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راهنمای جامع و کامل نحوه نامه ناری در

اتوماسیون اداری (از ثبت تا ارسال

حرفهای)

با گسترش سیستمهای دیجیتال در سازمانها، شیوه انجام ماتبات اداری نیز دستخوش

تغییرات اساس شده است. امروزه بیشتر سازمانها از سیستمهای اتوماسیون اداری

برای ثبت، ارسال، بایان و پییری نامهها استفاده مکنند. در این میان، آشنای با

نحوه نامه ناری در اتوماسیون اداری به ی مهارت کلیدی برای کارمندان، دبیرخانهها

و مدیران تبدیل شده است.

در این مقاله، بهصورت کامل و کاربردی، تمام مراحل نامهناری در اتوماسیون اداری

را از ابتدا تا ارسال نهای بررس مکنیم.
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اتوماسیون اداری چیست و چه نقش در نامهناری

سازمان دارد؟

اتوماسیون اداری به مجموعهای از نرمافزارها گفته مشود که با هدف افزایش بهرهوری،

کاهش خطاهای انسان و تسریع فرآیندهای اداری طراح شدهاند. ی از مهمترین

قابلیتهای این سیستمها، مدیریت ماتبات اداری است.

در سیستم اتوماسیون، نامهها بهصورت الترونی ثبت مشوند، مسیر گردش

مشخص دارند و تمام اقدامات انجامشده روی آنها قابل پییری است. به همین دلیل،

رعایت اصول و استانداردهای نحوه نامه ناری در اتوماسیون اداری تاثیر مستقیم بر

نظم، شفافیت و سرعت انجام امور دارد.
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اهمیت رعایت اصول نامه ناری در اتوماسیون اداری

برخلاف تصور برخ افراد، نامهناری در اتوماسیون صرفاً تایپ ی متن نیست. هر

حقوق یا حت تواند پیامدهای اداری، مالشود و ممحسوب م سند رسم نامه ی

داشته باشد.

رعایت اصول صحیح نامهناری باعث مشود:

منظور و درخواست نامه بهدرست منتقل شود

از سوءتفاهمهای سازمان جلوگیری شود

گردش نامه سریعتر و دقیقتر انجام شود
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اعتبار حرفهای فرستنده و سازمان حفظ گردد

انواع نامهها در سیستم اتوماسیون اداری

در فرآیند نحوه نامه ناری در اتوماسیون اداری، شناخت انواع نامهها اهمیت زیادی

اولویت، مسیر گردش و کاربری متفاوت ،دارد؛ زیرا هر نوع نامه دارای سطح دسترس

است. انتخاب صحیح نوع نامه باعث مشود ماتبه بهدرست ثبت، ارسال و پییری

شود و از بروز خطاهای اداری جلوگیری گردد. در ادامه، مهمترین انواع نامهها در

سیستم اتوماسیون اداری را بررس مکنیم.

نامه داخل

نامه داخل به ماتبات گفته مشود که بین واحدها، بخشها یا کارکنان ی سازمان رد

و بدل مشود. این نوع نامه معمولا برای هماهنهای درونسازمان، درخواستهای

اداری، گزارشها یا اطلاعرسانها استفاده مشود. در اتوماسیون اداری، نامههای

داخل بهسرعت ثبت و ارجاع داده مشوند و اغلب نیاز به تشریفات پیچیده ندارند، اما

همچنان باید لحن رسم و ساختار استاندارد داشته باشند.

نامه اداری خارج

نامه اداری خارج برای ماتبه با سازمانها، شرکتها یا اشخاص خارج از مجموعه

استفاده مشود. این نوع نامه از نظر نارش، حساسیت و قالب اهمیت بیشتری دارد؛

زیرا نماینده هویت و اعتبار سازمان است. در نحوه نامه ناری در اتوماسیون اداری،
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نامههای خارج معمولا پس از تأیید مدیر مربوطه ارسال مشوند و ثبت دقیق اطلاعات

گیرنده و موضوع در آنها ضروری است.

نامه محرمانه

نامه محرمانه شامل اطلاعات حساس، مهم یا طبقهبندیشده سازمان است که دسترس

به آن باید محدود باشد. در سیستم اتوماسیون اداری، این نوع نامه با سطح امنیت

بالاتری ثبت مشود و فقط افراد مجاز امان مشاهده یا اقدام روی آن را دارند. رعایت

دقت در انتخاب گیرنده و جلوگیری از ارسال اشتباه، در نامههای محرمانه اهمیت بسیار

بالای دارد.
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نامه فوری

نامه فوری برای موضوعات استفاده مشود که نیاز به رسیدگ سریع دارند اما فوریت

آنها در حد بحران نیست. با انتخاب گزینه «فوری» در اتوماسیون اداری، نامه در

اولویت بالاتری نسبت به نامههای عادی قرار مگیرد و معمولا سریعتر توسط گیرنده

بررس مشود. استفاده صحیح از این نوع نامه، ی از اصول مهم در نحوه نامه ناری

در اتوماسیون اداری است.

نامه خیل فوری

نامه خیل فوری بالاترین سطح اولویت را در ماتبات اداری دارد و برای موضوعات

بسیار حساس و زمانبر استفاده مشود. این نوع نامه معمولا نیاز به اقدام آن دارد و

در سیستم اتوماسیون بهگونهای مشخص مشود که بلافاصله در معرض دید گیرنده

قرار گیرد. استفاده برویه از این گزینه توصیه نمشود و باید فقط در شرایط ضروری

به کار رود.

نامه پاسخ (جوابیه)

شود. در این نوع نامه، معمولاصادر م اتبه قبلم نامه پاسخ برای جواب دادن به ی

به شماره و تاریخ نامه اولیه اشاره مشود تا ارتباط بین ماتبات حفظ گردد. در

اتوماسیون اداری، نامههای پاسخ بهصورت سیستم به نامه قبل لین مشوند که این

موضوع پییری و بایان را سادهتر مکند.
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نامه ابلاغ

نامه ابلاغ برای انتقال دستور، بخشنامه، آییننامه یا تصمیمات مدیریت صادر مشود.

این نوع نامه معمولا جنبه اجرای دارد و گیرندگان موظف به رعایت مفاد آن هستند. در

سیستم اتوماسیون اداری، نامههای ابلاغ اغلب بهصورت گسترده برای چندین واحد یا

فرد ارسال مشوند و ثبت مشاهده آنها اهمیت زیادی دارد.

نامه درخواست

نامه درخواست زمان استفاده مشود که فرد یا واحدی تقاضای انجام کاری،

تخصیص منابع یا صدور مجوزی را دارد. این نوع نامه باید شفاف، دقیق و بدون ابهام

نوشته شود تا فرآیند بررس و تصمیمگیری سریعتر انجام گیرد. در نحوه نامه ناری در

اتوماسیون اداری، بیان واضح درخواست نقش کلیدی دارد.

نامه گزارش

نامه گزارش برای ارائه اطلاعات، نتایج فعالیتها یا وضعیت ی پروژه به مدیران یا

واحدهای مرتبط استفاده مشود. این نوع نامه معمولا ساختارمند و مبتن بر داده است

و ممن است شامل پیوستهای تمیل باشد. ثبت گزارشها در اتوماسیون اداری

باعث مشود سوابق مدیریت بهراحت در دسترس باشند.

نامه پییری

نامه پییری زمان ارسال مشود که به ی ماتبه قبل پاسخ داده نشده یا اقدام لازم

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 15 اردیبهشت 1405 چارگون نویسنده: درسا متول

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 8 از 15

انجام نرفته است. این نوع نامه باید محترمانه، کوتاه و مستند باشد و به شماره و تاریخ

نامه قبل اشاره کند. استفاده صحیح از نامه پییری، از فراموش شدن امور اداری

جلوگیری مکند.

مراحل ثبت نامه در اتوماسیون اداری (گامبهگام)

برای اجرای صحیح نحوه نامه ناری در اتوماسیون اداری، لازم است فرآیند ثبت نامه

بهصورت مرحلهای و اصول انجام شود. در ادامه، هر ی از مراحل ثبت نامه در

سیستم اتوماسیون اداری را بهصورت مجزا بررس مکنیم.
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ورود به سامانه اتوماسیون اداری و ایجاد نامه جدید

در اولین مرحله، کاربر باید با نام کاربری و رمز عبور خود وارد سامانه اتوماسیون

اداری شود. پس از ورود، گزینه «ثبت نامه جدید» یا «ایجاد ماتبه» انتخاب مشود.

این مرحله نقطه آغاز فرآیند نامهناری است و چارچوب کل نامه، شامل نوع ماتبه و

مسیر گردش آن، در همین بخش شل مگیرد.

انتخاب نوع نامه در اتوماسیون اداری

پس از ایجاد نامه جدید، نوع نامه مشخص مشود؛ مانند نامه داخل، خارج، محرمانه

یا فوری. انتخاب صحیح نوع نامه اهمیت زیادی دارد، زیرا سطح دسترس افراد،

اولویت بررس و مسیر گردش نامه در سیستم اتوماسیون بر اساس این انتخاب تعیین

مشود. این مرحله ی از پایهایترین اصول در نحوه نامه ناری در اتوماسیون اداری

محسوب مشود.

تمیل اطلاعات اولیه نامه

در این مرحله، اطلاعات پایهای نامه شامل شماره نامه، تاریخ ثبت، واحد یا شخص

گیرنده و سایر مشخصات ضروری وارد مشود. این اطلاعات، هویت رسم نامه را

تشیل مدهند و نقش مهم در بایان، جستجو و پییری ماتبات در آینده دارند. دقت

در تمیل این بخش از بروز مشلات بعدی جلوگیری مکند.

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 15 اردیبهشت 1405 چارگون نویسنده: درسا متول

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 10 از 15

انتخاب موضوع مناسب برای نامه

موضوع نامه باید بهصورت کوتاه، شفاف و دقیق انتخاب شود تا محتوای کل نامه را

بهخوب منعس کند. موضوع مناسب به گیرنده کم مکند در ناه اول از هدف

ماتبه مطلع شود و اولویت رسیدگ به نامه را تشخیص دهد. در اصول حرفهای نحوه

نامه ناری در اتوماسیون اداری، موضوع نباید کل، مبهم یا بیشازحد طولان باشد.

نارش متن اصل نامه در اتوماسیون اداری

پس از تعیین موضوع، متن اصل نامه نوشته مشود. متن باید رسم، واضح و

متناسب با نوع ماتبه باشد. در این بخش، هدف، درخواست یا توضیحات لازم

بهصورت منظم و بدون ابهام بیان مشود. استفاده از ادبیات اداری صحیح، تاثیر

مستقیم بر سرعت و کیفیت رسیدگ به نامه دارد.

ثبت و پیوست کردن فایلها و مستندات

در صورت وجود اسناد، گزارشها یا فایلهای مرتبط، پیوستهای نامه در این مرحله

اضافه مشوند. پیوستها باید مرتبط با متن نامه باشند و با نامگذاری مناسب ثبت

شوند. همچنین بهتر است در متن نامه به پیوستها اشاره شود تا از نادیده گرفته شدن

آنها جلوگیری گردد.

ارجاع، ارسال و ثبت نهای نامه

در آخرین مرحله، نامه برای فرد یا واحد مربوطه ارجاع داده شده و ارسال نهای انجام
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مشود. در این بخش متوان توضیح یا دستور کوتاه برای گیرنده ثبت کرد و میزان

فوریت نامه را مشخص نمود. پس از ارسال، نامه وارد چرخه گردش اتوماسیون مشود

و وضعیت آن از طریق سیستم قابل پییری خواهد بود.

اصول نارش متن نامه در اتوماسیون اداری

متن نامه مهمترین بخش هر ماتبه اداری است. نارش متن باید رسم، واضح و

هدفمند باشد. استفاده از جملات پیچیده یا ادبیات محاورهای متواند باعث برداشت

اشتباه شود.

متن استاندارد نامه معمولا شامل مقدمهای کوتاه، بدنه اصل و جمعبندی یا درخواست
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نهای است. در مقدمه، دلیل نارش نامه ذکر مشود، در بدنه توضیحات یا درخواست

گردد. رعایت لحن رسمآمده و در پایان، نتیجه یا اقدام مورد انتظار مشخص م اصل

و استفاده از عبارات اداری متداول، ی از مهمترین اصول نحوه نامه ناری در

اتوماسیون اداری محسوب مشود.

ثبت و مدیریت پیوستها در نامههای اتوماسیون

بسیاری از نامهها بدون پیوست ناقص هستند. در اتوماسیون اداری، پیوستها بهصورت

فایل الترونی ثبت مشوند و باید با دقت انتخاب شوند. بهتر است:

نام فایل پیوست واضح و مرتبط باشد؛

در متن نامه به پیوست اشاره شود؛

از ارسال فایلهای غیرضروری خودداری گردد.

پیوست مناسب، اعتبار و شفافیت نامه را افزایش مدهد.

ارجاع، گردش و ارسال نهای نامه

پس از ثبت و تمیل نامه، نوبت به ارجاع آن مرسد. در این مرحله، نامه به فرد یا واحد

برای گیرنده درج کرد. ی توان توضیح یا دستور کوتاهشود و ممربوطه ارسال م

از مزایای مهم نحوه نامه ناری در اتوماسیون اداری، امان پییری وضعیت نامه پس

دیده شده و چه اقدام تواند مشاهده کند که نامه چه زماناز ارسال است. کاربر م

روی آن انجام شده است.
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اشتباهات رایج در نامه ناری در اتوماسیون اداری

با وجود سادگ کار با سیستمهای اتوماسیون اداری، بسیاری از مشلات ماتبات

سازمان بهدلیل بدقت در ثبت اطلاعات، نارش متن یا انتخاب نادرست مسیر گردش

نامه به وجود مآید؛ شناخت این اشتباهات نقش مهم در بهبود نحوه نامه ناری در

اتوماسیون اداری و افزایش سرعت و دقت انجام امور دارد.

انتخاب اشتباه گیرنده یا واحد سازمان

ارسال نامه برای شخص یا واحد نامرتبط باعث تأخیر در رسیدگ و ایجاد

سردرگم در فرآیند ماتبات مشود.

ثبت نادرست نوع نامه (داخل، خارج، محرمانه یا فوری)
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این اشتباه متواند سطح دسترس کاربران و اولویت بررس نامه را بهطور کامل

تغییر دهد.

نوشتن موضوع مبهم یا غیرشفاف

موضوعهای کل و نامشخص باعث مشوند اهمیت و هدف نامه بهدرست درک

نشود.

طولان، نامنظم یا مبهم بودن متن نامه

متنهای فاقد ساختار مشخص، احتمال برداشت اشتباه و تأخیر در اقدام را

افزایش مدهند.

استفاده از لحن غیررسم یا عبارات محاورهای

ماتبات اتوماسیون اسناد رسم هستند و باید با ادبیات اداری نارش شوند.

فراموش کردن پیوستها یا ارسال فایل اشتباه

عدم ثبت پیوستهای اشارهشده در متن نامه، ی از رایجترین خطاهای اداری

است.

ارجاع نادرست یا بدون توضیح نامه

نبود توضیح کوتاه درباره اقدام مورد انتظار، باعث ابهام برای گیرنده مشود.

انتخاب نادرست اولویت نامه

استفاده بیشازحد از گزینه «فوری» یا «خیل فوری» ارزش واقع این اولویتها

را کاهش مدهد.

عدم پییری وضعیت نامه پس از ارسال

پییری نردن نامه متواند باعث توقف آن در چرخه گردش اتوماسیون شود.

بتوجه به محرمان و سطح دسترس اطلاعات
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ارسال نامههای حساس برای افراد غیرمرتبط، ریسهای سازمان و امنیت ایجاد

مکند.

جمعبندی

نامهناری در اتوماسیون اداری، ترکیب از مهارت نارش، دقت اداری و آشنای با

فرآیندهای سیستم است. رعایت اصول استاندارد نحوه نامه ناری در اتوماسیون

اداری نهتنها باعث تسریع امور مشود، بله نظم و اعتبار سازمان را نیز حفظ مکند.

اگر نامهها بهدرست ثبت، نارش و ارسال شوند، اتوماسیون اداری به ابزاری قدرتمند

برای مدیریت حرفهای ماتبات تبدیل خواهد شد.
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