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 باسمه تعالی

 

صحیح نگارش نامه در چارچوب سازمان یا اداره است که از طریق آن شیوه اداری، آیین نگارش 

 به مخاطب منتقل مناسبدقیق و  یدرست با محتوایتوان درخواست یا هدفی را در ظاهری می

از سویی بیانگر میزان دانش نگارنده و از دیگر سو نشانگر توانمندی او در  این مقوله. کرد

رعایت اصول نامه  ،تخصص و مهارتاین جهت نیل به در . برقراری ارتباط با مخاطب است

به منظور آشنایی با نگارش مهم ترین موارد آن جزوه حاضر  اداری الزامی است که درنگاری 

شده است. با این امید که در ارتقای تدوین تألیف و ری، از جمله نامه های حقوقی نامه های ادا

 مؤثر واقع شود. کارکنان  و حقوقی سطح نگارش اداری

 نامه اداریالف( 

می در داخل و خارج سازمان مورد استفاده قرار  یعنوان وسیله ارتباط ای که بهبه هر نوشته

دیگر گفته می شود . به  ”نامه اداری“ شامل می شود رایک یا چند موضوع اداری  و  گیرد

با هدفی معین و مشخص  ،به منظور برقراری ارتباطکه را گویند عبارت نامه اداری مکاتباتی 

 .شوداشخاص حقیقی یا حقوقی مبادله می  میان

 :است لازم برای برقراری هر نوع ارتباط مؤلفهحضور پنج 

 پیام دهندهیا  پیاممنبع  -
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 گیرنده پیام یا پیام مخاطب -

 اصل پیامیا  پیام یاتومح -

 وسیله ارتباط  -

 اثر پیام یا پیام بازخورد -

 انواع نامه های اداری

 کرد. و سطوح سازمانی تقسیم بندی کار  توان از دو دیدگاه ماهیتمی را  نامه های اداری

 نامه های اداری از دیدگاه ماهیت کار -1

 :م استتقسی قابل به چهار دسته خود نامه های اداری از نظر ماهیت کار

نتیجه یا آغاز و پایان کاری  خبری از : نامه هایی که به واسطه آنهانامه های خبری -1-1

 د.می شو داده

طور ه ی باز انجام کار یا بروز حادثه ااز طریق آنها نامه هایی که  ه:نامه های بازدارند -1-2

 .دشوموقت یا دائم جلوگیری می 

از بالا به پایین یا نامه هایی که در آنها ارتباط درخواستی: -های دستوری نامه -1-3

 .دبالا یا دستور مافوق به کارمن درخواست از مقام ماننداست،  برقرارعمودی 

دو  میانهماهنگی  آنها منظورنامه هایی همانند بخشنامه ها که  نامه های هماهنگی:  -1-4

 .استیا چند واحد و سازمان 
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  نامه های اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی -2

به آنها نامه های داخلی نامه های اداری ممکن است در داخل سازمان جریان داشته باشد که 

نامه خارجی می نامند. در ادامه  که آنها راارسال شود  از سازمانی به سازمان دیگر یا، می گویند

 :به بررسی انواع مختلف این نامه ها می پردازیم

بر اساس سطوح ارتباطی خود به پنج دسته  ه ها،نامه های داخل ادار نامه های داخلی: -2-1

 :تقسیم می شوند

نامه هایی برای ارتباط و هماهنگی میان واحدهای   :نامه بین دو واحد هم سطح -2-1-1

 .اداره کل آموزشو اداره کل پژوهش داخلی یک سازمان همانند ارتباط بین 

. می توانند باشنداین نامه ها به دو صورت   :واحد بالاتر به واحد پایین تراز نامه  -2-1-2

نامه هایی که برای انجام و از خارح از سازمان  ارسال شدههای  حاشیه نویسی بر روی نامه

 .از سوی مقام بالاتر به مقام پایین صادر می شود ریام

ارائه گزارش و پاسخ در برابر نامه مقام بالاتر،  :نامه از واحد پایین تر به واحد بالاتر -2-1-3

درخواست و تقاضا از مقام بالاتر، گزارش عملکرد و پیشنهاد واحد به مقام بالاتر در این دسته 

 .ر می گیردقرا

این نامه ها شامل درخواست کارمند از واحد خود یا  :نامه کارمند به واحد اداری -2-1-4

ارائه گزارش را شامل می شود و در صورت استناد آینده، باید ثبت و بایگانی  یاسایر واحدها 

 .شود



 4/  آشنایی با آیین نگارش اداری و حقوقی

 
 

 
 

ها و پاسخ  احکام ماموریت، تشویق نامه ها، توبیخ نامه: نامه واحد اداری به کارمند -2-1-5

 .اداره داده است، در زمره این نامه ها قرار می گیرند نامه هایی که کارمند به

 

های دیگر انجام می شود و به  هبا ادار مکاتباتی که از سوی سازمان :نامه های خارجی -2-2

 :اشکال زیر نگاشته می شود

نامه استفاده می  نوع: زمانی از این دیگر نامه به یک واحد مشخص از سازمان -2-2-1

 .نامه می نویسیممورد نظر  به اداره اداره مقصد آشنا هستیم و مستقیما  تشکیلات شود که با 

 سازمان حفاظت محیط زیست استان تهران. مثال نامه به اداره کل آموزش و پژوهش 

اگر با تشکیلات داخلی سازمانی آشنایی نداشته باشیم و : دیگر نامه به سازمان -2-2-2

مشخص نباشد که درخواست ما به کدام بخش از سازمان مرتبط است، از عنوان کلی آن 

  .سازمان استفاده می کنیم

در پاسخ به تقاضای فرد یا صدور تقدیرنامه،  نامه به یک شخص حقیقی: -2-2-3

 .احضارنامه، توبیخ نامه و ابلاغ و اخطار به یک فرد این نوع نامه نوشته می شود

بنا به : نامه ای که به یک شخص حقیقی مشخص در بخش خصوصینامه  -2-2-4

 یا شرکت ضرورت ارتباط سازمانی دولتی با بخش خصوصی ایجاد شده و برای مدیر آن موسسه

 .نوشته می شود
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 ویژگی های ظاهری نامه اداری

 نامه های اداری بر اساس میزان محتوی نامه در دو قطع کوچک و بزرگ انتشار می یابند. 

است. بسته به حجم نامه کاغذ مناسب را انتخاب  A5 و A4 سایز معمول نامه های اداری

و نامه های   (A5)قطع کوچک از کاغذسطر  پنجنامه های تا برای نوشتن معمولا  .کنید

  .استفاده می شود ( A4)  بزرگترقطع با از کاغذ حاوی مطالبی بیشتر 

  ارسال کنیدنسخه اصلی را بر روی کاغذ سفید و مرغوب . 

 نامه را تایپ کنید و اگر امکان تایپ نبود، با خط خوانا بنویسید. 

  ظاهر نوع قلم )فونت( و سایز قلم را درست انتخاب کنید. تایپ تمام نامه با فونت بزرگ اصلا

 خوبی به نامه نمی دهد. 

 سربرگ دارایباید در کاغذ های ، حتما مؤسسه و شرکتیا ازمان اداره، ساز طرف  های نامه 

سربرگ باید حاوی آرم سازمان، نشانی، کد پستی، تلفن و سایر اطلاعات  مربوط باشد.

 .تماسی سازمان یا شرکت باشد

 اگر. بگیرید نظر در نامه( پاراف) نویسی حاشیه و حاشیه برای مناسب جای نامه، به بسته 

 از بالا فاصله نوشته ها  است، نشده تعریف کار این برای شما سازمان در مشخصی استاندارد

از   -به دلیل وجود آرم سازمان و شماره و تاریخ و پیوست بالای سربرگ   -سانتی متر 3

سمت چپ نامه تا لبه  از  -با لحاظ قرار گرفتن در پوشه - سانتی متر 3سمت راست نامه 

سانتی  5/0به اندازه  -غیر از پاراگراف اول –در اول پاراگراف ها باشد.   سانتی متر 5/2کاغذ 

به   – سفیدسانتی متر  5/1 دست کمپایین نامه  و از سمت راست، بیشتر فضا رها شود متر
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یک بهتر است از  باقی بماند. فاصله سطرهای نامه -دلیل درج نشانی در پایین سربرگ

 باشد.کمتر نسانتی متر 

  .در نامه در مواردی که نامه یا گزارش شامل یک صفحه باشد، شماره صفحه تایپ نمی شود

شماره صفحات بهتر است به بعد شماره گذاری می شوند.  2های چند صفحه ای، از صفحه 

 بین دو خط تیره قرار داده شود. 
 

 نامه اداری اجزای اصلی

)لوگو(، نام سازمان، تاریخ، شماره، پیوست، نشانی و اطلاعات تماس  شامل آرم سربرگ  -1

 است. سازمان 

 است.  شامل گیرنده، فرستنده و موضوع نامهکه  عنوان  -2

 است. گزاریسپاسو  گیرینتیجه، پیام اصلی، مقدمه، شامل ادب و احترامکه  اصلی متن  -3

 را در بردارد.  امضاشامل مشخصات فرستنده )اسم و سمت( و  امضا  -۴

 درج می شود. در صورت ارسال نامه برای چند نفرکه  رونوشت  -5

 

 گرسرب -3

 لوگو(، نام سازمان، تاریخ، شماره، پیوست، نشانی و اطلاعات تماس سازمان  سربرگ شامل آرم(

 است.

  یا یک چنانچه سربرگ فاقد نشانی بود، می توانید آن را در انتهای نامه به فاصله نیم سانت

 .سانت از پایین کاغذ با قلم متفاوت از متن نامه تایپ کند
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  در بخش نشانی ابتدا نشانی دقیق سازمان و کد پستی و شماره های تلفن، دورنگار )فکس ( و

 .سپس نشانی پست الکترونیک )ایمیل ( و پایگاه اینترنتی آورده می شود

  است ضروری  چپذکر تاریخ، شماره نامه، پیوست در گوشه بالا، سمت. 

  را تایپ می کنید، برای زیبایی بیشتر قلم فارسی انتخاب  تاریختاریخ را به عدد بنویسید. اگر

 .کنید تا اعداد به فارسی نوشته شوند

 در صورت پاسخ  که است فرستنده سازمان اندیکاتور دفتر ردیف شماره نامه، شماره منظور از

 (.استاندارد شماره گذاری مخصوص به خود را داردر مجموعه هگویی به آن اشاره می شود. )

  در مقابل پیوست صحیح نیست و بهتر است تعداد و نوع مدارک همراه در این « دارد»نوشتن

قسمت به روشنی نوشته شود. در صورتی که نامه پیوستی نداشت، بنویسید: )پیوست : ندارد( 

 : ـــ(    یا )پیوست

 

 عنوان-2

 . استموضوع نامه  و فرستنده گیرنده، شاملبخش مربوط به عنوان 

 

 )مخاطب( گیرنده نامه -2-1

برای مشخص کردن مخاطب، ابتدا شخصیت حقیقی )نام شخص(، سپس شخصیت حقوقی 

 : )سمت اداری( گیرنده را بنویسید. برای نمونه

 …قای جناب آ

   …رئیس محترم
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 در نامه های اداری گیرندهاصول نگارش نام و عنوان 

  اسامی باید ساده و احترام آمیز نوشته شود و از به کار بردن القاب و عناوین اضافی خودداری

 .شود

   تحصیلی مانند دکتر و مهندس در نامه اداری صحیح نیست )مگر در بخش ذکر عنوان های

 (های پزشکی، آموزشی و فنی

   جلوی سازمان ها  شود. )نوشتن واژه محترم درن استفاده "محترم"سمت اداری واژه برای

 (ضرورت ندارد

  تنها ذکر عنوان مرتبط با موضوع کاری کافی  ،برای افرادی که چندین سمت اداری دارند

 .است

  از صحت املای نام اشخاص مطمئن شوید.  

   به مشخصات فرد امضا کننده دقت کنید و به همان گونه  ار سال شده،در پاسخ به نامه های

 د(وی را خطاب کنید.)پسوند و پیشوند را اگر خودش نیاورده شما هم ننویسی

   جایز اشخاص نام از پس "معاونت"و  "ریاست"، "مدیریت"به کار گرفتن واژه هایی مانند 

تشکیلات اداری  و اشخاص اریاد های جایگاه به این دلیل که این گونه واژه ها بیانگر .نیست

نوشته شود: مدیر،  -اداری های جایگاه جای به- آنها سازمانی شغل  سازمان است. بهتر است

می توان از واژه های  ،رئیس و معاون. اگر نام اشخاص در عنوان نامه به کار گرفته نشود

 . به تنهایی استفاده کرد "معاونت"و  "ریاست"، "مدیریت"
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  و کلی عنوان نوشتن از پس شود برقرار ارتباط باید مشخصی از یک سازمان واحد چنانچه با 

 –وزارت بازرگانی  :( نام حوزه مورد نظر نوشته می شود مثل-یک خط فاصله ) گذاشتن

 ها استان امور مدیریت

 می اکتفا نظر مورد واحد به تنها و حذف کلی عنوان باشد، سازمانی درون در صورتی که ارتباط

 اداره کل امور اداری :مثل شود

 

 

 

 نامه )نگارنده( فرستنده  -2-2

نه  در بخش امضا آورده می شودو سمت او متداول، فرستنده  اداری در مدل های عنوان نویسی

  بنابراین در بخش امضا به آن می پردازیم. در بخش عنوان.

 

 مننویسی مبنویسی

 دکترسرور گرامی و برادر بزرگوار جناب آقای  … جناب آقای

 …حاج

 معاونت محترم وزارت کشور کشور وزیر محترم معاون

 جناب آقای دکتر

 .ذکر می شود موضوع نامهفقط عنوان مربوط به 

 …جناب آقای دکتر

محترم یس محترم هیات مدیره و مدیرعامل رئ

و  …و مشاور عالی مقام محترم وزارت… شرکت

 … وعضو محترم شورای …رئیس با کفایت مرکز

 …                     آقای جناب

 …خلفات اداری ت یس محترم هیاتئر

  … جناب آقای

 ریاست هیات محترم تخلفات اداری وزارتخانه
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 موضوع نامه -2-3

ذکر نمی  عنوان به صورت مستقل در بخشدر نامه نگاری های معمول اداری نیز  نامه موضوع

نه چندان بلند  ذکر کردرسا و گویا آن را به گونه ای  بایدلازم باشد موضوع چنانچه ذکر شود. 

 .که در محل جای نگیرد و نه چندان کوتاه که فهم نامه را دچار مشکل سازد

 

 مننویسی مبنویسی

 موضوع: کتاب موضوع: ارسال کتاب

 موضوع: همایش : شرکت در همایشموضوع

 مالیموضوع: تقاضای وام برای رفع مشکلات  موضوع: درخواست وام

موضوع: انفجار کپسول گاز در منزل مسکونی واقع  موضوع: حادثه انفجار کپسول گاز

 …پلاک.…کوچه.…در خیابان

 

 متن اصلی نامه  -3

             متن نامه های ادارینکات کلی در خصوص  -3-1

 از و حیم( حمن الرّ الرّ الله بسم خدا، نام به تعالی، باسمه. )کنید آغاز خدا نام نامه را با

 در نامه های اداری استفاده نکنید.   … ، و”با یاد او“، ”به نام دوست“عباراتی مثل 

 حتی در  -عامیانه اداری باید رسمی باشد. از نگارش نامه اداری با زبان محاوره و نامه  زبان

  .خودداری شود - مصطلح حد یک واژه

  باشد ، نگارشی و ویرایشیغلط املاییبررسی کنید تا عاری از هرگونه  متن نامه را کاملا. 
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  اگر نامه  بر اساس دستور صادره قبلی یا پیرو یا عطف نامه ای دیگر تهیه می شود حتما  یابد

به این موارد اشاره شود یا اگر مبتنی بر سوابقی است، باید شرح مختصر و مفیدی از سابقه 

 امر، در ابتدای نامه ذکر شود.

 د یا کسب اجازه است نباید طوری تنظیم شود که برای مقام مکاتباتی که حاوی پیشنها

 گیرنده نامه تعیین تکلیف نماید.

 نکنید پردازی حاشیه مختصر و صریح بنویسید. .از زیاده گویی پرهیز کنید. 

 احترام را حفظ کنید اماتعارف را کنار بگذارید ؛ کلمات احساسی استفاده نکنید. 

  بند )پاراگراف( و استفاده از اعداد و ارقام ، مفاهیم نامه را از با تقسیم نامه به چندین جمله و

 .یکدیگر جدا کنید تا نامه قابل درک تر باشد

 از نشانه های قراردادی )ویرگول، نقطه و ..( درست و به جا استفاده کنید. 

 از حشو )به کار بردن واژه هایی که هم معنی هستند( خودداری کنید. 

 ی را در روشنو وضوح  .د که مخاطب در فهم آنها مشکل نداشته باشداز کلماتی استفاده کنی

 بیان خواسته خود رعایت کنید.

 چنانچه ناگزیر به نوشتن چند موضوع در یک نوشته  .یک موضوع را مطرح کنید بهتر است

 .اداری هستید ابتدا موضوع اصلی و سپس پیام های فرعی را بیاورید

  ،ز عبارات مناسب استفاده کنیدابر اساس سلسله مراتب و نوع محتوای نامه. 

 

 

 



 35/  آشنایی با آیین نگارش اداری و حقوقی

 
 

 
 

 نامه اداری نگارش متن اصلیمراحل  -3-2

 :می شودل یقسمت تشک 5اداری از  به طور معمول نامه

 ادب و احترام 

 مقدمه  

 پیام اصلی 

 گیرینتیجه 

 گزاریسپاس 

را  نامه اصلبرخوردارند و  بیشتریگیری از اهمیت مقدمه، پیام اصلی و نتیجه میاندر این 

 .دهندتشکیل می

 

 ادب و احترام -3-2-1

 پایان در و ” احترام و ادب ”در بیشتر نوشته های اداری در آغاز و قبل از مقدمه عبارتی برای 

 .شود می اضافه ” سپاسگزاری و تشکر ” نتیجه از بعد

های ادب در نامهرعایت احترام و ه نشانه ب ، امامحسوب نمی شودنامه هدف اصلی این بخش 

  .شودمی اداری درج 

جناب آقای/سرکار "در این قسمت شخص مورد نظر با عناوینی چون تر گفته شد چنانکه پیش

 ذکر می شود.وی  "سازمانی مرتبه"و در ادامه نیز  می گیردخطاب قرار مورد  "خانم

 مثال:به عنوان 

 (نام مخاطب نامه) / سرکار خانم دکترجناب آقای 
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 (ادارهنام )محترم کل مدیر

 توجه: 

  صحیح نیست” سلام“اگر در عنوان نامه نام سازمان ها و موسسات درج شود، آوردن. 

 و کمتر “ با احترام”ارت چنانچه اصرار بر نوشتن الفاظ احترام آمیز باشد بهتر است از عب

 .هرگز استفاده نشود“ محترما ”ه شود و استفاد“ احتراما ”

  را استفاده کرد“ با سلام و احترام”می توان سلام و احترام را یکجا آورد و. 

 

  مقدمه -3-2-2

در نگارش  .ذهن مخاطب را آماده پذیرش پیام اصلی بکندباشد که ای باید به گونهنامه مقدمه 

می آشفته  مخاطبزیرا با این کار ذهن ؛ شد نامهبه یکباره وارد بخش اصلی  نامه اداری نباید 

به عنوان مثال  .نخواهد شدبه درستی به مخاطب منتقل نامه در نتیجه هدف اصلی  شود و

 :آغاز کرد خود را این گونه توان نامهمی

 …با توجه به  ،رساندبه استحضار می

 احتراما ، نظر به .... 

 :توجه

   باید در مقدمه علت و  ،می شود و بدون سابقه قبلی استدر مورد نامه هایی که ابتدا نوشته

 داده شود تا اوبرای مخاطب توضیح  نگارش نامهدلیل  و بهانه نوشتن نامه به روشنی بیان شود

 .را با اشتیاق بخواندنامه  ادامهشود مجاب 
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  .بیان چنانچه نامه در پاسخ یا تعقیب نامه دیگری باشد، نامه با ذکر سابقه آغاز می شود(

 (سابقه نامه به عنوان مقدمه

 : برای ذکر سابقه عبارات زیر رایج هستند

 .…به نامه شماره عطف  – 

 …به نامه شماره بازگشت  –

 …در پاسخ به نامه شماره  –

 …با توجه به بخشنامه شماره  –

 .…در اجرای دستور تلفنی مورخ  –

 …در اجرای دستور شفاهی آن مقام  –

 .…رهنامه شما پیرو  –

   چون پاسخ ها به طور معمول مدتی بعد از وصول نامه، تهیه و ارسال می شود بهتر است

بعد از سابقه، موضوع نامه نیز ذکر شود تا خواننده نیازی به چک کردن سابقه نداشته باشد و 

 پرداخت چگونگی مورد در، …بازگشت به نامه شماره: مثال .اتلاف وقت کمتری صورت گیرد

 رساند ... . می آگاهی به کارکنان سال پایان پاداش

 

 پیام اصلی -3-2-3 

نامه به مخاطب ارائه  اصلی از نگارشدر این بخش هدف  .است ترین بخش نامهاین قسمت مهم

و از  اما صریح و روشن نوشته شود ساده و کوتاه بایدتا حد امکان این بخش  ی شود.م

 .شودهای بیهوده پرهیز گوییاضافه
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 :مثالبه عنوان 

 لازم انجام گیرد. اقدامدر خصوص ..............  خواهشند است دستور فرمایید

 خواهشمند است در صورت امکان نسبت به .............. دستور اقدام لازم را صادر فرمایید.

 نمایند. اقدام مقتضی مبذول  در خصوص ...................... خواهشمند است دستور فرمایید بنابراین

  .دشومکان با درخواست اینجانب موافقت خواهشمند است در صورت ا

  .خواهشمند است اقدام لازم در این خصوص را مبذول نمایند

به کار بردن افراطی واژگان محترمانه که به تکلف پیاپی هم می آیند نوعی تملق و  -

مستدعی است ضمن »نیست. از آن جمله است:  هچاپلوسی محسوب می شود و پسندید

ضمنا  مستدعی »یا « تشریف فرمایی با فرمایشات خود شرکت کنندگان را مستفیض فرمایید

 «است امر مقرر فرمایید ... 

 

 گیری نتیجه -3-2-4

تکمیل کننده نامه و ترغیب کننده مخاطب برای انجام درخواست بخش این قسمت در حقیقت 

ها، ناگفته تواندر این بخش می .در یک بند جداگانه نوشته شودو بهتر است  ستنگارنده نامه ا

صراحت در اعلام موضوع مورد درخواست  درج شود. درخواستکید درخواست یا دلیل انجام أت

 .در این بخش، مخاطب را به تصمیم گیری صحیح هدایت می کند
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 گزاریسپاس -3-2-5

اما درج آن خالی  محسوب نمی شودنامه هدف اصلی ادب و احترام  بخشاین بخش نیز مانند 

در پایان قبل از اسم و امضا می توانید از  .درج کنید را در نامهآن بهتر استاز لطف نیست و 

در صورتی که از جملات استفاده می  .ید: با تشکر، با سپاس، با احتراماین عبارات استفاده کن

 :مانند .نوشته شود -به دور از چاپلوسی البته ساده و–یر گذار با لحنی تاثشود بهتر است 

 .به امید همکاری های بیشتر

 .دستور مساعد شما راه گشای مشکل خواهد بود

 .از حسن نیت شما سپاسگزارم

 .با آرزوی توفیق جناب عالی

 م.گزاریاز مساعدت و همکاری شما سپاس پیشاپیش

 دستور تسریع در این خصوص موجب امتنان خواهد بود.   

 پیشاپیش از بذل عنایت شما کمال تشکر و سپاس را دارم

 .قبلا از توجه و مساعدت شما کمال تشکر را دارم

 . پیشاپیش از بذل توجه جنابعالی کمال تشکر را دارم

 

 مضاا  -4

. رکن اساسی استفرستنده نامه( و امضای وی )این بخش شامل مشخصات امضا کننده نامه 

هر نامه امضای نامه است، چراکه بدون آن نامه سندیت ندارد و نمی تواند در جریان کار قرار 
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مسئولیت اصلی محتویات نامه بر عهده امضاکننده نامه است و به عنوان سندی  گیرد. ضمنا  

 است که وی مسئولیت های آن را بر عهده می گیرد. 

 باید تنها به امضای کسی که در پایان نامه نام او به عنوان نگارنده نامه ذکر می شود یا در  نامه

 غیاب وی به مقامی که به وی تفویض اختیار شده  است، برسد .    

 استسمت چپ و به فاصله سه سطر از سطر پایانی متن  ،محل امضا. 

 مانی( آورده می شودابتدا مشخصات فردی و در سطر بعد مشخصات اداری)پست ساز. 

 خطوط امضا نباید روی نام و سمت امضاکننده را بپوشاند. 

 (و پزشکی یعناوین و القاب در محل امضا درج نمی شود. )به استثنای موسسات آموزش 

 

 هرونوشت نام  -5

  .عبارت است از نسخه برداری یا کپی برداری از نامه اصلی

می شود: نسخه اول برای گیرنده، نسخه دوم برای هر نامه به طور معمول در سه نسخه تهیه 

گاهی ضرورت ایجاب می کند تا علاوه بر گیرنده اصلی،  .بایگانی و نسخه سوم برای اقدام کننده

اشخاص یا واحدهایی از متن نامه آگاهی یابند. در این صورت نام آن اشخاص و واحدها با 

درج و برای هر ای نامه در سمت راست نامه پایین تر از امضاداری  نامهعنوان رونوشت در زیر 

  .یک تصویر یا نسخه ای از نامه ارسال می شود
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اگر نامه ای اداری دارای سه رونوشت برای سه جای مختلف باشد، آن نامه در پنج نسخه تایپ 

می شود که سه نسخه برای آن سه مقصد مشخص و یک نسخه از رونوشت نیز برای بایگانی 

 . ظر گرفته می شود . یک نسخه هم نامه اصلی استقسمت مربوط در ن

ـ اقدام. بنابراین در نگارش 2ـ جهت اطلاع؛ 1 :رونوشت نامه ها به دو منظور ارسال می شود

به افراد رونوشت می شود، « جهت اطلاع )استحضار(»نامه ها، اگر برای درخواست باشد عمدتا  

 .رونوشت می شود« جهت اقدام»اگر چنانچه جنبه امری داشته باشد 

 

 : در نوشتن رونوشت به نکته های زیر توجه کنید

 از دادن رونوشت اضافی و غیر ضروری به واحدها و اشخاص خودداری شود. 

  اسامی اشخاص و واحدهای گیرنده رونوشت به ترتیب مقام و سمت اداری یا درجه بندی

 .واحدها ذکر شود

 و رونوشت های خارج از سازمان باید  کلیه نسخه های رونوشت به ویژه نسخه بایگانی

 .اصل داشته باشد یامضا

  نام کلیه گیرندگان رونوشت در نسخه اول نامه درج شودبرای نامه های داخلی. 

  در صورتی که نامه برای خارج از سازمان اداری باشد، روی نسخه اصلی، عنوان گیرندگان

 .ندگان رونوشت را می نویسندرونوشت درج نمی شود؛ بلکه در سایر نسخه ها عنوان گیر
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 رعایت سلسله مراتب اداری

ای برخوردار است، اداری رعایت و ذکر سلسله مراتب سازمانی از اهمیت ویژه در نوشتن نامه

با در نظر  شخص مورد مکاتبه و مرتبه سازمانی او به درستی شناخته شود تابنابراین باید 

که  استفاده شوددر متن مقام و رتبه گرفتن سلسله مراتب، از اصطلاحات و عبارات مناسب 

 بعضی از مهم ترین آنها عبارتند از: 

 

 :در مورد بیان مطلب

 .استحضار می رسانده لف( به مقامات بالاتر: با

 .دشوب( به مقامات مساوی: اعلام می 

 .شودین تر: ابلاغ می یپ( به مقامات پا

 

 :در مورد دستور اجرای کار

 .د یا استدعا می شود اجازه فرمایندیرمایفالف( به مقامات بالاتر: استدعا می شود مقرر 

 .یدایب( به مقامات مساوی: خواهشمند است دستور فرم

 .تر: دستور دهید پایینپ( به مقامات 

 

 :در مورد توجه و آگاهی

 .به عرض می رسدالف( به مقامات بالاتر: برای استحضار 

 .دشورای آگاهی اعلام می : بب( به مقامات مساوی

 .دشوتر: برای اطلاع ابلاغ می  پایینپ( به مقامات 
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 :در مورد رد یا قبول

 .یا اقدامی مقدور نیست شدالف( به مقامات بالاتر: اقدام 

 .ب( به مقامات مساوی: هماهنگی دارد یا هماهنگی ندارد

 .تر: تصویب می شود یا تصویب نمی شود پایینپ( به مقامات 

 

 :ی یا جواب دادنیدر مورد پاسخ گو

 الف( به مقامات بالاتر: گزارش

 ب( به مقامات مساوی: نامه

 تر: دستور پایینپ( به مقامات 

 

  :در مورد اشاره به پیوست ها

 .دشوالف( به مقامات بالاتر: تقدیم می 

 .دشوب( به مقامات مساوی: ارسال می 

 .شود تر: ارسال می پایینپ( به مقامات 

 اداری یهادر نامه جیاصطلاحات را 

که بعضی از رایج ترین این  استفاده می شود ی مشخصاصطلاحاتاز مکاتبات اداری  در

 اصطلاحات عبارتند از:
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 ابـلاغ

 در اما ،اشخاص یا شخص به پیامی یا نامه رساندن است؛ رساندن معنای به لغت در بلاغ،ا

است که از مقام بالا به مقام حکمی»، اداری اصطلاح در. دارد مختلفی یکاربردها اداری اصطلاح

 .«شودنوشته می ... منظور انتصاب، مأموریت وتر، بهپایین

ود که نادرست است، چون در فارسی تک واژ رمی کاربه نیز "ابلاغیه" صورتبه گاه ابلاغ 

ابلاغ "هایی همچون به معنای اعلام و رساندن، در عبارت هانامهدر  ریم. کلمة ابلاغ،مؤنث ندا

 .رودمی کاربه  "،امر به ابلاغ فرمایید"یا  "فرمایید

 

 اعـلام

 کاربه "شودمی" و "داردمی" افعال با و است "شناساندن" و "کردن آگاه" معنای به اعلام، 

 مشورتی نظر به نیاز کار، اجرای برای فرستنده که رودمی کاربه زمانی هم" نظر اعلام". رودمی

 کند.از مخاطب یا مقام بالاتر نظرخواهی می آن ذکر با و دارد ثانوی شخص

 

 ایـفاد

 در ایفادشده است.  گرفته "کسی نزد آمدن یرسول به" معنای به واژه ای عربی است ایفاد 

و دراصطلاح اداری ایفاد می شود در معنای ارسال  است کردن روانه و فرستادن معنای به لغت

 :مثالمی شود، کاربرد دارد. 

 .شود می ایفاد لازم اقدام هرگونه جهت …… به مربوط ……بدینوسیله یک نسخه 
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 ـخسپـا

کاربرد دارد،  "در جواب" یا "در پاسخ "که در نگارش مکاتبات اداری به صورت  پاسخ

 . رودمی کار به اداری نامة به دادن جواب هنگام که است اصطلاحی

 

 پـیـرو

و  ارسال می کنیم اداره ایبه ای را  نامهما  وقتی. است "رونده دنبال به" معنایبه  کلمه این 

از لفظ ما به همان اداره در مورد همان موضوع  از سوی  ، در نامه بعدیشودپاسخ دریافت می

 : مثال. شوداستفاده می "پیرو"

 . …… رسانداطلاع می به …… مورخ ……پیرو نامة شمارة 

 

 پـی نـوشـت

 .درج شده است، به کار می روددر پایین نامه  در معنای آنچه،  "پایین نوشته شده"به معنای 

 نامه  "هامش"پی نوشت بطور معمول برای نوشتن دستور اجرا به کار می رود که در حقیقت 

 . است نامه "حاشیه"یا 

 

 پیـوسـت

است و در اصطلاح اداری مدرک یا مدارکی را اعم از گزارش،  "ضمیمه" و "همراه"به معنای 

شامل می شود که جهت تکمیل یا توضیح نامه با اصل نامه همراه می  ……قبلی و مکاتبه 

  شود. 
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 عطـف )بازگشت(

معادل فارسی . و بازگشت نبرگشت، معنای مایل شدن به چیزیدر  عربی استای عطف، واژه

ای ای از طرف ادارهاست. در اصطلاح اداری، هرگاه نامه "در بازگشت"یا  "بازگشت" ،عطف

رسیده باشد و ما بخواهیم به آن پاسخ دهیم یا استناد کنیم یا توجه مخاطب را به آن جلب 

 کلمة جای به توانمی که …… مورخ ……عطف به نامة شمارة "نویسیم : کنیم، می

 استفاده کرد. " بازگشت" از "عطف"

 

 مبذول

اصطلاح  در "دمبذول فرمایی"است و  بخشیده شده، خرج شده، مصرف شده به معنای مبذول

 می رود. عنایت کردن به کار در معنای نمبذول داشتو  فرمان دهید  در مفهوم

 : مثال

 .فرمایید مبذولرا  لازم مساعدت ……با توجه به  مخواهشمند –

 .و دستور لازم را صادر فرمایید مبذول مساعدت لازمدرصورت صلاحدید خواهشمندم  –

 .فرمایید مبذول خواهشمند است در این خصوص عنایت لازم –

 اقدام ……در خصوص منظور برگزاری جلسه در تاریخ ه خواهشمند است دستور فرمایید ب –

 .اعلام فرمایند ادارهو نتیجه را جهت هماهنگی های لازم به این  مبذول لازم
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 مـتـبـوع

 "تابع" در برابر "اطاعت شده"و  "تبعیت شده"یا  "پیروی شده"معنای  به  عربی ایواژه 

: نظیر رود،می کار به ریاست و کشور دولت، وزارت، اداره، چون هایی کلمه همراه. متبوع است

 نباید کلمه این املای است بدیهی.  ... و متبوع ریاست متبوع، کشور متبوع، وزارت متبوع، ادارة

 سند( اشتباه شود.دلپ) "مطبوع" واژة با

 

 مقتضی

 در معنای  مقتضی

 درخور، مناسب، شایسته .1

 حاجت، ضرورت، لزوم .2

 سبب، موجب، علت .3

 کننده؛ خواهانتقاضا.۴

 :مقتضی دانستن

 شایسته دانستن  .1

 (. آوردد نخواه راوسایل  دنبدان مقتضی گاه آن هاهر  : مثال) لازم دانستن  .2

  :اقدام مقتضی

مجموعه فرمان هایی است در مورد کارهای خاص ، لازم ، قانونی و ضروری در حیطه اختیار 

 . قرار دارد مربوطمسئول 

 : مثال
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 .در این خصوص مبذول نمایند مقتضی خواهشمند است دستور فرمایید اقدام–

 .یدیصادر فرما مقتضی خواهشمند است دستور –

 سالن در محترم همکاران با ملاقات جهت … تاریخ …نظر به اینکه اینجانب در روز  –

مراتب به اطلاع  مقتضی است به نحو خواهشمند بنابراین ،داشت خواهم حضور شرکت جلسات

 .کلیه کارکنان محترم رسیده تا درصورت تمایل به سالن جلسات مراجعه نمایند

معمول  مقتضی نسبت به ارسال تائیدیه به این شرکت اقدامخواهشمند است دستور فرمایید  –

 .فرمایند

است جهت حضور نماینده محترم آن شرکت در جلسه هماهنگی لازم انجام و اسامی  مقتضی –

 .شودایشان به این امور اعلام 

 .را صادر فرمایید مقتضی دستور ...و  ...خواهشمند است در خصوص حضور آقایان  بنابراین –

 

 هـامـش

کتاب و در اصطلاح اداری  یاامه ن متنمقابل  در ،حاشیه معنای به لغت در و عربی است ایواژه 

 .است "حاشیه" و "نوشت پی" مترادف با

در  و رئیس ت یا جملات کوتاهی توسط مدیری است که در قالب عباراهایدر عرف اداری دستور

 .حاشیه نوشته های اداری خطاب به واحدها و افراد نوشته می شود

 :مثال
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 سپاس /  . فرمایید مبذول لازم اقدام لطفا   با سلام و احترام /  –

 احترام با /   اداره کل منابع انسانیمراتب جهت بررسی به  –

 .فرمایید اقدام لطفا …آقایجناب  –

 .اقدام شود –

 .موافقم، اقدام کنید –

 .گزارش شود –

 .فوری اقدام لازم انجام شود – 
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 علائم نگارشیب( 

مهم ترین موارد  ،نگارشی ضروری است؛ بنابراین در ادامهعلائم  استفاده صحیح ازدر نگارش 

 بیان شده است. استفاده از این علائم

 

  نقطه

از کلمة آخر جمله های پرسشی و تعجبی و بدون فاصله جز جملهها بهپایان تمام جمله(در 1

 .شوداستفاده می

 .رفت سینمابه  علیبه عنوان مثال: 

 .شودبعد از حروف اختصار نقطه استفاده می (2

 (یجواد علی) د. ع  ل:مثابه عنوان  

 .شودهرگز نقطه درج نمی عنواندر انتهای نکته: 

 

  ویرگول یا کاما

هایی که وسط جمله سازی و ایجاد مکث و بعد از فعلها بنا بر ضرورت جداجمله میاندر  (1

 .شودآید، از ویرگول استفاده میمی

 .شودآید، از ویرگول استفاده میهایی که وسط جمله میبعد از فعل مثال:

 .شود، ویرگول استفاده مینشانیهای مختلف برای جداسازی بخش(2

 .۴، واحد 20د، خیابان علامه جنوبی، پلاک آباتهران، سعادت: مثال

 .شودبرای جداسازی ارقام و عبارات مختلف ویرگول استفاده می( 3

 .اشاره شده است 1۸5و  115، ۰0های به این موضوع در صفحه: مثال
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 .توانید بشنویدو... را می گو برنده استبهترین قصه، هنر شفاف اندیشیدنهای خلاصة کتاب

 .جملهبین اجزای مرکب (۴

 .قدر بودیها همه قدر بودی، شب قدر بیاگر شب: مثال

 .شودویرگول استفاده می در دو طرف بدل از (5

 .است از دوستان او، استاد دانشگاه تهران، : علی جوادیمثال

 استفاده می کنیم.« و»و تنها در مورد آخر از  آیدمی« و»جای های همپایه بهبین کلمه (۶

 .نیلوفر و عطیه به خانه آمدند نیما، سینا، :مثال

ها را با کسرة اضافه بخواند، ویرگول استفاده که ممکن است خواننده آنای بین دو کلمه  (۰

 .شودمی

 .مادر، نیما را صدا زد: مثال

 .شودپس از منادا ویرگول استفاده می(۸

 !ببخشخدایا، ما را : مثال
 

 

  دونقطه

 .موضوعی. یا پس از کلمه مثالقبل از ذکر مثال در مورد حکم به ( 1

 قبل از ذکر مثال در مورد حکم به موضوعی. یا پس از کلمه مثال جهت توضیح بیشتر.: مثال

 : کجا بودی؟ شودعلامت سؤال استفاده می از های پرسشیدر پایان همة جمله: مثال

 بودی؟. مثال: کجا شودعلامت سؤال استفاده می از های پرسشیدر پایان همة جملهیا 

https://www.nima.today/%d8%ae%d9%84%d8%a7%d8%b5%d9%87-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d9%87%d9%86%d8%b1-%d8%b4%d9%81%d8%a7%d9%81-%d8%a7%d9%86%d8%af%db%8c%d8%b4%db%8c%d8%af%d9%86/
https://www.nima.today/%d8%ae%d9%84%d8%a7%d8%b5%d9%87-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d9%87%d9%86%d8%b1-%d8%b4%d9%81%d8%a7%d9%81-%d8%a7%d9%86%d8%af%db%8c%d8%b4%db%8c%d8%af%d9%86/
https://www.nima.today/%d8%ae%d9%84%d8%a7%d8%b5%d9%87-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%b1%db%8c%d9%86-%d9%82%d8%b5%d9%87-%da%af%d9%88-%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%af%d9%87-%d8%a7%d8%b3%d8%aa/
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 .شوددونقطه استفاده می مجموعهبرشمردن اجزای یک  قبل از( 2

 .  ... نقاشی عبارت است: قلم، رنگ، آب و این دهندةاجزای تشکیل ل:مثا

 .شودها را معنی کنیم دونقطه استفاده میخواهیم آنجلوی کلماتی که می( 3

 .گوینددایرکت می را در این شبکهفرستادن پیام شخصی  : (Direct)دایرکتال: مث

 .شوداستفاده می دو نقطهز انقل قول  قبل از( ۴

 «.حتما  از اینجا می روممن »گفت:  :اومثال

 

 علامت سؤال

 .شودهای پرسشی علامت سؤال استفاده میدر پایان همة جمله (1

 ؟یدی، خنداونو دیدی چرا وقتی: مثال

 .شودداخل پرانتز استفاده میدادن مفهوم تردید از علامت سؤال برای نشان ( 2

 .شد منتشر)؟(  13۸5در سال  کتاب او: مثال

 

  وجهعلامت ت

 .شوداستفاده می توجههای تعجبی، تأکیدی و عاطفی از علامت در پایان تمام جمله (1

 !وستت دارمدمادر عزیزم از جانم بیشتر : مثال

 .شوداستفاده می توجهصوات از علامت ادر پایان ( 2

 !آهای: مثال

 .شوداستفاده می توجهها از علامت در پایان برخی فرمان( 3

 !وایسا ل:مثا
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 .شوداستفاده می توجهدادن شگفتی زیاد از علامت برای نشان (۴

 !معرکه است: مثال

 .شوداستفاده می توجهدادن تحقیر و استهزا از علامت برای نشان (5

 همه می گویند او نابغه )!( است.: مثال

 

 ...( ، کروشه وها )گیومه، پرانتزدوتایی

شوند، در زبان فارسی فقط به شکلی هایی که دوتایی هستند، یعنی باز و بسته میتمام نشانه

ها با خود شود نه هیچ شکل دیگری. متن داخل دوتاییشود استفاده میکه در ادامه ذکر می

 .کامل داردها با آن فاصلة فاصله و متن بیرون دوتایینشانه بی

 .است« برابر»مترادف مساوی 

 

  گیومه

 .شودز گیومه استفاده میانقل قول مستقیم  در دو طرف (1

 «.حتما  از اینجا می روممن »گفت:  او:مثال

هنگام استفاده از اسامی و عناوین و اصطلاحات علمی یا فنی، آن هم فقط برای بار اول، از (2

 .شودگیومه استفاده می

 به خوبی رعایت شده است.« فضا سازی»در این داستان مؤلفه   ل:مثا
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  ویرگولنقطه

رسند، ولی در هایی که ازنظر ساختمان و مفهوم مستقل به نظر میبرای جداکردن جمله (1

 .شودویرگول استفاده مییک عبارت طولانی وابستگی معنایی دارند، از نقطه

 برای نوشتن باید خوب فکر کرد؛ منابع را جمع آوری کرد؛ ... .  :مثال

، «زیرا»، «همچنین»، «لبتها» ،«یعنی»، «فرضا »هایی مانند معمولا  زمانی که دو جمله با واژه (2

ویرگول استفاده ها از نقطهشوند، قبل از آن... بهم مرتبط می و« درنتیجه»، «برای نمونه»

 .شودمی

 ... .و زیرا اشرف مخلوقاتیمها نیازهای مخلتفی داریم؛ انما انس  :مثال

 

  خط فاصله

 .شودخط فاصله استفاده می یا توضیحی برای جداکردن جملة معترضه (1

قرآن را با چهارده روایت در حفظ  -اند الغیب نامیدهکه او را لسان -حافظ شیرازی   :مثال

 .داشت

مختلف از یک منظور را نشان دهند، خط فاصله هنگامی که دو واژه روی هم دو جنبة  (2

 .شوداستفاده می

 .، نزدیکی خاصی دارندادبی-هنریمباحث   :مثال

 .شوداستفاده می های زمانی و مکانیای بیان فاصلهبر« به»و « تا»معنی به (3

 .مشهد، وارد ایستگاه شد-قطار تهران :مثال

 .خوبی استفاده کنندبه ز این نرم افزاراتوانند از سال هم می 13–۰های سنی حتی گروه
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  نقطهسه

 .شودعلامت سه نقطه استفاده میاز دار های محذوف یا ادامهدادن واژهبرای نشان (1

 اگر حذف در انتهای جمله خبری باشد یک نقطه با فاصله نیز در انتهای جمله می آید.

 و ... .گزارش انواع مختلفی دارد: سیاسی، اجتماعی، هنری  ل:مثا

 .شودهنگام سخن ناتمام سه نقطه استفاده می (2

  ...زبانم لال: مثال

 شود. دادن کشش در گفتار از سه نقطه استفاده میبرای نشان (3

 کجایی؟ آها...ی  ل:مثا

 

   قلاب یا کروشه

نمایش نامه ها و فیلم نامه ها در دو طرف توصیحات صحنه، توصیف شخصیت ها و در (1

 .شودقلاب استفاده می دستور کارها

 معلم وارد کلاس می شود ]ابراز احساسات دانش آموزان[ و در جای خود می نشیند. :مثال

های الحاقی با توضیحات احتمالی قلاب استفاده در تصحیح متون قدیمی، برای نوشتن واژه (2

 .شودمی

 .گفت: من مردی طرّارم، ]تو[ این زر به من امانت دادی  :مثال

 

 ز یا کمانکپرانت

 .شودکردن یک واژه از پرانتز استفاده میهنگام معنی و معادل (1



 24/  آشنایی با آیین نگارش اداری و حقوقی

 
 

 
 

 .زبان معیار )استاندارد( زبان ملّی ماست: مثال

عنوان از مطلب اصلی استفاده بخش یا از یکی از دو هلال پرانتز برای جدا کردن شماره با  (2

 می شود.

 الف(...مثال: 

1...) 

 

 ممیز

 .شوداز ممیز استفاده میهنگام فشرده نویسی های یک شعر کردن مصراعبرای جدا (1

 خانه دوست کجاست/ در فلق بود که پرسید سوار ... . :مثال

 .شودبین کلمات از ممیز استفاده می« یا»به معنی  (2

 آقا / خانم :مثال

 ( برای جدا کردن روز، ماه و سال در تاریخ.3

 2/11/۶۰مثال: 

 

 نکتهچند 

 ویرگول، ممیز به نقطه، علامت سؤال، علامت تعجب، نقطهعلائم نگارشی نقطه، ویرگول، دو

 .چسبندکلمة قبل از خود می

 ها بدون فاصله با عبارات داخل خود نوشته های پرانتز، کروشه، نقل قول و نظایر آنعلامت

   .با عبارات اطراف خود یک فاصله دارند اماشوند، می



 

 اداری و حقوقیآشنایی با آیین نگارش /  08

 

 

  علامت عاطفی از  یا تأکیدی همراه با موارد برای پرسیدن سؤال با حالت تعجبیدر بعضی

من بیقرارم/ به سر  ؟!چرا رفتی؟! چرا :مثال .شوداستفاده می (؟!پرسش و توجه با هم )

 سودای آغوش تو دارم
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 خط فارسیشیوة ( ج
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 زهـهم
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 همزه پایان برخی کلمات عربی حذف شود:  بهتر استدر نگارش فارسی  -

 آرا     آراء   املا   ء املا

 .تبدیل می شود "ی"همزه معمولا  در زبان فارسی برای سهولت تلفظ به  -

 دایره   دائره    زاید    زائد  

 نوشته شود:جدا بهتر است 

 ها. کتابنشانه جمع:  "ها" -

 را تو: نشانه مفعول "را" -

 که :آنکه -

 که در بلکه به صورت پیوسته نوشته می شود. 

 روم نشانه فعل: می "می" -

 تر تر و ترین: کوچک -

 جانب گاه، این این و آن: آن -

 کلاس  هم: هم -

در کلمات همسر، همسایه، همشیره و ... چون با جزء دوم خود آمیختگی معنایی  "هم"

 پیدا کرده است، پیوسته نوشته می شود. 

 چهچه: آن -

 استثنا هستند. "چگونه"و  "چرا"

 کار بی : بی -



 

 اداری و حقوقیآشنایی با آیین نگارش /  16

 

 

کلمات بیمار، بیدار، بیهوده و ... پیوسته نوشته می شوند؛ زیرا جزء دوم آنها معنی مستقلی 

 ندارد. 

 خدا ای: ای -

 طرفه : یکیک -

 اوحرف اضافه: به "به" -

 طور پیوسته نوشته می شود؛ همین در آغاز ترکیب های عربی مانند بغیر و بلافصل و ... "بـ"

 . در ابتدای فعل بساز، برفت و ...

 «گی»نشانة نسبت از « ی»جای ، به«های بیان حرکت»در برخی کلمات مختوم به  -

« الف و نون»بستن این کلمات با شود. هنگام جمعحذف می« هـ»شود و حرف تبدیل می

   .شوداستفاده می« گان»شود و از حذف می« هـ»حرف  نیز جمع، 

 زنده + گی = زندگی

 هفته + گی= هفتگی

 کنندگانکننده + ان = تهیهتهیه
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  بنویسیمدرست درست بگوییم و ( د

 گردش کار، پس در این کاربرد کلمات زائد و بی نقش در جمله پرهیز کنیم: سیراز  -

 صورت، فینال آخر، نزول به پایین، مفید فایده و ... .

 جملات باید چنان روشن و گویا باشند که از آنها دو یا چند برداشت نشود:  -

من است. )حسین بیست سال با من دوست است یا حسین دوست  حسین دوست بیست سالة 

 من است و بیست سال دارد؟(

ها و  بیگانه پرهیز کنیم. نوشته یهای کلامی و الگوها از کاربرد تعابیر نامناسب و تکلف -

 مانند: هاگویا و قابل فهم همه باشند: عبارت

 نتایج عالی دست یابد.  او نزدیک است تا به   او می رود تا به نتایج عالی دست یابد. 

 زلزله بم تلفات زیادی داشت.   زلزله بم از تلفات زیادی برخوردار بود. 

 و ... .

و  معروف، عرض کنم کهبه قول مانند تکیه کلام های گفتاری نباید در نوشته راه یابد:  -

. ... 

 از کاربرد جملات طولانی پرهیز کنیم.  -

جوی خوی تمام سعی و کوشش و هم و غم خود را مصروف آن می سازد که برای  دانش

کشوری که در آن زندگی می کند وهمه افراد جامعه و انسان ها مثمر ثمر و مفید فایده باشد 

کوشد برای  جوی خوب می دانش   یرند.که همه از او سود و فایده و بهره بگ چنان

 جامعه مفید باشد. 

 سعی کنیم چند جمله را با یک فعل به هم عطف نکنیم.  -
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در روزگار نوح پسر منصور سامانی که در آن عهد از شهرهای پدرش عبدالله از مردم بلخ 

نوح پسر سامانی پدرش عبدالله نام داشت. وی از مردم بلخ بود و در روزگار      . ... بزرگ بود

 می زیست. بلخ در آن عهد از شهرهای بزرگ بود.

 کار نبریم. های متکلفانه فارسی به کلمات دور از ذهن و عبارت -

  بقیه   مابقی  دراز      متمادی 

گاه کوتاه کردن جمله آن قدر که ساختمان صرفی و نحوی کلام آسیب ببیند جایز  -

 نیست. 

  دارد این کتاب را مطالعه و تصحیح و به موقع ارسال داشته ... .از دقت شما تشکر و استدعا 

ز دقت شما تشکر می کنم و استدعا دارم این کتاب را پس از مطالعه تصحیح کنید و ا           

 آن را به موقع ارسال نمایید. 

 گاه نباید به شیوه گفتار شکسته هم هنگام نقل قول، هیچ های داستانی، آن جز در نوشته -

 نویسی کنیم یا کلمات عامیانه به کار ببریم.

 

 :توجه

اشاره « کسره»و « هـ»های املایی در نوشتن عنوانی ابتکاری است که به اشتباه "هِکَسْرِه"

غلط املایی باشد، ناشی از ضعف فهم دستور زبان فارسی و کند. هکسره بیشتر از آنکه می

الیه است. هکسره به زبان ساده یعنی تشخیص نادرست صفت و موصوف و مضاف و مضاف

 مانند من حالم خوبه.  آید. وقت و تحت هیچ شرایطی، آخر جمله کسره نمیهیچ
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شیوه گفتار شکسته ه در که امروز یا همان کسره داریم e چهار تکواژ برای صدایدست کم    

 بسیار اشتباه می شوند. توجه به نگارش درست آنها بسیار ضروری است. نویسی

حالم  ه:ها در فارسی محاورکلمه بعضی و آخردر آخر جملات « است»جای به« ه» ( 1

 .خوره، اگهخوبه، می

 : امروز برای من یه روز بیادموندنیه، چه روزگار عجیبیه مگه نه؟درست

 روز بیاد موندنیِ، چه روزگار عجیبیِ مگه نه؟ یِ : امروز برای من غلط

 .داره: دختره، پسره، مغازهنشانة معرفه در فارسی محاوره« ه»( 2

 خونة مادربزرگه هزار تا قصه داره :درست

 خونة مادربزرگِ هزار تا قصه داره :غلط

 .خوب من، کتابِ  شما، مثلِ اضافه: دستِ »  ِ« (3

 خاک پاک میهنم ن فدایِ جان م :درست

  جانه من فدایه خاکه پاکه میهنم :غلط

 .ها: دهنه، انگیزه، روزنهها و صفتپسوند در انتهای اسم« ه»( ۴

 دستهبهصد دانه یاقوت، دسته :درست

 صد دانِ یاقوت، دستِ به دستِ  :غلط

نباید های فارسی را کلمه. اشتباه است عربی نشانه های جمعبستن عبارات فارسی با جمع  -

 .با قواعد عربی جمع ببندیم

 «ات»جمع با مانند 
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 جات، سفارشاتگزارشات، روزنامه :غلط

 هاها، سفارشها، روزنامهگزارش :درست

 «ین»جمع با 

 داوطلبین، بازرسین :غلط

 هاها، بازرسداوطلب ست:در

« ات»اند، در برخی موارد دوباره با شدههای عربی که وارد زبان فارسی برخی از کلمههمچنین 

 جواهرات، امورات، قیودات :مثال که اشتباه است. شوندجمع، جمع بسته می

 در صورت مشخص بودن فاعل از کاربرد فعل مجهول خودداری کنیم. -

 سعدی بوستان را سرود.    بوستان توسط سعدی سروده شد. 

می آوریم، لازم نیست علامت تأنیث  بان فارسی صفت هایی که برای اسامی مؤنثدر ز -

 بگیرند. 

 متون قدیم  متون قدیمه      زنان شاعر   زنان شاعره  

 علامت مصدر جعلی است؛ نباید با کلمات فارسی به کار رود. « یّت »  -

 خوب نیست.   خوبیت ندارد.

 علامت معرفه عربی است؛ نباید با کلمات فارسی به کار رود.« ال» -

 حسب فرمان    حسب الفرمان   

 های عربی نیز برداشته شود. ترکیب« ال»بهتر است در زبات فارسی حتی 

 فارغ بال       البال  فارغ 
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 نشانه مفعول باید بلافاصله پس از مفعول بیاید. « را »  -

 خانه ای راکه در آن ساکن بود، خرید.       خانه ای که در آن ساکن بود را خرید.

 با علامت تنوین عربی نادرست است. ساختن قید در زبان فارسی  -

 ناچار به    ناچارا         گاه  گاه       گاها  

 .روند کار نمی جا به ضمیر و مرجع آن یک -

 گر از انسانی کار خوبی سر بزند. ا   اگر انسانی کار خوبی از او سر بزند 

 های مناسب فارسی استفاده کنیم.سعی کنیم به جای واژه های بیگانه از برابر  -

 در هر صورت    علی کل حال   نظام    سیستم

 تمام وقت   فول تایم   رایانه  کامپیوتر 

 در جملة از دو کلمة پرسش استفاده نمی شود. -

 آیا ....؟  یا  چگونه... ؟   آیا چگونه... ؟  

 آیا ....؟  یا  چطور... ؟     آیا چطور... ؟ 

 بعضی از فعل ها، حرف اضافه ویژة خود دارند.  -

 او از شنیدن این سخن ... .    او به شنیدن این سخت عصبانی شد. 

 تیم آمریکا به ایران ... .        تیم آمریکا از ایران باخت.

استفاده « ةـ»بهتر است از بیان حرکت« ه»در کلمات مختوم به برای نشان دادن اضافه -

  .«یه»نه  شود،

 کوچة     یکوچه
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 می لط به کار بردهغ به ،گاهی دارند ها نوشته در هم فراوانی کاربرد که برخی از واژه ها -

 « انجام» به معنی همان طور که،« چنانکه» به معنی اگر،« چنانچه»: مانند هایی واژه .شوند

در غیر این معانی از این رو به کار بردن آنها .است دنباله معنی به « ذیل»و پایان،  معنی به

 .نادرست است

لازم به یاد »یا « لازم به توضیح است»،  « لازم به ذکر است» به کار بردن عبارت های   -

لازم »نمی گیرد ؛ چنانکه نمی گوییم « به»رست است ؛ زیرا لازم حرف اضافه ناد« آوری است

 «. میز لازم است» بلکه می گوییم  «به میز است

یاد  است لازم» ، «است توضیح داده شود لازم:»ها می توان گفت به جای این عبارت   

بهتر است  .از این عبارت های قالبی رایج استفاده نکنیم است بهتر که چند هر ؛ « شود آوری

تأکید می »، « یاد آوری می شود»عبارت هایی همچون  از به جای این عبارت های قالبی

 نظر مورد مفهوم با متناسب که نحوی به …و« سازدخاطر نشان می »، «گفتنی است»، «نماید

 .د استفاده کردباش جمله در

 لاتاری/، اطاق مثل کلمة اتاق/، کلمات دواملا دارند و در هر دو صورت درست هستند گاه -

 و ... . سوغات/ سوقات، توفان/ طوفان، اسطبل/ اصطبل، آزوقه/ آذوقه، لاطاری

 

آن به صورت  درست و شکلنامه نگاری های اداری در های رایج اشتباهتعدادی از  ادامهدر 

   است.ست که توجه به آنها در نگارش نامه های اداری ضروری فهرست آمده ا

 



 52/  آشنایی با آیین نگارش اداری و حقوقی

 
 

 
 

 بنویسیم/ بگوییم  ننویسیم /نگوییم 

 کارهای لازم کارهای لازمه

 مدیرکل محترم مدیریت محترم کل

 گذشتهبا مراجعه به  با مراجعه به سوابق گذشته

 لازم است یادآوری شود لازم به ذکر است

 مربوط مربوطه

 تابع تابعه

 علاقه مند علاقمند

 نظرها، پیشنهادها، دستورها نظرات ،دستوراتپیشنهادات، 

 مطرح شده مطروحه

 شعب شعبات

 رفع نواقص پرونده تکمیل نواقص پرونده

 تاریخ مورخه

 تسویه حساب تصفیه حساب

 گزارش های رسیده واصلهگزارشات 

 رئیس محترم ریاست محترم
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 بنویسیم/ بگوییم  ننویسیم /نگوییم 

 طبق زمان های مشخص شده طبق تاریخ های تعیین شده

 معاونان معاونین

 بخش ها دوایر

 تلفنی و زبانی تلفناً و زباناً 

 دوم، سوم و ... دوماً، سوماً و ...

 توصیه می شود الزاماً
توصیه می شود یا این مسئله الزام آور 

 است

 "یا"یا  "و" یاو 

 طبق دستور حسب الامر

 به قدر توانایی حتی المقدور

 تا حد امکان یا توانایی حتی الامکان

 حاضر شدن یا شرکت کردن حضور به هم رساندن

 مطلع شدن اطلاع حاصل نمودن

 پیوستن الحاق

 به ترتیب اهمیت الاهم فالاهم

 پیوسته علی الدوام
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 بنویسیم/ بگوییم  ننویسیم /نگوییم 

 اندیشه ما فی الضمیر

 او مشارٌالیه

 از جمله من جمله

 با این همه مع ذلک

 ذکر شده در بالا فوق الذکر

 مطابق گذشته کما فی السابق

 مندبهره مستفیض

 نماینده یا نامزد کاندیدا

 طرح تحقیق پروپزال

 جایگاه منصب

 باسمه تعالی بسمه تعالی

 این وجود با با این وجود

 رو این از روی این اصل

 کاوش یا کندوکاو کنکاش

 کافی مکفی
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 بنویسیم/ بگوییم  ننویسیم /نگوییم 

 دهنده نشان نشانگر

 داشتن انتظار انتظار رفتن

 ضد بر یا ضد بر علیه

 درباره در پیرامون

 که ... است نزدیک ...می رود که 

 مناسبت به به بهانه

 افزود گفت/ خاطرنشان کرد اظهارداشت/

 استعفا داد استعفا کرد

 شود گردد

 است می باشد
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 اداری نامه های هایی از هـ( نمونه 

 

تهیه ... درخواستبا محتوای -3  
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...ارسال با محتوای -2  
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به جلسه ...دعوت با محتوای -2  
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... گزارش جلسهبا محتوای ارائه  -4  

 

 



 23/  آشنایی با آیین نگارش اداری و حقوقی

 
 

 
 

 در ... شروع به کار با محتوای -5
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  حقوقینامه های هایی از  نمونه و( 
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