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 گذاري در خط فارسی نشانه

هاي ایرانی پیش از  در خط. دارد اي کهن پیشینه -البته نه به شکل و ضوابط امروزي -گذاري در خط فارسی نشانه

با پیدایش و کاربرد این  .شود مربوط می» گذاري نقطه«ي  اند که کارشان به مقوله ها وجود داشته اسلام، بعضی نشانه

علایم درایران، با شکل و ضوابط و قواعد امروزي به عصر پس از انقلاب مشروطه و آشنایی ایرانیان با ادبیات مغرب 

ي نویسندگان ناگزیرند، قواعد آن را چون  هاي فارسی درآمیخته که همه شود اما اکنون چنان با نوشته زمین مربوط می

طور که باید، با خواننده  صورت آن هایشان به کار گیرند؛ زیرا در غیر این دستور زبان به خوبی بیاموزند و در نوشته

 .ي لازم را ببرد نج فراوان و به زیبایی خلق شده است بهرهارتباط برقرار نکرده و کسی نخواهد توانست از اثري که با ر

ها به  روي در به کارگیري این نشانه هنگام استفاده از این علایم، رعایت اعتدال ضروري است؛ چون زیاده: توجه

نام و موارد  جا براي آشنایی بیشتر با برخی علایم نگارشی، در این .زند ي به کار نبستن آن، به روح اثر لطمه می اندازه

 .دهیم کاربرد هر یک را به اختصار توضیح می

رود کـه بـدون آن    هـا بـه کـار مـی     شود، در صـورتی ایـن علامـت    ها استفاده نمی در شعر فارسی، از نشانه: یادآوري 

 .خواندن شعر دشوار باشد

 )0(نقطه 

مهم ترین نقش نقطه، جدا کردن . نقطه نشانه مکث کامل است که در پایان هر جمله خبري یا انشایی می آید-1

  تی . پی . نقطه همچنین براي جدا کردن حرف هاي اختصاري به کار می رود، مثل ان. جمله ها از یکدیگر است

  :شود میي پایان جمله است و در موارد زیر از آن استفاده  نقطه، نشانه

 .کند گیرد و ختم جمله را اعلام می هاي خبري یا انشایی قرار می در پایان جمله -

 ))ع(امام علی . (گذرند ها چون ابرها می فرصت: جمله ي خبري، مانند -

 .خدایا، در این لحظات سخت امتحان، نور ایمان را بر قلب ما بتابان: ي انشایی، مانند جمله -

 )رانشهید دکتر مصطفی چم(

 .شود در پایان عبارت آورده می» 0«کنند و علامت  گاهی چند جمله با حروف ربط، پیوند پیدا می -2

سوزانند ولی تابنـدگی مـا از همـین اسـت و اگـر روح مـا ارزش چیـزي را         درست است که اعمال ما، ما را می: مانند

 .تر از دیگران سوخته است داشته، دلیل بر آن است که سخت

 )ي زمینی، آندر ژیدها مائده(
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 .هاست اي اختصاري واژه پس از حروف مستقلی که ابتداي چند کلمه یا نشانه -3

 )ق هجري قمري.هـ. (ق در بلخ دیده به جهان گشود.هـ 604مولانا در حدود سال : مانند

 )محمد معین. (م.م.یا

 . ها جدا کند ها را از کلمه گیرد تا آن پس از حروف الفبا یا عددهاي اصلی قرار می -4

 پ. ب. الف     :مانند             یا                           1.2.3: مانند

 )؟(علامت سؤال 

 :رود این نشانه در موارد زیر به کار می

 .هاي پرسشی مستقیم در پایان جمله -1

 روید؟ اندیشید؟ به کجا می به چه می: مانند

در چنـین مـواردي   . به یک اصطلاح یا یک کلمه یا تاریخ یـا اسـتهزا   براي نشان دادن مفهوم شک و تردید نسبت -2

 .دهند قرار می) ؟(علامت سؤال را پس از آن کلمه، داخل کمانک یا پرانتز 

 .است) ؟(او هنرمند : براي بیان تردید و مانند -

 .گذراند هایی نقطه می جمله در پایان چنین. رود هاي پرسشی غیر مستقیم به کار نمی بعد از جمله  این نشانه: یادآوري

 .کند از او پرسیدم کی مطالعه و تحقیق را آغاز می: مانند

 (!)علامت تعجب 

 :شود در موارد زیر استفاده می  این نشانه

 .هاي تعجبی درپایان جمله -1

 !او چه مهارتی در نقاشی داشت: مانند

 . ... هاي نشانه آرزو، تأکید، تنفر، تحسین، دعا و  در پایان جمله یا شبه جمله -2

 :مانند

 !دریغ است ایران که ویران شود      

 !مواظب باشید      

 !چه آدم ریاکاري      

 . بعد از اصوات یا شبه جمله و گاهی بعد از منادا -3

 : مانند

 !بست هایمان رخت بر می دروغ و تظاهر از زندگی! کاش! آخ -     

 !به به! آفرین -     

 !پروردگارا -     
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 !)؟(پرسش و تعجب 

 .شود رساند، گذاشته می هاي عاطفی و تعجبی که پرسش را نیز می این علامت در پایان جمله

 !توان به شمشیري، دریایی را شکافت؟ چگونه می: مانند

 )يسار نخل ولایت، سید علی موسوي گرمارود در سایه(

 )،(ویرگول 

 :برند ي مکث یا وقفی کوتاه است و آن را در موارد زیر به کار می ویرگول، نشانه

 .بعد از منادا -1

 )زاده آملی حسن.... آیت ا(                                               .الهی، از من آهی و از تو نگاهی: مانند

 .دهد ي کاملی را تشکیل می در مجموع، جمله هاي غیرمستقل که ها یا جمله میان عبارت -2

آورد، دور  خندند و عظمتی که در برابر کودکان سـر فـرود نمـی    اي که نمی گرید، فلسفه مرا از خردي که نمی: مانند

 .کنید

 )عشق و فرزانگی، جبران خلیل جبران(

بـه هـم   » و«ي آخر را با حرف  مهدر چنین مواردي دو کل. (ي چند کلمه اسناد واحدي داده شود جایی که درباره -3

 ).پیوندیم می

 .در ضمن جمله یا عبارتی دیگر بیاید) به صورت بدل(هرجا کلمه یا عبارتی به عنوان توضیح  -4

 .سرود سهراب سپهري، شاعر نقاش، در قالب نیمایی شعر می: مانند

 .مفهوم دیگري دریافت شوداي که قرار ندادن آن، ابهام ایجاد کند و از جمله، معنی و  میان واژه -5

 ).خواند اي می او هر روز روزنامه: شود این جمله بدون ویرگول چنین خوانده می. (خواند اي می او هر روز، نامه: مانند

 .براي جدا کردن توضیحات کوتاه -6

 .توضیحات مربوط به نشانی افراد -

 .هاي خارجی ، دانشکده ادبیات و زبان2ي  بهمن، دانشگاه تبریز، ساختمان شماره 29تبریز، خیابان : مانند

 .جدا کردن توضیحات مربوط به شناسایی کتاب یا عناوین افراد -

 .1379پور، منوچعر، نقد و بررسی شعر کودك، تهران، تیرگان،  علی: مانند

 )؛(نقطه ویرگول 

طـه و بیشـتر در مـوارد زیـر     تر از ویرگـول و کمتـر از نق   ي وقف یا درنگ و مکثی است طولانی نقطه ویرگول، نشانه

 :شود استفاده می
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رسند ولی در یک عبـارت طـولانی    هایی که از جهت ساختمان و مفهوم، مستقل به نظر می براي جدا کردن جمله -1

 .از جهت بیان کلی یک مطلب با یکدیگر بستگی معنایی دارند

 .آب انداختم  را در پنداشتم که تو را شناختم؛ اکنون آن پنداشت و شناخت می! الهی: مانند

 .ي نخستین باشد ي دوم، توضیح یا مثال و یا تعبیري دیگر از جمله اي که جمله میان دو جمله -2

 .هاي مبهم و خنک تابستان هیچ اثري از آن روشنایی ها؛ بی هیچ برخورد برگ بیشه ظلمانی بود؛ بی: مانند

 )بینوایان، ویکتورهوگو(

 .....و » یعنی«، »فرضاً«، »مثلاً«هاي  پیش از کلمه -3

 )لامارتین(                       . زندگی؛ یعنی جست و جوي دائمی: مانند

 .، براي جدا کردن بندهاي طولانی نیز به کار می رودنقطه ویرگول

 "     "یا  « »گیومه 
 :رود این علامت در موارد زیر،براي مشخص کردن به کار می

 .نقل شود یا کتابی جایی ،هنگامی که سخنی، عیناً از کسی  -1

 .»کتاب غذاي روح بشر است«: اند فرموده) ع(امام علی : مانند

 .»سیاست ما ، عین دیانت ماست«:شهید آیت االله مدرس 

 .اي را به دلیل تازگی یا جعلی بودن یا قابل تأکید بودن مشخص کنیم هرگاه بخواهیم اصطلاح یا کلمه -2

 .بر تربت او ساختند» ي خضرا قبه«مریدان مولانا در شهر قونیه، بناي با شکوهی به نام : مانند

 .هاي یک کتاب ها و فصل ها، سخنرانی ها، مقاله هنگام ذکر عنوان کتاب -3

 .چهارمین داستان پنج گنج نظامی است» هفت پیکر«: مانند

براي مشخص کردن یک واژه از دیگر واژه ها یا تاکید بر کلمه اي خاص یا جداسازي واژه هاي نامانوس، واژه هاي 

 . . . گفت» استعفاي وزیر اقتصاد«یا وي با رد شایعات موجود درباره . مدنظر را در نشانه نقل قول مستقیم می گذاریم

 (:)دو نقطه    

 :رود میاین نشانه در موارد زیر به کار 

 قبل از نقل قول -1

 ».ترسید، لااقل آزاده باشید اگر دین ندارید و از قیامت نمی«: فرموده است) ع(حضرت امام حسین : مانند
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 .هنگام برشمردن اجزاي یک چیز یا تفصیل یک موضوع -2

 .نامه نامه، مصیبت الطیر، الهی منطق: اند از هاي عطار عبارت مثنوي: مانند

 .خواهیم آنها را معنی کنیم ایی که میه جلوي کلمه -3

 .درست کردن، رسیدن، پژوهیدن: تحقیق: مانند

 .بعد از عنوان نامه -4

 :برادر ارجمندم: مانند

 ......بین عنوان اصلی و عنوان فرعی کتاب، مقاله و  -5

 .شهر هاي کارشناسی ارشد معلمان قائم نامه ي پایان چکیده: ي پژوهش آینه: مانند

 .قم ساعت و رقم دقیقهبین ر -6

 صبح 3: 15: مانند

 .میان سوره و آیه، در کتب آسمانی -7

 )33ي  به جاي مائده، آیه( 33: 5قرآن، : مانند

 )22ي  به جاي باب دوم، آیه( 22: 2انجیل، سفر پیدایش، : یا

 (...)سه نقطه 

 :رود این علامت در موارد زیر به کار می

هاي خطی،  اي خطی، به جاي کلمه یا کلمات افتاده، از دیگر نسخه تصحیح نسخهجایی که مصحح نتواند، هنگام  -1

 .دهد قرار می... اي را انتخاب کند، به جاي آن کلمه، سه نقطه  اي بیابد و یا خود نیز نتواند به حدس، کلمه نمونه

 .دار هاي محذوف یا ادامه ها و کلمه براي نشان دادن جمله -2

 .گذراند شود و به جاي آن سه نقطه می به دلیل حرمت آن، نوشته نمی» االله«ي  گاهی کلمه -3

 .بهروز اولین کسی بود که در ایران براي ناشنوایان کتابی نوشت... ا ذبیح: مانند

 »و غیره«: هایی مانند به جاي واژه -4

 .توان تخیل خواننده را برانگیخت می... به کمک تشبیه، استعاره، مجاز، کنایه و : مانند

 .براي نشان دادن کشش هجا در گفتار -4

 ا در کجایی؟... مـ : با صداي بلند گفتم: مانند

حسنک وزیر با : مانند. نشانه حذف و تعلیق واژه ها یا جمله محذوف است و معنی آن الی آخر یا غیره است-5
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 . را بدرود گفت. . . عزمی راسخ و خاطري آزرده زن و فرزند، جاه و مقام و 

 ...ا در کلمه االله به جاي الله 

 ) -(خط فاصله 

 :کاربرد این نشانه در موارد زیر است

 .ي مختلف از یک منظور را نشان دهد هنگامی که دو کلمه بر روي هم، دو جنبه -1

 .هنري شرکت کرده است -او در مسابقات فرهنگی: مانند

 .دهد عدد را نشان می ي دو نقطه از زمان یا مکان و یا دو فاصله» تا«به معنی  -2

 .سال نوشته شده است 18-14این کتاب براي گروه سنی : مانند

 .مشهد حرکت کرد -قطار تهران: یا

در چنین مواردي این علامـت در دو طـرف جملـه قـرار     . (ي دعایی یا توضیحی ي معترضه براي جدا کردن جمله -3

 ]2[.گیرد می

 ... .فرمود  -مالسلا علیه -امام علی: ي دعایی مانند جمله -

 . اند از قرآن دانسته -تفسیر عرفانی و شاعرانه -بعضی مثنوي را نوعی تفسیر: ي توضیحی مانند جمله -

 )باکاروان حله، دکتر عبدالحسین زرین کوب(

 .نویسیم ي آن را در سطر بعدي می اي در آخر سطر نگنجد، با قراردادن یک خط فاصله، بقیه اگر کلمه -4

هاي گوناگون یک مطلب را با شماره، مشخص کننـد، بعـد از هـر شـماره یـا حـروف        بخواهند بخش هنگامی که -5

 .گذارند الفبا، خط فاصله می

 )ولتر(                  احتیاج  -3فسق  -2افسردگی  -1: کند کار، انسان را از سه بلاي عظیم دور می: مانند

تـوان   اگون یک موضوع نیز به جاي شماره یا حروف الفبا میهاي گون هاي مختلف یا بخش براي جدا کردن مثال -6

 .در آغاز هر بخش در سر سطر، خط فاصله گذاشت

در مکالمه  میان اشخاص نمایشنامه و داستان، یا در مکالمات تلفنی در ابتداي جمله  و در سر سطر  بـه جـاي نـام     -7

 :گوینده؛ چنانکه

 : مانند

 الو -

 !بله، بفرمایید -

 .سلام -
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 .علیکم السلام -

 ببخشید آقا، احمد آقا تشریف دارند؟ -

 .خیر آقا، ایشان به مسافرت رفته اند -

 می دانید کی بر میگردند؟ -

 ...ظاهرا، روز چهارشنبه هفتۀ آینده؛ امري، پیغامی داشتید بفرمایید -

 

مأخـذ کـه بـه صـورت الفبـایی       شناسی و فهرسـت منـابع و   ي اثر در کتاب براي نشان دادن تکرار نام پدید آورنده -8

 .ي شش حرف است در این صورت این خط به اندازه. تنظیم شده باشد

 1364ي رندان، تهران انتشارات امیرکبیر چاپ چهارم،  کوب، عبدالحسین، از کوچه زرین: مانند

 .1374پله پله تا ملاقات خدا، تهران، انتشارات علمی، چاپ هشتم،   : مانند

 )  (کمانک یا پرانتز 
 :کاربرد این نشانه در موارد زیر است

 .براي معنی و معادل یک کلمه -1

 .ي رایج ادبیات نمایشی است دو گونه) Scenerio(نامه  و فیلم) Piece(نامه  نمایش: مانند

 .اي براي توضیح اضافی یا ذکر نکته -2

دهنـد، بـه    ها تشـکیل مـی   ها را در کاشی اي که رنگ اصلی زمینه هاي کبود، آبی، لاجوردي، سبز و فیروزه مایه: مانند

 . نمایند ي مینو را در خود می و همان کنایه) و شاید گاهی آب(اند  گمان من مبین آسمان

 )صفیر سیمرغ، محمدعلی اسلامی ندوشن(

 .....و  ذکر تاریخ، شهرت، تخلص، نام سابق -3

 .در سه سالگی نابینا شد) 1889-1973(دکتر طه حسین، ادیب و پژوهشگر معاصر مصري : مانند

 .براي نشان دادت تحیت و سلام به طور مختصر در مورد پیامبران و امامان -4

 )ع( حضرت علی -                                                              ) ص(حضرت محمد  -: مانند

 توضیح  وظیفه-5

 : موارد کاربرد

 : بیان سال ولادت و وفات. یک 

 ) 1111ـ  1037(علاّمه مجلسى : مثال

 . آوردن معادل یک کلمه یا اصطلاح در درون متن. دو 
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 : نشان دادن طرز تلفّظ کلمه و آوانگارى، به ویژه در کتب لغت. سه 

 »روشنایى): س نا(سنا «: مثال

 

 (*):ستاره 

 :این نشانه  معمولاً در موارد زیر استفاده می شوداز 

در داخل متن  به منظور هاي دیگري استفاده   "اعداد"براي ارجاع دادن  به زیر نویس  در وقتی  که از  -الف

 .شده باشد

 :؛ چنانکه [3]1به منظور ایجاد فاصله  میان دو مصراع شعر  -ب

 )سنایی( میگوید، از آن گفته  پشیمان نشودتا چو * مرد باید سخندان  بود و نکته شناس 

و جز  "یادآوري"،  "نکته"، "تنبیه"،  "توضیح"، "تذکر"در اول سطر ، پیش از کلمه ها و عبارتهایی نظیر  -ج

 .آنها؛ به منظور جلب دقت و توجه خواننده به آن  نکتۀ درخور تذکر و یادآوري

 .ویسنده استمطالب مندرج در مقاله بیانگر  دیدگاه ن: تذکر* 

 

 ]: [قلاب 

 :این نشانه بیشتر د ر موارد زیر  به کار می رود

با یک ! آقاي رئیس: نوشته می شود؛ چنانکه]   [ وقتی که مطلبی  جزء اصل کلام نباشد؛ در میان  -الف

 ].تبسم معنا دار حضار. [امضاي شما، همۀ مشکلات حل می شود

 : نوشته  می شود؛ چنانکه]  [داخل  در نمایشنامه ها، دستور هاي اجرایی در -ب

با بی اعتنایی سرش را بر می . [دلم نمیخواهد حتی یک قدم  در این راه بردارم]: با چهرة عبوس و گرفته[احمد 

 .]گرداند

در تصحیح متون کهن؛ الحاق احتمالی  که از نسخه بدلها یا از سوي  مصحح اضافه  می شود، در میان  -ج

به درستی که پدیدار کردیم ]. تا به بهشت[راه خداي توست، راست ]  راه مسلمانی[و این : نانکهقلاب جاي می گیرد؛ چ

نیکی و بدي را ).  227ترجمه و قصه هاي قران، نیمۀ اول، ص (نشانه ها گروهی را  که دور اندیشیدند و پند گیرند 

لت کند  بر فتنه و ] باشد دلا... [خواب اگر بی ابر نیدن رعد  اندر ] شـ).  [260انیس التائبین، ص . (دهد] مکافات[پاداش 

... بیند که او را نامه یی دادندي ] 155[اگر مردي اندر خواب ). 85التحبیر فی علم التعبیر، ص (خوف و ظلم 

 ).3331خوابگزاري، ص (

 

                                     
١[3]

 .نیز استفاده می شود(/) به منظور ایجاد فاصله  در میان دو مصراع شعر،  از نشانهء ممییز  -
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 (/):ممیز  

 :از این نشانه  معمولاً در موارد زیر استفاده میشود

هاي هجري شمسی و قمري  و میلادي از سمت راست  ابتدا   سال  هجري بعد براي جدا کردن  سال  -الف

. م923./ق. هـ310در امل  زاده شد و به سال .  م839. / ق. هـ 224محمد بن جریر طبري، در : میلادي ؛ چنانکه

./ ق .هـ614در بارة وقات نظامی گنجوي تاریخ  قطعی در دست نیست و گویا سال  نزدیک به حقیقت . درگذشت

 .باشد.  م1217

کریم، از سمت راست ابتدا  شمارة سوره، سپس شمارة  براي نشان دادن شمارة سوره ها و آیه هاي قرآن -ب

 : آیه می آید؛ در این مورد گاه به جاي ممیز از دو نقطه  نیز استفاده می شود؛ چنانکه

کلاّ ). 52/21قرآن (کُلُّ اَمرٍي ِبما کَسبت رهین ) ... 17/7قرآن ... (ان احسنتم احسنتم  لانفسکم و ان اسأتم فلها 

 ).7 – 6: 96قرآن (ان رآه استغنی . انَّ الانسانَ لَیطغی 

 

 .شود ي پایان جمله به آن افزوده می باید توجه داشت هرگاه علامت سه نقطه در پایان جمله آورده شود، یک نقطه هم به نشانه  -1

او : ماننـد . گذارنـد  شود و در آخر جمله نقطـه مـی   ي معترضه به انتهاي جمله ختم شود، تنها از یک خط فاصله، آن هم در آغاز آن جمله استفاده می هرگاه جمله -2

.ل نبسته بوداي که هرگز به آن د خانه -اش را در چمدانی ریخت و از خانه خارج شد ي زندگی همه

 :شیوه املاي فارسی

ضمیر و صفت شمارشی و پرسشی و تعجبی مانند را، وي، تو، که، چه، همچنین صفت اشاره  حروف ربط،  -1 

 . مانند این، آن، نباید به کلمات دیگر بچسبند

کسآن این کاریک روزتو رادوست راصحیح 

آنکساینکاریکروزترادوستراغلط

  

  :و چسان باید پیوسته نوشته شود) "چه چیز را"نه به معنی  "براي چه"به معنی ( کلمه هایی نظیر چرا در » چه« -2

چطورچقدرچسانچراصحیح

چه طورچه قدرچه سانچه راغلط

 

   :با آن، این، چنان و همچنان ترکیب شوند باید پیوسته نوشته شود "که"و  "چه"هر گاه  -3
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. . . آنچهچنانچههمچنانکهچنانکهآنکهصحیح

. . . آن چهچنان چههمچنان کهچنان کهآن کهغلط

  

  .هرگاه دو یا چند کلمه با هم ترکیب شوند و از ترکیب آنها مفهوم جدیدي حاصل شود باید سرهم نوشته شود -4

نگهداريشاهنامهیکدیگرپنجشنبهبهبوداینجانباینجاصحیح 

نگه داريشاه نامهیک دیگرپنج شنبهبه بودجانباین این جاغلط

وقتی پیوسته نوشتن اجزا، کلمه مرکب باعث اشتباه یا دشواري در خواندن باشد و یا خلاف عرف به نظر بیاید،  -5 

 . کلمه ها را جدا اما نزدیک به هم می نویسیم

عدالت پیشهکین توزهم منزلصحیح 

عدالتپیشهکینتوزهمنزلغلط

  

   .جدا از اسم و ضمیر استفاده می شود "به"حرف اضافه  -6 

  

به مدرسهبه تهرانبه خانهصحیح

بمدرسهبتهرانبخانهغلط

  

 :پیشوندها و پسوندها متصل به کلمه نوشته می شود -7

  

گلزارباغبانبیکارهمکارهمنشینصحیح

گل زارباغ بانبی کارهم کارهم نشینغلط
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 جدا از فعل نوشته می شود "می" -8

  

می آیدمی رودمی خواندمی گویدصحیح

میایدمیرودمیخواندمیگویدغلط

  

 . تلفظ می شود، نوشته هم می شود "الف"الف مقصوره برخی کلمات مقصور عربی از فارسی همچنان که  -10

  

معلامقواشورامبتلاتقوااعلاصحیح

معلیمقويشوريمبتلیتقوياعلیغلط

   

 :"ي"و  "همزه" -11

  

. . . پاییننایینچاییبوییدنصحیح

. . . پائیننائینچائیبوئیدنغلط

 :تنوین مختص کلمات عربی است در کلمات فارسی کاربرد ندارد -12 

  

. . . تلفنیگاهیزبانیبناچارصحیح

. . . تلفناًگاهاًزباناًناچاراًغلط

  

 . در استفاده از کلمات عربی نیز بهتر است به جاي استفاده از تنوین از معادل مرکب فارسی آن استفاده شود -13
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به خصوصبه تلویحبه عمدبه تدریجتحقیقبه بی درنگصحیح

خصوصاًتلویحاًعمداًتدریجاًتحقیقاًفوراًغلط

  

 نگاه کلی

پـژوهش، تحقیـق،   ) و انـواع آن (، مقالـه  )و انـواع آن (، گـزارش  )اداري، دوسـتانه (ها از یک نگاه وسیع به نامه  نوشته

 .شود تقسیم می... کتاب و

ها به طنز و فکاهی، انتقادي، توصـیفی، تشـریحی، تحلیلـی، داسـتانی، علمـی، تحقیقـی،        از دیدگاه محتوایی نیز نوشته

 .شود تقسیم می... و)] انرم(کوتاه و بلند [تبلیغاتی، احساسی، دینی و تربیتی، داستانی 

الخـط و   و براي اصول نگارش نیز فرد باید آگاه به فرایند برقرار ارتباط، عالم به دستور زبـان فارسـی، مطلـع از رسـم    

هـاي پـرورش معـانی،     هـاي اداري، راه  گذاري، چگونگی تنظیم نامه نگارش و درست نویسی، مسلط بر قوائد نشانه  شیوه

 .باشد Wordار نحوه نگارش اعداد در مکاتبات و آشنایی با نرم افز

هاي گذشـته از آنـان    در سال ،رشات مکتوب و تصویري همکاران خودها، گزا با مطالعه بهترین نامه توان میهمچنین 

 .الگو برداري کرده و بیش از پیش در این راه موفق شوند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اجزاي یک نامه
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و نبود هـر یـک از ویژگیهـا ،    . محسوب شود معتبر مشخصی باشد تا به عنوان سند اجزاي باید داراي خوب یک نامه

 .کند آن را از اعتبار ساقط می

 :است از مهمترین اجزاي یک نامه عبارت

عناوین گیرنده و فرستنده و موضوع نامه. 1

 .باشد اي است که نامه خطاب به آن می شخص یا مقام مسئول یا واحد مربوطه» گیرنده نامه«منظور از 

 .شود شخص یا مقام مسئول یا واحدي است که نامه از سوي وي نوشته می» فرستنده نامه«منظور از 

 .باشد بین متن و محتواي نامه میمعبارت کوتاهی است که » موضوع نامه«

 .شود  نوشته می ازآن بعددر سطرو مسئولیت ایشان  در یک سطر در مکاتبات عنوان گیرنده نامه

 ها متن نامه. 2

 .است» مقدمه، قسمت اصلی و نتیجه«شود و شامل سه قسمت  ست که دربارة موضوع نامه نوشته میمطالب مشروحی ا

. در صورتیکه مـتن نامـه زیـاد باشـد    . یک نامه امکان دارد در یک سطر یا چند سطر یا چند صفحه تهیه و تنظیم شود

شود که ایـن بنـدها بـا یکـدیگر ارتبـاط       مختلف تقسیم می هاي ) پاگراف(براساس مسائل و موضوعات طرح شده به بند 

 .نامه حاوي یک موضوع باشد، نویسنده باید وحدت موضوع را رعایت نماید صورتیکهو در  ،منطقی دارند

 

 مشخصات امضا کننده. 3

خـانوادگی او در  کند و سمت و نام و نـام    مسئولیت نهایی هر نامه با یک نفر یا مقام مسئولی است که نامه را امضا می

 . شود ت چپ نامه نوشته میمس زیر نامه و در

 .شود البته گاهی اول نام و نام خانوادگی و سپس عنوان مسئولیت و گاهی برعکس نوشته می

 .طبق قانون نامه بدون امضا سندیت ندارد و فاقد اعتبار است

 گیرندگان رونوشت. 4

شـود و   شود که اجراي تمام یا بخشی از نامه به آنها مربوط مـی   در میمعمولاً رونوشت نامه براي مسئول یا افرادي صا

 .از نامه ضرورت دارد نیا آگاهی آنا

شـود،   شود، روي نسخه اصلی، عنوان گیرندگان درج نمی نامه براي خارج از سازمان یا اداره ارسال می صورتیکهدر 

 .گیرد بلکه در سایر نسخ، این کار صورت می

 .باشد تر از ردیف عنوان نویسنده می نامه یایین سمت راست رونوشتمکان نوشتن 

 : مثال

 :گیرندگان رونوشت

مسئول محترم تدارکات-

مدیر محترم امور فرهنگی-

مدیر محترم ثابت هتل جهت اطلاع-
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 ها انواع نامه

 .شوند کاري و موضوع به انواع مختلف تقسیم می ها از نظر سطح مکاتبه، محتوي و ماهیت نامه

 .شوند هاي خارجی تقسیم می هاي داخلی و نامه به دو نوع نامه سطح مکاتباتیها از جهت  ـ نامه1

 هاي داخلی نامه: الف

هـاي داخلـی    گـردد، مهمتـرین نامـه    هایی است که در سطح سازمان بین واحدهاي مختلـف رد و بـدل مـی    شامل نامه

 :عبارتند از

 هنگی یک هتل به مسئول فرهنگی هتل دیگرمثل نامه مسئول فر دو واحد هم سطح   نامه

 مثل نامه رئیس ستاد به مدیر هتل تر  نامه مقام بالاتر به پایین

 مثل نامه مسئول فرهنگی به مسئول فرهنگی ستاد تر به مقام بالاتر  نامه مقام پایین

 مثل درخواست مرخصی نامه شخص به یک واحد 

 مثل حکم مأموریت مسئول فرهنگی نامه سازمان به شخص 

شود در دو برگ تهیه و برگ زیرین آن توسط بخـش و قسـمت تهیـه     هایی که در درون سازمان تهیه می معمولاً نامه

براسـاس تاییـد    ایشـان  شـود و  هاست ارائه می کننده نامه و کسی که مجاز به امضاي نامه کننده تایید شده، سپس به امضاء

 .کند امضا می را زیر مجموعه که در برگ دوم نامه ذکر شده، نامه

هایی کـه از پـایین    و نامه دستوري و ابلاغیشود جنبه  هاي پایین نوشته می هاي بالا به مقام هایی که از مقام معمولاً نامه

در ذیل یـا   پارافن بالا به پایین به صورت گاهی ارجاع نامه مسئولا. دارد درخوستی و خواهشی به بالا نوشته شود جنبه

 .شود نامه نوشته میهامش 

هاي خارجی نامه: ب

. شود می نوشته به سازمان و بالعکس شود که از خارج از سازمان هایی اطلاق می به نامه

مافوق ارجـاع داده  شود، نسخه سوم توسط تنظیم کننده نامه تایید شده به مدیر  هاي خارجی در سه نسخه تهیه می نامه

نـویس   شود و پـیش  دو نسخه دیگر پس از امضاء نسخه اصلی به گیرنده نامه و نسخه دوم به دبیرخانه تحویل می. شود می

 .ماند نزد تنظیم کننده نامه باقی می

 

 ها از جهت ماهیت کاري و موضوع آن ـ نامه2

 .شود هاي خبري، دستوري، پرسشی و هماهنگی تقسیم می به نامه

 هاي خبري نامه: لفا

 ممکن است خبري را به صورت مثبت یا منفی به اطلاع خواننده برساند 
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 هاي دستوري نامه: ب

ایـن  . گیـرد  هایی هستند که طی آن دستور یا درخواست انجام کاري از سازمان یا مؤسسه یـا فـردي صـورت مـی     نامه

شـوند و   هاي درخواستی یا خواهشـی خوانـده مـی    رسال شوند نامههاي بالا ا به مقام  هاي پایین ها چنانچه از مقام گونه نامه

 .شود هاي دستوري نامیده می هاي پایین ارسال شود نامه هاي بالا به مقام چنانچه از مقام

 

 هاي پرسشی نامه: ج

معمـولاً  . گیـرد  گیرد که طی آن مسـائلی مـورد پرسـش قـرار مـی      گاهی بین واحدهاي سازمانی مکاتباتی صورت می

ها از سوي مقام بالاتر براي پیگیري امور، جنبـه   براي روشن شدن مطالب و بازخواست  هاي پایین ها از سوي مقام لاماستع

.پرسشی دارد

 

 هاي هماهنگی نامه: د

 .شود شود که جهت هماهنگی و اجراي بهتر وظیفه بین واحدهاي سازمان تهیه می هایی اطلاق می به نامه
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 یک نامه سیر مراحل نوشتن

 

 بررسی قبل از نوشتن. 1

حـل مشـکل نوشـتن نامـه اسـت اطمینـان        قبل از نوشتن یک نامه باید در مورد ضرورت نگارش آن و اینکـه تنهـا راه  

تـري داشـته باشـد بایـد از آن راه اسـتفاده کـرد مـثلاً تلفـن و یـا           حاصل شود و در صورتیکه حل مشکل راه بهتر و ساده

 .گفتگوي حضوري

 سازي مقدمات آماده. 2

اگر چـه  . شود ها نوشته می ها و بخشنامه نامه یک نامه خوب و مستدل براساس منابع و اسناد و مقررات و قوانین و آیین

هاي طـولانی و مهـم اغلـب بـا      گردد، ولی در نامه تهیه مینیزها بدون مراجعه به اسناد و مدارك  نویس بعضی از نامه پیش

 .شود تنظیم میمراجعه به منابع مختلف نامه 

 طرح افکار. 3

کار یا فهرست اصلی به ترتیبی که باید نوشته شود، یا رئـوس    بعد از تفکر و بررسی و مراجعه به منابع، مدارك، نقشه

ار صورت نگیرد سـپس آن  رخوانیم تا هیچ مطلبی از قلم نیفتد یا تک نویسیم و آن را به دقت می مطالبی را روي کاغذ می

 .کنیم گزاري می شماره ،ب اهمیت و اولویت و ارتباط معنایی با بندهانکات را به ترتی

 .کنیم تا تقدم و تأخر مطالب مشخص شود به ترتیب اولویت، هر یک را شماره گذاري میسپس 

 نویس و نگارش نامه تهیه پیش. 4

نامـه اسـت چـرا کـه       تهیـه که مهمترین مرحله . شود پس از ترتیب و توالی منطقی فهرست افکار، متن نامه تدوین می

 .سازد ارتباط بین نویسنده و خواننده را امکان پذیر می

 .نویس باید نکات زیر رعایت شود در تهیه پیش

...یا مدیر محترم هتل... مسئول محترم: نویسیم مثلاً می. نویسیم را با توجه به شأن و مقام مخاطب می عنوان نامه.1

.نویسیم طور مختصر می اشاره کند به موضوعپیشنه اي که به سوابق و  را به گونه مقدمه.2

 .دهد و باید داراي حسن ورود و مطلع زیبا باشد مقدمه معمولاً انگیزه و هدف از ارسال نامه را نشان می

:آید می) شود همان چیزي که نامه براي آن نوشته می(پیام اصلی نامه نامه،  پس از مقدمه.3

.ننده مخاطب به انجام کار باشد و شوق خواننده را به انجام کار برانگیزدباید ترغیب کنامه و نتیجه  پایان.4

باشد اگرچه نیازي به جدا کردن اجـزاي سـه گانـه نامـه     ) ختام(شرط یک نامه خوب آن است که داراي حسن پایان 

 .دهنده کمال یک نامه است نیست ولی این سه جزء نشان) مقدمه، متن و نتیجه(
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 گزارش نویسی

 :شود که عبارتند از مباحث ارتباطی و فرایند آن، انواع ارتباط به سه دسته تقسیم میدر 

 ارتباط غیر کلامی: ج  ارتباط کتبی: ب  ارتباطی شفاهی: الف

باشـد و اهمیـت آن    تـرین ابـزار نقـل و انتقـال اطلاعـات مـی       گزارش نویسی از نوع ارتباط کتبی است و یکی از مهم

 نسـان ا شود در طول تاریخ زندگی بشر، از زمـانی کـه   ها براساس آن انجام می گیري اي است که بسیاري از تصمیم بگونه

 .تولد یافتنویسی  گزارش کرد،آغاز  را نوشتن و نگارش

 بندي گزارش تقسیم

 .شود گزارش به دو دسته مهم گزارش درست و گزارش نادرست تقسیم می

اي که براي آن گـزارش تهیـه    تواند تحول اساسی در کار و حیطه هاي دقیق و درست می ناگفته پیداست که گزارش

 .بار و غیر قابل تصور را به بار آورد تواند عوارض زیان هاي خلاف واقع می  طرف دیگر گزارششود ایجاد کند و از  می

 نویسی اهداف گزارش

ل ولذا اهداف یک گزارش باید روشن باشد و گزارشگر امکـان وص ـ  ،گر باید بداند به دنبال چه چیزي است گزارش

هـایی کـه بـه حیطـه امـور       در ایـن میـان گـزارش   . ه باشـد داراي ارزش و فاید باید به آن را داشته باشد همچنین گزارش

 :باید اهداف ذیل را دنبال کند گردد از اهمیت بیشتري برخوردار بوده و می فرهنگی بر می

ها بیان مشکلات و نارسایی.1

ها و پیشنهادات با ارزش، موثر و مفید ارائه راه حل.2

ارائه تدابیر لازم و به موقع.3

ایجاد تحکیم مبانی.4

پیشرفترشد و .5

 نویسی تعریف گزارش

به تحریر در آوردن اخبار، اطلاعات، حقایق، علـل مسـایل و رویـدادها و تجزیـه و     : گزارش نویسی عبارت است از«

حل صحیح، که همراه با اختصار و روشـنی تـدوین شـده و بـر دو اصـل       تحلیل منطقی و متوالی آنها، براي رسیدن به راه

 ).گزارش نویسی، حبیب تبرا، نشر امیرکبیر:منبع (» استوار باشدنویسی و سالم نویسی  ساده

 مراحل تهیه گزارش به اختصار

 علمی و هم کاربردي باشد  هم را طی کرد تا گزارش ي ذیل براي نوشتن یک گزارش خوب باید مراحل هفتگانه

 گزارش   انتخاب موضوع. 1

.و دور از ابهام باشد و باعث کشف حقیقتی گردد شفافموضوع گزارش باید -
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.همچنین تحقیق و گزارش در مورد موضوع براي گزارشگر ممکن باشد-

.گیري به نتیجه برساند گزارش باید براي گیرنده گزارش سودمند باشد و او را در تصمیم-

 محدوده موضوع گزارش مشخص باشد. 2

 : یعنی

.باشد موضوع گزارش کاملاً و دقیقاً معلوم-

.اهداف آن محدود و حد و مرز مشخص داشته باشد-

.گر نیز مشخص باشد توان گزارش-

 .شود محدودیت موضوع گزارش با توجه به زمان، توان و امکانات مشخص می

 آوري اطلاعات و جستجوي منابع گزارش جمع. 3

 . .بود منابع ها باید به دنبال یتپس از مشخص شدن محدود

 :توان بعنوان منابع گزارش در نظر گرفت  میموارد ذیل را 

هاي مربوط نامه قوانین و مقررات و بخش.1

ها  دستور العمل.2

هاي عمومی و تخصصی برگزاري جلسات و یا گردهمایی.3

هاي موجود جهت بهره برداري فیلم.4

تصاویر و عکس جلسات.5

گفتگوها با افراد و مشاهدات فردي.6

اي منابع کتابخانه.7

 ایم و رعایت توالی آنها مطالبی که تهیه کردهـ ربط منطقی 4

کـرده و سـپس آنهـا را براسـاس      اتبنـدي موضـوع   آوري اطلاعات و جسـتجو در منـابع اقـدام بـه طبقـه      پس از جمع

هـاي   کنیم بنحوي که بین مطالب با یکدیگر نسبت منطقی برقرار باشد که این حالت بـراي گـزارش   ها مرتب می اولویت

هاي ساده هم باید ترتیب، توالی و تقـدم و تـأخر در ارائـه مطالـب وجـود       ست و حتی در گزارشبسیار ضروري امفصل 

 .داشته باشد

 ـ نگارش گزارش5

آوري و جسـتجوي اطلاعـات و ربـط     نویسی مرحله نگارش است که پـس از جمـع   یکی از مهمترین مراحل گزارش

 .گیرد منطقی مطالبی و رعایت توالی آنها انجام می

دهد تا  نویس آن را تهیه کنیم این کار به گزارشگر جرأت می کنیم ابتدا پیش اي مهم و طولانی سعی میه در گزارش

 .با اعتماد به نفس و درك هدف و موضوع و تسلط بر وظایف محوله، اطمینان بیشتري در مورد گزارش داشته باشد
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 .باید موارد ذیل رعایت گرددنویس که حکم اسکلت و ستون فقرات گزارش را دارد  هنگام تهیه پیش

. با خط خوانا نوشته شود تا در صورت لزوم تایپ آن راحت باشد.1

.اي که در تجدید نظر بتوان آن را اصلاح کرد  بگونه، فاصله میان خطوط رعایت شود .2

.نویسیم جایی براي شماره صفحه تعیین شود نویس روي آن می هایی که پیش روي تمام برگ.3

.خط ممتد کشیده شودزیر نکات مهم .4

هاي  گذاري و در تجدید نظر مجبور شدیم صفحاتی به گزارش اضافه کنیم از شماره در صورتیکه پس از شماره.5

)دو صفحه اضافه شده است 14یعنی بعد از صفحه : 2/14مثلا (تکراي استفاده کنیم 

.حه جدا کنیمفپاورقی را با خط ممتدي از اصل مطالب ص.6

 اصلاح گزارشـ بازخوانی و 6

ها برطرف و ابهامـات   شود و حذف و کاستی مهمترین اشکالات محتوایی و نگارشی گزارش در این مرحله انجام می

 .گردد اصلاح می

 .در این مرحله سه کار باید انجام شود

ه داد) که بهتر است از همکار خود باشد و در فضاي کلی گزارش قرار داشته باشد(گزارش را به یک فرد دیگر .1

خواهیم تا پس از مطالعه مفهوم آن را براي ما بازگو کند اگر در برداشت او اشکالی ملاحظه شد عیب  و از او می

.کنیم گزارش را برطرف می

.آن را برطرف کنیم درصورت داشتن عیب ،گزارش را براي خود بلند بخوانیم تا .2

.اصلاحات لازم انجام پذیرد با یک فاصله زمانی مجدداً گزارش مطالعه شود تا در صورت لزوم.3

 ـ تدوین گزارش7

 .شود  پس از بازخوانی و اصلاح، گزارش تدوین می

 .باشد هاي اصلی گزارش به شرح ذیل می قسمت 

شود و در صورت لزوم طـرح مـرتبط بـا     عنوان و یا نام گزارش، تهیه کننده و تاریخ تهیه روي آن نوشته می: جلدـ 1

 .گردد گزارش روي آن درج می

 .گردد گیرد و مطالب نوشته روي جلد بر روي آن تکرار می این صفحه پس از جلد قرار می: صفحه عنوانـ 2

عنوان مطالبی کـه در مـورد آنهـا توضـیح داده شـده اسـت و صـفحات آنهـا را در مقابـل هـم           : فهرست مطالبـ 3

 نویسم می

کـه   اي  گونـه ه آید ب ـ ي گزارش در آن میهدف از تهیه گزارش، ضرورت تهیه آن و بطور خلاصه محتوا: مقدمه ـ4

 .ببرد  ه با مطالعه آن به کلیات موضوعی که در مورد آن گزارش تهیه شده است پیخوانند

بنـدي مشـخص، نوشـته     که مراحل هفتگانه را طی کرده باشد بـر مبنـاي علمـی و بـا عنـوان     : متن اصلی گزارشـ 5

 .شود می

 .گردد گیري شده و با عنوان مشخص پیشنهادات لازم ارائه میدر پایان گزارش نتیجه : گیري نتیجه ـ6

 .شود مأخذ و منابعی که مورد استفاده قرار گرفته است آورده می: فهرست منابعـ 7
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شود البته امکـان دارد از تصـاویر یـا     مدارك گزارش در این قسمت ذکر می و دیگر  تصاویر، اسناد،: مستندات  ـ8

هـا بـه صـورت     امـروزه بسـیاري از گـزارش   . (شود اسـتفاده گـردد   مربوط به آنها نوشته میاسناد در صفحاتی که مطالب 

 ).شود شود و به صورت مستقیم با مأخذ ارتباط برقرار می دیجیتالی تهیه شده علاوه بر متن و عکس از فیلم نیز استفاده می

 انواع گزارش

 :اهم آنها عبارتندازشود که  بندي می هاي مختلف تقسیم به طور کلی گزارش به صورت

 گزارش کتبی. 1

ي هـا  ضبط و بایگـانی بـراي سـال    ،توان به امکان استفاده از زمان کافی، امکان انتشار  می گزارش کتبیکه از مزایاي 

توان رعایت قوائد نوشتاري و تنهـا کلمـات خشـک و     اشاره کرد و مشکلات آن را می به آن و اعتماد و اطمینان متمادي

بر بودن آن نسبت به گزارش  همچنین عدم امکان دریافت فوري نتایج گزارش و هزینه. بل خواننده دانستجان در مقا بی

 .محسوب می شودشفاهی از نقاط منفی 

 گزارش شفاهی. 2

باشد و بسیاري از مفاهیم به صورت اشـارات دسـت، تغییـر     اخبار و اطلاعات به صورت گفتگو، بحث و سخنرانی می

. شود و امکان سئوال و جواب و کم و زیاد شدن مطالب و توضـیحات در آن وجـود دارد   تقل میچهره، آهنگ کلام من

جویی در وقت و امکان اسـتفاده از نظـرات    توان انتخاب کرد، صرفه همچنین شرایط زمان و مکان و نوع شنودگان را می

 .اعضاي جلسه نیز از مزایاي گزارش شفاهی است

و  CDبه وسیله ضبط برنامـه و انتقـال آن بـر روي     می توان گزارش شفاهی نیز ريدا ، حفظ ونگهامروزه براي ثبت 

 .کرد حفظها آن را  داري صوت و تصویر  آنها را مستند ساخت و براي سال سایر ابزار نگه

 ـ انواع گزارش بر مبناي هدف3

 :بهگردد و اهم آنها  نوع دیگري از تقسیم گزارش است که به صورت مقطعی، روزانه، یا هفتگی ارائه می

گزارش کار، گزارش علل بوجود آمدن مسأله، گزارش راه حل مسأله، گزارش مشورتی، گزارش اطلاعی، گزارش 

 .تقسیم می شود.. .مخصوص، تفصیلی، کوتاه، فردي و گروهی ،اي هردو،هاي عمومی  انتقادي، گزارش

 ـ انواع گزارش بر حسب موضوع4

 .باشد هاي توضیحی، تحلیلی و ارزشیابی می این نوع گزارش شامل گزارش

شود و به همین دلیل ایـن نـوع    گفته میگزارش توضیحی گیري خواننده تأثیر نگذارد  هایی که بر نتیجه  به گزارش

 .تفاوت داردهاي ترغیبی  گزارشگزارش با 

ش ارگـز کنـد   هـا را پیشـنهاد مـی    حـل     دهد و بهترین راه ها را مورد تجزیه و تحلیل قرار می یی که راه حلها گزارش

 .دارد نامتحلیلی 

گیـرد   نامـه انجـام مـی    خـواهی و پرسـش   پردازد و معمولاً به صـورت نظـر   هایی که به نقاط ضعف و قوت می گزارش

 .باشد میگزارش ارزشیابی 
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 زمان و مدتـ انواع گزارش از نظر 5

 .شود هاي ادواري و اتفاقی تقسیم می ها به گزارش این نوع گزارش

 هاي اداوري  گزارش

 شود و دوره تهیه آن مشخص است   هاي مختلف تهیه می معمولاً در دوره

 هاي اتفاقی  گزارش

گردد و جنبه منظم و تکـراري نـدارد مثـل گـزارش در رابطـه بـا        نیز بر حسب نیاز سازمان یا حوزه مأموریت تهیه می

 .آید پیش می شخصاي اتفاقی که در طول مأموریت براي  حادثه

 ها بر حسب افراد و تهیه کنندگان ـ انواع گزارش6

 .شود خصی و رسمی تقسیم میهاي فردي، گروهی، غیر رسمی و ش این نوع گزارشات به گزارش

 .کند محدود هستند و یک نفر براي تهیه آنها کفایت میهاي فردي  گزارش

هـاي   شـود چنـد نفـر از جنبـه     اهمیت کار باعـث مـی   وهاي گسترده است  براي تهیه گزارشهاي گروهی  گزارش

 .مختلف به تهیه گزارش بپردازند

گزارش غیر رسـمی و شخصـی   ساس احساس مسئولیت است کنند و برا هاي شخصی که افراد تهیه می به گزارش

 مراکز علمی  از شود مثل گزارش بازدید گفته می

شـود ماننـد گـزارش     گفتـه مـی  گـزارش رسـمی   شـود   هایی که براساس تکلیف و حوزه مسئولیت تهیه می گزارش

هاي از پـیش تعیـین    ن با هدفحوزه مأموریت خود یا میزان موفقیت در انجام مأموریت و تطبیق آ از اجتماعی یا سیاسی

 شده 
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 صورتجلسه

 

-جمعی از افراد حقیقی وحقوقی صورتجلسـه گفتـه مـی    یا هاي مثبت و ضبط  شده یک گروهیممبه مذاکرات و تص

 .شود

زم الاجـرا  لا را تصمیمات اخذ شـده در جلسـه   ،به عبارت دیگر صورتجلسه گزارش کتبی جلسه است که امضاء آن

اي بـراي  قبل از برگزاري جلسه دعوتنامه. شودو مفاد صورت جلسه به عنوان مستند و مدرك معتبر پذیرفته می نماید می

 .تمام اعضاء شرکت کننده در جلسه ارسال می گردد و یا به صورت تلفنی یا حضوري از اعضاء دعوت به عمل می آید

 :ی توان اشاره کردبه چند نکته ضروري و حائز اهمیت م دعوت نامه تدوین در

افرادي هستند که حضورشان در جلسه براي ارائـه نظـر و تصـمیم گیـري در مـورد موضـوع یـا        : اعضاي جلسه.1

شودبنابراین دعوت نامه براي کلیه اعضاء جلسه فرستاده می. موضوعات خاصی الزامی است

اي کـه بـراي اعضـاء    نامـه در دعوت. یا دستور جلسه، در واقع علت اصلی برگزاري جلسه اسـت : موضوع جلسه.2

را ذکر کنیم تا اعضاء با آمادگی کامـل  ) بحث درباره دستور جلسه(شود باید هدف از تشکیل جلسه فرستاده می

.در جلسه حضور یابند

 

زیرا با توجه به زمـان تعیـین شـده، اعضـاء مـی      . زمان شروع جلسه باید در دعوتنامه قید گردد: زمان جلسه.3

تبادل نظر و تصمیم گیري در مورد دستور جلسه خود را آماده کرده و براي سـایر امـور   توانند براي بحث و 

.خود نیز برنامه ریزي کنند

در سـازمانها مکـان    .در دعوتنامه باید مکان برگزاري جلسه را بـه اطـلاع اعضـاء آن برسـانند    : مکان جلسه.4

مکـان خاصـی بـراي برگـزاري      ،انهابرگزاري جلسه محل واحد متولی جلسه می باشد و در بسیاري از سازم

.وجود دارد اتجلس
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 شودصورت جلسه چگونه تنظیم می

در بعضی مواقع و با مرور زمان، ممکن است برخی از صورتجلسه ها به اسناد و مدارك تاریخی یک ملت یا جامعـه  

اي باید دقت کـافی بـه عمـل    صورتجلسهبنابراین با توجه به اهمیت صورتجلسه، در تنظیم و نگارش هر نوع . تبدیل شود

 .آید

 :افزاید عبارتند ازنکاتی که به اعتبار و صحت صورت جلسه می

 ثبت دقیق تاریخ شامل ساعت، روز، ماه و سال: الف

 ذکر عنوان صورتجلسه : ب

 )اگر جلسه استمرار داشته باشد(ذکر شماره جلسه : ج

 ذکر محل تشکیل جلسه: د

: شـود اگر هم تعداد خیلی زیاد بود نوشـته مـی  ) اگر تعداد زیادي نباشند(کننده در جلسه  ذکر نام اعضاي شرکت: ه 

 »زیر تشکیل شد/ این جلسه با امضاء کنندگان ذیل «

 نوشتن دستور جلسه: و

 نوشتن اینکه مسئولیت جلسه به چه کسی است: ز

 نوشتن خلاصه مطالب مطرح شده هر یک از اعضاي جلسه: ح

 ر جلسه اخذ شده است یا مصوبات جلسهتصمیماتی که د: ط

 ذکر ساعت شروع و خاتمه جلسه: ي

 ذکر تاریخ و محل تشکیل جلسه بعدي و همچنین دستور جلسه مربوطه: ك

در صورت تصویب اعضاء رئیس جلسه می توانـد از   (امضاي صورتجلسه توسط اعضاي شرکت کننده در جلسه : ل

 ).طرف اعضاء جلسه صورتجلسه را امضاء و ابلاغ نماید

 ارسال صورتجلسه براي اعضاي جلسه: م
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 نکاتی پیرامون خلاصه نویسی

خلاصه کردن در گذشته از اهمیت زیادي برخوردار نبود ولی امروزه به دلیل وقـت محـدود و انباشـت اطلاعـات از     

 .آیدارزنده و عمده به شمار میفنون 

مسـئولان و مـدیران سـازمانها    . است» خوب نوشتن«و » نویسندگی«خلاصه کردن یکی از روشهاي مؤثر و مفید براي 

از این رو در سازمانهاي بـزرگ افـرادي   . به دلیل کمبود وقت قادر نیستند تمامی اطلاعات رسیده را شخصاً مطالعه کنند

آیند تا انبوه مطالب دریافتی را خلاصـه کـرده و جهـت اظهـار نظـر یـا       به استخدام در می» فن خلاصه نویسی«متخصص 

 .گیري به مسئولان ارائه دهندتصمیم

 انواع خلاصه کردن

می گویند، به طوري که نکته هاي اساسی و موضوع اصـلی  » خلاصه نویسی«را » استخراج جوهر مطالب یک نوشته«

بیـان مطلـب منـدرج در    : به عبـارت دیگـر  . ه خلاصه، محتوي اصل گزارش دریافت گرددمطالع با مطالب از میان نرود و

 .اي وارد نکند را خلاصه مطلب می نامنداصل مطلب خدشه معناي که به جمله ايمنبع، در کوتاه ترین 

 :توان به دو صورت خلاصه کردها و گزارشات را میمطالب و نوشته

 حذف مطالب زائد: الف

 اي زائد و نقل به مضمونبا حذف اجز: ب

) رمان(ها و نوع دوم براي خلاصه کردن کتابها و داستانهاي بلند ها، سخنرانینوع اول بیشتر براي خلاصه کردن مقاله

 .به کار می رود

 روش کلی براي تلخیص مطلب

 .براي خلاصه کردن مطالب باید کارهاي زیر انجام شود

 .یق و در صورت لزوم چند بار بخوانیم تا موضوع اصلی را دریابیمابتدا گزارش یا مطلب را به طور دق: الف

 .میزان خلاصه نویسی و روش آن را از قبل تعیین کنیم: ب

 .مفاهیم مهم آن را بنویسم: ج

 .کنیمتر را انتخاب میاز میان مفاهیم و اصلی مطالب چند مفهوم مهم: د

 .کنیممطالب خدشه وارد نکند حذف میهاي زائد و غیر مهم را به شرطی که به اصل نکته: ه 

 .آوریمنتیجه اصلی مطلب را در انتهاي خلاصه در دو یا سه جمله می: و

 .مدخل خلاصه اضافه کنیم یایکی دو جمله به عنوان مقدمه : ز

 .نماییمدر انتها، خلاصه تهیه شده را به صورت دقیق ویرایش می: ح

 .داریممسئول مربوطه تقدیم میدر صورت لزوم آن را تایپ کرده و به : ط

 .وضوح مطرح باشدنویسی باید علاوه بر رعایت سادگی و روانی مطلب، اصل موضوع مشخص و بههر حال در خلاصهبه
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 کلمات متشابه

ولی به صورتهاي مختلف نوشته   خوریم که از نظر تلفظ مشابهند،در تمامی زبانهاي زنده دنیا، گاهی به کلماتی برمی

خوار، خار، قضا، غذا، خواست، خاست، خویش، خیش و نظایر اینها که داري تلفظ یکسـانند ولـی   : براي مثال. شوندمی

 .نامندآوا میاین دسته کلمات را هم. از لحاظ معنا و نوشتاري با هم متفاوتند

بـراي  . ندفاي معانی مختلولی از لحاظ تلفظ متفاوتند و دار  شوند،گاهی نیز کلماتی هستند که به یک شکل نوشته می

-نویس مـی این دسته از کلمات را هم. لفظ متفاوتندتد ولی از نظر نکر هستم که همگی داراي شکلی واحد= کَرَِِِم: مثال

 .گویند

گاهی نیز کلماتی مانند، شانه که با شکل و یک تلفظ، داراي معانی کاملاً متفاوت وسیله آرایـشِ مـو، کتـف، جـاي     

 .نویسی هستندآوایی همگروه از کلمات اصطلاحاً داراي ویژگی هماین . تخم مرغ است

  از آنجا که کلمات متشابه در زبان فارسـی ـ و هـر زبـان دیگـري ـ اهمیـت بسـزایی دارد،          با توجه به مثالهاي مذکور،

همـین دلیـل، در   بـه  . هاستها و معانی مختلف کلمات را تشخیص صحیح واژهها، تلفظنویسندة خوب باید بتواند شکل

 .شودها که در مکاتبات اداري کاربرد بیشتري دارد، اشاره میزیر به تعدادي از این واژه

 مهلت  آینده، :آجل

 فوري، شتابنده: عاجل

 لوازم خانه: اثاث

 پي، پایه و بنیاد: اساس

ر  دیگر: آخ

 پایان، انتها :آخِر

 ارزش، بها: ارز

 پول بیگانه: ارز

 زمين: ارض

رض  نا، نشان دادن: ع

ض ر صفات ظـاهري هـر چیـزي کـه     : ع

 قابل تغیير است

ن: آراسته  زینت داده شده، مزی

ا :آراسته  آماده، مهی

 منظم، مرتب: آراسته

سناد  جمع سند: ا

 نسبت دادن: اِسناد

 سم، قاعده، قانونر: آذین

 آرایش، زینت :آذین

شعار  جمع شعر :ا

 اطلاع دادن، آگاه ساختن :اِشعار

تباع  پيروان :ا

 پيروي کردن: اِتباع

 منتفي شدن، از بين رفتن: انتفا

 سود بردن، منفعت: انتفاع

لم  رنج  درد، :ا

م ل  نماد خاص، پرچم: ع

 دانش، آگاهي: عِلم

 خير دادن :ااِ

نحا  ها، اطرافروش :ا
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  در امان بودن  آسایش، :منیتا

 آرزو :منیتا

 تعبير کردن :تأویل

 کردنتکیه  :تعویل

 آغاز، هنگام: اوان

 مأمور اجرا و مأمور شکنجه: عوان

 رنج کشیدن، درد، اندوه: تألم

 یاد گرفتن، فرا گرفتن چیزي: تعلم

 در بند، گرفتار: اسير

 کرة آتش، عالي، بلند: اثير

 خاک، با سر به زمين خوردن: عثير

 دشوار: عسير

 عصاره و شيره چیزي: عصير

بع  پيروي: ت

ع ب  پيروان: ت

 خوي، سرشت، چاپ کردن: طبع

حیا  زندگان: ا

 زنده کردن: اِحیا

 تعیين حد و مرز: تحدید

 ترساندن: تهدید

خبار  خبرها: ا

 آگاهانیدن  خبردادن،: اِخبار

 گردانیدن  تغیير،: تحویل

 ترسانیدن :تهویل

سلب کردن، مالي را از محـل  : اختلاس

 آن برداشتن

 پاک و صاف کردن چیزي: اختلاص

جزء به جزء کـردن مطلـب و   : تحلیل

 گيرينتیجه

 گفتن لا اله الا االله :تهلیل

مارت  نشانه: ا

 حکومت: اِمارت

 آباداني: عمارت

 برابر معادل، همسطح: تراز

 زینت: طراز

 

 آرزو: امل

 کار، انجام دادن، رفتار: عمل

 داريخویشتن: تعرز

 مزاحمت، پیش آمدن  مخالفت،: تعرض

عمال  کارها: ا

به عمل آوردن، بـه انجـام   : عمالاِ

 واداشتن

مبالغه در عذر کسي، عـذر  : تعذیر

 به دروغ آوردن

ملامت کردن، نـوعي مجـازات   : تعزیز

 شرعي

قدام  هاقدم: ا

کار، قدم ادن براي انجام : اِقدام

 دادن کاري

 غلبه کردن، چيرگي: تغلب

 نادرستي، وارانه شدن :تقلب

 لغو کردن، باطل کردن: اِلغا

 تلقين کردن، افکندن، آموختن: اِلقا

 پیدا و آشکار شدن: توجیح

دلیل آوردن، بر حق نشـان  : توجیه

 دادن چیزي

زم  پاداش آخرت: ثواب احتیاط، دوراندیشي: ح
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 شکست و فرار: هزم

 گوارش: هضم

 ريختن آب از بلندي: سواب

 درست، صلاح، صحیح، بجا: صواب

م ک  داور، قاضي: ح

م  جمع حکمت: حِک

کم  فرمان: ح

 خوراک: غذا

 جنگیدن: غزا

 قضاوت، داوري: قضا

ر، سرنوشت: قضا  قسمت، قَد

 ناحیه، مرکز، مجتمع: حوزه

 آبگير: حوضه

ض ر  هدف، مقصود: غ

رض  وام: ق

بلنـد شـدن، پدیـد آمـدن،      :خاسـتن 

 ظاهر

ــتن ــت  : خواس ــتن، درخواس ــل داش تمای

 کردن، طلب کردن

راز واژه فرانسـوي بـه معنـاي    : ف

 مرحله جمله،

راز  واژه فارسي به معناي اوج: ف

 کوچک، اندک: خرد

 فعل ماضي از خوردن: خورد

 نیکویي، نیکوکاري  نرمي،: لطف

 هدیه، بخشش، بذل: لطف

لط  آمیختن، امر را مشتبه کردن: خ

 مزاج، ترشحات مجاري تنفسي: خِلط

 سند، منبع: مأخذ

 جمع مأخذ: مآخذ

 خواري: ذلت

 گمراهي: ضِِلت

لت  لغزش :زَ

ت ل  سایه دادن: ظ

کسي به او امـر شـده تـا    : مأمور

 کاري را انجام دهد

 آباد شده، عمران شده: معمور

غم  حقير شمردن، خوار کردن: ر

م ق  عدد: ر

 اطاعت شده، پيروي شده: متبوع

 چیزي که مورد پسند باشد: مطبوع

 ابزار جنگ: سِلاح

لاح  درست، خوب، مصلحت: ص

حال  جمع محل: م

حال  ناممکن: م

 خجستگي، خوش اقبالي: سعود

 ارتقاء بالا رفتن، جاي بلند: صعود

رم ح خویشـاوند نزدیـک، امـين و    : م

 مورد اعتماد

حرم کسي که با نیت آماده اداي : م

 مناسک حج شده باشد

م  نخستين ماه قمري :محر

ور  جمع سوره: س

ور  جمع صورت: ص

 شیپور: صور

م ظ ع  اشیاءبزرگ، صفت براي : م

م ظ ع بزرگ داشـته شـده، عزیـز،    : م

 گرامي، صفت براي اشخاص

ک پيروز  چيره،: غالب ل  فرشته: م

لِک  پادشاه، سلطان، فرمانروا: م
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 اي زمينسرزمين، کشور، قطعه: مِلک

لک  حکومت، سلطنت: م

ــب شایق  میل کننده، راغب،: مایل س ریشــه، خانــدان،     اصــل، : ن

 خانواده

صب  برافراشتن  ادن، :ن

ــوب ــده، داراي : منس ــبت داده ش نس

 نسبت

گماشته، مأمور شده، کسـي  : منصوب

 که پست یا سمتي به او واگذار شود

حله  یک بار پيروز شدن: و

 دفعه، مرتبه: وهله

خ ر و  تاریخ نگار، تاریخ نویس: م

خ ــور داراي تــاریخ، چیــزي یــا : م

 اي که تاریخ داشته باشدنامه

 شمایل  شکل،: هیأت

 گروه: هیأت

 علم نجوم: هیئت

  


