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1- هدف :

 هدف از ايجاد اين دستورالعمل چگونگي انجام امور مربوط به دبيرخانه ، شامل  دریافت و ثبت و ارسال مکاتبات درون سازمانی و برون سازمانی ، بايگاني و تايپ و تكثير مي باشد.
2- دامنه کاربرد :
اين دستورالعمل در واحد دبیرخانه کاربرد دارد.  
3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : مدیر امور اداری
· اجرا : واحد دبیر خانه
4- شرح 

دبيرخانه مسئوليت هدايت و سرپرستي كليه فعاليت هاي مربوط به امور تحريرات ، دريافت، ثبت و توزيع كليه نامه هاي درون سازماني و برون سازماني و همچنين حفظ و نگهداري اسناد و مدارك جاري و راكد را به عهده دارد.
انجام اموري مانند تايپ ، چاپ متون و فايل هاي ارجاعي از واحدها و تهيه جداول از طريق كار با محيط نرم افزاري office صورت مي پذيرد.
نكته 1: تمامي نامه ها با فونت B Nazanin و سايز 12 تايپ مي شود. یک نمونه فرمت جهت الگو برداری همیشه موجود است. لذا کلیه مکاتبات بصورت نامه بایستی دارای همان فرمت نمونه تعریفی باشد.

ارسال و دريافت ايميل هاي شركت و انجام چت صوتي و تايپي با طرفهای مقابل از طريق كار با محيط اينترنت و پست الكترونيك و پیام رسان های فضاهای مجازی صورت مي پذيرد.
نكته 2: كليه نامه هاي الكترونيكي كه مي بايست به مدير عامل ، مديران و مهندسان شركت فرستاده شود با استفاده از اتوماسیون اداری ارسال مي گردد.
نكته3: ارسال و دريافت تمامی نامه هاي الكترونيكي می بایست تنها  از طریق نشانی تعریف شده شركت صورت  گيرد. همچنین کلیه مکاتبات بصورت چت بایستی با شماره رسمی شرکت و شماره های تعریفی صورت پذیرد.
ثبت نامه هاي وارده و صادره ، كدگذاري آنها و راه اندازي و پيگيري صحيح مكاتبات درون سازماني از طريق سيستم اتوماسيون اداري و دستورالعمل (برون سازمانی) آن صورت مي پذيرد.
حفظ و نگهداري از نامه ها ، اوراق ، اسناد و مدارك شركت (كاركرد ها ، مكاتبات داخلي و خارجي و ...) از طريق ايجاد ساختار آرشيوي و كلاسه بندي با طبقه بندي موضوعي و تاريخي ، به طوري كه امكان جستجو و دستيابي سريع به آن فراهم باشد،  توسط سیستم اتوماسیون اداری انجام می پذیرد. بایگانی سوابق به دو صورت تصویر فایل الکترونیکی و بصورت کاغذی انجام می پذیرد. چنانچه هر یک از پرسنل نیاز به نسخه کاغذی و اصل اسناد نیاز دارند بایستی از مافوق خود دستور ارایه نمایند. کلیه ورود و خروجهای اسناد و مدارک بایستی در فرم كنترل ورود و خروج سوابق از بايگاني با کد F-13-01-01 ثبت و مدیریت گردد.
نكته4 :  سوابق تخصصی مربوط به هر واحد مي بايستي در همان واحد نگهداري شود. 
5- توزیع نسخ :

مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.
6- مدارک پیوست :

	ردیف
	نام
	کد

	6-1
	در فرم كنترل ورود و خروج سوابق از بايگاني
	F-13-01-01


	تذكر :
اسناد سيستم  مديريت یکپارچه (IMS) فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد
و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست.
	مهر كنترل


	
	

	
	



