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بخشنامه



تعریف

و یکی از انواع نامه های اداری که معمولاً بیش از یک نفر مخاطب دارد و برای ایجاد هماهنگی•

.شوددستورات و مقررات ارسال می ابلاغ آموزش یک رویه مشخص برای انجام امور یا 



اهدف صدور بخشنامه

ابلاغ قوانین و مقررات. 1

ارائه اطلاعات . ...(انتصاب، تغییر رویه و)2

ابلاغ دستورالعمل. 3

درخواست گزارش. 4

ابلاغ رویه های کاری به منظور ایجاد هماهنگی. 5

ارائه . لازم به منظور اجرای یکنواخت امورآموزش 6



انواع بخشنامه

از دیدگاه محتوای مطالب-1
بخشنامه درخواستی•
دستوری•
هماهنگی•
ابلاغ قوانین و ابلاغ مصوبات داخلی سازمان•

از دیدگاه سطوح سازمانی-2
بین دو سازمان: بخشنامه های خارجی•
در داخل سازمان: بخشنامه های داخلی•



تدوین بخشنامه

.استفاده نمی شود« از»و « به»بر خلاف نامه از عناوین •
.ذکر می شود« بخشنامه»در ابتدای نوشتار کلمه •
.در سطر بعدی عناوین گیرنده بخشنامه درج می شود•
.عناوین را از رده های سازمانی بالاتر به رده های سازمانی پایین تر بنویسید•
.بخش نامه تایپ و به امضای مسئول مربوطه می رسدنویس، پس از آماده شدن پیش •
در نسخه هر واحد گیرنده نام آن در جای خاص نوشته می شود و یا در فهرست گیرندگان •

.مشخص می شود









تدوین بخشنامه

:متن بخشنامه مانند نامه اداری سه قسمت دارد
:مقدمه•

.شودبیان شرایط ایجابی لزوم صدور بخشنامه و با جملات توضیحی آغاز می 

:اصل پیام•
اصلی ذکر می شودپیام 
:  نتیجه گیری•

...تاکیدی بر اجرای دستورات، نحوه عمل، تشویق در انجام کار، تعیین مسئولیت مجریان و


