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  نگارش یوةش

  نگاري اداري)نویسی و نامه(با تأکید بر گزارش

با هدف ارتقاي توانمندي کارشناسان و مسئولان اصفهان واحد آموزش کارکنان مدیریت امور اداري دانشگاه 

ه، کارگاهی با هاي عملکرد دانشگاهاي سالیانه و ارزیابیفاتر و افزایش سطح کمی و کیفی نگارش گزارشد

نفر از کارشناسان و  59 روزه ویژة 5 این کارگاه .رگزار کردب »نویسیآشنایی با اصول گزارش«عنوان 

 4از روز دوشنبه  هاي روابط عمومی دانشگاهدر مجموعۀ کلاسشده) و معرفیواجد شرایط مسئولان دفاتر (

آقاي محمدتقی نویسی را تدریس شیوة نگارش و اصول گزارشتشکیل شد.  تیرماه 16تیرماه تا روز شنبه 

مت سازمان مدیریت و هاي آموزشی ضمن خدبزرگمهر، عضو هیئت علمی بازنشسته و مدرس دوره

کارگاه آموزشی در زیر آمده  هاي اینها و آموزهسرفصل عناوین،ترین مهم. بر عهده داشتند ریزيبرنامه

  است.

  

  نویسیگزارش فن -1

 تعریف گزارش 1-1

و  بالا نوشته می شودهاي به مقام رده هاي پایین تر کارمنداناز سوي اي است که نوشته ،در اصطلاح اداري

  گیري است.زیرا مبناي تصمیم ؛اهمیت داردبسیار 

  

   نویسیگزارش مراحل 2-1

  . اندیشیدن و تعیین منابع :تهیه و تدارك -

  گیري) نتیجه و اصلی(مقدمه، متن  ربط منطقی مطالبطرح  -

  نوشتن گزارش -

 ببینید؛و  نویدشگوش و چشم معایب را بنظر: ابتدا با صداي بلند گزارش را بخوانید تا با یداصلاح و تجد -

دوباره گزارش را معایب را بازگو کند و در پایان  ،از خواندن پستا  ري دهیدگسپس گزارش خود را به دی

  .به مقام مافوق ارائه دهید اساعت گزارش ر 24از  پسکردن معایب با صداي بلند بخوانید؛ با برطرف

  واژه ها را متوجه می شویم.در این مرحله تنافر بین 

  

  کلیدي نکات 3-1

نوشتن نامۀ اداري نیز  دربارةگزارش و رعایت نکات نگارشی که آراستن  نویسی،آشنایی با فن گزارش -

  کند.می صدق
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  .هاي اداريها و نامهها در گزارشنویسی واژهدرست کلام و پرهیز از آنها و شیوةعیوب  آشنایی با انواع -

   .هاي ادارينامهو  ها در گزارشگذاري و انواع نشانهآشنایی با نشانه -

  .مشروح، کوتاهنواع و اقسام گزارش: مشروح، نیمهی با اآشنای -

  هاي اداري ها و شیوة پاسخگویی متناسب با هریک از نامهآشنایی با انوع نامه -

  

 نشانۀ همزه 1-3-1

  آید.واژه در اصل عربی باشد، همزه به سه شکل در آغاز، وسط و پایان واژه می اگر

  

  آغازین مزةه 2-3-1

   :است »الف« کرسی همزه  در آغاز واژه

  نسا اعظم، اسم،

  

 میانی همزة 3-3-1

  شود:تعیین میو مابعد کرسی همزة میانی به تناسب حرکت ماقبل 

  آید:می» ا«به صورت » ـَ«الف) پس از مصوت کوتاه 

  رأفت، تأثیر، تألیف، رأس، شأن

» ئـ«یعنی به صورت  ،روي کرسی دندانه» ـِ«و » او«، »اي«و پیش از مصوت » ـَ«ب) پس از مصوت کوتاه 

  آید:می

  رئیس، لئیم، رئوف

  آید:می» ؤ«نباشد، به شکل » او«در صورتی که پس از آن مصوت » ـُ«از مصوت  ج) پس

  مؤمن، مؤثر، سؤال، رؤیت

  شود:نوشته می» ئـ«بر روي کرسی دندانه به صورت » او«د) پیش از مصوت 

  شئون، رئوس، مسئول

  :شودنوشته می» ئـ«هاي دخیل با کرسی دندانه به صورت هـ) در بقیۀ موارد و همۀ واژه

  تئاتر، هیئت، مسئله، توطئه

  :کرسی ندارد ،باشد »الف«اگر همزه در وسط کلمه ماقبل و)  

  براءت -قراءت
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 پایانی همزة 4-3-1

  شود:خوانده و نوشته نمی »الف«همزه در پایان واژة ماقبل  الف)

  امضا، انشا، املا، اعضا

  واژة ماقبل ساکن کرسی ندارد:همزه در پایان ب) 

  جزء، شیء

  

 هاي فارسیهمزه در واژه 5-3-1

  آنها نوشت: با نباید را فارسیواژة  هیچ هستند که عربیحروف الفباي فارسی، از الفباي  از فحر 10 *

  ق -ع -ظ -ط -ض -ص - ح -ث -ه -ء (همزه) 

  آید:هاي فارسی نمیهاي عربی است؛ بنابراین در میان واژههمزه خاص واژه -

        بفرمائید دائی، نائین،نادرست: پائیز، پائین، 

  بفرمایید دایی، نایین، درست: پاییز، پایین،

  رود:هاي فارسی به کار نمییک از حروف عربی در واژههیچ -

 طهمورث، تهمورث، طهران، طبس، اصفهان، شصت، اطاق، طشت، غلطیدن، اطو، بطري، کیومرث، نادرست:

  شطرنج

  اسپهان، شست، اتاق، تشت، غلتیدن، اتو، بتري، شترنجدرست: کیومرس، تهمورس، تهران، تبس، 

  سی است.رزبان فا خاص نکته: حروف پ، چ، ژ و گ

  

 ها و پیشوندها و پسوندهااملاي بعضی واژه 6-3-1

 شود: نوشته میفاصله) (با نیمدر آغاز افعال جدا  »می« -

  آیدشود، میرساند، میبرد، میمی

 شوند:پیش از خود نوشته میجدا از جزء و واژة » آن«و » این« -

  جانببار، آن کتاب، ایناین

  بودن و کاربرد زیاد): آنچه، آنکه، اینکه، اینجا، آنجا، وانگهیاستثنا (به دلیل رایج



۴ 
 

یاد به کار رفته و زواژه شود؛ مگر در مواردي که از واژة پس از خود نوشته می همیشه جدا »بی« -

 د:گونه باشبسیط

  رنگربط، بیبیسروسامان، بیجدا: 

  بیکار، بیهوده، بیخود، بیجا، بیراه، بیچارهپیوسته: 

کار رفته و زیاد به واژه شود؛ مگر در مواردي که همواره جدا از واژة پس از خود نوشته می» هم«  -

 د:گونه باشبسیط

  اسمبازي، همهمجدا: 

  همراه، همسایه، همشهري، همین، همان، همچنین، همچنانپیوسته: 

 شوند؛ مگر در: کمتر، بیشتر، بهتر.همواره جدا از واژة پیش از خود نوشته می» ترین«و » تر«  -

و  (آنان) مگر در: آنها شود؛از واژة پیش از خود نوشته میفاصله) همواره جدا (با نیم(نشانۀ جمع) » ها«

 اینها. 

 ها و...ها، نامهها، باغمانند: کتاب

 شود:جدا نوشته میهرگاه حرف اضافه باشد، » به«

به «(بهتر است به جاي آن  احمد به مدرسه رفت، به برادرت گفتم، به نام خدا، به شرح زیر، به استحضار

  نوشته شود)» آگاهی

  آید هرگاه صفت و قید بسازد:به صورت پیوسته می» به«

  زودي سرعت، بهتندي، بهنادرست: به

  بخردبتندي، بسرعت، بزودي، بنام (مشهور)، درست: 

  فاعل، اضافه، مرکب      احمد به هوش آمد.   حرف اضافه: » به«

  اعل، صفت، فعل سادهف  احمد بهوش آمد. (بهوش: هوشمند) ساز: صفت» بـ«

  ببینید مانند: به خود فعل است؛ مربوط ،اگر به فعل بچسبد »بـ«نکته: 
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 تنوین 7-3-1

  ، ناچاراً، گاهاً، دوماًلاً، اواًهیچ واژه ي فارسی تنوین نمی گیرد. مانند: خواهش

  عربی و در نقش قید باشد: خصوصاً، لطفاً، احتراماً. واژهکه  شودنوشته می در فارسی به شرطیتنوین 

  

 تشدید 8-3-1

  نّاها: معین/معین، بنا/بنگاشتهاي فارسی نباید استفاده کرد؛ مگر در موارد ایجاد ابهام ازجمله در همدر واژه

در کلمه اي وجود داش که مانند هم بودند از تشدید استفاده نمی کنیم مانند: هم میها، نکته: اگر دو حرف 

  بیایان نورد، آیین نامه، جان نثار

  

 ترکیبات (پیوسته و جدانویسی) 9-3-1

داشته تنهایی معناي مستقل به ي آناي که هریک از اجزابه گونه دوجزئیاي است واژة مرکب، واژه -

  .به دست دهند، اما پس از پیوند معناي جدیدي باشند

اما پس از  ؛هریک معناي مستقل خود را دارند» سرا«و » فرهنگ«فرهنگسرا: فرهنگ+سرا که در آن مانند: 

  .و...  مهمانسراشود؛ هاي فرهنگی انجام میفعالیت که در آن استمکانی ، »فرهنگسرا«پیوند 

  نوشته شوند؛ مگر آنکه:هاي مرکب باید به صورت پیوسته واژه  -

  د؛ مانند: داروساز، کارخانه، داروخانهنالف) پیوندناپذیر باش

  لوحرسان، سادهختم شده باشد؛ مانند: نامه »هاي غیرملفوظ«ب) جزء نخست آن به 

نثار، جانمیهن، بو، همج) حرف پایانی واژة نخست با حرف آغازین واژة پسین یکسان باشد؛ مانند: شب

  نامهآیینمن، نیم

صورت، سلیقه، خوشیا داراي هجاهاي فراوان باشد؛ مانند: خوشظاهر خوشایندي نداشته د) واژة مرکب 

  داشتنیدوست

شوند؛ بنابراین موصوف و صفت و مضاف و جدا نوشته می گیرد،می قرار »کسره« آنها بین که ترکیباتی  -

 لیه باید جدا نوشته شوند؛ امضاف
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  حساب، صورت جلسه، شوراي عالی، جناب عالی، صورت حضرت عالی، گل سرخ

  شوند:هاي مکرر جدا نوشته میواژه  -

  گاهپنجه، گاهلنگ، پنجهلنگ

 به و پنجشنبه که روزهاي هفته است؛ پنج کتاب،یکشنجدا نوشته شود؛ مگر از معدود خود باید عدد   -

  . سه ماشین و ...

  

  زبانی)واژگانی و (خطاهاي رایج  هاي سخنآك-2

مربوط به قیاس)  (مخالف هايناهنجاريهاي سخن، مقصود از آكآفت است و  به معنی ایراد، عیب و »آك«

ناهنجاري یا  ،فارسی نوشته نشود آیین دستور زبانبا فارسی برابر  ايه، عبارت یا جملهواژ هرگاهآن است. 

  :خطاهاي زبانی رایج به شرح زیر استقیاس است.  خلاف

  

 هاي عربی در فارسیواژهها و نشانه 1-2

 هاي جمعنشانه1-1-2

؛ اگر هاي فارسی با این نشانه درست نیستبستن واژهنشانۀ جمع مؤنث عربی است؛ جمع» ات«الف) 

آنها را جمع » ها«با  ،»جانبی«و اگر آموزان و...) (معلمان، دانش» ان«هاي فارسی جاندار بودند با واژه

  بندیم:می

  هاآزمایش      تآزمایشا

  پیشنهادها      پیشنهادات

  هاباغ        باغات

  هافرمایش      فرمایشات

واقع شده است. به جاي » ات«و  واژهمیان » ج«است که براي آسانی تلفظ میانجی » ات«، همان »جات«ب) 

  استفاده شود:» ها«از » جات«

  هاترشی      ترشیجات

  هاسبزي      سبزیجات

  هاکارخانه      کارخانجات

  رود. کار نمی بستن بهگاه در زبان فارسی براي جمعی است و هیچجمع مذکر عرب نشانۀ» ین«ج) 

  حاضران      حاضرین
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  مأموران        مأمورین

  مترجمان      مترجمین

  .نه جمع ،استنشانۀ ترتیب  در یکمین، چهارمین و...» ین«نکته: 

  نشانۀ جنسیت است، نه جمع. عنبرین و ... در زرین، سیمین،» ین«

  جمع بسته شوند.» ها«و » ان«ها با علامت جمع عربی است و بهتر است به جاي آن واژه» ون«د) 

  هاسیاسی      سیاسیون

  هاملی        ملیون

  هاانقلابی      انقلابیون

بستن شود؛ بنابراین جمعهاي عربی پرهیز میامروزه در زبان فارسی معیار از کاربرد جمع ه) جمع مکسر:

» ها«و » ان«هاي جمع فارسی هاي جمع مکسر عربی نادرست است و باید با نشانههاي فارسی با وزنواژه

  جمع بسته شوند.

  استادان        اساتید

  بندرها        بنادر

  هامیدان        میادین

  هامانفر        فرامین

  درویشان        دراویش

  دفترها        دفاتر

اند که نادرست هاي مکسر مفرد تلقی و دوباره جمع بسته شدهو) دو جمعی: در زبان فارسی بعضی جمع

  است:

  حبوبات، احوالات، امورات، جواهرات، نذورات، شئونات»: ات«جمع دوباره با 

  هاها، اسبابآثارها، آمال»: ها«جمع دوباره با 

  

 افعل تفضیل 2-2

پذیرند؛ بنابراین کاربرد هستند و تنوین نمی »افعل«در عربی صفت تفضیل بر وزن » اکثر«و » اقل«هاي واژه

  .رودبه کار » کمتر«و » بیشتر«نادرست است؛ به جاي آنها » اکثراً«و » اقلاً«

  »یت«
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  فارسی درست نیست. هايواژهبا  نشانهسازد؛ کاربرد این در عربی مصدر جعلی می» یت«

  بودنآدم        آدمیت

  دوگانگی        دوئیت

  گوییمن        منیت

  آشنایی        آشنائیت

  بودنخوب/خوب        خوبیت

  بودنایرانی        ایرانیت

  رهبري        رهبریت

  نوشته شود. »مدیر«، »مدیریت«نکته: به جاي 

  

 ال 3-2

  (که براي مخاطب شناس است) آمد. آن مردنشانۀ معرفه در عربی و مخصوص آن است؛ مانند جاء الرجل؛ 

الدستور نادرست حسب الامر وهاي اضافۀ فارسی درست نیست؛ حسبترکیبدر » ال«بنابراین کاربرد 

  است. 

  بنا بر خواهش      الخواهشحسب

  ه دستورب حسب فرمایش/      الفرمایشحسب

  

 اسم مفعول 4-2

 »ممهور«عربی از آن اسم مفعول ساخت؛ بنابراین هاي توان به شیوة واژهنمیفارسی است و  »هرم« واژة

 به کار رود.» مهرکردن/ مهرزدن«به جاي آن  .نادرست است

   توان اسم مفعول ساخت؛ مانند کتب: مکتوبمیثلاثی مجرد یا سه حرفی  هايدر زبان عربی از واژه

 .و.. مثل کفاش، بزاز، خیام ساخت؛ »فعال«ها را بر وزن نباید شغلفارسی زبان در 

  سازدوز، کفش: کفشبه جاي کفاش بگوییم

  »مطروحه«نه  درست است،» مطروح« ؛»مربوطه«نه  درست است،» مربوط«
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 حشو -3

شود جمله سست شود و معنا در یک جمله به کار روند. کاربرد حشو باعث میهنگامی که دو واژة هم

  فصاحت و رسایی لازم را نداشته باشد؛ حشو سه نوع است:

 حشو قبیح 1-3

  شود.اي اضافی است باعث زشتی سخن میکاربرد آن نادرست است و از آنجا که واژه

  تهویه        تهویۀ هوا

  عسل        عسل شیرین

  سودبخش          مثمرثمر

  مثل این است که        ماندمثل این می

  داشتنکردن/سؤالسؤال        پرسیدنسؤال

  ریسک/خطرناك        ریسک خطرناك

  روغن        روغن پرچرب

  دستور دهید        دستور فرمایید

  امر کنید حکم دهید/      حکم فرمایید، امر فرمایید

 حشو ملیح 2-3

هاي ادبی کارگیري آرایهشود؛ هرگاه شاعر در کنار بهرود و باعث زیبایی سخن میدر سخن ادبی به کار می

ن بیفزاید، حشو ملیح است؛ اي بیاورد که بر زیبایی سخ(مجاز، کنایه، استعاره)، در خلال سخن خود افزوده

  در بیت زیر:  » که عمرش دراز باد«و » که پایش شکسته باد«مانند 

  گل که عمرش دراز باد آمد    دي که پایش شکسته باد برفت 

 متوسط حشو 3-3

  شود؛ مانند: این کار براي من فایده و سودي ندارد.افزاید و نه موجب زشتی آن مینه بر زیبایی کلام می

  فایده، سودي  مانند کنیم؛آن را از حالت قبیح خارج می» ،«جداکردن آن با با 
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 پیوند)(عبارات و جملات سست ضعف تألیف -4

پیوند خواهند بود یا ضعف جملات برابر با آیین دستور زبان فارسی ساخته نشوند، سستعبارات و اگر 

  تألیف خواهند داشت.

از... ، آثار این دوره آثاري هستند که ... ( فعل نباید کاغذها پاره شدند، میوه هاي اصفهان عبارتند  مانند:

 جمع بسته شود)

  

 کاربرد نادرست افعال 1-4

 ناهماهنگی فعل با نهاد 1-1-4

  آید؛ مگر براي احترام:رت مفرد میباشد، فعل به صومفرد جان) اگر نهاد (جاندار یا بی

  کاغذ پاره شدمرد آمد، 

  آید:اگر نهاد جاندار و جمع باشد، فعل به صورت جمع می

  .مردان آمدند

: کاغذها پاره آید؛ اما مفرد بهتر استجان و جمع باشد، فعل به هر دوصورت مفرد و جمع میاگر نهاد بی

  شد.

 حذف فعل بدون قرینه 2-1-4

  است: پیوندسست شود،فعل بدون قرینه حذف اي اگر در جمله

  .رفت کلاس به و وارد مدرسه به احمد

ضعف تألیف ایجاد شده ، مطابقت ندارد »رفت«(وارد شد) حذف شده است و چون با  »شد«در این جمله 

  است.

  علی به مدرسه و به کلاس رفت.

حذف و به قرینه  بجا و دارد همخوانی جمله پایان »رفت« با) رفت مدرسه(شده حذف» رفت« جمله این در

  .استشده 

  فعل مرکب  3-1-4

براي برد؛ اما رود که واقعا از چیزي رنج میبراي موجود جانداري به کار می» کشیدنرنج«یا » بردنرنج«

  : رودبه کار نمی »مبتلابودن«جان یا به معناي بی
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      برد.نظمی عجیبی رنج میاین کتاب از بی /برندها از کثیفی رنج میخیاباننادرست: 

  .نظم نوشته شده استکتاب بی این /کثیف است هاخیاباندرست: 

  روند:نادرست به کار مینیز بعضی افعال مرکب 

            کردن نادرست: سلام

  رساندنسلامدرست: 

  نادرستضعف تألیف و  ←دادنسلام

  نادرست ←نباید اول جمله بیاید »خسته نباشید«

  کرده است.ایجاد پایانی ضعف تألیف  »ي« نادرست. ←...خسته نباشیدي(ضمن) 

        گزارشی داریم/ی داریمصدای /نگاهی داریمنادرست: 

  شنیدنرا ی صدای /تصویري را دیدنبه موضوعی پرداختن، درست: 

  دوري اجزاي فعل 4-1-4

مانند  .کندمیپیوند سستا این کار جمله ر ندازیم؛فاصله بیبین اجزاء فعل مرکب  هرگز نباید فارسیدر زبان 

  بستگی داشتن:

  موفقیت ایران در این پرونده بستگی به عوامل مختلفی دارد.نادرست: 

  موفقیت ایران در این پرونده به عوامل مختلفی بستگی دارد.درست: 

  »است«و  »هست«ه) فعل 

فعل  ،»است«در جملات اسنادي نباید به جاي  فعل اسنادي است؛» است«به معناي وجودداشتن و » هست«

  : به کار برد »هست«

  رست: هوا گرم هست.ناد

  درست: هوا گرم است.

  .بهترین -ه جاي آن بگوییم: خوبینب ؛»بهتر هستین« ،»خوب هستین«نباید بگوییم  همچنین

  نا آشنایی 5-1-4

  نویسنده در سخن خود از واژه هایی استفاده می کند که براي مخاطب یا خواننده ناآشنا باشد
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 برداريگرته 6-1-4

  جمۀ لفظ به لفظ یا کاربرد ساختاري اصطلاحات بیگانه در زبان فارسی است. تر

  برداري اصطلاحیگرته  -

  کند.پیوند میجمله را سست ،که کاربرد آنهااست  لفظ اصطلاحات بیگانهبهلفظ  ترجمۀ

  دربارة -بارهدر این        در ارتباط با، در این ارتباط، در این رابطه

  خدایا                 خداي من 

  نظر                  نظر نقطه

  رفتنحمام                  گرفتن دوش

  داشتن به کسی/ امیدواربودن به کسیتکیه           کردنروي کسی حساب

  سوار تاکسی شدن            گرفتنتاکسی

  برداري ساختاريگرته -

  ساختاري بیگانه وارد زبان شود.

در صورتی که در جمله با نهاد مشخص فعل مجهول به کار رود، این  اربرد فعل مجهول با نهاد معلوم:ک-

  پیوند است.جمله سست

        .معاون امضا شد(توسط) ها از سوي نامهنادرست: 

  .ها را امضا کردمعاون نامهدرست: 

 رمندگی (تفاخر) 7-1-4

 بر سه نوع است:

   ندگی در حروفمر -

؛ مشکل است انزبانها براي فارسیآن کردنکه بیش از دو حرف ساکن دارند و گفتن و تلفظ هاییواژه

   ند؛ شوبنابراین به اشکال مختلف تلفظ می

  تپنهان اس بر / پنهانست:م: ترتمب

   هادر واژه رمندگی -

   ؛زبان در تلفظ بلغزد و دنبه طور اتفاقی کنار هم بیای واژهچند  هنگامی که

  ؟کنیمی تجارت چه تو خواجه

   هادر جمله رمندگی-

  ؛ باشدهاي آن ارتباطی نبین واژه معنی دربلکه  ،هایی که نه در لفظجمله

  دهند.در خانۀ همسایۀ ما ولیمۀ عروسی می
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  )زدنگره معنی به تعقید( دشواري 8-1-4

وقتی شاعر در خلال سخن ادبی خود از استعاره استفاده کند اما هیچ ادبی رخ می دهد،  تعقید در سخن

   بنی بر وجود استعاره وجود ندارد.منشانه اي 

 برف بر پر زاغ نشست ( منظور سفید شدن موي سیاه است)

   کثرت تکرار 9-1-4

  د.نبیش از اندازه تکرار شو هاواژهیک یا دو واژه بیش از اندازه تکرار شود. در نوشتن نباید 

  (تتابع اضافات) هاي متوالیآوردن کسره 5-1-10

  حرف شود) 3حضورِ محترمِ جنابِ آقايِ... (نباید بیش از 

  

  

  مدیریت امور اداريدفتر 

  اصفهاندانشگاه       




