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<Process Name>


<Function>


￼


￼


￼


￼


Company Name


فرايند


تصميم


مستندات


داده


داده‌هاي ذخيره شده


فرايند از پيش تعريف شده


مخزن داخلي


داده زنجيره‌اي


داده مستقيم


داده دستي


كارت


نوار كاغذي


صفحه نمايش 


فعاليت فيزيكي


آماده‌سازي





شروع


 فرآيند تهيه پيشنويس و ارسال نامه  داخلي و خارجي در سيستم اتوماسيون جديد ستاد مركزي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي


گيرنده/گان نامه خارج از سيستم اتوماسيون


گيرنده/گان نامه در سيستم اتوماسيون


دبيرخانه مربوطه


امضاء‌كننده پيشنويس


گيرنده پيشنويس اصلي


تهيه‌كننده پيشنويس


بله


خير


خير


خير


بله


بله


بله


خير


بله


بله


خير


خير


آيا پيشنويس 
تائيد مي‌شود؟


بله


خير


خير


بله


انتخاب گزينه»پاسخ به «و ارجاع پيشنويس به تهيه‌كننده آن با شرح اصلاحيه


آيا مراحل ويرايش متن و يا پيوست مدارك كامل شده است؟


انتخاب گزينه»ثبت «و در نتيجه ارسال آن به كارتابل دبيرخانه مربوطه 


ويرايش و تكميل پيوست‌هاي پيشنويس منجمدشده 
بعد از كسب تكليف 


آيا مشخصات نامه
 به درستي در محل  خود قرار گرفته‌اند؟


انتخاب گزينه»پاسخ به «و ارجاع پيشنويس به تهيه‌كننده آن با شرح اصلاحيه


آيا گيرنده بعدي  پيشنويس همان
 امضاء‌كننده است؟


درج امضاء الكترونيكي با انتخاب گزينه »امضاء«


باز كردن صفحه‌نوار
» پيوست‌ها «و پيوست نمودن فايل)هاي (مربوطه


انتخاب گزينه
»جاگذاري مشخصات نامه «


نمايش نامه در قسمت نامه‌هاي دريافتي
سيستم اتوماسيون گيرنده/گان نامه


خير


انتخاب دبيرخانه در» اطلاعات اصلي«و سپس انتخاب گزينه»ثبت«
و ارسال خودكار پيشنويس به گيرنده پيشنويس آن


باز كردن صفحه‌نوار
» ساير اطلاعات «و تكميل كردن قسمت مراجع


تايپ متن نامه در الگوي انتخابي و ذخيره آن


 انتخاب گزينه 
»ارسال پيشنويس«


انتخاب گزينه»ثبت «و در نتيجه اختصاص خودكار شماره داخلي، تاريخ و پيوست و همزمان ارسال الكترونيكي نامه 


نمايش نامه در قسمت نامه‌هاي در انتظار مسئول دبيرخانه


ورود به سيستم
اتوماسيون


باز كردن صفحه‌نوار
»فايل‌هاي متن«
و انتخاب الگوي نامه 


تكميل صفحه‌نوار» اطلاعات اصلي«
شامل قسمت‌هاي فرستنده،گيرنده پيشنويس ،اطلاعات نهايي، گيرندگان نهايي نامه و موضوع نامه


آيا جهت ويرايش و اصلاح نياز به برگشت پيشنويس به فرستنده مي‌باشد؟


ارسال پستي و يا
 فاكس نامه


نمايش پيشنويس تهيه شده در قسمت پيشنويس‌هاي دريافتي گيرنده


آيا بيش از يك گيرنده اصلي نامه و يا رونوشت نامه وجود دارد؟


عدم ثبت نامه و 
انجماد پيشنويس تهيه شده


انتخاب گزينه» ارجاع«و انتخاب نام گيرنده بعدي در قسمت گيرنده پيشنويس 


آيا گيرنده/گان نهايي نامه جزء مجموعه داخلي وزارت بهداشت است؟


دريافت كاغذي  نامه


انتخاب گزينه 
»تبديل به نامه داخلي«
و درصورت لزوم ويرايش آن


امضاء دستي نامه


آيا نامه
 سابقه‌اي دارد؟


درج امضاء الكترونيكي با انتخاب گزينه »امضاء«


ويرايش متن پيشنويس و ذخيره آن و يا اصلاح ملحقات  نامه و
»جاگذاري مشخصات نامه«


نمايش پيشنويس تهيه‌شده در قسمت پيشنويس‌هاي دريافتي امضاء‌كننده


انتخاب گزينه»ثبت«و در نتيجه اختصاص شماره خودكار به نامه و ارسال مستقيم آن به كارتابل گيرنده/گان نهايي نامه


انتخاب گزينه 
»تبديل به نامه در انتظار«
و درصورت لزوم ويرايش آن


آيا نياز به ويرايش و يا اصلاح متن يا ساير ملحقات پيشنويس وجود دارد؟


آيا نامه
 پيوست دارد؟


انتخاب گزينه» ثبت «و ارسال خودكار پيشنويس به گيرنده آن


بله


خير


آيا گيرنده/گان نهايي نامه جزء مجموعه داخلي وزارت بهداشت است؟


انتخاب گزينه 
»تبديل به نامه داخلي«


بله


انتخاب گزينه 
»تبديل به نامه ارسالي«


بله


خير


انتخاب گزينه
»دريافت نسخه بدون امضاء«
در صفحه‌نوار»فايل‌هاي متن«
و تهيه پرينت نامه


بله


انتخاب گزينه»مشاهده «به هنگام باز شدن پنجره»مشخصات ثبت«
در فايل‌هاي متن


خير


انتخاب گزينه»ثبت «و در نتيجه اختصاص خودكار شماره، تاريخ و پيوست 


انتخاب يك به يك گيرندگان و يا گيرندگان رونوشت از پنجره باز شده 
»انتخاب گيرندگان«
و تهيه يك به يك پرينت‌ها


انتخاب گزينه
»دريافت نسخه بدون رونوشت«
در صفحه‌نوار»فايل‌هاي متن«
و تهيه پرينت نامه


انتخاب گزينه
»دريافت نسخه خاص«
در صفحه‌نوار»فايل‌هاي متن«


آيا نياز به امضاي اصل مي‌باشد؟


بله


خير


ناظر :دكتر نوشين دانش


مشاوره  :مريم زمان‌پور


طراحي  :فرناز جان‌نثار


اداره سيستم‌ها و فرايندها- مركز توسعه مديريت و تحول اداري


 فرآيند تهيه پيشنويس و ارسال نامه داخلي و خارجي در سيستم اتوماسيون چارگون وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي


گيرنده/گان نامه خارج از سيستم اتوماسيون


گيرنده/گان نامه در سيستم اتوماسيون


دبيرخانه مربوطه


امضاء‌كننده پيشنويس


گيرنده پيشنويس اصلي


تهيه‌كننده پيشنويس


بله


خير


خير


بله


خير


بله


بله


بله


خير


بله


نمايش نامه در قسمت نامه‌هاي دريافتي
سيستم اتوماسيون گيرنده/گان نامه


دريافت كاغذي نامه


تايپ متن نامه در الگوي انتخابي و ذخيره آن


آيا نامه
 پيوست دارد؟


نمايش پيشنويس تهيه‌شده در قسمت پيشنويس‌هاي دريافتي گيرنده


درج امضاء الكترونيكي با انتخاب گزينه »امضاء«


نمايش نامه در قسمت نامه‌هاي در انتظار مسئول دبيرخانه


انتخاب گزينه» ارجاع«و انتخاب نام گيرنده بعدي در قسمت گيرنده پيشنويس 


 انتخاب گزينه 
»ارسال پيشنويس«


آيا نامه
 سابقه‌اي دارد؟


ارسال پستي و يا
 فاكس نامه


آيا نياز به ويرايش 
و يا اصلاح متن يا ساير ملحقات پيشنويس 
وجود دارد؟


ويرايش متن پيشنويس و ذخيره آن و يا اصلاح ملحقات  نامه و
»جاگذاري مشخصات نامه«


ورود به سيستم
اتوماسيون


انتخاب گزينه»ثبت «و در نتيجه اختصاص شماره خودكار داخلي به نامه و ارسال مستقيم آن به كارتابل گيرنده/گان نهايي نامه


آيا جهت ويرايش و اصلاح نياز به برگشت پيشنويس به فرستنده مي‌باشد؟


انتخاب گزينه
»جاگذاري مشخصات نامه «


انتخاب دبيرخانه در» اطلاعات اصلي«و سپس انتخاب گزينه»ثبت«
و ارسال خودكار پيشنويس به گيرنده پيشنويس آن


امضاء دستي نامه


ويرايش و تكميل پيوست‌هاي پيشنويس منجمدشده 
بعد از كسب تكليف 


انتخاب گزينه»پاسخ به «و ارجاع پيشنويس به تهيه‌كننده آن با شرح اصلاحيه


انتخاب گزينه»ثبت «و در نتيجه ارسال آن به كارتابل دبيرخانه مربوطه 


انتخاب گزينه» ثبت «و ارسال خودكار پيشنويس به گيرنده آن


آيا مراحل ويرايش متن و يا پيوست مدارك كامل شده است؟


تكميل صفحه‌نوار» اطلاعات اصلي«
شامل قسمت‌هاي فرستنده،گيرنده پيشنويس ،اطلاعات نهايي، گيرندگان نهايي نامه و موضوع نامه


آيا مشخصات نامه
 به درستي در محل  خود قرار گرفته‌است؟


باز كردن صفحه‌نوار
»فايل‌هاي متن«
و انتخاب الگوي نامه 


آيا گيرنده/گان نهايي نامه جزء مجموعه داخلي وزارت بهداشت است؟


آيا گيرنده بعدي  پيشنويس همان
 امضاء‌كننده است؟


انتخاب گزينه»ثبت «و در نتيجه اختصاص خودكار شماره داخلي، تاريخ و پيوست و همزمان ارسال الكترونيكي نامه 


باز كردن صفحه‌نوار
» ساير اطلاعات «و تكميل كردن قسمت مراجع


باز كردن صفحه‌نوار
» پيوست‌ها «و پيوست نمودن فايل)هاي (مربوطه


انتخاب گزينه 
»تبديل به نامه در انتظار«
و درصورت لزوم ويرايش آن


درج امضاء الكترونيكي با انتخاب گزينه »امضاء«


نمايش پيشنويس تهيه‌شده در قسمت پيشنويس‌هاي دريافتي امضاء‌كننده


انتخاب گزينه 
»تبديل به نامه داخلي«
و درصورت لزوم ويرايش آن


عدم ثبت نامه و 
انجماد پيشنويس
 تهيه شده


خير


بله


بله


بله


خير


بله


آيا پيشنويس 
تائيد مي‌شود؟


انتخاب گزينه»پاسخ به «و ارجاع پيشنويس به تهيه‌كننده آن با شرح اصلاحيه


خير


خير


آيا گيرنده/گان نهايي نامه جزء مجموعه داخلي وزارت بهداشت است؟


انتخاب گزينه 
»تبديل به نامه داخلي«


انتخاب گزينه 
»تبديل به نامه ارسالي«


بله


خير


انتخاب گزينه
»دريافت نسخه بدون امضاء«
در صفحه‌نوار»فايل‌هاي متن«
و تهيه پرينت نامه


انتخاب گزينه»ثبت «و در نتيجه اختصاص خودكار شماره، تاريخ و پيوست 


انتخاب گزينه
»دريافت نسخه بدون رونوشت«
در صفحه‌نوار»فايل‌هاي متن«
و تهيه پرينت نامه


انتخاب گزينه
»دريافت نسخه خاص«
در صفحه‌نوار»فايل‌هاي متن«


آيا نياز به امضاي اصل مي‌باشد؟


بله


خير


خير


انتخاب گزينه»مشاهده «بعد از باز شدن پنجره
»مشخصات ثبت«
در فايل‌هاي متن


آيا بيش از يك گيرنده اصلي نامه و يا رونوشت نامه وجود دارد؟


خير


بله


انتخاب يك به يك گيرندگان و يا گيرندگان رونوشت از پنجره باز شده»انتخاب گيرندگان«
و تهيه يك به يك پرينت‌ها
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داده‌هاي ذخيره شده


فرايند از پيش تعريف شده
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