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 کلیات -1
 : شودهر نامه اداری از پنج جزء مذکور در ذیل تشکیل می

 عناوین گیرنده و فرستندهنام و  –

 موضوع -

 متن نامه -

 امضاء کننده مشخصات -

 .گیرندگان رونوشت -

 

: منظور از گیرنده یا مخاطب نامه عبارت از شخص،  عنوان گیرنده نامهنام و 

 . شودمقام سازمانی، سازمان یا واحد سازمانی که نامه به آن خطاب می

 

منظور از موضوع نامه عبارت کوتاه و گویایی است که مبین  :موضوع نامه

 . گرددمشخص می« موضوع»محتوای نامه باشد موضوع نامه با کلمه 
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منظور از فرستنده نامه عبارت از شخص یا مقام  عنوان فرستنده نامه:نام و 

  .شوده نامه از طرف او نوشته میمانی کسازمانی، سازمان یا واحد ساز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

د و شور ارتباط با موضوع نامه نوشته میمطالب و شرحی است که د :متن نامه

باشد و ممکن چیزی است که انگیزه تهیه نامه میدر حقیقت هدف نامه است و 

 دیامر با نیاست و انجام ا ینامه صادره ضرور یموضوع نامه و ذکر آن در بالا صیتلخ

که  یادار مقامات رینامبرده بهتر از سا رای. زردیصورت پذ سینوشیپ کنندههیاز طرف ته

 .خلاصه نمودن موضوع را دارد تیصلاح رندیگیمطالعه نامه قرار م انیدر جر

نامه موجبات سهولت  یخلاصه مطالب مندرج در نامه و ذکر آن در بالا نییتع

ثبت و کنترل و  انیمتصد یو برا سازدیو سرعت گردش و مکاتبات را فراهم م

ر و اقدام قرا یمورد بررس ایملاحظه نموده و  یکه نامه را از نظر کل یپرسنل ریسا

 .است یو ضرور دیمف دهندیم
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است کوتاه و در یک یا چند سطر باشد و یا در یک یا چند صفحه تهیه و تنظیم 

 . گردد

 که نامه بوسیله ویمسئولیت نهایی هر نامه با یک فرد یا مقام سازمانی است 

مشخصات اداری  مشخصات امضاء کننده،شود. در این جا منظور از امضاء می

 . کنددی شخصی است که نامه را امضاء میو فر

 

ی سازمانی یا اشخاصی هستند که واحدهاگیرندگان رونوشت، منظور از 

. تلی اسرونوشت نامه به عنوان آنان صادر گردد و غیر از گیرنده اص بایستیم

 . گرددمشخص می  «رونوشت»با عبارت  گیرندگان رونوشت معمولاً

 

 ارش آن ازنامه و در حقیقت طی کامل مراحل نگنویس پایه و اساستهیه پیش

 باشد.ابتدا تا پایان کار می

هر نوع نوشته علمی دیگر باید  لاًبرای تهیه نامه اداری و یا اصو مقدماتی که

فراهم شوند عبارتند از تعیین و تحصیل منابع مورد نیاز و سپس تعیین چارچوب 

 . و تنظیم فهرست مطالبی که باید در نامه قید شود
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ای دارند، این مقدمه ممکن است کوتاه و در چند مقدمه های اداری معمولاًنامه

ای با را به خود اختصاص دهد. هر مقدمه کلمه خلاصه شود یا چندین سطر

ه تهیه شده در توجه به موضوع آن صورت مختلفی خواهد داشت. چنانچه نام

ای باشد، در این حالت ذکر شماره و تاریخ و عنوان مختصر پاسخ یا پیرو نامه

شود، ولی اگر نامه بدون سابقه موضوع نامه قبلی مقدمه نامه جدید محسوب می

لازمست که برای روشن شدن ذهن مخاطب و هم چنین برای و جدید باشد 

ل بل از پرداختن به اصق ،آماده کردن مسیر فکر او برای پذیرش و دریافت پیام

 . گرددعنوان مقدمه تلقی میهداده شود که همین یک یا دو سطر بتوضیح موضوع 

ها انسازم ترین وسایل ایجاد ارتباط دریکی از مهم از آنجا که نامه -اصل موضوع

شایسته است که به بهترین وجهی به رشته تحریر  ،و ادارات شناخته شده است

ن تکلف نوشتیشود. زیرا ساده و بنویسی توصیه میدرآید. در این مورد ساده

های اداری کند. نامهپذیر ساخته و نیاز به توضیح اضافه را کم میامکان را تفهیم 

د و کن دهنده را بازگوراحتی منظور و هدف پیامهباید آن چنان تهیه شوند که ب

  .چه را که مراد نویسنده بوده است بطور کامل دریابدخواننده پس از مطالعه، آن
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د. ولی پذیرنمیهای مختلف پایان ه گونهبهای اداری نامه -گیریاختتام و نتیجه

 میت آن و ترغیب اقدامدهنده اهخورد، نشانه در پایان نامه بیشتر به چشم میآنچ

  .کننده در سرعت بخشیدن به انجام گرفتن درخواست و ارسال پاسخ است

یید أنویس تهیه شده از هر جهت مورد تپس از آنکه پیش -سایر اقدامات 

 کننده آن قرار گرفت ذیل آنرا امضاء و برای مقامی که باید امضاء نهایی نمایدتهیه

آورد و عمل میهالعه، چک و اصلاح لازم را بفرستد. مقام مزبور پس از مطمی

اء امضطور هنویس را بو یا کم کردن مطالبی به آن، پیش عنداللزوم با افزودن

 .کندمی

 

 :ن سلسله مراتب مقامات اداری در مکاتباتأرعایت ش -۲

معمولا  مخاطب و دریافت کننده نامه نسبت به نویسنده و فرستنده با توجه به 

 سلسله مراتب اداری یکی از حالات زیر را دارد: 
 

 مقام مافوق و ارشد است.  -الف
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 باشد. ردیف میهم 

 مادون و زیر دست فرستنده نامه است.  

 

نامه باید در نظر در هریک از حالات فوق ادب اداری متناسب به مقام گیرنده 

گرفته شود بدین کیفیت که خارج از اصل مطلب و موضوع مورد مکاتبه که باید 

 این نکات هم ضروری است. هبا کمال سادگی و وضوح نگاشته شود توجه ب
 

ورد ه در موضوع مای باشد کساکن یعنی اولین نامههب ممکن است نامه ابتدا -الف

بعد از ذکر عنوان گیرنده و درج موضوع کلی شود بنابراین مکاتبه نوشته می

شرح هشود و ضمن نامه اصطلاحات اداری باصل مطلب پرداخته میهبلافاصله ب

 گردد: زیر عنوان می

 مقام مافوق:  هب

 و جملات و عبارات مشابه. « رساند...استحضار میه ب» 
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 ردیف: مقام همه ب

 و جملات مشابه. « رید..بطوری که اطلاع دا» ،«...رسانداطلاع میه ب»

 مقام مادون و زیردست: ه ب

 و جملات مشابه.« محتاج تذکر است»، «یادآوری نماید که لازم است»

هرگاه ضمن نامه تقاضای انجام کاری شده باشد بهتر است از این کلمات و 

 اصطلاحات اداری استفاده شود: 

 .«تمنا دارد مقرر فرمائید»یا « متمنی است دستور فرمائید» مقامات مافوق:
 

تقاضا دارد دستور »یا « خواهشمند است دستور فرمائید» ردیف:مقامات هم

 «.فرمائید
 

 و موارد مشابه. « لازم است دستور دهید...»یا .« .مقتضی است.» مقامات مادون:
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 :از کلمات زیر استفاده شودبهتر است ها در متن نامه در مورد اشاره به پیوست

 

 شود.تقدیم می به مقام بالاتر:

 شود.ایفاد می :ردیفمهبه مقام 

 شود.رسال میا تر:به مقام پائین

 

 ایجاد ارتباط در مکاتبات  - 4

گردد ممکن است که در سازمان گیرنده سابقه سازمان صادر می ای که ازنامه

نظر  صورت ازمکاتبه فرستاده شود در اینداشته باشد و یا در پاسخ نامه طرف 

ای هشمارهه وردن سوابق آن ضرورت دارد بدست آهامکان کنترل گردش نامه و ب

 های طرف گیرنده اشاره شود در این صورت: مکاتبات و نامه
 

ماره ش موضوع،اگر نامه در پاسخ نامه طرف مکاتبه صادر گردد بعد از ذکر  -الف

 گردد:رح قید میاین شه و تاریخ نامه ب
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 «در پاسخ نامه شماره ......... مورخ»

 «عطف به نامه شماره ..........مورخ»

 

هرگاه نامه در دنباله مکاتبات گذشته فرستنده نامه باشد و بعد از آخرین  -ب

اء این شرح انشه ب موضوعای از گیرنده دریافت نشده است بعد از امهمکاتبه ن

 گردد: می

 

 « شماره ...... مورخ............پیرو نامه »

ه ه بدهد کها امکان میمتصدیان کنترل گردش نامه و بایگانیه ذکر شماره نامه ب

 سرعت و به سهولت به پرونده و سوابق مربوطه دسترسی پیدا کنند. 

 

 امضاء مکاتبات: -3

مکاتبات با مقامات و مراجع ذیل و مشاغل هم طراز صرفاً با امضای دبیرکل 

 شود:ا ارسال میشور
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و معاونان ایشان، رئیس قوه قضائیه و جمهور رئیسدفتر مقام معظم رهبری، 

س ان، رئیمعاونان ایشان، رئیس قوه مقننه و معاونان ایشان، دبیر شورای نگهب

اندهان نیروهای ، رئیس ستاد فرماندهی کل قوا و فرمسیما، وزرا سازمان صدا و

 معاونان وزیران و نمایندگان مجلس.، استانداران، نظامی و انتظامی

 گیرد:های زیر با امضای معاون اجرایی دبیرکل صورت میمکاتبات با شخصیت

ه، ستادهای علمی دبیرخان ،های تخصصی شورای عالیکمیسیون و رؤسای دبیران

 ها.ها و رؤسای سازمانمدیران کل همه ادارات، مدیرعامل شرکت

 

 استفاده در دبیرخانههای مورد نامه قالب -۵

 

 ( 5Aهادر صورت کوتاه بودن نامه-با صلاحدید مدیر و معاونت مربوطه ) ۴A  :قطع

 : سربرگ مورد استفاده

 سربرگ دبیرکل :دبیرکلهای با امضای نامه -

 دبیرخانهسربرگ : های با امضای معاون اجرایینامه -
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 … تاریخ:                                              بسمه تعالی                           

              … شماره:                                                         

 … پیوست:                     

 5331فاصله از بالای صفحه: 
 (B lotus 93- Bold)فونت  سرکار خانم جناب آقای/

 (B lotus 93- Bold)فونت  گیرنده نامهسمت عنوان 
 

 (B lotus 93)فونت موضوع: .................................................................. 
 

 با سلام و احترام؛
   .................................................................... 

 (.B lotus 93...... )فونت متن نامه ..............................................................
First line: 137cm     :فاصله بین خطوطsingle 

 
 مسعود برومند/ مصطفی کاظمی

 معاون اجرایی                    
 (آخرین خط متن نامه ط پایین تر ازدو خ  – B lotus 93- Boldامضا   نام ) فونت 

محل قرار گرفتن رونوشت بعد از محل امضا  – B lotus 91ونت رونوشت فرونوشت: )
 (.شوداست و با توجه به حجم نامه تعیین می
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 هاپیگیری نامه -6
 ها تعییننامه)عادی، فوری، آنی و ...(  "اولویت"ها بر اساس نحوه پیگیری نامه

 راینشود. بنابوارد می اتوماسیونکننده نامه در سیستم توسط تهیهشود که می

 در تکمیل این فیلد باید دقت لازم انجام شود.  برای انجام پیگیری مناسب نامه،

ه در ادامها )بر اساس اولویت آنها( پیگیری پاسخ نامهبندی مناسب برای زمان

 ارائه شده است. 
 

 های عادیپیگیری نامه 

 بعد از ارسال نامه روز 91پیگیری اول: -9

 روز بعد از پیگیری اول 5پیگیری دوم: -۲

روز بعد از پیگیری دوم و در صورت عدم دریافت پاسخ  ۲پیگیری سوم:  -3

 ارش شود.گز به بالاترین مقام سازمانی مربوطلازم، مراتب 
 

 های فوری پیگیری نامه 

 پیگیری اول: دو روز بعد از ارسال نامه -9
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صورت عدم دریافت پاسخ، مدیر واحد فرستنده نامه، مراتب  پیگیری دوم: در -۲

 را به مقام مافوق گیرنده نامه گزارش نماید تا تصمیم مقتضی اتخاذ گردد.

 

 های آنیپیگیری نامه 

 ، مدیر واحد فرستنده نامه، مراتبپیگیری ندارد و در صورت عدم دریافت پاسخ

 یند تا تصمیم مقتضی اتخاذ گردد.نمارا به مقام مافوق گیرنده نامه گزارش می

 

 مکاتبات اداری زمانبندی پاسخ به -۷

 های عادی حداکثر پانزده روز است.زمان لازم برای اقدام در مورد نامه 

  می باشند، بایستی حداکثر در مدت چهل « فوری»مکاتباتی که ممهور به مهر

 و هشت ساعت اقدام شوند.

 ت باشند، بایستی حداکثر در مدمی« خیلی فوری»که ممهور به مهر  مکاتباتی

 بیست و چهار ساعت مورد اقدام قرار گیرند.

 درنگ مورد اقدام واقع گردند.مکاتبات آنی باید بی 
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تند هسپاسخگویی  جهت مشخص موعد دارای متن در که مکاتباتی –تبصره 

 .پاسخ داده شود از موعد  قبل

  

 )عادی، محرمانه و فوق محرمانه(نامه بندی طبقه -۸

م تقسی فوق محرمانه ومحرمانه  ،به عادی اتوماسیونها در سیستم امنیت نامه

 در ادامه به برخی نکات در این زمینه اشاره شده است:شوند. می

 شود. تهیه اتوماسیونهای محرمانه در خارج از سیستم نامه 

 محرمانه و تعیین نوع های اداری شخیص مصادیق مکاتبات و نامهت

 .خواهد بودمعاون اجرایی دبیرخانه  دبیرکل/بندی آنها به عهده طبقه

 ده بندی شتواند برای مطالعه اسناد طبقهعنوان رتبه و شغل اشخاص نمی

 .ایجاد حق نماید
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 ه بندی شده هستند کهای حاوی اسناد طبقهکارکنانی مجاز به گشودن پاکت

 .مجوز دسترسی گرفته باشند

 وسیله سیم یا ارسال ببندی شده به وسیله تلفن بیقرائت مفاد اسناد طبقه

 .باشدنمابر و ایمیل ممنوع می

 بندی شده که برای اطلاع، اقدام و پیگیری های طبقهمراحل نقل و انتقال نامه

شود باید از طریق دبیرخانه به واحد دیگر ارجاع )گردش داخلی( می

 .محرمانه انجام شود


