
نشرو غیرقابل «زنجانکل بنیاد مسکن استان دارها» اداری مکاتبات ۀدور در ارجمند کنندگانویژۀ شرکت

1



 به نام خدا

  احترام و سلام با

  اداری مکاتبات ۀدور در ارجمند کنندگانشرکت برایبا هدف چاپ و نشر  صرفاً جزوه این

  شده تقدیم و تنظیم (1403ذر آ) «زنجانکل بنیاد مسکن استان دارها»

 !است غیرمجاز آن عمومیاینترنتی و  بارگذاری یا انتشار هرنوع و

 .فرماییدمی داریامانت که سپاس

          

 :شنایی بابرای آ  

 کارنامک )رزومه( مدرس دوره؛( 1 

 سفارش کتاب آیین نگارش مکاتبات اداری؛( 2 

نویسی و آیین نگارش مکاتبات اداری...دریافت مشاورۀ درستهای ( راه3 

 آخر همین جزوه مراجعه فرمایید. پایانی به صفحۀ  

 

 اند؛ ازجمله:ها نگارش اداری متنوعقالب  

 نویسی و... .نویسی، رزومهنگاری، رایانامهجلسه، گزارش اداری،  وبگاهنامه، صورتاحکام، بخش نامه،آیین

  است.نامۀ اداری از همه پرکاربردتر 

 نگاریاهمیت نامه  

، به ارتباطات سازمانی اثرگذار و کمک «سازمانی»و « فردی»های هارتمهای ضروری برای بهبود یکی از شاخص

ها و اصول پیشرفتۀ آیین شیوهفراگیری ری است. نویسی و آیین نگارش اداای  نوین درستهآشنایی با روش

 کند.دگارتر میتر،  اثرگذارتر و مانارتباطات سازمانی را رواننگاری، تسلط هرچه بیشتر بر نامهنگارش اداری و 

 انواع نامۀ اداری از نظر ماهیت:  

 های خبری؛ نامه (1

های دستوری؛ نامه (2

 های بازدارنده؛نامه (3

 های هماهنگی؛ نامه (4

 های درخواستی؛ نامه (5

و... .  (6
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2



 های آشنایی با آیین نگارش اداری ها و هدفمزیت 

های تهیه و تنظیم نامۀ ترین وسیلۀ ارتباطات سازمانی است. آشنایی با آیین نگارش اداری و مهارتنگاری مهمنامه

 : ها را دارددرست و آراسته و اثرگذار این مزیت

 ( اثربخشی نامه؛ 1

 جویی در وقت؛( صرفه2

 سازی نوشتارها؛( یکسان3

 های متفاوت؛ ( کاهش برداشت4

 ( ارتقای جایگاه شخصی و بالندگی سازمانی؛ 5

 های اداری؛ ( سلامت حقوقی در اسناد و نوشته6

 ( کاهش تعارض بین مدیران و کارکنان در نوشتارها؛7

 گان و خرسندی شغلی کارکنان؛کنند( افزایش خرسندی مراجعه8

 ( احترام به مخاطب و ایجاد انگیزۀ بیشتر برای خواندن نامه یا نوشته.9

 

 نگاری )تایپ( متن نامۀ اداریمراحلِ تهیه و حروف 

 ( تفکر دربارۀ موضوع؛1

ریزی ذهنی یا کتبی مطالب؛( طرح2

( گردآوری اطلاعات؛3

 شده؛آوری( ارائۀ اطلاعات جمع4

 نی و استنادسازی؛( سندگزی5

 نویس؛( تهیۀ پیش6

 نویس؛( ویرایشِ پیش7

 خواندن و بازبینیِ نهایی نامه.( دوباره8

 ساختار 

شت ضا/ رونوام  /انتخاب کاغذ/ سربرگ / عنوان و موضوع/ سلام و احترام/  متن اصلی )مقدمه، متن، پایان(

 ها)در صورت ارسال نامه برای چند نفر(/ نشانی
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3



 اریادۀ نام متن 

، «مقدمه»کند و از سه قسمت است که پیام نویسنده را به خواننده منتقل می از نامه  بخشآن  نامه، متن

ر شود.  شیوایی و رسابودن متن نامه به عوامل زیتشکیل می «نتیجهبند پایانی یا »و « متن اصلی»

 بستگی دارد.

 ها و اصطلاحات اداری؛ها، کلمهکاربرددرست جمله 

؛نویسی و نگارش معیار، سادهنویسیدرست 

ها و سطرها؛بین واژه فاصلۀ مناسب 

رسمی فارسی؛ رعایت دستورخط 

نگارشی؛ زبان دستور رعایت 

؛پاراگراف یا بند رعایت 

 ؛نوع و اندازۀ قلم 

؛گذاریحاشیه 

؛گذارینشانه 

و... . 

 

 

 دو چشم دوره:

1                                      ) 

2) 
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4



 و اجزای ساختاری نامۀ اداری را در این قالب بنویسید. ارکان

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نکتۀ مهم آغاز فرمایید: ندنگارش اداری را با این چآیین دورۀ  
1) 

2) 

3) 

4) 
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5



انتخاب کاغذ 

 ها انتخاب کنیم: اندازۀ کاغذها را متناسب با نوع استفاده از آن

 های داخلی؛ن سربرگ، مخصوص یادداشت( بدو148×  105های )با اندازه 6Aکاغذ  -

 سطر؛ 5های کمتر از ها یا نوشته( ویژۀ نامه210×  148های )با اندازه 5Aکاغذ  -

 سطر؛ 5های بیشتر از ها یا نوشته( مخصوص نامه297×  210های )با اندازه 4Aکاغذ  -

 های مالی؛رها و صورتها، نمودا( برای استفاده از جدول420×  297های )با اندازه 3Aکاغذ  -

 ها.  ( برای استفاده از نمودارهای گرافیکی و نقشه600×  420های )با اندازه 2Aکاغذ  -

 

 تایپ متناسب و درستِ سربرگ 

به نام خدا 

های اداری دوسطری است. ابتدا نام، سپس سمت نام و عنوان اشخاص در نامه عنوان: 

اداری.

موضوع 

 سلام 

 

 جا بنویسید:نهای خود را اییادداشت 
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6



 مقدمۀ نامه: 

 نامۀ باسابقه )پاسخ، عطف، پیرو( (1

های متناسب آغازینسابقه: استفاده از جملهنامۀ بی (2

 

 

 

 

 

 جا بنویسید:های خود را اینیادداشت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمه
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7



 مراتب اداریادبیات سلسله 

 اده کنید.بارات مناسب در متن خود استفو ع مراتب اداری از اصطلاحاتبا درنظرگرفتن سلسله نکته: 

 :برای نمونه

 به مقام بالاتر:

 رساند...به استحضار می -

 ..گونه که استحضار دارید.آن -

 رید...گونه که استحضار داهمان -

 و... . -

 تر:به مقام پایین

 رساند...به اطلاع می -

 لازم است یادآوری کند... -

 دهد...تذکر می -

 .  و... -

 ردیف:به مقام هم

 رساند...به آگاهی می -

 گونه که آگاهی دارید... آن -

 گونه که آگاهی دارید...همان -
 و... . -
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8



 ایهای ویرایش رایانهنکته 

 جا بنویسید:های خود را اینیادداشت 
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9



 ایهای ویرایش رایانهنکته 

 جا بنویسید:نهای خود را اییادداشت 
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10



 های نگارشی پیشامتنثبت نکات مربوط به مهارت 

 نویسی:برخی نکات مهارتی و درست

های ناشناس و متروک کارگیری واژههای مبهم در نوشتار، اعم از بهها و جملهها، عبارتنکردن از کلمهاستفاده

 جایی ارکان جمله و...بهاز جملات طولانی و نامفهوم، جا زبانی، استفادۀ نادرست از حروف، استفاده

 مخاطب مشخص باشد. وای باید دارای هدف، موضوع هر نوشته 

 نویسیم:های اداری ابتدا اسم فرد و سپس سمِت او را مینگاریدر نامه 

 .........................جناب آقای............

 ........مدیرعامل محترم.....................

 گذاری شود.تماً شمارهحها بیش از یک صفحه باشد اگر نامه 

 ۀ خود نوشته شوند. دار غیرفارسی باید با همزکلمات همزه 

 مثال: تأیید، رؤیت، تأسیس، مؤسسه و...
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11



 در ویندوز:پرکاربردر بر بعضی از کلیدهای میان 

کلید میانبر ویندوز حرف

 Shift + Gۀ

 Shift + N أ

 Shift + Bإ

 Shift + V ؤ

 Shift + Mئ

 Shift + Eاٍ

 Shift + Wاٌ

 Shift + Qاً

 

 

 جا بنویسید:های خود را اینیادداشت 
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12



 :های مهم()نکته اداریهای نوین در نگارش متن نامههای مهارت 
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13



 های مهم(:های اداری )نکتهنگارش متن نامههای نوین در مهارت 
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14



 ـ بخش امضا: دوسطری است. ابتدا نام، سپس سمت اداری 

 نام و نام خانوادگی

 سمت اداری

 

 ـ رونوشت )اگر داشته باشد( 

 هاـ نشانی 

 

 جا بنویسید:های خود را اینیادداشت 
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15



 سرواژه(و  ماختصارسازی )سرنا 

ساخته مند چند کلمه است که معمولاً از حروف اول یک کلمه یا عبارت شده و قاعدهسرنام و سرواژه صورت کوتاه

دهد. مانند ای جدید تشکیل میشود و واژهای واحد تلفظ میصورت کلمهشود. در چنین مواقعی حروف بهمی

واپیمای ملی ه»که سرنام « هما»است و « هام انسانی دانشگاهسازمان مطالعه و تدوین کتب علو»که سرنام « سمَت»

 شده و پرکاربرد:های  ساختهها و سرواژهبعضی از سرناماست. « ایران

 هاسازمان مطالعه و تدوین کتب علوم انسانی دانشگاه سمت: شرکت آب و فاضلاب آبفا:

 آموزاننشرونیکی دانویسی الکت: سامانۀ نامسناد ارتش جمهوری اسلامی ایرانآجا: 

 : سیستم یکپارچۀ بانک ملی ایرانسیبا یداری الکترونیک ملبانک بام:

 الملی کتابشمارۀ استاندارد بین شابک: (ECO)سازمان همکاری اقتصادی  اکو:

 
 

 واحدهای شمارش 

 های اداری دارند:بعضی از واحدهای شمارش که کاربرد بیشتری در نوشته

شمارش و مثال احدو شمارش و مثالواحد

فرش و پتو و جز آن: دو تخته فرش، سه تخته پتو تخته درخت: سه اصله درخت اصله

جای نفر در عائله(: پنج سر عائلهانسان )به سر زهخانه و دکان و...: دو باب خانه، پنج باب مغا باب

سه شاخه سیم، دو سیم و لوستر و تیرآهن و جز آن:  شاخه کاغذ جلدنشده: پنج برگ کاغذ برگ

شاخه آهن

: کاغذ که شامل تعدادی برگ در ابعاد معیّن است بند

سه بند کاغذ

وسایل روشنایی مانند چراغ و شمع: دو شعله چراغ شعله

 یانتابلو نقاشی: سه پرده تابلو نفیس استاد فرشچ پرده
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16



 نویسی: کوتاه 

 نجای مورد استفاده قراردادبه« کردناستفاده» کردنجای ارسالبه« فرستادن»

 سرگذاشتنجای پشتبه« گذراندن» جای اتخاذکردنبه« گرفتن»

 جای به مورد اجرا گذاشتنبه« اجراکردن» جای به رشتۀ تحریر کشیدنبه« نوشتن»

 جای مورد بررسی قرار گرفتبه« بررسی شد» حریر کشیدتجای به رشتۀ به« نوشت»

 جای مورد ارزیابی قرار گرفتبه« ارزیابی شد» جای به عضویت کمیته در آمدبه« کمیته شدعضو »

 جای مورد تأیید قرار گرفتبه« تأیید شد» جای دعوت به عمل آوردیمبه« دعوت کردیم»

 

 جا بنویسید:های خود را اینیادداشت 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



نشرو غیرقابل «زنجانکل بنیاد مسکن استان دارها» اداری مکاتبات ۀدور در ارجمند کنندگانویژۀ شرکت

17



 عددنویسی: 

 هستند:عددها در متن غیرریاضی دو شکل 

وشته نآید، با حروف ینم« و»واو(، یعنی عددهای اصلی یا ترتیبی که در وسط اجزای آن تکه )بیا( عددهای یک

 مین...شوند، مانند: یازده، دوازده...، صد، دویست... نهصدهزار، میلیون.../ سیزدهم، هفتادمی

یرد، با رقم نوشته گقرار می« و»ر وسط دو بخش آن دار(، یعنی عددهای ترکیبی که د( عددهای چندتکه )واو2

 و... . 65232ـ  5642ـ  649ـ  147ـ  55شوند، مانند:  می

ود، مانند: هشت ش( عددی که در آغاز جمله واقع شده باشد، با حروف و بقیۀ عددهای جمله با رقم نوشته می3

 دفتر... 14قلم و  3کتاب و 

شود، آن با عدد شروع می ر جملهدار باشد! اگنویسند؛ حتی اگر واو، عدد را با رقم نمیگاه در اول سطرهیچ نکته: 

د یا عددِ چندتکه. کلاً جمله نباید با عدد شروع تکه باشکند که عددِ یکنویسیم. فرقی هم نمیحرف میعدد را به

 بشود.

 نفر از این مرحله گذر کردند. 2150نادرست: 

 سازی شد.یلومتر از جادۀ روستای الف بهک 21نادرست: 

 نفر گذر کردند. 2150مثال: از این مرحله،

 سازی شد.کیلومتر از جادۀ روستای الف به 21مثال: در ماه گذشته 

 

 موضوع هکسره 

شود و برعکس. درست و استفاده می« ه»جای )کسره( از شود بهای و مجازی، گاه دیده میدر نوشتارهای محاروه

 چگونه است:« ه»)کسره( و « ـِ»ت، دَرهم شده؛ ولی لازم است که بدانیم کاربرد درست نادرس

 استفاده نکنیم؛ مثال:« ه»)کسره( از « ـِ»های وصفی و اضافی به جای ( هنگام ترکیب1
 ننویسیم دوسته من؛ بنویسیم دوست من.الف( 

 ننویسم وقته غروب؛ بنویسیم وقت غروب.ب( 

 :نیم؛ مثالکاستفاده « ه»توانیم از می« است»به جای فعل ربطیِ ( 2

 «هوا خوبه.»، بنویسیم: «هوا خوب است.»اشکال ندارد که به جای الف( 

 «احوالت چطوره؟»، بنویسیم: «احوالت چطور است؟»اشکال ندارد که به جای ب( 
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18



 حذف فعل به قرینۀ لفظی 

ها را به علفیکی از  توانیملوگیری از تکرار نازیبا، میهرگاه دو جمله دارای دو فعل شبیه به هم باشند، به منظور ج

 « نشین بد.نشین نیک بهتر از تنهایی است و تنهایی بهتر از همهم»قرینۀ فعل دیگر حذف کنیم: 

نامه تهیه و به تصویب رسید.طرح آیین نادرست:

 نامه تهیه شد و به تصویب رسید.طرح آیین درست:

 

 های رایج حشونمونه 
 عسل شیرین  طرّاحان طرح س مسافربریاتوبو

 بدو آغاز زندگی پس درنتیجه احاطه از هر طرف

 ویژگی خاص پس لذا بینی کردناز قبل پیش

 همچنین:  

 نجای با هم همکار بودن، بنویسم: همکار بودبه

نویسیم: شهردار محترم الف جای شهردار محترم شهر الف، ببه

 یم: شهرهای دیگرجای سایر شهرهای دیگر، بنویسبه

یجای نحوۀ چگونگی، بنویسیم: نحوه یا چگونگبه

جای سیر گردش کار، بنویسیم: گردش کاربه

 

کاربرد پیشنهادی کاربرد رایج شدهکوتاه عبارت بلند

 های زیادی خرید.او زمین یاع کرد.های زیادی ابتاو زمین خریدن کردنابتیاع

 متشکرم/ با سپاس و تشکر دارم.یله مراتب تشکر خود را ابراز میبدین وس تشکرکردن ابراز تشکر کردن

 کردنتصویب مورد تصویب قراردادن
کلیات قانون مورد تأیید و تصویب شورا قرار 

 گرفت.

شورا کلیات قانون را تأیید و 

 تصویب کرد.

 سپاسگزارم.متشکرم/  دارم.وسیله مراتب تشکر خود را ابراز میبدین تشکرکردن ابراز تشکر کردن
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19



 کژتابی یا ابهام ساختاری 

ختاری ای باشد که معانی مختلفی از آن برداشت شود، آن جمله عیب کژتابی یا ابهام ساگونهوقتی ساختار جمله به

 شوند. دارد. کژتابی، انواع مختلفی دارد و بنا به عوامل گوناگونی هم تولید می

 باشندکه از آنها دو یا چند برداشت نشود: چنان روشن و گویاها باید آنجمله نکته:

 ( من از راهنمایی شما پشیمانم.1 

 الف( از اینکه تو مرا راهنمایی کردی. 

 ب( از اینکه من تو را راهنمایی کردم. 

 

 کاربرد نادرست حرف اضافه 
 با کاربرد نادرست حروف اضافه، ساختار و معنای روان جمله را به هم نریزیم.

   برای چند بار برق قطع شد.امروز نادرست:  

 امروز چند بار برق قطع شد.  درست:

 شود.برای مدتی کارها تعطیل مینادرست: 

 شود.مدتی کارها تعطیل می درست:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 نویسیبرخی نکات درست  
 توضیحاتبنویسیمننویسیم

  به تاریخ/ در تاریخ مورخِ

 لازم به ذکر است.

 لازم به توضیح است.

 

 یان ذکر است./ گفتنی است.شا

 لازم است که توضیح داده شود.

 

 

  

 نویسینویسی و سادهعلت لزوم کوتاهبه

 گرفتن اتخاذ کردن

 فرستادن کردنارسال

 تشکرکردن اظهار تشکر کردن

  

 اجراکردن به مورد اجرا گذاشتن

 کردناستفاده مورد استفاده قرار دادن

 بازنگری شد داده شدمورد تجدید نظر قرار 

 تجلیل شد مورد تجلیل قرار دادند

 است/ نیست باشدباشد/ نمیمی

 کنمخواهشمند است/ تقاضا می مقتضی است )پایین به بالا(
ین مقتضی است برای نامۀ مقام بالا به پای

 اشکال ندارد.

  آیین نگارش/ پاییز/ پایینآئین نگارش/ پائیز/ پائین

« ات»شدن کلمات فارسی برای جمعهادهاپیشن پیشنهادات

   گیرند.نمی

  تا لغایت/ الی

 بیان داشت

 اظهار داشت

 گفتگو خواهد داشت

 بیان کرد

 اظهار کرد

وگو خواهد کردگفت

سعی شود از افعال داشتن و دارد کمتر 

 استفاده شود.

 لوح سپاس لوح تقدیر
 

شود.بازگشت داده میشود.عودت داده می

 گیپیچید
 اقدام فوری صورت گیرد. اقدام عاجل به عمل آید.

این طرح از نقاط ضعف زیادی 

 برخوردار است.
این طرح نقاط ضعف زیادی دارد.

فعل برخوردار است هیچگاه در 

 آید.های با بار منفی نمیجمله
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

 چند نکته از دستور خطّ رسمی فارسى  

 خوانىه و درستل کلمگذارى و مرزبندى کلمات براى حفظ استقلافاصله

امرى ضرورى است که اگر رعایت نشود طبعاً سبب  1گذارى میان کلمات، خواه بسیط و خواه مرکب،فاصله

 شود... . بدخوانى و ابهام معنایى مى

 ها و پیشوندها و پسوندهااملاى بعضى از واژه 
 شود:)حرف ندا( همیشه جدا از منادا نوشته مىاى 

 اى خدا، اى که     
 شود:جدا از جزء و کلمۀ پس از خود نوشته مى این، آن

 آنچه، آنکه، اینکه، اینجا، آنجا، وانگهىاستثنا:      

 شود:مى از خود نوشته همواره جدا از کلمۀ پس همین، همان

 [د.جدا؛ به حرف پایانی جزء اول کلمه بستگی دارتواند هم جدا باشد هم نیم]منظور از جدا، مستقل است که می

 جاجا، همانهمین خانه، همان کتاب، همین   

 شود:همواره جدا از کلمۀ پس از خود نوشته مى هیچ

 کسکدام، هیچیک، هیچهیچ   
 شود:جدا از کلمۀ پس از خود نوشته مىچه 

 چرا، چگونه، چقدر، چطور، چسان مگر در:

 چسبد:همواره به کلمۀ پیش از خود مى چه

 مچهناچه، کتابچه، ماهیچه، کمانچه، قبالهآنچه، چنانچه، خوان   
 :شود، مگر در موارد زیریش از خود نوشته مىجا جدا از کلمۀ پدر همه را

 ، در پاسخ به پرسش منفى.«آرى»و در معناى « براى چه؟»در معناى چرا    

 شود:جدا از کلمۀ پیش از خود نوشته مى که

 که(کسىکه )= آنکه، آنچنان   
 بلکه، آنکه، اینکه ا:استثن   

 شود:در موارد زیر پیوسته نوشته مى به

 شود(:ه مىخواند« باى تأکید»یا « باى تزئین»که اصطلاحاً  . هنگامى که بر سر فعل یا مصدر بیاید )همان1



پرور، هایى مانند کتابخانه، داروخانه، گلاب، دانشجو، دانشمرکب یا ترکیب به معناى اعمّ کلمه گرفته شده است و شامل کلمه 1

 شود.بررسى، بازگویى، کتابچه، دفترچه مى ارجمند، زا، غذاخورى، همدلى،خردورزى، تورمّ
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

 بگفتم، بروم، بنماید، بگفتن )= گفتن(     
 به کار رود. 2بدان، بدو، بدیشانبدین، صورت . به2  

 گاه صفت بسازد:. هر3  

 بخرد، بشکوه، بهنجار، بنام     
 شود:در سایر موارد جدا ]یا مستقل[ نوشته مى به

 منـزل، به نام خدابهسختى، منـزلسربردن، به آواز بلنـد، بهبه همکارم گفتم، به
و پیوسته به  آید از نوع حرف اضافۀ فارسى نیستهاى عربى مىکه در آغاز بعضى از ترکیب« به»تبصره: حرف   

 شود:کلمۀ بعد نوشته مى

 العین، بشخصه، مابازاء، بذاتهبعینه، بنفسه، برأی     
نداختن، اشوند )مانند ز مىبر سر افعالى که با الف مفتوح یا مضموم آغا« میم نهى»، «نون نفى»، «باى تزئین»ـ هرگاه 

 شود:در نوشتن حذف مى« الف»افتادن، افکندن( بیاید، 

 داز، نیفتاد، میفکنبین     
اً آن دقیق یعنى معناى ،گونه )ساده( باشدمگر آنکه کلمه بسیطشود، همیشه جدا از کلمۀ پس از خود نوشته مىبى 

 مرکب از معانى اجزاى آن نباشد:

 بیهوده، بیخود، بیراه، بیچاره، بینوا، بیجا     
 شود:مى همواره جدا از کلمۀ پس از خود نوشتههمى و  مى

 گویدافکند، همىرود، مىمى     
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بدین، بدان، بدو، بدیشان باقى مانده است.فقط در کلمات « به»گونۀ قدیمى حرف اضافۀ  2
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

 

 گذاریبخش نشانه 

 (گذاریعلائم سجاوندی یا نقطههای نگارشی )نشانه

punctuatگذاری، گذاری )سجاوندی، نقطهنشانه i on خواندنبه  هایی است کهها و نشانهکاربردن علامتبه ،

 .کندو سرعت مطالعه کمک میفهم درست مطالب 

و  هاجمله ،هابارتع کردن معنی و مشخص کردن آغاز و انجامهایی هستند که برای روشننشانهچنین، هم

 .گیریمیمها را به کار بندی زبان فارسی آنروند و با توجه به ساختمان و جملهکار می به نگارش در بندها

 ها   گذارینشانه

 ت مطالعه کمک و سرعفهم درست مطالب ، خواندنهایی است که به ها و نشانهکاربردن علامتگذاری، بهنشانه

و  هاملهج ،هاعبارت کردن معنی و مشخص کردن آغاز و انجامهایی هستند که برای روشننشانههنچنین،  .کندمی

 .مکنیمیها استفاده بندی زبان فارسی از آنروند و با توجه به ساختمان و جملهکار می به نگارش در بندها

 اند از: های فارسی در نوشتار اداری عبارتهای نگارشی متعدد هستند؛ اما پرکاربردترین نشانهنشانه

 [ ] قلاب( 13 (-خط فاصله )( 9 سؤال )؟( ( نشانۀ5 ).(نقطه ( 1

 ( آکولاد }{14 ( چندنقطه ).............(   10 )!(( نشانۀ عاطفی 6 )،( نمادرنگ ویرگول،( 2

 (٭)ستاره  (15 » «گیومه  (11 نقطه )...(سه( 7 یرگول )؛(ونقطه( 3

 (" ")ایضاً ( 16 ( پرانتز یا دوهلال ) (12 ممیزّ )/(( 8 دونقطه ):(( 4

 

 جا بنویسید:های خود را اینیادداشت 
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

 جا بنویسید:های خود را اینیادداشت 
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25



 نقطه ).( 

 های خبری یا انشایی )که مفهوم پرسشی یا تعجبی نداشته باشند.(جمله( در پایان 1

 جانب موافقت فرمایید. دید با درخواست اینـ در صورت صلاح

 شوی.ـ  اگر کوشش کنی، موفق می

 ـ از لطف شما سپاسگزارم.

 ها:شناختی کامل در کتاب نامه( پس از هر اطلاعات کتاب2

 نویسی، تهران: نشر علم.وزش ویراستاری و درست(. آم1394ـ  ذوالفقاری، حسن )

 ( پس از حروف اختصاری که نمایندۀ یک اسم باشد:3

 ق. م )قبل از میلاد مسیح( 322ـ   سال  

 ه. ق )هجری قمری(  428ـ  سال 

 ها، نقطه برای نشانۀ دوم نیاز نیست(گونه ترکیب) به دلیل شهرت این

 السلام(یی نیاز به نقطه ندارند. مانند: ع )علیهنکتۀ یک: حروف اختصاری با معنای دعا

وین لعه و تدن مطانکتۀ دو: اگر حروف اختصاری سر هم نوشته شود، نیاز به نقطه ندارد. مانند: سمت )سازما

 کتب دانشگاهی(، هما، نزاجا و...

 و... .

 

 نما )،(ویرگول یا درنگ 

 کار ببریم: ق بهویرگول نشانۀ درنگ کوتاه است. باید آن را درست و دقی

را با کسرۀ اضافه  ها( برای جلوگیری از اشتباه در خواندن جمله، یعنی در جایی که ممکن است خواننده، کلمه1

 بخواند یا دو کلمه، شبیه هم باشد:

 .: پس از این اقدامات قانونی، مجلس بررسی دو لایحۀ دیگر را به آینده موکول کرد1مثال 

 ها اهمیت بیشتری دارد.ئله، موضوع افزایش تعداد کانون: پس از این مس2مثال 

 توان دید.از بالای دیوار، شهر ما را می: 3مثال 

 توان دید.از بالای دیوار شهر، ما را می         

یری، توضیحی یا دعایی های معترضه که به صورت صفت، بدل، جمله تفسها یا عبارتدر آغاز و پایان جمله( 2

 آید:می

 ـ احمد جمالی، مدیرکل..........، به شهرستان......... سفر کرد. )عبارت بدلی( 
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

 ـ شناختن این نویسنده، چنان که او بود، آسان نیست. )عبارت وصفی( 

 های مرکب:های پایه از پیرو در جمله( برای جداکردن جمله3

 ـ  وقتی رسید، همکارش هنوز در اداره بود.

 شوند.    موقع هم پاسخ داده میموقع برسند، بهها بهـ  اگر نامه

 های دستوری مشابهی که به توالی آمده باشد:( برای جداکردن ساخت4

 ی شرکت کردند.بات ادارمکات ـ  معاونان، مدیران، کارشناسان و کارکنان................................. در دورۀ

 ه شد.ها اشارگونه شاهدمثالنامۀ دهخدا، به اینلغت 20و  18، 12، 8، 2ـ  در جلدهای 

 ـ  به بندهای الف، ب، پ و ت مراجعه شود.

 جدا کنیم.« و»نکته: یادمان باشد که واژه یا ترکیب آخری را باید با 

 ها:نامهشناختی در کتاب( برای جداکردن اطلاعات کتاب5  

 روارید.گردانند، چاپ هشتم، تهران: مها همه آفتاب(. گل1386پور، قیصر )ـ  امین     

 ( پس از منادا:6  

 کنیم.ـ  ای دوست دلسوز، از شما تشکر می     

 ـ همکار گرامی، از توجه شما سپاسگزارم.     

رگول دن ویباشد، آورنهای اداری، پس از عنوان و نام گیرنده، اگر در یک سطر و پشت سر هم در نامه نکته: 

 نیاز نیست.

 ( برای جداکردن اجزای تاریخ یا نشانی.7   

 ـ   شنبه، اول مهر ماه.       

 . 50، پلاک 12ـ  تهران، میدان انقلاب، کوچۀ       

 ... وهایی مانند از سوی دیگر، درنتیجه، با این همه، به عبارت دیگر ( پس از عبارت8    

ون، زیرا، چم، خواه، اما، ولی، تا، که، و، اگر، یا، ه»های ربطی و قیدی بسیط مانند نکته: در جمله و بعد از کلمه 

 رود.کار نمیویرگول به« پس، سپس، اگر، را

 نشانۀ سؤال )؟( 

 ( پس از جملۀ پرسشی یا پرسش تأکیدی:1

 (ۀ پرسشیکردن نیازهای جوانان روستایی چه کارهایی انجام شده است؟ )جملـ  تاکنون برای برطرف

 کند.(یداند ولی به قصد تأکید، یادآوری مدانی الان ساعت چند است؟ )یعنی میـ  مگر نمی

 کنیم:ده میجای نشانۀ سؤال، از نقطه استفانکته: توجه داشته باشید که در دو مورد زیر به     
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

 الف( سؤال، غیرمستقیم باشد:

 شود.پرسید که جلسه کی شروع میاز من میبا همکارم به مأموریت رفتیم. هر لحظه 

 ب( صورت سؤال برای حل تمرین باشد: علت تغییرات آب و هوایی را بنویسید.

 دادن حدس، گمان و تردید:( برای نشان2

 نفر )؟( گزارش شده است. 354ـ  تلفات این حادثه، 

 ( برای نشان دادن مفهوم استهزا و تمسخر:3

 مسابقات ملی )؟( است.ـ   او واقعاً قهرمان 

 ( و... .4

 

 ویرگول )؛(نقطه 

ت سابسیار اندک  ن نشانه،ویرگول، نشانۀ مکثی بیشتر از ویرگول و کمتر از نقطه است. موارد استفاده از اینقطه 

 شود.ن توصیه نمیشود، استفاده از آکاربردن آن موجب روشنی معنا و رفع ابهام میو جز در مواقعی که به

 دهد.لۀ کامل را تشکیل میهای بعدی، یک جمآید که با جمله یا جملهای میجای نقطۀ پایانی جملهه( ب1 

 که از خستگی قدرت ایستادن ندارم.طوریـ حجم کار امروز بیش از دیروز بود؛ به

 ـ مشک آن است که ببوید؛ نه آن که عطار بگوید.

ین، ، اما، بنابرامثلاً، زیرا های توضیحی مثل )یعنی، مانند،فعل و پیش از کلمههای مرکب، پس از ( در جمله2   

 طور که و...(:همان

 زودی موفق خواهی شد. ـ جای نگرانی نیست؛ زیرا به

 ها مراقبت لازم را ندارند.ـ  زمستان فصل سردی است؛ اما بعضی

ا بندی. )ببه یک حکم کلی به شکل فهرست، دسته هنگام برشمردن و تفکیک اجزای مختلف وابسته( 3    

 بندی و یا بدون شماره و پشت سر هم(:شماره

 اند از:اهداف دورۀ آیین نگارش عبارتـ  

 ها و اصطلاحات؛الف( شناختن صورت درست واژه

 ب( ارائۀ شکل بهتری از نوشتار، با هدف بهترخواندن متن؛

 ؛های ادارینامهدهی بیشتر در پ( کمک به اثربخشی و نظم

 ت( سرعت بخشیدن به مطالعه و کارهای روزمرّۀ اداری.

 و... . (4
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

 دونقطه ):( 

ن آپیش از « که»قول یا سخنی؛ در صورتی که حرف ربط قول مستقیم و ذکر یک حدیث، نقل( پیش از نقل1    

 نَقل نیامده باشد:

 «کند.یشدن حق و حقیقت کمک مو به روشنخطّ نیک»فرمودند:  )صلوات الله علیه(ـ  پیامبر گرامی اسلام

 «اخلاقت را خوب کن تا خداوند حسابت را آسان کند.»فرمودند:  )علیه السلام(ـ  امام علی

 یا

 «ست.ابالندگی هر سازمانی، نیازمند مشارکت همۀ کارکنان و مدیران آن سازمان »ـ  وزیر الف: 

 «فزایی همکاران، تلاش خواهیم کرد.اافزایی و مهارتبرای دانش»کل الف گفت: ـ  مدیر

 شده گوناگون و کوتاه باشد:ویژه اگر سخنان ردوبدلوگوها، به( در نقل گفت2

 گیر است.ـ  حسینی: این کار بسیار وقت

 ارزد.اش میـ  احمدی: اما به نتیجه

 ( برای جداکردن اجزای ساعت:3    

 یابد.قیقه( پایان میصبح )یازده و سی د 11:30ـ  این دورۀ آموزشی ساعت 

 ها و مفاهیم:ها، ترکیب( هنگام معناکردن کلمه4    

 های نوینبنیان: پیشرفت براساس دانشـ  توسعۀ دانش

 محور: براساس یک پژوهشـ  پژوهش

 ـ  فناوری: مهارتی است برای ساختن افزار

انند، به این شرح، مثل، از توضیحی )یعنی، نظیر، م هایها و عبارتجای کلمه( گاهی نشانۀ توضیح است و به5

 رود:قیبل، چنان که، برای مثال، عبارت است از، از این قرار( به کار می

 مور.ـ  برخی عوامل موفقیت عبارتند از: اعتماد به نفس، تلاش و کوشش، اندیشه و تدبیر در ا

 «.ان»و « ها»های جمع فارسی عبارتند از: ـ  نشانه

 لسفه. شناسی و فشود: ادبیات فارسی، تاریخ، جامعهدر آن دانشکده چهار رشته تدریس میـ  

 ( پیش از عبارت توضیحی در بیان، تأیید یا تشریح مطلبی یا برای ذکر دلیل کاری:6   

 کل با استعفای او موافقت کرد.ـ  نتیجۀ این حادثه، دور از انتظار نبود: مدیر

 بود. یید نشدهنوز تأمتوقف شد: مصالح دیر رسید؛ نیروی کار نبود؛ سرمایه نداشتیم؛ نقشه هـ  اجرای عملیات 
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

 » «گیومه  

 . قول استکنندۀ آغاز و پایان نقلگیرد و مشخصقول مستقیم قرار میقبل و بعد از نقل (1

 «دو چیز آفت عقل است: گفتن به وقت خاموشی و خاموشی به وقت گفتن.»ـ سعدی گفت: 

 «تا اطلاع بعدی، روش فعلی ادامه یابد.»گونه مقرر شد: ینـ  ا

 هایی از متن:سازی بخش یا بخشبرای برجسته (2

 توجه شود.« آیین نگارش»ـ  برای بهبود روش مکاتبات باید دقیقاً به مفاد 

 است. « فضای مجازی»ـ  کانون اصلی تولید متن و بستر وسیع اشتباهات نگارشی 

ها و ا فصول کتابیها هه به اصطلاحات علمی و فنی، کلمات و تعبیرات ناآشنا، عنوان مقال( برای تأکید و اشار3

 ها:رساله

 .انددانسته« فرهنگ»انگلیسی را در فارسی، معادل « کالچر»فرانسوی یا « کولتور»ـ  کلمۀ 

 رد.التحصیل انتخاب کجای فارغرا به« آموختهدانش»ـ فرهنگستان زبان و ادب فارسی معادل 

 شوند.( تأکید بر کلمات مهم، فنی یا تخصصی که برای نخستین بار در متن استفاده می4

 تاب بخشید.توان رشد توسعه را شبهتر می« محورمسئله»و « بنیاندانش»ـ  با رویکرد  

 رد: گیقول غیرمستقیم داخل گیومه قرار نمینقلنکته: 

 زشی و پژوهشی جدیت بیشتری داشته باشیم.ـ  وزارتخانه از ما خواست در امور آمو  

 ( و... .5

 

 نشانۀ عاطفی )!( 

، تأسف، استهزا، مثل تعجب یا شگفتی، نهی، تحسین، نفرین، تحقیر هایینشان دادن حالت این علامت برای

 رود. کار میتأکید، هشدار، دعا، نفرین، دشنام، افسوس و... به

 وجود ندارد. عاطفی هایکار بردن نشانه در به ید همراه نباشد، الزامیفوق با تأک هاینکته: اگر حالت

 ( در حالت تعجب یا شگفتی: چه هوای خوبی!1 

 ( در حالت نهی: زنهار، میازار ز خود هیچ دلی را!2

 ( در حالت تحسین: حقا که این داستان، شایستۀ دریافت جایزه است!3

 ( در حالت تحقیر: زهی خیال باطل!5

 ر حالت تأسف: افسوس که دیر شد!( د6

 ( در حالت تأکیدی: به هوش باش!7
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 شوید! ( در حالت هشدار: به دره نزدیک می8

 ( و... .9

 

 نشانۀ پرانتز ) ( 

ها، دهنده، ذکر مثالننده یا توضیحکهای تکمیلها، جملهها، عبارتپرانتز برای آوردن توضیحاتی از قبیل: تاریخ 

ها و مانند اینختصاری، تلفظ کلمههای اها، ذکر منابع، نشانهها، ارجاعها و اصطلاحات، معادل کلمهاژهمعنای و

 رود.کار میها به

بی خارج از معنی یا فحوای آید. به عبارتی دیگر، افزودن مطال( برای بیان بیشتر در متن )یا تعریف کوتاه( می1

ی آن ضرور ه ذکرباید توجه داشت که آوردن مطالب داخل پرانتز، زمانی شایسته است ک طبیعی کلام به متن.

 باشد:

 سم شود.اگیرد( جز هنگامی که جانشین ـ در فارسی امروز، صفت همیشه مفرد است )نشانۀ جمع نمی

 برای نوشتن ترکیبات دعایی:( 2

 السلام( و...ـ )علیه

 رات:( آوردن معنا یا معادل کلمات و عبا3

 وآمد کنند.تتر رفـ آن دستگاه اجرایی باید موضوع کاغذبازی )بروکراسی( را حل کند تا مردم آسوده

 ( ذکر منبع مطلبی که پیش از پرانتز آمده است:4

 .(13ـ  معادل انگلیسی و عربی ویرایش و تحریر است. )ذوالفقاری، راهنمای ویراستاری، ص 

 تعجب، تردید و تمسخر: ( همراه با نشانۀ سؤال برای5 

 ـ  خیلی اهل گذشت )؟( است. 

 درصد دانشجویان این دانشگاه )!( رتبۀ المپیاد دارند. ـ بیست

 ها:نوشت( برای نشان دادن کوته6 

 ها )سمت(ـ سازمان مطالعه و تدوین کتب علوم انسانی دانشگاه

 ( و... .7

 دارد: سر سطر به صورت نیم پرانتز کاربرد بعد از اعداد و حروف در پرانتز چیست؟نیم 

1)                                    2                  ) 

 

2)  
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

 نشانۀ قلاب یاکروشه  ] [ 

 ای:شده در تصحیح متون یا هر نوع نوشتهکردن کلمات الحاقی و فراموش( اضافه1      

 رد. وپروش[ تأکید کخانه ]آموزشـ وی همچنین بر لزوم تخصیص بودجۀ بیشتر به آن وزارت     

 و... . (3

 نقطه )...(سه 

 :«از این قبیل»و « هامانند این»، «و غیره»هایی چون: جای عبارتدادن ادامۀ مطلب و به( برای نشان1  

 ... .ـ گزارش، انواع مختلفی دارد: علمی، فرهنگی، اجتماعی و

 عه است.ـ  فقر، بیکارى، اعتیاد و... از عوامل فساد در جام

 داشتن نام اشخاص:جای اسم جلاله یا محرمانه نگاه( به2   

 ـ بسم ا...   

 ـ نام پدر بزرگوار این شهید، عبدا... است.

 از سفر برگشت. …ـ آقای حـ

 نند:است. چه در اول جمله و چه در آخر جمله. ما( هنگام قطع مطلبى که بخشى از آن نقل شده3

فقط  رکت کنید.کار در آزمون شگویم: با اعتماد به نفس و پشتن کامل به شما مىـ ...و حالا من با اطمینا  

 کافى است که...

 ( و... .4   

 : و... .شوده مینوشت نقطه در آخر جمله بیاید و به نقطۀ پایانی نیاز داشته باشد به این شکلنکته: هرگاه سه

 ـ ( -نشانۀ خط فاصله یا خط تیره ) 

 دهند:و کلمه که دو جنبۀ مختلف از یک منظور را نشان می( برای جداکردن د1 

 مندان خاص خود را دارد.ـ مباحث هنری ـ ادبی، علاقه 

 های تربیتی ـ آموزشی هر منطقه باید شناخته شود.ـ زمینه 

 «:به»و « تا»دادن فاصلۀ زمانی و مکانی به معنای ( برای نشان2 

 ـ فاصلۀ اهواز ـ آبادان زیاد نیست.

 ـ ( -نشانۀ خط فاصله یا خط تیره )    

 دادن حد فاصل دو عدد )صفحه، تاریخ(:( برای نشان3 

 به تدریس و تحقیق مشغول بودم.  1402ـ1400های ـ سال
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

تا  1400تفاده کنید. )اس« تا»تر باید سمت چپ قرار گیرد. مگر اینکه از نکته: دقت داشته باشید که عدد کوچک

1402) 

 های معترضه )اغلب طولانی و تأکیدی(:مله( در دو طرف ج4 

 مه را قانع کرد.ه -ه غیرقابل انکار بودک-ـ این استدلال او 

 ـ فردوسی ـ که رحمت خدا بر او باد ـ شاعر پرافتخار قرن چهارم هجری است.

 بندی یا بیان گیرندگانِ نامه: ( برای تقسیم5     

 گیرندگان:

 رونوشت: 
 ـ استاندار تهران؛ 

 معاون عمرانی استاندار؛ـ  

 ـ مدیرکل ورزش و جوانان استان؛ 

 ـ بخشداری مرکزی تهران. 

 مثال دیگر: 

 این دانشگاه سه دانشکده دارد:   

 ـ دانشکدۀ علوم انسانی؛   

 ـ دانشکدۀ فنی مهندسی؛   

 ـ دانشکدۀ علوم پایه.   

 نشانۀ ممیزّ )/(  

 :هاماه و سال درتاریخ ،برای جداکردن روز( 1 

 2/9/1400شنبه ساعت هفت صبح روز سه   

 ها و آیات قرآن کریم:( ارجاعدادن به سوره2

 ( 7/17م، ن کریوَ إِنْ أَسَأْتمُْ فَلَهَا... )قرآ أَحْسنَْتُمْ أَحسَْنْتُمْ لأَِنفُْسِکُمْ إِنْ

 )سورۀ اسراء( 17سورۀ  7یعنی: آیۀ 

 ها:برای جداکردن شماره و تاریخ نامه

 آ/542/12ص/     

 و... . (4
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 و آکلاد       ستاره، ایضاًچند نشانۀ دیگر: چندنقطه،  

 الف( چندنقطه: )...........................(  

 نیاز است.  نامه یا سایر مکاتبات اداریزمانی که به یک جای خالی برای اهداف نامه یا بخش

  یاز است.نرم و... .، نوشیدنی گ.........................قوه، خوراکی،.........ـ به اقلامی نظیر لباس گرم، چراغ

 

واحد  با حکمی ومتوالی  های مشابهی که عیناً درسطرهایجای کلمه( یا نشانۀ تکرار. این نشانۀ به" ")ایضاً، ب( 

 رود.کار میشوند، بهتکرار می

 ـ آقای احمدی آموزگار پایۀ اول دبستان فردوسی

 حکمت    ''     "    "       ''محسنی        ''ـ 

 )*( ستارهپ(  

 کار برده شود.(ـ برای رجوع به زیرنویس. )وقتی عددها برای منظور دیگری به

 

 ت( آکلاد )}{( شیفت + چ و ج  

 مجموعه:برای معرفی اجزا و تقسیمات یک 

 مداد                                                                                             

 افزار موردنیاز          کاغذنوشت

تراش  
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 نگارش نامۀ اداری در پایان دوره
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