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	آئین نگارش
	و
	مکاتبات اداری
	مقدمه:
	سازمان‌هاي اداري به اقتضاي هدفي كه دارند و وظايفي كه ملزم به انجام آن هستند بذل مجاهدت و ابراز فعاليت مي نمايند. حاصل كوشش و فعاليت آنها به صورت اوراق و اسنادي در مي آيد كه مجموعه آن پرونده و سابقه موضوع مربوط را تشكيل مي دهد، اين مكاتبات و اسناد كه ب...
	شناخت نامه های اداری:
	«هر نوشته اي كه حاوي يك يا چند موضوع اداري بوده و به عنوان وسيله ارتباط در داخل و خارج سازمان مورد استفاده قرار گيرد یک نامه‌ی اداری محسوب می‌شود .»
	ويژگي‌ها و مشخصاتي كه نامه‌هاي اداري را از ساير نامه‌ها متمايز مي سازد عبارتند از : داشتن شماره، تاريخ، عنوان گيرنده، موضوع، نام و عنوان امضا كننده نامه و امضاي وی، رونوشت. تهيه و نگارش نامه باید بر روي كاغذهاي اداري و مطابق ضوابط نامه نگاري باشد که د...
	تعریف مکاتبات اداری:
	« به مجموعه‌ی مبادلات مکتوب اداری در شکل‌های مختلف، مکاتبات اداری می‌گویند.» درتعریف دیگر، «به کلیّه‌ی مکاتباتی گفته می‌شود که در اداره‌ها و سازمان‌های دولتی و  شرکت‌های خصوصی نوشته و ردّ و بدل می‌شود.» گونه‌های مختلف مکاتبات اداری شامل نامه، حکم، بخش...
	انواع نامه‌ها:
	به طور کلی نامه‌ها را به دو دسته‌ی نامه‌های رسمی و غیررسمی تقسیم می‌کنند.
	نامه‌های غیررسمی:
	این نامه‌ها معمولاً  میان دوستان و بستگان ردّ و بدل می‌شود. و بیشتر حاوی مسایل شخصی و دوستانه و خانوادگی است اساسی‌ترین ویژگی این نامه‌ها آن است که تقلیدی و کلیشه‌ای نبوده و لحن آن خودمانی است. نویسنده‌ی نامه‌های خصوصی، شخصی حقیقی است. در این گونه نام...
	نامه‌های رسمی:
	این گونه نامه‌ها به طور رسمی و با آداب خاص نوشته می‌شوند. نامه‌های رسمی از سوی افراد، سازمان‌ها و نهادها و مؤسّسات دولتی و خصوصی و یا بالعکس، نوشته شده و مبادله می‌شوند و معمولاً از الگوهایی یکسان و اصطلاحات خاص استفاده می‌شود،  لحن نویسنده رسمی و جدی...
	نکته:  نامه‌های اداری وقتی در یک اداره وارد و در دفترهای اداری ثبت می‌شوند رسمی تلقی می‌شوند. بنابراین انواع مکاتبات رسمی اعم از بخش نامه، آیین نامه، حکم صورتجلسه، دستورالعمل، گزارش، اساس نامه، صورتحساب‌ها و یا حتی مناقصه، مزایده، تبریک و تسلیت، ........
	تمامی مکاتبات در دبیرخانه ثبت و بایگانی می‌شوند و از لحاظ ارزش و اعتبار جزو اسناد دولتی محسوب می‌شوند و در مواردی نیز از اعتبار حقوقی برخوردار بوده و قابل استناد هستند. این مکاتبات به اعتبار مکان نگارش و عرضه و اجرای آن که در مؤسّسات است «اداری» و به ...
	نامه‌های درون سازمانی:
	کلّیه مکاتبات و مراسلاتی است که در د اخل یک اداره و یا یک سازمان و بین واحدهای مختلف آن انجام می‌شود. این نامه‌ها ممکن است بین دو واحد هم سطح و یا از سطح بالا به پائین و بالعکس انجام گیرد. نامه‌هایی که از سطوح بالاتر به سطوح پایین‌تر ارسال می‌گردد اغل...
	انواع نامه از لحاظ محتوا:
	نامه‌هاي اداري از ديدگاه ماهيت كار:
	الف :نامه‌هاي خبري      ب:  نامه‌هاي بازدارنده     پ:  نامه‌هاي دستوری و درخواستي     ت:  نامه‌هاي هماهنگي.
	الف: نامه‌هاي خبري: به وسيله اين گونه نامه‌ها، نتيجه كار به سازمان يا شخص ذي ربط اطلاع داده مي‌شود. يا ممكن است آغاز يا پايان يك كار را به اطلاع گيرنده نامه و يا ارباب رجوع برساند.
	ب: نامه‌هاي بازدارنده: به نامه‌هايي اطلاق مي‌شود كه از انجام يا متن كار و يا بروز حادثه اي جلوگيري به‌عمل آورد. اين‌گونه نامه‌ها اقداماتي را كه از طریق سازمان يا افراد آغاز شده و يا در حال شكل گرفتن است، به‌طور موقت و يا دائم متوقف مي‌كند.
	پ: نامه‌هاي دستوری و درخواستي: اين نامه‌ها كه بيش‌تر نامه‌هاي اداري را شامل می‌شوند دستور يا درخواست انجام گرفتن كاري است كه ممكن است از سازمان يا فردي خواسته شود يا نتيجه كار از آنها سئوال گردد.
	ت: نامه‌هاي هماهنگي: اين گونه نامه‌ها براي هماهنگي بين واحدهاي مختلف سازمان تهيه مي‌شود و ممكن است در مواردي بين دو يا چند موسسه يا وزارتخانه ايجاد هماهنگي كند مانند بسیاری از بخشنامه‌های اداری.
	نامه‌های عادی و غیرعادی:
	از حیث در جه‌ی امنیتی، نامه‌ها را به دو گروه عادی و غیرعادی تقسیم می‌کنند. نامه‌های غیرعادی نسبت به نامه‌های عادی از درجه اهمیت بالاتری برخوردارند و معمولاً مهر‌های مستقیم – محرمانه/ مستقیم- سری/ مستقیم- خیلی محرمانه یا غیر مستقیم- محرمانه با جوهر سرخ...
	انواع نامه‌هاي اداري به اعتبار ی دیگر:
	1-نامه‌هاي رسیده : آن دسته از نامه‌هايي كه به درون ارگان يا سازماني وارد مي شود. که عادتاً به اشتباه نامه‌های واصله خوانده می‌شوند.
	2-نامه‌هاي فرستاده : آن دسته از نامه‌هايي كه به بيرون از ارگان يا سازمان ارسال مي‌شود. که عادتاً به اشتباه نامه‌های صادره خوانده می‌شوند.
	لازم به يادآوري است كه دفتري به نام دفتر انديكاتور وجود دارد كه مخصوص ثبت كليه مكاتبات نامه‌هاي رسیده وفرستاده مي‌باشد. و البته با اجرای اتوماسیون اداری در حال حاضر نیازی به این دفتر احساس نمی‌شود.
	بخش‌های یک نامه اداری :
	هر نامه اداري از پنج بخش تشكيل ميشود:
	الف: سرلوحه
	ب: عناوين گيرنده و فرستنده و موضوع
	پ: متن نامه
	ت: امضا و مشخصات امضا كننده
	ث: گيرندگان رونوشت
	الف: سرلوحه:
	شامل نام خداوند که مرسوم شده است به جای آن از عبارت « باسمه تعالی» استفاده می‌شود. لازم استدر حد امکان از به کاربردن اسم جلاله خودداری شود چرا که ممکن است در شرایطی، خلاف اعتقادات دینی و فرهنگی ما به این نام هتک حرمت گردد . ضمناً املای درست عبارت «با...
	نام وزارت خانه در وسط نامه و مستقیماً نام اداره کل و سپس نامه اداره مورد نظر درست در زیر نام وزارت خانه
	ذکر تاریخ، شماره، پیوست به ترتیب زیر هم و در بالای نامه، سمت چپ. هر یک از موارد این بخش با دو نقطه از شماره ها و یا توضیحات جدا می‌شود.
	ب: عنوان گيرنده نامه:
	منظور از گيرنده يا مخاطب نامه عبارت از شخص، مقام سازماني، سازمان يا واحد سازماني كه نامه به آن خطاب مي شود. امضای نامه نشان دهنده عنوان فرستنده نامه است بنابراین نیازی به ذکر عنوان فرستنده در ابتدای نامه نیست اما مطابق روش نامه نگاری ارتش بعضاً برخی ...
	الف: از (فرستنده):.......................
	به( گیرنده):...................................
	و اگر از مقام پایین به بالا نوشته شود به شکل:
	ب: به( گیرنده):...........................
	از(فرستنده):.................................
	نوشته خواهد شد.
	در عنوان نامه‌های درون سازمانی یا برون سازمانی هم سطح، معمولاً عنوان واحد یا بخش سازمانی قید می‌شود:
	از: اداره کل حراست
	به:اداره خدمات ماشینی
	هنگامی که در یک سازمان مقام پائین‌تر به بالاتر نامه می‌نویسد پیش از عنوان اداری گیرنده، نام و نام خانوادگی وی نوشته می‌شود.
	جناب آقای احدی  معاون محترم اداری و مالی
	در نامه‌های برون سازمانی در مقابل گیرنده هم عنوان وزارت خانه ذکر می‌شود و هم واحد سازمانی موردنظر:
	وزات جهاد کشاورزی –  دفتر رسیدگی به شکایات.
	در بسیاری از موارد نام و نام خانوادگی فرد گیرنده در عنوان نامه قید می‌شود و البته از آنجایی که نامه‌های اداری به مقام و پست اداری ارجاع می‌شود و بعضاً پست ها و مقام‌های اداری در حال جابجایی و ارتقا یا تنزل هستند بنابراین پیشنهاد می‌شود در غیر موارد ضر...
	یادآوری می‌شود که برای پیشگیری از رواج خطا و بروز سوء تفاهم ها از نوشتن کنیه و القاب و ممیزهایی از قبیل مهندس ، دکتر، حج] الاسلام و ... برای گیرندگان خودداری شود. پر واضح است که کاربرد این ممیزها برای شخص فرستنده در پایان نامه و پیش از پست سازمانی مور...
	موضوع نامه : منظور از موضوع نامه عبارت كوتاه و گويايي است كه مبين محتواي نامه باشد موضوع نامه با كلمه «موضوع» مشخص مي گردد. ذکر موضوع نامه، هدف یا اهداف فرستنده را روشن می‌سازد و مبین محتوای  کلّی نامه است. موضوع نامه که درواقع طرح فشرده‌ی درون مایه‌ی...
	تعيين خلاصه مطالب مندرج در نامه و ذكر آن در بالاي نامه موجبات سهولت و سرعت گردش و مكاتبات را فراهم مي‌سازد و براي متصديان ثبت و كنترل و ساير پرسنلي كه نامه را از نظر كلي ملاحظه نموده و يا مورد بررسي و اقدام قرار مي دهند مفيد و ضروري است.
	پ: متن نامه:
	مطالب و شرحي است كه در ارتباط با موضوع نامه نوشته مي شود و در حقيقت هدف نامه است و چيزي است كه انگيزه تهيه نامه مي باشد و ممكن است كوتاه و در يك يا چند سطر باشد و يا در يك يا چند صفحه تهيه و تنظيم گردد.
	متن نامه شامل: 1- عبارات آغازین نامه 2- مقدمه 3- متن و طرح موضوع اصلی 4- جمع بندی و عبارات پایانی
	نامه‌ها معمولاً با یکی از اشکال زیر آغاز می‌شوند:
	با سلام و احترام/ سلام علیکم/ احتراماً/ با احترام
	شروع نامه باکلمات احترام آمیز پسندیده است و کاربرد هر یک از آنها به ذوق نویسنده وموقعیت مخاطب بستگی دارد. ممکن است کلمات احترام آمیز در سطری جدا نوشته شود و یا در آغاز نامه ذکر شود.
	ابتدای نامه‌ها به لحاظ موقعیت ارتباطی فرستنده و گیرنده، به سه شکل امکان پذیر است:
	1- رده های پایین به بالا:
	به استحضار می‌رساند.../ خواهشمند است ... معروض می‌دارد... / تقدیم می‌گردد...  اعلام می‌شود...                                     / تقاضا دارد...ارسال می‌شود... / تمنّا دارد... خاطر عالي مستحضر است كه... / به استحضار مي رساند.../ توجه آن مقام را به اي...
	2- رده‌های بالا به پائین:
	ابلاغ می‌شود.../ دستور فرمائید... ترتیبی اتخاذ فرمائید..../ این جانب را از نتیجه کار مطلع سازید...
	منصوب می‌کنم .../ انتظار می‌رود.../ پیگیری نمائید.../ در اسرع وقت اطلاع دهید... «تذكر مي دهد.../ لازم است يادآوري نمايد كه.../ محتاج تذكر است... و جملات مشابه .
	3- رده‌ها‌ی هم‌سطح:
	دستور فرمائید.... / خواهشمند است اعلام نظر فرمائید..../ ارسال می‌گردد... / اعلام می‌شود.../ به آگاهی می‌رساند...
	«به اطلاع مي رساند.../ اشعار مي دارد.../  به طوري كه اطلاع داريد.. و جملات مشابه.
	هرگاه ضمن نامه تقاضاي انجام كاري شده باشد بهتر است از اين كلمات و اصطلاحات اداري استفاده شود:
	مقامات مافوق: «متمني است دستور فرمائيد» يا «تمنا دارد مقرر فرمائيد»
	مقامات همرديف: «خواهشمند است دستور فرمائيد» يا «تقاضا دارد كه دستور فرمائيد».
	مقامات مادون: «مقتضي است..» يا «لازم است دستور دهيد...» و موارد مشابه.
	نکته: در عرف نامه نگاری معمولاً به جای اول شخص( می‌رسانم) از سوم شخص( می‌رساند) استفاده می‌کنیم. زیرا این کاربرد احترام آمیزتر بوده و نویسنده به سبب تواضع و احترام خود را غایب فرض می‌کند. در این صورت باید تمامی فعل‌ها به صورت غایب بکار رود.(پر واضح اس...
	2- مقدمه: اگر نامه بدون سابقه قبلی و بدون ارجاع به نامه دیگری باشد بدون مقدمه و مستقیماً نوشته می شود ولی اگر مسبوق به سابقه باشد لازم است که نامه ها و ارجاعات پیشین با ذکر شماره و تاریخ به عنوان مقدمه ذکر شود.
	3- طرح اصلی موضوع: هسته مرکزی و اصل و اساس نامه اداری همین بخش خواهد بود که باید بدون تعارفات و  حاشیه های غیر ضروری نوشته شود. نویسنده نامه باید همیشه به این نکته توجه داشته باشد که گیرنده نامه ممکن روزانه ده‌ها نامه ی مشابه دریافت کند بنابراین زمان ...
	کم گوی و گزیده گوی چون در       تا زاندک تو جهان شود پر
	4- جمع بندی و نتیجه گیری: هر نامه با توجه به مقدمه و متن اصلی آن، پایان می‌پذیرد. اغلب عبارات پایانی نامه‌ها را سپاس وتشکر توفیق برای گیرنده، در خواست تسریع در کار و ارسال پاسخ، تشکیل می‌دهد.
	به عنوان نمونه:
	بنابراین(لذا) خواهشمند است دستور فرمایند اقدام لازم در موضوع یاد شده به عمل آید.
	بدین وسیله ضمن تأکید بر درخواست خود، خواهشمند است در انجام اجرای این درخواست تسریع به عمل آید.
	نکته: باید به یاد داشته باشید که در پایان نامه بر آنچه خواسته‌اید تأکید ورزید و گیرندگان را به انجام در خواست خود تشویق کنید، پیام یا خواسته‌های خود را به لحاظ عاطفی و اداری و قانونی توجیه کنید، مدت زمان پاسخگویی و اثرات موضوع را یادآور شوید.
	ت: امضا: (نام و نام خانوادگی و پست سازمانی): امضا  نشانه‌ی اتمام نامه است و هر نامه با امضا اعتبار می‌یابد.
	نامه‌های اداری را بالاترین مقام و مسئول هر اداره و در غیاب او معاون یا هر مقام مسئول دیگری که حق امضا داشته باشد امضا می‌کند. امضا کننده هر کس که باشد مسئول نوشته‌ها و محتوا است. پس خواندن نامه و دقت در محتوای آن از ضروریات نوشتن نامه است چرا که امضا ...
	امضای نامه‌ها در قسمت پایین نامه سمت چپ آن است. نام و نام خانوادگی کامل امضا کننده بالای پست سازمانی وی نوشته می‌شود.
	ث: گيرندگان رونوشت، واحدهاي سازماني يا اشخاصي هستند كه مي بايد رونوشت نامه به عنوان آنان صادر گردد و غير از گيرنده اصلي است. گيرندگان رونوشت معمولاً بعد از عبارت «رونوشت به» در سطر بعدی مشخص مي گردد.
	نشانی: نشانی سازمان و مشخصات دفتری معمولاً در برگه‌های اداری از قبل چاپ می‌شود. محل قرار گرفتن نشانی سازمانی و مشخصات دفتری در هر وزارت خانه متفاوت است. معمولاً قسمت پایین  سمت چپ و گاه در سمت راست می‌آید. امروزه نوشتن شماره تلفن، رایانامک، تلگرام و س...
	مراحل تهيه و تنظيم يك نامه اداري:
	مقدماتي كه براي تهيه نامه اداري و يا اصولاً هر نوع نوشته علمي ديگر بايد فراهم شوند عبارتند از :
	1-  پيش از آن كه نامه‌اي نوشته شود و يا دستور نوشتن آن صادر گردد، لازم است با طرح چند سؤال ضرورت نوشتن نامه محرز شود. بررسي قبل از نوشتن باعث خواهد شد كه از مكاتبات اضافي و بيهوده جلوگيري شود و نامه بدون دليل تهيه نگردد، بدين ترتيب در هزينه‌ها و وقت ص...
	2- تعيين و تحصيل منابع مورد نياز و سپس تعيين چارچوب و تنظيم فهرست مطالبي كه بايد در نامه قيد شود.
	براي تهيه يك نامه خوب و موثر كه مطالب و محتواي آن، مستند و مستدل ومتكي بر قواعد باشد گرچه نويسنده نامه بيش از هر چيز در هنگام نوشتن از حافظه و اطلاعات خود ياري مي جويد، ولي در اغلب موارد از مراجعه به منابع مختلف به ويژه پرونده جهت مطالعه بيشتر بي نياز...
	اين مرحله به تهيه و تنظيم فهرست مطالب اختصاص دارد كه در حقيقت طرح و چارچوب ذهني كار در اين مرحله آماد ه مي شود. در اين مرحله نويسنده بايد هنگام نوشتن نامه، مطالب و مسائلی را كه پيرامون نامه به ذهن او مي رسد يادداشت كند. مطالب يادداشت شده را دوباره مور...
	3- جمع آوری اطلاعات و مقدمات: برای پاسخگویی به نامه های رسیده لازم است که نامه های مرتبط پیشین به دقت مطالعه شده و اطلاعات آن را بر روی برگه‌های یادداشت ثبت شود همچنین ممکن است تاریخچه نامه مکتوب نشده باشد در این شرایط باید اطلاعات شفاهی از کارشناسان ...
	4- تهيه پيش‌نويس: پیش‌نویس پايه و اساس نامه و در حقيقت طي كامل مراحل نگارش آن از ابتدا تا پايان كار مي باشد. پيش‌نويس باید شامل موارد زیر باشد:
	الف: مقدمه: اين مقدمه ممكن است كوتاه و در چند كلمه خلاصه شود يا چندين سطر را به خود اختصاص دهد. هر مقدمه اي با توجه به موضوع آن صورت مختلفي خواهد داشت. چنانچه نامه تهيه شده در پاسخ يا پيرو نامه‌اي باشد، در اين حالت ذكر شماره و تاريخ و عنوان مختصر موضو...
	ب: اصل موضوع: از آنجا كه نامه يكي از مهم‌ترين وسايل ايجاد ارتباط در سازمان‌ها و ادارات شناخته شده است. شايسته است كه به بهترين وجهي به رشته تحرير درآيد. کوتاه و ساده نويسي در نامه های اداری از ملزومات اولیه محسوب می‌گردد. زيرا ساده و بي‌تكلف نوشتن انت...
	تذکر: اگر پیام اصلی، یک یا چند مسأله را طرح می‌کند . ابتدا باید مسئله مهم و اصلی ذکر شود سپس مسائل فرعی و بعدی ذکر شود . متن نامه باید گویا و بدون ابهام باشد و از عیوب  زبانی و ساختاری (دستور زبان) خالی باشد.
	پ: اختتام و نتيجه گيري:  نامه‌هاي اداري ممكن است به گونه‌هاي مختلف پايان پذيرند. ولي غالباً لازم است پایان نامه، نشان دهنده اهميت آن و ترغيب در سرعت بخشيدن به انجام گرفتن درخواست و ارسال پاسخ باشد. از طرفي بهتر است در نامه‌هاي جوابيه، نتيجه مثبت و يا ...
	پس از آن كه پيش نويس تهيه گرديد، لازم است قبل از ماشين شدن مورد بررسي قرار گيرد. اين بررسي براي حصول اطمينان از كفايت و كارآيي و تاثير مطالب طرح شده است. در مورد پاسخ نامه‌ها مي‌توان نامه رسیده را با پيش‌نويس نامه جوابيه تهيه شده، مقايسه كرد تا اطمينا...
	ساير اقدامات: پس از آن كه پيش نويس تهيه شده از هر جهت مورد تأييد تهيه كننده آن قرار گرفت لازم است آن را امضا کرده و براي مقامي كه مسئول امضا ی نهايي است بفرستد. مقام مزبور پس از مطالعه، ویرایش و اصلاحات  لازم را به عمل مي‌آورد و در صورت نیاز با افزودن...
	تأکید می گردد كه هیچ مطلبی خارج از اصل موضوع مورد مكاتبه، مطرح نشود چرا که طرح مباحث فرعی باعث اطاله کلام و افزایش حجم نامه خواهد شد.
	در آغاز متن، توجه به اين نكات هم ضروري است.
	الف: ممكن است نامه ابتدا به ساكن يعني اولين نامه‌اي باشد كه در موضوع مورد مكاتبه نوشته مي شود بنابراين بعد از ذكر عنوان گيرنده و درج موضوع كلي بلافاصله به اصل مطلب پرداخته مي‌شود.
	ب: نامه‌اي كه از سازمان صادر مي گردد ممكن است كه در سازمان گيرنده سابقه داشته باشد و يا در پاسخ نامه طرف مكاتبه فرستاده شود در اين صورت از نظر امكان كنترل گردش نامه و به دست آوردن سوابق آن ضرورت دارد به شماره‌هاي مكاتبات و نامه‌هاي طرف گيرنده اشاره شو...
	1- اگر نامه در پاسخ نامه طرف مكاتبه صادر گردد بعد از ذكر عنوان شماره و تاريخ نامه گيرنده به اين شرح قيد مي گردد:
	«در پاسخ نامه شماره ......... مورخ»  ، «عطف به نامه شماره ..........مورخ»، «بازگشت به نامه شماره ............. مورخ.....»
	ب- هرگاه نامه در دنباله مكاتبات گذشته فرستنده نامه باشد و بعد از آخرين مكاتبه نامه‌اي از گيرنده دريافت نشده باشد بعد از عنوان به اين شرح انشا مي گردد:
	«در تعقيب نامه شماره ....... مورخ .......... »، «پيرو نامه شماره ...... مورخ............»،«پیرو در خواست مورخ10/4/83 سرکار مبنی بر حضور در همایش فناوری اطلاعات خواهشمند است...»
	ذكر شماره نامه به متصديان كنترل گردش نامه و بايگاني‌ها امكان مي دهد كه به سرعت و به سهولت به پرونده و سوابق مربوط دسترسي پيدا كنند.
	ابعاد نامه‌هاي اداري :
	طبق دستور العمل اداره كل بهبود روش‌ها در سازمان امور اداري و استخدامي كشور كاغذها به شرح زير در موارد مختلف مورد استفاده قرار مي گيرد :
	- كاغذهاي A3 : بدون سرلوحه است و براي تهيه جدول ، نمودار و نقشه.
	- كاغذ‌هاي A4 : مخصوص نامه‌هايي كه از 5 سطر صفحه A4 بيشتر باشد ( براي گزارش هم از اين كاغذ استفاده مي شود ). به ابعاد 297 × 210 ميليمتر
	- نامه‌هاي كوچك A5 : به ابعاد 148 × 210 ميليمتر ، مطالبي كه از 5 سطر A4 كمتر باشد
	- كاغذ A6 : بدون سرلوحه است و براي نامه نگاري بين كارمندان مورد استفاده قرار مي گيرد و فقط در طرف چپ و بالاي كاغذ كلمه (يادداشت ) چاپ مي‌شود.
	نمونه نامه اداری :
	بسمه تعالی
	معاون آموزش متوسطه اداره آموزش و پرورش ناحیه یک قزوین                   تاریخ : 5/4/90
	موضوع :درخواست معرفی مدرس آموزش اینترنت                                                   شماره: 12/110
	پیوست : دو برگ
	با سلام و احترام؛ عطف به نامه شماره 441 مورخ 5/6/1381 از آن اداره محترم درخواست مي‌شود يك نفرمدرس جهت آموزش اينترنت به اين مركز معرفي نمايند .
	ضمناً خواهشمند است دستور فرمایند دو نسخه از جزوه‌ی آموزش اينترنت به اين شركت ارسال گردد.
	قبلاً از همكاري شما سپاسگزاري مي گردد.
	نام و نام خانوادگي :
	مسئول امور اداري
	امضا
	رونوشت :
	- اداره اطلاعات
	- بايگاني
	صورتجلسه:
	به مذاکرات و تصميم‌هاي نوشته شده و ضبط  شده يک گروه يا جمعي از افراد حقيقي وحقوقي صورتجلسه گفته مي‌شود.
	به عبارت ديگر صورتجلسه گزارش کتبي جلسه است که امضا آن، تصميمات اخذ شده در جلسه را لازم الاجرا مي‌نمايد و مفاد صورتجلسه به عنوان مستند و مدرک معتبر پذيرفته مي‌شود. قبل از برگزاري جلسه دعوتنامه‌اي براي تمام اعضای شرکت کننده ارسال مي‌گردد و يا به صورت تل...
	در تدوين دعوت‌نامه به چند نکته ضروري و حائز اهميت مي توان اشاره کرد:
	1. اعضاي جلسه: افرادي هستند که حضورشان در جلسه براي ارائه‌ی نظر و تصميم‌گيري در مورد موضوع يا موضوعات خاصي الزامي است. بنابراين دعوت نامه براي کليه اعضا جلسه فرستاده مي‌شود.
	2. موضوع جلسه: يا دستور جلسه، در واقع علت اصلي برگزاري جلسه است. در دعوتنامه‌اي که براي اعضا فرستاده مي‌شود بايد هدف یا اهداف تشکيل جلسه  ذکر شود تا اعضا با آمادگي کامل در جلسه حضور يابند.
	3. زمان جلسه: زمان شروع جلسه بايد در دعوتنامه قيد گردد. زيرا با توجه به زمان تعيين شده، اعضا مي توانند براي بحث و تبادل نظر و تصميم گيري در مورد دستور جلسه خود را آماده کرده و براي ساير امور خود نيز برنامه ريزي کنند.
	4. مکان جلسه: در دعوتنامه بايد مکان برگزاري جلسه را به اطلاع اعضا آن برسانند. در جلسات داخلی محل‌هایی که از قبل برای دعوت شدگان مشخص است نیازی به نشانی کامل ندارند ولی برای جلسات عمومی ذکر دقیق محل جلسه ضروری است.
	صورت جلسه چگونه تنظيم مي‌شود؟
	غالب صورتجلسه ها به سبب  رسمی بودن به عنوان اسناد رسمی محسوب می شوند به ویژه صورتجلسات مهم و ملی که در اثر گذشت زمان به اسناد و مدارک تاريخي يک ملت يا جامعه تبديل می‌شوند. بنابراين با توجه به اهميت صورتجلسه، در تنظيم و نگارش هر نوع صورتجلسه‌اي بايد دق...
	نکاتي که به اعتبار و صحت صورت جلسه مي‌افزايد عبارتند از:
	الف: ثبت دقيق تاريخ شامل ساعت، روز، ماه و سال
	ب: ذکر عنوان صورتجلسه (شورای هماهنگی برگزاری مسابقات قرآنی دختران نوجوان استان قزوین)
	پ: ذکر شماره جلسه (اگر جلسه استمرار داشته باشد)
	ت: ذکر محل تشکيل جلسه
	ث : ذکر نام اعضاي شرکت کننده در جلسه (اگر تعداد زيادي نباشند) اگر هم تعداد خيلي زياد بود نوشته مي-شود: «اين جلسه با امضاء کنندگان زير تشکيل شد»
	ج: ذکر دستور جلسه
	چ: ذکر خلاصه مطالب مطرح شده هر يک از اعضاي جلسه
	ح: تصميماتي اخذ شده در جلسه يا مصوبات جلسه با عنوان مسولان پیگیری مصوبات
	خ: ذکر ساعت شروع و خاتمه جلسه
	د: ذکر تاريخ و محل تشکيل جلسه بعدي و همچنين دستور جلسه بعدی
	ذ: اخذ امضاي اعضاي شرکت کننده در جلسه ( در صورت تصويب اعضا رئيس جلسه مي تواند از طرف اعضا شرکت کننده صورتجلسه را امضا و ابلاغ نمايد.)
	ر: ارسال صورتجلسه براي اعضاي جلسه
	نگارش اداری:
	شیوه نوشتن و نگارش متون اداری مانند سایر متون، قالب واحد و لایتغیری ندارد ولی آن چه میان ادارات و سازمان ها به عنوان نگارش اداری محسوب گردیده شیوه ای است که غالب نویسندگان این گونه متون خود را موظف به رعایت آن کرده اند. به عبارتی پایبندی به استفاده از...
	بدون شک انتخاب واژگان و ساختار جمله کاملاً مربوط به شم زبانی نویسنده نامه خواهد بود ولی برخی واژگان جایگاه خود را در این نوع از نوشتار پیدا کرده اند و مرتباً مورد استفاده قرار می گیرند ترکیبات و جملاتی  از قبیل: مستدعی است، استدعا دارد، تقاضا دارد، مق...
	نشانه‌گذاري در خط فارسي(علائم سجاوندی)
	نشانه‌گذاري در خط فارسي- البته نه به شكل و ضوابط امروزي- پيشينه‌اي كهن دارد. در خط‌هاي ايراني پيش از اسلام، بعضي نشانه‌ها وجود داشته‌اند كه كارشان به مقوله‌ي «نقطه‌گذاري» مربوط مي‌شود. با پيدايش و كاربرد اين علايم درايران، با شكل و ضوابط و قواعد امروز...
	هنگام استفاده از اين علايم، رعايت اعتدال ضروري است چون زياده‌روي در به كارگيري اين نشانه‌ها به اندازه‌ي به كار نبستن آن، به روح اثر لطمه مي‌زند. در اين‌جا برای آشنايي بيشتر با برخي علايم نگارشي، موارد كاربرد هر يك را به اختصار توضيح مي‌دهيم.
	نقطه (0)
	1- نقطه نشانه مکث کامل است که در پایان هر جمله خبری یا انشایی می آید. مهم ترین نقش نقطه، جدا کردن جمله ها از یکدیگر است. نقطه همچنین برای جدا کردن حرف های اختصاری به کار می رود، مثل ان. پی . تی
	نقطه، نشانه‌ي پايان جمله است و در موارد زير از آن استفاده مي‌شود:
	- در پايان جمله‌هاي خبري يا انشايي قرار مي‌گيرد و ختم جمله را اعلام مي‌كند.
	2- پس از حروف مستقلي كه ابتداي چند كلمه يا نشانه‌اي اختصاري واژه‌هاست.
	مانند: مولانا در حدود سال 604 هـ.ق در بلخ ديده به جهان گشود. (هـ.ق مخفف هجري قمري)
	3- پس از حروف الفبا يا عددهای اصلي قرار مي‌گيرد تا آن‌ها را از كلمه‌ها جدا كند.
	مانند: 1. 2 .3  يا الف. ب. پ
	علامت سؤال (؟)
	اين نشانه در موارد زير به كار مي‌رود:
	1- در پايان جمله‌هاي پرسشي مستقيم.
	مانند: به چه مي‌انديشيد؟ به كجا مي‌رويد؟
	2- براي نشان دادن مفهوم شك و ترديد نسبت به يك اصطلاح يا يك كلمه يا تاريخ يا استهزا. در چنين مواردي علامت سؤال را پس از آن كلمه، داخل كمانك يا پرانتز (؟) قرار مي‌دهند.
	- براي بيان ترديد و مانند: او شاعر (؟) است.
	مانند: از او (؟) بپرسم چرا این عقیده شخصی خود را به نام من مطرح کرده است؟
	علامت تعجب (!)
	اين نشانه‌ در موارد زير استفاده مي‌شود:
	1- درپايان جمله‌هاي تعجبي.
	مانند: او چه مهارتي در نقاشي داشت!
	2- در پايان جمله يا شبه جمله‌هاي نشانه آرزو، تأكيد، تنفر، تحسين، دعا و ...  .
	مانند: مبادا چنین هرگز آئین من!
	3- بعد از اصوات يا شبه جمله و گاهي بعد از منادا.
	مانند: - کاشکی! مستی نمودی هر حرامی چون شراب
	- خدای من!
	ويرگول (،) درنگ
	ويرگول، نشانه‌ي مكث يا وقفي كوتاه است و آن را در موارد زير به كار مي‌برند:
	1- بعد از منادا.
	مانند: الهي، عبدالله عمر بکاست اما عذر نخواست
	2- ميان عبارت‌ها يا جمله‌هاي غيرمستقل كه در مجموع، جمله‌ي كاملي را تشكيل مي‌دهد.
	مانند: مرا از خردي كه نمي‌گريد، فلسفه‌اي كه نمي‌خندند و عظمتي كه در برابر كودكان سر فرود نمي‌آورد، دور كنيد.
	3- جايي كه درباره‌ي چند كلمه اسناد واحدي داده شود. (در چنين مواردي دو كلمه‌ي آخر را با حرف «و» به هم مي‌پيونديم).
	مانند شمشیر، خنجر،گرز و کمند از ابزار ضروری یک پهلوان بوده است.
	4- هرجا كلمه يا عبارتي به عنوان توضيح (به صورت بدل) در ضمن جمله يا عبارتي ديگر بيايد.
	مانند: سهراب سپهري، شاعر نقاش، در قالب نيمايي شعر مي‌سرود.
	5- ميان واژه‌اي كه قرار ندادن آن، ابهام ايجاد كند و از جمله، معني و مفهوم ديگري دريافت شود.
	مانند: او هر روز، نامه‌اي مي‌خواند. (اين جمله بدون ويرگول چنين خوانده مي‌شود: او هر روز روزنامه‌اي مي‌خواند).
	نقطه ويرگول (؛)
	نقطه ويرگول، نشانه‌ي وقف يا درنگ و مكثي است طولاني‌تر از ويرگول و كمتر از نقطه و بيشتر در موارد زير استفاده مي‌شود:
	1- براي جدا كردن جمله‌هايي كه از جهت ساختمان و مفهوم، مستقل به نظر مي‌رسند ولي در يك عبارت طولاني از جهت بيان كلي يك مطلب با يكديگر بستگي معنايي دارند.
	مانند: الهي! مي‌پنداشتم كه تو را شناختم؛ اكنون آن پنداشت و شناخت را در‌ آب انداختم.
	2- ميان دو جمله‌اي كه جمله‌ي دوم، توضيح يا مثال و يا تعبيري ديگر از جمله‌ي نخستين باشد.
	مانند: بيشه ظلماني بود؛ بي‌هيچ برخورد برگ‌ها؛ بي‌هيچ اثري از آن روشنايي‌هاي مبهم و خنك تابستان.
	3- پيش از كلمه‌هاي «مثلاً»، «فرضاً»، «يعني» و .....
	مانند: زندگي؛ يعني جست و جوي دائمي
	گيومه « » يا "     "
	اين علامت در موارد زير، به كار مي‌رود:
	1- هنگامي كه سخني، عيناً از كسي، جايي يا كتابي نقل شود.
	مانند: امام علي (ع) فرموده‌اند: «كتاب، غذاي روح بشر است».
	2- هرگاه بخواهيم اصطلاح يا كلمه‌اي را به دليل تازگي يا جعلي بودن يا قابل تأكيد بودن مشخص كنيم.
	مانند: مريدان مولانا در شهر قونيّه، بناي با شكوهي به نام «قبّه‌ي خضرا» بر تربت او ساختند.
	برای مشخص کردن یک واژه از دیگر واژه ها یا تاکید بر کلمه‌ای خاص یا جداسازی واژه های نامأنوس.
	مانند: وی با رد شایعات موجود درباره «استعفای وزیر اقتصاد» گفت...
	دو نقطه (:)
	اين نشانه در موارد زير به كار مي‌رود:
	1- قبل از نقل قول مستقیم
	مانند: حضرت امام حسين (ع) فرموده است: «اگر دين نداريد و از قيامت نمي‌ترسيد، لااقل آزاده باشيد.»
	2- هنگام برشمردن اجزاي يك چيز يا تفصيل يك موضوع.
	مانند: مثنوي‌هاي عطار عبارتند از: منطق‌الطير، الهي‌نامه، مصيبت‌نامه.
	3- جلوي كلمه‌هايي كه مي‌خواهيم آنها را معني كنيم.
	مانند: تحقيق: درست كردن، رسيدن، پژوهيدن.
	4- بعد از عنوان نامه.
	مانند: برادر ارجمندم:
	5- بين رقم ساعت و رقم دقيقه.
	مانند: 15: 3 صبح
	6- ميان سوره و آيه، در كتب آسماني.
	مانند: قرآن، 5: 33 (به جاي مائده، آيه‌ي 33)
	سه نقطه (...)
	اين علامت در موارد زير به كار مي‌رود:
	1- جايي كه مصحح نتواند، هنگام تصحيح نسخه‌اي خطي، به جاي كلمه يا كلمات افتاده، از ديگر نسخه‌هاي خطي، نمونه‌اي بيابد و يا خود نيز نتواند به حدس، كلمه‌اي را انتخاب كند، به جاي آن كلمه، سه نقطه ... قرار مي‌دهد.
	2- براي نشان دادن جمله‌ها و كلمه‌هاي محذوف يا ادامه‌دار.
	3- گاهي كلمه‌ي «الله» به دليل حرمت آن، نوشته نمي‌شود و به جاي آن الف وسه نقطه مي‌گذراند.
	مانند: ذبيح‌ا... بهروز اولين كسي بود كه در ايران براي ناشنوايان كتابي نوشت.
	4- به جاي واژه‌هايي مانند: «و غيره»
	مانند: به كمك تشبيه، استعاره، مجاز، كنايه و ... مي‌توان تخيل خواننده را برانگيخت.
	خط فاصله (- )
	كاربرد اين نشانه در موارد زير است:
	1- هنگامي كه دو كلمه بر روي هم، دو جنبه‌ي مختلف از يك منظور را نشان دهد.
	مانند: او در مسابقات فرهنگي- هنري شركت كرده است.
	2- به معني «تا» فاصله‌ي دو نقطه از زمان يا مكان و يا دو عدد را نشان مي‌دهد.
	مانند: اين كتاب براي گروه سني 14-18 سال نوشته شده است.
	3- براي جدا كردن جمله‌ي معترضه‌ي دعايي يا توضيحي. (در چنين مواردي اين علامت در دو طرف جمله قرار مي‌گيرد.
	- جمله‌ي دعايي مانند: امام علي- عليه‌السلام- فرمود ... .
	4- اگر كلمه‌اي در آخر سطر نگنجد، با قراردادن يك خط فاصله، بقيه‌ي آن را در سطر بعدي مي‌نويسيم.
	5- هنگامي كه بخواهند بخش‌هاي گوناگون يك مطلب را با شماره، مشخص كنند، بعد از هر شماره يا حروف الفبا، خط فاصله مي‌گذارند.
	مانند: كار، انسان را از سه بلاي عظيم دور مي‌كند: 1- افسردگي 2- فسق 3- احتياج
	6- براي جدا كردن مثال‌هاي مختلف يا بخش‌هاي گوناگون يك موضوع نيز به جاي شماره يا حروف الفبا مي‌توان در آغاز هر بخش در سر سطر، خط فاصله گذاشت.
	7- براي نشان دادن تكرار نام پديد آورنده‌ي اثر در كتاب‌شناسي و فهرست منابع و مأخذ كه به صورت الفبايي تنظيم شده باشد. در اين صورت اين خط به اندازه‌ي شش حرف است.
	كمانك يا پرانتز (  )
	كاربرد اين نشانه در موارد زير است:
	1- براي معني و معادل يك كلمه.
	مانند: نمايش‌نامه (Piece) و فيلم‌نامه (Scenerio) دو گونه‌ي رايج ادبيات نمايشي است.
	2- براي توضيح اضافي يا ذكر نكته‌اي.
	مانند: مايه‌هاي كبود، آبي، لاجوردي، سبز و فيروزه‌اي كه رنگ اصلي زمينه‌ها را در كاشي‌ها تشكيل مي‌دهند، به گمان من مبين آسمان‌اند (و شايد گاهي آب) و همان كنايه‌ي مينو را در خود مي‌نمايند.
	3- ذكر تاريخ، شهرت، تخلص، نام سابق و .....
	مانند: دكتر طه حسين، اديب و پژوهشگر معاصر مصري (1973-1889) در سه سالگي نابينا شد.
	4- براي نشان دادن علامت اختصاری تحيت و سلام برای پيامبران و امامان.
	مانند: - حضرت محمد (ص)
	5-وظیفه توضیح
	نشان دادن طرز تلفّظ کلمه و آوانگارى، به ویژه در کتب لغت:
	مثال: «سنا (سَ نا): روشنایى»
	ستاره (*):
	از این نشانه  معمولاً در موارد زیر استفاده می شود:
	1- برای ارجاع دادن  به زیر نویس  در وقتی  که از "اعداد" در داخل متن  به منظور های دیگری استفاده  شده باشد.
	2- در اول سطر ، پیش از کلمه ها و عبارت‌هایی نظیر "تذکر"، "توضیح" ، "تنبیه"، "نکته" ، "یادآوری" و جز آنها؛ به منظور جلب دقت و توجه خواننده به آن  نکتۀ درخور تذکر و یادآوری.
	* تذکر: مطالب مندرج در مقاله بیانگر  دیدگاه نویسنده است.
	قلاب [ ]:
	این نشانه بیشتر د ر موارد زیر  به کار می رود:
	الف- وقتی که مطلبی  جزء اصل کلام نباشد؛ در میان []  نوشته می شود؛ چنانکه: آقای رئیس! با یک امضای شما، همۀ مشکلات حل می شود. [تبسم معنا دار حضار].
	ب- در نمایشنامه ها، دستور های اجرایی در داخل [ ] نوشته  می شود؛ چنانکه:
	احمد [با چهرۀ عبوس و گرفته]: دلم نمیخواهد حتی یک قدم  در این راه بردارم. [با بی اعتنایی سرش را بر می گرداند.]
	ج- در تصحیح متون کهن؛ الحاق احتمالی  که از نسخه بدلها یا از سوی  مصحح اضافه  می شود، در میان قلاب جای می گیرد؛ چنانکه: و این [راه مسلمانی]  راه خدای توست، راست [تا به بهشت]. به درستی که پدیدار کردیم نشانه ها گروهی را  که دور اندیشیدند و پند گیرند (ترج...
	ممیز (/):
	از این نشانه  معمولاً در موارد زیر استفاده می‌شود:
	الف-  برای جدا کردن  سالهای هجری شمسی و قمری  و میلادی از سمت راست  ابتدا   سال  هجری بعد میلادی ؛ چنانکه: محمد بن جریر طبری، در 224 هـ. ق. / 839م.  در امل  زاده شد و به سال 310هـ. ق./923م. درگذشت.
	ب- برای نشان دادن شماره سوره ها و آیه های قرآن کریم، از سمت راست ابتدا  شمارۀ سوره، سپس شماره آیه می آید؛ در این مورد گاه به جای ممیز از دو نقطه  نیز استفاده می شود.
	ویرایش نوشته‌های اداری
	ویرایش یعنی زدودن کلام از خطاها و ناهماهنگی های زبانی به منظور تسریع و تسهیل درک معنای پیام. به عبارتی ویرایش مسیر دریافت پیام متن را آسان می سازد.
	ویرایش به سه دسته تقسیم می شود 1- ویرایش فنی 2- ویرایش زبانی یا ساختاری 3- ویرایش تخصصی
	1- ویرایش فنی : شامل یکسان سازی رسم الخط متن، به کاربردن علائم سجاوندی( نگارشی) برای پیشگیری از خطا و کژتابی، صفحه آرایی و پاراگراف بندی، اصلاح غلط‌های املایی و...
	2- ویرایش زبانی یا ساختاری : مطابقت متن با دستور زبان و نحوه به کار گیری درست واژگان و اصطلاحات در متن.  به این معنی که ویراستار لازم است قواعد زبانی متن را به خوبی بشناسد و اصلاحات لازم را اعمال کند به عنوان نمونه به کارگیری واژگانی از قبیل ناچاراً، ...
	3- ویرایش تخصصی : یعنی مطابقت متن با دانش و تخصص مرتبط با آن. به عنوان نمونه اگر متنی در حوزه دندانپزشکی نوشته شده است باید یک متخصص دندانپزشک، مطالب و دیدگاه‌های آن را تأیید کند.
	پردازش نوشته های اداری :
	پس از آن که پیش نویس یک نامه و مکاتبه اداری آماده  لازم است مجدداً مورد بررسی قرار گرفته و تمامی مراحل ان مورد بازبینی قرار گیرد. به عنوان مثال: شماره های نامه های مستند شده، ارجاعات درون متنی، تاریخ های ذکر شده، آماز و ارقام ارائه شده، حاشیه گذاری و ...
	گاهی اوقات بی دقتی در هریک از مراحل نوشتن ممکن است عواقب جبران ناپذیری را به دنبال داشته باشد. بنابراین همیشه به یاد داشته باشید که پردازش نهایی نوشته اداری یکی از اصلی ترین وظایف نویسنده و امضا کننده نوشته است گاهی یک خطا ممکن است سالیان دراز موجبات ...
	بررسی اصطلاحات و سایر نوشته های اداري:
	آييـن‌نـامـه:
	مجموعة مقرراتي است كه هر مؤسسه اعم از عمومي‌ يا خصوصي به‌منظور تنظيم امور مؤسسة خود تهيه و تدوين مي‌كند. همچون آيين‌نامه‌هاي مؤسسات دولتي، انجمن‌هاي محلي، احزاب، شركت‌ها، آموزشگاه‌ها و جز آن.
	ابـلاغ:
	ابلاغ، در لغت به معناي رساندن است؛ رساندن نامه يا پيامي‌به كسي يا كساني، اما در اصطلاح اداري و قضايي كاربردهاي مختلفي دارد. در اصطلاح اداري، حكمي‌است كه از مقام بالا به مقام پايين‌‌تر، به‌منظور انتصاب، مأموريت و غيره نوشته ميشود. در اصطلاح قضايي و حقو...
	ابلاغ گاه به‌صورت ”ابلاغيه” نيز به‌كار مي‌رود كه نادرست است، چون در فارسي تك واژ مؤنث نداريم. كلمة ابلاغ، گاه در نامه‌ها و به‌ويژه در پايان‌نامه‌ها، به معناي اعلام و رساندن، در عبارت‌هايي همچون : ”ابلاغ فرماييد” ، ”امر به ابلاغ فرماييد” نيز به‌كار مي‌...
	ارزش‌يـابي:
	ارزشيابي، واحدي است در اداره كه مسؤوليت رسيدگي به چگونگي كار و وضع كاركنان و شكايات رسيده به آن اداره را بر عهده دارد. گاه به جاي ارزشيابي، ارزيابي به‌كار مي‌رود كه به‌اين معنا درست نيست.
	اسـاس‌نـامـه:
	قانوني است كه براي ادارة هر انجمن، مجلس يا سازماني اجتماعي، سياسي و فرهنگي تنظيم مي‌شود، يا مجموعة مواد يا ويژگي‌هايي است كه براي تشكيل شركت، حزب يا انجمني تنظيم مي‌شود.
	استـناد:
	اين كلمه عربي و مصدر لازم و در لغت به معناي پشت دادن، توجه يا تكيه كردن به موضوع يا مطلبي است و براي توجه دادن ارباب رجوع به مقررات مورد استفاده قرار می‌گیرد
	اعـلام:
	اعلام، به معناي ”آگاهاندن” و ”آگاه كردن” و ”شناساندن” است و با افعال ”مي‌دارد” و ”مي‌نمايد” و ”مي‌كند” و ”مي‌شود” و ”مي‌گردد” به‌كار مي‌رود. ”اعلام نظر” هم زماني به‌كار مي‌رود كه فرستنده براي اجراي كار، نياز به نظر مشورتي شخص ثانوي دارد  و با ذكر آن ا...
	انديـكاتور: (نامه‌نـما)
	خوشبختانه براي اين كلمة فرانسوي، فرهنگستان زبان و ادب فارسي اخيراً ”نامه‌نما” را برساخته است، گرچه در نظر اول معناي جامعي ندارد. در اصطلاح اداري، انديكاتور يا نامه نما دفتري است كه تاريخ و شماره و خلاصة نامه‌هاي رسیده و فرستاده در آن ثبت و شمارة ترتيب...
	ايندكـس: (نمـايه)
	خوشبختانه براي واژة ايندكس نيز فرهنگستان واژة ”نمايه” را ساخته است. اين واژه انگليسي است و معناي شاخص و فهرست را نيز مي‌دهد. در تداول اداري ”اندكس” تلفظ مي‌شود. و نيز دفتر راهنمايي است كه نامه‌هاي ثبت شده در دفتر ”نامه‌نما” براساس شماره‌هاي خاص در آن ...
	ايـفاد:
	ايفاد از باب افعال است و از ”وفد” به معناي ”به رسولي آمدن نزد كسي” گرفته شده است. ”افاده” هم از اين خانواده است. ”وافد” اسم فاعل آن و به معناي ”اينده” و ”به رسولي رونده” است. ايفاد در لغت به معناي فرستادن و روانه كردن است.
	بـازرسـي:
	بازرسي، رسيدگي به وضع سازمان‌هاست كه يا از طرف بازرسي كل كشور انجام مي‌پذيرد، يا از طرف خود سازمان، يك يا چند تن به‌صورتي از پيش تعيين شده يا سرزده و بي‌خبر، به امور مربوط به شكايات مطرح شده، دربارة آن سازمان يا كاركنانش صورت مي‌پذيرد.
	بـايـگانـي:
	بايگاني از واژه‌هاي مصوب فرهنگستان سابق است (به‌جاي آرشيو) و به معناي مكاني است كه در آنجا نامه‌ها و اسناد دولتي يا خصوصي را نگهداري مي‌كنند تا در موقع نياز به آساني بتوان به آنها دسترس پيدا كرد. البته اخيراً رايانه در بسياري مواقع پاسخگوست و نيازي به...
	بخش:
	بخش، مجموعه‌اي كوچك‌تر از اداره است كه زيرنظر آن كار مي‌كند و ممكن است خود شامل چند زير مجموعة ديگر با عنوان ”دايره” باشد.
	پاراگراف:
	اصولاً پاراگراف شامل يك بند يا يك قسمت است كه از چند جمله مربوط به هم تشكيل شده و ضمن اينكه پاراگراف ، خود داراي معني مستقلي است اما با پاراگراف‌هاي بعدي نيز ارتباط دارد و با یک سطر فاصله از هم جدا مي شوند. در واقع پاراگراف‌ها همانند خسته گیر پلکان می...
	پـاسـخ:
	پاسخ يا در پاسخ، اصطلاحي است نزد يك به ”عطف” (عربي) يا ”بازگشت” (فارسي)، كه هنگام جواب دادن به نامة اداري يا شخصي به كار مي‌رود. البته ”عطف” ، گاه، توجه دادن مخاطب به نامه‌اي است و ممكن است معناي ”بازگشت” يا ”پاسخ” را دربر نداشته باشد. برخي اوقات به ج...
	پـيـرو:
	اين كلمه از دو جزء ”پي” (اسم) و ”رو” (بن مضارع) ساخته شده و صفت فاعلي مركب مرخم به معناي ”به دنبال رونده” است. وقتي نامه يا نامه‌هايي به جايي فرستاده
	مي‌شود و پاسخ دريافت مي‌گردد، در نامه يا نامه‌هاي بعدي از لفظ ”پيرو” استفاده مي‌كنند. مثلاً مي‌نويسند : پيرو نامة شمارة 4287 تاريخ 12 بهمن 80 به اطلاع يا به استحضار مي‌رساند :
	يا : پيرو نامه‌هاي شمارة 21756 و 97142 ، به تاريخ 25 بهمن و 30 اسفند 80 به اطلاع مي‌رساند :
	پـي نـوشـت:
	از دو جزء ”پي” (اسم) و ”نوشت” (فعل ماضي سادة سوم شخص) ساخته شده است. يعني صفت مفعولي مركب مرخم (كوتاه شده) است كه به معناي ”پايين نوشته شده” ، يعني مطلبي كه در پايين نامه نوشته شده به كار مي‌رود.
	پيـوسـت:
	هر مدركي كه همراه نامه فرستاده ميشود پيوست ناميده مي شود. در قسمت بالاي نامه كلمه پيوست در سمت چپ بصورت چاپي مي باشد كه اگر نامه اي داراي پيوست باشد بايد جلوي كلمه پيوست كلمه "دارد" را اضــــــافه كنيم ( و معمولاًتعداد برگه‌های پیوست نیز در همین محل ن...
	تشـكيـلات:
	به مجموعه‌اي هماهنگ و موزون كه سلسله مراتب، هدف و وظايف و ارتباطات معيني دارا باشد، تشكيلات گفته مي‌شود.
	تـصويـب:
	مصدر متعدي عربي و به معناي ”صواب شمردن” ، ”راست و درست دانستن” ، ”به درستي خبري حكم كردن” است. اين واژه نيز، هم خانواده با ”مصوب” و ”مصوبه” است كه البته ”مصوبه” به پيروي از اسم مؤنث عربي در فارسي آمده و كاربرد آن به لحاظ آن كه در فارسي تك واژ مؤنث ندا...
	تلـفنگرام:
	واژه‌اي فرانسوي است و به معناي ”مخابره” يا اعلام خبر است كه به منظور تسريع در كار به وسيلة تلفن بيان مي‌شود تا گيرنده آن را بنويسد. در زمان حاضر دستگاه ”دورنگار” (فاكس) كاربرد ”تلفنگرام” را محدود كرده است.
	تلكـس:
	اين واژه هم فرانسوي و نام دستگاهي است كه به وسيلة آن، پيام نوشتاري به‌صورت مستقيم بين دو مشترك مبادله مي‌شود يا به پيامي‌گفته مي‌شود كه از طريق دستگاه تلكس مخابره مي‌شود.
	تلگـراف:
	واژه‌اي فرانسوي و نام دستگاهي است كه به وسيلة آن، پيامي‌را از راه دور مخابره مي‌كنند و آن مركب از دستگاه فرستنده و دستگاه گيرنده و سيم‌هاي رابط است.
	تلگرافي:
	اين تركيب، صفت نسبي و منسوب به تلگراف است كه از واژه‌ی فرانسوي تلگراف و حرف ”ي” فارسي ساخته شده است. در اصطلاح به مفهوم ”شيوه تلگراف يا وسيله‌ی  تلگراف” است و بيشتر وقتي به كار مي‌رود كه كوتاه كردن صحبت يا سرعت در عمل مورد نظر باشد.
	تلگـرام:
	واژه‌ی فرانسوي و به مفهوم مطلب و پيامي‌است كه به وسيله‌ی  دستگاه ”تلگراف” مخابره مي‌شود.
	حسـابـداري:
	دايره‌ی رسيدگي به دخل و خرج‌هاي هر سازمان را كه زير نظر حسابدار و به كمك يك يا چند تن ديگر، اداره مي‌شود، حسابداري مي‌گويند. مسؤوليت رسيدگي به كلية حساب‌هاي مالي هر اداره بر عهده‌ی ”ذي حساب كل” آن اداره است.
	دبيـرخـانه:
	دبيرخانه، واحد اداري مشخصي است كه اداره‌ی  امور دفتري را براساس روشهاي تدوين شده برعهده دارد. وظيفه‌ی مهم دبيرخانه، نظارت برنامه‌هاي رسيده و ثبت و توزيع نامه‌هاي رسیده یا فرستاده شده است. دبيرخانه ممكن است به روش ”متمركز” ، ”غيرمتمركز” يا ”نيمه متمركز...
	دستـورالعمل:
	نوشته اي است كه چگونگي اجراي كار و وظيفه‌ی رده‌هاي پايين‌تر را در اداي وظايف اداري و مأموريت‌ها بيان مي‌كند. دستورالعمل، بررسي جزئيات و مسؤوليت‌ها و طريق اجراي آن‌هاست. دستورالعمل در حقيقت، دستور و شيوه‌ی  چگونگي اجرا كردن آيين نامه‌ها و مقررات اداري ...
	دورنـگار: (فاكس)
	دورنگار معادلي است كه فرهنگستان زبان و ادب فارسي براي واژة فاكس اروپايي تصويب و پيشنهاد كرده است. دو معادل ديگر اين واژه ”نمابر” و ”دورنويس” است. دورنگار دستگاهي است كه تصوير هرگونه نوشته و نقشي را با داشتن رمز طرف مقابل براي دستگاه مشابه خود مي‌فرستد.
	ذي حسـاب:
	فرد ارجح در رسيدگي به حساب و كتاب پولي و هزينه‌هاي هر مؤسسه را ”ذي حساب” و حوزه‌ی مربوط به وي را ”ذي حسابي” مي‌گويند.
	راه کار:
	برنامه و ارائه‌ی طريقي را كه به منظور حل و فصل كاري پيشنهاد مي‌شود، راه‌كار مي‌نامند.
	رده:
	واژه‌ي فارسي و به معناي دسته و طبقه است و در اصطلاح اداري به سطحي از سطوح تشكيلاتي هر مجموعه مي‌گويند كه تحقق وظايف و مأموريت‌هاي محول را بر عهده مي‌گيرد.
	رئيـس:
	فردي را كه مسؤوليت مستقيم هماهنگ سازي مسؤولان و سياست‌هاي هر سازمان و مؤسسه را با حكم مقام برتر بر عهده دارد، رئيس اداره يا سازمان مي‌گويند. البته در برخي موارد وظايف رئيس فراتر از عرف است. مثلاً رئيس سازمان صدا و سيما را كه مقام معظم رهبري تعيين مي‌ك...
	رونوشت:
	عبارت است از نسخه برداري يا كپي برداري از روي نامه اصلي اگر نامه اداري داراي سه رونوشت براي سه محل مختلف باشد آن نامه در 5 نسخه تايپ مي شود كه سه نسخه آن براي آن سه محل ، يك نسخه از رونوشت براي بايگاني قسمت مربوط و يك نسخه هم كه همان نامه اصلي مي باشد.
	شروع عبارت رونوشت از لبه سمت راست پس از يك يا دو فاصله سطري از عنوان سازماني امضا كننده نامه مي باشد. پس از تايپ عبارت ( رونوشت ) دو نقطه گذاشته و يك فاصله سطري داده ، از زير دو نقطه با خط تيره شروع به تايپ قسمت‌هايي كه نامه بايد به آنجا فرستاده شود م...
	مثال :
	رونوشت :
	- جناب آقاي ... ( با توضيح سمت)
	دايـره
	جزيي از بخش به شمار مي‌رود كه زيرنظر مستقيم مسؤول بخش، وظايف تعيين شده را انجام مي‌دهد
	سرپـرسـت:
	مسؤول موقت هر سازمان را در زماني كه رئيس آن مؤسسه انتخاب نشده است، سرپرست مي‌گويند. البته به مسؤولان ثابت برخي مؤسسات نيز سرپرست گفته مي‌شود.
	سنـد:
	هر مطلب و نوشته و مدركي كه بتوان به آن اعتماد و استناد كرد، به‌ويژه نوشته‌اي كه از پشتوانه‌ی  قانوني و اجرايي برخوردار است، سند مي‌گويند. سند را به سند عادي و رسمي‌مي‌توان تقسيم كرد. نوشته‌اي كه در مرجعي ذي صلاح تنظيم نشده باشد، ”سند عادي” و نوشته‌اي ...
	در تعريفي ديگر : اسنادي را كه درخور طبقه بندي و حفاظت باشد، اسناد رسمي‌مي‌نامند. قبلاً اشاره كرديم كه قانون مدني كشور در مادة 1284 خود سند را اين گونه تعريف كرده است : ”سند عبارت است از هر نوشته‌اي كه در مقام دعوي يا دفاع قابل استناد باشد. ”
	كه البته‌اين ماده قانون در زماني به تصويب رسيد كه نوار و فيلم و ساير موارد سند، تلقي نمي‌شده است. چه بسا امروزه مداركي نظير ارائه‌ی  فيلم و نوار به دادگاه سند تلقي شود و درخور نفي يا اثبات باشد.
	شـرح وظـايـف:
	تعيين و تبيين حدو وظايف، اختيارات و مسؤوليت‌هاي هر جزو اداري را با توجه به اهداف هر مجموعه كه در قالب ضوابط و مقررات و قوانين مربوط باشد، شرح وظايف مي‌نامند.
	ضـابطه يا ضوابـط اداري:
	چارچوب و مقررات و حدود تعيين شده براي امور گوناگون هر سازمان و مؤسسه را كه مراجع يا مقامات ذي صلاحي در نظر گرفته اند، ضابطه يا ضوابط اداري مي‌نامند.
	طـرح:
	به هرگونه پيشنهاد براي اجرا شدن برنامه يا رفع مشكلي، طرح مي‌گويند. در هر طرح بايد به اجرايي بودن و مقرون به صرفه بودن آن توجه نمود .
	عطـف: (بازگشت)
	عطف، واژه‌اي عربي و مصدر لازم به معناي مايل شدن به چيزي و برگشتگي و بازگشت است. معادل فارسي آن ”بازگشت” يا ”در بازگشت” است. در اصطلاح اداري،
	هرگاه نامه‌اي از طرف اداره‌اي رسيده باشد و ما بخواهيم به آن پاسخ دهيم يا استناد كنيم يا توجه مخاطب را به آن جلب كنيم، مي‌نويسيم : ”عطف به نامة شمارة …… تاريخ …… كه مي‌توان به جاي كلمة ”عطف” (عربي) ”بازگشت” (فارسي) نگاشت، كه پيش‌تر هم اشاره كرديم.
	قـانـون:
	سلسله قواعدي كه شكل حكومت و سازمان قواي سه گانة كشور و حقوق مردم و تكاليف آنان را در برابر دولت و مقررات اداري مشخص مي‌كند، قانون مي‌نامند.
	قانون چارچوبي كلي است كه‌ايين نامه‌ها، مرام نامه‌ها، اساس نامه‌ها و دستورالعمل‌ها و ديگر مقررات اداري نبايد با آن مغاير باشد و همه‌ی آن‌ها بايد در چارچوب قانون، تهيه و تدوين شود.
	قـائـم مقـام:
	فردي را كه در غياب رئيس يا مسؤول هر سازمان و مؤسسه عهده دار تمام يا قسمتي از اختيارات وي مي‌شود، قائم مقام مي‌نامند.
	كـارگـزينـي:
	بخش مهمي‌از هر سازمان كه پرونده‌هاي كاركنان و امور مربوط به آنان از قبيل رسيدگي به حقوق، ترفيع پايه، تعيين و اعلام محل خدمت، مرخصي‌ها و كارهايي از اين دست را در اختيار دارد و در چارچوب قانون و زير نظر مقام بالاتر به‌اين امور مي‌پردازد، كارگزيني ناميده...
	كميـسيون:
	كميسيون، واژه‌اي فرانسوي است و به معناي مجموعة افراد منتخب هر سازمان يا تشكيلات است كه براي بررسي و دنبال كردن موضوع يا مسئله‌اي خاص گردهم مي‌آيند.
	گـردش كـار:
	شروع و بررسي و تجزيه و تحليل كارهاي انجام شده درباره‌ی برنامه‌اي ويژه را كه همراه با پيشنهاد براي تصميم مقتضي به رده‌ی بالاتر مي‌فرستند، ”گردش كار” مي‌نامند.
	لايـحه:
	پيش نويس قوانين تسليم شده از طرف هيئت دولت به مجلس را ”لايحه” مي‌نامند. تا زماني كه‌اين لوايح به تصويب مجلس نرسيده است، ”لايحه” نام دارد، اما پس از آن ”تصويب نامه” است.
	مـأمـوريـت:
	تكليف يا تكاليف كلي را كه از طرف مراجع ذي صلاح به‌صورت شفاهي يا كتبي و به منظور بررسي و اجراي كاري به فرد يا تشكيلاتي معين داده مي‌شود، مأموريت مي‌گويند.
	مـتـبـوع:
	واژه‌اي عربي و اسم مفعول و به معناي ”پيروي شده” يا ”تبعيت شده و اطاعت شده” در برابر ”تابع” است كه همراه كلمه‌هايي چون : اداره، وزارت، دولت، كشور و رياست به كار مي‌رود، نظير : ادارة متبوع، وزارت متبوع، كشور متبوع، رياست متبوع و غيره . بديهي است املاي ا...
	مـديـريـت:
	در برخي سازمان‌ها و مؤسسات، واحدهاي اداري گوناگوني. مسؤوليت حوزه‌اي مشخص را با شماري كارمند و زير نظر رئيس يا مسؤول آن مؤسسه بر عهده دارند كه‌اين واحدها را مديريت و مسؤول آنها را مدير مي‌نامند.
	نبايد فراموش كرد كه كلمات : ”مديريت” ، ”معاونت” ، ”رياست” ، ”فرماندهي” و نظاير آن مصدر است و نبايد آنها را براي اسم ذات (شخص) به كار برد و قبلاً هم اشاره كرديم.
	مسـؤوليت مستـقيم يـا غـيرمسـتقيم:
	هرگاه مسؤول و مقام بالاتر بدون واسطه، در كار و برنامة رده‌هاي پايين‌تر مداخله و نظارت كند و امر و نهي نمايد، مسؤوليت مستقيم و اگر با واسطه و غيرمستقيم بر كار زيردست خود نظارت كند، مسؤوليت غيرمستقيم دارد.
	مصـوب / مصـوبه:
	مصوبه، اسم مفعول و مؤنث مصوب است و در اصطلاح هرگونه قانون يا مطلبي را كه در مجلس يا شورايي لازم الاجرا تشخيص مي‌دهند و ابلاغ مي‌كنند، مصوبه مي‌نامند. براي اين اصطلاح، صورت جمع، يعني ”مصوبات” هم مي‌گويند. اشاره كرديم كه در فارسي تك واژ مؤنث نداريم لكن ...
	هـامـش:
	واژه‌اي است عربي و در لغت به معناي حاشيه و مرز، در برابر انضباط متن نامه و كتاب و در اصطلاح اداري مترادف با ”پي نوشت” و ”حاشيه” است.
	یادداشت اداری:
	براي سرعت بخشيدن به جريان برخي از كارها از يادداشت اداري استفاده مي شود. يادداشت اداري از تمامي ويژگيهاي نامه اداري برخوردار نمي باشد. اما چون در برخي از موارد به عنوان سند و مدرك مي تواند ملاك عمل قرار گيرد، بايد به وسيله مقام صلاحيتدار امضا شود و بر...
	ویژگی های یک نوشته اداری مناسب:
	یک نوشته اداری لازم است:
	کوتاه، مفید، مختصر و به دور از تعارفات و تملقات رایج در محاورات روزمره باشد.
	نوشته اداری مناسب باید دارای اطلاعات مستند و منطقی بوده و از استدلال های منطقی بهره ببرد.
	یقیناً رعایت فصاحت (تطبیق نوشته با قواعد دستوری و ساده نویسی) و بلاغت( مطابقت با اطلاعات خواننده و رعایت مقام و حال خود و مخاطب) از اصول اولیه نگارش و به تبع آن نامه های اداری محسوب می شود. بنابراین نویسنده هرگز نمی تواند چشم خود را بر خطاهای زبانی و ...
	نوشته اداری باید فارغ از غلط‌های املایی و زبانی باشد.
	نوشته اداری باید فارغ از خط خوردگی و ناهماهنگی متن باشد.
	در نوشته اداری می‌توان همانند متون علمی از صیغه مجهول بهره برد. به عنوان مثال  به جای جمله «من این آزمایش را انجام دادم» نوشته شود« این آزمایش انجام شد» یا به جای «من نامه را ارسال کردم» نوشته شود «نامه فرستاده شد»
	در نوشته اداری حفظ احترام مخاطب از ضروریات است و هیچگاه اجازه توهین به مخاطب را نداریم حتی برای کسانی که زیر دست و افراد ضعیف جامعه باشند.

