                                                          آیین نگارش 
نکاتی كه پيش از اقدام به نوشتن نامه اداري بايد مورد توجه قرار گيرند : 
· يكبار آنچه را كه مي خواهيم ، در ذهن مرور كنيم .
·  دايره لغات مورد استفاده را گسترش دهيم .
ساختار نامه : 
الف : عنوان نامه 
عنوان نامه يا مخاطب نامه مي تواند شخصيت حقيقي يا حقوقي باشد. در مورد مخاطب نامه بايد به چند نكته توجه داشت :
1- در نگارش مخاطب نامه بهتر است ابتدا شخصيت حقيقي فرد ، سپس شخصيت دقيق حقوقي وي ذكر شود .
به عنوان مثال :
جناب آقاي دكتر . . . . . . .
2- چنانچه به هر دليل از ذكر شخصيت حقيقي افراد خودداري مي كنيم به شيوه هاي زير از شخصيت هاي حقوقي نام مي بريم :
·  رئيس محترم سازمان 
         -   مدير كل محترم 
   -    مدير محترم 
3- در نگارش مخاطب نامه بهتر است بين عنوان پست سازماني مسئول و سازمان مربوطه تناسب برقرار شود . به عنوان مثال :
 - براي سازمان بهتر است بنويسيم رياست نه اينكه مدير محترم سازمان 
براي اداره كل بهتر است بنويسيم مدير كل نه اينكه رئيس اداره كل 
 براي اداره بهتر است بنويسيم رئيس اداره نه اينكه رئيس محترم اداره .
حاشيه نامه :
فاصله از بالا 4 سانتيمتر
فاصله از پايين 3 سانتيمتر
فاصله از راست 4 سانتيمتر
فاصله از چپ 2 سانتيمتر
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اولين خط نامه با كمي فاصله نوشته مي شود .


پيشنهاد مي شود موارد زير در نامه نگاري رعايت شود :
1 – كليه نامه هاي اداري - حتي آنها كه به ظاهر مهم نيستند – يك رونوشت داشته باشد و بايگاني شود .
2 – كليه نامه هاي اداري بر روي سربرگ اداره مربوطه نوشته شود ، نوشتن مطالب و درخواستهاي اداري در كاغذهاي بدون سربرگ غير عرف است .
3 – در نامه هايي كه ادامه دار باشد ، صفحات دوم و سوم شماره گزاري مي شود . در آخرين خط صفحه نخست نيز براي اطلاع مخاطب از ادامه نامه بايد علامت % را به كار برد . 
4- در تمامي سربرگها علاوه بر آرم سازمان مربوط ،‌نشاني دقيق پستي ، پايگاه اينترنتي ، شماره تلفن و ايميل اداره مربوطه ذكر شود 5- اگر نامه هاي اداري با مضامين محرمانه باشد بايد در فايل رايانه اي با كد رمز محفوظ باشد ، در گوشه سمت چپ با قلم ريز خط دار و خط ايتاليك درشت تراز خط متن نوشته شود (( محرمانه )) چنانچه قصد دارد كه نامه مذكور بدون هيچ واسطه اي به دست مخاطب برسد ، نوشته شود (( محرمانه مستقيم)) . اين عمل بر روي پاكت نامه نيز انجام گيرد . 
محتوا : 
نامه هاي اداري عمدتاً به دو گونه درخواستي و امري تقسيم مي شود :
الف – نامه هاي درخواستي :
1 – سرآغاز نامه هاي درخواستي به شكل زير پسنديده تر است :
با سلام و احترام به استحضار مي رساند.
 2 – در نامه هاي درخواستي از به كار بردن كلمات احساسي و در عين حال زياده گويي اجتناب بشود ، كلمات و جملات كليدي مي تواند با كلمات ايتاليك يا با نشانگرها برجسته شود تا اصل مطلب به مخاطب انتقال يابد .
3 – در بند ( پاراگراف ) درخواست ، جملات زير شايسته است‌:
· لذا تقاضا مي شود .
· متمني است دستور فرمايند .
· درپايان جمله هاي كامل خبري يا انشايي نقطه مي گذاريم . 
· مثال : علي آمد . شايد علي بيايد .
· درصورتي كه دوجمله كامل با « واو» به يكديگرمعطوف شوند ، نقطه فقط درپايان جمله دوم آورده مي شود 
دو نقطه: 
· -بعدازواژه يا لغتي كه معني آن ، دربرابرش آورده و نوشته مي شود .
· مثال : آشنا : شنا      برد : سرما
· -پيش ازبيان تفصيل مطلبي كه به اجمال بدان اشاره شده است . 
· مثال : مطرح شدن اين مسئله درشورا ، نتيجه غيرمنتظره به بارآورد : حتي يك نفرموافقت نكرد . 
· درمواردي بعدازحروف ابجد كه براي ترتيب وشماره رديف به كارمي رود ازدونقطه استفاده مي كنند . 
· مثال : الف : ب : ج :
ويرگول ( ، )
· ويرگول نشانه مكث يا وقفي كوتاه مي باشد ودرموارد ذيل به كارمي رود :
· -دربين عبارتها وجمله هاي غيرمستقلي كه با هم درحكم يك  جمله كامل باشد . 
· -بعدازيك عبارت قيدي درآغازجمله . 
· مثال: آخرالامر، به مقصود خويش رسيد . 
· درمورد كلمه يا عبارتي كه به عنوان توضيح ، به صورت عطف بيان يا بدل و قيد درضمن جمله يا عبارت ديگرآورده 
مي شود . 
· مثال : احمد ، برادرمسعود آمد . 
· -عبارت توضيحي را با ويرگول ازهم جدا مي كنند . 
· مثال : مزرعه اي است مستطيل شكل ، به طول 20 متر ، به عرض 14 متر
· - درميان دوكلمه كه احتمال داده شود خواننده آنها را باكسره اضافه بخواند و يا غلط بخواند . 
· مثال : ما ، درخلوت به روي خود ببستيم 
· پس ازمدخل وهرگاه پس ازمدخل پرانتزيا قلاب گشوده شود پس ازپرانتز يا قلاب . 
· مثال: سعدي (شيخ اجل ) ، ازشاعران قرن هفتم به شمارمي رود . 
· -هرگاه چندكلمه درجمله داراي نقشي مشترك باشند دوتاي آخر را با حرف « و » به هم مي پيوندند اما بقيه را با علامت ويرگول ( ، ) . 
· مثال:   بهار، تابستان ، پاييز وزمستان زيباست . 
نقطه – ويرگول (; )
· نقطه –ويرگول نشانه وقف يا درنگ ومكثي است طولاني ترازويرگول وكمترازنقطه . 
· -درجمله هاي توضيحي وقبل ازكلماتي ازقبيل ، مثلاً ، فرضاً ، يعني ، به عبارت ديگر و...
· نقطه – ويرگول مي آيد وبعدازآنها نيزويرگول مي آيد . 
· مثال : بسم الله الرحمن الرحيم ; يعني ، به نام خداوند بخشنده وبخشاينده مهربان . 
· براي جداكردن جمله ها وعبارتهاي متعدد يك كلام طولاني كه به ظاهرمستقل اما درمعني به يكديگروابسته ومربوط باشند . 
· مثال : فريب دشمن را مخوروغيرورمداح را مخر;  كه اين ، دام زرق ...
پرانتز (  )
· براي تعيين اعراب وحركت يك كلمه . 
· مثال : كر( به فتح اول ) : ناشنوا. 
· -براي مجزاكردن كلمات يا عبارات معترضه يا توضيحي مغايربا زمينه اصلي مطلب به كارمي رود . 
· مثال : صادراتش عبارت است ازگندم ( 5000 هزارتن درسال ) وپنبه (2000 هزارتن درسال ) .
· وقتي كه نويسنده بخواهد آگاهيهاي بيشتربه خواننده عرضه كند .
· مثال : ابوالفضل بيهقي ( 385-470 ) استاد بي نظيري است. 
گيومه   «    »
· -وقتي كه عين گفته يا نوشته كسي را درضمن نوشته يا مطلب خود بياوريم . 
· مثال : سعدي مي گويد : « هرنفسي كه فرومي رود ممد حيات است وچون برمي آيد مفرح ذات ... »
· -درخصوص كلمه يا كلماتي كه تاكيد برآنها داريم . 
· مثال : حضرت علي – عليه السلام – دردهاي خويش را به « چاه » مي گفت . 


مميز/
-براي جداكردن روز، ماه وسال درتاريخ نامه و نيز براي جداكردن سالهاي هجري و قمري و ميلادي ازسمت راست ابتدا سال هجري بعد ميلادي . 
· مثال : 227 ه . ق ./879 ه. م . 
خط فاصله يا نيم خط (- )
دراول سطربعدازشماره رديف دراعداد ويا حروف . 
· مثال : كلمه درعربي برسه قسم است :
· اسم      2-فعل     3-حرف

خط ممتد ( __ )
· براي برجسته كردن بعضي ازكلمات ياعنوانها زيرآن خط كشيده مي شود . 
ستاره (* )
· -دراول سطر ، به منظور جلب دقت و توجه خواننده به آن نكته درخورتذكر و يادآوري . 
· -براي ارجاع دادن به زيرنويس وتوضيح يك كلمه درپاورقي وقتي كه از« اعداد» درداخل متن به منظورهاي ديگراستفاده شده باشد . 
· -براي ايجاد فاصله ميان پاراگرافهايي كه موضوعشان بايكديگرتفاوت دارد . (گاه براي منظوراخيرسه ستاره نيزبه كارمي رود ) . 




 


