مقدمه:
از آنجا كه رسيدن به اهداف سازمان و گردش امور از طريق ارتباطات رسمي مقدور مي‌باشد، نوشته‌هاي اداري صحيح به عنوان زبان رسمي در سازمان موجب موفقيت، پيشرفت و بالندگي سازمان بوده و از اهميت خاصي برخوردار است.
نوشته‌هاي اداري بيانگر ميزان دانستن و تخصص كاركنان، كارشناسان و مديران سازمان مي‌باشد. زيرا از طريق همين نوشته‌ها مي‌توانند دانسته‌هاي خود را بكار برده و در انجام امور از آن بهره گرفته و پيام خود را منتقل نمايند.
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راههاي شناخت واژه‌هاي فارسي از عربي
· چگونگی پیدایش نوشته 
· تعداد الفباي فارسي

· تعداد الفباي وارد شده از زبان عربي به فارسي

· چهار حرف اختصاصي فارسي

· 8 حرف اختصاصي عربي

· اسم مصدر

· نشانه‌هاي جمع در زبان فارسي و عربي

· جمع مكسر

· تنوين

· تشديد

· همزه

· مصدر جعلي

· اسم مفعول
چگونگي پيدايش نوشته :
· دود زدن
· آتش كردن

· صدا كردن

· نقاشي كردن

اولين نوشته به نام خط هيروگليف يا تصويرنگاري توسط فنيقيها بود.
اشكالات تصويرنگاري

(  براي مسائل عاطفي، احساسي و شادي نمي‌توان شكل كشيد.

(  كشيدن اشكال، حجم زيادي را اشغال مي‌كند.

اولين خط توسط ايرانيان باستان به نام خط ميخي ابداع شد.
اشكالات خط ميخي

(  تعداد حروف الفباي زياد (135)
تعداد الفباي فارسي در ابتداي اختراع خط 24 حرف بوده شامل:
الف - ب – پ – ت – ج – چ – خ – د – ذ – ر- ز – ژ – س – ش – غ – ف - ك – گ – ل – م – ن – و – هـ - ي

تعداد حرفهاي وارد شده از زبان عربي به فارسي8 حرف بوده شامل:

ح – ص- ض- ط – ظ – ع– ق و همزه

بر اساس گزارش استاد دكتر خيام‌پور حرف «ث» در فارسي قديم هم بوده چرا كه در كلمه كيومرث ديده شده است.

نتيجه: 

در حال حاضر الفباي فارسي 25 حرف + 8 حرف عربي جمعاً 33 حرف شده است.
راههاي شناخت واژه‌هاي فارسي از عربي
1- اگر واژه‌اي يكي از چهار حرف «پ – ژ- گ – چ» را داشته باشد فارسي است.
مثال: ژاله – گزارش – چيره – پيشنهاد
2- اگر در واژه‌اي يكي از حروف 8 گانه عربي وجود داشت آن كلمه عربي است.

مثال: حسين – صابر – صدا
3- در عربي اسم مصدر وجود ندارد ولي در فارسي چرا

مثال: آزمايش          جمع آن آزمايشها          آزمايشات
4- در فارسي پسوند وجود ندارد ولي در عربي چرا
توجه: 

1- واژه‌هاي فارسي با حرفهاي اختصاصي عربي نوشته نشود.

مثال: غلطيدن          غلتيدن

2- واژه‌هايي كه از زبان بيگانه وارد زبان ما شده است بايد با حروف الفباي فارسي نوشته شود.

مثال:   باطري            باتري           كلمه فرنگي است در نوشتن با حروف فارسي فارسي نوشته شود

         مغناطيس         مغناتيس       كلمه فرنگي است در نوشتن سعي شود با حروف فارسي نوشته شود.
5- نشانه‌هاي جمع در زبان فارسي 
علامت جمع در زبان فارسي «ها – ان» است.

6- نشانه‌هاي جمع در زبان عربي

علامت جمع در زبان عربي «ات – ين – ون» است.
توجه: 

- همه واژه‌هاي فارسي بايد با «ها و ان» جمع بسته شود.

- واژه‌هاي عربي و زبانهاي بيگانه ديگر كه در فارسي راه يافته‌اند نيز بهتر است با «ها و ان» جمع بسته شوند.

- واژه‌هايي كه به هاي غيرملفوظ ختم مي‌شوند در هنگام جمع بستن با «ان» به صورت اصلي خود برمي‌گردند.

مثال:  فرزانه + ان           فرزانگ + ان         فرزانگان

                                كلمه اصلي

- جمع داوطلب = داوطلبان           داوطلبين

- جمع بازرس = بازرسان              بازرسين
7- جمع مكسر
- جمع مكسر ويژه واژه عربي است.

- هيچ واژه‌ فارسي جمع مكسر ندارد.
مثال: 

عالم        جمع مكسر          علما

اثر           جمع مكسر          آثار

ميدان       جمع مكسر          ميادين       كلمه ميدان فارسي است

بندر         جمع مكسر           بنادر         كلمه بندر فارسي است

استاد        جمع مكسر           اساتيد       كلمه استاد فارسي است
8- تنوين:
· «ن» ساكني كه در پايان واژه‌ها مي‌آيد و براي نكره ساختن واژه مي‌باشد و گاهي هم كلمه را به قيد تبديل مي‌كند.

· تنوين به واژه‌هاي عربي مي‌چسبد ولي به كلمات فارسي نمي‌چسبد و غلط است.

         مثال : اتفاقاً 

         جاناً و گاهاً
9 – تشديد:

واژه‌اي كه فارسي باشد تشديد ندارد

مثال : دوم و سوم         فارسي است

         كلمه اوّل          عربي است.
10- همزء
هيچ واژه فارسي همزء ندارد

مثال        پائين            پايين

              آئين            آيين

              آئينه            آيينه

              بفرمائيد        بفرماييد

              پائيز            پاييز

توجه:

- هر واژه عربي كه همزه دارند همانطور كه مي‌گوييم مي‌نويسيم.

مثال:     رييس            رئيس

- كلماتي را كه در عربي همزه دارند ولي تلفظ نمي‌شود را نمي‌نويسيم.

مثال : امضا – انشا – رؤيا – الزهرا 
11- مصدر جعلي
ساخت مصدر جعلي در كلمات فارسي با اضافه كردن «يت» نادرست است.

مثال:  مليّت – قوميت

       خوبيت – دوميت

در واژه‌هاي فارسي « ا – ل» براي جمع بستن بر سر كلمه بكار نمي‌رود.

مثال:     الكتاب-  حسب الدستور – حسب الفرمايش

حسب الامر  صحيح است چون امر كلمه عربي است

توجه:

- اداره كلمه عربي است و جمع ان ادارات صحيح است.
12- اسم مفعول 

واژه‌هاي فارسي اسم مفعول ندارند

مثال:      مهر      اسم مفعول        ممهور

            زيرا مهر اسم مفعول ندارد
خلاصه راههاي شناخت واژه‌هاي فارسي
1- وجود يكي از چهار حرف «پ – ژ – گ – چ» در كلمه نشانه فارسي بودن آن كلمه است.
2- وجود يكي از حروف هشتگانه عربي در كلمه نشانه عربي بودن آن است.

3- اسم مصدر مخصوص كلمات فارسي

4- كلمات عربي پسوند دارند ولي كلمات فارسي بدون پسوند مي‌باشد.

5- كلمات فارسي با «ها – ان» و كلمات عربي با «ت – ين – ون» جمع بسته مي‌شوند.

6- علامت جمع مكسر ويژه واژه‌هاي عربي است.

7- واژه‌هاي فارسي تشديد ندارد.

8- واژه‌هاي فارسي تنوين نمي‌پذيرد.

9- واژه‌هاي فارسي همزه ندارد.

 10- مصدر جعلي ويژه واژه‌هاي عربي است.

 11- بر سر هيچ واژه فارسي «ال» نمي‌آيد.

 12- واژه فارسي اسم مفعول ندارد.
 
نادرستيهاي سخن
1- ناهنجاري

2- سست پيوند (ضعف تاليف)

3- ناآشنايي (غرابت)
ناهنجاري
آن است كه واژه فارسي بر خلاف قواعد دستور زبان ساخته شود.
مثال:

جمع بستن واژه فارسي با نشانه‌هاي جمع زبان بيگانه

مثل: آزمايشات             آزمايش‌ها
سست پيوند (ضعف تاليف)
جمله‌هايي هستند كه برخلاف قواعد و اصول زبان فارسي ساخته يا نوشته مي‌شود.
1- حذف فعل بدون قرينه

مثال 1: معلم به مدرسه وارد و سپس به كلاس رفت.

          در اينجا فعل شد حذف شده

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

          در اينجا چون بعد از كتابخانه رفت حذف شده ولي با رفت منزل يكي است پس جمله درست است.

2- بين فعلهاي مركب نبايد فاصله انداخت
مثال:    خواهشمند است دستور فرماييد

          خواهشمند است دستور دهيد

          خواهشمند است بفرماييد

كلمه فرماييد خودش به معني دستور دادن است پس دستور فرماييد يعني (دستور دستور) فرماييد پس اشتباه است.
اعتراض

اعتراض يعني در عرض چيزي آمدن شامل سه قسمت است:
1- حشو قبيح (زشت)

2- حشو مليح (قشنگ)

3- حشو متوسط
حشو مليح كلمه را زيبا مي‌كند.

مثال:   دي – كه پايش شكسته باد – برفت

         گل – كه عمرش دراز باد – آمد

در اينجا مي‌توان نوشت دي كه رفت گل آمد ولي مي‌بينيم كلمات اضافه آن را قشنگ كرده است.

حشو متوسط زماني است كه كلمات هم معني را به دنبال هم بياوريم

مثال:   اين كار برايم چندان سود و فايده‌اي نداشت

حشو قبيح جمله را زشت نشان مي‌دهد و معلوم مي‌شود كه نويسنده دانش زيادي ندارد
مثال:   عسل شيرين

         ديشب گذشته

         مثمر ثمر
3 – فعل جمله را با نهادهاي بيجان مطابقت ندهيم
مثال:  كاغذ پاره شد              
جمع: كاغذها پاره شد

       كاغذها پاره شدند        زيرا كاغذ بيجان است

مثال:  مرد آمد

جمع :  مردان آمدند            زيرا مردان جاندار مي‌باشند

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

توجه: 

درخت – شكوفه  - برگ در ادبيات بيجان به حساب مي‌آيند ولي در علم زيست‌شناسي جاندار به حساب مي‌آيند.
4- فعل جمله را بيهوده مجهول سازيم
در جمله اگر فاعل مشخص نباشد فعل مجهول است.
مثال: آموزگار ديده شد

فعل مجهول است چون نمي‌دانيم چه كسي آموزگار را ديده است.

مثال: نامه‌ها از طرف مدير امضا شد مجهول است

        مدير نامه‌ها را امضا كرد فعل معلوم است

مثال: سه تن از مهاجمان توسط نيروي انتظامي كشته شدند.

       فعل جمله مجهول است.

نيروهاي انتظامي سه تن از مهاجمان را كشتند          صحيح است.
ناآشنايي (غرابت)

در نوشته‌ها 3 گونه واژه نبايد بكار برد:
1- واژه‌هاي دشوار عربي

مثال: كان لم يكن         بجاي آن نوشته شود «ناديده بگيريد»

        علي هذا             بجاي آن نوشته شود بنابراين

2- واژه‌هاي فرنگي

3- واژه‌هاي فارسي سره (ناب) كه نامستعمل است.

مثال: آزفنداك             رنگين كمان

اهميت و نقش مكاتبات اداري
· اثرات مالي

· اثرات حقوقي

· راهنمايي آيندگان در مطالعه و ادامه‌ي جريان كارها

· تاريخ و قضاوتها
اثرات مالي
· نامه‌هاي اداري ممكن است در زمان حال و يا آينده داراي نتايج و اثرات مالي باشد.
· دستوري براي پرداخت يا جلوگيري از پرداخت باشد.

· هيچ خرجي نمي‌تواند بدون دستور كتبي مقام صلاحيت دار صورت بگيرد.
اثرات حقوقي
· نامه‌هايي كه در ادارات تهيه و مبادله مي‌گردد به عنوان يك سند از طرف سازمان يا مقام صادر كننده نامه تلقي مي‌گردد.
· براي اشخاص ثالث اعم از حقيقي يا حقوقي ايجاد الزام و تعهد مي‌كند.

· سند عبارتست از هر نوشته كه در مقام دعوي يا دفاع قابل استناد باشد.
راهنمايي آيندگان در مطالعه و ادامه جريان كارها

· لازمه تصميم‌گيري در اجراي امور خصوصاًبراي مديران، اشراف و حصول از سوابق مربوطه مي‌باشد.
· اطلاع از موفقيت يا شكست كارهاي انجام شده جلوي ضرر و زيان احتمالي آينده را مي‌گيرد.

· با اطلاع از سوابق مي‌توان تكليف كارهاي عقب مانده گذشته را تعيين نمود.
تاريخ قضاوتها
· آنچه از دوران گذشته باقي مي‌ماند تاريخ است.
· حقايق به شكل خاص خود آشكار مي‌شود.

· مكاتبات بعنوان ترازوي منطق و سنجش جهت قضاوت پژوهشگران در دسترس آنهاست.

شناخت نامه‌هاي اداري
· نامه در مفهوم كلي
· مشخصات نامه‌هاي اداري

· اجزا و اركان نامه‌هاي اداري

· اندازه و ابعاد نامه‌هاي اداري

· ساير قطع‌هاي مورد استفاده
نامه در مفهوم كلي
· نامه: به معني نوشته
· نوشته گفتار فرد است كه به طور مكتوب ثبت مي‌گردد.

· نامه: عبارتست از مكاتباتي كه با هدف معين و مشخص در بين اشخاص حقيقي يا حقوقي و همچنين بين سازمانها به منظور برقراري ارتباط مبادله مي‌گردد.
نامه اداري:

هر نوشته‌اي كه حاوي يك يا چند موضوع اداري بوده و بعنوان وسيله ارتباط در داخل و خارج وزارت، سازمان يا موسسه مورد استفاده قرار مي‌گيرد.
مشخصات نامه‌هاي اداري
· آرم
· تاريخ

· شماره

· عنوان واحد گيرنده

· عنوان واحد فرستنده

· موضوع

· نام و عنوان امضا كننده نامه

· امضاي نامه توسط شخص صلاحيتدار
اجزا و اركان نامه‌هاي اداري
· سر لوحه
· عناوين گيرنده، فرستنده و موضوع نامه

· متن نامه

· امضا نامه

· گيرندگان رونوشت
سر لوحه
· آرم و نوشته‌هاي زير آن در بالا و سمت راست كاغذ
· تاريخ، شماره و پيوست به ترتيب در بالا و سمت چپ كاغذ
عنوان‌هاي گيرنده، فرستنده و موضوع نامه
گيرنده: 
· عنوان گيرنده نامه با كلمه «به» مشخص مي‌گردد.

· شخص، مقام سازماني، سازمان و يا واحد سازماني كه نامه به آن خطاب مي‌شود.

فرستنده: 

· عنوان فرستنده نامه با كلمه «از» مشخص مي‌گردد.

· شخص، مقام سازماني، سازمان و يا واحد سازماني كه نامه از طرف آن نوشته مي‌شود.

موضوع نامه:

· موضوع نامه يا كلمه «موضوع» مشخص مي‌گردد.

· موضوع عبارت كوتاه و گويايي است كه مبين محتوي نامه باشد.

· جمله‌اي كه در جلوي كلمه موضوع نوشته مي‌شود هدف يا اهداف اصلي نامه را نشان مي‌دهد.

· ذكر يك كلمه در جلوي كلمه موضوع مثل (كتاب – آتش نشاني و ...) جايگاهي ندارد.

· موضوع بايد از جمله‌اي كامل و جامع انتخاب گردد كه براي خواننده داراي مفهوم بوده و دستيابي به محتوي متن نامه را آسان سازد.

مثال: 

موضوع: تاييد ردیف های سازماني واحد حسابداري

موضوع: ارسال فهرست اموال غيرمنقول
متن نامه :
· مطالب و شرحي كه در ارتباط با موضوع نامه نوشته مي‌شود.
· متن نامه در حقيقت همان هدف نامه است.

· سطر اول متن به اندازه 5 حرف افتادگي دارد و نشانه شروع متن است.
·   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 

· با توجه به اینکه در قسمت عناوین نامه از کلمه احترام استفاده می شود قبل از شروع متن فقط کلمه با سلام کفایت می کند 
امضا نامه:

· ركن اساسي هر نامه امضا آن مي‌باشد.
· نامه بدون امضا سنديت ندارد.

· نامه بدون امضا نمي‌تواند در جريان كار اداري قرار گيرد.

· مسئوليت نهايي نامه با فرد امضا كننده است.

مشخصات امضا :
·  نام و نام خانوادگي       در سطر اول پايين كاغذ سمت چپ

· عنوان سازمان             در سطر دوم پايين كاغذ سمت چپ
گيرندگان رونوشت :
· با كلمه رونوشت مشخص مي‌گردد و يا «رونوشت به»
· قلم آن با قلم متن نامه فرق مي‌كند «معمولاً كوچكتر است»

· براي واحدهای سازماني يا اشخاصي كه مي‌بايد رونوشت نامه به آنان صادر گردد نوشته مي‌شود.




[image: image2.bmp]
      رونوشت:

 

نامه های اداری
· اندازه و ابعاد نامه های اداری 
· انتخاب قطع کاغذ 

· فاصله بین سطرها 

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

· فواصل مربوط به متن نامه 

· فواصل مربوط به مشخصات امضا کننده 

· فواصل مربوط به گیرندگان رونوشت 

· اندازه حاشیه پایین نامه 
اندازه و ابعاد نامه‌هاي اداري
قطع A3

· اندازه آن 297×420 ميلي‌متر است.

· براي جداول، نمودارها و صورتهاي مالي مورد استفاده قرار مي‌گيرد.

قطع A4 

· اندازه آن 210×297 ميلي‌متر 

· مخصوص نامه‌هايي كه از 5 سطر صفحه A4 (قطع بزرگ) بيشتر باشد.

قطع A5
· اندازه آن 148×210 ميلي‌متر

· مخصوص نامه‌هايي كه از 5 سطر صفحه A5 (قطع كوچك) كمتر باشد.

قطع A6
· اندازه آن 105×148 ميلي‌متر

· بدون سرلوحه است

· براي مبادله پيام اداري بين كارمندان و يا به عنوان يادداشت مورد استفاده قرار مي‌گيرد.
فاصله بین سطرها 
فاصله بین سطرهای نامه های اداری 5/8 میلیمتر است .
فواصل مربوط به عنوان نامه 

· با 2 فاصله عمودی ( enter) از آخرین سطر سرلوحه عنوان «به» نوشته شود و علامت «:» مقابل آن قرار گیرد .
· فاصله «به» از سمت راست کاغذهای بزرگ 50 میلیمتر 

· فاصله «به» از سمت راست کاغذهای کوچک 30 میلیمتر 

· 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 عمودی (enter) 70 میلیمتر از لبه سمت راست کاغذ شروع شود (برابر 5 حرف) 
· فاصله کلمات آخر کلیه سطرهای نامه (کوچک و بزرگ) از لبه سمت چپ معادل 25 میلیمتر باشد .

· فاصله شروع سطرهای بعد از اولین سطر پاراگراف از سمت راست کاغذ 50 میلیمتر در نامه های بزرگ و 30 میلیمتر در نامه های کوچک می باشد .
فواصل مربوط به مشخصات امضا کننده 
· با سه فاصله عمودی (enter) از آخرین سطر نامه ماشین شود .
· با یک فاصله عمودی (enter) عنوان سازمانی نوشته شود .

· فاصله آخرین کلمه عنوان سازمانی از لبه سمت چپ 25 میلیمتر باشد و نام و نام خانوادگی در وسط قرار گیرد .
فواصل مربوط به گیرندگان رونوشت 
· عبارت رونوشت با یک فاصله عمودی (enter) از سطر عنوان سازمانی ماشین شود .
· فاصله شروع عبارت «رونوشت به» از لبه راست کاغذ در نامه های بزرگ 50 میلیمتر و در نامه های کوچک 30 میلیمتر باشد .

· فاصله رونوشت ها از سمت راست لبه کاغذ در نامه های بزرگ 70 میلیمتر و در نامه های کوچک 50 میلیمتر باشد .

مثال : 

رونوشت به :

     - اداره کل روابط عمومی 
اندازه حاشیه پایین نامه 
· قسمت پایین صفحه نامه ها در حدود 15 میلیمتر است که باید سفید باقی بماند .
فوايد استاندارد در اندازه نامه‌هاي اداري
· جلوگيري از ضايعات كاغذ
· هم آهنگي با كاغذهاي متداول ساير كشورها

· سهولت در امر بايگاني و نگهداري علمي

· دوام كاغذ طي زمان در بايگاني بيشتر است
 
انواع نامه‌هاي اداري
· نامه‌هاي خبري
· پاسخنامه‌هاي مستقيم

· پاسخنامه‌هاي غيرمستقيم

· پيرونامه‌ها

· فرم صورتجلسه
نامه‌هاي خبري
· نامه‌اي كه سابقه نداشته و مي‌خواهيم خبري را بدهيم
· با عبارت به آگاهي مي‌رساند شروع مي‌شود.

پاسخنامه مستقيم

· نامه‌اي كه مستقيم براي خود ما نوشته مي‌شود.

· در جواب نامه بنويسيم در پاسخ به نامه شماره .............

پاسخنامه غيرمستقيم

· نامه‌هايي كه رونوشت آن بدست ما مي‌رسد.

· در جواب نامه مي‌نويسم با توجه به رونوشت نامه شماره ...........

پيرونامه‌ها

· نامه‌هايي كه قبلاً يك نسخه از آن توسط ما ارسال شده است.

· براي پيگيري اينگونه نامه‌ها مي‌نويسيم پيرو نامه شماره ............


نشانه‌ها
· نقطه
· كاما يا ويرگول

· سركج نقطه

· دو نقطه

· خط فاصله

· نشانه پرسشي

· علامت تعجب

· پرانتز

· كروشه

· گيومه

· مميز

· ايضاً

· تك ستاره

· سه ستاره
نشانه‌گذاري در نوشته مانند تغيير لحن است در گفتار
1- نقطه (.)

- در پايان همه جملات خبري بايد نقطه گذاشت.

2- كاما يا ويرگول (،)

- نشانه درنگ كوتاه است.

- بجاي واو عطف هم استفاده مي‌شود.

مثال: تهران، پايتخت ايران است.

3- سركج نقطه (؛)

- نشانه درنگ بيش از كاما و كمتر از نقطه است.

- در فعلهاي وسط جمله بيشتر «؛» مي‌گذاريم نه نقطه

مثال: علي دانشمندي وارسته بود؛ اما چون روح او مناسب با زمان نبود؛ سخنان خود را در قالب شوخي مي‌ريخت.

4- دو نقطه (:)

- نشان شرح بيشتر است.

مثال1: سعدي مي‌گويد:

مثال 2: ميوه‌هاي اصفهان عبارتست از:

5- خط فاصله ( - )
- براي بيان جملات معترضه است.

مثال: 

        دي – كه پايش شكسته باد – برفت

        گل – عمرش دراز باد – آمد

- براي رونوشتها در ابتداي جمله خط فاصله مي‌گذاريم.

-  براي نوشتن جمله‌ها از زبان انسان الكن (لكنت زبان)

مثال: براي گفتن م م من      در نوشتن – من 

- بجاي واو عطف از خط فاصله استفاده مي‌‌كنند.

- براي اعداد از خط فاصله استفاده مي كنند مثال 5-1

- براي تركيب و پيوند ميان دو واژه

مثال: ايراني – هندي است

- براي نشان دادن مطلب مهم در نامه زير آن خط مي‌كشيم.

6- نشانه پرسشي (؟)
- در پايان جملات پرسشي استفاده مي‌شود.

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

مثال: هرات پايتخت پاكستان (؟)

7- علامت تعجب (!)

- براي جملاتي كه نشان احساس و عواطف باشد.

مثال: اي كاش!

- براي بيان ترس، نفرين و دعا

مثال: خدا او را بيامرزد!      لعنت!      بيچاره كارمند!

8- پرانتز (   ) يا دو كمان

يعني اين همان است.

- بايد معادل جمله قبل خودش باشد.

مثال: شهرداري (بلديه)
9- كروشه [  ]
- هنگام تصحيح در نوشته‌ها استفاده مي‌شود (ويرايش)

مثال: امير آمد         امير [مسعود غزنوي] آمد

يعني امير همان مسعود است.

10- گيومه («   »)

- نشان نقل قول است.

يعني سخني را بدون كم و كاستي از قول شخص ديگر مي‌نويسيم.

مثال: مدير كل گفت: «               »

- براي نوشتن عنوان

مثال: دوره آموزشي «          »

11- سه نقطه ...

نشانه حذف نوشته است.

· اگر قبل از متن بگذاريم يعني قبل از متن حذف شده

· اگر در پايان بگذاريم يعني متن ادامه دارد ولي من حذف كردم.
12- مميز  /
- براي جدا كردن سالها ، تاريخها

- براي واژه‌هاي هم مانند

مثل:  آزاد / آزاده

       مهمان / ميهمان

- كار پرانتز را هم مي‌كند

13- ايضا //

- يعني همان

- وقتي كه از تكرار واژه بخواهيم جلوگيري كنيم

مثال: اداره كل امور مالي

         //  //   //  حقوقي

14- تك ستاره *
- براي توجه خواننده كه به پاورقي نگاه كند.

- اگر دو ستاره ** بود بايد حتماً رقم هم نوشته شود.

مثال:   264**

- يعني به تفصيل در صفحه 264 توضيح داده شده است.

15- سه ستاره

- براي تغيير موضوع بكار مي‌رود.

مثال: توضيح درباره يك دستگاه كه از سه قسمت برقي، مكانيكي و الكترونيكي تشكيل شده است.

1- پس از پايان توضيح بخش برقي * * * مي‌گذاريم

2- قسمتهاي ديگر را توضيح مي‌دهد و در پايان هر توضيح اولين ستاره وسط متن يا صفحه و دو ستاره ديگر در كنار صفحه قرار مي‌گيرد.
*

*

*



املا
- يعني شيوه نوشتن خط فارسي
- برابري ملفوظ با مكتوب (آنچه گفته مي‌شود نوشته شود)

* واژه‌هايي كه به «الف» مقصوره ختم مي‌شوند در فارسي با «الف» بنويسيم به استثناي اسمهای خاص و واژه‌هايي كه املاي مشهور دارند.

مثال:


تقوي
    تقوا


هوي 
    هوا


مبتلي  
    مبتلا


اعلي  
    اعلا

اسمهاي خاص:

مثل: مرتضي ، مصطفي، مجتبي ، كبري، صغري، عيسي و موسي

توجه:

- كلماتي كه به همزه ختم مي‌شوند و حرف قبل آن «الف» باشد چون همزه تلفظ نمي‌شود پس همزه آن را نمي‌نويسيم.

مثال: 
امضا     انشا

- كلمات كاووس، داوود و سياووش بايد به همين شكل نوشته شود چرا كه «و» آنها در تلفظ گفته مي‌شود.

- كلماتي را كه در عربي به «ة» مربوط ختم مي‌شوند در نوشتن فارسي آنها را به شكل «ت» مي‌نويسم.

مثال: زكاة           زكات             جهاة           جهات
چه زماني «ة» مربوط را در نوشتن بايد بگذاريم؟
بيشتر كلماتي كه از عربي به فارسي وارد شده است به «ة» مربوط ختم مي‌شوند.
اگر كلمه‌اي به ة مربوط ختم شد و آن ة مربوط متعلق به خودش باشد ة مربوط در نوشتن فارسي به «ت» تبديل مي‌شود در غير اينصورت ة همچنان باقي است.

توجه:

ة مربوط فقط در 3 كلمه «ذاة، موقة و اثباة» متعلق به خودشان مي‌باشد و طرز نوشتن صحيح آنها در فارسي عبارتست از:

ذات – موقت – ثبت

- در صورتي كه بخواهيم بر سر آنها تنوين بگذاريم نوشته مي‌شود:

ذاتاً – موقتاً – اثباتاً

- كلمات ديگر كه ة مربوط ختم مي‌‌شوند هنگام تنوين گرفتن حتماً تنوين بر روي «ة» مربوط مي‌آيد مثال:

حقيقتاً 
  حقيقةً

نسبتاً  
   نسبتةً

عمدةاً      
  عمدةً

- حقيقة ريشه آن حق است پس ة آن متعلق به خودش نيست

- ذاةً ريشه آن ذ اة است پس متعلق به خودش است و به صورت ذات نوشته مي‌شود.
روش صحيح نوشتن املا
1- برابري ملفوظ با مكتوب (آنچه مي‌گوييم بنويسيم)
مثال:    رحمن          رحمان         خوشحال             خوش‌حال           شب بو            شبّو

2- دور ماندن از اشتباه

كلمات را طوري بنويسيم كه مخاطب اشتباه نكند.

مثال    دلتنگ           واژه مركب و صفت و موصوف

دل تنگ موصوف و صفت
توجه:

ب اگر جزء كلمه باشد سر هم مي‌نويسيم در غير اينصورت جدا نوشته مي‌شود.

مثال:
     برفت – بخور – بياورد              باستناد           به استناد

اگر پسوندي بعد از واژه‌اي كه به «ه» غيرملفوظ ختم شود آورده شود بايد پسوند جدا نوشته شود.

مثال:

علاقمندان            علاقه مندان

سايبان                 سايه بان

لالگون                لاله گون
3- دانستن فرق «است» با «هست»
هست به معني وجود دارد
1- در صورتي كه واژه‌اي را كه بكار مي‌بريم معني وجود داشتن نداشت بايد كلمه «است» را استفاده كرد در غير اينصورت از كلمه هست استفاده مي‌شود.

مثال:

        در گروه آموزش تجهيزات كامپيوتري هست

2- در جمله‌هاي اسنادي

در جمله‌هاي اسنادي نبايد بجاي «است» از كلمه «هست» استفاده شود.

مثال:  

- مدير كل دفتر آموزش و پژوهش مدير خوبي است.

توجه:

· خوب بودن را نسبت داده‌ايم به مدير

· در خواندن «الف» كلمه است را مي‌اندازيم.

· مثال: بنده پير خراباتم كه لطفش دائم است

·  ورنه لطف شيخ الزاهد گاه هست و گاه نيست
4- تركيبات قوي
آندسته از واژه‌هايي كه از اول به نظر مي‌رسد يك كلمه بوده بايد پيوسته نوشته شود نه جدا.
مثال: 


آنچه


آنكه


اينجا


آنجا
5- اين و آن
در دستور زبان كلمات «اين و آن» گاهي بصورت ضمير اشاره و گاهي بصورت صفت اشاره مي‌آيند.
توجه:

- اگر بعد از كلمات «اين و آن» اسم باشد، صفت اشاره است.

- اگر بعد از كلمات «اين و آن» اسم نباشد، ضمير اشاره است.

مثال:

اين كتاب              صفت اشاره

اين را ديدم            ضمير اشاره

- اين و آن در غير از واژه‌هايي كه بصورت تركيبات قوي هستند بصورت جدا نوشته مي‌شوند.

مثال:

اين جانب        تركيب قوي نيست      اينجانب

همنام             تركيب قوي است       هم نام

اينگونه            تركيب قوي است       اين گونه

توجه: در صورتي كه منظور از گونه «صورت‌» باشد كلمه اين گونه بصورت جدا نوشته مي‌شود.

جناب عالي       صفت و موصوف       جنابعالي
6- در تركيباتي كه وسط آن كسره مي‌آيد بايد بصورت جدا نوشته شوند.
مثال:
صورتِ جلسه 

             صورتجلسه

فرمانبر  


              فرمان بر

صاحبدل 
         كلمه مركب است       صاحب دل

7- كلماتي كه از دو جزء مكرر تشكيل شده‌اند در فارسي بصورت جدا نوشته مي‌شود.
مثال:          لنگان لنگان            يك يك 
توجه:

 - واژه‌هاي عربي از قانون ياد شده استفاده نمي‌كنند.

مثال: زلزله

- اگر در واژه‌هاي مكرر كلمه «به» بيايد بصورت جدا نوشته مي‌شوند.

مثال: گام به گام  - دست به دست

- اگر دو كلمه مكرر نباشد و «به» وسط آن باشد بصورت سر هم نوشته مي‌شود.

مثال: سربراه – چشم براه – شب بخير – نمك بحرام

- به پيوست           قيد است و جايش قبل از فعل مي‌باشد         بپيوست
8- عدد و معدود همواره به صورت جدا نوشته مي‌شود.
توجه:
- كلماتي كه بعد از عدد مي‌آيد معدود نام دارد.

- يكشنبه و پنج‌شنبه «استثنا» مي‌باشند و بصورت متصل نوشته مي‌شود.

مثال:

هفت ماهه      عدد و معدود     هفتماهه

يكصد                           يك صد

سيصد                           سي صد
9- كلمات فرنگي كه وارد واژه‌هاي فارسي شده‌اند بايد بصورت فارسي نوشته شود.
مثال:
باتري             باطري              بليت              بليط

شترنج            شطرنج              تپش             طپش 

تراز               طراز                  توسن           طوسن

توتيا              طوطيا                طوطي          توتي

توجه: 

كلماتي مانند افلاطون، ارسطو و سقراط با توجه به اينكه فرنگي مي‌باشند ولي نوشتن آن به همين شكل صحيح است.

كلمات فرنگي همزه ندارند.
10- فعلهايي كه با «مي» شروع مي‌شود هميشه بصورت مجزا نوشته مي‌شود.
مثال: مي‌خواست  - مي‌رفت
11- پيشوندهايي مثل (هم – ب – بي) كه بر سر اسم درآيند ، اسم را تبديل به صفت مركب مي‌نمايند و حتماً بايد بصورت متصل نوشته شود مگر اينكه جزء دوم كلمه مركب با «آ» نوشته شود.

مثل:

      بي‌ادب – بي‌انتها – بي‌آلايش
      همراه – همسو -
12 – همه پسوندها بصورت متّصل نوشته مي‌شوند به استثناي «هاي» غيرملفوظ 
مثال: نامه‌ها 
13- واژه‌هاي فارسي كه با «الف» آغاز مي‌شوند چنانچه بخواهيم به ابتداي كلمه حرفهاي (ب- م- ن) اضافه نماييم «الف» تبديل به «ي» مي‌شود.

مثال: 

انداخت    + ب       بينداخت   بيانداخت

افكن                   بيفكن     بيافكن
14- كلمات جمع را نبايد دوبار جمع ببنديم.
مثال:
شئون      جمع است      شئونات

وجوه       جمع است      وجوهات

توجه:

كلمات زير را به شكل صحيح خود جمع ببنديد .

باغات      صحيح      باغها            پاكات              پاكتها 

دستورات                دستورها         امورات             امورها

آزمايشات                آزمايشها        فرمايشات          فرمايشها
15- مطابقت نهاد با فعل
الف: اگر نهاد بيجان باشد فعل از نهاد پيروي نمي‌كند.
مثال:

بادها وزيدند             باد بيجان است          بادها وزيد

نامه‌ها نوشته شدند     نامه بيجان است         نامه‌ها نوشته شد

اداره‌ها تعطيل شدند اداره بيجان است اداره‌ها تعطيل شد

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

مثال: ستارگان درخشيد       ستاره جاندار است        ستارگان درخشيدند

توجه:

گياهان، درختان و شكوفه‌ها در زبان ادبي همه بيجان به حساب مي‌آيند.

مثال: شكوفه‌ها ريختند      شكوفه بيجان است     شكوفه‌ها ريخت


گزارش نويسي
· تهيه تدارك
· طرح ربط منطقي مطالب

· نگارش

· تجديدنظر و اصلاح

· راههاي تجديدنظر و اصلاح

· فوائد پاراگراف ‌بندي
تعریف گزارش 
اخبار ، اطلاعات ، دیده ها و شنیده ها ، حقایق و رویدادها و تجزیه و تحلیل منطقی آنها به منظور رسیدن به راه                  حل های درست ، با رعایت ساده نویسی و اختصار  می باشد .
ارکان گزارش

· توصیف دیده ها و شنیده ها 
· تجزیه و تحلیل آنها 

· ارائه راه حل به منظور مشکل گشایی 

مراحل چهارگانه فن گزارش نويسي
1- تهيه و تدارك
· يعني فكر كردن پيش از نوشتن

· فكر كنيم آيا به تنهايي براي نوشتن گزارش كافي مي‌باشيم.

· به كارشناسان ديگر كتابها و مجلات براي تهيه گزارش نيازمنديم.

· در اين مرحله به منابع تهيه گزارش مي‌انديشيم.
مراحل چهارگانه فن گزارش نويسي(ادامه)
2- طرح ربط منطقي مطالب
- تهيه مقدمه

- تهيه متن اصلي

- شرط استنتاج يا نتيجه‌گيري

در مرحله ربط منطقي بايد دقت كنيم موضوع سخن در كجا قرار گيرد 

(در مقدمه، متن يا در استنتاج)

مثال: گزارش در مورد برنامه تحت وب آموزش كاركنان

مقدمه: اين برنامه شامل 8 مرحله گردش كار است.

متن: توضيح مراحل گردش كار

نتيجه‌گيري: با توجه به مراحل پيشگفت و اجرايي شدن تمام مراحل نرم‌افزار تحت وب قابل خريداري مي‌باشد يا خير؟
نگارش
· مهمترين بخش فن گزارش نويسي مرحله نگارش است.
· مطالبي كه در مورد نگارش نامه گفته شد در مورد گزارش نيز بايد رعايت شود.
تجديدنظر و اصلاح
· دقت كنيم گزارش تمام شده باشد و كامل نوشته شده باشد.
· مجدداً آن را بخوانيم.
راههاي تجديدنظر و اصلاح
1- گزارش توسط يكي از همكاران خوانده شود.
· با زاويه ديد خود مفهوم گزارش را بازگو كند.

· چنانچه در انتقال فكر نقايصي ديد آن را گوشزد نمايد.
2- گزارش با صداي بلند خوانده شود.

· در صورت وجود معايب از راه گوش  چشم مشخص می گردد .

· درصدد برطرف كردن معايب برآييم.

3- گزارش پس از يك استراحت كامل خوانده شود.

· در اين روش كمبودها و مطالب اضافي بهتر ديده مي‌شوند.

· بهتر مي‌توانيم مطالب و كمبودها را اصلاح نماييم.
فوائد پاراگراف‌بندي
1- شكستن يكنواختي
2- كمك به درك تقسيم‌بندي موضوع

در صورتي كه مطلب فرق كرد از سر سطر شروع نماييم.

3- مشخص كردن جزئي از كل موضوع

4- گذاشتن فاصله‌اي سفيد براي بهتر ديدن

5- جلب توجه خواننده به تغيير موضوع

6 – آساني مراجعه به هر مطلب
فرم گزارش


تعریف صورت جلسه 
زمانی که مسئولان اداره یا صاحبنظران بر اساس وظایف محوله در زمان و مکان معین با مطالعه قبلی برای موضوعی خاص گرد هم می آیند تا راه حل های مناسب برای آن یافته و تصمیم های لازم را بگیرند . 
سازمان جلسه 
· هر جلسه از یک نفر بعنوان رئیس ، یک نفر بعنوان دبیر و چند نفر بعنوان اعضا تشکیل می شود . 
رئیس و وظایف آن 
-  با رأی گیری یا بنابر ضوابط انتخاب می شود .
· اداره امور جلسات 

· امضای دعوتنامه ها 

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

· تعیین وقت برای اعضا

دبیر جلسه و وظایف آن 
-  از میان اعضا یا مدیران خبره که ممکن است عضو جلسه هم نباشد انتخاب می شود و وظایف آن عبارت است از :
· تنظیم صورت جلسه و به امضا رساندن آن 

· تهیه دعوتنامه ها و ارسال آن برای اعضا 

· بایگانی سوابق 

· پیگیری نتایج جلسه 

· نظارت بر مکان جلسه و تهیه ملزومات 

· تکثیر و ارسال صورتجلسه های قبلی برای 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 

· ارائه ی 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 پیگیری نتایج جلسات قبلی 

· پرهیز از پراکنده گویی و دور نماندن از موضوع جلسه 
فرم صورتجلسه
	1- شماره جلسه             2- زمان جلسه              3- مكان جلسه

	4- دستور جلسه

	5- اعضاي جلسه:
نام و نام خانوادگي:          سمت:           سمت در جلسه:          شماره معرفينامه:

	6 - مطالب
     مطالب مهم در جلسه حداكثر در دو خط

	7- تصميم‌ها       (در صورتي كه جاي نوشتن كم باشد مي‌نويسيم به شرح برگ پيوست)

	8- جلسه بعدي:      زمان:                  مكان:               دستور:

	9 - امضا


 
راههای خلاصه سازي
· روش لفظي

· روش معنوي
روش لفظي
1- با حذف واژه‌هاي هم معني مي‌توان خلاصه‌سازي كرد.
مثال:

 - افكار و انديشه‌ها و خود را با هم بسنجيد     خلاصه سازي    افكار خود را با هم بسنجد

هر كه در كارهای بزرگ و مهمّات امور با خردمندان و عقلا مشورت كند كوششهايش بر باد نمي‌رود 

خلاصه‌سازي          هر كه در كارهاي بزرگ با خردمندان مشورت كند كوششهايش بر باد نمي‌رود

2- حذف جمله‌هاي معترضه و تفصيلي كه ننوشتن آنها كمترين اشكالي در فهم نوشته ايجاد نكند.

مثال:

برخي در كارهاي اداري كارهايي كه مسئوليت انجام دادنش را بر عهده دارند – شكست مي‌خورند

خلاصه‌سازي           برخي در كارهاي اداري شكست مي‌خورند.

3- بيان مفهوم يك جمله در يك واژه

مثال:

آنكه حرص مي‌ورزد اگر جهاني را بخورد باز گرسنه است و آنكه قناعت پيشه كرده به ناني سير.

خلاصه سازي               حريص اگر جهاني را بخورد باز گرسنه است و قانع به ناني سير
روش معنوي
1- پرهيز از تكرار پيشينه‌ها كه در نامه‌هاي پيشين به آنها اشاره شده است.
توجه: كلماتي را كه در نامه‌هاي قبلي به آن اشاره شده مجدداً تكرار نكنيم.

2- پرهيز از آوردن اضافه‌ها و پاراگراف‌هاي كليشه‌اي

مثال: ترتيبي اتخاذ فرماييد

3- پرهيز از توضيح اموري كه براي مخاطب واضح است

توجه: مطالبي را كه مخاطب مي‌داند براي او ننويسيم و فقط مطالبي را كه نمي‌داند به آن اشاره كنيم.

4- پرهيز از تعارفات و عنوانهاي كاذب و مبالغه‌‌آميز

مثال: امر فرموديد

5- پرهيز از پرداختن به موضوعهايي كه از مطلب اصلي بيرون است.

6- پرهيز از نوشتن جمله‌هاي طولاني كه يافتن فعل آنها خواننده را گيج مي‌كند.

7- پرهيز از مغالطه و فلسفه پردازي

مثال:

خواهشمند است نسبت به تعمير دستگاه اقدام كنيد            خواهشمند است دستگاه را تعمير كنيد

قانون را به مورد اجرا بگذارد                                       قانون را اجرا كنيد

اطلاع حاصل نمودم كه                                            آگاه شدم

توجه:  * اطلاع واژه عربي است.          * «نمودم» حالت نمايشي دارد


         (دانستن معاني كلمات

· كاربرد صحيح كلمات

· نكات مورد توجه در نامه‌هاي اداري
دانستن معاني كلمات
	رديف
	كلمه
	معني
	رديف
	كلمه
	معني

	1
	طوفان
	باد و باران
	19
	استكبار
	طلب بزرگي  و غرور كردن

	2
	توفان
	خشمگين
	20
	استمداد
	طلب مدد كردن

	3
	فرماييد
	دستور دادن
	21
	اِسناد
	سند

	4
	اعتراض
	در عرض چيزي آمدن
	21
	اِسناد
	سند

	5
	استحضار
	بدو بيا اينجا
	22
	اعاده
	برگشت

	6
	مقتضي است
	شايسته است
	23
	اسير
	گرفتار و در بند

	7
	انجام وظيفه
	پايان وظيفه
	24
	اثير
	كره آتش

	8
	تسويه حساب
	براي حساب مالي بكار مي‌رود
	25
	عسير
	در سختي افتاده

	9
	تصفيه حساب
	برای کارهائیکه از دانشگاه جدا شده
	26
	عصير
	افشره، عصاره

	10
	تصفيه حساب
	يا بازنشسته مي‌شوند بكار مي‌رود
	27
	افگار
	آزرده

	11
	اَخبار
	خبرها
	28
	القا
	فهماندن، تفهيم كردن

	12
	اِخبار
	خبر
	29
	الغا
	لغو كردن، باطل كردن

	13
	نگاه كردن
	ديدن
	30
	انتصاب
	گماردن

	13
	نگاه داشتن
	جلوگيري كردن
	31
	انتساب
	نسبت دادن

	14
	نشر
	پراكنده شدن
	32
	اَنعام
	چهارپايان

	15
	حشر
	گرد آمدن
	33
	اِنعام
	بخشش

	16
	استيفا
	حق گر
	34
	بهاء
	روشني

	17
	استفاده
	طلب فايده كردن
	35
	بها
	فاكتور

	18
	استعفاد دادم
	طلب عفو كردن
	36
	پايمردي
	ميانجيگري نبايد به معني استقامت و جوانمردي بكار رود


	رديف
	كلمه
	معني
	رديف
	كلمه
	معني

	37
	پياده كردن
	جدا كردن و به معني اجرا كردن اشتباه است
	59
	چالش
	جنگ

	38
	تحليل
	حل كردن
	60
	دَلير
	نويسنده

	39
	تهليل
	لا اِله الله گفتن
	61
	دِلير
	پر دل و شجاع

	40
	تسرّي
	خود را شجاع نشان دادن
	62
	حايل
	پرده

	41
	تفريق
	كم كردن
	63
	هايل
	ترسناك

	42
	تفريغ
	فارغ كردن و خالي كردن حساب مالي كه در پايان سال مالي بكار مي‌رود
	64
	حق گزار
	اداي حق كردن

	43
	تقدير
	كشيدن و وزن كردن و به معني سرنوشت و سپاسگزاري اشتباه است
	65
	سلسله
	زنجيره

	44
	اعلان
	علني كردن
	66
	مسلسل
	در زنجير

	45
	تهور
	بي‌باكي از سر ناداني
	67
	مراتب
	درجات

	46
	شجاعت
	بي‌باكي از سر دانايي
	68
	خاتَم
	نگين انگشتري

	47
	تهويه
	عوض كردن هوا
	69
	خاتِم
	پايان دهنده

	48
	سمين
	چاه
	70
	خراجگزار
	ماليات دهنده

	49
	سمن
	اسم گل است (ياسمن)
	71
	خراجگذار
	ماليات وضع كردن

	50
	ثمن
	قيمت
	72
	رويه
	انديشه، فكر و به معني روش اشتباه است

	51
	ثمين
	گران قيمت
	73
	وحدت رويه
	يك شكل انديشيدن

	52
	خيارات
	ضرر
	74
	صَلاح
	درست

	53
	سيم
	نقره
	75
	سِلاح
	كارد ، هفت تير

	54
	زر
	طلا
	76
	شادُروان
	چادر بزرگ

	55
	ثمر
	ميوه
	77
	شبح
	سياهي كه از دور به نظر مي‌رسد

	56
	سَمر
	افسانه
	78
	شبه
	سنگ سياه و كم ارزش

	57
	ثواب
	پاداش
	79
	شرار، شراره، شرر
	جرقه

	58
	صواب
	درست
	80
	شرايط
	جمع شريطه به معني عهدها و پيمامنها و به معني جمع شرط اشتباه است


	رديف
	كلمه
	معني
	رديف
	كلمه
	معني

	81
	صحبت، مصاحبه
	هم نشيني
	92
	محذور
	برحذر داشتن

	82
	ضرب الاجل
	مهلت
	93
	محظور
	منع شدن

	83
	ضرب و شتم
	زدن و ناسزا گفتن
	94
	كانديد
	فريب، گول خورده

	84
	ضرب و جرح
	زدن و مجروح كردن
	95
	كنكاش
	مشورت و به معني جستجو غلط است

	85
	طُرفه
	تازه، نو، زيبا
	96
	مشاغل
	جمع مشغله به معني گرفتاري

	86
	طَرفه
	يك بار چشم به هم زدن
	97
	شغلها
	جمع شغل است

	87
	طره
	زلفي كه روي پيشاني است
	98
	معروف حضور
	مي‌شناسيدش

	88
	طفيلي
	انگل
	99
	نواقص
	جمع ناقصه يعني كمبود – كاستي‌ها

	89
	عاجل
	شتابان
	100
	نقايص
	جمه نقيصه يعني عيب

	90
	آجل
	آينده، بزودي
	101
	انشاء الله
	انشاي خدا

	91
	فراز
	بلندي
	102
	ان شاء الله
	اگر خدا بخواهد


كاربرد صحيح كلمات
	رديف
	واژه‌هاي غلط
	واژه‌هاي صحيح
	ملاحظات

	1
	بسمه تعالي
	باسمه تعالي
	ب+ اسم+ ه + تعالي
ضمير جانشين اسم (الله)

الف اسم فقط در عبارت (بسم الله الرحمن الرحيم) حذف مي‌شود.

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

	3
	محترماً
	با احترام
	لغت نامه دهخدا

	4
	مورّخة
	مورخ
	مورخه مؤنث است (يعني تاريخ نويس زن) مورخ نويسنده تاريخ، آن كه تاريخ مي‌گذارد.
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نکات مورد توجه در نوشتن و ارسال نامه های اداری
1- حتماً از برگه های استاندارد و آرم دار دستگاه استفاده شود
2- عنوان نامه و امضا با قلم Btitr   با اندازه 5/12 ، متن نامه با قلم Bmitra با اندازه 5/13 و رونوشتها نیز با قلم Bmitra و اندازه 5/12 نوشته شود .

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

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

نوشتن نام و فامیل خودداری گردد و برای اقدام به مخاطب حتماً از کلمه احترام یا گرامی استفاده شود . 
نوشتن مصادر جعلی مانند ( مدیریت ، معاونت ، ریاست ) خودداری گردد و بجای آن مدیر ، معاون و ... استفاده شود . 

2/3- در قسمت از : فقط عنوان واحد ارسال کننده نامه که تأیید کننده امضای نامه است ذکر گردد. 

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

جمله ای را انتخاب نمایید که هدف یا اهداف اصلی نامه را نشان دهد و برای خواننده دارای مفهوم بوده و دستیابی به محتوی متن نامه را آسان سازد .

4- کلمه با سلام قبل از متن نوشته شود و با توجه به اینکه در قسمت عنوان نامه ( به ) از کلمه احترام یا گرامی استفاده می شود قبل از شروع متن و بعد از سلام کلمه احترام لازم نیست . 
5- نوشتن متن نامه 

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

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

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

- از کلمات فارسی و صحیح استفاده شود 

- در صورتی که نامه خبری می نویسید متن نامه با عبارت به آگاهی می رساند شروع شود .
- 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 رونوشت آن بدست ما رسیده) متن نامه با عبارت با توجه به رونوشت نامه شماره ... شروع شود .

- در صورتی که پیرو نامه (نامه ای که قبلاً صادر گردیده) دوباره نامه نوشته می شود متن نامه با عبارت پیرو نامه شماره ... شروع شود .

- پرهیز از کلمات تکراری در متن نامه 
· در متن نامه از نوشتن کلمه اضافی « بدینوسیله » خودداری گردد .
· بجای عبارت خواهشمند است دستور فرمایید بدلیل اینکه «فرمایید» به معنی دستور دادن است از عبارت خواهشمند است دستور دهید و یا خواهشمند است بفرمائید استفاده شود .

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

· غیر از کلمات ذاتاً ، موقتاً و اثباتاً هیچ کلمه دیگری در متن نامه بصورت تنوین دار نوشته نشود .

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

· از نوشتن عبارت «ترتیبی اتخاذ فرمایید» خودداری گردد (ترتیبی اتخاذ فرمایید به معنی مرتب کردنی گرفتنی) و صحیح نمی باشد .

· در نوشتن متن از کلمه ارائه به معنی تحویل دادن خودداری گردد چرا که ارائه به معنی نشان دادن است و بجای آن از کلمه تحویل دهید استفاده شود .
· در متن نامه از نوشتن پست سازمانی خودداری و بجای آن ردیف سازمانی نوشته شود .

· در متن نامه از نوشتن کلمات لازم به ذکر است خودداری و بجای آن از کلمه گفتنی است استفاده شود .

· در متن نامه از نوشتن کلمات به نحو مقتضی خودداری و بجای آن از کلمه به نحو شایسته استفاده شود .

· در متن نامه از نوشتن کلمات تقدیر و تشکر خودداری و بجای آن از کلمه سپاسگزاری استفاده شود .

· در متن نامه از نوشتن کلمات طرح طبقه بندی مشاغل خودداری و بجای آن از کلمه طرح طبقه بندی شغلها استفاده شود (مشاغل به معنی گرفتاری است )
· در متن نامه از نوشتن کلمات عدم وجود به معنی (نیست هستی) خودداری و بجای آن از کلمه نبودن استفاده شود .

· در متن نامه از نوشتن کلمات بانوی محترمه خودداری و بجای آن بانوی محترم استفاده شود چرا که در فارسی صفت و موصوف از یکدیگر تبعیت نمی کنند .

6- امضا نامه 
· کسی که مسئولیت نهایی نامه را می پذیرد 

· نام و نام خانوادگی در سطر اول پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ 

· عنوان سازمانی در سطر دوم پس از متن و در پایین کاغذ سمت چپ 

7- گیرندگان رونوشت 

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

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

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

8- اصل نامه صادره بدون رونوشت است بجز در موارد زیر 
· جهت جلوگیری از مکاتبات اداری ، دوباره کاری و کاهش هزینه ها 

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

· زمانی که فرستنده نامه در متن نامه گیرنده بیان می دارد که پاسخ نامه را به یکی از واحدهای زیر مجموعه ارسال نماید و به واحد زیرمجموعه اجازه می دهد که مستقیماً با واحد همسطح خودش مکاتبه نماید .
زمان ارسال نامه های اداری 
برابر بخشنامه شماره 9660 مورخ 11/10/1375 قائم مقام وزیر محترم پاسخ نامه های ارجاعی در واحدها برابر برنامه زمانبندی زیر صورت پذیرد .
· نامه های معمولی حداکثر بین 15-10 روز 

· نامه های فوری (دورنویس) حداکثر بین 4-3 روز 

· نامه های خیلی فوری (دورنویس فوری) حداکثر ظرف 24 ساعت 

· نامه های آنی در اسرع وقت و حداکثر ظرف 6 ساعت 

 
فرهنگ اصطلاحات اداری 
· آگهی : ابزار ارتباطی است که با یکی از وسایل ارتباط جمعی خبری یا موضوعی به آگاهی مردم می رسد .
· آیین نامه : مجموعه مقرراتی که یک مؤسسه عمومی یا خصوص به منظور تنظیم امور مؤسسه خود تهیه و تدوین می کند .

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

· اخطار : یادآوری رسمی یک یا چند مطلب در حدود مقررات جاری است .
· ارزشیابی : واحدی است در اداره که مسئولیت کنترل ، نظارت و رسیدگی به چگونگی کار وضعیت کارکنان و شکایات رسیده به آن اداره را بر عهده دارد .

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

· استناد : به معنی پشت دادن ، پشت نهادن به سوی چیزی ، توجه و تکیه کردن به موضوعی است و در اصطلاح اداری تکیه بر مدارک و نامه ها و مکاتبات قبلی است .

· اعلام : به معنی آگاهانیدن و آگاه کردن و شناساندن است و با فعلهای می دارد ، می نماید و می کند ، می شود و می گردد برای آگاهی مخاطب برای انجام کار یا موضوعی به کار می رود . 
· اقدام مقتضی و اقدام لازم : مجموعه کارهایی که در مورد خاص لازم و قانونی و ضروری در حیطه اختیارات است . 

· اندیکاتور : واژه فرانسوی است که فرهنگستان فعلی «نامه نما» را به جای آن تصویب و پیشنهاد کرده است و در اصطلاح اداری دفتری است که تاریخ و شماره و خلاصه نامه های وارده و صادره را در آن ثبت می کنند .
· ایفاد : به معنی «به رسولی فرستادن نزد کسی» است . ایفاد در لغت به معنی فرستادن و روانه کردن می باشد .

· مدیریت : سومین سطح سازمانی است که انجام بخشی از وظایف معاونت یا دستگاه را در زمینه فعالیتهای مطالعاتی ، تحقیقاتی و اجرایی بر عهده دارد .
· بخش : مجموعه کوچکتری از اداره است که زیر نظر آن کار می کند و ممکن است خود شامل چند زیرمجموعه دیگر با عنوان دایره باشد .

· بخشنامه : حکم یا دستوری است که از سوی مقامات بالای مدیریتی برای آگهی همه یا قسمتی از کارکنان با تعیین نوع و چگونگی آنجام دستوراتی معین تهیه و ارسال می شود .

· پی نوشت : دستوری است که رئیس یا مقام اداری در حاشیه نامه می نویسد .
· تلفنگرام : واژه فرانسوی است و به معنی مخابره یا اعلام یک خبر است که به منظور تسریع در کار بوسیله تلفن بیان می شود تا گیرنده آن را بنویسد . در حال حاضر دستگاه دورنگار (فاکس) کاربرد تلفنگرام را کمتر کرده است .

· تلکس : واژه فرانسوی و نام دستگاهی است که بوسیله آن پیام نوشتاری به صورت مستقیم بین دو مشترک مبادله می شود یا به پیامی گفته می شود که از طریق دستگاه تلکس مخابره می کنند .

· تلگراف : واژه فرانسوی و نام دستگاهی است که بوسیله آن پیامی را از راه دور مخابره می کنند .
· تلگرام : واژه فرانسوی و به مهفوم مطلب و پیامی است که بوسیله دستگاه تلگراف مخابره می شود .

· دورنگار یا فاکس : دورنگار معادلی است که فرهنگستان فعلی برای واژه اروپایی فاکس تصویب و پیشنهاد کرده است . دو معادل دیگر « نمابر » و « دورنویس » هم به جای آن بکار برده می شود . دستگاهی است که تصویر هر گونه نوشته و نقشی را با داشتن رمز طرف مقابل برای دستگاه مشابه خود می فرستد .

· حکم : دستور کتبی مقامات صلاحیت دار در حدود قوانین و مقررات مربوط است که به موجب آن اموری چون دستور انجام کاری یا فسخ آن ، امتیاز ، کیفیت ، انجام مأموریت و انتصاب و غیره به وی محول شود .
· حکم کارگزینی : حکمی که از سوی کارگزینی هر اداره یا سازمان صادر شده ، وضعیت اداری و استخدامی و رتبه و ترفیعات و میزان حقوق و مزایای فرد را در غالب فرمهایی به دارنده حکم اعلام کند .

· دستور : جملات کوتاهی که معمولا مدیران در پایین نامه به شکل دستور اقدام ، انجام و یا منع کاری می دهند. 
· سرپرست : مسئول موقت یک سازمان را در وضعیت مشخص نبودن مسئول و رئیس برای آن سازمان سرپرست گویند .
· قائم مقام : فردی که در غیاب رئیس یا مسئول سازمان عهده دار تمام یا قسمتهایی از اختیارات او می گردد . 

· مکاتبات اداری : به مجموعه مبادلات اداری در شکلهای مختلف مکاتبات اداری گویند .

· هامش : واژه ای است عربی و در لغت به معنای حاشیه و مرز ، در مقابل انضباط متن نامه و کتاب و در اصطلاح اداری مترادف با پی نوشت و حاشیه می باشد .

منابع 
· آیین نگارش مکاتبات اداری ، سید کاظم امینی ، مرکز آموزش مدیریت دولتی ، تهران ، چاپ سیزدهم ، 1380
· کتاب کار انشا و نگارش ، دکتر حسن ذوالفقاری ، انتشارات اساطیر ، تهران ، 1377

· بخشنامه سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور به شماره 28216/105 مورخ 25/2/81

· لغتنامه دهخدا 
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صورت جلسه








بخش یازدهم :





خلاصه سازی








بخش دوازدهم :





دانستن معانی کلمات








بخش سیزدهم :





نکات قابل توجه در نوشتن و ارسال نامه های اداری











بخش چهاردهم :








فرهنگ اصطلاحات اداری








شماره...................


تاريخ ...................


پيوست..................





 آرم


				          سرلوحه


به:


از:


موضوع:














رونوشت:





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