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               درس بىست  ودوم 

اَسناد و نوشته هاى حقوقى

آىا تاکنون نامِ وکالت نامه، قولنامه، رهن، استشهادنامه، صورت جلسه، تعهّد، صلح، 
ودىعه و … را شنىده اىد؟ طبق مادّهٔ 1284 قانون مدنى اىران، هرىک از اىن نوشته ها در 

حکم ىک سند قانونى است. 
»سند« نوشته اى است که از نظر حقوقى، در مقام دعوى ىا دفاع قابل استفاده باشد. 
هرىک از اسناد به تجارى و غىرتجارى تقسىم مى شود. اسنادى چون سَفته، چِک، 
برات  و سهام تجارى و اسنادى چون قولنامه، وکالت نامه، رهن، صلح و … غىرتجارى 

هستند. اسناد غىرتجارى خود از نظر اعتبار دو دسته اند: 

الف( اسناد رسمى 
همهٔ اسناد تجارى رسمى اند و اسناد غىرتجارى مشروط به اىنکه در ادارات ثبت اَسناد و 
املاک ىا در دفاتر اسناد رسمى ىا توسّط مأموران رسمى، در حدود صلاحىّت آنان و مطابق 
مقرّرات قانونى تنظىم شده باشند، رسمى تلقّى مى شوند. برخى از اسناد رسمى عبارت اند 
از: اَسناد خرىد و فروش، اجاره، صلح، وکالت، ضمانت، شرکت، وقف، وصىّت، ازدواج 
و طلاق، استخدام، تعهّدنامه، قولنامه و …. هرىک از اىن اسناد، در صورت ثبت در دفتر 
اسناد رسمى و درستى تارىخ و امضا و تأىىد آنها، جزءِ اسناد رسمىِ حقوقى به شمار مى رود. 
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متن اىن نوشته ها معمولاً از قبل تهىّه مى شود. کارکنان دفاتر اسناد رسمى آنها را 
و  نىاز، شهود مى رسانند. سردفتر  و در صورت  معامله  امضاى دوطرف  به  و  مى نوىسند 

دفترىار نىز آنها را امضا و مهر مى کنند و تارىخ و شمارهٔ آنها به ثبت مى رسد. 

ب ( اسناد عادى 
هرىک از اسناد ىاد    شده، چنانچه در دفتر اسناد رسمى ثبت نشود، نوشته اى عادى 

محسوب مى گردد. 

قولنامه 
قولنامه نوشته اى است که امضاکنندگانِ آن، قولِ به انجام رساندن معامله اى را با سند 
رسمى به ىکدىگر مى دهند. درواقع، قولنامه قسمت اوّل اصل معامله است. براى ضمانت 

قولنامه معمولاً مبلغى پول به عنوان وجه التزام تعىىن مى کنند. 
نمونهٔ قولنامه:

باسمه تعالى

»قولنامه«

فروشنده: 
خرىدار: 

مورد معامله: 
چک  طى  نقداً  آن  از  رىال    رىال راىج که مبلغ     قىمت: مبلغ  
از سوى خرىدار به فروشنده                  شعبهٔ   عهدهٔ بانک     شماره  
به عنوان پىش پرداخت تسلىم گردىده و ماندهٔ بها را خرىدار عهده دار مى شود به هنگام تنظىم و امضاى سند رسمى انتقال 

ملک نقدى به فروشنده بپردازد. 
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سال  ماه   شروط: 1 ــ تارىخ تنظىم و امضاى سند رسمى انتقال ملک اىن قولنامه روز       
  13 شمسى مى باشد که دوطرف ملزم به حضور در دفترخانهٔ اسناد رسمى شمارهٔ   ىک هزاروسىصد و   

به نشانى:   واقع در   
ىک هزار    و     سىصد  ماه                                        در تارىخ مزبور مى باشند. 2ــ تخلىه و تحوىل مورد معامله تارىخ     
و                                                                                                                                          13 شمسى مى باشد که باىد در سند رسمى مذکور قىد و قبض تخلىه و تحوىـل از 
سوى دفترخانه صادر گردد و در صورت عـدم تخلىه و تحوىل بـه موقع مورد معامله، فروشنده ملزم به پرداخت روزانه 
مبلغ                          رىال به عنوان وجه التزام و جبران خسارات وارد شده به خرىدار علاوه بر تخلىه و تحوىل مبىع 
 ـ  عدم  مى باشد. 3ــ خرىدار حق انتقال اىن قولنامه را جزئى ىا کلىّ ولو به صورت صلح حقوق و ىا وکالت و غىره ندارد. 4ـ
حضور خرىدار در دفترخانهٔ فوق در آن تارىخ جهت تنظىم و امضاى سند رسمى مربوط و عدم پرداخت باقى ماندهٔ بهاى 
معامله به طور نقد در همان تارىخ، به منزلهٔ تخلفّ خرىدار تلقّى مى شود و ضمن کأن لم ىکن شدن اىن قولنامه، فروشنده حق 
دارد پىش پرداخت مذکور را به عنوان وجه التزام، به نفع شخصى خود برداشت کند و خرىدار دراىن صورت حقّى بدان 
ندارد. 5 ــ عدم حضور فروشنده در تارىخ مذکور در دفترخانهٔ ىادشده براى تنظىم و امضاى سند ذکر شده تخلفّ فروشنده 
محسوب مى شود و او ملتزم است در اىن صورت، علاوه بر ردّ مبلغ پىش پرداخت فوق، مبلغى معادل پىش پرداخت ىاد شده 
به عنوان وجه التزام به خرىدار بپردازد. 6ــ ملاک عدم حضور هرىک جهت انجام دادن تعهّدات متن، گواهى دفترخانه 
مذکور خواهد بود. 7ــ پرداخت مالىات ها اعم از مالىات نقل و انتقال و تعاون ملىّ و غىره و عوارض شهردارى و بىمه 
به عهدهٔ فروشنده است و هزىنه هاى محضر اعمّ از حقّ ثبت و حقّ تحرىر و بهاى اوراق رسمى مربوط و احتمالاً پاداش 
کارکنان دفترخانه به عهدهٔ دوطرف و بالمناصفه مى باشد. 8   ــ در صورت بروز شراىط فورى و اضطرارى مؤثرّ در تأخىر 
تحصىل گواهى هاى مالىاتى، استعلام ثبت و نوسازى و بىمه و احتمالاً پاىان کار ىا عدم خلاف و تمدىدىه هاى آنکه مورد 
تعهّد فروشنده است با اخذ گواهى هاى مربوط علتّ قانونى تأخىر آن از مراجع صادرکنندهٔ آن گواهى ها و با اعلام قبلى 
رسمى فروشنده به خرىدار، وقت حضور موضوع شرط اوّل و بالطبّىعه وقت تخلىه و تحوىل موضوع شرط دوم بالا به 
همان مىزان افزوده خواهد شد. 9ــ اىن قولنامه در 2 نسخهٔ متّحدالمتن و الاعتبار تنظىم و پس از امضا بىن طرفىن مبادله 

گردىده است. 

13 شمسى.  ماه ىک هزار   و   سىصد و      تارىخ:   

محلّ امضاى خرىدار:  محلّ امضاى فروشنده:   



  156 

وکالت نامه1
کند،  واگذار  دىگرى  به  را  امور حقوقى شخصى خود  انجام  بخواهد  هرگاه کسى 
وکالت نامه اى نوشته مى شود و با تعىىن حدودِ اختىارات و شراىط، وکالت پذىر )وکىل( آن 
فسخ،  فروش،  خرىد،  دارد؛ چون:  گوناگونى  انواع  وکالت نامه  مى دهد.  انجام  را  امور 

اجاره، اقامهٔ دعوى، ازدواج، اقرار ، تعهّد و … .
سنَد عادى دارند؛ مثل شرکت در جلسات ، امّا  در برخى امور، وکالت نامه ها حالتَ 
اغلب جنبهٔ رسمى مى ىابند که حتماً باىد متن آنها در دفترخانهٔ اسناد رسمى ثبت شود. نمونهٔ 

وکالت نامه: 

باسمه تعالى

نوع سند: وکالت

       داراى  و نام مادر خانم     فرزند آقاى   موکّل: خانم / آقاى:  
متولدّ:     صادره از:     شناسنامهٔ شمارهٔ:  

ساکن:
  

فرزند آقاى                  داراى شناسنامهٔ شمارهٔ:   وکىل: خانم / آقاى:  
ساکن:     صادره از: 

مورد وکالت: خرىدارى قطعى ىک دستگاه خودروى دست اوّل ىا دوم و از هر نوع و مدل 
و سىستم و به هر رنگ و به هر قىمت و با هر کمىّت و کىفىّت به نام موکلّ از خارج کشور با پرداخت 

  مورّخ     بها و برخوردارى از مزاىاى موضوع معرّفى نامهٔ شمارهٔ  
موکلّ  نفع  به  صادره  عالى  آموزش  و  فرهنگ  پزشکى/وزارت  آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت 

1ــ »وکالت عقدى است که به موجب آن ىکى از طرفىن، طرف دىگر را براى انجام امرى ناىب خود مى نماىد« 
)مادّهٔ 656 قانون مدنى اىران(.
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و  گمرکى  امور  قانون  وفق  آن  پاساوان  و  ترخىص  و  کشور  داخل  به  مزبور  خودرو  نمودن  وارد  و 
آىىن نامهٔ اجراىى آن و ساىر مقرّرات از هر ىک از گمرکات کشور و تنظىم و امضاى اظهارنامهٔ گمرکى 
و تعىىن ىا تغىىر و اصلاح تعرفه و پرداخت هزىنه هاى احتمالى گمرکى و ساىر هزىنه هاى قانونى و بىمه 
نمودن آن به انواع بىمه ها به هر مبلغ و به هر مدّت و در صورت بروز خسارات، گرفتن غرامت و پس 
و  ادارهٔ شماره گذارى  انتظامى،  نىروى  رانندگى،  و  راهنماىى  ادارهٔ  به  مراجعه  پاساوان  و  ترخىص  از 
پرداخت مالىات و عوارض و درخواست شماره گذارى و گرفتن پلاک و نصب بر خودرو مرقوم و اخذ 
دفترچهٔ مالکىّت و هر سند دىگر و تسلىم ىا درىافت اوراق و مدارک و اسناد اعم از اصل ىا رونوشت 

و تصوىر. 
حدود اختىارات: وکىل مرقوم با حقّ توکىل غىر  ــ ولو مکرّر ــ با داشتن اختىار عزل و کلاى 
انتخابى خوىش ىا جاى گزىنى آن ــ هرچند کراراً ــ در خصوص انجام مورد وکالت داراى اختىارات 
مزبور مى باشد، اقدام و امضاى وى در اىن موارد به جاى اقدام و امضاى موکلّ صحىح و نافذ است 
و نىازى به حضور ىا کسب اجازهٔ مجدّدِ موکلّ ندارد و اىن وکالت فقط در نفس وکالت مؤثرّ مى باشد. 
تسلىم گردىده و شمارهٔ چاپى اىن سند عبارت است    قبض حقّ تحرىر به شماره  

 .)     سرى )          از:        

13 شمسى.  تارىخ:   ماه ىک هزار  و سىصد و    

محلّ امضا: 

اجاره نامه1
اجاره نامه معمولاً براى تصرّف مکانى در مدّتى معلوم و با شراىط مورد پذىرش دوطرف 
انجام مى پذىرد؛ مانند اجارهٔ ملک، خانه، مغازه، زمىن زراعى، انبار، گرمابه و …. اجاره نامه ها 

جزءِ اسناد عادى محسوب مى شوند. 

1ــ اجاره عقدى است که به موجب آن، مستأجر مالک منافع عىن مستأجره مى شود )مادّهٔ 466 قانون مدنى 
اىران(. 

اجاره دهنده را موجر و اجاره کننده را مستأجر و مورد اجاره را عىن مستأجره مى گوىند.
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نمونهٔ اجاره نامه: 

باسمه تعالى

نوع سند: اجاره

و نام مادر خانم     فرزند آقاى     موجر: خانم/آقاى:  
ساکن:    متولدّ:     صادره از:   داراى  شناسنامهٔ شمارهٔ:  

     )سهامى خاص( مقىم…                    نشانى:    مستأجر: شرکت  
)رئىس هىئت مدىره( فرزند    و به اعتبار امضاى خانم / آقاى:      

داراى شناسنامهٔ شمارهٔ:    و نام مادر خانم     آقاى  
    و خانم / آقاى:     متولدّ:     صادره از:  
داراى شناسنامهٔ شمارهٔ:   و خانم      )مدىر عامل( فرزند آقاى  

و همراه با مهر شرکت.    متولدّ:     صادره از:  

   به مساحت  مورد اجاره: تمامت شش دانگ ىک دستگاه آپارتمان تجارى در طبقهٔ  
اصلى مفروز و انتزاعى از    فرعى از     متر مربعّ داراى پلاک    

  فرعى از اصلى مرقوم واقع در اراضى     پلاک  
  ثبتى … محدوده و مورد ثبت سند مالکىّت شمارهٔ     بخش  

با  موجر  نام  به  صادره    به شماره چاپى   جلد   مورّخ     /   /    13 صفحه  
قدرالسّهم از عرصه و ساىر قسمت هاى مُشاعى طبق قانون تملکّ آپارتمان ها و آىىن نامهٔ اجراىى آن با 
و به قدرالسّهم از آب و گاز مشترک و بدون تلفن    برق اختصاصى شمارهٔ پرونده  
و با جمىع توابع و لواحقِ شرعىّه و عُرفىّه آن بدون استثنا که مستأجر با رؤىت عىن مستأجره، وقوف کامل 
از محلّ وقوع و حدود و مشخّصات، قبول و اقرار به تصرّف و قبض مورد اجاره کرده است و مورد 
اجارهِ صرفاً جهت دفتر شرکت مستأجر به مستأجر اجاره داده شده است و مستأجر به هىچ عنوانى حقّ 

تغىىر نوع استفادهٔ مزبور را از مورد اجاره ندارد. 
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مدّت: 4 سال کامل شمسى معادل 48 ماه تمام خورشىدى از تارىخ زىر. 

رىال راىج براى تمام مدّت بالا )به قرار ماهى مبلغ     مال الإجاره: مبلغ  
رىال( که مستأجر متعهّد گردىده مال الإجارهٔ ماهانهٔ مزبور را در اوّل هر ماه از مدّت، طبق قبض رسمى به 
موجر پرداخت نماىد و عدم پرداخت هر قسط از مال الإجاره ــ بعضاً ىا تماماً ــ ظرف ده روز از تارىخ 

سررسىد موجب خىار فسخ از طرف موجر خواهد بود. 
شروط: 1 ــ مالىات مستغّلاتى و تعمىرات کلىّ به عهدهٔ موجر و تعمىرات جزئى و رنگ آمىزى 
و نقّاشى مورد اجاره جهت استفادهٔ بهتر به عهدهٔ مستأجر است. 2ــ مستأجر حقّ انتقال مورد اجاره 
را مُشاعاً ىا مفروزاً، جزئى ىا کلىّ به هىچ صورت حتّى به صُوَر: مشارکت، نماىندگى، صلح حقوق و 
 ـ طرفىن  وکالت و غىره ندارد. 3ــ مستأجر مکلفّ به رعاىت موازىن اسلامى در مورد اجاره مى باشد. 4ـ
ىا  که هىچ گونه وجه  و مى دارند  داشته  اظهار  و  اقرار  و مستأجر خصوصاً  از موجر  و هرىک  عموماً 
 کسب و پىشه ىا تجارت و نظاىر آن ىا تحت عناوىن پىش بىنى نشدهٔ دىگر  مالى به عنوان سرقفلى، حقِّ
از سوى مستأجر به موجر تسلىم و پرداخت نگردىده است؛ بنابراىن، مستأجر متعهّد به تخلىه و تحوىل 
مورد اجاره لدى الفسخ ىا بعد از انقضاى مدّت به موجر با اخذ رسىد کتبى مى باشد و هرگونه ادعّاىى در 
خصوص سرقفلى و نظاىر آن را ضمن العقد لازم حاضر و ضمن العقد خارج لازم )که عقد خارج لازم 
شفاهاً با قرار بىن آنان منعقد شده( مستأجر از خود اسقاط نموده و مى نماىد. 5 ــ مستأجر در صورتى 
که بخواهد، مى تواند جهت استفاده در مورد اجاره هرچند شماره تلفن خرىدارى و نصب نموده ىا از 
شرکت مخابرات انشعاب آن را تحصىل و نصب نماىد. 6ــ مستأجر متعهّد به جبران خسارات وارده به 
اعىان مورد اجاره و جبران کسر و انکسار در، پنجره و شىشه، قفل و دستگىره ها و ساىر متعلقّات مورد 
اجاره مى باشد. 7ــ مستأجر مى تواند اجاره بها اعمّ از مال الإجاره ىا اجرت المثل را به حساب جارى 
وارىز نموده و نسخه اى از    شعبهٔ    موجر نزد بانک      شمارهٔ 
فىش آن را به موجر تسلىم نماىد. 8    ــ چنانچه بعد از انقضاى مدّت ىا بعد از فسخ، مستأجر مورد اجاره 
را سالم تخلىه نموده و بخواهد تحوىل موجر بدهد لىکن موجر از تحوىل گرفتن آن خوددارى ورزد، 
مستأجر حق دارد با ارائهٔ مفاصا حساب هاى برق و آب و گاز منصوبه جهت تخلىه و تحوىل مورد اجاره 
به موجر، به دادگاه صالح رجوع نماىد. 9ــ عدم پرداخت بدهى هاى ناشى از مصارف آب و برق و گاز 
منصوبه که پرداخت آن به عهدهٔ مستأجر است، موجب فسخ براى موجر خواهد بود و در عىن حال، 
 ـ   از تارىخ فسخ ىا از انقضاى مدّت،  موجر با ارائهٔ قبوض مثبته حقّ وصول آن را از مستأجر دارد. 10ـ
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با اخذ رسىد کتبى مى باشد.  به موجر  به پرداخت اجرت المثل معادل اجرت المسمّى  مستأجر متعهّد 
11ــ تخلفّ مستأجر از هرىک از مفاد و شروط اىن سند، موجب خىار فسخ از طرف موجر خواهد بود. 

ساىر شروط: )در اىن قسمت اگر شروطى دىگر باشد، تنظىم خواهد شد(. 
مستندات: 

ثبت منطقهٔ                   تهران.    1ــ پاسخ استعلامىّهٔ شماره  
تهران.    سرممىّزى     2ــ گواهى مالىاتى شماره  

سازمان تأمىن اجتماعى شعبهٔ تهران.    3ــ گواهى بىمهٔ شمارهٔ  
تهران.    شهردارى منطقهٔ   4ــ مفاصاى عوارض کسب شمارهٔ  

اتاق بازرگانى و صناىع و معادن تهران.    5 ــ موافقت نامهٔ شمارهٔ  
اىن سند در 3 نسخه که هر 3 نسخه در حکم واحد است، تنظىم و بىن طرفىن مبادله گردىد و 

نسخه اى از آن در باىگانى دفترخانه مى باشد. 
اىران شعبهٔ        ملى  بانک  به    رىال حقّ  ثبت طىّ فىش شماره     مبلغ  
تسلىم گردىد. شماره هاى چاپى اىن سند عبارت    پرداخت و قبض حقّ تحرىر به شمارهٔ  

 .)        سرى )            است از: 

13 شمسى.  ماه ىک هزار و سىصد و    تارىخ:   
محلّ امضا: 

استشهادنامه 
در استشهادنامه، از کسانى که از ىک حادثه ىا موضوع آگاهى دارند، درخواست 
مى شود اطلّاعات خود را بنوىسند و امضا کنند. کسى که به موضوعى شهادت مى دهد، 
در برابر شهادت خود مسئول است و در صورت لزوم باىد در دادگاه، حقىقتِ دانسته هاى 

خود را ثابت کند. 
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نمونهٔ استشهادنامه: 

باسمه تعالى

از دوستان، همساىگان و آگاهانِ ارجمند استدعا دارد هرگونه آگاهى خود را دربارهٔ سکونت 
    در منزل واقع در شهرستان               خىابان   سه سالهٔ اىن جانب  

در زىر اىن ورقه مرقوم فرماىند.  طبقهٔ     پلاک     کوچهٔ  
نام کامل مشخّصات درخواست کنندهٔ شهادت: 

نام کامل و مشخّصات شهود:

تعهّدنامه 
تعهّدنامه از اَسناد رسمى است که بىن دو نفر ىا بىشتر منعقد مى گردد و براساس آن، 

دوطرف انجام دادن کارى را عهده دار مى شوند. 
نمونهٔ تعهّدنامه: 

باسمه تعالى

نوع سند: تعهّد٭ 

و نام مادر خانم     فرزند آقاى     متعهّد: خانم/ آقاى:  
  متولدّ:     صادره از:     داراى شناسنامهٔ شمارهٔ:  

ساکن: 

٭ ماده 221 قانون مدنى: اگر کسى تعهّد اقدام به امرى را بکند ىا تعهّد نماىد که از انجام امرى خوددارى کند 
در صورت تخلفّ مسئول خسارت طرف مقابل است؛ مشروط بر اىنکه جبران خسارت تصرىح شده ىا تعهّد عرفاً به منزلهٔ 

تصرىح باشد ىا برحسب قانون موجب ضمان باشد. 
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          ( ثبت  شده به شمارهٔ   (     متعهّدٌ لهَ : شرکت:  
در ادارهٔ ثبت شرکت هاى تهران مقىم تهران به نشانى: 

مورد تعهّد: 
الف( اقدام به اعمال مشروحۀ ذىل: 

1( حضور مرتبّ در اوقات ادارى )از ساعت 8 صبح لغاىت 2 بعدازظهر( در محل شرکت متعهّدٌ لهَ 
آپارتمان شمارهٔ     شمارهٔ   واقع در تهران خىابان 

2( پاسخ گوىى ارباب رجوع، با حسن برخورد، پاسخ گوىى تلفنهاىى که به متعهّدٌ   له مى شود و 
گرفتن شماره تلفن هاىى که مدىرعامل، رئىس هىئت مدىره و اعضاى هىئت مدىرهٔ متعهّدٌ له در اختىار او 

مى گذارند و اتصّال جرىان آن تلفن ها به تلفن داخلى سفارش دهندهٔ اتصال تلفن. 
3( مرتبّ نمودن کلىّّهٔ آگهى هاى تبلىغاتى در راستاى موضوع شرکت متعهّدٌ لهَ و به صورت برىده 

در آوردن آن جهت تسلىم به مدىرعامل شرکت متعهّدٌ لهَ. 
4( تنظىم نمودن دفتر حضور و غىاب کارکنان شرکت متعهّدٌ  لهَ و توصىه نمودن به کارکنان مزبور 

جهت امضاى آن دفتر. 
5 ( حدّاقل به مدّت         سال تمام شمسى از تارىخ زىر در شرکت متعهّدٌ لهَ اشتغال ورزىدن. 

ب( خوددارى از امور ذىل: 
1( استراق سمع تلفنى کلىهٔ مکالمات تلفنى که به شرکت متعهّدٌ لهَ  از سوى اشخاص ىا از شرکت 

متعهّدٌ لهَ براى دىگران مى شود. 
2( باز نمودن پاکت هاى مراسلاتى که به شرکت واصل ىا از شرکت متعهّدٌ لهَ صادر مى گردد. 

3( افشاى اسرار کارهاى شرکت متعهّدٌ لهَ. 
4( تعطىل کار جز در روزهاى جمعه و اىاّم تعطىلات نوروزى و رسمى. 

مدّت اجرا: اىن تعهّد مادامى که شرکت متعهّدٌ لهَ به خدمت متعهّد در شرکت خود پاىان نداده 
ىا او را برکنار ننموده ىا آنکه متعهّد مستعفى نشده است و نىز تا ىک سال از پاىان خدمت ىا برکنارى ىا 
استعفاى متعهّد به قوّت خود باقى است. چنانچه اىن تعهّد در مرحلهٔ اجراى ثبتى باشد، تا پاىان موارد 

اجراىى و وصول خسارات مورد اجرا داراى اعتبار مى باشد. 
مسئولىّت و جبران خسارت: در صورتى که متعهّد به هرىک از موارد تعهّدى که در بند )الف( 
مزبور قىد شده است مبادرت ننماىد ىا از هرىک از امورى که در بند )ب( ذکر گردىده خوددارى نورزد و 
در نتىجه از مُفاد اىن تعهّد تخلفّ نماىد و با عدم اجراى اىن تعهّدات و همچنىن با تخلفّ متعهّد خساراتى 
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به شرکت متعهّدٌ لهَ  وارد گردد، شخص متعهّد مسئول خسارات مزبور بوده و متعهّد است تا مىزان مبلغ  
رىال که به عنوان وجه التزام تعىىن مى گردد، از عهدهٔ خسارات وارد به شرکت متعهّدٌ لهَ    

برآمده و به مىزان مرقوم جبران خسارت نماىد. 
ِصرف تشخىص و اعلام شرکت متعهّدٌ  لهَ  دفترخانه مبنى بر تخلفّ متعهّد و مىزان خسارات وارد 

و حدّاکثر تا مبلغ التزام فوق الذّکر کافى و قاطع و لازم الاجرا و غىرقابل اعتراض است. 
تسلىم گردىده و شمارهٔ چاپى اىن سند عبارت است    قبض حقّ تحرىر به شمارهٔ  

 .)         سرى )                  از: 

13شمسى.  ماه ىک هزار  وسىصدو    تارىخ:   
محلّ امضا: 

صورت جلسه
به ثبت خلاصه مذاکرات ىک گروه، شورا، صنف در بخش هاى ادارى و شرکت هاى 
در  تصمىمات  مهم ترىن  مى شود.  گفته  صورت جلسه  آموزشى  نهادهاى  و  خصوصى 
صورت جلسه درج مى شود و به امضاى همه ىا بىشتر شرکت کنندگان مى رسد. صورت جلسه ها 

قابل استناد و دعوى هستند. 
نمونهٔ صورت جلسه: 

باسمه تعالى

تارىخ ……       صورت جلسهٔ …… 
شماره ……     موضوع جلسه ……    

حاضران …… 
غاىبان …… 

ساعت …… مکان ……
مشروح بررسى ها و تصمىمات: 

 )1
 )2
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جلسه در ساعت …… پاىان ىافت. جلسهٔ آىنده در ساعت …… روز …… در محلّ …… 
تشکىل خواهد شد. 

 )3   )2 دستور جلسه بعد: 1(  

همان طور که دىدىد: 
 متن سندها واحد و از پىش تعىىن شده است. 

 مشخّصات دوطرف باىد به طور دقىق در سند ذکر و ثبت شود. 
 همهٔ شراىط مورد نظر باىد ذکر و ثبت شوند.

 امضا ىا اثر انگشت به سَنَد اعتبار مى بخشد. پس باىد امضاها ىک سان، معلوم و 
مشخّص باشد. 

مى گىرد،  قرار  دوطرف  موافقت  مورد  و  نوشته  ىا رسمى  عادى  اسناد  در  آنچه   
تعهّدآور است و هر طرف در صورت انجام ندادن آن، مورد پىگرد قانونى قرار مى گىرد. 

 تمامى اسناد در دو نسخه ىا بىشتر تنظىم مى شوند. 



 165   

ی،  �ن �ی ل هم �ن�ش به دل�ی � د،  ر�ن �ی
ی �گ رار م �ق ار هم  �ن

لک ه در  �ک ی  ا�ن وا�ب ها�ی ی  ر�ن �ب

دال«  »ا�ب ده  د�ی �پ ن  ا�ی به  � د.  و�ن ی �ش سان م
�ک �ی و  د  ر�ن �ی

ی �گ ر را م
گ

ی های هم د�ی�
گ

� رش و�ی

د:  �ی �ن ر د�قّ�ق �ک �ی نه های �ن مو� به �ن د. � �ن و�ی
ی �گ م

دال در مصوّ�ق ها:  ١( ا�ب

ود  به علّ�ق و�ب به صور�ق     � د و � رو، �ب ه های �ب ن در وا�ش �ی ی�ش � �ن     �پ ل�نّ اوّل: �ق

ود:  ی �ش �ن م ل�نّ ن در �نعل های امر، معمولًا     �ق �ی ی�ش � ه     �پ ی �ک ُــ/؛ در حا� مصوّ�ق /

ر.  �ی
�گ ن  ، �ب رن ن، �ب �ی �ن�ش �ب

د،  �ی ی �آ م �ن ی ر�ن�ق  ،  م �ن ی رود،  م �ن ه های  وا�ش در  ن  �ی ی�ش � �پ �ن     ل�نّ �ق دوم: 

ن در  �ی ی�ش � ه       �پ ی �ک ود مصوّ�ق ی؛ در حا� به علّ�ق و�ب به صور�ق     � د � �ی �ن ی �ش م �ن

د.  ام �ی َ ده اس�ق  ، �ن �ی �ن �ق   ، �نَ�ش �ن لگ َ ر�ن�ق  ، �ن ود: �نَ ی �ش �ن م ل�نّ �ق ها     �ق ر �ا�ن �ا�ی

دال در صام�ق ها  ٢( ا�ب

د، هرگاه دو وا�ب  د�ی ی« �نوا�ن �ق های املا�ی امطا�ب ه در درس »�ن  همان طور �ک
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ود:  ی �ش ل م د�ی �ب به  م �ق د، وا�ب      � ر�ن �ی
رار �گ ار هم �ق �ن

اصله در لک ی �ن  + �ب �ب

م�به �به ← �پ �ن م�به / �پ �به ← �ش �ن ل / �ش ل ← ُ�م�ب �ب �ن ر / �ُ ر ← مم�ب �ب م�ن

اده  �ق ا�ق ا�ن �ن ر، ا�قّ �ی ه های �ن ر در �و�ن �ی �ی ن �ق�ن رن ا�ی �ی ی �ن ارس �بان �ن �قهٔ  �ن �ش دن در �گ

 . ده اس�ق دل �ش / ه �ب به اِ =  ی اَ =  / ه � ا�ن ا�ی اس�ق  : وا�ب �پ

نه  ا� نهَ ← حن ا� امه / حن امَه ← �ن �ن

د:  ا�ب ی �ی رن م �ی اری �ن �ق و�ش مودِ �ن دال گاه �ن ا�ب

ی:  در کلما�ق عر�ب ی:   ارس در کلما�ق �ن

ن 
ک

� ن ← ل�ی
ک

ل� د   �ی د ← س�ن �ی ��پ
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خودآزماىى
1( ىک قولنامه و ىک وکالت نامه تهىّه کنىد. 

2( تلفّظ قدىمِ برخى از کلماتى را که در محلّ زندگى شما رواج دارند امّا در فارسى امروز متروک 
شده اند، پىدا کنىد و در کلاس ارائه نماىىد. 

3( واژه هاىى نظىر مراجعه، لبرىز، نگرىستن، استفاده و … به متمّم نىاز دارند. پنج جمله بنوىسىد 
که در آنها اىن کلمات همراه متمّم خود به کار رفته باشند.
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                 درس بىست و سوم 

کلمات دخىل دراملاى فارسى )2(

در جمله هاى زىر، به کلمات و ترکىبات توجّه کنىد. 
1( خداوند کرىم ــ جلّ جلاله ــ در تأکىد بر امر مشورت مى فرماىد: »وأمرُهم شورىٰ 

بـَىْنَهُمْ«. 
نىا مزرعةُ الآخرةِ«. 2( پىامبر صلىّ اللّّٰه علىه و آله فرمود: »ألدُّ

3( با صدور بخشنامهٔ جدىد، مکاتبات قبلى کأَنَْ لمَْ ىکَن تلقّى مى شود. 
طبقه بندى  را  امــروز  مــوضوعــات  فــاَلأهم،    الأهَمُّ اصل  بــه  تــوجّه  بــا   )4

مى کنىم. 
با آىات، احادىث و معارف  ىکى از وىژگى هاى زبان و ادب فارسى اىن است که 
و  سخنان  در  اغلب  اسلام،  به  شىفتگى  دلىل  به  ما  ملّت  است.  آمىخته  درهم  اسلامى 
نوشته هاى خود، تمام ىا بخشى از ىک آىه ىا حدىث را ذکر مى کنند و از اىن طرىق، بر 
تأثىر سخن و نوشتهٔ خوىش مى افزاىند. همچنىن، بعضى از امثال و ِحکَم و اصطلاحات 
علمىِ عربى جزئى از زبان فارسى شده است. شناخت اىن گونه جملات و ترکىبات و صحىح 
نوشتن آنها بخشى از مهارت هاى زبانى و ادبى ماست که باىد در کسب آنها بکوشىم. نکتهٔ 
مهم اىن است که اىن جملات بىشتر تابع رسم الخطّ عربى هستند تا رسم الخطّ فارسى. مثال: 
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مى نوىسىم: بحمداللّّٰه، هوالعزىز، المؤمنُ مرآة المؤمن، علىه السّلام 
نمى نوىسىم: به حمدّلاه، هولعزىز، المؤمن مرآت   لمؤمن، علىه سّلام 

 اىن عبارت ها تنها در »قالب« رسم الخطّ عربى صحىح هستند و شکل املاىى آنها 
»قالبى« است و عىناً باىد رعاىت شود. 

نمونه هاى دىگرى از جمله هاى عربى راىج در فارسى را مى خوانىم. 
 مابقى، ماجرا، مادام، ماىملک، مازاد، مضافٌ الىه، معظمٌّ  له، مقسومٌ علىه. 

 لم ىـَزْرع، لم ىعَْقِل، لاىتناهى، لاىعَْلم، لااُبالى، لاىزال، لم ىزل، لاىَتَغىّر. 
 سبحانه وتعالى، عزّوجلّ، صلىّ اللّّٰه علىه و آله، سلام اللّّٰه علىه، رضوان اللّّٰه تعالى 

علىه، تقبَّل اللّّٰه، نعوذ باللّّٰه، استغفراللّّٰه. 
 والعاقبة للمتّقىن، لىس للإنسان الّا ماسعىٰ، لافتى الّا على لاسىف الّا ذوالفقار، 

کلّ ىوم عاشورا و کلّ ارضٍ کربلا. 
 الکلام، ولو بلغ ما بلغ، الجار   الإکرام بالإتمام، شرف المکان بالمکىن، الکلام ىجرُّ

قبل الدّار. 

فعّالىّت
از متن درس هاى 20 تا آخر کتاب هاى زبان و ادبىات )3( املا بنوىسىد.
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گروه کلمات براى املاى شمارۀ چهار 

ـ  ـ قىّه و فرىاد ـ ـ رفىق مصاحب ـ  ـ عبوس و زُمخت ـ ـ رستاخىز موعود ـ سلطه و نفوذ ـ
غِلظت ابر ــ صعود و سقوط ــ منبع الهامات ــ مشاهداتِ رؤىاىى ــ محىطِ ملکوتى ــ حدقهٔ 
 ـاضطراب و تنش ــ مضطرب و پرىشان ــ تلألؤِ ستـارگان ــ خستگىِ فوق العاده ــ  چشم ـ
 ـنثر طنزآمىز ــ اتاقکِ محصور ــ حدّ و   ـغمزهٔ نگار ـ  ـمسئله آموزِ صد مدرّس ـ سىرهٔ انبىا ـ
ـ بطالت و بىهودگى ــ  ـ مواهب خداداد ـ  ـکهََر و کرَُند ـ  ـاىل و عشىره ـ  ـفخر و مباهات ـ حصر ـ
 ـبسـاطِ تهـوىه ــ   ـتـرقّى و انتصـاب ـ حقوق قضاىى ــ جنحـه و جناىت ــ تعقىب بزهکار ـ
 ـمذمّت  ـ زهد و رىاضت ـ ـ خىمهٔ اُنس ـ  ـکهنه رباطِ دنىا ـ  ـاعانت و ىاورى ـ مخاصمت و ستىزه ـ
 ـکتاب کشف المحجوب ــ فرقِ فرقَدان ــ مَضىق حىات ــ مرتبهٔ   ـحوزهٔ عرفان ـ و بدگوىى ـ
عىن الىقىن ــ اولوالابَصار و روشن بىنان ــ ارباب معرفت ــ مُغ و زُناّر  ــ ترجىع بندِ هـاتف ــ 
قالبِ تمثىل ــ قُربِ الهى ــ چارق و پاتابه ــ نمط و روش ــ مدح و ذم ــ عتاب و خطاب ــ 
کتابِ مرصادالعباد ــ بحبوحهٔ حمله ــ وساىط گوناگون ــ تعبىهٔ دل ــ اصنافِ موجودات ــ 
 ـ  ذوالجلالىِ حق ــ طـوع و رغبت ــ تعجّب و تحىّر ــ الطاف الوهىّت   ــ حِکمت رُبوبىّت ـ
ـ تفرّس و جست و جو ــ ابلىس پر تلبىس  ــ   ـاستحقاق خزانگـى ـ ـ خزانهٔ غىب ـ سرنشترِ عشق ـ

نگاهِ اعورانه ــ جنىبت کشِ فرمان ــ سُفتِ فلک ــ غاشىهٔ اسب   ــ مونس غمخوارگان.
 ـرساىل اخوان الصّفـا ــ احصاء العلوم فارابى ــ  مراجع تحقىق ــ حاوى و مشتمل ـ
ـ واژهٔ  ـ سىستم اطلّاع رسانى ـ ـ ذخىره سازى نورى ـ  ـعکس و اسلاىد ـ داىرة المعارف تشىّع ـ
ّـهٔ   ـمفاهىم انتـزاعى ــ تهى  ـپرداخت بىعانه ــ حـدىث نفس ـ لاابالى گرى ــ مرغوبىّت کالا ـ
ــ گرفتن  ــ ترخىص کالا  تعرفه   ـاصلاح  ـ  ـاظهارنامهٔ گمرکى  ـ ــ وجه التزام  استشهادنامه 
 ـانعقادِ قـرارداد ــ   ـمـوجر و مستـأجر ــ توابع و لواحـق ــ مالىات مستغـلّات ـ غـرامت ـ
 ـکلام   ـخداى لاىـزال ــ رمز هوىتّ ــ نشان بى هوىـّتى ـ  فاَلأهم ـ  ـاصلِ الأهَمُّ استراق سمع    ـ
ــ  کژتابى  و   ـابهام  ـ نامناسب  تعابىر  ــ  مُخل   ـاىجازِ  ـ پىچىده نوىسى  و  تکلفّ  ــ  نسنجىده 

 ـآب هاى تحت الارَضى. خلع سلاح ــ منبع و منشأ ــ جملات معترضه ـ


