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 پیش گفتار

 ٗهسیط  ثؼیس ٗی زاٖٛ ًؿی زض ػبٗؼ٠ ی ق٢طی ظٛسُی ًٜس ٝ ثطایف ثبض١ب دیف ٛیبٗسٟ ٠ً ثرٞا١س ٛب٠ٗ ای ثٜٞیؿس. ٛبٗه٠ ای ثه٠  

ثطای اكعایف حوٞم، ٛب٠ٗ ی یي زاٛكؼٞ ثطای ُطكشٚ ؾٜٞار ثیكشط، ٛب٠ٗ ای ثطای ُطكشٚ اٗشیبظ اظ ؾبظٗبٙ یب ازاضٟ ای ذهبل  

ٝ یب حشی ٛب٠ٗ ی سوبيبی ٝإ. ثطذی ١ٖ ث٠ زٓیْ قـْ یب ؾ٘شی ًه٠ زاضٛهس، ثبیهس ضٝظاٛه٠ ٛبٗه٠ ١هبی ثؿهیبضی ثهب ٗٞيهٞػبر ٝ          

یبظ ث٠ ٢ٗبضر ٝ اَلاػبر لاظٕ زض ٛب٠ٗ ٛٞیؿی زاضز. ثبیس دصیطكز یي ٛب٠ٗ ث٠ ؿیهط  ٗوهس١بی ٗرشٔق ثٜٞیؿٜس٠ً ٠٘١ ی ای٢ٜب ٛ

اظ ٗٞيٞع ُٜؼبٛسٟ قسٟ زض آٙ، اظ ٗیعاٙ ؾٞاز ٝ حشی قرهیز كطز ٛٞیؿٜسٟ ٛیع ذجط ٗی ز١س. دؽ ١ط چ٠  ؾؼی ًٜهیٖ یهي   

ایٚ ػعٟٝ ثه٠ قه٘ب ذٞا١هس ُلهز یهي      ثی٢ٞزٟ سلاـ ٌٛطزٟ ایٖ.  قٞزٛب٠ٗ ُٗبثن ثب انّٞ ٛب٠ٗ ِٛبضی ٝ ازثیبر نحیح ٛٞقش٠ 

ٛب٠ٗ ی ازاضی ٝ ضؾ٘ی اظ چ٠ ٝیػُی ١بیی ثطذٞضزاض اؾز ٝ ثبیس چ٠ انٞٓی زض سٜظیٖ آٙ ضػبیز قٞز. ثب زهز ثط ٗظبّ ١هبی  

 ٗٞػٞز زض ػعٟٝ، ٢ٗبضر ذٞز ضا اكعایف زازٟ ٝ ثب سٌطاض س٘طیٚ ١ب ش١ٚ ذٞز ضا ث٠ چبٓف ثٌكیس.
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          بخش یکم
 اجزای یک نامه ی اداری
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 نامه ی اداری به هفت جسء تقسیم می شود:

- )ػجبضر زػبیی )ث٠ ٛبٕ ذسا/ ثبؾ٠٘ سؼبٓی 

 ٗربَت )ػٜبة  آهبی ..... / ػٜبة آهبی ٢ٜٗسؼ .....( -2

 ضؾیسٙ .....(اؾلإ )ثب ؾلإ / ؾلإ ػٔیٌٖ ي٘ٚ سجطیي كط -3

 كطاضؾیسٙ ..... ث٠ اؾشحًبض ٗی ضؾبٛس ..... / ي٘ٚ ػطو سؿٔیز ..... (ؾطآؿبظ )احشطاٗبً ثب سجطیي  -4

 دیكی٠ٜ )ػُق ث٠ ٛب٠ٗ ی ق٘بضٟ ..... / ثب سٞػ٠ ث٠ .....( -5

 َطح ٗٞيٞع )اظ آٛؼبیی ٠ً ..... / لاظٕ ث٠ شًط اؾز .....( -6

 ذٞاؾش٠ )ثٜبثطایٚ ذٞا١كٜ٘س اؾز ..... / ٓصا ٗوشًی اؾز .....( -7

 ؾذبؾِعاضٕ(سكٌط ٝ اًٗب )ثب سكٌط /  -8

 

 ساختار ًاهِ ی اداری
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 مخاطب

 ٗربَت  زض ٛب٠ٗ ١ب ث٠ زٝ ٛٞع حویوی ٝ حوٞهی سوؿیٖ ٗی قٞز.

ٗربَت حویوی قبْٗ اكطازی ٗی قٞز ٠ً ذبضع اظ چبضچٞة یي ؾبظٗبٙ یهب ٗؼ٘ٞػه٠ ثهب آ٢ٛهب ؾهطًٝبض زاضیهٖ، ٛه٠ ثه٠         

قبْٗ ٛبٕ ًٞچهي ٝ ٛهبٕ ذهبٛٞازُی ٗهی      ،یب ازاضی. زض ٗٞضز اقربل حویوی ٛبٕ ٗربَتػٜٞاٙ یي ٗوبٕ یب ؾ٘ز ؾبظٗبٛی 

 قٞز ٠ً ث٠ َٞض ًبْٗ شًط ٗی ُطزز.

ٝهشی ٠ً ٗربَت حویوی ثبقس ٝ اضسجبٌ ٛب٠ٗ ثب ایكبٙ ذبضع اظؾ٘ز یب ٗوبٕ ؾبظٗبٛی ٝی ثبقس شًط ٛبٕ ایكبٙ ًبكی ثٞزٟ 

 ٝ اظ ٛٞقشٚ ٗٞهؼیز قرم دط١یع ٗی ًٜیٖ.

 بی ػٔی ٛؼلیػٜبة آه

اٗب اُط ٛب٠ٗ ٗطسجٍ ثب ؾ٘ز یب ٗوبٕ ٗؿئٞٓی ٛٞقش٠ قٞز، دؽ اظ ٛبٕ ٗربَت، زض ؾُط ثؼس اظ ؾ٘ز اٝ ٛیع یبز ٗهی قهٞز، ثه٠    

 ایٚ ٠ُٛٞ ٗربَت ٗربَت حوٞهی ٗی ُٞیٜس. 

 ػٜبة آهبی ٢ٜٗسؼ ضيب زازكط
 ضییؽ ٗحشطٕ آٗٞظـ ٝ دطٝضـ ق٢طؾشبٙ انل٢بٙ ُٜٗو٠ 

ٛبٕ ًؿی سطزیس زاضیس، دیف اظ ٛٞقشٚ حش٘بً اظ ٛحٟٞ زضؾز آٙ ُٗ٘ئٚ قٞیس. ثؿیبضی اظ اُط زض ٗٞضز اٗلای نحیح 

 اكطاز ٛؿجز ث٠ ثیبٙ زضؾز ٛبٗكبٙ حؿبؼ ١ؿشٜس.

كبػهْ ٛٞقهش٠ قهٞز. ثه٠ ػجهبضسی ثه٠ ػهبی         چٜبٛ ٠ زض ٗٞضز ٗربَت حوٞهی، ٛبٕ ٗربَت هیس قٞز ؾ٘ز اٝ ثبیس ث٠ حبٓز اؾٖ

 ٛٞیؿیٖ ٗؼبٝٙ ٝ یب ٗسیطیز ٗی قٞز ٗسیط. ٛز ٗیضیبؾز ٗی ٛٞیؿٖ ضییؽ، ث٠ ػبی ٗؼبٝ

 ػٜبة آهبی اًجط ٛؼلی
 ضییؽ ٗحشطٕ ازاضٟ ی طجز احٞاّ ق٢طؾشبٙ قیطاظ

 یب ای٠ٌٜ ٗی ٛٞیؿیٖ:                                             

 ضیبؾز ٗحشطٕ ازاضٟ ی طجز احٞاّ ق٢طؾشبٙ قیطاظ

 ییؽ ٗی ٛٞیؿیٖ ضیبؾزٛبٕ ٗربَت شًط ٛكسٟ دؽ ث٠ ػبی ض آذطزض ٗٞضز ٗظبّ 
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 هثال ّای رایج از اًَاع عٌاٍیي ٍ القاب در هخاطة ًَیسی

 آهبی .....

ؾبزٟ سطیٚ ػٜٞاٙ ٗصًط ٠ً اظ زٝ ػعء آهب + ی سكٌیْ قسٟ 

آعاٗی اؾز،  "آهبی"ی ضثٍ زض اٛش٢بی ٝاغٟ  "ی"اؾز. 

    ظیطا ٗربَت ُٗ٘ئٜبً ثسٝٙ ٛبٕ ذبٛٞازُی ٗٞضز ذُبة هطاض

 ٛ٘ی ُیطز.

 ػٜبة آهبی .....

ٗشساٝٓشطیٚ ػٜٞاٙ ٗصًط ٠ً زض ٛب٠ٗ ١بی ضؾ٘ی ظیبز زیسٟ 

ث٠ س٢ٜبیی، اظ  "ػٜبة"ی ٗی قٞز. ُطچ٠ اؾشلبزٟ اظ ٝاغٟ 

ٓحبِ ٗؼٜبیی نحیح اؾز اٗب اظ ٛظط ازثی ٝ ًلاٗی ٗٞظٝٙ 

 ٛیؿز ٝ سٞنی٠ ٛ٘ی ُطزز.

 ٢ٜٗسؼ ..... ػٜبة آهبی زًشط/
بػی ٗربَت شًط ثطذی ػٜبٝیٚ حؿت قإٙ ٝ ٗٞهؼیز اػش٘

 ٗی ُطزز.

 ػٜبة حؼز الاؾلإ .....

 حؼز الاؾلإ ػٜبة آهبی .....

 ػٜبة حؼز الاؾلإ آهبی .....

ػٜبة حؼز الاؾلإ ٝ آ٘ؿٔ٘یٚ 

 حبع آهب .....

ػٜبٝیٚ ضٝحبٛی ث٠ سطسیت اظ دبییٚ سطیٚ سب ثبلاسطیٚ زضػ٠ 

قبْٗ: حؼز الاؾلإ، حؼز الاؾلإ ٝآ٘ؿٔ٘یٚ، آیز اج 

 .اؾزاج آؼظ٘ب ٝ آیز 

١ٖ هجْ ٝ ١ٖ ثؼس اظ ػٜبٝیٚ ضٝحبٛی ٗی  "ػٜبة"ی ٝاغٟ 

.كوٍ ثؼس اظ آٙ ٗی آیس "آهب"ی آیس. اٗب ٝاغٟ   

دؽ ٛ٘ی ُٞییٖ: آهبی حؼز الاؾلإ    

 ذبٖٛ .....
 ؾبزٟ سطیٚ ػٜٞاٙ ٗؤٛض اؾز ٠ً ً٘شط ث٠ س٢ٜبیی اؾشلبزٟ 

 ٗی قٞز. ٗؼٞلاً ٗی ٛٞیؿٜس: ؾطًبض ذبٖٛ

 ..... ؾطًبض ذبٖٛ

 ؾطًبض ػٔی٠ ذبٖٛ .....

ضایغ سطیٚ ػٜٞاٙ سطًیجی ٠ً ثطای ثبٛٞاٙ اؾشلبزٟ ٗی ُطزز. 

 طٝض ٝ ػِٔی٠ ث٠ ٗؼٜبی ُطاٛوسض اؾز.ؾطًبض ث٠ ٗؼٜبی ؾَ

 

 آوبثی ٗبٜٛس زًشط ٝ ٢ٜٗسؼ ثطای ذبٖٛ ١ب ٛیع ٗبٜٛس آهبیبٙ ثٜب ث٠ سحهیلار كطز اؾشلبزٟ ٗی ُطزز. 

 ذبٖٛ زًشط ق٢یٚ ؾطاثی    ذبٖٛ ٢ٜٗسؼ كب٠َ٘ ٛؼلی 

 ُلشٜی اؾز ثؼًی اٝهبر ث٠ زٓیْ ذٍ ٗكی ١بی كط١ِٜی ذبٖٛ ١ب ثسٝٙ ٛبٕ ًٞچي ذُبة ٗی قٞٛس.
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 عطرح موضو

اُط لاظٕ ثبقس ُٗبٓت ٝ اَلاػبسی ث٠ ٗربَت ٜٗشوْ قٞز، ثؿش٠ ث٠ ثبلاسط، ١ُ٘طاظ ٝ یب دبییٚ ثٞزٙ ٗوبٕ ٗربَت ٛؿجز ثه٠ ٗوهبٕ   

 ذٞز اظ ػجبضر ١بیی ٗشلبٝر زض اثشسای سٞيیحبر اؾشلبزٟ ٗی ًٜیٖ. ث٠ ػسّٝ ظیط سٞػ٠ ٛ٘بییس:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آجش٠ ٛٞقشٚ ایٚ ػجبضار آعاٗی ٛیؿز ٝ ُب١ی ثسٝٙ آ٢ٛب انْ ٗٞيٞع ثیبٙ ٗی قٞز.

ٗربَت چوسض اظ ٗٞيٞع ٛب٠ٗ آُب١ی زاضز سٞيیحبسی ٗلهْ یب زض حس اقبضٟ اضائ٠ ٗی ز١هیٖ.   ثؿش٠ ث٠ ای٠ٌٜزض َطح ٗٞيٞع 

 ثبظ ًطزٙ ٗٞيٞع ٗی سٞاٛس ثب ضاٟ ١بیی ٗشلبٝر ٝ ث٠ ً٘ي انُلاحبر ُٞٛبُٞٙ نٞضر ُیطز. 

ُطزیسٟ ظٗبٙ اػُهبی ٝإ   ؾجتنٜسٝم ضكبٟ ًبضًٜبٙ ثب ًؿطی ثٞزػ٠ ٗٞاػ٠ قسٟ اؾز،  آٛؼبیی ٠ً اظ -
 ًبضًٜبٙ ث٠ سؼٞین ثیبكشس.ثطذی 

 ًبضُطاٙ ی كطاضؾیسٙ كهْ ظٗؿشبٙ ٝ ضٝٛس ١ط ؾب٠ٓ ی س٢ی٠ ٓجبؼ كطٕ ظٗؿشب٠ٛ ثب سٞػ٠ ث٠ -

لاظٕ ثه٠ شًهط    دطزاذز اهؿهبٌ ػوهت اكشهبزٟ ی ٝإ زاٛكهؼٞیبٙ،     ٗجٜی ثطػُق ث٠ ثركٜب٠ٗ ق٘بضٟ ی .....  -
اٗساز ١ؿشٜس ٠ً اؾبٗی ایٚ ػعیهعاٙ  ثطذی اظ ایكبٙ ػعٝ ذبٛٞازٟ ١بی يؼیق ٝ سحز ح٘بیز ً٘یش٠ اؾز 

 زض دیٞؾز هطاض زاضز.

ٗظبّ ١بی ثبلا ظیط ٝاغُبٙ ًٔیسی ذٍ ًكیسٟ قسٟ اؾز. چٜبٛ ٠ ایٚ ٝاغٟ ١ب زض ش١ٚ قه٘ب حبيهط ثبقهٜس ضاحهز سهط ٗهی       زض 

ٗؿإ٠ٓ ٗبٜٛس سٞاٛیس ٗٞيٞع ٛب٠ٗ ضا ُٗطح ًٜیس. ث٠ ذبَط زاقش٠ ثبقیس ٗٞيٞع زض ٛب٠ٗ ١ب زٝ حبٓز زاضز، یي حبٓز آٙ قٌٔی 

زاقش٠ ٝ ث٠ ٗكٌٔی ذبل اقبضٟ ٗی ًٜس ٝ حبٓز زیِط آٙ س٢ٜب اظ ػطیبٙ یهب ضٝیهسازی ػ٢هز اَهلاع ذجهط ٗهی ز١یهس، اٗهب اظ         

 ٓحبِ زؾشٞض ظثبٛی، ٛٞع ػ٘لار ١ط زٝ حبٓز، ذجطی اؾز.

 اصطلاح رایج هَضع هخاطة

 ٗربَت ثب ٗوبٕ ثبلاسط
 اؾشحًبض ٗی ضؾبٛسث٠ 

 ث٠ ػطو ٗی ضؾبٛس

 ٗربَت ظیط ٗؼ٘ٞػ٠ یب ١ُ٘طاظ
 ث٠ آُب١ی ٗی ضؾبٛس

 اػلإ ٗی زاضز

 ٗشصًط ٗی قٞز
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 2         دومبخش 
 تفکیک اجزای نامه
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 تا استفادُ از یک هذاد اجسای هختلف ًاهِ ّای آٍردُ ضذُ در ایي تخص را هاًٌذ هثال هطخص کٌیذ.

 -2ًاهِ ی ضوارُ ی 

 
 ٝظاضر آٗٞظـ ٝ دطٝضـ

 دطٝضـ اؾشبٙ آق ؾبظٗبٙ آٗٞظـ ٝ

 آٗٞظـ ٝ دطٝضـ ُٜٗو٠ ة

 

 آق-423: ق٘بضٟ           

 /88/22سبضید:            
 دیٞؾز: زاضز           

 

 تِ ًام خذا 

 

 

 جٌاب آقای هٌصَر رفعت جاُ

 مخاطب  رئیس هحترم سازهاى آهَزش ٍ پرٍرش استاى الف

 

 سلامٌ علیکن

ث٠ دیٞؾز ُعاضـ    2/87/25ـ ـ ٗٞضخ  /9425اٗبً ثب سجطیي كطاضؾیسٙ ٛٞضٝظ ثبؾشبٛی، ػُق ث٠ ثركٜب٠ٗ ی ق٘بضٟ ی طاحش

ثطُعاضی ٗؿبثوبر ػٔ٘ی زاٛف آٗٞظاٙ ٗوُغ زثیطؾشبٙ ایٚ ُٜٗو٠ ایلبز ٗی ُطزز. اٗیساؾز ٛشبیغ ث٠ زؾز آٗسٟ ٗٞػجبر ضيبیز 

 بضقٜبؾبٙ ٗحشطٕ آٙ ازاضٟ ی ًْ ٝاهغ قٞز.ذبَط ػٜبثؼبٓی ضا كطا١ٖ ًطزٟ ٝ ٗٞضز هجّٞ ً

طسط ضا ١ط چ٠ ظٝزسط حٞا٠ٓ زض دبیبٙ ٗؿشسػی اؾز ٗوطض كطٗبییس اػشجبض دیف ثیٜی قسٟ ػ٢ز س٢ی٠ ٝ ا١سای ػبیعٟ ث٠ زاٛف آٗٞظاٙ ث

 سب ٗٞػجبر زِٓطٗی ایٚ ػعیعاٙ ثیف اظ دیف كطا١ٖ ُطزز. ٛ٘بیٜس،

 

 
 ثب سكٌط     

 ح٘یس كطاظٜٗس          

 ضئیؽ آٗٞظـ ٝ دطٝضـ ُٜٗو٠ ة         
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 3         سومبخش 
 ساده و درست نویسی
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 ساده بنویسیم

زیِط زٝضاٙ آٙ ُصقش٠ ٠ً هسضر ٛٞیؿٜسُی ذٞز ضا ثب دی یسٟ ٛٞیؿی ٝ اؾشلبزٟ اظ ٝاغٟ ١بیی ؾرز ث٠ ضخ ٗربَت ثٌكیٖ. 

اٗطٝظٟ ؾبزٟ ٛٞیؿی ٝ ًٞسب١ی ُٗبٓت اظ ٝیػُی ١بی انٔی یي ٛٞقش٠ ی حطك٠ ای ثه٠ حؿهبة ٗهی آیهس. ١هط چه٠ ػ٘هلار        

ر ٗی ُیطز. اظ َطكی ١٘یٚ ًٞسبٟ ثٞزٙ ػ٠ٔ٘ ١ب ٝ ذلان٠ ثهٞزٙ  ًٞسبٟ سط ثبقٜس اٛشوبّ اَلاػبر ضاحز سط ٝ ُٗ٘ئٚ سط نٞض

آٙ ٝ ا١٘یز ٗٞيٞع ضا ٗی ضؾبٛس. ٗشإؾلب٠ٛ ١ٜٞظ ًؿبٛی ١ؿشٜس ٠ً ثطای اٛشوبّ یهي  ی ٛب٠ٗ ث٠ ٛٞػی اػش٘بز ث٠ ٛلؽ ٛٞیؿٜسٟ 

ٞ ٝ ٗٞيٞع ؾبزٟ ١ٖ ذٞز ضا ث٠ ظح٘ز ٗی اٛساظٛس ١ٖ ٗربَجكبٙ ضا،  ّ ز آٗهسٟ، ٝ اٛشوهب  زض ٢ٛبیز ٌٗ٘ٚ اؾز ًػسبثی ث٠ ٝػه

 ُٗٔت ث٠ زضؾشی نٞضر ِٛیطز.  

 ٠ُٔ ٜٗس ٛرٞا١س قس. ُ٘ئٚ ثبقیس ًؿی اظ ؾبزٟ ٛٞیؿی یي ٛٞیؿٜسٟٗ یبزآٝض ٗی قٕٞ ٠ً زض آذط

 

 به درستی واشه ها اهمیت بذهیذ

اؾز ًه٠ حشهی   ثسی٢ی اؾز ثبیس ٝاغٟ ١ب ثب یي اٗلای نحیح زض ٛب٠ٗ ثیبیٜس. حؿبؾیز ظیبز ٛؿجز ث٠ ایٚ ٗٞيٞع ث٠ آٙ زٓیْ 

 یي ؿٍٔ اٗلایی ًٞچي زض یي ٛب٠ٗ ٗی سٞاٛس يؼق ثعضُی ث٠ حؿبة آیس ٝ ػصث٠ ی ٛب٠ٗ ضا اظ ثیٚ ثجطز.

ؿٍٔ ٛٞیؿی، ثیكشط زض ٗٞضز ٝاغٟ ١بی ١ٖ آٝا ثب نٞضر ٛٞقشبضی ٝ ٗؼٜی ٗشلبٝر اسلبم ٗهی اكشهس. ُط١ٝهی اظ ایهٚ     

 ٠ ٛ٘بییس.ٝاغٟ ١ب زض ظیط آٗسٟ اؾز. ث٠ قٌْ ٛٞقشبضی ٝ ٗؼٜی آ٢ٛب سٞػ

 آػْ: آیٜسٟ، ٢ٗٔز

 ػبػْ: كٞضی

 اطبص: ٓٞاظٕ ذب٠ٛ

 اؾبؼ: دی، دبی٠ ٝ ثٜیبز

 آذَط: زیِط

 آذِط: دبیبٙ، اٛش٢ب

 اضظ: اضظـ، ث٢ب

 اضظ: دّٞ ذبضػی

 اَضو: ظٗیٚ

 ػَطو: د٢ٜب، ٛكبٙ زازٙ

 ػَطَو: نلبر ظب١طی ١ط چیعی ٠ً هبثْ سـییط اؾز

 آضاؾش٠: ظیٜز زازٟ قسٟ، ٗعیّٚ

 آٗبزٟ، ٢ٗیّبآضاؾش٠: 

 آضاؾش٠: ٜٗظٖ، ٗطست

 اَؾٜبز: ػ٘غ ؾٜس

 اِؾٜبز: ٛؿجز زازٙ

 آشیٚ: ضؾٖ، هبػسٟ، هبٛٞٙ

 آشیٚ: آضایف، ظیٜز

 اَقؼبض: ػ٘غ قؼط

 اِقؼبض: اَلاع زازٙ، آُبٟ ؾبذشٚ
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 اسَجبع: دیطٝاٙ

 اسِجبع: دیطٝی ًطزٙ

 اٛشلب: ٜٗشلی قسٙ، اظ ثیٚ ضكشٚ

 اٛشلبع: ؾٞز ثطزٙ، ٜٗلؼز

 ضٛغ آَٖ: زضز،

 ػََٖٔ: ٛ٘بز ذبل، دطچٖ

 ػِٖٔ: زاٛف، آُب١ی

 ا٢ِٛب: ذیط زازٙ

 اَٛحب: ضٝـ ١ب، اَطاف

 اَٜٗیز: آؾبیف، زض اٗبٙ ثٞزٙ

 اُٜٗیز: آضظٝ

 سإٝیْ: سؼجیط ًطزٙ

 سؼٞیْ: سٌی٠ ًطزٙ

 اٝاٙ: آؿبظ، ١ِٜبٕ

 ػٞاٙ: ٗإٗٞض اػطا ٝ ٗإٗٞض قٌٜؼ٠

 سإٖٓ: ضٛغ ًكیسٙ، زضز، اٛسٟٝ

 كطاُطكشٚ چیعیسؼٖٔ: یبز ُطكشٚ، 

 اؾیط: زض ثٜس، ُطكشبض

 اطیط: ًطٟ ی آسف، ػبٓی، ثٜٔس

 ػظیط: ذبى، ثب ؾط ث٠ ظٗیٚ ذٞضزٙ

 ػؿیط: زقٞاض

 ػهیط: ػهبضٟ ٝ قیطٟ چیعی

 سجَغ: دیطٝظی

 سجَُغ: دیطٝاٙ

 َجغ: ذٞی، ؾطقز، چبح ًطزٙ

 احَیب: ظٛسُبٙ

 احِیب: ظٛسٟ ًطزٙ

 سحسیس: سؼییٚ حس ٝ ٗطظ

 س٢سیس: سطؾبٛسٙ

 اذَجبض: ذجط١ب

 اذِجبض: ذجط زازٙ، آُب١بٛیسٙ

 سحٞیْ: سـییط، ُطزاٛیسٙ

 س٢ٞیْ: سطؾبٛسٙ

 اذشلاؼ: ؾٔت ًطزٙ، ٗبٓی ضا اظ ٗحْ آٙ ثطزاقشٚ

 اذشلال: دبى ٝ نبف ًطزٙ چیعی

 سحٔیْ: ػعء ث٠ ػعء ًطزٙ ُٗٔت ٝ ٛشیؼ٠ ُیطی

 س٢ٔیْ: ُلشٚ لا ا٠ٓ الا اج

 اَٗبضر: ٛكب٠ٛ

 اِٗبضر: حٌٞٗز

 ػ٘بضر: آثبزاٛی

 سطاظ: ثطاثط، ٗؼبزّ، ١٘ؿُح

 َطاظ: ظیٜز

 اْٗ: آضظٝ

 ػْ٘: ًبض، اٛؼبٕ زازٙ، ضكشبض

 سؼطظ: ذٞیكشٚ زاضی

 سؼطو: ٗربٓلز، ٗعاح٘ز، دیف آٗسٙ

 ػ٘بّ: ًبض١باَ

 اِػ٘بّ: ث٠ ػْ٘ آٝضزٙ، ث٠ اٛؼبٕ ٝازاقشٚ

 سؼصیط: ٗجبٓـ٠ زض ػصض ًؿی، ػصض ث٠ زضٝؽ آٝضزٙ

 ٛٞػی ٗؼبظار قطػی سؼعیط: ٗلاٗز ًطزٙ،

 اَهسإ: هسٕ ١ب

 اِهسإ: ًبض، هسٕ ٢ٛبزٙ ثطای اٛؼبٕ زازٙ ًبضی

 سـٔت: ؿٔج٠ ًطزٙ، چیطُی

 ٠ٛ قسٙسؤت: ٛبزضؾشی، ٝاضٝ
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 4        چهارمبخش 
 نمونه نامه های حرفه ای به همراه نکات
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 )تذٍى صفحِ آرایی( -4ًاهِ ی ضوارُ ی 

 
 ٝظاضر آٗٞظـ ٝ دطٝضـ

 ؾبظٗبٙ آٗٞظـ ٝ دطٝضـ اؾشبٙ آق

 آٗٞظـ ٝ دطٝضـ ُٜٗو٠ ة

 آق-423: ق٘بضٟ           

 /88/22سبضید:            
 دیٞؾز: زاضز           

 تِ ًام خذا 

 

 جٌاب آقای هٌصَر رفعت جاُ

 رئیس هحترم سازهاى آهَزش ٍ پرٍرش استاى الف

 

 سلامٌ علیکن

ث٠ دیٞؾز ُعاضـ    2/87/25ـ ـ ٗٞضخ  /9425اٗبً ثب سجطیي كطاضؾیسٙ ٛٞضٝظ ثبؾشبٛی، ػُق ث٠ ثركٜب٠ٗ ی ق٘بضٟ ی طاحش

         ثطُعاضی ٗؿبثوبر ػٔ٘ی زاٛف آٗٞظاٙ ٗوُغ زثیطؾشبٙ ایٚ ُٜٗو٠ ایلبز ٗی ُطزز. اٗیساؾز ٛشبیغ ث٠ زؾز آٗسٟ ٗٞػجبر 

 ضيبیز ذبَط ػٜبثؼبٓی ضا كطا١ٖ ًطزٟ ٝ ٗٞضز هجّٞ ًبضقٜبؾبٙ ٗحشطٕ آٙ ازاضٟ ی ًْ ٝاهغ قٞز.

طسط ضا ١ط چ٠ ظٝزسط حٞا٠ٓ یف ثیٜی قسٟ ػ٢ز س٢ی٠ ٝ ا١سای ػبیعٟ ث٠ زاٛف آٗٞظاٙ ثزض دبیبٙ ٗؿشسػی اؾز ٗوطض كطٗبییس اػشجبض د

 سب ٗٞػجبر زِٓطٗی ایٚ ػعیعاٙ ثیف اظ دیف كطا١ٖ ُطزز. ٛ٘بیٜس،
 ثب سكٌط     

 ح٘یس كطاظٜٗس          

 ضئیؽ آٗٞظـ ٝ دطٝضـ ُٜٗو٠ ة         

  -4ًاهِ ی ضوارُ ی ًکات 
-  ٙكوٍ ثطای ؾبظٗبٙ ١بی زٝٓشی ٗؼبظ اؾز.آضٕ ػ٢٘ٞضی اؾلاٗی ایطا 

َجن ٗؼّ٘ٞ، َطح ٗٞيٞع دؽ اظ دیكی٠ٜ هطاض ُطكش٠ اؾز اٗب ١یچ ٛكب٠ٛ ای اظ ٗٞاضزی ٠ً زض ثرف َهطح ٗٞيهٞع    -2

ثیبٙ قس زیسٟ ٛ٘ی قٞز. اظ آٛؼبیی ٠ً ایٚ ٛب٠ٗ ث٠ ٗوبٕ ثبلاسط ٛٞقش٠ قسٟ اؾز ١ٖ زض هؿ٘ز َطح ٗٞيٞع ٝ ١ٖ زض 

 ٜٗبؾجی ث٢طٟ ثطزٟ اؾز. هؿ٘ز زضذٞاؾز اظ سؼبضیق

 اؾشلبزٟ اظ ي٘یط ؾٕٞ قرم )ؿبئت( ث٠ ػبی زٕٝ قرم )ٗربَت(  زض ٛب٠ٗ ١بی ازاضی ٗشساّٝ اؾز. -3

 ٗٞضز هجّٞ ًبضقٜبؾبٙ ٗحشطٕ آٙ ازاضٟ ًْ ٝاهغ قٞز.

 ایلبز ٗی ُطزز یؼٜی اضؾبّ ٗی ُطزز. -4
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 5           پنجمبخش 
 ویرایشینمونه نامه های متدوال به همراه نکات اصولی و 
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 5-2ًاهِ ی ضوارُ ی 
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 5-2ًاهِ ی ضوارُ ی ًکتِ ی 

- .یؼٜی ٗٞيٞػی ثه٠ اقهشجبٟ ثه٠ ُٞٛه٠ ای زیِهط      ًػسبثی  ؾُط اّٝ ٗشٚ انٔی ٛب٠ٗ ٠ً َطح ٗٞيٞع ٗی ٛ٘بیس، ًػسبثی زاضز

ٗی سٞاٛس ایٚ ٗؼٜی ضا ١ٖ ثس١هس   "زضذٞاؾز ػ٘ؼی اظ ذٞا١طاٙ َلاة"ٜٗشوْ قٞز. ١ط چٜس احش٘بّ ایٚ اقشجبٟ ًٖ ثبقس. 

    ٠ً ذٞاؾش٠ ای سٞؾٍ ػسٟ ای زیِط ٛؿجز ث٠ ذٞا١طاٙ َلاة ُٗطح قهسٟ اؾهز. زض نهٞضسی ًه٠ زض ازاٗه٠ ٛبٗه٠ ٗشٞػه٠       

٠ اظ ؾٞی ذٞا١طاٙ َلاة ثٞزٟ اؾز، ٠ٛ اظ ػسٟ ای زیِط. ثطای ضكغ ایهٚ ًػسهبثی ثبیهس حهطف ايهبك٠ ی      ٗی قٞیٖ ذٞاؾش

 حصف ُطزز. "اظ"

 ًاهِ ی ٍیرایص ضذُ:

 ثطازض اضػٜ٘سٕ حًطر حؼز الاؾلإ ٝ آ٘ؿٔ٘یٚ حبع آهب ...

 ٛ٘بیٜسٟ ی ٗحشطٕ ٝ ػعیع ٝٓی كوی٠ زض ُٜٗو٠ ی ًطزؾشبٙ

  

 ثب ؾلإ

ػهسٕ سُجیهن حوهٞم ثهب ٗهسضى      ضكهغ  احشطاٗبً ث٠ دیٞؾز ػیٚ زضذٞاؾهز ػ٘ؼهی ذهٞا١طاٙ َهلاة ا١هْ ؾهٜز زض ذههٞل        

سحهیٔی، ث٠ حًٞض سوسیٖ ٗی ُطزز. ثب سٞػ٠ ث٠ ُٗبٓت ٝ ٗكٌلار ُٗطح قسٟ زض ٛب٠ٗ ی دیٞؾشی سوبيب ٗی قٞز ٛعز ٗجهبزی  

٠ٌٜ زض ؾهبّ اٛؿهؼبٕ اؾهلاٗی، ذهٞا١طاٙ َٔجه٠ ی ا١هْ       ٗطثٌٞ، ٗكٌلار ُٗطح ٝ ٛشیؼ٠ ی ُٜٗوی ٝ ٗؿشسّ ُطكش٠ قٞز. سب ای

 ؾٜز ٛؿجز ث٠ ذٞا١طاٙ ا١ْ سكیغ اظ حوٞم یٌؿبٙ ثطذٞضزاض ُطزٛس.

 هجلاً اظ حؿٚ ٛیز حًطسؼبٓی ٠ً ١٘ٞاضٟ ٗساكغ ٝحسر ٗٔی ٝ اؾلاٗی ثٞزٟ ایس سكٌط ٗی ًٜٖ.
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 6-5ًاهِ ی ضوارُ ی 
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 6-5ًاهِ ی ضوارُ ی ًکات 

-   .زض هؿ٘ز ٗربَت ٛب٠ٗ، ؾُط اّٝ ث٠ ٛبٕ ٝ ٛبٕ ذبٛٞازُی ٗربَت ٝ ؾُط زٕٝ ث٠ ؾ٘ز ایكبٙ اذشهبل زاضز 

زض ظٗی٠ٜ ١بی سرههی ثبیس ؾؼی قٞز انُلاحبر زض ػبیِبٟ ذٞز ٝ ث٠ زضؾشی اؾشلبزٟ قٞز. ؾلطٟ ١بی ظیطظٗیٜهی اكهز    -2

 ؾلطٟ ١بی ظیط ظٗیٜی اكز ٗی ًٜس.   شذیطٟ ی آةٛ٘ی ًٜٜس ث٠ٌٔ 

ثهبٙ كبضؾهی   ٠ً ثؿهیبض ٗشهساّٝ ثهٞزٟ، اظ ٛظهط زؾهشٞض ظ      "ٗی ثبقس"اؾشلبزٟ قٞز. كؼْ  "اؾز"اظ كؼْ  "ٗی ثبقس"ث٠ ػبی  -3

 اقشجبٟ اؾز.

ٗطاهت ثبقیس اٛش٢بی ػ٠ٔ٘ ثب اثشسای آٙ ١٘ب١َٜ ثبقس. ث٠ ؾ٠ ؾُط آذط ٛب٠ٗ )ثیهبٙ ذٞاؾهش٠( سٞػه٠ ٛ٘بییهس. ثهطای اٗشحهبٙ        -4

 "اظ ٗحْ اػشجبضار َطح ٗٔی، ٗسٛظط هطاض ُیهطز. "زضؾز ثٞزٙ كؼْ زض ػ٠ٔ٘، اثشسا ٝ اٛش٢بی ػ٠ٔ٘ ضا ًٜبض ١ٖ هطاض ز١یس. 

كؼْ اقشجبٟ اؾز. ث٠ٌٔ ثبیس ٛٞقز: اظ ٗحْ اػشجهبضار َهطح ٗٔهی، سهإٗیٚ ُهطزز. ایهٚ اسلبههبر ثه٠ زٓیهْ          ٗشٞػ٠ قسیس ٠ً 

َٞلاٛی ثٞزٙ ػ٠ٔ٘ اؾز ٝ ث٠ ١٘یٚ ذبَط ١٘ٞاضٟ سٞنی٠ ٗی قٞز ثطای اٛشوبّ ٗلب١یٖ ُٞٛبُٞٙ اظ ػ٘لار ًٞسبٟ اؾشلبزٟ 

 ُطزز.

 ٛب٠ٗ ی ٝیطایف قسٟ:

 ػٜبة آهبی .....

 ییؽ ؾبظٗبٙ ػِْٜ ١ب، ٗطاسغ ٝ آثریعزاضی ًكٞضٗؼبٝٙ ٗحشطٕ ٝظیط ٝ ض

 

 ثب ؾلإ

احشطاٗبً ١٘ب٠ِٛٞٛ ٠ً ٗؿشحًط ١ؿشیس زقز ١بی ُٜٗو٠ ی هطٟٝ ٝ ز١ِلاٙ زض اؾشبٙ ًطزؾشبٙ ثط اطط ذكٌؿبٓی ١هبی اذیهط ٝ   

ی ثرهف  ثطزاقز ١بی ثی ضٝی٠ اظ آة ؾلطٟ ١بی ظیطظٗیٜی ثب اكز قسیس شذیطٟ ای ٗٞاػ٠ قسٟ ٝ زض ٛشیؼ٠ اػهطای َهطح ١هب   

ؾیلاة ٝ آثرٞاٙ زاضی زض ایٚ ُٜٗو٠ اظ آٞیز ٝیػٟ ای ثطذٞضزاض اؾز. ثب ػٜبیز ثط اططار ٗظجهز َهطح اػهطا قهسٟ زض ؾهبّ      

١بی اذیط سٞؾٍ ٗسیطیز آثریعزاضی ؾبظٗبٙ ػ٢بز ًكبٝضظی اؾهشبٙ زض یٌهی اظ ؾطقهبذ٠ ١هبی حهٞظٟ ی سٔهٞاض ًه٠ ؾهجت         

 ، ثب زضذٞاؾز ٌٗطض ًكبٝضظاٙ ثطای سٞؾؼ٠ ی ایٚ َطح ٗٞاػ٠ ُطزیس.اكعایف آثس١ی چبٟ ١بی ػ٘ین ٝ ٛی٠٘ ػ٘ین قسٟ ثٞز

اظ ٗحْ اػشجبضار َطح ٗٔی ػسیس ثرهف ؾهیلاة ٝ آثرهٞاٙ     یٓصا ذٞا١كٜ٘س اؾز زؾشٞض كطٗبییس ثٞزػ٠ ی ثیكشط

 زاضی ثطای اؾشبٙ ًطزؾشبٙ سإٗیٚ ُطزز.

 

 

 



7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6         ششمبخش 
 نامه بنویسید
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 نامه بنویسیذ

اضای٠ قسٟ ثطای ١ط یهي ثٜٞیؿهیس.   ٗٞيٞع ُٗطح قسٟ اؾز ٠ً ق٘ب ثبیس ٛب٠ٗ ای انٞٓی ٝ ثب ضػبیز ٌٛبر  22زض ایٚ ثرف 

ؾطآؿبظ، َطح ٗٞيٞع ٝ ذٞاؾش٠ زض ٛب٠ٗ ١ب آعاٗی اؾز. سٞنی٠ ٗی ُهطزز ثهب اكهعٝزٙ ُٗبٓهت ٝ قهبخ ٝ ثهطٍ زازٙ ثه٠        

دؽ اظ ٛٞقشٚ ١هط ٛبٗه٠ ثهب ٗطاػؼه٠ ثه٠ دبؾهرٜب٠ٗ، ٛبٗه٠ ی ذهٞز ضا ثهب              ٗٞيٞع انٔی هسضر ِٛبضـ ذٞز ضا ث٢جٞز ثركیس.

 یؿ٠ ًٜیس.٠ٛٞ٘ٛ ی اضای٠ قسٟ ٗوب

 

- عار آظٗبیكِبٟ ١ب چٜساٙ ضايی ٛیؿز. حبّ ٗی ذٞا١یس یق٘ب ٗسیط یي زثیطؾشبٙ ١ؿشیس ٠ً اظ ٝيؼیز سؼ٢ فرض کنیذ

ٓیؿشی اظ ٝؾبیْ ٗٞضز ٛیبظ ضا ث٠ ازاضٟ ی آٗٞظـ ٝ دطٝضـ ُٜٗو٠ ی ٗطثٌٞ ػ٢ز س٢ی٠ اَلاع زازٟ ٝ زض ًٜبض ایٚ ذٞاؾش٠ 

ًلاؼ ايبك٠ قسٟ سكٌط ًٜیس. ٛب٠ٗ ای ثب اؾشلبزٟ اظ ٛبٕ ١بی ٗؿشؼبض ثب ػ٘هلار   سؼ٢یع ٛیٌ٘ز ١بی زٝ ضاظ ً٘ي ازاضٟ ز

 ٜٗبؾت ٝ ضػبیز انّٞ آٗٞظـ زازٟ قسٟ ثٜٞیؿیس.

 

ٛلهط ثه٠ ٗی٢٘بٛهبٙ ٗطاؾهٖ ضٝٛ٘هبیی اظ ٗحههّٞ        25ٗسیط سكطیلبر قطًشی ١ؿشیس ٝ ٗی ذٞا١یس ايبك٠ قسٙ  فرض کنیذ -2

طؾبٛیس. ثب قهبخ ٝ ثهطٍ زازٙ ثه٠ ٗٞيهٞع انهٔی ٝ ضػبیهز انهّٞ زضؾهز         ػسیس ًبضذب٠ٛ ضا ث٠ اَلاع ثرف سساضًبر ث

 ٛٞیؿی ٛب٠ٗ ای ثب ًٗ٘ٞٙ ُلش٠ قسٟ ثطای ثرف سساضًبر ثٜٞیؿیس.

 

ٗسیط سً٘یٚ ًیلیز یي ًبضذب٠ٛ ١ؿشیس ٝ ٗی ذٞا١یس َهی یهي ٛبٗه٠ س٢یه٠ ی ٓجهبؼ ١هبی كهطٕ ظٗؿهشب٠ٛ ی          فرض کنیذ -3

 یبزآٝضی ًٜیس. ٗشٚ ٛب٠ٗ ضا ثب زض ٛظط ُطكشٚ س٘بٗی ثرف ١ب ثٜٞیؿیس.ًبضُطاٙ ضا َجن ضٝاّ ١ط ؾبّ ث٠ ٗسیط ػبْٗ 

 

ٗی ذٞا١یس ث٠ ػٜٞاٙ یي ق٢طٝٛس اظ ق٢طزاضی زض ٗٞضز ٛحٟٞ ی آؾلبٓز ًٞچ٠ دؽ اظ سؼٞیى ٠ٓٞٓ ی ُهبظ   فرض کنیذ -4

 اٛشوبز ًٜیس ثب سٞنیق ٜٗبؾت اظ ٝيؼیز كؼٔی آؾلبٓز زض یي ٛب٠ٗ، ق٢طزاضی ضا زض ػطیبٙ ثِصاضیس.

 

زاٛكؼٞ ١ؿشیس ٝ ظٗبٙ یٌی اظ ًلاؾ٢بیشبٙ ثب ًبض دهبضٟ ٝهششهبٙ سهساذْ زاضز. ثهب یهي ٛبٗه٠ ثه٠ ٗهسیط آٗهٞظـ           فرض کنیذ -5

 زضذٞاؾز اٛشوبّ ث٠ ًلاؾی ثب ظٗبٙ ٜٗبؾت ز١یس.

 

ٗسیط سجٔیـبر یي قطًز سٞٓیس ٗٞازؿصایی ١ؿشیس. ػ٢ز سجٔیـبر ههس زاضیس اظ سبث١ٞٔبی ذیبثبٛی )ثیٔجهٞضز(   فرض کنیذ -6

اؾشلبزٟ ًٜیس. ثیٔجٞضز١بی ٗسٛظط ق٘ب سٞؾٍ ق٢طزاضی ث٠ یي قطًز دی٘بٛی ٝاُصاض قسٟ اؾهز. زضذٞاؾهز ذهٞز ضا ثهب     

 یي ٛب٠ٗ ث٠ ایٚ قطًز اثلاؽ كطٗبییس.
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 ارتباط دهیذ

زض ایٚ ثرف ثب اضسجبٌ ثطهطاض ًطزٙ ثیٚ ٝاغُبٙ ٝ ػجبضار ١ط ُطٟٝ ٛب٠ٗ ١بیی ًٞسبٟ )زٝ ؾ٠ ذُی( ثهب ٗٞيهٞع ٝ قرههیز    

ٗؼ٘ٞػه٠ ی یهي ُهطٟٝ اؾهشلبزٟ     ػجبضار ظیطثبیس اظ ٠٘١ ی ٝاغُبٙ ٝ زض ٗشٚ ذٞز  لاظٕ ث٠ شًط اؾز .١بی ذیبٓی ذٔن ًٜیس

آٙ ضا ثهب  ، ٓعاٗی ٛیؿهز. دهؽ اظ سهسٝیٚ ٗهشٚ ذهٞز     ًطزٟ ٝ ٝػٞز س٘بٗی اػعای ٛب٠ٗ ٗبٜٛس ػ٠ٔ٘ ی زػبیی، ٗربَت ٝ سكٌط ا

 دبؾرٜب٠ٗ ٗوبیؿ٠ ًٜیس.

2-  ٕثصّ سٞػ٠ –ثب سٞػ٠ ث٠  –احشطاٗبً  –ثب ؾلا 

 ٗجصّٝ كطٗبییس –ٗؿشسػی اؾز  –ایلبز ٗی ُطزز   –جطزٟ ذؿش٠ ٛجبقیس ٛبٗ –ث٠ حًٞض ٗؼطكی   –ث٠ اؾشحًبض  –احشطاٗبً  -22

 اهسإ ٗوشًی –ث٠ آُب١ی ٗی ضؾبٛس  –زض ذهٞل  –احشطاٗبً  -24

 اػلإ –ٗشؼبهجبً  –اٗؼبٙ ٛظط  –ٗؿشحًط ١ؿشیس  -25

 ٗوشًی اؾز –زض دبؾد ث٠  –احشطاٗبً  -26

 ٗوطض كطٗبییس –اؾشسػب ٗی قٞز  –ػُق ث٠  –احشطاٗبً  – 27

 حًٞض ٗحشطٕ –اؾطع ٝهز  –ٗحبؾج٠ ُطزیس  –دیطٝ ٛب٠ٗ  –احشطاٗبً  -28

 ٗشؼبهجبً –ٛیبظ ث٠  –ثبظُكز ث٠  –سجطیي كطا ضؾیسٙ  -29

 دیكبدیف -ذٞا١كٜ٘س اؾز  –ثب ػٜبیز ثط  –ي٘ٚ سؿٔیز  -32

 



نامه نگاري اداري
پاسخنامه ي تمرین ها

پاییز 1397حامد کافی



 

 

 -6ًبهِ ی 

 

 ثِ ًبم ذسا

 

 

 جىاب آقای مسعًد رضا مىص

 تُران 8س ادارٌ ی آمًزش ي پريرش مىطقٍ ریی

 

 ثب ؾلام

زض ضاثُِ ثب  5/8/97احتطاهبً ثِ اؾتحًبض هی ضؾبًس پیطٍ هصاًطات قلبّی اًجبم قسُ زض جلؿِ ی پطؾف ٍ پبؾد هَضخ 

تجْیع آظهبیكگبُ زثیطؾتبى ًجی اًطم هَل هؿبػست اظ جٌبثؼبلی گطكتِ قس. لاظم ثِ شًط اؾت پؽ اظ آى  ّیچگًَِ اهساهی 

یكگبُ ّب ثطای زاًف آهَظاى ثیكتط قسُ بنَضت ًگطكتِ ٍ اػتطاو زثیطاى هحتطم ایي هطًع ثِ زلیل ًبّف كبیسُ ی آظه

یبظ ًِ ثِ قطح شیل اػلام هی گطزز اهسام ل هَضز ًٍؾبیَض كطهبییس ًؿجت ثِ تْیِ ٍ اضؾبل لصا ذَاّكوٌس اؾت زؾتاؾت. 

 لاظم هجصٍل ًوبیٌس.

-  هَلاغ ثسى اًؿبى )ػسز )آظهبیكگبُ ظیؿت قٌبؾی 

 ػسز )آظهبیكگبُ ظیؿت قٌبؾی(  هبًت اًسام ّبی گیبّبى -2

 ظیؿت قٌبؾی(ػسز )آظهبیكگبُ  تهبٍیط هطثٌَ ثِ گًَِ ّبی جبًَضی  -3

 ػسز )آظهبیكگبُ قیوی( 21ػسز ٍ تیَة قیكِ ای  1ػسز، اضلي  1ثكط  -4

 ػسز )آظهبیكگبُ قیوی( 2 چطاؽ ثًَعى -5

 ػسز )آظهبیكگبُ قیوی( 2 پبیِ كلعی تیَة -6

جسیس ًوبل تحهیلی ًلاؼ ايبكِ قسُ زض ؾبل  2گلتٌی اؾت اظ هؿبػست جٌبثؼبلی زض تْیِ ی ًیوٌت ّبی 

 تكٌط زاضم.

 

 ثب تكٌط

 هْسیِ كطحعازُ

 هسیط زثیطؾتبى ًجی اًطم
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 6-6ًبهِ ی 

 

 ثِ ًبم ذسا

 

 

 مذیریت محترم کاوًن گیتی رساوٍ تُران

 

 ثبؾلام

تْطاى ثب  5اضؾبل قسُ ثِ ؾبظهبى قْطزاضی ًبحیِ  7/5/96/ة زض تبضید 96812احتطاهبً ثب تَجِ ثِ ًبهِ ی قوبضُ ی 

 هؼطكی آى ًبًَى هحتطم ثِ ػٌَاى هجطی ایي اهط گطزیس.هَيَع اجبضُ ی تبثلَ ّبی تجلیـبت ذیبثبى قْیس ًجلی، هٌجط ثِ 

ًٌٌسُ ی هَاز ؿصایی ثب ثطًس تَلیس)لصا ذَاقوٌس اؾت زض نَضت توبیل زض ثبة ّوٌبضی ثب ایي قطًت 

 تؼطكِ ی اجبضُ ی ثیلجَضزّبی ذیبثبى ًبهجطزُ ضا ثِ ّوطاُ ظهبى ّبی ذبلی )ضظضٍ ًكسُ( اػلام كطهبییس. (ًبهجرف

 

 ثب تكٌط              

 هحوس ؾیبح          

 هسیط قطًت هعضػِ ی ؾجع جی         
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