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اسرت.   شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن  مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداری بهرهمستند رابل  این محتویات

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اینخواهد بود. نشر  پذیر امکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 
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 مقدمه 

سرازی و گرردش    هستند در سیستم مکاتبات با روش زیر رابرل پیراده   ءهایی که دارای دو یا چند امضا کلیه فرم

 هستند.

 تهیه پیشنویس 

دفتر دپارتمان مربوطه الگوی نامه مورد نظر را انتخاب و تکمیرل   پیشنویس، کارشناس یا مسئولدر هنگام تهیه 

 نماید. می

 شود. کننده انتخاب میءاولین نفر امضا گیرنده پیشنویس:

 آخرین نفر که باید امضا کند. امضا کننده:

 مخاطبین و دریافت کنندگان نامه شماره شده نهایی. گیرندگان نهایی نامه:

دومرین   ءمحل درج امضا Signature2##کننده و ءمحل درج امضا اولین امضا #Signature#عبارت وضیح آنکه ت

 باشد. نفر پنجم می ءمحل درج امضا Signature5##کننده و به همین ترتیب ءامضا

هرر دو  با یک بار انجام عمل امضا، در  ءوجود داشته باشد در هنگام امضا #Signature#اگر دو باکس با یک متن 

در دو رسرمت یرک فررم امضرا      مخصروص مرواردی کره یرک نفرر     ) درج خواهد شد کننده ءباکس امضای امضا

 (.کنند می

 گیرندگان پیشنویس و امضای متن 

یستند، پیشرنویس را بررای فررد    گیرندگان پیشنویس در صورت نیاز به امضای متن و اینکه امضا کننده نهایی ن

 کنند. رجاع، امضا میکننده بعدی ارجاع و در زمان اءامضا

 امضا کننده نهایی 

کند و نامره در کارتابرل گیرنردگان نهرایی رررار       می ءکننده، پیشنویس را تبدیل به نامه و امضاءآخرین فرد امضا

گیرد. بدیهی است اگر شخص خارج از سازمان هم در گیرندگان باشرد، بایرد نتیجره نهرایی بررای وی چرا         می

 گرفته و ارسال شود.



 

 

 


