
یمکاتبات تجاری و گزارش نویس
گلشنیخانم دکتر : استاد



نامه های اداری-3
قراری مکاتباتی که با هدفی معین و مشخص بین اشخاص حقیقی و یا حقوقی به منظور بر•

.ارتباط مبادله می گردد

:واژگان دیگری که به جای نامه استفاده می شوند•

وع و برخی موارد نشنه اهمیت موض. نامه ای که با دست خط شخص نوشته می شود: دستخط-1

.یا احترام به طرف مقابل است

لعمل به تمام نوشتارهای اداری مثل صورتجلسات، نامه ها، گزارشات، احکام و دستورا: مکتوب-2

.اطلاق می گردد... ها و



مشخصات نامه های اداری

نامه های اداری چه ویژگی هایی دارد که آن را از سایر مکتوبات جدا می کند؟•
شماره. 1

تاریخ. 2

عنوان واحدهای گیرنده و فرستنده. 3

موضوع نامه. 4

نام و عنوان امضا کننده نامه . 5

امضای نامه توسط یک شخص با صلاحیت. 6



اجزای نامه های اداری
:بخش دارد5هر نامه اداری •

سرلوحه1.

عناوین نامه. عنوان گیرنده نامه، فرستنده نامه و موضوع نامه: 2

متن نامه. 3

امضای نامه. 4

گیرندگان رونوشت. برای اطلاع واحدهای سازمانی و اشخاصی که موضوع نامه به آن ها : 5

.مربوط می باشد اسمی بخش ها پایین تر از امضای نامه و سمت راست ذکر می شود



اندازه و ابعاد نامه

سطر باشد 5معمولاً وقتی متن نامه : A5قطع •

سطر 5برای نامه های بیشتر از : A4قطع •

برای نمایش جداول و نمودارها مخصوصاً در صورت های مالی: A3قطع •



انواع نامه های ادرای
.نامه های  ادرای را از دو دیدگاه ماهیت درخواست و سطوح سازمانی تقسیم می کنیم•

نامه های اداری از دیدگاه ماهیت کار
نامه های خبری•

نامه های بازدارنده•

درخواستی-نامه های دستوری•

نامه های هماهنگی•

نامه های اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی
نامه های داخل سازمان•

واحد هم سطح2بین •

نامه واحد بالاتر به واحد پایین تر•

نامه از واحد پایین تر به بالاتر•

نامه یک کارمند به  واحد اداری•

نامه واحد اداری به کارمند•



نکته های نامه از مقام بالاتر به واحد پایین تر

معمولا در دستورات مقامات بالاتر به صورت حاشیه نویسی نامه های درخواستی ارسال می•
شود

.اگر دستور جنبه عمومی داشته باشد، بخش نامه ارسال می شود•



نمونه بخش نامه



نحوه نوشتن نامه داخلی به مقام بالاتر
نده فقط عنوان واحد سازمانی فرست)از( عنوان سازمانی)-(نام و نام خانوادگی مقام بالاتر): به•

(نامه
اداره کل کارپردازی: معاون اداری و مالی از-محمدجواد عدالت: به•

ترنحوه نوشتن نامه داخلی ازطرف کارمند سازمان به مقام بالا

عنوان -(نام و نام خانوادگی فرستنده)از( عنوان سازمانی)-(نام و نام خانوادگی مقام بالاتر): به•
سازمانی شماره کارمندی

مدیر کل کارگزینی-آقای حسین حمیدی: به
متصدی امور دفتری اداره کل رفاه-احمد عباسی: از



انواع نامه های ادرای
.نامه های  ادرای را از دو دیدگاه ماهیت درخواست و سطوح سازمانی تقسیم می کنیم•

نامه های اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی

نامه های خارج از سازمان•

نامه به یک واحد مشخص از سازمان•

نامه به سازمان در ارتباط با وظایف سازمان•



ز سازمانضوابط مربوط به عنوان گیرنده و فرستنده در مکاتبات با خارج ا

نامه یک واحد سازمانی به واحدی در سازمان دیگر•
عنوان واحد سازمانی مورد نظر–عنوان وزارت خانه یا موسسه گیرنده :به
عنوان سازمانی فرستنده نامه:از
اداره ی امور مالی-وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی: به
سازمان هواپیمایی کشور: از

د؟ اگر فرستنده نامه نام دقیق واحد مربوطه را نداند، عنوان گیرنده نامه چه کسی باید باش
نامه از طرف یک واحد سازمانی به عنوان شخصی حقیقی خارج از سازمان•
اداره کل کارگزینی: آقای محسن حمدی از: به

!محسن حمدی کیه؟



....مدیرعامل گروه صنعتی-آقای محسن حمدی: به
ادراه کل مالیات های مرکز: از

ه در نامه های رسمی از القاب و تعارفات استفاده نمی کنیم، مگر در موارد خاص که ب: نکته
.صورت دستخط به نامه اضافه می شود

استاد ارجمند
براردر عزیز
سرور ارجمند



نکات مربوط به موضوع نامه

.جمله ای که بیانگر هدف یا اهداف اصلی نامه است: موضوع•
.بعد ار معرفی فرستنده و گیرنده نامه، موضوع نامه مشخص می گردد•

اداره کل کارپردازی-به وزارت امور خارجه: مثال
از اداره کل امور دولتی

ارسال فهرست اموال غیر منقول: موضوع
عنوان در حکم شناسه نامه محسوب می شوند و در دبیرخانه به( موضوع)و ( از)،(به)عناوین : نکته

.یکی ازاقلام  مهم مورد استفاده قرار می گیرند

:  تمرین






