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 مقدمه:

هاي اداري صـحیح  باشد، نوشتهاز آنجا که رسیدن به اهداف سازمان و گردش امور از طریق ارتباطات رسمی مقدور می

 به عنوان زبان رسمی در سازمان موجب موفقیت، پیشرفت و بالندگی سازمان بوده و از اهمیت خاصی برخوردار است.

باشـد. زیـرا از طریـق همـین     کارکنان، کارشناسان و مدیران سازمان می هاي اداري بیانگر میزان دانستن و تخصصنوشته

  هاي خود را بکار برده و در انجام امور از آن بهره گرفته و پیام خود را منتقل نمایند.توانند دانستهها مینوشته
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  : بخش اول

 

  هايراههاي شناخت واژه

 فارسی از عربی 
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  هاي فارسی از عربیراههاي شناخت واژه

 

  چگونگی پیدایش نوشته 

 تعداد الفباي فارسی  

 اد الفباي وارد شده از زبان عربی به فارسیتعد  

 چهار حرف اختصاصی فارسی  

 8 حرف اختصاصی عربی  

 اسم مصدر  

 هاي جمع در زبان فارسی و عربینشانه  

 جمع مکسر  

 تنوین  

 تشدید  

 همزه  

 مصدر جعلی  

 اسم مفعول  

  

 : چگونگی پیدایش نوشته

 دود زدن 

 آتش کردن  

 صدا کردن  

 نقاشی کردن  

  یروگلیف یا تصویرنگاري توسط فنیقیها بود.اولین نوشته به نام خط ه

  

  اشکالات تصویرنگاري

  توان شکل کشید.براي مسائل عاطفی، احساسی و شادي نمی  

  کند.کشیدن اشکال، حجم زیادي را اشغال می  
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  اولین خط توسط ایرانیان باستان به نام خط میخی ابداع شد.

  

  اشکالات خط میخی

   135(تعداد حروف الفباي زیاد(  

 حرف بوده شامل: 24 تعداد الفباي فارسی در ابتداي اختراع خط

  ي - هـ  –و  –ن  –م  –ل  –گ  –ك  - ف  –غ  –ش  –س  –ژ  –ز  - ر –ذ  –د  –خ  –چ  –ج  –ت  –پ  –ب  - الف 

  حرف بوده شامل: 8تعداد حرفهاي وارد شده از زبان عربی به فارسی

  ق و همزه –ع –ظ  –ط  -ض -ص –ح 

  در فارسی قدیم هم بوده چرا که در کلمه کیومرث دیده شده است.» ث«پور حرف گزارش استاد دکتر خیام بر اساس

  

  نتیجه: 

  حرف شده است. 33حرف عربی جمعاً  8حرف +  25در حال حاضر الفباي فارسی 

  

 هاي فارسی از عربیراههاي شناخت واژه

 اشته باشد فارسی است.را د» چ –گ  -ژ –پ «اي یکی از چهار حرف اگر واژه -1

  پیشنهاد –چیره  –گزارش  –مثال: ژاله 

  

  گانه عربی وجود داشت آن کلمه عربی است. 8اي یکی از حروف اگر در واژه -2

  صدا –صابر  –مثال: حسین 

  

  در عربی اسم مصدر وجود ندارد ولی در فارسی چرا -3

  مثال: آزمایش          جمع آن آزمایشها          آزمایشات

  

  در فارسی پسوند وجود ندارد ولی در عربی چرا -4
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  توجه: 

  هاي فارسی با حرفهاي اختصاصی عربی نوشته نشود.واژه -1

  مثال: غلطیدن          غلتیدن

  هایی که از زبان بیگانه وارد زبان ما شده است باید با حروف الفباي فارسی نوشته شود.واژه -2

  تري           کلمه فرنگی است در نوشتن با حروف فارسی فارسی نوشته شودمثال:   باطري            با

  مغناطیس         مغناتیس       کلمه فرنگی است در نوشتن سعی شود با حروف فارسی نوشته شود.         

  

 هاي جمع در زبان فارسی نشانه -5

  است.» ان –ها «علامت جمع در زبان فارسی 

  

  زبان عربی هاي جمع درنشانه -6

  است.» ون –ین  –ات «علامت جمع در زبان عربی 

  

  توجه: 

  جمع بسته شود.» ها و ان«هاي فارسی باید با همه واژه -

  جمع بسته شوند.» ها و ان«اند نیز بهتر است با هاي عربی و زبانهاي بیگانه دیگر که در فارسی راه یافتهواژه -

  گردند.به صورت اصلی خود برمی» ان«شوند در هنگام جمع بستن با یهایی که به هاي غیرملفوظ ختم مواژه -

  مثال:  فرزانه + ان           فرزانگ + ان         فرزانگان

  کلمه اصلی                                

  جمع داوطلب = داوطلبان           داوطلبین -

  جمع بازرس = بازرسان              بازرسین -

  

 مکسرجمع  -7

  جمع مکسر ویژه واژه عربی است. -

  فارسی جمع مکسر ندارد. هیچ واژه -
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  مثال: 

  عالم        جمع مکسر          علما

  اثر           جمع مکسر          آثار

  میدان       جمع مکسر          میادین       کلمه میدان فارسی است

  کلمه بندر فارسی است    بندر         جمع مکسر           بنادر     

  استاد        جمع مکسر           اساتید       کلمه استاد فارسی است

  

 تنوین: -8

 »باشد و گـاهی هـم کلمـه را بـه قیـد تبـدیل       آید و براي نکره ساختن واژه میها میساکنی که در پایان واژه» ن

  کند.می

 چسبد و غلط است.ی نمیچسبد ولی به کلمات فارسهاي عربی میتنوین به واژه  

  مثال : اتفاقاً          

  جاناً و گاهاً         

  

  تشدید: – 9

  اي که فارسی باشد تشدید نداردواژه

  مثال : دوم و سوم         فارسی است

  کلمه اول          عربی است.         

  

 همزء -10

  هیچ واژه فارسی همزء ندارد

  یینمثال        پائین            پا

  آئین            آیین              

  آئینه            آیینه              

  بفرمائید        بفرمایید              

  پائیز            پاییز              
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  توجه:

  نویسیم.گوییم میهر واژه عربی که همزه دارند همانطور که می -

  مثال:     رییس            رئیس

  نویسیم.شود را نمیی را که در عربی همزه دارند ولی تلفظ نمیکلمات -

  الزهرا  –رؤیا  –انشا  –مثال : امضا 

  

 مصدر جعلی -11

  نادرست است.» یت«ساخت مصدر جعلی در کلمات فارسی با اضافه کردن 

  قومیت –مثال:  ملیت 

  دومیت –خوبیت        

  رود.سر کلمه بکار نمی براي جمع بستن بر» ل –ا « هاي فارسی در واژه

  حسب الفرمایش –حسب الدستور   -مثال:     الکتاب

  حسب الامر  صحیح است چون امر کلمه عربی است

  

  توجه:

  اداره کلمه عربی است و جمع ان ادارات صحیح است. -

  

  اسم مفعول  -12

  هاي فارسی اسم مفعول ندارندواژه

  مثال:      مهر      اسم مفعول        ممهور

  زیرا مهر اسم مفعول ندارد            

  

 هاي فارسیخلاصه راههاي شناخت واژه

 در کلمه نشانه فارسی بودن آن کلمه است.» چ –گ  –ژ  –پ «وجود یکی از چهار حرف  -1

  وجود یکی از حروف هشتگانه عربی در کلمه نشانه عربی بودن آن است. -2

  اسم مصدر مخصوص کلمات فارسی -3
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  باشد.ربی پسوند دارند ولی کلمات فارسی بدون پسوند میکلمات ع -4

  شوند.جمع بسته می» ون –ین  –ت «و کلمات عربی با » ان –ها «کلمات فارسی با  -5

  هاي عربی است.علامت جمع مکسر ویژه واژه -6

  هاي فارسی تشدید ندارد.واژه -7

  پذیرد.هاي فارسی تنوین نمیواژه -8

  زه ندارد.هاي فارسی همواژه -9

  هاي عربی است.مصدر جعلی ویژه واژه -10 

  آید.نمی» ال«بر سر هیچ واژه فارسی  -11 

  واژه فارسی اسم مفعول ندارد. -12 
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  : دومبخش 

 

 نادرستیهاي سخن
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 نادرستیهاي سخن
 

  ناهنجاري -1

  سست پیوند (ضعف تالیف) -2

  ناآشنایی (غرابت) -3

  

 ناهنجاري

 ان ساخته شود.آن است که واژه فارسی بر خلاف قواعد دستور زب

  مثال:

  هاي جمع زبان بیگانهجمع بستن واژه فارسی با نشانه

  هامثل: آزمایشات             آزمایش

  

 سست پیوند (ضعف تالیف)

 شود.هایی هستند که برخلاف قواعد و اصول زبان فارسی ساخته یا نوشته میجمله

  

  حذف فعل بدون قرینه -1

  به کلاس رفت. : معلم به مدرسه وارد و سپس1مثال 

  در اینجا فعل شد حذف شده          

  : احمد از مدرسه به کتابخانه و سپس به منزل رفت.2مثال 

  در اینجا چون بعد از کتابخانه رفت حذف شده ولی با رفت منزل یکی است پس جمله درست است.          

  

  صله انداختبین فعلهاي مرکب نباید فا -2

  ستور فرماییدمثال:    خواهشمند است د

  خواهشمند است دستور دهید          

  خواهشمند است بفرمایید          

  کلمه فرمایید خودش به معنی دستور دادن است پس دستور فرمایید یعنی (دستور دستور) فرمایید پس اشتباه است.
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  اعتراض

 اعتراض یعنی در عرض چیزي آمدن شامل سه قسمت است:

  حشو قبیح (زشت) -1

  شو ملیح (قشنگ)ح -2

  حشو متوسط -3

  کند.کلمه را زیبا می حشو ملیح

  برفت –که پایش شکسته باد  –مثال:   دي 

  آمد –که عمرش دراز باد  –گل          

  بینیم کلمات اضافه آن را قشنگ کرده است.توان نوشت دي که رفت گل آمد ولی میدر اینجا می

  ا به دنبال هم بیاوریمزمانی است که کلمات هم معنی ر حشو متوسط

  نداشت ايفایدهو  سودمثال:   این کار برایم چندان 

  شود که نویسنده دانش زیادي ندارددهد و معلوم میجمله را زشت نشان می حشو قبیح

  مثال:   عسل شیرین

  دیشب گذشته         

  مثمر ثمر         

  

 فعل جمله را با نهادهاي بیجان مطابقت ندهیم – 3

 کاغذ پاره شد               مثال: 

  جمع: کاغذها پاره شد

  کاغذها پاره شدند        زیرا کاغذ بیجان است       

  مثال:  مرد آمد

  باشندجمع :  مردان آمدند            زیرا مردان جاندار می

  مثال : اداره ها تعطیل شدند         اداره ها تعطیل شد زیرا اداره بیجان است 

  

  توجه: 

  آیند.شناسی جاندار به حساب میآیند ولی در علم زیستبرگ در ادبیات بیجان به حساب می -شکوفه   –خت در
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 فعل جمله را بیهوده مجهول سازیم -4

 در جمله اگر فاعل مشخص نباشد فعل مجهول است.

  دیده شدمثال: آموزگار 

  دانیم چه کسی آموزگار را دیده است.فعل مجهول است چون نمی

  ها از طرف مدیر امضا شد مجهول استنامه مثال:

  ها را امضا کرد فعل معلوم استمدیر نامه        

  مثال: سه تن از مهاجمان توسط نیروي انتظامی کشته شدند.

  فعل جمله مجهول است.       

  نیروهاي انتظامی سه تن از مهاجمان را کشتند          صحیح است.

  

  ناآشنایی (غرابت)

 گونه واژه نباید بکار برد: 3 هادر نوشته

  هاي دشوار عربیواژه -1

  »نادیده بگیرید«مثال: کان لم یکن         بجاي آن نوشته شود 

  علی هذا             بجاي آن نوشته شود بنابراین        

  هاي فرنگیواژه -2

  هاي فارسی سره (ناب) که نامستعمل است.واژه -3

  نگین کمانمثال: آزفنداك             ر

  



 ١٣

  

 

  

  

  : سومبخش 

 

ت اهمیت و نقش مکاتبا

  اداري
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 اهمیت و نقش مکاتبات اداري

 

 اثرات مالی  

 اثرات حقوقی  

 ي جریان کارهاراهنمایی آیندگان در مطالعه و ادامه  

 تاریخ و قضاوتها  

  

 اثرات مالی

 هاي اداري ممکن است در زمان حال و یا آینده داراي نتایج و اثرات مالی باشد.نامه 

 رداخت باشد.دستوري براي پرداخت یا جلوگیري از پ  

 تواند بدون دستور کتبی مقام صلاحیت دار صورت بگیرد.هیچ خرجی نمی  

  

 اثرات حقوقی
  

 گردد به عنوان یک سند از طرف سازمان یا مقام صادر کننده نامه تلقی هایی که در ادارات تهیه و مبادله مینامه

 گردد.می

 کند.هد میبراي اشخاص ثالث اعم از حقیقی یا حقوقی ایجاد الزام و تع  

 .سند عبارتست از هر نوشته که در مقام دعوي یا دفاع قابل استناد باشد  

  

  راهنمایی آیندگان در مطالعه و ادامه جریان کارها

 باشد.گیري در اجراي امور خصوصاًبراي مدیران، اشراف و حصول از سوابق مربوطه میلازمه تصمیم 

 گیرد.وي ضرر و زیان احتمالی آینده را میاطلاع از موفقیت یا شکست کارهاي انجام شده جل  

 توان تکلیف کارهاي عقب مانده گذشته را تعیین نمود.با اطلاع از سوابق می  

  

 تاریخ قضاوتها
  

 ماند تاریخ است.آنچه از دوران گذشته باقی می 

 شود.حقایق به شکل خاص خود آشکار می  

 ان در دسترس آنهاست.مکاتبات بعنوان ترازوي منطق و سنجش جهت قضاوت پژوهشگر  
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  : چهارمبخش 

 

  شناخت نامه هاي اداري
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 هاي اداريشناخت نامه

 نامه در مفهوم کلی 

 هاي اداريمشخصات نامه  

 هاي ادارياجزا و ارکان نامه  

 هاي ادارياندازه و ابعاد نامه  

 هاي مورد استفادهسایر قطع  

  

  نامه در مفهوم کلی

 

 نامه: به معنی نوشته 

 ردد.گنوشته گفتار فرد است که به طور مکتوب ثبت می  

          نامه: عبارتست از مکاتباتی که با هدف معین و مشـخص در بـین اشـخاص حقیقـی یـا حقـوقی و همچنـین بـین

 گردد.سازمانها به منظور برقراري ارتباط مبادله می

  

  نامه اداري:

 اي که حاوي یک یا چند موضوع اداري بوده و بعنوان وسـیله ارتبـاط در داخـل و خـارج وزارت، سـازمان یـا      هر نوشته

  گیرد.موسسه مورد استفاده قرار می

  

 هاي اداريمشخصات نامه

 آرم 

 تاریخ  

 شماره  

 عنوان واحد گیرنده  

 عنوان واحد فرستنده  

 موضوع  

 نام و عنوان امضا کننده نامه  

 امضاي نامه توسط شخص صلاحیتدار  
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 هاي ادارياجزا و ارکان نامه

 سر لوحه 

 عناوین گیرنده، فرستنده و موضوع نامه  

 متن نامه  

 مضا نامها  

 گیرندگان رونوشت 

  

 سر لوحه

 هاي زیر آن در بالا و سمت راست کاغذآرم و نوشته 

 تاریخ، شماره و پیوست به ترتیب در بالا و سمت چپ کاغذ  

  

 هاي گیرنده، فرستنده و موضوع نامهعنوان

 گیرنده: 

  گردد.مشخص می» به«عنوان گیرنده نامه با کلمه  

 شود.ا واحد سازمانی که نامه به آن خطاب میشخص، مقام سازمانی، سازمان و ی  

  فرستنده: 

  گردد.مشخص می» از«عنوان فرستنده نامه با کلمه  

 شود.شخص، مقام سازمانی، سازمان و یا واحد سازمانی که نامه از طرف آن نوشته می  

  موضوع نامه:

  گردد.مشخص می» موضوع«موضوع نامه یا کلمه  

 ت که مبین محتوي نامه باشد.موضوع عبارت کوتاه و گویایی اس  

 دهد.شود هدف یا اهداف اصلی نامه را نشان میاي که در جلوي کلمه موضوع نوشته میجمله  

  آتش نشانی و ...) جایگاهی ندارد. –ذکر یک کلمه در جلوي کلمه موضوع مثل (کتاب  

 م بوده و دستیابی بـه محتـوي   اي کامل و جامع انتخاب گردد که براي خواننده داراي مفهوموضوع باید از جمله

  متن نامه را آسان سازد.
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  مثال: 

  موضوع: تایید ردیف هاي سازمانی واحد حسابداري

  موضوع: ارسال فهرست اموال غیرمنقول

  : متن نامه

 شود.مطالب و شرحی که در ارتباط با موضوع نامه نوشته می 

 .متن نامه در حقیقت همان هدف نامه است  

 حرف افتادگی دارد و نشانه شروع متن است. 5زه سطر اول متن به اندا  

   . در نوشتن متن اول به فعل فکر کنیم که می خواهیم چکار انجام دهیم یا اداره مخاطب چکار باید انجام دهد 

  در نوشتن متن فعل در آخر جمله بکار برده شود  

  در متن نامه از کلمات فارسی و صحیح استفاده شود  

  قسمت عناوین نامه از کلمه احترام استفاده می شود قبل از شروع مـتن فقـط کلمـه بـا سـلام      با توجه به اینکه در

  کفایت می کند 

  امضا نامه:

 باشد.رکن اساسی هر نامه امضا آن می 

 .نامه بدون امضا سندیت ندارد  

 تواند در جریان کار اداري قرار گیرد.نامه بدون امضا نمی  

 نده است.مسئولیت نهایی نامه با فرد امضا کن  

  : مشخصات امضا

  نام و نام خانوادگی       در سطر اول پایین کاغذ سمت چپ  

 عنوان سازمان             در سطر دوم پایین کاغذ سمت چپ  

  : گیرندگان رونوشت

 رونوشت به«گردد و یا با کلمه رونوشت مشخص می« 

 معمولاً کوچکتر است«کند قلم آن با قلم متن نامه فرق می«  

 شود.باید رونوشت نامه به آنان صادر گردد نوشته میاحدهاي سازمانی یا اشخاصی که میبراي و  

  

  



 ١٩

  

  

  

  
 رونوشت:      

  

  

  

  شماره...................

  تاریخ ...................

  آرم  پیوست..................

  سرلوحه                  

  به:

  از:

  موضوع:

  

  

  

  

  بار تکرار شود  3توجه : عنوان هر اداره در نامه اداري باید 



 ٢٠

   

  

  

  : پنجمبخش 

 

 ردن نامه هاي ماشین ک

  اداري
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  نامه هاي اداري

  اندازه و ابعاد نامه هاي اداري 

  انتخاب قطع کاغذ  

  فاصله بین سطرها  

 و موضوع) فواصل مربوط به عنوان نامه (به ، از  

  فواصل مربوط به متن نامه  

  فواصل مربوط به مشخصات امضا کننده  

  فواصل مربوط به گیرندگان رونوشت  

  اندازه حاشیه پایین نامه  

  

 هاي ادارياندازه و ابعاد نامه

  

 A3قطع 

  متر است.میلی 420×297اندازه آن  

 رد.گیبراي جداول، نمودارها و صورتهاي مالی مورد استفاده قرار می  

  

   A4قطع 

  متر میلی 297×210اندازه آن  

 سطر صفحه  5هایی که از مخصوص نامهA4 .(قطع بزرگ) بیشتر باشد  

  

  A5قطع 

  مترمیلی 210×148اندازه آن  

 سطر صفحه  5هایی که از مخصوص نامهA5 .(قطع کوچک) کمتر باشد  

  

  A6قطع 

  مترمیلی 148×105اندازه آن  

 بدون سرلوحه است  

  گیرد.پیام اداري بین کارمندان و یا به عنوان یادداشت مورد استفاده قرار میبراي مبادله  



 ٢٢

 فاصله بین سطرها 

 میلیمتر است . 5/8فاصله بین سطرهاي نامه هاي اداري 

  

  فواصل مربوط به عنوان نامه 

  فاصله عمودي  2با )enter(  قرار گیرد .مقابل آن «:» نوشته شود و علامت » به«از آخرین سطر سرلوحه عنوان 

  میلیمتر  50از سمت راست کاغذهاي بزرگ » به«فاصله  

  میلیمتر  30از سمت راست کاغذهاي کوچک » به«فاصله  

  با یک کلیک کردن(enter) . از و موضوع مانند بالا نوشته شود  

  

 فواصل مربوط به متن نامه 

  اولین کلمه متن نامه از سطر موضوع با دو فاصله عمودي)enter( 70 لیمتر از لبه سمت راست کاغـذ شـروع   می

 حرف)  5شود (برابر 

  میلیمتر باشد . 25فاصله کلمات آخر کلیه سطرهاي نامه (کوچک و بزرگ) از لبه سمت چپ معادل  

  30میلیمتر در نامه هـاي بـزرگ و    50فاصله شروع سطرهاي بعد از اولین سطر پاراگراف از سمت راست کاغذ 

  ی باشد .میلیمتر در نامه هاي کوچک م

  

 فواصل مربوط به مشخصات امضا کننده 

  با سه فاصله عمودي)enter( . از آخرین سطر نامه ماشین شود 

  با یک فاصله عمودي)enter( . عنوان سازمانی نوشته شود  

  میلیمتر باشد و نام و نام خانوادگی در وسط قرار گیرد  25فاصله آخرین کلمه عنوان سازمانی از لبه سمت چپ

.  

 صل مربوط به گیرندگان رونوشت فوا

  عبارت رونوشت با یک فاصله عمودي)enter( . از سطر عنوان سازمانی ماشین شود 

  30میلیمتر و در نامه هاي کوچک  50از لبه راست کاغذ در نامه هاي بزرگ » رونوشت به«فاصله شروع عبارت 

  میلیمتر باشد .

 میلیمتـر   50میلیمتر و در نامه هاي کوچک  70هاي بزرگ  فاصله رونوشت ها از سمت راست لبه کاغذ در نامه

  باشد .
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  مثال : 

  رونوشت به :

  اداره کل روابط عمومی  -     

  

 اندازه حاشیه پایین نامه 

  میلیمتر است که باید سفید باقی بماند . 15قسمت پایین صفحه نامه ها در حدود 

  

 هاي اداريفواید استاندارد در اندازه نامه

  از ضایعات کاغذجلوگیري 

 هم آهنگی با کاغذهاي متداول سایر کشورها  

 سهولت در امر بایگانی و نگهداري علمی  

 دوام کاغذ طی زمان در بایگانی بیشتر است  

  

  



 ٢٤

  

  

  

  

  : ششمبخش 

 

  انواع نامه هاي اداري
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 هاي اداريانواع نامه

 هاي خبرينامه 

 هاي مستقیمپاسخنامه  

 هاي غیرمستقیمپاسخنامه  

 هاپیرونامه  

 فرم صورتجلسه  

  

 هاي خبرينامه

 خواهیم خبري را بدهیماي که سابقه نداشته و مینامه 

 شود.رساند شروع میبا عبارت به آگاهی می  

  

  پاسخنامه مستقیم

 شود.اي که مستقیم براي خود ما نوشته مینامه  

 ............. در جواب نامه بنویسیم در پاسخ به نامه شماره  

  

  پاسخنامه غیرمستقیم

 رسد.ما میهایی که رونوشت آن بدست نامه  

 نویسم با توجه به رونوشت نامه شماره ...........در جواب نامه می  

  

  هاپیرونامه

 هایی که قبلاً یک نسخه از آن توسط ما ارسال شده است.نامه  

 نویسیم پیرو نامه شماره ............ها میبراي پیگیري اینگونه نامه  

  

  



 ٢٦

  

  

  

  

  

  : هفتمبخش 

 

  نشانه ها 
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 هانشانه

 نقطه 

 کاما یا ویرگول  

 طهسرکج نق  

 دو نقطه  

 خط فاصله  

 نشانه پرسشی  

 علامت تعجب  

 پرانتز  

 کروشه  

 گیومه  

 ممیز  

 ًایضا  

 تک ستاره  

 سه ستاره  

  

 گذاري در نوشته مانند تغییر لحن است در گفتارنشانه

  نقطه (.) -1

  در پایان همه جملات خبري باید نقطه گذاشت. -

  کاما یا ویرگول (،) -2

  نشانه درنگ کوتاه است. -

  شود.ف هم استفاده میبجاي واو عط -

  مثال: تهران، پایتخت ایران است.

  سرکج نقطه (؛) -3

  نشانه درنگ بیش از کاما و کمتر از نقطه است. -

  گذاریم نه نقطهمی» ؛«در فعلهاي وسط جمله بیشتر  -



 ٢٨

  ریخت.یمثال: علی دانشمندي وارسته بود؛ اما چون روح او مناسب با زمان نبود؛ سخنان خود را در قالب شوخی م

  دو نقطه (:) -4

  نشان شرح بیشتر است. -

  گوید:: سعدي می1مثال

  هاي اصفهان عبارتست از:: میوه2مثال 

 ) -خط فاصله (  -5

  براي بیان جملات معترضه است. -

  مثال: 

  برفت –که پایش شکسته باد  –دي         

  آمد –عمرش دراز باد  –گل         

  گذاریم.له خط فاصله میبراي رونوشتها در ابتداي جم -

  ها از زبان انسان الکن (لکنت زبان)براي نوشتن جمله  -

  من  –مثال: براي گفتن م م من      در نوشتن 

  کنند.بجاي واو عطف از خط فاصله استفاده می -

  1-5براي اعداد از خط فاصله استفاده می کنند مثال  -

  براي ترکیب و پیوند میان دو واژه -

  هندي است –رانی مثال: ای

  کشیم.براي نشان دادن مطلب مهم در نامه زیر آن خط می -

 نشانه پرسشی (؟) -6

  شود.در پایان جملات پرسشی استفاده می -

  اگر در میان پرانز (؟) باشد نشان ابهام است. -

  مثال: هرات پایتخت پاکستان (؟)

  علامت تعجب (!) -7

  باشد.براي جملاتی که نشان احساس و عواطف  -

  مثال: اي کاش!

  براي بیان ترس، نفرین و دعا -



 ٢٩

  مثال: خدا او را بیامرزد!      لعنت!      بیچاره کارمند!

  پرانتز (   ) یا دو کمان -8

  یعنی این همان است.

  باید معادل جمله قبل خودش باشد. -

  مثال: شهرداري (بلدیه)

 کروشه [  ] -9

  شود (ویرایش)ها استفاده میهنگام تصحیح در نوشته -

  مثال: امیر آمد         امیر [مسعود غزنوي] آمد

  یعنی امیر همان مسعود است.

  («   »)گیومه  -10

  نشان نقل قول است. -

  نویسیم.یعنی سخنی را بدون کم و کاستی از قول شخص دیگر می

  «               »مثال: مدیر کل گفت: 

  براي نوشتن عنوان -

  »         « مثال: دوره آموزشی 

  سه نقطه ... -11

  نشانه حذف نوشته است.

 اگر قبل از متن بگذاریم یعنی قبل از متن حذف شده  

 .اگر در پایان بگذاریم یعنی متن ادامه دارد ولی من حذف کردم  

 ممیز  / -12

  براي جدا کردن سالها ، تاریخها -

  هاي هم مانندبراي واژه -

  مثل:  آزاد / آزاده

  میهمانمهمان /        

  کندکار پرانتز را هم می -

  ایضا // -13
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  یعنی همان -

  وقتی که از تکرار واژه بخواهیم جلوگیري کنیم -

  مثال: اداره کل امور مالی

  //  //   //  حقوقی         

 تک ستاره * -14

  براي توجه خواننده که به پاورقی نگاه کند. -

  ته شود.اگر دو ستاره ** بود باید حتماً رقم هم نوش -

  **264مثال:   

  توضیح داده شده است. 264یعنی به تفصیل در صفحه  -

  سه ستاره -15

  رود.براي تغییر موضوع بکار می -

  مثال: توضیح درباره یک دستگاه که از سه قسمت برقی، مکانیکی و الکترونیکی تشکیل شده است.

  گذاریمپس از پایان توضیح بخش برقی * * * می -1

دهد و در پایان هر توضیح اولین ستاره وسط متن یا صفحه و دو سـتاره دیگـر در کنـار    دیگر را توضیح می قسمتهاي -2

  گیرد.صفحه قرار می

*  *  * 

  

  



 ٣١

  

  

  

  : هشتمبخش 

 

 املا 

 روش صحیح نوشتن املا  
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 املا

 یعنی شیوه نوشتن خط فارسی -

  شود نوشته شود)برابري ملفوظ با مکتوب (آنچه گفته می -

هـایی کـه   بنویسیم به استثناي اسمهاي خـاص و واژه » الف«در فارسی با  شوندمقصوره ختم می» الف«هایی که به * واژه

  املاي مشهور دارند.

  مثال:

  تقوا      تقوي  

  هوا      هوي   

  مبتلا      مبتلی    

  اعلا      اعلی    

  

  اسمهاي خاص:

  مثل: مرتضی ، مصطفی، مجتبی ، کبري، صغري، عیسی و موسی

  

  توجه:

  نویسیم.شود پس همزه آن را نمیباشد چون همزه تلفظ نمی» الف«د و حرف قبل آن شونکلماتی که به همزه ختم می -

  امضا     انشا  مثال: 

  شود.آنها در تلفظ گفته می» و«کلمات کاووس، داوود و سیاووش باید به همین شکل نوشته شود چرا که  -

  نویسم.می» ت«را به شکل  شوند در نوشتن فارسی آنهامربوط ختم می» ة«کلماتی را که در عربی به  -

  مثال: زکاة           زکات             جهاة           جهات

  

 مربوط را در نوشتن باید بگذاریم؟» ة«چه زمانی 

 شوند.مربوط ختم می» ة«بیشتر کلماتی که از عربی به فارسی وارد شده است به 

شـود  تبدیل می» ت«ش باشد ة مربوط در نوشتن فارسی به اي به ة مربوط ختم شد و آن ة مربوط متعلق به خوداگر کلمه

  در غیر اینصورت ة همچنان باقی است.

  



 ٣٣

  توجه:

  باشد و طرز نوشتن صحیح آنها در فارسی عبارتست از:متعلق به خودشان می» ذاة، موقۀ و اثباة«کلمه  3ة مربوط فقط در 

  ثبت –موقت  –ذات 

  شود:بگذاریم نوشته میدر صورتی که بخواهیم بر سر آنها تنوین  -

  اثباتاً –موقتاً  –ذاتاً 

  آید مثال:مربوط می» ة«شوند هنگام تنوین گرفتن حتماً تنوین بر روي کلمات دیگر که ة مربوط ختم می -

  حقیقۀً    حقیقتاً  

  نسبتۀً     نسبتاً  

  عمدةً    عمدةاً      

  حقیقۀ ریشه آن حق است پس ة آن متعلق به خودش نیست -

  شود.ةً ریشه آن ذ اة است پس متعلق به خودش است و به صورت ذات نوشته میذا -

  

 روش صحیح نوشتن املا

 گوییم بنویسیم)برابري ملفوظ با مکتوب (آنچه می -1

  حال           شب بو            شبومثال:    رحمن          رحمان         خوشحال             خوش

  هدور ماندن از اشتبا -2

  کلمات را طوري بنویسیم که مخاطب اشتباه نکند.

  مثال    دلتنگ           واژه مرکب و صفت و موصوف

  دل تنگ موصوف و صفت

  

  توجه:

  شود.نویسیم در غیر اینصورت جدا نوشته میب اگر جزء کلمه باشد سر هم می

  ستنادبیاورد              باستناد           به ا –بخور  –برفت        مثال:

  غیرملفوظ ختم شود آورده شود باید پسوند جدا نوشته شود.» ه«اي که به اگر پسوندي بعد از واژه

  مثال:

  علاقمندان            علاقه مندان

  سایبان                 سایه بان



 ٣٤

  لالگون                لاله گون

 »هست«با » است«دانستن فرق  -3

 هست به معنی وجود دارد

را استفاده کـرد در غیـر   » است«بریم معنی وجود داشتن نداشت باید کلمه اي را که بکار میرتی که واژهدر صو -1

  شود.اینصورت از کلمه هست استفاده می

  مثال:

  در گروه آموزش تجهیزات کامپیوتري هست        

  هاي اسناديدر جمله -2

  اده شود.استف» هست«از کلمه » است«هاي اسنادي نباید بجاي در جمله

  مثال:  

  مدیر کل دفتر آموزش و پژوهش مدیر خوبی است. -

  

  توجه:

  ایم به مدیرخوب بودن را نسبت داده -

  اندازیم.را می ستکلمه ا» الف«در خواندن  -

  استمثال: بنده پیر خراباتم که لطفش دائم  -

  و گاه نیست هستورنه لطف شیخ الزاهد گاه   -

 ترکیبات قوي -4

 .پیوسته نوشته شود نه جدارسد یک کلمه بوده باید که از اول به نظر می هاییآندسته از واژه

  مثال: 

  آنچه  

  آنکه  

  اینجا  

  آنجا  

  

  



 ٣٥

 این و آن -5

 آیند.گاهی بصورت ضمیر اشاره و گاهی بصورت صفت اشاره می» این و آن«در دستور زبان کلمات 

  توجه:

  ست.اسم باشد، صفت اشاره ا» این و آن«اگر بعد از کلمات  -

  اسم نباشد، ضمیر اشاره است.» این و آن«اگر بعد از کلمات  -

  مثال:

  این کتاب              صفت اشاره

  این را دیدم            ضمیر اشاره

  شوند.هایی که بصورت ترکیبات قوي هستند بصورت جدا نوشته میدر غیر از واژه این و آن -

  مثال:

  اینجانب  این جانب        ترکیب قوي نیست    

  همنام             ترکیب قوي است       هم نام

  اینگونه            ترکیب قوي است       این گونه

  شود.بصورت جدا نوشته می این گونهباشد کلمه » صورت«توجه: در صورتی که منظور از گونه 

  جناب عالی       صفت و موصوف       جنابعالی

 آید باید بصورت جدا نوشته شوند.ره میدر ترکیباتی که وسط آن کس -6

 مثال:

  صورتجلسه                 صورت جلسه 

  فرمان بر                    فرمانبر  

  کلمه مرکب است       صاحب دل           صاحبدل 

 شود.اند در فارسی بصورت جدا نوشته میکلماتی که از دو جزء مکرر تشکیل شده -7

 گان            یک یک مثال:          لنگان لن

  توجه:

  کنند.هاي عربی از قانون یاد شده استفاده نمیواژه - 

  مثال: زلزله

  شوند.بیاید بصورت جدا نوشته می» به«هاي مکرر کلمه اگر در واژه -



 ٣٦

  دست به دست -مثال: گام به گام  

  شود.وسط آن باشد بصورت سر هم نوشته می» به«اگر دو کلمه مکرر نباشد و  -

  نمک بحرام –شب بخیر  –چشم براه  –مثال: سربراه 

  باشد         بپیوستبه پیوست           قید است و جایش قبل از فعل می -

 شود.عدد و معدود همواره به صورت جدا نوشته می -8

  

 توجه:

  آید معدود نام دارد.کلماتی که بعد از عدد می -

  شود.و بصورت متصل نوشته میباشند می» استثنا«شنبه یکشنبه و پنج -

  مثال:

  هفت ماهه      عدد و معدود     هفتماهه

  یکصد                           یک صد

  سیصد                           سی صد

 اند باید بصورت فارسی نوشته شود.هاي فارسی شدهکلمات فرنگی که وارد واژه -9

 مثال:

  بلیت              بلیط      باتري             باطري        

  شترنج            شطرنج              تپش             طپش 

  تراز               طراز                  توسن           طوسن

  توتیا              طوطیا                طوطی          توتی

  

  توجه: 

  باشند ولی نوشتن آن به همین شکل صحیح است.ه به اینکه فرنگی میکلماتی مانند افلاطون، ارسطو و سقراط با توج

  کلمات فرنگی همزه ندارند.

 شود.شود همیشه بصورت مجزا نوشته میشروع می» می«فعلهایی که با  -10

 رفتمی -خواست  مثال: می



 ٣٧

نماینـد و حتمـاً بایـد    مـی  بی) که بر سر اسم درآیند ، اسم را تبدیل به صـفت مرکـب   –ب  –پیشوندهایی مثل (هم  -11

  نوشته شود.» آ«بصورت متصل نوشته شود مگر اینکه جزء دوم کلمه مرکب با 

  مثل:

  آلایشبی –انتها بی –ادب بی      

 -همسو  –همراه       

 غیرملفوظ » هاي«شوند به استثناي همه پسوندها بصورت متّصل نوشته می – 12

 ها مثال: نامه

ن) اضـافه نمـاییم    -م -شوند چنانچه بخواهیم بـه ابتـداي کلمـه حرفهـاي (ب    آغاز می» الف«که با هاي فارسی واژه -13

  شود.می» ي«تبدیل به » الف«

  مثال: 

  انداخت    + ب       بینداخت   بیانداخت

  افکن                   بیفکن     بیافکن

 کلمات جمع را نباید دوبار جمع ببندیم. -14

 مثال:

  مع است      شئوناتشئون      ج

  وجوه       جمع است      وجوهات

  توجه:

  کلمات زیر را به شکل صحیح خود جمع ببندید .

  باغات      صحیح      باغها            پاکات              پاکتها 

  دستورات                دستورها         امورات             امورها

  یشها        فرمایشات          فرمایشهاآزمایشات                آزما

 مطابقت نهاد با فعل -15

 کند.الف: اگر نهاد بیجان باشد فعل از نهاد پیروي نمی

  مثال:

  بادها وزیدند             باد بیجان است          بادها وزید

  ها نوشته شدها نوشته شدند     نامه بیجان است         نامهنامه



 ٣٨

  ها تعطیل شدشدند اداره بیجان است اداره ها تعطیلاداره

  ب: اگر نهاد جاندار باشد، فعل و نهاد با یکدیگر مطابقت دارند.

  مثال: ستارگان درخشید       ستاره جاندار است        ستارگان درخشیدند

  توجه:

  آیند.ها در زبان ادبی همه بیجان به حساب میگیاهان، درختان و شکوفه

  ها ریختیختند      شکوفه بیجان است     شکوفهها رمثال: شکوفه

  



 ٣٩

  

  

  

  

  : نهمبخش 

 

  گزارش نویسی
 



 ٤٠

 گزارش نویسی

 تهیه تدارك 

 طرح ربط منطقی مطالب  

 نگارش  

 تجدیدنظر و اصلاح  

 راههاي تجدیدنظر و اصلاح  

  بنديفوائد پاراگراف  

  

 تعریف گزارش 

آنهـا بـه منظـور رسـیدن بـه راه                       اخبار ، اطلاعات ، دیده ها و شنیده هـا ، حقـایق و رویـدادها و تجزیـه و تحلیـل منطقـی       

 می باشد .با رعایت ساده نویسی و اختصار   حل هاي درست ،

  

  ارکان گزارش

  توصیف دیده ها و شنیده ها 

  تجزیه و تحلیل آنها  

  ارائه راه حل به منظور مشکل گشایی  

  

 مراحل چهارگانه فن گزارش نویسی

 تهیه و تدارك -1

  از نوشتنیعنی فکر کردن پیش  

 باشیم.فکر کنیم آیا به تنهایی براي نوشتن گزارش کافی می  

 .به کارشناسان دیگر کتابها و مجلات براي تهیه گزارش نیازمندیم  

 اندیشیم.در این مرحله به منابع تهیه گزارش می  



 ٤١

 مراحل چهارگانه فن گزارش نویسی(ادامه)

 طرح ربط منطقی مطالب -2

  تهیه مقدمه -

  لیتهیه متن اص -

  گیريشرط استنتاج یا نتیجه -

  در مرحله ربط منطقی باید دقت کنیم موضوع سخن در کجا قرار گیرد 

  (در مقدمه، متن یا در استنتاج)

  مثال: گزارش در مورد برنامه تحت وب آموزش کارکنان

  مرحله گردش کار است. 8مقدمه: این برنامه شامل 

  متن: توضیح مراحل گردش کار

  باشد یا خیر؟افزار تحت وب قابل خریداري میتوجه به مراحل پیشگفت و اجرایی شدن تمام مراحل نرمگیري: با نتیجه

  

 نگارش

 .مهمترین بخش فن گزارش نویسی مرحله نگارش است 

 نیز باید رعایت شود.گارش نامه گفته شد در مورد گزارش مطالبی که در مورد ن  

  

 تجدیدنظر و اصلاح

 اشد و کامل نوشته شده باشد.دقت کنیم گزارش تمام شده ب 

 .مجدداً آن را بخوانیم  

  

 راههاي تجدیدنظر و اصلاح

  

 گزارش توسط یکی از همکاران خوانده شود. -1

  با زاویه دید خود مفهوم گزارش را بازگو کند. ×

 چنانچه در انتقال فکر نقایصی دید آن را گوشزد نماید. ×

  



 ٤٢

  گزارش با صداي بلند خوانده شود. -2

  د معایب از راه گوش  چشم مشخص می گردد .در صورت وجو ×

  درصدد برطرف کردن معایب برآییم. ×

  گزارش پس از یک استراحت کامل خوانده شود. -3

  شوند.در این روش کمبودها و مطالب اضافی بهتر دیده می ×

  توانیم مطالب و کمبودها را اصلاح نماییم.بهتر می ×

  

 بنديفوائد پاراگراف

 شکستن یکنواختی -1

  بندي موضوعمک به درك تقسیمک -2

  در صورتی که مطلب فرق کرد از سر سطر شروع نماییم.

  مشخص کردن جزئی از کل موضوع -3

  اي سفید براي بهتر دیدنگذاشتن فاصله -4

  جلب توجه خواننده به تغییر موضوع -5

  آسانی مراجعه به هر مطلب – 6

  

  فرم گزارش



 ٤٣

 

  

  

  : دهمبخش 

 

 صورت جلسه



 ٤٤

 تعریف صورت جلسه 

وعی ن اداره یا صاحبنظران بر اساس وظایف محوله در زمان و مکان معین بـا مطالعـه قبلـی بـراي موض ـ    زمانی که مسئولا

 حل هاي مناسب براي آن یافته و تصمیم هاي لازم را بگیرند . خاص گرد هم می آیند تا راه 

  

 سازمان جلسه 

 ا تشکیل می شود . هر جلسه از یک نفر بعنوان رئیس ، یک نفر بعنوان دبیر و چند نفر بعنوان اعض 

  

 رئیس و وظایف آن 

 با رأي گیري یا بنابر ضوابط انتخاب می شود .  -

  اداره امور جلسات  

  امضاي دعوتنامه ها  

  هدایت جلسات به منظور پرهیز از اتلاف وقت و بیراهه رفتن مباحث  

 تعیین وقت براي اعضا  

  

 دبیر جلسه و وظایف آن 

 ممکن است عضو جلسه هم نباشد انتخاب می شود و وظایف آن عبارت است از : از میان اعضا یا مدیران خبره که  -

  تنظیم صورت جلسه و به امضا رساندن آن  

  تهیه دعوتنامه ها و ارسال آن براي اعضا  

  بایگانی سوابق  

  پیگیري نتایج جلسه  

  نظارت بر مکان جلسه و تهیه ملزومات  

 تکثیر و ارسال صورتجلسه هاي قبلی براي اعضا  

  

 اعضا و وظایف آن

 هر یک از اعضا جز شرکت فعال در سیر کلی مباحث ممکن است طبق قانون وظایفی نیز بر عهده گیرند مانند :  -

  مطالعه مقدماتی موضوع براساس دستور جلسه  



 ٤٥

  ارائه ي نظرات مستدل و منطقی  

  بی طرفی و بی غرضی ، داشتن تعادل و پرهیز از افراط و تفریط در رفتار و گفتار  

  حضور به موقع و منظم در جلسات و پیگیري نتایج جلسات قبلی  

 پرهیز از پراکنده گویی و دور نماندن از موضوع جلسه   

  

 فرم صورتجلسه

  

 جلسهمکان  -3زمان جلسه               -2شماره جلسه              -1

 دستور جلسه -4

  اعضاي جلسه: -5

 نام و نام خانوادگی:          سمت:           سمت در جلسه:          شماره معرفینامه:

  مطالب - 6

 مطالب مهم در جلسه حداکثر در دو خط     

 نویسیم به شرح برگ پیوست)ها       (در صورتی که جاي نوشتن کم باشد میتصمیم -7

 بعدي:      زمان:                  مکان:               دستور:جلسه  -8

 امضا - 9

  

  

  

  

  

  

  

  



 ٤٦

  

  

  

  

  

  

  : یازدهمبخش 

 

 خلاصه سازي



 ٤٧

  راههاي خلاصه سازي

  

 روش لفظی  

 روش معنوي  

  

 روش لفظی

 سازي کرد.توان خلاصههاي هم معنی میبا حذف واژه -1

  مثال:

  کار خود را با هم بسنجدها و خود را با هم بسنجید     خلاصه سازي    افافکار و اندیشه - 

  رود هر که در کارهاي بزرگ و مهمات امور با خردمندان و عقلا مشورت کند کوششهایش بر باد نمی

  رودسازي          هر که در کارهاي بزرگ با خردمندان مشورت کند کوششهایش بر باد نمیخلاصه

  الی در فهم نوشته ایجاد نکند.هاي معترضه و تفصیلی که ننوشتن آنها کمترین اشکحذف جمله -2

  مثال:

  خورندشکست می –برخی در کارهاي اداري کارهایی که مسئولیت انجام دادنش را بر عهده دارند 

  خورند.سازي           برخی در کارهاي اداري شکست میخلاصه

  بیان مفهوم یک جمله در یک واژه -3

  مثال:

  گرسنه است و آنکه قناعت پیشه کرده به نانی سیر.ورزد اگر جهانی را بخورد باز آنکه حرص می

  به نانی سیر قانعاگر جهانی را بخورد باز گرسنه است و  حریصخلاصه سازي               

  

  

 روش معنوي
  

 هاي پیشین به آنها اشاره شده است.ها که در نامهپرهیز از تکرار پیشینه -1

  شاره شده مجدداً تکرار نکنیم.هاي قبلی به آن اتوجه: کلماتی را که در نامه

  ايهاي کلیشهها و پاراگرافپرهیز از آوردن اضافه -2

  مثال: ترتیبی اتخاذ فرمایید



 ٤٨

  پرهیز از توضیح اموري که براي مخاطب واضح است -3

  داند به آن اشاره کنیم.داند براي او ننویسیم و فقط مطالبی را که نمیتوجه: مطالبی را که مخاطب می

  آمیزز از تعارفات و عنوانهاي کاذب و مبالغهپرهی -4

  مثال: امر فرمودید

  پرهیز از پرداختن به موضوعهایی که از مطلب اصلی بیرون است. -5

  کند.هاي طولانی که یافتن فعل آنها خواننده را گیج میپرهیز از نوشتن جمله -6

  پرهیز از مغالطه و فلسفه پردازي -7

  مثال:

  ه تعمیر دستگاه اقدام کنید            خواهشمند است دستگاه را تعمیر کنیدخواهشمند است نسبت ب

  قانون را به مورد اجرا بگذارد                                       قانون را اجرا کنید

  اطلاع حاصل نمودم که                                            آگاه شدم

  حالت نمایشی دارد» نمودم«ت.          * توجه:  * اطلاع واژه عربی اس

  

  



 ٤٩

   

  

  

  

  :دوازدهم  بخش

 

 دانستن معانی کلمات



 ٥٠

         دانستن معانی کلمات  

 کاربرد صحیح کلمات  

 هاي ادارينکات مورد توجه در نامه  

  

 دانستن معانی کلمات
  

 معنی کلمه ردیف معنی کلمه ردیف

 طلب بزرگی  و غرور کردن استکبار 19 باد و باران طوفان 1

 طلب مدد کردن مداداست 20 خشمگین توفان 2

 سند اسناد 21 دستور دادن فرمایید 3

 سند اسناد 21 در عرض چیزي آمدن اعتراض 4

 برگشت اعاده 22 بدو بیا اینجا استحضار 5

 گرفتار و در بند اسیر 23 شایسته است مقتضی است 6

 کره آتش اثیر 24 پایان وظیفه انجام وظیفه 7

 در سختی افتاده عسیر 25 رودکار میبراي حساب مالی ب تسویه حساب 8

 افشره، عصاره عصیر 26 براي کارهائیکه از دانشگاه جدا شده تصفیه حساب 9

 آزرده افگار 27 رودشوند بکار مییا بازنشسته می تصفیه حساب 10

 فهماندن، تفهیم کردن القا 28 خبرها اخَبار 11

 لغو کردن، باطل کردن الغا 29 خبر اخبار 12

 گماردن انتصاب 30 دیدن نگاه کردن 13

 نسبت دادن انتساب 31 جلوگیري کردن نگاه داشتن 13

 چهارپایان اَنعام 32 پراکنده شدن نشر 14

 بخشش انعام 33 گرد آمدن حشر 15

 روشنی بهاء 34 حق گر استیفا 16

 فاکتور بها 35 طلب فایده کردن استفاده 17

 پایمردي 36 طلب عفو کردن استعفاد دادم 18
میانجیگري نباید به معنی استقامت و 

 جوانمردي بکار رود



 ٥١

 

 معنی کلمه ردیف معنی کلمه ردیف

 پیاده کردن 37
جدا کردن و به معنی اجرا کردن 

 اشتباه است
 جنگ چالش 59

 نویسنده دلیر 60 حل کردن تحلیل 38

 پر دل و شجاع دلیر 61 لا اله االله گفتن تهلیل 39

 پرده حایل 62 خود را شجاع نشان دادن تسرّي 40

 ترسناك هایل 63 کم کردن تفریق 41

 تفریغ 42
فارغ کردن و خالی کردن حساب مالی 

 رودکه در پایان سال مالی بکار می
 اداي حق کردن حق گزار 64

 تقدیر 43
کشیدن و وزن کردن و به معنی 

 سرنوشت و سپاسگزاري اشتباه است
 زنجیره سلسله 65

 در زنجیر مسلسل 66 علنی کردن علانا 44

 درجات مراتب 67 باکی از سر نادانیبی تهور 45

 نگین انگشتري خاتَم 68 باکی از سر داناییبی شجاعت 46

 پایان دهنده خاتم 69 عوض کردن هوا تهویه 47

 مالیات دهنده خراجگزار 70 چاه سمین 48

 ات وضع کردنمالی خراجگذار 71 اسم گل است (یاسمن) سمن 49

 اندیشه، فکر و به معنی روش اشتباه است رویه 72 قیمت ثمن 50

 یک شکل اندیشیدن وحدت رویه 73 گران قیمت ثمین 51

 درست صلاح 74 ضرر خیارات 52

 کارد ، هفت تیر سلاح 75 نقره سیم 53

 چادر بزرگ شادروان 76 طلا زر 54

 رسدنظر میسیاهی که از دور به  شبح 77 میوه ثمر 55

 سنگ سیاه و کم ارزش شبه 78 افسانه سمر 56

 جرقه شرار، شراره، شرر 79 پاداش ثواب 57

 شرایط 80 درست صواب 58
جمع شریطه به معنی عهدها و پیمامنها 

 و به معنی جمع شرط اشتباه است



 ٥٢

 

 معنی کلمه ردیف معنی کلمه ردیف

 شتنبرحذر دا محذور 92 هم نشینی صحبت، مصاحبه 81

 منع شدن محظور 93 مهلت ضرب الاجل 82

 فریب، گول خورده کاندید 94 زدن و ناسزا گفتن ضرب و شتم 83

 مشورت و به معنی جستجو غلط است کنکاش 95 زدن و مجروح کردن ضرب و جرح 84

 جمع مشغله به معنی گرفتاري مشاغل 96 تازه، نو، زیبا طُرفه 85

 جمع شغل است شغلها 97 نیک بار چشم به هم زد طَرفه 86

 شناسیدشمی معروف حضور 98 زلفی که روي پیشانی است طره 87

 هاکاستی –جمع ناقصه یعنی کمبود  نواقص 99 انگل طفیلی 88

 جمه نقیصه یعنی عیب نقایص 100 شتابان عاجل 89

 انشاي خدا انشاء االله 101 آینده، بزودي آجل 90

 اگر خدا بخواهد ان شاء االله 102 بلندي فراز 91



 ٥٣

  

  کاربرد صحیح کلمات

  

  ملاحظات  هاي صحیحواژه  هاي غلطواژه  ردیف

 باسمه تعالی بسمه تعالی 1

  ب+ اسم+ ه + تعالی

  ضمیر جانشین اسم (االله)

 شود.الف اسم فقط در عبارت (بسم االله الرحمن الرحیم) حذف می

 فرهنگ لغت وجود ندارد. (احتراماً) زاید است و در با سلام و احترام احتراماً 2

 لغت نامه دهخدا با احترام محترماً 3

 مورخ مورخۀ 4

مورخه مؤنث است (یعنی تاریخ نویس زن) مورخ نویسنده تاریخ، 

  گذارد.آن که تاریخ می

 نامه دهخدا)(لغت

 به شرح زیر بشرح ذیل 5
  (ذیل) به معنی دامن یا دامان آمده است.

 نامه دهخدالغت

 رساندبه آگاهی می یرساندباطلاع م 6
(اطلاع) لغت عربی است و معناي فارسی آن آگاه ساختن است.                        

 نامه دهخدا)(لغت

 به نامه بنامه 7
رود و باید جدا (ب) صفت تفضیلی است که بی پسوند به کار می

 ) ابوالحسن نجفی80نوشته شود (غلط ننویسیم صفحه 

 “ به پیوست بپیوست 8

 “ به عنوان بعنوان 9

 “ به انضمام بانضمام 10

 شودمی میشود 11
شروع می شوند باید » می«در دستور زبان فارسی فعلهایی که با 

 جدا نوشته شود.

 ردیف سازمانی پست سازمانی 12
  کلمۀ (پست) به معناي رساندن نامه است.

 نامه دهخدا)(لغت

 فارسی حمزه ندارد هیچ واژة ي آیینشماره شمارة آئین 13

 موصوف و صفت را باید جدا بنویسیم (دستور زبان فارسی) جناب عالی جنابعالی 14

  



 ٥٤

  ملاحظات  هاي صحیحواژه  هاي غلطواژه  ردیف

 کسور کسورات 15
اي که خود جمع است جمع کسور جمع کسر است و نباید کلمه

 ) ابوالحسن نجفی140ببندیم (غلط ننویسیم صفحه 

 کلمۀ هیئت زاید و در فرهنگ لغت وجود ندارد. یأته هیئت 16

 دستور زبان فارسی مقدور نیست مقدور نمیباشد 17

 “ تماس بگیرید تماس حاصل نمائید 18

 جهت به معناي طرف و جانب است. (فرهنگ دهخدا) براي جهت 19

 .اطلاع عربی است بهتر است از لغت فارسی استفاده شود براي آگاهی جهت اطلاع 20

 پیش گفت یا یاد شده فوق الذکر 21
  در فرهنگ لغت وجود ندارد و احتمالاً عربی است

 ) ابوالحسن نجفی99(غلط ننویسیم صفحه  

 دهیمچون به نامه وارده پاسخ می پاسخ به نامه بازگشت بنامه 22

 مشروحۀ ذیل 23
مشروح زیر (اگر اسامی را 

 )شرح داده باشیم
 ندارد و زاید است مشروحه در فرهنگ لغت وجود

 دستور زبان فارسی اشتباه است اشتباه میباشد 25

 ، ابوالحسن نجفی72غلط ننویسیم صفحه  مدیر محترم مدیریت محترم 26

 “ معاون محترم معاونت محترم 27

 استادان اساتید 28
واژه استاد فارسی است و باید به (ان) جمع بسته شود (غلط ننویسیم 

 نجفی ) ابوالحسن23صفحه 

 (علیهذا) عربی است از واژه فارسی استفاده شود. با وجود این علیهذا 29

 (حتی المقدور) عربی است از واژه فارسی استفاده شود. بر این پایه حتی المقدور 30

 (علی الحال) عربی است از واژه فارسی استفاده شود. بنابراین علی الحال 31

 ر زبان فارسیدستو از این روي، براي این لذا 32

 شروع می شوند باید جدا نوشته شوند» می«فعلهایی که با  گردندمی میگردند 33

 شروع می شوند باید جدا نوشته شوند» می«فعلهایی که با  دهندمی میدهند 34

 گزارشها گزارشات 35
واژه گزارش فارسی است و جمع بستن آن به (ات) عربی خلاف 

 ) ابوالحسن نجفی321ه قاعده است (غلط ننویسیم صفح



 ٥٥

 

  ملاحظات  هاي صحیحواژه  هاي غلطواژه  ردیف

 ثمربخش، سودبخش مثمرثمر 36
) ابوالحسن نجفی 337دستور زبان فارسی (غلط ننویسیم صفحه 

 حشو قبیح است .

 ) ابوالحسن نجفی395دستور زبان فارسی (غلط ننویسیم صفحه  نشان دهنده نمایانگر 37

 اهمیدان میادین 38
هر دو واژه فارسی است و جمع بستن آن به عربی خلاف قاعده 

 ) ابوالحسن نجفی376و  74است. (غلط ننویسیم صفحات 

 معلمان معلمین 39

هاي فارسی را نباید به (ین) و (ون) عربی جمع بست. بهتر واژه

) 138است به (ان) یا (ها) جمع ببندیم. (غلط ننویسیم صفحه 

 ابوالحسن نجفی

 “ مسافران فرینمسا 40

 “ منافقان منافقین 41

 “ مترجمان مترجمین 42

 “ مهندسان مهندسین 43

 “ روحانیان روحانیون 44

 “ انقلابیان انقلابیون 45

 ) ابوالحسن نجفی201دستور زبان فارسی (غلط ننویسیم صفحه  ذوزنقه ذوذنقه 46

 “ آگاه هستید آگاهید 47

 “ پیش گفته سابق الذکر 48

 دارو یک واژه فارسی است دارویی داروئی 49

 دستور زبان فارسی ي گزینشهسته هستۀ گزینش 50

 هاي فارسی استفاده شود.سعی کنیم از واژه پیش از آرام بخش قبل از مسکن 51

 اینگونه این گونه 52
واژه هایی که بصورت ترکیبات قوي هستند (یعنی کلمه به 

 ته می شود .نظر می رسند) بصورت پیوسته نوش

 ”    ” همنام هم نام 53

 این جانب ترکیب قوي نیست باید جدا نوشته شود این جانب اینجانب 54



 ٥٦

 

  ملاحظات  هاي صحیحواژه  هاي غلطواژه  ردیف

 کلمه مرکب است و باید پیوسته نوشته شود صاحبدل صاحب دل 56

 ت مجزا نوشته می شوندشروع می شود بصور» می«فعلهایی که با  می خواست میخواست 57

 شروع می شود بصورت مجزا نوشته می شوند» می«فعلهایی که با  می رفت میرفت 58

 کلمه شئون جمع است و نباید دوبار آن را جمع ببندیم شئون شئونات 59

 کلمه وجوه جمع است و نباید دوبار آن را جمع ببندیم وجوه وجوهات 60

 باید با نشانه هاي عربی جمع بسته شودواژه فارسی ن دستورها دستورات 61

 ” امورها امورات 62

 ” فرمایشها فرمایشات 63

 ” پاکتها پاکات 64

 ” باغها باغات 65

 نهاد بیجان است در نتیجه فعل از نهاد پیروي نمی کند اداره ها تعطیل شد اداره ها تعطیل شدند 66

 ” نامه ها نوشته شد نامه ها نوشته شدند 67

 در زبان ادبی شکوفه ها بیجان است پس فعل از نهاد پیروي نمی کند . شکوفه ها ریخت کوفه ها ریختندش 68

 براي جمع بستن بر سر کلمه بکار نمی رود» ال«در واژه هاي فارسی  کتاب الکتاب 69

 دبراي جمع بستن بر سر کلمه بکار نمی رو» ال « در واژه هاي فارسی  حسب دستور حسب الدستور 70

 براي جمع بستن بر سر کلمه بکار نمی رود» ال « در واژه هاي فارسی  حسب فرمایش حسب الفرمایش 71

 بر سر کلمه صحیح است .» ال « امر واژه عربی است پس آوردن  حسب الامر حسب امر 72

 مهر واژه فارسی است و در واژه فارسی اسم مفعول وجود ندارد مهر ممهور 73

 دستور دهید یددستور فرمای 74
  کلمه فرمائید به معنی دستور دادن است پس دستور فرمایید یعنی

 ( دستور دستور ) و اشتباه است .

 در جملات فارسی از کلمات دشوار عربی و غریب استفاده نکنیم . نادیده بگیرید کان لم یکن 75

 فاده نکنیم .در جملات فارسی از کلمات دشوار عربی و غریب است بنابراین علی هذا 76

 واژه فارسی غریب و نامستعمل است . رنگین کمان آزمنداك 77

 بدلیل برابري ملفوظ با مکتوب یعنی در فارسی آنچه می گوییم بنویسیم رحمان رحمن 78



 ٥٧

 

  ملاحظات  هاي صحیحواژه  هاي غلطواژه  ردیف

 خوشحال خوش حال 79
می گوییم  بدلیل برابري ملفوظ با مکتوب یعنی در فارسی آنچه

 بنویسیم

 شب بو شبو 80
بدلیل برابري ملفوظ با مکتوب یعنی در فارسی آنچه می گوییم 

 بنویسیم

 به استناد باستناد 81
اگر جزء کلمه باشد سر هم می نویسیم در غیر اینصورت » ب « 

 جدا نوشته می شود .

 علاقه مندان علاقمندان 82
غیر ملفوظ ختم می »  ه« پسوندهایی که بعد از کلاماتی که به 

 شوند آورده شوند باید جدا نشوده شود

 ”    ” سایه بان سایبان 83

 آنچه آن چه 84
واژه هایی که به نظر می رسد یک کلمه می باشد باید پیوسته 

 نوشته شود .

 اینجا این جا 85
واژه هایی که به نظر می رسد یک کلمه می باشد باید پیوسته 

 نوشته شود .

 آنکه هآن ک 86
واژه هایی که به نظر می رسد یک کلمه می باشد باید پیوسته 

 نوشته شود .

 آزمایش ها آزمایشات 87
آزمایش کلمه فارسی است و اسم مصدر می باشد و واژه فارسی 

 نباید با نشانه هاي عربی جمع بسته شود .

 شته نوشدواژه فارسی است و نباید با حرفهاي اختصاصی عربی نو غلتیدن غلطیدن 88

 مغناتیس مغناطیس 89
کلمه فرنگی است در نوشتن باید سعی شود با حروف فارسی 

 نوشته شود

 باتري باطري 90
کلمه فرنگی است در نوشتن باید سعی شود با حروف فارسی 

 نوشته شود

 جمع بسته شود» ان « یا » ها « واژه هاي عربی بهتر است با  داوطلبان داوطلبین 91

 جمع بسته شود» ین « کلمه فارسی نباید با علامت جمع عربی  بازرسان نبازرسی 92



 ٥٨

 

  ملاحظات  هاي صحیحواژه  هاي غلطواژه  ردیف

 واژه فارسی جمع کسر ندارد بندر بنادر 93

 کلمه جان واژه فارسی است و تنوین به واژه فارسی نمی چسبد جان جاناً 94

 به واژه فارسی نمی چسبد کلمه گاه واژه فارسی است و گاه گاهاً 95

 هیچ واژه فارسی همزه ندارد پایین پائین 96

 هیچ واژه فارسی همزه ندارد آیین آئین 97

 هیچ واژه فارسی همزه ندارد بفرمایید بفرمائید 98

 هیچ واژه فارسی همزه ندارد پاییز پائیز 99

 رئیس رییس 100
همزه دارند  کلمه رئیس واژه عربی است و در واژه هاي عربی که

 همانطور که تلفظ می کنیم می نویسیم

 امضا امضاء 101
واژه هاي عربی که همزه دارند ولی تلفظ نمی شود در نوشتن 

 نباید همزه آن را بنویسیم و همزه بعد از الف لازم نیست

 انشا انشاء 102
واژه هاي عربی که همزه دارند ولی تلفظ نمی شود در نوشتن 

 بنویسیم و همزه بعد از الف لازم نیستنباید همزه آن را 

 رؤیا رؤیاء 103
واژه هاي عربی که همزه دارند ولی تلفظ نمی شود در نوشتن 

 نباید همزه آن را بنویسیم و همزه بعد از الف لازم نیست

 الزهرا الزهراء 104
واژه هاي عربی که همزه دارند ولی تلفظ نمی شود در نوشتن 

 م و همزه بعد از الف لازم نیستنباید همزه آن را بنویسی

 خلاصه سازي کنید . خریدم خریداري کردم 105

106 

فوق الذکر ، مذکور ، 

مزبور ، سابقه الذکر ، 

 صدر الاشاره

 در دستور زبان فارسی از واژه هاي عربی استفاده نشود پیشگفت

 ته استاعزام کلمه اي ساختگی و در عربی هم بکار نرف گسیل ، فرستادن اعزام 107

 زرین کلمه فارسی است و تشدید نمی گیرد زرین زرین 108

 جلد به معنی پوسته کتاب ولی مجلّل به معنی کل کتاب مجلّل جلد 109

 واژه فارسی همزه ندارد تشریف فرما شوید تشریف فرمائید 110



 ٥٩

 

  ملاحظات  هاي صحیحواژه  هاي غلطواژه  ردیف

 نجام وظیفه به معنی پایان وظیفه استا کار کنم انجام وظیفه نمایم 111

 در دستور زبان فارسی از وآژه عربی استفاده نشود شایسته است مقتضی است 112

113 
معاونت ، مدیریت ، 

 ریاست
 ت علامت مصدر جعلی است و در فارسی کاربرد ندارد معاون ، مدیر ، رئیس

 سی آن نوشته شودقطع کردن کلمه عربی است و معادل فار بریدن قطع کردن 114

 از واژه عربی استفاده نکنیم پیوستن الحاق 115

 اکثر اکثراً 116
با توه به اینکه کلمات اکثر و اغل عربی می باشند براساس افعل و 

 تفعیل تنوین نمی گیرند

 رایگان کلمه فارسی است و تنوین نمی گیرد رایگان رایگاناً 117

 ی است و جمع مکسر نداردفرمان کلمه فارس فرمانها فرامین 118

 آیینه فارسی است و هیچ واژه فارسی همزه ندارد آیینه آئینه 119

 نظر واژه عربی است بر آن است در نظر دارد 120

 نظیر واژه عربی است گسترده کم نظیر 121

 سطح حشو قبیح است در کشور در سطح کشور 122

 ادن ، نمایش دادننماید یعنی نشان د برگزار کند برگزار نماید 123

 دستور زبان فارسی همه کلیه 124

 در فارسی صفت از موصوف تبعیت نمی کند مربوط مربوطه 125

 کمیه فرنگی است و معادل آن را به کار ببریم کارگروه کمیته 126

 بعد از الف همزه نمی آید اهدا اهداء 127

 شداز واژه هاي ساختگی و عربی می با چون نظر به اینکه 128

 محترم کلمه عربی است و بهتر است معادل فارسی نوشته شود گرامی محترم 129

 اطلاع واژه عربی به آگاهی برسانید به اطلاع آنها برسانید 130

 خصوص عربی است درباره در خصوص 131

 واژه عربی است بخش منطقه 131



 ٦٠

 

  ملاحظات  هاي صحیحواژه  هاي غلطواژه  ردیف

 ح سپاسلو لوح تقدیر 132
تقدیر به معنی سرشت ، قضا و قدر و یا به معنی وزن کردن و 

 کشیدن و تقدیر به معنی سپاسگذاري غلط است

 بین فعل مرکب نباید فاصله انداخت آرزو دارم ضمن آرزو خواستارم 133

134 
می توانیم روي او 

 حساب کنیم

می توانیم از او استفاده 

 کنیم
 

135 
اتاق از منظره زشت 

 ردار استبرخو

اتاق از منظره خوب 

 برخوردار است
 برخوردار بودن فقط براي جملات مثبت بکار می رود

  ساخت ساخته شد 136

 در دستور زبان فارسی از کلمات عربی استفاده نشود تا الی 137

 حشو قبیح افضل افضل تر 138

 ادن نباید بکار برده شود .ارائه به معنی نشان دادن است و بجاي تحویل د تحویل دادن ارائه 139

 در دستور زبان فارسی از کلمات عربی استفاده نشود به گونه شایسته به نحو مقتضی 140

  گفتنی است لازم به ذکر است 141

 واژه پست فقط براي اداره پست(نامه رسانی)بکار می رود ردیف سازمانی پست سازمانی 142

 براي اداره پست(نامه رسانی)بکار می رودواژه پست فقط  جایگاه برق پست برق 143

 واژه فارسی را با نشانه هاي عربی جمع نبندیم ابزارها ابزار الات 144

 اتاق کلمه ترکی است و با ط صحیح نمی باشد اتاق اطاق 145

 زغال کلمه عربی است و زقال کلمه فارسی است زقال زغال 146

 می خوانیم ولی در نوشتن باید با ك نوشته شوددر خواندن گ  عسکر –لشکر  عسگر -لگشر 147
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بل توجه در نوشتن و نکات قا

 ارسال نامه هاي اداري
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  نکات مورد توجه در نوشتن و ارسال نامه هاي اداري

 

 آرم دار دستگاه استفاده شودحتماً از برگه هاي استاندارد و  -1

و رونوشـتها نیـز بـا قلـم      5/13بـا انـدازه    Bmitra، متن نامـه بـا قلـم     5/12با اندازه    Btitrعنوان نامه و امضا با قلم  -2

Bmitra  نوشته شود . 5/12و اندازه  

  تکمیل عنوان نامه شامل ( به ، از ، موضوع ) -3

  در دستگاه مربوطه اشاره گردد . در قسمت به : سمت فرد گیرنده نامه  -1/3

 نوشتن نام و فامیل خودداري گردد و براي اقدام به مخاطب حتماً از کلمه احترام یا گرامی استفاده شود . 

نوشتن مصادر جعلی مانند ( مدیریت ، معاونت ، ریاست ) خودداري گردد و بجـاي آن مـدیر ، معـاون و ... اسـتفاده     

  شود . 

  قط عنوان واحد ارسال کننده نامه که تأیید کننده امضاي نامه است ذکر گردد. در قسمت از : ف -2/3

  در قسمت موضوع : از نوشتن یک کلمه خودداري گردد .  -3/3

جمله اي را انتخاب نمایید که هدف یا اهداف اصلی نامه را نشان دهد و براي خواننده داراي مفهوم بوده و دسـتیابی  

  سازد . به محتوي متن نامه را آسان

کلمه با سلام قبل از متن نوشته شود و با توجه به اینکه در قسمت عنوان نامه ( به ) از کلمه احترام یا گرامـی اسـتفاده    -4

 می شود قبل از شروع متن و بعد از سلام کلمه احترام لازم نیست . 

  نوشتن متن نامه  -5

  دهیم یا اداره مخاطب باید چکار انجام دهد  اول به فعل جمله فکر می کنیم که می خواهیم چکار انجام -

  فعل در آخر جمله بکار برده شود و حتماً سوم شخص مفرد باشد  -

  حرف نسبت به سایر سطرها افتادگی داشته باشد  5سطر اول متن به اندازه  -

  از کلمات فارسی و صحیح استفاده شود  -

 رت به آگاهی می رساند شروع شود .در صورتی که نامه خبري می نویسید متن نامه با عبا -

  در صورتی که پاسخنامه مستقیم نوشته می شود متن نامه با عبارت در پاسخ به نامه شماره ... شروع شود . -

در صورتی که پاسخنامه غیرمستقیم نوشته می شود (نامه هایی که رونوشـت آن بدسـت مـا رسـیده) مـتن نامـه بـا         -

  شماره ... شروع شود .عبارت با توجه به رونوشت نامه 
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در صورتی که پیرو نامه (نامه اي که قبلاً صادر گردیده) دوباره نامه نوشته می شود متن نامه با عبـارت پیـرو نامـه     -

  شماره ... شروع شود .

  پرهیز از کلمات تکراري در متن نامه  -

 خودداري گردد .» بدینوسیله « در متن نامه از نوشتن کلمه اضافی  -

بـه معنـی دسـتور دادن اسـت از عبـارت      » فرماییـد «رت خواهشمند است دستور فرماییـد بـدلیل اینکـه    بجاي عبا -

  خواهشمند است دستور دهید و یا خواهشمند است بفرمائید استفاده شود .

  می آیند حتماً بصورت جدا نوشته شود .» می«فعلهایی را که در نوشتن متن با حرف  -

  باتاً هیچ کلمه دیگري در متن نامه بصورت تنوین دار نوشته نشود .غیر از کلمات ذاتاً ، موقتاً و اث -

  کلمات جناب عالی و این جانب بصورت جدا نوشته شوند . -

خودداري گردد (ترتیبی اتخاذ فرمایید به معنی مرتب کردنی گرفتنـی)  » ترتیبی اتخاذ فرمایید«از نوشتن عبارت  -

  و صحیح نمی باشد .

به معنی تحویل دادن خودداري گردد چرا کـه ارائـه بـه معنـی نشـان دادن اسـت و        در نوشتن متن از کلمه ارائه -

 بجاي آن از کلمه تحویل دهید استفاده شود .

  در متن نامه از نوشتن پست سازمانی خودداري و بجاي آن ردیف سازمانی نوشته شود . -

  گفتنی است استفاده شود .در متن نامه از نوشتن کلمات لازم به ذکر است خودداري و بجاي آن از کلمه  -

  در متن نامه از نوشتن کلمات به نحو مقتضی خودداري و بجاي آن از کلمه به نحو شایسته استفاده شود . -

  در متن نامه از نوشتن کلمات تقدیر و تشکر خودداري و بجاي آن از کلمه سپاسگزاري استفاده شود . -

ودداري و بجاي آن از کلمه طـرح طبقـه بنـدي شـغلها     در متن نامه از نوشتن کلمات طرح طبقه بندي مشاغل خ -

 استفاده شود (مشاغل به معنی گرفتاري است )

در متن نامه از نوشتن کلمات عدم وجود به معنی (نیست هستی) خودداري و بجاي آن از کلمه نبـودن اسـتفاده    -

  شود .

م استفاده شود چرا که در فارسی در متن نامه از نوشتن کلمات بانوي محترمه خودداري و بجاي آن بانوي محتر -

  صفت و موصوف از یکدیگر تبعیت نمی کنند .

 امضا نامه  -6

  کسی که مسئولیت نهایی نامه را می پذیرد  -

  نام و نام خانوادگی در سطر اول پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ  -
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  عنوان سازمانی در سطر دوم پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ  -

  رونوشت  گیرندگان -7

  مشخص می شود .» رونوشت به«یا » رونوشت«با کلمه  -

  قلم آن با قلم متن فرق کند و از قلم متن کوچکتر باشد . -

  براي واحدها یا سازمانی نوشته شود که لازمست درباره آن اقدامی انجام دهند یا اطلاع داشته باشند . -

 اصل نامه صادره بدون رونوشت است بجز در موارد زیر  -8

  ت جلوگیري از مکاتبات اداري ، دوباره کاري و کاهش هزینه ها جه -

  گیرنده نامه اطلاع از رونوشت نامه داشته باشد که مجدداً لازم نباشد براي همان واحدها نامه ارسال نماید . -

ه زمانی که فرستنده نامه در متن نامه گیرنده بیان می دارد که پاسخ نامـه را بـه یکـی از واحـدهاي زیـر مجموع ـ      -

  ارسال نماید و به واحد زیرمجموعه اجازه می دهد که مستقیماً با واحد همسطح خودش مکاتبه نماید .

  

 زمان ارسال نامه هاي اداري 

قائم مقام وزیر محترم پاسخ نامه هـاي ارجـاعی در واحـدها برابـر برنامـه       11/10/1375مورخ  9660برابر بخشنامه شماره 

 زمانبندي زیر صورت پذیرد .

  روز  10-15ه هاي معمولی حداکثر بین نام -

  روز  3-4نامه هاي فوري (دورنویس) حداکثر بین  -

  ساعت  24نامه هاي خیلی فوري (دورنویس فوري) حداکثر ظرف  -

  ساعت  6نامه هاي آنی در اسرع وقت و حداکثر ظرف  -
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 فرهنگ اصطلاحات اداري
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  فرهنگ اصطلاحات اداري 

 

 رتباط جمعی خبري یا موضوعی به آگاهی مردم می رسد .آگهی : ابزار ارتباطی است که با یکی از وسایل ا 

   ظـیم امـور مؤسسـه خـود تهیـه و      آیین نامه : مجموعه مقرراتی که یک مؤسسه عمومی یا خصوص بـه منظـور تن

  می کند . تدوین

 . ابلاغ : نوع رساندن و کیفیت ارسال احکام و فرمانها و دستورات و وصول آن از سوي گیرنده است  

 ري رسمی یک یا چند مطلب در حدود مقررات جاري است .اخطار : یادآو 

   ارزشیابی : واحدي است در اداره که مسئولیت کنترل ، نظارت و رسیدگی به چگونگی کار وضعیت کارکنـان

  و شکایات رسیده به آن اداره را بر عهده دارد .

 . ارجاع : عبارت از سپردن نامه به یکی از مرتبطان با نامه است  

 ه معنی پشت دادن ، پشت نهادن به سوي چیزي ، توجه و تکیه کردن به موضوعی است و در اصـطلاح  استناد : ب

  اداري تکیه بر مدارك و نامه ها و مکاتبات قبلی است .

  اعلام : به معنی آگاهانیدن و آگاه کردن و شناساندن است و با فعلهاي می دارد ، می نماید و می کند ، می شود

 هی مخاطب براي انجام کار یا موضوعی به کار می رود . و می گردد براي آگا

   اقدام مقتضی و اقدام لازم : مجموعه کارهایی که در مورد خاص لازم و قانونی و ضروري در حیطه اختیـارات

  است . 

  را به جاي آن تصویب و پیشنهاد کرده است و در » نامه نما«اندیکاتور : واژه فرانسوي است که فرهنگستان فعلی

 صطلاح اداري دفتري است که تاریخ و شماره و خلاصه نامه هاي وارده و صادره را در آن ثبت می کنند .ا

  است . ایفاد در لغت به معنی فرستادن و روانه کردن می باشد .» به رسولی فرستادن نزد کسی«ایفاد : به معنی  

    ا دسـتگاه را در زمینـه فعالیتهـاي    مدیریت : سومین سطح سازمانی است که انجام بخشـی از وظـایف معاونـت ی ـ

 مطالعاتی ، تحقیقاتی و اجرایی بر عهده دارد .

             بخش : مجموعه کوچکتري از اداره است کـه زیـر نظـر آن کـار مـی کنـد و ممکـن اسـت خـود شـامل چنـد

  زیرمجموعه دیگر با عنوان دایره باشد .

 اي آگهی همه یا قسمتی از کارکنـان بـا   بخشنامه : حکم یا دستوري است که از سوي مقامات بالاي مدیریتی بر

  تعیین نوع و چگونگی آنجام دستوراتی معین تهیه و ارسال می شود .

 . پی نوشت : دستوري است که رئیس یا مقام اداري در حاشیه نامه می نویسد 
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 سیله تلفن تلفنگرام : واژه فرانسوي است و به معنی مخابره یا اعلام یک خبر است که به منظور تسریع در کار بو

بیان می شود تا گیرنده آن را بنویسد . در حال حاضر دستگاه دورنگار (فاکس) کاربرد تلفنگرام را کمتر کرده 

  است .

       تلکس : واژه فرانسوي و نام دستگاهی است که بوسیله آن پیام نوشتاري بـه صـورت مسـتقیم بـین دو مشـترك

  دستگاه تلکس مخابره می کنند . مبادله می شود یا به پیامی گفته می شود که از طریق

 . تلگراف : واژه فرانسوي و نام دستگاهی است که بوسیله آن پیامی را از راه دور مخابره می کنند 

 . تلگرام : واژه فرانسوي و به مهفوم مطلب و پیامی است که بوسیله دستگاه تلگراف مخابره می شود  

 تان فعلی براي واژه اروپـایی فـاکس تصـویب و پیشـنهاد     دورنگار یا فاکس : دورنگار معادلی است که فرهنگس

هم به جاي آن بکار برده می شود . دسـتگاهی اسـت کـه    » دورنویس « و » نمابر « کرده است . دو معادل دیگر 

  تصویر هر گونه نوشته و نقشی را با داشتن رمز طرف مقابل براي دستگاه مشابه خود می فرستد .

 حیت دار در حدود قوانین و مقررات مربوط است کـه بـه موجـب آن امـوري     حکم : دستور کتبی مقامات صلا

 چون دستور انجام کاري یا فسخ آن ، امتیاز ، کیفیت ، انجام مأموریت و انتصاب و غیره به وي محول شود .

   حکم کارگزینی : حکمی که از سوي کارگزینی هر اداره یا سازمان صادر شده ، وضعیت اداري و اسـتخدامی

  به و ترفیعات و میزان حقوق و مزایاي فرد را در غالب فرمهایی به دارنده حکم اعلام کند .و رت

 انجام و یا منع کاري می دهند.  دستور : جملات کوتاهی که معمولا مدیران در پایین نامه به شکل دستور اقدام ،  

 ي آن سازمان سرپرست سرپرست : مسئول موقت یک سازمان را در وضعیت مشخص نبودن مسئول و رئیس برا

 گویند .

  . قائم مقام : فردي که در غیاب رئیس یا مسئول سازمان عهده دار تمام یا قسمتهایی از اختیارات او می گردد  

 . مکاتبات اداري : به مجموعه مبادلات اداري در شکلهاي مختلف مکاتبات اداري گویند  

      مـرز ، در مقابـل انضـباط مـتن نامـه و کتـاب و در       هامش : واژه اي است عربی و در لغـت بـه معنـاي حاشـیه و

  اصطلاح اداري مترادف با پی نوشت و حاشیه می باشد .
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