
 

                                

از آنجائيكه فيلد موضوع و كليدواژه جهت جستجو و پيگيري نامه ها از اهميت زيادي برخوردار است، به كليه همكاران گرامي كه اقدام به ثبت 

 نام و يا پيش نويس مي نمايند توصيه مي شود فرمت زير را براي درج موضوع رعايت فرمايند:
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 به عنوان مثال در نامه نمونه موضوع به شرح ذيل درج مي گردد:

 

 

 

 كليدواژه كلمه اي است برگفته شده از متن اصلي نامه كه جهت دسته بندي و طبقه بندي نامه ها به منظور يافتن سريعتر نامه ها از آن استفاده مي شود.

 به عنوان مثال در نامه نمونه كليد واژه به شرح ذيل درج مي گردد:

 

 

   

نام مديريت يا 

واحد فرستنده 

 نامه 

خلاصه اي از 

 موضوع نامه

نام شخص يا 

اشخاص ذكر شده 

 در متن نامه

نام سازمان يا واحد 

 گيرنده نامه

 فرمت تايپ فيلدهاي موضوع و كليدواژه 
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