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 مقدمه

نگـاري و تهيـه مكتوبـات،    نامـه   . باشـد هاي مختلف با يكديگر اسـتفاده از مكتوبـات مـي    نهاي ارتباط سازما يكي از مهمترين راه

هـا در كنـار    ي آنبا اين وجود اركان نامـه و نحـوه قرارگيـر   . تواند نشانگر شخصيت كاري و وجهه مناسبي از فرستنده نامه باشد مي

در اين مجموعه سعي بر آن شده اسـت كـه بـا    . د داشتهاي شغلي و روابط اجتماعي خواه سزايي در كسب موفقيتيكديگر تاثير ب

 .ارائه توضيحاتي در خصوص اصول اوليه تهيه مستندات، توانايي تهيه مكتوباتي استاندارد براي كليه مخاطبين مهيا گردد

 نامه هاي اداري: بخش اول

 فصل اول

 شناخت نامه هاي اداري

 امهن

ــه ــا      نام ــه ب ــاتي ك ــت از مكاتب ــارت اس ــطلاح عب ــه      در اص ــوقي ب ــا حق ــي و ي ــخاص حقيق ــين اش ــخص ب ــين و مش ــدفي مع  ه

  .منظور برقراري ارتباط مبادله مي گردد

 نامه اداري 

هر نوشته اي كـه  در واقع به . نامه اداري يك وسيله مكتوب اداري است كه در اجراي وظايف اداري تهيه و يا دريافت مي شود 

نامـه اداري        ه ارتباط در داخـل و خـارج سـازمان مـورد اسـتفاده قـرار گيـرد       حاوي يك يا چند موضوع اداري بوده و به عنوان وسيل

  .مي گويند
 شخصات نامه اداريم

 از لحاظ محتواي نامه -1

  :ها متمايز مي سازد عبارتند از  ويژگيها و مشخصاتي كه نامه هاي اداري را از ساير نامه

 سرلوحه -الف

 موضوع نامه و فرستنده رنده،يعنوان گ -ب

 متن نامه -ج

 مشخصات امضاء كننده نامه -د
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 رونوشت رندگانيگ -هـ

. نامه هاي اداري به آن قسمت از نامه اطلاق مي گردد كه معمولاً در بالاي كاغذهاي اداري چاپ شده است  سرلوحه -الف 

     زمان، شـماره، تـاريخ و پيوسـت   مؤسسات دولتي، آرم جمهوري اسلامي ايران، نام وزارت خانه، نام موسسه يا سا در وزارتخانه ها و

 .دولت، آرم اختصاصي خود را در بالاي نامه چاپ مي كنند  برخي از سازمان هاي وابسته به. مي باشد 

 فرستنده و موضوع نامه رنده،ين گيواعن -ب

 .شوديآغاز م سرلوحه رياز ز متر يدو سانت بخش حدود نيا

 رنده يعنوان گ -

 :است از عبارت شوديمشخص م نامه در)به (كه با كلمه  رندهيگ عنوان 

 .شوديفرستاده م موسسه اي كه نامه براي او ايشخص  نام

 عنوان فرستنده -

 :است از عبارت شوديمشخص م نامه در )از(فرستنده كه با كلمه عنوان 

 .شودينامه از طرف آن نوشته م كه يسازمان واحد اي و تيريشخص، اداره، مد نام

 موضوع نامه -

 يمتن نامه درباره چه موضوع يعني. (محتواي نامه باشد نيكه مب يياينامه عبارت است از عبارت كوتاه و گو عموضو

 .)باشديم

 متن نامه -ج

 .شوديموضوع نامه نوشته م مورد است كه در يازمتن نامه مطالب و شرح منظور

 و بعد از آن را هيرا پاراگراف افتتاحشده باشد كه قسمت اول  ليچند پاراگراف تشك اي كينامه ممكن است از  متن

 .نامندي م هيو قسمت آخر را پاراگراف اختتام يانيم پاراگراف

 نامه و امضاء مشخصات امضاء كننده نامه -د

 .باشديدر سمت چپ نامه م امضاء كننده نامه مشخصات

 مقام ينام خانوادگ و نام

 سطرفاصله كي
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 امضاءكننده يسازمان تيموقع

 .رديگامضاء كننده قرار يدرست دروسط عنوان پست سازمان يو نام خانوادگ كه نام توجه نمود ديبا

 رونوشت رندگانيگ-هـ

بـرداري از   يكپ ـ اي ـنسـخه بـرداري   (نظور از گيرندگان رونوشت، واحدهاي سازماني يا اشخاصي هستند كه مي بايد رونوشت نامهم

 .معمولاً با عبارت رونوشت به مشخص مي گردد  وشتگيرندگان رون. به عنوان آنان صادر گردد ) يروي نامه اصل

اين اقدام در تسـريع و مبادلـه ارتباطـات    . در ذيل برخي از نامه ها، نشاني دقيق سازمان و شماره تلفن تماس چاپ گرديده است 

 است كه تمام سازمان ها به همين ترتيب عمل نمايند  بسيار مهم بوده و اميد

 از لحاظ ظاهري  -2

 )گرمي باشد 80كاغذ ( نسخه اصلي بايد از نوع مرغوب: غذ ادارينوع كا -

 نسخه اصلي به رنگ سفيد انتخاب مي شود : رنگ كاغذ اداري -

انتخاب گرديـده   A۵و  A۴نخست وزيري وقت اندازه كاغذهاي اداري  1346/2/3-1046برابر بخشنامه : اندازه كاغذ اداري -

 .است

  رد عمل در تدوين آنهاانواع نامه هاي اداري و ضوابط مو

 :نامه هاي اداري از ديدگاه ماهيت كار )الف 

يـا ممكـن اسـت    . به وسيله اين گونه نامه ها، نتيجه كار به سازمان يا شخص ذيربط اطلاع داده مـي شـود   :امه هاي خبرين -

  .آغاز يا پايان يك كار را به اطلاع گيرنده نامه و يا ارباب رجوع برساند

اينگونـه  . بعمـل آورد  به نامه هايي اطلاق ميشود كه از انجام يا متن كار و يا بروز حادثـه اي جلـوگيري   :رندهنامه هاي بازدا

 .گرفتن است، بطور موقت و يا دائم متوقف مي كندنامه ها اقداماتي را كه توسط سازمان يا افراد شروع شده و يا در حال شكل 

كه بيش تر نامه هاي اداري را تشـكيل مـي دهنـد دسـتور يـا درخواسـت        اين نامه ها :امه هاي دستوري يا درخواستين -

  .كه ممكن است از سازمان يا فردي خواسته شود يا نتيجه كار از آنها سئوال گردد انجام گرفتن كاري است

ت در و يـا ممكـن اس ـ    شـود  اين گونه نامه ها براي هماهنگي بين واحدهاي مختلف سازمان تهيه مي: نامه هاي هماهنگي -

  .يا چند موسسه يا وزارتخانه ايجاد هماهنگي كند مانند بخشنامه ها موردي بين دو 

 :نامه هاي اداري از نظرگاه سطوح ارتباطي   )ب
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نامه هاي اداري از نظرگاه سطوح ارتباطي، در سازمان ها و ادارات اعم از بخش دولتي و يا خصوصي به دو گـروه عمـده، نامـه    

 .ي خارجي تقسيم مي گردد هاي داخلي و نامه ها

نامه هاي داخلي به مكاتباتي اطلاق مي گردند كه در داخل سازمان بـين واحـدهاي مختلـف صـورت      :امه هاي داخلين -1

 :مي گيرند كه اهم آن ها به اين شرح است 

 نامه بين دو واحد هم سطح -

 نامه از واحد بالاتر به واحد پايين تر -

 مقام يا واحد بالاتر نامه از واحد پايين تر به -

 نامه از طرف يك كارمند به عنوان يك واحد -

 نامه از طرف يك واحد سازماني براي يك كارمند -

اغلب دستورات مقامات بالاتر براي واحدهاي پايين تر در ذيل برخي از نامـه هـاي وارده بـه صـورت پـي نوشـت ابـلاغ و        : نكته

 . ارجاع مي شود

 .ا در سازمان هاي ايران به قرار زير است گونه هاي متداول پي نوشت ه

 :پي نوشت براي بيان نظرات و يا نظرخواهي  -

براي مقامات بالاتر جهت اخذ تصـميم و يـا تصـويب و يـا ارائـه      به صورت پي نوشت  نسبت به موضوع نامه خود رانويسنده نظر

 .نمايد و يا مادون خود مي ، يا اينكه تقاضاي اظهارنظر از مقامات هم سطحكندنظر ارشادي ارسال مي 

 . پي نوشت به عنوان دستور انجام كار معمولاً به دو صورت نوشته مي شود  :پي نوشت براي دستور انجام كار -

به هنگامي است كه نامه مسبوق به سابقه بوده و يا انجام كار آن طبق روال خاصي از قبل مقرر شده اسـت، كـه در    حالت اول

 . طبق مقررات اقدام گردد و يا براساس رويه قبلي انجام شود، دستور اقدام داده مي شود  اقدام شود و يا اين صورت با ذكر جمله

براي اموري است كه ابتدا به ساكن بوده و يا نياز به تعيين خط مشي كلي دارد كه در اين صورت بايد نحوه انجـام   حالت دوم

 .مش نامه به وسيله مقام بالاتر نوشته شده و ارجاع گردد كار و يا نظريه به طور كامل و روشن و صريح در ها

اهـم آن  . نامه هاي خارجي به مكاتباتي كه با خـارج از سـازمان انجـام مـي شـود اطـلاق مـي گـردد          :نامه هاي خارجي -2

 :براساس مخاطب نامه عبارتند از 

 نامه به يك واحد شناخته شده در يك سازمان يا وزارت خانه -
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 وزارت خانه يا سازمان در ارتباط با وظايف آن نامه به يك -

 نامه به يك شخص حقيقي -

 نامه به يك شخص حقيقي شناخته شده در بخش خصوصي -

 :يادداشت اداري 

جلوگيري از اجراي كار و تسـريع در جريـان يـك امـر فـوري و ضـروري        ،معمولاً از يادداشت اداري براي دستور پرداخت ها

بايد به وسيله ي مقام صلاحيت دار امضاء شـود و بـراي   يست از تمامي ويژگي هاي نامه اداري برخوردار ن مي شود و چون استفاده 

 .انجام يافتن امور اداري يا مالي در دفتر انديكاتور ثبت گردد 

 
 خودارزيابي فصل اول

 كدام مثال در رابطه با انواع نامه هاي داخلي و خارجي صحيح نيست؟ -1

 يك واحد سازماني براي يك كارمند           نامه خارجينامه از طرف  -1

 نامه از واحد بالاتر به واحد پايين تر          نامه داخلي     -2

 نامه خارجي ←نامه به يك شخص حقيقي -3
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    نامه داخلي ←نامه از واحد پايين تر به مقام يا واحد بالاتر  -4

چه صورت نوشته مي شود؟ پي نوشت به عنوان دستور انجام كار به - 2  

.شود نامه مسبوق به سابقه بوده و يا انجام كار طبق روال خاصي مقرر شده است، كه در اين صورت با ذكر جمله اقدام شود، دستور اقدام داده مي - 1           

.را مي نويسد رييس اداره براي آگاهي همه يا قسمتي از كاركنان اداره و انجام دادن دستور معيني آن-2         

نامه به  براي اموري كه ابتدا به ساكن بوده و يا نياز به تعيين خط مشي كلي دارد كه در اين صورت نحوه انجام كار به طور كامل و روشن در هامش  -3      

.وسيله مقام بالاتر نوشته شده و ارجاع مي گردد           

.صحيح است 3و  1گزينه  -4       

 اه ماهيت كار كدام گزينه جزء نامه هاي اداري مي باشد؟از ديدگ -3  

 نامه هاي خبري -2نامه هاي دستوري و درخواستي                   -1

 همه موارد صحيح است -4نامه هاي هماهنگي                                     -3

 نامه هاي اداري صحيح تر است ؟ كدام گزينه زير در مورد اجزاء -4

  و پيوست گيرندگان رونوشت،عناوين گيرنده و فرستنده و موضوع نامه ، امضاء نامه  -1
 امضاء نامه و گيرندگان رونوشت و مشخصات امضاء كننده نامهعناوين گيرنده و فرستنده و موضوع نامه ، متن نامه ،  سر لوحه، -2
 مه و گيرندگان رونوشت عناوين گيرنده و فرستنده، متن نامه ، امضاء كننده نا سر لوحه، -3
 سر لوحه،عناوين گيرنده و فرستنده، موضوع نامه ، امضاء كننده نامه و تاريخ و شماره  -4
 بيشتر نامه هاي اداري به چه منظوري تهيه مي شود؟ -5

 .نامه هاي دستوري يا درخواستي است كه انجام كاري يا نتيجه اقدامي را پيگيري مي كند -1
 .ي است كه منجر به هماهنگي هاي لازم بين قسمتهاي مختلف سازمان و اداره مي شود نامه هاي هماهنگ -2
 .نامه هاي ضميري است كه نتيجه كار را به اطلاع شخص يا اشخاص ذيربط مي رساند -3
 .نامه هاي بازدارنده است مانع از انجام يك كار و پيش گيري از وقوع آن مي كند-4

 .استفاده مي شود.................. براي سرعت بخشيدن به جريان برخي كارها از  -7
 يادداشت داري -2                                              صورتجلسه                                                  -1

 نامه هاي خارجي -4پي نوشت                                                                                                  -3

 

كار جزء نامه هاي اداري نمي باشد؟ كدام گزينه از ديدگاه ماهيت-6  

 نامه هاي هماهنگي – 1 نامه هاي خبري -2

 نامه هاي قراردادي -4
 

 نامه هاي بازدارنده-3
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 فصل دوم

 اداري هاي نامه تهيه مراحل

 مرحله اول

 طرح با است گردد، لازم صادر نوشتن دستور يا و شود نوشته نامه آنكه از پيش مرحله ايندر   :بررسي قبل از نگارش

  . شود محرز نامه نوشت ضرورت سؤال چند

 دوممرحله 

تهيه پيش نويس يا فراهم آوردن مقدمات لازم براي تحريـر نامـه اسـت كـه شـامل تعيـين منـابع و         :گارش مقدماتين -1

 . يين چارچوب كار و تنظيم فهرست مطالبتحصيل  آنها است و همچنين تع

 : آنها كردن فراهم و تحصيل و منابع تعيين  -

 :از عبارتند گيرند، قرار نامه نويسنده استفاده مورد نحوي به توانند مي كه منابعي

 . نشريات و كتب ها، نامه بخش ها، دستورالعمل ها، نامه آيين قوانين،  -

 قبلي مكاتبات و سوابق و ها پرونده -

 مافوق مقام از مشي خط كسب و مطلع افراد با گفتگو مشاوره، -

 :تعيين چارچوب كار و تنظيم فهرست مطالب  - 

را دوبـاره مـورد    مزكـور مطالب . افكار و ايده ها و اطلاعات تحصيل شده يادداشت شود  هتوصيه مي شود كه تا حد امكان كلي

         و مـانع  از يـاد رفـتن مطالـب      كار نويسـنده را آسـان   ،فهرسـت  تهيـه . مـي كنـيم   ظـيم تجزيه و تحليل قرار داده و براساس اهميت، تن

 .مي شود

  :تدوين نامه -3  

 .اداري مـي باشـند   هـاي  نامـه  بخـش  تـرين  شامل نحوه تنظيم عناوين و تنظـيم مـتن نامـه اسـت،  كـه در واقـع مهـم        تدوين نامه

 :تنظيم عناوين نامه -الف

انتخاب عنوان صحيح و آغازي منطقي، اثري . ات اداري، بستگي به مخاطب، فرستنده و موضوع نامه دارد عناوين نامه در مكاتب

مخاطب را وادار مي كنـد نامـه را بـه دقـت مـورد مطالعـه قـرار داده و جـوابي منطقـي و          و  مطلوب در خواننده بجا خواهد گذاشت
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در محتواي در عناوين نامه هـاي اداري،    بي و نارسا فاده از جملاتبه منظور وحدت رويه و جلوگيري از است. مناسب به آن بدهد 

بـه كليـه   ي نحوه تنظيم عناوين نامه هاي اداري را بـه شـكل زيـر    سازمان امور اداري و استخدامي كشور طي دستورالعمل 1355سال 

 .سازمان هاي دولتي ابلاغ نمود

» بـه « مقابـل  در : كـه  ترتيـب  ايـن  بـه  شـود  استفاده » به ، از و موضوع« يها واژه از  عناوين نامه در مكاتبات اداريبراي تنظيم  

 . شود نوشته باشد نامه محتواي بر مبني كه كوتاهي جمله» موضوع« واژه  مقابل در فرستنده و نام» از«مقابل  در ،نامه گيرنده عنوان

 .كه در اين صورت عناوين مزبور به صورت زير مورد استفاده قرار مي گيرد 

 :ه ب

 :از 

 :موضوع 

 .بطور كلي متن هر نامه اي از سه بخش تشكيل مي شود :  تنظيم متن نامه -ب

 .نتيجه گيري و اختتام مطلب -ج                   پيام اصلي -ب               مقدمه  -الف 

   مقدمه -الف

موضـوع آن  هـر مقدمـه اي بـا توجـه     . هـد صـاص د مقدمه نامه هاي اداري ممكن است چند كلمه يا چندين سـطر را بـه خـود اخت   

چنانچه نامه تهيه شده در پاسخ يا پيرو نامه اي باشد، در اين حالت ذكر شـماره و تـاريخ و عنـوان      .صورت مختلفي خواهدداشت

ل قبل از پرداختن بـه اص ـ  مختصر موضوع نامه قبلي مقدمه نامه جديد محسوب ميشود، ولي اگر نامه بدون سابقه باشد لازمست كه

 .يك يا دو سطري داده شود توضيحي براي روشن شدن ذهن مخاطب موضوع

 پيام اصلي  -ب

 . باشـد  مـي  متن قسمت ترين اهميت با بنابراين گردد مي ارسال آن انتقال بري نامه كه است چيزي همان اصلي پيام از منظور      

ام دهنده را بازگو كند و خواننده پس از مطالعه، آن چه را كه نامه هاي اداري بايد آن چنان تهيه شوند كه براحتي منظور و هدف پي

 از نكردن استفاده نويسي، ساده از منظور. شود لذا در اين مورد ساده نويسي توصيه مي .مراد نويسنده بوده است بطور كامل دريابد

 .است پيچيده هاي استعاره و كنايه و متروك و ذهن از دور لغات

 ياختتام و نتيجه گير -ج
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معمولا پايان نامه نشان دهنده اهميت آن و ترغيب اقـدام كننـده در   . نامه هاي اداري ممكن است به گونه هاي مختلف پايان پذيرند 

از طرفي بهتر است در نامه هـاي جوابيـه، نتيجـه مثبـت و يـا منفـي       . سرعت بخشيدن به انجام گرفتن درخواست و ارسال پاسخ است

  .كاملاً مشخص شود

 بررسي پيش نويس: سوم مرحله  

بعد از تهيه پيش نويس لازم است قبل از تايپ آن مورد بررسي قرار بگيرد در مورد پاسخ نامه ها مي توان نامه هاي واصله را بـا  

پيش نويس نامه ي جوابيه تهيه شده مقايسه كرد و اطمينان حاصل نمود كه به تمامي مـوارد مـورد نظـر فرسـتنده پاسـخ گفتـه شـده        

پيش  مجدد بررسي به نسبت آن براساس و كرد استفاده) ليست چك( بررسي فهرست از توان مي نويس، پيش بازبيني رايب .است

 .نويس اقدام نمايند

 فهرست وارسي پيش نويس

ف
دي

ر
 

 پرسش هاي مطروحه

 نتيجه  وارسي

 اصلاح شد تاييد شد

     ؟آيا موضوع قبل از نوشتن به خوبي مورد بررسي قرار گرفته است ۱

     آيا متن نوشته شده به سهولت قابل فهم و خواندن است؟ ۲

     آيا متن تهيه شده با موضوع اصلي نامه ارتباط دارد؟ ۳

     آيا واژه هاي مناسب در نوشتن نامه استفاده شده اند؟ ۴

     م اصلي نيست؟آيا پيش نويس تهيه شده بيش از حد طولاني و خسته كننده و يامختصر و خالي از مفاهي ۵

     آيا موضوع به خوبي توجيه و تفسير شده است؟ ۶

     آيا هدف اصلي به طور كامل ملحوظ گرديده است؟ ۷

     حفظ گرديده است؟) جمله ها و عبارات(آيا  ارتبا ط بين مطالب نامه  ۸

     آيا نامه از قاطعيت و صراحت لازم برخوردار است؟ ۹

     منطقي در تنظيم نامه رعايت گرديده است؟ آيا تقسيم بندي ۱۰

     حفظ گرديده است؟) جمله ها و عبارات(آيا ارتبا ط بين مطالب نامه  ۱۱

     آيا آثار قانوني نامه مورد توجه بوده است؟ ۱۲

     آيا سياست كلي سازمان ملحوظ گرديده است؟ ۱۳

     آيا نامه به خوبي پايان يافته است؟ ۱۴

     يا موقعيت هاي خاص مخاطب از هر لحاظ در نظر گرفته شده است؟آ ۱۵

     آيا لحن نامه صحيح است؟ ۱۶

     آيا به تعداد افراد و يا واحدهايي كه بايد از محتواي نامه مطلع باشند رونوشت داده شده است؟ ۱۷

 

قرار گرفت ذيل آنرا امضاء و براي مقـامي كـه بايـد    از هر جهت مورد تاييد تهيه كننده آن و پس از آنكه پيش نويس تهيه شده 

آورد و بـراي ماشـين نمـودن بـه واحـد       اصـلاح لازم را بعمـل مـي    مقام مزبور پس از مطالعه، چـك، . تدامضاء نهايي نمايد مي فرس
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راتـب اداري  بـا توجـه بـه سلسـله م     .لازم و ضروري است رعايت شان سلسله مراتب مقامات اداري در مكاتبات .مربوطه مي فرستد

 : معمولاً مخاطب و دريافت كننده نامه نسبت به نويسنده و فرستنده يكي از حالات زير را دارد

 . مقام مافوق و ارشد است -الف

 . زير دست فرستنده نامه است -ب

    . هم رديف ميباشد -ج

ورد مكاتبـه نوشـته مـي شـود بنـابراين بعـد از       موضوع مرابطه با ساكن يعني اولين نامه اي باشد كه در ه است نامه ابتداء بممكن  

اصل مطلب پرداخته ميشود و ضمن نامه اصـطلاحات اداري بشـرح زيـر عنـوان     ه ذكر عنوان گيرنده و درج موضوع كلي بلافاصله ب

 :ميگردد

 :به مقام مافوق

 ...»استحضار ميرسانده ب» «... خاطر عالي مستحضر است كه« 

 .و جملات و عبارات مشابه» ...معطوف مي دارد كه  اين موضوعه توجه آن مقام را ب«

  :به مقام هم رديف 

 »...باطلاع ميرساند«      

 .و جملات مشابه» ..بطوري كه اطلاع داريد» « ...اشعار مي دارد«      

 : مقامات مادون     

 »تذكر مي دهد«    

 .ه و جملات مشاب» محتاج تذكر است» لازم است يادآوري نمايد كه«    

ــود               ــتفاده ش ــطلاحات اداري اس ــات و اص ــن كلم ــت از اي ــر اس ــد بهت ــده باش ــاري ش ــام ك ــاي انج ــه تقاض ــمن نام ــاه ض  :هرگ

 »تمنا دارد مقرر فرمائيد«يا » متمني است دستور فرمائيد« :مقامات مافوق    

 .»تقاضا دارد كه دستور فرمائيد«يا » خواهشمند است دستور فرمائيد« : مقامات هم رديف     

 .و موارد مشابه» ...لازم است دستور دهيد«يا » ..مقتضي است«

 :نكاتي در باب نوشتن نامه اداري  -

 .نامه اداري بايد در يك طرف صفحه نوشته شوند ونبايد در حاشيه آن ها چيزي نوشت
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 .متن نامه بايد با نهايت دقت در صحت مطالب تهيه شود -

 .اشد و پست و مقام شغلي و سازماني فرد گيرنده بايد در نظر گرفته شودمتن نامه بايد شايسته فرد گيرنده ب -

 .استفاده شوددر نامه هاي اداري بايد شيوايي سخن و رواني مطلب نيز درنظر گرفته شود و از لغات قديمي و نامانوس نبايد  -

 .خودداري شود )به كار بردن واژه هايي كه هم معني هستند(از حشو -

 .اداري به هيچ وجه نبايد از كلمات و جملات عاميانه استفاده كرددر نامه هاي  -

 .بايد درست و به جا استفاده كرد ...)نقطه و , ويرگول(از نشانه هاي قراردادي -

 . تهديد آميز و مشكل آفرين خودداري كرد, در نامه هاي اداري بايد از استفاده كردن جملات توهين آميز -

 .ايپ شود يا حد اقل با خط خوانا نوشته شودنامه حدالامكان بايد ت -

عدم .باشدن نفر بايد مديريت مكان مورد نظرمثلا اگر مي خواهيم براي اداره اي نامه بنويسيم اولي, سلسله مراتب بايد رعايت شود -

 .رعايت سلسله مراتب باعث توهين به پاييني ها مي شود

ك سيستم تفكيك نامه وجود دارد كه در هر اداره ي. ا يك عنوان كلي بنويسيماگر مخاطب نامه را نمي شناسيم نامه را بايد ب -

 .باعث ارسال نامه به مكان مورد نظر مي شود

مي شود كه او نيز مانند مـا بـه سـابقه امـر      چنين تصور معمولاً به هنگام نوشتن نامه كمتر احتياج خواننده در نظر گرفته مي شود و -

چيزي كه نوشته مي شود نامفهوم است ، بنابراين نامه مي بايستي طوري نوشته شود كـه خواننـده نامـه     آگاهي كامل دارد ودر نتيجه

 . اطلاعات كلي را در ابتداي نامه بدست آورد 

مخاطب نامه هميشه بايد مشخص ومعلوم باشد اعم از اينكه نامه اداري به شخص ويا به وزارتخانه ويا سازمان دولتي وغيره نوشته  -

 .شود 

بهنگام مكاتبات مي بايستي مطالب آن را بر اساس اهميتي كه دارند تنظيم كنيم ، بطوري كه در آغاز نوشتن مطالب جزئي  - 

  .خودداري گردد زيرا نظرخواننده را جلب نمي كند ، اساسي ترين مطلب را به صورت روشن وخيلي كوتاه در آغاز بنويسيم 

نين كلماتي كه ميزان مرتبه وفضيلت شخص را نشان دهد در نامه هاي اداري نه تنها موثر همچ بغرنج و بكاربردن لغات مشكل و -

 .بي اثر بودن نوشته خواهد شد  نيست بلكه موجب ناراحتي خواننده و

 :اصطلاحات رايج در نامه هاي اداري   
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مهمتـرين آنهـا   .   كاربرد آنها را فرا گرفـت نامه هاي اداري اصطلاحاتي دارند كه براي انتقال سريع و آسان مطالب ، بايد معنا و 
 :عبارتند از 

مجموعه فرمان هايي است در مـورد كارهـاي خـاص ، لازم ، قـانوني و ضـروري كـه در حيطـه اختيـارات          :اقدام مقتضي  -
 .مسئول ذيربط قرار دارد 

ه و صادره به كار گرفته و بطور معمول در به دفتري گفته مي شود كه براي ثبت تمام نامه هاي وارد ) :نامه نا ( انديكاتور   -
 .دبيرخانه نگهداري مي شود 

در اصطلاح اداري دفتر راهنمايي است كه نامه هاي ثبت شده در دفتر انديكاتور را بـر اسـاس شـماره     ) :  نمايه( انديكس  -
انـديكس بـه سـادگي صـورت            هاي مخصوص در آن شماره گذاري مي كننـد و جسـتجوي نامـه در دفتـر انـديكاتور بـا راهنمـايي        

 .مي گيرد 
 .مي دهد  "ارسال كردن  "در نامه هاي اداري معناي  :ايفاد  -
پي نوشت بطور معمول براي نوشتن دستور اجـرا بـه   . به مطالبي كه در پايين كاغذ و نامه مي آيد گفته مي شود  :پي نوشت  -

 .نامه است  "هامش  "كار مي رود كه در حقيقت 
واژه عربي و به معناي حاشيه و مرز است و در اصطلاح اداري به مطالبي گفته مـي شـود كـه در حاشـيه نامـه نوشـته         : هامش -

 .مي شود 
بطور معمول در قسمت سمت چپ بالاي كاغذ نامـه  . هر مدركي كه همراه نامه فرستاده مي شود پيوست نام دارد  :پيوست  -

را اضـافه كنـيم و يـا تعـداد      "دارد  "  اي داراي پيوست باشد بايد روبه روي آن كلمـه ي اگر نامه . ، كلمه پيوست چاپ مي گردد 
 .پيوست را بنويسيم  برگه هاي

اگـر نامـه اي اداري داراي سـه رونوشـت بـراي سـه       . عبارت است از نسخه برداري يا كپي برداري از نامه اصلي  :رونوشت  -
مي شود كه سه نسخه براي آن سه مقصد مشـخص و يـك نسـخه از رونوشـت نيـز      جاي مختلف باشد ، آن نامه در پنج نسخه تايپ 

 .يك نسخه هم نامه اصلي است . براي بايگاني قسمت مربوطه در نظر گرفته مي شود 
اگر دستور دهنده بخواهد مجري دستور ، مقررات مرتبط با موضوعي را اجرا كند ، در پـي نوشـت نامـه از     :برابر مقررات  -

 .استفاده مي كند  اين اصطلاح
وقتي نامه اي به جايي و يا براي مسئولي فرستاده مي شود اما پاسـخي دريافـت نمـي گـردد و يـا پـس از ارسـال نامـه          :پيرو   -

. اسـتفاده مـي كننـد     "پيـرو   "مشخص مي شود كه نياز به توضيحات بيشتري بوده است در آغاز نامه يا نامه هاي بعدي از اصطلاح 
 "..... و نامه ي شماره پير ": مانند 
اگر نامه در پاسخ نامه طرف مكاتبه صادر مي گردد مي بايسـت بعـد از ذكـر    : »عطف « و» در پاسخ «   ،» بازگشت «  -

 . عنوان شماره و تاريخ نامه گيرنده يكي از اين كلمات ذكر شوند تا از مكاتبات متعدد جلوگيري نمود 
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 سوم فصل

 نوشتن شيوه 

 قاعـده  چند شامل نوشتن شيوه : اند گفته نوشتن شيوه به مربوط بحث در پژوهش كتاب در پور آريان ميرحسين دكتر آقاي

 كـه  قاعـده هـا   ايـن  شـود  نوشته مي زيبايي  سبب بلكه گرداند، مي آسان را خواننده و نويسنده كار تنها نه آنها مراعات و است

 .”گذاري بندي و نشان واژه ”گيرند مي بر در را اصلي موضوع دو المللي دارند، بين پايگاهي كمابيش اكنون

 : جمله ساخت  

 ؟ چيست جمله

 اي مجموعـه  يا كلمه يك جمله) معين فرهنگ (باشد معني مفيد كه كلام دواح ترين كوچك همگي، همه، : لغت در جمله
 .برساند شنونده گوينده به از را كاملي پيام هم روي بر كه است كلمات  از

 سـازي  جملـه  لازمـه  در واقـع   .شود مي ناميده زبان دستور كه دارد وجود قواعدي زبان هر در جمله ساخت و شناخت براي

 .باشد مي نويسنده ذوق و سليقه دوم مرحله در و زبان دستور از آگاهي اول  دردرجه

 : جمله ساخت مراحل

 : از عبارتند شود برداشته بايد كه هايي قدم اصولي طور به جمله تدوين و ساخت براي

 :واژه انتخاب)الف

بـه ميـزان دانـش، تجربـه،     انتخـاب واژه   .باشـد  داشـته  معنـي  كـه  لفظي سخن، :اصطلاح در و است كلمه معني به لغت در واژه 
ولي يك اصل كلي را بايد در نظر داشت و آن توجه به موضوع نامه و ميـزان  . شخصيت، سليقه و ورزيدگي نويسنده بستگي دارد 

 . اطلاعات و تسلط مخاطب آن است 
 :املاي الف مقصوره در فارسي 

 :مقصوره در خط عربي در سه مورد به كار مي رود

 ...شوري اعلي، مبتلي، فتوي، تقوي، هوي، مانند شوند، تلفظ »آ« بايد و شوند مي ختم »ءيا« به كه يكلمات بعضي آخر در -1
 :مانند  .شود مي تبديل الف به پاياني ياء كلمات، گونه فارسي اين در - ١نکته

 فتوا           تقوا                         فتوي                 تقوي هوي            هوا               
 .اسحق اسمعيل، رحمن، مانند .مي رود كار به فتحه اشباع براي -2

 :مانند  .دنشو مي تبديل الف به است رفته كار به فتحه اشباع براي مقصوره، الف كه كلماتي فارسيدر -٢نکته
 رحمن        رحمان              اسمعيل            اسماعيل

 حيـوة،  زكـوة،  صـلوة،  چـون  كننـد  مـي  را تلفـظ  »آ«آن  و گذارنـد  مـي  مقصوره علامت»و«رفح روي كلمات بعضي در -٣

 ...مشكوة
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 صلات زكات، حيات، مشكات، :مزبور به اين شكل نوشته مي شوند كلماتدر زبان فارسي   -٣نکته
 .كنند مي رفتار ملفوظ و مكتوب تطابق اصل مطابق زبانان فارسي موارد، اين همه در

 :صل در دو مورد صدق نمي كنداين ا -تبصره

 اسمهاي خاص عربي، مانند عيسي، موسي، كبري، صغري، يحيي، مرتضي، مصطفي -

 برخي حروف عربي مانند الي، حتي، علي -
 فارسي در تنوين امBي

 به عربي اتكلم در فقطٌ  رفع تنوين وٍ  جر تنوين ً، نصب تنوين شكل سه به و) به كلمه دادن  است» ن «حرف (معناي به تنوين

 رايـج  فارسـي  در را» حـالٍ   اي علـي « عبـارت   تـوان  مي بسختي چنانكه ندارد، كاربرد فارسي در مجرور تنوين .رود مي كار

 چنـد  در جـز  نيز را مرفوع تنوين .خواند نمي»حالن  اي علي« را آن زباني فارسي هيچ بپذيريم را آن رواج اگر و نيز دانست،

 اما نصب، تنوين »اليهمسند« و »اليه مضاف« و  »عليكم مسلا« مانند .يافت توان نمي درفارسي محض عربي شمار انگشت عبارت

       نوشـته  الـف  ي پايه روي بر اصولاً عربي قيدهاي در تنوين نصب .دارد فراواني كاربرد عربي قيدهاي در بويژه فارسي در

  .ابدآً موقتاً، قطعاً، عمداً، مانند .شود مي

 در شوند مي ختم) ة(تأنيث  تاء به كه عربي مؤنث قيدهاي برخي اما .شوند مي نوشته شكل همين به نيز فارسي رد قيدها اين

 بـر  تنـوين  و شـده  تبديل فارسي »ت «به ) ة(تأنيث  تاء يعني شود؛ مي رفتار ملفوظ و مكتوب طابقتاصل  مطابق آنها با فارسي

 : مانند .گيرد مي قرار الف روي
 عجالتاً           عجالة                             دفعتاً  دفعة                                         حقيقتاً     حقيقة      

 نسبتاً               نسبة                           صراحتاً       صراحة                               جسارتاً     جسارة     
 حتـي  يـا  و فارسـي  كلمـات  در را آن نبايـد  عنـوان  هـيچ  به و است عربي زبان مخصوص تنوين گفتيم، چنانكه   -١ی نكت1ه

 .قرار دارند جزء اين دسته از كلمات هستند  1جدول  كلماتي كه در .برد كار به بيگانه كلمات
اي قيدهاي تنوين دار عربي اسـتفاده  مي توان براي كاهش كاربرد كلمات عربي در فارسي از معادل هاي فارسي به ج -٢نكت1ه ي 

 .عمل كرد2طبق جدول  مي توانپس  .كرد؛ البته درصورتي كه كاربرد اين معادل ها به شيوايي و رسايي زبان لطمه اي نزند
 2جدول                                                                                       1جدول                       

 
 بنويسيم ننويسيم 

 فوري فوراً

 بتحقيق تحقيقاً

 بسرعت سريعاً

 بتدريج تدريجاً

 بتقريب تقريباً
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 بتفصيل مفصلاً

 بشدت شديداً

 بعمد عمداً

 بندرت ندرتاً

 بنويسيم ننويسيم 

 گاهي گاهاً

 بناچار ناچاراً

 جاني جاناً

 زباني زباناً

 سوم سوماً

 دوم دوماً

 لفنيت تلفناً

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 املاي همزه در فارسي

. مي آيد اما در عربي مصوت است و در آغـاز، وسـط و پايـان كلمـه مـي نشـيند       همزه در فارسي صامت است و تنها در آغاز واژه
 .مانند أعظم، مأمن، اهداء

 :رتيب كهدر عربي، همزه بر روي سه پايه قرار مي گيرد و اين شكل نوشتار مطابق قاعده است؛ به اين ت

 رأس مانند گيرد؛ مي قرار» الف «  ي پايه روي بر مفتوح ماقبل ي همزه -

 مؤمن مانند گيرد؛ مي قرار» و« ي پايه روي بر مضموم ماقبل ي همزه -

 تبرئه مانند گيرد؛ مي قرار» ي«  ي پايه روي بر مكسور ماقبل ي همزه -
 »الف «  پايه روي همزه- 

 :سي كاربرد دارداين همزه به چند شكل در فار

 :به صورت الف در آغاز كلمه، كه ديگر علامت همزه بر روي آن قرار نمي گيرد؛ مانند  -1
 اسم، احمد، اعظم، ايمان، اكبر، اعلام

 :؛ مانند)همزه ي ماقبل مفتوح(در وسط و آخر كلمه پس از مصوت كوتاه فتحه  -2

 ، مستأجر، يأسرأس، رأفت، مأخذ، مأنوس، مأمن، تأخير، خلأ، ملأ، منشأ
 ممـدود  الف همزه، كوچك علامت جاي به صورت اين در» آ«بلند  مصوت و فتحه كوتاه مصوت ميان كلمه، وسط در  ٣-

 مانند؛ منشĤت و مĤخذ شود؛ مي داده قرار
 ؛ مرآت قرآن، مانند؛ » آ«بلند  مصوت از پيش و ساكن صامت از پس يا

 مسأله، مانند گيرد؛ مي قرار الف ي پايه روي بر باشد داشته فتحه حركت خود، همزه اگر عربي ي قاعده در -مهم ي نكته
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 نشأت هيأت، جرأت،
 » و« پايه روي همزه

 چنانكه گفتيم همزه ي ماقبل مضموم بر روي پايه ي واو قرار مي گيرد؛ مانند

 لؤلؤ، مؤمن، رؤسا، سؤال، فؤاد، مؤثر، مؤلف، مؤاخذه، رؤيت، مؤذن، مؤسس، مؤدب

طبق قاعده ي عربي، اگر خود همزه، حركت ضمه داشته باشـد، بـر روي پايـه ي واو قـرار ميگيـرد؛ ماننـد مسـؤول،         -نكته ي مهم
  شؤون، رؤوس، رؤوف

 »ي« پايه روي همزه

 توطئه تبرئه، مانند نشيند؛ مي» ي« پايه روي بر مكسور ماقبل همزه
 مسائل، مانند گيرد؛ مي قرار »ي«  پايه روي بر باشد، داشته كسره حركت همزه، خود اگر عربي، ي قاعده طبق -مهم ي نكته

 ائمه خائن، كائنات، جائز،رسائل، فائده، مصائب،
 فارسي در پاياني ساكن ي همزه املاي *

 املاء             املا: شود مانند مي حذف بيايد، »آ«بلند مصوت از پس اگر فارسي در همزه اين
انبياء                   انبياء                                      انشاء                  انشاء                                اهداء             اهدا           

صحراء                صحراء                                    ابتداء                   ابتداء اجراء             اجرا                                        
  پس،. تبديل مي شود» ياء ميانجي«اين گونه كلمات وقتي در حالت اضافه قرار مي گيرند، همزه ي پاياني به  -نكته ي مهم

 بنويسيم ننويسيم 

 صحراي كربلا صحراء كربلا

 انبياي بني اسرائيل انبياء بني اسرائيل

 وزراي پيشين وزراء پيشين

 ابتداي كار كارابتداء 

 اجراي عمليات اجراء عمليات

 

 همـان  بـه  و شـود  نمـي  حذف ديگر »آي«و  »يو« بگيرد قرار بلند مصوت و صامت از پس اگر پاياني، ساكن ي همزه -تبصره

 سوء، جزء، شيء، بطيء مانند ماند؛ مي باقي شكل

 جزئي، سوئي، شيئي، بطئي: كل نوشته مي شونداين دست كلمات در فارسي وقتي به ياي نكره مي چسبند، به اين ش -نكته
 اين به اند؛ كرده ايجاد تخفيف آن در بنابراين شدند مي مشكل دچار عربي ي همزه تلفظ در زبانان فارسي ظاهراً  -يادآوري

                اتكائن ـ مسائل، مصائب، فائده، جائز، جاي به مثلاً .اند كرده تبديل» ي«بهرا  »ي«ي روي پايه بر همزه گاه كه معني

 .كاينات مسايل، مصايب، فايده، جايز،  :نويسند مي
امـا  . الخط را بپذيريم نادرست نيست جز آن كه به شيوه ي رسم الخـط عربـي عمـل نكـرده ايـم      اگر اين گونه فارسي كردن رسم
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 .است... كلماتي مانند مسأله، جرأت، هيأت، مسؤول، شؤون، رؤوس و نكته ي مهم در اين مورد
 را»الف « ي پايه روي بر »ي«همزه و است گذاشته اي قاعده نيز كلمات دست اين كردن فارسي براي فارسي زبان فرهنگستان

لـيكن بهتـر اسـت    ... مسئله، شئون، جرئت، هيئت، نشئت، مسئول و: تبديل كرده است، يعني مي نويسد»ي«ي پايه روي بر همزه به
 خطي فارسي براي آن نيست دست نبريم و آن را همانطور به شكل عربي بنويسيم؛ ندر رسم الخط چنين كلماتي كه هيچ جايگزي

 بنويسيم ننويسيم 

 مسأله مسئله

 جرأت جرئت

 نشأت نشئت

 شؤون شئون

 رؤوس رئوس

 مسؤول مسئول

 اينگونه يفارس در. »شناسي ستاره و نجوم علم«همچنين و است»صورت و شكل«معني  به عربي در »هيأت « ي  كلمه -تبصره

« ،»ستاره شناسي  و نجوم علم« معني به و شود نوشته» هيأت « و» گروه و دسته صورت، شكل،«درمعني كه است شده مرسوم
 پس، -شود مي نوشته » هيأت « صورت  به معني، دو هر عربي در اگرچه-.»هيئت 

 

 بنويسيم ننويسيم 

 هيأت مديره هيئت مديره

 هيأت علمي هيئت علمي

 هيأت عزادراي اداريهيئت عز

 هيأت وزيران هيئت وزيران

 هيئت بطلميوس هيأت بطلميوس

 
 تركيب هاي عربي

 :در نوشتن تركيبات عربي در فارسي بايد به چند نكته توجه كرد

 بنـابراين  اضافه حرف نه است جر حرف ب، اين كه كرد توجه بايد شوند مي شروع پيشوندي» ب « با  كه هايي تركيب در -

 بلاتكليف بالعكس، بدون، مابازا، بلافصل، بلااستثنا، بلاشك،: مانند شوند، نوشته جدا دنباي
 نوشته جدا هم فارسي در است بهتر اسم، و اضافه حرف تركيب بويژه شوند، مي نوشته جدا عربي زبان در كه هايي تركيب -

 پس، .شوند
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 بنويسيم ننويسيم 

 ان شاءاالله انشاءاالله

 من جمله منجمله

 عن قريب عنقريب

 مع هذا معهذا

 مع ذلك معذلك

 علي هذا عليهذا

 علي حده عليحده

 علي رغم عليرغم

 
 هنر رديف نمودن واژه ها و. جمله از رديف شدن منطقي واژه ها شكل مي گيرد  :جمله تركيب ها، واژه تنظيم )ب

جمله در جاي خود قـرار نداشـته باشـند،     زاي تشكيل دهندهچنانچه اج. اشد جمله مي تواند ذاتي و هم اكتسابي ب به وجود آوردن 
 .جمله رواني و شيوايي خود را از دست مي دهد و ممكن است از معني نيز خالي شود

 دستور در اصطلاح به مجموعه قواعدي اطلاق مي گردد كه روش درست گفتن،  :فارسي زبان دستور با تطبيق )ج 
به هرصورت براي شناخت و ساخت جمله در هـر زبـان قواعـدي وجـود دارد     . مي دهند و درست خواندن را ارايه  درست نوشتن

 .مي باشد لازمه جمله سازيو  ،كه آن را دستور آن زبان مي نامند
 :راههاي كوتاه كردن جمله

 .به كار بردن نقطه به جاي حروف ربط عطف   -1

 حذف كلمات زائد  -2

 .حذف كلمات مترادف و مكرر  -3

 .ات و قيود غير لازمحذف صف  -4

 به كار بردن نشانه ويرگول و نقطه ويرگول به جاي عطف و شرط  -5

 :است برتر جملات مصاديق و جمله كردن كوتاه موارد بر مشتمل زير موارد

 اينگونه بنويسيم اينگونه ننويسيم

 .صعود كرد . به طرف بالا صعود كرد

 قبا مراجعه به سواب با مراجعه به سوابق گذشته 

 .سقوط كرد . به طرف پايين سقوط كرد

 عقيده عمومي عقيده عمومي بسياري از مردم 
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 نكات اساسي ، نكات مهم نكات اساسي بسيار مهم 

 .احاطه شده  .از همه طرف احاطه شده

مســاوي ،كــاملا دقيــق ، دقيقادرســت ، كــاملا  عينـا 
 كامل ، دقيق ، مخصوص، درست، مساوي مساوي 

 پيش دستي كرد .ي كردجلوتر پيش دست

 .متحد شدند . با يكديگر متحد شدند

 براي اطلاع، براي آگاهي، براي استحضار، . براي استحضار يا اطلاع جنابعالي

 .به مزايده مي گذارد  .به مورد مزايده مي گذارد

 اميدوار است رجاء واثق دارد 

 .به پيوست ارسال مي شود . به ضميمه ايفاد مي گردد

 .ز همكاري شما بسيار ممنونما . ري شما موجب مزيد امتنان استهمكا

 .خواهشمند است در اين باره اقدام شود . متمني است اقدام لازم را مبذول دارند

 .هنوز مجوز ساخت ندارد . هنوز از مجوز ساخت برخوردار نيست

 .او به موضوع بي اعتناست . او به موضوع بي تفاوت است

 
 گذاري نشان

 شان گذاري چيست ؟ن

نظر داشـته  در ) نويسنده ( كمك مي نمايد تا آنچه كه پيام دهنده ) خواننده ( پيام گيرنده  به نشان ها به علائمي گفته مي شود كه

مفـاهيم بـه   به كار بردن علائم و نشان ها در نوشتن، به منظور جلوگيري از لغزش در خواندن و درك . است به راحتي دريافت نمايد 

 ر كامل، نشان گذاري ناميده مي شودطو

 : رايج هاي نشان

 . نقطه يك

 :موارد استفاده 

 .در پايان هرجملات خبري   -

 .در پايان هر جمله كامل و مستقل آورده مي شود  -
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 .نيست . خير . آري .اطاعت : مانند. بعد از كلماتي كه به جاي جمله مورد استفاده قرار مي گيرد  -

 و كلمه و ايجاد واژه جديد  آوردها حرف اختصاري  به منظور جلوگيري از اختلاط حرف اختصاري پس از هر كلمه ي

 )احمد يزدي ( يزدي . ا : مانند  .مي شود 

 )هجري قمري . ( ق. ه : مانند . مي باشد آورده مي شود...... ن و پس از حروف اختصاري كه بيانگر سال ها، قواني

 سركج ،

 :موارد استفاده

 .تهران، مركز ايران، شهر زيبائي است: مانند. ف بيان با علامت مكث از جمله جدا مي شودعط -

 .به جاي واو ، از نشان مكث استفاده مي شود -

 .براي جدا كردن واژه هايي كه داراي شرايط دستوري مساوي باشند -

 .از نشان مكث استفاده مي شود براي راهنمائي خواننده به درست خواندن جمله و درك مقصود واقعي نويسنده، -

 .اين اتومبيل، اتومبيل شما است: مانند. براي تفكيك دو كلمه مكرر ، از نشان مكث استفاده مي شود -

 ؛ سركج نقطه

 نشانه درنگ متوسط  توقف متوسط  مكث متوسط

 :موارد استفاده

 .قع شده اند قرار مي گيرد در پايان جمله هاي زنجيري و مرتبط كه براي بيان يك فكر، پشت سر هم وا 

 .موقعي كه جمله تمام شده و مطلب هنوز ناتمام است  

 »ميزان كارم امروز بيشتر از ديروز بود؛ به طوري كه از خستگي قدرت ايستادن ندارم « : . مانند 

 :مانند ميان دو جمله ساده كه از لحاظ مفهوم با هم تناقض داشته باشند، به جاي حرف ربط قرار مي گيرد،  -

 .مال از بهر آسايش عمر است ؛ نه عمر از بهر گرد آوردن مال 

 .ميان دو جمله ساده كه تا حدي به هم بستگي داشته باشند، به جاي حرف عطف به كار مي رود  -

 .نگران نباش؛ به زودي خواهد آمد 

 دونقطه: 

 . ماري و توضيح بيشتر مطالب به كار برده مي شوددر فارسي با عناوين نشان شرح، هشدارنما و يا دو نقطه براي شرح، برش
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 :موارد استفاده 

 :بعد از كلماتي كه معمولاً پس از آنها توضيح مي دهند و يا تعريف مي كنند و يا بر مي شمارند، مانند 

 :عبارت است از 

 :مانند . هنگامي كه چيرهايي شمرده مي شود  

 .تير انداخته را، عمر گذشته را و قضاي رفته را  سخن گفته را،: چهار چيز را باز نتوان آورد 

 قبل از نقل قوي يعني پيش از آن كه عين گفته ديگري را ميان سخن خود آورده اند، دو نقطه مي گذارند و آن گاه قول »  

 «. منقول را ميان مي آورند 

 پرسش نشان ؟

 :موارد استفاده 

 .ين نشانه استفاده مي شود بعد از جملات سئوالي و يا سئوال مستقيم از ا -

 بعد از تاريخ يا عبارتي مي آيد، بيان كننده شك، ترديد، حدس، گمان، طعنه يا ) دو قوس ( نشانه پرسش كه ميان پرانتز  -

 .است ) ؟ ( هرات يكي از شهرهاي پاكستان : كنايه نسبت به آن تاريخ يا آن عبارت مي باشد، مانند 

 نما هيجان تعجب، احساسات نشان و شور نشان  !

 : استفاده موارد

 :بعد از هر كلمه يا عبارتي كه تعجب وار باشد، مانند 

 !چه طور مي توان باور كرد كه از كساني متمدن اينچنين رفتاري سر بزند  -

 .باشد  بعد از هر كلمه يا عبارتي كه بيان كننده آرزو، ترس، شفقت، تحسين، قسم، نفرين، امر، استمداد، توهين و تحقير -

 )آرزو! ( پايدار باد اسلام : مانند 

 )ترس ! (عجب قيافه ي وحشتناكي داشت 

 نما گريز ( ) 

 معترضه و حشو نشان قوس، دو كمان، دو

 :موارد استفاده 

 )كاغذ مومه (استنسيل : اشاره به واژه هايي كه هنوز متداول نشده است، مانند  _
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 )برنامه ( پروگرام : گيرند، مانند  ترجمه ي كلمات در داخل پرانتز قرار مي -

 :جمله هايي كه مبين دعا و نفرين در نوشته آورده مي شود، در داخل علامت گريزنما نوشته مي شود، مانند  -

 .مرد مهربان و خوبي بود ! ) خدا او را بيامرزد( پدرش  -

 )ص ( حضرت محمد  -: د علامت يا اشاره هاي اختصاري را در داخل نشان گريزنما مي نويسند، مانن -

 افزوده نما[ ]  

 قلاب، نشان الحاق، دونبش، كروشه

 :موارد استفاده 

 در برخي از موارد براي روشن شدن بيشتر مطلب توضيحي ايجاب مي كند، توضيح مزبور كه تقريباً تكميل كننده جمله  -

 به آن قصر آمد كه برابر ميدان داشت] ي مسعود غزنو[ در روز دوشنبه : است در داخل قلاب نوشته مي شود، مانند 

 )گيومه. (دوسر كج » .................. «نشان نقل قول 

 :موارد استفاده 

 :در آغاز و پايان سخني كه مسقيماً از شخص يا منبعي نقل مي شود، قرار مي گيرد  -

 » به بندگان خدا برسد  ودش نفعيبهترين مردم كسي است كه از وج«  :.مي فرمايند) ع ( حضرت امام جواد 

 .يردگ قرارمي ها جمله تأكيد مورد هاي واژه و جعلي يا تازه هاي اصطلاح انجام و درآغاز

 »فرهنگ « معادلي براي » كولتور « آلماني استكلمه  : مانند 

 از اين علامت هنگام ذكر عنوان مقاله ها رساله هاي نامستقل و سخنراني ها و فصل هاي كتاب، براي مشخص كردن آنها  -

 . دي است باب سوم گلستان سع، »در فضيلت قناعت «  :مانند  .مي شوداستفاده 

 1اشاره 

 به هنگام نقل قول، قبل از استفاده از علامت نقل قول و ذكر سخني كه مقرر است از ديگران نقل كنيم، ابتدا از علامت دو

 .ماستفاده مي كنيم و بعد به نقل قول مي پردازي(:) نقطه  

 2اشاره 

 ، به نوبه ي خود مشخص يا لامت نقل قول نوشته شدههر گاه ايجاب كند كه يك يا چند كلمه، از مطالبي كه داخل ع

 :مانند . مي گذاريم  > <برجسته شوند، آن را داخل كمان شكسته يعني 



  گزارش نويسي آيين نگارش ، مكاتبات اداري و                             

٢۶ 

 

 » است  >گوهر  <كلمه جوهر، معرب « : استاد زبان پارسي گفت 

 ادگي نماافت( ............. )  

 چند نقطه، سه نقطه، نشانه حذف

 ( ... )سه نقطه 

 .سه نقطه در موارد ذيل مورد استفاده قرار مي گيرد 

 از ... فقر و ناداري و بيكاري و : به هنگام حذف يك كلمه، به جاي كلمه ي محذوف از سه نقطه استفاده مي شود، مانند  -

 .عوامل فساد جامعه است 

 . استفاده مي شود »  و غيره « و » لخ ا« مانند در معني واژه هايي -

 در زماني كه نخواسته باشيم كلمه اي را به دليل نداشتن وجهات ادبي  عيناً به كار بريم و بخصوص اين كلمه زيبا هم نباشد، -

 .از سه نقطه استفاده مي شود 

 ( ....... )چند نقطه 

 :باشد و موارد استفاده از آن به قرار زير است  اين نشانه نمايش گر حذف يك جمله يا چند جمله مي

 .سطر نثر  براي حذف يك يا چند بيت شعر و احياناً يك يا چند -

 به هنگامي كه مقرر است قسمتي خاص از يك ماده قانون در نوشته اي مورد استفاده قرار گيرد، جمله مورد نياز در داخل  -

 .از نيست به صورت چند نقطه مشخص مي شود پرانتز قيد مي شود و بقيه ماده كه مورد ني

 .براي حذف كلمات زشت و نازيبا، از چند نقطه استفاده مي شود  -

 .هرگاه بخواهند از صراحت چشم پوشيده و قضاوت تفكر را بر عهده خواننده گذارند باز هم از چند نقطه استفاده مي شود  -

 :توجه 

 بنابراين هنگامي كه حذف شده يك . و يا افتادگي يك يا چند كلمه است همانطور كه گفته شد؛ چند نقطه نشانه حذف 

 زماني كه چند كلمه باشد به جاي نخستين كلمه سه نقطه و به جاي هركلمه يك. كلمه باشد، فقط سه نقطه گذاشته مي شود 

 .نقطه در نظر گرفته مي شود  

 خودارزيابي فصل سوم

 ؟ نيست جمله صوليا تدوين و ساخت مراحل جزء مورد كدام-1
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                     واژه انتخاب -2                                                   لازم ذهني تفكر -1

 جمله تركيب-4                                                       ها واژه تنظيم – 3

 ؟ شود مي برده بكار مواردي چه در:  نقطه دو -2

            پاراگراف هر پايان -2                                      بعدي سطر به رفتن يبرا -1

 برشمردن ويا تعريف ، توضيح براي-4                                         مواردتكميلي به اشاره-3 

 .استفاده مي شود كدام گزينهبراي حذف كلمات زشت و نازيبا، از  -3

 نقطه    سركج  -2طه                                                           چند نق -1

 قلاب -4دو نقطه                                                               -3

 ميان دو جمله ساده كه از لحاظ مفهوم با هم تناقض داشته باشند، به جاي حرف ربط قرار كدام گزينه  -4

 ؟گيردمي 

 چند نقطه -2دو نقطه                                                         -1

 نقطه-4نقطه                                                  سركج  -3

 است؟كدام گزينه  جمله ساخت مراحل -5

 جمله تركيب ها و واژه واژه، تنظيم انتخاب -1

 فارسي زبان دستور با جمله و تطبيق تركيب ها و واژه واژه، تنظيم انتخاب -2

 فارسي زبان دستور با جمله و تطبيق تركيب ها و واژه تنظيم -3

 هيچكدام -4

 كدام مورد از را ه هاي كوتاه كردن جمله مي باشد؟ -6

 حذف كلمات زائد -2به كار بردن نقطه به جاي حروف ربط                             – 1

 همه موارد صحيح است -4مكرر                                       حذف كلمات مترادف و -3

 با توجه به دستور زبان فارسي كدام جمله صحيح است؟ -7

 .به ضميمه ايفاد مي گردد -2.                                              با يكديگر متحد شدند – 1

 .به طرف بالا صعود كرد -4                                                                 سقوط كرد -3

 با توجه به دستور زبان فارسي كدام جمله صحيح نيست؟ -8

 پيش دستي كرد -2به مورد مزايده مي گذارد                                         – 1

 متحد شدند -4  .                                     به پيوست ارسال مي گردد -3
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 كداميك از جملات زير به درستي كوتاه شده است؟ -9

 عقيده عمومي بسياري ←عقيده عمومي بسياري از مردم  -1

 از همه سو احاطه شده ←از همه طرف احاطه شده  -2

 .به ضميمه ارسال مي گردد ←به ضميمه ايفاد مي گردد  -3

 ز ساخت نداردهنوز مجو ←هنوز از مجوز ساخت برخوردار نيست  -4
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 اداري هاي نوشته ساير: دوم بخش                        

 چهارمفصل 

 بخشنامه

نويسند و بـه شـعب   مي حكم يا دستوري كه از طرف وزارت خانه يا موسسه اي در نسخه هاي متعدد « بخشنامه در لغت به معني

 ).گفتند مي متحدالمال آن به مقدي در(»كنندو كارمندان ابلاغ 

 نامه يك از كاربردي متفاوت داراي لذا دارد، مخاطب نفر ازيك بيش معمولا كه است اداري هاي نامه انواع از يكي بخشنامه

 و مقـررات  و ابـلاغ دسـتورات   همچنـين  و امـور  انجـام  در يكنواخـت  اي رويـه  آموزش و هماهنگي ايجاد است كه براي اداري
 .شود مي اقدام بخشنامه ورصد به ضوابط،

ه مرئوسين بـراي ارشـاد   كه از طرف مقام اداري ب) به صورت كتبي(بخشنامه عبارت است از تعليم يا تعليمات كلي و يكنواخت 
طرز تطبيق قانون يا آيين نامه داده مي شود و نبايد مخالف قانون يا آئين نامه باشد و مـادام كـه مخـالف صـريح بـا آنهـا        به مدلول و

 )قانون جزا و مقررات استخدام كشوري 280مستناد از ماده .(باشد از حيث لزوم پيروي مرئوس از رئيس لازم الاتباع استن
 بخشنامه صدور از هدف

  :است شده بيان زير هدف شش بخشنامه براي 

 مقررات و قوانين بلاغا -1

  .... و اداري وضع و روال در تغييراتي انتصاب، :مانند اطلاعات ارائه -2

 ها دستورالعمل ابلاغ -3

 گزارش درخواست -4

 هماهنگي ايجاد منظور به كاري هاي رويه ابلاغ -5

 .امور يكنواخت اجراي منظور به لازم هاي آموزش ارائه -6

 سـطر در  وسـط  در بلكـه  .شـود  نمي استفاده موضوع و از به، عناوين از بخشنامه در اداري، نامه خلاف بر :بخشنامه تدوين

 ادامـه مـتن   در و شـود  مـي  درج بخشـنامه  گيرنـده  عنـاوين  بعـدي  سطر در و شود مي درج »بخشنامه «  كلمه بخشنامه يبالا

 از پـس  .شـود  مـي  قيـد  تـر  پايين هاي رده به بالاتر سازماني هاي رده از گيرندگان عناوين درج در .شود مي آورده بخشنامه

 واحـد  نسـخه هـر   در سـپس  و ميشـود  تكثيـر  لازم تعداد به و شده ضاءام مسئول مقام توسط آن، تايپ و بخشنامه شدن آماده

 : مانند .شود مي مشخص گيرندگان فهرست در يا و شود مي نوشته خاص جاي در آن نام گيرنده
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 مالي و اداري معاونت حوزه  -

 ساختمانها امور كل اداره - 

 .............. و  -
 كه اين تفاوت با .شود مي تشكيل گيري نتيجه يا اختتام و پيام اصل مقدمه، قسمت سه داراي نامه همانند نيز بخشنامه متن

 .كند مي عمل مجزا و مستقل بطور بخش هر بخشنامه در

 :شود مانند مي جملات توضيحي آغاز با و است بخشنامه صدور لزوم شرايط بيان مقدمه بخش

  . .............مورخه جلسه در شركت محترم مديره هيات تصميمات طبق -

 . .............. بايد، مي ............... قانون ................ ماده حكم اساس بر -

 . ..............ديني فرايض انجام امر در لازم تسهيلات ايجاد و همكاران حال رفاه منظور به و رمضان مبارك ماه حلول با -

 كثـرت افـراد   بـه  توجـه  بـا  شـود كـه   مـي  پرداختـه  بخشـنامه  اصـلي  امپي تشريح به جداگانه پاراگراف يك در و مقدمه از بعد

گيرنـدگان   در مورد بخشنامه هاي فني و تخصصـي كـه   .باشد آنان شان و حال مناسب كه شود استفاده متني از بايستي گيرندگان،

نيازي بـه رعايـت مـوارد     )قضات دادگستري، اساتيد دانشگاه و يا يك طبقه همگن و خاص مي باشد: مثلاً(آن گروه خاصي هستند 

 .در اين نوع بخشنامه ها كمال و جامعيت در درجه اول اهميت قرار دارد. فوق نمي باشد

          كـه  شـود  مـي  اسـتفاده  پايـاني  بيانيـه  عنـوان  بـه  جملـه  چنـد  از بخشنامه، كلي رعايت روال ضمن نيز، پاياني بخشنامه بخش در

 كنترل سطوح مجريان، مسئوليت و وظيفه كننده مشخص كار، انجام در عمل، تشويق نحوه دستورات، اجراي بر مي تواند تاكيدي

 :مانند .باشد بخشنامه پيام با برخورد در قانوني موارد بيان بالاخره و ديگر

 صـله، حا نتايج ارزيابي، از پس ترم پايان در و داشته نظر ملحوظ دقيقاً تدريس هنگام به را بخشنامه اين مفاد ارجمند اساتيد -

 .فرمود خواهند ارايه عمومي گردهمائي در طرح جهت دانشگاه آموزشي معاون به خود نظرات به همراه را لازم گزارش

 . در مورد امضاء بخشنامه رسم بر آن است كه نسخه اصلي امضاء گردد و سپس بخشنامه تكثير و عناوين آن تكميل شود 

 :شوند مي تقسيم دسته دو به دارد رواج ايران اداري ظامن در كه هايي بخشنامه مهمترين :بخشنامه انواع

 :مطالب محتواي ديدگاه بخشنامه از انواع -1

 بخشنامه هاي درخواستي -

 بخشنامه هاي دستوري -
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 بخشنامه هاي هماهنگي -

 بخشنامه هاي ابلاغ قوانين -

 بخشنامه هاي ابلاغ مصوبات داخلي سازمان -

 هـاي  بخشـنامه (خـارجي  سـطح  دو بـه  هـا  بخشـنامه  سازماني سطح ديدگاه از :زمانيسا سطح ديدگاه از بخشنامه نواعا

 با امضاي يا كه سازمان و وزارتخانه داخل هاي بخشنامه( داخلي و) موسسات و ها شركت ها، وزارتخانه ساير به وزارتخانه خاص

 .تقسيم مي شوند )گردند يم منتشر اداري نامه شيوه بعنوان و داخلي واحدهاي توسط يا و شود مي ابلاغ وزير

 ها وزارتخانه به كشور ذيصلاح مراجع ساير يا و دولت هيأت مجلس، مصوبات كننده ابلاغ خارجي معمولاً هاي بخشنامه

بخشنامه هاي رسيده بدواً به استحضـار بـالاترين مقـام سـازماني      . باشد مي خصوصي هاي سازمان دولتي يا هاي سازمان و

توسط مقام مزبور و يا قائم مقام قانوني وي به كليه واحدها و يا بعضـي از آنهـا بـه    لزوم  درصورتيسپس . رسانيده مي شود 

 .طور جداگانه و يا با انعكاس زير نويس لازمه، ابلاغ مي گردد

 صورتجلسه

 ديـدگاه  از .ذكرشـده اسـت   جلسـه  اعضـاي  گفتگوهـاي  خلاصه آن در كه اي نوشته از است عبارت جلسه صورت لغت در

 مـدني،  واقعه يك اثبات منظوره را ب خارجي يا قضايي عمل يك آن در رسمي مقامي كه است اي برگه از عبارتست نيز قيحقو

 تصميمات يا و گفتگوها مطروحه، مطالب كه دربردارنده است اي نوشته صورتجلسه كلي بطور .كند مي ثبت اداري يا و كيفري

 .باشد ريادا جلسه يك يا و رسمي نشست يك در شده اتخاذ

 : اركان صورتجلسه

 (آنـان  مجـوز شـركت   يا و نامه معرفي شماره ثبت با اعضاء شغلي و فردي هاي مشخصه :كننده شركت اعضاي مشخصات -

 )اصلي فرد حضور عدم توجيه همراه به اصلي نفر و جايگزين نفر مشخصات ثبت

 امضـاي  و كننـده  شـركت  افراد سازماني ستپ و نام ثبت طي و جلسه صورت صفحه آخرين در :كنندگان شركت امضاي -

 كننـده  شركت اعضاء صفحات توسط تمامي امضاي حقوقي و مالي هاي جلسه صورت در .يابد مي رسميت جلسه صورت آنان

 .است الزامي

 .است شده داده اطلاع اعضاء به نامه دعوت طريق از قبلا كه جلسه برگزاري برنامه و جلسه هدف :جلسه دستور -

 .جلسه در شده عنوان مطالب خلاصه يا مشروح و مذاكرات درج :شده مطرح مطالب -
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 .جلسه برگزاري دقيق مكان و جلسه برگزاري ساعت و تاريخ :جلسه مكان و زمان -

 .دار ادامه و مهم جلسات خصوص در جلسه اعضاي براي بعدي جلسه تكاليف جلسه و مصوبات -

 . است الزامي صورتجلسه تدوين و تنظيم در گرديد اشاره آن به بالا در صورتجلسه اركان عنوان به آنچه قيد

 : انواع صورتجلسه

 اسـتفاده  جلسات ترين صورت متداول اما ندارد، وجود جلسات صورت انواع براي خاصي استاندارد ايران در اينكه رغم علي

 :از عبارتند شده

 و جلسـات  مهـم  جلسـات  دادگـاه،  جلسـات  در اغلـب  كـه  جلسه اعضاي مذاكرات مشروح بيان :مشروح صورتجلسه  -1

 .شود مي استفاده شيوه اين از نگهبان شوراي و رهبري خبرگان اسلامي، شوراي مجالس

 بر درج تصميمات و مطالب كننده بيان نام درج با مذاكرات خلاصه يا و مطالب رئوس بيان :مشروح نيمه صورتجلسه -2

 .جلسه در حاضر ضاياع امضاي و جلسه همان پايان در اولويت اساس

 و شده اخذ تصميمات نوشتن و مطلب گوينده نام قيد بدون مذاكرات خلاصه و مطالب رئوس بيان :خلاصه صورتجلسه -3

 جلسه پايان در جلسه اعضاي امضاي

 مـوارد  مشخصـات  فقط و درآمده فرم شكل به آن لازم موارد تمامي كه جلساتي صورت :فرم شكل به جلسه صورت-4

 .كالا تحويل جلسات صورت كالا، خودرو، مشخصات فرم همانند .شود مي قيد نآ در جديد

 صورتجلسه تنظيم

 از يكـي  است ممكن جلسه منشي . شود مي انجام جلسه منشي يا دبير وسيله به رسمي هاي نشست در مطالب تنظيم و تدوين

 كـه  اسـت  اصـلح . يابـد  مـي  حضـور  جلسه در رأي حق داشتن بدون و عنوان همين به كه ديگري شخص و يا بوده جلسه اعضاء

 .نباشد جلسه رسمي اعضاء از دبيرجلسه

 مطالـب  براساس جلسه پايان از بعد اول روش در . شود مي استفاده روش دو از آن امضاء و صورتجلسه تدوين و تنظيم براي

 تنظـيم  تـا  جلسـه  پايان از زماني به هتوج با . شود مي ارايه كنندگان شركت يكايك به امضاء براي و آماده صورتجلسه .مطروحه

 كه مجبوراست دبير صورت اين در . نموده باشد تعديل خود نظرات در كننده شركت است، يافته فاصله صورتجلسه شدن وآماده

 رديگ اعضاء يا و عضو مورد موافقت مزبور تغييرات كه دارد امكان مسلم قدر . نمايد منعكس را تغييرات اين خود هاي نوشته در
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 لازم مشـكلات  اين رفع براي. مي نمايد تغيير صورتجلسه مرتبه چندين ترتيب اين به . شود منعكس بايد هم آن كه نباشد، جلسه

 و ثابـت  مـي تـوان مـوارد    وقـت  به منظور صرفه جـوئي در . برسد اعضاء امضاء به و آماده جلسه همان در جلسه صورت كه است

  جلسه دستور آنها، مشخصات و كنندگان شركت جلسه،  و مكان زمان: ندمان. مشخصي در صورتجلسه منعكس نماييد

 شـركت  از هريـك  توسـط  شـده  عنـوان  مطالـب  چكيده لذا باشد، نمي مذاكرات كامل مشروح به نياز اداري هاي درصورتجلسه

        تنظـيم  اولويـت،  براسـاس  و مشخص نيز را شده اتخاذ تصميمات بندي جمع انجام با سپس . مي نمايد يادداشت را كنندگان

 در كه آنان اصلاحي نظرات انعكاس از پس و نمايد مي قرائت حاضرين براي است نوشته كه را آنچه جلسه آخر نمايد و در مي

 از شـركت  هريـك  به و اقدام صورتجلسه تكثير به نسبت هنگام همان در سپس . رساند مي امضاء به شود، مي مطرح جمع همان

 دهد مي يهارا تصويري كنندگان

 جلسـه  دبيـر  عنـوان  بـه  را نسخ كليه ذيل و دهد مي را آن تايپ ترتيب نباشد، ارايه و تكثير قابل شده امضاء نسخه كه موردي در

 است چنانچه گرديده بايگاني و نگهداري كجا در شده، امضاء و اصلي نسخه كه دهد مي توضيح امضاء از قبل . نمايد مي امضاء

 بـراي  شـده  امضـاء  صورتجلسـه  تصـوير  بـا  مزبور نسخ گردد، امضاء كنندگان شركت وسيله به شده ايپت نسخ كه نمايد ايجاب

 خود خط با بايد مي باشد داشته ديگري نظر چنانچه و بوده امضاء به ملزم كننده شركت صورت اين در . گردد مي اعضاء ارسال

   . نمايند مي امضاء ار صورتجلسه ذيل جلسه در كنندگان اضافه نمايد شركت صورتجلسه به

 .نمود استفاده اضافي صفحات با فرم از توان مي مفصل هاي صورتجلسه مورد در-1

 كننـدگان  شـركت  وسـيله  بـه  صـفحات  تمـام  ذيل امضاء گردد مي تنظيم صفحه چند در صورتجلسه كه مواردي در-2

 .بود خواهد آخر صفحه در فقط امضاء جنب در قيد نام و است الزامي
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 :مكان جلسه-3 :زمان جلسه-2 :شماره جلسه-1

 :دستورجلسه-4

 :اعضاءجلسه-5

 :شماره معرفي نامه:                  سمت و عنوان در جلسه:                       نام ونام خانوادگي

 :مطالب مطروحه-6

 :تصميمات متخذه-7

 :جلسه بعدي -8

 :امضاء -9

 

 دستور العمل

 براساس تدوين و مكتوب صورت به كه آن اجراي توالي و ترتيب به كار انجام ترتيب : از عبارتست طلاحاص دستورالعمل در

 ابلاغ ربط ذي متصديان به مأموريت و ها مسئوليت و وظايف حدود در و صالحه وسيله مقامات به اجراء براي خاصي موازين

 . گردد

 كـه  تا آنجا شود مي نزديك نامه آيين مفهوم، و معني به موارد از برخي در و بوده روش شيوه، واژهاي مترادف دستورالعمل

 .گيرد مي قرار آن جاي به مزبور واژه

 دستورالعمل اركان

 . است زير قرار دستورالعمل به اركان

 . اهداف يا هدف -

 . كار جريان ايجاد يا و قانوني از اعم مستندات -
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 . كننده اعمال يا  دهنده دستور -

 .دارند نقشي آن اجراي در كه افرادي يا و مجري يا دهگيرن دستور -

 )شمول دامنه(كشور سطح يا سازمان يك در سازماني واحدهاي از اعم كنندگان استفاده -

 اجراء و انجام شيوه و نحوه -

 عمل مورد مقررات و قوانين -

 . عمل مورد جداول و فرمها -      

 نحوه و مراحل تنظيم دستورالعمل

  يا اهداف هدف مشخص نمودن �

 .بايد مشخص شده و در جاي خود نوشته شود  استناد موارد: مشخص نمودن مستندات �

معلـوم   مي بايسـت   قسمت شخص و يا اشخاصي كه عمليات و وظايف مزبور را انجام مي دهند ايندر : تعيين دامنه شمول �

 .طور كامل قيد گردد  شوند و نام واحدهايي كه در اجراي آن نقشي دارند با نحوه اجراي نقش به

 كه مطالبي آن از بعد و آغاز در است برخوردار بيشتري اهميت از آنچه مسلم قدر: تعيين اولويت ها و تنظيم مراحل كار �

 . شود مي نوشته گيرد مي قرار اهميت دوم درجه در

 و گرفتـه  نظـر  در ينتـدو  هنگـام  بـه  و گرديـده  مشـخص  ابتـدا  از تر فرعي فرعي، اصلي، هاي سرفصل:  تعيين سرفصلها �

 . شود مي رعايت

اين اطلاعات كه بر اساس مشاهده، مصاحبه و مطالعـه تحصـيل شـده اسـت در تنظـيم      : اطلاعات لازم در زمينه مراحل كار �

 .دستورالعمل نقش مهمي را بر عهده دارد، بايد از هر جهت دقيق، كامل و جامع باشد

 روش فـرم  از كـه  شـود  مـي  پيشنهاد دستورالعمل تنظيم براي . است كار هپاي و اساس تقريباً مرحله اين : تدوين و تنظيم

 در فرمهـا  ايـن  . شـود  اسـتفاده  اسـت  گرديـده  تدوين كشور استخدامي و امور اداري سازمان توسط كه كار انجام هاي

 ان،عنـو  اول درصـفحه . شـود  مـي  تشـكيل  چنـد صـفحه   از معمولاً و تنظيم) 297×210( بزرگ قطع استاندارد كاغذهاي

 نوشتن براي بعدي صفحات . باشد مي فرم شناسنامه جاي به تقريباً و شود مي قيد هدف و كننده استفاده مجري، شماره،

 فرمهاي مورد) ارتباطات( مجريان و واحدها هاي مسئوليت عمل، مورد ضوابط و ها نامه وآيين قوانين كار، مراحل شرح

 . است شده گرفته نظر در عمل



  گزارش نويسي آيين نگارش ، مكاتبات اداري و                             

٣۶ 

 

 : دستورالعمل فايده و كاربرد

تسهيلات زير را براي مديريت وزارتخانه هـا و مؤسسـات دولتـي     دنجام كار بي آنكه وارد جزئيات شوتدوين روش هاي ا

 : فراهم مي آورد

 مقامات و سازمان سطوح كليه براي را عمل مورد هاي سيستم واحدها اقدامات و كار مراحل جزئيات شناسايي امكان -1       

 .آورد مي فراهم ربط يذ           

                 و بـوده  عمـل  مـورد  هـاي  روش كيـف  و كـم  با الاستخدام جديد كاركنان آموزش و ساختن آشنا براي مناسبي وسيله-2     

 .گردد مي هزينه آموزشي كاهش موجب

 .امكان هماهنگي و يكنواخت كردن روش ها را در مورد كارهاي مشابه به وجود مي آورد  -3     

ترسيم و تصوير وضع موجود موجب مي شود كه ارتباط با ارباب رجوع اعم از اشـخاص حقيقـي و حقـوقي مشـخص      -4        

د و حد انتظارات و توقعات آنها با چارچوب روش ها و ضوابط مورد عمل انطباق داده شده و از اتلاف وقت كاركنان و اربـاب  وش

 .رجوع جلوگيري شود

ا و اقدامات اجرائي كليه واحدها موجب مي گردد كه دوباره كاري ها و تكرار تداخل احتمالي مكتوب بودن روش ه  -5

 .شود تر آسان مشكل رفع و جويي و چاره شده رؤيتوظايف متجسم و قابل 

تثبيت مراحل اجراي كار ضمن تسهيل انتقال اطلاعات مربوط به كار موجب محـدود شـدن اعمـال سـليقه و تمـايلات       -6

 .ده و از انحرافاتي كه احتمالاً در تعبير و تفسير هدف ها و وظايف مي شود جلوگيري مي گرددمجريان ش

مدون بودن روش ها و گرد آمدن كليه اطلاعات لازم امكان هرگونه تجديدنظر و تغيير در روش هاي موجود را بـراي   -7

اصلاح روش ها با جمع شدن اطلاعـات در   واحدهاي مسئول و مقامات سازمان تسهيل مي نمايد وهمچنين هزينه بررسي و

 .مورد وضع موجود كاهش مي يابد
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 فرم شماره يک دستورالعمل

 :شماره -2 :عنوان-1

 :مجري-3

 :استفاده كنندگان-4

 :هدف=5

 

 دستورالعمل فرم شماره دو

 

 :شماره -2 :عنوان-1

 :مجري-3

 :استفاده كنندگان -4

 :هدف =5

 :يم كنندهتعيين كننده يا تنظ

 نام خانوادگي:              نام

 :تاريخ:                      امضاء

 :صويب كنندهت

نام خانوادگي:              نام  
:تاريخ:                      امضاء  
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 دستورالعمل فرم شماره سه 

 :شماره :عنوان :شماره صفحه-6

 :شرح مراحل كار-7

 

 :ضوابط مورد عمل قوانين و آيين نامه هاو-8

 

 )ارتباطات(مسوليت واحد ها و مجريان-9

 

 فرم هاي مورد عمل-10

 

 

 :انواع دستورالعمل 

 :دستورالعمل هاي قانوني 

بعضـاً نيـاز بـه     و تهيه و تنظيم و ابلاغ مي گـردد اين نوع دستورالعمل ها در اجراي مفاد يا موادي از قانون به طور اعم و يا اخص 

 .يا هيأت وزيران دارد، در فرهنگ اداري ايران به نام آيين نامه اجرايي شناخته شده است تصويب مقام خاص و

 :دستورالعمل هاي اداري 

در برخـي  . روش هاي مختلف اجراي كار است كه به وسيله سازمان ها و مؤسسات تدوين و در اختيار كاركنان قرار مي گيـرد  

ر براي ايجاد هماهنگي و اسـتقرار روش يكنواخـت و مشـابه در اجـراي مقـررات و      از موارد، سازمان امور اداري و استخدامي كشو

سـازمان   26رالعمل شـماره  ماننـد دسـتو  . قوانين مبادرت به تدوين دستورالعمل خاصي نموده و به كليه سازمان ها ابـلاغ مـي نمايـد    

 .مل نحوه ماشين كردن نامه هاي اداري باره برنامه هاي آموزشي وزارتخانه ها و مؤسسات دولتي ، يا دستورالعمزبور در

 :دستورالعمل هاي فني 

اداري يا قانوني فـرق   يدستورالعمل ها  كه باگردد مي دستورالعمل هايي با شيوه خاص تهيه و تنظيم ، در زمينه ساير مسايل فني

ايم آن كه ممكن است يك شيء خاص يـا  وجوه افتراق آنها را مي توان در نقشه ها، فرمها، فرمولها، تصاوير و عندالزوم ضم. دارد 

 .يك نوار صدا و يا نوار ويدئو باشد جستجو نمود 
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 :شكل هاي دستورالعمل 

 .ندارند خاصي مقررات ها و فرم به و نيازورت متداول و عادي تنظيم مي شود دستورالعمل هايي كه به ص -

 .شود مي وتنظيم تهيه يا ويژه هايفرم در ،براساس روش هاي پيشرفتهكه دستورالعمل هايي  -

 .: نامه آيين

  .شود نوشته اداري كارهاي دادن انجام يا قانون اجراي براي كه دستورهايي :لغت در نامه آيين

 . باشد شده نوشته نامه اساس نامه يا مرام اجرايي دستور يا تفسير و شرح در كه موادي آيين نامه عبارت است از

 : عمومي حقوق نظرگاه از نامه آيين

 تسـهيل  آن هدف خواه گذارند مي اجرا معرض در و وضع غيره و شهردار يا وزير مانند صلاحيتدار مقامات كه مقرراتي

 لفـظ  همين در و است نشده وضع قانون اساساً كه باشد مواردي در خواه باشد، موضوعه از قوانين قانوني تشريح و اجراء

 حكـم  را مقررات گونه اين اسلام حقوق در . كند مي نامه ضع نظامو مجلس خود گاه است، شده استعمال هم نامه نظام

 وسيله به را قانون از اي ماده انجام مراحل و نحوه موارد از برخي در بردند مي كار به "شرع"مقابل  در را آن و گفتند مي

 محاسـبات  قـانون  -٧۴ مـاده  : ندمان كنند، .مي قيد ماده همان در را مراتب يا كه ترتيب اين به . دارند مي مقرر نامه آيين

 وچگـونگي   اسـتانها  دار نـه  خزا هاي نمايندگي هاي مسئوليت و وظايف حدود و انجام نحوه................ "كشور عمومي

 رعايـت  بـا  كـه  اي نامه آيين موجب به تابعه شهرستانهاي در مستقر اجرايي دستگاههاي و كل داري خزانه با آنها ارتباط

 موضوع جداگانه اي ماده در اينكه يا شد و خواهد معين رسد مي دارايي و اقتصادي امور وزير به تصويب ننو قا اين مفاد

 .شود مي مطرح

 خودارزيابي فصل چهارم
 1-كداميك از بخشنامه هاي نام برده شده از انواع بخشنامه هاي خارجي نيست؟ 

 2-كدام مورد از انواع صورتجلسه نيست؟

 بخشنامه هاي هيأت دولت – 1 بخشنامه هاي قوه قضاييه -2

 بخشنامه هاي صادره از ساير واحدها -3 نامه هاي وزارتخانه و سازمان هاي مختلفبخش -5

صورتجلسه نيمه مشروح -2  صورتجلسه مشروح – 1 
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     خي از موارد به معني و مفهوم آيين نامه نزديك مترادف واژه هاي شيوه، روش بوده و در بر........................  -3

 مي شود؟ 

صورتجلسه-4 ترازنامه-3  بخشنامه-2  دستورالعمل-1        

 4-كدام مورد از انواع دستورالعمل نيست؟ 

؟ ورالعمل به درستي ذكر شده استدر كدام گزينه انواع دست-5  

كدام گزينه جزء انواع بخشنامه ها از ديدگاه محتواي مطالب مي باشد؟ -6  

صورتجلسه جامع -4 صورتجلسه خلاصه -3   

دستورالعمل اداري -2 دستورالعمل قانوني – 1   

دستورالعمل اجرايي -4 دستورالعمل فني -3   

اداري -فني  –اجرايي  -2 اجرايي -اداري  –قانوني  – 1   

قانوني -اداري  –فني  -4 فني -اجرايي  –قانوني  -3   

 بخشنامه هاي خارجي –بخشنامه هاي داخلي  – 1

 بخشنامه هاي درخواستي –ي خارجي بخشنامه ها -2

 بخشنامه هاي هماهنگي -بخشنامه هاي درخواستي -3

 بخشنامه هاي هماهنگي -بخشنامه  هاي خارجي-4

     و شده اخذ تصميمات نوشتن و مطلب گوينده نام قيد بدون مذاكرات خلاصه و مطالب رئوس كدام نوع صورتجلسه به بيان -7    

 جلسه مي پردازد؟ انپاي در جلسه اعضاي امضاي

 مشروح نيمه صورتجلسه -2مشروح                                       صورتجلسه-1

 هيچكدام     -4خلاصه                                      صورتجلسه -3

و در اختيـار   شـده  روش هاي مختلف اجراي كار به وسيله سازمان هـا و مؤسسـات تـدوين   در كدام نوع از دستورالعمل ها   -8

 ؟كاركنان قرار مي گيرد 

 دستورالعمل قانوني -2دستورالعمل فني                                          -1

 دستورالعمل اداري و فني -4دستورالعمل اداري                                       -3

 كدام گزينه از اركان صورتجلسه نمي باشد؟-9
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 بخش سوم

 فصل پنجم

  نويسي گزارش

 تعاريف واصطلاحات –الف 

 .) فرهنگ عميد(كاري كه انجام يافته  يا شرح وتفصيل خبر ،ت به معني تفسيرقضيهگزارش درلغ

گزارش يك نوع اظهاركتبي است كه :((عبارت است ازاست اغلب صاحبنظران كه مورد قبول ين تعريف از گزارش متداول تر

 ))ن اطلاعات باشدارزش اي خلاصه اي از و ًحاوي تفسير مخصوصا بوده و عقايد اتفاقات و متكي برحقايق و

 .كه امروزه رايج و متداول مـي باشـد توجـه نشـده اسـت      انواع ديگربه  فقط به نوع كتبي گزارش اشاره شده و مزبور در تعريف

  .نمي باشد هماهنگي بازمان برخوردار جامعيت و اين تعريف ازبنابراين 

 ضـوابطي ويـژه تنظـيم و    طبـق اصـول و   تحصـيل گرديـده و  منابع موثـق   نوع انتقال اطلاعاتي كه برمبناي موازين علمي از به هر

تجزيـه  . گزارش اطلاق مي شود تصميم ارائه گردد، اتخاذ يا افرادي مشخص به منظورحصول اطلاع و يا به فرد و تدوين شده باشد

تحصـيل   ي ودسـتياب  ،فردي بـا عنـوان گـزارش دهنـده     ازآن جمله وجود مشخص مي نمايد اقدام اصلي را عامل و اين تعريف چند

 .ارائه آن به صورتي خاص به گزارش گيرنده  اطلاعات تحصيل شده و آماده نمودن حقايق و اطلاعات لازم ،پروراندن و حقايق و

   

 

 

 جلسه كنندگان و دستور شركت كننده، امضاي شركت ياعضا مشخصات -1

 جلسه مكان و تكاليف، زمان جلسه و مصوبات-2

 شده مطرح كنندگان  و مطالب شركت كننده، امضاي شركت اعضاي مشخصات-3

 شده مطرح كنندگان  و مطالب شركت قانوني، امضاي مستندات اهداف، يا هدف-4

 دارد؟ ياز به آيين نامه اجراييبعضاً نكدام نوع از دستورالعمل ها -10

 دستورالعمل قانوني -2دستورالعمل فني                                          -1

 دستورالعمل اداري و فني -4دستورالعمل اداري                                       -3

 گزارش دهنده
 حقايق وتحصيل دستيبابي

 واطلاعات

 پروراندن وآماده
 نمودن اطلاعات

 گيرنده گزارش
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بـه اصـطلاح    تنظـيم ،تـدوين و   ،ضـوابط خـاص آمـاده    طبق اصول و حقايق تحصيل شده توسط گزارش دهنده بايد اطلاعات و

 .چارچوبي مشخص به گيرنده گزارش ارائه گردد در آنگاه .پرورانده شود

 :گزارش ازنظرگاه مديريت 

ارائـه گـزارش يكـي     ًبيان گرديـد  كه قبلا همانطور و فلسفه كلي آن نمي باشد از به دور ،اداره امور سازمان و فلسفه گزارش در

             جريـان قـرار   ين سـازمان بـه بـالاي سـازمان در    پـائ  از نـوع ارتبـاط عمـودي و    كـه از :تباطات اداري مي باشـد ار زگونه هاي استقرارا

شخص . ارائه دهد تهيه و كه آن اطلاعات را به اطلاعات خاص به شخصي ماموريت داده مي شود همچنين به هنگام نياز .مي گيرد

بـه انضـمام    را ه هـاي خـود  شنيد و سپس ديده ها. به منابع اطلاعاتي مراجعه مي نمايد نظر براي بدست آوردن اطلاعات مورد مامور

را داده اسـت ،   تهيـه آن  شخص مسـئولي كـه دسـتور    يا به سازمان و شيوه اي خاص تنظيم و طريق مطالعه برداشت نموده با آنچه از

 .ارائه مي دهد

 كاربردگزارش–ب 

 .بررسي قرارمي گيرد بحث و اجتماع مورد ديدگاه سازمان و دو گزارش از كاربرد 

 :مانگزارش درساز كاربرد

 هماهنگي سازماندهي و ،برنامه ريزي امر استفاده ازگزارش در -١

 ).كنترل (اجراي صحيح دستورات  از اطلاع مدير -2

 )هدايت (فعاليت هاي واحدهاي تحت سرپرستي وظايف و آگاهي از -3

 )رهبري (مراحل عمليات  و پيشرفت فعاليت ها آگاهي از -4

 روش هاي انجام كار آگاهي از -5

 نقص فرامين اداري كمال يا گاهي ازآ -6

 )كنترل (مسائل بازدارنده  وقوع مشكلات احتمالي يا اطلاع از -7

 مقررات ابلاغ مصوبات و حصول اطمينان از -8

 ارزيابي توانائي هاي مجموعه تحت سرپرستي -9

 سازمان تكنيك هاي متداول در آشنايي مديران به امورفني و -10
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 به آيندگان وسيله رساندن خبر به عنوان مدرك ياگزارش  استفاده از  -11

 كاربردگزارش دراجتماع

 :فهرست نمود زير اجتماع مي توان به قرار را در كاربرد گزارش ها

 .آنها چاره انديشي بر شناخت تنگناها و نارسائي هاي اجتماعي و -

 .اقتصادي برنامه ريزي هاي اجتماعي و امور گزارش در استفاده از -

 .فرهنگي  اجتماعي و اقتصادي و ،فضاي مناسب سياسي  ايجاد رسوم به منظور آداب و ت ويژگي هاي جامعه وشناخ -

 .جهت رفاه نسبي  در انجام آنها شناخت نيازهاي جامعه به منظور -

 .تنظيم برنامه براي برآوردن خواسته هاي بحق آنان  دستگاه حكومت و شناخت انتظارات مردم از -

 انواع گزارش

 :دهيم  بررسي قرار مورد هدف و مطالعه انواع گزارشها را ازديدگاه كاربرد امر براي سهولت در

 انواع گزارش ازديدگاه كاربرد –الف 

 گزارش هاي اداري -ب

 گزارش هاي مالي واجرائي -ج

 گزارش هاي بازرگاني -د

 گزارش هاي پژوهشي وعلمي -هـ

 گزارش هاي اداري

گـزارش هـاي اداري    از اداره امـور  همچنـين اعمـال مـديريت در    سـازمان و  سيستم ارتباطي در تقراراس براي انجام اموراداري و

 :زيراست  به قرار استفاده مي شودكه رايج ترين آنها

 گزارش كاركرد -1

 گزارش مربوط به كاركنان -2

 نيروي انساني گزارش آمار -3

 خاص يك مورد گزارش در -4

 گزارش كاركرد -1      
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ايـن  .اسـت   خصوصـي گـزارش كـاركرد    دولتـي و  موسسـات اعـم از   تداول ترين انواع گزارش هاي رايج درادارات ويكي ازم

 .مي باشد..) ……يك ماه ويك سال و–يك هفته -يك روز(برهه زماني معين  در يك واحد كاركرد گزارش نمايشگر

كارنامـه   تدرنهاي ـ ارنامـه يـك وزارتخانـه و   حتي ك كارنامه يك سازمان و اساس گزارش هاي كلي و پايه و گزارش كاركرد،

 .باشد دولت مي تواند خدمات

مبنـاي   بر رئيس واحد. مي دهند  سرپرست آن واحد به رئيس يا را خود به اين ترتيب كاركنان شاغل دريك واحدگزارش كار

مافوق براساس گزارش هـاي   مدير. تحويل مي دهد مافوق خود به مدير تهيه و را گزارش واحد ،سرپرستيگزارش كاركنان تحت 

رئيس  يا به مقام مافوق يعني وزير تهيه و را واحدهاي تحت سرپرستي،گزارش حوزه معاونت تحت سرپرستي خود دريافت شده از

حوزه هاي تحـت سرپرسـتي گـزارش كـل      مبناي گزارش هاي واصله از بر. بالاترين مقام سازماني ارائه مي نمايند  يا كل سازمان و

ازطريـق يـك   . ًبه هيأت دولتي تقديم مـي شـود   سازمان هاي دولتي معمولا گزارش كاركرد. سازمان تهيه مي گردد يا ووزارتخانه 

به مردم ومقامـات   كارنامه فعاليت دولت تهيه و يا ولت وگزارش كلي د وزارتخانه ها كاسه نمودن گزارش هاي واصله ازسازمان و

 .ذيصلاح تقديم مي شود

 اركنانگزارش مربوط به ك -2

 انضـباط شخصـي مـورد    نظـم و  ،كيفيـت   ،آنـان از نظركميـت   فواصل معـين كـار   سازمان در ارزيابي كاركاركنان هر به منظور

كارگزيني جهت ملحوظ داشـتن آن بـه    و به صورت گزارش فرم گونه اي به مقامات بالاتر سپس حاصل كار .دهدارزيابي قرارمي 

 .ائه مي شودپاداش ار و اهداء مزايا هنگام ترفيع و

 گزارش آماري نيروي انساني -3

 غيرشـاغل سـازمان تهيـه ومـورد     نوع گزارش هاي آماري بوده كه درباره ويژگي هـاي نيـروي انسـاني شـاغل و     اين گزارش از

اسـتخدام شـدگان    غياب وآمار و آمارحضور مرخصي ها، ،ش آماري كيفيت نيروي انساني شاغلگزار:مانند .استفاده قرار مي گيرد

گزارش هاي مربوط بـه نيـروي انسـاني معمـولاً مـلاك تصـميم گيـري دربـاره         ..……مستمري بگيران غيرو بازنشستگان و آمار و

 .اساس برنامه ريزي مربوط به آن مي باشد پايه و ويا نيروي انساني

 )گزارش هاي ويژه (خاص  گزارش دريك مورد  -4

 ياوقوع يك حادثه اي در حسن اجراي يك طرح و يا خاص و مريك ا حصول اطلاع از خاص به منظور يك مورد گزارش در

 .ماوقع به صورت گزارش ويژه اي تهيه وارائه گردد و ايجاب مي نمايدكه جريان امر سازمان ،
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بنابراين فاصله تنظيم گـزارش معلـوم    ندارد، وحالت استمرار مواقع اضطراري تنظيم مي شود نظربه اينكه گزارش هاي خاص در

 .شده است  روي همين اصل است كه به گزارش هاي ويژه مشهور ست ومعين ني و

 گزارش هاي مالي واجرائي

وضعيت مـالي   نمايشگر بوده و )دوره مالي (طول يك مدت معين  نتيجه عمليات مالي يك سازمان در گزارش هاي مالي بيانگر

 ،صـادرات  ،بازاريابي توليد، ،توسعه ،قبيل از كليه امور براساس نتيجه گيري ازگزارش هاي مالي مي توان در وآن سازمان مي باشد 

تصـميم   )اخـراج وبازنشسـتگي   –آمـوزش  –اسـتخدام  (برنامه ريزي نيروي انساني  و روش هاي انجا م كار ،فروش خريد، ،واردات

صـورت   از حـال حاضـر   نفع درذي افراد ساير يا عملياتي منتج به مسائل مالي به مديران و يا براي انتقال اطلاعات مالي و .گيري نمود

 .:استفاده مي شود اوين زيرعن گزارش هائي با يا و حساب ها

 ترازنامه ها -

 صورت حساب سودوزيان -

 موجودي انبار -

 ميزان توليد -

 گزارش عمليات -

 مجمع عمومي گزارش براي سهامداران يا -

 علمي گزارش هاي پژوهشي و

كـه بـه   .مبناي گونه اي گزارش باشـد   مي تواند تحليل شود تجزيه و ،طبقه بندي علمي تحصيل، روش صحيح و اطلاعاتي كه با

 .پژوهشي گفته مي شود آن گزارش تحقيقي و

انتقـال اطلاعـات كـل     در مـوارد  بيشـتر  بلكـه در  داشته باشد، كار بردي موثر مي تواند سازمان ها در گزاش هاي تحقيقي نه تنها

 .استفاده قرا ر مي گردد اجتماع مورد

 :علمي به طوركلي به سه گروه عمده تقسيم مي شود گزارش هاي تحقيقي و -

 گزارش هاي تحقيقاتي اجتماعي -

 گزارش هاي تحقيقاتي دانشگاهي -

 گزارش هاي تحقيقاتي اداري -
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 .يك خواهيم پرداخت  به شرح هر كه به اختصار -

 گزارش هاي تحقيقاتي اجتماعي -1

سپس نتيجـه پـژوهش بـه صـورت     . مي پردازندمشكل اجتماعي  چند بررسي پيرامون يك يا گزارش هاي تحقيقاتي اجتماعي به

 يـا  حل يـك مشـكل و   يا و حسن اجراي يك امر حصول اطمينان از به منظوراطلاع ويا) دولت مردان (گزارش به مسئولان اجتماع 

قرار مـي گيـرد و در برخـي     استفاده مورد رگانيباز تجارت و در اين گونه گزارش ها. يك نارسائي ارائه گردد ايجاد جلوگيري از

انعكـاس آن   اجراي يك طرح اجتماعي نتيجه طـرح و  از به اين ترتيب كه بعد. پردازد مي بررسي اثرات يك پديده جديدبه  موارد

 . حاصل به صورت گزارش ارائه مي شود و بررسي قرارمي گيرد جامعه مورد در

 گزارش هاي پژوهشي دانشگاهي -2

 :زيرمي باشد هايي ازگزارش هاي دانشگاهي به قرارگونه 

 .زمينه مسائل علمي  مطالعاتي در گزارش تحقيقاتي و -

 .علمي  كارگاههاي فني و آزمايشگاه و مطالعات در تحقيقات و گزارش نتايج حاصله از -

 .گزارش تحقيقاتي پيرامون يك موضوع تاريخي -

 گزارش هاي تحقيقاتي اداري -3

بـه   ربـوط  اين تفـاوت كـه موضـوع بررسـي مسـائل م      با. مشابه گزارش هاي تحقيقاتي اجتماعي مي باشد رش تقريباًاين نوع گزا

 حـل و  ،تصـميم  ريت به صورت گزارش بـراي اخـذ  مدي زمينه مسائل اداري و نتيجه تحقيقات انجام شده در. مديريت است  اداره و

بالاخره برنامه ريـزي نيـروي انسـاني     و دستمزد تنظيم طرح هاي حقوق و در سيستم ها، تجديدنظر و روش ها تغيير ت،صل مشكلاف

 .ارائه مي گردد به مدير ديگر موارد بي شمار بازنشستگي و آموزش رفاه و ،ئل استخدامبه ويژه مسا

 :انواع گزارش ازنظرگاه محتوي –ب 

 گزارش هاي اطلاعاتي -1

 يـا  و تنظيم اطلاعات به ترتيب مراحل انجـام كـار  و نحوه  ل مي باشدنوع تحلي محتواي اين نوع گزارش فقط اطلاعات بدون هر

 . حدوث حادثه مي باشد

 گزارش هاي تحليلي وتحقيقي -2
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ارائـه ايـن    تهيـه و  هـدف از . اساس روشي ويژه تلخيص و طبقه بندي مي شود اطلاعات تحصيل شده بر اين نوع گزارش ها، در

 بـر  انتخـاب شـده و   سهل ترين آنها سپس بهترين يا وآن مي باشد  هاي راه حلجستجوي  معمولا شناخت يك مشكل و گزارش ها

 .به همراه گزارش ارائه مي شود اساس اولويت تنظيم و

 گزارش هاي مشاوره اي -3

 مـورد  در نمـي توانـد  مـدير  به طوري كه يـك  . سطوح بيشتراست  ساير از پيچيدگي كار طبقات بالاي سازمان ميزان تنوع و در

مشـاوره  . ر اسـتفاده مـي كننـد   بعنوان مشـاو  صاحبنظر مجرب و همكاري افراد از لذا مديران. اطلاع داشته باشد تخصص يا اتمام آنه

ارائه راه حل به صورت مكتـوب بـه    موضوع جهت بررسي و غير حضوري مشاوره در. يا غير حضوري باشد ممكن است حضوري

به صورت گـزارش ارائـه    را خود نظر نتيجه تحليل علمي توأم يا يل شده ومجموعه اطلاعات تحصو مشاور،  ابلاغ مي گردد مشاور

 .مي دهد

 شكل هاي مختلف گزارش

 :از درحال حاضرشكل هاي عمده گزارش عبارتند

 گزارش كتبي -

 گزارش شفاهي -

 گزارش تصويري -

 گزارش تلفيقي -

 :گزارش كتبي   -1

 :از خصوصي رايج است عبارتند مؤسسات دولتي و و سازمان ها تربيش در حال حاضر كه در شكل هاي مختلف اين گزارش ها

 .گزارش به صورت فرم  -

 گزارش به صورت نوشته هاي متداول -

 مجموعه گزارش به صورت كتاب يا -

 گزارش شفاهي -2

 يـا  ع مخاطـب و طريـق راديـوتلفني بـه اطـلا     از يا و شفاهاً اطلاعات لازم به وسيله گزارشگر اين نوع گزارش غيرمكتوب بوده و

 .مخاطبين مي رسد
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 گزارش تصويري -3 

اين نوع گزارش به . به وسيله تلويزيون پخش مي شود حوادث تهيه و متداول ترين اين گونه گزارش ،گزارش هائي است كه از

 .اختصاصي تقسيم مي شود دوگروه عمومي و

 :گزارش هاي تصويري عمومي 

طريـق   اطلاعـاتي كـه از   بيشـتر . ارائـه مـي گـردد    سـينما  يـا  طريـق تلويزيـون و   م ازبراي اطلاع عمـو  معمولاً اين نوع گزارش ها

 .است گونه هائي ازاين گروه گزارش ها تلويزيون به اطلاع مردم رسانده مي شود

 :گزارش هاي تصويري اختصاصي 

 انجام يك پـروژه را  يا ح وعمليات مربوط به طر از مسئولان فرصت كافي براي بازديد پيچيدگي ويژه وظايف مديران و تنوع و

        روش خـاص فـيلم بـرداري     بـا  نظـر  طـرح هـاي مـورد    پيشـرفت كـار   جريان عمليات و نحوه و از به همين علت،. به آنان نمي دهد 

جهـت اتخاذتصـميم    ديـدن آن اطلاعـات لازم را   فرصـت مناسـب بـا    در تا ميگيرد اين فيلم دراختيارگيرنده گزارش قرار. مي شود

 .مايدتحصيل ن

 گزارش هاي تلفيقي -4

بازاريـابي   ايـن گـزارش درصـنايع و    كاربرد سابقاً. نوع اشكال گزارش بدست مي آيد چند يا تركيب دو گزارش هاي تلفيقي از

 اموراجتمـاعي ،اموراقتصـادي و   علمي دانشگاه هـا،  ، امورپزشكي وپليسي امنيتي و جمله امور از امور بيشتر در زمان حال در اما بود

 :است  زير انواع گزارش هاي تلفيقي به قرار. ورصنايع وبازرگاني رايج شده است ام

 نوشته به صورت عكس و -

 گفتار و به صورت اسلايد -

 به صورت مجموعه ويژه -

 اركان گزارش

 :حالت متعارف عبارتنداز فني در اركان گزارش هاي اداري و

 عناوين -

 متن گزارش -

 امضاء -
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 گيرندگان گزارش -

 ضمائم -

، باشـد  كـدام ازآنهـا   هـر  صـورتي كـه گـزارش فاقـد     در اركان اصلي بـوده و ء جز امضاء متن و ،سوم يعني عناوين اول تا موارد

نيـازي بـه    ممكن است برخي ازگزارش هـا .درجه دوم اهميت قراردارد پنجم در چهارم و موارد. از دست مي دهد  را مصداق خود

 . گيرد قرار جريان كار در تهيه وه ميمض بدون رونوشت و آن نداشته و

 :وين عنا –الف 

 ايـن قسـمت هماننـد   . بيان مي گـردد  آغاز در شناسنامه گزارش بوده و كه معرف واست مطالبي  ذكر عناوين گزارش، از منظور

 امـر  ن تهيـه در مكـا  ديگـري چـون زمـان و    افزودن ابعـاد  موضوع بوده كه با تهيه كننده و ،ندهگير عناوين نامه هاي اداري نمايشگر

 . استفاده قرارمي گيرد مكان مورد زمان و ،موضوعبه ،از،  : قالب واژه هاي مانند در گزارش نويسي و

 : عنوان گيرنده گزارش

خطاب  ارتباط و معيني است كه گزارش در واحد يا سازمان و ،،گروهي خاصشخص مقام سازماني :گيرنده گزارش  از منظور

 .مشخص مي شود )) به ((واژه  وان گيرنده گزارش راعن. به آن تهيه مي گردد 

 :عنوان گزارش دهنده 

واژه  .ارائـه مـي نمايـد    تهيـه و  را واحدي كـه گـزارش   يا سازمان و مقام سازماني، ،شخص گزارش دهنده عبارتست از از منظور

فـردي ازسـازمان وموسسـه     يا وه وسازمان ،يك گر يك موسسه يا ممكن است يك فرد، گزارشگر.مي باشد ))از((مبين اين عنوان 

  مأموريت ويژه اي باشد اي خاص با

 :عنوان موضوع 

 .گويايي است كه بيان كننده محتوي گزارش باشد موضوع عبارت كوتاه و از منظور

 :مانند گردد،ي فرستنده گزارش قيد م عناوين گيرنده و از بعد مشخص و))موضوع ((كلمه  موضوع گزاش با

 رسيدگي به شكايات زرسي واداره كل با: به 

 كارشناس حقوقي–آقاي الف : از

 تهران گزارش رسيدگي به پرونده ساختمان نيمه تمام انبار:موضوع 
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ايـن صـورت فقـط     در. هدف گزارش طـرح گـردد  ))موضوع ((ه عنوان مكل كه بجاي ذكر ايجاب مي نمايد موارد برخي از در

 :انندم بجاي كلمه موضوع نوشته مي شود))هدف ((واژه 

 .جهت شناخت مشكلات آنها بررسي وضع ديپلمه هاي بيكار :هدف

 :مانند. هم هدف مطرح شود و گردد كه هم موضوع قيد ايجاب مي نمايد گزارش ها روال برخي از

 .………گزارش نتيجه بررسي درباره ترافيك شهرستان :موضوع 

 .براي شهروندان ارجمند ه بيشترجهت ايجادرفا ارائه راه حل مناسب جهت حل مشكل ترافيك در :هدف 

 :مكان  عناوين زمان و

همـين سرفصـل مشـترك تعيـين وعنـوان       مكان بـا  ممكن است زمان و. گزارش امري اجتناب ناپذيراست  مكان در بيان زمان و

 :مانند گردد

 .ضلع شرقي ميدان انقلاب  1381چهارشنبه دوم خردادماه  :زمان ومكان 

 .مشخص گردد مطرح واينكه به طورجداگانه  يا و

جمله اي كه مبـين يـك دوره    اينكه قيد يا و ايجاب مي نمايدكه لحظه اي خاص مطرح شود برخي ازموارد براي تعيين زمان در

 :مانند. لازم گردد ))زمان ((مقابل واژه در عمليات باشد

 21سه شنبه  روز بامداد 8ساعت : زمان 

جملـه اي   كه به هرصـورت ذكـر   محل وقوع حادثه باشد محل تهيه گزارش يامكان ممكن است  :گفت كه مكان بايد مورد در

 :لازم است مانند كه مبين اين تفكيك باشد

 .سازمان امورمالياتي كشور :مكان 

 :دست داشت  در به شكل هاي زير در يك نگاه كلي مي توان عناوين را

 نمونه دو                                                                 نمونه يك

 :به                                                                                 :به 

 :از                                                                                : از

 :موضوع                                                                        : موضوع 

 :هدف                                                                             :زمان 
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 :زمان                                                                           : مكان

 :مكان                                                                                   

 :نمونه سه 

 اداره كل كارگزيني………وزارت : به 

 .بررسي هاي اداري متام  مؤسسه تحقيقات و: از

 ..……گزارش نتيجه بررسي درباره نيروي انساني شاغل دروزارت : موضوع 

 بردن بازده كار بالا منظوربه –برنامه ريزي نيروي انساني : هدف 

 8از –زمان بررسي : زمان / 3/ 30تا  1381 /1381/7

 25زمان تنظيم گزارش از / 7/ 3تا  1381/ 1381/8

 :مكان 

 سازمان مركزي -

 استان اصفهان -

 استان هرمزگان

 استان خراسان -

 استان آذربايجان شرقي -

تقـارن انتهـاي   . گرديـده اسـت    قيد جدا يكديگر تنظيم گزارش از زمان بررسي و ،زمان مورد در كه ملاحظه مي شود همانطور

               اطلاعـات    جديـدبودن  قـديمي يـا   نمايشـگر  ،سـرلوحه مـنعكس شـده اسـت     تـاريخ ارائـه گـزارش كـه در     تنظـيم و  آغاز بررسي و

 .نمود تصميم خواهد اساس آن اتخاذ كه گيرنده گزارش بر مي باشد

به عنـوان   چهاراستان را اصلي و بعنوان پايه اساسي و تان مركزي راكه اس ، تهيه كنندگان گزارش اعلام نموده اندمكان مورد در

. نگـاه اول گيرنـده گـزارش بـه آن توجـه نمايـد        در و آغـاز  در مطالب مهمي است كـه بايـد   اينها. داده اند بررسي قرار نمونه مورد

ــود  ــري ب ــب ديگ ــه مطال ــد  چنانچ ــي باي ــه م ــد  ك ــده برس ــه نظرگيرن ــار   در ب ــه آن اش ــوان ب ــي ت ــه م ــودمقدم ــور . ه نم ــاوين مزب                            عن

 .به آن اختصاص يابد) صفحه اول (صفحه اي جداگانه  يا و گزارش نوشته شود آغاز در نمي تواند

 متن گزارش –ب 
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حقيقت همان چيـزي اسـت    در. مي آيد در موضوع گزارش به رشته تحرير ارتباط با شرحي است كه در متن گزارش مطالب و

ايـن   تهيـه كننـده گـزارش در    يـا  و نتيجـه زحمـات گزارشـگر    تجزيه وتحليـل و  و حاصل تمام بررسي ها يزه گزارش بوده وكه انگ

 . قسمت ارائه مي شود

 مقدمه -

 اصل موضوع -

 تجزيه تحليل ويانتيجه آن -

 )نتيجه گيري كلي (استنتاج وپيشنهاد -

 :مقدمه 

بـالاخره انگيـزه    روش مطالعه پيرامـون موضـوع و   ،تهيه مورد ه اقدام درنحو گزارشگردرباره مشخصات، توجيه وتوضيحمقدمه 

 دسترسي بـه اطلاعـات و   و مطالعه مطالب  در رابطه با نحوه اطلاعاتي  موارد برخي از درو اي كه باعث تهيه گزارش گرديده است 

 .دشو حاصلنتيجه بهتري  تا دهدمي  قرار ،گيرنده گزارش در اختياررا اقلام مهم گزارش 

 :صل موضوع ا

اينكه اطلاعـاتي اسـت كـه بـه وسـيله       يا و علل آن باشد چگونگي حادثه و ،اصلي است كه ممكن است شرح واقعه بيان مطالب

 .ارائه مي گردد قالب وضع موجود تنظيم سيستماتيك در از بعد تحصيل شده و گزارشگر

 :تحليل  تجزيه و

 حـال حاضـر   در اما. گزارش منعكس مي شد  فقط نتيجه آن در و مي گرديد گذشته به طورذهني انجام تحليل در عمل تجزيه و

 .دستگاههاي دقيق استفاده بعمل مي آيد از موارد برخي از در علمي انجام شده و سيستماتيك و تحليل به طور تجزيه و

 ):نتيجه گيري كلي (پيشنهاد استنتاج و

عنـوان   يـا  و ممكـن اسـت بيـان مشـكل باشـد      كهايجي حاصل مـي شـود  نت جمع بندي كه بعمل مي آيد تحليل با تجزيه و از بعد

راه حل هائي انديشـيده كـه بـه صـورت      اين مورد در گزارشگر به هرتقدير. مشكل شده است  مسائلي كه پي آمدآن موجبات بروز

 .اين قسمت ارائه مي نمايد در پيشنهاد

 :پيشنهادات 
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       مطـرح  ارزيـابي آنهـا   محاسـن و  معايب و ه پيشنهادات ازباب نحوه عمل وتوجي صورتي كه لازم باشد، در اعلام ختم گزارش و

 .مي شود

 :صورت لزوم توجيه پيشنهادات  در اختتام و

حسـن  . عهـده دارد   بـر  مقدمـه نقـش ارزنـده اي را    و آغاز در كه حسن ابتدا همانطور. حسن ختام داشته باشد  نوشته اي بايد هر

افزايش مـي دهـد    چندين برابر آن را صحيح ارتباط تأثير استقرار نوشته است كه علاوه بر ديگري در نقش ارزشمند ختام نيزايفاگر

 .منطقي پايان پذيرد به شيوه اي علمي و بنابراين گزارش بايد

 گزارش امضاء –ج 

 ه ونمـود  تأييـد  ذيـل گـزارش مطالـب مطروحـه را     امضـاء  بـا  گزارشـگر  اسـت و  امضاءگزارش يكي ازاركـان اصـلي گـزارش   .

 سرنوشـت و  داردكـه در  مهـم وجـود   مطلب بسيار نوشته دو نامه يا هر درآينده برعهده مي گيرد  حال و در مسئوليتهاي ناشي ازآنرا

  كننده امضاء نام گيرنده و :از عبارتند عهده دارد،آن دو بر اهميت آن نقش ارزنده اي را

 ضمائم-د

 سـند  يـا  و تصـوير  يـا  نتيجـه گيـري لازم اسـت شـيئي و     مطالعـه و  امـر  ت درسـهول  ايجـاد  يا تكميل آن و يا مطالب و براي تأييد

 .كان اصلي آن محسوب مي شودبرخي ازگزارشها ازار اركان گزارش مي باشدكه درء ضمائم جز .ضميمه گزارش شود..……و

 مراحل تهيه گزارش 

 .آيد ستد به مطلوب تاگزارشي پيموده شود مراحل زير مي بايست گزارش تنظيم و تهيه براي

 آماده شدن براي تهيه گزارش –آمادگي  –مرحله اول 

 جمع آوري اطلاعات –مرحله دوم 

 تنظيم اطلاعات –مرحله سوم 

 نتيجه گيري تحليل و تجزيه و –مرحله چهارم 

 نگارش تنظيم و –مرحله پنجم 

 مرحله اول

 آماده شدن براي تهيه گزارش

 :عبارتنداز به عمل آورد ايدعنوان آمادگي ب مرحله بااين  اقداماتي كه در



  گزارش نويسي آيين نگارش ، مكاتبات اداري و                             

۵۴ 

 

 )بازشناسي هدف (مأموريت  تطبيق هدف با ،رسالت تعيين هدف و -

 تنظيم برنامه -

 چارچوب اوليه گزارش انتخاب شكل و -

 انجام هماهنگي هاي لازم مقام دستوردهنده و با تبادل نظر -

 دوم همرحل

 جمع آوري اطلاعات

 :اصول كلي –الف 

 دوگزارشـگر  شروع بـه جمـع آوري اطلاعـات     قبل ازضروريست بنابراين . است مطمئن  موثق وعات اساس هرگزارش اطلا پايه و

 .نمايدمرحله مقدماتي راطي 

 :مراحل مقدماتي عبارتنداز

 شناخت منابع اطلاعاتي -

 بررسي پيرامون موضوع -

 شناخت منابع اطلاعاتي  -

اطلاعـات آنـان    راهنمائي و از ذيل تماس حاصل نموده و افراد باگر گزارشبهتراست  آغازكار براي شناسائي منابع اطلاعاتي در

 :بهره گرفت

 .تهيه گزارش راداده است  مقامي كه دستور شخص يا -

 .بوده اند ماجرا بر ناظر و افرادي كه شاهد -

 .واقعه مشاركت داشته اند افرادي كه به خوبي در -

 .تحصيل نموده اند يا اطلاعاتي داشته و يا تجربيات و موضوعات مشابه يا پيشكسوتان كه درباره موضوع و -

 .تحصيل نمود شناسائي و مي بايد نيز دارد منابع ذيل وجود كه در پيش گفته اطلاعاتي را راهنمائي افراد، استفاده از با

 مقالات و كتابها -

 مقررات قوانين و -

 .محل هاي ديگري نگهداري مي شود سازمان و درآرشيومشابه  موارد وگزارشهائي كه درباره موضوع يا پژوهش نامه ها -
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 .………گزارش هاي تصويري ،عكس ها،نقشه هاو يا فيلم هاي مستند -

 گرفتن عناصـر  نظر در آنگاه با. شناخت منابع اطلاعاتي براي شروع بكار،آمادگي لازم رابدست مي آورد تهيه كننده گزارش با

 .تنظيم مي نمايد عات راتحقق واقعه برنامه مربوط به جمع آوري اطلا

شـرف انجـام اسـت     در موضوع كه به وقوع پيوسـته يـا   حادثه و ،واقعه تكوين هر بدون شك در :بررسي پيرامون موضوع 

 :از اين عوامل عبارتند. عواملي نقش دارند

 . آنها است ارتباط با نتيجه ،در يا به وقوع پيوسته و شخص يا افرادي كه واقعه به وسيله آنها -    

 .شرف انجام است  علت وقوع واقعه ،آنچه به وقوع پيوسته ،آنچه در موضوع و -

 واقعه  چگونگي وقوع حادقه ياو  علت  -

 ساعت و روز ،تاريخ سال ، ماه زمان وقوع حادثه ازنظر، موقعيت مكاني  -

 نظـر  در را همـواره آنهـا   ه گـزارش بايـد  تهيه كنند. عوامل پيش گفته ممكن نمي باشد خارج از وقوع حادثه دربا توجه به اينكه 

 بررسـي و  حقيقـت كليـد   اسـت در  تحقـق واقعـه مشـهود    اين عوامل به عنوان عناصـر . نمايد آغاز را خود اساس آن كار بر داشته و

 تحقيـق  ، پـژوهش و روزنامه نگاري ،امورقضائي ازجمله در پيرامون آن تحقيق شود كليه موضوعاتي كه مي بايد در پژوهش بوده و

 :مي گيرد استفاده قرار مورد –به قرارزير  –تهيه گزارش بشكل شش سؤال  در نيز علمي و تمام امور ًدر تقريبا و

 چگونه؟ /چرا؟ / چه؟ / كي؟ / كجا؟ /كه؟
 كه تصميم نهايي حقيقت تعيين مي كند در و. راهگشاي اوست  نوشتن ياري داده و در گانه فوق نويسنده را 6بررسي عناصر 

 ننويسد؟ يا و بنويسد بگيرد دباي را

 :روشهاي جمع آوري اطلاعات –ب 

 اسـتفاده او  همواره مـورد  آفريده شده و با بشر مي باشد كه مطالعه نمودن سه وسيله اصلي دست يابي به اطلاعات ،يدنشن ،ديدن

 .مطالعه ازآن بهره مي برد مصاحبه، مشاهده،:هم تحت عناوين  حال حاضر در بوده و

 :مشاهده 

 تأسـيس ويـا   ازديـدن وملاحظـه يـك شـيئي يـا     : مشاهده عبارتست . علمي مشاهده است  نوع بررسي اعم ازعادي يا هر غازگرآ

 .دآمدن فراهم گرديده استمقدمات آن براي به وجو يا و است درشرف ايجاد و ياشده  ايجاد دارد، واقعه اي كه وجود يا پديده و

 :انواع مشاهده عبارتند از
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 :مشاهده سطحي 

 .ذهنشان باقي نمي ماند آثاري در اما مي بينند مختلف را برنامه موارد اين نوع مشاهده ويژه افرادي است كه بدون هدف و

 :مشاهده دقيق 

 رفتارشان براساس تفكرمنطقـي و  اعمال و بوده واصولاً خوبي برخوردار مًنطقي و ويژه افرادي است كه ازحسن كنجكاوي نسبتا

 .رسند مي كلي و مهم اي مسئله به تكراري و افتاده پا پيش ظاهر به موضوعي از.ژرف نگري مي باشد 

 :غيرمستقيم  مشاهده مستقيم و

 در. مطالعه قراردهـد   دقت مورد با اًمري را كه تهيه كننده گزارش شخصا مشاهده اطلاق مي شود مشاهده مستقيم به گونه اي از

 امـا  زمان افتتاح ايستگاه راه آهـن  در حضور :مانند. نوسانهاي آن صورت مي پذيردبه همراه  واقعيت و كنار اين صورت مشاهده در

 مـوارد  و آثـار  بلكـه مـي بايـد    جويـد،  سـود  ديدنيهاي خـود  از موضوع بوده و كنار در كه گزارشگر ندارد هميشه اين امكان وجود

. اصـل مـي گـردد   باستاني ح آثار اي تاريخي كه با بازديدمطالعه پديده ه مانند .برسد به واقعيت ها تا دهد مطالعه قرار مورد را ديگر

 .مشاهده غيرمستقيم اطلاق مي گردد ،به اين گونه مشاهده

 :فعل پذير مشاهده فعال و

بـراي يـافتن    گزارشـگر . برانگيخته است  هدايت نموده و كشف امور به بررسي و را قبل ما انگيزه اي از و مشاهده فعال فكر در

           ديـدگان  برابـر  يـك از   يك را صحنه ها و مي نشيند  كمين در مدتها دارد كه انتظارش را يدن آنچه راود نظر زمينه مورد

 . بدست آورد اطلاعات لازم را و حاصل شود نظر صحنه مورد تا مي گذراند

 :نوبه اي مشاهده متوالي و

پـيش تعيـين شـده     اسـاس برنامـه اي از   يا اينكه بـر  .فاصله باشد بدون قطع و به صورت پي درپي و و مشاهده ممكن است مستمر

 .دهند مطالعه قرار مورد فواصل زماني معين عوامل تكوين آن را در داده و بررسي قرار مورد پديده اي را

 مطالعه

همچنـين   ، مـورد، شـيئي و  بررسـي موضـوع   معاينه و موقعيت آن و بررسي محل و :مطالعه درامرگزارش نويسي عبارت است از

 نقشـه هـا   و ديـدن عكسـها   وسـايرمكتوبات   دسـتورالعملها، كتـاب و   مقـررات و  قوانين و پرونده، ،مدارك و اسناد. دن سوابق خوان

          پديـده بـه طـرق علمـي     يـا  و بررسي همه جانبه پيرامون عوامل تشـكيل دهنـده يـك واقعـه يـا حادثـه و       موضوع مورد نظر با مرتبط 

 .مي باشد
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 :مطالعات اوليه 

ايـن مرحلـه    اطلاعاتي كه در. روش مطالعه مي باشد  استفاده از جمع آوري اطلاعات با امر حقيقت پيش نياز در عات اوليه،مطال

نگاهي به مطالـب پيشـين   . مي سازد مربوط به گزارش را استوار برمبناي آن بقيه امور است و پايه واساس كار دقيقاً به دست مي آيد

كه ؟كجا؟كي ؟چه ؟چرا؟چگونـه  (نظر سؤال مورد 6وبراساس  اين زمينه راهنمائي مي كند در را تحقق واقعه ما به خصوص عناصر

 .انجام دهيم  زير موارد در را مطالعات اوليه خود) ؟ 

 :مطالعات دروضع موجود

صويركاملي ت و داده بررسي قرار موردرا  )وضع موجود( آن چه وجوددارد ،شش گانه تحقيق عناصر استفاده از بامرحله اين  در

توضيحاتي پيرامـون آن داده   تهيه و نقشه نيز كروكي و فيلم و عنداللزوم عكس و. آنچه انجام شده است به كاغذكشيده مي شود از

 .ضميمه مي گردد آنها به سايراطلاعات براي توضيح بيشتر شده و

 :تنظيم برنامه براي مطالعه 

موضـوعات مختلـف    البتـه برنامـه هـا در   . تنظيم نمايـد   دقيقاً را خود مه كاراين مرحله لازم است كه تهيه كننده گزارش برنا در

 .يكسان است شكل كلي تقريباً در بحث بوده و پيرامون موضوع مورد اما اين برنامه كلاً. متفاوت است 

  :مستندسازي  يادداشت برداري و

 .شده استتهيه  فرمهائي كه به همين منظور و اتردف يا و كاغذ ثبت وقايع بصورت مكتوب در عبارت است ازيادداشت برداري 

حقيقت همان معني لغوي آنسـت   گفت كه در تعريف مستندسازي بايد در -كنند چيزي كه بدان استناد:لغت به معني  در مستند

كـن اسـت   مم ايـن مأخـذ  . نمـود  اسـتناد  مراجعـي بايـد   و پشتيباني اطلاعات تحصيل شده وبه مأخـذ  به اين ترتيب كه براي تقويت و

داشت كه اين موضوع امكـان   اختيار در را سند مي بايد براي مستندسازي. بوده باشد.………اسناد، عكس ها، نقشه ها، طرحهاو:

 بـراي هـر   و تهيـه نمـود   را سـند  كه تصـويركامل هـر   اين مرحله سعي مي شد در. بدست آورد پذيرنيست ، پس مي توان شبه آن را

 و برگ شناسائي علاوه برشماره اي كه اختصاص داده شده ، محل نگهداري سـند  در اص يابدبرگ شناسائي ويژه اي اختص تصوير

 .نوشته مي شود نياز اطلاعات مورد مشخصات و ساير

 مرحله سوم

 تنظيم اطلاعات جمع آوري شده
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و در  گوينـد   خـام مـي   ، اطلاعـات اوليـه و  انـد مطالعـه تحصـيل شـده    و  طريق مشـاهده  كه از يغيرمنظمو  طلاعات پراكندهابه 

       آمـاده نمـودن اطلاعـات جمـع آوري شـده      حقيقـت تنظـيم و   ايـن عمـل كـه در    .شوند پروراندهصورتي قابل استفاده مي باشند كه 

 :عبارتنداز مي باشد

 :طبقه بندي اطلاعات جمع آوري شده  -1

 مـثلاً  بنـدي مـي نمايـد    هگـرو  سليقه خود دانش و موضوع و تهيه كننده گزارش اطلاعاتي راكه تحصيل نموده است بنابه اقتضاء

 فـوق را  امـور  يـك از  بررسي يك سـازمان هـر   سپس در. فني، ساختاري تقسيم مي نمايد ،اليم. اداري  براساس موارد اطلاعات را

بـه عنـاوين    صورت لـزوم مـي توانـد    در عناوين مزبور يك از مسلم هر قدر. دسته اي مناسب قرارمي دهد در تحت يك سرفصل و

 . جزئي  نه پراكنده و و مبهم باشد منطقي بوده نه كلي و طبقه بندي بايد. تقسيم وطبقه بندي شود ي تري نيزفرع

 : تبديل ترخيص و تلخيص و - 2

 .خلاصه گرفتن است  و، خلاصه كردن  ،آزاد ساختنويژه گردانيده، رهاكردن ،ه معناي خالص كردنلغت ب تلخيص در 

 .آماده است و  ادن، رخصت كردن، اجازه دادن، ارزان كردنترخيص معادل واژه هاي رخصت د

در ايـن بحـث خـالص كـردن      مـا  منظـور  و ،گرفتن چيزي به جـاي چيـزي ديگـر   دگرگون كردن تبديل به معناي عوض كردن،

به گونـه   ارقام و همچنين تبديل پاره اي ازآمار مهم و رسيدن به اطلاعات اصلي و تا زائد حذف موارد اطلاعات جمع آوري شده و

ومـؤثري اسـت كـه ازلابـلاي      مفيـد دستيابي بـه اطلاعـات   در نهايت  و. به آساني قابل رؤيت باشد يك جا هاي خلاصه شده كه در

 قـرار  اختيـار  جـامع در  وكامـل ، مـانع   مـنظم ،   شكل مجموعه اي خلاصه و خارج گرديده ودر يادداشت ها و پرسشنامه ها اوراق و

 .گرفت خواهد

 :راندنتلفيق وپرو - 3

 مرتب ساختن كلمات دادن و بهم پيوند–هم جوركردن  با آراستن و–بهم آوردن را چيز لغت به معناي دو تلفيق در

 رانـدن آن و دراينجا وفق دادن مطالب وپرو تربيت كردن آمده است و پرورش دادن و–پرورانيدن : لغت به معناي  پروراندن در

 .تنظيم منطقي است 

 را بعضي ازمـوارد  به نحوي منطقي تلفيق نموده و گزارش مطالب را ،معلومات مخاطب گرفتن دانش و ظرن در بابايد  گزارشگر

بوجـود  سليقه هاي خـاص   امكان بهره گيري ديگران باتا تفهم بيشترارائه دهد  عنداللزوم توضيحي به جهت تفهيم و و پروراند دقيقاً

 گزارشـگر  اطلاع واسـتعداد  تمام به دانش و بستگي تام و تنظيم منطقي آنها پروراندن اطلاعات و وفق دادن مطالب بايكديگر و آيد
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وي درجمـع   امعـان نظـر   دقـت و  تهيه كننده گزارش مـي شـود   نهايت باعث اعتبار كه در مي افزايد كار اعتبار اماآنچه كه بر. دارد 

 .دتلخيص وترخيص وپروراندن منطقي اطلاعات مزبورمي باش ،ت وطبقه بنديآوري اطلاعا

 مرحله چهارم

 نتيجه گير ي تحليل و تجزيه و

بـه   آگاه خود ا ستفاده ازذهن خلاق و با تجربيات و اساس سوابق و بر به جزءكرده و جزء را مورد دانستنيهاي هرابتدا گزارشگر 

بـراي  راه حلهـايي را  كـرده و  رابطه عليت مشكلات و نارسايي هاراشناسايي  سپس. مي پردازد هادرباره آن تفكربه  و جزء تحليل هر

. نمايد مي مذاكره مشاوره و مطلع تبادل نظر، آگاه و افراد بامي كند و در مورد اتنخاب بهترين راه حل يشي چاره اندمشكلات رفع 

تحليـل بـه    تجزيـه و مـي بايسـت   . برسد سپس اقـدام بـه بهتـرين راه حـل نمايـد      نيز اين مرحله ممكن است به راه حل هاي ديگر در

  .به كاغذكشيده شود كلاً وب به رشته تحريردرآمده وصورت مكت

 .لازم است زير  مناسب طي مراحلو تحليل منطقي  براي انجام يك تجزيه و

 .آماده شده  مطالعه دقيق كليه اطلاعات جمع آوري و -

 .اطلاعات  طبقه از تجزيه هر -

 .اساس اولويت  بر اجزاء يك از يادداشت نمودن عنوان هر -

 .كشف رابطه عليت درباره هرجزء ذهني وتحليل  -

 .معاينه ضمني آن  اجزاء و شناخت هريك از -

 .مشكل  يا گرفتاري و يجه شناخت نارساييهاي كلي وتن در اجزاء و يك از مشكل هر شناسائي نارسايي و -

 .مسائل  مشكلات و و يادداشت نارساييها -

 .نمودن راه حل مشكل  جهت پيدا در تفكر -

 .پيشنهادات لازم  و راه حل ها فهرست مشكلات همراه با تنظيم -

 .همچنين راه حلهاي پيشنهادي  مشكلات و يك از هر مورد تجربه در با افراد متخصصين و صاحب نظران و با تبادل نظر -

 .دريافت نظرات صاحب نظران  پس از اصلاح فهرست مزبور تعديل لازم و انجام جرح و -

 .مزبورنهائي نمودن فهرست  -

 :نتيجه گيري  استنتاج و
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 علـل وقـوع اتفـاق و    و كمبودهـا  و شناخت نارساييهامنجر به  مي تواندكه تحليل  تجزيه و حاصل كار،  استنتاج عبارت است از

 متكي بـر  بايد استنتاج يك عمل ذهني است اما. قرارگيردنيز به عنوان هدف پژوهش  وشود  ، لائلي كه باعث وقوع واقعه گرديدهد

 .صورت گيرد پيرامون علتهااساس مباني علمي  بر منطقي و تعقل ،تفكر ،منطق

 :استنتاج بايد دربردارنده موارد زير باشد

 مبتني/ صريح باشد / نكات اساسي بيان شود / محدودبه هدف باشد / معتبرباشد /منظم باشد/ مستدل باشد / مستندباشد

 پيشنهاداتتوجيه / ارائه پيشنهادات / براصل صداقت باشد

 مرحله پنجم

 تنظيم ونگارش گزارش

 :طي گردد زير براي نوشتن گزارش لازم است مراحل

 مشخص شود شد گزارش آورده خواهد مطالبي كه در اين مرحله مي بايد در: تهيه فهرست مطالب -

 گزارش)چارچوب (تنظيم وتدوين طرح  -

 نوشتن مقدماتي -

 ارزيابي نوشته هاي اوليه -

 گارش نهائين تنظيم و -

 ارائه گزارش تايپ و -

 تهيه فهرست مطالب -

، بدون رونوشـت ر موث و براي تهيه فهرست مفيد. مشخص شود  شد گزارش آورده خواهد مطالبي كه در اين مرحله مي بايد در

اصـلاح لازم   حك اولويت بندي و صورت نياز بررسي قرارداده در مطالعه و مورد را فهرست نموده سپس فهرست مزبور مطالب را

چـون   مـي سـازد   آسـان  نويسنده گـزارش را  گزارش كار توالي منطقي مطالب ارائه شده در، تهيه فهرست .آن بعمل خواهدآمد در

تنظـيم   مـلاك  ازطرفي فهرست مزبور مي تواند. محدوده گزارش خارج نمي شود  حيطه فكري نويسنده و موضوعي از هيچ نكته و

 طويل بوده باشدبرنامه براي نوشتن گزارش هاي 

 گزارش) چارچوب (تدوين طرح  تنظيم و -2
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تطـابق داشـته    فهرسـت كه با  كندتنظيم  براي گزار ش ي رامناسب طرح لازم وكار خود،  آغاز درتهيه كننده گزارش مي بايست 

تشـخيص   و نمـوده رزيابي اآن را كليه مطالب  بررسي نموده و مجدداًطرح مذكور را  كار مي بايد اين مرحله از در گزارشگر .باشد

 آن داده شود؟  تغييراتي در يا اينكه بايد كافي ووافي است ؟ و طرح اوليه مناسب و دهد، كه آيا

تمـام   دقيقـاً  ايـن موضـوع مـي توانـد     و. مـي كنـد   ايفا نقش ارزنده اي را ،أثيرمحتوي آنت پذيرش و نظر فرم گزارش از شكل و

                   بـدون شـك همـين مسـئله سـاده     . چنـدين برابرافـزايش دهـد     كـه مطلوبيـت گـزارش را   اين يـا  و ببـرد بـين   را از زحمات گزارشگر

شـكل فـرم   . مخاطـب گـزارش قرارگيـرد    و خواننـده  نزد در پژوهشگر و منزلت گزارشگر قام وملاك ارزيابي حيثيت وم مي تواند

 . تناسب منطقي داشته باشد هم  با گزارش بايد

 نوشتن مقدماتي -3

 طي زمان و دوم نگارش گزارش در و يك جلسه نوشته شود اول آنكه كل گزارش در. دارد راه وجود ي نوشتن گزارش دوبرا

 .طي زمان به نگارش درآيد اوقات مختلف و در

 -اينكه پـيش نـويس اوليـه باشـد     ولو. منتقل شود يك جلسه به كاغذ بهتراست گزارشهاي كوتاه در :يك جلسه  نوشتن در

 .قلم بيفتد ممكن است كه چيزي از تحقيق واقعه پراكنده شده و اين صورت عوامل يقين و غير كه در چرا

مـي   انجـام   زمان بنـدي شـده   تحقيقي در چند جلسه و بر اساس يك برنامه  نوشتن گزارشهاي مفصل و : جلسه چند وشتن درن

 .كـرد  گارش قسمت هاي مختلف گزارش اقدام خواهـد زمانهاي معين نسبت به ن درتهيه كننده گزارش  براساس برنامه مزبور .شود

قسـمتهاي   يـك از  نوشـتن هـر   اساس مراحل مختلـف طـرح،   بر و است كه ازطرح گزارش كمك گرفته شود براي تهيه برنامه بهتر

كمك مي نمايدكـه درنوشـتن جامعيـت     گردقيق به گزارش برنامه زمان بندي شده و مختلف آن به زماني خاص محول گردد وجود

 .قلم نيفتد چيزي از ارش حفظ شده وگز

 :ارزيابي نوشته هاي اوليه  -4

. تهيه كننـده انجـام شـود    است ارزيابي به وسيله خود بهتر. ارزيابي قرارگيرد بازنگري و اينجا لازم است كه حاصل كارمورد در

 .كرد رسيدن به هدف كمك خواهد در را براي ارزيابي گزارش طرح سؤالات ذيل ما

 جهت اهداف اصلي است ؟ ش تهيه شده درآياگزار -

 براي وي مناسب است ؟ يا گزارش لحاظ شده همان چيزي است كه گيرنده گزارش درخواست نموده و آنچه كه در -

 تفهم رعايت شده ؟ دانش به لحاظ تفهيم و تخصص و نظر وضعيت خواننده از آيا -
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 آن انتظارمي رفته ؟ نتايج حاصله همان است كه از آيا -

 است ؟ مبناي منطق استوار بر چهارچوب انتخاب شده علمي و فرم و آيا -

 فرم انتخاب شده مناسب مطالب گزارش مي باشد؟ آيا -

 براي خواننده گيرنده گزارش داشته باشد؟ جاذبه لازم را شكل گزارش مي تواند آيا -

 رعايت اصول گزارش نويسي شده است ؟ آيا -

 .عمل كرد كه به همين ترتيب بايد. گزارش داده شود لازم باشدكه تغييراتي در انجام اين بررسي ممكن است با

 تنظيم ونگارش نهايي -5 

حاشـيه   خـط خـوردگي و   از باعث گرديده است كه گـزارش دسـت نوشـت پـر    در مرحله قبل  اصلاحات انجام شده تغييرات و

بـراي نگـارش نهـائي    نمـود،   بازنويسـي مجـدد  به  اقدام لذا مي بايستمجموع باعث بهم ريختگي نوشته گرديده است  در نويسي و

 :موارد زير را بايد رعايت نمود نوشته ها

 ارائه گزارش تايپ و/رعايت ضوابط نوشتن/انتخاب زمان مناسب 

 فصل پنجمخودارزيابي 

كدامند؟گزارش بحث  اي مرتبط بهديدگاه -1   

 2- كدام مورد از كاربردهاي گزارش در اجتماع نيست؟ 

شناخت تنگناها و نارسايي هاي اجتماعي و چاره انديشي بر آنه – 1  

استفاده از گزارش در امور برنامه ريزي هاي اجتماعي و اقتصادي -2  

آيندگاناستفاده از گزارش به عنوان مدرك يا وسيله رساندن خبر به  -3  

شناخت نيازهاي جامعه به منظور انجام آنها در جهت رفاه نسبي -4  

.انواع گزارش از ديدگاه كاربرد را نام ببريد -3  

اجتماع و اقتصاد -2 اجتماعي و سياسي – 1   

مانياداري و ساز -4 سازمان و اجتماع -3   

گزارش هاي مالي و اجرايي -2 گزارش هاي تحقيقاتي – 1   
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 4- كداميك از انواع گزارش هاي اداري نيست؟ 

 5- كدام مورد از انواع گزارش هاي تحقيقي(پژوهشي) و علمي نيست؟ 

گزارش هاي تحقيقاتي بازرگاني -2 گزارش هاي تحقيقاتي دانشگاهي-1   

گزارش هاي تحقيقاتي اداري -4 يقاتي اجتماعيگزارش هاي تحق -3   

پنج مرحله تهيه گزارش به ترتيب كدامند؟  -6  

تنظيم و نگارش -تجزيه و تحليل و نتيجه گيري -جمع آوري اطلاعات -تنظيم اطلاعات -آماده شدن براي تهيه گزارش - 1  

نظيم و نگارشت -تجزيه و تحليل و نتيجه گيري -تنظيم اطلاعات -آماده شدن براي تهيه گزارش -جمع آوري اطلاعات -2  

تنظيم و نگارش -تجزيه و تحليل و نتيجه گيري -تنظيم اطلاعات –جمع آوري اطلاعات  -آماده شدن براي تهيه گزارش -3  

تنظيم و نگارش -تنظيم اطلاعات  -تجزيه و تحليل و نتيجه گيري --آماده شدن براي تهيه گزارش -جمع آوري اطلاعات -4  

 

گزارش هاي پژوهشي و علمي -4 گزارش هاي بازرگاني -3   

گزارش پژوهشي -2 گزارش كاركرد – 1   

گزارش در يك مورد خاص -4 گزارش آمار نيروي انساني -3   


