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 :تذكر  
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد  کيفيت اسناد سيستم مديريت 
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 تصويب كننده تائيد كننده كننده تهيه 

 مديريت عامل ماينده مديريت ن مدير پشتيبانی سمت 

    نام و نام خانوادگی 

    تاريخ 

    امضاء
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 :هدف  -1

ثبت و    دريافت،بوط به دبيرخانه ، شامل   هدف از ايجاد اين دستورالعمل چگونگی انجام امور مر

 تايپ و تکثير می باشد. بات درون سازمانی و برون سازمانی، بايگانی،ارسال مکات

 دامنه کاربرد:  -2

 .اين دستورالعمل در دفتر مركزي شركت كاربرد دارد

 : نظارت و اجرا مسئولیت -3

 : مسئول امور اداري. نظارت •

 : متصدي دبيرخانه.اجرا •

 : شرح -4

، دريافت، ثبت عاليت هاي مربوط به امور تحريراتهدايت و سرپرستی كليه فدبيرخانه مسئوليت  

همچنين حفظ و نگهداري اسناد و مدارك جاري  ي درون سازمانی و برون سازمانی،  و توزيع كليه نامه ها

 و راكد را به عهده دارد.

از طريق كار با  ، چاپ متون و فايل هاي ارجاعی از واحدها و تهيه جداول  انجام اموري مانند تايپ

 .صورت می پذيرد officeمحيط نرم افزاري 

نمونه اي ازنامه هاي تايپی    تايپ می شود.  12و سايز    B Nazanin: تمامی نامه ها با فونت1نکته

 در زير آورده شده است. 
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با   تايپی  انجام چت صوتی و  ايميل هاي شركت و  از    كارگاهارسال و دريافت  هاي طرف قرارداد 

 .ت و پست الکترونيك صورت می پذيردطريق كار با محيط اينترن

الکت:  2نکته هاي  نامه  عاملكليه  مدير  به  بايست  می  كه  شركت رونيکی  مهندسان  و  مديران   ،

 ارسال می گردد.با استفاده از اتوماسيون اداري فرستاده شود 

الکترونيکی می بايست تنها  از طريق نشانی تعريف شده  و دريافت تمامی نامه هاي   : ارسال3نکته

 گيرد.صورت                               شركت به آدرس الکترونيکی 

نامه صادره  ثبت  و  وارده  درون هاي  مکاتبات  صحيح  پيگيري  و  اندازي  راه  و  آنها  كدگذاري   ،

 . )برون سازمانی( آن صورت می پذيردسازمانی از طريق سيستم اتوماسيون اداري و دستورالعمل 

 بسمه تعالی 

 شماره: 

 تاريخ:  

 پيوست: 

 جناب آقای :    

 سمت :     

 موضوع :     
 

 با سلام ؛ 

آقای       جناب  بدینوسیله  این    -------احتراماً،  نماینده  عنوان  چک    مجموعهبه  دریافت  جهت 

 خدمتتان معرفی می گردد. خواهشمند است اقدام لازم را مبذول فرمایید. 

 

                                                                                         ------ 

 رئیس هیئت مدیره و مدیرعامل                                                                                 

شخص گيرنده نامه چه حقيقی و چه نام  

 سمت راست ، سمت و موضوع نامه حقوقی

 بالا نوشته می شودو 

 Boldو  12باسايز  

نام و سمت شخص ارسال كننده سمت 

 چپ و پايين نوشته می شود 

 Boldو  12با سايز 

 
 

سطر اول متن اصلی باكمی فاصله شروع  

 تايپ می شود  12شده و باسايز 
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...(  حفظ و نگهداري از نامه ها، اوراق، اسناد و مدارك شركت )كاركرد ها، مکاتبات داخلی، خارجی و

ساختار آرشيو ايجاد  بناز طريق  و كلاسه  تاريخیي  و  بندي موضوعی  با طبقه  امکان  دي  كه  به طوري   ،

 .اتوماسيون اداري انجام می پذيرد جستجو و دستيابی سريع به آن فراهم باشد،  توسط سيستم

 

 ايستی در همان واحد نگهداري شود. :  سوابق تخصصی مربوط به هر واحد می ب4نکته

 ... در دفتر مركزي شركت صورت می گيرد.پلات و وري مانند پرينت، تکثير، اسکن،انجام ام

 : توزیع نسخ -5

 توزيع شده است.  يکپارچهمطابق با فرم فهرست مستندات سيستم مديريت 

 :مدارک پیوست -6

 F-55د و خروج سوابق از بايگانی با كدكنترل ورو فرم -6-1

 F-56فرم ليست قراردادها با كد -6-2

 :مدارک مرتبط -7

 P-17اجرايی امور اداري با كدروش  -7-1

 


