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آیید​و​احتیاجات​ بیرون​ ​ این​وابستگی​ از​ شما​عزیزان​کوشش​کنید​که​
کشور​خودتان​را​برآورده​سازید،​از​نیروی​انسانی​ایمانی​خودتان​غافل​نباشید​

و​از​اتّکای​به​اجانب​بپرهیزید.
​

امام خمینى »قدّس سرّه الشّرىف«
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مقدمه​
از​همان​روزی​که​پروردگار​متعال​نعمت​نوشتن​را​به​انسان​عطا​فرمودند،​»نوشته«​در​نقش​یکی​
​و​روزبه​روز​ از​وسائل​مهم​و​معتبر​ارتباطی،​بین​افراد​و​هم​چنین،​جوامع​جایی​برای​خود​باز​نمود
​به​نحوی​که​آخرین​اخبار​و​تازه​ترین​اطلاعات​ بر​دامنه​ی​وسعت​استفاده​و​اعتبار​خود​افزوده​است
روزنامه​ها،​ نوشته​های​ لابه​لای​ از​ می​توان​ را​ مخترعین​ و​ دانشمندان​ پژوهش​های​ حاصل​ و​ علمی​

​ مجلات،​نشریات​و​کتب​علمی​یا​از​پهنه​ی​اینترنت​به​دست​آورد
بیان​این​مختصر​خود​مقدمه​ای​برای​ورود​به​بحث​اصلی​این​کتاب​است؛​چرا​که​در​حال​
​از​طرفی​می​دانیم​که​ تنها​وسیله​ی​ایجاد​ارتباط​رسمی​در​سازمان​است حاضر​نوشته​های​اداری​
​قدر​مسلم،​چنان​چه​ ارتباطات​در​سازمان​همانند​سیستم​جریان​خون​در​بدن​موجود​زنده​عمل​می​کند
در​یک​سازمان​ارتباط​صحیح​برقرار​نشود،​سازمان​به​مشکل​برمی​خورد​تا​آن​جا​که​ممکن​است​به​

​ انحلال​انجامد
نه​ آینده​ای​ برای​ انسانی​ نیروی​ آماده​سازی​مؤثر​ ایجاب​می​نماید​جهت​ بنابراین،​اهمیت​کار​
چندان​دور​درسی​به​نام​مکاتبات​اداری​به​مجموعه​ی​دروس​بیش​تر​دانشگاه​ها​و​مؤسسات​آموزش​
​علاوه​بر​ عالی​کشور​اضافه​گردد،​که​خوش​بختانه​این​ضرورت​احساس​و​این​مهم​انجام​شده​است
بر​آن​ برنامه​ریزان​آموزشی​را​ نیاز​فوق​العاده​ی​جامعه​ی​متحول​ما؛​ آن،​اهمیت​موضوع​و​احساس​
داشته​که​درسی​به​همین​عنوان​نیز​در​برنامه​ی​آموزش​دوره​ی​متوسطه​لحاظ​شود​که​این​کتاب​به​

​ همین​منظور​تألیف​و​منتشر​شده​است
از​ یکی​ عنوان​ به​ می​باید​ را​ اداری​ نوشته​های​ تنظیم​ و​ تهیه​ موضوع،​ اهمیت​ به​ عنایت​ با​
توانایی​های​فردی​کارکنان​در​سازمان​دانست​تا​آن​جا​که​خود​راهی​برای​ترقی​و​تعالی​آن​ها​محسوب​
و​ تهیه​ نحوه​ی​ در​جهت​ ویژه​ توجه​ بذل​ با​ گرامی​ فراگیران​ که​ می​نماید​ توصیه​ دلیل​ همین​ به​ ​ شود
تنظیم​نوشته​های​اداری​توانایی​لازم​را​به​دست​آورند​و​با​اجرای​تمرین​های​کتاب،​تخصص​و​تسلط​
لازمه​را​تحصیل​نمایند،​با​این​امید​که​اولین​قدم​برای​کسب​مدارج​پیشرفت​و​ترقی​آنان​برداشته​شده​

​ باشد
سید کاظم امینی
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سخنی با همکاران پیرامون روش تدرىس
بدون​شک​همکاران​گرامی​که​مسئولیت​تدریس​این​کتاب​را​برعهده​دارند،​بیش​از​همه​به​
نقش​مکاتبات​اداری​در​پیش​برد​اهداف​سازمان​ها،​اعم​از​دولتی​و​خصوصی،​واقف​اند​و​استحضار​
دارند​که​استقرار​ارتباطات​رسمی​سازمان​ــ​درون​و​برون​سازمانی​ــ​به​وسیله​ی​نوشته​برقرار​و​انجام​

​ می​شود
حال​اگر​این​وسیله​ی​ارتباطی​کارایی​لازم​را​نداشته​باشد،​یعنی​مکاتبات​داخلی​و​خارجی​
​هزینه​ ادارات​نارسا​و​نامفهوم​باشند​حاصل​کار​چه​خواهد​شد؟​پاسخ​کاملًا​مشخص​و​معلوم​است
نامطلوب​می​شود​و​سازمان​به​شکست​و​تعطیلی​ و​وقت​کارکنان​بی​جهت​هدر​می​رود،​عاقبت​کار​

​ می​انجامد
هم​نامی​درس​آیین​نگارش​و​مکاتبات​اداری​و​کاربرد​ناصحیح​آن​ها​به​جای​یکدیگر​موجب​
شده​است​که​متأسفانه​اغلب​همکاران​گرامی​مکاتبات​اداری​را​همان​آیین​نگارش​بدانند​و​در​تدریس​
​اگر​چه،​اهمیّت​دستور​زبان​فارسی​در​مکاتبات​اداری​ آن،​از​منظر​دستور​زبان​فارسی​به​آن​بپردازند
به​طور​طبیعی​و​ضمنی​در​آن​جای​گرفته​است​ولی​ از​اولویّت​و​اهمیّت​خاصی​برخوردار​است​و​
​لذا،​به​منظور​ مکاتبات​اداری​خود​یک​حوزه​ی​مفهومی​از​آیین​نگارش​و​دستور​زبان​فارسی​است
کاهش​تداخل​این​درس​با​دستور​زبان​فارسی​و​نیز​ایجاد​هماهنگی​در​شیوه​ی​تدریس​و​آموزش​و​

هدایت​کار​عملی​و​تمرین​های​مربوط​به​آن​توصیه​می​شود​که:​
​زمان​آموزش​به​بیان​مطالب​و​مندرجات​کتاب​اختصاص​یابد​و​بقیه​ی​زمان​برای​تمرین​ ــ​

​ و​طرح​کارهای​عملی​در​کلاس​و​بحث​گروهی​صرف​شود
​لذا،​در​بررسی​کارهای​ ــ​چارچوب​نوشته​های​اداری​از​اهمیّت​ویژه​ای​برخوردار​است

​ عملی​باید​مبنای​کار​قرار​گیرد
ــ​تا​حد​امکان​آموزش​داده​شود​که​در​نوشته​های​اداری​واژه​ها​و​جملاتی​به​کار​رود​که​
به​ متداول​و​به​روز​باشد​علاوه​بر​آن،​با​حفظ​نزاکت​ادبی​در​بالابردن​شخصیت​نویسنده​و​احترام​

​ مخاطب​و​خواننده​اقدام​گردد
دقیق​ انتقال​ و​ تفهیم​ به​ جاری،​ کارهای​ اجرای​ بر​ علاوه​ اداری،​ نوشته​های​ طریق​ از​ ــ​

​ خواسته​ها​اقدام​شود​تا​از​این​طریق​ارتباط​به​شیوه​ی​مطلوبی​برقرار​گردد
به​منظور​آشنایی​بیش​تر​با​سازمان​کتاب​و​هم​چنین​ایجاد​سهولت​در​دست​یابی​به​مطالب​آن،​
​در​بخش​اوّل​درباره​ی​ به​استحضار​می​رساند​که​کتاب​در​چهار​بخش​و​نه​فصل​تنظیم​گردیده​است
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​در​بخش​دوم،​ضمن​ ارائه​گردیده​است به​عنوان​کلیات،​مطالبی​ نوشته​ نوشتن​و​اهمیت​ فلسفه​ی​
تعریف​نامه​های​اداری​راجع​به​انواع​آن​صحبت​شده​و​سپس​درباره​ی​مراحل​تهیه​ی​نوشته​ها​بحث​
نامه،​صورت​جلسه،​ بخش​ همانند​ اداری،​ نوشته​های​ سایر​ درباره​ی​ سوم،​ بخش​ در​ ​ است گردیده​
​در​بخش​چهارم،​ گزارش​و​فرم​صحبت​شده​و​نحوه​ی​تهیه​و​تنظیم​هر​کدام​توضیح​داده​شده​است

​ به​عنوان​کامل​نمودن​نوشته​مطالبی​در​باب​ویرایش​و​پردازش​نوشته​ها​مطرح​گردیده​است
در​پایان​هر​بخش​سؤالات​و​تمرین​هایی​ارائه​شده​که​پاسخ​و​اجرای​آن​ها​در​آموزش​عملی​
​به​این​ترتیب​که​تمرین​ها​به​وسیله​ی​هنرجویان​در​منزل​انجام​شود​و​در​ هنرجویان​بسیار​مؤثر​است
کلاس​درباره​ی​آن​ها​بحث​و​تبادل​نظر​کنند​و​با​هدایت​مدرسین​محترم​اشکالات​احتمالی​رفع​شود​و​

​ در​یک​جمع​بندی​نتیجه​گیری​کلی​به​دست​آید
در​خاتمه​یادآور​می​شود،​گرچه​مؤلف​در​حد​بضاعت​علمی​و​تجربی​خود​در​جهت​جامعیت​
و​کمال​این​مجموعه​سعی​لازم​به​عمل​آورده،​لکن​به​هیچ​وجه​ادعایی​نسبت​به​بی​نقص​بودن​آن​نداشته​

​ و​امید​است​که​با​راهنمایی​مدرسین​محترم​اشکالات​موجود​در​چاپ​های​بعدی​برطرف​شود

با آرزوی توفیق همکاران گرامی 
                                                                                          سید کاظم امینی      

هدف کلی 

»آشنایی​با​شیوه​های​تهیه​و​تنظیم​مکاتبات​اداری،​گزارش​نویسی​و​سایر​نوشته​های​اداری​به​
طور​علمی​و​کاربردی«​
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١

بخش اول 

کليات 

در اولين بخش پيرامون:
ــ ارتباط در سازمان موجب ادامه ی حيات و زندگانی آن است،

ــ ارتباطات فلسفه ی وجودی نوشته است، 
ــ نوشته ها در زمان حال و در زندگانی سازمان با اهميت است،

ــ و در زمان حال، وسيله ی ايجاد ارتباطات رسمی درسازمان هم چنان «نوشته» 
است، بحث خواهد شد. 
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٢

فصل اوّل

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ هدف از نوشتن را بيان کند؛ 

ــ مفهوم ارتباط را توضيح دهد؛ 
ــ عناصر ارتباط را نام ببرد؛ 

ــ انواع ارتباط را توضيح دهد؛ 
ــ ابزار ايجاد ارتباط را شرح دهد؛ 

ــ ارتباطات در سازمان را توضيح دهد؛ 
ــ گونه های ارتباط در سازمان را دسته بندی کند.

فلسفه ی نوشتن 

چرا می نويسيم؟ 
فصل  اين  مطالب  عمده ی  که  است  موضوعی  واقع  در  می نويسيم؟  چرا  که  سؤال  اين  پاسخ 
را تشکيل می دهد. برای ورود به بحث لازم است که در يک جمع بندی بگوييم: خلقت انسان ها به 
گونه ای است که برای ادامه ی زندگی ناگزيرند با هم زندگی نمايند. ناگفته پيداست که ايجاد قبايل اوليه 
ايجاب  را  ارتباطاتی  هم جواری،  اين  است.  شده  ناشی  خصيصه  اين  از  بشری  جوامع  شکل گيری  و 

می نمايد که برای برگزاری آن از وسائل مختلف، از جمله مبادله ی نوشته استفاده نمايند. 

با عنايت به مراتب فوق می توان ارتباطات را به عنوان فلسفه ی نوشتن مطرح 
کرد. 

گرچه بيان واژه ی ارتباطات در اين جا ممکن است قدری دور از ذهن و شايد هم خالی از معنی 
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٣

باشد؛ اما با کمی دقت و آشنايی با معنی و مفهوم آن درمی يابيم که تا چه ميزان به هدف نزديک خواهيم 
شد. 

ارتباط چيست؟
ارتباط در لغت، ربط دادن، پيوستن چيزی به چيز ديگر١ معنی شده است. در تعريف آن آمده 
نظرات،  افکار،  تبادل  به  بيش تر  يا  نفر  دو  آن  طی  در  که  دانست  جريانی  می توان  را  «ارتباط  است: 
احساسات و عقايد خود می پردازند و از طريق به کاربردن پيام هايی که معنايش برای آنان يک سان است، 

به انجام اين امر مبادرت می ورزند»٢ و در تعريف ديگر در بيان ارتباطات گفته شده: 
«        ارتباط عبارت است ازفن انتقال اطلاعات، افکار و رفتارهای انسانی از يک 
انتقال  و  ديگران  با  ارتباط  ايجاد  برای  فرد  هر  کلی  طور  به  ديگر.  شخص  به  شخص 
يا  نگاه  با  انسان  وقتی  مثلاً  می کند.  استفاده  مختلف  وسايل  از  ايشان  به  خود  پيام های 
ديگر  شخص  به  شخصی  که  هنگامی  يا  می دهد؛  نشان  ديگری  به  را  خود  نشاط  لبخند 
صبح به خير می گويد؛ با بيان شفاهی دوستی و صميميت خويش را به او می فهماند. به 
همين ترتيب، موقعی که انسان به ديگری نامه می نويسد، با بيان کتبی مقصود خود را به 

نظر او می رساند و با وی ارتباط برقرار می سازد».٣
به بيانی ديگر: 

«ارتباطات عبارت است از کليه ی فعاليت های گفتاری، نوشتاری و حرکتی که برای انتقال معنی 
يا مفهوم از فردی به فرد ديگر و جهت تأثير گذاری و نفوذ بر ديگران به کار می رود.»

بدون شک ارتباط در شکل ها و از ديدگاه های گوناگون تعريف گرديده و در مجموع بيانگر اين 
واقعيت است که،

ارتباط اساس شکل گيری جوامع و لازمه ی زندگی اجتماعی، اقتصادی، فرهنگی 
و تداوم وجود سازمان های اداری و نهايتاً لازمه ی زندگی است. 

١ــ فرهنگ فارسی، دکتر معين 
٢ــ وسائل ارتباط جمعی و رشد ملی، دکتر ابراهيم رشيد پور 

٣ــ وسائل ارتباط جمعی، دکتر کاظم معتمد نژاد
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٤

بشر برای ايجاد ارتباط با ساير هم نوعان خود از وسائل مختلفی استفاده نموده است. در آغاز از 
ايما و اشاره و به تدريج از زبان، آتش و دود، فرياد، صدای طبل و پيک و سپس از نوشته سود جسته 
اراده ی  و  قصد  بدون  زيرا  است.  هدفمند  ارتباطات  که  است  واقعيت  اين  بيان گر  موضوع  است.اين 
قبلی صورت نمی گيرد. بنابراين، با داشتن اين وسائل باز هم همواره در جست وجوی وسائل ديگری 

برای انتقال اطلاعات بوده است. 
می دانيم که در گذشته ای نه چندان دور، انتشار اخبار بين مناطق مختلف زمان بسيار زيادی را 
لازم داشت. تبادل اطلاعات و ارسال پيام در شکل يک نامه، هفته ها و ماه ها به طول می انجاميد تا آن جا 

که ممکن بود در طول زمان، پيام آثار خود را از دست بدهد. 
نبود.  بارز  چندان  کوچک  محدوده های  در  اما  داشت  وجود  دور  راه های  در  معضلات  اين 
مثلاً در يک دهکده امکان داشت که فردی پشت بام برود و با صدای بلند مطلب خود را بيان نمايد و 
بگيرند. امروزه که واژه ی دهکده ی جهانی با  جريان قرار  مزبور در  ساکنان دهکده ی  به همين آسانی 
سرعت مصداق پيدا می کند، تبادل اطلاعات حرف آخر را می زند. چرا که اصولاً گسترش اطلاعات 
که لازمه ی زندگانی در جهان کنونی است براساس استقرار صحيح ارتباطات در سطح جهان، کشور، 

استان، شهرستان و حتی دهکده تحقق می يابد. 

ارتباط چگونه شکل می گيرد؟
گفته  ارتباط  عناصر  آن ها  به  که  است  آن  اساسی  رکن  پنج  وجود  ارتباط  برقراری  لازمه ی 
می شود. بديهی است بدون وجود هر يک از عناصر مزبور برقرار ارتباط مختل و يا ناقص می ماند. 

عناصر ارتباط عبارت اند از: 
ــ پيام دهنده (منبع) 

ــ پيام گيرنده (مخاطب)
ــ اصل پيام (محتوا) 

ــ وسيله ی ارتباط 
ــ آثار يا بازخورد (بازتاب) 

اختصار  طور  به  فوق  عناصر  از  يک  هر  درباره ی  مطلب،  بيش تر  شدن  روشن  برای  اينک 
توضيحاتی داده می شود. 
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٥

به  خاص،  هدفی  با  را  خود  پيام  که  است  ارتباط  برقرار کننده  پيام دهنده  (منبع):  پيام دهنȡه 
به  رابط  از  استفاده  با  يا  حضوری  به طور  غيرکلامی،  حرکت  به وسيله ی  يا  و  نوشته  و  گفتار  صورت 

پيام گيرنده منتقل می نمايد. 

گيرنȡه ی پيام (مخاطب): گيرنده ی پيام، فرد، افراد يا گروهی هستند که پيام برای آن ها ارسال 
گرديده است. گيرنده ی پيام ممکن است يک شخصيت حقيقی، يک گروه اجتماعی يا جامعه ای خاص 

و حتی برای جامعه ی بشريت در تمام جهان باشد. 

پيام: همان چيزی است که ارتباط به منظور انتقال آن برقرار گرديده است. پيام ممکن است 
انتقال اطلاعات و اخبار، فرمان و درخواست و ... باشد، که به اشکال مختلف مانند علائم، گفتار، 

تصوير و نوشته  منتقل می شود. 

وسيله ی ارتباط: منظور ابزار و وسا ئلی هستند که در ارسال پيام و دريافت آن پيام دهنده و 
پيام گيرنده را کمک می نمايد. 

آثار يا بازخورد١: طبق يک اصل کلی، هر عملی را عکس العملی است، مستقيم و مخالف 
آن  به  که  دارد،  انعکاسی  و  است  «عمل»  يک  ارتباط  ايجاد  در  پيام  ارسال  شک،  بدون  آن.  جهت 

«عکس العمل» يا «بازخورد» گفته می شود (نمودار ١). 

انواع ارتباطات
الف) انواع ارتباط از نظر کلی: با عنايت به آن چه بيان گرديد، ملاحظه می شود که انسان 
روزانه ناگزير به برقراری ارتباط با افراد خانواده ی خود، مردم کوچه و بازار، همکاران محل کار و 

بالأخره با دولت متبوع خود است، که اين خود گروهی از ارتباطات را به قرار زير ارائه می دهد: 
 ـارتباط با افراد خانواده؛  ـ

ــ ارتباط با اجتماع؛ 

 ـ١  Feed - back ـ
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٦

 ـشکل گيری ارتباطات نمودار شماره ی ١ـ

بازخورد (آثار) 

پيام گيرنȡه (مخاطب)

وسيله ی ارسال پيام  
پيام

  پيام دهنȡه (منبع)

ــ ارتباط با سازمان محل خدمت؛ 
ــ ارتباط با دولت.

می شود،  افزوده  دارد  جريان  جامعه  در  که  ارتباطات  از  ديگری  انواع  اين گونه ها،  به  که 
هم چون: 

ــ ارتباط دولت با مردم؛ 
ــ ارتباط دولت با ساير کشورها؛ 

ــ ارتباط قوای سه گانه کشور با يکديگر. 
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٧

ضمناً گونه های ديگری از ارتباطات وجود دارد که بحث پيرامون آن ها از محدوده ی اين کتاب 
خارج است و از بيان آن ها خودداری می شود. 

ب) انواع ارتباط از ديȡگاه نحوه ی برقراری آن: در اين جا ارتباطات به دو گونه ی اصلی 
کدام  هر  درباره ی  اختصار  طور  به  که  غيرحضوری،  ارتباط  و  حضوری  ارتباط  می گردد.  تقسيم 

توضيحی داده می شود. 
ارتباط حضوری: به گونه ای از برقراری ارتباط اطلاق می شود که کليه ی عناصر در يک محل 
وسيله ی  و  گيرنده  ارتباط  و  ارتباط دهنده  که  مصاحبه و ...  مذاکره،  جلسات  مانند  باشند،  شده  جمع 
ارتباط (گفتار) و پيام در يک زمان و يک مکان ايفای نقش می کنند. قدر مسلم، تأثير و تأثر و در نتيجه، 

باز خورد در همان جلسه مشخص و اثر آن ظاهر می شود. 
ارتباط غير حضوری: در اين نوع، عناصِر ارتباطی در يک مکان و زمان جمع نيستند. پيام با 
استفاده از وسايل ارتباطی، همانند پيام راديويی، تصوير تلويزيونی، نوشته يا ... ارسال می گردد. بدون 
شک، بازخورد آن ممکن است بعد از مدتی به پيام دهنده ــ آن هم در صورت لزوم و طبق شرايط ويژه ــ 

منتقل شود. ناگفته پيداست که هر يک از گونه های اصلی فوق به انواع ديگری تقسيم می شود. 

وسائل ايجاد ارتباط
وسائل ايجاد ارتباط به دو گروه عمده، اصلی و کمکی تقسيم می شوند. 

وسائل اصلی: به وسايلی گفته می شود که پيام به وسيله ی آن ارائه می گردد، مانند بيان (گفتار)، 
نوشته و علايم. 

راديو،  تلفن،  مانند  دارند،  برعهده  را  پيام  انتقال  وظيفه ی  که  هستند  ابزاری  کمکی:  وسائل 
تلويزيون، تلگراف، تلکس، دورنگار (فاکس) و ... هم چنين، روزنامه، مجلات، فيلم سينمايی و ... 

بالأخره پست و نامه رسان. 

ارتباطات در سازمان 
حال که تا اندازه ای با واژه ی ارتباط و نقش ارتباطات در اجتماع آگاه شديم، بهتر است درباره ی 

ارتباطات در سازمان ها نيز سخنی، ولو کوتاه، داشته باشيم. 
ارتباطات در سازمان عبارت است از: انتقال اطلاعات و دستورها و بررسی بازخورد هر يک از 

آن ها، به منظور انجام وظيفه برای رسيدن به اهداف و مأموريت های سازمان. 
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٨

ارتباطات در سازمان، همانند نظام جريان خون در بدن موجود زنده، نقشی فعّال دارد. چنان چه 
به هر دليلی در اين نظام نارسايی به وجود آيد يا به نحوی ارتباط قطع شود، پی آمد آن زوال يا متلاشی 

شدن سازمان خواهد بود. 
از نظر گاهی ديگر، نظام ارتباطات، در ايجاد هماهنگی، تصميم گيری، هدايت و رهبری، نظارت 

و کنترل و ساير وظايف مدير در اداره ی امور، نقش مؤثری دارد. 
١ــ ارتباطات سازمانی به دو گونه ی کلی رسمی و غير رسمی برقرار می گردد. 

از  خارج  يا  و  سازمان  در  کاری  زمان  در  کارکنان  معمولاً  ــ  رسمی  غير  ارتباطات  اول،  نوع 
محيط کار با يکديگر برخوردها و تماس هايی دارند. اين برخوردها ممکن است عادی، دوستانه و يا 
غير دوستانه باشد. گرچه اين نوع ارتباط، غير رسمی محسوب می شود اما تأثير فراوانی در ارتباطات 

رسمی سازمان دارد. 
نوع دوم، ارتباطات رسمی ــ اين گونه ارتباطات در راستای انجام کار و وظايف سازمان برقرار 
می گردد و بد ون شک، ارتباطی با دوستی ها ندارد و صرفاً اجرای وظايف و مأموريت های سازمان را 

به   عهده دارد. 

گونه های ارتباط رسمی در سازمان
گونه های ارتباط در سازمان به دو گروه عمده تقسيم می شوند: ارتباطات عمودی و ارتباطات 

افقی. 
ارتباطات عمودی: اين نوع ارتباط به دو شکل در سازمان جريان می يابد: 

شکل اول ارتباط از بالا به پايين سازمان است، که معمولاً به صورت دستور ارسال می شود. 
شکل دوم ارتباط از پايين به بالاست؛ که به شکل گزارش برقرار می گردد. 

حتی  و  شده  رايج  رسمی  طور  به  ها  سازمان  تشکل  با  هم زمان  دو،  اين  گزارش:  و  دستور 
می توان گفت قبل از آن، يعنی در سازمان های اوليه نيز، وجود داشته است. 

دستور و گزارش وقتی می تواند مبنا و پايه ی کار قرار گيرد که به صورت مکتوب ابلاغ شود.
ارتباطات افقی: ارتباط افقی، به گونه ای ديگر از ارتباطات سازمانی اطلاق می شود که بين 
دو واحد يا بين واحدهايی که به نحوی از انجام عمليات آن ها با يکديگر هم بستگی نزديک دارند، برقرار 

می گردد. 
ارتباط افقی يا مستقيم در سطوح مختلف سازمان و به منظور سرعت بخشيدن به کارها، ايجاد 
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٩

داخل  در  است  ممکن  ارتباطات  اين گونه  می شود.  برقرار  امور  اجرای  و  اطلاعات  تبادل  هماهنگی، 
يک سازمان و يا بين دو سازمان برقرار گردند: در حالت اول، ارتباط داخلی و در حالت دوم، ارتباط 

خارجی ناميده می شوند (نمودار ٢).
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نمودار شماره ی ٢ــ گونه های ارتباط در سازمان
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١٠

بخش نامه،  نامه،  همانند:  اداری،  نوشته های  انواع  از  سازمان  در  افقی  ارتباط  ايجاد  برای 
آيين نامه و ... استفاده می شود. بدون شک، ارتباطات عمودی نيز به صورت مکتوب جريان می يابد. 

ملاحظه می شود که؛ به منظور برقراری ارتباط رسمی در سازمان فقط می توان از نوشته، تحت 
عنوان «مکاتبات اداری» بهره گرفت. اگر ادعا نماييم که در زمان حال، يکی از وسايل ايجاد ارتباطات 

رسمی در سازمان های کشورمان «نوشته» است، سخنی به گزاف نگفته ايم. 

سخنی درباره کفايت نوشته
همان طور که قبلاً نيز بيان گرديده، در حال حاضر و در کشور ما «نوشته» تنها وسيله ی ايجاد 
ارتباط رسمی در سازمان هاست. حال بايد ديد، آيا اين وسيله می تواند رسالت خود را به خوبی انجام 

دهد؟ 
برای رسيدن به پاسخ منطقی به اين سؤال لازم است چند نوع وسيله ی ارتباطی، از قبيل ارتباط 
حضوری، ارتباط تلويزيونی، ارتباط تلفنی، ارتباط راديويی و ارتباط مکاتبه ای را مقايسه کنيم و ميزان 
امکانات موجود برای هر يک از پيام دهنده و پيام گيرنده را به شرح جدول شماره ی ٣ ارزيابی نماييم. 

در جدول ارائه شده ملاحظه می گردد که در ارتباطات حضوری امکانات لازم به منظور تبادل 
اطلاعات و تفهيم و تفهّم برای هر يک از طرفين به اندازه کافی وجود دارد. در ارتباط تلويزيونی اين 
امکانات کم تر می شود و به تدريج، در ساير گونه های ارتباطی کم وکم تر می گردد تا آن جا که در ارتباط 
مکاتبه ای به حداقل ميزان خود می رسد. به اين ترتيب، ملاحظه می شود که «نوشته» برای ايجاد ارتباط 
وسيله ی ضعيفی است؛ اما همان طور که بيان گرديد تنها وسيله ی ايجاد ارتباط رسمی در سازمان و 
در زمان حال است. بنابراين، بايد از آن به گونه ای بهره گرفت که نقاط ضعف آن به حداقل برسد و از 
که  آن جا  تا  آينده  فصل های  در  است  بديهی  شود.  بهينه  استفاده ی  مناسب  شيوه  ای  به  آن،  امکانات 

محدوده ی اين کتاب اجازه دهد توضيحات لازم ارائه خواهد شد. 
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١٢

خلاصه ی فصل اول
اين فصل با سؤال چرا می نويسيم آغاز گرديده است. در پاسخ آن توضيح داده شد، که انسان 
موجودی است اجتماعی. زندگی دسته جمعی و اجتماعی ارتباطاتی را ايجاب می نمايد. اين ارتباطات 
به گونه  های زيادی فی مابين افراد برگزار می گردد. يکی از انواع آن، ارتباط نوشتاری است. در اين 
نوع ارتباط پيام دهنده پيام خود را به روی کاغذ می آورد و پيام گيرنده از طريق مطالعه ی «نوشته» آن را 
دريافت می کند. باز خورد اين ارتباط ممکن است به پيام دهنده و يا به خارج از حيطه ی او منعکس 

گردد. 

سؤالات فصل اول
١ــ چرا می نويسيم؟ 

٢ــ ارتباط را تعريف کنيد. 
٣ــ عناصر ارتباط را نام ببريد. 

٤ــ انواع ارتباطات رسمی سازمان  را شرح دهيد. 
٥  ــ نمودار شکل گيری ارتباط را ترسيم کنيد و پيرامون هر کدام توضيح دهيد. 
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١٣

فصل دوم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ نوشته را تعريف کند؛ 

ــ وسيله ی ايجاد ارتباط رسمی در سازمان را توضيح دهد؛ 
ــ نقش و اهميت نوشته های اداری را به تفکيک شرح دهد؛ 

ــ اثر نوشته های اداری را از نظر مالی، حقوقی مقايسه کند و ارائه دهد. 

نوشته وسيله ی ايجاد ارتباط رسمی در سازمان

زمانی که از وسائل ارتباطی سخن به ميان می آيد، قبل از هر چيز علايم و زبان و هم چنين، وسائل 
سمعی و بصری به ذهن تداعی می شود. اين يک تفکر کلی است، که از واقعيت نسبی نيز برخوردار 
است. زبان يکی از مهم ترين وسائل ايجاد ارتباط در جامعه است و سازمان، که خود جزئی از اجتماع 
محسوب می شود، از اين وسيله ی رايج استفاده می نمايد. اما چنان چه قرار به برگزاری ارتباط رسمی 

باشد؛ گفتار بايد به نوشته تبديل شود و طی ضوابط خاصی مبادله گردد تا وجهه ی قانونی پيدا کند. 

نوشته چيست؟ 
نوشته انعکاس خواسته ها، تفکر، دانستنی ها، اطلاعات و ... افراد است که از مغز و فکر آنان 
به وسيله ی قلم بر کاغذ ترسيم می شود. به عبارت ديگر، تبديل گفتار به نوشته است، که هدف آن انتقال 
اطلاعات و دانستنی ها و تبادل نظر و بالأخره ايجاد ارتباط مردم به يکديگر است. نوشته در حقيقت 

مکمل گفتار و مستند نمودن آن در استقرار ارتباطات و ادامه ی زندگانی جوامع است. 

اهميت نوشته در ايجاد ارتباطات رسمی سازمان
دلايل اهميت نوشته را می توان از دو زاويه مورد بررسی قرار داد. اول ويژگی های نوشته و دوم 

24

https://rootdma.ir/


١٤

بُعد قانونی آن در ايران و در بيش تر کشورهای جهان. 
ويژگی های نوشته: نوشته آسان ترين، کم هزينه ترين، مطمئن ترين، محرم ترين و بادوام ترين وسيله ی 

ايجاد ارتباط در زمان گذشته و تا اندازه ای هم در زمان حال است. 
ــ آسان، که در هر شرايط و موقعيتی می توان مطالب آن را نوشت؛ 
ــ کم هزينه، زيرا که با مقداری کاغذ و يک قلم آن را می توان نوشت؛

 ـ مطمئن، چرا که نويسنده می تواند با وقت کافی که دارد درباره ی آن تفکر کند و قبل از ارسال  ـ
هر نوع تغييری را در آن بدهد؛ 

ــ محرم، فقط نويسنده و خواننده از متن آن می توانند خبر داشته باشند؛ 
ــ بادوام، يادآوری اين نکته کافی است که فرهنگ و تاريخ گذشتگان، به وسيله ی نوشته به ما 

رسيده است. 
بُعȡ قانونی: نوشته در ايران جنبه ی سند دارد. از طرفی سابقه ی اموری که در سازمان انجام 

می شود بايد برای استفاده های آتی و يا استناد به آن نگه داری گردد. 
طبق ماده ی ١٢٨٤ قانون مدنی: «سنȡ عبارت است از هر نوشته ای که در مقام دعوی يا 
دفاع قابل استناد باشȡ». با توجه به ماده ی مزبور و به فرهنگ ساختاری در ايران، در حال حاضر 

تنها وسيله ی ارتباط رسمی همان نوشته است.١
تلکس،  تلگراف،  تلفن،  همانند  ديگری  وسائل  از  ارتباط  ايجاد  برای  سازمان  در  شک،  بدون 
دورنگار (فاکس)، راديو و دستگاه های تصويری بهره گرفته می شود. اما بايد توجه داشت که وسائل 
مزبور فقط برای انتقال پيام است ــ آن هم از نوع فيزيکی و برای تسريع در امورــ در صورتی که نياز 
به استقرار ارتباط رسمی باشد، بدون نوشته امکان پذير نيست. مثلاً چنان چه دستور پرداخت وجهی از 
طرف بالاترين مقام سازمانی ــ البته به طور فوق العاده و خارج از ضوابط متداول ــ تلفنی به مدير مالی 
داده شود؛ مدير مالی ظاهراً قبول می کند و در پاسخ می گويد اطاعت، تا رسيدن يادداشت جناب عالی 
١ــ به منظور آشنايی بيش تر با سند به کتاب دوم از جلد سوم، قانون مدنی در اسناد مراجعه شود. مع الوصف مواد زير قابل ملاحظه 

است: 
ماده ی ١٢٨٦ ــ سند بر دو نوع است: رسمی و عادی. 

حدود  در  رسمی  مأمورين  ساير  نزد  در  يا  و  رسمی  اسناد  دفاتر  يا  و  املاک  و  اسناد  ثبت  اداره ی  در  که  اسنادی  ــ   ١٢٨٧ ماده ی 
صلاحيت آن ها و بر طبق مقررات قانونی تنظيم شده باشند، رسمی است. 

ماده ی ١٢٨٨  ــ مُفاد سند در صورتی معتبر است که مخالف قوانين نباشد. 
ماده ی ١٢٩٨ ــ غير از اسناد مذکور در ماده ی ١٢٨٧ ساير اسناد عادی است. 
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١٥

پرداخت  از   ȡنرس شما  کتبی  يادداشت  اگر  می گويد  ديگر  زبان  به  می کنم.  فراهم  را  کار  مقدمات 
خبری نيست. چرا که ممکن است اين دستور خلاف قانون و يا رويّه باشد و در آينده حسابدار مورد 
بازخواست قرار گيرد. ولی در صورتی که يادداشتی در دست باشد مسئوليت پرداخت با دستور دهنده 

بوده و همان يادداشت کتبی، سنȡ برائت اقȡام کننȡه است.١
با عنايت به آن چه بيان گرديد «نوشته» در سازمان يک وسيله ی ارتباط رسمی در گذشته و حال 
بوده و شايد هم در آينده هم باشد، که همين مسئله دليل اهميت آن است. چرا که همه روزه سازمان با 
تصويب نامه،  دستورالعمل،  نامه،  بخش  صورت جلسه،  گزارش،  نامه ی  همانند  مکتوب،  زيادی  مقدار 
آيين نامه و قوانين مختلف سر و کار دارد. به اين ترتيب، ملاحظه می گردد که در حال حاضر و به خصوص 
در کشور ما ايران « نوشته» زبان رسمی سازمان شناخته شده و در يک جمع بندی نهايی می توان گفت 

که تنها وسيله ی ارتباط رسمی در سازمان است. 

اهميت و نقش نوشته های اداری
می دانيم برای اجرای امور سازمان ها، گونه هايی از نوشته ، از قبيل نامه، يادداشت، گزارش، 
دارد.  قرار  اداری  روزمره ی  کارهای  جريان  در   ... و  دستورالعمل  صورت جلسه،  پی نوشت، 
هر  کدام از اين نوشته ها به فراخور، ايفاگر نقشی حساس بوده و هستند و هر يک نيز از اهميت ويژه ای 

برخوردارند. 
به طور کلی می توان گفت نقش نوشته های اداری در جريان امور، به موفقيت يا شکست سازمان 
منظور  رو، به  اين  ويژه است. از  اهميت  با  گسترده و  بحث،  دامنه ی  دليل  همين  دارد. به  تام  بستگیِ 
توضيح  سپس  و  برمی شماريم  ابتدا  را  امور  اداره ی  در  مکاتبات  نقش  و  اهميت  مطالعه،  در  سهولت 

می دهيم: 
ــ اجرای امور جاری؛ 

ــ آثار مالی؛
ــ آثار حقوقی؛ 

١ــ در ماده ی ٥٤ از قانون استخدام کشوری آمده است: «مستخدم مکلف است در حدود قوانين و مقررات، احکام و اوامر رؤسای 
مافوق خود را در امور اداری اطاعت نمايد. اگر مستخدم حکم يا امر مقام مافوق را برخلاف قوانين و مقررات تشخيص دهد مکلف است کتباً 
مغايرت دستور را با قوانين و مقررات به مقام مافوق اطلاع دهد. در صورتی که بعد از اين اطلاع مقام مافوق کتباً اجرای دستور خود را تأييد 

کرد، مستخدم مکلف به اجرای دستور صادره خواهد بود».
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ــ راهنمايی آيندگان در مطالعه و ادامه ی جريان کارها؛ 
ــ تاريخ و قضاوت ها؛ 
ــ مستند ساختن امور.

اجرای امور جاری: برای اجرای کارهای اداری، معمولاً از نامه استفاده می شود. به کوتاه 
سخن می توان گفت هيچ کاری بدون نامه در سازمان نمی تواند به صورت رسمی صورت بگيرد. زيرا 
ارباب رجوع بايد جهت اجرای کار خود تقاضای کتبی ارائه دهند. هم چنين، واحدهای سازمانی بايد 
يکديگر را از جريان امر به وسيله ی نامه مطلع نمايند و نتيجه ی کار را کتباً به واحد ديگر اعلام کنند. به 
همين ترتيب، بين وزارت خانه ها و دستگاه های دولتی آن چه ايجاد هماهنگی می کند نوشته های اداری 
و  شروع  نوشته  به وسيله ی  سازما ن ها  در  امور  انجام  و  آغاز  گفت  می توان  اختصار  به  است. 

 .ȡپايان می ياب
هم چنين  خصوصی،  دولتی،  سازمان های  از  اعم  سازمان ها،  زندگی  که  می دانيم  مالی:  آثار 
واحدهای کوچک و حتی افراد، به امور مالی آن ها منوط و مربوط است. بنابراين، نوشته های سازمانی 

هنگامی که به امور مالی بپردازد، اهميت ديگری خواهد داشت. 
از ديدگاه ديگر، هيچ خرجی نمی تواند بدون دستور کتبی مقام صلاحيت دار صورت بگيرد. اگر 
هم شفاهی دستور پرداخت داده شود به منظور سرعت عمل است و متعاقباً بايد آن پرداخت به صورت 
کتبی مورد تأييد قرار بگيرد. بنابراين، تمام نوشته هايی که در بردارنده ی يک يا دو پيام درباره ی امورــ 

مالی اند بايد سال ها حفظ شوند و به دادگاه ها و مراجع ديگر و حسابرسان ارائه گردد. 
مبادله  و  تهيه  سازمان ها  و  ادارات  در  مختلف  امور  اجرای  برای  که  نامه هايی  حقوقی:  آثار 
می گردند، سند هايی از طرف سازمان يا مقام صادر کننده ی نامه تلقی می شوند، که برای اشخاص ثالث، 

اعم از حقيقی يا حقوقی، الزام و تعهد ايجاد می کند. 
از  اطلاع  حصول  و  اشراف  امور،  اجرای  در  تصميم گيری  لازمه ی  کارها:  جريان  ادامه ی 
سوابق مربوط به آن است. بدين ترتيب که کليه ی اقدامات گذشته مورد بررسی و تجزيه و تحليل قرار 
می گيرند تا چنان چه راهی که گذشتگان رفته اند درست و منطقی باشد، همان  راه ادامه يابد و چنان چه 
به تغيير و تطبيق آن با زمان و مکان نياز باشد، تغييرات لازم در آن به عمل آيد. اطلاع از موفقيت يا 
شکست کارهای انجام شده، باعث می شود که به ميزان قابل توجهی جلوی ضرر و زيان احتمالی، که 
در اثر ندانم کاری و بی تجربگی پيش می آيد، گرفته شود و سرانجام با ملاحظه ی همين نامه ها که «سند» 
تلقی می شوند می توان امور معوقه را از همان جايی که ناتمام مانده اند ادامه داد و خط مشی اجرايی کار 
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را تعيين کرد يا درباره ی نحوه و چگونگیِ اجرای آن تصميم لازم را اتخاذ کرد. 
حقيقت  در  تاريخ  است.  تاريخ  باقی مانده  گذشته  ادوار  از  چه  آن  قضاوت ها:  و  تاريخ 
تجربه هايی است، که از قبل به ما می رسد و آزموده هايی است که ناکامی ها را در بردارد و ما می توانيم 
آن را به منزله ی درس عبرت در امور خود رعايت نماييم. به همين دليل، تاريخ را همانند چراغ پرنوری 
دانسته اند که از بالای سر عابر، جاده ی تاريک و مخوف زندگی را روشن می نمايد، تا او بتواند به آسانی 

طی طريق نمايد. تاريخ صحيح در زمان حال همان است که به صورت نوشته به ما رسيده است. 
گرفته  قرار  تفسير  تعبير و  مورد  مختلف  ديدگاه های  از  مستند سازی  امور:  در  مستنȡ سازی 

است. مستندسازی، مستندات، سند سازی معادل واژه Documentation (دکومانتاسيون) است. 
بيان يک مثال ساده ما را به درک بيش تر مطلب راهنمايی می کند. بيماری را در نظر بگيريد که 
در بيمارستان بستری است. پزشک معالج دستورات خود را در پرونده می نويسد تا پرستاران طبق آن 
پرستاری های  چون  آمد  نخواهد  به وجود  مشکلی  هيچ  شود  عوض  پرستاران  شيفت  اگر  کنند.  عمل 
بعدی براساس نوشته و دستور پزشک معالج، که در پرونده منعکس شده است، عمل خواهند کرد به 
اين ترتيب؛ حتی پزشک بعدی نيز می تواند به راحتی به سوابق مريض و معالجات او آگاهی يافته و با 

اطمينان معالجه را ادامه دهد. 
اشتباهی  انتقال مطلب  تفهيم و  امکان اين را داشت که در  دستورات شفاهی بود، اولاً  اما اگر 
لطمات  بيمار  حتی  و  دهد  رخ  ديگری  اشتباهات  پرستاران،  شيفت  عوض شدن  با  اين که  يا  و  آيد  پيش 

شديدی ببيند. 
در مورد اول، که مطالب توسط پزشک در پرونده بيمار نوشته شده است، معمولاً اشتباهی رخ 
نمی دهد و اگر هم اشتباهاتی پيش آيد دقيقاً مشخص خواهد شد که پزشک تشخيص دهنده مقصر است 
و يا پرستار انجام دهنده. اما در مورد دوم که به صورت شفاهی است معمولاً هيچ کس اشتباه را برعهده 

نمی گيرد. 
نگارش و مکتوب نمودن دستورات پزشکی در پرونده ی معينی را مستند سازی می گويند. اين 
موضوع در کليه ی موارد، از قبيل خريد، تحويل و تحول، تعمير يک دستگاه، ساختن يک ساختمان 

و به طور کلی در بيش تر امور صادق است. 
است  مشخص  آن هم  دليل  می شود.  انجام  مختلف  گونه های  به  امور  اداره  در  مستند سازی 
چرا که مسئله ی سند و مستندات آن، پايه  و اساس کار سازمان است. مثلاً تصميماتی که در سازمان 
به وسيله ی مقامات مختلف گرفته می شود، عوارض گوناگونی را در پی دارد. اين عوارض ممکن است 
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دليل  به همين  باشند.  پاسخ گو  بايد  گيرندگان  تصميم  مورد  هر  در  و  باشد  داشته  حقوقی  يا  مالی  اثرات 
مستند سازی  از  نمونه هايی  جا  اين  در  می شود.  مستند  نوشته  طريق  از  اداری  امور  اغلب،  که  است 

اداری ارائه  می گردد. 
 ـتصميمات اتخاذ شده در جلسات اداری در صورت جلسه منعکس و به صورت مستند در  ١ـ

می آيد. 
٢ــ ميزان پيشرفت کار در طرح های مختلف از طريق نوشتن گزارش مستند می گردد. 

٣ــ گزارش های مکتوبی است که آسيب ها و نکات ضعف و قوّت را نشان می دهند. 
٤ــ نتيجه ی داوری و قضاوت به وسيله ی حکم مستند می شود و جهت اجرا ابلاغ می گردد. 

٥ ــ مراتب عزل، نصب، ترفيع و انتقال کارکنان در گونه ای از نوشته ی اداری (احکام) مستند 
می گردد. 

از طرفی در کشورهای پيشرفته روش های اجرای کار در شکل ويژه ای تدوين و تنظيم می شود 
که کارکنان به آسانی بتوانند از آن بهره بگيرند و در اجرای امور تسريع شود. 

زمينه ی  در  مهمی  اقدامات  کار  اجرای  روش های  تنظيم  با  که  سال هاست  نيز  ما  کشور  در 
بخش  به ويژه   سازمان ها  مديريت  اخير،  دهه ی  دو  در  خصوص  به  است.  گرفته  صورت  مستند سازی 
خصوصی به مستند سازی و تنظيم و تدوين روش ها در وضع موجود و اصلاح آن ها به وضع مطلوب 
اهميت داده است. لزوم و اهميت کار به گونه ای بوده که دولت نيز اين مهم را در سازمان های دولتی 
واجب دانسته است. به همين منظور، اصلاح روش های اجرای کار و شيوه های اطلاع رسانی ...، 
را در شورای عالی اداری کشور تعريف و به صورت دستورالعملی، با عنوان نحوه ی مستند سازی، به 

کليه ی سازمان ها ابلاغ نموده است.١ 

ـ اصلاح روش های انجام کار و شيوه های اطلاع رسانی ارائه خدمات دستگاه های دولتی (موضوع  ١ــ دستورالعمل نحوه ی مستند سازی ـ
ماده ی ٧ طرح تکريم و جلب رضايت ارباب رجوع در نظام اداری کشور) مصوبه ی ١٣/١٨٥٤٠. ط مورخ ١٣٨١/٢/١٠ شورای عالی اداری 

کشور. 
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خلاصه ی فصل دوم
در اين جا از ارتباطات رسمی در سازمان سخن رفته و «نوشته» را وسيله ی مهم ايجاد ارتباط 
رسمی در سازمان معرفی نموده است. سپس، دليل اين ادعا را در قوانين ايران جست و جو نموده و 
ماده ی ١٢٨٤ قانون مدنی (تعريف سند) را پايه و اساس کار معرفی کرده است. بعداً در ادامه ی مطلب 
و  دولتی  سازمان های  در  رسمی  ارتباط  ايجاد  وسيله ی  تنها  ايران  قوانين  براساس  که  نموده  اضافه 

خصوصی فقط «نوشته» است. 
در اين فصل اهميت و نقش مکاتبات اداری از ديدگاه آثار و بازتاب آن مورد بررسی قرار گرفته 
و  تاريخ  کارها،  جريان  ادامه ی  در  آيندگان  راهنمايی  مستند سازی،  حقوقی،  مالی،  اثرات  درباره ی  و 
نقش  و  مستند سازی  درباره ی  سپس  است.  نموده  صحبت  سازمان  امور  گردش  انجام  و  قضاوت ها 
کردن  مکتوب  در  را  مستند سازی  روش های  از  يکی  و  نموده  صحبت  امور  اداره ی  در  آن  ارزنده ی 

تصميمات و آرا دانسته و پيرامون آن توضيح داده است. 

سؤالات فصل دوم 
١ــ آثار مالی مکاتبات را شرح دهيد. 

٢ــ اثرات حقوقی نامه چيست؟ 
٣ــ مستند سازی کدام است و معمولاً درادارات به چه وسيله ای مستند سازی می شود؟ 

٤ــ مکاتبات قبلی چگونه انسان ها را در ادامه ی جريان کار راهنمايی می نمايد؟ 
 ـتاريخ چيست؟ و فلسفه ی آن کدام است؟  ٥  ـ

٦ــ قضاوت تاريخی چيست؟ و چگونه انجام می شود؟ 
٧ ــ منظور از گردش امور در سازمان چيست؟ 

٨ ــ برای انجام امور در سازمان از چه وسايلی استفاده می شود؟ 
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بخش دوم 

مکاتبات سازمان

در اين بخش پيرامون:
ــ نامه های اداری، گونه ها، اجزا و ارکان آن ها،

ــ نگارش در شکل کلی و هم چنين نوشتن مکاتبات اداری،
ــ و مراحل تهيه و تدوين نوشته، صحبت خواهد شد.
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فصل سوم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ دست خط را تعريف کند؛ 

ــ مشخصات و انواع نامه های اداری را بيان کند؛ 
ــ مکاتبات درون سازمانی و برون سازمانی را انجام دهد؛ 

ــ اجزا و ارکان نامه های اداری را تعريف کند؛ 
ــ ضوابط مورد عمل در تهيه و تدوين نامه های اداری را تشريح کند؛ 

ــ نحوه ی تهيه ی يادداشت های اداری را توضيح دهد. 

نامه های اداری 

تعاريف 
مکتوب: به هنگام مطالعه ی اين کتاب به واژه هايی چون مکتوب، نامه، دست خط برخورد 
آن  منطقی  کاربرد  و  آشنايی  حقيقت  در  که  مزبور،  واژه های  پيرامون  که  نيست  بی مناسبت  نموده ايد. 

موضوع و هدف اين کتاب است، سخنی کوتاه داشته باشيم. 
واژه ی مکتوب بيانگر مفهوم کلی و عام است، که به تمام نوشته ها اطلاق می شود. قدر مسلم، 
در اين کتاب کل نوشته های جاری و متداول در جامعه ملاک و مراد نيست، بلکه محدوده ی بحث اين 

کتاب به مکاتباتی١ اختصاص دارد که در جريان کار اداری و در سازمان ها مبادله می گردد. 
مکتوب اداری به گونه های زيادی در سازمان ها رايج است. مهم ترين نوشته های اداری که در 
يادداشت،  گزارش،  نامه،  از:  عبارت اند  برخوردارند  سازمان ها  در  مؤثر  کاربردی  از  حاضر  حال 
دستورالعمل، آيين نامه، اساس نامه، انواع صورت حساب  بخش نامه، صورت جلسه، حکم، 

١ــ مکاتبه = به يک ديگر نامه نوشتن، نامه نگاری (فرهنگ فارسی عميد و معين) 
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و دفاتر اداری و مالی، که به منظور ايجاد سهولت در امر مطالعه در دو گفتار به بحث پيرامون آن 
مسائل  و  اداری  نامه های  درباره ی  اداری،  نامه های  عنوان  با  اول،  گفتار  پرداخت.  خواهيم 

مربوط به آن و گفتار دوم راجع به ساير نوشته های اداری.
دست خط: دست خط نوشته ای است که کسی با دست خود آن را نوشته باشد. به آن دست نوشته 
نيز گفته اند.١ دست خط معادل واژه ی يادداشت است. بعضی اوقات در سازمان های دولتی برای تسريع 
در انجام امور از يادداشت استفاده می کنند. يادداشت های اداری می تواند با دست، نوشته شود و در 

صورتی که در دفتر انديکاتر ثبت گردد جنبه ی رسمی هم خواهد داشت. 
نامه ی اداری در مفهوم کلی

نتيجه  کوتاه در آن ها می توان  نگرشی  زيادی در دست است، که با  تعاريف  نامه های اداری  از 
ديگر،  سازمان  به  سازمانی  از  يا  آن،  از  خارج  يا  اداره  داخل  در  که  مکاتباتی  کليه  گرفت 
بيانی  با  می شود.  ناميȡه  اداری  نامه ی  می گردد،  مبادله  اداری  کارهای  يافتن  انجام  درباره ی 

ديگر نامه ی اداری را می توان چنين تعريف کرد: 
«هر نوشته ای که حاوی يک يا چنȡ موضوع اداری بوده و به عنوان وسيله ی ارتباط 
در داخل و خارج وزارت خانه، سازمان يا مؤسسه مورد استفاده قرار گيرد»٢ اصطلاحاً نامه ی 

اداری ناميده می شود. 
از  را  آن  که  است  ويژه ای  مشخصات  دارای  اداری  نامه های  اداری:  نامه های  مشخصات 

ساير نامه ها متمايز می سازد.
ويژگی هايی که باعث مشخص    شدن آن ها از نامه های عادی می شوند، عبارت اند از: 

ــ سرلوحه و شماره و تاريخ 
ــ عناوين گيرنده و فرستنده و موضوع 

ــ متن 
ــ امضا و مشخصات امضا کننده

ــ فقدان هر يک از اين موارد به رسميت نامه (از جنبه ی اداری) خلل وارد می کند. 
انواع نامه های اداری

و  شکل ها  با  نامه ها  اين  می گردد.  مبادله  نامه ها  از  متفاوتی  گونه های  سازمان ها  و  ادارات  در 
١ــ فرهنگ فارسی عميد 

٢ــ دستورالعمل مکاتبات اداری، نشريه ی شماره ی ١٠٦ عمومی و يا ٧ اختصاص سازمان امور اداری و استخدامی کشور
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کاربردهای مختلفی به جريان می افتند. تنوع فوق العاده ی نامه های اداری ايجاب می نمايد که آن ها را 
از دو ديدگاه «ماهيت کار» و «سطوح سازمانی» مورد بررسی قرار دهيم. سپس، ضوابط مورد عمل را 

در تنظيم عنوان های آن به کار ببريم. 
ــ نامه های اداری از ديȡگاه ماهيت کار: به طور کلی نامه هايی که برای انجام دادن کارهای 

اداری تهيه می شوند عمدتاً يکی از اين چهار ماهيت را دارند: 
ــ خبری؛ 

ــ بازدارنده؛ 
ــ دستوری و درخواستی؛ 

ــ هماهنگی.
ــ نامه های خبری: به وسيله اين گونه نامه ها، نتيجه ی کار به سازمان يا شخص ذی ربط اطلاع 
مورد  کار  که  دارد  اعلام  مخاطب  به  که  اين  يا  باشد  منفی  يا  مثبت  است  ممکن  نتيجه  می شود.  داده 
نظر در دست اقدام است. نامه های خبری ممکن است آغاز يا پايان کار را به اطلاع گيرنده ی نامه يا 

ارباب رجوع برساند. 
ــ نامه های بازدارنȡه: نامه های بازدارنده به نامه هايی اطلاق می شوند که از انجام کار يا بروز 
افراد  يا  مؤسسه  يا  سازمان  توسط  که  را  اقداماتی  نامه ها  اين گونه  آورد.  عمل  به  جلوگيری  حادثه ای 

شروع شده و يا در حال شکل گرفتن است، به طور موقت و يا دايم متوقف می کند. 
ــ نامه های دستوری يا درخواستی: اين نامه ها که بيش تر نامه های اداری را تشکيل می دهند 
دستور يا درخواست انجام دادن کاری است که ممکن است از سازمان يا مؤسسه يا فردی خواسته 

شود يا نتيجه ی کار از آن سؤال گردد. 
تهيه  سازمان  مختلف  واحدهای  بين  هماهنگی  برای  نامه ها  اين گونه  هماهنگی:  نامه های  ــ 
می شود و ممکن است در موردی خاص بين دو يا چند وزارت خانه و مؤسسه ايجاد هماهنگی کند. از 
جمله ی اين نامه ها می توان بخش نامه ها١ را نام برد و يا نامه هايی که رونوشت  آن ها برای پاره ای اقدامات 

يا اطلاع به فرد يا سازمان يا واحد ديگر ارسال می گردد. 
سطوح  ديد گاه  از  اداری  نامه های  سازمانی:  ارتباطات  نظرگاه  از  اداری  نامه های  ــ 
«نامه های  عمده ی  گروه  دو  به  خصوصی،  يا  دولتی  بخش  از  اعم  ادارات،  و  سازمان ها  در  ارتباطی، 

داخلی» و «نامه های خارجی» تقسيم می گردد. 
١ــ راجع به بخش نامه در فصل پنجم همين کتاب توضيح کافی داده شده است. 
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مکاتبات در داخل سازمان: نامه های داخلی به مکاتباتی اطلاق می شود که در داخل سازمان 
بين واحدهای مختلف صورت می گيرند و اهم آن ها به اين شرح  اند: 

ــ نامه بين دو واحد هم سطح؛ 
ــ نامه از واحد بالاتر به واحد پايين تر؛ 

ــ نامه از واحد پايين تر به مقام يا واحد بالاتر؛
ــ نامه از طرف يک کارمند به عنوان يک واحد.

انجام  سازمان  از  خارج  با  که  مکاتباتی  به  خارجی  نامه های  سازمان ها:  ساير  با  مکاتبات 
می شود، اطلاق می گردد. اهم آن ها براساس مخاطب نامه عبارت اند از: 
ــ نامه به يک واحد شناخته شده در يک سازمان يا وزارت خانه؛ 

ــ نامه به يک وزارت خانه يا سازمان در ارتباط با وظايف آن؛ 
ــ نامه به يک شخص حقيقی؛ 

ــ نامه به يک شخص حقيقی شناخته شده در بخش خصوصی.
تشکيل  زير  قرار  به  قسمت  پنج  از  اداری  نامه ی  هر  اداری:  نامه های  اجزا و ارکان 

می شود: 
ــ سرلوحه ؛ 

ــ عناوين گيرنده، فرستنده و موضوع نامه؛ 
ــ متن نامه؛ 

ــ امضای نامه؛ 
 ـگيرندگان رونوشت.  ـ

پنج قسمت تشکيل دهنده ی نامه در حقيقت ارکان نامه های اداری نيز هست. چرا که با نبود 
هر يک از آن ها نامه از اعتبار می افتد و حالت رسميت خود را از دست می دهد. برای توجيه بيش تر 
به شرح هر يک خواهيم پرداخت. (تصوير شماره ی ٣ بيانگر اجزای تشکيل دهنده ی نامه های اداری 

است). 
در  معمولاً  که  می گردد  اطلاق  نامه  از  قسمت  آن  به  اداری  نامه های  سرلوحه ی  سرلوحه:  ــ 
بالای کاغذهای اداری چاپ شده است. کاغذهای اداری در وزارت خانه ها و مؤسسات دولتی حاوی 
آرم جمهوری اسلامی ايران، نام وزارت خانه، نام مؤسسه  يا سازمان، شماره، تاريخ و پيوست است. 

برخی از سازمان های وابسته به دولت، آرم اختصاصی خود را در بالای نامه چاپ می کنند. 
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ــ عناوين گيرنȡه، فرستنȡه و موضوع نامه: 
گيرنȡه ی نامه:منظور از گيرنده يا مخاطب نامه عبارت است از شخص، مقام سازمانی، سازمان 

يا واحد سازمانی که نامه به آن خطاب می شود. عنوان گيرنده ی نامه با کلمه «به» مشخص می شود.١ 
سازمان  سازمانی،  مقام  شخص،  از  است  عبارت  نامه  فرستنده ی  از  منظور  نامه:  فرستنȡه ی 
يا واحد سازمانی ای که نامه از طرف آن نوشته می شود. عنوان فرستنده ی نامه با کلمه «از» مشخص 

می شود. 
موضوع نامه: منظور از موضوع نامه عبارت کوتاه و گويايی است که مبيّن محتوای نامه باشد. 
موضوع نامه با کلمه ی «موضوع» مشخص می گردد، که معمولاً به ترتيب زير و بعد از سرلوحه در نامه 

نوشته می شود.٢
به:  

از:   
موضوع:  

ــ متن نامه: متن نامه مطالب و شرحی است که به موضوع نامه مربوط می شود و در حقيقت 
هدف نامه است. متن نامه ممکن است کوتاه و در يک يا چند سطر باشد يا در يک يا چند صفحه و هر 

صفحه در چندين بند (پاراگراف) تهيه و تنظيم گردد. 
متن نامه خود از سه قسمت: مقدمه، اصل پيام و اختتام تشکيل می گردد. 

١ــ مقدمه   
٢ــ اصل پيام   

٣ــ اختتام مطلب و نتيجه گيری   
و  ندارد  سنديت  امضا  بدون  نامه  است.  آن  امضای  نامه  هر  اساسی  رکن   : نامه   ـامضای  ـ

نمی تواند در جريان کار اداری قرار گيرد. 
بنابراين، مسئوليت نهايی هر نامه با فرد يا مقام سازمانی ای است، که نامه به وسيله ی وی امضا 

١ــ استفاده از روش تعيين عناوين گيرنده، فرستنده و موضوع  نامه (به، از، موضوع) بدواً در ارتش متداول گرديد. با اين تفاوت که 
ابتدا عنوان فرستنده ی نامه ذکر می شد و سپس گيرنده و موضوع (از، به، موضوع)، که در حال حاضر هم در ارتش و برخی از سازمان های 

انتظامی به همين صورت عمل می شود. 
٢ــ در برخی از سازمان ها از عناوين (به، از، موضوع) استفاده نمی شود يا اين که در برخی از سطوح سازمانی مورد استفاده قرار 

می گيرد. به هر صورت طبق ضوابط سازمان ذی ربط بايد عمل نمود. 
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می شود. در اين جا منظور از مشخصات امضا کننده، مشخصات اداری و فردی شخصی است که نامه 
را امضا می کند و عبارت است از نام  و نام خانوادگی در سطر اول و عنوان سازمانی وی در سطر دوم 

که بعد از متن نامه نوشته می شود. 
هستند  اشخاصی  يا  سازمانی  واحدهای  رونوشت،  گيرندگان  منظور از  رونوشت:  گيرنȡگان 
که می بايد رونوشت نامه به عنوان آنان صادر گردد. گيرندگان رونوشت معمولاً با عبارت «رونوشت به» 

مشخص می گردد (تصوير شماره ی ٥ نمودار اجزای متشکله ی نامه های اداری است). 
گرديده است. اين  تماس چاپ  شماره ی تلفن  سازمان و  نشانی دقيق  نامه ها،  ذيل برخی از  در 
اقدام در تسريع و مبادله ی ارتباطات بسيار مهم بوده و اميد است که تمام سازمان ها به همين ترتيب عمل 

نمايند. 
ضوابط مورد عمل در تهيه و تȡوين نامه های اداری:

ــ ضوابط مربوط به گيرنȡه و فرستنȡه در مکاتبات داخل سازمان: برای تهيه ی نامه های 
اداری در سطح ادارات کل، دفاتر، مديريت ها، قسمت ها، ادارات و ساير واحدهای مشابه و هم تراز 
آن ها ضابطه هايی در نظر گرفته شده است، که رعايت آن علاوه بر اين که در رسايی زبان اداری مؤثر 
است، نگارنده را در تنظيم صحيح نامه ياری می دهد. در اين جا به منظور سهولت در امر مطالعه، به 

تفکيک به شرح آن می پردازيم. 
در واحȡهای هم سطح: نامه در داخل يک وزارت خانه يا مؤسسه از طرف يک واحد سازمان 
به  فرستنده  و  گيرنده  عنوان  حالت،  اين  در  می شود.  نوشته  ديگر  داخلی  واحدهای  از  يکی  عنوان  به 

ترتيب زير است: 
در مقابل کلمه ی «به» عنوان واحد سازمان مورد نظر (گيرنده ی نامه) نوشته می شود. 

در مقابل کلمه ی «از» عنوان واحد سازمانی فرستنده ی نامه ذکر می گردد. 
مثال: 

به: اداره ی کل کارگزينی. 
از: اداره ی کل نظارت و پی گيری.
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اجزای تشکيل دهنȡه ی نامه های اداری

سرلوحه
شماره: جمهوری اسلامی ايران 
تاريخ: وزارت 

پيوست:  سازمان 

عناوين
به: 
از:

موضوع:

متن

 ـ مقدمه  ١ـ
٢ــ  پيام اصلی 

       پيام های در ارتباط با پيام     اصلی 
٣ــ اختتام مطلب و نتيجه گيری

امضا
نام و نام خانوادگی  
سمت سازمانی  

رونوشت ها 
(گيرنȡگان رونوشت)

رونوشت به :
ــ
ــ
ــ
ــ

تصوير شماره ی ٣
سوی  از  معمولاً  پايين تر.  واحد  به  بالاتر  واحد  از  نامه  پايين تر:   ȡواح به  بالاتر  مقام  از 
نامه های  حاشيه ی  در  بلکه  نمی شود.  داده  مستقل  نامه ی  سرپرستی  تحت  واحدهای  به  بالاتر  مقامات 
عموميت  جنبه ی  که  موارد،  از  برخی  در  است  ممکن  يا  و  می کنند  صادر  را  لازم  دستورهای  رسيده 
داشته باشد، برای صدور بخش نامه اقدام کنند. در اين صورت به علامت اختصاری «به» و «از» نياز 

نيست و فقط به ذکر عنوان سازمانی واحد مورد نظر به عنوان گيرنده اکتفا می شود. 
از واحȡ پايين تر به مقام بالاتر: نامه در داخل يک وزارت خانه يا مؤسسه از طرف يک واحد 
سازمانی به عنوان مقام بالاتر نوشته می شود. در اين حالت عناوين فرستنده و گيرنده، اين چنين خواهد 
بود. در مقابل کلمه ی «به» نام و نام خانوادگی مقام بالاتر و با فاصله ی يک خط تيره عنوان سازمانی مقام 
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بالاتر نوشته می شود. در مقابل واژه ی «از» فقط عنوان واحد سازمانی فرستنده ی نامه ذکر می شود. 
مثال: 

به: محمȡ جواد عȡالت ــ معاون اداری و مالی 
از: اداره ی کل کارپردازی 

از يک کارمنȡ برای سازمان متبوع خود: نامه در داخل يک وزارت خانه يا مؤسسه از طرف 
يکی از کارکنان١ در سطوح مختلف سازمانی به عنوان مقام بالاتر نوشته می شود. در اين حالت عنوان 

فرستنده و گيرنده به اين ترتيب خواهد بود: 
در مقابل کلمه ی «به» نام و نام خانوادگی و به فاصله ی يک خط تيره، عنوان سازمان مقام بالاتر 

نوشته می شود. 
در مقابل کلمه ی «از» نام و نام خانوادگی فرستنده و به فاصله ی يک خط تيره عنوان سازمانی 
يا  مستقيم  سرپرست  برای  نام  که  صورتی  می شود (در  قيد  وی  کارمندی  شماره ی  لزوم  صورت  در  و 

مديرکل واحد متبوع کارمند تهيه شود، نيازی به ذکر سمت و شماره  کارمندی نيست). 
مثال: 

 ـمȡير کل کارگزينی به: آقای حسين حميȡی ـ
از: احمȡ عباسی ــ متصȡی امور دفتری اداره ی کل رفاه 

در صورتی که مسئول واحدی بخواهد از طرف واحد تحت سرپرستی خود، با مقام بالاتر مکاتبه 
کند، در هيچ مورد نام و نام خانوادگی خود را در محل فرستنده ی نامه «از» ذکر نمی کند و فقط به نوشتن 

عنوان واحد سازمانی تحت نظارت خود اکتفا خواهد کرد. 
نامه هايی که در داخل سازمان از طرف يک واحد يا يکی از مسئولان برای کارمند نوشته می شود 

از اين قاعده مستثناست و بسته به نوع محتوای نامه، نام گيرنده و عنوان شغلی وی قيد می گردد. 
از  نامه  سازمان:  خارج  با  مکاتبه  در  فرستنȡه  و  گيرنȡه  عنوان  به  مربوط  ضوابط  ــ 
طرف يکی از واحدهای سازمانی در يک وزارت خانه يا مؤسسه، به عنوان يکی از واحدهای سازمانی 

مشخص و مورد نظر در يک وزارت خانه يا مؤسسه ی ديگر نوشته می شود. 
در اين حالت عناوين گيرنده و فرستنده به ترتيب زير خواهد بود: 

در مقابل کلمه ی «به» عنوان وزارت خانه يا مؤسسه ی گيرنده ی نامه و سپس به فاصله ی يک 
١ــ در صورتی که اين کارمند حق مکاتبه ی مستقيم داشته باشد. يادآوری می کند که در برخی از سازمان های بزرگ، کارمندان در 

مورد احوال شخصيه و مسائل استخدامی خودشان حق مکاتبه با اداره ی کارگزينی سازمان متبوع خود را دارند. 
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خط تيره، عنوان سازمانی واحد مورد نظر نوشته می شود.
در مقابل کلمه ی «از» عنوان واحد سازمانی فرستنده ی نامه ذکر می گردد. 

مثال: 
به: وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی ــ اداره ی کل امور مالی

از: سازمان هواپيمايی کشور
ــ در مواردی که برای فرستنده ی نامه امکان تعيين عنوان سازمانی واحد تابعه در وزارت خانه 
يا مؤسسه ی طرف مکاتبه وجود نداشته باشد، نامه با عنوان وزارت خانه يا مؤسسه ی مورد نظر نوشته 

می شود. در اين حالت عناوين گيرنده و فرستنده به قرار زير است: 
در مقابل کلمه ی «از» نام واحد تهيه کننده نامه نوشته می شود. 

مثال: 
به: وزارت امور خارجه

از: اداره ی کل کارپردازی
بديهی است که اين گونه نامه ها به دفتر وزارتی يا دبيرخانه ی کل (دبير خانه ی مرکزی) تحويل داده 
می شود و توسط متصديان دبيرخانه و براساس ضابطه های مورد عمل در آن سازمان به واحد ذی ربط 

ارسال می  گردد. 
 ـ نامه از طرف يکی از واحدهای سازمانی يک وزارت خانه يا مؤسسه ، به عنوان شخص حقيقی  ـ
خارج از وزارت خانه نوشته  می شود. در اين حالت، عنوان گيرنده و فرستنده به اين ترتيب خواهد بود: 

در مقابل کلمه ی «به» نام شخص مورد نظر نوشته می شود. 
در مقابل کلمه ی «از» نام واحد ذی ربط ذکر می گردد. 

مثال: 
به: آقای محسن حميȡی 

از: اداره ی کل کارگزينی
در صورتی که طرف مکاتبه دارای سمت شناخته شده ای در يکی از مؤسسات خصوصی باشد 
و مکاتبه به لحاظ وظايف و مسئوليت های شخصی وی صورت گيرد، در اين حالت در مقابل کلمه ی 

«به» علاوه بر نام خانوادگی، سمت وی نيز بعد از يک خط تيره ذکر می گردد. 
مثال:

به: آقای حسن فرهادی ــ مȡير عامل گروه صنعتی...
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از: اداره ی کل ماليات های مرکز
ذکر عناوين و القاب و تعارفات متداول ميان فرستنده و مخاطب نامه به هيچ وجه ماشين نمی شود 
آغاز  مخاطب نامه يا  مربوط به  دستی به اول جملات  و در صورت لزوم به وسيله ی امضا کننده به طور 

نامه ی وی قبل از امضا اضافه می شود. 
مثال: 

ــ استاد ارجمند 
ــ برادر عزيز 

ــ برادر بزرگوار 
ــ دانشمند گرامی 
ــ سرور ارجمند 

ــ ضوابط مربوط به عنوان (موضوع): کلمه «موضوع» در بالای نامه هميشه زير عنوان 
فرستنده ی نامه  يعنی کلمه ی «از»  نوشته می شود. جمله ای که در جلوی کلمه ی مزبور نوشته می شود 
نمايانگر هدف يا اهداف اصلی نامه است. بنابراين، بايد مبين محتوای نامه باشد و با کلماتی که در نهايت 
دقت انتخاب شده اند تدوين گردد. ذکر عنوان موضوع نامه، علاوه بر رعايت ضوابط نگارش نامه های 
اداری، به مقدار زيادی در توزيع و ثبت نامه سهولت لازم را برای متصديان دفتری و مخاطب نامه فراهم 
می کند. عده ای از تهيه کنندگان نامه به هنگام تنظيم آن فقط عنوان «به» و «از» را نوشته و از ذکر عنوان 
موضوع خودداری می کنند. علت را می توان ناتوانی تهيه کننده در انتخاب و تدوين جمله ی کوتاه و 

گويايی که بيانگر متن نامه باشد، دانست. 
يا  ارسال  آتش نشانی،  کتاب،  مثلاً  کلمه،  يک  فقط  «موضوع»  جلوی  در  موارد  از  برخی  در 
صورت حساب و ساير کلماتی از اين قبيل می نويسند که به هيچ وجه گويا نيستند و اصولاً درج يک کلمه 
کافی نيست و همان طور که پيش تر اشاره شد، بايد جمله ای کامل و جامع انتخاب کرد که برای خواننده 

دارای معنی و مفهوم باشد و دست يابی بر محتوای متن نامه را آسان سازد. 
مثال ١: 

به: سازمان امور اداری و استخدامی کشور ــ دفتر تشکيلات و روش ها 
از: اداره ی کل کارگزينی 

موضوع: تأييد پست های سازمانی واحد حسابداری 
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مثال ٢: 
به: وزارت امور خارجه ــ اداره ی کل کارپردازی

از: اداره ی کل امور دولتی 
موضوع: ارسال فهرست اموال غيرمنقول 

و  اداری  ضوابط  نامه نگاری  رعايت  و  نامه  بالای  در  و «موضوع»  و «از»  درج  عناوين «به» 
انتخاب صحيح جمله برای موضوع از اهميت ويژه ای برخوردار است. از طرفی متصديان دبيرخانه 
را در توزيع، ثبت، ارجاع و تهيه ی آمار ياری می دهد و مخاطب نامه را در اطلاع يافتن از هدف اصلی 

نامه، کمک می کند. 
لازم است يادآوری شود که عناوين «به» و «از» و «موضوع» در حکم شناسه ی نامه محسوب 

می شود و در دبيرخانه های رايانه ای به عنوان يکی از اقلام مهم مورد استفاده قرار می گيرد. 

يادداشت  اداری يا دست خط
در خاتمه ی اين قسمت لازم است که از گونه ای نامه ی اداری نام برده شود که فارغ از ضوابط 
فوق تهيه می شود و به نحوی در جريان ارتباطات سازمان قرار می گيرد که در اصطلاح به آن يادداشت  

اداری می گويند. 
برای سرعت    بخشيدن به جريان برخی از کارها از يادداشت اداری استفاده می شود. يادداشت 
اداری تمامی ويژگی های نامه ی اداری را ندارد. اما چون در برخی از موارد به عنوان سند و مدرک 
می تواند ملاک عمل قرار گيرد، بايد به وسيله ی مقام صلاحيت دار امضا شود و برای انجام يافتن امور 

اداری يا مالی در دفتر انديکاتور١ ثبت گردد. 
معمولاً از يادداشت های اداری برای دستور پرداخت ها يا جلوگيری از اجرای کار يا تسريع در 

جريان يک امر فوری و ضروری استفاده می شود (تصوير ٤ نمونه ی يادداشت اداری). 
ــ با عنايت به اين که معمولاً يادداشت اداری اثرات مالی و حقوقی است، بنابراين لازم است 
اقدام کننده، بعد از حصول اطمينان از صحت امضا و حدود اختيارات قانونی دستور دهنده، مراتب 
را در دفتر انديکاتور ثبت کند و با انعکاس مُهر ورود به دفتر و اقدام به ثبت تاريخ و شماره، اصل را 

در پرونده بايگانی نمايد. 
ثبت  آن  در  فرستاده  و  رسيده  نامه های  خلاصه  که  دفتری  و  نشان دهنده  معرّف،  کننده،  تعريف  معنی  به   ،indicateur انديکاتور  ١ــ 

می شود (فرهنگ عميد). در قديم به آن دفتر نماينده نيز گفته می شد. 
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 ـ نمونه ی يادداشت اداری تصوير شماره ی ٤ ـ
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خلاصه ی فصل سوم
کلی  مفهوم  در  اداری،  نامه های  ابتدا  است.  پرداخته  اداری  نامه های  شناخت  به  فصل  اين 
تعريف شده اند. سپس، درباره ی مشخصات نامه های اداری توضيح داده شده و فرق آن ها با نامه های 
به  راجع  و  شده  شکافی  کالبد  اداری  نامه ی  بيش تر،  توضيح  جهت  به  است.  گرديده  بيان  غير اداری 
اجزای متشکله ی نامه ی اداری، که ارکان آن محسوب می گردد، توضيحات لازم ارائه گرديده است. 
در اين فصل، ضوابط تنظيم عناوين نامه های مختلف بيان شده و درج «به»، «از» و «موضوع» 
به    عنوان شناسه ی نامه معرفی گرديده است. هم چنين، توضيح داده شده است که در برخی از سازمان ها 
سازمان های  اغلب  و  خارجی  سازمان های  کليه ی  در  چند  هر  نمی شود؛  استفاده  مزبور  شناسه ی  از 
داخلی، به منظور سهولت در امر ثبت، ارجاع و پی گيری نامه ها (اين شناسه) مورد استفاده قرار می گيرد 

و اصلی کلی و پذيرفته شده است. 

سؤالات فصل سوم
١ــ مکتوب را تعريف کنيد. 

٢ــ نامه ی اداری را تعريف کنيد. 
٣ــ فرق بين نامه های اداری و نامه های عادی را بنويسيد. 

 ـ انواع نامه های اداری را از ديدگاه ماهيت کار به اختصار بنويسيد.  ٤ـ
برای  و  ببريد  نام  ارتباطی  سطوح  نظرگاه  از  را  سازمان  داخلی  نامه های  مختلف  گونه های  ٥  ــ 

هر يک نمونه ای برای مثال بيان کنيد. 
٦ــ اجزای نامه های اداری را نام ببريد. 

٧ ــ عناوين گيرنده، فرستنده و موضوع نامه را تعريف کنيد. 
 ـنحوه ی امضا در زير نامه های اداری را توضيح دهيد.  ٨  ـ

٩ ــ عناوين گيرنده و فرستنده در دو واحد داخلیِ هم سطح چگونه تنظيم می شود؟ 
١٠ــ عناوين گيرنده و فرستنده در نامه های داخلی از واحد پايين تر به واحد بالاتر چگونه تنظيم 

می شود؟ 
١١ ــ عناوين گيرنده، فرستنده و موضوع را در نامه ای که از واحد کارگزينی وزارت بازرگانی 

در مورد انتقال آقای غضنفر سلطانی به وزارت امور خارجه نوشته می شود، مشخص کنيد.
١٢ــ عناوين گيرنده، فرستنده و موضوع نامه ای که از مؤسسه ی استاندارد و تحقيقات صنعتی 
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آموزشی  فيلم  تهيه ی  تقاضای  مورد  در  آموزشی  فيلم های  کارگردان  عبدلی  محسن  آقای  برای  ايران 
استاندارد گندم تهيه می شود، مشخص کنيد. 

مبلغ  پرداخت  برای  دولتی  شرکت های  از  يکی  مالی  و  اداری  معاون  عنوان  به  يادداشتی  ١٣ــ 
پنج ميليون ريال قسط اوّل قرار داد تهيه ی فيلم آموزشی به طرف دوم قرار داد، آقای محسن عبدلی 

کارگردان فيلم آموزشی استاندارد، مرقوم داريد. 
يادداشتی به اداره ی بايگانی جهت ارائه ی پرونده قرار داد محوطه سازی مؤسسه مرقوم  ١٤ــ 

داريد. 
١٥ــ نامه ای به اداره ی کارگزينی بنويسيد و تقاضا کنيد حکم استخدام آزمايشی، آقای عطا   صدر 

کارشناس جديد واحد حسابداری را صادر نمايند. 
نامه ای  طی   می آيد.  خود  کار  محل  به  تأخير  با  اغلب  بودجه،  حسابدار  علی صدر  آقای  ١٦ــ 

موضوع را به ايشان تذکر دهيد. 
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فصل چهارم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ مراحل تهيه نوشته را تعريف کند. 

ــ کاربرد مراحل تهيه ی نوشته را توضيح دهد.
ــ يک نمونه پيش نويس را تهيه و ارائه دهد.

ــ نمودار مراحل تهيه نامه را ترسيم کند.

مراحل تهيه ی نوشته 

مرحله ی اول: شناخت، تشخيص موضوع و محȡوده ی آن
در اين جا بايد هدف و موضوع و حيطه ی آن، از ابعاد مختلف شناسايی و شفاف شود، تا بتوان 

به خوبی و راحتی اهداف را پی گيری نمود و به آن رسيد. 
برای هر نوع شناختی لازم است پيرامون آن تفکر يا پژوهشی علمی صورت گيرد. اين پژوهش 
براساس  کار  از  قسمت  اين  چنان چه  قدرمسلم،  گردد.  ترسيم  کاغذ  بر  يا  باشد  ذهنی  به طور  می تواند 

موازين علمی و با برنامه ای مشخص انجام گردد، حاصل آن مطلوب تر خواهد شد. 
اين مرحله ی از کار بسيار مهم است و نويسنده يا تهيه کننده ی نامه بايد به محتوای آن اشراف 
داشته باشد. برای رسيدن به اين هدف بهتر است کار را به طور علمی ادامه دهيم و پيرامون موضوع 

بررسی همه جانبه ای را هر چند به طور ذهنی ــ به عمل آوريم و آن گاه اقدام کنيم.
که؟  سؤال  شش  با  (که  واقعه  تحقق  عناصر  از  است  بهتر  رفتن  بيراهه  از  جلوگيری  منظور  به 
کجا؟ کی؟ چه؟ چرا؟ چگونه؟ مطرح می گردد) استفاده نمود و براساس آن در جهت شناخت هدف و 
شفاف نمودن موضوع اقدام کرد. زيرا می دانيم که در خارج از عناصِر مذکور، هيچ واقعه و موضوعی 

تحقق پذير نخواهد بود. 
 ... و  روزنامه نگاری  گزارش نويسی،  پژوهش،  قضايی،  امور  در  بيش تر  مزبور  عناصر  گرچه 
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اين  با  می نمايند.  کمک  اهداف  به  نيل  جهت  در  را  نويسنده  اين جا  در  شک  بدون  اما  دارند  کاربرد 
اين  نمود.  ارائه  توضيحاتی  اختصار  به  ولو  آن ها  کاربرد  و  کارايی  درباره ی  که  است  لازم  توضيح 

سؤالات در زبان انگليسی به قاعده ی شش ( WH) معروف است: 
Who?, Where?, When? What, Why? How?

به منظور جمع بندی و توضيح بيش تر، سخنی کوتاه پيرامون کاربرد و کارائی هر يک از عناصر 
مزبور خواهيم داشت. 

عنصر که؟
ــ شخص يا افرادی که در واقعه نقش داشته اند. 

 ـ واقعه به وسيله ی آن ها انجام شده است.  ـ
ــ نتيجه ی واقعه به سود يا زيان آن ها بوده است. 

ــ شاهد ماجرا بوده و يا تخصص و تجربياتی درباره ی موضوع داشته اند. 
با شناخت عنصر که؟ انسان هايی که در نامه نقشی دارند و يا موضوع نوشته به نحوی به آن ها 
مرتبط می شود؛  مشخص می شوند. اين موضوع نه تنها وظيفه ی نويسنده را در نحوه ی نگارش تعيين 
می نمايد؛ بلکه تکليف او را در به کار بردن نوع واژه ها روشن می کند. قدر مسلّم، چنان چه کار به زيان 
و يا به سود بی دليل شخص يا اشخاص حقيقی و يا حقوقی منجر شود، پيرامون آن تفکر می کند و با 

انجام بررسی های بيش تر سعی می نمايد که اشتباهی مرتکب نشود. 
از طرفی می دانيم که مقام و منزلت و شخصيت و جايگاه مخاطب، امضا کننده ی نامه، گزارش و 
نوع نوشته، تعيين کننده ی روال نگارش متن و مشخص کننده ی واژه هايی است که بايد مورد استفاده 
قرار گيرد. بدون شک، واژه های استفاده شده در نامه هايی که برای مقامات مافوق، هم سطح و پايين تر 
نوشته می شوند؛  با يکديگر فرق دارند. هم چنين، در نامه ای که فرد برای دوست يا برادر يا والدين يا 
فرزندان خود می نويسد، از واژه های متفاوتی، که در خور شأن و منزلت هر کدام از مخاطبين باشد، 

استفاده به عمل می آورد. 
عنصر کجا؟ 

ــ اصولاً موضوع نامه يا نوشته مربوط به کجاست؟ 
ــ محل وقوع رويداد کجاست؟ 

 ـمحل زندگی يا حضور افراد مؤثر در وقوع رويداد، کجاست؟  ـ
ــ مشخصات محل از ديدگاه های ديگر، که می تواند در وقوع رويداد مؤثر باشد، کجاست؟
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خارج  يا  و  داخل  در  اجتماع،  در  سازمان،  در  و  اداره  (در  هستند؟  کجا  در  مخاطبين  ــ 
کشور). 

ــ ...
عنصر کجا؟ 

مشخص می نمايد که موضوع نامه مربوط به کجا يا کدام محدوده ی جغرافيايی است؟ مخاطب 
در کجاست؟ در اتاق مجاور نويسنده يا در سازمان ديگر و يا در شهری در داخل يا خارج از کشور 
قرار  بررسی  مورد  کجا  در  و  می شود  مطالعه  کجا  در  می شود؛  نوشته  کجا  در  نامه  ديگر  سوی  از 

می گيرد. 
عنصر کی؟ 

ــ کی گزارش و يا نامه نوشته می شود؟ 
ــ اجرای مُفاد نوشته در چه وقت خواهد بود؟ 

 ـ زمان بازديد، مراجعه و زمان توقف، چه قدر است؟  ـ
ــ در نامه های خبری زمان وقوع واقعه و زمانی که از وقوع حادثه گذشته با زمان انجام رويداد 

کی است؟ 
ــ و بالأخره، زمانی که بايد مورد مطالعه مخاطب قرار گيرد، کی خواهد بود؟ 

بررسی عنصر کی؟
ــ تعيين می نمايد که نامه «آنی»، «خيلی فوری»، «فوری» يا «عادی» است. ممکن است تاريخ 

دريافت پاسخ نيز در نامه معين گردد. 
عنصر چه؟ 

ــ نامه يا گزارش و نوشته پيرامون چه موضوعی است؟ 
ــ چه کار يا چيزی به وقوع پيوسته يا می خواهد واقع شود يا واقع شده است؟ 

ــ چه موضوعی باعث شده است که نامه نوشته شود؟ 
ــ هدف چيست؟ انتقال اطلاعات يا يک گزارش ساده يا درباره حل يک مشکل است؟ 

ــ چه فايده ای برای مخاطب دارد؟ 
ــ چه آثار و عواقبی بر آن مترتب است؟ 

چرا  است.  «چه؟»  عنصر  همان  نوشته  يک  عنصر  مهم ترين  می شود؛  ملاحظه  که  همان طور 
پيرامون  ملزم می نمايد که  نگارنده را  ترسيم می کند. از طرفی  دقيقاً  نوشتن را  که موضوع و هدف از 
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موضوع بررسی همه جانبه ای داشته باشد. 
عنصر چرا؟ 

اين عنصر هدف را کاملاً شفاف می سازد و نويسنده را در رسيدن به آن ياری می نمايد. 
ــ چرا می نويسيم؟ 
 ـچرا بايد نوشت؟  ـ

ــ آيا می توان به جای نوشتن از وسايل ديگری استفاده نمود؟ 
ــ آيا نوشتن به منظور مستند  نمودن است؟ 

ــ آيا نوشتن سريع ترين وسيله ی ايجاد ارتباط در اين مورد است؟ 
بررسی اين مرحله، موضوع نگارش را تعيين می کند و نويسنده را به تفکر درباره ی نتايج حاصل 

از نوشته وا می دارد. 
عنصر چگونه؟ 

اين عنصر نويسنده را در مورد نوشتن و چگونگی ارائه ی آن ياری می دهد. 
ــ از کجا بايد شروع کرد و در کجا بايد به پايان رسانيد؟ 

ــ ترکيب نوشته چگونه بايد باشد؟ 
ــ با توجه به جايگاه و منزلت مخاطب، ساختار و نگارش نوشته چگونه باشد؟ 

ــ چگونه به مخاطب ارائه شود؟ 

و   ȡمی ده ياری  نوشتن  در  را  نويسنȡه  فوق  گانه ی  شش  عناصر  بررسی 
راه گشای اوست، حتی تعيين می نمايȡ که تصميم نهايی را چگونه بايȡ بگيرد و 

اصولاً بنويسȡ يا ننويسȡ؟ 

نگارش  حقيقت  در  که  بعدی  مرحله ی  به  گرديد  حاصل  شناخت  يعنی  اول،  مرحله ی  که  حال 
است می پردازيم. 

مرحله ی دوم: نگارش
و  پايه  پيش نويس،  می شود.  آغاز  پيش نويس  نگارش  گرديد،  محرز  نامه  نوشتن  لزوم  که  آن گاه 

اساسِ نامه و در حقيقت ورود به مرحله ی حساس «نوشتن» است. 
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تهيه ی پيش نويس نياز به فراهم     آوردن مقدماتی دارد. در اين جا، برای سهولت در امر مطالعه، 
موضوع را در دو قسمت «تمهيد مقدمات» و «تدوين نوشته» مورد بررسی قرار می دهيم.

تمهيȡ مقȡمات 
مقدماتی که برای تهيه ی نامه ی اداری و اصولاً برای هر نوع نوشته ی علمی ديگر بايد فراهم 
شوند، عبارت اند از تعيين و تحصيل منابع مورد نياز، تنظيم فهرست مطالب و تهيه ی طرح (چارچوب) 

نوشته. 
 ـتعيين و تحصيل منابع مورد نياز و فراهم کردن آن ها:  برای تهيه ی يک نوشته علمی،  ـ
که مطالب و محتوای آن، مستند و مستدل و متکی بر اصول منطق می باشد، معمولاً نويسنده ی نامه پيش 
از هر چيز در هنگام نوشتن از حافظه و اطلاعات خود ياری می جويد. ولی در بيش تر موارد ناگزير 
است جهت تحصيل اطلاعات، به منابع مختلف، به ويژه پرونده ی مربوط به آن مراجعه کند. استفاده از 
اين منابع نه تنها وظيفه ی اصلی اقدام کننده محسوب می شود، که معرّف منطق، علاقه و تخصص وی 

نيز هست. منابعی که می توانند به نحوی مورد استفاده نويسنده ی نامه قرار گيرند، عبارت اند از: 
 ـقوانين، آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخش نامه ها، کتب و نشريات؛  ـ

ــ پرونده ها، سوابق و مکاتبات قبلی؛ 
ــ مشاوره و گفت وگو با افراد مطلع و عنداللزوم کسب خط  مشی از مقام مافوق؛ 

ــ مطالعه و بررسی موضوع و يا مورد ويژه.
بديهی است بعد از تحصيل اطلاعات لازم از طريق مطالعه منابع، نگارنده يا نويسنده اشراف و 
آشنايی کافی در ارتباط با موضوع را به دست می آورد. هر چه اطلاعات تحصيل شده دقيق تر و بيش تر 
باشد تدوين نامه ساده تر خواهد بود. بدون شک، نوشته ای که براساس اطلاعات کافی و صحيح تدوين 

شده باشد مستند و تأثير گذار خواهد بود. 
 ـتنظيم فهرست مطالب:  اين مرحله به تهيه و تنظيم فهرست مطالب اختصاص دارد و در  ـ

حقيقت طرح و چارچوب ذهنی کار در اين مرحله آماده می شود. 
بی شک به هنگام نوشتن، انديشه های فراوانی پيرامون يک موضوع از ذهن نگارنده می گذرد. اين 
افکار پراکنده و اغلب مفيد و لازم با همان سرعت که به ذهن می آيد با همان شتاب هم از آن دور می شود. 
بهترين روش برای جلوگيری خروج افکار از حيطه ی ذهن، يادداشت  فوری آن ها روی کاغذ 
است.١ در اين جا توصيه می شود که تا حد امکان کليه ی مطالب ولو آن هايی که به ظاهر کم اهميت به 

که فرّار است به کمک نوشتن به بند آوريد.  وا العلم بِالکتابة» علم را  ّ ١ــ حضرت علی (ع) فرموده است: «قيدِ
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نظر می رسند١، يادداشت شود. هر قدر اين يادداشت ها بيش تر باشد، حاصل کار مطلوب تر و انجام آن 
آسان تر خواهد بود. 

مطالب يادداشت شده را مورد تجزيه و تحليل قرار می دهيم و سپس آن ها را براساس اهميت و 
اولويت تنظيم می کنيم. ممکن است مطالبی از آن بکاهيم يا موارد ديگری به آن بيفزاييم. فهرست نهايی، 

تقريباً چارچوب اصلی ما در ساختمان نامه است. 
تهيه ی فهرست، نه تنها کار نويسنده را آسان می سازد، بلکه فوايد متعددی در بردارد. از آن 
جمله از فرار انديشه های پرارزش و گريزان جلوگيری می کند، به ياری حافظه می شتابد و نمی گذارد 

مطلبی، هر چند جزئی، از ياد برود. 
احداث  کاغذ  روی  به  که  بدانيم  بنايی  را  نوشته  چنان  چه  نوشته:   (چارچوب)  طرح  تهيه ی 
می شود، قدر مسلم نويسنده اش همانند مهندسی است که بدواً می بايد طرح و نقشه ساختمان را ترسيم 
درباره ی  موضوع  اين  بود.  نخواهد  مطلوب  نيز  ساختمان  نباشد  مناسب  نقشه  اگر  شک،  بدون  کند. 
سپس  و  گردد  تنظيم  نوشته  برای  مناسب  و  لازم  طرح  آغاز  در  می بايد  لذا،  دارد.  مصداق  نيز  نوشته 

براساس آن بقيه اقدامات به عمل آيد. 
سپس،  شود.  فهرست  شد  خواهد  مطرح  نوشته  در  که  مطالبی  می بايد  اوليه  طرح  تهيه ی  برای 
فهرست مزبور مورد بررسی و ارزيابی قرار گيرد و اولويت ها دقيقاً تعيين و هرکدام در جای خود تنظيم 
شوند. در اين جا لازم است تناسب محتوا (مطالب) با طرح رعايت گردد. به عبارت ديگر رابطه ی ظرف 

با مظروف در نظر گرفته شود. آن گاه طرح، نهايی و آماده می گردد. 
تهيه ی طرح فوائد زيادی دارد که جای بحث آن در اين کتاب نيست. 

فراگيرندگان  تا  می شود  ارا ئه  فصل  اين  در  اداری  ويژه نامه های  طرح  چارچوب و  مع الوصف، 
بنابر سليقه ی خود و به تبعيت از فرهنگ سازمان متبوع، ضمن ايجاد تغييراتی، آن را برای استفاده در 
موارد مختلف آماده نمايند. در خاتمه می توان گفت که تهيه ی طرح، مقدمه  ی مطلوبی در تدوين و تنظيم 

مکاتبات اداری است. 

تȡوين نوشته
رعايت آن ها است و  نگارش اداری و  ناظر به ضوابط  گرديده  عنوان  اصولی که در اين کتاب 
 ـيک مثل قديمی از کشور چين: کم رنگ ترين قلم و نامرغوب ترين کاغذ از قوی ترين حافظه در ضبط مطالب قوی تر است (مأخذ  ١ـ

نامشخص) 
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ارتباطی با دستور زبان فارسی ندارد. در عين حال، بايد باور داشت که اطلاع از دستور زبان فارسی 
بر هر ايرانی، در هر سطح از تحصيلات و در هر شغلی که با قلم سر و کار داشته باشد، لازم است. لذا، 
در اين کتاب سعی خواهد شد بيش تر اصول و ضوابط نگارش نوشته های اداری ملاک عمل باشد. 
هر  که  شده  بيان  شد،  خواهد  مطرح  آينده  بخش های  در  که  مطالبی  در  حتی  و  پيشين  قسمت های  در 
نوشته اجزا و ارکانی دارد. نگرش بر ارکان مزبور ما را در انتخاب چارچوب و طرح نوشته و هم چنين 
تقسيم بندی مطالب ياری می دهد. اينک، براساس ارکان و اجزای نوشته، درباره ی آن ها توضيحاتی 

ارائه می شود. 
تنظيم عنوان نامه: عناوين نوشته در مکاتبات اداری، بستگی به مخاطب، فرستنده و موضوع 
نامه دارد. انتخاب عنوان صحيح و آغازی منطقی، اثری مطلوب در خواننده به جا خواهد گذاشت. 
چنان چه در انتخاب عنوان نامه دقت کافی به عمل نيايد، اين امکان وجود دارد که مخاطب در همان 
نگاه اول نسبت به نگارنده يا امضا کننده موضع گيری و مخالفت کند. در اين صورت، نتيجه ی مطلوب 
حاصل نخواهد شد. بنابراين، در انتخاب عنوان بايد کاملاً دقت کرد تا عناوين انتخاب شده مؤثر و مفيد 

واقع شوند. 
مثلاً  می شد.  شروع  بود  نامه  مخاطَب  واحدِ  يا  مديريت  نام  مبيّن  که  جملاتی  با  نامه ها  سابقاً 
نارسا  جملات  برخی  و  وزارت ...»  محترم  يا «رياست  کارگزينی»  کل  محترم  می شد «اداره ی  نوشته 
و بی محتوای ديگر، که با جزئی تفحص معلوم می شد که بعضی از اين عناوين به طور ناخواسته حالت 
استهزا به خود گرفته است و در مجموع، نه تنها عنوان نامه را نارسا می نمود، بلکه اصل موضوع فدای 

تعارف بی ارزش و پوچ می شد، به طوری که نامه تأثير خود را از دست می داد. 
برای رفع اين مشکل از شيوه ی متداول در ارتش يعنی از واژه های «از، به، موضوع» استفاده 
درمقابل  و  گيرنده نامه  عنوان  «به»  مقابل  در  و  فرستنده  نام  «از»  مقابل  در  که  ترتيب،  اين  به  گرديد. 
در  که  تفاوت  اين  با  شد.  می  نوشته  باشد  نامه  محتوای  بر  مبنی  که  کوتاهی  جمله ی  واژه «موضوع» 
سازمان های غير ارتشی به منظور رعايت ادب و احترام به دريافت کننده ی نامه، بدواً عنوان گيرنده ی 

نامه و سپس؛ نام و مشخصات فرستنده ی نامه به صورت زير مورد استفاده قرار گيرد. 
به: 
از: 

موضوع: 
در سال ١٣٥٥ سازمان امور اداری و استخدامی کشور مراتب را طی دستورالعمل مکاتبات 
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اداری به کليه ی سازمان های دولتی ابلاغ نمود. در حال حاضر در بيش تر سازمان های دولتی و برخی 
از مؤسسات بخش خصوصی به همين ترتيب عمل  می شود. 

ضوابط مورد عمل و نحوه ی استفاده از عناوين مزبور قبلاً طی سر فصل ضوابط مورد عمل 
در تنظيم عنوان  های نامه بيان گرديده است. 

تنظيم متن نامه: به طور کلی متن هر نوشته از سه قسمت متمايز از يکديگر تشکيل می شود. 
ــ مقدمه؛ 

ــ پيام اصلی؛ 
ــ اختتام مطلب و نتيجه گيری. 

که اينک به شرح هر کدام می پردازيم: 
مقȡمه

مقدمه در فرهنگ های فارسی معادل «طليعه، اول هر چيزی و ...» آمده است و در اصطلاح 
نگارش عبارت است از سرآغاز و يا آن چه در ابتدای هر نوشته آورده می شود. 

بدون شک، کليه ی نوشته ها بايد مقدمه ای در آغاز داشته باشند. بيان مقدمه ذهن خواننده را 
برای دريافت پيام آماده می سازد. هم چنين، وی را در دست يابی به سوابق کمک می نمايد. «مقدمه»، 
همه جا لزوماً مفصّل يا مجمل مطرح نمی شود. مهم آن است که هدف مقدمه تأمين گردد. و بنابراين، 

مقدمه به ميزان مورد نياز خواننده يا مخاطب طرح و عنوان می شود. 
می تواند  آن ها  تاريخ نامه ی  و  شماره  ذکر  دارد،  وجود  آن ها  از  سوابقی  که  نامه ها  از  برخی  در 
ارزش مقدماتی و تکميلی داشته باشد و مورد استفاده قرار گيرد. زيرا از طريق آن خواننده و يا دريافت 
کننده ی نامه سوابق قبلی را مورد مطالعه قرار می دهد و به سهولت نسبت به تهيه ی پاسخ لازم اقدام 

می نمايد.١
در مورد نامه هايی که ابتدا به ساکن تهيه و ارسال می گردد، لازم است که در مقدمه، انگيزه و 
هدف از ارسال نامه تصريح شود. علت ارسال نامه ممکن است يک تکليف قانونی باشد که دريافت 
و  ماده  شماره ی  به  بايد  اوّل  مورد  در  اداری.  الزام  و  ضرورت  يک  يا  است  آن  اجرای  به  ملزم  کننده 

١ــ در مقدمه ی نامه های اداری از واژه های بازگشت، عطف، معطوف و ... استفاده می شود. گاهی هم از واژه های متداول و زيبايی، 
که در بخش خصوصی به کار برده می شود، استفاده می شود مانند «با تشکر از نامه شماره ... شما که در آن ...». 

چنان چه بنا به دلائلی خاص و وجود ضوابط ويژه ی سازمان نمی توانيد و يا نمی خواهيد از اين گونه واژه ها استفاده نماييد، بهتر است 
از واژه هايی که دارای معنی و مفهوم مورد نظر است بهره  ببريد، مانند پاسخ نامه، پيرو نامه و ... . 
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عنوان قانون مورد نظر اشاره نمود يا اين که پس از ذکر عنوان قانون و شماره ی ماده، اصل آن در داخل 
علامت گيومه «...» نوشته شود. 

پيام اصلی
پيام  همان چيزی است که نامه برای انتقال آن ارسال می گردد. بنابراين، با اهميت ترين قسمت 

متن محسوب می شود. 
شايسته است يادآوری شود موفقيت داشتن يا موفقيت نداشتن نگارنده در گرو تنظيم و تدوين 
صحيح همين قسمت است. چه بسا نامه هايی در سازمان مبادله می شود که به دليل نارسايی پيام اصلی 
بدون اثر و نامفهوم می ماند و حتی در پاره ای از موارد اثر منفی بر جای می گذارد. نامفهوم بودن پيام 
باعث می شود مکاتبات اضافی صورت گيرد. در نتيجه، وقت و هزينه، بدون دليل مصروف می گردد. از 
طرفی چنان چه نوشته ای اثر منفی برجای بگذارد خسارات جبران ناپذيری به نويسنده ی سازمان وارد 

خواهد ساخت. 
با عنايت به اين که نوشته های اداری مهم ترين وسايل ايجاد ارتباط در سازمان ها و ادارات اند 
شايسته است که به بهترين وجهی به رشته ی تحرير درآيند. در اين مورد به «ساده نويسی» توصيه 
می شود، زيرا ساده و بی تکلف نوشتن تفهيم را امکان پȢير می سازد و نياز به توضيح اضافه 

 .ȡرا کم می کن
مراد،  بلکه  نيست،  علمی  مفاهيم  از  خالی  و  عاميانه  نامه های  تدوين  ساده نويسی،   از  منظور 
استفاده نکردن از لغات دور از ذهن و متروک و کنايه و استعاره های پيچيده است. نوشته های اداری 
بايد به گونه ای تهيه شود که به راحتی منظور و هدف پيام دهنده را بازگو نمايد و خواننده، پس از مطالعه، 
مراد نويسنده را به طور کامل دريابد. بنابراين، بهترين راه در نگارش اداری پرداختن به موضوعات 
اصلی و توضيحات مربوط به آن هاست. فضل فروشی و حاشيه پردازی و درج مطالب غيرضروری در 

نامه ها، باعث ابهام و کم اثر شدن آن ها می گردد. 
اختتام و نتيجه 

نامه های اداری ممکن است پايان متفاوتی داشته باشند. ولی آن چه بايد در پايانِ نامه بيش تر به 
چشم بخورد اهميت دادن به پيام اصلی و ترغيب اقدام کننده جهت سرعت بخشيدن به انجام درخواست 
کاملاً  منفی،  چه  و  مثبت  چه  نتيجه،  جوابيه،  نامه های  در  است  بهتر  طرفی،  از  است.  پاسخ  ارسال  و 
مشخص گردد و از به کار بردن کلمات چند پهلو و مبهم خودداری شود، زيرا باعث تعابير و برداشت های 
پاسخ دهنده  برای  را  بعدی  مشکلات  آن ها  از  يک  هر  انجام    دادن  که  شد  خواهد  متفاوت  و  مختلف 
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به   دنبال خواهد داشت. 
تفکيک ارکان متن نوشته و يا نامه به طور ظاهری و تحت عناوين مذکور در فوق لزومی ندارد 
و اصولاً امکان پذير هم نخواهد بود. ولی رعايت ضمنی آن  ها، علاوه بر اين که تفهيم و تفهم را آسان 
می سازد باعث می شود که نامه ای روشن، صحيح و با محتوای مطلوب تهيه و ارائه گردد (طرح نامه های 

اداری را در جدول شماره ی ٥ به طور يک جا می توان ملاحظه نمود).

جȡول شماره ٥ طرح کلی نامه های اداری 

آن  چه در بالای نامه چاپ شȡه تابع استانȡارد ويژه ای است   
ــ چاپ سرلوحه در بخش خصوصی به سليقه ی صاحبان آن بخش بستگی دارد  سرلوحه: 

به: گيرنده ی نامه   
از: فرستنده ی نامه  عناوين 

جمله ای کوتاه که مبيّن محتوای نامه است  موضوع: 
متن

ــ راهنمايی مخاطب برای رسيدن به سوابق؛  
ــ کمک به مخاطب در دريافت آسان تر پيام؛  مقȡمه: 

ــ توجيهی برای ارائه ی پيام و يا دليلی برای نوشتن نامه   
 

ــ ممکن است درباره ی يک يا چند موضوع باشد؛   
ــ بهتر است برای موضوعات مختلف نامه های جداگانه تهيه و تدوين شود؛   

ــ ممکن است يک موضوع اصلی باشد و چندين موضوع فرعی وابسته، که در اين صورت بدواً اصل پيام: 
موضوع اصلی نوشته می شود و سپس موضوعات فرعی وابسته، به ترتيب اولويت و اهميّت، تنظيم  

می شوند  

ــ توجيه پيام يا درخواست؛  
ــ تأکيد بر آن چه خواسته شده؛   

ــ تشويق مخاطب به انجام درخواست؛  اختتام: 
ــ توجيه قانونی و عاطفی موضوع؛  

ــ تعيين مدت زمان برای پاسخ و يا اثرات موضوع  
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امضا
نام و نام خانوادگی ــ قيد مشخصات فردی و اداری مقام امضا کننده؛    

علامت امضا  ــ علامت امضای وی؛    
سمت سازمانی  ـابتدا مشخصات فردی و بعد مشخصات اداری در سطر دوم   ـ  

    و بعد از پايان متن
رونوشت:

 ـدر مواقعی که غير از مخاطب اصلی افراد ديگری بايد از متن نامه به دلائل خاصی اطلاع داشته  ـ  
باشند و يا در انجام درخواست نقش برعهده آنان باشد؛ 

ــ در آخر نامه و بعد از امضا با ذکر واژه ی «رونوشت به:» نام و نام خانوادگی و يا عنوان واحد   
سازمانی نوشته شده و وظيفه و کاری را که بايد بر عهده داشته باشد قيد می گردد؛ 

ــ گيرندگان رونوشت، به ترتيب اهميت و يا به ترتيب اهميت کاری که در مشارکت در انجام   
در خواست برعهده دارند، قيد می شود 

مرحله ی سوم: بررسی حاصل کار
بعد از آن که پيش نويس تهيه گرديد، لازم است قبل از ارائه يا حروف نگاری، مورد بررسی قرار 
گيرد. اين بررسی برای حصول اطمينان از کفايت و کارآيی و تأثير مطلوب طرح شده است. در مورد 
پاسخ  نامه ها می توان نامه ی رسيده را با پيش نويس پاسخ تهيه شده مقايسه کرد تا اطمينان حاصل شود 
که پيش نويس تهيه شده کامل و بدون نقص است و به تمام سؤالات يا درخواست های فرستنده ی نامه 
پاسخ داده شده يا خير. چنان چه مطالب مطرح شده کافی و وافی به مقصود بود که مراد حاصل است. 

در غير اين صورت بايد تجديد نظر کرد و پيش نويس را اصلاح نمود. 
برای بازبينی پيش نويس، می توان از فهرست بررسی (چک ليست) استفاده کرد و براساس آن 
نسبت به بررسی مجدد پيش نويس اقدام نمود. در فهرست بررسی پيش نويس، سؤالاتی مطرح می گردد 

که بررسی پاسخ آن ها نشان می دهد محتوای پيش نويس گويا و کافی است يا خير. 
سازمان  خواسته ی  و  موقعيت  يا  نويسنده  سليقه ی  به  بررسی،  فهرست  در  شده  طرح  سؤالات 
بستگی دارد، که قبلاً می بايد تهيه شود و در جای مناسبی جلوی ديد تهيه کننده ی نامه قرار گيرد. به اين 
ترتيب، تهيه کننده ی پيش نويس می تواند از طريق آن، مطالب نوشته شده را به طور دقيق مورد وارسی 

قرار دهد و در صورت لزوم اصلاحاتی در آن به عمل آورد. 
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در اين جا نمونه ای از فهرست وارسی (چک ليست) پيش نويس ارائه می گردد. (جدول شماره ی 
٦) بديهی است ارزيابی پاسخ اين سؤالات نويسنده را در تأييد و يا تجديد نظر در متن نوشته راهنمايی 

می کند. 
 جȡول شماره ٦  فهرست وارسی پيش نويس

سؤالات طرح شȡهرديف
نتيجه ی وارسی

ȡش ȡتأييȡاصلاح ش
١
٢
٣
٤
٥

٦
٧
٨
٩
١
١١

١٢
١٣
١٤
١٥
١٦
١٧

آيا قبل از نوشتن، موضوع به خوبی مورد بررسی قرار گرفته است؟ 
آيا متن نوشته شده به سهولت قابل فهم و خواندن است؟ 

آيا متن تهيه شده با موضوع اصلی نامه مرتبط است؟ 
آيا از واژه های مناسب در نوشتن نامه استفاده شده است؟ 

آيا پيش نويس تهيه شده بيش از حد طولانی و خسته کننده يا مختصر و 
خالی از مفاهيم اصلی است؟ 

آيا موضوع نامه به خوبی توجيه و تفسير شده است؟ 
آيا هدف اصلی به طور کامل ملحوظ گرديده است؟ 

آيا ارتباط بين مطالب نامه (جمله ها و عبارات) حفظ گرديده است؟ 
آيا نامه از قاطعيت و صراحت لازم برخوردار است؟ 

آيا تقسيم بندی منطقی در تنظيم نامه رعايت گرديده است؟ 
اگر نامه در پاسخ نامه ی ديگری است؛ آيا به کليه ی موارد طرح شده در 

نامه ی اصلی پاسخ گفته شده است؟ 
آيا آثار قانونی نامه مورد توجه بوده است؟ 

آيا سياست کلی سازمان ملحوظ گرديده است؟ 
آيا نامه به خوبی پايان يافته است؟ 

آيا موقعيت های خاص مخاطب از هر لحاظ در نظر گرفته شده است؟ 
آيا لحن نامه صحيح است؟ 

باشند  مطلع  نامه  محتوای  از  بايد  که  واحدهايی  يا  و  افراد  تعداد  به  آيا 
رونوشت داده شده است؟ 
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تصوير شماره ی ٧
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توصيه های لازم در مورد پيش نويس: 
ــ پيش نويس بايد با خط خوانا نوشته شود. 

ــ از کاغذ مناسب استفاده شود. بهتر است از کاغذهايی که به همين منظور در سازمان و ادارات 
دولتی تهيه شده، استفاده گردد (تصوير شماره ی ٧) 

ــ چنان چه پيش نويسِ تهيه شده بيش از حد خط خوردگی دارد، بهتر است بازنويسی شود. 
 ـفاصله ی خط ها با يکديگر حداقل ١٥ ميلی متر باشد، تا جای کافی برای اصلاحات يا تغييرات  ـ

لازم وجود داشته باشد. 
ــ در تهيه ی پيش نويس بايد به هر چهار طرف نامه فضای کافی برای حاشيه اختصاص داده شود.١ 
ــ کنترل شود که املای کلمات درست باشد. اگر ترديدی در املای برخی از واژه ها وجود دارد 

به فرهنگ مراجعه گردد. 
ــ سعی شود که هماهنگی لازم بين سبک نوشتار، موضوع و هدف نامه وجود داشته باشد. 

ــ نشان گذاری و آيين آن به خوبی رعايت و به کار برده شود. 
ــ در صورتی که نامه بايد تايپ شود بهتر است پيش نويس آن به همان ترتيبی که شکل ظاهری آن 

مورد نظر است، تنظيم گردد. 
ساير اقȡامات: پس از آن که پيش نويس تهيه شد و از هر جهت مورد تأييد تهيه کننده قرار گرفت ذيل 
آن را امضا می کند. سپس، برای تأييد و امضای پيش نويس (پاراف) در اختيار مقام ذی ربط قرار می گيرد. 

مقام مزبور بعد از مطالعه، حک و اصلاح لازم را به عمل می آورد و عنداللزوم با افزودن و يا 
کم کردن مطالبی به آن، پيش نويس را به طور مقدماتی امضا می کند و برای ماشين    شدن به واحد مربوط 
ارسال می دارد. نامه به وسيله ی ماشين نويس و براساس ضوابط حروف نگاری نامه های اداری٢ ماشين 
نامه  سپس،  برطرف می شود.  ماشينی  اشکالات  مقابله در همان واحد  ماشين    شدن و  بعد از  می شود. 
برای تهيه کننده ی اصلی ارسال می گردد. تهيه کننده، نامه ی ماشين شده را با پيش نويس مجدداً مقابله 
می کند تا اگر اشتباهاتی رخ داده باشد نسبت به اصلاح آن اقدام نمايد. سپس نسخه ی آخر نامه را امضا 

می کند. نامه ی آماده شده، اين بار به منظور امضای نهايی برای مقام ذی ربط فرستاده می شود. 
 ـحداقل ٤٥ ميلی متر و در صفحات بعدی ٣٥ ميلی متر، در  ١ــ توصيه می شود در بالای نامه های قطع بزرگ ــ در صفحه ی اول ـ
طرفين نامه حداقل ٣٠ ميلی متر و زير نامه حداقل ٢٠ ميلی متر به حاشيه اختصاص داده شود. در مورد کاغذ های قطع کوچک ٥ ميلی متر کم تر 

از اندازه های مزبور در نظر گرفته شود. 
 ـبرای اطلاع بيش تر به دستورالعمل ماشين کردن نامه های اداری مراجعه شود (کتاب آيين  نگارش مکاتبات اداری ــ چاپ دوازدهم  ٢ـ

از تأليفات مؤلف اين کتاب). 
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قدر مسلم امضا کننده ی هر نامه بالاترين مقام واحد صادر کننده ی نامه است. برای امضای نهايی 
لازم است نامه کاملاً مطالعه و سپس امضا شود. زيرا مس ئوليت امضا کننده ی نامه بيش از مسئوليت 
کليه ی افرادی است که در تنظيم آن به نحوی مشارکت داشته اند. به هر تقدير نامه ی امضا شده برای 

ثبت و صدور به واحد دبيرخانه ارسال می گردد. 
نمودار شماره ی ٨ مراحل تهيه ی نامه های اداری را نشان می دهد.

      نمودار شماره ی ٨

نمودار مراحل تهيه ی نوشته های اداری آغاز

شناختمرحله ی اوّل  
در اين مرحله موضوع از 

کليه ی جوانب مورد بررسی و 
شناسايی قرار می گيرد. 

ورود به 
مرحله ی دوم

نگارشمرحله ی دوم

آماده نمودن  
مقȡمات

 ـتعيين منابع و تحصيل آن  ـ
ــ تنظيم فهرست   

ــ تهيه ی طرح  

ــ تنظيم عناوين   
ــ تنظيم متن

ورود به مرحله ی سوم

مرحله ی سوم
بررسی 
نهايی

وارسی با استفاده از 
فهرست

ماشين    شȡن نوشته

پايان

تȡوين
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خلاصه ی فصل چهارم
فصل چهارم به مراحل تهيه ی نوشته های اداری به صورت کاربردی اختصاص يافته است. در 

اين فصل، تهيه ی نوشته های اداری به طور کلی در سه مرحله به قرار زير بيان شده است: 
مرحله ی اول ــ شناخت و تشخيص موضوع و محدوده ی آن 

مرحله ی دوم ــ نگارش
مرحله ی سوم ــ بررسی نهايی (بازنگری نوشته) 

نوشته  محدوده ی  و  هدف  و  موضوع  پيرامون  است،  شناخت  مرحله ی  که  اوّل  مرحله ی  در 
بررسی و تفکر لازم به عمل می آيد. در اين مرحله با استفاده از عناصر تحقق واقعه (که؟ کجا؟ کی؟ چه؟ 
چرا؟ چگونه؟) موضوع نوشته مورد بررسی قرار می گيرد و نويسنده، ضمن بررسی، برآن اشراف می يابد 

و می تواند نوشته ای کامل و جامع را به رشته ی تحرير درآورد. 
مقدمات  ابتدا  شده که  توصيه  اين جا  در  است.  گرديده  مطرح  علمی  نگارش  دوم،  مرحله ی  در 
آماده شود يعنی منابع و مآخذ مورد نياز تعيين و تحصيل گردد. سپس، فهرست مطالب مورد نياز نوشته 
تهيه شود. بعد از آن و با در نظر گرفتن آن چه در نامه ارائه خواهد شد، نوشته تنظيم می گردد. بديهی 
شود.  نوشته  اداری،  نوشته های  کلی  شکل  و  طرح  به  توجه  با  و  مزبور  طرح  براساس  بايد  نامه  است 

بی شک، نوشته هايی که با پشتوانه ی علمی و پژوهشی لازم تهيه می شوند اثر بخش خواهند بود. 
در مرحله ی سوم، حاصل کار از ابعاد مختلف مورد بررسی قرار می گيرد. در اين جا توصيه 
شده از فهرست وارسی پيش نويس (جدول شماره ی ٨) استفاده شود (البته می توان جدول را با توجه به 
نياز سازمان  متبوع ويرايش نمود). در اين مرحله نيز تذکر داده شده که در تهيه ی پيش نويس دقت لازم 
به عمل آيد. حتی تأکيد گرديده به همان ترتيبی که می خواهد ماشين شود؛ تنظيم گردد و انتظار نبايد 

داشت که ماشين نويس نوشته ها را تصحيح يا ويرايش نمايد. 
نگاهی مجدّد به نمودار مراحل تهيه ی نوشته های اداری شماره ی ٨ موجب اشراف بيش تر بر 
محتوای علمی اين فصل و تأثير بيش تر آن می شود. در پايان اين فصل بيان گرديده که وقت و حوصله 

و امعان نظر در کار موجب اعتبار نوشته و نهايتاً اعتبار نويسنده خواهد بود. 
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سؤالات فصل چهارم
١ــ آقای صفوی دکوراتور طرف قرارداد شرکت شما در مدت تعيين شده (در قرارداد تزيين 
حقوقی  واحد  به  را  موضوع  می بايد  شما  است.  نداده  انجام  را  خود  تعهدات   (٢ شماره ی  فروشگاه 

جهت طرح دعوی عليه ايشان و ضامن وی در مراجع صالحه اعلام فرماييد. 
١ــ برای شناسايی و تشخيص موضوع از چه عناصری استفاده می کنيد؟ سؤالاتی را که برای 

هر يک از عناصر تحقق واقعه طرح خواهيد نمود به تفکيک مرقوم داريد. 
٢ــ از چه منابعی برای تهيه ی نامه ی رديف يک استفاده خواهيد نمود؟ 

٣ــ فهرست مطالب نامه ی رديف ١ و ٢ را مرقوم داريد؟ 
٤ــ طرح و چارچوب نامه ی رديف يک را تنظيم نماييد. 

تهيه  خودتان  نوشته های  برای  وارسی  فهرست  آموخته ايد  تاکنون  آن چه  از  استفاده  با  ٥ــ 
نماييد. 

٦ ــ طی نامه ای ــ فرضی ــ انتقال به شهر مورد علاقه تان را از مقام ذی ربط درخواست کنيد. 
٧ ــ نامه ای به واحد کارگزينی وزارت امور اقتصادی و دارايی مرقوم داريد و تقاضای استخدام 

نماييد. 
 ـنامه ای به شرکت برق منطقه ای بنويسيد و تقاضا کنيد برق شما را که قطع شده است وصل  ٨  ـ

نمايند. 
جمع آوری  برای  مأموران  کنيد  تقاضا  و  داريد  مرقوم  خودتان  منطقه  شهرداری  به  نامه ای  ٩ــ 

زباله بعد از ساعت نوزده مراجعه نمايند. 
١٠ــ ضمن مکاتبه با بانک ملی، شعبه ی بازار، پنج ميليون ريال وام قرض الحسنه درخواست 

نماييد. 
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بخش سوم 

نوشته های  و  مکاتبات  ساير 
اداری 

گونه های ديگر از مکاتبات و نوشته های اداری، که در برقراری ارتباطات رسمی 
سازمان جريان دارند با اشکال ديگر تنظيم و تدوين می شوند. گر چه شکل ظاهری آن ها 
تفاوت هايی با نامه های اداری دارند؛ اما از همان گروه اند و کليه ی اقداماتی که بايد برای 
است  لازم  نيز  مکاتبات  از  گروه  اين  برای  دقيقاً  گيرد،  صورت  اداری  نامه های  تهيه ی 

به طوری که پيش نيازِ تهيه و تدوين آن ها نيز هست.
اهم اين نوشته ها که به شکل های مختلف در سازمان های فعلی کشورمان متداول 

است، عبارت اند از: 
ــ بخش نامه، 

ــ صورت جلسه، 
ــ گزارش، 

ــ فرم و احکام 
در فصول آتی، پيرامون هر کدام و متناسب با محدوده ی کتاب توضيح لازم ارائه 

می گردد. 
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فصل پنجم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ بخش نامه را تعريف کند. 

ــ انواع بخش نامه را نام ببرد. 
ــ چگونگی امضا و تکثير آن را توضيح دهد. 

بخش نامه  

بخش نامه در لغت به معنی «حکم يا دستوری که از طرف وزارت خانه يا مؤسسه ای، در نسخه های 
متعدد می نويسند و به شعب و کارمندان ابلاغ می کنند»١ (در قديم به آن متحد المآل می گفتند). تعريف 

بخش نامه در اصطلاح اداری تقريباً همان مفهوم لغوی آن است. 
هدف از صدور بخش نامه را می توان در موارد ذيل خلاصه نمود: 

ــ ابلاغ قوانين و مقررات؛ 
ــ ارائه ی اطلاعات مانند، انتصاب، تغييراتی در روال و وضع اداری و ...؛

ــ ابلاغ دستورالعمل ها؛ 
ــ درخواست گزارش؛ 

ــ ابلاغ رويّه های کاری به منظور ايجاد هماهنگی؛ 
ــ ارائه ی آموزش های لازم به منظور اجرای يک نواخت امور.

انواع بخش نامه 
در زمان حال گونه های زيادی از بخش نامه در سازمان های اداری مبادله می گردد. بيان تمامی 

١ــ فرهنگ معين (دکتر محمد معين)
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گونه های مزبور نياز به صرف وقت زياد دارد که از حوصله اين کتاب خارج است. در اين جا، تنها دو 
گونه ی مهم آن به قرار زير ارائه می گردد. 

الف) انواع بخش نامه از ديȡگاه هȡف و محتوای مطالب: بخش نامه ها از ديدگاه هدف و 
محتوای مطالب به گونه های زير تقسيم می گردند: 

ــ درخواستی،
 ـدستوری،  ـ
 ـهماهنگی،  ـ

ــ ابلاغ قوانين، 
ــ ابلاغ مصوبات داخلی سازمان.

ب) انواع بخش نامه از نظرگاه سطح سازمانی: در اين تقسيم بندی، بخش نامه ها در ابتدا، به 
دو گروه عمده ی بخش نامه های خارجی و بخش نامه های داخلی تقسيم می شوند. استفاده از عنوان های 

خارجی و داخلی فقط در ارتباط با خارج و داخل سازمان است. 
ساير مراجع  مجلس، هيئت دولت و يا  مصوبات  معمولاً ابلاغ کننده ی  بخش نامه های خارجی 
ذی صلاح کشور به وزارت خانه ها و سازمان های دولتی و يا سازمان های خصوصی است. از طرفی 
از  اعم  مؤسسات،  و  وزارت خانه  ساير  برای  که  می کند  ايجاب  وزارت خانه ها  از  بعضی  وظايف  هم 
نمايند. به طور نمونه می توان از بخش نامه های وزارت  دولتی و خصوصی به صدور بخش نامه اقدام 
 ـبرای ساير وزارت خانه ها و سازمان ها نام برد.   ـدر مورد پرداخت هزينه ها ـ امور اقتصادی و دارايی ـ
بخش نامه های رسيده از خارج سازمان بدواً به استحضار بالاترين مقام سازمانی رسانيده می شود. سپس 
در صورتی که لازم باشد توسط مقام مزبور و يا قائم مقام قانونی وی به کليه ی واحدها يا بعضی از آن ها 

به طور جداگانه يا با انعکاس زير نويس آن، ابلاغ می گردد. 
بخش نامه های داخلی به دو گروه عمده تقسيم می شوند:  بخش نامه هايی که به وسيله ی بالاترين 
مقام سازمانی امضا می گردد. در وزارت خانه ها به اين گونه بخش نامه ها عنوان وزارتی داده شده است. 
گروه دوم بخش نامه هايی هستند که توسط واحدهای داخلی برای ادارات هم سطح صادر می گردد. از 
اين گونه می توان به بخش نامه های امور اداری در مورد ساعات کار و بخش نامه های کارگزينی در مورد 
مسائل استخدامی و بخش نامه های صادر شده از امور مالی جهت مسائل مالی و اموالی و پرداخت و 
بايگانی بخش نامه ها نيز  دريافت ها، اشاره نمود (نمودار شماره ی ٩) تقسيم بندی فوق می تواند ملاک 

قرار گيرد. 
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ــ بخش نامه  های درخواستی   
ــ بخش نامه های دستوری   
ــ بخش نامه های هماهنگی از ديȡگاه هȡف و   

ــ بخش نامه  برای ابلاغ قوانين       محتوای مطالب   
 ـبخش نامه برای ابلاغ مصوبات داخلی سازمان   ـ   

   

     انواع
ــ  بخش نامه های صادره از حوزه ی وزارتی ــ بخش نامه های  بخش نامه  
ــ  بخش نامه های صادر شده از ساير واحدها            داخلی 

   

 ـ بخش نامه های هيئت دولت ـ از نظر گاه سطح    
ــ  بخش نامه های قوه ی قضائيه                                    سازمانی  
ــ بخش نامه های قوه ی مقننه  ـبخش نامه های  ـ   

ــ بخش نامه های وزارت خانه و             خارجی 
سازمان های مختلف    

نمودار شماره ی ٩ 

نکاتی درباره ی تهيه ی بخش نامه 
نمی شود.  استفاده  «موضوع»  «از»،  نامه: «به»،  عناوين  به  مربوط  ضوابط  از  بخش نامه   در 
برای تنظيم آن، معمولاً کلمه ی بخش نامه در بالای نامه و وسط سطر نوشته می شود و آن گاه نام واحد 

دريافت کننده در جای خود قيد می گردد، مانند: 
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بخش نامه

ــ حوزه ی معاونت ...
ــ اداره ی کل ...

پس از آن که بخش نامه آماده و ماشين گرديد، توسط مقام ذی ربط امضا می شود. بعداً به تعداد 
خود  جای  در  و  افزوده  کلی  عنوان  به  گيرنده  واحد  اختصاصیِ  عنوان  سپس،  می گردد.  تکثير  لازم 

ماشين می شود،١ مانند: 
 ـ حوزه ی معاونت اداری و مالی؛  ـ
ــ اداره ی کل امور ساختمان ها؛ 

ــ دفتر مطالعات و برنامه ريزی؛ 
 ـقسمت بهره برداری؛  ـ

ــ اداره ی دبيرخانه.
به اين ترتيب عنوان واحد گيرنده تکميل می شود. 

يا  اختتام  و  پيام  اصل  مقدمه،  قسمت  سه  از  اداری،  نامه های  ساير  همانند  بخش نامه،  متن 
نتيجه گيری تشکيل می شود. با اين تفاوت که در بخش نامه هر يک از سه جزء مزبور بايد کامل و مستقل 

عمل کنند. هر جزء رسالتی دارد، که آغاز و پايان خاصی را برای آن جزء ايجاب می نمايد. 
امضای بخش نامه: در مورد امضای بخش نامه رسم بر آن است که نسخه ی اصلی امضا شود 
و سپس بخش نامه تکثير و عناوين آن تکميل شود. در اين جا پيش نهاد می شود برای تأثير گذاری بيش تر 
و هم چنين، رعايت احترام مخاطب و ايجاد ارتباط مؤثر، هر نسخه جداگانه امضا گردد. به اين ترتيب 
در ذهن مخاطب تصوير يک نامه ی مستقل منعکس می گردد. قدر مسلم همان اثری را که يک نامه ی 
مستقل در مخاطب ايجاد می نمايد، در بخش نامه ای که به اين ترتيب تهيه شود، ايجاد خواهد کرد. (به 

بخش نامه های نمونه ـــ و ـــ توجه شود.) 

 ـبهتر است نام اختصاصی واحد دريافت کننده با ماشين تحرير در محل خود حروف نگاری شود.  ١ـ
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خلاصه ی فصل پنجم 
اين فصل ابتدا به شناخت بخش نامه و کاربرد آن در سازمان پرداخته است. بعداً در مورد تهيه ی 
کاربردی بخش نامه صحبت  نموده و مشخص شده که چگونه بخش نامه را تدوين نماييم تا آثار يک نامه 

مستقل را برای مخاطب داشته باشد. 
شکل ظاهر بخش نامه در اثر گذاری از اهميت ويژه ای برخوردار است، به اين دليل در تهيه ی 
از  کلی  شکل  در  را  بخش نامه ها  ضمناً  است.  گرديده  ارائه  لازم  توصيه های  بخش نامه  ظاهری  شکل 

ديدگاه هدف و از نظر گاه سطح سازمانی در نمودار شماره ی ٩ طبقه بندی نموده است. 

سؤالات فصل پنجم 
١ــ بخش نامه را تعريف کنيد. 

٢ــ هدف از صدور بخش نامه را نام ببريد. 
٣ــ اجزای بخش نامه را نام ببريد. 

٤ــ انواع بخش نامه را از ديدگاه محتوای مطالب نام ببريد. 
٥  ــ طرح و چارچوب يک بخش نامه ی اداری را ترسيم نماييد. 

٦ــ به مناسبت حلول ماه مبارک رمضان و برای رفاه حال روزه داران تغيير اوقات کار اداری را 
با امضای بالاترين مقام سازمانی به صورت بخش نامه به کليه ی واحدها اعلام نماييد. 
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فصل ششم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ مفاهيم کلی جلسه را تعريف نمايد. 

ــ ارکان جلسه را توضيح دهد. 
ــ با فرم های صورت جلسه آشنا شود. 

ــ با اهداف تنظيم صورت جلسه آشنا شود.
ــ صورت جلسه های مورد نياز را تنظيم نمايد. 

ــ مکاتبات مرتبط با جلسه را تهيه نمايد. 
ــ به اهميت صورت جلسه در امر مستند سازی آگاه شود.

صورت جلسه  

مفاهيم کلی 
ــ جلسه 

منظور  چه  به  چيست؟  جلسه  بدانيم  است  لازم  جلسه  صورت  پيرامون  بحث  به  ورود  از  قبل 
تشکيل می شود؟ و تحت چه شرايطی مصداق پيدا می کند؟ 

«جلسه» در لغت به معنی نشستن است برای رسيدگی و گفت وگو درباره ی امری.١ در اصطلاح، با 
حفظ معنی لُغَوی آن می توان گفت: همايش صاحب نظران يا مسئولان، براساس وظايف يا مأموريت های 
محوله در محل معين و زمانی مشخص به منظور رسيدگی پيرامون حل و فصل يک معضل اداری يا 
اجتماعی يا هم چنين، جست وجو جهت پيدا نمودن راه حل مناسب برای آن يا اتخاذ تصميم  درباره ی 
نحوه ی اجرای امری خاص. بديهی است تصميمات متخذه در اين گونه جلسات به دليل آثار تبعی آن بايد 

 ـفرهنگ فارسی عميد (تأليف آقای حسن عميد) واژه ی جلسه. ١ـ
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از طريق تنظيم صورت جلسه مستند سازی شود تا بعدها مورد استفاده قرار گيرد. 
ــ ارکان جلسه 

يعنی  آن،  چهار گانه ی  ارکان  که  می کند  پيدا  مصداق  هنگامی  جلسه  فوق،  تعريف  به  عنايت  با 
اعضای جلسه، دستور جلسه، زمان جلسه و مکان جلسه تجمّع و تحقّق يافته باشند. 

برای توضيح بيش تر ايجاب می نمايد که به شرح هر يک از اين ارکان و هم چنين، شرايط تحقق 
آن ها، به اختصار بپردازيم. 

اعضای جلسه: به شرکت کنندگان در جلسه اعضای جلسه گفته می شود. شرکت و حضور 
که  مسئولين  و  وزراء  از  بعضی  مانند  باشد.  آن ها  سازمانی  وظايف  جزو  است  ممکن  جلسه  در  اعضا 
به دليل پست مورد تصدی خود، عضويت و يا رياست مجمع عمومی برخی از سازمان های وابسته به 

وزارت خانه ی تحت سرپرستی خود را برعهده دارند. 
عنوان  مکتوب تحت  تشکيل جلسه قبلاً مشخص می شود و به طور  دستور جلسه: هدف از 
«دستور جلسه» برای شرکت کنندگان ارسال می گردد. وجود دستور جلسه ی مدّون و مکتوب، علاوه 
بر آن که باعث می شود که مذاکرات از مسير اصلی خود منحرف نشود؛ به شرکت کننده اين امکان را 
می دهد که قبلاً مدارک و سوابق مورد نياز را تهيه کند و عنداللزوم در زمينه ی موضوع مطالعات لازم 
را به عمل آورد. در اين صورت، علاوه بر اين که وقت جلسه بيهوده هدر نمی شود به کارائی آن، به طور 

قابل ملاحظه ای، افزوده می گردد. 
قبل  از  دقيق  به طور  آن  شروع  ساعت  چنين  هم  و  جلسه  تشکيل  تاريخ  و  زمان  جلسه:  زمان 
ابلاغ  ديگر  مقتضی  طرق  به  يا  ارسال  می رسد. (دعوت نامه  شرکت کنندگان  اطلاع  به  و  می شود  تعيين 
می گردد). در جلساتی که حالت استمرار دارد، هنگام آغاز و زمان پايان نيز قبلاً توافق می شود و در 

دعوت نامه قيد می گردد. 
جلسه  برگزاری  محل  می شود.  اطلاق  جلسه  برگزاری  محل  به  جلسه  مکان  جلسه:  مکان 
استحضار  به  آن  محل  دعوت نامه  ارسال  ضمن  و  می شود  تعيين  پيش  از  اداری  و  عادی  جلسات  در 
شرکت کنندگان می رسد. لازم است يادآوری شود که برخی از جلسات می بايد در محل خاصی تشکيل 
شود تا رسميت آن حفظ گردد (مانند جلسات پارلمان در کشورهای مختلف، که بايد در محل آن تشکيل 

گردد). 
سازمان جلسه 

حال که درباره ی ارکان جلسه بحث شد، بد نيست مختصری نيز درباره ی سازمان جلسه صحبت 
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شود تا نسبت به آن شناخت بيش تری حاصل شود. 
رئيس جلسه: معمولاً در هر جلسه يک نفر، به عنوان رئيس، چند نفر به عنوان اعضا و يک نفر 
هم به سمت دبير جلسه شرکت می کنند سازمان مزبور عموميت دارد و در کليه ی جلسات رسمی می تواند 
صادق باشد. اداره ی امور جلسه با رئيس جلسه است. رئيس ممکن است در همان جلسه به وسيله ی 

شرکت کنندگان انتخاب گردد. يا اين که به موجب مقررات و قوانين خاص از قبل تعيين گرديده باشد. 
هدايت و رهبری جلسه با رئيس است. وظايف ديگر او تعيين وقت صحبت برای اعضای جلسه 
نمايند جلسه از مسير اصلی خود خارج نشود و با صحبت های  است. وی موظف است که مراقبت 
متفرقه وقت جلسه و اعضا تلف نشود. رئيس جلسه مانند ساير اعضا دارای يک رأی است و به دليل 
رئيس بودن امتياز ويژه ای به وی تعلق نمی گيرد. در برخی از جلسات ممکن است به موجب مقررات 
و قوانين، امتياز ويژه ای برای رئيس جلسه در نظر گرفته شده باشند. مثلاً هنگامی که آرای موافق و 
مخالف مساوی باشد، ملاک تصميم در تصويب    شدن يا تصويب   نشدن موضوع وجود رأی رئيس در 

هر يک از طرفين موافق و مخالف خواهد بود. 
مطالعه ی  جمله   آن  از  دارند.  وظايفی  خود  نوبه ی  به  يک  هر  جلسه  اعضای  جلسه:  اعضای 
کافی و کسب اطلاعات لازم پيرامون دستور جلسه بررسی مسائل و استنتاج منطقی، رعايت بی نظری 
و بی طرفی در امور و ارائه ی نظرات لازم و اجتناب از پراکنده  گويی و خارج    نشدن از موضوع هر يک 

از اعضای جلسه معمولاً دارای يک رأی اند. 
بنابراين،  مشکل.  و  حساس  مهم،  است  کاری  جلسه  دبيری  که  پيداست  ناگفته  جلسه:  دبير 

ايجاب می نمايد که در مورد انتخاب فرد مزبور دقّت بيش تری به عمل آيد. 
دبير جلسه ممکن است از بين اعضای جلسه به عنوان دبير در همان جلسه انتخاب شود. البته، 
اين نوع انتخاب عملاً نتيجه ی مناسبی نداشته است، چون اغلب مشاهده شده دبيری که سمت عضويت 
داشته نتوانسته در انجام وظايف محوله  بی طرفی خود را حفظ نمايد. بنابراين، بهتر است دبير جلسه 

از بين اعضای جلسه انتخاب نشود و حق رأی هم نداشته باشد. 
وظايف دبير جلسه عبارت انȡ از: 

تهيه ی دعوت   نامه برای هر يک از اعضا١ و ارسال آن و حصول اطمينان از اين که دعوت نامه 
به   دست عضو رسيده است. 

 ـدر دعوت نامه معمولاً، دستور جلسه، زمان شروع، زمان خاتمه و محل جلسه قيد می شود و طوری ارسال می گردد که حداقل ٧٢  ١ ـ
ساعت قبل از تشکيل جلسه به دست شرکت کنندگان برسد. 
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اعضا  کار  ابزار  و  لوازم  اين که  از  اطمينان  حصول  و  جلسه  محل  شدن  بر   آماده  نظارت  ــ 
در    دسترس است. 

ــ تنظيم صورت جلسه و به امضا رساندن آن؛ 
ــ ارسال نسخه ای از صورت   جلسه برای اعضای جلسه؛ 

ــ بايگانی سوابق جلسه در صورت لزوم. 
٭ ٭ ٭

در  مراتب  اعضاء  از  يک  هر  غيبت  صورت  در  است.  الزامی  جلسه  در  اعضا  تمامی  حضور 
اعضا  از  معينی  تعداد  حضور  جلسه  يافتن  رسميت  برای  معمولاً  می گردد.  منعکس  جلسه  صورت 

الزامی است. 
صورت جلسه در لغت به معنی نوشته ای که در آن خلاصه ی گفت و گو های اعضای مجلسی ذکر 
شده باشد، ورقه ای که در آن شرح واقعه نوشته شود.١ از ديدگاه حقوقی، صورت جلسه (يا صورت 
مجلس) ورقه ای است که يک مقام رسمی (قاضی و پليس و غير آن ها) در آن يک عمل قضائی يا يک 
عمل خارجی مانند ضرب و جرح و قتل و ... را به منظور اثبات يک واقعه ی مدنی يا کيفری يا اداری 

ثبت می کند٢ (در اين کتاب مفهوم حقوقی صورت جلسه مطرح نيست). 
همان طور که از معانی آن مستناد می گردد، صورت جلسه يا صورت مجلس به سند يا نوشته ای 
گفته می شود که در بردارنده ی مطالب مطروحه، گفت و گوها يا تصميمات اتخاذ شده در يک نشست 

رسمی يا يک جلسه ی اداری باشد. 
طرح يا چارچوب صورت جلسه

هر جلسه رسمی با تجمع ارکان، که قبلاً بيان گرديد، تحقق می يابد. مکمل تحقق جلسه تنظيم 
که  است  ارکانی  دارای  جلسه  صورت  هر  می نمايد.  تأمين  را  جلسه  رسميت  که  است  جلسه  صورت 
بدون ترديد در آن بايد ذکر شود. برخی از اين ارکان بسيار مهم اند و بدون آن ها صورت جلسه تحقق 
پيدا نمی کند. برخی ديگر در درجه ی دوم اهميت قرار دارند. ارکان صورت جلسه به طور عادی به 

شرح زيرند: 
ــ مشخصات اعضای شرکت کننده

ــ امضای شرکت کنندگان 
١ــ فرهنگ فارسی عميد، تأليف آقای حسن عميد، واژه ی جلسه. 

٢ــ ترمينولوژی حقوق، تأليف آقای دکتر محمد جعفر جعفری لنگرودی، شماره ی ٣٢٩١، صورت جلسه. 
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ــ دستور جلسه 
ــ مطالب مطروحه 

 ـتصميمات اتخاذ شده  ـ
ــ زمان جلسه 
ــ مکان جلسه 

ــ تکليف جلسه ی بعدی 
قيد آن چه به عنوان ارکان صورت   جلسه در بالا به آن اشاره گرديد در تنظيم و تدوين صورت 
جلسه الزامی است. اينک به جهت روشن   شدن مطلب، ضمن توضيح لازم، نحوه ی تنظيم و تدوين آن 

ذيلاً درج می گردد. 
مشخصات اعضای شرکت کننȡه: مشخصه های فردی و شغلی هر يک از شرکت کنندگان و 
هم چنين، شماره ی معرفی نامه و يا مجوز شرکت آنان در صورت جلسه نوشته می شود. در صورتی که 
فرد شرکت کننده به نمايندگی از طرف شخص حقيقی ديگری در جلسه حضور يافته باشد، نام هر دو نفر 

با توجيه کامل مطلب قيد می شود. 
پيدا  رسميت  جلسه  در  شرکت کنندگان  امضای  با  جلسه  صورت  کننȡگان:  شرکت  امضای 
می کند. در آخرين صفحه ی صورت جلسه نام و نام  خانوادگی و سمت سازمانی يا اجتماعی هر يک 
از شرکت کنندگان نوشته می شود و سپس به امضای هر يک از آنان می رسد. در صورت جلسه هايی 
برخوردارند، بايد تمام صفحات آن به وسيله ی  که جنبه ی مالی يا حقوقی دارند يا از اهميت ويژه ای 

شرکت کنندگان امضا شود. 
يادآوری می شود نام و نام خانوادگی شرکت کننده، که برای امضا در صفحه ی آخر قيد می گردد، 

در صفحات ديگر لازم نيست درج شود و فقط اثر امضا کفايت می نمايد. 
«دستور  است،  گرديده  تشکيل  آن  فصل  و  حل  برای  جلسه  که  موضوعی  به  جلسه:  دستور 
جلسه» می گويند. دستور جلسه مبيّن هدف جلسه است. منطقی است که دستور جلسه از قبل تعيين 
شرکت کننده ی علاقه مند، با  ترتيب  ارسال می گردد. به اين  اعضا،  دعوت نامه برای  می شود و ضمن 

مطالعه  و آمادگی کافی درجلسه حضور خواهد يافت. 
مطالب مطروحه: درج مذاکرات در صورت جلسه الزامی است. ممکن است مشروح مذاکرات 

منعکس گردد يا اين که خلاصه و يا رئوس مطالب عنوان شده نوشته شود. 
تصميمات اتخاذ شȡه: بعد از انجام مذاکرات و جمع بندی  آن ها، نتيجه، که حاوی تصميمات 
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متخذه است، در يک يا چند جمله ی مستقل تدوين می شود و در صورت جلسه قيد می گردد. 
زمان جلسه: به تاريخ دقيق (روز، ماه، سال) و هنگام شروع و خاتمه ی جلسه «زمان جلسه» 
گفته می شود می توان تاريخ و ساعت شروع را از قبل تعيين نمود. علاوه بر آن چه بيان گرديد، جلساتی 
مشخص  نيز  جلسه  شماره ی  جلسات  اين گونه  در  گردند.  تشکيل  بايد  مستمر  طور  به  که  دارد  وجود 
می شود. بعد از قيد زمان و نوبت جلسه معمولاً تاريخ نشست بعدی تعيين و در صورت جلسه نوشته 

می شود. 
مکان جلسه: به محل تشکيل جلسه اطلاق می شود. محل تشکيل جلسه بايد در صورت جلسه 
مجلس  جلسات  مثال،  (برای  است  الزامی  خاص  مکانی  از  استفاده  جلسات  از  برخی  در  شود.  قيد 

شورای اسلامی بايد در خود مجلس برگزار شود.)
است  ممکن  جلسه،  موضوع  دامنه ی  وسعت  و  ويژه  اهميت  دليل  به  بعȡی:  جلسه ی  تکليف 
بحث و بررسی و نتيجه گيری در يک جلسه به اتمام نرسد. بنابراين، ناگزير برای تشکيل جلسات بعدی 
اقدام می شود. در اين صورت تاريخ و زمان جلسه ی آينده و عنداللزوم دستور جلسه ی بعدی معين 

می شود و در صورت جلسه قيد می گردد. 

انواع صورت جلسه
بيش تر  و  نمی شود  تلقی  جدّی  استاندارد  صورت  به  جلسه  صورت  تنظيم  ما  کشور  در  هنوز 
براساس سليقه ی مسئولان و متصديان امور تهيه می گردد. به طوری که بعضاً در کاغذهای معمولی، 
مانند نوشته های عادی تنظيم می شود و در برخی موارد، براساس نمونه های ارائه شده از طرف سازمان 
و  تنظيم کننده  سليقه ی  و  ذوق  مسلّم،  قدر  می گردد.  تنظيم  خاص  آيين نامه ای  موجب  به  يا  ذی ربط 
رئيس جلسه در نحوه ی تنظيم صورت جلسه بسيار تأثير گذار است. به همين دليل، گونه های متفاوتی 
زير  صورت  به  را  آن ها  مطالعه،  امر  در  سهولت  برای  دارد.  وجود  صورت جلسه  تنظيم  نحوه ی  از 

طبقه بندی می نماييم. 
ــ صورت جلسه ی مشروح، 

ــ صورت جلسه ی نيمه مشروح؛ 
ــ صورت جلسه ی خلاصه؛ 

ــ صورت جلسه ی به شکل فرم.
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صورت جلسه ی مشروح:
نوشته  کامل  طور  به  جلسه  اعضای  از  يک  هر  مذاکرات  مشروح  جلسه  صورت  گونه  اين  در 
تندنويس١  نفر  چند  بايد  زيرا  بود.  مشکل  بسيار  جلسات  صورت  اين گونه  تنظيم  گذشته،  در  می شود. 
تندنويسان با  نوشته های  پايان جلسه،  آورند، و بعد از  کاغذ  سرعت، مطالب عنوان شده را به روی  با 

يکديگر تطبيق داده شود تا نوشته ای کامل به دست آيد. 
به  مهم  تصميم گيری های  هنگام  به  يا  و  دادگاه  جلسات  در  معمولاً  مذاکرات،  مشروح  صورت 
رشته ی تحرير درمی آيد. اما بارز ترين نمونه ی آن در مجالس قوه  مقننه، مثل مجلس خبرگان٢، مجلس 

شورای اسلامی و شورای نگهبان براساس يک سنت ديرين پارلمانی وجود دارد. 
گرچه در زمان حال با استفاده از دستگاه ضبط صوت بيانات اعضا ضبط و سپس به روی کاغذ 
استخدام  منظور  همين  به  که  حرفه ای،  تندنويسان  وجود  از  پارلمان ها  بيش تر  در  اما  می شود،  منتقل 
شده اند، استفاده می شود و اين سنّت و تشريفات هم چنان حفظ شده است. با اين تفاوت که شيوه ی 
يا  صوتی  دستگاه های  از  استفاده  با  بيفتد،  قلم  از  جمله ای  يا  کلمه   هرگاه  و  است  شده  آسان تر  کار 

تصويری نسبت به تکميل نوشته اقدام می نمايند. 
صورت جلسه ی نيمه مشروح: 

از  يک  هر  طرف  از  شده  عنوان  مطالب  رئوس  يا  خلاصه  جلسه،  صورت    نوع  اين  در 
شرکت کنندگان درج می گردد. در آخر صورت جلسه و بعد از يک جمع بندی نهائی تصميمات متخذه 

براساس اولويت ها درج می شود و با امضای کليه ی حاضران رسميت پيدا می کند. 
صورت جلسه ی خلاصه: 

در اين گونه، خلاصه ی مطالب يا فقط نتيجه ی مذاکرات به طور خلاصه درج می شود. سپس، 
تصميمات اتخاذ شده منعکس می گردد. معمولاً، در صورت جلسه های نيمه مشروح خلاصه ی مطالب 
جلسه های  صورت  در  اما  شود.  می  نوشته  آن ها  نام  مقابل  در  اعضا  از  يک  هر  طرف  از  شده  عنوان 

خلاصه، فقط چکيده ی کل مطالب مطرح شده قيد می گردد. 
اتخاذ  زير  شرح  به  تصميماتی،  لازم  مذاکرات  انجام  از  جمله ی «بعد  ذکر  با  که  ترتيب،  اين  به 
شکل  جلسه  صورت  اعضا،  امضای  با  سپس،  می شود.  نوشته  شده  اتخاذ  تصميمات  گرديد» 

می گيرد. 
١ــ تندنويسان مجالس مقننه. 

٢ــ کليه ی مذاکرات مجلس شورای اسلامی ــ به عنوان مشروح مذاکرات ــ به طور دقيق تهيه و تنظيم و گاه منتشر می شود. 
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صورت جلسه ی به شکل فرم:
مخصوص  فرم های  از  استفاده  حاضر  حال  در  جلسه  صورت  گونه های  متداول ترين  از  يکی 
است. اين فرم ها به وسيله ی سازمان های ذی ربط تهيه و تدوين می شود و در جريان کار همان سازمان 
قرار می گيرد. مانند صورت جلسه ی تحويل اتومبيل، اموال و گونه هايی از صورت جلساتی که به    وسيله 

ضابطين عدليه (پليس قضايی١) تنظيم می گردد. 
امور،  انجام  در  سرعت  و  سهولت  دليل  به  جلسه  صورت  فرم های  از  استفاده  حاضر  حال  در 
در بيش تر سازمان ها و مؤسسات دولتی و خصوصی متداول شده است. اغلب دبيران جلسه تا  آن جا 
که مقدور است از فرم استفاده می نمايند و چنان چه امکان استفاده وجود نداشته باشد، صورت جلسه 
ارائه  نمونه  عنوان  به   ١٠ شماره ی  فرم  می نمايند.  تدوين  عادی  صورت  به  فرم،  عامل های  رابراساس 
می گردد. با مطالعه ی نحوه ی تکميل فرم مزبور و رعايت مواد آن ملاحظه خواهد شد هر نوع صورت 

جلسه ای را به آسانی می توان تنظيم نمود.٢

تنظيم صورت جلسه
می شود.  انجام  جلسه  منشی  يا  دبير  به وسيله ی  رسمی  نشست های  در  مطالب  تنظيم  و  تدوين 
بدون  و  عنوان  همين  به  که  ديگری  شخص  يا  باشد  جلسه  اعضای  از  يکی  است  ممکن  جلسه  منشی 
داشتن حق رأی درجلسه حضور يابد.در هر صورت لازم است يک منشی در تنظيم صورت جلسه 
اطلاعات و تجربيات لازم را داشته باشد. اصلح است که دبير جلسه از اعضای رسمی جلسه نباشد٣. 
روش  در  می شود.  استفاده  روش  دو  از  آن  امضای  و  جلسه  صورت  تدوين  و  تنظيم  برای 
يکايک  به  امضا  برای  و  شود  آماده  جلسه  صورت  مطروحه  مطالب  براساس  جلسه  پايان  از  بعد  اول، 
شرکت کنندگان ارائه می گردد. اعمال اين روش ظاهراً منطقی است، چرا که با فرصتی که دبير دارد 
خواهد  مشکلاتی  عمل  در  اما  می شود.  تايپ  متعاقباً  و  می کند  تدوين  کامل  به طور  را  جلسه  صورت 
داشت، حتی ممکن است صورت جلسه امضا نشود. زيرا با توجه به فاصله افتادن بين زمان تشکيل 
 ـپليس قضايی، مأموران تفتيش و کشف جرائم و اقدامات راجع به جلوگيری متهم از فرار و پنهان   شدن که عبارت اند از دادستان  ١ـ
می نامند.  هم  دادگستری  ضابطين  را  مذکور  مأموران  ژاندارمری،  منصبان  صاحب  و  شهربانی  کلانتران  بازپرس،  او،  دادياران  و  شهرستان 

(ترمينولوژی حقوق، ص ١٢٨).
 ـبا توجه به ويژگی های هر جلسه و براساس نيازها، دبيران جلسه می توانند فرم های مناسب ديگری با کارآيی مؤثرتر، برای جلسات  ٢ـ

طراحی و تدوين نمايند. 
 ـبرای دبيری جلسه می توان از رؤسای دفاتر مديران، که به همين منظور آموزش داده شده اند، استفاده نمود.  ٣ـ
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جلسه و تنظيم و آماده شدن صورت جلسه شرکت کننده نظرات خود تعديل نموده باشد. در اين صورت 
دبير مجبور است در نوشته های خود اين تغييرات را منعکس نمايد و امکان دارد تغييرات مزبور مورد 
موافقت عضو يا اعضای ديگر جلسه قرار نگيرد که آن هم بايد منعکس شود. به اين ترتيب چندين مرتبه 

صورت جلسه تغيير می کند و کار، مشکل يا غير ممکن می شود. 
برای رفع اين مشکلات لازم است صورت جلسه در همان جلسه آماده و به امضای اعضا برسد. 
نحوه ی انجام کار بسيار آسان است و فقط نياز به تمرين و هم چنين کسب اطلاعات لازم در مورد هر 

جلسه نياز دارد. 
همان طور که گفته شد، در هر جلسه موارد ثابت و مشخصی وجود دارد که از قبل تعيين گرديده 
است و می توان قبلاً اطلاعات لازم را درباره ی آن تحصيل نمود، مانند شرکت کنندگان و مشخصات 
و  وقت  در  صرفه جويی  منظور  به  می تواند  دبير  که  جلسه  مکان  و  جلسه  زمان  جلسه،  دستور  آن ها، 
تحصيل فراغت لازم برای نوشتن ساير مطالب، قبل از تشکيل جلسه موارد مزبور را در صورت جلسه 
نيست.  نياز  مذاکرات  کامل  مشروح  اداری به  جلسات  صورت  در  اين که  عنايت به  با  نمايد.  منعکس 
با  سپس،  می نمايد.  يادداشت  را  شرکت کنندگان  از  يک  هر  توسط  شده  عنوان  مطالب  چکيده ی  لذا، 

جمع بندی، تصميمات اتخاذ شده را نيز مشخص می کند و براساس اولويت ها تنظيم می نمايد. 
است  نوشته  که  را  آن چه  جلسه،  آخر  در  سپس  می گردد.  آماده  جلسه  صورت  ترتيب،  اين  به 
برای حاضران قرائت می کند و پس از انعکاس نظرات اصلاحی آنان، که در همان جمع مطرح می شود، 
صورت جلسه را به امضا می رساند. آن گاه، فوراً نسبت به تکثير صورت جلسه اقدام می کند و به هر   يک 

از شرکت کنندگان تصويری ارائه می دهد. 
در موردی که نسخه ی امضا شده قابل تکثير و ارائه نباشد، برای تايپ آن، اقدام می کند و ذيل 
کليه ی نسخ را به عنوان دبير جلسه امضا می نمايد. ضمناً قبل از امضا، توضيح می دهد که نسخه ی 

اصلی و امضا شده در کجا نگه داری و بايگانی گرديده است. 
مزبور با  نسخ  گردد،  امضا  شرکت کنندگان  وسيله ی  شده به  تايپ  نمايد که نُسخ  ايجاب  چنان چه 
تصوير صورت جلسه ی امضا شده برای اعضا ارسال می گردد. در اين صورت شرکت کننده ملزم می شود 

آن را امضا کند و چنان چه نظر ديگری داشته باشد بايد با خط خود به صورت جلسه اضافه نمايد. 
در اين جا دو نمونه فرم صورت جلسه ارائه می شود. فرم شماره ی ١٠ و ١١ برای تنظيم صورت 
داده  اختصاص  مفصل تر  جلسات  صورت  تدوين  ويژه ی   ١٢ شماره ی  فرم  و  مختصر  و  کلی  جلسات 

شده است. 
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٦٧

صورت جلسه

 ـ مکان جلسه: ٢ــ زمان جلسه:١ــ شماره ی جلسه:  ٣ـ

٤ــ دستور جلسه: 

 ـاعضای جلسه: ٥ ـ

٦ــ مطالب مطروحه:

 ـتصميمات متخȢه: ٧ ـ

 ـ مکان  ـجلسه ی بعȡی:   ــ  زمان                                    ـ ٨ ـ
 ـدستور جلسه ی بعȡی:  ـ

 ـامضا:  ٩ ـ

 فرم شماره ی ١٠
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صورت جلسه

 ـ مکان جلسه: ٢ــ زمان جلسه:١ــ شماره ی جلسه:  ٣ـ

٤ــ دستور جلسه: 

 ـاعضای جلسه: ٥ ـ

٦ــ مطالب مطروحه و تصميمات متخȢه:

 ـامضا:  ٧ ـ

 فرم شماره ی ١١
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فرم شماره ی ١٢برای صورت جلسات مفصّل
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بقيه ی فرم شماره ی ١٢
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٧١

نحوه ی تنظيم فرم صورت جلسه 
فرم های شماره ی ١٠ و ١١ و ١٢

١ــ شماره ی جلسه
ماهانه و ...  يا  هفتگی  يا  روزانه  صورت  به  دوره ای  يا  مستمر  طور  به  جلسات  که  صورتی  در 

تشکيل گردد، در اين قسمت شماره ی هر جلسه نوشته می شود. 
 ـزمان جلسه:  ٢ـ

در اين قسمت تاريخ تشکيل جلسه و زمان شروع و خاتمه آن قيد می گردد.  
٣ــ مکان جلسه: 

منظور آدرس محل برگزاری جلسه است که در اين قسمت نوشته می شود. 
٤ــ دستور جلسه: 

همان  مزبور  هدف  تشريح  می گردد.  تشکيل  ويژه ای  هدف  به  نيل  برای  جلسه  هر  مسلم،  قدر 
دستور جلسه است که از قبل مشخص گرديده و در اين قسمت نوشته می شود. 

٥ ــ اعضای جلسه: 
در صورتی که اعضای جلسه قبلاً معرفی شده باشند، به ترتيب اهميت مقام آنان، نام و نام خانوادگی 
و سمت سازمانی و شماره ی معرفی نامه آنان ذکر می شود. چنان چه افراد از نظر مقام هم سطح باشند 

می توان براساس حروف الفبا اين قسمت را تکميل نمود. 
معرفی نامه  است  موظف  جلسه  دبير  می شود،  تشکيل  مرتبه  اولين  برای  که  جلساتی  در 
اين  در  و  دريافت  آنان  از  شفاهاً  را  لازم  اطلاعات  لزوم،  صورت  در  و  کند  مطالبه  را  شرکت کنندگان 

قسمت قيد نمايد. 
٦ــ مطالب مطروحه: 

در اين قسمت خلاصه ی مطالب مطروحه از طرف شرکت کنندگان نوشته می شود. برای سهولت 
در امر مطالعه، ابتدا نام بيان کننده نوشته می شود و سپس، بعد از خط فاصل خلاصه و يا چکيده ی 

مطالب ايشان قيد می گردد. 
٧ ــ تصميمات متخȢه: 

نوشته  هم  زير  تفکيک،  به  و  اهميت  ترتيب  به  شده  اتخاذ  تصميمات  چکيده ی  قسمت  اين  در 
می شود. در صورتی که دبير جلسه لازم بداند می تواند برای هر مورد شماره ی رديف، که از   يک شروع 

می شود، اختصاص دهد. 
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٨ ــ جلسه ی بعȡی: 
بوده  بعدی  جلسه  به  نياز  که  صورتی  در  ــ  بعدی  جلسه  دستور  و  مکان  زمان،  قسمت  اين  در 

باشد    ــ نوشته می شود. 
٩ ــ امضا: 

و  نام  نخست  است،  (بديهی  می نمايند  امضا  را  جلسه  صورت  ذيل  جلسه  در  کنندگان  شرکت 
نام خانوادگی خود را به طور خوانا می نويسند. سپس، آن را امضا می کنند). 

اشاره: 
١ــ در مورد صورت جلسات مفصل، می توان از فرم شماره ی ١٥ با صفحات اضافی استفاده نمود. 
٢ــ در مواردی که صورت جلسه در چند صفحه تنظيم می گردد امضا کردن ذيل تمام صفحات 

به وسيله  شرکت کنندگان الزامی است و قيد نام در جنب امضا فقط در صفحه ی آخر خواهد بود. 
٣ـ ـ دبير جلسه با ذکر نام  و نام خانوادگی با عنوان دبير جلسه ذيل صورت جلسه را امضا خواهد نمود.
 ـ فرم های صورت جلسه ی ارائه شده در اين کتاب را می توان با توجه به نياز سازمان تغيير داد  ٤ـ

و يا اين که اندازه ی ستون های افقی α با توجه به ميزان مطالب؛ زياد يا کم نمود.
٭ ٭ ٭

تواند  دبير جلسه قسمت های يک تا پنج فرم را قبل از شروع جلسه می  يادآوری می نمايد که 
تکميل نمايد. 

رديف ٦ و ٧ را در همان جلسه تکميل می نمايد. در آخر جلسه مطالب را برای شرکت کنندگان 
قرائت می کند و پس از امضا، آنان را فوراً تکثير می کند و به هر يک نسخه ای تقديم می دارد. 

مکاتبات مربوط به جلسه 
ساير  و  نامه ها  تبادل  اداری  امور  اجرای  برای  شد،  بيان  گذشته  قسمت های  در  که  همان طور 

نوشته های اداری لازم و در برخی از موارد، واجب است. 
در مورد برگزاری جلسات و تنظيم صورت جلسه نيز اين واقعيت مصداق دارد. اهم نامه ها ی 

مرتبط با برگزاری جلسه عبارت اند از: 
 ـدعوت نامه  ـ

 ـابلاغ صورت جلسه  ـ
ــ پی گيری تصميمات متخذه در جلسه
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دعوت نامه ــ برای دعوت اعضای جلسه و يا فراخوان افراد برای حضور در جلسه ارسال 
می گردد. 

در دعوت نامه لازم است زمان، مکان، دستور جلسه و اسناد و اطلاعات مورد نياز قيد شود و 
حداقل چهار روز قبل از تشکيل جلسه به فرد مورد نظر ابلاغ گردد. 

دعوت نامه ها و فراخوان به گونه های مختلف نوشته می شوند. دو نمونه از آن ها را (نمونه ی ١٣ 
و ١٤) متعاقباً ملاحظه می کنيد. 

 ـبا روشی که در اين کتاب ارائه گرديده است، بعضاً می توان صورت جلسه  ابلاغ صورت    جلسه ـ
و يا تصوير آن را در پايان جلسه به شرکت کنندگان ارائه نمود. مع الوصف دو نمونه از اين نامه (نمونه  های 

١٥ و ١٦) در اين جا ارائه می گردد.
اعضا،  تخصص  براساس  جلسات،  از  برخی  در  جلسه ــ  در  متخȢه  تصميمات  پی گيری 
تکاليفی برای آنان تعيين می گردد که بايد اجرا کنند و گزارش آن  را ارائه دهند، تا دبير جلسه آن ها را  

در جلسه ی آينده طرح نمايد (نمونه ی ١٧). 

نمونه های دعوت نامه 
نمونه ی ١٣
جناب آقای 
سرکار خانم

به منظور بررسی اجرای برنامه های آموزشی ضمن خدمت کارکنان مؤسسه، مقرر است جلسه ای 
در روز .....، از ساعت ...... الی ......، در اتاق کنفرانس مديريت برگزار گردد. 

از جناب عالی دعوت می شود رأس ساعت ياد شده، با همراه داشتن فهرست اسامی همکاران و 
هم چنين عناوين دوره های آموزشی مورد نياز، در جلسه شرکت فرماييد. 

حضور به موقع تان موجب حفظ حقوق ساير اعضای جلسه و بيانگر شخصيت والا و هم چنين 
وقت شناسی جناب عالی خواهد بود. 

سهيل ــ هادی زاده 
                                                                                                                                 دبير جلسه 

رونوشت: 
 ـ جناب آقای ......مدير کل محترم ....... و رئيس جلسه جهت استحضار  ـ

٭ ٭ ٭
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نمونه ی ١٤
جناب آقای 
سرکار خانم

زير  مشخصات  با  که  آموزشی،  برنامه های  بررسی  جلسه ی  در  می شود  دعوت  جناب عالی  از 
تشکيل خواهد شد، رأس ساعت تعيين شده حضور بهم رسانيد. 

آموزشی  نيازهای  شناسايی  و  خدمت  ضمن  آموزش  وضعيت   ـبررسی  ـ جلسه   ـدستور  ١ـ
کارکنان 

 ـمکان جلسه ــ اتاق کنفرانس مديريت  ٢ـ
٣ــ زمان جلسه ــ روز ...... از ساعت ...... الی ........

 ـفهرست اسامی همکاران و هم چنين عناوين دوره های آموزشی  ٤ــ اسناد و اطلاعات مورد نياز ـ
مورد نظر.

سهيل ــ هادی زاده 
                                                                                                                                 دبير جلسه 

٭ ٭ ٭

نمونه ی ١٥
جناب آقای 
سرکار خانم

با تشکر از حضور موثر حضر ت عالی در جلسه ی روز ......، يک نسخه از صورت جلسه ی 
پيوست  به  استحضار  جهت  است،  رسيده  محترم  کنندگان  شرکت  کليه   امضای  به  که  مزبور،  نشست 

تقديم می گردد. 
سهيل ــ هادی زاده 

                                                                                                                                 دبير جلسه 
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نمونه ی ١٦
جناب آقای 
سرکار خانم

يک نسخه از صورت جلسه ی مورخ ....... در بردارنده ی تصميم های متخذه در جلسه ی 
مزبور، که بدون شرکت حضرت عالی برگزار گرديد، جهت استحضار به پيوست تقديم می شود و اضافه 
می نمايد. نشست آينده در روز ........، از ساعت ...... الی ...... در همان محل و در ادامه ی 

جلسه ی ياد شده تشکيل خواهد شد. 
اين نامه، به عنوان دعوت نامه مجدد از حضرت عالی، تقديم می گردد. 

سهيل ــ هادی زاده 
                                                                                                                                 دبير جلسه 

٭ ٭ ٭

نمونه ی ١٧
جناب آقای 
سرکار خانم

متخذه  تصميمات  چهارم  دربند  که  طور  همان   ،....... مورخ  صورت جلسه ی  تقديم  ضمن 
اجرای  زمان    بندی  برنامه های  پيرامون  حضرت عالی  بررسی های  نتيجه ی  است  مقرر  گرديده،  مطرح 
محل  در  ساعت .......  روز .......  در  که  آتی،  جلسه ی  در  خدمت،  ضمن  آموزشی  دوره های 
مزبور تشکيل خواهد شد، مطرح گردد. بنابراين، تقاضا دارد گزارش خود را، حداقل سه روز قبل از 

تاريخ ياد شده، جهت آماده نمودن برای طرح در نشست آتی به اين جانب ارائه فرماييد. 
سهيل ــ هادی زاده 

                                                                                                                                 دبير جلسه 
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خلاصه ی فصل ششم
اين فصل به بحث پيرامون صورت جلسه اختصاص يافته است. 

دستور،  (اعضا،  جلسه  ارکان  درباره ی  سپس  شده،  بحث  جلسه  مفهوم  و  معنی  پيرامون  ابتدا 
زمان، مکان، سازمان جلسه) توضيحات لازم ارائه گرديده است. در ادامه، با توجه به اهميت برگزاری 

جلسه و نقش دبير در تنظيم صورت جلسه، وظايف دبير جلسه تبيين شده است. 
سپس، درباره ی صورت جلسه، چارچوب و نحوه ی تنظيم آن در متن، راه کارهای لازم ارائه 

گرديده است. 
به  صورت جلسه  و  خلاصه  مشروح،  نيمه  (مشروح،  جلسات  صورت  انواع  به  راجع  ادامه  در 
شکل فرم) توضيحات لازم بيان شده، آن گاه در مورد تنظيم صورت جلسه راه کارهای لازم ارائه گرديده 
است. در همين قسمت دو نمونه فرم صورت جلسه برای صورت جلسات مختصر و مفصل ارائه شده 

و نحوه ی تنظيم آن بيان گرديده است. 
قدر مسلم، برگزاری جلسات يک امر مديريتی، اداری و فنی است. لازمه ی آن مبادله ی نامه ها 
و مکاتبات است. در اين فصل راجع به مکاتبات مربوط به جلسه صحبت شده و نمونه هايی از آن ارائه 

گرديده است. 

سؤالات فصل ششم 
١ــ صورت   جلسه را تعريف کنيد. 

٢ــ جلسه چيست؟ 
٣ــ ارکان جلسه را نام ببريد. 

٤ــ انواع صورت جلسه را نام ببريد. 
 ـصورت جلسه ی مشروح را تعريف کنيد و نمونه ای از آن را نام ببريد.  ٥  ـ

٦ ــ صورت جلسه ی خلاصه را تعريف کنيد. 
٧ ــ منظور از صورت جلسه به شکل فرم چيست؟ و نحوه ی تنظيم آن  را شرح دهيد. 

پيرامون هر کدام به  ببريد. و  ٨ ــ مواردی که بايد در يک صورت جلسه قيد گردد به ترتيب نام 
اختصار توضيح دهيد. 

٩ ــ وظايف دبير خانه را شرح دهيد. 
 ـخصوصيات و مشخصات دبير جلسه را بنويسيد.  ١٠ ـ
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١١ ــ نامه ای برای دعوت  اعضا به جلسه در روز سه شنبه مرقوم داريد. 
١٢ــ يکی از اعضا در جلسه حضور نداشته است، لذا صورت جلسه را طی نامه ای برای وی 

ارسال داريد.
١٣ــ صورت جلسه به شکل فرم چگونه است، نحوه ی تنظيم آن را نيز شرح دهيد. 

تمرين
در صورتی که وقت کلاس اجازه دهد. شرکت کنندگان را به گروه های ٥ نفری تقسيم کنيد و از 
هر گروه درخواست شود پيرامون يکی از موارد زير جلسه تشکيل دهند و صورت جلسه ای به شکل 
فرم تنظيم و ارائه نمايند. سپس کار هر گروه در کلاس مطرح شود و در بحث گروهی مورد بررسی و 

ارزيابی قرار گيرد:
کارائی  چگونگی  چندی و  سازی  بيشينه  منظور  خدمت؛ به  ضمن  آموزش  نمودن  نهادينه  ١ــ 

نيروی انسانی. 
٢ــ بهره گيری از روش های پيشرفته ی مديريتی و اداری در انجام امور سازمان متبوع. 

٣ــ بازنگری در برنامه های رفاهی کارکنان و ويرايش آن ها. 
٤ــ بازنگری در وظايف اجرائی سازمان متبوع و پيش نهاد در جهت هماهنگ نمودن آن ها با 

تحولات و پيشرفت های کشورمان. 
 ـبرقراری سيستم های مديريت مشارکتی و پيشنهاد برای مشارکت بيش تر کارکنان در اداره ی  ٥  ـ

امور.
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فصل  هفتم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ گزارش را تعريف کند. 

 ـ کاربرد گزارش را بيان کند.  ـ
 ـ انواع گزارش ها را از ديدگاه های مختلف دسته بندی کند.  ـ

ــ  شکل های مختلف گزارش را نام ببرد. 
 ـ ارکان گزارش را نام ببرد و تقدم و تأخر آن را توضيح دهد.  ـ

ــ متن گزارش را از نظر محتوايی طبقه بندی کند. 
ــ طبقات متن گزارش را توضيح دهد. 

ــ امضای گزارش و ضمائم گزارش را شرح دهد. 

گزارش 

گزارش چيست؟ 
به هر نوع انتقال اطلاعات، که بر مبنای روش ها و موازين علمی از منابع موثق تحصيل و تنظيم 
و تدوين شده باشد و به فرد يا افرادی مشخص به منظور حصول اطلاع و يا اتخاذ تصميم ارائه گردد، 

«گزارش» اطلاق می شود. 
 

کاربرد گزارش 
عصر ما، عصر اطلاعات و اطلاع رسانی است. اساس و پايه ی هرگونه اتخاذ تصميم  در کليه ی 
علوم، اعم از سياسی، اقتصادی، اجتماعی، اداری، علوم پايه، پزشکی و غير آن ها نيازمند مجموعه ای 
از اطلاعات واقعی و صحيح است. تهيه و انتقال چنين مجموعه ای از طريق گونه های مختلف گزارش 

امکان پذير است. 
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اين  حوصله ی  از  آن،  عناوين  ذکر  حتی  تفصيلی،  شرح  و  است  پرکاربرد  «گزارش»  بنابراين، 
پراکندگی  از  اجتناب  و  مطلب  طولانی شدن  از  جلوگيری  منظور  به  اين  جا  در  است.  خارج  مختصر 

موضوع، کاربرد گزارش را از دو ديدگاه «سازمان» و «اجتماع» ، ذيلاً فهرست وار بيان می کنيم. 
کاربرد گزارش در سازمان: 

ــ استفاده از گزارش در امر برنامه ريزی، سازمان دهی و هماهنگی؛ 
ــ اطلاع مدير از اجرای صحيح دستورات؛ 

 ـآگاهی از نوع، ميزان، کيفيت وظايف و فعاليت واحدهای تحت سرپرستی؛  ـ
 ـآگاهی از پيشرفت فعاليت ها و مراحل عمليات؛  ـ

ــ آگاهی از روش های انجام کار؛ 
 ـآگاهی از کمال يا نقص فرمان ها و دستور های اداری؛  ـ

 ـاطلاع  از وقوع احتمالی مشکلات و يا مسائل بازدارنده؛ ـ
ــ حصول اطمينان از ابلاغ مصوبات و دستورات؛ 

 ـارزيابی توانايی های کارکنان تحت سرپرستی؛  ـ
ــ آشنايی مديران به امور فنی و تکنيک های متداول در سازمان؛ 

ــ استفاده از گزارش به عنوان مدرک يا وسيله ی رساندن خبر به آيندگان.
کاربرد گزارش در اجتماع: 

 ـ شناخت تنگناها و نارسايی های اجتماعی و چاره انديشی برای آن ها؛  ـ
ــ استفاده از گزارش در امور برنامه ريزی های اجتماعی، اقتصادی، سياسی و ...؛

ــ شناخت ويژگی های جامعه و آداب و رسوم، به منظور ايجاد فضای مناسب سياسی، اقتصادی، 
اجتماعی و فرهنگی؛ 

ــ شناخت نيازهای جامعه به جهت برنامه ريزی رفاهی؛ 
ــ شناخت انتظارات مردم از حکومت به منظور تعديل و تجديد نظر در برنامه ها و خط  مشی ها. 

نمودار شماره ی ١٨ کاربرد «گزارش» را نشان می دهد. 
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نمودار شماره ی ١٨ ــ نمودار کاربرد گزارش 

کاربرد گزارش

سازمان                                                                                     اجتماع

ــ برنامه ريزی، سازمان دهی، هماهنگی؛ 
ــ اطلاع مȡير از حسن اجرای دستورات؛ 

ــ آگاهی مȡير از وظايف و فعاليت ها؛ 
فعاليت های  چگونگی  و  امور  پيشرفت  از   ـآگاهی  ـ

انجام شȡه؛ 
 ـآگاهی از روش های انجام کار؛  ـ
ــ پيش آگاهی از بروز مشکلات؛ 

ــ اطمينان از ابلاغ مصوبات؛ 
ــ آگاهی بر توانايی های کارکنان؛ 

ــ شناخت امور فنی سازمان؛ 
 ـاطلاع از نارسايی فرمان ها؛  ـ
ــ انتقال اطلاعات به آينȡگان؛

ــ آگاهی از نتايج و اثرات عمليات.

ــ شناخت تنگناها و نارسايی های اجتماع؛ 
 ـ برنامه ريزی اجتماعی؛  ـ

ــ  شناخت ويژگی های جامعه؛ 
ــ شناخت نياز های جامعه؛ 

ــ شناخت انتظارات مردم از دولت؛ 
ــ بررسی عمليات اجرائی؛ 

ــ بررسی راه کارهای موجود؛ 
ــ بررسی تغيير سياست های به عمل آمȡه؛ 

ــ بررسی تأثير مصوبات بر جامعه؛ 
ــ بررسی تطبيقی قوانين و مقررات.

انواع گزارش
ــ انواع گزارش از ديȡگاه کاربرد: 

ــ اداری؛ 
ــ مالی و اجرايی؛ 
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ــ بازرگانی؛ 
ــ تحقيقی و علمی. 

گزارش های اداری: برای انجام امور و استقرار سيستم ارتباطات منطقی و هم چنين، اعمال 
مديريت در اداره ی امور از گزارش های اداری استفاده می شود، که به اين موارد مربوط می شوند: 

ــ کارکرد؛ 
ــ کارکنان؛ 

ــ آمار نيروی انسانی؛ 
 ـدر يک مورد خاص. ـ

گزارش های مالی: کاربرد گزارش های مالی بسيار زياد است و ذکر آن ها در اين جا نه مقدور 
نتيجه گيری  براساس  گفت:  بايد  خلاصه  طور  به  بنابراين،  می دهد.  اجازه  کتاب  موضوع  نه  و  است 
صادرات،  بازاريابی،   ،ȡتولي توسعه،  قبيل،  کليه ی امور از  گزارش های مالی می توان در  از 
واردات، خريȡ، فروش، روش های انجام کار و برنامه ريزی نيروی انسانی (استخȡام، آموزش، 

اخراج و بازنشستگی) تصميم گيری نمود. 
برای انتقال اطلاعات مالی و يا عملياتی منتج به مسائل مالی به مديران و يا ساير افراد ذی نفع در 

حال حاضر از صورت حساب ها و يا گزارش هايی با عناوين زير استفاده می شود: 
ــ ترازنامه؛ 

 ـصورت حساب سود و زيان؛  ـ
ــ موجودی انبار؛ 

ــ ميزان توليد؛ 
ــ گزارش عمليات؛ 

ــ گزارش برای سهامداران يا مجمع عمومی؛ 
 ـصورت گردش وجوه نقد.  ـ

قرار  جريان  در  بازرگانی  فعاليت های  و  عمليات  در  که  گزارش هايی  بازرگانی:  گزارش های 
می گيرند، به اين موارد مربوط می شوند: 

ــ وضعيت بازار؛ 
 ـفروش و فروشندگان؛  ـ

ــ ارزيابی نتيجه ی تبليغات و آگهی های تجارتی؛ 
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 ـخريد و فروش مواد؛  ـ
ــ ماهانه ی عمليات. 

عمده  گروه  سه  به  کلی  به طور  علمی  و  تحقيقی  گزارش های  علمی:  و  تحقيقی  گزارش های 
تقسيم می شود: 

 ـتحقيقاتی اجتماعی؛  ـ
ــ تحقيقاتی دانشگاهی؛ 

 ـتحقيقاتی اداری. ـ
 ـانواع گزارش از نظرگاه هȡف و محتوا: موارد و مسائل مطروحه در گزارش، بُعدی ديگر  ـ

برگونه های کلی آن می افزايد. در اين جا محتوای گزارش شاخص، تعيين عنوان و گونه ی آن است. 
به طور کلی گزارش از نظر محتوا به سه دسته ی عمده  به قرار زير تقسيم می شود: 

ــ اطلاعاتی؛ 
ــ تحليلی و تحصيلی؛ 

ــ مشاوره ای.

شکل های مختلف گزارش١
در حال حاضر شکل های ارائه ی گزارش عبارت اند از: 

ــ کتبی؛ 
ــ شفاهی؛ 

ــ تصويری؛ 
ــ تلفيقی. 

ــ گزارش کتبی: يکی از رايج ترين انواع گزارش در سيستم ارتباطات اجتماعی و اداری در 
زمان حال گزارش کتبی است. علت رواج بيش از حد اين گزارش را می توان در آثار رسمی و قانونی 
موجب  خود  که  باشد  ايران  مدنی  قانون  در  سند  تعريف  می تواند  آن  بارز  دليل  نمود.  جست وجو  آن 

می شود در کليه ی سازمان ها مبادله ی اطلاعات به صورت مکتوب باشد. 
شکل های مختلف اين گزارش ها، که در حال حاضر در بيش تر سازمان ها و مؤسسات دولتی و 
١ــ برای اطلاع بيش تر به کتاب گزارش نويسی اداری و فنی، تأليف آقای سيد کاظم امينی، انتشارات مديريت، چاپ، مؤسسه عالی 

آموزش و پژوهش مديريت و برنامه ريزی سال ١٣٨٧ مراجعه شود.
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خصوصی رايج است، عبارت اند از: 
ــ به صورت فرم؛ 

ــ به صورت نوشته های متداول؛ 
 ـبه صورت کتاب يا مجموعه.  ـ

 ـگزارش شفاهی: اين نوع گزارش غير مکتوب است و اطلاعات لازم به وسيله ی گزارشگر  ـ
شفاهاً و يا تلفنی به اطلاع گيرنده ی گزارش می رسد. گزارش های شفاهی بيش تر در نيروهای انتظامی 
متداول است و به ندرت در سازمان های ديگر مورد استفاده قرار می گيرد. مع الوصف چنان چه مقرر 

باشد که مستند و مبنای اقدامی قرار گيرد، بايد به صورت مکتوب درآيد. 
 ـگزارش تصويری: متداول ترين اين گونه گزارش، گزارش هايی است که از حوادث مختلف به  ـ
صورت فيلم و اسلايد و نظاير آن تهيه می کنند و به وسيله ی رسانه های تصويری پخش می شود. اين نوع 
گزارش در سازمان های بازرگانی، صنعتی، فنی و ... مورد استفاده قرار می گيرد. به اين ترتيب که از 
جريان توليد يک محصول يا مراحل ايجاد يک کارخانه يا احداث يک راه، سد، جاده و پل فيلمی تهيه 
می شود و برای اطلاع و اتخاذ تصميم مسئولان، که فرصت مراجعه ی به محل و ديدن پيشرفت کار را 
ندارند، آن را نمايش می دهند. گزارش های تصويری به دو گروه عمومی و اختصاصی تقسيم  می شوند. 
گزارش های تصويری عمومی: اين نوع گزارش برای عموم مردم تهيه و از طريق رسانه های 
عمومی پخش می شود. مانند گزارش افتتاح يک ميدان و راه يا بهره برداری از يک سد و غيره که اغلب 

در ضمن اخبار تلويزيون مشاهده نموده ايم. 
مانند  خاصی  افراد  يا  فرد  برای  را  گزارش  نوع  اين  اختصاصی:  تصويری  گزارش های 

صاحبان سهام، مدير عامل و مجمع عمومی تهيه می کنند و انحصاراً برای آنان نمايش داده می شود. 
گزارش های تلفيقی: گزارش های تلفيقی از ترکيب دو يا چند نوع از اَشکال گزارش به دست 
می آيد. سابقاً کاربرد اين گزارش در صنايع و بازاريابی بود اما در زمان حال در بيش تر امور از جمله 
امور امنيتی و پليسی، امور پزشکی و علمی دانشگاه ها، امور اجتماعی، امور اقتصادی و امور صنايع 

و بازرگانی و کشاورزی و نظاير آن ها رايج شده است. انواع گزارش های تلفيقی به صورت زيرند: 
 ـعکس و نوشته؛  ـ
ــ اسلايد و گفتار؛ 

ــ مجموعه ی ويژه. 
نمودار شماره ی ١٩ گونه های گزارش های رايج را نشان می دهد.  
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٨٤

نمودار شماره ی ١٩ــ گونه های مختلف گزارش

شکل گزارش

فرمکتبی                                              شفاهی                                                                 تصويری                                           تلفيقی
حضوری

عمومی
عکس، فيلم ونوشته

نوشته های متȡاول
راديويی

اختصاصی
اسلايȡ و گفتار

مجموعه، کتاب
مجموعه ی ويژه

گزارش کوتاه

گزارش طويل
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٨٥

ارکان گزارش
ارکان گزارش های اداری و فنی در حالت متعارف عبارت اند از:  

ــ عناوين؛ 
ــ متن گزارش؛ 

ــ امضا؛ 
 ـگيرندگان رونوشت و يا نُسَخ گزارش؛  ـ

ــ ضمائم.
عناوين: منظور از عناوين گزارش ذکر مطالبی در ابتدا و آغاز کار است که معرّف و شناس نامه ی 
گزارش است و در آغاز بيان می گردد. اين قسمت همانند عناوين نامه های اداری نمايشگر گيرنده، تهيه کننده 
و موضوع است، که با افزودن ابعاد ديگری چون زمان و مکان تهيه می شود و در امر گزارش نويسی و در 

قالب واژه های اختصاصی، مانند به، از، موضوع، زمان و مکان مورد استفاده قرار می گيرد.
در يک نگاه کلی می توان چند نمونه از عناوين را به شکل  سه نمونه ی زير در دست داشت: 

نمونه ی دو  نمونه ی يک    
به:  به:    
از:  از:    

موضوع:  موضوع:    
هدف:  زمان:   
زمان:  مکان:   
مکان:    

نمونه ی سه 
به: وزارت ......... ــ اداره ی کل کارگزينی. 

از: مؤسسه ی تحقيقات و بررسی های اداری متام.
موضوع: گزارش نتيجه ی بررسی درباره ی نيروی انسانی شاغل در وزارت ..... 

هدف: برنامه ريزی نيروی انسانی ــ به منظور بالا بردن بازده کار 
زمان: 

ــ زمان بررسی ــ از ٨٧/٧/٨ تا ٨٧/٨/٣٠
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٨٦

ــ زمان تنظيم گزارش ــ از ٨٧/٩/٢  تا ٨٧/٩/١٢
مکان: استانِ       

ــ مرکزی؛      
ــ اصفهان؛ 
ــ هرمزگان؛ 

ــ کرمان؛ 
ــ آذربايجان شرقی.

ــ و يا شهرستان ....
عناوين مزبور را می توان در آغاز گزارش نوشت و يا صفحه ای جداگانه (صفحه ی اول) به آن 

اختصاص داد. 
متن گزارش: متن گزارش مطالب و شرحی است که در ارتباط با موضوع گزارش به رشته ی 
تحرير در می آيد و در حقيقت همان چيزی است که انگيزه ی گزارش بوده است. متن گزارش، حاصل 
تمام بررسی ها، تجزيه و تحليل ها و نتيجه ی زحمات گزارشگر يا تهيه کننده ی گزارش است. اين متن 
ممکن است خلاصه باشد و از چندين سطر تجاوز ننمايد يا به صورت کتاب يا يک مجموعه ارائه گردد. 

متن گزارش ها معمولاً از قسمت های زير تشکيل می شود. 
ــ مقدمه؛ 

ــ اصل موضوع، (بيان موضوع)؛ 
ــ تجزيه و تحليل و يا نتيجه ی آن؛ 

ــ استنتاج يا نتيجه گيری و پيش نهاد (نتيجه گيری کلی)؛ 
ــ اختتام و در صورت لزوم توجيه پيش نهادها. 

مقȡمه: توجيه و توضيح تهيه کننده و يا گزارشگر در اين قسمت ارائه می شود و عموماً درباره ی 
مشخصات، نحوه ی اقدام در مورد تهيه، روش مطالعه پيرامون موضوع و بالأخره انگيزه ای که باعث 
تهيه ی گزارش گرديده است. در برخی از موارد در مقدمه، اطلاعاتی به گيرنده ی گزارش ارائه می گردد 
مهم  اقلام  و  اطلاعات  به  دسترسی  تا  دهد  قرار  مطالعه  مورد  را  مطالب  چگونه  که  خصوص  اين  در 

گزارش برايش آسان شود و نتيجه ی بهتری حاصل گردد. 
آورده  بخش  اين  در  موضوع  شرح  و  اصلی  مطالب  موضوع): بيان  (شرح  موضوع  اصل 
می شود، در اين بخش ممکن است شرح واقعه، چگونگی حادثه و علل آن مطرح گردد يا اين که حاوی 
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٨٧

اطلاعاتی باشد که به وسيله ی گزارشگر تحصيل شده و بعد از تنظيم اصولی و روشمند، در قالب وضع 
موجود ارائه گرديده است. 

تجزيه و تحليل: عمل تجزيه و تحليل در گذشته به طور ذهنی انجام می گرديد و فقط نتيجه ی آن 
در گزارش منعکس می شد. اما در حال حاضر تجزيه و تحليل به طور روشمند و علمی انجام می شود. 
و در برخی از موارد از رايانه و يا دستگاه های دقيقی استفاده می کنند، که قابليت اتکا و استناد به آن ها 

زياد است و از طريق روش های تطبيقی و قياسی و استقرايی و غير آن ها تجزيه و تحليل می شوند. 
روال برخی گزارش ها ايجاب می نمايد که روش کار تجزيه و تحليل و مراحل آن در گزارش قيد 
شود و در پاره ای از آن ها انعکاس نتيجه کفايت می نمايد. در واقع روش شناسی (متدولوژی) تحقيق و 

گزارش تجزيه و تحليل نتيجه گيری و نظاير آن در گزارش ارائه  می شود. 
اين  می شود.  حاصل  نتايجی  جمع بندی،  و  تحليل  و  تجزيه  از  بعد  پيش نهاد:  و  نتيجه گيری 
حال  هر  به  است.  شده  مشکل  بروز  موجب  که  مسائلی  طرح  يا  باشد  مشکل  بيان  است  ممکن  نتايج 
گزارشگر در اين مورد به راه حل هايی انديشيده است و آن ها را برای رفع مشکل به صورت پيش نهاد 

ارائه می نمايد. 
لازم  که  صورتی  در  و  گزارش  ختم  اعلام  پيش نهادها:  توجيه  لزوم  صورت  در  و  اختتام 
ارزيابی آن ها به اين بخش  پيشنهاد ها، در خصوص نحوه ی عمل و معايب و محاسن و  باشد، توجيه 
گزارش مربوط می شود. هر نوشته ای بايد حسن ختام داشته باشد. همان طور که در آغاز، مقدمه نقش 
ارزنده ای را بر عهده دارد و حُسن ابتدا محسوب می شود، حسن ختام نيز ايفاگر نقش ارزشمند ديگری 
در نوشته است که علاوه بر استقرار صحيح، ارتباط تأثير آن را چندين برابر افزايش می دهد.١ بنابراين، 

گزارش بايد به شيوه ای علمیِ و منطقی پايان پذيرد. 
در بعضی از گزارش ها، ايجاب می نمايد که پيرامون پيش نهاد های ارائه  شده توضيح کافی داده 
شود. يا اين که آن ها را ارزيابی کنند و فوائد و زيان های هر کدام را در مقابل هم قرار دهند، سپس، 
١ــ حسن ابتدا و حسن ختام از واژه های حسن مطلع و حسن مقطع گرفته شده است. اينک توضيحی که در کتاب زبان نگارش 

فارسی آمده است ذيلاً نقل می گردد. 
«حسن مطلع و حسن مقطع: اگر بيت اول غزل يا قصيده ای خوب و مرغوب و زيبا درآمده باشد،می گويند دارای «حسن مطلع» است. 

اگر بيت آخر آن ها مطبوع و دل پسند شده باشد، می گويند دارای «حسن مقطع» است.»
لکن  شد،  اشاره  چنان که  می رود،  کار  به  نثر  در  هم  و  نظم  در  هم  آن ها،  حسن  و  مقطع  و  مطلع  چه  اگر  ختام:  حسن  ابتداو  «حسن 
اختصاصشان به شعر به ويژه به قصيده بيش تر است، در حالی که حسن ابتدا و حسن ختام دارای کليت و شمول بيش تر، اعم از مطلع و مقطع 

است.»
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٨٨

نتيجه گيری به عمل آيد و نتيجه نيز منعکس شود. 
و  می کند  تأييد  را  مطروحه  مطالب  گزارش  ذيل  امضای  با  گزارشگر  گزارش:  امضای 
مسئوليت های ناشی از آن را در حال و آينده بر عهده می گيرد. گزارش بدون امضا نمی تواند در سيستم 

ارتباطات رسمی و مراجع قضايی مورد استفاده و اجرا قرار گيرد. 
تمام  و  تام  بستگی  آن  ارزش  و  اهميت  و  است  گزارش  اصلی  ارکان  از  يکی  گزارش  و  امضا 
به امضا و امضا کننده دارد. به طور کلی در هر نامه يا نوشته دو مطلب بسيار مهم وجود دارد که در 
سرنوشت و اهميت نامه نقش ارزنده ای برعهده دارد. آن دو عبارت اند از نام گيرنȡه و امضا کننȡه. 

امضای گزارش همانند نامه های اداری انجام می شود (ضوابط آن در جای خود بيان خواهد 
تمام  ذيل  محاسباتی  و  اموالی  مالی،  گردش های  هم چنين،  و  حقوقی  و  قضايی  گزارش های  در  شد). 

صفحات امضا می گردد. 
بر  علاوه  که  مقاماتی اند  يا  افراد  گزارش،  رونوشت  گيرندگان  گزارش:  رونوشت  گيرنȡگان 
گيرنده ی اصلی گزارش، نسخه ای از گزارش را جهت اطلاع يا اقدام دريافت می نمايند. در اين جا 

مانند گيرندگان رونوشت در نامه های اداری اقدام می شود. 
به  استناد  هم چنين  و  مطالب  مستند کردن  و  تقويت  و  بيش تر  توضيح  گزارش:   برای  ضمائم 
يک سند يا مدرک، ايجاب می کند گزارشگر به سند يا نمودار يا عکس و نقشه يا شی ء و مدرکی خاص 
اشاره نمايد. در اين جا لازم است تصوير نمونه يا اصل آن برای تکميل اطلاعات يا ايجاد سهولت در 
امر مطالعه و نتيجه گيری بهتر و مؤثرتر خواننده ضميمه گزارش گردد. ارائه ضمائم به دو صورت است. 
اول آن که نمونه و يا تصوير به تعداد زيادی يا به تعداد تمامی نسخ باشد که در اين صورت به تمام نسخ 
گزارش منضم می شود. دوم مدارک و يا شيئی منحصر به فرد باشد، همانند شيئی با ارزش و کم ياب 
در اين حالت شِی ء مزبور را ضميمه ی نسخه ی اول می کنند و موضوع در کليه ی نسخ توضيح داده 

می شود. 

طراحی گزارش
همان طور که قبلاً بيان گرديد، برای تهيه ی هرگونه نوشته بايد قبلاً طرح آن تنظيم شود. گزارش 

از قاعده مستثنا نيست و قبل از نوشتن آن تهيه ی چارچوب کار ضروری است. 
سپس،  می شود.  آماده  اوليه  طرح  ابتدا  می گردد.  تنظيم  مرحله  دو  در  گزارش  طرح  معمولاً 
براساس آن، طرح نهايی تدوين می شود. در طرح اوليه، کليات و سرفصل های اصلی براساس اطلاعات 
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٨٩

مورد نياز پيش بينی می شود و با توجه به اهميت و اولويت کار تنظيم می گردد.١
بررسی  گزارش  طرح  نمونه  دو  گرامی،  خوانندگان  تحصيلی  رشته ی  به  توجه  با  قسمت  اين  در 
يک کارخانه ی توليدی (طرح اوليه  به صورت فرم طرح شماره ی ٢٠ و طرح تکميلی، که براساس طرح 
اوليه تهيه گرديده است، به شکل فهرست شماره ی ٢١) ارائه می شود. همان طور که ملاحظه می گردد، 
در طرح اوليه کليات موضوع فهرست شده و در طرح تکميلی هر يک از موارد کلی به بخش های جزئی 
تقسيم گرديده است. بديهی است پاسخ به هر يک از آن ها در مجموع می تواند تهيه کننده ی گزارش را 

در ارائه ی گزارش کامل و جامع راهنمايی نموده و ياری نمايد. 

طرح اوليه برای بررسی يک کارخانه ی توليȡی

٧ ــ وضعيت اقتصادی:١ـ اطلاعات کلی: 

 ـنيروی انسانی: ٢ــ محل و موقعيت: ٨ ـ

٣ــ فعاليت و توليȡات: 
 

 ـ رفاه کارکنان:  ٩ ـ

 ـ روش های فنی:   ١٠ـ

 :ȡيريت:  ٤ــ ماشين آلات توليȡـ روش های م  ١١ـ

١٢ــ ساير اطلاعات:٥ ــ وسائط نقليه:

 ـحفاظت و ايمنی: ١٣ــ مستنȡات:٦ـ

١ــ برای اطلاعات بيش تر به مجموعه ی گزارش نويسی (گزارش های اداری و فنی) تأليف مؤلف اين کتاب ــ قسمت چهارم ــ از 
انتشارات مؤسسه ی استاندارد و تحقيقات صنعتی ايران مراجعه فرماييد. 
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٩٠

فهرست منȡرجات طرح تکميلی بررسی يک کارخانه ی توليȡی

١ــ اطلاعات کلی: 
ــ نام شرکت يا کارخانه؛   

ــ مؤسس اوليه؛   
ــ تاريخ تأسيس؛   

ــ سهامداران اوليه، تعداد سهام؛   
ــ سهامداران فعلی، تعداد سهام؛  

ــ ميزان سرمايه ی اوليه؛  
ــ سرمايه ی فعلی.  
 ـ محل و موقعيت:  ٢ـ
ــ نشانی کامل؛   

ــ شماره تلفن، دورنگار (فاکس) و ...؛  
 ـحدود و جهات اربعه؛  ـ  

ــ مساحت کل،   
ــ زير بنا با تفکيک، فضا و محوطه، کارگاه، انبار، ساختمان اداری و ... .   

٣ــ فعاليت و توليȡات: 
 ـانواع توليدات، خطوط توليد، مونتاژ، تکميل، نيمه ساخت و ساخت کامل؛  ـ  

ــ ميزان توليد به تفکيک و در جمع؛   
ــ ساعت کار، نوبت کاری و غيره.  

 :ȡ٤ــ ماشين آلات تولي
ــ ماشين آلات مربوط به توليد؛   

ــ وسايل کمکی؛   
ــ ماشين های جنبی؛   

 ـروش های تعميرات؛  ـ  
 ـروش های کنترل و سرويس.  ـ  
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٩١

 ـ وسائط نقليه:  ٥ ـ
ــ سرويس اياب و ذهاب کارکنان (عمومی)؛   

ــ سرويس اختصاصی؛   
ــ وسايل حمل و نقل کالا و مواد؛   

ــ تعميرگاه، توقف گاه؛   
ــ نحوه ی کارکرد.  

٦ــ حفاظت فنی: 
ــ سيستم های ايمنی کلی؛   

ــ سيستم های ايمنی ساختمان، انبارها، سالن های توليد؛   
ــ سيستم های حفاظتی فنی ماشين آلات.  

 ـ وضعيت اقتصادی:  ٧ـ
ــ کل توليد ــ ريال؛  

ــ کل فروش ــ ريال؛   
ــ سود ناخالص ــ ريال؛   

ــ سود خالص ــ ريال؛      در پنج سال گذشته، مقايسه با زمان حال.  
 ـريال؛  ــ سود سهام ـ  

ــ تبليغات، نوع تبليغات و ...؛   
ــ بسته بندی ...؛   

ــ صادرات.  
 ـنيروی انسانی:  ٨  ـ

ــ طبقات شغلی:   
 ـکارگری و فنی ـ   

سطوح معين شود ــ کارمندی    
ــ خدماتی   

ــ جنس؛   
ــ سن؛  
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٩٢

ــ تحصيلات، آموزش های قبل و ضمن خدمت،   
ــ تعداد عائله؛   

ــ حقوق و مزايا.  
 ـ رفاه کارکنان:  ٩ ـ

ــ امکانات رفاهی؛  
ــ وام؛     

ــ فروشگاه ؛     
ــ باشگاه، پلاژ (فرهنگی و تفريحی)؛     

ــ خدمات درمانی؛     
ــ ساير.    
١٠ــ  روش های فنی: 

ــ روش های توليد،   
ــ دانش فنی،   

ــ ساير.   
 ـ روش های مȡيريت:  ١١ـ

ــ روش های اداری، بايگانی، مکاتبات و ... .  
ــ روش های مالی؛   

ــ روش های فروش؛   
ــ روش های انبارداری؛   

 ـ روش های اطلاع رسانی.  ـ  
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٩٣

خلاصه ی فصل هفتم 
در  آن  کاربرد  و  گزارش  تعريف  فصل،  اين  در  است.  يافته  اختصاص  به «گزارش»  فصل  اين 
سازمان و اجتماع بيان شده است. سپس، در مورد انواع گزارش و پيرامون ارکان گزارش توضيحات 
لازم ارائه گرديده است. گرچه ظاهراً ارکان گزارش  با ارکان نامه های اداری مشابه است، اما برای تهيه 

و تنظيم گزارش تخصص و اطلاعات ديگری نياز است که در اين فصل به آن ها پرداخته شده است. 
در مورد طراحی گزارش صحبت شده و برای مثال طرح اوليه برای بررسی يک کارخانه ترسيم 

شده و براساس همان طرح، طرح تکميلی به منظور تنظيم گزارش نهائی ارائه گرديده است. 
به  خوب  و  مناسب  منطقی،  گزارش  يک  تدوين  جهت  می تواند  اوليه  طرح  تهيه ی  است  بديهی 

گزارشگر بسيار کمک کند. 

سؤالات فصل هفتم
١ــ گزارش را تعريف کنيد. 

٢ــ گزارش های مالی را نام ببريد. 
٣ــ گزارش کتبی را شرح دهيد. 

٤ــ گزارش های تلفيقی را شرح دهيد. 
٥ ــ ارکان گزارش را نام ببريد. 

٦ــ عناوين گزارش چيست؟ و درباره ی هر کدام توضيح دهيد. 
٧ ــ متن گزارش از چند قسمت تشکيل می شود؟ درباره ی هر کدام به اختصار توضيح دهيد. 

٨   ــ نحوه ی امضای گزارش های مالی چگونه است؟ 
 ـبرای بررسی يک فروشگاه بزرگ ــ از نوع فروشگا ه های شهروند يا رفاه ــ يک طرح اوليه  ٩ ـ

تهيه نماييد. سپس، براساس آن طرح تکميلی را نيز تنظيم کنيد. 
١٠ــ نقش مقدمه در گزارش را شرح دهيد. 

١١ــ طرح کامل بررسی امور مالی يک شرکت نسبتاً بزرگ توليدی را تهيه کنيد. 
١٢ــ تجزيه و تحليل اطلاعات را شرح دهيد. 

 ـ روش امضای گزارش های مالی چگونه است؟  ١٣ـ
نزديک  بلاصاحب  زمين  که  دهيد  اطلاع  خود  سکونت  محل  شهرداری  به  گزارشی  طی  ١٤ــ 

خانه ی شما تبديل به زباله دانی شده است و تقاضا نماييد که رفع مشکل کنند. 
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٩٤

فصل هشتم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ فرم را تعريف کند. 

ــ کاربرد انواع فرم را توضيح دهد. 
ــ روش تکميل فرم را تشريح کند.
 ـانواع احکام را دسته بندی کند. ـ

ــ احکام مختلف را تنظيم کند. 
ــ فرم های ساده ی اداری را تهيه کند.  

فرم  

آن چه از فرم١ در اين کتاب مورد نظر است؛ کاغذی است دارای عنوان ويژه که برای هدف های 
خاصی، مانند امور اداری، مالی، طرح ها و روش ها، نامه ها، گزارش ها و ... طراحی گرديده است. 

به طور کلی می توان گفت: «فرم کاغذی است دارای عنوان مخصوص که بعضی از قسمت های آن 
برای ثبت اطلاعاتی از قبيلِ نام، مشخصات، تاريخ و ساير جزئيات توصيفی خالی گذاشته می شود.»٢

فرم پديده ی جديدی است که به عنوان وسيله ی مؤثر برای ازدياد تحرک، ساده نمودن، کم کردن 
و تعيين مسير فعاليت ها و ايجاد هماهنگی و جلوگيری از تشريفات زائد در سازمان و نهايتاً صرفه جويی 

در وقت و هزينه های جامعه به کارگرفته شده است.٣

١ــ واژه ی فرم (Forme) در اصل فرانسوی است و در فارسی معادل واژه های ريخت، شکل، وضع، هيبت، حالت، صورت ظاهر، 
پيکر و کالبد است (فرهنگ عميد). 

٢ــ منصور کيا، دکتر منصور، تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها، انتشارات دانشکده ی علوم اداری و مديريت بازرگانی. 
٣ــ نمونه هايی از فرم اداری در صفحات بعدی اين کتاب ارائه گرديده است (مراجعه شود به فرم حکم کارگزينی).
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٩٥

کارايی و کاربرد فرم 
استفاده از فرم فوائد زيادی برای سازمان دارد. مهم ترين اين کاربردها را می توان به طور خلاصه 

و به قرار زير ارائه نمود: 
انتقال  و  نگارش  هنگام  به  اداری  صحيح  تدابير  اتخاذ  درباره ی  کارکنان  و  مديريت  به  کمک 

اطلاعات؛ 
ايجاد سهولت در انجام امور اداری، امور مالی، امور اموالی و تدوين روش های انجام کار؛

استاندارد کردن صورت های مالی و اموالی و گزارش های مربوط به آن ها؛ 
جلوگيری از سرگردانی ارباب رجوع درباره ی طی مراحل و تشريفات کار؛ 

ايجاد سهولت در سرعت، دقت، هماهنگی، تفهيم و تفهّم بين پيام دهندگان و پيام گيرندگان در 
داخل و خارج مؤسسه؛ 

ايجاد هماهنگی در روش های انجام کار. 
ايجاد  هم چنين،  و  ها  آن  جمع آوری  هنگام  به  مکتوب  صورت  به  اطلاعات  ضبط  در  سهولت 
سهولت در استخراج اطلاعات جمع آوری شده با طريقه ی استفاده از فرم به هنگام تحقيقات علمی و 

اداری؛ 
صرفه جويی در وقت و هزينه ها.

انواع فرم 
فرم های رايج در سازمان های دولتی به گروه های زير تقسيم می شوند: 

ــ فرم های عمومی؛ 
ــ فرم های اختصاصی؛ 

 ـفرم نامه؛  ـ
ــ فرم های ويژه.

فرم های عمومی: به منظور ايجاد هماهنگی سازمان های دولتی، معمولاً دستور العمل واحدی 
تهيه و به کليه ی سازمان های دولتی ابلاغ می گردد. فرم های مورد استفاده در اجرای دستورالعمل ها، 
با عنوان فرم عمومی ضميمه است، مانند فرم حکم استخدامی، فرم تقاضای مرخصی يا فرم های مربوط 
به تهيه و تنظيم بودجه  و فرم هايی که در جهت اجرای قوانين مالی و محاسباتی مانند قانون محاسبات 

کل کشور تهيه و ابلاغ می گردد. فرم ٢٢ نوعی حکم است که به صورت فرم تهيه شده است. 
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٩٦

فرم های اختصاصی: به فرم هايی اطلاق می شود که به وسيله ی يک سازمان يا واحد سازمانی 
ويژه برای انجام وظايف خودتهيه می  شود و در جريان قرار می گيرد، مانند فرم ها و صورت حساب های 
مالی، مالياتی، اموالی و فرم های بودجه و کنترل آن و نيز فرم های اداری و کارپردازی و انبار و فرم های 

کارگزينی و دبير خانه، فرم تقاضای وام ضروری و نظاير آن ها. 
فرم های عمومی و اختصاصی خود به دو صورت اند: فرم های دائم و فرم های موقت. 

زمان  تا  لااقل  و  زياد  نسبتاً  مدت  برای  آن ها  از  استفاده  که  هستند  فرم هايی  دائم:  فرم های 
اعتبار يک ماده قانون و يا يک تصويب نامه است. نمونه ی فرم شماره ی ٢٢ به عنوان فرم مشخصات 
و خلاصه ی سوابق خدمت مستخدم به صورت دو صفحه ی پشت و رو است، در دستگاه های دولتی 
خصوصی  و  عمومی  های  بخش  در  آن ها.  غير  و  فروش  فاکتور  انبار،  حواله ی  انبار،  رسيد  فرم های 

کاربرد دارند. 
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٩٧
فرم شماره ٢٢
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٩٨
صفحه دوم فرم شماره ٢٢
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٩٩

فرم های موقت: به فرم هايی اطلاق می شود که برای انجام امور دوره ای يا اموری که در يک 
به  مربوط  فرم های  يا  سرشماری  به  مربوط  فرم های  مانند  دارند،  کاربرد  می شود  انجام  زمان  از  برهه 

جمع آوری اطلاعات برای انجام يک بررسی علمی يا اجتماعی. 
فرم نامه: فرم نامه به مکاتباتی اطلاق می شود که حالت يک نواختی دارد. در اين فرم مقداری 
از متن نامه قبلاً روی کاغذ چاپ شده است و نويسنده ی نامه فقط جاهای خالی آن را پر می کند و در 
جريان کار قرار می دهد. فرم نامه ممکن است در داخل يا خارج سازمان مورد استفاده قرار گيرد. اغلب 

بخش نامه ها، درخواست ها، دستورهای قانونی يا اطلاعيه ها به وسيله ی فرم نامه صورت می گيرند. 
فرم های ويژه: اين فرم ها برای موارد خاص توسط يک واحد يا سازمان تهيه و در جريان کار 

قرار می گيرد، مانند فرم صورت جلسه که در اين کتاب نمونه آن ارائه گرديده است. 

طراحی فرم
در فصل های گذشته در مورد طراحی و تدوين نوشته های اداری به طور فراگير توضيحات لازم 
فرم  طراحی  در  ويژه  به  آن ها،  بر  مطالبی  افزودن  جهت  فرم ها  کار  ماهيت  به  توجه  با  اما  گرديد؛  ارائه 
ناگزير هستيم از طرفی، به دليل تنوع و فراوانی مطالب و محدود بودن حجم کتاب لازم است شيوه ی 
کوتاه  سخنی  فرم  طراحی  درباره  فهرست وار  و  خلاصه  به طور  ناگزيريم  لذا،  گردد.  رعايت  اختصار 

داشته باشيم.
در تهيه ی طرح هر فرم دو مطلب اساسی مورد نظر است. اول محتوای فرم و دوم شکل ارائه ی 

آن که طی دو فصل جداگانه پيرامون هر يک صحبتی خواهيم داشت. 
شود.  آورده  فرم  در  بايد  مطالبی  چه  که  بدانيم  بايد  اول  مرحله ی  در  فرم:  محتوای  طراحی 
برای شناخت مطالب فرم ناگزير به پژوهش اوليه هستيم، که در اين جا نيز توصيه می شود ملاک کار را 
همان استفاده از شش سؤال که؟ کجا؟ کی؟ چه؟ چرا؟ چگونه؟ قرار دهيم و براساس آن اقدامات زير 

را به عمل آوريم. 
١ــ هدف از تنظيم فرم دقيقاً مشخص گردد؛ 

٢ــ پيام، منبع و مخاطب تعيين گردد؛ 
 ـمطالبی که بايد در فرم آورده شود دقيقاً مشخص و فهرست شود؛  ٣ـ

٤ــ مطالب فهرست شده را مورد وارسی قرار دهد و سپس ويرايش شود، به طوری که 
روشن و شفاف، رسا، ساده، صريح و در خور اطلاعات و دانش تکميل کننده باشد؛ 
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١٠٠

٥ــ مطالب از نظر تسلسل يا توالی و مسير گردش کار تنظيم و تدوين شود؛ 
٦ــ پاسخ های مورد انتظار به طور فرضی مشخص شود و ميزان مطالبی که برای پاسخ 

هر يک از مواد لازم است، محاسبه گردد؛ 
٧ ــ تا آن جا که امکان دارد مطالب به نحوی عنوان گردد، که پاسخی کوتاه داشته باشد. 
يا اين که تکميل کننده بتواند با علائم  *  يا آری و خير پاسخ دهد. مگر در موارد استثنايی 

که ناگزير باشد توضيحی کوتاه ارائه نمايد. 
و  سؤال  يا  مورد  هر  برای  لازم  محل  آن ها،  توالی  مطالب،  ميزان  گفته،  پيش  اقدامات  انجام  با 
فضای لازم برای نوشتن پاسخ آن ها دقيقاً تعيين می گردد. آن گاه می توان نسبت به انتخاب کاغذ مناسب 

تصميم گرفت. بعد از انتخاب کاغذ استاندارد به قطع مورد نياز مرحله ی بعدی شروع می شود. 
ــ طراحی شکل فرم: در اين مرحله نيز با تعيين نوع فرم و موارد استفاده آن، ميزان مطالب 
با فضای کاغذ منطبق شود، يعنی در حقيقت ظرف و مظروف مورد مطالعه و بررسی قرار گيرد و بعد از 

حصول اطمينان از تناسب فی مابين طراحی شکل فرم آغاز می گردد١. 
در تنظيم فرم معمولاً از قطع متداول کاغذ استاندارد شده (٢١٠* ١٤٨ ميلی متر، ٢٩٧ * ٢١٠ 
از  نمايد  ايجاب  ضرورت  که  مواردی  در  می آيد.  عمل  به  استفاده  ميلی متر)   ٤٢٠ *  ٢٩٧ ميلی متر، 
قطع های ديگر استاندارد شده و يا صفحات بيش تر استفاده خواهد شد. در هر صورت برای طرح شکل 

فرم و تعيين کار داخلی با توجه به استانداردهای کاغذ نکات زير بايد رعايت گردد: 
 ـدر مورد فرم هايی که از آرم جمهوری اسلامی بايد استفاده گردد ٣٥ ميلی متر و در  ١ـ
مورد ساير فرم ها ٢٥ ميلی متر حاشيه در بالای فرم برای درج نام مؤسسه، عنوان فرم و شماره ی 

فرم اختصاص داده می شود. 
٢ــ در هر يک از طرفين راست و چپ، بين ١٠ تا ١٥ ميلی متر، حاشيه اختصاص داده 

می شود. 
 ـدر پايين فرم، بين ١٠ تا ١٥ ميلی متر حاشيه، در نظر گرفته می شود.  ٣ـ

برای آشنايی بيش تر با ابعاد کاغذ و ابعاد داخلی فرم به تصوير شماره ی ٢٣ مراجعه فرماييد. 

١ــ در فرم شماره ٢٤ اين کتاب نمونه ی کاملی از نحوه ی تقسيم بندی فضای کاغذ برای قيد مطالب مورد نياز و جای کافی برای درج 
پاسخ ها يا اطلاعاتی که بايد نوشته شود، ارائه گرديده است. 
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١٠١

١ــ انȡازه ی کاغȢ: ١٤٨* ٢١٠ ميلی متر   
 ـانȡازه ی کادر داخل فرم: (بعȡ از کسر فضای حاشيه باقی خواهȡ مانȡ) ١٢٨ * ١٧٥ ميلی متر ٢ـ

٣ــ برای چاپ هر مورد يا سؤال در داخل فرم حروف مناسب انتخاب می گردد. سپس، محل خالی برای پاسخ ها و مطالبی 
 .ȡنوشته شود پيش بينی می شود و اختصاص می ياب ȡکه باي

Ȣکاغ

کادر داخل فرم

فضا برای 
تقسيمات داخلی

١٤٨ ميلی متر

١٢٨ ميلی متر

متر
يلی 

١ م
٧٥

متر
يلی 

٢ م
١٠

فرم شماره ٢٣
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١٠٢

روش تکميل فرم
برای ايجاد هماهنگی در تکميل فرم ها و جلوگيری از دوباره کاری احتمالی ايجاب می نمايد که 
روش تکميل هر فرم دقيقاً تعيين شود و در اختيار تکميل کننده قرار گيرد: برای حصول به اين هدف 

معمولاً از شيوه های زير می توان استفاده نمود. 
١ــ در صورتی که فضای کافی در روی فرم وجود داشته باشد روش تکميل در روی فرم به طور 

خلاصه قيد می شود. 
٢ــ در مورد فرم های مفصل، معمولاً روش تکميل در پشت فرم نوشته می شود. 

٣ــ در مورد برخی از فرم های عمومی روش تکميل در کاغذی جداگانه همراه با نمونه ی فرم به 
سازمان ذی ربط ارسال می گردد. 

٤ــ در مورد دستورالعمل ها و روش های انجام کار، در شرح مراحل و به هنگام ارائه ی فرم، 
نحوه ی تکميل آن نيز قيد می شود. 

احکام
در آخرين بخش لازم است که درباره ی يکی از نوشته های رايج اداری، که معمولاً به صورت فرم 

در جريان امور قرار می گيرد و اصطلاحاً به آن  «حکم» گفته می شود، اشاره ای مختصر داشته باشيم. 
احکام جمع حکم و در لغت معادل: «امر، فرمايش، داوری، قضا، منشور، ابلاغ، فرمان، اجازه، 

فتوا و ...»١ آمده است. 
در اصطلاح اداری حکم نوشته ای است که به موجب آن فردی از طرف مقامات صلاحيت دار 
سازمان يا دستگاه اداری به سمتی منصوب يا انجام کاری به وی محول گردد٢ يا اين که معزول و از کاری 
منع می شود. احکام گونه های بسيار زيادی با کاربردهای متفاوت دارد که در اين جا به دو گروه کلی آن: 

ــ احکام استاندارد شده 
ــ احکام غير استاندارد 

اشاره می شود. 
احکام استاندارد شده، که بيش تر به صورت فرم است، مانند حکم استخدام (فرم شماره ی ٢٤) يا حکم 

مرخصی يا مأموريت که معمولاً نحوه ی تنظيم آن ها از قبل مشخص و به همراه حکم مزبور ارائه می گردد. 
 ـ فرهنگ فارسی ــ دکتر محمد معين  ١ـ

٢ــ در بند «ب» قانون استخدام کشوری حکم به شرح زير تعريف شده است: 
«حکم رسمی عبارت است از دستور کتبی مقامات صلاحيت دار وزارت خانه ها و شرکت ها يا مؤسسات دولتی درحد قوانين و مقررات مربوط.»
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فرم ٢٤
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١٠٤

گروه دوم احکام غير استاندارد است، که با توجه به رويه ی سازمان و سليقه ی افراد در شکل های 
مختلف تهيه و ابلاغ می شود، مانند احکام اوليه ی انتصاب، برخی از احکام مأموريت ها و ... و حتی 

احکام مراجع قضايی. 
دستور العمل  فرم اند،  صورت  به  که  احکامی  تنظيم  برای  کلی  به طور  احکام:  تنظيم  روش 
به  راجع  فقط  اين جا  در  بنابراين،  می گردد.  ارائه  فرم  پشت  در  شده  چاپ  يا  جداگانه  به طور  ويژه ای 

احکامی صحبت می شود که به صورت فرم نيستند. 
همان طور که اشاره شد، احکام اداری بنا به سليقه ی افراد و رويه های سازمان تنظيم و ابلاغ 
به  که  خاص اند،  چارچوبی  دارای  اداری  نوشته های  ساير  مانند  احکام  صورت  هر  در  اما  می گردند. 

دليل اهميت، در اين جا به آن ها می پردازيم. 
ارکان: احکام عبارت اند از: 

ــ نام و مشخصات گيرنده و يا اجرا کننده ی حکم؛   
ــ موضوع حکم؛   

ــ تاريخ شروع و پايان دستوری که داده شده؛   
ــ نام و مشخصات و امضای مقام صلاحيت دار (دستور دهنده)؛   

 ـ شماره و تاريخ دفتر انديکاتور سازمان ذی ربط. ـ  
پيداست که وجود نداشتن ارکان مزبور در احکام اداری مصداق آن ها را از بين می برد و حتی 

بدون برخی از آن ها لازم الاجرا نخواهند بود. 
احکام همانند ساير مکاتبات اداری دارای مقدمه، اصل پيام و اختتاميه است که بايد هر کدام در 

جای خود قرار داشته باشند. 
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خلاصه ی فصل هشتم 
اداری  فرمان های  از  آن ها  در  هماهنگی  ايجاد  و  اداری  امور  انجام  در  سهولت  برای  امروزه 
استفاده می شود. اهميت فرم ها به گونه ای است که اغلب سازمان های مهم برای آن واحد مستقلی با 

عنوان (واحد کنترل فرم) در تشکيلات خود به وجود آورده اند. 
در اين فصل، ابتدا فرم تعريف شده و کارايی و کاربرد آن ارائه گرديده. سپس به انواع فرم ها 

اشاره شده و نمونه ای از يک فرم عمومی نيز ارائه شده است. 
دارد،  مخصوص  دوره ی  طی  به  نياز  و  می طلبد  ويژه ای  هنر  و  تخصص  فرم،  طراحی  گرچه 

مع الوصف راجع به طراحی فرم اطلاعات لازم ارائه  داده شده است. 
با توجه به اهميت احکام، ضمن تعريف آن ها روش تنظيم شان نيز بيان شده است. 

سؤالات فصل هشتم
١ــ فرم را تعريف کنيد. 

٢ــ انواع فرم ها را نام ببريد و فرم های عمومی را تعريف کنيد. 
٣ــ فرم نامه چيست؟ موارد استفاده آن را مشخص نماييد. 

٤ــ برای طراحی محتوای فرم چه اقدامی خواهيد کرد؛ لطفاً توضيح دهيد. 
٥ ــ فرمی برای صورت حساب خريد مشتری از فروشگاه لوازم برقی طراحی نماييد. 

٦ ــ فرمی برای پی گيری و کنترل امور ارجاعی به واحدها تهيه نماييد. 
٧ ــ فرمی برای صورت برداری از اموال منقول موجود در يکی از اتاق های آموزشگاهی، که در 

آن مشغول تحصيل هستيد، تهيه فرماييد. 
 ـحکم را تعريف کنيد.  ٨ ـ

٩ ــ ارکان حکم را نام ببريد. 
١٠ ــ پنج نمونه از احکام اداری را نام ببريد. 

١١ ــ دو نمونه از فرم احکام اداری را تهيه نماييد. 
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١٠٦

بخش چهارم 

فنون نگارش

درباره ی  هنرجويان گرامی در ساير درس ها اطلاعات لازم را  با توجه به اين که 
بحث  مورد  موضوع  مجدداً  که  داشت  نخواهد  مناسبت  لذا  نموده اند؛  کسب  نگارش 
عنوان  آتی  شرح  به  مطالبی  نوشته  بيش تر  جذابيت  و  تکامل  جهت  در  ولی  گيرد.  قرار 

می گردد. 
مسلم است مطالب مزبور به اختصار آمده است و می توان عنداللزوم با راهنمايی 

استادان و هنر آموزان ارجمند و با استفاده از مآخذ ديگر اطلاعات لازم را کسب کرد.
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فصل نهم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ يک نوشته ی کامل (جامع و مانع) را شرح دهد. 

ــ انواع ويرايش را شرح دهد. 
ــ نوشته ها را ويرايش نمايد. 

ــ نکات املايی و دستوری را رعايت نمايد. 
ــ آيين جمله بندی را ياد بگيرد و در عمل به کار ببرد. 

ــ نحوه ی استفاده از منابع و مآخذ را ياد بگيرد. 
ــ نوشته ها را، با رعايت آيين صفحه بندی، صفحه آرايی و حاشيه گذاری پردازش 

نمايد. 
ــ اصول نگارش را رعايت کند.

کامل کردن نوشته  

گرديد، قبل از ارائه، به اقدامی ديگر در جهت بهتر شدن آن نياز است،  آن گاه که نوشته آماده 
است  نوشته ای  فراهم شدن  مرحله  اين  حاصل  است.  قبلی  مراحل  بر  افزون  ديگر  مرحله ای  خود  که 
مطلوب و کامل و قابل ارائه. به اين مرحله از کار ويرايش گفته می شود. بعد از انجام ويرايش، نوشته 
کامل می شود و در شکلی مناسب ارائه می گردد. در واقع، مظروف که آماده شد، بايد در ظرفی مناسب 
ريخته شود. اين قسمت از کار همان پياده نمودن مطالب، به طور علمی و منطقی، بر روی کاغذ است 
که اصطلاحاً به آن پردازش گفته می شود. ويرايش و پردازش نوشته فن و هنر ويژه ای است که آگاهی 

از آن برای هر کس، که با نويسندگی سر وکار دارد، واجب است.
به منظور سهولت در امر مطالعه به طور جداگانه درباره ی هر يک از مراحل مزبور سخنی خواهيم 

داشت. 
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ويرايش نوشته 
ـ قدم ديگری برای کامل نمودن نوشته است. در اين مرحله نوشته  ـ همان طور که گفته شد ـ ويرايش ـ

از ابعاد مختلف مورد بررسی قرار می گيرد و اصلاحات لازم در جهت کامل شدن آن صورت می گردد. 
مراحل ويرايش: مراحلی که برای ويرايش نوشته ها، اعم از نوشته های اداری يا غير آن ها، 

بايد طی گردد، عبارت اند از: 
ــ بهگزينی و جابه جايی واژه ها؛ 

ــ رعايت املا و خط فارسی؛ 
 ـ رعايت دستور زبان فارسی؛  ـ

ــ نشان گذاری مناسب؛ 
ــ آيين جمله بندی؛ 

 ـ برطرف نمودن کم بودهای نوشته؛  ـ
ــ حذف زوائد و موارد تکرار شده؛ 

 ـرفع برش ها و نارسايی ها؛  ـ
ــ مراقبت در کفايت منطقی اجزای نوشته؛ 

ــ بررسی نحوه ی استفاده از منابع. 
که اينک به شرح هر يک می پردازيم:

بهگزينی و جابه جايی واژه ها: در اين مرحله واژه های به کار رفته مورد بررسی قرار می گيرند. 
برای انجام اين امر روش های مختلفی وجود دارد که يکی از آن ها طرح سؤال و نتيجه گيری از طريق 

پاسخ به آن هاست، از جمله: 
ــ آيا واژه ها در جای خود به کار رفته اند؟ 

ــ آيا واژه های به کار برده شده دارای معنی و مفهوم مورد نظرند؟ 
ــ آيا واژه در خور شأن و دانش مخاطب يا مخاطبين است؟ 

 ـآيا رعايت شأن و مقام پيام دهنده و مخاطب نامه (امضا کننده ی نامه و پيام گيرنده) شده است؟  ـ
ــ آيا واژه ها تجانس و همگنی لازم را با يکديگر و در کل نوشته دارند؟ 

ــ آيا از واژه های متداول و مصطلح روز استفاده شده است؟ 
با عنايت به نتيجه ی به دست آمده از پاسخ ها نسبت به تغيير، تبديل، اصلاح و جابه جايی لازم 

واژه ها اقدام شود. 
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رعايت املا و خط فارسی: اعتبار نوشته و نويسنده در درست نويسی واژه هاست. لذا، بايد 
نوشته مورد بررسی قرار گيرد تا اطمينان از صحت و درستی کليه ی واج ها١ و واژه ها حاصل شود. 

اغلب واژه های فارسی با تلفظی واحد دارای چند شکل با معانی مختلف اند. در اين گونه موارد 
بايد توجه داشت که واژه ی نوشته شده با معنی مورد نظر تطبيق نمايد. از طرفی هر واژه ی مستقل، خواه 
بسيط و خواه مرکب، بايد به صورت مستقل و جدا از واژه های ديگر نوشته شود٢. حروف اضافه در 
برخی از موارد جدا از کلمه بعد از خود نوشته می شود و در مواردی خاص به کلمه می چسبد و خود 
يک واژه خاصی را به وجود می آورد٣. اين گونه موارد و نظاير آن ها بايد مورد توجه قرار گيرند و در 

صورت لزوم اصلاح شوند. 
رعايت دستور زبان فارسی: رعايت قواعد و اصول مربوط به زبان، علاوه بر روانی و سليسی 
نوشته، معرّف کمال و دانش نويسنده است. بنابراين، تا آن جا که امکان دارد بايد در کل نوشته چنان چه مواردی 

اشتباه ملاحظه شد اصلاح شوند. برای نيل به اين هدف استفاده از فهرست وارسی زير توصيه می شود: 
ــ آيا ساختمان جمله ها درست است؟ 

ــ آيا مطابقه ی فعل با فاعل رعايت شده است؟ 
 ـآيا اصول جمله بندی مراعات گرديده است؟  ـ

ــ آيا مطابقه ی صفت با موصوف انجام شده است؟ 
ــ آيا قواعد جمع رعايت گرديده است؟ 

و.....
نتيجه ی بررسی انجام شده اصلاحاتی را ايجاب می نمايد که با اِعمال آن ها اين مرحله از کار نيز 

به پايان می رسد.٤
اصطلاح  در  و  عميد)  (فرهنگ  زمزمه  می خوانند،  طعام  خوان  هر  در  زردشتيان  که  دعايی  کلمه ی  سخن،  کلام،  گفتار  ــ  واج  ١ــ 

زبان شناسی به آوا و صدای هر حرف (شکل مکتوب) گفته می شود. 
فارسی)  خط  دستورهای  و  قاعده ها   ،٢٥ (صفحه ی  نجفی  حسين  دکتر  آقای  تأليف  نگارش،  آيين  کتاب  به  بيش تر  اطلاع   ـبرای  ٢ـ

مراجعه شود. (چاپ سوم، از انتشارات افق تهران، سال ١٣٥٢). 
٣ــ برای اطلاع بيش تر به کتاب راهنمای نگارش و ويرايش، تأليف آقايان، دکتر محمد جعفر ياحقی و دکتر محد مهدی ناصح، از 
شود،  مراجعه  فارسی)  در  کلمات  وصل  و  فصل   ٣١ ١٣٦٣ (صفحه ی  مشهد،  رضوی،  قدس  آستان  انتشارات  و  چاپ  مؤسسه ی  انتشارات 

هم چنين به مصوبه ی فرهنگستان زبان و ادب فارسی، به نام «دستور خط فارسی». 
 ـبا توجه به محدوديت صفحات کتاب از آوردن نمونه و بيان مثال خودداری می شود. قدر مسلم، استادان محترم به هنگام تدريس،  ٤ـ
با توجه به موقعيت و وقت کلاس، در فهرست های پيش آمده مثال های مناسبی را بيان و عنداللزوم تمرين های لازم را نيز ارائه خواهند کرد و 

به بحث خواهند گذاشت. 
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نشانه گȢاری مناسب: برای حصول اطمينان از اين که نظام نشانه گذاری رعايت گرديده است 
يا خير، لازم است که از فهرست بررسی زير کمک گرفته شود.١

ــ آيا نشانه های مورد نظر درست به کار رفته است؟ 
ــ آيا اصول استفاده از نشانه ها رعايت شده است؟ 

ــ آيا نشانه هايی که مکمل اند، به طور مشترک به کار گرفته شده اند؟ ٢
رعايت  نوشته  هر  ظاهر  شکل  در  آن ها  تأثير  و  علايم  از  برخی  آيين  به  مربوط  موارد   ـآيا  ـ

گرديده اند؟٣
 ـآيا آغاز و پايان جملات دقيقاً مشخص است؟  ـ

 ـآيا رعايت تقسيم منطقی مطالب شده است؟  ـ
ــ آيا در نشانه گذاری رعايت اعتدال شده است؟ ٤

بدون ترديد پاسخ هر يک از سؤالات فوق، نحوه و نوع اقدام را دقيقاً تعيين می کند. بعد از انجام 
اصلاحات لازم دوباره ی نشانه ها، جمله ها و پاراگراف های اصلاح شده را مورد مطالعه قرار می دهيم 

و با حصول اطمينان از صحت آن ها، به اين مرحله نيز پايان می دهيم. 
آيين جمله بنȡی: جمله در هر زبان، از جمله در زبان فارسی، قواعدی دارد. لذا، در ادبيات و 
دستور زبان فارسی برای تدوين جمله قواعد و شيوه های خاصی وجود دارد که نويسنده ملزم به رعايت 

آن هاست. 
برطرف نمودن کم بودهای نوشته: بدون شک هر نوشته ای در مراحل اوليه دارای کم بودهايی 
است که رفع آن ها باعث اعتبار نوشته می شود. اين کم بودها در جملات، بندها (پاراگراف) و فصل ها 
(بهره ها)٥ و خلاصه در تمام نوشته ها ممکن است وجود داشته باشد. برای رفع آن ها ابتدا بايد به وارسی 

جمله ها پرداخت. 
کم بود اين نوشته ها را، که بعضاً بسيار کوچک اند، مانند اضافه نمودن يک «را» يا «واو» عطف 

١ــ برای اطلاع بيش تر به کتاب آيين نگارش مکاتبات اداری چاپ دوازدهم، تأليف مؤلف اين کتاب مراجعه فرماييد. 
٢ــ مثلاً برای بيان نقل قول از دو نشانه استفاده می شود. به اين ترتيب که بعد از نام گوينده يا نويسنده ی اصلی و عنوان مورد استفاده 

دو نقطه: گذاشته می شود و سپس کلام منقول در داخل علامت نقل قول آورده می شود. 
٣ ــ در بخش مربوط به علامت شرح: توضيح کافی داده شده است. 

 ـدر برخی از نوشته ها از نشانه گذاری، بسيار کم استفاده می کنند و در بعضی از آن ها افراط شده که از نظر علمی و منطقی هيچ يک  ٤ ـ
صحيح نيستند. بهتر است از آن ها در حد اعتدال استفاده شود. 

٥ــ بهره، حصه، قسمت، نصيب، بخش، سود، فايده (فرهنگ عميد) 
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کامل  به  نسبت  آن گاه  قرارداد  بررسی  مورد  را  جمله  سپس،  کرد.  برطرف  آن ها  نظاير  ويژه  و  نشانی  يا 
نمودن آن اقدام نمود. آن گاه جمله ها بايد در مجموع مورد مطالعه قرار گيرد و ارتباط بين آن ها ارزيابی 
شود و اصلاحات لازم در جهت همگون شدن جمله ها صورت گيرد. همين طور کار را تا بررسی بندها 

و فصل ها و حصول اطمينان از جامعيت و کامل نوشته، بايد ادامه داد. 
حȢف زوائȡ و موارد تکرار شȡه: در اين مرحله نوشته از بُعدی ديگر مورد بررسی قرار 
می گيرد و آن حذف زوائد و موارد تکراری است. به اين ترتيب که ابتدا نوشته را مورد مطالعه قرار 
می دهيم و زوائد را حذف می کنيم. سپس با مطالعه ی قسمت های مختلف موارد تکراری را هم حذف 
می نماييم. در برخی از موارد ايجاب می نمايد که چند جمله در هم ادغام شوند تا يک جمله ی جديد 
پديد آيد يا يک جمله به چند جمله تفکيک شود، تا نوشته کامل تر شود و ارتباط زبانی به راحتی صورت 

گيرد. 
نامفهوم  و  مبهم  نارسا،  را  آن  که  دارد  وجود  عواملی  نوشته  در  نارسايی ها:  و  برش ها  رفع 
می نمايد. بنابراين، با پالايش آن ها می توان بر تأثير نوشته افزود و در جهت کامل شدن آن گامی ديگر 

برداشت. 
هنر نويسنده در اين است که مسير فکر خواننده را در جهت هدف اصلی نوشته هدايت کند و 
اجازه ندهد که دچار گسستگی شود. چرا هر نوع گسستگی فکری خواننده ارتباط زبانی را مشکل و 
حتی ناممکن می سازد. به عواملی که باعث گسستگی فکر خواننده به هنگام مطالعه ی نوشته می گردد، 
اصطلاحاً «برش» گفته می شود. برش ها به نوشته صدمه می زنند و آن را از اعتبار می اندازند تا آن جا که 

به شکست نويسنده نيز منجر می گردد. 
يا  عمدی  برش های  و  لازم  غير  برش های  نمود.  تقسيم  عمده  گروه  دو  به  می توان  را  برش ها 

لازم. 
 ـبرش های غير لازم: اين برش ها، همان طور که اشاره شد، نوشته را از اعتبار می اندازد و  ـ
حتی آن را نامفهوم می سازد. در اين گونه موارد خواننده ناگزير است برای درک مقصود چندين مرتبه 
کل نوشته يا قسمتی از آن را بخواند تا موفق به درک مطالب شود و چه بسا که از خواندن منصرف 
شود و نهايتاً امکان استقرار ارتباط از بين برود. بنابراين، لازم است با بررسی کامل نسبت به رفع اين 
برش ها در جمله يا در بند و در فصل اقدام شود تا حاصل، مقبول طبع مخاطب واقع گردد و نويسنده 

به هدف خود، که انتقال پيام است، برسد. 
 ـبرش های عمȡی يا لازم: در برخی از نوشته ها، به ويژه در فيلم نامه، نمايش نامه، داستان،  ـ
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برشی  با  خوانندگان  در  بيش تر  تأثير گذاری  منظور  به  که  می نمايد  ايجاب  گزارش  و  کوتاه  داستان 
حساب شده موضوع را تغيير داد. در اين گونه موارد رعايت اصولی لازم است. از جمله استفاده از 
نشانه گذاری، برای مثال استفاده از علامت سه ستاره١ به هنگام تغيير روال نوشته، به اين ترتيب که بعد 
از پايان پاراگراف اول، علامت سه ستاره گذاشته می شود. سپس، پاراگراف بعدی که از نوع و روال 
سه  علامت  مشاهده ی  با  خواننده  اين جا  در  می شود.  نوشته  نمی کند،  تبعيت  خود  فوقانی  پاراگراف 

ستاره آماده ی دريافت مطلبی، که از نوع و جنس مطالب قبلی نبوده است، خواهد شد. 
مراقبت در کفايت منطقی اجزا در نوشته: در اين مرحله نوشته از ديدگاه های نويسنده و 
از  ــ  زير  سؤالات  طرح  با  بررسی  امر  بادی  در  می گيرد.  قرار  بررسی  مورد  جداگانه  به طور  مخاطب 

 ـآغاز می شود:  نظرگاه نويسنده ـ
ــ آيا نويسنده آن چه را که در فکر خويش داشته عيناً به کاغذ منتقل کرده است؟ 

 ـ آيا حق مطلب را ادا نموده و کسر و کاستی در آن مشاهده نمی شود؟  ـ
 ـآيا پيام خود را به روشنی و صراحت بيان نموده است؟  ـ
ــ آيا نوشته از کمال و جامعيت منطقی برخوردار است؟ 

سپس، موضوع از ديدگان خواننده مورد بررسی قرار می گيرد. 
به  آن گاه  و  دهد  قرار  خواننده  جای  به  را  خود  نويسنده  که  می نمايد  ايجاب  منظور  اين  برای 
قضاوت نشيند. در اين حالت لازم است که مخاطب و يا مخاطبين را با طرح سؤالات زير شناسايی 
کند و بعد از آشنايی کامل به حال و سليقه ی آن ها نوشته را اصلاح نمايد. شناخت خوانندگان با طرح 

سؤالات زير به سهولت انجام می شود: 
 ـآيا نوشته فقط به وسيله ی يک نفر خوانده خواهد شد؟  ـ

 ـآيا بيش از يک نفر نوشته را مورد مطالعه قرار خواهند داد؟  ـ
ــ مقام و موقعيت علمی و اجتماعی خوانندگان چيست و در چه حد است؟ 

ــ  سطح دانش آن ها مشابه و نزديک به هم است يا در سطوح مختلف قرار دارند؟ 
 ـآيا در واژه گزينی رعايت مقام و موقعيت مخاطب شده است؟  ـ

 ـآيا نوشته فقط برای يک مرتبه مورد مطالعه قرار می گيرد يا اين که به عنوان سند باقی خواهد  ـ
ماند؟ 

١ــ علامت سه ستاره ٭ ٭ ٭ علامت تغيير روال نوشته است. رجوع شود به بخش نشانه گذاری در کتاب آيين نگارش مکاتبات 
اداری تأليف مؤلف اين کتاب (چاپ دوازدهم).
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با انعکاس نتايج به دست آمده از بررسیِ پاسخ سؤالات مزبور در نوشته و امعان نظر کافی در 
آن ها، اين مرحله از کار نيز به پايان می رسد. 

بررسی نحوه ی استفاده از منابع و مآخȢ: انتخاب منابع و نحوه ی استفاده از آن ها بستگی 
به دانش و کمال و سليقه ی نويسنده دارد و در حقيقت يکی از وظايف اصلی وی به شمار می رود. در 
بخش های پيشين نيز گفته شد که ارزش نوشته بستگی به اعتبار منابع و مآخذ مورد استناد آن دارد. 
بنابراين، نويسنده ی آگاه خود بايد در اين زمينه دقت لازم را به عمل آورد و نيازی به طرح آن نيست. 
لذا، مختصراً به موارد فنی کار، يعنی نحوه ی استفاده ی صحيح از منابع و مآخذ و هم چنين انعکاس 

آن  در کل نوشته از طريق طرح و پاسخ سؤالات زير اشاره می شود. 
ــ آيا انعکاس نقل قول ها در نوشته  طبق روش های علمی انجام گرديده است؟ 

ــ آيا از نشانه های مربوط به نقل قول: و «...» درست استفاده شده است؟ 
 ـآيا نحوه ی شماره گذاری و يا علامت گذاری زير نويس ها براساس روش علمی انجام گرديده  ـ

است؟ 
ــ آيا فهرست منابع و مآخذ در جای خود آورده شده است؟ 

يا  مؤلف  نام  براساس  يا  کتاب  عنوان  براساس  ــ  علمی  روش های  مطابق  مآخذ  طبقه بندی   ـآيا  ـ
شيوه های ديگر ــ انجام گرديده است؟ 

در صورتی که نويسنده ويرايش نوشته خود را برعهده داشته باشد، موارد زير به سؤالات فوق 
افزوده خواهد شد: 

ــ آيا درباره ی موارد زير دقت کافی به عمل آمده است؟ 
ــ اصالت سند، منبع و مأخذ؛   

ــ قدمت سند و دست اول بودن آن و منبع و مأخذ؛   
 ـارزش و اعتبار منبع و مأخذ؛  ـ  

 ـارزش و اعتبار ارائه دهنده ی منبع و مأخذ و سند؛  ـ  
ــ حصول اطمينان از صحت و درستی کار مترجم منابع؛   

ــ تطابق برداشت ها با اهداف نوشته؛   
 ـتطابق برداشت ها با شرايط روز؛  ـ  

 ـمحل تحصيل منابع.  ـ  
 ـآيا نحوه ی برداشت از منابع صحيح بوده است؟  ـ
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 ـ آيا درباره ی اعتبار منبع و مأخذ، بررسی کامل به عمل آمده است؟  ـ
ــ آيا رعايت امانت در بهره گيری از منبع به ويژه نقل قول ها شده است؟ 

ــ آيا در بهره گيری از منابع رعايت اعتدال گرديده است؟ 
 ـآيا لازم نيست که در موارد فوق بررسی مجددی در کل نوشته انجام شود؟  ـ

پردازش نوشته (آيين صفحه بنȡی)  
مراد از پردازش١ در اين مجموعه، آراستگی و خوش آيندی و اصطلاحاً جلا دادن و مرتب نمودن 
نوشته است. به اين مرحله از کار آيين صفحه بندی و يا مهندسی نوشته بر روی کاغذ نيز گفته می شود. 

پردازش در حقيقت افزودن بُعدی ديگر به نوشته و مرحله ی هنری آن، به منظور کارايی مؤثرتر 
و مطلوبيت بيش تر است. 

مواردی را که به جهت پردازش نوشته بايد رعايت نمود عبارت اند از: 
 ـ  حاشيه گذاری؛  ـ

ــ تنظيم فاصله بين سطرها؛ 
ــ رعايت آيين پاراگراف بندی؛ 

 ـنشانه گذاری منطقی؛  ـ
ــ خط خوانا.

از  صفحه  هر  چهارطرف  در  حاشيه  عنوان  به  لازم  فضای  اختصاص دادن  حاشيه گȢاری: 
لحاظ  حال  تا  دور  زمان  از  نوشته  تنظيم  در  که  است  مهمی  اصل  حاشيه گذاری  است.  الزامی  نوشته 
شده است و رعايت آن توصيه می گردد. حاشيه گذاری در نوشته های مختلف متفاوت است، معمولاً در 
نوشته های عادی در بالای کاغذ ٢/٥ سانتی متر و در جوانب در هر طرف حداقل ١/٥ سانتی متر و در 

پايين حداقل ١/٥ سانتی متر به حاشيه اختصاص داده می شود. 
حاشيه گذاری در نوشته های بيش از يک صفحه دارای قواعد ديگری است. در صفحه ی اول 
هر فصل يا بخش در طرف بالا حاشيه بيش تری، که تقريباً بيش از هفت سانتی متر است، اختصاص 
داده می شود. در نوشته هايی که صحافی می گردد از طرفی که بايد دوخته شود ٢/٥ سانتی متر فضای 
١ــ پردازش از واژه پرداخت گرفته شده است. پرداخت = آراستگی و آرايش و جلا دادن، پرداختن نيز به همان معنی بوده و در حالتی 
ديگر ساختن و مرتب کردن و مشغول گشتن می باشد، (فرهنگ عميد) پردازش = خط های کوتاه که در رسم و نقاشی برای سايه دادن و مشخص 

ساختن سطح های مختلف کشيده شود، (همان مأخذ) پردازگر= زداينده، جلا دهنده، صيقل گر.
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خالی در نظر گرفته می شود. 
تنظيم فاصله ی بين سطرها: در اختصاص دادن فاصله ی بين سطرها بايد اعتدال را رعايت 
نمود. فاصله ها نبايد آن قدر زياد باشد که در مصرف کاغذ اسراف شود و نه به اندازه ای کم که چشم آزار 
باشد. فاصله ی سطرها در پيش نويس به اندازه ای باشد که بتوان، با باز کردن دو ابرو در بالای سطر، 

واژه  يا جمله ای را به آن افزود و نوشته به وسيله ی نگارنده يا شخص ديگر حک و اصلاح گردد. 
رعايت فاصله ی مناسب بين خط ها، علاوه بر زيبايی شکل ظاهری نوشته، به خواننده ی محقق 
اين امکان را می دهد که با قيد و انعکاس نشانه های ويژه  پيام هايی برای مخاطب بعدی به جا بگذارد و يا 

نظر وی را به مطلبی خاص جلب نمايد.
رعايت آيين پاراگراف بنȡی: همان طور که در فصل های پيشين گفته شد، پاراگراف، قسمتی 
است از مطالب يک گفتار که در چند سطر يا بيش تر نوشته می شود. جداسازی پاراگراف ها از يکديگر، 
علاوه بر اين که يک نواختی آزاردهنده ی نوشته را از بين می برد، باعث زيبايی آن و مطلوبيت بيش تر 

برای جلب نظر و توجه خواننده خواهد شد. 
اندازه  گرفتن  نظر  در  با  ــ  حرفی  پنج  کلمه ی  يک  معادل  اول  سطر  در  پاراگراف،  تنظيم  برای 
حروف استفاده شده در حروف نگاری يا ريزی و درشتی دست نوشت ــ سفيد می ماند و سپس نوشته 
آغاز می گردد. به سطرهای بعدی، معادل حاشيه ای که برای کل نوشته در نظر گرفته شده، اختصاص 
گذاشتن علامت آخر جمله، باقی سطر رها می گردد.  پاراگراف، با  داده می شود. به هنگام تمام شدن 
پاراگراف بعدی را با فاصله ی حداقل ١/٥ سطر از پاراگراف قبل شروع می کنيم. رعايت کامل آيين 
پاراگراف بندی در تسهيل ارتباط زبانی، زيبايی شکل ظاهری نوشته و فراهم نمودن روال منطقی در امر 

مطالعه مؤثر و نقش آفرين است. 
نشانه گȢاری منطقی: استفاده از نشانه ها، ابتدا و انتهای جمله را مشخص می نمايد. فاصله ی 
به وجود آمده بين دو جمله از تداخل مطالب در ذهن خواننده جلوگيری به عمل می آورد. بهره گيری از 

نشانه ها کمک شايانی به خواننده در هنگام مطالعه می نمايد. 
برای مثال نشانه  ی دو نقطه (علامت برشماری) رعايت روش صحيح کاربرد آن و سهولت کافی 
در امر مطالعه را به وجود می آورد و با تفکيک مطالب به مخاطب کمک می نمايد تا پيام ها را به راحتی 
دريافت کند. رعايت علايم ديگر هم چون: مکث، قلاب، گريز نما، نقل قول، خط پيوند، خط فاصله، 
و... کمک می نمايند که مطالب، همان طور که منظور نظر نويسنده است، در ذهن خواننده نقش پذيرد. 
خط خوانا: ازقديم گفته اند که خط نصف علم است. برخی از افراد از نعمت خط زيبا برخورد 
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دارند. اما متأسفانه طوری می نويسند که نوشته های آن ها ناخواناست (در مورد افراد بد خط توضيح 
لازم نيست). در هر حال نويسنده، چه خوش خط باشد و چه بدخط می تواند مطالب خود را به طور 

خوانا و پاکيزه بنويسد. 
برخی از نوشته ها بايد تايپ يا حروف نگاری شوند. در اين حالت ممکن است نويسنده با خود 
بگويد که وظيفه ی ماشين نويس و حروف نگار است که مطالب را با شيوه ای زيبا تنظيم کند. اين استدلال 
به هيچ وجه صحيح نيست. بنابراين، پيش نهاد می شود به منظور صرفه جويی در وقت و حذف يک کار 

اضافی پيش نويس نوشته به شکلی تنظيم گردد که بايد به همان شکل تايپ يا حروف نگاری شود. 
شک نيست که رعايت تمام مواردی که بيان گرديد در آغاز کار کمابيش مشکل است. اما بعد از 
گذشت مدت کوتاهی که نويسنده آن ها را مد نظر قرار داد و به کار بست موضوع به صورت يک عادت 
ثانوی درخواهد آمد. علاوه بر اين، شخص نويسنده به هنگام مطالعه ی مجدد و تصحيح نوشته دچار 
مشکل نمی شود با راحتی و رغبت نوشته ی تميز و منظم خود را، هر چند مرتبه که لازم باشد، مطالعه 

می کند و به آسانی اصلاحات لازم را در آن اِعمال می نمايد. 
ملاحظه می شود که در اينجا واژه ی پردازش، معادل آراستن ظاهری نوشته آورده شده است. 
اين اصطلاح، که در صنعت چاپ و مطبوعات با عناوين صفحه پردازی، صفحه آرايی، آرايش صفحه 
و پرداخت صفحه و ... از آن نام برده شده است موجب زيبايی و جذابيت بيش تر نوشته می گردد. به 
همين دليل، اخيراً بيش از گذشته مورد توجه قرار گرفته است. زيرا همان طور که محتوای نوشته فکر 
و روان خواننده را به خود جلب می نمايد، شکل ظاهر آن می تواند تأثيری مثبت يا منفی در وی به جا 

گذارد، تا آن جا که در بازخورد پيام ممکن است تأثير بنيادی داشته باشد. 
همان  طور که قبلاً نيز بيان گرديد، نوشته يکی از وسائل ارتباطی ضعيف است و فقط می توان با 

نگارش مناسب و پردازش مطلوب تا اندازه ای اين نقيصه را جبران نمود. 

شکل ظاهری نوشته می توانȡ تأثير مثبت يا منفی در ذهن پيام گيرنȡه باقی 
به  نسبت  زدگی  دل  حالت  اول  نگاه  در  خواننȡه  که  آن جا  تا  منفی  تأثير  گȢارد. 
 ȡخواه نامناسب  پيام  بازخورد  شک  بȡون  صورت،  اين  در   .ȡکن پيȡا  نوشته 
بود. عکس اين قضيه نيز صادق است. زيرا با درک سريع و آسانِ پيام، پاسخ 

 .ȡش ȡمناسب آن نيز سريع داده خواه
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بهتر است  بنابراين،  نيستند.  مستثنا  قاعده  اين  بايد گفت آن ها از  نيز  اداری  نامه های  مورد  در 
نوشته های  شکلی  ويرايش  يا  پردازش  نظر،  مورد  نتيجه ی  تخصيص  و  ارتباط  صحيح  برقراری  برای 

اداری را يک اصل مهم بدانيم و ملحوظ نظر قرار دهيم. 
نمودار ٢٥ مراحل و سير تکامل و تحول نوشته ی به سوی کمال را نشان می دهد. 

هȡف: 
برقراری ارتباط در  مطلوب، مناسب و حتی برتر در جهت  ارائه ی نوشته های کامل، 

بهترين شکل 

 ـسير تحول و تکامل نوشته ، به سوی کمال  نمودار شماره ی ٢٥ ـ

ــ به گزينی و جابه جايی واژه ها، 
ــ رعايت املا و خط فارسی؛ 
ــ رعايت دستور زبان فارسی؛

ــ نشانه گذاری مناسب؛ 
ــ آيين جمله بندی؛ 

ــ برطرف نمودن کم بودهای نوشته؛ 
ــ حذف زوائد و مواد تکرار شده؛ 

 ـرفع برش ها و نارسايی ها؛  ـ
ــ مراقبت در کفايت منطقی اجزای نوشته؛ 

ــ بررسی نحوه ی استفاده از منابع 

آغاز

نوشته در حد رفع نياز تهيه 
شده است

ويرايشدر جهت تکامل

 نوشته کامل ومطلوب برای جذابيت و اثربخشی
خواهد شد

پردازش

ــ حاشيه گذاری؛ 
ــ رعايت فاصله ی مطلوب بين سطرها؛

ــ پاراگراف بندی؛
ــ نشانه گذاری علمی

نوشته ای کامل، جامع، 
مطلوب و اثربخش

حاصل کار

پايان
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خلاصه ی فصل نهم
با توجه به اين که موضوع نوشتن در درس های ديگر ارائه گرديده، در اين فصل در مورد کامل 

نمودن نوشته صحبت شده است. 
در  است.  ويرايش  شود  برداشته  است  لازم  نوشته  کامل شدن  برای  که  مهمی  گام های  از  يکی 
زمينه ی ويرايش، با توجه به محدوده ی کتاب و نياز خوانندگان، قواعد لازم بيان شده است. سپس به 
امر پردازش نوشته يا صفحه آرائی پرداخته شده و بيان گرديده است در صورتی که پردازش مطالب بر 

کاغذ صحيح انجام شود به ميزان قابل ملاحظه ای بر جذابيت نوشته افزوده می شود. 
سير تحول و تکامل نوشته به سوی کامل شدن در نمودار ٢٥ ارائه گرديده است.

سؤالات فصل نهم 
١ــ منظور از کامل کردن نوشته چيست؟ 

٢ــ مراحل ويرايش را نام ببريد. 
٣ــ بهگزينی و جابه جايی واژه ها چگونه صورت می گيرد؟ 

٤ــ منظور از نشانه گذاری مناسب چيست؟ 
٥ ــ برش های عمدی يا لازم چيست؟ مثالی در اين مورد ارائه نماييد. 

٦ــ منظور از کفايت منطقی اجزای نوشته را شرح دهيد. 
٧ ــ پردازش نوشته چگونه انجام می شود؟ لطفاً به اختصار توضيح دهيد. 

٨  ــ حاشيه گذاری چيست؟ 
٩ ــ اندازه ی حاشيه مطلوب در چهار طرف نوشته را به ميلی متر تعيين نماييد. 

١٠ــ صفحه آرايی را تعريف نماييد. 
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فهرست منابع  
الف: کتاب ها  

ــ آريان پور، دکتر امير حسين، پژوهش ، امير کبير، تهران، چ٤، ١٣٦٢. 
ــ احمدی گيوی، دکتر حسن و سايرين، زبان و نگارش فارسی، سازمان مطالعه و تدوين کتب 

علوم انسانی دانشگاه ها (سمت) چ ١، تهران، ١٣٦٧.
پرورش،  و  آموزش  وزارت  فارسی،  زبان  دستور  سايرين،  و  حسن  دکتر  گيوی،  احمدی  ــ 

.١٣٦٩
 ـامامی، کريم، تجربه هايی در ويرايش، مسائل نثر فارسی، مرکز نشر دانشگاهی. ـ

و  آموزش  عالی  مؤسسه ی   ،٢٨ چ   ، اداری  مکاتبات  نگارش  آيين  سيد  کاظم،  امينی،  ــ 
پژوهش مديريت و برنامه ريزی، ١٣٨٧.

ــ امينی، سيد کاظم، گزارش نويسی، اداری و فنی، از انتشارات مؤسسه مديريت ــ چ ٨، 
 .١٣٨٦

ايران،  مديريت  انجمن  سخنرانی)،  (متن  سازمان  رسمی  ارتباطات  سيد کاظم،  امينی،  ــ 
.١٣٧٠

دولتی،  مديريت   ١ چ  اداری،  نوشته های  و  مکاتبات  خلاصه سازی  سيد کاظم،  امينی،   ــ 
 .١٣٧٨

ــ امينی، سيد کاظم، اداره ی امور اموال، نور، ١٣٧٨. 
ــ امينی، سيدکاظم، روش ساخت و تنظيم پژوهش نامه، دانشگاه آزاد اسلامی واحد کرج، 

جزوه ی آموزشی ١٣٦٨. 
ــ امينی، سيد کاظم، مستنȡ سازی اموال و املاک، مديريت، چاپ مؤسسه ی عالی آموزش و 

پژوهش مديريت برنامه ريزی، ١٣٨٦. 
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ــ امينی، سيدکاظم، مȡيريت اموال، مديريت، چاپ مؤسسه ی عالی آموزش و پژوهش مديريت 
و برنامه ريزی، ١٣٨٦.

ــ امينی، سيدکاظم، اداره ی امور اموال، مديريت، چاپ مؤسسه ی عالی آموزش و پژوهش 
مديريت و برنامه ريزی، ١٣٨٥. 

وزارت  زرين،  تکوک  مؤسسه ی  ايران،  اداری  تشکيلات  با  آشنايی  سيد کاظم،  امينی،  ــ 
ارشاد اسلامی، ١٣٨١. 

ــ امينی، سيدکاظم، ساختار سازمانی و تشکيلات جمهوری اسلامی ايران، مديريت، چاپ 
مؤسسه آموزش و پژوهش مديريت برنامه ريزی، ١٣٨٥.

ــ امينی، سيد کاظم، مȡيريت کاربردی جلسه، مديريت (زير چاپ) 
ــ امينی، سيد کاظم، نمونه مکاتبات اداری، مديريت (زير چاپ) 

ــ بلخی، مولانا، جلال الدين محمد، مثنوی معنوی مولانا، معرفت شيراز، ١٣٦٥. 
ــ باطنی، محمد رضا، توصيف ساختمان دستوری زبان فارسی، امير کبير، تهران، ١٣٥٦. 

دانشگاهی،  نشر  مرکز  ويرايش،  درباره ی  همدانی،  معصومی  حسين  مترجم  رايت،  باربارا  ــ 
تهران، ١٣٦٥. 

ــ پژوه، محمد، نشانه گȢاری، تهران، ١٣٤٦. 
ــ جنيفر راولی، مترجم مهرداد، دکتر جعفر، نمايه سازی و چکيȡه نويسی، دانشگاه شيراز.
ــ حرّی، عباس، مراجع و بهره گيری از آن ها، مرکز اسناد فرهنگی آسيا، تهران، ١٣٥٦. 

ــ حميديان، دکتر سعيد، توصيه هايی به نويسنȡگان، مترجمان و ويراستاران، مسائل نثر 
فارسی، مرکز نشر دانشگاهی. 

تهران،  ايران،  فرهنگ  بنياد  درسی،  فارسی  ادبيات  فرهنگ  زهرا،  دکتر  (کيا)،  خانلری  ــ 
.١٣٤٨

ــ فرشيدورد، دکتر خسرو، مسائل نثر فارسی، مرکز نشر دانشگاهی. 
ــ دارايی، دکتر بهين، دستور نگارش فارسی، مدرسه عالی دختران، تهران، ١٣٥٣. 

ــ درخشان، دکتر مهدی، درباره ی زبان فارسی، دانشگاه تهران، چ ٢، ١٣٦٧. 
 ـدوايی، علی: هنر نويسنȡگی، ميقات، تهران، ١٣٦١.  ـ

ــ دهخدا، علی اکبر، لغت نامه ی دهخȡا، دانشگاه تهران.
ــ دهخدا، علی اکبر، امثال و حکم، اميرکبير. 
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ــ رضازاده شفق، دکتر، تاريخ ادبيات ايران، وزارت فرهنگ، ١٣٣٨. 
 ـساروخانی، دکتر باقر، جامعه شناسی ارتباطات، مؤسسه اطلاعات، تهران، ١٣٦٨.  ـ

ــ سميعی، احمد، درباره ی ويرايش، مرکز نشر دانشگاهی، تهران ١٣٦٥. 
ــ شريعت، دکتر محمد جواد، دستور زبان فارسی، اساطير، تهران، ١٣٦٤. 

 (٤٩ (شماره  سعدی  قصايد  گزيده ی  فارسی،  ادبيات  شاهکارهای  جعفر،  دکتر  شعار،  ــ 
امير کبير، ١٣٦٥. 

ــ عميد، حسن، فرهنگ فارسی عميȡ، اميرکبير، تهران، ١٣٦٠.
ــ عماد افشار، حسين، دستور و ساختمان زبان فارسی، زوار، تهران، ١٣٦٤. 

ــ عماد افشار، حسين، گزارش و نگارش در روابط عمومی، دانشکده ی علوم ارتباطات 
اجتماعی، ١٣٥٨. 

ــ عاملی، شيخ بهاء الدين (مشهور به شيخ بهايی)، کليات، انتشارات محمودی، تهران. 
ــ معين، دکتر محمد، طرح دستور زبان فارسی، امير کبير، تهران، چ٤، ١٣٦٣. 

ــ معين، دکتر محمد، فرهنگ فارسی، اميرکبير. 
ــ محسنيان داد، مهدی، ارتباط شناسی سروش، چ١، تهران، ١٣٦٩. 

ــ ميرحسنی، دکتر سيد اکبر، ارتباط گفتاری ميان مردم، اميرکبير تهران، ١٣٦٩. 
 ـمهدوی، محمد نقی، اصول نامه نويسی، مرکز اسناد و مدارک علمی ايران، ١٣٦٦.  ـ

ــ مولوی، جلال الدين محمد، مثنوی معنوی، اميرکبير، ١٣٥٩.
ــ نخعی، دکتر حسين، آيين نگارش، چاپ افق، تهران، چ٣، ١٣٥٢. 

ــ ناتل خانلری، دکتر پرويز، دستور زبان فارسی، توس، تهران، چ٤، ١٣٦٣. 
ــ ياحقی، دکتر محمد جعفر و ديگران، راهنمايی نگارش و ويرايش، آستان قدس رضوی، 

مشهد، ١٣٦٣. 
ــ ياسمی، رشيد و ديگران، دستور زبان فارسی (پنج استاد)، کتاب فروشی مرکزی، تهران، 

.١٣٦٣

ب: قوانين و دستورالعمل ها 
ــ استاندارد شماره ی ١٥٧ (در مورد قطع کاغذ های تحرير)

ــ مؤسسه ی استاندارد و تحقيقات صنعتی ايران. 
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١٢٢

ــ استاندارد شماره ی ٣٧٩ (در مورد نامه های اداری) 
 ـمؤسسه ی استاندار و تحقيقات صنعتی ايران.  ـ

ــ قانون محاسبات عمومی کشور مصوب ٦٦/٦/١.
 ـقانون مدنی. ـ

ــ دستور العمل نحوه ی مستند سازی، مصوبه ی ١٣/١٨٥٤٠ . ط مورخ ٨١/٢/١٠ شورای عالی 
اداره ی کشور 
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