
  
  

  
  به نام خدا                                        

  

  
  اصول گزارش نویسی

  و مکاتبات اداري 
  و سازمانی  

  
  

  مؤلف

  سمیرا ملایی 
  (کارشناس روابط عمومی )

  



 

 
 

 اصول گزارش نویسی و مکاتبات اداري: كتاب عنوان        
  و سازمانی 

 سمیرا ملایی :  مولف 
 موسسه فرهنگی هنري دیباگران تهران: ناشر  
زادهشبنم هاشم : صفحه آرايي  
داریوش فرسایی:طراح جلد  
 دوم: نوبت چاپ 
 1398: تاريخ نشر 
 عقيق درج:چاپ و صحافي  
 جلد  50:تيراژ  
 ریال  520000: قيمت 
 978-622-218-054-6: شابك 

 ميدان انقلاب، ،تهران واحد فروش: نشاني
 خ كارگر جنوبي، روبروي پاساژ مهستان، 
 ١٢٥١پلاك  
       ٢٢٠٨٥١١١-٦٦٤١٠٠٤٦تلفن:  

 فروشگاههاي اينترنتي ديباگران تهران  :

    WWW.MFTBOOK.IR 
www.dibagarantehran.com 

www.mftdibagaran.ir 
              mftbook@نشانی تلگرام:

 تهران را از سایت هاي اینترنتی دیباگران دریافت نمایید. دیباگرانیکیشن لاپ
                                    

 
 

 -1363ملایی،سمیرا،:سرشناسه
اصول گزارش نویسی و مکاتبات پدیدآور: عنوان و نام 

  اداري و سازمانی/مولف: سمیرا ملایی.
 1397تهران : دیباگران تهران :مشخصات نشر: 

  :مصور،ص 190مشخصات ظاهري:
 978-622-218-054-6شابک: 

 یادداشت :کتابنامه. فیپاوضعیت فهرست نویسی: 
 نامه نگاري اداري :موضوع
  Government correspondenceموضوع:
  technical writingنگارش علمی وفنی موضوع:

  technical reportsموضوع:گزارش نویسی علمی و فنی 
 letter writing persianموضوع: نامه نگاري فارسی 

 HF 5721م/7الف 6 1397رده بندي کنگره: 
  06665/808 رده بندي دیویی:

  5461076شماره کتابشناسی ملی:
 



 3                                                                                 فصل اول / چرا می نویسیم؟ 
 
  

  فهرست مطالب

  

  10  .....................................................................................................................................  اول فصل

  10  .......................................................................................................................  ؟ نویسیم می چرا

  10  .....................................................................................................................................................  ؟ چیست ارتباط
  11  ..............................................................................................................................  میگیرد؟ شکل چگونه ارتباط

  12  .........................................................................................................................................................ارتباطات انواع
  14  ...............................................................................................................................................  ارتباط ایجاد وسائل

  14  ..............................................................................................................................................سازمان در ارتباطات
  16  ................................................................................................................................  نوشته کفایت درباره سخنی

  17  .................................................................................................................................  میآموخت فصل نیا در آنچه
  18  ...................................................................................................................................................  اول فصل سؤالات

  

  19....................................................................................................................................  دوم فصل

  19.......................................................................................................  یارتباط لهیوس کی نوشته،

  19  .....................................................................................................................................................  ؟ چیست نوشته
  20  ............................................................................................سازمان رسمی ارتباطات ایجاد در نوشته اهمیت
  21  .......................................................................................................................  اداري هاي نوشته نقش و اهمیت
  22  ..................................................................................................................................................  جاري امور اجراي

  22  ..................................................................................................................................................................  یمال آثار
  23  ..............................................................................................................................................................حقوقی آثار

  23  .................................................................................................................................................  کارها جریان ادامه
  23  ..................................................................................................................................................  ها قضاوت و تاریخ



 اصول گزارش نویسی و مکاتبات اداري و سازمانی / موسسه فرهنگی هنري دیباگران       4
 

  
  

  24  ............................................................................................................................................  امور در سازي مستند
  26  .................................................................................................................................  میآموخت فصل نیا در آنچه

  27  ..................................................................................................................................................  دوم فصل سؤالات
  

  28  .................................................................................................................................  سوم فصل

  28  .........................................................................................................................  يادار يها نامه

  28  ......................................................................................................................................................................  مقدمه
  38  ..............................................................................................................................  خط دست یا اداري یادداشت

  40  .................................................................................................................................  میآموخت فصل نیا در آنچه
  41  .................................................................................................................................................  سوم فصل سؤالات

  

  42  ...............................................................................................................................  چهارم فصل

  42  ....................................................................................................................  نوشته تهیه مراحل

  42  .............................................................................آن ي محدوده و موضوع تشخیص ، شناخت : اول مرحله
  46  ...............................................................................................................................................نگارش : دوم مرحله
  53  .........................................................................................................................  کار حاصل بررسی : سوم مرحله

  56  .................................................................................................................................  میآموخت فصل نیا در آنچه
  57  .............................................................................................................................................  چهارم فصل سوالات

  

  58  ................................................................................................................................  پنجم فصل

  58  ...................................................................................................................................  بخشنامه

  58  ..................................................................................................................................................................  بخشنامه
  58  ........................................................................................................................................  بخشنامه صدور از هدف



 5                                                                                 فصل اول / چرا می نویسیم؟ 
 
  

  59  .....................................................................................................................................................  بخشنامه تدوین
  60  .........................................................................................................................................................  بخشنامه انواع
  61  .................................................................................................................................  میآموخت فصل نیا در آنچه

  62  ...............................................................................................................................................  پنجم فصل سوالات

  

  63  ...............................................................................................................................  ششم فصل

  63  ............................................................................................................................جلسه صورت

  63  .......................................................................................................................................................................  جلسه
  64  ............................................................................................................................................................  جلسه ارکان
  64  ............................................................................................................................................................  جلسه اعضاء

  64  ...............................................................................................................................................................  جلسه واژه
  64  ..........................................................................................................................................................  جلسه دستور
  65  .............................................................................................................................................................  جلسه زمان
  65  .............................................................................................................................................................جلسه مکان

  66  .........................................................................................................................................................  جلسه سازمان
  67  ..........................................................................................................................................................  جلسه صورت

  68  ...........................................................................................................................  جلسه صورت چارچوب ای طرح
  70  .................................................................................................................................................  جلسه صورت انواع

  70  ............................................................................................................................................  مشروح جلسه صورت
  72  .............................................................................................................................................  جلسه صورت میتنظ

  77  ............................................................................................................................  جلسه صورت فرم میتنظ نحوه
  79  .................................................................................................................................  میآموخت فصل نیا در آنچه

  80  ...............................................................................................................................................  ششم فصل سوالات

  

  



 اصول گزارش نویسی و مکاتبات اداري و سازمانی / موسسه فرهنگی هنري دیباگران       6
 
  

  81  .................................................................................................................................  هفتم فصل

  81  ...........................................................................................................................  یسینو گزارش

  81  .....................................................................................................................................................چیست؟ گزارش
  83  .......................................................................................................................................................  گزارش  تیاهم

  85  ................................................................................................................................................   گزارش  يها یژگیو
  90  .................................................................................................................................   خوب  گزارش کی  يها الزام

  92  ...................................................................................................................................................  ؟ ستیک گزارشگر
  99  ............................................................................................................................................................   گزارش  انواع

  135  .....................................................................................................................................................  گزارش تنظیم
  136  ...................................................................................................................................................... گزارش  ياجزا
  141  .........................................................................................................  سینو گزارش و گزارش عمده صیخصا

  145  ..........................................................................................................................................   گزارش )عنوان( تریت
  149  ......................................................................................................................................................گزارش در دیل

  159  ..............................................................................................................................  میآموخت فصل نیا در آنچه
  169  ............................................................................................................................................  هفتم فصل سوالات

  

  170  .............................................................................................................................  هشتم فصل

  170  .......................................................................................  يادار يها فرم و دستورالعمل انواع

  171  ..............................................................................................................................................دستورالعمل ارکان
  171  ........................................................................................................................  دفاتر و اداري هاي فرم - احکام

  

  

  

  



 7                                                                                 فصل اول / چرا می نویسیم؟ 
 
  

  174  ..................................................................................................................................نهم فصل

  174  .....................................................................................................................  نگارش نامه نییآ

  174  ...........................................................................................................................ارائه براي نوشته نمودن آماده
  176  ...............................................................................................................................................................)0( نقطه

  177  .................................................................................................................................................  )؟( سؤال علامت
  177  ................................................................................................................................................  (!) تعجب علامت
  178  ...........................................................................................................................................!)؟( تعجب و پرسش
  178  ...........................................................................................................................................................  )،( ویرگول

  179  .................................................................................................................................................  )؛( ویرگول نقطه
  180  ............................................................................................................................................  "     " یا » « گیومه

  180  ...........................................................................................................................................................  (:) نقطه دو
  181  .......................................................................................................................................................  (...) نقطه سه

  182  ....................................................................................................................................................  ) - ( فاصله خط
  184  ............................................................................................................................................)   ( پرانتز یا کمانک
  185  ............................................................................................................................................................  (*): ستاره
  185]  .................................................................................................................................................................  [ قلاب

  186  ...............................................................................................................................................................  (/): زیمم
  187  ............................................................................................................................................  :یفارس ياملا وهیش

  

  

  190  ............................................................................................................................  مآخذ و منابع



  

  

  مقدمه ناشر
  


���� ���� د����ان ��
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ن ���� د��. 8/ا�67� ������ و ���� ���ر را � �� ا� ���
  %$ # روز !

منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه حمد و سپاس ايزد 

ارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي دانشگاهي، علوم پايه و 

ر عهده هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه ب به ويژه علوم كامپيوتر و انفورماتيك گام

  داريم، مؤثر واقع شويم.

گستردگي علوم و توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات اساسي 

چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه نياز به منابع مختلف از جمله كتاب را به 

  نمايد. رساني، بيش از پيش روشن مي لاعترين راه دستيابي به اطلاعات و اط ترين و راحت عنوان قديمي

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري جمعي از اساتيد، 

مؤلفان، مترجمان، متخصصان، پژوهشگران، محققان و نيز پرسنل ورزيده و ماهر در زمينه امور نشر 

ع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و هاي مستمر خود براي رف درصدد هستند تا با تلاش

  با كيفيت مناسب در اختيار علاقمندان قرار دهند.

و تلاش  "  كارشناس روابط عمومي -سركار خانم سميرا ملايي"كتابي كه در دست داريد با همت 

از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني جمعي از همكاران انتشارات ميسر گشته كه شايسته است 

  كنيم.

  زهره قزلباش كارشناسي و نظارت بر محتوا:

نمايد با مراجعه به آدرس  پژوه گرامي درخواست مي در خاتمه ضمن سپاسگزاري از شما دانش

dibagaran.mft.info  (ارتباط با مشتري) فرم نظرسنجي را براي كتابي كه در دست داريد تكميل و

داند،  ارسال نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رضايت و وفاداري مشتريان را هدف خود مي

  ياري فرماييد.

  اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم حضورتان نماييم.

  انتشاراتمدير   

  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران

bookmarket@mft.info 



 9                                                                                 فصل اول / چرا می نویسیم؟ 
 
  

  

  دمه مولف

  مولف مقدمه
 به ها انسان خلقت : بگوییم بندي جمع یک در که است لازم بحث به ورود براي ؟ نویسیم می چرا

  نمایند. زندگی هم با ناگزیرند زندگی ادامه براي که است اي گونه

 . است شده ناشی خصیصه این از بشري جوامع گیري شکل و اولیه قبایل ایجاد که پیداست ناگفته 

 ي مبادله جمله از مختلف، وسائل از آن برگزاري براي که نماید می ایجاب را ارتباطاتی جواري، هم این

 هم شاید و ذهن از دور قدري است ممکن جا این در ارتباطات واژه بیان نمایند.گرچه استفاده نوشته

 به میزان چه تا که یابیم درمی آن مفهوم و معنی با آشنایی و دقت کمی با اما باشد؛ معنی از خالی

  شد. خواهیم نزدیک هدف

اصول گزارش نویسی و مکاتبات اداري و آنچه در این کتاب می خوانید رویکردي است بر آموزش  

  سازمانی.

  

                   

  تقدیم به  
  و همسر عزیزم پدر مرحومم و مادر مهربانم              

  
    


