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  :تقدير و تشكر  

اري ـــــــــبنده را ي ،  گارش اين اثرـــر خود لازم مي دانم از كليه عزيزاني كه در نب          

  : از جمله كرده اند 

 ،جناب آقاي دكتر جويباري: استاد راهنما -

  ،جناب آقاي دكتر قاسم پور : استاد مشاور  -

 جناب آقاي دكتر زندي ،  : استاد داور    -

  ،مالمير  آقايشهردار محترم شهرستان تويسركان جناب  -

  خوبي كه در پاسخ به پرسش ها مساعدت نمودند ،كارمندان  -

يمانه ـــصم ، و ديگر اشخاصي كه به نحوي در جمع آوري نوشته ام دخيل بوده اند

  . از خداوند متعال براي همه آنها سلامتي و نشاط را مسئلت مي نمايم  ،قدرداني  كنم  
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  :چكيده 

ها ، مكاتبات اداري است كه موجب موفقيت  يكي از شيوه هاي ايجاد ارتباط رسمي در سازمان    
نهادها شده و از اهميت خاصي برخوردار است ، از طرف ديگر، نوشته هاي اداري بيانگر ميزان 

  . شوند  عامل پيشرفت سازمان محسوب مي دانش و تخصص كارمندان بوده و
موضوع اين پژوهش است كه تأثير آموزش نگارش بر مكاتبات اداري كارمندان  ميزان بررسي      

  .انجام گرفته است  » طرح دو گروهي پس آزمون « با استفاده از روش آماري 
يه و تدوين مكاتبات اداري و هدف از پژوهش مذكور آشنايي بيشتر كارمندان با شيوه هاي ته    

كاربرد علمي و عملي آن مي باشد تا بتوانند در كلاس هاي آموزشي ، سطح نگارش خود را بالا 
  .برند ب

ــت اسناد ـها ، ادارات ثبــــ ها ، فرمانداري ها و نهاد هاي اجرايي ازجمله شهر داري دستگاه    
  . ين پايان نامه قلمداد شوند مي توانند استفاده كنندگان از نتيجه ي  ا... و 

  .ابزار گردآوري اطلاعات، بررسي اسناد مكاتبه اي و صورت جلسات اداري بوده است     
سعي شده است در اين تحقيق ، تأثير آموزش نگارش بر مكاتبات اداري، جنبه هاي رعايت     

  . يرد مورد بررسي قرار گ  چنين رعايت قواعد املا يي قواعد صرفي و نحوي و هم
نفري  20نفر ازمود ني از كارمندان ادارات مختلف  ، به طور تصادفي در قالب دو گروه  40    

كه تحت آموزش نظري و كارگاهي قرار گرفــتند و »  ايشآزم« انتخاب شدند، يك گروه 
  . كه از آموزش برخوردار نبودند » گواه « گــــروه 

تأثير آموزش نگارش بر مكاتبات اداري   « مبني بر   1 ي  نتايج حاصل از اين پژوهش ، فرضيه    
را مورد تأييد قرار داده و بين جنبه هاي رعايت قواعد صرفي و نحوي « مبني بر   2فرضيه ي  و » 

مبني بــــــر تفاوت معني داري وجود دارد ولي در فرضيه ي سوم  آزمايش گروه  گواه و گروه 
م ــتفاوت معني داري بيـــــن گروه هاي  ياد شده به چش  جنبه هاي رعايت قواعد املائي... 

نمي خورد ، يعني آموزش ارائه شده براي گروه آزمايش ، بر عملكرد اين گروه در رعايت قواعد 
  .بوده است  گواهاملائي در مكاتبات اداري تأثير مثبتي نداشته و عملكردش مشابه عملكرد گروه 

  

 

 

 



  :فهرست مطالب 

  صفحه                                                                                                 عنوان       
  مقدمه و بيان مسئله : فصل اول 

  2  ..........................................................................................................................  مقدمه  – 1 – 1
  4  ....................................................................................................................بيان مسئله  - 2 – 1
  5  .............................................................................................  هدف هاي كلي و جزئي  - 3 – 1
  5  ...................................................................................................................  هدف كلي  -1-3-1
  5  ........................................................................................................  هدف هاي جزئي  -1-3-2
  6  ........................................................................................................  هاي تحقيقسؤال   - 4 – 1
  6  ......................................................................................................  فرضيه هاي تحقيق  - 5 – 1
  6  ..............................................................................................................  كليد واژه ها    - 6 – 1

  مباني نظري و پيشينه  تحقيق : فصل دوم 
  9  .......................................................................................................  تاريخچه ي نوشتار - 1 – 2
  13  .....................................................................................  ديگر نظام هاي نوشتاري اوليه   -2 -2
  14  ..........................................................................................  ظهور و رشد تدريجي الفبا   -3 -2
  18  ...................................................................  آيا براي نوشتار نظام بهتريني وجود دارد ؟  -4 -2
  20  ......................................................................................................  ادراك اوليه ي زبان   -5 -2
  22  ......................................................................................................  توليد ابتدائي سخن   -6 -2
  23  ............................................................................................................  نخستين كلمات   -7 -2
  25  ................................................................................................................  اولين جملات  -8 -2
  27  ....................................................................................................................  ظهور سواد  -9 -2
  29  ............................................................................................................  در باره نگارش  -10 -2
  29  ...............................................................................  الگوي پردازش اطلاعات نگارش  -11 -2
  29  ...........................................................................................................  برنامه ريزي  -1 -11 -2
  30  ....................................................................................................................  ترجمه -2 -11 -2
 31  ...............................................................................................................  بازخواني  -3 -11 -2



  31  ...................................................................................  كلياتي در باره خط و انواع آن   -12 -2
  32  .........................................................................................................  تصوير نگاري -1 -12 -2
  33  ...........................................................................  )خط تركيبي ( خط انديشه نگار  -2 -12 -2
  33  .........................................................................................  ) انتقالي ( خط تحليلي  -3 -12 -2
  34  .........................................................................................  نظام هاي خطي الفبايي  -4 -12 -2
  34  ...................................................................  سير تاريخي تحول نظام نوشتاري فارسي  -13 -2
  34  .................................................................................  تان نظام نوشتاري فارسي باس -1 -13 -2
  35  .................................................................................  نظام نوشتاري فارسي ميانه    -2 -13 -2
  36  ............................................................................................................  خط پهلوي  -3 -13 -2
  36  .................................................................................................  زبان فارسي جديد  -4 -13 -2
  37  ....................................................................  ويژگي هاي نظام نوشتاري فارسي امروز  -14 -2
  37  ................................................................................................  نشانه هاي حرفي    -1 -14 -2
  38  .......................................................................................  نشانه هاي زير و زبري    -2 -14 -2
  38  .............................  در نظام نوشتاري فارسي  قواعد رسم الخط و اصول نشانه گذاري -15 -2
  38  ...............................................................  قواعد رسم الخط زبان نوشتاري فارسي  -1 -15 -2
  39  .....................................................  اصول نشانه گذاري در زبان نوشتاري  فارسي  -2 -15 -2
  43  .............................................................................  انواع خطوط خوش نويسي فارسي  -16 -2
  44  .........................................................................................  خط نسخ و خط ثلث   - 1 - 16 -2 
  45  ........................................................................................................  خط نستعليق   -2 -16 -2
  45  .........................................................................................  مباحث كلي در باره نوشتن  -17 -2
  46  ..............................................................................................  مراحل ياد گيري نوشتن  -18 -2
  46  ..................................................................................  معيار هاي اوليه آموزش نوشتن  -19 -2
  47  ......................................................................................................  آموزش رو نويسي  -20 -2
  47  ..............................................  شناخت و توليد اشكال مشابه حروف : مرحله اول  -1 -20 -2
  48  .............................................  شناخت و توليد حروف الفباي فارسي : مرحاه دوم  -2 -20 -2
  49  .................................................................................................................   آموزش املا -21 -2



  51  .....................................................................................................  روش تدريس املا   -22 -2
  51  ...................................................................................................  آموزش جمله سازي  -23 -2
  52  .........................................................................................  انواع تمرينات جمله سازي  -24 -2
  55  .....................................................................................  انشا و روش هاي آموزش آن  -25 -2
  56  .........................................................................................................روش سنتي    -1 -25 -2
  57  ...................................................................................  روش الگو هاي نوشتاري    -2 -25 -2
  57  .........................................................................................  روش مراحل نگارش   - 3 - 25 -2 
  58  ..........................................................................................  روش تلفيق جمله ها   - 4 - 25 -2 
  59  ....................................................................................................  روش رابطه ها   - 5 - 25 -2 
  60  ............................................................................................  روش نظريه جهاني   - 6 - 25 -2 
  60  ...............................................................................................................  انواع نگارش  -26 -2
  60  ...........................................................................  خلاصه نويسي متون داده شده    -1 -26 -2
  61  ..........................  )توصيف عيني ( تشريح وضعيت يك مكان ، شي ءيا شخص   - 2 - 26 -2 
  64  .....................................................................................................  خاطره نويسي   - 3 - 26 -2 
  65  ..........................................................................................................  نامه نگاري    -4 -26 -2
  66  ........................................................................................  تبديل گفتار به نوشتار   - 5 - 26 -2 
  67  ......................................................................................................  مراحل تهيه  نوشته  -27 -2
  67  ...........................................  شناخت و تشخيص موضوع و حيطه آن :مرحله اول  -1 -27 -2
  69  .............................................................................................  نگارش : مرحله دوم  -2 -27 -2
  69  .......................................................................................  آماده نمودن مقدمات  -1 -2 -27 -2
  69  .................................................  تعيين منابع و تحصيل و فراهم كردن آنها  - 1 -1 -2 -27 -2
  70  ...............................................................................  ظيم فهرست مطالب تن - 2 -1 -2 -27 -2
  70  .................................................................  نوشته ) چارچوب ( تهيه طرح  - 3 -1 -2 -27 -2
  71  ...................................................................................................  تدوين نوشته  -2 -2 -27 -2
  72  ........................................................................................  تنظيم عنوان نامه  - 1 -2 -2 -27 -2
  73  ...........................................................................................  تنظيم متن نامه  - 2 -2 -2 -27 -2



  73  ..........................................................................................................  مقدمه - 3 -2 -2 -27 -2
  73  ..................................................................................................  پيام اصلي  - 4 -2 -2 -27 -2
  74  ...........................................................................................  اختتام و نتيجه  - 5 -2 -2 -27 -2
  74  ...........................................................................  بررسي حاصل كار : مرحله سوم  -3 -27 -2
  77  ........................................................................  توصيه هاي لازم در مورد پيش نويس  -28 -2
  77  ..............................................................................................................  ساير اقدامات  -29 -2
  78  .................................................................................................................  كمال نوشته  -30 -2
  78  .......................................................................................................  ويرايش نوشته  -1 -30 -2
  78  ...............................................................................................  مراحل ويرايش  -1 -1 -30 -2
  79  .................................................................  به گزيني و جابه جايي واژه ها  - 1 -1 -1 -30 -2
  79  .........................................................................  يت املا و خط فارسي رعا - 2 -1 -1 -30 -2
  80  ........................................................................  رعايت دستور زبان فارسي  - 3 -1 -1 -30 -2
  80  .................................................................................  نشانه گذاري مناسب  - 4 -1 -1 -30 -2
  81  ........................................................................................  آيين جمله بندي  - 5 -1 -1 -30 -2
  81  .............................................................  برطرف نمودن كمبود هاي نوشته  - 6 -1 -1 -30 -2
  81  ...............................................................  حذف زوائد و موارد تكرار شده  - 7 -1 -1 -30 -2
  82  ........................................................................  رش ها و نارسائي ها رفع ب - 8 -1 -1 -30 -2
  82  ............................................................................  برش ها ي غير لازم  - 1 - 8 -1 -1 -30 -2
  82  .....................................................................  برش هاي عمدي يا لازم  - 2 - 8 -1 -1 -30 -2
  83  ....................................................  مراقبت در كفايت منطقي اجزاي نوشته  - 9 -1 -1 -30 -2
  83  ..................................................................  بررسي نحوه استفاده از منابع  - 10 -1 -1 -30 -2
  85  ......................................................................................................  پردازش نوشته  -2 -30 -2
  85  .................................................................................................  گذاري  حاشيه -1 -2 -30 -2
  85  ..................................................................................  تنظيم فاصله بين سطرها  -2 -2 -30 -2
  86  ............................................................................رعايت آيين پاراگراف بندي  -3 -2 -30 -2
  86  .......................................................................................نشانه گذاري منطقي   -4 -2 -30 -2



  87  ......................................................................................................  خط خوانا   -5 -2 -30 -2
  88  ..............................................................................................................  پيشينه تحقيق  -31 -2

  روش تحقيق : فصل سوم 
  96  ...........................................................................................................  ابزار اندازه گيري  -1 -3
  96  .......................................................................................................  جامعه مورد بررسي  -2 -3
  97  .........................................................................................................  حجم نمونه گيري  -3 -3
  97  .........................................................................................................  روش نمونه گيري  -4 -3
  97........………………………………………………قيقــروش انجام تح -5 -3
  97.......................................................................................اري ــــــآمروش  -6 -3
  97  ..........................................................................................  شيوه ي اجرا و نمره گذاري  -7 -3

  ارائه ي يافته هاي پژوهش و تجزيه و تحليل داده ها : م فصل چهار
  100  ..................................................  ارائه ي يافته هاي پژوهش و تجزيه و تحليل داده ها  -1 -4
  100  ..................................................................................................................  1فرضيه  -1 -1 -4
  107  .................................................................................................................   2فرضيه  -2 -1 -4
  109  ..................................................................................................................  3فرضيه  -3 -1 -4

  نتيجه گيري و پيشنهادات : فصل پنجم 
  112  ...................................................................................................  نتايج عمده ي تحقيق  -1 -5
  112  ..................................................................................................  فرضيه اول ررسي ب -1 -1 -5
  112  ................................................................................................  بررسي فرضيه دوم   -2 -1 -5
  113  ................................................................................................  بررسي فرضيه سوم  -3 -1 -5
  113  ...................................................................................................  نتيجه گيري بحث و    -2 -5
  113  ..............................................................................................  محدوديت هاي پژوهش  -3 -5
  114  .......................................................................  محدوديت هاي تحت كنترل محقق  -1 -3 -5
  114  ..................................................................  محدوديت هاي خارج از كنترل محقق  -2 -3 -5
  114  ......................................................................................................................  پيشنهادات -4 -5
  114  ...................................................................  د به مسئولين و دست اندركاران پيشنها -1 -4 -5



  115  ....................................................................  پيشنهاد به دانشجويان و پژوهشگران   -2 -4 -5
  116  ..............................................................................................................  فهرست منابع فارسي  

  121  .............................................................................................................  فهرست منابع انگليسي 
  ::فهرست جداول فهرست جداول                                                           

  100100  ..  شاخص هاي توصيفي نگارش مكاتبات اداري در گروه هاي آزمايش و گوا هشاخص هاي توصيفي نگارش مكاتبات اداري در گروه هاي آزمايش و گوا ه:  :  44، ،   11جدول جدول 
  101101  ..............  وضعيت نمره كل گروه هاي  آزمايش و گواه در نگارش مكاتبات اداري وضعيت نمره كل گروه هاي  آزمايش و گواه در نگارش مكاتبات اداري :  :  44، ،   22ول ول جدجد

  105105  ..............................................  تست تست       ttمقايسه نمره كل گروه هاي آزمايش و گواه با استفاده  مقايسه نمره كل گروه هاي آزمايش و گواه با استفاده  : : 44، ،   33جدول جدول 
  107107تست تست     ttمقايسه نمرات آزمون مربوط به رعايت قواعد صرفي و نحوي با استفادهمقايسه نمرات آزمون مربوط به رعايت قواعد صرفي و نحوي با استفاده: : 44، ،   44جدول جدول 
  109109  ....................  تست تست     ttنمرات آزمون مربوط به رعايت قواعد املائي با استفاده نمرات آزمون مربوط به رعايت قواعد املائي با استفاده   مقايسهمقايسه: : 44، ،   55جدول جدول 

  ::فهرست نمودارها فهرست نمودارها                                                       

  102102    ..............  وضعيت نمره كل گروه هاي آزمايش و گواه در نگارش مكاتبات اداريوضعيت نمره كل گروه هاي آزمايش و گواه در نگارش مكاتبات اداري  ––  44، ،   11نمودار نمودار 
  103103  ..............................................................................................................................................................................  توزيع نرمال  داده ها توزيع نرمال  داده ها   ––  44، ،   22نمودار نمودار 
  104104  ....................................................................................................................  نرمال نمرات آزمودني ها نرمال نمرات آزمودني ها منحني توزيع منحني توزيع   ––  44، ،   33نمودار نمودار 
  106106  ......................................................................  مقايسه ميانگين نمرات آزمودني ها در مكاتبات اداري مقايسه ميانگين نمرات آزمودني ها در مكاتبات اداري   ––  44، ،   44نمودار نمودار 
  108108  ......  مقايسه ميانگين نمرات گروه آزمايش و گواه در رعايت قواعد صرفي و نحويمقايسه ميانگين نمرات گروه آزمايش و گواه در رعايت قواعد صرفي و نحوي: : 4،54،5نمودار نمودار 
  110110  ........  لائيلائيمقايسه ميانگين نمرات گروه هاي آزمايش و گواه در رعايت قواعد اممقايسه ميانگين نمرات گروه هاي آزمايش و گواه در رعايت قواعد ام  ––  44، ،   66نمودار نمودار 

  :پيوست ها                                 

  124  ....................  فهرست  مطالب تدريس شده در كلاس آموزشي  گروه آزمايش  –پيوست الف
  164  ....................................................  سؤالات پس آزمون دو گروه گواه و آزمايش  –پيوست ب 

  165  ......................................................................................................................  چكيده  انگليسي 
  

 



  
  
  
  

  :فصل اول
  .مسئله  وبيان مقدمه

  
  
  

  



  

  

  

  

  

  

  :قدمهم -1 -1

نوشته به عنوان يكي از مسايل  :به انسان عطا فرمود ي كه پروردگارنعمت نوشتن رااز همان روز    
 بـر  ر روزـــ ـتا زمـان حـال ه   و جوامع جايي براي خود باز نمود و معتبر ارتباطي بين افراد مهم و

ين اخبـارو تـازه تـرين اطلاعـات     خـر خود افزوده به نحوي كه آ اعتبار ودامنه ي  وسعت استفاده 
ته هاي ـــــــــ ــتوان از لابلاي نوش هاي دانشمندان و مخترعين را مي حاصل پزوهش علمي و

  .دست آورده پهنه اينترنت ب مه هاومجلات و نشريات و كتب علمي و يا از روزنا
ست براي ورود به بحث اصلي ما يعني نوشته هـاي اداري  بيان اين مختصر خود مقدمه اي ا        

از  . چرا كه در حال حاضر نوشته هاي اداري تنها وسيله ايجاد ارتباط رسمي در سازمان مي باشـد .
طــــرفي مــي دانــيم كــه ارتباطــات در ســازمان هماننــد سيســتم جريــان خــون در بــدن موجــود  

ه در يك سازمان ارتباط صـحيح انجـام نشـود    چ قدرمسلم چنان.، زنـــــــــــــده عمل مي كند
  .سازمان دچار مشكل شده تا آنجا كه ممكن است به اضمحلال آن ختم شود

يعني مكاتبات داخلـي وخـارجي    ، حال اگر اين تنها وسيله ارتباطي كارايي لازم را نداشته باشد    
املا مشـخص و معلـوم   پاسـخ ك ـ  ؟ ادارات نارسا و نا مفهوم بوده باشد حاصل كار چه خواهد بود

وقت كاركنان بي جهـت هـدر مـي رود وعاقبـت آن نـامطلوب و باعـث        چون فقط هزينه و .است
  .شكست و تعطيل سازمان خواهد شد

تـوان بـه عنـوان يكـي از      تهيه و تنظيم نوشته هاي اداري را مـي  ، با عنايت به اهميت موضوع     
ـعالي ـــ ـجا كه خود راهي براي ترقـي و تـ ـ آنهاي فردي كاركنان در سازمان دانسـت تا  توانائي

به همــين دليل توصيه مي شود  كه فراگـــيران گرامي با بذل توجـه  . ها محـــسوب مي شود  آن
  .دست آورند ه ويژه در جــهت نحوه تهيه و تنظيم نوشـــته هاي اداري توانايي لازم را ب



به كوتاه سـخن مـي تـوان    . ز نامه استفاده مي شود معمولا ا ،براي انجام دادن كار هاي اداري       
زيـرا اربـاب    ،گفت هيچ كاري بدون نامه در سازمان نمي تواند به صورت رسمي صـورت بگيـرد   

چنين واحد هـاي سـازماني    هم. رجوع بايد جهت انجام گرفتن كار خود تقاضاي كتبي ارائه دهند 
و نتيجه كار را كتبا به واحد ديگـر اعـلام    ساخته  بايد يكديگر را از جريان امربه وسيله نامه مطلع 

كنـد   چه ايجاد هماهنگي مـي  كنند و به همين ترتيب بين وزارت خانه ها و دستگاه هاي دولتي آن
آغاز و انجام امور در سازمانها بـه  : با بيان خلاصــه مي توان گفت كه . نوشته هاي اداري است 

  . وسيله نوشته شروع و يا پايان مي يابد

واحد هاي  ، خصوصي  و  سازمان هاي دولتي: سازمان ها اعم از  روند كار  مي دانيم كه      
بنـا بـر ايـن  نوشـته هـاي      . منوط و موكول به امور مالي آنها مي باشد  ،  كوچك و حتي افراد

  . سازماني به هنگامي كه در باره امور مالي بوده باشد ، اهميت ديگري را در بر خواهد داشت 
از ديدگاه ديگر ، هيچ خرجي نمي تواند بدون دستور كتبي مقـام صـلاحيت دار صـورت          

بگيرد  و اگر هم شفاهي دستور پرداخت داده شود از نظر سرعت عمل است كه بعدا مي بايـد  
  .به صورت كتبي مورد تاييد قرار بگيرد 

 ـ تمام نوشته هايي كه در بر دارنده يك  يـا   ، بنا بر اين      پـــيام دربـاره امـور مـالي بـوده       د چن
فظ شـود و بـه د ادگـاه هـا و مراجـع ديگـر و       ــــــــــــــ ـسـال هـا ح   سـت  باشــــد مي باي

  .حسابرسان ارائه گردد 
نامه هايي كه براي اجراي امور مختلف در ادارات و سازمان ها تهيه و مبادله ميگردد ، به عنوان     

ادر كننده نامه ، براي اشخاص ثالث اعم از حقيقي يـا حقـوقي   يك سند از طرف سازمان يا مقام ص
لازمه تصميم گيري در اجراي امور، اشراف و حصول اطلاع از سـوابق  . ايجاد الزام و تعهد مي كند 

بدين ترتيب كه كليه اقدامات گذشته مورد بررسي و تجزيه و تحلــيل قرار .مربوط به آن مي باشد 
طقي باشـد ، همـان   ــــــــــــــــ ـه گذشتگان رفته اند درست و منچه راهي ك مي گيرد تا چنان

چه نيازي به تغيير و تطبيق آن با زمان و مكان باشد ، تغييرات لازم در آن بـه   راه ادامه يابد و چنان
اطلاع از موفقيت يا شكست كارهاي انجام شده ، باعث مـي شـود كـه بـه ميـزان قابـل       . عمل آيد 

مالي كـه در اثـر نـدانم كـاري و بـي      ــــــــــــــــــــــــــــــن احتتوجهي جلو ضرر و زيا
ين نامه ها كـه  ـــــــــــــــــــــــتجربگي پيش مي آيد گرفته شود و سر انجام با ملاحظه هم

به عنوان سابقه مي توان امور معوقه را از همان  جايي كه نا تمام مانده اند ادامـه داد و خـط مشـي    



ميم لازم را ــــــــــ ـرا تعيين كرده و يا در باره نحوه و چگونگي انجـام دادن آن تص اجرايي كار 
  .            اتخاذ كرد 
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نوشته هاي فارسي را با توجه به كاربردشان مي توان به انواعي تقسيم كرد ، نوشـته اي كـه بـه         
. اي كه نكته اي علمي در آن است ، علمي اسـت  ساز دل مي زند ، ادبي و احساسي است ؛ نوشته 
ليلي و  پژوهشي است ، اما نوشته هـايي  ـــــــــو نوشته اي كه موضوعي را تحليل مي كند ، تح

نخست دوستانه كه قدما به : يم اند ـــــــــكه براي ديگري نوشته مي شوند به دو دسته قابل تقس
د و ديگــر رســمي يــا اداري اســت ؛ تمــامي     تنــــــــــــــــآنهــا اخوانــــــيات مــي گف  

ته هايي كـه در بـالا ذكـر شــد داراي قوانـــــين خاصـي انـد تـا بتواننـد اداي          ـــــــــــــنوش
نده وجـود  ــــــــــ ـچه در ذهن نويس صود كنند يعني در قالب كلماتي معين آنـــــــــــــمق

  . شود  دارد به بهترين شيوه منتقل
ن در باب نوشته هاي اداري است ، نوشته هايي كه  در بين قدما هـم تـا حـدي    سخن ما اكنو       

  . در دربارهاي گذشته نيز همين نكته بوده است )  دبير ( وجودي منشي  ه ي رايج بوده و فلسف
اما حركت جدي اين نوع نوشته بعد از دورة قاجاري است ، نوشته اي كه داراي قوانين ويژة خود  

  : آن گفته شده است است و در تعريف 
نوشتة اداري نوشته اي است موجز و جدي ، در قالب اصـطلاحات خـاص اداري كـه در آن           

موضوع اداري نيز مطرح مي شود و هدف خاصي را دنبال مـي كنـد  و داراي نثـر ويـژه و قـوانين      
اداي مقصـود  در اين نوع نوشته ، ذوق و قريحه جايي ندارد بلكه وسيله اي بـراي  .  خاصي است  

  . است ، پس بايد آموخته شود 
ت در باره ي اين كه آموزش نگارش بر نحـوه  ــــــــــــــنوشته ي حاضر شامل مطالبي اس     

ــات اداري كارمن ـــي مكاتب ــب ،    ـــــــــــــ ــوزش مناس ــا آم ــوان ب ــي ت ــت و م ــؤثر اس دان م
ضـمنا تـدريس نكـات دسـتوري و     فيت تحرير مكاتبات اداري را بهبود بخشيد ، ــــــــــــــكي

ت آسان پيام ــــــــــــــيس بودن مطلب و دريافـــــــــــــــــقواعد صرقي و نحوي بر سل
ت كه رعايت نكـات املائـي آن   ـــــــــــــــــــبيان اين مسئله هم ضروري اس. خواهد افزود 

ن نامه ها بايــــــــد مـد نطـر   در نوشــــــــــــتسالان لازم بوده و ـــــــــهم از طرف بزرگ
  . .قرار گيرد 
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بنـابراين  خلقت  انسانها به گونه ايست كه براي ادامه زندگي  ناگزيرند بـا هـم زنـدگي نماينـد         
ارتباطي را ايجـاب   ،اين همجواري . جوامع از اين خصيصه ناشي شده استو  قبايل  شكل گرفتن

  .از وسايل مختلف از آن جـــــمله نوشته استفا ده  نمايند ، ايد  كه براي برگزاري آنمي نم

به طور كلي هر فرد براي ايجاد ارتباط با ديگران، انتقـال پيامهـاي خـود بـه ايشـان از وسـائل       .    
ان ـــــــــ ـمثلا وقتي انسان با نگاه يا لبخند نشاط خود را به ديگـري نش .مختلف استفاده مي كند

دوستي  ، بابيان شفاهي,مي گويد  » صبح بخير « ديا هنگامي كه شخصي به شخص ديگرـــمي ده
ه ـــــــــ ـموقعي كه انسان به ديگـري نام ,به همين ترتيب.و صميميت خويش را به او مي فهماند

اط ــــــــــــــــــــــــ ـبا بيان كتبي مقصود خودرا به نظر او مي رسـاندوباوي ارتب ,مي نويسد
  .برقرار مي سازد

غـاز  آدر .بشر براي ايجاد ارتباط با ساير همنوعان خود از وسايل  مختلفي استفاده  نموده است     
صداي طبل وپيك وسپس از نوشـته سـود   ,فرياد ,آتش ودود ,به تد ريج از زبان  اشاره و  و از ايما

قال اطلاعـات  ـــ ـبراي انتهمواره در جستجوي وسايل ديگري  ، در جوار اين وسايل. جسته است
امـروزه بـر اثـر     .شـده اسـت    جديـد  ارتبـاطي    ا يلـــــــبوده كه همين امر موجب  اختراع وس

يستم ارتباطات به وجود آمـده  ـــــــــــــدگرگوني  فوق العاده اي در س ، عه تكنو لوژيـــتوس
ث ـــــــــــــندگي  مورد بحباطات  به عنوان اصلي از اصول زــــــــــــــــــتا آنجا كه ارت

  .بوده است
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سي و كـاربرد  ــــــــــــــــــــآشنايي با شيوه هاي تهيه و تدوين مكاتبات اداري ، گزارش نوي
  .نها آ علمي و عملي

  :جزئي هدف هاي   -2 -3 -1

  .آشنايي با هدف نوشتن  -
 . يت نوشته هاي اداري ـاهم آشنايي با -

 . با انواع نامه هاي اداري آشنايي  -

  آشنايي با نحوه ي تهيه ي بخشنامه ،گزارش ، صورت جلسه ، فرم ،       -
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شـكل  . ود ــــــــــال بيان شؤمسئله تحقيق در مطالعات كمي و كيفي مي تواند به صورت س    
 و از نظر سادكي هم محقـق را   ي باشدزيرا ساده و مستقيم م. الي بيان مسئله غالبا مرجح است ؤس

  .ال پاسخ دهد هدايت مي كند ؤبراي ايجاد طرحي كه به س
  :ال هاي ذيل مد نظر است ؤدر پژوهش حاضر س    

  اثير دارد ؟    آيا آموزش نگارش بر مكاتبات اداري كارمندان ت – 1
تـاثير   ، اري كارمندانآيا آموزش نگارش بر جنبه ي رعايت قواعد صرفي و نحوي مكاتبات اد – 2

  دارد ؟ 
ندان ـــــــــــــ ـبـات اداري كارم تآيا آموزش نگارش بر جنبه ي رعايت قواعد املائـي مكا  – 3

  تاثير دارد ؟ 

 : فرضيه هاي تحقيق   -5 -1

فرضيه ها به صورت  ، فرضيه تحقيق حدس بخردانه اي در باره رابطه ي دو يا چند متغير است     
  .ن مي شود و نشانگر نتايج مورد انتظار است جمله اخباري بيا

  .اثير دارد     آموزش نگارش بر مكاتبات اداري كارمندان ت– 1 
 3آموزش نگارش بر جنبه ي رعايت قواعد صرفي و نحوي مكاتبات اداري كارمندان تاثير دارد – 2
 .  دارد  آموزش نگارش بر جنبه ي رعايت قواعد املائي مكاتبات اداري كارمندان تاثير–

  : كليد واژه ها   -6 -1

مجموعه اي از رويدادهاي از پيش طراحي شـــده را كه بر ياد گيرندگان به طريقي اثـر  :  آموزش
 .   مي كند كه ياد گيري آسان شود

  . به يكديگر نامه نوشتن ، نامه نگاري :  مكاتبه

كـل نوشـته هـاي جـاري و       قدر مسلم در اين جزوه. به تمام نوشته ها اطلاق مي شود:  مكتوب
متداول در جامعه ملاك و مراد نيست، بلكه محـدوده بحـث اختصـاص بـه مكاتبـاتي دارد كـه در       

    .جريان كار اداري و در سازمان ها مبادله مي گردد



دسـتخط معـادل   . نوشته اي كه كسي با دست خود نوشته باشد،دست نوشته نيز گفته اند: دستخط
ي اوقات در سازمان هاي دولتي براي تسريع در انجام امور از يادداست بعض.واژه يادداشت مي باشد

  .يادداشت هاي اداري معمولاً با دست نوشته مي شوند. اسـتفاده مي شود
هر نوشته اي كه حاوي يك يا چنـد موضـوع اداري بـوده و بـه عنـوان وسـيله ي       : مكاتبات اداري

  .سه مورد استفاده قرار گيردارتباط در داخل و خارج وزارت خانه،سازمان يا مؤس

به مكاتباتي اطــــلاق مي گـردد كـه در داخـل سـازمان بـين واحـد هـاي        :  نا مه هاي داخلي
  .مختلف صـــــورت مي گيرد

  . به مكاتباتي كه با خارج از سازمان انجام مي شود :  نامه هاي خارجي 

افراد است كه از مغز و فكر او .. .انعكاس خواسته ها ، تفكر ، دانستني ها ، اطلاعات و : نگارش 
يا به عبارت ديگر ، تبديل گفتار به نوشته مي باشد كه هدف . به وسيله قلم بر كاغذ ترسيم ميشود 

. آن انتقال اطلاعات و دانستني ها و تبادل نظر و بالاخره ايجـاد ارتبـاط مـردم بـا يكـديگر اسـت       
ستقرار ارتباطات و ادامه زندگي جوامع است نگارش يا همان  نوشته ، در حقيقت مكمل گفتار در ا
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  :فصل دوم
  مباني نظري و

  .پيشينه ي تحقيق 
  
  
    
  
  

  


