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 2شماره صفحه : 
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 3شماره صفحه : 

 مقدمه و اهمیت مکاتبات اداري  : 1فصل 

 مقدمه

اي  و ارزیابی عملکرد آنها، جایگاه ویژه   هاپیشبرد اهداف سازمان  عنوان عنصري مهم دربه   ارتباطات مکتوب  در دنیاي امروز، 
 .شودانجام می نوشتار  سازمانی از طریق سازمانی و برون اي از تعاملات درون بخش عمده.دارد

 .هاي اداري استاز طریق نوشته  برقراري ارتباط رسمی ترین ابزارهاي تحقق اهداف سازمان، یکی از مهم 
 .دارد هاموفقیت و پیشرفت سازمان آید و نقش کلیدي در مکاتبات اداري زبان رسمی سازمان به شمار می 

نشان  و  است  اداري  ساختار  اصلی  ارکان  از  یکی  اداري،  مدیران   دهندهنوشتار  و  کارکنان  مهارت  و  تخصص  محسوب    دانش، 
 .است توجه به ارتقاي جایگاه سازمانی  هاي اداري به معنايبنابراین، توجه به نگارش صحیح نامه  .شودمی 

 

 نوشتار به عنوان یک عنصر ارتباطی 

  .در روابط انسانی و ابزار انتقال مفاهیم است اي ارتباطی وسیله  نوشتار اداري، پیش از هر چیز،

 .افراد و برقراري ارتباط با دیگران است اي براي بیان منظور و مقصودوسیله  نوشتن نامه مانند سایر ابزارهاي زبانی، 

 : الزامی است پنج عنصر اصلی   براي ایجاد هر نوع ارتباط، وجود

 : دهنده (منبع)پیام .١
فرد یا سازمانی که با هدفی مشخص مانند ارائه گزارش، صدور دستور، یا درخواست، اقدام به نوشتن نامه و ایجاد ارتباط  

 .کند می 
 :  گیرنده پیام (مخاطب) .٢

 .شود و مرجع اصلی ارتباط استشخص حقیقی یا حقوقی که نامه خطاب به او نوشته می 
 :  اصل پیام (محتوا) .٣

 .رسانی باشد تواند شامل انتقال اطلاعات، ارائه گزارش، درخواست یا اطلاع مقصود اصلی نویسنده که می 
 : وسیله ارتباط .٤

 .باشد  شفاهی، مکتوب یا ترکیبی   تواند شکل بیان پیام که می 



 4شماره صفحه : 

 : اثر پیام (بازخورد) .٥
 .بینی است و گاهی خیراي که فرستنده پیام از ارسال نامه انتظار دارد؛ این بازخورد گاهی قابل پیش نتیجه 

 

 انواع ارتباط 

 :  شودتقسیم می   دو نوع اصلی ارتباط به طور کلی به

 : ارتباط فردي .١
 .شامل ارتباط فرد با خانواده، جامعه، سازمان محل خدمت

 :  ارتباط سازمانی .٢
 .هاي خارجیهاي داخلی و سازمانشامل ارتباط با مردم، سازمان 

 :  نیز دو نوع اصلی وجود دارد  شیوه ارتباط  از نظر

 .ها و مذاکراتمانند جلسات، مصاحبه : حضوري ·
 .هاي سیستمیمانند مکاتبات اداري، تماس تلفنی، ایمیل و پیام : غیرحضوري ·

 

 انواع ارتباطات اداري 

 : شوند ارتباطات اداري به دو گروه زیر تقسیم می 

 :  ارتباط عمودي .١
o مانند صدور دستور توسط مدیر به کارکنان  : بالا به پایین. 
o مانند ارائه گزارش یا درخواست از کارمند به مدیر : پایین به بالا. 

 : ارتباط افقی .٢
 .سطح یک سازمانهاي هم ارتباط میان ادارات یا بخش 

 : نکته مهم
 .شودنظمی سازمانی می توجهی به آن باعث بی در ارتباطات عمودي الزامی است و بی  مراتب اداري سلسله رعایت



 5شماره صفحه : 

 

 موانع انگیزه کارکنان براي نگارش صحیح 

 :  شوند، از جملهدلایل مختلفی باعث کاهش انگیزه کارکنان در نگارش صحیح مکاتبات می 

 .عدم آموزش مناسب مهارت نگارش در دوران تحصیل ·
 .هاي آموزشی توجیهی هنگام استخدامنبود دوره  ·
 .ترس از تبعات مستندسازي مکتوب ·

 : پیشنهاد
 .ویژه در بدو استخدامبراي کارکنان جدیدالورود، به  هاي آموزشی آیین نگارش مکاتبات اداريدوره  برگزاري 

 

 هااهمیت مکاتبات اداري در سازمان

 :  توان از دو جنبه بررسی کرداهمیت مکاتبات اداري را می 

 :  عنوان ابزار ارتباطیبه .١
 .ترین وسیله ارتباطی استترین و بادوامترین، مطمئنهزینه ترین، کم نوشتار اداري آسان

 :  عنوان سند رسمیبه .٢

شوند و براي استنادهاي قانونی و بایگانی اهمیت محسوب می   اسناد رسمی  عنوانها و مکاتبات به در نظام اداري ایران، نامه 
 .بالایی دارند 

 

 مشکلات ناشی از ضعف در مکاتبات اداري 

 :  اگر در نگارش مکاتبات اداري اصول و قوانین رعایت نشود

 .یابد ها کاهش می کارایی نامه  ·
 .کند تفاهم یا تضییع حقوق سازمان افزایش پیدا میاحتمال سوء ·
 .شودروند اداري با اختلال و کندي مواجه می  ·



 6شماره صفحه : 

   نقش ارتباطات در انجام امور  : 2فصل 

 

 هاهاي اداري در موفقیت سازمان نقش نامه

  .آن دارند  موفقیت یا شکست اي درکنندههاي اداري در جریان امور یک سازمان، نقش تعیین نامه 

هاي زیادي براي سازمان ایجاد کند؛ اما یک اشتباه کوچک در  تواند منافع و فرصت درستی نگارش شود، می یک نامه اداري اگر به 
منجر   ها، بروز مشکلات حقوقی یا مالی، و حتی آسیب به اعتبار سازماناز دست رفتن فرصت  نگارش نامه ممکن است به 

 .شود

 

 هاي اداري کارکردهاي اصلی نامه

توان به چند دسته اصلی تقسیم  هاي اداري علاوه بر نقش ارتباطی، داراي اثرات متنوعی در سازمان هستند. این اثرات را می نامه 
 : کرد 

 

 اثرات مالی  .1

 : بخش زیادي از مکاتبات اداري داراي بار مالی هستند؛ مانند 

 .دستور پرداخت یا عدم پرداخت بودجه ·
 .هاهاي پروژهتصویب یا رد هزینه  ·
 .تخصیص اعتبارات به واحدهاي مختلف ·

 :  نکات مهم

 .و با دستور کتبی مدیر مربوطه انجام شود  صورت مکتوب هاي مالی باید به تمامی پرداخت  ·
 .جایگزین شوند  مستندات کتبی دستورات شفاهی، صرفاً براي سرعت عمل هستند و باید در اسرع وقت با ·
 .شودمی   هاي احتمالیشفافیت مالی و جلوگیري از سوءاستفاده  این روند باعث ·



 7شماره صفحه : 

 

 اثرات حقوقی  .2

 .گردد  الزام و تعهد قانونی  تواند موجب ایجادشود و می محسوب می   سند رسمی هر نامه اداري،
 :  قانون مدنی 1281ماده  بر اساس 

 .اي که در مقام دعوي یا دفاع قابل استناد باشد سند عبارت است از هر نوشته 

 : هامثال

 .قراردادهاي منعقده با پیمانکاران ·
 .مصوبات داخلی سازمان ·
 .هاي رسمیابلاغ  ·

هاي سازمانی و مستندات موجود  نیز هستند؛ مانند ایمیل   اسناد الکترونیکی   هاي کاغذي، شامل امروزه اسناد اداري علاوه بر نامه 
 .هاي اتوماسیون اداريدر سامانه 

 

 راهنمایی آیندگان براي ادامه امور  .3

کند تا با آگاهی از تصمیمات و اقدامات  به آیندگان کمک می   مرجع تجربیات گذشته  عنوانها به مکاتبات اداري و بایگانی آن 
  .پیشین، مسیر درستی را براي ادامه امور انتخاب کنند 

 .شودمی   تداوم سازمانی و جلوگیري از تکرار اشتباهات گذشته  این موضوع باعث

 

 نقش تاریخی و مستندسازي  .4

 .نیز دارند  نقش تاریخی ها و مکتوبات اداري علاوه بر کارکرد روزمره،نامه 
 .مطالعه تاریخ معاصر بدون دسترسی به اسناد و مکاتبات اداري ممکن نیست

 .، منابع ارزشمندي براي پژوهشگران هستند هاي قدیمیها و گزارش ها، سفرنامهنامه هاي تاریخی مانند نمونه 



 8شماره صفحه : 

 .گیرند عنوان اسناد تاریخی مورد استفاده پژوهشگران قرار می هاي صادره در دوران مشروطیت هنوز به نامه : مثال

 

 تسهیل امور از طریق مستندسازي  .5

 .شودانجام می  شده مستندات و مدارك ثبت  گیري و اقدامات اداري بر اساس در بسیاري از مشاغل، تصمیم 
 :  شودبراي موضوعات مختلف، باعث می  هاي اداريپرونده  تشکیل

 .تر انجام شودتر و دقیق روند کارها سریع  ·
 .تر باشد پیگیري امور در آینده آسان  ·
 .نظر میان کارکنان جلوگیري شوداز بروز اختلاف  ·

 : هامثال

 .هاي پرسنلی در ادارات منابع انسانیپرونده  ·
 .هاي بیماران در مراکز درمانیپرونده  ·
 .هاهاي دانشجویان در دانشگاهپرونده  ·

 

 بندي نقش ارتباطات در امور سازمانی جمع 

 :  تواند ظاهر ساده می یک مکاتبه اداري به 

 .یا باعث شکست آن شود یک پروژه بزرگ را به نتیجه برساند ·
 .منافع مالی و حقوقی سازمان را حفظ کند  ·
 .هاي آتی مورد استفاده قرار گیردگیري عنوان مرجع تصمیم به  ·

 .در نگارش مکاتبات اداري، ضرورتی انکارناپذیر است  دقت، شفافیت و رسمیت به همین دلیل، توجه به 

 

  



 9شماره صفحه : 

    ساختار و تعاریف –هاي اداري نامه : 3فصل 

 

 تعریف نامه اداري 

 .است نامه به معناي مکتوب  در فرهنگ لغت،
 .شود، مکتوب نامیده میاندیشه یا گفتار به نوشتار تبدیل شود به طور کلی، هر آنچه که از 

 :  اي است کهنوشته  نامه اداري

 .حاوي یک یا چند موضوع اداري باشد  ·
 .استفاده شود داخل یا خارج سازمان عنوان وسیله ارتباطی در به  ·
 .رسانی باشد هدف آن انتقال پیام، دستور، درخواست یا اطلاع  ·

 

 هاي اداري هاي نامهویژگی 

 :  هاي زیر باشد یک نامه اداري باید داراي ویژگی 

 .مشخص شماره و تاریخ  .١
 .نامه گیرنده  عنوان واحد  .٢
 .نامه فرستنده  عنوان واحد  .٣
 .به صورت مختصر و شفاف موضوع نامه .٤
 .نامه نام و عنوان امضاکننده  .٥
 .دارفرد صلاحیت  امضاي معتبر .٦

 

 هاي ادارياجزاي اصلی نامه

 :  شودتشکیل می  پنج بخش اصلی  هر نامه اداري از



 10شماره صفحه : 

 : سرلوحه (سربرگ) .١
o شامل آرم جمهوري اسلامی، نام وزارتخانه یا سازمان، شماره، تاریخ و پیوست است. 
o شود، سرلوحه در بالاي صفحه طراحی می 379استاندارد ملی شماره  طبق  : 

 .آرم و عنوان سازمان در سمت راست بالا §
 .شماره، تاریخ و پیوست در سمت چپ بالا §

 :  عناوین گیرنده و فرستنده و موضوع .٢
o  شودبا کلمه «به» مشخص می  گیرنده. 
o  شودبا کلمه «از» مشخص می  فرستنده. 
o  طور خلاصه بیانگر محتواي نامه استبه  موضوع. 

 : متن نامه .٣
o توضیحات و شرح مرتبط با موضوع نامه. 
o  اي باشد تواند کوتاه یا چندصفحه می. 

 : امضاي نامه .٤
o بدون امضا، نامه فاقد اعتبار و سندیت است. 
o  شودنام و عنوان سازمانی امضاکننده در دو خط زیر امضا نوشته می. 

 : گیرندگان رونوشت .٥
o به واحدها یا اشخاصی که لازم است رونوشت نامه به آنها ارسال شود، اختصاص دارد. 

 

 هاي اداري ابعاد استاندارد کاغذ نامه

 :  استاندارد ملی ایران  1349مهرماه در  379ه  استاندارد به شمارو    وزیري  نخست 3/2/1346 - 1046 شمارهطبق بخشنامه 

 متر میلی  210 × 297 : (A٤) قطع بزرگ ·
 متر میلی  210 × 148 : (A٥) قطع کوچک ·

 .شوند تهیه می  A٥ تر از پنج سطر در قطعهاي کوتاه و نامه  A٤ هاي بیش از پنج سطر در قطعنامه 

 

  



 11شماره صفحه : 

 هاي اداري بر اساس ماهیت انواع نامه

 : هاي خبرينامه .١
 .رسانی نتایج یا اقدامات به مخاطببراي اطلاع 

 : هاي بازدارنده نامه .٢
 .براي جلوگیري از انجام یک کار یا پیشگیري از بروز حادثه

 :  هاي دستوري یا درخواستینامه .٣
o دستورات مدیر به کارکنان : بالا به پایین. 
o درخواست یا گزارش کارکنان به مدیر : پایین به بالا. 

 : هاي هماهنگینامه .٤
 .ها)هاي مختلف (مانند بخشنامه براي ایجاد هماهنگی بین واحدها یا سازمان

 

 هاي اداري از نظر سطوح ارتباطی انواع نامه

 هاي داخلینامه .1

 : شوند بین واحدهاي مختلف ردوبدل می  درون سازمان مکاتباتی که 

 .سطحنامه بین دو واحد هم  ·
 .تر (دستورات)نامه از واحد بالاتر به پایین  ·
 .تر به بالاتر (گزارش یا درخواست)نامه از واحد پایین ·
 .نامه بین کارکنان و واحدهاي سازمانی ·

 هاي خارجی نامه .2

 : شوند انجام می   ها یا اشخاص خارج از مجموعهسازمان  مکاتباتی که با

 .نامه به یک سازمان مشخص ·
 .نامه به وزارتخانه یا نهاد دولتی ·
 .نامه به اشخاص حقیقی یا مدیران بخش خصوصی ·

 



 12شماره صفحه : 

 ها در مکاتبات اداري نوشت پی 

 :  شوند و معمولاً شاملها نوشته می هاي کوتاهی هستند که در ذیل نامه ها یادداشتنوشتپی

 .براي اخذ تصمیم یا تأیید مقام بالاتر : بیان نظر یا درخواست نظر  .١
 :  دستور انجام کار .٢

o طبق مقررات اقدام گردد یا اقدام شود  : حالت اول. 
o توضیحات کامل درباره نحوه انجام کار :  حالت دوم. 

 

 هااهمیت رونوشت نامه 

 .زمانی که لازم است افراد یا واحدهایی از موضوع نامه مطلع شوند  : جهت اطلاع ·
 .زمانی که افراد یا واحدهاي مشخص باید بر اساس محتواي نامه اقدامی انجام دهند  : جهت اقدام ·

 

  

  

  

  

  

  

  

  



 13شماره صفحه : 

   هاي اداري مراحل تهیه نامه : 4فصل 

 

صدور  تا ایجاد نیاز به مکاتبه  تهیه یک نامه اداري صحیح، نیازمند رعایت اصول مشخص و طی کردن مراحلی است که از لحظه 
  .ادامه دارد نامه نهایی

 .تواند منجر به بروز اشتباهات یا کاهش اعتبار نامه شودهر مرحله اهمیت خاص خود را دارد و کوتاهی در هر بخش می 

 

 تشخیص ضرورت مکاتبه .1

 .وجود دارد یا خیر لزومی براي نوشتن نامه پیش از نگارش نامه باید بررسی شود که آیا 
 .تواند جایگزین نامه شودگاهی یک تماس تلفنی، جلسه کوتاه یا یادداشت داخلی می

 .شودکارکنان می   افزایش حجم بایگانی و اتلاف وقت مورد از مکاتبات، باعثاستفاده بی 

 .پذیر نباشد لازم باشد یا انجام کار بدون آن امکان  مستندسازي رسمی نامه زمانی باید نوشته شود که  : نکته

 

 انتخاب نوع نامه .2

 :  پس از مشخص شدن ضرورت مکاتبه، باید نوع مناسب نامه انتخاب شود 

 نامه خبري  ·
 نامه دستوري  ·
 نامه بازدارنده  ·
 نامه هماهنگی ·
 بخشنامه  ·
 صورتجلسه  ·
 ... گزارش اداري و ·

 .همخوانی داشته باشد  هدف مکاتبه نوع نامه باید با 



 14شماره صفحه : 

 آوري اطلاعات و مستندات جمع  .3

 : آوري کند قبل از نگارش، نویسنده باید تمامی اطلاعات مورد نیاز را از منابع مختلف جمع 

 هاي مرتبط قوانین و بخشنامه  ·
 اطلاعات دقیق طرف مخاطب  ·
 آمار، ارقام و مستندات لازم  ·
 اسناد مالی و حقوقی مربوطه  ·

 .شودهاي ناقص می و جلوگیري از ارسال نامه  کاهش خطا  این مرحله باعث

 

 نویس نامه تنظیم پیش  .4

 :  کند تاکمک می  نویسپیش  نوشتن

 .درستی سازماندهی شودساختار و محتواي نامه به  ·
 .اشتباهات قبل از ارسال نهایی شناسایی شوند  ·
 .تر ارائه شودتر و رسمیاي نامه در حالت حرفه  ·

نویس معمولاً توسط کارشناس مربوطه تهیه و پس از تأیید مقام بالاتر، به صورت نامه رسمی صادر  هاي بزرگ، پیش در سازمان 
 .شودمی 

 

 نویس بررسی و ویرایش پیش  .5

 :  نویس، لازم است فردي با تجربه آن را بازبینی کند تاپس از تهیه پیش 

 .خطاهاي املایی و نگارشی اصلاح شوند  ·
 .تر شودساختار جملات روان  ·
 .هاي سازمان هماهنگ باشد محتواي نامه با قوانین و سیاست ·
 .عبارات مبهم یا چندپهلو حذف یا بازنویسی شوند  ·



 15شماره صفحه : 

 هاتعیین گیرنده نامه و رونوشت  .6

 :  آن را دریافت کنند   رونوشت شود و چه کسانی باید در این مرحله باید مشخص شود که نامه دقیقاً به چه کسی ارسال می 

 .شوددرج می  » به  «  گیرنده اصلی در قسمت ·
 .گیرند ، در بخش «رونوشت جهت اطلاع» قرار می اطلاع پیدا کنند  افرادي که لازم است فقط از نامه ·
 .شوند لازم دارند، در بخش «رونوشت جهت اقدام» درج می  اقدام عملی  افرادي که ·

 

 تهیه نسخه نهایی .7

 : نویس، نامه در سربرگ رسمی سازمان تایپ شده و شامل این موارد استپس از تأیید پیش 

 شماره و تاریخ دقیق  ·
 ها پیوست ·
 مشخصات فرستنده و گیرنده  ·
 موضوع نامه  ·
 متن نهایی بدون خطا  ·
 نام و عنوان امضاکننده  ·
 هابخش رونوشت ·

 

 دار امضاي نامه توسط مقام صلاحیت  .8

 .است تأیید رسمی محتواي آن   دهندهامضاي نامه نشان 
 .بدون امضا، نامه فاقد ارزش اداري و قانونی خواهد بود

 : نکته
 .امضاي نامه باید توسط فردي انجام شود که طبق قوانین و مقررات، اختیار لازم را داشته باشد 

 

  



 16شماره صفحه : 

 ثبت و صدور نامه .9

 .یابد ثبت شده و شماره رسمی به آن اختصاص می   دفتر اندیکاتور یا سامانه اتوماسیون اداري پس از امضا، نامه در 
 :  این شماره براي 

 هاي بعدي پیگیري ·
 ارجاع نامه  ·
 بایگانی  ·

 .ضروري است

 

 ارسال نامه .10

 :  هاي ارسال نامه شاملروش 

 .تحویل حضوري به گیرنده .١
 .ارسال از طریق پست یا پیک سازمانی .٢
 .هاي اتوماسیون اداريسامانه ارسال الکترونیکی از طریق  .٣
 .ایمیل رسمی سازمانی ارسال به صورت  .٤

 

 بایگانی و نگهداري نسخه پشتیبان  .11

 :  نگهداري شود تا بایگانی سازمان  یک نسخه از هر نامه باید در

 .در صورت بروز اختلاف، به آن استناد شود ·
 .تر باشد روند پیگیري امور در آینده ساده  ·
 .سازمان از لحاظ قانونی و مالی پاسخگو باشد  ·

 

  



 17شماره صفحه : 

 پیگیري بازخورد نامه .12

 .پس از ارسال نامه، باید بررسی شود که گیرنده چه اقدامی انجام داده است
 .شودمحسوب می  حلقه نهایی چرخه مکاتبات اداري  این مرحله به عنوان 

 

 بندي فصل چهارم جمع 

به   پیگیري بازخورد نامه  آغاز شده و با تشخیص نیاز به مکاتبه اي است که از تهیه یک نامه اداري موفق، فرآیندي چندمرحله 
 .رسد پایان می 

 : رعایت این مراحل باعث افزایش

 اعتبار مکاتبات سازمان  ·
 سرعت انجام امور  ·
 هاکاهش خطاها و سوءتفاهم  ·

 

  

  

  

  

  

  

  



 18شماره صفحه : 

  ها ها و دستورالعملها، صورتجلسهبخشنامه : 5فصل 

به افراد یا    تر تر و گسترده شکل عمومی   ، گاهی لازم است که مطالب به هاي اداري متداولنامه  در مکاتبات اداري، علاوه بر 
  . واحدهاي مختلف ابلاغ شوند 

 :  اند ازشوند عبارتابزارهایی که براي این کار استفاده می 

 هابخشنامه ·
 هاصورتجلسه  ·
 هادستورالعمل  ·

 .شوند ها، ساختار و کاربرد خاص خود را دارند که در ادامه بررسی میاین موارد هرکدام ویژگی 

 

 ها بخشنامه .1

 .رودبه کار می  زمانرسانی به چندین واحد یا سازمان همابلاغ دستور یا اطلاع  اي است که برايبخشنامه نوشته 
 .در اجراي امور است هماهنگی و وحدت رویه  هدف اصلی آن، ایجاد

 : هاي یک بخشنامهویژگی 

 .زمانخطاب به چندین واحد یا فرد هم  .١
 .موضوع روشن و شفاف داراي .٢
 .آور براي واحدهاي مخاطبالزام .٣
 .گذاري و بایگانی دقیقشماره .٤
 .شودصادر می  مقام بالاتر سازمانی معمولاً توسط  .٥

 : هاموارد کاربرد بخشنامه

 .ابلاغ قوانین یا مصوبات جدید  ·
 .اعلام تغییرات مهم در روند کاري سازمان ·
 .اعلام تعطیلات رسمی یا ساعات کاري ·
 .هاي مشتركایجاد هماهنگی در اجراي پروژه  ·



 19شماره صفحه : 

 : ساختار بخشنامه

 .شوددر بالاي صفحه با کلمه «بخشنامه» مشخص می  : عنوان ·
 .براي ثبت و پیگیري : شماره و تاریخ  ·
 .طور خلاصه و دقیقبه  : موضوع ·
 .رسانیشامل توضیحات کامل، دستور یا اطلاع  : متن ·
 .امضا و مهر مقام صادرکننده  ·

 : نکته
 .شوند منتشر می   عمومی  ها معمولاً گیرنده خاصی ندارند و به صورتهاي اداري، بخشنامه برخلاف نامه 

 

 هاصورتجلسه  .2

 .کند را ثبت می   جلسه رسمی سندي است که خلاصه مباحث، تصمیمات و توافقات یک  صورتجلسه
 .شودبراي پیگیري تصمیمات جلسه استفاده می   مدرك قانونی عنواناین سند به 

 : هاي یک صورتجلسهویژگی 

 .کنندگان جلسهزمان، مکان و شرکت شامل اطلاعات کامل درباره  .١
 .و خلاصه مباحث شده موضوعات مطرح درج دقیق .٢
 .طور شفافبه  تصمیمات نهایی  ثبت .٣
 .امضاي همه اعضاي حاضر یا افراد مسئول .٤
 .بایگانی براي مراجعات بعدي .٥

 : موارد کاربرد صورتجلسه

 .هامدیره شرکت جلسات هیئت ·
 .هاگیري سازمانهاي تصمیم کمیته  ·
 .هاي مشتركجلسات هماهنگی پروژه  ·
 .مجامع عمومی و شوراها ·



 20شماره صفحه : 

 : ساختار صورتجلسه

 .سربرگ رسمی سازمان .١
 :  اطلاعات جلسه .٢

o  تاریخ و ساعت برگزاري 
o  مکان برگزاري 
o هاکنندگان و سمت آن اسامی شرکت 

 .شده و تصمیماتشامل موضوعات مطرح  : متن اصلی .٣
 .همه افراد حاضر یا حداقل مسئولان اصلی : امضا .٤

  : مثال

هاي پژوهشی  ریزي دانشگاه که شامل گزارش بررسی بودجه، تصمیمات درباره پذیرش دانشجویان و برنامه صورتجلسه کمیته برنامه 
 .است

 

 هادستورالعمل  .3

براي مجموعه   دستورالعمل  که  است  از رهنمودها و مراحل مشخص  فرآیند   اي  یا  فعالیت  یک  درست  می   انجام   .شودصادر 
 .در انجام امور مشابه است ایجاد وحدت رویه هدف آن، 

 :  هاي دستورالعملویژگی 

 .دهد که چگونه یک کار باید انجام شودتوضیح می  گامبهگام  طور کاملبه  .١
 .شوددر فرآیندها می  ابهام و خطا  باعث جلوگیري از .٢
 .گرددابلاغ می  اعتبار قانونی  صورت کتبی و با معمولاً به  .٣
 .داراي ساختاري شفاف، ساده و کاربردي است .٤

 : هاموارد کاربرد دستورالعمل 

 .آموزش کارکنان جدید در سازمان ·
 .مراحل انجام فرآیندهاي مالی و حسابداري ·



 21شماره صفحه : 

 .هاي فنی یا مهندسیروش اجراي پروژه  ·
 .افزارهاي سازمانیراهنمایی کاربران براي کار با نرم  ·

 :  ساختار یک دستورالعمل

 .عنوان و هدف دستورالعمل .١
 .مشخص کردن افرادي که باید آن را رعایت کنند  : دامنه کاربرد .٢
 .کاررفتهتوضیح واژگان تخصصی به  : تعاریف کلیدي .٣
 .مرحلهبهصورت مرحله به : شرح مراحل انجام کار .٤
 .تعیین وظایف افراد مختلف در اجراي دستورالعمل : هامسئولیت  .٥
 .امضا و مهر مقام صادرکننده  .٦

  : مثال

نام دانشجویان جدید در سامانه آموزش عالی که شامل مراحل ورود اطلاعات، بارگذاري مدارك و تأیید نهایی  دستورالعمل نحوه ثبت 
 .است

 مقایسه بخشنامه، صورتجلسه و دستورالعمل 

  هاویژگی   دستورالعمل  صورتجلسه  بخشنامه
  هدف اصلی   آموزش و راهنمایی براي انجام کار  ثبت مذاکرات و تصمیمات جلسات  ابلاغ عمومی یا ایجاد هماهنگی

  گیرنده   افراد یا واحدهاي مسئول اجراي فرآیند  اعضاي جلسه یا سازمان مربوطه زمانچندین واحد یا شخص هم 
  نوع محتوا   ايآموزشی، اجرایی و مرحله  مستند و گزارشی  خبري، دستوري، هماهنگی

  اعتبار قانونی   بالا  بالا  بالا 
 

 بندي فصل پنجمجمع 

 .رسانی و ایجاد هماهنگی در سطح گسترده هستند ابزاري براي اطلاع  هابخشنامه ·
 .عنوان مدرك رسمی تصمیمات جلسات کاربرد دارند به  هاصورتجلسه  ·
 .شوند باعث وحدت رویه و جلوگیري از خطا در فرآیندهاي سازمانی می  هادستورالعمل  ·



 22شماره صفحه : 

   هاي اداري و دفاتر احکام، فرم : 6فصل  

 

پردازد که هر یک در نظام اداري نقشی اساسی  می   هاي سازمانی و دفاتر ثبت اطلاعات احکام اداري، فرم این فصل به بررسی
 .دارند 

 .شوند در فرآیندهاي سازمانی می   نظم، شفافیت و مستندسازي این ابزارها باعث

 

 احکام اداري  .1

اداري  به   حکم  که  است  رسمی  سند  صلاحیتیک  مقام  براي وسیله  سازمانی   دار  مهم  تصمیم  یک  می   ابلاغ   .شودصادر 
 .رودکار می رسانی یا ایجاد الزام براي فرد یا واحدي خاص به این سند معمولاً با هدف اطلاع 

 

 : هاي حکم اداريویژگی 

 .باشد  مقام داراي اختیار قانونی صادرکننده باید  .١
 .شامل اطلاعات دقیق فرد یا واحد مخاطب .٢
 .، مانند انتصاب، مأموریت یا بازنشستگینوع تصمیم بیان شفاف .٣
 .الاجرا شدنتاریخ دقیق صدور و لازم  .٤
 .امضاي مقام بالاتر و مهر رسمی سازمان .٥

 

 : موارد کاربرد حکم اداري

 .هاي جدید انتصاب افراد به سمت ·
 .هاي داخلی یا خارجیاعزام کارکنان به مأموریت  ·
 .ارتقاء یا تنزل شغلی ·
 .برکناري یا خاتمه همکاري ·
 .هاي خاصهاي ویژه یا مأموریت اعطاي مرخصی  ·



 23شماره صفحه : 

 .ابلاغ بازنشستگی یا خاتمه خدمت ·

 

 : ساختار حکم اداري

 سربرگ رسمی سازمان  .١
 شماره و تاریخ صدور  .٢
 مشخصات فرد یا واحد مخاطب .٣
 :  متن حکم شامل .٤

o  نوع تصمیم 
o  دلیل صدور 
o  زمان اجرا 

 دارامضا و مهر مقام صلاحیت  .٥

 

 : نمونه متن حکم اداري

 ... به موجب این حکم، جناب آقاي/سرکار خانم
 .گردید منصوب می  مدیر امور مالی واحد استان تهران به سمت

کار  هاي موجود، در انجام امور محوله نهایت دقت و تلاش را به گیري از توانمنديرود با اتکال به خداوند متعال و با بهره انتظار می 
 .گیرید 

 .الاجرا استاین حکم از تاریخ ... لازم 
 امضا و مهر مقام بالاتر

 

 هاي اداري فرم .2

 .رودها به کار می آوري اطلاعات یکسان و یکپارچه در سازماناست که براي جمع  شده سند از پیش طراحی  یک فرم اداري
 : شوند ها باعث می این فرم 

 .ثبت شوند  شکل استاندارد  اطلاعات به ·



 24شماره صفحه : 

 .سرعت انجام امور افزایش یابد  ·
 .کاري و خطا جلوگیري شوداز دوباره  ·

 

 :  هاي اداريهاي فرمویژگی 

 .طراحی ساده و واضح .١
 .هاي مشخص براي ورود اطلاعاتشامل بخش .٢
 .امکان استفاده توسط افراد مختلف بدون نیاز به توضیح اضافی .٣
 .گذاري و تاریخ براي پیگیري آسانشماره .٤
 .افزاري سازمانهماهنگی با فرآیندهاي نرم  .٥

 

 : هاي اداريانواع فرم

 : هاي منابع انسانیفرم ·
 .مثل فرم استخدام، فرم ارزیابی عملکرد، فرم مرخصی

 : هاي مالیفرم ·
 .هاگردان، فرم گزارش هزینه مانند فرم درخواست وجه، فرم تنخواه 

 :  هاي آموزشیفرم ·
 .هاي آموزشینام دانشجو، فرم ارزیابی دوره مانند فرم ثبت 

 :  هاي خدمات عمومیفرم ·
 .رجوعهاي درخواست تجهیزات، خدمات پشتیبانی، یا پیگیري امور اربابشامل فرم 

 

 :  هاي ادارينکات مهم در طراحی فرم 

 .زبان ساده و شفاف استفاده از  ·
 .هاي فرمرعایت ترتیب منطقی بخش  ·
 .در ابتداي آن راهنماي تکمیل فرم درج  ·
 .هاي آنلاین را داشته باشد و استفاده در سامانه  سازيدیجیتالی  اي که قابلیتگونه طراحی فرم به  ·



 25شماره صفحه : 

 دفاتر اداري  .3

  .ها یا رویدادهاي سازمانمحلی است براي ثبت و نگهداري اطلاعات مربوط به مکاتبات، فعالیت  دفتر اداري 

 .بر عملکرد سازمان دارند  کنترل، پیگیري و نظارت این دفاتر نقش مهمی در 

 

 :  انواع دفاتر اداري

 الف) دفتر اندیکاتور 

 .هاي وارده و صادرهگذاري نامه اي براي ثبت و شمارهدفتر یا سامانه  ·
 :  هایی برايشامل ستون  ·

o  شماره نامه 
o  تاریخ ثبت 
o  گیرنده و فرستنده 
o  موضوع 
o  هاتوضیحات و پیگیري 

 .گیردمورد استفاده قرار می  هاي اداري اتوماسیون   امروزه در قالب نسخه الکترونیکی دفتر اندیکاتور 

 

 ب) دفتر حضور و غیاب 

 .شودبراي ثبت ورود و خروج کارکنان استفاده می 
 .خوان یا اثرانگشت تبدیل شده استمجهز به کارت  هاي حضور و غیاب الکترونیکیسیستم  امروزه این دفتر به 

 

 پ) دفتر انبارداري 

 .جهت ثبت ورود و خروج کالاها و تجهیزات سازمان
 .کنند   گیريکنترل و گزارش  کند تا موجودي کالا رااین دفتر به مدیران کمک می



 26شماره صفحه : 

 ت) دفتر جلسات

 :  ثبت اطلاعات مربوط به جلسات برگزارشده شامل

 تاریخ و ساعت جلسه  ·
 موضوع جلسه  ·
 کنندگان شرکت ·
 تصمیمات نهایی ·

 

 ها و دفاترمقایسه احکام، فرم .4

  هاویژگی   دفتر اداري  فرم اداري  حکم اداري 
  هدف اصلی   بایگانی و ثبت رویدادها  ثبت اطلاعات یکسان  ابلاغ تصمیم سازمانی

  نوع محتوا   شدههاي ثبت سوابق و گزارش  اطلاعات ورودي کاربران  آور دستوري و الزام 
  اعتبار قانونی   بالا  متوسط  بسیار بالا

  مخاطب  مدیران و ناظران سازمانی  کارکنان و مراجعان فرد یا واحد مشخص 
 

 بندي فصل ششم جمع 

 .شوند آوري هستند که براي انتصاب، مأموریت، ارتقاء یا خاتمه همکاري صادر می ، اسناد رسمی و الزام احکام اداري ·
 .کنند بخشیدن به فرآیندهاي سازمان کمک می به استانداردسازي اطلاعات و سرعت  هاي اداري فرم ·
 .ریزي نظم و شفافیت سازمان هستند عنوان مرجع ثبت و پیگیري اطلاعات، پایه به  دفاتر اداري  ·

 

  

  



 27شماره صفحه : 

  گزارش اداري و ساختار آن  : 7فصل  

به گزارش  اداري  ازهاي  یکی  مهم  عنوان  مدیریتی  تصمیمابزارهاي  در  اساسی  نقش  برنامه گیري ،  عملکرد  ریزيها،  ارزیابی  و  ها 
  .ها دارند سازمان

 .گیري کنند نفعان بتوانند وضعیت گذشته و حال سازمان را بررسی و براي آینده تصمیم شوند مدیران و ذي این اسناد باعث می 

 

 تعریف گزارش اداري  .1

درباره یک موضوع، رویداد، پروژه یا عملکرد سازمان به صورت    اطلاعات واقعی و مستند   اي است که در آن نوشته   گزارش اداري 
 .شودمنظم و مستدل ارائه می 

 : ها باید گزارش 

 .باشند  طرفانهعینی و بی  ·
 .هاي دقیق، قابل استناد و مبتنی بر شواهد باشند شامل داده  ·
 .در قالبی شفاف و استاندارد تهیه شوند  ·

 

 هاي ادارياهداف گزارش  .2

 : شودهاي اداري معمولاً با اهداف زیر انجام می تهیه و ارائه گزارش 

 نفعان رسانی به مدیران و ذياطلاع  .١
o  روز درباره وضعیت سازمانانتقال اطلاعات صحیح و به. 
o گزارش فروش ماهانه براي مدیرعامل  : مثال. 

 گیري کمک به تصمیم  .٢
o  هستند  ها ابزار مهمی براي تحلیل وضعیت و انتخاب بهترین راهکارگزارش. 
o گزارش ارزیابی عملکرد کارکنان براي ارتقاء شغلی  : مثال. 

 ثبت سوابق و مستندسازي .٣
o  شوند شوند و در آینده براي پیگیري یا بررسی استفاده می نگهداري می  اسناد بایگانی عنوانها به گزارش. 



 28شماره صفحه : 

 ارزیابی پیشرفت و عملکرد .٤
o  ها هستند ها و فعالیت ها معیاري براي سنجش میزان موفقیت یا ضعف پروژه گزارش. 

 

 هاي اداري انواع گزارش  .3

 :  الف) از نظر زمان ارائه

 :  هاي روزانهگزارش  .١
o  هاي روزانه واحد یا سازمانمربوط به فعالیت. 
o گزارش روزانه نگهبانی یا تولید   : مثال. 

 : هاي هفتگی یا ماهانهگزارش  .٢
o  هاي زمانی کوتاهبراي بررسی عملکرد در دوره. 
o گزارش مالی ماهانه  : مثال. 

 : هاي سالانهگزارش  .٣
o ساله سازمانبندي عملکرد یک جمع. 
o هاگزارش سالانه بودجه یا پروژه   : مثال. 

 

 : ب) از نظر هدف

 :  هاي تحلیلیگزارش  .١
o شامل تحلیل و بررسی علل یک موضوع. 
o گزارش علت کاهش فروش   : مثال. 

 :  هاي توصیفیگزارش  .٢
o صرفاً شرح وضعیت موجود بدون ارائه تحلیل. 
o گزارش توصیفی بازدید از یک کارخانه  : مثال. 

 :  هاي پیشنهاديگزارش  .٣
o شامل راهکارها و پیشنهادات براي بهبود وضعیت. 
o گزارش پیشنهاد اصلاح ساختار سازمانی  : مثال. 



 29شماره صفحه : 

 هاي یک گزارش اداري مؤثر ویژگی  .4

 :  هاي زیر باشد یک گزارش اداري خوب باید داراي ویژگی 

 : دقت و صحت اطلاعات .١
 .شده باید واقعی، مستند و قابل اعتماد باشند اطلاعات ارائه

 : اختصار و شفافیت .٢
 .اي خودداري شوداز ارائه اطلاعات اضافی و حاشیه 

 :  ساختار منظم .٣
 .هاي مشخص و مرتب باشد گزارش باید داراي بخش 

 : طرفیبی .٤
 .داري کند و باید واقعیات را بدون تعصب بیان نماید نویسنده نباید جانب

 :  قابلیت پیگیري .٥
 .راحتی پیگیري کند اي تنظیم شود که خواننده بتواند موضوع را به گونه گزارش باید به 

 

 ساختار استاندارد گزارش اداري  .5

 :  شودهاي زیر تشکیل می یک گزارش اداري استاندارد معمولاً از بخش 

 صفحه عنوان  .1

 .کننده گزارش نام سازمان یا واحد تهیه  ·
 .عنوان گزارش  ·
 .تاریخ تهیه ·
 .کنندهنام نویسنده یا تیم تهیه  ·

 

 مقدمه .2

 .معرفی موضوع گزارش  ·
 .بیان هدف از تهیه گزارش  ·



 30شماره صفحه : 

 .توضیح مختصر درباره اهمیت موضوع ·

 

 بدنه اصلی گزارش  .3

 .هاارائه اطلاعات و داده  : شرح دقیق موضوع ·
 .بررسی علل، پیامدها و روندهاي موجود : تحلیل ·
 .براي نمایش بهتر اطلاعات : جداول و نمودارها ·

 

 گیرينتیجه .4

 .شده در گزارش بندي مطالب ارائه جمع ·
 .بیان نتایج اصلی به زبان ساده و شفاف ·

 

 پیشنهادات (در صورت نیاز) .5

 .ارائه راهکارها یا پیشنهادهاي اجرایی براي بهبود وضعیت ·

 

 هاضمائم و پیوست  .6

 .کنند اسناد، جداول یا مدارکی که به درك بهتر گزارش کمک می ·

 

 هاي اداري نکات مهم در نگارش گزارش  .6

 .زبان رسمی و اداري استفاده از  .١
 .پرهیز از جملات مبهم یا دوپهلو .٢
 .استفاده از نمودارها و تصاویر براي افزایش جذابیت و وضوح گزارش  .٣



 31شماره صفحه : 

 .ذکر منابع و مراجع اطلاعات در انتهاي گزارش  .٤
 .تهیه نسخه الکترونیکی براي بایگانی دیجیتال .٥

 

 هاي الکترونیکی مزایاي گزارش .7

 :  ها مزایاي زیادي داردافزاري براي تهیه گزارش هاي نرم در دنیاي امروز، استفاده از سامانه

 .هاسرعت بالاتر در تهیه و ویرایش گزارش  ·
 .در سرورهاي سازمانی  سازي ایمنذخیره  امکان ·
 .قابلیت جستجو و بازیابی آسان اطلاعات ·
 .هاي اداريکاهش مصرف کاغذ و هزینه  ·
 .دسترسی همزمان چندین مدیر یا کارشناس به گزارش  ·

 

 نمونه ساده گزارش اداري .8

 گزارش بازدید از انبار مرکزي  : عنوان
 1403/06/15 : تاریخ 
 واحد بازرسی داخلی : کننده تهیه 

 :  مقدمه
 .منظور بررسی وضعیت موجودي کالا و ارزیابی فرآیندهاي انبارداري، بازدیدي در تاریخ فوق انجام شد به 

 : شرح موضوع
 .دهد شود که احتمال بروز خطا را افزایش می صورت دستی ثبت می در این بازدید مشخص شد که فرآیند ورود و خروج کالا به 

 .همچنین کمبود برخی اقلام پرمصرف مشاهده شد 

 : گیرينتیجه
 .طور دقیق انجام گیردلازم است فرآیندهاي انبارداري به سامانه الکترونیکی مجهز شوند و مدیریت موجودي به 

 : پیشنهادات



 32شماره صفحه : 

 .افزار انبارداري مناسبخرید نرم  .١
 .آموزش کارکنان براي استفاده از سامانه جدید  .٢
 .باراي موجودي کالاها هر سه ماه یک بررسی دوره  .٣

 

 بندي فصل هفتم جمع 

 .هستند  گیري، ارزیابی عملکرد و ثبت سوابق تصمیم   هاي اداري ابزار مهمی برايگزارش  ·
 .باشد  طرف و ساختاریافته دقیق، شفاف، بی هر گزارش باید  ·
 .بخشد ها را بهبود می هاي نوین، کیفیت و سرعت تهیه گزارش استفاده از فناوري  ·

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 33شماره صفحه : 

   هاي اداري شیوه نگارش نامه : 8فصل 

  .است هاي کلیدي در نظام اداري مهارت هاي اداري یکی از نگارش صحیح نامه 

دهد و از بروز سوءتفاهم یا مشکلات حقوقی  را نیز نشان می اعتبار سازمان  یک نامه اداري با نگارش مناسب، علاوه بر انتقال پیام، 
 .کند جلوگیري می 

 .پردازیمهاي اداري میهاي نگارش نامه در این فصل به اصول و روش 

 

 هاي اداري اصول کلی نگارش نامه .1

 الف) استفاده از زبان رسمی و ساده 

 .نوشته شود  زبان رسمی، ساده و روان   نامه اداري باید با ·
 .هاي غیررسمی، عامیانه یا پیچیده پرهیز شودکارگیري واژه از به  ·
 .کارگیري عبارات مبهم خودداري شودجملات کوتاه و مستقیم باشند و از به  ·

 : مثال غلط
 .رساند که اقدامات لازم جهت پیگیري امور در دستور کار قرار گیردنظر به استحضار می 

 :  مثال صحیح 
 .لطفاً اقدامات لازم براي پیگیري امور انجام شود

 

 ب) رعایت اختصار و شفافیت 

 .باشد  مختصر و مفید  نامه باید  ·
 .ترین حالت ممکن بیان شوند مطالب اصلی در کوتاه  ·
 .استفاده شود هاپیوست   در صورت نیاز به توضیحات بیشتر، از ·

 



 34شماره صفحه : 

 پ) پرهیز از کلمات دوپهلو 

 .ها صورت نگیرداز آن   هیچ برداشت اشتباهی  اي باشند که گونه جملات باید به  ·
 .از کلمات کلی و مبهم پرهیز شود ·

 : مثال مبهم
 .اقدام مناسب صورت گیرد

 : نسخه شفاف
 .مهرماه تکمیل و به اداره کل ارسال شود  15نام تا تاریخ  هاي ثبت فرم 

 

 ت) رعایت ادب و احترام 

 .آغاز شوند  سلام و احترام هاي اداري باید با نامه  ·
 .باشد  مودبانه  لحن نامه حتی در شرایط انتقاد یا تذکر، باید  ·

 : مثال
 با سلام و احترام، 

 .پیرو نامه شماره ...، خواهشمند است دستور فرمایید اقدامات لازم انجام شود

 

 ساختار استاندارد نامه اداري  .2

 : است پنج بخش اصلی یک نامه اداري استاندارد معمولاً شامل

 

 سربرگ (سرلوحه) .1

 .، نام وزارتخانه یا سازمان، و اطلاعات تماس آرم جمهوري اسلامی ایران شامل ·
 .آرم و عنوان سازمان : در سمت راست بالا ·
 .شماره، تاریخ و پیوست : در سمت چپ بالا ·



 35شماره صفحه : 

 .دهد هاي غیررسمی یا قدیمی اعتبار نامه را کاهش می استفاده از سربرگ  : نکته

 

 مشخصات گیرنده و فرستنده  .2

 .نام و عنوان مخاطب نامه  : به ·
 .نام و عنوان نویسنده نامه  : از ·
 .اي از محتواي نامه در یک جملهخلاصه  : موضوع ·

 

 متن اصلی نامه  .3

 : متن نامه باید شامل سه بخش باشد 

 : الف) مقدمه

 .یک یا دو جمله براي معرفی موضوع ·
 .ایجاد ارتباط مؤدبانه با مخاطب ·

 :  مثال
 ...رساند کهاحتراماً، به استحضار می 

 : ب) بدنه اصلی

 .بیان کامل موضوع نامه با جزئیات لازم ·
 .در صورت نیاز به چند بند تقسیم شود ·
 .باشد  یک موضوع مستقل   هر بند شامل ·

 : گیري یا درخواست پایانیپ) نتیجه

 .خلاصه مطالب و بیان دقیق خواسته یا نتیجه موردنظر ·
 :  استفاده از عبارات پایانی محترمانه مانند  ·

o  خواهشمند است دستور فرمایید... 



 36شماره صفحه : 

o پیشاپیش از همکاري شما سپاسگزارم. 

 

 امضا و مشخصات مقام مسئول  .4

 .شودتر از امضا درج می نام و سمت مقام امضاکننده دو خط پایین ·
 .بخشد به آن می  اعتبار قانونی امضاي نامه ·
 .در صورت نیاز، مهر سازمان نیز باید اضافه شود ·

 

 رونوشت  .5

 .براي آگاهی افرادي که نیاز به اقدام ندارند  : جهت اطلاع ·
 .براي افرادي که باید بر اساس محتواي نامه کاري انجام دهند  : جهت اقدام ·
 .اي براي بایگانی سازماننسخه  : جهت بایگانی ·

 : مثال
 :  رونوشت

 معاونت مالی جهت اقدام  ·
 دفتر مدیرکل جهت اطلاع  ·
 بایگانی  ·

 

 آرایی و نگارش فنی اصول صفحه .3

 الف) اندازه کاغذ

 .)مترمیلی 210 × 297( A٤ قطع : هاي بیش از پنج سطرنامه  ·
 .)مترمیلی  210 × 148( A٥ قطع : ترهاي کوتاه نامه  ·

 



 37شماره صفحه : 

 هاب) حاشیه

 متر سانتی  2٫5 : سمت راست ·
 متر سانتی 2 : سمت چپ ·
 مترسانتی  2  : بالا و پایین ·

 

 پ) قلم و اندازه نوشتار 

 .B Lotus یا B Nazanin : فونت پیشنهادي  ·
 .14 :  اندازه متن ·
 .استفاده شود) 18یا  16تر ( براي عناوین و تیترها از فونت بزرگ  ·

 

 ت) فاصله خطوط 

 1٫5 :  فاصله استاندارد بین خطوط  ·
 .خطی مناسب استبراي بخش رونوشت، فاصله تک ·

 

 هاي اداري اشتباهات رایج در نگارش نامه .4

 ."است"به جاي  باشدمی ازحد از عبارتاستفاده بیش  .١
 ."با سلام و احترام"هاي رسمی مانند شروع نامه بدون عبارت  .٢
 .گذارينگارش متن در چند صفحه بدون شماره  .٣
 .عدم درج تاریخ یا شماره نامه  .٤
 .املاي غلط یا تایپ اشتباه واژگان .٥
 .عدم تطابق عنوان موضوع با محتواي نامه .٦
 .هاي داراي سامانه تایپ و چاپ)نویس (در سازمان نگارش نامه به صورت دست  .٧

 



 38شماره صفحه : 

 نمونه یک نامه اداري صحیح  .5

 سربرگ سازمان 

 234/9876 : شماره
 1403/07/01 : تاریخ

 ندارد  : پیوست

 معاونت مالی و اداري  : به
 مدیر واحد آموزش  : از

 تمدید قرارداد مدرسین ترم پاییز : موضوع

 : متن نامه

 با سلام و احترام، 

رساند با توجه به آغاز ترم پاییز، خواهشمند است دستور فرمایید  ، به استحضار می 15/ 1403/06مورخ   345/986پیرو نامه شماره  
 .هاي آموزشی تمدید و پس از تأیید به این واحد ارسال گرددقرارداد مدرسین گروه 

 .پیشاپیش از همکاري شما کمال تشکر را دارم

 امضا 

 آموزش  واحد   مدیر – دکتر محمد رضایی  : نام و سمت

 :  رونوشت

 معاونت مالی جهت اقدام  ·
 دفتر مدیرکل جهت اطلاع  ·
 بایگانی  ·

 

  



 39شماره صفحه : 

 هاي نوین در مکاتبات اداري فناوري  .6

 .شوند تهیه و ارسال می   الکترونیکی هاي اداري به صورت امروزه بسیاري از نامه 
 : اند ازمزایاي این روش عبارت 

 .هاي چاپ و بایگانیکاهش هزینه  ·
 .هاسرعت بالاتر در گردش نامه  ·
 .ثبت دقیق و قابل پیگیري اسناد ·
 .ها توسط مدیران و کارکناندسترسی همزمان به نامه  ·

 :  هاي رایجنمونه سامانه 

 "چارگون"مانند   هاي ادارياتوماسیون  ·
 ایمیل سازمانی  ·
 (DMS) هاي مدیریت مکاتباتسیستم  ·

 

 بندي فصل هشتم جمع 

 .نوشته شوند  رسمی، ساده، شفاف و محترمانه  هاي اداري باید نامه  ·
 .شودرعایت ساختار استاندارد نامه، باعث افزایش اعتبار و اثربخشی مکاتبات می  ·
 .هاي نوین نقش مهمی در بهبود کیفیت و سرعت مکاتبات دارند فناوري  ·

 

  

  

  

  



 40شماره صفحه : 

  نویسی آیین نگارش و درست : 9فصل 

 

 .بنویسیم  دقیق، صحیح، شفاف و زیبا   کند متونیاست که به ما کمک می   قواعد و اصول نوشتاري  اي ازآیین نگارش مجموعه 
 .شودها میرعایت این اصول در مکاتبات اداري باعث افزایش اعتبار سازمان و جلوگیري از سوءبرداشت

 

 اهمیت آیین نگارش در مکاتبات اداري  .1

 .بودن سازمان استايدهنده نظم و حرفه درستی نوشته شود، نشاناي که به نامه  : اعتبار سازمانی ·
 .رسد با رعایت اصول نگارش، احتمال بروز سوءتفاهم یا مشکلات حقوقی به حداقل می  : جلوگیري از خطا ·
 .گیري کند تر تصمیمشوند مخاطب بدون ابهام، سریع هاي شفاف باعث می نامه  : سرعت در انجام امور ·
 .راحتی قابل پیگیري و استناد هستند متون استاندارد در آینده به  : ثبت صحیح در بایگانی ·

 

 نویسیاصول اساسی درست  .2

 الف) استفاده صحیح از کلمات

 :  هاي فارسی به جاي بیگانهواژه  .١
o کاربردي  افزارنرم  : صحیح  ← اپلیکیشن  : اشتباه 
o روزرسانیبه  :  صحیح ← آپدیت  : اشتباه 
o بخش  یا واحد  :  صحیح ←دپارتمان  : اشتباه 

 :  پرهیز از لغات عامیانه .٢
o سپاسگزارم : صحیح ← خیلی ممنون  : اشتباه 
o است  صحیح یا بله  : صحیح  ←باشه   : اشتباه 

 : هماهنگی در نگارش یکسان واژگان .٣
o شود  می"نوشته شود، نه  شودمی  صورتشود» باید به «می   : مثال". 
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 فاصله و فاصلهب) رعایت نیم 

 .شودباعث خوانایی بهتر متن می  فاصلهنیم  استفاده درست از  ·
 :  هاي صحیحنمونه  ·

o  میروم" نه (  ��� روم  می" ( 
o  بکارگیري" نه( ��� کارگیري  به" ( 
o  شود می" نه( ��� شود می" ( 

 

 پ) علائم نگارشی 

 :  شودها باعث وضوح بهتر متن می استفاده صحیح از نشانه 

  علامت  کاربرد  مثال
  ) ویرگول(،  جداسازي اجزاي جمله   .لطفاً، در اسرع وقت اقدام فرمایید 

  ویرگول) ؛ (نقطه  جداسازي جملات مرتبط   .شودمکاتبات اداري باید دقیق باشد؛ در غیر این صورت موجب سردرگمی می 
  )دو نقطه( : بیان مثال یا توضیح   .شناسنامه، کارت ملی، مدرك تحصیلی : اند ازمدارك مورد نیاز عبارت 

  )نقطه( . پایان جمله کامل   .نامه شما دریافت شد 
  ) پرانتز(  ()  توضیحات اضافی   .اتوماسیون اداري (سیستم چارگون) فعال شد 

 

 خطاهاي رایج در نگارش اداري و اصلاح آنها  .3

  خطاي رایج  شکل صحیح 
  شود  می شودمی 

  باشدمی  است 
  بصورت  صورتبه 

  بکار کاربه 
  اگهی آگهی 
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  خطاي رایج  شکل صحیح 
  حروف چین  چینحروف 

  بنویسیم  بنویسیم 
  همچنینی  همچنین
  شواري شوراي

 

 جملات ساده و شفاف  .4

 .را بیان کند  یک مفهوم مشخص  هر جمله باید  ·
 .ها نهفته است، خودداري شوداز نوشتن جملات طولانی که چند مفهوم در آن  ·

  : مثال نادرست

گردد اقدامات  که با توجه به شرایط موجود و وضعیت فعلی امکان انجام پروژه در حال حاضر وجود ندارد، لذا مقرر می نظر به این 
 .لازم جهت بررسی مجدد در اسرع وقت انجام گیرد

 :  نسخه صحیح 
 .با توجه به شرایط موجود، امکان انجام پروژه در حال حاضر وجود ندارد

 .لذا دستور فرمایید اقدامات لازم براي بررسی مجدد صورت گیرد

 

 اي و زائدپرهیز از عبارات کلیشه .5

 .شودهاي اداري، استفاده از عبارات قدیمی و طولانی باعث کاهش روانی متن می در نامه 

  عبارت قدیمی  جایگزین مناسب 
  رساندوسیله به استحضار می بدین رساندبه اطلاع می 

  خواهشمند است بذل عنایت فرمایید  لطفاً توجه فرمایید 
  مزید امتنان است سپاسگزارم 
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  عبارت قدیمی  جایگزین مناسب 
  علیهذا  بنابراین

 استفاده صحیح از اعداد و تاریخ  .6

 : نوشته شوند  صورت فارسیاعداد باید به  در متون فارسی، ·
o 07/1403/ 27 :  مثال صحیح 
o  1403/07/27  : مثال غلط 

 :  استفاده شود ویرگول جداکننده   براي اعداد بالاي سه رقم، از ·
o تومان  12,500 :  مثال صحیح  ��� 
o  تومان  12500  : مثال غلط  �� 

 

 هماهنگی با قوانین و استانداردهاي اداري  .7

 .باشد  هاي سازمان اداري و استخدامی کشوردستورالعمل   ها باید مطابق بانگارش نامه ·
 .شودمکاتبات می  یکپارچگی و رسمیت   هاي مصوب، باعثاستفاده از اصطلاحات و قالب ·

 

 نویسی افزارهاي ویرایش در درست نقش نرم .8

 :  افزارهاي ویرایش متن استفاده شود شود از نرم براي جلوگیري از خطاهاي تایپی و املایی، پیشنهاد می 

 .براي زبان فارسی ویراستیار  ·
 .بندي استانداردمانند چارگون براي قالب   هاي ادارياتوماسیون  ·
 .با تنظیمات زبان فارسی براي تصحیح خودکار مایکروسافت ورد  ·
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 نمونه متن با نگارش صحیح  .9

 با سلام و احترام، 

می  اطلاع  تاریخ  به  در  آموزشی  واحدهاي  بودجه  بررسی  جلسه  ساعت    10/08/1403رساند  کنفرانس    10رأس  سالن  در  صبح 
  .گرددساختمان مرکزي برگزار می 

 .ماهه، در جلسه حضور یابد الاختیار آن واحد، همراه با گزارش عملکرد ششخواهشمند است دستور فرمایید نماینده تام 

 .پیشاپیش از همکاري شما سپاسگزارم

 

 لیست نهایی پیش از ارسال نامه چک .10

  مورد بررسی  توضیحات 
  اند؟شماره و تاریخ درج شده  .بدون این دو، نامه فاقد اعتبار است

  نام و سمت مخاطب صحیح است؟ .بررسی دقیق عنوان و سمت مخاطب الزامی است
  موضوع نامه شفاف است؟ .باید خلاصه و دقیق باشد 

  املاي واژگان بررسی شده است؟ .از ویراستیار یا بازخوانی دستی استفاده شود
  اند؟ها کامل درج شده رونوشت جهت اطلاع، جهت اقدام، جهت بایگانی

  اند؟امضا و مهر اضافه شده  .بدون امضا نامه رسمی نیست 
 

 بندي فصل نهم جمع 

 .شودمی  افزایش اعتبار و اثربخشی مکاتبات اداري نویسی و رعایت آیین نگارش باعثدرست ·
 .ها از اصول مهم نگارش هستند زبان ساده، علائم نگارشی صحیح و پرهیز از کلیشه  ·
 .کند استفاده از ابزارهاي دیجیتال به کاهش خطاها و تسریع فرآیندهاي اداري کمک می  ·
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   گذاري و علائم نگارشی نشانه : 10فصل 

 

 : شود متناست که باعث می  آیین نگارش اداري ترین اصول درگذاري یکی از مهم نشانه

 باشد،  فهمروان و قابل  ·
 درستی منتقل شود، پیام به  ·
 .جلوگیري شود هاي نادرست یا مبهمبرداشت  و از ·

 .در مکاتبات اداري، استفاده صحیح از علائم نگارشی به همان اندازه که محتوا اهمیت دارد، ضروري است

 

 گذاري در مکاتبات اداري اهمیت نشانه  .1

 .هاي مختلف جملهجداسازي بخش ·
 .کردن روابط معنایی میان کلماتمشخص ·
 .جلوگیري از سوءبرداشت مخاطب ·
 .اي بودن نامهافزایش زیبایی بصري و حرفه  ·

 : گذاريمثال بدون نشانه
 نام شامل شناسنامه کارت ملی مدرك تحصیلی را ارسال کنید شود مدارك مورد نیاز ثبت از شما درخواست می 

 :  گذاري صحیح مثال با نشانه
 .نام، شامل شناسنامه، کارت ملی و مدرك تحصیلی، ارسال گرددشود مدارك مورد نیاز ثبت از شما درخواست می 
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 انواع علائم نگارشی و کاربرد آنها .2

 نام علامت   کاربرد اصلی  مثال

 ویرگول  ،   جداسازي اجزاي جمله یا عناصر مشابه   .مدارك شامل شناسنامه، کارت ملی و مدرك تحصیلی است

مکاتبات اداري باید دقیق باشد؛ در غیر این صورت مشکلات 
  .زیادي ایجاد خواهد شد 

جداسازي جملات مرتبط یا  
 ویرگول نقطه  ؛  دهنده توضیح

 نقطه  . پایان یک جمله کامل  .نامه شما دریافت شد 

شناسنامه، کارت ملی و مدرك   :  اند ازمدارك لازم عبارت
 .تحصیلی

 : ** بیان مثال یا توضیح 
** 

 دو نقطه 

 پرانتز () سازي توضیحات اضافی یا معادل  .اتوماسیون اداري (سیستم چارگون) فعال شد 

 گیومه  " " هانقل قول یا تأکید بر واژه  ".پیگیري این موضوع ضروري است" :  مدیر گفت

 خط تیره  - جداسازي توضیحات درون جمله .به نتیجه رسید  - با وجود مشکلات فراوان  - این موضوع 

 علامت سؤال  ؟  پایان جمله پرسشی  اید؟ آیا نامه را ارسال کرده 

 ! بیان هیجان یا تأکید  .تبریک! شما پذیرفته شدید 
علامت  
 تعجب 

 

 کاربردهاي خاص در مکاتبات اداري  .3

 )، ( الف) ویرگول

 .سرهمچند مورد پشت براي جداسازي ·
o اند گزارش خود را ارسال کنند مدیران واحدها، کارشناسان، و مسئولان آموزش موظف  : مثال. 

 .براي مکث کوتاه در جمله ·
o رساند با سلام و احترام، به استحضار می  : مثال... 
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 ) ویرگول (؛ب) نقطه

 .جمله اول باشد  نتیجه یا توضیح  رود که جمله دوم کار می زمانی به  ·
o شودمکاتبات اداري باید دقیق باشد؛ در غیر این صورت موجب سردرگمی می   : مثال. 

 

 : ) (پ) دو نقطه

 .هابراي معرفی فهرست یا مثال  ·
o شناسنامه، کارت ملی و مدرك تحصیلی : اند ازمدارك لازم عبارت   : مثال. 

 .قول مستقیمقبل از نقل  ·
o لطفاً گزارش نهایی را ارسال کنید " :  مدیر گفت  : مثال." 

 

 ) -( ت) خط تیره 

 .براي درج توضیحات در وسط جمله ·
o مدیره ارائه گردید به هیئت  - که توسط واحد بازرسی تهیه شد   -این گزارش   : مثال. 

 

 )(  ث) پرانتز

 .درج اطلاعات یا توضیحات اضافی ·
o سامانه اتوماسیون اداري (چارگون) فعال شد  : مثال. 

 .سازي واژگان خارجیاستفاده براي معادل  ·
o مثال : ISO ) المللی کیفیتاستاندارد بین(. 

 

 " " ج) گیومه

 :  قول مستقیمنقل  براي ·
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o شودآغاز می  9جلسه رأس ساعت " :  مدیر گفت." 
 :  ها یا اصطلاحات خاص تأکید بر واژه   براي ·

o   سازي فرآیندهاي مکاتبات استبه معناي دیجیتالی  "اتوماسیون اداري"اصطلاح. 

 ) ( .  چ) نقطه

 .براي پایان دادن به یک جمله کامل ·
 .گزارش نهایی ارسال شد   : مثال ·

 

 گذاري اشتباهات رایج در نشانه .4

  اشتباه  اصلاح صحیح 
  ها استفاده نکردن از ویرگول در فهرست درج ویرگول بین هر مورد 

  ازحد از علامت تعجب (!) در مکاتبات اداري استفاده بیش  استفاده محدود براي موارد خاص
  قرار دادن فاصله اشتباه قبل از علائم  .داشته باشد   فاصله و با کلمه بعد  چسبیده  علامت باید به کلمه قبل

  استفاده نکردن از نقطه در پایان جملات .هر جمله باید با نقطه یا علامت مناسب پایان یابد 
 

 گذاري علائم نگارشی قوانین فاصله  .5

 مورد   قانون صحیح   مثال درست 

 ) ،( قبل از ویرگول  فاصله نباشد   ��  درست، غلط 

 ) ،(  بعد از ویرگول  یک فاصله باشد   ...رساند با سلام، به استحضار می 

 ویرگول (؛) قبل از نقطه   فاصله نباشد   ��  درست؛ غلط 

 ویرگول (؛) بعد از نقطه   یک فاصله باشد   .نامه آماده شد؛ سپس ارسال گردید 

 )  :  (  قبل از دو نقطه  فاصله نباشد   ��  غلط  : درست

 )  :  ( نقطهبعد از دو   یک فاصله باشد   .کارت ملی، شناسنامه : اند ازمدارك عبارت 
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 تمرین کاربرد علائم نگارشی  .6

 : متن بدون علائم

بروز   صورت موجب  غیر این  در  ارسال کنند  موقع  به  را  گزارش خود  موظف اند  آموزش  کارشناسان و مسئولان  واحدها  مدیران 
 مشکلات جدي خواهد شد 

 : شده متن اصلاح 

کارشناسان، و مسئولان آموزش موظف  گزارش خود را به مدیران واحدها،  این صورت، موجب بروز  اند  موقع ارسال کنند؛ در غیر 
 .مشکلات جدي خواهد شد 

 

 گذاريافزارهاي نگارشی در نشانه نقش نرم .7

 : کنند گذاري را شناسایی و اصلاح می صورت خودکار بسیاري از خطاهاي نشانه افزارهاي ویرایش متن به امروزه نرم 

 .گذاريمخصوص زبان فارسی براي اصلاح علائم و فاصله  : ویراستیار ·
 .با تنظیمات زبان فارسی : مایکروسافت ورد ·
 .هاي استاندارد مکاتباتداراي قالب  : هاي ادارياتوماسیون  ·

 

 بندي فصل دهم جمع 

 .شودمکاتبات اداري می  وضوح و خوانایی  گذاري صحیح باعث افزایشنشانه ·
 .استفاده شوند  گذاري و کاربرد دقیققواعد فاصله علائم نگارشی باید طبق ·
 .است بودن سازماناي حرفه توجه به جزئیات مانند ویرگول، نقطه و دو نقطه، نشانه ·
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 لیست جامع نگارش مکاتبات اداريچک

 .هیچ بخش مهمی را فراموش نکنید  هاي اداري،کند تا هنگام نگارش، بررسی و ارسال نامه لیست به شما کمک می این چک
 .عنوان یک راهنماي سریع براي کارکنان سازمان استفاده کنید توانید آن را به می 

 

 قبل از نوشتن نامه  .1

  سؤال  بررسی 
  آیا واقعاً نیاز به مکاتبه وجود دارد؟  .شاید تماس تلفنی یا جلسه کافی باشد 

  هدف نامه چیست؟ .رسانی، درخواست، دستور، هماهنگی یا گزارش اطلاع 
  نوع نامه مشخص شده است؟ .نامه، بخشنامه، صورتجلسه، گزارش یا دستورالعمل

  اطلاعات و مستندات کامل گردآوري شده است؟ .قوانین، آمار، مدارك و سوابق 
 

 ساختار ظاهري نامه  .2

  بخش  اقدامات لازم
  سربرگ  .استفاده از آرم و عنوان رسمی سازمان

  شماره و تاریخ  .طور دقیق و صحیح درج شودبه 
  هاپیوست  .هامشخص کردن تعداد و نوع پیوست

  اندازه کاغذ .A٥ : سطر  5؛ کمتر از A٤ : سطر  5نامه بیش از  
  هاحاشیه  .مترسانتی  2  :  متر، بالا و پایینسانتی  2 :  متر، چپ سانتی 2٫5 : راست
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 محتواي نامه  .3

  سؤال  بررسی 
  شروع شده است؟  سلام و احترام   آیا متن با ...رساند با سلام و احترام، به استحضار می  : مثل

  آیا مقدمه کوتاه و شفاف است؟ .فقط معرفی موضوع، بدون توضیحات اضافی
  است؟ یک موضوع مشخص در هر بند   آیا بدنه نامه شامل .براي وضوح و نظم بهتر

  گیري در پایان مشخص است؟ آیا درخواست یا نتیجه  .باید دقیق و بدون ابهام باشد 
  آیا لحن نامه محترمانه و رسمی است؟ .هاي انتقاديحتی در نامه 

 

 املاء و نگارش  .4

  مورد بررسی  راهنمایی 
  ها بدون غلط املایی هستند؟واژه  .ویراستیار  افزاراستفاده از نرم 

  فاصله صحیح استفاده شده است؟از نیم  ��  ، بکارگیري��� کارگیري  به  : مثال
  افعال و عبارات رسمی هستند؟ .باشد» از «است» استفاده شودبه جاي «می 

  اند؟عبارات قدیمی حذف شده  .«مثل «علیهذا»، «مزید امتنان است
  اند؟اعداد به فارسی نوشته شده  ��  01/ 1403/08، ���   1403/08/01  : مثال

 گذارينشانه .5

  علامت  نکته مهم
  ) ،( ویرگول .ها استفاده شودبراي جداسازي اجزاي جمله یا فهرست

  ویرگول (؛) نقطه  .بین دو جمله مرتبط استفاده شود
  (: ) دو نقطه .براي معرفی مثال یا فهرست
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  علامت  نکته مهم
  (.) نقطه .پایان جمله کامل

  () پرانتز .هاسازي واژه توضیحات یا معادل 
  علامت سؤال (؟)  .در پایان جمله پرسشی

 ها و بایگانی رونوشت  .6

  نوع رونوشت  کاربرد
  جهت اطلاع  .براي آگاهی افراد یا واحدهاي خاص
  جهت اقدام  .براي انجام کار بر اساس محتواي نامه

  جهت بایگانی  .ذخیره یک نسخه در سازمان
 

 بررسی نهایی قبل از ارسال .7

  سؤال  توضیح 
  آیا نام و سمت مخاطب دقیق است؟ .از اشتباه در عنوان پرهیز شود

  آیا شماره و تاریخ نهایی درج شده است؟ .هاي بعديضروري براي پیگیري 
  ها کامل و مشخص هستند؟آیا پیوست .تعداد و نوع ذکر شوند 

  آیا نامه امضا شده است؟  .بدون امضا فاقد اعتبار است
  آیا مهر سازمان درج شده است؟ .هاي رسمی الزامی استدر نامه 

  اي از نامه در بایگانی ذخیره شده است؟آیا نسخه  .براي مستندسازي و استناد آینده
 

 پس از ارسال نامه .8

  اقدام دلیل 
  پیگیري بازخورد نامه  .اطمینان از دریافت و اقدام مخاطب

  ثبت نامه در سامانه اندیکاتور یا اتوماسیون  .پیگیري و بایگانی الکترونیکی 
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  اقدام دلیل 
  ذخیره نسخه پشتیبان  .براي استفاده در صورت بروز اختلاف یا مشکلات حقوقی

 

  

  

 اشتباهات رایج که باید از آنها پرهیز شود  .9

  اشتباه رایج  اصلاح صحیح 
  شروع نامه بدون سلام و احترام .حتماً نامه با احترام آغاز شود 

  طولانی بودن جملات  .هر جمله یک مفهوم مشخص داشته باشد 
  «باشد استفاده مکرر از «می  .به جاي آن از «است» استفاده شود
  ارسال نامه بدون بررسی املایی .بازخوانی یا استفاده از ویراستیار
  ذکر نکردن موضوع نامه  .موضوع باید خلاصه و دقیق باشد 
  ارسال نامه بدون شماره یا تاریخ .نامه فاقد اعتبار قانونی است

 

 مراحل طلایی نگارش نامه اداري  .10

 .تشخیص نیاز به مکاتبه .١
 .انتخاب نوع نامه .٢
 .آوري اطلاعات و مستنداتجمع  .٣
 .نویستهیه پیش  .٤
 .بازبینی و ویرایش .٥
 .تأیید مقام بالاتر .٦
 .ثبت در دفتر اندیکاتور یا سامانه اتوماسیون .٧
 .ارسال به مخاطب .٨
 .پیگیري بازخورد .٩
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 .بایگانی نسخه نهایی .١٠

 

  

  

  

 بندي نهایی جمع 

چک  می این  به لیست  یک تواند  کارکنان   عنوان  براي  عملیاتی  سازمان   راهنماي  تمامی  گیرددر  قرار  استفاده  مورد   .ها 
 :  با رعایت این موارد

 یابد،کیفیت مکاتبات اداري افزایش می  ·
 شوند،تر میتر و شفاف فرآیندها سریع  ·
 .گیرداي در سطح بالاتري قرار میو سازمان از نظر قانونی و حرفه  ·

 


