


                 دستورالعمل ، ضوابط و شرايط اختصاصي امور مراسلات پستی

· دفتر تعهد مي​نمايد كليۀ مكاتبات واصله از واحدها را اعم از عادي ، سفارشي و پيشتاز را قبول و بلافاصله در مورد مكاتبات سفارشي و پيشتاز اقدام به صدور رسيد مربوطه بنمايد .
· دفتر ​تعهد مي​نمايد نهايت دقت ​را درارسال مكاتبات رعايت و رسم امانت​داري را به نحو احسن به​ جاي آورد. 
· در صورت درخواست واحدهاي دانشگاه دفتر مكلف به پيگيري و رهگيري مكاتبات و ارائه نتيجۀ آن به واحد درخواست كننده مي​باشد . در صورت تأخیر یا نرسیدن نامه به مقصد مسئولیت آن بر عهده دفتر می​باشد.

· دفتر قبول مي​نمايد كه مراسلات پستي شخصي كليۀ كاركنان و خانوادۀ محترم ايشان را نيز با رؤيت كارت شناسائي قبول و با تسهيلات و تخفيف فوق​الذكر اقدام و ارسال نمايد. 
· محاسبه هزينه های مربوطه در پايان هر ماه توسط ناظر توافق نامه و براساس رسيدهاي پستـي صادره انجام خواهد شد.
دانشگاه موظف می​باشد مراسلات و امانات بهادار و با ارزش را بیمه پستی نماید تا جبران خسارات وارده از طریق بیمه پستی انجام گردد. 

دانشگاه متعهد می​گردد آن دسته از مرسولات خود را که تسریع و فوریت در توزیع آنان مد نظر می​باشد بر حسب اهمیت با پست اکسپرس یا پیشتاز ارسال نماید.
تحويل كليۀ مكاتبات در محل دبیرخانه مرکزی ستاد دانشگاه (آدرس کارفرما)  و توسط دفتر مربوطه مي​باشد.

واحدهاي دانشگاه موظف هستند ارسال كليۀ مراسلات و مكاتبات خود را ازطريق دفتر انجام دهند.
هرگاه به واسطه تعلل يا اشتباه و يا هر علت ديگري خسارتي از طرف دفتر متوجه پرسنل ، مشتريان و ابنيه و تأسيسات​ واحدهاي دانشگاه گردد، دفتر مسئوليت مدني​ درجهت ​جبران​ خسارات ​وارده​ و كسب رضايت ​دانشگاه ​را دارد.
كنترل و تائيد كيفيت انجام كار بر عهدۀ دانشگاه مي​باشد. بدين لحاظ در صورت عدم تائيد كيفيت دفتر ملزم به ارائه كيفيت مورد نظر مي​باشد.
در صورتيكه دفتر پس از دو بار تذكر و اخطار كتبي از سوي مدیریت خدمات پشتيباني اقدام به رفع مشكلات مورد نظر دانشگاه ننمايد، دانشگاه مخير خواهد بود به صورت يك طرفه توافق​نامه را فسخ نمايد در اين حالت دفتر حق هيچگونه اعتراضي را نخواهد داشت.
· تعرفـه های رسمي اداره پست مبناي محاسبۀ هزينه​ها خواهد بود .
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