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  اداریاساسینوت ورکشاپ مهارتهای 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رسمی ، استعلام ها ، ورقه های مکاتيبنمونه های از 
  برای شوراهای ولايتی افغانستان ...رسمی پيشنهادات 

Training Module  – Basic Administration Skills: Handouts (D)  



 
 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 مقدمه 
 
 به ادامه تدوير           مسرت دارد که             )ALGAP(پروژه همکاری حاکميت اداره محلی افغانستان                    

 تحت    را  جهت رشد ظرفيت شوراهای ولايتی افغانستان اين بار نيز ورکشاپی            لی   قب ورکشاپهای متعدد 
تقديم شورا های محترم ولايتی افغانستان می نمايد تا باشد که درين              ) مهارتهای اساسی اداری    ( عنوان  

 راستا  درين    رفع نموده و کمک موثری را             شوراهای ولايتی      عديده  زمينه مشکلی را از مشکلات          
 .ايشان نموده باشدتقديم 

 زمينه تيم   ين در  تهيه گرديده است که        شوراهای ولايتی   و پيشنهاد اکثر     نظر به خواهش     اين ورکشاپ 
 شما عزيزان   بدسترسديزاين و طراحی اين پروژه مدت زيادی را در تهيه آن سپری نموده اند و اينک                   

 .قرار ميگيرد
 رسمی ، استعلام ها ، پيشنهادات رسمی ،                يبمکاتنمونه ايست از       آنچه در دسترس تان قرار دارد             

  در رابطه به ثبت اسناد در کتابهای  وارده و صادره و  رسيدات و همچنين هداياتی در                        يیرهنمايی ها 
 . ميباشد و نگهداری اسناد متعلق به شوراهای ولايتی هازمينه تنظيم دوسيه

 در رابطه    را   ساير نيازهايشان ديم تا   ستان خواهشمن نی ولايتی افغا  هادر اخير از تمامی اعضای شورا       
 .شامل نمايد  خود  آينده برنامه های  در آنرابه مسايل اداری پيشنهاد نمايند  تا باشد که پروژه
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

  : عناصر عمده يک مکتوب رسمی
 

)و در صورت لزوم بيرق (  نشان و يا لوگو -1  
  مشخصات مرجع فرستنده -2
  تاريخ-3
  شماره و يا نمبر مکتوب-4
  عنوانی مرجع گيرينده -5

 6 محتوا و مضمون مکتو-
 7 امضای مسول-

 
 

 
 

R لوگو( نشان (   
 
 

 
Rجمهوری اسلامی افغانستان  

R شورای ولايتی R
 

R تاريخ                                           شعبه اداری                            :                  شماره/     /    / :R

 مشخصات مرجع فرستنده  مشخصات مرجع فرستنده  مشخصات مرجع فرستنده  مشخصات مرجع فرستنده 

 
 

 
 

 (             )!برياست محترم صحت عامه ولايت 
 
 

هعنوانی مرجع گيرند  

 
عرايض متعدد اهالی  به شورای  ولايتی  حاکيست ، که کمبود  ادويه  و نبود خدمات کافی طبی  و                            

بناء رياست   .  برخورد نامناسب  کارکنان صحی  به رنج و اذيت  بيش از حد  مردم افزده است                               
شکلات  و محروميت  های مردم  جامعه  در رفع  اين مشکل                      محترم  صحت  با درنظر داشت  م            

 .اقدامات  لازم  فرمايند ، نهايت احساس  نيک و انسانی شان در برابر ملت  و مردم  خواهد بود

 محتوا و مضمون مکتوب 

 
 

 بااحترام
 رئيس شورای ولايتی

امضای مسول 

 

Training Module  – Basic Administration Skills: Handouts (D) 2 



 
 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 :چهار نمونه از مکاتيب رسمی 
 

 رياست محترم صحت عامه ولايت عنوانی -1
 
 محکمه ابتدائيه ولايتعنوانی مقام محترم  -2
 
 عنوانی رياست محترم تعليم و تربيه ولايت -3

  
 Rمقام محترم ولايتRعنوانی  -4
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 (              )شورای ولايتی 

 شعبه اداری
 

 
 (             )!برياست محترم صحت عامه ولايت 

 
کمبود  ادويه  و نبود خدمات کافی طبی  و برخورد                عرايض متعدد اهالی  به شورای  ولايتی  حاکيست ، که                 

بناء رياست  محترم  صحت  با            .  نامناسب  کارکنان صحی  به رنج و اذيت  بيش از حد  مردم افزده است                          
درنظر داشت  مشکلات  و محروميت  های مردم  جامعه  در رفع  اين مشکل  اقدامات  لازم  فرمايند ، نهايت                            

 .ان در برابر ملت  و مردم  خواهد بوداحساس  نيک و انسانی ش
 

 بااحترام
 رئيس شورای ولايتی

  :نمبر
 /        /      تاريخ         

  :نمبر
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 (              )شورای ولايتی 

 شعبه اداری
 

 
 (                      )بمقام محترم محکمه ابتدائيه ولايت 

 
باين رياست  طی    (                       ) ولد        ) (     مقام محترم  ،     /      /   /   نظر به فيصله قرار قضايی      

 .است اش  شده  ورقه عرض خواهان  تجديد نظر  در مورد فيصله  صادر
رياست  شورای ولايتی با حفظ و احترام  به صلاحيت  های کاری و با ابراز  سپاس و قدردانی از همکاريهای                         

 .ر  پرداخته  و رفع مشکل نمايندقبلی تان آرزو مند است تا به اقناع عارض مذکو
 

 با احترام
 رئيس شورای ولايتی

  :نمبر
 /        /      تاريخ         

  :نمبر
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 (              )شورای ولايتی 

 شعبه اداری
 

 
 !برياست محترم تعليم و تربيه ولايت 

 
ين مسلکی ،   معلم( به اساس  شکايات  واصله  اوليای شاگردان  به شورای ولايتی در رابطه به عدم موجوديت                    

کيفيت  پروسه  تدريسی  و آموزشی قناعت بخش           (                  )  در ولسوالی   )  لوازم درسی و جای مناسب      
نبوده  ودر رفع اين  معضله  با در نظرداشت  امکانات  لازم  ، رياست  محترم  توجه بيشتر مبذول فرمايند ،                               

 .بهتر خواهد بود 
 

 بااحترام
 رئيس شورای ولايتی

  :نمبر
 /        /      تاريخ         

  :نمبر
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 (              )شورای ولايتی 

 شعبه اداری
 

 
R بمقام محترم ولايت!(                   ) 
 
R                            شورای ولايتی  به عنوان  نهاد انتقال دهنده  خواسته های مشروع مردم  به دولت ، به عرض مير ساند  که

 در رابطه به کارشکنی  و تاخير امورشان از سوی رياست                   کتعداد از همشيريان  ما شکاياتی          يدرين اواخر    
بناء موضوع احتراما به مقام  محترم  ارقام نموده تا جهت حل اين مشکل عنايت               . اداری ولايت ، عارض شدند      

 .مبذول فرمايند
 

Rبااحترام 
Rرئيس شورای ولايتی 

  :نمبر
 /        /      تاريخ         

  :نمبر
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

RRسه نمونه از استعلامهای که به مراجع ذيل ارسال شده است 
 

 محترم  اقتصاد  ولايتبرياست   -1
 

 برياست محترم احيا و انکشاف دهات -2
 

 

 آمريت محترم جنايی قوماندانی امنيه ولايت به -3
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )شورای ولايتی   

 شعبه اداری
/        /                     تاريخ         :                                                                                 شماره   

 استعلام  جواب
 

 (                  )!برياست  محترم  اقتصاد  ولايت 
 !محترما

مدت هشت ماه قبل قرارداد ساختمانی  يک باب                         
توسط رياست  (                ) مکتب  متوسطه  واقع       

( محترم  با يکی از شرکت های  ساختمانی  بنام                         
صورت گرفت  که کار اعمار  مکتب  مذکور  چند              ) 

روز  بعد از آغاز  به تعويق در آمده و سرانجام                           
بنابر . بشکل کلی  معطل قرار داده شده است                            

مواصلت  عرايض مردم و شکايات شان  ازاين ناحيه 
شورای ولايتی در زمينه  از رياست محترم طالب 

يدوار است در مورد روشنی معلومات گرديده  ام        
 .انداخته  ، نگرانی  شورا و مردم  را رفع فرمائيد

 
 با احترام

 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )شورای ولايتی   

 شعبه اداری
/        /                 تاريخ         :                                                                            شماره    

 استعلام  جواب
 

 !برياست محترم احيا و انکشاف دهات 
 

( چند روز قبل سران و بزرگان  ولسوالی                                       
به شورای ولايتی تشريف آوردند و شکايت  شان را    ) 

مبنی بر نبود پروژه های انکشافی در ولسوالی شان 
  .ابراز داشتند

از آن جاکه شورا از چگونگی پلان رياست احيا و                   
انکشاف دهات در آن ولسوالی بصورت تفصيلی در             

ان نيست ، بناء از رياست محترم آرزومنديم  تا                يجر
 .مارا در روشنی  موضوع قرار دهند

 
 با احترام

 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )شورای ولايتی   

 شعبه اداری
/           /تاريخ       :                                                                                             شماره   

 استعلام  جواب

 !به آمريت محترم جنايی قوماندانی امنيه ولايت   
 

 !محترما
نسبت   ) (               فرزند  (              )  اسامی  

( تحت نظارت  بودن يا بلا تکليفی فرزندش اسامی                    
 12به اين رياست  شاکی شده اند  که بيش  از مدت                  ) 

يوم تحت توقيف قرار دارد که  اين ايام  براساس فقره                
 قانون جزاء از صلاحيت آن اداره نبوده  ، لذا                         22

موضوع به شما طی استعلام هذا نگاشته شد تا در                       
  آن  پرداخته  و شورا را در روشنايی موضوع              جواب

 .قرار بدهيد
 

 با احترام
 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 : چهار نمونه از پيشنهادات به مراجع مختلف
 

 به مقام محترم ولايت -1
 

 به قوماندانی امنيه محترم ولايت -2
 

 به مقام محترم ولايت -3
 

 به مقام محترم ولايت -4
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )لايتی شورای و  

 شعبه اداری
/           /تاريخ          :                                                                                              شماره   

 پيشنهاد احکام

 (               )!به مقام محترم ولايت  
 

ان در محبس    ش اقاربتعدادی از مردم  که بعضی از          
ولايت بسر ميبرند ، از شورای ولايتی تقاضا نمودند            
تا از وضع زندانيان  محبس بازديد نموده و مقامات                 
مربوط را دررفع مشکلات زندانيان متوجه سازند                 
بناء از مقام محترم ولايت آرزومنديم تا اين  زمينه را             

 . فراهم سازند
 

 با احترام
 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

اسلامی افغانستانجمهوری   
(              )شورای ولايتی   

 شعبه اداری
 /          /تاريخ      :                                                                                       شماره 

 پيشنهاد احکام

 
 (               )!به قوماندانی امنيه محترم ولايت  
 

اداره محترم تان، اعضای شورای ولايتی           قرار معلوم     
در بخش امنيتی می توانند  دو نفر را بصفت گارد                          

( امنيتی  توظيف بدارند لذا  محترمين هريک                                    
 ولد) 

(                   ) ولد  (            ) و  (                ) 
بشما معرفی شد تا طوريکه ايجابات ، مقتضی اداره                    

تان است طی مراحل شده  و افراد معرفی شده                محترم  
 .به وظيفه  شان گماشته شوند

 با احترام
 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
  

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )شورای ولايتی   

  شعبه اداری 
 /           /                    تاريخ         :                                                                                 شماره 

 پيشنهاد احکام

 (                   )!به مقام محترم ولايت  
 

از آنجاييکه مقام  محترم آگاهی دارند در سال جاری                    
خشکسالی  و نبود  حاصلات زراعتی  مردم رنجديده 

  و نمايندگان شورای به مشفت بيشتر مواجه ساخته  راما
لايتی  که از نيازمنديهای مردم بيشتر آگاهی دارند ،                 و

آرزومنديم تا مقام محترم با همکاری  موسسات خارجی          
و مراجع مربوط  در قسمت توزيع مواد غذايی برای                   
مستحقين بذل مساعی فرموده تا به کمک و دستگيری 

 .مستمندان  رسيدگی صورت گرفته باشد
 

 با احترام
 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )شورای ولايتی   

 شعبه اداری
:     /         /   تاريخ :                                                                                                      نمبر   

 پيشنهاد احکام

 
    )!(                به مقام محترم ولايت  

 !محترما
به آب  (             ) بنابر نيازمندی شديد اهالی قريه        

آشاميدنی صحی و تقاضای مکرر  شان بخاطر حفر                
يک حلقه چاه  ای نيمه عميق  که مشکل مذکور را                        

طرف خواهد ساخت بناء موضوع را به مقام محترم           رب
پيشنهاد تا در زمينه هدايات لازم خويش را بالای                        

 .عنايت بفرمايند مربوط شعبات
 با احترام

 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

نمونه ای از دعوت نامه جهت دعوت از مراجع مختلف در                                            
 :پروگرامهای شورا بخصوص اشتراک در ورکشاپها

 
 

 

  

نجمهوری اسلامی افغانستا
 

(              )شورای ولايتی 

 
 

 
 ايجاد   تفاهم و  ( بمنظور   )     (               ورکشاپ    برگزاریبه مناسبت    

خواهشمنديم تا درين                  ) (            از جناب محترم     ) هماهنگی  

 .همايش  تشريف آورده باعث استحکام  روابط شوند
 مبااحترا

 رئيس شورای ولايتی

 
 

 مقر شورای ولايتی: محل 
 

 :      /        /        تاريخ 
 

)ساعت       بجه صبح( زمان 
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

و توضيح ستونهای آن  و صادره  کتاب وارده رهنمای  
 

 در دفتر يا کتاب وارده و صادره قسمی که از نامش پيداست از دو بخش وارده و صادره تشکيل شده است که
دوصفحه  مقابل  هم قرار دارد و عبارت  از دفتری ميباشد که خلص مطالب  مکاتيب وارده  و صادر شده  در 

 .جدول  معينه آن به ترتيب  تاريخ اما مهمتر از آن  به شماره  مسلسل آن درج  دفتر ميگردد
 در دفتر  وارده  مکاتيب  که مهمترين  تفاوت که از لحاظ  اجراات  در ميان  دو جدول  وجود دارد آنست  که

وارد يک اداره  ميشوند  درج ميگردد  و دفتر صادره  همانطوريکه از نامش پيداست  آن مکاتيب که از خود  
 .اداره صادر ميشوند درج آن ميگردد

 
 :توضيح کوتاه در رابطه به چگونگی  عمليه انداراج در دفتر وارده و صادره 

 
 :وارده 

 
 .اين بخش برای مکاتيب که نظربه فيصله مقامات مخزن از بين برده ميشود -: امحا محل و نمره جدول-1
 

عبارت از آن نمبر است که مکاتيب فهرست گرديده از شروع کتاب الی اخير که مخزن يا از  -:نمره  �
 .بين برده شود

 .تاريخی که احکام از بين بردن مکاتيب در آن در اثر پيشنهاد داده شده است -:تاريخ  �
 .شعبه که مکاتيب مربوط به آن از بين ميرود -:محل  

 
 : تعداد-2
 

 . در ستون هذا تعداد مکتوب واصله درج ميگردد-:مکتوب  �
 .تعداد ضمايم مکتوب  در صورتيکه وجود داشته باشد درج  ميگردد در ستون هذا -:ضمايم  

 
 . مقابل همديگر درج ميگردد در ستون هذا نمرات مکاتيب جواب داده شده-: نمره مراجعه و اقدام -3
 
 . خلص موضوع مکتوب درج ميگردد-:خلص مطلب  -4
 
 -: آدرس-5
 

 . مشخصات فرستنده مکتوب درج ميگردد-) :فرستنده ( مرسل  �
 . مشخصات گيرنده مکتوب درج ميگردد-) :گيرنده ( مرسل اليه  

 
 : نمره و تاريخ-6
 

 -:مکتوب آرشيف �
 -:تاريخ 

 
 . که مکتوب قيد وارده ميشود درج ميگردد تاريخ-: تاريخ وارده -7
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 :     صادره 

 
شماره مسلسليست که به هر دو صفحه ارتباط داشته و مکاتيب وارده شونده و صادر شونده              -: نمره مسلسل    -1

در قسمت بالای درج شده  و در مکتوب وارده شده در                 را در بر گرفته و اين شماره در مکتوب صادر شده                  
 .قيد وارده ميگردد با تاريخ درج ميگرددقسمت پايينی که 

 
 . تاريخ صدور مکتوب درج ميگردد-: تاريخ -2
 
 : آدرس-3
 

 . آدرس و مشخصات فرستنده درج ميگردد-) :فرستنده ( مرسل  �
 . آدرس و مشخصات گيرنده  درج ميگردد-):گيرنده ( مرسل اليه  

 
 . خلص مکتوب که صادر ميگردد درج ميگردد-: خلص مطلب -4
 
 .نمره دوسيه  که کاپی مکتوب ارسال شده در آن جايگزين گرديده -: نمره دوسيه -5
 
 .ی هذا مکاتيب که توسط فيصله مقامات از بين ميرود در ستون ها-: محل و نمره جدول امحا-6
 

 نمبر فهرست مکاتيب که بصورت مسلسل از کتاب وارده و صادره برای از بين بردن فيصله                   -:نمره   �
 .گرديده

 .تاريخی که احکام از بين بردن مکاتيب در آن در اثر پيشنهاد داده شده است -:اريخت �
 . محل شعبه مربوط که مکاتيب خود را از بين ميبرد-:محل  

 
 : تسليمی اوراق برای محافظ-7
 

 عبارت از شعبه ای ميباشد که اوراق  بشکل محافظت در آن گذاشته ميشود البته همان                 -:شعبه حفظيه    
 : تا از آن اسفتاده  به عمل آيد می شود که در آينده  ضرورت مکاتيب

 
  تعداد مکتوب-:مکتوب  (1
 . تعداد ضمايم-:ضمايم  (2
 . امضای مسول شعبه حفظيه-:امضا  (3

 
که کمتر يا اصلا هيچ مورد استفاده  ندارد در آن                عبارت از شعبه  ميباشد که اوراق            -:شعبه مخزن    

 .:مخزن ميگردد بشکل ذخيره
 

  تعداد مکتوب -:مکتوب  (1
  تعداد ضمايم-:ضمايم   (2
 . امضای مسؤل شعبه مخزن-:امضاء  (3
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 آدرس نمبر و تاريخ
محل ونمره  تعداد

حاجدول ام  

تاريخ تاريخ وارده

مکتوب
ف 
 آرشي

 مرسل عليه

 مرسل

 خلص مطلب

نمره  
ف
ثبت آرشي

نمره مراجعه و اقدام     
 

صفح
ه  مکتوب

 محل

تاريخ

نمره
 سال

 رياست

 جلد 

مديريت 

صفحه

 شعبه 1-1

دفتر وارده 
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محل و نمره جدول  تسليمی اوراق برای محافظه
 آدرس امحا

 شعبه حفظيه شعبه و مخزن

ضا
 ام

ضمايم
 

 مکتوب

ضا
 ام

ضمايم
 

 مکتوب

 محل

 تاريخ

 نمره

نمره دوسيه
      

 

 خلص مطلب
 

 مرسل اليه

 مرسل

تاريخ
             

 

نمره مسلسل
      

 

               

               

               

               

               

               

               

صفحه جلد  سال صادرهدفتر

مديريت  رياست  شعبه 1-1
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 رهنمای کتاب رسيدات و تشريح ستونهای آن
 

فتر يست که  مکاتيب فرستاده شده از  جانب اداره  فرستنده ذريعه آن برای                بارت از  د   دفتر رسيدات ع  
شخص  مسئول  اداره گيرنده  تسليم می شود  اجراات که در دفتر فوق  صورت ميگيرد قرار آتی                                  

 :ميباشد
 

 .نمبر مسلسل درج ميگردد -:نمبر مسلسل  -1
 

 :نمره شعبه و آرشيف  -2
 .شيف در مکتوب درج ميکندنمبر که شعبه از آر -:آرشيف �
 .نمبر شعبه فرستنده که در وارده صادر در ج شده است -: شعبه  �
 تاريخ مکتوب مذکور که فرستاده شده - :تاريخ •

 
 -:آدرس  -3

 مشخصات فرستنده درج ميگردد -) :فرستنده ( مرسل  �
 مشخصات گيرنده درج ميگردد -) :گيرنده ( مرسل اليه  •
 

 .سال ميگردد درج ميگردد تعداد اوراق  که ار-:تعداد  -4
 

  -:تسليم شونده  -5
 اسم تسليم شونده مرجع مربوط -:اسم  �
 درج تاريخ با امضا -:تاريخ امضا  •

 
 .نمبر کتاب ثبت آرشيف درج ميگردد -:نمبر ثبت اجراءات آرشيف  -6
 
 .درصورت داشتن کدام ملاحظه موضوع درين قسمت درج ميگردد -:ملاحظات  -7
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نمره شعبه و  آدرس تسليم شونده
 آرشيف

 رهشما

 ملاحظات

نمره 
ف
ثبت اجرايه آرشي

 

تاريخ 
 امضا

 تعداد اسم

مرسل 
 اليه

 تاريخ مرسل

 شعبه

ف
 آرشي

 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 سال

 رياست

 رسيداتدفتر  جلد 

 شعبه 1-2

صفحه

مديريت 
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بت عرايض کتاب ث  
 

 يگانه نهادی ميباشد که دايما با عرايض و خواسته های بيشمار مردم                       ی ولايتی     از آنجاکه شورا   
سروکار دارد از ين جهت داشتن دفتر ثبت عرايض برای شوراهای ولايتی يک امر ضروری ميباشد                      

ان سوال   به شورای ولايتی  مراجعه می نمايند و از عرض و خواستهای ش                    چراکه اگر روزی مردم    
ميکنند ، کتاب ثبت عرايض يک منبع خوبيست برای پاسخ گويی به سوالات مردم  طوريکه شورا                            

  .ميتواند با رويت کتاب ثبت عرايض چگونگی اجراآت خودرا در رابطه به عرايض مردم بيان دارد
 می نمايد و در صورت مفقودی          از سوی ديگر دفتر ثبت عرايض از مفقود شدن عرايض جلوگيری                

 .عرايض ميشود به کمک دفتر ثبت عرايض مثنی آنرا دوباره نوشت و حل مشکل نمود
 

Training Module  – Basic Administration Skills: Handouts (D) 24 



 
 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

Training Module  – Basic Administration Skills: Handouts (D) 25 

 کتاب ثبت عرايض
 

 شهرت عارض سکونت عارض
 اسم ولد قريه ولسوالی ولايت خلص موضوع نسبتی چگونگی اجراات  ملاحظات

شماره
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 ترتيب و تنظيم دوسيه ها
 

 : خود در دوسيه از روش های متعددی استفاده می نمايند که به طور کلی ميتوان به سه روش ذيل اشاره نمودمردم دنيا در ترييب و تنظيم اسناد
 

 .اين ميتود بيشتر در ادارات خيلی بزرگ مانند وزارت خانه ها که به موضوعات بيشماری سروکار دارند بکار ميرود : ترتيب دوسيه  ها بر اساس موضوع  -1
 . اين روش را نيز بعضی از ادارات بکار ميبرند: حروف الفبا ترتيب دوسيه ها بر اساس -2
 .ازين روش بيشتر اداراتی کار ميگيرند که ساحه ارتباطات اداری شان محدود است: ترتيب دوسيه ها برساس تاريخ و يا شماره  -3

 
 :روش موثر پيشنهادی ترتيب دوسيه ها برای شورای های ولايتی 

 
 :بترتيب ذيل عيار سازندوانند جهت دسترسی و تنظيم اسناد و مکاتيب رسمی خود ، دوسيه های خود را شورای های ولايتی ولايتی ميت

 
 دوسيه ای برای مکاتيب وارده  -1

 دوسيه ای برای مکاتيب صادره  -2
 دوسيه ای برای پيشنهادات -3
 دوسيه ای برای عرايض -4
 دوسيه ای برای راپورها -5
 دوسيه ای برای پلانها -6
  اجراات هر کميتهدوسيه ای جداگانه برای -7
 دوسيه ای نگهداری معلومات اضافی -8
 .دوسيه ای برای نگهداری کاپی بعضی از استعلامات ضروری  -9

 

   


