


مکاتبات اداری

دکتر محمود صدیقی

1403دیماه 



:  اهداف آموزشی 
:  انتظار می رود فراگیر در پایان این دوره بتواند

.اهمیت ، ویژگی و چالش های مکاتبات اداری را تعریف کند •

شاخص تشخیص نامه اداری و انواع  نامه اداری را به زبان خود بیان کند •

.انواع مکاتبات اداری را نام ببرد •

.  تشریح بخش های مختلف نامه در علوم پزشکی نیشابور را بفهمد •

ا اهمیت نگارش ، نکات نگارشی ، نکات زبانی و املای کلمات درمکاتبه اداری اجر•
نماید

.کاربرد برخی اصلاحات در اتوماسیون اداری علوم پزشکی نیشابوررا بداند •

. کلمات پر کاربرد در نامه های اداری را حفظ نماید•

.  یک نامه اداری با اصول صحیح نگارش نماید •



: نامه اداری نویسید : کار عملی 

: یک نامه اداری بنویسید  به انتخاب خود با مشخصات ذیل•
نامه از شما  به مافوق -1•
نامه از شما به همردیف سازمانی-2•
دستزیر شما به زانامه -3•
سطر 4تعداد : شرایط •
موضوع دلخواه •



چیست ؟ نامه اداری



:  شاخص تشخیص نامه اداری 
.د حداقل یکی از طرفین نامه شخصیت حقوقی داشته باش-1
. رعایت شده باشد ( ساختار و ارکان ) چارچوب نامه اداری -2



اهمیت مکاتبات اداری

سازمان هادراصلیارتباطیابزار•
کاراییبهبودوفرآیندهاتسهیل•
بیمارانسلامتبرمستقیمتأثیر•
:تحقیق•
بیمارانرضایتبهبودوپزشکیخطاهایکاهش=مؤثرارتباطات•
Harrison:منبع• et al. (2019)



ویژگی های مکاتبات اداری
استفاده از زبان و ادبیات رسمی: رسمیت 
بیان اطلاعات به طور واضح و مختصر: وضوح 

صحت اطلاعات و داده ها: دقت 
سازماندهی منطقی اطلاعات: سازماندهی 



چالش های مکاتبات اداری

احتمال خطا در انتقال اطلاعات: بار زیاد اطلاعات
تأثیر بر کیفیت مکاتبات: نقص در مهارت های نگارشی

عدم یکنواختی و سردرگمی: فقدان استانداردهای مشخص



:انواع نامه اداری از لحاظ سطوح اداری 
درون سازمانی : نامه داخلی -1
نامه دو واحد هم سطح •

نامه واحد بالاتر به واحد پایین تر •

نامه از واحد پایین به واحد بالاتر •

.نامه یک کارمند به واحد اداری •

برون سازمانی :نامه خارجی -2
.به سازمان دیگر -1•

اشخاص حقیق و حقوقی -2•



:هانواع نامه اداری از لحاظ ماهیت کار یا محتوای نام
:  نامه های خبری -1

.نامه هایی که به واسطه آنها نتیجه کاری یا آغاز و پایان کاری اطلاع داده می شود
:نامه های بازدارنده -2

نامه هایی که از انجام کاری یا بروز حادثه ای بطور موقت یا دائم جلوگیری می کنند
:نامه های دستوری -3

وق به نامه هایی که در آنها ارتباط عمودی حاکم است، مثل درخواست از مقام بالا و یا دستور ماف
کارمند زیر دست

:   نامه های هماهنگی -4
.  شوندنامه هایی همانند بخشنامه ها که بمنظور هماهنگی بین دو یا چند واحد و سازمان تهیه می



:انواع نامه اداری بر اساس سابقه

دارای سابقه -1
بدون سابقه -2



:انواع نامه اداری بر اساس امنیت 

عادی و معمولی-1
محرمانه  -2
خیلی محرمانه-3
سری -4
تمام سری-5



:انواع نامه اداری بر اساس زمان 
عادی  -1
.ساعت کاری پاسخ دهید 48: فوری -2
.ساعت کاری  پاسخ دهید 24یعنی : خیلی فوری -2
:اقدام سریع -3

.تا پایان وقت اداری روز صادر شده پاسخ داده شود
:آنی -3

.به محض رویت نامه باید پاسخ داده شود 
.لاتر باشد جایگاه سازمانی فرستنده نامه باید با: نکته 



:انواع مکاتبات اداری

نامه های رسمی
هادهامستندات کتبی برای ارتباط رسمی با افراد یا ن: تعریف

:ویژگی ها
زبان رسمی و ادبیات مناسب

سرنامه، تاریخ، آدرس، مقدمه، متن اصلی، : اجزای مشخص
نتیجه گیری، امضا

 Guffey, M. E., & Loewy, D. (2018). Business: منبع
Communication: Process and Product.



ایمیل های اداری

مکاتبات الکترونیکی برای تبادل سریع اطلاعات: تعریف•

:ویژگی ها•

سرعت و سهولت در ارسال و دریافت•

قابلیت ارسال به چندین گیرنده•

رعایت اصول نگارشی و ساختار مناسب•

 ,Kosslyn, S. M., & Rosenberg, R. S. (2006). Psychology: The Brain: منبع•
the Person, the Worl



گزارش‌ها

مستندات ارائه دهنده اطلاعات خاص در مورد موضوعات یا پروژه ها: تعریف•

:ویژگی ها•

شامل داده ها و تجزیه و تحلیل های مرتبط•

مقدمه، بدنه، نتیجه گیری: ساختار مشخص•

ممکن است شامل نمودارها و جداول باشد•

 Auerbach, C. F., & Silverstein, L. B. (2003). Qualitative Data: An: منبع•
Introduction to Coding and Analysis



یادداشت‌ها

مستندات کوتاه و غیررسمی برای یادآوری یا اطلاع رسانی: تعریف•

:ویژگی ها•

مختصر و مفید•

استفاده داخلی در سازمان ها•

شامل یادآوری ها، درخواست ها یا اطلاعات فوری•

 ,Kosslyn, S. M., & Rosenberg, R. S. (2006). Psychology: The Brain: منبع•
the Person, the World.



صورتجلسات

مستندات ثبت محتوای مذاکرات و تصمیمات جلسه: تعریف•

:ویژگی ها•

شامل تاریخ، زمان و مکان جلسه•

نام شرکت کنندگان و خلاصه مباحث•

تصمیمات و اقدامات لازم•

.McLean, S. (2016). Business Communication for Success: منبع•



اطلاعیه‌ها

مستندات برای اعلام اخبار یا اطلاعات مهم: تعریف•

:ویژگی ها•

اطلاعات واضح و مختصر•

ارسال از طریق مکان های عمومی یا ایمیل ، پیام رسان ها •

 :Guffey, M. E., & Loewy, D. (2018). Business Communication: منبع•
Process and Produc



ساختار کلی مکاتبات اداری

:شامل اجزای زیر•

:  Headerسرنامه •

Recipient’s Addressآدرس گیرنده •

Salutationمقدمه •

Bodyمتن اصلی •

Signatureامضا •

Attachmentsپیوست ها •





Headerسرنامه 

نام کامل سازمان یا نهاد: نام سازمان•

آدرس کامل شامل شهر و کد پستی: آدرس سازمان•

تاریخ نگارش نامه: تاریخ•

شماره خاص برای پیگیری مکاتبات: شماره مکاتبه•



:عنوان‌

...دکتر / سرکار خانم مهندس .... مهندس / جناب اقای دکتر–اول باید نام کامل فرد یا عنوان سازمان : نام گیرنده•

......رئیس محترم ( در صورت وجود)عنوان شغلی گیرنده : عنوان شغلی•

فرد ذکر برای صدور ابلاغ حتما در اتوماسیون نام. نه خیلی کوتاه و نه خیلی بلند . باید رسا و گویا نامه باشد : موضوع •
شود برای جستجوی بعدی نامه



:آدرس‌گیرنده‌‌

آدرس محل کار یا سازمان گیرنده: آدرس کامل•



: مقدمه‌: متن‌اصلی‌نامه‌

وحترمانهمعباراتازمعمولاا بخش،ایندر.کندهدایتپیاماصلبهراخوانندهکهشودنوشتهبه گونه ایبایدنامهمقدمه

:استزیرمواردشاملمقدمه.می شوداستفادهرسمی

.محترمانهعبارتیکبانامهشروع:احتراموسلامبا•

.پیاماصلسمتبهمخاطبهدایتونامهموضوعبهاشاره:مخاطبراهنمایی•

.موضوعاهمیتونامهنوشتندلیلبیان:پیامنوشتنبرایتوجیهی•

دماتخکیفیتبهبودخصوصدراخیرمذاکراتبهتوجهباکه؛می رسانداستحضاربه،احتراموسلامبا:مثال•

ارائهمنظوربهنامهاین.گرددمطرحزمینهایندررامهمینکاتکهاستلازم،[بخشنام]بخشدرپرستاری

.استشدهنگاشتهمحولهاموربهبودبراینیازموردتمهیداتولازماطلاعات



:اصل‌پیام‌: متن‌اصلی‌

مواردهبمی توانیدقسمت،ایندر.می شودپرداختهنظرموردموضوعبهتفصیلبهآندرکهاستنامهاصلیمحتوایشاملبخشاین

.بپردازیدکنید،منتقلمی خواهیدکهدیگریاطلاعاتنوعهریادرخواست هاپیشنهادات،مشروحه،

:پذیردانجامخصوصایندرمقتضیاقداماتکهاستمستدعیزیر،مشروحهمواردبهعنایتبا

یشتریبآموزشیبرنامه هایکهاستضروریبیماران،روزافزوننیازهایبهتوجهبا:پرستارانآموزشیساعاتافزایش.1

لازم،پزشکیتجهیزاتتأمینخصوصدرخواهشمنداستلذا،:پزشکیتجهیزاتبهبود.2.شودبرگزارپرستارانبرای

بهازنی،بخشدرپرستارکمبودبهتوجهباانسانینیرویتخصیصدرمساعدت.3.شودانجاملازماقداماتتافرماییددستور

.گرددارائهبهتریخدماتبتوانتااستانسانینیرویتخصیصدرمساعدت



:نتیجه: متن‌اصلی‌

ازیدمی توانهمچنین،.دهدانجامرالازماقداماتکهکنیددرخواستمخاطبازوکردهنتیجه گیریخلاصهبه طوربایدبخش،ایندر

.باشدداشتهویژه ایتوجهموضوعبهکهبخواهیداو

ستدعیمبیشتر،اطلاعاتبهنیازصورتدر.گردداتخاذخصوصایندرلازمتمهیداتشما،توجهبذلوعنایتباامیدوارم:مثال

.فرماییدحاصلتماساینجانبباکهاست



:امضا‌

نام کامل فرد نویسنده: نام نویسنده•

عنوان شغلی نویسنده: عنوان شغلی•

اطلاعات تماس برای پیگیری: شماره تماس و ایمیل•



: رونوشت‌



پیوست ها

ذکر مدارک پیوست شده در انتهای نامه: در صورت وجود•



اهمیت‌نگارش‌صحیح

تی نگارش صحیح به خواننده کمک می کند تا اطلاعات را به درس: انتقال دقیق اطلاعات•
.درک کند

زایش استفاده از زبان و نگارش صحیح، اعتبار نویسنده و سازمان را اف: ایجاد اعتبار•
.می دهد

یری نگارش واضح و دقیق می تواند از بروز سوءتفاهم ها جلوگ: جلوگیری از سوءتفاهم•
.کند



نکات‌نگارشی

ساختار جملات( الف•

.استفاده از جملات کوتاه و ساده به فهم بهتر کمک می کند: جملات کوتاه و ساده•

.از تنوع در ساختار جملات استفاده کنید تا متن جذاب تر شود: تنوع جملات•

پاراگراف بندی( ب•

.هر پاراگراف باید یک ایده اصلی را بیان کند: تقسیم متن به پاراگراف های منطقی•

.ش خواناییاستفاده از تیترها و زیرتیترها برای تقسیم بندی متن و افزای: استفاده از تیترها•

املای صحیح( ج•

.قبل از ارسال، متن را از نظر املایی بررسی کنید: بررسی املایی•

تفاده کنیداز نرم افزارهای ویرایش متن با قابلیت بررسی املایی اس: استفاده از ابزارهای املایی•



: مثال‌ساختار‌جملات‌

:جمله‌ساده•

«.لطفاً‌اطلاعات‌مربوط‌به‌تعداد‌بیماران‌بستری‌را‌ارسال‌کنید»•

:جمله‌با‌تنوع•

را‌به‌ما‌با‌توجه‌به‌تغییرات‌اخیر،‌خواهشمنداست‌تعداد‌بیماران‌بستری»•
«.این‌اطلاعات‌برای‌برنامه‌ریزی‌های‌آینده‌ضروری‌است. اطلاع‌دهید



: مثال‌ساختار‌جملات‌

گزارش‌وضعیت•
:جمله‌ساده•

«.پایدار‌است ICUوضعیت‌بیماران‌در‌بخش‌»•

:جمله‌با‌تنوع•

تیم‌پرستاری‌. در‌وضعیت‌پایدار‌قرار‌دارند ICUبیماران‌در‌بخش‌»•
«.به‌طور‌مداوم‌وضعیت‌آن‌ها‌را‌تحت‌نظر‌دارد



: مثال‌ساختار‌جملات‌

درخواست‌تجهیزات•

:جمله‌ساده•

«.بخش‌قلب‌به‌تجهیزات‌بیشتری‌نیاز‌دارد» •

:جمله‌با‌تنوع•

.  نیازاستبا‌توجه‌به‌افزایش‌تعداد‌بیماران‌در‌بخش‌قلب‌،‌به‌تجهیزات‌بیشتری»•
«.خواهشمند‌است‌در‌صورت‌امکان،‌تجهیزات‌لازم‌را‌تأمین‌کنید



: مثال‌ساختار‌جملات‌

اطلاع‌رسانی‌درباره‌تغییر‌شیفت•
:جمله‌ساده•

«.شیفت‌پرستاران‌تغییر‌کرده‌است»•

:جمله‌با‌تنوع•

لطفاً‌.توجه‌داشته‌باشید‌که‌شیفت‌پرستاران‌از‌فردا‌تغییر‌می‌کند»•
«.برنامه‌ریزی‌های‌لازم‌را‌انجام‌دهید



: مثال‌ساختار‌جملات‌

درخواست‌جلسه•
:جمله‌ساده•

«.می‌خواهیم‌جلسه‌ای‌برگزار‌کنیم»•

:جمله‌با‌تنوع•

اران‌لطفاً‌زمان‌مناسبی‌برای‌برگزاری‌جلسه‌ای‌درباره‌وضعیت‌بیم»•
«.این‌جلسه‌برای‌هماهنگی‌های‌بیشتر‌ضروری‌است. پیشنهاد‌دهید



:مثال‌پاراگراف‌بندی‌
گزارش وضعیت بیماران در بخش داخلی: موضوع•

با سلام و احترام،•

بیمار در این بخش 2۰در حال حاضر، . ، وضعیت بیماران در بخش داخلی به طور کلی پایدار است1۴۰3آذر 1۶در تاریخ •
.بیمار در وضعیت بحرانی قرار دارند و تحت مراقبت ویژه قرار گرفته اند۵بستری هستند که از این تعداد، 

مچنین، ه. تیم پرستاری به طور مداوم وضعیت بیماران را تحت نظر دارد و تمامی پروتکل های درمانی به دقت رعایت می شود•
.داروها و تجهیزات پزشکی به موقع تأمین شده و هیچ کمبودی در این زمینه وجود ندارد

.در صورت نیاز به اطلاعات بیشتر، با ما تماس بگیرید/  مستدعی است / خواهشمند است •

عنوان شما و شماره تماس . با تشکر،  نام شما •



:مثال‌پاراگراف‌بندی‌
درخواست تجهیزات•

درخواست تأمین تجهیزات پزشکی: موضوع•

با سلام و احترام،•

در . اس می شودبا توجه به افزایش تعداد بیماران در بخش اورژانس، نیاز به تأمین تجهیزات پزشکی بیشتری احس•
ست سرم نیاز داریم تا بتوانیم به بهترین شکل ممکن به بیماران1۰دستگاه مانیتور و ۵حال حاضر، ما به 
.خدمات رسانی کنیم

ت خدمات و این اقدام می تواند به بهبود کیفی. لطفاا در صورت امکان، تأمین این تجهیزات را در اولویت قرار دهید•
.رضایت بیماران کمک کند

نام شما و عنوان شما و شماره تماس. از همکاری شما سپاسگزارم•



مثال‌پاراگرف‌بندی‌

اطلاع رسانی درباره تغییر شیفت•

تغییر شیفت پرستاران: موضوع•

با سلام و احترام،•

شیفت صبح از . تغییر خواهد کرد1۴۰3آذر 1۷به اطلاع می رسانم که شیفت پرستاران از تاریخ •
.خواهد بود23:۰۰تا 1۵:۰۰و شیفت شب از ساعت 1۵:۰۰تا ۷:۰۰ساعت 

غییر به این ت. لطفاا تمامی پرستاران را از این تغییر مطلع کنید و برنامه ریزی های لازم را انجام دهید•
.منظور بهبود خدمات رسانی و کاهش خستگی پرستاران انجام می شود

.در صورت داشتن هرگونه سؤال، خوشحال می شوم که پاسخگو باشم•



تنوین‌: املای‌کلمات‌

بان تنوین مخصوص كلمات عربي و تابع قاعده ي خاص صرف و نحو ز: «"»تنوین •
:  عربي است، از این رو اعمال و كاربرد آن در واژه هاي فارسي و غیر عربي مانند

مجاز نیست و بهتر ناچارا،ا جانا،ا زبانا،ا دوما،ا سوما،ا گاها،ا تلفنا،ا  تلگرافاا در زبان فارسي
وم، با زبان، د/با جان، زباني/به ناچار، جاني: است با كلمات هم معني جایگزین گردند

.  با تلگراف/با تلفن، تلگرافي/سوم، گاهي، تلفني



ویرگول‌: املای‌کلمات‌

وارد ویرگول، كاما یا درنگما نشانه ي مكثي كوتاه است و آن را اغلب در م": ، "ویرگول •
زیر به كار

:مي برند•

:در بین عبارات و جمله هاي غیرمستقلي كه با هم در حكم یك جمله كامل باشد، مانند•

!بخشش لازم نیست، اعدامش كنید•

.آن را كه حساب پاك است، از محاسبه چه باك است•



نقطه‌ویرگول‌: املای‌کلمات‌

از نشانه ي مكث و درنگي است طولاني تر از ویرگول و كوتاه تر": ؛"نقطه ویرگول •
:نقطه و آن را اغلب در موارد زیر به كار مي برند

براي جدا كردن جمله ها و عبارتهاي متعدد یك كلام طولاني كه به ظاهر مستقل اما در •
،چگونگي معني به یكدیگروابسته و مربوط باشند و جملات پیرو كه توضیح دهنده ي علت

:باشد، مانند... و 

حجم كارم امروز بیشتر از هر روز دیگر بود؛ به طوري كه مجبور شدم تا دیر وقت •
.  بیدار بمانم



کلمات‌پیوسته: املای‌کلمات‌

به منظور –بمنظور •

به پیوست –به پیوست •

باسمه تعالی –بسمه تعالی •



A5یا A4تنظیم نامه در برگه 

.استفاده شود  A5سطر است در برگه ۵متن نامه کمتر از •



نکات‌زبانی

زبان رسمی( الف•

ی در مکاتبات اداری، از زبان غیررسمی و محاوره ا: استفاده از زبان رسمی و ادبیات مناسب•
.پرهیز کنید

از اصطلاحات عامیانه و غیررسمی خودداری کنید: اجتناب از اصطلاحات عامیانه•

احترام و ادب( ب•

.اتبهاستفاده از عبارات محترمانه و مودبانه در تمام بخش های مک: استفاده از عبارات محترمانه•

شروع و پایان نامه با عبارات محترمانه و مناسب: احوالپرسی مناسب•

وضوح و دقت( ج•

.از ابهام و پیچیدگی در بیان اطلاعات پرهیز کنید: بیان واضح و دقیق اطلاعات•

ردن در صورت نیاز، از مثال ها و توضیحات برای روشن تر ک: استفاده از مثال ها و توضیحات•
.موضوع استفاده کنید



مبحث‌عامیانه‌و‌یا‌رسمی‌بودن–مثال‌نکات‌زبانی‌

احوالپرسی•

:عامیانه•

«حالتون چطوره؟! سلام»•

:رسمی•

«.با سلام و احترام، امیدوارم حال شما خوب باشد»•



مبحث‌عامیانه‌و‌یا‌رسمی‌بودن–مثال‌نکات‌زبانی‌

درخواست اطلاعات•

:عامیانه•

«می تونی یه کم اطلاعات درباره بیمار بهم بدی؟»•

:رسمی•

«.لطفاا اطلاعاتی درباره وضعیت بیمار به من ارائه دهید»•



مبحث‌عامیانه‌و‌یا‌رسمی‌بودن–مثال‌نکات‌زبانی‌

درخواست تجهیزات•

:عامیانه•

«.ما به چند تا دستگاه جدید نیاز داریم»•

:رسمی•

«.با توجه به نیاز بخش، خواهشمنداست که چند دستگاه جدید تأمین گردد»•



مبحث‌عامیانه‌و‌یا‌رسمی‌بودن–مثال‌نکات‌زبانی‌

تغییر شیفت•

:عامیانه•

«.شیفت پرستارا عوض شده»•

:رسمی•

«.توجه داشته باشید که شیفت پرستاران تغییر کرده است»•



احترام‌و‌ادب: مثال‌نکات‌زبانی

:استفاده از عبارات محترمانه. 1•

. تاستفاده از عبارات محترمانه در شروع و پایان مکاتبات، نشان دهنده احترام به مخاطب اس•
:به عنوان مثال

«می خواستم بپرسم که وضعیت بیمار چطوره؟! سلام»: نادرست•

«.با سلام و احترام، خواهشمنداست وضعیت بیمار را به من اطلاع دهید»: صحیح•

:درخواست ها با لحن مؤدبانه. 2•

:به عنوان مثال. درخواست ها باید به گونه ای بیان شوند که نشان دهنده ادب و احترام باشد•

«.به من بگید که چه زمانی جلسه داریم»: نادرست•

«.لطفاا یا مستدعی است زمان برگزاری جلسه را به من اطلاع دهید»: صحیح•



احترام‌و‌ادب: مثال‌نکات‌زبانی

:ابراز تشکر. 3•

:به عنوان مثال. تشکر کردن از دیگران در مکاتبات، نشانه ای از احترام و قدردانی است•

«.باید از شما تشکر کنم»: نادرست•

«.از همکاری شما بسیار سپاسگزارم»: صحیح•

:استفاده از عبارات مودبانه در پایان. ۴•

:به عنوان مثال. پایان مکاتبات باید با عبارات محترمانه و مودبانه همراه باشد•

«.خداحافظ»: نادرست•

«با تشکر و آرزوی موفقیت یا من الله التوفیق  »: صحیح•



احترام‌و‌ادب: مثال‌نکات‌زبانی

:توجه به عناوین و القاب•

ایگاه استفاده از عناوین و القاب مناسب در مکاتبات رسمی نشان دهنده احترام به مقام و ج•
:به عنوان مثال. مخاطب است

«!سلام، احمد»: نادرست•

، جناب آقای ...........با سلام و احترام، جناب آقای احمدی ریاست محترم »: صحیح•
؛ جناب اقای هادی علیایی............دکتر ظفرقندی مقام عالی وزارت بهداشت 

«.....و بهمن22مدیرمحترم داخلی بیمارستان 



:مثال‌وضح‌و‌دقت‌

:استفاده از واژه های مشخص و دقیق•

.انتخاب واژه های مناسب و دقیق کمک می کند تا پیام به وضوح منتقل شود•

«.ما به تعدادی وسایل نیاز داریم»: نادرست•

«.ست سرم نیاز داریم1۰دستگاه مانیتور و ۵ما به »: صحیح•



:مثال‌وضح‌و‌دقت‌

:ساختار منطقی و منظم•

ه بخش متن باید به گونه ای ساختاربندی شود که خواننده بتواند به راحتی از یک بخش ب•
.دیگر منتقل شود

، در ضمن. همچنین، داروها به موقع تأمین شده اند. وضعیت بیمار خوب است»: نادرست•
«.پرستاران در حال انجام وظایف خود هستند

حال داروها به موقع تأمین شده اند و پرستاران در. وضعیت بیمار پایدار است»: صحیح•
«.انجام وظایف خود هستند



: اصول‌اخلاقی‌در‌مکاتبات‌اداری‌

. دهمواره با عبارات محترمانه شروع و پایان کنی: نکته آموزشی: احترام به مخاطب . 1•
«  با تشکر و آرزوی موفقیت»و « با سلام و احترام»به عنوان مثال، از عبارات مانند 

.استفاده کنید

ودداری از ارائه اطلاعات نادرست یا گمراه کننده خ: نکته آموزشی: صداقت و شفافیت . 2•
شتری اگر اطلاعاتی را نمی دانید، به جای حدس زدن، بگویید که نیاز به زمان بی. کنید

.برای بررسی دارید

از ارسال اطلاعات شخصی یا محرمانه : نکته آموزشی:رعایت حریم خصوصی . 3•
در صورت نیاز به اشتراک گذاری اطلاعات،. بدون اجازه فرد مربوطه خودداری کنید

.ابتدا از فرد اجازه بگیرید



: اصول‌اخلاقی‌در‌مکاتبات‌اداری‌

اگر . خ دهیدسعی کنید به مکاتبات در اسرع وقت پاس: نکته آموزشی: پاسخگویی به موقع •
د و به نیاز به زمان بیشتری دارید، به طور مؤدبانه اطلاع دهید که در حال بررسی هستی

.زودی پاسخ خواهید داد

ز بیان در صورت بروز اختلاف یا ناراحتی، ا: نکته آموزشی:اجتناب از زبان توهین آمیز •
و به جای آن، سعی کنید به طور منطقی. احساسات منفی در مکاتبات خودداری کنید

.محترمانه موضوع را مطرح کنید 

ادی از قبل از ارسال مکاتبات به افر: نکته آموزشی:توجه به فرهنگ و زمینه اجتماعی •
فرهنگ های مختلف، درباره آداب و رسوم آن ها اطلاعات کسب کنید تا از بروز 

.سوءتفاهم ها جلوگیری کنید



:  مثال‌
درخواست‌اطلاعات‌در‌باره‌وضعیت‌بیمار: نامه‌همکار‌به‌همکار‌

[نام شما]•

[سمت شما]•

[بخش شما]•

[تاریخ]•

[نام همکار: ]به•

[سمت همکار: ]سمت•

[بخش همکار: ]بخش•



:  مثال‌
درخواست‌اطلاعات‌در‌باره‌وضعیت‌بیمار: نامه‌همکار‌به‌همکار‌

درخواست اطلاعات درباره وضعیت بیمار: موضوع•

با سلام و احترام•

ر عهده را ب[ نام بیمار]در حال حاضر مسئولیت مراقبت از بیمار به آگاهی می رساند ؛ اینجانب•
ی است اگر ممکن است، مقتض. داشته و به اطلاعات بیشتری درباره وضعیت او نیازمند است 

عات  این اطلا. وضعیت فعلی بیمار و هرگونه تغییرات در درمان یا داروها را به من اطلاع دهید
.  کمک خواهد کرد تا بهترین مراقبت را ارائه گردد 

ه من است بمقتضیهمچنین، اگر زمان مناسبی برای ملاقات و بحث درباره این موضوع دارید، •
.اطلاع دهید تا هماهنگی های لازم را انجام دهم

با تشکر •

[نام شما]•

[شماره تماس]•



ماردرخواست‌بررسی‌وضعیت‌بی: مثال‌همکار‌به‌مافوق‌

درخواست بررسی وضعیت بیمار: موضوع•

با سلام و احترام•

یت ، مسئول[نام بخش]اینجانب به عنوان پرستار در بخش به استحضار می رساند ؛ •
ر و را بر عهده داشته و با توجه به وضعیت فعلی بیما[ نام بیمار]مراقبت از بیمار 

م گیری تغییراتی که در وضعیت سلامتی او مشاهده شده است ، نیاز به بررسی و تصمی
یین در صورت امکان ، زمانی را برای ملاقات با شما تعخواهشمند است  .جنابعالی است 

برای این موضوع. کنید تا امکان بررسی وضعیت بیمار و اقدامات لازم به فراهم گردد 
.ارائه بهترین مراقبت به بیمار بسیار حائز اهمیت است

.سپاسگزارمشماهمکاریوتوجهاز•



راهنمایی‌رد‌مورد‌مراقبت‌بیمار: مثال‌همکار‌به‌زیر‌دست‌

راهنمایی در مورد مراقبت از بیمار: موضوع•

احتراموسلامبا•

ینکاتاست،شمانظرتحتحاضرحالدرکه[بیمارنام]بیمارازمراقبتخصوصدر؛رساندمیاطلاعبه•
:کهگرددمی پیشنهادبیمار،فعلیوضعیتوقبلیتجربیاتبهتوجهبا.گرددمیبیان

وکنیدیبررسرابیمارحیاتیعلائممرتببه طوراستشایسته.باشیدداشتهحیاتیعلائمبردقیقنظارت•
.دهیداطلاعمنبهراتغییرهرگونه

.ندشودادهبیماربهصحیحمقداربهوموقعبهشدهتجویزداروهایکهکنیدحاصلاطمینان:داروهامدیریت•

استستهشای.استمهمبسیاربهداشتیپروتکل هایرعایتوبیماربهداشتبهتوجه:بیماربهداشتازمراقبت•
.باشیدداشتهکافیدقتزمینهایندر

.سپاسگزارمشمازحماتاز•





:کاربرد‌عطف‌به‌،‌پیرو‌به‌،‌بازگشت‌به‌در‌نامه‌اداری

در نامه های اداری” عطف به“کاربرد •

ی توانید زمانی که شما به نامه ای که قبلاا ارسال شده اشاره می کنید، م: ارجاع به نامه قبلی•
:به عنوان مثال. از این عبارت استفاده کنید

…”1۴۰3آذر 1۵مورخ 123۴عطف به نامه شماره “•

طرح این عبارت می تواند به موضوع خاصی که در مکاتبات قبلی م: ذکر موضوع خاص•
:مثلاا . شده اشاره کند

…”عطف به درخواست شما در خصوص تأمین تجهیزات پزشکی“•



: در‌مکاتبات‌اداری‌« درپاسخ‌به‌» کاربرد‌

زمانی که شما می خواهید به یک درخواست یا سوال خاصی پاسخ: پاسخ به درخواست•
:به عنوان مثال. دهید، می توانید از این عبارت استفاده کنید

…”در پاسخ به درخواست شما در خصوص تأمین تجهیزات پزشکی“•

طرح این عبارت می تواند به موضوع خاصی که در مکاتبات قبلی م: ذکر موضوع خاص•
:مثلاا . شده اشاره کند

…”1۴۰3آذر 1۵مورخ 123۴در پاسخ به نامه شماره “•



در‌مکابتات‌اداری‌« به‌پیوست‌» کاربرد‌

زمانی که شما مدارک یا اطلاعاتی را به نامه اصلی اضافه : اشاره به مدارک ضمیمه•
:به عنوان مثال. کرده اید، می توانید از این عبارت استفاده کنید

”.به پیوست این نامه، فهرست تجهیزات پزشکی مورد نیاز را ارسال می کنم“•

ده اند این عبارت می تواند به نوع مستندات یا اطلاعاتی که ضمیمه ش: ذکر نوع مستندات•
:مثلاا . اشاره کند

به پیوست، گزارش عملکرد ماهانه و صورت جلسه های مربوطه را مشاهده خواهید “•
”.کرد



در‌مکاتبات‌اداری« به‌استناد‌» کاربرد

شاره زمانی که شما می خواهید به یک سند، قانون، یا مستند خاصی ا: ارجاع به مستندات•
به . فاده کنیدکنید که مبنای تصمیم گیری یا درخواست شماست، می توانید از این عبارت است

:عنوان مثال

…”قانون تأمین اجتماعی1۰به استناد ماده “•

این عبارت می تواند به اطلاعات خاصی که در یک نامه، گزارش،: ذکر اطلاعات خاص•
:مثلاا . یا مستند دیگر آمده اشاره کند

…”به استناد گزارش مالی سال گذشته“•



در‌مکاتبات‌اداری‌« پیرو‌رونوشت‌» کاربرد‌

بلاا زمانی که شما می خواهید به یک رونوشت خاص اشاره کنید که ق: ارجاع به رونوشت•
:ثالبه عنوان م. برای دیگران ارسال شده است، می توانید از این عبارت استفاده کنید

…”1۴۰3آذر 1۵مورخ 123۴پیرو رونوشت نامه شماره “•

ه این عبارت می تواند به موضوع خاصی که در رونوشت مطرح شد: ذکر موضوع خاص•
:مثلاا . اشاره کند

…”پیرو رونوشت ارسالی در خصوص تأمین تجهیزات“•

”پیرو رونوشت“مثال استفاده از •



در‌مکاتبه‌اداری‌‌« درپاسخ‌به‌سامانه‌پیشخوان‌ارباب‌رجوع‌» کاربرد‌

باب زمانی که یک درخواست یا سوال از طریق سامانه پیشخوان ار: پاسخ به درخواست ها•
به . درجوع ثبت شده و شما به آن پاسخ می دهید، می توانید از این عبارت استفاده کنی

:عنوان مثال

…”اردر پاسخ به سامانه پیشخوان ارباب رجوع، درخواست شما در خصوص تأمین اعتب“•

این عبارت می تواند به موضوع خاصی که در سامانه مطرح شده : ذکر موضوع خاص•
:مثلاا . اشاره کند

…”در پاسخ به سامانه پیشخوان ارباب رجوع در خصوص وضعیت پرونده شما“•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه‌

عبارات ابتدایی. 1•

با سلام و احترام،•

،[نام]خانم /مهندس / به حضور جناب آقای یا خانم دکتر•

:عبارات برای بیان موضوع . 2•

…، به استحضار می رساند که[موضوع]در خصوص •

…، لازم به ذکر است که[مدرک یا قانون]به استناد •

…پیرو مکاتبات قبلی، به اطلاع می رساند که•

…، پیشنهاد می شود که[بخش یا واحد]با توجه به نیازهای موجود در •



اصطلاحات‌کاربردی

عبارات برای درخواست یا پیشنهاد. 3•

.دستورات لازم را صادر فرمایید[ موضوع]خواهشمنداست در خصوص •

…با توجه به اهمیت موضوع، تقاضا دارم که•

…پیشنهاد می شود که در راستای بهبود خدمات، اقدامات زیر انجام شود•

عبارات برای بیان نتیجه یا اقدام. ۴•

…با توجه به بررسی های انجام شده، پیشنهاد می شود که: نتیجه گیری•

.در صورت نیاز به اطلاعات بیشتر، آماده پاسخگویی هستم•

.امیدوارم با همکاری شما، بتوانیم به اهداف مورد نظر دست یابیم•



اصطلاحات‌کاربردی

عبارات پایانی•

با تشکر و احترام•

با آرزوی موفقیت•



کلمات‌پر‌کاربرد‌در‌مکاتبات‌اداری‌ایران

–موارد مشروحه -امور محوله -اظهار کردن -با عنایت به -مستحضرید -مستحضر -مذاکرات•
-لذا ف/ لذا -بذل توجه -مبذول فرمایید -استدعا می گردد -مستدعی است -مقرر فرمایید -تمهیدات 

یاقدام مقتض-مساعدت –مزید استحضار -امعان نظر -شایان ذکر-مزید امتنان -دستور فرمایید 

:ترتیب استفاده از کلمات•

:مقدمه•

مذاکرات، امور محوله، با عنایت به، تمهیدات، دستور فرمایید•

:بدنه نامه•

مستدعی است، بذل توجه، شایان ذکر، اظهار کردن، مزید امتنان•

:نتیجه گیری•

امعان نظر، مساعدت، مبذول فرمایید، فلذا، اقدام مقتضی•

•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه‌‌

مذاکرات–1•

صحبت ها: معنا•

…طبق مذاکرات قبلی، تصمیم گرفته شد که : مثال•

مستحضرید یا مستحضر هستید/ مستحضر –2•

در جریان بودن: معنا•

.همانطور که مستحضر هستید، باید اقلام مورد نیاز تهیه شوند: مثال•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه‌‌

با عنایت به•

با توجه به، با درنظرگرفتن: معنا•

…با عنایت بر توضیحات مسئول مربوطه.. / با عنایت به قوانین مربوطه: مثال•
اظهار کردن•

بیان کردن: معنا•

.همانطور که در جلسه قبلی اظهار شد: مثال•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه‌‌

عربی است می توانیم پس از آن ، سپس ، در ادامه ، در پی ان . متعاقباا •

بعداا : معنا•

.اعلام خواهد شد( در ادامه ) متعاقباا اطلاعات جدید : مثال•

وظایف سپرده شده : امور محوله •

امور واگذار شده: معنا•

.خواهشمند است امور محوله به بهترین شکل ممکن انجام شوند: مثال•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه‌‌

موارد بیان شده : موارد مشروحه •

موارد توضیح داده شده: معنا•

.برای مشاهده موارد مشروحه به آیین نامه رجوع شود: مثال•

تمهیدات•

پیش نیازها –تداراک ها، آماده سازی ها : معنا•

.برای حل مشکلاتی که ذکر شد، تمهیدات مناسب در نظرگرفته شده اند: مثال•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه‌‌

.  تعیین کنید : مقرر فرمایید •

دستور دهید، انجام دهید: معنا•

.مقرر فرمایید بودجه لازم برای انجام پروژه اختصاص داده شود: مثال•

تقاضا می کنم :  استدعا می گردد / مستدعی است •

خواهشمندم: معنا•

.استدعا می گردد نسبت به نکات ایمنی توجه بیشتری نمایید/مستدعی است: مثال•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه

توجه فرمایید ملاحظه فرمایید : مبذول فرمایید •

.و معمولا در نامه زیردستان به مقام مافوق بکار می رود” دستور فرمائید“در نامه های اداری به معنای : معنا•

.لطفاا دستورات لازم را مبذول فرمایید: مثال•

به این موضوع دقت کنید : بذل توجه •

توجه کردن: معنا•

.از بذل توجه شما متشکریم: مثال•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه

از این رو  ، پس : فلذا   / لذا •

(جایگزین کلمه لذا در نامه اداری)بنابراین : معنا•

.فلذا اقدامات لازم را مبذول فرمایید: مثال•

دستور فرمایید•

.بجای مبذول فرمایید در نامه های اداری کاربرد دارد: معنا•

ه پیوست، خواهشمند است دستور فرمایید نسبت به ارسال تائیدیه به شرکت مذکور در نام: مثال•
اقدام مقتضی معمول فرمایند



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه

بسیار سپاس گذارم : مزید امتنان  •

به معنی « امتنان»به معنی بیشتر و « مزید»کلمه 2این عبارت ترکیب : معنا•
یا « قدردانی مضاعف»سپاسگزاری است؛ بنابراین معنای این ترکیب یعنی 

.«سپاسگزاری بیشتر»

:  شایان ذکر •

ارزش بیان کردن، گفتنی است: معنا•

شایان ذکر است که با توجه به مسائل بیان شده: مثال•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه

توجه کامل . دقت نظر :  امعان نظر•

دوراندیشی، توجه دقیق، نگاه عمیق: معنا•

.در همین راستا، پیشاپیش از امعان نظر حضرت عالی سپاسگزارم: مثال•

برای اطلاع بیشتر : مزید استحضار •

اد حاضرکردن، به حضور رسیدن، ی“و استحضار به معنای ” بیشتر“مزید به معنای : معنا•
.می باشند” آوردی کردن

…مزید استحضار، به اطلاع جناب عالی می رسانم که: مثال•



اصطلاحات‌کاربردی‌در‌نامه

همکاری ، یاری :  مساعدت •

کمک: معنا•

پیشاپیش از مساعدت جنابعالی سپاسگزارم: مثال•

اقدام مقتضی•

صدور دستور یا انجام کاری متناسب با تقاضای مطرح شده: معنا•

.خواهشمند است هر چه سریع تر اقدام مقتضی معمول فرمایید: مثال•



درخواست همکاری و اقدامات لازم در زمینه خدمات پرستاری : موضوع•

با سلام و احترام•

با مذاکراتیمربوط به خدمات پرستاری، امور محوله که در خصوص به استحضار می رساند ؛ •
م، و نیاز به تمهیدات لازبا عنایت به موارد مشروحه . همکاران محترم صورت پذیرفته است

.اقدامات مقتضی در این زمینه صورت گیرددستور فرمایید خواهشمند است که 

با تشکر و احترام،•

[نام شما]•

[سمت شما]•

[تاریخ]•

[اطلاعات تماس]•
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