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پیدایش نامه نگاری



نامه نگاری

:نامه نگاری، عبارت است از

اند و می توبرقراری ارتباط  ارسال نوشته ای برای فرد یا افراد دیگر، برای 

.درباره ی هر موضوعی باشد

یوند نامه نگاری، رایج ترین وسیله ی ارتباط جمعی از گذشته های دور و موجب پ

.میان جوامع انسانی بوده است

م جای بوده امّا در عصر جدید، کم ککاغذینامه نگاری در قدیم بیشتر به صورت 

م در هر چند که هنوزه.گرفته استالکترونیک نامه نگاری کاغذی را نامه نگاری

.بسیاری از اداره ها نامه نگاری کاغذی، امری رایج است



پیشینه ی نامه نگاری

در زمان هخامنشیان واژه ها را با خط میخی بر روی : تاریخچه ی نامه نگاری در ایران

های کپییا چاپارسپس آن پوست را به دست . پوست دباغی شده یٔ جانوران می نوشتند

.  د آمدبه وجوهخامنشیاندر واقع نامه نگاری از زمان . تیزرو می دادند تا به مقصد برساند

استفاده می شد و نامه را با اسب بهقاصدبرای جابجایی نامه ها در زمان ساسانیان از 

ینّ، مقصد می رساندند، برای رفع خستگی و سرعت عمل بهتر، بین راه در فواصل مع

تند تا چاپارخانه هایی ساخته شده بود که در آن ها یک یا چند نفر مرد سوار کار حضور داش

.  نامه را که قاصد از چاپارخانه ی قبلی می آورد به چاپارخانه ی بعدی برسانند

ر دستور از امیرکبیشفیع خان چاپارچی باشی شخصی به نام امیرکبیر در زمان صدارت

دستور ۱۲۶۶یافت تا تشکیلات چاپار دولتی را نظم بخشد و امیرکبیر در اواخر سال 

.  ساخت چاپارخانه های جدید در تمام شهرها را داد



نامه نگاری

ساخته شد، چینی هاسال پیش که کاغذ توسط ۱۸۰۰می توان گفت که از حدود 

.تر شدنامه نویسی روی کاغذ و کتاب نویسی پدید آمد و امر نامه نویسی خیلی آسان

بار در درابوالفضل بیهقی و بونصر مشکان : حضور منشیان زبردستی چون

.غزنویان، حاکی از نقش مهمّ نامه نگاری در جامعه دارد

های ، حکایتتاریخ بیهقیی نظامی عَروضی و چهارمقاله : در کتاب هایی چون

.جالب و خواندنی درباره ی ترسّل و اهمیتّ مکاتبات آمده است



چاپار و چاپارخانه



عناصر ارتباط و زنجیره ی ارتباطی

گیرنده ی پیام فرستنده ی پیام

8

واکنش پیام

وسیله ی پیام

اصلی-1
فرعی-2

پیام



یک نامه از آغاز تا پایانمراحل 

چه كسرری می خررواهم چرره می خررواهم بنویسررمم چرررا می خررواهم بنویسررمم برررای: فكر كررردني یعنررن این كرره✓

.بنویسمم در چه شرایطی می خواهم بنویسمم نوشتن متن، بازنگری، امضا

ورود به دبیرخانه ی مبدأ، ثبت در دفتر، فرستادن نامه  به گیرنده✓

قتضن و ورود به دبیرخانه ی مقصد، ثبت در دفتر، فرستادن نامه  برای گیرنده، خواندن نامه، اقدام م✓

.مناسب

غیر از نوشتن نامه كه اساس كار اسرت، در مرحلره ی نگرارش، برازنگری و در مرحلره ی : یادآوري✓

.دریافت، اقدام لازم و مناسب، از اهمیتّ ویژه اي برخوردارند



انواع نامه ها

اداری دوستانه



:اداریهای نامه 

و به عنوان وسیله یباشدهر نوشته ای که حاوی یک یا چند موضوع اداری به 
گفته می «اداریی نامه »شود، ستفاده ، اسازماناز ارتباط در داخل و خارج 

.شود

و ” عمومی“،اشخاص به سازمان ها قبل از ثبت در دفتر دبیرخانهی نامه : نکته
.ی می شودتلقّ” اداری”،پس از تشریفات ثبت

کرده است به خود هنام واحدی که آن را تهیّ،گاهی نامه های اداری: نکته
”  نام گاهی به، ه می شودنوشته هایی که در واحد مالی سازمان تهیّمثلا. میگیرد

امه نامه های مالی، ن: پس اگر با عناوینی مانند. خوانده می شود” نامه های مالی 
برخورد … وی، نامه های حقوقی، نامه های آموزشیی فنّهاهای بازرگانی، نامه 

.ه شده استتهیّ،منظور نوشته ای است که در آن واحد مربوطه،کردید



نامه های اداری

:شوندمیدسته های زیرتقسیم نامه های اداری از لحاظ زمان اقدام به:نکته

عادی

فوری

خیلی فوری

آنی

:دسته هایبهتت و امنیّاسیّحسّنامه های اداری از لحاظ:نکته

.شوندطبقه بندی می” یی سرّبه کلّ“و ” یسرّ“، “خیلی محرمانه“، “محرمانه“، “عادی“



:تقسیم بندی نامه های اداری

محور رفت 
و برگشت

فرستنده و گیرنده درجه ی پیام و امنیتی 
بودن یا نبودن نامه

حوزه ی جغرافیاییاز لحاظ ماهیت کاری



مراحل نامه ی اداری

مرحله ی نوشتن( الف

مرحله ی صدور( ب

مرحله ی دریافت( ج



اجزای نامه ی اداری



نمونه ی اجزای یک نامه ی اداری

https://www.irsnt.com/wp-content/uploads/2017/09/HOW-TO-WRITE-AN-OFFICIAL-LETTER3.jpg


نمونه ی یک نامه ی اداری



سطح کاربرد برخی اصطلاحات

از رده ی پایین تر به مقام بالاتر-الف

/ خواهشمند است/ معروض می دارد/ به عرض می رساند/ به استحضار می رساند
...ارسال می شود و/ تقدیم می گردد

از مقام بالاتر به رده ی پایین تر-ب

صویب تصویب می شود یا ت/ انتظار می رود/ دستور فرمایید/ جهت آگاهی ابلاغ می شود
ی کار این جانب را از نتیجه(/ می نمایم)منصوب می کنم.../ ترتیبی دهید تا/ نمی شود

...و/ آگاه نمایید

از دو رده یا مقام هم سطح-ج

ی هماهنگ/ خواهشمند است دستور فرمایید/ به استحضار می رساند/ اعلام می گردد
اید لازم است یادآوری نم/ فرستاده می شود یا ارسال می گردد/ دارد یا هماهنگی ندارد

...و/ …که 



اندازه ی کاغذهای نامه های اداری

برای جدول ها، مناسب سانتی متر، 40در 30در اندازه ی A3قطع -1
نقشه  هاو نمودارها 

سانتی متر، مناسب برای نامه های 30در 20در اندازه ی A4قطع -2
سطر5بیش از 

سانتی متر، مناسب برای نامه های کم 20در15در اندازه ی A5قطع -3
سطر5تر از 

سانتی متر، مناسب برای یادداشت 15در 10در اندازه ی A6قطع -4
های کوتاه



فایده های برش یکسان اندازه های نامه های اداری

صرفه جویی در مصرف کاغذ-1

کمک در حفظ و بایگانی کردن بهتر نامه ها-2

تبلیغ و اشاعه ی نظم اداری-3



:ها را از خود بپرسیداین پرسش،قبل از ارسال نامه

مناسبی از سازمان ارائه می کند؟تصویر،آیا این نامه در نامه نگاری اداری

جالب و درک آن آسان است؟،آیا برای خواننده

را به وضوح برآورده می کند؟نویسنده ی نامهآیا منظور

ت ها را در بردارد و دارای نظمی منطقی است؟واقعیّی آیا همه 

آیا آنچه را که می خواستید بگویید گفته است؟

و قواعد درست نویسی و نگارشی در آن درست رعایت شدهآیا لحن نامه نگاری اداری
؟است

انجام دهد؟راص می کند چه کسی باید چه کاریآیا مشخّ

رده ه کرونوشت تهیّی نسخه ،لع گردندکسانی که لازم است از محتوای آن مطّرایآیا ب
اید؟



.وبمسربلند و پاینده باشید فرزندان خ


