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 : توجه

 

 به   مربوط اثر این معنوی  و مادی حقوق کلیه

 . استمهر(  ی)نامه   www.nameiemehr.ir سایت  فروشگاه

 

 در سایت بالا ببینید  راسایر محصولات  لطفاً

 و در صورت رضایت به همکاران خود معرفی نمایید.

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سمه تعالی با

  چیست؟ نمانامهیا  اندیکاتور دفتر

 . شودمی ثبت آن دررسیده و فرستاده  هاینامه خلاصه شامل سازمان یک مکاتبات کلیه آن در کهاست  دفتری(، نمانامهدفتر اندیکاتور )

 دفتر در شهده ثبت  مکاتبات و هانامه شهود.ها اسهتکاده میمنظور سهووتت در تککیک، شهناسهایی و ییییری نامهبه  (  نمانامهاز دفتر اندیکاتور )

 ها،دانشیاه مدارس،  ها،شرکت ها،سازمان  و ادارات در اصولاً دفاتر این .است ارجاعی  و  سازمانیبرون  سازمانی،درون هاینامه شامل اندیکاتور

 .گیرندمی قرار مورداستکاده حقوقی مراکز و هاکارخانه

شهود، ی  از تییین ملل اقدام ای دریافت میشهود. وقتی نامههای یک سهازمان در دفتر اندیکاتور ثبت میتمام اطلاعات و مشهصاهات نامه

های مشصص ثبت یا صادره را در ستون رسیدههای شهود تا تاری،، شهماره نامه، خلاصهه نامهها به متاهدی ثبت نامه داده می)ارجاع نامه(، نامه

 .ها بزندکند و شماره ترتیب دفتر را روی نامه

 

 مجزا دارد:  برگنمونهر دفتر اندیکاتور دو 

 رسیدههای نامه نمون برگ -1

نامه، شهر  نامه و شهماره   صهاحبانبنا به نوع سهازمان حداقل دارای ین  سهتون اصهلی به ترتیب شهماره ردیا، تاری،،  رسهیده های نامه  برگنمون

 .نامه است

 . شده صادرهای نامه نمون برگ -2

اسههت که هر سههتون به ترتیب شههامل، عنوان نامه، شههر  نامه، ییوسههت و  چوارسههتوندارای حداقل نیز  شههده های صههادره  نامه  برگنمون

 .شده است  های فرستادهنامهتاری،

 

 کاتوریانددر دفتر  هانامهیا  اسنادثبتروش  

 ی رسیدههانامه برگنمونالف( 

شهود و هرکدام از یا شهماره ثبت، همان شهماره اندیکاتور اسهت که از ابتدای هر سهاب و با شهماره یک شهروع می  :فشمماره ردی •

شهوند. شهماره ردیا در ها اختاها  داده میسهابقه قبلی نوشهته شهده باشهند، به یکی از این شهمارهبدونهای وارده یا صهادره که نامه

یایان سهاب به هر عددی که خت  شهود، دفتر اندیکاتور بههته شهده و در سهاب بید از دفتر اندیکاتور جدیدی که با شهماره یک شهروع 

 .شودشود، استکاده میمی

 

در مواردی که نامه وارده یا صهادره سهازمان سهابقه قبلی داشهته باشهد، باید در زمان ثبت آن نامه    :اندیکاتورشمماره بب  دفتر  •

نامه  بامطاتیهدر دفتر اندیکاتور و در ادامه اقدامات قبلی، شهماره اندیکاتور قبلی نامه را در سهتون مشهماره قبلب ثبت کرد. متاهدی 

 .شود که این ستون باید یر شود یا خیرمتوجه میو معطاب هایی مانند مییروب و مبازگشتب وارده با دیدن عبارت

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .شودمی  ثبت ستون این در( … /…/…به سازمان به شکل روز، ماه، ساب )رسیده های تاری، ورود نامه    :تاریخ ورود •

 .واحد فرستنده نامه استمنظور از صاحبان نامه، نام سازمان و یا   :هاصاحبان نامه  •

 . شودذکر می اتزاماً هاییوست در این ستون تیداد  :هاپیوست  •

که در بالای نامه ها درج شده است،  در این ستون، شماره نامه دریافتی و تاری، دریافت آن   :های واردهشماره و تاریخ نامه  ❖

 . شودمی نوشته

 صادره: یهانامه برگنمون( ب

را بر اسهاس مووهوعات مشهابه باییانی و  هاآن  ...و هانامه ،به اسهناد  ترراحتبرای دسهترسهی   میمولاً (:یبندطبقهکلاسممان   ❖

 .کنندیمنیوداری 

با مووهوعی خا   میمولاًو   شهودیمی )زونکن( که تیدادی یرونده در آن نیوداری  تربزرگبه یوشهه    جزودان:  شمماره

 .  ندیگویممشصص شده است، جزودان 

 .ندیگویم، یرونده شودیمبر اساس موووع و یا شماره خا  در آن  ...و هانامه ،ی که اسنادایوشه: به شماره پرونده

 .نامه است گیرندهنامه، نام سازمان و یا عنوان منظور از  :هانامه عنوان ❖

 .شودای از آن نیاشته میدر این قهمت، موووع نامه یا خلاصه  :موضوع نامه ❖

اگر مواردی باشهد که نامه وارده یا صهادره سهازمان، سهابقه بیدی داشهته باشهد، باید در زمان ثبت  :شمماره بدد دفتر اندیکاتور ❖

هایی مانند نامه وارده با دیدن عبارت بامطاتیهنامه در دفتر اندیکاتور، سهابقه بیدی را در سهتون مشهماره بیدب ثبت کرد. متاهدی  

 .شود که این ستون باید یر شود یا خیرمتوجه میو معطاب مییروب و مبازگشتب 

 . شودذکر می اتزاماً هاییوست در این ستون تیداد  :هاپیوست ❖

 .شودتاری، صدور نامه در این بصش نوشته میهای صادره است و این ستون مصاو  نامه :نامه تاریخ صدور ❖

 

 موفق و سربلند باشید 
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   یهاشماره 
 قبل

 صاحبان نامه تاری،
 )فرستنده نامه(

 تاری، شماره و  ییوست رسیده یهانامه موووع
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 دفتر اندیکاتور

 هانامهعنوان   (یبندطبقه ) کلاسمان
 )گیرنده نامه(

ذکر   صادره یهانامه موووع
  یهاشماره
 بید

 تاری،  ییوست
 یهانامه

  فرستاده
 یرونده دانجزوه
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