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مقدمه 
از همان روزی که پروردگار متعال نعمت نوشتن را به انسان عطا فرمودند، «نوشته» در نقش يکی 
از وسا ئل مهم و معتبر ارتباطی، بين افراد و هم چنين، جوامع جايی برای خود باز نمود. و روز  به روز 
بر دامنه ی وسعت استفاده و اعتبار خود افزوده است. به نحوی که آخرين اخبار و تازه ترين اطلاعات 
روزنامه ها،  نوشته های  لابه لای  از  می توان  را  مخترعين  و  دانشمندان  پژوهش های  حاصل  و  علمی 

مجلات، نشريات و کتب علمی يا از پهنه ی اينترنت به دست آورد. 
حال  در  که  است؛ چرا  کتاب  اين  اصلی  بحث  به  ورود  برای  مقدمه ای  خود  مختصر  اين  بيان 
که  می دانيم  طرفی  از  است.  سازمان  در  رسمی  ارتباط  ايجاد  وسيله ی  تنها  اداری  نوشته های  حاضر 
ارتباطات در سازمان همانند سيستم جريان خون در بدن موجود زنده عمل می کند. قدر مسلم، چنان چه 
در يک سازمان ارتباط صحيح برقرار نشود، سازمان به مشکل برمی خورد تا آن جا که ممکن است به 

انحلال انجامد. 
نه  آينده ای  برای  انسانی  نيروی  مؤثر  آماده سازی  جهت  می نمايد  ايجاب  کار  اهميت  بنابراين، 
چندان دور درسی به نام مکاتبات اداری به مجموعه ی دروس بيش تر دانشگاه ها و مؤسسات آموزش 
عالی کشور اضافه گردد، که خوش بختانه اين ضرورت احساس و اين مهم انجام شده است. علاوه بر 
آن  بر  را  آموزشی  برنامه ريزان  ما؛  متحول  جامعه ی  فوق العاده ی  نياز  احساس  و  موضوع  اهميت  آن، 
به  کتاب  اين  که  شود  لحاظ  متوسطه  دوره ی  آموزش  برنامه ی  در  نيز  عنوان  همين  به  درسی  که  داشته 

همين منظور تأليف و منتشر شده است. 
از  يکی  عنوان  به  می بايد  را  اداری  نوشته های  تنظيم  و  تهيه  موضوع،  اهميت  به  عنايت  با 
توانايی های فردی کارکنان در سازمان دانست تا آن جا که خود راهی برای ترقی و تعالی آن ها محسوب 
و  تهيه  نحوه ی  جهت  در  ويژه  توجه  بذل  با  گرامی  فراگيران  که  می نمايد  توصيه  دليل  همين  به  شود. 
تنظيم نوشته های اداری توانايی لازم را به دست آورند و با اجرای تمرين های کتاب، تخصص و تسلط 
لازمه را تحصيل نمايند، با اين اميد که اولين قدم برای کسب مدارج پيشرفت و ترقی آنان برداشته شده 

باشد. 
سيد کاظم امينی



سخنی با همکاران پيرامون روش تدريس
بدون شک همکاران گرامی که مسئوليت تدريس اين کتاب را برعهده دارند، بيش از همه به 
نقش مکاتبات اداری در پيش برد اهداف سازمان ها، اعم از دولتی و خصوصی، واقف اند و استحضار 
دارند که استقرار ارتباطات رسمی سازمان ــ درون و برون سازمانی ــ به وسيله ی نوشته برقرار و انجام 

می شود. 
حال اگر اين وسيله ی ارتباطی کارايی لازم را نداشته باشد، يعنی مکاتبات داخلی و خارجی 
ادارات نارسا و نامفهوم باشند حاصل کار چه خواهد شد؟ پاسخ کاملاً مشخص و معلوم است. هزينه 
تعطيلی  و  شکست  به  سازمان  و  می شود  نامطلوب  کار  عاقبت  می رود،  هدر  بی جهت  کارکنان  وقت  و 

می انجامد. 
هم نامی درس آيين نگارش و مکاتبات اداری و کاربرد ناصحيح آن ها به جای يکديگر موجب 
شده است که متأسفانه اغلب همکاران گرامی مکاتبات اداری را همان آيين نگارش بدانند و در تدريس 
آن، از منظر دستور زبان فارسی به آن بپردازند. اگر چه، اهميّت دستور زبان فارسی در مکاتبات اداری 
ولی  است  گرفته  جای  آن  در  ضمنی  و  طبيعی  به طور  و  است  برخوردار  خاصی  اهميّت  و  اولويّت  از 
مکاتبات اداری خود يک حوزه ی مفهومی از آيين نگارش و دستور زبان فارسی است. لذا، به منظور 
کاهش تداخل اين درس با دستور زبان فارسی و نيز ايجاد هماهنگی در شيوه ی تدريس و آموزش و 

هدايت کار عملی و تمرين های مربوط به آن توصيه می شود که: 
ــ  زمان آموزش به بيان مطالب و مندرجات کتاب اختصاص يابد و بقيه ی زمان برای تمرين 

و طرح کارهای عملی در کلاس و بحث گروهی صرف شود. 
ــ چارچوب نوشته های اداری از اهميّت ويژه ای برخوردار است. لذا، در بررسی کارهای 

عملی بايد مبنای کار قرار گيرد. 
جملاتی به کار رود که  نوشته های اداری واژه ها و  آموزش داده شود که در  امکان  ــ تا حد 
به  احترام  و  نويسنده  شخصيت  بالابردن  در  ادبی  نزاکت  حفظ  با  آن،  بر  علاوه  باشد  روز  به  و  متداول 

مخاطب و خواننده اقدام گردد. 
دقيق  انتقال  و  تفهيم  به  جاری،  کارهای  اجرای  بر  علاوه  اداری،  نوشته های  طريق  از  ــ 

خواسته ها اقدام شود تا از اين طريق ارتباط به شيوه ی مطلوبی برقرار گردد. 
به منظور آشنايی بيش تر با سازمان کتاب و هم چنين ايجاد سهولت در دست يابی به مطالب آن، 
به استحضار می رساند که کتاب در چهار بخش و نه فصل تنظيم گرديده است. در بخش اوّل درباره ی 



ضمن  دوم،  بخش  در  است.  گرديده  ارائه  مطالبی  کليات،  عنوان  به  نوشته  اهميت  و  نوشتن  فلسفه ی 
تعريف نامه های اداری راجع به انواع آن صحبت شده و سپس درباره ی مراحل تهيه ی نوشته ها بحث 
صورت جلسه،  نامه،  بخش  همانند  اداری،  نوشته های  ساير  درباره ی  سوم،  بخش  در  است.  گرديده 
گزارش و فرم صحبت شده و نحوه ی تهيه و تنظيم هر کدام توضيح داده شده است. در بخش چهارم، 

به عنوان کامل نمودن نوشته مطالبی در باب ويرايش و پردازش نوشته ها مطرح گرديده است. 
در پايان هر بخش سؤالات و تمرين هايی ارائه شده که پاسخ و اجرای آن ها در آموزش عملی 
هنرجويان بسيار مؤثر است. به اين ترتيب که تمرين ها به وسيله ی هنرجويان در منزل انجام شود و در 
کلاس درباره ی آن ها بحث و تبادل نظر کنند و با هدايت مدرسين محترم اشکالات احتمالی رفع شود و 

در يک جمع بندی نتيجه گيری کلی به دست آيد. 
در خاتمه يادآور می شود، گرچه مؤلف در حد بضاعت علمی و تجربی خود در جهت جامعيت 
و کمال اين مجموعه سعی لازم به عمل آورده، لکن به هيچ وجه ادعايی نسبت به بی نقص بودن آن نداشته 

و اميد است که با راهنمايی مدرسين محترم اشکالات موجود در چاپ های بعدی برطرف شود. 

با آرزوی توفيق همکاران گرامی 
                                                                                          سيد کاظم امينی      

هدف کلی 

«آشنايی با شيوه های تهيه و تنظيم مکاتبات اداری، گزارش نويسی و ساير نوشته های اداری به 
طور علمی و کاربردی» 


