
 : تعریف واحد دبیرخانه

واحد اداری خاصیییز اک یر تیییرسا یا  یییاکیاه سه ونیمه هاا نایه ،ای واردمه هاا نایه ،ای صیییادرمه بای انز نایه ،ا و 

 .نظارت بر گردش آه ،ا را به عهدم دارد. در دبیرخانه  نتز سلیه یکاتاات اداری در دفتر اندیکاتور هاا و ضاط یز تود

 ا ت ام  این یسیییییبور دبیرخانه  .های مکاتبات ادالی دل ایران مشتتتتتتد و تشوین یتتتتتش  م   ایتتتتتشقوانین و دستتتتتعولا     

لا     ها  ایش آینای  دایعه  ایش و  ه  هعرین نحو م کن وظایف خود لا انجام م  دهش. هر یک از  تش های  که دل دسعو

 .یک سازمان ف ا یت م  کننش کالهای مشتد یش  ای لا  ر عهش  دالنش که  ایش  ا دقت آنها لا انجام دهنش

 

 :ترح ونایف دبیرخانه

 :ترین  تش های یک سازمان م   ایش که وظایف مشتد یش  ای لا  ر عهش  دالدیک  از مه عرین و اصل  دبیرخانه 

  ت ام  نامه های  لا که الستتام م  یتتود لا  ایش دلیافت کنش و آنها لا از نیر اینکه دالای ام تتااد ت شاد ویوستتت و

از نیر اینکه  ا  ه چنین  ایش  شانیش این  تش  ایش نامه های دلیافع  لا .م   ایتتتتتتنش مولد  رلستتتتتت  قرال دهش… 

 .سازمان ها التباط  دالد هم  رلس  کنش و سپس آنها لا  ه  تش های مر وطه  فرسعش

  الائه م  یود  ایش ثبت یود. دبیرخانه هر نامه ای که  ه 

  ش از اینکه این مراح  انجام یتتتش  ایش نامه  ه ملتتتهوم و ه ان واحشی که الستتتام یتتتش  استتتت الستتتام  ردد.  ه این  

 .نامه نیز م   وینش اع دادهارجمرحله 

  ثبت الائه لسیش دلیافت نامه  ه فرسعنش  م   ایشو  شازیک  دیگر از وظایف این  تش دلیافت نامه. 
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 : د تورالعمل دبیرخانه

دل هر ستتازمان  فراینش کالی و دستتعولا     های مشتتتد یتتش  ای دالد که آنها عبالت م  دبیرخانه و بای انز نایه واحش 

 :  اینش از

 .دل ا عشا  ایش ی ال  انشیکاتول نامه ها لا  ه دلسع  ایجاد کنیش تا  عوانیش ثبت نامه ها لا انجام دهیش .1

  ه موقع ودلکوتا  ترین زمان م کن انجام دهش.نامه های  که از سوی سازمان  ه  تش های دیگر السام م  یود لا  .2

 .سپس دل مرحله   ش آنها لا  ه  یرنش   رسانیشش لا  ه ثبت لسانش د ننامه های  که والد سازمان م  یو .3

 .کاتا وگ های  که مر وط  ه  تش های سازمان م   ایش  ایش  ه طول کام  سامانشه  یود .4

  ه ثبت  رسنش.  یستم دبیرخانهت ام  نامه ها  ایش  ه صولت دیجیعام دل  .5

 

 

 

 :یا  رپر ا دبیرخانه ونیمه یتصدی دبیرخانه

 : و خاص  لا  ر عهش  دالد که عبالت م   ایش ازم   ایش وظایف مشتد یش  دبیرخانه  یتصدیفردی که 

 .ت ام  نامه های سازمان لا  ایش  ایگان  کنش .1

 .نامه های  که مر وط  ه یبکه دو ت م   ایش لا  ایش دلیافت ن ایش و مراح  ثبت آنها لا دل نرم افزال انجام دهش .2
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 .هر  تش  رسانش نامه های  که والد سازمان م  یود لا  ایش دلیافت کرد  و  ه  یرنش  .3

م  توانیش از طریق الستتتام ویام کوتا   ه افرادی که دل آن ستتتازمان نامه دالنش اط   دبیرخانه  نرم افزار ه وستتتیله  .4

 .دهش و از طریق سیلعم نامه لا  رای آنها السام تا مطا  ه ن اینش

فزال ا کعرونیک   رای آنها الستتام ت ام  نامه های  لا که مر وط  ه یتتهرستتعان ها م   ایتتش لا  ایش  ه وستتیله نرم ا .5

 .کنشد ا بعه دل لوش سنع  نامه ها لا فکس م  کردنش

 .  السام کنشمصولتجلله های  که مر وط  ه سازمان م   ایش لا  ایش  ه طول کا .6

ت شاد ورونش  های  لا که دل  ایگان  وجود دالد لا  ایش  ه صولت ملع ر کنعرم کنش تا از وصوم آنها  ه معصشیان  .7

 .مط هن یود

 .هر دسعولی که مافوق  رای او السام کنش لا  ایش  ه طول کام  انجام دهش .8

 

 

 

 

 : فرایند سار دبیرخانه

یک  از مه عرین  تش های هر ستتازمان  ه یتت ال م  لود که ف ا یت ها و اقشامات انجام یتتش  دل این  تش دالای دبیرخانه 

اه یت  لیال زیادی م   ایش و  ایش  ه آنها اه یت  لیالی داد  یود. فراینش کال این  تش  ه این نحو است که ت ام   ردش 



لای م   ایش لا  ر عهش  دالد و  ایش  ا دقت  لیالی این وظیفه لا انجام های  لا که مر وط  ه السام و دلیافت نامه های اد

 دهش.

 


