lwa> el &

*\ o ‘L-/'
'{’H;‘EJU/,-"“ %
1> T

| il e
O e

G329 j90! slgdlad 45 gono

P QU N 93
el y Sl wosmo
S (0D ) A g0
((oleaatY o slow Cuilungs 35 )
PRV (oo




SA0NR0

ylojlw 38 (o) L) Glae & o (518l lraiigl (il oo Hgiie

o> Coodl 5l g 009 (ylojlw (Sl g i iy (CadSgn 9o
oo | )‘5)9.5).2
0y (LS, a9 o oyl e $SOLo (6 l0] gldalles
bl oo lojlw ol o

ZE»#) Sl )l @1 5b 51 ygel (90,5 9 Hlojlw Bladl 4y (youmwy 45 Ll
O

J S (axo Slod] @ yiuwy 9 S ygole plxil 6l ylojlw 2
oot | QT ‘S.wb.d ‘5LQ.~JL:3 oduS u.a.w - IRV.Y Q{‘ [



& Hlojlw 32 50 0ol plouil Wloludl g Lpadled (b alo Wil sl &5 (il A dogi U

by sle a3 g C89 B o b @ilgw (w1l g Mg (55l Syl g dlawl O 5900
3lanl b Bud (Jlai 50 45 Cuwl (9l )5 Sl x5 g Sledlbl g5l cody Lo ool 43

ol o Aty o o ien Hl Rl 51 (S99 W10 (oo i (oL

9 ko Aol 3 g o S (99 MO 5 (O g (o0 g (5510l (Gl T
loog olawl )l solasw! Coles o 9 (6,10 g pudidd (s alb gl yguw
>| azmai )0 g L )5 0)lg0 U plxil Jolpo jo (0o (b ouig p o | 5 g0

23 80 ylojlw (3 4 bgrpo iy g1yl g WL (90,5 50



obojlw & y2d
b ol Bud b yuuw ) Cpe &S sloca] jo ol (gl dc goxo
RO PR | d9>¢

tobo ylw oidd JuSid (sl 32!

OLSHE plw g ol powe Jolds (Slsl (59 i)
Ol e Jolds )5 s Hl 3l g Jlwg-T
Olojbw (Slusl (5955 gy (il (bl 22yl plowl (g =¥
9 U"""Q-S L;’LO)LM Mlﬂ-o A 9O § 0dld ‘clqd") &9.5 uuUag

00,5 (o0 Jolls |y Ol yio




abo jlw g gui b

G aib £95 90 510 095 (5 Algxo ygel syl Bl 5l Ledle jLus
LT

)g.b.o.o & AS S aub T )| | u)L».C :GOLM aub 59—
O pdy (0 @y plojlw (2,2



oMbl Jio
Solol Lol & )b 3 d90 Gluwgo o Gledbl JLaG! Y gomo

Tl 9oy () b lojle 210 axail j090 15 o0 Oygu0
WSS 5158 bLI 51 SO aG b le L

bl
ol g ledMbl JUis! 5 cowl @ ybe bLS |

88,5 o Jitw wledbl ol (b as cawl gl susay bLI
N g5 g odw p8 p 23 0 &S Wb S| oz 4 LileMb| ST

| 00gs Jol5 bLls,l css g‘gﬁ’ (h ‘a).;g J5 vl (0 S
Ll Llodal ol do)Y yig0 bLI




210 992 g Jols iy blo sl 2 4o

el 008 Jlu | o0idins 53 —
SleMb ! 0uiiS il 48 soui a5 ~Y

Wilowsl (o0 by (3 50 SleMbl 4 (6 o LS )l of ) ~F
BPRSPRIT L,

EleSb] 45y £ g g0oiilosgsds it sl 45  Fledb zpling —F
Solol a0y Z yoo

DS (0 Wygeo 0l S Bkl aS olaSliely Jolog dzesi-O




ol bl 5198 0 0920

Lo 0 3039 ) GladBoc o o Blals jgiwd gl dds Sis: alai-)
b Ol g g9y Dbyl g (LSHE
werg EMl 8 id iz andxnd yguoe (5,101 (s 4ol alos jI 0 g Lllgi-Y

Sy 55 ¢ e

e

SIS g Bas coliB-Y

bl (o0 axole Olbls )l & koo b5-Y

13,10 Ao yo a6 Lllgs bLS !

(1! G5 (o] Ayl 9 9o (g dnti—)
(5585 yg0l 0,100) rgiSo dngd (w0 F-F
(FEOL Jgolaiisi g giSo (5,0 g has—Y




S99 5900 & e
OIS0 jo cud b 9 i (5] PO 9 g0 OT ol s a5 Jldos ‘\93-0-7&0’:53
D o0 lojlw jo b aol o ,5

\'p

Obojlw 6 y0Log 08,lg (b dol 4 ab gy 4o 90l 0yl0] I el & y)le (6 580 gl

VS ) 50 P}y CE g &5 592 Ao (5,10] 6ld doli g0l jo Wyl Cudl g0 puizmod g
Wl g9 ds b 4ol

ol sy ot csbogles 515 csloily s AnlS i o 6B 38
L@uLO)Lw)SJO buLO)Lw
Sl ‘S)M.QSJ 9 Lok

L0 4y &5 (Floladl g Olidos (5 acgozo 5| Cowl O le (5580 g0l
30,8 o0 bojlw 31 oyl b g lojlu a3 004l b a0l SLilSo 23395 9

\'p

Sloludl dc gooeord )5 by yai (x5 03w () & (ylgF (oo 1y (5 80 g0l
D0,5 0 WLIlKo 295999 Caudg Gl Ho W i a5 Wldecy




S99 y9o! Jgmwo g T g

9 PO 9 (6580 yaol howaso HI5 Oyl gl G990 plio b (g 0
951 52

°°)‘9 9 )Jha QSL“ dols ‘-gjLo.oa Gu)b s

S S g dilo ymo (6 aol) ylw ) a0l 4y sy (3010 g b dol 28,5 o gk

(9 351 p0 (s Lo 31 o)
oyolo s dol Jollic Al jud &b, povmaw jo OleMbl Cus O Ui

p93l Cjgo 0 phaaio b 5, ep g Olela )l

g abgspo ol 0uig s 0 &lygl plw g b dolic b odigy SKIL cgm p &,y lLai
SOL Jaol g Ol o @b w0 )Y b ool &l



Ll 5 LT g3tw eobol Joline oylojlw 1 gy a3 S yloe g b aol Jlusyl ogoes & ylLisie
$39 00 Slongend’ plw g 09 SYeGy9 o lod

by 133 31,80 s bl lolio (gguw 3 (£l )l b 4ol @ 95 i

o190l O yg0 4 399 Lo plio @ ualg & (Slos  gu,l 35 &l yf sk

i lastin ol o3l dilo oo gl doli Jsgou g JLuyllds Do neRRINRISE
cee9 SIS o Loy

Bsdlo plio il 5l dgomo jgul ylw ploxil



S99 190! Gonato Al g T g

Al 1w 0 Jil0 oo j0 00,15 9 00l G Aol U o g Glaxin LM Cud *

B A 00 0 30 oo b SO W3l 580 50 0 0L0 9 00,19 (s 4ol o ,loul g £ 9090 T ik

oyolo g 00,lg s ol plows Sl
S35 3o o &25b 51 35 g0 4 b po (5,100 (sla asli Sledlbol 09,9 %
d.bg.:).o cSL“ o..bgf 3y G:lS.»b J.o.d‘ Wamoy bl.é,»‘ e e J)Lx.oglibc\.ob @Li.:b
w0 Cod § St diolw Ay Fgummo &5 S Aol gl o b oudg p Josld

Sl Hgawlogil jo 05 750 g wua sla onig

b SL O, o Cadg ouisS Cawlgs jo ol 8l gl @olgw g onigp Jlw

S y €L 50 9 SGL 5l z )5 s ouig
S W oig y s Ll (guss adb 9 (SLSL Gl ouig y Al (pidls 45 R &

WSy 9 Gyl dows
39 b plie il 5l ddgmo jg0l plw ploxil i



2L 330 9 5 909 5901 Gehaio 3L 0 590 (e S Guilyi g b O sleodld (T g

] o By 7 g plojlw b L]
kil bL3,l ogmig (Slojlw (g0 slaaslg b (Ll
sl b bl ogxig Lslojlw ol b (o L

095 pmazig 48 ;g dlgxo ) 4 asdle

i bl yyo 92y Sl b o ye3 09 b (o Ublg 3l s obld
&)
0950 (owlils Cdgiad i g pdds 1udilo (68 8 cewlio s (S19 Iyl
9 Gwlo alislog (wede (610l )z (0,5
095 (paard b Cdlad ;0095 (2U1g Oledbl ol 5o o YL
83101 gumlogily ICDL (sl yleo 9 =iyl g aibily b (o L]
Wgzmog 5580 by 7 pb a4y L]

eSSl g (w18 sledl) (66 aoli g ol 4 lald




Olojlu 33 5599 5901 S g Cund

SLiBoog GleMbl (50,5 50 i g phii-y

S5 o pBeR 0 g92 ) byl cals )Y

Olojlun abds gl codled Clibg slow! pulan-Y
oleslwygolyo (Sonlody o g,lubes GlbLs )l sbw|-¥

Slojlu 550! S 38 5399 ygol il g

SLoilw Hgol plmil g Obls )l (2 jaol L 2 (5 00S JuoSS-)
ol |y Jlo g adS’ g0l plexil 31 eMbl a5 (slojlw (6 pus alwg-Y
Soilw e OLie jgol plil (g cuisS SKalon-Y

S ylow g obw! (6,l0eSS ¢ Las-¥

B cylojle 3,5, Lol ;5 oLdd—0

Slojlw Olaxlpe (295 Fwly e  dbwy-7

Syl Glole ol Jolod ¢ 415G 51 g S o>V

Lasly o 9 plojlw Z,l6 9 Jo1o bla,l (g 0uddS 158 -A




O w0

S oig pgoliwl & jgiclaas i icdlo by a5 ol ool a2 UM}ZJ
- 9,10 ouge ply Glojlw S

Q> w0 peo 4ubgY

L aolig wlilo el yo--

b aoliq coLIISENEE

b aolig WLl @ 395-

SISl dsar S 050 i (g lojlwg oylalye (gl aibigi 4igS Gua-




:433)@) .6.3&53

05,lg sl 4ol cél o

3,13 b sl (i3l 3 J S —Y
09,y b doli (gusy Al g SLSL-Y
o y0log 00,lg sl a0l ci-¥

e ghomno 43 00l gl 4ol gl -0
Sl (g S

S ;%8 9 g9, 2Lyl GUS,HE @ lojle LB Hg0l (2 g5l -V
Olo il OLil glgil § Wi sl g jlo! ils jLas! jo-A
Ol g0l o ‘_si&lao& 9 g g p.‘a.* S oS ol -9

S Hlow g sbw! 6,10 & g i jo oS5 ) Lhwo— )

B 43 Gy y Sk (ylojlw (2955 9 (6999 WleMbl 3,591 5O (3,5 4-))
Oboylw

ylow g obaw! wlwl w ylojlw Jlb> g AlldS by cudled g ouics Wlal-\Y




S50 y90! slawig y 19

35 o0 gy~

Ay 50 Olilo 2598 g 8l o 4 bar o Oldos alS’ (g (w0
L 09 (0 plmil (635 w0 (5

oo law é)|9.o

Db dguo ylojlw OGS Sluws-)

ol Sgume S Azl o glhl0 oyl jLlw-Y

Db dguzxo oyl jlw OLBl g 45099 9 Sl (59 yi-Y

Dol Jio S le & jo Plojle sruasly als-¥

ol dgume Wl e glaol 0590 50 ylojluw Y gouno Ol LS -0
il a8y ellao (g Gleie A g ol Gl o Gl g puouai-#
ol 518595 9 0L ) (S0 S 3l g dguzo ylojlw OILSLS-Y




P o0y gy

230 allas g Jiiuw jab 4 OLIGw 4 by o Sldos aldS’ w09, (ol )0
Lg% (o0 pleil lojlw sbyasly i s
il 3b 3 ¢yle 3l Lilo Slamic)

Sl 48 )5 4108 ylislw wos jo b gouiST g Sbojlw sldusle-Y

Al (6l SEAGS ax2 150 118 lojlu
Sl SE OLB! wlw g 45099 9 Sludl (59 yud Sloi—¥
g 0093 00 yiwnd WL (sldol 8 90 y0 ylojlw Y gienmo Ol Lz -0
bl ool Hlast (a 9a



i plxil paas b by Slojlw glausly -7
Slojl soasly gl,15 5 00 yws ylo jlws coOLSLET—Y
il 0b 5 (Flwil (5955 g St
35 300y 0 g o

pac cde 4 by lojlw 4 (Bl axal o (1o )5 pw-)
HUSHE b b Ll

Slp olalyd blug g Slusl 590 9 WU 31 oolawl|-Y
Olojlw



So1o Olilso £l
g 0 el AwdY A (g ,ylol sl Aol
90 olojlw a4 lojlw SOl a5 Cawl o aol Joll: o 0lo gl aoli-
ég.w s® oé'.?.w).é
ylg 590 ..>|)$| L g slbbojlw jlas cawl oo 4ol J.oLw 0d,lg GL‘b doli—
. SO Jommn ol ol yo:(g 100 sl c;a;)!.:lg’)d.bb s doli-
3 090 azil Wilgi (0 (515 ABgi b (55 @ (yusii C pw ol
Cawlgd 30 g dun gw 3500 pldo 4 (6,10l Cullool O g0 4 (Cawl

(“[.o)m)gw (SO 4.0.».‘99 6OLC dw D 9o A dgﬁ 6Lb Aol )‘ “'£)'Q
g (0



Qo 320 5 4ol 1991

kit 518 4ol 31 5T 51 g Cenodl) o y gebius 30 (s ks il yxa (5o Aol
(.cowl bggfo ualﬁuf:‘g ébé‘ @Lﬁ.og Jij.o L 9 Cow! 3 pf:-\SLo).‘:Lo

JS 00 ebans 33 (g yias il yoto o |y o 4ill 2o (5L dali- Y
Lo ST g oud (b3 9538 Sacly (T plR395 SLASN Lo sl (raiglans
(:Ogus o0 Ll oolaiw! sgw Celh wlil allilo adlol ol 81 b S0 6l 5

drols Codwol &5 golawl) g 39y glroxdans 30 o ywd: (6 yw (5 dl-Y
((lod (oo (o g (o jgo0l = (SoBy8 — golaidl oz 3l jaus

el o (9l pul (SLASN) 31 59 rbann 30 (ouw yiawdi(s s B93 Sl doli=¥
(09 (o0 s NL Bl O s
g (50 (aian peols Sy Sy )0 ol £ 93



gty JU g 131 0 31 el &1

6 ylowd doliiiz gl 9 A5 00l ol AwdY Ll dol el Jluw Il g lasl i 5l
asly 1o ooloyl b 4ol gewly pyixo 559 plio 3B 11/+/IFYD & 590 455
Oy D)ygeo ) Gdilo) ol g ol
39514218 o iSTa> Jgomo sla acli-

385 V-F (e 28 los (i 99599) (5598 (W aoli-

Sl VY 0,6 p5Tas (6599 (w0 99590) 698 (oo sl asbi-
Celw F O,b SSlas g Clg & pwl jo S g doli-




30 cudlo oW 3 (54101 s aols &1

) 25 Al [l 51 (S0 s job ar (g 1ol sla,) U plowil (gl ous antd' slo 4ol

JUEP K
9 e 1) (5 puples (0 9wl alilu oS (gl doli) (g s gl aoli-)
(00 5 (o0 3Tl (o0 (AT 4 &)lee b Y gone
b @ b ole plio bawgi g )10 (o glgioo by a0l (pal)ons o3l gla aoli-Y
g (o0 Al g3
ol 4 YL pliojl guislo Cudo (glgiomo) Juwles 50 9 (5 95w (s ali-Y

(Ngui o0 Jolls pldo bl



Fulil 131 bl 9l a0l E1

doli & el o a5 ol gl aolis(adac) S 5L (sl aoli-
] 0ul pudddd g Ay 0049

=3 0 y0lo s aolil dol a5 ol (gl aoliig yo (s aoli-Y
ol (o0 (605 (o At Jgpan il

dlw a5 0 0lo b 00 ,lg Cawl (gl doliz Sl avlocsl ol aol-Y
Sylad JLd Ol




S1l LIl (i g Cund
Jlo el -

e Ol -
L)l Gy saelol g asdliae jo T (o ledaly-

l35bid 5 g,



3181 Slile o i

Sl Jbo Ol 5l g s glyls suinl b g Jb yloj 30 Cawl ySow g yl0l gdvasls
WSl ca oyl S el b B lo g 6l (59t
S 750 W ygeo 515 Lo Mo plie (S jgwd (yay Wilgi cod (2 5 TR

o 98> Ol i

Ol O yb 3l s SO ylgis a3 00 )5 oo Aoleo g gy Wiylol yo a5 o ol
.o&;‘;o tS'O‘L' ol oS )Ol.oa 'oLa.o L

WSS (o0 W g plill Slml (Bods b sl pel CdU ollsl (ol -
Sl olciwl B gl b g9c0 plio jo a5 alligh 12 3 Cawd jle wow-



15 > 40l g axtllao 4 T aleia

abgs yo Gilgw 3l Jguaz 9 Bl bl (sl ko (sl ploguas jgol 51yl 30 (6 S puoucss’ o 3¥-
bl o0

ol (Jlesal (45 9 538 ol ool plomil (sa )15 Consls b catisgo jI g3l
D 25 (0

D903 (et | 4l ouilo e 5la )5 ST (ylgd (o0 @algmw 31 EXMBI -
leiglasy & ,6

ol g yb wilo o (Bb ALBIS oyl y90 3 azsl-

g o0 )bl 895 (B IS a4 3 L

Ll (o yiwd 53 (3l Fdadg iy alidd e w9 3l (593155 olgins LSS~




S 9101 s 4ol ol 3!

XY O WAV W 7)) 51 BB\ LV e
4> gl yan—

a0l Egub90 9 ouiiw ;8 g o 5 orgbie-

Cgig y O yuS —
. S lw 9 @QW—




) : &> 3’ T
a5 38,5 o @bl 4ol )l Cwomnd ] @ (gyl0l b dol a> g pw
&G ©yl59 50 .ol ouis ol g,I0! BIEE YU 5 Yaore
il 159 pU oyl 2l (oMl (5590002 5] (Hgo Sluwgo g

Al (o Cawgu 9 F U g oyl (ylojlw bg dmwgo U




140l £ 9090 9 O 39 9 O g5’ (53 gLis

a2y b Slojlw plio b (oo 1 Cawl ©)le dol Gl b odi 15 51 ) glia
(0 E930 (A1) aadS L doli 0 15 g 09 g0 llas (4 4 aoli &5 Silojlu
O g

Glo Jr> jolan (piligi g 0Ll abgs o olSwd 50 Aol 00 05 8 18 Cownw
o 9 gglro ¢ oo oy (sloms 59,5 (55l0095 (Cawly )« Ciglro « o pot
. O g

0oy b cylojln oilo sl plio s 5] ol oyl dold outicimn s 3 aliies
doli ouiciw 19 ylgie (g ouisS L 0 oo diiigs ] b 3l dol a5 ko3l




Cyo &5 Sl U oS 9 oligS Wyle aol 9040 3l yoliino
DO yS

L 00,5 5510095 AodS ST iy I

|y a0l Lol Bloal b o a5 awglod Olxll 1 gl alos-
A Slotwd g 009 pgdo 1510 cd.Jd‘g.& Sy g a0 LiS
O3l lw! |y 4ol pto (g gsxo
8 b a0l oy 1Y/ 031l b BHIr o8 b Laol g 4ol ylgie—
o313l g Bmitra 18 b 15 Lbgigy 9 1Y/ o3luil L Bmiifra
L dgun de VYO




: &0l pi0

| dol Bud Clds j0 9 09l o0 Ayl Aol 90090 L LIyl jo &S Cowl & 30 9 Sl dol pio
S (e jO Ao pb g axio wiy b S 50 b g bl jhwada b S0 50 9 ol Conl (S aol (i
03 5 disd g and (B1,51,0)

a2 plxil B Wb bl o)lol b gt plil ) pudlss (o0 &5 @S (0 S8 aloa S8 @ ol -
g 00 33 555 aor 31 ;0 b -

b ol Soldl by v pluw 4 Caund By B o)ludl & oo Jol plaw —

S gu odlaiw! s g (ow b oS 5 -

09 £9 Wl (0 (AU 4 Gyl b aoli (o s 98 (o0 (505 ol &5 (Fyg00 50 -
g &9 g ... 6 )locld Aol A Fuwly 50 Wyjle b doli oo 09 (o0 Al gi s dolimwly &5 J yqu0 jo -
L Ogu £930 e 0ylol a0l Culigigy a4 axgi b Oyle b Aol

g ©ylee b ol (po 09 (oo diligh doli 0)lgo (0us0,5 Holo DS a5 (gl doli) doli g gy &5 (gm0 jo -

O £9 3 on 0 ylouds Aol



dol po 50 (61,59 OllS )l g —
00,5 5,l0095 € dlewgiuuu» Sl anlS llig jl Aol o jo-
O yle jl Cawl 018 jeiwd o d i oy Aol Jdus vulo p8 jgiwd Cawl wnlalgs O Hle gl

- 99 oo liiwl dodlo i Lol oidlas b g dod Hgiews Cowl woiales
ag..»wykuu)g@l.o.owl‘_,;o«u;o»g.epbg..owy)aa.f!)@wb.e—

C g digd HIS oy g u)g.oa.tc\.obM)aéﬂéw@bbbﬂgwg.o‘bbuwﬂ)ﬁc—

ool b S d &yl dodS o (gl O L Wiglh ALlg las Wea Cile () g Jle Gl Glds-
awoawlma&p aods 31 T gl g Cawl yols L Sxe s &1yl 4S 14> 88,5 5 10095
QSAMMQJ@LO)LMWO)u‘ 6@96)‘&&?@u)uwwy)|4ﬂbw)b
¥ o8 liuw] ol (SiS aedS 31 T sl 9 (5,100 95 Cawl 153 4 o 3Y SledS el 3 Aol yte 4O
{8 g 08 Lt dis L 9265 s dodS” 31 T glms 9 (5510095 (diiin 9205 s SlolS piligs 31 dol oo 5o
g ool (5 )l 3wl andS 51 oy (sl 9 (510095 ST gyl SlalS (yidigi 3 Aol oo o
5 gy alab 7 5b 4ol 51 T sl 5 (510095 Jélie sy alab b LalS (yidigh 31 Al (o 5
(QM‘G)M;@MQ&W)QQ&OQM|
o8l 40w doldS 31 4T slxy 9 (510095 ((Somd Comd) Sxo & 3959 pie SladS g 31 Aol yto 4o
. Oguw

JB 50 a5 1, 0g soliwl p e 9L o sl 9 (5419095 dw yizxo (693b SledS gl 3l Aol o o
S (o) S S ASS ] Bgoge g Lo




2ol glawof

4 a0l a5 Cowl (Glojlw plio b 0,8 ouge » aoli po (o1l Codghonss
BE0S = Lol cslaseitun 51 jgbine Lis 43 .00t LSS NSRRI
O Hle g oS o0 Lol |y aol &S Cawl ol (6058 9 (5 i8] Olaziw
;3 Sl

e o A2 (1l 50 g (0 3l m Jol Sl jo (Solgils ol g pl-
e oo A2 (g ly 50 9 %0 31 (g 90 Sl 50 (Slojlw (ylghe-




towglgy QbW
Cuigiy) cumly (oo 45 diswd polll g Silojlw (slauslg cculiginy (WS 5l skt
L O (0 AT Ay Culigig p b «Cligigyr aolS L1008 jolo (4Ll ylgne 4 aols
Ll iz g (ko ol 3 g WS 53 (ke B L o ol
ald EMbI L wopd pleuil coladl 41 6,050 Cann )Y &5 89 aAlligh Jlojlw b uslg ol 5
il
323 95lg0 50 o Cowl Clgigy (599 0 y0le 4ol Lol

b a5 als 9 )l 0bgo ¢ ylol BLIBw 3l (6 pu5 glor -
lg oylod (gl il oY Tousme a8 a4l dol cugigy 3 EMbI als 605 5

RO
3 S 4 1y ol Ganly 45 0,10 (o0 s 0ki 1S dali (e 50 doli ouicun B &5 o j-
9 b Lot a5 w20 (0 0jlal dcgommo p j 9alg 4 g wlod Jlw )l dcgozo 55 slruslg

c o lod Ao 09 rbaumod




R P oAl g Sl
gy, (Bgine <y 05 oSy JoU ST
Dbl (o0 (Sig Sl Sy 9 )5 590 (ol




P SRb & x

Moty (ol g Canled] Jpiss g s g Cad olawl guds alidb (ylojlw o 0 JSSL
Cr 3 150 Gub g g 03yl o e a9 a5 Sloj B g LT v <l yo > o
plgs Sgu (o0 (5IMSS ddipod (gl (Foro Joro jo (o Ltiwl (o) l cde 4 ly 9 99y
R PRV P

WSl (oo B0 Slasl @iz g olows (b lojlw o (SBGL slul j Sun
SleMb! a5 (o yiuwd g Gy adub cgunldy| 50 Cdgpemw Sl |-

Slew! (Swoal 40 3 Y-

$298 2 9 65 Cldes Sdo-

(ol alie Toban Gy 2 (8l b g 9 oty b LMl 4 (o s
S g ¢ yiwrd S |38 S (S I O jge0 4y ol Jolbs' (el
(o S 0992 Cale )y g (Sl Bis Uy 0SS

SleMb| olwl p (Gl gMbl g (B3 (g yw 9 (5 peoudd j0 ol oo (21,5 (sl 381
0uL (gu aib




: SOL 3 s b

Wb el onig p JuSid wlol &5 s g (Ao guds ab S
Wbl gy Gleogas ol gyl

i G290 Jomo 45 090 (325 (2 Sygb Wb Sbwwl guis alb: Ll
00,5 asino

21y egi o 90 Shewl 4 (8l Cawsd Wl go Wby gu alb : ey

) S5lw ol 8 ooy Jlus

ol @l goog ptd BB Cdgpew 4wl (guds Al 0goui 1 S g
Lo bl oud o3, Tib Gogb Wb oy aid : Slhasil colbls

il Bllaxil BB Jless | &l s




S Joo!

S50 JB g plwl (Gl b onigp 9 Il muisd 092 9 (SBGL e ogr Ll Jo
03,5 potho Cg (Sl Spo b g ooy

2 Ollal g )5 codlo g g9 s azgi b (S b 0oliiw] 050 w2 CaliB Lo

Dbl G ooly (BB Jos 50 g (o

)0 g bl ablo 1) w¥gad g Olpeiti b Gl CodilB sl SO L pewcmw Sllanil co i Lol
bl 00l plxil |y p3¥ (S o 35 Aoy (1
el 59 45wl (G954 (sl Jos 3590 ey 9 (FEUL s pw g B0 Lo
55l o 3 |y Joe 50 &9y S0l (o g S0

g Jro 2l 5l sl oY bl il glyle (Gl SBOL (US, ) BicaaNo b ol 8l Lol

il ALld dlroy ol yo 1) (B @y 9 Ol
ool pla5 SO 51 (sl sl cdlan ki g b oy yy JuSild yor ilaie 9 (Jguol ol o
OS S9 e (b g



SERL © byl yo s db &g (9§ SRl

D13 pb bl (2l (ol Lo 2 Gy Al
b8l i Gblo g b ylojlu

4ol 0lio 9 b9 (wlwlp oy ab-Y

b polelp guds al-Y




SR &l

Sl g bas foro g )l o odigp 0590 50 Joe 9590 Sleig) @iyl SO
)b Aol doaw 0uiSS Sl | oS slciwl 0590 6 039 yeb A &5 Cawl gl
G a9 5l Bl b g Lo 50 cuge &S Conl (5,001 suslg o)l SSL

B9 g0 s ol 1 alesT clebl a3l ¢ as 95 0l

oliiws colasw! 8590 HEBE a5 ol solaw! (6,1 Joxo 1 55l dos SL-Y
Sl (63l Sl 31 593 9 doaw 0ussS Sl slBlws 35 oyl Joxo .0 jF (0 41,8 ouisS sl
ialed (oo Jos 35 55l and SL syl SRl Rgy plea b g
> SGL 0 colaiuwl 0590 gy Cawl 05T, sl 6,10 Joxo 1081y SSL-Y
> ‘ O)‘Q‘ oo law! &)9.0 @lf)lg O&‘ (*_3‘9 )Q .J)‘J.; 6‘ oo lauuw! @lfél{ Od‘ )O GJl? M
390 2ol 9 (gl H15 51 onig p Jomo (o] 0 S g bl (o0 (Bixog ouidS
985 (o0 3 Syl e b HLel STy SOL 4w pS o0 518 (b

109 (o0 i’ 31,k 90 4y Wb owig n WS SQL 5o

D (20 (5SS L audB jo (55l oS g 0)lels loa -

S (o0 (5SS b add o o051, SGL lodaly pdo pdidd b ayus 05 g o lauis-




S i Joa
9 i padgo 4 aF Conl Slaislu jl s (p FF 0« SRL sl GU]
B odigp cySow (439 o A .l 0ol 00ls plais! Bolgw (oIS

1w cawbo (SO gl Bl (o0 g ) Blasio il a5 ole abge
Sloyi 513 s dbgxo 9 b yo (SLlo pw wilo (Il i (5 lapmo-—
ol HB SO0 STy &5 b abgxo Wil (SU s sl o

o w3 51 ISl gl yle (sla o
< yla wsld oy Lo



P ] -1 L2 T g
abizeo (Gledomnd 51 Wlilin g lepaigy <ol yo 9 Jrgad 5 J s o oyl
abgs yo (Gloomd )0 ool yruni (SBUS ol 3 oig y Sl

Sl @ Jlul @lgw ads’ 6,135 o ylolom

0y0Lo o ylols vy g Al jud 3l b a0l g b oudg (99,5 Js o=

SOLb @ 5,y by ouig (55185 o Lol 9 (5l S -

L (5595 9 b otig p (o gd Sy g 00gmwyd s (STg) (A gni=
3lygl sloxel 3o (o) 5=




Ql.o..b’@zoé)g)lf

-—
-

-

ol o I
P>l g pMw U Goli>

"
a0
L5 e o
2l BT @ 3iliyeo £MbL

“
e HKE

N T e



-4

s —
o
s
i e e
con e
S
st
o
f—
-
et i
s
ke




-
it
o
e
o
s
=
S
o
ot
E
psomn I
s ol 1 i OSowo 5l LS “
e
o




ble
ol
e
clas
I clao
clides
i s 0 1
i i o
i s
s
sl o
ol
s
spes
sl g
P
2 sle
S

e




e e
e -
™ R -
e -~
e ot
i
i




\ ¥

[FY
ol ol
|
Ao ilo,e,
=
s
=
Lid
%,
e T
' £35S S|y,

O)L»J\” PR W) ‘)S.\JI C‘LQJL.UJ ¢ )QIHP ¢ )_QSJ.O ‘)S.)Jl l._99.9

pliel

£
A\
¢

%
3

O | 0
=3 =

e
~

0
>

—
*
-

—
-

—
.
-

—
*
0

-

'
> | <




T —
v
et

VEvY 03,5 ghs _
e —
L

lpiloyd owobd

£

Cowl Ul sls Hhai s Ve

03 jiausS JUSINS M
5 o
o
I s
e
s
I R -
ioE
-
sl
P




paS odlaiwl gl ;1 pwilei o

wawl 1,95 50 wgs o kbus 1 WU

vyl vls, s
DD S\oJ

285 2ol

poliwle> o5, o0

puiS ol ol S, puilgi (s

b aisbw
Jl
¥ Ja3l
|
waido g A
ol LS5 @ p5Y
wilojlw Couy
B Sy
V1l
Sl
Jle;
Loy WLS,8 @
D> LswJ

o Mow -S>gapy

VYA

1¥Q



w99y

V99w

(7Y o

D Sjuw

£

ba> U odi)lapSi
B v, law
PpiS s Jlgguw

UV

B s

£

B v, law

PiS w0 Jlgguw

S
Ui

Ol

tSLn.qu) PA)

lod augps

wla,lew
Py s Jlggw
ov9)
Vgiih
Ol

gSLu.ul) PR

lod agpi

10V

10A
104

10Y
10Y

)3

10¢
10V

10A

104

- -
“a 0
* *



w>lo 9 @Uw
WA 3ol , o5l 00l o , &5 jud S g3 o)
WA LT, ol ! (o bl o jlw , DS g Gyl g Blual gl |-
VAVA Jle, 555! pp0 00l jude , SGL 48 9 I yluw g sbewl € oo
\WAY , o> g0 (DL pol 0lewl Co o Jlo—F
(6 99402 Censly y L3S0 4ol 09

el s A5 oo ol oo WIS Gulli (yguamannS 9 8 )Shoe SUj)l g (6 Sy aoS b A5 o Jl Hlo p-F
WAY Cllsd)l = Gogtenr Sawly ) = 59i5 (510!

Ao e 05 ol I R ¢ (90 Sy e (030l 35 0 ¢ (ol GBI doraw ¢ (510 LI (555 e I-Y
VY ¢ oyl ¢ pablol ol Liidl o g Uiidlgd comr 1550 ¢ (55,55 g Liil I Glis—A
YOITIAY &390 VATISIN+0 o jloui 44 595 (530 ol 3 S paro lojls Anliiusu—4
lozeas aolo)-Ye
G P> aodleiodions gi- code @nili (59,0 )18l I )lawgoliw! SBGL LSV
] iz gl b= Y







	به نام خدا       مجموعه فعالیتهای امور دفتری 
	مقدمه:   از آنجا كه رسيدن به اهداف سازمان و گردش امور از طريق ارتباطات رسمي مقدور مي‌باشد، نوشته‌هاي اداري صحيح به عنوان زبان رسمي در سازمان موجب موفقيت، پيشرفت و بالندگي سازمان بوده و از اهميت خاصي برخوردار است.  نوشته‌هاي اداري بيانگر ميزان دانستن و تخصص كاركنان، كارشناسان و مديران سازمان مي‌باشد.   هر سازمان براي انجام ماموريت و رسيدن به اهداف معيني تشكيل ميگردد و اين اهداف، تعيين كننده فعاليتهاي اساسي آن است. 
	با توجه به اين كه نتيجه انديشه ها، فعاليتها و اقدامات انجام شده در هر سازمان به صورت اسناد و مدارك نگهداري ميشوند و اين سوابق با صرف وقت و هزينه هاي زياد فراهم ميآيند، حاوي اطلاعات و تجربيات گرانبهايي است كه در تعالي هدف يا اهداف سازمان نقش مهمي دارند و يكي از ابزار مهم مديريت در تهيه برنامه ها و تصمیم گیریهای اداری محسوب می شود،بدون ترديد، نبودن يك سيستم و برنامه منظم و مدون براي طبقه بندي،تنظيم و نگهداري و در نهايت استفاده ازاسناد ومدارك، موجب تراكم پرونده ها، كندي در مراحل انجام كار، دوباره كاريها و در نتيجه اختلاف در گردش مكاتبات و اجراي وظايف مربوط به آن سازمان ميگردد.  
	تعریف سازمان  مجموعه ای است در اجتماع که جهت رسیدن به هدف خاصی به وجود آمده است.  اجزای تشکیل دهنده سازمان: 1-نیروی انسانی شامل مدیران و سایر کارکنان 2-وسایل و ابزار های کار شامل تجهیزات  3-روش انجام کار:بر اساس این روشها نیروی انسانی سازمان وظایف خود راانجام داده و درنتیجه مفاهیم سازمانی قوانین و مقررات را شامل می گردد. 
	طبقه بندی وظایف سازمان  سازمانها از لحاظ اجرای امور محوله ی خود دارای دو نوع طبقه بندی وظایف هستند:  1-وظیفه  ستادی : عبارت است از وظیفه ی که به منظور پشتیبانی از واحد اجرایی سازمان صورت می پذیرد.  2-وظیفه اجرایی:  عبارت است از وظیفه ای که مستقیما در ارتباط با اهداف سازمان صورت می پذیرد. 
	انتقال اطلاعات  معمولا انتقال اطلاعات درموسسات دولتی از طریق مکاتبات اداری صورت می گیردودرنتیجه داخل سازمان ها (بین واحدها)وخارج سازمان بایکدیگر ارتباط برقرارمیکنند.  ارتباط  ارتباط عبارت است از انتقال اطلاعات و پیام. ارتباط پدیده ای است که طی آن اطلاعات منتقل می گردد.                    اگر اطلاعات به نحوی 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.
	در هر ارتباط پنج عامل وجود دارند:  ۱- فرستنده: ارسال کننده اطلاعات ۲- گیرنده: دریافت کننده اطلاعات ۳- راه ارتباطی: مسیری که اطلاعات درآن جریان می یابدمانند کاغذمکاتبه اداری . ۴- پیغام: اطلاعاتی که باید منتقل شودمانندموضوع وکلیه اطلاعات مندرج درمکاتبه اداری.   5-نتیجه وحاصل پیام:اقدامی که ازطرف گیرنده صورت می گیرد.
	نحوه برقراری ارتباط سازمانی   1-شفاهی:تشکیل جلسه اداری ،دستور شفاهی ،همایش،مکالمات روزمره میان کارکنان  و ارباب رجوع و مکالمات تلفنی  2-نوشتاری : از جمله نامه های اداری ،صورتجلسه ،بخشنامه،احکام ،ابلاغ و....   علت برتری نوشتاری  1-سندیت 2-قابلیت حفظ و نگهداری 3-زبان مشترک ارتباطات جامعه می باشد. ارتباط نوشتاری سه مرحله دارد: 1-تهیه ی مکتوب و نوشته (آیین نگارش اداری) 2-گردش تهیه مکتوب (اداره امور دفتری ) 3-حفظ و نگهداری مکتوب و نوشته(اصول بایگانی)
	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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