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  مقدمه ناشر
  


���� ���� د����ان ��
ان � �� ���ب� �����45 ا3$ 2 01/ا.-  ,+ *(� )'&%$ ا#رات �

ن ���� د��. 8/ا�67� ������ و ���� ���ر را � �� ا� ���
  %$ # روز !

منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه ارتقاي حمد و سپاس ايزد 

دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي دانشگاهي، علوم پايه و به ويژه علوم 

  ر عهده داريم، مؤثر واقع شويم.هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه ب كامپيوتر و انفورماتيك گام

گستردگي علوم و توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات اساسي چشمگيري 

ترين و  در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه نياز به منابع مختلف از جمله كتاب را به عنوان قديمي

  نمايد. رساني، بيش از پيش روشن مي لاعترين راه دستيابي به اطلاعات و اط راحت

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري جمعي از اساتيد، مؤلفان، 

مترجمان، متخصصان، پژوهشگران، محققان و نيز پرسنل ورزيده و ماهر در زمينه امور نشر درصدد هستند تا با 

ع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و با كيفيت مناسب در اختيار هاي مستمر خود براي رف تلاش

  علاقمندان قرار دهند.

و تلاش جمعي از  " سركار خانم ها شهناز نوبخت و اشرف سميعي "كتابي كه در دست داريد با همت 

 شهناز خانم همكاران انتشارات ميسر گشته كه شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم.

 وموسسات بودجه و برنامه سازمانهاي در كار سابقه سال چندين و آموزشي سابقه سال 25 از بيش با نوبخت

 مالي مديريت رشته در تمام نيمه ارشد و بازرگاني ومديريت اداري علوم كارشناسي داراي حسابرسي و حسابداري

 وآزمون كاربردي علمي مسابقات و المپياد و كشوري سوالات طراح و تهران شهر حسابداري رشته سرگروه سال 16 كه است

 سابقه سال 20 با سميعي اشرف خانم  است بوده دانش كار دفتر اداري گروه وعضو كشوري  مسابقات داور و هماهنگ هاي

 داوري و طراحي و تدوين و سازي استاندارد هاي زمينه در تاليف دفتر با و ريس دت اداري رشته هاي استاندارد همه در كار

  .اند داشته  همكاري سوالات

  زهره قزلباش ارت بر محتوا:كارشناسي و نظ

نمايد با مراجعه به آدرس  پژوه گرامي درخواست مي در خاتمه ضمن سپاسگزاري از شما دانش

dibagaran.mft.info  (ارتباط با مشتري) فرم نظرسنجي را براي كتابي كه در دست داريد تكميل و ارسال

  داند، ياري فرماييد. نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رضايت و وفاداري مشتريان را هدف خود مي

  اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم حضورتان نماييم.

  انتشاراتمدير   

  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران

Publishing@mftmail.com 
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 مقدمه مولف

کننده گردد که این اهداف تعیینهر سازمان براي انجام مأموریت و رسیدن به اهداف معینی تشکیل می

 فعالیت اساسی آن است.

ها و اقدامات انجام شده در هر سازمان به صورت اسناد و با توجه به این که نتیجه اندیشه، فعالیت

شود که خود نقش  که این سوابق با صرف وقت و هزینه زیاد فراهم میشوند ي میمدارك نگهدار

 هاي آتی اداري دارد.گیريکلیدي و مهمی را در تصمیم

بندي، تنظیم و نگهداري بنابراین بدون تردید نبودن یک سیستم و برنامه منظم و مدون براي طبقه

 گردد.و اجراي وظایف مربوط به آن سازمان میکاري در گردش مکاتبات اسناد و مدارك موجب دوباره

بنابراین باید در تنظیم اسناد و مدارك توجه داشته باشیم که مدارك در وضعی قرار گیرد که دسترسی 

پذیر باشد و ثانیاً در نگهداري اسناد باارزش نهایت کوشش را به عمل بیاوریم. پس سریع به آن امکان

دامه حیات هر سازمانی بوده و این فنون در عصر ارتباطات جدید نقش توان گفت فنون اداري لازمه امی

 نماید.اساسی و مهمی را ایفا می

هاي کوتاه و بلندمدت مؤلفین در کتاب حاضر نتیجه تدریس، تحقیق، مطالعه سایر مؤلفین و آموزش

دانشجویان و تواند مورد استفاده کارکنان شاغل، مدرسین، پژوهشگران، باشد که میاین زمینه می

 آموزان رشته اداري در شاخه کاردانش قرار گیرد.دانش
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در پایان ضمن تشکر از مجتمع دیباگران که همواره در امر چاپ و انتشار منابع روز پیشگام بوده است 

 نظران تقاضا دارد ما را از نظرات و هرگونه راهنمایی و اصلاح دریغ ننمایند.از کلیه صاحب

 بیرخانهکتاب سرپرست د

 استاندارد مهارت و آموزش

 ریزي درسی امور اداريگروه برنامه

 3-2/1/98/00کد استاندارد 
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 تشکر و قدر دانی

 به نام خدا

توان به درستی یک جامعه فرادانشی بنامیم. زیرا امروزه یک جامعه بدون دانش جامعه امروزي را می

گیر و کنولوژي در این قرن به قدري وسیع و چشمهاي علمی و تاصولاً غیرقابل تصور است و پیشرفت

توان عصر انفجار دانش دانست و ناگزیر سریع با آهنگ تغییرات روز به فزونی است که عصر حاضر را می

هایی که در محیط ها در هر جوامع و هر ملیت و قومیت باید خود را با تغییرات و دگرگونیهمه سازمان

پیوندد خود را تطابق دهند و به صورت پیوسته این اهتمام و وع میگیر به وقپویا با سرعتی نفس

کوشش را در خود ایجاد کنند تا دانش خود را هماهنگ با آخرین تحولات به روز نماید و در این میان 

آنچه که اهمیت دارد تربیت نیروهاي متخصص و کارآمدي است که بتوانند مشکلات دنیاي امروز را 

 حل و فصل نمایند.

ا پیشرفت تکنولوژي علوم و فنون اداري نیز که یکی از مفاهیم و امور مهم در هر سازمان با هر میزان ب

 گیر گردیده است.باشد نیز دچار تحول چشمبزرگی، گستردگی، می

دهد هاي تاریخی نشان میبر اساس اطلاعات حاصله از آثار باقیمانده در قالب اسناد و مدارك و پژوهش

دهنده این گردد که آثار موجود نشانیش اسناد و مدارك به هزاران سال قبل برمیکه قدمت پیدا

واقعیت است که گردش مکاتبات تاریخچه چند هزار ساله دارد و دوران پرفراز و نشیبی را طی نموده 

 است.

ي روز هاهاي مدون و آموزش مهارت عمده و اساسی همگام با تکنولوژياینک که کشور ما با اجراي برنامه

هاي مؤثري را برداشته است ضروري و اساسی است که در اصول و فنون علوم اداري دنیا در همه امور گام
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هاي تخصصی هر چه هاي علمی و مهارتاي را ایفا نماید و به افزایش و توانایینیز تحول مثبت و ارزنده

 سودمند کارکنان و کارشناسان خود مبادرت ورزد.

توان نتیجه گرفت که امروزه در هر سازمان داشتن ارتباطات اداري و ه گفته شد میبا توجه به آنچه ک

گیرد و ها و مؤسسات دولتی یا خصوصی از طریق مکاتبات اداري انجام میانتقال اطلاعات در وزارتخانه

 اي را پیش رو دارند.ها در روش گردش مکاتبات نقش اساسی و عمدهتوان گفت که دبیرخانهمی

ریزي درسی  حاضر که بر اساس استاندارد مهارت و آموزشی سرپرست دبیرخانه در گروه برنامه کتاب

ها و نوشته شده است کتابی است که سعی شده است شیوه 3-2/1/98/00امور اداري با کد استاندارد 

ها را در مدیریت امور اداري مطرح هاي گوناگون مکاتبات در سازمان و وظایف و اهمیت آنروش

-ها تحقیق و تحصیل و تدریس در رشته امور اداري و حاصل تجربیات و اندوختهنماید و حاصل سال

ها کسب گردیده و اگرچه در این استاندارد سعی شده هاي اندکی است که از نظر علمی در این سال

یري از ها و مطالب استاندارد پیش برود اما به منظور جلوگاست که مندرجات کتاب بر اساس توانایی

تر کنندگان محترم سعی شده است مطالب منسجمعدم پراکندگی مطالب براي خوانندگان و استفاده

بندي گردد در عین حال که به رعایت استاندارد تحت پوشش سازمان آموزش فنی و و مفیدتر دسته

ها نوشته اي کشور نیز توجه ویژه گردیده است و کلیه مفاهیم و مندرجات در همه فصول مطابقحرفه

 هاي گوناگون این سازمان تلفیق و ارائه شده است.و دستورالعمل

دانند از مجتمع دیباگران به منظور فراهم آوردن امکانات لازم در در این راستا مؤلفین لازم می

نظران در چاپ این مجموعه تشکر و قدردانی نماید و امید است که اساتید، مدرسان و کلیه صاحب
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نصیب نگذارند و از هر گونه راهنمایی و  هاي ارزنده خود بیرا از کمک و راهنماییاین رشته ما 

 اصلاح دریغ ننموده و نویسنده را سپاسگزار خود سازند.

 استاندارد سرپرست دبیرخانه چیست؟
ریزي تقسیم کار و تأمین نیازهاي مربوطه و سرپرست دبیرخانه شخصی است که بتواند از عهده برنامه

 هماهنگی و سازماندهی و رهبري سیستم دبیرخانه برآید.ایجاد 

 باشد که به صورت:ساعت می 176این استاندارد داراي طول دوره آموزشی 

 ساعت 96آموزش نظري  -الف

 ساعت 80آموزش عملی  -ب

 ارزیابی گردیده است.

 هاي کاربرویژگی
 شود:دارد و به صورت زیر ارزشیابی مینیاز استانداردهاي دیگر را نآموزش این استاندارد نیاز به پیش

 %25امتیاز سنجش نظري (دانش فنی):  -1

درصد امتیاز سنجش نتایج  65اي و درصد امتیاز سنجش مشاهده 10%(75امتیاز سنجش عملی:  -2

 کار عملی)
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