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اصول ماتبات اداری؛ کلید حفظ شأن و

در سازمانهای ایران کارای

ماتبات اداری، شریان حیات هر سازمان است. همانطور که خون در رگهای بدن

جریان دارد و حیات را تضمین مکند، ماتبات اداری نیز اطلاعات، دستورات،

تصمیمات و گزارشها را در بدنه سازمان جریان مدهد. در فرهن اداری ایران، که

ریشه در کهنترین سنتهای دیوانسالاری دارد، نارش و مدیریت ماتبات اداری

اهمیت دوچندان دارد. ی نامه اداری تنها ی کاغذ یا ی فایل الترونی نیست؛ بله

از فرهن و بازتاب نشاندهنده شخصیت سازمان، ابزار ایجاد تعهد قانون ،سند رسم

سازمان است. در این مقاله، به بررس جامع اصول ماتبات اداری، استانداردهای

نارش و نقش فناوریهای نوین در ارتقای کیفیت این فرایند در بستر سازمانهای

ایران مپردازیم.

نرم افزار ماتبات اداری دیدگاه چارگون با رعایت استانداردهای نارش و

اداری ایران، به کاربران اجازه مدهند تا نامههای با قالب استاندارد، بدون
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غلط املای و با رعایت سلسلهمراتب سازمان تولید کنند.

اتبات اداری در ساختار سازماناه و اهمیت مجای

در هر سازمان، اعم از دولت یا خصوص، تعاملات داخل (بین واحدها و کارکنان) و

خارج (با سایر سازمانها، مردم و نهادها) از طریق ماتبات انجام مشود. اهمیت

رعایت اصول ماتبات اداری از چند جنبه قابل بررس است:

۱. جنبه قانون و حقوق: نامههای اداری اسناد رسم محسوب مشوند. ی نامه

اداری متواند مبناي قراردادها، احام، دستورالعملها و تعهدات باشد. عدم رعایت

دعاوی حقوق تواند زمینهساز سوءتفاهمها و حتو ابهام در متن، م ارشاصول ن

شود. در نظام اداری ایران، نامهها به عنوان مدرک قابل استناد در مراجع قانون شناخته

مشوند.

۲. جنبه ارتباط و اطلاعرسان: هدف اصل ماتبات، انتقال پیام است. اگر پیام به

درست، شفاف و دقیق منتقل نشود، هدف ماتبه محقق نشده است. اصول نارش

اداری تضمین مکند که پیام فرستنده، دقیقاً با همان منظوری که مدنظر بوده، به گیرنده

برسد و از تحریف معنا جلوگیری شود.

۳. جنبه فرهن و سازمان: سب نارش نامههای ی سازمان، هویت آن را مسازد.

نامههای که با رعایت اصول ادب، احترام و متانت نارش شدهاند، تصویری مثبت و

،احترامس، نامههای پر از غلط، نامفهوم و بدهند. برعحرفهای از سازمان ارائه م
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اعتبار سازمان را خدشهدار مکنند.

اجزای تشیلدهنده ی نامه اداری استاندارد

برای اینه بتوانیم اصول ماتبات اداری را رعایت کنیم، ابتدا باید با اجزای تشیلدهنده

معمولا نامه رسم نامه استاندارد آشنا شویم. در استانداردهای اداری ایران، ی ی

شامل بخشهای زیر است:

(Header)  ۱. سربرگ 

سربرگ بالاترین بخش نامه است که شامل نام سازمان، لوگو، آدرس، شمارهتلفنها،

آدرس وبسایت و در برخ موارد شعار سازمان است. سربرگ هویت بصری نامه را
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پارچاتبات یداشته باشد تا در تمام م ایستا و ثابت کند و باید طراحتأمین م

برقرار شود.

 ۲. شماره و تاریخ ثبت

شماره نامه، شناسه یتای آن است که برای ردیاب و آرشیو ضروری است. تاریخ ثبت

نیز نقطه آغازین یا پایان زمان برای تعهدات نامه محسوب مشود. در ماتبات اداری

ایران، تاریخ معمولا به شمس نوشته مشود.

 ۳. پیوستها

اگر نامه دارای مستندات، ضمائم یا مدارک است، باید در بخش پیوست ذکر شود. این

کار به گیرنده اطلاع مدهد که نامه بخشهای دیری نیز دارد و از گمشدن ضمائم

جلوگیری مکند.

 ۴. گیرنده (گیرندگان)

مشخص کردن دقیق گیرنده بسیار مهم است. اگر نامه به ی سازمان ارسال مشود،

باید نام واحد یا مسئول مربوطه ذکر شود. اگر نامه محرمانه است، درج نام شخص

گیرنده الزام است. درج «سراسری» برای نامههای که تمام واحدها باید آن را دریافت

کنند، استفاده مشود.
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 ۵. موضوع (عنوان نامه)

بخش موضوع، خلاصهای کوتاه و گویا از محتوای نامه است. خواننده با خواندن

موضوع باید متوجه شود که نامه درباره چیست. موضوع باید کوتاه، دقیق و مرتبط با

متن باشد. استفاده از عبارات کل مانند «در خصوص» بدون ذکر موضوع اصل، از

اشتباهات رایج است.

(Body)  ۶. متن نامه 

متن، قلب نامه است. نارش متن باید بر اساس اصول نارش اداری انجام شود که در

ادامه به آن مپردازیم. متن باید شامل مقدمه، شرح مطلب و نتیجهگیری یا درخواست

باشد.

 ۷. امضا و مهر

معمولا ،آن است. در نامههای سازمان امضای مسئول صادرکننده نامه، تأییدیه رسم

مهر سازمان نیز در کنار یا زیر امضا زده مشود تا رسمیت نامه تمیل شود.

 ۸. مشخصات فرستنده (پایین نامه)

در انتهای نامه، نام و سمت فرد امضاکننده، به همراه شماره تماس مستقیم (در صورت

نیاز) درج مشود تا گیرنده بتواند برای پییریهای بعدی تماس بیرد.
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۹. شماره و نامه ارجاع 

اگر این نامه در پاسخ به نامه دیری نوشته شده است، شماره و تاریخ نامه ارجاع باید

ذکر شود. این کار ایجاد سیاق (Context) مکند و نشان مدهد که این ماتبه ادامه

چه گفتوی است.

اصول نارش و سب در ماتبات اداری

حفظ شأن و منزلت طرفین ماتبه، مهمترین اصل در نامهناری اداری ایران است.

زبان اداری باید زبان «موقر، رسم، مؤدبانه و دور از اغراق» باشد. در اینجا به چند

اصل کلیدی در سب نارش اشاره مکنیم:
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۱. پرهیز از آوردن احساسات شخص 

ماتبات اداری جای ابراز احساسات شخص مانند خشم، شادی افراط یا تعصب

نیست. نویسنده باید با بطرف کامل و بر اساس واقعیتها و قوانین نامه را بنویسد.

حت در نامههای تند یا تذکری، باید لحن محترمانه و حرفهای حفظ شود.

 ۲. اختصار و ایجاز

«کوتاه و مفید بنویسید» شعار طلای اداریها است. مطالب طولان و پر از حاشیه،

خواننده را خسته مکند و پیام اصل را در حاشیه فرومبرد. باید کلمات را طوری

انتخاب کرد که بیشترین معنا را با کمترین کلمات منتقل کنند. البته اختصار نباید به

گونهای باشد که باعث ابهام در متن شود.

 ۳. وضوح و شفافیت

متن نامه نباید ابهام داشته باشد. باید از جملات ساده و معلوم استفاده کرد و از به کار

بردن اصطلاحات محل، عامیانه یا پیچیده که برای گیرنده ناآشناست، خودداری کرد.

اگر از مخففها استفاده مشود، باید اولین بار معنای آنها ذکر شود.

۴. انسجام و هماهن 

جملات و پاراگرافهای نامه باید با هم در ارتباط باشند. پرش از موضوع به موضوع

دیر بدون ارتباط منطق، خواندن نامه را دشوار مکند. استفاده از کلمات ربط مناسب

برای ایجاد پیوست بین جملات ضروری است.
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 ۵. پرهیز از ترار مررات

ترار ی مطلب چندین بار در نامه، نشانه ضعف نارش است. نویسنده باید بتواند

منظور خود را یبار به درست بیان کند.

قواعد نارش و فن در نامههای اداری

علاوه بر سب، رعایت اصول فن و نارش نیز برای استانداردسازی ماتبات

ضروری است:

نقطهگذاری (علائم سجاوندی): استفاده صحیح از نقطه، ویرگول، نقطهویرگول،

علامت سؤال و… برای درک صحیح جملات و ایقاع متن بسیار مهم است.
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،املا و دستور زبان: رعایت املای صحیح کلمات و قواعد دستوری زبان فارس

اعتبار نویسنده و سازمان را بالا مبرد. نامهای که پر از غلط املای باشد،

نشاندهنده بدقت است.

شروع و پایان نامه: نامههای اداری معمولا با عبارات مانند «با سلام و احترام» یا

شوند. پایان نامه نیز بسته به نوع رابطه و موضوع، با عباراتبا سلام» آغاز م»

مانند «با احترام»، «تقدیم باد» یا «با تجدید احترام» تمام مشود.

خطوط و پاراگرافبندی: برای خوانای بهتر، متن باید به پاراگرافهای مجزا تقسیم

شود. هر پاراگراف باید ی مطلب خاص را بیان کند. فاصله خطوط مناسب نیز

برای خوانای متن ضروری است.

انواع ماتبات اداری از نظر محتوا

شناخت انواع نامهها به کاربران کم مکند تا برای هر موضوع، نوع مناسب ماتبه را

انتخاب کنند:

۱. نامههای دستوری: نامههای که از سمت مقام مافوق به مافدون صادر مشود و

شامل دستورات، بخشنامهها و احام اداری است. لحن این نامهها معمولا رسم و

قاطع است.

۲. نامههای گزارش: نامههای که برای ارائه اطلاعات، آمار، وضعیت پروژهها یا

گزارش عملرد به مقام بالاتر نوشته مشوند. در این نامهها باید از ارائه تحلیلهای

شخص خودداری و صرفاً واقعیات بیان شود.
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۳. نامههای درخواست: نامههای که برای دریافت مجوز، بودجه، اطلاعات یا خدمات از

شوند. در این نامهها باید دلیل درخواست و مزایای آن به خوبر نوشته مواحدهای دی

تبیین شود.

۴. نامههای پاسخوی: نامههای که در پاسخ به نامههای دریافت نوشته مشوند. در این

نامهها باید به تمام بندهای نامه ارجاع به ترتیب و شفاف پاسخ داده شود.

۵. نامههای دعوت: برای دعوت از افراد به جلسات، مراسم یا هیئتهای مدیره استفاده

مشود. باید شامل زمان، مان، دستور جلسه و نحوه حضور باشد.
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اتبات اداری در روشهای سنتچالشهای م

با وجود اینه اصول ماتبات اداری به خوب تدوین شدهاند، اما در عمل، بسیاری از

سازمانها با چالشهای جدی در اجرای آنها روبهرو هستند. استفاده از روشهای سنت

(کاغذ و قلم) یا سیستمهای نیمهساده الترونی، مشلات را ایجاد مکند:

تأخیر در ارسال و دریافت: نامههای کاغذی ممن است روزها یا هفتهها در مسیر

جابهجای بین واحدها یا شهرها معطل بمانند.

گمشدن اسناد: احتمال گمشدن نامهها یا ضمائم آنها در بایانهای فیزی یا

جابهجایها وجود دارد.

دشواری در جستجو و بازیاب: یافتن ی نامه قدیم در انبوه پروندههای کاغذی یا

فایلهای نامرتب در کامپیوتر، بسیار زمانبر و گاه غیرممن است.

عدم شفافیت در وضعیت نامه: در روش سنت، نمتوان دقیقاً فهمید که نامه در

چه مرحلهای است و روی میز چه کس مانده است.

،انبرای بای هزینههای بالا: مصرف کاغذ، چاپ، پست و فضای فیزی

هزینههای سنین را به سازمان تحمیل مکند.

تحول دیجیتال در ماتبات اداری با اتوماسیون اداری

ورود فناوری اطلاعات به حوزه اداری، راهارهای نوین برای رفع چالشهای ماتبات

اداری فراهم کرده است. سیستمهای اتوماسیون اداری (Office Automation)  و

نرمافزارهای مدیریت ماتبات، فرایند نامهناری را متحول کردهاند. این سیستمها با
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حفظ اصول سنت و فرهن، سرعت و دقت را به شدت افزایش مدهند.

(Workflow)  شدن جریان کار ترونی۱. ال 

در اتوماسیون اداری، نامه بهصورت الترونی ایجاد شده و در سیستم جریان میابد.

مسیر حرکت نامه (از گیرنده تا پاسخ و بایان) از قبل تعریف مشود. این امر باعث

گم نشود و همه مسئولان در زمان مناسب به آن رسیدگ شود که نامه روی میز کسم

کنند.

 ۲. بایان الترونی و جستجوی آسان

تمام نامههای ارسال و دریافت در ی پایاه داده امن ذخیره مشوند. کاربران

متوانند با جستجوی کلمات کلیدی، تاریخ، شماره نامه یا نام فرستنده، در کمتر از چند

ثانیه به نامه مورد نظر دسترس پیدا کنند. این قابلیت، مدیریت دانش سازمان را تقویت

مکند.

۳. حفظ امنیت و محرمان 

در نامههای کاغذی، امان دسترس غیرمجاز یا خواندن نامه توسط افراد غیرمسئول

،(Access Control) با تعریف سطوح دسترس ،ترونیوجود دارد. در سیستمهای ال

اطمینان حاصل مشود که هر فرد فقط به نامههای که مربوط به اوست دسترس دارد.

همچنین تمام عملیات روی نامه (باز کردن، چاپ، ارسال) لاگ مشود.
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 ۴. کاهش هزینهها و حفظ محیطزیست

حذف کاغذ، چاپ و پست فیزی، هزینههای جاری سازمان را به شدت کاهش مدهد.

علاوه بر این، این امر با رویردهای توسعه پایدار و حفظ محیط زیست (کاهش قطع

درختان) همسو است که در سیاستهای کلان کشور نیز مورد تأکید است.

 ۵. یپارچ با سایر سیستمها

ی سیستم اتوماسیون اداری قوی متواند با سیستمهای مال، انبار، منابع انسان و…

یپارچه شود. برای مثال، وقت نامهای مبن بر تأیید خرید کالا صادر مشود، اطلاعات

آن بهصورت خودکار به سیستم مال ارسال مشود.

نقش چارگون در ارتقای سطح ماتبات اداری سازمانها

شرکت چارگون بهعنوان ی از پیشامان حوزه نرمافزارهای مدیریت در ایران، با درک

عمیق نیازهای اداری و فرهن سازمان ایران، راهارهای جامع را در حوزه

دهد. محصولات چارگون تنها ابزارهایاتبات ارائه ماتوماسیون اداری و مدیریت م

برای انتقال پیام نیستند، بله بستری برای پیادهسازی اصول حاکمیت شرکت و شفافیت

اداری هستند.

نرم افزار ماتبات اداری دیدگاه چارگون با رعایت استانداردهای نارش و اداری

ایران، به کاربران اجازه مدهند تا نامههای با قالب استاندارد، بدون غلط املای و با

رعایت سلسلهمراتب سازمان تولید کنند. قابلیتهای مانند پیشنهاددهنده کلمات،
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قالبهای آماده نامه و اتصال به بانهای اطلاعات سازمان، فرایند نارش را تسهیل

مکنند.

کنند که اطلاعات حساس سازمانعلاوه بر این، سیستمهای امن چارگون تضمین م

در امنیت کامل باشند و تنها در اختیار افراد مجاز قرار گیرند. با استفاده از

ویاتبات، سرعت پاسختوانند حجم مچارگون، مدیران م داشبوردهای مدیریت

واحدها و گلوگاههای اداری را رصد کرده و برای بهبود آنها تصمیم بیرند.

نتیجهگیری

اصول ماتبات اداری، میراث ارزشمند از تجربیات اداری ایران است که باید با قدرت

حفظ شود اما ابزارهای اجرای این اصول باید تغییر کنند. گذار از ماتبات کاغذی به

ماتبات الترونی هوشمند، ی انتخاب نیست، بله ی ضرورت برای بقا در عصر

اطلاعات است. رعایت اصول نارش، احترام متقابل و شفافیت در محتوا، در کنار

بهرهگیری از فناوریهای مدرن مانند اتوماسیون اداری چارگون، سازمانها را قادر

مسازد تا با کارای بالا، هزینه کمتر و اعتبار بیشتر، به اهداف خود دست یابند.

ماتبات اداری درست، زبان مشترک مدیریت و کارکنان است و تسلط بر این زبان،

کلید موفقیت هر سازمان است.
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