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 به نام خدا

 الهدی صدر اردبیلدانشگاه فرهنگیان بنت

 9311 اردیبهشت 72: زمان ارائه    بهمندانشجویان ورودی      آموزش ابتدایی: گروه      نگارش خلّاق: واحد درسی

 

 آیین و اصول نگارش رسمی و اداری: موضوع بحث

 باآرزوی قبولی طاعات و عبادات

 و مکاتبات هاهنوشت طریق از رسمی ارتباطات ایجاد ،یسازمان هایهدف به رسیدن ابزارهای مهمترین از یکی
چارچوب  آشنایی با  شده محسوبو نهادهای رسمی  هاسازمانهمة  رسمی زبان اداری مکاتبات  .است اداری

 از که است اداری نوشتار ادارت، ساختار ارکان از یکی لذا .شد خواهد سازمان پیشرفت و موفقیت موجبآن 
میزان و از سوی دیگر، نمایانگر  است سازمان مدیران و کارکنان کاردانی و تخصص دانش، میزان بیانگر سویک

 .دستیابی آن سازمان در جذب و استخدام افراد کاردان

 مکاتبات تنظیم استاندارد ةنام شیوهآموزش  به های ارائه شده در فضای مجازی جلسه از درس اینموضوع    
 مکاتبات استانداردسازی به نیل در بتواند نامه شیوه این کارگیری به است امید .است اختصاص یافته اداری
 دهندگامرا تشکیل می دولتی هاینهاد ای ازدانشجومعلمّان که بخش مهم و گسترده رسمی نوشتار و اداری
 .بردارد یمهم

 ارتباطات در ارتباطی ایوسیله چیز، هر از پیش اداری نوشتار قبل از شروع بحث باید یادآوری کنم که   
 بیان برای است ای وسیله دیگر، زبانی ابزارهای همانند نامه نیز نوشتن لذا است، مفاهیم انتقال ابزار و انسانی
  .افراد سایر با ارتباط و فرد هر مقصود و منظور

 به حقوقی یا و حقیقی اشخاص بین مشخص و معین هدفی با که ایهمکاتب از است عبارت اصطلاح در ،نامه

  .گردد می مبادله ارتباط برقراری منظور

 ششحضوردر حوزة انسانی  ارتباطی نوع هر برای برقراریشناسی از جمله رومن یاکوبسن نظران زبانصاحب  
 :دانندمی ضروری و الزامی را عنصر

 خاص منظوری اداری این ارتباط بهدر مکاتبات . ارتباط است که برقرارکننده دهنده فرستنده یا پیام -1
 . شودنگاشته می خبری بیان و گزارش دستور، درخواست، :مانند

 .است ارتباط مرجع و پیام کننده دریافت حقوقی یا و حقیقی شخصیت که یا مخاطب پیام گیرندة -2

 اطلاعات، انتقال شامل تواندمی و است ارتباط برقراری اصلی و هدف مقصود که پیام اصل و محتوی -3
 .دارد نظر مدّ فرستنده که باشد خبری و گزارش ةارائ یا و درخواست

که انواع مختلفی چون شفاهی، مجازی، تصویری، ترکیبی و مکتوب دارد؛ ولی در  ارتباط وسیله و ابزار -4

فاقد ها است و سایر شیوه و کتبی مکتوب صرفاً پیام انتقال مقبول شکل حیطة مکاتبات اداری و رسمی،

 .اعتبارند
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 نوشتن از بازخوردی و نتیجه منتظر دهنده پیام ،و اداری رسمی ارتباطات همة در: بازخورد و اثر پیام -5
مثل زمانی که درخواست  است بینیپیش قابل پیام فرستندة برایاین نتیجه  گاهی است دخو پیام ارائه و نامه

بینی است مثل شود و گاهی هم غیرقابل پیشنوشته میهای سازمانی به شکل یک بخشنامه از سوی مافوق

 .های ارباب رجوعانواع درخواست

های اداری لازم و ضروری ها و اصطلاحات معیار و رسمی در تمام نامهاستفاده از واژه :کد یا رمزگان -6

اداری از درجة شود که نامة ای و عامیانه سبب میهرگونه کاربرد عبارات کنایی، استعاری، محاوره. است

 .اعتبار و ارزش رسمی کاسته شود

 

 : اداری های نامه مشخصات

 اداری نامه عنوان نامه یک به توانمی آن اساس بر که است شده تعریف خاصی هایویژگی اداری های نامه برای
 .دگرد می ها نامه انواع سایر از اداری های نامه شدن شناخته باعث که هایی ویژگی .کرد اطلاق

 :از عبارتست اغلب این مشخصات

 امضای نهایت در و نامه امضاکننده عنوان و نام نامه، موضوع فرستنده، و گیرنده واحدهای عنوان تاریخ، شماره،
 .معتبر اداری شخص یک توسط نامه

 اداره به ورود با اما ندارد، را نامه شماره مانند ها ویژگی از برخی اداره، به ورود ابتدای در رجوع ارباب های نامه 
 .شودمی لمبدّ اداری ةنام یک به اداره دبیرخانه توسط شدن شماره و

 

 :اداری های نامه اجزای

 متن نامه، )موضوع و فرستنده گیرنده،( عناوین سرلوحه، :دنشومی تشکیل زیر بخش پنج از اداری هایهنام مةه

 .بود خواهد ناقص اداری نامه ها، بخش این از هریک بدون .رونوشت گیرندگان و نامه امضای نامه،

 

 اداری ةنام فوقانی بخش عموماً شود،می نامیده سربرگ اشتباه به گاهی که نامه سرلوحه :نامه سرلوحه( 1
 تعالی، سمهاب سازمان، یا موسسه و خانه وزارت نام ایران، اسلامی جمهوری عبارت الله، آرم آن در که است

 تحقیقات و استاندارد ةموسس 379 شماره استاندارد اساس بر .شودنوشته می نامه پیوست و تاریخ شماره،

 کاغذ راست سمت و بالا در که است آن زیر های نوشته و اسلامی جمهوری آرم از عبارت سرلوحه ایران صنعتی
 .دارد قرار کاغذ چپ سمت بالای در ترتیب به که پیوست و شماره تاریخ، و

شدة آن هرسال با توجهّ به شعار سالی که از ادارات یکبار طراحی شده و فرمت تثبیتهای تمام سرلوحة نامه

 .های اداری قابل دستیابی استها و کارتابلگردد در رایانهسوی رهبر اعلام می

 

 دفتر مصوبة اساس بر .دارد قرار بخش این در نامه موضوع و نامه فرستنده نامه، گیرنده عنوان :نامه عناوین( 7
  هانامه خطاب ه بودگردید مقرر ، 1355سال در کشور استخدامی و اداری امور سازمان هایروش و تشکیلات
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 و نظامی هاینامه مراتب به آن شباهت دلیله ب اسلامی، انقلاب از پس اامّ .باشد موضوع و… از ،....به شامل
 هانامه خطاب در روش این از ادارات از بسیاری هم هنوز اما گردید، حذف روش این آن، در انهآمر حالت وجود

 .نمایند می استفاده

 

 و شودمی نوشته نامه موضوع با ارتباط در که مطالبی شرح است، بخش آن ترینمهم نامه متن :نامه متن( 3
 .است نامه هدف درحقیقت

 و شده تنیده هم در نامرئی بطور که است (سپاسگزاری)مؤخره و پیکره ،مقدمه :بخش سه شامل نامه متن 
 .شوندمی مربوط هم به
 پیشین ةنام تاریخ و شماره-ها نامه پاسخ در نامه تاریخ و شماره به اشاره-علیکمسلام: از عبارتست نامه ةمقدم 

-می اطلّاع به» عبارت از استفاده با موضوع و پیشینة سابقه با مخاطب ساختن آشنا برای که پیرو هاینامه در

 .بالاتر مقامات برای «رساندبه استحضار عالی می»عبارت ، وزیردست  و سطح هم مقامات برای  «رساند

 ادامه نویسیساده و تشفافیّ ،گوییاختصار و خلاصه :سه ویژگی فنّی از استفاده با نامه متن پس از آن
 . یابدمی

بیان « ستا خواهشمند»بالادست داشته باشیم آن را با عبارت  مقام ازاگر در متن نامه تقاضا و درخواستی 

هایی ها و کارشناسان اداری باشد، تقاضا با عبارتارز اداری یا زیردستکنیم و اگر تقاضا از مقامات هممی

  .همراه خواهد بود «است مقتضی»  و  «است شایسته»نظیر 
 

 تواندنمی و ندارد تسندیّ نامه امضا و مهر بدون چراکه است، آن امضای نامه هر اساسی رکن :نامه امضای(4
 است نامه ةامضاکنند عهده بر نامه محتویات اصلی مسئولیت ضمناً .گیرد قرار بررسی و رسیدگی کار جریان در
 .گیردمی عهده بر را آن هایمسئولیت او که است سندی عنوان به و

 .است وی و اداری سازمانی عنوان آن بعدی سطر در و نامه نویسنده خانوادگی نام و نام شامل نیز امضا بخش 
 .است خطوط و نام از ترکیبی که است نویسنده امضای شکل نیز ادامه در

 

 یا وشود می مربوط آنها به نامه موضوع که اشخاصی و سازمانی واحدهای اطلاع برای :رونوشت گیرندگان(5
 از ترپایین که شودمی استفاده نامه رونوشت از گیرند، قرار مطلبی چنین جریان در است بهتر نویسنده نظر به

 .گرددمی ذکر نامه راست سمت در و نامه امضای

 

 .یابدبه دلیل ضرورت آشنایی دانشجومعلّمان با این بحث، مطالب بیشتر در جلسة آتی ادامه می

 نیازهرا صابری. سالم و سربلند باشید                                                                            


