
آيين نگارش و مكاتبات اداري به زبان خودماني

سادات ملك ثابتسمانه
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منفيآدم هاي

دور كردن تمركز•

بد كردن احساس•

از دست دادن فرصت•
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!؟مي كنيمچرا ارتباط برقرار 

ü تبادل اطلاعات انجام دهيم

üيمدرخواست انجام اقدامي را با ديگران مطرح كن

üدر رفتار ديگران تغيير ايجاد كنيم

ü ديگران را ترغيب كنيم

üاز درك طرف مقابل اطمينان حاصل كنيم
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!اداري مهم هستند؟نامه هايچرا 

Ø يا شكست آن داردموفقيّتمكاتبات اداري بستگي تام به سرنوشت سازمان از نظر.

Øبر بنياد نامه نگاري استوار است.....) و تلكس-تلفن گرام-ايميل-نمابر( تمامي اشكال ارتباط.

Øامكان رين آنها به شكل نامه و مكتوبجريان تمام امور اداري و مالي سازمان از كوچكترين درخواست تا بزرگت
.پذير است و به آن ترتيب اثر داده مي شود

Ø امور نهاد، راهنماي مديران در جهت پيشبردنامه ها و مكاتبات اداري به عنوان سير انجام امور در يك سازمان يا
.سازماني است

Ø
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Ø پس از گذر ساليان دراز مي تواند يكي از منابع مهم تاريخيمكتوباتنامه هاي اداري و
.بكار آيدمحسوب شده و در تدوين و تكميل سير تاريخي اداري و اجتماعي يك دوره 

Ø ند سقانون مدني هر نوشته اي كه در مقام دعوي يا قابل استناد باشد يك1284بنابر ماده ي
ت حقوقي آنها براياست و نامه هاي اداري مهمترين اسناد اداري و سازماني هستند كه اثرا

.ه استهر نامه عنوان يك سند در مقام دعوي يا قابل ارائ. اشخاص حقيقي و حقوقي آشكار است
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ادارينامه ي

خارجينامه ي
از سازماني به سازمان 

ديگر
به دانشگاه علوم پزشكي

استانداري

ي حقوقسازمان به شخص 
و يا حقيقي

ي دانشگاه به نماينده ول
فقيه

ابلاغي

قي حقيقي و يا حقوشخص 
به سازمان

ملك ثابت به خانم
استانداري

خواهشي

داخلينامه ي
هم سطحدو واحد 

معاونت درمان به معاونت 
بهداشت

رييس دانشگاه به معاونت پايين ترمقام بالاتر به مقام 
آموزشي

دستوري و 
ابلاغي

خواهشيرمانمدير بيمارستان به معاونت دبه مقام بالاترپايين ترمقام 

نامه ي شخصي سازماني به يك
واحد

درخواست انتقالي و وام

سازمان به شخص نامه ي
سازماني

حكم مأموريت كارمند
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از نظر ماهيت كارينامه ها

Øاز مقام پايين به بالا: خبري ـ خواهشي

Øاز مقام بالا به پايين: خبري ـ امري

Øاستعلامي: پرسشي

Øاجراي ماموريت هاي سازمان: هماهنگي
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از نظر ارجحيتنامه ها

Øعادينامه هاي

Øسربرگفوري ذكر قيد فوريت در نامه هاي

Øذكر تاريخ اقدام در متن نامه : ) آني(فوري خيلي نامه هاي
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از نظر حفاظتنامه ها

Øنامه هاي محرمانه

Øخيلي محرمانهنامه هاي

Øسرينامه هاي

Øنامه هاي عادي
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از نظر ابعادنامه ها

ØA5

سطر5تا 

ØA4

سطر بيشتر5از 
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مساوات

مقام هم سطح

بالا به پايين

مي دهيماطناب؛ توضيح 

پايين به بالا

www.doostetam.comايجاز؛ نيازي به توضيح ندارد ١١

از نظر محتوانامه ها



!؟شكليناداري چه نامه هاي
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!اجزاي نامه
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Ø ادارينامه يجزء يك اولين

Ø تاريخهشماره وشامل نام خدا، آرم سازمان و!

Øممكنه شعار سازمان در سرلوحه قرار بگيره!
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عنوان  در نامه مدل هاي

دانشگاه علوم پزشكي كرمانشاهبه سازمانخطاب 

شهرداري تهران ـ معاونت عمرانيزيرمجموعهسازمان و خطاب به 

معاونت امور اجتماعي استانداري يزدو سازمانزيرمجموعهخطاب به 

استاندار محترم يزدسمتخطاب به 

جناب آقاي مهندس زماني قمينام و سمت سازمانيخطاب به 
استاندار محترم يزد

استاندار محترمسازماني و نامبه سمت خطاب 
جناب آقاي مهندس زماني قمي

)به: (گيرنده
)از: (فرستنده
:موضوع

)به: (گيرنده

:موضوع

)به: (گيرنده
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!نامه چند نفر باشن چي؟گيرنده يوقتي : سوال

!ديممي بناصلي باشن عنوان رو جمع گيرنده ياگه همه : جواب

اعضاي محترم شوراي هماهنگي روابط عمومي: مثل

يا

!به همين سادگي!  مي كنيمذيل تعيين گيرنده چندتا

يا

نامه، براش رونوشت نامه رو دارهفرعي گيرنده ياگه 
!مي فرستيم

صدور حكم) جهت(مسئول محترم كارگزيني براي  : مثل
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عنواناصلي براي دو تا قانون 

Øتعنوان حقيقي بر حقوقي مقدم اس!

Ø در صورت وجود دو عنوان براي
يا گيرنده نامه عنوان بزرگتر صفت

!مي گيردقيد احترام 
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Øكوتاه
Ø ابهامشفاف و بدون
Ø واحد

Øمتناسب با متن
Øبيان دقيق خواسته و هدف
Øجامع
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!متن نامه

Øمقدمه

Øاصليتنه ي

Øنتيجه
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!نكته بگيم

Ø دارهنامه در متن نامه تأثير اطلاع رسانينوع.

Ø كنينخبرنويسيخبره، بايد يك نامتونفرض كنيد.

Ø خبرنگاريننويسندگان محترم الان همتون!
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نامهواسهالگو 
چي؟

چرا؟ چطور؟

!خب؟
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Øگاهي چرا؟! چي؟: مقدمه نامه!

Øچرا؟ گاهي چطور؟: تنه!

Øخب؟: نتيجه!
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!؟مي گيمچياتو مقدمه 

Ø سلام، با آرزوي قبولي طاعاتاحتراماًبا احترام و آرزوي تندرستي، (اداي احترام ،(

Øبيان مسأله! (چي؟(

Øاعطف، پيرو، بازگشت، در پاسخ به، مطابق ب(نامه يا مستندات مربوط سابقه ي(
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!دارهسري اصطلاحات رايج يهمقدمه اداري 

دمي رسانبه استحضار ! مستحضريدكه همان گونه!از مقام پايين به بالا

!به اطلاع مي رسانددو مقام هم سطح

!مي رساندابلاغ مي  شود، به آگاهي از مقام بالا به پايين
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تنه  ي نامه

Øپيام اصلي و هدف از نوشتن: چرايي نامه!

Øمتناسب با موضوع

Ø وضع موجودبيان

Ø ماوقعشرح

Øآمارارائه ي

Ø جدول و توصيف و توضيح و دليل و…

Ø چطوروقتاگاهي!

www.doostetam.com ٢۶



نتيجه  ي نامه

!خب؟
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!دارهنتيجه  ي نامه اداري اصطلاحات رايج 

استدعا مي شود، خواهشمند است، مستدعي است، لطفاً دستور !از مقام پايين به بالا
فرماييد، متمني است

خواهشمند است، مقرر فرماييد، موافقت نماييددو مقام هم سطح

شايسته است، ضروري است، لازم است، مقتضي استاز مقام بالا به پايين
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در مورد امضا

سمت
نام و نام خانوادگي

نام و نام خانوادگي
سمت

:نكته
امضا نبايد روي اسم قرار بگيرد

رسمي داشته باشدرنگ هايو بايد 
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رونوشت

Øنگيريمكمشوندست ! مهمنرونوشت ها!

Ø روي نامه منجر ميشهسريع ترتعيين رونوشت به اقدام بهتر و!
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خوبنامه ياصول نگارش يك 

Ø نويسيساده

Øوحدت موضوع

Øتناسب محتوا با موضوع

Øحذف موارد زايد

Øرعايت ايجاز و اختصار در نامه و تناسب لفظ با معني
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Ø رعايت امانت در نقل اسناد، قوانين و…

Ø و دستورنشانه گذاريو انشارعايت قواعد املا و

Ø معترضهجمله هايبه نپرداختنخارج نشدن از موضوع اصلي و

Ø و موزون در حد امكانخوش آهنگاستفاده از كلمات

Øخودداري از به كار بردن الفاظ اروپايي و كلمات بيگانه تا حد ممكن
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Ø محاوره ايمبتذل، ركيك،  عاميانه و واژه هايخودداري از به كار بردن

Ø لفظي و معنويقرينه يافعال و بدون بي موردخودداري از حذف

Ø پاراگراف بنديتفكيك و جدايي هر موضوع يا

Øنظم منطقي مطالب يك نامه و ترتيب و توالي آن
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ادارينامه يمراحل تهيه 

Øبررسي قبل از نوشتن

Øانتخاب موضوع

Øكوتاه كردن موضوع

Øفهرست افكارتهيه ي

Øترتيب و توالي مطالب

Øاطلاعاتجمع آوري

Øنگارش نامه
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!بررسي قبل از نوشتن

!يا نه؟ضروريهنامه 
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Øكوتاه
Ø ابهامشفاف و بدون
Ø واحد

Øمتناسب با متن
Øبيان دقيق خواسته و هدف
Øجامع
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كوتاه كردن موضوع
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نكته

نامه حداقل دو تا سه تا از عناصر خبر بايد تو موضوع
بايد بياد
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تهيه طرح افكار و توالي مطالب
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اطلاعاتجمع آوري
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نگارش نامه
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.نقطه   

Ø تازه مذاكرات ايران با گروه دور :انشاييخبري يا جمله هايپايان در
.مي شوددر ژنو برگزار 5+1

Ø بله: گفت» رفتيديدنش«: پرسيدم:كوته پاسخ هابعد از.

Ø مسيحقبل از ميلاد . (م. ق322سال :اختصارينشانه هاياز پس(
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Øديروز به استاد :پس از نقل  قول غيرمستقيم يا جملات پرسشي غيرمستقيم
.مي شودگفتم كه كتاب جديدش كي چاپ 

Øرار نه سوال قدقت داشته باشيم كه در پايان چنين جملاتي، به اشتباه، نشا

.ندهيم

Øت. ا: پس از حروف ابجد.
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، )   كاما(ويرگول

Ø دو جمله پايه و پيروميان:

.، شايسته يك مدير نيستمي دهدكارهايي كه او انجام 

Ø هم پايهسازه هايو عبارت ها، جمله ها، كلمه هاعطف براي:

يد قيمت تقاضا، موجب افزايش شدقيمت جهاني كاغذ، تأخير در واردات، بازگشايي مدارس و اختلاف عرضه وفزايش 
.كاغذ شد

.فرهنگي، تاريخي و طبيعي زيادي استجاذبه هايكشور ايران داراي 

Ø مي آيد، واو كامادقت داشته باشيد كه قبل از آخرين كلمه يا عبارت، به جاي.
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Ø كـه بـه صـورت صـفت، بـدل، جملـه معترضهعبارت هاييا جمله هادر آغاز و پايان
:مي آيدتفسيري، توضيحي يا دعايي 

)عبـــــــارت وصـــــــفي. (احمـــــــد عـــــــادل، رئـــــــيس كتابخانـــــــه، از ســـــــفر بازگشـــــــت

ز خط فاصـله ، طولاني باشد، بهتر است امعترضهداشته باشيد كه اگر جمله بدلي و دقت 
:استفاده كنيم

ميـان از-و طرفدار توده محروم و مسلمانآزادي خواهمدير و دبير روزنامه مشهور نسيم شمال و شاعر -اشرف الدينسيد 
.مردم برخاست
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Ø در آغاز جملهقيديبعد از گروه:

.افتسرانجام، مذاكرات ايران با سه كشور انگليس، فرانسه و آلمان پايان ي
.به عبارت ديگر، افزايش توليد، همان افزايش سرمايه است
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Øاست براي جلوگيري از اشتباه در خواندن جمله، يعني در جايي كه ممكن

:شدرا با كسره اضافه بخواند يا دو كلمه، شبيه هم باكلمه هاخواننده، 

.وكول كردپس از اين اقدامات قانوني، مجلس بررسي دو لايحه ديگر را به آينده م
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Ø كتاب شناختيبراي جدا كردن اعداد، نشاني و اطلاعات:

.تفسير ابوالفتح رازي، به موضوع اشاره شده است20و 18، 12، 8، 2در جلدهاي 

خرين است كه در آدقت داشته باشيد كه نوشتن اعداد در اين گونه موارد، از راست به چپ 
.مي شوداستفاده » و«از » ،«عدد به جاي 
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؛ويرگولنقطه 

Ø ه شكل و تفكيك اجزاي مختلف وابسته به يك حكم كلي ببرشمردنهنگام
:و يا بدون شماره و پشت سر همشماره بنديو دسته بنديفهرست، 

جنگ و كشمكش؛ انجام دادن كار: در داستان شاهد چهار نوع حركت هستيم
.اين هااز هيچ يكدشوار؛ كشمكش و كار دشوار؛ بسط داستان بدون 

Ø و«د، از ، قبل از آخرين موركاماداشته باشيد كه در اينجا، برخلاف نشانه دقت «
.نمي شوداستفاده 
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Ø ازعبارت انددرست نويسياهداف ما در:
رعايت صورت درست كلمات؛. آ

ارائه شكل بهتر از نوشته براي خواندن بهتر؛. ب
.سرعت بخشيدن در كارها. پ

Øرت توجه داشته باشيد كه همواره پس از آخرين مورد، حتي اگر مورد، به صو
.مي شودجمله كامل هم نباشد، نقطه گذاشته 
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Ø جمله قبلي توضيحي و تكميلي كه به دنبالجمله ايبه جاي نقطه، پيش از

:آمده باشد؛ اما معناي جمله قبلي به خودي خود نيز كامل باشد

اگر هم د؛ اين مذاكرات اگر به همين ترتيب ادامه يابد، به نتيجه نخواهد رسي

اد با واكنش كشورهاي حوزه خليج فارس روبرو شود، ممكن است به ايج

.تنش ميان دو طرف مذاكره ختم شود
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Ø د متعدويرگول هايآن هاشرطي كه درون جمله هاييا عبارت هابراي جدا كردن

:مي شوداده استفويرگولبراي تمايز، از نقطه ويرگولبه كار رفته باشد، به جاي 

سهيل تاگر دولت نتواند وظايف خود را كه همان تأمين امنيت، حفظ حقوق مردم،

مترين كقوانين و مسايلي از اين قبيل است، به خوبي انجام دهد؛ مردم با ديدن

.مي دهندنارسايي، آن را به دولت نسبت 
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Ø تيجه، از اين يعني، مانند، مثلاً، زيرا، اما، بنابراين، در ن: مثل(توضيحي كلمه هايمركب و قبل از جمله هايدر
 طورهمانض و ، با وجود اين، با اين حال، با اين همه، براي نمونه، در مثل، به فرچنان كهرو، در اين صورت، 

:)كه

.العه كنيدايران تاريخ پرنشيب و فرازي داشته است؛ براي نمونه دوره مغول را مط

.حكم كلي كردنمي توان؛ يعني اينكه با يك مورد »نمي شودبا يك گل، بهار «مَثَل

Ø بل از خود توضيحي اين است كه قكلمه هايقبل از ويرگولدقت داشته باشيد كه شرط به كار بردن نقطه
:مي كنيماستفاده ويرگول، فعل قرار گرفته باشد؛ در غير اين صورت از ويرگولنقطه  

.دانش آموزمعلم، يعني عاشق كلاس، درس، مدرسه و 
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«»گيومه

Ø ل قول و مشخص كننده آغاز و پايان نقمي گيردقبل و بعد از نقل قول مستقيم قرار
نقل مله ايجاين وقتي است كه بخواهيم از شخص يا منبعي، گفته، كلمه، عبارت يا . است
:اشاره كنيممأخذييا به 

».از ايمان استپاكيزگي«: فرموده اند) ص(پيامبر گرامي اسلام 

».تا اطلاع ثانوي روش فعلي ادامه يابد«: مقرر گرديده است
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Ø از متنبخش هاييبراي مشخص و متمايز ساختن بخش يا:

.توجه شود» آيين نگارش«براي بهبود روش مكاتبات بايد دقيقا به مفاد 

.پيوند ناپذير استحرف هايبيان حركت، از » به، ه«حرف 
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Øين مقالات ا، عناوراي تاكيد و اشاره به اصطلاحات علمي و فني، كلمات و تعبيرات نا آشن
:رساله هاو كتاب هايا فصول 

.انسته اندد» فرهنگ«انگليسي را در فارسي، معادل » كالچر«فرانسوي يا » كولتور«كلمه 

.استاستفعال، مصدر باب »استخراج«

.است» در آداب صحبت«هشتم گلستان سعدي اب ب
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نكته

Ø يشتري دانشگاه از ما خواست تا در امور علمي جديت ب: نمي گيردقرار گيومهنقل قول غيرمستقيم داخل
.داشته باشيم

Øمت نقل قول آخرين بند با علاعبارت نقل شده، مفصل و شامل چند بند باشد، ابتداي هر بند و پايان هرگاه
.مي شودمشخص ) گيومه(

Ø ،مي كندخود را حفظ نقطه گذاريو سجاوندينشانه هايعبارت نقل شده در ميان علامت نقل قول.

Ø ه هيچ عنوان كه از زبان غيرفارسي وارد شده و استفاده از آن باست « » همانند دقيقاْنيز كاربرد علائم
.نمي شودتوصيه 
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ترکيب کليدهانشانه

»Shift+K

«Shift+L
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!؟مي دونيدو اينا رو كه موربپرانتز و خط تيره و خط 
، {}،/، ـ ، ()
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WORDنكته چندتا

Ø نقطه+ آلت + كنترل) ... :WORD(

Øshift +خط تيره: ت

Ø آندرلاينهاين!
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)اتصال(و يا پيوستگي ) انفصال(موارد گسستگي 
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Øه هايكلممستقل، جدا از كلمه هايحدّ استقلال دستوري هر كلمه از نظر معني و عمل دستوري آن حفظ شده و
.  مي شوندديگر نوشته 

Øصرف نظروزارت  فرهنگ، : مثال

Ø مي شوندتركيبات اضافي با بقاي كسره هميشه جدا نوشته:

Øدانشسراي عالي، جناب عالي

Ø مي شوند،  جدا از هم نوشته يافته انداجزاي كلماتي كه از دو جزء مكرر تركيب:

Øگاه گاه، راست راست
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Ø ،مي شوندجدا نوشته معمولاً عدد و معدودي كه صفت و قيد تشكيل دهند.

Øده متري،  هفت ماهه: مثال

Øمي شوندنس باشند، جدا نوشته كلمات مركب با مشتق كه حرف آخر جزء اول و حرف اول جزء دوم آنها همج.

Øداستان نويسي، جوراب بافي: مثال

Ø مي شونداز هم نوشته منفصلخود هستند، كلمه ي» مهمل«اجزاي كلماتي كه تابع.

Øپول مول، كتاب متاب: مثال

Ø دل انگيز،  خاك انداز: مي شوند، هميشه جدا نوشته مي شوندآغاز و تلفظ هم ) ـَ ـِ ـُ( اجزاي تركيباتي كه جزء دوم آنها با
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Ø جدا از هم تلفظ شود و دو كلمه معني» آ«آغاز شده باشد،  اگر ) بلندمصوت(اجزاي تركيباتي كه جزء دوم آنها با آ
:مي شوندداشته باشند، جدا نوشته 

Øدانش آموز)  جلو آمد(پيش آمد: مثال

Ø مي شوندآن،  عموماً جدا نوشته فعل هايمركب، عبارت فعلي و پيشوند يمركب، مصدر هاياجزاي  :

Øسخن گفتن، دم در كشيدن

Ø»مي شودنوشته مناداهميشه جدا از » اي :

Øاي خدا، اي دل
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Ø»مي شودپس از خود نوشته  كلمه هايجدا از جزء و » آن«و » اين :

Øآن جا، اين چنين

Ø»مي شوندپس از خود نوشته كلمه يهميشه جدا از » همان«و » همين:

Øهمين جا، همين خانه: مثال
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!قانون بگيم؟
از نيم فاصله استفاده شودجدانويسياستقلال  كلمات با معني حفظ شود و براي زيبايي 
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بهحرف 

Ø مي شودبعد از خود نوشته  ازكلمه يجدا » به«اضافه يحرف:

Øبه طورمثالخدا،  به نام: مثال

Ø»مي شودو فعلي جدا نوشته قيديدر تركيبات اسمي و » به:

Øبه  دست آورد، به سر بردن: مثال
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Ø»به سرعت، به سختي: مي شوددر قيد جدا نوشته » به

Ø»مي شودپيوندهاي دو جزء مكرر و غير مكرر جدا نوشته در» به:

Øدست به دست، تن به تن: مثال
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»بي«حرف 

Ø مي شوداين پيشوند معمولاً جدا نوشته  :

Øبي وضو  تر، بي تربيت: مثال

Ø»ترين«و » تر«:

Ø»مي شودهمواره جدا نوشته » ترين«و » تر:

Øبهتر، كهتر: استثناشيرين تر، بي تربيت تر: مثال
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Ø»ودمي شپس از خود نوشته كلمه يپرسش باشد،  جدا از اداتيا از موصولهرگاه» چه:

Øچراچطور، : استثناچه كار، چه سان: مثال
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Ø»وقتي كهكه، به طوري: مي شودپيشين نوشته كلمه يجدا از » كه

Ø»وشته باشد، جدا نموصولصفت و ضمير پرسشي و تعجبي يا حرف ربط و هرگاه» كه
.مي شود

Øآن به كه راحت افزايدمي گوييسخني كه : مثال ،.
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Ø»مي شودوقتي قيد باشد،  جدا نوشته » هم :

Øهم خواند، هم نوشت: مثال
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Ø»مي شودهمواره جدا نوشته » را :

Øمرا، ترا: استثنا. لقمان را گفتند: مثال

Ø ا نوشتن مركب، باعث اشتباه يا دشواري در خواندن يكلمه يپيوسته نوشتن اجزاي اگر
:  مي نويسندازهمكلمه شود، آنها را جدا 

Øپيشههم منزل، عدالت : مثال
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Ø»مي شودجدا از فعل نوشته » همي«و » مي:

Øمي رود،  مي گويد: مثال

Ø»اين حرف در پايان جزء اول از كلمات. مي نامندبيان حركت » ه«را ملفوظغير ي»ه
:مركب را نبايد به جزء بعد چسباند

Øكينه توز، علاقه مند: مثال

www.doostetam.com ٧٩



Ø»مي شودپيش از خود نوشته كلمه يعلامت جمع همواره جدا از ي»ها:

Øخانه ها، كتاب ها

Øاينها، آنها: استثنا

Øمي شوندنوشته مركب عربي متداول در فارسي جدا كلمه هاي:

Øجمله، من ان شاءاالله
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!اداري جدا نوشته مي شودنامه هايدر » است«كلمه 

!با منبنويسينهمه جا جدا 
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نيم فاصلهتايپ كاراكتر روش هاي
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Øميانبرروش ديگر استفاده از كليدهاي :روش دومCtrl+shift+2با نگه داشتن . است
Excelيـا Wordاين سه كليد قادر خواهيد بـود بـين اجـزاي يـك كلمـه در هم زمان

.بيندازيدنيم فاصله
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Øميانبرصفحه كليد استاندارد فارسي، كليد با نصبShift + Space  عنـوان كـاراكتر به
ايكروسافت معمولاً صفحه كليد فعال در ويندوز، صفحه كليد م. عمل خواهد كردنيم فاصله

مزيت ايـن . با صفحه كليد استاندارد فارسي متفاوت استدكمه هااست كه از لحاظ چينش 
 هـايمحيط، در تمـامي كي بـوردايجاد شده توسط ايـن نيم فاصله هايروش اين است كه 

.قابل استفاده خواهد بودنرم افزاري
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درستجمله بنديبراي 

Øنهاد و گزاره جمله سر جاش باشه!

Øجمله فعل داشته باشه!

Øجمله ايهام نداشته باشه!

Ø مجهول نباشهترجيحاًجمله!
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در مورد فعل

Øكوتاه باشد.

Øبيان شود.

Øحذف اگر شده با قرينه باشد.

Ø كنيمرا حذف مي فعلشانهستند، جمله كنار هم يك فعل دارند و معطوف هم دو.

Ø هاي يك جمله بايد از نظر وجه و مفهوم مطابقت و هماهنگي داشته باشندفعل
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مناسبنامناسب

به فروش رساندن
خريداري كردن
در جريان قرار دادن
مورد بررسي قرار دادن
مورد آزمايش قرار دادن

فروختن
خريدن

اطلاع دادن
بررسي كردن
آزمايش كردن
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نكته

Øحذف فعل بدون قرينه درست نيست

Ø بايد با نهاد تطابق داشته باشدشأنفعل از نظر مفرد و جمع بودن و

Øاستثنا:

غيرجاندار

رعايت احترام

لشكر حمله كر: اسامي جمع

هريك سخني گفت: و ضماير مبهماسمها
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فعل درست مهم است
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درستنادرست

استعفا دادن
ارائه كردن
استغفار جستن
استفاده بردن
استمداد جستن
بها دادن
سفر داشتن
طي كردن

استعفا كردن
عرضه كردن
استغفار طلبيدن
استفاده كردن
استمداد طلبيدن

دادناهميت
سفر كردن
گذراندن



حشو

Øندعبارت هاي زايد و بي نقش در جمله كه كلا فقط طول جمله را زياد مي ك!

Øيعني ضعف كارايي جمله!

Øبا تكرار تاكيدي و شرح مفيد تفاوت دارد!!! قبيح حشو!
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Øاز قبل پيش بيني كردن

Øاز هر سو احاطه كردن

Øنيز...افزون بر اين/ افزون بر اين نيز

Øاوج قله كوه

Øران پا/ بازوي دست

Øبنابراين پس/ پس بنابراين
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Øبنابراين...چون

Øرطبخرماي

Øعسل شيرين

Øزن كدبانو

Øديگر...ساير/ ساير ديگر

Øسقوط به پايين
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Øسالگي...سن

Ø القدرشب ليله

Øفريضه ي واجب

Øغيره... و.../ و غيره

Øيقين قطعي
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مفهوماختصارينشانه هاي

بي تا
بي جا
بي نا
پ
ر
ج
چ
ك.ر
)رض(
)ره(

س
ش
صص
)ص(
)ع(
)عج(
م.ق
گ
م
ش.ه
ق.ه

خ نامشخص بودن تاري
نشر

نامشخص بودن محل 
نشر

رنامشخص بودن ناش
پشت برگ 
روي برگ
جلد
چاپ

رجوع كنيد
رضوان االله تعالي 

هعنرضي االله / عليه
االله عليهرحمه

سطر/سال
لام س/ سلام االله عليه
عليهااالله 

شماره
صفحه
صفحات
و هآلصلي االله عليه و 
سلم
السلامعليه 

ه االله تعالي فرجعجل
الشريف
قبل از ميلاد
برگ
ميلادي/ متوفي

هجري شمسي
هجري قمري
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در مورد صفت

Ø مناسب همموصوفصفت و!

Ø موصوفپيش از شمارشيصفت
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قواعد املايي

Ø درست است» واو«كلمات طاووس، داوود، با دو.

Ø»بتاً،  نس: مي شودنوشته اًدر آخر كلمات مأخوذ از عربي عموماً با علامت » تنوين نصب
واقعاً
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!اصل اينكه

Ø معمامبتلا: مي شودعربي كه در فارسي كاربرد دارد، به صورت الف نوشته كلمات در آخر مقصورالف ،

Øو مي شوندشته عربي نوشش نام خاص مصطفي، مرتضي،  مجتبي، يحيي، موسي، عيسي، به صورت كتابت
.كبرا و صغرا به هر دو شكل

Ø شتهنو» يا«نكره يا وحدت بر طبق اصل، دو يايهنگام اتصال به » محدودياي«كلمات مختوم به در

Øطوطي اييا طوطئينه (طوطيي : مي شود(
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Ø اسب، اسما: مي شودهمزه در اول كلمه به شكل الف نوشته
Ø مآخذ: مثل. مي آيد» آ«بيايد همزه به شكل » ا«بلند مصوتاگر پس از همزه
Ø ،قرائت: مي شودنوشته ) ئ(ياءبه صورت عموماً همزه در وسط كلمه پس از الف
Ø مثل بايرمي شودتبديل » ي«به مكسورهمزه يبلند مصوتگاهي پس از
Ø به» و«، پس از شده اندغير عربي وارد زبان فارسي زبان هايهمزه در وسط كلماتي كه از

دوئل: مي شودنوشته » يا«صورت 
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Ø رأست، رأف: مي شودهمزه در وسط كلمه اگر ساكن باشد، به صورت حركت ماقبل نوشته

Ø مي شودهمزه در وسط كلمه اگر متحرك باشد؛ گاهي به صورت حركت خود نوشته  :
نشأتمسأله، 

Ø ورت يا كسره باشد، همزه را به صضمهوقتي حرف ماقبل همزه متحرك باشد، اگر حركت
رئوسسؤال، : مي نويسندواو يا ئ
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Ø ي كه ، مبدأ در صورتلؤلؤ: مي شودهمزه در آخر كلمه به صورت حركت ماقبل خود نوشته
بطءجزء، : ماقبل آن ساكن باشد، به صورت علامت همزه است

Ø ايد، پيش از نكره يا نسبت يا خطاب بيياي، ملفوظاگر پس از كلمات مختوم به هاي غير
پنبه اي، خانه اي: مي شوديا، الف افزوده 
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!اصليه

Øپس » ي«اضافه شود يا پيش از صفت بيايد، هرگاهملفوظمختوم به هاي غير كلمه هاي
زيباجامه ي: مي گيردقرار » ها«از 

Ø داردتشديد در كلمات هم نگاشت ضرورت دارد و در غير اين صورت ضرورت نگذاشتن  :
.مُعين
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خوبنامه يدر مورد خودمونيمرور 

Ø بودنساده

Ø بودنموجزخلاصه و

Øيكدست بودن

Øاستفاده نكردن از لغات بيگانه

Ø واژه هاالخطيكسان بودن رسم

Øنوشتن مقدمه
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Øرعايت امانت

Øرعايت نكات دستوري و اجزاي جمله

Øرعايت عفت قلم

Øرعايت علائم نگارشي
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Ø نويستهيه پيش

Øو ترتيب مطالبفهرست بندي

Ø و عدم تكرار افعالجمله هاكوتاه كردن
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هديه من به شما
كتاب الكترونيكي

چطور خوب و ساده خودمان را معرفي كنيم

Mokatebat10: كد تخفيف
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با تشكر از توجه شما
DOOSTETAM.COM

Sama_maleksabet@
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