
 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 1صفحه شماره : 

 )نویسینویسی و ساده نویسی، درست (فارسی  زین قند پارسی دوره آموزشی غیرحضوريسرفصل  ���� 

 :کلی دوره هدف  ����� 

هاي نوشتن نامه، گزارش، صورتجلسه، اطلاعیه، پاسخ به استعلام، پیام کوتاه و متن توانمندسازي کارکنان شهرداري در  

  .نویسی و استانداردهاي مکاتبات ادارينویسی، ساده با رعایت اصول درست سازمانی

شهروندان،   :نتیجه رضایت  افزایش  خطا،  کاهش  کار،  سرعت  گزارش افزایش  کیفیت  سازمانی  افزایش  تصویر  ارتقاي  و  دهی 

 .شهرداري

 

 : اداري  مؤثر ارتباطات بر ايمقدمه –بخش صفر (ویژه)  �� 

 :محورها

 . سرعت ارائه خدمات شهريو  اعتماد عمومی نقش نگارش صحیح در  ·

 :نگارش اداري باتفاوت  ·

 نگارش علمی ✔ ·

 اي رسانه ✔ ·

 شخصی  ✔ ·

 :چگونه یک متن خوب باعث کاهش ·

 .سوءبرداشت ✔ ·

 . 137شکایات  ✔ ·

 . وبرگشتی غیرضروريمکاتبات رفت  ✔ ·

 چرا نگارش درست، بخشی از «هویت سازمانی» شهرداري است؟ ·

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 2صفحه شماره : 

 :نویسی و ویرایش فارسیمبانی درست  – 1بخش  �� 

 :محتوا

 .الخط رسمیفارسی و رسماصول خط  ·

 .گذاري، شکل صحیح کلماتفاصله، نشانه نیم ·

 .گانه، همزه، ي و ه پایانیهاي سه ه ·

 . ویرایش صوري و محتوایی ·

 .خطاهاي عمومی کارکنان در مکاتبات ·

 :هاي واحدهايهاي واقعی از نامه مثال ·

 . شهرسازي  ·

 .مالی  ·

 . دبیرخانه  ·

 .خدمات شهري ·

 

 :پاراگراف و متن استاندارد اداريساختار جمله،  – 2بخش  �� 

 :شامل

 .ساختار جمله واضح ·

 . ساختار یک پاراگراف اداري ·

 .بنديجمع –شرح –تنظیم متن رسمی در قالب مقدمه  ·

 : هاي نوشتاري در شهرداريسبک ·

 .نامه  ·



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 3صفحه شماره : 

 .گزارش   ·

 . صورتجلسه  ·

 .اطلاعیه  ·

 . موارد مهم براي واحدهاي ستادي و اجرایی ·

 

 :نویسی، زبان شفاف و نگارش براي شهروندانساده  – 3بخش  �� 

 :شامل

 . (Plain Language) نویسیاصول ساده  .1 �� 

 .نویسیکوتاه  ·

 .شفافیت ·

 . پرهیز از واژگان سنگین ·

 . نویسی ویژه مخاطب عامساده  .2 �� 

 . هاي عمومی، نامه 137ها، تابلوهاي شهري، پاسخ ها، پیامکبراي اطلاعیه 

 .تبدیل متن پیچیده به ساده  .3 �� 

 :هاي قبل/بعد نمونه 

  .گرددمراتب جهت هرگونه اقدام مقتضی ایفاد می  �� 

  .شودبراي اقدام لازم ارسال می  ✔

  …رساند وسیله به استحضار می بدین �� 

  …دهیم که می اطلاع  ✔

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 4صفحه شماره : 

 . سازي متن در سه گاممدل ساده  .4 �� 

 . تشخیص ابهام ·

 .بازنویسی ·

 .کنترل خوانایی ·

 . مثال از واحدهاي مختلف شهرداري .5 �� 

· 137 . 

 . روابط عمومی ·

 . شهرسازي ·

· IT . 

 . مالی و درآمد  ·

 . فضاي سبز ·

 . ترافیک ·

 

 . نگارش اداري استاندارد شهرداري – 4بخش  �� 

 :شامل

 . استانداردنامه اداري  .1

 . مقدمه ·

 .شرح ·

 .بنديتقاضا / تصمیم / جمع  ·

 . صورتجلسه نویسی .2



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 5صفحه شماره : 

 .تصمیمات ·

 . کنندگانشرکت ·

 . زمان و مکان ·

 . نویسی سازمانی گزارش  .3

 . گزارش عملکرد ·

 . گزارش بازدید  ·

 .و نواحی) 137گزارش مشکل (ویژه   ·

 . اطلاعیه، پیام، مکاتبه کوتاه اداري .4

 . (Templates) هاي استانداردقالب  .5

 

 . خطاهاي پرتکرار + روش اصلاح عملی – 5بخش  �� 

 . خطاهاي املایی: 1دسته  �� 

 . خطاهاي دستوري: 2دسته  �� 

 . گزینی نادرستواژه : 3دسته  �� 

 . ساختار اشتباه متن: 4دسته  �� 

 : بر اینعلاوه 

 .هاي شهرسازينامه خطاي پرتکرار در  12 ·

 . خطاي رایج در مکاتبات مالی و قراردادي 10 ·

 .خطاي پرتکرار واحدهاي اجرایی (پسماند، فضاي سبز، نواحی) 12 ·

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 6صفحه شماره : 

 . اي و آزمون نهاییتمرین، بازنویسی حرفه   – 6بخش  �� 

 :شامل

 .متن سازمانی 10بازنویسی  ·

 . هاي واقعی (کدگذاري شده)ها و گزارش تصحیح نامه  ·

 :کارگاه بازنویسی بر اساس واحدهاي سازمانی ·

 . گروه شهرسازي ✔ ·

 . گروه خدمات شهري ✔ ·

 . گروه مالی ✔ ·

 . گروه اداري ✔ ·

 آزمون نهایی ·

 

  . هاي کاربرديسازي در محیط کار + پیوست پیاده  – 7بخش  �� 

 چگونه این آموزش را در کار روزانه اجرا کنیم؟ الف) 

 .اقدام ساده براي کاهش خطا در مکاتبات 8 ·

 .نویسی در واحدهاسازي سادهروش نهادینه  ·

 . تشکیل «کمیته ویرایش سبک» در هر معاونت ·

 :ب) معرفی ابزارهاي کاربردي

 .ویراستیار ·

 . هاي املاییکردن غلط هاي چک افزونه  ·

 عبارات سنگین و معادل ساده ها و واژه : 1ج) پیوست 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 7صفحه شماره : 

 :نمونه بخشی از پیوست

 عبارت پیچیده   معادل ساده 

 حسب الامر  طبق دستور 

 مراتب جهت استحضار   براي اطلاع 

 گردد ایفاد می   شودارسال می 

 حسن انجام کار   کیفیت انجام کار

 . بازبینی نهایی متنلیست چک : 2د) پیوست 

 :مواردي مثل 

 اند؟ کوتاه ها جمله ·

 اند؟ها هماهنگفعل ·

 هاي ساده استفاده شده؟ واژه  ·

 هدف متن شفاف است؟  ·

 ها درست است؟پیوست و ارجاع  ·

  

 

  

  

  

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 8صفحه شماره : 

 . هاشهرداري  و عمومی هايسازمان  در نویسیفارسی  جایگاه   و مقدمه –بخش اول   ���� 

 :اهداف یادگیري بخش اول ����� 

 : فراگیر قادر خواهد بودپس از پایان این بخش، 

 .ها را تبیین کند ویژه شهرداري نویسی در محیط اداري، به نویسی و ساده اهمیت درست .١

 .تفاوت نگارش اداري، رسمی و عمومی را توضیح دهد  .٢

 .نقش نگارش صحیح در شفافیت، اعتمادسازي و کاهش خطاهاي اداري را بشناسد  .٣

 .ها را تشخیص دهد شهرداريخطاي رایج نگارش اداري   5 .٤

 .سازي صحیح و ارتباطات رسمی را درك کند اي جمله اصول پایه  .٥

 

 : محتواي آموزشی  ���������� 

 ترین مهارت کارمند شهرداري است؟ چرا نگارش اداري مهم .1 �� 

 :ها نهادهایی هستند کهشهرداري

 .کنند تولید می   هزاران مکاتبه داخلی و خارجیروزانه  ·

 .اند در ارتباط  هاي حاکمیتی، شورا، فرمانداري، پیمانکاران و دستگاه قضایی مردم، سازمانبا  ·

 :تواند منجر به هر نامه یا گزارش اشتباه می  ·

o تأخیر در پروژه . 

o اشتباه در صدور مجوز . 

o برداشت غلط قانونی . 

o شکایات مردمی . 

o اتلاف منابع . 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 9صفحه شماره : 

 : نویسی صرفاً «زیبا نوشتن» نیست؛ بلکهبنابراین درست

 .اقدامی براي افزایش دقت، سرعت و سلامت اداري است ✔

 .دهنده حیثیت سازمانی شهرداري استپوشش ✔

 .ابزاري براي شفافیت و مقابله با فساد اداري است  ✔

 

 ی یا روزمره دارد؟ نگارش اداري چه تفاوتی با نگارش علم  .2 �� 

 نوع نگارش   هدف  ویژگی   مثال

 اداري   انتقال دقیق، سریع و بدون ابهام  ساده، رسمی، کوتاه   ، نامه به فرمانداري 137مکاتبه با 

 علمی  تحلیل و استدلال   دهی ساختارمند، ارجاع  گزارش طرح جامع شهري 

 روزمره   بیان احساس/دیدگاه  آزاد، غیررسمی   پیام کارکنان 

 : در نگارش اداري

 .باشد  ابهامروشن، مستقیم و خالی از جمله باید  ·

 .از اصطلاحات پیچیده یا غیرضروري باید پرهیز شود ·

 .مسئولیت و انتظار باید دقیقاً معلوم شود ·

 

 . رابطه «نوشتار خوب» با جایگاه سازمانی شهرداري .3 �� 

 :نگارش اداري صحیح باعث

 . کاهش شکایات شهروندان ✔

 رسانی واضح = برداشت صحیح = نارضایتی کمترمتون اطلاع 

 . افزایش اعتماد عمومی ✔



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 10صفحه شماره : 

 اعتبار آسیب  ←پنل پیامک، تابلوهاي شهري، سایت شهرداري اگر غلط داشته باشد 

 . کاهش اتلاف وقت ✔

 کارينامه مبهم = برگشت پرونده = دوباره 

 . سرعت عمل مدیران ✔

 ترسریع  گیري تصمیم  ←هاي خوانا، دقیق و خلاصه  گزارش 

 

 . هاشهرداري خطاهاي پرتکرار نگارش اداري در  .4 �� 

 . استفاده از عبارات کلاسیک و سنگین �� 

  ... شماره مرقومه  واصله،   احتراماً، عطف به نامه

  : جاي آنبه 

  …در پاسخ به نامه شماره  ✔

  …شدهطبق بررسی انجام ✔

 

 . استفاده از افعال مجهول �� 

  . اقدام لازم صورت پذیرد

 .اقدام کنید  ✔

 . سازي طولانیجمله  �� 

 .شودکلمه منجر به ابهام می  40تا  30هایی با جمله

 . نوشتاري– ترکیب غلط گفتاري �� 

  . لطفاً سریعا اقدام گردد



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 11صفحه شماره : 

  . لطفاً سریع اقدام کنید  ✔

 

 . هاي غیرمصوباستفاده از واژه  �� 

  لغو ابلاغیه ، سازيتسطیع ، منهدي

 لغو ابلاغ ، تسطیح، تخریب ✔

 

 . نویسی» در کارکرد شهرداري«ساده نقش  .5 �� 

 : نویسی یعنیساده

 . کوتاه بنویس ✔

 . دقیق بنویس ✔

 . روشن بنویس ✔

 . براي مردم بنویس ✔

 :در واحدهاي مختلف شهرداري

 . باشند عموم براي فهم قابل باید هااطلاعیه  ←شهرداري مناطق  

 . معابر از  فروشیدست  آوريجمع  ←  رفع سد معبر

 .هاپرهیز از جملات پیچیده در گزارش  ←امور مالی 

 . است شده تمام ردیف  این بودجه  ← با عنایت به اتمام سقف اعتبارات

 . هانامه  در فنی نادرست برداشت کاهش ←شهرسازي 

 .نیست مجاز  قطعه این  در وسازساخت تفصیلی  طرح طبق ←  مغایرت با ضوابط طرح تفصیلی

 . پیامک و پوستر متن ←روابط عمومی 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 12صفحه شماره : 

 کنید   پرداخت لطفاً   نشده، پرداخت نوسازي  عوارض  اگر  ←  مطالبات معوق عوارض نوسازي

 

 . تأثیر نگارش صحیح بر فرآیندهاي قانونی .6 �� 

 : طور مستمر در معرضها به شهرداري

 . شکایات مردمی ·

 . دیوان عدالت اداري ·

 . 100کمیسیون ماده  ·

 . 77کمیسیون ماده  ·

 . 20کمیسیون بند  ·

 . احتمال رأي علیه شهرداري = متن مبهم

 . حمایت قانونی بیشتر = متن دقیق

  : مثال واقعی

  .در پرونده اخطار ساختمانی، نوشتن «عدم رعایت اصول شهرسازي» کافی نیست

  :باید نوشت

 .است شده احداث  …این بنا بدون پروانه و خلاف کاربري مسکونی در پلاك  

 

 :تمرین و خودآزمایی بخش اول �� 

 .نمونه از خطاهاي پرتکرار نگارش اداري را نام ببرید و اصلاح کنیدسه  )1

 .ها در متن توضیح داده شد؛ فراگیر باید سه مورد انتخاب کند پاسخ: نمونه ✔

 هاي شهري ضروري است؟ نویسی براي اطلاعیه چرا ساده  )2



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 13صفحه شماره : 

 .باید سریع و بدون ابهام منتقل شود اند، سطح سواد متنوع است، پیام پاسخ پیشنهادي: چون مخاطب عموم مردم  ✔

 .یک مثال از واحد خود بیاورید که یک جمله مبهم باعث طولانی شدن کار شهروند شده باشد )3

 .ابهام شناخت: هدف –پاسخ: بسته به واحد فرد   ✔

 تفاوت نگارش اداري و روزمره چیست؟ )4

 .پاسخ: اداري رسمی، دقیق، کوتاه، بدون احساسات؛ روزمره آزاد و غیررسمی ✔

 

 :بندي بخش اولجمع  ���� 

 .نگارش اداري ابزاري براي شفافیت، سرعت و اعتمادسازي اجتماعی است ·

 .باشد  روشن، دقیق و ساده اند؛ بنابراین متن باید ها با انواع مخاطبان مواجه شهرداري ·

 .حذف شودهاي غیرمصوب) باید نویسی، جملات طولانی، افعال مجهول، واژه خطاهاي رایج (کلی  ·

 .شودجویی زمانی، پیشگیري از شکایات و تقویت برند سازمانی می نگارش صحیح موجب کاهش خطا، صرفه  ·

 

 منابع علمی بخش اول ���������� 

 :منابع فارسی

 . 1396  فارسی»،  خط  «دستور – فرهنگستان زبان و ادب فارسی  .١

 .ویرایش»، نشر سمت  و نگارش  «آیین  –حسن ذوالفقاري   .٢

 . اداري نگارينامه   آموزشی بسته –مرکز آموزش مدیریت دولتی   .٣

 .هااستان اداري  مکاتبات نامهشیوه  –وزارت کشور   .٤

 . 1400  مکاتبات»، استانداردسازي نامه«شیوه  – شهرداري تهران  .٥

 . 1399 اداري»،  مکاتبات «استانداردهاي – سازمان اداري و استخدامی   .٦



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 14صفحه شماره : 

 المللی منابع بین 

١. PLAIN – Federal Plain Language Guidelines (٢٠١١) 

٢. Gerson & Gerson – Technical Writing: Process and Product 

٣. Strunk & White – The Elements of Style 

٤. Katz – Write to the Point (٢٠١٩) 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 15صفحه شماره : 

 : اداري مکاتبات در نویسیدرست  و  نویسیفارسی  اصول  –بخش دوم  ���� 

 :اهداف یادگیري بخش دوم ����� 

 :در پایان این بخش فراگیر قادر خواهد بود

 .کار گیردفرهنگستان به قواعد اصلی دستور خط فارسی را مطابق با مصوبات   .١

 .هاي اداري اصلاح کند گزینی را در نامه گذاري و واژه ترین خطاهاي املایی، نشانهمهم .٢

 .هاي صحیح/غلط پرکاربرد در شهرداري تمایز قائل شودبتواند میان واژه  .٣

 .تر کند جملات غلط، طولانی یا مبهم را بازنویسی و ساده  .٤

 .کار گیرداي به در نگارش داخلی و مکاتبات رسمی بیرونی، ساختار استاندارد و حرفه  .٥

 اصول بنیادین دستور خط فارسی در مکاتبات اداري  .1 �� 

  .شیوه صحیح نوشتندستور خط یعنی 

 .براي شهرداري است قانونی و هویتیتنها الزام اداري بلکه الزام در مکاتبات اداري، رعایت دستور خط نه 

 اصل یکپارچگی  .1–1 ✔

  :استفاده کنند  منبع واحد براي اینکه مکاتبات شهرداري یکدست باشد، باید همه کارمندان از یک 

 ) 1396( فرهنگستان مصوب – دستور خط فارسی   ���� 

 .سند مبناي استانداردهاي مکاتبات دولتی استاین 

 :مثال صحیح در مکاتبات شهرداري

  شکل غلط   شکل صحیح  توضیح

  شود  می •میشود    شودمی   فاصله جدا و نیم 

  همزمان  زمان هم  فاصله ترکیب اضافه + نیم 

  نویس  پیش  • پیش نویس   نویسپیش  فاصله بعد از پیش نیم



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 16صفحه شماره : 

 گذاري)گزینی + نشانهنویسی (املاي صحیح + واژه درست اصول  .2 

 :املاي صحیح  .1–2 ✔

  پرتکرار اما در مناطق، نواحی و واحدهاي عملیاتی بسیار    هاي واحدهاي ستادي شهرداري نسبتاً کم استخطاهاي املایی در نامه 

 .است

 :هاهاي پرتکرار غلط در شهرداري نمونه 

 غلط   صحیح  توضیح

 منهدي  منُهدَِم  واژه تخصصی شهرسازي 

 تسطیع   تسطیح  دو س 

 ابنیه   ابنیه   شود می  نوشته  «آبنیه»  گاه  اما –شکل صحیح همین است  

 عوارضات  عوارض   جمع ندارد 

 ارجاعیه  ارجاع  ایه اضافه است

 جلویگیري   جلوگیري   ویی» غلط است »

 کذر  گذر  شوددر تابلوها هم دیده می 

 (Punctuation) گذارينشانه .2–2 ✔

 :کند جملهگذاري کمک می نگاري اداري، نشانه در نامه 

 .تردقیق  ·

 . ترفهمقابل ·

 .بدون احتمال برداشت دوگانه  ·

  .باشد 

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 17صفحه شماره : 

 :نشانه ضروري و کاربردي 5

 .براي جداسازي اجزاي جمله:  ، لویرگو .١

  :137مثال اشتباه در گزارش 

  .قرار گرفتبا توجه به تماس شهروند مورد بررسی 

 .با توجه به تماس شهروند، مورد بررسی قرار گرفتصحیح:  ✔

  .پایان جمله خبري : . نقطه .٢

 .شودهاي مناطق نقطه حذف می در بسیاري از نامه 

 .هاي مرتبط با همبراي جمله :  ؛ویرگول نقطه  .٣

 :مثال

 .ارسال نشده استسازي محل اقدام کرده؛ اما گزارش تصویري هنوز پیمانکار نسبت به پاك 

 : :دو نقطه .٤

  .راي توضیح یا فهرستب

 :اند ازعلل تأخیر پروژه عبارت 

 «» نقل قول .٥

 .قول از شهروند یا متن قانونیدر نقل 

 

 . ساختار جمله صحیح در فارسی اداري .3 �� 

 : یک جمله اداري خوب باید 

  . کلمه)  15–20کوتاه (کمتر از  ✔

  .مستقیم ✔



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 18صفحه شماره : 

  . داراي فعل معلوم ✔

 . بدون ابهام ✔

 .باشد 

 :8مثال از متن واقعی و اشتباه منطقه  �� 

نمایند، کنندگان صنوف سیار که در خیابان فرهنگیان فعالیت می رساند نسبت به رفع سد معبر عرضهوسیله به استحضار می بدین

 .اقدام لازم مبذول گردد

 :بازنویسی صحیح  ✔

 .فروشان خیابان فرهنگیان را رفع کنید لطفاً سد معبر دست

 چرا بهتر شد؟ 

 . کلمه 13 ← کلمه  37 ·

 .حذف شد فعل مجهول  ·

 .مخاطب مشخص است ·

 . مستقیم و قابل اجرا ·

  

  

  

  

  

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 19صفحه شماره : 

 . هاگزینی صحیح در شهرداري واژه  .4 �� 

 .باشند  فارسی و استانداردهاي تخصصی زیاد است، اما باید در شهرداري واژه 

 :هاي واقعیمثال

 واحد   واژه غلط   واژه صحیح   توضیح 

 شهرسازي   مفاصا حساب  حساب مفاصا  پیوسته 

 فضاي سبز   پاشی زنیسم  پاشی سم  زنی غلط است

 پسماند  ها زباله دان   هاي زباله سطل  رسمی

 مالی   تنخواه گردان   گردان تنخواه   فاصله نیم

 املاك   پلاك ثبتیه   پلاك ثبتی   ایه ندارد 

 ترافیک   لاین  مسیر  واژه بیگانه 

 

 . سه اصل مهم نگارش اداري: اختصار، شفافیت، دقت .5 �� 

 : اصل اختصار ✔

  .اداري باید کوتاه باشد متن 

 : کوتاهی یعنی حذف

 . تعارفات طولانی ·

 . توصیفات غیرضروري ·

 . جملات فرعی ·

 : اصل شفافیت ✔

  :باید مخاطب و خواسته مشخص باشد 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 20صفحه شماره : 

  .مبهم است  لطفاً گزارش ارسال گردد

 .لطفاً گزارش عملکرد واحد فضاي سبز را تا پایان امروز ارسال کنید  ✔

 : اصل دقت ✔

 .شود  ذکر دقیق   باید  همیشه ←عدد، تاریخ، پلاك، بند قانونی 

 

 . نویسی براي کارکنان شهرداريجدول طلایی ساده  .6 �� 

 عبارت سنگین   جایگزین ساده

 فرمایید وسیله اقدام لازم را معمول خواهشمند است بدین  لطفاً اقدام کنید 

 گردد مراتب جهت هرگونه اقدام مقتضی ارسال می   لطفاً اقدام کنید 

 گرددمراتب استحضاراً ایفاد می   شودبراي اطلاع ارسال می 

 وفق مقررات مرقومه   طبق مقررات نامه 

 عطف به عریضه واصله   در پاسخ به نامه 

 

 . ها و خودآزمایی (با پاسخ)تمرین  �� 

 :جمله زیر را بازنویسی کنید )1

  .لذا خواهشمند است در اسرع وقت نسبت به اقدامات لازم جهت رفع نواقص اقدام لازم معمول فرمایید 

 .لطفاً نواقص را سریع اصلاح کنید  :پاسخ  ✔

 :ها را مشخص کنیدشکل صحیح واژه )2

  نویسپیش  –  نویس  پیش –نویس  الف) پییش 

 نویسپیش :پاسخ  ✔



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 21صفحه شماره : 

  اولویت  – ب) الویت 

 اولویت  :پاسخ  ✔

  جداگانه –  گانه   جدا –پ) جداگانه  

 جداگانه :پاسخ  ✔

 .سه خطاي رایج نگارش اداري را نام ببرید )3

  . استفاده از فعل مجهول ✔

  .هاي طولانیجمله  ✔

  . هاي غیرمصوبواژه  ✔

  .گذاري اشتباهنشانه ✔

 )سه مورد کافی است(

 

 .کاربردي از واحد خود بنویسید و بازنویسی ساده آن را ارائه دهیدیک جمله  )4

 پاسخ: وابسته به فراگیر  ✔

 

 :بندي بخش دومجمع  ���� 

 .ترین مهارت نگارش اداري استاي نویسی پایه درست ·

 .دستور خط فرهنگستان مبناي رسمی مکاتبات شهرداري است ·

 .ها رعایت شودنوشته اصل اختصار، شفافیت و دقت باید در همه  ·

 .پوشی استچشمگذاري بخش ضروري و غیرقابلنشانه ·

 .گزینی صحیح در واحدهاي تخصصی اهمیت بیشتري داردواژه  ·



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 22صفحه شماره : 

 : منابع علمی بخش دوم ���������� 

 فارسی 

  1396 فارسی»،  خط  «دستور – فرهنگستان زبان و ادب فارسی  .1

  سمت ویرایش»،   و نگارش  «آیین   –حسن ذوالفقاري   .2

  » اداري نگاري«نامه  –مرکز آموزش مدیریت دولتی   .3

  1400 – نامه مکاتبات اداري شهرداري تهران شیوه  .4

 » اداري مکاتبات  «دستورالعمل – سازمان اداري و استخدامی  .5

 المللی بین 

1-. PLAIN – Plain Language Guidelines  

2-. Gerson & Gerson – Technical Writing  

3-. Strunk & White – The Elements of Style  

4-. Oxford Guide to Style (for comparison) 

  

  

  

  

  

  

  

  



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 23صفحه شماره : 

 . شهري و اداري مکاتبات در نویسیساده   اصول –بخش سوم   ���� 

 :اهداف یادگیري بخش سوم ����� 

 :در پایان این بخش فراگیر قادر خواهد بود

 .بیان کند هاي زبان ساده را مطابق استانداردهاي جهانی نویسی و ویژگی مفهوم ساده  .١

 .کار گیردها و توضیحات کارشناسی به ها، اطلاعیه نویسی را در مکاتبات، گزارش اصول ساده  .٢

 .فهم تبدیل کند متون پیچیده اداري را تحلیل و به متن ساده و قابل  .٣

 .اي متناسب تولید کند ها) نوشته براي مخاطبان مختلف (شهروندان، مدیران، کارشناسان، سایر سازمان .٤

 .نویسی بازنویسی کند هاي سازمانی (پوستر شهري، پیامک، اطلاعیه، گزارش کوتاه) را در قالب ساده پیام .٥

 .نویسی اداري را تشخیص دهد اشتباهات رایج در پیچیده  .٦

 

 : آموزشیمحتواي  ���������� 

 نویسی چیست؟ ساده  .1 �� 

 : اي کهگونه یعنی نوشتن به  (Plain Language) نویسیساده

 . خواندن = فهمیدن متناولین بار  ·

 . بدون نیاز به سؤال یا تماس و پیگیري ·

 . بدون ابهام حقوقی ·

 .نویسی الزام قانونی استهاي دنیا (مثل کانادا، آمریکا، استرالیا) ساده ها و شهرداري در دولت 

 :هاي زبان ساده ویژگی  ���� 

 . کلمه)  18تا   12جملات کوتاه (  ·

 .هاي آشناواژه  ·



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 24صفحه شماره : 

 . ساختار مستقیم ·

 . افعال مجهولپرهیز از  ·

 .خطاب مستقیم به مخاطب ·

 . هاي روشنمثال ·

 . هاي طولانیگذاري به جاي پاراگرافشماره ·

 

 نویسی براي شهرداري ضروري است؟ چرا ساده  .2 �� 

 . مخاطب اصلی «همه مردم» هستند .1–2

 :ارتباط دارد تمام اقشار جامعه ها، با شهرداري برخلاف وزارتخانه 

 .باسواد ·

 .سوادکم  ·

 . سالمندان ·

 .مهاجران ·

 . کسبه ·

 .رانندگان ·

 . دانشجویان ·

 .هاي تخصصی (پیمانکاران، مهندسان)رجوعارباب ·

 .باشد  همگان قابل فهمپس متن باید براي 

 . جلوگیري از شکایت و برداشت اشتباه  .2–2

 .است نه عملکرد عدم فهم متنشکایات مردمی ناشی از  10٪



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 25صفحه شماره : 

  :مثال واقعی

  » سیاراطلاعیه «رفع سد معبر صنوف 

 .فروشان فهمند «صنوف سیار» یعنی دستشهروندان نمی

 :سازيساده

 . روهاي پیاده فروش آوري دست جمع 

 افزایش سرعت گردش مکاتبات  .3–2

  = نامه کوتاه و روشن

  . ترخواندن سریع  ✔

  . تراقدام سریع  ✔

  . کاهش پیگیري تلفنی ✔

 . کاهش اتلاف وقت ✔

 

 ) PLAIN بر اساس استانداردهاي( نویسیساده اصول طلایی  .3 �� 

 .جمله کوتاه بنویس .1–3 ✔

 .کنند کلمه خوانایی را نصف می   25هاي بالاي  جمله

 :نمونه

 .گرددجلسه کمیته فنی جهت استحضار و اتخاذ تصمیم شایسته ایفاد می به پیوست تصویر صورت 

 :بازنویسی

 .گیري کنید جلسه کمیته فنی پیوست شده است. لطفاً تصمیم صورت

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 26صفحه شماره : 

 . هاي سنگین کنهاي ساده را جایگزین واژه واژه  .2–3 ✔

 واژه سنگین   جایگزین ساده

 استدعا دارد  لطفاً 

 مبذول فرمایید   انجام دهید 

 وفق مقررات   طبق مقررات 

 عطف به   در پاسخ به 

 مرقومه   نامه 

 گردد ایفاد می   شودارسال می 

 

 . از فعل معلوم استفاده کن .3–3 ✔

  .مبهم است اقدام گردد 

 .مستقیم است  اقدام کنید 

 :مثال

  .وضعیت بررسی گرددصورت  �� 

 .وضعیت را بررسی کنید لطفاً صورت  ✔

 

 . ها کوتاه باشندپاراگراف  .4–3 ✔

  هر پاراگراف = یک مفهوم 

 .جمله کافی است 5تا  3

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 27صفحه شماره : 

 . گذاري کنهاي کلیدي را شماره پیام  .5–3 ✔

 : ، فضاي سبز، پسماند، شهرسازي) ضروري است137این کار براي واحدهاي عملیاتی (

 :مثال

 :پرونده شهرسازيبراي رفع نواقص 

 .ارائه شود UTM نقشه .١

 .عکس وضعیت فعلی ملک ارسال شود .٢

 .فرم درخواست تکمیل شود .٣

 . از مثال و تصویرسازي استفاده کن .6–3 ✔

 .براي توضیح پیچیده، مثال بیاور

 :مثال

  .کاربري ملک شما اداري نیست

 :ترساده

 .ساخت داردطبق طرح تفصیلی، این زمین فقط براي مسکونی اجازه  

 

 . نویسی در واحدهاي مختلف شهرداريکاربرد ساده  .4 �� 

 : در واحد شهرسازي �� 

  .مغایرت با اصول شهرسازي�� 

 .وساز در این زمین مجاز نیستساخت ✔

  .ابهام در مدارك مالکیت  �� 

  .برگه مالکیت کامل نیست. لطفاً نسخه اصلی یا اسکن واضح ارائه کنید  ✔



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 28صفحه شماره : 

  : واحد مالیدر  �� 

  .عدم ایفاي تعهدات پرداختی پیمانکار �� 

  .پیمانکار مبلغ قرارداد را پرداخت نکرده است ✔

  . مستندات مثبته ضمیمه گردد �� 

 .لطفاً فاکتورها را ارسال کنید  ✔

 

 :در واحد فضاي سبز و زیباسازي �� 

  .باشد هرگونه دخل و تصرف در مبلمان شهري ممنوع می  �� 

 .ها و وسایل پارك ممنوع استتغییر دادن نیمکت  ✔

 

 :رسانیدر روابط عمومی و اطلاع  �� 

  ...رساند وسیله به اطلاع عموم می بدین �� 

  :اطلاعیه  ✔

  ...وذهاب کارگرانغرامت ایاب  �� 

 …وآمد کارگران هزینه رفت  ✔

 

 : واحد حقوقیدر  �� 

  .مستندات ابرازي ناقص تشخیص داده شد  �� 

 .مدارکی که ارسال کردید کامل نیست ✔

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 29صفحه شماره : 

 . اي)مرحله 5چگونه یک متن پیچیده را ساده کنیم؟ (فرآیند  .5 �� 

  .هاي بلند را کوتاه کنجمله  ⃣��� 

  . هاي پیچیده را ساده کنواژه  ⃣��� 

  . فعل معلوم بنویس ⃣��� 

  . خطاب کنمخاطب را مستقیم  ⃣��� 

  . گذاري کناطلاعات مهم را شماره ⃣��� 

 

 . نگارش براي شهروندان (اطلاعیه، پیامک، تابلو شهري) .6 �� 

 .بفهمند  ثانیه 3هایی تولید کنند که مردم در  ها باید متن شهرداري

 : مثال اصلاح اطلاعیه

رساند که به جهت تعمیرات شبکه، آب تا اطلاع ثانوي قطع خواهد  می  3وسیله به اطلاع عموم سکنه محترم حوزه  بدین �� 

  .بود

  :اطلاعیه  ✔

 .قطع است 14تا   9امروز از ساعت  3دلیل تعمیرات شبکه، آب منطقه به 

 

 . تمرین و خودآزمایی (با پاسخ) �� 

 :نویسی کنیدجمله زیر را ساده  )1

 .جلسه پیوست، مقتضی است اقدامات لازم معمول گرددبا توجه به مفاد صورت 

  :پاسخ پیشنهادي ✔

 .جلسه پیوست، لطفاً اقدام کنید طبق صورت 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 30صفحه شماره : 

 : یکی از جملات زیر را بازنویسی کنید )2

  .گرددمراتب جهت استحضار ایفاد می الف) 

 .خواهشمند است نسبت به بررسی عاجل پرونده اقدام فرمایید ب) 

  :پاسخ نمونه ✔

  .شوداین موضوع براي اطلاع ارسال می الف) 

 .لطفاً پرونده را سریع بررسی کنید ب) 

 

 . سه ویژگی زبان ساده را بنویسید )3

  . جمله کوتاه ✔

  . واژه ساده ✔

  . فعل معلوم ✔

 . ساختار روشن (سه مورد کافی است) ✔

 

 .بنویسیدسازي متن در واحد خود دو مثال از ساده  (4

 پاسخ وابسته به فراگیر  ✔

 

 بندي بخش سومجمع  ���� 

 .هاستنویسی مهارتی استراتژیک در شهرداري ساده ·

 .است درك فوري و بدون برداشت اشتباه نویسی زیبایی متن نیست؛ هدف ساده  ·

 .توان متنی روشن ایجاد کردبا جمله کوتاه، واژه ساده و فعل مستقیم می  ·



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 31صفحه شماره : 

 .رسانی شهري اهمیت حیاتی دارداطلاع نویسی در ساده ·

برند: ستادي، مالی، عملیات میدانی، شهرسازي، روابط عمومی، حقوقی  نویسی سود می تمامی واحدهاي شهرداري از ساده ·

 …و

 .نویسی هنر کم نوشتن نیست؛ هنر واضح نوشتن است ساده ·

 

 : منابع علمی بخش سوم ���������� 

 منابع فارسی 

  . 1396 فارسی»،  خط  «دستور – فرهنگستان زبان و ادب فارسی  )1

  . »ویرایش  و نگارش  «آیین – ذوالفقاري، حسن )2

  . »اداري مکاتبات و  نویسی«ساده  بسته –مرکز آموزش مدیریت دولتی   )3

 . »مکاتبات در  نویسیساده  «راهنماي  –شهرداري تهران   )4

 المللی منابع بین 

1( PLAIN – Federal Plain Language Guidelines )2011 (  

2( Cutts, M. – Oxford Guide to Plain English  

3( Gerson & Gerson – Technical Writing  

4( Strunk & White – Elements of Style 

  

  

  

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 32صفحه شماره : 

 . هاشهرداري  در ايحرفه  نویسیگزارش  و اداري متن استاندارد ساختارهاي –بخش چهارم  ���� 

 چهارماهداف یادگیري بخش  ����� 

 : فراگیر پس از مطالعه این بخش قادر خواهد بود

 .کار گیردهاي اداري (نامه، گزارش، دستور، اطلاعیه) را تشخیص و به ساختارهاي رسمی انواع نوشته  .١

 .صورت استاندارد تنظیم کند هاي فنی، مالی، شهري و مدیریتی را به گزارش  .٢

 .دهی کند هاي طولانی را خلاصه و سازمان بتواند گزارش  .٣

 .پیگیري بنویسد متن اداري شفاف، ساختارمند و قابل  .٤

 .خطاهاي ساختاري متداول را تشخیص و اصلاح کند  .٥

 .براي مخاطبان مختلف (شهروند، مدیر، کارشناس) ساختار مناسب انتخاب کند  .٦

 . هاشهرداري ساختار استاندارد نامه اداري در  .1 �� 

 . نامه اداري باید شامل عناصر اصلی زیر باشد (بر اساس استاندارد سازمان اداري و استخدامی)

 : اجزاي نامه اداري .1–1 ✔

 .شماره .١

 .تاریخ .٢

 .پیوست .٣

 . گیرنده .٤

 . عنوان (موضوع نامه) .٥

 . متن اصلی .٦

 . کنندهامضا و نام تنظیم  .٧

 .برداري (در صورت لزوم)نسخه  .٨



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 33صفحه شماره : 

 .پاراگراف طلایی)اداري (سه ساختار متن نامه  .2 �� 

 :پاراگراف اول: مقدمه ✔

  پاسخ به چه موضوعی است؟

  درخواست چیست؟

 زمینه چیست؟ 

 : مثال صحیح 

 …رساند، به اطلاع می 1402/732در پاسخ به نامه شماره 

  :مثال غلط  �� 

 ) نامفهوم و سنگین(  … احتراماً عطف به مرقومه

 

 :پاراگراف دوم: توضیح و بدنه ✔

 .اطلاعات لازم ·

 .مستندات ·

 .نکات مهم ·

 .نتایج بررسی کارشناسی ·

 : مثال (واحد شهرسازي)

 .دارد   مغایرت  تفصیلی  طرح ضوابط  با جدید  وسازساخت و  بوده کارپایان  فاقد  … شده، ملک واقع در طبق بررسی انجام 

 : مثال (واحد مالی)

 .پرداخت نشده است 4وضعیت شماره  میلیون تومان از صورت 320شده، مبلغ براساس اسناد ارائه

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 34صفحه شماره : 

 :بندي و درخواستپاراگراف سوم: جمع  ✔

 : کلمه مشخصچند 

  .لطفاً اقدام کنید  ✔

  .لطفاً بررسی کنید  ✔

 .لطفاً اعلام نظر فرمایید  ✔

 .اقدامات لازم معمول گردد �� 

 

 : ساختار استاندارد گزارش اداري .3 �� 

 .گزارش اداري باید چهار بخش داشته باشد 

 :بخش اول: عنوان و مشخصات ✔

 . موضوع گزارش  ·

 . کنندهتنظیم  ·

 .واحد  ·

 . تاریخمحل و  ·

 :مثال

 . 3 منطقه  – پسماند  واحد   –گزارش بازدید میدانی  

 : (What) بخش دوم: شرح وضعیت ✔

 .باشد  دقیق، کوتاه، مستنداین بخش باید 

دیدگی جدي  مورد آسیب  5مخزن،    18هاي زباله خیابان کاوه بررسی شد. از  ، وضعیت مخزن 06/1404/ 22در تاریخ  :    مثال

 .داشتند 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 35صفحه شماره : 

 :(Why) بخش سوم: تحلیل ✔

 .تحلیل یعنی ارائه دلایل، نه صرفاً توصیف

 :مثال (فضاي سبز)

 .ها، خرابی پمپ و کاهش فشار آب بوده استشدن بخشی از چمنعلت خشک

 :مثال (منابع انسانی)

 .کاهش عملکرد نیروها در شیفت شب به علت کمبود تجهیزات حفاظتی گزارش شده است

 

 :(How) بخش چهارم: پیشنهادها ✔

 : یعنی بیان راهکار عملی

 .تعمیر پمپ در اولویت قرار گیرد ·

 .ها تعویض شوند مخزن  ·

 .نیروهاي شیفت شب مجهز به لباس مناسب شوند  ·

 

 . (Internal Memo) اداريساختار دستور   .4 �� 

 : شوداین نوع متن در شهرداري بسیار استفاده می 

 : اجزا ✔

 . دستور اداريعنوان:  ·

 . نام واحد صادرکننده ·

 . گیرنده ·

 . متن دستور ·



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 36صفحه شماره : 

 .مهلت ·

 . مسئول اجرا ·

 . نسخه به مدیران مرتبط  ·

 :مثال

 .کنید  ارسال را  …هاي محدوده بلوارآوري نخاله لطفاً تا پایان هفته، گزارش جمع

 :باید 

  . روشن ✔

  .دارزمان  ✔

 .قابل سنجش باشد  ✔

 

 :ساختار اطلاعیه شهري / پیامک / پوستر .5 �� 

  .ها روزانه با مردم ارتباط دارند شهرداري

 .فهم باشد قابل  در سه ثانیهرسانی باید محتواي اطلاع 

 : ساختار ✔

 . عنوان کوتاه (اطلاعیه / هشدار / راهنماي شهروندي) .١

 . پیام اصلی در یک جمله .٢

 .زمان / مکان (اگر لازم است) .٣

 .شماره یا لینک تماس  .٤

 . لوگو یا شناسه شهرداري .٥

  



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 37صفحه شماره : 

 :ايمثال حرفه

 اطلاعیه 

 137شماره تماس:  .قطع است  14تا   9به دلیل تعمیرات شبکه، آب محلات ساحلی امروز ساعت 

  :مثال اشتباه  �� 

 …وسیله به اطلاع ساکنین محترمبدین

 

 :ساختار گزارش تخصصی (براي مهندسان، مالی، ترافیک) .6 �� 

 .تر باشند ها باید علمیاین نوع گزارش 

 :هابخش  ✔

 .عنوان .١

 . جمله) 4تا  3چکیده ( .٢

 . مقدمه (هدف گزارش) .٣

 . روش بررسی .٤

 . هایافته  .٥

 . تحلیل .٦

 .نتیجه و پیشنهادها .٧

 .ها (نقشه، جدول، عکس)پیوست .٨

 : مثال (گزارش ترافیکی)

  هدف گزارش: تحلیل تأخیر در چهارراه مولوي 

  گیري زمان توقف در سه بازه زمانی روش: اندازه 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 38صفحه شماره : 

  ثانیه  45نتیجه: میانگین تأخیر 

 بندي چراغ زمان پیشنهاد: اصلاح 

 

 :خطاهاي ساختاري پرتکرار در مکاتبات شهرداري .7 �� 

  . متن بدون عنوان �� 

  .گذاريمتن فاقد شماره  �� 

  . گزارش بدون نتیجه �� 

  .نامه بدون درخواست مشخص �� 

  .هاي بسیار طولانیپاراگراف  �� 

  .هاي سریالی و مبهمجمله  �� 

  . حذف نقطه و ویرگول �� 

 .عدم درج تاریخ، امضا، پیوست �� 

 

 : براي کارکنان شهرداري» 3-2-1الگوي طلایی «ساختار  .8 �� 

 : ترین و مؤثرترین ساختار متن اداري استاین الگو ساده 

 مقدمه: مشکل چیست؟  )1

 توضیح: چه بررسی انجام شد؟ )2

 خواهید؟ اقدام: چه می )3

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 39صفحه شماره : 

 هاها و پاسخ تمرین  �� 

 :اصلاح کنیداستاندارد   متن زیر را بصورت )1

 .گردد  معمول  اقدام هرگونه  و  استحضار جهت مراتب وسیلهبدین  …احتراماً عطف به نامه شماره�� 

 .کنید   اقدام  لطفاً ، …در پاسخ به نامه شماره :پاسخ صحیح  ✔

 

 :گزارش زیر را کامل کنید)2

 .شد  مشاهده ایراد چند  …در بازدید از میدان

  : پاسخ نمونه ✔

  …میدانعنوان: گزارش بازدید از  .1

  .ها پر بودند شرح وضعیت: سه چراغ روشنایی خاموش بود. سطل زباله  .2

  .تحلیل: علت خاموشی احتمالاً سوختگی لامپ است .3

 .هاها و تخلیه سطل پیشنهاد: تعویض لامپ  .4

 

 .نگاري را نام ببریدسه خطاي ساختاري نامه )3

  . نبود عنوان ✔

  .نداشتن درخواست ✔

  . گذاريشمارهعدم  ✔

 .هاي طولانیپاراگراف  ✔

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 40صفحه شماره : 

 .براي واحد خود یک متن اداري کوتاه بنویسید )4

 پاسخ وابسته به واحد فراگیر (مثال قبلاً داده شد) ✔

 

 بندي بخش چهارمجمع  ���� 

 .کننده شفافیت و اثربخشی مکاتبات استساختار متن اداري تعیین  ·

 .مقدمه، بدنه و درخواست باشد هر متن باید داراي عنوان، مشخصات،  ·

 .ها باید شامل شرح وضعیت، تحلیل و پیشنهاد باشند گزارش  ·

 .فهم باشند ها باید بسیار کوتاه، ساده و قابل اطلاعیه  ·

 .نویسی، حذف عنوان) باید کاملاً حذف شوند خطاهاي ساختاري (ابهام، طولانی ·

 

 :منابع علمی بخش چهارم ���������� 

 فارسی 

  1398 اداري»،  مکاتبات  «دستورالعمل – سازمان اداري و استخدامی  .1

  «فارسی خط  «دستور – فرهنگستان  .2

  «اداري  نویسی«گزارش  درس   طرح –مرکز آموزش مدیریت دولتی   .3

 «گزارش  و  نامه  ساختار نامه«شیوه  – شهرداري تهران  .4

 المللی بین 

1- . PLAIN – Federal Plain Language Guidelines  

2- . Gerson – Technical & Business Writing  

3- . Alred, Brusaw, Oliu – Handbook of Technical Communication 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 41صفحه شماره : 

  خطاي پرتکرار)  40( هاشهرداري  مکاتبات در زبانی و ساختاري نگارشی،  خطاهاي ترینرایج  –بخش پنجم  ���� 

 :اهداف یادگیري بخش پنجم ����� 

 :تواند میفراگیر در پایان این بخش 

 .ها را تشخیص و اصلاح کند خطاي رایج در نگارش اداري شهرداري  40 .١

 .گذاري را شناسایی کند تفاوت خطاي ساختاري، زبانی، املایی و نشانه  .٢

 .هاي واحد خود را تحلیل و ویرایش کند نوشته  .٣

 .ها از خطاهاي پرتکرار جلوگیري کند ها و اطلاعیه ها، گزارش در نامه  .٤

 .نویسی هماهنگ بنویسد استانداردهاي دستور خط و ساده با  .٥

 : محتواي آموزشی  ���������� 

 :اند بندي شدهبراي نظم بهتر، خطاها در چهار گروه اصلی دسته 

 ��  A(  ) مورد 10خطاهاي املایی:( 

 .دهند می این خطاها به دلیل سرعت در نوشتن، تأثیر زبان گفتاري یا آشنا نبودن با دستور خط رخ 

 خطاي رایج   شکل صحیح   توضیح و مثال کاربردي در شهرداري 

دمِ  اشتباه پرتکرار در شهرسازي   منهدي .1  منُهَ

 جلویگیري  .2  جلوگیري   شودزیاد دیده می   137هاي در گزارش 

 ابنیه  .3  ابنیه   شود بعضاً «آبنیه» نوشته می 

 عوارضات .4  عوارض   شودعوارض جمع بسته نمی 

 تنظیف  .5  تنظیف   شود گاهی «تنضیف» نوشته می 

 گذر .6  گذر  شودروي تابلوهاي شهري گاهی «کذر» دیده می 

 ممهور .7  ممهور  »شکل غلط «مهور» یا «ممهوریت



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 42صفحه شماره : 

 اولویت  .8  اولویت   » نویسند «الویتبرخی می 

 ضرورتاً  .9  ضرورتاً   نویسند برخی «ضرورته» یا «ضروریتاً» می 

 شودمی  .10  شودمی   فاصله غلط است بدون فاصله یا بدون نیم 

 

 ��  B(  خطاهاي واژه) مورد 10گزینی ( 

 .هاي سنگین یا نامفهوم براي شهروند یا همکاراناستفاده از واژه 

 عبارت غلط   شکل صحیح  شوند واحدهاي شهرداري که بیشتر دچار این خطا می 

 وفق مرقومه  .1  طبق نامه   حقوقی / اداري 

 مبذول فرمایید  .2  انجام دهید   همه واحدها

 گردد ایفاد می  .3  شودارسال می   اداري / دبیرخانه 

 صنوف سیار  .4  فروشان دست  اجرایی / خدمات

 عریضه  .5  درخواست  شهرسازي / هیئت رسیدگی 

 مستندات مثبته  .6  مدارك   مالی 

 مفاصا حساب .7  حساب مفاصا  مالی / درآمد 

 برابر استعلام  .8  استعلام طبق   ستادي

 سازيوري بهره .9  بهبود عملکرد   ریزي برنامه 

 اتلافات  .10  تلف شدن منابع   همه

 

  

  



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 43صفحه شماره : 

 ��  C( ) مورد 10خطاهاي ساختاري جمله ( 

 .هاي قدیمیهاي سنتی یا تقلید از نامه دلیل عادت به عبارتبه 

 خطا  توضیح  مثال واقعی   بازنویسی صحیح 

 هاي طولانی جمله .1  فهمسخت  ...گرفتهتوجه به بازدید صورت با   جمله را دو بخش کنید 

 نبود درخواست .2  نتیجه نامه بی   ...مراتب جهت استحضار  .لطفاً اقدام کنید 

 فعل مجهول  .3  مبهم  اقدام گردد   اقدام کنید 

 دوگانگی خطاب .4  نمایدشما/می  نمایداقدام فرمایید می   یکی را انتخاب کنید 

، با سلام و تحیات   با سلام فقط   تعارفات زیاد  .5  گیروقت   احتراماً

 هدفشروع بی  .6  مورد مقدمه بی   ...وسیله مرقومهبدین  مستقیم اصل پیام 

 ترتیب نادرست .7  کننده گیج  ...پیوست بررسی شد   اول بگویید چه چیزي بررسی شد 

 پرش موضوعی  .8  چند مفهوم در یک جمله   جمله جدا دو یا سه   

 تکرار موضوع  .9  گویی اضافه  اقدام لازم معمول گردد   اقدام کنید 

 ارجاعات مبهم .10  قانونی؟ چه بندي؟   طبق ضوابط   طرح تفصیلی 2-10طبق بند 

 
 ��  D( گذاري و قالب خطاهاي نشانه) مورد 10بندي:( 

 .هاي حقوقی، مالی و شهرسازي دارند پیام ها بسیار مهم است چون گذاري در شهرداري نشانه

 خطا  شکل درست  مثال از شهرداري 

 حذف نقطه  .1  جمله ناقص   ملک بررسی شد 

 حذف ویرگول  .2  ابهام  به علت شکایت شهروند مورد بررسی قرار گرفت 

 …نقطهرویه از سه استفاده بی  .3  غیررسمی  ...اقدام گردد



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 44صفحه شماره : 

 ویرگول غلط نقطه  .4  نامتناسب   استفاده فقط براي دو جمله وابسته

 نبود عنوان  .5  نامه مبهم   موضوع: درخواست تمدید پروانه

 گذاري نبود شماره  .6  شلوغ   براي موارد اجرایی ضروري 

 متن فشرده  .7  بدون پاراگراف   خوانایی کم 

 نامناسبفونت .8  زیبایی / رسمیت   هاي رسمی استفاده شودفونت 

 گذاري اشتباهفاصله .9  خواندن دشوار   میشود یا  می شود 

 عدم درج پیوست  .10  نقص قانونی   هاي مالی/فنی ذکر شود پیوست

 

 :کوتاه  بنديجمع   –خطاي پرتکرار  40 ���� 

 نوع خطا  تعداد  مثال شاخص

 املایی   10  منهدم  ← منهدي 

 گزینی واژه   10  نامه  طبق ← وفق مرقومه 

 ساختاري  10  مجهول فعل 

 گذاري نشانه  10  حذف ویرگول 

 

 ها و خودآزمایی بخش پنجم (با پاسخ)تمرین  �� 

 :سه جمله زیر را بازنویسی کنید )1

  .گرددمراتب جهت اتخاذ تصمیم شایسته ایفاد می الف) 

  .الامر مقرر است اقدامات لازم صورت پذیردحسبب) 

 .لازم مبذول فرمایید شده اقدام با توجه به تصاویر ارسال پ) 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 45صفحه شماره : 

  : پاسخ نمونه ✔

  .شودگیري ارسال می این موضوع براي تصمیم الف) 

  .لطفاً اقدام کنید ب) 

 .شده، لطفاً اقدام کنید طبق تصاویر ارسالپ) 

 .سه نمونه از خطاهاي ساختاري را نام ببرید )2

  .هاي طولانیجمله  ✔

  . فعل مجهول ✔

  .هاي زائد مقدمه  ✔

  . درخواستنبود  ✔

 .تکرار (سه مورد کافی است) ✔

 گزینی و خطاي ساختاري وجود دارد؟ چه تفاوتی بین خطاي واژه  )3

  .)طبق  ← گزینی: اشتباه در انتخاب واژه (مثل: وفق واژه  ✔

 . سازي (مثل: فعل مجهول)ساختاري: اشتباه در جمله  ✔

 .کنیدیک نمونه متن از واحد خود بنویسید و خطاهایش را مشخص  )4

 پاسخ وابسته به فراگیر  ✔

  

  

 :بندي بخش پنجمجمع  ���� 

 .شوند ها معمولاً از «عادت» و «تقلید از سبک قدیمی» ناشی میخطاهاي نگارشی در شهرداري ·

 :اصلاح این خطاها باعث ·



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 46صفحه شماره : 

 . کاهش اشتباهات اداري ✔ ·

 . بخشی به مکاتباتسرعت ✔ ·

 . افزایش شفافیت ✔ ·

 .کاهش شکایات ✔ ·

 .شوداي سازمان می حرفه تقویت چهره  ✔ ·

 .گذاري استگزینی، ساختاري و نشانه چهار دسته اصلی خطا شامل املایی، واژه  ·

 .طور چشمگیري بهبود دهد تواند کیفیت نوشتار خود را به خطاي پرتکرار، کارمند شهرداري می  40با شناخت  ·

 

 :منابع علمی بخش پنجم ���������� 

 فارسی 

  . 1396  خط، دستور  – فرهنگستان زبان و ادب فارسی  .1

  . ویرایش و نگارش  آیین –حسن ذوالفقاري   .2

  .نگارينامه  رایج  خطاهاي –مرکز آموزش مدیریت دولتی   .3

  .استاندارد مکاتبات  نامهشیوه  – شهرداري تهران  .4

 .اداري مکاتبات نامه شیوه  – سازمان اداري و استخدامی  .5

 المللی بین 

1-. PLAIN – Federal Plain Language Guidelines  

2-. Oxford Guide to Plain English – Martin Cutts  

3-. Gerson – Technical Writing  

4-. Strunk & White – The Elements of Style 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 47صفحه شماره : 

   پایانی پروژه  و واژگان نامهمعادل پیوست ویراستاري،  ايحرفه لیستچک  بازنویسی،  کارگاه  –بخش ششم   ���� 

 :اهداف یادگیري بخش ششم ����� 

 :در پایان این بخش، فراگیر قادر خواهد بود 

 .شناسایی، تحلیل و بازنویسی کند یک متن اداري واقعی را  .١

 .هاي شهرداري استفاده کند ها و گزارش لیست استاندارد ویراستاري اداري براي اصلاح نامه از چک  .٢

 .هاي پیچیده، حقوقی، شهرسازي و مالی را به زبان ساده بازنویسی کند متن .٣

 .هاي شفاف و استاندارد تبدیل کند ها و عبارات دشوار را به معادلواژه  .٤

 .پروژه پایانی درس را مطابق استانداردهاي نگارش اداري تکمیل نماید  .٥

 

 :کارگاه بازنویسی (کاربردي و واقعی)  – 6.1بخش  �� 

 .شوداز مکاتبات شهرداري ارائه و سپس نسخه صحیح نوشته می  شده نمونه واقعی در این قسمت چند 

 100نامه کمسیون ماده  –  1نمونه  ������� 

 :(داراي اشکال)متن اولیه 

 .گرددالامر شایسته مراتب جهت اتخاذ تصمیم مقتضی ایفاد می احتراماً، با عنایت به مرقومه واصله و حسب

 : شده (ساده، رسمی، کامل)نسخه بازنویسی 

 .شود. لطفاً نتیجه را اعلام فرمایید گیري ارائه می پرونده پیوست براي بررسی و تصمیم 

 : شده خطاهاي اصلاح 

 . فعل مجهول ·

 . الامر»، «مرقومه»)هاي سنتی («حسب عبارت ·

 .نبود درخواست مشخص ·



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 48صفحه شماره : 

 137گزارش  – 2نمونه   ������� 

 : متن اولیه

 .اي حادث گردیده استشهروند محترم اظهار داشتند که به دلیل عدم تنظیف مستمر معبر، مشکلات عدیده

 : نسخه صحیح 

 .شود و باعث ایجاد مشکل شده استشهروند اعلام کرد نظافت این معبر انجام نمی 

 :خطاهاي اصلاح شده 

 . گزینی دشوار («عدیده»، «حادث گردیده»)واژه  ·

 . ازحد رسمی براي گزارش میدانیبیشساختار  ·

 نامه اداري مالی  – 3نمونه   ������� 

 : متن اولیه

مستنداً به مفاصا حساب واصله از حوزه درآمد، خواهشمند است نسبت به تسریع در امر پرداخت مبالغ مربوطه اقدام معمول  

 .فرمایید 

 : نسخه صحیح 

 .شده را تسریع کنید شده از حوزه درآمد، لطفاً پرداخت مبلغ اعلام طبق مفاصاحساب ارسال

  

  

  

  

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 49صفحه شماره : 

 ویراستاري براي کارکنان شهرداري اي لیست حرفه چک  – 6.2بخش  �� 

 .شهرهاستهاي کلان نامه مکاتبات اداري کشور» و تجربه شهرداري لیست مطابق استاندارد «شیوه این چک

 : الف) ساختار متن ✔

 .متن داراي عنوان (موضوع) است □ ·

 .کند جمله اول مستقیم اصل موضوع را بیان می  □ ·

 .اقدام دارددرخواست مشخص، روشن و قابل  □ ·

 .کلمه پرهیز شده است 25تر از از جملات طولانی  □ ·

 .گویی و ابهام جلوگیري شده استاز تکرار، کلی  □ ·

 

 :هاب) زبان و واژه  ✔

 .هاي ساده و قابل فهم استفاده شده استاز واژه  □ ·

 .هیچ واژه غیرمصوب یا سنگین (وفق، نظر به، ایفاد، مستنداً) وجود ندارد □ ·

 .ها مستقیم و صریح هستند (اقدام کنید، اعلام کنید)فعل □ ·

 .از زبان تهدید یا کنایه استفاده نشده است □ ·

 .محل و زمان دقیق ذکر شده است □ ·

 

 :بنديگذاري و قالب ج) نشانه ✔

 .ها منطقی و جدا هستند پاراگراف □ ·

 .درستی استفاده شده استنقطه، ویرگول و دونقطه به  □ ·

 .گذاري بین کلمات رعایت شده استفاصله □ ·

 .)، وزیر، بدر IRANSans( فونت رسمی و یکسان استفاده شده است □ ·



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 50صفحه شماره : 

 .اند گذاري شده ها ذکر و شماره پیوست □ ·

 

 : د) صحت حقوقی ✔

 .اگر استناد قانونی وجود دارد، دقیق و کامل آمده است □ ·

 .پلاك ثبتی صحیح استنام طرح تفصیلی، بند قانونی، شماره پرونده و  □ ·

 .مسئولیت و محدوده اقدام مشخص شده است □ ·

 

 : نامه واژگان دشوار اداريمعادل: 1پیوست   – 6.3بخش  �� 

 واژه دشوار   معادل ساده   حوزه کاربرد 

 گردد ایفاد می   شودارسال می   اداري 

 مستنداً  طبق  حقوقی 

 مفاصا حساب  مفاصاحساب   مالی 

 وفق   طبق  حقوقی 

 گردد می عارض   کنم اعلام می   گزارش 

 عمل آمد بازدید به   بازدید شد   اجرایی

 رسد مراتب به استحضار می   شود اطلاع داده می   اداري 

 معمول فرمایید   انجام دهید   همه

 تسریع در امر   سرعت بخشید   مالی 

 اتخاذ تصمیم مقتضی   گیري تصمیم   مدیریتی 

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 51صفحه شماره : 

 (Quick Checklist) لیست سریعچک : 2پیوست   – 6.4بخش  �� 

 :ثانیه آخر قبل از ارسال 10 بر  تمرکز –براي استفاده هنگام نوشتن نامه 

 آیا نامه درخواست مشخص دارد؟  .١

 آیا جمله اول اصل پیام را بیان کرده؟  .٢

 آیا نامه کوتاه و ساده است؟ .٣

 آیا خطاهاي املایی ندارد؟  .٤

 اند؟ ها ذکر شده آیا پیوست .٥

 هستند؟ها معلوم و صریح آیا فعل  .٦

 بندي رعایت شده؟آیا پاراگراف  .٧

 

 پروژه پایانی درس  – 6.5بخش  �� 

 :شوداز فراگیر خواسته می 

 .کند انتخاب) اطلاعیه–گزارش –یک متن واقعی از واحد خود (نامه .1 ✔

 .)گذارينشانه –  گزینیواژه  –  ساختاري  –بندي کند (املایی  خطاهاي موجود را دسته  .٢ ✔

 .بازنویسی کندمتن را  .٣ ✔

 .لیست ویراستاري را روي متن نهایی اعمال کندچک  .٤ ✔

 .نسخه قبل و بعد از ویرایش را تحویل دهد .٥ ✔

 .کند فراگیر در محیط کار را تثبیت می این بخش مهارت واقعی 

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 52صفحه شماره : 

 خودارزیابی (با پاسخ) – 6.6بخش  �� 

 دهد؟ نویسی را بهتر نشان می کدام گزینه ساده  )1

  .رسد مراتب به استحضار می الف) 

  .شودب) اطلاع داده می 

  .گرددالامر ابلاغ می الواقع حسب ج) فی 

 پاسخ: ب ✔

 کدام مورد خطاي ساختاري است؟  )2

  الف) غلط املایی 

  ب) جمله طولانی 

  ج) استفاده از ویرگول 

 پاسخ: ب ✔

 گردد» چیست؟ بهترین معادل «ایفاد می )3

  شودالف) ارسال می 

  شوداقدام می ب) 

  گیرد ج) صورت می 

 پاسخ: الف  ✔

  

  

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 53صفحه شماره : 

 :منابع علمی بخش ششم ���������� 

 فارسی 

 . گزینیواژه  اصول  و  خط  دستور – فرهنگستان زبان و ادب فارسی  ·

 . اداري مکاتبات نامهشیوه  –وزارت کشور   ·

 . اداري نگارش  آیین  کتاب  –مرکز آموزش مدیریت دولتی   ·

 .استانداردسازي مکاتبات نامهآیین  – شهرداري تهران  ·

 المللی بین 

· Federal Plain Language Guidelines 

· Oxford Plain English Handbook 

· Technical Editing – Alred & Brusaw 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 54صفحه شماره : 

   کاربردي اسناد بسته و کار محیط در سازيپیاده  –بخش هفتم   ���� 

  . شهرداري مختلف واحدهاي  در  اجرا قابل  –کاربردي   ✔

  . هاي آمادهها، الگوها و نمونه شامل فرمت  ✔

  .هاهاي شهرداري نامه بر اساس استاندارد مکاتبات اداري کشور + شیوه  ✔

 . 137مناسب براي کارمندان، کارشناسان، مدیران و اپراتورهاي  ✔

 :اهداف یادگیري بخش هفتم ����� 

 :در پایان این بخش، فراگیر قادر خواهد بود 

 .نهادینه کند  در محیط کار واقعی نویسی را نویسی و ساده اصول فارسی  .١

 .)…نگاري در واحد خود استفاده کند (شهرسازي، مالی، خدمات، اداري واز الگوهاي استاندارد نامه  .٢

 .یک «سبک نوشتاري واحد» براي اداره یا سازمان خود تنظیم نماید  .٣

 .سرعت ویرایش کند هاي خود را به افزارهاي مجاز) متن ها و نرم با ابزارهاي هوشمند ویراستاري (افزونه  .٤

 .از خطاهاي پرتکرار در واحد خود پیشگیري کند  .٥

هاي واحدي، فرایند بازخوانی،  لیستسازي کند (چک بخشی به مکاتبات شهرداري را پیاده ساختارهاي عملی براي کیفیت .٦

 .)…ها ومسئول کنترل کیفیت متن 

  

  

  

  

  

 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 55صفحه شماره : 

 چگونه آموزش را در محیط کار نهادینه کنیم؟  – 7.1بخش  �� 

 . تعیین «سبک نگارش» واحد )1

 :هر اداره یا سازمان شهرداري باید یک استاندارد ساده و قابل اجرا داشته باشد 

 مهارت  اقدام لازم   مسئول 

 گزینی واژه   ي استاندارد جایگزین واژه   30تعریف    مسئول دفتر / کارشناس ارشد 

 ساختار نامه  پاراگرافیتعیین قالب ثابت سه   مدیر واحد 

 سطح رسمی بودن   رسانیرسمی + متن اطلاع متن رسمی + متن نیمه   مدیر آموزش 

 فرآیند بازخوانی   بازبینی قبل از ارسال   تایپیست / کارشناس دبیرخانه 

 

 . افراد کلیدي کنترل کیفیت متنایجاد  )2

 :این نقش در واحدها بسیار مؤثر است

 . منطقه دبیرخانه کارشناس  ←معاونت خدمات شهري  در  ·

 . نقشه کنترل  کارشناس   ←در حوزه شهرسازي   ·

 .اسناد تنظیم  کارشناس   ←در حوزه مالی   ·

 .قراردادها کارشناس  ← در حقوقی  ·

 .رسمی مکاتبات کارشناس  ← در حراست  ·

  :وظیفه این افراد 

  . گزینیواژه   –  ساختاري –کنترل املایی   ✔

  .هاي نامناسبمتن جلوگیري از ارسال  ✔

  .ارائه بازخورد سریع و کوتاه به نویسنده ✔



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 56صفحه شماره : 

 . نویسیکمیته ویرایش و ساده تشکیل  )3

 :تواند ماهیانه تشکیل و موارد زیر را بررسی کند کمیته می 

 .اشتباهات پرتکرار در واحد  ·

 .ها یا نیازهاي جدید در مکاتباتنگرانی ·

 .هابازنویسی دستورالعمل ·

 .استانداردتهیه نمونه متون  ·

 . الگوهاي استاندارد مکاتبات براي واحدهاي مختلف شهرداري – 7.2بخش  �� 

 .شودآماده استفاده ارائه می  نمونه کاربردي در ادامه، چند 

 

 ) الگوي نامه درخواست (همه واحدها )1 ������� 

  . بیان مستقیم موضوع :1پاراگراف 

  …شودمی   درخواست …  طبق /  …  انجام  براي/  … با توجه به 

  .توضیح کوتاه و مستند  :2پاراگراف 

  .شودمی  ارائه  …شماره  پرونده مطابق/   … اساس  بر/   …این درخواست به دلیل 

  . بندي و اقدام مورد انتظارجمع  :3پاراگراف 

  .لطفاً نتیجه را اعلام فرمایید / دستور لازم را صادر فرمایید 

  

  

  

  



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 57صفحه شماره : 

 ) ترافیک – شهري خدمات –(شهرسازي الگوي گزارش کارشناسی  )2 ������� 

 عنوان: گزارش بازدید / گزارش کارشناسی 

  :موضوع .1

 … بررسی وضعیت ملک واقع در 

 : شرح بازدید .2

 .تاریخ ·

 . فاصله زمانی ·

 .وضعیت ملک/معبر/تأسیسات ·

 .شدهاسناد مشاهده ·

 : نظر کارشناسی .3

 . تحلیل وضعیت ·

 .تطبیق با ضوابط  ·

 .پیشنهاد اقدام ·

 

 ) مناطق – 137 –الگوي پاسخ به استعلام شهروند (روابط عمومی  )3 ������� 

  : نسخه قدیمی (اشتباه)

 .مراتب در دست پیگیري است. عندالاقتضا اقدام خواهد شد 

  :نسخه استاندارد

تاریخ   شده است. نتیجه حداکثر تا  ارسال  به واحد مربوطه  بررسی  موضوع براي  شد.  ثبت  شما    شما  اطلاع  به   … درخواست 

 .رسد می 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 58صفحه شماره : 

 ) الگوي صورتجلسه کوتاه (واحدهاي حقوقی، فنی، مناطق)4 ������� 

  . تاریخ و محل جلسه .1

  . اعضاي حاضر .2

  . موضوع جلسه .3

  . بندي تصمیماتجمع .4

 اقدامات بعدي + مسئول + زمان .5

 

 ابزارهاي دیجیتال براي ویرایش متن (مجاز و کاربردي) – 7.3بخش  �� 

 :اند محدودیت در شهرداري قابل استفاده این ابزارها بدون  

 ویراستیار  )1 ✔

 :افزونه پیشنهادي براي 

 .گذاريتصحیح فاصله  ·

 . هاي املاییاصلاح غلط  ·

 .الخط فارسیگذاري و رسم نشانه ·

 زبانهم  )2 ✔

 .نویسی و بررسی روانی متنکاربردي براي ساده 

 . هاي مرورگر براي خوانایی متنافزونه  )3 ✔

 .کند اساس معیارهاي خوانایی تعیین می کیفیت متون را بر 

 لیست دیجیتال واحد چک  )4 ✔

 : باکس اضافه کردیک چک  (OA) توان در سیستم اتوماسیونمی 



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 59صفحه شماره : 

  .این متن بازخوانی و تأیید شده است

 .سازي آن باشد قبل از ارسال، کارشناس موظف به فعال 

  

 (براي جلوگیري)خطاهاي پرتکرار در واحدهاي مختلف  – 7.4بخش  �� 

 : در شهرسازي ✔

 .هاي حقوقی سنگیناستفاده زیاد از واژه  ·

 . جملات بسیار طولانی ·

 . ابهام در پلاك ثبتی، شماره پرونده ·

 : در مالی و حسابداري ✔

 . استفاده از اصطلاحات تخصصی نامفهوم براي مخاطب غیرمتخصص ·

 .هاي بدون ساختارگزارش  ·

 :در خدمات شهري ✔

 .بدون جزئیاتخطی هاي یک گزارش  ·

 .شودزمان و مکان دقیق ذکر نمی  ·

 : در دبیرخانه و اداري ✔

 . گذاريگذاري و نشانهنشدن فاصلهرعایت ·

 . هاي قدیمیاستفاده از قالب  ·

 

 خودارزیابی (با پاسخ) – 7.5بخش  �� 

 سازي نگارش صحیح چیست؟ ترین اقدام براي نهادینه مهم )1



 )  1) (   یسیو ساده نو  یسیدرست نو ،یسی نو ی ( فارس  یقند پارس  نیز

 60صفحه شماره : 

  الف) استفاده از فونت استاندارد 

  لیست و تعیین افراد کنترل کیفیت اجراي چک ب) 

  هاي رسمی ج) استفاده از واژه 

 پاسخ: ب ✔

 نویسی شده است؟ کدام متن ساده  )2

  .گرددالف) مراتب جهت هرگونه اقدام مقتضی ایفاد می 

  .ب) لطفاً نتیجه بررسی را اعلام کنید 

 پاسخ: ب ✔

 است؟ گذاري مناسب کدام ابزار براي اصلاح نشانه )3

  الف) فتوشاپ

  ب) ویراستیار 

 پاسخ: ب ✔

 

 :منابع علمی بخش هفتم ���������� 

 کشور  استخدامی و  اداري  سازمان –نامه مکاتبات اداري  شیوه  ·

 نویسی دولت کاناداراهنماي ساده  ·

· Plain Language Guidelines – US Government 

 مکاتبات استانداردسازي دستورالعمل – شهرداري تهران  ·

 اداري  هايمهارت مجموعه  –آموزش مدیریت دولتی  مرکز   ·

 

  


