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كت و با 

شماره
:تاريخ 
پيوست
صفحه

 . ت مي باشد

 ي شركت؛

  . ن است

ر سطح شرك

ي 

يي به مكاتبات

 سناد مالي 

وري ايش بهره

 

ب بيمه آرمان

بات اداري در

ت اداري

ورد پاسخگويي

 ت؛

رد استثنا و اس

ي كاري و افز
 ن؛

.ن مي باشد

ستاد و شعبن

 گردش مكاتب

 مكاتبات

وش كارايي در م

ه درون شركت
  مشتريان؛

مه مگردر موار
تحويل نامه؛

ي  فرآيندهاي
ن تعداد ممكن

 ي شده؛

.ها در شركت

عب بيمه آرمان

ركنان كليه كا

  ن
  

ت، ارسال و

رالعمل

العمل افزايش

ن گردش نامه
گويي به اسخ

ت فيزيكي نام
يي، ارسال و
در جهت اجرا

نتري ذي به كم
كاتبات بايگاني
ه و گردش نامه

ي واحدها وشع

عمل برعهده 

ي بيمه آرمان

 براي دريافت

 دستور

ن اين دستورا

  :ر 

صحيح و يكسان
پات و دقت در

رسال و دريافت
جاي هزينه جابه
ها د ردش نامه

 مكاتبات كاغذ
ع و امن به مك
 از اطلاعات و

رالعمل تمامي

 اين دستورالع

خدامي و اداري

ضايي مجازي
  

 

هدف از تدوين

ف مورد نظر

جراي رويه ص
فزايش سرعت
عدم نياز  به ار

آوردن ه  ايين
سازي گر هينه

محدود كردن
دسترسي سريع
گزارش گيري

  : كاربرد
رد اين دستور

  :وليت
 حسن اجراي

  :ك ذيربط
يين نامه استخ

  :ف
فض: ن اداري

. ذينفع است

:هدف - 1
مهمترين ه

اهدافساير

اج .1
اف .2
ع .3
پا .4
به .5
م .6
د .7
گ .8

  
دامنه - 2

دامنه كاربر
  
مسئو - 3

مسئوليت
 

مدارك - 4
يآ -1- 4   

تعاريف - 5
اتوماسيون

هاي طرف
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ره، ثبت 

ها به  يت
 جداگانه 

 ازطريق 

ه توسط 
رپرستي 

) و شعب

بگيرد  ور

 موظف به 
ول خود را 

وماسيون 
ن اداري 

   

 دريافت 

شماره
:تاريخ 
پيوست
صفحه

ن توليد، شمار

ت، ساير مديريت
ج شور دبيرخانه

  .ي دارد

اي دهند ، فقط

 يا دورنگار كه
ها، سر مديريت

ها، واحدها و ت

يم خود دستو

همكاران ، "
دير يا مسئو

ر نرم افزار اتو
فزار اتوماسيون

.سخ داده شود

 كاري بعد از

ي 

رونيكي در آن

 اصلي شركت
اسركشو در سر

   
سمت سازماني

جي انجام مي
 .   بود 

سال مستقيم
ها، م معاونت( 

ت ها، مديريت

مسئول مستقي

"يمه آرمان 
ي بايست مد

يف شده درعر
گري از نرم اف

فوت وقت پاس

ثر ظرف روز

  . ري نباشد

ت اداري

ه صورت الكتر

ا وان دبيرخانه
د  يك از شعب
.ط مي باشند

ءكننده نامه س

خارج ت هاي
عتبار خواهد بو
 از طريق ارس
دهاي شركت

معاونت(ركت 
  . شود ي

كلف است ازم

ي و اداري بي
ام ارشد ، مي

اي داخلي تع
ه داخلي  ديگ

ه بايد بدون ف

ت بايد حداكث

 كه آني يا فور

 مكاتبات

به  ت كه نامه

ركزي به عنوا
ي د و براي هر
ديگر در ارتباط
داشته و امضاء

ا شركتع كار ب
، داراي اعرداده

يررسمي كه
هريك از واحد

 واحدهاي شر
كت ارسال مي
هر شخصي مك

مه استخدامي
راجعه به مقا

ها از دبيرخانه
ت به دبيرخانه

ويسي است كه

دورنويسي است

رنويسي است

رالعمل

ي مجازي است

ر دبيرخانه مرك
عريف شده اند

Web b با يكد
ماره و تاريخ د

ن حسب  نوع
ختيار آنها قرارد
 رسمي يا غي
شركت براي ه

وسط يكي از
ي خارج از شرك
ت كه درآن ه

 .  
كم آيين نام
ه و قبل از مر

 توسط يكي ا
 عمليات ثبت

يا دورنو) شت

يا د) دداشت

يا دور) داشت

 دستور

فضايي:  اداري

داري علاوه بر
در نرم افزار تع

baseصورت

ي است كه شم

ضي از مديران
مه آرمان دراخت
ه اعم از نامه
وقي خارج از ش

  . شود
ي است كه تو
حقوقي ديگري

فرايندي است :
 ارسال نمايد
ه بيست و يك
ب اداري بوده

مي است كه
 پس از انجام

  . شود ي
سمي يا يادداش

 رسمي يا ياد

رسمي يا يادد

 اتوماسيون
  شود  مي

 اتوماسيون ادا
رخانه فرعي د
ف شده كه به ص

ايي نامه : سمي

كاتباتي كه بعض
مهكه شركت بي

هرنوع نامه :ه
حقيقي يا حقو

ش ارسال مي) 
نامه رسمي: ره

ص حقيقي و ح
:راتب اداري
خود را به وي

ماده3تبصره 
سلسله مراتب

  .يد

نامه رسم: لي
كت تهيه  و

كت  ارسال مي
نامه رس(نامه: ي

نامه(نامه: ي
  . شود

نامه ر(نامه: ي

دبيرخانه
و بايگاني م

ا: نكته در
عنوان دبير
ايي تعريف

نامه رس   
مكا : نكته

Email كه
نامه وارده
اشخاص ح
ها و شعب
نامه صادر
به اشخاص
سلسله مر
و گزارش خ
براساس ت
رعايت س
مطلع نماي

نامه داخل
اداري شرك
داخل شرك

نامه آني  
نامه فوري 

پاسخ داده
نامه عادي 
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 وبايد در 

 دريافت 
  .دد

  ل مستقر 

... سات و

داري  ، 
اء مدير 

. ي شـود  

ـكن يـا    
ـا بـراي     

شماره
:تاريخ 
پيوست
صفحه

ست عادي ا

احد صادر يا
گر  ارسال مي

فتر مديرعامل

 يا تنظيم جلس

و نامه هاي ا
و داراي امضا

 

مـي كي امضا 

از طريـق اسـ 
 اصـل آن هـ

 

ي 

زو نامه هاي

 صلاحديد و
مانه دريافت و
ت است در دف

 اطلاع رساني

تورالعمل وس
سربرگ دار و

.  ثبت نمايند
ورت الكترونيك

(يد درحافظه 
مواردي كـه. 

.ت قرار گيرد

ت اداري

شده است جز

دلايلي بنا به
بيرخانه محرما
رمانه  شركت

سيستم جهت

خشنامه ، دس
ي درنامه س

را در سيستم
به صو )ه نامه 

 . شد

ها بايد هاي آن 
.ي ارسال شود

هاي پيوست يل

 مكاتبات

سخ تعيين نش

ست كه به د
فقط توسط دب
مكاتبات محر

ير كاربران سي

بخ: رددمانند
 به طوررسمي

راي هر نامه ر
فرستند( وق

 معتبر مي باش
دره و پيوست
ت الكترونيكي

  ت

در قسمت فاي

CD 

(  

رالعمل

خصي براي پاس

ا) ا يادداشت
شده است و ف
ي براي ثبت م

مي توان با سا

اعلام مي گر
شود و بايد

  . شد

  داري نامه
 انجام شده بر
ير يا مقام مافو
 و در شركت

ده و صادي وار
به صورت   نامه
 : باشد مي

 ) ه و برات

افت و پرداخت

بصورت فايل

Dت، نشريات و

...)ي، مدارك و

 دستور

ن زمان مشخ
  . شوند

امه رسمي يا
شخيص داده ش
ضايي مجازي

ز طريق آن م

رت رسمي ا
پيام ارسال ش
ه و تاريخ باش

ارش و نگهد
ظفند اقدامات
ره توسط مدي
ه رسمي شده

هاي هاي نامه ه
 و به پيوست
 به قرار ذيل م

چك، سفته(ر 

 لاتي

رسيدهاي دريا

صفحه ب 10ي 

كتاب، مجلات

خسارتي رونده

اي كه در آن ه
ر پاسخ داده ش

نا(نامه : مانه
ه، محرمانه تش

فض:  محرمانه
  

ني است كه از
  .رار كرد

ي كه به صو
د از طريق پ
 درج شماره

  :  اجرا
نگاضوابط :  

ن واحدها موظ
امه هاي صادر
ترونيكي، نامه

تمامي صفحه 
ستم نگهداري

گردد سال مي

ل اوراق بهادار

 اسناد معاملا

 فاكتورها و ر

هاي بالاي رش

شات مجلد، ك

پرشامل (  ده

نامه : نكته
موعد مقرر
نامه محر
كننده نامه
دبيرخانه
.مي باشد 

امكان: پيام
ارتباط برقر

موضوعاتي
نمي تواند
مسئول و

روش -6
اولفصل 

كارشناسان
نا - 6-1-1

با امضا الكت
6-1-2 -

سيس  )فايل
واحدها ارس

اصل -الف 

اصل  -ب

اصل -پ 

گزار -  ت

گزارش -  ث

پروند  -  ج
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ل مرجـع            

مل چـه   

 ه نمايد 

شخصـي،    

كزي يـا  
و تـاريخ   
يـا ذكـر     
رجـاع و   

مخاطـب    

ن شـده را   
 نمايـد و   

پـر  » ديـد  

شماره
:تاريخ 
پيوست
صفحه

ـات در محـل

د كه نامه شـام

 وازآن استفاده

راي مـوارد ش

  .خواهد شد

 .يه شود

ر دبيرخانه مرك
شماره ثبـت و
مانـه بـوده و ي
حد مربوطـه ا

 .د

يكـي بـراي مخ

ت نامه اسـكن
ارسـال) ـري   

د ارسـال گرد

ي 

صـورت جلسـا

مه اشاره شود

ها را تعريف ه

ربران نبايد بـر

ت ذيل انجام خ

ا متن نامه تهي

 است بايد در
شماره شود و ش
اقد قيد محرم
يستمي به واح
سال خواهدشد

صورت الكترونيك

ي موظف است
متصـدي دفتـ

اصل اسناد«  

ت اداري

 مجوزهـا و ص

ر پي نوشت نام
.  

بندي نامه سته

ز نيست و كار
 .كنند

پ با مشخصات

ستم متناسب با

  . شته باشد

 شركت شده
كن، ثبت و ش
بيرخانه كه فا
 به صورت سي
حد مربوطه ارس

بلافاصله به ص

يرخانه مركزي
كارتابـل م(  ه

يلد مربوط به

 مكاتبات

يـات مـديره،

بايست در  مي
.شود رسال مي

ب به منظور دس

ن اداري مجاز
پيام استفاده ك

صفحات تايپ

 شده در سيس

طب فاصله داش

وارد....) ست و
نامه است، اسك
ي وارده به د
و پس از ثبت
 هرروز به واح

تر ثبت بايد بلا

شده باشد دبي
  مخاطب نامه
 اين صورت فيل

رالعمل

، مصـوبات هي

م سال مي شود
ي مخاطب ار

هاي مناسب ه

ريق اتوماسيون
 همكاران از پ

  ات فارسي

مه در تنظيم ص

گوهاي تعريف

با عنوان مخاط

   وارده
س، دستي، پست
 كه مخاطب ن

ها تمام نامه. د
خانه مفتوح و
ي و در پايان

مركزي يا دفات

كزي دريافت ش
 يا دفتر ثبت
ا رسال كند در

 دستور

ـاي حقـوقي،
 . شود ي

 اصل نامه ارسا
 چه طريق براي

ي بايدكليد واژ

شخصي از طر
ها به مناسبت

مكاتبا  وتايپ

ي استاندارد نام

 استفاده از الگ

امه دو سطر ب

هاي نامه  ت
دورنويس( يق

ريت يا واحد
درج شودنامه

باشد در دبيرخ
آوري خانه جمع

 در دبيرخانه م
  

دبيرخانه مركز
راي دبيرخانه

حد مخاطب ارس

صـل قراردادهـ
ه نگهداري مي
ا ر مواردي كه
چ يي است و به

هر مديريتي  

ارسال پيام ش  
ني و تبريك م

ضوابط تهيه  

هاي ز سربرگ

بايست با ه مي

ن سطر متن نا

ضوابط ثبت: م 
كه به هر طري
فتر ثبت مدير
بر روي سند ن
خاص نداشته ب
سناد در دبيرخ

د ه اسكن شده
.ارسال شود 

ر نامه توسط د
 الكترونيكي بر
ه را براي واحد

اص : 1نكته
صادركننده

در :2نكته
هايي پيوست

6-1-3 -
6-1-4-

اطلاع رسان

6-1-5 -
استفاده از 

نامه -الف 

اولين -ب 

فصل دوم
هايي ك نامه

از طريق د
ثبت نامه ب
مخاطب خ
مجموعه اس

نامه :نكته
 اصلي نامه

اگر :نكته 
ال به صورت

ي نامه  سند
 .شود
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وماسـيون      

ـا وجـود       
ب ارسـال     

بوطـه در        

صـورت    به

كـه امكـان     
ركت تهيـه  
ـب ارسـال    

 

شماره
:تاريخ 
پيوست
صفحه

ت سيسـتم اتو

 اسـكن آن هـ
ـراي مخاطـب

ي در فيلـد مرب
 .د شد

 بايد نامه تنها

ركت اسـت ك
يون اداري شرك
 بـراي مخاطـب

ي 

 شـماره ثبـت

ا د كـه امكـان
ند نامه نيـز بـ

ت الكترونيكـي
م اسكن خواهد

با شركت است،

يون اداري شـر
يستم اتوماسيو

ود وننده ش ـ

  

ت اداري

مه بر اسـاس

ايي باشـد گونه
ه مخاطب سند

  .پر شود»

د بـه صـورت
بار در سيستم

 : شودت

دهاي درون ش
  .ود

يستم اتوماسيو
يه نامه در سي
يريت صادر كن

 مكاتبات

د مخاطب نام

مايم نامه به گ
الكترونيكي به
»ارسال گرديد

وي نامـه بايـد
ب ارده تنها يك

كات زير رعايت

 شعب و واحد
مه ارسال شود

ي خارج از سي
مل فرآيند تهي
ور به مهر مدي

رالعمل

 دبيرخانه واحد

يا اين كه ضما
مه به صورت ال

اصل اسناد ا«

ها بر رو ويسي
صورت نامه و ن

  ي صادره
ب نامه بايد نك

ها، از مديريت
ي مخاطب نام

يقي يا حقوقي
س از طي كامل
 مدير و ممهو

 دستور

د در بايگاني

ورد نياز باشد ي
ه بر ارسال نامه

«د مربوط به

نو ها و هامش ع
در اين. م شود

بت نامه هاي
نده يا مخاطب

رندگان نامه  ا
متصدي دفتري

ه شخص حقيق
ت، بايد نامه پس
پ و با امضاء

سند نامه بايد 
 . گاني شود

نامه مور  اصل
شد، بايد علاوه
ين صورت فيلد

تمامي ارجاع  
وماسيون انجام

ضوابط ثب : م 
ل نامه به گيرن

گر يكي از گيرن
ي به كارتابل م

گر گيرنده نامه
ه برقرار نيست

دار چاپ سربرگ

6-2-1 -
اداري، بايگ

ا :نكته اگر
نداشته باش

در اين. شود

6-2-2 -
سيستم اتو

فصل سوم
براي ارسال

اگ :1نكته 
الكترونيكي

اگ: 2نكته 
ارسال نامه
و در فرم س

  . شود
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 و  تهيه

لاح اداري، 
در اصطلاح 

  “ ني او

و “  مايد
 به نياز ر،

سي ساخته 
د كه كوتاه 

ت ها بيان 
ت، دستور و 

با ) فارسي(
بان فارسي 

وعه كه در 

شماره
:تاريخ 
پيوست
صفحه

مؤسسة خود ت

در اصطلا. دارد
د. شودته مي

قائم مقام قانون

نم مي“و “ دارد
كا اجراي راي

 .د

فارس“ ي“رف 
رود  به كار مي

اري و مأموريت
مل در حقيقت

(“ دستور“ب 
ان آن را از زب

داف هر مجمو

ي 

  :گرددن مي

 تنظيم امور م

هاي مختلفي د
 و غيره نوشت
ليه غايب يا قا

د مي“  با افعال
بر فرستنده كه

كند مي خواهي

 تلگراف و حر
 بيشتر وقتي

اي وظايف اد
دستورالعم. ت

اند كه تركيب
تو و ديگر نمي

  .ست

 توجه به اهد

ت اداري

شرح زير عنوان

منظور صي به

ضايي كاربرده
ب، مأموريت
 به محكوم عل

است و ب“ دن
كه رود مي كار 
خ نظر بالاتر م

اژة فرانسوي
است و“ راف

ن تر را در اد
جراي آنهاستا
ناگفته نما. ت

رود و  كار مي
عنا ، جامع نيس

زو اداري را با
  .نامند

 مكاتبات

طلاحات به ش

يا خصوص  ومي

ح اداري و قض
منظور انتصاب 

ت حكم غيابي

شناساند“و “
به زماني هم

مقام يا خاطب

است كه از و
تلگريا وسيلة

 

 رده هاي پايين
ت ها و طريق ا
ت اداري است
سال هاست به
كه به لحاظ مع

يتهاي هر جز
ن ح وظايف مي

رالعمل

 واژه ها و اصط

 :اداري

سه اعم از عمو

ت؛ در اصطلا
تر، به  م پايين

سليم رونوشت

آگاه كردن“
“نظر اعلام“

مخ از آن اذكر

ب به تلگراف ا
شيوه تلگراف ي
.رد نظر باشد

كار و وظيفة
ت و مسؤوليت

ها و مقررات مه
ين تركيب س

است ك“ ر كار

رات و مسؤولي
ط باشد، شرح

 دستور

ران، بخشي از

اصطلاحات و

ت كه هر مؤسس

ي رساندن است
م بالا به مقام

ست“: ت است از

و“ ي دادن ه .رود كارمي به 
با و  نوي دارد

بي و منسوب
ش“ به مفهوم

ت در عمل مور

ونگي اجراي ك
ررسي جزئيات
ردن آيين نام
نيست، لكن ا

دستور“كلمه  

ظايف، اختيار
و قوانين مربو

د اطلاع كاربر

ونگاري  نامه 

  : مـه
مقرراتي است

  . كند ي

لغت به معناي
ت كه از مقام
حقوقي عبارت

  
آگاه“ معناي 
“گردد مي“و  

ثانو شخص تي

  
ب، صفت نسب

در اصطلاح. 
حبت يا سرعت

  :العمل
 است كه چگو
ستورالعمل، بر
ونگي اجرا كر

درست ن) ربي
فارسي اين. 

  :ظـايـف
بيين حدو وظ
ط و مقررات و

جهت مزيد

واژه نامه

نـا آييـن
مجموعة م 

ميتصويب 

  : ابـلاغ
ابلاغ، در ل 

است حكمي
قضايي و ح

:  عـلاما به اعلام، 
“شود مي“

مشورت نظر

:تلگرافي
اين تركيب 

.شده است
كردن صح

دستـورا 
اينوشته 

دس. كند مي
شيوة چگو

عر(“ عمل“
بيرون راند

ـرح وظش
تعيين و تب
قالب ضوابط
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طلاح اداري 

صادر در آن 

رسوم است 

با ذكر  دي

 "ه از واژه 

ولي مركب 
شده به كار 

ف اين واژه، 

شماره
:تاريخ 
پيوست
صفحه

ب و در اصط

هاي وارد و ص

ترام بيشتر مر
  ند 

هاي بعد ا نامه

 نامه فرستند

ي صفت مفعو
 نامه نوشته ش

مترادف. نبريم

ي 

ن نامه و كتا

هخلاصة نامه

راي اداي احت
فاده مي نماين

در نامه يا ،  

و تاريخ شماره

يعني. شده است
 كه در پايين

ميمه به كار ن
  .نند

ت اداري

بر انضباط متن

 و شماره و خ

 از مكاتبات بر
استف"ايفاد "ه

گردد مينفت

يم ، با ذكر ش
  كنيم

ساخته ش) ص
لبييعني مط

را به جاي ضم
كنن ستفاده مي

 مكاتبات

و مرز، در براب

ست كه تاريخ
  .شود

دربرخي .ست
از واژه "رسال

 و پاسخ درياف
  .كنند  مي

 آن پاسخ دهي
ستفاده مي ك

دة سوم شخص
، ي“ شته شده

هتر است آن ر
اس“ به همراه“

رالعمل

ناي حاشيه و
  .ست

نما دفتري اس
ش ها زده مي مه

روانه كردن اس
ار "جاي واژه 

شود مي سال
استفاده“ يرو

مابخواهيم به
ا "درپاسخ  "

عل ماضي سا
پايين نوش“ي

است و به“ ن
رخي از كلمة

 دستور

به معنر لغت
اس“ حاشيه“و  

 : )ما

نيكاتور يا نامه
ر به روي نامفت

 فرستادن و ر
دير ارشد به ج

ارسا به جايي
پي“از لفظ  ي ،

  : سخ
سيده باشد و م

و يا   "ته به

فع(“ نوشت“و 
ت كه به معنا

الحاق نمودن“ 
بر. مي باشد "

:  
ت عربي و در

“پي نوشت“ 

نـم نامه(= ور 
ح اداري، انديك
مارة ترتيب دف

غت به معناي
ي اداري به مد

  
هايي  يا نامه

اريخ نامه قبلي

زگشت ، پاس
ه اي به ما رس

بازگشت "ويا  "

  :شـت
و) اسم(“ پي“ 

است) تاه شده

  :ت
و“ پيوستن“ 
"به انضمام“و  

هـامـش
اي است واژه

مترادف با

نديـكاتوا
در اصطلاح
ثبت و شم

  :يـفادا
ايفاد در لغ
در نامه هي

: پـيـرو
وقتي نامه
شماره و تا

عطف ، باز
هرگاه نامه
"عطف به 

پـي نـوش
از دو جزء

كو(مرخم 
  .رود مي

به مفهوم پيـوسـت
“ضميمه“
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