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  مقدمه ناشر
  

ا॥ت ದ ଒ࣥوا৯د  با ਯࣣࡶࢹت عاฮی ਪ୓ی ঍ ଏଷ భتاب ड़ؤ૘०ه ਜอঘ඼່ی ප෉ری دশباඟ໋ان ඼ෙ০انआط ਌ज़ی اఊرات 
کان پوॳش دগد. ऒوا૛ণه ଯد ا೮ ห ࡭ور راই یਖی و علਜอঘ඼່ هૐग़روز جا ଘ ی୓  

  وعلਖی ঍ଽتاب دশباඟ໋ان ඼ෙ০ان،یک ત඼່ت ೰دید ॲغਚی 
حمد و سپاس ايزد منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه 

هايي  گام و آموزشيارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي 
  هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه بر عهده داريم، مؤثر واقع شويم.

توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات  سرعتگستردگي علوم و
نياز به منابع مختلف از جمله كتاب  ،اساسي چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه

برجسته رساني، بيش از پيش  ترين راه دستيابي به اطلاعات و اطلاع ترين و راحت عنوان قديميرا به 
  نموده است.

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري اساتيد، مؤلفان، 
 تلاش نموده   عه در زمينه هاي گوناگون و مورد نياز جام محققان و مترجمان، متخصصان، پژوهشگران

اسب در اختيار علاقمندان قرار براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و با كيفيت من
  د.ده

  درما همكاران تلاش  است كه با "دكتر عبدالعلي قاسمي آقاي جناب" تأليف داريد دست كتابي كه در

  شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم. وگشته نشر ديباگران تهران منتشر
  ما باشيد راهنمايبا نظرات خود مشوق و 

با ارائه نظرات و پيشنهادات وخواسته هاي خود،به ما كمك كنيد تا بهتر و دقيق تر در جهت رفع 
نيازهاي علمي و آموزشي كشورمان قدم برداريم.براي رساندن پيام هايتان به ما از رسانه هاي ديباگران 

ناسنامه تهران شامل سايتهاي فروشگاهي و صفحه اينستاگرام و شماره هاي تماس كه در صفحه ش
  كتاب آمده استفاده نماييد.   

  مدير انتشارات  
  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران
dibagaran@mftplus.com 



 

 لفؤمقدمه م

ی استقرار پیوندهای رسـمی هـر    آنچه برای ما مسلم است این است كه زبان رایج ادارات كه هنوز وسیله

های دیگر است، از گذشته تا زمان ما، شکل مکتوب آن بوده و تا حـالا   سازمان با خود سازمان یا سازمان

 ه است جای آن را در ادارات بگیرد و یا آن را از رونق بیندازد.ای نتوانست هیچ وسیله

هاست كـه اجـرا و انجـام گـرفتن      ی انحصاری ایجاد ارتباطات رسمی سازمان ی اداری، نه تنها وسیله نامه

باشد بلکـه از دیـدگاه دیگـر مکاتبـات در هـر اداره و سـازمان و        پذیر می كارها تقریباً از طریق آن امکان

های اداری و سـازمانی هـر نسـلی اسـت بـرای       ی اعمال و رفتار و واكنش ناد گویایی از نحوهمؤسسه، اس

 های دیگر. ها و دوره نسل

ها نقش حیاتی و اساسی دارند. اسـتفاده از مکاتبـات اداری بـه منظـور انجـام       مکاتبات اداری در سازمان

 های سازمان است. برای رسیدن به هدفعنوان بهترین راه  دادن امور مربوط به همان سازمان یا اداره به

 شود. تر می ها آسان ی سازمان در رسیدن به هدف تر باشد موفقیت اداره ی ارتباطی قوی هر چه وسیله

آنچه در این كتاب موردنظر ماست تدوین مطالبی است برای آمـوزش چگـونگی تنظـیم و تـدوین سـایر      

و  هـای اداری، احکـام و دفـاتر    تورالعمل، فـرم هـا، دس ـ  های اداری مانند: بخـش نامـه صورتجلسـه    نوشته

تمـام   رد آن و روش دازشپـر ، هـا اداری  نامه های انجام ویرایش ویرایش و انواع ویرایش و روشهمچنین 

 های اداری. نامه  گیری از منابع و تکمیل و تقویت نحوه بهره، های اداری ها و نامه نوشته

 

 دكتر عبدالعلی قاسمی

 




