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مقدمه
ازهمانروزیکهپروردگارمتعالنعمتنوشتنرابهانسانعطافرمودند،»نوشته«درنقشیکی
ازوسائلمهمومعتبرارتباطی،بینافرادوهمچنین،جوامعجاییبرایخودبازنمود.وروزبهروز
بردامنهیوسعتاستفادهواعتبارخودافزودهاست.بهنحویکهآخریناخباروتازهتریناطلاعات
روزنامهها، نوشتههای لابهلای از میتوان را مخترعین و دانشمندان پژوهشهای حاصل و علمی

مجلات،نشریاتوکتبعلمییاازپهنهیاینترنتبهدستآورد.
بیاناینمختصرخودمقدمهایبرایورودبهبحثاصلیاینکتاباست؛چراکهدرحال
تنهاوسیلهیایجادارتباطرسمیدرسازماناست.ازطرفیمیدانیمکه حاضرنوشتههایاداری
ارتباطاتدرسازمانهمانندسیستمجریانخوندربدنموجودزندهعملمیکند.قدرمسلم،چنانچه
دریکسازمانارتباطصحیحبرقرارنشود،سازمانبهمشکلبرمیخوردتاآنجاکهممکناستبه

انحلالانجامد.
نه آیندهای برای انسانی نیروی آمادهسازیمؤثر ایجابمینمایدجهت بنابراین،اهمیتکار
چنداندوردرسیبهناممکاتباتاداریبهمجموعهیدروسبیشتردانشگاههاومؤسساتآموزش
عالیکشوراضافهگردد،کهخوشبختانهاینضرورتاحساسواینمهمانجامشدهاست.علاوهبر
برآن برنامهریزانآموزشیرا نیازفوقالعادهیجامعهیمتحولما؛ آن،اهمیتموضوعواحساس
داشتهکهدرسیبههمینعنواننیزدربرنامهیآموزشدورهیمتوسطهلحاظشودکهاینکتاببه

همینمنظورتألیفومنتشرشدهاست.
از یکی عنوان به میباید را اداری نوشتههای تنظیم و تهیه موضوع، اهمیت به عنایت با
تواناییهایفردیکارکناندرسازماندانستتاآنجاکهخودراهیبرایترقیوتعالیآنهامحسوب
و تهیه نحوهی درجهت ویژه توجه بذل با گرامی فراگیران که مینماید توصیه دلیل همین به شود.
تنظیمنوشتههایاداریتواناییلازمرابهدستآورندوبااجرایتمرینهایکتاب،تخصصوتسلط
لازمهراتحصیلنمایند،بااینامیدکهاولینقدمبرایکسبمدارجپیشرفتوترقیآنانبرداشتهشده

باشد.
سید کاظم امینی



سخنی با همکاران پیرامون روش تدرىس
بدونشکهمکارانگرامیکهمسئولیتتدریساینکتابرابرعهدهدارند،بیشازهمهبه
نقشمکاتباتاداریدرپیشبرداهدافسازمانها،اعمازدولتیوخصوصی،واقفاندواستحضار
دارندکهاستقرارارتباطاترسمیسازمانــدرونوبرونسازمانیــبهوسیلهینوشتهبرقراروانجام

میشود.
حالاگراینوسیلهیارتباطیکاراییلازمرانداشتهباشد،یعنیمکاتباتداخلیوخارجی
اداراتنارساونامفهومباشندحاصلکارچهخواهدشد؟پاسخکاملًامشخصومعلوماست.هزینه
نامطلوبمیشودوسازمانبهشکستوتعطیلی ووقتکارکنانبیجهتهدرمیرود،عاقبتکار

میانجامد.
همنامیدرسآییننگارشومکاتباتاداریوکاربردناصحیحآنهابهجاییکدیگرموجب
شدهاستکهمتأسفانهاغلبهمکارانگرامیمکاتباتاداریراهمانآییننگارشبدانندودرتدریس
آن،ازمنظردستورزبانفارسیبهآنبپردازند.اگرچه،اهمیّتدستورزبانفارسیدرمکاتباتاداری
بهطورطبیعیوضمنیدرآنجایگرفتهاستولی ازاولویّتواهمیّتخاصیبرخورداراستو
مکاتباتاداریخودیکحوزهیمفهومیازآییننگارشودستورزبانفارسیاست.لذا،بهمنظور
کاهشتداخلایندرسبادستورزبانفارسیونیزایجادهماهنگیدرشیوهیتدریسوآموزشو

هدایتکارعملیوتمرینهایمربوطبهآنتوصیهمیشودکه:
زمانآموزشبهبیانمطالبومندرجاتکتاباختصاصیابدوبقیهیزمانبرایتمرین ــ

وطرحکارهایعملیدرکلاسوبحثگروهیصرفشود.
ــچارچوبنوشتههایاداریازاهمیّتویژهایبرخورداراست.لذا،دربررسیکارهای

عملیبایدمبنایکارقرارگیرد.
ــتاحدامکانآموزشدادهشودکهدرنوشتههایاداریواژههاوجملاتیبهکاررودکه
به متداولوبهروزباشدعلاوهبرآن،باحفظنزاکتادبیدربالابردنشخصیتنویسندهواحترام

مخاطبوخوانندهاقدامگردد.
دقیق انتقال و تفهیم به جاری، کارهای اجرای بر علاوه اداری، نوشتههای طریق از ــ

خواستههااقدامشودتاازاینطریقارتباطبهشیوهیمطلوبیبرقرارگردد.
بهمنظورآشناییبیشترباسازمانکتابوهمچنینایجادسهولتدردستیابیبهمطالبآن،
بهاستحضارمیرساندکهکتابدرچهاربخشونهفصلتنظیمگردیدهاست.دربخشاوّلدربارهی



ارائهگردیدهاست.دربخشدوم،ضمن بهعنوانکلیات،مطالبی نوشته نوشتنواهمیت فلسفهی
تعریفنامههایاداریراجعبهانواعآنصحبتشدهوسپسدربارهیمراحلتهیهینوشتههابحث
نامه،صورتجلسه، بخش همانند اداری، نوشتههای سایر دربارهی سوم، بخش در است. گردیده
گزارشوفرمصحبتشدهونحوهیتهیهوتنظیمهرکدامتوضیحدادهشدهاست.دربخشچهارم،

بهعنوانکاملنمودننوشتهمطالبیدربابویرایشوپردازشنوشتههامطرحگردیدهاست.
درپایانهربخشسؤالاتوتمرینهاییارائهشدهکهپاسخواجرایآنهادرآموزشعملی
هنرجویانبسیارمؤثراست.بهاینترتیبکهتمرینهابهوسیلهیهنرجویاندرمنزلانجامشودودر
کلاسدربارهیآنهابحثوتبادلنظرکنندوباهدایتمدرسینمحترماشکالاتاحتمالیرفعشودو

دریکجمعبندینتیجهگیریکلیبهدستآید.
درخاتمهیادآورمیشود،گرچهمؤلفدرحدبضاعتعلمیوتجربیخوددرجهتجامعیت
وکمالاینمجموعهسعیلازمبهعملآورده،لکنبههیچوجهادعایینسبتبهبینقصبودنآننداشته

وامیداستکهباراهنماییمدرسینمحترماشکالاتموجوددرچاپهایبعدیبرطرفشود.

با آرزوی توفیق همکاران گرامی 
                                                                                          سید کاظم امینی      

هدف کلی 

»آشناییباشیوههایتهیهوتنظیممکاتباتاداری،گزارشنویسیوسایرنوشتههایاداریبه
طورعلمیوکاربردی«


