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گرديده تبيين  شركتدر  ساماندهي تبادل مكتوباتبراي  با لحاظ حداقل هاي لازم ،كار اداري و آرشيو اسناد

  .است
  

  مفاهيم پايه:  1فصل 

درخواست كه به  انواع پيام هاي كاغذي و يا الكترونيكي حامل دستور، اطلاع رساني و: انواع مكتوبات  .1
 .صورت اداري يا غير اداري تهيه شده و در گردش قرار مي گيرد

ضوع اداري خاص كه به عنوان وسيله ارتباطي به امضاي يك حاوي يك يا چند مو مكتوبي: نامه  .1.1
 .به يك گيرنده ارسال مي گردد ،فرستنده

به يك  ،نسخه اي از نامه كه با اطلاع گيرنده اصلي نامه و به امضاي فرستنده: رونوشت  .1.1.1
 .گيرنده ديگر ارسال مي گردد

و به امضاي  نسخه اي از نامه كه بدون اطلاع گيرنده اصلي نامه: رونوشت مخفي  .1.1.2
  .به يك گيرنده ديگر ارسال مي گردد ،فرستنده

كه به طور معمول توسط مقام ) نوشته شده با قلم معمولي يا قلم نوري(مكتوبي : دستنويس  .1.2
 .جهت تسريع در امور اداري مورد استفاده قرار مي گيرد ،بالاتر

 .محسوب مي گرددبه عنوان اصلي ترين مكتوب رسمي قابل استناد شركت : اساسنامه  .1.3
طرف حاوي اطلاعات اداري، مالي و يا حقوقي كه در مقابل مجاز  يامضامكتوبي داراي : سند  .1.4

يا  خريد كالا يا خدمات پرداخت وجهي جهتايجاد يا لغو تعهد نموده و يا مبين  حساب و معامله
    .از حقوق خاصي حكايت نمايد و يا باشد حاكي از انعقاد قرارداد يا وقوع عقدي
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مكتوبي حاوي نتايج نهايي جلسات اداري كه به امضاي اعضاي جلسه تهيه مي : صورت جلسه  .1.5
 . گردد

يا مقام داراي (رسيده وتوسط مدير عامل  تصميماتي كه به امضاي اعضاي جلسه: مصوبه  .1.6
 .و الزام آور مي باشد تأييد شده) تفويض اختيار وي در اين امر

ي امضا كه به بوط به شيوه هاي اجراي قوانين و مقرراتمكتوبي حاوي اطلاعات مر: آيين نامه  .1.7
 . و به كل شركت ابلاغ مي گردد تهيه مجمع عمومي شركتاعضاي 

  به امضاي اعضايمكتوبي حاوي اطلاعات مربوط به روش انجام امور اداري كه : دستور العمل  .1.8
 .به كل شركت ابلاغ مي گردد توسط مدير عاملوتهيه ت مديره أهي

درمقام تفسير و بيان شيوه مكتوبي حاوي اطلاعات مربوط به نحوه انجام امور اداري : بخشنامه  .1.9
مدير عامل  به امضاي  كه اجراي قوانين و مقررات و يا به منظور حسن اجرا و تنظيم امور داخلي

  .و به كل شركت ابلاغ مي گردد تهيه) يا مقام داراي تفويض اختيار وي در اين امر(
با عنوان و  ساختار ويژه و ثابت كه در جهت انجام هدف  ،كتوبي حاوي اطلاعاتم: فرم  .1.10

 .خاص طراحي مي گردد
با عنوان و ساختار ويژه كه در جهت ابلاغ هدف خاص با  ،مكتوبي حاوي اطلاعات: حكم  .1.11

 .امضاي سمت صلاحيت دار صادر مي گردد
 شناسه ها .2

 .مي باشد يمركز مبين زمان ثبت مكتوب در دبير خانه: تاريخ  .2.1
در زمان ثبت براي كليه  مركزي كه در دبيرخانه ،شناسه اي منحصر به فرد و هماهنگ: شماره  .2.2

 .مكتوبات صادر مي گردد
 .برون سازماني مي باشد أمبين زمان صدور مكتوب از طرف مبد:  أتاريخ مبد .2.3
ه هنگام ورود برون سازماني در مكتوبات تعريف شده و ب أشناسه اي كه توسط مبد:  أشماره مبد .2.4

 . به دبير خانه ثبت مي گردد

مشخصه اي است كه شامل اطلاعاتي از قبيل نام و نام خانوادگي، سمت درون : فرستنده  –گيرنده  .2.5
 .عنوان اشخاص حقوقي مي باشد و ياسازماني 

 .شامل واژگان و يا عبارات  كليدي است كه از متن هر مكتوب استخراج مي شود: موضوع  .2.6
نشانه يا نشانه هايي كه به منظور احراز هويت فرستنده در مكتوب  درج شده، : فرستنده ييد أت .2.7

 .شامل موارد ذيل مي باشد
 . ييد مكتوب از آن استفاده مي نمايدأشناسه اي فردي كه شخص به منظور ت: امضا  .2.7.1

ييد امضاهاي أنشانه اي انحصاري حاوي علامت تجاري و نام شركت كه جهت ت: مهر  .2.7.2
يا مقام داراي تفويض اختيار وي (با هماهنگي مدير عامل  ،دار در مكاتبات خروجي صلاحيت
 .درج مي گردد) در اين امر



 دستورالعمل مكاتبات شركت دخانيات ايران

 

 

 اداره كل انفورماتيك و فناوري اطلاعات
 

   ٣صفحه    
 

 .به يكي از طرق ذيل تهيه مي گردد كهنسخه اي از مكتوب اصلي حاوي همان اطلاعات : تصوير  .3
 .ييد قابل استناد استأپس از تكه ارسال  تصوير طي روال معمول  :دورنگار  .3.1
 .امضاي الكترونيكي در حكم اصل مكتوب است ارسال آن درصورت وجود: الكترونيكي  فايل .3.2
قابل استناد و در  ،مكتوب و يا دبيرخانه مركزي أتوسط مبد ،در صورت برابر اصل شدن: ت گرفرو .3.3

 .حكم اصل مكتوب است
حاشيه  ،با قيد امضا و تاريخ و يا موازي متني كه بر روي اصل مكتوب توسط مقام بالاتر: پي نويس  .4

 .نويسي شده و ماهيت مكتوب اصلي را تغيير ندهد
 ارتباط بين مكتوبات .5

 .به فرستنده آن باز مي گردد ،نامه اي كه در پاسخ نامه اوليه: بازگشت  .5.1
 .مورد استناد و يا اشاره قرار مي گيرد ،نامه اي كه در مكتوب ارسالي: پيرو  .5.2

مكتوبات به يكي از اشكال زير و بر اساس مفاد مندرج در مفاهيم مراحل سير : چرخه مكتوبات  .6
 .ساختاري و امنيتي  انجام مي گردد

 .آن انجام مي پذيرد جرايگزارش اارائه با پايان دادن به چرخه مكتوبات و يا  : اقدام  .6.1
نجام مي بدون تغيير موضوع متن ا ،با ارسال مجدد نامه به گيرنده جديد و يا فرستنده نامه: ارجاع  .6.2

 .گيرد
كه اين  براي اقدام و يا تهيه يك پاسخ مكتوب براي گيرنده در نظر مي گيرد ،مهلتي كه فرستنده: الويت  .7

 .لحاظ گرددمهلت مي بايستي توسط فرستنده و در هنگام ثبت در دبيرخانه به صورت هاي ذيل 
 .مهلت مشخص نداشته باشد ،مكتوبي كه براي اقدام و يا تهيه پاسخ: عادي  .7.1
و يا در مهلت (مكتوب در اسرع وقت  اقدام و يا تهيه پاسخگيرنده، موظف به مكتوبي كه : فوري  .7.2

 .مي باشد) تعيين شده در موضوع نامه
مكتوب در كوتاه ترين زمان ممكن  و يا تهيه پاسخ اقدامگيرنده، موظف به مكتوبي كه : خيلي فوري  .7.3

 .باشداز دريافت آن 
 .سطح دسترسي كه فرستنده براي مشاهده مكتوب براي گيرنده در نظر مي گيرد:  طبقه بندي .8

سطح دسترسي مشخصي در دبيرخانه محرمانه نداشته  ،مكتوبي كه براي مشاهده: مكتوب عادي  .8.1
 .باشد

 .مكتوبات عادي مي باشدأخذ دريافت، ثبت و ارسال م:  مركزي دبير خانه .8.2
در دبير خانه محرمانه ثبت شده و تنها  ،شخيص فرستندهمكتوبي است كه به ت: مكتوب محرمانه  .8.3

 .بايد توسط گيرنده مشاهده گردد
 .خذ دريافت، ثبت، تكثير، ارسال و پيگيري مكتوبات محرمانه مي باشدأم: دبيرخانه محرمانه  .8.4
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 تعاريف درون سازماني .9

خذ تعريف أار سازماني شركت، تنها مآخرين نسخه رسمي و قانوني نمود: سلسله مراتب اداري  .9.1
ساختار و روابط بين پست هاي سازماني بوده و توسط اداره كل تشكيلات، بودجه و آموزش در 

 .لحاظ مي شود مركزي دبيرخانه
يا مقام داراي (از نظر مكاتبات اداري، بر طبق صلاحديد مدير عامل  : غير مصوب جايگاه .9.1.1

 .لحاظ مي گردد مركزي دبيرخانه سله مراتب اداريدر سل) تفويض اختيار وي در اين امر
خذ  تعريف أآخرين عنوان رسمي مندرج در حكم كارگزيني كاركنان شركت، تنها م: سمت سازماني  .9.2

لحاظ مي  مركزي سمت هاي سازماني بوده و توسط اداره كل امور اداري و رفاه در دبيرخانه
 .گردد

 تعاريف برون سازماني  .10

سازمان ها و شركت  ف شده توسط دولت كه شامل نهاد ها،تعريمجموعه : شبكه دولت  .10.1
و به دبيرخانه مركزي متصل مي  مي باشد)  بر اساس مصوبه مجلس شوراي اسلامي(هاي دولتي 

 .گردد
شخص حقيقي و يا حقوقي كه با انعقاد قرارداد، عامل و يا پيمانكار شركت : طرف قرارداد  .10.2

 .باشد
كليه اشخاص حقيقي و يا حقوقي كه خارج از شمول تعاريف عناوين درون : متفرقه  .10.3

اشاره شده فوق اند و تنها مجاز به مكاتبه با دبيرخانه مركزي مي سازماني و برون سازماني 
 .باشند

غيرمحرمانه مركزي شركت به عنوان تنها مجراي مكاتبات  دبيرخانه: مجراي مكاتبات برون سازماني  .11
 .سازماني شركت محسوب مي گرددبرون 

 

  قالب و چارچوب:  3فصل 

 : قالب  .12

كاغذ به عنوان ) استانداردغير گلاسه و (و عادي ) سفيد رنگ(نوع بدون رنگ : كاغذ نوع  .12.1
 .تعريف مي گردد مكاتبات شركت رسمي

شركت مكاتبات كاغذ رسمي قطع هاي به عنوان  A5 و  A4استاندارد هاي :  اندازه كاغذ .12.2
 .گردد تعريف مي

 .از همه جهات يك سانتي متر تعيين مي گردد: حاشيه چاپ نامه  .12.3
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بولد براي  ياقوتبراي متن نامه و  بولد لوتوسبراي عناوين و موضوع نامه،  تيتر: قلم  .12.4
 .به عنوان قلم هاي رسمي مكاتبات شركت تعيين مي گردد 13امضاي نامه با حد اندازه 

 نشان سمت راست بالاي برگ پيوست، به عنوانتصوير درج شده در منتها اليه : نشان  .12.5
 .رسمي شركت تعيين مي گردد

 .در هر دوره توسط مديريت عامل تبيين و ابلاغ مي گردد: شعار سازماني  .12.6
 :چارچوب  .13

نگارنده نامه  ،با رعايت ايجاز و همچنين اولويت استفاده از واژگان فارسي: آيين نگارش  .13.1.1
مي بايست علامت گذاري، ارتباط موضوعي جملات و عدم استفاده از القاب غير اداري را در 

 .مكتوب خود لحاظ كند
، عدم استفاده از كلمات تكراري و استفاده از كليد واژه هاي موجود در متن نامه: موضوع  .13.1.2

 .ست در تعيين موضوع نامه لحاظ گردديمي با جامعيت و مانعيت 
 .تعريف مي شود پيوستسربرگ رسمي شركت به شكل : ان نمايي مك .13.2

 .محل درج تاريخ مي باشد .13.2.1
 .محل درج شماره مي باشد .13.2.2
 .محل درج پيوست مي باشد .13.2.3
 .محل درج شعار سازماني مي باشد .13.2.4
 .محل درج پيام مناسبت ها مي باشد .13.2.5
 .مي باشد) نام ونام خانوادگي( محل درج مشخصات گيرنده .13.2.6
 .مي باشد) سمت سازماني( همحل درج مشخصات گيرند .13.2.7
 .محل درج موضوع مي باشد .13.2.8
 .محل درج متن نامه مي باشد .13.2.9

 .مي باشد) نام ونام خانوادگي(محل درج مشخصات فرستنده  .13.2.10
 .مي باشد) سمت سازماني( محل درج مشخصات فرستنده .13.2.11
 .مي باشد) نمابر-تلفن-نشاني پستي( محل درج مشخصات فرستنده .13.2.12
 .باشدمحل درج نشاني سايت شركت مي  .13.2.13
 

  مفاهيم امنيتي:  4فصل 

 طبقه بندي مكاتبات .14

دستور العمل حفاظت اسناد و "تشخيص محرمانه بودن مكتوبات در هر بخش بر طبق  .14.1
 .با مقام صلاحيتدار بخش مي باشد "مدارك طبقه بندي شده
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 .ثبت مكاتبات محرمانه در دبيرخانه عادي ممنوع است .14.2
دفتر مركزي حراست تحويل مقام صلاحيتدار مي ارسال به دبيرخانه محرمانه از طريق مهر  .14.3

 .گردد
 ارتباطات مجاز برون سازماني .15

يا مقام داراي تفويض (مدير عامل  ،خذ تعريف مجوز براي انجام مكاتبات برون سازمانيأم .15.1
 .مي باشد) اختيار وي در اين امر

اراي يا مقام د(مدير عامل  ،ييد شخص امضا كننده در مكاتبات برون سازمانيأذ تمأخ .15.2
 .مي باشد) تفويض اختيار وي در اين امر

 نظارت بر رفتار كاربران .16

هماهنگي مكتوبات عادي با  امور مربوط به به كارگيري كاركنان در: دبيرخانه عادي كاربر  .16.1
 .قابل انجام استدفتر مركزي حراست تاييد دبيرخانه مركزي و 

مكتوبات  امور مربوط بهدر اشتغال كاركنان  به كارگيري و: دبيرخانه محرمانه كاربر  .16.2
ييد أبدون گذراندن دوره هاي آموزشي تخصصي و توجيهات حفاظتي مربوطه و ت ،محرمانه

 .صلاحيت توسط دفتر مركزي حراست ممنوع مي باشد
نظارت بر گردش مكتوبات عادي و محرمانه هر بخش بر عهده مقام : گردش مكتوبات  .16.3

 .صلاحيتدار آن بخش مي باشد
، و يا مرتبط با اشخاصدر موارد خارج از مكتوبات درون بخشي  : تپيگيري مكتوبا .16.4

 .مي باشدبا مجوز مدير عامل قابل انجام صرفاً پيگيري 
 

  گردش كار اداري:  5فصل 

روندي كه طي آن امور اداري با استفاده از يك فرم و يا يك گردش ثابت اداري در چند بخش تأييد : روال .17
 ايجاد يك مجوز و يا دستور منجر مي شود،و محول مي گردد و نتيجتاً به 

توسط اداره كل امور اداري و رفاه براي انجام امري خاص ايجاد مي روالي كه : روال اداري  .17.1
 .دگرد

روالي كه توسط اداره كل امور مالي در راستاي انجام امور مالي ايجاد مي  :روال مالي  .17.2
 .گردد

 .حوزه مربوطه ايجاد مي گردد كه توسط هر بخش جهت كاهش مكاتبات :روال ويژه  .17.3
  :روال ها گردش  .18

روالي كه در نرم افزارهاي موجود شركت قابل گزارش گيري باشد، مي : روال نرم افزاري  .18.1
 .بايست از چرخه مكاتبات خارج گردد



 دستورالعمل مكاتبات شركت دخانيات ايران

 

 

 اداره كل انفورماتيك و فناوري اطلاعات
 

   ٧صفحه    
 

روالي كه در نرم افزارهاي موجود شركت قابل گزارش گيري نباشد،  مي : روال دستي  .18.2
 .مكاتبات خارج گردد بايست به صورت فرم از چرخه

همه بخش هاي شركت مكلفند با هماهنگي اداره كل سيستم هاي كيفيت، در :  حذف كاغذ .18.3
راستاي حركت به سوي حذف كاغذ، روال هاي جديد را شناسايي و از طريق يك فرم و يا يك نرم 

 .افزار از چرخه مكاتبات خارج نمايند
 

  آرشيو اسناد:  6فصل 

 .در نظر مي گيرد يك سندبراي مشاهده ايجاد كننده، سطح دسترسي كه :  طبقه بندي اسناد .19
محرمانه نداشته  آرشيوسطح دسترسي مشخصي در  ،كه براي مشاهده سندي: عادي  سند .19.1

 .باشد
محرمانه ثبت  آرشيو اسناددر  ايجاد كننده آناست كه به تشخيص  سندي: محرمانه  سند .19.2

 .ه گرددمشاهد سمت هاي خاصشده و تنها بايد توسط 
 : آرشيو اسناد .20

به موازات دبيرخانه مركزي، توسط اداره كل امور اداري و رفاه : آرشيو اسناد مركزي  .20.1
 .ايجاد مي شود

به موازات دبيرخانه محرمانه، توسط اداره كل دفتر مركزي حراست : آرشيو اسناد محرمانه  .20.2
 .ايجاد مي شود

 : ب ومكت وسند  تمايز   .21

مكلفند اسناد را شناسايي كرده و از چرخه مكاتبات شركت خارج بخش هاي شركت : تفريق  .21.1
 .نمايند

شماره دهي، پيگيري و نسخه برداري از اسناد شركت، صرفاً در آرشيو : چرخه اسناد  .21.2
 .اسناد انجام مي پذيرد

و به تأييد  تهيه گرديد و يك برگ پيوست بند 21در  26/01/1388تاريخ در دستورالعمل اين 
  .اعضاي شوراي تدوين دستورالعمل مكاتبات رسيد
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ادخ مان هب

13.2.8 :عوضوم

13.2.2

13.2.1 :خيرات

:هرامش

13.2.6

13.2.7

ملاس اب

13.2.4

13.2.9

13.2.13

13.2.12

13.2.10

13.2.11

13.2.3:تسويپ 13.2.5


