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  مقدمه
 كينزد استكه انجام شده  يطبق برآورد. است اريبس نديگو يها سخن مآن هكه مردم جهان ب ييهانزبا
 ـ و  تـاكنون شـناخته شـده و كـم     شيزبان و گـو  سه هزاربه  . قـرار گرفتـه اسـت    يمـورد بررس ـ  شيب

مشـابهت و   گريكـد يبا ها برخي از زبانكه  اند افتهيدر مختلف يها زبان قيو تطب سهيشناسان از مقا زبان
مشـترك و هـم خـانواده    ة شيداشتن ر ثيمختلف را از ح يها زبان قيطر نيدارند و از ا يشاونديخو

 ـا ةاز حوصل يبشر يهامختلف زبان يها بحث درباره خانواده. اند كرده يبند بودن رده دفتـر خـارج    ني
و  »ييهند و اروپا«ها، خانواده  ناببزرگ ز يها از خانواده يكي هك شود يمطلب بسنده م نياست و به ا

 يها زبان نيرا ب يكيزدة ن  رابط يشناس زبان قيمتعدد و دق يها پژوهش. است »ييايآر« تر قيدق انيبه ب اي
و چنان آشـكار اسـت    اديچندان ز ها زبان نيبه اثبات رسانده است، مشابهت ا ييو اروپا يهند ،يرانيا

   .دانست يآن را اتفاق توان يكه نم
است كه در سراسر  ياديز اريبس يها شيا و گوه شامل زبان ييايآر اي ييهند و اروپا يها نزبا ةانوادخ

 ـيم ،يباسـتان ( يفارس ـ: خانواده عبارت اسـت از اين  يها زبان نيتر مهم. اند جهان پراكنده ، )و نـوين ه ان
و  يتـوان يل ،يدانمـارك  ،ينـروژ  ،يروس ـ ،يياياسپان ،ييايتاليا ،يآلمان ،يفرانسو ،يسياستان، انگلب يهند
  .گريد يهازبان ياريبس
  يرانيا يمختصر زبانها ةخچيتار
 نيتا به امروز در سرزمها  زمان نيكه از دورتر شود يماطلاق  ييها شيو گو ها زبانبه  يرانيا يها زبان

 مجـاور آن تكلـم   يهـا  نيدر سـرزم  زيو ن -از آن است  يبخش يكنون رانيكه ا -باستان  رانيپهناور ا
  .شود يم اياست و  شده يم

زبـان   كيانشعاب از و اشتراك عين ها در  انبز نيا ةنشان داده است كه هم يشناس  زبان يها پژوهش
 يبنـد  طبقـه  يو غرب يشرق ةآنها را در دو شاخ توان يكه م باشند يم يمتفاوت يها يژگيو يدارا ،ياصل
  :نمود

 ـا يكنـون  ياس ـيس ياز مرزهـا  روني ـب يهـا  نيدر سرزم تربيشها  زبان نيا - يشاخة شرق. 1 و در  راني
 ـا از دورة باستان تا پاه زبان نيا. دارند ايرواج داشته و  كشور نيو شرق ا يشمال شرق يها بخش  اني
 ـز: انـد از  عبارت بوده ياسلام نينخست يها سده يعني انهيم ةدور  ،يسـغد  ،يترخبـا  ،ييسـكا  يهـا  انب

  .وندنديپ يمناطق م نيا يامروز يها شيو گو ها آنها كه به زبان ةو دنبال ،يخوارزم
اند  شده در دست است، عبارت بوده  و نوشته يخيكه مدارك تار آنجا ها، تا زبان نيا - يغرب ةشاخ. 2

 يپهلـو ( انـه يم يپارس ـ ،)ياشـكان  يپهلـو ( انـه يم يباستان، پارس ـ يپارس ،ي، مادستايياو يها زباناز 
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 يهـا  و لهجه ها شيگو ياديو تعداد ز رانيامروز ا يه زبان رسمآنها ب ةو دنبال يدر يو فارس) يساسان
  .شده است دهيكش رانيپراكنده در سراسر ا

دارد، از لحـاظ   يياي ـجغراف ةجنببيشـتر بـالا كـه    يبند ميرا علاوه بر تقس يرانيا ي ها شناسان، زبان زبان
سـه   اي ـتحـول   ةسه مرحل يرانيا يها زبان يبرا ،اين پايه بر. اند نموده يبند طبقه زين يو تحول يخيتار
  .اند قائل شده نيو نو انهيم ،يباستان: يخيتارة دور

كه از دورتـرين  مي شود  اطلاق ييها به زبان) يغرب ةشاخ( رانيا يباستان هاي زبان – يدورة باستان. 1
تـاكنون سـه   دوره  نياز ا .اند رواج داشته رانيدر ا) لادياز م شيپ 330( يدورة هخامنش انيها تا پا زمان

   .اند شده ييباستان شناسا يو پارس ي، ماد ييزبان اوستا

 250( يحكومت اشكان ةشود كه در دوراطلاق مي  ييها زبانبه  انهيم يرانيا هاي زبان – انهيم ةدور. 2
 ةدور نينخسـت  يها  سده يو حت )يلاديم651تا  224( يو دولت ساسان) يلاديم 224تا  لادياز م شيپ

 انهيم تيزبان پاردو ، هسال ادامه داشتهزار به  كيدوره كه نزد ن يدر ا .اند  رواج داشته رانيدر ااسلامي 
  .است شده يشمرده م رانيا يزبان رسم انهيم يو پارس

تا به امـروز در   ياسلام نينخست يها است از سده هايي زباندوره شامل  نيا يها انبز -دورة نوين .3
 ـ يدر يپارس افته،ي يرسم ةكه جنب آنها نيتر همو م باشد يو م هبود جيرا رانيا آن زبـان  ة است كه دنبال

و  يباسـتان  يهـا  زبـان  ةكه بازمانـد  يبوم يها شيگو ياديگذشته از آن تعداد ز .است يامروز يفارس
 اني ـاز م رياخ يها  در دهه آنهااز  ياند كه برخ خود ادامه داده اتيبه ح رانيدر سراسر ا ،باشند يم هانيم

  .قرار دارند يدر خطر نابود زين يو برخرفته 
 يهـا   ها و سروده كه با نوشته ستا يحاصل كوشش و تلاش سخنوران بزرگ يزبان فارس يدوام و بقا

وفـان  ت، آن را از گزنـد و بـاد و بـاران و    همنتقل نمـود  گريبه نسل د يخود، آن را از نسل يوايو ش غزن
 ـدار فـه يوظ زين اند و ما  حوادث حفظ كرده، به دست ما سپرده  مندارزش ـ يمل ـ نـة يگنج ه از ايـن ك ـ مي

  .ديده ليتحو ندهيآ يها ، آن را به نسلهمحافظت نمود
 يآگـاه  ،يرسان اميپ نيو همچن ها دگاهيد ها، شهيتبادل افكار، اند يبرا مندارزشاي  لهيوس يزبان نوشتار

ة دربـار  ديعات جامع و مفداشتن اطلا ، رو  نيا از. است عيوس اريبسدر سطحي  يرسان و اطلاع يبخش
 ـو يو خطوط كل ـ يل زبان و ادب فارسيمسا نيتر عمده  ژهي ـبـه و  ،يدر متـون نوشـتار   يزبـان  شيراي

ها بـا در نظـر گـرفتن مفهـوم      درست نگارش واژهشيوه و  يو رسم يادار يها  يمكاتبات و نامه نگار
مهم انسان در  يازهاياز ن يكياست و  يضرور يبه صورت مكتوب امر شهيانتقال اند يمورد نظر برا
  .ستبه صورت مكتوب ا يذهن ميمفاه انيبا اسلوب نگارش و ب ييآشنا ،جهان امروز
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 آن يريكارگكه ب» عيبد« افنيبرگرفته از علم است  ييها  شامل قاعدهيي سخن آراة ويش اينگارش  نييآ
صـراحت و   ،ييوايش ـ ،يياب ـيو بـه نوشـته ز   كند يو خواننده را آسان م سندهيكار نو ،يسندگيها در نو

 ـا ميو تنظ ـ يبنـد  ، دسـته  يهدف از گردآور نيبنابرا. بخشد يم يروشن بـا   تربيش ـ ييقواعـد، آشـنا   ني
نامناسب آنهـا   كيبها و تر نادرست واژه يجا و املا از به كار بردن نابه زيپره ،يسينو  درست يها وهيش

بـه مخاطـب و    آنهـا و انتقال  شكل نيواتريو ش نيباتريمطلب مورد نظر به ز انيب جهيدر جمله و در نت
  .حالت ممكن است نيخواننده به رساتر

كتب و جزوات زيادي تأليف و تدوين شـده اسـت    ،در باره آيين نگارش و شيوه هاي مكاتبات اداري
اداره كـل دبيرخانـه   »شـيوه نامـه مكاتبـات اداري   «با استفاده از منابع مختلف به ويژه كتـاب   ين جزوها

      و كتـاب  فرهنگسـتان زبـان و ادب فارسـي   »دستور خط فارسـي «،كتاب رياست جمهوري مركزي نهاد
براي  )از انتشارات شركت سهامي بيمه ايران(يعتيشرپژوم  زيپرونوشته آقاي » ينگارش كاربرد نييآ «

ضمن گرامي داشـت   گرداوري شده استتهيه و  استفاده متقاضيان نمايندگي شركت سهامي بيمه ايران
نويسندگان كتاب هاي مذكور و تمام كساني كـه بـراي پاسـداري از زبـان پارسـي در حـوزه        زحمات

   .اميد است مفيد و مؤثر واقع شود ادبيات رسمي و اداري تلاش كرده و مي كنند
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  :اول  بخش
  يمكاتبات ادار

  
  ارتباط. 1

انتقـال   را فـن  ارتبـاط . عـات اسـت  ارتبـاط و تبـادل اطلا   جـاد يكاركرد زبان، ا نيتر و مهم نيتر ياصل
 ني ـا. انـد  جوامع دانسته يريگ و اساس شكل رندهياز فرستنده به گ يانسان ياطلاعات، افكار و رفتارها
 نيتـر  لطبـل بـه صـورت كام ـ    يخود از ابزار اشاره، آتش و دود و صدا نيابزار در طول رشد و تكو

خود به دو صورت گفتار و نوشـتار امكـان   يز ن زبان. است افتهيو تحول  رييتغ يزبان بشر يعنيخود، 
  .است افتهينمود و بروز 

  :است ريز ياجزا يارتباط كامل دارا كي يبه طور كل: ارتباط ياجزا. 1 -1
  ام؛يپ ةو ارسال كنند ديتول ام؛يمنبع پ: دهنده اميپ
   ام؛يپ ةكنند افتيدر ؛مخاطب: اميپ رندةيگ
ممكن است شامل اطلاعات، اخبار، دسـتور،  پيام . ار شده استآن ارتباط برقر يمحتوا و آنچه برا: اميپ

  .باشد دست  نياز ا ييزهايچ ايدرخواست 
 ـبه شـكل علا  ها اميپ نيا. شود يمنتقل م اميآن پ ةليكه به وس ياشكال و ابزار :ارتباط ليوسا. 1-2  مي
 انـه يو رانمـابر   ون،يزيوتل و،يهمچون تلفن، راد يياست كه با ابزارها ويرتص ايگفتار، نوشتار  ،يداريد

  .شود يمنتقل م
گفته  بازخورد – ستا امياز انتقال پ يكه در واقع واكنش ناش -و آثار ارتباط  جيبه نتا :بازخورد. 1-3
  .شود يم
انتقال اطلاعـات  : عبارت است از يادار لاتيارتباط در تشك :يو ادار يتيريارتباط در نظام مد .1-4

در  يرفتـار انسـان   تيهـدا جهـت  حركـت در   جـاد يبه منظور ا آنهاخورد باز يبررس زيو دستورها، و ن
 ـبه اهداف و مأمور دنيرس يبرا ينظام سازمان ةمجموع  ـا. هـا  تي و  يتيرينظـام مـد   ةارتبـاط لازم ـ  ني
  .خواهد بود يادار حيروابط صح ةكنند نيتضم

 يري ـگيو پ تيريمـد  ،يري ـگ ميدر بدن انسان به منظور نظارت، تصـم ن خو انيچون جر ينظام ارتباط
و ) فـرم ( ه، بخشـنامه، گـزارش، برگ ـ  هنام ـ لي ـانـواع مكاتبـات از قب   يادار لاتيدر تشك. كند يعمل م
ارتبـاط   شـكل  نيو معتبرتر رينت يقانون ،ترين رسميبه عنوان  يدقت و ماندگار ليجلسه به دل صورت

  .مورد استفاده است
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كننـده كـه توسـط     هماهنـگ  يا ييل اجرانخست عام: به دو عامل دارد يبستگ طلاعاتانتقال درست ا
  .يارتباط ليوسادوم  شود؛ يانجام م رخانهيدب

محـرم،   يو ابـزار  رود يابزار مكاتبات به شمار م نيجلسه بهتر  صورت و ، گزارشهناماداري در نظام 
  .دارد تيو بادوام است كه سند نهيهز مطمئن، كم

  :ها وجود دارد ازماندو گونه ارتباط در نهادها و س :انواع ارتباط. 1-5
شـكل اول ارتبـاط    .ابدي يم انيدر سازمان جر د به دو شكلارتباط خو نيا: يارتباط عمود .1 -5 -1

 تر نييسطوح پا يبالا برا يها نامه از مقام قيكه به طور معمول به صورت دستور از طر نيياز بالا به پا
 ـر برنامـه  ،ييراهنما ،يمش خط امور، ارائه يصدور دستور به منظور اجرا. گردد يارسال م  گـر يو د يزي

  .رديگ يصورت م فيوظا
بـالا مـنعكس    يهـا  بـه مقـام   نييصورت گزارش از سطوح پا به گاه كه دستورها نيد اروزخو با جهينت
  :كندمي كمك  ريز فيدر انجام وظا را ريمد شود يم
  ؛يريگ ميدر تصم فهيانجام وظ −
  ها؛ نظر در برنامه جديدت −
  .امور انيجر شرفتيدر مورد پاطلاعات حسن اجرا و كسب  از نانيحصول اطم −
 يبسـتگ  گريكـد يآنها به  اتيعمل يچند واحد كه به نحو ايارتباط دو  نيدر ا :يارتباط افق. 5-2 -1

 ني ـا. دنامور مكاتبه دار يتبادل اطلاعات و اجرا ات،يو سرعت عمل در عمل يدارد، به منظور هماهنگ
 ـ يادار لاتيسازمان و تشك كيارتباطات ممكن است در داخل   ـمختلـف   يواحـدها  نيب  ـ اي دو  نيب

  .سازمان برقرار شود
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  يانواع مكاتبات ادار. 2
  

 ـافـزون بـر ا  . باشـد  يم ينامه و گزارش ادار ةاز دو گون يحجم مكاتبات ادار نيبيش تر  ـ ني  ةدو گون
ــه ،يغالــب در مكاتبــات ادار بخشــنامه،  :زكــه عبارتنــد ا دارنــد رواج از نوشــتار يگــريد يهــا گون

  .هنامه، حكم، ابلاغ و برگ وهيجلسه، ش صورت
ارائـه   هبرگ ـ و نامـه، حكـم، ابـلاغ    وهيجلسه، ش ـ مختصر از بخشنامه، صورتتعريفي نخست  نجايدر ا
مـورد بحـث و   تـر   مفصلدو مقوله به طور  نيا ،يو گزارش ادار هنام تياهم ليو آنگاه به دل گردد يم

  :رديگ يقرار م يبررس
اي  مؤسسه ايخانه  است از طرف وزارت يدستوريا حكم « يبخشنامه در لغت به معنا :امهبخشن. 2-1

 ـرتع. »و به شعب و كارمندان ابلاغ كنند سنديمتعدد نو يها نسخهدر   يدارابخشـنامه در اصـطلاح    في
  :است نيچن

  .شود ينفر فرستاده م ندچ يآگه يچند نسخه برا اي كياست كه در  اي نامه. الف
 از كاركنان اداره و انجـام دسـتور   يقسمت ايهمه  يآگاه يبرا كه اداره سياست از طرف رئ يا نامه. ب

  .شود ينوشته م معيني
كه از طـرف مقـام   ) يبه صورت كتب( كنواختيو  يلك ماتيتعل اي ميتعل: بخشنامه عبارت است از. ج

مخـالف   ديو نبا شود يداده م نامه وهيش ايقانون  قيتطب طرزارشاد به مدلول و  يبرا ئوسانبه مر يادار
 ـ يرويلزوم پ ثيآنها نباشد، از حبا  حيام كه مخالف صرادو م نامه باشد وهيقانون و ش  سيمرئوس از رئ

  .الاتباع است لازم
مربـوط بـه آن برخـوردار     يها يژگياز همان و باًياست، كه تقر داريا يها  هنام ي ازكيگرچه بخشنامه 

تفـاوت   ه، كاربرد آن با نام ـستنفر ا كياز  شيمعمولاً ب) گيرنده(مه اما چون مخاطب بخشنا باشد، يم
  :برشمرد نيچن توان يهدف از صدور بخشنامه را م. دارد
  و مقررات؛ نيابلاغ قوان −
  ؛اداريو وضع روال در  يراتييارائه اطلاعات، مانند انتصاب، تغ −
  ها؛ نامه وهيابلاغ ش −
  گزارش؛ درخواست −
  ؛يهماهنگ جاديور ابه منظ يكار يها هيابلاغ رو −
 .امور كنواختي يلازم به منظور اجرا يها آموزشة ارائ −
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  انواع بخشنامه. 1-1 -2
 يهـا  بـه بخشـنامه   تـوان  يهـا را م ـ  منظر بخشنامه نياز ا: مطالب يمحتوا ثيانواع بخشنامه از ح. الف

  .كرد ميده تقسسازمان و بازدارن يابلاغ مصوبات داخل ن،يابلاغ قوان ،يهماهنگ ،يدستور ،يدرخواست
ة دو گـروه عمـد  به ها در آغاز  بخشنامه يبند ميتقس نيدر ا: يانواع بخشنامه از لحاظ سطح سازمان. ب

و  يخـارج  يهـا  با استفاده از عنـوان  يبند ميتقس نيا. شوند يم ميتقس يو داخل يخارج نامه هايبخش
كه از خـارج سـازمان    هايي شنامهخب ن،يبنابرا .باشد يفقط در ارتباط با خارج و داخل سازمان م يداخل
 هي ـكـه در داخـل سـازمان ته    خشـنامه هـايي  هسـتند و ب  يخارج شوند، ياجرا به سازمان ابلاغ م يبرا
  .شوند يمشخص م يداخلة با عنوان بخشنام رند،يگ يقرار م انيو در جر شوند يم

 ريسـا  اي ـدولـت   ئـت يه يها نامه بيمصوبات مجلس، تصو ةمعمولاً ابلاغ كنند يخارج يها بخشنامه
از  .باشـند  يم ـ يخصوص ـ يهـا  و سـازمان  يدولت يها ها و سازمان كشور به وزارتخانه صلاحيمراجع ذ
ها و مؤسسـات   وزارتخانه گريد يبرا آنهاكه  كند يم بجايها ا از وزارتخانه رخيب فيوظا گر،يطرف د

  .اقدام به صدور بخشنامه كنند يو خصوص ياعم از دولت
مقـام   نيكـه توسـط بـالاتر    هـايي  خشـنامه ب شـوند؛  يم ـ ميبه دو گروه عمده تقس يداخل يها  نامهبخش

 .داده شـده اسـت   يها، عنـوان وزارت ـ  گونه بخشنامه نيها به ا كه در وزارتخانه شوند، يامضا م يسازمان
در  .شـوند  يسطح صادر م ـ ادارات هم يبرا يداخل يهستند كه توسط واحدها ييها گروه دوم بخشنامه

در مـورد   ينيكارگز يها در مورد ساعات كار و بخشنامه يامور ادار يها به بخشنامه توان يمورد م نيا
  .اشاره كرد يمسائل استخدام

مطالب مطروحـه،   ةكه در بردارند شود يگفته م يا نوشته اي ه سندجلسه ب صورت :جلسه صورت. 2-2
 گـر يد  عبـارت   بـه  .شدبا يادار ةجلس كي اي ينشست رسم كيگرفته شده در  ماتيتصم يا گفتگوها
اسـاس   نياسـت و بـر هم ـ   دهيرس ـ اعضـا  يجلسـه اسـت كـه بـه امضـا      يجلسه گزارش كتب صورت

  .شود يذكرشده در آن اجرا م يها ميتصم
 نيكه به صورت مكتوب تدو يبيو ترت يتوال به انجام كار: عبارت است از اصطلاحدر  :نامه شيوه.2-3

و  هـا  تيو مسـئول  فيو در حدود وظـا صالح  يها مقام ةلياجرا به وس يبرا يخاص نيو بر اساس مواز
  :اند ها سه دسته نامه هويش. شود بلاغا ربط يذ انيبه متصد ها تيمأمور
 ـاز قانون به طـور عـام    يمواد ايمفاد  يدر اجرا يقانون يها نامه وهيش :يقانون. الف و  هي ـخـاص ته  اي
دارند،  رانيوز ئتيه ايمقام خاص  بيبه تصو ازين ها كه گاه نامه وهيش گونه نيا. شوند يو ابلاغ م ميتنظ

  .اند شناخته شده يياجرا ةنام وهيبا نام ش رانيا يدر فرهنگ ادار
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ها و مؤسسـات   در سازمانكه  ندكار يمختلف اجرا يها در واقع روش يادار يها نامه وهيش :يادار. ب
  .رنديگ يكاركنان قرار م اريو در اخت شوند يم نيتدو
 هي ـو ابزارهـا ته  آلات نيو كار با انـواع ماش ـ  يو بهره بردار يانداز راه يبرا يفن يها نامه هويش: يفن. ج
مطلوب و مـؤثر را از   يور با مراجعه به آن بتوان به طور سالم، بهره ه،يتا علاوه بر آموزش اول شوند يم

  .ابزار مزبور به دست آورد
قـانون و انجـام    ياجـرا  ياست كه بـرا  ييتورهادس يبه معن ينامه از لحاظ لغو نييآ :نامه نييآ. 2-4

نامـه   اسـاس  يا نامه مرام ييدستور اجرا اي ريتفسو  رحكه در ش ينوشته شود مانند موارد يادار يكارها
  .نوشته شده باشد

 دار تيصـلاح  يها مقام ياز سو ياست كه به موجب آن فرد اي نوشته يدر اصطلاح ادار: حكم. 2-5
  .محول شودوي به  يانجام كار ايمنصوب  يبه سمت يدستگاه ادار ايسازمان 

ثبـت   يآن بـرا  يهـا  از قسـمت  يعنوان مخصـوص كـه برخ ـ   ياست دارا يكاغذ ):فرم( برگه. 2-6
  .شود يگذاشته م يخال يفيتوص اتيجزئ گريو د خي، مشخصات، تارنام نوهمچ ياطلاعات

  :است ريبه قرار ز آنهااز  يخدر بر دارد كه بر ياريبس يها دهيدر سازمان فا رگهاستفاده از ب
  .به هنگام نگارش و انتقال اطلاعات يادار حيصح ريتداباتخاذ ة و كاركنان دربار تيريكمك به مد −
  كنندگان در مراحل و روند امور؛ مراجعه ياز سرگردان يريجلوگ −
  امور؛ انيدر جرتسريع  −
  انجام كار؛ يها در روش يهماهنگ جاديا −
سـهولت   جـاد يا نيو همچن ـ آنها يرت مكتوب به هنگام گردآوراطلاعات به صوبط ضسهولت در  −

  ؛يو ادار يعلم قاتيبه هنگام تحق رگهاستفاده از ب قيشده از طر يدر استخراج اطلاعات گردآور
  .ها نهيدر وقت و هز ييجو صرفه −

  :شوند يم ميتقس ريبه انواع ز يدولت يها در سازمان جيرا يها برگ
 يهـا  سـازمان  ةدر هم ـ كسانيو انجام امور به طور  يهماهنگ جاديا يبرا :يعموم يها هبرگ. 1- 2-6

 كننـد،  يابـلاغ م ـ  يدولت يها سازمان ةو به هم هيرا ته ييها نامه وهيش ربطيذ يها معمولاً سازمان ،يدولت
  .يمرخص يتقاضا ةو برگ يحكم استخدام ةمانند برگ

 ـسازمان  كيسط كه تو شود يگفته م ييها به برگه :ياختصاص يها برگه. 6-2 -2  يواحـد سـازمان   اي
استفاده  يمصاحبه برا ةمانند برگ رد،يگ يقرار م انيو در جر شود يم هيخود ته فيانجام وظا يبرا ژهيو

  .برگة تقاضاي وام ضروري در ادارة رفاه رخانه،يها در دب نامه يريگيپبرگة  نش،يگز اي ينيدر كارگز
  .دائم و موقت: باشند يخود به دو صورت م يو اختصاص يعموم يها برگه
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 ـنسبتاً ز يمدت يا براههستند كه استفاده از آن ييها دائم برگه يها برگه و لااقـل تـا زمـان قـدرت و      ادي
  .ياستخدام و مرخص يها همانند برگ باشد، يم نامه بيتصو كي اي يقانون ةماد كياعتبار 
انجام برهه  از زمان  كيكه در  يمورو ا يا انجام امور دوره يهستند كه برا ييها هموقت برگ يها برگه

 ـ يمربوط به سرشمار يها مانند برگه روند يبه كار م شوند، يم  يبنـد  مربـوط بـه جمـع    يهـا  برگـه  اي
  .ياجتماع اي ياختصاص اي يعلم يبررس كيانجام  يبرا اطلاعات

از مـتن   يو مقـدار  هداشـت  يكنـواخت يكه حالت  شود ياطلاق م يبه مكاتبات ):هنام فرم( هبرگ. 2-6-3
 ـو در جر كنـد  يآن را پر م ـ يخال ينامه جاهاة سنديكاغذ چاپ شده و فقط نو ينامه قبلاً رو كـار   اني

كـه   ردي ـممكـن اسـت در داخـل و خـارج سـازمان مـورد اسـتفاده قـرار گ        ) فـرم ( هبرگ .دهد يقرار م
  .رديگ يمآن صورت  قيها از طر هياطلاع اي يقانون يدستورهايا  يها ها، درخواست بخشنامهبيشتر

و  گـردد  يم ـ هي ـسازمان ته ايواحد  كيموارد خاص توسط  يها برا هبرگ نيا :ژهيو يها برگه .2-6-4
  .رديگ يمورد استفاده قرار م

خـاص جلسـه    يمعنـا . سـت او نشستن دور هـم  گرد هم آمدن  يجلسه به معنا :جلسه صورت .2-7
 ـو مأمور فينظران و مسئولان بر اساس وظا صاحب ييگردهما: ست ازا عبارت  ـ يهـا  تي ، در همحلول

 ـدرباره حـل و فصـل    يدگيبه منظور گفتگو و رس ييگردهما نيا. و مشخص نيزمان و مكان مع  كي
  .باشد يم يو ادار يسازمانهاي  مسئوليتدر حوزه  ياجتماع اي يدارمعضل ا

موضـوع مطـرح شـده در جلسـه      يبـرا  يحل مناسب راه ،موجود تيوضع يپس از تبادل افكار و بررس
جلسه،  اساس، صورت نيبر ا. شود يآن منجر م يدرباره اجرا يريگ ميبه تصم جستجو شده و سرانجام

و  ياز لحـاظ حقـوق   .مجلس در آن ثبـت شـده باشـد    كي ياعضا ياست كه خلاصه گفتگو اي نوشته
و  ينشسـت رسـم   كيكه در  شود يگفته م يا نوشته ايصورت مجلس به سند  يا جلسه صورت ،يادار
  .شود هيته يادارجلسه  كي
و  ابـد ي يم ـ تيجلسه رسم آنهااست كه با فراهم شدن  يشامل اركانهر جلسه  :اركان جلسه. 2-7-1

  :اركان عبارتند از نيا. خواهد بود يريگيآن قابل پ ماتيتصم
در جلسـات،   آنهـا شـركت و حضـور    يكنندگان در جلسه كه گاه به شركت :جلسه ياعضا .2-7-2

  .شود يجلسه گفته م ي، اعضااست شان يسازمان فيجزء وظا
حـل و فصـل آن    يكـه جلسـه بـرا    يجلسه و طرح موضوع ليهدف از تشك: دستور جلسه. 2-7-3

  .رسد يماعضا  ينامه به آگاه دستور جلسه همراه دعوت. شده است ليتشك
 نييتع شيجلسه از پ انيساعات آغاز و پا نيجلسه، همچن ليو زمان تشك خيتار :زمان جلسه. 2-7-4
  .رسد يجلسه م ياعضا ينامه به آگاه و ضمن ارسال دعوت گردد يم
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نامـه بـه    مشخص شده، ضمن ارسـال دعـوت   شيجلسه كه از پ يمحل برگزار :مكان جلسه. 2-7-5
  .رسد يكنندگان در جلسه م شركت يآگاه

و شـماره   ،يو شـغل  يشامل مشخصـات فـرد   :شركت كننده در جلسه يمشخصات اعضا. 2-7-6
  .استجلسه  ياز اعضا كيمجوز شركت هر  و نامه يمعرف

 ـ يك به طور معمول در هر جلسه :سازمان جلسه .2-7-7 نفـر بـه عنـوان    نـد  چ س،ينفر به عنوان رئ
  .كنند يجلسه شركت م رينفر هم به عنوان دب كيعضو، و 

 عضـا ا يري ـگ يجلسه ممكن است در همان جلسه بـا رأ  سيرئ. جلسه است سياداره امور جلسه با رئ
 ازي ـامت .شـده باشـد   نيـي تع يو مقررات خـاص سـازمان و نظـام ادار    نيبر اساس قوان اياب شود انتخ
جلسات  يو مقررات خاص در برخ نيفقط به موجب قوان شود، يدر نظر گرفته نم سيرئ يبرا يخاص
 .كننـده باشـد   نييتع تواند يم سيرئ يموضوع خاص برابر باشد، رأ كيكه تعداد آرا در مورد  يهنگام

 ـ يهـا  بحث در چارچوب تياظهار نظر حاضران و هدا يبرا يهماهنگ تيجلسه مسئول سيرئ  شياز پ
  .را برعهده دارد شده نييتع
جلسه،  يمقدمات يها يهماهنگ يبرا يول شود، ياعضا در همان جلسه انتخاب م نيجلسه گاه از ب ريدب

  .هم نداشته باشد يشود و حق رأپيش تعيين جلسه از دبير بهتر است 
  :ست ازا جلسه عبارت بيرد يها فهيوظ
  اعضا؛ لهيآن به وس افتياز در نانينامه، اصالت حصول اطم دعوت هيته −
  از؛يتدارك محل و امكانات مورد ن −
  امضا رساندن آن؛و به جلسه  صورت ميتنظ −
  جلسه؛ ياعضا يبرا جلسه ارسال صورت −
  وقت جلسه؛ ميو تنظ يهماهنگ −
  .سوابق جلسه در صورت لزوم يگانيبا −
 ـهر  بتيغ. است يآن لازم و ضرور افتني رسميت براياز افراد در جلسه معيني ضور تعداد ح از  كي

صـفحه   نيشـركت كننـدگان در آخـر    يامضـا . شـود  يجلسـه مـنعكس م ـ   جلسه در صـورت  ياعضا
كـه بـه    يدر جلسـات  .شـود  يدرج م ـ آنهـا  يو پست سازمان يجلسه همراه با نام و نام خانوادگ صورت

و محـل   خيبمانـد، تـار   جهيناتمام و بدون نتجلسه كه  يدر صورت زين شود يم ليكتش يا صورت دوره
  .شود يمشخص م يجلسه بعد
جلسـه   در صـورت . شـود  هيخلاصه ته ايمشروح  مهيجلسه ممكن است به صورت مشروح، ن صورت

فقـط عنـوان    ،مشـروح  مـه يدر صـورت جلسـه ن   .شـود  يآن ثبت م اتيمشروح، تمام مذاكرات و جزئ
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شـده  اتخاذ  ماتيمذاكرات و تصم جهيجلسه خلاصه، نت و در صورت شود يمطرح شده درج ممطالب 
كه توسـط   ييها جلسه به طور معمول از برگ صورت ميتنظ يبرا .گردد يبه صورت خلاصه منعكس م

جلسـه   يمنش ـ ايدبير ها را  صورت جلسه. كنند ياستفاده م شود، يم نيو تدو هيته ربط يذ يها سازمان
  .رساند يماعضا  يو به امضا كند يم هيته و ميتنظ
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  اداري نامة. 3
  

ارتباط محدود در داخل و خـارج از   يبرقرار لهيو وس يچند موضوع ادار اي كي يكه حاو يا نوشته 
و  با نشان و عنوان دستگاه مربـوط  ينگار مخصوص و استاندارد نامه يها سازمان باشد و در برگه كي

  .شود يم دهينام يشود، اصطلاحاً نامة ادار هيته يصمشخ يدر قالب اركان و اجزا
عنـوان   ،گيرنـده عنوان واحد  خ،يشماره، تار: عبارتند از ينامة ادار كياركان  :يادار  اركان نامه. 3-1

 صلاح يشخص ذ يو امضا يامضاكننده مكاتبات و سمت سازمانعنوان ، موضوع، متن، فرستندهواحد 
 يش ـيرايعناصـر و . شوند يآن م يو اعتبار حقوق تيموجب رسم يدارنامة ا يكه به عنوان عناصر اصل

 هنام ـ يفرع ـ يدارد، اجـزا  يو جز آن كه جنبـه شـكل   ،ييآرا صفحه ،يگذار و نشانه يياملا وهيچون ش
  .است يادار

 ليتشـك  يادار يهـا  ها را نامـه  انجام شده در سازمان هاي پربسامدترين مكاتبه :يانواع نامة ادار. 3-2
 يمقـام ادار  ،ياز جملـه سـطح سـازمان    يمختلف ـ يبا توجه به الگوهـا  توان يها را م نامه نيا. دهند يم

  .كرد يبند ميتقس يتيو امن يادار گاهيپا نده،يگو
منظـر كـه   ايـن  از  يعن ـي يرا از نظر سطوح سـازمان  يادار يها نامه :ياز نظر سطوح سازمان .3-5-1
و  يداخل ـ يهـا  به دو دسـته نامـه   توان يزمان باشد، مسا كيخارج از  ايداخل  هنام رندهيو گ سندهينو

  .كرد ميتقس يخارج
 رديگ يمختلف صورت م يواحدها نيكه در داخل سازمان ب شود يگفته م يمكاتباتبه  يداخل يها نامه
نامـه   تر؛ نييدو واحد هم سطح؛ نامه از واحد بالاتر به واحد پا نينامه ب :شرح است نيبه ا آنهااهم كه 

 ـواحـد و نامـه از طـرف    به يك كارمند  كيواحد بالاتر؛ نامه از طرف  ايبه مقام  تر نييپااز واحد   كي
  .كارمندواحد به يك 

بر  يخارج يها نامهاهم . شود يكه با خارج سازمان انجام م شود يگفته م يبه مكاتبات: يخارج يها نامه
وزارتخانـه؛ نامـه بـه     ايسازمان  كيواحد شناخته شده در  كينامه به : عبارتند از آنهااساس مخاطبان 

 ـو نامه به  ؛يقيشخص حق كيآن؛ نامه به  فيسازمان در ارتباط با وظا ايوزارتخانه  كي شـخص   كي
  .يشناخته شده در بخش خصوص يقيحق
از  ،يادار يها نامه يشده برا ارائه يها يبند مياز تقس گريد يكي :رندهيگ ياز لحاظ مقام ادار. 3-2-2

  :بازشناخت ريزدر سه سطح را  يادار يها نامه توان يمنظر م نياز ا .است رندهيگ يرلحاظ مقام ادا
مصـلحت نظـام،    صيمجمـع تشـخ   سيرئ ،يمقام معظم رهبر نيكه با عناو يادار يها نامه: كيسطح 
  .شوند يصادر مهمتراز  يها جمهور و مقام سيگانه، وزرا، معاونان رئ سه يقوا يرؤسا
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گانـه،   سـه  يو سـران قـوا   يمقام معظم رهبـر  يدفترها يرؤسا نيكه با عناو يادار يها نامه: دوسطح 
معاونـان   گـر يو د يو مـال  يمعاونان وزرا و استانداران، رؤسـا و معاونـان ادار   جمهور، سيمشاوران رئ

  .شوند يصادر م آنها ترازهم يها ها و مراكز مستقل و مقام سازمان
  .شوند يبالا صادر م يها جدا از عنوان يها كه با عنوان يادار يها نامه: سطح سه

 ،يهمـاهنگ  ،يدسـتور هـاي   به نامه يادار گاهياز نظر پا يادار يها نامه :يادار گاهپاي نظر از. 3-2-3
  .باشد يمتقسيم قابل  يبازدارنده و درخواست

  .شوند ينوشته م نييمثبت دارد و از مقام بالا به پا يمحتوا: يدستور يها نامه
  .شوند يرا به لحاظ مقام شامل م يمساو گاهيمثبت دارد و دو جا يمحتوا: يگهماهن يها نامه
  .شوند ينوشته م نييبالا و پا يها دارند و توسط مقام يمنف يها محتوا نامه نيا: بازدارنده يها نامه
  .شوند ينوشته م تر نييمقام پا يسواز و مثبت دارند  يمحتوا: يدرخواست يها نامه

شـده   يبند و طبقه يعاد يها نامه يبه دو نوع كل يتياز نظر امن يادار يها نامه :يتياز نظر امن. 3-2-4
  .شوند يم مي، تقس)يو فوق سرسري محرمانه،  يليمحرمانه، خ(
، هسـرلوح : انـد  كـرده  ميرا معمولاً به شـش بخـش تقس ـ   يادار يها نامه :يادار يها نامهاجزاي . 3-3

  .فرستنده يو نشان رندگانيعنوان، متن نامه، امضا، رونوشت و نام گ
 ينشانه نظـام جمهـور   ايسازمان  ينام، نشان يسرلوحه شامل عنوان بالا): سربرگ(سرلوحه . 3-3-1

 ـوحـدت رو  لي ـنامـه را بـه دل   يعنوان بالا .است وستيو شرح پ خيشماره، تار ،ياسلام در وسـط   هي
اسلاني ايـران   يذكر عنوان جمهوربه  يازياز دو سه مورد باشد، نبيشترها  نعنوااگر . ميآور يصفحه م
  .نيست
اگر در مـتن نامـه    .مشخص شود» ندارد« اي» دارد«، با فعل هنداشتن نام ايداشتن  وستيپ ديبا نيهمچن

البته بهتـر  . ها را ذكر كرد تعداد صفحه ديقسمت با نياشاره نشده است، در ا وستيبه تعداد صفحات پ
  .شوداشاره  زينامه نمتن مورد در  نياست به ا

بـه،  « يهـا  نام فرستنده و موضوع نامه است كه با واژه رنده،ينامه شامل عنوان گعنوان  :عنوان. 3-3-2
  :و فرستنده عبارتند از رندهيدر بكار بردن نام گ جيرا يها وهيش. مشخص شده است» از، موضوع

  .الف
  فرستنده: از
  رندهيگ: به

  :موضوع
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 اش ژهيو ازيامت يدارد، ول يحالت دستورآن اين است كه مرسوم است و  ينظام يروش بالا در نهادها
  .شود يها م يريگيدر پ عيذكر موضوع نامه است كه موجب تسر

  . ب
  ندهيگو: به
  فرستنده: از

  :موضوع
  .شود يذكر مموضوع نيز و  رديگ يقرار م تيدر اولو ندهيروش، گو نيدر ا
  . ج

  رندهيسمت، نام گ
  يميرح يجناب آقا ،يكل محترم امور ادار ريمد: مثال

  . د
  سمت رنده،يگنام 

  :موضوع
، موضوع نامه با دقت كامل و براساس مطالب مطرح شـده  »موضوع«در مقابل عبارت طبيعي است كه 
 سندهيهمواره مورد نظر نو ديموضوع نامه و كوتاه كردن آن، با قهياستخراج دق. شود يدر نامه، نوشته م

  .باشد
  :است رزي موارد ملشامتن نامه  :نامه متن. 3-3-3

  ).كميعل سلام(مانند با سلام  ييها به كار بردن عبارت: شروع. الف
در نامـه  . شـود  يم ـ ييبـه سـوابق راهنمـا    دنيرس ـ يقسمت در واقع مخاطـب بـرا   نيدر ا: مقدمه. ب

و  يآسان يصورت گرفته باشد، برا يا چنانچه قبلاً دربارة موضوع مورد نظر مكاتبه ،يادار يها ينگار
  :نمونه يبرا دهند؛ ينامه مربوط ارجاع م نيرا به آخر يارسال يها نامه به آن، يدگيدر رس عيتسر

  .باشد) فرستنده(دفتر  نيشپي نامه دنبال به نامه اگر ؛……… مورخ …………نامه شماره  رويپ
  .باشد مخاطب نامه به پاسخ در هنام اگر ؛……… مورخ ………بازگشت به نامه شماره 

به دفتـر  خطاب  هكه عنوان نام صورتي در ؛……… مورخ ………ه شماره رونوشت نامعطف به 
  .شده باشدارسال ، بلكه رونوشت آن به دفتر هنبود

 كـه  اسـت  خاص اي جلسه به مربوط ،هنام سابقه اگر ؛………محل  در ………جلسه مورخ پيرو 
از طرف  يفردنكته اشاره شود كه چه  نيدر آن جلسه حضور نداشته است، بهتر است به ا هنام رندهگي

  .نامه در جلسه حضور داشته است نيا مخاطب
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  .باشد تلفني مذاكره ،هنام سابقه اگر ………مورخ  يمذاكره تلفنپيرو 
  .خواهد بود دينامه مف يريگيارائه اطلاعات به منظور سهولت پبديهي است 

 ازي ـر صورت ند. شود يو ارسال م هيته) يا عطفبازگشت (نامه پاسخ  كيفقط هر نامه  يبرا: 1تذكر 
 ـ دفتـر باشـد   نيش ـينامه پ رويپ ديبا ايحسب مورد،  ينامه ارسال گر،يد يا به ارسال نامه اگـر ارتبـاط    اي

  .شود ذكر به نامه مخاطب تيبا عنا ديندارد، با يبا نامه قبل يمناسب
انه سوابق باشد و در سـام  يدارا هكه نام يدر صورت پ،يتا ينامه برا سينو شيسال پار هنگام: 2تذكر 
انجـام   لي ـامر بـه دو دل  نيا. شود وستيآن پ يسوابق كتب ديوجود نداشته باشد، با رخانهيدب ونياتوماس

 ـ اميارائه پ يبرا يهيو توجپيام تر  آسان افتيكمك به مخاطب در در :شود يم نوشـتن   يبـرا  يل ـيدل اي
  .نامه
موضوعات مختلـف،   يبرااست بهتر . چند موضوع باشد اي كيممكن است دربارة  هنام :امياصل پ. ج

 ـممكن است متن نامـه شـامل    .دردگ نيو تدو هيجداگانه ته يها نامه  نيو چنـد  يموضـوع اصـل   كي
و سپس موضـوعات   شود ينوشته م يصورت نخست موضوع اصل نيدر ا .وابسته باشد يموضوع فرع

  .شود يذكر م تياهم بيوابسته به آن، به ترت يفرع
  :است رياز موارد ز يكينامه معمولاً شامل  يانيپاسمت ق ):يانيپا هيانيب( هياختتام. د
  درخواست؛ اي اميپ هيتوج −
  بر آنچه خواسته شده؛ ديتأك −
  انجام درخواست؛به مخاطب  قيتشو −
  .موضوع يو عاطف يقانون هيتوج −

 ،ينامه به عنـوان جملـه درخواسـت    انيپا يو برا يآغاز يآغاز نامه به عنوان جمله خبر يبرا: ملاحظه
  :به كار گرفته شود ريجملات زاست  تر مناسب

  :يشروع جمله خبر
  .بالاتر يها مقام يبرا: رساند ياستحضار م به

  .تر نييو پا ههمرد يها مقام يبرا: رساند يبه اطلاع م
  :يشروع جمله درخواست

  .محترم سه قوه يو رؤسا يمقام معظم رهبر يبرا: ديياست دستور فرما يمستدع
  .بالاتر يها مقام يبرا: دييخواهشمند است مقرر فرما

  .ههمرد يها مقام يبرا: دييخواهشمند است دستور فرما
  .تر نييپا يكم يها مقام يبرا: است خواهشمند
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  ).است يجمله دستور( نييمسئولان رده پا يبرا: است يمقتض
  :يجمله درخواست انيپا

  .بالاتر يها مقام يبرا: ندنماي مبذول ………
  .تر نييو پا هردهم يها مقام براي: ورندآ عمل به را لازم اقدام ………
اسـتفاده   ري ـز يهـا  انجام شـود، از جملـه  ) هنام رندهيگ(مخاطب  لهيوس ديكه اقدام با يهنگام: 1تذكر 

  :شود يم
  .بالاتر يها مقام يبرا ):نديفرما اي( دييلازم را مبذول فرما تعناي ………است  خواهشمند

  .تر نييپا و ههمرد يها مقام يبرا: دنمايي ………لطفاً 
  ).است يجمله دستور( نييمسئولان رده پا: دنمايي ………است  يمقتض
  :شود ياستفاده م ريز يها باشد، از عبارت وستيپ يدارا هكه نام يدر صورت: 2تذكر 

  .راز اول ارشد كشورت يها مقام يبرا: شود يم ميتقد وستيبه پ −
  .و بالاتر ههمرد يها مقام يبرا: شود يم فاديا وستيبه پ −
  .تر نييپا يها مقام يبرا: شود يارسال م وستيبه پ −

  :نمونه يبشود؛ برانيز ذكر نامه  وستيعلت ارسال پ ديدر ضمن با
  .بالاتر يها مقام يبرا: مقتضيصدور دستور  يبرا ايضار استح يبرا −
  .ههمرد يها مقام يبرا: لازم يبردار و بهرهاطلاع  يبرا اياطلاع  يبرا −
  .تر نييپاهاي  مقام يبرا: يتضقع و اقدام ماطلا يبرا اياطلاع  يبرا −

  :استفاده نمود ريجملات ز از توان يحسب مورد م زين هدر خاتمه نام: 3تذكر 
  .يارشد كشور يها مقام يبرا: شود يتشكر م يعال حضرت تياز عنا شيشاپيپ −
  .بالا يها مقام يبرا: شود يتشكر م يعال جناب) بذل توجه( از مساعدت شيشاپيپ −
  .هردهم يها مقام يبرا: شود يتشكر م يعال جناب) مساعدت( ياز همكار شيشاپيپ −
  .نييپا يها مقام يبرا: شود يتشكر م يعال از توجه جناب شيشاپيپ −
 ازمنـد ين خ،يعـلاوه بـر شـماره و تـار     افتن،ي تيرسم ينامه برا .سمت، نام فرستنده و امضا. 3-3-4

امضـا بـه    .باشـد  يم ـ) او يفرسـتنده و امضـا  شـامل آوردن سـمت، نـام    ( هكننده نام ـ دييمشخصات تأ
  :است ريز يها صورت

 گـر يد يامضا نسبت به دو امضـا  نيا. كند يفرستنده نامه، خودش نامه را امضا م: ميمستق يامضا. الف
 ـؤدارد، چون متن نامه بـه ر  يبيش تراعتبار ) ديآ يم يبعد يدر سطرها آنهاكه شرح ( امضـاكننده   تي

  .است دهيرس
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 ـا. كـه نامـه را امضـا كنـد     دهد ياجازه م يگريفرستنده نامه به شخص د: طرفاز  يامضا. ب فـرد   ني
 ـبا .سـد يبنو» از طـرف «موظف است كه حتماً اسم خود را به همـراه عبـارت     يرسـم  يا نامـه  يط ـ دي

امكان هرگونـه   تااست  زانيبه چه م كند ياز طرف امضا م كه يفرد اراتيمشخص شود كه حدود اخت
محسـوب   ميمستق يامضا ون،ياتوماس ستميدر س يكيالكترون يامضا .برود نياز ب يلسوءاستفاده احتما

  .شود يم
شـده اسـت،    هي ـتهوي  ياز امضـا مهري كـه  از  دهد يفرستنده نامه اجازه م :مهر امضا /مهر يامضا. ج

 .شـود  يه نماستفاد گردد، يبالا ارسال م يها كه به مقامهايي  در نامهمهر  يمعمولاً از امضا. استفاده كنند
 ييهـا  نامه ايكه شماره مسلسل دارند  ييها نامه: اند به مهر كردن ندارند، از آن جمله يازيها ن نامه يبرخ

  .دنشو ميكه استعلام 
. شـود  يو مقام آنان آورده م ـ هبراساس رد رندگانيگ بي، ترتهنامهاي  رونوشتدر  :رونوشت. 3-3-5

  .استحروف الفبا  بيبه ترت ها رونوشت سطح باشند، نگارش كيدر  رندگانياگر رده گ
 يك ـيالكترون يها در نامه. باشد يآخر م فيصاحب امضا در رد گاهيرونوشت نامه، جا بيدر ترت: تذكر
  .است رندگانياز رونوشت گ شيمسئول پ يامضا

  .است يفرستنده جزء ششم نامة ادار ينشان .3-3-6
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  يادار يها نامه يخلاصه اجزا
  

  تعالي باسمه                      
  ):سربرگ( هسرلوح. 1

  
  :شماره
  :تاريخ

  :پيوست
  عنوان گيرنده. 2

  عنوان فرستندده
  :موضوع

  مقدمه: متن. 3
  اصل پيام
  اختتاميه

  نام فرستنده: امضا. 4
  سمت
  امضا

  :رونوشت. 5
-  
  نشاني −
  تلفن −
  دورنگار −
  پست الگترونيكي −
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  يسينو گزارش. 4
  

و  ريبـه مـد   عيو سـر  قي ـاطلاعـات درسـت، دق   و ارائـه  يمان، گـردآور عمده هر ساز فياز وظا يكي
بتوانند بـا اسـتفاده    يها در سطوح مختلف سازمان مقام نيكه ا يا است، به گونه رندهيگ ميتصم يها مقام

بـر   هـا  ميو تصم ها يزير برنامهبيشتر ن،يبنابرا. لازم را اتخاذ كنند يها ميتصم آمده، دست از اطلاعات به
  .شود ياست كه ارائه م يزارش و اطلاعاتگ يمبنا

خـود مسـئول اسـت و     ريگـزارش در مقابـل سـازمان و مـد     كننـدة  هي ـگـزارش، ته  تيبا توجه به اهم
  .را متوجه سازمان كند يريناپذ ضرر جبران مورد ممكن است نيدر ا يانگار سهل نيتر كوچك

 يهـا  يو بررس ـ هـا  قيتحق جينتا ا،دادهيانتقال اطلاعات، رو توان يگزارش را م :گزارش فيتعر. 4-1
 ـ يفن ـ ،يو استفاده علم ـ يريگ ميتصم يبرا يتراز ادار هم اي انجام شده به مقام بالاتر  تعريـف  يادار اي

  .كرد
 دادها،ي ـفـن نگـارش اطلاعـات، رو   : سـت از ا عبـارت  يس ـينو گزارش :يسينو گزارش فيتعر. 4-2

و مطالـب و توجـه بـه     هـا  تي ـاولو صيو تشـخ  يمنطق ـ يو تـوال  بيترت تيمسائل با رعاو  اتيجزئ
بـه  كـه بـا صـحت و سـرعت      يبنـد  و پاراگراف يگذار دستور زبان، نشانه تيرعا چارچوب گزارش،

 يروشـن  ريگزارش بتواند تصو سندهيمهم است كه نو نيا يسينو در گزارش .شود يآن منتقل مخواننده 
  .كند مياز فكر و هدف خود در ذهن خواننده ترس

به رده بـالاتر و بـه    تر نيياز رده پا يكه براساس سلسله مراتب ادار يا هر نوشته :يدارا گزارش. 4-3
   .شود يم دهينام يگزارش ادار شود، يم هيصادره ته يدستورها جيمنظور ارائه نتا

كند و بـر   دايپ يامور حوزه خودآگاه انيآنكه بتواند از جر ياز سطوح، برا يدر هر سطح يتيريهر مد
 ـبا رينـاگز  رد،ي ـدرسـت و مـؤثر بگ   يمينشان دهـد، از جملـه تصـم    يواكنش منطق يآگاه نيا هيپا  دي

  .كند افتيرا در ييها گزارش
 ياجـرا  شـرفت يپ زاني ـنحـوه م  هـا،  يو بازرس ـ قـات يمطالعات و تحق جيها محتوا و نتا گزارش نيدر ا

 ـ يهـا  ش، كـنش و واكـن  آنهـا  يها و بازتاب امدهايو پ ها تيها و دستورها، ثمرات فعال برنامه و  يدرون
بـر   ايداده  يآن رو طيو مح ميو حر كه در محدوده دستگاه يخلاصه هر واقعه مهم و حساس ،يرونيب

  .دنباش يخاص خود م ياركان و اجزا يداراگزارش اداري . شود يآن اثر گذشته منعكس م
  :كرد انيشرح ب نيوار به ا فهرست توان ياهداف گزارش را م :و اهداف گزارش دهيفا .4-4

  ت؛يريمد ياطلاعات يازهايبرطرف كردن ن
  ؛خودانجام شده در واحد تحت نظر  يها تيفعال تيفيو ك تياز كم تيرياطلاع مد
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  صادره؛ يدستورها ياجرا ياز چگونگ تيرياطلاع مد
  بالاتر؛ يها به مقام ها تيارائه آمار فعال

  .ندگانيآبه  اتيانتقال اطلاعات و تجرب
 يبنـد  ميارائـه آن تقس ـ  تياز نظر اندازه، محتوا و نحوه و فور توان يمرا گزارش  :انواع گزارش. 4-5

  :كرد
و ) حـدود سـه صـفحه   (به گزارش كوتـاه   توان يمنظر گزارش را م نياز ا: گزارش از نظر اندازه .الف

م ضو من هيمعمولاً گزارش كوتاه و مفصل جداگانه ته. كرد ميتقس ،)صفحه ش از سهيب(گزارش مفصل 
  .شود يمقام بالاتر ارسال م يبرا نامه كيبه 

متن؛ و . 5مقدمه؛ . 4 موضوع؛. 3از؛ . 2؛  به. 1: شده است ليتشك ميشش قسمت تقساز گزارش كوتاه 
  ).انيپا( جهينت. 6

 عنـوان  صفحة. 3جلد گزارش؛ . 2 وست؛ينامه پ. 1: باشد يقسمت مده  يدارا يگزارش مفصل و رسم
. 8مـتن؛  . 7مقدمه؛ . 6؛ )رتبه يمقامات عال يبرا(صه گزارش خلا. 5 مطالب؛ جامع فهرست .4 گزارش؛

  .مĤخذمنابع و . 10و  ها وستيپ. 9 شنهاد؛يپ يا جهينت
مانند گـزارش كـاركرد   (ي اطلاع يها گزارش از لحاظ محتوا شامل گزارش: گزارش از نظر محتوا. ب

 ،يل ـيگـزارش تحل  .سـت ا يل ـيو تحل) علـل حادثـه   يمانند گـزارش بررس ـ ( يقي، تحق)ماهانه و سالانه
در اين نوع . ديتول تيو كم تيفيمانند گزارش علل كاهش ك شود ينوع گزارش محسوب م نيتر كامل

 نكـه يضـمن ا  شـود؛  يم ليو تحل هيشده و علل مورد نظر هم تجز يرسان اطلاع ،يگزارش ضمن بررس
  .گردد يارائه م شنهاديعنوان پنيز به نظرات گزارش دهنده 

 يعـاد  يهـا  بـه گـزارش   توان ياز نظر نحوه ارائه م را گزارش: ارائه تينحوه و فورگزارش از نظر . ج
و  يفـور  ،يارائه بـه گـزارش عـاد    تينظر فوراز و ) آن ريمحرمانه و نظا(شده  يبند طبقه اي) آشكار(
   .كرد يبند ميتقس) يآن( يفور يليخ
  يسينو مراحل گزارش. 4-6
 يو تدارك، طرح ربـط منطق ـ  هيمراحل چهارگانه ته ،يسينو گزارشمعتبر و  هيپا يها كتاب سندگانينو

  .اند دانسته يهر نوع گزارش ضرور مينظر را در تنظ ديمطالب، نگارش و تجد
علـل و   ،قيتمام اطلاعـات، حقـا   ديبا م،يكنبه نوشتن كه آغاز  نيا از  شيپ: و تدارك هيمرحله ته. الف

كه هدف ما از فكر كنيم  ديكار با نيا يو برا ميعوامل مربوط به موضوع گزارش را مورد نظر قرار ده
افزون بـر   .دارد ازين يدارد و به چه اطلاعات يچه اطلاعات ست،يخواننده آن چ ست،ينوشتن گزارش چ
 دارا نيهمچن ـ. اسـت  اريبس ـ تي ـاهم ينگـارش دارا  يبرا يو جسمان يروان ،يذهن يآن، داشتن آمادگ
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شـناخت منـابع و    به موضوع مـورد بحـث،   يكاف ييشناتسلط آ ،يسندگينو حهيو قرشوق ، ذوقبودن 
  .برخوردار است يخاص تينگارش از اهم نيياستفاده از آ

 ـو اولو يتوالبه توجه و  بيترت تيرعا ،در هر طرحي: مطالب يمرحله طرح بحث منطق. ب و  هـا  تي
  .دهد يرا نشان م سندهيدارد و هنر نو اريبس تيمطالب اهم يارتباط منطق

 يارتباط منطق ـ جاديشده و ا ينگارش اطلاعات گردآور قسمت گزارش، نيتر مهم: رشمرحلة نگا. ج
 ـقبـول درآور   قابـل  اي را به صورت نوشـته  نكه گفتارما نيا يبرا. مطالب است نيب  ـبا ،مي درسـت   دي
در  ،يع ـيو اسـلوب طب  يمنطق بيبا نظم و ترت م،يسيو بنو مييبگو ميخواه يرا كه م يزيو چ ميشينديب

  .ببرد يپ يدرست نوشته به شهياندو تا خواننده به مفهوم  ميدرآور ت مناسب و درستقالب كلما
 هـا،  شـه ياند تـوان  يآن م ـ ياري ـمهم ارتباطـات اسـت و بـه     ياز ابزارها يكينوشتن  نكهيبا توجه به ا

 ـگزارش با سندهينو نيمنتقل نمود، بنابرا گرانيخود را به د ياحساسات، افكار و باورها سـاختار و   دي
 شـود،  يرئوس مطالب هر گـزارش ارائـه م ـ   ةيته يكه برا يموارد. نوشتة خود را مشخص كند بيركت

  :ست ازا عبارت
  شود؛ يبند طبقه ياصل يفكر يها مطالب در گروه نيعناو −
  شود؛ ميتنظ آنها تيو اولو تيو حسب درجه اهم يمنطق بيبه ترت ،يفكر يها مطالب گروه −
  .نوشته شود يمنطق بيشده به ترتتنظيم  يها قسمت −
شـده، پاسـخ بـه     هي ـگزارش و مطالب ته هياز نحوه ته نانياطم يبرا: نظر ديو تجد يمرحله بازنگر. د

  :استگزارش  يها يو رفع كاست لياصلاح، تكم يبرا يمناسب يراهنما ريز يها پرسش
  عنوان و موضوع گزارش درست انتخاب شده است؟ ايآ −
  رد؟عنوان آن مطابقت دابا مطالب گزارش  ايآ −
  مطالب گزارش روشن و قابل فهم است؟ ايآ −
  شده است؟ ميتنظ تيو بر اساس اولو يمطالب گزارش به صورت منطق ايآ −
   ؟و ارائه شده است يدر مورد گزارش گردآوراطلاعات لازم همه  ايآ −
  است؟ يريگيارائه شده قابل اجرا و پ يشنهادهايپو  جهينت ايآ −
  شده است؟ ميدرست تنظ يگذار و نشانه يبند افگزارش از نظر دستور زبان، پاراگر ايآ −
  شده است؟ يوارس قاًيدق از،يمورد ن يها و تعداد نسخه يسينو نيمتن گزارش از نظر ماش ايآ −

و بر خواننده اثـر مثبـت بگـذارد و فكـر او را دچـار       هقابل فهم بود يآسانبه  ديدر مجموع، گزارش با
  .نكند يآشفتگ
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  چند نكته مهم. 4-7
 يا قهيسـل  يهـا  وهيش ـ. شود تيرعا ديبا يياجرا وهيش يكدستي :يگذار و نشانه يياملا وهيش. 4-7-1
  .معتبر مراجعه شود يها واژه نامه به ديبا ديتردموارد در . نهاده شود مطلقاً كنار ديبا

 ـ يمثلاً پرسش(ساختن آهنگ گفتار  سكنعم: مدنظر باشد ديدو مسئله با يگذار در نشانه و ) تعجبـي  اي
خوانـدن را  كه درست  ستا نيا يگذار هنشانهدف . آنهااجزاي ها و روابط  ادن ساختمان جملهنشان د

  .از موارد ابهام بكاهدو آسان سازد 
چه بسا ويرگول  كيبود و نبود تنها  رايحساس است، ز يدر اسناد و مدارك قانون ژهيو به يگذار نشانه

كه اسـتفاده از   دنكن يانشاء م يا را معمولاً به گونه يمواد قانون ل،يدل نيبه هم. دهد رييمدلول سند را تغ
  .دابيضرورت نويرگول 

 يمنطق ـ اي ـ يبلاغ هيكه توجسجاوندي نشانه  چيه. كردامساك  ديبا يسجاوند يها در استفاده از نشانه
  .رود يكار مبه  دينداشته باشد، نبا

هـم  د، بهتر است ندار يا جستهبر تيكه موضوع يعدد. شوند ي، با حروف نوشته مصدتا  كياز اعداد 
  .نوشته شوند يو هم حرف يرقم

باشد، بهتر است بار نخسـت بـه صـورت    نو رمزها، اگر متداول ) ياختصار يها نشانه(ها  كوتاه نوشته
  .كامل آورده شود

 آنچه در همه جا. كند يم يرويپمدون  ياز قواعد يهر سازمان ،ييآرا در صفحه :ييآرا صفحه. 4-7-2
  :است ريبه توقعات ز يير نظر باشد، پاسخ گومنظو ديبا
  خواندن گزارش؛ يساز آسان -
  .صفحات و پوشش آن يآراستگ -
نمودارهـا و   يگـذار  شـماره  ،يگـذار  عنوان ،يبند  پاراگراف ،يبند هيچون حاش يمسائل ييآرا حهصف در

  .تمطرح اس زيبرگ ن يدو رو اي كيو استفاده از  يگذار فاصله ،ها وستيها و پ جدول
 ـاز ا. دارد يموضوع و مقصود نگارش آن، انواع گونـاگون  يگزارش، به مقدار مقتضا :زبان  يبـرا  رو ني
 نيدر اعام  ياصول و مباد يا همه، پاره نيبا ا. كرد شنهاديپ توان ينم يآن، سبك واحد و مطلوب يانشا
مركب و  بر طي، بسعنام رو واژه مأنوس بر مهجور، واژه ذات ب ريتعب حياز جمله ترج وجود دارد، نهيزم

 يبـه ملاحظـات   يو در مـوارد  سـت ين ريناپـذ  تخلـف نيز مطلق و اصول  نياز اهيچ يك  .بلند بركوتاه 
  .عدول كرد آنهااز  توان يم
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 ييگـو  از حشو و همان زي، پرهرويه صفت بياز كاربرد  زيدر كاربرد فعل مجهول، پرهامساك  نيهمچن
 را از هـر آنچـه خوانـدن گـزارش     زي ـرخـور، و خلاصـه پره  درسـت و د  ري ـتعب نشيكلام، گز هيو تك
  .شده است هيآور سازد، توص دشوار و ملال ،گير وقت

  گزارش ييو محتوا يساختار يها يژگيو.  4-8
. خلاصـه كـرد  درسـت  و موجز روشن،  يها عنوان ريز توان يرا م يو فرد يساختار يها يژگيو همه

  .ستيبر آن وارد ن يراديد، ادارا باش را ها يژگيو نياگر زبان گزارش ا
 ـهمـواره ا  دي ـبا :استفادة درسـت و مشـخص از واژگـان   . 4-8-1  كـه  نكتـه را در نظـر داشـت    ني

يـا  واضـحات   حيتوض ـبر سر  دينبا رو نياز ا. مطالعه گزارش ندارد يبرا يفرصت چندان خوان گزارش
اگـر بـه كـار بـردن     . رفـت وقـت او را گ  فهـم مقصـود،   يچند بار خواندن بـرا  اينامه،  واژهمراجعه به 
 اي ـاگر از بـه كـار بـردن واژه    . داده شود حيبلافاصله توض دياست، با يو ناآشنا ضرور يفن ياصطلاح

 ربـا بـه   يكـج فهم ـ تـا  گردد  ريتفس ديمورد نظر است، در همان كاربرد اول، با يا ژهيو يمعنا ،يعبارت
  .اوردين

از  زي ـپره(صناعت دبيـري  فنون رعايت منظور  بهموقعيت يا استفاده از فعل مجهول به ملاحظه  يگاه
برتـر در نظـر    نـه يدر انتخاب گز زينكته را ن نيا ديبا كنيل. دينما يموجه م) متكلم غةيتكرار كاربرد ص

بـيش   حـرك و تروح لازم، بـه نوشـته    يبه جا يمجهول و متعد يداشت كه آوردن فعل معلوم به جا
  .بخشد يم يتر
و ابهـام   ييگـو  دهي ـچيپاز  يدور ،مسئله حسـاس در گـزارش   :و ابهام ييگو دهيچيپپرهيز از . 4-8-2

از جملـه  . شـود  يآور م ـ خنـده گاه كننده و  كننده، گاه گمراه كسلنوشته گاه و ابهام در  يدگيچيپ. است
 ـ   يدر جـا يا عبـارت  ، قرار نگرفتن واژه ابهامعوامل   يهـا  در كـاربرد نشـانه   يدقت ـ يمناسـب جملـه، ب
 اي ـ يلفظ ـ نـة يقر بي هاي داشتن فعل و فاعل و حذفنمطابقت  ر،يمرجع ضم روشن نبودن ،يسجاوند

بـه   يـا ون آخر خوانده شـود  كبه س ديبايا كلمه آ نكهيمعلوم نبودن ا نيهمچن .است يتيموقع اي ييمعنا
 ريسوءتعب جهيو در نت يخوانددر نوشتار، چه بسا موجب ب گو آهنتكيه كسره اضافه و منعكس نشدن 

  .شود
قـاب  «انـد حكـم    به كار رفته جايكه از بس به جا و ب يراتيتعبكارگيري به  :تكرارتناب از اج. 4-8-3

از آنجـا   رات،يتعب نيا. شود يآور م ملال گاهو  گذارد يم يجا نديناخوشا يكردند، اثر دايرا پ» دستمال
  .ستندين آور امياند و پ ست، مفهوم خود را از دست دادهآنهاشنونده، منتظر آمدن  ايخواننده  ياكه گو

 ـاگر مخاطب اهل حرفه نباشد، با ،يا از بكار بردن زبان حرفه: به كار نگرفتن زبان خاص. 4-8-4  دي
 تيريچـه بسـا فقـط در فـن مـد      نـان يو ا شـود  ينوشته م رانيمد يگزارش معمولاً برا. جست يدور
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 تي ـبـه رعا  ن،يبنـابرا  .آشنا نباشـند  گريد يها هحرف اتيداشته باشند و با زبان و ادب يا تخصص حرفه
  .كرد يخوددار يا حرفه باتياز كاربرد واژگان و ترك ديحال آنان، تا آنجا كه ممكن باشد، با

و  سـت يو شـاعرانه ن  يعيبـد  يهـا  تفـنن  يبـرا  يمناسب دانيگزارش م :نويسي  مغلقاز  زيپره. 4-8-5
 چـه نماد و آن ،رمز هام،يا المثل، مجاز، ضرب ه،يكناهمچون (، مكلا يعيو بد ياليخ يها معمولاً صورت

 ـبادبيـري  در انشـا و   سـنده يمقام، اسـتعداد نو  نيدر ا. تابد يرا برنم) اشاره به معنا نكند ماًيمستق بـه   دي
  .شود تيهدا ريحال و مناسبت تعب يمقتضا ، فضاحت، دقت جاز،يچون اهم يگريد يها راه
 ـچه بسـا ا نيز  اه تكرار و مترادفو و حش ،ي، لفاظمطنطن يها عبارتكارگيري به   ـتصـور را پد  ني  دي

 نـه يو مـا در گنج  سـت ين راهي ـب يتصور نيچن. گفتن ندارد يبرا يمطلب چندان سينو آورد كه گزارش
  .ميرا فراوان سراغ دار تها و منشأ گونه گزارش نياز ا ييعلاا يها نمونه يرانيا اتيادب

 ـزبـان گـزارش با   نـدارد  يهيتـوج  يسينو در گزارشز يمرده ن ميو ن همنسوخ و مرد يها كاربرد واژه  دي
قـوت   هي ـصفت نه تنهـا ما حساب قيد و  بيو  دهيآوردن نسنج. باشد زهيپاكعين حال  زنده و در يزبان

در گزارش،  .سازد يم وسيمأ يرا مخدوش، مختل و حت اميچه بسا پ شود، ينم يمعان يكلام و استوار
 ـنزداي  خطابهمداحان  وهيلام را به شمترادف، كه لحن ك يها آوردن صفت هم سر از پشت ژهيبه و  كي

  .جست يدور ديبا سازد، يم
نظـم و   ،دقـت  هي ـكه در آن چـه ما  افتيدر توان يم يگزارش تا حد دنيبا د :جلوه گزارش. 4-8-6

  .شده است يتلق يچه اندازه مهم و جد ،اعتدال و هنر به كار رفته و موضوع آن ،يآراستگ
داده  يجـا  يا پوشهجلد يا گم نشود، درون  گرياوراق د انيم نكهيا يو برا تياحراز هو يگزارش، برا

عنـوان  محـل   .گـردد  يم آنها نيعنوان جانش ةلد و روكش نداشته باشد، همان صفحهم جاگر  .شود يم
 دهيپوشه كه بر يشكل از رو مربع يفضا(يا جلد پوشه  نيتريكه در چارچوب و شود يم ارياختطوري 

  .باشد انيو نما دريگ يجا) يا پشت نماستشده 
و آن   رنـگ  انيباشد، بهتر است مرنگي ، و اگر يا مات و رنگي يا غيررنگي استشفاف  ،جلد يا پوشه

 مانند زغـال سـنگ،   يمحصولات يمثلاً برا(گرفته شده باشد  نظر درنسبتي سازمان  يژگيوو محصول 
  ).وندانتخاب شكرم و  يخاكستر اه،يس يها رنگ بيبه ترت ،ييفولاد، مواد غذا

 زيمتمـا  گـر ينماسـت، از اوراق د  چـرك چون علاوه بـر آنكـه    شود، ينم هيجلد توص يبراسفيد  رنگ
 يـا و زرد  اهياز س ـ يشيمثلاً آرا. كند يم دايجداگانه پ يريثتأرنگ چند  اياز دو  يبيو ترك قيتلف .ستين
 ـنوع و . ستيو ماتم ن يكياز تار يحاك گريد ييو طلا اهيو س يا و نقره اهيس دازه بـرگ كاغـذ، نـوع    ان

  .موثرندبه نوبه خود در جلوة گزارش  هپوش ها در جا دادن برگتكثير و طرز  وةيقلم، ش
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 ـدر جر نيهمچن ـ. دارد ييهـا  چه پرسش رندهيدانست گزارش گ ديباآغاز از  :يزير برنامه. 4-8-7  اني
خـاص   ياسـخ پرسش ـ بـه پ . نـه  ايدارد ارجي گزارشگر  يكه فلان مسئله برابايد سنجيد كار، همواره 

  شود؟ يبررس ديوجود ندارد كه با گريد يا مسئله اينه و آ اي كند يكمك م
پي  ها يگزارش كرد تا به كاست يشفاهرا  جينتابهتر است بودن گزارش، كامل از  نانيحصول اطم يبرا

 و درك مطالـب  رشيپـذ  يبـرا  گير سان، گزارش نيبد. نموداعمال لازم را در گزارش  راتييو تغبرد 
  گيـر  گزارش را به گـزارش  سينو شيپاست بهتر احتياط  يبرا. كند يم دايپ يبيش تر يگزارش آمادگ

  .شود ادآوري ،بيند ييارائه داد تا اگر در آن كمبود و نارسا
 يوقت و امكانات كـاف  صيكار به چند مرحله و تخص ميهمان تقس يزير اساس برنامه :طرح. 4-8-8
 داي ـمهلـت، ضـرورت پ   ديتمد يگاه. مهم است يجدول زمان ميتنظ ،رو  نياز ا .استمرحله هر  يبرا
 يس ـينو گـزارش  ينرسد كـه بـرا   يزانيكار به م ةبرنام ياجرا شرفتياگر پ .تقاضا شود ديكه با كند يم

 .ديخود را صرف آن كنتعطيل فراغت و  اميا ديشو ريآن هست كه ناگزخطر  بماند، يباق يفرصت كاف
 ـ ريب و در اوضاع نامسـاعد و بـا تـأخ   كه با شتا يتازه، گزارش لحظـات نوشـته شـود،     نيدر واپس ـ اي

 ـرو نياز چن ـ زيپره يبرا .و آراسته نخواهد بود دهيچندان سنج القاعده يعل بهتـر اسـت    يناخوش ـ دادي
 يكه بـرا  يا گونه به شود؛تعيين نوشتن گزارش  يمطالب برا يآور جمع انيزمان پا يبرا يالاجل ضرب
 يمهم ـ يهـا  گـزارش، كمبـود داده   ميبماند تا چنانچه به هنگام تنظ ينسبتاً فراخمهلت  يسينو گزارش

  .جبران در دست باشد يمعلوم گردد، فرصت برا يريگ جهينت يبرا
اطلاعات  يآور جمع انيدر جر يعنيكار،  شرفتيپ انيمواد خام در جر :مواد خام يگردآور. 4-8-9

فرستاده و  يها محاسبات، نمودارها، نامه ها، ادداشتي همه. ديآ يمگرد  ات،يتجرب تيها و هدا مصاحبه
 يدر آخر وقت ادار ديرا با ها ادداشتي .دنديمفالقوه گزارش ب هيته يو مدارك مورد مطالعه برا هديرس

براسـاس   .آشـكار شـود   آنهـا هـم نقـض   و  نـد يدر آ يكرد تا هم از آشـفتگ  سينو پاكو منظم، مرتب 
در عـوض،  . نوشـت  سـته يدرخـور و شا  يگزارش ـ توان يم يواردش مغشوش و ناقص به يها ادداشتي
از كـار   يقسـمت  سـان  نيكرد و بددرج در گزارش  توان يمعيناَ  يو مرتب را گاه زهيپاك يها ادداشتي

آن  سـنده يممارسـت و اسـتعداد نو  و به مهارت  يسينو گزارشسرعت  .را آسان ساخت يسينو گزارش
   .، مشكل گشاتر استاز قريحه و هنرخاص، پشتكار مورد  نيهمه، در ا نيبا ا. دارد يبستگ

 ـتهيـه  دست كم  ،يينوشتن گزارش نهاپيش از  :سينو شيپ. 4-8-10 . سـت ا لازم سينـو  شيپ ـ كي
 هي ـدوم را ته سينو شيپ ديشود، با اعمال مي ياديز رييحك و اصلاح و تغ سينو شيپ نيچنانچه در ا

چـه   ئـت، يه ياعضا يعلت اظهارنظرهابه ، شود مي نظيمت يئتيه يكه گزارش از سو يدر موارد .كرد
 يهـا  ييسـوم هنـوز كمبودهـا و نارسـا     سينو شيچنانچه در پ. شودلازم  زيسوم ن سينو شيپ هيبسا ته
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گـزارش   ،يبـه هـر رو  . ردي ـگ يقرار م ـ ديمورد ترد سينو كار گزارش تياهم به جا مانده باشد، يجد
  .ع حاضر شودبه موق دينباشد، با مصون از كاستيهرچند  ،يينها

 يبـرا . آن توجـه كـرد   يبه محتـوا بيشـتر  ديچندان در بند شكل گزارش بود و با ديدر نگارش اول نبا
و  يدگي ـچياگـر پ  .فرصت هسـت  اميپ يو القاسبكي  و يآن از نظر زبان شيرايو پ شيپرداختن به آرا

 ـرانتز، به كاربردن پ كيافزودن  بند، ايواژه  كيكردن  شيباشد، چه بسا با پس و پ انيدر م يابهام  كي
سـت در  ا اصـطلاحات بهتـر  . بتـوان آن را رفـع كـرد    يحيمترادف توض كيو آوردن  ينشانه سجاوند

  .اعمال گردد سينو شيپ
حالـت   ني ـدر ا. گـام شـود  مه تواند ينم ها شهيسرعت نگارش با ازدحام اند ،يسينو در گزارش يگاه

و ضبط گفتـار همـواره خطـر     يسيدر تندنو. ستلوبي اطمراه حل ضبط گفتار  اي يسياستفاده از تندنو
ها را به سبك  و كاردان قادرند گفته دهيزرو انيمنش. وجود دارد يو نوشتار يگفتار يوهايش يختگيآم

 .منعكس شود تا باعـث ابهـام نگـردد    يا به گونه ديلحن و آهنگ گفتار و نوشتار با. درآورند ينوشتار
گفتار مضبوط به نوشته، مسـتلزم   ليتبد ،يبه هر رو. نديامشكل گش ثيح نياز ا يسجاوند يها نشانه

 ـ سيتندنواملاي مطلب به در  .است يسيبازنو يو حت فيظر ياضاف يرشته كارها كي نـوار، ذكـر    اي
 دآمـدن يكـه احتمـال پد   يدر مـوارد  ژهي ـ، به وو نقطه رگوليمانند ووصل و فصل  يها از نشانه يبرخ

كـه ممكـن اسـت غلـط      ييها كردن واژه يهج نيهمچن .خواهد بودن دهياز فا يبرود، خال ييابهام معنا
  .است يضرور آنها رينظاپرانتز و و  نقل قول نوشته شود و ذكر علامت

 ،يمواد جـدول  هيو اصلاح، ته يسگزارش، وار ينيچ حروف يبرا ،يبند در زمان :يبند زمان. 4-8-11
و  يصـحاف  ر،ي ـتكث. در نظر گرفـت  يلمدت معقو ديبا ياحتمال يخطاها يبرا نيو همچن ييآرا صفحه

  .است يفرصت ازمندين زني …
 ـبـه و  يگزارش ـهر  :شيرايو و يوارس .4-8-12 معمـولاً خـود   را گـزارش كوتـاه   . دارد ازي ـن شيراي

. داده شـود صالح از همكاران  يكياظهار نظر به  يبراهر جند بهتر است  كند، يم يوارس سينو گزارش
. شود يم تر نيسنگ راستاريو فهيحالت، وظ نيدر ا. است  جداگانه ياثر فرد ،هر بخش از گزارش يگاه

بـديهي اسـت كـه    . كنـد  يسهم او توافـق م ـ موعد تحويل درباره  سندهيگزارش با هر نو ميمسئول تنظ
در  تـوان  يم ـ يكـار  با مختصر دسـت يا  عينارا  آنهااز  يبرخ .ستيسطح ن كيو در  كدستيها  نوشته

از اسـت يـا    هـا  يريگ جهيها و محاسبات و نت داده يسوار ازمندين گريد يبرخ .وارد كرد ييگزارش نها
گـزارش   هيبه دست مسئول تهبيشترپركار  يها بخش نيچه بسا هم .دارد يسيبه بازنو ازين يلحاظ فرد
  .محول شود يگرينگارش آن بخش به دلازم افتد كه  اناًيبرسد و اح
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سـبك نگـارش و انسـجام و     يسـاز  كدستيرفته تا و دقت مطالب گ يكارها، از احراز درست نيا ةهم
 ـو اوست كه با شود ينفر واگذار م كيبه نوشته، سرانجام به  دنيقوام بخش  هـا،  يجـور همـه كاسـت    دي

  .شود ينيب شيپ يكافمهلت  ديبا رايشيوو  يوارس يبرا رو، نياز ا. ها و خطاها را بكشد يگريناش
شـود، در دسـت   تسليم  آنها ديبابه از گزارش  يا نسخه كه ياز افراد اي هاهياست س ستهيسرانجام، شا

 ـد، انباش يخواستار نسخة اضاف يكسان ممكن است.باشد  ـمعنـا با  ني  ـ. منظـور شـود   دي نسـخه از   كي
هـا معلـوم    موارد تعداد نسـخه  نيبا توجه به همه ا .بماند سينو خود گزارشنزد  ديحتماً با زيگزارش ن

  .شود يم
رئوس  نيهمچنقطعات و و فصول  يها از عنوان اي هاهيلاصه شامل سخيا  دهيچك :خلاصه. 4-8-13

از آنكه مطالب فرامـوش   شيو پ ديهست الذهنكه حاضر يرا تا زمان دهيچكاست بهتر . ستآنهامطالب 
 آنهـا  يورسازمان از  انهيگزارش سال ميداشته باشد، تنظ يا دهيچنانچه هر گزارش چك .ديكن هيشود، ته

  .ودآسان خواهد ب اريبس
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  :دوم  بخش
  يگذار نشانه ميو علاخط فارسي دستور 

  
   يدستور خط فارس

  
» دستور زبـان «به نام  يگونه كه زبان از مجموعه اصول و قواعد زبان است و همان مكتوبة چهر،خط

دسـتور  «آن اصول و ضوابط را مجموع باشد كه ما  ياصول و ضوابط رويپ ديبا زيهر چ كند، يم يرويپ
  .ميا دهينام» خط

كشور ماسـت   يخط رسم ران،يااسلامي  يجمهور يبه موجب اصل پانزدهم قانون اساس ،خط فارسي
خطـي   نيو طبعـاً چن ـ  خط نوشته شود، نيبه ا ديبا يدرس يها و مكاتبات و كتاب ياسناد رسم هيو كل
كننـد   تيرا تثبخط  تي، هوآنها تيو مدون داشته باشد تا همگان، با رعامعلوم  يقواعد و ضوابط ديبا

 انـه ياستفاده از راكه  رياخ اني، مخصوصاً در سالخطمجموعه قواعد و ضوابط  نيتدو .و محفوظ دارند
 ـو و يـي آرا و صـفحه  ين ـيچ در عرصه خط و زبان روزافزون شده و حروف و  يانوخ ـ و نمونـه  شيراي

 جـه يو در نت قرار گرفتـه،  انهيدر حوزه نگارش و چاپ بر عهدة را يگريد اريبس يو كارها يساز هينما
تـر شـده،    فراتر رفته و فراخ يفن بس نيا ياز حلقه متخصصان سنت ريو تكث پشاغلان به امر چا رهيدا

 يها قهيو اعمال سل تتاز خطر بروز تش يكه نگران چنان كرده است، دايپ يبيش تر تيضرورت و اهم
، سـبب  خـط فارسـي   افزون بـر آن، دسـتور  . است افتهي شيگذشته افزانسبت به  زيمختلف و متضاد ن

بهره گرفـت،  ) يتاليجيد( يگسترده رقوم يها كتابخانه جاديا يبرا يا انهيرا يها تيبتوان از قابل شود يم
  .كند يم تيواحد كفا وهيش كي رشياثبات لزوم و ضرورت پذ يبرا ييامر، به تنها نيو هم

دار بـاز  طرف ـبعضـي  وجود داشته اسـت؛  مشرب و  قهي، همواره اختلاف سلخط فارسي ريدر باب تفس
 ندا هكرد يم زينگارش بوده و حداكثر جواز و رخصت را تجو وهيدر انتخاب ش سندهيگذاشتن دست نو

و آرزو  هداشـت  ريناپـذ  و تخلـف  يو قطع ـعـام   ينيبـه وضـع قـوان    شيبـرعكس، گـرا   گر،يد يو بعض
از . حاكم باشـد  اتياضير ميحاكم بر علا نيقوان هيشب ينيقوان زيخط و كتابت ن لمكه در عا اند كرده يم

انـدازه فـراوان و    آن تـا را  خـط فارسـي  و مشكلات موجود در  بويع ،از اهل فن يبرخ گر،يد يسو
 ـآوردن حـروف و علائـم جد  و در كـار  را جـز بـا افـزودن     آنهـا كـه رفـع    اند هدانست يجد  سـر يم دي
زبـان   اني ـآن را بـه ز و  رفتـه يپذن يفعلخط را در و تبدلي تحول  ينكمتر گريو گروه د ،اند مردهش ينم
  .دانستند يم
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كه بر حسب اساسنامه خود  يا فهيبه حكم وظ ران،يااسلامي  يجمهور يفرهنگستان زبان و ادب فارس
در صـدد   س،يتأس ـ يهـا  سـال  نيبـر عهـده دارد، از همـان نخسـت     ياز زبان و خط فارس يدر پاسدار
برآمـد و   آنها بيو تصو نيتدو و ميتنظ و يو بازنگرخط فارسي مجموعه قواعد و ضوابط  يگردآور

  .كند تياعتدال را رعا» خط فارسيدستور « نيتا در تدو ديو كوش ديرا برگز انهيكار راه م نيدر ا
بـه همـه   اجـرا   يكه در قالـب قـانون بـرا    يفرهنگستان زبان و ادب فارس مصوبخط فارسي دستور 
مرجـع و   گانـه ي يتبـات ادار كشور ابـلاغ شـده اسـت، در نگـارش مكا     يو آموزش يادار يها دستگاه

هـا   كه سال يدستور خط رسم نيمتأسفانه با وجود ا .باشد يكشور م ينظام ادار يآور برا سرمشق الزام
در مكاتبات و منشورات خود، ضـوابط آن   ييو اجرا يشده است، كمتر دستگاه ادار ياز ابلاغ آن سپر
 يدر چهـره مكتـوب زبـان ادار    ييبـا يزاو ن يسبب بروز آشفتگ ،يكوتاهه است و اين را مراعات كرد

 ـكاي يآن بـرا  تيرعادستور خط فارسي را كه از باب تذكر، متن كامل  نجايدر ا. شده است كشور  كي
دسـتور   نيا .يمآور ياست، م يكشور الزام يو آموزش يادار يها كارشناسان و كاركنان دستگاه ران،يمد

  .كند يم ييدرست واژگان راهنما ياملا ي، همگان را براجامع خط
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  يقواعد كل
  

  خط فارسي ةحفظ چهر. 1
كه چهـرة   ديبرگز يا وهيش ديدارد، نبا ينقش اساس يفرهنگ يوستگيو حفظ پ نيتأم خط در كه آنجا از

بـه جـا    يزبان فارس ـ يفرهنگ ريكند كه مشابهت خود را با آنچه در ذخاتغيير  يصورتخط فارسي به 
 يهـا  نوس گردد و نسلأنام ينسل كنون يمتون كهن برا جهياز دست بدهد و در نت يبه كل مانده است

شوند و به آمـوزش جداگانـه محتـاج     يدچار مشكل جدقديم  يو چاپ يبعد در استفاده از متون خط
  .باشند

  استقلال خطحفظ . 2
 ـ گريتابع خطوط د دينبا يخط فارس  لالبتـه در نق ـ . كنـد  تي ـتبع يباشد و لزوماً و همواره از خط عرب

  .خواهد شد تيرعا يالخط قرآن رسم م،يرات قرآن كرو عبا اتيآ
  ملفوظ و مكتوب تطابق. 3

دهد، بـا ملفـوظ مطابقـت داشـته     خط فارسي راه  اتيكه مكتوب، تا آنجا كه خصوص شود يكوشش م
  .باشد

  بودن قاعده ريفراگ. 4
نكه اسـتثنا خـود   مگر آ ابد،يشود كه استثنا در آن راه ن نيتدو يا كه قواعد املا به گونه شود يم كوشش

  .دهد لياستثناها فهرست محدود تشك ايقانونمند باشد 
  سهولت نوشتن و خواندن. 5

آنجا  تا يعنيتر سازد،  آسان را كار نوشتن و خواندن ،از آن يرويشود كه پ ميتنظ يا به گونه ديقاعده با
  .نباشدقرينه و معنا قواعد وابسته به  تيكه ممكن است، رعا

  واعدسهولت آموزش ق. 6
عامـه باسـوادان    يتا حـد امكـان بـرا    آنهاشود كه آموختن و به كار بردن  ميتنظ يبه صورت ديقواعد با

  .آسان باشد
  يانوخ حفظ استقلال كلمه و درست يكلمات برا يو مرزبند يگذار فاصله. 7

نشـود،   تي ـاست كـه اگـر رعا   يضرور ي، امر1و خواه مركب طيكلمات، خواه بس انيم يگذار فاصله
 يك ـي: دو نـوع فاصـله وجـود دارد    يفارس يها در نوشته. شود يممعنايي و ابهام  يخوان دبعاً سبب طب

                                                 
پرور،  هايي مانند كتابخانه، داروخانه، گلاب، دانشجو، دانش مركب يا تركيب به معناي اعم كلمه گرفته شده است و شامل گلمه.  1

 .شود فترچه ميزا، غذاخوري، همدلي، ارجمند، بررسي، بازگويي، كتابچه و د خردورزي، تورم
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 ـ يهـا  كلمـه  اني ـم يگـذار  فاصـله يعني ، »برون كلمه« ةفاصل  ـ جملـه  كي از  يك ـي«عبـارت، ماننـد    اي
يـك  فاصـله  « انـه يو را ري ـتحر نيفاصـله در ماش ـ  نيا(» مراقبت فروبرده بود بيدلان سر به ج صاحب

و اغلـب در   بي ـترك ياجـزا  اني ـكه معمـولاً م » كلمه درون« ةفاصل يگريو د) شود يخوانده م »فيحر
 ـا(پردرآمـد   ،يدورزرورود، آزادمرد، خ: دنگذار يحروف منفصل م  ـ   ني فاصـله   ميفاصـله در تـداول ن

 يراي ـاخت رو نيا و از ها، دشوار است در دست نوشته ژهيفاصله، به و مين نيا تيارع). شود يخوانده م
  .برطرف كرد يگذار حركتخردورزي با مانند  ييها بيدر تركرا  يابهام تلفظ توان ياست و م
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  ينشانه گذار ميعلا
  

 ـ ديرا با تأك يكلمات ايمكث كرده گفتار، در خلال صحبت  در كـرده، عـلاوه بـر    ادا  يتـر  شيو فشار ب
بـا   نيهمچن ـ .ميكن ـ يفاده م ـاست زين ميمفاه انيب يزبان، از حركات دست، صورت و چهره برا يآواها

 القـا  خـود  مخاطـب  بـه  را …و  يتعجب ـ ،يپرسش ـ ،خبـري  ميخود مفـاه  يو لحن صداتغيير آهنگ 
   نگارش و نشان داده شود؟ ديبا يدر نوشتار به چه صورت يژگيو نيا. نماييم مي

 ـرفـع ا  يبـرا  يياروپا يها از نوشتهتاثير با  يدر زبان فارس شيقرن پ كياز حدود   ـلامشـكل، ع  ني  مي
مورد بحـث   مياز مفاه ييزدا ها سهولت در خواندن، ابهام نشانه نيا. ديو متداول گرد جيرا يگذار نشانه

دقـت   تي، نهاآنهادر استفاده و به كار بردن  ديما با .جملات را باعث شد يمعنا يو صراحت و روشن
 ـبه قـرار ز  ير زبان فارسمعمول و متداول د يها نشانه. ميكن تيو حد اعتدال را رعا ميرا داشته باش  ري

  :است
 ـاغلـب در مـوارد ز  را آن اسـت و  كوتـاه   يرنگ نشانه مكثد ايكاما  ،ويرگول :»،«ويرگول  بـه كـار    ري

   :برند يم
بخشـش  : جمله كامـل باشـد، ماننـد    كيكه با هم در حكم  يرمستقليغ يها عبارات و جمله نيدر ب -

   !دياعدامش كن ست،يلازم ن
  ت، از محاسبه چه باك است؟آن را كه حساب پاك اس

و  ييدعـا  يهـا  عبارت ،و وصفي يحيتوض يها عبارتو جملات  ،بدل ان،يبعطف جدا كردن  يبرا -
  :جملات معترضه، مانند

  .ستيز يدر قرن چهارم م ران،يا يسرا شاعر حماسه ،يفردوس
  .، از هرات قصد بلخ كرداالله عنه يمسعود، رض ريام
  .گل، كه عمرش دراز باد، آمد ؛برفتشكسته باد،  شيكه پا ،يد

  .جز آرش، در امتحان شركت كردند ان،يهمه دانشجو
  .پرانتز استفاده كرد ايخط تيره از توان يم رگوليدو و يمورد، به جا نيدر ا -
، »و«عطـف  از تكـرار حـرف    يريجلـوگ  يباشند، برا يواحداسناد  يدارا كه چند كلمه يمورد در -

  :مانند
  .بودند يلميدبويه ن حسن و احمد پسرا ،يعل

  .سرلوحة كار ماست يو رازدار يدار امانت ،يدامن پاك ،يدرست تقوا،
  :مرجع، مانندمأخذ و  ،ينشان كيگوناگون  يها جدا كردن بخش يبرا -
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  .70شماره  ا،يكوچه اقاق ،يعتيشر يدكتر عل اباني، ختهران
  .1374سمت، : تهران ،يسزبان و نگارش فار گران،يو د لياسماع ،يحسن؛ حاكم ،يويگ ياحمد

اضافه بخوانـد،   ةو احتمال آن كه خواننده با كسر شود يم انيبمكث دو كلمه كه در گفتار با  انيدر م -
  :مانند

 .شي ـبه صورت، توانگر است و بـه معنـا، درو   ش،يبكم است و به نعمت،  گرانيدهر كه به طاعت از 
 ل،ي ـقب نياز او  »كه«، »اگر« ،»يول«، »اما« ليقب از يكلماتعطف يا  اوذكر شود كه با وجود واست لازم 

  .نخواهد بودنقطه  و رگوليبه و يازين
  :برند يبه كار م ريدر موارد زرا اغلب و آن  هكامل بودمكث نشانه  ».«نقطه 

  .مشهد آغاز شد يمترو يساختمان اتيعمل روزيد: و كامل، مانند يخبر يها جمله انيدر پا -
بـه كـار    يكه به عنوان نشانه و علامت اختصـار  يحروف زيحروف ابجد و نو  فيشماره ردپس از  -

  :، مانند2رفته باشد
1 .2 .3 .4.  

  .د. ج. ب. الف
  .درگذشت. م. ق 322ارسطو در سال 
در بيشترو آن را  نقطه تر از و كوتاه رگولياز و تر يطولاناست  ينگمكث و درنشانه  »؛« نقطه ويرگول

  :برند يبه كار م ريموارد ز
معنـا بـه   كه به ظاهر مسـتقل امـا در    يكلام طولانيك متعدد  يها ها و عبارت جدا كردن جمله يبرا -
: ماننـد  باشـد،  …و  يدهنده علت، چگونگ حيكه توض رويد و جملات پنوابسته و مربوط باش گريكدي

  .دينما بهرف ،يدمكعبش چون لاشه كه در  د؛آي خوش شستاي را احمق
  .مبمان داريوقت ب ريتا د مكه مجبور شد يبود؛ به طور گريروز دهر از بيشتركارم امروز  حجم

مطالب بيشتر حي، برشمردن و توضشرح يو برا هداشترا  »و معادل يعني«مفهوم  نشانه اين  »:« دو نقطه
  :برند يبه كار م ريدر موارد زبيشتركاربرد دارد و آن را 

  :مانند م،يمستق نقل قول از شيپ -
   ؟يا كتاب را خوانده ايآ: ديجو پرسدانش از استاد
  3».، از جوابش برنجدنسنجيدهر كه سخن «: ديگو يم يسعد

                                                 
 .توان استفاده كرد در اين موارد از خط تيره، دو نقطه يا پرانتز نيز مي.  2

استاد از دانشجو پرسيد كه آيـا كتـاب را   : شود در جملات پرسشي غير مستقيم از علامت سوال، دو نقطه و گيومه استفاده نمي.  3
 .خوانده است
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 خ،ينشان دادن ساعت كار، ساعت حركت، تار زيعبارت و ن ايجمله، كلمه،  كيدر مورد  حاتيتوض -
  :مانند آنو آدرس 

  .مشد رفتهيدانشگاه پذ يدر آزمون سراسر :بود يمن سال خوب يسال برا آن
  .يپافشار: اصرار انه؛يرا: وتريهمدان؛ كامپ: متانههگ

  1/2/1383 :خي؛ تار6-4: ساعت كار ن؛يمع. م: محقق
  :مانند ييها پس از عبارت -

  :ريز بيبه ترت: عبارتند از: مثال
 ـ اي ـمـتن، جملـه، عبـارت، كلمـه      كيكردن دار نشانو برجسته نشان دادن  يبرا :» « اي″ ″ومهيگ  كي

  :مانند م،يمستق نقل قول عبارت زيشخص خاص و ن
  .اند دانسته »فرهنگ«معادل  ،يرا در فارس يسيانگل» كالچر«يا  يفرانسو» كولتور«كلمه 

  »!ادبان ياز ب«: گفت »؟يكه آموختادب از «: لقمان را گفتند
چـون برجسـته كـردن     يگـر يد يهـا  وهياز ش ـگيومـه  كردن، علاوه بر  نشانداربرجسته نمودن و  يبرا
)Bold(، نوشتن  جو ك دهلمي)En italic(، استفاده كرد توان ينوع قلم مو تغيير نوشتن  رنگي.  

كه از مخاطب انتظار  ييها و عبارت ميمستق يپرسش يها جملات و عبارت انيدر پا »؟«نشانه پرسش 
  :ميپاسخ دار

  د؟يكن يرا انتخاب م يروشچه مواجهه با مشكلات  در
  ؟سبز يا آبي د،يپسند يرنگ را م كدام

  :نيز درستي يك مطلب و آمار و ارقام يو ابهام در مورد درست دينشان دادن ترد زين -
  .اند كرده ثبت) ؟( يهجر 525را در سال  ييدرگذشت سنا خيتار يبرخ

از نشانه پرسش  م،يكه انتظار پاسخ از مخاطب ندار يو جملات ميرمستقيغ يجملات پرسش انيدر پا -
  :شود ياستفاده نم
  .كتاب را خوانده استپرسيد كه آيا و دانشجاستاد از 

  .ستيآن چ يو مضمون و محتوا است مورد خطاب يكه در نامه چه كس دانستند يم همه
ماننـد تعجـب،    يو احساس ـ يعـاطف  ،يمختلف روح ـ يها حالت كننده انيب نشانه اين »!«تعجب  نشانه

  :نند آن استو ما ديدعا، تأسف، شك و ترد آرزو، د،يتهد ،يامر و نه ن،يتحس ،يگفتش
  !يباش داريپا! بر من يوا! آه! مواظب باش! نيآفر! زاديدست مر! ييچه هوا
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و نشان اصلي و جملات معترضه از كلام  لبد ،توضيحي يها جدا كردن عبارت يبرا »-«خط فاصله 
و حروف، اعداد  فيرد ةشماربعد از و  يبيترك يها عبارت يبرخ وستنيپ ،يو مكان يدادن فاصله زمان

  :ندمان
  .سروده شده استهجري  655در سال  -باب است  10 يكه دارا - يبوستان سعد

  .)دهد يم» تا« يمعناخط فاصله  نجايدر ا( 6-4ساعت  از
  مشهد -قطار تهران 

  يفرهنگ – ياجتماع ةروزنام
محـل  . از نوشته كه حـذف شـده اسـت    يبخش اي) دبند(نشان دادن كلمه، جمله،  براي »…«سه نقطه 
  :حذف شده استبخش  تيموقعو  زانمي دهندة نشان سه نقطه تنقرار گرف

  .بود كه از ادامه راه منصرف شدم ليدل نيبه ا …
  .شوند مي شكوفا بهار در …بهار و  شهيرز، شب بو، هم يها گل

 ـكلمه، جمله  كيدر مورد  تربيشو ارائه اطلاعات  عيتوز ن،تبييكردن، معنا يبرا »()«پرانتز  عبـارت   اي
  :كاربرد دارد سندهي، عنوان كتاب و نومأخذذكر  زين

  .دارد يشهرت جهان) شاهنامه( يشاهكار فردوس
  )يدادگستر( هي، عدل)يشهردار(بلديه 

   )يفردوس ميحك(   برنا بود  رپي دل دانشز     توانا بود هر كه دانا بود 
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  و پسوندهاپيشوندها ها و  از واژهبعضي  ياملا
  
  :شود يادا نوشته مجدا از من شهيهم) حرف ندا( :يا

   كه يخدا، ا يا
  :شود يپس از خود نوشته م ةو كلم ءجدا از جز :آن ن،يا

  يآنجا، وانگه نجا،ي، اآنها ها،ني، اكهني، اآنكهآنچه، : استثنا
  :شود يهمواره جدا از كلمه پس از خود نوشته م :همان ن،يهم

  جا همان كتاب، همان جا، نيهم ،همين خانه
  :شود يكلمه پس از خود نوشته م همواره جدا از :چيه

  كس چيه كدام، چيه ك،ي چيه
  :مگر در شود، يپس از خود نوشته م ةجدا از كلم:چه 

  سانچگونه، چقدر، چطور، چ چرا،
  :چسبد ياز خود م شيهمواره به كلمه پ :چه

   چهنام قبالهكمانچه،  چه،يچنانچه، خوانچه، كتابچه، ماه آنچه،
  :مگر در شود، يمنوشته از خود  شيپكلمه در همه جا جدا از  :را

  .ي، در پاسخ به پرسش منف»آري« يو در معنا »چه؟ يبرا« يدر معنا چرا
  :شود ياز خود نوشته م شيجدا از كلمه پ :كه

  )كه يآن كس =(ه ك چنان كه، آن
  نكهيه، اكبلكه، آن: استثنا

) اسم خاص اشـخاص  -و ميم به فتحه لام (دو علم  نيكه ب يكلمه، وقت نيا ةهمز فظح يا حذف :ابن
  :است حيواقع شود، هر دو صح

بـن   ني؛حس ـيراز يايبن زكرامحمد  /يراز يايبن زكرمحمد ؛يعل  بنا نيحس /يعل  بن نيحس
  سينا ابنعبداالله ابن  حسين /نايعبداالله بن س

  :شود ينوشته م وستهيپ ريدر موارد ز :هب
 ـ«طلاحاً همان كه اص( ديايبمصدر  ايكه بر سر فعل  يهنگام. 1 خوانـده   »دي ـتأك يبـا « اي ـ »نـت يزاي ب
  ):شود يم

  )گفتن= (بگفتن  د،ي، بنمام، برومگفتب
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  .رود به كار  4شاني، بدبدوبدان،  ن،يصورت بد به. 2
  :صفت بسازد گاههر. 3

  ، بشكوه، بهنجار، بنامبخرد
  :شود يجدا نوشته م گريدر موارد د :هب

  منزل، به نام خدا به منزل ،ي، به سختبردن، به آواز بلندسر گفتم، به  تبرادر به
و  سـت ين يفارسة اضافنوع حرف از  ديآ يم يعرب يها بيترك از آغاز بعضي كه در» به«حرف : تبصره

  :شود يد نوشته معبة به كلم وستهيپ
  ، بذاتهء، مابازاالعين، بشخصه بنفسه، برأي ،بعينه

 شـوند  يآغاز م ـيا مضموم ي كه با الف مفتوح بر سر افعال »يهم نيم« ،»ينون نف« ،»نتيز باي«هرگاه  -
  :شود يدر نوشتن حذف م» الف« د،يايب) مانند انداختن، افتادن، افكندن(

   فكنيم فتاد،ين نداز،يب
آن  يمعنـا  يعنيباشد، گونه  سيطمگر آنكه كلمه ب شود، يپس از خود نوشته مة جدا از كلم شهيهم :بي
  :نباشدآن  ياجزا يمركب از معان قاًيدق

  جايب نوا،يب چاره،يب راه،يب خود،يب هوده،يب
   :شود يپس از خود نوشته مكلمة  همواره جدا از :مي و همي
  همي گويد افكند، يم رود، يم

  :ريمگر در موارد ز ،شود يخود نوشته م كلمة پس ازاز جدا همواره  :هم
  :باشد گونه ة بسيط كلم. 1

  همچنان ن،يهمچن همان، ن،يهم ه،يهمسا گر،يهمد ره،يهمش ،يهمشهر
  :باشد ييجزء دوم تك هجا. 2

  ، همكار، همراهنگ، همسهمدرس
 ،صـنف شـود، ماننـد هم  واني خپس از خود موجب دشوارة با كلم» هم«ي سينوه وستيپ كه  يصورت در
  .آن مرجع استجدا نويسي  ،تيم، همصوتهم
  :شود آغاز »آ«مصوت  با دوم جزء .3

  هماهنگ ،هماورد ش،يهما
   :شود يظاهر شود، هم جدا نوشته متلفظ  مزه دره» آ«حرف از  شيپكه  يدر صورت

  هم آرزو، هم آرمان
                                                 

 .بدين، بدان، بدو، بديشان باقي مانده استفقط در كلمات » به«گونه قديمي حرف اضافه .  4
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  :شود يجدا نوشته م شود، يآغاز م» م« اي» الف«كه با  يكلماتبر سر هم، : تبصره
  مسلك ، هممرز اسم، هم هم
  :مگر در شود، ياز خود نوشته م شيپ ةهمواره جدا از كلم :تر و ترين

  كمتر ،بيش تر مهتر، كهتر، بهتر،
  :درست است) و جدا وستهيپ(با كلمات به هر دو صورت در تركيب  :)نشانة جمع(ها 

  ها گره /ها، گرهها كوه/، كوههاها اهچ /اههاها، چ باغ /باغهاها،  كتاب /كتابها
  :است يالزام يسيجدا نو ريدر موارد ز اما
  :رود نوس به كارأنام ةگانيب يها پس از كلمههرگاه . 1

  ها ستيفرمال ،ها پزيتيويست ،ها نتيليستمركا
  :ميمشخص كن يساز برجسته يبرا ايآموزش  يكلمه را برا اصل ميكه بخواه يهنگام. 2

  ها   يرانيها، ا ، متمدنها باغ ها، كتاب
  :ختم شود »ظ«و » ط« به ايشود ) هدندانبيش از سه ( هدندانپركلمه  هرگاه .3

  ها ا، تلفظه استنباط ها، تيحساس ها، ينيب شيپ
  :خاص مدنظر باشد ياسام عهرگاه جم. 4

  ها تيهدا ها، يها، مولو يفردوس ها، عديس
  :ملفوظ ختم شود ريغ يهاه كلمه ب. 5

  ها خانه ها، وهيم
  :از آن حرف متصل باشد شيپحرف شود كه ختم  لفوظيم ياه به اي

  ها هب ها، پيه ها، قيهف ،ها سفيه
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  …است،  ،ي، اممجموعه ا
نوشـته   ريز يها ، به صورت)اند ،ايد م،يااست،  ،ي، اام(در زمان حال » بودن«متصل فعل  يها صورت

  :شود يم
  مثال  صامت ميانجي  كلمان مختوم به

  --   صامت منفصل
  خشنودم
  خشنوديم

  خشنودي
  خشنوديد

  خشنود است
  خشنودند

آنچه در  ربا صدايي نظي» و«
  به كار رفته است» رهرو«

 --  
  رهروم
  رهرويم

  يورهر
  رهرويد

  رهرو است 
  رهروند

  --   صامت متصل
  پاكم
  پاكيم

  پاكي
  پاكيد

  پاك است
  اند پاك

  »ي«  »آ«
  دانايم
  داناييم

  دانايي
  5داناييد

  ∗داناست
  دانايند

با صدايي نظير آنچه در » و«
  به كار رفته است» دانشجو«

  »ي«
  دانشجويم
  دانشجوييم

  دانشجويي
  دانشجوييد

  ∗دانشجوست
  دانشجويند

» تو«ايي نظير آنچه در با صد» و«
  به كار رفته است

  همزه
  توام
  توايم

  )شما كارمند(

  تويي/ تواي
  6متروايد

  ∗توست
  تواند

  همزه  )هاي غير ملفوظ(» ِ -«
  ام خسته
  ايد خسته

  اي خسته
  ايد خسته

  خسته است
  اند خسته

  » اي«
  »اي«

  همزه

  ام تيزپي
  ايم پي تيز

  ام كاري
  ايم كاري

  اي تيزپي
  ايد پي تيز
  اي ريكا

  ايد كاري

  است  تيزپي
  اند پي تيز

  كاري است
  اند كاري

                                                 
توان در فاصله ميان دو مصـوت از   د، ميشپس از آن نيز با مصوت آغاز شده با ءاي مختوم به مصوت باشد و جز چنانچه كلمه.  5

/ ؛ زيبـايي دانائيـد / ، نظير داناييد»همزه«صامت و ديگري » ي«يكي صامت  :استفاده كرد ﴾با ارزش يكسان﴿دو نوع صامت ميانجي 
در اينجا، براي . كند اي به كلمه ديگر فرق مي و از كلمه» ي«تنهائي؛ كه در برخي همزه غلبه دارد و در برخي ديگر / زيبائي؛ تنهايي

  . انتخاب شده است» ي«حفظ يكدستي و سهولت آموزش، صامت ميانجي 
  .دار اين جدول از قاعده مستثنا هستند هاي ستاره كلمه ∗
 .آورده شد» متروايد«معنا ندارد، » يدتوا«چون .  6
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  يو مفعول يملكضماير
ت در حـالا )] شـان (شـان   ِ-، )انت ـ(تـان   ِ-، )مان(مان  ِ-ش،  َ-ت،  َ-م، َ -[ 7يو مفعول يملك ضماير
  :شود ينوشته م ريز يها از خود به صورت شيپ يها گانه، همراه با واژه شش

  مثال  انجيصامت مي  كلمان مختوم به

  --   صامت منفصل
  برادرم
  برادرمان

  برادرت
  برادرتان

  برادرش
  برادرشان

  --   صامت متصل
  كتابم
  كتابمان

  كتابت
  كتابتان

  كتابش
  كتابشان

با صدايي نظير آنچه در » و«
  به كار رفته است» رهرو«

 --  
  رهروم
  رهرومان

  رهروت
  رهروتان

  رهروش
  رهروشان

  8»ي«  »آ«
  پايم
  پايمان

  پايت
  نپايتا

  پايش
  پايشان

با صدايي نظير آنچه در » و«
» ِ- «به كار رفته است » عمو«

پيش از  )هاي غير ملفوظ(
  ضماير ملكي مفرد

  »ي«
  همزه

  عمويم
  عمويمان
  ام خانم
  مان خانه

  

  عمويت
  عمويتان

  ات خانم
  تان خانه

  عمويش
  عمويشان

  اش خانم
  شان خانه

  همزه  پيش از ضماير ملكي مفرد» اي«
  ام پي
  مان پي

  ات پي
  تان پي

  اش پي
  شان پي

پيش از ضماير ملكي مفرد » اي«
با صدايي نظير آنچه در » و«

به كار رفته است پيش از » راديو«
  ضماير ملكي مفرد

  همزه
  9همزه

  ام كشتي
  مان كشتي
  ام راديو

  راديومان

  ات كشتي
  مان كشتي
  ات راديو

  راديوتان

  اش كشتي
  شان كشتي
  اش راديو

  راديوشان

                                                 
» ضمير شخصي متصل«اصطلاح  ،»ضمير مفعولي«يا » ضمير ملكي«در دستورهاي اخير زبان فارسي، به جاي اصطلاحاتي نظير .  7

 .رود به كار مي

بيـات داسـتاني هـم،    در اد. شـود  گفته مي» بابايم«به جاي » بابام«در تداول عامه . ممكن است در مواردي حذف شود» ي«اين .  8
گيـرد،   در شعر به ضرورت شعري اين حذف صورت مي. به همين منوال است وضعكند، زماني كه نويسنده زبان گفتار را ضبط مي

  .»آفرين بر دست و بر بازوت باد«در اين مصراع » بازويت«به جاي » بازوت«مثلا كاربرد 
  .»ام خراب شد راديو«و نه » راديوم خراب شد«شود  مثلا گفته ميشود،  در محاوره، اصولا همزه و مصوت آغازي حذف مي.  9
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  يو نسب صدريم نكره و ياي
  :شود ينوشته م ريز يها در حالات گوناگون به صورت) يو نسبمصدري  ياي نيهمچن(نكره  ياي

  مثال  صامت ميانجي  كلمات مختوم به

  صامت منفصل
  صامت متصل

  به كار رفته است» رهرو«با صدايي نظير آنچه در » و«

 --  
 --  
  
 --  

  برادري
  كتابي
  

  رهروي

  10)هاي غيرملفوظ(» ِ-«
»يا«  
  »اي«

  به كار رفته است» راديو«با صدايي نظير آنچه در » و«
  »اَ«

  به كار رفته است» دانشجو«با صدايي نظير آنچه در » و«

  همزه
  همزه
  همزه
  

  »ي«
  »ي«

  
  »ي«

  اي خانه
  اي تيزپي
  اي كشتي
  

  راديويي
  دانايي
  

  دانشجويي
  

                                                 
در چند كلمـه، هـاي    .بندگي. آيد ميانجي به جاي آن مي» گ«شود و  ، حذف مي»ياي مصدري«هاي غيرملفوظ، در الحاق به .  10

  »فتگيه«، »هميشگي«، »خانگي«. ميانجي اضافه شده است» گ«افتاده و » ياي نسبت«غيرملفوظ در الحاق به 
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  اضافهة كسر
  :كند يم جاديا يكه دشوار يابهام در كلمات رفع يمگر برا شود، ياضافه در خط آورده نمة كسرة نشان

  يسوار اسب /يسوار اسبِ
 يپرتو «مانند د،يآ يم »ي« يانجيبا صامت م يمانند رهرو، پرتو، جلو، در حالت مضاف، گاه يكلمات -

تابع تلفظ خواهد  »ي« يانجيصامت م اوردنين ايآوردن  .»آفتاب پرتوِ«بدون آن، مانند  يو گاه» آفتاب
  .بود

  :شود ياستفاده م 11»ء«مضاف، از علامت  ملفوظ، در حالت ريغ يهاه مختوم ب كلمات يراب -
  او ةمن، نام خانة

پـس از خـود، بـه     ة، در اضافه به كلم)شود يتلفظ م» آ«كه ( »ي«مختوم به  يعرب يها هدر كلم ،»ي« -
  :شود يم ليتبد» الف«
  اسيق يس، كبرافْنَ يهوا ،يكل يموسا ح،يمس يسايع

                                                 
 .است» ي«اين علامت كوتاه شده .  11
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  ∗مزهه ةاننش
  يانيمزه مه

 تمگر آنكه پس از آن مصـو  شود، ينوشته م »ا« يكرس ياز آن مفتوح باشد، رو شيپ حرفاگر ) الف
  :شود ينوشته م » ـي« يكرس يرو صورت نيباشد كه درا»  ِ-«و »  او«و » اي«

  شأن ،مأنوسرأفت، تأسف، تلألؤ، 
  ، مطمئن، مشمئزئونت، مئوفر ،لئيم س،يرئ

 ـ ألممتأثر، متأخر، مت رينظ» لعّفَتَم«بر وزن  يمات عربدر كل: تبصره بـه   آنهـا  تحـة ف نيكه در تداول، اول
  .آن ملاك قرار گرفته است يشده، همان صورت عرب ليتبد هكسر
 صـوت مگر آنكه پس از آن م شود، ينوشته م» و« يِكرس يباشد، روضموم از آن م شياگر حرف پ) ب

  :شود ينوشته م »ـي« يرسك يصورت رو نيباشد كه در ا» او«
  مؤانسترؤسا، مؤسسه، مؤذن، مؤثر،  ا،يؤر

  ئوسر شئون،
  :شود ينوشته م أ /آباشد، به صورت » آ«ساكن و پس از آن حرف  ايتوح از آن مف شيپ حرفاگر ) ج

  تآقرآن، مر ،يلخذ، لآĤم
  :شود ينوشته م» يـ« يبا كرس يفرنگ ليدخ كلمات ةيموارد در كلة يبق در

  ئتي، استثنائات، مسئول، مسئله، جرئت، هقرائات ،رئاليست ،لئام
  12ئون، سئول، تئاتر، نئونل

  مأتو: استثنا
  يانيپا ةمزه

نوشـته  » ا« يكرس ـ ي، رو)ماقبـل مفتـوح   يِاني ـم ةمـز همانند (باشد توح از آن مف شيپ حرفاگر ) الف
  :شود يم

  لجأ، منشأ، ممبدأ، ملأ ،خلأ
نوشـته   »و« يكرس ـ ي، رو)مماقبـل مضـمو   يِانيم ةمزهمانند (د باش ضموماز آن م شيپ اگر حرف) ب
  :شود يم

  تلألؤ ،ؤلؤل

                                                 
، يدون اينكه به كلمه ديگري اضافه شـده باشـد، علامتـي شـبيه كسـره      »ء«در خوشنويسي، در زير همزه پاياني  اًگاهي، خصوص ∗
  . گذارند كه درست نيست مي
 .شود كه درست نيست كلمه هيدروژن گاهي ئيدروژن نوشته مي.  12
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  :شود ينوشته م »ي« يكرس يباشد، رو ورسكاز آن م شياگر حرف پ )ج
  13ءيتلألم

 يكرس ـبـدون  باشـد،  » اي«و » او«و » آ«بلنـد   ت هـاي از مصو يكي اياز آن ساكن  شيپحرف اگر  )د
  :شود ينوشته م

  14ءانشا ،ء، املاء، ماءسما ،بطيء، بطء ء،ي، شسوء ،ءجز
كه درسـت   شود يهم نوشته م يانيپا ةمزهبدون  يدر فارس ءاعضا ،ء، املاءمانند انشا يكلمات: 1 ةتبصر
  .است
و  )»ا« يبـا كرس ـ (ماقبل مفتوح  يانيپاة مزه اي) يبدون كرس(ماقبل ساكن  يانيپا ةمزههرگاه : 2ةتبصر

و  رديگ يم »ـي« يِنكره متصل شود، كرس ايوحدت  يايبه ) »و« كرسيبا ( مماقبل مضمو يانيپاة مزه اي
  .شود يحفظ م زيآن ن يِقبل يِكرس

  ئيلؤلؤ ،ي، مائئيامنش ء،يي، شئيجز

                                                 
13  .كلمه منشي در اصل مبدل شده است» ي«به » ء«بوده است كه در فارسي  ءينش. 

شود و بـه   همزه پاياني بدون كرسي در كلمات انشاء، املاء، اعضاء در فارسي، در اضافه به كلمه پس از خود، غالبا حذف مي.  14
 ، اعضاء بدنانشاء خوب. آن هم درست است ةهمزحفظ مانند انشاي خوب، اعضاي بدن، ولي . آيد ميانجي مي» ي«جاي آن 
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  :سوم  بخش
  يدر مكاتبات ادار جيو اصطلاحات را  واژه نامه

  
بـه   ،ينسـازما  يمش ـ و خـط  ها استيو گردش اطلاعات بر اساس س عيعبارت است از توز :ارتباطات
بـه   لين يراستادر و  يمراتب ادارسلسله در ساز و كار  يرفتار سازمان تيحركت و هدا جاديمنظور ا
  .سازمان يها تيو مأموراهداف 

 امي ـپ: دهنـده آن عبارتنـد از   ليشده كه عناصر مهم تشك يتلق يارتباطات سازوكار :عناصر ارتباطات
 ـبا هكننـد  افـت يسو در كياز . رل سازوكار ارتباطاتكنت يدهنده، و بازخور اطلاعات برا اميبرنده، پ  دي
 ـسـت كـه از طر  ا لازم گـر يد يسـو از درك كنـد و   يخوبه فرستنده اطلاعات را ب قصد  سـم يمكان قي

ك در ياو را به خوب تياطلاعات، ن ةكنند افتيفرستنده اطلاع حاصل كند كه در) كنترل يبرا(بازخور 
در سـازوكار ارتباطـات    .شـده اسـت   تيورد نظـر هـدا  م ـ يها به هدف ليو رفتارش در جهت نكرده 
را  لهينقـش وس ـ  يو مكاتبـات ادار ) كننده عامل هماهنگ(عامل نقش اعم  يبه معنا رخانهيدب ،يسازمان
  .دارند

مانند زبان ( يارتباط لياطلاعات؛ وسا ةرنديمنبع اطلاعات، فرستنده و گ :در ارتباطات يعوامل اساس
  .اطلاعات عيتوز يبرا ارتباطي ي؛ مجار)ها و نشانه

  
  يانواع ارتباطات ادار

برقـرار  ) نيياز بالا بـه پـا  (سازمان  يرسم يو مجار يسلسله مراتب ادار قياز طر :يعمود ارتباطات
 ـا .شـود  يسازمان محسـوب م ـ  يدر بافت كل يو از نوع ارتباطات داخل دهيگرد در  اتارتباط ـ نـوع  ني

 ـوابسـته   يسازمان ها باسازمان  كي ايسازمان  كيدر داخل  ييو اجرا يمراتب نظام ادار سلسله بـا   اي
  .شود يها و مؤسسات تحت نظر برقرار م دستگاه

با  آنها اتيعمل ءاز انحا يكه به نحو ييواحدها ايدو واحد  نيكه ب يارتباط :ميمستق اي يارتباطات افق
تبادل  ات،يدر عمل يهماهنگ جاديبه امور، ا دنيدارد، به منظور سرعت بخش كينزد يهمبستگ گريكدي

  .شود يامر برقرار م ياطلاعات و اجرا
ا اسناد  ،اداري دانبوه مكاتبات راك انيآن از م ياست كه ط ينديفرا :يادار دمكاتبات راك يابيارزش  ب

انتخـاب و جـدا    )…و  يهنـر  ،يخيتار ،يفرهنگ ،يعلم يها ارزش يدارا( يدائم نگاهداشت ِ ارزش
ندارنـد،   يو اسـتناد  يارزش ادار زي ـذكـر شـده و ن   يها از ارزش كي  چيهكه را  ماندهيو باق شوند يم



 

48 
 

و  يسـازمان اسـناد مل ـ  عمـومي  براساس ضوابط و مقررات  يمكاتبات ادار يابيارزش. ندينما يم ءامحا
انجـام   شود، يو ابلاغ م نييهر دستگاه تع يكشور برا ياسناد مل يشورا يكه از سو يضوابط اختصاص

  .رديپذ يم
ارزش  يدارا يو ادار يهنـر  ،يخيتـار  ،يفرهنگ ـ ،يكـه از لحـاظ علم ـ   يبـه اسـناد   :يويشاسناد آر

بر اساس سـاز   يمل يوهايدر آرش يوياسناد آرش .شود يگفته م يويباشد، اسناد آرش يدائم نگاهداشت
 ـاستفاده پژوهشـگران و كارشناسـان باز   يو برا يخاص نگهدار يها و كارها و روش شـده و در   يابي

  .رديگ يقرار م آنهادسترس 
خـود و در   رامـون يمـا از پ  يو اختصاص ـ يعمـوم  يهـا  يو آگـاه  هـا  يدانسـتن  ةبه مجموع :اطلاعات

 ـو به و يو فرهنگ ياسيس ،ياجتماع ،يمختلف اقتصاد يها نهيزم  يـي و اجرا ينظـام ادار  نـه يدر زم ژهي
  .شود يگفته م) يادار(كشور اطلاعات 

امكانـات   يمعرف اي يبه منظور اعلام اخبار و موضوعات داخلكه  شود يگفته م يمتون ةيبه كل :هياطلاع
  .گردد يسازمان صادر م كيكاركنان  يو رفاه يخدمات لاتيو تسه
اشـغال شـده توسـط     يفضا يو آزادساز يادار يفضاهااشغال از  يريجلوگ يبرا :دئزااوراق  يامحا

بـه امحـاي   نسبت  ،يو استخدام يدارا يها نهيدر هز ييجو و صرفه ها نهيهز ليتقل د،ئانبوه مكاتبات زا
 ـمكاتبـات زا  يامر توجـه نمـود كـه امـر امحـا      نيبد ديبا ،يطور كل به .شود ياقدام م آنها براسـاس   دئ

 نـه يزم نيآن سازمان در ا يها نامه وهيو بر اساس ش رانيا يسازمان اسناد مل يصادره از سو يمجوزها
را  ياقـدامات موعـد  و  خيتـار كه است  يات جامع، شامل ضوابط و مقررءامحا ةبرنام. رديپذ يصورت م

  .دينما يمشخص م رد،يانجام گ ديبا يسازمان دولت ايوزارتخانه  كي يها پرونده صفيةت يكه برا
 يمدت زمان نگهدار يو ط يابيپس از ارزشاسناد آن  ياست كه ط ينديانتقال اسناد فرآ :انتقال اسناد

 7تـا   1 ةشـمار  يهـا  بـرگ  لي ـبا تكم آنهادر خصوص  همدبه عمل آ يابيبر اساس ارزش شده ينيب شيپ
و از  يرجـا  مـه ين يگـان يبـه با  يجار يگانياز با اند، شده هيمنظور ته نيكه بد رانيا يسازمان اسناد مل

 يمل ـ ويآرش ـيا  يا منطقهآرشيو مرحله به مراكز  نيراكد و در آخر يگانيبه مركز با يرجا مهين يگانيبا
  .ابندي يانتقال م

  
  يمكاتبات ادار انواع

 فيو تعـار  يفوق، انواع مكاتبـات ادار  يآن مطابق بندها توضيح و يمكاتبات ادار فيبا توجه به تعر
در سـازوكار ارتباطـات    نكـه يا حيتوض ـ .خواهد بـود  ريشان به لحاظ شكل و محتوا به شرح ز ياعتبار
بـه مكاتبـات درون    زي ـن يمكاتبـات ادار  شـوند،  يم ميهمچنان كه ارتباطات به دو دسته تقس يسازمان
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 ـز فيتعـار ز مطـابق  ين يشده و مكاتبات ادار يبند ميتقس يو برون سازمان يسازمان بـه دو بخـش    ري
  .شوند يم ميتقس يو برون سازمان يدرون سازمان

 ـمجر ةمختلف قو يها را كه مقام يمقررات :نامه نييآ  …وزرا، اسـتانداران و   ران،ي ـوز ئـت يهماننـد   هي
افراد به طور عـام   يكه برااست  ييالاجرا و لازم يقواعد كل نامه نآيي. نامند مي نامه نييآ كنند، مي وضع

  :اند دو دسته ها نامه نييآ د،ينما يم فيحق و تكل جادياعيني و 
 اي ـصـريح  با اجازه و بنا به دعـوت   يادار صلاح يذ يها كه مقام نديرا گو يمقررات :يياجرا ةنام نييآ

 ـ لي ـمتك يگـذار بـرا   قانون يضمن ة نام ـ نيـي آ( كننـد  يقـانون مصـوب وضـع م ـ    اتي ـجزئ حيتشـر  اي
  ).يسازمان برون

خـود بـدون    فيوظا ياجرا يبرا يادار دار تيصلاح يها است كه مقام يا نامه نييآ :مستقل ةنام نييآ
   ).يسازمان درون ةنام نييآ( كنند يگذار داده شده باشد، وضع م از طرف قانون يخاص تيكه مأمور نيا
هـا   اسـت كـه اگـر در آن اسـناد، سـوابق و پرونـده       ياز لحاظ مكان، محل يگانيبا :يابيو باز يگانيبا
 ـامور و بـا رعا  نيخاص ا ليابزارها و وسا لهيبه وس) يمكاتبات ادار(  يحفـاظت  طيو شـرا  يمن ـيا تي

طبـق  ) يمكاتبـات ادار (هـا   پرونـده  و اسناد، سوابق يفن نگهدار ،يگانيبا. شوند يم يحفظ و نگهدار
كـه در مواقـع    يا اسـت، بـه گونـه    يگـان يبا تيريمطرح در مـد  ياصول علم تيروش منظم و با رعا

 ـبتوان در اسرع وقت و با كمال سهولت نسبت به باز يضرور  يمكاتبـات ادار  .اقـدام نمـود   آنهـا  يابي
 شوند يم ميبه سه دسته تقس آنها يداخل يكنندگان از مستندات و محتوا استفاده ازيبا توجه به ن) اسناد(

  .شود يداده م حيتوض آنها ينگهدار يگانه به همراه سازوكار سه ماتيدر ادامه تقس
جام امـور  ان ها و تيفعال ياجرا ي، براآنها ةكنند جاديكه دستگاه ا يبه مكاتبات :يجار يگانياسناد و با

  .دنيگو يم ريمكاتبات جا د،ينما يمراجعه م آنهابه  وستهيو روزمرة خود پ يجار
 ،يگـان يخـاص با  يهـا  تحت سازوكارها و روش ياست كه در آن مكاتبات جار يمحل يرجا يانگيبا

 يمـدت زمـان نگهـدار   . دنكن يم يابيشده و در مواقع لزوم آنها را باز يحفظ و نگهدار، جاديپس از ا
 مـدت زمـان مقـرر    يمرحله مشخص شده و پس از ط نيخاص ا يابيبر اساس ارزش يمكاتبات جار

  .ابندي يهمان دستگاه انتقال م يجارنيمه  يگانيبابه  اي ءامحا
كننـده خـارج و    ديدستگاه تولة روزان يها تيفعال انيجر از كه يبه مكاتبات :يجار مهين يگانياسناد با

 ـبا يجار مهيمكاتبات ن. نديگو يم يجار مهيمكاتبات ن ،گردند يناد و استفاده واقع متگهگاه مورد اس  دي
 .شوند يهمان دستگاه نگهدار يها به عنوان مخزن تجربه و حافظه ادار ستگاهد يجار مهين يگانيدر با

خاص  يها تحت سازوكارها و روش ،يجار مهياست كه در آن مكاتبات ن يمحل ،يرجا مهين يگانيبا
هـاي نيمـه    يگـان يبا .شـوند  يم يابيشده و به هنگام لزوم باز يمرحله حفظ و نگهدار نيدر ا يگانيبا
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آنهـا   ةجادكننـد يدسـتگاه ا  يتجربـه و حافظـه ادار  خـزن  همان م اي ،يرسان اطلاع و ادمركز اسن ،جاري
شده در  ينيب شيزمان پ يپس از ط زين يگانيبا نيموجود در ا يجار مهيمكاتبات ن .شوند يمحسوب م

 يابيارزش ـ رانيا يسازمان اسناد مل ياسناد دستگاه و براساس مجوزها يتوسط شورا ،يابيارزش ةمرحل
سازمان مربـوط،   يارزش آن به مركز اسناد و مدارك اداراسناد با  د،ائمكاتبات ز يپس از امحا شده و
  .ابندي يكشور انتقال م يمل آرشيوو يا منطقه يويراكد و مراكز آرش يگانيمراكز با
 آنها ةكنند جاديدستگاه ا ةو روزمر يجار يها تيفعال انيكه از جر يبه مكاتبات :راكد يگانيبا و اسناد

 يراكد، محل يگانيبا. شود يگفته م دكمكاتبات را باشند يمن يادار يدنااست ارزش يخارج شده و دارا
 ـدر ا يگانيخاص با يها تحت سازوكارها و روش ،دكاست كه در آن مكاتبات را مرحلـه حفـظ و    ني

 اي ـ هي ـاول يهـا  كه بر اساس ارزش آنها يشدن مدت زمان لازم نگهدار يشده و پس از سپر ينگهدار
 ويبـه مراكـز آرش ـ   يدائم ـ ينگهـدار  يبـرا  ء يامرحله مشخص شده، امحا نيشده در ا  انجام يابيارزش
  .شوند يمنتقل م يمل ويآرش اي يا منطقه

و مـأموران   هـا  مقام يمافوق برا يادار يها است كه مقام يكل يو دستورها يعمل يها آموزه :بخشنامه
و ابـزار   يـي اجرا ةليوس ـ بخشـنامه  .دن ـكن يخود صادر م سازمان يمراتب ادار  در سلسله نييطبقات پا

بخشـنامه بـه    ةليهـا بـه وس ـ   نامه نييآ و مقررات ن،يقوان يراجا بينظارت است و معمولاً نحوه و ترت
كه بـه   است يادار يداخل ماتيدستورها و تعل ءجز اي: بر دو نوع است بخشنامه .شود يادارات ابلاغ م

مقـام دسـتگاه مربـوط     نيمعمولاً بـالاتر  و مجاز يادار يها طرف مقام امور از انيمنظور بهتر شدن جر
 يا ست، بـه گونـه  آنها يوضع مقررات و اجرا اي) يسازمان درون ةبخشنام( باشد يالاجرا م صادر و لازم

 ـدولت محسوب گرد يسواز  هصادر يعموم يها نامه نييكه جزء مقررات و آ دسـتورها و   ءو جـز  دهي
  ).يسازمان برون ةبخشنام( دينما يم فيحق و تكل جاديافراد ا ينبوده و برا يادار يداخلتعليمات 
 نيكـه مب ـ  يموضـوع ادار  كياست از سوابق، مكاتبات و اسناد مربوط به  يا پرونده مجموعه :پرونده
. شـوند  يو ثبت م ميو تنظ جاديا خيتار بيسوابق به ترت اسناد و ،در هر پرونده. آن موضوع باشد كامل
  .پرونده باشد اتيفهرست محتو يدارا ديبا هپروندهر 
كارشـناس در پرونـده    ياز سـو  كـه  اسـت  ينامة ادار كينگارش  نديدر فرا هياول ةنوشت :سينو شيپ

او ) پـاراف ( يامضـا  شيشده و با پ هيته) ونياتوماس( يمكاتبات ادار كيالكترون ةسامان در مخصوص
  .شود يامضا ارسال م يبرا ر،يمد يينها دييبه منظور ملاحظه و در صورت تأ ربط ذي ريمد يبرا
نامة  كيرونوشت مكاتبات و مدارك مورد استناد در متن  اي صلا ست ازا عبارت :يادار ةنام وستيپ

 رنـدة يمطلب و وقوف كامـل گ  تربيش هيتوج يو برا هشدن متن آن نام ياز طولان زيپره يكه برا يادار
  . شود يم رسالا رندهيگ يشده و برا مهيضم اصلي ةنامه ب وستيامر، به عنوان پ اتيبه جزئ هآن نام
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 يكـه بـه اقتضـا    ينامة ادار كي يهمان ارزش و مشخصات اصلا ب يدارا ةمكاتب ينوع :يتلگرام ادار
صـورت رمـز    شده و به هيته يمكاتبات ادار كيالكترون ةو ضرورت، به طور اختصار در سامان تيفور
  .شود يارسال م نترانتيو ا نترنتيا ةر شبكد ژهيو يتيامن ريمس قيكشف از طر اي

 يبـا اطـلاق عمـوم    ،ياست كه در آن مكاتبات ادار اي هچرخ ):ة اسنادچرخ( يمكاتبات ادار ةچرخ
، ارجـاع و  و ثبـت و صـدور   يينهـا  يپاراف، امضـا  س،ينو شيپ( عيو توز جاديا ةگان ، مراحل سهسنادا
  .ندينما يم ل را طيانتقاو  ءامحا ،يابيارزش ،يابيو باز يگانيبا )يريگيپ

مهم پرونده است كه به  يها قسمت ايتوجه   مشخصات و سوابق قابل جموعه اي ازم :پرونده ةخلاص
 اري ـدر اختربـط    ذيدر وقت مقام  ييجو صرفه يو برا گردد يم هيمخصوص ته يها اختصار و در برگه

  .شود ياو قرار داده م
 انـه يافـزار را  افزار و سـخت  و نرم يكار يها از روش يا مجموعه :يادار) ونياتوماس( يخود كارساز
هـا   گذشت سال رغم يعل. رود يبه كار م يو تبادل اسناد و اطلاعات ادار يابيباز ره،يذخ ياست كه برا

و  يامـور ادار  ،يو مؤسسات اقتصـاد  سازمان هادر  يو صنعت يمال ةزيمكان يها هانواع سامان ياز اجرا
 شيافـزا  ن،ييسرعت پـا . رديگ يانجام م يسنت ةويمؤسسات به ش نيا تربيش يو گردش اسناد مال يدفتر

سـبب   زهيمكـان  هـاي  سـامانه بـا   روش ني ـا يناهمـاهنگ  زيبه افراد و ن هسامان يوابستگ ،يسالار وانيد
 تي ـحجم كارهـا و اهم  .ها شده است در سازمان يور و كاهش بهره يانسان يخطاها ريچشمگ شيافزا

روزافـزون   يها با وجود استفاده از كاركنان فراوان شـاهد رشـد   ها و شركت مانساز ةياطلاعات در كل
 نيتـر  از مهـم  يسـازمان  درون يهـا  تيكنترل و نظارت بر عملكرد فعال ،يسازمانده ،يزير برنامه. است
 نـد يآ يبـه شـمار م ـ   يامروز يها ناطلاعات در سازما يتوسعه و كاربرد فناور يازهاين شيو پ ارهايمع

هـا و   كه سازمان دهد ينشان م) كار انيجر تيريانجمن مد هاي پژوهش( WFMCگروه  يها پژوهش
ارزش افـزوده   نـدها يزمـان فرا درصـد   30 فقـط از  در محصولات و خدمات خـود  يسنت يها شركت

. شـود  ينم دشانيعا يزيچ نهياز اتلاف وقت و هز ريغ ماندهيزمان باق درصد 70و از  كنند يم افتيدر
بـه   كننـد،  يرا دنبـال م ـ  يه گردش كـار سـنت  كموفق  ياقتصاد يها ها و بنگاه ر شركتد يآمار حت نيا

 يعلم ـ ةرا كارشناسان چند رشـت  يادار) ونياتوماس( يكارسازخود .كند يم دايتر نمود پ روشن يصورت
و  يور غلبـه بـر افـت بهـره     يبرا انهيافزار را افزار و سخت اطلاعات، نرم ي، فناورسنادا تيريشامل مد

بـه  اداري  يمتنـوع خـود كارسـاز    ياجـزا  .انـد  كـرده  جاديا يادار ميحج يسالار وانيفساد و د و خطا
 ني ـمـورد كـاربرد در ا   يهـا  از دسـتگاه  يعيوس فيو ط هپرداخت يادار يندهايگوناگون فرا يها بخش

 اي در شـبكه  )لي ـموبا(و تلفـن همـراه   ) پيام نگار(ايميل، تلفن، نمابر، )اسكنر( گرشيحوزه از جمله پو
  .اطلاعات را دارندو اسناد  ةتوان مبادل يا انهيرا
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 ةپوش ـكار ،يدرگاه سازمان: است ريبه شرح ز اداري  يخود كارساز يها هسامان جيرا يها شبخ يبرخ
 يجواسناد، موتور جسـت  آرشيو و يگانيبا ،يروابط عموم ةروزانه، سامان يزير برنامهو  ميكاركنان، تقو

 تيريح گـردش كـار، مـد   اطـر  كسب و كار، موتور گردش كار، يندهايفرا تيرياسناد تحت وب، مد
آمد  و  كنترل رفت ةسامان ،كيالكترون ةكتابخان ،يكيارجاع الكترون رخانه،يدب تيريجلسات، مد صورت

 ا،ي ـگو يرسان اطلاع ا،يتلفن گو مداربسته، نيحركت توسط دورب صيتشخ - رياشخاص، پردازش تصو
ارسال  تيريمد كوتاه، اميپ افتيارسال و در تيريسازمان، مد يراهبرد تيريمد تاليجيدهاي وردباشد

نگـار   امي ـپ افـت يارسـال و در  تيرينمابر، مـد  افتيارسال و در تيريمد ،يا چندرسانه اميپ افتيو در
و  تيريمـد  هـا،  گـزارش  يبند زمان تيريمد ام،يوگو و تبادل پ روزانه، گفت ادداشتي ة، دفترچ)لميا(
از راه دور  يو دسترس ـ اي ـساز پو برگه ،هوشمندها در كسب و كار  داده ليتحل ا،يپوز سا گزارش ت،يامن

  .وب تحت ةبه سامان
مورد پردازش قرار نگرفته باشـد، بـه عنـوان     هكه اطلاعات موجود در سازوكار مربوط يتا هنگام :داده
  .دنيگو هاطلاعات خام پردازش نشده را داد گر،يد  عبارت  به. شود يم يتلق هداد

 يو در مجـار  تر نييطبقات بالاتر به پااز و  يارتباطات عمود قيتماس و ارتباط از طرهر نوع  :دستور
 هادسـتور  .گـردد  يم يدستور تلق شود، يمبر قرارامور مربوط  يكه به منظور اجرا يمراتب ادار  سلسله

مربـوط   تيريمد سوي از …و  يزير برنامه ،ييراهنما ،يمش خط ة، ارائ)يياجرا(امور  يبه منظور اجرا
  .شوند يصادر م

 ني ـا ،اصـلي  گيرنـدة  يزمان بـا ارسـال نامـه بـرا     است كه هم هنام كيواحد از  ييها نسخه :رونوشت
 يهـا  و معمولاً نسـخه  شود، ارسال مي  اطلاع يااقدام  يبرا گريچند مقام د اي كيبه عنوان  زيها ن نسخه

  .دنرس يئول مامضا مس مهر يا ضرب شده به امضا هيرونوشت ته
انجام حركات خاص و بر اسـاس   و يكه با هماهنگ يا وستهيعناصر مرتبط و پ عبه مجمو :و كار ساز

. شـود  يسـازوكار گفتـه م ـ   نـد، ينما يرا دنبـال م ـ  يبه هدف خاص ـ يدسترس ايانجام عمل  ن،ينظم مع
  :ند ازا عبارت رخانهيو دب يانجام امور دفتر يسازوكارها

، گردش، ارجاع ثبت و صدور ع،يو توز افتيشامل در رخانهيو دب يامور دفتر انجام :سازوكار متمركز
  .شود يمكان به صورت متمركز انجام م كيدر  ،يريگيو پ

  .شود يبه صورت جداگانه انجام م يامر فوق در هر واحد سازمان :رمتمركزيسازوكار غ
در ثبـت و صـدور    خانـه، ريدر دب عي ـو توزدريافـت  امـور   ):يكنترل مركـز (متمركز  مهيسازوكار ن
امـور مكاتبـات    رخانـه، يدر دب يسازمان مكاتبات برون ثبت و صدور و عيو توز افتيدرامر  ايواحدها، 

 فيوظـا  هـا،  يمش ـ و خـط  هـا  اسـت يها بر اساس س در سازمان ،يطور كل به .در واحدها يسازمان درون
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 يپراكنـدگ  و تمركـز  نبـودن،  اي ـبـودن   ي، تخصص ـآنهـا  يدگي ـچيپ ف،يآن وظـا  يدستگاه و گستردگ
 زاني ـحجـم اسـناد و مكاتبـات، اربـاب رجـوع، م      ،آنها ييايو محل استقرار جغراف يسازمان يواحدها

چـه   و يگـان يبا ةنيفوق چه در زم يسازوكارها از كيهر  يراجا و انتخاب به نسبت …مراجعات و 
  .شود يم قداما رخانهيو دب يامور دفتر ةنيدر زم

  
  يگانيبا يسازوكارها

 ـ يواحـد سـازمان   كي ـشده در  جاديا سنادسازوكار ا نيدر ا :يگانيمتمركز با كارسازو  يواحـدها  اي
شده  ينگهدار حفظ ومكان  كي در متمركز صورت به …و  ييو اجرا يادار يها هدر سامان يسازمان

 ـو توز افـت يارسـال مراسـلات، در   ياساس سـاز و كارهـا   نيو ممكن است بر ا و  يامـور دفتـر  ( عي
  .دنبه صورت متمركز باش زين) رخانهيدب

بـه   ،يسازمان ياز واحدها كيشده در هر  جادياكار اسناد در اين سازو :يگانيبا رمتمركزيسازوكار غ
معمولاً در  .شود يم يسند حفظ و نگهدار ةكنند ديدر همان واحد تول گر،يد يصورت جدا از واحدها

   .ندمتمركز ريغ زين رخانهيو دب يواحدها، امور دفتر نيا
آن  طيبراسـاس شـرا   يسـازمان  يشده در واحدها ديسازوكار اسناد تول نيدر ا :متمركز مهيسازوكار ن

 زي ـن يسـازمان  يگونه واحـدها  نيمعمولاً در ا. شود يم ينگهدار يادار يدستگاه در چند مكان و فضا
  .ندبه صورت متمركز رخانهيو دب يامور دفتر

شناخته  نيز افزار مكاتبات نرم ايمكاتبات  ةبه نام سامان كه سنادا تيريمد ةسامان :اسناد تيريمد ةسامان
مكتوبات علاوه بـر   نيا .دينما يسازمان فراهم م كيبر گردش مكاتبات را در  تيريامكان مد شود، يم
مسـتندات در گـردش    ا،يپو يها  هاز جمله برگ يديشامل موارد جد ،يو مستندات مرسوم سازمان هنام
مكاتبـات،   ةمعمـولاً در سـامان   .باشـد  يم ـ يكيپست الكترون يها بط، نمابر و نامهمرت يافزارها نرم ريسا

پوشـش داده   يك ـيامضـا و ارسـال الكترون  تـا   دي ـتول نياز گردش مكتوبات، از مراحل آغاز اي گستره
 ثيبا گسترده از ح يها ارتباطات مكتوب سازمان ليمكاتبات، تسه ةمهم سامان يها يژگياز و .شود يم

 ـارتباط با مخاطبان سـازمان از طر  ،ييايجغراف  ريارتبـاط بـا سـا    نيسـازمان و همچن ـ  يهـا  تـال پور قي
پوشـش   يبـرا  يرسـاخت يز لزمسازمان مسـت  ونيزاسيروند مكان ،يلك فيتعر كيبا  .باشد يها م سازمان
از  يري ـگ مكاتبات، با توجه بـه بهـره   ةسامان .باشد يمتفاوت مهاي  تيمستندات با ماه ةكپارچيگردش 

مجموعـه   يافزارها نرم ريبا سا كپارچهي ونديسو و پ كيمتعدد از  يها رمجموعهيانات گسترده و زامك
اسـيون  زيمكان رسـاخت يتـر، ز  كـلان  يو در نگاه يادار ونياتوماس رساختيبه عنوان ز گر،يد ياز سو

لـه  از جم يمستندات مختلـف سـازمان   اتياز عمل يبانيو پشت كپارچهي يطراح .باشد يسازمان مطرح م
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و  يهـا، مسـتندات ادار   سينـو  شيپ ك،يپست الكترون يها نامه ،هانمابر ا،يپو يها هبرگ ،يادار يها نامه
اب مستندات مختلف به سو امكانات گردش كار و انت سو كيدر كنار هم از  يو تعاملات شخص يمال

. باشـد  يتبـات م ـ مكا يافزار نرم يها از امكانات مجموعه گر،يد ياز سو شده نييتع شياز پ يها چرخه
هـا و مسـتندات    هنام ـ يك ـيزيف ييمكاتبات در سازمان باعث كـاهش جابجـا  سامانه معمولاً استفاده از 
  .باشد يمختلف آن م يسازمان در واحدها

اطلاعـات   روي بـر ) پردازش(سازوكار  اتيانجام عمل و اطلاعات يبر رو حاصل كار جيبه نتا :ستاده
و ارائـه   هيته) نوشته( دونو م يكه به طور معمول به صورت كتب نديگو يمستاده ) خام يها داده( هياول
  .شوند يم

  :از است سند عبارت ران،يا يسازمان اسناد مل سياول قانون تأس ةماد ةتبصر طبق :سند
ضـبط   ينوارها ها، لمينمودارها، ف ها، شهيها، كل ها، نقشه ها، عكس اوراق، مراسلات، دفاتر، پرونده ةيكل«

و بـه طـور    اسـت  دهيبه دستگاه دولت رس ـ ايشده و  هيكه در دستگاه دولت ته يادسنا ريو ساصوت 
 ،ياس ـيس ،ييقضـا  ،يمـال  ،ياقتصـاد  ،يمداوم در تصـرف دولـت بـوده و از لحـاظ ادار     ريغ ايمداوم 
 ـا يسازمان اسناد مل صيبه تشخ يخيو تار يفن ،يعلم ،يفرهنگ داشـته   يم ـئدا يارزش نگهـدار  راني
  ».باشد
 يا هـر نوشـته  «: عبارت اسـت از  يسند از نظر حقوق ران،يا يقانون مدن 1284 ةه موجب مادب نيهمچن

بـه   يو انـواع آن، جملگ ـ  يمكاتبـات ادار  ب،ي ـترت نيبد. »و دفاع قابل استناد باشد يكه در مقام دعو
  .ردندگ يم يعنوان سند تلق

 امي ـپ تواند يآن م ةدهند ليعناصر تشككه است  يارتباطات، سازوكار ةشبك :يارتباطات سازمان ةشبك
سازوكار آغاز حركـت   نيدر ا .باشد اميمفاد پ ياز حسن اجرا نانيو اطمخود پيام  رنده،يگ اميدهنده، پ

و حصـول   ربـط  يكارمنـدان ذ  اي تر نييپا يها مقام ةليبالا و ارائه آن به وس يها صدور دستور از مقامبا
 نيتحقق ا يبرا .باشدمي  اميدستور پ يحسن اجرا اي جهيدستور از نتة صادركنند اي هدهند يامپ نانياطم

 نانيدهنده ضمن حصول اطمپيام دهنده داده شود تا  يامدستور به پ ياجرا ةاز نحو يگزارش ديهدف با
 ـ   تا ديارائه نما انيبهتر شدن كار به متصد يلازم را برا ييامور، راهنما ياز حسن اجرا ه گـردش كـار ب

  .رديانجام پذ يخوب
 يفـا يكـه بـه منظـور ا    ازي ـمـورد ن  يياجرا يها هيها و رو است از روابط، روش يا مجموعه :نامه وهيش

 لات،يتشـك  ،يزي ـر برنامه قات،يمطالعات و تحق(سازمان، در سطوح مختلف  كياصلي  يها تيمأمور
و  يو امـور ادار  يعملكرد، نظـارت، امـور حقـوق    يابيارز ،شيابيزآموزش، ار ،يانسان يرويها، ن روش

 يحـاو  ،اداري يها هيمقررات و رو ياجرا ةعمل و نحو يو به عنوان راهنما شود يم هتهي) …و  يالم
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و  فيوظـا  نيـي سازمان، با تع كيمختلف  ياز واحدها يبخش ايتمام  سطحمربوط بوده و در اتييجز
 يرادا يهـا  نامه وهشي .شوند يمصادرو  نيتدو ربط، يذ يها و واحدها به قسمتوله مح يها تيمسئول

 ةبخشـنام بـه  م ض ـو من ه،ي ـسـازمان ته  يداخل فيكه با توجه به وظا يداخل يها نامه وهيش: اند دستهدو
كـه بـه انضـمام     يسـازمان  بـرون  يهـا  نامـه  وهيش ـ ).يسـازمان  درون ةنام وهيش( گردد يمربوطه صادر م

  .شود يم صادرو  هيته همربوط يها نامه نييها و آ بخشنامه
و  ها ونيسيها، كم تهيحاصل از جلسات، كم جيموضوعات مطروحه و نتاعبارت از درج  :جلسه صورت

موضـوع،   بـان، يشـركت كننـدگان، غا   ياسـام  جلسه، ليمحل تشك خ،يساعت، تار حاوي كهاست  …
 دهي ـجلسات ترك مناقصه، مزا  صورت .باشد يم همربوط جيو نتا ماتيمذاكرات و تصم ةهدف، خلاص

  .شود يب ممكاتبات محسو دسته نيا ءجز زني …و 
قـرار گرفتـه و    يمكاتبـات ادار  ةدر زمـر  زين) ي واختصاصيعموم(مورد عمل  يها انواع برگه :ها هبرگ
 ةدور يها نامه يو گواه تيمأمور ،ياحكام، مرخص يها همانند برگ باشند، يم همشخصات مربوط يدارا

 يهـا  ييجـو  ر، صـرفه انجام امو ليو تسه هيته ةدر مرحل سرعت و سهولت جاديكه به لحاظ ا يآموزش
  .شود يم هيته هبه صورت برگ گريفراوان د ديو فوا ياقتصاد
بـر   يدولت ـ يقراردادهـا . قرارداد است) آن فيبا توجه به تعر( ياز مكاتبات ادار گريد ينوع :قرارداد

وكالـت كـه    رهن و، دولت هستند مانند قرارداد اجاره يمدن حقوقي يدسته قراردادها كي: اند دستهدو
كـه مؤسسـات   انـد   اداري يقراردادها گريد ةو دست است يدولت همچون افراد تابع قانون مدن هاآندر 

قـرارداد مزبـور مشـمول مقـررات و احكـام       نكـه يو به قصد ا يامر عموم كيمنظور آن را به  يعموم
و شروط مخصوص حقوق  وديوجود ققصد  نيا نيخواه مب كنند، يگردد، منعقد م يادار وقخاص حق

 ـنزد يو همكار شركت خواه ندرج در قرارداد باشد وم يادار در  يمجـر  اي ـ مانكـار يپ ميو مسـتق  كي
  .دلالت بر آن قصد كند ،يانجام امر عموم

در داخـل   هاز مبدأ به مقصد مربوط ـ يو مكاتبات ادار نادبه تبادل حركت اس :يگردش مكاتبات ادار
  .شود يگفته م يدارو مكاتبات ا سناداة جادكننديخارج از دستگاه ا ايسازوكار 
 يتيريمـد  ةبه رد يكارشناس ردة از يو به لحاظ سلسله مراتب ادار ياز ارتباط سازمان وعين : گزارش

  .شود يصادره برقرار م يدستورها جينتا ةو به منظور ارائ يادار يرسم ياز مجاركه است 
 ـ   ب تر نييپاة از رد يرا كه بر اساس مراتب ادار يا هر نوشته :يگزارش ادار ة ه بـالاتر و بـه منظـور ارائ

از سـطوح،   يدر هر سـطح  يتيريهر مد. نامند يم يگزارش ادار شود، يم هيصادره ته يدستورها جينتا
نشـان   يواكنش منطق ـ يآگاه نيا ةيو بر پا كند دايپ يخود آگاه ةامور حوز انيآنكه بتواند از جر يبرا

 ني ـدر ا. كنـد  افـت يرا در ييهـا  گـزارش  دي ـبا رينـاگز  رد،ي ـدرست و مؤثر بگ يميدهد، از جمله تصم
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ها و دسـتورها،   برنامه ياجرا شرفتيپ زانيم ها، يو بازرس قاتيمطالعات، تحق جيها محتوا و نتا گزارش
 ةخلاصه هر واقع ،يرونيو ب يدرون يها آنها، كنش و واكنش يها و بازتاب امدهايو پ ها تيثمرات فعال

بر آن اثـر گذاشـته، مـنعكس     ايداده  يآن رو طيو مح ميدستگاه و حرة كه در محدود يمهم و حساس
  .باشد يخاص خود م ياركان و اجزا يدارا يگزارش ادار .شود يم

و  يريكـارگ  اشـاعه، بـه   ،يحفظ و نگهدار يبرنامه برا يو اجرا نيتدو ،ناداس تيريمد :اسناد تيريمد
 يك ـيبـه شـكل الكترون  اه خـو  يك ـيزيخواه به شكل ف ،يشركت و سازمان دولت كي ياسناد دولت ميتنظ

جامع  يبررس يو مجرب و بر مبنا دهيآموزش د ريبرنامه معمولاً توسط مد نيا يو اجرا نيتدو .است
 هـا،  نامـه  نيـي هـا، آ  گزارش ،يدارا يها هبرگ تيريمشتمل بر مد ناداس تيريمد. رديپذ يصورت م سنادا

 د،ي ـتول تيريمـد  به ناداس تيريمد گر،يد  عبارت  به .راكد است يگانيو با يجار يها مكاتبات، پرونده
است كه به هر  سناديو موضوع آن ا پردازد يماسناد استفاده و در دسترس قرار دادن  ةحفاظت، و نحو
در  )يك ـيو الكترون يا انـه يراعكس و ديسك  دئو،ينوار و ،ز فيلميمانند كاغذ، ر( قالبعنوان و در هر 

  .شوند يم افتيدر يخصوصو  يمؤسسات دولت رياز سايا  ديسازمان تول
مربـوط بـه    يهـا  برنامـه  يو اجـرا  هيته ةفياست كه وظ يواحد سازمان كي ،امور اسناد تيريواحد مد

 يهـا  پسـت  يو دارا هو مسئول واحد قرار داشت ريدر رأس آن مد. امور اسناد را به عهده دارد تيريمد
 راني ـا يخود و سازمان اسـناد مل ـ سازمان  انيمسئول اسناد رابط م .است يبانيو پشت يتخصص ربط يذ

بـه   يدسـتگاه دولت ـ  كي ـ يهـا  روش يساز نهيامور مربوط به اسناد و به يةاست كل يهيبد. خواهد بود
 ـنظر ا ريدر امور اسناد ز يمئامر نظارت و كنترل مستمر و دا يو اجرا ت،يلحاظ اهم واحـد انجـام    ني
  .خواهد شد

و منبـع مـادر    يرسـان  اطلاعمرجع اصلي ، )يو تخصص يمل ،يا منطقه( يويمراكز آرش :يويكز آرشامر
 ـبه و هيو پا يانجام مطالعات كاربرد يمواد لازم برا نيتأم يبرا در كشـور   يخيتـار  يهـا  پـژوهش  ژهي
  .كنند يم فايجامعه ا كيعلم در  ديدر توسعة دانش و تول يمهم ارينقش بس وهايآرش ن،يبنابرا .باشد يم

بـر اسـاس اصـول و اركـان     ) اسـناد ( ياست كه در آن مكاتبات اداراي  مرحله :عيو توز جاديا ةمرحل
خـاص توسـط    يتيانجام مأمور ايبه هدف  يابيبه منظور دست همربوط فيو با توجه به نوع وظا يدارا

مرحلـه   نيگام در ا نينخست .شوند يم هيته) ي يا پيروبازگشت ،يا سابقه چيبدون ه(افراد مسئول  ايفرد 
مخصـوص در   ةنامـه را در پرونـد   سينـو  شي، پ)كننده هيته( ربط يكارشناس ذ. است سينو شيپ ةيته

و  هثبـت موقـت وارد نمـود   ة آن را در سـامان ) پاراف(امضا  شيو سپس با پ نگارد يمكاتبات م ةسامان
 ـ .دهد يارجاع م) اداره سيرئ(امضا به مقام مسئول  شيپ يينها يو امضا دييتأ يبرا  سينـو  شيپاراف پ

 سينـو  شيسرانجام پ. آن است يدر قبال محتوا تيو قبول مسئول يفن يبررس د،ييهوم تأمكاتبات به مف
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مرحله است كـه   نيدر ا .رسد يمقام مسئول م يو در صورت لزوم اصلاح، به امضا يينها دييپس از تأ
  .شود يزاده م اي جاديا يمكتوب ادار كي

بلافاصله پـس   مهو صدور نا ييت نهاثب اتيعمل كيمكاتبات الكترون ةدر سامان :و صدور ييثبت نها
نامـه   رنـده يمشخصات گاست  يكاف .قابل انجام است يخود و يسواز مقام مسئول و  ياز درج امضا

  .ارسال شود رندهيگ يو فراخوانده شده و برا يابيوجو باز از فهرست جست
 اي ـپاسـخ بـه فـرد     ةيلازم مانند ته يانجام اقدام يبرا ياست كه در آن مكاتبات ادار اي مرحله :ارجاع
  .شود يم ليتحو ،يدعب ةكننداقدام واحد 

 كميلت قيكننده از طرقدام واحد ا ايد رفپاسخ از  افتياست كه در آن، نسبت به در يا مرحله :يريگيپ
 ي، حـاو همكاتبات، در قسمت مشخصات نامة البته سامان. گردد ياقدام م هسامان در همربوط يها پرونده
  .باشد يكار م نيا يلازم برا يجدول زمان نييو تع يريگيپ ژهيو يها پرونده

 يو حـاو  يادار يواحـدها  يهـا  تيها و فعال مجموعه تلاش يايكه گو يا هر نوشته :يادار مكاتبات
 ـ كي  ـ  تيو مسـئول  )يادار( يارزش حقـوق  يدارا ،يچنـد موضـوع ادار   اي  ،يعلم ـ أثيرآور و واجـد ت

ارتبـاط، انتقـال و    لةيباشد و به عنـوان وس ـ  نينيتق اي ييقضا اي يو اجتماع ياقتصاد ،ياسيس ،يفرهنگ
. باشـد  يم ـ يجزو مكاتبات ادار رد،ياطلاعات در داخل و خارج از سازمان مورد استفاده قرار گ ةمبادل

  .شوند يم يبند دسته يدرون يبه لحاظ شكل و محتوا يمكاتبات ادار
ارتبـاط محـدود در    يبرقرار ةليو وست اداري اسچند موضوع  اي كي يكه حاو اي نوشته :ينامة ادار
و  هبـا نشـان   ينگـار  استاندارد نامـه  و مخصوص يها و در برگه سازمان باشداز يك  ا خارجيداخل و 

 دهي ـنام ياصـطلاحاً نامـة ادار   شـود،  هي ـته يمشخص يو در قالب اركان و اجزا هعنوان دستگاه مربوط
عنـوان واحـد فرسـتنده،     رنده،يعنوان واحد گ خ،يارشماره، ت: عبارتند از ينامة ادار كياركان  .شود يم

كـه بـه عنـوان     صلاح، يشخص ذ يامضا يكننده مكاتبات و سمت سازمان موضوع، متن، عنوان امضا
 ةويش ـچـون   يش ـيرايعناصر و. شوند يآن م يو اعتبار حقوق تيرسم موجب ينامة ادار يعناصر اصل

  .است ينامة ادار يفرع ي، اجزاهداشت يشكل ةنبجز آن كه جو  ،ييآرا صفحه ،يگذار و نشانه يياملا
اسـت،   يارتباطات سـازمان  ليوسا ،يداريو شن يداريد ليو وسا ئمزبان، علا :يارتباط سازمان ةليوس

تـا جنبـة    نـد يبه صورت مكتوب درآ يدارتباطات با ،بوروكراسي فيو تعر ياساس فرهنگ ادار اما بر
در داخل و خـارج   يارتباط ةليوس نيمؤثرترو  نيتر يعموم رو، نياز ا. رنديگببه خود  يو قانون يرسم

  .باشند يم يمكاتبات ادار ،يو خصوص يدولت يادار يها سازمان اعم از دستگاه
 تمحـدودي  بـدون  ،)web(تحـت وب   :اسـناد  تيريمد ةدر سامان كيالكترون ةرخانيدب يها يژگيو

 ةزمـان هم ـ  هـم  ةعت بـالا هنگـام اسـتفاد   با حفظ سـر  دهيچيافزار پ به سخت ازيتعداد كاربران، بدون ن
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كاربران بـا   يبرا كالكتروني ةپوش كار اختصاص ؛)less paper( سازمان با كاغذ كمتر جاديكاربران، ا
 ـشـده بـه كار   يگـان يو مـدارك با  هـا  وستيها، پ فرد؛ ارجاع نامه و رمز عبور منحصربه ينام كاربر  لتاب
شـده؛ اسـتفاده از    يگانيبااسناد و  ها وستيمكاتبات، پ به و آسان عيسر يدسترس كاربران؛ يكيالكترون

 ةي ـ؛ امكـان ته )يسطوح دسترس تيبا رعا(زمان  كاربران به طور هم ةهم يافزار برا نرم يها تيقابلة هم
و  هصادر كيتفكبه ؛ ثبت مكاتبات )يدر محدوده دسترس(از كاربران  كياسناد توسط هر  ينسخة چاپ

هـر دسـتگاه؛ امكـان     ازي ـمخاطبان به شـكل مـورد ن   يبند دسته تيقابل ر؛گيد ييها يو گروه بند هوارد
هـا و   برنامـه  ه درشـرفت يو پ عيسر يگوناگون؛ جستجو يها مدرك با شكليا  هنام كياسناد به  وستيپ

هر نامه هر كاربر به طور مجزا؛ ارتباط  يپس از ثبت برامدارك ها و  نامه يبند گروه مدارك ثبت شده؛
بـه   دهـي  پاسـخ  يزمـان  يري ـگيپ ؛يدسـت  ايبه صورت خودكار  گريكديارتباط مدارك با با پاسخ آن و 

 ق؛ي ـبه اسناد و مدارك بـه طـور گسـترده و دق    يدسترس ميمدارك و اسناد؛ تنظ يبعد تيو فعالها  نامه
اسـناد و   ريخودكـار مكاتبـات و سـا    يگـان يبا از مكاتبات و مـدارك؛  كيهر  يبرا يتيسطح امن ميتنظ

و ي تدرخواسبا مشخصات  ع،يو سرمتنوع  ،يبيتركگيري  امكان گزارش ؛آنها ياداراز سير پس مدارك 
  .و گزارش عملكرد هانيو ماه يهفتگ يبند جمع

شماره ثبت  يتفاوت كه دارا نيرا دارد، با ا يادار يها نامه يها يژگياصولاً و :يدارا اميپ اي ادداشتي
  .شود يم هيته »يدارا اميپ« ايو  »يادار ادداشتي«نام  نيبا هم يمخصوص يها و معمولاً در برگ هنبود
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