
مراحل انجام پرونده های داخلی 

ارجاع نامه متقاضی توسط مدیر واحد به کارشناس تحقیق از طریق اتوماسیون

چاپ تمام ضمائم نامه و اسکن و یا تشکیل پرونده در برسا توسط کارشناس تحقیق
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تهیه خلاصه پرونده متقاضی توسط کارشناس تحقیق 

نامه به منابع )انجام تحقیقات 

توسط محقق (حقیقی و حقوقی

تحویل پرونده به تایپیست جهت 

مکاتبه با مقاطع قبلی
طرح در جلسه جذب 

تایپ نامه هیات بدوی توسط 

تایپیست و ارسال توسط دبیر خانه

ارسال و اسکن نامه توسط     دبیر 

خانه
تهیه نامه توسط مدیر

اسکن نامه هیات بدوی توسط 

کارشناس تحقیق

منابع حقیقی )دریافت نتایج رسیده

از شهرستان توسط دبیر  (و حقوقی 

خانه

تایپ نامه توسط تایپیست

اسکن و ورود نتیجه تحقیقات و تحقیقات مقاطع قبلی در برنامه برسا توسط 

کارشناس تحقیق

اسکن و بایگانی نامه 

اتوماسیون توسط دبیر خانه

تحویل به مدیر واحد جهت تایید نهایی توسط  کارشناس تحقیق 

اسکن خلاصه پرونده با امضا مدیر واحد توسط کارشناس تحقیق 

 سری کپی از خلاصه پرونده ها توسط کارشناس تحقیق11تهیه 

الصاق فرم خام صورتجلسه کارگروه و جذب روی پرونده ها توسط دبیرخانه

مرتب نمودن پرونده ها و خلاصه آنها به ترتیب اولویت توسط کارشناس تحقیق

تهیه لیست صورتجلسه جذب و کارگروه توسط تایپیست

توسط آقای شیرازی (کارگروه و جذب)ارسال و دریافت پرونده جهت برگزاری جلسه 

تهیه نامه نتیجه پرونده توسط مدیر واحد و تایپ نامه توسط تایپیست

اسکن فرم صورتجلسه و نامه های مربوطه پس از طرح در جلسه در پرونده 

متقاضیان توسط دبیرخانه

 بایگانی پرونده توسط دبیرخانه


