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 بسمه تعالي

" گذري به دبيرخانه بدون كاغذ"

 فاطمه قادري

و انجام و صـادره در واحـدي بـه نـام دبيرخانـه رسيدگي و ضبط نامه هـاي وارده امور ثبت

و يكنفـر  و معمـولاً دو نفـر ماشـين نـويس انجام مي شود اين مجموعه شامل يكنفر مـسئول

ه  و يك نامه رسان مي باشد كه زيرنظر مسئول امور اداري هـستند مگي آشنا به امور اداري

و  دبيرخانه به عنوان قلب يك اداره محسوب مي شود چون كه باعث ارتبـاط بـين واحـدها

.اداره هاي يك سازمان يا شركت است

 عـادي بـه صـورت دبيرخانـه بـدون كاغـذ– فوري–در اين واحد انواع نامه هاي محرمانه

را هـم درخواسـت مـي كننـد، كـه ها اصل نامه صادر مي شود ولي با اين حال بعضي اداره

و رسيد گرفته شود، اما بعضي واحدها فقط از  بايد توسط يك پوشه به نامه رسان داده شود

و نامه هـا را سردسـتي  و اين فرهنگ كاملاً جا افتاده دبيرخانه بدون كاغذ استفاده مي كنند

.قبول نمي كنند

ا و كمبود وقت، و سريع است كه در عصر پيشرفت تكنولوژي نسان به دنبال راه هاي كوتاه

و كاغـذ بـازي هـاي بـي مـورد  به هدفش برسد بدون اينكه مثلاً نامه ها فضا را اشـغال كنـد

و استفاده از دبيرخانه بدون كاغذ روش خوبي براي رسيدن به اهداف يك اداره  انجام شود

.و يا شركت مي باشد
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با توجه به اين روشهاي جديد كار، با تكنولوژي هاي جديد اگر خوب آمـوزش داده شـود

ــدهاي  و آم ــت و از رف ــد ــد غيرحــضوري كارشــان را انجــام دهن  همــه واحــدها مــي توانن

و و در عـوض بـه كارهـاي مهمتـر  خسته كننده بين واحـدها يـا بـين اداره هـا كاسـته شـود

. اساسي تر پرداخته شود

و امـروزه ايـن و عرضـه مـي شـود كـه بـراي نـصب  نـرم افزارهـا توسـط شـركتهايي توليـد

كه. راه اندازي آنها كافي است با يكي از اين توليدكننده ها تماس گرفته شود مثلاً شركتي

و در جـشنواره بهـاره بـا قيمـت4نرم افزار مديريت دبيرخانه اورانوس نسخه   را توليد كرده

و وارده بـه تومان به فروش مي رساند، 29900  كه توانايي بالايي در ثبت نامه هـاي صـادره

و كاركرد شـركت و اين سطح توانايي و امكانات قابل توجه زيادي دارد صورت نامحدود

.يا موسسه يا اداره اي كه خريدار اين نرم افزار هستند را افزايش مي دهد

شركت الكترونيك بريد نرم افزاري كه در دبيرخانه هاي زيرساخت استفاده مي شود توليد

و توانـايي هـاي خـوبي  و تا به حال اسـتفاده شـده است كه پشتيباني آن را هم به عهده دارد

.داشته است


