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  اداري مکاتبات در رایج خطاهاي ویرایش

  aazam.hemmati@yahoo.com*اعظم همتی

 شهرکرددانشجوي دکتري زبان و ادبیات فارسی دانشگاه آزاد اسلامی 

  عصمت خیبري

 دانشجوي دکتري زبان و ادبیات فارسی دانشگاه آزاد اسلامی شهرکرد

  

  چکیده

 تبلور وکتبی شفاهی بعد دو در ارتباط  این.است آن ارتباطی زبان، نقش کارکردهاي از یکی
نوشتار،   زبان.است نوشته صورت به آن زبان، کاربرد علمی هاي جنبه از  یکی.یابد می

  تقسیم ...و مطبوعاتی، ادبی، علمی اداري، چون هایی گونه به و دارد را خود اصخ هنجارهاي
 آن بعد یک که اجتماعی هاي موقعیت در را زبان که بیاموزد باید زبانی اهل  هر.شود می

 به نیل جهت در. پذیرد تحقق زبان ارتباطی هدف تا برد کار به چگونه است، اداري مکاتبات
 صادرشده هاي بخشنامه براساس اداري، مکاتبات را در رایج خطاهاي هدف، پژوهش حاضر این
 احمر، علوم وپرورش، بانک، هلال آموزش(وسازمان اداره چندین بخش از ترین اصلی عنوان به

 تعبیر یا واژه کارگیري نویسی و به شیوة درست گرفته و قرار بررسی  مورد)فرمانداري و پزشکی
و  واژگانی عمدة بخش دو به را است به طوري که خطاها شده داده توضیح خطا مقابل در

   .آن، بیان گردیده است به مربوط بخش ذیل در یک هر موارد و نموده تقسیم دستوري

   9/3/1398:                                 تاریخ پذیرش مقاله1/3/1398: تاریخ دریافت مقاله

  

 

  

 واژگان کلیدي
  نگاري نامه*
  اداري مکاتبات*
   خطاهاي رایج *
   ویرایش خطاها*

  نویسی درست* 



123 اداري  مکاتبات در رایج  خطاهاي ویرایش    رخسار زبان     1397، پاییز و زمستان 7 و6شماره  /         

  مقدمه       

 به صورت یابه صورت کتبی و  ارتباط این .است آن ارتباطی نقش زبان، کارکردهاي از یکی
 چون هایی گونه و انواع که نامند می »نوشتار زبان« را زبان از مکتوب  استفادة. استشفاهی
 که هر کدام به صورت جداگانه از دارد ادبی و کودکانه علمی، آموزشی، مطبوعاتی، اداري،

نویسی مشترك  خوردارند و در یک اصل به نام درستاي بر ویژه نگارش ةشیو و آداب هنجارها،
 زبان از استفاده .باشد »معیارزبان « بر اساسباید زبان هاي گونهکدام از  هرهستند بنابراین 

 .بستگی دارد آننویسندة  و کاربر به مهارت ، توانایی و تسلط نوشتاري اداري دمقاص براي معیار
ها و داراي چه   نوشته نوع،جزء کدام اداري، هاي هنوشت یمبدان است لازم امر، این بهتر درك براي

  هستند؟ هایی ویژگی

 نوع ترین هزینه وکم ترین سهل حال عین در و هاست انسان بین ارتباطی وسیلۀ ترین ساده نامه،
نگاري  به رعایت اصول نامه افراد جهت همین به رود، می شمار به گروهی هاي رسانه انواع از

 مهم چندان دوستانه هاي نامه تحریر در  شاید نگاري نامهموازین  رعایت .کنند توجه کمتري می
 عدم ،بودن منسجم و ساده «مواردي چون؛ .است وضروري ثرمؤانواع مکاتبات  سایر در اما نباشد

 یک وموازین ها ویژگی از نگارشی وعلائم دستوري نکات رعایت بیگانه، لغات ذکر عدم اطناب،
، نوعی از دولتی غیر و دولتی از اعم رسمی،هاي  نامه کلیۀ) 9 :1389زاده، حسین(».است نامه
 عادي حالت از ،گیرد می خود به اداري صورت نامه وقتی« زیرا؛ دنشو می تلقی اداري هاي  نامه

 سازمانی اسناد  جزءاداري، مختلف مراحل طی از سپس و کند می پیدا تسندی و شود می خارج
ها و  ها در اداره به دلیل اهمیت نامه بنابراین) 121: 1374ثروت،(».شود می سپرده بایگانی به

 نویسی روان«.دارند معطوف آن نگارش اصول به دقیقی توجه نویسندگان ؛است لازم ،ها سازمان
 به و سازد می پذیر امکان را تفهیم زیرا است اداري هاي نامه نگارش شیوة اساس نویسی، ساده و

 محتواي همچنین )91: 1388دانشگر،(».ندارد نیاز مختلف هاي رداشتب و تفسیرها و توضیح
؛ باشد داشته دنبال به منفی یا مثبت اثر تواند می استناد، و نگارش نوع پیام، حیث از اداري نامۀ

 نوشته حکومت آن مقبول هاي ارزش برپایۀ که است حکومتی سند اداري هاي نامه اغلب«
باید ) 70صهمان،(».است مترتب برآن  ...و اسنادي قتصادي،ا حقوقی، سیاسی، آثار و شود می

 باشندموثر جامعه و فرد سرنوشت در توانند می نديس عنوان بهها  توجه داشت؛ نامه
  .ندنبرسا را نظر مورد و کامل مفهوم و دنباش خالی ابهام از است لازم دلیل همین به
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 مکاتبات و ها نامه «برخوردارند اي ویژه اهمیت از قانونی ارزش داشتن دلیل به اداري هاي نامه
 اما است ارتباطی وسایل سایر مکمل و ضروري بسیار گیرد، قرار استفاده مورد بجا اگر اداري

با ) 20: 1365زارع،(».شود می کارها در ورکود وقفه موجب شود، گرفته کار به حد از اگربیش
 نظر از سازمان سرنوشت به امور یانجر در اداري هاي نامه نقشگفت؛  توان می توجه به مطالب

 بد چنانچه و است شرکت یا سازمان سفیر واقع در نامه« .دارد بستگی آن شکست یا موفقیت
 خواست به اعتنایی بی موجب بلکه است  آن نویسندة اعتباري بی موجب فقط نه شود نوشته

 قدرت اداريمۀ نا خاصیت ترین مهم«) 23: 1380سمیعی،(».شد خواهد نیز شرکت یا سازمان
 وجملات دشوار کلمات .شود دریافت بارخواندن یک با باید اداري نامۀ .است آن رسانی اطلاع

 کاهد می قدرت ازاینوبیگانه  نادرست واژگان بردن کار به و کلام بر بستن پیرایه ابهام، طولانی،
ا باید داراي ه  به طور کلی نامه)12: 1377طاهري،(».کند می مخدوش را پیام اصل بسا چه و

  .چهارچوب خاص خود باشند

  اداري هاي نامه اجزاي

 پیوستو  شماره تاریخ،: شامل .ي صفحه قرار داردبالا، اولین قسمت نامه در سرلوحه - 1
زمانی آرم مخصوص ،آرم؛ هر سا.)قرار دارد  نامهکاغذ چپ سمت بالاي در ترتیب به (

  .گیرد حه قرار میلو ه در وسط کاغذ نامه در قسمت سربه خود را دارد ک
 سازمان شخص، مخاطب، یا گیرنده از منظور .نامه موضوع و فرستنده گیرنده، عنوان - 2

 عنوان .گردد می خطاب آن به نامه که است سازمانی مقام یاو  سازمانی واحد یا
 .شود می درج »از «حرف با فرستنده عنوان و شود می ذکر »به«حرف بامعمولا  گیرنده
 فوري اقدام و بررسی براي را اداري مکاتبات گردش سرعت و لتسهو که نامه موضوع
  .کند می فراهم

 هدف مبین بلکه نامه موضوع با مرتبط نه تنها که شود می گفته مطالبی به نامه، متن - 3
  .است نیز نامه

 مسئولیت پس یابد می تسندی، شدن امضا با نامه یک ساس او رکننامه؛  امضاي - 4
  .است نموده امضا را آن که است سازمانی مقام یا و شخص با نامه هر نهایی

 که شود می گفته اشخاصی یا سازمانی واحدهاي به درحقیقت رونوشت، گیرندگان - 5
  ..گردد می صادر ها آن عنوان به نامه رونوشت
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درج  کننده ارسال سازمان از مهري نامه، امضاي قسمتي انتها در سازمان، مهر - 6
  .کند می ایفا را داريا نامۀ ترشدن رسمی نقش که شود می

  بخشنامه

 سوي از که است ودستوراتی احکام«است؛  نامه بخش اداري هاي نوشته رایج هاي گونه از یکی
 از قسمتی یا همه آگهی براي متعدد هاي موسسه یا ها خانه وزارت در مدیریتی بالاي مقامات

  ) 93: 1383ذولفقاري،(»شود می ارسال و نوشته معینی دستورهاي انجام و کارکنان

  ها بخشنامه انواع

: عبارتند از یداخل هاي بخشنامه ؛خارجی و داخلی:  ها دو نوع هستند به طور کلی بخشنامه
 مجلس هاي بخشنامه) الف: شامل هاي بخشنامه. کارگزینی امور) ج ادراي امور) ب وزارتی) الف

 هاي بخشنامه ،نوشتار این کار اصول از آنجایی که .وزارتی) ج دولت أتهی )ب اسلامی شوراي
 خود هاي نوشته در را زبانی رایج خطاهاي بتوانیم که آن راي بهستند اداري گونۀ از داخلی
 کارگیري به درست راه و بشناسیم را نادرست کاربردهاي گونه این باید ابتدا سازیم، برطرف

 دستوري و واژگانی نادرست وکاربردهاي خطاها ترین رایج براي حصول این امر. بدانیم را ها ن آ
 به رااز این خطاها  هریک صحیح شکل و استخراج ها نامه بخش بخصوص اداري هاي نامه در

سپس . است گردیدهارائه  آوردن نمونه با و نویسی و روش کاربردي آن درست ةقاعد همراه
 اصطلاحی و تعبیري واژگانی، خطاهاي )1 ،عمده بخش دو به را اداري هاي نامه خطاهاي

 موارد داراي شده یاد بخش دو از یک هر که توضیح این باتقسیم شده،  دستوري طاهیخ)2
  .شوند می ذکر اداري هاي بخشنامه از مثال و توضیح همراه خودو  هستند متعددي

  اصطلاحی و تعبیري واژگانی، خطاهاي

 .است هیممفا انتقال براي نویسنده ابزار و معنایی بستۀ ترین کوچک زبان، اساسی عنصر واژه،
 مقصود نوشته، فضاي مخاطب، نوشته، نوع .سازد می مرتبط معانی دنیاي با را ما واژه هر

  : عبارتند از مهم واژگانی خطاهاي .است واژه نوعکنندة  تعین همگی نویسنده،
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  بیگانه الگوهاي و تعابیر واژگان، نادرست کاربرد)الف

 پیامد تاریخی و اقتصادي علمی، ی،اجتماع فرهنگی، سیاسی، دلایل به زبانی گیري قرض
 نوع ترین رایج .است یکدیگر با انسانی جوامع قهرآمیز یا آمیز مسالمت هاي آمیزش برخوردها،

 .هاست تماس ترین قوي و ترین مستقیم نتیجۀ که است »واژگانی گیري قرض«گیري قرض
 ضوابطی و اصول باید که است بیگانه واژگان براي فارسی مناسب برابرهاي انتخاب گزینی واژه

 رسمی نهادهاي  آن نه تنها وظیفۀهاي روش دانستن و گزینی واژه امروزه «باشد حاکم آن بر
 ».هست نیز نویسندگان تک تکاست بلکه وظیفۀ  فارسی وادبیات زبان فرهنگستان چون

 ،»کارتابل«واژگان از استفاده اداري، هاي نامه بخش در جهت  همین به )170:1383ذولفقاري،(
 کار «واژگان از ترتیب به باید ها آن جاي به و است نادرست »سیتواسیون« و »اتوماسیون«

  : نمود استفاده  »کردن بندي دسته «یا  »شده تنظیم برنامۀ« و »خودکاربرنامۀ « ،»پوشه

  محترم ها، همکاران و شهرستان ادارات محترم رؤساي
  و احترام، سلام با

 نظرسنجی فرم و تکمیلی بیمۀ سوي از شده ارائه هاي طرح لیست پیوست به     
 نیز ها شهرستان محترم است، رؤساي  شایسته.گردد می ارسال حضورتان همکاران

 همکاران نظرات آوري جمع به نسبت خود کلیۀ همکاران به رسانی اطلاع از پس
 به را و نتیجه نموده اقدام پیوست فرم اساس بر تکمیلی بیمۀ در نام ثبت متقاضی
 را خود نظر توانند می نیز محترم  همکاران.نمایند ارسال اداري امور مسئول کارتابل
  .نمایند ارسال اداري اتوماسیون طریق از مستقیماً

  با سپاس فراوان
  دیگر ي نمونه

  ها استان شعب محترم مدیران /مرکزي ادارات محترم سايؤر
  سیتواسیون تورالعملسد:  موضوع

  سلام با
 ،محترم بانک مدیره تهیأ  .......مورخ ........ جلسه صورت ......... بند اساس بر      احترماً

 و اجرایی دستورالعمل پیوست به سیتواسیون دستورالعمل با موافقت بر مبنی
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 دستور است هشمنداخو.گردد می ارسال شعب سیتواسیون عملکرد نحوة سیستمی
 کافی نظارت آن اجراي حسن بر و غابلا شعب  کلیۀ به مقتضی نحو به مراتب ،فرمایید
  .فرمایند معمول

  با سپاس
  فارسی اصطلاحات و تعابیر واژگان، نادرست کاربرد) ب

 جمله فهمی دیر و ابهام موجب زبان در پیچیده و فصیح غیر واژگان برخی کارگیري به     
 به که»نامه هامش«: جمله از هستند دیریاب و نامانوس عموم براي واژگان از برخی .شود می

، تر ساده هاي معادل وجود به توجه با. گردد می استفاده اداري هاي نامه در ذیل یا حاشیه جاي
  .به کار برده نشود آشنا نا هاي وجمله تعبیرها، است وشایسته مناسب

  باسمه تعالی
  مرکزي ادرات محترم رؤساي/ امور محترم مدیران
  .صندوق کسري یا فزونی اجرایی العمل دستور: موضوع
  باسلام

 جناب موافقت به عنایت مورخ            با            شماره بخشنامه پیرو احترماً     
 بازنگري خصوص در اداره این 27/12/90 مورخ ........... شماره نامه هامش ............آقاي

 پیوست به شده اصلاح ودستورالعمل اعمال صندوق، کسري یا فزونی دستورالعمل در
  .گردد می رسالا

 آن اجراي حسن بر و ابلاغ تابعه واحدهاي به مراتب فرمایید دستور است خواهشمند
  .فرمایید معمول کافی نظارت

  
  تحقیقات و سازمان اداره رئیس

  )حشو (واژگان زاید تکرار) ج

 خود در را دیگري آن مفهوم ها کلمه از یکی و باشند معنا یک به کلمه، دو که هایی ترکیب به
 مترادف کلمات و معنا بی و زاید عناصر کاربرد به« اصطلاح در .گوییم می »حشو«باشد داشته
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 این) 13: 1384اسفندیاري،(».گویند حشو باشد، داشته توضیحی نقش ترادف این آنکه بی
  : و از فصاحت و روایی آن کاسته شودسست جمله شوند می باعث زاید کلمات

  باسمه تعالی
  متوسطه اول دوره مدارس: به
   .....شهرستان پروش و آموزش مدیریت: از

  دام طرح اجراي درخواست: موضوع
 به منظم مدیریت این 9/7/1393 مورخ 5620/406 شماره نامه پیرو احتراماً     

 اداره نامه و مدرسه اداري - آموزشی امور در آموزان دانش عملی مشارکت طرح نامه شیوه
 عمل به هاي بازدید در رساند می استحضار به کورمذ طرح اجراي خصوص در متبوع کل

 یا ننموده دریافت اتوماسیون از را نامه یا مدارس غالب ،گردید مشخص مدارس از آمده 
 مدیران .گردد می تاکیدمجدداً  لذا. اند بوده تفاوت بی آن اجراي و مطالعه به نسبت
 دبیران معاونین و روستایی پرورشی و آموزشی هاي مجتمع و شهري مدارس(محترم
 نامه یوه شو متبوع کل نامۀ ادارة در مندرج نکات گرفتن نظر در با)روستایی مدارس
 به انجام بهلازم  مقدمات تمهید بینی پیش و زمانبندي جدول تنظیم به نسبت پیوستی

 سایر همراه به و تهیه وعکس فیلم مربوطه امور مختلف مراحل از و اقدام ،طرح موقع
  متبوع اداره/کل اداره محترم بازرسان به ارائه جهت خاصی سمتق در مستندات
  .نمایند نگهداري

  فارسی در عربی)د

 دلیل به گاه .است شده فارسی زبان واژگانی غناي موجب ،فارسی رد عربی زبان نفوذ و ثیرتأ
 صفت تنوین، جمله از عربی خاص هاي نشانه برخی عوام، کاربرد یا نویسندگان برخی توجهی بی
 زبان واژگان تولید بر منفی تأثیر و کار رفته   به فارسی کلمات با عربیشیوة  به موصوف و

 عربی غیر هاي واژه با آن بردن کار به و است عربی زبان مخصوص تنوین،« .اند نهاده فارسی
 »محترماً «هاي کلمه بر »احترام با«تعبیر آوردن) 128: 1386زاده، غلامحسین(». است نادرست

  .دارد ترجیح »حتراماًا «و
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  باسمه تعالی
  سلام با

 یا و رسمی نامه وکالت داراي که بانک مشتریان گردد می مشاهده بعضاً احتراماً،     
 نامه وکالت اطلاعات ثبت عدم دلیل به بانک، از غیر شعب به مراجعه در باشند می بانکی

 شعب فرمایید دستور است خواهشمند رو این از .گردند می مشکلاتی دچار سیستم در
  .آورند عمل به را لازم اقدامات سیستم در فرم تکمیل یا و دریافت به نسبت

  معاملات مرکز رئیس
 اجتناب  ازباید و است نادرست فارسی مکاتبات در عربی دار) ال (واژگان کارگیري به همچنین

  :کرد

  باسمه تعالی
  مرکزي ادارات روساي محترم مدیران
  اعتباري کارت رالعملدستو اصلاح: موضوع

  سلام با
 تهیأ محترم عضو و  ....آقاي جناب الامر حسب.......مورخ / ...ب / بخشنامه پیرو احتراماً

 محتـرم  مـدیریت  ......مـورخ  ........شمارهنامۀ   به توجه با رساند می اطلاع به اداره این مدیر
 نـسخه  پیوسـت  بـه  حاصـلا  و بازنگري اعتباري کارت صدور بر مبنی ها استان شعب امور

 و  ابـلاغ  تابعـه  واحدهاي به مراتب ،فرمایید دستور است خواهشمند .گردد می ایفا نهایی
  .فرمایند معمول کافی نظارت آن اجراي حسن بر

  تحقیقات و سازمان اداره رئیس
 است عربی لغت آن  ریشۀو اصل که است برابر و براساس برطبق،: معادل لغت در »الامر حسب«
 ها نامه در«.شود می نوشته رسد، می مافوق اشخاص از که دستوراتی و اوامر به وابج در و

 از ،است دستور کدام بر مستند و شده صادر مقامی چه سوي از نامه ،کنند مشخص اینکه براي
 اجرایی و مملکتی بلندپایه هاي مقام دستور و ابلاغ در که شود می استفاده الامر حسب اصطلاح

 همچنین) 101: 1389زاده، حسین(».یابد می کاربرد جمهوري ریاست ي،رهبر مقام چون
  .نیست روا فارسی در اضافی هاي ترکیب در»ال«کاربرد.است  عربی در معرفه علامت»ال«
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 نوعی که شود می گرفته کار به عربیشیوة  به موصوف و صفت اداري هاي نامه از برخی در
) مونث و مذکر (جنس نظر از موصوف و صفت عربیزبان  در .است عربی نحوي برداري گرته

 زبان در«گیرد می انجام دلیل بی مطابقت این امروزه و بیشتر گذشته نثر در. دارند مطابقت
 براي مونث صفت آوردن بنابراین ؛ندارد وجود ومونث مذکر کلمه دستوري نظر از فارسی

 نیست مونث ای است فارسی کلمه که مواردي مخصوص -عربیشیوة  به - مونث موصوف
 متبوع صفت کارگیري به زیر نامۀ بخش در) 133: 1386زاده، غلامحسین(».است نادرست

  :است نادرست کل اداره براي

  باسمه تعالی
  شهرکرد شهرستان 2 ناحیه پرورش و آموزش مدیریت :از
  ابتدایی و دوم و اول متوسطه هاي آموزشگاه کلیه: به

  محتوا تولید استانی رهجشنوا اولین نامه شیوه ارسال :موضوع
  سلام با

 محترم کل اداره 2/9/93 مورخ 35435 شماره نامه به توجه با و پیوست به      احتراماً
  لذا.گردد می ارسال حضورتان محتوا تولید استانی جشنواره اولین نامه ، شیوهمتبوع
 شرکت خصوص در لازم رسانی، اقدامات اطلاع ضمن محترم مدیران است شایسته

  .آورند عمل به را جشنواره این در کارانهم
  شهرکرد شهرستان 2 ناحیه پرورش و آموزش مدیر

  .است نادرست تابعه واحدهاي و مربوطه دستورالعمل بردن کار به همچنین     

  باسمه تعالی
  ادارات محترم امور محترم مدیران
  اشتغال و کارآفرینی طرح اجرایی دستورالعمل: موضوع

  سلام با
 طرح گزارش تحقیقات، و سازمان اداره .............. مورخ.......... شماره نامه راساس     ب

 بر در که جدید هاي شد،طرح وتاکید مقرر زایی واشتغال کارآفرینی تسهیلات اعطاي
 به سازمان سوي از آن منابع تامین محل بررسی با باشد جامعه مختلف اقشار ي گیرنده
 تابعه هاي واحد به مراتب فرمایید دستور است اهشمندخو.گردد ارائه مدیره هیات
  .فرمایند معمول کافی نظارت آن اجراي برحسن و ابلاغ

  اداره رئیس
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 هاي ترکیب و واژگان از عربی و فارسی غیر مهجور هاي ترکیب و ها کلمه جاي به است بهتر
 نبوده که این گویی« معنی به که»یکن لم کأن«کلمۀ  جاي به مثلاً .شود استفاده فارسی رایج
  :کرد استفاده »بردن بین از« و »انداختن جریان از«،»گرفتن نادیده «از توان می».است

  باسمه تعالی
  .....طرح اجرایی دستورالعمل: موضوع

  سلام با
 هـاي   بخـشنامه  در طرح، بازنگري  شدن عملیاتی سال سه گذشت به عنایت با      احترماً

 نامـه   تفـاهم  انـضمام   بـه   .....طرح اجرایی دستورالعمل پیوست  به .پذیرفت صورت صادره
 کلیۀ و باشند  می دستورالعمل این رعایت به موظف اداره واحدهاي و تمامی  ایفاد مربوطه

  .گردد می تلقی یکن لم کأن خصوص دراین قبلی هاي بخشنامه
 آن اياجر حسن برو    ابلاغ تابعه واحدهاي به مراتب فرمایید دستور است      خواهشمند

  .فرمایند معمول کافی نظارت
  اداره رئیس

  ادارات محترم روساي محترم  مدیران
  .                            است نادست نیز )ومقصور کان،منوط کما (هاي کلمه کارگیري به همچنین  

  باسمه تعالی
                                   .....        درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه درمان محترم معاون

  یکساله پروانه تمدید تکلیف تعیین: موضوع
  احترام و سلام با

 تمدید رساند می استحضار به وسیله بدین 11/2/90 مورخ 164/307 شماره نامه پیرو
 رعایت به منوط اند، صرفاً گردیده اعتبار تمدید 1/4/91 تاریخ تا که هایی آزمایشگاه پروانه

 دستور است خواهشمند  لذا.باشد می ابلاغی استانداردهاي از شده تعیین ابنص حد
 هستند، حد امر این مشمول که دانشگاه آن پوشش تحت هاي آزمایشگاه کلیه فرمایید

 ارزیابی، نتیجۀ بگیرند، چنانچه قرار ممیزي مورد جاري سال اردیبهشت پایان تا اکثر
 کیفیت مدیریت سیستم لیست چک الزامات با درصد 85 از بیش انطباق دهنده نشان

 چنانچه و پذیرد صورت آزمایشگاه براي پروانه تمدید اداري روند است شود، لازم
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 نشود، بایستی استانداردها اجراي از شده تعیین نصاب حد کسب به موفق آزمایشگاهی
       ها آزمایشگاه از گروه  این.گردد ثبت ایشان پرونده در کتبی اخطار قالب در نتیجه

 اجراي در قصور کماکان که صورتی ودر شوند ممیزي مجدداً بعد ماه یک بایستی می
 فعالیت وادامه شده تلقی یکن لم کأن آنها پروانه تمدید باشند، داشته الزامات

  .گردد می مشکلات کامل شدن برطرف به منوط آزمایشگاه
 داده توضیح که گونه همان زیرا ت،اس نادرست» الذکر فوق ، صدرالذکر« واژگان بردن کار به

  :است نادرست فارسی در» ال« همراه ترکیبات از استفاده شد،

  باسمه تعالی
  چادگان شهرستان ادارات  کلیه:به

  ادارات در سلامت رابطین ویژه آموزشی کارگاه :موضوع
  واحترام سلام با

 رساند می حضاراست به) ص(محمد آل و محمد بر و صلوات درود و خدا حمد از      پس
 در غذایی هاي مکمل مصرف و بارداري از پیش هاي مراقبت اهمیت آموزشی کارگاه
 در سلامت رابطین ویژه بارداري دوران در غذایی هاي مکمل مصرف و بارداري دوران
 بهداشت شبکۀ سالن محل در صبح 10 ساعت راس 7/8/93 تاریخ چهارشنبه روز ادارات

 رابط فرمایید است، دستور خواهشمند روي این از.گردد می برگزار چادگان درمان و
  .رسانند هم به حضور الذکر فوق کارگاه در اداره آن محترم

  سازمان رئیس
  

  باسمه تعالی
  شهرستان آموزشگاههاي تمامی: به
  کیار شهرستان پرورش و آموزش مدیریت: زا

  پرورشی مربیان و معاونین حضور گزارش ارسال عدم: موضوع
  مربیان و معاونین کار گزارش خصوص ؛در9/7/93 مورخ 5596/503 شماره امهن پیرو

 دیگر آگاهی به ذیل هاي آموزشگاه اجرایی عوامل و مدیران از قدردانی ضمن پرورشی،
 تدریس دقیق ساعت و پرورشی مربیان و معاونین حضور گزارش رساند می مدیران
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 دیگر توسط پرورشی فعالیت و سیکلا برنامه در پرورشی و زندگی سبک و تفکر دروس
 این غیر در فرمایند ارسال صدرالذکر نامه ضمیمه فرم مطابق وقت اسرع در را عوامل
  .بود خواهد مدیر عهده به آن عواقب صورت

  رئیس اداره
  دستوري خطاهاي)2

 نحوي و صرفی از اعم فارسی زبان دستور قواعد نادرست کاربرد از ناشی دستوري خطاهاي
  .شود می بررسی حوزه درسه را فارسی در رایج دستوري خطاهاي لباغ. است

     جمله نادرست کاربرد خطاهاي) الف

    فعل نادرست کاربرد خطاهاي) ب

  حرف نادرست کاربرد خطاهاي) ج

  جمله نادرست کاربرد خطاهاي -1

 .سازد می را جمله یکدیگر با ها گروه و کلماترابطۀ  .کنند می پیدا هویت جمله بافت در کلمات
 با جمله اجزاي روابط شناخت .شود می ساخته مرکب هاي جمله ساده، هاي جمله ترکیب از

 از یکی درازنویسی. است نویسی درست هاي راه از یکی آن از درست استفاده و )نحو( یکدیگر
 که آنجا تا کنیم سعی باید اداري نوع مخصوص ها، نوشته در .است جمله در نادرست هايخطا

 توضیحات و مورد بی مترادفات زائد، و نقش بی کلمات کاربرد باشد، کوتاه ها جمله است ممکن
 ایجاز نویسی، ساده اصلی ملاك«.دگرد می جمله بلندي و خواننده ذهن انحراف باعث اضافی

 عوامل و معترضه هاي جمله آوردن طولانی، افعال و ها عبارت کاربرد گاه .است ها جمله وکوتاهی
 باید منظور این براي) 216: 1387ذولفقاري،(»سازد می دسترس از دور را موضوع دیگر،

  :کرد حذف را زاید کلمات و ها وعبارت بندي تقسیم کوتاه جملۀ چند به را جملات
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  باسمه تعالی
  ......پزشکی علوم دانشگاه درمان محترم معاون
  علیکم سلام

 آزمایـشگاه  سـوي  از آزمایـشگاهی  اسـتاندارد  هاي  دستورالعمل ابلاغ زمان از ماًا      احتر
 و آزمایـشگاه  فنی هاي  پست احراز شرایط تعیین و 1386 سال ماه مهر در سلامت مرجع
 از متعــددي شــفاهی و کتبـی  هــاي ســتعلامحـوزه، ا  ایــن شــاغلین بـراي  وظــایف شـرح 

 گونـاگونی  هـاي  رشته آموختگان  دانش گیري  کار به خصوص در پزشکی علوم هاي  دانشگاه
بـالینی،   غیـر  بیوشـیمی  دامپزشـکی، کارشناسـان    آزمایـشگاهی  علـوم  کارشناسان ظیرن

 در فنـی  هـاي   فعالیـت  انجـام  جهـت  مـشابه  هـاي   رشـته  و سـایر   میکرولوژي کارشناسان
 طـور  بـه  کـه  گردیـده  دریافت آزمایشگاه کارشناس پست با پزشکی، تشخیص آزمایشگاه

 مـشابه،  موضـوع  بـا  هـا   استعلام استمرار هب توجه با .است شده داده پاسخ آنها به جداگانه
 ها،بـه  آزمایـشگاه  کارکنـان  اسـتاندارد  دسـتورالعمل  بـر  تاکیـد  بـا  مجـددا  کل اداره این

 انـسانی  نیـروي  ویـژه  رساند،جایگاه می دانشگاهها درمان محترم معاونین کلیه استحضار
 لیـت فعا هـا  بیمـاري  پیگیـري  و تشخیص،پیـشگیري  راسـتاي  در آزمایشگاهها در شاغل

ــرادي ــن در را اف ــد مــی الزامــی حــوزه ای ــرتبط دروس و واحــدها کــه نمای ــا م ــوم ب  عل
 را گردیـده  تعیین رشته این مختلف مقاطع براي آموزشی معاونت توسط آزمایشگاهی،که

 و انـسانی  هاي نمونه با مرتبط واحدهاي گذراندن با تحصیل دوران طی و باشند گذرانده
 بـراي  را لازم فنـی  و علمـی  هاي صلاحیت بیماران، لینبا در ها بیمارستان در کارآموزي

 فعالیـت  گـردد  مـی  آور یـاد  مجدداً لذا.باشند نموده کسب بالینی آزمایشگاههاي در کار
 آزمایـشگاههاي  نیـستند،در  شـرایطی  چنـین  داراي کـه  هـایی  رشـته  آموختگـان  دانش

 مـسئول  توسط آنان صلاحیت تایید و استثنا مورد تنها.باشد نمی مجاز پزشکی تشخیص
  .هستند آزمایشگاه شناسی میکروب بخش در فعالیت به فنی،مجاز

 نیـستند  شـده  ذکـر  شرایط حائز که کارکنان از دسته آن فعالیت ادامه است ذکر به لازم
 بـوده  کـار  بـه  مـشغول  آزمایـشگاه  در آزمایشگاهی استانداردهاي ابلاغ تاریخ از قبل ولی

  .باشد می مانع بلا آزمایشگاهها در اند،کماکان
  آزمایشگاه کل مدیر
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    فعل نادرست کاربرد خطاهاي -2

  فعل با نهاد ناهمانگی 1- 2

 با و مفرد فعل مفرد نهاد با باشد جاندار نهاد اگر .باشد داشته مطابقت فعل با باید جمله نهاد
 صورت دو هر به فعل ،باشد جمع اسم یا غیرجاندار جمع اگر و آید می جمع فعل جمع نهاد
  ) 234: 1387ذولفقاري،:رك.(آید می جمع یا دمفر

 نیز رود کار به آن براي که هم فعلی است، مفرد و جمله نهاد که»تست«کلمۀ  زیرنامۀ بخش در
  :باشد مفرد باید

  باسمه تعالی
  پزشکی تجهیزات محترم کل مدیر

   شفا تشخیص شرکت خواست در: موضوع
  واحترام سلام با

 به نیز قبلا چنانکه 20/12/90مورخ در /18416/125 شماره نامه به      بازگشت
 و طراحی اي حرفه مصرف براي وي آي اچ سریع تشخیص است، تست رسیده استحضار

 به آنها از استفاده و کنند می دریافت اساس این بر را قانونی مجوزهاي و شوند می ساخته
 آي اچ  تشخیص نظام کشوري پروتکل  براساس.باشد نمی مجاز وسیلۀ خودآزمون عنوان

 به طبی تشخیص هاي آزمایشگاه در وي آي اچ سریع تشخیص هاي کیت از استفاده وي
 در ها کیت عرضۀ این همچنین و بلات و ستون الایزا هاي تست براي جایگزینی عنوان

 تفکیک عدم اهمیت دلیل به وسیلۀ خودآزمون عنوان به آن کاربردي و ها داروخانه
 مدیرکل طرف از قبلا نیز مورد  این.است شده اعلام ممنوع اکیداً مشاوره از آزمایش
 مورخ در /14849/665 شماره نامه طی مخدر مواد و دارو وارزیابی نظارت دفتر محترم

  .است گردیده ابلاغ دارو سراسري پخش هاي شرکت و ها دانشگاه کلیۀ به 28/10/1390
 ي برنامه اهداف پیشبرد در حوزه آن محترم همکاران و جنابعالی همراهی و حمایت از

  .سپاسگزارم بسیار ایدز کنترل کشوري
  واگیردار بیماریهاي مدیریت مرکز رئیس
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  فعل قرینه بی  حذف2- 2

 یا دو مشترك هاي عبارت و ها کلمه گاهی نویسی، دراز و تکرار از پرهیز براي فارسی زبان در
قرینۀ  استناد به دارند، واحدي وريدست نقش و اند شده تکرار ها جمله آن در که را جمله چند

بدون  حذف .است نادرست لفظی قرینۀ بدون عطف و حذف بنابراین.  می گرددحذف لفظی
 اغلب«.شود می کاردیده اجراي مراحل یا سازمانی هاي گزارش برخی و اداري زبان در قرینه،
 نقصان به توان می کمتر رو این از و آورد نمی وارد خللی جمله فهم به فعلقرینۀ  دونب حذف
 حساب به زبان کاربردي و دستوري غلط هرحال در لیبرد و پی محذوف فعل از ناشیجملۀ 

  )52: 1349افشار، عماد(».آید می

  باسمه تعالی
  ادارات محترم یرانمد

  اسناد ثبت اصلاح: موضوع
  سلام با

 بـه  نـسبت  29/10/90 مـورخ   .....................شـماره  نامـه  طی بودجه و حسابداري ي اداره
 اقـدام  شـعب  در آنـی  صورت به صدورکارت دستورالعمل به مربوط اسناد از برخی اصلاح

  .گردد می ایفاد پیوست به و اعمال شده یاد دستورالعمل در مراتب که
  .فرمایند ابلاغ تابعه واحدهاي به فرمایید دستور است خواهشمند

  سازمان رئیس
  وصفی وجه نادرست کاربرد 2-3 

 باعث )گوناگون هاي صیغه جاي به مفعولی صفت صورت به فعل کاربرد(وصفی وجه از دهاستفا
 بعد فعل به فعل وجه و شخص و زمان تعیین کاربرد این در زیرا«شود می رسانی پیام در اختلال
  .گردد نمی توصیه امروز نثر در کاربردي چنین) 37: 1370نجفی،(»شود می موکول
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  باسمه تعالی
  ادارات رممحت مدیران
  اسناد ثبت اصلاح: موضوع

  سلام با
 اصلاح به نسبت 29/10/90 مورخ  .....................شماره نامه طی بودجه و ادارة حسابداري

 که اقدام شعب در آنی صورت به صدورکارت دستورالعمل به مربوط اسناد از برخی
 است خواهشمند.دگرد می ایفاد پیوست به و اعمال شده یاد دستورالعمل در مراتب
  .فرمایند ابلاغ تابعه واحدهاي به فرمایید دستور

  سازمان رئیس
  وجهی افعال نادرست کاربرد) 4- 2

 وجهی افعال همگی »شاید ،یدبا می باید، بایستی، ی مبایستی، بایست، می بایست،«هاي فعل
 در مولامع و شوند می ساخته »توانستن«و»شایستن«، »بایستن«مصدر از افعال این .هستند
 بایستی ، بایست می بایست،،  ماضی وجهی هاي فعل .کنند می کمک فعل وجوه از برخی صورت

 روند می کار به مضارع هاي فعل با شاید باید، می باید، مضارع وجهی هاي فعل و ماضی افعال با
 ارسال باید /.شود ارسال باید می «نوشت باید و است نادرست ،گردد ارسال بایست می یعنی
  )294: 1380خانلري، ناتل.(داد قرار کنند عمل بایست می جاي به و».شود

  باسمه تعالی
   ...درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه درمان محترم معاونت
  خون بانک هاي دستورالعمل ابلاغ موضوع،

  علیکم سلام
 بخشی اعتبار خصوص در سلامت مرجع آزمایشگاه هاي سیاست به توجه با احتراماً

 با کل اداره این مشترك اهداف به عنایت وبا درمانی مراکز خون بانک آزمایشگاههاي
 خون انتقال سازمان و متبوع وزارت بالینی خدمات تعالی و بیمارستانی مدیریت دفتر
 ویرایش آخرین پیوست  شده،به یاد هاي آزمایشگاه در خطر مدیریت راستاي در ایران

 مرکز سه این تایید مورد خون،که بانک هاي آزمایش انجام استاندارد هاي دستورالعمل
 ارسال ها آزمایش این انجام نحوه در آزمایشگاهها کلیه هماهنگی منظور به را باشد، می
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 کلیه به وقت اسرع در ها دستورالعمل این فرمایید دستور است خواهشمند .دارد می
 به منتج خدمات که دولتی و خصوصی از اعم دانشگاه، آن پوشش تحت درمانی مراکز
 تاکید ها آن رعایت ضرورت بر و ابلاغ ؛دهند می ارائه را بیمار به خون احتمالی تزریق
 آن مطابق بایست می ها دستورالعمل دریافت از پس آزمایشگاهها است بدیهی گردد
 ادارات و خون انتقال سازمان محترم کارشناسان هاي ممیزي در امر این که نمایند عمل

  .گرفت خواهند قرار پایش مورد آزمایشگاهها رامو
  آزمایشگاه کل مدیر

  معین افعال نادرست کاربرد) 5- 2

 .است یافته بسیار رواج مطبوعاتی و اداري نثر در خصوص به معین افعال نادرست کاربرد
 معین هاي فعل جاي به »ساختن« ،»گردیدن« ،»نمودن «»باشیدن «مصدرهاي از استفاده

 گونه این کارگیري به رود می گمان« .است معمول فارسی نثر در »شدن «و »نکرد«،»استن«
 قالبی را نوشته آناندازة  از بیش کاربرد که حالی در کند، می معتبر و وزین را نوشته مصدرها

 از »گردد می توصیه «جاي به) 32: 1348شریعت،(».ندازدا می صمیمیت و لطف از و کند می
 جاي به و »کرد« از »داشت «جاي به ،»نیست «از »باشد نمی« جاي ،به»شود می توصیه«
  .کرد استفاده »کنید «از توان می »نماید«

  باسمه تعالی
  کیار شهرستان مدارس کلیه: به
  کیار شهرستان پرورش و آموزش مدیریت: از

  مشارکت قبوض قالب در فقط کمک یافت در: موضوع
  سلام با

 مردمـی  هـاي   کمـک  دریافـت  بـر  مبنـی  گزارشات به توجه با مدارس مدیران      احتراماً
 این درغیر. نمایند داري خود مشارکت قبوض از خارج کمک دریافت از است خواهشمند

 اسـت  شایـسته  لـذا  .گردنـد  مـی  معرفـی  اداره بازرسی و حراست به بعدي تبعات صورت
 یعاًسـر  اداره هاي  مشارکت کارشناس از مشارکت قبوض دریافت به نسبت محترم مدیران

  .نمایند اقدام
  کیار شهرستان وپرورش آموزش مدیر
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  .کنیم استفاده»است«فعل از)باشد می(فعل جاي به همچنین

  باسمه تعالی
  کیار شهرستان پرورش و آموزش مدیریت: از
  ..........و ها ها،کانون مدارس،آزمایشگاه کلیه: به

  ارزشیابی فرم: موضوع
 هـیچ  93-92 گذشـته  تحـصیلی  سـال  در رسـاند  مـی  مدیران کلیه اطلاع به      احتراماً

 در .باشـد  مـی  مـدیر  عهـده  بـه  کار این عواقب چون نباشد ارزشیابی فرم بدون همکاري
 وخدماتی اداري،آموزشی از اعم شاغل همکاران کلیه نیز 94-93 تحصیلی سال در ضمن
  .دگرد بایگانی آنها پرسنلی پرونده در و باشند ارزشیابی فرم داد قرار داراي

  کیار شهرستان وپرورش آموزش مدیر
  جا  به نا و نامناسب فعل انتخاب) 6- 2

 همراه )زرین برگ (مفعول آن از پیش زیرا؛ است نادرست »زنند رقم«فعل  زیربخشنامه در
 افتخارات به دیگري زرین برگ است، گونه این جمله درست کاربرد.است آمده »به «اضافه حرف
  .بیفزایند شهر فتخاراتا به را دیگري زرین برگ/ .شود اضافه شهیدان، شهر

  باسمه تعالی
  خانوادگی روي پیاده همایش ي نامه دعوت: موضوع

  علیکم سلام
 هفتۀ دفاع تبریک عرض احترام، ضمن  و با)ص(محمد وآل محمد بر صلوات      با

  بهعزیز، جانبازان و رزمندگان ویژه به محترم کلیۀ همکاران و عالی جناب خدمت مقدس
 با مردم و عموم استان مسلح نیروي خانوادگی روي پیاده همایش رساند می استحضار
 مناسبت به استان و جوانان ورزش کل اداره و شهرداري ورزش سازمان همکاري

عالی،  جناب از دعوت ضمن  لذا.گردد می برگزار مقدس هفتۀ دفاع داشت گرامی
 هاي مردي و دلاور ها سلحشوري اشتد پاس منظور به فرمایید دستور است خواهشمند

و  همکاران کلیه به دقیق رسانی اطلاع به اسلامی، نسبت ایران مند غیرت جوانان
 برگ استان مسلح نیروهاي خانواده کنار در پرشور حضور جهت محترمشان هاي خانواده
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 رتصو به برنامه این است، ذکر شایان. زنند رقم شهیدان شهر افتخارات به دیگري زرین
 طریق و از انجام اصفهان جمله از برتر استان 10و ایران شهرهاي سراسر در همزمان
  .شد خواهد پخش زنده صورت به ایران اسلامی جمهوري وسیماي صدا 3شبکۀ 

  4/7/93مورخ زمان،جمعه
  آبشار ورزشی مجموعه -آبشار راه مکان،چها

  اصفهان استان)عج(الزمان صاحب سپاه فرمانده
  فعل جزايا دوري) 7- 2

 سایر ترتیب تا بیفتد فاصله آنها بین نباید و آید می هم کنار مرکب فعل اجزاي فارسی زبان در
 مرکب فعل اجزاي بین در امکان حد تا ،است بهتر .شود حفظ نیز جمله دستوري واحدهاي

 فاصله».باشد داشته بسزایی تاثیر«مرکب فعل جزءهاي بین زیر بخشنامۀ در نباشد، فاصله
  .است دهافتا

  باسمه تعالی
  پزشکی علوم دانشگاه محترم رئیس
  علیکم سلام
 هاي اولویت از سلامت هاي حوزه کلیۀ در کاربردي و اي حرفه اخلاق ارتقاي و تعالی     

 پزشکی تشخیص هاي آزمایشگاه .است پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت اساسی
 خدمات گیرندگان جان و نفس قبال رد سلامت خدمات دهندگان ارائه از یکی عنوان به
 کرامت رعایت و حقوق حفظ به توجه .هستند ویژه مسئولیتی داراي )مراجعین/بیماران(

 است هایی وضرورت ها الویت جمله از آزمایشگاهی خدمات وگیرندگان مراجعین انسانی
 یشافزا در بسزایی تاثیر تواند می کیفیت مدیریت هاي سیستم استقرار موازات به که

  .باشد داشته آزمایشگاهی مراکز کارائی و مراجعین رضایتمندي
 و بوده آزمایشگاه کارکنان اخلاقی رفتار دهی شکل براي مندي نظام راهنماي منشور این

 خدمات گیرندگان و کنندگان ارائه میان انسانی رابطه تحکیم و ارتقاء حفظ، هدف با
 تشخیص هاي آزمایشگاه کلیه در شدن نهادینه جهت پیوست به و تنظیم سلامت
  .شود می ابلاغ کشور پزشکی

  پزشکی وآموزش بهداشت،درمان وزیر
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  )اضافه،نشانه،ربط(حرف نادرست کاربرد خطاهاي-3

  اضافه حرف نادرست کاربرد) 3- 1

 ،»از« با »ترسیدن «فعل مثلا .رود می کار به خاصیاضافۀ  حرف با فارسی زبان در فعلی هر
 است بهتر رودکه کارمی به »به لازم «اداري هاي نوشته در گاه .روند میکار به»با« با »جنگیدن«
: چون هایی معادل از »است ذکر شایان« و »است ذکر به لازم «چون عبارتهایی جاي به
 آن نظایر و» ...که است وريیادآ به نیاز« و »است لازم تذکر این« ،».....که است گفتنی«

  )121: 1383، ذولفقاري: رك. (شود استفاده

  باسمه تعالی  
  امور محترم مدیران
  اعتباري کارت دستورالعمل اصلاح: موضوع

  سلام با
 امـور  محتـرم  مدیریت ..................مورخ  .............شماره نامه به توجه با رساند می اطلاع به

 رب ـ مبنـی  شـده  یـاد  مـصوبه  براساس و ........مبلغ با اعتباري کارت صدور بر مبنی شعب
  .گردد می ایفاد آن نهایی نسخه پیوست به که اصلاح و بازنگري اقساط، تعداد کاهش
 تـدوین  تعـاون  وزارت میزان طرح اساس بر که شده یاد دستورالعمل در است ذکر شایان

  .است گردیده بینی پیش خصوص این در ناظر عنوان به طرح همکار بود، گردیده
 آن اجـراي  برحـسن  و ابـلاغ  تابعـه  واحـدهاي  به مراتب فرمایید دستور است خواهشمند

  .فرمایند معمول کافی نظارت
  تحقیقات سازمان اداره رئیس

  نشانه حرف کاربرد)3- 2

  »را«جاي به نا کاربرد)2-3- 1

 اجزاي بین  و »متمم« ،»نهاد« ،»نکره ي«ر ،»فعل«از پس آن آوردناست و  نشانۀ مفعول »را«
  .است نادرست مرکب
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  باسمه تعالی
  مرکزي ادارات روساي محترم انمدیر

  مشتریان از استعلام الزام دستورالعمل:موضوع
  سلام با

  .....................بانـک  ................ مـورخ   ............نامـه  )ب(قسمت 3 بند اساس بر ماًا     احتر
 کـه  دارنـد  را اعتبـاري  موسـسات  و ها  بانک از تسهیلات دریافت حق مشتریانی :بر مبنی
 دسـتور  لازم، تـصمیمات  اتخـاذ  جهـت .باشـند  شـده  حـسابرسی  مالی هاي  صورت داراي

  .گردد ابلاغ تابعه واحدهاي به مراتب فرمایید
  مرکزي سازمان رئیس

  ربط حرف) 3- 3

 بنابراین آید؛ می جمله دو بین اغلب و ربط حرف یک معمولاً )وپیرو پایه( مرکب هاي جمله در
 دلیل به آنکه، جهت به اینکه، وجود با که، این با که، آن با ه،گرچ(آن نظایر و )اگرچه(هرگاه
 همه، این با هذا، پس،مع لذا، لکن، ولی، (آن نظایر و اما از رود، کار به پایهجملۀ  در  ...)و آنکه

  .کنیم نمی استفاده )سبب،بنابراین یندب این، وجود با

  باسمه تعالی
  شعب محترم مدیران
  شعب ادغام یاجرای  دستورالعمل:موضوع

  سلام با
 امـور  از ناشـی  هـاي  مـسئولیت  پذیر ادغام شعب شعب، ادغام فرایند در اینکه به      نظر
 رویه وحدت ایجاد هدف با لذا پذیرد، می را شونده ادغام شعبه جاري امور انجام و گذشته

 ایـن  در کـه  شـعب  ادغـام  اولیـه  اصـول  بـا  تابعـه  واحـدهاي  اسـت  ضروري امور، این در
 از لازم مجوزهـاي  کـسب  از پـس  تـا  شـده  آشـنا  گـردد  مـی  اشـاره  آنهـا  به العملدستور

  .نمایند اقدام مربوطه واحدهاي
  شعب مدیریت
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 که«.است موصولی »که «زاید کاربرد ربط، حرف درکاربرد رایج خطاهاي دیگر از همچنین
 حذف را»که«ههرگا .کنیم متصل هم به را جمله دو بخواهیم که رود می کار به زمانی »موصولی

  )27: 1381قهرمانی،. ( است زاید»که«گردد می معلوم نشود ایجاد جمله در خللی و کنیم

  باسمه تعالی
  مرکزي ادارات محترم رؤساي
  الکترونیکی پایاپاي سامانه دستورالعمل:موضوع
  باسلام

 بانـک  محتـرم  مـدیره  یـات ه  ..................مورخ  ................صورتجلسه ع بند اساس بر احتراماً     
 سـامانه  سیـستمی  و اجرایی دستورالعمل پیوست به)پایا(سامانه دستورالعمل با موافقت بر مبنی

 هـاي  پرداخـت  دسـتور  تبـادل  منظـور  بـه  و الکترونیکـی  خـدمات  توسـعه  هدف با که شده یاد
  .گردد می ارسال است گردیده طراحی وجوه انتقال جهت مشتریان

 کـافی  نظارت آن اجراي حسن وبر ارسال شعب کلیه به مراتب رماییدف دستور است خواهشمند
  .فرمایند معمول

  سازمان ي اداره ریاست
  اداري خاص طلاحاتصا از استفاده

 رسولی به معنی در »وفد «از نیز آن ریشۀ و است کردن روانه فرستادن، معناي به لغت در ایفاد
 ارسال «با برابر که است محترمانه تصور به »گردد می ایفا« ترکیب است کسی نزد آمدن

   به تر پایین هاي رده توسط اداري مکاتبات و مراسلات در .است »شود می تقدیم« و »شود می
  »گردد می ایفاد«جاي به است بهتر )96: 1389زاده، حسین(».گیرد می قرار استفاده مورد تربالا
  .شود استفاده »شود می ارسال«آن فارسی معادل از

  تعالیباسمه 
  داخلی بازرگانی توسعه محترم معاونت

  علیکم سلام
 بـه  عالیـه،  عتبـات  شریفه اماکن بازسازي خصوص در.  .............شماره نامه به عطف احترماً،     

 موضـوع  پیرامـون  کـسبه،  و اصـناف  مشارکت راستاي در  .....مورخ جلسه صورت تصویر پیوست
  .گردد می ایفاد شایسته اقدام و استحضار جهت لذا است، گردیده برگزار
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 مورد فراوانی به اداري هاي نامه در که هستند فعلی فرمایند؛ دو اقدام /فرمایند معمول -
 مبذول /آورید عمل به را لازم اقدام« یا »اقدام هرگونه براي« ترکیب در .گیرند می قرار استفاده
 اقدام آن چگونگی و داراست را لازم تاقداما اختیار گیرندة نامه که است این ، منظور»فرمایید

  .کنیم استفاده آورید عمل به از فرمایید معمول جاي به است  بهتر.سازد می مشخص را

  نتیجه

 که وسایلی جمله از .است دیگران با ارتباط، برقراري بشري، زندگی اساسی نیازهاي از یکی
 به بنا که است پیامیامه؛  ن.است نامه نوشتن بدهد، نیاز این به اساسی پاسخی تواند می

 که است نیازهایی ي هبرآورند نامه رو این از شود می فرستاده اي موسسه یا کسی براي ضرورتی
 بیانگر تواند می شود می نوشته که اي نامه. دارد وجود اجتماعی روابط در و افراد روابط در

 داشتن دلیل به اداري هاي نامه .باشد نویسنده  سیلقۀو ذوق و اندیشه ادب، فرهنگ شخصیت،
 خاصی و هویژ نقش اداري مکاتبات در واژگان .است برخوردار اي ویژه اهمیت از قانونی ارزش
 به را خود نظر مورد معناي مناسب، الفاظ کارگیري به با بکوشیم باید جهت  همین به دارند

 یا دو کارگیري به و نویسی مبهم از و است معنایی یک که کنیم استفاده کلماتی از و القا درستی
 به است نویسنده ذهن در آنچه مطابق پیام تا بپرهیزیم عبارت یا کلمه یک براي معنا چند

. باشیم برکنار گوناگون تعبیر و برداشت و سوءاستفاده هرگونه از و شود منتقل مخاطب
      یرنگ عرب  از کاربرد ترکیبات پر؛هاي دولتی بهتر است هاي اداري مقام در نامههمچنین 

و این ترکیبات به واژگان آشناتري تبدیل گردد؛  کاسته شود.) که اکنون بسیار رایج شده است(
  .نمایندطبق استفاده  مثلا به جاي حسب الامر ترکیب بر

 کار تنها نه ها نارسایی این که هستند ویرایشی هاي نارسایی دچار اداري هاي نامه برخی امروزه
 فارسی کهن و غنی زبان پیکرة بر بعدي آسیبی شود می باعث بلکه د،کن می دشوار را رسانی پیام
 با و جهت همین به ؛ماست نیاکان سالۀ هزار چند میراث و ملی تهوی سند که زبانی .شود وارد

 به بخشیدن استحکام و فرهنگی ارزشمند میراث این به نهادن ارج و فارسی زبان تقویت هدف
 و گرفته قرار بررسی مورد ها بخشنامه خصوص، به و ريادا هاي نامه خطاهاي ملی، هویت
 مثال همراه بخش هر خطاهاي و شده تقسیم دستوري و واژگانیعمدة  دستۀ دو به خطاها
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 شده داده توضیح آن مقابل در هرخطا درست و فارسی هاي معادل .است شده داده توضیح
  .باشد اداري نگارشی خطاهاي رفع جهت در راهگشایی تا است
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