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 آییي ًگارش

 اّویّت ٍ ضرٍرت ًَشتي

 (1ی ها بِ ًَشتي ًیاز دارین )ّوِ

ّب، هَاُ وٌين. ايي ديبمّبيي ٍا ٍىّ ٍ ثيل هيٙبگَىاى ، هقلوّبى ٍ وٖبى ىيگَ ُثبًي، ديبمهب ىٍ ًُيگي ٍٍُاًِ ثب ًِىيىبى،ىٍٕشبى،ّن
َيين وِ ّوبى گفشبٍ ىًٍٍي إز. ٍٍُگبٍي وِ ٌَُّ هظ گكضٍَي هَاُ سلفٌي، ٙفبّي إز. ىٍللؾبسي ًيِثب هَى ٍ ىٍ ىل ٕوي هي

وَىًي . ىٍ ػْبى هقبًَٝيِ ػَاهقي ي ولاهي ثَلَاٍ هيّبي ُثبًيِ كضٍَي ثب يىييگَ ٍاثغِاهشَاؿ ًٚيُ ثَى، آىهيبى سٌْب اُ ٍاُ ديبم
گيَي اُ وِ ثيٍى ثَُْاهبّ ىٍ فَٞ هب سٍَّٞ ايي وَىًي.ثَىًي وِ ّوبى كبل ٍا ىاٙشٌي ٍ ثَاي ديبم ٍٕبًي ولاهي سٌْب اُ گفشبٍ إشفبىُ هي

ي ّب اُ ًُيگي يقٌي كٌف ّوِّبي ُثبى ًَٙشبٍي ثشَاى ؿَم ًُيگي اػشوبفي ٍ ثيي الوللي ٍا گَىاًي،هلبل إز ٍ كٌف ًَٙشِديبم
وِ ىٍ كيبر  ى ؿيِّبييي آي إٌبىكمَلي ٍ ثبٍُگبًي،هلاِٝ ّوِّب، ّوِي آگْيي وشبثْب،ّوِي هغجَفبر، ّوِهىبسجبر،ّوِ

-ّبي ٝيا ٍ ٕيوب يب ًَاٍّبيي وِ ٍٍي آىاًي. هَاىّ گفشبٍي ؿَى ثًَبهِي هب سٌييُ ٙيُهبىّي ٍ هقٌَي هب ٍ كشيّ ىٍ هقبٗ فبىي ٍٍُاًِ

                                              ٕبُى.                                                                                                                        ّب ٍا  ًيـِ اُ ىٕشَٓ هـب هـبٍع هيًَٙي ٍ كٌف ًَٙشِ ، آىّبيي ضجظ ٙيُ إز  ًيِ اثشيا ًَٙشِ هيّب ٕوٌبى يب سَاًِ

ى وِ ثِ لٞي البهز هَلزّ يب ىاين، ثِ َْٙ يب ايي.ٍ ثَاي يىي اُ ىٍٕشبًشبٙوب هَى ىٍ ًُيگي ثبٍّب ًيبُ ثِ ًَٙشي ٍا  اكٖبٓ وَىُ      
ايي. كشيّ ٙبيي ثَايشبى دي٘ آهيُ ثبٙي وِ ًيبُ ثِ ىٍى ىل دييا وَىُ ثبٙيي ٍ هلَم ٍاُ وٍَٚي ىيگَ ًمل هىبى وَىُ إز، ًبهِ ًَٙشِ

-َٙى ٍ اُ ثبٍ غن آُاى هيه هيؿِ ىٍ ضويَ ىاٍيي، ثِ ٍٍي وبغٌ آٍٍيي،ىلشبى ٕجىٍ ىٕشَٓ ًيبفشِ ثبٙيي. ىٍ ؿٌيي َٙايغي، اگَ آى

گيًَي يب ثب ٙبفَاى ٍ ًَيٌٖيگبى ٍ هغجَفبر ٍ ٝيا ٍ ٕيوب هىبسجِ َٙيي. ثٖيبٍي اُ ػَاًبى ّٖشٌيوِ ثبهىبسجِ،اُ ٍاُ ىٍٍ،ىٍٕز هي
ٕبًُي يب ف هيگٌاًٍي يب هٚىلار هَى ٍا هغٍَا ىٍهيبى هيهَىّبيوٌٌي يب ىٍهَإزوٌٌي ٍ اُ ايي ٍاُ فَاعف هَى ٍا ثيبى هيهي

ىّي ّن ثِ ًيبُّبي اػشوبفي ٙوب ىٍ هَاٌّي. ىٍ كميمز، ًَٙشي ّن ثِ ًيبُّبي فَىي ٙوب ػَاة هيدٌَٕي ٍ دبٕن هيؿيِّبيي هي
 ىّي.  ّبي گًَبگَى دبٕن هيكَُُ

يبُّبي فَىي ٍ اػشوبفي هَى وِ اُ ًَٙشي ىٍ ٍفـ ًآىوٌٌي، ثيَٕاىاى ىٍ ػَاهـ اهٍَُي ًُيگي هيهوىي إز گفشِ َٙى وِ ثي       
وٌٌي، ٍلي ثَاي ٍفـ ايي ًيبُ اُ ىيگَاى يبٍي ووه ثگيًَي. اهّب ًجبيي فَاهَٗ وَى وِ آًبى ثِ َّ كبل، ًيبُ ثِ ًَٙشي ٍا اكٖبٓ هي

وٌٌي ٍ ٞييك هيوٌٌي، ثِ فٌَاى هقشوي ٝلزّ طجز إٌبى هقبهلاسي آًبى ٍا سًَيٌٖي، فَم دَ هيهَاٌّي. ىيگَاى ثَاي آًبى ًبهِ هيهي
 ًَٙي. ىٍ هَاٍىي اُ ايي لجيل، فيٌه َٕاىآٍٍآًبى هي

ّبيي ىاٍى ٍ سبثـ كبل وِ ضٍٍَر ٍ اّويزّ ًگبٍٗ ٍا اكٖبٓ وَىين  ثبيي ثياًين وِ ًگبٍٗ هبًٌي َّ في  ىيگَ ًيبُ ثِ هْبٍر        
َٙى لاُم ٍ ضٍٍَي إز ٍ هَػت ٍٕبيي ًَٙشبٍ هيلَافيي إز وِ ٍفبيز آى ثَاي ٍٕبًيى هفَْم ٍ ىٍن إٓبى آى ثَاي هَاًٌيُ، 

 ّب ٍ لَافي سؼْيِ ًوبيين. هْبٍروِ ثبيي هَىهبى ٍا ثِ آى

 

____________________  
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 ّای ًگارشي ّا ٍ رٍشهْارت

 ّب فجبٍسٌي اُ:    سَيي آىّبي گًَبگًَي ٍػَى ىاٍى وِ هْنثَاي سوَيي ًَٙشي ٍ وٖت هْبٍر ىٍ ًگبٍٗ ٍٍٗ      

   وبٍ ًجَين، هغبلت ُايي كٌف َٙى، اُ سىَاٍ ثذَّيِين ٍ اٝل ٍٕبيي ًَٙشِ ٍفبيز َٙى.ولوبر ٍا ٙىٖشِ ثِسجييل گفشبٍ ثِ ًَٙشبٍ؛ 

 هَاًيى

 يبىىاٙز وَىى هبعَار ٍٍُاًِ

 ًَٙشي َٙف كبل 

 ثَگَىاًيى ًؾن ثِ ًظَ 

 گبٍي ًبهِ ً

 هلاِٝ ًَيٖي 

 گِاٍٗ ًَيٖي ٍ ...            

 اصَل ٍ ًکات قابل تَجِّ در ًگارش

-ّبي يبىٙيُ ثَاي سوَيي ًگبٍٗ ثبيي ثِ اَٝل ٍ ًىبر فَاٍاًي سَػِّ ىاٙز وِ آى ًىبر، هوشَٞاً ثيبى هيي ٍٍٗىٍّوِ     

 َٙى:

ُثبى فبٍٕي ثبيي هشٌبٕت ثب ُثبى هقيبٍ اًشوبة َٙى ٍ اُ ٍاّگبى ثيگبًِ ٍ ّب ىٍ ٕبهشبٍ سَيي ٍاّگبى ؛ ٍاُّىلزّ ىٍ اًشوبة هٌبٕت     
» ّبياُ ٍاُّ« ٕيٖشن ، هي كيض الوؼوَؿ، اللبق ٍ ؿىبى» وبٍثَى سَويجبر ٍ اٝغلاكبر غيَ فبٍٕي دَّيَِٙى؛هظلاً ثِ ػبي ٍاّگبى

 إشفبىُ َٙى.« ٕبهبًِ)ًؾبم(، ثِ َّكبل، ديَٕشي ٍ للِّ

َٙى، ثِ ىٍٕشي ي هَة ٍ هبَّ ثبيي فٌبَٝ ٍ فَاهلي ٍا وِ هَػت ُيجبيي ٕوي هييجبيي ٕوي؛ يه ًَيٌٖيٌُٙبهز فٌبَٝ ُ     
ي ي سلَيَ ىٍآٍٍى ٍ ُهيٌِوبٍ گيَى سب اُ ايي عَيك ٕوٌبى ُيجب ٍ هَٙبيٌيي ثِ ٍٙشِي ًگبٍٗ هَى ثِّب ٍا ىٍ ًُؼيَُثٌٚبٕي ٍ آى

 بُى.ي هَى ٍا فَاّن ٕالشٌاً ٍ هٌَٕيي هَاًٌيُ

سَيي فٌبَٝ ٍ فَاهل ُيجبيي ٕوي ٙوَىُ ّبي اىثي، هْنسٚجيِ ، إشقبٍُ، وٌبيِ، هؼبُ ، ايْبم ، كٔ آهيِي، سٚويٜ ٍ ٕبيَ آٍايِ     
ٍٍى.  َّيه اُ ايي فٌبَٝ ىٍ وبٍ هيسَ ثَاي هيبل اًگيِي ًَٙشِ ثِي سٚويٜ يب ٙوٞيز ثوٚي)آىم ًوبيي( ثيًَ٘ٙي؛الجشِ آٍايِهي

 َٙى.ى ًَٙشِ سَضيق ىاىُ هيهجلض ُثب

ًگبٍى؟ ٌٙبهز لبلت ًَٙشِ ٍ سَػِّ ًَيٖي؟ ٍ ىٍ ؿِ لبلجي هيٌٙبهز لبلت ًَٙشِ ؛  يه ًَيٌٖيُ لجل اُ ًَٙشي ثبيي ثياًيوِ ؿِ هي     
يي ثبٙي ٍ اُ اسلاف ىاٍى سب ىٍ هليٍىُ ٍ ؿْبٍؿَة ّوبى لبلت ثٌَيٖي ٍ ثَاي هَاًٌيگبى هفّبي آى لبلت، ًَيٌٖيُ ٍا ثَآى هيثِ ٍيْگي

 گَيي ػلَگيَي َٙى. ٍلز ٍ َُُّ
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 ّبي ًَٙشِ فجبٍسٌي اُ: سَيي لبلتفويُ

 ًبهِ ، همبلِ ، گِاٍٗ، هبعَُ ، ٕفًَبهِ، َٙف كبل، ىإشبى ٍ ...  

ّبي ُثبًي آٌٙب ثبٙي سب ي سَاًب ثبيي ثب  گًٌَِٙبهز ُثبى ًَٙشِ ؛ يىي اُ هَاٍى هْن ٍ لبثل سَػِّ ىٍ ًگبٍٗ، ُثبى ًَٙشِ إز. ًَيٌٖيُ 
ّبي ُثبًي ثِ اًَاؿ  فلوي، اىثي ، اىاٍي، گفشبٍي، هغجَفبسي ، ّبي ًَٙشبٍي ثٌگبٍى. يه ًَٙشِ ثِ افشجبٍ گًًََِٙشِ ٍا ثِ يىي اُ ُثبى
 َٙى. وَىوبًِ ٍ ... سمٖين هي

 ىّين. ي فلوي، اىثي ٍ اىاٍي سَضيق هيًَٙشِ يّب اُ ًؾَ ُثبى ًَٙشِ، ٍيْگي هبٛ ىاًٍي وِ ثِ اهشٞبٍ ىٍثبٍَُّيه اُ ايي ًَٙشِ

اثْبم إز ٍ ٍٍى ٍ ًَٙشِ َٝيق، ىليك،گَيب ٍ ثيوبٍهيي فلوي َّ لفؾي ثِ هقٌبي ٍٍٙي كميمي هَى ثِىٍ ًَٙشِ  –ًگارش علوي 
َٙى؛ ؿَى ُثبى فلوي َٝفبً يعٍَ هٖشمين ٍ َٝيق ثيبى هَٙى ٍ ديبم ًَٙشِ ثِّبي اىثي ىييُ ًويّب ٍ ُيجبيييه اُ آٍايِىٍ آى ّيؾ

 ي ثبٍُ ُثبى فلوي إز ٍٍى؛ ّويي ًَٙشِ ًوًَِوبٍهيثَاي اًشمبل هٖشمين هفبّين ىليك فلوي ثِ

ّبي اىثي اهشٞبٛ ىاٍى ٍ ديبم ًَٙشِ ثِ ُثبى اىثي ثِ عٍَ غيَهٖشمين ٍ غيَ ُثبى اىثي ثِ آفَيٌ٘ ُيجبيي –ًگارش بِ زباى ادبي 
-ّبي هشقيّىي وَى، كٖي ٍ ُيجبيي هيي اىثي، ؿٌيدْلَ ًَٙشي؛ ثِ عٍَي وِ ثشَاى اُ َّولوِ ثَىاٙزَٙشَِٙى. ىٍ ًَٝيق ثيبى هي

ّبي اىثي ثَاي ي اىثي ًَيٌٖيُ اُ آٍايِآيي. ىٍ ًَٙشِي فلوي فيت ٍ ًمٜ ثِ ٙوبٍ هيآفَيٌي ىٍكبلي وِ ّويي ٍيْگي ىٍ ًَٙشِ
ٍٕبًي ثلىِ گيَى. ُثبى اىثي سٌْب هَاى ٍ همَٞى ًَيٌٖيُ ٍا ًويٕبر ىًٍٍي ثَُْ هيسَٝيف ٍ سَٞيَ هقبًي ًٌّي ٍ ثيبى فَاعف ٍ اكٖب

  «.گل هٌييي»كّٖي ٍاىاٍى ٍ ثب هَى ّوَاُ ٍ ّويل ٕبُى ؛  هظلوَٙيثَ ٍفشبٍ هوبعت اطَ ثگٌاٍى ٍ كشّي اٍ ٍا ثِ ٍاوٌ٘  ٍ ّنهي

فغف، ديٍَ » ق إز ٍ ىٍ آى  اُ اٝغلاكبر ٍ سقجيَار  هبٝي؛ هبًٌيّبي اىاٍي وَسبُ، گَيب ٍ َٝيُثبى ًبهِ -ًگارش بِ زباى اداری 
ّبي اىاٍي ىاٍاي هَضَؿ، فٌَاى، ٍَٙؿ، دبيبى، هشي َٙى. فلاٍُ ثَايي ًبهِإشفبىُ هي...«، هشمبضي، هياٍن، ديَٕز، اليام لاُم ٍ 

 ّبي اُ دي٘ ًَٙشِ ٙيُ ىاٍى.      اي إز ٍ كشّي ًوًَِلبلجي ٍ وليِٚ

ي ًَٙشي ثَلَاٍي اٍسجبط إز ٍ اٍسجبط ؛ يقٌي في اًشمبل اعّلافبر،افىبٍ ٍ ٍفشبٍّبي اًٖبًي اُ يبثين وِ فلٖفِگفشين ىٍهي اُ آًـِ
 ي ًُيگي إز.ّبي فؾين آى ٍ ًْبيشبً لاُهِي ؿَمگيَي ػَاهـ ٍ گَىاًٌيُٙوٞي ثِ ٙوٜ ىيگَ. اٍسجبط، إبٓ ٙىل

 بٍسٌي اُ:گيَي اٍسجبط فجّبي ٙىلاٍوبى يب دبيِ

 هقلنّ               ديبم ىٌّيُ )هٌجـ ديبم ( 

    آهَُىاً٘   اٍسجبط گيًَيُ )هوبعت ديبم ( 

 آهَُٗ                ّيف يب اٝل ديبم 

 ثَى، هبّيه، وشبة ٍ ...سوشِ، گؾ، يب  ٍايز    ي اٍسجبط يب ديبم ٍٕيلِ

 شبٍسغييَ ٍف  ي اٍسجبط يب ديبمثبُهٍَى يب  اطَ ٍ ًشيؼِ
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 اًَاع ارتباط

 ّب فجبٍسٌياُ: اٍسجبط ثِ افشجبٍ گًَبگَى اًَاؿ هشقيّىي ىاٍى وِ ثَهي اُ آى

 ي اًشمبل ديبم؛ الف( اًَاؿ اٍسجبط ثِ افشجبٍٙيَُ

 اٍسجبعي إز وِ ىٍ آى ثٌب ثِ ىلايلي ديبم يب ّيف اٍسجبط اًشمبل ًوي يبثي.  -اٍسجبط ضقيف

 ي آى ؿٌياى دبيياٍ ًيٖز.َٙى اهّب اطَ ٍ ًشيؼِى ّيف ٍ ديبم ثِ إٓبًي هٌشمل هياٍسجبعي إز وِ ىٍآ  -اٍسجبط هَفك 

                                                    هبًي.                                                                      ّب دبيياٍ هيي آى ثَاي هيرّاٍسجبعي إز وِ ضوي اًشمبل إٓبى ّيف ٍ ديبم اٍسجبط، اطَ ٍ ًشيؼِ –اٍسجبط هؤطَّ 

 ة(  اًَاؿ اٍسجبط اًُؾَ ولّي؛ اٍسجبط ثب هبًَاىُ، اٍسجبط ثب اػشوبؿ، اٍسجبط ثب ٕبُهبى هلل هيهز ٍ اٍسجبط ثبىٍلز         

 . اٍسجبط غيَكضٍَي؛ديبم                                ي إشمَاٍ؛ اٍسجبط كضٍَي؛ػلٖبر،هٌاوَار، هٞبكجِ ٍ ..ح(   اًَاؿ اٍسجبط اًُؾَ ًلَُ        

 ٍاىيَيي، سَٞيَي،ًَٙشِ ٍ...         

 ٍسایل ارتباط

 َٙى؛ٍٕبيل اٍسجبط ثِ ىٍ ىٕشِ سمٖين هي

 َٙى؛  ثيبى، ًَٙشِ، فلايني آى اٍائِ هيالف( ٍٕبيل اٝلي؛ ٍٕبيلي وِ ديبم ثِ ٍٕيلِ

                          ًشمبل ديبم ٍا ثَفْيُ ىاًٍي؛ سلفي، ٍاىيَ، سلَيِيَى، فىٔ، ًٍٍُبهِ، هؼلِّ، فيلن ٍ ...                                           ي اة( ٍٕبيل ووىي؛ اثِاٍي وِ ٍؽيفِ
 ّباٍسجبعبر ىٍ ٕبُهبى

ي جبط فوَىي هَى ثِ ىٍ گًَِ إز؛  گًََِٙى وِ اٍسّب ثِ عٍَ وليّ ثِ ىٍ ٍَٝر فوَىي ٍ افمي اًؼبم هياٍسجبعبر ىٍ ٕبُهبى      
ي ىٍم اٍسجبط فوَىي اُ َٙى ٍ آهَاًِ إز. گًَِاٍّل  اٍسجبط فوَىي اُهمبم ثبلا ثِ دبييي إز وِ هقوَلاً ثِ ٍَٝر ىٕشٍَ إٍبل هي

 گَىى.ي دبييي ثِ ثبلا إز وِ ثِ ٙىل گِاٍٗ ثَلَاٍ هيعجمِ

عٍَي وِ گفشِ ٙي اٍسجبط افمي إز. ايي اٍسجبط ثيي ىٍ ٍاكي يب ٍاكيّبيي وِ ثِ ًلَي ّب ّوبىًَؿ ىيگَ اٍسجبط ىٍ ٕبُهبى     
گيَى وِ ثِ ثَلَاٍي َٙى. اٍسجبط افمي ّن ثِ ىٍ ٙىل ىاهلي ٍ هبٍػي اًؼبم هيّب ثب يىييگَ ثٖشگي ًِىيه ىاٍى، ثَلَاٍ هيفوليبر آى

َٙى. َّىٍ ّبي ىيگَ،اٍسجبط افمي هبٍػي اعلاق هيثَلَاٍي اٍسجبط ثب ٕبُهبى اٍسجبط ثب ٍاكيّبي ىاهل ٕبُهبًي اٍسجبط افمي ىاهلي ٍ ثِ
ّبي ٝبىٍٙيُ ٍ ٍاٍى ٙيُ  اًؼبم ّبي اىاٍي يب ىٍ لبلت ًبهًِبهِ،ٍَٝر ػلِٖ ٍ ٕبيَ ًَٙشًَِؿ اٍسجبط افمي ثِ ٍَٝر ًبهِ، ثو٘

 َٙى.هي

گيَى. دٔ ٙبيٖشِ إز وِ ضوي ّبي اىاٍي ٍَٝر هيلبلت ًبهِ ّب ىٍي هْن ايي إز وِ هقوَلاً اٍسجبعبر ىٍ ٕبُهبىًىشِ    
 ّبي اىاٍي ، ٙيَُ ٍ هْبٍر ًبهِ ًگبٍي اىاٍي ٍا ثيبهَُين. آٌٙبيي ثب اًَاؿ ًبهِ
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ًبهِ، ًبهِ( آيييػلِٖ، كىن، ىٕشٍَالقول)ػِئي اُ ثوً٘بهِ، ٍَٝرّبي اىاٍي ىٍ لبلت گِاٍٗ،يبىىاٙز، ثو٘سَيي ًبهِهْن       
 كٖبة ٍ ىفبسَ اىاٍي ٍ هبلي ّٖشٌي. ًبهِ، اًَاؿ ٍَٝرٓإب

ي اًؼبم يبفشي وبٍّبي ي هىبسجبسي وِ ىٍ ىاهل اىاٍُ يب هبٍع اُ آى يب اُ ٕبُهبًي ثِ ٕبُهبى ىيگَ، ىٍثبٍُي اىاٍي;  ولّيِسقَيف ًبهِ
كبٍي يه يب ؿٌي هَضَؿ اىاٍي ثبٙي ٍ ثِ فٌَاى  اي وَِٙى. ثِ فجبٍر ىيگَ،ًََّٙشِي اىاٍي ًبهييُ هيگَىى،ًبهِاىاٍي هجبىلِ هي

 هبًِ، ٕبُهبى يب هؤِّٕٖ، هٍَى إشفبىُ لَاٍ گيَى. ي اٍسجبط ىٍ ىاهل ٍ هبٍع ٍُاٍرٍٕيلِ

 َٙى. ّبي اىاٍي ٍ ٍٕوي اُ ؿٌي لٖوز ٍ ػِء سٚىيل هيي اىاٍي( : ًبهِ) اٍوبى ٍ اػِاي ًبهِ

 هبًِ يبٕبُهبى ٍهؤِّٕٖ ٍَٙوز،ًبم هيا َاى، ًبم ٍُاٍرَٕآغبُ)َٕلَكِ(؛ٙبهل آٍم ػوٍَْي إلاهي اي

 هَضَؿ ًبهِ ؛ سمبضبي هَهٞي، اًشمبل، ثبًُٖٚشگي ٍ ... 

 َٙى. سبٍين/ ٙوبٍُ/ ديَٕز وِ ىٍ ٕوز ؿخ ثبلاي ًبهِ ىٍع هي

 فٌَاى ٍاكي گيًَيُ ؛ هييَ هلشَم ، ٍئئ هلشَم ٍ ػٌبة آلبي ٍ ... ٍ فٌَاى فَٕشٌيُ

 ىٍ ٍَٙؿ هشي؛ ثب اكشَام، ثب فَٟ ٕلام، هٖشيفي يب هَاّٚوٌي إز ٍ ... / اُ:  ثِ:  ولوبر اكشَام آهيِ

َٙىٍ ىٍ كميمز ّيف ًبهِ إز.هوىي إز وَسبُ ٍ ىٍ ؿٌي هشي ًبهِ؛ هغبلت ٍ َٙكي إز وِ ىٍ ثبٍُ ي هَضَؿ ًبهِ ًَٙشِ هي
 گَىى.اٝل ديبم ٍ اهششبم سٚىيل هي ٕغَ يب ىٍ يه ٝفلِ سٌؾين ٙيُ ثبٙي. هشي ًبهِ هَى اُ ِٕ لٖوز؛ هميّهِ،

ي َٙى. ىٍ ٍالـ اهضبي ًبهِ ٍوي إبٕي ًبهًِبم ٍ فٌَاى اىاٍي  ٍ اهضبي ٙوٜ ٝلاكيز ىاٍ وِ ىٍ ٕوز ؿخ دبييي ًبهِ ىٍع هي 
 َٙى.هياىاٍي إز وِ ثقي اُ هشي ًبهِ ثِ ٍَٝر ًبم ٍ ًبم هبًَاىگي ىٍ ٕغَ اٍّل ٍ فٌَاى ٕبُهبًي هٖؤٍل ىٍ ٕغَ ىٍم ًَٙشِ 

 گيًَيگبى ًٍٍَٙز ؛ ٍاكيّبي ٕبُهبًي يب اٙوبٛ ّٖشٌيوِ ثبيي ًٍٍَٙز ًبهِ ثِ فٌَاى آًبى ٝبىٍ َٙى.

 ی اداریّای ًاهٍِیژگي

 اثْبم ثبٙي. اُ سقبٍفبر ثيَْىُ ٍ ىٍى ىل دَّيِ َٙى. ّبي اىاٍي ثبيي َٝيق ٍ ثيًبهِ

 ى اهبّ ؿَة ُثبًي ٍ سولكّ ىٍ آى ٍٍا ًيٖز.ىٍ ٍَٙؿ ٍ دبيبى ًبهِ اُ ولوبر اكشَام آهيِ إشفبىُ َٙ

 َٙى، ثبيي إٌبى ٍ هياٍن لاُم ثب ًبهِ ّوَاُ َٙى. اگَ اىّفب ٍ ٙىبيشي ىٍ ًبهِ عَف هي

 ( ثبٙي.   21×30يب  15×21ي هقييّ ؛  هقوَلاً )  وبغٌ ثبيي سويِ، همبٍم ٍ ىٍ اًياُُ

 آٍم ىاٍ ًَٙشِ َٙى.ثيٍى هظ هٍَىگي ٍ كشوبً دبن ًَئ ٙيُ ثبٙي ٍ ىٍ وبغٌ 

 ٍفبيز ًٚبًِ گٌاٍي، ثٌي يب دبٍاگَاف ٍ كبٙيِ گٌاٍي ضٍٍَي إز. 
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                                           ي ٕوز ؿخ دبييي ًبهِ .                                                             ىٍع ٙوبٍُ ٍ سبٍين ىٍٕوز ؿخ ثبلاي ًبهِ ٍ اهضب ثب  ًبم ٍ ًوَ فٌَاى اىاٍي ٙوٜ ٝلاكيز ىاٍ ىٍ گَِٙ

 ي اٍسجبط هؤطَ إز.ّب ًٚبًي ىليك ٕبُهبى ٍ ٙوبٍُ سلفي سوبٓ ؿبح ٙيُ إز وِ ىٍ سَٖيـ هجبىلِىٍ ًيل ثَهي اُ ًبهِ   

 ّای اداریاًَاع ًاهِ

 ى فجبٍسٌي اُ: ي اَٙى وِ اُ ػولِّبي اىاٍي ًيِ ثِ افشجبٍ گًَبگَى ثِ اًَاؿ هشقيىّ سمٖين هيًبهِ

 ّبي اىاٍي اُ ىييگبُ هبّيز وبٍ ) هلشَا (؛ فويسبً ثِ يىي اُ ؿْبٍ كبلز ُيَ إز؛ الف( ًبهِ

ي ًبهِ ٍ ًبهِّبي ّوبٌّگي؛ هظل ثو٘. ًبه4ِ ّبي ىٕشٍَي ٍ ىٍهَإشي. ًبه3ِ ّبي ثبُىاًٍيُ. ًبه2ِ ّبي هجَيًبهِ
 ًٍٍَٙز ىاٍ  

 ( اٍسجبعبر ٕبُهبًي؛  ّبي اىاٍي اُىييگبُ )ٕغقة( ًبهِ

سَ، ًبهِ اُ ٍاكي ٕغق، ًبهِ اُ ٍاكي ثبلاسَ ثِ ٍاكي دبيييي ثيي ىٍ ٍاكي ّنّبي ىاهلي )هىبسجبر ىٍ ىاهل ٕبُهبى(؛ هظل ًبهِ.  ًبه1ِ
 سَ ثِ ٍاكي ثبلاسَ . دبييي

-هبًِ، ًبهِ ثِ يه ٍُاٍريه ٕبُهبى يب ٍُاٍر ّب(؛ هظل ًبهِ ثِ يه ٍاكيٌٙبهشِ ٙيُ ىٍّبي هبٍػي ) هىبسجبر ثب ٕبيَ ٕبُهبى. ًبه2ِ

 ي ٍؽبيف آى، ًبهِ ثِ يه ٙوٜ كميمي، ًبهِ ثِ يه ٙوٜ كميمي ٌٙبهشِ ٙيُ ىٍ ثو٘ هَٞٝي. هبًِ يب ٕبُهبى ىٍثبٍُ

ياى اثلاك ًَيٌٖي ٍ ثِ ٙقت ٍ وبٍهٌّبي هشقيّى هياي ىٍ ًٖوِهبًِ يب هؤِّٕٖكىن يب ىٕشٍَي وِ اُ عَف ٍُاٍر –ًبهِ سقَيف ثو٘
ّب ، ىٍهَإز گِاٍٗ، ي اعّلافبر، اثلاك ىٕشٍَالقولًبهِ فجبٍر إز اُ اثلاك لَاًيي ٍ همٍَّار، اٍائِوٌٌي.  ّيف اُ ٝيٍٍ ثو٘هي

 ّبي لاُم ثِ هٌؾٍَ اػَاي يه ًَاهز اهٍَ. ي آهَُّٗبي وبٍي ثِ هٌؾٍَ ّوبٌّگي ، اٍائِاثلاك ٍٍيِ

 وٌٌي؛ ّب ٍا اُ ىييگبُ هلشَاي هغبلت ثِ اًَاؿ ُيَ سمٖين هيهًِبًبهِ ؛  الف( ثو٘اًَاؿ ثو٘ 

 ثَاي اثلاك لَاًيي ًبهِ. ثو4ّ٘بي ّوبٌّگي  ًبهِ. ثو3٘ ّبي ىٕشٍَيًبهِ. ثو2٘ ّبي ىٍهَإشيًبهِ.ثو1٘

 ثَاي اثلاك هَّٞثبر ىاهلي ٕبُهبى .  ًبهِ. ثو5٘ 

 ٌياُ : ّب اُ ىييگبُ ٕغق ٕبُهبًي فجبٍسًبهِة( ثو٘ 

 ّبي ٝبىٍ ٙيُ اُ ٕبيَ ٍاكيّبًبهِي ٍُاٍسي ٍ ثوّ٘بي ٝبىٍ ٙيُ اُ كًَُُبهِّبي ىاهلي؛ ثوً٘بهِثو٘

 ي همٌٌِّ  ٍ ّبي لًَُّبهِي لضبئيِ، ثوّ٘بي لًَُّبهِّبي ّيأر ىٍلز، ثوً٘بهِّبي هبٍػي؛ ثوً٘بهِثو٘

 ّبي هوشلف . هبًِ ٍ ٕبُهبىّبي ٍُاٍرًبهِثو٘

 گَيٌي.  ٍگَ ٍ سٞويوبر افضبي هؼلٖي ًوَٙيُ ثبٙي. ٍَٝر هؼلٔ  ّن هياي وِ ىٍ آى گفزًَٙشِ  -ػلِٖ ٍَرٝ
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 ػلِٖ فجبٍر إز اُ ؛ افضبي ػلِٖ، ىٕشٍَ ػلِٖ، ُهبى ٍ هىبى هقيي. اٍوبى ٍَٝر

عَف ٙيُ، سٞويوبر اسّوبً ػلِٖ)ؿبٍؿَة آى(: هٚوٞبر َٙوز وٌٌيگبى، اهضبي َٙوز وٌٌيگبى،ىٕشٍَ ػلِٖ،هغبلت عَف ٍَٝر
 ي ثقيي . ٙيُ، ُهبى ٍ هىبى ػلِٖ ٍ سقييي سىليف ػلِٖ

 ي ًيوِ هٍَٚف، هلاِٝ ٍ ثِ ٙىل آهبىُ )فَم(ػلِٖي هٍَٚف ، ٍَٝرػلِٖػلِٖ : ٍَٝراًَاؿ ٍَٝر

وشي هٌَٞة يب اًؼبم ىاٍ ٕبُهبى يب ىٕشگبُ اىاٍي ثِ ٕاي وِ ثِ هَػت آى فَىي اُ عَف همبهبر ٝلاكيزًَٙشِ  -سقَيف كىن
 وِ هقٍِل ٍ اُ وبٍي هٌـ َٙى.وبٍي ثِ ٍي هلَلّ گَىىيب ايي

. كىن 2. اكىبم إشبًياٍى ٙيُ؛ ثِ ٍَٝر فَم؛  كىن إشويام، كىن هَهٞي ، كىن هأهٍَيز ، كىن وبٍگِيٌي ٍ...   1اًَاؿ كىن:  
 اكىبم هَاػـ لضبيي ٍ ... ي اًشٞبة ، ثَهي اُ اكىبم هأهٍَيز ّب، غيَ إشبًياٍى؛ اكىبم اٍّليِ

 َٙى. ّبي هوشلف سْيِّ ٍ اثلاك هيي ٕبُهبى ٍ افَاى ىٍ ٙىلاكىبم غيَ إشبًياٍى ثٌب ثِ ٍٍيِ ٍ ٕليمِ

 اكىبم ًيِ هبًٌي ٕبيَ هىبسجبر اىاٍي ىاٍاي هميّهِ، اٝل ديبم ٍ اهششبهيِ إز وِ ثبيي َّويام ىٍ ػبي هَىلَاٍ گيَى. 

ٕبًشي  5/2گٌاٍي) ىٍ ثبلا ٍ دبييي ٝفلِثَاي ُيجبيي ًَٙشِ لاُم إز وِ ؿٌي ًىشِ ٍفبيز َٙى؛ كبٙيِ   –دَىاُٗ)ٍيَاي٘(ًَٙشِ 
گٌاٍي هٌغمي ي ثيي ٕغَّب ، ٍفبيز ثٌي يب دبٍاگَاف ثٌيي، ًٚبًِٕبًشي هشَ(، سٌؾين فبٝلِ 5/1هشٍَ ىٍ ػَاًت ىٍ َّ عَف ىٕز ون 

 ، هظّ هَاًب ٍ ... 

 ٍ ًَشتاریبایذّا ٍ ًبایذّای گفتاری 

ثًَي وِ ىٕشٍَهٌي يب ديٍَ وبٍ هيىٍ ثٖيبٍي اُ هَاٍى گَيٌيگبى ٍ ًَيٌٖيگبى هب ىٍ ُثبى گفشبٍي ٍ ًَٙشبٍي ٍاّگبًي ٍا ثِ     
وبٍگَفشِ َٙىسب ّن ٕوي ّب  ثِّبي ىٕشٍَ ُثبى فبٍٕي ًيٖز. ثْشَ إز ثِ ػبي آى ىٕشِ اُ ٍاّگبى ثَاثَّبي هٌبٕت فبٍٕي آىٍٍٗ

ي ٍاّگبًي ووجَىي ٍٍ ثَىى ُثبى فبٍٕي دي ثجَين. ُثبى فبٍٕي اُ ًؾَ گٌؼيٌِثي فيت ٍ دَهبيِ ىاٙشِ ثبٙين، ّن ثِ هبيِ يٍ ًَٙشِ
ي فَىٍٕي ثب ٍػَى ٙٞز ِّاٍ ثيز ، گَيٌي وِ ىٍ ٙبٌّبهِسَاى ىٍ ٙبّىبٍ كوبٕي ىاًٍَٚ سَٓ يبفز.هيي ثبٍُ آى ٍا هيًياٍى؛ ًوًَِ

ي ىليمي سَٕي إز ٍ ثوٚي ًيِ إن هبٛ اًي آهيُ إز وِ ثو٘ ُيبىي اُ آى ىٍ ِّاٍ ثيز ٍَٕىُ ي غيَ فبٍٕيّٚز ٝي ٍاُّ
ي ىّي وِ ىاًٍَٚ سَٓ ىٍ آفَيٌ٘ ايي كوبِٕ ، ثِ گٖشَىگي گٌؼيٌِّب  ٍاّگبى ثَاثَ ٕبهز. ايي ًٚبى هيسَاى ثَاي آىوِ ًوي

٘ ٌَّي هليّ  ثب ٍاّگبى  ثَهي آى ُثبى، ىٕز ُىُ إز.                                   ي فبٍٕي دي ثَىُ ثَى ٍ ثِ يه آفَيٌٍاّگبًي  ُثبى دَهبيِ
گيَسَ ثىَٙين ّبي ثيگبًِ ثذَّيِين ٍ ىٍ وبٍثٖز ثبييّبي گفشبٍي ٍ ًَٙشبٍي ىٍ گفشبٍ ٍ ًَٙشبٍ ديثٌبثَايي ثبيٖشِ إز اُ وبٍثَى ٍاُّ

-ّبيي اُ ثبييّب ٍ ًجبييّبي دَوبٍثَى گفشبٍي ٍ ًَٙشبٍي ٍا ىٍ ُيَ ثَهيايٌه ًوًَِ ٍ اُ ًجبييّبي گفشبٍي ٍ ًَٙشبٍي ىٍٍي گِيٌين.  

  ٙوبٍين:                                                                                                                      

ي ٍاّگبى فَثي إز ٍ وبٍثَى آى ثب ٍاّگبى فبٍٕي ؿٌياى ثبيٖشِ ًيٖز.ثٌبثَايي يُّْبي ٍاًُٚبًِىاًين وِ سٌَيي. وبٍثَى سٌَيي; هي1  
 ًبؿبٍ، گبّي، ٕفبٍٙي، ُثبًي، سلفٌي،  ىٍهي ٍ ... ًگَيين: ًبؿبٍاً،گبّبً،ٕفبٍٙبً،ُثبًبً،سلفٌبً،ىٍهبًٍ... ثلىِ ثگَيين: ثِ

ي ًيٖز؛ هبًٌي ديٌْٚبى، ًّيُ، ًبؿبٍ، گِاٍٗ ٍ ٍاّگبًي وِ ىٍ آًْب ثبٙي، فَث« ح، ّ، ؽ، ي » ًىشِ: ٍاّگبًي وِ ىٍ آًْب يىي اُ كٍَف 
                                                    ي فَثي إز؛ هظل ًظَ، ثلَ، ثبعي، ؽبَّ، فلن، هجبلغِ، للك.                                                                      ثبٙي، ٍاُّ« ص، ف، ً، ط،ػ، ؿ،ك،ق » يىي اُ كٍَف 
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ّبي ػوـ هؤًضّ ٕبلن فَثي إز. ثٌبثَايي ًگَيين : اُ ًٚبًِ« ار » ّبي فبٍٕي ٍٍا ًيٖز؛ ؿَى ىٍ دبيبى ٍاُّ«  ار» وبٍثَى      
ّب ، ّب ، فَهبيٍّ٘ٗب ، ٕفبديٌْٚبىار، گِاٍٙبر، ٕفبٍٙبر ، فَهبيٚبر، آُهبيٚبر ، ىٕشٍَار ٍ ... ثلىِ ثگَيين : ديٌْٚبىّب ، گِاٍٗ

 وبٍ ثَى.ّب ، ىٕشٍَّب ٍ ... يب ثبيي ٙىل هفَى ايي ٍاّگبى ٍا ثِآُهبي٘

كشوبً ٕوي هقٍَف ، ضَة الوظل، ٕوي كىيوبًِ، هظَل ٕبيَ ٍ ... آٍٍىُ َٙى؛ ثٌبثَايي ًگَيين :  « ثِ لَل هقٍَف » ثقي اُ فجبٍر      
ًياٍم. ثلىِ ثگَيين ثِ لَل هقٍَف َّٕوي ػبيي ٍ َّ ًىشِ همبهي)هىبًي( ىاٍى.   ثِ لَل هقٍَف هٖشِ ٙيم. يب  ثِ لَل هقٍَف سَاى

 ثِ لَل هقٍَف گٌيم اُ گٌيم ثٍَيي ػَ ُػَ . ٍ ....

 اهَىثْشَ إز اُ وبٍثَى ثَهي اُ گٍَُ ٍاّگبى ٍاٍىاسي ٍ ثيگبًِ ىٍ ُثبى فبٍٕي ثذَّيِين. ثٌبيَايي ًگَيين : ىٍ ٍاثغِ ثب....... ، ىٍ ديَ     
 ي ........ ، ىٍهٍَى ........... .............. ثلىِ ثگَيين : ىٍثبٍُ

 ثگَيين : ؿيِي ٍا ثِ آگبّي ٍٕبًيى .« ىٍ ػَيبى ....... لَاٍ ىاىى » ثْشَ إز ثِ ػبي وبٍثَى فجبٍر  

ن : ًَم سَليي....، ًَم ٍٙي...... گٌاٍي ًيٖز، ٍٍا ٍ هٌبٕت ًيٖز. دٔ ًگَييثَاي ٍاّگبًي وِ لبثل اٍُٗ« ًَم » ي وبٍثَى ٍاُّ    
 سَاى گفز: ًَم هيَُ،ًَم گٌيم ٍ ... . ثلىِ ثگَيين : هيِاى سَليي....،ٕغق ٍٙي .... اهبّ هي

ٍ هبًٌي آى هٌبٕت ٍ اىثي ًيٖز؛ ؿَى ايي « هلشَم يب گَاهي » ثِ ّوَاُ ٝفز « هييَيز يب ٍيبٕز » وبٍثَى ٍاّگبى هٞيٍي     
ٝفز ثَاي اٙوبٛ ّٖشٌي ثٌبثَايي ثبيي گفز : هييَ هلشَم ، « هلشَم ٍ گَاهي » ىاٍ ّٖشٌي ىٍ كبلي وِ ٍاّگبى هٞيٍ ٍ غيَ ػبى

 دٌيًَي. ٍئئ ) ٍيئ( گَاهي ٍ ... . هييَ ٍ ٍئئ ) ٍيئ ( اٙوبٛ اًي ٍ ؿٌيي ٝفبسي ٍا هي

إز وِ ىٍ « اًياُُ گيَي» ثِ هقٌي « يَ وَىى سمي» إشفبىُ َٙى؛ ؿَى « گِاٍي ٕذبٓ» اُ « سمييَ وَىى » ثْشَ إز ثِ ػبي      
ثييي ٍٕيلِ اُ » ثلىِ ثگَيين : « وٌين.اُ ٙوب   سمييَ هي» ؿٌيي هَاٍىي هٍَى ًؾَ گَيٌيُ ًوَاّي ثَى. دٔ ًگَيين  وِ ثييي ٍٕيلِ 

 .«گِاٍين ٙوب ٕذبٓ

؛ ؿَى اًٖبى هبٙيي كٖبة يب ؿَسىِ ًيٖز وِ «ن.وٌثِ وٖي افشوبى هي» ثلىِ ثگَيين : « وٌن ٍٍي وٖي كٖبة هي» ًگَيين :     
 ثشَاى ٍٍي اٍ كٖبة وَى.

؛ ؿَى اًٖبى وبلاي هٍَى هَيي ٍ «ثَاي وٖي اٍُٗ ٍ افشجبٍ لبيلن» ثلىِ ثْشَ إز ثگَيين:  « ثِ وٖي ثْب هي ىّن » ًگَيين :     
 فٍَٗ ًيٖز وِ ثشَاى ثَ اٍ ليوز ٍ ثْب ًْبى.

 «إشلوبم ًوَىى » يب « كوّبم وَىى» ثگَيين : « يب ىٍٗ گَفشي  كوّبم گَفشي» ثْشَ إز ثِ ػبي 

ٍٍا ٍ اىثي « فلاًي ًٖجز ثِ ػبهقِ ٍ ًََٕٙز هَى ثي سفبٍر إز.» ىٍ فجبٍسي  هبًٌي ؛  « ثي سفبٍر ثَىى » ي وبٍثَى گٍَُ ٍاُّ     
سفبٍسي ثبٙي. ثلىِ ٙبيٖشِ إز وِ ثِ ػبي آى  َٙى وِ ثيي اٍ ٍ ايي ىٍ هٍَىًيٖز ؛ ؿَى فلاًي ثب ػبهقِ ٍ ًََٕٙز همبيِٖ ًوي

 « فلاًي ًٖجز ثِ ػبهقِ ٍ ًََٕٙز هَى ثي افشٌب  يب ثي سَػِّ إز.» ثگَيين : 

؛ ؿَى ىٍ ُثبى « هبًن هييَُ:» گَيين َٙى؛ هظلاً ًويىٍ ُثبى فبٍٕي هبًٌي ُثبى فَثي هيبى ٝفز ٍهََٝف، هغبثمز ٍفبيز ًوي     
اُايي گًَِ اًي؛ « هبًن هييَ:» سأًيض ثِ ّوَاُ آى ُايي إز. دٔ ثبيي گفز «ُ» ٍىيگَوبٍثَىهؤًضّ ثَىى إزي ًٚبًِ« هبًن» فبٍٕي

            إز. اهبّ « اهٍَ هْن، وشت هوشلف ، ىلايل هَثَط» ّب  ثِ سَسيتوِ ٙىل فبٍٕي آى...« اهٍَ هْوِّ، وشت هوشلفِ، ىلايل هَثَعِ ٍ » 
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ثِ ٕجت وبٍثَى فَاٍاى اٙىبلي ًياٍى. ثْشَ إز ثِ « ي فبضلِ ي هٌٍَُّ، ّيأر هييَُ، هييٌِهقؾوِّ، هييٌِ يهىِّ» وبٍثَى سَويجبر 
-وِ ّن يه ٍاُّ« گفشٌي» ي فَثي إز ، ثگَيين : يه ٍاُّ« ًوَ» ي فبٍٕي ٍيه ٍاُّ« ٙبيبى» ؛ وِ« ٙبيبى ًوَ» ػبي سَويت 

 وبّي.  ي فبٍٕي إز ٍ ّن اُ عَل فجبٍر هي

هٌيز، ٍّجَيز ،هَثيز، :» ىٍ ٍاّگبى فبٍٕي ٍٍا ًيٖز؛ دٔ ًگَيين فَثي« يزّ» إشفبىُ اُ دًَٖي هٞيٍٕبُ     
اًٖبًيز ، » اهبّ وبٍثَى ٍاّگبًي؛هبًٌي ...« هٌي،ٍّجَي، هَثي، ايَاًي، آٌٙبيي،ىٍيي ٍ :» ثلىِ ثگَيين ...« ايَاًيز،آٌٙبييز،ىٍييز ٍ 

 ي فَثي ىاًٍي.ٍ ... ثيٍى اٙىبل إز؛ ؿَى ٍيِٚ ٍ ٌٙبٌٕبهِ ثَٚيز ، هبّيز ، ًٖجيز ، هَػَىيز

-اٍلي» يسفضيل فَثي ّٖشٌي ، هٌبٕت ًيٖز ؛ ػِ ىٍ ٍاُّ« افقل »  ثقي اُ ٍاّگبًي وِ ثَ ٍُى « سَ يب سَيي » افِىٍى دًَٖي     

سَ سَ، افضلسَ ، افلاسَ، افؾنافلن» يين :      َٙى. ثٌبثَايي ًگَّب اُ ُهبى ٕقيي سب وٌَى ثِ ايي ٙىل إشفبىُ  هيوِ ىٍعَل  لَى«سَ
 گَيٌي. هي« كَٚ » ُايي إز وِ ثِ آى « سَ» ىٍ ٍاّگبى ثِ ايي ٍُى ًْفشِ إز ٍ افٍِىى « سَ» ؛ ُيَا هقٌي...« سَ ٍ سَ،اٝلق، اٍػق

 :       ي آى ىٍ ُثبى فبٍٕي ثبيي ثذَّيِين،  فجبٍسٌي اُ وِ اُ إشفبىُ«  كَٚ » ّبيي اُ ًوًَِ

 ٍ ...« اٙؼـ » سَ ،  ٍ ... ثگَيين : اٙؼـ:» ّٖشٌي ؛ ًگَيين «افقل » ىٍ ٍاّگبًي وِ ثَ ٍُى « سَ» افٍِىى 

 ّب،اٍلاىاى ٍ ... ثگَيين: فؼبيت ، اٍلاى ي ػوـ ىٍدبيبى ػوـ هىَٖفَثي؛ ًگَيين : فؼبيتافٍِىى ًٚبًِ  

ٕبل فبم الفيل ،  دبٍٕبل گٌٙشِ ،  ٙت ليلِ الميٍ ٍ ...  ثگَيين : فبم الفيل يب ٕبل  ّبي ّن هقٌي ىٍ يه گٍَُ ٍاُّ ؛ًگَيين :سىَاٍ ٍاُّ
 فيل ، دبٍٕبل يب ٕبل گٌٙشِ ، ٙت ليٍ يب  ليلِ الميٍٍ... 

 ىّن.ىّن ٍ ًگَيين: ثَفليِ ٙوب گَاّي هي؛ ثگَيين:فليِ ٙوب گَاّي هي«لِ» ٍ«فليِ» يثب ٍاُّ« ثَ» وبٍثَى-

» ي فقلي )ثي هضبٍؿ(إز.  ٍيِٚ« ىاىى ٍ فغب وَىى » ثِ هقٌي« ثوٚييى » ٍ هٞيٍ « آهَُييى » هقٌي ثِ « ثوَٚىى » هٞيٍ 
 إز. دٔ ًجبيي ثگَيين: «  ثو٘» ،«ثوٚييى» ي فقليٍ ٍيِٚ« ثوٚب «» ثوَٚىى

 «هيايب گٌبّبى هب ٍا ثجوٚبي ; ثيبهَُ » ثلىِ ثبيي ثگَيين : « هيايب گٌبّبى هبٍا ثجو٘; ثيُ» 

ثَاي » ثلىِ ثگَيين :  « ػْز آگبّي ٙوب گفشن »  هٌبٕت ُثبى فبٍٕي ًيٖز ؛  دٔ ًگَيين: « ثَاي » ثِ هقٌي « ػْز » ى وبٍثَ
 «                                                                                                                           آگبّي ٙوب گفشن

» اىثي ًيٖز؛ دٔ ًگَيين:  « گَاهي » ثِ ػبي ٝفز « گَام » ٍ « وَين : ثٍِگَاٍ ٍ ثوٌٚيُ » ثِ ػبي  ٝفز« وَام » ي إشفبىُ
 «          ثلىِ ثبيي ثگَيين : ىٍٕز وَين  يب گَاهي «  ىٍٕز وَام  يب گَام 

َٙى ي وٖي ثبٙي ثلىِ آًـِ ديِٚ ٍالـ هييِٚسَاًي ٙغل ٍ دٍ ًگَيين ٙبفَديِٚ ؛ ؿَى ٙبفَ وِ ًوي« ٙبفَي ديِٚ»ثبيي ثگَيين : 
سَاًي ديِٚ يب ٍٍإز ؛ؿَى ٌَّ ثِ سٌْبيي هي« ٌَّديِٚ»اهبّ ؽبَّاً « فبٙمي ديِٚ» گًَِ إز ؛ّوبى ٙبفَي إز ًِ ٙبفَ. اُ ايي

 ٙغل ًبهييُ َٙى.
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هٞيٍي ىٍ دبيبى « ي »يي ٍَٝر آٍٍىى آيي وِ ىٍ اهٞيٍي (هي« ى » گبّي هٞيٍ غيَ ٕبىُ )هَوتّ (ثِ ٍَٝر هَهّن ) ثيٍى     
؛ ؿَى ثْجَى هَى ثِ هقٌي ثْشَ ثَىى « ثْجَى » ثلىِ ثبيي گفز :  « ثْجَىي» آى ٍٍا ًيٖز ثلىِ كَٚ ٍ ُايي إز ؛ دٔ ًجبيي گفز : 

ٍٕي. اُ ؾَ هيَٙى وِ ُايي ٍ كَٚ ثِ ًثِ آى افٍِىُ هي« ثَىى » إز، يه  « ثَىى » هٞيٍي وِ ثِ هقٌي « ي»إز ٍ ثب افٍِىى 
   ثَاي ٕلاهز ٙوب ىفب وَىين. ىٍٕز  ايي گًَِ إز؛ ٕلاهشي، ٍاكشي .

 ثَاي ٕلاهشي ٙوب ىفب وَىين. ًبىٍٕز                                                

ُ ثي هضبٍؿ + دًَٖي) ـِ ىٍ ُثبى فبٍٕي ثْشَ إز ؛ ؿَى اهٍَُُ ٕبهشبٍ إن هٞيٍ ا« هٍَٙز » ثِ ػبي « هٍَٗ » ي وبٍثَى ٍاُّ   
سَي اُ دًَٖي ) ـِ ٙز ( ىاٍى. هظبل : وَٙ٘، ػٌج٘، آهَُٗ، دٍٍَٗ، ثيٌ٘ ٍ ... اهّب وٌُٚز، هٍَٙز ٍ ... سمَيجبً ٗ (وبٍثَى ثي٘

 هشٍَن ٙيُ إز.

ٍفز وِ ثِ وبٍهي فَثي إز ٍ ثِ هقٌي ىٍٍاُُ ٍ للقِ« ىٍة» إز؛ ؿَى « ىٍة » ثْشَ اُ« ىٍ» يىٍ ُثبى فبٍٕي وبٍثَى ٍاُّ   
 إز. « ىٍٍة» ٙىل ػوـ آى 

ثِ « ىاى» ٍٍى دٔ ٍٍا ًيٖز وِ آى ٍا ثب فَاوَى فقلي  وبٍهيثِ« وَى » سَ ثب فَا وَى فقليىٍ ٍثبى فبٍٕي هٞيٍ ثبة إشفقبل، ثي٘    
ى، إشمجبل وَى، إشوياى وَى . ىٍ هٍَى اهيَ وبٍثجَين؛ ًگَيين : إشقفبىاى ثلىِ ثبيي ثگَيين : إشقفب وَى ٍ اُ ايي گًَِ اًي: إشوَاع وَ

 َٙى. ثيبى علت إشوياىوَى ًيِ ٍٍا ًيٖز ٍ ػِء كَٚ هلَٖة هي

إز اٙشجبُ گَفشِ َٙى. دٔ ثِ « ٝبكت ٍ ىاًٍيُ» ثِ هقٌي « اثَ » وِ هوفّف « ثَ » إز ٍ ًجبيي ثب « فَاٍاى ٍ دَُ» ثِ هقٌي « ثُل» 
 ًجبيي گفز :  ثَالَْٓ گَيين : ثلَْٓ ٍاًٖبى دَُ َّٓ هي

ّب ) هبضي ًملي، ثقيي، الشِاهي ، هبضي ٍ هضبٍؿ هؼَْل(  ثبيي ٝفز هفقَلي ،      ) ثي ىٍ ُثبى فبٍٕي ىٍ ٕبهز ثَهي اُ ُهبى    
َٙى. اُ ايي َٙى ٍ ًجبيي گفز : هٍَىهيهبضي + ُ يب ـِ ( ثِ وبٍ ٍٍى ٍ ثيبى يب ًَٙشبٍ غيَ آى ٍٍا ًيٖز؛ هظبل : هي گَيين : هٍَىُ هي

 َٙى.فَٕشبىٙي;ًبىٍٕز اهّبفَٕشبىُ ٙي; ىٍٕزَٙى ٍ ًجبيي ثگَيين: يبفز هيگًَِ إز: يبفشِ هي

-ؿٌبى» ثِ ػبي آى ٙبيٖشِ ًيٖز؛ ؿَى « وِؿٌبى» كَف ٍثظ هَوتّ ىٍ هقٌي َٙعي إز ٍ وبٍثَى « اگَ» ثِ هقٌي « ؿِ ؿٌبى» 

 إز؛ هظبل : « وِعٍَيّوبى» ثِ هقٌي « وِ

 َٙيي; ىٍٕزؿِ هَة ىٍٓ ثوَاًيي ، ىٍ ىاًٚگبُ لجَل هيىؿٌب

 َٙيي ; ًبىٍٕزوِ هَة ىٍٓ ثوَاًيي ، ىٍ ىاًٚگبُ لجَل هيؿٌبى

اي وِ هفقَل ىٍ ي هفقَلي ثبيي ثقي اُ ولوِ يب سَويجي وِ ًم٘ هفقَلي ىاٍى ، ثِ وبٍ ٍٍى ٍ آٍٍىى آى ثقي اُ ػولِ« ٍا » ي ًٚبًِ    
وشبثي ٍا وِ ثَاين هَييُ  هٌبٕت ًيٖز ؛ هظبل : وشبثي وِ ثَاين هَييُ ثَىيي ٍا ثب ىلزّ هَاًيم ; ًبىٍٕزآى ثِ وبٍ ٍفشِ إز 

 ثَىيي، ثب ىلزّ هَاًيم. ىٍٕز 

 آيي ؛ هظبل : يب سَويت هَثَط ثِ هَى هي ًيِ ًِىيه ٍاُّ« ثَاي، اُ، ثِ » كشّي ) ٍا (ي كَف اضبفِ ثِ هقٌي 

 َاي اكشَام هقلّن ، گَي ٍا گفشن ; ثِ گَي گفشن ، عفلي ٍا دَٕييم; اُ عفلي دَٕييم.اكشَام هقلنّ ٍا ثَهبٕشن; ث
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-اُ ٍاُّ« اللّبً، اوظَاً» دٌيَى. دٔ ىٍ ُثبى فبٍٕي ًيِ ثْشَ إز ثِ ػبي ٍاّگبىسٌَيي ًوي« افقل» ٍُى ي ّنىٍ ُثبى فَثي ولوِ    

 ٍا ثِ وبٍثَى.«ز ون ىٕ» ي ٍ ٍاُّ« لا الل، اوظَيب كيّ الل ٍ كيّ اوظَ»ّبي

ّب ثب ٕبيَكٍَف اضبفِ هٌبٕت ًيٖز؛هظبل: سفبٍر ىاٙشي ي اهشٞبٝي ىاًٍي وِ وبٍثَى آىّب ثب هَى كٍَف اضبفِثَهي اُ فقل
 ثب....،سَٕييى اُ....... ،ػٌگييى ثب ....... گٌؼييى ىٍ ........ ، ًبُييى ثِ.........

  ٕز                                                                                  آهَُ سفبٍر ىاٍى; ًبىًٍؾَهقلّن اُ ًؾَىاً٘

 آهَُ سفبٍر ىاٍى; ىٍٕزًؾَهقلّن ثب ًؾَىاً٘ 

ّبيي ٍا وِ ًْبى ىٍ آى ٍػَى فقل ػولِ« سَٕظّ» ي وبٍثَى فقل ىٍ ٍػِ هقلَم ثْشَ اُ وبٍثَى آى ىٍ ٍػِ هؼَْل إز؛ ثٌبثَايي ثب ٍاُّ
 ى ، ًجبيي ثِ هؼَْل ثَگَىاًين ؛ هظبل: ىاٍ

  ٕقيي گلٖشبى ٍا ًَٙز; ىٍٕز.  گلٖشبى سَّٕظ ٕقيي ًَٙشِ ٙي; ًبىٍٕز. 

 ٕبٍلبى سَّٕظ ًيٍَي اًشؾبهي ىٕشگيَ ٙيًي; ًبىٍٕز        ًيٍَي اًشؾبهي ٕبٍلبى ٍا ىٕشگيَوَى; ىٍٕز  

 بل : ي ىفبيي فَثي ثبيي ثِ ٍَٝر وبهل اىا َٙى؛ هظي هقشَضِػولِ

  ديبهجَ ) ٝلي الـ... فليِ ٍآلِ (فَهَى ... ; ىٍٕز ديبهجَ ) ٝلي الـ...(فَهَى ... ; ًب ىٍٕز

ي ًبىٍٕز ػبيِ ي لفؾي كٌف ًوَى. الجشِ كٌف فقل ثيٍى لَيٌِ يب ثب لَيٌِّب ٍا ىٍ ػولِ ثِ لَيٌِسَاى ثَهي اُفقل. گبّي هي33
ي ىٍٕز كٌف ٙي. ثيٍى لَيٌِ« ٙي» ًبىٍٕز؛ ؿَى فقل« ; ي ٌٝيلي هَى ًٖٚشٌي. آهَُاى ٍاٍى ولآ ٍ ٍٍىاً٘» ًيٖز؛ هظبل :  

 ىٍٕز إز« ; آهَُاى ٍاٍى ولآ ٙيًي ٍ ٍٍي ٌٝيلي هَى ًٖٚشٌي.ىاً٘» اهّب 

            ىٍٕز إز ؛ ُيَا ايي ٍاّگبى سَويجي اُ ) ؿَى + ايي ٍ آى(إز ًِ ؿِ. « ؿٌُيي ٍ ؿٌُبى » . سلفّؼ 34 

ثِ هقٌي )غٌاي ٍٍُاًِ(.   « ًبّبٍ» ثِ هقٌي  )ٍٍُ(إز ٍ « ًْبٍ » ٍٍا ًيٖز؛ ؿَى « ًبّبٍ » ثِ ػبي « ًْبٍ » ي ى  ٍاُّ. وبٍث35َ
 هٍَم.هٍَم.   ثلىِ ثبيي ثگَيين: هي اهٍَُ ًبّبٍ ٍا ىٍ هٌِل ًويًگَيين:  هي اهٍَُ ًْبٍ ٍا ىٍ هٌِل ًوي

ثَاي ؿِ ، اُؿِ ػْز ،         َلاًي اُ ٍاّگبى ٕبىُ ٍ وَسبُ إشفبىُ وٌين؛ هظبل :.ثْشَ إز ثِ ػبي ٍاّگبى دَٕٚي هَوتّ يب ع 36
            ؿگًَِ» إشفبىُ وَى يب اُ « آيب » ثِ ؿِ فلزّ ; ؿَا ، آيب ؿگًَِ ; يب ثبيي اُ

; ىاًبٕز   ىاًٚؼَ إز ; َٙى؛ هظبل :  ىاًب إز ىٍ ٍاّگبى هوشَم ثِ ) ا، ٍ ( ىٍ سلفؼّ ٍ گفشبٍ كٌف هي« إز» ي . ّو37ُِ
 ىاًٚؼَٕز

 دٌيَى؛ هظبل :  . اگَ هََٝف ٝفز فبلي ػوـ ثبٙي، ٝفز فبلي ثِ ٌّگبم سلفؼّ وَُٖ هي38

 سَييِ ٙبفَاى غِل َٕاي ايَاى إز. كبفؼ ثٍِي  
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 ىاٍ ثب فقل يب ٌٙبِٕ هغبثمز ىاٍى هگَ ىٍ هَاٍى ُيَ:. هقوَلاً  ًْبى ػبى39

 ؛ ديبهجَ)ٛ( فَهَىًي ... الف( ثَاي سقؾين ٍ اكشَام

 ٍٍى؛ هلزّ ليبم وَى/وَىًية( ثَاي إن ػوـ فقل ثِ ىٍ ٍَٝر ػوـ ٍ هفَى ثِ وبٍ هي

ٍٍى اهبّ وبٍ هيويام(ثبٙي، فقل ثِ ىٍ ٍَٝر ػوـ ٍ هفَى ثِيه ، َّويام، ّيؾع( اگَ ًْبى ػولِ يىي اُ ضوبيَ هجْن ) َّيه ، ّيؾ
آهَُاى آهي ، ٍٍي ّبي ثقيي ثب اٍّليي فقل ػولِ هغبثمز ىاٍى  ؛ هظبل:  َّيه اُ ىاً٘ي ػولِّبىٍدي ثبٙي، فقلاگَ ؿٌي ػولِ دي

 ٌٝيلي هَى ًٖٚشٌي ٍ ثِ ىٍٓ گَٗ فَاىاىًي.; ًبىٍٕز

 آهَُاى آهيًي ، ٍٍي ٌٝيلي هَى ًٖٚشٌي ٍ ثِ ىٍٓ گَٗ فَاىاىًي.; ىٍٕز        َّيه اُ ىاً٘

 هَى ًٖٚز ٍ ثِ ىٍٓ گَٗ فَاىاى.; ىٍٕز آهَُاى آهي ، ٍٍي ٌٝيليَّيه اُ ىاً٘

إز اهبّ ىٍ فجبٍر « ثبلا»ثِ هقٌي « فَاُ » ّبيي هبًٌي ؛ اٍ فَاُي اُ ىفب ٍا هَاًي،  ًبىٍٕز إز ؛ ؿَى ىٍ فجبٍر« فَاُ» .  وبٍثَى 40
 «ثوٚي اُ ىفب ٍا هَاًي اٍ » إز.دٔ ثبيي گفز :  « ثو٘ يب لٖوز» ثِ هقٌي « فَاُ» ي ٍاُّ« اٍ فَاُي اُ ىفب ٍا هَاًي » 

ٍٕي؛ هظلاً ٍٍا ّب ٍ اهٍَ هٌفي هٌبٕت ثِ ًؾَ ًويّبي هظجز إز ٍ وبٍثَىآى ثب ٍيْگيسَ هٌبٕت ٍيْگيثي٘« ثَهٍَىاٍ» ي. ٍا41ُّ
ٕبل اُ ٙيّر ي دبًٍيٖز ثگَيين : اٍ اُ فٚبٍ هَى ثَهٍَىاٍ إز . ثلىِ ثبيي گفز : اٍ ثِ فٚبٍ هَى هجشلا إز. ايي گًَِ إز : ُلِلِ

 ثبلايي ثَهٍَىاٍ ثَى. 

ػوًٍَْبٓ، ؽََْ، هي كيض الوؼوَؿ، لٔ فلي ٌّا، هـ ٌّا، فلي ٌّا، » َٙى وِ اُ وبٍثَى ٍاّگبى  ٍ سَويجبر فَثي . ديٌْٚبى هي 42
ٚزِ ، اُ َّ ًؾَ، ي هَىم، دّب ثِ سَسيت اُ ايي ٍاّگبى إشفبىُ َٙى: ّوِهَىىاٍي َٙى ٍ ثِ ػبي آى« الٞبق، فلي ايّ كبل ٍ ... 

 هبًٌيايي، ثب ٍػَى ايي ، ؿٖجبًيى، ثِ َّ كبل ...

  ثگَيين:  ًگَيين:  ثگَيين:  ًگَيين:  ثگَيين:  . ًگَيين :43

 آهَِ             آهََ   إشيؼبٍي            إشؼبٍي  إشقفب  إشيفب        

                                                                                       آييي    آئيي   سٞفيِ  سَٖيِ    اكٌٖز اكٖي                

ّب، وبٍثَى ػوـ هىَّٖ ٍاّگبى فبٍٕي ٍٍا ًيٖز؛ هظبل: ًگَيين : فَاهيي، ثٖبسيي، ىٕبسيَ، ىٍاٍي٘، إبسيي ٍ ... ثلىِ ثگَيين : فَهبى
 ى)إشبىّب(ٍ ...  .ّب(، إشبىاّب، ىٕشٍَّب، ىٍٍيٚبى)ىٍٍي٘ثَٕشبى

 ّبي ىاٍاي اثْبم ٍ وْسبثي ىٍٍي َٙى؛ هظلاً ًگَيين: ّب ٍ فجبٍرىٍ ٕوي گفشي اُ ثيبى ػولِ

ثَٓ ىاٍين. ثَٓ ىاٍين. ثلىِ ثگَيين: ىُ ىٕشگبُ اسَثَٓ ىاٍين. يب ٙ٘ ىٕشگبُ اسَثَٓ ٍ ؿْبٍ ىٕشگبُ هيٌيىُ ىٕشگبُ اسَثَٓ ٍ هيٌي
 ام ٕلام وَىم. سبثي ّٖشٌي؛ اهييٍاٍين هظل گٌٙشِ هٖبٍر ًجيٌين.  ثِ ىٍٕز دٌغ ٕبلِّب ىاٍاي اثْبم ٍ وْايي فجبٍر

 إشبى هي إز.   -آييّوبى هَىي وِ هي –ثَاىٍفلي  
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آغبُ َٙى ، ىٍ هيبى آى ػولِ لاُم ًيٖز وِ كَف ٍثظ ّوذبيگي « اگَؿِ يب َّؿٌي ٍ ... »ي هَوتّ ثب كَف ٍثظ ٍاثٖشگي اگَ ػولِ
ظبل: اگَؿِ ثٖيبٍ سلاٗ وَىم، اهبّ هَفكّ ًٚيم. ًبىٍٕز إز ٍٙىل ىٍٕز آى ؿٌيي إز:  اگَؿِ ثٖيبٍ سلاٗ وَىم، آٍٍىُ َٙى؛ ه

 هَفّك ًٚيم. يب ثٖيبٍ سلاٗ وَىم اهّب هَفكّ ًٚيم.

گارش:  جمعلي آهنگرسماكوش  تهيّه و تنظيم قسمت آیین ن

 هکاتبات اداری

 ّای اداری : ًاهِ

يب هغلجي وِ كبٍي يه يب ؿٌي هَضَؿ اىاٍي ثبٙي ثِ فٌَاى ٍٕيلِ اٍسجبعي ىاهل يب هبٍع ٕبُهبى يب  اي َّ ًبهِ يب ًَٙشِ     
 وٌي فجبٍسٌي اُ : ّب هشوبيِ هي اىاٍُ هٍَى إشفبىُ لَاٍ گيَى ٍيْگيْب ٍ هٚوٞبسي وِ ًبهِ ّبي اىاٍي ٍا اُ ٕبيَ ًبهِ

 ٍ فٌَاى اهضبء وٌٌيُٙوبٍُ، سبٍين، فٌَاى، گيًَيُ، فَٕشٌيُ، هَضَؿ ًبهِ، ًبم 

 سْيِ ٍ ًگبٍٗ ًبهِ ٍٍي وبغٌ اىاٍي ٍ ٍفبيز ضَاثظ ًبهِ ًگبٍي

 یادداشت اداری :

َٙى. الجشِ يبىىاٙز اىاٍي اُ سوبم  گبّي اٍلبر ثَاي َٕفز ثوٚييى ثِ ػَيبى ثَهي اُ وبٍّب اُ يبىىاٙز اىاٍي إشفبىُ هي     
سَاًي هلان فول لَاٍ گيَى ثبيي ثِ  ؿَى ىٍ ثَهي اُ هَاٍى ثِ فٌَاى ٌٕي ٍ هيٍن هي ثبٙي اهب ّبي اىاٍي ثَهٍَىاٍ ًوي ٍيْگيْبي ًبهِ

 ٍٕيلِ يه همبم ٝلاكيز ىاٍ اهضبء َٙى ٍ ثَاي اػَاي اهٍَ اىاٍي يب هبلي ىٍ ىفشَ ثبيگبًي طجز َٙى.

 ّای اداری : اجسای ًاهِ

  َٕلَكِ

 فٌبٍيي گيًَيُ، فَٕشٌيُ ٍ هَضَؿ ًبهِ

 هشي ًبهِ

 بء وٌٌيگبى ًبهِهٚوٞبر اهض

 گيًَيگبى ًٍٍَٙز

 سرلَحِ :

َٙى وِ هقوَلاً ىٍ ثبلاي وبغٌّبي اىاٍي ؿبح ٙيُ إز هقوَلاً ىٍ ٍُاٍسوبًِ ّب ٍ هؤٕٖبر ىٍلشي آٍم  ثِ لٖوشي اُ ًبهِ گفشِ هي     
ُ ٕبُهبى ّبي ٍاثٖشِ ثِ ىٍلز ػوٍَْي إلاهي ايَاى، ًبم ٍُاٍسوبًِ، ًبم هؤِٕٖ يب ٕبُهبى، ٙوبٍُ، سبٍين ٍ ديَٕز هي ثبٙي ثَهي ا

 وٌٌي. آٍم ٍ ًٚبى اهشٞبٝي هَى ٍا ىٍ ثبلاي ًبهِ ؿبح هي
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 عٌَاى گیرًذُ ًاهِ :

َٙى  هٌؾٍَ اُ گيًَيُ يب هوبعت فجبٍسٖز اُ ٙوٜ، همبم ٕبُهبًي ٍ يب ٍاكي ٕبُهبًي إز وِ ًبهِ هغبة ثِ آًْب ًَٙشِ هي     
َٙى الجشِ ىٍ سميم ٍ سأهَ گيًَيُ ٍ فَٕشٌيُ هغبلت هوشلفي ٍػَى ىاٍى ثَهي هقشميًي  شِ هيهقوَلاً فٌَاى گيًَيُ ًبهِ ثب ولوِ ثِ ًَٙ

سَاى گفز وِ ىٍ ًَٙشي ًبهِ همبم ٍ  َٙى ثَهي ًيِ افشمبى ىاًٍي وِ گيًَيُ ًبهِ هميم ثبٙي اهب ىٍ ول هي ّب ثب فَٕشٌيُ آغبُ هي وِ ًبهِ
ُ ًبهِ ٙوٜ يب هٖئَلي إز وِ ٍىُ اىاٍي آى ثبلاسَ اُ هبٕز فٌَاى گيًَيُ ًبهِ هَلقيز گيًَيُ ٍا ىٍ ًؾَ ىاٙشِ ثبٙين اگَ گيًَي

 گيَى ىٍ غيَايٌٍَٞر فٌَاى فَٕشٌيُ هميم إز. ثبلاسَ لَاٍ هي

 عٌَاى فرستٌذُ ًاهِ :

 َٙى. َٙى ٍ هقوَلاً ثب ولوِ اُ آغبُ هي هٌؾٍَ اُ فَٕشٌيُ ًبهِ ٙوٜ يب ٕبُهبًي إز وِ ًبهِ اُ عَف اٍ ًَٙشِ هي  

 هَضَع ًاهِ :

گَىى  هٌؾٍَ اُ هَضَؿ ًبهِ فجبٍر وَسبُ ٍ گَيبيي إز وِ ثيبى وٌٌيُ هلشَا ًبهِ إز. هَضَؿ ًبهِ ثب ولوِ هَضَؿ هٚوٜ هي     
ًَئ ًبهِ إز  الجشِ هلاِٝ وَىى هَضَؿ ًبهِ ٍ ًوَ آى ىٍ ثبلاي ًبهِ ٝبىٍ ٙيُ ضٍٍَي إز ٍ ايي وبٍ ثَفْيُ سْيِ وٌٌيُ دي٘

گيًَي ٝلاكيز هلاِٝ وَىى هَضَؿ ًبهِ ٍا ىاٍى  ًَئ ثْشَ اُ ٕبيَ افَاىي وِ ىٍ ػَيبى هغبلقِ ًبهِ لَاٍ هي سْيِ وٌٌيُ دي٘ ُيَا
هلاِٝ وَىى هَضَؿ ًبهِ ُهيٌِ ٕبُ َْٕلز ٍ َٕفز گَىٗ هىبسجبر اىاٍي إز ثَاي هشٞييبى طجز ٍ وٌشَل ٍ ٕبيَ افَاىي وِ 

 ىٌّي هفيي ٍ ضٍٍَي إز. ٌٌي ٍ يب هٍَى ثٍَٕي لَاٍ هيو ًبهِ ٍا اُ ًؾَ ولي هلاكؾِ هي

 هتي ًاهِ :

َٙى ٍ ىٍ كميمز ّيف ولي ًبهِ إز وِ هوىي إز  هشي ًبهِ هغبلت ٍ َٙكي إز وِ ىٍ اٍسجبط ثب هَضَؿ ًبهِ ًَٙشِ هي     
ّبي اىاٍي هلاِٝ وَىى هشي ًبهِ  ًبهِوَسبُ ٍ ىٍ يه يب ؿٌي ٕغَ ٍ يب كشي يه يب ؿٌي ٝفلِ سْيِ ٍ سٌؾين َٙى الجشِ اٝل ولي ىٍ 

 َٙى. ّبي عَلاًي هي إز هگَ ىٍ هَاٍىي إشظٌبئي وِ ضٍٍَر وبٍهَػت ًَٙشي ًبهِ

 اهضاء کٌٌذُ ًاهِ :

َٙى ىٍ ايي ػب هٌؾٍَ اُ  هقوَلاً هٖئَليز ًْبئي َّ ًبهِ ثب يه فَى يب يه هٖئَل ٕبُهبًي إز وِ ًبهِ ثِ ٍٕيلِ ٍي اهضبء هي
وٌٌيُ هٚوٞبر فَىي ٍ اىاٍي ٙوٞي إز وِ دبئيي ًبهِ ٍا اهضبء هي وٌي ثب ٍػَى ايٌىِ ىٍ كبل كبضَ َٕثَي  هٚوٞبر اهضبء

 ٍٕي. ّبي اىاٍي ىاٍاي آٍم ٍ ًٚبًِ ٕبُهبى هَثَعِ إز اهب هَْ وَىى ًبهِ ًيِ ضٍٍَي ثِ ًؾَ هي ثيٚشَ ًبهِ

 گیرًذگاى رًٍَشت :

ثبيٖز ًٍٍَٙز ًبهِ ثِ آًْب ٝبىٍ َٙى وِ غيَ اُ گيًَيُ  يب اٙوبٝي ّٖشٌي وِ هي هٌؾٍَ اُ گيًَيگبى ًٍٍَٙز ٍاكيّبي ٕبُهبًي
اٝلي إز ُيَا ايي افَاى اُ ًؾَ اىاٍي، ٙغلي ٍ هبلي ثبيي ىٍ ػَيبى ًبهِ لَاٍ گيًَي گيًَيگبى ًٍٍَٙز هقوَلاً ثب فجبٍر ًٍٍَٙز ثِ 

 ًَٙي. هٚوٜ هي
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 ّای اداری : ًکاتي در هَرد تٌظین ًاهِ

ّبي اىاٍي ػب افشبىُ إز اهب وبغٌّبي إشبًياٍى ثَاي  ّب ثَاي ًبهِ ىٍ اىاٍار ٍ ٕبُهبى A4َّي ًبهِ اىاٍي : اگَ ؿِ وبغٌ ٙىل ؽب

ًَيٖين اّويز ُيبىي ىاٍى وِ الجشِ ىٍ ثَاي  ّٖشٌي الجشِ ايٌىِ ًبهِ ٍا ثَاي ؿِ ٙوٜ يب همبهي هي A3  ٍA4  ٍA5هىبسجبر اىاٍي 

ّبيي ًيِ ثبيي ٕغَّبي ًبهِ يب هغْبي ًبهِ فبٝلِ  هٌبٕجشَ إز اهب ىٍ ؿٌيي ًبهِ A4اٍٙي إشفبىُ اُ وبغٌ همبهبر هبفَق يب هييَاى 
ّبي ىٍ عَف ًبهِ  ثٌيي ًيِ سَػِ َٙى ٍ ىٍ كبٙيِ هقمَلي ىاٙشِ ثبٙي سب هَاًٌيُ يب هوبعت ًبهِ ىؿبٍ هٚىل ًَٚى ثِ هٖألِ دبٍگَاف

 َاًٌي آى ٍا ثبيگبًي وٌٌي .اي ىٍ ًؾَ گَفشِ َٙى سب ٍاكشَ ثش فبٝلِ

ّبي اىاٍي هقوَلاً إبهي گيًَيُ ٍ فَٕشٌيُ ىٍ ٝيٍ ًبهِ ًوَ ٙيُ إز اهب ثِ ايي ًىشِ ًيِ ثبيي سَػِ وَى وِ  ىٍ ًبهِ گيًَيُ ًبهِ :
ًَيٌٖيُ ًَٙشِ  ّبي اىاٍي ًبم ٍ ًبم هبًَاىگي ٍ دُٖز ٕبُهبًي گيًَيگبى ًبهِ ٍ فَٕشٌيگبى يىٖبى ًيٖشٌي هقوَلاً ىٍ اًشْبي ًبهِ

ّب اىاٍي ٍ وبهلاً يىٖبى  ّبي ىاٍاي اٍُٗ يىٖبًي ًيٖشٌي  ثَهي اُ ًبهِ َٙى ىٍ هٍَى گيًَيُ ًبهِ ًيِ ثبيي گفز وِ ّوِ ًبهِ هي
ٖيي ّب ًيِ اىاٍي ٍ ىٍٕشبًِ ّٖشٌي اگَ گيًَيُ ًبهِ ٙوب ٕبُهبى، اىاٍُ يب ًْبىي ثبٙي ًبهِ وبهل آى ٕبُهبى ٍا ثٌَي ّٖشٌيثقضي اُ ًبهِ

ىاًيي ثْشَ  ًَيٖيي ثب فجبٍر ػٌبة آلبي يب َٕوبٍ هبًن ٍَٙؿ وٌيي ٍ اگَ ًبم ٙوٜ هٍَى ًؾَي ٍا ًوي اگَ ًبهِ ٍا ثِ ٙوٜ هبٝي هي
 ، ٍئئ هلشَم ٍ ...             إز ثٌَيٖيي هييَفبهل هلشَم

ى اُ ثِ وبٍثَىى كضَر آلب ٍ يب هلضَ هجبٍن ثبيي سب َٙ ّبي اىاٍي كي افشيال سَٝيِ هي ىٍ ًبهِ ّبي اىاٍي : سقبٍف ٍ سَٚيفبر ىٍ ًبهِ
كي اهىبى دَّيِ وَى الجشِ ًبم ٍا ثبيي هؤىثبًِ آغبُ وَى ثَهي اٍلبر آغبُ ًبهِ ثب ٕلام ٍ يب ثبٕلام ٍ اكشَام هٌبٕت إز اگَ هوبعت 

 سَاًيي ًبهِ ٍا ثبٕلاٍ يب ثبٕلام ٍ اكشَام آغبُ وٌيي. ٙوب همبم يب ٙوٞيز هْوي إز هي

ثٌيي سمٖين ًبهِ ثِ ؿٌي ثٌي ثَاي ووه ثِ سفىيه ٍ ىٍن ثْشَ هغبلت إز سب  ّيف اُ دبٍاگَاف ّبي اىاٍي : ثٌيي ًبهِ بٍاگَافد
هوبعت َٕيقشَ ثِ هؾوَى ًبهِ دي ثجَى ايي دبٍاگَافْب ثبيي َّويام ثِ سٌْبئي سوبم ٍ وبهل ثبٌٙي ٍ ىٍ فيي كبل ثِ دبٍاگَاف ثقيي 

ٍلشي ّيف ٙوب افلام ؿٌي هغلت ػياگبًِ إز ثبيي َّ هغلت ىٍ دبٍاگَاف هٖشمل ثيبى َٙى ٍ سوبم ػولار  ديًَي ثوًٍَي ثِ َّكبل
 يب ولوبر ايي دبٍاگَاف ىٍ هيهز هغلت اٝلي ثبٙي.

ْشَ َٙى دٔ اُ ًوَ فٌَاى ٍ هَضَؿ ولي ث اگَ ًبهِ ٙوب ثَاي اٍليي ثبٍ ثِ ٙوٜ، ًْبى يب ٕبُهبًي ًَٙشِ هي ّبي اىاٍي : ٍَٙؿ ًبهِ
ٍٕبًي ، سَػِ  َٙى فجبٍاسي ًؾيَ ثِ إشلضبٍ هي إز ثب فبٝلِ ثِ هَضَؿ اٝلي دَىاهز َٙى ضوي آًىِ اگَ ثِ همبم هبفَق ًَٙشِ هي

ٍىيف ٙوبٕز ثْشَ إز اُ  ىاٍى ٍ ًؾبيَ آى إشفبىُ َٙى اگَ هوبعت ٙوب اُ ًؾَ اىاٍي ّن آى همبم ٍا ثِ ايي هَضَؿ هقغَف هي
ًَيٖيي فجبٍسْبيي ّوـَى  ٍٕبًي، ّوبًغٍَ وِ هغلقيي ٍ ّوبًٌي آى إشفبىُ َٙى اگَ ثِ همبم ُيَىٕز ًبهِ هي فجبٍسْبي ثِ اعلاؿ هي

 ىّي ٍ هبًٌي ايي ّب إشفبىُ َٙى. َٙى سٌوَ هي لاُم إز يبىآٍٍ هي

 ًَشتي ًاهِ ٍ تقاضای اًجام کار از افراد هختلف :

کار از  ُای اداری ّ تقاضای اًجام ٌُگام ًْشتي ًاهَ     

شخصیتِای هختلف بایذ بَ سلسلَ هراتب اداری دقت کرد هعوْلاً برای 

تقاضا از هافْق عباراتی ُوچْى توٌا دارد دستْر فرهائیذ یا 

شْد برای  ُا بَ کار بردٍ هی هتوٌی است دستْر فرهائیذ ّ هاًٌذ ایي

ردیف عبارتِایی هثل خْاُشوٌذ است  درخْاست یا تقاضا از هقام ُن

رهائیذ یا تقاضا دارد دستْر فرهائیذ ّ عبارتِایی هثل آى دستْر ف

شْد ّ اگر شخصی کَ از اّ تقاضای اًجام کار  بَ کار بردٍ هی



مجتمع فني مازندران آموزشمركز               
 ش ٍ هکاتبات اداریآییي ًگار                                                                                                                                                                                                          

16 

ایذ از ًظر اداری پائیٌتر از شواست عبارتِایی هاًٌذ هقتضی  کردٍ

ردیف  است یا لازم است یا ضرّری است دستْر دُیذ ّ یا عباراتی ُن

 شْد. آى بَ کار بردٍ هی

 ّای پیشیي :  ر پاسخ بِ ًاهِد

سَاى ًَٙز ىٍ دبٕن ثِ ًبهِ يب  اگًَبهِ ٙوب ىٍ دبٕن ثِ ًبهِ هوبعت ٝبىٍ ٙيُ إز دٔ اُ فٌَاى ٍ هَضَؿ ولي هي      
ٕشفبىُ ًَٚى َٙى الجشِ ثْشَ إز اُ ايي فجبٍر ا ثبُگٚز ثِ ًبهِ ٙوبٍُ ........ هٍَم ......... ثقضي هَالـ ًيِ فغف ثِ ًبهِ ثِ وبٍثَىُ هي

ّبي ٕبُهبًي ٍ اىاٍي إشفبىُ وٌيي فجبٍر فغف ثِ ًبهِ ثِ وبٍ ثجَيي َّگبُ ًبهِ ٙوب  ّب ٍ ًبهِ هَاّيي ىٍ ضوي ًبهِ ثِ ثوٌٚبهِ اگَ هي
هقوَلاً ًوَ َٙى  ىًجبلِ هىبسجبر لجلي ثبٙي فجبٍسْبيي ّوـَى ديٍَ ًبهِ ....  هٍَم .... يب ىٍ سقميت ًبهِ .... هٍَم .... ثِ وبٍ ثَىُ هي

ىّي وِ ثِ َٕفز ٍ َْٕلز ثِ دًٍَيُ ٍ َٕاثك هَثَعِ  ّب اهىبى هي ٙوبٍُ ٍ سبٍين ًبهِ ثِ هشٞييبى وٌشَل گَىٗ ًبهِ ٍ ثبيگبى
 ىٕشَٕي دييا وٌٌي.

 ّای اداری هٌاسب : ٍیژگیْای ًاهِ

 ّبي اىاٍي ثبيي هٌقىٔ وٌٌيُ كمبيك ثبٙي. ًبهِ

 ٍٕوي ٍ ػيي ًَٙشِ َٙى.

 بٙي سب هوبعت هغبلت آى ٍا ثِ ٍاكشي ىٍيبثي.ٕبىُ ٍ ٍٍاى ث

 ًِ هيلي هفٞل ٍ ًِ هيلي هوشَٞ ثبٙي.

 ًَيٖي ٍفبيز َٙى ّب ىٍ ػبي هٌبٕت إشفبىُ َٙى ٍ لَافي ىٍٕز اُ ٍاُّ

 ّبي فىَي هوبعت سَػِ َٙى ثِ ُهيٌِ

 ٍكير ولي هَضَؿ سب دبيبى ًبهِ كفؼ َٙى

 ِ وِ ّوِ آًْب ثَىاٙز يىٖبًي ىاٙشِ ثبٌٙيوٌٌي عٍَي ًَٙش اگَ ؿٌي ًفَ ًبهِ ٍا هغبلقِ هي

 گٌاٍي ٍفبيز َٙى لَافي ًٚبًِ

 هغبلت ًبهِ ثَإبٓ اّويز هَضَؿ سٌؾين َٙى سب سوبيل هَاًٌيُ ثَاي ثِ دبيبى ٍٕبًيى ًبهِ كفؼ َٙى. 

 اًَاع هکاتبات اداری )بادیذ درٍى سازهاًي( :  

 كىن

 ىٕشٍَ
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 ٍَٝسؼلِٖ

 ىٕشٍَالقول

 اثلاك

 ثوٌٚبهِ

 بهِآئيي ً

 اعلافيِ

 گِاٍٗ

اي إز وِ اُ عَف همبهبر ٝلاكيشياٍ ٍ هييَاى  وِ ثِ هقٌبي اػبُُ يب فَهبى إز ٍ ىٍ هىبسجبر اىاٍي همَٞى اُ كىن ًبهِ كىن :
اهشيبٍار ٍ هٖئَليز وبٍي سقييي ٍ  –َٙى وِ ثِ هَػت آى ٍضـ اٙشغبل وبٍهٌي اُ ًؾَ وٖت اهشيبُار  ثَاي وبٍوٌبى فَٕشبىُ هي

َٙى. ايي ًَؿ هىبسجبر ثب ًبم اكىبم اىاٍي هقوَلاً اُ ىايَُ وبٍگِيٌي ٝبىٍ ٍ اثلاك هي َٙى ٍ هقوَلاً ثِ هٌؾٍَ ٍٍٙي ٙيى  هٚوٜ هي
َٙى ثٌبثَايي هقوَلاً ثِ ٍَٝر  هَلقيز إشوياهي، سَفيـ ، اضبفِ كمَق ٍ ًؾبيَ ايٌْب ٍ ىٍ ُهبًْبي هقيٌي ثَاي وبٍوٌبى ٝبىٍ هي

 ثَاي هَاٍى هبٛ ىٍ ًؾَ گَفشِ ٙيُ إز.فَهْبي اُ دي٘ ؿبح ٙيُ 

ًَيٌٖي ايي ًَؿ ػولار ٍ  ىٍ فَُف اىاٍي ىٕشٍَ ثِ هقٌبي هغبلجي إز وِ همبهبر اىاٍي ثَاي لبلجْب يب هييَاى ُيَ ىٕز هي ىٕشٍَ :
 ًبهٌي. ًَيٌٖي ىٍ اٝغلاف اىاٍي ىٕشٍَ يب اٍػبؿ هي ّب هي فجبٍار وَسبُ ٍا وِ هييَاى ىٍ كبٙيِ ًبهِ

ٍَٝسؼلِٖ ثِ هقٌبي هٌاوَار يب سٞويوْبي طجز ٍ ضجظ ٙيُ يه گٍَُ يب ػوقيشي اُ افَاى كميمي يب كمَلي إز ثِ  لِٖ :ٍَٝسؼ
ٍٍى ٍَٝسؼلِٖ إز ثِ فجبٍر ىيگَ  ّويي ىليل يىي اُ هٖشٌيار ٍولاء ٍ لضبر ىٍ هلبون وِ ثِ فٌَاى هيٍن هقشجَ ثِ وبٍ هي

اي ثَاي  َٙى. لجل اُ ثَگِاٍي ػلِٖ ىفَسٌبهِ بء افضبء آى سٞويوبر ػلِٖ اػَائي هيٍَٝسؼلِٖ گِاٍٗ وشجي ػلِٖ إز وِ ثب اهض
 َٙى ىٍ ايي ىفَسٌبهِ اٙبٍُ ثِ ؿٌي ًىشِ ضٍٍَي إز : سوبم افَاى َٙوز وٌٌيُ ىٍ ػلِٖ إٍبل هي

هضَؿ ػلِٖ الِاهي إز گيَي ىٍ هٍَى  ايي افَاى وٖبًي ّٖشٌي وِ كضٍَٙبى ىٍ ػلِٖ ثَاي اٍائِ ًؾَ ٍ سٞوين افضبي ػلِٖ :
 ثٌبثَايي ىفَسٌبهِ ثبيي ثَاي سوبهي افضبء إٍبل َٙى.

َٙى ثبيي  اي وِ ثَاي افضبء إٍبل هي هَضَؿ يب ىٕشٍَ ػلِٖ ىٍ ٍالـ فلاهز اٝلي ثَگِاٍي ػلِٖ إز ىٍ ىفَسٌبهِ هَضَؿ ػلِٖ :
 .ّيف اُ سٚىيل ػلِٖ ىٍ آى ًوَ َٙى سب افضبء ثب آهبىگي ىٍ ػلِٖ كبضَ ًَٙي

سَاًٌي ثَاي ثلض  ثبيي ىٍ ىفَسٌبهِ إٍبلي ليي َٙى ُيَا ثب سَػِ ثِ هيِاى سقييي ٙيُ افضبء هي ُهبى ػلِٖ )ُهبى آغبُ ٍ دبيبى ػلِٖ( :
 ٍيِي وٌٌي. ٍ سجبىل ًؾَ ٍ سٞوين گيَي ىٍ هٍَى ىٕشٍَ ػلِٖ هَى ٍا آهبىُ وٌٌي ٍ ثَاي ٕبيَ وبٍّبي هَى ًيِ ثًَبهِ

َٙى ٍلي هوىي إز ىٍ  َٙى هقوَلاً ػلِٖ ىٍ هلل ٍاكي هشَلي ػلِٖ ثَگِاٍ هي هِ هىبى ػلِٖ ًيِ ًوَ هيىٍ ىفَسٌب هىبى ػلِٖ :
ثَهي اُ ًْبىّب يب ٕبُهبًْب هلل هبٝي ٍا ثَاي ثَگِاٍي ػلٖبر ىًٍؾَ گَفشِ ثبٌٙي ىٍ ثقضي هَالـ ثب هٍٍَ ُهبى هوىي إز ثَهي اُ 
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يب ػبهقِ سجييل َٙى ثٌبثَايي ثب سَػِ ثِ اّويز ٍَٝسؼلِٖ ىٍ سٌؾين ٍ ًگبٍٗ َّ  ّب ثِ إٌبى ٍ هياٍن سبٍيوي يه هلز ٍَٝسؼلِٖ
سَػْي ٍٍا ًيٖز اُ آًؼب وِ ىٍ هىبسجبر ٍ ػلٖبر اىاٍي ٍَٝسؼلِٖ وبٍثَى فَاٍاًي ىاٍى ٍفبيز ؿٌي  اي وَسبّي ٍ ثي ًَؿ ٍَٝسؼلِٖ

 ىّي. ًىشِ ٝلز ٍ افشجبٍ ٍَٝسؼلِٖ ٍا افِاي٘ هي

 َٙى ٙبهل ٍٍُ، هبُ ٍ ٕبل هي طجز ىليك سبٍين وِ 

 ًوَ فٌَاى ٍَٝسؼلِٖ 

 ًوَ ٙوبٍُ ػلِٖ 

 ًوَ هلل سٚىيل ػلِٖ 

 ًوَ إبهي اٙوبٛ كبضَ ىٍ ػلِٖ ىٍ ٍَٝسيىِ سقياى آًْب ُيبى ًجبٙي 

 ًوَ ىٕشٍَ ػلِٖ 

 ًَٙشي ًبم هٖئَل يب هييَ ػلِٖ 

 ًَٙشي هلاِٝ ٝلجشْب ٍ هَاٍى هغَف ٙيُ 

 ًِوَ ٕبفز ٍَٙؿ ٍ دبيبى ػلٖ 

 سبٍين ٍ هلل ػلِٖ ثقيي

 ًَٙشي هَٞثبر ػلِٖ وِ ىٍ ٍالـ ٍ هْوشَيي ثو٘ ٍَٙؿ ٍَٝسؼلِٖ إز

 اهضبء ٍَٝسؼلِٖ سَٕظ افضبي ػلِٖ

 دستَرالعول :

ىٕشٍَالقول گَؿِ ثب ىٕشٍَ ٙجبّز ًِىيىي ىاٍى اهب ىٍ اٝل ثب آى هشفبٍر إز ىٕشٍَالقول سَضيق ٍ سفٖيَي اُ همٍَار     
َٙى ىٕشٍَالقول ثِ  آى ًلَُ ٍ ٍٍٗ اًؼبم ىاىى وبٍ ٍ هَاٍىي وِ ثبيي ىٍ اًؼبم ىاىى وبٍ ٍفبيز َٙى للبػ هي إز وِ ضوي إٍبل

دَىاُى ّوـٌيي هَػقي ثَاي وبٍهٌياى إز سب ثَإبٓ آى ٍؽيفِ هَى  ّب هي ًبهِ ّبي هجْن ٍ سَضيق همٍَار ٍ آئيي ٍٍٙي وَىى ًىشِ
 ٍا ثِ ىٍٕشي اًؼبم ىٌّي.

 ابلاغ :

اي ثِ وٖي ثِ هَٞٛ اُ  اثلاك ىٍ اٝل ثِ هقٌبي ٍٕبًيى ثِ وبٍ ٍفشِ إز اهب ىٍ هفَْم ٍٕيقشَ يقٌي ٍٕبًيى ديبم يب ًبهِ     
يب ىٕشٍَي اىاٍي ثِ وبٍهٌياى ٕبُهبى ثِ عٍَ وشجي يب آگبُ وَىى اٙوبٛ ثب ٍفبيز سَٚيفبر لبًًَي   ًؾَ اىاٍي ٍٕبًيى ديبم يب ًبهِ
 إز ىٍ هىبسجبر اىاٍي اثلاك ٍا ثِ ٍَٝر اثلاك كىن يب اثلاك ًبهِ ثِ وبٍ ثجًَي. ًٖجز ثِ ٌٕيي ٍٕوي ٍ ثْشَ
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 بخشٌاهِ : 

ّب ٍ وبٍهٌياى  ّبي هشقيى ًَٙشِ ٙيُ ٍ ثِ ّوِ ٙقجِ اي ىٍ ًٖوِ ثوٌٚبهِ كىن يب ىٕشٍَي إز وِ اُ عَف ٍُاٍسوبًِ يب هَِٕٖ     
ّبي اىاٍي هقوَلاً ىٍ يه يب ىٍ ًٖوِ ٝبىٍ  ّبي آى إز ُيَا ًبهِ ٍى سقياى ًٖوِوٌٌي ثٌبثَايي آًـِ ىٍ ثوٌٚبهِ اّويز ىا اثلاك هي

 َٙى. ّبي هشقيىي سْيِ ٍ ثِ وبٍوٌبى ٍ يب َٙوشْبي سبثقِ إٍبل هي ّب ىٍ ًٖوِ ًَٙي ىٍ كبليىِ ثوٌٚبهِ هي

اي وِ هشي آى ثَاي سوبم  ٌبهِ ثِ گًَِّب هقوَلاً ىٍ ُهيٌِ اعلاؿ ٍٕبًي إز اهب ثَاي سْيِ ثوٚ هبّيز اٝلي سوبم ثوٌٚبهِ     
 وبٍوٌبى ٍاضق ٍ ٍٍٙي ثبٙي سَػِ ثِ ؿٌي ًىشِ ضٍٍَي إز :

ٍٕي ٍ اُ آًؼب وِ هوىي إز ٕغق هقلَهبر آًْب يىٖبى ًجبٙي ٌّگبم سٌؾين آى ثبيي اُ ثِ  ؿَى ثوٌٚبهِ ثِ ىٕز ّوِ وبٍوٌبى هي
 وبٍثَىى ولوبر ىَٙاٍ ٍ اٝغلاكبر سوٞٞي دَّيِ وَى

فلاٍُ ثَ گيًَيگبى اٝلي ثوٌٚبهِ ثبيي آى ٍا ثَاي افَاى ىيگَي ًيِ إٍبل وٌين ًبم آًبى ٍا ىٍدبئيي ثوٌٚبهِ ٍ ثب فجبٍر ًٍٍَٙز ثِ اگَ 
 وٌين. يب گيًَيگبى ىٍع هي

 ّبي َّ ٍاكي ٍا ثِ ٕوز ػياگبًِ دٔ اُ هَْ ٍ اهضبء إٍبل وٌيي. َٙى ثوٌٚبهِ سَٝيِ هي

 ّا : آئیي ًاهِ

ّبيي( وِ يه هؤِٕٖ فوَهي ٍ هَٞٝي ثِ هٌؾٍَ ديٚجَى اهٍَ هؤِٕٖ هَى سْيِ ٍ  ًبهِ هؼوَفِ همٍَاسي )هؼوَفِ ًَٙشِ آئيي        
وٌي. ثب سَػِ ثِ ايٌىِ لَاًيي ٍ همٍَار ثٖيبٍ ولي ّٖشٌي سجييي ٍ سقييي كيٍىٍ هيِاى ىٍثَگيَي آى ًيبُ ثِ ًَٙشِ يب هىشَثي  سيٍيي هي

گَيٌي. آئيي ًبهِ لَافي ولي لاُم الاػَائي إز وِ ثَاي افَاى ايؼبى كك ٍ  ايي ًَؿ هىبسجبر ٍا آئيي ًبهِ هيسَ وٌي  ىاٍى وِ آى ٍا إٓبى
 وٌي. سىليف هي

ّب ٍ ٍاكيّبي ٕبُهبى اُ ًؾَ اًؼبم ىاىى وبٍ ٍٍٗ يىٖبى ٍ يب ٍكير ٍٍٗ  ٍيْگي هْن آئيي ًبهِ ايي إز وِ ىٍ وليِ ثو٘      
 وٌٌي. ايؼبى هي

 اری :یادداشت اد

گبّي اٍلبر ىٍ ػَيبى اهٍَ اىاٍي ثَاي اًؼبم ىاىى وبٍ يب ػلَگيَي اُ اًؼبم ىاىى وبٍي ىٍ إَؿ ٍلز ىٕشٍَّبئي ثَاي وبٍوٌبى يب      
 َٙى. َٙى وِ ىٍ اٝغلاف اىاٍي ثِ آًْب يبىىاٙز گفشِ هي ٍاكيّب ٝبىٍ هي

 اطلاعیِ :
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ٍٕي هقوَلاً يىي اُ  ثِ آگبّي هَىم ٍ وبٍهٌياى اىاٍار ٍ ًْبىّب هياعلافيِ هجَي إز وِ ثِ ٍَٝر وشجي يب ٙفبّي        
ّبي هقوَل ٕبُهبًْب ٍ ًْبىّب اعلافيِ إز وِ ثَكٖت هٍَى ثَاي آگبّي وبٍوٌبى يب اٍثبة ٍػَؿ اُ هَضَؿ هبٝي ىٍ سبثلَي  ًَٙشِ

 ّبيي ثِ َٙف ًيل إز : َٙىوِ اعلافيِ هٌبٕت ىاٍاي ٍيْگي ٕبُهبًْب ًٞت هي

 ًَٙشِ َٙى.هوشَٞ 

 اُ ًؾَ ًگبٍٗ ٕبىُ ٍ ٍٍاى ثبٙي

 لَافي اهلائي ٍ ُثبى فبٍٕي ىٍ آى ٍفبيز ٙيُ ثبٙي

 ىاٍاي للي هٌبٕت ثبٙي

 سبٍين، ٙوبٍُ ٍ اهضبء ىاٙشِ ثبٙي

 ىاٍاي فٌَاى ثبٙي.

 دعَتٌاهِ : 

ر اىاٍي ّن ىفَسٌبهِ، ًبهِ وَسبّي إز يقٌي ًَٙشي ًبهِ ثَاي هَإن هبٝي هظل هيْوبًي، ػٚي، سَىيـ ٍ هقبٍفِ ٍ... ىٍ هىبسجب      
وٌٌي. ىفَسٌبهِ هَة ضوي ٍفبيز اىة ٍ اكشَام هشٌبٕت ثب  وِ ثِ ٍٕيلِ آى ٙوٜ ٍ اٙوبٛ ٍا ثَاي َٙوز ىٍ هَإوي ىفَر هي

 ّبي وَسبُ ٍ ٍٍٙي ثبٙي ّوـٌيي ُهبى ٍ هىبى ثَگِاٍي هَإن ثِ عٍَ وبهل ىٍ آى ليي َٙى. ػبيگبُ ٙوٜ ثبيي ىاٍاي ػولِ

ّب هقوَلاً فلاٍُ ثَ سَضيق ٙفبف ٍ هوشَٞ ىٍ هٍَى هَضَؿ ىفَر، ىٍهَٞٛ كضٍَ افَاى، همبهبر يب  ىفَسٌبهِ ىٍ ٕبُهبى
 َٙى.. ٍٕبًي هي ٙوٞيشْبي هْن ًيِ اعلاؿ 

 گسارش : 

فَاىي وِ اُ ًؾَ گِاٍٗ ىٍ اٝلاف فجبٍسٖز اُ َٙف ٍ ثيبى يب ًَٙشي هغلجي ثَاي اعلاؿ ٍ آگبّي ىيگَاى هَٞٝبً همبهبر ٍ ا      
َٙى وِ دٔ اُ اػَاي سلميك يب هغبلقِ ٍ هٚبّيُ اهٍَ  اي گفشِ هي ٕبُهبًي ىٍ ٍىُ ثبلاسَي لَاٍ ىاًٍي ثِ فجبٍر ىيگَ گِاٍٗ ثِ ًَٙشِ

ٍٕبًي ىاٍى. ىٍ ؿٌيي هَاٍىي ًَيٌٖيُ يب گِاٍٗ ىٌّيُ اعلافبسي ٍا ىٍ ُهيٌِ هَضَؿ هبٝي  َٙى ٍ ثيٚشَ ػٌجِ اعلاؿ  فَاّن هي
سَ  ىّي وِ اُ آى هغلـ ًيٖشٌي گِاٍٗ ٍا ثبيي اُ آى ًَؿ هىبسجبر اىاٍي ثَٙوَى وِ هقوَلاً اُ عَف افَاى دبئيي اهشيبٍ وٖبًي لَاٍ هيىٍ

 َٙى ثِ ّويي ىليل ثبيي ٕقي َٙى وِ اُ سقبٍف ٍ سىلف ىٍٍ ثبٙي. ثَاي هٖئَلاى ٍ همبهبر سْيِ هي

ِ اي إز اُ اعلافبر ىٍثبٍُ ؿگًَگي اًؼبم ىاىى وبٍي، ٍلَؿ ٍٍيياىي يب گِاٍٗ َٝف ًؾَ اُ ٙىل ٍ هلشَاي آى هؼوَف     
گيَي  گيَي لاُم إز دٔ گِاٍٗ هجٌبيي ثَاي سٞوين ثٍَٕي هٚىلي وِ ثِ ًلَي وٖت آى اعلافبر ٍ سلليل آًْب ثَاي سٞوين

سْيِ گِاٍٗ ثِ ٕبثمِ ًٌّي ٍ آگبّي  سَ ٍ هؤطَسَ إز ىٍ سَ سٌؾين َٙى هٌبٕت سَ ٍ وبٌٍٙبٕبًِ إز ٍ ثِ ّويي ػْز َّؿِ ىليك
 لجلي گيًَيُ گِاٍٗ ًيِ ثبيي سَػِ وَى.
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 هراحل تْیِ گسارش :

دٔ اُ آى وِ هَضَؿ، هوبعت ٍ ّيف گِاٍٗ هٚوٜ ٙي ثبيي ٍاّْبي دٍّْ٘ آى ٍا ثٍَٕي وَى ُيَا سْيِ َّ ًَؿ گِاٍٗ ٍٍٗ 
ّب  ُيَ گَىآٍٍي  َط ثِ ًَؿ گِاٍٗ ثٌبثَ آى ثِ يىي اُ ٍٍٗهبٝي ىاٍى. ًوٖز ثبيي ثِ گَىآٍٍي اعلافبر ثذَىاُين اعلافبر هَث

 َٙى. هي

لاُهِ سْيِ ثَهي اُ گِاٍْٙب هٚبّيُ هٖشمين، كضٍَ ىٍ هلل، ثبُىيي ٍ آُهبي٘ إز ثٌبثَايي لاُم إز ػِئيبر ٍا هٚبّيُ،  هٚبّيُ :
 يبىىاٙز ٍ ثِ ٍَٝر ىليك طجز وٌين.

آيي ٍ ثَاي إشفبىُ اُ ايي ٍٍٗ ثبيي ٍٕيلِ  ّب وِ اُ عَيك هٞبكجِ كضٍَي ثيٕز هي اعلافبر هٍَى ًؾَ ثَهي اُ گِاٍٗ هٞبكجِ :
اي وِ عَف َٕالْب ٍ ػَاة ىاىى ثِ آًْب ىٍ  ّبي ىليك ٍ ٌٍٍٙي اُ لجل آهبىُ وٌين ٍ ثِ گًَِ ضجظ ٝيا ّوَاُ ىاٙشِ ثبٙين ٍ دَٙ٘

 دٌيَ ثبٙي. ثيٌي ٙيُ اهىبى ٍلز دي٘

ّب، وشبثْب ٍ  ّب ثب إشفبىُ اُ ًشبيغ هغبلقبر لجلي هبًٌي گِاٍْٙب، همبلِ ثَاي سْيِ ثَهي اُ گِاٍٗ غبلقِ :هَاػقِ ثِ هؤاهٌ ٍ هٌبثـ يب ه
 إٌبى ٍ هياٍن ًيبُهٌيين.

ّبئي وِ ثيٚشَ  اي ثبٙي وِ ثشَاى ثِ ٕبىگي ٍ ٌٍٍٙي ثِ آًْب ػَاة ىاى ػَاة ًبهِ ثبيي ثِ گًَِ ّبي دَٕ٘ دَٕ٘ ًبهِ : دَٕ٘
ّب عَف ولي گِاٍٗ ٍا  ّب ًوَ ثَٚى. ثبإشفبىُ اُ ايي ٍٍٗ ّب ىاٍاي ؿٌي دبٕن ثبٙي ثبيي ّوِ دبٕن ىبٍ وٌي اگَ دَّٕ٘ب ٍا آٙ ٍالقيز

 وٌين. ًَيٖين، ٕذٔ آى ٍا هغبلقِ ٍ ٍيَاي٘ هي ًَئ گِاٍٗ ٍا ثبسَػِ ثِ يبىىاٙشْبي فَاّن ٙيُ هي وٌين ٕذٔ دي٘ سْيِ هي

 اًَاع گسارش : 

 ىالف( اُ ًؾَ اىاٍي ثَى

 ًَٙي. گِاٍٗ ٍٕوي ٍ اىاٍي : وِ ايي ًَؿ گِاٍْٙب ٍٕوي ٍ اىاٍي ّٖشٌي ٍ ثَاي اىاٍار، ًْبىّب ٍ ٕبُهبًْب سْيِ هي

گيَي ًيٖشٌي ٍ اُ ًؾَ اىاٍي  َٙى، هجٌبي سٞوين ّبي غيٍَٕوي ٍ غيَاىاٍي : ؿٌيي گِاٍْٙبيي ثَاي هَػـ هبٝي سْيِ ًوي گِاٍٗ
 ىيي فلوي.ؿٌياى ٍٕويز ًياٍى هظل گِاٍٗ يه ثبُ

 ة( گِاٍٗ اُ ًؾَ كؼن ٍ اًياُُ :

 گِاٍٗ اػوبلي ٍ وَسبُ : ثقضي اُ گِاٍْٙب هيلي وَسبُ ٍ هيلي هوشَٞ ّٖشٌي، هظل گِاٍٗ سلٞيلي

َٙى ٍ ثٖشِ ثِ ًَؿ آى هوىي إز ىاٍاي  ّب ثٌبثِ ضٍٍَر ثب سفٞيل ثيٚشَي ًَٙشِ هي گِاٍٗ هفٞل ٍ عَلاًي : ايي ًَؿ گِاٍٗ
 لافبر ثبٙي. هبًٌي گِاٍْٙبي هجَي ٍ اػشوبفيكؼن اًجَّي اُ اع

 ع( گِاٍٗ اُ ًؾَ ؿگًَگي سْيِ :

 ًَٙي. ّب وِ ًيبُ ثِ سلاٗ ٍ وبٍ ُيبىي ًياًٍي هقوَلاً ثِ ٍٕيلِ يه ًفَ سْيِ هي گِاٍٗ هجَي : ثَهي اُ گِاٍٗ



مجتمع فني مازندران آموزشمركز               
 ش ٍ هکاتبات اداریآییي ًگار                                                                                                                                                                                                          

22 

ِّبيي هقوَلاً  وٌٌي ؿٌيي گِاٍٗوٌي وِ ؿٌييي ًفَ ثِ ٍَٝر ّوِهبى ىٍثبٍُ آى وبٍ سلميك  ّب ايؼبة هي ضٍٍَر ثَهي گِاٍٗ
 وبٍثَىي ّٖشٌي ٍ هغبلت اٍائِ ٙيُ ىٍ آى ثٖيبٍ سبطيَگٌاًٍي.

 

 ى( اًَاؿ گِاٍٗ اُ ًؾَ ٙىل :

ّبيي ثِ فٌَاى ٌٕي إشفبىُ  َٙى فوَلاً اُ ؿٌيي گِاٍٗ ّبي اىاٍي ٍ فلوي وِ ىٍ ثَهي اىاٍار سْيِ هي گِاٍٗ وشجي : هبًٌي گِاٍٗ
 َٙى. هي

ّب ٍا اُ ًؾَ هَضَؿ، ُثبى ٍ  وٌين الجشِ گِاٍٗ ّبي وَسبّي وِ ثِ ٍَٝر ٍٍُهَُ اُ آًْب إشفبىُ هي ّي : هبًٌي گِاٍّٗبي ٙفب گِاٍٗ
 ثٌيي وَى. سَاى سمٖين ًَؿ ثيبى ًيِ هي

 ٍيْگيْبي يه گِاٍٗ هَة :

 ىليك ٍ هٌغمي ثبٙي.

 فجبٍار ٙفبف ٍ ىٍ فيي كبل هوشَٞ ٍ هفيي ثيبى ًَٙي.

 ثِ ىٍٍ ثبٙي. اُ ديـييگي ٍ اثْبم

 دَّيِ اُ عَلاًي ًَٙشي ٍ ًذَىاهشي ثِ كَاٙي 

 ّبي هوشلف ّبي عَلاًي سمٖين وَىى هغبلت ثِ اػِاء ٍ ثو٘ ىٍ گِاٍٗ

 هَىىاٍي اُ سىَاٍ هغبلت

 گِاٍٗ هٖشيل ّوَاُ ًشيؼِ گيَي ٍ اٍائِ ديٌْٚبى

 عَفي اُ ىهبلز ًياىى اكٖبٓ ٍ ًؾَّبي ٙوٞي ىٍ گِاٍٗ ٍفبيز ثي

 گِاٍٗ اُ سقٞت، سَّيي، سوٖوَ ٍ هجبلغِ ىٍٍثَىى للي

 ٍفبيز لَافي ىٍٕز ًَيٖي 

 ٍٍٙي وَىى اثقبى ٍ ٍُايبي هَضَؿ 

 ًَٙشي سبٍين، فٌَاى، هلاِٝ گِاٍٗ ٍ ىٍٍَٝر لٍِم ليي وَىى ًبم گيًَيُ آى 
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 اجسای تشکیل دٌّذُ گسارش :

فبٍر وِ ىٍ ثو٘ َٕلَكِ ٙوبٍُ ٝفلبر ًَٙشِ ّبي اىاٍي إز ثب ايي س اػِاي سٚىيل ىٌّيُ گِاٍٗ ًيِ هبًٌي ًبهِ     
 َٙى. ًَٙشي سبٍين گِاٍٗ ًيِ ضٍٍَيٖز. َٙى ّوـٌيي سقياى ٝفلبر گِاٍٗ ًوَ هي هي

َٙى گِاٍٗ  َٙى ىٍ لٖوز َٕلَكِ هللي ثَاي ٙوبٍُ هٖشمل ىٍ ًؾَ گَفشِ هي اگَ گِاٍٗ ثِ فٌَاى ديَٕز فَٕشبىُ ًوي      
ٍػبر ٍ ضوبئن فوَهبً ىاٍاي ىٍ ثو٘ فويُ إز. هلاِٝ گِاٍٗ ٍ سٌِ اٝلي يب هشي گِاٍٗ ىٍ هقوَلاً گٌٙشِ اُ ٝفلِ فٌَاى هٌي

َٙى. فَْٕز  ٝفلِ فٌَاى هٚوٞبسي اُ لجيل : فٌَاى گِاٍٗ، ًبم گِاٍٗ ًَئ يب ٕبُهبى هَثَعِ، ًٚبًي ٍ سبٍين ًگبٍٗ ًَٙشِ هي
لي اُ ٍٍي آى هَاًيُ َٙى ضوبئن گِاٍٗ ٙبهل : يبىاٙز، اي سٌؾين َٙى وِ ٕبهز گِاٍٗ ثب ًؾَ اػوب هٌيٍػبر ثبيي ثِ گًَِ

 ّب، ًوَىاٍّب ٍ .... ػيٍل

 خلاصِ گسارش :

ثٌيي ثبٙي ايي هلاِٝ هؼَُ سلميك ٍ  هقوَلاً فٞل اٍل گِاٍٗ ّوبى هلاِٝ گِاٍٗ إز ؿٌبًـِ گِاٍٗ وَسبُ ٍ ثيٍى فٞل     
 َٙى. اػوبلي هغَف ٍ همبٝي ٍ ًشيغ ٍ ديٌْٚبىّب هغَف هيَٙى ثقي اُ آى هٖألِ ٍَٝر  ثٍَٕي ٍ ٕذٔ ٍ ّويف اى ثيبى هي

 هتي اصلي گسارش :

گيَى اگَ گِاٍٗ  ثٌيي ثَكٖت هَضَؿ ٍ كؼن هغبلت ٍَٝر هي َٙى ٍ فٞل ّبئي سمٖين هي اٝلي گِاٍٗ هقوَلاً ثِ فٞل  سٌِ     
هَضَؿ ٍاكي ثبٙي اػِايي ثَاي هلاِٝ ثيبى ٍ  يبثي ٍ اگَ اي اهشٞبٛ هي ّبي هشقيى ثبٙي ثِ َّ هَضَفي فٞل ػياگبًِ ىاٍاي هَضَؿ

 َٙى. َٙف ٍالقيبر َٙاّي ٍا ىاىُ، سلليل ٍ ًشبيغ كبٝل اُ آى ىٍ ًؾَ گَفشِ هي

 : اداری اصطلاحات از برخي با آشٌایي

 ارجاع:

 .إز ًبهِ هَسجغبى اُ يىي ثِ ًبهِ ٕذَىى اُ فجبٍر

 لازم: اقذام یا هقتضي اقذام

 .إز اهشيبٍار كيغِ ٍىٍ ٍضٍٍَي لبًًَي ٍ لاُم هبٛ ىهٍَ ىٍ وِ وبٍّبيي هؼوَفِ

 اًذیکاتَر:

 ٙبهٜ ٍ ٍاٌّوب هقٌبي لفؼ ايي. إز وَىُ ديٌْٚبى ٍ سَٞيت آى ػبي ثِ ٍا ًوب ًبهِ فقلي فٌَّگٖشبى وِ إز فَاًَٖي ٍاُّ

 .وٌٌي طجز هي ىٍآى ٍا ٍٝبىٍُ ٍاٍىُ ًبهِ هلاِٝ ٙوبٍُ ٍ سبٍين وِ إز ىفشَي اًييىبسٍَ اىاٍي اٝغلاف ىّي. ىٍ هي ًيِ ٍا
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 بایگاًي:

 وٌٌي سب ىٍ ًگْياٍي ٍا ٍإٌبى ىٍلشي ّب ًبهِ آًؼب ىٍ وِ إز هىبًي هقٌبي ٍ ثِ إز ٕبثك فٌَّگٖشبى هَٞة ّبي ٍاُّ اُ

 وَى. دييا آًْبىٕشَٕي ثِ ثشَاى إٓبًي ثِ ضٍٍَي هَلـ

 پاسخ:

اىاٍي  ّبي ىٍ ًبهِ ٍا دبٕن اٝغلاف. آًْب ثب هشفبٍر كيٍىي ٍ سب ٍ ثبُگٚز فغف ثِ ًِىيه إز اٝغلاكي دبٕن ىٍ يب دبٕن
 وبٍ ىاىى ثِ دبٕن هٌؾٍَ ثِ ٍا فمظ يب ثبُگٚز فغف ٍلي ثيّين هشجَؿ اىاٍُ ًبهِ ثِ دبٕوي إز لَاٍ وِ ثَين هي وبٍ ثِ ٍلشي

 .وٌين هي ػلت ىيگَي ّبي ًبهِ يب ًبهِ ثِ ٍا هوبعت سَػِ وٌين هي إشفبىُ آًْب اُ ٍلشي ثيٚشَ ثلىِ. ثَين ًوي

 پیرٍ:

 ٍ ػَاة ىٍيبفز ًَٙي هي فَٕشبىُ ػبيي ثِ ّبيي ًبهِ يب ًبهِ ٍلشي إز ًٍٍيُ ىًجبل ثِ هقٌبي ٍ ثِ ٕبهشِ ٍٍ ٍ دي ػِء ىٍ اُ

 ٍٕبًي هي ... ثِ إشلضبٍ ٙوبٍُ ًبهِ ديٍَ ًَيٌٖي هي ٍ هظلأ وٌٌي هي إشفبىُ ديٍَ لفؼ اُ ثقيي ّبيي ًبهِ يب ًبهِ ىٍ َٙى ًوي

 .ٍٕبًي هي إشلضبٍ ثِ لجلي ّبي ًبهِ ديٍَ يب ......

 پیَست:

ٍ ثِ  ٍ هٌؾن ضويوِ فَثي ّبي ٍاُّ آى هشَاىف. إز ًبهِ ثِ هغلجي ًوَىى ٍ اللبق ديَٕشي هفَْم ثِ ٍ فبٍٕي اي ٍاُّ
 هشَاىفْبي فَثي ثَىى وبٍ ثِ اُ إز ثِ..... إز. ثْشَ . هٌؾن ىاٍى هي إٍبل يب سميين ديَٕز ثِ ًَيٌٖي هي ثبٌٙي.  هي اًضوبم

 .َٙى هَىىاٍي آى

 دبیرخاًِ:

 ًؾبٍر ثَ ىثيَهبًِ هْن ٍؽيفِ. ىاٍى فْيُ ثِ ٙيُ سيٍيي ّبي ٍٍٗ ٍا ثَإبٓ ىفشَي اهٍَ اىاٍُ وِ إز هٚوٞي ٍاكي اىاٍي

 َٙى. اىاٍُ َوِ ٍ غيَ هشوَوِهشو ٍٍٗ ثِ إز هوىي الجشِ.إز  ىٍ َّ اىاٍُ ٍ ٝبىٍُ ٍاٍىُ ّبي ًبهِ ٍ سَُيـ ىٍيبفز، طجز

 دستَر:

 .ىٌّي هي ٍا ٍ... وبٍي اًؼبم، هٌـ ، اليام ٍ ىٕشٍَ ّب ًبهِ ّبه٘ يب ّب ًبهِ دبي ىٍ هييَاى هقوَلأ وِ وَسبّي ػولِ

 عطف:

 ًبهِ اي َّگبُ اىاٍي اٝغلاف ٍ ىٍ إز ىٍ ثبُگٚز يب ثبُگٚز آى فبٍٕي هقبىل. إز ٍ ثبُگٚز ٙيى هبيل هقٌبي ثِ فغف

 وٌين آى ػلت ثِ ٍا هوبعت ثِ سَػِ يب وٌين إشٌبى آى ثِ ثوَاّين ٍ هب ثبٙي ٍٕييُ هشجَؿ ٍُاٍر يب هوبعت اي اىاٍُ اُ عَف

 .َٙى ًَٙشِ ثبُگٚز فغف ػبي ثِ َٙى هي ديٌْٚبى ...................  ٙوبٍُ ًبهِ ثِ فغف ًَيٖين هي هَى ًبهِ ىٍ
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 ّاهش:

 دي ًَٙز ثب هشَاىف اىاٍي اٝغلاف ٍىٍ ٍ وشبة ًبهِ هشي اًضجبط همبثل ٍ هَُ ٍ ىٍ كبٙيِ هقٌبي ثِ لغز ٍ ىٍ إز فَثي ٍاُّ

 .ثبٙي هي ٍكبٙيِ

 

 هْن: تَصیِ چٌذ

 گيًَيُ ثِ ٕبُهبى اٍائِ ػْز اٝلي ًٖوِ ًبهِ يه وِ َٙى ًَٙشِ ًٖوِ ىٍ ىٍ اىاٍار  ىٍ هىبسجبر سوبهي إز هٌبٕت 1-

 .َٙى ًگْياٍي اىاٍُ ىٍ ثبيگبًي فٌَاى ثِ ىٍم ًبهِ (ٍ ...اٍٙبىي إشبى،اىاٍار هبًِ ىثيَ )ٙبهل

 88 /الف/ 100 :هظلأ .ثبٙي هشغيَ سَاًي هي َّٕبل ثَإبٓ وِ ٙوبٍُ ٍ سبٍين ىاٍاي هىبسجبر سوبهي 2-

 .ىاى سغييَ ًيِ ٍا ٕبل ثِ هَثَط ٙوبٍُ سَاى هي ٕبل َّ دبيبى اُ ٍدٔ

 .َٙى هوٍَْ ًيِ هَْ ثَٕيلِ ًبهِ ،هييَ اهضبء اُ دٔ كشوأ ًيَثظ ـهَاػ ٕبيَ ثِ إٍبلي هىبسجبر سوبهي ًيل ىٍ 3-

 هىبسجبر ٕبُهبى ىاىى ثِ ًٖجز ٝليق ٙىل ثِ ٍ سْيِ هَى هىبسجبر ثبيگبًي ػْز ًٍُىي فيى ؿٌي َّ ٍاكي إز هٌبٕت 4-

 .ًوبيي اليام

  ٍ ٝبىٍُ ىاٍىُ هىبسجبر سوبهي طجز اًييىبسٍَػْز ىفشَ ىاٙشي 5-

 

 


