
انواع نوشته

فاطمه مرادیدکتر : استاد درس

یدانشکدهعضو هیأت علمی گروه عمومی 

(دانشگاه علوم پزشکی شیراز) پیراپزشکی

گلشن آرای جهانداربه نام 



:جلسه ی سوم

انواع نوشته ها

 چنان که پیش از این هم به اشاره گذشت نوشته های اهل هر زبانی اگر در دو موضوع زبان و خط ملی 

آن دا کردن مشترک باشند در چه گونگی زبان یا سبک نویسندگی می توانند متفاوت و وجه تمایزی برای ج

:کردنوشته ها را به اعتبارهای مختلف می توان به شرح زیر تقسیم بندی . باشندیک دیگر از ها 

علمی، ادبی، اداری، روزنامه ای و کودکانه             : به اعتبار سبک نگارشی، به -1 

...   تعلیمی ومذهبی، ادبی، سیاسی، اجتماعی، فلسفی، عرفانی، : به اعتبار محتوا، به -2 

جد و طنز                                     : به اعتبار بیان، به -3 



، خبر، گزارش، قطعه ی ادبی، نامهنمایشنامهمقاله، داستان، : به اعتبار قالب، به -۴

کوتاه، متوسط، بلند     : به اعتبار حجم، به -۵ 

دانشوران، دانشجویان، دانش آموزان، کودکان، مردم عادی  : به اعتبار مخاطب، به -6 

--------------------------------------                                                                                          

با اندکی تصرف و ) ۳۰و  ۲۹ذوالفقاری، حسن، فرهنگواره ی نامه نگاری، صفحه های : ک.ر -14

(  جابه جایی



نوشته های اداری

ها، نامه  )یدستهمی توان به سه ی کل  اداری را به طور های نوشته

.تقسیم کرد( هاگزارشو ها جلسهصورت

مه
نا

گزارش نویسی



اصلي زبان،  به بيان ديگر، نقش. مردم زبان، در دو شكل شفاهي و كتبي، وسيله اي است براي ايجاد ارتباط بين  

.ستانسان هاايجاد ارتباط در ميان 

.دارندويژگي هاي خود را شفاهي و کتبی، هر کدام زبان  

و  در دوسوي زبان شفاهي و كتبي، فرستنده اي هست و گيرنده اي و پيامي و وسيله اي براي ارسال پيام  

:بازخورد و واکنشیدرنهايت 

    

فرستنده                                                                    گیرنده                     

رد كه در اين درشكل كتبي زبان،  در اداره ها و سازمان هاي دولتي، در قالب هاي گوناگوني مي توان با يك ديگر ارتباط برقرار ك

.نامه، صورت جلسه و گزارش، به صورت فشرده پرداخته مي شود: به سه قالب آن، يعنيجا، 
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نامه -1

:استیادآوری موارد زیر قابل ، های نامهدرباره 

:  نامه ها از سه حالت بیرون نیستند یگیرنده و فرستنده ( الف

.اداری اندو گیرنده  هردو فرستنده 1.

.استغیر اداری و گیرنده  فرستنده  اداری  2.

.استاداری و گیرنده  فرستنده غیر اداری  3.



. گیردیم وبرگشت نامه ها در دو محور عمودی و افقی صورت رفت ( ب

. اند سازمانییا درون  سازمانی و یا برون نامه ها ( ج

.دارندو محتوای خبری، دستوری و درخواستی ماهیت نامه ها  بیشتر( د



:مرحله به شرح زير استسه ی دارانامه از آغاز تا پايان، هر ( ه

:نگارش مشتمل برمرحله ي . 1
 مي خوواهم بنويسوم؟ در چوهچه كسي  برايمي خواهم بنويسم؟ چرا مي خواهم بنويسم؟ چه )فكر كردن ✓

.متن، بازنگري، امضانوشتن ،( ؟شرايطي مي خواهم بنويسم

:ارسال مشتمل برمرحله ي . 2
ورود به دبيرخانه ي مبدأ، ثبت در دفتر، فرستادن نامه ✓

:دريافت مشتمل برمرحله ي . 3
ي و ورود به دبيرخانه ي مقصد، ثبت در دفتر، فرستادن نامه  براي گيرنده، خوانودن ناموه، ااوداق مقتضو✓

.مناسب

، غير از نوشتن نامه كه اساس كار است، در مرحله ي نگارش، بازنگري و در مرحلوه ي دريافوت: يادآوري✓
.ويژه اي برخوردارندت اهميّو مناسب، از  لازقااداق 



:عبارتند از یادار ینامه  یقسمت ها(  و

نامهتاريخ، شماره  و پيوست .1
(فرستنده و موضوع) گيرندهناق و عنوان . 2
نامه مه ي مقدّ.3
متن اصلي نامه. 4
امضاي نامه. 5
گيرندگان رونوشت در صورت نياز .6



ر با زی  یدوگانهنامه، از انواع  یگیرنده نوشتن نامه و عنوان  یچگونگدرباره ي (  ز  

:  استفاده كرد توان یمنكته ها  یاپارهرعایت 

                                                                 

                                                                   

 

 1- 



 2-  

 

........................مدير محترق، .................سركار خانم/ آاايجناب 

..........................سركار خانم/ آااي، جناب .....................محترقمدير  

.................مدير محترق   
                    

.....................سركار خانم/ آاايجناب    



انواعنامه ها و برخي ديگر از نوشته هاي اداري، مي توان از ي مهمقدّدرباره ي ( ح

:چهارگانه ي زير استفاده كرد 

با سلام و احترام                           
......استحضار مي رساندبه                     

با سلام و احترام                 
............عرض مي رساندبه                    

با سلام و احترام                 
........آگاهي مي رساندبه                    

سلام و احترام با                 
...........  مي رساندلاع به اطّ                   

با سلام و احترام    
..............مي داردمعروض                    

                



 

                      

احتراقبا سلاق و      
....................كه مستحضريدهمان گونه  

احتراقبا سلاق و      
...............همان گونه كه استحضار داريد          

احتراقبا سلاق و      
....................همان گونه كه آگاهي داريد          

احتراقبا سلاق و      
..........................همان گونه كه مي دانيد           

احتراقبا سلاق و      
......................داريدلاع اطّكه همان گونه           



احتراقبا سلاق و 
بازگشت به نامه ي شماره ي           
احتراقبا سلاق و      
ي  شمارهدربازگشت به نامه ي        
احتراقبا سلاق و      

عطف به نامه ي شماره ي       
احتراقبا سلاق و      

در پاسخ به نامه ي شماره ي        
احتراقبا سلاق و      

به نامه ي شماره ي     ه توجّبا         
احتراقبا سلاق و      

با عنايت به نامه ي شماره ي        

/    /

/    /

/    /

/    /

/    /

/    /



احتراقبا سلاق و 
شماره يپيرو نامه  ي    
   

احتراقسلاق و با 
شماره يپيرو نامه هاي    

 
احتراقسلاق و با 
ابلير مكرّپيرو نامه هاي    

/    /

/    /

/    /



:نمونه‌هايي‌از‌نامه‌هاي‌اشكال‌دار







جلسهصورت -2

:  اندیادآوری، موارد زیر قابل جلسهصورتجلسه و  یدرباره 

 جلسه صورتانواع  -2جلسه ی چهارگانهاركان  - 1

موضوع 
جلسه

اعضای 
جلسه

مکان جلسه زمان جلسه

ارکان 
ی چهارگانه
جلسه

جلسهصورتانواع 

صورت 
ی جلسه

مختصر

صورت 
نیمه ی جلسه

مشروح

صورت  
ی جلسه

مشروح



:  شودكه باید در صورت جلسه قید  یموارد -3

امضای اعضا
موضوع یا 

دستور جلسه
موارد تصویب 

شده

عنوان 

جلسهصورت 

و ساعت  ) جلسهصورتزمان 

(آنتاریخ 
مكان جلسه درصورت ضرورت

ت موقعی  اعضا و  یاسام

آن هاسازمانی 



د در درباره ي اركان چهارگانه ي  جلسه، انواع صورت جلسه و مواردي كه باي
:صورت جلسه قيد شوند، موارد زير قابل يادآوري اند

.و بدون ابلاغبه  صورت غیررسمی باشند یا ابلاغ با یا به  صورت رسمی جلسه، ممكن است اعضای  -1

وع موضدرباره ی جلسه، بهتر بتوانند اعضای شوند تا ص مشخ  موضوع جلسه و زمان آن باید از پیش  -2

.فكر كنند و تصمیم بگیرند

اعضا در آن نوشته تصمیم های است كه تمام مذاكرات و ای صورت جلسه مشروح، ی جلسهصورت -3

.هاجلسه های پارلمانصورت ؛ مانند  شودیم

ه، است كه بنابر تشخیص اعضا و سیاست حاكم بر جلسای جلسه صورت ، مشروحی نیمهصورت جلسه -4

. شودیمافراد در آن قید دیدگاه های از صحبت ها و بخش هایی 



ته الب. می  شودگرفته شده در آن آورده  تصمیم های  مهم تریناست كه ای جلسهصورت مختصر، ی  جلسهصورت -5
نظیم ت( قالب فرم مخصوصدر  )یافتهمرسوم  یا شكل جلسه های صورتدر قالب  تواند میمختصر، ی جلسهصورت
.شود

.، بهتر است در آغاز و در پرانتز آورده شود جلسهصورتعنوان  -6

یا با  یبتتربه جلسه ی صورتمهمقد   ییعنبه ترتیب در آغاز  توان یمجلسه را اعضای زمان، موضوع، مكان و  -7
.تفاوت آورداندكی 

.كوتاه آوردعبارتی یا در مصدری موضوع جلسه را بهتر است به صورت  -8

.آوردت اولوی  به  ترتیب و مه مقد  را باید بعد از ب مصو  موارد  -9

.آورده شودبات مصو  اعضا، باید در پایان امضای  -10

.حاضران و غایبان نیز یاد شوداسامی ، بهتر است  جلسه هاصورتاز برخی در  -11











گزارش -3

و پسوند اسم مصدرساز « گزار»و اسم مصدر و ساخته شده از بن مضارع فارسی گزارش، واژه ی 

. دهدمیبیان، اظهار، شرح و انجام دادن را معنای است كه در لغت، « ش»

واقعه یا  ،روی دادیك تصویری و توصیفی، تشریحی ، بیان گزارش »:گفت توان یمدر تعریف گزارش، 

 تدوین، «دانشجویینشریات خانه ی »جزوه ی نقل از ، محمدمهدی، فرقانی )«.استاجتماعی موضوع 

(2ص گل محمدی، حسین 



انواع گزارش

گزارش اداري و غيراداري -1
گزارش رسمي و غيررسمي -2
فااياتّگزارش ادواري و  -3
گزارش عادي و محرمانه -4
گزارش فردي و گروهي  -5
گزارش كوتاه و بلند -6
انشايي وگزارش تحقيقي  -7
گزارش ساده و توصيفي -8
گزارش شفاهي و كتبي -9



اجزای گزارش

نام و عنوان گیرنده -1

(بودن گزارش و ضرورت آن یدرصورت تفصیل )گزارش یخلاصه  -2

و متن گزارشمه مقد   -3

در صورت ضرورت ینتیجه گیر -4

ضرورتدر صورت پیشنهاد  -5

امضا در صورت ضرورت -6



پژوهشيمراحل نوشتن گزارش تحقيقي يا 

علاقه و انگیزه به موضوع

موضوع ی دربارهتحقیق ضروت 

به موضوع شناخت نسبت 

پژوهش یبرا یجسمو  یفكر یتوانای

تحقیقتناسب لازم بین زمان در اختیار و حجم گزارش یا 

: انتخاب موضوع-1



لازمشناسایي منابع -2

مشورتاز طریق  -1

هاعلام کتابا  از طریق  -2  

ها نمایهاز طریق  -3  



ایمشاهدهروش  -1                                                                       

ایمصاحبهروش  -2 

میدانیروش  -3 

کتابخانه ای روش  -4 

لاعات  آوری اط  های جمعروش -3
کتابنام  -1

نویسندهنام  -2 

موضوع کتاب -3 

مستقیمبردارييادداشت -4

                                                       

غیرمستقیم



يادداشت هاطبقه بندي منطقي  -5

يادداشت ها و مطالبنوشتن  -6

ويراستاري نوشته ها -7

ارائه ي گزارش  -8

یفن  ویراستاری  -1                                                

ویراستاری زبانی -2            

ویراستاری محتوایی -3                                            



:چند نکته که نبايد فراموش شوند

رعایت حدود كاغذ

 نویسیپاورقی 

 بنديپاراگراف

آوردن منابع



:يتحقيقي يا پژوهشگزارش تدوين و تنظيم 

صفحه ي عنوان -1
فهرست مطالب -2
خلاصه ي گزارش -3
و متنمه مقدّ -4
پيشنهادهانتيجه گيري و  -5



:گزارشنمونه‌هايي‌از‌











:يادآوري
: الف

:در نوشته هاي اداري، عبارتند ازاشكال هاي نگارشي مهم ترين 
مبهم  نويسي -1
غلط  نويسي -2
دراز نويسي -3
نارسا نويسي -4
(جدا نويسيو نويسي رهم  سَ )تركيب هاواژه ها و نامناسب  نويسي  -5
به كارنبردن نشانه هاي نگارشي -6



: ب
:ازد عبارتن ،شوندكه بايد در نگارش رعايت  هايينكتهمهم ترين 

نوشتندرست  -1
نوشتنبه انداره  -2
نوشتنروشن و روان  -3
به نشانه هاي نگارشيه توجّ -4



: ج
 نگارش در حروف دارويشايد بتوان گفت، 

:نخست چهار واژه ي زير نهفته است

ختصارا

تق  د

وشنیر

یراستاریو



:تکلیف

ا اداری از طرف دانشجویان یی نامهنوشتن یک  -1

فراگیران

و گزارش از طرف جلسه صورتیک نوشتن  -2

دانشجویان
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