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 :مقدمه

 طــاتارتبا ایجــاد ســازمان، هــاي هــدف بــه رســیدن ابزارهــاي مهمترین از یکی      

 نســازما رســمی زبــان ي کــهادار مکاتبات .اداري است هاي نوشته طریق از رسمی

 ارکــان یکــی از لذا .شد خواهد سازمان پیشرفت و موفقیت موجب و شده محسوب

 یکــاردان و تخصــص دانــش، میــزان بیــانگر کــه است اداري نوشتار ادارت، ساختار

 داريا مکاتبــات سطح ارتقاي منظور به درس این .است سازمان و مدیران کارکنان

 بــه ســتا امیــد و اســت گردیده اداري تدوین مکاتبات تنظیم استاندارد نامه وهشی و

نوشــتار  و اداري مکاتبــات استانداردســازي بــه نیل در بتواند نامه شیوه این کارگیري

 .بردارد مهم گامی دولتی هاي سازمان رسمی
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  تعریف ادبیات : 

دبیات یشود امالب نظم و نثر ثبت و ضبط یک ملت که در قي به مجموعه آثار  و ذخائر ذوقی و فکر 
  د.می گویند بعبارت دیگر هرنوع اثري که بنوعی با کتابت سر و کار دارد ادبیات گوین

  مثنوي –شعر  –آثار ذوقی , مثل هنر 

  آثار فکري  مثل کتب و نوشته هاي علمی , حقوقی؛ پزشکی و...

  تعریف زبان

ار اراي چهدست و ایجاد ارتباط میان افراد یک جامعه ا زبان یک نظام و سیستم است که کار اصلی آن 
  نقش اصلی است

 ایجاد ارتباط - 1

 تکیه گاه اندیشه - 2

 حدیث نفس ( تفکر با خویش - 3

  داستان نویسی و نگارش نامه –آفرینش هاي ادبی مثل شعر گفتن  - 4

  بانانواع ز

 زبان گفتار  که ابزار آن  صوت است - 1

 م ، تایپ قل ، کاغذ   زبان نوشتار  //   //    // - 2

  زبان اشاره    //   //    //  حرکت دست ، لب و چشم میباشد - 3

ه از شه ها کاندی موضوع بحث زبان نوشتار است ، نوشتار اندیشه مکتوب است یعنی روش ارائه مفاهیم و
  طریق صورت میگیرد.
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  دستور زبان فارسی 

   وموزد. را به ما می آدستور زبان مجموعه قواعدي است که اصول درست نوشتن و درست خواندن 

  کار اصلی آن ایجاد ارتباط است.

  در امور اداري ارتباطات به دو نوع است  : انواع ارتباط در امور اداري ·
 :  که خود باز به دوبخش  ارتباط عمودي - 1

  دستوري)بالا به پائین ( - الف

  شی)گزار 0پائین به بالا -ب

 سطح یک سازمان : یا ارتباط مستقیم بین واحدهاي هم  ارتباط افقی - 2

 

 :  يانواع نامه ها ·

 که شامل :  نامه هاي اداري  - 1 ·

 نامه هاي درون سازمانی  - الف

 نامه هاي برون سازمانی - ب

  میباشد که آنرا محکم و مستند میسازد  امضاءمهمترین رکن یک نامه اداري 

رویز خسرو پ (ص) بهنامه پیامبراکرم –: مثل نامه حضرت علی(ع) به مالک اشتر  نامه هاي تاریخی – 2
 نامه حضرت امام(ره) به گورباچوف–

   نام هاي عاشقانه – 3
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ستفاده گردد ا دیم مینامه هاي در سطح عمودي پائین به بالا یعنی براي مقام مافوق از واژه  تق  نکته:
  شودتفاده میمی گردد اسو ایفاد  بالا به پائین از واژه  ارسال .نامه هاي در سطح عمودي میشود

 آثار ارتباطات در امور اداريو نقش  ·

بدین  تگی دارد.نقش نامه هاي اداري درجریان امور به سرنوشت سازمان از نظر موفقیت یا شکست آن بس    
بهتر  و  با بیان و یا معنی که با کوچک ترین اشتباه در نگارش نامه امکان از دست رفتن فرصت یا منافع سازمان

بندي  یل تقسیمشرح ذن یا کارمند شود.بطور کلی نقش و آثار مکاتبات اداري بنوشتار زیبا باعث ارتقاء سازما
  میشوند:

تواند  ر نمی: هیچ خرج و هزینه هاي بدون دستور کتبی مقام مافوق و صلاحیت دااثر مالی نامه هاي -1
 صورت بگیرد مگر درصورت اضطرار و دستور شفاهی که در اولین فرصت بایستی مکتوب شود

شده که  تلقی : نامه هایی که بین ادارات رد وبدل میشود بعنوان یک سند معتبر مه هااثر حقوقی نا -2
ردد که ل میگازسوي سازمان و توسط مقام صادر کننده نامه براي اشخاص اعم از حقیقی و حقوقی ارسا

 و سازمان ست یکجنبه الزام و تعهد داشته و وجهه حقوقی به خود پیدا مینماید.و بالاترین وظیفه ریا
 مجموعه امضاء و تائید  نامه ها میباشد.

ستناد اا دفاع قابل قانون مدنی سند عبارتست از هرنوشته اي که در مقام دعوي ی 1284سند چیست ؟ طبق ماده 
  د.ه باشباشد سند می گویند.محکم ترین سند ، سندي است که محضري بوده و در دفترخانه تنظیم شد

یران ربیات مدو تج : فرآیند امور اداري نیازمند استفاده از سوابق ورراهنمائی آیندگان براي ادامه ام -3
راي اداري ب م اموریشین و قدیمی است  لذا با استفاده از بایگانی و مکتوبات اداري , انجا÷و کارکنان 

 آیندگان به سهولت امکان پذیر خواهد بود.

لذا جهت میگویند. عین را مستند سازيپرونده م هر: نگارش و مکتوب نمودن دستور کار  مستند سازي -4
تسهیل و تسریع و در دسترسی آسان به سوابق و مستندات  کلیه امور اداري  از قبیل خرید , فروش , تحویل و 
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.بعبارت دیگر نوشتن روش انجام  کارها و نگهداري صحیح میشود مجزا تحول , پرسنلی و.. تشکیل پرونده 
   ته حکم سند را دارد که میتواند مورد قبول مسئولین واقع گردد.آن را مستند سازي گویند و آن نوش

ابلاغ  هاي جدیدنیرو ودرمستند سازي باید از مناسب ترین روش و آنرا به شکل ویژه اي انجام و یا به مجریان 
  تا عین آنرا بکار گمارده و استفاده نموده و یا ادامه دهند.

  یت شود؟چه مواردي درمستند سازي باید رعا سئوال :

  در مستند سازي بایستی به موارد ذیل دقت شود –جواب 

 اسناد مورد استناد باید معتبر باشد -1

 مستندات(نوشته ها) باید تا حدامکان با بیان قابل درك براي مخاطبین تهیه شوند. -2

 در خریدهاي کلان فاکتور باید از مراکز معتبر و داراي کد اقتصادي تهیه گردد -3

  سرواژه ها 

  شبکه بازرسی و نظارت مردمیشبنم = 

  شابک = شماره استاندارد بین المللی کتاب

  و ....   اتکا= اداره تدارکات کارکنان ارتش

  عناصر ارتباط 

ر ابزار ارتباط مانند دیگامه هنوشتار اداري پیش از هرچیز ، وسیله و ابزار ارتباطی در انتقال مفاهیم است ، لذا نوشتن ن
  منظور و مقصود با سایر افراد .  است براي بیانوسیله اي 

   :قسم تقسیم میشوند 5عناصر ارتباط به 

  براي برقراري هر ارتباطی حضور پنج عنصر الزامی و ضروري است

 : که شامل درخواست ، دستور ، گزارش  و بیان خبر میباشد  ا منبعیپیام دهنده  -1

 د: که شامل اشخاص حقیقی و حقوقی میشون گیرنده پیام  یا مخاطب -2
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ت، ارائه طلاعا: منظور هدف برقراري ارتباط است و میتواند درخواست ، انتقال ا  اصل پیام  یا محتوا -3
 گزارش و خبر باشد

بی کیرتمکتوب و یا  که شکل پیام و انتقال آن که میتواند بصورت شفاهی(زبانی) ،:  ابزار یا وسیله ارتباط -4
 باشد 

بدست می  مه  خودو نتیجه گیري که منبع  پیام از نوشتن نا که همان عکس العمل: آثار پیام یا بازخورد  -5
 آورد

  انواع ارتباط 
  بطور کلی ارتباط به دو شیوه فردي و سازمانی تقسیم میشود

 رابطه فردي  شامل :  -1

  الف ) رابطه با خانواده 

  ب )  رابطه  با جامعه 

  ج) رابطه با سازمان محل خدمت

  رابطه سازمانی خود شامل : -2

  رتباط حضوري  مثل جلسات ، مصاحبه ، مذاکره و... که بوسیله گفتار انجام میگیرد.الف) ا

  ب ) ارتباط غیرحضوري مثل نامه ، پیام تلفنی و رادیوئی ، دورنگار ، روزنامه و. 

انش دن دهنده یح نشانکته مهم اینکه نظام ارتباطات زندگی و بقاي سازمان را تضمین میکند . نامه نگاري صح *
  انی و قدرت مکاتباتی آن سازمان میباشد .سازم

  : نظام ارتباطات چه موقع کارآرائی خود را از دست میدهد ؟سئوال

هایت ن، و در  زمانی که سلسله مراتب در یک سازمان رعایت نشود که این امر باعث وقفه، نارسائی –جواب 
  خسارات جبران ناپذیر خواهد شد.

  تباطات در یک سازمان چگونه است ؟: سلسله مراتب نظام ارسئوال      
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  به ترتیب ذیل خواهند بود جواب :       

 بالاترین  مقام سازمان ، نهاد و یا وزیر   -1

 معاونان -2

 مدیرکل -3

 رئیس ادارات -4

 کاردان و کارمند ) میباشند –کارشناس  –کارمندان که شامل ( کارشناس مسئول  -5

  میباشد: سلسله مراتب در مراکز علمی و دانشگاهی بشرح ذیل  

 مربی     =  داراي مدرك تحصیلی فوق لیسانس یا کارشناسی ارشد - 1

 PH.Dاستادیار = //        //        //        دکترا  یا   - 2

 لیفاتهشی و تا،پژو دانشیار  = //        //       //             دکتراي تخصصی + سوابق علمی - 3

  یازات علمی تماو سایر     //          +   //          //        /استادتمام یا استاد کرسی = //     //       / - 4

  : وسیله ایجاد ارتباط رسمی در سازمان چیست ؟ چرا سئوال

له ه و وسیرین شیوتنوشته یا نامه زیرا با دوام ترین ، مطمئن ترین ، کم هزینه ترین و محرم  –جواب 
   مودستناد نان به آن بر آن بعد قانونی داشته و میتواست و علاوه زیاد انامه ارتباطی است و ماندگاري 

  یعنی خلاصه اي از فعالیتها و شناسنامه علمی یک فرد یا موسسه  رزومه

  انواع نامه هاي تاریخی:

 نامه حضرت علی (ع) به مالک اشتر - 

 نامه پیامبر اکرم (ص) به خسرو پرویز - 

 نامه حضرت امام (ره) به گورباچوف - 
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  ي:ارکان نامه هاي ادار

  هرنامه اداري از پنج قسم تشکیل شده است

در آن  ست کهبه غلط گاهی سربرگ نامیده میشود، عموماً بخش بالایی نامه اداري اکه   سرلوحه - 1
اره مش، شعار سال   ، باسمه تعالی ،یا ارگان ،موسسه ونام سازمان  ،جمهوري اسلامی ا... عبارت آرم 
از آرم  موسسه استاندارد سرلوحه عبارتست 379ه . براساس شمارنامه است  پیوست وتاریخ ،

شماره و  ،جمهوري اسلامی و نوشته هاي زیر آن که در بالا و سمت راست کاغذ بهمراه تاریخ 
  پیوست که بترتیب در بالاي سمت چپ کاغذ قرار گیرد نامیده میشود

 1355رسال د.  ددراین بخش قرار دار موضوع  نامهو ستنده عنوان گیرنده ،فر:   نامهعناوین  - 2
 امل شه ها نامو عنوان براساس مصوبه سازمان اموراداري و استخدامی کشور کقرر گردید خطاب 

  ( مقصد نامه)به :        

  ( مبدا  )از :        

  ( چکیده محتوا و متن )موضوع :       

د. اما ذف شحش باشد اما پس ازا نقلاب بدلیل شباهت آن به نامه هاي نظامی و حالت آمریت این رو
  تظامیو ان هنوز برخی از ادارات و ارگانها از این روش استفاده میکنند. مثل ارگانهاي نظامی

متن شامل  یباشد.: متن مهم ترین بخش نامه است  ، که در ارتباط با موضوع و هدف نامه م متن نامه - 3
 تیجه  میباشد.ن - 3 پیکره   - 2مقدمه  - 1 سه بخش 

  گونه آغاز کنیم ؟ابتداي متن نامه را چ

    روع شودشترام غلط است چون احتراماً یک کلمه عربی است  و بهتر است  با سلام و اح احتراماً...
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لام و سیا با  تحیات الهی واز عبارت باسلام  یا  با سلام و احترام  یا  با سلام بهتر است مقدمه نامه     
  استفاده شود صلوات برمحمد و آل محمد 

ن اي پیشیا نامه هینامه هاي پیروي اشاره نمودن به شماره و تاریخ نامه و ارسال دادن و هنگام پاسخ 
  الزامی استجهت آشنا ساختن مخاطب به با سابقه و موضوع 

  استفاده از عبارات 

  (( به استحضار میرساند )) براي مقامات بالاتر  

  (( به آگاهی میرساند ))  براي مقامات هم سطح

  رساند )) براي افراد  زیردست(( به اطلاع می

نتیجه ن لاتی چوان جممتن نامه بایستی به اختصار ، شفاف بهمراه ساده نویسی بیان شده و درانتها با بی
  گیري گردد.

  براي مقامات بالاترو (( تقدیم میگردد ))  (( خواهشمند است )) 

  براي مقامات هم سطح و (( ارسال میگردد )  (( مقتضی است ))

  د.بر پایان را به و در ادامه تشکر از مخاطب نامه     سته است )) براي افراد  زیردست (( شای

 رد و نمیت ندا: رکن اساسی هرنامه  امضاي نامه است . چرا که بدون آن نامه سندی امضاء نامه - 4
بعنوان  وه است مسئولیت محتواي نامه بعهده شخص امضاء کنندتوان در جریان کار قرار گیرد . 

 ي است که وي مسئولیت آنرا بعهده گرفته است. بخش امضاء شامل سند

 نام و نام خانوادگی شخص امضاء کننده  - 

 سازمانی یا سمت عنوان  - 

 :  محل درج امضا باید بین  نام امضاء کننده  و سمت قرار گیرد  شکل امضاء - 
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بط ها مرتآنرونوشت جهت اطلاع واحدها و یا افرادي که موضوع نامه به گیرنده رونوشت :  - 5
 ر پائین د  رج آن دمنعکس و محل میباشد و یا به نظر نویسنده بهتر است که در جریان کار باشند 

 نامه  سمت راست ذکر می گردد.

  تعریف نامه اداري 

مان ارج سازیا خ هرنوشته اي که حاوي یک یا چند موضوع اداري بوده و بعنوان وسیله ارتباط در داخل
  ده قرار میگیرد به اصطلاح نامه اداري می گویند.یا موسسه مورد استفا

  انواع نامه هاي اداري 

نها را یتوان آمرد و نامه هاي اداري به اشکال مختلف و با کاربردهاي گوناگون در نظام اداري جریان دا
   بشرح ذیل تقسیم بندي نمود :

 ماهیت کار  نامه ها برحسب  - 1

  سطوح ارتباطی  نامه ها برحسب  - 2

 رسمی نامه هاي  - 3

 نامه هاي غیررسمی - 4

  

  :نامه هاي اداري از دیدگاه ماهیت کار)  الف

  نامه هاي اداري از دیدگاه ماهیت کار به چهار دسته تقسیم می شوند          
 طلاعیه اد مثل : نامه هاي که بواسطه آن آغاز و پایان کاري اطلاع رسانی میشو نامه هاي خبري - 1

ائم ت و یا دکه از انجام کاري یا بروز حادثه اي بطور موقهایی : نامه  بازدارندهنامه هاي  - 2
 جلوگیري میکند.

ه ز بالا بانامه هایی که در آن ارتباط عمودي حاکم است و  :  یا درخواستینامه هاي دستوري  - 3
 پائین  و با دستور مافوق از  زیر دست  درخواست میشود.

  اهنگی بین واحدها تهیه می گردد.بخشنامه ها  که بمنظور هممانند نامه هاي هماهنگی  :  - 4
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تک  وکنفر یفرق حکم و بخشنامه ؟ بخشنامه جنبه عمومی دارد و چند نسخه اي است ولی حکم براي 
  نسخه اي است

  : سطوح ارتباطی نامه هاي اداري از دیدگاه )  ب

آن  د و بهنامه هایی که در داخل سازمان جریان دار:  نامه هاي داخلی یا درون سازمانی - 1
 میشوند: تقسیم پنج دستهدها و به مثل نامه هاي بین ادارات و واحمه هاي داخلی میگویند . نا

  مثل واحد مالی و اداري   نامه بین دو واحد هم سطحالف )         

  نامه         بر روي نویسی : این نامه هاي به دو صورت حاشیه  نامه واحد هاي بالاتر  به پائین ترب  )         

    م مافوقز سوي مقاابهمراه دستور ، اقدام و نظر خواهی  و نامه هایی که براي امور خاص             

  صادر میشود.            

   ام ست از مقکه جنبه گزارشی و پاسخ و یا درخوا: بالاتر به  نامه واحد هاي پائین ترج )         

  الاتر میباشد.و یا ارائه پیشنهاد به مقام بمافوق                

  ا   یاحدها  و واز واحد خود یا سایر : که شامل درخواست  نامه یک کارمند به واحد اداريح )         

  ارائه گزارش ماموریت              

  امه و  ن ختشویق وتوبی د ) نامه واحد اداري به کارمند : مثل احکام کارگزینی ، حکم ماموریت  ،        

  یباشد.مهاي  سخ به نامه هایی که ازسوي کارمند درخواست شده در زمره این نامهپا             

 :  رون سازمانیبی یا خارجنامه هاي  - 2

امه هاي نیشود مبه کلیه مکاتباتی که از سوي یک موسسه یا ادارات با دیگر سازمانهاي انجام 
  خارجی و برون سازمانی گویند و شامل چهار شکل مختلف میباشد

  .شهرداري و.. –مثل نامه به استانداري :  مه به یک سازمان و یا واحد مشخصناالف ) 
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 شکیلات: مربوط به زمانی است که ما با ت نامه به سازمان در ارتباط با وظایف سازمانب ) 
مان ن سازداخلی آن سازمان آشنائی نداریم و مشخص نیست که درخواست ماه به کدام بخش آ

  اراي دآن سازمان استفاده میکنیم مثل اداره دارائی که  ارتباط دارد از عنوان کلی

  میباشد.حوزه زیاد مالیاتی 

تقدیر ،در پاسخ به تقاضاي فرد و یا بصورت اخطار ، ابلاغ :  نامه به یک شخص حقیقی) د
  توبیخ نامه ارسال میگرددیا ،احضار 

و است ،درخوکه برحسب ضرورت) نامه به یک شخص حقیقی مشخص در بخش خصوصی : ذ
  ارتباط سازمانی براي مدیر  آن موسسه نگارش میشود.

  

  

صوصی خ: نامه هاي رسمی از سوي سازمانها ، نهادها و موسسات دولتی و  نامه هاي رسمی) ج
یان بو جدي  رسمی نوشته و مبادله میشوند.و معمولاً از الگو و اصطلاحات خاص استفاده شده و با لحن

ره ثبت ک اداعم از بخشنامه،ابلاغیه،حکم،و... به محض اینکه در یمیشود.تمام نامه هاي اداري ا
  اندیکاتور و دفتر میشود رسمی تلقی میگردد

  لحن شوخی - 2دیدي  لحن ج - 1انواع لحن 

  د.یگوینمبه نویسنده هاي رسمی و اداري شخص حقوقی  و به به نویسنده هاي خصوصی شخص حقیقی 

یست و نه اي : اساسی ترین ویژگی این نامه ها این است که تقلیدي و کلیش د) نامه هاي غیررسمی
ع و واه شروه دلخبلحن خودمانی دارد و ز هرگونه تکلف و دشواري خالی است. این نامه هاي را میتوان 

  به پایان رسانید.
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  اجزاء نامه هاي خصوصی عبارتند از :

 به نام خدا  - 

 تاریخ - 

 عنوان - 

 آمیز  آغار با عبارات احترام - 

 متن - 

 پایان - 

 نشانی فرستنده و تلفن - 

 نام نویسنده - 

 ءامضا - 

  نشانی گیرنده روي پاکت  و نشانی فرستند هم روي پاکت و هم زیر نامه قید میشود

 ه آن سرطلاحبشروع نامه همیشه باید در سطر اول یک سانت  جلوتر از سطرهاي بعدي باشد که به اص
  میگویند.  first  lineپاراگراف یا 

  ع نامه از نظر درجه امنیتی و حفاظتی انوا

در  ست که: اغلب نامه هاي اداري عادي هستند و گردش کار آنها همان ا  نامه هاي عادي - 1
 ادارات معمول است

 : که از درجه و اهمیت بالاتري برخوردار بوده و شامل :  نامه هاي غیرعادي - 2

 نامه هاي محرمانه  - 

 //     خیلی محرمانه    // - 

ي  //      // -   سرّ
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ي   // -  ي یا کاملاً سرّ  //   فوق سرّ

ت ن اسبطور کلی نامه هاي غیرعادي نبایستی بصورت غیر حضوي و تلفنی بیان شود چون ممک
ابل و غیر ق طمئنمشنود شوند و حتماً باید حضوري تقدیم گردد. بایگانی نامه هاي محرمانه بایستی 

  دسترس بود تا مورد سوء قصد قرار نگیرند.

  و ابعاد نامه هاي اداري اندازه 

  ند میگیر مورد استفاده قرارنامه هاي اداري براساس میزان محتوا و متن در  دو  قطع       

 ومخصوص نامه هایی است که تا پنج سطر  میباشند )   A5 = 210×148(یا  کوچکقطع  - 1

 استفاده گنامه هایی که از پنج سطر بیشتر باشند از قطع بزر ) A4 = 210×297( قطع بزرگ  - 2
 میشود.

  اشت اداريدیاد

گیهاي ام ویژاداري استفاده میشود که تمجهت سرعت بخشیدن به جریان برخی از کارها از یادداشت 
امضاء  حیت دارم صلانامه اداري را ندارد ولی چون بعنوان سند ملاك عمل قرار میگیرد باید بوسیله مقا

ستور در براي ت بیشتاندیکاتور ثبت شود . لذا یادداشگردد و براي انجام امور اداري و مالی در  دفتر 
  شود.پرداختها و یا جلوگیري از اجراي کاري یا تسریع در جریان امري ضروري استفاده می

    ) wh. 6عناصر شش گانه در تهیه نوشته هاي اداري  ( قاعده 

 هر نوشته با افراد خاصی مرتبط است , نویسنده باید بداند ) چه کسیکه (  - 1

  ن شخص کیست و در چه موقعیتی قرار دارد؟آ  - 
 نامه درمورد چه موضوع و اشخاصی است؟ - 

  چه کسی یا کسانی در این امر نقش دارند ؟ - 
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 : این نوشته مربوط به کجا ست ؟ سازمان ، اداره ، .... کجا - 2

ده درآین – حالا ( چه موقع ) زمان نوشتن بسیار مهم است چه زمانی باید نوشته شود ، همین کی - 3
 .کی بدست مخاطب برسد و کی مطالعه شود –دیک نز

یکند. مبدقت ترسیم  اصلی نامه که موضوع و هدف مهمترین عنصر یک نوشته است  چهچه :  - 4
ن قاعده درخواست و اخذ امتیاز است و..ای –حل مشکل است  –یک پیام است  –گزارش است 

 از چیستی سخن می گوید.

 ی کند.منویسنده را در دستیابی به هدف یاري هدف را بطور کامل شفاف میکند و  چرا : - 5

 نویسنده را در مورد نوشتن و نحوه ارائه آن یاري می کند مثلاً  چگونه: - 6

 از کجا باید شروع کنیم  - 

 در کجا ختم و به پایان برسانیم - 

 از چه وسیله اي براي نوشتن استفاده کنیم - 

 ترکیب نوشته چگونه باشد - 

 ، محرمانه)چگونه باید نوشته ارائه شود (عادي  - 

 ایمیل ) –فاکس  –پیک  –چگونه ارسال گردد ( پستی  - 

  تهیه پیش نویس مقدمات نگارش و 

راین ست تا بزم اپایه و اساس نامه اداري تهیه پیش نویس است . براي نگارش نامه ، مقدماتی لا     
  اساس ، نامه از محتواي بهتري برخوردار باشد :

 ه تمامکمصادیق آماده سازي یاد داشن برداري است : یکی از  نامه آماده سازي مقدمات - 1
 یرد.ر میگمطالب مورد نیاز در بیان مسئله منظور، سبک و سنگین شده و در متن نامه قرا
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وم وع و مفهال موضاستفاده از عناوین صحیح ، تنظیم متن ، پاراگراف بندي و انتق : تدوین نامه - 2
 یگردد.امه متسریع در نتیجه و بازخورد ن که این امر باعثمتن به مخاطب را تدوین گویند.

از  پس از تهیه پیش نویس و قالب بندي نامه جهت حصول اطمینان :بررسی پیش نویس  - 3
 وررسی ببر مخاطب ، آنرا مورد  نصحت ویرایش و کفایت و تاثیر گذار مطلوب محتویات آ

 بازبینی مجدد قرار میدهیم .

 آیا متن نامه با موضوع اصلی مرتبط است؟ - 

 آیا متن نامه قابل فهم و خواندن است؟ - 

 آیا از واژه هاي مناسب استفاده شده است؟ - 

 لحن نامه صحیح است ؟آیا  - 

 آیا آثار قانونی آن  مورد توجه قرار گرفته است ؟ - 

 و... - 

  انواع نوشته به اعتبار زبان

 ( لحن زبان علمی جدي است و طنز و کنایه در آن دیده نمی شود) نوشته هاي علمی - 1

 )نز و کنایه استط( لحن این زبان آراسته به تخیل و تصویرسازي است و مشمول  ادبی//           // - 2

 ست )( لحن جدي و رسمی دارد و در چهار چوب اصول و ضوابط ا اداري//           // - 3

  روزنامه اي//           // - 4

 گفتاري//           // - 5

   کودکانه//           // - 6

  قالب و چهار چوب انواع نوشته به اعتبار

 مقاله -1

 گزارش -2
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 نامه  -3

 خبر -4

 داستان -5

 فیلم و نمایش نامه -6

  مکاتبات اداري

  از : به مجموعه مبادلات اداري در شکلهاي گوناگون مکاتبات اداري می گویند که عبارتند

 - 8گهی آ  - 7ورتجلسه  ص - 6ستور العمل  د - 5بخشنامه    - 4حکم    - 3گزارش    - 2نامه     - 1
 ته هاي حقوقی اسناد و نوش - 10ام اداري و کارگزینی  احک - 9اطلاعیه  

  فرق بخشنامه و دستور العمل

ایست  مل نوشتهبخشنامه از سوي مقام صلاحیت دار نوشته شده و جنبه عمومی دارد ولی دستور الع   
د یا واح ک امریکه چگونگی انجام کار و وظایف رده ها و جزئیات مسئولیتها را بیان میکند و مختص 

  اص میباشد. خ

  آئین نامه چیست؟

ماید ن مینمجموعه مقرراتی که یک موسسه عمومی یا خصوصی بمنظور تنظیم امور خود تهیه و تدوی
  آئین نامه گویند . مثل آئین نامه تخلفات اداري ، تشکیل شورا ها و...

  فرق مقررات و قانون چیست ؟

 ت.. ولی مقرراگی و.ل قانون راهنمایی و رانندقانون از طریق مجلس وضع شده و لازم الاجرا  میباشد مث
  ند.ق میکقابل بازنگري و تغییر است مثل مقررات ورود و خروج  سازمان که در ایام مختلف فر

  :  ارجاع
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صاح ا، چک و  ارسیارجاع سپردن نامه به یکی از مرتبطان نامه است . مقام مسئول ، نامه را و     
گردد.  یرایشبه تهیه کننده باز گردانده میشود تا مجدداً ونموده و اگر اشکالی داشته باشد 

ودرصورت صحت  به ماشین نویسی ارجاع تا در سربرگهاي مخصوص حروف چینی و تایپ 
 در دفتر ثبت گردد. پس از اصلاح نسخه نهایی به امضاء مدیر رسیده سپس ثبت دبیرخانه وبعد از

  د.هد شز براي سایر گیرندگان ارسال خوااندیکاتور نامه اصلی به گیرنده و رونوشتها نی

  میگویند.  paper  lessبه سیستم ماشینی دبیرخانه اتوماسیون اداري یا 

  نما نامهیا   اندیکاتور

ري و ام گذان نما نامهاندیکاتور یک واژه فرانسوي است که از سوي فرهنگستان زبان فارسی    
 فتري استور دشد . در اصطلاع اداري اندیکاتپیشنها د شده است و به معنی شاخص و راهنما میبا

  یشود.رج مکه تاریخ و شماره و خلاصه اي از متن ، نوع نامه واره یا صادره در آن ثبت و د

  index  اندیکس یا  نمایه

به  دیکسفرهنگ در زبان فارسی کلمه نماه را بجاي اندیکس تصویب و پیشنهاد کرده است .ان
شده  ي ثبتو در اصطلاح اداري دفتر راهنمایی است که نامه هامعنی  شاخص و فهرست می باشد 

ستجوي از جشده در اندیکاتور را براساس شماره هاي مخصوص در آن شماره گذاري و در موقع نی
  نامه به آسانی صورت میگیرد.بنابراین اندیکس چکیده دفتر اندیکاتور میباشد.

  دریافت نامه 

ه بیشود تا رده ممقصد ثبت و شماره شده و به مسئول ذیربط سپهرنامه پس از ارسال در دبیرخانه   
 ر اختیارنه دمسئولان و بخشش ها و دوایر ارجاع دهد و ممکن است نامه پیش از ورود به دبیرخا

  یشود.ارجاع م بت ومسئول یا رئیس اداره قرار گرفته تا پس از رویت و دستور به دبیرخانه رفته و ث
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  ایفاد

  رد.ژرار میگیقاده انه کردن و ارسال میباشد و بیشتر در سطوح هم سطح مورد استفایفاد به معنی رو 

  پیرو 

ز ااي بعدي هامه نوقتی نامه اي فرستاده میشود و بعد از مدتی پاسخی دریافت نمی شود در نامه و  
  ري)(جنبه پیگی 00000مورخه   0000لفظ پیرو استفاده میشود. مثلا پیرو نامه شماره 

اده یرو استفپاز  واقعی که محتواي نامه ارسالی کافی نباشد جهت تکمیل مطالب یا پیوستیو یا در م
  میکنیم(جنبه تکمیلی)

  عطف

یباشد مبه  به معنی مایل شدن ، برگشت، بازگشت و معادل کلمه فارسی آن بازگشت و در بازگشت
 واهیم بهابخاشد و مو در اصطلاح اداري هرگاه از طرف مخاطب یا وزارت متبوع نامه اي رسیده ب

ه ب ای.. مورخه... .آن استناد کنیم یا توجه مخاطب را به موضوع جلب نمائیم از گزینه عطف به نامه 
ح عطف صطلاآن جناب استفاده می کنیم . عطف بنوعی پاسخ نامه است  . در برخی مواقع بجاي ا

  میتوان از کلمه در پاسخ به  نیز استفاده نمود.

  

  پی نوشت یا هامش 

ویند گامش همان دستوري است که رئیس یا مقام اداري در حاشیه نامه می نویسد پی نوشت یا ه
  (پاراف)

  انواع پاراف 
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 مطابق ضوابط - 1

 موافقت میشود / نمی شود - 2

 جهت اطلاع - 3

 جهت طرح در کمیسیون - 4

 ملاحظه شد ضم سابقه - 5

  ذیربط 

  به واحدهاي مرتبط با هم ذیربط گویند

  ذیحساب

وزه و ح دگی به حساب و کتاب پولی و هزینه هاي اداري ذیحساب گویندبالاترین فرد در رسی
  مربوط به آنرا ذیحسابی می گویند.

  راهکار

  .برنامه و ارائه طریقی که بمنظور حل وفصل کاري پیشنهاد میشود راهکار می نامند

 

  

  .ی گویندم اري: به گردشکار اتوماتیک نامه ها بصورت الکترونیکی اتوامسیون اد اتوماسیون اداري

  اصطلاحات 

 = روي خط بودن  on lineآنلاین  - 

 = خاموش off lineآفلاین   - 
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 = به روز بودن updateآپدیت  - 

  صورتجلسه 

وضوع حل م تعریف جلسه : نشستهاي مسئولان اداره یا صاحب نظران در زمان و مکان معین ، براي
   خاص اداري و یا تصمیم گیري

 

  انواع جلسه برمبناي زمان

نه و ا سالایماهانه و  –: این نوع جلسات در زمانهاي معین ،همچون  هفته اي  ادوراي جلسات - 1
لاوه بر ست عازمان اینگونه جلسات را اعضاء تعیین میکنند و ممکن  بطور مرتب تشکیل میشود.

 .است دواريعموماً جلسات اداري از نوع اآن جلسات ویژه یا فوق العاده نیز تشکیل گردد. 

ن تشکیل وناگوگاین نوع جلسات بنا به ضرورت و با توجه به نیاز و با افراد  :ی جلسات اتفاق - 2
 مثل جلسات بحران یا حادثه در محل کار یا ارتکاب تخلف  میشود

  انواع جلسه به لحاظ حجم 

ج : که مذاکرات مهم و سرنوشت ساز، معمولاً بی کم و کاست ثبت و در جلسات مشروح - 1
 اي اسلامی با اعضاي هئیت دولتمثل مذاکرات مجلس شورمیشود.

الباً شود.غاهم مذاکرات به انضمام خلاصه اي از تصمیمات آنان ذکر می :جلسات نیمه مشروح  - 2
 در ادارات از این نوع جلسات استفاده میشود.

  سازمان جلسه

  هرجلسه از اعضاي ذیل تشکیل میشود :
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 جلسه  رئیسیک نفر بعنوان  - 1

 جلسه (نویسنده) دبیر   "      "     " - 2

  جلسه اعضاءچند نفر بعنوان  - 3

  وظائف رئیس جلسه 

 اداره امور جلسه - 1

 امضاء دعوتنامه ها  - 2

 مباحثهدایت جلسات به منظور پرهیز از اتلاف وقت و بیراهه رفتن  - 3

 تعیین وقت براي اعضاء - 4

  مدیریت زمان ( که مهمترین وظیفه رئیس جلسه میباشد) - 5

  نکته :

 خوبی بر جلسه مدیریت داشته باشدجلسه زمانی بازدهی دارد که ریاست به  - 

هی گرو ، راي رئیس جلسه تنها یک راي دارد ودر زمانی که آراي اعضاء مساوي است  - 
  ملاك عمل و تصمیم گیري است که  موافق راي رئیس جلسه باشد.

  

  وظائف دبیرجلسه

 تهیه دعوتنامه ها - 1

 نظارت بر مکان جلسه و تهیه ملزومات - 2

 تنظیم صورتجلسه - 3

 صورتجلسات قبلی براي اعضاء تکثیر و ارسال - 4
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 پیگیري نتایج جلسه - 5

  بایگانی سوابق - 6

  وظائف اعضاي جلسه

 نهادمطالعه مقدماتی موضوع جلسه براساس دستور جهت شرکت فعال و ارائه طرح و پیش - 1

 ارائه نظرات مستدل ، منطقی و راهبردي - 2

ال ي ما قال" انظر بی غرضی و بی طرفی بودن . طبق فرمایشات حضرت علی(ع) که میفرماید  - 3

 یگوید.مکسی  یعنی نگاه کن به آنچه گفته میشود ، نگاه نکن که چه و لا تنظر الي من قال"

 پرهیز از افراط و تفریط در گفتار و رفتار - 4

 حضور بموقع و منظم در جلسات (انضباط کاري) - 5

  پرهیز از پراکنده گوئی و دور نماندن از موضوع جلسه - 6

زیرا  یت شوندیا تربجلسه از افرادي خبره براي این منظور انتخاب ونکته : بهتر است در ادارات دبیري 
رفته و رار گاگر دبیر جلسه خود یکی از اعضا باشد ممکن است نتواند بطور کامل در جریان بحث ق

  سهیم باشد.بنابراین دبیرجلسه باید بی طرف باشد.

  ویژگیهاي دبیرجلسه

 باید از دقت نظر بالایی برخوردار باشد - 1

 حسن تشخیص و سرعت انتقال خوبی باشدداراي  - 2

  قدرت خلاصه برداري و چکیده نویسی خوبی داشته باشد - 3

  شیوه هاي نگارش صورتجلسه
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 سه پشتد و تمام اطلاعات مربوط به جلکه شکل انشائی دار نوشتن صورتجلسه به شکل عادي : - 1
 سر هم نوشته میشودو در پایان  نام اعضاء  و امضاء آنان درج میشود.

 که نمونه آن بشرح ذیل میباشد صورتجلسه در فرمهاي مخصوص:تهیه  - 2

  
 

  مکان جلسه: - 3                    زمان جلسه : - 2شماره جلسه :                       - 1
  موضوع یا دستور جلسه:  - 4
  ام اعضاء با ذکر سمت و شماره معرفی نامهن  - 5

  حاضران :                            
  ان    :غائب      

  مشروح مذاکرات : - 6
  تصمیات اخذ شده :  - 7
  کان :                                دستور جلسه بعدي :م                تاریخ       :جلسه بعدي   - 8

  بهمراه نام و نام خانوادگی اعضاءامضاء  
  

  اجزاي صورتجلسه : 

            اشد)(درصورتی ذکر میشود که جلسه ادواري بجلسه  شماره . 1

 "                                           زمان . 2
                                               "     مکان . 3

 در دعوتنامه جهت آمادگی اعضاء الزامی است) دستور ( ذکر   "   دستور . 4

 د)ذکر میشودرصورتجلسه ( به ترتیب سمت و رتبه از بالا به پائین   "   اعضاء . 5

  مشروح مذاکرات . 6

 د)ورده میشوآدر چند بند یا پاراگراف به ترتیب اولویت و اهمیت ، (چکیده تصمیمات جلسه  تصمیمات متخذه . 7
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 جلسه بعدي . 8

  اعضاءامضاء  . 9

ز آنان چنانچه جلسه اي براي اولین بار تشکیل میشود بهتر است که رئیس جلسه ابتدا اعضاء و سمت هریک انکته : 

   )توسط خود شخص یا رئیس جلسه.( را  معرفی نماید

  نمونه صورتجلسه

سهاي ر تشکیل کلاببنابرپیشنهاد رئیس محترم اداره و در اجراي مصوبه شوراي عالی سازمان مبنی      
بح روز ص 8:30ضمن خدمت درس آئین نگارش و مکاتبات اداري ، جلسه اي بدین منظور در ساعت 

  با اقایان  20/4/92- 592 براساس دعوتنامه شماره 5/5/92شنبه مورخه 

 ............. رئیس یا مدیر کل - 

 ............. معاون - 

 .............رئیس حراست  - 

 - ............... 

 ه تشریحبحترم در محل دفتر ریاست تشکیل و پس از تلاوت آیاتی چند از کلام ا... مجید،  ریاست م
س ده و پبه طرح یدگاههاي خود نموضرورت تشکیل کلاس و اهداف آن پرداخته و هریک از اعضاء 

  از تبادل نظر  تصمیمات بشرح ذیل اتخاذ گردید:

  شکیل کلاسها خارج از وقت ادراي باشدت - 1

  ارگاهیکاداره کلاس به شکل  - 2

  ) 16:00لغایت   14:00زمان کلاس دو روز در هفته ( یکشنبه و سه شنبه از ساعت  - 3
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اء در جلسه پایان پذیرفت و مقرر شد اعض 11:30ساعت  جلسه پس از سه ساعت بحث و تبادل نظر در
  نتایج پیشرفت کار خود را ارائه نمایند 30/5/92بعدي مورخه 

  ام / امضاءن - 3                    نام / امضاء - 2                                  نام / امضاء - 1

  

  منبع : 

    29مکاتبات اداري چاپ  آئین نگارشکتاب 

  سیدکاظم امینی مولف :

  انتشارات مرکز مدیریت
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