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چند قاعدهٔ ساده
۱. شمارهٔ ثبت هر سال از ۱ شروع می‌شود و پشت‌سرهم است؛ شماره‌ای را خالی نگذارید و دو بار به کار نبرید.
۲. نامهٔ وارده همان روز رسیدن ثبت شود و شمارهٔ ثبت روی خود نامه هم نوشته شود.
۳. نامهٔ صادره پیش از امضا شماره بگیرد تا شماره و تاریخ روی نامه و در دفتر یکی باشد.
۴. پاسخ هر نامه به شمارهٔ نامهٔ قبلی ارجاع دهد.
۵. نگهداری دفتر با کسی است که مدیر در تقسیم کار تعیین می‌کند (مادهٔ ۱۰ آیین‌نامهٔ اجرایی مدارس مصوب ۱۴۰۰، سازمان‌دهی، بند ۵).
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