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١

اصول نامه نگاري ومکاتبات اداري

١

ارکان یا عناصرارتباط

ندارتباط گري که پیام خود را با هدفی خاص به گیرنده منتقل می ک:    فرستنده -1

).ایدنم می اقدام ارتباط ایجاد و نامه نگارش به خبري بیان و گزارش ، دستور ، درخواست مانند( 

. است اطارتب مرجع و پیام کننده دریافت که حقوقی یا و حقیقی شخصیت      :گیرنده – 2

...خبر، گزارش، درخواست و: ارتباط براي انتقال آن به شکل هاي:          پیام– 3

.اشدب ترکیبی یا و مکتوب و شفاهی شکل از که است پیام انتقال وسیله     :کانال– 4

...واکنش گیرنده پیام به پیام یا واکنش گیرنده پیام به فرستنده و:    بازخور – 5

٢
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٢

ارتباط در مکاتبات

٣

نمودار ارتباط عمودي 

ارتباط از بالا به پائین                                                       

دستور                                                                    

گزارش                                                                  

ارتباط از پائین به بالا                                                        

٤
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٣

اهمیت و نقش مکاتبات اداري

اثرات مالی  -1

.حقوقی اثرات – 2

اثرات  مسند سازي 3

٥

اندازه و ابعاد نامه هاي اداري

٦
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٤

اندازه و ابعاد نامه هاي اداري

قطع دو ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد موسسه نظر طبق A4 و A5اندازه عنوان به 

.شود می شناخته اداري استاندارد

 A5قطع •

میلی متر  210×148اندازه آن •

در سربرگ نوشته می شود. سطر باشد  5مخصوص نامه هایی که تا •

 A4قطع •

میلی متر  210×279اندازه آن •

در سربرگ نوشته می شود. سطر باشد  5مخصوص نامه هایی که بیشتر از •

٧

  A3,A6موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران دو قطع 

A3قطع •

.میلی متر است 420×297اندازه آن •

بدون سرلوحه است•

.براي جداول، نمودارها و صورتهاي مالی مورد استفاده قرار می گیرد•

 A6قطع •

میلی متر 105×148اندازه آن •

بدون سرلوحه است•

براي یادداشت اداري مصوب نموده است•

٨
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٥

شرایط تهیه نامه اداري 

٩

انواع نامه اداري 

١٠
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٦

انواع نامه هاي  اداري 

 نامه هاي صادره

نامه هاي وارده

١١

ادارياجزا و ارکان نامه هاي 

لوحهسر  -1

موضوع نامهعناوین گیرنده و  -2

نامهمتن  -3

نامهامضا  -4

رونوشت -5

12
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٧

نامه هاي اداري:قسمت اول 

سر لوحه
)سربرگ(       

13

نامه هاي اداري:قسمت دوم 

نامه عنوان 

 است مخاطب پیامبیشترین کاربرد آن مشخص کردن
14
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٨

نامه هاي اداري:قسمت سوم 

متن نامه 

15

متن نامه شامل سه بخش 

مقدمه ) الف•

پیکره) ب•

نتیجه) ج•

.

16
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٩

عطف ، بازگشت وبین پیروتفاوت 

17

عبارت هاي معمول در مقدمه مکاتبات

بر اساس سطوح سازمانی

به استحضار می رساند:به مقام مافوق

به آگاهی می رساند :به مقام همردیف

 به اطلاع می رساند :مقام پایین تربه

18



٠٦/٠٥/١٤٤٠

١٠

متن نامه اداري باید چگونه باشد؟

19

عبارت هاي معمول در اول نتیجه مکاتبات

بر اساس سطوح سازمانی

خواهشمند است:به مقام مافوق

 مقتضی است:مقام همردیفبه

 شایسته است:مقام پایین تربه

20



٠٦/٠٥/١٤٤٠

١١

نامه هاي اداري:قسمت چهارم  

امضا

21

نامه هاي اداري:قسمت پنجم  

رونوشت

22
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١٢

نشانه هاي نگارشی

٢٣

نشان گذاري واهمیت آن درنگارش

نشانه گذاري در نوشته مانند تغییر لحن است در گفتار

 نشانه گذاري به نوشته کمال می بخشد

کند و نتیجه دیگري بر آن می افزاید از این طریق فهم را آسان می

٢٤
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١٣

:فایده نشانه گذاري 
:حالت ب:                                                                  حالت الف•

علی از مشهد آمد                                                       علی از مشهد آمد؟•

!علی از مشهد آمد                                                       علی از مشهد آمد•

.علی از مشهد آمد                                                       علی از مشهد آمد•

علی از مشهد آمد                                                       علی از مشهد آمد،•

ملاحظه می شود که مفاهیم جملات در حالت الف ظاهراً یکسان است، •

اما همین مفاهیم در حالت ب کاملاً متمایز شده •

و علامت ها مفهوم هر جمله را کاملاً مشخص کرده است  •

. بدین ترتیب وقت خواننده براي درست خواندن نوشته ها ضایع نمی شود•

٢٥

(.)نقطه 

٢٦
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١٤

)،(ویرگول یا سر کج  

٢٧

)،(ویرگول یا سر کج  

.نشانه درنگ کوتاه است -•

.  بجاي واو عطف هم استفاده می شود -•

)احمد،علی،حسین ورضا آمدند(بجاي واو مکرر   -•

براي جدا کردن اعداد، نشانی و اطلاعات کتاب شناختی-•

٢٨
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١٥

)؛(نقطه ویرگول یا سرکج با نقطه 

٢٩

)؛(نقطه ویرگول یا سرکج با نقطه

تاین علامت ،نشانه درنگی بلندتر از ویرگول وکوتاهتر از نقطه اس•

اده  استفمطلب ادامه دارد ولی جمله تمام شده و معمولا در موقعی که  -1•
.می شود 

ت سر  پش، براي بیان یک فکرو مرتبط که جمله هاي زنجیري در پایان -2•
هم واقع شده اند 

٣٠
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١٦

(:)دو نقطه بیانی 

٣١

(:)دو نقطه بیانی

کار می رود  دونقطه نشانه شرح است و هنگام توضیح بیشتر مطالب به•
.

ی دعند بعد از کلماتی که معمولا پس از آنها توضیح م: موارد استفاده•
ویا تعریف می کنند

:  عبارت از•

:مثال•

:مانند•

:به این ترتیب•
•  

٣٢
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١٧

)؟(نشانه پرسش 

٣٣

)؟(نشانه پرسش

)؟)(دو قوس(نشانه پرسش که میان پرانتز •

بعد از تاریخ یا عبارتی می آید بیان کننده •

.،گمان، حدس، تردید، شک •

٣٤
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١٨

(!)نشانه تعجب 

٣٥

(!)نشانه تعجب 

نشان داده میشود(!) نشانه تعجب بصورت الف نقطه •

کـی از  و بیان گر، شور، احساسات هیجانات، عواطف درونی ، تاثیر تألم، که ی •

.  آنها تعجب و یا شگفتی است

٣٦
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١٩

(    )دو کمان یا گریز نما

٣٧

(    )دو کمان یا گریز نما

جدا   یا ذکر جمله اي که از بحث خارج است و نیز برايتوضیح اضافی براي •
کردن بعضی از کلمات یا جملات به کار می رود

)شهربانی(نظمیه )   شهرداري(بلدیه :      ، مانندواژه هاي متروكاشاره به  •

)ومهکاغذ م(استنیل :   است، مانندمتداول نشده که هنوز واژه هایی اشاره به •

)هبرنام(پروگرام :       مانند. در داخل پرانتز قرار میگیرندترجمه کلمات •

٣٨
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٢٠

«  »گیومه

٣٩

«  »گیومه

است قول نقل  نشان علامت•

.یعنی سخنی را بدون کم و کاستی از قول شخص دیگر می نویسیم•

براي نوشتن عنوان -•

«          »دوره آموزشی : مثال•

٤٠


