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 خدا نامبه

 ايران استاندارد يسازمان ملّ با آشنايي

و  موسسـه اسـتاندارد   مقـررات  و قـوانين  اصـلاح  قـانون  3مـادة  يـك  بند موجب به ايرانو تحقيقات صنعتي  موسسه استاندارد
اسـتانداردهاي   نشـر  و تدوين تعيين، وظيفه كه است كشور رسمي مرجع تنها 1371 ماه بهمن مصوب ايران، صنعتي تحقيقات

 .دارد عهده به را ايران) رسمي(ملي 

بـه   29/6/90نام موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به موجب يكصد و پنجاه و دومين جلسه شوراي عالي اداري مـورخ  
 استاندارد اجرا ابلاغ شده است تدوين جهت 24/7/90مورخ  35838/206سازمان ملي استاندارد ايران تغيير و طي نامه شماره 

 پژوهشي، مؤسسات علمي، و مراكز نظران ، صاحب كارشناسان سازمان از مركب فني هاي كميسيون در مختلف هاي حوزه در

 تجاري و توليدي، فناوري به شرايط توجه با و ملي مصالح با همگام وكوششي شود مي انجام مرتبط و آگاه اقتصادي و توليدي

 وارد و كننـدگان، صـادركنندگان  مصـرف  توليدكننـدگان،  شـامل  نفـع،  و حق صاحبان منصفانة و آگاهانه مشاركت از كه است

 ملـي  نويس اسـتانداردهاي  پيش .شود مي حاصل دولتي غير و دولتي هاي سازمان نهادها، تخصصي، و علمي مراكز كنندگان،

 و نظرهـا  از دريافـت  پـس  و شـود مـي  ارسـال  مربـوط  فنـي  هاي كميسيون اعضاي و نفع ذي مراجع به نظرخواهي براي ايران
 منتشـر  و ايران چـاپ  )رسمي( ملي استاندارد عنوان به تصويب صورت در و طرح رشته آن با مرتبط ملي كميتة در پيشنهادها

  .شود مي
كننـد   مي تهيه شده تعيين ضوابط رعايت با نيز ذي صلاح و مند علاقه هاي سازمان و مؤسسات كه استانداردهايي نويس پيش

بـدين ترتيـب،    .شـود  مـي  منتشـر  و چـاپ  ايـران  ملـي  اسـتاندارد  عنـوان  به تصويب، درصورت و بررسي و طرح ملي دركميتة
ملـي   كميتـة  در و تـدوين  5 شـمارة  ايـران  ملـي  استاندارد در شده نوشته مفاد اساس بر كه شود مي تلقي ملي استانداردهايي

  .باشد رسيده تصويب به دهدمي تشكيل استاندارد مؤسسه كه مربوط استاندارد
المللـي الكتروتكنيـك    بـين  كميسـيون ،  1(ISO)اسـتاندارد   المللـي  بين سازمان اصلي اعضاي از ايران استاندارد سازمان ملّي

2(IEC) 3 قانوني شناسي اندازه المللي بين سازمان و(OIML) كـدكس غـذايي    كميسـيون  4رابـط  تنهـا  بـه عنـوان   و است 
5(CAC) خـاص  هـاي  نيازمنـدي  و كلي شرايط به توجه ضمن ايران ملي استانداردهاي تدوين در .كند مي فعاليت كشور در 

  .شودمي گيريبهره بين المللي استانداردهاي و جهان صنعتي و فني علمي، پيشرفت هاي آخرين از كشور،
 كننـدگان، حفـظ   مصـرف  از حمايـت  بـراي  قـانون،  در شده بيني پيش موازين رعايت با تواند مي ايران استاندارد سازمان ملّي

 از اجراي بعضي اقتصادي، و محيطي زيست ملاحظات و محصولات كيفيت از اطمينان حصول عمومي، و فردي ايمني و سلامت

 استاندارد، اجباري عالي شوراي تصويب با وارداتي، اقلام يا / و كشور داخل توليدي محصولات براي را ايران ملي استانداردهاي

و  صـادراتي  كالاهـاي  اسـتاندارد  اجـراي  كشـور،  محصـولات  براي المللي بين بازارهاي حفظ منظور به تواند مي سازمان . نمايد
 فعال مؤسسات و سازمان ها خدمات از كنندگان استفاده به بخشيدن اطمينان براي هم چنين . نمايد اجباري را آن بنديدرجه

 آزمايشـگاه  محيطي،زيست مديريت و كيفيت مديريت هاي سيستم صدورگواهي و مميزي بازرسي، آموزش، مشاوره، در زمينة

 اسـاس  بـر  را مؤسسات و ها سازمان گونه اين استاندارد ايران سازمان ملي ، سنجش وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  و مراكز ها

 بر و اعطا ها آن به صلاحيت تأييد گواهينامة لازم، شرايط احراز صورت در و كند مي ارزيابي ايران تأييد صلاحيت نظام ضوابط

 فلـزات  عيـار  تعيـين  سنجش، وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  يكاها، المللي بين دستگاه ترويج .كند نظارت مي آن ها عملكرد

 .است سازمان اين وظايف ديگر از ايران ملي استانداردهاي سطح ارتقاي براي تحقيقات كاربردي انجام و گرانبها

 

                                                 
1- International Organization for Standardization 
2 - International Electrotechnical Commission 
3-  International Organization for Legal Metrology (Organization International de Metrology Legal)  
4 - Contact Point 
5 - Codex Alimentarius Commission 
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  كميسيون فني تدوين استاندارد
  "هاويژگي – اداري نامه ساختار"

  )تجديدنظر دوم(
  

  يانمايندگي/ سمت و  : يسئر
  ،عليرضا عابديان

  )دكتري زبان و ادبيات فارسي(
  ت علمي دانشگاه فردوسي مشهداعضو هي

  :اندبير
  عليرضا،  كيواني

  )مديريت ليسانس فوق ( 
  

  هالهعلوي نژاد ، 
  )شاخه كنترل كيفي  -ليسانس علوم و صنايع غذايي(

  

  
 استاندارد كارشناس

 
 
  

  كارشناس انجمن دارندگان نشان استاندارد
  

   )به ترتيب حروف الفبا(  :اعضا
  احمد،  اسماعيلي شانديز

  )   كشاورزي ليسانس (
  

  استاندارد  كارشناس
  

  فاطمه،  بامي
  ) صنايع غذايي ليسانسفوق (
  

  برنا پارس يكامپيوترشركت نماينده 
  

  مريم،  حسيني
  ) ديپلم علوم تجربي( 
  

  اداره كل استاندارد خراسان رضوي  كارشناس 

  عباس،  رضازاده مقدم
      )تاريخ تمدن اسلاميفوق ليسانس  ( 

        
  شيوا شاهرخ،

  )مهندسي نرم افزار كامپيوتر(
 

  فروردين ، علي
  )كامپيوترمهندسي نرم افزار (
  

  فرشاد،  فيروز آبادي
  )مديريت ليسانس فوق ( 
  

  استانداري خراسان رضوي كارشناس 
   

  
 رضويكارشناس اداره كل استاندارد خراسان 

    
  

  شركت بريد سامانه نويننماينده 
  
  

  اداره كل استاندارد خراسان رضويكارشناس 



 د 

 

  
  احمد،  محسني

  )دكتراي زبان و ادبيات فارسي (
  

  مشهددانشگاه آزاد اسلامي ت علمي اعضو هي

  حميدرضا،  نويدي مهر
  )زبان و ادبيات فارسيليسانس فوق (

موسسه چاپ و انتشارات آستان قدس مدير ويراستاري 
   رضوي 
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 فهرست مندرجات

 
  صفحه عنوان
 ب استاندارد سازمان ملي با آشنايي

  ج  استاندارد تدوين فني كميسيون
  ه  پيش گفتار

  1  هدف و دامنه كاربرد     1
  1مراجع الزامي                                                                                                                      2
  اصطلاحات وتعاريف    3
  هاويژگي   4
  اداري نامه ساختار   5
  )اطلاعاتي( پيوست الف   6
  
  

1  
2  
3  
5  
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  پيش گفتار
ايـن اسـتاندارد براسـاس    . تدوين شد  1344نخستين بار در سال  " هاويژگي -اداري  نامه ساختار "استاندارد

 دومـين  بـراي  هاي مربوطكميسيوناستاندارد ايران و تاييد  ملي پيشنهادهاي رسيده و بررسي توسط سازمان
اسناد و تجهيزات اداري  استاندارداجلاس كميته ملي  يكصد و هفتادمينبار مورد تجديد نظر قرار گرفت و در 

 قوانين اصلاحقانون  3اين استاندارد به استناد بند يك ماده اينك . شد تصويب  17/12/1391مورخ آموزشي 

-منتشـر مـي   ايـران  ملي استاندارد وانعن به 1371 ماه بهمن مصوب ايران ، استاندارد مقررات سازمان ملي و

   .شود
خـدمات،   و علـوم  صنايع ، زمينة در جهاني و ملي هاي پيشرفت و تحولات با هماهنگي و همگامي حفظ براي

ايـن   تكميل و اصلاح براي كه پيشنهادي هر و شد خواهد نظر تجديد لزوم مواقع در ايران ملي ستانداردهايا
بنـابراين    .گرفـت   خواهد قرار توجه مورد مربوط فني كميسيون در نظر تجديد هنگام شود ، ارائه هاداستاندار

   .كرد استفاده ملي استانداردهاي تجديدنظر آخرين از همواره بايد
  
  :ع و ماخذي كه براي تهيه اين استاندارد مورد استفاده قرار گرفته به شرح زير استبامن
  

  1387نشر مرنديز ، سال : ، مشهد  اداريآيين نگارش و ويرايش مكاتبات . محسني ، احمد )1
موسسه : ، مشهد 21، چاپ  راهنماي نگارش و ويرايش. ياحقي محمد جعفر و ناصح ، محمد مهدي  )2

  1387چاپ و انتشارات آستان قدس رضوي ، سال
  1382، تهران ،  مركز نشر دانشگاهي ، سال  غلط ننويسيم. نجفي ، ابوالحسن  )3
  1382، تهران ، نشر آموزش كشاورزي ، سال اداري مكاتبات. ذوالفقاري ، حسن   )4
  1389سمت ، سال: ، قم 11 چاپ ، آيين نگارش و ويرايش. سميعي گيلاني ، احمد  )5
  wordنرم افزارهاي موجود از جمله   )6

  
7) ISO 838 : 1974  ، Paper – Holes for general Filling Purpose – Specification  
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  هاويژگي – نامه اداري ساختار
 

  هدف و دامنه كاربرد   1
، ديـدگاه جـنس ، انـدازه    از  بـه عنـوان اسـناد   هـاي اداري  يكنواخت كردن نامه،  اين استانداردهدف از تدوين 

، بـراي بايگـاني    هـا هبرگ در هاسوراخايجاد و محل  1گذاريفاصله، ساختار،  آناجزاي محل سرلوحه و حاشيه ، 
  . آنهاست

ايـن   4-4بـراي كليـه اسـناد اداري كـه مطـابق بنـد       و هـاي آن  پيوسـت  ،نامه هاي اداري اين استاندارد براي 
  .اربرد داردكاستاندارد سوراخ مي شوند 

انـد كـاربرد   گرفتـه شـده  هاي بايگاني مخصوص در نظر شيوهها يا اسنادي كه براي برگه در مورداين استاندارد 
   . ندارد

  
  مراجع الزامي  2

بدين ترتيب .  ها ارجاع داده شده استبه آن استانداردمدارك الزامي زير حاوي مقرراتي است كه در متن اين 
  . شود محسوب مياستاندارد  آن مقررات جزئي از اين

تجديد نظرهاي بعدي اين مدارك مورد نظر ها و اصلاحيه ، يا تجديد نظر /در مورد مراجع داراي تاريخ چاپ و
ها و تجديد نظرهاي اصلاحيه امكان كاربرد آخرين،  استاندارد معهذا بهتر است كاربران ذينفع اين. نيست

آخرين چاپ  ، يا تجديد نظر/در مورد مراجع بدون تاريخ چاپ و. مدارك الزامي زير را مورد بررسي قرار دهند 
  .الزامي ارجاع داده شده مورد نظر است يا تجديد نظر آن مدارك /و
  هاي آزمونها و روشويژگي -كاغذهاي چاپ و تحرير،  1386سال ، 4120  استاندارد ملي ايران شماره    2-1
هاي ها و روشويژگي - ، كاغذهاي چاپ و تحرير 1388، سال a 4120 استاندارد ملي ايران شماره   2-2

  )1اصلاحيه شماره ( آزمون
  

  اصطلاحات و تعاريف        3
  :رود اصطلاحات و تعاريف زير به كار مي ، در اين استاندارد

3 -1  
  نامه

  .شودنوشتاري كه خطاب به يك شخص حقيقي يا حقوقي نوشته مي
3 -2  

  نامه اداري
ي در ارتباط با ر بر دارنده موضوعشود و د نوشتاري كه خطاب به يك شخص حقيقي يا حقوقي نوشته مي

  .است ...زمان و سا ،موسسه

                                                 
1 - Spacing 



2 

 

3 -3  
  1سرلوحه

  .شودگفته مي "سر لوحه "بالاي نامه هاي اداري چاپ شده به قسمت 
، ،  شركتسازمان، موسسه ، خانهنام وزارت ،ري اسلامي ايران، نشان جمهوبه نام خدا : اجزاي سرلوحه عبارتند از

   .، تاريخ و پيوستاداري، شماره نشان
3-4  

  حاشيه
همچنين فاصله لبه كاغذ تا سطر اول نوشته و آخرين سطر  ،انتهاي سطرها ،لبه كاغذ تا ابتدا عبارت است از 

   .آن
  
   ساختار يهاويژگي       4
4-1  

   سرلوحه و جايگاه اجزاي آن 
به نام خدا و نشان جمهوري اسلامي ايران در وسط ، نشان اداري در سمت راست ، شماره ، تاريخ و پيوست  

  ) مطابق پيوست الف. (گيرد در سمت چپ قرار مي
  لوحهحاشيه سر      4-2
  فضاي سر لوحه  4-2-1

 50 تا 4/25از كه بايد  گذرد تا لبه فوقاني كاغذكه از وسط آخرين سطر سرلوحه مي فاصله خط افقي فرضي
  . باشدمتر ميلي

   سرلوحهو چپ راست  سمت حاشيه 4-2-2
از  خطياگر تا لبه كاغذ يكسان است به طوري كه  جمهوري اسلامي ايران نشانو چپ حاشيه سمت راست 

س آرم جمهوري اسلامي ايران به طور عمودي رسم شود فاصله دو سر كليه سطرهاي آرم تا اين خط بايد به ار
  .يك اندازه باشد 

   سرلوحهحاشيه بالاي   4-2-3
  .  باشدمتر ميلي 5/12بايد  جمهوري اسلامي ايران تا لبه بالاي كاغذ نشاناز راس  سرلوحهحاشيه بالاي 

  
 نشانمحل و چگونگي سطرهاي زير  ،نوشته شود  آنو لازم باشد نام  بودهاگر سازماني وابسته به سازمان مادر  -وريآياد

   .آورده شودسازمان مادر با حروف درشت تر نام نام سازمان وابسته در زير اي باشد كه به گونهبايد  جمهوري اسلامي ايران
  . به خط فارسي نستعليق باشد سرلوحهتمام نوشته هاي ، توصيه مي شود

  
   متنحاشيه    4-3
  حاشيه بالا    4-3-1

                                                 
1 - Header 



3 

 

  . باشدميلي متر  70تا   50ازبايد حاشيه لبه كاغذ تا اولين سطر نوشته 
  لبه كاغذ تا اولين سطر پاراگرافحاشيه     4-3-2

ها شروع سطر آغازين پاراگراف . باشدمتر ميلي 38 /1 به اندازهبايد ) هاپاراگراف(بندها  نسطر آغازيحاشيه تا 
  . رودببه داخل  بيشتر از ساير سطرهامتر ميلي7/12 بايد

  حاشيه سمت راست    3-3- 4
ميلي متر  4/25 بايد )پاراگراف( به جز سطر آغازين هر بندحاشيه سمت راست از لبه كاغذ تا شروع اولين سطر

  . باشد
  حاشيه سمت چپ    4-3-4

  . باشدميلي متر  4/25بايد حاشيه سمت چپ از لبه كاغذ تا انتهاي اولين سطر 
   1حاشيه زيرين   4-3-5

  . باشد ميلي متر 50تا  4/25از  بايد متن لبه پايين كاغذ تا آخرين سطر نوشته يا
  محل سوراخ نامه براي بايگاني   4-4
  هاي روي برگمشخصات سوراخ ها   4-4-1
  سوراخ ها تنظيم   1- 4-4-1

فاصله عمودي دو طوري ايجاد كرد كه  سوراخ كن دستگاه با هابرگ راستدر حاشيه سمت  را بايد دو سوراخ
   . يكسان باشدها تا لبه كاغذ طرف سوراخ

  اندازه سوراخ ها    2- 4-4-1
  :به شرح زير باشد بايد و از لبه كاغذ  يكديگراندازه و فاصله دو سوراخ از 

 متر ميلي) 6 ± 5/0(قطر سوراخ ها  - الف 

  )80 ± 5/0 (يكديگرفاصله مركزهاي دو سوراخ  از  -ب 

  متر ميلي )12 ± 1 (فاصله مركز هر سوراخ تا لبه حاشيه راست كاغذ -ج 
  

اوراق و يا  2هاي پلاستيكيهايي مانند پوششروش،  بهتر است به جاي ايجاد سوراخ در اوراق اداري در بايگاني كردن –يادآوري 
  .هايي كه نياز به سوراخ كردن كاغذ ندارند به كار گرفته شود گيره

  
  ادارينامه  ساختار        5
  فاصله عنوان   1- 5

فاصله  4/25از لبه حاشيه سمت راست بايد و شروع آن  باشد مترميلي 24 بايدفاصله عنوان نامه تا اولين سطر 
  .داشته باشد

  
  هاي ذكر شده براي عنوان براي آن در نظر گرفته درج موضوع نامه ، سطر بعد از عنوان با همان فاصلهدر صورت  –يادآوري

  .شود مي
                                                 
1 -Footer 
2 - Cover 
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  محل امضاء   2- 5

پايان آن نبايد از حاشيه سمت خرين سطر نامه فاصله داشته باشد و آاين قسمت نيز بايد به اندازه دو سطر تا 
   . چپ عبور كند

  
، در آخرين سطرنامه  شودتوصيه ميگيري از امكان دخل و تصرف و اضافه كردن به متن نامه ، به منظور پيش –يادآوري 

  .روز و ماه قيد شود  بر حسب ابتداي نام خانوادگي كاربر و تاريخ
    
  فاصله سطرها   3- 5

  . متر استميلي 12هاي اداري فاصله سطرهاي كليه نامه
به  ،باشد) ميلي متر  4/25(تمامي سطرها با لبه كاغذ بايد با رعايت حاشيه سمت چپ  انتهايفاصله    3-1- 5

و سپس پاراگراف بعدي شروع  ردهنقطه گذا شودميكه در قسمتي كه تمام  )پاراگراف( بند جز سطر پاياني
  .1شودمي

بدون و سپس  هاي پايان جملهنشانهسپس يك نقطه يا ،  بعد از پايان هر جمله بايد يك فاصله   3-2- 5
  . فاصله جمله بعد شروع شود 

در دو سطر رونوشت گيرندگان كلمه رونوشت و نام ،  اي رونوشت داشته باشددر صورتي كه نامه 3-3- 5
  . گردددرج حاشيه معين شده  جداگانه و با رعايت

  .د نبايد داراي سربرگ باش هاي اداري هاي نامهكليه صفحه   3-4- 5
  اندازه نامه ها       4- 5

  :  به شرح زير استهاي اداري اندازه نامه
5 -4-1   A4   سطر صفحه  5هايي كه از متر مخصوص نامهميلي)  297×  210(به اندازهA4  بيشتر باشد.  
5 -4-2   A5 سطر صفحه  5هايي كه از متر مخصوص نامهميلي)  210×  148 (به اندازهA4  كمتر باشد.  
  

ها در كليه نامه،به منظور يكنواختي و آساني در گردش مكاتبات و بايگاني بهتر اسناد و مدارك شود مي توصيه -  1يادآوري 
  .نوشته شود  A4ابعاد 

  
ها با در نظر گرفتن اندازه حاشيه A5گيرد نبايد از يك صفحه مورد استفاده قرار مي A5هايي كه در قطع نامه – 2يادآوري 

  . باشد A4تجاوز كند ، در غير اين صورت بايد در قطع 
  
  ها  جنس نامه      5- 5
  جنس كاغذ نامه هاي اداري    5-1- 5

 . باشدمطابقت داشته  a -4120و 4120به شمارهملي ايران هاي اداري بايد با استاندارد جنس كاغذ نامه

  
                                                 
1 - Justify 
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