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١ 

 

  مسئول اجرا  س كه تبديل به نامه داخلي و يا ارسالي خواهد شديپيش نوتهيه   رديف

١  
انتخاب شده  سمت(با  بصورت صحيح انتخاب گردد.»  اطلاعات نهايي«عنوان امضا كننده نامه در قسمت 

  )داشته باشد اين نامه را حق امضاء

مسئوليت رعايت موارد 
ذكر شده برعهده تهيه 
كننده پيش نويش و 

درنهايت برعهده 
شخص امضاء كننده 

  خواهد بود.

٢  
عناوين و  ديدگاه(باتوجه به اينكه در اتوماسيون  »اطلاعات نامه«گيرنده يا گيرندگان درج شده در 

لسله مراتب اداري رعايت س شوند و ها انتخابي و غير قابل تايپ مي باشد) بصورت صحيح انتخاب رونوشت
  گردد.

  شوند)(سلسله مراتب اداري رعايت گردد. بصورت صحيح انتخاب  رونوشت گيرندگان  ٣
  موضوع نامه متناسب با متن و محتواي نامه درج شود.  ٤

٥  

نامه انتخاب شده و به نحوي باشد كه فضاي كافي براي درج امضا  سايز سربرگ نامه متناسب با حجم متن
(امضا و رونوشت نامه، ميبايست همراه متن نامه در يك صفحه قرار بگيرد درغير اينصورت  داشته باشد.

قسمتي از متن صفحه قبل به صفحه بعد منتقل شود به نحوي كه بخشي از متن نامه با امضا و رونوشت ها در 
  شند)يك صفحه با

٦  
عنوان نامه با فونت ( گردد. شده و چيدمان متن رعايت پيتا فرمت تعيين شده در شيوه نامهمتن نامه طبق 

B titr   و متن نامه با فونتB zar  ود)ش پيتا  
  شماره و تاريخ نامه هاي اشاره شده در متن نامه و رونوشت به طور كامل تايپ شوند.  ٧

٨  
هاي مورد اشاره در متن در قسمت مراجع از گزينه مناسب(بازگشت، درپاسخ، جهت مرتبط نمودن نامه 

  پيرو، به پيوست و ... ) بصورت صحيح استفاده نماييد.

٩  
امضا كننده نامه بايستي قبل از امضا ي نامه از قابل مشاهده بودن مراجع آن اطمينان حاصل كند و در صورت 

  نياز آنها را اصلاح نمايد.

١٠  

  .نامه شوندمرتبط  بايد در قسمت مراجع نامه، رونوشت و پيوست ها، نامه هاي اشاره شده در متنكليه 
فايل (پيوست نامه صرفاً در مواردي است كه از اضافه كردن آنها در  بخش پيوست ها جدا خودداري كنيد.

فرم هاي اداري كه  : پوستر، اطلاعيه ها، جدول هاي اكسل، صورتجلسات،انندممربوطه نامه اداري نباشد، 
  در قسمت پيوستها ممنوع مي باشد)  rarو   zipبارگذاري فايل  و موارد مشابه.  امضاي فيزيكي دارند

١١  
 خيحتما شماره و تار دي(وارده) از خارج از دانشگاه اشاره شده، دقت كنيافتيدر ياگر در متن نامه به نامه 

  باشند.هم ر متن و در بخش مراجع مطابق وارده د

١٢  
در پيوست نامه ها ممنوع  نامه هاي دريافتي از فضاي مجازي(واتس آپ، تلگرام، ايميل، اينترنت و ...)درج 

  )٨/٦/١٤٠٠پ مورخ /١٠٠/٢٧/١/٢٩باشد (موضوع نامه مدير حراست دانشگاه مي

١٣  
عنوان مسئول اي اصلي رونوشت هدرصورتيكه امضا كننده نامه رياست محترم دانشگاه مي باشد در قسمت 

(اين مورد صرفا درخصوص نامه هاي صادره با امضاي رياست انجام  گردد.درج  دبيرخانه مركزي (رياست)
  شود)

تهيه سئوليت بر عهده م
 كننده پيش نويس

  خواهد بود.

  نامه هاي وارده فقط دبيرخانه واحدها
  .باشد، آنرا ثبت كنيدميواحد نامه وارده مربوط به دبيرخانه  گيرنده عنوان درصورتيكه  ١

كليه رعايت مسئوليت 
موارد ذكر شده بر 
عهده شخص ثبت 
  كننده خواهد بود.
  (كاربر دبيرخانه)

  گردد.به طور كامل تايپ » فرستنده« اطلاعات  بخش نامه درو تاريخ شماره   ٢
  گردد.نامه هاي مورد اشاره در متن و رونوشت و پيوست ها در قسمت مراجع اضافه   ٣
  گردد.در مراجع از گزينه مناسب استفاده  مرتبطجهت مرتبط نمودن نامه هاي   ٤

٥  
در مواردي كه فرستنده نامه داراي كد مشخص در اتوماسيون نيست، براي ادارات فاقد كد از طريق دبيرخانه 

باب نامه دريافتي ارسالي ار«از گزينه  اشخاص حقيقيو براي كزي جهت تعريف آن پيگيري نماييد مر
  فرستنده حتما درج گردد. و كد ملي يا شماره تلفن همراهاستفاده » نامه دريافتي ارسالي دانشجو«يا » رجوع
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٢ 

 

٦  
به منظور خوانا بودن نامه هاي چند صفحه اي، نامه مطابق با آموزش ارائه شده، اسكن و به صورت فايل 

pdf  بارگذاري فايل گردد. (در متن نامه و پيوست در قسمت پيوست ها بارگذاريzip   وrar   در قسمت
  پيوستها ممنوع مي باشد)

٧  
 باتوجه به دستورالعمل وزارتي( مي باشد و ارسال نامه هاي محرمانه در اتوماسيون اداري ممنوعثبت  

  )١١/٠٤/١٣٩٠د مورخ /٢٥٥/١٠١

٨  
 اتوماسيون اداريدر  ...)نامه هاي دريافتي از فضاي مجازي(واتس آپ، تلگرام، ايميل، اينترنت و ثبت 

  )٨/٦/١٤٠٠پ مورخ /١٠٠/٢٧/١/٢٩باشد (موضوع نامه مدير حراست دانشگاه ممنوع مي

  نامه هاي در انتظار فقط دبيرخانه واحدها

١  
درغيراينصورت نامه به  ،كليه موارد ذكر شده در بخش تهيه پيش نويس رعايت شده باشدبررسي كنيد 

  امضا كننده عودت داده شود.
  (كاربر دبيرخانه)

  .در صورت رعايت موارد فوق دبيرخانه مجاز به ثبت و ارسال نامه مي باشد
  

  


