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 باسمه تعالی

 

 Ç½wòý üĊĉj Ić½v¹v āĀĊÉ ûj èĉ¾Õ ¿v Ăí ¢Åv ā½v¹v wĉ ûwù¿wÅ xĀ¯½w¯ ½¹ Ăùwý Ç½wòý ²Ċ´Í

Ĉù ć¾ăwÙ ½¹ v½ Ĉåºă wĉ ¢ÅvĀ·½¹ ûvĀ£ĉvĀ¤´ù wz ¢Å½¹Ĉ  ÿ èĊé¹yÅwþù ôê¤þù yÕw¸ù Ăz 

¹¾í )ĂõĀêù üĉv  ½¹ ÿv ćºþúývĀ£ ¾òýwÊý ĀÅ ¾òĉ¹ ¿v ÿ āºý½wòý Èýv¹ ûvÀĊù ¾òýwĊz ĈĉĀÅ ¿v

¢Åv yÕw¸ù wz Ów{£½v ć½v¾é¾z ) ½¹ Ăz ôĊý ¢Ą« üĉv¡½wĄù ÿ ÌÎ¸£I  Ăùwý óĀÍv ¢ĉwÝ½

 ć½wòý½¹ Ăí ¢Åv ĈùvÀõv ć½v¹v  ¾Ñw³ āÿÀ« ûj ¹½vĀù üĉ¾£ øĄù Ç½wòý wz ĈĉwþÉj ½ĀÚþù Ăz

v¹v ćwă Ăùwý ĈéĀê³ ćwă Ăùwý Ăöú« ¿v Ić½ ÿ äĊõm£ üĉÿº£ ćwê£½v ½¹ Ăí ºĊùv üĉv wz )¢Åv āºÉ

ć½v¹v Ç½wòý ²ÖÅ ĈéĀê³ ÿ  ûwþí½wí )¹ĀÉ Üévÿ ¾§où 

 نامه اداریالف( 

Ă¤ÉĀý ¾ă ĂzĂz Ăí ćv Õw{£½v ĂöĊÅÿ ûvĀþÝĈ  ½v¾é ā¹wæ¤Åv ¹½Āù ûwù¿wÅ ©½w· ÿ ô·v¹ ½¹ Ĉù

¹¾Ċñ  ÿ  ć½v¹v ÛĀÑĀù ºþ¯ wĉ ìĉv½ ¹ĀÉ Ĉù ôùwÉ Eć½v¹v ĂùwýF  Ăz ) ¹ĀÉ Ĉù Ă¤æñ ¾òĉ¹

 Ĉ£w{£wîù ć½v¹v Ăùwý ¡½w{Ý ºþĉĀñ v½ ĂíÓw{£½v ć½v¾é¾z ½ĀÚþù ĂzI  Ì¸Êù ÿ üĊÞù Ĉåºă wz

ûwĊù  Ĉù Ăõ¹w{ù ĈéĀê³ wĉ ĈêĊê³ Ëw¸Év¹ĀÉ) 

 ªþ~ ½ĀÒ³Ăæõoù Ów{£½v ÛĀý ¾ă ć½v¾é¾z ćv¾z ÷¿wõ ¢Åv: 

(  Ü{þù÷wĊ~  wĉāºþă¹ ÷wĊ~ 
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( yÕw¸ù ÷wĊ~ wĉ ÷wĊ~ āºý¾Ċñ 

( ́ùĀ¤vć ÷wĊ~  wĉ÷wĊ~ ôÍv 

(  Ów{£½v ĂöĊÅÿ 

( ¹½Ā·¿wz ÷wĊ~ wĉ ÷wĊ~ ¾§v 

 انواع نامه های اداری

ć½v¹v ćwă Ăùwý  v½ Ĉù¢Ċăwù āwñºĉ¹ ÿ¹ ¿v ûvĀ£  ½wí ćºþz øĊÆê£ Ĉýwù¿wÅ ±ĀÖÅ ÿ )¹¾í 

 نامه های اداری از دیدگاه ماهیت کار -1

½wí ¢Ċăwù ¾Úý ¿v ć½v¹v ćwă Ăùwý ¹Ā· Ă¤Å¹ ½wĄ¯ Ăz ôzwé ĊÆê£¢Åv ø: 

wĄýj ĂÖÅvÿ Ăz Ăí Ĉĉwă Ăùwý 5 ¿v ć¾{·  ć½wí ûwĉw~ ÿ ¿wáj wĉ Ă¬Ċ¤ýنامه های خبری -1-1

ā¹v¹ ĀÉ Ĉù)¹ 

Ăí Ĉĉwă Ăùwý wĄýj èĉ¾Õ ¿vv Ă§¹w³ ¿ÿ¾z wĉ ½wí ÷w¬ýv ¿vz ć Ă ½ĀÕ  ه:نامه های بازدارند -1-2

 Ĉù ć¾ĊñĀö« øtv¹ wĉ ¢éĀùĀÉ¹. 

Ów{£½v wĄýj ½¹ Ăí Ĉĉwă Ăùwý wĉ üĊĉw~ Ăz wõwz ¿v درخواستی: -های دستوری نامه -1-3

 ć¹ĀúÝ½v¾é¾z  I¢Åvºþýwù ÷wêù ¿v ¢ÅvĀ·½¹ þù½wí Ăz çĀåwù ½Ā¤Å¹ wĉ wõwzº. 

Ăí wă ĂùwþÊ¸z ºþýwúă Ĉĉwă Ăùwý½ĀÚþù wĄýj  ĈòþăwúăûwĊù  ÿ¹  نامه های هماهنگی:  -1-4

 ûwù¿wÅ ÿ º³vÿ ºþ¯ wĉ¢Åv. 

 

 

 



 

1  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

  نامه های اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی -2

 Ăí ºÉwz Ă¤Év¹ ûwĉ¾« ûwù¿wÅ ô·v¹ ½¹ ¢Åv üîúù ć½v¹v ćwă Ăùwý Ĉö·v¹ ćwă Ăùwý wĄýj Ăz

ºþĉĀñ Ĉù Iwĉ ¾òĉ¹ ûwù¿wÅ Ăz Ĉýwù¿wÅ ¿v  ¹ĀÉ ówÅ½vv½ wĄýj Ăí  Ăùv¹v ½¹ )ºþùwý Ĉù Ĉ«½w· Ăùwý

øĉ¿v¹¾~ Ĉù wă Ăùwý üĉv äö¤¸ù ÛvĀýv ĈÅ½¾z Ăz: 

v¹v ô·v¹ ćwă ĂùwýIwă ā  Ă¤Å¹ ªþ~ Ăz ¹Ā· ĈÕw{£½v ±ĀÖÅ ÃwÅv ¾z½ نامه های داخلی: -2-1

ºýĀÉ Ĉù øĊÆê£: 

ćwăº³vÿ ûwĊù Ĉòþăwúă ÿ Ów{£½v ćv¾z Ĉĉwă Ăùwý   :نامه بین دو واحد هم سطح -2-1-1

 üĊz Ów{£½v ºþýwúă ûwù¿wÅ ìĉ Ĉö·v¹ ÈăÿÂ~ ôí ā½v¹v ÿÇ¿Āùj ôí ā½v¹v. 

( ĀÍ ÿ¹ Ăz wă Ăùwý üĉvºþÉwz ºþývĀ£ Ĉù½¡   :واحد بالاتر به واحد پایین تراز نامه  -2-1-2

Ăùwý ćÿ½ ¾z ĈÆĉĀý ĂĊÉw³  ćwăāºÉ ówÅ½v  ûwù¿wÅ ¿v ±½w· ¿v ÿ ÷w¬ýv ćv¾z Ăí Ĉĉwă Ăùwý

ùvć¾ ¹ĀÉ Ĉù ½¹wÍ üĊĉw~ ÷wêù Ăz ¾£wõwz ÷wêù ćĀÅ ¿v. 

I¾£wõwz ÷wêù Ăùwý ¾zv¾z ½¹ ¶Åw~ ÿ Ç½vÀñ Ătv½v  :نامه از واحد پایین تر به واحد بالاتر -2-1-3

 Ă¤Å¹ üĉv ½¹ ¾£wõwz ÷wêù Ăz º³vÿ ¹wĄþÊĊ~ ÿ ¹¾îöúÝ Ç½vÀñ I¾£wõwz ÷wêù ¿v wÑwê£ ÿ ¢ÅvĀ·½¹

v¾é¹¾Ċñ Ĉù ½. 

wĉ ¹Ā· º³vÿ ¿v ºþù½wí ¢ÅvĀ·½¹ ôùwÉ wă Ăùwý üĉv  :نامه کارمند به واحد اداری -2-1-4

 wăº³vÿ ¾ĉwÅwĉ  Ĉýwòĉwz ÿ ¢{§ ºĉwz Iāºþĉj ¹wþ¤Åv ¡½ĀÍ ½¹ ÿ ¹ĀÉ Ĉù ôùwÉ v½ Ç½vÀñ Ătv½v

¹ĀÉ. 
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Ăùwý ¶ĊzĀ£ Iwă Ăùwý èĉĀÊ£ I¢ĉ½Āùwù ÷wî³v  ¶Åw~ ÿ wă: نامه واحد اداری به کارمند -2-1-5

Ăz ºþù½wí Ăí Ĉĉwă Ăùwý ºý¾Ċñ Ĉù ½v¾é wă Ăùwý üĉv ā¾ù¿ ½¹ I¢Åv ā¹v¹ ā½v¹v. 

 

ûwù¿wÅ ćĀÅ ¿v Ăí Ĉ£w{£wîù ½v¹v wzā  Ăz ÿ ¹ĀÉ Ĉù ÷w¬ýv ¾òĉ¹ ćwă :نامه های خارجی -2-2

¹ĀÉ Ĉù Ă¤Éwòý ¾ĉ¿ ówîÉv: 

üĉv ¿v Ĉýwù¿ 5ÛĀý  Ĉù ā¹wæ¤Åv Ăùwý دیگر نامه به یک واحد مشخص از سازمان -2-2-1

 wz Ăí ¹ĀÉ ¡wöĊîÊ£ MwúĊê¤Æù ÿ øĊ¤Æă wþÉj ºÎêù ā½v¹v ā½v¹v Ăz  ¾Úý ¹½ĀùøĊÆĉĀý Ĉù Ăùwý) 

 ÈăÿÂ~ ÿ Ç¿Āùj ôí ā½v¹v Ăz Ăùwý ów¨ù )ûv¾Ą£ ûw¤Åv ¢Æĉ¿ ÔĊ´ù ¢Ùwæ³ ûwù¿wÅ 

ÿ øĊÉwz Ă¤Évºý ĈĉwþÉj Ĉýwù¿wÅ Ĉö·v¹ ¡wöĊîÊ£ wz ¾ñv : دیگر نامه به سازمان -2-2-2

 ûj Ĉöí ûvĀþÝ ¿v I¢Åv Ô{£¾ù ûwù¿wÅ ¿v È¸z ÷vºí Ăz wù ¢ÅvĀ·½¹ Ăí ºÉw{ý Ì¸Êù

øĊþí Ĉù ā¹wæ¤Åv ûwù¿wÅ.  

IĂùwý¾ĉºê£ ½ÿºÍ wĉ ¹¾å ćwÑwê£ Ăz ¶Åw~ ½¹  نامه به یک شخص حقیقی: -2-2-3

¹ĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý Ăùwý ÛĀý üĉv ¹¾å ìĉ Ăz ½wÖ·v ÿ ßwözv ÿ Ăùwý ¶ĊzĀ£ IĂùwý½wÒ³v. 

Ăí ćv Ăùwý 5 Ăz wþz به یک شخص حقیقی مشخص در بخش خصوصینامه  -2-2-4

ĂÆÅĀù ûj ¾ĉºù ćv¾z ÿ āºÉ ¹w¬ĉv ĈÍĀÎ· È¸z wz Ĉ¤õÿ¹ Ĉýwù¿wÅ Ów{£½v ¡½ÿ¾Ñ ¢í¾É wĉ 

¹ĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý. 
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 ویژگی های ظاهری نامه اداری

- ºþzwĉ Ĉù ½wÊ¤ýv ï½Àz ÿ ì¯Āí ÜÖé ÿ¹ ½¹ Ăùwý ćĀ¤´ù ûvÀĊù ÃwÅv ¾z ć½v¹v ćwă Ăùwý) 

ć½v¹v ćwă Ăùwý óĀúÞù ÀĉwÅ A4 ÿ A5  xw¸¤ýv v½ yÅwþù ¼áwí Ăùwý ø¬³ Ăz Ă¤Æz )¢Åv

ºĊþí.  wõĀúÞù ü¤ÉĀý ćv¾z w£ ćwă Ăùwýªþ~  ¾ÖÅ¼áwí ¿v ì¯Āí ÜÖé(A5)   ćwă Ăùwý ÿ

 ¾¤ÊĊz Ĉ{õwÖù ćÿw³ ¼áwí ¿v wz ÜÖé¾¤ñ½Àz  (A4 ) ¹ĀÉ Ĉù ā¹wæ¤Åv.  

-  xĀá¾ù ÿ ºĊæÅ ¼áwí ćÿ½ ¾z v½ ĈöÍv Ă¸ÆýºĊþí ówÅ½v ) 

- ºĊÆĉĀþz wývĀ· Ô· wz I¹Ā{ý }ĉw£ ûwîùv ¾ñv ÿ ºĊþí }ĉw£ v½ Ăùwý. 

-  wöÍv ï½Àz ¢ýĀå wz Ăùwý ÷wú£ }ĉw£ )ºĊþí xw¸¤ýv ¢Å½¹ v½ øöé ÀĉwÅ ÿ #¢ýĀå$ øöé ÛĀý ¾ăwÙ

 )ºă¹ Ĉúý Ăùwý Ăz ĈzĀ· 

- Ăùwý ćwă  ã¾Õ ¿vÅ Iā½v¹v ûwù¿w wĉ¢í¾É ÿ ĂÆÅoù wú¤³ I ćwă ¼áwí ½¹ ºĉwzćv½v¹ ï¾z¾Å 

)ºÉwz ÓĀz¾ù  ¡wÝwöÕv ¾ĉwÅ ÿ üæö£ IĈ¤Æ~ ºí IĈýwÊý Iûwù¿wÅ ÷½j ćÿw³ ºĉwz ï¾z¾Å

ºÉwz ¢í¾É wĉ ûwù¿wÅ ĈÅwú£. 

- Ă¤Æz Ăz IĂùwý ćw« yÅwþù ćv¾z ĂĊÉw³ ÿ ĂĊÉw³ ĈÆĉĀý $ãv½w~ #Ăùwý ½¹ ¾Úý ºĉ¾Ċòz )¾ñv 

¹½vºýw¤Åv ĈÎ¸Êù ½¹ ûwù¿wÅ wúÉ ćv¾z üĉv ½wí äĉ¾Þ£ āºÊý I¢Åv  wă Ă¤ÉĀý ĂöÍwå wõwz ¿v 

3 ¾¤ù Ĉ¤ýwÅ(   ï¾z¾Å ćwõwz ¢ÅĀĊ~ ÿ ¶ĉ½w£ ÿ ā½wúÉ ÿ ûwù¿wÅ ÷½j ¹Ā«ÿ ôĊõ¹ Ăz(   ¿v

 Ăùwý ¢Åv½ ¢úÅ. ¾¤ù Ĉ¤ýwÅ ( ĂÉĀ~ ½¹ ü¤å¾ñ ½v¾é ×w´õ wz(  ¿v  Ă{õ w£ Ăùwý }¯ ¢úÅ

 ¼áwí0*- ¾¤ù Ĉ¤ýwÅ   )ºÉwz wă ãv¾ñv½w~ óÿv ½¹ï óÿv ãv¾ñv½w~ ¿v ¾Ċá(  ā¿vºýv Ăz0*+  Ĉ¤ýwÅ

¾¤ù ¹ĀÉ wă½ wÒå ¾¤ÊĊz I¢Åv½ ¢úÅ ¿v ÿ  Ăùwý üĊĉw~øí ¢Å¹ 0*,  ¾¤ù Ĉ¤ýwÅºĊæÅ ï   Ăz
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ï¾z¾Å üĊĉw~ ½¹ ĈýwÊý ©½¹ ôĊõ¹( Ăùwý ćwă¾ÖÅ ĂöÍwå )ºýwúz Ĉéwz  ¿v ¢Åv ¾¤Ąz ìĉ

 ¾¤ù Ĉ¤ýwÅý ¾¤úí)ºÉw{ 

-  )¹ĀÉ Ĉúý }ĉw£ Ă´æÍ ā½wúÉ IºÉwz Ă´æÍ ìĉ ôùwÉ Ç½vÀñ wĉ Ăùwý Ăí ć¹½vĀù ½¹ Ăùwý ½¹

 Ă´æÍ ¿v Ićv Ă´æÍ ºþ¯ ćwă-  )ºýĀÉ Ĉù ć½v¼ñ ā½wúÉ ºÞz Ăz ¢Åv ¾¤Ąz ¡w´æÍ ā½wúÉ

 )¹ĀÉ ā¹v¹ ½v¾é ā¾Ċ£ Ô· ÿ¹ üĊz 
 

 نامه اداری اجزای اصلی

$j ôùwÉ  Ãwú£ ¡wÝwöÕv ÿ ĈýwÊý I¢ÅĀĊ~ Iā½wúÉ I¶ĉ½w£ Iûwù¿wÅ ÷wý I#ĀñĀõ½÷ سربرگ  -,

 ûwù¿wÅ )¢Åv 

 ĂíĂùwý ÛĀÑĀù ÿ āºþ¤Å¾å Iāºý¾Ċñ ôùwÉ  )¢Åv  عنوان  --

 ĈöÍv  Ăí÷v¾¤³v ÿ x¹v ôùwÉ IĂùºêù IĈöÍv ÷wĊ~ IĂ¬Ċ¤ýć¾Ċñ  ÿÃw Åć½vÀñ )¢Åv متن  -.

 ½ÿ #¢úÅ ÿ øÅv$ āºþ¤Å¾å ¡wÎ¸Êù ôùwÉwÒùv  )¹½v¹¾z ½¹ v  امضا  -/

 Ăí¾æý ºþ¯ ćv¾z Ăùwý ówÅ½v ¡½ĀÍ ½¹ )¹ĀÉ Ĉù ©½¹  رونوشت  -0

 

 گرسرب -3

- ÷½j ôùwÉ ï¾z¾Å  ûwù¿wÅ Ãwú£ ¡wÝwöÕv ÿ ĈýwÊý I¢ÅĀĊ~ Iā½wúÉ I¶ĉ½w£ Iûwù¿wÅ ÷wý I#ĀñĀõ$

)¢Åv 

-  ¢ýwÅ øĊý ĂöÍwå Ăz Ăùwý ćwĄ¤ýv ½¹ v½ ûj ºĊývĀ£ Ĉù I¹Āz ĈýwÊý ºéwå ï¾z¾Å Ă°ýwþ¯ ìĉ wĉ

ºþí }ĉw£ Ăùwý ü¤ù ¿v ¡ÿwæ¤ù øöé wz ¼áwí üĊĉw~ ¿v ¢ýwÅ. 



 

,+  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

-  ÿ # Äîå$ ½wòý½ÿ¹ Iüæö£ ćwă ā½wúÉ ÿ Ĉ¤Æ~ ºí ÿ ûwù¿wÅ èĊé¹ ĈýwÊý vº¤zv ĈýwÊý È¸z ½¹

¹ĀÉ Ĉù ā¹½ÿj Ĉ¤ý¾¤þĉv āwòĉw~ ÿ # ôĊúĉv$ ìĊýÿ¾¤îõv ¢Æ~ ĈýwÊý Ä Å. 

-  ¢úÅ Iwõwz ĂÉĀñ ½¹ ¢ÅĀĊ~ IĂùwý ā½wúÉ I¶ĉ½w£ ¾í»}¯  ć½ÿ¾Ñ ¢Åv. 

-  ¾ñv )ºĊÆĉĀþz ¹ºÝ Ăz v½ ¶ĉ½w£¶ĉ½w£  xw¸¤ýv ĈÅ½wå øöé ¾¤ÊĊz Ĉĉw{ĉ¿ ćv¾z IºĊþí Ĉù }ĉw£ v½

ºýĀÉ Ă¤ÉĀý ĈÅ½wå Ăz ¹vºÝv w£ ºĊþí. 

- ¿v ½ĀÚþù ā½wúÉ IĂùwý ā½wúÉ äĉ¹½ ¾¤å¹ ½Ā£wîĉºýv ûwù¿wÅ āºþ¤Å¾å ¢Åv Ăí  ¶Åw~ ¡½ĀÍ ½¹

$ )¹ĀÉ Ĉù ā½wÉv ûj Ăz ĈĉĀñă ĂÝĀú¬ù ¾¹½v¹ v½ ¹Ā· Ăz ËĀÎ¸ù ć½v¼ñ ā½wúÉ ¹½vºýw¤Åv)# 

-  ü¤ÉĀý<¹½v¹ ; üĉv ½¹ āv¾úă ë½vºù ÛĀý ÿ ¹vºÞ£ ¢Åv ¾¤Ąz ÿ ¢ÆĊý ²Ċ´Í ¢ÅĀĊ~ ôzwêù ½¹

 #¹½vºý 5 ¢ÅĀĊ~$ 5ºĊÆĉĀþz I¢Évºý Ĉ¤ÅĀĊ~ Ăùwý Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹ )¹ĀÉ Ă¤ÉĀý ĈþÉÿ½ Ăz ¢úÆé

¢ÅĀĊ~$ wĉ    #LLL 5 

 

 عنوان-2

 ûvĀþÝ Ăz ÓĀz¾ù È¸zôùwÉ Iāºý¾Ċñ āºþ¤Å¾å ÿ  Ăùwý ÛĀÑĀù¢Åv ) 

 

 )مخاطب( گیرنده نامه -2-1

 ĈéĀê³ ¢ĊÎ¸É Ä Å I#Ì¸É ÷wý$ ĈêĊê³ ¢ĊÎ¸É vº¤zv IyÕw¸ù û¹¾í Ì¸Êù ćv¾z

ĂýĀúý ćv¾z )ºĊÆĉĀþz v½ āºý¾Ċñ #ć½v¹v ¢úÅ$ : 

j xwþ« ćwé… 

÷¾¤´ù ÄĊt½…   
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 در نامه های اداری گیرندهاصول نگارش نام و عنوان 

¶  ć½v¹¹Ā· ĈåwÑv üĉÿwþÝ ÿ xwêõv û¹¾z ½wí Ăz ¿v ÿ ¹ĀÉ Ă¤ÉĀý ÀĊùj ÷v¾¤³v ÿ ā¹wÅ ºĉwz ĈùwÅv

¹ĀÉ. 

¶   ćwă ûvĀþÝ ¾í» È¸z ½¹ ¾òù$ ¢ÆĊý ²Ċ´Í ć½v¹v Ăùwý ½¹ ÃºþĄù ÿ ¾¤í¹ ºþýwù ĈöĊÎ´£

Ĉþå ÿ ĈÉ¿Āùj IĈîÉÀ~ ćwă# 

¶   ćv¾z āÁvÿ ć½v¹v ¢úÅ"÷¾¤´ù" ā¹wæ¤Åv ý½¹ ÷¾¤´ù āÁvÿ ü¤ÉĀý$ )¹ĀÊ  wă ûwù¿wÅ ćĀö«

¹½vºý ¡½ÿ¾Ñ# 

¶  ºý½v¹ ć½v¹v ¢úÅ üĉºþ¯ Ăí ć¹v¾åv ćv¾zI  Ĉåwí ć½wí ÛĀÑĀù wz Ô{£¾ù ûvĀþÝ ¾í» wĄþ£

¢Åv. 

¶  ºĉĀÉ üuúÖù Ëw¸Év ÷wý ćwöùv ¢´Í ¿v.  

¶   ćwă Ăùwý Ăz ¶Åw~ ½¹IāºÉ ówÅ ½v  ĂýĀñ ûwúă Ăz ÿ ºĊþí ¢é¹ āºþþí wÒùv ¹¾å ¡wÎ¸Êù Ăz

ĊÆĉĀþý øă wúÉ ā¹½ÿwĊý Ç¹Ā· ¾ñv v½ ºýĀÊĊ~ ÿ ºýĀÆ~$)ºĊþí xwÖ· v½ ćÿ#º 

¶   ºþýwù Ĉĉwă āÁvÿ ü¤å¾ñ ½wí Ăz"¢ĉ¾ĉºù" I"¢Åwĉ½"  ÿ"¢ýÿwÞù" Ä~ ¿v ÷wý Ëw¸Év Àĉw« 

¢ÆĊý) ¾òýwĊz wă āÁvÿ ĂýĀñ üĉv Ăí ôĊõ¹ üĉv Ăz āwòĉw« ćwă ¹vć½v Ëw¸Év ÿ  ć½v¹v ¡wöĊîÊ£

¢Åv ¾¤Ąz )¢Åv ûwù¿wÅ  ôâÉ Ĉýwù¿wÅ wĄýj (Ăz ćw« āwòĉw« ćwă ć½v¹v(  I¾ĉºù 5¹ĀÉ Ă¤ÉĀý

¹ĀÊý Ă¤å¾ñ ½wí Ăz Ăùwý ûvĀþÝ ½¹ Ëw¸Év ÷wý ¾ñv )ûÿwÞù ÿ ÄĊt½I  ćwă āÁvÿ ¿v ûvĀ£ Ĉù

"¢ĉ¾ĉºù" I"¢Åwĉ½"  ÿ"¢ýÿwÞù" ¹¾í ā¹wæ¤Åv ĈĉwĄþ£ Ăz ) 



 

,-  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

¶  wz Ă°ýwþ¯ º³vÿ ûwù¿wÅ ìĉ ¿v ĈÎ¸Êù ºĉwz Ów{£½v ½v¾é¾z ¹ĀÉ Ä~ ¿v ü¤ÉĀý ûvĀþÝ Ĉöí ÿ 

ü¤Év¼ñ $ ĂöÍwå Ô· ìĉ(ô¨ù ¹ĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý ¾Úý ¹½Āù ā¿Ā³ ÷wý #:  Ĉýwñ½¿wz ¡½v¿ÿï 

¢ĉ¾ĉºù ½Āùv ûw¤Åv wă 

Ów{£½v Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹ ûÿ½¹ Ĉýwù¿wÅ IºÉwz ûvĀþÝ Ĉöí ã¼³ ÿ wĄþ£ Ăz º³vÿ ¹½Āù ¾Úý wæ¤ív Ĉù 

¹ĀÉ ô¨ù: ć½v¹v ½Āùv ôí ā½v¹v 

 

 

 

 نامه )نگارنده( فرستنده  -2-2

ĈÆĉĀý ûvĀþÝ ćwă óºù ½¹ ć½v¹v  āºþ¤Å¾å Ióÿvº¤ù ÿv ¢úÅ ÿ¹ĀÉ Ĉù ā¹½ÿj wÒùv È¸z ½¹  Ăý

)ûvĀþÝ È¸z ½¹ )øĉ¿v¹¾~ Ĉù ûj Ăz wÒùv È¸z ½¹ üĉv¾zwþz  

 

 مننویسی مبنویسی

ćwéj xwþ« …  ćwéj xwþ« ½vĀñ½Àz ½¹v¾z ÿ Ĉùv¾ñ ½ÿ¾Å¾¤í¹ 

©w³… 

ûÿwÞù ÷¾¤´ù ¾ĉ¿ÿ ½ĀÊí ½ĀÊí ¡½v¿ÿ ÷¾¤´ù ¢ýÿwÞù 

¾¤í¹ ćwéj xwþ« 

 Ăz ÓĀz¾ù ûvĀþÝ ÔêåĂùwý ÛĀÑĀù ¹ĀÉ Ĉù ¾í». 

¾¤í¹ ćwéj xwþ«… 

t½ ôùwÝ¾ĉºù ÿ ā¾ĉºù ¡wĊă ÷¾¤´ù ÄĊ ÷¾¤´ù

¢í¾É …¡½v¿ÿ ÷¾¤´ù ÷wêù ĈõwÝ ½ÿwÊù ÿ…  ÿ

Àí¾ù ¢ĉwæí wz ÄĊt½… ćv½ĀÉ ÷¾¤´ù ĀÒÝÿ … 

xwþ« ćwéj                     … 

½t¡wĊă ÷¾¤´ù ÄĊ £ ć½v¹v ¡wæö¸… 

ćwéj xwþ« …  

Ăýw¸£½v¿ÿ ć½v¹v ¡wæö¸£ ÷¾¤´ù ¡wĊă ¢Åwĉ½ 



 32/  آشنایی با آیین نگارش اداری و حقوقی

 
 

 
 

 موضوع نامه -2-3

ÛĀÑĀù Ăùwý  ÀĊý ć½v¹v óĀúÞù ćwă ć½wòý Ăùwý ½¹È¸z ½¹ ôê¤Æù ¡½ĀÍ Ăz ûvĀþÝ  Ĉúý ¾í»

 )¹ĀÉ ¾í» Ă°ýwþ¯ ÛĀÑĀù ºÉwz ÷¿wõºĉwz  ćv ĂýĀñ Ăz v½ ûj wĉĀñ ÿ wÅ½¹¾í ¾í»  ºþöz ûvºþ¯ Ăý

¹¿wÅ ôîÊù ½w¯¹ v½ Ăùwý øĄå Ăí āw£Āí ûvºþ¯ Ăý ÿ ¹¾Ċòý ćw« ô´ù ½¹ Ăí. 

 

 مننویسی مبنویسی

xw¤í ówÅ½v 5ÛĀÑĀù xw¤í 5ÛĀÑĀù 

ÛĀÑĀùÈĉwúă ½¹ ¢í¾É 5 Èĉwúă 5ÛĀÑĀù 

÷vÿ ¢ÅvĀ·½¹ 5ÛĀÑĀù  ¡wöîÊù Üå½ ćv¾z ÷vÿ ćwÑwê£ 5ÛĀÑĀùĈõwù 

¿wñ óĀÆ í ½w¬æýv Ă§¹w³ 5ÛĀÑĀù  Üévÿ ĈýĀîÆù óÀþù ½¹ ¿wñ óĀÆ í ½w¬æýv 5ÛĀÑĀù

ûwzwĊ· ½¹é)Ă¯Āíé)ëwö~… 

 

 متن اصلی نامه  -3

             متن نامه های ادارینکات کلی در خصوص  -3-1

V wz v½ Ăùwý ÷wý vº· ¿wáj ºĊþí$ )ĂúÅwz IĈõwÞ£ Ăz ÷wý Ivº· øÆz Ăöõv S¾õv S¾õv üú³ #øĊ³ ÿ ¿v

 ô¨ù Ĉ£v½w{ÝE¢Åÿ¹ ÷wý ĂzF IEÿv ¹wĉ wzFÿ I …   )ºĊþîý ā¹wæ¤Åv ć½v¹v ćwă Ăùwý ½¹ 

V ûwz¿  Ăùwý ÿ ā½ÿw´ù ûwz¿ wz ć½v¹v Ăùwý Ç½wòý ¿v )ºÉwz ĈúÅ½ ºĉwz ć½v¹v ĂýwĊùwÝ(  ½¹ Ĉ¤³

āÁvÿ ìĉ º³ ²öÖÎù ( ¹ĀÉ ć½v¹¹Ā·.  

V Mwöùwí v½ Ăùwý ü¤ù  ĂýĀñ¾ă ¿v ć½wÝ w£ ºĊþí ĈÅ½¾zĈĉwöùv ÔöáĈÊĉv¾ĉÿ ÿ ĈÉ½wòý I ºÉwz. 



 

,/  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

V  ºzwĉ Mwú¤³ ¹ĀÉ Ĉù ĂĊĄ£ ¾òĉ¹ ćv Ăùwý äÖÝ wĉ ÿ¾Ċ~ wĉ Ĉö{é ā½¹wÍ ½Ā¤Å¹ ÃwÅv ¾z  Ăùwý ¾ñv

 ĂêzwÅ ¿v ćºĊæù ÿ ¾Î¤¸ù ±¾É ºĉwz I¢Åv ĈêzvĀÅ ¾z Ĉþ¤{ù ¾ñv wĉ ¹ĀÉ ā½wÉv ¹½vĀù üĉv Ăz

)¹ĀÉ ¾í» Ăùwý ćvº¤zv ½¹ I¾ùv 

V wĄþÊĊ~ ćÿw³ Ăí Ĉ£w{£wîù ÷wêù ćv¾z Ăí ¹ĀÉ øĊÚþ£ ć½ĀÕ ºĉw{ý ¢Åv ā¿w«v yÆí wĉ ¹

)ºĉwúý äĊöî£ üĊĊÞ£ Ăùwý āºý¾Ċñ 

V ºĊþí ÀĊă¾~ ĈĉĀñ ā¹wĉ¿ ¿v. )ºĊÆĉĀþz ²ĉ¾Í ÿ ¾Î¤¸ù ĂĊÉw³ ć¿v¹¾~ ºĊþîý. 

V ºĊþîý ā¹wæ¤Åv ĈÅwÆ³v ¡wúöí J ºĉ½v¼òz ½wþí v½ ã½wÞ£wùv ºĊþí Øæ³ v½ ÷v¾¤³v. 

V  ÿ Ăöú« üĉºþ¯ Ăz Ăùwý øĊÆê£ wz ¿v v½ Ăùwý øĊăwæù I ÷wé½v ÿ ¹vºÝv ¿v ā¹wæ¤Åv ÿ #ãv¾ñv½w~$ ºþz

ºÉwz ¾£ ë½¹ ôzwé Ăùwý w£ ºĊþí vº« ¾òĉºîĉ. 

V ºĊþí ā¹wæ¤Åv w« Ăz ÿ ¢Å½¹ #)) ÿ ĂÖêý IóĀñ¾ĉÿ$ ć¹v¹½v¾é ćwă ĂýwÊý ¿v. 

V ºĊþí ć½v¹¹Ā· #ºþ¤Æă ĈþÞù øă Ăí Ĉĉwă āÁvÿ û¹¾z ½wí Ăz$ ĀÊ³ ¿v. 

V Ċþí ā¹wæ¤Åv Ĉ£wúöí ¿vºÉwz Ă¤Évºý ôîÊù wĄýj øĄå ½¹ yÕw¸ù Ăí º.  ±ĀÑÿ ÿþÉÿ½ ½¹ v½ Ĉ

)ºĊþí ¢ĉwÝ½ ¹Ā· Ă¤ÅvĀ· ûwĊz 

V ¢Åv ¾¤Ąz ºĊþí ±¾Öù v½ ÛĀÑĀù ìĉ)  Ă¤ÉĀý ìĉ ½¹ ÛĀÑĀù ºþ¯ ü¤ÉĀý Ăz ¾ĉÀñwý Ă°ýwþ¯

ºĉ½ÿwĊz v½ ĈÝ¾å ćwă ÷wĊ~ Ä Å ÿ ĈöÍv ÛĀÑĀù vº¤zv ºĊ¤Æă ć½v¹v. 

V  IĂùwý ćvĀ¤´ù ÛĀý ÿ y£v¾ù ĂöÆöÅ ÃwÅv ¾zvºĊþí ā¹wæ¤Åv yÅwþù ¡v½w{Ý ¿. 
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 نامه اداری نگارش متن اصلیمراحل  -3-2

Ăùwý óĀúÞù ½ĀÕ Ăz  ¿v ć½v¹v0 îÊ£ ¢úÆéĊ ô¹ĀÉ Ĉù: 

V ÷v¾¤³v ÿ x¹v 

V Ăùºêù  

V ĈöÍv ÷wĊ~ 

V Ă¬Ċ¤ýć¾Ċñ 

V Ãw Åć½vÀñ 

 üĉv ½¹ûwĊù Ă¬Ċ¤ý ÿ ĈöÍv ÷wĊ~ IĂùºêù ¢Ċúăv ¿v ć¾Ċñć¾¤ÊĊz  ÿ ºý½v¹½Ā·¾zôÍv Ăùwý  v½

Ĉù ôĊîÊ£ºþă¹) 

 

 ادب و احترام -3-2-1

 ćv¾z Ĉ£½w{Ý Ăùºêù ¿v ô{é ÿ ¿wáj ½¹ ć½v¹v ćwă Ă¤ÉĀý ¾¤ÊĊz ½¹F x¹v ÿ ÷v¾¤³v F ÿ ½¹ ûwĉw~ 

ºÞz ¿v Ă¬Ċ¤ý F ¾îÊ£ ÿ ć½vÀòÅw Å F ĂåwÑv Ĉù ¹ĀÉ. 

 È¸z üĉv ĈöÍv ãºă Ăùwý¹ĀÉ Ĉúý xĀÆ´ùwùv I z ĂýwÊý Ă ÿ ÷v¾¤³v ¢ĉwÝ½Ăùwý ½¹ x¹v ćwă

 ©½¹ ć½v¹v Ĉù¹ĀÉ)  

ÊĊ~ Ăîýwþ¯ ºÉ Ă¤æñ ¾¤ ûĀ¯ ĈþĉÿwþÝ wz ¾Úý ¹½Āù Ì¸É ¢úÆé üĉv ½¹" ½wí¾Å*ćwéj xwþ«

øýw·"  ¹½Āù ½v¾é xwÖ·¹¾Ċñ Ĉù  ÀĊý Ăùv¹v ½¹ ÿ"Ă{£¾ù Ĉýwù¿wÅ"  ćÿ)¹ĀÉ Ĉù ¾í» 

 ûvĀþÝ Ăz5ów¨ù 

 ćwéj xwþ«¾¤í¹ øýw· ½wí¾Å * $Ăùwý yÕw¸ù ÷wý# 



 

,1  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

¾ĉºù ôí ÷¾¤´ù$ ÷wýā½v¹v# 

 5Ă«Ā£ 

V  û¹½ÿj I¹ĀÉ ©½¹ ¡wÆÅĀù ÿ wă ûwù¿wÅ ÷wý Ăùwý ûvĀþÝ ½¹ ¾ñvE÷wöÅ F¢ÆĊý ²Ċ´Í. 

V {Ý ¿v ¢Åv ¾¤Ąz ºÉwz ÀĊùj ÷v¾¤³v ×wæõv ü¤ÉĀý ¾z ½v¾Ív Ă°ýwþ¯ ¡½wF÷v¾¤³v wz E ¾¤úí ÿ

FMwùv¾¤³v E¹wæ¤Åv ÿ ¹ĀÉ āFMwù¾¤´ù E¹ĀÊý ā¹wæ¤Åv Àñ¾ă. 

V  ÿ ¹½ÿj w¬îĉ v½ ÷v¾¤³v ÿ ÷wöÅ ûvĀ£ ĈùF÷v¾¤³v ÿ ÷wöÅ wz E¹¾í ā¹wæ¤Åv v½. 

 

  مقدمه -3-2-2

 Ăùºêù ĂùwýĂýĀñ Ăz ºĉwz ćv Ăí ºÉwzºþîz ĈöÍv ÷wĊ~ Ç¾ĉ¼~ ā¹wùj v½ yÕw¸ù üă»)  Ç½wòý ½¹

 ºĉw{ý ć½v¹v Ăùwý  ĈöÍv È¸z ¹½vÿ ā½w{îĉ ĂzĂùwý ºÉ J üă» ½wí üĉv wz v¾ĉ¿yÕw¸ù  Ă¤æÉj Ĉù

ÿ ¹ĀÉ  ĈöÍv ãºă Ă¬Ċ¤ý ½¹ Ăùwý ôê¤þù yÕw¸ù Ăz Ĉ¤Å½¹ ĂzºÉ ºăvĀ¸ý.  ów¨ù ûvĀþÝ Ăz

ĈùĂùwý ûvĀ£ ĂýĀñ üĉv v½ ¹Ā· ¹¾í ¿wáj: 

Ĉù ½wÒ´¤Åv ĂzºýwÅ½I  Ăz Ă«Ā£ wz… 

 )))) Ăz ¾Úý IMwùv¾¤³v 

 :توجه

V   Ă¤ÉĀý vº¤zv Ăí Ĉĉwă Ăùwý ¹½Āù ½¹¢Åv Ĉö{é ĂêzwÅ ûÿºz ÿ ¹ĀÉ ĈùI  ÿ ¢öÝ Ăùºêù ½¹ ºĉwz

¹ĀÉ ûwĊz ĈþÉÿ½ Ăz Ăùwý ü¤ÉĀý ĂýwĄz ÿ  ôĊõ¹Ăùwý Ç½wòý  ²ĊÑĀ£ yÕw¸ù ćv¾zÿv w£ ¹ĀÉ ā¹v¹ 

 xw¬ù ¹ĀÉĂùv¹v  ĂùwýºývĀ¸z çwĊ¤Év wz v½. 
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V  )¹ĀÉ Ĉù ¿wáj ĂêzwÅ ¾í» wz Ăùwý IºÉwz ć¾òĉ¹ Ăùwý yĊêÞ£ wĉ ¶Åw~ ½¹ Ăùwý Ă°ýwþ¯ ûwĊz$

Ăùºêù ûvĀþÝ Ăz Ăùwý ĂêzwÅ# 

ºþ¤Æă ªĉv½ ¾ĉ¿ ¡v½w{Ý ĂêzwÅ ¾í» ćv¾z : 

 –  äÖÝ ā½wúÉ Ăùwý Ăz…. 

–  ¢Êñ¿wz ā½wúÉ Ăùwý Ăz… 

–  ā½wúÉ Ăùwý Ăz ¶Åw~ ½¹… 

–  ā½wúÉ ĂùwþÊ¸z Ăz Ă«Ā£ wz… 

–  µ½Āù Ĉþæö£ ½Ā¤Å¹ ćv¾«v ½¹…. 

–  ÷wêù ûj ĈăwæÉ ½Ā¤Å¹ ćv¾«v ½¹… 

–  ÿ¾Ċ~ wúÉ Ăùwýā½…. 

V   ¢Åv ¾¤Ąz ¹ĀÉ Ĉù ówÅ½v ÿ ĂĊĄ£ IĂùwý óĀÍÿ ¿v ºÞz Ĉ£ºù óĀúÞù ½ĀÕ Ăz wă ¶Åw~ ûĀ¯

 ÿ ºÉwz Ă¤Évºý ĂêzwÅ û¹¾í ì¯ Ăz ć¿wĊý āºþývĀ· w£ ¹ĀÉ ¾í» ÀĊý Ăùwý ÛĀÑĀù IĂêzwÅ ¿v ºÞz

¹¾Ċñ ¡½ĀÍ ć¾¤úí ¢éÿ ãwö£v. ów¨ù 5ā½wúÉ Ăùwý Ăz ¢Êñ¿wzé I½¹ ¹½Āù ĈòýĀò¯ ¢·v¹¾~ 

Çv¹w~ ûwĉw~ ówÅ ûwþí½wí Ăz Ĉăwñj Ĉù ) ))) ºýwÅ½ 

 

 پیام اصلی -3-2-3 

øĄù ¢úÆé üĉvĂùwý È¸z üĉ¾£ ¢Åv)  ãºă È¸z üĉv ½¹Ç½wòý ¿v ĈöÍv  Ătv½v yÕw¸ù Ăz Ăùwý

ù)¹ĀÉ Ĉ  È¸z üĉv ûwîùv º³ w£ºĉwz āw£Āí ÿ ā¹wÅ ¹ĀÉ Ă¤ÉĀý üÉÿ½ ÿ ²ĉ¾Í wùv  ¿v ÿ

ĂåwÑvĈĉĀñ ÀĊă¾~ ā¹ĀĄĊz ćwă¹ĀÉ. 



 

,3  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

 ûvĀþÝ Ăzów¨ù: 

ºĊĉwù¾å ½Ā¤Å¹ ¢Åv ºþÊăvĀ·  )))))))))))))) ËĀÎ· ½¹÷vºév )¹¾Ċñ ÷w¬ýv ÷¿wõ 

)ºĊĉwù¾å ½¹wÍ v½ ÷¿wõ ÷vºév ½Ā¤Å¹ )))))))))))))) Ăz ¢{Æý ûwîùv ¡½ĀÍ ½¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ· 

üĉv¾zwþz ºĊĉwù¾å ½Ā¤Å¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ· )))))))))))))))))))))) ËĀÎ· ½¹  óÿ¼{ù ĈÒ¤êù ÷vºév )ºþĉwúý 

v ¡½ĀÍ ½¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ· ¢êåvĀù yýw¬þĉv ¢ÅvĀ·½¹ wz ûwîùĀÉ¹.  

ºþĉwúý óÿ¼{ù v½ ËĀÎ· üĉv ½¹ ÷¿wõ ÷vºév ¢Åv ºþúÊăvĀ·.  

(  ÿ èöú£ ĈÝĀý ºþĉj Ĉù øă Ĉ~wĊ~ äöî£ Ăz Ăí Ăýwù¾¤´ù ûwñÁvÿ ĈÕv¾åv û¹¾z ½wí Ăz

ºĉºþÆ~ ÿ ¹ĀÉ Ĉù xĀÆ´ù ĈÅĀö~w¯ā  5¢Åv Ăöú« ûj ¿v )¢ÆĊý< üúÑ ¢Åv ĈÝº¤Æù

ºĊĉwù¾å ÐĊæ¤Æù v½ ûwñºþþí ¢í¾É ¹Ā· ¡wÊĉwù¾å wz Ĉĉwù¾å äĉ¾Ê£ ; wĉ< ĈÝº¤Æù MwþúÑ

 ))) ºĊĉwù¾å ½¾êù ¾ùv ¢Åv; 

 

 گیری نتیجه -3-2-4

 ¢êĊê³ ½¹ ¢úÆé üĉv È¸z ¢ÅvĀ·½¹ ÷w¬ýv ćv¾z yÕw¸ù āºþþí yĊá¾£ ÿ Ăùwý āºþþí ôĊúî£

v Ăùwý āºý½wòý¢Å  ¢Åv ¾¤Ąz ÿ¹ĀÉ Ă¤ÉĀý Ăýwñvº« ºþz ìĉ ½¹. Ĉù È¸z üĉv ½¹ûvĀ£ Ă¤æñwý Iwă

£m ÷w¬ýv ôĊõ¹ wĉ ¢ÅvĀ·½¹ ºĊí¢ÅvĀ·½¹ )¹ĀÉ ©½¹  ¢ÅvĀ·½¹ ¹½Āù ÛĀÑĀù ÷wöÝv ½¹ ¢³v¾Í

ºþí Ĉù ¢ĉvºă ²Ċ´Í ć¾Ċñ øĊúÎ£ Ăz v½ yÕw¸ù IÈ¸z üĉv ½¹. 
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 گزاریسپاس -3-2-5

 ºþýwù ÀĊý È¸z üĉvÈ¸z  ÷v¾¤³v ÿ x¹v ĈöÍv ãºă Ăùwý¹ĀÉ Ĉúý xĀÆ´ù  Ĉõw· ûj ©½¹ wùv

 ÿ ¢ÆĊý äÖõ ¿v¢Åv ¾¤Ąz ûjĂùwý ½¹ v½ ºĊþí ©½¹)  ¿v ºĊývĀ£ Ĉù wÒùv ÿ øÅv ¿v ô{é ûwĉw~ ½¹

þí ā¹wæ¤Åv ¡v½w{Ý üĉv÷v¾¤³v wz IÃw Å wz I¾îÊ£ wz 5ºĊ.  Ĉù ā¹wæ¤Åv ¡wöú« ¿v Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹

 ¢Åv ¾¤Ąz ¹ĀÉ§w£ Ĉþ´õ wz ½v¼ñ ¾Ċïÿ ā¹wÅ Ă¤{õv ĈÅĀö~w¯ ¿v ½ÿ¹ Ăz( ¹ĀÉ Ă¤ÉĀý. ºþýwù: 

¾¤ÊĊz ćwă ć½wîúă ºĊùv Ăz) 

¹Āz ºăvĀ· ôîÊù ćwÊñ āv½ wúÉ ºÝwÆù ½Ā¤Å¹) 

÷½vÀòÅw Å wúÉ ¢Ċý üÆ³ ¿v) 

ĈõwÝ xwþ« èĊåĀ£ ćÿ¿½j wz) 

ÈĊ~wÊĊ~ Ãw Å wúÉ ć½wîúă ÿ ¡ºÝwÆù ¿vĉ½vÀñ)ø 

   )¹Āz ºăvĀ· ûwþ¤ùv y«Āù ËĀÎ· üĉv ½¹ Üĉ¾Æ£ ½Ā¤Å¹ 

÷½v¹ v½ Ãw Å ÿ ¾îÊ£ ówúí wúÉ ¢ĉwþÝ ó¼z ¿v ÈĊ~wÊĊ~ 

÷½v¹ v½ ¾îÊ£ ówúí wúÉ ¡ºÝwÆù ÿ Ă«Ā£ ¿v wö{é. 

÷½v¹ v½ ¾îÊ£ ówúí ĈõwÞzwþ« Ă«Ā£ ó¼z ¿v ÈĊ~wÊĊ~ . 

 

 مضاا  -4

 Ăùwý āºþþí wÒùv ¡wÎ¸Êù ôùwÉ È¸z üĉv$ ćÿ ćwÒùv ÿ #Ăùwý āºþ¤Å¾å¢Åv ĈÅwÅv üí½ )

 ½v¾é ½wí ûwĉ¾« ½¹ ºývĀ£ Ĉúý ÿ ¹½vºý ¢ĉºþÅ Ăùwý ûj ûÿºz Ăív¾¯ I¢Åv Ăùwý ćwÒùv Ăùwý ¾ă
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 MwþúÑ )¹¾Ċñ  ćºþÅ ûvĀþÝ Ăz ÿ ¢Åv Ăùwý āºþþíwÒùv āºĄÝ ¾z Ăùwý ¡wĉĀ¤´ù ĈöÍv ¢ĊõĀuÆù

 )¹¾Ċñ Ĉù āºĄÝ ¾z v½ ûj ćwă ¢ĊõĀuÆù ćÿ Ăí ¢Åv 

V Ăùwý  ½¹ wĉ ¹ĀÉ Ĉù ¾í» Ăùwý āºý½wòý ûvĀþÝ Ăz ÿv ÷wý Ăùwý ûwĉw~ ½¹ Ăí ĈÆí ćwÒùv Ăz wĄþ£ ºĉwz

    ) ºÅ¾z I¢Åv  āºÉ ½wĊ¤·v ÐĉĀæ£ ćÿ Ăz Ăí Ĉùwêù Ăz ćÿ xwĊá 

V wÒùv ô´ùI  ü¤ù Ĉýwĉw~ ¾ÖÅ ¿v ¾ÖÅ ĂÅ ĂöÍwå Ăz ÿ }¯ ¢úÅ¢Åv. 

V ¿wÅ ¢Æ~$ć½v¹v ¡wÎ¸Êù ºÞz ¾ÖÅ ½¹ ÿ ć¹¾å ¡wÎ¸Êù vº¤zv¹ĀÉ Ĉù ā¹½ÿj #Ĉýwù. 

V ºýwÉĀ z v½ āºþþíwÒùv ¢úÅ ÿ ÷wý ćÿ½ ºĉw{ý wÒùv ÓĀÖ·. 

V É¿Āùj ¡wÆÅĀù ćwþ¨¤Åv Ăz$ )¹ĀÉ Ĉúý ©½¹ wÒùv ô´ù ½¹ xwêõv ÿ üĉÿwþÝĈ ĈîÉÀ~ ÿ# 

 

 هرونوشت نام  -5

ĈöÍv Ăùwý ¿v ć½v¹¾z Ĉ í wĉ ć½v¹¾z Ă¸Æý ¿v ¢Åv ¡½w{Ý)  

 ĂĊĄ£ Ă¸Æý ĂÅ ½¹ óĀúÞù ½ĀÕ Ăz Ăùwý ¾ă ćv¾z ÷ÿ¹ Ă¸Æý Iāºý¾Ċñ ćv¾z óÿv Ă¸Æý 5¹ĀÉ Ĉù

āºþþí ÷vºév ćv¾z ÷ĀÅ Ă¸Æý ÿ Ĉýwòĉwz)  IĈöÍv āºý¾Ċñ ¾z āÿwöÝ w£ ºþí Ĉù xw¬ĉv ¡½ÿ¾Ñ Ĉăwñ

 wz wăº³vÿ ÿ Ëw¸Év ûj ÷wý ¡½ĀÍ üĉv ½¹ )ºþzwĉ Ĉăwñj Ăùwý ü¤ù ¿v Ĉĉwăº³vÿ wĉ Ëw¸Év

 ¾ĉ¿ ½¹ ¢ÉĀýÿ½ ûvĀþÝĂùwý  ć½v¹vÒùv ¿v ¾£ üĊĉw~ Ăùwý ¢Åv½ ¢úÅ ½¹ Ăùwý ćw ¾ă ćv¾z ÿ ©½¹

¹ĀÉ Ĉù ówÅ½v Ăùwý ¿v ćv Ă¸Æý wĉ ¾ĉĀÎ£ ìĉ.  
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 }ĉw£ Ă¸Æý ªþ~ ½¹ Ăùwý ûj IºÉwz äö¤¸ù ćw« ĂÅ ćv¾z ¢ÉĀýÿ½ ĂÅ ćv½v¹ ć½v¹v ćv Ăùwý ¾ñv

 Ĉýwòĉwz ćv¾z ÀĊý ¢ÉĀýÿ½ ¿v Ă¸Æý ìĉ ÿ Ì¸Êù ºÎêù ĂÅ ûj ćv¾z Ă¸Æý ĂÅ Ăí ¹ĀÉ Ĉù

ý ½¹ ÓĀz¾ù ¢úÆé¢Åv ĈöÍv Ăùwý øă Ă¸Æý ìĉ ) ¹ĀÉ Ĉù Ă¤å¾ñ ¾Ú . 

¹ĀÉ Ĉù ówÅ½v ½ĀÚþù ÿ¹ Ăz wă Ăùwý ¢ÉĀýÿ½: , JÛwöÕv ¢Ą« L- Ç½wòý ½¹ üĉv¾zwþz )÷vºév L

 Mw£ºúÝ ºÉwz ¢ÅvĀ·½¹ ćv¾z ¾ñv Iwă Ăùwý<#½wÒ´¤Åv$ ÛwöÕv ¢Ą« ; I¹ĀÉ Ĉù ¢ÉĀýÿ½ ¹v¾åv Ăz

 ºÉwz Ă¤Év¹ ć¾ùv Ă{þ« Ă°ýwþ¯ ¾ñv<÷vºév ¢Ą« ;¹ĀÉ Ĉù ¢ÉĀýÿ½. 

 

 : در نوشتن رونوشت به نکته های زیر توجه کنید

¶ ¹ĀÉ ć½v¹¹Ā· Ëw¸Év ÿ wăº³vÿ Ăz ć½ÿ¾Ñ ¾Ċá ÿ ĈåwÑv ¢ÉĀýÿ½ û¹v¹ ¿v. 

¶  ćºþz Ă«½¹ wĉ ć½v¹v ¢úÅ ÿ ÷wêù yĊ£¾£ Ăz ¢ÉĀýÿ½ āºý¾Ċñ ćwăº³vÿ ÿ Ëw¸Év ĈùwÅv

¹ĀÉ ¾í» wăº³vÿ. 

¶ Ĉýwòĉwz Ă¸Æý āÂĉÿ Ăz ¢ÉĀýÿ½ ćwă Ă¸Æý ĂĊöí  ºĉwz ûwù¿wÅ ¿v ©½w· ćwă ¢ÉĀýÿ½ ÿ

wÒùvć ºÉwz Ă¤Év¹ ôÍv. 

¶  Ĉö·v¹ ćwă Ăùwý ćv¾z¹ĀÉ ©½¹ Ăùwý óÿv Ă¸Æý ½¹ ¢ÉĀýÿ½ ûwñºý¾Ċñ ĂĊöí ÷wý. 

¶  ûwñºý¾Ċñ ûvĀþÝ IĈöÍv Ă¸Æý ćÿ½ IºÉwz ć½v¹v ûwù¿wÅ ¿v ©½w· ćv¾z Ăùwý Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹

¾Ċñ ûvĀþÝ wă Ă¸Æý ¾ĉwÅ ½¹ Ăîöz J¹ĀÉ Ĉúý ©½¹ ¢ÉĀýÿ½ºþÆĉĀý Ĉù v½ ¢ÉĀýÿ½ ûwñºý. 
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 رعایت سلسله مراتب اداری

Ăùwý ü¤ÉĀý ½¹ āÂĉÿ ¢Ċúăv ¿v Ĉýwù¿wÅ y£v¾ù ĂöÆöÅ ¾í» ÿ ¢ĉwÝ½ ć½v¹v I¢Åv ½v¹½Ā·¾z ćv

 ºĉwz üĉv¾zwþzw£ ¹ĀÉ Ă¤·wþÉ Ĉ¤Å½¹ Ăz ÿv Ĉýwù¿wÅ Ă{£¾ù ÿ Ă{£wîù ¹½Āù Ì¸É  ¾Úý ½¹ wz

 yÅwþù ¡v½w{Ý ÿ ¡w³wöÖÍv ¿v Iy£v¾ù ĂöÆöÅ ü¤å¾ñ Ă{£½ ÿ ÷wêù ü¤ù ½¹¹ĀÉ ā¹wæ¤Åv  Ăí

 5¿v ºþ£½w{Ý wĄýj üĉ¾£ øĄù ¿v ĈÒÞz 

 

 :در مورد بیان مطلب

vz 5¾£wõwz ¡wùwêù Ăz #äõ ĂºýwÅ½ Ĉù ½wÒ´¤Åv. 

 Ĉù ÷wöÝv 5ćÿwÆù ¡wùwêù Ăz #xĀÉ¹. 

w~ ¡wùwêù Ăz #|ĉ Ĉù ßwözv 5¾£ üĊ¹ĀÉ. 

 

 :در مورد دستور اجرای کار

 ½¾êù ¹ĀÉ Ĉù wÝº¤Åv 5¾£wõwz ¡wùwêù Ăz #äõvåĉwù¾Ċºþĉwù¾å ā¿w«v ¹ĀÉ Ĉù wÝº¤Åv wĉ º. 

ù¾å ½Ā¤Å¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ· 5ćÿwÆù ¡wùwêù Ăz #xĉwºĊ. 

 ¡wùwêù Ăz #|üĊĉw~ ºĊă¹ ½Ā¤Å¹ 5¾£) 

 

 :در مورد توجه و آگاهی

 ½wÒ´¤Åv ćv¾z 5¾£wõwz ¡wùwêù Ăz #äõvºÅ½ Ĉù Ï¾Ý Ăz. 

ćÿwÆù ¡wùwêù Ăz #xz 5 Ĉù ÷wöÝv Ĉăwñj ćv¾ĀÉ¹. 

 ¡wùwêù Ăz #|üĊĉw~  Ĉù ßwözv ÛwöÕv ćv¾z 5¾£ĀÉ¹. 
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 :در مورد رد یا قبول

 ÷vºév 5¾£wõwz ¡wùwêù Ăz #äõvºÉ ¢ÆĊý ½ÿºêù Ĉùvºév wĉ. 

¹½vºý Ĉòþăwúă wĉ ¹½v¹ Ĉòþăwúă 5ćÿwÆù ¡wùwêù Ăz #x. 

 ¡wùwêù Ăz #|üĊĉw~ ¹ĀÉ Ĉúý yĉĀÎ£ wĉ ¹ĀÉ Ĉù yĉĀÎ£ 5¾£. 

 

 :ی یا جواب دادنیدر مورد پاسخ گو

Ç½vÀñ 5¾£wõwz ¡wùwêù Ăz #äõv 

Ăùwý 5ćÿwÆù ¡wùwêù Ăz #x 

 ¡wùwêù Ăz #|üĊĉw~ ½Ā¤Å¹ 5¾£ 

 

  :در مورد اشاره به پیوست ها

 Ĉù øĉºê£ 5¾£wõwz ¡wùwêù Ăz #äõvĀÉ¹) 

 Ĉù ówÅ½v 5ćÿwÆù ¡wùwêù Ăz #xĀÉ¹. 

 ¡wùwêù Ăz #|üĊĉw~ Ĉù ówÅ½v 5¾£ ¹ĀÉ. 

 اداری یهادر نامه جیاصطلاحات را 

½¹  ć½v¹v ¡w{£wîù ¿v£w³wöÖÍvÌ¸Êù Ĉ ¹ĀÉ Ĉù ā¹wæ¤Åv  üĉv üĉ¾£ ªĉv½ ¿v ĈÒÞz Ăí

5¿v ºþ£½w{Ý ¡w³wöÖÍv 
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 ابـلاغ

vIßwöz ½¹ ¢âõ Ăz ćwþÞù ûºýwÅ½ J¢Åv ûºýwÅ½ Ăùwý wĉ ĈùwĊ~ Ăz Ì¸É wĉ Ëw¸ÉvI wùv ½¹ 

±wöÖÍv ć½v¹v wă¹¾z½wíć Ĉæö¤¸ù ¹½v¹ )½¹ ±wöÖÍv ć½v¹v I<Ĉúî³ ÷wêù Ăz wõwz ÷wêù ¿v Ăí ¢Åv

üĊĉw~Ăz I¾£ÿ ¢ĉ½Āùmù IxwÎ¤ýv ½ĀÚþù ))) Ĉù Ă¤ÉĀý¹ĀÉ;) 

 ßwözv āwñ Ăz¡½ĀÍ "ĂĊáwözv" ÀĊý Ăz½wí Ĉù½ Ávÿ ì£ ĈÅ½wå ½¹ ûĀ¯ I¢Åv ¢Å½¹wý Ăí ¹ÿ

vºý ¦ýoùIßwözv Ćúöí )øĉ½  ½¹Ăùwýwă ¡½w{Ý ½¹ IûºýwÅ½ ÿ ÷wöÝv ćwþÞù Ăz ûĀ°úă Ĉĉwă" ßwözv

ºĊĉwù¾å"  wĉ"ºĊĉwù¾å ßwözv Ăz ¾ùv̪"  Ăz½wí Ĉù¹ÿ½) 

 

 اعـلام

 I÷wöÝv Ăz ćwþÞù "āwñj û¹¾í" ÿ "ûºýwÅwþÉ" ¢Åv ÿ wz ówÞåv "Ĉù¹½v¹" ÿ "Ĉù¹ĀÉ" Ăz½wí 

Ĉù¹ÿ½ )"÷wöÝv ¾Úý "øă Ĉýwù¿ Ăz½wí Ĉù¹ÿ½ Ăí āºþ¤Å¾å ćv¾z ćv¾«v I½wí ¿wĊý Ăz ¾Úý Ĉ£½ĀÊù 

Ì¸É ćĀýw§ ¹½v¹ ÿ wz ¾í» ûj Ĉù ĈăvĀ·¾Úý ¾£wõwz ÷wêù wĉ yÕw¸ù ¿v)ºþí 

 

 ایـفاد

 ¹wæĉv ¢Åv Ĉz¾Ý ćv āÁvÿ Ăz ćwþÞù "Ăz õĀÅ½Ĉ ûºùj ¹Àý ĈÆí" Ă¤å¾ñ  )¢Åv āºÉ¹wæĉv ½¹ 

¢âõ Ăz ćwþÞù û¹w¤Å¾å ÿ Ăývÿ½ û¹¾í ¢Åv  ówÅ½v ćwþÞù ½¹ ¹ĀÉ Ĉù ¹wæĉv ć½v¹v ±wöÖÍv½¹ ÿ

 )¹½v¹ ¹¾z½wí I¹ĀÉ Ĉùów¨ù: 

 Ă¸Æý ìĉ ĂöĊÅĀþĉºzéé ÓĀz¾ù Ăz éé ¢Ą« ĂýĀñ¾ă ÷vºév ÷¿wõ ¹wæĉv Ĉù ¹ĀÉ. 
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 ـخسپـا

¶Åw~  ¡½ĀÍ Ăz ć½v¹v ¡w{£wîù Ç½wòý ½¹ Ăí" ¶Åw~ ½¹" wĉ "xvĀ« ½¹"  I¹½v¹ ¹¾z½wí

Ĉ³wöÖÍv ¢Åv Ăí ÷wòþă xvĀ« û¹v¹ Ăz Ćùwý ć½v¹v Ăz ½wí Ĉù¹ÿ½ ) 

 

 پـیـرو

 üĉv Ăúöí  ĂzćwþÞù "Ăz ów{ý¹ āºýÿ½" ¢Åv )Ĉ¤éÿ  wùĂùwý  v½ ćv Ăzćv ā½v¹v øĊþí Ĉù ówÅ½v  ÿ

Ĉù ¢åwĉ½¹ ¶Åw~¹ĀÉćºÞz Ăùwý ½¹ I  ćĀÅ ¿v  ÛĀÑĀù ûwúă ¹½Āù ½¹ ā½v¹v ûwúă Ăz wù Øæõ ¿v

"ÿ¾Ċ~" Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ )ów¨ù 5 

 ą½wúÉ Ćùwý ÿ¾Ċ~éé µ½Āù éé Ăz Ĉù ÛwöÕvºýwÅ½ éé ) 

 

 پـی نـوشـت

 ćwþÞù Ăz"āºÉ Ă¤ÉĀý üĊĉw~"  IĂ°ýj ćwþÞù ½¹  Ăùwý üĊĉw~ ½¹¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz I¢Åv āºÉ ©½¹) 

 ¢êĊê³ ½¹ Ăí ¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz v¾«v ½Ā¤Å¹ ü¤ÉĀý ćv¾z óĀúÞù ½ĀÖz ¢ÉĀý Ĉ~"Èùwă"  Ăùwý 

 wĉ"ĂĊÉw³" Ăùwý ¢Åv . 

 

 پیـوسـت

 ćwþÞù Ăz"āv¾úă" ÿ "ĂúĊúÑ"  IÇ½vÀñ ¿v øÝv v½ Ĉí½vºù wĉ ë½ºù ć½v¹v ±wöÖÍv ½¹ ÿ ¢Åv

 Ă{£wîù ÿ Ĉö{ééé  Ĉù āv¾úă Ăùwý ôÍv wz Ăùwý ²ĊÑĀ£ wĉ ôĊúî£ ¢Ą« Ăí ¹ĀÉ Ĉù ôùwÉ

 )¹ĀÉ  

 

 



 

-1  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

 عطـف )بازگشت(

āÁvÿ IäÖÝ ćv¢Åv Ĉz¾Ý  ½¹ćÀĊ¯ Ăz ûºÉ ôĉwù ćwþÞù I¤Êñ¾zü ¢Êñ¿wz ÿ ) ĈÅ½wå ó¹wÞù

äÖÝI "¢Êñ¿wz"  wĉ"¢Êñ¿wz ½¹" Ăùwý āwñ¾ă Ić½v¹v ±wöÖÍv ½¹ )¢Åvā½v¹v ã¾Õ ¿v ćv ćv

 yö« ûj Ăz v½ yÕw¸ù Ă«Ā£ wĉ øĊþí ¹wþ¤Åv wĉ øĊă¹ ¶Åw~ ûj Ăz øĊăvĀ¸z wù ÿ ºÉwz āºĊÅ½

Ĉù IøĊþí 5 øĊÆĉĀý" ą½wúÉ Ćùwý Ăz äÖÝéé µ½Āù éé Ăí ĈùûvĀ£ Ăz ćw« Ćúöí 

"äÖÝ" ¿v "¢Êñ¿wz " )¹¾í ā¹wæ¤Åv 

 

 مبذول

óÿ¼{ù ćwþÞù Ăz āºÉ ã¾Îù IāºÉ ©¾· IāºÉ āºĊÊ¸z  ÿ ¢Åv"Ċĉwù¾å óÿ¼{ùº" ½¹  ±wöÖÍv

÷ĀĄæù ½¹  ºĊă¹ ûwù¾å  ÿ¤Év¹ óÿ¼{ùü ćwþÞù ½¹ ½wí Ăz û¹¾í ¢ĉwþÝ )¹ÿ½ Ĉù 

ów¨ù : 

ï ºþúÊăvĀ·÷  Ăz Ă«Ā£ wzéé ¡ºÝwÆù ÷¿wõ  v½óÿ¼{ù ºĊĉwù¾å. 

ï  ÷ºþúÊăvĀ· ºĉº³wöÍ ¡½ĀÍ½¹÷¿wõ ¡ºÝwÆù óÿ¼{ù ºĊĉwù¾å ½¹wÍ v½ ÷¿wõ ½Ā¤Å¹ ÿ. 

ï ÷¿wõ ¢ĉwþÝ ËĀÎ· üĉv ½¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ· óÿ¼{ù ºĊĉwù¾å. 

ï z ºĊĉwù¾å ½Ā¤Å¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ· Ă ¶ĉ½w£ ½¹ ĂÆö« ć½vÀñ¾z ½ĀÚþù ËĀÎ· ½¹éé ÷vºév 

÷¿wõ óÿ¼{ù  üĉv Ăz ÷¿wõ ćwă Ĉòþăwúă ¢Ą« v½ Ă¬Ċ¤ý ÿā½v¹v ºþĉwù¾å ÷wöÝv. 
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 مـتـبـوع

 āÁvÿćv Ĉz¾Ý  Ăz  ćwþÞù"āºÉ ćÿ¾Ċ~"  wĉ"āºÉ ¢ĊÞ{£"  ÿ"āºÉ ¢ÝwÕv" ¾zv¾z ½¹ "Üzw£" 

¢Åv ÛĀ{¤ù )āv¾úă Ăúöí Ĉĉwă ûĀ¯ Iā½v¹v I¡½v¿ÿ I¢õÿ¹ ½ĀÊí ÿ ¢Åwĉ½ Ăz ½wí ĈùI¹ÿ½ ¾ĊÚý 5

ą½v¹v IÛĀ{¤ù ¡½v¿ÿ IÛĀ{¤ù ½ĀÊí IÛĀ{¤ù ¢Åwĉ½ ÛĀ{¤ù ÿ )))  )ĈĄĉºz ¢Åv ćwöùv üĉv Ăúöí ºĉw{ý 

wz ąÁvÿ "ÛĀ{Öù" $ õ¹)¹ĀÉ āw{¤Év #ºþÆ 

 

 مقتضی

ĈÒ¤êù  ćwþÞù ½¹ 

,. Ă¤ÆĉwÉ IyÅwþù I½Ā·½¹ 

-. ÷ÿÀõ I¡½ÿ¾Ñ I¢«w³ 

.. ¢öÝ Iy«Āù Iy{Å 

/.wÑwê£ûwăvĀ· Jāºþþí 

ü¤Æýv¹ ĈÒ¤êù5 

,)  ü¤Æýv¹ Ă¤ÆĉwÉ 

-)  ü¤Æýv¹ ÷¿wõ $ów¨ù 5  ¾ăwă ûj āwñ ĈÒ¤êù ývºzþº  ôĉwÅÿv½ ăvĀ·þ º¹½ÿj )# 

ĈÒ¤êù ÷vºév5  

 ½wĊ¤·v ĂÖĊ³ ½¹ ć½ÿ¾Ñ ÿ ĈýĀýwé I ÷¿wõ I Ëw· ćwă½wí ¹½Āù ½¹ ¢Åv Ĉĉwă ûwù¾å ĂÝĀú¬ù

 óĀuÆùÓĀz¾ù ¹½v¹ ½v¾é . 

ów¨ù : 
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–÷vºév ºĊĉwù¾å ½Ā¤Å¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ· ĈÒ¤êù ºþĉwúý óÿ¼{ù ËĀÎ· üĉv ½¹. 

– ½Ā¤Å¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ· ĈÒ¤êù wù¾å ½¹wÍĉºĊ. 

–  ¿ÿ½ ½¹ yýw¬þĉv Ăîþĉv Ăz ¾Úýé ¶ĉ½w£ é ¢Ą« ¡wéwöù wz ûv½wîúă ÷¾¤´ù ½¹ üõwÅ 

¡wÆö« ¢í¾É ½ĀÒ³ øăvĀ· ¢Év¹I üĉv¾zwþz ºþúÊăvĀ· Ā´ý Ăz ¢Åv ĈÒ¤êù  ÛwöÕv Ăz y£v¾ù

ºþĉwúý ĂÞ«v¾ù ¡wÆö« üõwÅ Ăz ôĉwú£ ¡½ĀÍ½¹ w£ āºĊÅ½ ÷¾¤´ù ûwþí½wí ĂĊöí. 

–  ºĊĉwù¾å ½Ā¤Å¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ·÷vºév ¢í¾É üĉv Ăz ĂĉºĊtw£ ówÅ½v Ăz ¢{Æý ĈÒ¤êù  óĀúÞù

ºþĉwù¾å. 

– ĈÒ¤êù  ĈùwÅv ÿ ÷w¬ýv ÷¿wõ Ĉòþăwúă ĂÆö« ½¹ ¢í¾É ûj ÷¾¤´ù āºþĉwúý ½ĀÒ³ ¢Ą« ¢Åv

 ÷wöÝv ½Āùv üĉv Ăz ûwÊĉv¹ĀÉ. 

– üĉv¾zwþz  ûwĉwéj ½ĀÒ³ ËĀÎ· ½¹ ¢Åv ºþúÊăvĀ·)))  ÿ))) ½Ā¤Å¹ ĈÒ¤êù ºĊĉwù¾å ½¹wÍ v½. 

 

 هـامـش

 āÁvÿćv ¢Åv Ĉz¾Ý ÿ ½¹ ¢âõ Ăz ćwþÞù ĂĊÉw³I ½¹  ôzwêùü¤ù ý Ăùwwĉ  ć½v¹v ±wöÖÍv ½¹ ÿ xw¤í

wz ã¹v¾¤ù "Ĉ~ ¢ÉĀý" ÿ "ĂĊÉw³" ¢Åv) 

½Ā¤Å¹ ć½v¹v ã¾Ý ½¹ĉwăv½w{Ý yõwé ½¹ Ăí ¢Åv Ĉ¾ĉºù ÔÅĀ£ Ĉăw£Āí ¡wöú« wĉ ¡ ÄĊt½ ÿ  ½¹

¹ĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý ¹v¾åv ÿ wăº³vÿ Ăz xwÖ· ć½v¹v ćwă Ă¤ÉĀý ĂĊÉw³. 

ów¨ù: 
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–  * ÷v¾¤³v ÿ ÷wöÅ wz  MwæÖõ ÷vºév ÷¿wõ óÿ¼{ù ºĊĉwù¾å )  * Ãw Å 

–  Ăz ĈÅ½¾z ¢Ą« y£v¾ùĈýwÆýv Üzwþù ôí ā½v¹v   * wz ÷v¾¤³v 

–  xwþ«ćwéjé wæÖõ ÷vºév ºĊĉwù¾å. 

– ¹ĀÉ ÷vºév. 

– ºĊþí ÷vºév IøêåvĀù. 

– ¹ĀÉ Ç½vÀñ. 

 – ¹ĀÉ ÷w¬ýv ÷¿wõ ÷vºév ć½Āå. 

  



 

.+  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 
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 علائم نگارشیب( 

 Ç½wòý ½¹¿v ²Ċ´Í ā¹wæ¤Åv  øtwöÝĂùv¹v ½¹ üĉv¾zwþz J¢Åv ć½ÿ¾Ñ ĈÉ½wòýI  ¹½vĀù üĉ¾£ øĄù

øtwöÝ üĉv ¿v ā¹wæ¤Åv )¢Åv āºÉ ûwĊz 

 

  نقطه

, ½¹#Ăöú« ÷wú£ ûwĉw~Ăz wăĂöú« À« ĂöÍwå ûÿºz ÿ Ĉ{¬Þ£ ÿ ĈÊÅ¾~ ćwă Ăöú« ¾·j Ćúöí ¿v

Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ. 

 5ów¨ù ûvĀþÝ ĂzĈöÝ  ĂzwúþĊÅ ¢å½. 

-# Ĉù ā¹wæ¤Åv ĂÖêý ½wÎ¤·v ãÿ¾³ ¿v ºÞz¹ĀÉ. 

  ûvĀþÝ Ăzw¨ù5ó  Û )¹ $ĈöÝ ¹vĀ«ć# 

 5Ă¤îý ćwĄ¤ýv ½¹ûvĀþÝ Ĉúý ©½¹ ĂÖêý Àñ¾ă¹ĀÉ. 

 

  ویرگول یا کاما

,#  ½¹ûwĊù Ăöú«vº« ¡½ÿ¾Ñ ¾z wþz wăôÞå ¿v ºÞz ÿ ¦îù ¹w¬ĉv ÿ ć¿wÅ Ăöú« ÔÅÿ Ăí Ĉĉwă

ĈùĈù ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ ¿v Iºĉj¹ĀÉ. 

5ów¨ù ôÞå ¿v ºÞzĈù Ăöú« ÔÅÿ Ăí ĈĉwăĈù ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ ¿v Iºĉj¹ĀÉ. 

-#È¸z ć¿wÅvº« ćv¾z äö¤¸ù ćwăĈýwÊýĈù ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ I¹ĀÉ. 

ów¨ù 5¡¹wÞÅ Iûv¾Ą£wzj ëwö~ IĈzĀþ« ĂùwöÝ ûwzwĊ· I¹-+ º³vÿ I/. 

. #Ĉù ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ äö¤¸ù ¡v½w{Ý ÿ ÷wé½v ć¿wÅvº« ćv¾z¹ĀÉ. 

ów¨ù 5Ă´æÍ ½¹ ÛĀÑĀù üĉv Ăz ćwă2+ I,,0  ÿ,30 ¢Åv āºÉ ā½wÉv. 



 

.-  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

xw¤í ĆÍwö· ćwăûºĊÊĉºýv ãwæÉ ¾þă IĂÎé üĉ¾¤Ąz¢Åv āºý¾z Āñ Ĉù v½ )))ÿºĉĀþÊz ºĊývĀ£. 

/# yí¾ù ćvÀ«v üĊzĂöú«. 

ów¨ù 5yÉ ¾ñvĈz ½ºé yÉ Ić¹Āz ½ºé Ăúă wăć¹Āz ½ºé. 

0# ¿v óºz ã¾Õ ÿ¹ ½¹ Ĉù ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ¹ĀÉ. 

ów¨ùć¹vĀ« ĈöÝ 5 Iûv¾Ą£ āwòÊýv¹ ¹w¤Åv Iÿv ûw¤Åÿ¹ ¿v ¢Åv. 

1# Ăúöí üĊzĂz Ăĉw úă ćwă ćw«<ÿ ;Ĉùºĉj  ¿v ¾·j ¹½Āù ½¹ wĄþ£ ÿ<ÿ ;)øĊþí Ĉù ā¹wæ¤Åv 

ów¨ù5 IwþĊÅ IwúĊý ºýºùj Ăýw· Ăz ĂĊÖÝ ÿ ¾åĀöĊý. 

2#  Ăúöí ÿ¹ üĊz ćvûj āºþývĀ· ¢Åv üîúù Ăí ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ IºývĀ¸z ĂåwÑv ą¾Æí wz v½ wă

Ĉù¹ĀÉ. 

ów¨ù 5¹¿ vºÍ v½ wúĊý I½¹wù. 

3#Ĉù ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ v¹wþù ¿v Ä~¹ĀÉ. 

ów¨ù 5 v½ wù Iwĉvº·È¸{z! 
 

 

  دونقطه

, # Ăz øî³ ¹½Āù ½¹ ów¨ù ¾í» ¿v ô{éów¨ù Ăúöí ¿v Ä~ wĉ )ĈÝĀÑĀù) 

ów¨ù 5)¾¤ÊĊz ²ĊÑĀ£ ¢Ą« ów¨ù Ăúöí ¿v Ä~ wĉ )ĈÝĀÑĀù Ăz øî³ ¹½Āù ½¹ ów¨ù ¾í» ¿v ô{é 

ów¨ù 5Ăöú« Ćúă ûwĉw~ ½¹ĈÊÅ¾~ ćwă ¿v Ĉù ā¹wæ¤Åv óvoÅ ¢ùwöÝ¹ĀÉ Kć¹Āz w¬í 5 

 wĉĂöú« Ćúă ûwĉw~ ½¹ĈÊÅ¾~ ćwă ¿v Ĉù ā¹wæ¤Åv óvoÅ ¢ùwöÝ¹ĀÉ w¬í 5ów¨ù )Kć¹Āz 

https://www.nima.today/%d8%ae%d9%84%d8%a7%d8%b5%d9%87-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d9%87%d9%86%d8%b1-%d8%b4%d9%81%d8%a7%d9%81-%d8%a7%d9%86%d8%af%db%8c%d8%b4%db%8c%d8%af%d9%86/
https://www.nima.today/%d8%ae%d9%84%d8%a7%d8%b5%d9%87-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d9%87%d9%86%d8%b1-%d8%b4%d9%81%d8%a7%d9%81-%d8%a7%d9%86%d8%af%db%8c%d8%b4%db%8c%d8%af%d9%86/
https://www.nima.today/%d8%ae%d9%84%d8%a7%d8%b5%d9%87-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%b1%db%8c%d9%86-%d9%82%d8%b5%d9%87-%da%af%d9%88-%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%af%d9%87-%d8%a7%d8%b3%d8%aa/
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- #¿v ô{é  ìĉ ćvÀ«v û¹¾úÉ¾zĂÝĀú¬ù Ĉù ā¹wæ¤Åv ĂÖêýÿ¹¹ĀÉ. 

w¨ù5ó ôĊîÊ£ ćvÀ«vąºþă¹ üĉv ÿ xj Iðý½ Iøöé 5¢Åv ¡½w{Ý ĈÉwêý )))  ) 

. #Ĉù Ăí Ĉ£wúöí ćĀö«ûj øĊăvĀ·Ĉù ā¹wæ¤Åv ĂÖêýÿ¹ øĊþí ĈþÞù v½ wă¹ĀÉ. 

¨ù 5ów¢í¾ĉv¹(Direct) 5  ĈÎ¸É ÷wĊ~ û¹w¤Å¾åĂî{É üĉv ½¹ v½ Ĉù ¢í¾ĉv¹ºþĉĀñ. 

/ #¿v ô{é  óĀé ôêýv ¿ĂÖêý ÿ¹ Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ. 

ów¨ùÿv5  5¢æñ< üù÷ÿ½ Ĉù w¬þĉv ¿v Mwú¤³); 

 

 علامت سؤال

,# Ăöú« Ćúă ûwĉw~ ½¹Ĉù ā¹wæ¤Åv óvoÅ ¢ùwöÝ ĈÊÅ¾~ ćwă¹ĀÉ. 

ów¨ù 5Ĉ¤éÿ v¾¯ ćºĉ¹ Āýÿvºþ· IćºĉK 

- # ûwÊý ćv¾z óvoÅ ¢ùwöÝ ¿v ºĉ¹¾£ ÷ĀĄæù û¹v¹Ĉù ā¹wæ¤Åv À¤ýv¾~ ô·v¹¹ĀÉ. 

ów¨ù 5ÿv xw¤í  ówÅ ½¹,.30  #K$¾Ê¤þù ºÉ. 

 

  وجهعلامت ت

,# Ăöú« ÷wú£ ûwĉw~ ½¹ ¢ùwöÝ ¿v ĈæÕwÝ ÿ ćºĊím£ IĈ{¬Þ£ ćwăĂ«Ā£ Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ. 

ów¨ù 5 ¾¤ÊĊz øýw« ¿v ÷ÀĉÀÝ ½¹wù¹÷½v¹ ¢¤Åÿ! 

- # ûwĉw~ ½¹v ¢ùwöÝ ¿v ¡vĀÍĂ«Ā£ Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ. 

ów¨ù 5ćwăj! 

. #ûwù¾å Ĉ·¾z ûwĉw~ ½¹ ¢ùwöÝ ¿v wăĂ«Ā£ Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ. 

w¨ù5ó wÆĉvÿ! 



 

./  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

/# ûwÊý ćv¾z ¢ùwöÝ ¿v ¹wĉ¿ Ĉ¤æòÉ û¹v¹Ă«Ā£ Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ) 

ów¨ù 5¢Åv Ăí¾Þù! 

0# ûwÊý ćv¾z ¢ùwöÝ ¿v vÀĄ¤Åv ÿ ¾Ċê´£ û¹v¹Ă«Ā£ Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ) 

ów¨ù 5)¢Åv #!$ Ăâzwý ÿv ºþĉĀñ Ĉù Ăúă 

 

 ...( ، کروشه وها )گیومه، پرانتزدوتایی

ĂýwÊý ÷wú£Ĉù Ă¤Æz ÿ ¿wz ĈþÞĉ Iºþ¤Æă Ĉĉw£ÿ¹ Ăí Ĉĉwă ĈöîÉ Ăz Ôêå ĈÅ½wå ûwz¿ ½¹ IºýĀÉ

Ĉù ¾í» Ăùv¹v ½¹ ĂíĈù ā¹wæ¤Åv ¹ĀÉĈĉw£ÿ¹ ô·v¹ ü¤ù )ć¾òĉ¹ ôîÉ ®Ċă Ăý ¹ĀÉ ¹Ā· wz wă

Ĉz ĂýwÊýĈĉw£ÿ¹ ûÿ¾Ċz ü¤ù ÿ ĂöÍwå ĆöÍwå ûj wz wă¹½v¹ ôùwí. 

 ćÿwÆù ã¹v¾¤ù<¾zv¾z ;¢Åv) 

 

  گیومه

,# ã¾Õ ÿ¹ ½¹  øĊê¤Æù óĀé ôêývĈù ā¹wæ¤Åv ĂùĀĊñ ¿¹ĀÉ. 

ów¨ù5ÿv  5¢æñ< üù÷ÿ½ Ĉù w¬þĉv ¿v Mwú¤³); 

-# ¿v Ióÿv ½wz ćv¾z Ôêå øă ûj IĈþå wĉ ĈúöÝ ¡w³wöÖÍv ÿ üĉÿwþÝ ÿ ĈùwÅv ¿v ā¹wæ¤Åv ÷wòþă

Ĉù ā¹wæ¤Åv ĂùĀĊñ¹ĀÉ. 

w¨ù5ó   Ăæõoù ûw¤Åv¹ üĉv ½¹<ć¿wÅ wÒå ;)¢Åv āºÉ ¢ĉwÝ½ ĈzĀ· Ăz 
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  ویرگولنقطه

,# Ăöú« û¹¾ívº« ćv¾zĈù ¾Úý Ăz ôê¤Æù ÷ĀĄæù ÿ ûwú¤·wÅ ¾Úý¿v Ăí Ĉĉwă ½¹ Ĉõÿ IºþÅ½

ĂÖêý ¿v Iºý½v¹ ĈĉwþÞù Ĉò¤Æzvÿ ĈýwõĀÕ ¡½w{Ý ìĉĈù ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ¹ĀÉ. 

ów¨ù:  ) ))) J¹¾í ć½ÿj Üú« v½ Üzwþù J¹¾í ¾îå xĀ· ºĉwz ü¤ÉĀý ćv¾z 

-# āÁvÿ wz Ăöú« ÿ¹ Ăí Ĉýwù¿ MwõĀúÞù ºþýwù Ĉĉwă<MwÑ¾å; I<ĈþÞĉ;I <vĂ¤{õ; I<üĊþ°úă; I<v¾ĉ¿; I

<ĂýĀúý ćv¾z; I<Ă¬Ċ¤ý½¹ ;ÿ Ĉù Ô{£¾ù øĄz )))ûj ¿v ô{é IºýĀÉĂÖêý ¿v wă ā¹wæ¤Åv óĀñ¾ĉÿ

Ĉù¹ĀÉ. 

ów¨ù:  Æýv wùûw Jøĉ½v¹ Ĉæ¤ö¸ù ćwă¿wĊý wăøĊ£wéĀö¸ù ã¾Év v¾ĉ¿ ÿ) ))) 

 

  خط فاصله

,# ĂÑ¾¤Þù Ćöú« û¹¾ívº« ćv¾z Ĉ´ĊÑĀ£ wĉ Ĉù ā¹wæ¤Åv ĂöÍwå Ô·¹ĀÉ. 

ów¨ù:   ć¿v¾ĊÉ Øåw³( ûwÆõ v½ ÿv ĂíāºĊùwý yĊâõv ºýv(  Øæ³ ½¹ ¢ĉvÿ½ ā¹½wĄ¯ wz v½ ûj¾é

¢Év¹. 

-#  Ć{þ« ÿ¹ øă ćÿ½ āÁvÿ ÿ¹ Ăí Ĉùwòþă ĂöÍwå Ô· Iºþă¹ ûwÊý v½ ½ĀÚþù ìĉ ¿v äö¤¸ù

Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ. 

ów¨ù:   ¦³w{ùć¾þă(Ĉz¹vºý½v¹ ĈÍw· Ĉîĉ¹Àý I. 

.# Ăz ĈþÞù<w£ ; ÿ<Ăz ;¾zĂöÍwå ûwĊz ćvĈýwîù ÿ Ĉýwù¿ ćwă Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ. 

ów¨ù: ûv¾Ą£ ½wÖé(ºÉ āwò¤Æĉv ¹½vÿ IºĄÊù. 

āÿ¾ñ Ĉ¤³ ĈþÅ ćwă2ï,. Ĉù øă ówÅ ¿v ºþývĀ£v½vÀåv ÷¾ý üĉv ¿ Ăzºþþí ā¹wæ¤Åv ĈzĀ·. 

 



 

.1  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

  نقطهسه

,# ûwÊý ćv¾zāÁvÿ û¹v¹Ăùv¹v wĉ ãÿ¼´ù ćwă ½v¹ ¿vĈù ā¹wæ¤Åv ĂÖêý ĂÅ ¢ùwöÝ¹ĀÉ. 

)ºĉj Ĉù Ăöú« ćwĄ¤ýv ½¹ ÀĊý ĂöÍwå wz ĂÖêý ìĉ ºÉwz ć¾{· Ăöú« ćwĄ¤ýv ½¹ ã¼³ ¾ñv 

w¨ù5ó  ć¾þă IĈÝwú¤«v IĈÅwĊÅ 5¹½v¹ Ĉæö¤¸ù ÛvĀýv Ç½vÀñ) ))) ÿ 

-# Ĉù ā¹wæ¤Åv ĂÖêý ĂÅ ÷wú£wý ü¸Å ÷wòþă¹ĀÉ. 

ów¨ù 5ówõ øýwz¿...  

.# ûwÊý ćv¾zĈù ā¹wæ¤Åv ĂÖêý ĂÅ ¿v ½w¤æñ ½¹ ÈÊí û¹v¹ )¹ĀÉ 

w¨ù5ó  ć)))wăj KĈĉw¬í 

 

   قلاب یا کروشه

,# ½¹ ÿ wă ¢ĊÎ¸É äĊÍĀ£ IĂþ´Í ¡w´ĊÍĀ£ ã¾Õ ÿ¹ ½¹ wă Ăùwý øöĊå ÿ wă Ăùwý Èĉwúý

wă½wí ½Ā¤Å¹ Ĉù ā¹wæ¤Åv xwöé¹ĀÉ. 

ów¨ù: )ºþĊÊý Ĉù ¹Ā· ćw« ½¹ ÿ 7ûv¿Āùj Èýv¹ ¡wÅwÆ³v ¿v¾zv8 ¹ĀÉ Ĉù Ãwöí ¹½vÿ øöÞù 

-# āÁvÿ ü¤ÉĀý ćv¾z IĈúĉºé ûĀ¤ù ²Ċ´Î£ ½¹ ā¹wæ¤Åv xwöé Ĉõwú¤³v ¡w´ĊÑĀ£ wz Ĉéw´õv ćwă

Ĉù¹ĀÉ. 

ów¨ù:  ć¹v¹ ¢ýwùv üù Ăz ½¿ üĉv 7Ā£8 I÷½vS¾Õ ć¹¾ù üù 5¢æñ. 

 

 ز یا کمانکپرانت

,# ó¹wÞù ÿ ĈþÞù ÷wòþăĈù ā¹wæ¤Åv À¤ýv¾~ ¿v āÁvÿ ìĉ û¹¾í¹ĀÉ. 
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ów¨ù 5¢Åwù ĈSöù ûwz¿ #¹½vºýw¤Åv$ ½wĊÞù ûwz¿. 

-#  wz ā½wúÉ û¹¾í vº« ćv¾z À¤ýv¾~ ówöă ÿ¹ ¿v Ĉîĉ ¿v wĉ È¸z ā¹wæ¤Åv ĈöÍv yöÖù ¿v ûvĀþÝ

)¹ĀÉ Ĉù 

 5ów¨ù)))#äõv 

,)))# 

 

 ممیز

,# vº« ćv¾zÛv¾Îù û¹¾í ¾ÞÉ ìĉ ćwă ĈÆĉĀý ā¹¾Êå ÷wòþăĈù ā¹wæ¤Åv ÀĊúù ¿v¹ĀÉ. 

ów¨ù5 ) ))) ½vĀÅ ºĊÅ¾~ Ăí ¹Āz èöå ½¹ *¢Åw¬í ¢Åÿ¹ Ăýw· 

-#  ĈþÞù Ăz<wĉ ;Ĉù ā¹wæ¤Åv ÀĊúù ¿v ¡wúöí üĊz¹ĀÉ. 

ów¨ù5 øýw· * wéj 

.)¶ĉ½w£ ½¹ ówÅ ÿ āwù I¿ÿ½ û¹¾í vº« ćv¾z # 

 5ów¨ù-*,,*12 

 

 نکتهچند 

V ÿ¹ IóĀñ¾ĉÿ IĂÖêý ĈÉ½wòý øtwöÝĂÖêý Iy¬Þ£ ¢ùwöÝ IóvoÅ ¢ùwöÝ IĂÖêý Ăz ÀĊúù IóĀñ¾ĉÿ

Ĉù ¹Ā· ¿v ô{é Ćúöíºþ{Æ¯. 

V ¢ùwöÝûj ¾ĉwÚý ÿ óĀé ôêý IĂÉÿ¾í IÀ¤ýv¾~ ćwă Ă¤ÉĀý ¹Ā· ô·v¹ ¡v½w{Ý wz ĂöÍwå ûÿºz wă

Ĉù IºýĀÉwùv ºý½v¹ ĂöÍwå ìĉ ¹Ā· ãv¾Õv ¡v½w{Ý wz.   



 

.3  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

V  ĈÒÞz ½¹Ĉ{¬Þ£ ¢õw³ wz óvoÅ ûºĊÅ¾~ ćv¾z ¹½vĀù wz āv¾úă ćºĊím£ wĉ  ¿v ĈæÕwÝ ¢ùwöÝ

$ øă wz Ă«Ā£ ÿ ÈÅ¾~!K# Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ. ów¨ù5 v¾¯ !KĈ¤å½ v¾¯!K  ¾Å Ăz *÷½v¾êĊz üù

÷½v¹ Ā£ ÇĀáj ćv¹ĀÅ 
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 خط فارسیشیوة ( ج

 

 



 

/+  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 
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/-  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

úăLāÀ 
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//  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 
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(  ĈÅ½wå Ç½wòý ½¹¢Åv ¾¤Ąz  5¹ĀÉ ã¼³ Ĉz¾Ý ¡wúöí Ĉ·¾z ûwĉw~ āÀúă 

wöùv i   wöùv   iv½j     v½j 

(  Ăz Øæö£ ¢õĀĄÅ ćv¾z ĈÅ½wå ûwz¿ ½¹ MwõĀúÞù āÀúă"ć" ¹ĀÉ Ĉù ôĉº{£. 

  ºtv¿    ºĉv¿    ā¾tv¹   ā¾ĉv¹ 

 ¢Åv ¾¤Ąz vº«5¹ĀÉ Ă¤ÉĀý 

( "wă"  5Üú« ĂýwÊýxw¤í )wă 

( "v½" óĀÞæù ĂýwÊý 5Ā£ v½ 

( Ăíûj5 Ăí 

 )¹ĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý Ă¤ÅĀĊ~ ¡½ĀÍ Ăz Ăîöz ½¹ Ăí 

( "Ĉù" Ĉù 5ôÞå ĂýwÊý ÷ÿ½ 

( ì¯Āí 5üĉ¾£ ÿ ¾£ ¾£ 

( ûj 5ûj ÿ üĉv üĉv Iāwñ yýw« 

( øă 5øă  Ãwöí 

"øă"  ĈĉwþÞù Ĉò¤¸Ċùj ¹Ā· ÷ÿ¹ iÀ« wz ûĀ¯ ))) ÿ ā¾ĊÊúă IĂĉwÆúă I¾Æúă ¡wúöí ½¹

 )¹ĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý Ă¤ÅĀĊ~ I¢Åv ā¹¾í vºĊ~ 

( ûj 5Ă¯Ă¯ 

"v¾¯"  ÿ"ĂýĀò¯" )ºþ¤Æă wþ¨¤Åv 

( Ĉz 5 Ĉz ½wí 



 

/1  * Ç½wòý üĊĉj wz ĈĉwþÉjĈéĀê³ ÿ ć½v¹v 

 

 

 Ĉöê¤Æù ĈþÞù wĄýj ÷ÿ¹ iÀ« v¾ĉ¿ JºýĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý Ă¤ÅĀĊ~ ))) ÿ ā¹ĀĄĊz I½vºĊz I½wúĊz ¡wúöí

 )¹½vºý 

( ćv 5ćv vº· 

( ìĉìĉ 5 Ăå¾Õ 

( "Ăz" Ăz 5ĂåwÑv ã¾³ÿv 

"Lz" ))) ÿ ôÎåwöz ÿ ¾Ċâz ºþýwù Ĉz¾Ý ćwă yĊí¾£ ¿wáj ½¹ üĊúă J¹ĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý Ă¤ÅĀĊ~ ½ĀÕ 

))) ÿ ¢å¾z I¿wÆz ôÞå ćvº¤zv ½¹ ) 

(  Ăz ÷Ā¤¸ù ¡wúöí Ĉ·¾z ½¹<¢í¾³ ûwĊz ćwă;Ăz I ćw«<ć ; ¿v ¢{Æý ĆýwÊý<Ĉñ; 

Ĉù ôĉº{£ ã¾³ ÿ ¹ĀÉ<Lă ;Ĉù ã¼³Üú« ÷wòþă )¹ĀÉ wz ¡wúöí üĉv ü¤Æz<ûĀý ÿ äõv ;

 IÜú« ÀĊý  ã¾³<Lă ;Ĉù ã¼³ ¿v ÿ ¹ĀÉ<ûwñ ;Ĉù ā¹wæ¤Åv¹ĀÉ.   

Ĉñºý¿ 6 Ĉñ & āºý¿ 

Ĉò¤æă 6Ĉñ & Ă¤æă 

ĂĊĄ£ĂĊĄ£ 6 ûv & āºþþíûwñºþþí 
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  بنویسیمدرست درست بگوییم و ( د

(  ¿v¾ĊÅ 5øĊþí ÀĊă¾~ Ăöú« ½¹ Èêý Ĉz ÿ ºtv¿ ¡wúöí ¹¾z½wí üĉv ½¹ Ä~ I½wí Ç¹¾ñ 

) ))) ÿ āºĉwå ºĊæù IüĊĉw~ Ăz óÿÀý I¾·j ówþĊå I¡½ĀÍ 

(  5¹ĀÊý ¢Év¹¾z ºþ¯ wĉ ÿ¹ wĄýj ¿v Ăí ºþÉwz wĉĀñ ÿ üÉÿ½ ûwþ¯ ºĉwz ¡wöú« 

 ĆõwÅ ¢ÆĊz ¢Åÿ¹ üĊÆ³  ¢Åÿ¹ üĊÆ³ wĉ ¢Åv ¢Åÿ¹ üù wz ówÅ ¢ÆĊz üĊÆ³$ )¢Åv üù

#K¹½v¹ ówÅ ¢ÆĊz ÿ ¢Åv üù 

( äöî£ ÿ yÅwþùwý ¾ĊzwÞ£ ¹¾z½wí ¿v wăĀòõv ÿ Ĉùwöí ćwăć Ă¤ÉĀý )øĊþí ÀĊă¾~ ĂýwòĊz  ÿ wă

¡½w{Ý 5ºþÉwz Ăúă øĄå ôzwé ÿ wĉĀñwă 5ºþýwù 

 )ºzwĉ ¢Å¹ ĈõwÝ ªĉw¤ý Ăz w£ ¹ÿ½ Ĉù ÿv   Ăz w£ ¢Åv ìĉ¹Àý ÿv  )ºzwĉ ¢Å¹ ĈõwÝ ªĉw¤ý 

 )¹Āz ½v¹½Ā·¾z ć¹wĉ¿ ¡wæö£ ¿v øz ĂõÀõ¿   )¢Év¹ ć¹wĉ¿ ¡wæö£ øz ĂõÀõ¿ 

) ))) ÿ 

(  5ºzwĉ āv½ Ă¤ÉĀý ½¹ ºĉw{ý ć½w¤æñ ćwă ÷wöí ĂĊî£ ºþýwù óĀé ĂzĂí øþí Ï¾Ý Iãÿ¾Þù  ÿ

) ))) 

(  )øĊþí ÀĊă¾~ ĈýwõĀÕ ¡wöú« ¹¾z½wí ¿v 

Èýv¹  ćv¾z Ăí ¹¿wÅ Ĉù ûj ãÿ¾Îù v½ ¹Ā· øá ÿ øă ÿ ÈÉĀí ÿ ĈÞÅ ÷wú£ ćĀ· ćĀ«

 ºÉwz āºĉwå ºĊæù ÿ ¾ú§ ¾ú¨ù wă ûwÆýv ÿ ĂÞùw« ¹v¾åv Ăúăÿ ºþí Ĉù Ĉñºý¿ ûj ½¹ Ăí ć½ĀÊí

ûwþ¯ òz ā¾Ąz ÿ āºĉwå ÿ ¹ĀÅ ÿv ¿v Ăúă Ăí)ºý¾Ċ   Èýv¹ Ĉù xĀ· ćĀ«  ćv¾z ºÉĀí

 )ºÉwz ºĊæù ĂÞùw« 

(  )øĊþîý äÖÝ øă Ăz ôÞå ìĉ wz v½ Ăöú« ºþ¯ øĊþí ĈÞÅ 
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 ¶öz ÷¹¾ù ¿v Ăöõvº{Ý Ç½º~ ćwă¾ĄÉ ¿v ºĄÝ ûj ½¹ Ăí ĈýwùwÅ ½ĀÎþù ¾Æ~ ±Āý ½wñ¿ÿ½ ½¹

¹Āz ï½Àz ))) .      ½wñ¿ÿ½ ½¹ ÿ ¹Āz ¶öz ÷¹¾ù ¿v ćÿ )¢Év¹ ÷wý Ăöõvº{Ý Ç½º~ ĈýwùwÅ ¾Æ~ ±Āý

)¹Āz ï½Àz ćwă¾ĄÉ ¿v ºĄÝ ûj ½¹ ¶öz )¢Æĉ¿ Ĉù 

( ¡½w{Ý ÿ üă» ¿v ½ÿ¹ ¡wúöí Ăz ĈÅ½wå Ăýwæöî¤ù ćwă )øĉ¾{ý ½wí 

 ć¹wú¤ù      ¿v½¹  Ĉêzwù   ĂĊêz  

(  Àĉw« ºþĊ{z yĊÅj ÷wöí ćĀ´ý ÿ Ĉå¾Í ûwú¤·wÅ Ăí ½ºé ûj Ăöú« û¹¾í āw£Āí āwñ

 )¢ÆĊý 

 wÝº¤Åv ÿ ¾îÊ£ wúÉ ¢é¹ ¿v) ))) Ă¤Év¹ ówÅ½v ÜéĀù Ăz ÿ ²Ċ´Î£ ÿ ĂÞõwÖù v½ xw¤í üĉv ¹½v¹  

           v ÿ ºĊþí ²Ċ´Î£ ĂÞõwÖù ¿v Ä~ v½ xw¤í üĉv ÷½v¹ wÝº¤Åv ÿ øþí Ĉù ¾îÊ£ wúÉ ¢é¹ ¿

 )ºĊĉwúý ówÅ½v ÜéĀù Ăz v½ ûj 

( Ă¤ÉĀý ½¹ À« ûj IĈýw¤Åv¹ ćwă ®Ċă IóĀé ôêý ÷wòþă øă Ă¤ÆîÉ ½w¤æñ āĀĊÉ Ăz ºĉw{ý āwñ 

)øĉ¾{z ½wí Ăz ĂýwĊùwÝ ¡wúöí wĉ øĊþí ĈÆĉĀý 

 

 5توجه

"āR¾TÆPîRă" āw{¤Év Ăz Ăí ¢Åv ć½wî¤zv ĈývĀþÝ ü¤ÉĀý ½¹ Ĉĉwöùv ćwă<Lă ; ÿ<ā¾Æí ; ā½wÉv

Ĉù Ăîýj ¿v ¾¤ÊĊz ā¾Æîă )ºþí ÿ ĈÅ½wå ûwz¿ ½Ā¤Å¹ øĄå äÞÑ ¿v ĈÉwý IºÉwz Ĉĉwöùv Ôöá

ãwÒù ÿ ãwÒù ÿ ãĀÍĀù ÿ ¢æÍ ¢Å½¹wý ÌĊ¸Ê£ ĈþÞĉ ā¹wÅ ûwz¿ Ăz ā¾Æîă )¢Åv ĂĊõv

®ĊăĈúý ā¾Æí Ăöú« ¾·j IĈÖĉv¾É ®Ċă ¢´£ ÿ ¢éÿ )ºĉj  )ĂzĀ· øõw³ üù ºþýwù 
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    øí ¢Å¹ćvºÍ ćv¾z ÁvĀî£ ½wĄ¯ e øĉ½v¹ ā¾Æí ûwúă wĉ ¿ÿ¾ùv Ăí ½¹ ā Ă¤ÆîÉ ½w¤æñ āĀĊÉ

ĈÆĉĀý )¢Åv ć½ÿ¾Ñ ½wĊÆz wĄýj ¢Å½¹ Ç½wòý Ăz Ă«Ā£ )ºýĀÉ Ĉù āw{¤Év ½wĊÆz 

, # <ā ;Ăz ćw«<¢Åv ; ¡wöú« ¾·j ½¹¾·j ÿ ĈÒÞz Ăúöí½ÿw´ù ĈÅ½wå ½¹ wă5ā  øõw³

Ĉù IĂzĀ·Ăñv Iā½Ā·. 

¢Å½¹KĂý Ăòù ĂĊ{Ċ¬Ý ½wñ¿ÿ½ Ă¯ IĂĊýºýĀù¹wĊz ¿ÿ½ Ăĉ üù ćv¾z ¿ÿ¾ùv 5 

Ôöá üù ćv¾z ¿ÿ¾ùv 5 Rć KĂý Ăòù RĈ{Ċ¬Ý ½wñ¿ÿ½ Ă¯ IRĈýºýĀù ¹wĊz ¿ÿ½ 

- #<ā ;ā½ÿw´ù ĈÅ½wå ½¹ Ăå¾Þù ĆýwÊýā¿wâù Iā¾Æ~ Iā¾¤·¹ 5ā½v¹. 

¢Å½¹: ā½v¹ ĂÎé w£ ½vÀă Ăñ½Àz½¹wù ĆýĀ· 

Ôöá: ā½v¹ ĂÎé w£ ½vÀă Rï½Àz½¹wù ĆýĀ· 

.# ;R  < R¢Å¹ 5ĂåwÑv Rô¨ù IwúÉ  Rxw¤í Iüù xĀ·) 

¢Å½¹: ù ûw« Rćvºå ü øþĄĊù ëw~ ëw· 

Ôöá: øþĄĊù Ăíw~ Ăíw· Ăĉvºå üù Ăýw«  

/ #<ā ;øÅv ćwĄ¤ýv ½¹ ºýĀÆ~¢æÍ ÿ wăĂý¿ÿ½ IāÀĊòýv IĂþă¹ 5wă. 

¢Å½¹: Ă¤Å¹ I¡Āéwĉ Ăýv¹ ºÍĂzĂ¤Å¹ 

Ôöá:  R¢Å¹ Ăz R¢Å¹ I¡Āéwĉ Rûv¹ ºÍ 

(  Üú« wz ĈÅ½wå ¡v½w{Ý ü¤ÆzÜú« ćwă ĂýwÊý Ĉz¾Ý ¢Åv āw{¤Év )Ăúöí v½ ĈÅ½wå ćwă ºĉw{ý

øĉºþ{z Üú« Ĉz¾Ý ºÝvĀé wz. 

 ºþýwù wz Üú«<¡v; 
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Ôöá: Ăùwý¿ÿ½ I¡wÉ½vÀñ¡wÉ½wæÅ I¡w« 

¢Å½¹5 Ç½vÀñĂùwý¿ÿ½ IwăÇ½wæÅ Iwăwă 

 wz Üú«<üĉ; 

Ôöá: üĊÅ½¿wz IüĊ{öÕÿv¹ 

½¹5¢Å yöÕÿv¹Ã½¿wz Iwăwă 

 üĊþ°úăĂúöí ¿v Ĉ·¾z ĈÅ½wå ûwz¿ ¹½vÿ Ăí Ĉz¾Ý ćwăāºÉ wz ā½wzÿ¹ ¹½vĀù Ĉ·¾z ½¹ Iºýv<¡v ;

Ĉù Ă¤Æz Üú« IÜú«ºýĀÉ )¢Åv āw{¤Év Ăí ów¨ù: ¡v¹ĀĊé I¡v½Āùv I¡v¾ăvĀ« 

( )øĊþí ć½v¹¹Ā· óĀĄ¬ù ôÞå ¹¾z½wí ¿v ôÝwå û¹Āz Ì¸Êù ¡½ĀÍ ½¹ 

 )ºÉ ā¹ÿ¾Å ćºÞÅ ÔÅĀ£ ûw¤ÅĀz    )¹ÿ¾Å v½ ûw¤ÅĀz ćºÞÅ 

( ¿ ½¹¦ýoù ĈùwÅv ćv¾z Ăí Ĉĉwă ¢æÍ ĈÅ½wå ûwz  ¦Ċým£ ¢ùwöÝ ¢ÆĊý ÷¿wõ Iøĉ½ÿj Ĉù

 )ºý¾Ċòz 

  ā¾ÝwÉ ûwý¿   ¾ÝwÉ ûwý¿      Ăúĉºé ûĀ¤ù  øĉºé ûĀ¤ù 

(  < ¢Sĉ ; )¹ÿ½ ½wí Ăz ĈÅ½wå ¡wúöí wz ºĉw{ý J¢Åv ĈöÞ« ½ºÎù ¢ùwöÝ 

)¹½vºý ¢ĊzĀ·   )¢ÆĊý xĀ· 

( <óv ;)¹ÿ½ ½wí Ăz ĈÅ½wå ¡wúöí wz ºĉw{ý J¢Åv Ĉz¾Ý Ăå¾Þù ¢ùwöÝ 

   ûwù¾æõv yÆ³    ûwù¾å yÆ³ 

 Ĉ¤³ ĈÅ½wå ¡wz¿ ½¹ ¢Åv ¾¤Ąz<óv ;yĊí¾£ )¹ĀÉ Ă¤Év¹¾z ÀĊý Ĉz¾Ý ćwă 

 ß½wå  ów{õv       ówz ß½wå 
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(  < v½ ; )ºĉwĊz óĀÞæù ¿v Ä~ ĂöÍwåwöz ºĉwz óĀÞæù ĂýwÊý 

)ºĉ¾· v½ ¹Āz üíwÅ ûj ½¹ Ăí ćv Ăýw·       )ºĉ¾· I¹Āz üíwÅ ûj ½¹ Ăív½ ćv Ăýw· 

(  ĈÅ½wå ûwz¿ ½¹ ºĊé ü¤·wÅ )¢Åv ¢Å½¹wý Ĉz¾Ý üĉĀþ£ ¢ùwöÝ wz 

 Mwăwñ       āwñ  āwñ        Mv½w¯wý    Ăz ½w¯wý 

( ìĉ ûj Ü«¾ù ÿ ¾ĊúÑ Ăz w« Ĉúý ½wí ºýÿ½) 

 ºýÀz ¾Å ÿv ¿v ĈzĀ· ½wí ĈýwÆýv ¾ñv   v )ºýÀz ¾Å ĈzĀ· ½wí ĈýwÆýv ¿v ¾ñ 

(  ¾zv¾z ¿v ĂýwòĊz ćwă āÁvÿ ćw« Ăz øĊþí ĈÞÅ)øĊþí ā¹wæ¤Åv ĈÅ½wå yÅwþù ćwă 

ø¤ÆĊÅ    ÷wÚý   ów³ ôí ĈöÝ    ¡½ĀÍ ¾ă ½¹ 

 ¾£ĀĊ ùwí  Ăýwĉv½   øĉw£ óĀå   ¢éÿ ÷wú£ 

( )¹ĀÉ Ĉúý ā¹wæ¤Åv ÈÅ¾~ Ćúöí ÿ¹ ¿v Ćöú« ½¹ 

  K )))ĂýĀò¯ wĉj   K )))ĂýĀò¯  wĉ  K)))) wĉj 

 K )))½ĀÖ¯ wĉj     K )))½ĀÖ¯  wĉ  K)))) wĉj 

(  )ºý½v¹ ¹Ā· ąÂĉÿ ĂåwÑv ã¾³ Iwă ôÞå ¿v ĈÒÞz 

 )ºÉ Ĉýw{ÎÝ ¢¸Å üĉv ûºĊþÉ Ăz ÿv    ) ))) ü¸Å üĉv ûºĊþÉ ¿v ÿv 

)¢·wz ûv¾ĉv ¿v wîĉ¾ùj øĊ£        ) ))) ûv¾ĉv Ăz wîĉ¾ùj øĊ£ 

( ĂåwÑv û¹v¹ ûwÊý ćv¾z Ăz ÷Ā¤¸ù ¡wúöí ½¹<ā ;¢í¾³ ûwĊz ¿v ¢Åv ¾¤Ąz<LĆ ; ā¹wæ¤Åv

I¹ĀÉ  Ăý<āć;)  

Ă¯Āíć     Ć¯Āí 
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( wă āÁvÿ ¿v Ĉ·¾z Ăí ¹¾z½wí Ĉývÿv¾å øă ½¹ Ă¤ÉĀý wă ºý½v¹ ĈăwñI Ăz áā¹¾z ½wí Ăz Ôö Ĉù 

ºýĀÉ) āÁvÿ Ĉĉwă ºþýwù :<Ă°ýwþ¯ ;I¾ñv ĈþÞù Ăz <Ăîýwþ¯ ;IĂí ½ĀÕ ûwúă ĈþÞù Ăz <÷w¬ýv ; 

Ăz ĈþÞù  Iûwĉw~ ÿ<ôĉ» ; Ăz ĈþÞù Ăõw{ý¹ ¢Åv. wĄýj û¹¾z ½wí Ăz ÿ½ üĉv ¿v ĈýwÞù üĉv ¾Ċá ½¹

¢Åv ¢Å½¹wý. 

(   ćwă ¡½w{Ý û¹¾z ½wí Ăz <¢Åv ¾í» Ăz ÷¿wõ ;  I<¢Åv ²ĊÑĀ£ Ăz ÷¿wõ ; wĉ< ¹wĉ Ăz ÷¿wõ

¢Åv ć½ÿj ;¹wý ĂåwÑv ã¾³ ÷¿wõ v¾ĉ¿ J ¢Åv ¢Å½<Ăz ; øĊĉĀñ Ĉúý Ăîýwþ¯ J ¹¾Ċñ Ĉúý< ÷¿wõ

¢Åv ÀĊù Ăz;  øĊĉĀñ Ĉù Ăîöz <¢Åv ÷¿wõ ÀĊù ); 

   ¡½w{Ý üĉv ćw« Ăz ¢æñ ûvĀ£ Ĉù wă<5÷¿wõ ¹ĀÉ ā¹v¹ ²ĊÑĀ£ ¢Åv; I <÷¿wõ ¢Åv  ¹wĉ

ć½ÿj ¹ĀÉ ; J ¾ă ºþ¯ Ăí ¾¤Ąz ¢Åv øĊþîý ā¹wæ¤Åv ªĉv½ Ĉ{õwé ćwă ¡½w{Ý üĉv ¿v.  ¢Åv ¾¤Ąz

Ĉ{õwé ćwă ¡½w{Ý üĉv ćw« Ăz ¿v  ûĀ°úă Ĉĉwă ¡½w{Ý<¹ĀÉ Ĉù ć½ÿj ¹wĉ ; I< Ĉù ºĊím£

ºĉwúý; I<¢Åv Ĉþ¤æñ; I< Ĉù ûwÊý ¾Õw·¹¿wÅ ;ÿé Ăz ćĀ´ý Ăí yÅwþ¤ù wz ÷ĀĄæù ¹½Āù ¾Úý 

½¹ Ăöú« Éwz¹¾í ā¹wæ¤Åv º. 

( āwñ ºþ¤Æă ¢Å½¹ ¡½ĀÍ ÿ¹ ¾ă ½¹ ÿ ºý½v¹ wöùvÿ¹ ¡wúöí I*çw£v Ćúöí ô¨ù çwÕv I*ć½w£wõ 

ć½wÕwõ IĂéÿ»j *Ăéÿ¿j Iô{ÖÍv *ô{ÖÅv IûwåĀÕ *ûwåĀ£ I¡wéĀÅ *¡wáĀÅ ) ))) ÿ 

 

 ½¹Ăùv¹v  ¿v ć¹vºÞ£āw{¤Év ªĉv½ ćwă ½¹ ć½v¹v ćwă ć½wòý ĂùwýôîÉ ÿ ¢Å½¹  ¡½ĀÍ Ăz ûj

v āºùj ¢Å¾Ąå ć½ÿ¾Ñ ć½v¹v ćwă Ăùwý Ç½wòý ½¹ wĄýj Ăz Ă«Ā£ Ăí ¢Å)¢Åv   
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 بنویسیم/ بگوییم  ننویسیم /نگوییم 

Ăù¿wõ ćwă½wí ÷¿wõ ćwă½wí 

ôí ÷¾¤´ù ¢ĉ¾ĉºù ÷¾¤´ù ôí¾ĉºù 

Ă¤É¼ñ èzvĀÅ Ăz ĂÞ«v¾ù wz  Ăz ĂÞ«v¾ù wzĂ¤É¼ñ 

¢Åv ¾í» Ăz ÷¿wõ ¹ĀÉ ć½ÿj¹wĉ ¢Åv ÷¿wõ 

ĂÕĀz¾ù ÓĀz¾ù 

ĂÞzw£ Üzw£ 

ºþúéwöÝ ºþù ĂéwöÝ 

 I¡v¹wĄþÊĊ~¡v½Ā¤Å¹I ¡v¾Úý wă½Ā¤Å¹ Iwă¹wĄþÊĊ~ Iwă¾Úý 

Ă³ÿ¾Öù āºÉ ±¾Öù 

¡w{ÞÉ yÞÉ 

āºýÿ¾~ ÌévĀý ôĊúî£ āºýÿ¾~ ÌévĀý Üå½ 

Ă·½Āù ¶ĉ½w£ 

xwÆ³ ĂĊæÎ£ xwÆ³ ĂĉĀÆ£ 

 ¡wÉ½vÀñĂöÍvÿ āºĊÅ½ ćwă Ç½vÀñ 

÷¾¤´ù ¢Åwĉ½ ÷¾¤´ù ÄĊt½ 
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 بنویسیم/ بگوییم  ننویسیم /نگوییم 

āºÉ üĊĊÞ£ ćwă ¶ĉ½w£ è{Õ āºÉ Ì¸Êù ćwă ûwù¿ è{Õ 

üĊýÿwÞù ûwýÿwÞù 

¾ĉvÿ¹ wă È¸z 

 Mwýwz¿ ÿ Mwþæö£ Ĉýwz¿ ÿ Ĉþæö£ 

))) ÿ MwùĀÅ IMwùÿ¹ ))) ÿ ÷ĀÅ I÷ÿ¹ 

MwùvÀõv ¹ĀÉ Ĉù ĂĊÍĀ£ 
 ½ÿj ÷vÀõv ĂöuÆù üĉv wĉ ¹ĀÉ Ĉù ĂĊÍĀ£

¢Åv 

 ÿwĉ "ÿ"  wĉ"wĉ" 

¾ùwõv yÆ³ ½Ā¤Å¹ è{Õ 

½ÿºêúõv Ĉ¤³ ĈĉwývĀ£ ½ºé Ăz 

ûwîùwõv Ĉ¤³ ĈĉwývĀ£ wĉ ûwîùv º³ w£ 

ûºýwÅ½ øă Ăz ½ĀÒ³ û¹¾í ¢í¾É wĉ ûºÉ ¾Ñw³ 

û¹Āúý ôÍw³ ÛwöÕv ûºÉ ÜöÖù 

çw´õv ü¤ÅĀĊ~ 

øăwõwå øăwõv ¢Ċúăv yĊ£¾£ Ăz 

÷vÿºõv ĈöÝ Ă¤ÅĀĊ~ 
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 بنویسیم/ بگوییم  ننویسیم /نگوییم 

¾ĊúÒõv Ĉå wù ĂÊĉºýv 

ĂĊõvN½wÊù ÿv 

Ăöú« üù Ăöú« ¿v 

ìõ» Üù Ăúă üĉv wz 

¾í¼õv çĀå wõwz ½¹ āºÉ ¾í» 

èzwÆõv Ĉå wúí Ă¤É¼ñ èzwÖù 
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تهیه ... درخواستبا محتوای -3  
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...ارسال با محتوای -2  
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 به جلسه ...دعوت با محتوای -2
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... گزارش جلسهبا محتوای ارائه  -4  
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