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مقدمه

که نیل به اهداف سازمان و گردش امور آن انی هاي ارتباط رسمی با مراجع درون و برون سازمیکی از رایج ترین شیوه
اندازي اتوماسیون اداري و لزوم ارتباط بین راهتوجه بهاستفاده از مکاتبات اداري است که باسازد قدور میرا م

سازي به منظور بهینهاجرایی آئین نگارش و مکاتبات اداري در سیستم اتوماسیون دستور العمل سازمانی 
. گیردقرار میدر اختیار روند مکاتبات و نظم بخشیدن به این مهم 

و  "آئین نگارش و مکاتبات اداري"شایان ذکر است جهت کاربرد موثر، این دستورالعمل به صورت جداگانه و در دو بخش 
ن امکاالعمل حاضر،دستوربا مطالعه و اجراي به امید آنکه . تهیه و تدوین گردیده است"مکاتبات اداري در سیستم اتوماسیون"

. دورفراهم آرا ع و تسهیل در امور جاري تسریدستیابی به اهداف پیش بینی شده، 

تعاریف

اشخاص حقیقی و حقوقی از طریق نوشتن هاي اجرایی، بخش خصوصی،دستگاهنوعی از مکاتبه است که بین :مکاتبات اداري
.شودنامه و یا دادن پاسخ، بر اساس روش خاص انجام می

ها و یا پیگیري و اطلاع از اقدامات ت، اعلام خواستهاعات و نظري است حاوي مطالب اداري براي تبادل اطلاادارمکاتبه :نامه
.انجام شده بین دو یا چند مرجع درون و برون سازمانی

ها یا پیشنهادها و ي است که از سوي واحدهاي سازمانی و یا کارکنان زیر دست تهیه و طی آن خواستهادارمکاتبه : گزارش
ي دستورات صادره انجام شده است، براي آگاهی از جریان امور و یا تصمیماتی که باید ت و یا نتیجه اقداماتی که در اجراانظر

.شوداتخاذ گردد، به مقام بالاتر ارائه می
ي است که طی آن، مراحل انجام کار، وظایف و مسئولیت واحدها و مراجعی از سازمان که همکاري و ادارمکاتبه :دستور العمل

. گرددابی به هدف یا اهداف خاص ضروري است، تعیین و از سوي مقام بالاتر براي اجراء ابلاغ میهماهنگی آنها به منظور دستی
.شودهمچنین گاهی دستورالعمل در واحدهاي موازي براي سایر واحدها ابلاغ می

لازم به . باشدتبی میگردد و به صورت کمطلبی است که از سوي مقام بالاتر، به منظور اجراء به قسمتهاي تابعه ابلاغ می:دستور
.باشدذکر است که دستور شفاهی داراي جایگاه اداري نمی

مطلبی است که جنبه عمومی دارد و از طرف مقام مسئول و ذیصلاح به منظور آگاهی و یا اجراء براي واحدها و :بخشنامه
.گرددکارکنان ذینفع یا ذیربط ارسال می

شودطرق مختلف جهت اطلاع کارکنان از رویدادهاي سازمان اعلام میپیامی است در قالب آگهی که از :اطلاعیه .
نظر و اصلاحات احتمالی، به مقام بالاتر ارائه ت به شکل مکاتبه نهایی که به منظور تایید یا اظهارــاي اسنوشته:پیش نویس

.شودمی
 گرددرورت، همراه نوشته اصلی ارسال میمدرکی است که امکان وارد کردن آن در متن نیست و بر حسب ض):ضمیمه(پیوست.
معمولا در سیستم . شودگاهی براي سرعت بخشیدن به جریان بعضی کارها از یادداشت اداري استفاده می:یادداشت اداري

.گردداستفاده می"شرح"از یادداشت اداري در بخش اداري اتوماسیون 
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ريهاي ادااستاندارد سازي الگوي قالب نامهـبخش اول

:عبارت است ازارکان نامه  اداري

پیوست را سرلوحه نامه گویندو، شماره، تاریخمجموعه آرم: سرلوحه .
عنوان واحد سازمانی که نامه را صادر کرده است: فرستنده.
عنوان واحد سازمانی که نامه خطاب به آن صادر شده است: گیرنده.
باشدتواي نامه میعبارت کوتاهی است که تبیین کننده مح: موضوع.
ها و شود و در پایین عبارت مذکور، شرح اطلاعات، نظرات، خواستهمتن نامه با سلام و احترام شروع می:متن

.گرددموارد منطبق با هدف تنظیم می
پس از پایان متن نامه، نام و نام خانوادگی مسئول واحد سازمانی صادر کننده نامه و عنوان سازمان وي، :امضاء

.شوده ترتیب در دو سطر ذکر میب
در صورتی که به جز گیرنده اصلی نامه، اطلاع یا اقدامی از سوي سایر واحدهاي : گیرندگان رونوشت نامه

گردددرج می» رونوشت«سازمانی لازم باشد، پس از خط امضاء، عناوین سازمانی آنها ذیل کلمه 

:باشدیس به صورت زیر مینوفاصله براي تمامی مکاتبات حتی پیشترینمعمول

فاصله از سانتی متر2در سمت راست صفحه با رعایت زیر همنام سازمان یا اداره یا معاونت و آرم سازمان:A4نامه
زیر هم و در شماره، تاریخ و پیوست نیز. گیردفاصله از حاشیه سمت راست قرار میسامتی متر5/2بالاي برگه و 

شود میفاصله از حاشیه سمت چپ نوشته سانتی متر 2فاصله از بالاي برگه و سانتی متر 2سمت چپ نامه با رعایت 
.گیردمیاز بالاي برگه قرار سانتی متر 2در وسط صفحه نام خدا با همان فاصله 

ه فاصلسانتی متر5/1در سمت راست صفحه با رعایتزیر همآرم سازمان و نام سازمان یا اداره یا معاونت :A5نامه
شماره، تاریخ و پیوست نیز زیر هم و در . گیردفاصله از حاشیه سمت راست قرار میسانتی متر 2از بالاي برگه و

فاصله از حاشیه سمت چپ نوشته سانتی متر 5/1فاصله از بالاي برگه و مترسانتی5/1سمت چپ نامه با رعایت 
.گیردمیاز بالاي برگه قرار رسانتی مت5/1شود در وسط صفحه نام خدا با همان فاصله می

که از قسمت تعریف شده استبر روي سربرگهاي سازمان در نرم افزار مکاتبات این فاصله توسط مدیر سیستم (
. )باشدقابل دریافت می"الگوي نامه"
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هانامهابعادواندازه

نوشته A4خط باید در کاغذ 5بیش از هايد و نامهخط باید در صفحات مناسب تایپ شونامه اداري به نسبت تعداد
.شود تا امکان ارجاع و حاشیه نویسی داشته باشد

:عنوان

ه یشسانتی متر از بالاي صفحه و حا6با فاصلهA4هاي یابد که در نامهاولین خط از نامه به عنوان نامه اختصاص می
سانتی متر از بالاي صفحه و حاشیه 5ه با فاصلA5هاي در نامهمی باشد همچنینسانتی متر 5/2سمت راست 
.باشدسانتی متر می5/1سمت راست 

هاي اداري را به گروه اشخاص اگر مخاطب نوشته.است"بمخاط"در مشخص کردن عنوانکاربرد نیشتریب
.کنیم ضوابط مورد عمل بسیار ساده خواهد بودحقوقی و اشخاص حقیقی دسته بندي 

این شیوه " اداره کل امور آموزشی":شوده سازمان مورد نظر، مخاطب قرار داده میعنوان رسمی و ثبت شد: الف
.نگارش عنوان براي ارتباط دو سازمان است

هایینامهمخصوصA4سربرگ
. بیشتر باشدسطرپنجازکهاست

هایینامهمخصوصA5سربرگ
.باشدکمترسطرپنجازاست که

٢.
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آورده "محترم"با لفظ همراه وي س عنوان اداري ـص سپشخدر نگارش مخاطب ابتدا نام :عنوان اشخاص: ب
به عنوان مثال شودمی

...جناب آقاي 

روابط عمومی مدیر محترم 

ی نام ـهاي حقوقـزیر از شخصیتوهـبه شیگرددت حقیقی افراد خودداري ـچنانچه به هر دلیلی از ذکر شخصی: ج
...رئیس محترم سازمان :بریممی

باشد و فونت آن قلم wordسانتی متر فاصله خطوط 1شود باید فاصله بین دو خطی که نام و عنوان در آنها ذکر می
BTitrو 12اندازه باBoldباشدمی.

:چند نکته

.ستینوان مرتبط با موضوع کافعکر ذتنها هستند ينوان و پست ادارعنیچنديکه دارايافراديبرا- 

نگونهیا. ستینحیاشخاص صحنامکرذپس از )و معاونتاستیر،تیریمد(مانند ییهاکارگرفتن واژهبه - 
.آنهایاص است نه شغل سازماناشخياداريهاگاهیجاانگریبها واژه

شود یمیتلقزاء نوان را ندارند گاه استهعکه در واقع آن یکسانيدکتر و مهندس برای نظیرنیناوعآوردن - 
.نه احترام

نوان نامه را عو دیامضا کننده توجه کن)ینام خانوادگو نام (يوارده به مشخصات فرديهاپاسخ به نامهدر- 
.دیدهه است، مورد خطاب قرارنوشته شدکههمان گونه

: موضوع
.باشدکوتاهی است که تبیین کننده محتواي نامه میعبارت 

شود، براي نوشتن میعنوان موضوع )Word)line Spacingفاصله خطوط5/1سپس در خط بعدي با فاصله 
با اندازه BTitrموضوع قلمفونت . شودنوشته می» موضوع«اي از متن در سه یا چهار کلمه در مقابل موضوع چکیده

.باشدمیBoldو 11

با سلام و احترام؛

این عبارت به صورت. شودعنوان میWordفاصله خطوط5/1ه احترام با فاصلعبارت با سلام و موضوعپس از 
Italicبا قلمBYaghut 12غیرBoldشودتایپ می12اندازه و با.
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شود که موقعیت و مهمترین ازآن جهت گفته می. استهاي اداري متن نامهترین بخش ازترین و مهماصلی:متن
به عبارتی نرساندن پیام اتلاف نارسایی و مبهم بودن و. ت درگرو تنظیم درست همین بخش استدریافت پاسخ مثب

.شودنگاري اضافی میکاري و نامهوقت و انرژي و دوباره

.شودیملیتشکجهیو نتامیمتن از سه قسمت مقدمه، پ

هن خواننده را ذداشته و بجذب و جلفهینوشته وظيآغاز و ابتداکه دریهرمطلببارتست ازع:مقدمه.1
.کندمینوشته یاصلامیپافتیآماده در

...در پاسخ به نامه شمارهـ ...بازگشت به نامه شماره ـ ...طف به نامه شماره ع:انندم

اي قبلی و بمنظور پیگیري یا اصلاح نامه قبلی نوشته شود، بصورت زیر هاي به دنبال نوشتهچنانچه نامه
...مورخ ... پیرو شماره :خواهد آمد

تمام ارکان و اجراي نامه، و شودینوشته محسوب میاصلزقسمت از متن، مرکنای:یاصلکرهیپایامیپ.2
ي هانوشتهیاصلرادیا.دصلی باشنریع پیام ات درك صحیح و سهایی هستند که باید درخدممقدمه و موخره

.استنامهی متن اصلییو نارسااز مبهم بودنیناششتریبيادار

دیها تاکنامهباغلیانیپاباما مطالابند،ییمانیپايابه گونهکیهريادارهاينوشته:نوشتهانیپاایجهینت.3
لام موضوع مورد عاصراحت در. تبه آن اسدنیت بخشعسرایو درخواستبه انجامیبو ترغقیو تشو

. کندیمتیهداحیصحي ریگمیرا به تصمببخش، مخاطنیادرخواست در

.ردیاقدام لازم انجام گدییخواهشمند است دستور فرما:مثال

مفاد بخشنامه مذکور دقت لازم را ياجرارود همکاران محترم دریمارظفوق انتببا توجه به مطال:مثال
.داشته باشند

ی سانت2سانتی متر و حاشیه سمت چپ 5/2و حاشیه سمت راست Wordفاصله خطوط5/1ي متن اصلی با فاصله

- می) مترسانتی5/1سانتی متر و حاشیه سمت چپ 2حاشیه سمت راست A5هاي البته در نامه(شود نوشته میمتر

از سمت راست جلوتر از } شروع به تایپ گردد) فاصله(اسپیس 4بعد از {سانتی متر 1خط اول متن اصلی باید باشد 

سایر خطوط باشد همچنین ممکن است متن اصلی در چند پاراگراف تنظیم شود که در این صورت خطوط اول همه 

. باشد، در تمامی حالات میWordفاصله خطوط5/1کدیگر یکنند فاصله خطوط از از این قانون تبعیت میها پاراگراف

یان متن با یک نقطه و ممیز متن بسته شود که کلمه یا جمله از طرف دیگران به متن اضافه نشود، شود پاپیشنهاد می

.   باشدمیjustify، به صورت ItalicغیرBold، غیر 12، اندازه BYaghutفونت نامه به قلم 
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امضاء

شود و مکان نوشته میدگی سمت چپ نام و نام خانواتن بصورت عمودي پایین رفته و در سانتی متر از م5/1سپس 
نیز یک سانتی متر پایین تر از ءباشد و مکان امضامکان نام و نام خانوادگی میتر ازیک سانتی متر پایینعنوان 

شود یک چنانچه نامه مهر دارد بهتر است مهر اداره روي نام و نام خانوادگی حک نشود پیشنهاد می. باشدعنوان می
مضاء حک شود دلیل این امر این است که مشخصات پایین نامه سمت چپ کاملا واضح رویت سانتی متر پایین تر از ا

.باشدشود فونت امضا به دلخواه ولی با اندازه بزرگتر از متن اصلی می

گیرد و چنانچه در سازمان و موسسات از طرف رئیس تفویض اختیار شود فردي که مسئولیت از طرف رئیس می
یک سانتی متر پایین رفته وي سازمان و عنوان نوشتن نام و نام خانوادگی رئیس اید بعد ازباستامضاء حق داراي 

"از طرف"امضا کند و در مقابل عنوان رئیس سازمان کلمه ، نام و نام خانوادگی خود را نوشته و)بصورت عمودي(

چه کسی شودمشخص نمی"داز طرف قید نشو"ي کلمهمقابل نام تفویض اختیار شوندهاگر در. شودنوشته می
.رئیس و چه کسی داراي حق امضا است

:رونوشت

در صورتی که به جز گیرنده اصلی نامه، اطلاع یا اقدامی از سوي سایر واحدهاي سازمانی لازم باشد، پس از خط 
.گیردامضاء این اقدام با درج نام افراد فوق الذکر در قسمت رونوشت انجام می

اء باید متناسب بوده و فونت کلمه رونوشت بهمراه دو نقطه در سمت راست صفحه بدون تو فاصله رونوشت از امض
، BYaghutشود فونت عناوین رونوشت نیز قلمنوشته Boldو 10، اندازه BYaghutرفتگی پاراگراف با قلم 

باشدمیWordفاصله خطوط1فاصله خطوط رونوشت وBold، غیر 10اندازه 
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:نکات

.ع و متن نامه واضح و مشخص باشد از طولانی نویسی اجتناب شودموضو- 

.در یک نوشته و نامه نباید بیش از یک موضوع نوشته شود- 

.دنوشته شوA4خط باید در کاغذهاي 5هاي بیشتر از نامه.کاغذ باید مناسب با متن باشد- 

.نامه اداري نباید داخل کادر نوشته شود- 

.باید داراي سرلوحه مناسب باشدها کاغذ براي نوشتن نامه- 

.نامه اداري باید در یک طرف صفحه نوشته شوند- 

.نامه اداري باید تایپ شود- 

:آورندها، بویژه مراکز نظامی ابتداي نامه را بصورت زیر میدر برخی اداره- 

: از
: به

:موضوع

لازم . کنددستوري پیروي میاین روش گرچه مزایایی مثل صرفه جویی در وقت را بهمراه دارد اما از لحنی 

.حذف گردیده استدر نامه :) بهو:از(جاري کلمهدر فرمت سال به ذکر است 

ايکلمهاملايدراگرپس.رودمیبینازنشاییااملایی و غلطچندیایکبانامهمحاسنتمام:نویسیدرست
.بپرسیممطلعیشخصازیاکنیممراجعهلغتتابکبهبایدببریمکاربهنامهدرکهبودیمناچاروتردید کردیم

A4خط باید در کاغذهاي 5هاي بیشتر از د و نامهخط باید در صفحات مناسب تایپ شونامه اداري به نسبت تعداد

.نوشته شود تا امکان ارجاع و حاشیه نویسی داشته باشد

بود لازم نیست 5مثال اگر نامه یک خط بیشتر از بطورگرفتحجم نامه را در نظر باید در تمامی موارد گفته شده 
.ددهمیه فونت ترکیب مناسب را بدست تایپ شود و تغییراتی نظیر کم کردن فاصله خطوط یا اندازA4که در برگه 

3وA4هاي سانتی متر در نامه5/3آدرس، ایمیل، تلفن، نمابر و یا هر مشخصه دیگر در زیر نامه داخل کادر با فاصله 
.شونداز حاشیه پایینی صفحه درج میA5هاي سانتی متر در نامه

شماره و تاریخ باید به صورت خوانا درج شود و ترجیحا به صورت تایپی که بعدا براي پیگیري نامه احتمال ناخوانایی 
.وجود نداشته باشد
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و )کشمتر خطسانتی(ی متر، سانتی متر به مفهوم واقعهاي ذکر شده منظور از سانتیدر تمامی اندازه
.باشدمی) Word)line Spacingاندازه تنظیم خطوط Wordاندازه 
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موثر است، اریو سهولت درك خواننده، بسسندهینوانیبیکه در روشنیواملعاز :هارعایت علائم و نقطه گذاري
.استي قوائد نقطه گذارعلائم و تیاعر

 شوده کار برده میدر آخر هر جمله ب: ». «علامت.
 رودبراي توضیح، یاد کردن از گفته دیگران و ذکر اجزاء به کار می: »: «علامت.
 گردد، در عین کلمات و عباراتی که بدون دخل و تصرف از کسی یا جائی نقل می:»""«علامت نقل قول

.گیردبین این علامت قرار می
 گیردتوضیح آنها، در داخل این علامت قرار میهاي معترضه و یاجمله:»(  )«علامت پرانتز.
 توجه .باشدبراي جداکردن عبارات مختلف یک جمله یا مکث در موقع خواندن می: »، «علامت ویرگول

.شودمیاستفاده » و « داشته باشید بجاي آخرین ویرگول از حرف ربط 
 رودجمله بکار میبراي مکث طولانی و توضیح خلاصه مطلب در:»ـ«علامت خط فاصل.
 شودبراي سوال درباره مطلب یا موضوعی استفاده می:»؟ «علامت پرسش.
 از هم رگولینقطه ودارند، بایمفهوم کامل هستند و با هم ربط منطقيکه داراییهاجمله:»؛« سرکج

. شوندیجدا م
 باشدلب میبراي نشان دادن حذف یک کلمه و یا نشان ادامه مط: »...«سه نقطه.
 باشدبراي نشان دادن حذف بخشی از متن و یا نشانه افتادگی از متن اصلی می: ».....«چند نقطه.

:غلط ننویسیم

نینکردن فاصله بتیاعخود غلط است و ریقبليبا کلمه» .؛ ، : ؟ ! « چونییهالامتعنیفاصله انداختن ب.1
:استنیادرست . ستیشان هم درست نيبعدي آنها و کلمه

.کلمه بعد) + space(فاصله + علامت نقطه گذاري + کلمه

متن شما در هر يهايشود نقطه گذاریث معکند و هم بایمباتریمتن را زيهم شکل ظاهروه،یشنیاتیاعر
نییاسطر پيوجه از انتهاچیبه هنت،یکاغذ به هنگام پريچاپ شدن روایو توریدر مونشدندهیاز دیحالت

.فتندین

بنّا،سرچِشمه،: مانند. داده شودیلازم است که احتمال بدخوانیتنها وقتدیحرکت گذاري و گذاشتن تشد.2
کرُه، کرُّه، 

مثل یک کلمه » را«که بگذریم، با » مرا«از استتثنایی چون . اي نچسبانیدمفعولی را به کلمه» را«هرگز .3
تایپ کنید و نه آن را بچسبانید پس غلط است که تایپ ]Space[مستقل برخورد کنید نه آن را بدون فاصله 

»خود را«به جاي » راخود« و » تو را«بجاي » ترا«کنیم 
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استفاده فاصلهدیکل)space(کردن از پیبه هنگام تادیشوند اما نبایها جدا نوشته مفعل» یم«و » ینم«.4
شود یث معبا)  فاصلهمین(از استفاده.استفاده کرد) لهفاصمین(از دیباگریموارد دیموارد و برخنیدر ا. کرد
خود جدا نشود مثلا یاصليهم از کلمهیطیشراچیشود، در هیمدهیکه جدا دنیانعیافعال در شوندیکه پ

. فتدیبيفعل اولِ خط بعديشهیماند و ریخط نمته»یم«

کلمه بعد) + - (کلید+ Ctrlکلید + می

:ش ارقام و اعدادنگاروهیش.5

.الیر326و هزار653و ونیلیمکیمانند میدد و حروف استفاده کنعیبرگ از ترکزداد بعاششماريبرا

:میاز حروف استفاده کنشهیهمریدر موارد ز

یبیترتدادعالو،یمانند دو تا سه کیبیتقردادعمانند دو پنجم، ايکسردادعآغاز سطر، ا،یرقمکیداد اع- 

مانند قرن چهارم

صد : ماننديآمارریغدادعدو روزه و اناریسم: مانندیپا، صفت نسبزاره: از واژه باشند مانندیبخشدادعاگر ا- 

.بار گفتم

:شودیدد استفاده معاز شهیهمریدر موارد ز

شماره تلفن، تولد، خیشناسنامه، تارشمارهمبلغ، صفحات کتاب،،ییایرض جغرافعطول و ،يآماريهاجدول- 

.لیات روز، درجه حرارت بدن، وزن، قد و شماره اتومبعسا

یزبان فارسيکاراکترهايبه جاوتریدر کامپیزبان عربياز کاراکترهام،یکه بداننیاز ما بدون ایلیخ.6

ه ک»4«،»5«،»6«و سه عدد »ك«،»ي«کاراکترها پنج تاست، دو حرف نیتعداد ا. میکنیاستفاده م

، ولی در عربی»ك«: در زبان فارسی این استحرف کاف . است» ي«و درد سرسازترینش همان مهمترین

»ي«ولی در عربی» ي«: در زبان فارسی این است»ي«حرف ، »ك«

: اندکنند که به این شکلاش استفاده میبراي این اعداد، از نمونه عربیها خیلی»4«،» 5«،»6«در اعداد 

. کندشان فرق می، با همتاهاي عربیکه کاراکترهاي فارسی این سه عددبینیده نمایید میاگر مقایس»٦،٥،٤«
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:هاتقسیم بندي نوشته

:روش عددي
بند یک......................................................... -1
جزء یک بند یک...................................................... 1-1
جزء دو بند یک...................................................... 1-2
جزء دو......................................................... -2
جزء سه......................................................... -3
جزء یک بند سه.......... ............................................3-1
جزء دو بند سه...................................................... 3-2
ردیف یک از جزء دو بند سه................................................. 1- 3-2
سهردیف دو از جزء دو بند................................................. 2- 3-2
جزء سه بند سه...................................................... 3-3

:روش عدد و حروف
بند یک........................................................................................ -1

جزء یک بند یک....................... .......................................................-الف
جزء دو بند یک................................................................................ -ب

بند دو........................................................................................ -2
بند سه.......................................................................... ..............-3

جزء یک بند سه.............................................................................. -الف
جزء دو بند سه............... .................................................................-ب

ردیف یک از جزء دو بند سه) ......................................................................... 1
ردیف دو از جزء دو بند سه) ......................................................................... 2

جزء سه بند سه................................................................................ -پ
بند چهار........................................................................................ -4
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مکاتبات اداري در سیستم اتوماسیون اداري بخش دوم 

مراحل ایجاد نامه و لازم به ذکر است که . توجه به مطالب ارائه شده مراحل ثبت نامه داخلی در ذیل آورده شده استبا 
.باشدنویس از نوار مکتوبات مینامه داخلی یا پیشگزینهتنها تفاوت در انتخاب بوده ونویس شبیه همتهیه پیش

):اتوماسیون اداري(ورود به سیستم مکاتبات اداري 
سیستم گردش اتوماسیون اداري در قسمت نوار آدرس.www.tbzmed.acوارد کردن کردن آدرس 

.ورودانتخاب گزینه رمز عبور و کد کنترلی ، وارد نموردن کد کاربريمکاتبات 

: نرم افزار مکاتبات
تان را مکاتبات تعیین کرده باشد، کاربري و رمز چنانچه مدیر سیستم نرم افزار پیش فرضوارد کردن کد پس از 

از منوي نرم افزارها، "مکاتبات"اینصورت براي ورود به نرم افزار در غیر . نماییدصفحه رابط کاربري را مشاهده می
رم افزار، همانطور که در شکل نیز نشان داده شده است، در صفحه رابط کاربري ن. را انتخاب نمایید"مکاتبات"گزینه 

، )3شماره (، لیست کارتابلها یا نماي درختی )2شماره (، منوي عمومی نرم افزار )1شماره (علاوه بر منوي نرم افزار 
.نمایید، منوي ابزارها و منوي شخصی را مشاهده می)4شماره (ها لیست نامه

کارتابل 

سالی، دریافتی، ارجاعی و یا حذف شده از هم تکفکیک شده و براي هر از ارتمامی مکتوبات اعم در سیستم مکاتبات

د باشو پیام میهاها، پیشنویسلیست مکاتبات شامل لیست نامه. اي در نظر گرفته شده استیک کارتابل جداگانه

بصورت خودکار در ) توسط دیگر کاربرانهاي ارسال شده و یا ارجاعیها، پیامها، پیشنویساعم از نامه(مکتوبات 

، شماره نامه و )از کجا و از طرف چه کسی نامه رسیده(مشخصات فرستنده نامه . گیردکاربر قرار میکارتابل دریافتی

. شودصفحه متن نامه باز می"فایل متن نامه"با کلیک بر گزینه . تاریخ ثبت معمولا در بالاي نامه درج شده است
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دهد در صورت تمایل از فایل مورد نظر پرینت گرفته یا آن را در جایی از این امکان را به کاربر می"تدریاف"کلید 

.سیستم خود ذخیره کند

.گیردایشان قرار میکارتابل ارسالیمکتوبات ارسال شده از طرف کاربر بصورت خودکار در 

.باشندقابل پیگیري میکارتابل حذف شدهشوند در مکتوباتی که حذف می

.باشندداده شده قابل پیگیري میکارتابل ارجاعشوند در مکتوباتی که توسط کاربر ارجاع داده می

:نامه داخلی ارسالی

گردد نامه ایجاد و ارسال میر جواب یا به صورت ابتدا به ساکنهایی که در داخل یک سازمان دکلیه نامهبه :تعریف
. شودارسالی داخلی گفته می

نمایید پنجره ثبت همانطور که در شکل مشاهده می"ثبت نامه داخلی"با کلیک بر روي گزینه مکتوباتنويدر م
.گرددنامه داخلی باز می

.هاي متفاوتی مانند عادي یا محرمانه باشندتوانند داراي امنیتها مینامه:امنیت نامه

.اري خودداري گرددسیستم اتوماسیون ادهاي محرمانه دراسکن نامهثبت واز-
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:الویت نامه

اگر نامه فوري یا آنی است، باید از طریق آیتم فوریت کلمه مورد نظر را . کاربر باید فوریت نامه را مشخص نمایدحتماً
.انتخاب نماید

.هایی است که سریع و بلادرنگ باید اقدام گرددجهت نامه» آنی و خیلی فوري«آیتم - 
.باشدساعت می24هایی با بازه زمانی هجهت نام» فوري«آیتم - 

گردد و تنها اگر کاربر فراموش نماید که در ابتدا فوریت نامه را مشخص نماید، نامه به صورت عادي ارسال می:توجه
.تواند براي ارسال به کاربر بعدي فوریت آن را تغییر دهدکاربر می

خلاصه نامه : موضوع نامه

.گرددمیموضوع نامه ارسالی تهیه و تایپ ،ع نامه واردهتدا با توجه به موضواب- 

.گرددمیتوجه به متن نامه موضوع انتخاب به ساکن باشد، بااگر نامه ابتدا- 

:فایل متن

کاغذ )ندازها(توان می"الگوي نامه"آیتمبا انتخاب شود میزصفحه متن نامه با"فایل متن"آیتمبا کلیک بر روي 
با انتخاب گزینه .گرددانتخاب می(A4)هاي بزرگ و نامه) A5(هاي کوچک که براي نامهد،اب نمومدنظر را انتخ
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استاندارد سازي الگوي توانید متن نامه مورد نظرتان را با رعایتباز شده و میWordصفحه نرم افزار "دریافت"
ویرایش چنانچه بخواهید متن را.شودب میانتخا"ذخیره"سپس کلید .  ذکر شده تایپ نماییدهاي اداريقالب نامه

صورتی که کارمندي در رد.امکان ویرایش نامه وجود دارد"ویرایش"، با کلیک بر گزینه در صفحه فایل متن.نمایید
.سازمان حق امضا داشته باشد با کلیک بر کلید امضا این امکان وجود دارد

با کلیک . وجود دارد"جستجو"باشد، امکان دریافت آن از طریق گزینه فایل نامه مورد نظر در سیستم موجود در صورتیکه 

دریافتی شما کاغذي چنانچه نامه.امکان ارسال فایل متن نامه وجود دارد"ارسال"و انتخاب گزینه"Brows"گزینه 

مه مورد نظرتان را توانید ناشود و شما میصفحه تنظیمات اسکنر باز می"اسکن"باشد باید اسکن گردد با کلیک گزینه 

.توانید فایل نامه را در سیستم خود ذخیره نماییدمی"دریافت"کلید جهت دریافت فایل متن نامه با انتخاب . اسکن نمایید

"بستن"گردد، براي بستن صفحه مورد نظر کلیدفایل مورد نظر حذف می"حذف"براي حذف فایل نامه با انتخاب گزینه 

.را انتخاب نمایید

هایینامهمخصوصA4سربرگ
. بیشتر باشدسطرپنجازکهاست

یهاینامهمخصوصA5سربرگ
.باشدکمترسطرپنجازاست که

٢.
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امکان ویرایش نامه وجود "ویرایش"کلید چنانچه بخواهید متن را ویرایش نمایید در صفحه فایل متن با کلیک بر
.صورتی که کارمندي در سازمان حق امضا داشته باشد با کلیک بر کلید امضا این امکان وجود دارددر.دارد

:هاپیوست

انتخاب با . گرددپیوست نامه باز می"هاپیوست"گزینهدر صورتی که نامه ارسالی داراي پیوست باشد با کلیک بر 
چنانچه توضیحی در. از قبل اسکن یا تهیه شده وجود داردهايپیوستو ارسالمکان جستجوا"جستجو"گزینه 

توان با کلیک بر یادداشت نمایید به طورمعمول در این قسمت می"توضیحات"د در قسمت یورد فایل ارسالی دارم
.اسکن و ضمیمه کردپیوستهاي مورد نظر را "اسکن"گزینه 
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:عمرج

روي با کلیک بر ) شاره شده باشدمتن نامه به نامه دیگري ادر(در صورتی که نامه ارسالی مورد نظر، مرجع دارد 
چنانچه نامه چندین مرجع داشت . شودتکمیل می) شماره و تاریخ نامه مورد نظر(گزینه مرجع اطلاعات نامه مربوطه 

. براي قرار دادن شماره بعدي کلیه مراحل را مجددا طی نمایید
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نتخاب روي نامه دریافت شده و ابه این صورت است که با کلیک راست روش دیگر براي دسترسی به مرجع نامه 
از کاربر دهد وسیستم مراحل تعریف مرجع را به طور اتوماتیک انجام می) نویس یا نامهتهیه پیش(گزینه مورد نظر 

. را انتخاب نماید...) ، عین نامه و پیرو، عطف، پاسخ(خواهد آیتم مورد نظر می
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:لازم به ذکر است که

.باشدنامه وارده می) جواب(بازگشت :عطف
.گویند»پیرو«از به مکاتبه مجدد دارد را فرستاده شده است و نیهایی که قبلاًنامه:پیرو

:گیرنده نامه

.گرددگیرندگان باز میصفحه"انتخاب"در قسمت گیرندگان با کلیک بر گزینه 

.توان گیرنده را انتخاب نمودمی)"گروه کارمندي شخصی"و "کارمند"، "..."(از سه سربرگ 

نوع ارسال نامـه،  گیرنده نامه و  یدتوانمیتایپ اسم فرد مور نظر در قسمت کارمند و "سه نقطه"با انتخاب آیتم 
در صورتیکه بخواهید شخصـی را از لیسـت   .مبنی بر اینکه اصل، رونوشت یا رونوشت مخفی باشد را مشخص نمایید

.می توانید این کار را انجام دهید"حذف"ب کلید ها حذف نمایید، با انتخاب گیرنده مورد نظر و انتخاگیرنده

آخرین عملی که از بـین رفتـه   "Redo"با انتخاب کلید . رودآخرین عمل انجام شده از بین می"Undo"با انتخاب کلید 

. شـوند ، گیرنده یا گیرندگان به لیست اضافه مید در پایین صفحۀ انتخاب گیرندگانییبا کلیک بر کلید تأگردداست باز می

.رودو با کلیک بر کلید لغو تمام اعمال انجام شده از بین می



21

:ثبت

.ا ثبت نمودنامه مورد نظر ر"ثبت"با انتخاب گزینه توانمیبعد از اتمام مراحل 

.شودنامه بدون ثبت محتویات بسته می"انصراف"در صورت کلیک روي گزینه :انصراف

:هاي کارمندي شخصیگروه

ها را به تعدادي از افراد سازمان همزمان باید ارسال نمایید یا از مواقع شما بطور معمول بعضی از نامهدر بسیاري
هايگروه"با امکان ایجاد . ارجاع دهید در حالت عادي شماباید هر کدام از این افراد را بعنوان گیرنده استفاده نمایید

.گیرداین کار بسیار راحت تر انجام می"کارمندي

هاي گروه"در پایین سمت راست صفحه رابط کاربري گزینه "سربرگ شخصی"کارمندي از هاي راي ساختن گروهب
توانید در این قسمت تعداد شما می) شودکاربري انتخاب میهايهدر پیام گرو(انتخاب نمایید را "کارمندي شخصی

باشند در یک گروه کارمندي از کاربران سیستم میوگردداي ارسال افرادي را که نیاز است همزمان براي ایشان نامه
. تواند از یک نفر تشکیل شودهمچنین گروه شما می. تعریف نمایید

، نامی براي گروه خود انتخاب کنید سپس گزینه اضافه را کلیک نمایید در این پنجره باز شده در فیلد عنواندر 
یا براي انتخاب کارمند . نماییدرا با آنان دارید مشاهده میقسمت ساختار دبیرخانه و افرادي که امکان مکاتبه 

کنار هر سمت تیک بزنید و در انتها براي ساخته شدن این گروه کلید ثبت و در صورت Check Boxکارمندان در 
. انصراف کلید لغو را انتخاب کنید
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ک کرده و گزینه ویرایش را در پایین چنانچه در نظر دارید گروه ساخته شده را ویرایش کنید روي عنوان گروه کلی
.کندگزینه حذف در پایین صفحه گروه شما را حذف می. صفحه انتخاب نمایید
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مراحل ثبت نامه داخلی  
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:انواع جستجو درسیستم اتوماسیون اداري

.باشدسریعترین راه جستجو میگیرداساس شماره نامه صورت میاین آیتم جستجو بردر: شماره نامه
.گیردجستجو صورت می،امهنتوجه به تاریخبا: تاریخ نامه

.پذیرداین آیتم جستجو براساس اطلاعاتی که درباره نامه به هنگام ثبت موضوع درج گردیده است صورت میدر:موضوع
.دراین آیتم، جستجو براساس درج نام فرستنده نامه می باشد: فرستنده

.گرددآیتم درج مینام گیرنده نامه دراین: گیرنده
.درآیتم جستجو باید اسامی بدون القاب تایپ گردد- 

.از زدن اسامی با فاصله اضافی خوداري شود- 

: منابع 
1388مدیر عمومی وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی ـ استاندارد الگوي فرمت مکاتبات اداري -

اداره کل تشکیلات و توسعه شهريمعاونت برنامه ریزي و-ر سیستم اتوماسیون اداري دستور العمل اجرایی آئین نگارش و مکاتبات اداري د
92سال آموزش

درمانی شهید بهشتیدانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی-نوشته دکتر سید سعید شریعت - هاي اداري هایی در آیین نگارش نامهنکته

:سایت
http://ict.tbzmed.ac.ir/?PageID=29

- http://region7.tehran.ir/Portals/0/Document/amoozesh
pdf/دستور%20العمل%20اجرایی%20آئین%20نگارش%20و%20مکاتبات%20اداري%20%20%20%20%20%20در%20سیستم%20اتوماسیون%20اداري.

- http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/maghale-ejemaei-negaresh.pdf


