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 دقیقه 3زمان تقریبی مطالعه: 

و چه انواعی دارد. در این مقاله به شرح  دبیرخانه چیست در مقالات قبلی خواندید که
 .پردازیمکامل وظایف دبیرخانه می

ه باشد کترین واحدهای موجود در هر سازمان میترین و کاربردیدبیرخانه یکی از مهم
وظایف مرتبط با مکاتبات و ارتباطات سازمان را بر عهده دارد. وظایف این واحد عموما 

شده های معین و تدوینها را بر اساس روشدر ارتباط با ثبت، ارسال و دریافت نامه
ها در هر سازمان هستند. امروزه بیشتر ها مسئول گردش نامهاست. در واقع دبیرخانه

اند و تنها با یک سیستم دبیرخانه تر کردهرا بسیار مدرن ها این بخش خودسازمان
توانند وظایف این بخش را انجام دهند. برای آشنایی با شرح کامل وظایف واحد می

 .دبیرخانه در سازمان، با این مقاله و وبلاگ فراگستر همراه باشید

 

 سازمان کدام است؟ رخانهیدب فیوظا -1
 آورده شده است: رخانهیواحد دب فیاز وظا یکامل ستیدر ادامه ل

 هایی را که ارسال ها و بخشنامهها، دستورالعملواحد دبیرخانه باید تمامی نامه
ها )در صورت وجود شود، از نظر وجود امضاء، صحت تعداد پیوستیا دریافت می

https://www.faragostar.net/
https://www.faragostar.net/
https://www.faragostar.net/
https://www.faragostar.net/
https://www.faragostar.net/what-is-secretariat/
https://www.faragostar.net/what-is-secretariat/


 

 

www.Faragostar.net 2 

ار دهد. همچنین، واحد دبیرخانه باید مورد بررسی قر … پیوست یا ضمیمه( و 
ارتباط اسناد مذکور را با سازمان دریافت کننده آن بسنجد و تنها در صورت وجود 

 .ارتباط، برای ارسال آنها اقدام کند

 ای )اعم از وارده و صادره( که وارد دبیرخانه هر نامه، دستورالعمل و بخشنامه
افزارهای ندیکاتور ثبت شود. البته نرمشود باید با روشی استاندارد در دفتر امی

ها در دهند و ضمن ثبت نامهدبیرخانه این کار را به صورت خودکار انجام می
 کنندسیستم، تاریخ و شماره آنها را ذخیره می

 ها )اعم از وارده و صادره( در اندکس ها و بخشنامهها، دستورالعملثبت نامه
 نیاز به ثبت در دفتر اندکس نیست( افزارهای دبیرخانهدبیرخانه )در نرم

 ها بر اساس ضوابط و ها و بخشنامهها، دستورالعملجداسازی و توزیع نامه
گیرندگان آنها: یعنی واحد دبیرخانه پس از بررسی و ثبت اسناد، آنها را به فرد یا 

ها شود. ارجاع نامهکند. به این عمل، ارجاع نیز گفته میواحد مسئول ارسال می
شد، اما امروزه به وسیله نرم ذشته به صورت دستی و فیزیکی انجام میدر گ

 گیردافزار اتوماسیون اداری انجام می

 ها، پرونده ها و مستنداتی که توسط واحدها درخواست پیگیری سوابق نامه
 شود و ارسال برای آنهامی

 به ها، مدارک و مستندات از دیگر وظایف واحد دبیرخانه، ثبت دریافت نامه
گیرنده و ارائه رسید آن به فرستنده است. البته این کار نیز در نرم افزارهای 

 شوددبیرخانه و اتوماسیون اداری به صورت خودکار توسط سیستم انجام می

 ها و سوابق مطابق ها، مستندات، پروندهبندی و نگهداری تمامی نامهدسته
 .حد دبیرخانه استاصول بایگانی و مقررات سازمان، از وظایف دیگر وا

 های اداری، نگهداری آنها، تقسیم آنها به انواع جاری و راکد، ارائه تشکیل پرونده
کننده و حذف سوابق پس از پایان زمان تعیین شده آن به واحدهای درخواست

 برای نگهداری آنها، از دیگر وظایف واحد دبیرخانه است

 نظارت بر کارکنان دفتری و بایگانی و کنترل عملکرد آنها 
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 گذاری و بایگانی کلیه مستندات و ریزی و اجرای سیستم ثبت، شمارهبرنامه
 مکاتبات سازمان

 بندی شده سازمان و نظارت بر آنهاحفظ محرمانگی مستندات و مدارک طبقه 

 رخانه در واحدهای سازی فرآیند بایگانی و امور دبیاستانداردسازی و یکپارچه
 مختلف سازمان

 ارائه گزارش از مکاتبات سازمان و وضعیت آنها در واحدهای مختلف 

 های پستی یا فکس برای ارسال کلیه مکاتبات اداری سازمان، اعم از نامه
 های خارجی یا واحدهای داخلسازمان

 :شودام میزیر نیز توسط واحدهای دبیرخانه انجعلاوه بر موارد فوق، معمولا وظایف 

 های اداری، تبدیل آنها به نسخه کامپیوتری و مقایسه آنها با تایپ نامه
 نویسپیش

 های سازمان میان واحدهای مختلف و کارکنانها و بخشنامهتوزیع اطلاعیه 

 ها و تقسیم کار میان آنانمدیریت تایپیست 

 یهای ادارها و فرمنویسساختن پیش 

 مدیریت و انجام چاپ و تکثیر اسناد، مدارک، مکاتبات و گزارشات سازمان 

 آخر کلام -2
است.  یکاغذ مختص مکاتبات شتریب رخانه،یواحد دب فیوظا د،یهمانطور که خواند

انجام  کیو به صورت اتومات یوتریکامپ یافزارهاتوسط نرم فیوظا نیاز ا یاریامروزه بس
شده  تریتر و تخصصرنگکم اریبس زین رخانهیدب یواحدها تیفعال جهی. در نتشودیم

 ونینرم افزار اتوماس ران،یدر ا رخانهیدب ونیاتوماس یراهکارها نیاز بهتر  یکیاست. 
از  دیتوانیفراگستر، م ونیبا سامانه اتوماس شتریب ییآشنا یاست. برا فراگستر یادار

.دیکارشناسان ما استفاده کن گانیمشاوره را
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