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مقدمه :
یکی از رایج ترین شیوه های ارتباط رسمی با مراجع درون و برون سازمانی  که نیل به اهداف سازمان و گردش امور آن را مقدور می سازد استفاده از مکاتبات اداری است که با توجه به راه اندازی اتوماسیون اداری در شهرداری تهران و لزوم ارتباط بین سازمانی به منظور بهینه سازی روند مکاتبات و نظم بخشیدن به این مهم ، دستور العمل اجرایی آئین نگارش و مکاتبات اداری در سیستم اتوماسیون اداری شهرداری تهران پس از برگزاری جلسات متعدد با صاحبنظران ، طرح در کارگروه تخصصی آموزش ، تشکیلات و تحول اداری و با تایید نهایی نماینده اداره کل دفتر شهردار با هدف ایجاد یکنواختی ، به کارگیری اصول صحیح نگارش ، عدم استفاده از عناوین غیر مصوب و رعایت سلسله مراتب اداری ، در اختیار قرار می گیرد.                                                                                       .
شایان ذکر است جهت کاربرد موثر ، این دستورالعمل  به صورت جداگانه و  در دو بخش آئین نگارش و مکاتبات اداری و  مکاتبات اداری در سیستم اتوماسیون شهرداری تهران تهیه و تدوین گردیده است. به امید آن که  با مطالعه و اجرای دقیق دستورالعمل حاضر، امکان دستیابی به اهداف پیش بینی شده ، تسریع و تسهیل در امور جاری شهرداری تهران فراهم آید. /












فصل اول- کلیات
در این بخش انواع مکاتبات مرسوم در شهرداری تهران معرفی می گردد که عبارتند از : نامه ، گزارش ، دستورالعمل و بخشنامه
تعاریف
· مکاتبه: بیان کتبی مطلبی است که به وسیله آن ، نظر و یا خواسته هایی به طرف مقابل که غایب است انتقال داده و یا از او تقاضایی می شود.
· مکاتبات اداری: نوعی از مکاتبه است که بین دستگاه های اجرایی، بخش خصوصی ، اشخاص حقیقی و حقوقی از طریق نوشتن نامه و یا دادن پاسخ ، بر اساس روش خاص انجام می شود.
· نامه: مکاتبه اداری است حاوی مطالب اداری برای تبادل اطلاعات و نظرات ، اعلام خواسته ها و یا پیگیری و اطلاع از اقدامات انجام شده بین دو یا چند مرجع درون و برون سازمانی.
· گزارش: مکاتبه اداری است که از سوی واحدهای سازمانی و یا کارکنان زیر دست تهیه و طی آن خواسته ها یا پیشنهادها و نظرات و یا نتیجه اقداماتی که در اجرای دستورات صادره انجام شده است، برای آگاهی از جریان امور و یا تصمیماتی که باید اتخاذ گردد، به مقام بالاتر ارائه می شود.
· دستور العمل: مکاتبه اداری است که طی آن ، مراحل انجام کار، وظایف و مسئولیت واحدها و مراجعی از سازمان که همکاری و هماهنگی آنها به منظور دستیابی به هدف یا اهداف خاص ضروری است، تعیین و از سوی مقام بالاتر برای اجراء ابلاغ        می گردد. همچنین گاهی دستورالعمل در واحدهای موازی برای سایر واحدها ابلاغ می شود.
· دستور: مطلبی است که از سوی مقام بالاتر، به منظور اجراء به قسمت های تابعه ابلاغ می گردد و به صورت کتبی می باشد. لازم به ذکر است که دستور شفاهی دارای جایگاه اداری نمی باشد.
· بخشنامه: مطلبی است که جنبه عمومی دارد و از طرف مقام مسئول و ذیصلاح به منظور آگاهی و یا اجراء برای واحدها و کارکنان ذینفع یا ذیربط ارسال می گردد.
· اطلاعیه : پیامی است در قالب آگهی که از طرق مختلف جهت اطلاع کارکنان از رویدادهای سازمان اعلام می شود . 
· پیش نویس: نوشته ای است به شکل مکاتبه نهایی که به منظور تایید یا اظهارنظر و اصلاحات احتمالی، به مقام بالاتر ارائه می شود.
· پیوست (ضمیمه): مدرکی است که امکان وارد کردن آن در متن نیست و بر حسب ضرورت ، همراه نوشته اصلی ارسال     می گردد.
· یادداشت اداری: گاهی برای سرعت بخشیدن به جریان بعضی کارها از یادداشت اداری استفاده می شود. معمولا در سیستم اتوماسیون اداری از یادداشت اداری در بخش "شرح" استفاده می گردد
· سطوح سازمانی: سطوح سازمانی در شهرداری تهران شامل شهردار تهران، معاونت های ستادی ، مشاوران شهردار،      ادارات کل ، شهرداران مناطق 22گانه ، سازمان های مستقل ، سازمان های غیر مستقل، شرکت ها ، مراکز ، دفاتر، ستاد ها و موسسات تابعه شهرداری تهران و نواحی 123 گانه می شود. 
تعاریف برخی از سطوح ذکر شده به شرح ذیل می باشند:
شهردار تهران: بالاترین پست و مقام سازمانی شهرداری تهران می باشد که توسط شورای اسلامی شهرتهران (که از سوی شهروندان انتخاب شده اند) تعیین و در چارچوب قوانین و مقررات، ماموریت و وظایف محوله شهرداری را اداره می نماید.
معاونت: بالاترین سطح ستادی بعد از  شهردار تهران می باشد که عهده دار برنامه ریزی، هدایت، نظارت و هماهنگی یک یا چند وظیفه اصلی از وظایف قانونی شهرداری است.
اداره کل: سطح ستادی است که عهده دار یک یا چند وظیفه اصلی از وظایف قانونی شهرداری و یک یا چند فعالیت اصلی از وظایف معاونت شهرداری می باشد و بنا به ضرورت، می تواند امور اجرایی را نیز عهده دار باشد.
دفتر: سطحی ستادی است که عهده دار انجام بخشی از وظایف شهرداری می باشد و وجه غالب وظایف آن مطالعاتی، آموزشی یا تحقیقاتی است. در راس دفتر "مدیر کل" قرار می گیرد.
سازمان: تشکلی است دارای شخصیت حقوقی که به موجب ماده 84 قانون شهرداری ایجاد و با اصول بازرگانی اداره می شود.
مرکز: واحد سازمانی است که وظایف آن معطوف به برنامه ریزی و اجرای متمرکز فعالیت های تحقیقاتی یا آموزشی و یا برخی از خدمات تخصصی شهرداری بوده و انجام آن وظایف مستلزم برخورداری از اختیارات  اداری، مالی و پشتیبانی بیشتر از سایر واحدهای تابعه سازمان باشد.
منطقه: تشکلی است برای اداره و انجام وظایف محوله شهرداری، در محدوده جغرافیایی معین از شهر که به موجب تبصره 3 ماده 4 قانون تقسیمات کشوری مصوب 15/4/1362 ، "منطقه" نامیده می شود.
 ناحیه: تشکلی است برای اداره و انجام بخشی از وظایف محوله به منطقه شهرداری، در محدوده جغرافیایی معین از یک منطقه شهری (ناحیه) که مشتمل بر تعدادی محله می باشد.
اصول عمومی و فنی مکاتبات
برای آن که نوشته ای موثر باشد، باید طوری تهیه شود که گویای نظر واقعی نویسنده بوده، دوپهلو و مبهم نباشد و سوء تفاهم ایجاد ننماید. یک نوشته خوب واجد شرایط و نکات زیر است:
· بیان مطلب: متن نوشته، روشن، غیر قابل تفسیر بوده و نیز حاوی یک مفهوم و ایده اصلی باشد.
· درست نوشتن: نوشته فاقد اشتباهات املائی و انشائی باشد.
· منطقی بودن: ارتباط منطقی مطالب با یکدیگر در نظر گرفته شود.
· تقسیم بندی مطلب: مکاتبه باید شامل مقدمه، متن و نتیجه گیری باشد. رعایت پاراگراف بندی، علاوه بر جلب توجه خواننده، به روشنی مطلب کمک می کند.
· واقع بینی: مطلب با بی طرفی و بدون غرض ورزی تهیه گردد.
· رعایت اختصار: مختصر نویسی، اشتباه را کم می کند ولی نباید به روشنی و درستی نوشته و جامع و کامل بودن آن، خدشه وارد سازد.
· تاکید نکات و موارد مهم : برجسته کردن و در دید قراردادن نکات و موارد مهم نوشته ، با اتخاذ ترتیب و توالی صحیح برای بیان عبارات.
· صحیح نوشتن: رعایت علائم و نقطه گذاری در نوشته.
· سادگی: استفاده از جملات ، عبارات ساده، کوتاه ، روشن و پرهیز از به کارگیری لغات و اصطلاحات غیرمتعارف و غیرآشنا.
گام نخست در انجام مکاتبات- طبقه بندی، تجزیه و تحلیل و تنظیم مدارک و اطلاعات
· شناخت و درک موضوع: حدود و اهمیت موضوع نامه کاملا مشخص گردد.
· تهیه برنامه و روش کار: قبل از هر چیز برنامه و روش کار تعیین و سوابق و اطلاعات لازم تهیه گردند.
· تهیه برنامه زمانبندی: در نظر بگیرید چه مدت زمان برای تهیه نوشته مورد نظر در اختیار دارید و با توجه به آن، برنامه کار زمانبندی شده را تهیه نمائید.
· جمع آوری اطلاعات و سوابق: سوابق و اطلاعات مورد نیاز را جمع آوری و ارزیابی کرده ، از آنها یادداشت برداری نمائید.
· تنظیم یادداشت ها: یادداشت های تهیه شده را بر اساس موضوع و اهمیت، طبقه بندی و تنظیم نمائید.
· تعیین نوع نوشته: با توجه به موضوع، حجم مطالب و محتوی ، نوع نوشته مناسب را تعیین نمائید.
· هماهنگی: با ملاقات های غیررسمی و یا تشکیل جلسه کمیسیون ، نظر و پیشنهادهای صاحب نظران، متخصصین و مسئولین ذیربط را دریافت و اطمینان حاصل کنید که تمامی جنبه ها و جوانب موضوع را در نظر گرفته اید.
· جمع بندی، نتیجه گیری و تهیه پیشنهادها: مجموع اطلاعات فراهم آمده تجزیه و تحلیل گردد و با توجه به نتایج حاصله، پیشنهادهای لازم و متکی بر حقایق، در قالب امکانات موجود و قابل دستیابی تهیه و جزئیات آنها تعیین شوند.
· تنظیم نوشته و ارائه آن: مطالب حاصله را با توجه به اصول و نکات فنی نگارش، در قالب یکی از انواع مکاتبات تنظیم و به مسئولین ارائه دهید.
گام دوم در انجام مکاتبات- رعایت علائم و نقطه گذاری ها
· علامت ( . ) : در آخر هر جمله به کار برده می شود.
· علامت ( : ) : برای توضیح، یاد کردن از گفته دیگران و ذکر اجزاء به کار می رود.
· علامت نقل قول ("  ") : عین کلمات و عباراتی که بدون دخل و تصرف از کسی یا جائی نقل می گردد، در بین این علامت قرار می گیرد.
· علامت پرانتز (  ) : جمله های معترضه و یا توضیح آنها، در داخل این علامت قرار می گیرد.
· علامت ویرگول ( ، ) : برای جداکردن عبارات مختلف یک جمله یا مکث در موقع خواندن می باشد.
· علامت خط فاصل ( - ) : برای مکث طولانی و توضیح خلاصه مطلب در جمله بکار می رود.
· علامت پرسش ( ؟ ) : برای سوال درباره مطلب یا موضوعی استفاده می شود.
گام سوم در انجام مکاتبات- تقسیم بندی نوشته ها
روش عددی:
1- ......................................................... بند یک
1-1 ...................................................... جزء یک بند یک
1-2 ...................................................... جزء دو بند یک
2- ......................................................... جزء دو
3- ......................................................... جزء سه
3-1 ...................................................... جزء یک بند سه
3-2 ...................................................... جزء دو بند سه
3-2-1 ................................................. ردیف یک از جزء دو بند سه
3-2-2 ................................................. ردیف دو از جزء دو بند سه
3-3 ...................................................... جزء سه بند سه
روش عدد و حروف:
1- ........................................................................................ بند یک
     الف-.............................................................................. جزء یک بند یک
     ب-................................................................................ جزء دو بند یک
2- ........................................................................................ بند دو
3- ........................................................................................ بند سه
     الف-.............................................................................. جزء یک بند سه
     ب-................................................................................ جزء دو بند سه
          1) ......................................................................... ردیف یک از جزء دو بند سه
          2) ......................................................................... ردیف دو از جزء دو بند سه
     پ-................................................................................ جزء سه بند سه
4- ........................................................................................ بند چهار
توضیح: ترتیب یاد شده در هر یک از روش های بالا، تا حد مورد نیاز قابل ادامه می باشد.








فصل دوم- استاندارد انواع مکاتبات

اجزای نامه و نحوه تنظیم آن

· سرلوحه: مجموعه آرم شهرداری تهران، شماره، تاریخ ، پیوست را سرلوحه نامه گویند. 
· فرستنده: عنوان واحد سازمانی است که نامه را صادر می نماید و در مقابل کلمه «از» درج می گردد. 
· گیرنده: عنوان واحد سازمانی است که نامه خطاب به آن صادر می شود و در مقابل کلمه «به» درج می گردد. 
· موضوع: عبارت کوتاهی است که تبیین کننده محتوای نامه می باشد و در مقابل کلمه «موضوع» درج می گردد.
· متن: متن نامه با سلام و احترام شروع می شود و در پایین عبارت مذکور، شرح اطلاعات، نظرات، خواسته ها و موارد منطبق با هدف تنظیم می گردد که بر حسب حجم مطلب ممکن است تقسیم بندی یا در پاراگراف های متعدد تهیه شود.
· امضاء:پس از پایان متن نامه، نام و نام خانوادگی مسئول واحد سازمانی صادر کننده نامه و عنوان سازمان وی، به ترتیب در دو سطر ذکر می شود. 
· گیرندگان رونوشت نامه: در صورتی که به جز گیرنده اصلی نامه، اطلاع یا اقدامی از سوی سایر واحدهای سازمانی لازم باشد، پس از خط امضاء ، عناوین سازمانی آن ها ذیل کلمه «گیرنده» یا «گیرندگان» درج می گردد. این اقدام با درج نام افراد فوق الذکر در قسمت رونوشت در سیستم اتوماسیون اداری انجام می گردد. 
توضیح1: برای نامه های اداری، باید حتی المقدور از فرم استاندارد در قطع کوچکA5  (210 × 148 میلیمتر) استفاده شود.    بهره گیری از فرم استاندارد در قطع بزرگ A4  (297 × 210  میلیمتر) منحصر به انواع مکاتباتی است که متن آنها متجاوز از فرم استاندارد کوچک باشد.در سیستم اتوماسیون اداری امکان تعیین سایز نامه در بخش "فرم" وجود دارد.
توضیح2: در سیستم اتوماسیون اداری، موارد عمومی که باید در تنظیم شکلی مکاتبات رعایت شود به صورت پیش فرض وجود دارد. تغییر تنظیمات فرمت نامه در اتوماسیون، در قسمت "فرم" امکان پذیر می باشد. 






اجزای گزارش و نحوه تنظیم آن
· سرلوحه: سرلوحه گزارش، عینا مطابق سرلوحه نامه تنظیم می گردد ، با این تفاوت که:
1- اگر گزارش دهنده از کارکنان زیردست گزارش گیرنده باشد، به جای عنوان واحد سازمانی گزارش دهنده در مقابل کلمه «از»، نام و نام خانوادگی خود را ذکر می نماید.
2- واحدهای سازمانی و کارکنان یک مجموعه، نمی توانند به مقام سازمانی که در تابعیت آنها قرار ندارند گزارش دهند. در       این گونه موارد بایستی گزارش به عنوان مسئول ذیربط تهیه و طی آن درخواست شود که مراتب به مقام مورد نظر یا واحد سازمانی مربوط اعلام و منعکس گردد، مقامات و واحدهای سازمانی، برابر ضوابط مقرر در حدود اختیارات عمل خواهند نمود.
· متن: متن گزارش، همانند متن نامه تهیه می گردد با این تفاوت که:
1-اگر گزارش، بر اساس دستور صادره قبلی یا مبتنی بر سوابق تهیه می گردد، حتماً بایستی به دستور صادره اشاره و یا شرح مختصر و مفیدی از سابقه امر، در ابتدای گزارش ذکر شود.
2- شرح اقدامات انجام شده در اجرای دستور صادره و نتایج حاصل از آن و یا شرح دلایل و عواملی که منجر به تقریرگزارش گردیده، باید در متن گزارش آورده شود.
3- متن گزارش باید در صورت لزوم ، حاوی تجزیه و تحلیل موضوع، نتیجه گیری و پیشنهادهای مبتنی بر آن باشد.
· پایان گزارش: پایان گزارش ، به جز خط امضاء ، فاقد بقیه موارد مذکور در مورد نامه است. همچنین ،گزارش باید به امضای مسئول واحد سازمانی گزارش دهنده و در غیاب وی به مقامی که به وی تفویض اختیار شده  است برسد .                       .                                 
توضیح: گزارش هایی که حاوی پیشنهاد یا کسب اجازه است نباید طوری تنظیم شود که برای مقام گزارش گیرنده تعیین تکلیف نماید.
اجزای دستورالعمل و نحوه تنظیم آن
در دستگاه های اجرایی عمدتاً دستور العمل به منظور تعیین چگونگی اجرای مقررات عمومی یا مقررات مصوبی که نیاز به همکاری و هماهنگی مجموعه ای از واحدهای سازمانی دارد، تنظیم و به امضاء بالاترین مقام سازمانی (در شهرداری تهران، شهردار محترم تهران) یا مقامی که به وی تفویض اختیار شده (معاونان ذیربط شهردار و مدیرکل دفتر شهردار تهران) است، می رسد.
این گونه دستور العمل ها نظیر متون قانونی، متشکل از فصول و مواردی است که طی آن چگونگی اجرای وظایف ویا ضوابط عمومی و لازم الاجرای سازمانی تعیین و ابلاغ می گردد.


اجزای بخشنامه و نحوه تنظیم آن
· سرلوحه: سرلوحه بخشنامه مانند سرلوحه نامه است، به جز آن که در بالا و وسط کاغذ کلمه «بخشنامه» درج می گردد.
· عنوان: عناوین فرستنده و گیرنده و موضوع بخشنامه در این بخش تنظیم می شود.
· متن: متن بخشنامه، مطابق متن نامه تنظیم می گردد.
· پایان بخشنامه: پایان بخشنامه، مطابق پایان یک نامه است.
فصل سوم- حدود اختیارات و رعایت سلسله مراتب اداری 
برای تنظیم و سطح بندی امور مکاتبات درون و برون سازمانی شهرداری تهران ، حدود اختیار مقامات و مسئولین به شرح ذیل تعیین می گردد:
مکاتبات با مقامات و مراجع ذیل و مشاغل هم طراز صرفاً با امضای شهردار تهران ارسال می گردد:
دفتر مقام معظم رهبری، ریاست جمهوری و معاونان ایشان، رئیس قوه قضائیه و معاونان ایشان، رئیس قوه مقننه و معاونان ایشان، دبیر شورای نگهبان ، رئیس سازمان صدا وسیما، وزرا و نمایندگان مجلس شورای اسلامی،  رئیس ستاد فرماندهی کل قوا و فرماندهان نیروهای نظامی و انتظامی، رئیس و اعضای شورای اسلامی شهر تهران.
1- مکاتبه با سایر مقامات موضوع ماده 71 قانون مدیریت خدمات کشوری ، بر حسب مورد، موضوع و اهمیت علاوه بر شهردار تهران توسط معاونان ایشان نیز میسر است در این حالت ذکر عنوان "از طرف" الزامی است.
2-  معاونان شهردار و مدیر کل دفتر شهردار تهران ، امکان مکاتبه با شهردار تهران، معاونان شهردار تهران، مشاوران ویژه شهردار تهران، شهرداران مناطق و واحدهای تحت امر خود را دارا می باشند.
توضیح 1- مکاتبه مستقیم معاونان شهردار با واحدهای تحت نظارت معاونان دیگر تنها در موارد خاص و با درج رونوشت به معاون ذیربط امکان پذیر است.
توضیح 2- در صورت تفویض اختیار از جانب مقام مافوق (معاون شهردار تهران)، مکاتبه قائم مقام معاون و مدیر کل دفتر شهردار با سایر معاونان شهردار تهران و واحدهای تابعه با درج "از طرف"  امکان پذیر است.
3- مکاتبهٔ متقابل ادارات کل و سایر قسمت های زیرمجموعه معاونان شهردار تهران و شهرداران مناطق مجاز است.
4- کلیه واحدهای ستادی و مناطق امکان مکاتبه با واحد هم رده خود که در حوزه شهردار می باشند را دارا هستند.
توضیح  : در صورت نیاز به مکاتبه قائم مقام و معاونان شهرداران مناطق ، مدیران کل ستادی ، مدیران عامل و روسای سازمان ها ، شرکت ها و موسسات تابعه شهرداری تهران با واحد ها و سطوح هم رده  درون و برون سازمانی به جای مقام مافوق خود در صورت تفویض اختیار ، ذکر عنوان " از طرف " الزامی است.
. 6- واحدهای تابعه هر معاونت تنها می توانند با واحد ستادی هم رده خود در حوزه مربوط  و معاون شهردار ذیربط مکاتبه نمایند.   در صورت نیاز مکاتبه با واحدهای سایر حوزه ها، ذکر یک رونوشت به معاونت ستادی حوزه خود و هدف الزامی است .               .توضیح 1- هر گونه مکاتبه مستقیم واحدهای ستادی در سطح اداره کل، مناطق، نواحی، سازمان ها، شرکت ها و موسسات با شهردار تهران ممنوع و از طریق معاون ستادی ذیربط به اداره کل دفترشهردارتهران  امکان پذیر می باشد .                              .توضیح 2- معاونین شهردار مناطق تنها امکان مکاتبه با رده های هم سطح  خود را دارند.                                                   7- مکاتبه شهرداران مناطق و معاونان آنها با ادارات دولتی، قضایی و خصوصی واقع در محدوده خدماتی آنها در چارچوب اختیارات مجاز می باشد                                                                                                                                   
توضیح 1: شهرداران نواحی تنها می توانند با معاونت ها ، قائم مقام  و شهردار منطقه حسب نیاز مکاتبه نمایند.            
توضیح 2: شهرداران نواحی تنها بر اساس سطح اختیارات تفویض شده از جانب شهردار منطقه مجاز می باشند نسبت به انجام مکاتبات اداری برون سازمانی با درج رونوشت به شهردار منطقه در کلیه مکاتبات مربوط اقدام نمایند.                                   .
8- صدور هر گونه بخشنامه بر حسب مورد و اهمیت موضوع، تنها با امضای شهردار تهران یا یکی از معاونان وی یا مدیرکل دفتر شهردار تهران امکان پذیر می باشد. سایر واحدها ، تنها مجاز به صدور بخشنامه داخلی در قالب ضوابط و مقررات جاری جهت پرسنل واحد خود می باشند   .                                                                                                                         .
توضیح: ادارات کل و واحدهای ستادی ، دررابطه با محدوده وظایف تخصصی ذیربط ، مجاز به صدور «اطلاعیه»  حسب مورد  و درچارچوب مقررات برای اطلاع رسانی می باشند .                                                                                                 . 
به عنوان مثال: اطلاعیه های آموزشی از سوی اداره کل تشکیلات و آموزش صادر می شود .                                              .
عدم استفاده از عناوین غیر مصوب:                                                                                                                          :    استفاده از عناوين سازماني غير مصوب همانند قائم مقام مديركل ، مشاور شهردار منطقه ، جانشين معاونان مناطق و...  در مكاتبات اداري ممنوع بوده و تخلف اداري محسوب می گردد. بنابراین  از به كار بردن عناوين سازماني غير مصوب تحت هر عنوان خودداري گردد.
فصل چهارم- عبارات استاندارد در مکاتبات اداری
در مورد بیان مطلب:
الف) به مقامات بالاتر:	باستحضار می رساند.
ب) به مقامات مساوی:	اعلام می گردد.
پ) به مقامات پائین تر:	ابلاغ می گردد.
در مورد تقاضای انجام کار یا دستور اجرای کار:
الف) به مقامات بالاتر:	استدعا می شود مقرر فرمایند یا استدعا می شود اجازه فرمایند.
ب) به مقامات مساوی:	خواهشمند است دستور فرمائید.
پ) به مقامات پائین تر:	دستور دهید یا دستور داده می شود.
در مورد توجه و آگاهی:
الف) به مقامات بالاتر:	برای استحضار به عرض می رسد.
ب) به مقامات مساوی:	برای آگاهی اعلام می گردد.
پ) به مقامات پائین تر:	برای اطلاع ابلاغ می گردد.
در مورد رد یا قبول:
الف) به مقامات بالاتر:	اقدام گردید یا اقدامی مقدور نیست.
ب) به مقامات مساوی:	هماهنگی دارد یا هماهنگی ندارد.
پ) به مقامات پائین تر:	تصویب می شود یا تصویب نمی شود.
 در مورد پاسخ گوئی یا جواب دادن:
الف) به مقامات بالاتر:	گزارش 
ب) به مقامات مساوی:	نامه.
پ) به مقامات پائین تر:	دستور.
در مورد اشاره به پیوست ها:
الف) به مقامات بالاتر:	تقدیم می گردد.
ب) به مقامات مساوی:	ارسال می گردد.
پ) به مقامات پائین تر:	ارسال می گردد.


فصل پنجم- پیگیری مکاتبات اداری
کلیه واحدها موظفند در زمان های تعیین شده مکاتبات را پاسخ گفته و به جریان بگذارند. لیکن در صورتی که به هر دلیل، مکاتبه انجام شده بدون پاسخ ماند، لازم است مکاتبه کننده برابر روال زیر اقدام نماید.
در خصوص نامه های عادی
1-پیگیری اول: 15 روز بعد از ارسال نامه
2-پیگیری دوم: 10 روز بعد از پیگیری اول
3- پیگیری سوم: 5 روز بعد از پیگیری دوم
4-پیگیری چهارم: 2 روز بعد از پیگیری سوم و در صورت عدم دریافت پاسخ لازم، مراتب به بالاترین مقام سازمانی مربوط و سازمان بازرسی گزارش گردد.
نامه های فوری و خیلی فوری
1-پیگیری اول: دو روز بعد از ارسال نامه 
2- پیگیری دوم: در صورت عدم دریافت پاسخ، مدیر واحد فرستنده نامه، مراتب را به مقام مافوق گیرنده نامه گزارش نماید تا تصمیم مقتضی اتخاذ گردد.
نامه های آنی
1- پیگیری ندارد ، و در صورت عدم دریافت پاسخ، مدیر واحد فرستنده نامه، مراتب را به مقام مافوق گیرنده نامه گزارش می نمایند تا تصمیم مقتضی اتخاذ گردد.
5- تعیین ارجحیت زمانی در مکاتبات می باید بر اساس محتوا و موضوع نامه و اولویت آن صورت پذیرفته و ضرورت انجام کار در زمان مقرر و نیز امکان تحقق آن مد نظر مکاتبه کننده قرار گیرد.
موارد و علائم ارجحیت در کلیه مکاتبات اداری :
· برای مکاتبات عادی که سرعت عمل آن ها مورد نظر نیست، هیچ گونه مهری به کار برده نمی شود. زمان لازم برای اقدام در مورد نامه های عادی حداکثر پانزده روز است.
· مکاتباتی که ممهور به مهر «فوری» می باشند، بایستی حداکثر در مدت چهل و هشت ساعت اقدام شوند.
· مکاتباتی که ممهور به مهر «خیلی فوری» می باشند، بایستی حداکثر در مدت بیست و چهار ساعت مورد اقدام قرار گیرند.
· مکاتبات آنی باید بی درنگ مورد اقدام واقع گردند.
توضیح: در سیستم اتوماسیون اداری موارد یاد شده، با انتخاب یکی از گزینه های عادی، فوری، خیلی فوری و آنی قابل انجام    می باشد. همچنین اولویت ارسال نامه ها به مقصد مورد نظر به ترتیب بر اساس طبقه بندی آنی، خیلی فوری ، فوری و عادی میباشدکه دربخش اتوماسیون اداری به آن اشاره می شود.
ارجحیت در مکاتبات به سه صورت زیر تعیین می شود:
1- درج قید فوریت
2-  درج تاریخ و تعیین زمان خاص در متن نامه
3- محتوا و نوع فعالیت درخواستی، واجد ارجحیت زمانی باشد.
طبقه بندی نامه 
نامه ها بر اساس اهمیت و میزان تاثیر گذاری  به عادی – محرمانه – خیلی محرمانه – سری  و بکلی سری تقسیم میشوند . تعیین طبقه بندی نامه با کارشناس نامه بوده و مدیریت مافوق( امضاء کننده نامه ) براساس حدود اختیارو آگاهی میتواند آنرا کاهش یا افزایش دهد .
توضیح : مدیران محترم میتوانند نحوه تعیین طبقه بندی را از حراست محیط خویش استعلام نمایند .











بخش دوم 


مکاتبات اداری در سیستم اتوماسیون اداری شهرداری تهران 







فهرست مطالب:
· فصل اول –نکاتی که می بایست به هنگام دریافت ، ثبت و ارسال نامه های وارده و صادره مورد توجه قرار گیرد.
· نحوه گردش مکاتبات مالی درسیستم اتوماسیون اداری
· نحوه گردش مکاتبات حقوقی درسیستم اتوماسیون اداری
· فصل دوم  - نحوه مکاتبات در اتوماسیون اداری 
· انواع نامه ها 
· انواع جستجو در سیستم اتوماسیون اداری 











فصل اول :
نکاتی که می بایست به هنگام دریافت، ثبت وارسال نامه ها ی وارده  و صادره مورد توجه قرارگیرد، به شرح ذیل می باشد:
· درهنگام دریافت نامه، نام و نام خانوادگي خوانا و قابل استناد باشد.
· نامه حتماً‌ داراي امضا‌ باشد تا سنديت پيدا نمايد.
· نامه حتماً داراي شماره تماس ثابت يا همراه متقاضي باشد تا در صورت لزوم تماس حاصل گردد.
· اگر نامه‌اي داراي پيوست بود حتماً پيوست‌ها كامل و خوانا به نامه ضميمه گردد، نظیر لوح فشرده، گزارش و...
· در نامه‌هاي مردمي حتماً نشانی و منطقه جغرافیایی (شهری) مربوط   مشخص گردد.
· در تقاضاهاي مردمي اگر اشاره اي به تخفيف عوارض و... بود حتماً تصوير فرم عوارض و... ضميمه گردد. 
· در هنگام اخذ نامه از متقاضیان حتما شماره پرونده ،پلاک ثبتی ، شماره شناسایی ملک ، تلفن تماس وآدرس دقیق ملک دریافت گردد.
· اگر متقاضی شکایتی از فرد یا ملکی داشته باشد باید پس از رویت کارت شناسایی و صحت امضاء اقدام به اخذ و ثبت نامه نمود.
· در نامه هایي كه متقاضي درخواست مساعدت مالي دارد حتماً 1- شماره تماس 2- نشانی 3- كدملي (تصوير آن) اخذگردد.
· تاريخ نامه ها باید به روز باشد و از گرفتن نامه هایي با تاريخ گذشته خودداري گردد (حداکثر 1ماه ) ودرصورت نیاز با هماهنگي مسئول دبيرخانه اقدام گردد.
توضیح : نامه هایی که از طریق پست یا وزارت امورخارجه دریافت می گردد شامل این بند نمی شود.
· درخواست هایی كه متقاضي در آن وقت ملاقات از مقام بالاتر را خواستار است حتماً سوابق و درخواست خود را ضميمه نامه نمايد.
· اگر فردی به عنوان نماينده محله‌، مجتمع و...  مكاتبه نمود، بايد امضاء‌ نمايندگان آن محل نيز ضميمه گردد، در غير اين صورت، نامه شخصي محسوب شده و ثبت مي گردد.
· نامه هايي كه مربوط به كاركنان شاغل در شهرداري مي باشد، حتماً شماره پرسنلي،‌ نوع استخدام و محل خدمت در درخواست قيد گردد.
· کلیه نامه های صادره و وارده مجموعه باید از طریق دبیرخانه مرکزی آن واحد ثبت و صادرگردد.
· كليه دبيرخانه هاي شهرداري ، موظف هستند دستگاه نمابر(فکس ) خود را به صورت اتوماتیک قرار دهند حتي در مواقع تعطيلی يا بعد از ساعات كاري.
· از ارسال و دریافت نمابر (فکس)  ناقص و ناخوانا خودداري گردد.
· از دريافت نمابر( فکس) ناقص خودداري و در صورت دريافت، قبل از ثبت با متقاضي يا ارگان فرستنده تماس و اطلاعات كامل اخذ گردد.
· نمابرهاي (فکس های ) فوري در اولويت قرار گرفته و بر روي آن كلمه آني، فوري درج گردد.
· بعد از ارسال نمابر  (فکس ) فوری حتماً‌ تاييديه آن اخذ و ضميمه سوابق گردد.
· واحدهایی که سیستم اتوماسیون اداری دارند از ارسال نامه ها به صورت کاغذی (نمابر) در ساعات اداری و غیر اداری خودداری نمایند و دبیرخانه نیز حق ثبت نامه های فوق را ندارند.
· مهر نمابر (فکس ) بر روي نامه هایی که نیاز به ارسال کاغذی دارد حتماً زده شود.
· پس از ارسال نمابر (فکس) ، در سيستم اتوماسيون نيز ساعت و زمان ارسال درج گردد.
· پس از ارسال نمابر (فکس ) در صورت نیاز به ارسال کاغذی ، مستندات آن نيز سريعاً به واحد مربوط  ارسال گردد.
· شماره نامه، نام فرستنده، محل فرستنده، تاريخ، خوانا و درست باشد در غير اين صورت به مبدا نامه اعلام تا اصلاحات انجام شود 
· پاكت نامه‌هايي كه به صورت مستقيم، شخصاً مفتوح و محرمانه نمي باشد حتماً در دبيرخانه باز و ثبت گردد.
· از پیوست نمودن برگه های اضافي و تكراري در نامه هایي كه برای توشيح به بالاترين مقام ارسال مي گردد، خودداري گردد.
· از زدن آرم نامه در وسط نامه (متن) جداً خودداري گردد.
· از گرفتن نامه هاي كم رنگ، ناخوانا جداً خودداري گردد.
· پس از شماره كردن نامه‌هاي مردمي، شماره آن تحويل متقاضي و از دادن تصوير نامه به متقاضيان خودداري گردد.
· از ثبت نامه هاي تكراري وبدون امضاء و نامه هاي بدون عنوان و ناخوانا خودداري گردد.
· کاربران موظف هستند کلیه متن نامه را درهنگام ثبت مطالعه نمایند.
· نامه هاي موسسات، هيئت ها، و مساجد، حدالمقدور در سربرگ و حتما با مهر و امضا معتبر باشد.
· در هنگام ثبت نامه هاي موسسات، هیئت ها و... حتما شماره ثبت آن موسسات درج گردد.
· قبل از ثبت نامه ها حتماً مشخصات نامه جستجو گردد و در صورت وجود سابقه با سوابق مرتبط گردد.
توضیح : ارتباط سوابق براساس موضوع نامه بوده و از ارتباط سوابق غیر مرتبط خودداری گردد.
· در متن نامه اگر اشاره اي به مكاتبات قبلي باشد، حتماً درثبت مرتبط گردد.
· درصورتي كه درخواست كننده نامه از برادران و خواهران جانباز و خانواده شهداء باشند حتماً تصوير كارت معتبر (جانبازي و خانواده شهداء) جديد را پيوست نمايند.
· در صورتی که در نامه‌اي پی‌نوشت وجود داشته باشد و صراحتاً به عنوان مسئول مربوط نوشته شده است فرستنده نامه پي‌نوشت كننده محسوب شده و نام شخص معرفی شونده در کلید واژه و موضوع وارد گردد.
· دستورات صادر شده برروی نامه ها حتما باید به صورت یک نامه صادره تایپی، ابلاغ گردد.
توضیح: از ارسال دستورات به صورت پی نوشت به خارج از مجموعه /سازمان/ منطقه/ شرکت خودداری گردد.
· مهر ثبت دبيرخانه در منتهي اليه سمت راست نامه زده شود. توجه: (با نوشته هاي ديگر ادغام نگردد.) 
· کلیه دبیرخانه ها موظف به داشتن مهر برجسته با عنوان سازمان مربوط و همچنین داشتن یک مهر واحد بوده و کلیه رسید   نامه ها با این مهر مشخص گردد.
توضیح :  مسئولیت نگهداری ونظارت بر مهر برجسته برعهده رئیس دبیرخانه می باشد.
· نامه پس از ثبت حتماً به صورت كامل اسكن گردد.
· نامه هایی که نیاز به ارجاع دارند با نظر مسئولين دبيرخانه يا مدير مجموعه اقدام گردد.
· نامه هایی که در دبیرخانه ثبت می گردند کاغذی آن ها در دبیرخانه بایگانی و سیستمی جهت انجام مراحل اداری به       قسمت های مربوط ارسال گردد.
· نامه های که دارای نقشه ،لوح فشرده ،گزارش(بیشتر از 20برگ ) ،پرونده و... می باشند سیستمی و کاغذی اقدام گردد.
· درصورت داشتن ایراد درنامه های برون سازمانی بدون ثبت نمودن نامه به مبدا عودت داده وعلت عودت را در شرح ارسال قید نمایید.
· درصورت عودت نامه های برون سازمانی، نامه های فوق در کارتابل ثبت دبیرخانه «پیام های ارتباط»  قرار می گیرد.
· نامه های تایپی (صادره )که به صورت اتوماسیونی دریافت می گردد درصورت داشتن اشکال با ذکر اشکال مورد نظر (شرح ارسال) بلافاصله به مبدا عودت داده تا نسبت به رفع آن اقدام نمایند.
توضیح : نامه های تایپی که بازه زمانی دارند باتماس تلفنی مرتفع گردد.
· نامه هاي مالي كه فاکتور، صورت وضعیت و... ضمیمه آن ها می باشد، حتماً اسكن گردد. 
· نامه هاي مالی كه پیوست آنها چك یا اوراق بهادار مي‌باشد به لحاظ رعایت مسائل امنيتي پیوست آن  اسكن نگردد.
· نامه هاي فوري در هنگام ثبت در اولويت قرار گرفته و حتماً در ثبت، فوريت نامه مشخص گردد.
· كليه نامه هاي تاريخ دار(دعوتنامه ،جلسه و...) جزء‌ نامه هاي فوري يا آني تلقي شده و سريعاً ثبت و سیستمی اقدام گردد.
· نامه تايپي درمبدا بعد از امضاء به صورت سيستمي ارسال گردیده و درصورت عدم امکان ارسال به مقصد به دلیل لینک نبودن با سیستم اتوماسیون اداری از طریق كاغذي اقدام گردد.
· نامه های تایپی که می بایست سیستمی بعد از امضاء به مقصدنامه ارسال گردد باید به کارتابل ثبت دبیرخانه واحد مربوط (مقصد) ارسال شده و از ارسال سیستمی به کارتابل های دیگر خودداری گردد.  
· كليه نامه‌هایی که نیاز به ارسال کاغذی به واحد دیگری دارند، در پاکت در بسته ارسال گردند.
· از ارسال پرونده هاي شهرسازي وحقوقی به خارج از مجموعه ( منطقه، اداره کل ) بدون هماهنگي با مدير مجموعه جداً خودداري گردد.
· ارسال پرونده های شهرسازی وحقوقی به خارج از مجموعه (منطقه ، اداره کل و... ) به صورت کاغذی وسیستمی صورت گیرد.
توضیح: در هنگام اخذ رسيد حتماً نام و مشخصات، ساعت و تاريخ ، تعداد پیوست نامه ها، نوع آن ها لوح فشرده و... در رسيد نامه‌ها قيد گردد.
· از ارسال رونوشت های نامرتبط با نامه خودداری شود.
· از ارسال رونوشت احکام و اطلاعیه های داخلی مربوط به حوزه به واحدهای دیگر خودداری گردد.
· از ارسال پیام تبریک ، ترحیم وتسلیت  به وسیله سیستم اتوماسیون اداری خودداری گردد.
· کلیه نامه های برون سازمانی و بین دبیرخانه ای باید به صورت سیستمی وبا امضاء از طریق سیستم اتوماسیون اداری ارسال شود و دبیرخانه ها  موظف می باشند نامه های صادره دستی اسکن شده را عودت دهند.
توضیح: احکام پرسنلی وانتصاب از این قاعده مستثنی می باشد.
·  ارسال نامه ها به صورت اتوماسیون اداری از معاونت ها / سازمان ها / شرکت ها و موسسات زیر مجموعه شهرداری تهران با شهرداری های مناطق 22 گانه ، سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات و موسسه فناوران  وبالعکس به صورت ارسال برون سازمانی  می باشد.
·  ارسال نامه ها به صورت اتوماسیون اداری در بین معاونت ها / سازمان ها / شرکت ها و موسسات زیر مجموعه شهرداری تهران با هم به صورت بین دبیرخانه ای می باشد.
· نامه های تایپی (صادره) که از طریق ارسال بین دبیرخانه ای و یا برون سازمانی جهت معاونت مالی و اداری ، معاونت حقوقی و شورا، اداره کل دفتر شهردار تهران ، هسته گزینش، حراست کل ، اداره کل امور مالی ، اداره کل حقوقی ارسال میگردد باید در هنگام ارسال با «تصویر سند»  ارسال شود.
· کلیه مکاتبات با سازمان های خارج از شهرداری می تواند به صورت سیستمی و از طریق پروتکل ECE انجام پذیرد و نیازی به ارسال کاغذی نامه ها نباشد.
توضیح جهت ارسال نامه ها از طریق ECE به سازمان های خارجی باید سازمان مورد نظر نیز از این پروتکل استفاده نماید.
· کلیه نامه های  ثبت شده در دبیرخانه بعد از صحت سنجی اطلاعات باید توسط کارشناس دبیرخانه قفل شود. (غیرقابل ویرایش)
·  نامه های ثبت شده در دبیرخانه به عنوان نامه وارده که از طریق ارسال برون سازمانی اخذ شده اند، قابلیت عودت از طریق ارسال برون سازمانی نداشته و جهت ارسال باید نامه تایپی ایجاد و ارسال گردد.
توضیح : نامه های موجود درپوشه دریافت قبل از ثبت باید توسط کارشناس مربوط صحت سنجی شده و درصورت وجود هرگونه مشکل عودت داده شود.
· درصورت ارسال نامه از یک سازمان به سازمان دیگر ، نامه مورد نظر بسته شده و قابل ویرایش نمی باشد.
توضیح : درصورتی که نامه از تایید به امضاء به صورت خودکار ارسال شود و هم زمان تاییدکننده ، نامه را به فردی خارج از سازمان خود ارسال نماید نامه بسته شده و توسط امضاء کننده قابل ویرایش نمی باشد.
· با توجه به برقراری ارتباط سیستمی بین شورای اسلامی شهرتهران با شهرداری تهران کلیه مکاتبات انجام شده با شورای اسلامی شهرتهران باید از طریق اداره کل دفتر شهردار تهران (دبیرخانه مرکزی ) انجام گیرد.
· کلیه مکاتبات شورای اسلامی شهر تهران از طریق سیستم اتوماسیون اداری ثبت و از طریق ارسال برون سازمانی به دبیرخانه مرکزی ارسال می گردد و دبیرخانه فوق نیز پس از ثبت ، نسبت به ارسال نامه های فوق به مبادی ذیربط اقدام می نماید.
· کلیه تغییرات مدیریتی درمجموعه می بایست بلافاصله بوسیله راهبر سیستم درسیستم اصلاح گردد تا از ارسال نامه به مدیر قبلی جلوگیری به عمل آید.
· کاربران موظف اند درصورت بروز خطا در سيستم به راهبر (ADMIN) حوزه اعلام تا نسبت به رفع مشکل اقدام نمایند و از تماس مستقیم با سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات  خودداری نمایند.
توضیح: درهنگام پیغام خطا سعی گردد نوع پیغام خطا و مراحل ايجاد آن را به صورت كامل اعلام تا  درصورت نیاز سازمان فناوري  اطلاعات و ارتباطات بررسی و برطرف نماید.
· راهبران سیستم اتوماسیون اداری موظف هستند درکلاس های توجیهی که درسازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات برگزار       می گردد شرکت نموده و در صورت تغییر در آیتم های سیستم به کاربران، آموزش های لازم را ارائه دهند.
· ازثبت واسکن نامه های محرمانه درسیستم اتوماسیون اداری خودداری گردد.
· از ارسال نامه هاي محرمانه به صورت نمابر (فکس ) جداً‌ خودداري گردد.
· نامه هاي محرمانه حتماً در دبيرخانه محرمانه ثبت و اسكن گردد و از ثبت نامه های عادی که دارای سوابق محرمانه می باشد خودداري گردد.
· نامه هاي محرمانه به صورت پاكت دربسته و از طريق دبيرخانه محرمانه ارسال گردد.
· نامه هاي كه به صورت محرمانه ارسال مي گردد حتماً پاسخ آن نيز به صورت محرمانه داده شود.
· نامه هایی که می بایست از طریق سیستم پیام دولت ارسال گردد به صورت موازی اقدام گردد.
توضیح: سیستم پیام دولت سیستمی تحت شبکه وب متصل به ریاست جمهوری است که با نهادهای  (ریاست جمهوری،     وزارتخانه ها، نهادهای دولتی ، مجلس شورای اسلامی ، مجمع تشخیص مصلحت نظام ، فرماندهی ناجاو...) مرتبط بوده وکلیه مکاتبات با آنها ازطریق این سیستم که در اداره کل دفتر شهردار تهران قراردارد، صورت می گیرد.
گردش مکاتبات مالی درسیستم اتوماسیون اداری به شرح ذیل می باشد.
· کلیه نامه های مالی به صورت سیستم اتوماسیون اداری امضاء و با ایجاد تصویر سند ارسال می گردد.
· نامه های مالی که نیاز به ارسال ضمائم (پیوست ) ندارند به صورت اتوماسیونی ایجاد وپس از امضاء ارسال می گردد.
· نامه های مالی که دارای مستندات ذیل می باشد به صورت  موازی (سیستمی وکاغذی ) ارسال  می گردد:
1- اصل مستندات مربوط به افتتاح حساب بانکی.
2- اصل ترازنامه ، صورت درآمدها و هزینه ها.
3- اصل آمار وعملکرد، صورت های مالی ، صورت های مالی تجمیعی و تلفیقی ،گزارش عملکرد درآمدی 
4- اصل تاییدیه مدیران. 
5- اصل تفریغ بودجه و بودجه مصوب.
6- اصل گزارشات حسابرسی ، داخلی ، مستقل، اصلاح حساب.
7- اصل گزارشات سالانه شهرداری تهران. 
8- فرم های معاملات درون گروهی به همراه لوح فشرده .
9- اصل گزارش درآمدهای حریم به تفکیک مناطق وکدهای اخذ شده شهرداری تهران .
10- اصل گواهینامه های آموزشی. 
11- صورتجلسه مربوط به اهداء اموال به واحدهای ذیربط
12- اصل فرم های تسویه حساب بازنشستگان ، حسن انجام کار، بیمه ، مالیات.
13- نامه های اجرائیه دادگاه 
14- اصل اظهارنامه ها واسناد مربوط به آن
15- اصل اسناد مربوط  به کسراز بدهی 
16- اصل اسناد مثبته درخصوص سود سهام ، تسویه حساب ، تسویه حساب با خودروهای واگذاری، استرداد عوارض.
17- اصل مستندات واگذاری (فروش) املاک ، خودرو ، اثاثیه ومنصوبات ، ماشین آلات وتجهیزات و همچنین ضایعات حاصل از اجرای طرح ها.
18- اصل مستندات فهرست اموال اسقاطی و مازاد اغلامی از واحدهای اجرایی.
19- اصل احکام برداشت های قضایی از حساب های بانکی شهرداری.
20- نامه های مربوط به  مواد 16و17.
21- اصل احکام کارگزینی ، ماموریت ها، انتقال.
22- اصل احکام صادره مربوط به کمیسیون ها ی ماده 100، 38، 12،77،5
توضیح 1: منظور از ارسال کاغذی ، نامه ایجادشده دراتوماسیون  پس از امضاء سیستمی ، توسط دبیرخانه یک نسخه چاپ گرفته شده و با مهر برجسته به مستندات الصاق و ارسال می گردد.
توضیح2: منظور از ارسال مستندات فوق به دلیل وجود اصل امضاء درآنها می باشد.
گردش مکاتبات حقوقی درسیستم اتوماسیون اداری به شرح ذیل می باشد. 
کلیه مکاتبات اداری مربوط به اداره کل حقوقی به استثناء موارد ذیل قابل ارسال و دریافت از طریق سیستم اتوماسیون اداری     می باشد.
توضیح : موارد ذیل باید به صورت موازی (سیستمی وکاغذی) ارسال گردد : 
1- مکاتباتی که با معاونت ها ، سازمان ها ، ادارات کل و مناطق مربوط به شهرداری تهران صورت می گیرد و پرونده ملکی یا اصل مستندات ضمیمه آن می باشد، اعم از وارده یا صادره.
2- مکاتبات باسازمان ها و مراجع خارج از شهرداری تهران که به شرح ذیل می باشند.:
1-2- مکاتبات با سازمان ها و مراجع قضائی و انتظامی و محاکم دادگستری وثبت
2-2- کلیه اوراق قضائی اعم از:
· آراء صادره از سوی دادگاه ها 
· اخطاریه ها و احضاریه های مراجع و محاکم قضائی 
· آراء دستور موقت دادگاه ها ودیوان عدالت اداری 
· دادخواست های دیوان عدالت اداری ولوایح دفاعیه
فصل دوم :
نحوه مکاتبات در اتوماسیون اداری
انواع نامه ها :
1-  نامه های وارده                     2- نامه های تایپی (صادره)                           3- نامه های داخلی           
نامه وارده : 
تعریف: کلیه درخواست ها ونامه هایی که ازسازمان ها وارگان ها ، ارباب رجوع و... به شهرداری تهران جهت ثبت ارائه می شود نامه وارده تلقی می گردد. 
فیلدهای موجود در مراحل ثبت نامه‌هاي وارده در سيستم اتوماسيون اداري
طبقه بندي:
اين فيلد به صورت پيش‌فرض «عادي» مي‌باشد در صورتي كه بخواهيم نامه‌اي را جهت شخص ديگري ارسال نماييم كه در گردش براي مابقي افراد قابل رويت نباشد اين فيلد را به صورت «شخصي» انتخاب مي كنيم.
توضیح 1 : درصورتی که درارسال نامه ، نوع طبقه بندی عادی انتخاب شود، درگردش نامه صرفا گردش های عادی توسط مابقی افراد قابل رویت می باشد.
توضیح 2: درصورتی که فردی مجوز مشاهده اسناد شعب خودم را نیز دارا باشد درصورتی که در گردش نامه شخصی نباشد قادر به رویت وجستجوی نامه نمی باشد.
تاريخ پيگيري: 
اگر نامه اي نياز به پيگيري داشته باشد در تاریخ خاصی هنگام ثبت مي توان فيلد مربوط به تاريخ پيگيري را پر نمود در اين صورت يك نسخه از نامه در پوشه پيگيري قرار گرفته ودرتاريخ مقرر به صورت اتوماتيك به كارتابل بر مي‌گردد.
شماره نامه: 
اگر نامه‌اي بدون شماره نامه بود، مانند نامه هاي متقاضيان ، حتما در اين آيتم از علامت خط تيره (-) استفاده گردد و از زدن  علامت ها و عناوين ديگر خود داری شود.
در شماره نامه به هيچ عنوان بين اعداد و حروف فاصله نباشد مثلاً 2285/م ص
· بين دو حرف كه نياز به فاصله‌ دارد جهت جلوگيري از چسبيدن به هم، حتما يك (اسپيس) فاصله باشد. مثلاً م ص
· اگر حروف در شماره نامه به صورت حرف پيوسته باشد به اين صورت اقدام گردد مثلاً «252/سامان» كه نيازي به فاصله دادن بين حرف ندارد.
در ثبت شماره نامه‌ها از علامت‌هاي (، -  ؛ و...) استفاده نگردد و به صورت يكسان از علامت مميز(/) استفاده گردد.
  مثلاً 2/4823/23/84111 صحيح                 2/4823-23/84111 غلط
·  حتي نامه هاي خارج از شهرداري ،كه ثبت مي‌گردد نيز شامل اين قاعده مي‌باشند. 
 مثلاً   523/82 صحيح                                     523-82 غلط 
· در ثبت حتماً بايد كد محل فرستنده درج گردد، مثلاً  232/11/88/505 كه نشان دهنده شهرداری منطقه 5 مي باشد.  
·  درصورت تکراری بودن شماره نامه درهنگام ثبت، سیستم به کاربر اخطار داده که لازم است کاربرضمن چک نمودن نامه فوق درصورت تکراری بودن از ثبت نامه خودداری نماید.
 تاريخ: 
- حتماً‌ از اعداد فارسي استفاده گردد.
- به صورت صحيح و دقيق وارد گردد.
موضوع:
- با توجه به متن نامه انتخاب گردد.
- نام متقاضي، پلاك ثبتي، درخواست مساعدت، تخفيف و... در اين آيتم زده شود.
- به صورت كامل و با دقت تايپ گردد.
- از دادن فاصله اضافي بين كلمات در موضوع خودداري گردد.
- از زدن موضوعات یکسان مانند« به شرح متن»  خودداری گردد.
فوريت:
- حتماً كاربر در زمان ثبت نامه فوريت آن را مشخص نمايد.
- آيتم «آني، اقدام سريع و خيلي فوري» جهت نامه های که سریع و بلادرنگ باید اقدام گردد.
- آیتم «فوري » جهت نامه هاي با بازه زماني بيش از48 ساعت مي باشد. 
-توجه: اگر در هنگام ثبت ،كاربر فراموش نمايد كه فوريت نامه را مشخص نمايد، تا زمانی که گیرنده، نامه را رویت نکرده باشد از طریق آدرس: تنظیمات گردش اطلاعات ، ویرایش اسناد ارسال شده می تواند فوریت نامه را تغییر دهد ، ولیکن در صورتی که نامه رویت شده باشد امکان هیچ گونه تغییری در سیستم موجود نمی باشد.
پلاك ثبتي:
در هنگام ثبت بايد پلاك‌هاي ثبتي، در فيلد پلاك ثبتي درج گردد.
-توجه: در صورت وجود پلاك ثبتي هاي زياد، بايد يكي از پلاك ثبتي‌هاي اصلی و فرعي را در آيتم پلاك ثبتي تایپ نمود و بقيه موارد را با احتساب پلاك ثبتي وارد شده در آيتم پلاك ثبتي مجدداً در موضوع تكرار نموده و تايپ نمايد.
- پلاک ثبتی اصلی از فرعی باعلامت (/) جدا گردد.
تعداد پيوست ها:
كاربر در هنگام ثبت بايد تعداد پيوست نامه را در فيلد «تعداد پيوست» و نوع پيوست را مانند لوح فشرده، آمار، بسته و... از روي فيلد مشخص شده انتخاب نمايد.
فرستنده:   
- جهت سهولت دردیدن سوابق نامه در درختواره ها و جستجو تکمیل نمودن این آیتم الزامی  می باشد.
- جهت پرنمودن فيلد فرستنده، اولويت استفاده از كد مي‌باشد،كه اين كدها را راهبر مي تواند در سيستم تعريف نمايد. در غير اين صورت درج نام و محل فرستنده در اين فيلد الزامي است.
- نام و محل فرستنده به صورت دقيق و كامل تايپ گردد.
- اگرنام وموضوع و... كلمه «الله» داشته باشد به صورت ا... زده شود مانند روح ا...
- اگر نام فرستنده مشخص نباشد محل فرستنده به صورت كامل درج گردد.
- اگر فرستنده اهالي محل، محله، شهرك و... باشد حتما با عنوان «اهالي محل» ثبت گردد.
- اگر فرستنده نامه مجتمع، آپارتمان، ساختمان و... باشد با عنوان «مجتمع» ثبت گردد.
- محل فرستنده عنوان سربرگ ملاك بوده و بقيه موارد در توضيحات و كليد واژه قيد گردد.
- اگر محل فرستنده يا اسم فرستنده داراي حروف لاتين بود به صورت حروف كوچك تايپ گردد.
- اگر تعداد نام های فرستنده زياد باشد ملاك عمل 3 اسم بوده كه در ابتدا آمده است و بقيه در كليد واژه و توضيحات زده شود.
- بين اسامي حتماً با علامت (-) جدا گردد.
- از درج وتحریر القاب، مانند (دكتر، مهندس، جناب، آقا و...) جداً خودداري گردد.
 آرشیو پرسنلی :
این آیتم جهت لینک  باسیستم آرشیو پرسنلی (احکام مدیران)  بوده و هدف از این ارتباط حذف گردش کاغذی و اسکن مجدد نامه درقسمت پویانگاری می باشد که باید به صورت دقیق وکامل انجام گیرد. درصورتی که نامه اسکن نشده باشد درآرشیو نامه ای رویت نخواهد شد.
- توجه : جهت ارتباط اتوماسیون با آرشیو پرسنلی می بایست کلیه پرونده های پرسنلی اسکن شده وبصورت آرشیو موجود باشد.
- توجه : این ارتباط می تواند ازطریق دبیرخانه ویاتوسط کارشناس بااعطای مجوز انجام پذیرد.
آرشيو اسناد:
- اين آيتم جهت لینک نامه با سیستم آرشیو بوده و هدف از استفاده از این لینک : رویت پرونده آرشیو بدون گردش کاغذی آن و اسکن مجدد نامه در قسمت پویا نگاری می باشد که بايد درهنگام ثبت نامه به صورت دقيق و كامل پرگردد. در صورتي كه نامه اسكن نشده باشد در آرشیو ، نامه ای رویت نخواهد شد.
-کلیه نامه های وارده وصادره که باید در پرونده شهرسازی ، کسب وپیشه و نوسازی درآمد به صورت اتوماسیونی با آرشیو لینک شود باید از طریق دبیرخانه ( کارشناسان پویانگاری ) ثبت و اقدام گردد.
- نامه های داخلی (تایپی) نیز که نیاز به ارتباط به آرشیو دارند باید توسط کارشناسان مربوط  (مبدا) انتخاب ولینک گردد.
-توجه : دقت لازم درخصوص نحوه انتخاب دسته وگروه در آرشیو الزامی می باشد.
اسكن:
-تذكر: با توجه به اينكه اسكن اوليه بعد از ثبت نامه قابل تغيير نمي‌باشد، كاربران دقت زيادي در تعداد،‌ نوع، و كيفيت اسكن داشته باشند.
- حتماً نامه هايي كه سيستمي متن آن تايپ نشده است اسكن شود.
- از اسكن پيوست هاي اضافي و تكراري جداً خودداري گردد.
- نامه ها حتماً‌ به صورت عمودي اسكن گردد.
- پس از اسكن توسط كاربر، مجدداً اسكن انجام شده چك گردد و در صورت ايراد داشتن يا سياه بودن نسبت به رفع آن اقدام شود.
- در صورت وجود پيوست هاي بزرگتر از A4 مثلاً نقشه و... درابعادA3  ابتدا با سايز كوچك كپي خوانا گرفته شده و سپس نسبت به اسكن اقدام گردد.
- حتماً كاربران در يك فايل نامه ها را اسكن نمايند و از ايجاد 2 یا چند فايل در نامه جداً خودداري گردد.
- در صورتي كه اسكن انجام شده صفحات سفيدي را اضافه مي نمايد حتماً از طريق راهبران نسبت به حل مشكل اقدام نمايند و از ثبت كردن چنين اسكن هايي جداً خودداري گردد. (اين مشكل مربوط به تنظيمات اسكنر مي‌باشدكه توسط راهبربايد اصلاح گردد)
- اگر نامه هايي به صورت نمابر(فکس) بوده و شماره نامه و نام فرستنده خوانا نيست ابتدا به صورت رنگي اسكن نموده و در صورت خوانا شدن، نسبت به ثبت و اسكن مجدد اقدام گردد.
- حتماً كليه پيوست‌هاي نامه اسكن گردد.
- اگر نامه اي به صورت كاغذ رنگي بود، حتماً به صورت سياه و سفيد اسكن شود.
- از اسکن نمودن نامه ها با دستور خودداری گردد.
امضاء كننده:
- نام امضاء‌كننده نامه در اين فيلد تايپ گردد.
- اگر اسم مركب بود حتماً به صورت مركب وارد گردد مانند عليرضا – عباسعلي
- اگر نامه اي بدون اسم و بدون شماره تماس بود و اشاره اي نيز به نام شخص نشده بود ابتدا محل فرستنده را در آيتم فرستنده تايپ كرده سپس محل امضاء‌كننده را (ناخوانا) بزنيد.
تذكر: اگر اسم متقاضي قابل خواندن نبودو امكان تماس نيز نبود نامه را تحويل مسئول دبيرخانه داده و از ثبت كردن آن خودداري گردد.
گيرنده : 
  - جهت سهولت دردیدن سوابق نامه ها در درختواره و جستجو تکمیل نمودن این آیتم الزامی می باشد.
 - جهت پر نمودن اين فيلد، اولويت استفاده از كد مي‌باشدكه توسط راهبر در سيستم تعريف مي‌گردد، در غير اين صورت نام گيرنده و محل گيرنده با هم زده شود.
- نام گيرنده نامه و محل گيرنده با هم زده شود.
- نام گيرنده و محل گيرنده با علامت (-) از هم جدا گردد.
- از ايجاد فاصله غير متعارف در جملات ، جداً خودداري گردد.
- اگر تعداد گيرندگان زياد باشند نام آنها به ترتيب وارد گردد.
- از درج وتحریر القاب، مانند (دكتر، مهندس، جناب، آقا و...) جداً خودداري گردد.
رونوشت:
اگر نامه‌اي رونوشت داشته باشد، حتماً رونوشت بايد طبق موارد ذكر شده بالا تايپ گردد.
كليد واژه:
از زدن كلمات تكراري، كه قبلاً در آيتم موضوع و فرستنده زده شده است خودداري گردد.
شماره پرسنلي، كد ملي و ... در اين آيتم زده شود.
پيوست:
اگر نامه اي داراي پيوست است ،حتماً ضميمه نامه گردد.
- از پیوست کردن فایل های باپسوند RAR و ZIP  خودداری گردد.
عطف:
عطف، بازگشت (جواب) نامه وارده مي‌باشد.
حتماً كاربر نسبت به تكميل نمودن عطف، پيرو، پيوست، ‌ارتباط در مبداء اقدام نمايد.
· توجه : درصورت لینک نمودن سوابق دقت لازم درخصوص صحت سابقه صورت گرفته واز ارتباط سوابق غیر مرتبط به نامه ها خودداری گردد.
پيرو:
نامه هايي كه قبلاً‌ فرستاده شده است و نياز به مكاتبه مجدد دارد را «پيرو »گويند، كه حتماً‌در ابتدا باید این آیتم انتخاب گردد.
ارتباط:
توجه به نامه‌اي است كه نه عطف و نه پيرو مي‌باشد و در نامه به آن توجه شده است را «ارتباط »گويند.
· تذكر: از آنجایی كه افزودن كليه كليدهاي ارتباطي (عطف، پيرو، ارتباط) در مقصد مقدور نمي‌باشد. اضافه نمودن آنها در مبدا الزامي و مهم است.
ارسال:
نامه وارده بعد از ثبت می بایست ارسال گردد و این کار با انتخاب دکمه ارسال و انتخاب فرد (افراد) مورد نظر انجام می پذیرد.
توضیح : در صورت فراموش نمودن ارسال نامه می توان از طریق جستجوی شماره 3 دبیرخانه نامه های ثبت شده و ارسال نشده را جستجو نموده  و ارسال به مقصدرا انجام گیرد.
- نامه های وارده بعد از ثبت ، فیزیک آن بایگانی شده وسیستمی اقدام می گردد مگر مواردی که بارحقوقی  مالی و یا پیوستی داشته باشدکه قابل اسکن نباشد.
- توجه : از ارسال نامه های حاوی دستور بدون تهیه نامه صادره( تایپی) به حوزه های دیگرخودداری گردد.
  نامه تایپی (صادره): 
تعریف: به کلیه نامه هایی که توسط مجموعه مربوط  درجواب یا به صورت ابتدا به ساکن، به مراجع و سازمان های مورد نظر تهیه و با امضاء بالاترین مقام مجموعه ابلاغ می گردد، نامه صادره گفته می شود.
فیلدهای موجود در تهيه نامه تایپی صادره درسیستم  اتوماسيون اداري
نامه هاي تایپی صادره به دو صورت مي‌باشد:
نامه‌هايي  كه ابتدا به ساكن و از طريق پيش نويس در كارتابل تهيه مي‌گردد.
نامه هايي كه در جواب نامه وارده تهيه مي‌گردد. كه در اين صورت از دكمه «جواب» در نامه هاي وارده استفاده مي‌شود.
فوريت نامه:
حتماً‌ كاربر بايد فوريت نامه را مشخص نمايد. اگر نامه فوري يا آني است، بايد از طريق آيتم فوريت كلمه مورد نظر را انتخاب نمايد.
توجه: اگر كاربر فراموش نمايد كه در ابتدا فوريت نامه را مشخص نمايد، نامه به صورت عادي ارسال مي‌گردد و تنها كاربر مي‌تواند براي ارسال به كاربر بعدي فوريت آن را تغيير دهد.
فرم: در قسمت پيش‌نويس بايد كاربر فرم (اندازه )كاغذ مدنظر را انتخاب نمايد ،که براي نامه هاي كوچك (A5) و نامه هاي بزرگ (A4) انتخاب می گردد.

طبقه بندي:
اين فيلد به صورت پيش‌فرض «عادي» مي‌باشد در صورتي كه بخواهيم نامه‌اي را به گونه ای ثبت نماییم که فقط توسط افراد حاضر در گردش نامه قابل رویت و جستجو باشد اين فيلد را به صورت «شخصي» انتخاب مي كنيم. 
توضیح  : در صورتی که در ارسال نامه ها نوع طبقه بندی به عادی تغییر یابد در گردش نامه صرفا گردش های عادی توسط مابقی افراد قابل رویت می باشد .
- در صورتی که فردی مجوز مشاهده اسناد شعب خودم را نیز دارا باشد در صورتی که در گردش نامه شخصی نباشد ، قادر به رویت و جستجوی نامه نمی باشد
موضوع: 
- ابتدا با توجه به موضوع نامه وارده ، موضوع نامه صادره تهيه و تايپ گردد.
- اگر نامه تايپي ابتدا به ساكن باشد، باتوجه به متن نامه موضوع انتخاب گردد.
- نامه هایی که مربوط به شهرسازی و معماری می باشد حتما پلاک ثبتی - شماره شناسایی ملک - شماره پرونده آورده شود.
- در نامه های مربوط به پرسنل و کارگزینی شماره پرسنلی -  محل خدمت و نوع قرارداد آورده شود.
كليدواژه:
شماره پرسنلي ،‌كد ملي، نام متقاضي و یا اطلاعاتی که درموضوع  گنجانده نشده است می تواند در این آیتم درج گردد. از اين فيلد مي توان جهت طبقه‌بندي نامه‌ها استفاده نمود، به عنوان مثال نامه‌هايي كه دارای شماره پرسنلی یا کد ملی مي‌باشند و از مناطق و سازمان هاي مختلف ارسال شده است را مي توان با درج شماره پرسنلی یا کد ملی در كليد واژه طبقه‌بندي نمود.
نوع ويرايشگر:
به دو صورت عادي و پيشرفته بوده كه جهت تايپ نامه ازآن استفاده مي گردد.
ويرايشگر پيشرفته، به مراتب پيشرفته تر از عادي بوده كه قابليت تايپ راحت وپیش بینی جدول‌ را براي كاربر ايجاد مي نمايد.
قلم و فونت نامه:
قلم و فونت نامه ها بايد به صورت (14 B ZAR ) بوده و از فونت هاي ديگر استفاده نگردد.
تایپ متن:
- در هنگام تايپ بعد از سلام عليكم در قسمت متن ابتدا( 4) اسپيس زده (فاصله ) و سپس شروع به تايپ گردد.
- آيين نگارش درتايپ حتما رعايت گردد.
- به منظور جلوگیری از ایجاد فاصله به هنگام چاپ نامه ها،کافی است درهنگام تایپ به جای استفاده از کلید Spase از shift+spase  استفاده نمود.
- از زدن اسپيس (فاصله ) اضافي دربين كلمات جداً‌ خودداري گردد.
- از زدن اينتر اضافي خودداري گردد.
- تذكر: دقت شود در انتهاي نامه از هيچگونه اينتري استفاده نشود. درغیراین صورت فاصله بین امضاء و متن نامه درهنگام چاپ زیاد می گردد.
- از رنگی نمودن کلمات در متن نامه جداً خودداری گردد.
پيوست: 
- اگر نامه اي پيوست داشته باشد بايد از اين آيتم استفاده نمود و بارگذاري گردد.
- توجه : کلیه فایل هایی که در word  می باشد حتما با فونت 2007 ذخیره و ارسال گردد.
- توجه : از الصاق فایل های rar-jpg- zip دراتوماسیون خودداری گردد.
عطف، پيرو، در ارتباط:
- كليه ارتباطات نامه بايد از طريق اين فيلدها (عطف – پيرو – ارتباط) انجام پذيرد.
- دقت شود به هنگام ایجاد ارتباط نامه ها حتما شماره های( عطف، پیرو، ارتباط) به شماره ثبت مرتبط گردد نه شماره سند.
-توجه : در صورتی که نامه صادره ایجاد شده عطف و یا پیرو نامه می باشد طی مراحل ذیل می توان این ارتباط را ایجاد نمود:
1- در پیش نویس نامه با انتخاب دکمه عطف ، پیرو و جستجوی شماره مورد نظر بر اساس آیتم های رویت شده، نامه را جستجو و لینک را برقرار نمود.
2- در صورتی که نامه تهیه شده عطف به نامه دیگری باشد می توان در صفحه نامه مورد نظر از دکمه جواب استفاده نمود که در این صورت لینک مربوط  به صورت اتوماتیک ایجاد می گردد.
آيتم ديگر:
- پس از ذخيره كردن نامه تايپي، جهت زدن عناوين و اقدامات بعدي در تايپ به آيتم ديگر مراجعه نماييد.
عناوين:
- توجه: نامه تايپي اگر براي بيرون از مجموعه است حتماً‌ عناوين به صورت دستي تايپ گردد و از زدن عناوين به صورت سيستمي و تعريف شده خودداري گردد هر عنوان در يك رديف جداگانه درج شود.
توضیح : عناويني كه به صورت خودكار و از سيستم تايپ مي شوند بعد از امضاء‌ به طورسيستمي و خودكار، به كارتابل عنوان نامه ارسال شده كه امكان بررسي توسط دبيرخانه درشرایط فوق مقدور نمي‌باشد، ولي آنگاه که به صورت دستي وقتي وارد گردد، كاربر مي‌تواند بعد از امضاء ‌نامه را جهت دبيرخانه مربوط ارسال واز دبیرخانه مورد نظر به مدیر مربوط  ارسال نمايد.
- توجه: نام و سمت در يك خط نباشد و با استفاده از  Shift enterعنوان زير نام قرار گيرد.
- اگر عناوين زياد بود حتماً عنوان جداگانه تايپ گردد و در آيتم عنوان ذخيره گردد.
رونوشت ها:
- رونوشت‌ها به صورت جداگانه وارد سيستم شده و از تايپ كليه رونوشت ها در يك فيلد جداً خودداري شود
- با استفاده از علامت (-) نام با سمت تفكيك گردد.
تاييد كننده:
كارشناس یا مسئول مربوط  كه نامه‌هاي تايپي را کنترل مي نمايد و با تاييد ايشان امكان امضاء جهت مدير مربوط  ايجاد مي گردد. 
- توجه: مي توان چند تاييد كننده به صورت همزمان براي سيستم معين نمود که در صورت تایید کلیه  تاییدکنندگان نامه به کارتابل امضاء کننده ارسال می گردد.
- توضیح: در صورتی كه نامه دارای بیش از یك تایید كننده باشد باید نامه را به یكی از تایید كننده ها ارسال نمود وفقط تایید كننده اول قادر به ویرایش نامه می باشدکه بعد از تایید اول نامه به صورت خودكار به تایید كننده بعدی(به ترتیب ردیف های صفحه دیگر) ارسال می شود.تایید كننده های بعدی فقط می توانند نامه را تایید نمایند و یا در صورت نیاز به ویرایش به تاییدکننده اول عودت بدهند.
- در صورتی كه تمام تایید كنندگان نامه را تایید نكنند ، نامه به صورت خودكار به دست امضا كننده نمی رسد ولیكن در صورتی كه به صورت دستی نامه را به امضا كننده ارسال نمایند امضا كننده در زمان امضای نامه با پیغام(برخی از تایید كنندگان هنوز نامه را تایید نكرده اند) مواجه می شودکه درصورت امضا نامه به دست ثبت می رسد ولیكن اگر تایید كننده ای كه نامه را تایید نكرده ، بعد از ثبت شدن نامه با شرایط فوق، نامه را تایید كند نامه مجددا به امضا كننده ارسال می شود.
 - برای انجام عمل حذف تایید نیازی به ترتیب نیست ، در صورتی كه تایید كننده اول حذف تایید نماید تایید كننده دوم قادر به ویرایش نامه می باشد.


ثبت كننده:
حتماً بايد ثبت كننده  نامه هاي تايپی مشخص گردد، تا پس از امضاء سيستمي نامه، جهت ثبت به كارتابل صادره ثبت كننده ارسال گردد.
-توجه: اگر ثبت كننده مشخص نباشد بعداز امضاء سيستمي نامه مفقودشده و نامه بلا اثر و راكد مي‌ماند. مگر اینکه امضا کننده حذف امضا نموده و ثبت کننده نامه را مشخص کرده و مجددا نامه را امضا نماید.
-توجه: در صورتي كه نامه اي قرار است در سازمان و اداره ديگري ثبت گردد، دقت شود كه ثبت‌كننده واحد مذكور، به عنوان ثبت كننده نامه انتخاب گردد.
فرستنده:   
- جهت سهولت دردیدن سوابق نامه هادر درختواره ها وجستجو ، تکمیل نمودن  این آیتم  الزامی می باشد.
- به منظور جستجوی آسان جهت گزارش گیری وآمارگیری ازنامه های ارسالی به هرحوزه درج نام امضا کننده نامه درآیتم          فوق الذکر الزامی می باشد.
- توجه : نام و عنوان سازمان یا اداره فرستنده نامه درج گردد.
- ازدرج القاب (دکتر، مهندس و...) جداً خودداری نمایند.
- برای جدا نمودن نام  و عنوان سازمانی از علامت (-) استفاده گردد.
گيرنده:
- جهت سهولت دردیدن سوابق نامه ها در درختواره ها تکمیل نمودن  این آیتم  الزامی می باشد.
- به منظور جستجوی آسان جهت گزارش گیری وآمارگیری ازنامه های ارسالی به هرحوزه درج نام عنوان نامه درآیتم فوق الذکر الزامی می باشد.
توضیح:  درصورت وجود بیش ازدوگیرنده درنامه ، کلمه گیرندگان درفیلد مورد نظر تایپ شود.
- از درج القاب ( دکتر ، مهندس و...) جدا خودداری گردد.
- برای جدا نمودن نام وعنوان سازمانی از علامت (-) استفاده گردد
امضاء‌كننده:
شخصي است كه قرار است نامه با امضاء‌ ايشان تایید و ارسال گردد.
· توجه: دقت شود كه اگر شخصي از طرف بالاترین رده سازمانی هریک از واحدها، نامه را امضا مي نمايد در فيلد امضاء بايد نام او انتخاب شود به عنوان مثال اگر قرار است آقاي  xاز طرف آقاي  y نامه را امضاء‌ نمايد، امضا كننده بايد آقاي x انتخاب شود.
توضیح: مي توان چند امضا کننده به صورت همزمان براي سيستم معين نمود که در صورت امضا کلیه امضا کنندگان  ، نامه به کارتابل ثبت کننده ارسال می گردد.
-  برای نامه هایی كه بیش از یك امضا كننده دارد در صورتی كه نامه تایید شود به صورت همزمان به تمام امضا كنندگان ارسال  می شود که پس از امضا توسط امضا كننده اول (بدون توجه به ردیف امضاء کنندگان در آیتم دیگر)  نامه به امضا کنندگان بعدی ارسال می گردد و در صورت نیاز به ویرایش  تنها امضا کننده اول قادر به ویرایش می باشد. پس از امضا همه امضاکنندگان،  نامه  به کارتابل ثبت ارسال می گردد .درصورت نیاز به ویرایش امضاء کنندگان نامه به ترتیب (از آخر به اول)  باید حذف امضا نمایند که پس از حذف امضا ، امضاء کننده اول  امضا كننده دوم می تواند نامه را ویرایش كند.
شماره نامه :
- شماره وتاریخ نامه تایپی (صادره) بافونت 18BZAR درسیستم اتوماسیون اداری انتخاب گردد .
ارسال:
ارسال نامه های صادره به سه روش ذیل انجام می گیرد.
1- انتخاب دکمه ارسال برون سازمانی وانتخاب آیتم بین دبیرخانه ای جهت ارسال به دبیرخانه معاونت / سازمان / شرکت های دیگر که دراین صورت نامه درکارتابل شخصی که به عنوان گیرنده نامه های بین دبیرخانه ای توسط راهبر تعریف شده است قابل رویت و دریافت می باشد.
2- انتخاب ارسال برون سازمانی جهت ارسال به مناطق / سازمان ها و شرکت های تابعه شهرداری تهران که در این صورت نامه در پوشه دریافت ثبت دبیرخانه قابل رویت و ثبت می باشد.
- توجه: درصورت ارسال نامه از طریق برون سازمانی ویا بین دبیرخانه ای ، نامه ارسال شده قابل ویرایش  نمی باشد.
3- انتخاب ارسال برون سازمانی ودکمه خارجی دراین صفحه جهت ارسال نامه به سازمان های خارج از شهرداری تهران از طریق پروتکل ECE می باشد.
- توجه: جهت برقراری ارتباط از طریق پروتکل مذکور ، سازمان مربوط  نیز باید ازاین پروتکل استفاده نماید.
-  در صورتی که مجموعه ای از شهرداری از سیستم اتوماسیون اداری استفاده نمی کند (راه اندازی نگردیده است) می بایست پرینت نامه تهیه و ارسال گردد.
-  در صورت فراموش نمودن ارسال نامه می توان از طریق جستجوی شماره 3 دبیرخانه نامه های ثبت شده و ارسال نشده را جستجو نموده  و ارسال انجام گیرد.
- در صورت نیاز به پرینت نامه در شرایط ذکر شده ، پرینت همراه با تصویر امضا تهیه شده و بعد از استفاده از مهر برجسته نامه ارسال می گردد.
- نامه های عودت داده شده در پوشه پیام های ارتباط مشاهده شده و در صورت نیاز به ویرایش می بایست از دکمه "ویرایش عودت نامه" استفاده نموده و نامه  جهت حذف امضا به امضا کننده ارسال گردد.
- در صورت دریافت نامه های برون سازمانی از طریق پوشه دریافت ، کلیه آیتم های مربوط  کنترل شده و در صورت بروز هرگونه مشکل بدون ثبت نامه ، از کلید عودت جهت عودت نامه استفاده گردد و توضیح مربوط  ارائه شود.
نامه تایپی داخلی
تعریف: کلیه نامه هایی که در داخل یک سازمان (شعبه خودم) ایجاد و ارسال می گردد و کلیه گردش های آن در داخل سازمان مربوط  انجام می پذیرد.
ایجاد نامه های داخلی همانند نامه های صادره تایپی با دو تفاوت ذیل انجام می گیرد:
1- نامه های تایپی داخلی نیازی به ثبت دبیرخانه نداشته و شماره داخلی سیستم (سند)  حکم شماره نامه را دارد.
2- نامه های داخلی ملزم به پر نمودن آیتم فرستنده وگیرنده می باشند.
2-1- عنوان فرستنده باید نام وسمت تایید کننده یا امضاء کننده باشد.
2-2-  عنوان گیرنده باید نام وسمت گیرنده نامه باشد.
- توضیح 1 : در صورتی که نیاز به لینک نامه داخلی به سیستم آرشیو باشد در پیش نویس این ارتباط توسط کارشناس ایجاد و باید توسط مسئول مربوط  امضا گردد لذا در این گونه موارد امضا کننده نامه رئیس دایره انتخاب می گردد ولیکن نیازی به ثبت نامه در دبیرخانه نمی باشد.
- توضیح 2: در صورت انتخاب عناوین و رونوشت ها در صفحه دیگر(به صورت خودکار) ، بعداز تائید یا امضاء نامه به صورت اتوماتیک ارسال انجام شده و نیازی به ارسال دستی نامه نمی باشد.
- توجه: نامه هایی که نیاز به ارتباط باسوابق داشته باشند باید به درستی مرتبط گردند وحتما آیتم فرستنده وگیرنده تکمیل گردد.
جستجو
- درجستجوها دقت شود فيلدهاي انتخابي به درستي تايپ شود و براي جستجوی عنوان، فرستنده ،گيرنده ، امضاء و... مي توانيد از كد استفاده نماييد كه دراين صورت سرعت جستجو به مراتب بالاتر خواهد بود.
- درآيتم جستجو بايد اسامي بدون القاب تایپ گردد.
- از زدن اسامي با فاصله اضافي خوداري شود.
- درجستجو به تاريخ  نامه ، نام فرستنده ، محل فرستنده ، توجه وبه صورت دقيق وكامل تایپ گردد.
- اطلاعات به صورت كامل تايپ شود.
- در کلیه جستجو ها ، عمل جستجو در بازه زمانی یک ماهه انجام می گیرد که در جستجوی گردش اطلاعات بر اساس تاریخ     یک ماهه نامه و در جستجو های دبیرخانه بر اساس تاریخ یک ماهه ثبت جستجو انجام می شود
- توجه: بازه زمانی مورد قبول برای سیستم  6 ماه می باشد و در صورت انتخاب بازه بیشتر از 6 ماه سیستم هشدار می دهد
-  در کلیه جستجو ها کاربر قادر به ارسال  پرینت اسناد خود می باشد و در اسناد شعب خود فقط مجوز رویت نامه و گردش آن را خواهد داشت.
 انواع جستجو درسیستم اتوماسیون اداری 
1- جستجو درزیرسیستم گردش اطلاعات     2- جستجو در زیرسیستم دبیرخانه 
انواع  جستجو درزیرسیستم گردش اطلاعات:
· جستجوی شماره 1: براساس آیتم های نامه
 بااستناد به این صفحه می توانید اسناد موردنظر خودرا ازطریق آیتم های شماره وتاریخ نامه، شماره وتاریخ ثبت، صاحب و موضوع نامه جستجو نمایید.
توضیح: فقط نامه های شخصی که کاربر شخصا ثبت واقدام نموده است ونیاز به پیگیری دارد را می توان دراین آیتم جستجوکرد.
· جستجوی شماره 2: جستجوی کامل
جستجوی کاملی است که درآن می توان اسناد رابااستفاده ازآیتم های شماره - تاریخ - فرستنده-گیرنده -  موضوع وکلید واژه  جستجو نمایند.
توضیح1: از طریق این جستجو می توانید به اسناد خودم و شعبه خودم (در صورت داشتن مجوز مربوط) دسترسی داشته باشید
توضیح2: این جستجو کلیه نامه های تایپی و ثبت نشده را نمایش می دهد
شماره نامه:  دراین آیتم جستجو براساس شماره نامه های وارده که برمبنای آن نامه ثبت گردیده است صورت می گیرد.
تاریخ نامه : باتوجه به تاریخ ایجاد نامه ، جستجو صورت می گیرد و اگرتاریخ به صورت دستی تایپ نگردد، سیستم به صورت خودکار تایک ماه قبل راجستجو می نماید.
موضوع:  دراین آیتم جستجو براساس اطلاعاتی که درباره نامه به هنگام ثبت موضوع درج گردیده است صورت می پذیرد.
کلید واژه: باتوجه به اطلاعات وارده شده درهنگام ثبت نامه توسط کاربر، قابل  جستجو می باشد.
متن : باتوجه به اطلاعاتی که درهنگام ثبت نامه توسط کاربر درتوضیحات درج گردیده است قابل جستجو می باشد.
نوع نامه: 
- نامه های تایپی، نامه هایی هستندکه به صورت سیستمی تایپ شده اند.
- نامه های وارده: نامه هایی هستند که دردبیرخانه ثبت گردیده اند.
- نامه های صادره : نامه هایی هستند که همانند نامه های وارده در دفاتر به صورت دستی ثبت می شوند
نمایش: 
- اسناد خودم : نامه هایی که کاربر شخصا ثبت واقدام نموده است راجستجو می نماید.
- اسناد شعب خودم : نامه هایی که مربوط به سازمان / منطقه/ ستاد/ شرکت کاربر بوده وکاربر درثبت وگردش نامه نمی باشد را جستجو می نماید.
- اسناد کل سازمان وتوابع: کلیه نامه هایی که درسیستم اتوماسیون وجود دارد را می توان جستجو نمود.(براساس مجوز مربوط که ازطریق اداره کل حراست و با تایید اداره کل دفتر شهردارتهران)
مشخصات ثبت :
- شماره ثبت: جستجو نامه براساس شماره ثبت نامه می باشد.
-توجه: دراین قسمت امکان جستجو بین چند شماره ثبتی نیز وجود دارد. مثلا می توان ازشماره ...تا شماره ... راجستجو نمود.
- تاریخ ثبت : براساس تاریخ ثبت نامه  امکان جستجو وجود دارد که می تواند شامل بازه زمانی باشد.
پلاک ثبتی: 
باتوجه به اطلاعات وارد شده درهنگام ثبت نامه ،  دراین آیتم با درج پلاک ثبتی جستجو امکان پذیر می گردد.
مشخصات تکمیلی: 
ارتباط: مربوط به درج شماره های عطفی یاپیروی نامه می باشد، که درصورت مرتبط نمودن نامه ها دسترسی به سوابق مکاتبات میسرمی گردد.
آیتم های دیگر:
یکی ازفیلدهای مهم، درجستجو می باشدکه شامل فرستنده،گیرنده ، امضا کننده و...می باشد و در واقع محل نامه را درجستجو نشان  می دهد که درآیتم بعدی آن باید نام فرستنده درج گردد.
سایرآیتم های دیگر: این آیتم نیزمانند آیتم بالا می باشد.
-توجه: برای جستجو راحت تر، از این دوآیتم می توان همزمان استفاده نمود. 
بطور مثال: فرستنده نامه: مشاور و مدیرکل دفترشهردارتهران – موذن/گیرنده نامه : معاون هماهنگی و امورمناطق- شریفی
فرستنده : دراین آیتم، جستجو براساس درج نام فرستنده نامه می باشد.
گیرنده : نام گیرنده نامه دراین آیتم درج می گردد.
عنوان: این آیتم هم مانند گیرنده نامه می باشد.
مبدا : جستجو بر اساس نام شخصی که نامه را ایجاد نموده است. 
مشخصات ارسال : بر اساس ارسال های انجام شده با انتخاب شخص فرستنده و گیرنده می توان جستجو نمود.
 انواع جستجو در زیرسیستم دبیرخانه :
· جستجو شماره 1: براساس آیتم های ثبت
بااین نوع جستجو می توان نامه های ثبتی مورد نظر مربوط به شخص کاربر راجستجو نمود.
· جستجو شماره 2 :جستجو کامل
بااستفاده از این جستجو می توان سند خود را با استفاده از تمامی آیتم های مورد نظرجستجو نمود.کلیه آیتم های این جستجو نیز مانند آیتم های جستجو درگردش اطلاعات می باشد، با این تفاوت که این جستجو دارای آیتم های زیر نیز می باشد:
ثبت کننده : نامه های ثبت شده توسط کاربر خاص قابل جستجو می باشد .
پیوست (نوع - تعداد) : از طریق این فیلد می توان نوع و تعداد پیوست ها را جستجو نمود.
طبقه بندی : بر اساس عادی و شخصی بودن نامه می توان جستجو را انجام داد.
سند ارتباط بین سازمانی : نامه هایی که از طریق ارتباط برون سازمانی ارسال و دریافت شده است .
-توجه: در جستجوی کامل دبیرخانه فقط نامه های ثبتی قابل جستجو می باشند.
· جستجوی شماره 3: جستجوی نامه های ثبتی و ارسالی
بااین آیتم می توان نامه های ثبتی که هنوز ارسال نشده است را جستجو نمود.
-توجه : بهترین نوع  جستجو، جستجوی شماره2 (کامل) در دبیرخانه وگردش اطلاعات می باشد که شامل تمام آیتم های لازم جهت دسترسی به نامه ها می باشد.
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