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مکاتبات اداری بیمارستان نیکان غرب دستورالعمل   

یظارت  حا حقوق  قابل    ،اکاتبات اداری به عنوان سان  اسواوش ها   ر در اعاذی لاح اسی رسا    ،  در ارکان سااماای  هدف :- 1

اسانناد ا  باهان  ر ی م انکا اساه به تات ات ااو  ر م عااو  بعای سااماان انوع هاوی  ر در بعا  اوارد رذود اهانبا  در ح  

به . ها ن هتع  حا احواد راعر ر محان به سااماان را به دیباو اواد  داهاه  خ رشام دساه رتنا تعتاه ر اناتی سااماان حا ا  ،اکاتبه

اتماحش اثعبخشاا  اکاتبات ر کادش تااررااات ب ا   ،تااعته ذوح  در رقه ا حعان ر کارکنان ،انظور احواد یظم در اکاتبات اداری

 .تت ه  عدح   اسه سن احا   در ب نارسنان ی کان معش، اذمای ساماان

اواووو ا بخشاتا ر راح دای   ،ا حعان ارها   ،احا سان  توسات تناب بخشاتای دراای  ر راح  دای یشان بای اذعای  دامنه كاربرد: - 2

 .ب نارسنان ی کان معش اوماا  ا  باه 

 تعاریف:- 3  

   .به اانای ب ان کنب  اطلب  اسه که به رس له آن یظع حا اواسنه داح  به طعف اقابل اینقاو داد  ا  هود   :مکاتبه - 3- 1

اهاخا  حق ق  ر حقوق  ام طعح     ،بخش ا اوتا  ،دای اذعاح اساه که ب ا دسانها   هیوع  ام اکاتب  :  مکاتبات اداری - 3- 2

ام   .اانولاً ذعحای  در طعته ر قاوب  ر ام ی ش تا  ا ها   اساه .بع اساا  ررش اا  ایواب ا  هاود  ،یوهانا یااه ر حا دادن یاسا 

ذبعان یایذحع به    تاا اات،  می ادناو ر سااطس  یهعی در یهارش یه تنتا به اد اف ساااماان رااعبه ا   ،احا رر دع  ویه هاانابمد  

 .سامدح ث ه ر ی شعته آن ساماان رارد ا 

 مارهاات ام ساوی ح  اواووو حا تعد به اقااات ارها  داال ح   ،ای ام دراواسانتااونوعه  :مکاتبات درون سااممای  - 3- 3  

 .ساماان ا  باه 

اکاتبه اداری اساه که ام ساوی راح دای سااماای  ر حا کارکنان محعدساه تت ه ر ط  آن اواسانه دا حا ی شانتاددا ر   : گزارش - 3- 4

بعای آ اد  ام ذعحان ااور ر حا ت ان نات  که باح  اتخالا   ،یظعات ر حا ین وه اق ااات  که در اذعای دسانورات تاادر  ایواب ها   اساه

 .به اقاب بالاتع ارائه ا شود   ، عدد

به انظور آ اد  ر حا اذعا بعای راح دا ر   نوا  دارد ر ام طعف اقاب اواووو ر لاح اسیاطلب  اساه که ذنبه ع بخشانامه :   - 3- 5

 .حا لاحعبت ارساو ا   عدد   نفی کارکنان محن

به اقاب بالاتع   ،احنناو   اتاسحاتیوهانه ای اساه به هاکل اکاتبه یتاح  که به انظور تاح   حا ارتار یظع ر  پیش یویس :   - 3- 6

 .هودا   ارائه

 مارهاات ام سوی ح  ساماان با اااای بالاتعحا اقاب اره  آن ساماان  ،اواسانتا در  ای اماونوعه  :مکاتبات برون سااممای  - 3- 9

 .ساماایتا ر ار ایتای اارج ام ساماان ا  باه   ،به ساماایتای بالادسن 

 مسئولیتها و اختیارات: - 4

 .ا حعان اره  اوووو ه یظارت بع رعاحه اذعای سن  توق ام سوی اونوعه دای تسه یظع اود را داری   - 4- 1

 .دنعا  یوهنه اتل  ارساو ا   عدد ،ا رک  اسه که ااکان رارد کعدن آن در انا ی وه ر بع حوب رعررت  : پیوست- 3- 7

اطسع داهانه باهان  ر حا در   که م ع ام اخاطب اتال  اتعاد دحهعی باح  ام انا یااه به دلاحل  ااتا  در اواقا  رویوشات : - 3- 8

 :رریوهاه به "در آاع یااه ر با  ام ااااا با لاکع راه   -یاب ر یاب اایواد   ر حا عنوان راح   "ایواب دراواساه یقش بع عت   آیتا باها 

 .تعد یوهنه ه   ر رر فه ر کاری را که باح  بع عت   داهنه باه  ق   ا   عدد
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اذعای تاس   احا دسانوراوانل را بع عت     در بام  ماای  اشاخ  ها   ر یظارت بع  بامیهعی  ،ت م ا حعحن  اواووو ه ت رحا  - 4- 2  

 .داری 

 .اوووو ا بخشتای دراای  ر راح دای یشن بای  اوووو ه اذعای تس   احا سن  را بععت   داری    - 4- 3  

 گامهای دستورالعمل: - 5

ای یهارش اکاتبات  ااااا ر ابس  اساناد ر اکاتبات دررن سااماای  در هارهوش هاعی رراحلا ابسم ، باح  با رعاحه اتاوو حعته - 5- 1

 ، تورت یذحعد.توسط افراد دارای صلاحیت امضای مجامتعتاً   اداری ر

یس ام ایوااب تعآحنا  اعبوا ام طعح  ااور قعاردادداای ب ناارساااناان ر باا رعااحاه بخشااانااااه    ،ااااااای تنااا  قعاردادداا  - 5- 1- 1

 .ا حععاال اسنعب اوام اواد  بود 02/10/1399اورخ  99/د/ن/9435

  ، دسانوراوانل دای کاری ،ررش دای اذعاح   اشا  دا،ااااا ر ابس  تناا  اساناد دررن سااماای  ام ذنله ات   ،ت اوحب  - 5- 1- 2

 ی  یس ام طعی ر تاح   در کن نه ،تعآحن دای کاری ر بخشاانااه دای داال  با رعاحه ررش اذعاح  ر ات اشاا  کننعو اواانن ات

اوام ر اانبع  ریر در اوارد اشاخ  ها   با ااااای ذایشا ا تا  ا ها   توسات  تاعتاً با ااااای رح س ب نارسانان  ،اوراوع  اعبوا

 .اثع بود  ر به عنوان ا  اق تخللا اداری اسووش ا   عدد  تاق  اعنبار ر بس  ،احا بن افاد    اسناد حاد ه   ب رن رعاحه .اسه

ذته اواووو ه دای باو ن  حا  (  حا ابسم     ح اعم ام ایشاا )ااااا ر ابس  تناا  قعارداددا ر احکاب سااماای  یعسانل  ،ت اوحب - 5- 1- 3

تعتاً با اااای    ،انابی ایوای   ن نهااور کارهناس  یس ام ط  تعآحن  اعبوا در ک  ،اووولان راح دا  ،م ام ا حعانع اداری ب نارسانان ا

اانبع اساه ر اساناد حاد ها   ب رن   اوام رر در اوارد اشاخ  ها   با ااااای ذایشا ا تا  ا ها   توسات ری    رئ س ب نارسانان

 .تاق  اعنبار ر بس اثع بود  ر به عنوان ا  اق تخللا اداری اسووش ا   عدد  ،رعاحه افاد احا بن 

 ارساو اکاتبات) اعم ام اتل حا رریوهه( با رعاحه سلوله اعاتب اداری ر ام طعح  اتوااس ون اداری به هعی لاحل اوام اسه: - 5- 2

اعاذی لاح سی ، دادا ر رمارتخایهساماان  ،ادارات  عم اما  )اارج ام ب نارسنان ق  تناا  اکاتبات ر  مارش دای اداری با ا    - 5- 2- 1

ر در اوارد   تاعتاً با ااااای رئ س ب نارسانان  ...(دا ر ا حعان دل حنگ ی کان ر سااحع ب نارسانان،دایشاها  دای علوب یمهاک     ،حقوق 

تاق  اعنبار ر    ،احا بن   افاد  اوام ر اانبع اسه ر اسناد حاده   ب رن رعاحه ریاشاخ   ها   با ااااای ذایش ا تا  ا ه   توست 

  وابدر تاورت ی ام به ایواب اکاتبات اارج سااماای  لامب اساه ح.  بود  ر به عنوان ا ا اق تخللا اداری اسواوش ا   عدد اثع   بس

ی ش یوحس کارهاناسا  ر رحعاحش ها   توسات بالاتعحا اقاب ارها  حوم     ،تقوا م رراحلا سااماای  حا بنا به دسانور رئ س ب نارسانان

به کارتابل رحاساه ب نارسانان    -که در سالواله اعاتب سااماای  اوانق ناً محع یظع رئ س ب نارسانان قعار ا    عد  -ا حعحه سااماان

او کنن    بعای ارسا یر اناانا یذحعش اواووو ه اسنو)یاراف(  ارسااو ی ش یوحس به انموه ااااای تاح   لاحل یااه    .ارسااو  عدد

 .ی ش یوحس اسه 

وذا ارساو اکاتبه در حوم  ااور   .رعاحه سلوله اعاتب ساماای  رعرری اسه ،تناا  اکاتبات اداری داال  ب نارسنان در   - 5- 2- 2

اواووو حا ا حع اوانق م  )به ح  رد  اقاب بالاتع در دنان حوم  کاری تاعتااوانق م   ،حعته ای توسات دع ح  ام یعسانل اسنعب

 .توای  با اقااات اارج ام حوم  کاری اکاتبه یناح دع ح  ام یعسنل تعتاً ذته ی ه عی ااور اداری هخ   ا .اوام اسه  (هخ 
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در تاورت ی ام به ایواب اکاتبات با اقاب دای اارج ام سالواله اعاتب سااماای  لامب اساه دراواساه به ح  رد  اقاب بالاتع    - 5- 2- 3

دراواساه   ،ارسااو هاود ر در تاورت تاسح ح  احشاان با لاکع اعسب یظع (اواووو حا ا حع اوانق م هاخ  )کاری  ی  در دنان حوم 

 .توست یاابعد  به اقاب رد  با ی با ح  اکاتبه ذ ح  ارذاع ا  هود

ارسااو هاود  (ا حع اوانق م هاخ   حااواووو  )کاریی  دای کاری به ح  رد  اقاب بالاتع در دنان حوم  تناا   مارش  - 5- 2- 4

 .به ری ارساو هود  ااهع آن که اقاب اره  دسنور دد   مارش اونق ن

 پایش ویظارت: - 6

توسات اواووو دتنع رحاساه   ،تعاه ر ررش  مارش یاحش اذعای دسانوراوانل با دنکاری با دتنع بتبود ک ف هپایش:  - 6- 1

 مارش یاحش اذعای دسانوراوانل دع اا  حکبار توسات   .طعاح  ر اطاب  تعاحن  اعبوا ت اوحب ر ابس  اواد  ها   ،ب نارسانان

اا  به دتنع بتبود ک ف ه ارسااو ا   عدد ر ام طعف دتنع اذکور در کن نه    ۶رئ س ب نارسانان ر دع  اواووو دتنع رحاساه به

 .اذعاح  ب نارسنان اطعی اواد  ه 

 به هعی لاحل اواد  بود: یظارت بع اذعای دسنوراوانل  یظارت :- 6- 2  

  ا حع  یظارت بع عنلکعد اواووو ا بخشاتای دراای  ر راح دای ب نارسانان در اذعای درساه احا سان  به تعت ب بع عت     - 6- 2- 1

 .یعسناری ر ا حع اذعاح  ر ا حع دراان اواد  بود

 .ب نارسنان اواد  بود رح سیظارت بع عنلکعد ا حعان اره  در اذعای درسه به احا سن  بع عت       - 6- 2- 2

 مرجع تایید،تصویب،ابلاغ،یگهداری،تومیع و بامیگری:- 7

 .اعذی تاح   احا دسنوراوانل اواد  بود سنوش ر یاحش ک ف هکن نه ، اذعاح   ام تاح   ارو ه ا حع  یستایید:    - 7- 1

 .ب نارسنان اعذی ت وحب ر ابس  احا دسنوراوانل اواد  بود رح ستصویب و ابلاغ :     - 7- 2

تومحی یوا  احا .  ک ف ه یهت اری اواد  ها     یاحشیواخه اتال احا دسانوراوانل در دتنع سانوش ر    یگهداری و تومیع :  - 7- 3  

 .ک ف ه تورت اواد   عته  یاحشدسنوراوانل توست دتنع سنوش ر 

  ا حع ، ب نارسانان  رح س  .احا دسانوراوانل توسات بتبود ک ف ه ب اورت ساالایه اورد بامیهعی قعار اواد   عته   بامیگری: - 7- 4

تواین  ی شاانتاد بامیهعی در احا دساانوراوانل را اارج ام بام  ماای  عادی  ک ف ه ا   یاحشدتنع ساانوش ر ا حع اذعاح  ر   ،دراان

 .بامیهعی اطعی یناحن 

 منابع و مراجع - 8

 99/د/ن/9435بخشنااه کشوری به هنار  -روابت داال  ب نارسنان  -8-1
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تااهاایااه  

 كنندگان

 اوووو بتبود ک ف ه -تکنم سبسای 

 

 ا حع یعسناری 

 

 

 تائید اولیه

 

 

 

 

 تاح   کنن  

ذااایشاااا ااا  

 رح س کن نه 

ا وش کن نه سنوش ر یاحش 

 1402/ 04/ 28ک ف ه اورخ 

 

 

 

و   تصاااویاب 

 ابلاغ كننده

 

تااومیااع  

 یسخ

 یاحش ک ف ه  دتنع سنوش ر

                                                              

 یوخه کپ 
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