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 مقدمه: 

 از وسائل مهم و یکیدرنقش "نوشته"که پروردگارمتعال نعمت نوشتن رابه انسان عطا فرمودند، یاز همان روز

ستفاده واعتبار یخود بازنمود و روزبه روز بردامنه  یبرا ییجا ن،جوامعیافراد و هم چن نیب ،یارتباط معتبر سعت ا  خودافزوده و

 است.

 یها نوشللته از توانیرا م نیدانشللمندان و مرترع یوحاصللل پهوهش ها یاطلاعات علم نیاخباروتازه تر نیکه آخر ینحو به

ورود به بحث  یبرا یمرتصرخود مقدمه ا نیا انیبه دست آورد. ب نترنتیا ی  اازپهنهی یوکتب علم اتیروزنامه ها،مجالات،نشر

صل شته ها نیا یا ضرنو ست؛چرا که درحال حا س تنها یادار یکتاب ا سم جادیا ی لهیو ست.ازطرف یارتباط ر سازمان ا  یدر

سازمان  کی. قدرمسلم،چنانچه در کندیخون دربدن موجود زنده عمل م انیجر ستمیکه ارتباطات درسازمان همانند س میدانیم

 تاآنجاکه ممکن است به انحلال انجامد. روردیبرقرارنشود،سازمان به مشکل برم حیارتباط صح

ضوع،ته تیبه اهم تیباعنا شته ها میوتنظ هیمو سازمان  یفرد یها ییاز توانا یکیبه عنوان  دیبا یرا م یادار ینو کارکنان در 

 آنها محسوب شود. یوتعال یترق یبرا یدانست تا آنجاکه خود راه

 ییتوانا یادار یته هانوش میو تنظ هیته یدرجهت نحوه  ههیبا بذل توجه و یگرام رانیکه فراگ دینما یم هیتوص لیدل نیهم به

ادارات نارسا و  یوخارج یمکاتبات داخل یعنیلازم رانداشته باشد،  ییکارا یارتباط ی  لهیوس نیاگرا حال لازم رابه دست آورند،

 رود،عاقبت یجهت هدرم یکامل و وقت کارکنان ب نهیهز کارچه خواهدشد ؟پاسخ مشرص ومعلوم است. باشندحاصل نامفهوم

 انجامد . یم یلیبه شکست وتعط شودوسازمانیکارنامطلوب م

 .ردیگ کار قرار یمبنا دیبا یعمل یکارها یبرخورداراست.لذا، در بررس یا ههیو تیازاهم یادار ینوشته ها چارچوب

 

 :یکل هدف

و  یبه طورعلم یادار یها رنوشننتهیوسننا یسننی،گزارشنننویمکاتبات ادار میوتنظ هیته یها وهیباشنن ییآشنننا"

 "یکاربرد
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 فلسفه نوشتن و ارتباط چیست؟فصل اول: 

 نویسیم؟ یچرا م

ست که عمده  یدر واقع موضوع م؟یسینو یسؤال که چرا م نیا پاسخ شک نیمطالب ا یا صل را ت  یم لیف

اسللت که  ی: خلقت انسللان ها به گونه امییبگو یجمع بند کیورود به بحث لازم اسللت که در  یدهد. برا

 یریو شلللکل گ هیاول لیقبا جادیکه ا داسلللتی. ناگفته پندینما یبا هم زندگ رندیناگز یزندگ یادامه  یبرا

 یکه برا دینما یم جابیرا ا یارتباطات ،یهم جوار نیشللده اسللت. ا یناشلل صللهیخصلل نیاز ا یجوامع بشللر

توان  یبه مراتب فوق م تی. با عناندینوشللته اسللتفاده نما یآن از وسللائل مرتل ، از جمله مبادله  یبرگزار

 نوشتن مطرح کرد. یارتباطات را به عنوان فلسفه 

ست قدر نیارتباطات در ا یواژه  انیب گرچه شا یجا ممکن ا شد؛ اما  یاز معن یهم خال دیدور از ذهن و  با

 شد. میخواه کیبه هدف نزد زانیکه تا چه م میابی یو مفهوم آن درم یبا معن ییدقت و آشنا یبا کم

 

 ارتباط چیست؟

ارتباط »آن آمده است:   یشده است. در تعر یمعن گرید زیبه چ یزیچ وستنیدر لغت، ربط دادن، پارتباط 

سات و عقا شیب ایآن دو نفر  یدانست که در ط یانیتوان جر یرا م خود  دیتر به تبادل افکار، نظرات، احسا

امر مبادرت  نیاست، به انجام ا نسا کیآنان  یبرا شیکه معنا ییها امیبه کاربردن پ قیپردازند و از طر یم

 ارتباطات گفته شده: انیدر ب گرید  یدر تعر «ورزند یم

. به طور گریشرص به شرص د کیاز  یانسان یارتباط عبارت است ازفن انتقال اطلاعات، افکار و رفتارها »

 یمرتل  اسللتفاده م لیاز وسللا شللانیخود به ا یها امیو انتقال پ گرانیارتباط با د جادیا یهر فرد برا یکل

سان با نگاه  یکند. مثلا وقت شاط خود را به د ایان شان م یگریلبرند ن ص یهنگام ایدهد؛  ین شر به  یکه 

فهماند. به  یرا به او م شیخو تیمیو صللم یدوسللت یشللفاه انیبا ب د؛یگو یم ریصللبح به خ گریشللرص د

رساند  یمقصود خود را به نظر او م یکتب انیبا ب سد،ینو ینامه م یگریکه انسان به د یموقع ب،یترت نیهم

 «سازد. یارتباط برقرار م یو با و

 انتقال یکه برا یو حرکت ینوشتار ،یگفتار یها تیفعال ی هیارتباطات عبارت است از کل»: گرید یانیب به

بدون شلللک «. رود یبه کار م گرانیو نفوذ بر د یگذار ریو جهت تأث گریبه فرد د یمفهوم از فرد ای  یمعن

اسلللت که،  تیواقع نیا انگریو در مجموع ب دهیگرد  یگوناگون تعر یها دگاهیارتباط در شلللکل ها و از د

وجود سللازمان  داومو ت یفرهنگ ،یاقتصللاد ،یاجتماع یزندگ یجوامع و لازمه  یریارتباط اسللاش شللکل گ

 است. یزندگ یلازمه  تایو نها یادار یها

و اشاره  مایاستفاده نموده است. در آغاز از ا یهم نوعان خود از وسائل مرتلف ریارتباط با سا جادیا یبرا بشر

 و سپس از نوشته سود جسته است. کیطبل و پ یصدا اد،یاز زبان، آتش و دود، فر جیو به تدر
ضوع ب نیا ست. ز تیواقع نیگر ا انیمو ست که ارتباطات هدفمند ا صد و اراده  رایا صورت  یقبل یبدون ق

انتقال  یبرا یگریوسلللائل د یوسلللائل باز هم همواره در جسلللت وجو نیبا داشلللتن ا ن،ی. بنابراردیگ ینم

 اطلاعات بوده است.
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را لازم  یادیز اریمناطق مرتل  زمان بسللل نینه چندان دور، انتشلللار اخبار ب یکه در گذشلللته ا میدان یم

سال پ شت. تبادل اطلاعات و ار شکل  امیدا تا آن جا که  دیانجام یته ها و ماه ها به طول منامه، هف کیدر 

ست بدهد. ا امیممکن بود در طول زمان، پ ضلات در را نیآثار خود را از د شت اما در  یها همع دور وجود دا

 یپشت بام برود و با صدا یدهکده امکان داشت که فرد کیکوچک چندان بارز نبود. مثلا در  یمحدوده ها

سان نیو به هم دیانم انیبلند مطلب خود را ب . امروزه که رندیقرار بگ انیمزبور در جر یساکنان دهکده  یآ

زند. چرا که اصولا  یکند، تبادل اطلاعات حرف آخر را م یم دایبا سرعت مصداق پ یجهان یدهکده  یواژه 

سترش اطلاعات که لازمه  صح یدر جهان کنون یزندگان یگ ستقرار  ساش ا ست برا سطح  حیا ارتباطات در 

 .ابدی یدهکده تحقق م یجهان، کشور، استان، شهرستان و حت

 

 گیرد؟ یارتباط چگونه شکل م

 یهیشود. بد یآن است که به آن ها عناصر ارتباط گفته م یارتباط وجود پنج رکن اساس یبرقرار ی لازمه

 ماند. یناقص م ایاز عناصر مزبور برقرار ارتباط مرتل و  کیاست بدون وجود هر 

 
 ارتباط عبارت اند از: عناصر

 (منبع)دهنده  امیلل پ 

  (مراطب) رندهیگ امیپ لل
 (محتوا) امیلل اصل پ

 ارتباط ی لهیوس لل

 (بازتاب)بازخورد  ایآثار  لل 

 

 یداده م یحاتیاز عناصر فوق به طور اختصار توض کیهر  یتر مطلب، درباره  شیروشن شدن ب یبرا نکیا

 شود.

خاص، به صورت گفتار و  یخود را با هدف امیدهنده برقرار کننده ارتباط است که پ امی: پ(منبع)دهنده  امیپ

شته و  س اینو ستفاده از رابط به پ ای یبه طور حضور ،یرکلامیحرکت غ ی لهیبه و  یمنتقل م رندهیگ امیبا ا

 .دینما

 دهیآن ها ارسلللال گرد یبرا امیهسلللتند که پ یگروه ایفرد، افراد  ام،یپ ی رندهیگ :(مراطب) رندهیگ امیپ

 یخاص و حت یجامعه ا ای یگروه اجتماع کی ،یقیحق تیشللرصلل کیممکن اسللت  امیپ ی رندهیاسللت. گ

 در تمام جهان باشد. تیبشر یجامعه  یبرا

صل پ ست که ارتباط به منظور انتقال آن برقرار گرد یزی: همان چ(محتوا) امیا ست. پ دهیا ست  امیا ممکن ا

صو انتقال اطلاعات شکال مرتل  مانند علائم، گفتار، ت شد، که به ا ست و ... با و  ریو اخبار، فرمان و درخوا

 شود. ینوشته منتقل م

س سا ئل ی لهیو سال پ یارتباط:  منظور ابزار و و  رندهیگ امیدهنده و پ امیآن پ افتیو در امیهستند که در ار

 .دینما یرا کمک م
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 و مرال  جهت آن. میاست، مستق یرا عکس العمل یهر عمل ،یاصل کل کی: طبق (بازتاب)بازخورد  ایآثار 

 ای« عکس العمل»دارد، که به آن  یاسللت و انعکاسلل« عمل» کیارتباط  جادیدر ا امیشللک، ارسللال پ بدون

 شود. یگفته م« بازخورد»

  

 ارتباطات: انواع

به  ریشللود که انسللان روزانه ناگز یملاحظه م د،یگرد انیبه آن چه ب تی: با عنایانواع ارتباط از نظر کل (ال 

با افراد خانواده  یبرقرار باط  با دولت متبوع  یارت بالاخره  بازار، همکاران محل کار و  خود، مردم کوچه و 

 دهد: یارائه م ریاز ارتباطات را به قرار ز یخود گروه نیخود است، که ا

 ارتباط با افراد خانواده؛  لل

 لل ارتباط با اجتماع؛

 ارتباط با سازمان محل خدمت؛  لل

 لل ارتباط با دولت.

 شود، هم چون: یدارد افزوده م انیاز ارتباطات که در جامعه جر یگریگونه ها،  انواع د نیبه ا که

 ارتباط دولت با مردم؛ لل

 کشورها؛ ریارتباط دولت با سا لل

 .گریکدیسه گانه کشور با  یارتباط قوا لل

 

کتاب خارج است  نیا یآن ها از محدوده  رامونیاز ارتباطات وجود دارد که بحث پ یگرید یگونه ها ضمنا

 شود. یم یآن ها خوددار انیو از ب

صل یجا ارتباطات به دو گونه  نیآن: در ا یبرقرار ینحوه  دگاهیانواع ارتباط از د (ب س یا گردد.  یم میتق

شود. ارتباط  یداده م یحیهر کدام توض یکه به طور اختصار درباره  ،یرحضوریو ارتباط غ یارتباط حضور

صر د ی هیشود که کل یارتباط اطلاق م یاز برقرار ی: به گونه ایحضور شند،  کی رعنا شده با محل جمع 

در  امیو پ( گفتار)ارتباط  ی لهیو وس رندهیمانند جلسات مذاکره، مصاحبه و ... که ارتباط دهنده و ارتباط گ

باز خورد در همان جلسلله  جه،یو تأثر و در نت ریکنند. قدر مسلللم، تأث ینقش م یفایمکان ا کیمان و ز کی

 .شود یمشرص و اثر آن ظاهر م

 لیبا ارتباط استفاده از وسا امی. پستندیمکان و زمان جمع ن کیدر  ینوع، عناصر ارتباط نی: در ایرحضوریغ

گردد. بدون شللک، بازخورد آن  ی... ارسللال م اینوشللته  ،یونیزیتلو ریتصللو ،ییویراد امیهمانند پ ،یارتباط

لللللل منتقل شود.  ههیو طیشرادهنده لللللل آن هم در صورت لزوم و طبق  امیبه پ یممکن است بعد از مدت

 شود. یم میتقس یگریفوق به انواع د یاصل یاز گونه ها کیکه هر  داستیناگفته پ

: یشوند. وسائل اصل یم میتقس یو کمک یارتباط به دو گروه عمده،  اصل جادیارتباط: وسائل ا جادیا وسائل

 .می، نوشته و علا(گفتار) انیگردد، مانند ب یآن ارائه م ی لهیبه وس امیشود که پ یگفته م یلیبه وسا

تلگراف،  ون،یزیتلو و،یرا برعهده دارند، مانند تلفن، راد امیانتقال پ ی فهیهستند که وظ ی: ابزاریکمک وسائل

 و بالاخره پست و نامه رسان. یینمایس لمیروزنامه، مجلات، ف ن،یو ... هم چن (فاکس)تلکس، دورنگار 
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بهتر  م،یارتباط و نقش ارتباطات در اجتماع آگاه شللد یبا واژه  یدر سللازمان: حال که تا اندازه ا ارتباطات

 .میاشته باشکوتاه، د یحت ،یسرن زیارتباطات در سازمان ها ن یاست درباره 

از آن ها، به  کیبازخورد هر  یدر سللازمان عبارت اسللت از: انتقال اطلاعات و دسللتورها و بررسلل ارتباطات

سللازمان. ارتباطات در سللازمان، همانند نظام  یها تیبه اهداف و مأمور دنیرسلل یبرا فهیمنظور انجام وظ

به وجود  یینظام نارسللا نیدر ا یلیفعال دارد. چنان چه به هر دل یخون در بدن موجود زنده، نقشلل انیجر

 گر،ید یشدن سازمان خواهد بود. از نظر گاه یمتلاش ایآمد آن زوال  یارتباط قطع شود، پ یبه نحو ای دیآ

 ریمد  یوظا رینظارت و کنترل و سللا ،یو رهبر تیهدا ،یریگ میتصللم ،یهماهنگ جادینظام ارتباطات، در ا

 دارد. یامور، نقش مؤثر ی در اداره

 

 :یارتباطات سازمانانواع 

 :گردد یبرقرار م یرسم ریو غ یرسم یکل یبه دو گونه 

 

سازمان و  یلللللللل معمولا کارکنان در زمان کار یرسم ریاول، ارتباطات غ نوع کار با  طیخارج از مح ایدر 

ست عاد نیدارند. ا ییبرخوردها و تماش ها گریکدی ستانه و  ،یبرخوردها ممکن ا شد.  ریغ ایدو ستانه با دو

 سازمان دارد.  یرسم طاتدر ارتبا یفراوان ریشود اما تأث یمحسوب م یرسم رینوع ارتباط، غ نیگرچه ا

 

گردد و بد  یسازمان برقرار م  یانجام کار و وظا یگونه ارتباطات در راستا نیلل ا ینوع دوم، ارتباطات رسم

 سازمان را به عهده دارد. یها تیو مأمور  یوظا یرد و صرفا اجراها ندا یبا دوست یون شک، ارتباطبد

 

 در سازمان: یارتباط رسم یگونه ها

 

. یو ارتباطات افق یشلللوند: ارتباطات عمود یم میارتباط در سلللازمان به دو گروه عمده تقسللل یها گونه

سازمان جر نی: ایارتباطات عمود شکل در  شکل اولابدی یم انینوع ارتباط به دو   نییارتباط از بالا به پا : 

سال م ستور ار صورت د ست، که معمولا به  شکل دوم ارتباط از پ یسازمان ا ست؛ که به  نییاشود.  به بالا

 گردد. یشکل گزارش برقرار م

توان گفت قبل  یم یشده و حت جیرا یدو، هم زمان با تشکل سازمان ها به طور رسم نیو گزارش: ا دستور

کار  ی هیتواند مبنا و پا یم یوجود داشته است. دستور و گزارش وقت ز،ین هیاول یدر سازمان ها یعنیاز آن، 

 که به صورت مکتوب ابلاغ شود. ردیقرار گ

سازمان گرید یبه گونه ا ،ی: ارتباط افقیارتباطات افق  نیب ایدو واحد  نیشود که ب یاطلاق م یاز ارتباطات 

 گردد. یدارند، برقرار م کینزد یهم بستگ گریکدیآن ها با  اتیلاز انجام عم یکه به نحو ییواحدها

ستق ای یافق ارتباط سرعت برش میم سازمان و به منظور  سطوح مرتل    ،یهماهنگ جادیبه کارها، ا دنیدر 

 نیب ایسازمان و  کیگونه ارتباطات ممکن است در داخل  نیشود. ا یامور برقرار م یتبادل اطلاعات و اجرا

 شوند. یم دهینام یو در حالت دوم، ارتباط خارج یسازمان برقرار گردند: در حالت اول، ارتباط داخل دو
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نامه و ...  نییهمانند: نامه، برش نامه، آ ،یادار یدر سلللازمان از انواع نوشلللته ها یارتباط افق جادیا یبرا

شود که؛  ی. ملاحظه مابدی یم انیبه صورت مکتوب جر زین یشود. بدون شک، ارتباطات عمود یاستفاده م

بهره  «یمکاتبات ادار» نوانتوان از نوشللته، تحت ع یدر سللازمان فقط م یارتباط رسللم یبه منظور برقرار

سا یکیکه در زمان حال،  مییگرفت. اگر ادعا نما سم جادیا لیاز و سازمان ها یارتباطات ر شورمان  یدر  ک

 .میبه گزاف نگفته ا یاست، سرن« نوشته»

شته: همان طور که قبلا ن تیرباره کفاد یسرن شور ما  ده،یگرد انیب زینو ضر و در ک شته»در حال حا «  نو

تواند رسالت خود را  یم لهیوس نیا ایآ د،ید دیدر سازمان هاست. حال با یارتباط رسم جادیا ی لهیوس تنها

 انجام دهد؟ یبه خوب

 ،یارتباط حضور لیاز قب ،یارتباط ی لهیسؤال لازم است چند نوع وس نیبه ا یبه پاسخ منطق دنیرس یبرا

امکانات موجود  زانیو م میکن سهیرا مقا یو ارتباط مکاتبه ا ییویارتباط راد ،یارتباط تلفن ،یونیزیارتباط تلو

 .میینما یابیرا ارز رندهیگ امیدهنده و پ امیاز پ کیهر  یبرا

گردد  یکم وکم تر م یارتباط یگونه ها ریدر سا ج،یشود و به تدر یامکانات کم تر م نیا یونیزیدر ارتباط تلو

شلللود که  یملاحظه م ب،یترت نیرسلللد. به ا یخود م زانیبه حداقل م یجا که در ارتباط مکاتبه ا نتا آ

ارتباط  جادیا ی لهیتنها وس دیگرد انیاست؛ اما همان طور که ب یفیضع ی لهیارتباط وس جادیا یبرا« نوشته»

که نقاط ضللع  آن به  رفتبهره گ یاز آن به گونه ا دیبا ن،یدر سللازمان و در زمان حال اسللت. بنابرا یرسللم

 شود. نهیبه یمناسب استفاده  یا وهیحداقل برسد و از امکانات آن، به ش
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 فصل دوم: مکاتبات سازمان

 

 بررسی است.: گردش مکاتبات از دو جنبه ساختاری و رفتاری قابل ساختار

 جنبه ساختاری : جنبه ساختاری شامل ساختار فیزیکی و ساختار منطقی می باشد. .1

  ساختار فیزیکی : به منظور راه اندازی فرایند مکاتبات و مراسلات مبتنی بر دبیرخانه سنتی )کاغذی( یا

نظر گرفته  الکترونیکی یکپارچه، برای استقرار فیزیکی هر دستگاه لازم است سرویس دهنده مناسب در

شللود تا در بسللتر ارتباطی فراهم شللده بین واحدهای یک دسللتگاه،مورد بهره برداری قرار گیرد. این 

ست که کار تهیه، ثبت و  شامل یک دبیرخانه و گروهی از کارکنان ا سنتی  سرویس دهنده در دبیرخانه 

 توزیع مکاتبات را بر عهده دارد.

 ره گذاری مکاتبات اداری باید محدود به یک اسللتاندارد سللاختار منطقی : از دیدگاه منطقی بسللتر شللما

باشللد. طبق این سللاختار کلیه واحدها از یک بسللتر شللماره دهی مشللترد یا آدرش دهی یک پارچه و 

منطقی برای عملیات شماره دهی و ثبت مکاتبات استفاده می نمایند. این روش موجب حذف فرایندهای 

شللماره های مشللابه و ثبت مکاتبات در دفاتر مرتل ، و نیز اضللافی در گردش مکاتبات، از جمله ثبت 

 سبب سهولت در رهگیری و پیگیری مکاتبات می شود.

جنبه رفتاری: در جنبه رفتاری نیز به فرآیندهای مکاتبات اداری، مراکز کاری و مدل های اتوماسلللیون  .2

 اداری توجه شده است.

  تقسیم بندی مکاتبات اداری از منظر جنبه های رفتاری

  نامه های اداری 
  یادداشت های اداری 

  نامه های صادره 
  نامه های وارده 
  اسناد محرمانه 

سیله برقراری ارتباط محدود در داخل یا  نامه های اداری: ضوع اداری و و شته ای که حاوی یک یا چند مو نو

عنوان دستگاه مربوط و خارج از یک سازمان باشد و در برگه های مرصوص و استاندارد نامه نگاری یا نشانه و 

 در قالب ارکان و اجزای مشرصی  تهیه شود، اصطلاحا نامه اداری نامیده می شود.

به نوشللته هایی می گویند که تمام ویهگی های نامه های اداری را ندارد. در شللرایطی  یادداشللت های اداری:

سئول ذی شیدن به کاری، یا توق  کاری می تواند آم سرعت بر ست، به صلاح به منظور  نچه مورد نظرش ا

 صورت یادداشت اداری به مقام دیگر بنویسد و درخواست کند.

 شامل نامه هایی است که از یک سازمان به سازمان دیگر فرستاده می شود. نامه های صادره:

 شامل نامه هایی است که از سازمانهای و یا افراد دیگر وارد سازمان شده است. نامه های وارده:
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شامل اسنادی است که برملا کردن و افشای آن غیر مجاز بوده و باعث بروز خساراتی شده یا  انه:اسناد محرم

این که همه افراد مجاز به آگاهی از آنها و یا باز کردن آنها نباشند. محل توزیع و ثبت نامه های محرمانه اداره 

 حراست است.

 انواع اسناد محرمانه:

 قانونی آن باعث خسارت جبران ناپذیری می شود..اسناد به کلی سری: افشای غیر 1

 آموزشی بررسی می نماید. –فرهنگی  –.اسناد سری: اسنادی که امنیت جامعه و کشور را از بعد اقتصادی 2

.نامه های خیلی محرمانه: افشللای زودهنگام آن باعث ضللرر و زیان شللده و یا اگر منافعی برای بیگانگان یا 3

 باعث سوء استفاده آنها می شود. افراد ناصالح داشته باشد

.نامه های محرمانه:اهمیت و اثر آن از نامه های خیلی محرمانه کم تر اسلللت و به مسلللائل و منافع افراد و 4

اشراص مربوط است که لازم نیست سایر افراد از موضوع آن باخبر شوند، بدیهی است نوع آن در پشت پاکت 

 با مهر مشرص می شود. 

که طریقه نگهداری اسناد محرمانه با دیگر نامه ها تفاوت دارد و مسئولیت ثبت و نگهداری  نکته: بدیهی است

این گونه نامه ها در دفتر بایگانی نمی باشللد بلکه در دفتر حراسللت هر اداره می باشللد و تا هر زمانی که لازم 

شود باید  سازمان دیگری فرستاده  شد به  شوند و چنانچه قرار با شد نگهداری می  سیاه با در دو پاکت با لایه 

سناد  ست. به ا صوص گیرنده نامه ا ست و یک پاکت مر صوص دفتر حرا شود که در یک پاکت مر سال  ار

 محرمانه اسناد طبقه بندی شده هم گفته می شود.

 انواع نامه اداری 

سازمان ها را نامه های اداری تشکیل می دهند. این نامه توان با توجه به ها را می پرکاربردترین مکاتبه ها در 

 الگوهای مرتلفی از جمله سطح سازمانی، مقام اداری گیرنده ، پایگاه اداری و امنیتی تقسیم بندی کرد.

سازمانی:  سنده و گیرنده نامه از نظرسطح  سازمانی یعنی از این منظر که نوی نامه های اداری را از نظرسطوح 

 ته نامه های داخلی و خارجی تقسیم کرد.داخل یا خارج از یک سازمان باشد، می توان به دو دس

به مکاتباتی گفته می شود که در داخل سازمان بین واحدهای مرتل  صورت می گیرد که  نامه های داخلی:

 اهم آنها به شرح زیر است:
  نامه بین دو واحد هم سطح 
 نامه از واحد بالاتربه واحد پایین تر 
 نامه واحد پایین تر به مقام یا واحد بالاتر 
 نامه ازطرف یک کارمند به یک واحد 
 .نامه از طرف یک واحد به یک کارمند 
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به مکاتباتی گفته می شللود که با خارج از سللازمان انجام می شللود. اهم نامه های خارجی  نامه های خارجی:

 براساش مراطبان آنها عبارتند از: 
 نامه به یک واحد شناخته شده در یک سازمان یا وزارترانه 
  نامه به یک وزارترانه یا سازمان در ارتباط با وظای  آن 
 نامه به یک شرص حقوقی 
  نامه به یک شرص حقیقی شناخته شده در برش خصوصی 

 
: یکی دیگر از تقسیم بندی های ارائه شده برای نامه های اداری از لحاظ مقام اداری از نظر مقام اداری گیرنده

 امه های اداری را درسه سطح زیر بازشناخت: گیرنده است از این منظر می توان ن

  ،سلللطح یک: نامه های اداری که با عناوین مقام معظم رهبری، رئیس مجمع تشلللریص مصللللحت نظام

 رؤسای قوای سه گانه، وزرا، معاونین رئیس جمهور، مقام های همتراز صادر می شوند.

 گانه، م رهبری و سللران قوای سللهسللطح دو: نامه های اداری که با عناوین روسللای دفترهای مقام معظ

مشاوران رئیس جمهور، معاونان وزرا، استانداران، رؤسا و معاونان اداری و مالی و دیگر معاونان سازمان ها 

 و مراکز مستقل و مقام های همتراز آنها صادر می شوند.

 .سطح سه: نامه های اداری که با عنوان هایی جدا از عنوان های بالا صادر می شوند 
 

: نامه های اداری از نظرپایگاه اداری به نامه های دستوری، هماهنگی، بازدارنده، درخواستی  ازنظرپایگاه اداری

 قابل تقسیم می باشند.

 .نامه های دستوری: محتوای مثبت دارندو ازمقام بالا به پایین نوشته می شوند 

 لحاظ مقام شامل می شوند.محتوای مثبت دارند و دو جایگاه مساوی را به :نامه های هماهنگی 

 .نامه های بازدارنده: این نامه ها محتوای منفی دارند و توسط مقام های بالا به پایین نوشته می شوند 

 .نامه های درخواستی: محتوای مثبت دارند و از سوی مقام پایین تر نوشته می شوند 

های عادی و طبقه بندی شلللده )محرمانه و : نامه های اداری از نظر امنیتی به دو نوع کلی نامه از نظرامنیتی

 خیلی محرمانه، سرّی و فوق سرّی( تقسیم می شوند.

 اجزای نامه های اداری 
 برش تشکیل می شود:  6هر نامه اداری از 

 .سرلوحه 1

 .عناوین گیرنده و فرستنده  و موضوع نامه 2

 .متن نامه 3

 .امضاء نامه 4

 .گیرنده رونوشت 5
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 .نشانی و تلفن6

سرلوحه نامه های اداری به آن قسمت از نامه اطلاق می گردد که معمولاً در بالای کاغذهای اداری  ه :سرلوح

چاپ شده است. در وزارت خانه ها و موسسات دولتی آرم جمهوری اسلامی ایران، نام وزارترانه، نام موسسه 

 ویا سازمان، شماره و تاریخ و پیوست می باشد. 

منظور از گیرنده یا مراطب نامه عبارت اسللت از شللرص یا مقام  و موضللوع نامه:عناوین گیرنده و فرسللتنده 

 سازمانی یا واحد سازمانی که نامه به آن خطاب می شود. عنوان گیرنده نامه با کلمه )به( شروع می شود. 

سازم عنوان فرستنده نامه: سازمان یا واحد  سازمانی  ست از شرص مقام  انی منظور از فرستنده نامه عبارت ا

 که نامه از طرف آن نوشته می شود. بیان کننده ی عنوان فرستنده نامه کلمه )از( می باشد. 

ضوع نامه: ضوع نامه با  مو شد. مو ست که مبین محتوای نامه با ضوع نامه عبارت کوتاه و گویایی ا منظور از مو

 کلمه )موضوع(مشرص می گردد. 

ست که در ا متن نامه : شرحی ا شود و در حقیقت هدف متن نامه مطالب و  شته می  ضوع نامه نو رتباط با مو

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.

به وسیله وی امضا می شود. در مسئولیت نهایی هر نامه بر عهده فرد یا مقام سازمانی است که نامه  امضای نامه: 

اینجا منظور از مشرصات امضاء کننده، مشرصات اداری و فردی شرصی است که نامه را امضا می کند و عبارت 

 است از نام و نام خانوادگی در سطر اول و عنوان سازمانی وی در سطر دوم که بعد از متن نامه نوشته می شود. 

شت: ست منظور از گیرندگ گیرندگان رونو ستند که می بای صی ه شرا سازمانی و ا شت، واحدهای  ان رونو

 رونوشت نامه به عنوان آنان صادر گردد. 

شانی و تلفن : شانی کامل پستی، کد پستی، صندوق پستی، تلفن، دورنگار و پست الکترونیکی می  ن شامل ن

 باشد.
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 انواع مکاتبات اداری

باشللد. افزون بر این، گونه های دیگری از گزارش اداری میبیشللترین حجم مکاتبات اداری از دو گونه نامه و 

 نوشتار رواج دارند که عبارت اند از: برشنامه، صورتجلسه، شیوه نامه، حکم، ابلاغ و برگه.

برشنامه در لغت به معنای حکم یا دستوری است که از طرف وزارت خانه یا موسسه ای در نسره  برشنامه:

 های متعدد تنظیم و به شعب و کارمندان ابلاغ می کنند.

 تعاری  برشنامه در اصطلاح اداری چنین است:  

 ال ( نامه ای است که در یک یا چند نسره برای آگاهی چند نفر فرستاده می شود.

سمتی از کارکنان اداره و انجام دستور معینی ب( نا ست که از طرف رئیس اداره برای آگاهی همه یا ق مه ای ا

 نوشته می شود.

ج( برشللنامه عبارت اسللت از تعلیم یا تعلیمات کلی و یکنواخت ) به صللورت کتبی( که از طرف مقام ارشللد 

ان و طرز تطبیق قانون یا شیوه نامه ها داده اداری به روسا و مدیران میانی برای ارشاد به سرپرستان و کارکن

می شود و نباید مرال  قانون یا شیوه نامه باشد و مادام که مرال  صریح با آنها نباشد، از حیث لزوم پیروی 

 مدیران از آن  الزامی است.

ر میباشد، گرچه برشنامه یکی از نامه های اداری است، که تقریباً از همان ویهگی های مربوط به آن برخوردا

 اما چون مراطب برشنامه )گیرنده( معمولاً بیش از یک نفر است، کاربرد آن با نامه تفاوت دارد. 
ساش موازین  شیوه نامه: صورت مکتوب تدوین و برا ست از انجام کار به ترتیبی که به  صطلاح عبارت ا در ا

مسللئولیت ها و مأموریت های خاصللی برای اجرا به وسللیله مقام های دارای صلللاحیت و در حدود وظای  و 

 شود. سازمان به متصدیان ذی ربط ابلاغ می

آیین نامه از لحاظ لغوی به معنی دسللتورهایی اسللت که برای اجرای قانون یا انجام کارهای اداری  آیین نامه:

 باشد.شود مانند مواردی که در شرح و تفسیر یا دستور اجرایی مرام نامه یا اساش نامه نوشته شده نوشته می

سازمان یا  حکم: صلاحیت دار  سوی مقام های  ست که به موجب آن فردی از  شته ای ا صطلاح اداری نو در ا

 دستگاه اداری به سمتی منصوب و یا انجام کاری به وی محول شود.

کاغذی اسللت دارای عنوان مرصللوص که برخی از قسللمت های آن برای ثبت اطلاعاتی همچون  برگه )فرم(:

 اریخ و دیگر جزییات توصیفی خالی گذاشته می شود.نام، مشرصات، ت

 .استفاده از برگه )فرم( در سازمان فایده های بسیاری در بر دارد که برخی از آنها به قرار زیر است :1

 .کمک به مدیریت و کارکنان درباره اتراذ تدابیر صحیح اداری به هنگام نگارش و انتقال اطلاعات2
 جعه کنندگان در مراحل و روند امور .جلوگیری از سرگردانی مرا3
 .تسریع در جریان امور 4
 .ایجاد هماهنگی در روش های انجام کار 5
.سهولت در ضبط اطلاعات به صورت مکتوب به هنگام گرد آوری آنها و همچنین ایجاد سهولت در استرراج 6

 اداری  .اطلاعات گردآوری شده از طریق استفاده از برگه به هنگام تحقیقات علمی و7
 .صرفه جویی در وقت و هزینه ها 8
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 برگه های )فرم های(  رایج در سازمان های دولتی به انواع زیر تقسیم می شوند: 

  ًسازمان های دولتی، معمولا سان در همه  برگه های عمومی: برای ایجاد هماهنگی و انجام امور به طور یک

مانند برگه ه سللازمان های دولتی ابلاغ می کنند،سللازمان های ذیربط شللیوه نامه هایی را تهیه و به همرا

 حکم استردامی و برگه تقاضای مرخصی.

  برگه های اختصاصی: به برگه هایی گفته می شود که توسط یک سازمان یا واحد سازمانی ویهه برای انجام

ستفاده در کار صاحبه برای ا شود و در جریان قرار می گیرد. مانند برگه م گزینی یا وظای  خود تهیه می 

 گزینش، برگه پیگیری نامه ها در دبیرخانه، برگه تقاضای وام ضروری و...

  :برگه های عمومی و اختصاصی خود به دو صورت می باشند 

  برگه های دائم: برگه هایی هستند که استفاده از آنها برای مدتی نسبتاً زیاد و لااقل تا زمان قدرت و اعتبار

 نامه می باشد مانند برگه های استردام و مرخصی.یک ماده قانونی با یک تصویب 

 شلللود که برای انجام امور دوره ای یا اموری که در یک برهه از برگه های موقت: به برگه هایی گفته می

های مربوط به جمع زمان انجام می شللوند، به کار می روند مانند برگه های مربوط به سللرشللماری یا برگه

 بررسی علمی یا اجتماعی. بندی اطلاعات برای انجام یک

 ًروی برگه )فرم نامه(: به مکاتباتی اطلاق می شللود که حالت یکنواختی داشللته و مقداری از متن نامه قبلا

کاغذ چاپ شللده و فقط نویسللنده نامه جاهای خالی آن را پر می کند و در جریان کار قرار می دهد. برگه 

ستفاده قرار گیرد که بیشتر برشنامه ها، درخواست ها )فرم( ممکن است در داخل یا خارج سازمان مورد ا

 یا دستورهای قانونی یا اطلاعیه ها از طریق آن صورت می گیرد.

  ستفاده سازمان تهیه می گردد و مورد ا سط یک واحد یا  برگه های ویهه: این برگه ها برای موارد خاص تو

 می گیرد.

 ته ای گفته می شود که در بردارنده مطالب صورت جلسه: صورت جلسه یا صورت مجلس به سند یا نوش

 مطروحه، گفتگوها و یا تصمیمات اتراذ شده در یک نشست رسمی و یا یک جلسه اداری باشد. 
  گزارش نویسی: گزارش را می توان انتقال اطلاعات،رویدادها، نتایج تحقیق ها و بررسی های انجام شده به

 گیری و استفاده علمی، فنی، یا اداری تعری  کرد. مقام بالاتر و یا هم تراز اداری برای تصمیم

  گزارش اداری: هر نوشته ای که براساش سلسله مراتب اداری از رده پایین تر به رده بالاتر و به منظور ارائه

 نتایج دستورهای صادره تهیه می شود، گزارش اداری نامیده می شود.
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 نويسي گزارش سوم: فصل

 

 اهمیت و ضرورت گزارش نویسی شناخت 

 ت گزارش نویسیاهمی

یا مکاتبه آسلللانترین ، کم هزینه ترین ، مطمئن ترین و با دوام ترین وسلللیله ایجاد ارتباط و انتقال  نوشلللتن

 شمار می رود. به اطلاعات از زمان های گذشته تاکنون

شتار ا200بیش از   در ست .آیه از قرآن کریم، خداوند متعال به مکاتبه و نو سوره  شاره فرموده ا  "قلم  "در 

ست. یکی از رایجترین سوگند یاد کرده ا سمی با مراجع درون  شیوه نیز خداوند رحمان به قلم  های ارتباط ر

 های سللازمانی و یا برون سللازمانی اسللتفاده از مکاتبات اداری اسللت . بنا به دلایل مرتلفی از جمله شللیوه

ر مکاتبه از روش مشرصی پیروی نمی شود . آموزش کارکنان سازمان مدیریتی در سازمان ها و موسسات ، د

در نظم برشلللیدن به این مهم ، با هدف ایجاد یکنواختی در بکارگیری اصلللول  عوامل ها یکی از مهمترین

 .صحیح نگارش و رعایت سلسله مراتب اداری است

 گزارش نویسی ضرورت

 قوانین مرتلفی وضع شده است. "سندیت موضوع  "اعتبار و اطمینان مکاتبات و مطالب مکتوب به عنوان  در

 قانون مدنی کشور می گوید: 1284  ماده به طوری که در همین زمینه

 . "هر نوشته ای که در مقام دعوی یا دفاع قابل استناد باشد" عبارت است از: سند

اساش نیز کلیه املاد و مستغلات و بعضی از دارایی های منقول مثل اتومبیل و موتورسیکلت دارای  برهمین

 مالک و دارنده آنرا معرفی می نماید. که اسناد و مدارد مکتوبی هستند

سناد سات  ا س سازمان ها و مو سیله ارتباطی در بین  ضر به عنوان مهمترین و ومدارد و مکاتبات در حال حا

ها و معاهده های بین المللی می باشللد قابل ذکر اسللت که تجهیزات و  توافقنامه ردولتی و حتیدولتی و غی

و سایر سیستم های صوتی و تصویری و  تلویزیون وسائل ارتباطی مثل تلفن ، تلگراف ، تلکس، فاکس ، رادیو،

و غیررسللمی  رسللمی تباطاتالکترونیکی وسللیله انتقال پیام بوده و به عنوان ابزار کمکی کاربرد دارند . در ار

ممکن است با یک تلفن دستور انجام کار و یا پرداخت مبلغی صادر شود ولی تا رسیدن نامه کتبی مربوط به 

 صورت نرواهد گرفت، چون چنین اقدامی خلاف قانون و مقررات رسمی سازمان ها است اقدامی آن ، معمولا

ام کننده به شمار می رود اصل پانزدهم قانون اساسی این مواقع وصول یک یادداشت کتبی سند برائت اقد در

صوب سلامی ایران م ست  " می گوید :1358  جمهوری ا سی ا شترد مردم ایران فار سمی و م زبان و خط ر
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باشد ولی استفاده از زبا ن های محلی  خط .اسناد و مکاتبات و متون رسمی و کتب درسی باید با این زبان و

 "است. آزاد های همگانی و تدریس ادبیات آنها در مدارش در کنار زبان فارسی و قومی در مطبوعات و رسانه

در نظام جریان اموراداری هر سلللازمان کاملا  "نامه های اداری  "گفته شلللد نقش و اثر واژه مهم  بنابرآنچه

شد ست و می توان مدعی  شهود ا صورت  که م سات نمی توان به  س هیچ کاری را بدون نامه یا گزارش در مو

سازمان و یا سیله هماهنگی در داخل  سمی انجام داد و مهمترین و سازمان نامه یا خارج ر سیله مکتوب  از  و

 کار،صورتجلسه ، آئین نامه ، برشنامه ، و ...است.دیگری مثل گزارش

 مشخصات یک نوشته خوب

شوند دارای مشرصات و ویهگی های مرصوص به خود  هریک از مطالبی که توسط افراد مرتل  نوشته می 

شند و معمولا کمتر می شند اما می  توانمی با شابه با دو نوشته را یافت که دارای قواعد و مشرصات کاملا م

 توجه قرار داد: مورد توان گفت که در کلیه نوشته ها باید دو نوع مشرصات را

 از نظر مفهوم و محتوا و پیام (ال 

باید پاسرگوی نیاز مشرصی بوده و به خواننده آگاهی لازم را برساند. این آگاهی ممکن است درزمینه  نوشته

شد . محتوای نوشته می  معنوی های مرتل  روحی ،اعتقادی و شغلی ،قانونی یاحقوقی،علمی وترصصی با  ،

ستعداد و نیروی خلاقه را در ا شه وتعمق و تحقیق  نماید فراد تقویت و بیدارتواند ذوق و ا و خواننده را به اندی

 وادارد.

 ویهگیهای یک نوشته خوب عبارتند از: که از نظر سبک و آیین درست نویسی (ب

نوشته باید ساده و روان و درعین حال شیوا ورسا باشد و بدون هرگونه عبارات مبهم و  ساده نویسی : .1

شداز وشجملات پیچیده وکلمات نا مان کاربرد واژه های خارجی که دارای مترادف فارسی هستند  با

 .خودداری شود

رعایت عفت قلم و پاکی فکر : در نوشللته ها اسللتفاده از واژه ها و الفاظ زشللت و رکیک موجب بی  .2

 .گرددمی ارزش شدن نوشته و خواری نویسنده

 مورد بحث در نوشته با یکدیگروحدت موضوع : یعنی فراهم آمدن تناسب و ارتباط طبیعی معانی  .3

ضوع  .4 صرو مفید بوده و از ذکر مطالب خارج از مو ستی تاحد امکان مرت شته بای صار : نو رعایت اخت

 خودداری شود

 مقدمه کوتاه : نوشته باید فاقد مقدمه چینی های غیرضروری و ملال آور باشد. .5

 .املای کلمات به صورت صحیح و درست باشد .6
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سرن .7 سرا ستوری : در سب نکات د شود و اجزای جمله درجای منا ستوری رعایت  شته باید قواعد د و

 قرارگیرد.

 (نقطه و سایر علائم )رعایت قواعد نشانه گذاری  .8

 خوانا بودن خط .9

 نظم و ترتیب و نظافت .10

 آوردن هر یک از انواع مطالب در یک بند جدا و مستقل .11

 نده باشد.توجه به مراطب : نوشته بایستی متناسب با فهم و درد و سواد خوان .12

 نگارش چه باید کرد ؟ برای

 زیر می تواند به نوشتن یک متن یا مطلب خوب کمک نماید: اصول

 خواندن .1

ش زمان بیشتری به و موثرترین وسیله کسب مهارت در نوشتن ، مطالعه و خواندن است البته این رو بهترین

 طول می انجامد.

 نوشتن .2

 .کتاب هیچکس خبره و ماهر نمی شود یک هنر است و مانند سایر هنرها و ترصص ها با خواندن نویسندگی

، می خوانیم و یا می بینیم بنویسیم و آنقدر این کار را تکرارکنیم تا به  اندیشیم بنابراین باید درباره آنچه می

 هدف خود برسیم.

 رعایت مراحل نگارش .3

 نگارش عبارتند از: مراحل       

 تفکر و دقت (ال 

به هر کاری بیش از همه به اندیشه نیازمند است و از ذهن خالی چیزی تراوش نمی کند و بیان درست  اقدام

شه و دقیق هیچ مطلب بدون سر نمی گردد اندی باید با دقت به موضوع فکر کرده و بدانیم چه می خواهیم  می

 بنوسیم.

 طرح( ب



20 
 

ضوع در ذهن  دقت صلی مو ست نکات ا شه کار و فهر شکل گیری طرح یا نق ضوع منجر به  و تفکر درباره مو

 ها و ارتباط معنایی مطلب اقدام به نوشتن می کنیم. اولویت انسان می گردد .پس از تعیین

 گردآوری اطلاعات ( ج

 تهیه پیش نویس ( د

 خواندن پیش نویس و حذف نکات زاید و اصلاح نوشته ( ه

 پاآنویس یا تایپ نوشته یا گزارش ( و

 مطالعه و بررسی دقیق و نهایی متن یا گزارش ( ز

 گزارش: تعریف

ست، هریک از این تعاری   درمفهوم ست که تعدادی از آنها در زیر آمده ا شده ا گزارش تعاری  متعددی بیان 

 می شود. بیان باتوجه به نوع کاربرد گزارش

 واحدهای سازمانی و یا کارکنان زیردست تهیه و طی آن خواسته  مکاتبه ای است که از سوی گزارش

دسلللتورات صلللادره جهت آگاهی ازجریان امور و یا  اقدامات ها یا پیشلللنهادها و نظریات و یا نتیجه

 .تصمیماتی که باید اتراذ گردد، به مقام بالاتر ارائه می شود

 انتقال پاره ای از اطلاعات است به کسی که از آن بی اطلاع بوده یا آگاهی کافی ندارد گزارش. 

 عبارت اسللت از ارائه اطلاعات سللازمان یافته با نظر مشللورتی اداری که برمبنای آن تصللمیم  گزارش

 باشد پذیر گیری آگاهانه برای گیرنده گزارش امکان

 زارش نویسللی عبارت اسللت از نوشللتن و تشللریح به معنای شللرح و تفسللیر و بیان اسللت و گ گزارش

 ماموریت ها و اموری که انجام یافته است. یا وتوصی  مطالب یا اخبار و رویدادهای علمی

 بیان توصیفی یک خبر یا حادثه یا موضوع کاری یا اجتماعی است گزارش. 

 موضلللوعات تلفیقی اسلللت از خبر و تحقیق به اضلللافه بازسلللازی تئوری هنرمندانه وقایع و  گزارش

 اجتماعی که همراه با واقعیت باشد.

 گزارش انواع

 را از نظر نوع ، هدف ، اندازه و سایر نکات می توان به صورت های زیر تقسیم کرد: گزارش

  از لحاظ کاربرد: (1
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تحصیلی و تحقیقی : این گزارش بر مبنای تحقیق خالص آماده می شود یعنی انگیزه دانشجو  گزارش

و علاقه به مطالعه و حل مشللکل موردنظر بوده و به منظور  ذوق یا هنرجوی محقق در تهیه گزارش،

 باشد. می بالا بردن سطح اطلاعات و معلومات در زمینه موضوع مورد تحقیق و مطالعه

این نوع گزارش در سلللازمان ها و ادارات مرتل  مثل بانک ها ، شلللهرداری ها شلللرکت ها و  اداری : گزارش

 برنامه ریزی ها و اتراذ تصمیمات اداری مورداستفاده قرار می گیرد. بیشتردر موسسات دیگر تهیه می شود و

 از لحاظ منابع واندازه ، گزارش به اقسام زیر تقسیم می شود: (2

مصاحبه با فردی معروف در مورد اظهار عقیده شرصی درباره یک موضوع و یا  ساده : مثل تهیه یک گزارش

 .از اطلاعات دست اول تهیه می شود گزارش تهیه خلاصه یک کتاب .این

ر می گیرند تفصللیلی : در این گزارش علاوه بر منابع دسللت اول دیگر منابع نیز مورد اسللتفاده قر ا گزارش 

 تر است. مطمئنتر وینتیجه این گزارش حقیق

 گزارش از لحاظ ارزش و رسمیت (3

غیررسمی : که برای ارائه اطلاعات فوری تهیه می شود مثل گزارش ساده و اداری و یا مقالات روزنامه  گزارش

 و مجلات.

رسللمی : مثل گزارش های تحقیقی و رسللاله های دانشللگاهی که به منظور ارائه به یک مرکز علمی  گزارش

 تهیه می شود.

 اظ نحوه انعکاش اطلاعات و مطالبگزارش از لح (4

 گزارش انشایی مثل متون ساده ادبی یا انشایی در موضوع سرگذشت و آثار یک شاعر یا نویسنده - ال 

ستفاده  - ب صاویر نیز ا ساده از ارقام ، آمار،جداول و منحنی و ت گزارش مرتلط که در تهیه آن علاوه بر متن 

شود . گزارش های مالی ، شیمی ،فیزیک ،فرهنگی و آموزشی و اجتماعی از این نوع گزارش  حسابداری می  ،

 می باشند.

 گزارش اداری انواع

طور که گفته شد گزارش در انواع مرتلفی تهیه و تنظیم می شود .در ادامه بحث چهار نوع گزارش که  همان

 می باشد مورد بررسی قرار می گیرد: بیشتری در مکاتبات اداری دارای کاربرد

 خبریگزارش  (1
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است که بار خبری آن بیشتر از سایر وجوه گزارش باشد . گزارش خبری نیز دارای ویهگی هایی مثل  گزارشی

موجود بودن عناصللر )قابل فهم بودن اطلاعات و همچنین جامعیت خبر  و درسللتی و واقع گرایی ، روشللنی

 می باشد.( خبری و گزارش

واقعی و عینی و پدیده هایی که مربوط به وقایع روز می خبر : خبر گزارشی است در مورد رویدادهای  تعری 

 باشد.

صر ضرورت دارد عبارتند از : که ) چه کسی ( ؟ ، کی ) چه وقت  عنا خبر که وجود آنها در هر گزارش خبری 

 ؟ چگونه ( ؟ ، کجا ؟ ، چه ؟ ، چرا و

ین و گویندگان خبر گفته ؟ : یا چه کسللی ؟ به فرد یا افراد ، عاملین ، شللاهدین ، مجروحین ، مصللدوم که

 میشود.

 ؟ : یا چه وقت ؟ به زمان دقیق وقوع حادثه ) خبر ( گفته می شود. کی

 ؟ : شامل نشانی و موقعیت دقیق مکانی محل وقوع خبر یا حادثه است. کجا

سوزی ، انفجار ، آوار ، افتتاح یک  چه ست مثل آتش  ضوع خبر ا ؟ : چه چیز یا چه اتفاق ؟ همان اهمیت مو

 در مورد آن گزارش یا خبر تهیه شده است. که رگراه ، سد یا بیمارستان و ...بز

؟ : علت دقیق وقوع حادثه می باشد که در خبر یا گزارش ذکر شده و یا در علت یابی و تحقیق مربوط به  چرا

 گردد. می موضوع به طور دقیق تشریح

؟ : حالت و نحوه وقوع خبر یا حادثه و شللرایط گسللترش عوارخ و خسللارات آنرا بیان می کند . تهیه  چگونه

چرا و چگونه اتفاق افتاده و عامل آن چه و یا که بوده و در چه قسمت  حادثه کننده گزارش باید بداند واقعه یا

 و کجا به وقوع پیوسته است.

 گزارش توصیفی (2

شریحی گزار گزارش ست که پس از انجام بازدیدهای علمی، فنی و مطالعاتی و کارشناسی توصیفی یا ت شی ا

شرایط محل مورد ست کلیه جزئیات  بازدید از وضعیت و  به طور مفصل ثبت می گردد .در این گزارش لازم ا

درخواسللتی مورد بررسللی قرا ر گرفته  موارد مکانی و زمانی و شللرایط خاص حاکم بر صللحنه یا موضللوع و

یا از  شللهر گزارش توصللیفی ممکن اسللت در بازدید از یک نمایشللگاه ، یک مرکز تجاری، یکومکتوب گردد.

 وقوع یک حادثه وآتش سوزی یا از سوانح غیرمترقبه تهیه و ارائه شود.

 گزارش اداری یا گزارش کار (3



23 
 

نوع گزارش از سللوی واحدهای سللازمانی و یا کارکنان زیردسللت تهیه می شللود و شللامل خواسللته ها  این

ش ست و برای آگاهی مقام یا مقامات بالاتر  مربوط نهادات یا نظرات و نتیجه اقداماتوپی ستورات ا به اجرای د

سرلوحه سه برش  ساختار این نوع گزارش دارای  عنوان ، متن و پایان گزارش می  یا تهیه و ارائه می گردد .

 خواهد برد .مهم است ویهگی های گزارشگر است که ارزش این گزارش را بالا  آنچه. باشد

اعزامی ، موقعیت مکانی و  نیروهای محتوای گزارش حریق یا حادثه شللامل اطلاعاتی از قبیل به عنوان مثال:

 زمانی وقوع رویداد، عوامل اطلاع دهنده و شلللرایط حاکم بر وقوع حادثه ، شلللرح جزئیات آن ، اقدامات انجام

صات محل و تمهیدات و تجه شده شر سط نیروهای امدادی ، م سیب های جانی و تو یزات ایمنی موجود ، آ

صات شر سئولین و  ، مالی به بار آمده با ذکر م صات افراد و م شر شرح دقیق علت وقوع حریق و حادثه و م

صورتی که گزارش شد . در ضر در محل می با صوص  حریق گروههای امدادی حا و حادثه دارای فرمهای مر

 ه تنظیم یا تکمیل فرم گزارش شود.باشد باتوجه به دستورالعمل های مربوطه اقدام ب

 مشخصات یک گزارش خوب

ما در برخی  اگرچه ند ا فاوت دار کدیگر ت با ی ئه  یه و ارا هدف ، موارد مصلللرف ، نحوه ته ها از نظر  گزارش 

 :برای تهیه یک گزارش خوب بایستی نکات زیر را رعایت نمود اینرو خصوصیات باهم مشترد هستند از

 ستند ندهد و  گزارش شد و در هیچ موردی اطمینان بیجا و غیرم صرفا منعکس کننده حقایق با باید 

 .باشد نکرده عقاید و احساش و سلیقه در آن مداخله

 ضروری و یا بی فایده دور  گزارش شد و از هرگونه مطلب غیر شار از اطلاعات لازم و کافی با سر باید 

 باشدشده  بندی باشد و به طورصحیح و منظم تقسیم

 شد که  گزارش شد .یعنی به اندازه ای با صر با صل و نه خیلی کوتاه و مرت باید نه خیلی طولانی و مف

درخواننده نکند بلکه موجب ترغیب او به خواندن تمام  خستگی همه نکات لازم را در برگیرد و ایجاد

 گزارش شود.

 مال به دور باشد وموجب باید براساش تفکری صحیح و منطقی تدوین شده و از حدش و احت گزارش

 ایجاد اعتماد درخواننده شود.

 باید بدون اظهارنظر صریح و قطعی درباره مسائل مشکود و احتمالی باشد گزارش 

 قولها بدون تحری  و با دقت آورده شود. نقل 

 درست نویسی و نکات دستوری و علائم و نشانه ها در آن رعایت شود. قواعد 
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 گزارشگر ویژگیهای

 بایستی دارای ویهگی های فردی شامل قدرت تشریح ، تجسم و تفسیر باشد. گزارشگر

جزئیات و آوردن تمامی عناصللر آگاهی دهنده از موضللوع و خبر به صللورت کتبی یا  ذکر :تشللریح (1

 شفاهی را تشریح گویند.

توصیفی موضوع با ذکر حالات و شرایط مادی و معنوی به صورت قابل درد و احساش  بیان :تجسم (2

 نده تجسم نام دارد.خوان

ارائه نظر و اعتقاد و برداشت های گزارشگر از موضوع به طور دقیق و منطبق بر واقعیت ها  به :تفسیر (3

شگر در سیر می گویند بنابراین وظیفه گزار ستفاده از حواش پنجگانه خود بجای  بازگوئی تف سائل ا م

شنود ، لمس کند، ببوید و بچشد،در صورت  این حواش خواننده است، به طوری که بجای او ببیند، ب

اسللت که خواننده می تواند تسلللط کافی بر موضللوع پیدا کند.گزارشللگر با اسللتفاده از خلاقیت های 

را به صللورتی زنده و موشللکافانه در اختیار کاری واجتماعی  موضللوعات ذهنی و تریل پویای خود،

های گزارش نویسللی و  تکنیک خواننده قرار می دهد و بالاخره میزان تسلللط و مهارت گزارشللگر در

آگاهی کامل از موضللوع گزارش و در نظر گرفتن خواسللت ها ونیازهای خواننده گزارش ، موجب می 

به تعاری  گزارش و ویهگیهای گزارشگر ، هر  کامل ، گویا و با ارزش تهیه شود.باتوجه گزارشی. گردد

شد نیازمند گزارش ست کس در هر مقامی که با و یا اینکه بدون توجه به کسب یا ارائه گزارش می  ا

ساعت را به او اعلام کنید نوعی شما  شما بپرسد و  شفاهی  گزارش پردازد .مثلا اگر کسی وقت را از 

شرح وقایع و اخبار  ست و یا  شفاهی انجام گرفته ا ستان و همکاران نیز نوعی گزارش  روزانه برای دو

که خبری را به صللورت کتبی و یا وقوع حادثه ای را کتبا به فردی  صللورتی محسللوب می شللود در

شللفاهی و کتبی انجام می  صللورت اطلاع دهید گزارش نویسللی انجام داده اید بنابراین گزارش به دو

اما تهیه یک گزارش مکتوب نیازمند قابلیت های ویهه و گیرد. ارائه گزارش شفاهی بسیار ساده است 

 .مقدماتی است  های آگاهی
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 گزارش نویسی اصول

مدیر در هر سللطح یا رده مدیریت برای آگاهی از جریان امور حوزه تحت تصللدی خود و انجام اقدامات و  هر

سب و صمیم گیریها ی منا شد . صحیح ت شک محتوای  ناگریز از خواندن گزارش های مرتل  می با بدون 

پیشرفت برنامه ها ، نتایج فعالیت ها و  مقدار گزارش ها اعم از مطالعات و تحقیقات و بازرسی ها ، نحوه اجرا و

 تصللمیم بازتاب های آن و فعل و انفعالات درونی و بیرونی سللازمان و خلاصلله هر واقعه مهم و حسللاش ، در

 :ساز است بنابراین باید توجه داشتسرنوشت گیری و تشریص درست و نادرست هر مدیر اثرگذار و 

مجموعه گزارش ها درحقیقت سنت و سابقه فرهنگی و تاریری را برای سازمان پدید می آورد و می  .1

 سازمان یا شرکت و حتی نهادهای مشابه باشد. آینده تواند راهنما و راهگشای زندگی

ضوع  .2 ست که مو شد .همچنین نمودار گزارش تا حد زیادی بازتاب کیفیت انجام کاری ا گزارش می با

 کننده گزارش است. تنظیم شرصیت و مهارت گزارشگر و یا

در حین تهیه گزارش نقایص کار آشللکار شللده و معلوم می شللود اطلاعات گزارش دارای چه میزان  .3

 ازاهمیت است.

ست که حافظه  .4 شد مانند فردی ا سه ای که فاقد گزارش های کاری دقیق و جامع با س سازمان و مو

شد و به ناچار ست داده با به دوباره کاری و آزمایش آزموده ها و پیمودن راههای  مجبور خود را از د

 گذشته و اتلاف وقت و هزینه خواهد بود.

صولی شگر قرار گیرد و گزارش ها بر مبنای آنها تهیه  ا ستی مورد توجه و دقت گزار سی بای که در گزارش نوی

 شوند عبارتند از:

 درستی گزارش .1

بایسلللتی بازگوکننده حقا یق باشلللد و در هیچ موردی اطمینان بیجا و غیرمسلللتند ندهد و عقاید  شگزار

نکند .تهیه کننده گزارش تحت تاثیر شرایط محیط ،جوسازی ها  مداخله واحساسات و سلیقه گزارشگر در آن

صرفا واقعیت ها را درج نماید .گاهی سالاری ها قرار نگیرد و  شرایط چنان طبیعی  اوقات و غوغا  ست  ممکن ا

 ساخته شود که با واقعیت اتفاق افتاده تفاوت چندانی نداشته باشد و گزارشگر را به اشتباه بیندازد.

 اختصار .2

از عواملی است که اشتباه را کم می کند ولی نباید به روشنی و درستی نوشته و جامع وکامل  مرتصرنویسی

ت کم گفتن بسیاری از واقعیت ها پنهان بماند بطوری که درتصمیم به جه یعنی بودن آن خدشه وارد سازد ،
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که حجم گفته ها و نوشللته ها با موضللوع  داشللت گیری نهایی ما را با مشللکل مواجه نماید و بایسللتی توجه

 مطابقت داشته باشد.

 دقت .3

. وظیفه گزارشلللگر باید بسلللیار دقیق و گویا بوده و اطلاعات جامع و کاملی را به خواننده ارائه نماید  گزارش

ست که با ثبت اطلاعات دقیق صل  مانع ا ضافی گردد . بنابراین ا از انجام مجدد کارها و اتلاف زمان و هزینه ا

 دقت یکی از مهمترین اصول گزارش نویسی به شمار می رود.

 تناسب اجزاء .4

کوتاه و خلاصه باشد،  بایستی دارای حجم متناسب با موضوع بوده و نه بسیار طولانی و ملال آور و نه گزارش

صللورتی جذاب و مؤثر به طوری به خواننده منتقل نماید که رغبت وعلاقه  به در عین حال همه نکات لازم را

 دقیق و جزء به جزء درد نماید. طور وی را در مطالعه کامل موضوع برانگیزد تا خواننده مطالب را به

 وابستگی عناصر .5

نطقی تدوین شد ه باشد و از حدش و گمان و احتمال دور بوده و بایستی براساش تفکری صحیح و م گزارش

شکیل دهنده  فاقد اعتماد خواننده را جلب کرده و صر ت شد بطوری که تمامی عنا ضاد و دوگانگی با مطالب مت

 تقویت کلی موضوع و مطلب باشند. باعث موضوع با یکدیگر متناسب باشند و یکدیگر را انکار نکنند، بلکه

 شساختار گزار

گزارش کامل صرف نظر از صفحات عنوان ، فهرست مندرجات و ضمایم معمولا دارای سه جزء عمده زیر  هر

 : است

 خلاصه گزارش 

 تنه یا متن اصلی گزارش 

 پایان گزارش 

صفحه عنوان مشرصاتی از قبیل عنوان گزارش ، نام گزارش نویس ، سازمان و محل کار و تاریخ نگارش و  در

 .درج می شود گزارشگر دیگر اطلاعات لازم از نظر

 باید روشن، مرتصر و گویا باشد و نشان دهد گزارش نهایی است یا پیش نویس یا مقدماتی. عنوان

 مندرجات باید به گونه ای تنظیم شود که ساخت گزارش با نظرهای اجمالی از روی آن خوانده شود. فهرست
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شامل یادداشت ها، جداول و نمودارها، محاسبات و ارجاعات و دیگرمواردی است که پشتوانه نظرهای  ضمایم

 داری شده است.متن اصلی گزارش خوددلایلی از واردکردن آنها در به مندرج در گزارش هستند و بنا

 گزارش: خلاصه

فصللل اول گزارش همان خلاصلله گزارش اسللت . چنانچه گزارش کوتاه و فاقد فصللل بندی باشللد این  معمولا

ستقل از گزارش شی م صه بر سوب خلا صه گزارش و گزارش کوتاه مح  می گردد ولی به هر حال میان خلا

گزارش کامل ، گزارش کوتاه نیزخواسته  بر تفاوت هایی وجود دارد . گاهی ممکن است علاوه (چکیده گزارش)

مراجعه  گزارش شود عده ای از گزارشگران فقط این قسمت را مطالعه می کنند و در صورت ضرورت به اصل

یادآور وجود اصل گزارش است از این رو مشرصات گزارش در آن  (چکیده گزارش ) می کنند.گزارش کوتاه 

در نرستین پاراگراف از خلاصه گزارش  ه اصل آن دسترسی داشت.در صورت لزوم بتوان ب تا عرضه می شود

سپس مسئله به اجمال طرح و مقاصد ، برداشت و روش  گردد مجوز تحقیق و بررسی و هدف آن یادآوری می

نیز می توان آورد . این تکرار  خود نتایج و پیشنهادها را باردیگر در جای ، نتایج و پیشنهاد ها بیان می گردد.

 ست زیرا بعضی از گزارش خوانها فقط همان فصل یا برش اول گزارش را می خوانند.مفید ا

 اصلی گزارش: متن

سب  متن صل بندی برح شود که این ف سیم می  صل هایی تق شها یا ف صلی گزارش به بر ضوع و حجم ا مو

متعدد باشللد هر موضللوع در فصلللی جداگانه مطرح می شللود و در  موضللوعات اگر .گزارش انجام می گیرد

آنها و نتایج حاصللل از تحلیل  تحلیل برشللهای مرتل  خلاصلله ، بیان و شللرح واقعیت ها و شللواهد و دادها

 مدنظر گرفته می شود.

اسلت شلرح بحث هایی که پیش از رسلیدن به پیشلنهادها جریان یافته نیز در گزارش منعکس شلود  ممکن

 توجه مطرح گردد. قابل هادها باید در جایی به صورتوپیشن

 .به ویهه فصل اول نباید زیاد از حد طولانی باشد فصلها

فصل اول باید به اندازه ای اختیار شود که گزارش خوان ظرف یک ربع پیش از جلسه بتواند آنرا برواند  حجم

 مطالب رابه یاد آورد. رئوش یا اگر تمام گزارش را خواند

جداول  موضوع ایجاد نماید. ها باید زباندار و گویا باشند تا در صورت لزوم صرف خواندن آنها تصوری از عنوان

های مربوط به مدارد ، اسناد نمونه ، واژه نامه، کتابنامه و مانند آنها  برداشت دلایل شواهد تفصیلی، طولانی،

بااین حال گاهی فشرده و خلاصه ای از  .ندنساز به صورت ضمایمی به گزارش ملحق شوند تا تنه اصلی را زیاد

صلی شواهد و داده های خام فراوان در متن ا شود . ارقام و  ضمایم در متن درج می  و حتی در  گزارش مواد
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شود تا  شتوانه گزارش در بایگانی گزارش نویس حفظ  ست، اما این موارد باید به نام پ سندیده ا ضمایم آن پ

 افت در دسترش باشد.آنها ضرورت ی از هرگاه استفاده

 گزارش: پایان

 پایان گزارش خط یا محل امضاء قرار می گیرد. در

سازمانی گزارش دهنده و درغیاب  گزارش سئول واحد  ضای گزارش دهنده تهیه کننده گزارش و م باید به ام

 وی به امضای جانشین او برسد.

 تهیه گزارش: مراحل

سب اطلاع در مورد کار خود دارد و یا به  با شد نیاز به ک عنایت به تعاری  گزارش هرکس در هر مقامی که با

. اعلام وقت و ساعت ، تعری  حادثه ، یا شرح وقایع روزانه گزارش به شمار  است عبارت دیگر نیازمند گزارش

گیرد . با توجه به اینکه گزارش  صللورت می کتبی می روند . بنابراین ارائه گزارش به دو صللورت شللفاهی یا

 شفاهی اعتبار و رسمیت زیادی ندارد مورد بحث ما قرار نمی گیرد . 

 زیر صورت می پذیرد: چهارمرحلهتهیه گزارش کتبی در

 انتراب موضوع .1

 گردآوری اطلاعات .2

 طرح ریزی مطالب .3

 عرضه اطلاعات جمع آوری شده .4

 

 انتخاب موضوع .1

ست . ضوع  اولین گام در تهیه یک گزارش ا شغل و هدف فرق میکند انتراب مو ضوع گزارش باتوجه به  مو

با زمانی که برای انجام گزارش در نظر گرفته شده است باشد مثلا یک گزارش کار اداری  متناسب بایستی

ساعت زمان ببرد و یک ست یک  تحقیقی یک هفته یا یک ماه زمان برواهد و یک گزارش  گزارش ممکن ا

 مان لازم داشته باشد.قل شش ماه زتحصیلی حدا

بر زمان لازم است به اطلاعات موجود در خصوص گزارش توجه شود امکان بررسی و تحقیق ، اندوخته  علاوه

 از جمله نیازهای تهیه گزارش می باشد. اطلاعاتی علمی ، دسترسی به منابع
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 گردآوری اطلاعات .2

سو هر  شگر برای تهیه گزارش نیازمند گردآوری اطلاعات و  ست.گزار ضوع ا این اطلاعات  ابق مرتبط با مو

 ازطرق گوناگون به دست می آید.

 راه های گردآوری اطلاعات عبارتند از: مهمترین

 تحقیق مشاهده ای (ال 

 (به صورت مصاحبه و پرسشنامه  )تحقیق عمومی  (ب

 تحقیق کتابرانه ای یا پهوهش از راه مطالعه( ج

اطلاعات مربوط به سوابق ،فعالیت ها ، عملکرد و پیشرفت های سازمان ها یا موسسات ، به صورت طبقه  کلیه

مرصوص به همان سازمان یا موسسه گردآوری شده و به دقت نگهداری  (آرشیو) بندی شده در مرکز بایگانی

صمیم سئولان و ت ضروری در اختیار م این اطلاعات  مطالعه. یردسازمان قرار گ گیرندگان می گردد. تا مواقع 

ست  سیا شده که  ستراتهی هایی منجر  صمیمات و ا سازمان به اتراذ ت صمیم گیرندگان  سئولین و ت سط م تو

و توسعه سازمان بوده اند در حال حاضر نیز هر گونه تصمیم گیری در سازمان ها با  خدماتی های عملیاتی ،

سی ستند نتایج مطلوب  که ها مطالعه گزارش های مطالعاتی ، عملیاتی بازر سازمان ه مربوط به فعالیت های 

 تری را در پی خواهد داشت.

 طرح ریزی مطالب .3

ضع این سازد، ابتدا و ست که می خواهد بنایی را ب سی ا شگر مانند مهند ست و گزار ساش ا سیار ح  مرحله ب

ظرش مجسللم می کند، سللپس به طرح ریزی آنچه دیده و به ن خود زمین و تناسللب سللاختمان را در ذهن

ساخ شه  ست می پردازد و نق سیده ا سیم می نماید و بعد ازر مواد لازم ، بر حسب تقدم و  انتراب تمان را تر

 تاخر به درجه بندی آنها می پردازطرح ریزی مطالب شامل سه قسمت زیر است:

 طبقه بندی و پردازش اطلاعات و داده ها .1

 ثبت مراحل و جریان تهیه اطلاعات و پیشرفت کار .2

 ناد و مدارد متن و پیوست گزارشتفکیک اس .3
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 عرضه اطلاعات جمع آوری شده .4

از آنکه به شیوه های سه گانه فوق اطلاعات جمع آوری شد، باید به تنظیم آنها پرداخت تنظیم اطلاعات  پس

ست زیرا بعد از سان ا سپس با  جمع کاری آ شت می کند  شگر عناوین کلی گزارش را یاددا آوری مطالب گزار

سب خود قرار ضوع هر یک را درجای منا سی در این موقع تجلی  می توجه به اهمیت مو دهد هنر گزارش نوی

می توانند  دیگران می کند . افرادی که با فکر دقیق و منطقی به نوشللتن گزارش می پردازند .به یقین بهتر از

ه ها و خواسته های خود را عرضه دارند تنظیم گزارش بایستی مبتنی بر ساختار گزارش باشد . ساختار اندیش

شده در سد؟ برای  ابتدای ارائه  سنده گز ارش باید پیش از آغاز نگارش فکر کند چه می خواهد بنوی صل نوی ف

 د.تا نوشته او مورد قبول واقع شو بنویسد؟ چه کسی می نویسد؟چه مقدار و چگونه

 تهیه یک گزارش توصیفی مطالعاتی مراحل

 تهیه یک گزارش مطالعاتی رعایت ترتیب مراحل زیر قابل توجه است: در

 تهیه سوابقالف( 

و مدارد معتبری که از پیش وجود دارد . همچون گزارش ها ، بریده مطبوعات ، مقالات ، مکاتبات  اسلللناد

شته و برنامه های عملیاتی. این شود باید مورد پیش از  سوابق گذ آنکه کار تحقیقی به معنای واقعی آن آغاز 

سناد مربوط به سوابق در  صورت موردنظر چه کارهایی مطالعه قرار گیرد تا مشرص و در مسیر گرفته است.ا

 گزارش نهایی به عنوان منبع و ماخذ یاد خواهد شد.

 برنامه ریزی و طبقه بندی اطلاعات ( ب

برنامه ریزی شللامل فهرسللت بندی مطالبی اسللت که در گزارش باید درج شللود . افرادی که با آنها باید  این

ذکر نام مجری طرح و موعد اجرا و همچنین یادداشللت ها و مکاتبات  با کل گزارشتماش گرفته شللود .طرح 

ست آمده پردازش یامربوطه .در این مرحله داده ها ی د آنها در تهیه حل کاربرشده و م تحلیل ا اطلاعات به د

 متن معین می شود.

 پیشرفت کار (ج

 مواقعی که گزارش طولانی باشلللد و نیاز به مراجعه و مصلللاحبه با افراد مرتل  در محل های متفاوتی در

ملاقات شده و مشکلات و موانع احتمالی مشرص شود . گزارشگر  افراد باشدلازم است مراحل پیشرفت کار،

یا کتبی گزارش می دهد تا  شلللفاهی ر صلللورت نیاز وضلللعیت کار را به طورگزارش د درهر مرحله از انجام

ستمر بر کار کمک ه ضمن مطالعه و نظارت م صورت نیاز مدیریت  .در نماید ا و راهنمایی ها ی لازم را ارائهدر
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ه می از گزارش های پیشللرفت کار البته با گرایش تازه و نتیجه گیری های قطعی اسللتفاد اطبع گزارش نهایی

 شود.

 تهیه گزارش اداری یا گزارش کار: مراحل

 سرلوحه یا عنوان .1

 گزارش عینا مطابق سرلوحه نامه های اداری تنظیم می گردد بااین تفاوت که سرلوحه

اگر گزارش دهنده از کارکنان زیردسلللت گزارش گیرنده باشلللد به جای عنوان واحد سلللازمانی گزارش  (ال 

 خود را ذکر می نماید. خانوادگی و نام نام( از )دهنده در مقابل کلمه 

سازمانی که در تابع ( ب سازمانی و کارکنان یک مجموعه نمی توانند به مقام  یت آن ها قرار ندارند واحدهای 

شود که  موارد در این گونه .گزارش دهند ست  ستی گزارش به عنوان مسئول ذیربط تهیه و طی آن درخوا بای

مقامات و واحدهای سلللازمانی برابر  گردد. منعکس سلللازمانی مربوط اعلام و مراتب به مقام موردنظر یا واحد

 ضوابط مقرر در حدود اختیارات عمل خواهند نمود.

 متن .2

 گزارش همانند متن نامه تهیه می گردد، با این تفاوت که: متن

ستی به (ال  شود حتما بای سوابقی تهیه می  صادره قبلی یا مبتنی بر  ستور  ساش د ست اگر گزارش برا ور د

 از سابقه امر، در ابتدای گزارش ذکر شود. مفیدی صادره اشاره و یا شرح مرتصر و

ه منجر شرح اقدامات انجام شده در اجرای دستور صادره و نتایج حاصل از آن و یا شرح دلایل وعواملی کب( 

 در متن گزارش آورده شود. باید به تقدیم گزارش شده است،

صورت ( ج ضوع ،نتیجه متن گزارش باید در  صویر ،آمار ، تجزیه و تحلیل مو گیری و  لزوم ، حاوی نمودار ، ت

 یا موضوع گزارش باشد. درخواست پیشنهادهای مبتنی بر نوع

 پایان گزارش .3

 نام و نام خانوادگی مسللئول واحد سللازمانی) گزارش بجز خط امضللاء افاقد بقیه موارد مربوط به نامه  پایان

. گزارش باید به امضای مسئول واحد سازمانی گزارش دهنده (می باشد وی صادرکننده نامه و عنوان سازمانی

 و در غیاب وی به امضای جانشین اوبرسد .

 : توضیح
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گزارش هایی که حاوی پیشنهاد یا کسب اجازه است نباید طوری تنظیم شود که برای مقام گزارش  .1

 گیرنده تعیین تکلی  نماید.

 صورت نیاز اسناد و مدارد لازم به ضمیمه گزارش ارسال می گردد.در  .2
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 دستورالعمل

خاص است که  تیفعال ای فهیوظ کیمراحل مرتبط با  ایاز دستورات  یامجموعه ،یکل یبه معنا  دستورالعمل

ست. دستورالعمل نییمشرص تع ندیفرآ کیانجام  ایهدف  کیبه  دنیرس یبرا  ییها به عنوان راهنماشده ا

ستفاده م  یوظا یها در اجراگروه ایافراد  یبرا ض تواندیم نی. اشوندیمرتل  ا ص حات،یشامل تو  ها،هیتو

ستورات کل ،یینکات اجرا ستورالعمل یو د شد. د شت، آموزش،  یهاها در حوزهبا صنعت، بهدا مرتل  مانند 

 .دارند  یوظا یو دقت در اجرا یوردر بهبود بهره یو نقش مهم روندمی کار به …اداره، و 

ستندات به عنوان راهنما نیا شند  شوندیمطرح م قیو دق یکاربرد ییم  تیفعال ای فهیوظ کیتا افراد قادر با

ست ستورالعمل یرا به دقت و به در شکل دق دیها بااجرا کنند. د شوند تا اطلاعات مورد  قیبه  شته  ضح نو و وا

را  ندیکه افراد بتوانند فرآ شودیم اعثب حاتی. وضوح در توضدیبدون ابهام به دست آ فهیوظ یاجرا یبرا ازین

 .کنند یریگیخطاها پ نیو کمتر یبا سادگ

با اهداف مورد نظر  میمرتبط باشند تا ارتباط مستق تیفعال ایبا هدف  میبه صورت مستق دیبا هادستورالعمل

عاز دسلللتورالعمل یهگیو نیبرقرار شلللود. ا با ظا یکه اجرا شلللودیث مها  مدتر و   یو کارآ به صلللورت 

شود. همچن ترشدهیزیربرنامه ستورالعمل ن،یانجام  سادگ دیها باد سط همه افراد قابل  یستو به در یبه  تو

 کیحاصل شود که همگان به  نانیمراطبان کاسته شود و اطم اتیدانش و تجرب یهافهم باشند تا از تفاوت

 .اندافتهیدست  حیصح یاجرا

 نامهنيیآ

سط  یمقررات نامهنییآ ست که تو و مقررات  نیمجموعه از قوان نی. اشودیو اجرا م هیسازمان ته اینهاد  کیا

 یبرخ هانامهنیی. آشودیم هیحوزه مشرص ته کیقانون در  کی یاجرا ایخاص  تیفعال کیبه منظور انجام 

سط قوان یعموم نیو قوان میاز مفاه صلن یرا که تو شده یا ض یشتریب اتیاند، با جزئمطرح  و  دهندیم حیتو

عام آن است  ی)البته منظور از قانون، قانون به معنا ینیقوان هانامهنیی. آکنندیآنها را مشرص م ینحوه اجرا

به شرکت  یرونیب یاز طرف نهادها ایاست( هستند که  یاسلام یوگرنه قانون خاص فقط مصوبه مجلس شورا

(. ی. )داخلشللوندیو ابلاغ م بیشللرکت تصللو رهیمد أتیعامل و ه ریمد یاز سللو ای( یردند )خارجگیابلاغ م

 :سه نوع اند هانامهنییآ

قانون وضلللع  لیتکم یقانونگذار برا یضلللمن ای حیهسلللتند که به حکم صلللر ی: مقرراتییاجرا یهانامهنییآ

ستقلال ذاتشوندیم ستقلیغ یهانامهنییآنها به آنها آ ی. به علت عدم ا  نیگزیجا نامهنییآ. ندیگویم زین رم

اما  شللوندیم نیتدو هیقانونگذار توسللط قوه مجر حیکه با اذن صللر ی: مقررات یضللیتفو یهانامهنییآ ایقانون 

 .ندارند یبا قانون فرق تاًیماه
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ستقل :  نامهنییآ صل به موجب م س 138ا سا سلام یجمهور یقانون ا  أتیکه ه یبر موارد علاوه) رانیا یا

  یانجام وظا یحق دارد برا رانیوز أتیه شود،یم نیقوان ییاجرا یهانامهنییآ نیمأمور تدو یریوز ای رانیوز

صو یادار یهاسازمان میو تنظ نیقوان یاجرا نیو تام یادار ضع ت از  کیبپردازد. هر  نامهنییو آ نامهبیبه و

 یو صدور برشنامه را دارد ول نامهنییحق وضع آ رانیوز أتیو مصوبات ه شیخو  یدر حدود وظا زین رانیوز

 مرال  باشد. نیبا متن و روح قوان دیمقررات نبا نیمفاد ا

صو تواندیم دولت شکل از چند وز یهاونیسیخود را به کم  یاز امور مربوط به وظا یبرخ بیت واگذار  ریمت

 الاجرا است.جمهور لازم سیرئ دییپس از تا نیدر محدوده قوان هاونیسیکم نی. مصوبات ادینما

صو صوبات کم یهانامهنییو آ هانامهبیت ضمن ابلاغ برا نیمذکور در ا یونهایسیدولت و م صل،  اجرا به  یا

 یبرا لیبا ذکر دل ابدیب نیها را بر خلاف قوانکه آن یتا در صورت رسدیم یاسلام یمجلس شورا سیاطلاع رئ

 نامهنییاقدام به وضع آ اراتشانیدر حدود اخت توانندیم ییمقامات اجرا .(بفرستند رانیوز أتیبه ه دنظریتجد

اند، مانند متنوع اریو بسلل روندیانتظام روابط افراد به کار م یمسللتقل از قانون برا هانامهنیینوع آ نی. اندینما

،  ری، وز رانیوز أتهی آن واضللع مقامات و …و  ی، اسللتردام ی، امور مال ی، شللهردار یانترابات یهانامهنییآ

 .باشندمی …استاندار ، فرماندار و 

قابل اجرا بودن، تطابق با  ،یریپذو کامل بودن، مرتبط بودن با هدف، فهم قیشلللامل دق نامهنییآ یهایهگیو

به  هانامهنییهسلللتند. آ یریپذتیو مسلللئول یعموم رشیپذ ،یریپذو انعطاف یو مقررات، بروزرسلللان نیقوان

موارد  یاجرا یتا اطلاعات لازم برا شلللوندیم هیها و مقررات با دقت تهاز دسلللتورالعمل یاعنوان مجموعه

 یابه گونه دیبا نامهنییمتن آ ن،یمشرص شده را فراهم آورند و با هدف و مقصود حوزه مرتبط باشند. همچن

داشته باشد. به  یو مقررات مربوطه هماهنگ نیافراد مرتل  قابل فهم و قابل اجرا باشد و با قوان یباشد که برا

و اجرا  رشیرا داشللته باشللد و توسللط عموم قابل پذ یریپذو انعطاف یبروزرسللان تیقابل دیبا نامهنییعلاوه، آ

 .وضوح مشرص کندآن را به شیاجرا و پا تیباشد و مسئول
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 در سازمان بايگاني :سوم فصل

 

ناپذیر است. در چنین مواردی مراجعه به اسناد قدیمی در برخی موارد اجتنابدر انجام امور اداری و سازمانی 

سازمان مطرح می سبلزوم وجود بایگانی در  سازمان و ک شد که شود. هر  شته با وکار باید اطلاعات کافی دا

 .های بایگانی چیست و چطور باید انجام شوداصول و روش

ستهسازی و آوری، ذخیرهبایگانی به فرایند جمع سازمانی گفته مید سناد و اطلاعات  شود. در بایگانی بندی ا

شللوند. بنابراین در آینده به سللهولت قابل گذاری و ذخیره میتمام اسللناد فعال و غیرفعال سللازمانی شللماره

های فیزیکی دسترسی و استناد خواهند بود. منابع مرتل  متنی، تصویری، صوتی، ویدئویی و حتی گاه نمونه

بندی مواردی اسلللت که باید بایگانی شلللوند. این ت که بایگانی شلللوند. یکی از ارکان بایگانی طبقهلازم اسللل

بندی باید به شکلی اصولی و صحیح انجام شود. وجود یک سیستم بایگانی استاندارد و اصولی به کاهش طبقه

 .کنداتلاف وقت و انرژی و افزایش سرعت انجام امور اداری کمک بسیار زیادی می

 موارد لزوم بایگانی چیست؟ 

 اشللراص، توسللط که …هر نوع سللند، پرونده، نامه، ابلاغیه، مصللوبه، روزنامه، گزارش، تصللویر، صللدا و فیلم و

یند اداری به مرحله پایانی رسیده فرا چرخه در و باشد شده تولید و تهیه مرتل  مراجع یا ادارات ها،سازمان

شود، یک شد و باید از چرخه جاری خارج  سناد،  با ستانداردهایی نظیر طول عمر ا ست. ا گزینه برای بایگانی ا

های نگهداری در بایگانی در نظر گرفته حفظ حریم خصللوصللی، امنیت اطلاعات، مدیریت زمان و سللیاسللت

ارزش و حائز اهمیت هستند و ممکن است در  شود. تنها اسنادی که باالبته هر سندی بایگانی نمی.شوندمی

 .باشند، قابل بایگانی هستند آینده مورد نیاز

 اهمیت بایگانی اسناد 

شود. هر شوند و همواره بر تعداد آنها نیز افزوده میهای سازمانی دچار تغییراتی میبه مرور زمان اسناد و رویه

ای یا وقایع آینده برای های دورهکاری اسللناد و اطلاعاتی دارد که ممکن اسللت در بررسللیوسللازمان و کسللب

ستناد،  ستاندارد، ا ستم بایگانی منظم و ا سی صورت عدم وجود یک  شد. در  شته با سترسی به آنها دا نیاز به د

سنادی که در گذشته از اهمیت زیادی برخوردار بودند، با مشکلات زیادی مواجه خواهیم  برای دسترسی به ا

سناد نیز اتفاق بیفتد که در روال بازرسیحتی ممکن است فرسودگی و گم.شد ای مرتل  اختلال هشدگی ا

کند. پس در پاسخ به این پرسش که اهمیت بایگانی چیست؟ باید پاسخ داد که بایگانی دسترسی به ایجاد می
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سهولت امکان سرعت و  سناد مهم را با  شد، موجب اختلال در پذیر میا شده با صورتی که انجام ن کند و در 

 .شودانجام روندهای اداری و قانونی می

 های بایگانیروش 

 .را به دو دسته فیزیکی و الکترونیکی تقسیم کرد های بایگانی اسنادروشتوان می

 یبایگانی فیزیک 

ود و آنچه باید ششکل سنتی بایگانی است که البته در برخی از موارد مدرن امروزی نیز به ضرورت انجام می

ستانداردهای لازم طبقه شود در یک محیط کاملاً فیزیکی و تحت ا بندی و در محلی به نام حفظ و نگهداری 

هایی هستند که زمان و شرکت، اتاقشود. بهترین مکان در ساختمان سااتاق یا برش بایگانی، جایگذاری می

در طبقات پایینی قرار گرفته باشند. چون اسناد و مدارد وزن بالایی دارند و معمولاً کاغذی هستند، نباید در 

 .محیط مرطوب یا در معرخ تابش آفتاب و دمای بالا باشند

ست؟ اتاق بایگانی باید برای از بین ضای فیزیکی بایگانی چی بردن حشرات، تنظیم رطوبت  قوانین مربوط به ف

 .و نور، ورود هوای مناسب و پاکیزگی و همچنین امنیت از قوانین نظارتی و استانداردهای خاص پیروی کند

وکارها و ترین شیوه بایگانی است. از بایگانی فیزیکی بیشتر در کسببایگانی الکترونیکی در حال حاضر اصلی

سیار سازمان ستفاده میهایی با ابعاد کوچک و یا ب سازمانبزرگ ا صنایع و  های بزرگ گاهی لازم شود. در 

ها یا مدارد به صللورت کاملاً قابل لمس و فیزیکی حفظ و نگهداری یا به اصللطلاح بایگانی شللود تا نمونهمی

 .شوند

 بایگانی الکترونیکی 

ش سناد و مدارد به  ستفاده از فناوری اطلاعات و امکانات آن به نگهداری و مدیریت ا کل الکترونیکی کمک ا

کند. در این بایگانی نیاز به فضای فیزیکی تقریباً حذف شده شده است و از فضای ابری برای بسیار زیادی می

 .شودها استفاده میذخیره و نگهداری اطلاعات و داده

ست؟  سنادبهترین راهکار در روش الکترونیکی بایگانی چی سریع،  نرم افزارهای مدیریت ا ستجوی  با امکان ج

 .دسترسی آسان و کاهش نیاز به فضای فیزیکی از بهترین راهکارهای حاضر در بایگانی هستند

شللود که اسللناد در آن قابل پیگیری، های مشللرصللی اسللتفاده میز اسللتانداردها و فرمتدر این نوع بایگانی ا

ست که در بایگانی الکترونیکی بر آن تأکید  شند. حفظ امنیت نیز یکی دیگر از مواردی ا ستجو و بازیابی با ج

 .های امنیتی اهمیت بسیار زیادی دارندبندی دسترسی، نظارت و قفلشود. رمزنگاری، سطحمی

https://chargoon.com/blog/%D8%B1%D9%88%D8%B4-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF/
https://chargoon.com/didgah/automation/%d9%86%d8%b1%d9%85-%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%d8%b3%d9%86%d8%a7%d8%af/
https://chargoon.com/didgah/automation/%d9%86%d8%b1%d9%85-%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%d8%b3%d9%86%d8%a7%d8%af/
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ست. فناورییک شرفته و بازیابی اطلاعات ا ستجوی پی هایی ی از بهترین امکانات بایگانی الکترونیک، قابلیت ج

سیار چون نمایه شرفت این امکان نقش ب ساخت و پی صنوعی در  سازی متن، تحلیل زبان طبیعی و هوش م

 .زیادی دارند

 انواع بایگانی چیست؟ 

ر این پرسش که انواع اسناد در بایگانی چیست برای شما مطرح های بایگانی آشنا هستید، دیگاگر به سیستم

سناد جاری و نیمهنمی شما نامأنوش هستند باید بدانید که شود. اما اگر بایگانی جاری یا ا جاری و راکد برای 

شللوند. به همین خاطر در که اسللناد در سللازمان با توجه به میزان مراجعه به آنها به سلله دسللته تقسللیم می

 :با بایگانی سه دسته از اسناد یا سه دسته بایگانی مواجه هستیم سازمان

 در این نوع از بایگانی اسلللنادی که در روال معمول سلللازمان هر روز مورد :بایگانی جاری

 .شوندگیرند در برش خاصی به صورت فیزیکی یا الکترونیکی ذخیره میاستفاده قرار می

 ه طور مرتب مورد نیاز نیسللتند اما گاه به گاه اسللنادی که هر روز و ب :جاریبایگانی نیمه

 .شوندجاری بایگانی میباید به آنها مراجعه کرد در برش نیمه

 )اسللناد و مدارکی که از چرخه اداری خارج شللده باشللد اسللناد  :بایگانی راکد )غیرجاری

 .هایی با سابقه کار بلندمدت وجود دارندگونه اسناد در سازمانراکد هستند. این

اسللت در اصللطلاح به جای واژه جاری از فعال نیز اسللتفاده شللود. مثلاً شللاید ندانید که سللند بایگانی  ممکن

ستفاده می ست که غیرفعال چیست و به چه منظوری ا سند بایگانی راکد ا سند بایگانی غیرفعال همان  شود. 

یا بازیابی آن در روند دیگر قابلیت ویرایش و اصللللاحی در آن وجود ندارد و ممکن اسلللت در آینده به مرور 

 .اداری سازمان نیاز باشد

 هدف اصلی بایگانی چیست؟

سازمان،  شوند. بایگانی به هر  سناد حفظ و نگهداری  ست تا ا به دلایل قانونی، تجاری، اداری و تاریری لازم ا

د کند تا به اسللناد خود به راحتی دسللترسللی داشللته باشللند. از اسللناوکاری کمک میارگان، اداره و کسللب

های ای و محتوایی، حل مشلللکلات و فعالیتهای دورهها، مقایسلللهگیریشلللده معمولاً در تصلللمیمبایگانی

 .شوداستراتهیک سازمانی استفاده می
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 اصول اجرایی بایگانی چیست؟ 

سرعت،  سان بودن، قابلیت اجرا، قابلیت انعطاف، دقت و  صولی را باید رعایت کرد که عبارتند از آ در بایگانی ا

 .صلاحیت کارشناسان، نظم و اصول منطقی

ها با یک روال ساده آسان بودن به معنی نحوه تنظیم مدارد و پرونده معنای آسان بودن بایگانی چیست؟

و قابل درد است. به صورتی که تمامی کارکنان یک سازمان یا کاربران با آموزش بسیار کم و محدود بتوانند 

 .ه کنندبه درستی از این بایگانی استفاد

یعنی قوانینی در نظر گرفته شلللوند که پیچیدگی زیاد  معنای قابلیت اجرا در اصننول بایگانی چیسننت؟

 .نداشته باشند و در اجرای آنها نیاز به ابزار دیگری نباشد

ست؟ صول بایگانی چی یعنی امکان هماهنگی و تطبیق با تغییر و تحولات روز  معنی قابلیت انعطاف در ا

 .ح بالاتر در انجام امور بایگانی باید در نظر گرفته شودو ارتقاء به سطو

ست؟ صول بایگانی چی سرعت در ا سرعت نیز از مهم معنای دقت و  صول وجودی بایگانی دقت و  ترین ا

شند و  شده با سناد ذکر  شد که همه موارد لازم در ا شکلی با ستند. طراحی و نحوه اجرای بایگانی باید به  ه

 .پذیر باشدبه هر سند به سرعت امکانهمچنین یافتن و دسترسی 

ست؟ صول بایگانی چی صلاحیت کارکنان در ا شامل ویهگی معنای  ست که ها و مهارتصلاحیت  هایی ا

 .کارکنان باید داشته باشند یا به آنها آموزش داده شود

یوه نظم اصولی و منطقی در بایگانی به معنای ش معنای نظم اصولی و منطقی در اصول بایگانی چیست؟

بندی و بندی اسللناد اسللت. مثلاً باید ارتباط منطقی بین عنوان هر پرونده یا دسللتهها و طبقهتشللکیل پرونده

سند چندین  شد. از یک  شماره آنها با سناد با توجه به  شد یا ترتیب ا شته با سناد و منابع درون آن وجود دا ا

 .نسره به ثبت نرسیده باشد

 وظایف بایگانی چیست؟ 

کی در سازمان شامل شرح وظای  متعددی است، بایگانی الکترونیکی نیز فرایندهای ویهه خود را بایگانی فیزی

های دارد. عمل بایگانی چه به صورت فیزیکی و در واحد بایگانی یا به صورت نرم افزاری توسط کارکنان برش

 :شودمرتل  یا کارکنان برش بایگانی انجام شود، شامل وظای  زیر می

  بررسی اسنادی که قرار است بایگانی شوند،کنترل و 



39 
 

 های مرتل  ها و اسلللناد از برشکنترل و نظارت بر بارگذاری )تحویل( و دریافت پرونده

 سازمان،

 ،تشکیل پرونده جدید برای مواردی که نیاز به بایگانی دارند 

 ها در سیستم الکترونیکی بایگانی،ثبت نامه 

 های بایگانی،ها در دفاتر و نرم افزارثبت پرونده 

 های درستبندیها و دستهاطمینان از بارگذاری اسناد در پرونده 

 قوانین و چگونگی تعریف اسناد بایگانی چیست؟ 

شده صولی طراحی  شرایط برای بایگانی ا سازمانی اقدام به  به مرور زمان و با توجه به  ست. پیش از آنکه هر  ا

ترین گیری کند که مهما در نظر بگیرد و نسبت به آنها تصمیمتأسیس بایگانی خود داشته باشد باید مواردی ر

 :شوندهایی در ادامه آورده میآنها به صورت پرسش

 ایجاد قانون در چرخه حیات اسناد بایگانی چیست؟ 

سناد تا حد امکان  صورت الکترونیک باید مواردی را در نظر گرفت که روند تولید ا سناد به  در ایجاد و ثبت ا

ها به صورت استاندارد باشند، اسناد و سوابق بیش اند تا فرم. به همین منظور قوانینی تعیین شدهمحدود شود

از اندازه تکثیر نشوند، دریافت سوابق با نظارت و دسترسی به آنها کاملاً تحت کنترل باشد و انجام کار با توجه 

 :شوندون در ایجاد اسناد مطرح میبه استانداردها صورت گیرد. به همین منظور موارد زیر به صورت قان

 همواره نظارت دقیقی بر چرخه تکثیر اسناد و سوابق وجود داشته باشد. 

  بایگانی هر سند و مدرد با نظارت و تأیید کارشناسان صورت گیرد و یک فرایند خودکار و آنی

 .نباشد

  سللازی ذخیرهمکاتبات داخلی و خارجی سللازمان طبق یک اسللتاندارد مشللرص باشللد تا ثبت و

 .اسناد را دچار مشکل نکند

 های سازمانی استاندارد برای هر منظور وجود داشته باشدفرم. 

 سناد ویهگی سته از ا سناد فیزیکی برای هر د شد. مثلاً اندازه و در ا شده با سانی تعری   های یک

 .رنگ کاغذ و پوشه برای هر دسته از مکاتبات و اسناد ثابت و مشرص باشد

 یری و استفاده از اسناد بایگانی چیست؟کارگروش به 
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مدارد باید به صورتی بایگانی شوند که دسترسی به آنها منطقی و آسان باشد و اطلاعات ضروری هر سند در 

شود و از چرخه  بایگانی در ردی  صورتی راکد اعلام  شد. یک پرونده در چه  شاهده با اول و به راحتی قابل م

 .استفاده مکرر خارج شود

o شود؟ن تکلیف اسناد چگونه انجام میتعیی 

شند. باید چگونگی  شته با شدن را دا شرایط لازم برای بایگانی  تمامی مدارد باید مورد ارزیابی قرار گیرند و 

 .امحای مدارکی که نیازی به بایگانی آنها نیست نیز مشرص شود

 زایای بایگانی اسنادم 

اقتصللادی نیاز به بایگانی دارند تا به راحتی قابل ارجاع و وکار یا بنگاه اسللناد و مدارد هر سللازمان و کسللب

شوند تا موانعی دسترسی باشند. در پاسخ به اینکه مزایای بایگانی اسناد چیست، باید گفت اسناد بایگانی می

 .شود از مسیر اسناد حذف شوندکه در ادامه آورده می

o مخدوش و نابود نشوند 

بایگانی نشللوند ممکن اسللت از دسللت بروند. این بایگانی چه به صللورت اسللناد و اطلاعات اگر به هر طریقی 

کند. در بایگانی الکترونیکی اگر اسناد تنها فیزیکی باشد چه الکترونیکی، به حفظ و نگهداری اسناد کمک می

در یک منبع مثل سللیسللتم کامپیوتری یک نفر از کارکنان ذخیره شللده باشللند نیز امکان مردوش و از بین 

شتباه وجود دارد. اما زمانی که در یک نرم افزار و پایگاه داده به درستی ذخیرهرفتن آن شوند ها با یک ا سازی 

 .توان به ماندگاری و امنیت آنها تا حد بسیار زیادی اتکا داشتمی

o رعایت الزامات قانونی را تسهیل کنند 

ن اسلللناد مورد نیاز جلوگیری کند. کند تا از گم شلللدبایگانی به رعایت الزامات قانونی نیز بسلللیار کمک می

سازمان را ذخیرهکاربران و کارمندان می سناد و اطلاعات مورد نیاز برای ادامه روند  سازی و توانند به راحتی ا

 .گیری کننداز به وجود آمدن مشکلات حقوقی و قانونی در آینده پیش

o امنیت اسناد را افزایش دهند 

شکل فیزیکی و  سناد به  سیار مهمی را در حفظ امنیت اطلاعات ایفا میبایگانی ا کند. پس الکترونیکی نقش ب

گیرد و قابل پیگیری است، به همین خاطر از امنیت از بایگانی دسترسی به اسناد با شرایط خاصی صورت می

ست. اگر قفل شتری برخوردار ا سطح بی شد،  سترسی به اطلاعات با سیر د های فیزیکی یا نرم افزاری نیز در م

 .رودمنیت بیشتر بالا میا
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o جویی شودها صرفهدر هزینه 

شود و اتلاف وقت و انرژی کمتری را به دنبال خواهد داشت با بایگانی کردن اسناد دسترسی به آنها آسان می

 .ها خواهد بودجویی در هزینهکه به معنای صرفه

o امکان دسترسی سریع و آسان به اسناد مهیا شود 

 .شود و مسیر دستیابی به اسناد کاملاً مشرص خواهد بودشده انجام میبندیو طبقه بایگانی به شکلی منظم

 هایی باید بایگانی داشته باشند؟چه سازمان

های اقتصلللادی بنگاه سلللازمان ها و برخی قوانین و امور اداری به شلللکلی هسلللتند که ایجاد بایگانی را برای

وکار تأثیری بر لزوم ایجاد بایگانی ندارد. اما یک بایگانی کاملاً اند. اندازه سللازمان و کسللبناپذیر کردهاجتناب

 :هایی ضروری است کهمنظم و اصولی برای شرکت

o دائماً با اسناد اداری سروکار دارند و لازم است به آنها مراجعه کنند. 

o دسترسی به اسناد قدیمی از ضروریات کار آنهاست. 

o حسابرسی دارند. 

o شی از ملزمات قانونی و اجرایی انجام کار استذخیره اطلاعات در آنها بر. 

 ها کاربرد دارد؟بایگانی در چه دسته از صنایع و شرکت

 امور مالی با بایگانی اسناد همراه است، چون حسابرسی و : کننده خدمات مالیهای تأمینشرکت

سیونهای دورهممیزی سناد دارد. اتوما کنند تا کمک میهای مالی ای در برخی موارد لزوم به رویت ا

 .سازی شوندتمام سابقه ثبتی مشتریان، رسیدهای مبادله پول و اسناد مربوط به آنها حفظ و ذخیره

 سناد و مدارد ذخیره و نگهداری میی: های حقوقشرکت شوند تا در تمامی قراردادهای حقوقی، ا

ستناد و دسترسی باشند.  امنیت بایگانی در این زمان اجرا یا در صورت بروز مشکل و اختلاف قابل ا

 .ها اهمیت بسیار زیادی داردشرکت

 کنندگان ها ثبت اطلاعات مشتریان، فروشندگان و تأمیندر این شرکت: فروشیهای خردهشرکت

 .شود تا از بروز هر گونه مغایرت و مشکل در آینده جلوگیری به عمل آیدثبت می

 های بزرگ که در آنها انواع اسناد و مدارد وجود دارد باید شرکت: های بزرگشرکتها و سازمان

سناد و اطلاعات در نظر  سی به ا ستر شمندی برای د شند و برنامه کاملاً هو شته با ستی دا بایگانی در
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داشته باشند. در غیر این صورت با توجه به ابعاد سازمانی ممکن است اسناد گم شوند و وقت زیادی 

 .کردن اسناد صرف شود برای بازیابی و پیدا

 نرم افزار بایگانی چیست؟ 

ریزی شلده اسلت. نرم افزار مدیریت مدیریت اسلناد نرم افزارهای ویهه سلازمانی در فرایندهای منظمی برنامه

سناد، فایل شکل از ا سازمان و ایجاد یک بایگانی متمرکز مت سناد به منظور رفع پراکندگی اطلاعات در  ها و ا

رم افزار وارد شده و اسناد و مدارد را . به این ترتیب کاربران در سطوح مرتل  در نانداطلاعات طراحی شده 

 .کنندهای امنیتی و تعری  چرخه حیات سند ذخیره میبا حفظ محدوده

هایی چون یکپارچگی های زیادی را در خود داشته باشد. قابلیتیک نرم افزار مدیریت اسناد خوب باید قابلیت

های مرتل  در الگوهای ، مکاتبات و جلسللات، امکان ایجاد فرمنرم افزارهای اتوماسللیون اداریو اتصللال به 

 .مرتل  امکان ایجاد پرونده، تعری  سطح دسترسی کاربران و موارد مورد نیاز سازمانی دیگر

 سخن پایانی 

های مرتلفی قابل بال دارد. بایگانی به صللورتها نیاز به بایگانی اسللناد را به دنوکارها و سللازمانرشللد کسللب

سازمانی و کسب ست که به نوع فعالیت  ستگی دارد. در گذشته بایگانی به انجام ا سازمانی آنها ب وکار و اندازه 

شللد و نیاز به وجود یک فضللای مرصللوص داشللت ولی در حال حاضللر بایگانی صللورت فیزیکی انجام می

سناد و مدارد ری انجام میالکترونیکی با سهولت و راحتی بیشت شود و نیازی به ترصیص فضای فیزیکی و ا

 .چاپی نیست

ها و امکاناتی داشته باشند که در آنها روند باید ویهگینرم افزارهایی که برای بایگانی اسناد سازمانی به کار می

ابلیت جستجوی بندی، دسترسی و چرخه حیات اسناد به درستی تعری  شده باشد و همچنین قایجاد، طبقه

شرفته نیز امکان سهولت سریع و پی سرعت و  سناد دارند با  شد تا فرایندهایی که نیاز به دسترسی به ا پذیر با

 . انجام شوند
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