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 آيين نگارش مكاتبات اداري 
 

 تعاريف مهم براي نامه نگاري اداري -مقدمه 
 

 :تعاريف 
عبارت است از هر گونه مطلبي كه بر روي كاغذ نوشته شده و افكار و نظرها و خواسته هاي فرد يا سازماني را به فرد : نگارش

 .يا سازمان ديگري مشخص مي سازد
 : نامه

 .كاغذي است كه برروي آن مطالبي خطاب به شخص و يا سازمان به طور رسمي و يا غير رسمي نوشته مي شود
 : نامه رسمي 

 .نامه اي است با مشخصات ويژه اي كه در امور اداري و خدمتي و به عنوان يك مقام رسمي نوشته مي شود
 :نامه ي غير رسمي 

نامه مزبور معمولا با ذكر نام طـرف  . ب سازمان بين دو قسمت مبادله مي گردد نامه اي است كه خارج از مجراي سلسله مرات
 .مكاتبه و كلمات احترام آميز و دوستانه همراه است 

 : نامه بازگشتي 
نامه اي است كه درپاسخ موضوع معيني نوشته مي شود و در آن به منظور سهولت دسترسي به سوابق مربوطه شماره و تاريخ 

 .نامه هاي مربوطه به موضوع ، قبل از متن درج مي گرددنامه و يا 
 :نامه پيرو

نامه اي است كه به منظور پيگيري و يا ارسال اطلاعات اضافي به دنبال نامه يا نامه هاي قبلي كه در اين باره نوشته شده اند 
 .مزبور اشاره مي گردد ارسال و براي تسهيل دستيابي به سوابق موضوع قبل از متن به شماره نامه يا نامه هاي

 :گردش كار
گزارشي است كه به وسيله رده هاي پايين تهيه شده و به منظور آگاهي از جريان كار و تصميمي كه بايد بـراي حـل مسـاله    

 :نحوه تنظيم گردش كار معمولا به شرح زير است . شكل گرفته شود به رده بالاتر ارائه مي گردد
 خلاصه مشكل يا مساله -الف
 رسي وارائه راه هاي كار براي رفع مشكلبر -ب
 پيشنهاد و پيشنهادات براي حل مشكل -پ

 : گزارش 
 .نوشته اي است كه رده پايين تر به منظور اطلاع رده بالاتر از چگونگي و يا نتيجه انجام كاري تنظيم و ارائه مي نمايد
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 انواع نامه هاي اداري
 

و كاربرد هر يك مي   شناخت ، طبقه بندي. نوشته هاي اداري در سازمان ها از ديدگاه هاي مختلف گونه هاي متفاوتي دارند
 .تواند در سهولت درست و به جا و نوع نگارش هريك به لحاظ محتوا و ماهيت آن مفيد به فايده باشد

 نامه هاي اداري ازديدگاه متن يا ماهيت موضوع -الف
 :نامه با ماهيت اطلاعي يا خبري

نوشتن اين نامه ها در دو جهت ، واحد يا مقام پايين . محتواي اينگونه نوشته ها اطلاع رساني و ارائه نتيجه يك اقدام مي باشد
 .به بالا و از بالا به پايين مبادله مي شود

 :دستوري نامه با ماهيت 
اينگونه نوشته ها ازمقام بالا خطاب به كاركنان يا موسسات زيرمجموعه تهيه و ابلاغ مي شود و انجام كار يا نتيجه اقدامي را 

 .مي خواهد
 :نامه با ماهيت درخواستي -3

رح مـي شـود   اغلب نوشته هاي بين سازمان ها ، واحد ها و اشخاص از موسسات ماهيت درخواستي دارند درآن و تقاضاي مط
 .مي باشد "خواهشمند است  "كه معرف آن واژه 

 :نامه با ماهيت باز دارندگي  -4
محتواي اين گونه نوشته ها كه مي تواند با دستوري يا درخواستي باشد انجام كاري را منبع و يا اقدام و حركتي را متوقف مي 

 .سازد
 :نامه با ماهيت هماهنگي  -5

هاي مختلف يك سازمان مبادله و يا از مقام بالاي سازماني به واحدهاي زيرمجموعه ارسال مـي  اين گونه نوشته ها بين واحد
 .محتواي اين گونه نوشته ها ، ايجاد هماهنگي درانجام امور مي باشد. شود

 نامه هاي اداري از ديدگاه سطوح ارتباطي -ب
 :نوشته هاي اداري گيرنده و فرستنده به دو گروه تقسيم مي شوند

 مه هاي درون سازماني نا-1
 :اين گروه ازنامه ها كاربرد داخلي دارند

 :مثال 
 نامه از مقام يا واحد بالاتر به واحد يا مسوول پايين تر-
 نامه بين دو واحد يا مقام هم سطح دريك سازمان-
 نامه از مقام يا واحد پايين به مقام واحد بالا -
 سازمانينامه كاركنان به روسا و يا واحد هاي درون  -
 نامه هاي برون سازماني  -2

 .اين گروه از نامه ها كاربرد خارج از تشكيلات دارند
 :مثال

 نامه از يك سازمان به سازمان ديگر

$/���a#����@/����$����x&/���N$�����[H��N$�����G�������������(�+�B�G��$/�x!�S������G&GH��M6�Q�$/�$�����
�����6����$
6������$����O��������(�Q

�/��
X���������!�1�2����>���B�f�H��/� $��+��$���� ����Y#�RM/�����M^���G&GH��M6�Q�$/� $�����
����6����$
6���$�!����"�����+��/�����6���	�����Y#�RM/

10 
 

����������	�
����������	�� �!�!��"#��
���������!�Q��4#���+���H�����&���F��������1�2���

����]�"��������+��&��$/���#�>������+��/��X����H���$��+������H������X����H����&/�1�2����������

��!�������&���X���������X���K/����$/�+������H����

���$�"#��%�� �!�
���$&���� �!�
����$����+����/������$&6�H����/����������>�������$/����$�������

�$������$�������!�����������������������#�*����O@.����
!���/�$�������!����y��#����������+��

���6����������&�S�)�G��$/���0�/�)�G��+�!����s�#�+�����)�	���+��/�

����$&���� �!�
���$�"#��%�� �!����
�����B�G�����!��#���N��0�/�)�G��$�����/��/����x!�S���,��E;�$<���

���&;���������$
!����������0�/�)�G��$/��������H���>���]�^&S����H�����P4�?�,��E;�N��0�/�)�G�����

�������H�����!�����#��H��������������!��#���9��6����$��������+������H���$/��������Q�$���

���6����F�/����2I���/�N���"����
!��>�����������6����9��6������#�����������+��,��E;�$<����

��$/��������$������$����x!�S������$����x&/���N���$����-�^��N�������)�PH����������$/�+������H���$���

����&;������������$���������������N�!�������������

KJB2�N���3���3"	��3G3

����6����$
6�F�����3�P6��$/�����6����)�	����F��+��������!���>�������/������!�+�!����$�����2��P��

���YG����������������/�$����6�������%
!��$����9P6�������������������!�����M^���H���Q�$/�$���

���2X��+�����
!��R���S���,���"�9��������$/�$����@\���&�������$�����������"�$/���&G
������&
����6"�

���M^�����&6�/�$
6�������6"�������!��4#���>@&P^���/��;��������!�r�'���/�1�2������������!�$/�$���

��&���������%
!�������!��"��4������?����N�!��k2���������!����RM/�)����$/�����!��#���$���6�2��
��



11 
 

�����@/����$����x&/���N$�����[H��N$�����G�������������(�+�B�G��$/�x!�S������G&GH��M6�Q�$/�$���

�����6����$
6������$����O��������(�Q�$/���a#���

���
X���������!�1�2����>���B�f�H��/�$��+��$��������Y#�RM/�����M^���G&GH��M6�Q�$/�$���

���6����$
6���$�!����"�����+��/�����6���	�����Y#�RM/��/�

����	�	���,-./�01	23�

�~S����!������%
��+��������X���N���GH�>�D2��+�����+�����)�*�����$�������������������$P���$/�$�����/

�+�����$����$&]������!��)�0����������������
!�(�+��/�$����������;�/���y@�����P���N$����3�!������������

�N�#��6����&;����������/����������RM/�$!����+�����$����Q�$&]��9H������6���3�C2���(���������$���

�$����+��!�����"���,��F��

������!��+���B�$�����
6����"��B�H�k��6�$/�$�����/�$���!��D����/�$����Q�$&]��+��/��#��6�$4H��

�O@.��+��/����������+�F��$4&!�����$�����
6���+�	/��"�T��6����$&]��$�������F�/�$M����
6���9&X�/��(��

��P���$4&!������K�!�������$�E�����N��
]/��B�H�3�H����$�����"�T��������%
!��)�&S�3�!����������!�

�$����D����/�����;������M���)�0�$^����$����O�B��������&S�NRM/�������A&W��b����$/�9&�����~S�T�!�

�T�!�������#�/������;���$U�����&
����"�s�Y#����$����,��F��3�H����$��+��$D����

������$U�T�!�����������������$U�s�Y#����$����O�B���T������RG��$D����������������������$U

�T��������$�����YM6�$U�+��/����

��

 نامه از واحدي در يك سازمان به واحد درون سازمان ديگر
 نامه از يك سازمان به اشخاص حقوقي برون از سازمان

 خارج از سازماننامه از يك سازمان به اشخاص حقيقي 
 :نامه هاي اداري ازلحاظ واحد اقدام كننده  -پ

نوشته هايي كه  "هريك از واحد هاي اداري كه نامه اي تهيه مي كنند در عرف اداري نام آن واحد را به خود مي گيرند مثلا 
ديدگاه مي توان انـواع نامـه هـا را    ازاين . خوانده مي شود "نامه هاي مالي  "در ذيحسابي و حسابداري تهيه مي شود به نام 

 :برشمرد
 ...نامه هاي حقوقي و –نامه هاي بازرگاني  –نامه هاي آموزشي  –نامه ي فني  –نامه هاي مالي  –نامه هاي اداري 

 :نامه هاي اداري از لحاظ زمان اقدام  -ت
 :از اين ديدگاه نامه ها به دو دسته تقسيم مي شوند 

 :نامه هاي عادي -1
 .گونه نامه ها مسير ارتباطي خود را از مبدا تا مقصد وبر عكس به صورت عادي طي مي كنند اين 

 :نامه هاي فوري  -2
اين گونه نامه ها كه محتواي آن بايد به سرعت مطالعه و مورد اقدام قرارگيرد از مبدا با مهرفوري مشخص مي شود و مراحل 

رويـت   "در سـازمان گيرنـده هـم بـه محـض      . اير نامه ها انجام مي شـود  تهيه و تايپ و ثبت و ارسال آن خارج از نوبت س
در . ساعته بايـد مـورد اقـدام فـرا گيـرد      48نامه ي فوري . خارج از نوبت ثبت وبه اقدام كننده ارجاع مي شود  "مهرفوري11

 :مانند. م هاي نظامي است سيستم اداري واژه هاي ديگري نيز براي نامه هاي فوري به كار برده مي شود كه برگرفته از پيا
 )ساعته 48(فوري 

 )ساعته 24(خيلي فوري
اقد  "اما نامه هاي اداري در صورتي كه ضرورت ايجاد كند تا به محض وصول مورد اقدام قرار گيرد) به محض وصول ( آني 

 .نوشته مي شود  "ام سريع 
 :حساسيت و امنيت  نامه هاي اداري از لحاظ  -ث

 .نظرتهيه و نگهداري و محدوديت مخاطب به دو نوع تقسيم مي شوند نوشته هاي اداري از
 : نامه هاي عادي  -1

اين نوع نامه ها كه بيشترين حجم نامه هاي اداري را تشكيل مي دهد از نظرسازماني ممكن است داراي حساسيت هايي باشد 
 .انجام مي شود  ولي اين وجود مسيرگردش سازماني آنها ازتهيه كننده تا مقصد به صورت عادي

 :نامه هاي طبقه بندي شده  -2
 :اين نوع نوشته ها از درجه ي اهميت و حساسيت و مقدارمراقبتي كه بايد در حفظ آنها بشود به چهار دسته تقسيم مي شود

 محرمانه*
 خيلي محرمانه*
 سري*

 به كلي سري* 

�	
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ضـمن عـرض ادب و   / با كمال احترام / با نهايت ادب/محترما به عرض مي رساند/ احتراما معروض مي دارد/محترما/ احتراما
 .بارها درنوشته هاي اداري مشاهده مي شود/ با تقديم احترامات فايقه / ض ارادت ضمن عر/ احترام 

حداقل بهتراست آن را با احترام يكجا به صورت عبارت . اگرنويسنده يا امضا كننده نامه اداري اصرار به نوشتن واژه سلام دارد
 .با سلام و احترام در آغاز نامه و درسطر جداگانه اي بنويسد

 مقدمه-1
 .مقدمه در فرهنگ هاي فارسي معادل مطلع يا سرآغاز ، طليعه ، درآمد و زمينه سازي آمده است 

هرمطلبي كه درآغاز و ابتداي نوشته وظيفه جذب و جلب داشته و ذهن خواننده را آمـاده دريافـت پيـام اصـلي     : و عبارتست از
است وعلاوه برتازگي ارتبـاط منطقـي بـا مـتن و     خوب آغازي از ويژگي هاي يك نوشته خوب  "حسن مطلع يا  "نوشته كند

 .هرنوشته اي داراي مقدمه است . موضوع داشته باشد
نمي توان به يك باره وارد اصل مطلب شد، زيرا كه باعث حيراني و آشفتگي ذهن خواننده مي شود و در نامه هاي غيراداري ، 

ش مي كند، يكي با شعر يا قطعه ادبي و توصيفي و ديگري هر نويسنده اي به نوعي به جذب مخاطب تلا...شخصي ، مقاله ، و
در نامه اداري براي نوشتن مقدمه محدوديت هايي وجود دارد و نمي توان از شـعر و مثـل بـراي    . و حكايت و لطيفه   با مثل
 .و جذب خواننده استفاده كرد  جلب

ف و انگيزه اي تهيه شده كه پاسخ آن مي تواند براي بنابراين در اغلب نوشته هاي اداري از نفس وجودي نامه واين كه با هد
درمورد نوشته هايي كه درپاسخ به نامه . فرستنده جذابيت داشته باشد استفاده شده و نامه ها اغلب با ذكر سابقه آغاز مي شود 

 :يا دستور رسيده تهيه و ارسال مي شود عبارت زير رايج است 
 ...عطف به نامه شماره *
 ...مه شماره بازگشت به نا*

 ...درپاسخ به نامه شماره* 
 ...با توجه به بخشنامه شماره *
 ...در اجراي دستور نامه شماره *
 ...دراجراي دستورتلفني مورخه *
 ...دراجراي دستورشفاهي آن مقام *

 .استفاده شود "درپاسخ  "هاي بازگشت و  سفارش مي شود از واژه
  

بهتراست بعد از سابقه موضوع نامه نيز ذكرشـود  . وصول نامه ، تهيه و ارسال مي شود  چون پاسخ به طور معمول مدتي بعد از
 :تا نيازي به درخواست سابقه و اتلاف وقت نباشد

 ....درمورد چگونگي پرداخت پاداش سال كاركنان به آگاهي مي رساند 85/7/19-446بازگشت به نامه شماره *
و به منظور پيگيري يـا اصـلاح نامـه قبلـي نوشـته شـود ، ذكـر سـابقه بصـورت           چنانچه نامه اي به دنبال نوشته هاي قبلي

 :زيرخواهدآمد
 ....مورخ ....پيرو نامه شماره*

درمورد نامه هايي كه ابتدا به ساكن نوشته مي شود و بدون سابقه قبلي است بايد درمقدمه علت و بهانه نوشتن نامه به روشني 
 :به طورمثال. بيان شود

 متن نامه هاي اداري و رسمي
 

مهم ترين ازآن جهت گفته مي شـود كـه موقعيـت و دريافـت     . اصلي ترين و مهم ترين بخش از نامه هاي اداري متن است 
نرساندن پيام اتلاف وقـت و انـرژي و    نارسايي و مبهم بودن وبه عبارتي. پاسخ مثبت درگرو تنظيم درست همين بخش است 

 .دوباره كاري و نامه نگاري اضافي مي شود
 طريقه نوشتن نامه اداري و رسمي

 .متن از سه قسمت مقدمه ، پيام و نتيجه تشكيل مي شود
تشـكر و   "و در پايـان بعـد از نتيجـه     "ادب و احتـرام   "دربيشتر نوشته هاي اداري درآغاز و قبـل از مقدمـه عبـارتي بـراي     

 .اضافه مي شود "سپاسگزاري 
 اول اين مطلب را بخوانيد

 "فوايد سلام كردن  "
 درعرف اداري اخير مرسوم شده است كه نوشته هاي اداري با سلام آغاز شود،

ضـمن  / با سلام و دعـاي خيـر  / با اهدا سلام / ضمن سلام و تحيت / با سلام و تحيات /باسلام و درود/ سلام عليكم :مانند
 .با سلام و آرزوي قبولي طاعات و عبادات / با سلام و آرزوي سلامتي شما و همكاران محترم / م و خسته نباشيدسلا

رايج شده و قبل  "عنوان اشخاص  "به  "عنوان سازمان ها  "اين شيوه همزمان با تغيير و گسترش عنوان نامه هاي اداري از 
 .از آن فقط در نامه هاي شخصي كاربرد داشته است 

اگرچه گفتن سلام كاربسيارپسنديده ايست ، اما بايد توجه داشت كه نوشتن اين واژه درزماني كه به عنوان يـك سـازمان بـه    
نوشته مي شود ، به چه كسي سلام شده اسـت ؟ ايـن گونـه     "اداره كل خزانه  –وزارت امور اقتصادي و دارايي  "طور مثال 

 ه است ؟اظهارادب كردن آيا بي ارزش كردن اين واژ
تا آن حد در اين فريضه تاكيد شده است كه جواب سلام . و جواب آن واجب   ازطرفي در روايات آمده كه سلام مستحب است

با اين توصيف كدام نوشته اداري را سراغ داريد كه پاسخ آمـده باشـد عطـف بـه نامـه شـماره       . را درنماز هم واجب دانسته اند
 ...عليكم السلام و رحمه ...مورخ ...

 بازهم پيشنهاد براي مديران
اصـرار برنوشـتن واژه   ) كه درجاي خود قابل تقديس و احترام مـي باشـد  ( ن محترم بنا بر باورها و اعتقادات بنابراين اگر مديرا

 :سلام در ابتداي نوشته ها دارند، حداقل به نكات زيرتوجه نمايند
ين منظـور را  دربالاي سرلو حه ا "بسمه تعالي "يكي ازمعناي سلام ، نام خداوند است و اگر منظور ذكر نام و ياد خداست -1

 .مي رساند
اگـر واژه درود بـه كـاربرده    . قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران كليه نوشته هاي رسمي را به زبان فارسي مجاز دانسته -2

 .نمي شود تنها به سلام اكتفا شود
د زيرا كـه مخاطـب   درمورد نوشته هايي كه ادارات و سازمان ها مورد خطاب هستند از به كاربردن واژه سلام خودداري شو-3

 .و معيني نيست  شخص خاص
 :درمورد احترام گذاشتن به مخاطب هم در برنامه هاي اداري وضع به همين منوال است كلمات وعبارتي مثل 



14 
 

3T��N@O���3P�Q3�+���3K3

H
���

3

"C��#	3���3P+�Q3
�+���3"U���3

��3����<3��3�&V�3

��T�!��$
(�;�������!��/�������/�#�$/��
6������92��O�B����"���

��T�!�������#����](�9/����X�]!�$/���6�$
6����
���"���

��T�����1�2����$�����4���O�B����/���6�$&]���
���"���

��T������6����%
!��$�����
6������f!����+����j����"���

��T��&���4����&��%������X�#����Y
M������������$
�#�����0�.��H����R&/���6�$&]��~���R&S��"���

��T�!����6��&�%����$&�����/�#�$/�O�B����"���

��T�!������;���W4��9������.�$/��4��������"���

��T�!������;��%H��>���2?������$4����$����fX�a���&/�1�2�����"���

��T�!�������#�/�)�0��H�������&D.������$�����"���

���T�!������;���?��$�����&*�������Ga���+��/��&�G���"���

���T�!����6�$
%;�x!�S��4���$�������$H��a��������$&4��$/��"���!��+�F��x!�S����$�����;����

���T�!�����/�$���������$�������������I"��"���

���T�!������;���W4�������!��4���!�&!��"���

���T�!��$
(�����S��/�M/�$�����"���

���T�!����6�$
(�;��*�������WX�������f.�M��s�#�+����&D�����"���

���T�!��A&W��$�����WX��"���

���T�!����6�������6�����N��6�/�K4a��$����+�
W�������/�$������H����������(�����D��$/��"���

�(�	�3WX�E��+3H�.�<3Y�����38�*<�	3R��S�3���
3J��E3>�3"�����43

��

كه درنظام مقدس جمهـوري اسـلامي ايـران شايسـته اسـت مكاتبـات و مراسـلات فـارغ از پيرايـه و تعارفـات           نظربه اين *
 ...غيرضروري و عاري از اغراق باشد

ازآن جا كه افزايش سطح مهارت هاي شغلي كاركنان ، همواره يكي از اهداف مورد نظراين دفتر بوده است و با توجه به نياز *
 ...موزش ضمن خدمت ويژه مسئولين امورمالي برگزار مي شودسازماني ، اولين دوره آ

 .چنانچه بهانه نوشتن نامه اجراي تكليف قانوني باشد، اشاره به اصل يا قانون و ماده و تبصره ضروري است 
ز قانون مجازات افشاي نامه هاي طبقه بندي شده و به منظور بررسي و تنظيم پيش نويس آيين نامـه طـر   8در اجراي ماده *

 ...نگاهداري اسناد محرمانه دولتي 
 :پيام يا پيكره اصلي -2

اين قسمت از متن ، مركز اصلي نوشته محسوب مي شود و تمام اركان و اجراي نامه ، مقدمه و موخره هايي هستند كه بايـد  
و نارسـايي مـتن     ايراد اصلي نوشته هاي اداري بيشتر ناشي از مبهم بـودن . درخدمت درك صحيح و سريع پيام اصلي باشند

اغلب كاركنان سازمان ها و تهيه كنندگان پيش نويس هاي اداري مشكل اصلي را درتنظيم اين قسمت مي . اصلي نامه است 
اما نوشتن ايـن  . در اختيار دارند "به استحضار مي رساند "دانند و معتقدند كه تا اينجا كار ، الگو و فرمولهايي مثل بازگشت و 

 .اداري به دليل تنوع پيام ها و وظايف و سليقه هاي مختلف همواره سخت و كند پيش مي رودقسمت ازنامه هاي 
بخش اصول نگارش درمورد نحوه نوشتن متن اصلي نوشته نكات و راه كارهايي پيشنهادميشود اما آن چه براي اين قسمت به 

 :ويژه براي مبتديان ضروري است كه بدان توجه شود موارد زيراست 
 .نوشتن متن اصلي نامه همواره خود را درمقابل مخاطب فرض كنيددرموقع  �
چه مـي  .تصوركنيد كه به جاي نوشتن نامه به شما ماموريت داده شده پيام را حضوري و شفاهي به مخاطب برسانيد �

ه شما آماده ساختمان اصلي نوشت.به همين سادگي و به همان سادگي گفتار.گوييد؟آن چه مي خواهيد بگوييد روي كاغذ بياوريد
 .مختصر بنويسيد وجملات را بي جهت طولاني نكنيد. است ، با كمي دستكاري عيوب زباني رفع مي شود

گنجانيدن چند موضوع در يك نامه شما را درربط آن ها دچارمشـكل مـي سـازد    . هرنوشته را به يك موضوع اختصاص دهيد
وع دريك نوشته ي اداري هستيد ، ابتدا به موضوع اصلي وسـپس  اگر ناگزير به نوشتن چند موض.وخواننده اصلي راگم مي كند
ها و با اختصاص شماره به هريك از هـم جـدا   ) پاراگراف(بهتراست موضوع هاي مختلف را دربند. به پيام هاي فرعي بپردازيد

 .سازيد
 :نتيجه يا پايان نوشته  -3

اياني اغلب نامه هـا تاكيـد و تشـويق و ترغيـب بـه انجـام       نوشته هاي اداري هريك به گونه اي پايان مي يابند، اما مطالب پ
صراحت دراعلام موضوع مورد درخواست دراين بخش ، مخاطب را بـه تصـميم   . درخواست و يا سرعت بخشيدن به آن است 

 .گيري صحيح هدايت مي كند
 :مثال 

 .خواهشمند است دستورفرماييد اقدام لازم انجام گيرد*
 .تظارمي رود همكاران محترم دراجراي مفاد بخشنامه مذكوردقت لازم را داشته باشندبا توجه به مطالب فوق ان* 
 .به دبيرخانه سازمان تسليم و رسيد دريافـت نماينـد  20/2/86از داوطلبان خواهشمند است مدارك لازم را تا آخروقت اداري *
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