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از آنجا که رسیدن به اهداف سازمان و گردش امور از طریق ارتباطات رسمی  
مقدور می باشد، نوشته هاي اداري صحیح به عنوان زبان رسمی در سازمان  

موجب موفقیت، پیشرفت و بالندگی سازمان بوده و از اهمیت خاصی  
مقدور می باشد، نوشته هاي اداري صحیح به عنوان زبان رسمی در سازمان  

موجب موفقیت، پیشرفت و بالندگی سازمان بوده و از اهمیت خاصی  

نوشته هاي اداري بیانگر میزان دانستن و تخصص کارکنان، کارشناسان و  

هر سازمان براي انجام ماموریت و رسیدن به اهداف معینی تشکیل میگردد  

.اساسی آن است

:مقدمه
  

از آنجا که رسیدن به اهداف سازمان و گردش امور از طریق ارتباطات رسمی  
مقدور می باشد، نوشته هاي اداري صحیح به عنوان زبان رسمی در سازمان  

موجب موفقیت، پیشرفت و بالندگی سازمان بوده و از اهمیت خاصی  
مقدور می باشد، نوشته هاي اداري صحیح به عنوان زبان رسمی در سازمان  

موجب موفقیت، پیشرفت و بالندگی سازمان بوده و از اهمیت خاصی  
.برخوردار است

نوشته هاي اداري بیانگر میزان دانستن و تخصص کارکنان، کارشناسان و   
.  مدیران سازمان می باشد.  مدیران سازمان می باشد

هر سازمان براي انجام ماموریت و رسیدن به اهداف معینی تشکیل میگردد  

اساسی آن استکننده فعالیتهاي و این اهداف، تعیین 



با توجه به این که نتیجه اندیشه ها، فعالیتها و اقدامات انجام شده در هر سازمان به  

صورت اسناد و مدارك نگهداري میشوند و این سوابق با صرف وقت و هزینه هاي زیاد 

فراهم میآیند، حاوي اطلاعات و تجربیات گرانبهایی است که در تعالی هدف یا اهداف  فراهم میآیند، حاوي اطلاعات و تجربیات گرانبهایی است که در تعالی هدف یا اهداف  

سازمان نقش مهمی دارند و یکی از ابزار مهم مدیریت در تهیه برنامه ها و تصمیم 

گیریهاي اداري محسوب می شود،بدون تردید، نبودن یک سیستم و برنامه منظم و 

، ازاسناد ومداركو نگهداري و در نهایت استفاده  ، ازاسناد ومداركو نگهداري و در نهایت استفاده 

موجب تراکم پرونده ها، کندي در مراحل انجام کار، دوباره کاریها و در نتیجه اختلاف 

.  در گردش مکاتبات و اجراي وظایف مربوط به آن سازمان میگردد

با توجه به این که نتیجه اندیشه ها، فعالیتها و اقدامات انجام شده در هر سازمان به  

صورت اسناد و مدارك نگهداري میشوند و این سوابق با صرف وقت و هزینه هاي زیاد 

فراهم میآیند، حاوي اطلاعات و تجربیات گرانبهایی است که در تعالی هدف یا اهداف  فراهم میآیند، حاوي اطلاعات و تجربیات گرانبهایی است که در تعالی هدف یا اهداف  

سازمان نقش مهمی دارند و یکی از ابزار مهم مدیریت در تهیه برنامه ها و تصمیم 

گیریهاي اداري محسوب می شود،بدون تردید، نبودن یک سیستم و برنامه منظم و 

و نگهداري و در نهایت استفاده بندي،تنظیم مدون براي طبقه  و نگهداري و در نهایت استفاده بندي،تنظیم مدون براي طبقه 

موجب تراکم پرونده ها، کندي در مراحل انجام کار، دوباره کاریها و در نتیجه اختلاف 

در گردش مکاتبات و اجراي وظایف مربوط به آن سازمان میگردد



مجموعه اي است در اجتماع که جهت رسیدن به هدف خاصی به 

نیروي انسانی شامل مدیران و سایر کارکنان
وسایل و ابزار هاي کار شامل تجهیزات  

بر اساس این روشها نیروي انسانی سازمان  
قوانین و  مفاهیم سازمانی درنتیجه  قوانین و  مفاهیم سازمانی درنتیجه 

تعریف سازمان
مجموعه اي است در اجتماع که جهت رسیدن به هدف خاصی به  

.وجود آمده است

:اجزاي تشکیل دهنده سازمان:اجزاي تشکیل دهنده سازمان

نیروي انسانی شامل مدیران و سایر کارکنان-1
وسایل و ابزار هاي کار شامل تجهیزات  -2
بر اساس این روشها نیروي انسانی سازمان  :روش انجام کار-3

درنتیجه وظایف خود راانجام داده و درنتیجه وظایف خود راانجام داده و 

.مقررات را شامل می گردد



داراي دو نوع طبقه بندي   دخوسازمانها از لحاظ اجراي امور محوله ي 

است از وظیفه ي که به منظور پشتیبانی از واحد  

است از وظیفه اي که مستقیما در ارتباط با  

سازمانطبقه بندي وظایف 

سازمانها از لحاظ اجراي امور محوله ي 

:وظایف هستند:وظایف هستند

است از وظیفه ي که به منظور پشتیبانی از واحد  عبارت  :ستادي وظیفه -1
.اجرایی سازمان صورت می پذیرد

است از وظیفه اي که مستقیما در ارتباط با  عبارت :وظیفه اجرایی-2
.اهداف سازمان صورت می پذیرد



معمولا انتقال اطلاعات درموسسات دولتی از طریق مکاتبات اداري 
وخارج )بین واحدها(صورت می گیردودرنتیجه داخل سازمان ها 

.سازمان بایکدیگر ارتباط برقرارمیکنند.سازمان بایکدیگر ارتباط برقرارمیکنند

.ارتباط عبارت است از انتقال اطلاعات و پیام
.                     ارتباط پدیده اي است که طی آن اطلاعات منتقل می گردد.                     ارتباط پدیده اي است که طی آن اطلاعات منتقل می گردد

اگر اطلاعات به نحوي انتقال یابد که در ذهن فرستنده و گیرنده، 
                      . یک معنی واحد شکل بگیرد، می توان گفت ارتباط کامل بوده است

.ارتباط موثر، لازمه رشد اجتماعی است

انتقال اطلاعات 
معمولا انتقال اطلاعات درموسسات دولتی از طریق مکاتبات اداري 

صورت می گیردودرنتیجه داخل سازمان ها 
سازمان بایکدیگر ارتباط برقرارمیکنندسازمان بایکدیگر ارتباط برقرارمیکنند

 ارتباط
ارتباط عبارت است از انتقال اطلاعات و پیام

ارتباط پدیده اي است که طی آن اطلاعات منتقل می گرددارتباط پدیده اي است که طی آن اطلاعات منتقل می گردد
اگر اطلاعات به نحوي انتقال یابد که در ذهن فرستنده و گیرنده، 

یک معنی واحد شکل بگیرد، می توان گفت ارتباط کامل بوده است

ارتباط موثر، لازمه رشد اجتماعی است



مسیري که اطلاعات درآن جریان می یابدمانند  

اطلاعاتی که باید منتقل شودمانندموضوع وکلیه اطلاعات  

.اقدامی که ازطرف گیرنده صورت می گیرد

:در هر ارتباط پنج عامل وجود دارند

ارسال کننده اطلاعات: فرستنده -1
دریافت کننده اطلاعات: گیرنده -2 دریافت کننده اطلاعات: گیرنده -2
مسیري که اطلاعات درآن جریان می یابدمانند  : راه ارتباطی -3

.کاغذمکاتبه اداري 
اطلاعاتی که باید منتقل شودمانندموضوع وکلیه اطلاعات  : پیغام -4

  .مندرج درمکاتبه اداري  .مندرج درمکاتبه اداري
اقدامی که ازطرف گیرنده صورت می گیرد:نتیجه وحاصل پیام-5



تشکیل جلسه اداري ،دستور شفاهی ،همایش،مکالمات روزمره میان  

....از جمله نامه هاي اداري ،صورتجلسه ،بخشنامه،احکام ،ابلاغ و....از جمله نامه هاي اداري ،صورتجلسه ،بخشنامه،احکام ،ابلاغ و

.باشد.باشد

)آیین نگارش اداري
)اداره امور دفتري 

)اصول بایگانی

نحوه برقراري ارتباط سازمانی  

تشکیل جلسه اداري ،دستور شفاهی ،همایش،مکالمات روزمره میان  :شفاهی-1

کارکنان  و ارباب رجوع و مکالمات تلفنی 
از جمله نامه هاي اداري ،صورتجلسه ،بخشنامه،احکام ،ابلاغ و: نوشتاري -2
 

از جمله نامه هاي اداري ،صورتجلسه ،بخشنامه،احکام ،ابلاغ و: نوشتاري -2
 

برتري نوشتاري علت 
سندیت-1
نگهداريحفظ و قابلیت -2

باشدمشترك ارتباطات جامعه می زبان -3 باشدمشترك ارتباطات جامعه می زبان -3
:داردارتباط نوشتاري سه مرحله 

آیین نگارش اداري(تهیه ي مکتوب و نوشته -1
اداره امور دفتري (گردش تهیه مکتوب -2
اصول بایگانی(حفظ و نگهداري مکتوب و نوشته-3



عملیاتی که نتایج حاصله از آن موجب برقراري نظم و ترتیب در مکاتبات 

دفتري عبارت است از اداره امور مربوطه به نامه هاي وارده وصادره سازمان دفتري عبارت است از اداره امور مربوطه به نامه هاي وارده وصادره سازمان 
وهمچنین مراقبت ونظارت در امورنامه هاي اداري به نحوي که سرعت لازم در گردش 

ارتباط بین کلیه ي واحدهاي داخل سازمان و بین واحدهاي اداري یک  

دفتري عبارت است از مجموعه ي عملیات و اقداماتی که منجر به دریافت و 
.ثبت و توزیع مکاتبات نامه هاي وارده به سازمان و یا ارسالی از سازمان می گردد

مجموعه اقدامات :را می توان به زبان ساده ترچنین تعریف کرد
.وعملیات که منجر به دریافت وثبت وتوزیع مکاتبات می گردد

اموردفتريتعاریف 

عملیاتی که نتایج حاصله از آن موجب برقراري نظم و ترتیب در مکاتبات مجموعه *
.و گردش نامه ها در سازمان می شود

دفتري عبارت است از اداره امور مربوطه به نامه هاي وارده وصادره سازمان امور * دفتري عبارت است از اداره امور مربوطه به نامه هاي وارده وصادره سازمان امور *
وهمچنین مراقبت ونظارت در امورنامه هاي اداري به نحوي که سرعت لازم در گردش 

.آیدنامه ها به وجود 
ارتباط بین کلیه ي واحدهاي داخل سازمان و بین واحدهاي اداري یک  برقراري * 

سازمان با دیگر سازمان ها
نگهداري اسنادحفظ و * نگهداري اسنادحفظ و *
دفتري عبارت است از مجموعه ي عملیات و اقداماتی که منجر به دریافت و امور *

ثبت و توزیع مکاتبات نامه هاي وارده به سازمان و یا ارسالی از سازمان می گردد
را می توان به زبان ساده ترچنین تعریف کرداموردفتري *

وعملیات که منجر به دریافت وثبت وتوزیع مکاتبات می گردد



بایگانی و با مقام مافوق براي نظارت بر کار متصدیان امور دفتري و 

نامه هاي محرمانه و پاکت هاي  (گرفتن نامه ها و دادن رسید به نامه رسان

بر ثبت اطلاعات در سیستم رایانه دبیر خانه ،شامل نامه هاي صادره و وارده 

و ارجاعات و همکاري با متصدیان در صورت لزومو ارجاعات و همکاري با متصدیان در صورت لزوم

بر نحوه بایگانی پرونده ها ،نامه ها و سایر اوراق در پرونده هاي مربوطه و  

بایگانیارائه راهنمایی هاي لازم بر طبق مقررات و اصول 

وظایف مسئول امور دفتري شرح 

با مقام مافوق براي نظارت بر کار متصدیان امور دفتري و همکاري *

اپراتورها
ضمائم نامه هاي صادر و واردهبازبینی *  ضمائم نامه هاي صادر و واردهبازبینی * 
گرفتن نامه ها و دادن رسید به نامه رسانتحویل *

...)ارسالی از ما بقی مراکز و
بر ثبت اطلاعات در سیستم رایانه دبیر خانه ،شامل نامه هاي صادره و وارده نظارت *

و ارجاعات و همکاري با متصدیان در صورت لزومو ارجاعات و همکاري با متصدیان در صورت لزوم

بر نحوه بایگانی پرونده ها ،نامه ها و سایر اوراق در پرونده هاي مربوطه و  نظارت *

ارائه راهنمایی هاي لازم بر طبق مقررات و اصول 
  



بر نحوه ارسال نامه ها و مدارك به خارج از سازمان ،شامل آماده سازي آنها از لحاظ 

ضروري

نامه هاي ارجاعی از سوي مقامات سازمان بین افراد ذیربطنامه هاي ارجاعی از سوي مقامات سازمان بین افراد ذیربط

ادواريگزارش عملکرد واحد به مقام ما فوق به صورت 

ازقبیل ثبت مشخصات،امور مربوط به ارسال و تحویل نامه هاي محرمانه ازقبیل ثبت مشخصات،امور مربوط به ارسال و تحویل نامه هاي محرمانه 

بر نحوه ارسال نامه ها و مدارك به خارج از سازمان ،شامل آماده سازي آنها از لحاظ نظارت *

ضروريشمارش ورق،لاك ومهر و سایر تمهیدات 

نامه هاي ارجاعی از سوي مقامات سازمان بین افراد ذیربطتوزیع *  نامه هاي ارجاعی از سوي مقامات سازمان بین افراد ذیربطتوزیع * 

گزارش عملکرد واحد به مقام ما فوق به صورت ارائه * 

امور مربوط به ارسال و تحویل نامه هاي محرمانه انجام  امور مربوط به ارسال و تحویل نامه هاي محرمانه انجام * 

…وشماره گزاري،بایگانی 

سایر امور محوله از جانب مقام مافوقانجام *  



خانهخلاصه مشخصات و جریان نامه هاي صادره و وارده در سیستم مکانیزه دبیر 
*   دبیرخانهموضوع و شماره نامه هاي وارده و صادره در دفتر اندیکس یا سیستم مکانیزه 

مرکزياطلاعات نامه هاي اداري مربوط به مرکز از طریق سیستم 
مربوطهنامه ها و مدارك پیوست آنها با توجه به دستور العمل بایگانی در پرونده هاي 

پرونده هاي جدید براي نامه هایی که مسبوق به سابقه نیست و ثبت مشخصات 
اداري

پرونده و سوابق براي افراد درخواست کننده وثبت در کارت بایگانی به  منظور کنترل پرونده و سوابق براي افراد درخواست کننده وثبت در کارت بایگانی به  منظور کنترل 

جاري و هنگام نگه داشتن سالیانه پرونده هاي بایگانی و طبقه بندي آنها به پرونده هاي 

دفتريامور متصدي وظایف شرح 
خلاصه مشخصات و جریان نامه هاي صادره و وارده در سیستم مکانیزه دبیر ثبت  *
موضوع و شماره نامه هاي وارده و صادره در دفتر اندیکس یا سیستم مکانیزه ثبت * 

صادرهضمائم نامه هاي وارده و بازبینی  صادرهضمائم نامه هاي وارده و بازبینی 

اطلاعات نامه هاي اداري مربوط به مرکز از طریق سیستم ورود * 
نامه ها و مدارك پیوست آنها با توجه به دستور العمل بایگانی در پرونده هاي بایگانی * 
پرونده هاي جدید براي نامه هایی که مسبوق به سابقه نیست و ثبت مشخصات تشکیل * 

اداريپرونده هاي جدید و درج کد در اتوماسیون 
پرونده و سوابق براي افراد درخواست کننده وثبت در کارت بایگانی به  منظور کنترل ارسال *   

رسیدپرونده هاي خارج از بایگانی و دریافت 

پرونده و سوابق براي افراد درخواست کننده وثبت در کارت بایگانی به  منظور کنترل ارسال *   

رسیدپرونده هاي خارج از بایگانی و دریافت 
هنگام نگه داشتن سالیانه پرونده هاي بایگانی و طبقه بندي آنها به پرونده هاي به * 

راکدنیمه جاري و 

فوقسایر امور محوله از جانب مقام ما انجام * 



:نیازمتصدي اموردفتري ودبیرخانهویژگی ها،مهارت ها و توانمندي هاي تخصصی مورد 

آشنایی با واحدهاي درون سازمانی ونحوه ارتباط آنها
آنهاآنها

داشتن حسن خلق وآشنایی با نحوه برخورد با ارباب رجوع درراستاي تکریم ارباب 

نظم وترتیب،وقت شناسی ،نحوه صحبت 
...کردن صحیح،رازداري ،هوش وحافظه مناسب و...کردن صحیح،رازداري ،هوش وحافظه مناسب و

بالابرن میزان اطلاعات واگاهی خوددرزمینه فعالیت هاي تخصصی خود                                                                                  

ICDL    واتوماسیون اداري

تسلط به تایپ و نامه نگاري به زبانهاي فارسی و انگلیسی

ویژگی ها،مهارت ها و توانمندي هاي تخصصی مورد 

آشنایی با سازمان وشرح وظایف آن 
آشنایی با واحدهاي درون سازمانی ونحوه ارتباط آنها

آنهاآشنایی با سایر سازمانها ونحوه ارتباط با آنهاآشنایی با سایر سازمانها ونحوه ارتباط با 
علاقه به کارمحوله وحرفه وتخصص خود

داشتن حسن خلق وآشنایی با نحوه برخورد با ارباب رجوع درراستاي تکریم ارباب 
رجوع  

نظم وترتیب،وقت شناسی ،نحوه صحبت : داراي ویژگی هاي مناسب فردي مانند
کردن صحیح،رازداري ،هوش وحافظه مناسب وکردن صحیح،رازداري ،هوش وحافظه مناسب و

بالابرن میزان اطلاعات واگاهی خوددرزمینه فعالیت هاي تخصصی خود                                                                                  

ICDLآشنایی با رایانه و اینترنت و مهارتهاي 
وظایف دفتري ومحوله آشنایی به شرح 

تسلط به تایپ و نامه نگاري به زبانهاي فارسی و انگلیسی 



نظم وترتیب درگردش اطلاعات ومکاتبات
رضایت ارباب رجوع درهنگام پی گیري 

پیدایش اسناد وطبقات فعالیت هاي گذشته یسازمان
ایجاد ارتباطات نوشتاري صحیح وهماهنگی درامورسازمانایجاد ارتباطات نوشتاري صحیح وهماهنگی درامورسازمان

نقش و تاثیر امور دفتري در بهبود امور سازمان

تکمیل کننده ي جریان امور طبیعی ارتباطات و انجام امور سازمانی
وسیله خبري سازمان که اطلاع از انجام امور گذشته و حال را نشان می دهد

هماهنگ کننده ي انجام امور مکاتبات بین سازمانی

وسیله ي جهت پاسخ گویی مراجعات سازمانی
جلوگیري از تکرار و تداخل  اشتباهات مکاتبات اداري

برقرار کننده ي ارتباط داخل و خارج سازمان و بین واحدها

اهمیت وهدف اموردفتري درسازمان
نظم وترتیب درگردش اطلاعات ومکاتبات- ١
رضایت ارباب رجوع درهنگام پی گیري -2
پیدایش اسناد وطبقات فعالیت هاي گذشته یسازمان-3
ایجاد ارتباطات نوشتاري صحیح وهماهنگی درامورسازمان- 4 ایجاد ارتباطات نوشتاري صحیح وهماهنگی درامورسازمان- 4

نقش و تاثیر امور دفتري در بهبود امور سازمان

تکمیل کننده ي جریان امور طبیعی ارتباطات و انجام امور سازمانی-1
وسیله خبري سازمان که اطلاع از انجام امور گذشته و حال را نشان می دهد-2
هماهنگ کننده ي انجام امور مکاتبات بین سازمانی-3
حفظ و نگهداري اسناد و مدارك- 4 حفظ و نگهداري اسناد و مدارك- 4
نشان گرآمار کارکرد سازمان ها-5
وسیله ي جهت پاسخ گویی مراجعات سازمانی- 6
جلوگیري از تکرار و تداخل  اشتباهات مکاتبات اداري-7
برقرار کننده ي ارتباط داخل و خارج سازمان و بین واحدها-8



تشکیلات تعریف شده اي که وظایف دیافت،ثبت،حفظ،توزیع اسنادوپرونده هاي 

هیچ گونه نوشته اي دراداره وسازمان ،بدون ثبت دردبیرخانه جنبه سنداداري 

دبیرخانه
تشکیلات تعریف شده اي که وظایف دیافت،ثبت،حفظ،توزیع اسنادوپرونده هاي 

.یک سازمان رابرعهده دارد 
وظیفه مهم دبیرخانه3
مکاتبات ونامه هادریافت -- مکاتبات ونامه هادریافت --
مکاتبات ونامه هاثبت -
مکاتبات ونامه هاتوزیع -
هیچ گونه نوشته اي دراداره وسازمان ،بدون ثبت دردبیرخانه جنبه سنداداري -

راپیدانمی کند

   



پاسخگویی امور مکاتبات سازمان به کارکنان ارباب رجوع و دیگر سازمان ها
در اختیار داشتن آمار و ارقام مکاتبات  و انواع مکاتبات سازمان

ایجاد کننده ي نظم و ترتیب و هماهنگی در امور مکاتباتایجاد کننده ي نظم و ترتیب و هماهنگی در امور مکاتبات
مشارکت در حفظ و نگه داري اسناد و مدارك

به گردش در آوردن اطلاعات ورودي و خروجی سازمان جهت رسیدن به هدف  

اثبات کننده ي فعالیت هاي گذشته و حال  سازمان بر اساس اسناد و مدارك

 
:وظایف دبیرخانه  

دریافت نامه هاي وارده-1
کنترل و بازبینی نامه هاي وارده-2
تفکیک و طبقه بندي نامه هاي وارده-3
ثبت نامه هاي وارده وصادره- 4 ثبت نامه هاي وارده وصادره- 4
ارجاع نامه هاي وارده به مسئولین-5
پیگیري مکاتبات- 6
پاسخگویی امور مکاتبات سازمان به کارکنان ارباب رجوع و دیگر سازمان ها-7
در اختیار داشتن آمار و ارقام مکاتبات  و انواع مکاتبات سازمان-8
ایجاد کننده ي نظم و ترتیب و هماهنگی در امور مکاتبات-9 ایجاد کننده ي نظم و ترتیب و هماهنگی در امور مکاتبات-9

مشارکت در حفظ و نگه داري اسناد و مدارك- 10
به گردش در آوردن اطلاعات ورودي و خروجی سازمان جهت رسیدن به هدف  - 11

سازمان 
اثبات کننده ي فعالیت هاي گذشته و حال  سازمان بر اساس اسناد و مدارك-12



انواع روشهاي امور دفتري

در این روش کلیه عملیات مربوط  به دریافت ، ثبت و توزیع  مکاتبات در دبیرخانه 

.سازمان داراي مراجعه کنندگان محدود باشند
.نیروي انسانی و بودجه و امکانات سازمان محدود باشد

.کلیه واحدهاي سازمانی در یک ساختمان مستقر باشند
.نیروي انسانی و بودجه و امکانات سازمان محدود باشد

.کلیه واحدهاي سازمانی در یک ساختمان مستقر باشند
.اختیارات مسئولان سازمان در مورد امضاي مکاتبات محدود باشند

.تصمیم مدیران در انتخاب این روش به عنوان روش مطلوب پذیرفته باشند
.تشکیلات سازمان محدود و از گستردگی زیادي برخوردار نباشند

انواع روشهاي امور دفتري                                           
روش متمرکز-1

در این روش کلیه عملیات مربوط  به دریافت ، ثبت و توزیع  مکاتبات در دبیرخانه 

.ي مرکزي انجام می شود .ي مرکزي انجام می شود 
:موارد استفاده

.تعداد مکاتبات سازمان محدود باشد-1
سازمان داراي مراجعه کنندگان محدود باشند-2
نیروي انسانی و بودجه و امکانات سازمان محدود باشد-3
کلیه واحدهاي سازمانی در یک ساختمان مستقر باشند- 4
نیروي انسانی و بودجه و امکانات سازمان محدود باشد-3
کلیه واحدهاي سازمانی در یک ساختمان مستقر باشند- 4
اختیارات مسئولان سازمان در مورد امضاي مکاتبات محدود باشند-5
تصمیم مدیران در انتخاب این روش به عنوان روش مطلوب پذیرفته باشند- 6
تشکیلات سازمان محدود و از گستردگی زیادي برخوردار نباشند-7



در این روش کلیه عملیات مربوط به مکاتبات به طور مستقل و جداگانه در هر  

.یک از واحدهاي سازمان انجام می شود 

.واحدهاي سازمانی پراکنده و یا در چند ساختمان قرار گرفته باشد

.سازمان داراي مراجعه کنندگان  بسیاري باشد

.تعداد نیروي انسانی و بودجه و سایر امکانات کافی باشد.تعداد نیروي انسانی و بودجه و سایر امکانات کافی باشد

اختیارات مسئولان سازمان در مورد امضاي مکاتبات گسترده بوده و 

 

روش غیر متمرکز-

در این روش کلیه عملیات مربوط به مکاتبات به طور مستقل و جداگانه در هر  

یک از واحدهاي سازمان انجام می شود 

.تعداد مکاتبات سازمان زیاد باشد -1 .تعداد مکاتبات سازمان زیاد باشد -1

واحدهاي سازمانی پراکنده و یا در چند ساختمان قرار گرفته باشد-2

سازمان داراي مراجعه کنندگان  بسیاري باشد-3

تعداد نیروي انسانی و بودجه و سایر امکانات کافی باشد-4 تعداد نیروي انسانی و بودجه و سایر امکانات کافی باشد-4

اختیارات مسئولان سازمان در مورد امضاي مکاتبات گسترده بوده و -5

.تفویض اختیار شده باشد

  



.واحدهاي سازمانی وظایف بسیار تخصصی انجام دهند

تشکیلات سازمان گسترده و داراي واحدهاي سازمانی 

.متعدد و نیروي انسانی زیاد باشند.متعدد و نیروي انسانی زیاد باشند

سرگردانی مراجعه کنندگان به سازمان ها به علت عدم 

استفاده از امکانات و نیروي انسانی و وسایل فراوان براي  

 
واحدهاي سازمانی وظایف بسیار تخصصی انجام دهند -6

تشکیلات سازمان گسترده و داراي واحدهاي سازمانی -7

متعدد و نیروي انسانی زیاد باشندمتعدد و نیروي انسانی زیاد باشند

معایب شیوه غیر متمرکز

سرگردانی مراجعه کنندگان به سازمان ها به علت عدم -1

آشنایی با وظایف کارکنانآشنایی با وظایف کارکنان

استفاده از امکانات و نیروي انسانی و وسایل فراوان براي  -2

سازمان

  



اداري

: دسته تقسیم می شوند
شامل نامه هایی است که از یک سازمان به سازمان دیگر  

شامل نامه هایی است که از سازمانهاي و یا افراد دیگر وارد  

در شرایطی مسئول ذي صلاح به ):
منظور سرعت بخشیدن به کاري، یا توقف کاري می تواند آنچه مورد نظرش 

.است، به صورت یادداشت اداري به مقام دیگر بنویسد و درخواست کند

منظور سرعت بخشیدن به کاري، یا توقف کاري می تواند آنچه مورد نظرش 

.است، به صورت یادداشت اداري به مقام دیگر بنویسد و درخواست کند

تقسیم )محرمانه(هریک از نامه هاي فوق به دودسته عادي وطبقه بندي شده

اداريمکاتبات انواع                 

دسته تقسیم می شوند3نامه هاي اداري به 
شامل نامه هایی است که از یک سازمان به سازمان دیگر  :هاي صادره نامه -

.فرستاده می شود.فرستاده می شود
شامل نامه هایی است که از سازمانهاي و یا افراد دیگر وارد  :هاي وارده نامه -

.سازمان شده است

):یاداشت هاي اداري(نامه هاي داخلی-
منظور سرعت بخشیدن به کاري، یا توقف کاري می تواند آنچه مورد نظرش 

است، به صورت یادداشت اداري به مقام دیگر بنویسد و درخواست کند

منظور سرعت بخشیدن به کاري، یا توقف کاري می تواند آنچه مورد نظرش 

است، به صورت یادداشت اداري به مقام دیگر بنویسد و درخواست کند

هریک از نامه هاي فوق به دودسته عادي وطبقه بندي شده
می شوند



اهمیت و اثر آن از نامه هاي خیلی (دسترسی درسطح رئیس 
.)محرمانه کم تر است و به مسائل و منافع افراد و اشخاص مربوط است

دسترسی درسطح مدیرکل :نامه هاي محرمانه مستقیم یا خیلی محرمانه
افشاي زودهنگام آن باعث ضرر و زیان شده و یا اگر منافعی 

دسترسی درسطح مدیرکل :نامه هاي محرمانه مستقیم یا خیلی محرمانه
افشاي زودهنگام آن باعث ضرر و زیان شده و یا اگر منافعی 

.)براي بیگانگان یا افراد ناصالح داشته باشد باعث سوء استفاده آنها می شود

اسنادي که امنیت جامعه و (دسترسی درسطحمعاونین وزیر

.)آموزشی بررسی می نماید.)آموزشی بررسی می نماید

افشاي غیر قانونی آن باعث (دسترسی درسطح وزیر

نوع نامه درپشت پاکت بامهرمشخص می شود

انواع نامه هاي محرمانه
دسترسی درسطح رئیس :نامه هاي محرمانه -1

محرمانه کم تر است و به مسائل و منافع افراد و اشخاص مربوط است
نامه هاي محرمانه مستقیم یا خیلی محرمانه-2

افشاي زودهنگام آن باعث ضرر و زیان شده و یا اگر منافعی (ومعاونین سازمان
نامه هاي محرمانه مستقیم یا خیلی محرمانه-2

افشاي زودهنگام آن باعث ضرر و زیان شده و یا اگر منافعی (ومعاونین سازمان

براي بیگانگان یا افراد ناصالح داشته باشد باعث سوء استفاده آنها می شود

دسترسی درسطحمعاونین وزیر:نامه هاي سري-3

آموزشی بررسی می نماید–فرهنگی –کشور را از بعد اقتصادي  آموزشی بررسی می نماید–فرهنگی –کشور را از بعد اقتصادي 

دسترسی درسطح وزیر:نامه هاي فوق سري- 4
.)خسارت جبران ناپذیري می شود

نوع نامه درپشت پاکت بامهرمشخص می شود                     



دسته تقسیم شده که برابر بخشنامه شماره 
قائم مقام وزیر محترم پاسخ نامه هاي ارجاعی در واحدها  

روز   3- 4
ساعت  24حداکثر ظرف 

ساعت 6هاي آنی در اسرع وقت و حداکثر ظرف 

پاسخنامه از نظر اقدام وارسال انواع 

دسته تقسیم شده که برابر بخشنامه شماره 4هابه از نظراقدام ویاارسال پاسخ نامه 
قائم مقام وزیر محترم پاسخ نامه هاي ارجاعی در واحدها   11/10/1375مورخ  9660

.برابر برنامه زمانبندي زیر صورت پذیرد .برابر برنامه زمانبندي زیر صورت پذیرد 
روز  10-15هاي معمولی حداکثر بین نامه -
4حداکثر بین ) دورنویس(هاي فوري نامه -
حداکثر ظرف ) دورنویس فوري(هاي خیلی فوري نامه -
هاي آنی در اسرع وقت و حداکثر ظرف نامه -

  



هاي تهیه شده براي انجام کارهاي اداري به طور عمده یکی از چهار حالت زیر را 

نامه اي که سابقه نداشته و می خواهیم خبري را بدهیم و 

)با عبارت به آگاهی می رساندآغاز می گردد
این نامه ها محتواي منفی دارند و توسط مقام هاي بالا به پایین 

محتواي مثبت دارندو ازمقام بالا به پایین نوشته محتواي مثبت دارندو ازمقام بالا به پایین نوشته 

محتواي محتواي مثبت دارند و دو جایگاه مساوي را به 

دیدگاه ماهیت کاراداري از انواع نامه هاي 

 

هاي تهیه شده براي انجام کارهاي اداري به طور عمده یکی از چهار حالت زیر را نامه  

:دارند :دارند 
نامه اي که سابقه نداشته و می خواهیم خبري را بدهیم و (هاي خبرينامه -1

با عبارت به آگاهی می رساندآغاز می گرددمعمولا 
این نامه ها محتواي منفی دارند و توسط مقام هاي بالا به پایین (هاي بازدارندهنامه -2

.نوشته می شوند
محتواي مثبت دارندو ازمقام بالا به پایین نوشته (نامه هاي دستوري و درخواستی-3

.نوشته می شوند
محتواي مثبت دارندو ازمقام بالا به پایین نوشته (نامه هاي دستوري و درخواستی-3

.می شوند
محتواي محتواي مثبت دارند و دو جایگاه مساوي را به (نامه هاي هماهنگی -4     

)  شوندلحاظ مقام شامل می 



 یاپاسخ
نامه اي است که درپاسخ به نامه 

نامه اي است که نامه یانامه هاي صادره قبلی 
.راتاحصول نتیجه پی گیري می نماید

نامه اي است وارده یا صادره که سابقه  

یاپاسخانواع نامه هابراساس اقدام  
نامه اي است که درپاسخ به نامه ):عطف(هاي بازگشتینامه -1

.وارده تهیه وتنظیم شده است.وارده تهیه وتنظیم شده است
نامه اي است که نامه یانامه هاي صادره قبلی :نامه هاي پیرو-2

راتاحصول نتیجه پی گیري می نماید
نامه اي است وارده یا صادره که سابقه  :نامه هاي ابتدابه ساکن-3

.مکاتبات قبلی ندارد



کارهاآیندگان در مطالعه و ادامه ي جریان 

اهمیت و نقش مکاتبات اداري
اثرات مالی-

اثرات حقوقی-اثرات حقوقی-

آیندگان در مطالعه و ادامه ي جریان راهنمایی -

و قضاوتهاتاریخ - و قضاوتهاتاریخ -



.اداري ممکن است در زمان حال و یا آینده داراي نتایج و اثرات مالی باشد
.براي پرداخت یا جلوگیري از پرداخت باشد

بگیردخرجی نمی تواند بدون دستور کتبی مقام صلاحیت دار صورت بگیردخرجی نمی تواند بدون دستور کتبی مقام صلاحیت دار صورت 

که در ادارات تهیه و مبادله می گردد به عنوان یک سند از طرف سازمان 

.اشخاص ثالث اعم از حقیقی یا حقوقی ایجاد الزام و تعهد می کند.اشخاص ثالث اعم از حقیقی یا حقوقی ایجاد الزام و تعهد می کند
.عبارتست از هر نوشته که در مقام دعوي یا دفاع قابل استناد باشد

مالی مکاتبات ادارياثرات 

اداري ممکن است در زمان حال و یا آینده داراي نتایج و اثرات مالی باشدنامه هاي  
براي پرداخت یا جلوگیري از پرداخت باشددستوري -
خرجی نمی تواند بدون دستور کتبی مقام صلاحیت دار صورت هیچ - خرجی نمی تواند بدون دستور کتبی مقام صلاحیت دار صورت هیچ -

اثرات حقوقی  

  
که در ادارات تهیه و مبادله می گردد به عنوان یک سند از طرف سازمان نامه هایی - 

.یا مقام صادر کننده نامه تلقی می گردد
اشخاص ثالث اعم از حقیقی یا حقوقی ایجاد الزام و تعهد می کندبراي -

.یا مقام صادر کننده نامه تلقی می گردد
اشخاص ثالث اعم از حقیقی یا حقوقی ایجاد الزام و تعهد می کندبراي -
عبارتست از هر نوشته که در مقام دعوي یا دفاع قابل استناد باشدسند -



تصمیم گیري در اجراي امور خصوصاًبراي مدیران، اشراف و حصول از سوابق مربوطه 

از موفقیت یا شکست کارهاي انجام شده جلوي ضرر و زیان احتمالی آینده را از موفقیت یا شکست کارهاي انجام شده جلوي ضرر و زیان احتمالی آینده را 

.  اطلاع از سوابق می توان تکلیف کارهاي عقب مانده گذشته را تعیین نمود

.از دوران گذشته باقی می ماند تاریخ است.از دوران گذشته باقی می ماند تاریخ است

بعنوان ترازوي منطق و سنجش جهت قضاوت پژوهشگران در دسترس آنهاست

راهنمایی آیندگان در مطالعه و ادامه جریان کارها

تصمیم گیري در اجراي امور خصوصاًبراي مدیران، اشراف و حصول از سوابق مربوطه لازمه -

.می باشد
از موفقیت یا شکست کارهاي انجام شده جلوي ضرر و زیان احتمالی آینده را اطلاع -

.می باشد
از موفقیت یا شکست کارهاي انجام شده جلوي ضرر و زیان احتمالی آینده را اطلاع -

.می گیرد
اطلاع از سوابق می توان تکلیف کارهاي عقب مانده گذشته را تعیین نمودبا -

وقضاوتهاتاریخ 
  

از دوران گذشته باقی می ماند تاریخ استآنچه - از دوران گذشته باقی می ماند تاریخ استآنچه -
.به شکل خاص خود آشکار می شودحقایق -
بعنوان ترازوي منطق و سنجش جهت قضاوت پژوهشگران در دسترس آنهاستمکاتبات -

  

  



:  بخش تشکیل می شود

گیرنده و فرستنده  و موضوع نامه  گیرنده و فرستنده  و موضوع نامه  

:اجزاي نامه هاي اداري 
بخش تشکیل می شود 6هر نامه اداري از 

سرلوحه -
گیرنده و فرستنده  و موضوع نامه  عناوین -
سرلوحه -
گیرنده و فرستنده  و موضوع نامه  عناوین -
نامه  متن -
نامه امضاء -
رونوشت گیرنده -
و تلفننشانی -
رونوشت گیرنده -
و تلفننشانی -



سرلوحه نامه هاي اداري به آن قسمت از نامه اطلاق می گردد که  
در وزارت خانه  . معمولاً در بالاي کاغذهاي اداري چاپ شده است

سرلوحه نامه هاي اداري به آن قسمت از نامه اطلاق می گردد که  
در وزارت خانه  . معمولاً در بالاي کاغذهاي اداري چاپ شده است

ها و موسسات دولتی آرم جمهوري اسلامی ایران، نام وزارتخانه،  
.  نام موسسه ویا سازمان، شماره و تاریخ و پیوست می باشد

  :سرلوحه 
سرلوحه نامه هاي اداري به آن قسمت از نامه اطلاق می گردد که  

معمولاً در بالاي کاغذهاي اداري چاپ شده است
سرلوحه نامه هاي اداري به آن قسمت از نامه اطلاق می گردد که  

معمولاً در بالاي کاغذهاي اداري چاپ شده است
ها و موسسات دولتی آرم جمهوري اسلامی ایران، نام وزارتخانه،  

نام موسسه ویا سازمان، شماره و تاریخ و پیوست می باشد



منظور از گیرنده یا مخاطب نامه عبارت است از شخص یا مقام سازمانی یا واحد 
شروع می ) به(عنوان گیرنده نامه با کلمه 

منظور از گیرنده یا مخاطب نامه عبارت است از شخص یا مقام سازمانی یا واحد 
شروع می ) به(عنوان گیرنده نامه با کلمه 

( نوشتن مصادر جعلی مانند و سمت فرد گیرنده نامه در دستگاه مربوطه اشاره 
استفاده ... خودداري گردد و بجاي آن مدیر ، معاون و 

منظور از فرستنده نامه عبارت است از شخص مقام سازمانی سازمان یا واحد  
بیان کننده ي عنوان فرستنده نامه . سازمانی که نامه از طرف آن نوشته می شود

: عناوین گیرنده و فرستنده و موضوع نامه
منظور از گیرنده یا مخاطب نامه عبارت است از شخص یا مقام سازمانی یا واحد 

عنوان گیرنده نامه با کلمه . سازمانی که نامه به آن خطاب می شود
منظور از گیرنده یا مخاطب نامه عبارت است از شخص یا مقام سازمانی یا واحد 

عنوان گیرنده نامه با کلمه . سازمانی که نامه به آن خطاب می شود
. شود

سمت فرد گیرنده نامه در دستگاه مربوطه اشاره 
خودداري گردد و بجاي آن مدیر ، معاون و ) مدیریت ، معاونت ، ریاست 

. شود . شود 
منظور از فرستنده نامه عبارت است از شخص مقام سازمانی سازمان یا واحد  

سازمانی که نامه از طرف آن نوشته می شود

 .می باشد) از(کلمه 
 



منظور از موضوع نامه عبارت کوتاه و گویایی است که مبین  
مشخص می )موضوع(موضوع نامه با کلمه 

.  نوشتن یک کلمه خودداري گردد .  نوشتن یک کلمه خودداري گردد 

اي را انتخاب نمایید که هدف یا اهداف اصلی نامه را  
نشان دهد و براي خواننده داراي مفهوم بوده و دستیابی به  

، متن نامه با قلم   12/5با اندازه 
و اندازه   Bmitraو رونوشتها نیز با قلم 

، متن نامه با قلم   12/5با اندازه 
و اندازه   Bmitraو رونوشتها نیز با قلم 

 

منظور از موضوع نامه عبارت کوتاه و گویایی است که مبین  
موضوع نامه با کلمه . محتواي نامه باشد

.گردد

نوشتن یک کلمه خودداري گردد از -  نوشتن یک کلمه خودداري گردد از - 

اي را انتخاب نمایید که هدف یا اهداف اصلی نامه را  جمله -
نشان دهد و براي خواننده داراي مفهوم بوده و دستیابی به  

.محتوي متن نامه را آسان سازد 

با اندازه  Btitrنامه و امضا با قلم عنوان -
Bmitra  و رونوشتها نیز با قلم  13/5با اندازه

با اندازه  نامه و امضا با قلم عنوان -
Bmitra  و رونوشتها نیز با قلم  13/5با اندازه

.نوشته شود  12/5



.  متن نامه مطالب و شرحی است که در ارتباط با موضوع نامه نوشته می شود و در حقیقت هدف نامه است
متن نامه ممکن است کوتاه و در یک یا چندسطر باشد و یا در یک یا چند صفحه و هر صفحه در چندین بند 

اول به فعل جمله فکر می کنیم که می خواهیم چکار انجام دهیم یا اداره مخاطب باید چکار انجام دهد اول به فعل جمله فکر می کنیم که می خواهیم چکار انجام دهیم یا اداره مخاطب باید چکار انجام دهد 

حرف نسبت به سایر سطرها افتادگی داشته باشد 

.در صورتی که نامه خبري می نویسید متن نامه با عبارت به آگاهی می رساند شروع شود 
.شروع شود ... در صورتی که پاسخنامه مستقیم نوشته می شود متن نامه با عبارت در پاسخ به نامه شماره 

متن ) نامه هایی که رونوشت آن بدست ما رسیده( متن ) نامه هایی که رونوشت آن بدست ما رسیده(

.شروع شود 
دوباره نامه نوشته می شود متن نامه با عبارت پیرو ) نامه اي که قبلاً صادر گردیده

:متن نامه 
متن نامه مطالب و شرحی است که در ارتباط با موضوع نامه نوشته می شود و در حقیقت هدف نامه است 

متن نامه ممکن است کوتاه و در یک یا چندسطر باشد و یا در یک یا چند صفحه و هر صفحه در چندین بند 
گرددتهیه و تنظیم ) پاراگراف(

اول به فعل جمله فکر می کنیم که می خواهیم چکار انجام دهیم یا اداره مخاطب باید چکار انجام دهد  - اول به فعل جمله فکر می کنیم که می خواهیم چکار انجام دهیم یا اداره مخاطب باید چکار انجام دهد  -
  فعل در آخر جمله بکار برده شود  -

حرف نسبت به سایر سطرها افتادگی داشته باشد  5سطر اول متن به اندازه  -
از کلمات فارسی و صحیح استفاده شود  -
در صورتی که نامه خبري می نویسید متن نامه با عبارت به آگاهی می رساند شروع شود  -
در صورتی که پاسخنامه مستقیم نوشته می شود متن نامه با عبارت در پاسخ به نامه شماره  -
(در صورتی که پاسخنامه غیرمستقیم نوشته می شود  - (در صورتی که پاسخنامه غیرمستقیم نوشته می شود  -

شروع شود ... نامه با عبارت با توجه به رونوشت نامه شماره 
نامه اي که قبلاً صادر گردیده(در صورتی که پیرو نامه  -

.شروع شود ... نامه شماره 
 



.خودداري گردد 
به معنی دستور دادن است از عبارت » فرمایید«بجاي عبارت خواهشمند است دستور فرمایید بدلیل اینکه 

.خواهشمند است دستور دهید و یا خواهشمند است بفرمائید استفاده شود 
.می آیند حتماً بصورت جدا نوشته شود 

.غیر از کلمات ذاتاً ، موقتاً و اثباتاً هیچ کلمه دیگري در متن نامه بصورت تنوین دار نوشته نشود 

در نوشتن متن از کلمه ارائه به معنی تحویل دادن   در نوشتن متن از کلمه ارائه به معنی تحویل دادن   

.خودداري گردد چرا که ارائه به معنی نشان دادن است و بجاي آن از کلمه تحویل دهید استفاده شود 
.در متن نامه از نوشتن پست سازمانی خودداري و بجاي آن ردیف سازمانی نوشته شود 

.در متن نامه از نوشتن کلمات لازم به ذکر است خودداري و بجاي آن از کلمه گفتنی است استفاده شود 
.در متن نامه از نوشتن کلمات به نحو مقتضی خودداري و بجاي آن از کلمه به نحو شایسته استفاده شود 

.در متن نامه از نوشتن کلمات تقدیر و تشکر خودداري و بجاي آن از کلمه سپاسگزاري استفاده شود 
در متن نامه از نوشتن کلمات طرح طبقه بندي مشاغل خودداري و بجاي آن از کلمه طرح طبقه بندي شغلها 

.در متن نامه از نوشتن کلمات تقدیر و تشکر خودداري و بجاي آن از کلمه سپاسگزاري استفاده شود 
در متن نامه از نوشتن کلمات طرح طبقه بندي مشاغل خودداري و بجاي آن از کلمه طرح طبقه بندي شغلها 

خودداري و بجاي آن از کلمه نبودن استفاده ) نیست هستی

در متن نامه از نوشتن کلمات بانوي محترمه خودداري و بجاي آن بانوي محترم استفاده شود چرا که در فارسی 

پرهیز از کلمات تکراري در متن نامه  -
خودداري گردد » بدینوسیله « در متن نامه از نوشتن کلمه اضافی -
بجاي عبارت خواهشمند است دستور فرمایید بدلیل اینکه -

خواهشمند است دستور دهید و یا خواهشمند است بفرمائید استفاده شود 
می آیند حتماً بصورت جدا نوشته شود » می«فعلهایی را که در نوشتن متن با حرف -
غیر از کلمات ذاتاً ، موقتاً و اثباتاً هیچ کلمه دیگري در متن نامه بصورت تنوین دار نوشته نشود -

 .کلمات جناب عالی و این جانب بصورت جدا نوشته شوند - .کلمات جناب عالی و این جانب بصورت جدا نوشته شوند -
خودداري گردد چرا که ارائه به معنی نشان دادن است و بجاي آن از کلمه تحویل دهید استفاده شود 

در متن نامه از نوشتن پست سازمانی خودداري و بجاي آن ردیف سازمانی نوشته شود 
در متن نامه از نوشتن کلمات لازم به ذکر است خودداري و بجاي آن از کلمه گفتنی است استفاده شود 
در متن نامه از نوشتن کلمات به نحو مقتضی خودداري و بجاي آن از کلمه به نحو شایسته استفاده شود 

در متن نامه از نوشتن کلمات تقدیر و تشکر خودداري و بجاي آن از کلمه سپاسگزاري استفاده شود 
در متن نامه از نوشتن کلمات طرح طبقه بندي مشاغل خودداري و بجاي آن از کلمه طرح طبقه بندي شغلها 

در متن نامه از نوشتن کلمات تقدیر و تشکر خودداري و بجاي آن از کلمه سپاسگزاري استفاده شود 
در متن نامه از نوشتن کلمات طرح طبقه بندي مشاغل خودداري و بجاي آن از کلمه طرح طبقه بندي شغلها 

)مشاغل به معنی گرفتاري است (استفاده شود 
نیست هستی(در متن نامه از نوشتن کلمات عدم وجود به معنی 

.شود 
در متن نامه از نوشتن کلمات بانوي محترمه خودداري و بجاي آن بانوي محترم استفاده شود چرا که در فارسی 

.صفت و موصوف از یکدیگر تبعیت نمی کنند 



مسئولیت نهایی هر نامه بر عهده فرد یا مقام سازمانی است که نامه به  
در اینجا منظور از مشخصات امضاء کننده، 

مشخصات اداري و فردي شخصی است که نامه را امضا می کند و عبارت 

و نام خانوادگی در سطر اول پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ و نام خانوادگی در سطر اول پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ 
سازمانی در سطر دوم پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ 

: امضاي نامه: امضاي نامه
مسئولیت نهایی هر نامه بر عهده فرد یا مقام سازمانی است که نامه به  

در اینجا منظور از مشخصات امضاء کننده، . وسیله وي امضا می شود
مشخصات اداري و فردي شخصی است که نامه را امضا می کند و عبارت 

: است از 

و نام خانوادگی در سطر اول پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ نام - و نام خانوادگی در سطر اول پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ نام -
سازمانی در سطر دوم پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ عنوان -



منظور از گیرندگان رونوشت، واحدهاي سازمانی و اشخاصی هستند که می بایست رونوشت 

.مشخص می شود » رونوشت به«یا » رونوشت
.قلم آن با قلم متن فرق کند و از قلم متن کوچکتر باشد 

براي واحدها یا سازمانی نوشته شود که لازمست درباره آن اقدامی انجام دهند یا اطلاع داشته 
.قلم آن با قلم متن فرق کند و از قلم متن کوچکتر باشد 

براي واحدها یا سازمانی نوشته شود که لازمست درباره آن اقدامی انجام دهند یا اطلاع داشته 

:  زیراصل نامه صادره بدون رونوشت است بجز در موارد 
جلوگیري از مکاتبات اداري ، دوباره کاري و کاهش هزینه ها 

نامه اطلاع از رونوشت نامه داشته باشد که مجدداً لازم نباشد براي همان واحدها نامه 

که فرستنده نامه در متن نامه گیرنده بیان می دارد که پاسخ نامه را به یکی از 
واحدهاي زیر مجموعه ارسال نماید و به واحد زیرمجموعه اجازه می دهد که مستقیماً با واحد 

:  گیرندگان رونوشت
منظور از گیرندگان رونوشت، واحدهاي سازمانی و اشخاصی هستند که می بایست رونوشت 

رونوشت«با کلمه . نامه به عنوان آنان صادر گردد
قلم آن با قلم متن فرق کند و از قلم متن کوچکتر باشد 

براي واحدها یا سازمانی نوشته شود که لازمست درباره آن اقدامی انجام دهند یا اطلاع داشته 
قلم آن با قلم متن فرق کند و از قلم متن کوچکتر باشد 

براي واحدها یا سازمانی نوشته شود که لازمست درباره آن اقدامی انجام دهند یا اطلاع داشته 

.باشند 
اصل نامه صادره بدون رونوشت است بجز در موارد    
جلوگیري از مکاتبات اداري ، دوباره کاري و کاهش هزینه ها جهت -
نامه اطلاع از رونوشت نامه داشته باشد که مجدداً لازم نباشد براي همان واحدها نامه گیرنده -

.ارسال نماید .ارسال نماید 
که فرستنده نامه در متن نامه گیرنده بیان می دارد که پاسخ نامه را به یکی از زمانی -

واحدهاي زیر مجموعه ارسال نماید و به واحد زیرمجموعه اجازه می دهد که مستقیماً با واحد 

.همسطح خودش مکاتبه نماید 

  



شامل نشانی کامل پستی، کد پستی، صندوق پستی،  شامل نشانی کامل پستی، کد پستی، صندوق پستی،  

.تلفن، دورنگار و پست الکترونیکی می باشد

: نشانی و تلفن 
شامل نشانی کامل پستی، کد پستی، صندوق پستی،  شامل نشانی کامل پستی، کد پستی، صندوق پستی،  

تلفن، دورنگار و پست الکترونیکی می باشد



بایگانی در هر سازمان طبقه بندي اسناد، ثبت و ضبط و کنترل آنهاست و این وظیفـه از  
سند آغاز و تا زمانی که به علت سلب ارزش و بر طبق مقررات از بین  

در محل معینی براي همیشه نگهداري می شود دوام  

:  از ایجاد بایگانی در سازمان ها، دستیابی و تحقق اهداف ذیل می باشد
سهولت در آرشیو، طبقه بندي و دسترسی به اطلاعات  

به اطلاعات با سرعت و سهولت با امکان تعریف سطوح مختلف امنیتی  
-- تبادل اسناد به صورت الکترونیکی جهت افزایش سرعت دسترسی، سهولت در 

به اطلاعات با سرعت و سهولت با امکان تعریف سطوح مختلف امنیتی  
-- تبادل اسناد به صورت الکترونیکی جهت افزایش سرعت دسترسی، سهولت در 

با حفظ ایمنی و رعایت حدود دسترسی  
کارایی مدیران در تصمیم گیري و سرویس دهی و اطلاع رسانی براساس اطلاعات  

:تعریف بایگانی 
بایگانی در هر سازمان طبقه بندي اسناد، ثبت و ضبط و کنترل آنهاست و این وظیفـه از  

سند آغاز و تا زمانی که به علت سلب ارزش و بر طبق مقررات از بین  دریافت  مرحلـه
در محل معینی براي همیشه نگهداري می شود دوام  استثنایی  ارزشمیرود و یا به علت 

 .خواهدیافت .خواهدیافت
از ایجاد بایگانی در سازمان ها، دستیابی و تحقق اهداف ذیل می باشدهدف 

سهولت در آرشیو، طبقه بندي و دسترسی به اطلاعات  ایجاد - 
بردن ایمنی اسناد  بالا - 
عملیات تکراري و غیر ضروري  حذف - 
به اطلاعات با سرعت و سهولت با امکان تعریف سطوح مختلف امنیتی  دسترسی - 
تبادل اسناد به صورت الکترونیکی جهت افزایش سرعت دسترسی، سهولت در امکان - 
به اطلاعات با سرعت و سهولت با امکان تعریف سطوح مختلف امنیتی  دسترسی - 
تبادل اسناد به صورت الکترونیکی جهت افزایش سرعت دسترسی، سهولت در امکان - 

با حفظ ایمنی و رعایت حدود دسترسی  تکثیر - 
کارایی مدیران در تصمیم گیري و سرویس دهی و اطلاع رسانی براساس اطلاعات  افزایش - 

طبقه بندي شده 

  



یک طبقه بندي منطقی و صحیح که اساس تشکیل پرونده است، باید 

طبقه بندي اسناد باید طوري پی ریزي شود که محل دقیق سند  

طبقه بندي باید موجبات دست یافتن به اسناد مورد لزوم را در  

نحوه طبقه بندي باید به سهولت قابل فهم بوده و اجراي آن نحوه طبقه بندي باید به سهولت قابل فهم بوده و اجراي آن 

طبقه بندي باید طوري طرح ریزي شده باشد که با 

:طبقه بندي از نظر بایگانی 
یک طبقه بندي منطقی و صحیح که اساس تشکیل پرونده است، باید 

:داراي این خصوصیات زیر باشد:داراي این خصوصیات زیر باشد
طبقه بندي اسناد باید طوري پی ریزي شود که محل دقیق سند  : اطمینان 

.مشخص گردد
طبقه بندي باید موجبات دست یافتن به اسناد مورد لزوم را در  : سرعت 

.حداقل زمان فراهم سازد
نحوه طبقه بندي باید به سهولت قابل فهم بوده و اجراي آن : سهولت 

.امکانپذیر باشد

نحوه طبقه بندي باید به سهولت قابل فهم بوده و اجراي آن : سهولت 

.امکانپذیر باشد
طبقه بندي باید طوري طرح ریزي شده باشد که با : قابلیت انعطاف 

.تغییرات احتمالی قابل انعطاف باشد



بایگانی و نحوه تنظیم مدارك و پرونده ها بایستی آسان و قابل درك  

سیستم مورد استفاده بایستی با توجه به نوع و ماهیت کار و امکانات در  

سیستم بایگانی باید قابلیت تطابق با تغییرات و تحولات را داشته باشد و در  

سیستم بایگانی و روشهاي مورد عمل بایستی به نحوي باشد که در عین 

.دقت و صحت، امکان تسریع در عمل را نیز میسر سازند

کارکنان بایگانی بایستی داراي شرایط لازم براي احراز این شغل بوده و 

در تشکیل پرونده ها و تنظیم مطالب آنها،  بایستی از یک نظام اصولی  

اصول بایگانی  
بایگانی و نحوه تنظیم مدارك و پرونده ها بایستی آسان و قابل درك  سیستم :بودناصل آسان 

.بوده و با صرف اندکی وقت مفهوم گردد
سیستم مورد استفاده بایستی با توجه به نوع و ماهیت کار و امکانات در  :اصل قابلیت اجرا

.دسترس و در عمل قابل پیاده شدن باشد.دسترس و در عمل قابل پیاده شدن باشد
سیستم بایگانی باید قابلیت تطابق با تغییرات و تحولات را داشته باشد و در  :اصل قابلیت انعطاف

.این زمینه نیز پیش بینی لازم را انجام داده باشد
سیستم بایگانی و روشهاي مورد عمل بایستی به نحوي باشد که در عین :اصل دقت و سرعت

دقت و صحت، امکان تسریع در عمل را نیز میسر سازند

کارکنان بایگانی بایستی داراي شرایط لازم براي احراز این شغل بوده و :اصل افراد با صلاحیت

مهارت و تجربه کافی را در این زمینه داشته باشند
در تشکیل پرونده ها و تنظیم مطالب آنها،  بایستی از یک نظام اصولی  :اصل نظم اصولی و منطقی

و منطقی پیروي کند



منطقی ترین نوع طبقه بندي مربوط به بایگانی 
طبقه بندي بر مبناي شاخص هایی براساس نام افراد،  طبقه بندي بر مبناي شاخص هایی براساس نام افراد،  

طبقه بندي براساس موضوع و مفاد نامه

منطقی ترین نوع طبقه بندي مربوط به بایگانی 
طبقه بندي بر مبناي شاخص هایی براساس نام افراد،  -1 طبقه بندي بر مبناي شاخص هایی براساس نام افراد،  -1

سازمان ها و مناطق جغرافیایی
طبقه بندي براساس موضوع و مفاد نامه-2
طبقه بندي براساس تاریخ-3



به روشهاي مورد عمل در مورد پرونده هاي جاري و محل حفظ و نگهداري  
به عبارتی  . اسنادي است که به طور روزمره مورد استناد دستگاه ایجاد کننده سند است

بایگانی جاري واحدي اداري است که عهده دار ثبت و ضبط سوابق جاري و نیمه جاري  

.دستگاه ذیربط و ارائه اطلاعات آنهابه افراد ذیصلاح می شود
محل نگهداري اسنادي است که گاهگاهی مورد استفاده دستگاه 

.دستگاه ذیربط و ارائه اطلاعات آنهابه افراد ذیصلاح می شود
محل نگهداري اسنادي است که گاهگاهی مورد استفاده دستگاه 

محل آن در دستگاه ایجاد کننده سند و دور از اسناد جاري است 

.و با همان روش بایگانی جاري، بایگانی نیمه جاري نیز عمل می نمایند
محل نگهداري اسناد راکد است روش مورد استفاده در بایگانی جاري و  

در واقع این بایگانی مورد استفاده اداره ایجاد  
کننده ومحقق نمی باشد و فقط در این محل پرونده ها از نظر ارشیوي و امحایی مورد  کننده ومحقق نمی باشد و فقط در این محل پرونده ها از نظر ارشیوي و امحایی مورد  

.به بایگانی راکد انبار یا پیش آرشیوي نیز می گویند
:شوددر بایگانی راکد پرونده ها به دو طریق تنظیم می 

.همان شماره و کد جاري در قفسه ها نگهداري می شود
.و کد جدید با تنظیم دفتر راهنماي بایگانی راکد در قفسه ها نگهداري می شود

انواع بایگانی 
به روشهاي مورد عمل در مورد پرونده هاي جاري و محل حفظ و نگهداري   :جاريایگانی ب- 1

اسنادي است که به طور روزمره مورد استناد دستگاه ایجاد کننده سند است
بایگانی جاري واحدي اداري است که عهده دار ثبت و ضبط سوابق جاري و نیمه جاري  

دستگاه ذیربط و ارائه اطلاعات آنهابه افراد ذیصلاح می شود
محل نگهداري اسنادي است که گاهگاهی مورد استفاده دستگاه : نیمه جاريبایگانی -2

دستگاه ذیربط و ارائه اطلاعات آنهابه افراد ذیصلاح می شود
محل نگهداري اسنادي است که گاهگاهی مورد استفاده دستگاه : نیمه جاريبایگانی -2

محل آن در دستگاه ایجاد کننده سند و دور از اسناد جاري است . ایجاد کننده قرار می گیرد

و با همان روش بایگانی جاري، بایگانی نیمه جاري نیز عمل می نمایند
محل نگهداري اسناد راکد است روش مورد استفاده در بایگانی جاري و  : راکدبایگانی - 3 

در واقع این بایگانی مورد استفاده اداره ایجاد  . نیمه جاري در این بایگانی استفاده اي ندارد
کننده ومحقق نمی باشد و فقط در این محل پرونده ها از نظر ارشیوي و امحایی مورد  کننده ومحقق نمی باشد و فقط در این محل پرونده ها از نظر ارشیوي و امحایی مورد  

به بایگانی راکد انبار یا پیش آرشیوي نیز می گویند. ارزشیابی قرار می گیرند
در بایگانی راکد پرونده ها به دو طریق تنظیم می 

همان شماره و کد جاري در قفسه ها نگهداري می شودبا - 
و کد جدید با تنظیم دفتر راهنماي بایگانی راکد در قفسه ها نگهداري می شودشماره - 



اتاق هاي بایگانی، مهم ترین بخش از ساختمانی است که به موضوع حفظ  و 
به دلیل وزن سنگین پرونده ها، 

.مناسب ترین محل براي استقرار بایگانی، طبقات پایین تر ساختمان می باشد
به دلیل وزن سنگین پرونده ها، 

.مناسب ترین محل براي استقرار بایگانی، طبقات پایین تر ساختمان می باشد

:نیستمحوطه هایی که داراي مشخصات زیر می باشند، براي بایگانی مناسب 

هاي غیر سالم، مانند سردابهاي مرطوب و محوطه هاي زیر شیروانی 

.هاي خطرناك، مانند محوطه هایی که نزدیک دیگ بخار است.هاي خطرناك، مانند محوطه هایی که نزدیک دیگ بخار است

محل مناسب بایگانی 
اتاق هاي بایگانی، مهم ترین بخش از ساختمانی است که به موضوع حفظ  و 

به دلیل وزن سنگین پرونده ها، . نگهداري سوابق اختصاص داده شده است
مناسب ترین محل براي استقرار بایگانی، طبقات پایین تر ساختمان می باشد

به دلیل وزن سنگین پرونده ها، . نگهداري سوابق اختصاص داده شده است
مناسب ترین محل براي استقرار بایگانی، طبقات پایین تر ساختمان می باشد

محوطه هایی که داراي مشخصات زیر می باشند، براي بایگانی مناسب 

هاي غیر سالم، مانند سردابهاي مرطوب و محوطه هاي زیر شیروانی محیط -

هاي خطرناك، مانند محوطه هایی که نزدیک دیگ بخار استمحیط - هاي خطرناك، مانند محوطه هایی که نزدیک دیگ بخار استمحیط -

هاي داراي مشکل از نظر دسترسی محیط - 

هاي فاقد نظارت محیط -



نظارت و کنترل بر تحویل و دریافت پروندهها و مکاتبات از قسمتهاي مختلفنظارت و کنترل بر تحویل و دریافت پروندهها و مکاتبات از قسمتهاي مختلف
تشکیل پرونده برابر کدهاي تعیین شده در قسمتهاي مر بوطه

شماره گذاري کلیه سوابق ارسالی به بایگانی
تحویل گرفتن پرونده ها و نامه ها از دبیرخانه و بررسی شماره صادره آن پرونده

برگ شماري و شماره گذاري پرونده هاي وارد به بایگانی
هاتعویض زونکن هاي فرسوده و پشت نویسی پرونده ها و زونکن هاتعویض زونکن هاي فرسوده و پشت نویسی پرونده ها و زونکن 

:شرح وظایف بایگانی
نظارت و کنترل بر تحویل و دریافت پروندهها و مکاتبات از قسمتهاي مختلف-نظارت و کنترل بر تحویل و دریافت پروندهها و مکاتبات از قسمتهاي مختلف-
تشکیل پرونده برابر کدهاي تعیین شده در قسمتهاي مر بوطه-
شماره گذاري کلیه سوابق ارسالی به بایگانی-
تحویل گرفتن پرونده ها و نامه ها از دبیرخانه و بررسی شماره صادره آن پرونده-
برگ شماري و شماره گذاري پرونده هاي وارد به بایگانی-
تعویض زونکن هاي فرسوده و پشت نویسی پرونده ها و زونکن -تعویض زونکن هاي فرسوده و پشت نویسی پرونده ها و زونکن -
زمان امحاء اوراق  بررسی -    
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٩١
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ضمن آرزو خواستارم١٣٣

می توانیم روی او حساب کنیم١٣۴

اتاق از منظره زشت برخوردار است١٣۵

ساخته شد١٣۶

الی١٣٧

افضل تر١٣٨

ارائه١٣٩

به نحو مقتضی١۴٠

لازم به ذکر است١۴١

پست سازمانی١۴٢

پست برق١۴٣

ابزار الات١۴۴

اطاق١۴۵

زغال١۴۶

عسگر -لگشر١۴٧
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	تعاریف اموردفتری  *مجموعه عملیاتی که نتایج حاصله از آن موجب برقراری نظم و ترتیب در مکاتبات و گردش نامه ها در سازمان می شود. *امور دفتری عبارت است از اداره امور مربوطه به نامه های وارده وصادره سازمان وهمچنین مراقبت ونظارت در امورنامه های اداری به نحوی که سرعت لازم در گردش نامه ها به وجود آید. * برقراری ارتباط بین کلیه ی واحدهای داخل سازمان و بین واحدهای اداری یک سازمان با دیگر سازمان ها *حفظ و نگهداری اسناد *امور دفتری عبارت است از مجموعه ی عملیات و اقداماتی که منجر به دریافت و ثبت و توزیع مکاتبات نامه های وارده به سازمان و یا ارسالی از سازمان می گردد. *اموردفتری را می توان به زبان ساده ترچنین تعریف کرد:مجموعه اقدامات وعملیات که منجر به دریافت وثبت وتوزیع مکاتبات می گردد.
	  شرح وظایف مسئول امور دفتری   *همكاري با مقام مافوق براي نظارت بر كار متصديان امور دفتري و بايگاني و اپراتورها * بازبيني ضمائم نامه هاي صادر و وارده *تحويل گرفتن نامه ها و دادن رسيد به نامه رسان(نامه های محرمانه و پاکت های ارسالی از ما بقی مراکز و...) *نظارت بر ثبت اطلاعات در سيستم رايانه دبير خانه ،شامل نامه هاي صادره و وارده و ارجاعات و همكاري با متصديان در صورت لزوم  *نظارت بر نحوه بايگاني پرونده ها ،نامه ها و ساير اوراق در پرونده هاي مربوطه و ارائه راهنمايي هاي لازم بر طبق مقررات و اصول بايگاني    
	*نظارت بر نحوه ارسال نامه ها و مدارك به خارج از سازمان ،شامل آماده سازي آنها از لحاظ شمارش ورق،لاك ومهر و ساير تمهيدات ضروري   * توزيع نامه هاي ارجاعي از سوي مقامات سازمان بين افراد ذيربط    * ارائه گزارش عملكرد واحد به مقام ما فوق به صورت ادواري   * انجام امور مربوط به ارسال و تحويل نامه هاي محرمانه ازقبيل ثبت مشخصات، شماره گزاري،بايگاني و…   * انجام ساير امور محوله از جانب مقام مافوق 
	 شرح وظایف متصدی امور دفتری * ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي صادره و وارده در سيستم مكانيزه دبير خانه * ثبت موضوع و شماره نامه هاي وارده و صادره در دفتر انديكس يا سيستم مكانيزه دبيرخانه * بازبيني ضمائم نامه هاي وارده و صادره * ورود اطلاعات نامه هاي اداري مربوط به مركز از طريق سيستم مركزی * بايگاني نامه ها و مدارك پيوست آنها با توجه به دستور العمل بايگاني در پرونده هاي مربوطه * تشكيل پرونده هاي جديد براي نامه هايي كه مسبوق به سابقه نيست و ثبت مشخصات پرونده هاي جديد و درج كد در اتوماسیون اداری  * ارسال پرونده و سوابق براي افراد درخواست كننده وثبت در كارت بايگانی به  منظور كنترل پرونده هاي خارج از بايگاني و دريافت رسيد * به هنگام نگه داشتن ساليانه پرونده هاي بايگاني و طبقه بندي آنها به پرونده هاي جاري و نيمه جاري و راكد * انجام ساير امور محوله از جانب مقام ما فوق
	                                             ویژگی ها،مهارت ها و توانمندي هاي تخصصي مورد نيازمتصدی اموردفتری ودبیرخانه:   آشنایی با سازمان وشرح وظایف آن آشنایی با واحدهای درون سازمانی ونحوه ارتباط آنها آشنایی با سایر سازمانها ونحوه ارتباط با آنها علاقه به کارمحوله وحرفه وتخصص خود داشتن حسن خلق وآشنایی با نحوه برخورد با ارباب رجوع درراستای تکریم ارباب رجوع   دارای ویژگی های مناسب فردی مانند: نظم وترتیب،وقت شناسی ،نحوه صحبت کردن صحیح،رازداری ،هوش وحافظه مناسب و... بالابرن میزان اطلاعات واگاهی خوددرزمینه فعالیت های تخصصی خود                                                                                                                                                                                                                                     آشنایی با رایانه و اینترنت و مهارتهاي ICDL واتوماسیون اداری   آشنایی به شرح وظایف دفتري ومحوله   تسلط به تايپ و نامه نگاري به زبانهاي فارسي و انگليسي                           
	اهمیت وهدف اموردفتری درسازمان 1-نظم وترتیب درگردش اطلاعات ومکاتبات 2-رضایت ارباب رجوع درهنگام پی گیری  3-پیدایش اسناد وطبقات فعالیت های گذشته یسازمان 4-ایجاد ارتباطات نوشتاری صحیح وهماهنگی درامورسازمان نقش و تاثیر امور دفتری در بهبود امور سازمان 1-تکمیل کننده ی جریان امور طبیعی ارتباطات و انجام امور سازمانی 2-وسیله خبری سازمان که اطلاع از انجام امور گذشته و حال را نشان می دهد 3-هماهنگ کننده ی انجام امور مکاتبات بین سازمانی 4-حفظ و نگهداری اسناد و مدارک 5-نشان گرآمار کارکرد سازمان ها 6-وسیله ی جهت پاسخ گویی مراجعات سازمانی 7-جلوگیری از تکرار و تداخل  اشتباهات مکاتبات اداری 8-برقرار کننده ی ارتباط داخل و خارج سازمان و بین واحدها              
	دبیرخانه تشکیلات تعریف شده ای که وظایف دیافت،ثبت،حفظ،توزیع اسنادوپرونده های یک سازمان رابرعهده دارد . 3وظیفه مهم دبیرخانه --دریافت مکاتبات ونامه ها -ثبت مکاتبات ونامه ها -توزیع مکاتبات ونامه ها -هیچ گونه نوشته ای دراداره وسازمان ،بدون ثبت دردبیرخانه جنبه سنداداری راپیدانمی کند         
	           وظایف دبیرخانه: 1-دریافت نامه های وارده 2-کنترل و بازبینی نامه های وارده 3-تفکیک و طبقه بندی نامه های وارده 4-ثبت نامه های وارده وصادره 5-ارجاع نامه های وارده به مسئولین 6-پیگیری مکاتبات 7-پاسخگویی امور مکاتبات سازمان به کارکنان ارباب رجوع و دیگر سازمان ها 8-در اختیار داشتن آمار و ارقام مکاتبات  و انواع مکاتبات سازمان 9-ایجاد کننده ی نظم و ترتیب و هماهنگی در امور مکاتبات 10-مشارکت در حفظ و نگه داری اسناد و مدارک 11-به گردش در آوردن اطلاعات ورودی و خروجی سازمان جهت رسیدن به هدف سازمان  12-اثبات کننده ی فعالیت های گذشته و حال  سازمان بر اساس اسناد و مدارک            
	                                          انواع روشهای امور دفتری 1-روش متمرکز در این روش کلیه عملیات مربوط  به دریافت ، ثبت و توزیع  مکاتبات در دبیرخانه ی مرکزی انجام می شود . موارد استفاده: 1-تعداد مکاتبات سازمان محدود باشد. 2-سازمان دارای مراجعه کنندگان محدود باشند. 3-نیروی انسانی و بودجه و امکانات سازمان محدود باشد. 4-کلیه واحدهای سازمانی در یک ساختمان مستقر باشند. 5-اختیارات مسئولان سازمان در مورد امضای مکاتبات محدود باشند. 6-تصمیم مدیران در انتخاب این روش به عنوان روش مطلوب پذیرفته باشند. 7-تشکیلات سازمان محدود و از گستردگی زیادی برخوردار نباشند.   
	   
	   
	                 انواع مکاتبات اداری نامه های اداری به 3دسته تقسیم می شوند:  -نامه های صادره :شامل نامه هایی است که از یک سازمان به سازمان دیگر فرستاده می شود. -نامه های وارده :شامل نامه هایی است که از سازمانهای و یا افراد دیگر وارد سازمان شده است. -نامه های داخلی(یاداشت های اداری):در شرایطی مسئول ذیصلاح به منظور سرعت بخشیدن به کاری، یا توقف کاری می تواند آنچه مورد نظرش است، به صورت یادداشت اداری به مقام دیگر بنویسد و درخواست کند.  هریک از نامه های فوق به دودسته عادی وطبقه بندی شده(محرمانه)تقسیم می شوند        
	انواع نامه های محرمانه 1-نامه های محرمانه :دسترسی درسطح رئیس (اهمیت و اثر آن از نامه های خیلی محرمانه کم تر است و به مسائل و منافع افراد و اشخاص مربوط است.) 2-نامه های محرمانه مستقیم یا خیلی محرمانه:دسترسی درسطح مدیرکل ومعاونین سازمان(افشای زودهنگام آن باعث ضرر و زیان شده و یا اگر منافعی برای بیگانگان یا افراد ناصالح داشته باشد باعث سوء استفاده آنها می شود.)  3-نامه های سری:دسترسی درسطحمعاونین وزیر(اسنادی که امنیت جامعه و کشور را از بعد اقتصادی – فرهنگی – آموزشی بررسی می نماید.)  4-نامه های فوق سری:دسترسی درسطح وزیر(افشای غیر قانونی آن باعث خسارت جبران ناپذیری می شود.)                  نوع نامه درپشت پاکت بامهرمشخص می شود 
	انواع نامه از نظر اقدام وارسال پاسخ  از نظراقدام ویاارسال پاسخ نامه هابه 4دسته تقسیم شده که برابر بخشنامه شماره 9660 مورخ 11/10/1375 قائم مقام وزیر محترم پاسخ نامه های ارجاعی در واحدها برابر برنامه زمانبندی زیر صورت پذیرد . -نامه های معمولی حداکثر بین 15-10 روز  -نامه های فوری (دورنویس) حداکثر بین 4-3 روز  -نامه های خیلی فوری (دورنویس فوری) حداکثر ظرف 24 ساعت  -نامه های آنی در اسرع وقت و حداکثر ظرف 6 ساعت     
	انواع نامه هاي اداري از ديدگاه ماهيت كار     نامه هاي تهيه شده براي انجام كارهاي اداري به طور عمده يكي از چهار حالت زير را دارند : 1-نامه هاي خبري(نامه ای که سابقه نداشته و می خواهیم خبری را بدهیم و  معمولا با عبارت به آگاهی می رساندآغاز می گردد) 2-نامه هاي بازدارنده(این نامه ها محتوای منفی دارند و توسط مقام های بالا به پایین نوشته می شوند. 3-نامه هاي دستوري و درخواستي(محتوای مثبت دارندو ازمقام بالا به پایین نوشته می شوند.     4-نامه های هماهنگی (محتوای محتوای مثبت دارند و دو جایگاه مساوی را به لحاظ مقام شامل می شوند)  
	 انواع نامه هابراساس اقدام یاپاسخ  1-نامه های بازگشتی(عطف):نامه ای است که درپاسخ به نامه وارده تهیه وتنظیم شده است. 2-نامه های پیرو:نامه ای است که نامه یانامه های صادره قبلی راتاحصول نتیجه پی گیری می نماید. 3-نامه های ابتدابه ساکن:نامه ای است وارده یا صادره که سابقه مکاتبات قبلی ندارد.  
	اهميت و نقش مكاتبات اداري -اثرات مالي  -اثرات حقوقي  -راهنمايي آيندگان در مطالعه و ادامهي جريان كارها  -تاريخ و قضاوتها 
	اثرات مالي مکاتبات اداری   نامههاي اداري ممكن است در زمان حال و يا آينده داراي نتايج و اثرات مالي باشد. -دستوري براي پرداخت يا جلوگيري از پرداخت باشد. -هيچ خرجي نميتواند بدون دستور كتبي مقام صلاحيت دار صورت بگيرد   اثرات حقوقي   -نامههايي كه در ادارات تهيه و مبادله ميگردد به عنوان يك سند از طرف سازمان يا مقام صادر كننده نامه تلقي ميگردد. -براي اشخاص ثالث اعم از حقيقي يا حقوقي ايجاد الزام و تعهد ميكند. -سند عبارتست از هر نوشته كه در مقام دعوي يا دفاع قابل استناد باشد.  
	راهنمايي آيندگان در مطالعه و ادامه جريان كارها -لازمه تصميمگيري در اجراي امور خصوصاًبراي مديران، اشراف و حصول از سوابق مربوطه ميباشد. -اطلاع از موفقيت يا شكست كارهاي انجام شده جلوي ضرر و زيان احتمالي آينده را ميگيرد. -با اطلاع از سوابق ميتوان تكليف كارهاي عقب مانده گذشته را تعيين نمود.  تاريخ وقضاوتها   -آنچه از دوران گذشته باقي ميماند تاريخ است. -حقايق به شكل خاص خود آشكار ميشود. -مكاتبات بعنوان ترازوي منطق و سنجش جهت قضاوت پژوهشگران در دسترس آنهاست      
	اجزای نامه های اداری : هر نامه اداری از 6 بخش تشکیل می شود:  -سرلوحه  -عناوین گیرنده و فرستنده  و موضوع نامه  -متن نامه  -امضاء نامه  -گیرنده رونوشت  -نشانی و تلفن 
	سرلوحه :  سرلوحه نامه های اداری به آن قسمت از نامه اطلاق می گردد که معمولاً در بالای کاغذهای اداری چاپ شده است. در وزارت خانه ها و موسسات دولتی آرم جمهوری اسلامی ایران، نام وزارتخانه، نام موسسه ویا سازمان، شماره و تاریخ و پیوست می باشد.     
	عناوین گیرنده و فرستنده و موضوع نامه:  منظور از گیرنده یا مخاطب نامه عبارت است از شخص یا مقام سازمانی یا واحد سازمانی که نامه به آن خطاب می شود. عنوان گیرنده نامه با کلمه (به) شروع می شود.  سمت فرد گیرنده نامه در دستگاه مربوطه اشاره و نوشتن مصادر جعلی مانند ( مدیریت ، معاونت ، ریاست ) خودداری گردد و بجای آن مدیر ، معاون و ... استفاده شود .  منظور از فرستنده نامه عبارت است از شخص مقام سازمانی سازمان یا واحد سازمانی که نامه از طرف آن نوشته می شود. بیان کننده ی عنوان فرستنده نامه کلمه (از) می باشد.    
	 
	متن نامه :  متن نامه مطالب و شرحی است که در ارتباط با موضوع نامه نوشته می شود و در حقیقت هدف نامه است. متن نامه ممکن است کوتاه و در یک یا چندسطر باشد و یا در یک یا چند صفحه و هر صفحه در چندین بند (پاراگراف) تهیه و تنظیم گردد - اول به فعل جمله فکر می کنیم که می خواهیم چکار انجام دهیم یا اداره مخاطب باید چکار انجام دهد  - فعل در آخر جمله بکار برده شود   - سطر اول متن به اندازه 5 حرف نسبت به سایر سطرها افتادگی داشته باشد  - از کلمات فارسی و صحیح استفاده شود  - در صورتی که نامه خبری می نویسید متن نامه با عبارت به آگاهی می رساند شروع شود . - در صورتی که پاسخنامه مستقیم نوشته می شود متن نامه با عبارت در پاسخ به نامه شماره ... شروع شود . - در صورتی که پاسخنامه غیرمستقیم نوشته می شود (نامه هایی که رونوشت آن بدست ما رسیده) متن نامه با عبارت با توجه به رونوشت نامه شماره ... شروع شود . - در صورتی که پیرو نامه (نامه ای که قبلاً صادر گردیده) دوباره نامه نوشته می شود متن نامه با عبارت پیرو نامه شماره ... شروع شود .  
	- پرهیز از کلمات تکراری در متن نامه  -در متن نامه از نوشتن کلمه اضافی « بدینوسیله » خودداری گردد . -بجای عبارت خواهشمند است دستور فرمایید بدلیل اینکه «فرمایید» به معنی دستور دادن است از عبارت خواهشمند است دستور دهید و یا خواهشمند است بفرمائید استفاده شود . -فعلهایی را که در نوشتن متن با حرف «می» می آیند حتماً بصورت جدا نوشته شود . -غیر از کلمات ذاتاً ، موقتاً و اثباتاً هیچ کلمه دیگری در متن نامه بصورت تنوین دار نوشته نشود . -کلمات جناب عالی و این جانب بصورت جدا نوشته شوند . در نوشتن متن از کلمه ارائه به معنی تحویل دادن خودداری گردد چرا که ارائه به معنی نشان دادن است و بجای آن از کلمه تحویل دهید استفاده شود . در متن نامه از نوشتن پست سازمانی خودداری و بجای آن ردیف سازمانی نوشته شود . در متن نامه از نوشتن کلمات لازم به ذکر است خودداری و بجای آن از کلمه گفتنی است استفاده شود . در متن نامه از نوشتن کلمات به نحو مقتضی خودداری و بجای آن از کلمه به نحو شایسته استفاده شود . در متن نامه از نوشتن کلمات تقدیر و تشکر خودداری و بجای آن از کلمه سپاسگزاری استفاده شود . در متن نامه از نوشتن کلمات طرح طبقه بندی مشاغل خودداری و بجای آن از کلمه طرح طبقه بندی شغلها استفاده شود (مشاغل به معنی گرفتاری است ) در متن نامه از نوشتن کلمات عدم وجود به معنی (نیست هستی) خودداری و بجای آن از کلمه نبودن استفاده شود . در متن نامه از نوشتن کلمات بانوی محترمه خودداری و بجای آن بانوی محترم استفاده شود چرا که در فارسی صفت و موصوف از یکدیگر تبعیت نمی کنند .  
	امضای نامه:  مسئولیت نهایی هر نامه بر عهده فرد یا مقام سازمانی است که نامه به وسیله وی امضا می شود. در اینجا منظور از مشخصات امضاء کننده، مشخصات اداری و فردی شخصی است که نامه را امضا می کند و عبارت است از :  -نام و نام خانوادگی در سطر اول پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ  -عنوان سازمانی در سطر دوم پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ 
	گیرندگان رونوشت:  منظور از گیرندگان رونوشت، واحدهای سازمانی و اشخاصی هستند که می بایست رونوشت نامه به عنوان آنان صادر گردد. با کلمه «رونوشت» یا «رونوشت به» مشخص می شود . قلم آن با قلم متن فرق کند و از قلم متن کوچکتر باشد . برای واحدها یا سازمانی نوشته شود که لازمست درباره آن اقدامی انجام دهند یا اطلاع داشته باشند .    اصل نامه صادره بدون رونوشت است بجز در موارد زیر:  -جهت جلوگیری از مکاتبات اداری ، دوباره کاری و کاهش هزینه ها  -گیرنده نامه اطلاع از رونوشت نامه داشته باشد که مجدداً لازم نباشد برای همان واحدها نامه ارسال نماید . -زمانی که فرستنده نامه در متن نامه گیرنده بیان می دارد که پاسخ نامه را به یکی از واحدهای زیر مجموعه ارسال نماید و به واحد زیرمجموعه اجازه می دهد که مستقیماً با واحد همسطح خودش مکاتبه نماید .    
	نشانی و تلفن :  شامل نشانی کامل پستی، کد پستی، صندوق پستی، تلفن، دورنگار و پست الکترونیکی می باشد. 
	تعریف بایگانی : بايگاني در هر سازمان طبقه بندي اسناد، ثبت و ضبط و كنترل آنهاست و اين وظيفـه از مرحلـه دريافت سند آغاز و تا زماني كه به علت سلب ارزش و بر طبق مقررات از بين ميرود و يا به علت ارزش استثنايي در محل معيني براي هميشه نگهداري مي شود دوام خواهديافت.  هدف از ایجاد بایگانی در سازمان ها، دستیابی و تحقق اهداف ذیل می باشد:  -ایجاد سهولت در آرشیو، طبقه بندی و دسترسی به اطلاعات  -بالا بردن ایمنی اسناد  -حذف عملیات تکراری و غیر ضروری  -دسترسی به اطلاعات با سرعت و سهولت با امکان تعریف سطوح مختلف امنیتی  -امکان تبادل اسناد به صورت الکترونیکی جهت افزایش سرعت دسترسی، سهولت در ---تکثیر با حفظ ایمنی و رعایت حدود دسترسی  -افزایش کارایی مدیران در تصمیم گیری و سرویس دهی و اطلاع رسانی براساس اطلاعات طبقه بندی شده     
	طبقه بندی از نظر بایگانی : یک طبقه بندی منطقی و صحیح که اساس تشکیل پرونده است، باید دارای این خصوصیات زیر باشد: اطمینان : طبقه بندی اسناد باید طوری پی ریزی شود که محل دقیق سند مشخص گردد. سرعت : طبقه بندی باید موجبات دست یافتن به اسناد مورد لزوم را در حداقل زمان فراهم سازد. سهولت : نحوه طبقه بندی باید به سهولت قابل فهم بوده و اجرای آن امکانپذیر باشد. قابلیت انعطاف : طبقه بندی باید طوری طرح ریزی شده باشد که با تغییرات احتمالی قابل انعطاف باشد. 
	اصول بایگانی   اصل آسان بودن:سیستم بایگانی و نحوه تنظیم مدارک و پرونده ها بایستی آسان و قابل درک بوده و با صرف اندکی وقت مفهوم گردد. اصل قابلیت اجرا:سیستم مورد استفاده بایستی با توجه به نوع و ماهیت کار و امکانات در دسترس و در عمل قابل پیاده شدن باشد. اصل قابلیت انعطاف:سیستم بایگانی باید قابلیت تطابق با تغییرات و تحولات را داشته باشد و در این زمینه نیز پیش بینی لازم را انجام داده باشد. اصل دقت و سرعت:سیستم بایگانی و روشهای مورد عمل بایستی به نحوی باشد که در عین دقت و صحت، امکان تسریع در عمل را نیز میسر سازند.  اصل افراد با صلاحیت:کارکنان بایگانی بایستی دارای شرایط لازم برای احراز این شغل بوده و مهارت و تجربه کافی را در این زمینه داشته باشند اصل نظم اصولی و منطقی:در تشکیل پرونده ها و تنظیم مطالب آنها،  بایستی از یک نظام اصولی و منطقی پیروی کند   
	منطقی ترین نوع طبقه بندی مربوط به بایگانی  1-طبقه بندی بر مبنای شاخص هایی براساس نام افراد، سازمان ها و مناطق جغرافیایی 2-طبقه بندی براساس موضوع و مفاد نامه 3-طبقه بندی براساس تاریخ 
	انواع بایگانی  1-بایگانی جاری: به روشهای مورد عمل در مورد پرونده های جاری و محل حفظ و نگهداری اسنادی است که به طور روزمره مورد استناد دستگاه ایجاد کننده سند است. به عبارتی بایگانی جاری واحدی اداری است که عهده دار ثبت و ضبط سوابق جاری و نیمه جاری دستگاه ذیربط و ارائه اطلاعات آنهابه افراد ذیصلاح می شود. 2-بایگانی نیمه جاری: محل نگهداری اسنادی است که گاهگاهی مورد استفاده دستگاه ایجاد کننده قرار می گیرد. محل آن در دستگاه ایجاد کننده سند و دور از اسناد جاری است و با همان روش بایگانی جاری، بایگانی نیمه جاری نیز عمل می نمایند.  3-بایگانی راکد: محل نگهداری اسناد راکد است روش مورد استفاده در بایگانی جاری و نیمه جاری در این بایگانی استفاده ای ندارد. در واقع این بایگانی مورد استفاده اداره ایجاد کننده ومحقق نمی باشد و فقط در این محل پرونده ها از نظر ارشیوی و امحایی مورد ارزشیابی قرار می گیرند. به بایگانی راکد انبار یا پیش آرشیوی نیز می گویند. در بایگانی راکد پرونده ها به دو طریق تنظیم می شود: -با همان شماره و کد جاری در قفسه ها نگهداری می شود. -شماره و کد جدید با تنظیم دفتر راهنمای بایگانی راکد در قفسه ها نگهداری می شود. 
	شرح وظایف بایگانی: - نظارت و كنترل بر تحويل و دريافت پروندهها و مكاتبات از قسمتهاي مختلف - تشكيل پرونده برابر كدهاي تعيين شده در قسمتهاي مر بوطه - شماره گذاري كليه سوابق ارسالي به بايگاني - تحويل گرفتن پرونده ها و نامه ها از دبيرخانه و بررسي شماره صادره آن پرونده - برگ شماري و شماره گذاري پرونده هاي وارد به بايگاني - تعويض زونكن هاي فرسوده و پشت نويسي پرونده ها و زونكن ها    -بررسی زمان امحاء اوراق  
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