دستورالعمل صدور و ثبت نامه 
عملیاتی‌سازی سیستم مکاتبات در دو فاز انجام خواهد شد:
فاز اول: شماره‌گذاري نامه‌ها در سيستم ديدگاه و تهيه نامه‌ صادره بدون گردش كاغذ که می‌بایست حداکثر ظرف مدت 10 روز عملیاتی شده و به پایان برسد.
فاز دوم: بهینه‌سازی و ایجاد شرایط پایدار که پس از اتمام فاز اول آغاز خواهد شد. در واقع حذف كاغذ و عملياتي سازي كامل نرم افزار مكاتبات.
فاز اول

- در این فاز کلیه نامه‌ها در نرم‌افزار ديدگاه ثبت شده و شماره نامه توسط سیستم تعیین می‌گردد.

دفاتر ثبت از روی نرم‌افزار ديدگاه تكميل شده و هر دو سیستم دستی و رایانه‌ای با یک شماره و به صورت موازی پيش مي‌روند.

دفاتر ثبت در سال 1386 به دو دفتر وارده و صادره تفکیک شده که شماره نامه آن منطبق بر شماره تعیین شده در سیستم است و نامه‌هاي صادره با اندیکاتور ص/ كد واحد مربوطه/...و نامه هاي وارده با انديكاتور و/ كد واحد مربوطه/ ... مشخص و جدا مي‌شوند.
فاز دوم

در این حالت نامه دیگر به‌صورت فیزیکی گردش نداشته و دستورات و ارجاعات نامه‌ها رایانه‌ای انجام خواهد شد.

ارسال نامه به کلیه واحدهای فعال از طريق نرم‌افزار انجام مي‌شود.

ثبت مجدد نامه در دفاتر به صورت موازی حذف خواهد شد.

دستورالعمل اجرايي‌سازي سيستم مكاتبات:

در صورت وجود پیوست غیر قابل اسکن همراه نامه (پرونده، پوشه و یا پایان نامه) پیوست مربوطه با یک برچسب مشخص در سیستم گردش خواهد داشت. (برچسب با مهر ثبت در اتوماسیون مي‌باشد كه شماره و تاريخ نامه روي آن قرار دارد)

نامه‌هایی که بار مالی داشته و نیاز به سندیت فیزیکی دارند به صورت موازی (فیزیک نامه گردش داشته و فایل الکترونیکی آن نیز در سیستم همزمان گردش می‌یابد) در سیستم به گردش درخواهند آمد.

گیرنده نامه‌های وارده (دریافتی) همواره شخصی است که نامه خطاب به ایشان ارسال شده باشد.
تمامی دبیرخانه‌ها بهتر است از مهر ثبت در اتوماسیون با درج شماره و تاریخ نامه استفاده نمایند.
