دانشکده علوم زیستی، دانشگاه الزهرا (س)
دستورالعمل کد گذاری 85201-01

الف- مستندات
1) تمام دستورالعمل ها و کاربرگ ها در گروه به تصویب رسیده و کد دریافت می کند.
2) کدگذاری تمام مستندات مطابق جدول زیر صورت می گیرد.
3) کد مربوطه مطابق نمونه بالا- سمت چپ همین صفحه با فونت لاتین و قلم متن و کادر همسان در تمام صفحات سند مربوط درج می شود.
4) مسئولیت نگهداری یک نسخه از هر یک از مستندات کد گذاری شده به صورت فایل PDF و نیز نسخه کاغذی با دبیر کارگروه است.
5) دبیر کارگروه ارزیابی و دبیر دیگر کارگروه ها مسئول ساماندهی و نظم دهی به شماره گذاری مستندات هر شش ماه یکبار می باشند.
6) فهرست مستندات موجود، منسوخ و جدید و شماره های آنها هر شش ماه یکبار توسط دبیر کار خود ارزیابی بازبینی شده و در وب سایت دانشکده نوسازی می شود.
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ب- شماره گذاری صورت جلسات
1) شماره صورت جلسات هر یک از  شوراها  (اعم از کارگروه، گروه آموزشی و دانشکده یا شوراهای میان-گروهی) مستقل است.
2) شماره گذاری مطابق جدول زیر صورت می گیرد.
3) دو رقم سمت راست شماره صورت جلسه در ابتدای هر سال آموزشی (اول شهریور هر سال) با شماره 01 شروع می شود. 
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