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 : مقدمه

یکی از مهمترین ابزارهای رسیدن به هدف های سازمان، ایجاد ارتباطات رسمی از طریق نوشته های اداری 

لذا یکی . و پیشرفت سازمان خواهد شدمکاتبات اداری زبان رسمی سازمان محسوب شده و موجب موفقیت . است

دانش، تخصص و کاردانی کارکنان و از ارکان ساختار ادارت، نوشتار اداری است که از سویی دیگر بیانگر میزان 

تنظیم مکاتبات اداری استاندارد این درس به منظور ارتقای سطح مکاتبات اداری و شیوه نامه . مدیران سازمان است

د در نیل به استانداردسازی مکاتبات اداری و نوشتار ارگیری این شیوه نامه بتوانه است و امید است به کتدوین گردید

 .دولتی گامی مهم بردارد رسمی سازمان های

 :عناصر ارتباط

انسانی و ابزار انتقال مفاهیم است، لذا نوشتن نامه  وسیله ای ارتباطی در ارتباطاتنوشتار اداری پیش از هر چیز، 

برای . ارتباط با سایر افراد، وسیله ای است برای بیان منظور و مقصود هر فرد و نیز همانند ابزارهای زبانی دیگر

 : الزامی و ضروری استبرقراری هر نوع ارتباطی حضور پنج عنصر 

   به نگارش برقرارکننده ارتباط که به منظوری خاص مانند درخواست، دستور، گزارش و بیان خبری : (منبع)پیام دهنده

 .نامه و ایجاد ارتباط اقدام می نماید

   مرجع ارتباط استیقی و یا حقوقی که دریافت کننده پیام و شخصیت حق :(مخاطب)گیرنده پیام. 

   منظور و مقصودی که هدف برقراری ارتباط است و می تواند انتقال اطلاعات، درخواست و  :(پیام محتوی)اصل پیام

 .یا ارائه گزارش و خبری باشد که منبع ارتباط از انتقال این پیام در نظر دارد

   و یا ترکیبی باشدشکل بیان و وسیله انتقال پیام است که از شکل شفاهی و مکتوب  :ارتباطوسیله. 
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   در بسیاری از ارتباطات سازمانی و شخصی، پیام دهنده منتظر نتیجه و بازخوردی از نوشتن نامه و : (بازخورد) پیاماثر

 .ی منبع پیام قابل پیش بینی استارائه پیام خویش است که نتیجه این ارتباط برای منبع ارتباط است که گاهی برا

 :انواع ارتباط

به دو شیوه فردی و سازمانی تقسیم می شود که رابطه فردی به سه شیوه رابطه با خانواده،  از نظر کلی ارتباط

جامعه و رابطه با سازمان محل خدمت و روابط سازمانی هم به رابطه با مردم، سازمان های داخلی و رابطه با سازمان 

و ...( و  ، مصاحبه و مذاکرهجلسه)از نظر شیوه ارتباط هم به دو شیوه حضوری . های خارجی تقسیم می شود

انواع ارتباطات اداری نیز به دو صورت . جریان می یابد...( پیام رادیویی، تلفن، دورنگار، نامه و )غیرحضوری

و ( بالا به پایین مانند دستور رئیس به زیردستان و پایین به بالا مانند گزارش و درخواست کارمند به رئیس)عمودی 

.  ابط مابین ادارات و بخش های مختلف سازمانی و رده های هم ارز سازمانی اطلاق می شودارتباطات افقی که به رو

باید  اداریبط عمودی، یکی از مهمترین نکاتی است که در روابط و نوشتار اداری در روارعایت سلسله مراتب 

 .لحاظ گردد

عدم آموزش : نوشتن می گردد عوامل متفاوتی در ادارات مانع از گرایش و انگیزه کافی در کارکنان برای

عدم پرداختن به نوشتن در دوره های توجیهی بدو استخدام و ترس از عواقب مستندسازی  مناسب در دوران تحصیل،

لذا توصیه می شود حتی الامکان در دوره های توجیهی بدو استخدام یکی از نکات مورد اهمیت برای . گفتار

اهمیت بسیار زیاد مکاتبات اداری در . ارش مکاتبات اداری باشدکارکنان جدیدالاستخدام، آموزش آیین نگ

ین، مطمئن ترین، یکی اینکه نوشتار آسان ترین، کم هزینه تر: فرآیندهای سازمانی از دو جنبه قابل بررسی است

شته و برای دوم اینکه نوشته در ارکان اداری ایران جنبه سند دا. محترم ترین و بادوام ترین وسیله ارتباط بوده و هست

البته در این بخش نیز استناد به نوشتار اهمیت بیشتری نسبت به دلیل . استناد و استفاده های بعدی نگهداری می شود
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اگرچه نوشتار نیز دارای آداب و قوانینی است که اگر رعایت نگردند، کارآیی نوشتار از . اول اهمیت اسناد دارد

 .دست خواهد رفت

 :انجام امور نقش و آثار ارتباطات در

بدین معنا . نامه های اداری در جریان امور به سرنوشت سازمان از نظر موفقیت یا شکست آن بستگی دارد نقش

که با کوچک ترین اشتباهی در نگارش یک نامه امکان از دست رفتن فرصت و منافع سازمان و یا بیان بهتر یک 

ری به ارتقای مالی، اداری و معنوی سازمان و کارمند منجر مطلب و زیبایی نوشتار یا رعایت نکاتی در نوشتار ادا

 :بطور کلی نقش مکاتبات در انجام امور اداری به مراتب زیر تقسیم می شود. گردد

بخشی از نامه های اداری، دارای بار مالی هستند و به صورت دستور پرداخت و یا عدم  :اثرات مالی .1

الی باید بصورت مکتوب ثبت شده و با دستور کتبی مدیر تمامی پرداخت های م. پرداخت صادر می شوند

مربوطه مقدور باشد و دستورات شفاهی در این موارد که برای سهولت و سرعت پرداخت می باشند، باید 

 .در آینده نزدیک با دستور کتبی همراه گردد

محسوب شده و ایجاد نامه های صادره از سوی افراد و ادارات به عنوان یک سند اداری  :اثرات حقوقی .2

 قانون مدنی سند عبارتست از هر نوشته که در مقام دعوی 0821بر اساس ماده . الزام و تعهد قانونی می نماید

اسناد اداری تنها به نامه و نوشتار محدود نشده و می تواند ، چه با پیشرفت علماگر. یا دفاع قابل استناد باشد

 .یم یابدنیز تعم... به عکس، فیلم، نوار ضبط و 
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فرآیندهای اداری و برخی امور اداری نیازمند استفاده از تجربیات  :راهنمایی آیندگان برای ادامه امور .3

لذا با استفاده از بایگانی و مکتوبات . کارکنان و مدیران پیشین اداره و رفتار اداری بر مبنای این امور است

 . ر خواهد بوده سهولت برای آیندگان مقدواداری، انجام امور اداری ب

مطالعه تاریخ معاصر و سرنوشت پیشینان، علاوه بر نقل آن بصورت سینه به سینه از  :تاریخ و قضاوت ها .4

نوشته های تاریخی مثل تاریخ نامه ها، . نوشتار و مکتوبات برای نسل های بعدی میسر می شود طریق

 . به عنوان منابع تاریخی مختلف به انتقال تاریخ پیشینیان عمل کرده اندسفرنامه ها و روزنگاری های متفاوت 

در بسیاری از مشاغل و ارکان اداری بر اساس مستندات و مشاهدات ثبت شده، کارهای  :مستندسازی .5

ثبت موارد مختلف در یک حیطه کاری به تشکیل پرونده واحد برای یک سلسله . اداری انجام می گردد

پرونده های . ی گردد که می تواند برای تسهیل و تسریع در انجام کارها کمک نمایدموضوعات منجر م

اداری، بیماران، دانش آموزان و دانشگاه ها از جمله این موارد است که در صورت عدم تشکیل پرونده و 

ی آنها اعتبار اسناد و ساده ساز. انجام امور به کندی و با مشکلات فراوان همراه خواهد بودمستندسازی 

 .برای مخاطبین از اهمیت زیادی برخوردار است

 :نامه های اداری 

نامه در اصطلاح عبارت است از مکاتباتی که با هدفی معین و مشخص بین اشخاص حقیقی و یا حقوقی به 

 : واژگان دیگری نیز در نوشتار اداری مطرح می شود که عبارتند از. منظور برقراری ارتباط مبادله می گردد

 خص نوشته شده است و در ادارات؛ همانند یا دست نوشته که عبارتست از نوشته ای که توسط ش: دستخط

در ادارات قدیم به علت نبود ماشین های تایپ نامه ها . یادداشت برای تسریع در کارها استفاده می شود
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وارد نیز برای بیان در برخی م. می شد شته شده و توسط صاحب منصبان امضاتوسط مستوفیان و دبیران نو

 .اهمیت و اعتبار، صاحب منصبان خودشان نامه را تحریر و امضا می نمودند

 به هر نوشته ای بصورت کلی مکتوب می گویند که در حیطه این درسنامه به تمامی نوشتار اداری : مکتوب

مل ها، اساس گزارش ها، نامه ها، یادداشت ها، احکام، دستورالعصورت حساب ها، جلسات،  مانند صورت

 .و سایر نوشتار مرسوم در ادارت اطلاق می گردداداری  و دفاتر آیین نامه ها، نامه ها

 :مشخصات نامه های اداری 

است که بر اساس آن می توان به یک نامه عنوان نامه اداری برای نامه های اداری ویژگی های تعریف شده 

: های اداری از سایر انواع نامه ها می گردند عبارتست ازویژگی هایی که باعث شناخته شدن نامه . اطلاق کرد

و در نهایت امضای نامه نام و عنوان امضاکننده نامه گیرنده و فرستنده، موضوع نامه،  شماره، تاریخ، عنوان واحدهای

ه نامه های ارباب رجوع در ابتدای ورود به اداره، برخی از ویژگی ها مانند شمار.  توسط یک شخص با صلاحیت

 . دبیرخانه اداره به یک نامه اداری مبدل می شودنامه را ندارد، اما با ورود به اداره و شماره شدن توسط 

 :اجزای  نامه های اداری 

نامه، متن نامه، ( گیرنده، فرستنده و موضوع)سرلوحه، عناوین : هر نامه اداری از پنج بخش زیر تشکیل می شود

 .بدون هریک از این بخش ها، نامه اداری ناقص خواهد بودامضای نامه و گیرندگان رونوشت که 

 بخش بالایی نامه اداری است که عموما حه نامه که گاهی به غلط سربرگ نامیده می شود، سرلو :سرلوحه نامه

ره، تاریخ بسمه تعالی، شما، یا سازمان موسسهالله، عبارت جمهوری اسلامی ایران، نام وزارت خانه و در آن آرم 
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عبارت موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران سرلوحه  973استاندارد شماره بر اساس .  و پیوست نامه است

از آرم جمهوری اسلامی و نوشته های زیر آن است که در بالا و سمت راست کاغذ و تاریخ، شماره و پیوست 

 . که به ترتیب در بالای سمت چپ کاغذ قرار دارد

 بر اساس مصوبه دفتر . قرار داردگیرنده نامه، فرستنده نامه و موضوع نامه در این بخش عنوان  :عناوین نامه

خطاب نامه ها  ، مقرر گردید0911در سال  ی سازمان امور اداری و استخدامی کشورتشکیلات و روش ها

اما پس از انقلاب اسلامی، بدلیل شباهت آن به مراتب نامه های نظامی و وجود . شامل به، از و موضوع باشد

ی از ادارات از این روش در خطاب نامه ها سیاراین روش حذف گردید، اما هنوز هم بحالت آمریت در آن، 

 .استفاده می نمایند

 نامه نوشته می شود و در امه است، شرح مطالبی که در ارتباط با موضوع متن نامه مهم ترین بخش ن :متن نامه

متن نامه شامل سه بخش مقدمه، پیکره و نتیجه است که بطور نامرئی در هم تنیده شده . حقیقت هدف نامه است

 -امه هااشاره به شماره و تاریخ نامه در پاسخ ن -ست از عبارت سلاممقدمه نامه عبارت. ربوط می شوندو به هم م

برای آشنا ساختن مخاطب با سابقه موضوع و استفاده از عبارت  شماره و تاریخ نامه ی پیشین در نامه های پیرو، 

به اطلاع می »برای مقامات هم سطح و « به آگاهی می رساند»برای مقامات بالاتر، « باستحضار می رساند»

بیان نیز موضوع نامه با استفاده از اختصار، شفافیت و ساده نویسی در ادامه . برای مقامات زیردست تر« رساند

در خصوص تقاضا از مقام بالادست، « خواهشمندست»شده و در انتهای نامه که بخش نتیجه گیری است، با بیان 

یجه از مقام های پایین تر و بیان درخواست در ادامه و در نت« شایسته است»از مقام های هم ارز و « مقتضی است»

 . تشکر از مخاطب خود نامه را به پایان برد
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 رکن اساسی هر نامه امضای نامه است، چراکه بدون آن نامه سندیت ندارد و نمی تواند در جریان : امضای نامه

ضمنا مسئولیت اصلی محتویات نامه بر عهده امضاکننده نامه است و به عنوان سندی است که . کار قرار گیرد

بخش امضا نیز شامل نام و نام خانوادگی نویسنده نامه و در سطر  . ا بر عهده می گیردر وی مسئولیت های آن

 .در ادامه نیز شکل امضای نویسنده است که ترکیبی از نام و خطوط است. بعدی آن عنوان سازمانی وی است

 می باشد و یا برای اطلاع واحدهای سازمانی و اشخاصی که موضوع نامه به آنها مربوط : رونوشت گیرندگان

به نظر نویسنده بهتر است در جریان چنین مطلبی قرار گیرند، از رونوشت نامه استفاده می شود که پایین تر از 

 .امضای نامه و در سمت راست نامه ذکر می گردد

 ،نامه های اداری بر اساس میزان محتوی نامه در دو قطع کوچک و بزرگ انتشار می یابند :اندازه و ابعاد نامه

و نامه های حاوی مطالبی بیشتر از پنج سطر   (A1)محتوی در نامه های قطع کوچک  رطس معمولا نامه های تا پنج

  A9موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران دو قطع . گردند منتشر می( A1)در نامه هایی با سربرگ بزرگتر 

آنچه در  .برای یادداشت اداری مصوب نموده است A6و  برای انتشار جدول ها، نمودارها و صورت های مالی

تناسب بین طول کاغذهای کوچکتر با عرض کاغذهای بزرگتر خصوص اندازه کاغذهای اداری قابل ذکر است 

استاندارد واحد در  :ضمنا استفاده از کاغذهای استاندارد به سه منظور(. و بالعکس A1عرض کاغذ=A1طول کاغذ)

 .بایگانی اسناد و جلوگیری از ضایعات کاغذ در هنگام برش صورت می گیرد اتبات اداری، سهولت درمک

 :انواع نامه های اداری 
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 برایاز این رو به شکل های مختلف و با کاربردهای متفاوتی در نظام اداری جریان دارد، نامه های اداری 

سپس در تقسیم بندی نموده و از دو دیدگاه ماهیت کار و سطوح سازمانی بررسی بهتر این نامه ها می توان آنها را 

 :تنظیم عنوان های آنها به ضوابط یادشده پرداخت

 :نامه های اداری از دیدگاه ماهیت کار( الف

 : به چهار دسته تقسیم می شونداز نظر ماهیت کار نامه های اداری 

 نامه هایی که به واسطه آنها نتیجه کاری یا آغاز و پایان کاری اطلاع داده می شود :نامه های خبری . 

 نامه هایی که از انجام کاری یا بروز حادثه ای بطور موقت یا دائم جلوگیری می کنند :نامه های بازدارنده. 

 درخواست از مقام بالا نامه هایی که در آنها ارتباط عمودی حاکم است، مثل  :درخواستی-نامه های دستوری

 .و یا دستور مافوق به کارمند زیر دست

 نامه هایی همانند بخشنامه ها که بمنظور هماهنگی بین دو یا چند واحد و سازمان تهیه : نامه های هماهنگی

 .میشوند

 : نامه های اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی( ب

باشد که به آنها نامه های داخلی می گویند و یا نامه های اداری ممکن است در داخل سازمان جریان داشته 

در ادامه به بررسی انواع مختلف . اینکه  از سازمانی به سازمان دیگر تهیه و ارسال می شود و نامه خارجی می نامند

 :این نامه ها می پردازیم

 :نامه های داخل ادارات، بر اساس سطوح ارتباطی خود به پنج دسته تقسیم می شوند :نامه های داخلی( 1-ب
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داخلی یک سازمان ارتباط و هماهنگی میان واحدهای نامه هایی برای : نامه بین دو واحد هم سطح -

همانند ارتباط بین واحد مالی و واحد اداری که واحد مالی برای امورات خود به نیروی انسانی آنها و 

 .حد اداری به منابع مالی امور مالی نیازمند استوا

حاشیه نویسی بر روی نامه : این نامه ها به دو صورت جریان می یابند :نامه واحد بالاتر به واحد پایین تر -

همراه است و نامه هایی که ی و یا اقدامی و نظرخواه های وارده از خارح از سازمان که با دستور اطلاع

 .خاص از سوی مقام بالاتر به مقام پایین صادر می شودبرای انجام اموری 

و پاسخ در برابر نامه مقام بالاتر، درخواست و تقاضا ارائه گزارش : نامه از واحد پایین تر به واحد بالاتر -

 .از مقام بالاتر، گزارش عملکرد واحد و پیشنهادات واحد اجرایی به مقام بالاتر در این دسته قرار می گیرد

این نامه ها شامل درخواست کارمند از واحد خود یا سایر واحدها و : کارمند به واحد اداری نامه یک -

 .ارائه گزارش وی از ماموریت خود را شامل می شود و در صورت استناد آینده، باید ثبت و بایگانی شود

امه هایی که کارمند به احکام ماموریت، تشویق نامه ها، توبیخ نامه ها و پاسخ ن: نامه واحد اداری به کارمند -

 .اداره داده است، در زمره این نامه ها قرار می گیرند

 :نامه های خارجی( 2-ب

 : انجام می شود و به اشکال زیر نگاشته می شوددیگر و سازمان های از سوی سازمان با ادارات مکاتباتی که 

شود که با ماموریت اداره مقصد  زمانی از این شکل نامه استفاده می: نامه به یک واحد مشخص از سازمان -

 .مثلا نامه به اداره کل آموزش و پژوهش استانداری البرز.آشناهستیم و مستقیما به آن اداره نامه می نویسیم

اگر با تشکیلات داخلی سازمانی آشنایی نداشته باشیم و مشخص : نامه به سازمان در ارتباط با وظایف سازمان -

 .بط است، از عنوان کلی آن سازمان استفاده می کنیمبخش از سازمان مرتنباشد که درخواست ما به کدام 
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در پاسخ به تقاضای فرد و یا صدور تقدیرنامه، احضارنامه، توبیخ نامه و ابلاغ و : شخص حقیقییک نامه به  -

 . نوع نامه ها نوشته می شونداخطار به یک فرد این 

نامه ای که بر حسب ضرورت ارتباط سازمانی دولتی : بخش خصوصی شخص درنامه به یک شخص حقیقی م -

 .با بخش خصوصی ایجاد شده و برای مدیر آن موسسه نوشته می شود

 :مراحل تهیه نامه اداری 

با توجه به اینکه صدور و وجود هر نامه در نظام اداری دارای تبعات حقوقی، مالی و اداری متفاوتی است و پس 

، امکان اصلاح و برگرداندن نامه برای فرستنده وجود ندارد؛ لازم است در تهیه نامه اداری مهاز صدور و ارسال نا

شناخت، : مراحل تهیه یک نامه اداری در سه بخش مورد ارزیابی قرار می گیرد. توجه و دقت کافی مبذول داشت

 .نگارش و آماده سازی نامه

توجه به شرایط حاضر آیا نوشتن نامه ضروری است و یا برای تهیه یک نامه بدین معناست که با مرحله شناخت 

صرفا بدلیل داشتن نسخه بایگانی نامه تهیه می شود؟ آیا بجای نوشتن نامه از وسیله دیگری نمی توان برای اطلاع 

رسانی و یا ارسال پیام استفاده نمود؟ آیا نامه در حال حاضر بهترین، کم هزینه ترین و سریع ترین وسیله ممکن 

بدین معنی که . ت؟ پس از نیل به جواب صحیح در این بخش، پیرامون موضوع نامه اندیشه لازم اتخاذ می گردداس

 :واقعه ای که در حال نگارش نامه در خصوص آن هستیم از چه ویژگی هایی برخوردار است؟

چه کسی ت؟ کسانی اس انی در این واقعه نقش دارند؟ موضوع نامه در خصوص چه کسی و یا سیا کچه کسی  -

 (که)برای چه شخصی نامه می نویسد؟
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 (کجا)در کجا مسئله را بیان می کند؟ این واقعه در کجا صورت یافته و چه موقعیت مکانی را شامل می شود؟  -

 (کی)و یا گزارشاز نظر سال، ماه و روز و حتی ساعت وقوع  زمان وقوع حادثه و موضوع نامه کی بوده است؟ -

 (چی)خصوص چیست؟ شناخت دقیق مسئله و بیان صریح آن موضوع اصلی واقعه در  -

 (چرا. )دلایل اصلی وقوع و علل ایجاد این پدیده را بداند و بتواند در نامه خود بیان کند -

 (چگونه).بتواند مسئله را بطور کامل تحلیل کند، چگونگی حدوث و وقوع مسئله را بیان نماید -

تهیه کننده نامه را در نوشتن، انشاء، انتخاب واژه ها و واژه گزینی بررسی عناصر شش گانه یادشده، نویسنده و 

. طلع می شودوشته منوع رقم زده و از جمیع جهات و حتی آثار ضیاری می دهد و در حقیقت اشراف او را بر مو

 هیه شود، بدین ترتیب نامه ای که با این تفاصیل تچگونه بنویسد؟ یا  آنگاه تصمیم می گیرد که بنویسد؟ ننویسد؟ و

برای تهیه پیش نویس نامه، دو بخش در . از ابتدا تا پایان کار استکه پایه و اساس نامه و طی کامل مراحل نگارش 

 :نظر گرفته ایم که در بخش اول به آماده سازی مقدمات نگارش نامه و در بخش دوم به تدوین نامه می پردازیم

برای نگارش نامه مقدماتی مورد نیاز است تا بر اساس آن نامه ای با محتوی مناسب تهیه : مقدمات نگارش نامه

آیین نامه ها، بخشنامه ها، قوانین،  :عبارتند از)دوین یک نامه رسمی مناسب برای استفاده در تمنابع . گردد

منابع مکتوب و منابع شفاهی و پرونده ها و مکاتبات قبلی از سوی دیگر دستورالعمل ها، کتب و نشریات از یک سو 

یکی از مقدماتی است که با تهیه و استفاده از آنها در تهیه یک ( از افراد مطلع و حتی مسئولین مافوق همانند مشاوره

 . نامه دارای محتوی دقیق و مستند می توان به نتیجه حاصل از نامه مطمئن تر بود

تنظیم فهرستی از مطالبی که قید آنها در نامه مورد نیاز  محتوی صحیح و قوی نامه، باید بهپس از اطمینان از 

برای این کار نیز باید در ابتدا به یادداشت برداری تمام مطالب . است و تعیین اولویت های درج آنها در نامه پرداخت
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کر آنها در مورد نیاز در بیان مسئله پرداخت و سپس از روی این عناوین یادداشت برداری شده به تعیین اولویت در ذ

 .مطالب مورد نیاز در تنظیم نامه، کلیات نامه بدست می آیدبا بررسی و تنظیم   .نامه اقدام نمود

در باب قوانین و آداب نگارش و آماده سازی مطالب برای نگارش نامه، در پس از بیان کلیات نظری  :تدوین نامه

جای تردیدی نیست که  .یک نامه می پردازیمدر خصوص تدوین بخش های مختلف  ای مهم اینجا به بیان نکته

لذا . دنمهم ترین بخش های نامه هستند که میان نویسنده و مخاطب تفهیم و تفهم ایجاد می کن عناوین و متن نامه

چنانچه در بخش های پیشین نیز بیان کردیم استفاده از عناوین صحیح، دقیق و مطمئن در عناوین نامه ها از یک سو و 

متون پیچیده، طولانی و نامفهوم در متن نامه باعث عدم ارتباط مناسب بین نویسنده و مخاطی شده و نامه  استفاده از

 .نتیجه لازم را برای نویسنده در پی نخواهد نداشت

برای حصول اطمینان از کفایت و کارآیی و تاثیر پس از تهیه پیش نویس و قبل از تایپ نامه،  :بررسی پیش نویس

 (چک لیست)فهرست براساس یک  این بررسی. نهایی نامه می پردازیمبررسی محتویات آماده شده، به مطلوب 

پرسش های مطرح . را یادآوری می نمایدمی شود که تمامی مراتب و موارد لازم برای تهیه نامه ای مطلوب  نجاما

دارد، که می بایست قبلا توسط  به سلیقه نویسنده و یا موقعیت و خواسته سازمان بستگیشده در فهرست بررسی 

نمونه ای از .سازمان تهیه و در معرض دید نویسندگان نامه های سازمان قرار می گیرد تا بر آن اساس نامه تهیه شود

 .این چک لیست در زیر آورده شده است
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 وارسی پیش نویس -1جدول 

ف
دی

ر
 

 پرسش های مطروحه
 نتیجه وارسی

 اصلاح شد تایید شد

   موضوع قبل از نوشتن به خوبی مورد بررسی قرار گرفته است؟آیا  0

   آیا متن نوشته شده به سهولت قابل فهم و خواندن است؟ 8

   آیا متن تهیه شده با موضوع اصلی نامه ارتباط دارد؟ 9

   آیا واژه های مناسب در نوشتن نامه استفاده شده اند؟ 1

   طولانی و خسته کننده و یا مختصر و خالی از مفاهیم اصلی نیست؟آیا پیش نویس تهیه شده بیش از حد  1

   آیا موضوع به خوبی توجیه و تفسیر شده است؟ 6

   آیا هدف اصلی به طور کامل ملحوظ گردیده است؟ 7

   حفظ گردیده است؟( جمله ها و عبارات)آیا ارتباط بین مطالب نامه  2

   برخوردار است؟آیا نامه از قاطعیت و صراحت لازم  3

   آیا تقسیم بندی منطقی در تنظیم نامه رعایت گردیده است؟ 01

   حه در نامه اصلی پاسخ گفته شده است؟مطروموارد اگر نامه در پاسخ دیگری است؛ آیا به کلیه  00

   آیا آثار قانونی نامه مورد توجه بوده است؟ 08

   آیا سیاست کلی سازمان ملحوظ گردیده است؟ 09

   آیا نامه بخوبی پایان یافته است؟ 01

   آیا موقعیت های خاص مخاطب از هر لحاظ در نظر گرفته شده است؟ 01

   آیا لحن نامه صحیح است؟ 06

   آیا به تعداد افراد و یا واحدهایی که باید از محتوی نامه مطلع باشند، رونوشت داده شده است؟ 07

 مکاتبات اداری، تالیف سیدکاظم امینیکتاب آیین نگارش برگرفته از 
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 :بهتر است برای تهیه پیش نویس به موارد زیر توجه کرد

 .پیش نویس با خط خوش و خوانا نوشته شود -

 .بهتر است بجای کاغذهای متفرقه، از کاغذهای پیش نویس اداری استفاده گردد -

 .در صورت خط خوردگی زیاد پیش نویس، بهتر است بازنویسی شود -

 .میلیمتر باشد 01فاصله خط ها با یکدیگر باید حداقل اعمال تغییرات، بمنظور امکان  -

 .در چهار سوی متن پیش نویس، حاشیه کافی برای اصلاحات در نظر گرفته شود -

 .شوددر املای واژگان به فرهنگ مراجعه درستی املای کلمات کنترل شده و در صورت تردید  -

 .نوشته و موضوع و هدف نامه وجود داشته باشد سعی شود هماهنگی لازم بین روال -

 .نشان گذاری و آیین آن به خوبی رعایت و استفاده شود -

مافوق می رسد و پس از ، نمونه آماده شده توسط کارمند تایید شده و به استحضار مقام پس از تهیه پیش نویس

پس از تایپ، نامه دوباره توسط کارمند مربوطه چک می شود تا غلط های . تایید مدیر، ماشین نویسی می شود

نسخه بایگانی، نسخه اقدام : ، نامه در سه نسخه تهیه می شوداصلاح شده و پس از اصلاحات نهاییاحتمالی تایپ، 

ارمند تایید شده و هر سه نسخه به تایید و امضای مدیر سازمان رسیده و نسخه بایگانی توسط ک. کننده و نسخه اصلی

در نامه های بدون پیوست و تعداد پیوست ها در نامه های دارای  "نداردپیوست "پس از ثبت شماره و تاریخ و درج 

صورت لزوم، نسخه اقدام کننده به کارمند مربوطه تحویل می شود تا در . پیوست به سازمان مقصد ارسال می شود

رونوشت گیرندگان باشد، به تعداد افرادی که در رونوشت گیرندگان درج در صورتی که نامه دارای . پیگیری نماید

 .می شوند، با ذکر نام رونوشت گیرنده تهیه و با امضای اصلی مدیر تایید و ارسال می شود
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 اجزای مختلف یک نامه -0نمودار شماره 

حه
لو

سر
 

 :بسمه تعالی                                            تاریخ                                   آرم الله         

 :شماره...........                                                                                            وزارت

 :پیوست                                                /...(             استانداری/ اداره کل/معاونت)

ن
وی

عنا
 

 (گیرنده نامه)مدیر کل محترم امور اداری و مالی ....... جناب آقای: به

 تهران 8اداره آموزش و پرورش ناحیه : از

 درخواست مجوز استخدام: موضوع

مه
 نا

ن
مت

 

 عبارت سلام و احترام مقدمه

 رسیدن به سوابقراهنمایی مخاطب برای 

 راهنمایی مخاطب برای دریافت آسان پیام

 توجیهی برای ارائه پیام و یا دلیلی برای نوشتن نامه

 .ممکن است درباره یک یا چند موضوع باشد، بهتر است برای هر موضوع نامه مستقل تهیه شود - اصل پیام

 بر اساس اهمیت و اولویتبیان موضوع اصلی در نامه و اشاره به موضوعات فرعی در دنباله آن  -

 بیان مطلب به شیوه روشن، مختصر و صریح  -

 پرهیز از تفصیل، اطاله کلام و توضیحات اضافی خسته کننده  -

 تشویق مخاطب به انجام درخواست و توجیه درخواست - نتیجه

 تاکیدورزیدن بر خواسته و بیان اهمیت درخواست و توجیه عاطفی و قانونی موضوع -

 برای پاسخ و اثرات موضوعتعیین مدت زمان  -

 اتمام جمله با پیام تشکر از مخاطب -

اء
ض

ام
 

 (شودپرهیز حتی الامکان از بیان اضافات نام خانوادگی )قید نام و نام خانوادگی  -

 (در صورت داشتن چند عنوان، از عنوان مرتبط با موضوع استفاده شود)سازمانیقید عنوان  -

 امضاءعلامت  -
ت

وش
ون

ر
 

 و یا ادارات مرتبط با موضوعبرای اطلاع افراد  -

 .....برای آگاهی و هماهنگی با ......... مدیرکل محترم......جناب آقای: نحوه نگارش -

 .ترتیب رونوشت گیرندگان بر اساس اهمیت سازمانی و اهمیت وظیفه ای که بر عهده دارند -
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 :سایر نوشته های اداری 

برای انجام . متداول ترین نوع نوشته های اداری نامه ها هستند که در بخش های پیشین به آنها اشاره شد

مهم ترین . فرآیندهای اداری نامه ها به تنهایی کافی نیستند و باید از اسناد و مکتوبات دیگری نیز استفاده نمود

 .سه، دستورالعمل و احکام، فرم های اداری و دفاتربخشنامه، صورت جل: مکتوبات دیگر اداری در ایران عبارتند از

 :بخشنامه

بخشنامه یکی از انواع نامه های اداری است که معمولا بیش ازیک نفر مخاطب دارد، لذا دارای کاربردی 

برای ایجاد هماهنگی و آموزش رویه ای یکنواخت در انجام امور و همچنین ابلاغ : متفاوت از یک نامه اداری است

 . به صدور بخشنامه اقدام می شوددستورات و مقررات و ضوابط، 

ابلاغ قوانین و مقررات، ارائه اطلاعات : برای بخشنامه شش هدف زیر بیان شده است : ز صدور بخشنامههدف ا

، ابلاغ دستورالعمل، درخواست گزارش، ابلاغ رویه های کاری بمنظور انجام هماهنگی و ...(انتصاب، تغییر رویه و )

 .ارائه آموزش های لازم بمنظور اجرای یکنواخت امور

بلکه در وسط سطر . نامه اداری، در بخشنامه از عناوین به، از و موضوع استفاده نمی شودبر خلاف  :هتدوین بخشنام

درج می شود و در سطر بعدی عناوین گیرنده بخشنامه درج می شود و در ادامه « بخشنامه»در بالای بخشنامه کلمه 

.  مانی بالاتر به رده های پایین تر قید می شوددر درج عناوین گیرندگان از رده های ساز. متن بخشنامه آورده می شود
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در نسخه پس از آماده شدن بخشنامه و تایپ آن، توسط مقام مسئول امضاء شده و به تعداد لازم تکثیر میشود و سپس 

 . هر واحد گیرنده نام آن در جای خاص نوشته می شود و یا در فهرست گیرندگان مشخص می شود

با این . متن بخشنامه نیز همانند نامه دارای سه قسمت مقدمه، اصل پیام و اختتام یا نتیجه گیری تشکیل می شود

تفاوت که در بخشنامه هر بخش بطور مستقل و مجزا عمل می کند؛ هر بخش رسالتی خاص دارد و آغاز و پایان 

ی لزوم صدور بخشنامه است و با جملات مقدمه بیان شرایط ایجاببخش . خاصی برای آن جزء ایجاب می نماید

بعد از مقدمه و در یک پاراگراف جداگانه به تشریح پیام اصلی بخشنامه پرداخته می شود . توضیحی آغاز می شود

در بخش پایانی . که با توجه به کثرت افراد گیرندگان، بایستی از متنی استفاده شود که مناسب حال و شان آنان باشد

ن رعایت روال کلی بخشنامه، از چند جمله به عنوان بیانیه پایانی استفاده می شود که می تواند نیز، ضمبخشنامه 

تاکیدی بر اجرای دستورات، نحوه عمل، تشویق در انجام کار، مشخص کننده وظیفه و مسئولیت مجریان، کنترل 

 .سطوح دیگر و بالاخره بیان موارد قانونی در برخورد با پیام بخشنامه باشد

 :مهمترین بخشنامه هایی که در نظام اداری ایران رواج دارد به دو دسته تقسیم می شوند :واع بخشنامهان

درخواستی، :  بخشنامه هایدسته  1از دیدگاه محتوا و هدف بخشنامه ها به  :از دیدگاه محتوای مطالب -0

 .تقسیم می شوددستوری، هماهنگی، ابلاغ قوانین و ابلاغ مصوبات داخلی سازمان 

بخشنامه های وزارتخانه )از دیدگاه سطح سازمانی بخشنامه ها به دو سطح خارجی : ه سطح سازمانیدیدگا از -8

نامه های داخل وزارتخانه و سازمان که یا با بخش)و داخلی ( خاص به سایر وزارتخانه ها، شرکت ها و موسسات

 (.امه اداری منتشر می گردندامضای وزیر ابلاغ می شود و یا توسط واحدهای داخلی و بعنوان شیوه ن
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در لغت صورت جلسه عبارت است از نوشته ای که در آن خلاصه گفتگوهای اعضای جلسه ذکرشده   :جلسه صورت

برگه ای است که مقامی رسمی در آن یک عمل قضایی یا خارجی را از دیدگاه حقوقی نیز عبارتست از . است

بطور کلی صورتجلسه نوشته ای است که . بمنظور اثبات یک واقعه مدنی، کیفری و یا اداری ثبت می کند

 .دربردارنده مطالب مطروحه، گفتگوها و یا تصمیمات اتخاذشده در یک نشست رسمی و یا یک جلسه اداری باشد

جلسه به معنای گردهمایی مسئولان و صاحب نظران بر اساس وظایف یا مأموریت های محوله در : ارکان جلسه

برای . له اداری و یا اجتماعی تشکیل می شودیک مکان و زمان مشخص است که بمنظور رسیدگی به یک مسئ

 :تشکیل یک جلسه لازم است تمامی ارکان آن در کنار هم حضور یابند

در یک جلسه رسمی حضور می یابند اعضای جلسه می گویندکه حضور آنان در جلسه  به کسانی که:اعضای جلسه -

جانشین، عضو ناظر و یا افتخاری بدلیل وظیفه قانونی آنان و در رابطه با مسئولیت آنان است و یا به عنوان 

 .حضور دارند

مشخص بودن و اطلاع آن به هدف و موضوعات مدنظر در تشکیل یک جلسه را گویند که در صورت : دستور جلسه -

 .به مدعوین جلسه، آنان را ملزم به مطالعه و تحقیق در خصوص اهداف جلسه می نماید

جلسه اهمیت زیادی دارد، لذا برگزارکنندگان جلسه تاریخ و ساعت آغاز و پایان جلسه برای اعضای  :زمان جلسه -

 .نامه جلسه به مدعوین اطلاع دهند موظفند این اطلاعات را در دعوت

کان جلسه - محل برگزاری جلسه را می گویند که دعوت شوندگان بمنظور تسهیل در حضور در جلسه و برنامه : م

 .این رکن در دعوت نامه به مدعوین اطلاع رسانی می شود. ریزی آمد و شد، نیاز به اطلاع از آن دارند
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گذاری جلسه بر عهده وی در هر جلسه رسمی یک نفر رئیس جلسه تعیین می شود که مدیریت و سیاست  -

جلسه نیز می تواند از  دبیر. می باشد و در صورت تساوی رای مخالفین و موافقین جلسه، رای وی نافذ خواهد بود

وظایف دبیر جلسه عبارتند . اعضای جلسه و دارای حق رای باشد، ولی بهتر است غیرعضو و فاقد حق رای باشد

و به امضاء رساندن آن، تنظیم صورت جلسه  -نظارت بر مکان جلسه -آنتهیه دعوت نامه برای اعضا و ارسال  :از

 .ارسال صورت جلسه به اعضا و در نهایت بایگانی سوابق جلسه

تحقق یافتن یک جلسه رسمی موفق، نیاز به تنظیم یک صورت جلسه قوی و استاندارد است برای    :ارکان صورت جلسه

هر صورت جلسه دارای ارکانی است که بدون تردید باید ذکر . انعکاس دهدکه بتواند بهترین تصویر از جلسه  را 

 : ، این ارکان عبارتند ازشوند

مشخصه های فردی و شغلی اعضاء با ثبت شماره معرفی نامه و یا مجوز  :مشخصات اعضای شرکت کننده -

 (لینفر جایگزین و نفر اصلی به همراه توجیه عدم حضور فرد اصثبت مشخصات )شرکت آنان 

و طی ثبت نام و پست سازمانی افراد شرکت کننده در آخرین صفحه صورت جلسه  :امضای شرکت کنندگان -

در صورت جلسه های مالی و حقوقی امضای تمامی صفحات . و امضای آنان صورت جلسه رسمیت می یابد

 .شرکت کننده الزامی استتوسط اعضاء 

 .به اعضاء اطلاع داده شده استکه قبلا از طریق دعوت نامه هدف جلسه و برنامه برگزاری جلسه : دستور جلسه -

 .درج مذاکرات و مشروح یا خلاصه مطالب عنوان شده در جلسه :مطالب مطرح شده -

 .برگزاری جلسهتاریخ و ساعت برگزاری جلسه و مکان دقیق  :زمان و مکان جلسه -

 .مهم و ادامه دارو تکالیف جلسه بعدی برای اعضای جلسه در خصوص جلسات  مصوبات جلسه -
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علی رغم اینکه در ایران استاندارد خاصی برای انواع صورت جلسات وجود ندارد، اما متداول ترین : انواع صورت جلسه

 :صورت جلسات استفاده شده عبارتند از

بیان مشروح مذاکرات اعضای جلسه که اغلب در جلسات دادگاه، جلسات مهم و :  صورت جلسه مشروح -1

 .شورای اسلامی، خبرگان رهبری و شورای نگهبان از این شیوه استفاده می شودجلسات مجالس 

و درج با درج نام بیان کننده مطالب بیان رئوس مطالب و یا خلاصه مذاکرات  :صورت جلسه نیمه مشروح -2

 .ضر در جلسهتصمیمات بر اساس اولویت در پایان همان جلسه و امضای اعضای حا

و نوشتن تصمیمات  رئوس مطالب و خلاصه مذاکرات بدون قید نام گوینده مطلببیان  :صورت جلسه خلاصه -3

 .اخذ شده و امضای اعضای جلسه در پایان جلسه

صورت جلساتی که تمامی موارد لازم آن به شکل فرم درآمده و فقط مشخصات  :صورت جلسه به شکل فرم -4

 .حویل کالات، صورت جلسات همانند فرم مشخصات خودرو، کالا. می شود قیددر آن جدید  موارد

 :دستورالعمل

دستورالعمل در اصطلاح عبارت است از ترتیب انجام کار به ترتیب و توالی اجزای آن است که به صورت 

به وسیله مقامات صالحه و در حدود وظایف و مسئولیت ها و تدوین و بر اساس موازین خاصی برای اجرا مکتوب 

شیوه و روش بوده و در برخی از موارد دستورالعمل مترادف واژه های . ماموریت به متصدیان ذیربط ابلاغ می گردد

 . به معنی و مفهوم آیین نامه نزدیک می شود تا آنجا که واژه مزبور به جای آن قرار می گیرد

روشهای انجام کار و ابلاغ آن به صورت دستورالعمل برای اجرای هریک از وظایف تنظیم و تدوین : دستورالعملکاربرد و فایده 

روشهای انجام کار در واقع اجزای تشکیل . سازمانی در زمان حال و آینده امری ضروری و اجتناب ناپذیر است

وریت ها می باشندکه یک یا چند نفر از دهنده یک سیستم می باشند که شامل گروهی از عملیات و وظایف و مام

برای مثال می توان از روش های مربوط به صدور احکام مرخصی ها، احکام . کارکنان در اجرای آن مشارکت دارند

به همین ترتیب سایر . نام برد که در مجموع سیستم کارگزینی را تشکیل می دهند... استخدامی و بازنشستگی و 
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که هریک ... ، بازرگانی، فنی و اختصاصی، سازمان ها و محاسباتی-ند سیستم های مالیسیستم های تدارکاتی مان

 . شامل تعدادی از روش های انجام کار است، درمجموع سیستم های یک سازمان را بوجود می آورد

 .فنی دستورالعمل های قانونی، اداری و عبارتند ازدستورالعمل های رایج در نظام اداری  :انواع دستورالعمل 

 .برای اجرای مفاد و موادی قانونی بطور اخص و یا اعم ابلاغ می شود :دستورالعمل های قانونی -

 .روش های انجام کار که در اختیار کارکنان سازمان قرار می گیرد :دستورالعمل های اداری -

 ماشین های فنیآموزش راه اندازی و بهره برداری لازم برای : دستورالعمل های فنی -

از یک منظر دیگر دستورالعمل های اداری به دو شیوه عادی و ویژه تهیه می شود که دسته اول بدون نیاز به فرم و 

 . مقررات خاصی ایجاد می شود و دستورالعمل های ویژه در فرم های ویژه و خاص تشکیل می شود

اهداف، : عبارتند از ارکانی متصور شده اند که برای دستورالعمل نیزهمانند انواع نامه های دیگر اداری: ارکان دستورالعمل

مستندات قانونی، دستوردهنده، دستورگیرنده، استفاده کنندگان، شیوه اجرا، مقررات مورد عمل و فرم های مورد 

 :تنظیم دستورالعمل نیز  با طی مراحل زیر صورت می پذیرد. عمل

  تعیین هدف ویا اهداف تدوین دستورالعمل 

 نونی، یا مصوبه هیئت وزیران و یا وظایف و ماموریت های سازمانیتعیین مستندات قا 

  تاثیر و محدوده عمل و استفاده کنندگان دستورالعملتعیین دامنه شمول 

 تعیین اولویت در تنظیم مراحل کار و بیان مطالب بر اساس اهمیت اجرایی 

 تعیین سرفصل های اصلی، فرعی و جزئی از ابتدا و لحاظ نمودن آن در کار 

 گردآوری اطلاعات لازم و جامع در خصوص مراحل کار بصورت دقیق و کامل 

  روش انجام کار سازمان امور استخدامی سابقتدوین دستورالعمل با استفاده از فرم های استاندارد. 

 

کام  فرم های اداری و دفاتر -اح
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دار سازمان و دستگاه در اصطلاح اداری حکم نوشته ای است که به موجب آن فردی از مقامات صلاحیت 

اداری به سمتی منصوب و یا انجام کاری به وی محول می شود که به دو صورت احکام استخدامی و یا احکام 

 :ارکان احکام اداری نیز به قرار زیر است. ماموریت کارکنان دستگاه اجرایی تهیه و تنظیم می شود

 نام و مشخصات گیرنده و یا اجرا کننده حکم -

 از تدوین حکمموضوع و هدف  -

 تاریخ شروع و پایان دستورات داده شده و یا مدت اعتبار حکم -

 نام، مشخصات سازمانی و امضای مقام صلاحیت دار دستور دهنده -

 شماره و تاریخ دفتر اندیکاتور سازمان ذیربط -

 

فرم اداری کاغذی با عنوان مخصوص است که بعضی قسمت های آن برای ثبت اطلاعاتی از قبیل نام، 

فرم های اداری دارای مزایای بسیار زیادی هستند . خصات، تاریخ و سایر جزئیات توصیفی خالی گذاشته می شودمش

 : که بطور خلاصه می توان به این مزایا اشاره نمود

 سازمان در اتخاذ تدابیر صحیح اداریکمک به مدیریت و کارکنان  -

 جلوگیری از سرگردانی ارباب رجوع درباره تشریف کار -

 تسریع در جریان امور و فرآیندهای اداری -

 ایجاد هماهنگی در روش های انجام کار -

 و سهولت در استخراج اطلاعات گردآوری شده سهولت در ضبط کتبی اطلاعات به هنگام جمع آوری -

 صرفه جویی در وقت و هزینه های اداری -

 :قرار می گیرد به قرار زیر استانواع فرم های اداری که در نظام اداری مورد استفاده و بهره برداری 

فرم هایی که در تمامی دستگاه های اداری و با منظور خاص تهیه و توزیع شده است، : فرم های عمومی -

 مانند فرم حکم استخدامی و فرم تقاضای مرخصی

فرم هایی خاص سازمان مشخص که بمنظور اهداف ویژه تدوین می شود مانند فرم : فرم های اختصاصی -

 .که به دو شکل دائم و موقت تهیه می شوند امه و یا درخواست وامپیگیری ن

فرم های یکنواختی که بخش های مختلف آن مشخص شده  و چاپ شده و فرد سایر بخش ها را : نامهفرم  -

 .تکمیل می کند، مانندفرم های درخواست کالا و یا خدمات در ادارات
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ی اداری و یا ادارات مشخصی تهیه و استفاده می شود فرم های نامتعارفی که توسط واحدها: فرم های ویژه -

 .و عمومیت مکانی و زمانی ندارند، مانند فرم اطلاعات تماس گیرندگان دفتر مدیرکل اداری و مالی

دفاتر اندیکاتور، ارسال به دفاتری گفته می شود که در ادارات و سازمان ها استفاده می شود و عموما  دفاتر اداری 

بهتر آن است که در نوشتن دفاتر اداری از خط خوش و دقت کافی . را شامل می شود... مالی و  مراسلات، دفاتر

با پدید آمدن رایانه و نرم . استفاده گردد تا برای یافتن اطلاعات لازم، مشکلات کمتری برای مراجعین پیش آید

 .داده استافزارهای رایانه ای، استفاده از دفاتر جای خود را به اتوماسیون اداری 

گارش نامه های اداری شیوه   :ن

شیوه نگارش عبارتست از قواعدی که رعایت آنها علاوه بر آسان سازی کار خواننده و نویسنده در ارتباط 

. واژه بندی و نشان گذاری: این قوانین دو بخش را شامل می گردند. زیبایی نوشته را نیز به ارمغان می آوردبهتر، 

و از ترکیب چند  گر آغازگر هر نوشتاری است؛ از ترکیب واژگان جملات ساخته می شوندترکیب واژگان با یکدی

از . هر پاراگراف می تواند بخشی از یک نامه و یا نوشتار دیگر باشد. آید جمله یک بند یا پاراگراف به وجود می

دای امر تهر نویسنده در ابپس هنر . مجموع پاراگراف ها، صفحات نامه ها، کتاب ها و نوشتار دیگر پدید می آید

 . استفاده بجا و مناسب از واژگان متناسب و زیبا است

انتخاب واژه به میزان دانش، تجربه، انتخاب واژگان مناسب برای نامه نگاری از اهمیت والایی برخوردار است، 

زبان فارسی غنی از واژگان بسیاری است که برای تبیین یک  . شخصیت، سلیقه و ورزیدگی نویسنده بستگی دارد

موضوع استفاده می شود، پس با مطالعه آثار ادبی فاخر دامنه لغات بسیار پرباری ایجاد می شود که در نگارش متون 

توجه داشت،  بسیاری از واژگان شاید به تنهایی زیبا باشند، اما باید به تاثیر آن در جمله. اداری کاربرد داردادبی و 

توصیه می شود با استفاده از واژگان زیبا، . چراکه در ترکیب جمله می تواند معنای بسیار بدی در ذهن ایجاد کند

سطحی بودن مطالب ساده و روان، متنی را به خواننده تحویل دهید که وی را با چندگانگی معنایی، پیچیدگی متنی و 

 .دستور زبان فارسی و ساختار مناسب و منطقی مهم می باشدشته شده با از دیگر سوی، انطباق متن نو. مواجه نکند

ری   :و صفحه آرایی نشانه گذا
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. کمک می کندنشان ها به علائمی گفته می شود که به خواننده در پی بردن به منظور نویسنده در متن نوشتار 

استفاده از این نشانه ها برای جلوگیری از لغزش در خواندن و درک مفاهیم به طور کامل را نشانه گذاری می گویند 

شاید بتوان به جرات گفت که نشانه گذاری در . که بطور عمومی در تمامی زبان های نوشتاری استفاده می شود

انندگی برای رانندگی اهمیت دارد، چرا که استفاده صحیح و به جا از ادبیات نوشتاری همانند تابلوهای راهنمایی و ر

نشانه ها و یا عدم بکارگیری صحیح آنها در ادبیات می تواند بر سرنوشت مسئله و مطالبه ای در ادارات تاثیر بسیار 

دبیات نوشتاری همچنان که لحن کلام در ادبیات شفاهی اهمیت والایی دارد، نشانه گذاری در ا. مهمی داشته باشد

 : بطور کلی می توان فواید نشانه گذاری را بدین ترتیب بیان کرد.نیز بسیار مهم و تاثیرگذار می باشد

 ایجاد سهولت در امر برقراری ارتباط صحیح از نظرگاه تفهیم و تفهم -

 انتقال صحیح پیام از پیام دهنده به پیام گیرنده -

 وشتهانتقال و انعکاس آهنگ گونه های گفتار به ن -

 آراستن شکل ظاهری نوشته برای ایجاد جاذبه لازم در امر مطالعه -

 تصحیح متون قدیمی و تبدیل آن به سبک متداول روز -

 :نشان های رایج در زبان فارسی

 این علامت به عنوان مکث کامل، نشانه پایان جمله، جملات مستقل را از یکدیگر جدا می کند ).(:یک نقطه .

 : موارد استفاده از این نشان عبارتند از

o جمله های خبری و جمله های مستقل پایان 

o (اطاعت، آری، خیر، نوشتم، آوردم و )پایان کلماتی که به جای جمله استفاده می شوند... 

o (بهرامی.ب)روف اختصاریپس از کلمات و ح 

o قانون =.ک.خ.م.، قهجری قمری=.ق..هـ) آورده می شود... حروف اختصاری بیانگر سال ها، قوانین و

 (مدیریت خدمات کشوری

 که بصورت واو معکوس نوشته می شود، معادل ویرگول فرانسه و کاما درنگ کوتاه  –مکث(: ،)سرکج

 : انگلیسی است که موارد استفاده آن عبارتند از

o  (تهران، مرکز ایران، شهر زیبایی است) عطف بیان. 

o  (احمد، علی، حسین و رضا آمدند) مکرر «واو»به جای. 

o (نی، امانت و صداقت  سرلوحه ماستتقوی، پاکدام) ستوری مساویدواژه های دارای شرایط  کردنجدا 
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o  تعیین کننده  سرکججای  (بخشش لازم نیست اعدامش کنید)نویسنده منظور مخاطب از برای راهنمایی

 .یا عدم بخشش با تغییر جای سرکج محقق می شودسرنوشت فرد است، عفو 

o (.کرم نمای و فرود آی که خانه، خانه توست)برای تفکیک دو کلمه مکرر 

 

 بلندتر ( ،)است که از توقف کوتاهنشان توقفی کوتاه این . متوسط( درنگ، توقف و مکث)نشانه ( ؛)سرکج نقطه

 :این نشان برای موارد زیر استفاده می شود. کوتاه تر است).( و از توقف کامل

o  عبید زاکانی »: واقع شده اندهای زنجیری قرار می گیرد که برای بیان فکری پشت سرهم در انتهای جمله

 «.طنز بیان می کردنبود، حرفش را در قالب دانشمند وارسته ای بود؛ ولی چون روح حاکم بر زمان مناسب 

o کارم از دیروز بیشتر بود؛ بطوری که نای ایستادن ندارم: زمانی که مطلب ناتمام و جمله ناقص است. 

o بهر آسایش عمر است؛ نه عمر از بهر  مال از»: بجای حرف ربط در میان دو جمله ساده با مفهومی متناقض

 «.گردآوردن مال

o نگران نباش؛ به زودی خواهد آمد»: بجای حرف عطف در میان دو جمله ساده به هم وابسته.» 

 

 تشکیل یافته و با عناوین نشان شرح، هشدارنما، از دو نقطه عمود برهم  .هشدارنما. نشان شرح:( )دونقطه

 .این نشان مکثی بلندتر و بیشتر ازیک نقطه می باشد. کار برده می شود برشماری و توضیح بیشتر مطالب به

 : موارد استفاده این نشان عبارتند از

o و « :بدین ترتیب»، «:مثال»، «:عبارتست از»: بعد از کلمات توضیح، تعریف و برشماری... 

o گذشته و قضای رفته راسخن گفته، تیر انداخته، عمر : چهار چیز را نتوان باز آورد» : هنگام شمارش.» 

o («.تمامی کارکنان امروز ظهر در نمازخانه جمع شوند»: مدیرکل گفت: )قبل از نقل قول 

o برای بیات ساعت کار، ساعت حرکت، عنوان تلگرافی، اوقات پذیرایی، آدرس، تاریخ و تلفن. 

o مشتری گرامی»: در نامه های بازرگانی، پس از عنوان دو نقطه می گذارند :» 

  در موارد زیر استفاده می شوداین نشان مکمل دو نقطه می باشد و . خط فاصل. نیم خط (-)فاصلهخط: 

o هندی یادگار آن زمان است-سبک نقاشی ایرانی: برای پیوستن واژه ها. 

o در جملاتی که یک کلمه با افزودن اضافه توضیحی تکرار می گردد : 

 و حوادث رانندگی حوادث شغلی -ندزندگی شهری ا بنظرم اینها مهم ترین حوادث

o هنگام نگارش مکالمه میان دونفر: 

 بخشید ساعت چنده؟ب  -
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 صبحه 01الان درست ساعت  -

 مطمئنید ساعتتون درست کار می کنه؟! ممنونم آقا -

 .بله، همین امروز با رادیو تنظیمش کردم! خواهش میکنم -

o چه صدای نکره ای! واه-اومد         واه دزد-دز-د-د:     برای نمایش گفتار و کلمات مقطع و یا لکنت زبان 

o میوه های تابستانی : از خط فاصل استفاده می شود( ،)هنگام برشماری، اگر معدود بسیار باشد، به جای مکث

 ...طالبی و -خیار-گلابی-هلو -زردآلو -آلوچه -آلبالو -آلو: عبارتند از

o از کیفیت مناسبی ندارندتبریز -قطارهای راه آهن تهران: هنگام نگارش نام دو منطقه. 

o پس از شماره های ترتیب موارد  : 

 :نیروهایی که در این مرحله مورد تشویق قرار می گیرند عبارتند از

 مدیر کل امور اداری و مالی -0

 مدیر مالی منطقه دوم -8

 مدیر مالی منطقه چهارم -9

 معاون اداری و مالی اداره کل خدمات درمانی -1

o  تفکیک و به سر سطر احاله گردندمطالب باید برای مواردی که: 

 :مواردی که باید توسط دانشجویان عزیز رعایت شوند به قرار زیر است  

 حضور به موقع در کلاس -

 جلسات کلاس% 21حضور بیش از  -

 آزمون کتبی% 61کسب بیش از  -

 نمره مشارکت عملی 1کسب بیش از  -

 این خط از خط فاصله بزرگتر  .استفاده می شودمعادل دش انگلیسی و به عنوان نشان تفکیک ( _)خط پیوند

 :موارد استفاده آن عبارتند از. خط فاصل به اندازه سه نقطه و خط پیوند به اندازه پنج نقطه است .است

واقعاً چه باشکوه  -کوهستان و مناظر زیبای آن: برای قطع کردن مطلب و قید جمله معترضه، مانند -

 .اعصاب آسوده کردمرا از درد  -و دل انگیز است

 .از چشمه سارهایش جاری بود -آبی صاف و گوارا-آب: برای تکرار یا تشریح مطلب -

 .ویژگی های این مردم بود-شجاعت، فداکاری و دیانت: برای جمع کردن و فشردن مطلب -
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 برای برجسته کردن یا مشخص نمودن قسمتی از نوشته اعم از دست . خط زیرین=بزرگ نما( -----)خط کشیده

بستگی دارد که باید برجسته یا مشخص طول خط کشیده به مقدار عبارتی . نوشته یا ماشینی به کار برده می شود

 :موارد استفاده از خط کشیده عبارتند از. شوند

 ش از سوی نویسنده به مخاطببرای انعکاس قسمت های مهم نامه یا گزار -

 برای انعکاس بخش های مهم نامه یا گزارش مطالعه شده به یک فرد دیگر -

 برای یادآوری بخش های مهم یک کتاب یا گزارش در مطالعات بعدی -

  اگر . که بعد از جملات پرسشی و پرسش مستقیم استفاده می شود. علامت پرسش یا پرسش نما (؟)نشانه پرسش

 .وفات یافته است( ؟)هفتصدوپنجاه و چهارسعدی در سال . ز قرار گیرد، بیانگر تردید و گمان استدر میان پرانت

 هیجانات تند، عواطف ، که بیانگر شور، احساسات و احساسات ، هیجان نما، الف نقطه و نشان شور)!(نشان تعجب

تا احساسات خود را در میان نوشته  به نویسنده کمک می کنداستفاده می شود که ... درونی، تاثر، تألم، ترغیب و 

 ...و ! وای برتو! آفرین! چطور می توان باور کرد او این کار را کرد!  پایدار باد اسلام: به خواننده انعکاس دهد

 دوقوس، نشان حشو و معترضه و پرانتز که برای موارد زیر استفاده می شوددوکمان )(گریزنما ، : 

اگرچه اونها منطق نمی )فهمیدم که باید منطقی باشم: خارج از بحثیا ذکر جمله اضافی برای توضیح  -

 .و با دوستانش هم بخوبی رفتار کنم( فهمند

 (شهربانی) بلدیه:  اشاره به واژه متروک -

 (علی وند)جهان آرا : اشاره به شهرت پیشین -

 (کاغذ مومه)استنسیل : نشده اندی که هنوز متداول یاشاره به واژه ها -

 (برنامه)پروگرام :ترجمه کلمه ها -

 .مرد بسیار باشخصیتی بود !(خدا او را بیامرزد)پدرت : جمله های مبین دعا و نفرین -

 (ع)، حضرت علی(ص)حضرت محمد: علامت یا اشاره های اختصاری -

  موارد استفاده این نشانه بشرح زیر است. قلاب، نشان الحاق، دونبش و کروشه []افزوده نما: 

 .کلمات افتاده از متون کهن، کلمات حذف شده و کامل کننده در قلاب آورده می شودبرای رفع نارسایی و  -

 .به آن قصر آمد که برابر میدان داشت[ مسعود غزنوی]ردر روز دوشنبه امی: توضیح بیشتر موارد و مطالب متن کهن -

 عزیزمن چته؟: [خنده کنان]امیر:   هنگام تنظیم نمایش نامه یا فیلم نامه دستورهای اجرایی را در آن قرار می دهند -

 ....پیش وی رفت که هدیه [نوروز] چوپان احمد فریقون روز: افزودن کلماتی به سلیقه نویسنده در متون کهن -



29 
 

 موارد استفاده از گیومه در زبان فارسی عبارتند از. نشان نقل قول، گیومه»  «دوسرکج: 

 «.معلمین حق التدریس نخواهیم داشت»: پرورش گفتندوزیر آموزش و :  در آغاز و پایان نقل قول مستقیم -

معادل « فرهنگ»کلمه : در آغاز و انجام اصطلاح های تازه و واژگان مورد تاکید جمله ها قرار می گیرد -

 . آلمانی است« کولتور»مناسبی برای 

باب « قناعت در فضیلت»: برای ذکر عنوان مقاله ها و رساله های نامستقل و سخنرانی ها و فصل های کتاب -

 .سوم گلستان سعدی است

 این نشانه  . چند نقطه، سه نقطه و نشان حذف که به جای کلمات حذف شده بکار می رود)...........( افتادگی نما

... فقر، ناداری، بیکاری و )حذف یک کلمه: در دو شکل سه نقطه و چند نقطه کاربرد دارد که از سه نقطه برای

تاریخ، جغرافیا، ادب و –کتب درسی ما )« الخ»و « وغیره»بجای واژه هایی مانند .( اندعوامل اصلی فساد جامعه 

: و در هنگامی که کلمه ای بر خلاف شئونات ادبی و عرفی هستند .(بخوبی تنظیم نشده اند... فرهنگ، شیمی و 

ذف یک یا و از چند نقطه برای ح (عبید زاکانی)فراوان خورند مستان...   خوردم... مست بودم اگر

 .چند بیت در نظم و نثر و یا حذف بخشی از قانون و نوشته

 مصادف با سال  0961فروردین 2/ 0111رجب 6 )برای جداکردن تاریخ های شمسی، قمری و میلادی)/( ممیز

و برای نشان دادن کلمه های معادل که تنها در حرف یا حروفی از آنها ابدالی یا ( روز فتح بیت المقدس است

 (سوراخ/سولاخ)صورت گرفته است تخفیفی

 برای صرفه جویی در وقت و احتراز از تکرار کلمات مشابه در نوشتار . نشان تکرار سطر بالا، ایضاً (")بازهم

 :رونوشت . ستونی و زیرهم

 اداره کل کارگزینی جهت اطلاع و اقدام لازم -

 " " "  "کارپردازی  " " -

 " " "  "امور مالی " " -

 برای ارائهآماده نمودن نوشته 

د تا با حک و اصلاح آن به منظور تدا حاصل کار را مورد ازیابی قرار دا، بایستی اببرای کامل کردن نوشته

برطرف کردن برش ها و سایر مواردی است که باعث ابهام نوشته و از اعتبار آن کاسته ، رفع نارسایی ها، تصحیح

آن نیز لازم است که موجبات زیبایی و جذابیت بیشتر ضمنا ساختن شکل ظاهری نوشته به منظور آراستن . است

 :نامه و یا نوشته است که شامل مراحل زیر استمرحله بعدی اصلاح نوشته، ویرایش . نوشته خواهد شد
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 .گزینش بهترین واژگان ادبی و اداری در جای خود و متناسب با موضوع -

 و پرهیز از غلط های املایی با مراجعه به کتب واژگان رعایت قواعد املای فارسی -

 رعایت اصول دستور زبان فارسی  -

 و مشخص کردن محدوده های متنی استفاده مناسب از نشانه گذاری -

  رعایت آیین جمله بندی -

 و اضافه کردن موارد مورد نیازبرطرف نمودن کمبودهای نوشته  -

  موارد تکرار شدهحذف زواید و  -

 ها و برش های غیرلازمرفع نارسایی  -

 مراقبت در کفایت منطقی اجزای نوشته -

 درج صحیح منابعبرداشت صحیح از منابع و : و مآخذ بررسی نحوه استفاده از منابع -

. پردازش به معنای آراستگی و خوش آیندی و در اصطلاح جلادادن و مرتب نمودن نوشته است :پردازش نوشتار

 :وجه قرار داد عبارتند ازمواردی که در این بخش باید مورد ت

 تنظیم فاصله های مناسب از بالا، پایین، چپ و راست کاغذ و قطع مناسب کاغذ: حاشیه گذاری -

 تنظیم فاصله بین سطرها  -

 رعایت آیین پاراگراف بندی -

 نشان گذاری منطقی -

 استفاده از خط خوش و خوانا -

 

 . دست نامه ای مناسب برای مکاتبات اداری و نوشتار سازمانی باشددر پایان امید است که این نوشته توانسته باشد 

 :منابع

 .93مرکز آموزش مدیریت دولتی، چاپ: تهران. آیین نگارش مکاتبات اداری(. 1931)امینی، کاظم -1

 .مرکز آموزش و تحقیقات صنعتی ایران: تهران. اصول نگارش مکاتبات اداری(. 1931)عبائیان، غلامحسین -9


