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 وامً اداری

 

 

   موضوعات وحاوي اداري نامه ارکان داراي که (شده تایپ یا دستنویس) شامل نوشته هر

 .گیرد قرار استفاده مورد سازمان از خارج و داخل در ارتباطی وسیله عنوان به و باشد اداري

 

 



 ارسال وامً اداری                     

(پیطنویس سیستمی)الگوهاي الکترونیکی   

اتوماسیون در دسترس الگوهاي پیشنویس نامه استاندارد قابل استفاده در پوشه عمومی سیستم   

.می باشند  

 

(پزینت کاغذي)الگوهاي غیر الکترونیکی   

ْیِ ًاهِ ّاي هحزهاًِ، ذیلی هحزهاًِ ٍ سزي، کِ تا استفازُ اس الگَّاي ت: نامه هاي تهیه شده شامل  
. ددنامه، پرینت گرفته شده و به صورت پستی به خارج از شرکت ارسال می گر  





سرلوحً                                      
. در بالاترین نقطه سمت راست نامه قرار گیرد  

« به نام خذا »   

. هٌظَر آرم ضزکت است: آرم  

تِ آى اضارُ ضَزرزیف زفتز اًسیکاتَر ساسهاى فزستٌسُ است کِ زر صَرت پاسرگَیی تایس : شماره  

َضتِ هی ضَزتارید صسٍر ًاهِ هی تاضس کِ زر سوت چپ ًاهِ تِ صَرت هزسَم تا عسز ً: تاریخ  

ت ّوزاُ ًاهِ ارسالزر هقاتل آى تعساز تزگ ّاي اسٌاز ٍ اٍراق ٍ سایز هسارکی کِ هوکي اس: پیوست  

زر ًاهِ ّاي غیزالکتزًٍیکی ًَضتي. ضَز، ًَضتِ هی ضَز« زارز » در مقابل پیوست مرسوم بوده و بهتر   

زر ًاهْْاي الکتزًٍیکی. است تعداد و نوع مدارك همراه در این قسمت به روشنی مشخص گردد  

. ضمیمه گردد PDF تواهی پیَست ّاي هتٌی هی تایست زر قالة فایل 

ی بایست پیوست ها، در صورت تعدد پیوست ها، به منظور تسریع در یافتن ضمیمه مورد نظر، م  

اس قزار زازى ًام فایل ّا تا عثارات پیص فزض.) شماره گذاري و فایل هاي ضمیمه، نام گذاري گردند  

ذَززاري... و   



 عىوان  
 

ی سازمان ها متولی امورمخاطب نامه هاي اداري یا اشخاص حقوقی یا حقیقی هستند که به نمایندگ  

تِ(. عٌَاى ثثت ضسُ ٍ رسوی ساسهاى هَرز ًظز ًَضتِ هی ضَز: عٌَاى اضراظ حقَقی. )مربوطه میباشند  

.هطاٍر هحتزم ٍسیز ٍ هسیزکل زفتز ٍسارتی: عنوان مثال  

حکن زر ساسهاى ّاي/هٌظَر آى زستِ اس افزازي است کِ تِ هَجة قاًَى: عنوان اشخاص حقیقی  

.دولتی، موسسات و شرکت ها عهده دار انجام وظایفی می باشند  

 نکاتی در خصوظ اصول نگارش نام و عنوان اضخاظ در نامه هاي اداري

/زکتز)اضافی تحصیلی نظیر اسامی ساده و محترمانه نوشته شود و از به کار بردن القاب و عناوین   

جش هقام عالی ٍسارت، هعاًٍیي ٍسیز ٍ ریاست هحتزم. )زر ًاهِ ازاري ذَززاري گززز( مهندس  

(جمهوري  

.ًَضتِ ضَز "هحتزم"اداري همراه با واژه ٍ زر سطز تعس سوت "سزکار ذاًن"یا  "جٌاب آقاي"ابتدا نام خانوادگی شخص همراه با عبارت   

. پیص اس عٌَاى ضزکت ّا هجاس ًوی تاضس "هحتزم"نوشتن واژه   

به طور غیر رسمی دردر نامه هاي ارسالی خطاب به کارکنان شرکت که علاوه بر سمت سازمانی   

.موضوع کاري اشاره گردد کارگروهها و یا کمیته هایی عضویت دارند صرفا به عنوان سمت مرتبط با  



 

 

 

و " رئیس"به جاي" ریاست"، " مدیر"به جاي " مدیریت"به کار بردن واژه هایی مانند 

.پس از نام اشخاص مجاز نمی باشد" معاون"به جاي "معاونت"  





 مته                                

زمان ها و دریافت اصلی ترین و مهم ترین بخش نامه هاي اداري است به طوري که موفقیت سا

. پاسخ در گروتنظیم درست آن می باشد  

صي ًٍارسایی، هثْن تَزى ٍ تِ عثارتی ًزساًسى پیام تاعث اتلاف ٍقت ٍ اًز  

. دوباره کاري و تعدد نامه نگاري می گردد  

:هتي ّز ًاهِ اس قسوت ّاي سیز تطکیل هی ضَز  

 عباراتی به نشانه ادب و احترام

 مقدمه

 پیکره اصلی پیام

 بخش پایانی



 سلام در مکاتبات اداري                
 

 

 

 

 

استفازُ گززز ٍ اس تکارتززى سایز عثارات ًظیز  "تا سلام ٍ احتزام"در ابتداي متن نامه از عبارت 
.ٍ اهثالْن زر هکاتثات ازاري ضزکت ذَززاري گززز "تاسلام ٍ زرٍز "، "علیکمسلام"  



 مقدمً وامً
 

سازي و جهت دهی به در ابتداي متن نامه از هدف نامه و انگیزه نگارش آن به منظور آماده 

.دمخاطب استفاده شده و در صورت وجود سوابق حتما با ذکر آنها آغاز گرد ذهن  

.از شعر، مثل و امثالهم مناسب نمی باشدزر ًاهِ ازاري استفازُ   

 

می گردد از واژه  در مورد نامه هایی که در پاسخ به نامه یا دستور رسیده تهیه و ارسال

عطف استفازُ گززز ٍ زر سایز هَارز هی تَاى ًاهِ را"تِ جاي ٍاصُ  "زر پاسد"ٍ  "تاسگطت"هاي  

:بصورت ذیل آغاز نمود  



یِ ٍ ارسال هی گززز، جْتتا تَجِ تِ ایٌکِ پاسد ًاهِ ّا تا فاصلِ سهاًی تعس اس ٍصَل آًْا تْ  

تاسگطت تِ ًاهِ: تِ عٌَاى هثال. تسریع در پاسخگویی، بعد از ذکرسابقه، موضوع نامه نیز ذکر گردد  

:زر ذصَظ چگًَگی پززاذت پازاش پایاى سال کارکٌاى تِ آگاّی هی رساًس......شماره  

ر سابقه بدین صورت می چنانچه نامه اي به منظور پیگیري یا اصلاح نامه قبلی ارسال گردد، ذک
 باشد

...هَرخ ... پیرو نامه شماره   

یل نگارش نامه به روشنی در مقدمه نامه هایی که بدون سابقه قبلی تهیه می گردد، می بایست دلا

 بیان

افاس آى جا کِ افشایص سطح هْارت ّاي ضغلی کارکٌاى، ّوَارُ یکی اس اّس: تِ عٌَاى هثال. شود  

آموزش ضمن خدمت ویژهمورد نظر این دفتر بوده است؛ با توجه به نیاز سازمانی، اولین دوره   

.تزگشار هی گززز.... کارکنان  



قانون، ماده و تبصره چنانچه دلیل نوشتن نامه اجراي تکالیف قانونی باشد، اشاره به اصل یا  

. آن ضروري است  

قانون مجازات، افشاي نامه هاي طبقه بندي شده و 8در اجراي ماده : به عنوان مثال  

...انه دولتی به منظور بررسی و تنظیم پیش نویس آیین نامه طرز نگهداري اسناد محرم  

براي مقامات " به استحضار می رساند" براي آشنا نمودن مخاطب با سابقه موضوع از عبارت 

 بالاتر ، 

براي مقامات زیر دست " و به اطلاع می رساند" براي مقامات همسطح " به آگاهی می رساند"

سی بیان در ادامه نیز موضوع نامه با استفاده از اختصار ، شفافیت و ساده نوی. استفاده می شود

.می گردد  

 



پیام یا پیکري اصلی وامً -  
 

:لذا تَصیِ هی گززز. نامه است  یکی از ایرادات اصلی نامه هاي اداري، مبهم بودن و نارسایی متن اصلی  

 در موقع نوشتن هر نامه همواره خود را در مقام مخاطب قرار دهید

 سلسله مراتب اداري در نگارش نامه ها رعایت گردد

آى چِ هی ذَاّیس. فرض کنید که می خواهید پیام را حضوري و شفاهی به مخاطب برسانید  

ی دستکاري در نوشته عیوببگویید روي کاغذ بیاورید تا ساختار اصلی نامه آماده گردد سپس با کم  

.کلامی آن را رفع نمائید  

اس تِ کار تززى ٍاصُ ّاي ّن هعٌا ٍ هتزازف ٍ جولات احساسی ذَززاري)مختصر بنویسید   

(.نمایید  

. از کلماتی استفاده کنید که مخاطب در فهم آن ها مشکل نداشته باشد  

وع در یک نامه اداريترجیحا یک موضوع را مطرح کنید؛ و چنانچه ناگزیر به نوشتن چندین موض  

.هستید، ابتدا موضوع اصلی و سپس موضوعات فرعی را بیان نمایید  



(نتیجه)بخص پایانی              

 
خواست و یا سرعت بخشیدن به آن مطالب پایانی نامه ها اغلب تأکید، تشویق و ترغیب مخاطب به انجام در-

.است  

.صحیح ّسایت هی کٌسصزاحت زر اعلام هَضَع زرذَاست زر ایي ترص، هراطة را تِ تصوین گیزي   

تزاي تقاضا اس هقام تالازست ،  "ذَاّطوٌس است  "در این قسمت براي بیان درخواست خود از عبارات   

تزاي تقاضا اس هقام ّاي ّن ارس  "هقتضی است  "  

تزاي هقام ّاي پاییي تز ٍ زر اًتْا "ضایستِ است  "ٍ   

.می توان با تشکر از مخاطب نامه را به پایان برد  

:به عنوان مثال  

.هَافقت ٍ زستَر اقسام صازر فزهاییس.... تِ ..... ذَاّطوٌس است تا اًتقال ایٌجاًة اس  –  

ٌاهِ هذکَر زقت لاسمتا تَجِ تِ هطالة فَق، ضایستِ است ّوکاراى هحتزم زر اجزاي هفاز ترط –  

.بعمل آید  












