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 �قد�: 

يكي از مهمترين ابزارهاي رسيدن به هدف هاي سازمان، ايجاد ارتباطات رسمي از طريق نوشته هاي اداري 

است. مكاتبات اداري زبان رسمي سازمان محسوب شده و موجب موفقيت و پيشرفت سازمان خواهد شد. لذا يكي 

از اركان ساختار ادارت، نوشتار اداري است كه از سويي ديگر بيانگر ميزان دانش، تخصص و كارداني كاركنان و 

مديران سازمان است. اين درس به منظور ارتقاي سطح مكاتبات اداري و شيوه نامه استاندارد تنظيم مكاتبات اداري 

تدوين گرديده است و اميد است به كارگيري اين شيوه نامه بتواند در نيل به استانداردسازي مكاتبات اداري و نوشتار 

 رسمي سازمان هاي دولتي گامي مهم بردارد.

 �نا�ر ارتباط:

نوشتار اداري پيش از هر چيز، وسيله اي ارتباطي در ارتباطات انساني و ابزار انتقال مفاهيم است، لذا نوشتن نامه 

نيز همانند ابزارهاي زباني ديگر، وسيله اي است براي بيان منظور و مقصود هر فرد و ارتباط با ساير افراد. براي 

 برقراري هر نوع ارتباطي حضور پنج عنصر الزامي و ضروري است: 

  :(منبع) برقراركننده ارتباط كه به منظوري خاص مانند درخواست، دستور، گزارش و بيان خبري به نگارش  پيام دهنده

 نامه و ايجاد ارتباط اقدام مي نمايد.

  :(مخاطب) شخصيت حقيقي و يا حقوقي كه دريافت كننده پيام و مرجع ارتباط است. گيرنده پيام 

 ) منظور و مقصودي كه هدف برقراري ارتباط است و مي تواند انتقال اطلاعات، درخواست و  پيام): محتوي اصل پيام

 يا ارائه گزارش و خبري باشد كه منبع ارتباط از انتقال اين پيام در نظر دارد.

  شكل بيان و وسيله انتقال پيام است كه از شكل شفاهي و مكتوب و يا تركيبي باشد.: ارتباط وسيله 
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  در بسياري از ارتباطات سازماني و شخصي، پيام دهنده منتظر نتيجه و بازخوردي از نوشتن نامه و  (بازخورد): پيام اثر

 ارائه پيام خويش است كه نتيجه اين ارتباط براي منبع ارتباط است كه گاهي براي منبع پيام قابل پيش بيني است.

 ا�واع ارتباط:

از نظر كلي ارتباط به دو شيوه فردي و سازماني تقسيم مي شود كه رابطه فردي به سه شيوه رابطه با خانواده، 

جامعه و رابطه با سازمان محل خدمت و روابط سازماني هم به رابطه با مردم، سازمان هاي داخلي و رابطه با سازمان 

هاي خارجي تقسيم مي شود. از نظر شيوه ارتباط هم به دو شيوه حضوري (جلسه، مصاحبه و مذاكره و ...) و 

غيرحضوري(پيام راديويي، تلفن، دورنگار، نامه و ...) جريان مي يابد. انواع ارتباطات اداري نيز به دو صورت 

عمودي (بالا به پايين مانند دستور رئيس به زيردستان و پايين به بالا مانند گزارش و درخواست كارمند به رئيس) و 

ارتباطات افقي كه به روابط مابين ادارات و بخش هاي مختلف سازماني و رده هاي هم ارز سازماني اطلاق مي شود.  

رعايت سلسله مراتب اداري در روابط عمودي، يكي از مهمترين نكاتي است كه در روابط و نوشتار اداري بايد 

 لحاظ گردد.

عوامل متفاوتي در ادارات مانع از گرايش و انگيزه كافي در كاركنان براي نوشتن مي گردد: عدم آموزش 

مناسب در دوران تحصيل، عدم پرداختن به نوشتن در دوره هاي توجيهي بدو استخدام و ترس از عواقب مستندسازي 

گفتار. لذا توصيه مي شود حتي الامكان در دوره هاي توجيهي بدو استخدام يكي از نكات مورد اهميت براي 

كاركنان جديدالاستخدام، آموزش آيين نگارش مكاتبات اداري باشد. اهميت بسيار زياد مكاتبات اداري در 

فرآيندهاي سازماني از دو جنبه قابل بررسي است: يكي اينكه نوشتار آسان ترين، كم هزينه ترين، مطمئن ترين، 

محترم ترين و بادوام ترين وسيله ارتباط بوده و هست. دوم اينكه نوشته در اركان اداري ايران جنبه سند داشته و براي 

استناد و استفاده هاي بعدي نگهداري مي شود. البته در اين بخش نيز استناد به نوشتار اهميت بيشتري نسبت به دليل 
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اول اهميت اسناد دارد. اگرچه نوشتار نيز داراي آداب و قوانيني است كه اگر رعايت نگردند، كارآيي نوشتار از 

 دست خواهد رفت.

 ��ش و آ�ر ارتباطات � ا�جام ا�ور:

نقش نامه هاي اداري در جريان امور به سرنوشت سازمان از نظر موفقيت يا شكست آن بستگي دارد. بدين معنا 

كه با كوچك ترين اشتباهي در نگارش يك نامه امكان از دست رفتن فرصت و منافع سازمان و يا بيان بهتر يك 

مطلب و زيبايي نوشتار يا رعايت نكاتي در نوشتار اداري به ارتقاي مالي، اداري و معنوي سازمان و كارمند منجر 

 گردد. بطور كلي نقش مكاتبات در انجام امور اداري به مراتب زير تقسيم مي شود:

بخشي از نامه هاي اداري، داراي بار مالي هستند و به صورت دستور پرداخت و يا عدم اثرات مالي:  .1

پرداخت صادر مي شوند. تمامي پرداخت هاي مالي بايد بصورت مكتوب ثبت شده و با دستور كتبي مدير 

مربوطه مقدور باشد و دستورات شفاهي در اين موارد كه براي سهولت و سرعت پرداخت مي باشند، بايد 

 در آينده نزديك با دستور كتبي همراه گردد.

 نامه هاي صادره از سوي افراد و ادارات به عنوان يك سند اداري محسوب شده و ايجاد اثرات حقوقي: .2

 قانون مدني سند عبارتست از هر نوشته كه در مقام دعوي 1284الزام و تعهد قانوني مي نمايد. بر اساس ماده 

يا دفاع قابل استناد باشد. اگرچه با پيشرفت علم، اسناد اداري تنها به نامه و نوشتار محدود نشده و مي تواند 

 به عكس، فيلم، نوار ضبط و ... نيز تعميم يابد.
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فرآيندهاي اداري و برخي امور اداري نيازمند استفاده از تجربيات  راهنمايي آيندگان براي ادامه امور: .3

كاركنان و مديران پيشين اداره و رفتار اداري بر مبناي اين امور است. لذا با استفاده از بايگاني و مكتوبات 

 اداري، انجام امور اداري به سهولت براي آيندگان مقدور خواهد بود. 

مطالعه تاريخ معاصر و سرنوشت پيشينان، علاوه بر نقل آن بصورت سينه به سينه از  تاريخ و قضاوت ها: .4

طريق نوشتار و مكتوبات براي نسل هاي بعدي ميسر مي شود. نوشته هاي تاريخي مثل تاريخ نامه ها، 

 سفرنامه ها و روزنگاري هاي متفاوت به عنوان منابع تاريخي مختلف به انتقال تاريخ پيشينيان عمل كرده اند. 

 در بسياري از مشاغل و اركان اداري بر اساس مستندات و مشاهدات ثبت شده، كارهاي مستندسازي: .5

اداري انجام مي گردد. ثبت موارد مختلف در يك حيطه كاري به تشكيل پرونده واحد براي يك سلسله 

موضوعات منجر مي گردد كه مي تواند براي تسهيل و تسريع در انجام كارها كمك نمايد. پرونده هاي 

اداري، بيماران، دانش آموزان و دانشگاه ها از جمله اين موارد است كه در صورت عدم تشكيل پرونده و 

مستندسازي انجام امور به كندي و با مشكلات فراوان همراه خواهد بود. اعتبار اسناد و ساده سازي آنها 

 براي مخاطبين از اهميت زيادي برخوردار است.

 �� �ی اداری :

نامه در اصطلاح عبارت است از مكاتباتي كه با هدفي معين و مشخص بين اشخاص حقيقي و يا حقوقي به 

 منظور برقراري ارتباط مبادله مي گردد. واژگان ديگري نيز در نوشتار اداري مطرح مي شود كه عبارتند از: 

  دستخط: يا دست نوشته كه عبارتست از نوشته اي كه توسط شخص نوشته شده است و در ادارات؛ همانند

يادداشت براي تسريع در كارها استفاده مي شود. در ادارات قديم به علت نبود ماشين هاي تايپ نامه ها 
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توسط مستوفيان و دبيران نوشته شده و توسط صاحب منصبان امضا مي شد. در برخي موارد نيز براي بيان 

 اهميت و اعتبار، صاحب منصبان خودشان نامه را تحرير و امضا مي نمودند.

  مكتوب: به هر نوشته اي بصورت كلي مكتوب مي گويند كه در حيطه اين درسنامه به تمامي نوشتار اداري

مانند صورت جلسات، صورت حساب ها، گزارش ها، نامه ها، يادداشت ها، احكام، دستورالعمل ها، اساس 

 نامه ها، آيين نامه ها و دفاتر اداري و ساير نوشتار مرسوم در ادارت اطلاق مي گردد.

 ���صات �� �ی اداری :

براي نامه هاي اداري ويژگي هاي تعريف شده است كه بر اساس آن مي توان به يك نامه عنوان نامه اداري 

اطلاق كرد. ويژگي هايي كه باعث شناخته شدن نامه هاي اداري از ساير انواع نامه ها مي گردند عبارتست از: 

شماره، تاريخ، عنوان واحدهاي گيرنده و فرستنده، موضوع نامه، نام و عنوان امضاكننده نامه و در نهايت امضاي نامه 

توسط يك شخص با صلاحيت.  نامه هاي ارباب رجوع در ابتداي ورود به اداره، برخي از ويژگي ها مانند شماره 

 نامه را ندارد، اما با ورود به اداره و شماره شدن توسط دبيرخانه اداره به يك نامه اداري مبدل مي شود. 

 ا��ای  �� �ی اداری :

هر نامه اداري از پنج بخش زير تشكيل مي شود: سرلوحه، عناوين (گيرنده، فرستنده و موضوع) نامه، متن نامه، 

 امضاي نامه و گيرندگان رونوشت كه بدون هريك از اين بخش ها، نامه اداري ناقص خواهد بود.

 :سرلوحه نامه كه گاهي به غلط سربرگ ناميده مي شود، عموما بخش بالايي نامه اداري است كه سرلوحه نامه 

در آن آرم االله، عبارت جمهوري اسلامي ايران، نام وزارت خانه و موسسه يا سازمان، بسمه تعالي، شماره، تاريخ 
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 موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران سرلوحه عبارت 379و پيوست نامه است.  بر اساس استاندارد شماره 

از آرم جمهوري اسلامي و نوشته هاي زير آن است كه در بالا و سمت راست كاغذ و تاريخ، شماره و پيوست 

 كه به ترتيب در بالاي سمت چپ كاغذ قرار دارد. 

 :عنوان گيرنده نامه، فرستنده نامه و موضوع نامه در اين بخش قرار دارد. بر اساس مصوبه دفتر عناوين نامه 

، مقرر گرديد خطاب نامه ها 1355تشكيلات و روش هاي سازمان امور اداري و استخدامي كشور در سال 

شامل به، از و موضوع باشد. اما پس از انقلاب اسلامي، بدليل شباهت آن به مراتب نامه هاي نظامي و وجود 

حالت آمريت در آن، اين روش حذف گرديد، اما هنوز هم بسياري از ادارات از اين روش در خطاب نامه ها 

 استفاده مي نمايند.

 :متن نامه مهم ترين بخش نامه است، شرح مطالبي كه در ارتباط با موضوع نامه نوشته مي شود و در متن نامه 

حقيقت هدف نامه است. متن نامه شامل سه بخش مقدمه، پيكره و نتيجه است كه بطور نامرئي در هم تنيده شده 

و به هم مربوط مي شوند. مقدمه نامه عبارتست از عبارت سلام- اشاره به شماره و تاريخ نامه در پاسخ نامه ها- 

شماره و تاريخ نامه ي پيشين در نامه هاي پيرو، براي آشنا ساختن مخاطب با سابقه موضوع و استفاده از عبارت  

«باستحضار مي رساند» براي مقامات بالاتر، «به آگاهي مي رساند» براي مقامات هم سطح و «به اطلاع مي 

رساند» براي مقامات زيردست تر. در ادامه نيز موضوع نامه با استفاده از اختصار، شفافيت و ساده نويسي بيان 

شده و در انتهاي نامه كه بخش نتيجه گيري است، با بيان «خواهشمندست» در خصوص تقاضا از مقام بالادست، 

«مقتضي است» از مقام هاي هم ارز و «شايسته است» از مقام هاي پايين تر و بيان درخواست در ادامه و در نتيجه 

 تشكر از مخاطب خود نامه را به پايان برد. 
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 ركن اساسي هر نامه امضاي نامه است، چراكه بدون آن نامه سنديت ندارد و نمي تواند در جريان امضاي نامه :

كار قرار گيرد. ضمنا مسئوليت اصلي محتويات نامه بر عهده امضاكننده نامه است و به عنوان سندي است كه 

وي مسئوليت هاي آن را بر عهده مي گيرد.  بخش امضا نيز شامل نام و نام خانوادگي نويسنده نامه و در سطر 

 بعدي آن عنوان سازماني وي است. در ادامه نيز شكل امضاي نويسنده است كه تركيبي از نام و خطوط است.

 براي اطلاع واحدهاي سازماني و اشخاصي كه موضوع نامه به آنها مربوط مي باشد و يا رونوشت گيرندگان :

به نظر نويسنده بهتر است در جريان چنين مطلبي قرار گيرند، از رونوشت نامه استفاده مي شود كه پايين تر از 

 امضاي نامه و در سمت راست نامه ذكر مي گردد.

 نامه هاي اداري بر اساس ميزان محتوي نامه در دو قطع كوچك و بزرگ انتشار مي يابند، اندازه و ابعاد نامه:

 و نامه هاي حاوي مطالبي بيشتر از پنج سطر  )A5معمولا نامه هاي تا پنج سطر محتوي در نامه هاي قطع كوچك (

  A3گردند. موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران دو قطع  ) منتشر ميA4در نامه هايي با سربرگ بزرگتر (

 براي يادداشت اداري مصوب نموده است. آنچه در A6براي انتشار جدول ها، نمودارها و صورت هاي مالي و 

خصوص اندازه كاغذهاي اداري قابل ذكر است تناسب بين طول كاغذهاي كوچكتر با عرض كاغذهاي بزرگتر 

 استاندارد واحد در : و بالعكس). ضمنا استفاده از كاغذهاي استاندارد به سه منظورA4=عرض كاغذA5(طول كاغذ

 مكاتبات اداري، سهولت در بايگاني اسناد و جلوگيري از ضايعات كاغذ در هنگام برش صورت مي گيرد.

 ا�واع �� �ی اداری :
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نامه هاي اداري به شكل هاي مختلف و با كاربردهاي متفاوتي در نظام اداري جريان دارد، از اين رو براي 

بررسي بهتر اين نامه ها مي توان آنها را از دو ديدگاه ماهيت كار و سطوح سازماني تقسيم بندي نموده و سپس در 

 تنظيم عنوان هاي آنها به ضوابط يادشده پرداخت:

 الف) نامه هاي اداري از ديدگاه ماهيت كار:

 نامه هاي اداري از نظر ماهيت كار به چهار دسته تقسيم مي شوند: 

 نامه هايي كه به واسطه آنها نتيجه كاري يا آغاز و پايان كاري اطلاع داده مي شود. نامه هاي خبري:  •

  نامه هايي كه از انجام كاري يا بروز حادثه اي بطور موقت يا دائم جلوگيري مي كنند.نامه هاي بازدارنده: •

 نامه هايي كه در آنها ارتباط عمودي حاكم است، مثل درخواست از مقام بالا نامه هاي دستوري-درخواستي: •

 و يا دستور مافوق به كارمند زير دست.

نامه هايي همانند بخشنامه ها كه بمنظور هماهنگي بين دو يا چند واحد و سازمان تهيه نامه هاي هماهنگي:  •

 ميشوند.

 ب) نامه هاي اداري از ديدگاه سطوح ارتباطي: 

نامه هاي اداري ممكن است در داخل سازمان جريان داشته باشد كه به آنها نامه هاي داخلي مي گويند و يا 

اينكه  از سازماني به سازمان ديگر تهيه و ارسال مي شود و نامه خارجي مي نامند. در ادامه به بررسي انواع مختلف 

 اين نامه ها مي پردازيم:

  نامه هاي داخل ادارات، بر اساس سطوح ارتباطي خود به پنج دسته تقسيم مي شوند:) نامه هاي داخلي:1ب-
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ارتباط و هماهنگي ميان واحدهاي داخلي يك سازمان نامه بين دو واحد هم سطح: نامه هايي براي  -

همانند ارتباط بين واحد مالي و واحد اداري كه واحد مالي براي امورات خود به نيروي انساني آنها و 

 واحد اداري به منابع مالي امور مالي نيازمند است.

 اين نامه ها به دو صورت جريان مي يابند: حاشيه نويسي بر روي نامه نامه واحد بالاتر به واحد پايين تر: -

هاي وارده از خارح از سازمان كه با دستور اطلاع و نظرخواهي و يا اقدامي همراه است و نامه هايي كه 

 براي انجام اموري خاص از سوي مقام بالاتر به مقام پايين صادر مي شود.

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

 از مقام بالاتر، گزارش عملكرد واحد و پيشنهادات واحد اجرايي به مقام بالاتر در اين دسته قرار مي گيرد.

نامه يك كارمند به واحد اداري: اين نامه ها شامل درخواست كارمند از واحد خود يا ساير واحدها و  -

 ارائه گزارش وي از ماموريت خود را شامل مي شود و در صورت استناد آينده، بايد ثبت و بايگاني شود.

نامه واحد اداري به كارمند: احكام ماموريت، تشويق نامه ها، توبيخ نامه ها و پاسخ نامه هايي كه كارمند به  -

 اداره داده است، در زمره اين نامه ها قرار مي گيرند.

 ) نامه هاي خارجي:2ب-

 مكاتباتي كه از سوي سازمان با ادارات و سازمان هاي ديگر انجام مي شود و به اشكال زير نگاشته مي شود: 

نامه به يك واحد مشخص از سازمان: زماني از اين شكل نامه استفاده مي شود كه با ماموريت اداره مقصد  -

 آشناهستيم و مستقيما به آن اداره نامه مي نويسيم.مثلا نامه به اداره كل آموزش و پژوهش استانداري البرز.

نامه به سازمان در ارتباط با وظايف سازمان: اگر با تشكيلات داخلي سازماني آشنايي نداشته باشيم و مشخص  -

 نباشد كه درخواست ما به كدام بخش از سازمان مرتبط است، از عنوان كلي آن سازمان استفاده مي كنيم.
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نامه به يك شخص حقيقي: در پاسخ به تقاضاي فرد و يا صدور تقديرنامه، احضارنامه، توبيخ نامه و ابلاغ و  -

 اخطار به يك فرد اين نوع نامه ها نوشته مي شوند. 

نامه به يك شخص حقيقي مشخص در بخش خصوصي: نامه اي كه بر حسب ضرورت ارتباط سازماني دولتي  -

 با بخش خصوصي ايجاد شده و براي مدير آن موسسه نوشته مي شود.

 ��ا�ل ���ه �� اداری :

با توجه به اينكه صدور و وجود هر نامه در نظام اداري داراي تبعات حقوقي، مالي و اداري متفاوتي است و پس 

از صدور و ارسال نامه، امكان اصلاح و برگرداندن نامه براي فرستنده وجود ندارد؛ لازم است در تهيه نامه اداري 

توجه و دقت كافي مبذول داشت. مراحل تهيه يك نامه اداري در سه بخش مورد ارزيابي قرار مي گيرد: شناخت، 

 نگارش و آماده سازي نامه.

مرحله شناخت براي تهيه يك نامه بدين معناست كه با توجه به شرايط حاضر آيا نوشتن نامه ضروري است و يا 

صرفا بدليل داشتن نسخه بايگاني نامه تهيه مي شود؟ آيا بجاي نوشتن نامه از وسيله ديگري نمي توان براي اطلاع 

رساني و يا ارسال پيام استفاده نمود؟ آيا نامه در حال حاضر بهترين، كم هزينه ترين و سريع ترين وسيله ممكن 

است؟ پس از نيل به جواب صحيح در اين بخش، پيرامون موضوع نامه انديشه لازم اتخاذ مي گردد. بدين معني كه 

 واقعه اي كه در حال نگارش نامه در خصوص آن هستيم از چه ويژگي هايي برخوردار است؟:

چه كسي يا كساني در اين واقعه نقش دارند؟ موضوع نامه در خصوص چه كسي و يا  كساني است؟ چه كسي  -

 )كهبراي چه شخصي نامه مي نويسد؟(
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 )كجااين واقعه در كجا صورت يافته و چه موقعيت مكاني را شامل مي شود؟ در كجا مسئله را بيان مي كند؟ ( -

 )كيزمان وقوع حادثه و موضوع نامه كي بوده است؟ از نظر سال، ماه و روز و حتي ساعت وقوع و يا گزارش( -

 )چيموضوع اصلي واقعه در خصوص چيست؟ شناخت دقيق مسئله و بيان صريح آن ( -

 )چرادلايل اصلي وقوع و علل ايجاد اين پديده را بداند و بتواند در نامه خود بيان كند. ( -

 )چگونهبتواند مسئله را بطور كامل تحليل كند، چگونگي حدوث و وقوع مسئله را بيان نمايد.( -

بررسي عناصر شش گانه يادشده، نويسنده و تهيه كننده نامه را در نوشتن، انشاء، انتخاب واژه ها و واژه گزيني 

ياري مي دهد و در حقيقت اشراف او را بر موضوع رقم زده و از جميع جهات و حتي آثار نوشته مطلع مي شود. 

آنگاه تصميم مي گيرد كه بنويسد؟ ننويسد؟ و يا چگونه بنويسد؟ بدين ترتيب نامه اي كه با اين تفاصيل تهيه شود،  

كه پايه و اساس نامه و طي كامل مراحل نگارش از ابتدا تا پايان كار است. براي تهيه پيش نويس نامه، دو بخش در 

 نظر گرفته ايم كه در بخش اول به آماده سازي مقدمات نگارش نامه و در بخش دوم به تدوين نامه مي پردازيم:

براي نگارش نامه مقدماتي مورد نياز است تا بر اساس آن نامه اي با محتوي مناسب تهيه مقدمات نگارش نامه: 

گردد. منابع مناسب براي استفاده در تدوين يك نامه رسمي (عبارتند از: بخشنامه ها، قوانين، آيين نامه ها، 

دستورالعمل ها، كتب و نشريات از يك سو و پرونده ها و مكاتبات قبلي از سوي ديگر منابع مكتوب و منابع شفاهي 

همانند مشاوره از افراد مطلع و حتي مسئولين مافوق) يكي از مقدماتي است كه با تهيه و استفاده از آنها در تهيه يك 

 نامه داراي محتوي دقيق و مستند مي توان به نتيجه حاصل از نامه مطمئن تر بود. 

پس از اطمينان از محتوي صحيح و قوي نامه، بايد به تنظيم فهرستي از مطالبي كه قيد آنها در نامه مورد نياز 

است و تعيين اولويت هاي درج آنها در نامه پرداخت. براي اين كار نيز بايد در ابتدا به يادداشت برداري تمام مطالب 
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مورد نياز در بيان مسئله پرداخت و سپس از روي اين عناوين يادداشت برداري شده به تعيين اولويت در ذكر آنها در 

  با بررسي و تنظيم مطالب مورد نياز در تنظيم نامه، كليات نامه بدست مي آيد. نامه اقدام نمود.

پس از بيان كليات نظري در باب قوانين و آداب نگارش و آماده سازي مطالب براي نگارش نامه، در  تدوين نامه:

اينجا به بيان نكته اي مهم در خصوص تدوين بخش هاي مختلف يك نامه مي پردازيم. جاي ترديدي نيست كه 

عناوين و متن نامه مهم ترين بخش هاي نامه هستند كه ميان نويسنده و مخاطب تفهيم و تفهم ايجاد مي كنند. لذا 

چنانچه در بخش هاي پيشين نيز بيان كرديم استفاده از عناوين صحيح، دقيق و مطمئن در عناوين نامه ها از يك سو و 

استفاده از متون پيچيده، طولاني و نامفهوم در متن نامه باعث عدم ارتباط مناسب بين نويسنده و مخاطي شده و نامه 

 نتيجه لازم را براي نويسنده در پي نخواهد نداشت.

 پس از تهيه پيش نويس و قبل از تايپ نامه، براي حصول اطمينان از كفايت و كارآيي و تاثير بررسي پيش نويس:

مطلوب محتويات آماده شده، به بررسي نهايي نامه مي پردازيم. اين بررسي براساس يك فهرست (چك ليست) 

انجام مي شود كه تمامي مراتب و موارد لازم براي تهيه نامه اي مطلوب را يادآوري مي نمايد. پرسش هاي مطرح 

شده در فهرست بررسي به سليقه نويسنده و يا موقعيت و خواسته سازمان بستگي دارد، كه مي بايست قبلا توسط 

سازمان تهيه و در معرض ديد نويسندگان نامه هاي سازمان قرار مي گيرد تا بر آن اساس نامه تهيه شود.نمونه اي از 

 اين چك ليست در زير آورده شده است.
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 - وارسي پيش نويس1جدول 

ف
دي

ر
 

 پرسش هاي مطروحه
 نتيجه وارسي

 اصلاح شد تاييد شد

   آيا موضوع قبل از نوشتن به خوبي مورد بررسي قرار گرفته است؟ 1

   آيا متن نوشته شده به سهولت قابل فهم و خواندن است؟ 2

   آيا متن تهيه شده با موضوع اصلي نامه ارتباط دارد؟ 3

   آيا واژه هاي مناسب در نوشتن نامه استفاده شده اند؟ 4

   آيا پيش نويس تهيه شده بيش از حد طولاني و خسته كننده و يا مختصر و خالي از مفاهيم اصلي نيست؟ 5

   آيا موضوع به خوبي توجيه و تفسير شده است؟ 6

   آيا هدف اصلي به طور كامل ملحوظ گرديده است؟ 7

   آيا ارتباط بين مطالب نامه (جمله ها و عبارات) حفظ گرديده است؟ 8

   آيا نامه از قاطعيت و صراحت لازم برخوردار است؟ 9

   آيا تقسيم بندي منطقي در تنظيم نامه رعايت گرديده است؟ 10

   اگر نامه در پاسخ ديگري است؛ آيا به كليه موارد مطروحه در نامه اصلي پاسخ گفته شده است؟ 11

   آيا آثار قانوني نامه مورد توجه بوده است؟ 12

   آيا سياست كلي سازمان ملحوظ گرديده است؟ 13

   آيا نامه بخوبي پايان يافته است؟ 14

   آيا موقعيت هاي خاص مخاطب از هر لحاظ در نظر گرفته شده است؟ 15

   آيا لحن نامه صحيح است؟ 16

   آيا به تعداد افراد و يا واحدهايي كه بايد از محتوي نامه مطلع باشند، رونوشت داده شده است؟ 17

 برگرفته از كتاب آيين نگارش مكاتبات اداري، تاليف سيدكاظم اميني
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 بهتر است براي تهيه پيش نويس به موارد زير توجه كرد:

 پيش نويس با خط خوش و خوانا نوشته شود. -

 بهتر است بجاي كاغذهاي متفرقه، از كاغذهاي پيش نويس اداري استفاده گردد. -

 در صورت خط خوردگي زياد پيش نويس، بهتر است بازنويسي شود. -

  ميليمتر باشد.15بمنظور امكان اعمال تغييرات، فاصله خط ها با يكديگر بايد حداقل  -

 در چهار سوي متن پيش نويس، حاشيه كافي براي اصلاحات در نظر گرفته شود. -

 درستي املاي كلمات كنترل شده و در صورت ترديد در املاي واژگان به فرهنگ مراجعه شود. -

 سعي شود هماهنگي لازم بين روال نوشته و موضوع و هدف نامه وجود داشته باشد. -

 نشان گذاري و آيين آن به خوبي رعايت و استفاده شود. -

پس از تهيه پيش نويس، نمونه آماده شده توسط كارمند تاييد شده و به استحضار مقام مافوق مي رسد و پس از 

تاييد مدير، ماشين نويسي مي شود. پس از تايپ، نامه دوباره توسط كارمند مربوطه چك مي شود تا غلط هاي 

احتمالي تايپ، اصلاح شده و پس از اصلاحات نهايي، نامه در سه نسخه تهيه مي شود: نسخه بايگاني، نسخه اقدام 

كننده و نسخه اصلي. نسخه بايگاني توسط كارمند تاييد شده و هر سه نسخه به تاييد و امضاي مدير سازمان رسيده و 

 در نامه هاي بدون پيوست و تعداد پيوست ها در نامه هاي داراي "پيوست ندارد"پس از ثبت شماره و تاريخ و درج 

پيوست به سازمان مقصد ارسال مي شود. نسخه اقدام كننده به كارمند مربوطه تحويل مي شود تا در صورت لزوم، 

پيگيري نمايد. در صورتي كه نامه داراي رونوشت گيرندگان باشد، به تعداد افرادي كه در رونوشت گيرندگان درج 

 مي شوند، با ذكر نام رونوشت گيرنده تهيه و با امضاي اصلي مدير تاييد و ارسال مي شود.
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 - اجزاي مختلف يك نامه1نمودار شماره 

حه
لو

سر
 

 آرم االله                                            بسمه تعالي                                            تاريخ:
 وزارت...........                                                                                            شماره:
 (معاونت/اداره كل/ استانداري/...)                                                             پيوست:

ن
اوي

عن
 

 به: جناب آقاي....... مدير كل محترم امور اداري و مالي (گيرنده نامه)
  تهران2از: اداره آموزش و پرورش ناحيه 

 موضوع: درخواست مجوز استخدام

مه
ن نا

مت
 

 عبارت سلام و احترام مقدمه
 راهنمايي مخاطب براي رسيدن به سوابق

 راهنمايي مخاطب براي دريافت آسان پيام
 توجيهي براي ارائه پيام و يا دليلي براي نوشتن نامه

 ممكن است درباره يك يا چند موضوع باشد، بهتر است براي هر موضوع نامه مستقل تهيه شود. - اصل پيام
 بيان موضوع اصلي در نامه و اشاره به موضوعات فرعي در دنباله آن بر اساس اهميت و اولويت -
 بيان مطلب به شيوه روشن، مختصر و صريح  -
 پرهيز از تفصيل، اطاله كلام و توضيحات اضافي خسته كننده  -

 تشويق مخاطب به انجام درخواست و توجيه درخواست - نتيجه
 تاكيدورزيدن بر خواسته و بيان اهميت درخواست و توجيه عاطفي و قانوني موضوع -
 تعيين مدت زمان براي پاسخ و اثرات موضوع -
 اتمام جمله با پيام تشكر از مخاطب -

ضاء
ام

 

 قيد نام و نام خانوادگي (از بيان اضافات نام خانوادگي حتي الامكان پرهيز شود) -
 قيد عنوان سازماني(در صورت داشتن چند عنوان، از عنوان مرتبط با موضوع استفاده شود) -
 علامت امضاء -

ت
وش

رون
 

 براي اطلاع افراد و يا ادارات مرتبط با موضوع -
 نحوه نگارش: جناب آقاي......مديركل محترم......... براي آگاهي و هماهنگي با ..... -
 ترتيب رونوشت گيرندگان بر اساس اهميت سازماني و اهميت وظيفه اي كه بر عهده دارند. -
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 سا� �و��ه �ی اداری :

متداول ترين نوع نوشته هاي اداري نامه ها هستند كه در بخش هاي پيشين به آنها اشاره شد. براي انجام 

فرآيندهاي اداري نامه ها به تنهايي كافي نيستند و بايد از اسناد و مكتوبات ديگري نيز استفاده نمود. مهم ترين 

 مكتوبات ديگر اداري در ايران عبارتند از: بخشنامه، صورت جلسه، دستورالعمل و احكام، فرم هاي اداري و دفاتر.

 :���نا�

بخشنامه يكي از انواع نامه هاي اداري است كه معمولا بيش ازيك نفر مخاطب دارد، لذا داراي كاربردي 

متفاوت از يك نامه اداري است: براي ايجاد هماهنگي و آموزش رويه اي يكنواخت در انجام امور و همچنين ابلاغ 

 دستورات و مقررات و ضوابط، به صدور بخشنامه اقدام مي شود. 

 براي بخشنامه شش هدف زير بيان شده است: ابلاغ قوانين و مقررات، ارائه اطلاعات هدف از صدور بخشنامه: 

(انتصاب، تغيير رويه و ...)، ابلاغ دستورالعمل، درخواست گزارش، ابلاغ رويه هاي كاري بمنظور انجام هماهنگي و 

 ارائه آموزش هاي لازم بمنظور اجراي يكنواخت امور.

بر خلاف نامه اداري، در بخشنامه از عناوين به، از و موضوع استفاده نمي شود. بلكه در وسط سطر  تدوين بخشنامه:

در بالاي بخشنامه كلمه «بخشنامه» درج مي شود و در سطر بعدي عناوين گيرنده بخشنامه درج مي شود و در ادامه 

متن بخشنامه آورده مي شود. در درج عناوين گيرندگان از رده هاي سازماني بالاتر به رده هاي پايين تر قيد مي شود.  
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پس از آماده شدن بخشنامه و تايپ آن، توسط مقام مسئول امضاء شده و به تعداد لازم تكثير ميشود و سپس در نسخه 

 هر واحد گيرنده نام آن در جاي خاص نوشته مي شود و يا در فهرست گيرندگان مشخص مي شود. 

متن بخشنامه نيز همانند نامه داراي سه قسمت مقدمه، اصل پيام و اختتام يا نتيجه گيري تشكيل مي شود. با اين 

تفاوت كه در بخشنامه هر بخش بطور مستقل و مجزا عمل مي كند؛ هر بخش رسالتي خاص دارد و آغاز و پايان 

خاصي براي آن جزء ايجاب مي نمايد. بخش مقدمه بيان شرايط ايجابي لزوم صدور بخشنامه است و با جملات 

توضيحي آغاز مي شود. بعد از مقدمه و در يك پاراگراف جداگانه به تشريح پيام اصلي بخشنامه پرداخته مي شود 

كه با توجه به كثرت افراد گيرندگان، بايستي از متني استفاده شود كه مناسب حال و شان آنان باشد. در بخش پاياني 

بخشنامه نيز، ضمن رعايت روال كلي بخشنامه، از چند جمله به عنوان بيانيه پاياني استفاده مي شود كه مي تواند 

تاكيدي بر اجراي دستورات، نحوه عمل، تشويق در انجام كار، مشخص كننده وظيفه و مسئوليت مجريان، كنترل 

 سطوح ديگر و بالاخره بيان موارد قانوني در برخورد با پيام بخشنامه باشد.

  مهمترين بخشنامه هايي كه در نظام اداري ايران رواج دارد به دو دسته تقسيم مي شوند:انواع بخشنامه:

 دسته بخشنامه هاي:  درخواستي، 5از ديدگاه محتوا و هدف بخشنامه ها به از ديدگاه محتواي مطالب:  -1

 دستوري، هماهنگي، ابلاغ قوانين و ابلاغ مصوبات داخلي سازمان تقسيم مي شود.

از ديدگاه سطح سازماني بخشنامه ها به دو سطح خارجي (بخشنامه هاي وزارتخانه ديدگاه سطح سازماني:  از -2

خاص به ساير وزارتخانه ها، شركت ها و موسسات) و داخلي (بخشنامه هاي داخل وزارتخانه و سازمان كه يا با 

 امضاي وزير ابلاغ مي شود و يا توسط واحدهاي داخلي و بعنوان شيوه نامه اداري منتشر مي گردند.)
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در لغت صورت جلسه عبارت است از نوشته اي كه در آن خلاصه گفتگوهاي اعضاي جلسه ذكرشده �ورت ج��ه:  

است. از ديدگاه حقوقي نيز عبارتست از برگه اي است كه مقامي رسمي در آن يك عمل قضايي يا خارجي را 

بمنظور اثبات يك واقعه مدني، كيفري و يا اداري ثبت مي كند. بطور كلي صورتجلسه نوشته اي است كه 

 دربردارنده مطالب مطروحه، گفتگوها و يا تصميمات اتخاذشده در يك نشست رسمي و يا يك جلسه اداري باشد.

جلسه به معناي گردهمايي مسئولان و صاحب نظران بر اساس وظايف يا مأموريت هاي محوله در اركان جلسه: 

يك مكان و زمان مشخص است كه بمنظور رسيدگي به يك مسئله اداري و يا اجتماعي تشكيل مي شود. براي 

 تشكيل يك جلسه لازم است تمامي اركان آن در كنار هم حضور يابند:

به كساني كه در يك جلسه رسمي حضور مي يابند اعضاي جلسه مي گويندكه حضور آنان در جلسه ا�ضای ج��ه: -

بدليل وظيفه قانوني آنان و در رابطه با مسئوليت آنان است و يا به عنوان جانشين، عضو ناظر و يا افتخاري 

 حضور دارند.

به هدف و موضوعات مدنظر در تشكيل يك جلسه را گويند كه در صورت مشخص بودن و اطلاع آن د��ور ج��ه:  -

 به مدعوين جلسه، آنان را ملزم به مطالعه و تحقيق در خصوص اهداف جلسه مي نمايد.

 تاريخ و ساعت آغاز و پايان جلسه براي اعضاي جلسه اهميت زيادي دارد، لذا برگزاركنندگان جلسه زمان ج��ه: -

 موظفند اين اطلاعات را در دعوت نامه جلسه به مدعوين اطلاع دهند.

کان ج��ه:  - محل برگزاري جلسه را مي گويند كه دعوت شوندگان بمنظور تسهيل در حضور در جلسه و برنامه �

 ريزي آمد و شد، نياز به اطلاع از آن دارند. اين ركن در دعوت نامه به مدعوين اطلاع رساني مي شود.
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در هر جلسه رسمي يك نفر رئيس جلسه تعيين مي شود كه مديريت و سياست گذاري جلسه بر عهده وي  -

مي باشد و در صورت تساوي راي مخالفين و موافقين جلسه، راي وي نافذ خواهد بود. دبير جلسه نيز مي تواند از 

اعضاي جلسه و داراي حق راي باشد، ولي بهتر است غيرعضو و فاقد حق راي باشد. وظايف دبير جلسه عبارتند 

از: تهيه دعوت نامه براي اعضا و ارسال آن- نظارت بر مكان جلسه- تنظيم صورت جلسه و به امضاء رساندن آن، 

 ارسال صورت جلسه به اعضا و در نهايت بايگاني سوابق جلسه.

براي تحقق يافتن يك جلسه رسمي موفق، نياز به تنظيم يك صورت جلسه قوي و استاندارد است ارکان �ورت ج��ه:   

كه بتواند بهترين تصوير از جلسه  را انعكاس دهد. هر صورت جلسه داراي اركاني است كه بدون ترديد بايد ذكر 

 شوند، اين اركان عبارتند از: 

 مشخصه هاي فردي و شغلي اعضاء با ثبت شماره معرفي نامه و يا مجوز مشخصات اعضاي شركت كننده: -

 شركت آنان (ثبت مشخصات نفر جايگزين و نفر اصلي به همراه توجيه عدم حضور فرد اصلي)

 در آخرين صفحه صورت جلسه و طي ثبت نام و پست سازماني افراد شركت كننده امضاي شركت كنندگان: -

و امضاي آنان صورت جلسه رسميت مي يابد. در صورت جلسه هاي مالي و حقوقي امضاي تمامي صفحات 

 توسط اعضاء شركت كننده الزامي است.

 هدف جلسه و برنامه برگزاري جلسه كه قبلا از طريق دعوت نامه به اعضاء اطلاع داده شده است.دستور جلسه:  -

  درج مذاكرات و مشروح يا خلاصه مطالب عنوان شده در جلسه.مطالب مطرح شده: -

  تاريخ و ساعت برگزاري جلسه و مكان دقيق برگزاري جلسه.زمان و مكان جلسه: -

  و تكاليف جلسه بعدي براي اعضاي جلسه در خصوص جلسات مهم و ادامه دار.مصوبات جلسه -
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علي رغم اينكه در ايران استاندارد خاصي براي انواع صورت جلسات وجود ندارد، اما متداول ترين ا�واع �ورت ج��ه: 

 صورت جلسات استفاده شده عبارتند از:

بيان مشروح مذاكرات اعضاي جلسه كه اغلب در جلسات دادگاه، جلسات مهم و صورت جلسه مشروح:   -1

 جلسات مجالس شوراي اسلامي، خبرگان رهبري و شوراي نگهبان از اين شيوه استفاده مي شود.

بيان رئوس مطالب و يا خلاصه مذاكرات با درج نام بيان كننده مطالب و درج  صورت جلسه نيمه مشروح: -2

 تصميمات بر اساس اولويت در پايان همان جلسه و امضاي اعضاي حاضر در جلسه.

بيان رئوس مطالب و خلاصه مذاكرات بدون قيد نام گوينده مطلب و نوشتن تصميمات  صورت جلسه خلاصه: -3

 اخذ شده و امضاي اعضاي جلسه در پايان جلسه.

صورت جلساتي كه تمامي موارد لازم آن به شكل فرم درآمده و فقط مشخصات  صورت جلسه به شكل فرم: -4
 موارد جديد در آن قيد مي شود. همانند فرم مشخصات خودرو، كالا، صورت جلسات تحويل كالا.

 :د��ورا��مل
دستورالعمل در اصطلاح عبارت است از ترتيب انجام كار به ترتيب و توالي اجزاي آن است كه به صورت 

مكتوب تدوين و بر اساس موازين خاصي براي اجرا به وسيله مقامات صالحه و در حدود وظايف و مسئوليت ها و 
ماموريت به متصديان ذيربط ابلاغ مي گردد. دستورالعمل مترادف واژه هاي شيوه و روش بوده و در برخي از موارد 

 به معني و مفهوم آيين نامه نزديك مي شود تا آنجا كه واژه مزبور به جاي آن قرار مي گيرد. 

تنظيم و تدوين روشهاي انجام كار و ابلاغ آن به صورت دستورالعمل براي اجراي هريك از وظايف کار�د و �یده د��ورا��مل: 

سازماني در زمان حال و آينده امري ضروري و اجتناب ناپذير است. روشهاي انجام كار در واقع اجزاي تشكيل 
دهنده يك سيستم مي باشند كه شامل گروهي از عمليات و وظايف و ماموريت ها مي باشندكه يك يا چند نفر از 

كاركنان در اجراي آن مشاركت دارند. براي مثال مي توان از روش هاي مربوط به صدور احكام مرخصي ها، احكام 
استخدامي و بازنشستگي و ... نام برد كه در مجموع سيستم كارگزيني را تشكيل مي دهند. به همين ترتيب ساير 
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سيستم هاي تداركاتي مانند سيستم هاي مالي-محاسباتي، بازرگاني، فني و اختصاصي، سازمان ها و ... كه هريك 
 شامل تعدادي از روش هاي انجام كار است، درمجموع سيستم هاي يك سازمان را بوجود مي آورد. 

 دستورالعمل هاي رايج در نظام اداري عبارتند از دستورالعمل هاي قانوني، اداري و فني. ا�واع د��ورا��مل: 

 براي اجراي مفاد و موادي قانوني بطور اخص و يا اعم ابلاغ مي شود. دستورالعمل هاي قانوني: -
 .روش هاي انجام كار كه در اختيار كاركنان سازمان قرار مي گيرد دستورالعمل هاي اداري: -
 براي آموزش راه اندازي و بهره برداري لازم ماشين هاي فنيدستورالعمل هاي فني:  -

از يك منظر ديگر دستورالعمل هاي اداري به دو شيوه عادي و ويژه تهيه مي شود كه دسته اول بدون نياز به فرم و 
 مقررات خاصي ايجاد مي شود و دستورالعمل هاي ويژه در فرم هاي ويژه و خاص تشكيل مي شود. 

براي دستورالعمل نيزهمانند انواع نامه هاي ديگر اداري اركاني متصور شده اند كه عبارتند از: اهداف، ارکان د��ورا��مل: 

مستندات قانوني، دستوردهنده، دستورگيرنده، استفاده كنندگان، شيوه اجرا، مقررات مورد عمل و فرم هاي مورد 
 عمل. تنظيم دستورالعمل نيز  با طي مراحل زير صورت مي پذيرد:

  تعيين هدف ويا اهداف تدوين دستورالعمل 
 تعيين مستندات قانوني، يا مصوبه هيئت وزيران و يا وظايف و ماموريت هاي سازماني 
 تعيين دامنه شمول تاثير و محدوده عمل و استفاده كنندگان دستورالعمل 
 تعيين اولويت در تنظيم مراحل كار و بيان مطالب بر اساس اهميت اجرايي 
 تعيين سرفصل هاي اصلي، فرعي و جزئي از ابتدا و لحاظ نمودن آن در كار 
 گردآوري اطلاعات لازم و جامع در خصوص مراحل كار بصورت دقيق و كامل 
 .تدوين دستورالعمل با استفاده از فرم هاي استاندارد روش انجام كار سازمان امور استخدامي سابق 

 

کام- ��م �ی اداری و د��  ا�
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در اصطلاح اداري حكم نوشته اي است كه به موجب آن فردي از مقامات صلاحيت دار سازمان و دستگاه 
اداري به سمتي منصوب و يا انجام كاري به وي محول مي شود كه به دو صورت احكام استخدامي و يا احكام 

 ماموريت كاركنان دستگاه اجرايي تهيه و تنظيم مي شود. اركان احكام اداري نيز به قرار زير است:

 نام و مشخصات گيرنده و يا اجرا كننده حكم -
 موضوع و هدف از تدوين حكم -
 تاريخ شروع و پايان دستورات داده شده و يا مدت اعتبار حكم -
 نام، مشخصات سازماني و امضاي مقام صلاحيت دار دستور دهنده -
 شماره و تاريخ دفتر انديكاتور سازمان ذيربط -

 

فرم اداري كاغذي با عنوان مخصوص است كه بعضي قسمت هاي آن براي ثبت اطلاعاتي از قبيل نام، 
مشخصات، تاريخ و ساير جزئيات توصيفي خالي گذاشته مي شود. فرم هاي اداري داراي مزاياي بسيار زيادي هستند 

 كه بطور خلاصه مي توان به اين مزايا اشاره نمود: 

 كمك به مديريت و كاركنان سازمان در اتخاذ تدابير صحيح اداري -
 جلوگيري از سرگرداني ارباب رجوع درباره تشريف كار -
 تسريع در جريان امور و فرآيندهاي اداري -
 ايجاد هماهنگي در روش هاي انجام كار -
 سهولت در ضبط كتبي اطلاعات به هنگام جمع آوري و سهولت در استخراج اطلاعات گردآوري شده -
 صرفه جويي در وقت و هزينه هاي اداري -

 انواع فرم هاي اداري كه در نظام اداري مورد استفاده و بهره برداري قرار مي گيرد به قرار زير است:

فرم هاي عمومي: فرم هايي كه در تمامي دستگاه هاي اداري و با منظور خاص تهيه و توزيع شده است،  -
 مانند فرم حكم استخدامي و فرم تقاضاي مرخصي

فرم هاي اختصاصي: فرم هايي خاص سازمان مشخص كه بمنظور اهداف ويژه تدوين مي شود مانند فرم  -
 پيگيري نامه و يا درخواست وام كه به دو شكل دائم و موقت تهيه مي شوند.

فرم نامه: فرم هاي يكنواختي كه بخش هاي مختلف آن مشخص شده  و چاپ شده و فرد ساير بخش ها را  -
 تكميل مي كند، مانندفرم هاي درخواست كالا و يا خدمات در ادارات.
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فرم هاي ويژه: فرم هاي نامتعارفي كه توسط واحدهاي اداري و يا ادارات مشخصي تهيه و استفاده مي شود  -
 و عموميت مكاني و زماني ندارند، مانند فرم اطلاعات تماس گيرندگان دفتر مديركل اداري و مالي.

 به دفاتري گفته مي شود كه در ادارات و سازمان ها استفاده مي شود و عموما دفاتر انديكاتور، ارسال د�� اداری 

مراسلات، دفاتر مالي و ... را شامل مي شود. بهتر آن است كه در نوشتن دفاتر اداري از خط خوش و دقت كافي 
استفاده گردد تا براي يافتن اطلاعات لازم، مشكلات كمتري براي مراجعين پيش آيد. با پديد آمدن رايانه و نرم 

 افزارهاي رايانه اي، استفاده از دفاتر جاي خود را به اتوماسيون اداري داده است.

گارش �� �ی اداری :  ��وه �
شيوه نگارش عبارتست از قواعدي كه رعايت آنها علاوه بر آسان سازي كار خواننده و نويسنده در ارتباط 

بهتر، زيبايي نوشته را نيز به ارمغان مي آورد. اين قوانين دو بخش را شامل مي گردند: واژه بندي و نشان گذاري. 
تركيب واژگان با يكديگر آغازگر هر نوشتاري است؛ از تركيب واژگان جملات ساخته مي شوند و از تركيب چند 

جمله يك بند يا پاراگراف به وجود مي آيد. هر پاراگراف مي تواند بخشي از يك نامه و يا نوشتار ديگر باشد. از 
مجموع پاراگراف ها، صفحات نامه ها، كتاب ها و نوشتار ديگر پديد مي آيد. پس هنر هر نويسنده در ابتداي امر 

 استفاده بجا و مناسب از واژگان متناسب و زيبا است. 

انتخاب واژگان مناسب براي نامه نگاري از اهميت والايي برخوردار است، انتخاب واژه به ميزان دانش، تجربه، 
شخصيت، سليقه و ورزيدگي نويسنده بستگي دارد.  زبان فارسي غني از واژگان بسياري است كه براي تبيين يك 

موضوع استفاده مي شود، پس با مطالعه آثار ادبي فاخر دامنه لغات بسيار پرباري ايجاد مي شود كه در نگارش متون 
ادبي و اداري كاربرد دارد. بسياري از واژگان شايد به تنهايي زيبا باشند، اما بايد به تاثير آن در جمله توجه داشت، 
چراكه در تركيب جمله مي تواند معناي بسيار بدي در ذهن ايجاد كند. توصيه مي شود با استفاده از واژگان زيبا، 

ساده و روان، متني را به خواننده تحويل دهيد كه وي را با چندگانگي معنايي، پيچيدگي متني و سطحي بودن مطالب 
 مواجه نكند. از ديگر سوي، انطباق متن نوشته شده با دستور زبان فارسي و ساختار مناسب و منطقي مهم مي باشد.

ری و ���ه آرایی:  �شا� �ذا
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نشان ها به علائمي گفته مي شود كه به خواننده در پي بردن به منظور نويسنده در متن نوشتار كمك مي كند. 
استفاده از اين نشانه ها براي جلوگيري از لغزش در خواندن و درك مفاهيم به طور كامل را نشانه گذاري مي گويند 

كه بطور عمومي در تمامي زبان هاي نوشتاري استفاده مي شود. شايد بتوان به جرات گفت كه نشانه گذاري در 
ادبيات نوشتاري همانند تابلوهاي راهنمايي و رانندگي براي رانندگي اهميت دارد، چرا كه استفاده صحيح و به جا از 

نشانه ها و يا عدم بكارگيري صحيح آنها در ادبيات مي تواند بر سرنوشت مسئله و مطالبه اي در ادارات تاثير بسيار 
مهمي داشته باشد. همچنان كه لحن كلام در ادبيات شفاهي اهميت والايي دارد، نشانه گذاري در ادبيات نوشتاري 

 نيز بسيار مهم و تاثيرگذار مي باشد.بطور كلي مي توان فوايد نشانه گذاري را بدين ترتيب بيان كرد: 

 ايجاد سهولت در امر برقراري ارتباط صحيح از نظرگاه تفهيم و تفهم -
 انتقال صحيح پيام از پيام دهنده به پيام گيرنده -
 انتقال و انعكاس آهنگ گونه هاي گفتار به نوشته -
 آراستن شكل ظاهري نوشته براي ايجاد جاذبه لازم در امر مطالعه -
 تصحيح متون قديمي و تبديل آن به سبك متداول روز -

 �شان �ی را�ج � زبان �ر�ی:

  :(.)اين علامت به عنوان مكث كامل، نشانه پايان جمله، جملات مستقل را از يكديگر جدا مي كند. يك نقطه
 موارد استفاده از اين نشان عبارتند از: 

o پايان جمله هاي خبري و جمله هاي مستقل 
o (... اطاعت، آري، خير، نوشتم، آوردم و)پايان كلماتي كه به جاي جمله استفاده مي شوند 
o (ب.بهرامي)پس از كلمات و حروف اختصاري 
o  حروف اختصاري بيانگر سال ها، قوانين و... آورده مي شود (هـ..ق.=هجري قمري، ق.م.خ.ك.=قانون

 مديريت خدمات كشوري)
  :(،)درنگ كوتاه كه بصورت واو معكوس نوشته مي شود، معادل ويرگول فرانسه و كاما –مكثسركج 

 انگليسي است كه موارد استفاده آن عبارتند از: 
o (.تهران، مركز ايران، شهر زيبايي است)  عطف بيان 
o (.احمد، علي، حسين و رضا آمدند) به جاي «واو» مكرر 
o (تقوي، پاكدامني، امانت و صداقت  سرلوحه ماست) جداكردن واژه هاي داراي شرايط دستوري مساوي 
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o  براي راهنمايي مخاطب از منظور نويسنده (بخشش لازم نيست اعدامش كنيد) جاي سركج تعيين كننده
 سرنوشت فرد است، عفو يا عدم بخشش با تغيير جاي سركج محقق مي شود.

o .(كرم نماي و فرود آي كه خانه، خانه توست)براي تفكيك دو كلمه مكرر 

 
  (؛)نشانه (درنگ، توقف و مكث) متوسط. اين نشان توقفي كوتاه است كه از توقف كوتاه(،) بلندتر سركج نقطه

 و از توقف كامل(.) كوتاه تر است. اين نشان براي موارد زير استفاده مي شود:
o  در انتهاي جمله هاي زنجيري قرار مي گيرد كه براي بيان فكري پشت سرهم واقع شده اند: «عبيد زاكاني

 دانشمند وارسته اي بود؛ ولي چون روح حاكم بر زمان مناسب نبود، حرفش را در قالب طنز بيان مي كرد.»
o .زماني كه مطلب ناتمام و جمله ناقص است: كارم از ديروز بيشتر بود؛ بطوري كه ناي ايستادن ندارم 
o  بجاي حرف ربط در ميان دو جمله ساده با مفهومي متناقض: «مال از بهر آسايش عمر است؛ نه عمر از بهر

 گردآوردن مال.»
o «.بجاي حرف عطف در ميان دو جمله ساده به هم وابسته: «نگران نباش؛ به زودي خواهد آمد 

 
 )از دو نقطه عمود برهم تشكيل يافته و با عناوين نشان شرح، هشدارنما،  :) نشان شرح. هشدارنما.دونقطه

برشماري و توضيح بيشتر مطالب به كار برده مي شود. اين نشان مكثي بلندتر و بيشتر ازيك نقطه مي باشد. 
 موارد استفاده اين نشان عبارتند از: 

o ... بعد از كلمات توضيح، تعريف و برشماري: «عبارتست از:»، «مثال:»، «بدين ترتيب:» و 
o «.هنگام شمارش: « چهار چيز را نتوان باز آورد: سخن گفته، تير انداخته، عمر گذشته و قضاي رفته را 
o («.مديركل گفت: «تمامي كاركنان امروز ظهر در نمازخانه جمع شوند) :قبل از نقل قول 
o .براي بيات ساعت كار، ساعت حركت، عنوان تلگرافي، اوقات پذيرايي، آدرس، تاريخ و تلفن 
o « :در نامه هاي بازرگاني، پس از عنوان دو نقطه مي گذارند: «مشتري گرامي 
 (-)نيم خط. خط فاصل. اين نشان مكمل دو نقطه مي باشد و در موارد زير استفاده مي شود:خط فاصله  

o .براي پيوستن واژه ها: سبك نقاشي ايراني-هندي يادگار آن زمان است 
o  :در جملاتي كه يك كلمه با افزودن اضافه توضيحي تكرار مي گردد 

 بنظرم اينها مهم ترين حوادث زندگي شهري اند- حوادث شغلي و حوادث رانندگي
o :هنگام نگارش مكالمه ميان دونفر 

  ببخشيد ساعت چنده؟ -
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  صبحه10الان درست ساعت  -
 ممنونم آقا! مطمئنيد ساعتتون درست كار مي كنه؟ -
 خواهش ميكنم! بله، همين امروز با راديو تنظيمش كردم. -

o براي نمايش گفتار و كلمات مقطع و يا لكنت زبان:     د-د-دز-دزد اومد         واه-واه! چه صداي نكره اي 
o  هنگام برشماري، اگر معدود بسيار باشد، به جاي مكث(،) از خط فاصل استفاده مي شود: ميوه هاي تابستاني

 عبارتند از: آلو- آلبالو- آلوچه- زردآلو- هلو-گلابي-خيار-طالبي و ...
o .هنگام نگارش نام دو منطقه: قطارهاي راه آهن تهران-تبريز از كيفيت مناسبي ندارند 
o   :پس از شماره هاي ترتيب موارد 

 نيروهايي كه در اين مرحله مورد تشويق قرار مي گيرند عبارتند از:

 مدير كل امور اداري و مالي -1
 مدير مالي منطقه دوم -2
 مدير مالي منطقه چهارم -3
 معاون اداري و مالي اداره كل خدمات درماني -4

o :براي مواردي كه مطالب بايد تفكيك و به سر سطر احاله گردند 

   مواردي كه بايد توسط دانشجويان عزيز رعايت شوند به قرار زير است:

 حضور به موقع در كلاس -
 % جلسات كلاس80حضور بيش از  -
 % آزمون كتبي60كسب بيش از  -
  نمره مشاركت عملي5كسب بيش از  -

 )معادل دش انگليسي و به عنوان نشان تفكيك استفاده مي شود. اين خط از خط فاصله بزرگتر ) _خط پيوند
 است. خط فاصل به اندازه سه نقطه و خط پيوند به اندازه پنج نقطه است. موارد استفاده آن عبارتند از:

براي قطع كردن مطلب و قيد جمله معترضه، مانند: كوهستان و مناظر زيباي آن- واقعاً چه باشكوه  -
 و دل انگيز است- مرا از درد اعصاب آسوده كرد.

 براي تكرار يا تشريح مطلب: آب-آبي صاف و گوارا- از چشمه سارهايش جاري بود. -
 براي جمع كردن و فشردن مطلب: شجاعت، فداكاري و ديانت-ويژگي هاي اين مردم بود. -
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  (-----)بزرگ نما=خط زيرين. براي برجسته كردن يا مشخص نمودن قسمتي از نوشته اعم از دست خط كشيده
نوشته يا ماشيني به كار برده مي شود. طول خط كشيده به مقدار عبارتي بستگي دارد كه بايد برجسته يا مشخص 

 شوند. موارد استفاده از خط كشيده عبارتند از:
 براي انعكاس قسمت هاي مهم نامه يا گزارش از سوي نويسنده به مخاطب -
 براي انعكاس بخش هاي مهم نامه يا گزارش مطالعه شده به يك فرد ديگر -
 براي يادآوري بخش هاي مهم يك كتاب يا گزارش در مطالعات بعدي -
   (؟)علامت پرسش يا پرسش نما. كه بعد از جملات پرسشي و پرسش مستقيم استفاده مي شود. اگر نشانه پرسش

 در ميان پرانتز قرار گيرد، بيانگر ترديد و گمان است. سعدي در سال هفتصدوپنجاه و چهار(؟) وفات يافته است.
 (!)هيجانات تند، عواطف ، ، هيجان نما، الف نقطه و نشان شور و احساسات كه بيانگر شور، احساساتنشان تعجب

دروني، تاثر، تألم، ترغيب و ... استفاده مي شود كه به نويسنده كمك مي كند تا احساسات خود را در ميان نوشته 
 به خواننده انعكاس دهد: پايدار باد اسلام!  چطور مي توان باور كرد او اين كار را كرد! آفرين! واي برتو! و ...

 ()دوكمان، دوقوس، نشان حشو و معترضه و پرانتز كه براي موارد زير استفاده مي شود:  گريزنما 
براي توضيح اضافي يا ذكر جمله خارج از بحث: فهميدم كه بايد منطقي باشم(اگرچه اونها منطق نمي  -

 فهمند) و با دوستانش هم بخوبي رفتار كنم.
 اشاره به واژه متروك:  بلديه (شهرباني) -
 اشاره به شهرت پيشين: جهان آرا (علي وند) -
 اشاره به واژه هايي كه هنوز متداول نشده اند: استنسيل (كاغذ مومه) -
 ترجمه كلمه ها: پروگرام(برنامه) -
 جمله هاي مبين دعا و نفرين: پدرت (خدا او را بيامرزد!) مرد بسيار باشخصيتي بود. -
 علامت يا اشاره هاي اختصاري: حضرت محمد(ص)، حضرت علي(ع) -

  قلاب، نشان الحاق، دونبش و كروشه. موارد استفاده اين نشانه بشرح زير است: []افزوده نما 
 براي رفع نارسايي و كلمات افتاده از متون كهن، كلمات حذف شده و كامل كننده در قلاب آورده مي شود. -
 توضيح بيشتر موارد و مطالب متن كهن: در روز دوشنبه امير[مسعود غزنوي] به آن قصر آمد كه برابر ميدان داشت. -
 هنگام تنظيم نمايش نامه يا فيلم نامه دستورهاي اجرايي را در آن قرار مي دهند:   امير[خنده كنان]: عزيزمن چته؟ -
 افزودن كلماتي به سليقه نويسنده در متون كهن: چوپان احمد فريقون روز [نوروز] پيش وي رفت كه هديه.... -
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 «  »نشان نقل قول، گيومه. موارد استفاده از گيومه در زبان فارسي عبارتند از:دوسركج 
 در آغاز و پايان نقل قول مستقيم:  وزير آموزش و پرورش گفتند: «معلمين حق التدريس نخواهيم داشت.» -
در آغاز و انجام اصطلاح هاي تازه و واژگان مورد تاكيد جمله ها قرار مي گيرد: كلمه «فرهنگ» معادل  -

 مناسبي براي «كولتور» آلماني است. 
براي ذكر عنوان مقاله ها و رساله هاي نامستقل و سخنراني ها و فصل هاي كتاب: «در فضيلت قناعت» باب  -

 سوم گلستان سعدي است.
  (...........)چند نقطه، سه نقطه و نشان حذف كه به جاي كلمات حذف شده بكار مي رود. اين نشانه  افتادگي نما

در دو شكل سه نقطه و چند نقطه كاربرد دارد كه از سه نقطه براي: حذف يك كلمه(فقر، ناداري، بيكاري و ... 
تاريخ، جغرافيا، ادب و –عوامل اصلي فساد جامعه اند.) بجاي واژه هايي مانند «وغيره» و «الخ» (كتب درسي ما 

فرهنگ، شيمي و ... بخوبي تنظيم نشده اند.) و در هنگامي كه كلمه اي بر خلاف شئونات ادبي و عرفي هستند: 
 و از چند نقطه براي حذف يك يا (عبيد زاكاني)مست بودم اگر... خوردم  ... فراوان خورند مستان

 چند بيت در نظم و نثر و يا حذف بخشي از قانون و نوشته.
  (/)مصادف با سال 1364فروردين 8/ 1405رجب 6براي جداكردن تاريخ هاي شمسي، قمري و ميلادي( مميز 

روز فتح بيت المقدس است) و براي نشان دادن كلمه هاي معادل كه تنها در حرف يا حروفي از آنها ابدالي يا 
 تخفيفي صورت گرفته است(سولاخ/سوراخ)

 )نشان تكرار سطر بالا، ايضاً. براي صرفه جويي در وقت و احتراز از تكرار كلمات مشابه در نوشتار )"بازهم 
 ستوني و زيرهم.  رونوشت:

 اداره كل كارگزيني جهت اطلاع و اقدام لازم -
 " " "  " كارپردازي " " -
 " " "  " امور مالي" " -

 آماده ��ودن �و��ه �ای ارا�
براي كامل كردن نوشته، بايستي ابتدا حاصل كار را مورد ازيابي قرار داد تا با حك و اصلاح آن به منظور 

تصحيح، رفع نارسايي ها، برطرف كردن برش ها و ساير مواردي است كه باعث ابهام نوشته و از اعتبار آن كاسته 
است. ضمنا ساختن شكل ظاهري نوشته به منظور آراستن آن نيز لازم است كه موجبات زيبايي و جذابيت بيشتر 

 نوشته خواهد شد. مرحله بعدي اصلاح نوشته، ويرايش نامه و يا نوشته است كه شامل مراحل زير است:
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 گزينش بهترين واژگان ادبي و اداري در جاي خود و متناسب با موضوع. -
 رعايت قواعد املاي فارسي و پرهيز از غلط هاي املايي با مراجعه به كتب واژگان -
 رعايت اصول دستور زبان فارسي  -
 استفاده مناسب از نشانه گذاري و مشخص كردن محدوده هاي متني -
 رعايت آيين جمله بندي  -
 برطرف نمودن كمبودهاي نوشته و اضافه كردن موارد مورد نياز -
 حذف زوايد و موارد تكرار شده  -
 رفع نارسايي ها و برش هاي غيرلازم -
 مراقبت در كفايت منطقي اجزاي نوشته -
 بررسي نحوه استفاده از منابع و مآخذ: برداشت صحيح از منابع و درج صحيح منابع -

 پردازش به معناي آراستگي و خوش آيندي و در اصطلاح جلادادن و مرتب نمودن نوشته است. �دازش �و�تار:

 مواردي كه در اين بخش بايد مورد توجه قرار داد عبارتند از:

 حاشيه گذاري: تنظيم فاصله هاي مناسب از بالا، پايين، چپ و راست كاغذ و قطع مناسب كاغذ -
 تنظيم فاصله بين سطرها  -
 رعايت آيين پاراگراف بندي -
 نشان گذاري منطقي -
 استفاده از خط خوش و خوانا -

 

 در پايان اميد است كه اين نوشته توانسته باشد دست نامه اي مناسب براي مكاتبات اداري و نوشتار سازماني باشد. 
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