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های مربوط به مبحث نامه اداری، در مورد شماره گذاری در نامه اداری در ادامه آموزش
آشنا  اداری مکاتبات خواهید با نحوه صحیح شماره گذاری دراگر می .کنیمصحبت می

 .شوید، با وبلاگ فراگستر همراه باشید

 
نگاری روش نامه .ترین مراحل انجام مکاتبات اداری استگذاری یکی از مهمشماره 

به عبارتی مکاتبات  .هاستا و شرکتهاصلی و رسمی برقراری ارتباطات اداری در سازمان
در نگاه اول این امر ممکن است ساده  .اداری تنها راه پیگیری رسمی امور سازمانی است

نگاری تا زمانی خواهد بود که میان تعداد افراد اما سادگی نامه .به نظر برسد
 های متععد یکشماری اجرا شود و زمانی که صحبت از هزاران کاربر و بخشانگشت

به همین دلیل مدیریت مکاتبات  .سازمان به میان بیاید، بسیار پیچیده خواهد بود
 .های اصلی برای عملکرد صحیح و روان یک سازمان استاز ضرورت های ادارینامه و

های اداری ترین تدابیری که برای مدیریت مکاتبات وجود دارد، شماره گذاری نامهاز مهم
در ادامه این مقاله در مورد اینکه شماره نامه چیست و نحوه شماره گذاری در  .است

 .نامه اداری خواهید خواند
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 ؟ستیشماره نامه چ -1
شماره نامه، در واقع همان شماره ردیف دفتر اندیکاتور سازمانی است که نامه را ارسال 

آن در طی مکاتبات  ترین فایده شماره نامه امکان ارجاع بهمهم  .کندیا بایگانی می
همچنین، شماره نامه یا شماره ثبت در کنار سربرگ  .ها استاداری و پاسخگویی به نامه

های عادی های اداری از نامههایی است که باعث تمایز نامهو تاریخ نامه، از ویژگی
ها استاندارد مخصوص به خودش را دارد هر سازمان برای شماره گذاری نامه .شودمی

توان شامل اطلاعات ه نامه در هر سازمان مفهومی قراردادی و خاص است که میو شمار 
 .مختلفی مثل واحدهای دریافت کننده نامه را شامل شود

بندی و نامه اداری این است که باعث آسان شدن طبقه فایده دیگر نوشتن شماره
توان از آن میشود و های بایگانی یا اتوماسیون اداری میها در سیستمجستجوی نامه

ها را در بایگانی اعم از استفاده کرد و نامه ها نیز به عنوان شناسهها و ارجاعدر پیگیری
 .فیزیکی یا الکترونیکی بر اساس شماره ثبت آنها پیدا کرد
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 ؟چگونه است ینامه ادار ینحوه شماره گذار -2
هر سازمان به طور خاص  رخانهیدب یکه برا ردیپذیانجام م ینامه با روش یشماره گذار

اما صرف نظر  .کنند یگذارسازمان خود شماره ازیها را مطابق با نتا نامه شودیم فیتعر 
ها و سازمان یهست که در تمام یخاص هر سازمان، نکات یگذاراز روش شماره

که در  ییهانامه یگذارشماره نکهیاز جمله ا .شودیم تیرعا یگذارشماره یهاروش
شماره نامه  یباشد که دو نامه دارا یابه گونه دینبا شودیسازمان ثبت م کی رخانهیدب

در  یگذارشماره وهیش قیدق فیتعر  ،یاشتباه نیاجتناب از چن یبرا .مشابه باشد
 .است یسازمان ضرور رخانهیدب

نامه ثبت  خیتار  نییسربرگ و در قسمت پا یشماره نامه معمولا در سمت چپ بالا
 .است ینامه ادار یهابخش ریبوده و مشابه سا یرسم زیبخش ن نیفونت ا .شودیم

 :شودیانجام م یکل قیبه دو طر  یدر نامه ادار یدر هر حال، نحوه شماره گذار

 فرمول کیبر اساس  یدر نامه ادار یشماره گذار -1-2

در روش شماره گذاری در نامه اداری بر اساس یک فرمول، از ترکیبی از کدهایی که از 
در واقع ویژگی  .شوداند و به تعدادی از آنها اشاره کردیم استفاده میپیش تعریف شده

 .کنداصلی این روش این است که از یک ترکیب ثابت به عنوان یک فرمول استفاده می
شود و در صورتی این فرمول برای سیستم اتوماسیون دبیرخانه و راهبران آن تعریف می

شود، در اختیار متصدی بایگانی و ثبت مکاتبات که از سیستم بایگانی سنتی استفاده می
 .گذاری در نامه اداری استفاده شودگیرد تا برای شمارهقرار می

 فاده از فرمولبدون است یدر نامه ادار یشماره گذار -2-2
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شماره  یبرا یبدون استفاده از فرمول، قاعده خاص یدر نامه ادار یدر روش شماره گذار
 یگذارورود و خروج شماره بیبه ترت یمکاتبات ادار یو تمام شودینم فیتعر  یگذار

با فرمول و بدون  یاز شماره گذار یبیترک توانندیم ونیاتوماس ینرم افزارها .شوندیم
 یبدون فرمول برا یاما معمولا از روش شماره گذار .کنند ایشما مه یفرمول را برا

 .شودیهستند، استفاده م یکه درون سازمان یمکاتبات

 

 ؟شماره نامه کدام است یاجزا -3
تواند مختص همان اداری در هر سازمان، می گذاری نامههمانطور که گفته شد، شماره

به  .تواند متفاوت باشدبنابراین اجزای شماره نامه نیز در هر سازمان می .باشدسازمان 
های خود را تنها با استفاده گذاری نامهرهها شماها و شرکتعنوان مثال برخی از سازمان

دهنده در چنین حالتی، اعداد، نشان .دهنداز اعداد یا ترکیبی از اعداد و حروف انجام می
از حروف الفبا نیز  .در دفتر اندیکاتور یا در سیستم اتوماسیون استشماره ثبت نامه 

به  .شودمعمولا برای تعیین واحدهای اداری دریافت کننده یا ارسال کننده استفاده می
اشاره به واحد کارگزینی « کاف»نشانی برای واحد مدیریت، « میم»عنوان نمونه: حرف 

 .اشدب… تواند نشانی به واحد فنی و می« ف»و 

 رنده،یمانند کد گ ییشامل کدها یشده و حت تردهیچیپ اریبس تواندینامه م یگذارشماره
موارد  نیو امثال ا…( و  یحقوق ،یمال ،یکد فرستنده، کد موضوع، کد نوع نامه )ادار

شامل کد پرونده و  تواندیفراگستر، شماره نامه م ونیاتوماس ستمیبه عنوان س .باشد
 .باشد زیکد واحد ارسال کننده ن
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ها در اتوماسیون فراگستر چگونه نحوه شماره گذاری نامه -4
 است؟

ها در اتوماسیون شماره گذاری نامهدر اتوماسیون اداری، نحوه  نگاری نامه نحوه همانند
در نرم افزار  .های خاص خود را داردنیز نسبت به مکاتبات کاغذی، مراحل و ویژگی

اتوماسیون اداری فراگستر، این امکان فراهم شده که مشتریان بتوانند فرمت 
در قسمت دبیرخانه  .هایشان را متناسب با نیازهای خود تنظیم کنندگذاری نامهشماره

ین سامانه این امکان ترتیب داده شده تا شما بتوانید به تعداد نامحدود فرمت تعریف ا
های اداری در این فرمت در واقع همان فرمولی است که در قسمت بالای نامه .کنید

 .شودنمایش داده می… ها، با عنوان سال/شماره/وبرخی از سازمان

برای تعریف این فرمول وجود دارد  افزار، بخشیدر قسمت تنظیمات دبیرخانه این نرم
توانید از آنها برای تعریف فرمول فرض دارای چند آیتم است که میکه به صورت پیش

  {Dep}به معنای کد پرونده، {Fldr} ها شامل قسمتاین آیتم  .مورد نیاز خود استفاده کنید
  {Year} قم آخر ور  2به معنی سال   {YY}به معنی شمارنده،  {Number}به معنی کد واحد، 
 .باشدرقم می 4به معنای سال تا 

 کلام آخر -5
گذاری در نامه اداری توسط واحد دبیرخانه هر سازمان،  در گذشته، فرآیند ثبت و شماره

اما امروزه،  .شداندیکاتور انجام میبه صورت دستی و با استفاده از دفترهای 
های بزرگ، این کار را به صورت های اتوماسیون دبیرخانه در بیشتر سازمانسیستم

دهند که فرمول خاص خودتان را برای دهند و به شما اجازه میخودکار انجام می
 نرم افزار اتوماسیون اداری فراگستر از بهترین .ها تعریف کنیدگذاری نامهشماره
دهد با تعریف فرمت های این نوع نرم افزارها در ایران است که به شما اجازه مینمونه

های اداری، ارجاع و بازیابی آنها را با دقت و سرعت تمام انجام گذاری نامهثبت و شماره
.دهید
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