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 بسمه تعالي                                                                                 

 مقدمه

با يكديگر چند طرفه  و هي گروهي، نياز دائمي به تعامل دو طرفتموجود اجتماعي هستند و براي همزيسها انسان

با انتقال منظور و  بين افراد، ارتباطهويت 1گرددمي برقرار "ارتباط"بادر جامعه و همزيستي اين تعامل 1دارند

با برسازي  افراد اجتماعچون 1گرددناميده مي "پيام"و اين منظور و مقصود قابل انتقال،  گرددمقصود برقرار مي

ترين عناصر پايش يكي از اساسي بنابراين ارتباطسازند؛ مرتفع مي را  هايشان ، حوائج و خواستهارتباط بين فردي

هاي  لايه تمامي سطوح و درآيد و لازم است براي نهادينه نمودن ارتباط به حساب مي نظام اجتماع انساني

هاي  شيوهارتباط در جامعه با 1گرددها مهيا و آماده  مكان هاي انتقال پيام  در همه زمان ها و زمينه ،اجتماع

گي نسبي به هاي اجتماعي وابستديگر پديده همانند ،ارتباط و انتقال پيامهاي  شيوهو  يابدجريان ميمختلف 

 :دندار "مكان زمان و"

حتي  د ونقرن گذشته دارارتباط در  هاي برنامه بااختلاف بنيادي  ،قرن فعلي ارتباط در هاي شيوه( زمان)  -

  1دندار هاي ماهوي با دهه قبل تفاوت ،اين دهه ارتباط در هاي روش

ارتباط بين دوكشتي درداخل 1دنشوبرده مي ارتباطي خاصي بكار هاي شيوه ،از سياره زمين درهرنقطه( مكان)  -

توسعه يافته با  يك كشور در يارتباط هاي اينكه سبك يا1اقيانوس با ارتباط اداري درون سازماني فرق دارد

 1دندر يك كشور عقب مانده تفاوت دار يارتباط هاي سبك

زمان  هر هاي ارتباط درد، برنامهنباشتمدن بشري متغيير مي ارتباط دركانال توسعه و هاي پس ضمن اينكه سبك

هاي ارتباطي شيوههاي اجتماعي سازمان در1دنباشميمربوطه مختص به بستر  منطقه نيز اختياري وهر در  و

برخي به  كنند وارتباطي مدرن استفاده مي هاي شرايط ومنابع موجود از سبك بنابر برخيباشد؛ خاصي برقرار مي

براي  اجنماعييعني يك سازمان 1برندمي هاي متنوع بكارروش برخي نيزباشند؛ هاي سنتي وابسته ميروش

بيرون  و هاي ارتباط درون شيوه1بهره گيرد  مختلفاز چند شيوه ارتباطي  تواند  هم زمانمي انجام امور خود

 1باشندمختلف مي متغيير و سازمان  نيز

عليرغم خلق  و هاي ارتباط بودهترين روشمطمئن نامه نگاري يكي از بهترين وهاي خيلي قديم، از دوران

اي در ارتباطات بين مردمي و بين تواند جايگاه ارزندهكماكان مي، اتارتباطدر زمينه هاي مدرن تكنولوژي

 گذاشتن اين روش ارتباطي بسيار نياز دائمي اجتماع، امكان كنار بنابردرحال حاضر وچون 1سازماني داشته باشد

 1بردبهره به بهترين صورت  بتوان از اين شيوه ارتباطيباشد، لذا بايد مي شايد ناممكن ضعيف و

، سيستم اتوماسيون اداري والكترونيكي  با روشانتقال پيام ، ادارات و هاسازمان در ارتباط بين بخشي دراگرچه 

اند؛ روي آورده يارتباط يهاروش ها به اينبسياري از سازمان ايران در و نمودهايجاد  اتارتباط در مناسبي تحول

در ارتباط  يمهمعنصر  سازماني دارد و -ولي بازهم نامه نگاري جايگاه مهمي در ارتباطات درون محيطي

 1آيدبه حساب ميسازماني 
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 در و انتقال پيام است اساسي در يارتباط، نگارش عنصر گونه هربهره بري از  داشت كه با به هرروي بايد درنظر

محسوب انتقال پيام  ارتباط و اصلي بنيادي در ،(يچه الكترونيك دستي و چه)نگارش و شرايط، نامه نگاري هر

 انگارش ر هايسبك و هاشيوه  ،وجهحتي مردم غيرسازماني بايد  به بهترين  ها وپس كاركنان سازمان1گرددمي

ضامن  نوشته، نامه و واژگان در سبك نگارش وكاربري1رعايت نمايند اتبستر ارتباط دربگيرند و  ياد

پيام نتقال پيام بدرستي صورت گيرد، نه تنها ا چنانچه و دنباشمي ارسالكانال در "نظر مورد مفاهيم"انتقال

 يو پيام بصورت كنديابد، بلكه گيرنده پيام نيز مفاهيم فرستنده را سالم درك ميخوبي انتقال مي فرستنده به

مفاهيم ارسال ارتباط،  ايجاد انتقال پيام و فرايند هدف جوهري درداشت كه  بايد درنظر1گرددمطلوب منتقل مي

برقرار  فرستنده  به گيرنده رعايت و انتقال پيام ازدر ( همان)يعني مفهوم 1است "موردنظر" و "سالم"

 1(را دريافت كندهمان را ارسال كند و گيرنده عين همان  فرستنده)گردد

از  اداري مطالب زياديهاي  نامه مرتبط با همچنين موضوعات وهاي ارتباطات تاكنون درباب مفاهيم و گونه

ه نگاري و در مورد نام (ها نوشته ديگر) همانند نويسياز  در اين مكتوبمطرح شده است، اما  طرف كارشناسان

 نگارش نامه اداري و شيوه  ظاهري  -درباره ماهيت ذاتي  با كمي اضافات،خودداري ميگردد و نامه نويسي 

در ادبيات نوشتاري فارسي ها  ها و نشانه به انواع و اقسام نامهضمن اينكه يعني در اين نوشته 1شودبحث مي

 نشانه هدف1خواهد شدطرح  شود، مطالبيگردد، در خصوص كاركرد ذهن كه منتج به نگارش هم مياشاره مي

 اداري در نامه نگاريشيوه نگارش  به آئين و يرويكردباشد و بر منطق و صحت نگارش مياين نوشتار در 

هاي ذهن دراين نوشته با ذكر فعاليت1دارند مغز و ذهن آدمي بانگارش ارتباط مستقيم ولاينقطع  هاي شيوه1دارد

د و ماهيت نگردسازي ميها از جمله مقوله نگارش باز انسان، فراگردهاي فعاليتي انسان اجتماعي در همه مقوله

 1شودها شفاف سازي مي ها و كاركنان سازمان نگارش در نزد انسان

دانائي 1شودليت ذهن و حصول به ذهن دانا زده ميانا، نقبي به چگونگي فعاضمنا با تفسير فرد دانا و ذهن تو

و در تكامل فرايندي ذهن است كه فرد به دانائي 1توان تكامل ذهني و فردي دانستميكه است چيزي همان 

توان گفت، با بروز دانائي مي1يابدهاي شناخت وكشف دست مي ، به حوزهو حصول وقوفمي رسد و براساس 

پراكنده نويني را در همه زمينه هاي اجتماع كهنه و مندرس را درهم شكسته و بسترهاي بسترهاي  است كه فرد

ي سيستماتيك در ذهن دانا با  توانش هم افزا ارد،ها را د ذهن فعال توانائي خلق خلاقيت همانطور كه1دساز

براين 1بهينه ساز استدانائي عنصري تحرك زا  و 1نمايد، كارائي بسيار بيشتري ايجاد ميكالبد انسان ذهن و

هاي مناسب كه برخاسته از  باشد و با تفسيرانسان دانا همان عنصري است كه عامل ساخت اجتماع مياساس 

 1رسدمي "عنصر نگارش مناسب"و همچنين  "حل مسئله"هاي ذهن اوست، به  كاركردها و انديشه

هاي تغيير وتحول در ذهن خوانندگان وكاركنان سازمان ها ايجاد شود  زمينهاميد است كه با خواندن اين نوشته، 

 1در خود ارتقاء دهندرا كيفيت نوشتن شيوه نوشتاري خويش را تغيير داده و و بتوانند 
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  4ارتباط هويت

ها تعامل دراين نظام تشكيلاتي منظم، انسان1است چند بعدي اي وساختار نظام اجتماعي، تشكيلاتي شبكه

 ها ،بين انسان تعامل و رابطهْ مرز اين تشكيلات گسترده و پراكنده،در 1و همه جانبه با يكديگر دارندوم مدا

همه افراد تشكيل دهنده اجتماع در فرايند كنش و 1دهدارتباط معناي پيوند دادن و ربط دادن مي1است "ارتباط"

بنابراين ارتباط لازمه 1گرددانساني فرض نمياي بدون وجود ارتباط در جامعه لحظهواكنش دائمي قرار دارند و 

 1باشداجتماعي مي -يك نظام انساني

هائي  نشانه پيام حاوي اطلاعات  و 1نام دارد "پيام"گردد، آنچه  كه در يك ارتباط سالم بين فردي منتقل مي

مفاهيم ذهني  كرده وبراساس آن است كه افراد همديگر را درك  و1گردداست كه در ارتباط بين افراد منتقل مي

پيام نيز به خوبي منتقل  براي آنكه، ارتباط با موفقيت برقرار شود وپس 1نمايندخويش را به يكديگر ارائه مي

 1و نظام ارتباطي مطلوب جايگذاري شود گردد فراهم براي جريان مناسب ارتباطات جامعهبايد بسترهاي گردد، 

شود، فرايند ارتباط نيازمند فرستنده و گيرنده پيام نيز باط محسوب ميارتدر جوهري پيام كه ماهيت  انتقال به جز

ابزار انتقال پيام را مشمول  ها و تكميل كننده نظام ارتباط در اين فرايند، كانال ارتباط است كه برنامه1باشدمي

 1باشدبررسي مي كانال ارتباط همان چيزي است كه نامه اداري نام دارد و در اين مكتوب مورد بحث  و1گرددمي

 :گرددفرايند ارتباط با حضور چند عامل ذيل ايجاد مي

 گرددآن ارسال مي/پيام از ناحيه او باشد وعنصر اوليه كه خواهان برقراي ارتباط مي: (منبع)فرستنده -

 شوددريافت كننده محسوب مي گردد وآن ارسال مي/آنكه پيام براي او(: مخاطب)گيرنده -

 يابدانتقال ميگردد و كه در برقراري ارتباط منظور و مقصود تلقي ميآنچه (: محتوا)پيام -

 (الكترونيكي/مكتوب/شفاهي)كندشيوه و روش برقرارسازي ارتباط را مشخص مي(: وسيله)ارتباط كانال -

البته پيام يك 1(كنترل پيام)كندتائيد اختتام پيام است و بر نتيجه پيام دلالت مي(: اثر پيام)بازخور -

 1يابدمي ظهور بازخور ندارد و مفهوم بازخور، در ارتباط دوطرفه يا چند طرفه( بدون مخاطب)طرفه

 

 كانال پيام                                                        

 محتواي پيام                                                       

 بازخور                                                           

 (الگوي فرايند ارتباط) 4 -شكل                                                               

                                                           
1 - Communication nature 

 گيرنده پيام منبع پيام
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  نگارش ماهيت سازي

نگارش يك هنر 1نگارش ندارندكار آيد و همه افراد اشراف كامل به مهارت بشمار مينگارش يك 

براي هنر، زيبائي و والائي قائل است؛ بايد دانست و پذيرفت كه نگارش همانند ديگر  2همانطور كه كانت1است

 توانائي را هركس اين قابليت وقطعأ كه است  ارزنده والا وهنري هاي انساني تراوشات ذهني و مهارت

 رون پديداريكه بر بستر ب (جسمي -ذهني)دروني ظهور هنر در فرد هنرمند قابليتي است برخاسته از ذوق1ندارد

مفسر  9ماركوزههربرت 1يابدعيني پيدايش مي -اين بدان معناست كه هنر در فرايندي ذهني1(عيني)گرددمي

هنر، واقع به 1داندمي در بيرونآن بروزي  تعيني به (درون)ذهن خلاق پيوند دهندههنر را  زيبا شناسي آلماني،

دهد و زيبا نگاري است كه زيبائي را بروز مي فردي ائيداشتهفلسفه زيبا شناختي دارد، بنابراين   -ريشه در علم

 1است حاصل آن

ش ذوق نويسندگي تابع پرور تربيت و1است وابستههنرنگارش همانند ديگر هنرها، به مهارت و ذوق فردي 

نويسي و براي خوب هستنداسبابي  و كنندايفا مياين عوامل در توانش نويسندگي نقش مهمي ؛ كه عواملي است

 1گردندميتراوش آن هنر  زايش وكه باعث  هستندتابع عناصري  (با مفهوم مهارت)فردي هايهنر1نگاريزيبا

 :زير است شرح  باتابع چند عامل نيز هنر نويسندگي  بروز

 هنر نگارشپرورش و بروز در  توانائي نويسندهو ذوق  -

 اي تبيين انديشه/ ذهني أويلت/ امور در هاي تدبرقابليت فراورش ذهن  با وبالندگي انديشه  -

  بومي -وادبيات فرهنگي قومي دستور زبان،تسلط به زبان -

 ( يادگيري)ذهن  در تقويت مجموعه واژگان -

 غيرتخصصي كسب دانش و اطلاعات در زمينه هاي تخصصي و -

 زمينه نگارش در تجربهكسب و  هاهمه حوزه در مستمرمطالعه  -

 آشنائي با ادبيات فارسي و علم زبان شناسي -

مهارتي خود، صاحب سبك  است كه فرد براي بروز خلاقيت هنري و دانش فراگردي وجود اطلاعات و بنابراين با

در ( تفسير  -استنتاج -تفكر -دانش -اطلاعات) و با وجود بستري از نظام خطي 1گرددتفكر مي و انديشهنوع  در

مند به گردد كاركناني كه علاقهاساس پيشنهاد ميبراين 1يابدذهن انسان توانمند است كه نگارش ظهور مي

 :باشنداي مينگارش حوزه

 1(ها وزهدر همه ح مطالعه زياد)افزايش دهند ظرفيت واژگاني خويش را  -اول

 1كسب كنند غيرموضوعي -دانش موضوعي  -دوم

 1خويش را ارتقاء نمايند علم مهارتي ش آكادميك ودانسطح  -سوم

                                                           
2   Immanuel  Kant – (1724-1804)  

3 - Herbert Marcuse -  (1898-1079)   
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 1بارعايت اصول نگارش و بهره مندي از دستور زبان فارسي، مهارت نگارش را ارتقاء بخشند  -چهارم

 1از كارهاي بزرگ نترسند نوشتن را هميشه انجام دهند و -پنجم

گردد و بتوان تبيين درخوري از توليد علم نگارش طراحي شفاف بصورت كاركرد ذهن  نظام خطيبراي آنكه 

در ذيل  ي مختصرريفاتعبا آن موثر هستند، نگارش و چگونگي بروز  -هنرخلاقيت  ي كه دربدست آورد، عناصر

 : نشان داده مي شوند

1داده
  

 براي بيان حقايق غيرمنظم و ترين كاربرد رامشتق شده است ومناسب دادنمعناي ه ب dare،doازفعل لاتين 

ساختار  عيني خام وحقايق داده ها 1(به نقل از سرلك وفراتي 224،ص 4985شودريك وديگران،)ناآگاهانه دارد 

صورتحساب  ، پرسنل يك شركت تعداد آمار1(5،2115توربان)هستند  حرف ، صدا ، شكل ، در قالب عدد اينيافته

 بصورت تجريدياي هستند كه ، مفاهيم ساختارنيافته چيزهاي ديگر اتوبان و از خودروهاي درحال گذر ، يا چك

 1معنائي ندارند

 اطلاعات
  

شودريك وهمكاران، )دارد شكل دادنبمعناي   informare ،informoاين واژه ريشه از فعل لاتين 

اطلاعات داده 1يابندمي ذهن معنا و مفهوم گويند كه در (نامفهوم)داده ها مجموعه ي ازتركيباطلاعات را 1(همان

آگاهي بيشتري به فرد  معنا داري بگيرند و اند تا شكل معين وتركيب شده تبديل و ، هائي هستند كه پردازش

 مفهوم يافته و هاي معنادار وخلاصه آنكه اطلاعات به داده1(همان  9، ص7،2114واتااسپيرا) منتقل نمايند

 1مفيد باشند گردد كه براي دريافت كننده سودمند واطلاق مي ايسازماندهي شده

8دانش
 

اطلاعات  اي ازدانش مجموعه1(همان  298،ص4989راه چمني،)ذهن صاحبان آن است  دانش در خاستگاه 

تركيب مفهومي است كه با  دانش1هستنددرحوزه معين   غني شدهمفاهيم الگوئي  با منظم و يافته ساختار

 در را عملي نظري و اطلاعاتي هاياي از شبكهمنظومه ؛افراد ذهن اطلاعات منسجم و متوازن در از ايمجموعه

 1دنسازمي پديدارپيش تعيين شده  هاي معين و ازحوزه

                                                           
4 - Data 

5 - Turban 

6 - Information 

7 - Spiratava 

8 - Knowlege 
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با  يابد و آنگاهميدر ذهن پرورانده و زايش  دانش نظري،1يابدهويت مي "عملي نظري و" دامنهدو  دانش در

بسترهاي كاركردي خود را بر  پيدا كرده و (دانش عملي)بروز و ظهور در بيرون از ذهن، ماهيتي با مفهوم  علم

اطلاعات به  دانش، مبنائي براي  ها وفرايند كاركردي ذهن براي تبديل داده اين1سازدمتن جامعه آشكار مي

 :استعلم كاربردي درحوزه هاي ابعادي  توليد

 1يابدميهاي دريافتي فرد افزايش  داده ودامنه اطلاعات  -4

 1گرددخلاق ايجاد مي پويا و ذهن هاي فرايند در( مهارت علم و)اربرديدانش ك -2

 1برند، توانش مهارت را بالا مي(تجربي)دانش ذهني با هم افزائي علم كاربردي -9

 1شودخلق ميذهن  هاي اطلاعاتي موجود دردادهدر  تأويلتحليل و كافي و دانش با ، (نگارش)مهارت  -1

اصلي دو مفهوم  گردد، برخي صاحب نظران دانش را باضمن اينكه دانش با دو ماهيت نظري وعملي منعكس مي

 : ( 433و هاويت، 4989دانائي فرد،)كنندطبقه بندي مي

 درشدن  ساختار دانش رسمي است كه قابليت طبقه بندي و ،يا صريح يدانش ظاهر: يا صريح يدانش ظاهر

با و  آيدبدست ميدر دانشگاه و مدارس كه با تحصيل دانش ظاهري دانشي است 1مدارك و اسناد داردقالب 

  1شودمياينترنت ذخيره  و كتاب ، اختراع ، گزارشصورت 

 هاي كنش ها و فعاليت بااين دانش 1ماهيتأ ناملموس استو  باشدميفردي  -شخصيدانش : دانش ضمني

 تخصص تابع مهارت واين نوع دانش 1تجارب و تونائي هاي فردي توجه دارد ،و به استعداد  يابدفردي ظهور مي

 1گردداي خاص حاصل ميتخصص در رشته مرور زمان با كسب مهارت و به فرد است و

بندي هاي دانش نظراتي دارند كه در اين مقال به همين مقدار  البته ديگر انديشمندان در مورد دانش و تقسيم

  1گرددبسنده مي

 3استدلال

فرايند در 1مطلوب استنتيجه رسيدن به  برايمند قضيه هاي معلوم گونه و هدفتركيب قاعدهاستدلال يعني 

استدلال 1زاده گرددسالم  مناسب وگردد تا نتيجه بررسي ميآنچنان استدلال ذهني، ارتباط و پيوند چند قضيه 

گزاره  ،تفكردر صورت نبود عقلانيت در  گردد وعقلاني حاصل ميتفكر  ، از انديشه ونيز مبتني بر منطق

 :پذيرداستدلال در معادله زير صورت مي1شوداستدلالي سفسطه تلقي مي

 نتيجه= قضيه دو + قضيه يك       

 

                                                           
9 - Reasoning & Argument  
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  انواع استدلال

 1مشابه ديگر است قولهبه  م مقولهسرايت دادن حكم يك  :41تمثيل

با اين معني كه با مشاهده و كشف 1گويندرا  قضيه كل در يك فرايند ذهنيجزء به قضيه رسيدن از : 44استقراء

 1ارتباط بين چند قضيه جزئي، يك نتيجه كلي حاصل گردد

-با آزمايش جوشش آب درحالات مختلف،  اين نتيجه بدست مي آيد كه آب در صد درجه سليسيوس مي: مثال

 1جوشد

      1جوشدنتيجه آنكه هر آبي در صد درجه مي

                                        جزء              بــــــــه                كل       

 :مثال1جزئي را قياس گويند حكمكلي به  حكمحصول از : 42قياس

 (حكم كلي)چرخـداي ميهرسياره:  4قضيه 

 زمين يك سياره است:  2قضيه 

 (جزئيحكم )چرخدبنابراين زمين مي:  نتيجه

                                    كل               بــــــــه              جزء                                          

49استنتاج
 

اي زيرا كه كه هدف از معادله استدلالي رسيدن به نتيجه1معادله استدلالي با استنتاج همراه است هرتناسب و

بطوركلي استنتاج از يك 1گردد حاصل يك استنتاج استاي كه در ذهن ايجاد مينتيجهاساسأ هر 1خاص است

 1آيدبدست مي( ناخودآگاه خودآگاه و)سري مقدمات 

  41دانائي

درذهن فعال و پويا ( استنتاج ، كشف، درك ، شناختكنكاش ، )امل وع ريشه درانساني است كه  -ذهنينظامي  

تجربه بدست  ممارست ودراختيار داشتن دانش و با و با خواست فردي كه  ،خودآگاهنظامي است  دانائي1دارد

ولي 1امكان پذيراست ،از محيط و هر ذهن انساني به ذهن انسان ديگر "و دانشاطلاعات "امكان انتقال 1آيدمي

                                                           
10 -  Parable 

11 -  Induction 

12 -  Deduction 

13 - Inference  

14 - Sapience 
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 خودشناسي و در و خودآگاهي بادانائي 1و قابليت انتقال از فردي به فرد ديگر ندارد اكتسابي نيست "نظام دانائي"

گردند در شكل ذيل به نقش كشيده عواملي كه اسباب بروز دانائي در فرد مي1يابدمحيط شناختي فعليت مي

 1اندشده

 

 
                                             

  (فردي در بروز دانائي ايجادي و ايجابيعوامل ) 2 -شكل                                         

دار در با ماهيتي هدفهويتي در وجود انسان، اين نظم 1گيرددر وجود انسان شكل مي هويتيدانائي دريك نظم 

 انسان ي هويتي دروجودنيست كه بطور قطع و يقين، دانائي عنصري 1شودخلق و پديدار ميذهن  -مغزشبكه 

نتيجه اي انسان دانا نيست و دانائي در پروسه يعني ضرورتأ هر1گيرداي شكل ميويژه باشد؛ بلكه در فرايندداشته 

 1گرددمي پديدارگرا و هدف دار در وجود انسان 

 45ذهن

اي از خيال ،  فكر ، ذهن مجموعه1يابدهويت مي مغزمادي  در تركيباست كه  غير مادي ماهيتيعامل ذهن 

ابعاد بودن و شدن  انسان،مغز هاي وجودي در  اين ماهيتكه  ،است ذوق وعقيده ، ميل ، فهم ، احساس خاطر ، 

 ،كليه امور مربوط به روان ، انديشه  ،مفاهيمفرد با استفاده از اين مجموعه 1كنندراهبري مي را مشخص وفرد 

كند فرايندهاي كاركردي بدن را هدايت و كنترل ميكليه  مغز1نمايدميو تنظيم كنترل  ،را پردازش و كالبد دماغ 

اي است كه ارتباط فراگردي با اما ذهن شبكه1داردو بر تمامي فعاليت هاي كالبدي انسان احاطه و فرمانروائي 

هاي ذهني  در تمامي تحركات آگاهانه و ناآگاهانه خود، از ذهن و فعاليتآدمي بدن دارد و بدن  هايكليه فعاليت

در بروز  فردشخصيت در پردازش  يط،د با محارتباط فرضمن تنظيم ذهن جوهري است كه 1گرددمتأثر مي

 1دخالت دارد يبيرونتعاملات 

كند و با كنكاش وجود را كنكاش و مطالعه مي ميدان ،ذهن با درهم آميختگي داده ها، اطلاعات ، دانش و تجربه

مجموعه كاركرد ذهن در 1رسدها مي است كه فرد به شناخت وكشف مقوله"خود محيط و"و جستجو در

                                                           
15 - Mind 

 ذهن دانائي

 محيط

 اطلاعات
 دانش

 عقلانيت

 فهم

 استنتاج
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رسد؛ و با نوع نگرش و ديدگاه است كه فرد به فراگردي استدلالي واستنتاجي، به نگرش و جهان بيني خاص مي

 1پردازدهاي مختلف مي تفسير پديده

 دانائيو خلق  ذهن يفرايند هايكاركرد

و  شمندانهاي انسان شناسي و جامعه شناختي نظريات متنوعي مطرح شده است و اندي عيلرغم اينكه در حوزه

هاي  يكي از حوزه1اند، اما كماكان عناصر ناشناخته در هستي بسيارنددر راه شناخت گذاشته قدم يفلاسفه بزرگ

 بسياري از فرايندهاي ذهن و1شناخت ذهن و كاركردهاي ذهن استمورد مطالعه در بستر شناخت روان انسان، 

نظرات  ،علم و حوزه فلسفهانديشمندان  ليو ؛اندنشده شناسائيبطور كامل  انسانو مغز  انسانارتباط آن با وجود 

، ذهن را محل  4دكارت1اندمحيط مطرح كرده با يفردذهن رابطه ذهن و ماهيت در مورد گوناگون و مختلفي 

نظر دارد كه در عالم هيچ چيز  47هوسرل1كندافلاطون، ذهن را شناسنده جهان خارج معرفي مي1داندحقيقت مي

او كاركرد 1نيست كه به سوي بيرون از خودش جهت پيدا كند و تنها ذهن است كه به بيرون از خود توجه دارد

قائل به مبناي خرد در حقيقت هستي است و خرد را حاكم  48هگل1داندذهن را شناخت و ساخت پديدارها مي

سته به تاريخ دانسته و ذهن را  نيروي برانگيزاننده تاريخ معرفي هگل تحقق خرد در ذهن را واب1داندجهان مي

گر  ، عواملي چون هنر ، دين و فلسفه را تكاملكندتاريخ ساز معرفي مياو همانطور كه ذهن را عامل 1كندمي

 1داندذهن مي

تجربي گرايان 1است مطرح( شناخت شناسي)معرفت شناختيدو نظريه مهم  ،هاي آن در خصوص ذهن و فعاليت

با دريافت در طول زمان  ،تمامي دانائي بينند كهانسان را مانند لوحي سفيد مي ذهن 21جان لاك و43هيوممانند 

واقعيات قرار داده و تجربه و آزمايش  ي شناختمبنارا مشاهده واحساس اين تئوري، 1گرددمي كسبهاي حسي 

دانائي را   22و لايب نيتس 24امانند دكارت ، اسپينوز  خردگرايان مقابل در1داندرا وسيله كشف حقايق هستي مي

ها  استفاده از سنجه خردگرايان1دانند كه به هنگام تولد در ذهن وجود داردهاي ذاتي فردي مي مبتني برمشخصه

كه  بنيادي اتاختلافعليرغم 1دانندميحقايق جهان  واقعيات ودستيابي به  مبناي و معيارهاي عقلي و تعقلي را

هر دو نظريه فوق، به كاركرد ذهن و محور بودن عقل در شناخت شناسي و روش شناسي  امااين دو تفكر دارند، 

، ولي اعتقاد دارند كه عقل تنها مكان براي دانندگرايان عقل را منبع معرفت نميتجربياگر چه 1باشندمعتقد مي

 1تنددريافت معرفت بوده و منبع حقيقي معرفت، تجربيات حسي هس

 و و ارتباط ذهن با فرد و برون از فرد اتفاق نظر دارندكاركرد ذهن  به هر روي همه صاحب نظران بر موضوع

بنابر نوع كاركرد ذهني و فعاليت هاي فكري، به  افراد دانيم كهمي1دانندكشف مي ذهن را منبع شناخت و
                                                           

16 - Rene Decart  (1596-1650) 

17 - Edmund Husserl  (1859-1938) 

18 - Georg Wilhelm Friedrich Hegel  (1770-1831) 

19 - David Hume  (1711-1776) 

20 - John Locke  (1632-1704) 

21 - Baruch Spinoza  (1632-1677) 

22 - Wilhelm Leibniz  (1646-1716) 
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وابستگي شناسي،  خود يا محيط شناختي شيوهو ( بيني جهان)نوع نگاه به جهان1رسندشناخت از محيط و خود مي

29نگرش"، در فرد شيوه انديشه وتفكر نوع 1شيوه انديشه فردي دارد نوع تفكر و به كامل
-ميناميده  "

در ارتباط با محيط و نوع  در فراگردهاي كاركردي ذهن و نگرش فردي برخاسته از نظام ذهن است1رددگ

و نوع اطلاعات كسب شده دانش نوع  با رتباط مستقيمنگرش افراد ا1كنداست كه خود نمائي ميوجود از شناخت 

گيرد و برآن شناختي فرد شكل مي هستياست كه جهان برداشت و تحليل از خود و نوع با و  دارداي زمينه

 1گردداساس نگرش پديدار مي

آن  پيدائيفراگردهاي دانائي و  با توجه به تعاريفي كه از دانائي و نظام ذهن بيان شد، به توضيح در مورد نظام

چنانچه 1فكري فرد داردنگرش گفته شد كه ذهن دخالت مستقيم در ساخت شخصيت مادي و 1گرددتوجه مي

تواند اثر بخشي قطعأ دانائي مي، نگرش فردي بر مبناي دانائي ذهني تنظيم گردد و دانائي صفت مميزه فرد باشد

زائيده نظام دانائي نيست و هر انسان در عالم هستي نگرش خاصي البته نگرش 1را در همه امور پخش نمايد

ولي در هر صورت نگرش بر مبناي 1براي خود دارد و اين نگرش مبتني بر جهان بيني و خودشناسي فردي است

طعيتي براي ايجاد اثربخشي دانائي، قطعأ با اثر بخشي و انتفاع همراه است، اما نگرش بدون دانائي ق

هائي كه انسان1اي است كه هر كس را براي ورود به آن مقدور نيستدانائي مرحلهكه گفته شد،  همانطور1ندارد

، تبيين محيط داشته باشند، قطعأ توانش استنتاج  -وجوددانش الزامي را كسب نموده و بتوانند شناخت درستي از 

به 1نمايدوجود انسان خلق مياين فرايند كنش و واكنش ذهني، دانائي را در 1خواهند داشتو نهايتا تفسير

 بيني ودانش اكتسابي و نوع جهاناطلاعات و توان گفت كه نظام دانائي، برايندي از مجموعه صورتي ديگر مي

 ، چگونگي ،با اين معنا كه مفاهيم چرائي1است( فيزيك و متافيزيك)هاي وجودشناسي فردي در حوزه دخر

با دستيابي به كشف رابطه قضايا تبيين و تاويل عميق گرديده و  ذهن -چيستائي وجود يا هستي، در نظام دانش

 1نمايدخردگرايانه بروز مي و شهود يابي به بسترهاي وجود، استنتاج

اين بدان مفهوم است كه دانائي الزاما 1گيردصورت مي دار گرا و هدففرايندي نتيجه درشكلي ديگر، دانائي در

، مرزهاي مجهول و و كشف وقوفگردد كه بتواند با محسوب مي فردي دانا1بايد به هدف و نتيجه برسد

فرايند دانائي از بستر بصورتي ديگر، 1عقلانيت به هدف و نتيجه برسد ناشناخته ها را در نوردد و در بستر خرد و

در يابد، و ذهن ادامه مي ياركردي ذهنگردد و با بروز نظام دانش در يك فراورش كها و اطلاعات شروع ميداده

داده و  تحليل قرار اطلاعات بستري را در دامنه دانش اكتسابي مورد تبيين و ها وگرا  مفاهيم دادهفعاليتي پرسش

 1گرددو خرد ذهني، تفسير خلق مي (نگرش)دانائي فرديدر بالندگي 

و همچنين دانش ( دانش ظاهري)اطلاعات و دانش دريافت در محيط وو تفحص كنكاش با : چيستي دانش

ذهن مغز و كاركرد  يفرايندفعاليت ، اندگرديدههاي ذهن ذخيره كه به مرور زمان در لايه( دانش ضمني)تجربي

  1شودفعال آغاز مي

                                                           
23 - Attitude 
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مبناي و با شناخت و فهم مناسبي كه بر ( ابزار) هاي ذخيره شده در ذهنفرد با استفاده از دانش: چرائي دانش

تركيب  و با( موضوع)هنگام لزوم با تعمق در سوژه بدست آورده، درو دانائي فردي ( پارادايم فكري) 21بينش

 اطلاعات وتوسل به روند تفكر در فرد دانا چنين است كه؛ فرد با 1پردازدتأويل ميهاي ذهني به تحليل و داشته

كشف ارتباط موضوع مورد نظر با ديگر 1ازدپرددانش ذخيره شده قبلي در ذهن، به كنكاش در موضوع مي

گير تعاملات قضاياي مختلف در مقولات پيراموني، عمده فعاليت ذهن براي پي بردن به مناسبات و موضوعات و

 1باشدمي موضوع/ در مسئله

است  مقولات مورد نظر با ديگر مقولهوكشف ارتباط  يك مقوله با تركيب قضاياي وابسته به : دانش ياثربخش

نيز تجريدي در ارتباط با مناسبات و قضاياي يك مقوله  توانداستدلال حتي ميالبته 1گيردكه استدلال شكل مي

ي بين قضاياو مناسبات معادلات (تمثيل/قياس/استقراء)فرد با استدلال منطقي در فرايندهاي ذهني1اتفاق افتد

حل مسئله مورد فرد به  آيد واستنتاج لازم  بدست مينمايد؛ پس از اين است كه مي كشف و تبيين مختلف را 

 1نمايداست كه فرايند دانائي را تفسير مي(خرد+ ذهن+ تجربه + اطلاعات + دانش )اين تركيب 1رسدنظر مي

اي از اثربخشي اين تفسير نشانه ؛رسدبه تفسير لازم ميدانا مسئله، فرد نتيجه آنكه با استنتاج ذهني و كشف حل 

اثر خود را  در ذهن، اطلاعات ذخيره شده قبلي دانش ومجموعه  شود وفعاليت تلقي مي حيطه كار و دانش در

گردد؛ اما فردي نمايد منتج به حل واقعي مسئله ميكه ارائه مي هائيفرد دانا با راهكارها و روش1سازندنمايان مي

هاي غير واقعي و محيط داشته باشد، به راه حلتحليل مناسب از موضوع  كه دانائي نداشته باشد و نتواند تجزيه و

 1افزونه گرددمسائل و مشكلات به گردد، بلكه چه بسا رسد و نه تنها مسئله حل نميمي

و ذهن دانا اين 1ذهن خلاق پتانسيل بالائي براي خلق و تفسير دارد :شودميكر ذ با عنوان نتيجهدرانتها  

ولي به هر صورت نگارش كه يكي از ابعاد  تفسير ذهني است، به 1كندخلاقيت و نوآوري را دو چندان مي

تأويل عميق داشته باشد و در فرايند استنباط و استنتاج، شناخت و يابد كه ذهن توانش هنگامي بروز و وجود مي

پس ظهور يابي نگارش وابسته به دو منبع بيروني و 1صورت نگارش ظهور يابند تفسيرهاي ذهني با حالت و

در فرايندهاي  ها ، اطلاعات و دانش است؛ كه آدمي در طول زندگي و بع بيروني شامل دادهامن1است دروني

نبع دروني همان ذهن فعال است كه با تجزيه و تحليل قضيه ها، به لي مو1نمايدتجربه حاصل مي يادگيري و

 1گردداستنباط و استنتاج درون ذهني رسيده و تفسير نگارشي حاصل مي

گردند، اما بروز دانائي و نگارش اساسي نام برده در بالا منابع استراتژيك در نگارش و تفسير محسوب ميمنبع  دو

 ، چگونگي شيوه هدايت و و محيط زندگي زندگي روش»:هاي ديگري از جمله موارد ريشه در مولفه ،مطلوب

  دارندنيز  «كيفيت و نوع دانش ،راهبري فرد 

                                                           

بينش 1آيدذهني و چگونگي درك از محيط بدست ميهاي داشتهدرتقابل فردي، بينش آن چيزي است كه در طول زندگي  -  2
به استدلال مي پردازد و با استنتاج از  براساس داشته هاي قبلي كند وفكري فرد است كه تناسبات و ارتباطات قضايا را تحليل مي

  1رسدمي مناسب به تفسير ارتباط وتعامل بين قضايا
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 داده                                   

                                        
 اطلاعات                               

 (چيستي دانش )                                              

 

 نظريه                                                                                               

 تجربه                                                    فرايند كاركرد ذهن           

                                                          

 تحليل و تبيين ذهني                                                          

                                                                                     

 مـفه                                  

 استدلال                                   
 نتاج است                                   
 (چرائي دانش )                                  

                         

 
 مهارت فردي                                                                  

                                                                                                      

                                                                             

 

 (اثربخشي دانش )                                                     

 (دانائي محوري در فرايند كسب داده تا تفسير ذهني اثربخش ) 9 -شكل                            

                                

 دانش     

 تفسيرخردگرايانه 

 برمبناي       

 دانائي فردي          
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 دانش سواد و

دارند؛  اعتقادو  داننداي سواد و دانش را يكي ميعده1دانش، نظريات زيادي مطرح شده است درمورد سواد و

هاي خود، براي تائيد گفته1توانند براي جامعه مفيد باشندسواد هستند و مي افرادي كه دانش زيادي دارند پس با

 اند، پس توانائي خلاقيت و نوآوري داشته وزنند كه چون دانش كسب كردهطبقه تحصيل كرده جامعه را مثال مي

دانند و اعتقاد سواد را همان دانائي مي ديگراي عده1گردندمحسوب مي ي موثربراي تغيير و تحول جامعه عنصر

اينگونه صاحب نظران معتقد هستند كه فقط با 1داشته باشد انسان دانا دانش زياديضرورت ندارد كه دارند كه 

گردد و فرد دانا خودش را دانائي ظاهر ميگردد و شهود حاصل ميتبيين و تأويل مناسب از مسائل است كه 

موثر هستند و افراد دانا سواد خودشان را از ( سواد)حتي تجربه ومهارت نيز در درخشش دانائي1دهدنشان مي

   1آورندها ممارست در امور مختلف و زندگي پر از تجربه به دست ميسال

دارد، اين دو نظريه  ي آشكاردر جامعه نمود با اجتناب از قضاوت در مورد نظريات فوق، آنچه كه مسلم است و

تحليل در امور تخصصي نيز  چرا كه افراد زيادي داريم كه با دانش هستند، اما از تبيين و1جامع وكامل نيستند

اند و با اكتساب برخي علوم باز هم بسيار افرادي هستند كه تجربه زيادي در زندگي كسب كرده و1باشندعاجز مي

تحليل و تأويل مسائل  اما اين عده هم در بسياري از موارد از تجزيه و آيند؛قديمه، عالم و فاضل به حساب مي

بايد توجه داشت كه افراد دانا توان حل مسئله با 1ندارند "حل مسئله"در توانش بالائي  مانند وپپيش رو باز مي

 1بهترين وجه را دارند

/ ذهن فعال/ نظريه/ تجربه/ دانش/ اطلاعاتعناصر مسلم است كه دانائي با وجود مجموعه به هر صورت 

در  دارد و "كشف وحل" توانائيفرد دانا 1گرددحاصل مياست كه در وجود يك فرد  شناخت/ كشف/ عقلانيت

با آنچه كه در مورد تعريف فرد با سواد و فرد با دانش 1ارائه نظريه داردهاي لازم توانش بالائي براي   هنگامه

سواد لازمه فرد دانا هستند اما عناصر  يا با دانش نيست، بلكه دانش و بيان گرديد، فرد دانا صرفا فرد با سواد

هنري وراي ديگر افراد اجتماع دارد و با برخورداري از  نگرش و، فرد دانا علاوه برآن1كافي براي دانائي نيستند

 1هنر والا، قابليت هاي متمايزي نسبت به ديگران داردنگرش و 

 رشانگ رابطه دانائي و

اما چون موضوع اصلي اين نوشته در مورد نگارش است، 1دانائي به صورت تفصيل مطالبي بيان گرديددر مورد 

پس لازم است ارتباط بين دانائي و نگارش توضيح داده شود تا بتوان به حوزه نگارشي مناسب و مطلوب 

 :دارد  مهمفراگردي  ويژگيسه فردي بيان شد كه دانائي 1رسيد

 حل مسئله   -4

 هكار ارائه را -2

 تفسير مناسب ومطلوب -9



 
 

15 

گفته شد كه  نگارش نياز به دانائي فردي دارد؟ وآيا نگارش نيز هم راستا با دانائي است  حال سؤال اين است كه

اما دانائي حوزه كاركردي خاصي وراي حوزه هنر 1نگارش هنر است و هنر وابسته به ذائقه و ذوق فردي است

 ،تواند هنري داشته باشد و با استفاده از توانائي دروني و ذهنيهرفرد مي1هنر و دانائي يك مفهوم ندارند دارد و

آن در بيرون از وجود فرد  طعي با توانائي فردي دارد و بروزارتباط ق ،پس هنر1هنر خاصي را پديدار نمايد

 در وجود)هنر مزبور گردد و ديگران با ديدنديگران است كه هنر خوانده مي نگاه/ هنر با بروز در نزد1است

 1هاي فردي در خارج از كالبد بدن استها وكنش بنابراين هنر، بروز فعاليت1برندلذت مي(ديگران

اما اگر فرد هنرمند بتواند دانا باشد و از 1اما دانائي با هنر فرق دارد و در فرازهاي بالاتر در مورد دانائي گفته شد

در سطح جامعه 1كندداشت و هنر او ارزندگي خاصي پيدا ميعنصر دانائي بهره گيرد، قطعا هنر اثر بخشي خواهد 

 ورزشبرخي 1بعضي نقاش هستند و بعضي خطاط1باشيمهاي مختلف روبرو مي با هنرمندان گوناگوني در عرصه

عده اي هم با وجود دانش فراوان انديشمند و دانشمند خطاب 1كنندكنند و برخي ديگر نويسندگي ميميكار 

 1هستند ز ورو هم هنرور  ه آخري هم دانشاين گرو1گردندمي

د هنر اين افرا1گردندمي و مشهور سرشناس كند وشوند كه هنر آنان با بقيه فرق ميهنرمندان خاصي پيدا مي

وراني هستند كه از دانائي برخوردارند اين هنرمندان همان هنر1دكناي درجامعه پيدا ميو جايگاه ويژه استخاص 

خود رد  بستريهاي   در عرصهگردند كه انديشمند نيز ناميده مياين هنرمندان 1كنندايجاد ميو با هنر خود خط 

خود  بستري و باز هم اين افراد نه تنها در حوزه1كنندگذارند و بسترهاي نويني ايجاد ميپاي مخصوصي بجا مي

 داوينچي،1نمايندخلق مي هاي جديدي ها نيز اثر مي گذارند و عرصه يابند، بلكه بر ديگر حوزهدرخشش مي

هاي جديدي را معرفي  سازي سبك هاي ديگر؛ نه تنها در حوزه نقاشي و مجسمهونگوگ وخيلي ، ميكل آنژ

بسياري از انديشمندان 1خلق نمودند جديديعرصه هاي  هنري دنيا را دگرگون ساختند و هاي كردند، بلكه حوزه

بسزائي در  اتتأثير اند وائي در جهان يافتههاي برجسته نقشحوزه فلسفه و ديگر علوم با طرح نظريات جديد، 

افرادي كه با 1خيلي هاي ديگر به خوبي مشخص است ارشميدس و اثر نيوتون و1اندهاي جهاني داشته كنش

اين افراد 1اثر بخش باشند اند در دنيا اثر گذار واند، توانستهكار ورود يافته داشت دانائي، به حوزه هاي هنر و

  1گيرنددر جرگه عوام قرار نمي خاص هستند و

چون نگارش هنري برخاسته از افراد 1برخاسته از وجود افراد است هنر است؛ و هنرقبلا گفته شد كه نگارش 

برخي در نگارش قوي هستند و نوشته هاي مطلوب و 1متغير استنيز در نزد افراد است، پس كيفيت اين هنر 

 1نويسندمي باطل نيز در حوزه هاي بيهوده گرفتار مي شوند ودهند و برخي مفيد ارائه مي

مفيد  افرادي كه از انديشه خوبي برخوردارند ، خوب و1ريشه در نگرش فردي وشيوه فكر نيز دارد ،البته نگارش

بهره مند نيستند و به از بينش خوبي مي نويسند و در مقابل نويسندگاني هستند كه در حوزه هاي مختلف 

پس هنر نگارش در افراد دانا اثربخشي در جامعه ايجاد 1آورندروي ميو يا بيهوده غير مفيد  ،صواب نويسش نا

  1گذارندكند و افراد دانا با نگارش در حوزه هاي گوناگون رد پاي موثري برجاي ميمي
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 ادبي -ذائقه هنري                                                      

 

 مطالعه                                                               نظريه                          

 گنجينه واژگان                                                               تجربه               

 اطلاعات و دانش                                                                تخصص                      

                                                 هنرفعال/ پويائي انديشه                                                   

 ها 1تعمق در سوژ                          كاركرد ذهن                                           

 تأويل قضايا  كنكاش ذهن                                                                  

 كشف رابطه ها و معادلات                                                                 

 

 كشف/درك/ شناخت                                                      

 

 

                                                                                                   

 دانائيغير دانائي                                                                  

 

                                                                                                 

         

 

 (بي اثربخشي  نگارش   -اثربخشي  &  پديداري نگارش در ذهن )  1 - شكل                             

                              

 ذهن

 فعال

 تفسير مناسب  

 نگارش مطلوب 

 نامناسب  تفسير  

 نامطلوب نگارش 

 استدلال واستنتاج
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 بربسترهاي كاركردينگارش 

نوشتن يك  تواند درنگارش مي1حوزه هاي مختلفي ارائه گردد تواند درمي نگارش سطح كاركردي وسيعي دارد و

به  نوع نگارشيهر1هاي علمي تعريف شودحوزه نوشتن يك كتاب قطور در تواند درنامه معنا گردد يا مي

شيوه نگارش نامه با 1طلبدميشيوه نوشتاري خاص خود را  و يسبك كاربر دارد واي احتياج ويژههاي شاخص

هيچ شاخص كاربردي سنخيت  نگارش رمان با كتاب فلسفي در1متفاوت است مقاله علمي بسيار كتاب و

نوشتن  بنابراين براي1نيازمند استنگارش  درهاي مختلف به سبكهاي متفاوت، در حوزهنگارش 1دنندار

نويسنده و توفيق 1بايد به سبك و ادبيات نوشتاري در همان سبك تسلط داشته باشندافراد  ،هاي مختلفدرحوزه

 براي نوشتن  اگر1است يش نزد خوانندگانهانوشته ها ومحبوبيت كتاب حمايت خواننده و منوط به هايشنوشته

ديگر علوم استفاده شود، يقينا خواننده مفهوم خاصي  داستان از ادبيات و مجموعه واژگان علم فيزيك يا رمان و

 و1شودكتاب نويسنده هيچ استقبالي نمي از خورد ونويسنده در ابلاغ پيام خود شكست مي كند ورا برداشت نمي

 وگردد ادبيات نوشتاري مناسب استفاده برد، قطعا با استقبال خوانندگان روبرو مي اگر نويسنده بتواند از واژگان و

پس براي آنكه نويسنده بتواند درنگارش توفيق داشته باشد، ضمن اينكه 1شودميپيام مورد نظر به خوبي منتقل 

زمينه مربوطه تبحر   علم نويسندگي آشنا باشد، الزام آور است كه در هاي فن نوشتاري وحتمأ بايستي به شاخص

 1موفق باشد (گيرنده)خوانندهانتقال پيام به  نگارش و تخصص داشته باشد تا بتواند در و

تسلط به مهارت  ياآشنائي  نيازمند اطلاعات غني در حوزه كار تخصصي و مه نگاري خصوصا درزمينه ادارينا

ادارات  تسلط كافي ولازم به علم نوشتن داشته باشند، تا  ها وسازمان لازم است كاركنان شاغل در1نوشتن است

پيوسته با  وكار مداوم و هاي اداري كه سربخش ه ويژه كاركنان شاغل درب1ارسال پيام موفق باشندر بتوانند د

  1تسلط بهتري برخوردار باشند در حوزه نگارش و نامه نويسي ازگزارش دارند، بايد  وانواع نامه 

ارتباط درون سازماني و  هاي سبك1باشدمي هاي ارتباطي و يكي از شيوه زبان رسمي سازمان مكاتبه اداري

ميزان از  نيز هائي شاخصهآيند، حد پيشرفت و توسعه سازمان به حساب مياي از نشانهضمن اينكه شيوه مكاتبه، 

معاني  ها از مفاهيم وكه نامهشودميبسيار ديده 1هستند مديران سازمان تخصص وكارداني كاركنان و ، دانش

كه قانون نويسان  گرددميمشاهده  يا اينكه بسيار1يابندمينگارش  "مبهم"ي ائو با محتو ندنيست شفافي برخوردار

مشكل اجراكنندگان با به  اصيل و ارائه پيام واقعي انتقال و ، درنوشتار نگاري در بخشنامه نويسان به جهت بد و

 مجريان وبدين جهت 1نماينددريافت ميهاي متفاوتي از پيام ها برداشتسازمان مجريان در و شوندمي روبرو

يا )كنندراجعه ميمپيام كننده ارسال  منابعبه  كرارأ ، پيام مفهوم واقعي معني و فهم درك وها براي اداري امور

اين باز پرسش به دفعات شايد جالب آنكه 1نماينددريافت مفهوم ميدرخواست بازنويسي و  و (نويسندنامه مي

يا  نظام نامه و ، گزارش ، آئين نامه ، بنيان مفاهيم نامه درانتقال اصل وبراين اساس شيوه نوشتن، 1تكرار گردد

 1نمودتوجه لازم مهمي دارد و بايد به آن  و شايانتاثير  ،هرچيز ديگر
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 نامه اداريماهيت 
هاي اداري نقش  نامه1باشدمي ويژه  -حاوي مطالب و مفاهيمي رسمياي خاص است كه ، نوشتهنامه اداري

/ طنز/ هجو/ هزل نامه اداري نبايد حاوي مفاهيم1دهدميها انجام بين سازمان ها وسازمان در را انتقال پيام

نمايد منتقل مي نامه اداري مفاهيم كار و عمليات اداري را1باشد تملق/ گزافه/ مدح/ تمجيد/ مبالغه/ كنايه/ مزاح

 رعايت اصول سلسله مراتب اداري با ميرس ينگارش و باشددرچارچوب اداري  يمطالب و و بايد حاوي واژگان

 :گردد نگارشي نامه اداري اشاراتي مي شاخصه محتوائي و در ذيل به چند1باشد داشته

 باشدداشته احترام آميز و  رسميمحتوي  -

 باشد داشته رعايت اصول نامه نگاري مفاهيم واژگاني و ادبياتي مناسب با -

 (متعاقبأ ذكر خواهد شد)بندي شده باشد ترسيم كليه جزئيات قالب سلسله وار با يساختار -

 نامه براساس اصول سلسله مراتب سازماني شكل گيردمفهومي هويت  -

/ نامه نظام /جلسه صورت /نامهآئين /نامهبخش /ابلاغيه /دستوري /تقاضا /گزارش /خبري)هانامهانواع  -

 خاصي دارند قالبي ساختار و نگارشيشيوه ،  مفاهيم ادبياتي (مقاله

 و نيازي به دوباره كاري نباشد خواننده باشد منظر قابل تبيين از محتواي نامه شفاف و -

 پذيردواقعي صورت  تفسيرهاي غير تا متعدد نداشته باشدهاي  برداشتقابليت  -

و مبهم نويسي  نويسي يكل ، مختصرنويسي ، نويسي تطويل از، باشدميمختصر و جامع ضمن اينكه  -

 اجتناب شود نيز

ي باطنساختار ظاهري و  ازنامه اداري چون 1ها تفاوت داردنامهديگر ي نامه اداري با ائمفهوم محتو نگارش ونوع 

حاوي مطالب  مثلا نبايد1دخالت داددر ماهيت نگارش مقاصد شخصي را  نيات و نبايد ،باشدميبرخوردار ويژه 

ضمن 1عرف اداري خودداري كردو متباين با رسمي  بايد از مطالب غير و باشدپرخاشگرانه يا چاپلوسانه  ياوه و

 واژگان و كه بايد از، بلاجتناب داشت گونهاتهام ، خشمگنانه ، محبت آميز جملات و واژگانكاربرد  زاينكه بايد ا

دريك كلام، 1دنباشو فعاليت هاي اداري  و مطالب صرفأ درحوزه كار استفاده نمودرسمي  ساده و جملات بسيار

 1اداري داشته باشد بايد ادبيات نامه اداري

نامه ديگر حاوي مطالب  هر نامه اداري يا اگرزيرا 1روي آوردبيهوده  نويسي نبايد به گزافه گوئي وتفصيل

پندار  زند باعث عدم ارائه مفهوم وصبر خواننده ضربه مي اضافه نويسي باشد، ضمن اينكه به حوصله و غيرمفيد و

 1دنگردمطالب نامه تفهيم نمي وتواند بدرستي پيام دريافتي رادرك كند خواننده نمييعني 1شودنويسنده نيز مي

شود درخواستي، ازجملات و واژگان بي حاصل و بي هدف استفاده مي نامه هاي اداري و شده كه در  ديده ربسيا

 باشد، پاي درگزافه گوئي وتواند نويسنده براي عرض ارادت خالص و ويژه به خواننده كه مسئول مافوق نيز مي و

ماند و يا اينكه بعلت مي ، دربسياري موارد از انتقال پيام اصلي واگزافه نويسيگذارد و به جهت نيت تملق مي

بازهم ديده شده كه  1ماندارائه پيام اصلي باز مي يا نداشتن دانش كافي، از تعجيل در نوشتن و سردرگمي و
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براي انتقال نيت به )مبهم نويسي  با كنايه نويسي ويا بي حرمتي به افراد،  ونويسنده با نيت تسويه حساب فردي 

داشت كه سازمان اداري محل عرض  نظر بايد در1بردمي نامه بكار ، ادبيات خارج از قائده اداري را در(گيرنده

اص روي يا عرصه منازعه و تسويه حساب نيست كه با نيات خاص به مطلب نويسي خ سياسي كاري و ارادت و

 1آورد

 "ابهام نويسي"ادارات  سطح نوشتاري در معضلات جاري در يكي ازهمانطور كه دربالا اشاره گرديد، 

توان صحيح نويسي يا درست نداشتن دانش كافي، برخي كاركنان  بدليل نبود آموزش  مناسب اوليه و1است

 ساده هم باز لذا از نوشتن يك نامه بسيارشيوه نويسش آشنا نيستند،  چون به  ادبيات  فارسي و ندارند و نويسي

 1ماننداز انتقال مفاهيم باز مي ،مبهمنامتجانس و رش مفهومي امانند و بعضا با نگمي

  نامه ساختاري شكل
اما نامه اداري مفاهيم موضوعي خاص خود را 1دهدرا مي "نامه"ها، معناي مفهومي  نامه اداري همانند ديگر نامه

قبلا در مورد ماهيت محتوائي نامه اداري 1هاي اساسي با ديگر نامه ها دارد تفاوتذاتي  ظاهري ودارد و از منظر 

اينك به 1مطالب فوق بيشتر در باره مفاهيم نگارش و چگونگي محتواي نامه اداري بود مطالبي بيان گرديد؛ 

 1شودنامه اداري پرداخته مي "ساختار ظاهري"موضوع 

قرار  نامه  لوح سرباشند كه در مي(  25لوگو) علامت معمولا داراي آرم و ،هاسازماندر هاي اداري نامهتمامي 

لازم  به اشاره  است كه براساس عرف 1دنگرددرسمت چب بالا هك مينيز نامه  پيوست/شماره/تاريخ1گيردمي

درحال حاضر )شوداستفاده ميگيرنده در اول نامه  براي درج فرستنده و(  :و  از:  به) از  قديمي، در برخي موارد

ص چون مخاطب فرد خا ،و اطلاع ابلاغ با ماهيت ئيها نامهدر  اما1نيست قائده جاري ليو (باشدمنسوخ مي

ترين شكل ظاهري نامه با معمولي1شودعمل مياين سبك كماكان باشند، و گيرندگان افراد زيادي مي نيست

  :ترتيب ذيل استصورت و 

  عنوان نامه

ه با كلمات احترام آميز نشانسازماني ذكر عنوان سمت 1گرددگيرنده شروع مي/  اسم مخاطباي با ثبت هر نامه

غير  جوهره اساسي در ارتباط اداري ون اينكه ضم1ادبيات نوشتاري اداري است و ضرورت دارد رعايت گردد

 1است "احترام"اداري 

پست سازماني خطاب و براي اداي است براي پيشوند نام  "... سركار خانم"و  "... جناب آقاي"ذكرعنوان نامه با 

 ... يا مديريت محترم عامل و ... محترمعامل مدير : مانند1آيد، كلمه محترم پس از عنوان سمت ميافراد
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  سلام

توان از جملات مي و1است "سلام"ارتباط بين فردي در جامعه برقراري مهم ترين نشانه و علامت براي 

 1بهره برد "سلام واحترام با"و  "با سلام"مدلي

  موضوع نامه

موضوع  ضرورت دارد، وتا اندازه اي با شرح نامه آشنا گردد اطلاع موضعي از نامه پيدا كند ،براي آنكه مخاطب

بايد در نظر داشت كه نوشتن موضوع نامه، 1گرددموضوع نامه با ذكر كوتاه ترين جمله انتخاب مي1نامه قيد گردد

   1سهولت موضوع نامه ها را در سيستم ورود و خروج نامه ها ثبت نمايند كند تا به راحتي وكمك ميها به منشي

 (هامدل -مفاهيم)متن ينپيش

 :متن دو مفهوم كاربري دارد ينپيش

 مدل نوشته)ها هميشه نويسنده باذكر در شروع نامه1باشدميدر آن مستتر آن چيزي است كه دليل نامه  -4

چيزهاي ديگر، بر علت و "برگشت به نامه"،  "باتوجه به"،  "نامهعطف به"،  "پيرو نامه": مثل (هائي

 ها به ديگر موضوعات ونامهموضوع نامه، ارجاع ماهيت ها  اين پيش جمله1نمايدوجودي نامه تأكيد مي

 1باشدباشد و چيز ديگري علت و باعث نامه مي، نامه معلول مي"رابطه علّي"يعني براساس 1دنداررا 

 -هاي فردي دركليه نامهبهتر است 1شودبه مخاطب ذكر ميوافر در آغاز نامه و براي اداي احترام  -2

 "رسانداحترامأ به استحضار مي"مدلي هاي هاي دولتي و غيردولتي از قالبجمعي، خصوصا به سازمان

در احترام  وجه قالبي براي اداي ترينمقبولكه  استفاده گردد؛ زيرا "باشيدهمانطور كه مستحضر مي"يا 

   1دنگردهائي با ماهيت خبري استفاده مي در نامهبيشتر ، نوشتاري اين قالبالبته 1باشندميها  نامه

 :است ارجح زيربا چارچوب  درون سازماني، قالب بندي نامه هاي اداري  ولي در

به اطلاع "،  "(مقام هم سطح) رساندميبه آگاهي "،  "(مقام فراسطح) رساندمي استحضار به احتراما" 

  "(مقام فروسطح) رساندمي

عادت  يك هنجار و متن اصلي نامه اداري،شروع  از و قبلدر آغاز نامه ين جمله پيشهاي مدلكاربرد اين الزام 

باشد اگرچه الزام خاصي براي رعايت اين موضوع نمي1گردداداري محسوب مي نظام نوشتاريگرائي در  رسمي

ز بكارگيري جملات و مفاهيم وزين است كه ا1دنمورد توجه قرار گيراين عادات در نامه نگاري بهتر است  ولي

تملق گوئي و چاپلوسي، 1ا با مفاهيم رسمي بيان گردندهنامه تملق اجتناب جدي بعمل آيد و ومبالغه  ، گزافه

و زيبنده نويسنده و  جامعه دارند يك رفتاري و گفتاريزشت كرداري در مقولات  هاي ريشه در ريز فرهنگ

حتي خارج از )هاي درخواستيدر نامهبيشتر اين موضوع  چه اگر1يستندگيرنده در يك ارتباط ميان فردي ن

 1گنجدولي به هر روي در عرف اداري نمي نمايد؛مي بروز  فرادست -و در ارتباط فرودست (سازمان
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 الزامي  يلدلا

 مدل"ها  پيشين جمله1توانند يكي باشندولي قاعدتا مي ،داردنامه "پيشين متن"بااندك تفاوتي  "نامه دليل"

نامه هاي  ارجاع به موضوعات و ها، مثل پيش جمله دنتواندلايل هم مي1هستند "شرح واره"و دلايل  "واره

 دلايلپس 1دن، پاسخ گوئي، هشداري و ابلاغي نيز باش خبري اتالواقع موضوعد فينتوانهم مي د ونيگر باشد

دليل  قاعدتأ1ارجاع گردد ها نامه به ديگر موضوعات و، ولو است نويسنده نامه "هدف ،قصد ، نيت " گربياننامه 

 و الگوئي وجودي  پيشين متنولي  است؛و علت بنيادي ايجاد نامه  گرددميجزئي از متن نامه محسوب  نامه

در نوشتن  ايجادي عليتي وماهيت  "دليل"ولي  ايجابي در نامه دارد، نقش "متن ينپيش"1متن دارد از جداي

 1دارد نامه

  نتايج تصميات و 

هائي با ماهيت ابلاغ و اعلام، چون فقط موضوعي را ارائه مي  نامه1ايي تصميم و نتيجه خاص نداردهر نامه

اما نتيجه خاص ندارند، ولي در هر صورت ها هدف دارند  يعني اين نامه1مند باشند توانند نتيجهنمايند، لذا نمي

 :فرمي تابا عبار "خواست ها"با ماهيت   اعلام/ ابلاغ/ يدرخواست مقولات1نتيجه در خود پيام مستتر است

دراين  "(مقام فرو سطح)شايسته است"،  "(مقام هم سطح)مقتضي است"،  "(مقام فراسطح) خواهشمند است"

 1گردندميطرح م بخش

 ( نتايج و تصميمات ، دلايل)هايمولفه و مجزا با مستقل هايبخشها نامهداشت كه قاعدتأ  همه بايد درنظر  

نامرئي يك پيكره تركيبي منسجم و درهم تنيده ، در نتايج تصميمات و دلايل ومفاهيم  ،د و در بيشتر مواردنندار

 1گرددو بخش بندي مذكور، در كليت مفهومي نامه مستتر مي شوندنوشته مي

  سپاس تشكر و

، بخاطر نامهانتهاي  ولي بهتر است در1قطعيت ندارد و باز هم الزام احتياطي دارد كاربرد اين مقوله در نامه نگاري

لازم 1ي نامه، تشكر وسپاس انجام گيرداتصديع وقت مخاطب ومهم تر از همه به جهت توجه خواننده به محتو

نظام اداري باشند و از واژگان و جملات خارج از  در حيطه و عرفتشكر بايد  مفاهيم سپاس وكه  استباز ذكر به 

    1دوري كرد قائده

  امضاء نامه

سازماني خويش را  سمت و( نام ونام خانوادگي)خودش فرستندهدراين قسمت، 1اين ناحيه شناسه نامه است

با امضاء د و نگردمشخص ميبا اين بخش اداري  ي در نظامفرايند هاي ماهيت اجرا و فعاليت1نمايدمعرفي مي

 1گرددتصويب مي درانتهاي نامه، سنديت مكاتبه تائيد و
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 گيرندگان رونوشت

گيرندگان "با عنوان  نسخه دومدر ضرورت داشته باشد، اسامي آنان  منابع ديگر براي "نامهموضوع "اعلام اگر

مورد توجه بايد  ، باز همسلسله مراتب سازماني نوشتاري برمبنايرعايت  دراين بخش1گردندمياشاره  "رونوشت

 :شوددو مورد نحوه نگارش ذكر مي1باشد

  جهت استحضار....مدير عامل محترم....جناب آقاي 

   جهت اطلاع.......مدير محترم.....جناب آقاي

در بالاي  و اصليهائي با ماهيت بخشنامه وابلاغ نامه، گيرندگان نامه در نسخه شايان ذكر است كه فقط در نامه

   1هاي معمولي، بايد از ذكر رونوشت درنسخه اصلي اجتناب نمود شوند؛ وگرنه درنامهنامه نگاشته مي
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 :خــتاري آرم                    / لوگو                                                             

 :ارهـشم                                                                                                       

                                        : پيوست                                                                                                     

 (مخاطب)عنوان نامه     

 

                    سلام       

 :موضوع نامه                               

 

 پيشيـــــــــــن متـــــن ــ  مـــدل هــــا         

   

 الــــــزامــــي ـــــــــلدلايــــ      

 

 تصميمــــــات   ــ  نتــــايـــــج    

 

  ــاستشكــــــــر وسپــــــ       
                                                                                               

 ه                ـامـضا نـام                                                                                  
 :(نسخه دوم نامهثبت در )رونوشت       

 

 (ظاهري نامه اداري ساختار) 5 -شكل                                               
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  2نشانه ها

 مهارت/شخصيت/سليقه/تخصص/سطح دانش نشان دهنده وكاربرد واژگان در نوشته، با آنكه درست نويسي

ها  نشانه1گرددنظم نويسي كامل مي وساختار ادبي حفظ با صرفأ  ،نوشته و نگارشهر نوع باشد، ولي مي نويسنده

ها با كاربري  نشانه1گرددتكميل مي ادبياتي نوشته ، نظم ساختاري وهستند كه با كاربرد آنان در نوشتارعلاماتي 

هاي مختلف  علامات در زبان ها و نشانه1كنندفهم متن مي ، كمك شاياني به درك وشتهبه جا و مناسب در نو

 تفاوتدر برخي ديگر  د ودي مشابه دارنرمفاهيم كارب ها ، نشانهدنياي رسمي هازباناز برخي  در1فرق دارند

 1دارند

در ، اما كندرا هدايت مي حروف تلفظ روي حرف است و در زبان فارسي نشانه كسره بر (َ  )مثال علامت  براي

  اودارنيه"روسيو در زبان " 27تگو اكسن" زبان فرانسه
بر روي حرف  و شدت شود و نشانه ضربخوانده مي"

 maَma و كلمه مادر در زبان روسي با اين صورت  cafeبا اين صورت َ در زبان فرانسه كلمه كافه1است

در برخي موارد با تغيير 1باشدمي نشانه تغيير آهنگ و هجي مختلف حرف، ضربه بر روي هر1شوندنوشته مي

ها بر روي  يعني باجابجائي نشانه1كندتغيير مي نيز تني لغمع  بر روي يك حرف،( اسپل)ضرب و نوع هجي

-مي زيرتعريف  با شرح ونويسي ها در فارسي  نشانهمهمترين 1كنندحروف در كلمات مشابه، معاني نيز تغيير مي

   1استبسيار تأثيرگذار معاني  مفاهيم وو ارائه انتقال در آنان در متن،  جايگذاري مناسب رعايت انتخاب و1باشند
    (1  ) بعنوان  اين نشانه1گيردتعجبي قرار مي واستفهامي  هايبه جز جمله جملاتهمه درپايان  -نقطه

هاي اين نشانه در متن ديگر نقش1نمايدجملات مستقل را از يكديگر مجزا ميو  مكث كامل است

 :است زيربصورت 

   . (م) سال ميلادي /( . ش)شمسي  :هاسالاستفاده بعد از  -

 (بهزادي. ب)اختصار نمودن اسم  -

  ( ،)   (درنگ كوتاه) ويرگول علامتدوجمله اگر ارتباط وابسته دارند با  -(درنگ نما)يا كاما ويرگول 

 :بصورت ذيل استاستفاده  ديگر موارد1گردندهم جدا مي از

 (تهران، مركز ايران)بيانتأكيد عطفي  -

 (حسن،علي،رضا وحسين)جلوگيري از واو مكرر -

 پائيزريزان،كتاب برگ)در مرجع نويسينيز و  هاي مختلف يك نشاني يا مأخذجدا كردن بخش -

 (...،انتشارات ،تهران4971
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  ( ؛ )  از ،گردندمستقل محسوب ميتقريبا  زياد نيست ودو جمله  همبستهاگر ارتباط  -ويرگول نقطه 

يعني 1باشدبين نقطه و ويرگول را دارا مي اين نشانه، نقشي 1گرددراي اتصال دوجمله استفاده ميبنشانه اين 

 :ديگر آنكه1تر از ويرگول استدرنگ آن كمتر از نقطه و طولاني

 اما در نديك كلام طولاني كه به ظاهر مستقلدر متعدد  عبارات ها وبراي جدا نمودن جمله -

اكنون اشك  ؛سپس دوستي نام گرفتم تبسمي بودم؛درنگاه اول )1باشندميمعني وابسته 

 (شومناميده مي

 

  (  ) :  استو شرح چيزي  بيشتر علامت تعريف از قول افراد -دو نقطه: 

 ( : ...و چنانكه ...: مثالبراي )است فرازهاي بعدي نشان شرح وتوضيح در -

 ...( : علي گفت)است  مستقيم نشان نقل قول -

 

   ( _ )  يا نيم خط خط فاصله:  

 داخل نشانهه خواننده جلب گردد، حتمأ اي شاخص است و لازم است توجاگر واژه و جمله -

 گيرد و يا درشت نويسي شود قرار

 (سنتي -نقاشي ايرانيسبك )رسانند واحدي را ميتركيبي اتصال دو واژه كه مفهوم  -

 دارداز هر فرد  قول نشانه نقل، نمايشنامه داستان و ، ايدرنوشتن گفتگوي محاوره -

 (مشهد -تهران) تابه جاي حرف اضافه  -

 نشانه طي زمان است (4922-4975)در بين دوعدد -

مانند ترتيب بندي در ]هاي جداگانهسطربندي درموضوعات  نشانه جداسازي مقولات و -

 [همين موضوع پيش رو

 ( -2و -4)است  متي براي ترتيب نگاري  با اعدادعلا ي،همانند مورد قبل -

 

   ( ؟ )   1آيدپرسشي مي درانتهاي جملات سوالي و -استفهامنشانه 

  (  ) !  1(تاسف وافسوس)عاطفي-تعجب نشان  

 (   )  در موارد زير كاربرد دارد -يا دوكمانك يا دوهلال پرانتز: 

 در داخل آن يموارد تاكيدنشانه اي است براي ذكر     -

 در داخل آن توضيح بيشتر    -

  ][()  باشند در بين اين نوشتن مي معمولا موضوعاتي كه خارج از مطلب در حالِ  -يا قلاب آكلاد

 :گيرندعلامات قرار مي
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 مواردي كه خارج از موضوع است ولي لازم به ذكر هست     -

 نويسندگانيا ترجمه مطالب ديگران نقل قول  اضافه نويسي نويسنده در    -

 («  ) گيرندداخل دو گيومه قرارميموارد زير در  -گيومه: 

 نقل قول افراد    -

 و برجسته شده موارد مورد تاكيد    -

     ("  ) اي است براينشانه -علامت نقل قول: 

 جملات تكراري در ذيل همكلمات و  اجتناب از -

 ها در بين اين علامتاستفاده نقل قول -

 ( ) / 1است نويسيتاريخ  براي جدا نمودن واژگان و استفاده در -مميز 

كند و مفهوم مي شاياني درست نويسي كمك متن، به سلاست و علامات در ها واز نشانهگيري هرهبهمانطور كه 

بايد 1مهم در انتقال پيام و زيبا نويسي است عنصري ،در متن هاگرافپايش پارا1نمايدرا به خوبي منتقل مي متن

بدون لحاظ )درپي پي پشت سرهم وشتن نو از نمود وهاي بعدي منتقل موضوعات مختلف را به پاراگراف

  1نمايدبه متن ارائه مي استفاده از پاراگراف، شكيلي خاصي  و اين سبك نوشتار1خودداري كرد( پارگراف

 يادگيري واژگان و تلاش در با باشدنميبد  چارچوب واژگاني خاصي تحرك داشت و نگارش نبايد در در» 

 هيچ گاه محدود به چارچوب نگارش چون1نوشتار خلق نمود مجموعه قالبي جديدي درافزايش مهارت نوشتاري، 

خلاقيتي و نوآفريني به گرد اين موضوع خود يك فرا1دايجاد كرتوان چارچوب هاي نويني مي نيست وخاص 

 «1اي با مفهوم خروج از نظام زبان و ادبيات پارسي نيستو نشانه 23ي آيدحساب م

 

 

 

 

 

 

                                                           

دارد، ولي براين اعتقاد نويسي را پاس مي/ ضمن اينكه نگارنده به زبان وادبيات فارسي التزام عقيدتي دارد ونظام پارسي گوئي  -23
 تغييرات در گويش و ها ممكن پذير است واين اتفاق در همه زبان1انديشه نوگرا است است كه  نوآوري، زايش ذهن خلاق و

   1باشدبراين مبنا مي نويسش زباني نيز
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 هاانواع نامه

 عادينامه هاي 

 هاي اداري را در بر حجم بالائي از نامهدارند، ابلاغي  درخواستي و ،كه ماهيت خبري اداري  عاديهاي نامه

از باشند و به شيوه خاصي هائي هستند كه در همه سطوح سازمان پراكنده مي ، مكتوبهانامهاين 1دنگيرمي

اين نامه ها بايد از 1ها  دارند ها ، موسسه ها ، نهاد ها ، شركت نياز ندارند، بلكه هويت معمول در سازماننگارش 

 1انشاء شيوا و مختصر بهره گيرند تا پيام مورد نظر به نحو مطلوب منتقل گردد

، و متفاوت گوناگونبا صور و محتوي  ديگري مكتوبات ،كه روزانه با آن سروكار داريم هاي عادي به جز نامه

مجموعه / دستورالعمل/ نظام نامه/ آئين نامه/ گزارش1شونداستفاده مي غيردولتي ي دولتي وهاسازماندرسطح 

  1نماينداشكال نوشتاري را ارائه مي انواع ديگري از قالب ها وصورت جلسات، / بخشنامه/ تامقر

 91گزارش نويسي

، شكل ديگري از افرادديگر واحدها و يا و مافوق  مقامات اداري به اقداماتامور اجرائي و  ،عمليات گزارش 

 : استكاركردي ذيل  ابعادگزارش معمولا داراي 1باشدو انتقال پيام مي نوشتاريارتباط 

 ي فعلي و آيندهها سياست ارائه برنامه ها و -

 پيش بيني درباره آينده -

 (گذشته،حال،آينده)وضعيت شرح -

 در موارد خاص ارائه درخواست -

 مديرانمناسب ارائه وضعيت و موقعيت براي تصميم گيري  -

 ريزي ارائه وضعيت مالي براي بودجه -

ارسال اطلاعات دارند، درگزارش  ارائه و شكل مختصرنويسي در ادارات كه ساختار و هاي معمول در برخلاف نامه

منتقل  (هدف نشانه) قضايا و امور مربوط به يك مقولهگردد با ارائه ريزْ اطلاعات، همه نويسي تلاش مي

 1هويت گزارش نويسي، تفصيل نويسي استزيرا كه 1دنگرد

حفظ  ، ساختار نوشتاري زيرانواع گزارش لازم است در و1ذيل باشدتواند شامل كليات محتوي گزارش مي

و  است و الزامي به رعايت قطعي چارچوب زير نيست پذيرمكان ا جزئياتتغييرمنتها در  گزارشات موردي، 1گردد

 : درنظرگرفت توان تغييرات ظاهريمي

 (اطلاعاتي اشاره به ديگر منابع ، هدف گزارش ، چرائي ودليل گزارش: شامل) مقدمه -4

 (ارائه كليات وجزئيات موضوع با اشاره به موضوعات جانبي و اثرگذار و اثرپذير: شامل)متن -2
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    (، بازخورهاي فراگردي تقاضاي راهكار ، پيش بيني ، تعيين تكليف ، هشدار ، درخواست: شامل)نتيجه -9

به هنگام 1داردمحتوائي با ماهيت ارائه وضعيت خاص  ادبيات كاربري در گزارش نويسي معمولا خبري است و

گيري بهره تفهيم موضوع به مخاطب،  بهتر است از آمار و نمودار نيز مطالب و بودن شفافتنظيم گزارش براي 

   1شود

 94آئين نامه

عمومي يا خصوصي بمنظور تنظيم امور موسسه خود تهيه و آئين نامه، مجموعه مقرراتي است كه يك موسسه 

هاي قضائي ، قوانين و اجرا دارند و مفاهيم  هائي در مقوله ها مشموليت نامه آئين1(فرهنگ معين)كندتدوين مي

هائي از ضوابط ، قوائد ، قوانين و  مجموعهنظام ساختاري است كه نامه  آئين1نمايندفوق را در سازمان تنظيم مي

شوند تابع بايدها و كاركنان ملزم ميائي است كه براساس الزامات آئين نامهو 1نمايدابلاغ مي مقررات را مدون و

 1ابلاغ شده باشند و هاي تدوينيها و قائدهنبايدهاي مجموعه آئين

 رنامهب د ونشوسياست ها نگاشته مي ها و برنامه مقررات و پياده نمودن و و چگونگي اجرا هاروش ،نامه درآئين

 1دنگردمي گيري و جهتدهي  خطكاري و فعاليتي كاركنان هاي 

  92نظام نامه

اين بدان معناست كه نظام نامه همان آئين نامه است 1كندمي تا معنيهم فرهنگ معين نظام نامه وآئين نامه را

گردند، ولي بسيار معنا تلقي مي اگر چه اين دو واژه هم1گيردرا در بر مي ها برنامهاي از مقررات و كه مجموعه

در آن نظامي  كنند وسازمان ها نظام نامه هائي در خصوص موضوعات مختلف تهيه مي ديده شده كه واحدها و

نظام نامه توان به براي نمونه مي1كنندتبيين مي تعريف ورا  ها آئين/ هاخط مشي /هابرنامه /اختيارات /قواعداز 

 /ط به معاونت  مهدسي صنعت نفتهاي فيزيكي مربونظام مديريت دارائي/ برنامه ششم توسعه از طرف دولت

موارد ديگر  يبسيار جذب نيروي انساني و و نظام نامه استخدام/هاي مالينظام نامه روش/ نظام نامه اختيارات

 1اشاره نمود

 از اينظام نامه مجموعه1يستاز قوانين و مقررات ويژه ن ايمجموعهصرفأ  ،بنابراين نظام نامه با اين مضمون

 ، ، ضوابط هابينيپيشاهداف ،  ، هاسياست ،ها برنامهنظريات ،  ، سازي استاندارد هايمدل :مانند يئها مولفه

 ،و منسجم ارگانيك نوشتاريدر يك نظام  اين مجموعه1است كاركردهاو  عملياتها ،  رويهها ،  روش، قوائد

در همه  را استراتژيك هاي جاري و نيز هموارسازي سياست ها و برنامه سازي عمليات و يكساناهدافي مانند؛ 

 1كنددنبال مي سازمان سطوح
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متوازن  ساختاري منظم و باشد، بنابراين ضرورت داردشايد گسترده مي چون نظام نامه داراي مطالب متنوع و

 :گردد در نوشتار نظام نامه باعث ميتعادل  توازن و1داشته باشد

 اهداف روشن باشد ماهيت مطالب و -

 ندسردرگمي نشو هنگام استفاده دچارچالش و كاربران در -

 يابدامكان تفسيرهاي مختلف و يا حتي خلاف واقع كاهش  -

 دشو موجب تسهيل در انتقال و تفهيم مفاهيمسلاست مطالب  شيوائي و -

 يابدافزايش  نظام نامهمفهومي   واعتبا ردروني و روائي بنيادي ساختار هويتي  -

 از فرايندهاي فعاليتي و اجرائي كسب گردد بهينهبهره برداري  -

 در ساختار طراحي گرددشكيلي  ظاهر -

 گرددايجاد بيشتري و پايش وضعيتي  ماندگاري -

نگارش  نظام نامه بايد دقت زيادي داشت تا بتواند مفاهيم مورد نظر سياست گزاران  براين مبنا مسلم است كه در

در تحركات و فعاليت هاي  سازماني و بنياني  ، دو عنصر اساسي"اهداف ونتايج"1را تأمين كندو تدوين كنندگان 

اهبردي توجه شايان عنصر راهبري و ر تدوين نظام نامه نيز بايد به اين دو براين اساس در1گردندمحسوب مي

 :يعني 1داشت

 1كنددنبال مي نتايج را سازمان اهداف وهر همانطور كه  -4

  1دنباش شفاف و تهيه نظام نامه نيز بايد مشخص  در (اهداف و نتايج)ومقاصد  دلايل -2

 نظام نامه ظاهريساختار

در نگارش خيلي مهم ساختاري متوازن و منسجم باشد، رعايت سلسله مراتب  يبراي آنكه نظام نامه داراي اسكلت

براي درك و  و دننباش ريخته نامنظم و درهملازم است شكل ظاهري بصورتي ترسيم گردد كه مطالب 1است

ذيل براي نظام نامه  مربوط  يساختارترتيب براي نمونه 1برخوردار باشد ساختاري موثراز يك ترتيب فهم بهتر، 

اگرچه ) ترتيب ذيل شكل گيرد است ساختار نگارش با نظم و هتربگردد و به مديريت منابع انساني ارائه مي

 : (قطعيتي ندارد

 پيش گفتار -

 مقدمه -

 مأموريت سازمان -

 چشم انداز -

 اهداف -

 ها راهبرد -

 ها ها وسياست برنامه -
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 هاي اجرائيروش -

 هاي عملياتي رويه -

 بازخور -

يك نظام در  ي فوقهاضرورتي براي بكارگيري تمام مولفه  گرا است ونظم فوق يك ساختار نظامي كل ترتيب و

فوق  اي دارد، لذا كاربرينظام نامه ماهيت و برنامه ويژه ازآن جهت كه هرو 1نيست در تمامي موارد خطي

 1قطعي نيست انحصاري و

  99بخشنامه

به شعب وكارمندان  هاي متعدد نويسند و اي در نسخهكه از طرف وزارتخانه يا موسسهاست حكم يا دستوري 

كاربردي  بخشنامه نوعي نامه اداري است كه معمولا بيش از يك فرد مخاطب دارد و1(فرهنگ معين)ابلاغ كنند

 1داردضوابط  ابلاغ دستورات وماهيت همچنين  با ايجاد رويه يكنواخت در انجام امور و

 انواع بخشنامه 

با  موسسات و ها وزارتخانه به وزارتخانه يا شركت)برون سازماني دو وجه ، بهاز منظر سطح سازماني ها بخشنامه

ها  بخشنامهواز نگاه محتوا، 1گردندتقسيم مي (، موسسه داخل وزارتخانه ، شركت)و درون سازماني( يكديگر

  ايجاد، با محتوائي اساس ماهيت و بررا دارند  تمصوبادستورات و ضوابط ، ها ،  ها ، سياست برنامه ابلاغكاركرد 

 1سازندهاي سازمان پراكنده مي سازي، عنصر تنظيم را در كليه سطوح و لايه هماهنگي ، همگرائي و رويه

 بخشنامه يظاهرشكل 

  درج "بخشنامه"در وسط سطر  بالاي صفحه، كلمه 1نداردو سازمان  تشابهي به نامه هاي معمولي در اداره 

بعد از درج گيرندگان، 1گردندبراساس ساسله مراتب اداري نوشته مي گردد و در سطر بعدي عناوين گيرندگانمي

 1شود متن اصلي نوشته مي

 95يا روش اجرائي 91دستورالعمل

 معاني  مترادف با "عملالدستور "1هاي اداري دارد فعاليت انجام كار وو سلسله واري اين واژه ترتب بر ترتيب 

در  ي ئمحتوي ماهوي دستورالعمل، ارائه شيوه اجرا1نامه داردنزديكي ملموسي به آئين  باشد وشيوه و روش مي

 با اين مفهوم كه بر اساس ابلاغ قبلي كه قوانين و1است( آئين نامه و بخشنامه) در دستور صادر شده قبليمورد 

 هاي اجرائي ها وگام در روش اجرائي رويه1شوداند، شيوه اجرا يا دستورالعمل اعلام ميمقررات اعلام گرديده

 1قابليت اجرائي پيدا كنند ها فرمان/ دستورهاشوند، تا برآن اساس نگاشته مي

                                                           
33 - Circular  

34 - Instruction & Guideline 

35 - Procedure 
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 صورت جلسه

اي از ديدگاه حقوقي نيز عبارتست از برگه1استرسمي تصميمات درون جلسه  گفتگوها و ثبتمفهوم اين واژه، 

  1كنداداري ثبت مي /كيفري/را بمنظور اثبات يك واقعه مدني خارجيكه مقام رسمي در آن يك عمل قضائي يا 

 تعريف جلسه

 براي هاي محولهبراساس وظائف و مأموريت ، كهاست صاحب نظران مسئولان و با حضور گردهمائييك  ،جلسه

 1گرددتشكيل و برگزار مي يزمان مشخص در مكان ورسيدگي و بررسي يك مسئله و يا مشكل اداري 

وظيفه نگارش وثبت مذاكرات جلسه، 1است "دبير جلسه"و دبيري جلسه با  "رئيس جلسه"مديريت جلسه با 

را ثبت نموده و پس در جلسه  بحثمورد و مصوبات نتايج  ، ، تصميماتبرعهده دبير جلسه است كه اهم مطالب 

به فرايندهاي اداري ، و ديگر اعضاء حاضر در جلسه رئيس جلسهو تصويب تائيد اخذ  تصحيح و –از ويرايش 

 1گرددسپرده مي
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 انتها نتيجه و

هاي متعددي در مورد آئين نگارش تهيه گرديده و مطالب جامعي در باره درجامعه ادبياتي كشور مقالات و نوشته

شود درك مي ،اي سطحي در ميدان جامعهبا مطالعهاما 1هاي عادي مطرح شده استنامه هاي اداري وانواع نامه

اقشار جامعه توان نگارش مناسب ندارند و در خيلي موارد از نوشتن يك كه بسياري از جوانان و يا حتي ديگر 

هاي دولتي و غير دولتي نيز اين نقيصه آشكار است در سازمان1باشندانشاء يا مطلب و مقاله كوچك مستأصل مي

ر خيلي گردد و دغير قابل درك مشاهده مي سازماني، مفاهيمي مبهم و هاي اداري و و در نگارش بسياري از نامه

ها تقريبأ بافت يكسان و مشابه  برند و نامهاي بهره ميهاي كليشه موارد كاركنان در پروسه نامه نگاري از مدل

 1اين امر قطعأ به جهت عدم تسلط به فن نوشتن است1دارند

لازم توانش نوشتاري آنان افزايش يابد، مند گردند و  براي آنكه افراد بتوانند از قابليت خوبي براي نگارش بهره

 :است

  1ها افزايش دهند داشته باشند و سطح مطالعات را در همه زمينهتنوع مطالعاتي  -4

  1توجه نشان دهند ،بيشتر "يادگيري"را افزونه سازند و به  واژگان ذهن خودمنبع  -2

 1خويش را اضافه نمايند، سطح يادگيري ها گيري مسائل علمي در همه حوزهبا تفكر درامور و پي -9

 1باشدداشته ، تا ذهن فعال و پويا نمايند"مسائل روز و پيش رو"ذهن خود را مدام درگير در  -1

  1باشد "تفحص وكنكاش"وظيفه فكري آنان از كنار پديده ها به سادگي عبور نكنند و  -5

  1پويش نمايند را " ساخت"خود را نسبت  به پيرامون تغيير دهند و انديشهنگرش  - 

هاي نويني در بستر جامعه ايجاد  هاي جديد توجه دارند و عرصهگرا، به افقساختو  گر، پويشهاي نوگرا نگرش

رسد، در نگارش نيز به ، به توليد و خلق چيزهاي جديد مي"ساخت"يعني همانطور كه انسان در فرايند 1كنندمي

هاي بازيافت و بازشناسي مهمترين عرصه "كنكاشروش  نوع نگاه و"1رسدمفهوم خلق و نوآوري مي

نوزائي 1دهدهاي نو را نميتوقف در بسترهاي نگرشي، ثبوت و جمود را بهمراه داشته و اجازه خلق انگاره1هستند

نوشتن و نگارش، عين  1شودهاي پيشرفت و رشد مين چيزي است كه سبب حركت به سمت افقفكر و انديشه آ

بنابراين براي آنكه قابليت نوشتن 1هاي جديد است خلق و ايجاد نگاره ها و انگاره باشند، يعنيمفهوم ساخت مي

ضمن اينكه فرد توانش 1در ذهن افراد خلق و افزايش يابد، لازم به تغيير در مفاهيم بروني و دروني افراد است

، با مطالعه (درون)دسازافزونه مي با خود و محيط( كنكاش و شناخت)را در ارتباط تنگاتنگ خويش كاركردي ذهن

با اين مفهوم كه با تقويت 1(برون)نمايدافزون، به سطح دانش و معلومات خود نيز اضافه مي و يادگيري روز

    1گرددزائي نگارش در بيرون تضمين ميدر درون، برون"ذهن نگارش"

براي  اندك  و كوچك چندهر ي ئراهكارهاپيش رو، كه  "هاي ادارينگارش نامه نظام نامه" اميد است با مطالعه

 1بستر مطالعاتي افزايش يابدبيفزايد و  ، به توانش نگارش كاركنان و افرادآيندبه حساب ميرفع اين نقيصه 
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