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 بسمه تعالی

وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی

 

0551/89/0111 شماره:
01/10/0989 تاریخ:

پيوست:

09510تلفن: 0951805585،کدپستی:958تهران:خیابان آزادی، پلاک    93478924ش ش :

«دستور اداری »

معاونین محترم مدیرعامل

مدیران کل ادارات و دفاتر مستقل ستادی

با سلام 
درخصوص ابلاغ وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی 50/65/6941تاریخ  641691باعنایت به نامه شماره  ؛احتراما

مکاتبات، ضرروری  رویه برای این گروه ازسازی و ایجاد وحدتقالب مکاتبات اداری با وزارتخانه متبوع و لزوم یکسان

شرح فایل شرماره یرپ وسوسرت، مروارد دیرل در است ضمن ملحوظ نظر قرار دادن اهم نکات ویرایشی و نگارشی به

منظور توشیح از سوی مقاام عنوان مدیرعامل محترم سازمان و یا بههبهای ارسالی هنگام تهسه و تنظسم نامه

رعایت گردد:مزبور، 

و A5  ،(41 )و در قالرب A4  ،(41 )در قالب  ( و اندازه آن B nazaninقلم ) به ها صرفاها و گزارشامهمتن ن -6

باشد.A5  ،(4140 )و در قالب A4  ،(4141 )فاصله بسن کلسه خطوط در قالب 

A5  ،(10 )و در قالرب  A4  ،(11)نامه و نام امضا کننده با قلم نستعلسق و اندازه در قالرب  گسرنده)گسرندگان( - 2

،  A4با قلم نستعلسق و اندازه در قالرب  «باسلالام» ، و برای شروع متن نامه فقط از کلمه (4)بوده و فاصله بسن خطوط 

نامه باشد. گسرندهاستفاده شود و عبارت مذکور، فاقد هرگونه فاصله با A5  ،(41 )و در قالب  (10)

 نوشته شود. «شده جدا»و  «تومان» مبالغ با واحدها به هر مرجع ها و گزارشتمام نامه در -9

(5درج و از جداکننررده هزارگرران)« هررزار تومرران 105مسلسررون و  6»ریررا  برره صررورت؛  6150555555مبلررغ :مثررا 

بسن ارقام استفاده گردد.در 

ها برای مکاتبات مهم سازمانی به شرح دیل:رعایت استاندارد در کلسه رونوشت -9

گرردد، هایی که با توشسح مدیرعامل محترم و با رونوشت به سایر مراجع تا سطح وزرای دولت تهسه مرینامه-

 «.2»در قالب فرم وسوست شماره 

 

 
 معاونت اداری ومالی حوزه: 

مکاتبات اداریمطلوب نحوه نگارش  موضوع:



 
 اجتماعیمینأت سازمان

 

 

 

 بسمه تعالی

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی
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هرای ها و سرایر ردههای عالی وزارتخانهعنوان مقامرعامل محترم و با رونوشت بهنامه هایی که باتوشسح مدی -

 «.9»گردد در قالب وسوست شماره هم سطح و بالاتر تهسه می

)تعاون، کار و رفاه اجتماعی( تهسه  عنوان مقام عالی وزارت متبوعهایی که با توشسح مدیرعامل محترم بهنامه -

 «.9»در قالب وسوست شماره  50/65/6941مورخ  641691مکاتبه شماره گردد کماکان براساس می

 بدیهی است مسئولست ناشی از عردم رعایرت مروارد فرو  در مکاتبرات واصرله کره سربب برگشرت و یرا تراخسر 

 در ارسا  شود، مستقسما برعهده بالاترین مقام مسئو  آن واحد خواهد بود.

در سازمان  «دستورالعمل/بخشنامه /دستوراداری»ت تدوین بینی شده جهشایان ذکراست قالب پیش

در سیستم اتوماسایون  «6»و « 1»های شماره  مطابق پیوستبوده که  اداری ین دستورنیز مطابق با مفاد ا

 .اداری بارگذاری گردیده است

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 رونوشت:

 آقاي حسيني آذرنوشان مدير كل محترم امور اداري جهت آگاهي و صدور دستور اقدام لازمبرادر ارجمند جناب  -

- .

 

  

 مهرداد محقق زاده

 معاون اداری و مالی



 
 اجتماعیمینأت سازمان

 

 

 

 بسمه تعالی

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی
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 معاونین محترم مدیرعامل

 مدیران کل ادارات و دفاتر مستقل ستادی

 با سلام 
وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی درخصوص ابلاغ 50/65/6941تاریخ  641691باعنایت به نامه شماره  ؛احتراما     

مکاتبات، ضرروری  رویه برای این گروه ازسازی و ایجاد وحدتقالب مکاتبات اداری با وزارتخانه متبوع و لزوم یکسان

وسرت، مروارد دیرل در شرح فایل شرماره یرپ وساست ضمن ملحوظ نظر قرار دادن اهم نکات ویرایشی و نگارشی به

منظور توشیح از سوی مقاام عنوان مدیرعامل محترم سازمان و یا بههبهای ارسالی هنگام تهسه و تنظسم نامه

 رعایت گردد:مزبور، 

و A5  ،(41 )و در قالرب A4  ،(41 )در قالب  ( و اندازه آن B nazaninقلم ) به ها صرفاها و گزارشامهمتن ن -6

 باشد.A5  ،(4140 )و در قالب A4  ،(4141 )فاصله بسن کلسه خطوط در قالب 

A5  ،(10 )و در قالرب  A4  ،(11)نامه و نام امضا کننده با قلم نستعلسق و اندازه در قالرب  گسرنده)گسرندگان( - 2

،  A4با قلم نستعلسق و اندازه در قالرب  «باسلالام» ، و برای شروع متن نامه فقط از کلمه (4)بوده و فاصله بسن خطوط 

 نامه باشد. گسرندهاستفاده شود و عبارت مذکور، فاقد هرگونه فاصله با A5  ،(41 )و در قالب  (10)

 نوشته شود. «شده جدا»و  «تومان» مبالغ با واحدها به هر مرجع ها و گزارشتمام نامه در -9

 (5درج و از جداکننررده هزارگرران)« هررزار تومرران 105مسلسررون و  6»ریررا  برره صررورت؛  6150555555مبلررغ :مثررا 

 بسن ارقام استفاده گردد.در 

 ها برای مکاتبات مهم سازمانی به شرح دیل:رعایت استاندارد در کلسه رونوشت -9

گرردد، تا سطح وزرای دولت تهسه مری هایی که با توشسح مدیرعامل محترم و با رونوشت به سایر مراجعنامه -

 «.2»در قالب فرم وسوست شماره 

هرای ها و سرایر ردههای عالی وزارتخانهعنوان مقامنامه هایی که باتوشسح مدیرعامل محترم و با رونوشت به -

 «.9»گردد در قالب وسوست شماره هم سطح و بالاتر تهسه می

 

 
 معاونت اداری ومالی حوزه: 

 نحوه نگارش مطلوب مکاتبات اداری موضوع:



 
 اجتماعیمینأت سازمان

 

 

 

 بسمه تعالی

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی
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)تعاون، کار و رفاه اجتماعی( تهسه  عنوان مقام عالی وزارت متبوعهایی که با توشسح مدیرعامل محترم بهنامه -

 «.9»در قالب وسوست شماره  50/65/6941مورخ  641691گردد کماکان براساس مکاتبه شماره می

 بدیهی است مسئولست ناشی از عردم رعایرت مروارد فرو  در مکاتبرات واصرله کره سربب برگشرت و یرا تراخسر 

 سما برعهده بالاترین مقام مسئو  آن واحد خواهد بود.در ارسا  شود، مستق

در سازمان  «دستورالعمل/بخشنامه /دستوراداری»بینی شده جهت تدوین شایان ذکراست قالب پیش

در سیستم اتوماسایون  «6»و « 1»های شماره  مطابق پیوستبوده که  اداری ین دستورنیز مطابق با مفاد ا

 .گردیده استاداری بارگذاری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 رونوشت :

 برادر ارجمند جناب آقاي حسيني آذرنوشان مدير كل محترم امور اداري جهت آگاهي و صدور دستور اقدام لازم -

. 

 

 

  

 مهرداد محقق زاده

 معاون اداری و مالی

 / پارافنام و نام خانوادگی

 کارشناس تهیه کننده

 / پارافنام و نام خانوادگی

 / ادارهگروهرئیس 

 / پارافنام و نام خانوادگی

 معاون مدیرکل

 / پارافنام و نام خانوادگی

 مدیرکل

 / پارافنام و نام خانوادگی

 معاونت ذیربط

 
 

    


