


:نام دوره
آیین نگارش مکاتبات اداری



اھم آنچھ در این دوره بھ آن پرداختھ می شود  
:عبارتست از

سند و انواع آن•
اداری و انواع  و اجزاری آنھا) نوشتھ ھای(مکاتبات•
نامھ بھ عنوان پرکاربردترین نوشتھ اداری•
گزارش ھای اداری•
رزومھ نویسی در ادارت•
اصول نگارش در نوشتھ ھای اداری•
و شیوه نوشتن اعداد و ارقام در ) نقطھ گذاری(نشانھ گذاری•

نوشتھ ھای اداری
خلاصھ نگاری نوشتھ ھای اداری•
ویرایش در سازمان ھای اداری•



بھ نظر شما ضرورت این دوره چیست؟

ضرورت ھای نو آموزش ھای نو را ایجاب کرده است

اداريشناخت از مكاتبات 

ایجاب می کند  عصر اطلاعات وارتباطاتتوسعھ اداری در •
نگارش ھای اداری بھ سادگی و بدون اتلاف وقت خواننده 

پیام رسانی کند و از آنچھ باعث کاھش توجھ مخاطب بھ 
اصل موضوع است، بپرھیزد

ارتقاء سطح مھارت ھاي شغلي



عصر اطلاعات و ارتباطات
مغز انسان ظرفیت زیادی در انباشتن اطلاعات  ھرچند: مقدمھ اول

دارد اما این ظرفیت در مقایسھ با اطلاعات موجود در جھان بسیار 
)با انفجار اطلاعات روبرو ھستیم ما(ناچیز است

  از طرفی آگاھی و دانش حاصل شناخت و استفاده از اطلاعات
است

ارتباط ھمان انتقال اطلاعات است با دریافت پیام : مقدمھ دوم
توسط گیرنده پیام از پیام دھنده

 ارتباطی، صحیح برقرار می شود کھ گیرنده پیام ھمان درک
فرستنده را از پیام دریافت کند 

حال چرا بر ارتباط کتبی تاکید داریم؟
آن استسندیت داشتن مزیت عمده ارتباط کتبی 

 چھاست کھ  پس در عصر اطلاعات و ارتباطات مھم این: نتیجھ
ارائھ دھیم چگونھاطلاعاتی را 



سند

مقدمھ

در حوزه ھای مختلف علوم و نظام ھای اداری، تجاری، 
قابلیت ثبت یا سندیت داشتن نوشتار باعث ... مالی، حقوقی و

گردیده است کھ درحال حاضر نوشتار بھ عنوان وسیلھ ای 
کارآمد و غیر قابل تعویض یا حذف مورد توجھ قرار گیرد

تعریف سند

سند در لغت بھ معنی مدرک مستند و نوشتھ ای خطی یا 
رسمی کھ دلیل یا تایید کننده چیزی است، گفتھ می شود



سند از دیدگاه حقوقی

عبارتست از ھر نوشتھ ای کھ در مقام دفاع قابل استناد باشد

سند از دیدگاه اداری

حاصل خدمت و انجام فعالیتی از طرف افراد یا سازمان ھای 
مختلف کشور، چنانچھ برابر مقررات مربوطھ، بھ صورت 

نوشتھ و یا اشکال دیگر تنظیم شود سند گفتھ می شود



سندانواع 

از نظر درجھ و آثار حقوقی. الف

قانون مدنی ھر سندی کھ در   ١٢٨٧طبق ماده (اسناد رسمی. ١
دفاتر رسمی و یا نزد مامورین رسمی و برابر مقررات تنظیم شده باشد  

)سند رسمی گفتھ می شود

قانون مدنی را   ١٢٨٧ھر سندی کھ شرایط ماده (اسناد عادی. ٢
/  نامھ ھای شخصی/ نداشتھ باشد سند عادی گفتھ می شود مثل قولنامھ

)فاکتورھا

از نظر زمان اقدام. ب

)سندی کھ مورد مراجعھ مستمر باشد(سند جاری. ١

)سندی کھ گاھگاھی بھ آن مراجعھ شود(سند نیمھ جاری. ٢

سندی کھ مورد مراجعھ نیست و در موعد خود  (سند راکد. ٣
)باید امحا شود



از نظر ارزش. ج

از نظر واحد ایجاد کننده، ارزش (ارزش اولیھ. ١
)مراجعھ دارد

ارزش کننده، از نظر واحد ایجاد (ارزش ثانویھ. ٢
)نگھداری دارد

اھمیت از نظر درجھ حساسیت و . د

از نظر اداری بھ مکاتباتی کھ (اسناد طبقھ بندی شده
اطلاع از مفاد آن برای ھمگان مجاز نبوده و فقط افراد خاصی 

)می توانند از موضوع آن آگاھی یابند



از نظر محتوا و موضوع. ه

اسناد / اسناد فنی/ اسناد علمی/ اسناد مالی/ اسناد اداری
اسناد / اسناد تاریخی/ اسناد نظامی/ اسناد علمی/ سیاسی

فرھنگی

از نظر فناوری دخیل در ایجاد سند. و

الکترونیکی. ١

غیر الکترونیکی. ٢



مکاتبات اداری
صورت پذیرد ) سازمانھا(اگر نوشتن در حوزه و قلمرو ادارات

بھ آن نوشتھ اداری یا مکاتبھ اداری می گویند

در بیان اھمیت مکاتبات اداری ھمین بس کھ ھیچ سازمانی 
بجز از طریق مکاتبات نخواھد توانست در درون سازمان 

صحیح ) ارتباط کاری(خود و یا با سایر سازمانھا ارتباط
برقرار کند

مراجع درون با رایجترین شیوه ھاي ارتباط بنابراین، از 
.  استسازماني و یا برون سازماني استفاده از مكاتبات اداري 



در بیشتر مدیریتي، بنا بھ دلایل مختلفي از جملھ شیوه ھاي 
شود؛ ادارات برای مكاتبات از روش مشخصي پیروي نمي 

با ھدف ایجاد یكنواختي در بكارگیري ادارات آموزش كاركنان 
از مھمترین عوامل در یكي اصول صحیح نگارش ھای اداري 

مھم، استنظم بخشیدن بھ این 

امكان اصول مکاتبھ اجراي دقیق آموزش و با امیدواریم 
دستیابي بھ اھداف پیش بیني شده و تسریع در امور اداري 

.فراھم آید



کھ برای انجام دادن کاری  مکتوبینتیجھ اینکھ ھر وسیلھ 
اعم از (اداری موجب برقراری ارتباط بین دو یا چند واحد

شود در زمره مکاتبات اداری قرار ) درون یا برون سازمانی
می گیرد



پرکاربردترین نوشتھ اداری: نامھ

تقریبا ھمھ کارمندان ھر روز با چندین نامھ ی اداری •
سروکار دارند و اغلب در راستای انجام وظایف خود 

ناگزیرند نامھ ھایی بنگارند

تسلط ھر چھ بیشتر کارکنان در دستگاه ھا و موسسات •
اداری بھ نامھ نگاری، انجام امور اداری را آسان تر و 

پاسخگویی بھ نامھ ھا را سریع تر و دقیق تر می کند



نامھ اداری

مثل (ھر نوشتھ ای کھ حاوی یک یا چند موضوع اداری بوده 
اطلاع رسانی / پیگیری موضوعی/ تقاضای انجام کاری

و بھ عنوان وسیلھ ی ارتباط در داخل و ) درباره موضوعی
مورد استفاده قرار ) اعم از دولتی و غیر دولتی(خارج سازمان

گفتھ می شودنامھ اداری گیرد 

فرستندگان و یا گیرندگان این نامھ ھا شخصیت ھای حقوقی و 
یا پرسنل اداری می باشند

در دفتر  نامھ ھای سازمان پس از سیر تشریفات ثبت
تلقی می شود» اداری« دبیرخانھ



:مھمترین ویژگی ھای نامھ ھای اداری
پیام اصلی در این نامھ ھا یک موضوع اداری است): محتوا(موضوع•
  در این گونھ نامھ ھا معمولا بھ شرح یک موضوع پرداختھ می شود و در

صورت تعدد موضوعات ھر موضوع با یک بند جداگانھ و ذکر شماره از  
ھم جدا می شوند

نام شخص مخاطب یا عنوان واحد گیرنده دقیق و رسمی  : عنوان گیرنده•
نوشتھ می شود

عنوان فرستنده کامل و رسمی نوشتھ می شود تا از نظر  : عنوان فرستنده•
سطوح ارتباطی و سلسلھ مراتب اداری جایگاه خاص خود را بیابد

داشتن شماره و تاریخ ثبت در دبیرخانھ ی واحد سازمانی  : شماره و تاریخ•
مرتبط از ضروریات است

  بھ منظور رسمیت دادن بھ نامھ و سھولت دسترسی، شماره شده و در بالای
نامھ درج می شود

در نامھ ھای اداری مقام مسئول اداری با درج نام و نام خانوادگی و  : امضا•
عنوان اداری خود مسئولیت تنظیم و ارسال نامھ را می پذیرد

نامھ بدون امضا و مشخصات امضاکننده اعتبار ندارد



نوشتھ ای کھ بین دو فرد حقیقی و بدون اشاره بھ : سوال
شخصیت حقوقی آنھا مبادلھ شود نامھ ی اداری است؟

نداشتن ھر یک از مشخصات یاد شده در : بسیار مھمنکتھ 
شودبالا باعث می شود نامھ از حالت اداری خارج 



)ویژگی ھای ظاھری(ویژگی ھای فرعی نامھ ھای اداری

شود می انتخاب سفید معمول طور بھ کھ كاغذ رنگ–

  صنعتي تحقیقات و استاندارد موسسھ نظر طبق :كاغذ اندازه–
  اداري استاندارد اندازه عنوان بھ A5 و A4 قطع دو ایران

شود مي شناختھ

  مسئولین گیري تصمیم در كھ خوانایي منظور بھ :نامھ تحریر–
  تحریر ھاي ماشین توسط اداري ھاي نامھ دارد اھمیت بسیار
شوند مي نوشتھ

  و وقار ضمن اداري ھاي نوشتھ كاغذ طراحي :اداري سربرگ–
نماید ایجاد رسمي و مطلوب تاثیر خواننده در بتواند باید سادگي



ویژگی ھای نامھ اداری خوب

باید منطبق بر واقعیات، سوابق و مدارک باشد•
باید جدی باشد و از ھزل و گستاخی، طنز و فکاھی بھ دور باشد•
.ساده باشد•
  ساده نویسی بیشتر از آنکھ مربوط بھ الفاظ و عبارات باشد بھ معنی و مفھوم

ارتباط دارد؛ بھ این معنی کھ باید قابل فھم بوده و از ابھام دور باشد
نامھ خوب نباید خیلی مفصل و یا خیلی مختصر باشد بلکھ باید نکات قابل  •

در کمترین جملات و عبارات بیان شود) اطلاعات مورد نیاز(ذکر
:چند مثال

بدین وسیلھ مراتب تشکر و امتنان خود را بھ حضورتان اعلام می دارم
از شما متشکرم: صحیح 

خواھشمند است نسبت بھ ارسال مدارک مربوط اقدامات مقتضی را معمول  
فرمایید
لطفا مدارک را بفرستید: صحیح



در موقع نگارش نامھ بھ سوابق و زمینھ ھای فکری •
مخاطب یا مخاطبین توجھ و دقت شود

تنظیم مطالب نامھ باید بر اساس اھمیت موضوع صورت •
پذیرد



نقش و اھمیت نامھ ھای اداری

گفتگوی حضوری یا تلفنی از وسایل  : ارتباط غیر رسمی
ارتباطات اداری است منتھی دشواری بسیار دارد و گاھی بھ 

رسدنتیجھ عملی نمی 
دستورھای شفاھی تغییر شکل می دھند و افراد ھرچند حافظھ •

قوی داشتھ باشند باز نمی توانند آنچھ را شنیده اند بھ طور کامل 
برای مدتی طولانی در حافظھ ی خود نگاه دارند

گاه لازم است دستور یا خبری در یک زمان بھ واحدھای •
مختلف در نقاط مختلف فرستاده شود

ضرورت توجھ و مراجعھ بھ مسائل قبلی و سوابق موضوع  •
اینھا ھمھ ایجاب می کند کھ مکاتبات اداری بھ عنوان وسیلھ ی 

ارتباطی عمده و موثر در سازمان ھای اداری بھ کار رود



بھ طور کلی نقش نامھ ھای اداری را در سازمان ھای اداری 
:چنین بر می شمریم

برقراری ارتباط و تبادل اطلاعات بھ منظور انجام ١.
کارھای اداری

انعکاس فعالیت ھای ادارات درباره ی موضوعات ٢.
گوناگون

شناخت اوضاع اجتماعی، سیاسی، فرھنگی و روابط ٣.
اجتماعی انسان ھا در زمان ھای مختلف

استفاده از اسناد و مدارک برای قضاوت و تشخیص حقایق ۴.
از نظر حقوقی

انتقال معلومات و تجارب حال بھ آینده۵.

مجموع نامھ ھای ھر سازمان می تواند بھ ارزیابی ۶.
کمک شایانی کند) نقاط قوت و ضعف(سازمان



جمع بندی

 ھیچ کاری بدون نامھ در سازمان نمی تواند بھ صورت
بگیردصورت  رسمی

مزیت رسمی بودن چیست؟

نامھ ی رسمی اداری نوعی از اسناد اداری بھ شمار می آید

 ،نحوه ی گردش کاری نامھ ھای اداری در ھر سازمان
نشانگر میزان موفقیت آن سازمان و برخورداری از نظم 

اداری یا گرفتاری اش در بی نظمی سازمانی است

 یکی از نیازھای مھم انسان برای برقراری ارتباط و انتقال
مفاھیم آشنایی با اصول نگارش است



انواع نامھ ھاي اداري

؟اھمیتي داردشناخت نوشتھ ھای اداری چھ 

استفاده درست و بجا از آنھا و  تواند در می شناخت ھر یک 
لحاظ محتوا مفید باشدآنھا از ھمچنین نوع نگارش 

:از دیدگاه متن و موضوع•
محتوای این گونھ نوشتھ ھا اطلاع رسانی درباره ): خبري(اطلاعي–

یک موضوع و ارائھ نتیجھ یك اقدام اداري می باشد

این نامھ ھا در سھ جھت مبادلھ می شوند  :
واحد یا مقام پایین بھ بالا

واحد یا مقام بالا بھ پایین

واحد ھای ھم سطح



از مقام بالا خطاب بھ كاركنان یا موسسات زیر  : دستوري–
شود و انجام کار یا نتیجھ اقدامی را  مجموعھ تھیھ و ابلاغ مي 

خواستار می شود

نامھ ھایی کھ در آنھا تقاضایی مطرح می شود کھ  : درخواستي–
استدر بخش نتیجھ ” خواھشمند است“آن واژه معرف 

در این نامھ ھا فرستنده، انجام یک کار، ارسال یک کالا یا مانند  
اینھا را از گیرنده درخواست می کند

  اغلب نوشتھ ھای بین سازمان ھا، واحدھا و اشخاص از
موسسات ماھیت درخواستی دارند



یا  درخواستی تواند محتوای این گونھ نوشتھ ھا مي : بازدارنده–
دستوري باشد كھ انجام كاري را منع یا اقدامي را متوقف مي  

سازد

محتواي اینگونھ نوشتھ ھا ایجاد ھماھنگي در انجام  : ھماھنگي–
بخشنامھمانند . امور مي باشد

  این گونھ نوشتھ ھا بین واحدھای مختلف یک سازمان مبادلھ و یا
از مقام بالای سازمانی بھ واحدھای زیر مجموعھ ارسال می  

شود

در این نوشتھ فرستنده نظر و دیدگاه  : پرسشی یا استفساری–
گیرنده را درباره ی یک موضوع یا اقدام جویا می شود



نوشتھ ای کھ بھ وسیلھ ی آن، فرستنده موافقت خود : موافقت یا مجوز–
را با یک موضوع یا انجام یک کار اعلام می کند یا اجازه ی انجام 

یک فعالیت را صادر می کند
کارت «و » نامھ اداری«کھ بھ دو صورت : دعوتنامھ ی اداری–

بھ لحاظ جنبھ ھای احترامی باید . تنظیم و فرستاده می شود» دعوت
از سوی بالاترین مقام اداری امضا شود ولی الزامی بھ داشتن مھر 

اداری ندارد 
 چنانچھ دعوتنامھ بھ شکل نامھ ی اداری باشد باید دارای

...........................

البتھ برای سھولت ثبت این گونھ نامھ ھا در دبیرخانھ، معمولا ھمھ 
دعوتنامھ ھای ارسالی برای مدعوین یک برنامھ با یک شماره ثبت می 

شوند

شماره و تاریخ باشد



  اگر دعوتنامھ برای حضور در یک نشست اداری ارسال می
شود، بھتر است طی آن اقدامات زیر نیز بر حسب نظر دعوت  

:کننده صورت گیرد

اشاره بھ سوابق موضوع و بیان علت تشکیل جلسھ

در صورتی کھ نشست (ارسال یک نسخھ از اھم مطالب نشست قبلی
)اول نباشد

 دستور جلسھ یا موضوعاتی کھ قرار است درباره ی آنھا، بحث و تبادل
نظر شود



از نظر گیرنده و (نامھ ھای اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی•
)فرستنده

نامھ ھای درون سازمانی–

نامھ ھای برون سازمانی–

نامھ از مقام یا واحد بالاتر بھ واحد یا مسئول پایین تر: مثال

نامھ بین دو واحد یا مقام ھم سطح در یک سازمان

نامھ از یک سازمان بھ اشخاص حقوقی یا حقیقی بیرون سازمان

اداری - نامھ ھای شخصی
شخصی - نامھ ھای اداری
اداری - نامھ ھای اداری



از لحاظ واحد اقدام كننده•

در عرف اداري، نامھ ھاي اداري در ھر یك از واحدھا تھیھ 
شوند نام آن واحد را بھ خود مي گیرند

نامھ ھاي اداري

نامھ ھاي مالي

نامھ ھاي فني

نامھ ھای حقوقی

...نامھ ھاي آموزشي



از لحاظ زمان اقدام•

مھلتی برای اقدام درباره موضوع یا موضوعات مورد نظر : عادي–
)بھ ھمین خاطر بھ آنھا عادی می گویند(آنھا ذکر نمی شود

داشتن مھر فوري نشان مي دھد مراحل تھیھ، ثبت و ارسال : فوري–
در سازمان گیرنده . نامھ خارج از نوبت سایر نامھ ھا انجام مي شود

ھم خارج از نوبت ثبت و بھ اقدام كننده ارجاع مي شود

 واژه ھاي دیگري نیز در سیستم اداري براي نامھ ھاي فوري بھ كار
آني/ اقدام سریع/ خیلي فوري: برده مي شود

اقدام سریع )/ ساعتھ ٢۴(نامھ خیلی فوری)/ ساعتھ ۴٨(نامھ فوری
)اقدام بھ محض وصول(آنی)/ ظرف ھمان روز(



از لحاظ حساسیت و امنیت•
مراحل دریافت، ثبت و توزیع این گونھ نامھ ھا در : نامھ ھای عادی–

دبیرخانھ اصلی سازمان بھ صورت عادی انجام می شود
مراحل دریافت ثبت ): اسناد طبقھ بندی شده(نامھ ھای طبقھ بندی شده–

دبیرخانھ (و توزیع و ارسال آنھا بھ صورت محرمانھ در حراست
انجام می گیرد) محرمانھ

)امور دفتری(از لحاظ دبیرخانھ•
نامھ ھایی کھ از سازمان ھای دیگر رسیده و در دفتر : واردهنامھ –

سازمان ثبت می شوند
نامھ ھایی کھ از سازمان مبدا تھیھ و ثبت و بھ سازمان : صادرهنامھ –

ھای مقصد ارسال می شوند



سابقھ ی مکاتبھاز لحاظ •
نامھ ای کھ در آن مطلبی برای اولین بار مطرح : نامھ ی فاقد سابقھ–

می شود و پیش از آن ھیچگونھ مکاتبھ ای درباره ی موضوع بین 
.  ادارات فرستنده و گیرنده نامھ صورت نگرفتھ است

نامھ ی دارای سابقھ–
مشخص بھ عنوان مرجع صادر کننده نامھ تھیھ  در پاسخ بھ موضوعي : عطفي•

و ارسال می شود

 منظور یادآوري، بھ در ابتدا ” ...بازگشت بھ نامھ شماره“ذكر عبارت
حسب توجھ و تسریع در گردش كار ضروري است

نامھ پیرو نامھ ای است کھ  . پیرو بھ معنای دنبالھ و ادامھ یا تعقیب است: پیرو•
نامھ قبلي  بھ دنبال نامھ قبلی تھیھ و ارسال می شود و دلیل ارسال آن اصلاح 

پاسخ استیا پیگیري براي دریافت 

 در ابتداي ” ....درباره ی...مورخ...پیرو نامھ شماره“عباراتی مانند
ھای پیرو می آیدنامھ 



در کدام دستھ از نامھ ھا قرار می گیرند؟گرفتن ھا استعلام 

استعلام از موضوعی کھ پیش از این درباره ی آن نامھ 
در نامھ ھای دارای سابقھ تقسیم می شونداست، نگاری شده 



بخش ھای مختلف نوشتھ ھای اداری



شمای کلی نامھ ھای اداری

ترتیب متداول بخش ھای نامھ اداری بر اساس استانداردھای 
):آنچھ در عرف اداری پذیرفتھ شده است(موجود

سرلوحھ•

عنوان•

متن•

امضا•

رونوشت•

نشانی•



)سربرگ(سرلوحھ١.

 در بالاترین نقطھ وسط قرار  » بسمھ تعالی«یا » بھ نام خدا«عبارت
می گیرد

منظور آرم سازمان و یا نشان جمھوری اسلامی ایران است: آرم
کلیھ وزارتخانھ ھای کشور از آرم نظام جمھوری اسلامی ایران استفاده  

می کنند
سازمان ھای مستقل و شرکت ھای زیر پوشش وزارتخانھ ھا می توانند  

از آرم و نشان خود استفاده کنند
  در مورد بھ کار بردن آرم جمھوری اسلامی ایران رعایت بخشنامھ

و دستورالعمل مربوطھ ضروری است
۴٧۴۵۴ -١٣۶٣/٧/٢٩

بھ نام خدا

)نشان(آرم
.............نام موسسھ

:تاریخ
:شماره
:پیوست



شرکت ھا و موسساتی کھ تابع وزارتخانھ ھا  : نام وزارتخانھ یا سازمان
یا سازمان ھای دولتی می باشند، ابتدا نام وزارتخانھ یا سازمان متبوع  

و سپس نام خود را درج می نمایند

منظور، درج تاریخ صدور نامھ می باشد کھ بھ صورت مرسوم  : تاریخ
با عدد نوشتھ می شود

نوشتن تاریخ چھ مزیتی دارد؟

دسترسی آسان بھ سوابق یک موضوع را امکان پذیر می کند

وضعیت زمان را از جھت چگونگی اقدام روشن می کند

بھ نام خدا

)نشان(آرم
.............نام موسسھ

:تاریخ
:شماره
:پیوست



منظور از شماره، ردیف دفتر اندیکاتور سازمان : شماره
فرستنده است کھ در صورت پاسخگویی باید بھ آن اشاره شود

در مقابل آن تعداد برگ ھای اسناد و اوراق و سایر : پیوست
مدارکی کھ ممکن است ھمراه نامھ ارسال شود، نوشتھ می 

شود

  در مقابل پیوست صحیح نیست و بھتر است »دارد«نوشتن
تعداد و نوع مدارک ھمراه در این قسمت بھ روشنی نوشتھ 

شود

بھ نام خدا

)نشان(آرم
.............نام موسسھ

:تاریخ
:شماره
:پیوست



موضوع/ عنوان٢.

بیشترین كاربرد آن مشخص كردن مخاطب پیام است: عنوان

مخاطب نوشتھ : ضوابط نگارش عناوین در نوشتھ ھای اداری
ھای اداری یا اشخاص حقوقی ھستند یا اشخاص حقیقی کھ 

بھ نمایندگی سازمان ھا متصدی امور مربوطھ ھستند
عنوان ثبت شده و رسمی ارگان مورد  : عنوان اشخاص حقوقی–

نظر نوشتھ می شود مثل وزارت بازرگانی

  چنانچھ با واحد مشخصی باید ارتباط برقرار شود پس از نوشتن
نام حوزه مورد نظر  ) - (عنوان کلی و گذاشتن یک خط فاصلھ

مدیریت امور استان ھا–وزارت بازرگانی : نوشتھ می شود مثل

  در صورتی کھ ارتباط درون سازمانی باشد، عنوان کلی حذف و
اداره کل امور اداری: تنھا بھ واحد مورد نظر اکتفا می شود مثل



منظور آن دستھ از افرادی ھستند کھ بھ : عنوان اشخاص حقیقی–
موجب قانون، یا حکمی در سازمان ھای دولتی یا موسسات و شرکت 

ھا عھده دار انجام وظایفی می باشند

نامھ ھاي اداري خطاب بھ اشخاص توصیھ نمي شودنوشتن 

چرا؟

مدیران و مسئولان دائم در حال تغییر اند•

چھ می شود؟

این گونھ نامھ ھا یا بایگانی می شوند و یا در . نامھ ھا سرگردان می مانند
صورت اقدام بازخورد سریع و مطلوب نویسنده را در پی نخواھد داشت

تغییر مدیر اغلب باعث تجدید نوشتھ از طرف فرستنده می شود کھ در •
این حالت اتلاف وقت و انرژی و دوباره کاری بھ حساب می آید



گاه بھ افراط ھم  (نام اشخاص القاب و عناوین را رایج مي كند•
) کشیده می شود

حالت نامھ اداري را بھ نامھ ي شخصي نزدیك مي كند•
  ،سلام کردن در اول نامھ ھا، آرزوی سلامتی در آخر نامھ ھا

تبریک و تھنیت، تسلیت و ھمدردی، آرزوی قبولی طاعات و 
عبادات و التماس دعا، از پیامدھای شخصی شدن عنوان نامھ 

اداری است
تا حدودی در مواردي نوشتن نام اشخاص در عنوان نامھ می تواند 

:البتھ با رعایت اصول مشخصموجھ محسوب شود 
مکاتبھ با مقامات بالای سازمانی

تشخیص و دستور مدیران بھ استفاده از نام شخص در عنوان نامھ 
اداری

درخواست مجوز كھ فقط شخص معیني صادر مي كند



اصول نگارش نام و عنوان اشخاص در نامھ ھاي اداري

اسامي باید ساده و احترام آمیز نوشتھ شود و از بھ كار •
بردن القاب و عناوین اضافي خودداري شود

ذكر عنوان ھاي تحصیلي مانند دكتر و مھندس در نامھ •
مگر در بخش ھاي پزشكي، آموزشي (اداري صحیح نیست 

)و فني

ابتدا نام شخص و در سطر بعد سمت اداري ھمراه با واژه •
نوشتھ شود” محترم“

نوشتن واژه محترم در جلوي سازمان ھا ضرورت ندارد



براي افرادي كھ چندین سمت اداري دارند تنھا ذكر عنوان •
مرتبط با موضوع كاري كافي است

و ” ریاست“، ”مدیریت“بھ كار گرفتن واژه ھایي مانند •
چرا؟. پس از نام اشخاص جایز نیست” معاونت“
  این گونھ واژه ھا بیانگر جایگاه ھای اداری اشخاص و عمل و

فن اداره کردن سازمان است 
بھ جاي جایگاه ھاي اداري(بھتر است شغل سازماني آنھا (

مدیر، رئیس و معاون: نوشتھ شود
 اگر نام اشخاص در عنوان نامھ بھ كار گرفتھ نشود مي توان از

بھ تنھایي استفاده ” معاونت“و ” ریاست“، ”مدیریت“واژه ھاي 
كرد كھ بسیار ھم مطلوب است



از صحت املاي نام اشخاص مطمئن شوید•

در پاسخ بھ نامھ ھاي وارده، بھ مشخصات فردي امضا •
كننده دقت كنید و بھ ھمانگونھ براي رعایت احترام وي را 

پسوند و پیشوند را اگر خودش نیاورده شما ھم (خطاب كنید
)ننویسید



موضوع در نامھ ھای اداری

موضوع عبارت کوتاھی است کھ محتوای کلی نامھ را مشخص 
می کند و در حقیقت کلید اطلاعات درون نامھ است

نوشتن موضوع چھ مزایایی دارد؟
سبب سرعت ارجاع نامھ بھ قسمت مربوط و ایجاد سھولت در کار 

می شود
اطلاعات مورد نیاز خواننده، ھمان ابتدای نامھ بھ وی رسیده و از 

این بابت تسھیلاتی برای تصمیم گیرنده فراھمی می شود
؟موضوع گاھي فراموش مي شود چھ كنیمنوشتن 

پیشنھاد كرده اند در سرلوحھ قرار گیرد تا نویسنده را مكلف بھ 
نوشتن كند



ضوابط تنظیم موضوع

رسا و گویا باشد نھ چندان بلند كھ در محل جاي نگیرد و نھ •
چندان كوتاه كھ فھم نامھ را دچار مشكل سازد

بھ كار بردن تنھا یك كلمھ در مقابل موضوع صحیح نیست•

ننویسیدبنویسید

کتاب: موضوعارسال کتاب: موضوع

ھمایش :موضوعشرکت در ھمایش: موضوع 

تقاضای وام برای رفع مشکلات مالی :موضوعدرخواست وام: موضوع

حادثھ انفجار کپسول گاز: موضوع
انفجار کپسول گاز در منزل مسکونی واقع در  :موضوع

...پلاک....کوچھ....خیابان



)اصلی ترین و مھمترین بخش نامھ ھای اداری(متن. ٣

از آن جھت مھمترین گفتھ می شود کھ موفقیت سازمان ھا و دریافت  
پاسخ در گرو تنظیم درست ھمین بخش است

نارسایی و مبھم بودن و بھ عبارتی نرساندن پیام باعث اتلاف وقت و  
انرژی و دوباره کاری و نامھ نگاری اضافی می شود

:  متن ھر نامھ از قسمت ھای زیر تشکیل می شود

عباراتي بھ نشانھ ادب و احترام

مقدمھ

پیام

نتیجھ

تشكر

سھ قسمت اصلی



سلام در مكاتبات اداري
مفھوم سلام یعنی گردن نھادن، درود گفتن،  : معانی و مفاھیم سلام

)فرھنگ معین(تھنیت، تندرستی، سلامت

)حشر(سلام نام خداونداست

)نساء(سلام تسلیم است

در اغلب روایات و رسالھ ھای فقھا آمده است سلام  : آداب سلام گفتن
مستحب و جواب آن واجب است

بھ آن افزوده شودو بھتر است چیزی باید بلند گفتھ شود 

بررسی بسیاری از آیات و روایات  : سابقھ سلام در نگارش ھای اداری
نشان می دھد ذکر سلام حتی در نامھ ھای مکتوب صدر اسلام  

بعلاوه  . نیامده است بلکھ تنھا با حمد و سپاس خداوند آغاز شده اند
در آغاز خطبھ ھا و نامھ ھا و فرامین نھج البلاغھ نیز ذکری از  

سلام نیست



شایان ذكر است ثواب سلام گفتن در مكالمات رو در رو و یا 
است در حالیکھ در مکاتبات اداری مخاطب، شخصیت شفاھي 

.حقیقی غایب و گاه نامعین و یا شخصیت حقوقی است
:چنانچھ باز ھم بر نوشتن سلام اصرار باشداما 

سلام یکی از اسماء خداوند است و اگر منظور از بھ کاربردن •
سلام در ابتدای نوشتھ ھای اداری ذکر نام و یاد خداست عبارت 

در سرلوحھ ی نامھ این منظور را می رساند و » بسمھ تعالی«
کفایت می کند

در عنوان نامھ نام سازمان ھا و موسسات درج شود، اگر •
آوردن سلام نھ تنھا صحیح نیست بلكھ بي ارزش كردن این 

ھستنیز واژه 



قانون اساسي جمھوري اسلامي ایران كلیھ  ١۵بنا بھ اصل •
نوشتھ ھاي رسمي باید بھ زبان فارسي باشد پس  اگر از 

اكتفا شود و از بھ ” سلام“استفاده نمي شود تنھا بھ ” درود“
کھ پاسخ را واجب می سازد در » سلام علیکم«کار بردن 

نامھ اداری خودداری شود

سلام بھ تنھایي منظور را مي رساند و ھیچگونھ پسوند یا •
پیشوندي را نمي خواھد با سلام با عرض سلام



احتراماً/ احترام

چنانچھ اصرار بر نوشتن الفاظ احترام آمیز باشد بھتر است از •
”  محترماً“استفاده شود و ” احتراماً“و كمتر” با احترام“عبارت 

ھرگز استفاده نشود
را  ” با سلام و احترام“برخي سلام را با احترام یکجا می آورند و  

استفاده مي كنند
  در نامھ ھای اداری از زمان ھای پیش رسم بر این بوده کھ

بنابراین نامھ ھا را با واژه  . باید احترام بھ مخاطب رعایت شود
.  ھای بسیار احترام آمیز می نوشتند و این رسم ادامھ یافتھ است

این در صورتی است کھ احترام در جای جای متن و در 
برخی نامھ ھا با احترام . (گزینش واژه ھا خود را نشان دھد

)شروع، با توھین ادامھ و با تھدید بھ پایان می رسد



مقدمھ
زمینھ ساز/ درآمد/ طلیعھ/ سرآغاز/ مطلع: در فرھنگ ھای فارسی معادل

ھر مطلبی کھ در ابتدای نوشتھ وظیفھ جذب و جلب داشتھ و ذھن : تعریف
خواننده را آماده دریافت پیام اصلی نوشتھ کند

از ویژگي ھاي یك نوشتھ خوب است و باید علاوه بر ” خوب آغازي“•
تازگي، ارتباط منطقي با متن و موضوع نوشتھ داشتھ باشد

نمی توان و نباید یکباره وارد اصل مطلب شد، زیرا کھ باعث حیرانی •
.  و آشفتگی ذھن خواننده می شود

در نامھ اداری برای نوشتن مقدمھ محدودیت ھایی وجود دارد و نمی •
توان از شعر و مثل و لطیفھ مانند برخی نوشتھ ھای غیر اداری 

استفاده کرد
بنابراین بھتر است از خود نامھ و اینکھ با ھدف و انگیزه ای تھیھ شده کھ 
پاسخ آن می تواند برای فرستنده جذابیت داشتھ باشد، استفاده شود و نامھ 

ھا نیز اغلب با ذکر سابقھ آغاز می شود



در مورد نوشتھ ھایی کھ در پاسخ بھ نامھ یا دستور رسیده •
:تھیھ و ارسال می شود عبارات زیر رایج است

....عطف بھ نامھ شماره–

...بازگشت بھ نامھ شماره–

...در پاسخ بھ نامھ شماره–

...با توجھ بھ بخشنامھ شماره–

....در اجرای دستور تلفنی مورخ–

در اجرای دستور شفاھی آن مقام–

استفاده شود» در پاسخ»«بازگشت«سفارش می شود از واژه ھای 



چون پاسخ ھا بھ طور معمول مدتی بعد از وصول نامھ، تھیھ 
و ارسال می شود بھتر است بعد از سابقھ، موضوع نامھ نیز 

ذکر شود تا خواننده نیازی بھ سابقھ نداشتھ و نتیجھ اتلاف وقت 
نباشد

در مورد چگونگی پرداخت ....بازگشت بھ نامھ شماره
:........پاداش پایان سال کارکنان بھ آگاھی می رساند

چنانچھ نامھ ای بھ دنبال نوشتھ ھای قبلی و بھ منظور پیگیری 
یا اصلاح نامھ قبلی نوشتھ شود، ذکر سابقھ بھ صورت زیر 

:خواھد آمد

بھ تاریخ/مورخ....پیرو نامھ شماره



در مورد نامھ ھایی کھ ابتدا نوشتھ می شود و بدون سابقھ قبلی 
علت و بھانھ نوشتن نامھ بھ روشنی بیان در مقدمھ است باید 

شود

از آنجا کھ افزایش سطح مھارت ھای شغلی کارکنان، : مثال
ھمواره یکی از اھداف مورد نظر این دفتر بوده است؛ با توجھ 

بھ نیاز سازمانی، اولین دوره آموزش ضمن خدمت ویژه 
....کارکنان

چنانچھ بھانھ نوشتن نامھ اجرای تکلیف قانونی باشد، اشاره بھ 
اصل یا قانون و ماده و تبصره ضروری است

قانون مجازات افشای نامھ ھای طبقھ  ٨در اجرای ماده : مثال
بندی شده و بھ منظور بررسی و تنظیم پیش نویس آیین نامھ 

....طرز نگھداری اسناد محرمانھ دولتی



پیام یا پیكره اصلي

  ایراد اصلي نوشتھ ھاي اداري بیشتر ناشي از مبھم بودن و نارسایي
متن اصلي نامھ است

:توصیھ مي شود
در موقع نوشتن ھر نامھ ھمواره خود را در مقابل مخاطب فرض كنید•
تصور کنید کھ بھ جای نوشتن نامھ بھ شما ماموریت داده شده پیام را  •

چھ می گویید؟ آنچھ می . حضوری و شفاھی بھ مخاطب برسانید
ساختمان اصلی نوشتھ شما آماده  . خواھید بگویید روی کاغذ بیاورید

با کمی دستکاری در نوشتھ عیوب زبانی آن رفع می شود. است
روی موضوع نگارش، کمی تفکر و تمرکز کنید و آنچھ را برای •

نوشتن لازم است و بھ ذھن می آید یادداشت کنید
یادداشت ھا را مرتب کرده و آنھا را بھ ھم مرتبط سازید•



از بھ کار بردن واژه ھای ھم معنا و (مختصر بنویسید•
)مترادف خودداری کنید

از كلماتي استفاده كنید كھ مخاطب در فھم آنھا مشكل نداشتھ •
باشد

ترجیحا یك موضوع را مطرح كنید؛ و چنانچھ ناگزیر بھ •
نوشتن چند موضوع در یك نوشتھ اداري ھستید ابتدا 

بیاوریدموضوع اصلي و سپس پیام ھاي فرعي را 

.نوشتھ را بازخوانی و ارزیابی کنید•



)پایان نوشتھ(نتیجھ 

مطالب پایانی اغلب نامھ ھا تاکید، تشویق و ترغیب بھ انجام •
.درخواست و یا سرعت بخشیدن بھ آن است

صراحت در اعلام موضوع مورد درخواست در این بخش، •
مخاطب را بھ تصمیم گیري صحیح ھدایت مي كند

: مثال
.خواھشمند است دستور اقدام را صادر کنید–

با توجھ بھ مطالب فوق، انتظار می رود ھمکاران محترم در اجرای –
مفاد بخشنامھ مذکور دقت لازم را داشتھ باشند

از داوطلبان خواھشمند است مدارک لازم را تا آخر وقت اداری –
بھ دبیرخانھ سازمان تسلیم و رسید دریافت کنند ٩٢/٢/٣٠



:نكات زیر توجھ كنیدنامھ بھ در نگارش این قسمت 
 شوددر یك بند جداگانھ نوشتھ
بھ نوع تقاضا و انگیزه نوشتن نامھ تاکید شود
مخاطب بھ نوع اقدام مورد نظرتشویق و ترغیب شود
كوتاه، گویا و صریح نوشتھ شود
 بھ دور از ضمن سادگي، در (آخرین جملات با لحني تاثیر گذار

:مانند. نوشتھ شود) چاپلوسي
بھ امید ھمكاري ھاي بیشتر

مشكل خواھد بودراه گشاي دستور مساعد شما 
سپاسگزارماز حسن نیت شما 

با آرزوی توفیق جناب عالی



در اصطلاح اداری و بانکی بھ علامتی گویند کھ پای نامھ یا : امضا. ۴
)فرھنگ معین(سند می گذارند

ھر نوشتھ با امضا اعتبار مي یابد؛ پس، مسئولیت نھایی ھر نامھ با امضا  
.کننده نامھ است

 ھیچ علامت تاییدی بھتر از نوشتن نام و نام خانوادگی با دست خط
نیست

:قواعد امضاي نامھ

 محل امضا سمت چپ و بھ فاصلھ سھ سطر از سطر پایاني متن

 پست  (ابتدا مشخصات فردي و در سطر بعد مشخصات اداري
)سازماني

 خطوط امضا نباید روي نام و سمت امضاكننده را بپوشاند

 بھ استثنای موسسات (عناوین و القاب در محل امضا درج نمي شود
)آموزش و پزشکی

ھیچ عبارتي اعم از تشكر و آرزوي سلامتي در محل امضا درج نشود



رونوشت. ۵

نسخھ : ھر نامھ بھ طور معمول در سھ نسخھ تھیھ مي شود
اول براي گیرنده، نسخھ دوم براي بایگاني و نسخھ سوم 

براي اقدام كننده

گاھی ضرورت ایجاب می کند تا علاوه بر گیرنده اصلی، 
در این . اشخاص و یا واحدھایی از متن نامھ آگاھی یابند

صورت نام آن اشخاص و واحدھا با عنوان رونوشت در 
زیر نوشتھ اداری درج و برای ھر یک تصویر یا نسخھ ای 

از نامھ ارسال می شود



:در نوشتن رونوشت بھ نکتھ ھای زیر توجھ کنید

از دادن رونوشت اضافی و غیر ضروری بھ واحدھا و •
اشخاص خودداری شود

اسامی اشخاص و واحدھای گیرنده رونوشت بھ ترتیب مقام و •
سمت اداری و یا درجھ بندی واحدھا ذکر شود

:نوع اقدام گیرنده رونوشت ھمانند نامھ اصلی نوشتھ شود•
اداره کل  امور اداری برای اطلاع و آمادگی لازم–
رئیس محترم امور پرسنلی برای اطلاع و تنظیم لیست .... آقای–

پرسنل مشمول

کلیھ نسخھ ھای رونوشت بھ ویژه نسخھ بایگانی و رونوشت •
.ھای خارج از سازمان باید امضا اصل داشتھ باشد

 بھ کارگیری مھر امضا شیوه نادرستی است کھ در سازمان ھا
رایج شده است



بھ استثنای گیرندگان داخلی (نام کلیھ گیرندگان رونوشت•
در نسخھ اول نامھ درج شود) نظیر بایگانی واقدام کننده

 رایج شده است کھ برای آراستگی نسخھ اول، نام گیرندگان
رونوشت از نسخھ دوم بھ بعد درج می شود؛ در صورتی 

کھ این حق گیرنده اصلی نامھ است کھ بداند چھ سازمان ھا 
و اشخاصی از متن نامھ آگاھی دارند

بھ منظور احترام  بھ مقامات بالای مملکتی و در صورت •
ضرورت، تصویر آن نامھ بھ پیوست نامھ جداگانھ ای، بھ 

عنوان آن مقام ارسال و از دادن رونوشت بھ سبک سایرین 
خودداری شود



در صورتی کھ نامھ برای خارج از سازمان اداری باشد، •
روی نسخھ اصلی، عنوان گیرندگان رونوشت درج نمی 

شود؛ بلکھ در سایر نسخھ ھا عنوان گیرندگان رونوشت را 
می نویسند

نشاني كامل فرستنده بھ صورت ): سازماننشاني (نشاني۶.
مي در آخرین بخش نامھ ھای اداری درج چاپي 

با كد پستي، شماره ھاي تلفن تماس، دورنگار ھمراه (شود
)اینترنتيیا پایگاه و نشاني پست الكترونیكي و 



برخی نوشتھ ھای اداری

این نوشتھ ھا کھ تمام ویژگی ھای نامھ ھای اداری را دارند، در 
ایجاد ھماھنگی و روان سازی امور جاری نقش ویژه ای را ایفا 

می کنند

نوشتھ ای کھ در مراجع قانون گذاری از جملھ مجلس : قانون•
تصویب و سپس ابلاغ می شود

نوشتھ ای کھ بھ اتکای بند، تبصره یا مواردی از : آیین نامھ•
قانون، جزئیات اجرایی امور را تعیین و تصریح می کند

آیین نامھ اجرایی–

در سازمان، کاربرد داخلی داشتھ و طبق اساسنامھ و (آیین نامھ مستقل–
)مقررات داخلی ھر سازمان تھیھ و تدوین می شود 



راھنمای مدونی است ): شیوه نامھ:واژه پیشنھادی(دستورالعمل•
کھ جزئیات، ترتیب، توالی و نحوه انجام کار در چارچوب 

مقررات در آن مشخص و از طرف مقامات صلاحیتدار 
سازمان ھا، بھ اطلاع واحدھا و مسئولین و یا افراد ذینفع می 

رسد
  سازمان ھاو موسسات در اجرای وظایف خود بھ منظور انجام

تعھدات و حفظ منافع سازمان و حقوق مراجعین گاه با مشکلاتی 
مواجھ می شوند کھ ناشی از اعمال سلیقھ ھای کاری کارکنان و 

این دشواری ھا . شیوه ھای مختلف استفاده از مقررات است
اغلب بھ دلیل نبود روش ھای یکسان و ھماھنگ و مدون بھ  

وجود می آید
: مثال

دستورالعمل پرداخت وام ضروری
دستورالعمل تھیھ و ماشین کردن نامھ ھای اداری



نوشتھ ای اداری در چارچوب قوانین و مقررات، : بخشنامھ•
حاوی یک یا چند دستور و تعلیم کلی کھ با ابلاغ آن از 

طرف بالاترین مقام اجرایی، واحدھا و کارکنان تحت امر 
مکلف بھ اجرا می باشند

:ویژگی ھای بخشنامھ
تنظیم در چارچوب قوانین–

حاوی دستور و تکالیف یا امورکلی است–

صدور از طرف بالاترین مقام یا مقام مجاز–

ایجاد تکلیف برای گیرندگان–

آیا بخشنامھ می تواند حالت درخواستی داشتھ باشد؟

بخشنامھ ماھیت دستوری یا ھماھنگی دارد و چون از بالا بھ 
پایین ابلاغ می شود، نمی تواند حالت درخواستی داشتھ باشد



بخشنامھتنظیم 

:بخشنامھ مانند نامھ اداری تنظیم می شود با این تفاوت کھ

مخاطب بخشنامھ ھمھ یا بخشی از کارکنان یا واحدھای مختلف  –
است

در آغاز بخشنامھ از سلام و احترام استفاده نمی شود–

در ابتدا دلایل و مستندات صدور بخشنامھ ذکر می شود–

بخشنامھ با تاکید پایان می پذیرد نھ با سپاس و تشکر–

بخشنامھ باید بھ امضا بالاترین مقام سازمانی یا مقامات مجاز از  –
طرف آنھا باشد

بخشنامھ ھا باید با اصل امضای صادر کننده ارسال شود–



:  منابع صدور بخشنامھ

دایره شمول بخشنامھ ھا چگونھ است؟

متناسب با سمت امضا کننده، ھرچھ امضا کننده بھ بالاترین 
مقام سازمان نزدیکتر باشد بھ ھمان اندازه گستره عمل 

بخشنامھ بیشتر است

مانند (منابع صدور یا درون سازمانی اند یا برون سازمانی
)بخشنامھ ای کھ بھ امضا رئیس جمھوری صادر شود



جمع بندی مذاکرات، پیشنھادھا و تصمیماتی کھ : صورتجلسھ•
توسط مدیران، مشاوران یا کارشناسان در یک جلسھ طرح و  

اتخاذ می شود
جلسھ، نشست یا گردھمایی زمانی واقع می شود کھ چھار رکن 

:اصلی داشتھ باشد
اعضای جلسھ
دستور جلسھ
مکان جلسھ
زمان جلسھ

رکن اصلی ھر جلسھ کدام است؟



افرادی کھ حضورشان در جلسھ برای ارائھ : اعضای جلسھ•
نظر و تصمیم سازی ضرورت دارد

شرکت کنندگان / دبیر جلسھ/ اعضای جلسھ شامل رئیس جلسھ
در جلسھ

انگیزه و ھدفی است کھ جلسھ  ): موضوع جلسھ(دستور جلسھ•
برای رسیدن بھ آن ھدف تشکیل شده است

محلی کھ جلسھ در آن برگزار می شود ممکن : مکان جلسھ•
است ثابت باشد و یا ھر جلسھ در یک سازمان و دفتر خاصی 

.تشکیل شود
شامل روز، تاریخ، ساعت شروع و بھ ویژه  : زمان جلسھ•

ساعت پایان است



:انواع جلسھ

جلسات ادواری–

جلسات موردی–

:انواع صورت جلسھ

و وقایع  مفصل و با ذکر جزئیات، تمام (صورت جلسھ مشروح
)مطالب بیان شده تنظیم می شود

گزیده مطالب مھم و خلاصھ نظرات (صورت جلسھ نیمھ مشروح
)ارائھ شده بھ ھمراه تمامی تصمیمات اتخاذ شده ذکر می شود

بھ ذکر ارکان جلسھ اکتفا شده و نتیجھ  (صورت جلسھ خلاصھ
جلسھ و تصمیمات اتخاذ شده بھ ترتیب اھمیت و بھ صورت فشرده 

)درج می شود



تنظیم صورت جلسھ
  صورت جلسھ بھ دلیل تنوع موضوع و یا مفصل و محدود بودن

تصمیمات و سلیقھ مدیران یا دبیران جلسھ، شکل و استاندارد 
معینی ندارد

برای داشتن یک صورت جلسھ کامل ذکر نکات زیر ضروری 
:است

مشخصات فردی شرکت کنندگان در جلسھ و محل خدمت آنان
بیان موضوع جلسھ بھ عنوان ھدف برگزاری جلسھ

زمان و مکان برگزاری جلسھ
فشرده مطالب مطرح شده در جلسھ

نتایج و تصمیمات اتخاذ شده در جلسھ
تاریخ تشکیل جلسھ بعدی
ذکر اسامی غایبان جلسھ



در عرف اداری دستوراتی است کھ در : دستورھای کوتاه•
قالب عبارات یا جملات کوتاھی توسط مدیران و سرپرستان 

در حاشیھ نوشتھ ھای اداری خطاب بھ واحدھا و افراد 
نوشتھ می شود

لطفا اقدام فرمایید... آقای

اقدام شود

موافقم، اقدام کنید

گزارش شود

فوری اقدام لازم انجام شود

ھم گفتھ می » ھامش نویسی«و » پی نوشت«بھ این دستورھا 
شود



نوشتھ ای کھ بھ موجب آن فردی از طرف مقامات : حکم•
صلاحیت دار سازمان و یا دستگاه اداری بھ سمتی منصوب و 

یا انجام کاری بھ وی محول می گردد
  در سیستم اداری برخی از احکام دارای فرم ھای مشخص و

حکم بازنشستگی/استاندارد ھستند مانند حکم کارگزینی
  چنانچھ حکم اداری بر اساس موضوع آن بھ سلیقھ مدیران

تنظیم شود باید ویژگی ھای یک نوشتھ اداری را داشتھ باشد
این ویژگی ھا را بر شمارید

مشخصات اجرا کننده
مشخصات امضا کننده

موضوع حکم
شماره و تاریخ

تاریخ اجرا



در اصطلاح اداری رسیدن پیام بھ شخص مورد نظر : ابلاغ•
بھ صورت کتبی است

نوشتھ ھایی کھ شکل کلی و ): فرم(نامھ ھای استاندارد•
ظاھری آنھا باھم یکسان است اما در جزئیات باھم تفاوت 

ھایی دارند

در این گونھ نامھ ھا، قسمت ھایی کھ باھم یکسان است بھ 
صورت چاپی و ثابت در آمده و قسمت ھای متغیر بھ صورت 
نقطھ چین یا سفید گذاشتھ می شود تا حسب مورد تکمیل شود 

مانند فرم مرخصی، فرم ماموریت



فرم ھا دارای اطلاعاتی می باشند کھ استفاده از آنھا از نظر ایجاد  
ھماھنگی در سازمان و اداره صحیح امور بسیار ضروری می باشد

انواع فرمھا

در اجرای مقررات جاری تھیھ می شوند): ع(عمومی•

داخلی•
)م.د(مورد استفاده مشترک واحدھای یک سازمان–

)ا.د(جنبھ اختصاصی داشتھ و تنھا مورد استفاده یک واحد سازمان –

برای انجام کار در زمان معین و بھ تعداد محدود تھیھ و : موقت•
استفاده می شوند

  شماره فرم ھا قبل پرانتز  / آیدماه و سال ثبت فرم داخل پرانتز می
چنانچھ فرمی مورد تجدید نظر قرار گیرد آن فرم پس  / درج می شود

مشخص می شود) ت(از ثبت مجدد با نشانھ 



گزارش نویسی اداری
)نوشتارییکی دیگر از قالب ھای (

  بھ ھر نوع ارائھ اطلاعات سازمان یافتھ کھ بر مبنای موازین
تحصیل و  ،  )پس از اجرای تحقیق یا مطالعھ و مشاھده امری(علمی

تنظیم شده باشد، بھ نحوی کھ گیرنده را در اتخاذ تصمیم آگاھانھ  
یاری دھد، گزارش اطلاق می شود

  شرح و بیان مطلبی برای اطلاع و آگاھی دیگران، خصوصا مقامات
و افرادی کھ از لحاظ سازمانی در رده بالاتری از گزارش نویس  

قرار دارند

  گزارش سندی نھایی است کھ اطلاعات، نھ بھ صورت خام و
تفصیلی و پراکنده بلکھ پردازش شده و فشرده و منسجم در آن ارائھ  

می شود



 گزارش مجموعھ ای از اطلاعات است درباره چگونگی
انجام دادن کاری، وقوع رویدادی، بروز وضعیت یا پدیده 

ای و یا بررسی مشکلی کھ کسب آن اطلاعات و تحلیل آنھا 
مبنایی برای تصمیم گیری (برای تصمیم گیری لازم است

)  است

ھدف 

اطلاع رسانی بھ دیگران است 

  مھم این است کھ نویسنده گزارش، قادر باشد تصویری
کندروشن از فکر و ھدف خود را در ذھن خواننده ترسیم 

فایده گزارش نویسی

ابزاري موثر براي تصمیم گیري مدیران می باشد 



ویژگي ھاي گزارش اداري

صراحت

صداقت

سادگي

كوتاھي



كاركردھاي گزارش اداري

افزایش اطلاعات مدیران•

اتخاذ تصمیم و اقدام آگاھانھ•

آگاھي از پیشرفت برنامھ ھا•

آگاھي از مشكلات كاركنان و مراجعان•

شناخت تنگناھا و نیازھاي اداري•

اعمال صحیح مدیریت•

ایجاد تحول و نوآوري•



انواع گزارش

شفاھي و كتبي•

رسمي و غیر رسمي•

دوره اي و موردي•

كوتاه و بلند•

فردي و گروھي•

خبري، تحقیقي و تحلیلي•



مراحل تھیھ گزارش

تھیھ مقدمات و آماده سازي. مرحلھ اول

دراین مرحلھ باید با تفکر و دقت، شناخت كافي روي اركان   
پیدا کرد] مخاطب/ ھدف/ موضوع[گزارش

موضوع

:انتخاب موضوع از دو طریق انجام می گیرد

فرد نباید تنھا نمای ظاھری موضوع را در نظر بگیرد، (انتخاب شخصی–
)بلکھ باید ھدف از تھیھ و کاربرد آن را نیز مورد ارزیابی قرار دھد

سفارش دھنده یا بھ توانایی ھای فرد اطمینان دارد یا آن را (انتخاب تکلیفی–
)در معرض آزمایش قرار می دھد

  یکی از شرایط تھیھ گزارش و تحقیق خوب و موثر علاقھ تھیھ کننده
پس، بھتر است انتخاب موضوع  . بھ موضوع مورد بررسی می باشد

تحمیلی نباشد



نتایج مورد بررسی و یافتھ ھایی است کھ پس توجھ بھ : ھدف
از ارائھ آن باید بھ کار گرفتھ شود

پس ھدف فقط رفع تکلیف یا دریافت امتیاز نیست؛ باید توجھ 
داشت مطلبی ارزش نوشتن دارد کھ ابھام یا مشکلی را رفع 

کند و یا برای مخاطب سودمند واقع شود

سن، علایق، سطح تحصیلات، و دانش تخصصی : مخاطب
مخاطبان در تھیھ گزارش باید در نظر گرفتھ شود



طرح گزارش در این مرحلھ صورت مي  تھیھ : طرح اولیھ گزارش

گیرد

طرح اولیھ ھمان تعیین و مشخص کردن مطالب و تصمیم ھایی است  

.  کھ بھ صورت خام در ذھن تھیھ کننده گزارش است و مکتوب می شود

مکتوب بودن بھ گزارشگر الگو و راھنما می دھد و بھ او کمک می  

کند محدوده و گستره کار را روشن می سازد

می  (تھیھ و تدوین طرح اولیھ، برنامھ ریزی و پیش بینی کار است

)توان زمان مورد نیاز برای تھیھ گزارش را نیز پیش بینی کرد



:مواردی کھ در تنظیم طرح باید رعایت شود

یادداشت مطالبی کھ بھ ذھن می رسد–

تعیین سرفصل مطالب و زیر بخش ھا و مرتب کردن آنھا–

انتخاب شیوه شماره گذاری فصل ھا–

تعیین روش ھای مورد نظر برای گردآوری مطالب مورد نیاز برای تنظیم –
گزارش

تھیھ فھرست اشخاص، سازمان ھا و مکان ھایی کھ باید اطلاعات از آنھا –
دریافت شود

تنظیم فھرست وسایل و ابزار کار–



گردآوري مطالب. مرحلھ دوم
پس از تھیھ طرح اولیھ و تعیین دامنھ موضوع باید بھ جستجوی منابع 

پرداخت
برای تھیھ گزارش اداری در مورد موضوعی مشخص بھترین منبع چھ 

می تواند باشد؟
سوابق و پرونده ھای مکاتباتی موضوع

:روش ھای جمع آوری اطلاعات عبارتند از
روش مشاھده–
شفاھيمصاحبھ روش –
]پرسشنامھ[مصاحبھ كتبيروش –
ايكتابخانھ روش –



تنظیم گزارش. مرحلھ سوم

اطلاعات جمع آوری شده را دستھ بندی کرده و بر طبق  
.موضوعات مشابھ تنظیم می کنیم

ربط منطقی بین بند ھا و عبارات از مواردی است کھ در این 
مرحلھ باید مورد توجھ قرار گیرد

ارائھو نگارش . مرحلھ چھارم

نیم دیگر کار در این مرحلھ انجام می شود

گزارش را چند بار خوانده و حداقل یکبار از دیدگاه خواننده آن را 
.ارزیابی می کنیم

در ھنگام ارزیابی گزارش ھدف از تھیھ گزارش را باید ملاک 
قرار داد



مقدمھ ای کھ ضمن . گزارش مقدمھ مناسبی نیز می خواھد
جذاب بودن می بایست علت و انگیزه تھیھ گزارش را ذکر 

در مقدمھ باید اھمیت موضوع گزارش  و محدودیت ھا و . کند
دشواری ھای تھیھ گزارش نیز مطرح شود

 فھرست منابعی کھ اطلاعات درون گزارش از آنھا گرفتھ
شده است باید تنظیم و بھ پایان گزارش اضافھ شود

  فھرست مطالب نیز تنظیم و بھ ابتدای گزارش اضافھ می
شود



بخشھاي یك گزارش كامل

بخش مقدماتي•
جلد بھ عنوان پوشش و نگھدارنده محتویات و برگ ھای گزارش–
صفحھ عنوان کھ در آن نام و موضوع گزارش، نام ارگان یا واحد سفارش –

، تاریخ تھیھ، و نام تھیھ کننده گزارش نوشتھ می )در صورت وجود(دھنده
شود

صفحھ تقدیر و تشکر کھ در آن اسامی کسانی کھ بھ نحوی در تھیھ و تنظیم –
و دادن اطلاعات یا ھر گونھ کمک دیگری موثر بوده اند نوشتھ و از آنان 

قدردانی می شود
فھرست مندرجات شامل عناوین اصلی و فرعی و تیترھای مھم مطالب و –

شماره صفحھ آنھا می باشد
فھرست پیوست در صورت داشتن پیوست ھای متعدد بھ این بخش اضافھ –

می شود
خلاصھ گزارش در مورد گزارش ھای بلند نوشتھ می شود–



)بدنھ ھر گزارش(بخش اصلي•
اطلاعات اولیھ، انگیزه وھدف از تھیھ گزارش و : مقدمھ.١

روش کار نوشتھ شده و خواننده با نوع مطالب گزارش آشنا و  
بھ خواندن آن ترغیب می شود

شامل کلیات و تعاریف موضوع، سابقھ یا : بدنھ اصلي. ٢
تاریخچھ آن و ارائھ اطلاعات و آمار کھ بھ تناسب نوع گزارش 

نوشتھ می شود
كار گزارشگر است و در آن بھ نكات حاصل : گزارشنتیجھ . ٣

با توجھ بھ نوع گزارش این قسمت . شودمھم گزارش اشاره مي 
می تواند تاکید بر اطلاع رسانی، بیان پیشنھاد، توجیھ راھکار و 

یا ارائھ یک راه حل باشد



)پایاني(بخش مراجعھ•

شده  در تھیھ گزارش از آنھا استفاده فھرست الفبایی منابعی كھ –

پیوست ھا و ضمائمی کھ وجود آنھا برای اطلاعات بیشتر  –
...خواننده ضروری بھ نظر می رسد مثل نقشھ، جدول، نمودار،

  گزارش با امضاي گزارشگر بھ معناي پذیرش مسئولیت
.مطالب، اعتبار مي یابد



آراستن گزارش

آراستگي ظاھري در جلب نظر و ایجاد رغبت بھ مطالعھ نقش بسزایي •
دارد

:از طریق استفاده بجا از موارد زیر می توان آراستگی را فراھم کرد

نکاتی کھ در ھر بخش از گزارش بھ : برجستھ كردن نكات اصلي
خط كشیدن زیر كلمات، : با(موضوع شکل می دھند باید برجستھ شوند
)استفاده از حروف ایتالیک، بولت گذاری

منظور از عنوان بندی تقسیم مطالب متن گزارش : عنوان بندي مناسب
چون اغلب افراد فقط عناوین را می خوانند یک گزارشگر حرفھ . است

. ای از عنوان بندی برای شناخت نکات اصلی گزارش بھره می گیرد
:رعایت نکات زیر در عنوان بندی ضروری است

ھر عنوان باید بھ تنھایی قابل درک باشد–

ھر عنوان باید عصاره توضیحات زیر عنوان باشد–

عناوین باید از لحاظ ساختاری بھ گونھ ای باشند تا بتوانند ارتباط بخش ھا –
را نشان دھند



)جدول و نمودار(ساخت نكات بصري

:جداول و نمودارھا باید

بجا بھ کار گرفتھ شوند–

تا حد امکان نزدیک بھ محل اشاره قرار گیرند–

فرم و شکل مناسب داشتھ و طرح آنھا ساده و قابل درک باشد–

)امکان اشتباه در آن وجود نداشتھ باشد(کنترل شده باشند–

عنوان جداول در بالای آنھا و  (دارای شماره و عنوان باشند–
)عنوان نمودارھا در زیر آنھا نوشتھ می شود

:کاربردھای جداول و نمودار ھا در گزارش

اطلاعات پیچیده را بھ سادگی و روشنی نمایش می دھد–

مطالب کسل کننده را برای مخاطب جذاب می کند–

در خلاصھ سازی مطالب موثر است–

بر نکات مھم مطلب تاکید می کند–



ھااستفاده از بند 

بند عبارتست از مجموعھ جملھ ھایی کھ یک فکر واحد را بیان می  
.  بھترین وسیلھ برای نشان دادن طرح و ساخت گزارش بند است. کند

تورفتگی آغاز ھر بند بھ نسبت سایر سطرھا موجب پیدا کردن شروع  
.نوشتھ ای جدید است

ھر چقدر بندھای یک نوشتھ زیادتر باشد تنوع بیشتر، خستگی کمتر و  
.بھره گیری زیادتری ایجاد می کند

:موارد زیر بیانگر ضرورت استفاده از پاراگراف است
شکستن یکنواختی مطلب و ایجاد تنوع در نوشتھ–

کمک بھ درک تقسیم بندی موضوع–

:ارتباط بین بندھا بھ اشکال زیر است
رابطھ علت و معلولی–

)بین دو ایده یا دو راه حل(رابطھ مقایسھ ای–



ویژگي گزارش خوب

مطالب صریح، روشن و در عین حال مفید و مختصر ذکر شوند•
گزارش ھای مفصل را تا حد امکان می بایست بھ اجزا و فصل ھایی تقسیم  •

کرد تا خواننده راحت تر آن را مطالعھ کند
از تکرار مطالب خودداری شود و کلمات غیر ضروری حذف گردند•
بنا  ) محاسبات دقیق و روشن(منطقيپایھ ھاي گزارش بر استدلال ھاي •

)نتیجھ گیری منطقی(شود
در صورت لزوم با ارائھ پیشنھاد ھمراه باشد تا بھ تصمیم گیری کمک کند•
لحن آن باید عاري از تعصب، توھین، تمسخر و مبالغھ باشد•
قواعد درست نویسی در نگارش آن باید رعایت شود•
در نگارش گزارش نشانھ گذاري رعایت شود•
از جدول و نمودار بھ موقع و بجا استفاده شود•
و تاریخ  ) در صورت وجود(نام گزارش،  نام تھیھ كننده، نام سفارش دھنده•

تھیھ در صفحھ عنوان آورده شود
گزارش بھ شكل مطلوب و در لفاف مناسب ارائھ شود•



چند نکتھ

چنانچھ در مواردی رعایت سرعت و فوریت ایجاب کند می توان 
گزارش را دست نویس ارائھ داد

برای گزارش ھایی کھ در فواصل زمانی معین تھیھ و ارسال می 
:شوند باید دوره زمانی را نوشت

........تا........از تاریخ.......گزارش ھفتگی اداره

.........تا.....از تاریخ.......گزارش ماھانھ ی اداره

اجزای تشکیل دھنده گزارش نیز مانند نامھ ھای اداری است؛ با 
شماره گزارش درج ) سمت چپ(این تفاوت کھ در بخش سرلوحھ 

در این بخش بھ جای تاریخ صدور نامھ، تاریخ تنظیم . می شود
گزارش نوشتھ می شود



ادواري و فاصلھ آنھا بستھ بھ (گزارش پیشرفت یا انجام كار•
)مدت كاراست

چگونگي بھ  / محدودیت ھاي سرراه/ میزان پیشرفت كار(مقدماتي–
)كارگیري امكانات

علاوه بر اطلاعات گزارش مقدماتي محقق مي تواند  (میاني–
نیروي  / بودجھ(چگونگي انجام بقیھ كار و امكانات مورد نیاز

)را پیش بیني كند) زمان/ انساني

لازم است بیان مسئلھ، / محصول نھایي نیز مي باشد(نھایي–
ھدف، روش، پیشینھ، تحلیل یافتھ ھا، نتیجھ گیري و پیشنھاد  

)داشتھ باشد

گزارش ھای پر کاربرد در ادارات



مجرایي براي ارائھ اطلاعات درباره رویدادي  : گزارش رویداد

...خاص مثل نمایشگاه ھا، ھمایش ھا و

ارائھ تصویري (ابتدا باید توصیف زمان و مكان واقعھ و مناسبت آن(محتوي

))كلي

تابع ماھیت رویدادھا، بستر نشر آن و ابتكار نویسنده اش (ساختار(

با (بیان مشكلات و محدودیتھاي رویداد/ توصیفي و بھ دور از انتقاد(لحن

پس از پایان بخش توصیفي تحت نامي با ھمین مضامین مي ) رعایت انصاف

))نظر شخصي نویسنده(آید



معرفي عملكرد، خدمات یا نظام مدیریتي : گزارش وضعیت•
سازمان ھا یا مراكزي كھ در سطوح مختلف اجتماعي، 

فرھنگي یا علمي فعالیت مي كنند

آشنا كردن علاقھ مندان براي بھره : ھدف گزارش وضعیت•
وري بیشتر از خدمات سازمان یا مركز معرفي شده

ابتدا تصویري كلي از واحد : محتوي گزارش وضعیت•
ھمھ عملكرد (مورد نظر و بعد شرح جنبھ اي  مشخص از آن

...)یا قسمتي از آن مانند خدمات، تشكیلات و

عنوان گزارش نشاندھنده دامنھ و پوشش محتوایي آن



)نقطھ گذاری(نشانھ گذاری



مقدمھ

است......................منظور از ایجاد ارتباط،

ھرکس قصد ارتباط با دیگران را دارد باید افکار و اطلاعات خود را  

بھ ساده ترین و بھترین روش ممکن بھ مخاطب منتقل کند

در ارتباطات گفتاری گوینده آن چھ را کھ در نظر دارد بھ کمک لحن، 

در بھ کار گیری زبان   اماآھنگ و سکوت بھ شنونده منتقل می کند 

نوشتاری بھ جای آن از علائم و نوشتھ ھا استفاده می شود

انتقال اطلاعات



نشانھ گذاری یکی از اصول نگارش محسوب می شود زیرا •
کھ مفاھیم جملات در طرز بیان آنھا مشخص می شود و 

نشانھ گذاری در نوشتھ این امکان را بھ خواننده می دھد کھ 
بخواندآن را مطابق با مقصود نویسنده 

نوشتھ ھای اداری بھ منظور در از نشانھ گذاری استفاده •
درک و فھم درست مطلب بسیار حایز اھمیت است زیرا کھ 

مخاطب اغلب بھ تصمیم گیری آگاھانھ نیاز دارد



:طبقھ بندی نشانھ ھای مورد استفاده در نوشتھ ھای فارسی

/  نشانھ سوال/ نقطھ زیرگول/ کاما/ دونقطھ/ نقطھ(نشانھ ھای مکث

)نشانھ تعجب

کاربرد این نشانھ ھا القای وقفھ و درنگ بھ ھنگام قرائت متن است؛  

بعلاوه قسمت ھای ساختاری متن را از نظر دستور زبان نمایش می  

دھد

)خط مورب/ خط فاصلھ(نشانھ ھای جداساز

برای جداسازی عناصر و اجزای کلمھ، عبارت، جملھ ومتن بھ کار می  

روند



)زیر خط/ آکولاد/ کروشھ/ گیومھ/ پرانتز(نشانھ ھای در بر گیر

بھ عبارتی مقدار  . معنای خاصی بھ جملھ یا عبارت و کلمھ می دھند

اطلاعات آنھا را تغییر می دھند

نمادھای صریح و مشخصی ندارند بلکھ بھ  (نشانھ ھای ساختاربندی

طور ضمنی اطلاعاتی را بھ خواننده منتقل می کنندو در حکم راھنما  

)ھستند

مثل

برجستھ  / نحوه شماره گذاری و تیتر بندی فصل ھا/ تورفتگی بندھا

کردن موضوع ھر بخش



(.)نقطھ

در پایان ھر جملھ کامل

این گزارش بسیار خوب تھیھ شده است

بعد از کلماتی کھ بھ جای جملھ مورد استفاده قرار می گیرد

.بسیار خوب. موافقم

پس از حروف اختصاری و یا خلاصھ سازی اسامی

سایھ. ا























)؛(نقطھ ویرگول

این نشانھ توقفی است کوتاه تر از نقطھ و بلندتر از ویرگول

:کاربرد

زمانی کھ جملھ از لحاظ دستوری کامل است اما رابطھ فکری 
با جملھ بعد آن بیشتر از دو جملھ ای است کھ بین آنھا نقطھ 

قرار می گیرد

امروز دیگر باید برویم؛ شاید فردا بتوان این کار را تمام کرد





:برای بر شماری و تقسیم بندی−
گواھینامھ تحصیلی، دو قطعھ عکس: مدارک لازم

البتھ با این شرط کھ در داخل جملھ (بعد از کلمات توضیح خواه−
):  قرار نگرفتھ باشند

:عبارتست از
:مانند

:بھ شرح زیر

میز و صندلی لازم است: برای کارمند وسایلی ازجملھ





برای برجستھ کردن عبارت یا واژه ای در میان جملھ -
در نمایشگاه کتاب حضور یافتند» نفرمیلیون پنج «امسال 



خط فاصلھ



٣٠١ -٢١٣صفحات 
  ٨۵ - ٨٠در سال ھای 

١٢ -٨: ساعت



جمعھ ھم بھ اداره بروم−  دادندالبتھ دستور −  آقای رئیس گفتند

تا تاریخ تعیین شده ضروری می باشد − تمامی مدارک–فرستادن مدارک 

:برای تقسیم بندی اجزای یک مورد -
:ھیأت نظارت در برنامھ آموزش دانشگاه

رئیس دانشکده ادبیات-
رئیس دانشکده علوم-



برای افزودن اطلاعات در وسط یا پایان جملھ -  
سیستم ھای سرمایشی راه اندازی نشده ) درجھ ٣٨(با وجود گرمی ھوا

اند



برای اشاره بھ نام سابق -
)دروازه قوچان(میدان توحید



:مانند. بھ جای پرانتزی کھ باید درون پرانتز دیگر قرار گیرد -
تیرماه   ۵[١٩۴۵ژوئن  ٢۶منشور ملل متحد در تاریخ (

)بھ امضا رسید ]١٣۴۴



برای محرمانھ نگھداشتن نام اشخاص-
:گفت... آقای

شکسپیر، دانتھ،  : آفرینندگان شاھکارھای جھانی عبارتند از
...مولیر و





(.....)چند نقطھ

ھرگاه بخواھند قسمتی از ابتدا یا انتھای مطلب را رھا کنند

قانون مجازات افشای اسناد محرمانھ کھ  ٢طبق ماده 
در مورد اسناد محرمانھ بھ حبس از شش ..... مقرر می دارد

ماه تا سھ سال محکوم می گردد



)؟(علامت سوال

:در موارد زیر بھ کار می رود

در پایان پرسش مستقیم

باید دید پرونده ای ھم گم شده یا نھ

) “(تکرارنشانھ -

مشابھ کھ زیر یکدیگر نوشتھ می جلوگیری از تکرار کلمات برای 
:شوند بھ کار می رود

اقداماداره کل امور اداری برای 

““مالی“    “       “ 



) {}(نشانھ آکلاد

:برای معرفی اجزا و تقسیمات یک سازمان -

دانشکده علوم اداری
دانشکده الھیات

دانشکده علوم تربیتی
دانشکده ادبیات

مشھدانشگاه د

:  برای تعمیم دادن چند واژه بھ یک مورد -

نوشت افزار

مداد
کاغذ

تراش
پاک کن



)خط مورب(نشانھ ممیز

:ادارینشان دادن اجزای تاریخ در نامھ برای 

١٣٨۵/١٢/۶

:  شوداستفاده می ) یا(در خلاصھ نویسی بھ جای معادل

جناب آقای/ سرکار خانم



(*)ستاره

:این نشانھ معمولا در موارد زیر بھ کار می رود

برای ارجاع دادن بھ زیرنویس

بھ منظور جلب توجھ خواننده بھ موضوعی مشخص



نشانھ ھای ممنوع در نامھ اداری

علامت تعجب چرا کھ نامھ اداری رسمی است•

علامت پرسش، و سوال در نامھ اداری بھ صورت جملھ •
مگر در (مطرح می شود ) خواھش/ تقاضا(درخواستی

گزارش ھای توضیحی و پرسشنامھ ھا کھ آوردن علامت 
)سوال ایرادی ندارد

مگر در نام جلالھ (سھ نقطھ چرا کھ ایجاد شبھھ می کند•
)خداوند کھ آوردن سھ نقطھ مجاز است



رزومھ نویسی

کارنامک: واژه پیشنھادی فرھنگستان زبان و ادب فارسی



چرا رزومھ نویسی؟

برای رسیدن بھ مشاغل مورد نظر با ارائھ سابقھ کاری، تحصیلات، تجربیات، 

توانایی ھا و شایستگی ھا

نوشتھ ای بھ صورت خلاصھ شامل سوابق کاری، تجربی، : مفھوم رزومھ

تحصیلی و موقعیت اجتماعی شخص کھ با ھدف شناسایی فرد بھ دیگران تھیھ می 

شود

است؟) زندگینامھ خود نوشت(آیا رزومھ ھمان اتوبیوگرافی

خیر زیرا در زندگینامھ خصوصیات شخصی، خانوادگی، محیط زندگی و وقایع آن 

شرح داده می شود

 گاھی رزومھ توسط سازمان ھای ذینفع تنظیم می شود اما اطلاعات از شخص

مورد نظر گرفتھ می شود



چگونھ رزومھ ای تأثیر گذار بنویسیم؟

آن ) کارفرما(پیش از تنظیم رزومھ در مورد درخواست کننده•
تحقیق کنید و علاقمندی ھای آنان را مورد نظر داشتھ باشید

با دقت بنویسید و اطمینان یابید ھیچ ایراد دیکتھ ای یا دستور •
زبانی ندارد

از افعال کنشی و زمان حال استفاده کنید•

از تکرار کلمات و عبارات پرھیز کنید•

در طول نوشتن رزومھ از یک شیوه نوشتاری استفاده کنید•

تھیھ شود A4رزومھ می بایست حداکثر در دو صفحھ •



رزومھ می بایست بھ گونھ ای تنظیم شود کھ در نگاه اولیھ چشم  •
. نواز بوده و در فکس کردن یا اسکن کردن دچار مشکل نشود
گذاشتن میزان فضای سفید بھ اندازه کافی در آن مناسب است

بھ منظور تاکید بر مطالب زیر آنھا خط کشیده یا از بولت •
گذاری استفاده کنید

در صورت نیاز نام معرف ذکر شود•

بھ جنبھ ھای شخصیتی خود مانند صداقت، امانتداری، نوآوری، •
توان تصمیم گیری، روح ھمکاری گروھی بیشتر بپردازید



ھدفم فقط خدمت «از نوشتن مطالب شعارگونھ و رایج مانند •
پرھیز کنید» احساس وظیفھ می کنم«، »بھ مردم است

ضمن آنکھ . رزومھ باید حالت رسمی و اداری داشتھ باشد•
کمال احترام را بجا می آورید برای شخصیت خود نیز 

احترام قائل باشید

در بیان تجربھ و مھارت ھای خود اغراق نکنید و توجھ •
داشتھ باشید کھ آنچھ می نویسید باید مستند و قابل دفاع باشد

مھارت ھای شغلی و علمی خود را با اصطلاحات علمی •
ھمراه کنید



فرم خام یک رزومھ

نام و نام خانوادگی، آدرس و شماره تلفن تماس  : اطلاعات تماسی•

خود را در بالای صفحھ قرار دھید

   در صورتی کھ رزومھ شما دو صفحھ شد، اطلاعات تماسی را در

بالای صفحھ دوم نیز درج نمایید

در برخی موارد لازم است کھ تاریخ و محل : اطلاعات شخصی•

تولد، مذھب و وضعیت تأھل خود را نیز ذکر کنید



ترتیب درج تحصیلات از بالاترین مدرک تحصیلی تا : تحصیلات رسمی•

موسسھ (در نوشتن تحصیلات می بایست نام دانشگاه. پایین ترین آن است

، شھر و کشور محل تحصیل، گرایش، سال اخذ مدرک و )آموزش عالی

معدل درج گردد

نام موسسھ ای کھ مھارت ھای مرتبط با رزومھ : ھای تخصصیمھارت •

در آنھا گذرانده شده است، ھمراه با نوع و سال اخذ مدرک آورده می 

شود

کارگاه ھا، سمینارھا و سایر آموزش ھایی کھ مرتبط با موضوع تنظیم •

رزومھ دیده اید نیز می تواند ذکر شود



سوابق مرتبط  ): سوابق نزدیک بھ زمان تنظیم رزومھ(سوابق کاری•
کنیدبا موضوع تنظیم رزومھ را درج 

 در این قسمت آوردن موارد زیر ضروری است:
یا ...تا...زمان مشغول بودن بھ آن کار یا تصدی آن سمت بھ صورت از ،

.تاکنون...از

سازمان و یا موسسھ محل اشتغال با ذکر مکان جغرافیایی

عنوان شغلی یا پستی مورد تصدی

 وظایف شغلی مرتبط ھمراه با مھارت ھای لازم کاری و در صورت لزوم
تجھیزات یا نرم افزارھایی کھ با آنھا کار می کرده اید

 پاداش ھا، ارتقا ھا و سایر موارد مثبتی کھ در طول زمان تصدی آن شغل
بھ آنھا دست یافتھ اید



اصول نگارش در نوشتھ ھاي اداري
چرا؟

منظور نزدیك كردن زبان نگارش بھ زبان  : اصل ساده نویسي•
گفتاري است و ھدف عامیانھ نویسي نیست

:  موارد زیر مي تواند در رسیدن بھ اصل ساده نویسي موثر باشد

بھ كار بردن واژه ھاي ساده و قابل فھم

  بكارگیري معادل ھاي رایج فارسي براي كلمات خارجي و عربي و
استفاده كمتر از اصطلاحات دور از ذھن

پرھیز از خودنمایي و فضل فروشي

  پرھیز از ابھام گویي و ملاحظھ كاري ھاي اداري



شرح و تفصیل اضافی، توصیف ھای مکرر و  : اصل كوتاه نویسي•

غیر لازم، باعث دشواری در فھم پیام اصلی می شود

:در كوتاه كردن نوشتھ ھاي اداري موارد زیر موثر مي باشد

 در صورتي باید نوشت كھ چیزي براي گفتن وجود داشتھ باشد

 قبل از نوشتن، پیام اصلي مشخص شود

دلایل فراوان برای خواستھ خود(از شرح جزئیات غیر لازم  (

بپرھیزید

لغات كمتر در نوشتھ ھا، جدي بودن خواستھ را مي رساند



براي مقدمھ نامھ یك یا دو جملھ كوتاه كافي است

 واضح ارائھ شودپیام

از چند واژه مترادف مناسب ترین انتخاب شود

 كلمھ است ٢۵حد بالاي جملھ حدود

 كلمھ، جملھ معقول است ١۵حد در

 استكلمھ اي مطلوب  ١۶٠یك بند

نشودنوشتھ فداي كوتاه نویسي ھدف : نکتھ



اصل پاكیزه نویسي•

بھ كار بردن زبان در مسیر تحمیق مخاطب، پایھ ھاي باور و 

صداقت را متزلزل و ارتباطات اداري و اجتماعي را بھ 

انحراف مي كشاند

از عوارض دیگر بھ کار گیری نادرست واژه ھا، رواج توھین، 

اتھام ھایی نظیر بی سوادی، ناآگاھی، : تحقیر و تمسخر است

نداشتن فرھنگ و ادب و شخصیت از جملھ واژگانی است کھ 

در پاسخ رسمی بھ منتقدین سازمان ھا بھ وفور دیده می شود



تھدید کردن مخاطبین و متصدیان امور نیز در ادبیات برخی 

بدیھی «دیدن عباراتی نظیر : نامھ ھای اداری رایج است

در پایان برخی نوشتھ ھای » ...در غیر اینصورتاست، 

اداری گویای ھمین مطلب است



اصل فارسي نویسي•

آیا بھ کار بردن واژگان غیر فارسی، موجودیت زبان را بھ 

خطر می اندازد؟

آیا می توان گفت بھ کار گیری واژگان خارجی بھ کارآمدی و 

گسترش زبان فارسی کمک می کند؟

منظور نگارشي است كھ در آن از كلمات عربي و خارجي 

استفاده شده باشد كمتر



اصل مستدل نویسي•

در نوشتھ ھاي اداري باید سعي شود دلایلي كھ منجر بھ ارائھ 

پیام اصلي مي شود، قابل دفاع باشد

  آوردن دلایل واھی و بزرگ نمایی برخی مشکلات سبب

خوار و بی مقدار شدن نویسنده در نظر خواننده می شود

باید بر مبناي واقعیت ھاي اداري و بھ دور از انتقام  پس

جویي و غرض ورزي ھاي احتمالي باشد



در نظام اداری صرفا قوانین و مقررات حاکم است و نگارش 

مطالب خلاف واقع یا جانب دارانھ می تواند تخلف محسوب 

و نویسنده و امضا کننده نامھ را درگیر مسائل حقوقی شود 

کند



اصل درست نویسي•

)قواعد ساخت جملھ ھا(رعایت دستور زبان فارسي١.

)نداشتن غلط املائي(رعایت دستور خط فارسي٢.

اصل رسا نویسي•

ھدف اصل رسا نویسی، درك درست خواننده از منظور نویسنده مي باشد

رسایی نوشتھ و روشنی بیان و سھولت درک با رعایت موارد زیر ممکن می  

:شود

نداشتن ابھام١.

رعایت نشانھ گذاري٢.



اصل گزینش واژه•

 ھر چھ دامنھ لغات نویسنده گسترده تر باشد، تسلط او بر بیان

افکارش بیشتر است

:در گزینش بھترین واژه رعایت موارد زیر ضروري است

معیار درستي، واژه نامھ ھاي معتبراست.

كلمھ باید با زبان رسمي ھماھنگ و با اصول آن سازگار باشد

 واژه نھ باید فني و خاص باشد و نھ عامیانھ، مگر آنکھ سبک

باید حد اعتدال رعایت شود تا مخاطب با واژه  . چنین اقتضا کند

ھای نوشتھ راحت ارتباط برقرار کند



چند نکتھ

باید کلمھ درست و دارای بار معنایی مناسب انتخاب شود
این جانب

بدین وسیلھ

واژه باید با توجھ بھ نوع نوشتھ و نیز نوع مخاطب انتخاب شود

 چنانچھ نویسنده نوشتھ ھای اداری از واژه ھای جدید استفاده
:می کند باید معنای درست آنھا را بداند

فرآیند، برآیند، روند، چالش، راستا

تقلید (یکی از آفات واژه گزینی در زبان امروز گرتھ برداری
است) محض از یک زبان خارجی در گزینش واژه ھا



واژه ھای درست و نادرست

اقدام کنید، ملاحظھ کنید، دستور دادند، ارائھ کردند•

اقدام نمایید، ملاحظھ : کھ فدای مودبانھ نویسی می شوند
فرمایید، دستور فرمودند، ارائھ نمایید کھ صحیح نیستند

:با کلمھ فوق نباید باھم نوشتھ شوند) پیشتر ذکر شد(مذکور•

...ھیچ برنامھ ای با عنوان مذکور در فوق

)انجام دادند(کارمندان ھمھ تلاش خود را بھ نمایش گذاشتند•

، سپاسگزارم)کردید(از حوصلھ ای کھ نشان دادید

)در تحقیقات نشان داده شده است(تحقیقات نشان داده اند



چون مصدری بھ نام اقدام » اقدام لازم را مبذول فرمایید«•
فرمودن وجود ندارد بھ کار بردن آن صحیح نیست

اشتباه است» ھمکاری داشتن«مصدر •

بھ : باید نوشت» بھترین ھمکاری را داشتھ ایم«بھ جای 
بھترین شکل ھمکاری کرده ایم

گزارش ھا نھ گزارشات•

:استفاده کنید» بی«یا » نبود«از » عدم«بھ جای واژه •

بی توجھی، بی علاقگی، نبود نقدینگی


