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 مقدمه

شود. که به اهمیت و ضرورت آن روز به روز افزوده می استمهم ارتباطات  ابزارهایمراسلات و مکاتبات یکی از 

های مختلف اجتماعی، فرهنگی، اقتصادی و اداری ترین اخبار و اطلاعات در عرصهبه نحوی که آخرین و تازه

 دست آورد.ه ها و ... بها، مجلات، کتابها، روزنامهلای نوشتهتوان از لابهرا می

 شود که به عنوان وسیلۀ ارتباط در داخل وگفته می ییهای رسمیمراسلات اداری به مکاتیب و نوشته

و نقش مهمی را در ایجاد ارتباطات  استزبان رسمی اداره  ،د. مراسلات اداریشوخارج از اداره استفاده می

برد و تحقق اهداف اداری انکارناپذیر این، نقش و اهمیت مراسلات اداری در پیش بر ند. بناکاداری ایفا می

هدر رفتن وقت ادارات و به ی لازم را نداشته باشد، سبب یمؤثریت و کارآ ،ارتباطی ۀولی اگر این وسیل، است

سازد. پس با توجه به اهمیت موضوع و اداره را به ناکامی مواجه میآمد نامطلوب دارد و شود، پیمیکارکنان 

ه کارگیری آن ده است تا با برهنمود تدوین شلات اداری، این سازی تنظیم مکاتبات و مراسبه منظور معیاری

 سازی مکاتبات و مراسلات اداری برداشته شود.مهمی در نیل به معیاری گام

گنجد. ها در این رهنمود نمیتمام آن روی که بحث اداری انواع و اشکال متعدد دارد مراسلات و مکاتبات

مکتوب، ) ن مراسلات و مکاتبات اداری افغانستانتریترین و رایجاین رهنمود به منظور تهیه و تنظیم مهم

 دربارۀ مطالبی: در بخش اول، رهنمود حاضر شامل چهار بخش استتدوین شده است. ( نهاد و استعلامپیش

ارائه گردیده است. در بخش دوم، ضمن تعریف مراسلات اداری به انواع  اصول کلی حاکم بر مراسلات اداری

ت. در بخش سوم، در مورد شرایط شکلی و ماهوی مراسلات اداری صحبت شده ده اساداری اشاره شمراسلات 

و ویرایش مراسلات اداری مطرح است. در بخش چهارم، برای کامل نمودن نوشته، مطالبی پیرامون نگارش 

ی از مراسلات بر اساس معیارات مندرج این رهنمود یهاده است و در اخیر برای درک و فهم بهتر، نمونهش

 و ارائه شده است.تنظیم 

 امبن

ت اقانون اجرا 27( مادۀ 1( قانون کارکنان خدمات ملکی و فقرۀ )2( مادۀ )5این رهنمود بر مبنای جزء )

 گردد.اداری وضع می
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 اهداف

 ؛سازی مراسلات اداریمعیاری -1

 ؛مین ارتباطات مؤثر در ادارات خدمات ملکیأت -2

 ؛های نوشتاری در ادارات خدمات ملکیایجاد مهارت -3

 گویی از طریق مراسلات مؤثر اداری در خدمات ملکی.تأمین شفافیت و پاسخ -4
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 1بخش 

 اصول کلی حاکم بر مراسلات اداری

 .شودمراسلات اداری رعایت در است که باید  های کلیشماری از اصلبرگیرندۀ این بخش در

 اصل وضاحت .1

واضح بودن مراسلات های اداری است. برای های مراسلات و نوشتهصراحت و وضاحت یکی از بایسته

های رسمی، همیشه باید از کاربرد کلمات مبهم، مجمل و اداری، علاوه بر رعایت نکات دستوری زبان

نویسی و آوردن و از پیچیده سلات اداری روان و آسان نوشته شودد تا مراشونامأنوس پرهیز کنیم و سعی 

ادارات خدمات این، اصل وضاحت اقتضا دارد تا  بر یز شود. بناهای متعدد و جملات طولانی پرهعبارت

به کار برده که معنای دقیق و صریح داشته باشند، ملکی در مراسلات خویش، کلمات واضح و مأنوس را 

 .کنندو قواعد دستوری را رعایت 

 

 طرفیاصل بی .2

دولتی در اتخاذ تصمیمات ست که کارکنان ا طرفی از اصول مهم حقوق اداری است و بدین معنااصل بی

قانونی بپرهیزند و در ثیر عوامل غیرأی بر دیگری و یا تداری و یا ترجیح شخصاداری از هر نوع جانب

اقدامات و تصمیمات خویش صرفاً عوامل قانونی مرتبط با تصمیم را مد نظر قرار دهند. از لوازم تحقق 

ذا، عواملی که به استقلال کارکنان دولتی خدشه طرفی، وجود استقلال در کارکنان دولتی است. لاصل بی

اساس اصول و قواعد حقوق اداری سبب سلب صلاحیت  دهد، برثیر قرار میأها را تحت تکند و آنوارد می

و مالی کارکنان خدمات  خانوادگیگردد. پس اقدامات اداری نباید در منافع شخصی، کارکنان دولتی می

طرفی و تضمین استقلال کارکنان دولتی، مشکل و جهت تحقق اصل بی ثر باشد. برای رفع اینؤملکی م

در صورت داشتن منفعت  دیده است که کارکنان دولتی بایدهای حقوقی دنیا مقرر گرامروز در اکثر نظام

زیرا این نفع شخصی باعث  .دنری خودداری کناز مشارکت در آن تصمیم ادا ،شخصی در یک موضوع

. پس استثیرگذار أو منافع او در اتخاذ تصمیم اداری ت شودمیفی کارکن طرتخریش استقلال و بی

و  کننددارانه پرهیز جانب هایتصمیمطرفی این است که کارکنان اداری از اتخاذ اقتضای اصل بی

 .بگیرندتصمیمات اداری را صرفاً بر طبق احکام اسناد تقنینی 
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 اصل حفظ اسرار اداری .3

در چارچوب اسناد بر مبنای آن معلومات محرم یکی از اصول مهم اداره است که اصل حفظ اسرار اداری 

گردد و بدین اساس اسرار شهروندان و یا رسی به اطلاعات، حفظ میتقنینی، به خصوص قانون دست

 اسناد محرمانۀ اداره که در دست مقامات و کارکنان دولت است، باید حفظ گردد.

 اصول اخلاقی .4

های اخلاقی است. اخلاق اداری مبین این بندی به اصول و ارزشلزوم پای ،اریادیکی از اصول مهم 

و باید رفتار مناسبی داشته باشند.  ستندهاشخاص صادق و شریف  وضوع است که کارکنان ادارات دولتم

آفرین آمیز و مشکلآمیز، تهدیداین، در نوشتن مراسلات اداری از کاربرد کلمات و جملات توهین بر بنا

مراسلات اداری رعایت  ۀمراتب اداری، موقف و مقام گیرنده و لزوم احترام به گیرندد و سلسلهپرهیز شو

کنندگان و در تمام روابطی که میان اداره اتخاذ تصامیم اداری ۀ. اصول اخلاقی اقتضا دارد تا در پروسودش

 . ودششوندگان مطرح است، از اصول حسن نیت و صداقت تبعیت و اداره

 های رسمی کشوراصل رعایت زبان .5

مختلف  یهاهمه زبان ۀاز جمل( قانون اساسی جمهوری اسلامی افغانستان، 16طبق صراحت حکم مادۀ )

زبان صحبت که اکثریت اتباع این کشور به این دو  یهای پشتو و درکه در افغانستان رایج است، زبان

ساکنین آن  اکثرکه در یک منطقه  ییهاو سایر زبان آیندبه شمار میهای رسمی کشور زبان ند،کنیم

های که قانون اساسی زبان. پس با توجه به اینآیدبه شمار مید، زبان رسمی سوم ننکیبدان تکلم م

 نوشته شود.های رسمی کشور به یکی از زبانتواند میده است، مراسلات اداری نیز رسمی را مشخص کر

 اصل رعایت تشریفات رسمی .6

. شوندی است که در تمام ادارات رعایت مییشدهفات عبارت از مجموعه آداب و رسوم پذیرفتهتشری

چنان آداب و است که کارکنان اداری باید اصول و مقررات اداری و هم اتشریفات اداری به این معن

توسط رفتارهای اداری را رعایت کنند. تشریفات اداری مستلزم این است که  اتخاذ تصمیمات اداری 

صلاح صورت بگیرد، به صورت کتبی باشند، مراسلات و مکاتبات اداری با امضای مقام عامۀ مراجع ذی

صلاح مزین باشند و ذکر دلایل تصمیمات اداری و سایر موارد ضروری در آن، به عنوان یک اصل ذی

 .ودشرعایت 
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 اصل مستند و مستدل بودن مراسلات اداری .7

امات و تصمیمات اداری یکی از الزاماتی است که نقش مهمی در اتخاذ اصل مستند و مستدل بودن اقد

های شخصی مقامات ها و اعمال سلیقهتصمیم در چارچوب قوانین و مقررات و جلوگیری از خودسری

ست که مقامات اداری باید ا کند. اصل مستند و مستدل بودن تصمیمات اداری به این معنااداری ایفا می

 ودشکه واضح و مشخص  به طوری ،ندمیمات خویش را به وضاحت بیان کنانونی تصمبنا و مستندات ق

که تصمیم اداری با چه توجیهی و بر اساس چه قوانینی اتخاذ گردیده است. بر اساس این اصل، هر 

شخص حق دارد تا از دلایل اتخاذ تصمیم توسط مقام اداری اطلاع پیدا کند. مثلاً، اگر درخواست 

گردد، صرف رد درخواست ها رد میسیس یک شرکت و امثال آنأمنظور اخذ جواز کار یا تشهروندان به 

کند بلکه باید مبنای قانونی رد درخواست نیز بیان شود. قابل ذکر است که عبارات مستند و کفایت نمی

ظر به تواند به عنوان دو جنبه این اصل در نظر گرفته شود. مستند بودن ناجا میمستدل بودن در این

مین منافع أاستناد قانونی تصمیم است و مستدل بودن بیانگر توجیه اعمال تصمیم مورد نظر در راستای ت

. به عبارت دیگر، اتخاذ تصمیمات اداری باید مستند به مواد قانونی و مستدل به توجیه در تاسعمومی 

 ی جلوگیری شود.یخودسرانه و سلیقهمین منافع عمومی باشد تا بدین وسیله از تصمیمات أراستای ت

 ییگواصل شفافیت و پاسخ .8

ی مقامات دولتی یگوداری خوب است. اصل شفافیت بستر پاسخاصل شفافیت یکی از اصول مهم حکومت

سازد. تحقق اصل ی را بر اعمال  اداری میسر مییهای مردمی و قضارا فراهم کرده و امکان نظارت

ثر آن را داشت. یکی از ؤتوان انتظار تحقق کامل و مها نمیرد که بدون آنشفافیت به لوازمی ضرورت دا

که این دلایل  دلایل و مستندات تصمیمات اداری به طور روشن و واضح است. به طوری ۀاین لوازم، ارائ

و مستندات گویای زوایای مختلف عمل اداری باشد و جوانب مختلف تصمیم اداری را برای همه روشن 

 بر گیرنده هویدا گردد. بناها و اشتباهات مقام تصمیمشکلی که به خوبی نقاط ضعف، غفلت به، سازد

ی و یگوسازی تصامیم اداری کمک کرده و از این راه امکان پاسخدر شفاف ،این، بیان دلایل و مستندات

 ۀکنندتضمیند. پاسخگو بودن ادارات دولتی یکی از لوازم کنهای مردمی و اداری را فراهم مینظارت

اقدامات و  ۀبارسازد تا درظف میوی، کارکنان خدمات ملکی را میگوحقوق شهروندی است. اصل پاسخ

ح دهند و به این اساس شفافیت کامل گردیده و حقوق شهروندی یتصمیمات خویش به شهروندان توض

 . شودیمتضمین 
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 اصل برابری و عدم تبعیض .9

ن حقوق بشر است. از منظر حقوق بشری، فرض بر این است که برابری یکی از اصول اساسی و بنیادی

ها رفتار برابر در شرایط برابر باید با آن ،رو هم برابر اند و از این ها در حیثیت و منزلت انسانی باانسان

گونه تمایز، محدودیت و  شود. بر اساس اصل برابری، تبعیض ناروا ممنوع است، به این معنا که هر

یه فرد یا افراد بر مبنای نژاد، رنگ، جنس، زبان، عقیده، قومیت، وضعیت اقتصادی، رجحانی که عل

دن حقوق آن فرد یا افراد باشد، ۀ آن خدشه دار کرشود و هدف و نتیجیا جسمانی اعمال می اجتماعی و

ه کچنانی برخوردار است. یالمللی از جایگاه ویژهمردود است. برابری و عدم تبعیض در اسناد ملی و بین

ده اصل برابری و عدم تبعیض تأکید کرحقوق بشر، به طور خاص به  جهانی حقوق بشر و میثاق ۀاعلامی

است. قانون اساسی جمهوری اسلامی افغانستان نیز برابری را به عنوان یک اصل حقوق بشری پذیرفته 

انستان ممنوع است. اتباع بیست و دوم آن، هر نوع تبعیض و امتیاز بین اتباع افغ ۀاست. طبق حکم ماد

این، کارکنان  بر حقوق و وجایب مساوی هستند. بنا یارادر برابر قانون د ،اعم از زن و مرد ،افغانستان

نژاد،  ایف خویش اصل برابری را رعایت کرده و عواملی چوندر اتخاذ تصمیمات و انجام وظ دولتی باید

 عمال اداری دخالت دهند.را نباید در ا هاقومیت، زبان، جنسیت و امثال آن

)اصل سرعت و ممنوعیت تأخیر  اصل رعایت مهلت معقول .10

 نامعقول(

سالم و خوب است. این اصل بیانگر آن است که کارکنان و  ۀاصل رعایت مهلت معقول یکی از اصول ادار

و امور  دکننی به شهروندان پرهیز یگوپاسختأخیر در های اداری و مقامات دولتی باید از تأخیر در پروسه

ها به سرعت و در وقت معقول انجام شود. به این اساس، هر شهروند حق خواهد داشت تحت رسیدگی آن

ترین زمان ممکن رسیدگی شود. لذا، کارکنان و مقامات تقاضایش به صورت مناسب و در کوتاهبه تا 

و مقررات را رعایت دولتی باید در انجام وظایف اداری، مهلت و قلمرو زمانی مشخص شده در قوانین 

شان اجتناب ورزند. اصل رعایت مهلت معقول در جهت در انجام تکالیف قانونیکرده و از تأخیر بی

ه کرسمیت شناخته شده است. چنانه شمول افغانستان، به ب ،های دنیاهای حقوقی اکثریت کشورنظام

ده است. به این را سی روز قید کرمدت مهلت معقول سی و سوم،  ۀت اداری افغانستان در ماداقانون اجرا

الیف خویش که از روز نخست یعنی تاریخ ثبت تقاضا در اداره، کارکنان دولت مکلف به انجام تک امعن

که در موعد مقرر تکالیف خویش را انجام ندهند، تخلف اداری  صورتی د. درظرف مدت سی روز هستن

 شوند.محسوب شده و طبق احکام قانون تأدیب می
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 2بخش 

 انواع مراسلات اداری

در این رهنمود اما  ،است دهشبه انواع مختلفی تقسیم  ،های متعددبر اساس معیارها و ملاک مراسلات اداری

که صرف انواع مراسلات اداری را از لحاظ موضوع بل ،قصد تبیین و توضیح تمام انواع مراسلات اداری را نداریم

 کنیم.بررسی میتر در ادارات خدمات ملکی معمول است، و شکل که بیش

 است: شدهمراسلات اداری از لحاظ موضوع و شکل به انواع ذیل تقسیم 

 مکتوب .1

مکتوب در لغت عربی اسم مفعول و به معنای متن نوشته شده است و در اصطلاح اداری، مکتوب به سند 

شود. به عبارت به توجه طرف مقابل رسانیده می ،معین یشود که به وسیلۀ آن موضوعگفته می ییرسمی

جهت ابلاغ، مطالبه و یا انجام عمل اداری  ،دیگر، مکتوب عبارت از سند رسمی اداره است که بر مبنای قانون

 باشد.گیرد و دارای شرایط شکلی و ماهوی مشخص میبه شکل کتبی  صورت می

 

 انواع مکاتیب .2

 یج یک نتا ۀرسانی و ارائمحتوای این نوع مکاتیب، اطلاعدهنده یا خبری: مکاتیب اطلاع

 .اقدام و تصمیم اداری است

 :د شوابلاغ تصمیمات اداری صادر می شود که جهتبه مکاتیبی گفته می مکاتیب ابلاغیه

 داشته باشد.و نیاز به پاسخ نمی

 :ادارۀ عبارت از مکاتیبی است که یک اداره از انجام یک عمل به  مکاتیب اطمینانیه

 دهد.کننده، اطلاع میدرخواست

 :و اوامری است که انجام کار و یا  دستورهامحتوای این نوع مکاتیب،  مکاتیب بازدارنده

 کند.اقدام و حرکتی را ممنوع می

 اثر زیربه کارکنان  لندپایهاین نوع مکاتیب از جانب مقامات ب :همکاتیب دستوردهند ،

 شود.میصادر و ابلاغ  برای انجام کاری،



11 
 

 های آهنگی میان واحدمحتوای این نوع مکاتیب، ایجاد هم :هکنندهنگآمکاتیب هم

 .ظور تحقق بهتر اهداف اداره استاداری یک سازمان به من

 :مکتوب عادی مسیر ارتباطی خود را از مبدأ تا مقصد و برعکس،  مکاتیب عادی و فوری

د، از کنی آن ایجاب رسیدگی فوری را میکند. ولی مکتوب فوری که محتوابه صورت عادی طی می

، مشخص گردیده و در مسیر ارتباطی است مبدأ توسط علامه یا مهر خاصی که بیانگر فوریت موضوع

 شود. خود تا مقصد بدون رعایت روال عادی و خارج از نوبت رسیدگی می

 :مکتوب محرم آن است که از محتوای آن کسی دیگری )به  مکاتیب محرم و غیرمحرم

 شود.محرم نامیده میداشته باشد؛ بر عکس آن مکتوب غیرربط( اطلاع ناستثنای مراجع ذی

 

 استعلام . 3

استعلام کلمۀ عربی از ریشۀ علم است که به باب استفعال تغییر شکل داده شده است. فایدۀ این تغییر شکل 

. در اصطلاح از موضوع یا موضوعات خاص است آوریاین، استعلام طلب علم بر است. بنادر کلمه افادۀ طلب 

شود. معمولاً، استعلام آن معلومات از یک مرجع خواسته می ۀاداری، استعلام سند رسمی اداره است که ذریع

آن جواب  ال یا همان معلومات خواسته شده، و در طرف دیگرؤکه در یک طرف س شودنوشته میطوری 

 .شودمرجع مربوطه درج می

  

 نهادپیش . 4

های یک اداره از قبیل منظوری کارکن جدید، ارایۀ نظر و نهاد سند رسمی اداره است که در آن ضرورتپیش

صلاح خواسته معرفی راه حل یک مشکل، اکمال منابع مورد ضرورت اداره و سایر مسایل اداری از مقامات ذی

 شود.می
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 3بخش 

 شرایط مراسلات اداری

 شرایط شکلی .5

 نهاد و استعلام قرار ذیل است:شرایط شکلی مکتوب، پیش

 اسم و آرم رسمی دولت و اداره؛ (1

 ؛صدورو تاریخ  شماره (2

 مکتوب؛ نام ادارۀ گیرندۀ (3

 خلص مطلب؛ (4

 بدنۀ مکتوب؛ (5

د. دلیل اصدار شوتوب، دلیل اصدار مکتوب ذکر میسبب اصدار مکتوب: در این بخش مک الف.

دید اداره صتتورت گرفته مکتوب ممکن استتت جواب به مکتوب ادارۀ دیگر باشتتد و یا به لزوم

 باشد. مثلاً، به جواب مکتوب شماره )   (، مؤرخ /    /   ادارۀ محترم شما...

نا و دلایل اصتتتدار مکتوب طبق مواد  .أ که  ت اداری در صتتتورتیاقانون اجرا 28و  27مب

 تصمیم اداری خلاف خواست متقاضی باشد؛محتوای آن تصمیم اداری باشد و 

ابراز آن وستتتیلۀ به و یا  کندو مقصتتتود را بیان میمنظور یک هر مکتوب  نتیجۀ مکتوب: .ب

شوره  سط آن ابلاغ شودیمم صمیم اداری تو صدار یک ت ست نتیجۀ شودیم، یا ا . با این بیان، لازم ا

صر در آخر مکتوب  ضح و مخت شکل وا شکل کامل و خاطب به راحتیبیان گردد تا ممکتوب به  ، به 

 ؛ندکمطلب گوینده را درک  دقیق

 ختم مؤدبانۀ مکتوب. .ج

 صلاح؛امضای مقام عامۀ ذی (6

در  ،اداری اجرااتقانون  29طبق مادۀ  ،ذکر مراجع شتتکایت از تصتتمیم اداری در مکتوب (7

 اداری( اجرااتکه محتوای تصمیم اداری خلاف خواست متقاضی باشد؛ )طبق قانون  صورتی

 نام شرکای کاری؛ ذکر (8

 کننده در پاورقی.آدرس و شمارۀ تماس ادارۀ صادرآدرس، ایمیل (9
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 شرایط ماهوی  .6

صلاح عبارت است ذی ۀمقام عام شود. ءصلاح امضامراسلات اداری توسط مقام عامۀ ذی (1

ست ویس عمومی اداره، کارکنانی که طبق قانون براییاز: وزیر یا ر شده ا صلاحیت  ا هم ی شان تفویض 

 ند.صلاحیت امضای مراسلات اداری هستسایر کارکنان خدمات ملکی که به موجب قانون دارای 

 .ودشامضاء بالاترین مقامات اداره  ه دستب، مراتباز لحاظ سلسله ،مراسلات اداری (2

و  که به وی تفویض صتتلاحیت شتتده باشتتد تواند امضتتاء کندنیز میشتتخصتتی مکتوب را  (3

 اداره باشد. ۀمحتوای مکتوب نیز مربوط به امور عادی و یومی

صتتلاح اداره در جواب مراستتلات اداری که توستتط بالاترین مرجع اداره یا مقام عامۀ ذی (4

 کننده و ادارۀ گیرندۀ مکتوب تناسب وجود داشته باشد.مضاء گردیده است، بین ادارۀ صادرا

 .ودشربط رعایت لفظی در خطاب به گیرنده، شخص ثالث و اشخاص ذیاحترام  (5

خودداری مأنوس برد کلمات و اصتتطلاحات خارجی و نادر نوشتتتن مراستتلات اداری، از کار (6

 شود.

شتن در (7 سلات نو صطلاحات و مفاهیم از اداری، مرا سمی ا سناد طبق ر  و نافذه تقنینی ا

 .گیرد صورت استفاده کشور، رسمی هایزبان تصریح

، خودداری «قانوناً اجراات گردد»از صدور احکام مجمل و غیرصریح و جملات مبهم مانند  (8

شود. لازم است احکام و هدایات به صورت واضح بیان شود تا از یک طرف زمینه برای گریز از مسؤولیت 

شخص و قابل فهم برای انجام اجراات به کارکنان  سویی دیگر، رهنمایی م شود و از  صادر فراهم ن زیر اثر 

 شود.

 شود.گذاری مطابق به این رهنمود رعایت نشانهستور زبان و اصول د (9
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 4بخش 

 شیوۀ نگارش

  اسلوب نوشتاری .1

د. برای این که مفهوم و نهای کوتاه و بلندی داررابرببرای هر کلمه های رسمی کشور زبان -1

 از کلماتلازم است  شکل بهتر رسانیده شود،به  مطلبو  گرددبه مخاطب منتقل  به شکل قابل فهمپیام 

 .ودشکوتاه استفاده  و جملات

 ه بایددر متن است. نویسندنواختی تردید باید آن را رعایت کرد، یکیکی از اصولی که بی -2

 حین نوشتن،اگر  ،بند باشد. برای مثالانتخاب کند و در همه جا به آن پاینوشتن یک شیوه برای 

 رعایت شود. تمام متنار گرفته است باید این اصل در مبنا قر« جدانویسی»

که البته هر دو از لحاظ دستوری ، الخطآید که نویسنده بین دو گونه رسمپیش می یگاه -3

ی را که در بین مردم ی، گزینه«اصل اختیار اشهر»جا او باید با توجه به کند، در اینصحیح است، تردید می

 انتخاب کند.تر است، تر و پذیرفتهمعروف

شود . این کار باعث میدارای معنای واضح باشند، باید شوندهایی که به کار برده میهواژ -4

که معنایش روشن  برده شودیی به کار واژه هر گاه لازم باشد؛ شوداجتناب های ناآشنا که از کاربرد واژه

 شته شود.های کمانک نونشانهو مفهوم آن در بین  نیست، به فرهنگ لغات مراجعه

شود که از یک سو ؛ زیرا جملۀ کوتاه باعث مینوشته شودچه ممکن است کوتاه  ها هرجمله -5

 .شودخواندن و فهمیدن آن برای خواننده آسان  ،دیگر ینرود و از سوی رشتۀ نوشتن از دست

کردن مطالب،  . هنگام اصلاحشود اصلاح و دهیک بار خوانمتن تمام شد،  نوشتنکه  هنگامی -6

 . دو اصلاحش کنی دما داده است که بخوانیشنوشته و به   را شخص دیگریمتن که  شودباید چنین فرض 

به  خوانندهو  نشودکافی دقت  ۀافتد که به متن به اندازها زمانی مییکی از بدترین اتفاق -7

  .ددیگر آن را بخوانینویس تمام شد، حتماً یک بار پاککه همیناین،  بر بنا پی ببرد. متنخطای 

 تنظیم حاشیه و خطوط مراسلات اداری .2

 ِی چهار کاغذ ا(A4) دمعیاری استفاده شو. 

 از خط بی نازنین  (B Nazanin) شوداستفاده. 
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 ( عادی باشد.12( تیره و در متن )14اندازۀ خط در عناوین ) 

  نوشته شود.موارد کلیدی متن با خط تیره 

  باشد. 1.15فاصله بین سطور 

 نوشته شود.( تیره 14صلاح، با خط )نام مقام عامۀ ذی  

 

 یارگذنشانه عداقو با شناییآ .3

 تا شد هداخو باعث که ستا شخصتم یاتهشانهتنو  علایم دنبر رکا به حقیقتدر  یارگذنشانه

گذاری ترین علایم نشانهمعمول .بفهمد ستدر را تجملا مفاهیمو  دتنابخو صحیحو  بخورا  مطلب ه،ننداخو

 قرار ذیل اند:

 ).(نقطه  .1

 :ستا زیر حشر به ،نقطه نشانۀاز  دهستفاا معد یاو  دهستفاا اردمو

 به اعلان  ۀ...های خالی اداربستید، مثلاً؛ آمی نشاییا یا یخبر یهاجمله نپایااز  پس

 .گذاشته شد

 قبل از میلاد( ق.م.  4۵2مثلاً؛  ،رودبه کار می یرختصاا وفحراز  بعد( 

 مثلاً؛  ،پانویسدر  جاعیار یاتهرهشما یا متن یهافصلسردر  ترتیب یهارهشمااز  پس

 .78الهی، ص  لعد

 رچطو .نه .بلهرود، مثلاً؛ به کار می کامل جمله یجا بهی که یکلمهاز  بعد. 

 

 )،( کامه )ویرگول( .2

 جمله ننداخودر  هیکوتا مکث اتی توقف ۀنشان ،کامه ،ستا اپید علامت ینا منااز  که گونهنهما

 رود:می راتک هتب رتیز اردوتمدر  هتک تتسا

 در مثلا؛ً  ،شوندمی هنداخو بهتر موتمفه اتبو  اترتیبز مکث با که جمله یک یهارتعبا نمیا

 ، وضعیت تعیینات بهبود یافته است.های اخیرسال

 و امثال آن آغاز  "زیرا"، "ولی"، "اما"، "و"با ً ولاتمعم هتکت  ابعیتت ۀجملرا از  صلیا ۀجمل

 باید ولی ،یمارنداطلاعی  ناچند امتحان رقابت جمعی ۀربادرسازد: مثلاً؛ جدا می –می شود 

 .دشودر اخیر ماه آینده برگزار 
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 در امتحان  که دبر پی قتیوم باشد، مثلًا؛ مقد صلیا ۀجمل بر که یقید ۀجملاز  پس

 د.کرفق  نشده است، به بورد رسیدگی به شکایات خدمات ملکی شکایت ورقابت آزاد م

 یگرد تیرعبا یا جمله ضمندر  نبیا عطف یاتوضیح  انعنو به تیرعبا یا کلمه جایی که 

 آمدم. کابل به روز امتحان جمعی، وز،یردمثلاً؛  د،شوآورده 

 سیمینار قانون  برایمثلًا؛  ،کنیمکه چند کلمه را در یک جمله از هم جدا  در صورتی

 .شود، قرطاسیه و مکان برگزاری سیمینار تهیه اغذآب، ت اداری لازم است ااجرا

 ۀکسر بارا  هاآن هننداخوود رمی لحتماا که حدوا ییجملهدر  کلمهدو  دنکر اجد ایبر 

 .است میاگر هر جادر  نمسلما ،مسلمان ایبرمثلًا؛  ،ندابخو ضافها

 چه؛ مثلاً، تالار جدید  ،که اچر ،که ونچ ن،چو ا،یرزتعلیل، مانند؛  وفحراز  پیش

کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی تا هنوز آمادۀ استفاده برای برگزاری 

 است. نشدهسیمینارها نیست، زیرا هنوز کار ساختمانی آن تکمیل 

 وقی، دو های حقآمر مشورت احمد فلاح،د، مثلًا؛ نآیمی منااز  پس هایی کهعنوان ایبر

 .ماه قبل در این بست گماشته شد

 ند.امشترکنسانیت در ا همه خسرزرد و  ،سفیدو  هسیاثلًا؛ مهای دوتایی، واژه نمیا 

 لازم نیست، پولش را مثلا؛ً  ،باشد شتهدا دجوو جمله ننداخو غلط لحتماا قتیو

 بپردازید.

 

 )؛(کولنمیسی .3

 :کاربرد دارد؛ مثلاً هتنقطاز  ترمکو از کامه  ترشبی در مکثی علامت ینا

 از دو بیش ،بعد ۀجمل باآن  اما رابطۀ فکری ،باشد کامل ریستود نظر زا ییجمله هگا هر 

آن جمله و جملۀ  مکث ناتمی این صورت در ،گیردمی اررتق هتنقط هاآن ناتمی هتک دتباشی یجمله

نهادی بسیار مهم و پیش ؛نوشت نهادیپیشاو ؛ مثلاً کولن قرار خواهد گرفتبعد، نشانۀ سیمی

 سودمند.

  رکا بهو غیره...  مانند یعنی، مثلاً، به عبارت دیگر یکلماتاز  پیشو  توضیحی یهاجملهدر 

 مراسلات اداری انواع مختلف دارد؛ مثلًا مکتوب، پیشنهاد و استعلام.. مانند: رودمی
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 دانا ییهگشاینداو هوالفتاح العلیم؛ ها، مثلًا؛ آن ۀترجمو  حدیثو  یتآ صلیا متن نمیا 

 ست.ا

 

 

 ):(شارحه  .4

 رود:می رکا به یرز اردمودر 

 ما » :؛ مثلًا؛ رئیس کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی گفتلقو نقل از قبل

 «م.کنیدر استخدام کارکنان اداری قوۀ قضائیه همکاری می

 م،کلا ،تفسیر از: اندعبارت سلامیا معلواجزای یک امر کلی؛ مثلًا؛  دنشمربر مهنگا 

 ...و ل،جارالعلم ،حدیث

 رهایی از قید استعمار و استثمار، منع اجبار :آزادی، مثلاً؛ هاواژه  دنکر معنا مهنگا. 

 

 سؤالیه )؟( .۵

 رود:می رکا به یرز اردمودر 

  در کدام ادارۀ خدمات ملکی علاقمند کار مثلا؛ً  ،مستقیمهای پرسشی جمله نپایادر

 ؟هستید

 ؟کجا ر؟چطو، مثلا؛ً آیندمی شیتپرس ۀتجمل یاتج هتب هتک اییتهواژه اتیو  هاکلمهاز  بعد 

 را  امکدمثلًا؛  د،بگیررا  ستقیمتم ستفهامیا ۀجمل یجا که تیرعبا یا کلمه هراز  بعد

 جنگ یا صلح؟ ی؟پسندمی

 

 ندایه )!( .6

 مانندو  مرا ب،خطا س،فسوا م،شناد ،عاد ،تحذیر ،تعجب مثل هاییحالتدادن  ننشا :مانند یاردمودر 

 به کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی!؛ مثلاً، رودمی رکا بهآن 

  

 (»«)نشانۀ نقل قول/ گیومه  .7

 رود:می رکابه  یرز اردمودر 
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 قانون  16)نقل قول مستقیم(، مثلاً؛ مادۀ جمله در  یینوشتهکسی یا  رتعبا عین نقل ایبر

 .«...ت کارکنان خدمات ملکی اارزیابی اجرا» خدمات ملکی چنین صراحت دارد:کارکنان 

 تقرر مجدد» ، مثلا؛ًیتأکید یهارتعبا یا ها و کلمهاصطلاح  ،هاواژه نپایاو  ابتددر ا» 

 

 )...(تعلیق ۀنشان .8

 رود:می رکا به یرز اردمودر 

 داری یا واسطه، خویشتنخودکامگی،  عصرهای عمدی، مثلا؛ً افتادگیدادن  ننشا ایبر

 .در ادارات خدمات ملکی خاتمه یافته است... و ستانیترشو

 و  باشد لمنقو رتعبادر اول  قطع چه ؛ستا هشد نقلاز آن  بخشی که بیمطل قطع مهنگا

 با شرایط نامساعد طبیعی... ی( قانون کار: کار در محلات66مثلاً، مادۀ ) ؛آن خردر آ چه

 

 

 

 


