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 مقدمه

ر سازمان، بیانگر اندیشه و رویکرد آن همکاتبات  .ها و بازتاب افکار اوستنوشته و مکتوب هر فرد، مؤیدّ اندیشه

ارتباط برقرار ترین عنصری که در سازمان با آن اساساً اصلی .سازمان و سطح سواد، دانش و نگرش کارمندان آن است

شکل رسمی، همان مکاتبات اداری است؛ پس مکاتبات، کلید اصلی ارتباطات در سازمان محسوب کنیم، بهمی

 این .ترین ابزارهای رسیدن به اهداف هر سازمان، ایجاد ارتباطات رسمی در قالب مکاتبات اداری استمهم .شودمی

 .شودت اداری، زبان رسمی هر سازمان محسوب میمکاتبا .دشدت وابسته به نوع مکاتبات خواهد بوارتباطات به

شکل ای انجام دهیم، باید از زبان رسمی استفاده کنیم و این زبان را بهکاتبهم خواهیمجهت، زمانی که میهمینبه

 .درستی به مخاطب منتقل شودمطلوب حفظ نماییم تا مفهوم به

 :کانال ارتباطی عمده داریم ما اساساً دو .ات در سازمان استهای اصلی ارتباطمکاتبات اداری، یکی از کانال

شوند، زیرا حسوب میممکتوبات نیز ارتباط کلامی  .رسدکلامی )حرف زدن(: ارتباطی که آنچه به سمع افراد می  -1

 .شودها استفاده میدر مکتوبات از واژه

 :(غیرکلامی )زبان بدن  -2

عنی با آنچه در ذهن ز فرستنده به گیرنده، مشروط بر اینکه در گیرنده، مشابهت مارتباط، یعنی فرآیند انتقال پیام ا

 .ی دیگر مکاتبات، رعایت شکل و قالب درست آنهاستجنبه .فرستنده وجود دارد، ایجاد شود

، ایجاد فرستنده بوده فرآیند انتقال پیام از فرستنده به گیرنده، به شرطی که در گیرنده معنایی مشابه آنچه مورد نظر

شود و مکاتبات بایستی سری قوانین انجام که رعایت یک دتوب، اشاره به همین مسئله دارارتباطات کلامی و مک .شود

مکاتبات، قالبی درست دارد که باید  .قابلی خطاب قرار دادن طرف ماداری قالبی مشخص داشته باشد؛ مانند نحوه

 .رعایت شود

 ی کامل گردد؟ی یک مکاتبهتوجه قرار گیرد تا منجر به تهیه هایی در مخاطب باید موردچه ویژگی

وخو، تحصیلات و ما پیش از تنظیم هر متن باید به چند مسئله توجه داشته باشیم: دانستن افکار، تمایلات، خلق

ش و الگوی پذیر است، از دو روه انعطافبرای فردی که تحلیلگر است، با فردی ک .گیری مخاطبی تصمیمنحوه

صطلاحاً ذهن ااز نظر ذهنی دارد: ذهن تحلیلی دارد که  ویژگی هاییفرد تحلیلگر،  .مکنیتفاوت استفاده میم

رسند؛ یعنی های تحلیلی از جزء به کل میذهن .رسدذهن استقرایی، از جزء به کل می .شوداستقرایی نامیده می

بندی ول دلیل و استدلال را بیان کنید، سپس به جمعد اخواهید ارتباط برقرار کنید، بایزمانی که با این افراد می

 .های قیاسیبرسید؛ برعکس ذهن

در برقراری ارتباط با این  .رسند(پذیرند، چهارچوب ذهنی آنها قیاسی است )از کل به جزء میافرادی که انعطاف

بگویید، در ابتدا مطرح کنید و بعد، خواهید گیری میافراد، ابتدا باید جانِ کلام را بیان کنید و چیزی را که در نتیجه
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نویسی از در گزارش .در متن نیز به همین شکل است .اگر فرصت باقی بود و زمان اجازه داد، به سراغ استدلال بروید

 .ها استفاده کنیداین مدل

ن الگوی پس تعیی .ای صحیح را انتخاب کنیمبهتوانیم الگوی مکاتهای مخاطب را بشناسیم، بهتر میوقتی ویژگی

 .های شخصیتی افراد استهای آن، ویژگیمکاتباتی، یکی از مؤلفه

 نویسینگاری و نامهاصول نامه

 :شوددو اصل در مکاتبات اداری، اصول بنیادی محسوب می

تر تر و روانقدر سادهمکاتبات اداری هرچه .نویسینهای نوشتن، پرهیز از کهپرهیز از کلیشهنویسی: ساده .1

 .سازدکند و هدف از ارتباط را بهتر محقق میبُعد ارتباطی را برقرار می باشد، بهتر

 نویسی از چند بعُد )دستوری، ساختاری، اخلاقی( حائز اهمیت استاین سالم نویسی:سالم .2

 

 .مشخصی دارد ی اداری، استانداردهاینامه ی اداری:مشخصات نامه

همچنین واحد گیرنده  .شود، شماره، عنوان و تاریخ درج میدر سربرگ .شناسیمنامه را با سربرگ و سرلوحه می 

 .هایی وجود دارد: موضوع، نام، عنوان و امضای فرد امضاکنندهدر متن نامه نیز ویژگی .گردددر سربرگ مشخص می

 .تعالی، شماره، پیوست و تاریخارد: آرم، بسمهدهای خاص خود را سرلوحه، ویژگی

از نظر شکلی نیز ویژگی  .شودصلی، امضا و نام فرستنده و در انتها، نشانی درج میدر متن نامه، گیرنده، متن ا

 .های اداری استدیگری مربوط به سایز نامه
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 های اداریسایز نامه  

متر برای میلی A5 21۰×1۴۸ و (متر برای قطع بزرگترمیلی A4 2۹۷×21۰ (های اداری را معمولاً در سایزما نامه

 .کنیمکوچکتر تنظیم می قطع

یک اصل دیگر این است که اگر تعداد سطرهای  .نیماستفاده ک A4 های ارشد سازمان، باید از کاغذترجیحاً برای مقام

 .مناسب است A5 سطر باشد، سایز ۵متر از کنیم و اگر کاستفاده می A4 سطر باشد، از ۵نامه بیش از 

 .شودهای اداری داخلی استفاده میدداشتمتر بیشتر در یامیلی A6  1۴۸×1۰۵ سایز

 .رودری به کار میهای مالی و اداها، نمودارها و صورتنیز معمولاً برای جدول  مترمیلی A3 ۴2۰×2۹۷ سایز

 برای شروع نامه و گزارش کار مناسبواژۀ 

 ؟ای شروع کنیم و درخواست را عنوان نماییمبا چه واژه

 :دارد الگوی مشخصی برای این کار وجود

 .مناسب است« رساندبه اطلاع می»برای مقامات زیردست، واژۀ *

 .رودبه کار می« رساندبه آگاهی می»سطح، واژۀ برای مقام هم*

 .شوداستفاده می« رساندبه استحضار می»برای مقام بالاتر، از واژۀ *

 

ای ی اداری، نامهه نامهک، به این دلیل است کنیمشخص استفاده می چند نکته در اینجا وجود دارد: اینکه از واژۀ سوم

 .ها باید رسمیت داشته باشند و از بُعد شخصی خارج شوندی رسمی، واژهدر نامه .رسمی است و جنبۀ شخصی ندارد

 .ای عربی است، واژه«استحضار»واژۀ 

تناسب، همینبه .رسی استکند که زبان رسمی در ایران، فاقانون اساسی جمهوری اسلامی ایران تصریح می ۱۵اصل  

 .صورت رسمی انجام گیردتمام مکاتبات باید به زبان فارسی و به

برخی از  .شودعنوان متن رسمی محسوب نمیآنچه در قانون مشخص شده، این است که اگر متنی فارسی نباشد، به

کنیم، مگر های غیرفارسی استفاده نمیالامکان از واژهدلیل، حتیهمیناند؛ بهشدت رایج شدهواژگان، از نظر عرفی به

  .اینکه عرف شده باشند

های الامکان از واژهاوقات آمیختگی در زبان فارسی اتفاق افتاده که تشخیص مرز بین آنها دشوار است؛ پس حتی گاهی

  .غیرفارسی استفاده نکنیم
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 .گیردنتهای نامه قرار میاگر بخواهیم تقاضایی را عنوان کنیم، آن تقاضا در متن و معمولاً در ا

 تقاضا از مقام بالادست: خواهشمند است  

 تر: مقتضی است پایین تقاضا از مقام

  سطح: شایسته است تقاضا از مقام هم

به کار رود، سرهم خوانده « است»قبل از « ی»شوند )اگر ، این دو واژه سرهم خوانده می«مقتضی است»در مورد 

  .شود(می

اما « .دستور مقتضی را صادر فرمایید»شود؛ برای مثال: استفاده می« مقتضی»ی مقام بالاتر نیز از اوقات براگاهی

اگر  .کندرود، زیرا حالت امری پیدا میتر به کار میگیرد، برای مقام پایینقرار می« مقتضی»زمانی که فعل در کنار 

  .شودجایگاه حفظ می خواهش و تمنا را دارد و احترام و را بدون فعل به کار ببریم، برای مقام بالاتر، حالت« مقتضی»

  خواهشمند است |مقام بالادست 

 مقتضی است |تر مقام پایین 

  شایسته است |سطح مقام هم  

 

 های اداری اصول نگارش نامه و عنوان شخص در نامه

شیوۀ  .و عناوین اضافی خودداری گردد کار بردن القابآمیز نوشته شوند و از بهمصورت ساده و احترااسامی باید به

 .ترویه اسصحیح در مکاتبات اداری، رعایت وحدت

فقط در « هندسم»و « دکتر» .های اداری جایز نیستدر نامه« مهندس»و « دکتر»د های تحصیلی ماننذکر عنوان -

 .نهادهایی قابل استفاده است که یا آموزشی باشند یا پزشکی

 .نیست جلوی اسم سازمان درست« محترم»نوشتن واژۀ  .ر بعدی سمت او را بنویسیدبتدا نام شخص و در سطا- 

وگو کنید؛ زیرا متن خواهید گفتبرای افرادی که چندین سمت اداری دارند، باید سمتی ذکر شود که با آن سمت می

موضوع کاری کافی  تنها عنوان مرتبط با .های آن فرد در آن سمت مربوط استی وظایف و مسئولیتنامه به حوزه

 .است
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 .توانید بالاترین سمت آن فرد را در متن نامه، مخاطب قرار دهیداگر موضوع نامه بسیار کلی بود، می

 :آیدهمراه با اسم فرد نمی« معاونت»و « ریاست»، «تمدیری»هایی مانند کار بردن واژهبه

 ❌ سازمان -آقای حسینی مدیریت -

 ✅ آقای حسینی مدیر سازمان -

 

آید؛ اما اگر اسم فرد در بیانگر جایگاه اداری فرد است و همراه با اسم نمی« معاونت»یا « ریاست»، «مدیریت»واژۀ 

 .متن نامه ذکر نشود، مجاز به استفاده از این عناوین هستید

 .از صحت املای نام اشخاص مطمئن شوید -

 ✅ جناب آقای صارمی -  

 (املایی اشتباه صورت در) ❌جناب آقای سارمی  -  

وی را  گونه برای رعایت احترام،همانهای وارده، به مشخصات فردی امضاکننده دقت کنید و بهدر پاسخ به نامه -

در حالت  .کندرا معرفی می همان صورتی که خودشی اداری استفاده کنید؛ بهباید از امضای نامه .خطاب نمایید

 .کنندهای اداری به چه صورت معرفی مید را در نامهدیگر، از رئیس دفتر ایشان بپرسید که خو

 نویسینویسی و روانساده

 :چند مثال در خصوص اصول نگارش نام و عنوان اشخاص

 کار بردن القاب اضافی()به ...........سرور گرامی و برادر بزرگوار جناب آقای مهندس :نویسیمنمی ❌

 سم، اشتباه است(با ا« معاونت»)همراه بودن   ترم وزارت نفتمعاونت مح .........جناب آقای :نویسیمنمی ❌

ترم وزارت نفت رئیس محترم هیأت مدیره و مدیرعامل محترم شرکت گاز و مشاور عالی مقام مح :نویسیمنمی ❌

 زمان(صورت همی القاب و عناوین بهکار بردن همه)به

 :نویسیمنمی ❌

 ...…… رئیس با کفایت مرکز

 ....…… یعضو محترم شورا

 ....……… جناب آقای دکتر

 .(ی لازم به کار رونداندازهی القاب و عناوین باید با واژگان مناسب و بهکار بردن القاب اضافی؛ همه هب ( 

خواهید به مخاطبان خود احترام بگذارید، این احترام باید اگر می .داشته باشد مکاتبات اداری نباید شکل چاپلوسی

 .های مناسب بیان شودا واژهدر جایگاه خود ب
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 کنیم عبارتند از:چند واژه که استفاده می

 محترماً / احتراماً 

 .شروع کنید« با احترام»توانید با دارید، می« احترام»اگر اصرار به استفاده از واژۀ 

 :نویسندها میدر برخی از نامه .اصلاً استفاده نکنید« محترماً»از 

 .که این صحیح نیست❌« .رسانداحتراماً به استحضار می»

 ✅ :شکل صحیح این است که بنویسیم

 با سلام و احترام

 .رساندبه استحضار می

 

، کمتر هایی که تنوین دارندالامکان از واژهحتی .است« احتراماً»دار بودن واژۀ دلیل این امر، حالت عربی و تنوین

 .«مبا سلام و احترا»توانیم بنویسیم: پس می .استفاده شود

 نویسی و معایب آن در مکاتبات اداریکلیشه

 .ای نوشتننویسی است؛ یعنی پرهیز از کلیشهیکی از اصول در رعایت مکاتبات اداری، ساده

 

 :مثال .سعی کنید در مکاتبات از واژگان ساده استفاده کنید

 :میسینونمی ❌

را صادر  یر گرفته است، دستور مقتضقرا بیکه مورد تصو یمقام ۀالزحماست نسبت به پرداخت حق یمستدع»

 «.دییفرما

 نوشت: توانمی ✅

 «.مصوب پرداخت شود یهاالزحمهحق دییاست دستور فرما خواهشمند»
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 آنها: یتر برامناسب یهااستخراج شده است و معادل یادار یهااشتباه که از نامه ییهانمونه

 بهتر است مثلاً بنویسید به جای

 همانطور که اطلاع دارید یاچنان که آگاهید بوقیدهمانطور که مس

 گذاردبه مزایده می گذاردبه مورد مزاید می

  .رساندبا احترام به اطلاع می داردمحترماً اشعار می

 امیدوار است رجاء واثق دارد

  .شودبه پیوست ارسال می گرددبه ضمیمه ایفاد می

 کاری شما بسیار ممنونم/ متشکرماز هم همکاری شما موجب مزید امتنان است

 .خواهشمند است در این باره اقدام شود مستمنی است اقدام لازم را مبذول فرمایید

  .تا در این باره به نحو مقتضی اقدام شود تا در این راستا اقدام مقتضی به عمل آید

 .لازم را تأمین کندتواند وسایل این واحد نمی .باشداین واحد قادر به تأمین وسایل لازم نمی

 .ها استفاده کننددر صورت لزوم از این دستگاه .ها را مورد استفاده قرار دهندحسب ضرورت این دستگاه

 در مورد خرید کامپیوتر تصمیم گرته شد در مورد خریداری کردن کامپیوتر اتخاذ شد

 .هنوز مجوز ساخت ندارد هنوز از مجوز ساخت برخوردار نیست

 .بیشترین تولید را دارد قم تولید را به خود اختصاص داده استبیشترین ر

 .حاضر شدند و رأی دادند گیری شرکت نمودندحضور بهم رسانیده در رأی
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 های مرکبجمله

و مخاطب را سردرگم  میدائماً از حرف ربط در جملات استفاده نکن .تا سرحد امکان کوتاه و مستقل باشند دیبا هاجمله

کار به یدارادر مکاتبات  الامکانیجملات مرکب را حت .کدام است هیپا یکدام است و جمله یه فعل اصلک مینکن

 .مینبر

o میحرف ربط، آنها را به هم متصل نکن ایبا استفاده از واو عطف، موصول  لیدلیب. 

o میسینویدر متن م واتریو ش حیبه شکل صح م،یکنیکوتاه م یرا وقت جمله. 

o ساده است و غرض  یجمله کیفعل دارد،  کیاز  شیکه ب یاجمله فعل دارد. کیاز  شیبمرکب،  یجمله

 .مییگویم «هیپا»که به آن  کندیم انیرا ب ندهیگو یاصل

o وشن باشند.ر دیبا روینام دارند. جملات پ «رویپ» شوند،یاستفاده م هیپا یجمله لیتکم یکه برا یجملات  

o «ثبت است.م ییبار معنا یدارا «یبرخوردار 

 معترضه یهاجمله

 یکردن جمله ترلیتکم یبرا یحیتوض .رودیکار مبه یاصل یاست که در ضمن جمله یامعترضه، جمله یجمله

 .دارد یفیتوص ای یاندرز ،ییمفهوم آرزو ایاست  یاصل

 ای دهدیم حیضتو نهاد جمله یو درباره دیآیم یاصل یاست که در ضمن جمله یاجمله ایمعترضه، عبارت  یجمله

 یبود و نبود جمله .کندینم جادیدر معنا ا یو حذف آن خلل رساندیرا م یفیتوص ایو  یاندرز ،ییآرزو یمفهوم

 .ندارد یاثر یاصل یندارد و در مفهوم جمله یریمعترضه در متن تأث

 .ردیگیقرار م رهیدو خط ت نیطور مستقل بو به دیآیاوقات بعد از حرف ربط م یگاه

 :میمعترضه دار ینشان دادن جمله یسه علامت برا ما

 .ردیگمی قرار( –) رهیخط ت دو انیطور مستقل مو گاه به دیآیمعترضه پس از حرف ربط م یگاه جمله -

 .)،( است رگولیدو و انیقرار گرفتن در م گر،ید ینشانه -

 .دو پرانتز ) ( است انیقرار گرفتن در م گر،ید ینشانه -
 

 .و پرانتز رهیدو خط ت رگول،یمعترضه: دو و یجمله یلامت براع سه

 معترضه دو مدل دارند: یهاجمله

 .است مؤدبی جوان – کند حفظش خدا –: جواد ییدعا -

 .ستیزمی هفتم قرن در – یرانیا سینوسجع نبزرگتری – ی: سعدیحیتوض -
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 یمتوال یهافعل

که در بخش جملات چنان .میجمله اجتناب کن انیسر هم در پا چند فعل پشت ایتا حد ممکن از آوردن دو  دیبا

مرکب  یو جمله میمنتقل کن« که»را در صورت امکان به قبل از حرف موصول  یبهتر است فعل اصل م،یمرکب گفت

 .میببر انیبه پا هیپا یرا با فعل جمله

 یهاما در نوشته .شودیمگفته « حشو»آنها  اصطلاحاً به شوند،یپشت سر هم به کار برده م یوقت ،یمعنهم ییهاواژه

 .میحشو استفاده کن یهااز واژه دینبا زین یراداریدر مکاتبات غ .میاز حشو استفاده کن میستیمجاز ن یادار

 «سخت و دشوار کارگران طشرای به توجه با» ❌

 (.هستند یمعنهم رایحشو دارند؛ ز« دشوار»و « سخت)»

 «.مییگویم تیو تهن کیتبر را ...نیوز نشریۀ انتشار» ❌

 (.میواژه استفاده کن کیاز  میتوانیما م .بردیم نیکلام را از ب ریپشت سر هم، تأث یمعنکلمات هم یریکارگ)به

 یوصف عبارت

 مثال: .میکنینم تینوشتن و دستور زبان است که رعا یدر نحوه ،یما در مکاتبات ادار یعمده مشکل

 «.گشتند یپول از صندوق گرفته و متوار دادیتع کرده جعل را اسناد» ❌

 «.شدند یپول از صندوق گرفتند و متوار مقداری .کردند جعل را اسناد» ✅

تنها  ،یدر عبارت وصف .نداشته باشند یتا حالت وصف میبرشده به کار بصورت صرففعل را به یغهیص میتوانیم ما

 مانند: د؛یایصفت ب اهگیکه در جمله در جا میمجاز به استفاده هست یزمان

 «.برسد یامضا شده، به دست متقاض ینامه»

 .میمجاز به استفاده از آن هست رد،یگیصفت قرار م گاهیچون در جا یدارد، ول یحالت وصف «شده»
 

 فعل حذف 

ابع ت دیحذف فعل الزاماً با .میکنیحذف فعل استفاده م یکردن جملات مرکب، از قاعدهکوتاه یاز مواقع برا یلیخ

 .وجود دارد یباشد که در زبان فارس ینیقوان

 .میحذف فعل استفاده کن یاز قاعده میتوانیمرکب است و ما م جمله

 .میده کنکه از دو حالت استفا میمجاز به استفاده از حذف فعل هست ی(؛ زمانیمعنو ای ی)لفظ نهیبه قر حذف
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 مثال: یبرا

 «.دیکن افتیدر دیو رس لیتحو رخانهدبی به را مدارک» ❌

 «.دیکن افتیدر دیو رس دیبده لیتحو رخانهدبی به را مدارک» ✅

 «.و خشنودم ساخت ارتیز جنابعالی دستخط» ❌

 «.شد و خشنودم ساخت ارتیز جنابعالی دستخط» ✅

 .میاز دو قاعده استفاده کن یکیکه از  میمجاز به حذف فعل هست یزمان ما

 بر دو نوع است: نهیبه قر حذف

 یلفظ یهنیبه قر -

 یمعنو ینهیبه قر -
 

 :میکنیصورت عمل م نیبه ا م،یحذف فعل انجام ده میخواهیکه م یدو جمله، زمان نیمثال در ا یبرا

 «.دیکن افتیدر دیو رس دیبده لیتحو رخانهیرا به دب مدارک»

 «.شد و خشنودم کرد ارتیز یجنابعال دستخط»

دو قاعده  نیاز ا میانکه بتو میمجاز به حذف فعل هست ییما جا .ها برگشتندحذف فعل به قاعده نبود، فعل چون

 .میاستفاده کن

 کجاست؟« را» گاهیجا .در جملات ما سرگردان است «را»

 .است واسطهیمفعول ب ینشانه «را»
 

 :ریز یجمله در

 «.میکنیم نیحسداشته باشد را ت ینقش مؤثر قاتیدر رشد تحق تواندیکه م هینشر نای انتشار در شما ابتکار» ❌

را به کار « را» دینبا بعد از فعل .دیایبه مفعول ب ترکیهرچه نزد دیباشد، با حیمفعول صر یکه نشانه یدر صورت «را»

 .بعد از فعل آورده شود دیهرگز نبا واسطهیمفعول ب ینشانه .برد
 

 «.میکنیم نیسداشته باشد، تح یثرنقش مؤ قاتیدر رشد تحق تواندیکه م هینشر نای انتشار در را شما ابتکار» ✅

 .ندیگویم« اسم نکره»شنونده آشنا نباشد، به آن  ایخواننده  یبرا یکه اسم یصورت در

 .ردیگیقرار نم« را» «یمرد»بعد از  .«دمید یمرد»مانند  د؛یآیدر آخر اسم م «ی»اسم نکره،  ینشانه
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 صفت مؤنث 

 فه،یامه شرنوالده محترمه، پرونده مختومه،  ه،یعال لاتیوخه، تحصمنس میمصوبه، مفاه نقوانی مختلفه، متون ❌

 ...محترمه و یمعوقه، بانو یهایمربوطه، تلگرام واصله، بده ناریقرارداد منعقده، سم

تاء »را با  یرسکلمات فا میستیاما ما مجاز ن .مؤنث با مذکر متفاوت است ۀواژ رایشکل درست است؛ ز نیا ،یعرب در

 .میکنمؤنث  «ثیتأن

مانند: وزارت امور خارجه،  شوند؛یه مصورت مؤنث نوشتهستند، به یاسم نهاد حقوق نکهیا لیدلواژگان به یبرخ اما

 یا را به شکل فارسآنه دیبا یول م،یستیآنها ن رییهستند، مجاز به تغ یچون اسم حقوق .هیمجر ه،یمقننه، قضائ ه،ینقل

 :میخودشان درآور

قرارداد  ف،یروالده محترم، پرونده مختوم، نامه ش ،یعال لاتیمنسوخ، تحص میصوب، مفاهم نقوانی مختلف، متون ✅

 ...محترم و یمعوق، بانو یمربوط، تلگراف واصل، بده ناریمنعقد، سم
 

 مجهول صورت 

رواج  اریکه بس دهدیخود را نشان م «یاز سو» ،«لهیوسبه»، «توسط» یهاصورت مجهول با استفاده از واژه کاربرد

 .کرده است دایپ

 «.آمد گفته شدبه حاضران خوش یمعاون ادار سوی از ابتدا» ❌

 (.کار را کرده است نیا یندگیبه نما یکی ایآمد گفته خوش یخود معاون ادار ستی)مشخص ن

آمد را گفته، مجاز به خوش یچه کس میدانینم یموارد، مثلاً وقت یدر برخ .دارد یادیز یمجهول کاربردها صورت

مجاز به استفاده از  ،میکن انیرا ب یزیصورت شفاف چبه میخواهیم یاما وقت .میفاده از صورت مجهول هستاست

 .میستیمجهول در متن ن

 «.آمد گفتبه حاضران خوش اداری معاون ابتدا» ✅

 (.)از شکل مجهول خارج شده است
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 نیتنو 

 .میندار نیه نام تنوب یاقاعده یدر زبان فارس .است یعرب یهاخاص واژه نیتنو

 مالاً جاناً، تلفناً، زباناً، ناچاراً، ❌

 :میسیبنو میتوانیم یفارس حیطرز صحبه .میستیها نواژه نیمجاز به استفاده از ا ما

 یمال ،یجان ،یتلفن ،یگاه ،یتلگراف ،ی(، زبانرناگزی) ناچار به ✅

« چهارماً»، «سوماً»، «دوماً» یاست، ول یون خود واژه عربدرست است چ« اولاً»اند، مانند: شده جیکه غلط را ییهاواژه

به  یازیهستند و ن هم دیهستند، ق یفارس ییهاواژه نکهیعلاوه بر ا ...«چهارم»، «سوم»، «دوم» رایز .غلط است زین

 .ندارند دسازیپسوند ق

 .دیبودن واژه توجه داشته باش یعرب ای یحتماً به فارس ن،یاستفاده از تنو در
 

 و حرف ربط ولموص 

 .میستیحرف ربط مجاز به استفاده ن ایاز دو موصول  شیدر جملات ب ما

 مثال: یبرا

زار شد با ماه ادامه دارد برگ وریاز اول تا هشتم شهر یکوکاریکه روز گذشته به مناسبت هفته ن ینارسمی» ❌

 «.وع به کار کردسرخ بود شر بیصل سیرئ امیکه حامل پ یسرخ جهان بیسازمان صل ندهینما یسخنران

 ندهنمای نسخنا با شد، برگزار – ورشهری هشتم تا اول – یکوکاریکه روز گذشته به مناسبت هفته ن ینارسمی» ✅

 «.سازمان خوانده شد نیا سیرئ امیپ ،یسخنران نیدر ا .آغاز به کار کرد یسرخ جهان بیسازمان صل

 .بط در جمله به کار نرودحرف ر ایاز دو موصول  شیاستفاده نشود و ب یربط اضاف حرف
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 جمع علامت 

 حات،یتشر کارخانجات، ن،یادیگزارشات، سفارشات، م شنهادات،یپ ن،یکتب، مؤلف ن،یمهندس ن،یمسافر ن،مراجعی ❌

 ونیانقلاب ون،یروحان ازات،یباغات، نمرات، دستورات، امت

 ژهیوو به یفارس یهااز جمع بستن واژه .ع بستجم یجمع فارس یبا پسوندها توانیرا م یعرب یهاواژه شتریب

 .باشند جیهرچند را د،یزیبپره یعرب یهاجمع اقیبه س گانهیب یهاواژه

 ها،یها، سبزکارخانه ها،دانیها، مها، سفارشگزارش شنهادها،پی مؤلفان، ها،کتاب مهندسان، مسافران، مراجعان، ✅

 انیانروح ازها،یها، دستورها، امتها، نمرهباغ
 

 «است» 

 .ا حذف کردر« است»الف  توانیجا م کیفقط در  .میسیبه شکل کامل بنو م،یسیرا بنو« است» میخواهیکه م یزمان

صورت الف حذف  نیختم شود که در ا« و» ای« ا»قبل از آن به  یکه کلمه یمگر در موارد د،یسیکلمه را جدا بنو نیا

 .شودیم

 :دیسیبنو پس

 (ارتستعب نه) است عبارت ✅

 (خوبست نه) است خوب ✅

 (ستیاست )نه متمن متمنی ✅

 (ستیهیاست )نه بد یهبدی ✅

 است( کوی)نه ن کوستنی ✅

 (است دانا نه) داناست ✅
 

 )اله( الله 

اغلب  .میکنیلفظ مت« والله»و  میسینویم« اله»ما در واقع  .مختلف دارند یدو کلمه، دو تلفظ مختلف و دو املا نیا

 .«عبداله»درست است، نه « عبدالله»پس  .سندینویم« اله»را سهواً « الله»خصوص در اسم، که به شودیم دهیاوقات د

 نیبه ا دیتنوشته شده باشد، مجاز هس« عبداله»اگر اسم شناسنامه با شکل  د،یسیرا بنو یاسم کس دیخواست اگر

 .دیسیبنو« عبدالله» دیبا صورتنیا ریدر غ د؛یسیشکل بنو
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 و آن نیا 

که به « آنکه»، «آنچه»، «آنجا» ،«نجایا»مگر در کلمات  .شوندیبعد از خود نوشته م یجدا از کلمه« آن»و  «نیا»

 .شوندینوشته م وستهیصورت پ نیهم

 :دیسیبنو پس
 

 و آن نیا 

که به « آنکه»، «آنچه»، «آنجا» ،«نجایا»مگر در کلمات  .شوندیبعد از خود نوشته م یجدا از کلمه« آن»و  «نیا»

 .شوندینوشته م وستهیصورت پ نیهم

 :دیسیبنو پس

 (.شوندیمنفک از هم نوشته م نهایصورت )ا نیدر ا طور،نیآن مقام، ا ،(آنجناب نه) جناب آن ✅
 

 یتعال باسمه 

 .«یبسمه تعال»صورت درست است، نه به صورت  نیعبارت به هم نیا

 .است «میبسم الله الرحمن الرح»در  شود،یکه سرهم نوشته م ییتنها جا« باسمه» ،یزبان عرب در

 کنُد، آهسته، خزنده( ی)به معنا بطئ

تلفظ  «یعقط»بر وزن  جهیو در نت سندینویم «یبطئ»به غلط آن را  یبرخ .صورت است نیکلمه به هم نیا یاملا

 که اشتباه است؛ مانند: کنندیم

 تیجمع بطئی رشد ❌

 تجمعی بطئ رشد ✅
 

 به 

 .شودیکه سرهم نوشته م« بجز» یجدا نوشت، مگر در کلمه دیاحرف اضافه را ب نیا

 آورند( یآورند )نه بجا جای به ✅

 کار( نیکار )نه با نای به ✅

 (ی)نه بازا ازای به ✅

 موجب به خاطر، به ✅
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قع موبه ی(، بجا )به معناریهش ینوشت؛ مانند: بهوش )به معن وستهیآن را پ دیساز است، باصفت« به»که  یموارد در

 .و مناسب(
 

 بها 

 نوشت: دیپس با .همزه ندارد انیاست و در پا متیق یبه معنا یواژه در زبان فارس نیا

 کالا )نه بهاء کالا( بهای ✅

 .است متیق یبه معنا م،یاگر همزه نگذار یول ؛ییروشنا یاست به معنا یعرب یاکلمه «بهاء»
 

 یب 

 زار،یب کار،یب ،ماریب هوده،یب خود،یمثل ب یمگر در موارد .شودیبعد از خود نوشته م یمعمولاً جدا از کلمه «یب»

 .چسبدیم «یب»ساز شود، اگر صفت .نوایب داد،یب چاره،یب

 :دیسیبنو پس

 حوصلهیب سواد،یب گناه،ی(، بقراری)نه ب قراربی ✅
 

 و سوم دوم 

 .شوندینوشته و خوانده م دیهستند و بدون تشد یدو واژه فارس نیا
 

 سوال 

 گذاشته شود:« واو» یرو دیهمزه با .سندینویم« سئوال»کلمه را به غلط  نیا باغل

 سؤال ✅
 

 شئ 

 به –« شئ کی»مثلاً  رد،یگیوحدت م اینکره  «ی» یوقت« شئ» .سندینویم «یئیش»کلمه را به اشتباه اغلب  نیا

 .شودیتلفظ م «یلخی» وزن بر و – «ءیش»: شودیصورت نوشته م نای
 

 ت/ط 

)و  دنی(، غلت...ش، تپنده،)و مشتقات آن: تپ دنی(، تپ...آن: همتراز، تراز کردن، یهابیتالار، تراز )و ترک یهاواژه

بهتر است با حرف  نیبنابرا .یهستند، نه عرب یفارس ییها(، تاس، تپانچه، تشت، واژه...مشتقات آن: غلتک، غلتان و

 .«ط»نوشته شوند، نه « ت»
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 .میکنیاستفاده م یرفارسیرا در زبان غ« ط» یدارا یهاواژه نیا ما

تلاق )که در اصل است(، با ی)که در اصل فرانسو یاست(، اتاق، اتو، باتر ی)که در اصل روس تیبل یهاواژه نیهمچن

 .«ط»نوشته شوند، نه « ت»بهتر است با  ستند،ین یاست( چون عرب یترک
 

 رذلکیغ 

 «رهیو غ» یعنبه م باًیو تقر «نیجز ا» یبه معنا یعرب بیترک نیا .که غلط است ینگارش در مکاتبات ادار ینحوه

 .(«و ذلک ریغ» ای« ذلک ریغ»است )نه  «رذلکیغ»شکل است و تلفظ آن هم  نیآن به هم حیصح یاملا .است

 .دیواژه استفاده نکن نیاز ا حاًیترج

 مرکب کلمات

صورت که به یر مواردسرهم نوشت و د دیرا با لیقب نیمرکب مانند نامبرده، بزرگداشت، نگهدار، مبارکباد و از ا کلمات

 .شوندیدر دو کلمه نوشته م ند،یآیصفت و فعل م بیترک ایفعل 

 :مثال

 ...روز نای بزرگداشت ✅

 .روز را بزرگ داشت نای ✅

 .اعزام شد تینامبرده به مأمور یندهنمای ✅

 :میکار ببرصفت و فعل به بیترک اگر

 .نام برده شده است ندگانیصورتجلسه از نما نای در ✅
 

 که 

« آنکه» ،«نکهیا»، «بلکه»از کلمات مرکب مثل  یمگر در بعض .شودیقبل از خودش نوشته م یجدا از کلمه «که»

 .شوندیسرهم نوشته م نجایکه در ا

 :دیسیبنو پس

 (کهیکه )نه وقت وقتی ✅

 که یبه طور که،یدر صورت که،هنگامی ✅
 

 

 یم 
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 شناسدیم سد،ینومی ✅

 .تا راحت خوانده شود دیسیرا جدا از فعل بنو «یم»

 (میشناسی)نه م میشناسمی ✅

 ...سند،ینویم رود،می ✅

 .دیسیاز فعل بعد از خودش بنو فاصلهمیرا با ن «یم»
 

 اردیلیم /ونیمل 

 .نوشت «اردیمل»و  «ونیمل»به صورت  دیکلمه را نبا نیا

 اردیلیم ون،یلمی ✅
 

 وهله 

 .سندینویم« وحله» یباه گاهکلمه را به اشت نیا

 (وحله نه) وهله ✅

 ملفوظ ریغ «ه» 

 نیبه ا دیا باکلمات ر نیا شود،ینکره اضافه م ای یمصدر ایوحدت  «ی»ملفوظ،  ریغ« ه»به کلمات مختوم به  یوقت

 صورت نوشت:

 (یینامه ای یئ)نه نامه اینامه ✅

 ایکارخانه ✅

 .شودیم لیتبد« گ»به  یانیپا« ه»آنها،  یر شکل مصدرد ای« ان»کلمات به  نیجمع بستن ا هنگام

 :دیسیبنو پس

 (گانندهی)نه نما ندگاننمای ✅

 (یگ)نه سرسپرده سرسپردگی ✅

 (.)اگر تلفظ شود، ملفوظ است

 :دیسیپس بنو .رندیهمزه بگ دیدر حالت اضافه حتماً با شوند،یملفوظ ختم م ریغ« ه»که به  یکلمات

 مه مورخ()نه نا ...مورخ نامۀ ✅

 اول توسعه )نه برنامه اول توسعه( برنامۀ ✅
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است، بهتر است  یربعمعتقدند همزه چون  یبرخ .الخط استاستفاده شود، شکل نوشتار تابع رسم «ی» ایهمزه  از

 .استفاده نشود
 

 ملفوظ «ه» 

 نیا شود،یضافه منکره ا ای یمصدر ایوحدت  «ی»ملفوظ هستند، مانند فرمانده، « ه»به کلمات مختوم به  یوقت

 صورت نوشت: نیبه ا دیکلمات را با

 (یا)نه فرمانده فرماندهی ✅

 (یا)نه موجه موجهی ✅

 (یا)نه مشابه مشابهی ✅

 :رندیگیملفوظ در حالت اضافه، همزه نم« ه»مختوم به  کلمات

 (کل فرماندۀ نه) کل فرمانده ✅

 (دی)نه بازدۀ تول دتولی بازده ✅

 (شما توجۀ نه) شما توجه ✅

 .ردیگیدر حالت اضافه همزه به خود نم شود،یتلفظ م« ه» چون

 نیهم 

 :شودیبعد از خود نوشته م یجدا از کلمه «نیهم»

 گونه )نه همانگونه((، هماننطوری)نه هم طورنهمی ✅
 

 چیه 

 :شودیبعد از خود نوشته م یجدا از کلمه «چیه»

 (چوقتیوقت )نه ه چی(، هچکسی)نه ه کسچهی ✅
 

 که چهآن 

 «...است از یگزارش دیآیم پی در که آنچه» ❌

 «.مدادی سفارش بود شده مشخص فهرست در که را آنچه» ❌

 .ندارد گرید« که» کیبه  ازین نی؛ بنابرا«که یزیآن چ» یعنی «آنچه»

 :میسیبنو دیبا پس



 

 

22 

 

 «...است از یگزارش دیآیم پی در آنچه» ✅

 «.مدادی سفارش بود شده مشخص فهرست در را آنچه» ✅

 .غلط است« که آنچه»
 

 بردن استفاده 

 جمله: نیا یپس به جا .«بردن»نه  رود،یبه کار م« کردن»با فعل « استفاده» یکلمه

 «بردند اریاستفاده بس یجنابعال اناتیاداره از ب نای کارکنان» ❌

 نوشت: دیبا

 «.ستفاده کردندا اریبردند / بس اریبهرۀ بس یجنابعال اناتیاداره از ب نای کارکنان» ✅
 

 هیعل بر 

 .که مسلماً غلط است« بر بر او» شودیم «هیبر عل»؛ پس «بر او» یعنی «هیعل»

 «او اقدام کردند هعلی بر» ❌  :یبه جا پس

 (.«بر ضد او اقدام کردند»: میسی)و چه بهتر که بنو« او اقدام کردند هعلی» ✅ :میسیبنو دیبا

 .غلط است «هیعل بر»

 کردن ادهیپ 

 «.میدار یکارگر فصل یابه عده ازیطرح ن نیکردن ا ادهیپ یبرا» ❌

 «.کند ادهیپ یبرنامه را ابتدا در واحد مرکز نیدر نظر دارد ا رهیمد أتهی» ❌

 توانیم« کردن دهایپ» یبه جا .شود ادهیکه از آن پ ستیسوار ن یزیبرنامه بر چ ایطرح  .اساساً غلط است بیترک نیا

 .استفاده کرد« عمل کردن» ای« اجرا کردن»مثل  یدرست یهابیاز ترک

 :میسیبنو دیبا پس

 «.میدار یکارگر فصل یابه عده ازیطرح ن نیکردن( ا یعمل ای) یاجرا برای» ✅

 «.اجرا کند یبرنامه را ابتدا در واحد مرکز نیدر نظر دارد ا رهیمد أتهی» ✅
 

 اما ...لذا / گرچه ...چون 

 )غلط است(« .افتاد قیبرنامه به تعو ینبود لذا اجرا کافی بودجه چون» ❌

 جمله غلط است( نی)ا« .اما کارش را بلد است ستین منظمی کارمند گرچه» ❌
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 :میسیشکل بنو نیبهتر است به ا یدر بخش دوم نوشت؛ ول توانیرا م« لذا» م،یجمله را حذف کن یابتدا« چون» اگر

 «.کارش را بلد است ست،ین منظمی کارمند گرچه» ✅

 «.اما کارش را بلد است ست،ین منظمی ندکارم» ✅

 «.افتاد قیبرنامه به تعو یلذا اجرا .نبود کافی بودجه» ✅

 «.افتاد قیبرنامه به تعو ینبود، اجرا کافی بودجه چون» ✅
 

 رابطه نیرابطه با / در ا در 

 «.خواهد بود یوردر رابطه با بهره شانیا سخنرانی» ❌

 «...که میبگو دیافراد با نیا الزحمۀحق محاسبه با رابطه در» ❌

 «.میدار ازین یشتریرابطه به مشارکت ب نای در» ❌

 :دیسیبنو دیبا .غلط است نهایا

 «.خواهد بود یوربهره یدرباره شانیا سخنرانی» ✅

 «...که میبگو دیافراد با نیدستمزد ا یمحاسبه مورد در» ✅

 «.میدار ازین یشتریمورد( به مشارکت ب ای) نهیزم نای در» ✅

 یراستا در 

 «...گرفته شد که میشرکت تصم یمال یۀبن تیتقو راستای در» ❌

 «.به اهداف مرکز صورت گرفته است لین یاقدام در راستا نای» ❌

 :میسیبهتر است بنو .را به ذهن متبادر کند حیمفهوم صح تواندینم« راستا» یواژه

 «...شرکت یمال یۀبن تتقوی منظور به» ✅

 «.به اهداف مرکز صورت گرفته است لین یااقدام بر نای» ✅
 

 گرام 

 .«یگرام»گفت  دیبا .غلط است «گرام»

 است حیبه ذکر است / لازم به توض لازم

 (.مییگویو مداد است نم ی)لازم به صندل .ردیگینم« به» یبه حرف اضافه« لازم» .نادرست است یبیترک

 :میسیاست که بنو نیدرست ا پس

 «.لازم است حیتوض نی/ ا تذکر لازم است نای» ✅
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 «گفت دیاست / با گفتنی» ✅
 

 حیقب حشو 

ها پشت سر هم به کار که واژه یزمان .ندیگویم «حیحشو قب»است و به آن  خیلی حشوهمدل دارد که  کی حشو

 مانند: .دهدیرخ م حیحشو قب رند،یگیگونه به خود مو حالت اغراق شوندیبرده م

 است( حقبی وحش و است غلط) «ثمر مثمر» ❌

 است( حی)غلط است و حشو قب «دهیفا دمفی» ❌

 :میسیاست که بنو نیا درست

 دمفی/  سودبخش/  ثمربخش ✅

 نیگزیجا یهاواژه

 ممهور 

اسم  ۀویاز ش تیبه تبع نجایاست و ا یفارس یاکلمه« مهر» .رودیبه کار م« مهر شده» یبه معنا یجعل یکلمه نیا

 گفت: دیبا .ساخته شده است یمفعول عرب

 مهر خورده ایمهر شده  ای کرده مهر ✅

 انگریو نما نشانگر 

« کننده»و « سازنده» یبه معنا «گر»پسوند  .و غلط است برندیبه کار م« دهندهنشان» یرا به معنا بیدو ترک نیا

 .پژوهشگر گر،یمانند: آهنگر، باز د؛یآیاست و همراه اسم م

 .به کار برد را« دهندهنشان»همان  دیمعنا با نیا در
 

 نظرات 

 :میسیبنو دیبا .شودیجمع بسته نم« ات» یدر عرب« نظر»واژه غلط است، چون  نیا کاربرد

 آرا ای نظرها ✅

 .ستیهم درست ن« خطرات»، «نمرات»، «اثرات» ب،یترت نیهم به
 

 نقطه نظر 

 نظرگاه دگاه،دی ✅ :میسیبنو دیبا .غلط است بیترک نیا
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 یاریهم 

 .را به کار برد «یاری» ای «یهمکار» دیآن با یو به جاغلط است  بیترک نیا
 

 / انتصاب انتساب 

 هم استفاده کرد: یبه جا دیدو کلمه را نبا نیا

 .است« مرتبط بودن»و « نسبت دادن» یانتساب به معن -

 «.به آن واحد خلاف عدالت است تیموقع نای انتساب» ✅  

 .است« نصب کردن»و « گماشتن» یانتصاب به معنا -

 «.مییگویم کیسمت تبر نیرا به ا جنابعالی انتصاب» ✅  
 

 رفتن انتظار 

 یبه معنا گر،یدر موارد د .مثبت داشته باشد ییبه کار رود که بار معنا یدر موارد دیبا« رفتن دیام» یمعنا به

 .استفاده کرد توانیم «میب»و « احتمال رفتن»

 «.ورشکست شود یوند شرکت به زودر نیکه با ا رودمی انتظار» ❌ جمله: نیا یجا به

 «.ورشکست شود یروند شرکت به زود نیکه با ا رودی/ احتمال م رودیآن م مبی» ✅ :میسیبنو دیبا
 

 بودن برخوردار 

 .مثبت دارد ییبار معنا« بودن برخوردار»

 «.برخوردار است ینامطلوب یبهداشت تیاز وضع مارستانیب نای آشپزخانه متأسفانه» ❌

 «.برخوردار است عاتیرقم ضا نیکارخانه از بالاتر نای رشب واحد» ❌

 شود: شکل نوشته نیبه ا دیبا .عبارت استفاده کرد نیدارند، از ا یمنف ییکه بار معنا یدر جملات دینبا

 «.دارد ینامطلوب یبهداشت تیوضع مارستانیب نای آشپزخانه متأسفانه» ✅

 «.ندارد یمطلوب یداشتبه تیوضع مارستانیب نای آشپزخانه متأسفانه» ✅

 «.کندیم دیرا تول عاتیضا نیشتریکارخانه ب نای برش واحد» ✅

 «.کارخانه مربوط به واحد برش است نیا عاتیضا نیشتربی» ✅
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 یفارس یهاجمع

 :میدار یجمع بستن کلمات فارس یراه برا دو

جمع  یحت .انورچه ج اه،ینسان، چه گکه باشد، چه ا یهر جاندار م؛یبریجمع جانداران به کار م یرا برا« ان»ان:  .1

، دستان، جانوران اهان،یمانند: زنان، مردان، درختان، گ شود؛یجزء جانداران محسوب م زیبدن ن یبستن اعضا

 .کرد دهاستفا« ان»از  توانیاز کلمات نم یبعض یاما برا .چشمان

ها، جمع با ژهاز وا یبعض یبرا .شودینمو جدا نوشته  چسبدیاز خود م شیپ یهمواره به واژه« ان»جمع  ینشانه

 .رودیبه کار نم« پاهان»که « پاها»مثل  د؛یآیدرست در نم« ان»

دفترها،  زها،یمانند: م شود؛یداران هر دو گروه استفاده مو جان هاجانیب یاست که برا یجمع ینشانه« ها»ها:  .2

 ...ها وها، پردهها، کلاسمدادها، اتاق

 مبنویسی ننویسیم

 هاکتاب کتابها

 هادل دلها

 هاپرسش پرسشها

 .شودیجدا نوشته م« ها»جمع  علامت

 .ستا« ات/جات»مشترک است،  یوجود دارد و با زبان عرب یکه در زبان فارس یجمع سوم یات/جات: نشانه .3

 .جمع مؤنث است ی، همان نشانه«ات» یجمع عرب ینشانه -

 .جمع گروهه است ی، نشانه«ات» یرانیجمع ا ینشانه -

 راناتینمونه: شم یبرا است؛ کسانی یتیگوناگون، اما با کل یهابا نام زهایاز چ یااز جمع گروهه، جمع مجموعه منظور

 .غات(، لواسانات، دهات و باییایجغراف یمنطقه کیگوناگون در  یهااز چند ده با نام یا)مجموعه

 اریمع یدر زبان فارس یعرب یهاجمع

 :میکنیفراموش م شهینکته را هم کی م،یاستفاده کن گرید یهازبان یهااز کلمه میخواهیم یوقت

 .نه دستور زبان کند،یمهاجرت م گریزبان به زبان د کیاز  یعبارت ایکلمه  فقط

 یجمع آن در ترک مییگوینم ،یان فارسدر زب« اتاق» یترک یطور که موقع جمع بستن واژهنمونه، همان یبرا

 میخواهیکه م یمانز ن،یبنابرا .«تلفنز» مییگوینم م،یرا جمع ببند« تلفن» یکلمه میاگر بخواه ایاست، « لاراتاق»

 .میبندیم جمع یبا قواعد زبان فارس م،یاستفاده کن یرفارسیاز کلمات غ

 جمع بست و گفت: یجمع عرب یهابا نشانه دیرا نبا یآمده از زبان عرب یهاواژه اما

 مزارع ات،یملل، دول، واقع ن،یسئولم ن،معلمی ❌
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 :یجمع عرب استثنائات

که « مبارز ونیروحان مجمع»نمونه:  یکرده باشد؛ برا دایپ یو قانون یبار حقوق ،یجمع عرب یکه با نشانه یا( کلمه1

وزارت »و  «المللنیحقوق ب» یدانشگاه یرشته نیهمچن .داد رشییتغ توانیخاص است و نم یاسیس ینام حزب

 .«لومع

 یبرا .کند دایلف پمخت یدو معنا یجمع فارس یبا نشانه شود،یجمع بسته م یجمع عرب یهاکه با نشانه یا( کلمه2

 «:امکان» ینمونه، کلمه

 .مکان است اید نها کی یو لوازم اغلب ماد زاتیتجه ی( به معنیامکانات )جمع مؤنث عرب -

 .هاستممکن یعنمدارد و به  یزاعو انت یرمادی( مفهوم غیها )جمع فارسامکان -

 .نادرست است یدر زبان فارس یجمع عرب یهاکاربرد اغلب واژگان با نشانه پس

 بگوییم و بنویسیم نگوییم و ننویسیم

 مسولان مسئولین

 روحانیان روحانیون

 معلمان، آموزگاران معلمین

 مهمانان مدعوین

 منتخبان، برگزدیدگان منتخبین

 زائران زائرین

 مشمولان مشمولین

 

 یرعربیواژگان غ یبرا یربع جمع 

 .به کار برد یجمع عرب یهارا با نشانه یرعربیغ یکلمه چیه دینبا

 بگوییم و بنویسیم نگوییم و ننویسیم

 استادان اساتید

 هافرمان فرامین

 بندرها بنادر

 هامیدان میادین

 دفترها دفاتر

 درویشان دراویش
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 هابستان بساتین

 هاقانون قوانین

 هاارمنی ارامنه

 هاافغان افاغنه

 کردها اکراد

 

 های زائدحذف واژه 

 این گونه بنویسیم اینگونه ننویسیم

 با مراجعه به سوابق با مراجعه به سوابق گذشته

 صعود کرد به طرف بالا صعود کرد

 عقیده عمومی عقیده عمومی بسیاری از مردم

 نکات اساسی /نکات مهم نکات اساسی مهم

 مساوی عینا مساوی

 تمام کاملاً تمام

 مخصوص کاملاً مخصوص

 نخستین اولین و نخستین

 

 

 : گفت های نا مأنوس از این قبیل را می توان چنین نوشت

 پیوستن الحاق

 آشکارا بالعیان

 پویش مساعی

 ناگزیر، به ضرورت بالضروره

 درست بعینه

 مستقیم بلافصل

 دستور طبق حسب الامر

 خلاصه یا چکیده ماحصل
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 ساختار نامه صحیح اداری

 شود: هایی که در پاسخ به نامه یا دستور رسیده، تهیه و ارسال مینوشته

 ........................عطف به نامه شماره

 ................بازگشت به نامه شماره

 ....................در پاسخ به نامه شماره

 ...................نامه شمارهبا توجه به بخش

 ...................در اجرای دستور نامه شماره

 ..................در اجرای دستور نامه شماره

 ...................در اجرای دستور تلفنی مورخه

 ...................در اجرای دستور شفاهی آن مقام

 ا در پاسخاینها متداول است بیش از همه عطف، بازگشت و ی

 

 تفاوت عطف وپاسخ : 

 .........عطف به نامه شماره

 تواند هم در پاسخ باشد هم نباشد می

   .............در پاسخ به نامه شماره

 .حتماً باید در پاسخ نامه یا درخواستی باشد سعی کنید عطف را کمتر درپاسخ از آن استفاده کنید

 

 های کاربردی:مثال 

ز وصول نامه، تهیه و ارسال چون پاسخ به طور معمول مدتی بعد ا .های بازگشت و در پاسخ استفاده شودهشود از واژمی توصیه

  .وقت نباشد بهتر است بعد از سابقه، موضوع، نامه نیز ذکر شود تا نیازی به درخواست سابقه و اتلاف .شودمی

 :1مثال 

موضوع را به    ...اندرساخت پاداش سال کارکنان به آگاهی میدر مورد چگونگی پرد 466 – 19/7/85بازگشت به نامه شماره 

 .آن اشاره کرده است

 :2مثال 

ر سابقه بدین صورت خواهد های قبل و به منظور پیگیری یا اصلاح نامه قبلی نوشته شود، ذکای به دنبال نوشتهچنانچه نامه

  .آمد

 ......مورخ .........پیرو نامه شماره
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علت و بهانه نوشتن نامه به  شود و بدون سابقه قبلی است باید در مقدمه نامهکه ابتدا به ساکن نوشته میهایی در مورد نامه

  .روشنی بیان شود

 مثال: 

است اولین دوره آموزش  های شغلی کارکنان، همواره یکی از اهداف مورد نظر این دفتر بودهاز آنجا که افزایش سطح مهارت

 .شودر مالی برگزار میضمن خدمت ویژه مسئولین امو

  .در ابتدای نامه یک ضرورت، یا یک دلیل روش مطرح شده است

 اگر بهانه نوشتن اجرای یک تکلیف قانونی باشد اشاره به اصلی یا  قانون ضروری است 

 مثال:

نامه طرز نگاهداری  ویس آیینبندی شده و به منظور بررسی و تنظیم پیش نهای طبقهقانون مجازات افشای نامه 8در اجرای ماده 

 .اشاره به ماده قانون وتبصره میشود  .....اسناد محرمانه دولتی
 

 نامه باید یک ساختار داشته باشد: 

سرلوحه 

 نامه

 عنوان سازمانی شماره: 

 واحد سازمانی تاریخ: 

 آرم و نشانه پیوست:

 (ی به عنوان گیرنده )سازمان، واحد سازمانی و شخص حقیقی ،سمت سازمان عناوین

 احد سازمانی( و -از عنوان فرستنده، )سازمان

 .شودهای نظامی بکار برده میبه و از درفقط در سازمان

 ای کوتاه با اصطلاح اداریجمله موضوع: 

 دلیل  مقدمه

  برقراری ارتباط 

  آغاز گرفتن نامه 

 شرح کامل موضوع  متن اصلی

  شرح جزئیات هر موضوع اگر ضرورت داشت 

 طلاعات مورد نیاز اگر لازم بودا.  

 رعایت تقدم و تأخر موضوعی 

 هادهندهمتن مثل خواهش و درخواستجملات پایان  پایان متن

  صدور دستور 

پیوست در صورت وجود 
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 پیگیری و پاسخگویی 

 نام و نام خانوادگی امضاء

 شغل ثابت سازمانی 

 امضاء

 رونوشت رونوشت

اقدام به   شخص برای آگاهی، پیگیری، پاسخگویی و هر گونه سازمان، واحد سازمانی،

  .ترتیب اولویت باید ذکر شود

 

 پاراگراف 

ها باید ارتباط و همبستگی کنند بین پاراگرافهایی که فکر واحدی را بیان میپاراگراف عبارت است از جمله با مجموعه جمله

  .طلب یا مفهوم کامل و مستقل را برساندمفهومی و معنایی و لفظی وجود داشته باشد و روی هم م

  .توان یک ایده و یک فکر را گنجانددر هر بند تنها می

ت تا موضوع را سریعتر هدف از تقسیم یک نامه یا گزارش به چند پاراگراف یا بند کمک به تفکیک مطلب در ذهن خواننده اس

 و آسانتر دریافت کند 

ولی موضوعی  .معنایی داشته باشند مام و کامل باشند و در عین حال با پاراگراف بعدی پیوندها باید هر کدام به تنهایی تپاراگراف

  .متفاوت داشته باشند

 ......جناب آقای

  ....مدیر محترم محله

 پاراگراف اول: 

 )اعلام وصول( 

از لطف شما متشکرم  .کنمم میرا اعلا ............های اهدایی مجلهدریافت نسخه ............تاریخ ....................عطف به نامه شماره

  .قدام شایسته فرهنگی استوار باشیدامیدوارم در ادامه این ا .ستایمای میو ابتکار همکاران شما را در انتشار چنین نشریه ارزنده

 پاراگراف دوم: 

 )پاسخ به تقاضای همکاری( 

دیره مؤسسه مطرح شد رسانم که موضع در آخرین جلسه هیأت مما میدر مورد همکاری این مؤسسه با آن نشریه، به آگاهی ش

نند چکیده این پیشنهادها، های ممکن برای این همکاری را پیشنهاد کای از کارشناسان مؤسسه خواسته شد که زمینهو طی نامه

  .پس از بررسی، به اطلاع شما خواهد رسید
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 پاراگراف سوم: 

 )درخواست اشتراک( 

مفید خواهد بود هیأت  های اقتصادی و اجتماعی برای عموم کارشناسان ماز آنجا که مطالب نشریه شما در بخشدر پایان، ا

تصویر فرم اشتراک  .ال شودها ارسهای مؤسسه و مراکز استانمدیره مایل است که این نشریه به طور مرتب برای تمام نمایندگی

  .شدمی یکساله و رسید بانکی حق اشتراک به پیوست تقدیم

 نام و نام خانوادگی

 سمت سازمانی

جز  .پذیر نیستین امر امکانا»، «بنابراین»، «بر این مبنا« »زیرا که»، «در این صورت»های نظیراگر پاراگراف بندی با واژه

جمله یا عبارت ادامه فکر ناگزیر این  وتا فکر واحدی را ارائه نماید  .چنین عبارتهایی اساساً پاراگراف نیست .، آغاز شود«......آنکه

  .پیشین است

 .می باشدشیوه صحیح پاراگراف بندی یک متن دارای اشتراک معانی بین پاراگراف با موضوعات متفاوت 

 

 برگزاری، برگذاری، گزاردن، گذاردن 

ن کردن، اظهار کردن، یدن، بیا( ابلاغ کردن، رسان...گزاردن اگر به معنی انجام دادن، به جای آوردن، پرداختن )وام، مالیات و

 برگزاری شکرگزار، نمازگزار، خ مانند :.شرح کردن، تفسیر کردن، ترجمه کردن، خرج کردن و تعبیر کردن است

نعقد کردن، بر پا داشتن مت، عبور کردن، عبور دادن، سپری کردن، جای دادن، فاما اگر گذاردن به معنی نهادن، طی کردن مسا

وشته میشود مانند بنیان ن« ذ » و« د »با  .ز گناه کسی، بخشودن، ترک کردن و رها کردن استمراسم، عفو کردن، در گذشتن ا

 گذارگذار، قانون

  .گذاردن شکل املایی تابع معنای آن است
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 های اداری:انواع نامه

ها و کاربردهای مختلفی در لها با شکها ی اداری وجود دارد که این نامهها مدل های  متفاوتی از نامهدر ادارات و سازمان

 .گیرندجریان قرار می

  .ی قرار دهیمکند آنها را از دو دیدگاه ماهیت کار و سطوح سازمانی مورد بررسهای اداری ایجاد میتنوع نامه

 های اداری از دیدگاه ماهیت کارخود به چهار دسته تقسیم می شوند نامه

 های خبری نامه*

 های بازدارنده نامه*

 های دستوری و درخواستی مهنا*

 های هماهنگی نامه*

 نامه با ماهیت دستوری: 

  .خواهدنتیجه یا اقدامی را میو  شودتر و خطاب به کارکنان تهیه و ابلاغ میها معمولاً از مقام بالاتر به پاییناینگونه نوشته

 نامه با ماهیت درخواستی:

ه واژه خواهشمند است کشد تقاضاهایی مطرح می .سات ماهیت درخواستی دارندها واحدها از  مؤسها بین سازماناغلب نوشته

  .شود موید یک درخواست استمطرح می

  .باشدمی« خواهشمند است »معرف آن واژه 

 نامه با ماهیت هماهنگی:

  .شودال میارس ها بین واحدهای مختلف سازمان مبادله میشود یا از مقام بالا به واحدهای زیر مجموعهاین نوشته

 نامه با ماهیت بازدارندگی:

هد  و یا اقدام و حرکتی را تر که یا انجام کاری را می خوادرخواست و یا یک دستور است از جانب مقام بالاتربه سطوح پایین

  .سازدمتوقف می

 های خبری:نامه

ه سازمان ویا یک شخص بنتایج در نامه  است و به وسیله این  نامه خبرها و ها درسطوح  سازمانترین نامهیکی از رایج

  .شودداده می شود و ممکن است آغاز و یا پایان انجام کاررابه گیرنده ویا  ارباب رجوع اطلاعرسانی میاطلاع

  .شودهای مختلفی تفکیک میهای اداری از لحاظ واحد اقدام کننده به بخشنامه

  .توان سطوح بندی کنیمواحد اقدام کننده میاز نظر  .های سازمانی استدسته بندی منابع بخش

 های ادارینامه

 های مالینامه

 های فنینامه 
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 های آموزشینامه

 های بازرگانینامه

 های حقوقینامه

 یعنی عنوان دادن به اینها تابع واحد اقدام کننده  آن نامه است 

 نامه های اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی: 

 ین تر مکاتبه می کنند مثل نامه ای که از مقام بالاتر به مقام پای .کاربردهای داخلی دارند ← نامه های درون سازمانی

 های بیرون از سازمان مبادله می شود بین سازمان و بخش ← نامه های برون سازمانی

 توان بخش خاصی از یک سازمان دیگر یا فرد از سازمان دیگر باشدمخاطب می

 ن اقدام های اداری ازنظر زمانامه 

 کنند از مبدأ به مقصد از مقصد به مبدأ مسیر ارتباط عادی خودشان را طی می نامه های عادی

 . مهر فوری دارندمعمولاً  .به سرعت پاسخ و به سرعت اقدام شود .محتوای آن باید به سرعت مطالعه شود نامه های فوری

  .ساعت اقدام و پاسخ داده شود 48باید حداکثر 

 ساعت  24قع خیلی فوری بعضی از موا

  .بعضی مواقع مهر آنی یعنی به محض وصول باید اقدام وپاسخ داده شود

 نامه های اداری از لحاظ حساسیت و امنیت :

 های عادی نامه

هایی باشد ولی رای حساسیتدهد از نظر سازمانی ممکن است داهای اداری را تشکیل میها که بیشترین حجم نامهاین نوع نامه

 .شوداین وجود مسیر گردش سازمانی آنها از صادرکننده تا مقصد به صورت عادی انجام می با

 بندی شدههای طبقهنامه

 شود: ر دسته تقسیم میی اهمیت و حساسیت و مقدار مراقبتی که باید در حفظ آنها شود به چهاها از درجهاین نوع نوشته

 ریبه کلی س  خیلی محرمانه       سری  محرمانه 

 

 محرمانه و سریبرای 

 ها طبق قانون دارای مجازاته  درز و انتشار این نامه

  .شودتعریفی که از محرمانه می

  .ارتباط داشته باشد .هر آن چیزی که با منافع سازمان گره خورده است محرمانه:
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  .هر آن چیزی که با منابع ملی گره خورده است سری:

 

 امضاء 

  .نامه است رکن اساسی هر نامه امضای

  .ان کار قرار گیردتواند در جریبدون امضاء نامه سندیت ندارد و نامه مسئولش مشخص نیست مسئول  چه کسی است و نمی

  .مسئولیت اصلی محتویات نامه بر عهده امضاء کننده نامه است

 بخش امضا شامل:

 نام و نام خانوادگی نویسنده نامه 

 ی است )مشخصات امضا کننده( و در سطر بعدی آن عنوان سازمانی و

  .باشدمحل امضاء نامه، سمت چپ و به فاصله یک سطر از سطر پایانی می

  .شودابتدا مشخصات فردی و در سطر بعدی مشخصات اداری نوشته می

  .خطوط امضاء نباید روی مشخصات  نام و سمت امضاء کننده را بپوشاند

  .ق و با آرزوی سلامتی در محل امضا نوشته نشودهیچگونه عبارت اضافی مانند و من الله توفی

  .خارج از عرف اداری است

 رونوشت 

ه شود و یا به نظر نویسنده شود باید یک رونوشت زدبرای اطلاع واحدهای سازمانی و اشخاصی که موضوع نامه به آنها مربوط می

  .شودبهتر است در جریان چنین مطلبی قرار گیرند از رونوشت نامه استفاده می

  .گرددتر از امضای نامه و در سمت راست نامه ذکر میپایین

 .گرددمشخص می« رونوشت به»گیرندگان رونوشت معمولاً با عبارت 

 .از دادن رونوشت اضافی و غیرضروری به واحدها و اشخاص خودداری شود

  .اسامی اشخاص و واحدها به ترتیب مقام و سمت اداری ذکر شود

 ونوشت مشخص شود جهت اقدام است یا آگاهیحتماً در قسمت ر

 در تنظیم متن نامه زمانی که به مقام پایین تر می خواهیم بدهیم 

 تر:تذکر به مقام پایین

 به مقام مادون و زیر دست: 

 دهدتذکر می

 لازم است یادآوری نماید که 

 محتاج تذکر است
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 و جملات مشابه 

 انواع ویراستاری متن 

  .توانیم در متن انجام دهیمما سه تا ویرایش می

لخط، اصطلاح شکل ظاهری گذاری، کاربرد شیوه املاء، یک دست کردن رسم اویرایش فنی شامل اصلاح بندها )پاراگراف، نشانه

 یک نوشته( 

، اصلاح خطاهای  ویرایش زبانی شامل اصلاح )خطاهای دستوری، نگارشی، اصلاح واژگان و تعابیر اصلاح ساختار جملات

 قی(منط

  ویرایش تخصصی شامل اصلاح معایب وازه های تخصصی یک متن

 سر هم و یا جدا نوشتن متن 

غیر از مفهوم هر یک از اجزاء  ای تازه با مفهوم و معنی دیگریهرگاه دو یا چند کلمه با هم ترکیب شوند و از ترکیب آنها کلمه

  .ترکیب شوند پدید یابد باید آنها را پیوسته نوشت

ه معنی کتاب را دارد و نه نب که دارای یک  معنی ویژه است و خانه نیز دارای معنی خاصی است؛ اما کتابخانه دیگر مانند کتا

  .معنی خانه را، بنابراین باید اجزاء چنین کلمات مرکبی را متصل نوشت

 ننویسیم بنوسیم

 پنج شنبه پنجشنبه

 دیگریک یکدیگر

 دارینگه نگهداری

 هنامدانش دانشنامه

 بودبه بهبود

 خانهکتاب کتابخانه
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 :.شودگردد متصل میای که با آن ترکیب میپیشوندها و پسوندها به کلمه

 ننویسیم بنویسیم

 نشینهم همنشین

 دلهم همدل

 کارهم همکار

 راهیهم همراهی

 زارگل گلزار

 زارکشت کشتزار
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 A4نمونه نامه اداری در سربرگ 

 میلی مترA4 (210  ×297 )در نامه 

  .سانتی متر باشد 1فاصله خط اول تاریخ با لبه کاغذ باید 

 متر سانتی  :1تاریخ

 سانتی متر   :1شماره 

 سانتی متر  :1پیوست

 سانتی متر چه راست و چه چپ 2فاصله ابتدای متن با لبه کاغذ 

 سانتی متر از لبه کاغذ  2

 (Boldو  12ایز س Titrجناب آقای )فونت 

  Enterیک 

 (Boldو  12سایز  Zarبا سلام )فونت 

 Enterیک 

 ................................................Tabیک 

 Boldغیر  14سایز  Zarفونت متن نامه 

 .Bold 12سایز  Titrفونتی که فرد را خطاب قرار دادیم: فونت 

 Enterا تشکر )یک ب                                                                                                        

 ام و نام خانوادگی ن                                                                                                  

 مت سازمانی س                                                                                                      

 در سمت راست رونوشت:

 ها یک مقدار کوچکتردقیقاً به همان شکل است و فاصله A5در 

 سانت از لبه کاغذ 5/1

 متر سانتی  :5/0تاریخ

  .شودها یک درجه کوچکتر میسانتی متر  و سایز فونت  :5/0شماره 

 زنیممی Enter 2در پایین در Enter 3تی متر بجای سان  :5/0پیوست

و خطوط  Boldها تونزمانی که لازم است از جدول استفاده نماییم دقت نماییم که جدول حروف وسط چین بوده و متن سر س

 تر در نظر گرفته شوند همانند نمونه زیر :ضخیمدور جدول و خط زیر ستون اصلی نیز کمی
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نام  نام

 خانوادگی

اره شم

 دانشجویی

نام 

 دانشکده

 

 

 

 

 

   

 

 بندیجمع

م فصاحت کیک نوشته خوب سادگی و کوتاهی جملات درستی و صحت مشخص بودن پیام و موضوعی محتوای زیاد و حجم 

 و بلاغت باید رعایت شود 

ساده و روان شفاف و با  .های حقوقی از کلیشه نویسی پرهیز کنیداز بکار بردن کلمات قجری، حقوقی پرهیز کنید غیر از بخش

 .صراحت باشد

 منابع:

 گروه آموزش و توسعه کارکنان وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی -

 

 

 

 

 


