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  مطالب فهرست

 
  

    
 

  راهکارها و مشکلات ،يادار نگارش اتیکل                           اول فصل
  12  __________________ ________________________________   يادار نگارش
  12  ___________ ________________________________   جیرا يها نوشته يها ضعف

  12  ________ ________________________________   افراد يبرا يشنهادیپ يراهکارها
  13  _____ ________________________________  ها سازمان يبرا يشنهادیپ يراهکارها

  13  ____________ ________________________________   نگارش اصول نیترمهم 
 13  _________ ________________________________   محتوا ازنظر نگارش در انسجام

  

  يادار ۀنوشت انواع                                           دوم فصل
  16  ___________________ ________________________________   نوشته انواع

  16  _________________ ________________________________   يادار ۀنام -1
  16  _____________ ________________________________   يادار يها نامه اصول

  17  _____________ ________________________________   يادار ۀنام مشخصات
  18  _____________ ________________________________   يادار يها نامه ياجزا

  20  ____________ ________________________________   يادار نامۀ ياجزا نمودار
  20  __________ ________________________________   اداري يها نامه ابعاد و اندازه 

  21  ________ ________________________________  يادار يها نامه در فاصله تیرعا
  21  ___________ ________________________________   متن در فاصله مین و  فاصله
  23  ________________________   آن عناوین تنظیم در عمل مورد ضوابط و اداري يها نامه انواع

  26  _____ ________________________________  يادار يها نامه در عمومی هاي توصیه
 27  _____________ ________________________________   يادار يها نامه بایگانی
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  31  _____ ________________________________   ينگار نامه در نادرست و درست ۀنمون
  32  __________ ________________________________   حیصح يادار ۀنام نمونه چند

  33  _________________ ________________________________   جلسه صورت-2
  37  ___________ ________________________________  جلسه صورت ياجزا نمودار

  38  __________________ ________________________________   بخشنامه -3
  40  _____________ ________________________________   بخشنامه ياجزا نمودار

  40  __________________ ________________________________   نامه آیین -4
  40  ___________ ________________________________ )دستورالعمل( کار دستور-5

 42  _____________________ ________________________________   نامه فرم
  

  یسینو گزارش و گزارش                                        سوم فصل
  44  _____________________ ________________________________   گزارش
  44  _________________ ________________________________   گزارش تعریف

  50  __________________ ________________________________   گزارش انواع
  53  _____________ ________________________________   زارشگ یۀته يها روش

  54  ____________ ________________________________ خوب گزارش يها یژگیو
 55  ______________ ________________________________   گزارش ياجزا نمودار

 

  

  ها واژه ياملا                                         چهارم فصل
  57  ______________ ________________________________   ها واژه ۀشیر شناخت

  57  ______ ________________________________   گانهیب يها واژه با برخورد يها وهیش
  58  __________________ ________________________________ یفارس ياملا
  58  _ ________________________________   پسوندها و پیشوندها و ها واژه از بعضی ياملا
  60  _________________ ________________________________   »ب/ به« انواع
  60  __________________ ________________________________   اضافه ةکسر

  61  _____________________ ________________________________   تشدید
 62  ___________________ ________________________________   همزه ۀنشان
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  63  ___ ________________________________   یبیترک کلمات یسیجدانو و نویسی سرهم
  64  _________________ ________________________________   گرید ۀنکت چند
  64  ________ ________________________________   نادرست و درست متن نمونه چند

 67  _ ________________________________   جیرا کلمات یبرخ نادرست و درست فهرست
  

  يادار يها نوشته يگذار نشانه                                پنجم فصل
  79  _________ ________________________________   يگذارنشانه

  80  ____________________ ________________________________   (.) نقطه
  80  ___________________ ________________________________   )،( رگولیو

  80  ________________ ________________________________   )؛( رگولیو نقطه
  80  ___________________ ________________________________   (:) دونقطه

  80  ____________ ________________________________   ) (...)نقطه چند( نقطه سه
  81  ___________ ________________________________   )- ) (فاصله خط( رهیت خط
  81  ________________ ________________________________   (=) يتساو ۀنشان
  81  _________________ ________________________________ (!) تعجب ۀنشان
  81  ________________ ________________________________   )؟( پرسش ۀنشان

  81  ___________________ ________________________________   («») گیومه
  82  ____________________ ________________________________   (()) پرانتز

  82  _______________ ________________________________   ])) ([قلاب( کروشه
 82  _______________________ ________________________________   بند
  

  يادار مکاتبات در يدستور يها نکته                             ششم فصل
  84  ___________________ ________________________________   فعل حذف
  84  _____ ________________________________   یفارس زبان در موصوف و صفت ۀرابط
  85  _______________________________   یفارس در ها آن کاربرد و کلمات بستن جمع ةقاعد

  86  ________________________   بودن جمع و مفرد ازنظر) هیمسندال/ فاعل( نهاد و فعل مطابقت
  87  ___ ________________________________   )جمله در آن کاربرد و فیتعر( یوصف وجه
  88  ______________________ ________________________________   حشو

  88  ______________________ ________________________________   نیتنو
 88  _______________ ________________________________   »تی« یجعل مصدر
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 89  ____________ ________________________________   یفارس کلمات در »ال«
  89  __________________ ________________________________   یول... اگرچه
  89  _______ ________________________________   هیالمضاف و مضاف تطابق تیوضع
  89  _____________ ________________________________   ستیبا و دیبا يهافعل

  90  _______________ ________________________________   گذاشتن و گزاردن
  90  ____________ ________________________________   ها جمله دیترد و تیقطع

  90  ___________ ________________________________   اریمع زبان از انحراف موارد
 

  يادار مکاتبات) ونیاتوماس( يخودکارساز                      هفتم فصل
  99  ________________________________   يادار مکاتبات يخودکارساز تیاهم و ضرورت
  99  __ ________________________________   يادار مکاتبات يخودکارساز ۀسامان امکانات
  100  _____________________   گزارش ۀارائ و هیته در يادار مکاتبات يخودکارساز ۀسامان امکانات

  100  ____________________________   يادار مکاتبات يخودکارساز ۀسامان یتیامن ملاحظات
  101  _____________________________   يادار مکاتبات يخودکارساز ۀسامان بارز يها یژگیو

 101  _________ ________________________________   يخودکارساز حثمبا آزمون
  

  ها کاربرگ و يادار جیرا واژگان اختصارات، اصطلاحات،            هشتم فصل
  104  ____________ ________________________________   يادار جیرا اصطلاحات

  105  ________ ________________________________   يادار گرید اصطلاحات یبرخ
  108  ____________________   يادار نگارش در ها آن کاربرد و) ها واژه کوته( اختصارات و ها سرواژه

  109  ________________________________   يادار نگارش در يساز سرواژه و اختصار ۀنمون
  110  _________   یفارس مناسب يها معادل با کاربرد کم و دشوار یعرب کلمات ای یفرنگ يها واژه ینیگزیجا
  110  ________________________   یفارس ادب و زبان فرهنگستان مصوب هاي واژه از يا دهیگز

 115  ______________________________   يادار مکاتبات يکاربرد يها نیتمر و ها کاربرگ
 

  

  126  _________ ________________________________   مآخذ و منابع فهرست
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هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه بر عهده  رماتيك گامبه ويژه علوم كامپيوتر و انفو
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  نمايد. رساني، بيش از پيش روشن مي ترين راه دستيابي به اطلاعات و اطلاع ترين و راحت عنوان قديمي

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري جمعي از اساتيد، 

ينه امور نشر مؤلفان، مترجمان، متخصصان، پژوهشگران، محققان و نيز پرسنل ورزيده و ماهر در زم

هاي مستمر خود براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و  درصدد هستند تا با تلاش

  با كيفيت مناسب در اختيار علاقمندان قرار دهند.

و تلاش جمعي از همكاران انتشارات  " جناب آقاي سهراب فاضل"كتابي كه در دست داريد با همت 

  ميسر گشته كه شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم.

  زهره قزلباش كارشناسي و نظارت بر محتوا:

نمايد با مراجعه به آدرس  پژوه گرامي درخواست مي در خاتمه ضمن سپاسگزاري از شما دانش

dibagaran.mft.info  (ارتباط با مشتري) فرم نظرسنجي را براي كتابي كه در دست داريد تكميل و

داند،  ارسال نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رضايت و وفاداري مشتريان را هدف خود مي

  ياري فرماييد.

  اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم حضورتان نماييم.

  مدير انتشارات  

  فرهنگي هنري ديباگران تهرانمؤسسه 

bookmarket@mft.info 
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 لفؤم مقدمۀ         

  
  فلک جنبش زمین آرام ازو یافت         به نام آنکه هستی نام ازو یافت

  
  
  
 
 
  
 

نویسنده است و وجود هرگونه اشتباه نگارشی اعم از املایی، دستوري یا ساختاري، ناهنجاري  نوشته سفیر فکر
کند؛ بنابراین هم براي اینکه نوشتۀ ما  ظاهري و پریشانی در آن، بر فکر پریشان و نامرتب نویسندة آن دلالت می

نکه شخصیت ما را از نظر علمی و بیشترین تأثیر را در مخاطب داشته باشد و هدف نوشته را تأمین کند و هم ای
 کار بههاي خود  فرهنگی در سطح بالا نشان دهد، ناگزیر هستیم که با نگارش درست آشنا باشیم و آن را در نوشته

  ببریم.
عنوان یک سند اداري در  ها رسمی و اداري باشد که به شود که این نوشته اهمیت نوشته وقتی دوچندان می

رتباطات از نیازهاي اساسی جامعه است و نوشته ابزاري براي این ارتباط است و امروزه شود. ا بایگانی ذخیره می
سازمانی خود را انجام  سازمانی و برون با کمک نوشته، ارتباطات درون ها وزارتخانهها و  ها، نهادها، اداره سازمان

  دهند. می
  است: موردنیاز، ها کرده تحصیلو  ها سازماندو فن براي مدیران و کارکنان  ،نظر نگارندهبه 
  .نگارش فن -2 فن بیان و سخنوري -1

  .استاداري  نگارشبا  و نهادها ها کارکنان سازمانمدیران و مقصود از انجام این پژوهش، آشنایی بیشتر 
و... که در  جلسه صورتو  نامه و گزارشاختصاري است از نکات مهم انواع نوشتۀ اداري مانند  مجموعهاین  

و  يگذار نشانهچون املا و دستور زبان فارسی و نیز کاربردي در نگارش اداري  ؛ نکاتاداري رایج است مکاتبات
 هاي یافتهمطابق  شده مطرحشده مباحث  و تلاش است گردآمدهدر مکاتبات اداري در کتاب دیگر  موردنیازمباحث 

  .روز باشد و مصوبات فرهنگستان زبان و ادب فارسی اساس کار قرار گیرد
  

   
  
 

       
 

  اند خط هر اندیشه که پیوسته
  اند بر پر مرغان سخن بسته  

 (نظامی)                                                     
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ولی فشرده و  جامع و کامل صورت بهحوزة نگارش  موردنیازسعی شده است تمام مطالب  در این کتاب واقع در

 زمینۀ در اي شایستهکاربردي نقل شود که افراد با کمک این کتاب و تمرین و تکرار بتوانند به توانمندي  کاملاً
هاي  داشته، از طرح بحث مدنظرحاضر تنها مکاتبات اداري را پژوهش  ازآنجاکهو  ؛نگارش اداري دست یابند

 ده است.شقواعد نگارش خودداري  یرکاربرديغطولانی و 
صورت  حاضر، کاربردي بودن آن است؛ یعنی ابتدا دربارة یک مسئلۀ نگارشی به کتابترین ویژگی و مشخصۀ  مهم

سته شود، آورده شده است تا خواننده بتواند شود و همۀ مواردي که باید دربارة آن مورد دان کامل بحث می
مچنین در بیشتر موارد نمونۀ عملی ه شده ببیند؛ شده را در متن ارائه حصورت محسوس و کاربردي، مسائل مطر به
چارچوب نوشته هم آشنا باشد و  ياست تا مخاطب با ساختار ظاهر شده دادهساختار خاص آن نوشته نیز نشان  و

راحتی بتواند جایگاه موضوعات مختلف را  چارچوب نامه کشیده شده است تا مخاطب بهي مثال، آن را فراگیرد؛ برا
  در نامه بفهمد و آن را در جاي خودش بنویسد.

 زبان و ادبیاتمطالب این کتاب، بخش اعظمی از مشکلات نوشتاري دوستداران  کارگیري بهامید است که با 
  د.شوفارسی رفع 

  آموزش اهمیت تمرین در این روش
هدف  شکل بدینشده بر روي یک متن اعمال شود و  بناي کتاب بر تمرین است. هر بخش باید مطالب آموخته

 ها آن، دردي از فراگیران دوا نخواهد کرد؛ چون اگر آورده شود، وگرنه صرف آموزش نظريآموزشی این برنامه بر
متنوع و  اشکالاتکنند. وجود  را فراموش میتدریج آن  نگیرند، به کار بهمباحث را تمرین نکنند و در عمل 

ین دارد که نشان از ا ،هاي عالی کردگان دوره هاي فارسی، حتی در بین تحصیل هاي خیلی ساده در نوشته اشتباه
آن رفع اشکال در نوشته و مداومت در تمرین،  تبع بهیابی و  بلکه تمرین و اشکال فقط آموختن کافی نیست؛

را فقط با این است که کسی بخواهد رانندگی یا شنا  مثابه بهاین امر  ش نگارش است؛ترین اصل در آموز مهم
صورت عملی هم وارد کار شود  شدنی نیست؛ فراگیر باید به قطعاًکه  یا حفظ کردن قوانین یاد بگیرد خواندن کتاب

  او شود. ن کند تا اینکه این کار، ملکۀ ذهن و فکرو مدام تمری
دکتر  نصرالهی، ، مهديدکتر سید اسماعیل افتخاري اناز همیاري صمیمانۀ آقاید دانمیلازم  در پایان مؤلف

کمال تشکر  حسینی و مختار رفیعی اکبر شاه زاده، دکتر ابوالفضل سعیدي، علی محمد دانشگر، دکتر حسین علیقلی
 نظرهاي اصلاحی استادان ز پیشنهادها ود. امید است در آیندة نزدیک و با استفاده اداشته باش و سپاسگزاري را

  د.شوتري از این اثر فراهم زمینۀ تألیف بهتر و شایسته ،و خوانندگان عزیز محترم
  

                                                                                                  
  حال کل یعلالحمداالله                                                                                         

 سهراب فاضل                                                                                              
 
 
  




