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 مقدمه

اداری کتاب ها و جزوه های آموزشی فراوانی انتشار یافته است و شاید عنوان شیوه نامه  درباره مکاتبات

مکاتبات اداری برای خواننده، مکرر و ملال آور باشد، اما آنچه تدوین شده، دارای محتوایی کاربردی و سودمند 

 برای نظام اداری است که از سه وجه مهم به آن نگریسته می شود.

ات اداری بر پایه شیوه ای نظام مند و برخوردار از دستور خط و قاعده نگارش یکپارچه، زبان اول اینکه مکاتب

مکتوبی در نظام اداری سازمان می آفرینند که از مسیر آن انتقال پیام ها و تصمیم ها و دستور ها و به طور کلی 

کن مهمی از برنامه توسعه و تحول چرخه ارتباطات اداری آسان، سریع، دقیق و کارآمد خواهد شد. این دقیقاً ر

اداری کشور است. بی شک، برخورداری از یک زبان اداری گویا و رسا، لازمه یک نظام اداری چابک و مترقی 

 است.

دوم اینکه آنچه امروزه دستگاه های اداری کشور به عنوان مکاتبات اداری پدید می آورند، سه دهه دیگر به 

اسی، قضایی، علمی و فرهنگی و ... ارزش تاریخی می یابد و برای آیندگان مثابه سند اداری، اقتصادی، سی

همچون آیینه است که وضع و حال سازمان و چگونگی اداره آن در روزگار ما را در وجوه گوناگون بازتاب 

می دهد. نسل آینده در این آیینه کیفیت تلاش و میزان همت و حمیت گذشتگان خود را به نظاره می نشیند. 

ذا چنان در دستگاه اداری بنگاریم که برگ های درخشانی از ادبیات گرانمایه اداری و اسناد روشن تاریخی ل

 به فرزندان آینده هدیه کرده باشیم، به گونه ای که به میراث تاریخی افتخار کنند.

کشوری زندگی  سومین و شاید مهم ترین وجه، جنبه انشایی و ادبی در نظام مکاتبات اداری می باشد. ما در 

می کنیم که مهد ادب پارسی است و زبان پارسی که به اذعان و اعتراف زبان شناسان بزرگ جهان به لحاظ 

غنای ادبی و زیبایی معنایی یکی از کم مانندترین و شیرین ترین زبان های دنیاست و با وجود این همه میراث 
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ایمان بر جا نهاده اند که فقط صد یک آن چون و آثار مکتوب و گران سنگ ادبی که بزرگان ادب پارسی بر

 گلستان سعدی برای اصلاح ادبیات نوشتاری ما کافی است.

دهه های متمادی اندیشه و تلاش معطوف به یافتن راه های تجمیع، یکپارچه سازی و اطلاع رسانی مکاتبات 

ندپردازی، مرکز اطلاع رسانی و گزارش ها بوده است. دبیرخانه، مدیریت راهبردی مکاتبات و اسناد، مرکز س

مکاتبات و مانند آن،  نام هایی است که به تناسب یافتن گزینه های مناسب و با توجه به نیازهای جدید به آن 

واحد اطلاق شده است، ولی با توجه به شرایط و امکانات مالی و فنی موجود هر دوره، گرچه کامیابی هایی 

 رمان ترسیم شده مورد نظر راه درازی در پیش است.را در پی داشته،  اما تا رسیدن به آ

در سالیان اخیر با ورود فناوری های نوین اطلاعاتی و ارتباطی، تحولی در دبیرخانه و مدیریت راهبری اسناد 

پدید آمده است. این فناوری ها بسیار سریع به عرصه پردازش، بازیابی اطلاعات، تبادل سریع مکاتبات راه 

توجهی از آرمان های دبیرخانه ها را تحقق بخشید، اما طولی نکشید که مطالبات کاربران  یافت و بخش قابل

در درون سازمان الکترونیک  "دبیرخانه دیجیتال"نیز همپای رشد فناوری افزایش یافت که بارزترین جلوه آن 

 .است

. ارتباط را فن انتقال اصلی ترین و مهم ترین کارکرد زبان نوشتاری ایجاد ارتباط و تبادل اطلاعات است

اطلاعات، افکار و رفتارهای انسانی از فرستنده به گیرنده و اساس شکل گیری جوامع دانسته اند. این ابزار در 

طول رشد و تکوین خود از ابزار اشاره،آتش و دود و ... به صورت کامل ترین خود یعنی زبان بشری تغییر 

 رت گفتار و نوشتار بروز یافته است.وتحویل یافته است. زبان نیز خود به دو صو

به طور کلی یک ارتباط کامل دارای اجزای  پیام دهنده و گیرنده پیام است. و پیام ممکن است شامل اطلاعات، 

اخبار، دستور، درخواست یا ... باشد. وسایل ارتباط پیام به شکل علایم دیداری، گفتار، نوشتار یا تصویر است 

تلفن، رادیو، تلویزیون و نمابر و رایانه منتقل می شود. به نتایج و آثار ارتباط که در که با ابزارهایی همچون 

 واقع واکنس ناشی از انتقال پیام است بازخود گویند.
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ارتباط در نظام مدیریتی و اداری عبارت است از انتقال اطلاعات و دستورها، و نیز بررسی بازخورد آنها به 

یت رفتار انسانی در مجموعه نظام سازمانی برای رسیدن به اهداف و منظور ایجاد حرکت در جهت هدا

 ماموریتها. این ارتباط لازمه نظام مدیریتی و تضمین کننده روابط صحیح اداری خواهد بود.

در تشکیلات اداری انواع مکاتبات از قبیل نامه، بخشنامه، گزارش، فرم و صورتجلسه به دلیل دقت و ماندگاری 

 ترین، قانونی ترین و معتبرترین شکل ارتباط مورد استفاده قرار می گیرد. به عنوان رسمی

انتقال درست اطلاعات بستگی به دو عامل دارد: نخست عامل اجرایی یا هماهنگی کننده که توسط دبیرخانه 

 انجام می شود و عامل دوم وسایل ارتباطی می باشد.

 

 سیر تاریخی و جایگاه ادب دیوانی و اداری

ایران از گذشته های دور، روش پرورش دبیر و کاتب و نیز عامل و دفتردار و منشی و محاسب، با تمرین در 

و دست آموزی وشاگردی وآموزش عملی همراه بوده و این افزون بر فراگرفتن زبان و ادبی در مدرسه و 

گذارند وکار و دربار میمکتب بوده است. شاگرد بایستی نزد استاد تمرین می کرد و سال هایی را در دیوان 

استاد را می دید و نوشته های پیشینیان و اسناد گذشتگان را می خواند تا به تدریج و اندک اندک به مهارت 

 کتابت و دبیری دست یابد.

در ایران پیش از اسلام، نه فقط نامه های فراوانی نوشته و فرستاده می شد که نویسندگان کارآزموده ای نیز  

گاری پرورش یافتند. این امر از چنان جایگاه و اهمیتی برخوردار بود که دبیران توانسته بودند جای برای نامه ن

 خود را درجامعه به عنوان طبقه باز کنند. 

اهمیت پرورش دبیران در ایران باستان چنان بود که برای آموزش آنان متون آموزشی خاصی فراهم می آمد از 

به نام آیین نامه نویسی اشاره کرد که هدف آن فراهم آوردن الگوهایی برای توان به رساله کوچکی جمله می



8 
 

دبیران بوده که چگونه در موارد و مناسبت های گوناگون نامه بنویسند. نگارش کتاب احتمالاً مربوط به اواخر 

 .دوران ساسانی است و از نظر سیر تحول نامه نگاری در ایران در خور توجه است

اب و فرهنگ مکتوب را تبلور خرد انسانی می داند و در روزگاری که فرهنگ شفاهی در امام علی )ع( کت

جامعه قبیله ای تازیان مرسوم و پسندیده بود، در ستایش نوشتار و کتاب، سخن های بسیار گفته است. از نظر 

ل فضل نوشتار شخص، نشانه عقل و دلی")غررالحکم و درراللکم( و  "نوشته رساتر از سخن است"امام 

)همان مرجع( . علاقه امام علی )ع( به نویسندگی و فرهنگ مکتوب چنان است که افزون بر تاکید بر  "اوست

در "ارزش کلی نوشتار و ستایش کتاب، در کیفیت نگارش نیز بیاناتی ابراز نموده اند. ایشان می فرمایند : 

. این سخن از "به زیبایی خط می افزاید دوات خویش لیقه بگذار و حروف را به ردیف بنویس؛ که این کارها

باب زیبایی و با تکلیه بر شکل و صورت نوشتار ابراز شده است. اما در بیانی دیگر ایشان خطاب به کارگزاران 

خود، از منظر بیت المال و رعایت حقوق و اموال عمومی، برخی نکات ویژه در باب شکل و محتوای نوشتار 

قلم هایتان را "این شیوه نامه و سفارشی است برای نگارش نامه های اداری :  را بدین گونه وصف می کنند و

نازک کنید. فاصله بین سطرها را کم سازید.  زیاده گویی را واگذارید. به معانی بپردازید، زیرا دارایی مسلمانان 

 "(105:  41ق، 1403تاب زیان ندارد. )علامه مجلسی 

 

 چشم انداز هیانیب

دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان قصد دارد با بهره گیری از  معاونت پشتیبانی

امکانات، در زمینه برنامه ریزی، سازماندهی و نظارت تامین و تخصیص بهینه کلیه منابع، به عنوان یکی از 

 پزشکی کشور گردد. معاونت های موفق در پاسخگویی به نیازها، برترین معاونت پشتیبانی دانشگاه های علوم
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 بیانیه رسالت

معاونت پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان ماموریت دارد با شناسایی 

و بهره گیری از کارشناسان مجرب و توانمند، از طریق مدیریت بهینه منابع و شفاف سازی خدمات و فعالیت 

 رنامه های سایر معاونت ها و واحدهای دانشگاه ایجاد نماید.ها، بستر مناسبی جهت تسهیل اجرای ب

 

 بیانیه ارزش ها 

  عدالت گستری و پرهیز از تبعیض در ارائه خدمات 

  تکریم مراجعین در راستای شان و کرامت انسانی 

 )توجه به مدیریت سبز )فعالیت های حافظ محیط زیست و منابع و کاهش مصرف انرژی 

 ت سازمانمشارکت پرسنل در مدیری 

 مدیریت علمی و شایسته سالاری 

 مشارکت مردمی؛ خصوصی سازی 

 تفویض اختیار و تمرکز زدایی 

 پایبندی به رعایت قوانین و مقررات سازمانی و اخلاق حرفه ای 

 توجه به توانمندسازی منابع انسانی 

 توجه به سلامت جسمی )ورزش( و روانی 
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 اهداف کلی

  ساختار سازمانیکاهش تصدی گری دولت و اصلاح 

 تامین و تخصیص بهینه منابع مالی از طریق بودجه ریزی عملیاتی 

 بالا بردن سطح رضایت مشتریان داخلی و خارجی 

 استقرار نظام مدیریت اطلاعات در حوزه معاونت پشتیبانی 

 بسترسازی اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری 

 استقرار نظام مدیریت و توسعه منابع انسانی 

  بهینه سازی دارایی ها و فضاهای فیزیکیارتقا و 

 

 شرح وظایف دبیرخانه

ارزیابی عملکرد دبیرخانه های واحدهای تابعه دانشگاه بر اساس چک لیست و شاخص های موجود و  -1

 راهکارها در جهت اصلاح فرآیندهاارائه 

 دبیرخانه.برنامه ریزی و هماهنگی آموزش های مستمر جهت ارتقاء سطح توانمندی کارکنان  -2

 .های زائدنظارت و پیگیری بر امحای اوراق و پرونده -3

 .صلاحنظارت بر تحویل پرونده و سابقه اشخاص به مراجع ذی -4

، رازداری و عدم افشای داریامانتاصل رعایت با ها پروندهنظارت بر دریافت، ثبت، حفظ و نگهداری  -5

 .مطالب و محتوای مکاتبات

 رسانی.بایگانی موضوعی و نامهوظایف نظارت بر  -6

 های محرمانه.نظارت بر فرایندهای مربوط به نامه -7

 .از طریق پست، فاکس، ایمیل و ارباب رجوعفیزیکی دریافت، بررسی، تفکیک، ثبت و توزیع کلیه مکاتبات  -8
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باب رجوع درون پست، نمابر، ایمیل، تحویل به اردانشگاه از طریق الکترونیکی ارسال مکاتبات  /دریافت -9

 و برون سازمانی.

متبوع و اتوماسیون اورژانس  دانشگاه از طریق اتوماسیون وزارتالکترونیکی ارسال مکاتبات  /دریافت -10

 کشور و شبکه دولت

ها بین افراد ها، کتب، جزوات و توزیع آننامه، روزنامهها، احکام، دعوتها، نشریات، پروندهدریافت نامه -11

 .مربوطهو واحدهای 

های ستادی )مستقر در پردیس دانشگاه و های دریافتی متعلق به مدیریتثبت شماره پاکت یا مرسوله -12

 سایر مراکز مستقر در شهر اصفهان( در دفاتر و تحویل با اخذ رسید.

 توسعه و مدیریت منابع. ثبت ارجاع مکاتبات مربوط به حوزه ریاست و معاونت -13

 مربوطهبات مالی و حقوقی به واحدهای فیزیک مکات توزیع -14

 .طرف قرارداد« دفتر پیشخوان دولت»بندی مکاتبات ارسالی و تحویل به بسته -15

 پاسخگویی متعهدانه و تکریم ارباب رجوع. -16

 سوزی و...رطوبت، نور، گرد و خاک، آتشاحتمالی نظارت بر محل بایگانی و بررسی بروز  -17

 وقسایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور ماف انجام -18
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 و کلیدواژه ها تعاریف

تشکیلات تعریف شده ای که وظایف دریافت، ثبت، حفظ، توزیع اسناد و پرونده های یک سازمان  دبیرخانه:

 را برعهده دارد و موظف به ارائه خدمات به افراد معین است.

بایگانی عبارت است از نگهداری دائمی اسناد و مدارک گران بهایی که از نظر اداری، حقوقی، مالی،  :بایگانی

 علمی،تاریخی و فرهنگی ارزش نگهداری دائمی را دارند.

مدیریت اسناد عبارت است از تهیه و تنظیم و اجرای برنامه لازم برای تسهیل و تسریع و دست  مدیریت اسناد:

 و اسناد و مدارک مورد نیاز از مرحله ایجاد نامه تا امحای اوراق زائد.یافتن به مکاتبات 

, سند عبارت است 17/2/1394مصوب  رانیا یسازمان اسناد مل سیقانون تاس 1به موجب تبصره ماده  سند:

 افتیدر ایصادر و  ه،یکه در دانشگاه و دولت ته یاسناد ریمرسولات، دفاتر، پرونده ها، عکسها و ... سا هیاز کل

 ،یاسیس ،ییقضا ،یاقتصاد ،یمال ،یمداوم در تصرف دولت بوده از لحاظ ادار ریغ ایشود و به طور مداوم 

 .دائم باشد. یارزش نگاه دارا یدارا رانیا یسازمان اسناد مل صیبه تشخ یخیتار یو علم یفرهنگ

مدنی ایران، سند عبارت است قانون  1284سند از نظر حقوقی یکی از وسایل اثبات حق است. به موجب ماده 

از هر نوشته ای که در مقام دعوی یا دفاع قابل استناد باشد. منظور از نوشته ها یا خط، علامتی است که در 

 روی صفحه خود را نشان دهد و مبین پیام یا مفهوم خاصی باشد.

که با رعایت نظم ای از اسناد مربوط به یک موضوع مشخص و یا یک شخص خاص پرونده مجموعه پرونده :

و ترتیب و با رعایت حق تقدم در یک پوشه و یا زونکن نگه داری شده باشد. محتویات یک پرونده مبین آن 

 موضوع یا مشخصات یک فرد است.
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 دبیرخانه وجایگاه آن در سازمان 

مناسب سازی کارها، افزایش دقت و سرعت امور و بخصوص بستری .دبیرخانه ابزار نیرومندی برای آسان1

 باشد.برای ایجاد ارتباط شفاف و سازنده بین مدیران، کارکنان و مراجعان سازمان می

.دبیرخانه یکی از مهمترین واحدهای هر سازمان چه در سیستم دستی و چه در سیستم اتوماسیون اداری 2

ده یک سیستم است. این امر بخصوص در واحد اتوماسیون اداری مشهودتر می باشد. به عبارت دیگر قلب تپن

 سازمانی از نظر مکاتبات واحد دبیرخانه می باشد.

 

 انواع ساختار دبیرخانه ها

 دبیرخانه ها از نظر ساختار به شرح زیر تقسیم می شود:

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

 هیچ واحدی حق ثبت نامه را ندارد.شود. در این روش  انجام  می

دراین روش کلیه عملیات مربوط به دریافت و ثبت توزیع مکاتبات به طور مستقل و  دبیرخانه غیر متمرکز:

جداگانه در هریک از واحدهای سازمانی انجام می شود. به عبارتی هر یک از واحدهای سازمانی دارای 

 اً انجام می دهند.دبیرخانه می باشد وکلیه امور دفتری را رأس

در این روش انجام عملیات مربوط به دریافت و توزیع مکاتبات سازمان به صورت  دبیرخانه نیمه متمرکز:

متمرکز در واحدی به نام مرکز دریافت و توزیع انجام می گیرد. و با توجه به تصمیم گیری مدیران و نوع 

ها نوع کار به صورت تلفیقی از روش متمرکز و غیر فعالیت سازمان و نیاز مجموعه، در این گونه دبیرخانه 

 متمرکز انجام می گیرد.
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 انواع دبیرخانه

فرم تشکیلاتی هر دبیرخانه ارتباط مستقیم با حجم کار، وظایف کار سازمان و نحوه ارتباط واحدهای داخلی 

ثبت و صدور مکاتبات  آن سازمان با یکدیگر دارد. با توجه به این مطالب، معمولا چهار روش برای دریافت،

 شود.ها انجام میها و سازماندر وزارتخانه

 با توجه به نوع فرایند مکاتبات و مراسلات سازمان ها، دبیرخانه ها به شرح زیر تقسیم می شوند: 

 دبیرخانه سنتی )بستر ارتباطی کاغذ و انسان( -

 و ارتباطات( الکترونیکی )بستر کاغذ، انسان و فناوری اطلاعات  –دبیرخانه سنتی  -

 دبیرخانه الکترونیکی )مدیریت انسان و بستر فناوری اطلاعات و ارتباطات(  -

  سازمان الکترونیکی ) مدیریت تمام ارتباطات اداری دستگاه به صورت یکپارچه و کاملاً الکترونیکی( -

در این نوع دبیرخانه کلیه امور ارسال و مراسلات مانند ثبت و صدور، دریافت و ارسال و  :دبیرخانه سنتی

 بایگانی، به صورت دستی و کاغذی و به دست نیروی انسانی انجام می شود.

با پیشرفت فناوری و لزوم ذخیره و بازیابی حجم بسیاری از اطلاعات، رایانه و  :الکترونیکی –دبیرخانه سنتی 

ر جزئی از الزامات و تکنولوژی جدایی ناپذیر دبیرخانه ها شده است. به طور کلی دستگاهی که بخشی نرم افزا

 –از مراسلات خود را به صورت دستی و بخشی را به صورت الکترونیکی انجام می دهد، دبیرخانه سنتی 

 الکترونیکی نامیده می شود.

همان گونه که از نام این نوع دبیرخانه مشخص است، نگرش و تفکری الکترونیکی بر  :دبیرخانه الکترونیکی

روند گردش مکاتبات اداری این دبیرخانه حاکم است. در این گونه دبیرخانه ها فرایندهای احصا شده براساس 

اطلاعات، عدم  اتوماسیون اداری و ساختار سازمانی بازنگری و بهینه گردیده و اجرا می شود. یکپارچگی بانک

وابستگی به زمان و مکان در عرضه خدمات، سرعت و سهولت در امور، مدیریت یکپارچه و ... از نشانه های 

 بارز این نوع دبیرخانه هاست.
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جاری  فرآیندهایدر این حوزه ضمن گسترش قلمرو تفکر الکترونیکی در کلیه   سازمان الکترونیکی )دیجیتال(:

کترونیکی سامانه مکاتبات با سایر سامانه های آن دستگاه فراهم می گردد و همه امور دستگاه، امکان ارتباط ال

 مکاتبات درون و برون سازمانی به صورت الکترونیکی شکل می گیرد.

باشد که ضرورت وجود دبیرخانه در مراکز مختلف نیاز به بودن پست سازمانی برای این شغل در آن مرکز می

 منجر می شود به :

 رخانهیپرسنل دب ییجابجا ایاز انتقال  یریجلوگ  

 شاغل  یروین شتریب یریپذ تیمسئول 

 مربوطه یایاز مزا یبرخوردار 

 خود تیمرتبط با فعال یو ادار یعلم یهاییو بالا بردن توانا یریادگیبه  شتریعلاقه ب 

 نکته ها:

 چند پیشه بودن مسئول دبیرخانه در عملکرد دبیرخانه تاثیر منفی دارد..1

 چند پیشه بودن پرسنل دبیرخانه باعث ترکیب شرح وظایف می شود..2

جابجای مسئول/ پرسنل دبیرخانه و به کارگماری نیروهای ناآشنا و ناکارآمد و عدم توجه به تناسب شغل و 

 .کاهدشاغل به امور مرتبط با دبیرخانه از کیفیت مطلوب وظایف و اسناد تولید شده می
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 دبیرخانه توانمندی های سرپرست 

 و فرآیندهای دبیرخانه  توانایی کنترل فعالیت ها 

 ها نیروی انسانی دبیرخانه مسئولیت آشنایی با  

  آشنایی با توانمندی نیروی انسانی 

  شناسایی اصول کنترل و نظارت فعالیت های نیروی انسانی 

 و سازماندهی امور دبیرخانه توانایی برنامه ریزی  

  ها دبیرخانه نرم افزار در آشنایی با برنامه های 

 شناسایی اصول گردآوری اسناد و مدارک مورد نیاز 

  شناسایی اصول تهیه و تدوین برنامه های دبیرخانه 

  آشنایی با عوامل موثر فیزیکی محیط کار 

  مختلف سازمانتوانایی برقراری ارتباط با واحدهای  

 دبیرخانهانجام امور فنی  توانایی 

 مربوط به دبیرخانه و آیین نامه های  توانایی اجرای مقررات 

  توانایی تهیه گزارش و ترسیم نمودار فعالیت ها 

  دبیرخانه هاتوانایی آموزش نیروی انسانی 

حواس جمعی، احساس مسئولیت، داشتن روحیه  ،های اولیه جسمی از توانمندی بایدسرپرست : یک  1نکته

 برخوردار باشد.کار جمعی، تقسیم صحیح وظایف 
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در واقع اگر دبیرخانه از  .سرپرست دبیرخانه  نقش روابط عمومی مکتوب هر سازمان را ایفا می کند:   2نکته 

سازمانی حذف شود پل ارتباطی مکتوب بین آن سازمان با سازمان های دیگر حذف می شود و این مقطع 

  .ارتباط یعنی عدم کارآیی و کارآمدی آن سازمان

مناسب  سرپرستی دبیرخانه رت نظارت و کنترل فکری خود کمک بگیرد برایفردی که بتواند از قد:  3نکته 

داشتن روحیه برنامه ریزی، ارتباط با واحدهای دیگر و خلاقیت در بهینه کردن کارها بسیار مددرسان  ،است

 .خواهد بود

 

 کارشناسان دبیرخانهتوانمندی های 

 شنایی کامل با نرم افزارهای آفیس و اینترنتآ 

  مهارت های هفتگانهمسلط به ICDL 

 آشنایی کامل با امور اداری، دفتری و آموزش 

 تسلط به نرم افزارهای تایپ و نامه نگاری به زبان های فارسی و انگلیسی 

 ... آشنایی کافی با اتوماسیون اداری و کار با ماشین های اداری مثل کپی ، اسکنر، فکس و 

 یمیلآشنایی لازم با نرم افزارهای ارسال پیام و ا 

 یآشنایی کافی با زبان انگلیس 

  آشنایی با مهارت های نحوه برخورد صحیح با ارباب رجوع 

 : با جابجایی مسئول/پرسنل دبیرخانه دارای کاربری در اتوماسیون باید

 .کد کاربری اتوماسیون اداری دیدگاه افراد خارج شده از دبیرخانه غیر فعال شود 

 به هیچ عنوان استفاده نشود. از کد کاربری مسئول دبیرخانه قبلی 
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  برای مسئول یا پرسنل جدید کد کاربری ایجاد یا کد کاربری مسئول قبلی به نام مسئول جدید تغییر نام

 یابد.

 .مسئول قبلی موظف به آموزش به مسئول جدید می باشد 

 .مسئول فعلی موظف به آموزش به پرسنل جدید وارد شده به دبیرخانه می باشد 

 رایند انتصاب را حتما طی نمایدمسئول جدید ف. 

 بین کارکنان تحت سرپرستی تقسیم کار مراحل دریافت ، ارجاع و

مسئول دبیرخانه سازمان علاوه برکنترل کلیه نامه های وارده، صادره، داخلی وسایر وظایف محوله، باید بر 

 باشد.امور ارجاع نامه ها به واحد یا افراد اقدام کننده نامه ها نظارت داشته 

 مطالعه دقیق متن نامه های وارده )به استثنای نامه های محرمانه( واطلاع از واحد ویا شخص اقدام کننده آن.-

 ثبت نامه ها در دفتر اندیکاتور یا اتوماسیون -

 وتحویل آن به اقدام کننده و در صورت لزوم دریافت رسید. اسلاتثبت نامه ها در دفتر ارسال مر-

ها، قبل از ثبت نامه در اندیکاتور، مدیران علاقه دارند که خود محل ارجاع  از سازمان یادآوری: در بعضی

باشد. زیرا ممکن است در واقدام کننده را تعیین کنند وسپس نامه شماره گذاری شود. این روش مناسب نمی

همراه  فرایند اخذ دستور، نامه جهت ثبت به دبیرخانه ارسال نگردد که در این صورت مشکلاتی به

لازم است در گزارش گردش مکاتبات  همچنین با الکترونیکی شدن سامانه های مکاتبات اداری،خواهدداشت.

 الکترونیکی یا پیگیری نامه نیز ارجاع به طور کامل انجام شود.
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 مکاتبات اداری ساختار

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

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

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

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

ا در بستر ارتباطی فراهم شده بین واحدهای یک دستگاه،مورد بهره برداری قرار گیرد. این سرویس شود ت

دهنده در دبیرخانه سنتی شامل یک دبیرخانه و گروهی از کارکنان است که کار تهیه، ثبت و توزیع 

 مکاتبات را بر عهده دارد.

 : اداری باید محدود به یک استاندارد باشد.  از دیدگاه منطقی بستر شماره گذاری مکاتبات ساختار منطقی

طبق این ساختار کلیه واحدها از یک بستر شماره دهی مشترک یا آدرس دهی یک پارچه و منطقی برای 

عملیات شماره دهی و ثبت مکاتبات استفاده می نمایند. این روش موجب حذف فرایندهای اضافی در 

و ثبت مکاتبات در دفاتر مختلف، و نیز سبب سهولت گردش مکاتبات، از جمله ثبت شماره های مشابه 

 در رهگیری و پیگیری مکاتبات می شود.

ی اتوماسیون اداری مکاتبات اداری، مراکز کاری و مدل ها فرآیندهایدر جنبه رفتاری نیز به  :جنبه رفتاری .2

 توجه شده است.
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 نظر جنبه های رفتاری ماز مکاتبات اداری تقسیم بندی 

  نامه های اداری 

  یادداشت های اداری 

  نامه های صادره 

  نامه های وارده 

  اسناد محرمانه 

نوشته ای که حاوی یک یا چند موضوع اداری و وسیله برقراری ارتباط محدود در داخل یا  :نامه های اداری

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

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

به نوشته هایی می گویند که تمام ویژگی های نامه های اداری را ندارد. در شرایطی  شت های اداری:یاددا

صلاح به منظور سرعت بخشیدن به کاری، یا توقف کاری می تواند آنچه مورد نظرش است، به مسئول ذی

 صورت یادداشت اداری به مقام دیگر بنویسد و درخواست کند.

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

 شامل نامه هایی است که از سازمانهای و یا افراد دیگر وارد سازمان شده است. :نامه های وارده

شامل اسنادی است که برملا کردن و افشای آن غیر مجاز بوده و باعث بروز خساراتی شده یا  مانه:اسناد محر

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

 حراست است.

 انواع اسناد محرمانه:

 اسناد به کلی سری: افشای غیر قانونی آن باعث خسارت جبران ناپذیری می شود..1
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 آموزشی بررسی می نماید. –فرهنگی  –ادی اسناد سری: اسنادی که امنیت جامعه و کشور را از بعد اقتص.2

نامه های خیلی محرمانه: افشای زودهنگام آن باعث ضرر و زیان شده و یا اگر منافعی برای بیگانگان یا افراد .3

 ناصالح داشته باشد باعث سوء استفاده آنها می شود.

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

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

 پاکت با مهر مشخص می شود. 

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

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

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

صوص دفتر حراست و یک پاکت مخصوص گیرنده نامه است. به اسناد ارسال شود که در یک پاکت مخ

 محرمانه اسناد طبقه بندی شده هم گفته می شود.

 

  انواع نامه اداری

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

 ی، مقام اداری گیرنده ، پایگاه اداری و امنیتی تقسیم بندی کرد.الگوهای مختلفی از جمله سطح سازمان

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

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

به مکاتباتی گفته می شود که در داخل سازمان بین واحدهای مختلف صورت می گیرد که  داخلی:امه های ن

 اهم آنها به شرح زیر است:
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  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 

  یک واحد به یک کارمند.نامه از طرف 

به مکاتباتی گفته می شود که با خارج از سازمان انجام می شود. اهم نامه های خارجی  نامه های خارجی:

 براساس مخاطبان آنها عبارتند از: 

 نامه به یک واحد شناخته شده در یک سازمان یا وزارتخانه 

  نامه به یک وزارتخانه یا سازمان در ارتباط با وظایف آن 

 نامه به یک شخص حقوقی 

  نامه به یک شخص حقیقی شناخته شده در بخش خصوصی 

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

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

 ای اداری که با عناوین مقام معظم رهبری، رئیس مجمع تشخیص مصلحت نظام، رؤسای سطح یک: نامه ه

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

 گانه، مشاوران سطح دو: نامه های اداری که با عناوین روسای دفترهای مقام معظم رهبری و سران قوای سه

ن وزرا، استانداران، رؤسا و معاونان اداری و مالی و دیگر معاونان سازمان ها و مراکز رئیس جمهور، معاونا

 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 
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: 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 

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

ندی شده )محرمانه و خیلی : نامه های اداری از نظر امنیتی به دو نوع کلی نامه های عادی و طبقه باز نظرامنیتی

 محرمانه، سریّ و فوق سرّی( تقسیم می شوند.

 

  اجزای نامه های اداری

 بخش 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

 نشانی و تلفن.6
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سرلوحه نامه های اداری به آن قسمت از نامه اطلاق می گردد که معمولاً در بالای کاغذهای اداری  سرلوحه :

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. 

منظور از گیرنده یا مخاطب نامه عبارت است از شخص یا مقام  وضوع نامه:عناوین گیرنده و فرستنده و م

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

منظور از فرستنده نامه عبارت است از شخص مقام سازمانی سازمان یا واحد سازمانی که  عنوان فرستنده نامه:

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

 منظور از موضوع نامه عبارت کوتاه و گویایی است که مبین محتوای نامه باشد. موضوع نامه با موضوع نامه:

 کلمه )موضوع(مشخص می گردد. 

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

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.

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

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

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

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

 رونوشت نامه به عنوان آنان صادر گردد. 
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می شامل نشانی کامل پستی، کد پستی، صندوق پستی، تلفن، دورنگار و پست الکترونیکی  نشانی و تلفن :

 باشد.

 

 نواع مکاتبات اداریا

گونه های دیگری از  باشد. افزون بر این،بیشترین حجم مکاتبات اداری از دو گونه نامه و گزارش اداری می

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

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

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

 تعاریف بخشنامه در اصطلاح اداری چنین است:  

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

رای آگاهی همه یا قسمتی از کارکنان اداره و انجام دستور معینی ب( نامه ای است که از طرف رئیس اداره ب

 نوشته می شود.

ج( بخشنامه عبارت است از تعلیم یا تعلیمات کلی و یکنواخت ) به صورت کتبی( که از طرف مقام ارشد 

ه ها داده می اداری به روسا و مدیران میانی برای ارشاد به سرپرستان و کارکنان و طرز تطبیق قانون یا شیوه نام

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

 مدیران از آن  الزامی است.

گرچه بخشنامه یکی از نامه های اداری است، که تقریباً از همان ویژگی های مربوط به آن برخوردار میباشد، 

 )گیرنده( معمولاً بیش از یک نفر است، کاربرد آن با نامه تفاوت دارد. اما چون مخاطب بخشنامه 
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در اصطلاح عبارت است از انجام کار به ترتیبی که به صورت مکتوب تدوین و براساس موازین  :شیوه نامه

خاصی برای اجرا به وسیله مقام های دارای صلاحیت و در حدود وظایف و مسئولیت ها و مأموریت های 

 شود. به متصدیان ذی ربط ابلاغ میسازمان 

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

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

ای است که به موجب آن فردی از سوی مقام های صلاحیت دار سازمان یا  در اصطلاح اداری نوشته :حکم

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

کاغذی است دارای عنوان مخصوص که برخی از قسمت های آن برای ثبت اطلاعاتی همچون  :برگه )فرم(

 ذاشته می شود.نام، مشخصات، تاریخ و دیگر جزییات توصیفی خالی گ

 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 اتخاذ تدابیر صحیح اداری به هنگام نگارش و انتقال اطلاعات.2

 جلوگیری از سرگردانی مراجعه کنندگان در مراحل و روند امور .3

 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 استخراج .6

 به هنگام تحقیقات علمی و اداری اطلاعات گردآوری شده از طریق استفاده از برگه .7

 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: 

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

مانند برگه حکم مه هایی را تهیه و به همراه سازمان های دولتی ابلاغ می کنند،سازمان های ذیربط شیوه نا

 استخدامی و برگه تقاضای مرخصی.

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

صاحبه برای استفاده در کارگزینی یا وظایف خود تهیه می شود و در جریان قرار می گیرد. مانند برگه م

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

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

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

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

 شود 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 شوند، به کار می روند مانند برگه های مربوط به سرشماری یا برگه

 ندی اطلاعات برای انجام یک بررسی علمی یا اجتماعی.ب

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

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

اخل یا خارج سازمان مورد استفاده قرار گیرد که بیشتر بخشنامه ها، درخواست ها )فرم( ممکن است در د

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

  برگه های ویژه: این برگه ها برای موارد خاص توسط یک واحد یا سازمان تهیه می گردد و مورد استفاده

 می گیرد.
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 ا صورت مجلس به سند یا نوشته ای گفته می شود که در بردارنده مطالب صورت جلسه ی :صورت جلسه

 مطروحه، گفتگوها و یا تصمیمات اتخاذ شده در یک نشست رسمی و یا یک جلسه اداری باشد. 

 گزارش را می توان انتقال اطلاعات،رویدادها، نتایج تحقیق ها و بررسی های انجام شده  :گزارش نویسی

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

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

 نتایج دستورهای صادره تهیه می شود، گزارش اداری نامیده می شود.

 

 

 )اتوماسیون اداری( دبیرخانه الکترونیکی

 شبکه کمک به سازمان کی در موجود یوترهایکامپ اطلاعات کردن متصل: از است عبارت یادار ونیاتوماس

 هادستورالعمل زین و مکاتبات و هانامه آمارها، اطلاعات، انتقال تا مشترک، یافزارنرم برنامه کی از استفاده ای و

 و میتنظ تبادل، ،یبندطبقه جهت دیجد یفرمول بیترت نیبد و ردیپذ انجام آسان و کپارچهی کاملاً صورتبه

 مرسوم و ریپاگ و دست یهاروش به ازین بدون اجراء امر به دنیبخش عیتسر و یسازماندرون اطلاعات حیتصح

 .شود جادیا یمصرف زاتیتجه و لوازم و زمان در یجوئصرفه با و یادار

 را سازمان یخارج و یداخل ارتباطات انواع که است یکیالکترون یهاستمیس تمام شامل یادار ونیاتوماس

 . کندیم لیتسه ای کرده برقرار

 در ییکارها جمله از یدفتر امور گفت توانیم. هستند یدفتر امور ها،سازمان روزمره امور از یبزرگ حجم

. دارند سروکار آن با( ارشد ،یانیم ،یاتیعمل ،ییاجرا) رانیمد مختلف سطوح و کارکنان یتمام که است سازمان

 بر را پردازهاواژه با کار و اطلاعات( یگانیبا) رهیذخ ای انتشار لیقب از ییتهایمسئول که یکارکنان ان،یم نیا از
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 یارتباط یهاستمیس ریسا و یادار ونیاتوماس یهاستمیس یدائم و یاصل کاربران ،(کاران داده) دارند عهده

 . هستند( اسناد تیریمد یهاستمیس رینظ)

 در یدفتر امور. است کرده یانیشا کمک یدفتر امور حوزه در سازمان یور بهره شیافزا به یادار ونیاتوماس

 به را یانرژ و روین از یبزرگ سهم نکهیا رغمیعل. گرفتیم قرار سازمانها در ییاعتنا یب مورد معمولا گذشته

 نگرفته قرار یوربهره شیافزا و بهبود جهت در یاصول ینیبازب کی مورد گاه چیه یول داد،یم اختصاص خود

 .بود

 :های اتوماسیون اداریامکانات و ویژگی

هایی مثل تولید، ورود و ثبت نامه، ارجاعات و حتی مدیریت با نرم افزار اتوماسیون اداری فعالیت

شود. لایه مدیریت میصورت خودکار و یکپارچه انجام های سازمان بهها و فکسالکترونیکی، فرمپست

کند. های مختلف کنترل میها و اطلاعات را در سطح زیر سیستمکار، کلیه فرآیندهای انتقال دادهگردش

های این لایه، بین ها، با استفاده از قابلیتهای ثبت شده در هر یک از بخشصورت که مستندات و فایلبدین

 شود.جا میافراد و واحدها جابه

 ی اتوماسیون اداری:ایمزا و بیمعا

 میرمستقیغ یایمزا و میمستق یایمزا دسته دو به یادار ونیاتوماس یها ستمیس کاربرد یایمزا ،یطورکل به

 .شود یم میتقس

 :یادار ونیاتوماس از استفاده میمستق یایمزا

 و داشته دنبال به را کـار یروین ای وقت در ییجو صرفه و یور بهره ای خدمات شیافزا میمستق یایمزا اثر

 نیا. باشد داشته یمال امور انیجر بر مدت کوتاه و میمستق ریتاث است ممکن و بوده یریگ اندازه قابل معمولاً

 : از عبارتند ایمزا

 یدفتر و یگانیبا امور از کاغذ حذف 
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 پوشه و زونکن مانند آن ابزار و هاپرونده یگانیبا جهت فضا تیمحدود رفع  

 یسوزآتش و یطیمح مشکلات و خطرات کاهش  

 کار بر بهتر کنترل  

 سوابق ینگهدار و یگانیبا مانند مولد ریغ یهاتیفعال شدن کم 

 کارکنان بر بهتر نظارت و کنترل 

 ها ییگردهما و مسافرتها نهیهز شدن کم 

 یاثربخش شیافزا لیدل به کارکنان یشغل تیرضا شیافزا 

 اطلاعات بهتر ارائه و موقع به خدمات لیدل به انیمشتر تیرضا شیافزا 

 سازمان رقابت تیقابل شیافزا 

 زمان هر در و کار محل از خارج در یادار یکارها انجام امکان 

 آسان ومراجعه بالا یمنیا کمتر، حجم در اتیعمل سوابق ینگهدار 

 متعدد ینمودارها همراه به ازین مورد یها گزارش دیتول تیقابل 

 امور یتمام ثبت و اتیعمل انجام ندیفرا در دقت 

 کار مراحل موقع به یریگیپ و امور یابیرد 

 اتیعمل گردش در وسرعت سهولت 

 :یادار ونیاتوماس از استفاده میمستق ریغ یایمزا

 نیا سازند، یغن را سازمان بلندمدت در رشد و یسودآور قیطر از است ممکن و هستند یرکمیغ ایمزا نیا

 :از عبارتند ایمزا

 گرید مشابه امور و چاپ ،یکپ هیته یبرا گرید ادارات به یوابستگ کاهش

 ادارات نیب کار انیجر بر نظارت جهت کنترل و فاتیتشر به کمتر ازین
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 ابدی یم شیافزا آنها یشغل تیرضا خاص، یکارهــا انجام در کارکنان یاثربخش شیافزا لیدل به

 شود یم شتریب انیمشتر تیرضا موقع، به خدمات و اطلاعات بهتر ارائه لیدل به

 فشارها به نسبت العمل عکس یبرا لازم تیقابل و یاطلاعـات منابع از استفاده قیطر از ها سازمان شتریب رقابت

 .ها فرصت و

 استفاده از اتوماسیون اداری: بیمعا

 :  از عبارتند که دربردارد زین را یبیمعا یادار ونیاتوماس یها ستمیس کاربرد

 یانسان طیمح در راتییتغ جادیا 

 تهایفعال درآمدن زهیمکان صورت به و درکارها یانسان و یاجتماع روابط از یبرخ شدن گرفته دهیناد 

 ها ستمیس با کار یسخت و شدن دهیچیپ 

 ستمیس به آنها دادن نسبت و گرفته صورت اشتباهات هیتوج اخلاق جادیا 

 انهیرا با کار در کارکنان یجسمان مشکلات 

 کارکنان ای و رانیمد از یبرخ توسط زهیمکان یها ستمیس رفتنینپذ 

 بیتخر نظر از هم و یدسترس نظر از هم اطلاعات تیامن شدن کم 
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 دبیرخانه و اتوماسیون مکاتبات دانشگاه

ای های مختلف و تجربه کاربری استاندارد، تجربهبه عنوان محصولی تحولی با پشتیبانی از قابلیت 5دیدگاه 

توان ها میهای برگزیده از این قابلیتکند که به عنوان نمونهارایه میهای سازمانی متفاوت از عملکرد سیستم

 به موارد زیر اشاره کرد:

  ت بالاتری در استفاده از سیستم در اختیار رعبا استفاده از معماری جدید، عملکرد بهتر و س 5دیدگاه

 دهد.کاربران قرار می

  افزار پشتیبانی های نرمصحیح کلیه قسمتطیف وسیعی از مرورگرهای وب را جهت عملکرد  5دیدگاه

 کند.می

  متحول شده است.« میزکار جدید»افزار افزایش یافته و سازی محیط نرمقابلیت شخصی 5در دیدگاه 

  افزارها های مختلف نرمهمه نرم افزارها همزمان در اختیار شما بوده و امکان استفاده از پنجره 5در دیدگاه

 در کنار هم وجود دارد.
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پس از باز کردن مرورگر، با وارد نمودن آدرس  دگاه،ید یافزارورود به مجموعه نرم یبرا

https://kartabl5.mui.ac.ir مطابق  دگاه،ید یافزارمجموعه نرم ی، صفحه ورود در بخش نوار آدرس

 :نمایش داده خواهد شد ر،یشکل ز

 

 .دیینما کیدکمه ورود کل یابتدا کد کاربر و سپس رمز ورود را وارد کرده و سپس رو  ستم،یورود به س یبرا

 :دییفرما تیرا رعا ریاطلاعات مربوط به رمز عبور خود، نکات ز تیاصول حفاظت و امن تیرعا جهت

 لازم  ستمیاتصال به س نی. پس از اولشودیبه کاربران اعطا م ستمیس ریو رمز عبور توسط مد یکاربر کد

 .دیرمز عبور خود را انجام ده رییتغ یاست تا اقدامات لازم را برا

 رمز عبور  نیی. اما در تعباشدینم تیحائز اهم یکد کاربر یکوچک در نامگذار ایحروف بزرگ  تیرعا

 .باشدیمهم م اریامر بس نیا تیرعا

 انتخاب نمایید. یعبور را در صورت امکان طولان کلمه 

 دیرمز عبور خود را انجام ده رییماه، اقدامات لازم جهت تغ کیکمتر از  یزمان یهادوره در. 

 نموده و با کوچکترین تردیدی رمز عبور خود را تغییر دهید. یکردن رمز عبور خود خوددار ادداشتی از 



34 
 

 اطلاع داده و رمز عبور  ستمیاید، مراتب را به رابط سصورتی که رمز عبور خود را فراموش نموده در

 نمایید. افتیرا در دیجد

 باشند. مستقل می یدر ارتباط باشند دارای کد کاربر ستمیکه به هر نحو ممکن است با س یکاربران کلیه

 یو رمز عبور در هیچ حالت یکد کاربر یبه نحوی طراحی شده است که به اشتراک گذار ستمیس نیهمچن

 د،یافراد دار ریبه سا یتیت یا ارجاع مسئولگذاری اطلاعابه اشتراک ازیکه ن ینیست. در صورت ازیمورد ن

 .دیاطلاع ده ستمیمراتب را به رابط س

 محیط دیدگاه

طور که در تصویر خواهید شد. همان 5، مطابق تصویر زیر وارد محیط کار دیدگاه 5پس از ورود به دیدگاه 

های شروع، منوی پیشخوان، قرار دارد که شامل دکمه Task Barکنید در سمت راست، نوار ابزار یا مشاهده می

باشد. در ادامه به می 5ها و راهنمای مجموعه دیدگاه ها، اشیاء منجمد، لغتنامه، دانلود فایلها، یادآوریرویداد

 توضیح هر یک از آنها پرداخته شده است.

 

 .است شده داده شرح کار فضای ر سمت چپ تصویر فضای کار قرار دارد که در صفحهد
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های دیدگاه من، باشد. با کلیک روی این گزینه، به بخشمی« شروع»اولین گزینه در نوار ابزار دکمه  :شروع

( کردن و Pineها دسترسی خواهید داشت. توجه داشته باشید با استفاده از امکان پین )مندیجستجو و علاقه

 .نمود مشاهده کار محیط در ثابت صورتبه را بخش این توانمی  پین با فشردن دکمه

 
ها، با انتخاب دکمه پیشخوان قابلیت دسترسی به پیشخوان عملیات، پیشخوان درخواست :پیشخوان

 به شده، ذکر هایگزینه از یک هر انتخاب با. داشت خواهید را هاگزارش پیشخوان و هاآرشیو پیشخوان

 داشت.ها دسترسی خواهید های موجود در این بخشآیتم
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های اشیاء منجمد، لغتنامه، با کلیک روی این دکمه امکان مشاهده و استفاده از گزینه :دکمه بیشتر )سه نقطه(

 برای کاربر فراهم خواهد شد. 5ها و راهنمای دیدگاه دانلود فایل

 

 و روز تاریخ کاربر، تصویر شخصی، هاییادآوری ها،یادآوری ها،رویداد بخش آخر نوار ابزار شامل دکمه

 .باشدمی ساعت

های مجموعه ها و سرویسافزارها و محدوده دسترسی اعطا شده به کاربران، نرمدر محیط کار براساس سمت

 فرضیافزار پیشچه نرمباشد. پس از وارد شدن به دیدگاه، چنانافزاری دیدگاه قابل مشاهده و استفاده مینرم

 .افزار برای شما گشوده خواهد شدصورت خودکار فرم اصلی این نرم را تعیین کرده باشید، بلافاصله به
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 هدایت خواهید شد.« دیدگاه من»، به بخش «شروع»مطابق تصویر زیر با کلیک روی دکمه  :یدگاه مند

 

های خریداری افزار، منوی دیدگاه من باز خواهد شد که در آن براساس نرم«دیدگاه من»با کلیک روی دکمه 

ها به همراه افزارافزارها به کاربر اعطا شده باشد، لیست نرماین نرم سوی سازمان شما که دسترسی شده از

 .نمایش داده خواهد شد افزارهای هر نرممنو

. 
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ها، پیشخوان ، دسترسی به بخش پیشخوان عملیات، پیشخوان درخواست«پیشخوان»با انتخاب آیکون  :پیشخوان

 باشد.پذیر میها امکانگزارشها و پیشخوان آرشیو

 

ها، تعریف تفویض اختیار، توان به عملیات عمومی دیدگاه نظیر آرشیو یادآوریمی« پیشخوان عملیات»در 

 آرشیو تفویض اختیارهای شخصی و غیره دسترسی داشت.

 

 



39 
 

دسترسی های درخواست توان به فرماز قسمت پیشخوان می« هاپیشخوان درخواست»همچنین با انتخاب 

 داشت.

 

 .دارد وجود هادرخواست آرشیو مشاهده امکان «پیشخوان آرشیوها»در 
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 .نمایید مشاهده را دیدگاه مجموعه مختلف گزارشات توانیدمی «هاپیشخوان گزارش»با انتخاب 

 

جهت باشد. افزار میاز امکانات کاربردی منوی شروع، امکان جستجوی منوی نرم :افزاردسترسی به نرم

کلیک کرده و مطابق تصویر زیر از منوی گشوده « شروع»دسترسی به این بخش از منوی نوار ابزار روی دکمه 

 .کنید جستجو را خود نظر مورد آیتم جستجو نوار در شده
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های شود. جهت سهولت در دسترسی به هر یک از آیکونگفته می "میز کار"به قسمت سمت چپ نوار ابزار 

 توان آیکون آن را به میز کار منتقل کرد.شود، میهای دیدگاه من یا پیشخوان دیده میافزاری که در قسمتنرم

 

ن، برای این منظور آیتم مورد نظر را از هر نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر منوی پیشخوان و یا منوی دیدگاه م

افزودن به »انتخاب کرده؛ سپس مطابق تصاویر زیر با کلیک راست بر روی آیکون مورد نظر و انتخاب گزینه 

 .، آیکون مورد نظر را به میزکار اضافه نمود«میزکار
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توانید با دوبار کلیک روی آن به فرم مورد نظر دسترسی پس از افزودن آیتم به میزکار، مطابق تصویر زیر می

 Drag  &Dropها از طریق کشیدن و رها کردن )باشید. لازم به ذکر است که امکان جابجایی آیکونداشته 

 باشد.پذیر میکردن( آنها امکان

 

توان آنها را مرتب و یا های موجود در محیط میزکار میهمچنین با کلیک راست بر روی هر یک از آیکون

 آیکون انتخاب شده را حذف نمود.

و  DeskTop توانید با کلیک راست بر روی نوار ابزار یا در محیطپنجره باز داشته باشید میچنانچه چندین 

وار در کنار یکدیگر داشته باشید و یا با انتخاب گزینه صورت کاشیها را بهانتخاب گزینه کاشی کاری، پنجره

 .ببندید گروهی صورتبه را آنها «هابستن همه پنجره»
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 مشکی توان بر روی دکمههای باز شده و دسترسی به فضای میز کار مینمودن پنجرههمچنین جهت مخفی 

 کلیک دکمه همان روی بر مجدد توانمی قبل حالت به بازگشت جهت. کرد کلیک ابزار نوار پایین در رنگ

 .نمود

 

ها مندیقسمت علاقهتوان به می« شروع»طور که پیش از این اشاره شد، از طریق دکمه همان :هامندیعلاقه

هایی را که فزارها و فرمتواند جهت سهولت دسترسی، آیکون نرمدسترسی داشت. در این قسمت کاربر می

 های خود قرار دهد.مندیکند را در علاقهبیشتر از آنها استفاده می
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دیدگاه من، انتخاب کرده؛ بدین جهت آیتم مورد نظر را از هر نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر میزکار و یا منوی 

، به محل مورد «هامندیافزودن به علاقه»سپس مطابق تصاویر زیر با کلیک راست روی آن و انتخاب گزینه 

ها نیز کافیست روی آیکون مورد نظر راست کلیک کرده مندیجهت حذف آیکون از علاقه .نظر اضافه نمایید

 .اییدرا انتخاب نم« هامندیحذف از علاقه»و گزینه 

 

با کلیک بر روی آیکون یادآورهای شخصی به یادآورهای خود دسترسی خواهید داشت.  :های شخصییادآوری

 کاربر که مواردی فقط شخصی هاییادآوری در که است این در هایادآوری تفاوت یادآوری شخصی با سایر

 .شودمی داده نمایش باشد کرده درج خودش برای

 

 

https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/%E2%80%8C%E2%80%8CDidgah5-Notification.htm
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جهت درج یادآوری شخصی پس از انتخاب آیکون یادآوری شخصی در نوار  :درج یادآوری شخصی جدید

. شد خواهد باز است شده کشیده قرمز خط آن دور پایین شکل در که کادری آدمک ابزار و کلیک روی آیکون

. فیلد فرستنده باشدمی الزامی دارد، وجود ستاره علامت آنها کنار در که فیلدهایی کردن پر قسمت این در

توان روی صورت خودکار با نام کاربر جاری پر شده است. پس از پر کردن فیلدهای مذکور میبه

 کلیک کرد. تایید دکمه

 

های شخصی را با هم به تعویق انداخت. برای این یادآوریتوان همه می :های شخصیتعویق همه یادآوری

 زنگوله منظور روی دکمه تعویق زمان درج از پس. کنید درج را نظر مورد زمان و  کرده کلیک

 کلیک نمایید. تایید دکمه روی

 



46 
 

گر ماوس را بر روی هر کدام از صورت تکی به تعویق انداخت. اگر نشانتوان هر یادآوری را بههمچنین می

 با زیر شکل در که دارد وجود آیکون دو کدام هر یادآورها ببرید خواهید دید که در سمت راست و پایین 

 .است شده اشاره تعویق جهت نیاز مورد آیکن به فلش

 

لغو   کمهد روی توان های شخصی موجود میجهت لغو تمامی یادآوری :هاییادآورلغو همه 

 .کرد انتخاب را تایید گزینه زیر، پیغام مشاهده از پس و کرده ها کلیکهمه یادآوری
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 است شده اشاره آن توان از آیکونی که در شکل زیرصورت جداگانه میهمچنین جهت لغو هر یادآور به

 .کرد استفاده

 

 عمومی هایبخش توانیدمی «تنظیمات شخصی»افزار از بخش با استفاده از امکانات نرم :تنظیمات شخصی

 تنظیمات شامل هابخش این تنظیمات. نمایید تنظیم سازیشخصی صورتبه را دیدگاه افزارینرم مجموعه

 تعریف ایمیل، هایحساب تعریف یادآوری، تنظیمات امضا، تعریف بر،میان کلیدهای تعریف کاربری، رابط

های ارسال های ارسال ایمیل و گروههای کاربری، گروههای کارمندی، گروههای شخصی )گروهوهگر انواع

های افزارها و صفحات نرمافزارباشد. توجه داشته باشید ای تغییرات در تمام نرمفکس( و تغییر رمز عبور می

 مجموعه دیدگاه اعمال خواهد شد.

 ه توضیح هر یک از این موارد به تفصیل ارائه شده است.در ادام

 نوع دیدگاه، مجموعه زبان انتخاب قبیل از امکاناتی «کاربری رابط تنظیمات» لبه در :لبه تنظیمات رابط کاربری

 نمایش و شده تنظیم آن براساس دیدگاه مجموعه ساعت که) زمانی منطقه انتخاب ،(میلادی شمسی،) تقویم

کنید(، نام  مشاهده را آمیزیرنگ نمونه توانیدمی نمایشپیش بخش از) آمیزیرنگ انتخاب ،(شد خواهد داده

های موجود در مجموعه دیدگاه(، انتخاب سمت فونت )انتخاب فونت مورد نظر برای نمایش تمام نوشته
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دیگر امکانات از  ها وجود دارد.فرض )در صورتی که کاربر دارای چندین سمت باشد( و سایز پنجرهپیش

دهد تعیین کند پس از ورود به باشد که به کاربر امکان میفرض میافزار پیشتنظیمات شخصی، تعیین نرم

 هیچ دیدگاه به ورود هنگام ،«ندارد» گزینه انتخاب با افزار هدایت شود.صورت خودکار به کدام نرمدیدگاه به

 .شد نخواد گشایش افزارینرم

 

یط مح به خودکار طوربه دیدگاه به ورود از پس باشد، شده انتخاب «جلسات افزارنرم» گزینهبرای مثال اگر 

 افزار جلسات هدایت خواهید شد.نرم

 

 از کدام هر ادامه در که دارد وجود مختلفی هایگزینه هاپنجره سایز قسمت در کنیدمی ملاحظه طور که همان

 :است شده داده شرح آنها

 .فرض باز خواهند شدها با سایز پیشفرض مطابق تصویر، پنجرهگزینه پیشبا انتخاب 
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 فرا را ابزار نوار جزبه صفحه تمام شده باز ها انتخاب نمایید، پنجرهچه گزینه بزرگ را برای سایز پنجرهچنان

 .گرفت خواهد

 

افزار مورد تواند سایز پنجره نرممیها بر روی آخرین سایز تنظیم شده باشد. کاربر اگر تنظیمات سایز پنجره

افزار را باز کند پنجره مورد نظر با نظر خود را با هر طول و عرضی تنظیم نماید و پس از آن هر بار که آن نرم

 سایز تعیین شده باز خواهد شد.
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 گزینه توانیدمی شود باز شما برای 5 دیدگاه مجموعه به ورود آغاز در کار فضای اگر تمایل داشته باشید پنجره

فرض فعال صورت پیشاست که این گزینه به ذکر به لازم. کنید فعال را «کار آغاز در کار فضای نمایش»

 باشد.می

 

هایی که در همان لحظه برای کاربر فرستاده انتخاب شده باشد، یادآور« نمایش خودکار یادآور»چه گزینه چنان

 چپ میز کار، به نمایش در خواهند آمد. صورت خودکار، در بالا سمتشود به می
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امکان « قلم نوری»توان به قلم نوری اشاره کرد که در صورت انتخاب گزینه ز دیگر امکانات این لبه میا

 ، برای کاربر جاری فراهم خواهد شد.5استفاده از قلم نوری در مجموعه دیدگاه 

دهد که برای درج عبارات متنی متنی این امکان را به کاربر میاستفاده از کلیدهای میانبر  :لبه کلیدهای میانبر

 در هاافزار، کلید میانبر تعریف کرد؛ به این معنا که با استفاده از این کلیدهای مختلف نرمپرکاربرد در بخش

 مثال برای. شد خواهد درج آن با متناظر عبارت شده، تعریف میانبر کلید فشردن با عبارت باره هر تایپ ازای

 خواهد درج «جهت اقدامات لازم»فشرده شود، عبارت  F6 کلید هافرم از یکی در اگر زیر، شکل به توجه با

 انتخاب را میانبر کلید شده ایجاد سطر در و کرده کلیک+  دکمه روی ابتدا متنی، میانبر کلید تعریف برای. شد

 مقدار درج صفحه این توضیحات مطابق. کنید وارد مقدار قسمت در را نظر مد متنی عبارت سپس و کنید

صفحه  Shiftو یا  Ctrlهای با دکمه F12تا  F1های )به تنهایی( و ترکیب کلید F12تا  F2 هایکلید برای

 باشد.پذیر میکلید امکان
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 کنار هر سطر کلیک نمایید. -جهت حذف این کلیدهای میانبر نیز کافیست بر روی علامت 

های میانبر جهت طور که از نام آن مشخص است امکان تعریف کلید، همان«هاگشودن فرمکلیدهای میانبر »لبه 

 کلیدهای فشردن با کند. برای مثال مطابق شکل زیرها را برای کاربر فراهم میگشودن پر پرکاربردترین فرم

برای  شود. جهت تعریف کلیدهای میانبرگشوده می« تعریف تفویض اختیار»پنجره  CTRL+F7 ترکیبی

عنوان مثال در تصویر گشودن فرم مد نظر کافیست نام فرم مربوطه را از قسمت اسکرول شده انتخاب کرد )به

زیر گزینه تعریف تفویض اختیار انتخاب شده است( و سپس از سمت چپ کلید میانبری )با توجه به 

اطلاعات  ثبت ر با زدن دکمهتوضیحات انتخاب کلیدهای میانبر در صفحه قبل( برای آن تعریف کرد و در آخ

مندرج را ثبت نمود. لازم به ذکر است بعد از تعریف کلید مربوطه نیاز است یک باز از دیدگاه خارج شده و 

 دوباره وارد شوید تا تغییرات اعمال شود.
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 کار، میز های برای انجام عملیات بازگردانی تغییرات انجام شده در هریک از بخش :لبه بازنشانی تنظیمات

 بازنشانی لبه از را نظر مورد گزینه توانیدمی اولیه حالت به مربوطه، افزارهاینرم تنظیمات و هامندیعلاقه

کلیک نمایید. توجه داشته باشید جهت اعمال  بازنشانی تنظیمات دکمه روی سپس و انتخاب تنظیمات،

 باشد.تغییرات، نیاز به خروج و ورود مجدد به دیدگاه می

 

های های کارمندی شخصی، گروههای شخصی شامل گروهدر این لبه امکان تعریف گروه :های شخصیگروهلبه 

باشد. در زیر های ارسال فکس شخصی فراهم میشخصی، و گروه Emailهای ارسال کاربری شخصی، گروه

 ها پرداخته شده است.به اختصار به کاربرد هر یک از این گروه

هایی توانید با ایجاد آن آیتمدر حقیقت یک لیست توزیعی از کارمندان است که شما می گروه کارمندی شخصی:

 صورت گروهی به تعدادی از کارمندان ارسال نمایید.نویس را بهاز نوع نامه و پیش

توان توانید در قالب یک لیست تعریف نمایید و از طریق آن میتعدادی کاربر را می گروه کاربری شخصی:

 طور همزمان، ارسال و یا ارجاع نمود.ت از نوع پیام را به گروهی از کاربران خاص، بهمکتوبا

هایی جهت لیست توزیع توان گروهبرای ارسال ایمیل به گروهی از اشخاص، می شخصی: Emailگروه ارسال 

 ایجاد نمود.
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اشخاص، نیز صورت گروهی برای تعدادی از همچنین برای ارسال فکس به گروه ارسال فکس شخصی:

 توان لیست توزیع ایجاد نمود.می

 

برای ایجاد یک گروه کارمندی شخصی جدید، مطابق تصویر زیر گزینه  :ایجاد گروه کارمندی شخصی

 نموده انتخاب ،«شخصی کارمندی هایگروه» لبه را از صفحه تنظیمات من،« های کارمندی شخصیگروه»

 فراهم شده ساخته ترپیش که هاییگروه ویرایش امکان که باشید داشته توجه. نمایید کلیک جدید دکمه روی و

 .باشدمی

 

 گروه اعضای در این مرحله اطلاعات فیلدهای ترتیب و عنوان گروه را تکمیل کرده سپس برای انتخاب

  .شوید هدایت افراد انتخاب صفحه به تا کنید کلیک+  دکمه روی
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 مد هایگزینه کارمندان، لیست میان از شود؛می داده نمایش سازمان ساختار اطلاعات افراد، انتخاب در صفحه

 را فشار دهید. ثبت پس از انتخاب افراد گروه دکمه انتخاب کنید. را نظر

 

 بر صفحه این کردن باز از پس برای تعریف گروه کاربری شخصی جدید :ایجاد گروه کاربری شخصی

 کلیک کرد. جدید دکمه روی
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های لازم را اختصاص دهید. های ترتیب و عنوان را درج نموده سپس دسترسیباز شده، مقدار فیلد در صفحه

 جهت انتخاب افراد گروه بر روی آیکون + کلیک نمایید تا به صفحه انتخاب افراد هدایت شوید.

 

در صفحه مربوطه بری روی « شخصی Emailگروه ارسال »جهت ایجاد  :ایجاد گروه ارسال ایمیل

 کلیک نمایید. جدید دکمه

 

 انتخاب صفحه به تا کنید کلیک رنگ سبز+   دکمه روی اعضا انتخاب در مرحله بعد پس از درج عنوان جهت 

در صفحه انتخاب اعضا، هر یک از افراد مد نظر را انتخاب کرده، سپس جهت ذخیره  .شوید هدایت افراد

 فشار دهید. ثبت اطلاعات دکمه
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 ثبت انواع نامه

 

با نحوه ثبت نامه،  ییاز آشنا شی. البته پدیعمل کن ریز وهیش هیافزار مکاتبات ها در نرمثبت انواع نامه یبرا

 .دییها توجه فرمادر خصوص انواع نامه یحاتیبه توض ستیبایم

شرکت و یا شخص  کیسازمان،  کیهای ارسال شده به شامل نامه «یهای ارسالنامه»افزار مکاتبات نرم در

های نامه» شود؛یثبت م ستمیحق امضا، در س یدارا رانی( و مدرخانهیاست که توسط مسئول ثبت )دب یخارج

سازمان  کیرخانه مجزا در یچند دب ایمشترک و  رخانهیدب کی یاعضا نیاست که ب یشامل مکاتبات «یداخل

شامل  «یافتیهای درنامه». و شوندیو ارسال م یگانیگذاری، باشماره یصورت رسمو با ثبت بهشود مبادله می

باشند که توسط مسئول ثبت )ارباب رجوع(، می یشخص خارج ایسازمان، شرکت و  کیهای وارده از نامه

 . شودیثبت م ستمیدر س

ثبت انواع نامه )ثبت  نهیاز گز یکیمن،  دگاهیصفحه د ات،ینامه، از بخش عمل نیاز انواع ا کیثبت هر  یبرا

 ریز ریداده شده مطابق تصو شیصورت مجزا نما( را که بهیثبت نامه داخل /یثبت نامه ارسال /یافتینامه در

 .دیانتخاب کن
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 «یثبت نامه ارسال»مربوط به  یهالدیاطلاعات ف لیتکم
 

صفحه ثبت اطلاعات را  یهالدیف ستیبایدر مرحله قبل م «یثبت نامه ارسال» نهیصورت انتخاب گز در

 .دیکن لیتکم ریصورت زبه

های فرستنده/ مشخصات/ لبه یدارا یکنید این صفحه علاوه بر لبه اصلکه در شکل زیر مشاهده می طورهمان

های لبه بخش ریتر به ساآسان و سریع یدسترس یباشد که برامراجع می /یگیرندگان/ الحاقات/ نامه رسان

شماره  نینامه بر اساس آخر گذاریهدکمه آخرین شماره، شمار یچنین با کلیک بر رواند. همایجاد شده یاصل

 باشد.پذیر میثبت شده، امکان

شود( وجود لبه ظاهر می یداشتن ماوس بر رو)که با نگهعلامت پین قرمز رنگ  ذکر است با استفاده از انیشا

صفحه  نیتوان آن لبه را انتخاب نمود تا پس از گشودن اهای ذکر شده بالا، میلبه از کیدر مجاورت هر 

 داده شود. شیفرض نماصورت پیشهای مربوط بهفلید
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فرض درج صورت پیشدر این بخش اطلاعات شخص فرستنده از قبیل کارمند و اندیکاتور به :بخش فرستنده

 باشد.پذیر میها با فشردن دکمه فلش کناری، امکاناین فیلد شده است. که در صورت نیاز  تعویض اطلاعات

در این بخش مشخصات نامه از قبیل نوع نامه )پستی، فکس و غیره(، سطح امنیت نامه و  :بخش مشخصات

 .شودیاولویت آن تعیین و انتخاب م

ه از تاریخ موجود در این بخش ابتدا ساختار تاریخ مندرج در نامه )استفاد در :درج مشخصات فایل متن بخش

تقویم فارسی، میلادی و غیره( و سپس نوع پیوست )اتوماتیک، دارد یا خیر و غیره( انتخاب  ،یشخص ماتیتنظ

 .شودیو تعیین م

های اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ گیرندگان کلیک بر روی دکمه + موجود در فیلد با :گیرندگان بخش

 .شوندیخاب ماصل، رونوشت و رونوشت مخفی نامه انت

ای از محتوای نامه ارسال نامه، موضوع و خلاصه خیتار لیاین بخش اطلاعات نامه از قب در :اطلاعات بخش

 شود. واژه درج و تکمیل میو کلید

اختتام نامه  اتی، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عمل«ها به صورت مختومثبت نامه در کارتابل»انتخاب گزینه  با

 بود.نیز صورت گرفته و تنها از طریق آرشیو شخصی نامه بعنوان نامه مختوم، قابل مشاهده و پیگیری خواهد 

 لیمتن، فا لیفا لدیدکمه + در ف یبر رو کیمتن کافیست با کل یهالیاضافه نمودن فا برای :الحاقات بخش

از  وستیپ یهالیدرج سایر الحاقات و فا یبرا نیچنانتخاب و درج نمایید. هم شیخو انهیمورد نظر را از را

نظر را انتخاب و  دهای مورکرده و فایل کیها کلدکمه + در فیلد پیوست یو غیره رو یصوت ر،یقبیل تصاو

 درج کنید.
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توان الحاقات نامه را نیز می (Drag And Dropو رها کردن ) دنیکش تیذکر است با استفاده از قابل شایان

مورد نظر را  لیاز کاربر سوال خواهد کرد، فا ستمیامر س نیخود به نامه اضافه نمایید. پس از ا ستمیس یاز رو

 .وستیمتن در نظر بگیرد یا پ لیبه عنوان فا

نام شخص و سازمان ارسال کننده نامه، نام شخص و یا  لیاز قب یاین بخش اطلاعات در :نامه رسانی بخش

 .شودی)در صورت نیاز( ثبت و درج م حاتیو توض لیتحو قیو زمان دق خیگیرنده، تار لیسازمان تحو

دکمه + مرجع  یبر رو کیباشد در این بخش با کل یمرجع و یا مراجع یکه نامه داراصورتی در :مراجع بخش

)انتخاب پیرو، عطف به و غیره(، شماره نامه مرجع، تاریخ و نوع مرجع )ثبت شده، بازیابی شده( در هر سطر 

 .شودیص و درج ممشخ

توانید صحت وجود صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده می در

 کیتوانید با کلهای شماره و تاریخ، میچنین در صورت عدم درج اطلاعات در ستوننامه را بررسی نمایید. هم

و نامه مورد نظر را انتخاب  دهش تینامه هدا یریگدکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش یرو

 ویانتخاب نامه، به صفحه آرش یبرا د،یو ... استفاده کن Ctrlکه همزمان از دو دکمه  ینمایید. و در صورت

 شد. دیخواه تیهدا  یشخص یهانامه

آن قادر به مشاهده  سنسیلا هیافزار )که در صورت تهبخش پس از انتخاب نرم نیا در :مرتبط یهاتیموجود

 .دیمرتبط با نامه را انتخاب کن تیبود(، موجود دیقسمت خواه نیا

 نمایید. کیدکمه ثبت کل یاطلاعات خواسته شده رو یاز ثبت تمام پس
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 «یثبت نامه داخل»مربوط به  یهالدیاطلاعات ف لیتکم

های فرستنده/ مشخصات/ لبه یدارا یکنید این صفحه علاوه بر لبه اصلطور که در شکل زیر مشاهده می همان

های لبه تر به سایر بخشباشد که برای دسترسی آسان و سریعگیرندگان/ الحاقات/ نامه رسانی/ مراجع می

اساس آخرین شماره نامه بر گذاریاند. همچنین با کلیک بر روی دکمه آخرین شماره، شمارهاصلی ایجاد شده

 باشد.پذیر میثبت شده، امکان

 

صورت پیش فرض درج کارمند و اندیکاتور به لیدر این بخش اطلاعات شخص فرستنده از قب :خش فرستندهب

 باشد.پذیر میها با فشردن دکمه فلش مجاور امکانفیلد نیشده است. که در صورت نیاز تعویض اطلاعات ا

نامه و  تینوع نامه )پستی، فکس و غیره(، سطح امن لیاین بخش مشخصات نامه از قب در :مشخصات بخش

 .شودیآن تعیین و انتخاب م تیاولو
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موجود در  خیمندرج در نامه )استفاده از تار خیاین بخش ابتدا ساختار تار در :درج مشخصات فایل متن بخش

و غیره( انتخاب  ری)اتوماتیک، دارد یا خ وستیو غیره( و سپس نوع پ یلادیفارسی، م میشخصی، تقو ماتیتنظ

 .شودیو تعیین م

 رندگانیهای اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ گدکمه + موجود در فیلد یبر رو کیکل با :گیرندگان بخش

 .شوندینامه انتخاب م یاصل، رونوشت و رونوشت مخف

نامه  یاای از محتوارسال نامه، موضوع و خلاصه خیتار لیاین بخش اطلاعات نامه از قب در :اطلاعات بخش

 گیری( را تعیین و درج نمایید.در امر جستجو و گزارش عیواژه )جهت تسرو کلید

 لدیدکمه + در ف یبر رو کیمتن کافیست با کل یهالیاضافه نمودن فا یبخش الحاقات برا در :الحاقات بخش

الحاقات و  ریدرج سا یبرا نیانتخاب و درج نمایید. همچن شیخو انهیمورد نظر را از را لیمتن، فا لیفا

های مورد کرده و فایل کیها کلپیوست لدیدکمه + در ف یرو رهیو غ یتصاویر، صوت لیاز قب وستیپ یهالیفا

 نظر را انتخاب و درج کنید.

توان الحاقات نامه را نیز می ( Drag And Dropذکر است با استفاده از قابلیت کشیدن و رها کردن ) انیشا

مورد نظر را  لیاز کاربر سوال خواهد کرد، فا ستمیخود به نامه اضافه نمایید. پس از این امر س ستمیس یاز رو

 .وستیمتن در نظر بگیرد یا پ لیبه عنوان فا

های مرجع نامه دکمه اطلاعات مربوط به مرجع نامه شامل فیلد یبر رو کیبخش با کل نیا در :مراجع بخش

شده( در هر سطر انتخاب و  یابیو نوع مرجع نامه )ثبت شده/ باز خیار)پیرو، عطف و غیره(، شماره نامه، ت

 . شودیم لیتکم
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توانید صحت وجود دکمه موجود در ستون مشاهده می یرو کیمرجع، با کل خیصورت درج شماره و تار در

 کیتوانید با کلهای شماره و تاریخ، میچنین در صورت عدم درج اطلاعات در ستوننامه را بررسی نمایید. هم

و نامه مورد نظر را انتخاب  دهش تینامه هدا یریگدکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش یرو

 ویانتخاب نامه، به صفحه آرش یبرا د،یو ... استفاده کن Ctrlکه همزمان از دو دکمه  یورتنمایید. و در ص

 شد. دیخواه تیهدا  یشخص یهانامه

آن قادر به مشاهده  سنسیلا هیافزار )که در صورت تهبخش پس از انتخاب نرم نیا در :مرتبط یهاتیموجود

 .دیمرتبط با نامه را انتخاب کن تیبود(، موجود دیقسمت خواه نیا

 های مورد نیاز روی دکمه ثبت کلیک نمایید.از تکمیل تمامی فیلد پس
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 «یافتیثبت نامه در»مربوط به  یهالدیاطلاعات ف لیتکم

های ثبت/ مشخصات/ لبه یدارا یکنید این صفحه علاوه بر لبه اصلکه در شکل زیر مشاهده می طورهمان

های لبه بخش ریتر به ساآسان و سریع یدسترس یباشد که براگیرندگان/ الحاقات/ نامه رسانی/ مراجع می

نامه براساس آخرین شماره  ریگذادکمه آخرین شماره، شماره یبر رو کیبا کل نیاند. همچنایجاد شده یاصل

 باشد.پذیر میثبت شده، امکان

 

کننده نامه(، شماره وارده )شماره های از )درج نام شخص ارسالدر این بخش نیاز است فیلد :فرستنده بخش

و تاریخ وارده )تاریخ دریافت نامه( را تکمیل نمایید. همچنین از قسمت سمت  ثبت نامه در سازمان فرستنده(

آن صورت تنها بخش فرستنده  را انتخاب نمایید که در« فرستنده»توانید لبه راست موجود در این صفحه نیز می

 برای تکمیل اطلاعات به شما نمایش داده خواهد شد.

 رخانهیاز عنوان دب یبخش پیهای ثبت نامه از قبیل اطلاعات دبیرخانه )امکان تادر این بخش فیلد :بخش ثبت

ه، انتخاب و ( و اندیکاتور را جهت دریافت شماره ناملدیف نیدر ا یافتادن ستیانتخاب عنوان آن از ل ایو 
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را جهت سهولت در دسترسی یه « ثبت»توانید لبه چنین از قسمت راست این صفحه نیز میتکمیل نمایید. هم

 های مورد نیاز، انتخاب کنید.فیلد

این بخش اطلاعات مشخصات نامه از قبیل نوع نامه )نوع دریافت نامه: پستی، ایمیل،  در :مشخصات نامه بخش

. همچنین برای شودیانتخاب و تعیین م ت؛ی، سطح امنیت نامه )عادی، محرمانه و غیره( و الوفکس و غیره(

 مایید.را از سمت راست همین صفحه انتخاب ن «مشخصات»توانید لبه تر به این بخش میدسترسی سریع

های اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ با کلیک بر روی دکمه + امکان هر یک از فیلد در :گیرندگان بخش

 باشد.پذیر میانتخاب شخص دریافت کننده و نوع آن )اصل، رونوشت و رونوشت مخفی( امکان

باشد. مکانپذیر میاین بخش علاوه بر تاریخ جاری سیستم، درج تاریخ دریافت نامه نیز ا در :اطلاعات بخش

واژه )جهت های این بخش شامل شماره دبیرخانه مرکزی، موضوع نامه، خلاصه محتوای نامه، کلیدسایر فیلد

 . شودیتسریع در امر جستجو( نیز تکمیل م

، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عملیات اختتام نامه نیز «صورت مختومثبت نامه در کارتابل به»انتخاب گزینه  با

 بود.عنوان نامه مختوم، قابل مشاهده و پیگیری خواهدصورت گرفته و تنها از طریق آرشیو شخصی نامه به

متن کافیست با کلیک بر روی دکمه + در فیلد فایل متن، فایل  یهالیاضافه نمودن فا برای :الحاقات بخش

از  وستیپ یهالییر الحاقات و فامورد نظر را از رایانه خویش انتخاب و درج نمایید. همچنین برای درج سا

نظر را انتخاب و  دهای مورها کلیک کرده و فایلقبیل تصاویر، صوتی و غیره روی دکمه + در فیلد پیوست

 درج کنید.

توان الحاقات نامه را از نیز می  Drag And Dropذکر است با استفاده از قابلیت کشیدن و رها کردن شایان

اضافه نمایید. پس از این امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظر را روی سیستم خود به نامه 

 .وستیمتن در نظر بگیرد یا پ لیعنوان فابه
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این بخش اطلاعاتی از قبیل نام شخص و سازمان ارسال کننده نامه، نام شخص و یا  در :نامه رسانی بخش

 .شودیتوضیحات )در صورت نیاز( ثبت و درج مسازمان تحویل گیرنده، تاریخ و زمان دقیق تحویل و 

که نامه دارای مرجع و یا مراجعی باشد در این بخش با کلیک بر روی دکمه + مرجع صورتی در :مراجع بخش

)انتخاب پیرو، عطف به و غیره(، شماره نامه مرجع، تاریخ و نوع مرجع )ثبت شده، بازیابی شده( در هر سطر 

 .شودیمشخص و درج م

توانید صحت وجود صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده می در

توانید با کلیک های شماره و تاریخ، میچنین در صورت عدم درج اطلاعات در ستوننامه را بررسی نمایید. هم

و نامه مورد نظر را انتخاب  دهنامه هدایت ش یریگروی دکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش

 ویانتخاب نامه، به صفحه آرش یبرا د،یو ... استفاده کن Ctrlکه همزمان از دو دکمه  ینمایید. و در صورت

 شد. دیخواه تیهدا  یشخص یهانامه

آن قادر به مشاهده  سنسیلا هیافزار )که در صورت تهبخش پس از انتخاب نرم نیا در :مرتبط یهاتیموجود

 .دیمرتبط با نامه را انتخاب کن تیبود(، موجود دیقسمت خواه نیا

 از ثبت تمامی اطلاعات خواسته شده روی دکمه ثبت کلیک نمایید. پس

  



67 
 

 نامه یریگجستجو و گزارش

و گزارشات مورد نظر را  افتیتوان به آنها دسترسی ها میگیری نامهاستفاده از امکان جستجو و  گزارش با

بخش « من دگاهید»را از صفحه « گیری نامهجستجو و گزارش»استفاده از این امکان گزینه  جهت تهیه نمود.

 .دیابزار، انتخاب کن

 

و مشخصات  رندهیهای مشخصات، فرستنده، گهای مورد نظر در بخشهر یک از فیلد« جستجو»در بخش 

 وی دکمه جستجو کلیک کنید.ی جستجو، تکمیل کرده سپس ر)نامه دریافتی( را برای محدود نمودن نتیجه

را  ECE یهابخش مربوط به نامه یهالتریف دیتوان یدر بخش جستجو با اسکرول کردن، م دیداشته باش توجه

 لحاظ شوند. زین ECE یهاجستجو انواع نامه جیتا در نتا دیکن لیتکم زین
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 اتوماسیون وزارت

 .شوید https://eoffice.behdasht.gov.irابتدا وارد آدرس .1

 نام کاربری و رمز عبور خود را که وزارت بهداشت در اختیار شما قرار داده وارد نمایید..2

صرفا  دقت داشته باشید در اتوماسیون  مذکور شما به عنوان یک کاربر وزارتی در نظر گرفته می شوید که

 امکان ثبت نامه دریافتی برای وزارت را دارید.

 

دقیقا مشابه فرآیند قبل با این تفاوت که در این کارتابل نامه های داخلی وزارت برای شما دریافتی  :کارتابل

خواهد بود. و لازم است شما نامه ای که در کارتابل وزارت و از سوی وزارت به صورت داخلی ثبت شده 

 دانلود نموده و در اتوماسیون خود به صورت دریافتی ثبت نمایید.است را 

 

https://eoffice.behdasht.gov.ir/
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مشابه ثبت نامه دریافتی در اتوماسیون داخلی، ثبت نامه انجام می شود. با این تفاوت که  :ثبت نامه دریافتی

 انتخاب گیرندگان که در چارت وزارت تعریف شده اند بایستی به درستی انجام گیرد.

 

 

 ساتوماسیون اورژان

 .شوید  https://office.ems.gov.ir .ابتدا وارد آدرس1

جهت ورود به سیستم استفاده نمایید. و کلیه فرآیندها  از نام کاربری و رمز عبور دریافتی از اورژانس کشور.2

 انجام می شود. اداری،اتوماسیون وزارت()اتوماسیون مکاتبات  مشابه دوسامانه قبل

 

 

https://office.ems.gov.ir/
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 ایمیل اتوماسیون اداری

 .شوید https://office.ems.gov.irابتدا وارد آدرس :ها لیمیکارتابل ا یراهنما

قابل ذکر است دسترسی به اتوماسیون اداری مخصوص کاربرانی است که اجاره دسترسی به کارتابل  نکته:

 ها را داشته باشند.ایمیل 

. کارتابل ذکر دیکن یریگیرا مشاهده، ارسال و پ لیمیاز نوع ا یمکاتبات یهاتمیآ دیتوانیم هالیمیا کارتابل در

(/ یکاربر جار یبرا یارسال یهالیمیا ی)شامل تمام شدهافتیدر یهالیمیا رپوشهیشده شامل چهار ز

ارسال شده  یهالیمی(/ ارندهیبه گ ارسال یدر انتظار برا یهالیمیا یدر حال ارسال )شامل تمام یهالیمیا

حذف  یهالیمیا یحذف شده )تمام یهالیمی(/ اانددهیرس رندگانیبه دست گ تیکه با موفق ییهالیمی)شامل ا

 موجود در آن را مشاهده نمود. یهاتمیآ ستیل توانیهر کدام م یرو کیکارتابل( بوده که با کل نیشده از ا

 

نمایش آن وجود دارد؛ بدون آنکه های کارتابل امکان پیشهای موجود در پوشهپس از انتخاب هر یک از آیتم

نمایش، با کلیک صورت کامل باشد. توجه داشته باشید برای عدم مشاهده بخش پیشنیاز به گشودن آیتم به

موجود در  یهاتمیاز آ کیاز انتخاب هر  پس. فلش کوچک رو به پایین، این بخش را ببندید روی دکمه

. دیصورت کامل باشبه تمیبه گشودن آ ازیآن وجود دارد؛ بدون آنکه ن شینماشیکارتابل امکان پ یهاپوشه

 نیا ن،ییدکمه فلش کوچک رو به پا یرو کیبا کل ش،ینماشیعدم مشاهده بخش پ یبرا دیتوجه داشته باش

 .دیبخش را ببند

https://office.ems.gov.irشوید/
https://office.ems.gov.irشوید/


71 
 

های مخلفت امکان ایجاد زیر پوشه  ایمیل ها نیز مانند سایر کارتابل ها با کلیک راست روی قسمتدر کارتابل 

 .برای مدیریت ایمیل ها وجود دارد

 با کلیک راست روی ایمیل دریافتی آیتم های زیر را مشاهده خواهید کرد:
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های تعریف شده در  آدرس توانید ایمیل منتخب را برای هر یک از ایمیلبا انتخاب گزینه ارجاع می .1

 اتوماسیون و یا با درج نشانی به صورت مجزا ارسال فرمایید.

 شود.در صورت لزوم عودت ایمیل به فرستنده از این گزینه استفاده می .2

 شود.برای تبدیل ایمیل دریافتی به نامه از نوع دریافتی در اتوماسیون از این گزینه استفاده می .3

 شود.یل دریافتی به نامه از نوع داخلی در اتوماسیون از این گزینه استفاده میبرای تبدیل ایم .4

 شود.برای تبدیل ایمیل دریافتی به نامه از نوع ارسالی در اتوماسیون از این گزینه استفاده می .5

 ه نامه،به ثبت نامه اعم از شمارهای مربوط تکمیل کیله آیتم 5و  4، 3*نکته: دقت داشته باشید در موارد 

انتخاب نوع نامه دریافتی، جایگذاری صحیح نامه و پیوست، انتخاب مراجع و ... توسط ثبات به درستی انجام 

 شود.

در صورتی که به هر دلیلی صاحبان امضا به کارتابل خود دسترسی نداشته باشند می توانند از طریق ایمیل  .6

 نسبت به متن نامه مورد نظر اقدام نمایند.

صورت لزوم تبدیل ایمیل دریافتی به پیام به منظور اطلاع رسانی در اتوماسیون از این گزینه استفاده در  .7

 می شود.

شود این یادداشت صرفا توان از این گزینه استفاده کرد. یادآور میبرای قراردادن یادداشت روی ایمیل می. 8

 از طریق راست کلیلک و انتخاب مجدد یادداشت قابل رویت است.

در صورتی که بخواهید ایمیل را به صورت ایمیل خوانده نشده در لیست مشاهده کنید از این گزینه  .9

 استفاده کنید.
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برای برچسب گذاری ایمیل با عنوان یکی از طبقه بندی های موجود به منظور دسترسی سریع تر استفاده  .10

 شود. می

 این گزینه استفاده کنید.برای انتقال ایمیل به پوشه های ایجاد شده از  .11

در صورت استفاده از طبقه بندی ایمیل از دکسکتاپ شما حذف نخواهد شده و همچنان مشاهده می  نکته:

شود، لیکن با استفاده از انتقال به پوشه ایمیل از صفحه شما حذف شده و میز کار شما شلوغ نخواهد بود. 

د در صورتیکه این قابلیت با استفاده از پوشه بندی ولی برای جستجو میتوانید از طبقه بندی کمک بگیری

 وجود ندارد.

امکان ثبت ایمیل دریافتی به عنوان یک نامه  "تبدیل به"پس از بازکردن ایمیل مورد نظر و انتخاب دکمه .12

 شود در اتوماسیون فراهم می

به منظور ارسال مکاتبات از طریق ایمیل کافیست روی نامه مورد نظرکلیک راست نموده و گزینه تبدیل به .13

 به صورت همزمان نگه دارید. shift+Alt+Eایمیل را انتخاب نموده یا 

 .کندنکته: نوع نامه محدودیتی در ارسال ایمیل ایجاد نمی
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 .را فعال نمایید "رسید دریافت "یسیت  تیک برای اطمینان از دریافت نامه توسط گیرنده کاف

 

از اعمال تنظیمات لازم، در صورت داشتن دسترسی لازم جهت ارسال ایمیل جدید گزینه  پس :لیمیارسال ا

 را پس از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من انتخاب نمایید. «لیمیا»

 باشد.قابل دسترسی می« دیدگاه من»مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینه  صفحه
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 باشد.صفحه ارسال ایمیل، مطابق شکل زیر دارای سه لبه اصلی گیرندگان ایمیل، مشخصات و الحاقات می

 ماوس داشتننگه با که)بالا شده ذکر هایلبه از یک هر مجاورت در وجودم  شایان ذکر است با استفاده از دکمه

های مربوط دیلن این صفحه فگشود از پس تا نمود انتخاب را لبه آن توانمی ،(شودمی ظاهر لبه روی بر

 فرض نمایش داده شود.صورت پیشبه
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در این بخش گیرندگان ایمیل، شامل گیرندگان اصلی، رونوشت و رونوشت مخفی را  :بخش گیرندگان ایمیل

 روی دکمه + و در هر فیلد انتخاب نمایید.با کلیک 

توانید یکی از می« از»باشید، از فیلد که دارای چندین حساب ایمیل در سیستم میشایان ذکر است در صورتی

 های خود را انتخاب کنید.حساب

سپس با استفاده از ابزار ویرایشگر متن موجود در این قسمت،  ع ودر این بخش ابتدا موضو :بخش مشخصات

 را در فیلد متن وارد کنید.  لیمیمحتوای پیام ا

متن )در بخش ثبت نامه( و یا  لیاین بخش در صورت نیاز الحاقات نامه را مشابه درج فا در :الحاقات بخش

 اضافه نمایید. وست؛یپ لیفا

 ها مراجعه کنید:برای انجام عملیات روی ایمیل ها به کارتابل ایمیل ارسال/ دریافت نامه از طریق ایمیل:
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برای دسترسی به ایمیل های دریافتی به کارتابل ایمیل ها مراجعه و از کارتابل ایمیل های دریافتی، ایمیل  

 مورد نظر را باز کنید.

 

 (نامه با نوع مورد نظر )عموما دریافتیبه با انتخاب دکمه تبدیل به، و سپس انتخاب یکی از گزینه ها آن را 

 تبدیل و با تکمیل اطلاعات اصلی نامه آن را ثبت کنید.
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 (ECEسامانه تبادل الکترونیکی مکاتبات)

ECE  شامل پروتکل ارتباطی بین دو سیستم اتوماسیون اداری است. به نحوی که ایمیل ساخته و ارسال شده

شود و در نهایت ایمیل مقصد به شکل نامه در سیستم اتوماسیون در سازمان مبدأ با فرمت خاصی ارسال می

 شد. اداری مقصد نمایش داده خواهد 

 .شویدece@mui.ac.ir رس ابتدا وارد آد

های سازمان نیز قابل تعریف علاوه بر دبیرخانه بر روی دپارتمان ECEنکته قابل ذکر آن که، سرویس  

 باشد.می

« ارسال الکترونیک»ای تحت عنوان ، به هنگام ثبت نامه گزینهECEپس از نصب و ایجاد تنظیمات سرویس 

توان نامه از طریق این سرویس ارسال مشاهده خواهد بود که با استفاده از آن می در صفحه ثبت نامه قابل

های ارسالی از طریق توانند نامهنمود. مسئول دبیرخانه یا کاربرانی که دسترسی این بخش را خواهند داشت، می

 های دریافتی تبدیل کنند.این سرویس را به نامه

های مرتبط و سازمان ECEبایست در سرور سازمان، تنظیمات مربوط به حساب توجه داشته باشید ابتدا می

 های مربوطه به کاربران اعطا شده باشد.انجام شده باشد. همچنین دسترسی

گیری توان به صفحه جستجو و گزارش، مطابق تصویر زیر میECEجهت پیگیری نامه ارسال شده از طریق 

 ( ECE بخشکرده و آن را پیگیری نمود )از طریق تکمیل فیلترهای  مراجعه

mailto:%20ece@mui.ac.irشوید
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 باشند:های ذیل در کنار آن قابل مشاهده میهایی شامل گزینهپس از مشاهده نامه در بخش جستجو، نماد

 باشد.نماد کره زمین به همراه ساعت شنی: نامه در حال ارسال می 

 :شده است. نامه ارسال نماد کره زمین به همراه تیک 

 .نماد مثلث زرد رنگ: نامه ارسال نشده است 
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از بخش  یقابل دسترس(  ECEهای نامه هیدر کاز) ECE قیاز طر  یارسالهای که نامه دیتوجه داشته باش

توان آن را فقط به نامه به می لیکه با استفاده از امکان تبد گیرد، قرار میECEهای نامه ات،ی، عمل«دیدگاه من»

 قیبه کازیه مذکور از طر یان ذکر است دسترسینمود تا در کارتابل گیرنده نامه قرار گیرد. شا لیتبد یافتیدر

 پذیر خواهد بود.های مورد نیاز، امکاناعمال دسترسی

توان نامه را از کازیه مذکور خارج نمایید. در صورت دکمه پردازش می یرو کیها و کلانتخاب یکی از نامه با

 یداده و رو ریموجود در بخش جستجو را به پردازش شده تغ« پردازش» لدیمجدد به نامه، ف یسترسبه د ازین

 را مشاهده نمایید. ازینامه مورد ن تا دیکن کیداده شده است( کل شینما نیبدکمه جستجو )که با نماد ذره

 کیایجاد نمود. با کل نامه مورد نظر، یادداشت یتوان رومی ادداشتیدکمه  یرو کیذکر است با کل شایان

 .شودینامه به فرستنده برگردانده م گرید انیفرستند ارسال خواهد شد؛ به ب یدکمه عودت نامه برا یرو

انجام شده را  ECEنامه  یکه رو یاتیاز عمل یاخچهیتار دیتوانیم اتیعمل خچهیدکمه تار یرو کیبا کل و

 .دیمشاهده کن
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 ونیک کلیک نمایید.ثبت نامه روی دکمه ارسال الکتر ازپس  : ECEارسال نامه از طریق 

 

 

 برقرار شده باشد را انتخاب نمایید:  ECEگیرنده نامه به شرط اینکه از قبل ارتباط

 

 روی دکمه ثبت کلیک نمایید.

 

 

ری وضعیت ارسال نامه، در قسمت اطلاعات اصلی / در قسمت وضعیت ارسال الکترونیک شماره یبرای پیگ

 و تاریخ ثبت نمایش داده می شود. 
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 شبکه مکاتبات دولت)شدا(

 را متصل نمایید.  vpn kerioبرای ورود به شبکه دولت ابتدا 

 

 

 

 .شویدhttps://172.16.254.114 رس وارد آد

 connectسرور ،نام کاربری و رمز عبور خود را وارد نموده و روی دکمه  IPمشخصات ورود شامل نام، 

 و ایمیل می باشد(  vpn kerioسری مشخصات ورود مجزا برای  2کلیک نمایید.)هر سازمان دارای 

 

 

 

 

 

 

باکس مرورگر خود وارد نمایید و در صفحه باز شده پس از برقراری اتصال آدرس مربوطه را داخل آدرس 

 نام کاربری و رمز ورود مربوط به کاربری خود را وارد نمایید.

 

 

 

 

 

mailto:%20ece@mui.ac.irشوید
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 برای مشاهده نامه لازم است روی هر سطر کلیک نمایید.

   د.مه و پیوست موجود را دانلود نمائیی که باز می شود در قسمت ضمیمه ها فایل نادر صفحه ا
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 .ارسال نامه روی دکمه نگاشتن کلیک نماییدبرای 

 

 

 

 

 

 

 

 

فایل نامه و پیوست آن را  attachmentsها، در قسمت  باز شده پس از انتخاب آدرس یا آدرسدر پنجره 

 بارگذاری و روی دکمه ارسال کلیک نمایید.
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 آشنایی با بایگانی و  تقسیم بندی آن 

اسناد و مدارک گران بهایی که از نظر اداری، حقوقی، مالی، بایگانی عبارت است از نگهداری دائمی 

 علمی،تاریخی و فرهنگی ارزش نگهداری دائمی را دارند.

بایگانی جاری: به روشهای مورد عمل در مورد پرونده های جاری و محل حفظ و نگهداری اسنادی است .1

بارتی بایگانی جاری واحدی اداری است که به طور روزمره مورد استناد دستگاه ایجاد کننده سند است. به ع

که عهده دار ثبت و ضبط سوابق جاری و نیمه جاری دستگاه ذیربط و ارائه اطلاعات آنهابه افراد ذیصلاح می 

 شود.

بایگانی نیمه جاری: محل نگهداری اسنادی است که گاهگاهی مورد استفاده دستگاه ایجاد کننده قرار می .2

یجاد کننده سند و دور از اسناد جاری است و با همان روش بایگانی جاری، بایگانی گیرد. محل آن در دستگاه ا

 نیمه جاری نیز عمل می نمایند.

بایگانی راکد: محل نگهداری اسناد راکد است روش مورد استفاده در بایگانی جاری و نیمه جاری در این .3

ه اداره ایجاد کننده ومحقق نمی باشد و فقط در این بایگانی استفاده ای ندارد. در واقع این بایگانی مورد استفاد

رشیوی و امحایی مورد ارزشیابی قرار می گیرند. به بایگانی راکد انبار یا پیش آرشیوی آمحل پرونده ها از نظر 

 نیز می گویند.

 نده ها به دو طریق تنظیم می شود:در بایگانی راکد پرو

 نگهداری می شود.با همان شماره و کد جاری در قفسه ها .1

 در قفسه ها نگهداری می شود. )دستی یا الکترونیکی(شماره و کد جدید با تنظیم دفتر راهنمای بایگانی راکد.2
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 فواید بایگانی در سازمان 

امروزه تردیدی وجود ندارد که مهمترین ابزار برای استفاده بهینه از فرصت ها و مقابله با تهدیدها در تمام 

فعالیت بشری، وجود اطلاعات صحیح و به هنگام است. دسته بندی و پردازش صحیح اطلاعات عرصه های 

و مدارک مربوط به سازمان از ضرورتهای اصلی به شمار می رود از این رو است که دستیابی به شیوه های 

ضروری نوین اطلاع رسانی و به کارگیری مناسب و مطلوب آن از سوی تمامی دست اندرکاران سازمان ها 

 می نماید.

با پیشرفته و پیچیده تر شدن ارتباطات تجاری، سازمانها برای از دست ندادن یکی از منابع ورودی )اطلاعات( 

لاجرم دست به ایجاد سیستم هایی در درون خود زدند تا بتوانند از اطلاعات موجود در اطراف خود استفاده 

ه مشتریان و در جهت جلب رضایت آنان عرضه کنند. به بهینه کنند و با پردازش مناسب این اطلاعات را ب

همین جهت ساماندهی اسناد و پرونده ها موجب می شود اطلاعات صحیح، به روز، دسته بندی شده و برای 

انجام فعالیت ها و تصمیم گیری ها در اختیار دست اندرکاران و مدیران مربوطه قرار گیرد و از بسیاری از 

 .هزینه های جاری بکاهد

 

 اهداف بایگانی

 هدف از ایجاد بایگانی در سازمان ها، دستیابی و تحقق اهداف ذیل می باشد: 

 ایجاد سهولت در آرشیو، طبقه بندی و دسترسی به اطلاعات .1

 بالا بردن ایمنی اسناد .2

 حذف عملیات تکراری و غیر ضروری .3

 دسترسی به اطلاعات با سرعت و سهولت با امکان تعریف سطوح مختلف امنیتی .4
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امکان تبادل اسناد به صورت الکترونیکی جهت افزایش سرعت دسترسی، سهولت در تکثیر با حفظ ایمنی .5

 و رعایت حدود دسترسی 

ت طبقه بندی شده افزایش کارایی مدیران در تصمیم گیری و سرویس دهی و اطلاع رسانی براساس اطلاعا.6

 است.

 

 انواع سند از نظر ارزش 

ارزش اولیه )اداری یا استنادی( : ارزش از نظر ایجاد کننده آن که از نظر زمانی در مرحله جاری و نیمه جاری 

 است مانند اسناد اداری، مالی، حقوقی و ...

 ارزش ثانویه )بایگانی یا اطلاعاتی(: ارزش از نظر محققان، پژوهشگران و آرشیویست ها 

زمانی که کلیه اقدامات لازم بر روی سند انجام شده باشد و فعالیت یا عملی که منجر به ایجاد آن گردیده، 

یاز دستگاه یا فرد تمام و کامل شود و درصورتی که در مراجع قضایی و قانون مطرح نبوده و همچنین مورد ن

 .ایجاد کننده آن نباشد ارزش اولیه سند پایان می یابد و سند دارای ارزش ثانویه می گردد

 

 انواع سند از نظر اعتبار قانونی

  سند رسمی : عبارت است سندی که نزد مأمورین رسمی و در حدود صلاحیت و وظایف ایشان و برطبق

 شناسنامه، گواهینامه، احکام استخدام و ...مقررات قانونی تنظیم می شود مثل 

  سند عادی : عبارت است از سندی که از جانب اشخاص غیررسمی بدون دخالت مأمورین رسمی تنظیم

شده و تابع تشریفات خاص نمی باشد مانند دفاتر و اسناد تجاری )غیر از دفاتر که شرایط اسناد رسمی را 

 ، دفتر کل.دارد( نظیر دفتر روزنامه، دفتر دارایی
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 انواع بایگانی

سازی کاغذ است. در بایگانی فیزیکی، اسناد کاغذی منظور از بایگانی فیزیکی، همان ذخیره بایگانی فیزیکی: .1

 .شوددر یک محیط امن مانند انبار بایگانی، ذخیره می

 :شودبندی میبایگانی فیزیکی، خود به چند دسته تقسیم

ها، اسناد جاری و بایگانی، واحد مربوطه، مسئول ثبت و ضبط سوابق، پروندهدر این نوع   :بایگانی جاری

 .صلاح استربط و ارائه اطلاعات مورد نیاز به افراد یا واحدهای ذیجاری دستگاه زینیمه

شوند که بعضی اوقات مورد استفاده سازمان جاری، اسنادی نگهداری میدر بایگانی نیمه : جاریبایگانی نیمه

کند. به همین دلیل به آن گیرند، نه همیشه. به عبارت دیگر، سازمان از آنها به طور روزانه استفاده نمیمیقرار 

 .شودگفته می« نیمه جاری»بایگانی 

شود که از چرخه جاری هایی نگهداری مینوعی از بایگانی که در آن اسناد، سوابق و پرونده : بایگانی راکد

 د.بدون مراجع هستنسازمان خارج شده و راکد و 

 

 روش ساماندهی فیزیکی اسناد

 :قبل از هرگونه اقدام برای ساماندهی اسناد توصیه می شود تمامی مدارک و  جمع آوری اسناد و پرونده ها

 آوری شود تا اجرای مراحلی چون پاکسازی، کدبندی و امثالهم به طور کامل انجام پذیرد.اسناد جمع

  تعیین نوع دسته بندی اسناد در طراحی و پیاده سازی روش های  بندی اسناد:تفکیک، دسته بندی و طبقه

جستجوی مدارک، نقش بسیار مهمی خواهد داشت. اسناد به لحاظ امنیتی به دو طبقه عادی و محرمانه 
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طبقه بندی می شوند. دراین مرحله با توجه به این طبقه بندی تعیین شده، تمامی اسناد و مدارک تفکیک 

 د.می گردن

 

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

 خصوصیات زیر باشد:

 .اطمینان : طبقه بندی اسناد باید طوری پی ریزی شود که محل دقیق سند مشخص گردد 

 داقل زمان فراهم سازد.سرعت : طبقه بندی باید موجبات دست یافتن به اسناد مورد لزوم را در ح 

 .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 

 برای نیل به موارد فوق، رعایت موارد یاد شده در زیر الزامی است:

الف( باید در نظر داشت که در غالب موارد، هدف و منظور از تهیه نامه، تحت یک عنوان خلاصه شده و 

 ملاک طبقه بندی قرار گیرد.

ب( مکاتباتی که در باره موضوع یا نام اشخاص صورت می گیرد،  بر حسب نام موضوع یا نام اشخاص 

 تفکیک شده وهر یک را در طبقه ای مجزا قرار دهند.

ها، مقررات و همچنین سایر اسناد مشابه، معمولا در یک طبقه جداگانه قرار  شنامه ها، دستورالعملج( بخ

 داده شوند.

د( در مورد نامه هایی که موضوع آنها نامعلوم و پیچیده است و تعیین طبقه آن به آسانی میسر نیست، از 

 مسئولان مربوط که مسبوق به سابقه هستند باید کسب تکلیف گردد.
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 منطقی ترین نوع طبقه بندی مربوط به بایگانی

 طبقه بندی بر مبنای شاخص هایی براساس نام افراد، سازمان ها و مناطق جغرافیایی -1

 طبقه بندی براساس موضوع و مفاد نامه -2

 طبقه بندی براساس تاریخ -3

 

 اصول بایگانی  

 پرونده ها بایستی آسان و  : به موجب این اصل سیستم بایگانی و نحوه تنظیم مدارک واصل آسان بودن

 قابل درک بوده و با صرف اندکی وقت مفهوم گردد.

 براساس این اصل سیستم مورد استفاده بایستی با توجه به نوع و ماهیت کار و امکانات اصل قابلیت اجرا :

 در دسترس و در عمل قابل پیاده شدن باشد.

 باید قابلیت تطابق با تغییرات و تحولات را داشته : به موجب این اصل سیستم بایگانی اصل قابلیت انعطاف

 باشد و در این زمینه نیز پیش بینی لازم را انجام داده باشد.

 سیستم بایگانی و روشهای مورد عمل بایستی به نحوی باشد که در عین دقت و اصل دقت و سرعت :

 .صحت، امکان تسریع در عمل را نیز میسر سازند

 کنان بایگانی بایستی دارای شرایط لازم برای احراز این شغل بوده و مهارت و کار: اصل افراد با صلاحیت

 تجربه کافی را در این زمینه داشته باشند.

 در تشکیل پرونده ها و تنظیم مطالب آنها،  بایستی از یک نظام اصولی و منطقی اصل نظم اصولی و منطقی :

 :پیروی کند در این رابطه رعایت نکات زیر توصیه می شود

 الف( وجود ارتباط منطقی بین عنوان پرونده و موضوع نامه های مندرج در آن
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 ب ( رعایت تقدم و تاخر در شماره و تاریخ نامه ها 

 ج ( حفظ یک نسخه از هر نامه و حذف نسخه های اضافی

 د ( رعایت حد متعارف برای قطر هر پرونده

 

 بایگانی الکترونیکی 

شد، یعنی تمامی اطلاعات، بر روی کاغذ ذخیره و ثبت صورت کاغذی انجام میگذشته، بایگانی اسناد به در

شدند. با پیشرفت فناوری، نوغ بایگانی اسناد تغییر پیدا کرده و به جای بایگانی کاغذی، از شده و بایگانی می

 موثر بسیار روش یک دارد، نام بایگانی الکترونیکی شود. این نوع بایگانی کهسیستم کامپیوتری استفاده می

 .ات سازمان استاطلاع مدیریت و سازی ذخیره برای

 یگانی الکترونیکی به چه معناست؟با

 بودند شده ثبت کاغذ روی بر سنتی روش در که اطلاعاتی تمامی که باشدمی معنا این به بایگانی الکترونیکی

 به کاغذی اسناد تبدیل. شوندمی ذخیره کامپیوتری سیستم یک روی بر و شده تبدیل الکترونیکی اطلاعات به

ونیکی به این صورت است که اسناد کاغذی را با استفاده از یک اسکنر، اسکن کرده و به الکتر های داده

 .کنیمصورت الکترونیکی در سیستم ذخیره می

 :شامل یکیالکترون یگانیبا یایمزا

 کآسانتر به مدار یدسترس.1

 ادیز یبه فضا ازیعدم ن.2

 یگانیبا نهیزمان و هز کاهش.3

 .افزایش امنیت اطلاعات4
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 رفتن اسناد و مدارک نیخطرات ازب کاهش.5

 آسان تر به مدارک یدسترس.6

 

 امحاء اوراق زاید

های قانونی خود ناچار به تولید و نگهداری  ها و موسسات در جهت انجام وظایف و مسئولیت کلیه سازمان

اطلاعات می باشند. این اطلاعات در قالب اسناد ومدارک سازمانی )کاغذی یا الکترونیکی( در سازمان تشکیل 

ها ایجاد می گردد، بعد از اتمام  جاری سازمان فرآیندهایو جاری می گردد. اسناد و مدارکی که در جریان 

مربوطه در جهت استفاده به دلایل مختلف )اداری، مدیریتی، قانونی و ...( بایستی درسازمان نگهداری  فرآیند

ها و موسسات همواره  گردد. بنابراین مدریت اسناد و بایگانی به عنوان جزء جدایی ناپذیر در کلیه سازمان

گی فعالیت آنها، فضایی به ها، به تناسب حجم و گسترد مطرح بوده است. به طوری که در تمامی سازمان

 عنوان بایگانی اسناد و اطلاعات وجود دارد.

در موسسات مراقبت بهداشتی در جریان انجام مراقبت و درمان بیماران حجم وسیعی از اسناد و مدارک به 

های مالی و محدودیت فضا، اغلب  گردد. به واسطه وجود محدودیت می صورت روزانه ایجاد و نگهداری

اقبت بهداشتی قادر به نگهداری اطلاعات بهداشتی و درمانی بیماران برای مدت طولانی نیستند موسسات مر

ها و رویه هایی در خصوص زمانبندی نگهداری و امحا پرونده ها و  در نتیجه بایستی به دنبال ایجاد سیاست

عظیم مکاتبات  حل این معضل به صورت قانونی بوده و به موازات آن ضروریست به منظور حل مشکل حجم

 و سوابق بایگانی خود اقدام به استفاده از سیستم های الکترونیکی نمایند.
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در صورت امکان به صورت  ،بنابراین مسئولیت موسسات بهداشتی درمانی می بایست طبق مجوزهای موجود

اسناد دانشگاه سالیانه اسناد و یا پرونده های سازمان را بررسی نموده و با هماهنگی و راهنمایی کارشناس 

 مستقر در حوزه ریاست دانشگاه نسبت به امحای اسناد زائد اقدام نمایند.

 

 ارزشیابی اسناد

 .یندی است که بر اساس آن عمرمفید هر ردیف از اسناد یک سازمان مشخص می شودآفر

 ها:پنج نکته در ارزشیابی اسناد برای تشخیص امحایی بودن پرونده

 برآوردن اهداف زیر مورد نیاز هستند؟آیا اسناد به منظور  -1

 عملکرد اداری -

 انجام ممیزی -

 احتیاجات قانونی -

 های سازمانی است؟مشی آیا این اسناد در مورد خط -2

 آیا این اسناد ارزشهای تاریخی و پژوهشی دارند؟ -3

 ای راجع به امحای این سری از اسناد موجود است؟آیا قانون، دستورالعمل و رویه -4

 پیشنهادهای بعدی )آیا دلیل دیگری برای نگهداری این اسناد موجود است؟( -5

 

 جایگاه ارزشیابی در مدیریت اسناد  واهمیت 

آرشیوها همواره به دنبال جمع آوری و تکمیل اطلاعات خود بوده و عمدتاً اطلاعات یا موارد آرشیوی خودرا 

از دستگاه های دولت که منبع اولیه این اسنادمی باشند تأمین می نمایند زیرا تمام اطلاعات در دستگاه های 
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های دریافت اسناد، معضلات و بحثی دولتی واجد ارزش نگهداری دائمی نیستندو همیشه درمورد ضبط و روش

 جدی مطرح است ، لذا تعیین جایگاه ارزشیابی درمدیریت اسناد مستلزم مراحل یا چرخه زیر است:

در این مرحله هدف، کنترل و کاهش تولید اسناد است و اهم تعهداتی که برای رسیدن به این مرحله ایجاد: .1

 هدف لازم است به شرح زیر می باشد:

  کنترل و جلوگیری از تکثیر بی رویه اسناد 

  کنترل دریافت اسناد 

  به کارگیری روشهای استاندارد و متحدالشل در مکاتبات اداری 

  استاندارد نمودن فرم نامه ها و کاغذها 

هدف دسترسی آسان به اطلاعات و به کارگیری روش های در این مرحله  ،: مرحله به کارگری و استفاده.2

 ای تشکیل پرونده،راکد سازی اسناد و تهیه تجهیزات مناسب است. مناسب بر

در این مرحله هدف از بین بردن اسناد غیر ضروری براساس مراحل اداری، یا وجود کنترل  : مرحله امحاء.3

 شدید در ایجاد اسناد و اتخاذ بهترین روش برای تشکیل پرونده، و استفاده از مناسب ترین تجهیزات است.

 امحاء وظایف مدیران اسناد به شرح زیر است:  درمرحله

 ایجاد واحد بایگانی راکد و تدوین مقررات آن 

  تنظیم دستورالعمل های اجرایی برای مدیران قسمتهای مختلف و جهت انتقال پرونده های راکد به بایگانی 

  تعیین ارزشهای اولیه و استنادی اسناد 

  هماهنگی با آرشیو ملی جهت ارزشیابی ثانویه و انتقال اسناد واجد ارزش دائمی به آرشیو ملی 

  تعیین مدت زمان نگهداری اوراق و پرونده ها در دستگاه 

  اخذ مجوز امحاء از شورای آرشیو 

 اجرای مصوبات شورای آرشیو، جهت از بین بردن اوراق زائد 
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 شوند و اگر فاقد ارزش باشند واجد ارزش باشند اسناد نامیده می پرونده های راکد پس از ارزشیابی اگر

 اوراق زائد نام دارند.

 

 انواع پست

زمان برای شما حرف اول را میزند، قطعا پست پیشتاز راه حل  بسته پستی گر در زمان ارسالا پست پیشتاز:

انواع مرسوله و نامه مورد  به حساب میآید که برای ارسال ترین نوع پست سریع شماست. این شیوه تقریبا

استفاده قرار میگیرد. بسته های پستی، بسته به مسافت مقصد و وزن رسوله، از طریق سریعترین خطوط زمینی 

 .رسند و هوایی به گیرنده می

باشد و حداکثر  ساعت می 48الی  24ساعت و بین شهری  12زمان رسیدن بسته های داخل شهری حداکثر 

به خارج از کشور است که با  ارسال کالا امکان پیشتاز پست های مزیت از یکی. است مکیلوگر 30 آنها  وزن

توان به  ساعت به دست گیرنده خواهد رسید. از دیگر مزایای آن می 72اولین خطوط هوایی و در عرض 

 میرقمی، اشاره نمود. شما  20الی  10 کد رهگیری به صورت لحظه ای از طریق پیگیری بسته پستی قابلیت

، مرسوله خود را اداره پست سایت پیامک کرده یا از طریق 2000441توانید بارکد ذکر شده را به شماره 

 .پیگیری نمایید

 شتاز،یاست که تفاوت آن با پست پ رانیانواع پست در ا نیاز محبوب تر یکی ،یپست سفارش پست سفارشی:

اما  برد، یروز زمان م 7 یال 5 نیروش ب نیمرسوله ها در ا لیاست. گرچه تحو یبسته پست لیدر زمان تحو

 ارسال انواع کالاهاست. یممکن برا یها وهیش نیتر و امن نیتر از مقرون به صرفه یکی

 نیاشاره نمود، همچن رندهیفرستنده کالا و اخذ امضا از گ یبه صدور قبض برا توان یآن م گرید یایمزا از

 باشد یم لوگرمیک 30 یپست سینوع سرو نیوجود دارد. سقف وزن مرسوله در ا زیمکان بسته ن یریگیامکان پ

 مراجعه نمود. یولتبه دفاتر د دی( بالوگرمیک 40وزن )تا  نیاز ا شیب یارسال بسته ها یو برا

https://post.ir/
https://post.ir/
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 ر،یکه در صورت تاخ باشد یم یشهر نیب ژهیپست و ،یپست سیسرو نیعتریدر حال حاضر سر پست ویژه:

 لیاست و زمان تحو ریتمام مراکز استان ها دا نیب یخدمت پست نیپست به شما غرامت پرداخت خواهد کرد. ا

ظهر روز بعد خواهد بود.  12تا ساعت  تاینها یشهر نیمقاصد ب یساعت و برا 3 یمقاصد درون شهر یبرا

 آن است. یبالا نهیهز وه،یش نیا بیاز معا یکیهستند اما  مهیب یمحصولات پست وهیش نیدر ا

ه برای تولیدکنندگان و عرضه کنندگان کالا و خدمات طراحی شده، در ک سرویس پستی این پست مستقیم:

حقیقت یک رسانه تبلیغاتی است. این رسانه بر اساس بانک های اطلاعاتی مدیریت میشود که شامل نشانی 

سازمانها، شرکتها و واحدهای تولیدی و خدماتی، به همراه مخاطبان هر کدام است. از این رو عوامل کسب و 

قادر میسازد تا با مخاطبین هدف خود به طور مستقیم ارتباط برقرار کنند. برای مثال کسب و کارها  کار را

 پست بوسیله ...میتوانند کمپین های تبلیغاتی خود را در قالب کاتالوگ های جذاب، کارت پستال، دعوتنامه و 

 .کنند اندازی راه مستقیم

آدرس  خواهند ینم یلیبه هر دل ایندارند  یقیند، آدرس دقکه مدام در سفر هست یافراد یبرا پست رستانت:

از فرستنده بخواهد تا بسته را  تواند یم رندهیاست. گ شنهادیپ نیبهتر یپست سیسرو نیخود افشا کنند، ا قیدق

 .دهندیرا ارائه م متخد نیپست ا یکه عموما دفاتر مرکز دیمقصد ارسال نما یاز دفاتر پست یکی یبه نشان

 رندهیکند. گ نییتع یشتریفرستنده مدت زمان ب نکهیمرسولات عموما دو ماه است مگر ا یزمان نگهدار مدت

 .ردیبگ لیمعتبر به دفتر پست مراجعه کرده و بسته خود را تحو ییبا در دست داشتن کارت شناسا تواند یم

آید. فرستنده با  حساب میجزو شیوه های اقتصادی و مقرون به صرفه به  سرویس پستی این پست اکسپرس:

پرداخت هزینه مربوطه در خواست میکند تا مرسوله پس از رسیدن به مقصد، با اولویت بیشتری نسبت به 

سایر مرسولات به گیرنده برسد. در نتیجه سرعت رسیدن بسته کمی بیشتر خواهد بود. این سرویس بر روی 

 سرویس های عادی و سفارشی قابل اجراست
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 چیو ه دیرا گم کن یبا ارزش لهیوس ایآمده که سند، مدرک و  شیشما هم پ یحتما تابحال برا :پست یافته

شماست که جهت بازگرداندن  یرو شیپ یاز راه حل ها یکی سیسرو نی. ادینباشد که به دنبال آن بگرد ییجا

پست مراجعه کرده  به اداره ستیاست. فقط کاف دهیگرد یگمشده، به صاحبان آنها طراح ایاسناد، مدارک و اش

 افتهیارسال  نهی. البته هزندیگمشده شما، آن را به آدرستان ارسال نما افتنیتا در صورت  دیپر کن یو درخواست

مشخصات سند  ای یکد مل لهیبوس ،ها افتهی صفحه با مراجعه به دیتوان یعلاوه مه است. ب یها به عهده مشتر

 .دیگمشده، بدنبال آن بگرد

دهند. در  امروزه با پیشرفت تکنولوژی، افراد اکثر کارهای خود را از داخل منزل انجام می :193پست تلفنی 

، خدمات پستی مشتریان را تا حد زیادی تسهیل 193نیز با راه اندازی سرویس تلفنی  شرکت پست همین راستا

وانند با شماره گیری ت بخشیده است. افرادی که به هر دلیلی توانایی یا تمایل خروج از منزل را ندارند می

مورد نظر  سرویس پستی ، مرسوله را درب منزل خود به متصدیان پست تحویل دهند. مرسوله در قالب193

در اکثر نقاط ایران راه  193مشتریان، به آدرس گیرنده ارسال خواهد شد. هم اکنون سرویس پست تلفنی 

 .شب مشغول ارائه خدمت به شهروندان میباشد 8صبح تا  8اندازی شده و همه روزه )بجز روزهای تعطیل( از 

COD:  با افزایش خرید و فروش آنلاین و با وجود درگاه های پرداخت الکترونیکی، بسیاری از افراد ترجیح

که مخفف  COD دهند که هزینه مرسوله را پس از تحویل، درب منزل پرداخت کنند. سرویس پست می

اطمینان خاطر و رفاه حال مشتریان، قابلیت پرداخت درب منزل است، جهت   Cash On Deliveryکلمه

 .را برای آنها فراهم آورده است

با وجود تمام شیوه های پستی موجود، شما میتوانید با در دست داشتن مدارک شناسایی، به  صندوق شخصی:

ر پستی موجود اداره پست مراجعه و درخواست اجاره صندوق شخصی نمایید. این صندوق ها در اکثر دفات

 این در واصله مرسولات  رقمی، 10الی  8میباشند و بدون نیاز به نشانی یا شماره تلفن گیرنده، تنها با یک کد 

 .شوند می داده قرار ها صندوق
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 شدهسرویس بیمه مرسولات با ارزش اظهار

بهادار و در جهت تضمین و این سرویس به منظور تامین نیاز مشتریان، برای ارسال وجه نقد، اسناد و اوراق 

بودن محتویات اندازی شده است. فرستندگان براساس نیاز و با توجه به ارزشمند امنیت محتویات مرسولات راه

 توانند از سرویس فوق استفاده کنند.ی خود میمرسوله

شده ارزش اظهار کند و در ازای آن مبلغی ازی خود را اعلام میدر این سرویس فرستنده، ارزش واقعی مرسوله

شدن این مرسولات، ادارات  پردازد؛ در صورت آسیب، فقدان یا ضایعمرسوله را به تفکیک داخله و خارجه می

شده، حداکثر برابر ارزش اظهار شده مرسوله را به فرستنده یا حسب پست موظفند علاوه بر کرایه پرداخت

 مورد گیرنده، غرامت پرداخت کنند.

 

 رهگیری مرسولات

در قالب کد  یشماره بارکد شتاز،یبا پست پ یاس از ارسال هر نوع مرسولهپ ی:مرسولات پست یریسامانه رهگ

کد  نی. اشودیم لیبه شما تحو دیاست و در قالب رس یرقم ستیشماره ب نی. اشودیبه شما داده م یریرهگ

 در نوع بسته ندارد. یو تفاوت شودیارسال شوند، داده م شتازیکه با پست پ یپست یهابسته یهمه یبرا

اداره پست به آدرس  یمرسولات پست یریبه سامانه رهگ دیتوانیکد م نیا افتیاز در پس

https://newtracking.post.ir/  پست را در قسمت شماره  یریکد رهگ ایو کد مرسوله  دیمراجعه کن

 یهبست تیوضع نیآخر دیتوانیوجو، مجست ی. پس از وارد کردن کد مرسوله و زدن دکمهدیمرسوله وارد کن

 .دینیرا بب یپست

مرسولات  یریپست در سامانه رهگ یریکد رهگ یجستجو یبه جا اما رهگیری مرسولات از طریق پیامک:

مرسوله را به صورت  تیو وضع دیارسال کن 2000441را به شماره  یرقم 20 یریکد رهگ دیتوانیم یپست
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است  یحالت کاف نیدر ا د؛ینکن افتیدر یامکیممکن است پس از ارسال کد، پ ی. گاهدیکن افتیدر امکیپ

 .دیرا مجددا ارسال کن امکیو پ دیکن پیتا یریرهگ درا در کنار ک Rحرف 

مثل  یمرسولات سازمان یریگیپ یفقط برا یبا کد مل یمرسوله پست یریگیپ :یبا کد مل یمرسوله پست یریگیپ

. ستیمناسب ن یمعمول یمرسولات پست یریخدمت است و جهت رهگ انیو کارت پا فهیو نظام وظ نامهیگواه

 دیادامه با در.دیشو یمرسولات سازمان یریرهگ تیوارد سا دیابتدا با یبا کدمل یمرسوله پست یریگیپ یبرا

 یریگیرا وارد و پ یکدمل دیتوانی. سپس مدیرا انتخاب کن فهینظام وظ ای نامهیمربوط به گواه یهانهیاز گز یکی

 .دیرا انجام ده یبا کد مل یمرسوله پست

 USSDاستفاده از کد  ،یمرسوله پست یریگیپ یهااز روش گرید یکی :USSDبا کد  یمرسوله پست یریگیپ

 روش: نیاست. در ا

 دیکن یریگرا شماره#110* یکد دستور دیبا ابتدا. 

 دیخدمات قابل ارائه را انتخاب کن یعنیاول  نهیگز. 

 دیرا انتخاب کن 10+ سیپل سپس. 

 را  هانهیاز گز یکی دیکه دار یو با توجه به درخواست دیمدارک را انتخاب کن تیوضع یعنیدوم  نهیگز

 .دیانتخاب کن

 دیکن یریگیرا پ فهیو نظام وظ نامهیگواه تیوضع یوارد کردن کدمل با. 

پیشتاز و پست سفارشی بدین ترتیب مقایسه مختصر ارسال به روش پست  :تفاوت پست سفارشی و پیشتاز

 می باشد :
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 پست سفارشی پست پیشتاز 

 حدود یک هفته ساعت 72الی  24 زمان تحویل

 کیلو گرم 40 کیلو گرم 25 حداکثر وزن محموله

 زمینی هوایی روش ارسال

 هزینه
بر اساس تعرفه شرکت پست 

 به نسبت وزن

 بر اساس تعرفه شرکت پست به نسبت وزن

 تقریبا نصف هزینه پیشتاز () 

 فاقد بیمه عمومی دارای بیمه عمومی بیمه

شود در صورتی که تعداد و وزن محصولات مورد نظرتان زیاد است، از پست سفارشی استفاده  پیشنهاد می

 نمایید.

کنند زمانی که محصول برای شما ارسال می گردد، مامورین اداره پست تا دو مرتبه به آدرس شما رجوع می 

شود  و در صورت عدم دریافت پاسخ از محل مورد نظر، مرسوله به اداره پست مرکزی شهرتان ارجاع داده می

در صورت عدم مراجعه،  و شما میتوانید تا حد فاصل یک هفته با مراجعه به اداره پست آنرا دریافت نمایید.

 مرسوله به مبدا عودت می گردد.

 

 اخلاق حرفه ای در محیط کار

         اخلاقیات به عنوان مجموعه ای از اصول، اغلب به عنوان منشوری که برای راهنمایی و هدایت استفاده 

می شود، تعریف شده است. این مجموعه اصول، چهارچوبی برای اقدام ارائه می کند. اخلاق حرفه ای، مانند 

 .شمشیر دولبه ای است که یک لبه آن تهدید است

یات، منجر به کاهش ارتباطات و افزایش خسارات در سازمان می گردد و مدیریت، ضعف در سیستم اخلاق

بیشتر بر روی کنترل گذشته نگر تکیه خواهد کرد؛ زیرا افراد به مدیریت، اطلاعات را نمی رسانند و در این 

دف صورت، انرژی سازمان به منفی تبدیل می شود و به عبارت دیگر، توان سازمان به جای آن که صرف ه

 .شد خواهد ...شود ، صرف شایعه ، غیبت، کم کاری و 
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اخلاق حرفه ای، تاثیر چشم گیری بر روی فعالیت ها ونتابج سازمان دارد. . لبه دیگر این شمشیر، فرصت است

درجه ریسک را کاهش می  اخلاق حرفه ای، بهره وری را افزایش می دهد، ارتباطات را بهبود می بخشد و

که اخلاق حرفه ای در سازمان حاکم است، جریان اطلاعات به راحتی تسهیل می گردد و دهد؛ زیرا هنگامی 

 .مدیر قبل از ایجاد حادثه، از آن مطلع می گردد

دین مبین اسلام، چه از طریق آیات و چه با احادیث خود به رعایت اصول اخلاقی تأکید می ورزد و در همه 

 :سوره مائده می فرماید 8ی فرد به شمار می آورد. و در آیه امور عدالت را نشانه کاربرد چالشهای اخلاق

یا ایها الذین آمنواکونوا قوامین لله شهداء بالقسط و لایجر منکم شنئان قوم على الا تعدلوا اعدلوا هو اقرب »

ر ملل عالم( ای اهل ایمان در راه خدا پایدار و استوار بوده و )بر سای «نللتقوى و اتقوالله ان الله خبیر بما تعملو

شما گواه عدالت و راستی و درستی باشید و البته شما را نباید عداوت گروهی برآن بدارد که از طریق عدل 

بیرون روید عدالت کنید که عدل به تقوا نزدیکتر از هر عمل است و از خدا بترسید که خدا البته به هرچه می 

 .کنید آگاهست

 :ا حرفه مردان پاک می شمارد و می فرمایدسوره نور، کسب و تجارت ر 37یا در آیه 

« رجال لا تلهیهم تجاره ولا بیع عن ذکر الله و اقام الصلوه و ایتاء الزکوه یخافون یوما تتقلب فیه القلوب والابصار»

پاک مردانی که هیچ کسب و تجارت آنان را از یاد خدا غافل نگرداند و نماز با داشته و زکوه فقیران را می 

 .روزی که دل و دیده ها در آن روز حیران و مضطرب است ترسان و هراسانند دهند و از

و یا در سوره المطففین، افرادی را که در کیل و وزن به مردم کم می دهند، نکوهش کرده و آنان را به عذاب 

و  الهی در روز قیامت آگاهی می دهد تا بدین وسیله، تهذیب نفس و عدالت و درستکاری را به ارباب حرف

 .کسب و کار گوشزد نموده، در صورت اطاعت از امر خداوند به بهشت موعود رهنمون سازد

این اخلاقیات نقش مهمی در ایجاد فضای کاری سالم، پویا و همچنین افزایش کیفیت ارتباطات و تولید در 

 عبارتند از: برخی از نقش های مهم اخلاق در محیط کار. محیط کار دارند
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اخلاق در محیط کار باعث شکل گیری روابط متقابل احترام و اعتماد بین همکاران  :کاریسازنده روابط  .1

می شود. احترام به همکاران، ارزش گذاری از دیدگاه های مختلف، انصاف و اخلاقیات در تصمیم گیری 

 .ها باعث ارتقای روابط کاری مثبت می شود

ران کمک می کند با یکدیگر به بهترین شکل اخلاق در محیط کار به همکا :ارتقای همکاری و تعامل .2

همکاری کرده و تعامل داشته باشند. رفتار اخلاقی شامل احترام به نظرات دیگران، شنیدن فعال و همکاری 

 .برای رسیدن به اهداف مشترک است که باعث افزایش بهره وری و اثر بخشی در محیط کار می شود

تقویت اعتماد میان همکاران می شود. افرادی که اصول اخلاقی  اخلاق در محیط کار باعث :افزایش اعتماد .3

را رعایت می کنند، اعتماد بیشتری را نسبت به همکاران خود و سازمانشان به دست می آورند. اعتماد میان 

 .روابط کاری اثر مستقیم بر کارایی و موفقیت سازمان دارد

حفظ اعتبار و شهرت سازمان می شود. رفتار اخلاق در محیط کار باعث  :حفظ اعتبار و شهرت سازمان .4

اخلاقی سازمان را از دیدگاه جامعه و مشتریان واگذار می کند. در نتیجه، اعتبار و شهرت سازمان بهبود می 

 .یابد که می تواند مزیت رقابتی و اقتصادی برای سازمان خلق کند

می شود. وقتی افراد از اصول اخلاقی  اخلاق در محیط کار باعث تقویت روحیه کار تیمی :روحیه کار تیمی .5

پیروی می کنند، با یکدیگر همکاری می کنند و به اهداف مشترک دست یافتن را تاکید می کنند. این باعث 

 .شرکت در تلاش های مشترک و ایجاد انگیزه برای دستیابی به موفقیت مشترک در سازمان می شود

کلیدی است که بهبود روابط کاری، ایجاد اعتماد، حفظ اعتبار بنابراین، نقش اخلاق در محیط کار یک فاکتور 

 .و همکاری موثر را رواج می دهد و به نتیجه گیری مثبت در عملکرد و اثر بخشی سازمان کمک می کند

اخلاق سازمانی از اعتماد  موفقیت در سازمان ناشی از ایجاد و به کارگیری مدیریت اخلاق در سازمان است.

میانی و مدیران پایه( بیشتر باشد،  ها و مدیران )ارشد،شود. هر چه اعتماد به سازمان، برنامه آفرینی شروع می

دهی میزان تعهد به سازمان و وظایف بیشتر خواهد شد. اعتماد آفرینی، منجر به افزایش توان سازمانی در پاسخ
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سازمان ایجاد خواهدکرد. هر چه در توان  افزایی هم به نیازهای محیطی خواهد گردید؛ زیرا اعتماد آفرینی

اعتماد کارکنان به مدیران و سازمان، کاهش یابد، مدیران می بایست هزینه بیشتری را جهت کنترل رفتار 

 .آورد خواهندکارکنان بپردازند که نتیجه کمتری نیز به دست 

 

 

 



 گردش نامه های ارسالی فرآیند
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ارسال نامه های برون سازمانی 

 )پاسخ به مکاتبات( به دبیرخانه

 

 ثبت نامه در اتوماسیون اداری

 کارشناس دبیرخانه  

  

 دریافت فیزیک نامه 

 کارشناس دبیرخانه

 مشاهده نامه از لیست انتظار در اتوماسیون اداری 

 کارشناس دبیرخانه

آیا اطلاعات نامه کافی و بی عیب 

 و نقص می باشد؟

 ثبت نامه 

 کارشناس دبیرخانه  

 عودت نامه جهت تکمیل و رفع تقص

 کارشناس دبیرخانه  

  

اعلام شماره نامه به مسئول سامانه های الکترونیکی از 

 طریق درگاه الکترونیک

 کارشناس دبیرخانه 

 

 بسته بندی و تحویل نامه به مامور پست

 نامه رسان 

تحویل نامه به ارباب رجوع 

 و اخذ رسید

 کارشناس دبیرخانه

 چاپ و مهر نامه

 کارشناس دبیرخانه  

 

 اخذ رسید و بارکد

 نامه رسان 

 

 ارسال نامه از طریق پست 

آیا اطلاعات نامه کافی و بی عیب 

 و نقص می باشد؟

 

 ارسال  فیزیک نامه به دییرخانه

 

 

 ارسال نامه از طریق اتوماسیون اداری

 

ارسال نامه از طریق درگاه  های الکترونیکی شبکه دولت،اتوماسیون 

 ECEوزارت،اتوماسیون اورژانس،ایمیل،
 تحویل مستقیم نامه به ارباب رجوع 

ارسال نامه از طریق درگاه 

 الکترونیکی

 کارشناس دبیرخانه 

 

 بله

 بله

 خیر
 خیر

 تکمیل و رفع تقص

 پرسنل واحد مربوطه

  



 یند گردش فیزیک نامه ها درون سازمان آفر
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 ارسال فیزیک نامه

 نامه رسان

 فیزیک نامه های داخل سازماندریافت 

 نامه رسان 

 

 دبیرخانه و ثبت ارجاعاتدریافت توسط 

 کارشناس دبیرخانه

  

 جهت پستآماده سازی نامه 

 نامه رسان

 

 بایگانی نامه

 بایگان

 

 

 دریافت نامه هایی که باید ارجاعات آن در اتوماسیون ثبت شود.
 

 

دریافت نامه هایی که باید فیزیک آن حتما ارسال شود 

 یا پیوست های آن غیر  قابل اسکن می باشد. 

 

ثبت نامه در دفاتر و تحویل 

 به پست و اخذ بارکد 

 نامه رسان

 

 بله

آیا نامه از طریق پست 

 ارسال می شود؟

آیا نیاز به ارسال فیزیک 

 نامه می باشد؟

 بله

 خیر

 ارسال به واحد مربوطه خیر

 نامه رسان

 



 یند گردش کار نامه های وارده به دبیرخانه آفر
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 اتوماسیون و ارجاع به معاونت و مدیریت مربوطهاسکن و ثبت در 

 

 کارشناس دبیرخانه  

  

تحویل نامه به دبیرخانه و سامانه خدمات اداری به صورت دستی یا 

 الکترونیکی 

 اشخاص حقیقی و حقوقی   

 

ارسال فیزیک نامه از طریق 

نامه رسان معاونت/مدیریت و 

 اخذ رسید

 نامه رسان

آیا نامه دارای اطلاعات 

 کافی و بی نقص می باشد؟

استرداد نامه به شخص حقیقی و حقوقی و ارائه 

 توضیحات لازم جهت رفص نقص 

 کارشناس دبیرخانه

راهنمایی جهت تحویل نامه به 

دبیرخانه حراست و یا مقام 

 مورد نظر

 نامه رسان

 

 خیر بله

در پاکت و لفافه آیا نامه 

 می باشد؟

آیا نامه شخصی و محرمانه می 

 باشد؟

ت پیگیری  هارائه شماره نامه به ارباب رجوع حقیقی و حقوقی ج

 بعدی 

 کارشناس دبیرخانه  

  

فیزیک نامه به واحد آیا 

 ارجاع داده می شود؟

 بله

 بله

 خیر

 خیر

 بایگانی 

 بایگان

 

 بله

 خیر

 رفع نقص نامه

 پرسنل واحد مربوطه
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 اموردبیرخانه وبایگانی

 درجه ارزشیابی نحوه محاسبه پرسش معیار

ها
ند

آی
فر

 

   میباشد دبیر خانه دارای  اتوماسیون اداری -1

 0 دبیرخانه دارای اتوماسیون اداری   نمی باشد

 32 دبیرخانه  دارای اتوماسیون اداری می باشد

 دقیقه می باشد. 10میانگین توقف نامه ها در دبیرخانه حداکثر  متوسط زمان توقف نامه ها در دبیرخانه -2

نامه در دبیرخانه بیش  میانگین توقف
 دقیقه می باشد 30از 

0 
میانگین توقف نامه در دبیرخانه بین  

 دقیقه می باشد  30تا  20
8 

میانگین توقف نامه در دبیرخانه بین  
 دقیقه می باشد 20تا  10

16 
میانگین توقف نامه در دبیرخانه کمتر 

 دقیقه می باشد  10از 
32 

 میزان ارتقاء اتوماسیون اداری -3
نسبت به ارتقاء اتوماسیون  مسؤول دبیرخانه موظف است با هماهنگی و تایید مدیر

اداری و رفع نواقص گزارش شده به صورت مستمر جهت سهولت و تسریع انجام کار 
 اقدام نماید.

نسبت به تغییر و اصلاح آن اقدامی 
 صورت نگرفته است.

0 
یکبار  نسبت به ماه  4حداکثر هر 

 تغییر و اصلاح آن اقدام شده است.
4 

ماه یکبار  نسبت به  2حداکثر هر 
 تغییر و اصلاح آن اقدام شده است.

8 
به صورت مستمر نسبت به تغییر و 

 اصلاح آن اقدام می گردد.
16 

 درصد پرونده های الکترونیکی در بایگانی -4
 شده( اسکن)الکترونیکی هایپرونده تعداد×100
 (تعداد کل  پروندههای درموجود بایگانی)    

 

 4 درصد 60تا   50بین  0 درصد   50کمتر از 

 16 درصد70بیش از  8 درصد 70تا  60بین 

میزان استانداردسازی محیط مخزن -5
بایگانی دانشگاه بر اساس موازین بهداشتی و 

 آراستگی محیط
 محاسبه می گردد.جمع امتیاز مطابق چك لیست کسب شده 

 60میانگین امتیاز کسب شده کمتر از 
 درصد می باشد.

0 
 60میانگین امتیاز کسب شده بین 

 درصد می باشد. 70تا 
8 

تا  70میانگین امتیاز کسب شده بین 
 درصد می باشد 80

16 
میانگین امتیاز کسب شده بیش از 

 درصد می باشد 80
32 

 مکتسبه:امتیاز  128حداکثر امتیاز: 
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 اموردبیرخانه وبایگانی

 درجه ارزشیابی نحوه محاسبه پرسش معیار

ی
ار

مد
ی 

تر
مش

 

میزان رضایت گیرندگان خدمت -1

 از خدمات واحد دبیرخانه و بایگانی

منظور رضایت گیرندگان خدمت ازنحوه وکیفیت ارائه خدمات  از 

 طریق نظر سنجی می باشد

 0 بدون پرسشنامه
با نتایج تحلیلی  همراه با پرسشنامه

 درصد 50کمتر از 
8 

پرسشنامه با نتایج تحلیلی 

 درصد 90تا  50کمتر
16 

پرسشنامه ،نتایج تحلیلی وبازدید 

 های رندومی
32 

پاسخ گویی مناسب به گیرندگان -2

 خدمت وارباب رجوع

منظور پاسخ گویی مناسب پرسنل  جهت آشنایی ،راهنمایی وتسریع 

 رجوع می باشدامور مربوط به ارباب 

 4 در حال راه اندازی و استقرار 0 وجود ندارد

راه اندازی شده و اطلاعات 

 مناسبی را ارائه می دهد
8 

راه اندازی شده و پاسخ گویی بسیار 

 مناسبی درد
16 

 امتیاز مکتسبه: 48حداکثر امتیاز: 
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 اموردبیرخانه وبایگانی

 درجه ارزشیابی نحوه محاسبه پرسش معیار

ی
سان

 ان
ی

رو
نی

 

کارکنان میزان آشنایی -1

با مبانی و  دبیرخانه و بایگانی

 اصول مربوطه

کارکنان با فرآیندهای جاری دبیرخانه و بایگانی منظور آشنایی 

 می باشد

 4 حداقل نیمی ازکارکنان آشنایی دارند 0 بدون آشنایی

 16 هستندکلیه کارکنان با مبانی آشنا  8 اکثر کارکنان آشنا هستند

میانگین سطح تحصیلات -2

کارکنان دبیرخانه و 

 )رسمی،پیمانی،قراردادی(بایگانی

در این شاخص تحصیلات دانشگاهی در رشته های مرتبط ونیز 

یا دوره های  مدیریت دولتیگواهی های آموزشی شرایط احراز)

 محاسبه می گردد. (آموزشی مرتبط شغلی

 8 درصد 20تا  10لیسانس به بالا بین  0 % 10لیسانس به بالا کمتر از 

 32 درصد 60تا  40لیسانس به  بالا بین  16 درصد40تا  20لیسانس به بالا بین 

 کارکنانتناسب تعداد -3

متخصص با حجم فعالیت های 

 واحد

در این شاخص حجم فعالیت های واحد از طریق زمان سنجی و 

 کارسنجی محاسبه می گردد.

 2 اندکی متناسب است 0 تناسب ندارد

 8 کاملا متناسب است 4 تا حدودی متناسب است

از   کارکنانمیزان رضایت -4

 واحدمدیریت 
 منظور رضایت  پرسنل از تسهیلات رفاهی و معنوی است

 4 رضایت کمی دارند 0 رضایت ندارد

 16 کاملا راضیند 8 رضایت نسبی دارند

طی نمودن دوره های -5

 مربوطهآموزشی 

منظور دوره های مدون با مدرک از طریق واحد آموزش ضمن 

 خدمت می باشد

ساعت طی نموده  10اکثریت کمتر از 

 اند
0 

ساعت طی    30تا  10اکثریت بین 

 نموده اند
2 

ساعت طی  50تا  30اکثریت بین 

 نموده اند
 8 ساعت طی نموده اند 50 بیش ازاکثریت  4

 درصد جذب نیرو های-6

 متخصص کارشناس و 

شده در این واحد تقسیم بر تعداد کل نیروهای متخصص جذب 

 100ضربدر  وهاکل نیر

 2 درصد 60تا  40بین  0 درصد 20کمتر از 

 8 درصد 60تا  80بین  4 درصد 80تا  60بین 

 امتیاز مکتسبه: 88حداکثر امتیاز: 
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 درجه ارزشیابی نحوه محاسبه پرسش معیار

    

ت
زا

هی
تج

 و
ی

یک
یز

ی ف
ضا

ف
 

 ساحت زیر بنای دبیرخانه و بایگانیم-1

فضای فیزیکی مناسب جهت هر پرسنل + فضای فیزیکی جهت 

تردد کارکنان وارباب رجوع+ فضایی جهت بایگانی اسناد 

 ومدارک

 2 تناسب کمی دارد 0 تناسب وجود ندارد

 8 کاملا متناسب است 4 تناسب متوسطی دارد

 

 دبیرخانه و بایگانیمحل -2

حتی به منظور راباید طوری باشدکه  محل دبیرخانه و بایگانی 

اشته ارباب رجوع حد اقل فاصله را با واحدهای ارجاع دهنده د

 باشد

دسترسی افراد به واحدهای 

 مرتبط به راحتی میسر نیست
0 

دسترسی افراد به واحدهای 

 مرتبط تا حدودی میسر نیست
2 

به واحدهای دسترسی افراد 

 مرتبط نسبتا میسر است
4 

دسترسی افراد به واحدهای 

 مرتبطبه راحتی میسر است
8 

یوتری)سخت افزار و تجهیزات کامپ-3

 نرم افزار های مربوطه(

 استفاده از تجهیزات رایانه ای به منظور:

 الف(اسکن نمودن اسناد و مدارک

 ب(کدگذاری اسناد

 الکترونیکج(استفاده از رایانه جهت بایگانی 

 د( جهت استفاده در اتوماسیون اداری

 4 وجود دارد اما معیوب است 0 وجود ندارد

 80وجود دارد و حداکثر 

 درصد کاربری دارد
8 

وجوددارد و صد در صد مورد 

 استفاده قرار می گیرد
16 

 زات ارتباطیتجهی-4

با  به منظور تسهیل در ارتباط ارباب رجوع و واحدهای محیطی

   واحد وسایلی نظیرتلفن، فاکس ،ایمیل ،سایت اختصاصیاین 

 لازم می باشد.

 4 وجود دارد اما معیوب است 0 وجود ندارد

 80وجود دارد و حداکثر 

 درصد کاربری دارد
8 

وجوددارد و صد در صد مورد 

 استفاده قرار می گیرد
16 

 جهیزات اطفاء حریقت--5
اطفاء حریق با  دبیرخانه باید مجهز به زنگ خطر،کپسول

 شارژمعتبرو سیستم اطفا حریق خودکار باشند

 2 وجود دارد اما معیوب است 0 وجود ندارد

 80وجود دارد و حداکثر 

 درصد کاربری دارد
4 

وجوددارد و صد در صد مورد 

 استفاده قرار می گیرد
8 

جود سیستم تهویه و سرمایش و و-6

 گرمایش

 برحسب مورد، دستگاه هواکش دبیرخانهبه نسبت وسعت 

 شودنصب  مجهز، سرمایش و گرمایش

 2 وجود دارد اما معیوب است 0 وجود ندارد

 80وجود دارد و حداکثر 

 درصد کاربری دارد
4 

وجوددارد و صد در صد مورد 

 استفاده قرار می گیرد
8 
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 امتیاز مکتسبه: 64حداکثر امتیاز: 



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 

 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم 

 مدیریت امور پشتیبانی
    . ........................... تاریخ بازدید :

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

 .................................... نام واحد:

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها

 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 . ضریب تاثیر

 بلی تاحدودی خیر

      5/1 افزار چارگون در واحد دبیرخانه کسب شده است؟آیا تسلط کافی جهت کار با نرم 1

      5/1 آیا کارکنان مهارت کار با کامپیوتر را دارا هستند؟ 2

 

 آیا کارکنان تسلط کار با شبکه های مکاتباتی را دارا هستند؟ 3

 معاونت ها:شبکه دولت،اتوماسیون وزارت     5/1

 شبکه ها: شبکه دولت

ستاد:شبکه دولت،اتوماسیون وزارت،اتوماسیون 

 دیدگاهe-mailاورژانس،

دریافت، ثبت و توزیع مراسلات با توجه به اینکه کدام یک از موارد باید به صورت فیزیکی ارسال گردد آیا  4

 توسط واحد دبیرخانه به صورت صحیح انجام پذیرفته است؟

بیش از  -CD3-2مکاتبات دارای بار مالی وحقوقی-1     1

 احکام پرسنلی -5غیر قابل اسکن -4برگ20

      1 مرخصی کارگزینی توسط واحد دبیرخانه به صورت صحیح بکار گرفته شده است؟آیا روش ثبت احکام  5

 سیستمی و دستی     1 بندی صحیح را رعایت نموده است؟آیا واحد دبیرخانه در ارسال مراسلات کد 6

ارسال/ارجاع شده  های دریافتی از پست ابتدا در دبیرخانه ثبت و سپس به واحد مربوطه از طریق اتوماسیونآیا نامه 7

 است؟

5/1      

آیا در صورت وجود نواقص در اتوماسیون اداری نسبت به رفع آنها توسط واحد دبیرخانه گزارش تهیه شده  8

 است؟

1      



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 

 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم 

 مدیریت امور پشتیبانی
    . ........................... تاریخ بازدید :

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

 .................................... نام واحد:

 نامه اداری و تحویل به حراست     5/1 های مسئولین قبلی به حراست توسط واحد دبیرخانه انجام شده است؟آیا روند تحویل مهر 9

      1 ها رسید اخذ نموده است؟ل نامهرسانی در قبال تحویآیا واحد نامه 10

      1 آیا مسئول دبیرخانه هر ماهه گزارش عملکرد ارائه نموده است؟ 11

      1 برگ( به صورت الکترونیکی ذخیره شده است؟ 20های بایگانی)کمتر از آیا پرونده 12

، صادره و داخلی( در دبیرخانه رعایت شده ها )واردهنامهدقیقه برای توقف 10آیا متوسط زمان کمتر از  13

 است؟

1      

 آیا امحاء اوراق با توجه به مجوزهای سازمان اسناد و کتابخانه ملی انجام می گیرد؟ 14

 

5/1      

گانه به طور 27از جداول  17و  16آیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات جداول  15

 صحیح تکمیل و به موقع به مدیریت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟

د /2926/2آخرین نامه: نامه شماره      5

 12/02/1401مورخ

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به فضای فیزیکی و تجهیزات

 بلی تاحدودی خیر

آیا حداقل فاصله محل دبیرخانه و بایگانی با واحدهای ارجاع دهنده به منظور راحتی ارباب رجوع رعایت  1

 ؟شده است
 

1      



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 

 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم 

 مدیریت امور پشتیبانی
    . ........................... تاریخ بازدید :

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

 .................................... نام واحد:

انی الکترونیک آیا تجهیزات لازم جهت اجرای اتوماسیون، اسکن نمودن اسناد و مدارک،کدگذاری اسناد و بایگ 2

 گرفته شده است؟در واحد دبیرخانه در نظر 

1      

ه قرار گرفته آیا در واحد دبیرخانه وسایل ارتباطی نظیر تلفن، فاکس، ایمیل، سایت اختصاصی مورد استفاد 3

 است؟

1      

      5/1 مجهز به زنگ خطر و کپسول اطفاء حریق با شارژ معتبر شده است؟ دبیرخانه و بایگانی آیا واحد 4

متر، فضایی جهت تردد  6فضا جهت هر پرسنل     1 جهت انجام امور واحد دبیرخانه در نظر گرفته شده است؟آیا فضای فیزیکی مناسب  5

ارباب رجوع و فضایی جهت بایگانی اسناد و 

 مدارک

      1 آیا مکان واحد دبیرخانه از تهویه و سیستم سرمایش و گرمایش مناسب برخوردار شده است؟ 6

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ریتاث بیضر معیارهای ارزیابی مربوط به نیروی انسانی

 بلی تاحدودی خیر

، فرآیند انتخاب و انتصاب و آموزش های مدیریت امور پشتیبانی را طی نموده دبیرخانهآیا مسئول واحد  1

 است؟ 

 

5      

      1 دبیرخانه بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟آیا شرح وظایف هر یک از پرسنل واحد  2



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 

 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم 

 مدیریت امور پشتیبانی
    . ........................... تاریخ بازدید :

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

 .................................... نام واحد:

      5/1 هستند؟   آیا کارکنان واحد دبیرخانه، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی 3

      3 آیا تناسب شغل و شاغل در واحد دبیرخانه رعایت شده است؟ 4

      5/1 کار در واحد دبیرخانه متناسب است؟ آیا تعداد نیروی انسانی با حجم 5

      2 های آموزشی مربوطه را طی نموده اند؟آیا کارکنان دبیرخانه دوره 6

      1 مند به کار در واحد دبیرخانه استفاده می شود؟آیا از کارکنان علاقه 7

      1 اند؟آیا کارکنان واحد دبیرخانه از امکانات اولیه برخوردار شده 8

چهره برای هریک از کارکنان واحد دبیرخانه در بدو ورود به بهدورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهرهآیا  9

 واحد اجرا شده است؟ 

2      

فرآیندهای افزار فعلی و شبکه دولت و های کار با کامپیوتر، نرمهای لازم را در زمینه مهارتآیا کارکنان آموزش 10

 اند؟دیده دبیرخانه و بایگانیجاری واحد 

تا  30، بین 2ساعت= 50اکثریت پرسنل بیش از      1

شناسنامه آموزشی سال  -0=٪30و زیر  1=50٪

 قبل رویت شود.

      1 تنظیم شده است؟واحد دبیرخانه  آموزشی کارکنان نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 11

12 
 رعایت شده است؟ تحصیلات کارکنان دبیرخانه )رسمی، پیمانی، قراردادی(آیا میانگین استاندارد برای سطح 

 ٪60تا  40، بین 2=٪ 60لیسانس به بالا بیش از      1

 0=٪40و زیر  1=

       جمع امتیاز مکتسبه:

ی
رد  امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر ف



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 

 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم 

 مدیریت امور پشتیبانی
    . ........................... تاریخ بازدید :

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

 .................................... نام واحد:

 توضیحات بلی تاحدودی خیر معیارهای ارزیابی مربوط به مشتری مداری

 تصویر تشویق های اخذ شده پیوست     2 آیا مدیر واحد از عملکرد امور دبیرخانه رضایت دارد؟ 1

2 
آیا بر اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی در راستای رضایت ارباب رجوع 

 انجام شده است؟

نظرسنجی بر اساس نتایج فرم های تکمیل شده و مستند      5/1

 بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر  مسئول واحدمعیارهای ارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی  

 بلی تا حدودی خیر

      3 تناسب وجود دارد؟آیا بین اطلاعات و توانایی فرد با شغل مورد تصدی  1

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

      5/2 اطلاعات تخصصّی حرفه خود می باشد؟آیا اطلاعات مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقا و افزایش  4

      5 آیا فرد مسئول موضوعات را پیگیری نموده و سرعت قابل قبولی درانجام امور محوله دارد؟ 5

      3 آیا در کارگروه ها و کمیته ها و جلسات مرتبط، حضور فعال دارد؟ 6

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر )ادامه( مسئول واحدمعیارهای ارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی  

 بلی تا حدودی خیر



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 

 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم 

 مدیریت امور پشتیبانی
    . ........................... تاریخ بازدید :

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

 .................................... نام واحد:

      4 آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند است؟ 7

      5 آیا بر کار و فعالیت واحد خود تسلط دارد؟ 8

       امتیاز مکتسبه:جمع 

 

 

 

 امتیاز کسب شده کل امتیاز  موارد قابل بررسی  ردیف

  44 فرآیندها 1

  13 فضای فیزیکی و تجهیزات 2

  38 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  63 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول 5

  165 جمع کل امتیاز

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه
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 فرم اعلام شماره نامه ثبت شده به مراجعه کنندگان

 

 ارباب رجوع گرامی

 نامه شما با شماره و تاریخ زیر ثبت و به کارتابل .......................... ارسال گردید.

  شماره نامه:

 :  تاریخ ثبت نامه

 :  پیگیریتلفن 
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 فرم اعلام شماره نامه جهت ارسال به وزارت یا  شبکه دولت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شبکه دولت فرم اعلام شماره نامه جهت ارسال به فرم اعلام شماره نامه جهت ارسال به وزارت
 شماره اولویت مبدا شماره اولویت مبدا
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 تاریخ:    باسمه تعالی           

 

 فرم دریافت رسید موقت پرونده 

 

 مدیریت محترم امور پشتیبانی،رفاهی و تامین تجهزات پزشکی 

 مسئول محترم واحد بایگانی موضوعی 

 

 با سلام 

خواهشمند است پرونده آقا/خانم جهت بررسی موضوع ....................................................به اینجانب احتراما 

 ..................................................از واحد.............................................تحویل نمائید.

 شماره پرونده:

 

 ی تحویل گیرندهنام و نام خانوادگ

 تاریخ تحویل                                                                                                                                                                                                                                                    

 امضاء                                                                                                                                                                                                                                                         
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 عودت نامه های ناقص فرم

 

 

 

 

 ................................................دبیرخانه محترم 

 با سلام و احترام 

از  هشمند است در صورت لزوم پسعین نامه/پرونده  شماره ............... مورخ  ................به یکی از علل زیر عودت میگردد . خوا

 تصحیح مجددا ارسال فرمایید.

 نداشتن پیوست  عدم ثبت در اتوماسیون 

 نداشتن امضاء / امضاء اصل  اشتباه در ثبت عنوان 

 عدم رعایت سلسه مراتب اداری  عدم نیاز به فیزیک نامه 

 عدم وجود مرجع / سابقه در این دانشگاه 

   سایر........................................................: 

............................................................. 

............................................................. 

 

 031-37922176-7: دبیرخانه مرکزی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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 تاریخ: لیباسمه تعا 

 فرم دریافت رسید موقت پرونده

 

 مدیریت محترم امور پشتیبانی،رفاهی و تامین تجهیزات پزشکی 

 مسئول محترم واحد بایگانی موضوعی 

 

 با سلام

اینجانب ..................... از واحد  احتراما خواهشمند است پرونده آقا/خانم .......................................جهت بررسی موضوع .........................به

 ....................تحویل فرمایند.

  :پروندهشماره 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تحویل گیرنده

 تاریخ تحویل                                                                                                                                

 امضا                                                                                                                                    
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 منابع و ماخذ

 1389سرپرست دبیرخانه, عمرزاده حاکم , پاییز  -1

 1369آبان  ،سازمان اسناد ملی ایران آرشیو اهداف وظایف و تشکیلات، -2

 1978سال  ،علیزاده مهرانگیز ،مدیریت اسناد و مدارک و فن بایگانی -3

 1392 ،امیرشاهی منوچهر ،مبانی مدیریت اسناد -4

 شیوه نامه مکاتبات ریاست جمهوری -5

یرخانه کمیته پیگیری و ارزیابی عملکرد و کمیسیون تلفیق اجلاس مدیران دب ،بردار تعالی دبیرخانه ها -6

 1392اردیبهشت  –ریاست جمهوری  –های نظام اداری کشور 

 های مختلف اینترنتی  سایت -7

--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 تهیه کنندگان:

 مهران مظاهری 

 طاهره سعیدی زاده 

 رضوان شمس پناه 

 السادات باقری زهرا 


