


مکاتبات اداری با مراجع قضائی و غیر قضائی

(از جنبه تخصصی)

داوریسیدمظفردکتر: مدرس

ü-استادیار دانشگاه
ü-کارشناس رسمی دادگستری در امور راه و ساختمان
ü-دادیار دادسرای انتظامی مرکزکارشناسان دادگستری استان کرمان

www.smdavari.com



آئین نگارش  
و

مکاتبات اداری

www.smdavari.com



:مقدمه 

و‌به‌اقتضاي‌هدفي‌كه‌دارند‌و‌وظايفي‌كه‌ملزم‌به‌انجام‌آن‌هستند‌بذل‌مجاهدتسازمان‌هاي‌اداري‌

حاصل‌كوشش‌و‌فعاليت‌آن‌ها‌به‌صوورت‌اورا ‌و‌اسونادي‌در‌موي‌آيود‌كوه‌‌‌‌‌‌.‌ابراز‌فعاليت‌مي‌نمايند

ر‌اين‌مكاتبات‌و‌اسوناد‌كوه‌بوه‌ وو‌‌‌‌،‌مجموعه‌آن‌پرونده‌و‌سابقه‌موضوع‌مربوط‌را‌تشكيل‌مي‌دهد

مستمر‌و‌متوالي‌بوجود‌مي‌آيند‌چگونگي‌اقدامات‌و‌نحوه‌انجام‌عمل‌هر‌موورد‌و‌موضووع‌را‌شوامل‌‌‌‌

در‌اين‌صورت‌اسناد‌ذي‌قيمت‌و‌ارزنده‌اي‌هستند‌كه‌با‌صرف‌وقت‌وپرداخت‌هزينوه‌هواي‌‌‌.‌مي‌شوند

ي‌مادي‌و‌كوشش‌هاي‌انساني‌به‌دست‌آمده‌اند‌بنابراين‌ضرورت‌دارد‌كه‌بوا‌عققوه‌منودي‌و‌برمبنوا‌‌‌‌

واحودهاي‌سوازماني‌هريو ‌‌‌‌.‌علمي،‌آن‌ها‌را‌ بقه‌بندي‌و‌تنظيم‌و‌بالاخره‌حفظ‌و‌نگهوداري‌نموود‌‌

قسمتي‌از‌وظايف‌و‌خط‌مشي‌كلي‌سازمان‌را‌به‌عهوده‌دارنود‌و‌در‌رشوته‌مربووط‌بوه‌خوود‌داراي‌‌‌‌‌‌‌

ليود‌‌اختيارات‌لازم‌بوده‌و‌به‌انجام‌وظائف‌خود‌بصير‌و‌مطلع‌مي‌باشوند،‌بنوابراين‌منشوي‌ايجواد‌تو‌‌‌‌

اد‌و‌اورا ‌نامه‌هاي‌صادره،‌فعاليت‌و‌عمليات‌كاركنان‌سازمان‌است‌كه‌منفرداً‌و‌مجتمعاً‌تبديل‌به‌اسن

نامه‌هاي‌صادره‌منعكس‌كننده‌فعاليت‌هواي‌.‌و‌نامه‌ها‌مي‌گردند‌و‌نامه‌هاي‌صادره‌را‌بوجود‌مي‌آورند

.‌كندصورت‌گرفته‌است‌كه‌اگر‌به‌درستي‌تنظيم‌و‌ارسال‌نگردد‌روند‌اجرايي‌امور‌را‌دچار‌اخقل‌مي



شناخت نامه هاي اداري  

در‌وسيله‌ارتبواط‌به‌عنوان‌و‌ي ‌يا‌چند‌موضوع‌اداري‌بوده‌حاويكه‌نوشته‌ايهر‌»

«محسوب‌مي‌شودي ‌نامه‌ي‌اداري‌داخل‌و‌خارج‌سازمان‌مورد‌استفاده‌قرار‌گيرد

ويژگي‌ها‌و‌مشخصاتي‌كه‌نامه‌هاي‌اداري‌را‌از‌ساير‌نامه‌ها‌متمايز‌مي‌سازد

:‌‌عبارتنداز

ونامهكنندهامضاءعنوانونام،موضوع،گيرندهعنوان،تاريخ،شمارهداشتن

،رونوشت،ويامضاي

.دباشنامه‌نگاريضوابطمطابقواداريكاغذهايرويبربايدنامهنگارشوتهيه



تعريف مكاتبات اداري
،‌مبادلات‌مكتوب‌اداري‌در‌شوكل‌هواي‌مختلوف‌‌‌به‌مجموعه‌ي‌
.‌مي‌گويندمكاتبات‌اداري‌

:درتعريف‌ديگر

توي‌و‌‌كه‌در‌اداره‌ها‌و‌سازمان‌هاي‌دولبه‌كليه‌ي‌مكاتباتي‌گفته‌مي‌شود‌
.مي‌شودنوشته‌و‌رد‌و‌بدل‌شركت‌هاي‌خصوصي‌

گونه‌هاي‌مختلف‌مكاتبات‌اداري
:شامل

،‌احكوام‌اداري،‌ا قعيوه‌،‌آگهوي،‌‌صورتجلسه،‌دستورالعمل،‌بخش‌نامه،‌حكم،‌نامه
.مي‌باشداسناد‌و‌نوشته‌هاي‌حقوقي‌



نامه هاانواع



:انواع نامه ها
.تقسيم‌مي‌كنندغيررسميو‌نامه‌هاي‌رسمي‌را‌به‌دو‌دسته‌ي‌نامه‌ها ور‌كليبه‌

:نامه‌هاي‌غيررسمي•
.رد‌و‌بدل‌مي‌شودميان‌دوستان‌و‌بستگان‌اين‌نامه‌ها‌معمولاً‌-
.استمسائل‌شخصي‌و‌دوستانه‌و‌خانوادگي‌بيشتر‌حاوي‌-
ن‌آن‌تقليدي‌و‌كليشه‌اي‌نبووده‌و‌لحو‌‌آن‌است‌كه‌ويژگي‌اين‌نامه‌ها‌اساسي‌ترين‌-

.‌استخودماني‌
.‌شخصي‌حقيقي‌استنويسنده‌ي‌نامه‌هاي‌خصوصي،‌-
.‌ي‌داردحجم‌نامه‌به‌نوع‌ارتباط‌نويسنده‌با‌گيرنده‌نامه‌بستگدر‌اين‌گونه‌نامه‌ها‌-

ه‌اي‌خود‌نامو‌دوست‌صميمي‌دوران‌كودكي‌براي‌به‌عنوان‌مثال‌به‌اين‌معني‌كه‌اگر‌
شايد‌كنيم‌در‌غير‌اينصورتحجم‌نامه‌را‌قدري‌ ولاني‌ترمي‌نويسيم‌حق‌لازم‌است‌

خطواب‌ناموه‌دوسوتانه‌ي‌معلوم‌يوا‌‌‌‌‌‌خقف‌ادب‌رفتار‌كرده‌باشيم‌و‌در‌صورتي‌كوه‌‌
كه‌كم‌تر‌در‌نظر‌بگيريم‌تا‌اينحجم‌نامه‌را‌تا‌حد‌امكان‌كوتاه‌تر‌بايد‌استادمان‌باشد

.مصدع‌اوقات‌ايشان‌گرديم‌و‌خقف‌ادب‌خواهد‌بود‌اگر‌غير‌از‌اين‌باشد



:نامه‌هاي‌رسمي•

:اين‌گونه‌نامه‌ها

.‌نوشته‌مي‌شوند ور‌رسمي‌و‌با‌آداب‌خاص‌به‌-

و‌از‌سوي‌افراد،‌سازمان‌ها‌و‌نهادها‌و‌مؤسسات‌دولتي‌و‌خصوصوي‌‌نامه‌هاي‌رسمي‌-

.،‌نوشته‌شده‌و‌مبادله‌مي‌شوندبالعكسيا‌

.استفاده‌مي‌شوداز‌الگوهايي‌يكسان‌و‌اصطقحات‌خاص‌معمولاً‌-

.دبيان‌مي‌شونصراحت‌و‌روشني‌است‌و‌مقصود‌با‌رسمي‌و‌جدي‌لحن‌نويسنده‌-

انواع نامه ها



:نكته

يو ‌اداره‌وارد‌و‌در‌دفترهواي‌اداري‌تبوت‌‌‌‌در‌وقتوي‌‌نامه‌هاي‌اداري-
.‌‌مي‌شوندرسمي‌تلقي‌مي‌شوند‌

،‌العملدستور،‌صورتجلسه،‌حكم،‌آيين‌نامه،‌بخش‌نامهاعم‌از‌انواع‌مكاتبات‌رسمي‌-
تتسولي‌و‌تبريو ‌،‌مزايده،‌مناقصهو‌يا‌حتي‌صورتحساب‌ها،‌اساس‌نامه،‌گزارش
.‌مي‌شودرسمي‌تلقي‌،‌به‌محض‌تبت‌در‌دفاتر‌اداريو‌.......‌

.مي‌باشدحقوقييا‌شخصينويسنده‌نامه‌هاي‌اداري‌-

.تمامي‌مكاتبات‌در‌دبيرخانه‌تبت‌و‌بايگاني‌مي‌شوند-

و‌در‌موواردي‌نيوز‌از‌‌‌از‌لحاظ‌ارزش‌و‌اعتبار‌جزو‌اسناد‌دولتي‌محسوب‌مي‌شوند-
.اعتبار‌حقوقي‌برخوردار‌بوده‌و‌قابل‌استناد‌هستند

ت‌مكان‌نگارش‌و‌عرضه‌و‌اجراي‌آن‌كه‌در‌مؤسسات‌اساعتباربه‌مكاتبات‌رسمي‌-
.ناميده‌مي‌شوند«‌رسمي»تبت‌و‌ضبط‌در‌دفاتر‌اداري‌اعتبارو‌به‌«‌اداري»

انواع نامه ها



:نامه‌هاي‌درون‌سازماني

مان‌ي ‌سازو‌يا‌در‌داخل‌ي ‌اداره‌كه‌مكاتبات‌و‌مراسقتي‌است‌كلّيه‌

.انجام‌مي‌شودبين‌واحدهاي‌مختلف‌آن‌و‌

:اين‌نامه‌ها‌ممكن‌است

.‌انجام‌گيردبالعكسو‌از‌سطح‌بالا‌به‌پائين‌و‌ياهم‌سطح‌دو‌واحد‌بين‌-

كل‌اغلو ‌بوه‌شو‌‌‌نامه‌هايي‌كه‌از‌سطوح‌بالاتر‌به‌سطوح‌پايين‌تر‌ارسال‌مي‌گردد‌-
خ‌هواي‌‌تشويق‌نامه‌ها‌و‌تووبي‌،‌ميموريت،بخش‌نامه‌و‌پي‌نوشت،‌ابقغ،‌دستورالعمل
.استاداري‌

به‌مقام‌پاسخيا‌در‌نامه‌هايي‌كه‌از‌سطوح‌پائين‌تر‌به‌سطوح‌بالاتر‌ارسال‌مي‌شود‌-
يون‌‌كوه‌در‌ا‌در‌خواست‌انجام‌كارمي‌شود‌و‌يا‌بالاتر‌است‌كه‌به‌شكل‌گزارش‌ارائه

.ارائه‌شودمستدل‌و‌همراه‌با‌مدارك‌كافي‌صورت‌بايد‌به‌صورت

انواع نامه ها



:انواع نامه از لحاظ محتوا

ماهيت‌كارديدگاهازادارينامه‌هاي)1

عادي‌و‌غيرعادينامه‌هاي‌)2

به‌اعتباري‌ديگرانواع‌نامه‌هاي‌اداري‌)3



qنامه هاي اداري از ديدگاه ماهيت كار:

خبرينامه‌هاي‌:‌الف

بازدارندهنامه‌هاي‌:‌ب

دستوري‌و‌درخواستي‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌نامه‌هاي‌:‌پ

هماهنگينامه‌هاي‌:‌ت



:‌‌نامه‌هاي‌خبري-لفا

.‌ي‌شودا قع‌داده‌مبه‌سازمان‌يا‌شخص‌ذي‌ربط‌نتيجه‌كار‌به‌وسيله‌اين‌گونه‌نامه‌ها،-

.رساندا قع‌گيرنده‌نامه‌و‌يا‌ارباب‌رجوع‌برا‌به‌آغاز‌يا‌پايان‌ي ‌كار‌يا‌ممكن‌است‌-

:نامه‌هاي‌بازدارنده-ب

جلووگيري‌بوه‌عمول‌‌‌از‌انجام‌‌كار‌و‌يا‌بروز‌حادته‌اي‌به‌نامه‌هايي‌ا ق ‌مي‌شود‌كه‌-

.آورد

اقداماتي‌را‌كه‌از‌ ريق‌سازمان‌يا‌افراد‌آغواز‌شوده‌و‌يوا‌در‌حوال‌‌‌‌‌اين‌گونه‌نامه‌ها‌-
.به‌ ور‌موقت‌و‌يا‌دائم‌متوقف‌مي‌كند،‌شكل‌گرفتن‌است



:‌‌نامه‌هاي‌دستوري‌و‌درخواستي-پ

ام‌دستور‌يا‌درخواست‌انجو‌را‌شامل‌مي‌شوند‌نامه‌هاي‌اداري‌اين‌نامه‌ها‌كه‌بيش‌تر‌-

از‌ار‌نتيجوه‌كو‌‌خواسته‌شود‌يا‌از‌سازمان‌يا‌فرديكه‌ممكن‌است‌گرفتن‌كاري‌است‌

.آنها‌سئوال‌گردد

:‌‌نامه‌هاي‌هماهنگي-ت

تهيوه‌موي‌شوود‌و‌‌‌‌براي‌هماهنگي‌بين‌واحدهاي‌مختلف‌سوازمان‌‌اين‌گونه‌نامه‌ها‌-

بين‌دو‌يا‌چند‌موسسه‌يا‌وزارتخانه‌ايجواد‌همواهنگي‌كنود،‌‌‌ممكن‌است‌در‌مواردي

.مانند‌بسياري‌از‌بخشنامه‌هاي‌اداري



qنامه هاي عادي و غيرعادي :
.‌تقسيم‌مي‌كنندعادي‌و‌غيرعادي‌دو‌گروه‌،‌نامه‌ها‌را‌به‌در‌جه‌ي‌امنيتياز‌حيث‌-

ودرجه‌اهميت‌بالاتري‌برخوردارنود‌‌از‌عادي‌نسبت‌به‌نامه‌هايغيرعادي‌نامه‌هاي-
/انوه‌خيلي‌محرم-مستقيم/‌‌سري-مستقيم/‌محرمانه–مهرهاي‌مستقيم‌معمولاً

.ودبرروي‌پاكت‌و‌نامه‌خورده‌مي‌شجوهر‌سرخ‌رنگ‌با‌/‌محرمانه-يا‌غيرمستقيم

رد‌و‌اين‌گونه‌نامه‌ها‌ميان‌مراكز‌تصميم‌گيري‌بالا‌و‌مراكز‌نظامي‌و‌وزرات‌ا قّعات-
.بدل‌مي‌شوند

.شناخته‌مي‌شوندعناوين‌ديگري‌نيز‌البته‌اين‌گونه‌‌نامه‌ها‌با‌-
:قبيلاز

.قبيلاينازوسريكليبهسري،،محرمانهخيليمحرمانه،عادي،



qديگراعتباريبهادارينامه هايانواع:
به‌درون‌ارگان‌يا‌سوازماني‌كه‌دسته‌از‌نامه‌هايي‌آن‌:‌نامه‌هاي‌رسيده)1

.مي‌شوندنامه‌هاي‌واصله‌خوانده‌كه‌عادتاً‌به‌اشتباه‌.‌وارد‌مي‌شود

بوه‌بيورون‌از‌ارگوان‌يوا‌‌‌‌‌كه‌دسته‌از‌نامه‌هايي‌آن‌:‌نامه‌هاي‌فرستاده)2
.مي‌شوندنامه‌هاي‌صادره‌خوانده‌عادتاً‌به‌اشتباهكه‌.‌سازمان‌ارسال‌مي‌شود

تبت‌وجود‌دارد‌كه‌مخصوصدفتر‌انديكاتور‌دفتري‌به‌نام‌كه‌لازم‌به‌يادآوري‌است‌
.مي‌باشدكليه‌مكاتبات‌نامه‌هاي‌رسيده‌و‌فرستاده‌

.‌شودنمياحساس‌دفترنيازي‌به‌اين‌در‌حال‌حاضر‌اتوماسيون‌اداري‌با‌اجراي‌البته‌



بخش های يك نامه 
اداری



اداري نامهبخش هاي يك 

:هر‌نامه‌اداري‌از‌پنج‌بخش‌تشكيل‌مي‌شود

سرلوحه:الف
موضوعوفرستندهوگيرندهعناوين:ب

متن‌نامه:پ

كنندهامضاءمشخصاتوامضاء:ت

رونوشتگيرندگان:ث



:سرلوحه_الف
اسوتفاده‌«‌باسومه‌تعوالي‌‌»‌به‌جاي‌آن‌از‌عبارتنام‌خداوند‌كه‌مرسوم‌شده‌است‌شامل‌-

.‌‌مي‌شود

در‌چرا‌كه‌ممكون‌اسوت‌‌‌از‌به‌كاربردن‌اسم‌جقله‌خودداري‌شود‌در‌حد‌امكان‌لازم‌است‌-

.‌‌گرددبه‌اين‌نام‌هت ‌حرمت‌ما‌شرايطي،‌خقف‌اعتقادات‌ديني‌و‌فرهنگي‌

ت‌و‌بعضواً‌بوه‌صوور‌‌‌نيز‌به‌همين‌صورت‌اسوت‌‌«باسمه‌تعالي»امقي‌درست‌عبارت‌ضمناً‌-

.مورد‌قبول‌برخي‌نويسندگان‌قرار‌نمي‌گيردنوشته‌مي‌شود‌كه‌«‌بسمه‌تعالي»

ت‌درسو‌نام‌اداره‌كل‌و‌سپس‌نامه‌اداره‌مورد‌نظر‌و‌مستقيما‌وسط‌نامهدر‌نام‌وزارت‌خانه‌-

.زير‌نام‌وزارت‌خانهدر‌

.‌،‌سمت‌چپبه‌ترتي ‌زير‌و‌هم‌در‌بالاي‌نامهتاريخ،‌شماره،‌پيوست‌ذكر

.مي‌شودجدا‌شماره‌ها‌و‌يا‌توضيحات‌از‌با‌دو‌نقطههر‌ي ‌از‌موارد‌اين‌بخش‌

بخش هاي يك نامه اداري



:عنوان گيرنده نامه_ب
شوخص،‌مقوام‌سوازماني،‌‌‌‌عبوارت‌از‌‌مخا  ‌ناموه‌‌يا‌گيرندهمنظور‌از‌-

.‌‌كه‌نامه‌به‌آن‌خطاب‌مي‌شودسازمان‌يا‌واحد‌سازماني‌

عنووان‌‌است،‌بنابراين‌نيازي‌به‌ذكرعنوان‌فرستنده‌نامه‌نشان‌دهنده‌امضاي‌نامه‌-
فرستنده‌در‌ابتداي‌نامه‌نيست‌اموا‌مطوابق‌روش‌ناموه‌نگواري‌ارتوش‌بعضواً‌برخوي‌‌‌‌‌‌‌

داي‌ناموه‌‌در‌ابت«‌از»‌و‌فرستنده‌نامه‌را‌با‌كلمه‌«‌به»دستگاه‌ها‌گيرنده‌نامه‌را‌با‌كلمه‌
.‌سمت‌راست‌مشخص‌مي‌كنند

مطابق اين روش

:نوشته شود به شكلپائيناگر نامه از مقام بالا به مقام 

(: .....................فرستنده)از:‌‌‌الف

( : .....................گيرنده)به 

بخش هاي يك نامه اداري



:و‌اگر‌از‌مقام‌پايين‌به‌بالا‌نوشته‌شود‌به‌شكل

.....................:(گيرنده)به:ب
.....................:(فرستنده)از

.نوشته خواهد شد

عنوانمعمولاً،سطحهمسازمانيبرونياسازمانيدروننامه‌هايعنواندر-

:مي‌شودقيدسازمانيبخشياواحد

حراستكلاداره:از

ماشينيخدماتاداره:به

.

بخش هاي يك نامه اداري



د،‌ناموه‌موي‌نويسو‌‌‌مقام‌پائين‌تر‌به‌بالاتر‌ي ‌سازمانهنگامي‌كه‌در‌-
.نوشته‌مي‌شودنام‌و‌نام‌خانوادگي‌وي‌،‌عنوان‌اداري‌گيرندهپيش‌از‌

جناب‌آقاي‌احدي‌معاون‌محترم‌اداري‌و‌مالي

وعنوان‌وزارت‌خانه‌ذكر‌مي‌شوود‌‌هم‌در‌مقابل‌گيرنده‌در‌نامه‌هاي‌برون‌سازماني‌-
:واحد‌سازماني‌موردنظرهم‌

.دفتر‌رسيدگي‌به‌شكايات–وزات‌جهاد‌كشاورزي‌

و‌د‌قيد‌مي‌شوو‌در‌عنوان‌نامه‌فرد‌گيرنده‌نام‌و‌نام‌خانوادگي‌در‌بسياري‌از‌موارد-
البته‌از‌آنجايي‌كه‌نامه‌هاي‌اداري‌به‌مقام‌و‌پست‌اداري‌ارجواع‌موي‌شوود‌و‌بعضواً‌‌‌‌‌
پست‌ها‌و‌مقام‌هاي‌اداري‌در‌حال‌جابجوايي‌و‌ارتقواء‌يوا‌تنوزل‌هسوتند‌بنوابراين‌‌‌‌‌‌‌

ه‌تنها‌بو‌و‌خوداري‌شود‌،‌از‌ذكر‌نام‌گيرندهدر‌غير‌موارد‌ضروري،‌پيشنهاد‌مي‌شود‌
.پست‌سازماني‌واحد‌گيرنده‌بسنده‌شود

بخش هاي يك نامه اداري



ن‌نوشوت‌از‌كه‌براي‌پيشگيري‌از‌رواج‌خطا‌و‌بروز‌سوء‌تفاهم‌هوا‌‌يادآوري‌مي‌شود‌
رندگان‌براي‌گي...‌و‌القاب‌و‌مميزهايي‌از‌قبيل‌مهندس،‌دكتر،‌حجه‌الاسقم‌و‌كنيه‌

كه‌كاربرد‌اين‌مميزها‌بوراي‌شوخص‌فرسوتنده‌در‌‌‌‌پر‌واضح‌است‌.‌خودداري‌شود
.پايان‌نامه‌و‌پيش‌از‌پست‌سازماني‌مورد‌تيييد‌نخواهد‌بود

:موضوع‌نامه

اموه‌‌عبارت‌كوتاه‌و‌گويايي‌است‌كه‌مبين‌محتوواي‌ن‌موضوع‌نامه‌منظور‌از‌
،‌ذكر‌موضووع‌ناموه‌‌.‌مشخص‌مي‌گردد«‌موضوع»موضوع‌نامه‌با‌كلمه‌باشد،

.هدف‌يا‌اهداف‌فرستنده‌را‌روشن‌مي‌سازد‌و‌مبين‌محتواي‌كلّي‌نامه‌است

كوتواه،‌گويوا،‌و‌‌بايدكه‌درواقع‌ رح‌فشرده‌ي‌درون‌مايه‌ي‌آن‌استموضوع‌نامه‌
زيورا‌‌.‌صورت‌پوذيرد‌تهيه‌كننده‌پيش‌نويس‌از‌ رف‌بايد‌انجام‌اين‌امر.‌رسا‌باشد

نامبرده‌بهتر‌از‌ساير‌مقامات‌اداري‌كه‌در‌جريان‌مطالعوه‌ناموه‌قورار‌موي‌گيرنود،‌‌‌‌‌‌
.صقحيت‌خقصه‌نمودن‌موضوع‌را‌دارد

بخش هاي يك نامه اداري



ذكر‌آن‌در‌بالاي‌نامهو‌خقصه‌مطال ‌مندرج‌در‌نامه‌تعيين‌

.دفراهم‌مي‌سازرا‌سهولت‌و‌سرعت‌گردش‌و‌مكاتبات‌موجبات‌-

ا‌از‌نظور‌‌نامه‌ركهمتصديان‌تبت‌و‌كنترل‌و‌ساير‌پرسنلي‌براي-

كلي‌مقحظه‌نموده‌و‌يا‌مورد‌بررسي‌و‌اقدام‌قورار‌موي‌دهنود‌‌‌‌

.استمفيد‌و‌ضروري‌

بخش هاي يك نامه اداري



:متن نامه_پ
هنامهدفحقيقتدرومي شودنوشتهنامهموضوعباارتباطدركهاستشرحيومطالب

سطرچنديايكدروكوتاهاستممكنومي باشدنامهتهيهانگيزهكهاستچيزيواست

.گرددتنظيموتهيهصفحهچنديايكدرياوباشد

:شاملنامهمتن

نامهآغازينعبارات.1

مقدمه.2

اصليموضوعطرحومتن.3

نامه هاپايانيعباراتوبنديجمع.4

بخش هاي يك نامه اداري



نامهآغازينعبارات-1
:معمولاً‌با‌يكي‌از‌اشكال‌زير‌آغاز‌مي‌شوند

با احترام/ احتراماً/ سلام عليكم/ با سلام و احترام

يوت‌‌ذو ‌نويسونده‌وموقع‌بوه‌‌كاربرد‌هر‌ي ‌از‌آنهاو‌باكلمات‌احترام‌آميز‌پسنديده‌است‌شروع‌نامه‌

ذكر‌در‌سطري‌جدا‌نوشته‌شود‌و‌يا‌در‌آغاز‌نامهممكن‌است‌كلمات‌احترام‌آميز‌.‌مخا  ‌بستگي‌دارد

.شود

ابتداي‌نامه‌ها‌

،  گيرندهو فرستندهبه لحاظ موقعيت ارتباطي 

:استسه شكل امكان پذير به 
رده‌هاي‌پايين‌به‌بالا)1

رده‌هاي‌بالا‌به‌پايين)2

رده‌هاي‌هم‌سطح)3

بخش هاي يك نامه اداري



:رده‌هاي‌پايين‌به‌بالا-1
اعرلام  ... تقرديم مري گرردد   ... / معررو  مري دارد  ... خواهشمند است .../ به استحضار مي رساند

.مي شود

ار بره استحضر  ... / خاطر عالي مستحضر اسرت كره  ... تمنّا دارد... / ارسال مي شود...تقاضا دارد/ 
.و جملات و عبارات مشابه.../توجه آن مقام را به اين موضوع معطوف مي دارد كه .../ مي رساند

:رده‌هاي‌بالا‌به‌پائين-2
ار مطلر   اين جانرب را از نتيهره كر   ..../ ترتيبي اتخاذ فرمائيد... دستور فرمائيد.../ ابلاغ مي شود

...سازيد

ر ترذك .. در اسررع وقرت اطرلاع دهيرد    .../ پيگيري نمائيرد .../ انتظار مي رود.../ منصوب مي كنم 
.و جملات مشابه ... محتاج تذكر است.../ لازم است يادآوري نمايد كه.../ مي دهد 

:رده‌هاي‌هم‌سطح-3
.../ وداعلام مي شر ... / ارسال مي گردد..../ خواهشمند است اعلام نظر فرمائيد.... / دستور فرمائيد

و .. بره طروري كره اطرلاع داريرد     .../ اشعار مي دارد.../ به اطلاع مي رساند... به آگاهي مي رساند
.جملات مشابه

بخش هاي يك نامه اداري



استبهترباشد،شدهكاريانجامتقاضاينامه،ضمنهرگاه
:استفاده‌شودكلمات‌و‌اصطقحات‌ادارياز‌اين

« تمنا دارد مقرر فرمائيد»يا  « متمني است دستور فرمائيد»:‌مقامات‌مافو .1

تقاضرا دارد كره دسرتور    » يرا  « خواهشمند است دسرتور فرمائيرد  » :‌مقامات‌همرديف.2

« فرمائيد

موارد مشابهو « لازم است دستور دهيد»يا . «مقتضي است»:‌مقامات‌مادون.3

بخش هاي يك نامه اداري



:نكته

از‌سووم‌شوخص‌‌‌(‌موي‌رسوانم‌‌)بوه‌جواي‌اول‌شوخص‌‌‌معمولاً‌در‌عرف‌نامه‌نگاري،

.‌استفاده‌مي‌كنيم(‌مي‌رساند)

ود‌را‌خو‌،‌نويسنده‌به‌سب ‌تواضع‌و‌احتورام‌بوده‌و‌احترام‌آميزتر‌اين‌كاربرد‌زيرا

.‌غاي ‌فرض‌مي‌كند

.‌بكار‌رودغاي به‌صورت‌تمامي‌فعل‌ها‌در‌اينصورت‌بايد‌

ت‌و‌اسو‌قواعد‌زبان‌فارسي‌مخالفاين‌نوع‌كاربرد‌ضمير‌و‌افعال‌كه‌پر‌واضح‌است‌)

(.كاربرد‌مصطلح‌و‌رايج‌مكاتبات‌اداري‌چنين‌جوازي‌را‌صادر‌مي‌كندليكن

بخش هاي يك نامه اداري



:مقدمه-2

قيماً مسرت و بردون مقدمره   نامه بدون سابقه قبلي و بدون ارجاع به نامره ديگرري باشرد    اگر -
.نوشته مي شود

اره و شرم برا ذكرر   نامه ها و ارجاعرات پيشرين   لازم است كهمسبوق به سابقه باشد ولي اگر -
.ذكر شودبه عنوان مقدمه تاريخ

:متن و طرح اصلي موضوع-3

بردون  بايرد  خواهد بود كره ( موضوع)همين بخشاصل و اساس نامه اداريو هسته مركزي -
. نوشته شودحاشيه هاي غيرضروري و تعارفات 

ن است روزانه ، ممكگيرنده نامهكهنويسنده نامه بايد هميشه به اين نكته توجه داشته باشد-
ا زمران زيرادي برراي مطالعره جزئيرات نامره وي ر      بنابراينده ها نامه ي مشابه دريافت كند، 

.نخواهد داشت

:پس
تا‌ز‌اندك‌تو‌جهان‌شود‌پركم‌گوي‌و‌گزيده‌گوي‌چون‌در

بخش هاي يك نامه اداري



:نتيجه گيريوبنديجمع-4

. پايان مي پذيردآن متن اصلي و مقدمهبه هر نامه با توجه -

سرري  در  ت، در خواست سپاس، تشكر و توفيق براي گيرندهرا عبارات‌پاياني‌نامه‌ها‌اغلب -
.تشكيل مي دهدكار و ارسال پاسخ

:به عنوان نمونه

.آيدخواهشمند است دستور فرمايند اقدام لازم در موضوع ياد شده به عمل( لذا)بنابراين-

بدين وسيله ضمن تأكيرد برر درخواسرت خرود، خواهشرمند اسرت در انهرام اجرراي ايرن          -
.درخواست تسري  به عمل آيد

گيرندگان و يد تأكيد ورزبر آنچه خواسته ايد پايان نامه در بايد به ياد داشته باشيد كه :‌نكته
.كنيدتشويقرا به انهام در خواست خود 

.توجيه كنيد،قانونيواداري وعاطفيبه لحاظ ا پيام يا خواسته هاي خود ر

.يادآور شويدرا موضوعو اثرات پاسخگوييمدت زمان 

بخش هاي يك نامه اداري



:(سازمانيپستوخانوادگينامونام):امضاء_ت
.مي‌يابدهر‌نامه‌با‌امضاء‌اعتبار‌است‌و‌اتمام‌نامهنشانه‌يامضاء_

معاون‌يا‌هر‌مقام‌و‌در‌غياب‌او‌بالاترين‌مقام‌و‌مسئول‌هر‌ادارهرا‌نامه‌هاي‌اداري-
.‌امضاء‌مي‌كندحق‌امضاء‌داشته‌باشد‌كه‌مسئول‌ديگري

.‌استمسئول‌نوشته‌ها‌و‌محتوا‌هر‌كس‌كه‌باشدامضاء‌كننده-

چورا‌كوه‌‌‌،‌از‌ضروريات‌نوشتن‌نامه‌استآن‌دقت‌در‌محتواي‌و‌پس‌خواندن‌نامه‌-
.مي‌گيردآن‌را‌برعهده‌مسئوليت‌هايو‌تعهداتتمام،‌امضا‌كننده‌نامه

.‌آن‌استقسمت‌پايين‌نامه‌سمت‌چپ‌در‌امضاي‌نامه‌ها‌-

.ودمي‌شبالاي‌پست‌سازماني‌وي‌نوشته‌نام‌و‌نام‌خانوادگي‌كامل‌امضاء‌كننده-

بخش هاي يك نامه اداري



:رونوشتگيرندگان_ث
بوه‌عنووان‌آنوان‌‌‌رونوشت‌نامه‌،مي‌بايدواحدهاي‌سازماني‌يا‌اشخاصي‌هستند‌كه‌-

.‌مي‌باشندغير‌از‌گيرنده‌اصلي‌كه‌صادر‌گردد

صمشوخ‌در‌سطر‌بعودي‌‌«‌رونوشت‌به‌»بعد‌از‌عبارت‌معمولاًگيرندگان‌رونوشت-

.مي‌گردد

:نشاني

.دمي‌شودر‌برگه‌هاي‌اداري‌از‌قبل‌چاپ‌معمولاًمشخصات‌دفتريو‌نشاني‌سازمان

ت‌در‌هر‌وزارت‌خانوه‌متفواو‌‌مشخصات‌دفتريو‌محل‌قرار‌گرفتن‌نشاني‌سازماني-

.مي‌آيدگاه‌در‌سمت‌راست‌و‌قسمت‌پايين‌سمت‌چپ‌معمولاًاست،‌

ان‌بوه‌عنوو‌‌فضاهاي‌مجوازي‌‌و‌سايرتلگرام،رايانام ،‌نوشتن‌شماره‌تلفنامروزه-
.راه‌هاي‌ارتباط‌با‌فرستنده‌مرسوم‌شده‌است

بخش هاي يك نامه اداري



مراحل تهیه و تنظیم 

يك نامه اداری

www.smdavari.com



گور‌‌هر‌نوع‌نوشته‌علموي‌دي‌و‌يا‌اصولاً‌تهيه‌نامه‌اداري‌براي‌مقدماتي‌كه‌
:فراهم‌شوند‌عبارتند‌از‌بايد

بوا‌‌لازم‌استصادر‌گردد،‌دستور‌نوشتن‌آن‌و‌يا‌نامه‌اي‌نوشته‌شود‌پيش‌از‌آن‌كه‌(‌1
.‌محرز‌شودضرورت‌نوشتن‌نامه‌ رح‌چند‌سؤال‌

يري‌شود‌بيهوده‌جلوگو‌از‌مكاتبات‌اضافيخواهد‌شد‌كه‌باعثبررسي‌قبل‌از‌نوشتن‌
عمول‌‌بوه‌صرفه‌جوييهزينه‌ها‌و‌وقت‌در‌بدين‌ترتي ‌،‌نامه‌بدون‌دليل‌تهيه‌نگرددو‌

.خواهد‌آمد

ت‌مطالبي‌تنظيم‌فهرسو‌تعيين‌چارچوب‌و‌سپس‌تعيين‌و‌تحصيل‌منابع‌مورد‌نياز‌(‌2
.قيد‌شوددر‌نامه‌بايد‌كه

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



مسوتدل‌و‌مسوتند‌كوه‌مطالو ‌و‌محتوواي‌آن‌‌‌‌براي‌تهيه‌ي ‌نامه‌خوب‌و‌موتر،‌-
از‌در‌هنگوام‌نوشوتن‌‌نويسنده‌نامه‌بيش‌از‌هر‌چيوز‌باشد،‌گرچه‌متكي‌بر‌قواعدو

همنابع‌مختلف‌به‌ويوژه‌پرونود‌‌از‌مراجعه‌به‌،‌‌حافظه‌و‌ا قعات‌خود‌ياري‌مي‌جويد
.بي‌نياز‌نمي‌باشدجهت‌مطالعه‌بيشتر‌

و‌ ورح‌كه‌در‌حقيقوت‌‌اختصاص‌دارد‌تهيه‌و‌تنظيم‌فهرست‌مطال ‌اين‌مرحله‌به‌
.مي‌شودچارچوب‌ذهني‌كار‌در‌اين‌مرحله‌آماده‌

امون‌نامه‌مطال ‌و‌مسائلي‌را‌كه‌پيرهنگام‌نوشتن‌نامه،‌بايد‌نويسندهدر‌اين‌مرحله‌
.‌كندبه‌ذهن‌او‌مي‌رسد‌يادداشت‌

براسواس‌اهميوت‌‌و‌تحليل‌قرار‌دهدو‌دوباره‌مورد‌تجزيه‌را‌مطال ‌يادداشت‌شده
.‌شودمطالبي‌از‌آن‌حذف‌و‌يا‌مواردي‌به‌آن‌اضافه‌،‌ممكن‌است‌تنظيم‌كند

نحووه‌كوه‌شوامل‌‌‌است،‌چارچوب‌اصلي‌ما‌در‌ساختمان‌نامه‌تقريباً‌فهرست‌نهايي
.استتنظيم‌متن‌نامه‌و‌نيز‌تنظيم‌عناوين‌

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



براي پاسخگويي به نامه هاي رسريده لازم اسرت كره   :‌جمع‌آوري‌ا قعات‌و‌مقدمات)3

نامه هاي مرتبط پيشين بره دقرت مطالعره شرده و اطلاعرات آن را برر روي برگره هراي         

ن يادداشت ثبت شود، همچنين ممكن است تاريخچه نامه مكتروب نشرده باشرد در اير    

.شرايط بايد اطلاعات شفاهي از كارشناسان مربوط استعلام شود

گارش پيش نويس، پايه و اساس نامه و در حقيقت طي كامل مراحل ن:‌تهيه‌پيش‌نويس)4

. آن از ابتدا تا پايان كار مي باشد

:باشدزيرمواردشاملبايدپيش‌نويس
مقدمه:الف
اصل‌موضوع:‌ب
نتيجه‌گيريواختتام:پ
اقداماتساير:ت

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



:مقدمه_الف

ود‌را‌به‌خچندين‌سطر‌شود‌يا‌كوتاه‌و‌در‌چند‌كلمه‌خقصه‌اين‌مقدمه‌ممكن‌است‌

.اختصاص‌دهد

.‌خواهد‌داشتصورت‌مختلفي‌آن‌با‌توجه‌به‌موضوع‌هر‌مقدمه‌اي‌

و‌ذكور‌شوماره‌‌در‌اين‌حالوت‌‌نامه‌تهيه‌شده‌در‌پاسخ‌يا‌پيرو‌نامه‌اي‌باشد،‌چنانچه

تاريخ‌و‌عنوان‌مختصر‌موضوع‌نامه‌قبلي،‌مقدمه‌نامه‌جديود‌محسووب‌موي‌شوود،‌‌‌‌‌‌‌‌‌

  ‌كه‌براي‌روشن‌شدن‌ذهن‌مخالازم‌است‌نامه‌بدون‌سابقه‌و‌جديد‌باشد‌ولي‌اگر‌

ح‌قبل‌و‌هم‌چنين‌براي‌آماده‌كردن‌مسير‌فكر‌او‌براي‌پذيرش‌و‌دريافت‌پيام،‌توضي

لقي‌از‌پرداختن‌به‌اصل‌موضوع‌داده‌شود‌كه‌همين‌ي ‌يا‌دو‌سطر‌به‌عنوان‌مقدمه‌ت

.مي‌گردد

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



:موضوعاصل_ب
در‌سازمان‌هوا‌و‌ادارات‌نامه‌يكي‌از‌مهم‌ترين‌وسايل‌ايجاد‌ارتباط‌از‌آنجا‌كه‌

.شناخته‌شده‌است
ده‌نويسي‌كوتاه‌و‌سا.‌شايسته‌است‌كه‌به‌بهترين‌وجهي‌به‌رشته‌تحرير‌درآيد
زيرا‌ساده‌و‌بوي‌تكلوف‌‌‌.در‌نامه‌هاي‌اداري‌از‌ملزومات‌اوليه‌محسوب‌مي‌گردد

ن‌و‌بوه‌صوورت‌مسوتقيم‌ممكو‌‌‌‌هوي ‌كژتوابي‌‌‌نوشتن‌انتقال‌مفاهيم‌را‌بدون‌
.مي‌سازد

نامه‌هاي‌اداري‌بايد‌آن‌چنان‌تهيه‌شوند‌كه‌به‌راحتي‌منظوور‌و‌هودف‌پيوام‌‌‌‌
ا‌بوه‌‌دهنده‌را‌بازگو‌كند‌و‌خواننده‌پس‌از‌مطالعه،‌منظور‌و‌خواسته‌نويسنده‌ر

. ور‌كامل‌دريابد

نارسا‌و‌موبهم‌بوودن‌موتن‌‌‌‌،‌ايرادهاي‌نامه‌هاي‌ادارييكي‌از‌مهم‌ترينامروزه
ده‌كه‌در‌نتيجه‌موج ‌مي‌شود‌برداشت‌هاي‌گوناگون‌انجام‌شاصلي‌نامه‌است‌

.نندو‌به‌تبع‌آن‌مسئولان‌پيگيري‌نيز‌به‌خوبي‌نتوانند‌ايفاي‌وظيفه‌ك

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



:تذكر
ئله‌مهم‌مسابتدا‌بايد‌،‌ي ‌يا‌چند‌مسيله‌را‌ رح‌مي‌كند،‌پيام‌اصلياگر‌-

.مسائل‌فرعي‌و‌بعدي‌ذكر‌شودسپسو‌اصلي‌ذكر‌شود،‌

ي‌عيووب‌زبواني‌و‌سواختار‌‌‌گويا‌و‌بدون‌ابهام‌باشود‌و‌از‌‌بايدمتن‌نامه‌-

.خالي‌باشد(دستور‌زبان)

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



:نتيجه گيريواختتام_پ
البواً‌‌ولي‌غ.‌نامه‌هاي‌اداري‌ممكن‌است‌به‌گونه‌هاي‌مختلف‌پايان‌پذيرند

پايان‌‌نامه،‌نشان‌دهنوده‌اهميوت‌آن‌و‌ترغيو ‌در‌سورعت‌‌‌‌‌لازم‌است
.بخشيدن‌به‌انجام‌گرفتن‌درخواست‌و‌ارسال‌پاسخ‌باشد

امقً‌بهتر‌است‌در‌نامه‌هاي‌جوابيه،‌نتيجه‌مثبت‌و‌يا‌منفوي‌كو‌‌از‌ رفي‌
از‌پس‌از‌آن‌كه‌پيش‌نويس‌تهيه‌گرديد،‌لازم‌اسوت‌قبول‌‌.مشخص‌شود

.ماشين‌شدن‌مورد‌بررسي‌قرار‌گيرد

لو ‌‌اين‌بررسي‌براي‌حصول‌ا مينان‌از‌كفايت‌و‌كوارآيي‌و‌تواتير‌مطا‌‌
. رح‌شده‌است

يوه‌‌در‌مورد‌پاسخ‌نامه‌ها‌مي‌توان‌نامه‌رسيده‌را‌با‌پيش‌نويس‌ناموه‌جواب‌
يوه‌‌تهيه‌شده،‌مقايسه‌كرد‌تا‌ا مينان‌حاصل‌شود‌كه‌پويش‌نوويس‌ته‌‌

شده‌كامل‌و‌بدون‌نقص‌بوده‌و‌به‌تموام‌سوئوالات‌يوا‌درخواسوت‌هواي‌‌‌‌‌‌
.‌‌فرستنده‌نامه،‌پاسخ‌گفته‌است

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



از‌موي‌تووان‌‌براي‌بوازبيني‌پويش‌نوويس‌‌‌‌در‌ساير‌موارد‌-

آن‌استفاده‌كرد‌و‌براسواس‌(چ ‌ليست)فهرست‌بررسي‌

.‌نسبت‌به‌بررسي‌مجدد‌پيش‌نويس‌اقدام‌نمود

ردد‌سئوالاتي‌مطرح‌مي‌گو‌در‌فهرست‌بررسي‌پيش‌نويس،‌

بوودن‌‌،‌نمايشگر‌كفايت‌يا‌كوافي‌ن‌بررسي‌پاسخ‌آن‌هاكه

.پيش‌نويس‌خواهد‌بود

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



:اقداماتساير-ت

هيه‌پيش‌نويس‌تهيه‌شده‌از‌هر‌جهت‌مورد‌تيييد‌تپس‌از‌آن‌كه‌
آن‌را‌امضاء‌كرده‌و‌براي‌مقوامي‌لازم‌است‌كننده‌آن‌قرار‌گرفت‌

.‌‌كه‌مسئول‌امضاء‌ي‌نهايي‌است‌بفرستد
مقام‌مزبور‌پس‌از‌مطالعه،‌ويرايش‌و‌اصوقحات‌لازم‌را‌بوه‌عمول‌‌‌‌
ن،‌مي‌آورد‌و‌در‌صورت‌نياز‌با‌افزودن‌و‌يا‌كم‌كردن‌مطالبي‌بوه‌آ‌
بوط‌پيش‌نويس‌را‌امضاء‌مي‌كند‌و‌براي‌ماشين‌نمودن‌به‌واحد‌مر

.مي‌فرستد

كه‌هي ‌مطلبوي‌خوارج‌از‌اصول‌موضووع‌موورد‌‌‌‌‌‌تيكيد‌مي‌گردد‌
قم‌مكاتبه،‌مطرح‌نشود‌چرا‌كه‌ رح‌مباحث‌فرعي‌باعث‌ا اله‌كو‌

.و‌افزايش‌حجم‌نامه‌خواهد‌شد

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



.در‌آغاز‌متن،‌توجه‌به‌اين‌نكات‌هم‌ضروري‌است
اشد‌كه‌اولين‌نامه‌اي‌بيعنيممكن‌است‌نامه‌ابتدا‌به‌ساكن‌:‌الف

ر‌بعود‌از‌ذكو‌‌بنوابراين‌در‌موضوع‌مورد‌مكاتبه‌نوشته‌مي‌شوود‌
بوه‌اصول‌مطلو ‌‌‌بقفاصوله‌عنوان‌گيرنده‌و‌درج‌موضوع‌كلوي‌‌

.پرداخته‌مي‌شود

كوه‌در‌‌ممكون‌اسوت‌‌‌نامه‌اي‌كه‌از‌سازمان‌صادر‌مي‌گوردد‌‌:‌ب
و‌يوا‌در‌پاسوخ‌ناموه‌ ورف‌‌‌‌سابقه‌داشته‌باشد‌سازمان‌گيرنده‌

ردش‌امكان‌كنترل‌گاز‌نظر‌در‌اين‌صورت‌مكاتبه‌فرستاده‌شود‌
بوه‌شوماره‌هواي‌‌‌‌ضرورت‌دارد‌نامه‌و‌به‌دست‌آوردن‌سوابق‌آن‌

.مكاتبات‌و‌نامه‌هاي‌ رف‌گيرنده‌اشاره‌شود

:در‌اين‌صورت

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري



اريخ‌صادر‌گردد‌بعد‌از‌ذكر‌عنوان‌شماره‌و‌تو‌پاسخ‌نامه‌ رف‌مكاتبه‌اگر‌نامه‌در‌-1

:نامه‌گيرنده‌به‌اين‌شرح‌قيد‌مي‌گردد

«...............مورخ.........شمارهنامهبهعطف»،«............مورخ،.....................شمارهنامهپاسخدر»

«.............مورخ.............شمارهنامهبهبازگشت»

ن‌مكاتبه‌باشد‌و‌بعد‌از‌آخريدنباله‌مكاتبات‌گذشته‌فرستنده‌نامه‌هرگاه‌نامه‌در‌-2

:نامه‌اي‌از‌گيرنده‌دريافت‌نشده‌باشد‌بعد‌از‌عنوان‌به‌اين‌شرح‌انشا‌مي‌گردد

درپيرو»،«..........مورخ......شمارهنامهپيرو»،«..........مورخ.......شمارهنامهتعقيبدر»

«استخواهشمنداطلاعاتفناوريهمايشدرحضوربرمبنيسركار10/4/83مورخخواست

ه‌بوه‌‌كو‌امكان‌مي‌دهود‌‌به‌متصديان‌كنترل‌گردش‌نامه‌و‌بايگاني‌ها‌ذكر‌شماره‌نامه‌
.سرعت‌و‌به‌سهولت‌به‌پرونده‌وسوابق‌مربوط‌دسترسي‌پيدا‌كنند

مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري :در‌اين‌صورت



ابعاد نامه های اداری



:ابعاد نامه هاي اداري 
ور‌ بق‌دستورالعمل‌اداره‌كل‌بهبود‌روش‌ها‌در‌سازمان‌امور‌اداري‌و‌استخدامي‌كش

:كاغذها‌به‌شرح‌زير،‌در‌موارد‌مختلف‌مورد‌استفاده‌قرار‌مي‌گيرد‌

:A3كاغذهاي‌
. و براي تهيه جدول، نمودار و نقشهبدون سرلوحه است 

:A4كاغذهاي‌
برراي گرزارش هرم از ايرن كاغرذ      . )بيشتر باشد A4سطر صفحه 5مخصوص نامه هايي كه از 

ميليمتر210×297به ابعاد ( استفاده مي شود

: A5نامه‌هاي‌كوچ 
.كمتر باشد A4سطر 5ميليمتر ، مطالبي كه از 210× 148به ابعاد 

:A6كاغذ‌
قرط در  و براي نامه نگاري بين كارمندان مورد استفاده قرار مري گيررد و ف  بدون سرلوحه است 

.چاپ مي شود« يادداشت»چپ و بالاي كاغذ كلمه 



نمونه نامه اداری



بسمه تعالي
5/4/90:   تاريخ

12/110: شماره

قزوينيكناحيهپرورشوآموزشادارهمتوسطهآموزشمعاون
اينترنتآموزشمدرسمعرفيدرخواست:موضوع

از آن اداره محترم درخواسرت  1381/06/05مورخ441سلام و احترام؛ عطف به نامه شماره
.مي شود يك نفر مدرس جهت آموزش اينترنت به اين مركز معرفي نمايند

ضمناً خواهشمند است دستور فرمايند دو نسخه از جزوه ي آمروزش اينترنرت بره ايرن شرركت     
.ارسال گردد

.مي گرددسپاسگزاريشماهمكاريازقبلاً
:نام و نام خانوادگي

مسئول امور اداري

ءامضا

:رونوشت

اطلاعاتاداره-
بايگاني-



صورتجلسه



:صورتجلسه

ي ‌گوروه‌يوا‌جمعوي‌از‌افوراد‌‌‌‌‌مذاكرات‌و‌تصميم‌هاي‌نوشته‌شده‌و‌ضبط‌شده‌به‌

.گفته‌مي‌شودصورتجلسهحقيقي‌وحقوقي‌

ات‌أخوذ‌‌تصميمگزارش‌كتبي‌جلسه‌است‌كه‌امضاء‌آن،‌صورتجلسهبه‌عبارت‌ديگر‌

رك‌به‌عنوان‌مستند‌و‌مدصورتجلسهو‌مفاد‌شده‌در‌جلسه‌را‌لازم‌الاجرا‌مي‌نمايد

.معتبر‌پذيرفته‌مي‌شود

‌گردد‌قبل‌از‌برگزاري‌جلسه‌دعوتنامه‌اي‌براي‌تمام‌اعضاي‌شركت‌كننده‌ارسال‌مي

.و‌يا‌به‌صورت‌تلفني‌يا‌حضوري‌از‌اعضاء‌دعوت‌به‌عمل‌مي‌آيد

صورتجلسه



:كرداشارهمي تواناهميتحائزوضرورينكتهچندبهدعوت نامهتدويندر

ري‌افرادي‌هستند‌كه‌حضورشان‌در‌جلسه‌براي‌ارائه‌ي‌نظر‌و‌تصوميم‌گيو‌‌:‌اعضاي‌جلسه(1
دعوت‌ناموه‌بوراي‌كليوه‌اعضواء‌‌‌‌بنابراين‌.‌در‌مورد‌موضوع‌يا‌موضوعات‌خاصي‌الزامي‌است

.جلسه‌فرستاده‌مي‌شود

در‌.‌يا‌دسوتور‌جلسوه،‌در‌واقوع‌علوت‌اصولي‌برگوزاري‌جلسوه‌اسوت‌‌‌‌‌‌‌‌:‌موضوع‌جلسه(‌2

شوددعوتنامه‌هاي‌كه‌براي‌اعضاء‌فرستاده‌مي‌شود‌بايد‌هدف‌يا‌اهداف‌تشكيل‌جلسه‌ذكر

.تا‌اعضاء‌با‌آمادگي‌كامل‌در‌جلسه‌حضور‌يابند

عيين‌زيرا‌با‌توجه‌به‌زمان‌ت.‌زمان‌شروع‌جلسه‌بايد‌در‌دعوتنامه‌قيد‌گردد:زمان‌جلسه(‌3

خوود‌را‌‌شده،‌اعضاء‌مي‌توانند‌براي‌بحث‌و‌تبادل‌نظر‌و‌تصميم‌گيري‌در‌مورد‌دستور‌جلسه

.آماده‌كرده‌و‌براي‌ساير‌امور‌خود‌نيز‌برنامه‌ريزي‌كنند

در‌.‌در‌دعوتنامه‌بايد‌مكان‌برگزاري‌جلسه‌را‌به‌ا قع‌اعضواء‌آن‌برسوانند‌‌:مكان‌جلسه(‌4

جلسات‌داخلي‌محل‌هايي‌كه‌از‌قبل‌براي‌دعوت‌شدگان‌مشخص‌است‌نيوازي‌بوه‌نشواني‌‌‌

.كامل‌ندارند‌ولي‌براي‌جلسات‌عمومي‌ذكر‌دقيق‌محل‌جلسه‌ضروري‌است

صورتجلسه



مي شود؟تنظيمچگونهصورت جلسه

به‌سب ‌رسومي‌بوودن‌بوه‌عنووان‌اسوناد‌رسومي‌‌‌‌‌‌‌غال ‌صورتجلسه‌ها‌

كوه‌در‌اتور‌گذشوت‌‌‌به‌ويژه‌صورتجلسات‌مهم‌و‌ملّي‌محسوب‌مي‌شوند‌

.‌زمان‌به‌اسناد‌و‌مدارك‌تاريخي‌ي ‌ملت‌يا‌جامعوه‌تبوديل‌موي‌شووند‌‌‌‌

ع‌در‌تنظويم‌و‌نگوارش‌هور‌نوو‌‌‌‌با‌توجه‌به‌اهميت‌صورتجلسوه،‌‌بنابراين

.‌صورتجلسه‌اي‌بايد‌دقت‌كافي‌به‌عمل‌آيد

صورتجلسه



:عبارتندازبه‌اعتبار‌و‌صحت‌صورت‌جلسه‌مي‌افزايد‌نكاتي‌كه‌
شامل‌ساعت،‌روز،‌ماه‌و‌سالتبت‌دقيق‌تاريخ‌:‌الف
شوراي‌هماهنگي‌برگزاري‌مسوابقات‌قرآنوي‌دختوران‌‌‌)ذكر‌عنوان‌صورتجلسه‌:‌ب

(نوجوان‌استان‌كرمان
(اگر‌جلسه‌استمرار‌داشته‌باشد)ذكر‌شماره‌جلسه‌:‌‌پ
ذكر‌محل‌تشكيل‌جلسه:‌‌ت
عوداد‌‌اگر‌هم‌ت(اگر‌تعداد‌زيادي‌نباشند)ذكر‌نام‌اعضاي‌شركت‌كننده‌در‌جلسه‌:‌ث

«شد‌اين‌جلسه‌با‌امضاء‌كنندگان‌زير‌تشكيل»:‌خيلي‌زياد‌بود‌نوشته‌مي‌شود
ذكر‌دستورجلسه:‌ج
هر‌ي ‌از‌اعضاي‌جلسهذكر‌خقصه‌مطال ‌مطرح‌شده‌:‌چ
ري‌يا‌مصوبات‌جلسه‌با‌عنووان‌مسوئولان‌پيگيو‌‌‌تصميماتي‌أخذ‌شده‌در‌جلسه‌:‌ح

مصوبات
ذكر‌ساعت‌شروع‌و‌خاتمه‌جلسه:‌خ
ذكر‌تاريخ‌و‌محل‌تشكيل‌جلسه‌بعدي‌و‌همچنين‌دستور‌جلسه‌بعدي:‌د
سه‌درصورت‌تصوي ‌اعضا‌رئيس‌جل)أخذ‌امضاي‌اعضاي‌شركت‌كننده‌در‌جلسه‌:‌ذ

(.مي‌تواند‌از‌ رف‌اعضاء‌شركت‌كننده‌صورتجلسه‌را‌امضاء‌و‌ابقغ‌نمايد
ارسال‌صورتجلسه‌براي‌اعضاي‌جلسه:‌‌ر

صورتجلسه



نگارش اداری

www.smdavari.com



نگارش اداري
نودارد‌‌واحد‌و‌لايتغيريقال ‌مانند‌ساير‌متون،‌شيوه‌نوشتن‌و‌نگارش‌متون‌اداري‌

ولي‌آن‌چه‌ميان‌ادارات‌و‌سازمان‌ها‌بوه‌عنووان‌نگوارش‌اداري‌محسووب‌گرديوده‌‌‌‌‌‌
شيوه‌اي‌است‌كه‌غال ‌نويسندگان‌اين‌گونه‌متون‌خوود‌را‌موظوف‌بوه‌رعايوت‌آن‌‌‌‌

.كرده‌اند
ش‌ايون‌‌به‌عبارتي‌پايبندي‌به‌استفاده‌از‌برخي‌واژگان‌و‌نوع‌دستوري‌خاص،‌نگوار‌

.نوع‌متون‌را‌از‌ساير‌متون‌ممتاز‌مي‌كند
در‌ايون‌نووع‌‌‌اول‌شوخص‌مفورد‌‌‌به‌جواي‌‌سوم‌شخص‌مفرد‌كاربرد‌به‌عنوان‌مثال‌

.‌گرديده‌استبه‌عنوان‌قانون‌محسوب‌نوشته‌ها‌
نوشوته‌‌«‌اينجانو ‌خواهشومند‌اسوت‌‌‌»‌جملهمن‌درخواست‌مي‌كنم‌به‌جاي‌جمله‌

مي‌شود
سوم‌شخص‌جموع‌بعضاًو‌دوم‌شخص‌جمع‌از‌ساخت‌به‌جاي‌دوم‌شخص‌مفرد‌و‌يا‌

.استفاده‌مي‌شود
«ندآن‌مقام‌عالي‌مقحظه‌فرماي»و‌«‌شما‌مقحظه‌بفرماييد»،‌«تو‌نگاه‌كن»:‌مثال

فارسي‌زباني‌گويشورانالبته‌كه‌اين‌گونه‌كاربرد‌دستوري،‌نادرست‌و‌خقف‌عادت‌
بوده‌است،



فارسيگويشورانزبانيعادتخقفونادرستدستوريكاربردگونهاينكهالبته

تمامرداكنونويافتهراخودجايگاه،استعمالكثرتدليلبهليكنواست،بوده

آندستوريدرستشكلاگركهگونه‌ايبهاستيافتهكاربردسازمان‌هاوادارات

آننويسندهبااستممكنوشدهفرضتوهينمديرانبرخيبرايشودرعايت

.شودبرخورد

نامهندهنويس‌زبانيشمبهمربوطكامقًجملهساختاروواژگانانتخابش بدون-

وكرده‌اندپيدانوشتارازنوعايندرراخودجايگاهواژگانبرخيوليبودخواهد

:قبيلازجمقتيوتركيباتمي‌گيرندقراراستفادهموردمرتباً

...واحتراماً،احترامبا،استمقتضي،داردتقاضا،دارداستدعا،استمستدعي

نگارش‌اداري



(سجاونديعقئم)فارسيخطدرنشانه‌گذاري
ي‌كهون‌‌،‌پيشينه‌انه‌به‌شكل‌و‌ضوابط‌امروزيالبتهنشانه‌گذاري‌در‌خط‌فارسي،‌

.دارد
بوه‌‌در‌خط‌هاي‌ايراني‌پيش‌از‌اسقم‌بعضي‌نشانه‌ها‌وجود‌داشته‌اند‌كه‌كارشوان‌

.مربوط‌مي‌شود«‌نقطه‌گذاري»مقوله‌ي‌
ه‌عصر‌با‌پيدايش‌و‌كاربرد‌اين‌عقيم‌در‌ايران‌با‌شكل‌و‌ضوابط‌و‌قواعد‌امروزي‌ب
‌شوود‌‌پس‌از‌انققب‌مشرو ه‌و‌آشنايي‌ايرانيان‌با‌ادبيات‌مغرب‌زمين‌مربوط‌مي
،‌يرنود‌اما‌اكنون‌چنان‌با‌نوشته‌هاي‌فارسي‌درآميخته‌كه‌همه‌ي‌نويسندگان‌ناگز
؛‌گيرندقواعد‌آن‌را‌چون‌دستور‌زبان‌به‌خوبي‌بياموزند‌و‌در‌نوشته‌هايشان‌به‌كار

سوي‌‌آن‌ ور‌كه‌بايد،‌با‌خواننده‌ارتباط‌برقرار‌نكرده‌و‌كدر‌غير‌اين‌صورت‌زيرا‌
‌ي‌لازم‌نخواهد‌توانست‌از‌اتري‌كه‌با‌رنج‌فراوان‌و‌به‌زيبايي‌خلق‌شده‌است‌بهره

.‌را‌ببرد

ه‌زياده‌روي‌در‌بو‌چون،‌رعايت‌اعتدال‌ضروري‌است‌هنگام‌استفاده‌از‌اين‌عقيم
.ندبه‌روح‌اتر‌لطمه‌مي‌زكارگيري‌اين‌نشانه‌ها‌به‌اندازه‌ي‌به‌كار‌نبستن‌آن،‌

نگارش‌اداري



را‌ارشيموارد‌كاربرد‌برخي‌از‌عقيم‌نگدر‌اين‌جا‌براي‌آشنايي‌بيشتر‌
.به‌اختصار‌توضيح‌مي‌دهيم

(0نقطه)
. است كه در پايران هرر جملره خبرري يرا انشرايي مري آيرد        مكث كامل نقطه نشانه 

جردا  نقطه همچنين براي. جدا كردن جمله ها از يكديگر است، مهم ترين نقش نقطه
تي.پي.انمثلبه كار مي رود، كردن حرف هاي اختصاري

:مي‌شوداستفادهآناززيرموارددرواستجملهپاياننشانه‌ينقطه،
.ددر پايان جمله هاي خبري يا انشايي قرار مي گيرد و ختم جمله را اعلام مي كن-

.ستنشانه ي اختصاري واژه هايا ابتداي چند كلمه پس از حروف مستقلي كه -
.               ق در بلررخ ديررده برره جهرران گشررود   .ه604مولانررا در حرردود سررال   :‌‌ماننوود

(ق مخفف ههري قمري.ه)
.دقرار مي گيرد تا آن ها را از كلمه ها جدا كنعددهاي اصلي يا حروف الفبا پس از -

پ.ب.الفيا.1.2.3:مانند

نگارش‌اداري



(؟)سؤالعلامت

:مي‌رودكاربهزيرموارددرنشانهاين
.مستقيمپرسشيجمله هايپاياندر-

مي رويد؟كهابهمي انديشيد؟چهبه:مانند

ه يرا  براي نشان دادن مفهوم شك و ترديد نسبت به يك اصرطلا  يرا يرك كلمر    -
.  تاريخ يا استهزا

.براي بيان ترديد-
.است( ؟)او شاعر :‌مانند
بپرسم چرا اين عقيده شخصي خود را به نام من مطر  كرده است؟( ؟)از او :‌مانند

.مي دهندقرار(؟)پرانتزياكمانكداخلكلمه،آنازپسراسؤالعلامتموارديچنيندر

نگارش‌اداري



)!(تعجبعلامت

:مي‌شوداستفادهزيرموارددرنشانهاين

.تعهبيجمله هايدرپايان-
!داشتنقاشيدرمهارتيچهاو:مانند

....ودعاتحسين،تنفر،تأكيد،آرزو،نشانهجمله هايشبهياجملهپاياندر-
!منآئينهرگزچنينمبادا:مانند

.مناداتازبعدگاهيوجملهشبهيااصواتازبعد-
شرابچونحراميهرنموديمستي!كاشكي:مانند
!منخداي

نگارش‌اداري



درنگ( ،)ويرگول 

:رنددر‌موارد‌زير‌به‌كار‌مي‌بو‌آن‌را‌نشانه‌ي‌مكث‌يا‌وقفي‌كوتاه‌است‌ويرگول،‌

.مناداتازبعد(1

عبدالله عمر بكاست اما عذر نخواست،الهي: مانند

كره در مهمروع، جملره ي كراملي را     ميان عبارت ها يا جمله هراي غيرمسرتقل   (‌‌2
.تشكيل مي دهد

رابرر  فلسفه اي كه نمي خندند و عظمتي كره در ب ،مرا از خردي كه نمي گريد: مانند

.دور كنيد،كودكان سر فرود نمي آورد

. جايي كه درباره ي چند كلمه اسناد واحدي داده شود(3
(به هم مي پيونديم« و»در چنين مواردي دو كلمه ي آخر را با حرف )

.كمند از ابزار ضروري يك پهلوان بوده استوگرز ،خنهر،شمشير: مانند

نگارش‌اداري



ا در ضرمن جملره ير   ( به صورت بردل )هرجا كلمه يا عبارتي به عنوان توضيح (‌4
.عبارتي ديگر بيايد

.مي سرودشعرنيماييقالبدر،نقاششاعر،سپهريسهراب:مانند

مفهومومعنيجمله،ازوكندايهادابهامآنندادنقراركهواژه ايميان(5
.شوددريافتديگري

.نامه اي مي خواند،او هر روز: مانند

.مي خواندروزنامه اياو هر :  اين جمله بدون ويرگول چنين خوانده مي شود

نگارش‌اداريدرنگ( ،)ويرگول 



(؛)ويرگولنقطه

و‌قطوه‌‌نشانه‌ي‌وقف‌يا‌درنگ‌و‌مكثي‌است‌ ولاني‌تر‌از‌ويرگول‌و‌كمتور‌از‌ن‌نقطه‌ويرگول،‌

:در‌موارد‌زير‌استفاده‌مي‌شودبيشتر‌

براي‌جدا‌كردن‌جمله‌هايي‌كه‌از‌جهت‌ساختمان‌و‌مفهووم،‌مسوتقل‌بوه‌نظور‌‌‌‌‌(‌‌1
ر‌مي‌رسند‌ولي‌در‌ي ‌عبارت‌ ولاني‌از‌جهت‌بيان‌كلوي‌يو ‌مطلو ‌بوا‌يكوديگ‌‌‌‌‌

.بستگي‌معنايي‌دارند
ر‌آب‌اكنون‌آن‌پنداشت‌و‌شوناخت‌را‌د‌؛مي‌پنداشتم‌كه‌تو‌را‌شناختم!‌الهي:‌مانند
.انداختم

ه‌ي‌ميان‌دو‌جمله‌اي‌كه‌جمله‌ي‌دوم،‌توضيح‌يا‌مثال‌و‌يا‌تعبيري‌ديگر‌از‌جملو‌(‌‌2

.نخستين‌باشد
ي‌هواي‌‌بي‌هي ‌اتري‌از‌آن‌روشناي؛بي‌هي ‌برخورد‌برگ‌ها؛بيشه‌ظلماني‌بود:‌مانند

.مبهم‌و‌خن ‌تابستان

...و‌«‌يعني«‌»فرضاً»،‌«‌مثقً»پيش‌از‌كلمه‌هاي‌(‌‌3
جست‌و‌جوي‌دائمييعني؛زندگي:‌مانند

نگارش‌اداري



""يا«»گيومه

:مي‌رودكاربهزير،موارددرعقمتاين

.هنگامي كه سخني، عيناً از كسي، جايي يا كتابي نقل شود(1

.«كتاب غذاي رو  بشر است»: فرموده اند( ع)امام علي : مانند

ل تأكيرد  هرگاه بخواهيم اصطلا  يا كلمه اي را به دليل تازگي يا جعلي بودن يا قاب(‌2
.بودن مشخص كنيم

ربرت او  برر ت «قبه ي خضرا»مريدان مولانا در شهر قونيه، بناي با شكوهي به نام : مانند
.ساختند

براي مشخص كردن يك واژه از ديگرر واژه هرا يرا تأكيرد برر كلمره اي خراص يرا         (‌3
.جداسازي واژه هاي نامأنوس

.گفت«استعفاي وزير اقتصاد»وي با رد شايعات موجود درباره : مانند

نگارش‌اداري



(:)نقطهدو

:مي‌رودكاربهزيرموارددرنشانهاين

مستقيمقولنقلازقبل(1
اگرر ديرن نداريرد و از قيامرت نمري ترسريد، لااقرل آزاده        »فرموده است ( ع)حضرت امام حسين: مانند
«باشيد

.هنگام برشمردن اجزاي يك چيز يا تفصيل يك موضوع(2
.منطق الطير، الهي نامه، مصيبت نامه:مثنوي هاي عطار عبارتنداز: مانند

.جلوي كلمه هايي كه مي خواهيم آن ها را معني كنيم(‌3
.تحقيق، درست كردن، رسيدن، پژوهيدن: مانند

.عنوان نامهازبعد(4
ارجمندمبرادر:مانند

.دقيقهرقموساعترقمبين(5
.صبح3:15:مانند

.آسمانيكتبدرآيه،وسورهميان(6
(33آيهمائدهجايبه)،33:5قرآن:مانند

نگارش‌اداري



(...)نقطهسه

:مي‌رودكاربهزيرموارددرعقمتاين

تراده، از  جايي كه مصحح نتواند، هنگام تصحيح نسخه اي خطي، به جاي كلمه يا كلمات اف(‌1
ب كنرد،  ديگر نسخه هاي خطي، نمونه اي بيابد و يا خود نيز نتواند به حدس، كلمه اي را انتخرا 

.قرار مي دهد... به جاي آن كلمه، سه نقطه 

.ادامه داريامحذوفكلمه هايوجمله هادادننشانبراي(2
به دليل حرمت آن، نوشته نمري شرود و بره جراي آن الرف و سره نقطره        « الله»گاهي كلمه ي 

. مي گذراند
.نوشتكتابيناشنوايانبرايايراندركهبودكسياولينبهروز...اذبيح:مانند

«غيرهو»مانندواژه هاييجايبه(4
.ختبرانگيراخوانندهتخيلمي توان...وكنايهمهاز،استعاره،تشبيه،كمكبه:مانند

نگارش‌اداري



(-)خط فاصله 
:استزيرموارددرنشانهاينكاربرد

.هنگامي كه دو كلمه بر روي هم، دو جنبه ي مختلف از يك منظور را نشان دهد(‌1
.استكردهشركتهنري-فرهنگيمسابقاتدراو:مانند

.مي دهدنشانراعدددوياومكانيازمانازنقطهدوفاصله ي«تا»معنيبه(2
.استشدهنوشتهسال18-14سنيگروهبرايكتاباين:مانند

در در چنين مواردي اين علامت). براي جدا كردن جمله ي معترضه ي دعايي يا توضيحي(‌3
(.دو طرف جمله قرار مي گيرد

....فرمود-السلامعليه-عليامام:ماننددعاييجمله ي:مانند

.

نگارش‌اداري



ر ، بقيره ي آن را د يرك خرط فاصرله   ، با قراردادن اگر كلمه اي در آخر سطر نگنهد(‌4
سطر بعدي مي نويسيم 

، نرد هنگامي كه بخواهند بخش هاي گوناگون يك مطلب را با شماره، مشخص كن(‌5
.مي گذارندخط فاصله بعد از هر شماره يا حروف الفبا، 

احتياج-3فسق-2افسردگي-1:مي كنددورعظيمبلايسهازراانسانكار،:مانند

اي نيز بره جر  براي جدا كردن مثال هاي مختلف يا بخش هاي گوناگون يك موضوع (‌6
.گذاشتخط فاصله شماره يا حروف الفبا مي توان در آغاز هر بخش در سر سطر، 

نراب  و  براي نشان دادن تكرار نام پديد آورنده ي اثر در كتاب شناسي و فهرست م(‌7
ه ي شش به اندازاين خط در اين صورت . مأخذ كه به صورت الفبايي تنظيم شده باشد

.حرف است

نگارش‌اداري(-)خط فاصله 



()پرانتزياكمانك

:استزيرموارددرنشانهاينكاربرد
.‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌بوووراي‌معنوووي‌و‌معوووادل‌يووو ‌كلموووه‌دو‌گونوووه‌ي‌رايوووج‌ادبيوووات‌نمايشوووي‌اسوووت)1

Scenerio)) و فيلم نامهiece)نمايش نامه: مانند

.نكته‌ايذكريااضافيتوضيحبراي(2
ي دهنرد،  مايه هاي كبود، آبي، لاجوردي، سبز و فيروزه اي كه رنگ اصلي زمينه ها را در كاشي ها تشكيل م: مانند

.و همان كنايه ي مينو را در خود مي نمايند(و شايد گاهي آب)به گمان من مبين آسمان اند 

.....وسابقنامتخلص،شهرت،تاريخ،ذكر(3
.شدنابيناسالگيسهدر(1973-1889)مصريمعاصرپژوهشگرواديبحسين،طهدكتر:مانند

.امامانوپيامبرانبرايسقموتحيتاختصاريعقمتدادننشانبراي(4
(ص)محمدحضرت:مانند

توضيحوظيفه(5
.لغتكتبدرويژهبهآوانگارى،وكلمهتلفّظطرزدادننشان
روشنايى:(ناسَ)«سنا»مثال

نگارش‌اداري



)*(:ستاره 

:مي‌شوداستفادهزيرموارددرمعمولاًنشانهايناز

در داخرل مرتن بره    "اعرداد "براي ارجاع دادن بره زيرر نرويس در وقتري كره از      (‌1
.منظورهاي ديگري استفاده شده باشد

، "بيهتن"، "توضيح"، "تذكر"در اول سطر، پيش از كلمه ها و عبارت هايي نظير (‌2
ة به منظور جلب دقت و توجه خواننده بره آن نكتر  و جز آن ها؛ "يادآوري"، "نكته"

.درخور تذكر و يادآوري

.استنويسندهديدگاهبيانگرمقالهدرمندرجمطالب:تذكر*

نگارش‌اداري



:[]قلاب
:مي‌رودكاربهزيرموارددربيشترنشانهاين

:‌هچنانكو‌نوشته‌موي‌شوود؛‌‌‌]‌[‌‌وقتي‌كه‌مطلبي‌جزء‌اصل‌كقم‌نباشد؛‌در‌ميان‌-الف
.[تبسم‌معنا‌دار‌حضار].‌با‌ي ‌امضاي‌شما،‌همة‌مشكقت‌حل‌مي‌شود!‌آقاي‌رئيس

:‌‌‌‌‌‌‌‌چنانكوه‌؛‌نوشوته‌موي‌شوود‌‌‌]‌[‌در‌نمايشنامه‌ها،‌دستورهاي‌اجرايوي‌در‌داخول‌‌‌-ب
ا‌بو‌].‌دلم‌نمي‌خواهد‌حتي‌ي ‌قدم‌در‌اين‌راه‌بوردارم‌:‌[با‌چهرة‌عبوس‌و‌گرفته]احمد‌

.[گرداندبي‌اعتنايي‌سرش‌را‌بر‌مي

افه‌در‌تصحيح‌متون‌كهن؛‌الحا ‌احتمالي‌كه‌از‌نسخه‌بدل‌ها‌يا‌از‌سوي‌مصحح‌اض-ج
ت،‌راه‌خداي‌توس[راه‌مسلماني]و‌اين‌:‌چنانكه؛‌مي‌‌شود‌،‌در‌ميان‌ققب‌جاي‌مي‌گيرد

به‌درستي‌كوه‌پديودار‌كورديم‌نشوانه‌هوا‌گروهوي‌را‌كوه‌دور‌‌‌‌‌‌‌‌.‌[تا‌به‌بهشت]راست‌
نيكي‌و‌بودي‌را‌‌(.‌227ترجمه‌و‌قصه‌هاي‌قران،‌نيمة‌اول،‌ص‌)انديشيدند‌و‌پندگيرند‌

اگر‌بي‌ابر‌ديدن‌رعد‌اندر‌خواب‌[ش](.‌260انيس‌التائبين،‌ص‌.‌)دهد[مكافات]پاداش‌
(85التحبير‌في‌علم‌التعبير،‌ص)و‌ظلم‌.‌)‌[باشد‌دلالت‌كند‌بر‌فتنه‌و‌خوف...‌]

نگارش‌اداري



:)/(مميز
:مي‌شوداستفادهزيرموارددرمعمولاًنشانهايناز

براي‌جدا‌كردن‌سال‌هاي‌هجري‌شمسي‌و‌قمري‌و‌-الف

ميقدي‌از‌سمت‌راست‌ابتدا‌سال‌هجري‌بعود‌مويقدي‌؛‌‌‌

در‌.‌م839/.‌ .‌ه224محمد‌بن‌جرير‌ بري،‌در‌:‌چنانكه

.درگذشت.‌م923/. .‌ه310امل‌زاده‌شد‌و‌به‌سال‌

براي‌نشان‌دادن‌شماره‌سوره‌ها‌و‌آيوه‌هواي‌قورآن‌‌‌‌-ب

كريم،‌از‌سمت‌راست‌ابتدا‌شمارة‌سوره،‌سوپس‌شوماره‌‌‌

ز‌در‌اين‌مورد‌گاه‌به‌جاي‌مميز‌از‌دو‌نقطه‌نيو‌آيه‌مي‌آيد؛‌

.استفاده‌مي‌شود

نگارش‌اداري



ويرايش نوشته های 
:اداری
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ه‌بو‌زدودن‌كقم‌از‌خطاها‌و‌ناهماهنگي‌هاي‌زباني‌ويرايش‌يعني‌
.منظور‌تسريع‌و‌تسهيل‌درك‌معناي‌پيام

.ازدآسان‌مي‌سويرايش‌مسير‌دريافت‌پيام‌متن‌را‌به‌عبارتي‌

:مي‌شودتقسيمدستهسهبهويرايش
فنيويرايش.1
ساختارييازبانيويرايش.2
تخصصيويرايش.3

ويرايش نوشته هاي اداري



:فنيويرايش-1
يشگيري براي پ(نگارشي) به كاربردن علائم سهاوندي، شامل يكسان  سازي رسم الخط متن

...از خطا و كژتابي، صفحه آرايي و پاراگراف بندي، اصلا  غلط هاي املايي و

:ساختارييازبانيويرايش-2
، بره  مطابقت متن با دستور زبان و نحوه به كارگيري درست واژگان و اصرطلاحات در مرتن  
لازم را اين معني كه ويراستار لازم است قواعد زباني متن را به خوبي بشناسد و اصرلاحات 

يرت،  ناچرارا،ً زبانرا،ً خوبيرت، دوئ   به كرارگيري واژگراني از قبيرل    به عنوان نمونه اعمال كند 
راين بايرد  با قواعد دستوري زبان فارسي مطابقت نمي كند، بنراب ...پيشنهادات، آزمايشات و 

.اصلا  نمود...به ناچار، زباني، خوب، دوگانگي، پيشنهادها، آزمايش ها و: به صورتآن ها را 

:تخصصيويرايش-3
ر حروزه  ، به عنوان نمونره اگرر متنري د   يعني مطابقت متن با دانش و تخصص مرتبط با آن

ه هراي آن را  دندانپزشكي نوشته شده است بايد يك متخصص دندانپزشك، مطالب و ديردگا 
.تأييد كند

ويرايش نوشته هاي اداري



:پردازش نوشته هاي اداري 

رد‌مجدداً‌مولازم‌است‌،‌پيش‌نويس‌ي ‌نامه‌و‌مكاتبه‌اداري‌آماده‌شدپس‌از‌آن‌كه‌

:‌البوه‌عنووان‌مثو‌‌‌.‌بررسي‌قرار‌گرفته‌و‌تمامي‌مراحل‌آن‌مورد‌بازبيني‌قرار‌گيورد‌

شماره‌هاي‌نامه‌هاي‌مستند‌شده،‌ارجاعات‌درون‌متني،‌تاريخ‌هاي‌ذكر‌شده،‌آمار‌و‌

...ارقام‌ارائه‌شده،‌حاشيه‌گذاري‌و‌رعايت‌سب ‌نگارشي‌واحد‌و

عواقو ‌جبوران‌‌‌ممكون‌اسوت‌‌‌،‌در‌هري ‌از‌مراحل‌نوشوتن‌بي‌دقتيگاهي‌اوقات‌

.ناپذيري‌را‌به‌دنبال‌داشته‌باشد

از‌پوردازش‌نهوايي‌نوشوته‌اداري‌يكوي‌‌‌‌كوه‌هميشه‌به‌ياد‌داشته‌باشويد‌‌بنابراين

ن‌است‌ي ‌خطا‌ممكگاهي.‌اصلي‌ترين‌وظايف‌نويسنده‌و‌امضاء‌كننده‌نوشته‌است

.ساليان‌دراز‌موجبات‌پشيماني‌نويسنده‌را‌فراهم‌كند

ويرايش نوشته هاي اداري



:يبررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي ادار



:آيين نامه

م‌مجموعة‌مقرراتي‌است‌كه‌هر‌مؤسسه‌اعم‌از‌عمومي‌يا‌خصوصي‌به‌منظور‌تنظوي‌

همچون‌آيين‌نامه‌هاي‌مؤسسوات‌دولتوي،‌‌.‌امور‌مؤسسة‌خود‌تهيه‌و‌تدوين‌مي‌كند

.انجمن‌هاي‌محلي،‌احزاب،‌شركت‌ها،‌آموزشگاه‌ها‌و‌جز‌آن

:ارزش يابي

ارزشيابي،‌واحدي‌است‌در‌اداره‌كه‌مسؤليت‌رسيدگي‌بوه‌چگوونگي‌كوار‌و‌وضوع‌‌‌‌

ارزشويابي،‌‌گواه‌بوه‌جواي‌‌‌‌.‌كاركنان‌و‌شكايات‌رسيده‌به‌آن‌اداره‌را‌بر‌عهده‌دارد

.درست‌نيستكه‌به‌اين‌معنا‌ارزيابي‌به‌كار‌مي‌رود‌

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:ابلاغ
،‌اموا‌‌انيرساندن‌نامه‌يا‌پيامي‌به‌كسي‌يا‌كسابقغ،‌در‌لغت‌به‌معناي‌رساندن‌است؛‌

.در‌اصطقح‌اداري‌و‌قضايي‌كاربردهاي‌مختلفي‌دارد

صاب،‌حكمي‌است‌كه‌از‌مقام‌بالا‌به‌مقام‌پايين‌تر،‌به‌منظور‌انت،‌در‌اصطقح‌اداري-
.‌ميموريت‌و‌غيره‌نوشته‌مي‌شود

ه‌تسليم‌رونوشت‌حكوم‌غيوابي‌بو‌‌‌”:‌عبارت‌است‌از‌در‌اصطقح‌قضايي‌و‌حقوقي‌-
(.فرهنگ‌معين)”‌محكوم‌عليه‌غاي ‌يا‌قائم‌مقام‌قانوني‌او

ي‌ت ‌در‌فارسچون،‌نادرست‌استنيز‌به‌كار‌مي‌رود‌كه‌”‌ابقغيه”گاه‌به‌صورت‌ابقغ‌
.واژه‌مؤنث‌نداريم

.‌تاسو‌اعقم‌و‌رساندن‌به‌معناي‌،‌گاه‌در‌نامه‌ها‌و‌به‌ويژه‌در‌پايان‌نامه‌هاكلمة‌ابقغ،‌
.‌رودنيز‌به‌كار‌مي”‌امر‌به‌ابقغ‌فرماييد”،‌”‌ابقغ‌فرماييد”:‌در‌عبارت‌‌هايي‌همچون‌

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:اساس نامه

نگي‌قانوني‌است‌كه‌براي‌ادارة‌هر‌انجمن،‌مجلس‌يا‌سازماني‌اجتماعي،‌سياسي‌و‌فره

حزب‌يا‌،‌يا‌مجموعة‌مواد‌يا‌ويژگي‌هايي‌است‌كه‌براي‌تشكيل‌شركت،تنظيم‌مي‌شود

.انجمني‌تنظيم‌مي‌شود

:استناد

ن‌بوه‌‌به‌معناي‌پشت‌دادن،‌توجه‌يا‌تكيه‌كورد‌در‌لغتاين‌كلمه‌عربي‌و‌مصدر‌لازم‌و‌

رار‌و‌براي‌توجه‌دادن‌ارباب‌رجوع‌به‌مقررات‌مورد‌استفاده‌قو‌موضوع‌يا‌مطلبي‌است‌

.مي‌گيرد

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:اعلام

بوا‌افعوال‌‌‌و‌اسوت‌‌”‌شناسواندن‌”و‌”‌آگواه‌كوردن‌‌”و‌”‌آگاهاندن”به‌معناي‌اعقم،‌

.‌بوه‌كوار‌موي‌رود‌‌‌”‌مي‌گوردد‌”و‌”‌مي‌شود”و‌”‌مي‌كند‌”و‌”‌مي‌نمايد‌”و‌”‌مي‌دارد”

ظور‌‌هم‌زماني‌به‌كار‌مي‌رود‌كه‌فرستنده‌براي‌اجراي‌كار،‌نياز‌بوه‌ن‌”‌اعقم‌نظر”

مشورتي‌شخص‌تانوي‌دارد‌و‌با‌ذكر‌آن‌از‌مخا  ‌يوا‌مقوام‌بوالاتر‌نظرخوواهي‌‌‌‌‌

.مي‌كند

(نمانامه):انديكاتور

يوراً‌اخفرهنگستان‌زبوان‌و‌ادب‌فارسوي‌‌‌خوشبختانه‌براي‌اين‌كلمة‌فرانسوي،‌

در‌اصوطقح‌.‌را‌برساخته‌است،‌گرچه‌در‌نظر‌اول‌معناي‌جامعي‌ندارد”‌نامه‌نما”

دفتري‌است‌كه‌تاريخ‌و‌شماره‌و‌خقصوة‌ناموه‌هواي‌‌‌انديكاتور‌يا‌نامه‌نما‌،‌اداري

.ودرسيده‌و‌فرستاده‌در‌آن‌تبت‌و‌شمارة‌ترتي ‌دفتر‌به‌روي‌نامه‌ها‌زده‌مي‌ش

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



(نمايه):ايندكس

.را‌ساخته‌است”‌نمايه”‌نيز‌فرهنگستان‌واژة‌ايندكس‌خوشبختانه‌براي‌واژة

.معناي‌شاخص‌و‌فهرست‌را‌نيز‌مي‌دهداين‌واژه‌انگليسي‌است‌و‌

كه‌ناموه‌هواي‌تبوت‌‌‌دفتر‌راهنمايي‌است‌.تلفظ‌مي‌شود”‌اندكس”‌در‌تداول‌اداري‌

براساس‌شماره‌هاي‌خاص‌در‌آن‌شماره‌گذاري‌مي‌شوود‌و‌‌”‌نامه‌نما”‌شده‌در‌دفتر‌

.جست‌وجوي‌نامه‌از‌ ريق‌آن‌به‌سهولت‌صورت‌مي‌گيرد

:ايفاد

توه‌‌گرف”‌به‌رسولي‌آمدن‌نوزد‌كسوي‌‌”به‌معناي‌”‌وفد”ايفاد‌از‌باب‌افعال‌است‌و‌از‌

.هم‌از‌اين‌خانواده‌است”‌افاده”‌.‌شده‌است

.است”‌به‌رسولي‌رونده”‌و‌”‌آينده”به‌معناي‌اسم‌فاعل‌آن‌و‌”‌وافد”

.به‌معناي‌فرستادن‌و‌روانه‌كردن‌استدر‌لغت‌ايفاد‌

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:بازرسي

ذيرد،‌از‌ رف‌بازرسي‌كل‌كشور‌انجام‌مي‌پياكه‌رسيدگي‌به‌وضع‌سازمان‌هاست‌بازرسي،‌

،‌ي‌خبراز‌ رف‌خود‌سازمان،‌ي ‌يا‌چند‌تن‌به‌صورتي‌از‌پيش‌تعيين‌شده‌يا‌سرزده‌و‌بيا

.ردصورت‌مي‌پذيامور‌مربوط‌به‌شكايات‌مطرح‌شده،‌دربارة‌آن‌سازمان‌يا‌كاركنانش‌به

:بايگاني

اني‌مكو‌بوه‌معنواي‌‌‌و‌(‌به‌جاي‌آرشيو)بايگاني‌از‌واژه‌هاي‌مصوب‌فرهنگستان‌سابق‌است‌

ياز‌به‌است‌كه‌در‌آنجا‌نامه‌ها‌و‌اسناد‌دولتي‌يا‌خصوصي‌را‌نگهداري‌مي‌كنند‌تا‌در‌موقع‌ن

خگوسوت‌‌در‌بسياري‌مواقع‌پاسرايانهاخيراً‌البته.‌آساني‌بتوان‌به‌آن‌ها‌دسترس‌پيدا‌كرد

.و‌نيازي‌به‌مراجعه‌به‌بايگاني‌و‌مقحظه‌ي‌اصل‌نامه‌احساس‌نمي‌شود

:بخش

خوود‌‌ممكن‌اسوت‌‌و‌مجموعه‌اي‌كوچ ‌تر‌از‌اداره‌است‌كه‌زيرنظر‌آن‌كار‌مي‌كند‌بخش،‌

.باشد”‌دايره”با‌عنوان‌چند‌زير‌مجموعة‌ديگر‌شامل

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:پاراگراف

يل‌ي ‌بند‌يا‌ي ‌قسمت‌است‌كه‌از‌چند‌جمله‌مربوط‌به‌هوم‌تشوك‌‌شامل‌پاراگرافاصولاً‌

نيوز‌‌با‌پاراگراف‌هاي‌بعديامّاخود‌داراي‌معني‌مستقلي‌است‌،‌پاراگرافضمن‌اينكه‌و‌شده

يور‌‌خسته‌گهمانندپاراگراف‌هادر‌واقع‌.‌با‌ي ‌سطر‌فاصله‌از‌هم‌جدا‌مي‌شوندارتباط‌دارد‌و

ر‌پلكان‌مي‌مانند‌كه‌ذهن‌مخا  ‌را‌استراحت‌داده‌و‌او‌را‌آماده‌ي‌ادامه‌مطالعه‌مي‌كنند‌و‌د

.ضمن‌مطال ‌نوشته‌شده‌را‌دسته‌بندي‌مي‌كنند

:پاسخ

كوه‌‌،(فارسوي‌)”‌بازگشوت‌”يا‌(‌عربي)”‌عطف”اصطقحي‌است‌نزد‌ي ‌به‌،‌در‌پاسخپاسخ‌يا‌

.هنگام‌جواب‌دادن‌به‌نامة‌اداري‌يا‌شخصي‌به‌كار‌مي‌رود

يوا‌‌”بازگشوت‌”،‌گاه،‌توجه‌دادن‌مخا  ‌به‌نامه‌اي‌است‌و‌ممكن‌است‌معناي‌”عطف”البته‌

.را‌دربر‌نداشته‌باشد”‌پاسخ”

.نوشته‌مي‌شودهم‌”‌در‌جواب”،‌(فارسي)”‌پاسخ”به‌جاي‌كلمة‌برخي‌اوقات‌

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:پيرو

م‌ساخته‌شده‌و‌صفت‌فاعلي‌مرك ‌مرخّ(‌بن‌مضارع)”‌رو”و‌(‌اسم)”‌پي”اين‌كلمه‌از‌دو‌جزء‌

.‌است”‌به‌دنبال‌رونده”به‌معناي‌

در‌ناموه‌يوا‌‌،‌به‌جايي‌فرستاده‌مي‌شود‌و‌پاسوخ‌دريافوت‌موي‌گوردد‌‌‌‌نامه‌يا‌نامه‌هايي‌وقتي

.‌‌استفاده‌مي‌كنند”‌پيرو”از‌لفظ‌نامه‌هاي‌بعدي

بوه‌ا وقع‌يوا‌بوه‌استحضوار‌‌‌‌‌‌80بهمون‌‌12تواريخ‌‌4287پيرو‌نامة‌شمارة‌:‌مثقً‌مي‌نويسند

.‌‌مي‌رساند

ا قعبه80اسفند30وبهمن25تاريخبه،97142و21756شمارةنامه‌هايپيرو:يا

.مي‌رساند

:نوشتپي

.‌ساخته‌شده‌است(فعل‌ماضي‌سادة‌سوم‌شخص)”‌نوشت”‌و‌(‌اسم)”‌پي”از‌دو‌جزء‌

يعنوي‌‌،‌”هپايين‌نوشته‌شد”است‌كه‌به‌معناي‌(كوتاه‌شده)يعني‌صفت‌مفعولي‌مرك ‌مرخّم‌

.مطلبي‌كه‌در‌پايين‌نامه‌نوشته‌شده‌به‌كار‌مي‌رود

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:پيوست

.ناميده‌مي‌شودپيوست‌هر‌مدركي‌كه‌همراه‌نامه‌فرستاده‌مي‌شود‌

،‌كوه‌‌در‌قسمت‌بالاي‌نامه‌كلمه‌پيوست‌در‌سمت‌چپ‌بصورت‌چاپي‌مي‌باشد

ا‌اضافه‌ر"دارد"بايد‌جلوي‌كلمه‌پيوست‌كلمه‌اگر‌نامه‌اي‌داراي‌پيوست‌باشد‌

و‌(ودو‌معمولاً‌تعداد‌برگه‌هاي‌پيوست‌نيز‌در‌همين‌محل‌نوشته‌موي‌شو‌‌)كنيم‌

ه‌نشوان‌داد‌(نودارد‌)‌يوا‌كلموه‌‌‌خوط‌تيوره‌‌‌بصورت‌اگر‌پيوستي‌نداشته‌باشد‌

.مي‌شود

:تشكيلات

مجموعه‌اي‌هماهنگ‌و‌موزون‌كه‌سلسله‌مرات ،‌هدف‌و‌وظايف‌و‌ارتبا اتبه‌

.گفته‌مي‌شودتشكيقت،‌معيني‌دارا‌باشد

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:تصويب

،‌”‌راست‌و‌درست‌دانستن”،‌”‌صواب‌شمردن”به‌معناي‌مصدر‌متعدي‌عربي‌و‌

.است”‌به‌درستي‌خبري‌حكم‌كردن”

ه‌بو‌”‌مصووبه‌”البتوه‌است‌كوه‌‌”‌مصوبه”و‌”‌مصوب”هم‌خانواده‌با‌اين‌واژه‌نيز،‌

پيروي‌از‌اسم‌مؤنث‌عربي‌در‌فارسي‌آمده‌و‌كاربرد‌آن‌بوه‌لحواظ‌آن‌كوه‌در‌‌‌‌

نولي‌به‌سوب ‌كواربرد‌مكورر‌آ‌‌‌فارسي‌ت ‌واژه‌مؤنث‌نداريم،‌نادرست‌است

گامي‌اين‌كلمه‌هن.‌نمي‌توان‌آن‌را‌نادرست‌انگاشت‌ولاجرم‌بايد‌آن‌را‌پذيرفت

نود‌‌به‌كار‌مي‌رود‌كه‌مي‌خواهند‌مطلبي‌را‌به‌صورت‌قانوني‌و‌لازم‌الاجرا‌درآور

.است”‌تصوي ‌شده”‌يا‌”‌به‌تصوي ‌رسيده”‌:‌مي‌گويند‌و

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:تلفنگرام

يع‌در‌به‌منظور‌تسراست‌كه‌اعقم‌خبر‌يا‌”‌مخابره”واژه‌اي‌فرانسوي‌است‌و‌به‌معناي‌

.كار‌به‌وسيلة‌تلفن‌بيان‌مي‌شود‌تا‌گيرنده‌آن‌را‌بنويسد

.تاسمحدود‌كرده‌را‌”‌تلفنگرام”‌كاربرد(فاكس)”‌دورنگار”در‌زمان‌حاضر‌دستگاه‌

:تلكس

صورت‌نام‌دستگاهي‌است‌كه‌به‌وسيلة‌آن،‌پيام‌نوشتاري‌بهاين‌واژه‌هم‌فرانسوي‌و‌

يوق‌‌به‌پيامي‌گفتوه‌موي‌شوود‌كوه‌از‌ ر‌‌‌‌يامستقيم‌بين‌دو‌مشترك‌مبادله‌مي‌شود‌

.دستگاه‌تلكس‌مخابره‌مي‌شود

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:تلگراف

ره‌نام‌دستگاهي‌است‌كه‌به‌وسيلة‌آن،‌پيامي‌را‌از‌راه‌دور‌مخواب‌واژه‌اي‌فرانسوي‌و‌

.استدستگاه‌فرستنده‌و‌دستگاه‌گيرنده‌و‌سيم‌هاي‌رابطمرك ‌از‌و‌آن‌مي‌كنند

:تلگرافي

لگراف‌و‌اين‌تركي ،‌صفت‌نسبي‌و‌منسوب‌به‌تلگراف‌است‌كه‌از‌واژه‌ي‌فرانسوي‌ت

.فارسي‌ساخته‌شده‌است”‌ي”حرف‌

تي‌به‌كار‌وقاست‌و‌بيشتر‌”‌شيوه‌تلگراف‌يا‌وسيله‌ي‌تلگراف”‌در‌اصطقح‌به‌مفهوم‌

.مي‌رود‌كه‌كوتاه‌كردن‌صحبت‌يا‌سرعت‌در‌عمل‌مورد‌نظر‌باشد

:تلگرام

”‌گوراف‌تل”دستگاهمفهوم‌مطل ‌و‌پيامي‌است‌كه‌به‌وسيله‌ي‌واژه‌ي‌فرانسوي‌و‌به‌

.مخابره‌مي‌شود

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:حسابداري

دايره‌ي‌رسيدگي‌به‌دخل‌و‌خرج‌هاي‌هر‌سازمان‌را‌كه‌زير‌نظر‌حسابدار‌و‌به‌كمو ‌يو ‌يوا‌‌‌‌

.‌‌مي‌گويندحسابداريچند‌تن‌ديگر‌اداره‌مي‌شود،‌

آن‌اداره‌”‌ذي‌حسواب‌كول‌‌”‌مسؤليت‌رسيدگي‌به‌كلية‌حساب‌هاي‌مالي‌هر‌اداره‌بر‌عهده‌ي‌

.است

:دبيرخانه

واحد‌اداري‌مشخصي‌است‌كه‌اداره‌ي‌امور‌دفتري‌را‌براسواس‌روش‌هواي‌تودوين‌‌‌‌دبيرخانه،‌

.‌شده‌برعهده‌دارد

سوتاده‌‌،‌نظارت‌برنامه‌هاي‌رسيده‌و‌تبت‌و‌توزيع‌نامه‌هاي‌رسيده‌يا‌فروظيفه‌ي‌مهم‌دبيرخانه

.‌شده‌است

.اداره‌شود”‌نيمه‌متمركز”‌يا‌”‌غيرمتمركز”‌،‌”‌متمركز”‌به‌روش‌ممكن‌است‌دبيرخانه‌

ز‌مجموعه‌نوشتة‌سيدابراهيم‌علن‌ا”ادارة‌امور‌دفتري‌”‌:‌براي‌ا قع‌بيشتر‌مي‌توان‌به‌كتاب‌)

(.مراجعه‌كرد”‌مركز‌آموزش‌مديريت‌دولتي”انتشارات‌

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:ذي حساب

رسيدگي‌به‌حسواب‌و‌كتواب‌پوولي‌و‌هزينوه‌هواي‌هور‌مؤسسوه‌را‌‌‌‌‌‌‌‌در‌فرد‌ارجح‌

.مي‌گويند”‌ذي‌حسابي”‌و‌حوزه‌ي‌مربوط‌به‌وي‌را‌”ذي‌حساب”

(فاكس):دورنگار

پوايي‌‌دورنگار‌معادلي‌است‌كه‌فرهنگستان‌زبان‌و‌ادب‌فارسي‌براي‌واژة‌فاكس‌ارو

.‌تصوي ‌و‌پيشنهاد‌كرده‌است

.است”‌دورنويس”‌و‌”‌نمابر”‌دو‌معادل‌ديگر‌اين‌واژه‌

 ورف‌‌تصوير‌هرگونه‌نوشته‌و‌نقشي‌را‌با‌داشتن‌رموز‌است‌كه‌دستگاهيدورنگار‌

.مقابل‌براي‌دستگاه‌مشابه‌خود‌مي‌فرستد

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:دستورالعمل

ي‌و‌چگونگي‌اجراي‌كار‌و‌وظيفه‌ي‌رده‌هاي‌پايين‌تر‌را‌در‌اداي‌وظايف‌اداركه‌نوشته‌اي‌است‌

.ميموريت‌ها‌بيان‌مي‌كند

.‌‌بررسي‌جزئيات‌و‌مسؤوليت‌ها‌و‌ ريق‌اجراي‌آن‌هاستدستورالعمل،‌

اري‌دستور‌و‌شيوه‌ي‌چگونگي‌اجرا‌كردن‌آيين‌نامه‌ها‌و‌مقوررات‌اد‌،‌در‌حقيقتدستورالعمل‌

.است

ايون‌‌درسوت‌نيسوت،‌لكون‌‌‌(عربوي‌)”‌عمل”‌با(‌فارسي)”‌دستور”‌تركي ناگفته‌نماند‌كه‌

.تركي ‌سال‌هاست‌به‌كار‌مي‌رود‌و‌ديگر‌نمي‌توان‌آن‌را‌از‌زبان‌فارسي‌بيرون‌راند

.است‌كه‌به‌لحاظ‌معنا،‌جامع‌نيست”‌دستور‌كار”فارسي‌اين‌كلمه‌

:كارراه

.امندبرنامه‌و‌ارائه‌ي‌ ريقي‌را‌كه‌به‌منظور‌حل‌و‌فصل‌كاري‌پيشنهاد‌مي‌شود،‌راه‌كار‌مي‌ن

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



:رده

بوه‌سوطحي‌از‌سوطوح‌‌‌‌در‌اصوطقح‌اداري‌‌و‌دسته‌و‌ بقه‌اسوت‌به‌معناي‌واژه‌ي‌فارسي‌و‌

تشكيقتي‌هر‌مجموعه‌مي‌گويند‌كه‌تحقق‌وظوايف‌و‌ميموريوت‌هواي‌محوول‌را‌بور‌عهوده‌‌‌‌‌‌‌

.مي‌گيرد

:رئيس

ه‌فردي‌را‌كه‌مسؤليت‌مستقيم‌هماهنگ‌سازي‌مسؤلان‌و‌سياست‌هاي‌هر‌سازمان‌و‌مؤسسو‌

.اداره‌يا‌سازمان‌مي‌گويندرئيسرا‌با‌حكم‌مقام‌برتر‌برعهده‌دارد،‌

ا‌را‌كه‌مثقً‌رئيس‌سازمان‌صدا‌و‌سيم.‌البته‌در‌برخي‌موارد‌وظايف‌رئيس‌فراتر‌از‌عرف‌است

يول‌‌در‌ايون‌قب‌.‌مقام‌معظم‌رهبري‌تعيين‌مي‌كند،‌نمي‌توان‌با‌رئيس‌فقن‌اداره‌قيواس‌كورد‌‌

ولاً‌،‌چراكوه‌ا‌نادرست‌اسوت‌”‌رييس”نوشتن‌كلمة‌.‌موارد‌رئيس‌تا‌حد‌وزير‌شناخته‌مي‌شود

”‌اي”عربي‌است‌و‌ بق‌قاعده‌چنانچه‌پويش‌از‌هموزه‌حورف‌مفتووح‌و‌پوس‌از‌آن‌‌‌‌‌‌”‌رئيس”

ه‌ي‌در‌ريشو‌”‌رئويس‌”تانيا‌همزه‌در‌كلمة‌.‌كشيده‌باشد،‌همزه‌روي‌پايه‌ي‌خود‌تابت‌مي‌ماند

.نمي‌شود”‌يا”كلمه‌است‌و‌تبديل‌به‌
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:رونوشت

داراي‌سوه‌‌اگور‌ناموه‌اداري‌‌‌نسخه‌برداري‌يا‌كپي‌برداري‌از‌روي‌نامه‌اصليعبارت‌است‌از‌

سوه‌نسوخه‌آن‌‌‌كه‌نسخه‌تايپ‌مي‌شود‌5در‌آن‌نامه‌رونوشت‌براي‌سه‌محل‌مختلف‌باشد‌

كوه‌‌همنسخهقسمت‌مربوط‌و‌ي ‌براي‌بايگاني‌از‌رونوشت‌نسخه،‌ي ‌براي‌آن‌سه‌محل

.مي‌باشدهمان‌نامه‌اصلي‌

عنووان‌‌از‌يو ‌يوا‌دو‌فاصوله‌سوطري‌‌‌‌‌پوس‌از‌‌از‌لبه‌سمت‌راست‌شروع‌عبارت‌رونوشت‌

.مي‌باشدسازماني‌امضاء‌كننده‌نامه

قطوه‌‌،‌از‌زير‌دو‌ندو‌نقطه‌گذاشته‌و‌ي ‌فاصله‌سطري‌داده(‌رونوشت)عبارت‌پس‌از‌تايپ‌

.يمبا‌خط‌تيره‌شروع‌به‌تايپ‌قسمت‌هايي‌كه‌نامه‌بايد‌به‌آنجا‌فرستاده‌شود‌مي‌نمائ

:مثال

:رونوشت

(سمتتوضيحبا)...آقايجناب-
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:سند
ته‌اي‌نوشو‌به‌ويژه‌،‌هر‌مطل ‌و‌نوشته‌و‌مدركي‌كه‌بتوان‌به‌آن‌اعتماد‌و‌استناد‌كرد

.سند‌مي‌گويندكه‌از‌پشتوانه‌ي‌قانوني‌و‌اجرايي‌برخوردار‌است،‌

.مي‌توان‌تقسيم‌كردسند‌عادي‌و‌رسمي‌سند‌را‌به‌
را‌كه‌و‌نوشته‌اي”‌سند‌عادي”‌در‌مرجعي‌ذي‌صقح‌تنظيم‌نشده‌باشد،‌نوشته‌اي‌كه‌

.مي‌گويند”‌سند‌رسمي”‌در‌مرجعي‌صقحيت‌دار‌تنظيم‌شده‌باشد،‌

ي‌اسنادي‌را‌كه‌درخور‌ بقه‌بندي‌و‌حفاظت‌باشود،‌اسوناد‌رسوم‌‌‌:‌در‌تعريفي‌ديگر
.مي‌نامند

خود‌سند‌را‌اين‌گونه‌تعريف‌1284قبقً‌اشاره‌كرديم‌كه‌قانون‌مدني‌كشور‌در‌مادة‌
تناد‌سند‌عبارت‌است‌از‌هر‌نوشته‌اي‌كه‌در‌مقام‌دعوي‌يا‌دفاع‌قابل‌اس”‌:‌كرده‌است
”باشد

وارد‌سند،‌نوار‌و‌فيلم‌و‌ساير‌مكهاين‌ماده‌قانون‌در‌زماني‌به‌تصوي ‌رسيد‌البته‌كه
ه‌سوند‌‌چه‌بسا‌امروزه‌مداركي‌نظير‌ارائه‌ي‌فيلم‌و‌نوار‌به‌دادگا.‌تلقي‌نمي‌شده‌است

.تلقي‌شود‌و‌درخور‌نفي‌يا‌اتبات‌باشد
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دايره

ين‌زير‌نظر‌مستقيم‌مسؤول‌بخش،‌وظوايف‌تعيو‌‌كهجزيي‌از‌بخش‌به‌شمار‌مي‌رود‌

.شده‌را‌انجام‌مي‌دهد

:سرپرست

را‌در‌زماني‌كه‌رئيس‌آن‌مؤسسه‌انتخواب‌نشوده‌اسوت،‌‌‌‌مسئول‌موقت‌هر‌سازمان‌
.سرپرست‌مي‌گويند

.البته‌به‌مسئولان‌تابت‌برخي‌مؤسسات‌نيز‌سرپرست‌گفته‌مي‌شود

:وظايفشرح

جه‌به‌را‌با‌توجزو‌اداري‌هر‌تعيين‌و‌تبيين‌حدود‌وظايف،‌اختيارات‌و‌مسئوليت‌هاي

ف‌شرح‌وظاياهداف‌هر‌مجموعه‌كه‌در‌قال ‌ضوابط‌و‌مقررات‌و‌قوانين‌مربوط‌باشد،‌

.مي‌نامند
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:اداريضوابطياضابطه

هر‌سازمان‌و‌مؤسسوه‌را‌براي‌امور‌گوناگون‌چارچوب‌و‌مقررات‌و‌حدود‌تعيين‌شده‌

.مندضابطه‌يا‌ضوابط‌اداري‌مي‌نامراجع‌يا‌مقامات‌ذي‌صقحي‌در‌نظر‌گرفته‌اند،‌كه

:طرح

. رح‌مي‌گويند،‌پيشنهاد‌براي‌اجرا‌شدن‌برنامه‌يا‌رفع‌مشكليبه‌هرگونه‌

.در‌هر‌ رح‌بايد‌به‌اجرايي‌بودن‌و‌مقرون‌به‌صرفه‌بودن‌آن‌توجه‌نمود

:مقامقائم

عهوده‌دار‌تموام‌يوا‌‌‌‌در‌غياب‌رئيس‌يا‌مسئول‌هر‌سوازمان‌و‌مؤسسوه‌‌‌را‌كه‌فردي

.مي‌نامندقائم‌مقام‌،‌قسمتي‌از‌اختيارات‌وي‌مي‌شود
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(بازگشت):عطف

.‌استمايل‌شدن‌به‌چيزي‌و‌برگشتگي‌و‌بازگشتبه‌معناي‌عطف،‌واژه‌اي‌عربي‌و‌مصدر‌لازم‌

.است”‌در‌بازگشت”‌يا‌”‌بازگشت”‌معادل‌فارسي‌آن‌

،‌هرگاه‌نامه‌اي‌از‌ رف‌اداره‌اي‌رسيده‌باشد‌و‌موا‌بخوواهيم‌بوه‌آن‌پاسوخ‌‌‌‌‌در‌اصطقح‌اداري

ة‌شومارة‌‌عطف‌به‌نام”:‌دهيم‌يا‌استناد‌كنيم‌يا‌توجه‌مخا  ‌را‌به‌آن‌جل ‌كنيم،‌مي‌نويسيم

ت،‌كه‌نگاش(‌فارسي)”‌بازگشت”(‌عربي)”‌عطف”كه‌مي‌توان‌به‌جاي‌كلمة‌"……تاريخ‌…… 

.پيش‌تر‌هم‌اشاره‌كرديم

:قانون

ف‌شكل‌حكومت‌و‌سازمان‌قواي‌سه‌گانة‌كشور‌و‌حقوو ‌موردم‌و‌تكوالي‌‌‌كهسلسله‌قواعدي‌

.قانون‌مي‌نامند،‌آنان‌را‌در‌برابر‌دولت‌و‌مقررات‌اداري‌مشخص‌مي‌كند

گرديودستورالعمل‌هاواساس‌نامه‌هانامه‌ها،مرامنامه‌ها،آيينكهاستكليچارچوبيقانون

تدوينوتهيهقانون،چارچوبدربايدآن‌هاهمه‌يوباشدمغايرآنبانبايداداريمقررات

.شود
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:كارگزيني

پرونده‌هاي‌كاركنان‌و‌امور‌مربوط‌بوه‌آنوان‌از‌قبيول‌‌‌‌كهبخش‌مهمي‌از‌هر‌سازمان‌

ايي‌از‌رسيدگي‌به‌حقو ،‌ترفيع‌پايه،‌تعيين‌و‌اعقم‌محل‌خدمت،‌مرخصي‌ها‌و‌كاره

اين‌دست‌را‌در‌اختيار‌دارد‌و‌در‌چارچوب‌قانون‌و‌زير‌نظر‌مقام‌بالاتر‌به‌ايون‌اموور‌‌

.مي‌شودكارگزيني‌ناميده‌،‌مي‌پردازد

:كميسيون

ا‌مجموعة‌افراد‌منتخ ‌هر‌سازمان‌يو‌به‌معناي‌كميسيون،‌واژه‌اي‌فرانسوي‌است‌و‌

دهم‌تشكيقت‌است‌كه‌براي‌بررسي‌و‌دنبال‌كردن‌موضوع‌يا‌مسئله‌اي‌خواص‌گور‌‌

.مي‌آيند
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:كارگردش

اه‌با‌همركهرا‌شروع‌و‌بررسي‌و‌تجزيه‌و‌تحليل‌كارهاي‌انجام‌شده‌درباره‌ي‌برنامه‌اي‌ويژه‌

.دمي‌نامن”‌گردش‌كار”‌مي‌فرستند،‌پيشنهاد‌براي‌تصميم‌مقتضي‌به‌رده‌ي‌بالاتر‌

:لايحه

توا‌‌.‌موي‌نامنود‌‌”‌لايحوه‌”‌از‌ رف‌هيئت‌دولت‌به‌مجلس‌را‌پيش‌نويس‌قوانين‌تسليم‌شده‌

پوس‌از‌آن‌امّوا‌‌نوام‌دارد،‌‌”‌لايحوه‌”،‌نرسيده‌اسوت‌اين‌لوايح‌به‌تصوي ‌مجلس‌زماني‌كه‌

.است”‌تصوي ‌نامه”‌

:مأموريت

به‌منظور‌و‌صورت‌شفاهي‌يا‌كتبياز‌ رف‌مراجع‌ذي‌صقح‌به‌كهرا‌تكليف‌يا‌تكاليف‌كلي‌

.مي‌گويندميموريتمي‌شود،‌فرد‌يا‌تشكيقتي‌معين‌داده‌به‌بررسي‌و‌اجراي‌كاري‌
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:متبوع

ر‌د”‌تبعيت‌شده‌و‌ا اعوت‌شوده‌‌”‌يا”‌پيروي‌شده”‌به‌معناي‌واژه‌اي‌عربي‌و‌اسم‌مفعول‌و‌

ر‌اداره،‌وزارت،‌دولت،‌كشور‌و‌رياسوت‌بوه‌كوا‌‌‌:‌چونكلمه‌هايي‌كه‌همراه‌است‌”‌تابع”‌برابر

.ادارة‌متبوع،‌وزارت‌متبوع،‌كشور‌متبوع،‌رياست‌متبوع‌و‌غيره:‌نظيرمي‌رود،‌

.شوداشتباه‌(دلپسند)”‌مطبوع”با‌واژه‌ي‌نبايداين‌كلمه‌امقيبديهي‌است‌

:مديريت

ا‌در‌برخي‌سازمان‌ها‌و‌مؤسسات،‌واحدهاي‌اداري‌گوناگوني‌مسئوليت‌حوزه‌اي‌مشخص‌را‌بو‌

ايون‌واحودها‌را‌‌‌كوه‌‌شماري‌كارمند‌و‌زير‌نظر‌رئيس‌يا‌معاون‌آن‌مؤسسه‌برعهوده‌دارنود‌‌

.مي‌نامندمديرمديريت‌و‌مسئول‌آن‌‌ها‌را‌

ن‌و‌نظواير‌آ‌”‌فرمانودهي‌”‌،‌”رياسوت‌”،‌”معاونت”،‌”مديريت”‌:‌كه‌كلماتنبايد‌فراموش‌كرد‌

.و‌قبقً‌هم‌اشاره‌كرديمبه‌كار‌برد‌(‌شخص)اسم‌ذات‌براي‌نبايد‌آن‌ها‌را‌است‌و‌مصدر
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:غيرمستقيميامستقيممسئوليت

،‌در‌كار‌و‌برناموه‌رده‌هواي‌پوايين‌تور‌‌‌‌بدون‌واسطهمسئول‌و‌مقام‌بالاتر‌هرگاه

ه‌و‌اگر‌بوا‌واسوط‌‌و‌مسؤوليت‌مستقيم‌مداخله‌و‌نظارت‌كند‌و‌امر‌و‌نهي‌نمايد،‌

.ارددمسؤوليت‌غيرمستقيم‌بر‌كار‌زيردست‌خود‌نظارت‌كند،‌غيرمستقيم‌

:مصوبه/مصوب

بوي‌‌هرگونه‌قانون‌يا‌مطلدر‌اصطقح‌،‌اسم‌مفعول‌و‌مؤنث‌مصوب‌است‌و‌مصوبه

را‌كه‌در‌مجلس‌يا‌شورايي‌لازم‌الاجرا‌تشخيص‌مي‌دهنود‌و‌ابوقغ‌موي‌كننود،‌‌‌‌‌

.مصوبه‌مي‌نامند

.هم‌مي‌گويند”‌مصوبات”‌براي‌اين‌اصطقح،‌صورت‌جمع،‌يعني‌

جوا‌‌اين‌كلمه‌در‌فارسوي‌لكنكه‌در‌فارسي‌ت ‌واژ‌مؤنث‌نداريم‌اشاره‌كرديم‌

.افتاده‌و‌چاره‌اي‌جز‌پذيرفتن‌آن‌نيست
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:هامش

و‌حاشيه‌و‌مرز،‌در‌برابر‌انضوباط‌موتن‌ناموه‌‌‌به‌معناي‌واژه‌اي‌است‌عربي‌و‌در‌لغت‌

.است”‌حاشيه”‌و‌”‌پي‌نوشت”‌با‌مترادفدر‌اصطقح‌اداري‌و‌كتاب

:ادارييادداشت

.‌ود‌مي‌شسرعت‌بخشيدن‌به‌جريان‌برخي‌از‌كارها‌از‌يادداشت‌اداري‌استفاده‌براي‌

.نمي‌باشداز‌تمامي‌ويژگي‌هاي‌نامه‌اداري‌برخورداريادداشت‌اداري‌

چون‌در‌برخي‌از‌موارد‌به‌عنوان‌سند‌و‌مدرك‌مي‌تواند‌مقك‌عمول‌قرارگيورد،‌‌‌امّا‌

الي‌در‌امور‌اداري‌يا‌مانجام‌يافتن‌و‌براي‌به‌وسيله‌مقام‌صقحيتدار‌امضاء‌شود‌بايد

.گردددفتر‌انديكاتور‌تبت‌

:بررسي اصطلاحات و ساير نوشته هاي اداري



ويژگي های  

يك نوشته اداری  

:مناسب
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:استلازمادارينوشتهيك

.اشدكوتاه،‌مفيد،‌مختصر‌و‌به‌دور‌از‌تعارفات‌و‌تملقات‌رايج‌در‌محاورات‌روزمره‌ب

قوي‌‌استدلال‌هاي‌منطبوده‌و‌از‌داراي‌ا قعات‌مستند‌و‌منطقينوشته‌اداري‌مناس ‌بايد‌

.بهره‌ببرد

مطابقت‌با‌)‌بقغتو‌(‌تطبيق‌نوشته‌با‌قواعد‌دستوري‌و‌ساده‌نويسي)فصاحترعايت‌يقيناً

از‌اصول‌اوليه‌نگارش‌و‌به‌تبوع‌آن‌(‌ا قعات‌خواننده‌و‌رعايت‌مقام‌و‌حال‌خود‌و‌مخا  

.نامه‌هاي‌اداري‌محسوب‌مي‌شود

ي‌و‌چشم‌خود‌را‌بر‌خطاهاي‌زبواني‌و‌سواختاري‌يوا‌فنو‌‌‌‌هرگز‌نمي‌تواند‌نويسنده‌بنابراين‌

ر‌،‌آگاهي‌از‌قواعد‌زباني‌و‌نحووه‌بوه‌كوارگيري‌واژگوان‌و‌جموقت‌د‌‌‌‌‌لازمه‌كار.‌بصري‌ببند

اني‌عدم‌ا قع‌كافي‌از‌ويژگي‌هواي‌زبو‌‌افرادي‌كه‌به‌دليل‌چه‌بسا‌.‌ساختار‌متن‌خواهد‌بود

تن‌ايون‌‌در‌نوشو‌غالبواً‌‌نتوانسته‌اند‌در‌نوشتن‌نامه‌هاي‌اداري‌هي ‌موفقيتي‌كس ‌كنند‌و‌

.گونه‌نامه‌ها‌محتاج‌ديگران‌مانده‌اند

ويژگي هاي يك نوشته اداري مناسب



.باشدهاي‌امقيي‌و‌زباني‌غلطفارغ‌از‌بايد‌نوشته‌اداري

.باشدخط‌خوردگي‌و‌ناهماهنگي‌متن‌فارغ‌از‌بايدنوشته‌اداري‌

.بهره‌بردصيغه‌جهل‌همانند‌متون‌علمي‌از‌مي‌تواندر‌نوشته‌اداري‌

:مثالبه‌عنوان‌

«‌اين‌آزمايش‌انجام‌شد«‌»‌من‌اين‌آزمايش‌را‌انجام‌دادم»‌به‌جاي‌جمله‌

«نامه‌فرستاده‌شد»‌نوشته‌شود‌«‌من‌نامه‌را‌ارسال‌كردم»‌به‌جاي‌يا

اجازه‌توهين‌بوه‌‌هيچگاهو‌حفظ‌احترام‌مخا  ‌از‌ضروريات‌است‌در‌نوشته‌اداري‌

.براي‌كساني‌كه‌زير‌دست‌و‌افراد‌ضعيف‌جامعه‌باشندحتيمخا  ‌را‌نداريم‌

ويژگي هاي يك نوشته اداري مناسب
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