فرآيند ثبت نامه وارده وصادره در دبيرخانه اداره كل منابع طبيعي و آبخيزداري
1. در ابتدا نامه ها از طريق پست ، فكس ، شبكه دولت ،پروتكل ECE ، يا ارباب رجوع وارد دبيرخانه مي گردد .
2. سپس بوسيله مسئول دبيرخانه ارجاع نامه به واحد مربوطه مشخص  وتوسط متصدي ثبت،  نامه ثبت سيستم اتوماسيون گرديده و به واحد مربوطه ارجاع  مي شود .

· در آغاز مشخصات نامه ثبت سيستم شده و سپس تمامي صفحات آن تا صد صفحه اسكن مي شود و به نامه شماره ورودي داده ميشود .

3. سپس اصل نامه به بايگاني مركزي براي ثبت كلاسه موضوعي نامه ها و جايريزي نامه در كلاسه مورد            

 نظر درسيستم ارسال گرديده و متعاقباً بايگاني فيزيكي آن توسط بايگان انجام ميگردد .

· نامه هائي كه داراي سند ، فيش بانكي ، CD و يا نقشه كه اصل اين نامه ها بعد از گذاشتن يادداشت روي نامه و شماره سيستمي به اداره مربوطه ارسال ميگردد تا پس از انجام تشريفات اداري نامه بايگاني شود.
4.  نامه وارده پس از ارجاع به اداره مربوطه به كارشناس ذيربط ارسال و اگر چنانچه نياز به پاسخ نداشته باشد بايگاني ميگردد .

      5 . اگر نياز به پاسخ داشته باشد پاسخ توسط كارشناس در سيستم تايپ گرديده ونامه صادره به مرجع 

      بالاتر و بعد از آن طبق سلسله مراتب اداري به شخصي كه نامه بايد توسط ايشان امضا شود ارسال 
      ميگردد .

     6. در نهايت پس از درج امضا نامه به صورت خودكار ثبت شده و شماره ميگيرد. پس از اين مرحله نامه 
      براي اخذ پرينت به دبيرخانه مركزي ارسال مي گردد.

    7. اگر نامه نياز به فكس داشته باشد همزمان با ثبت به كارتابل فكس ارسال ميگردد و با ضمائم و امضاء 
    الكترونيكي نامه فكس مي شود.

     8 . در انتها ضمائم نامه پس از امضاء اصل، توسط متصدي تفكيك تهيه شده و در سيستم اسكن و سپس  

    پست انجام ميگردد.
