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هاي اداري دانشگاه علوم پزشكي همدان و  ها و صورتجلسه ميزان رعايت قواعد نگارشي نامه
  *دانشگاه علوم پزشكي اصفهان

  
  3اله قرايي حجت، 2بخش رقيه محمدي، 1اكبر كلاهدوزان

 

  چكيده
. پذيرد مكالمات صورت ميحيات در هر سازماني نيازمند داشتن ارتباطات اداري است كه به دو صورت مكاتبات و  ي ادامه :مقدمه

اي فراهم آيد تا بتوان اصول يكنواختي را براي نگارش صحيح  باشد و لازم است مجموعه مكاتبات اداري جزء وظايف هر سازمان مي
ا و ه در اين مقاله سعي شده است روش مناسبي براي راهنمايي كاركنان در تدوين صحيح نامه. هاي اداري ارايه داد ها و صورتجلسه نامه

  .هاي اداري ارايه شود صورتجلسه
صورتجلسه رسمي نگاشته  55اداري و  ي نامه 410بود كه در آن،  توصيفي -هاي كاربردي پژوهش نوع از پژوهش اين :بررسيروش 

يم و تنظ ي علوم پزشكي همدان و اصفهان، به صورت سرشماري انتخاب و از نظر شيوه هاي ، در دانشگاه1386-89هاي  شده در طي سال
ها  هايي بود كه بر اساس نكات مهم نگارشي تنظيم و روايي آن آوري اطلاعات جدول ابزار جمع. قواعد نگارش مورد بررسي قرار گرفت

هاي آمار توصيفي  آوري شده با استفاده از روش هاي جمع در نهايت، داده. توسط كارشناسان مربوط با چند بار بازنگري تأييدگرديد
  .مورد تجزيه و تحليل قرار گرفت) فراواني و درصد(

درصد  63/43. ها استاندارد ترسيم آرم و محل قرارگيري آن رعايت نشده بود هاي اداري و صورتجلسه در هيچ يك از نامه :ها يافته
، درخصوص خط فارسي. ها اسامي حاضران در جلسه قيد نشده بود درصد آن 45/45ها دستور كار جلسه نداشتند و در  صورتجلسه

 148(ها به شكل جمع مكسر  و پس از آن به ترتيب كاربرد واژه) مورد 228(ها  نوشتن همزه در واژه ي بيشترين اشتباه مربوط به شيوه
ها  جمله خصوص نكات دستوري، بيشترين اشتباه مربوط به حذف افعال درآخردر . بود) مورد 147(هاي مقصور عربي  و نوشتار واژه) مورد

هاي زايد در متن،  همچنين، در خصوص نكات ضروري براي درك مطلب نيز، بيشترين اشتباه مربوط به استفاده از واژه .بود) مورد 90(
  .بود) مورد 288(گذاري متن، مربوط به كاربرد علامت ويرگول  نشانه ي و بيشترين اشتباه در زمينه) مورد 90(هاي طولاني  عبارات و جمله

هر . هاي اداري است ها و صورتجلسه تنظيم صحيح نامه ي آگاهي پايين سازمان از نحوه ي نشان دهنده هاي پژوهش يافته :گيري نتيجه
هاي اداري بيشتر رعايت شود، اطلاعات با بياني رسا  ها و صورتجلسه صحيح خط فارسي در نامه ي قدر نكات نگارش زبان فارسي و شيوه

هاي اداري،  هاي آموزشي در دانشگاه و سازمان بديهي است كه با برگزاري كلاس .شود و در كمال فصاحت و بلاغت به افراد منتقل مي
  .توان تا حدود زيادي به اين هدف دست يافت  مي

  .گذاري ها؛ صورتجلسات؛ ويراستاري؛ نشانه نامه :هاي كليدي  واژه
  تحقيقي :نوع مقاله

 

  6/12/90: اصلاح نهايي             9/8/90: مقاله دريافت
  7/12/90: مقاله پذيرش
ميزان . اله بخش رقيه، قرايي حجت كلاهدوزان اكبر، محمدي: ارجاع

هاي اداري دانشگاه  ها و صورتجلسه رعايت قواعد نگارشي نامه
 تيريمد .علوم پزشكي همدان و دانشگاه علوم پزشكي اصفهان

  .1191- 1198 ):8( 8؛ 1390اطلاعات سلامت 

 .باشد اين مقاله حاصل يك تحقيق مستقل بدون حمايت مالي سازماني مي*

 .ي اصفهان، اصفهان، ايرانمربي، زبان و ادبيات فارسي، دانشگاه علوم پزشك. 1

ي تحقيقـات دانشـجويي، مــديريت    دانشـجوي كارشناسـي ارشـد، كميتــه   . 2
  .خدمات بهداشتي درماني، دانشگاه علوم پزشكي اصفهان، اصفهان، ايران

 )مسؤول ي نويسنده( 
Email: roghayemohammadi80@yahoo.com 

، دانشـگاه  دانشجوي كارشناسي ارشد، مديريت خدمات بهداشتي درماني. 3
  .علوم پزشكي يزد، يزد، ايران
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  مقدمه
ي رسيدن به اهداف خويش به بدون ترديد، هر سازماني برا

مختلف نياز دارد كه  هاي سازماني متشكل از رده ي يك شبكه
اي را در اين مجموعه و در راستاي اهداف  هر كدام وظيفه

بر اين اساس، براي استقرار پيوندهاي . كنند سازمان دنبال مي
باشد كه همانا  رسمي هر سازمان، به زبان مشترك نياز مي

هاي گذشته تا امروز، تنها  از زمان. استزبان رايج اداري 
هاي اداري  ايجاد ارتباطات رسمي در سازمان، نوشته ي وسيله

بوده است كه به عنوان زبان رسمي سازمان موجب موفقيت، 
ها، بيانگر ميزان  اين نوشته. ها است پيشرفت و بالندگي سازمان

دانش و تخصص كاركنان، كارشناسان و مديران هستند و براي 
ها، اسناد  به عبارتي نوشته. شوند ها به كار گرفته مي انتقال پيام

گويا و بازتابي از رفتار اداري و سازماني هستند كه باعث انتقال 
  ). 1- 4(شوند  اين رفتارها از نسلي به نسل ديگر مي

زبان نوشتار، مكاتبات و انجام امور به صورت كتبي، داراي 
روش شفاهي است كه اي نسبت به  محاسن و دلايل ويژه

 ي سنديت، قابليت حفظ و نگهداري و رايج بودن آن از جمله
اين نكته را بايد در نظر گرفت كه زبان . باشند اين محاسن مي

رود كه اين  نوشتار بر اساس قواعد و اصول خاصي به كار مي
به طور . گيرد ها كمتر مورد توجه قرار مي اصول در نوشته

هاي دولتي از  ها و مؤسسه در وزارتخانهمعمول، انتقال اطلاعات 
در نتيجه در داخل . پذيرد طريق مكاتبات اداري انجام مي

ها، يعني بين واحدهاي مختلف داخلي سازمان،  سازمان
هاي متعدد با يكديگر ارتباط  همچنين خارج از سازمان، سازمان

 نمايند كه منظور از آن، نگاري مي و اقدام به نامهكنند  برقرار مي
ها و  گشاي دشواري اين شيوه، گره. باشد رفع نياز سازماني مي
ترين، مستندترين و  آن و يكي از مطمئن ي زبان گوياي نگارنده

  .)5- 6(برقراري ارتباطات است  هاي ترين روش رايج
ها از قبيل  هايي از نوشته ها، گونه براي انجام امور سازمان

در ... العمل و جلسه، دستور نوشت، صورت نامه، گزارش، پي
اداري قرار دارد كه هر كدام از اين  ي جريان كارهاي روزانه

اي  و از اهميت ويژه ي بودهحساس ها، ايفاگر نقش نوشته
بخش زير با توجه به هدف پژوهش نامه ها و . برخوردار است

در ترويج صحيح مورد توجه  نكاتي اداري و  جلسه ها صورت

  :شود توضيح داده ميها  آن
  

  هاي اداري مهنا
تمام مكاتباتي كه در مورد انجام كارهاي اداري مبادله 

به عبارت ديگر، هر . شود هاي اداري ناميده مي گردد، نامه مي
اي كه حاوي يك يا چند موضوع اداري باشد و به  نوشته

ارتباطي در داخل و خارج سازمان مورد  ي عنوان يك وسيله
ي اداري از پنج  نامه). 2(ت ي اداري اس استفاده قرار گيرد، نامه

، )گيرنده، فرستنده و موضوع نامه(قسمت سرلوحه، عناوين 
. شود متن نامه، امضاي نامه و گيرندگان رونوشت تشكيل مي

هاي اداري  هايي كه باعث مشخص شدن نامه ويژگي
شوند، عبارت از شماره، تاريخ، عنوان واحد گيرنده، عنوان  مي

نامه و  ي و عنوان امضاكننده واحد فرستنده، موضوع، نام
  .)2، 7(دار هستند  شخص صلاحيت ي امضاي نامه به وسيله

  
   جلسه  صورت

هاي رسمي  گزارش مطالب مطرح شده درگردهمايي
نظران و مسؤولان سازمان كه به منظور حل و فصل  صاحب

يك معضل اداري يا اجتماعي و پيدا كردن راه حل مناسب 
شود  ه توسط دبير جلسه تنظيم ميجلس صورت. گردد برگزار مي

  ).2(رسد  كه مصوبات آن به امضاي حاضران در جلسه مي
  

   گذاري نشانه
گذاري، رعايت قواعد سجاوندي و به كاربردن  منظور از نشانه

هايي است كه خواندن و در نتيجه فهم  ها و نشانه علامت
ها  ها و نشانه بيشتر اين علامت. كند درست مطالب را آسان مي

استعمال چنداني ندارد و به دوران  ي در زبان فارسي سابقه
هاي مغرب زمين به ويژه پس از  آشنايي ايرانيان با نوشته

 ). 8-11(شود  انقلاب مشروطيت مربوط مي
  

 قواعد نگارش

تمام اصولي كه در زبان نوشتار به تفهيم مطلب و انتقال 
كند، از قبيل رعايت  معاني به ذهن خواننده كمك مي

ها، كاربرد  هاي سجاوندي در متن، كاربرد صحيح واژه نشانه
صحيح كلمات در جاي مناسب از نظر دستوري و رعايت تقدم 
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  . شود و تأخر مطالب، قواعد نگارش ناميده مي
  

 خط فارسي

ها،  پيوسته يا ناپيوسته نوشتن واژه ي قواعدي است كه درباره
  . تبيان شده اس... صحيح نوشتار همزه و  ي شيوه

  
  نكات دستوري

ها از نظر ساختار جملات و  ترتيب واژه ي نكاتي است كه درباره
  ).12- 13(شود  ها در جاي مناسب بيان مي كيفيت به كارگيري واژه

  
   ويراستاري

بدون تغيير (هاي متن و تصحيح آن  عبارت از بررسي كاستي
بنابراين، طي عمل ويراستاري، . باشد مي) در محتواي متن

شود كه درك و فهم محتواي  تي در متن اعمال ميتغييرا
  ).11(مطالب آسان گردد 

با وجود اهميت مكاتبات اداري در ايجاد مدارك و 
مستندات سازماني و نقش مهم آن در دستيابي به اهداف 

اي به عنوان پژوهش ميداني  سازمان، پژوهشگران به پيشينه
، با اين پژوهش. در خصوص مكاتبات اداري دست نيافتند

هاي اداري از نظر اصول  جلسه ها و صورت هدف شناسايي نامه
و قواعد نگارش و به منظور راهنمايي كاركنان در تدوين 

 .صحيح مكاتبات اداري انجام شد

  
  روش بررسي

توصيفي بود كه  -هاي كاربردي پژوهش نوعاز  پژوهش، اين
هاي رسمي تدوين شده  جلسه هاي اداري و صورت در آن، نامه

علوم  هاي ، مربوط به دانشگاه1386-89هاي  طي سال در
آوري  پزشكي اصفهان و همدان، به صورت سرشماري جمع

هاي طراحي شده بر  آوري اطلاعات، جدول ابزار جمع. شد
هاي پژوهش بود كه روايي آن توسط  اساس پرسش

  . تأييد گرديد) پس از چند بار بازنگري(كارشناسان مربوط 
 ي جلسه صورت 55نامه و  410دا در اين پژوهش، ابت

تنظيم مكاتبات بررسي گرديد و  ي اداري از نظر شيوه
جلسه  تنظيم نامه و صورت ي هاي آن در دو جدول شيوه داده

ها با اصول و  جلسه ها و صورت سپس اين نامه. آوري شد جمع
الخط، نكات دستوري،  رسم(قواعد نگارش در چهار حيطه 

مورد بررسي قرار گرفت و نتايج  )گذاري و درك مطلب نشانه
هاي  در نهايت، داده. آن در جداول مربوط ثبت گرديد

فراواني، (هاي آمار توصيفي  آوري شده با استفاده از روش جمع
  .مورد تجزيه و تحليل قرار گرفت) درصد
  
  ها يافته

هاي اداري از  جلسه ها و صورت نامه ي در اين پژوهش، همه
مورد بررسي قرار گرفتند و سپس تنظيم صحيح  ي نظر شيوه

ويراستاري شدند، كه نتايج آن به تفكيك در جداول مربوط 
  .ثبت گرديد

  
  هاي اداري ي تنظيم نامه شيوه

نكته  22تنظيم صحيح،  ي ها از نظر شيوه در خصوص نامه
ها نشان داد در هيچ كدام از  مورد بررسي قرار گرفت كه يافته

ها  درصد نامه 31. ايت نشده بودها استاندارد ترسيم آرم رع آن
در . و با الف قطع نوشته شده بود» باسمه تعالي«با عبارت 

هاي مورد بررسي، ترتيب قرار گرفتن شماره  هيچ كدام از نامه
و تاريخ نامه و ترتيب قرار گرفتن عبارت سلام و موضوع نامه 

ها، متن نامه به  درصد نامه 42/11تنها در . رعايت نشده بود
ر درك بهتر به سه قسمت مقدمه، متن اصلي و اختتاميه منظو

اي به  ها اشاره درصد نامه 67/65 ي در مقدمه. تقسيم شده بود
هاي مورد  درصد از نامه 19/46. موضوع قبلي نشده بود

در . بررسي با مفهوم دستوري و امري تنظيم شده بودند
 گويي به نامه مشخص شده و ها زمان پاسخ درصد نامه 76/44

  .ها داراي پاراف بود درصد نامه 100
  

  ها جلسه  ي تنظيم صورت شيوه
  تنظيم صحيح، ي ها از نظر شيوه جلسه در خصوص صورت

: ها به شرح زير بودند ترين آن نكته بررسي شد كه مهم 18 
  ها شماره و تاريخ نداشتند و  جلسه درصد صورت 27/7
تنظيم شده ها بدون عنوان يا با عنوان ناقص  درصد آن 25/7

درصد  36/16درصد، روز برگزاري جلسه و در  09/29در . بودند
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درصد  63/43. مكان برگزاري جلسه مشخص نبود
درصد، فاقد  45/45ها فاقد دستور كار جلسه و  جلسه صورت

ها  جلسه درصد صورت 39/96در . اسامي حاضران در جلسه بود
  .تمسؤول پيگيري مصوبات و تاريخ گزارش مشخص بوده اس

  
  الخط رسم

نكته مورد بررسي قرار گرفت كه از  20الخط  در خصوص رسم
هاي مشاهده شده، بيشترين توزيع فراواني مربوط  مجموع غلط

ها  و كاربرد واژه) مورد 228(ها  نوشتن همزه در واژه ي به شيوه
همچنين اشتباه ناچيزي . بود) مورد 148(به شكل جمع مكسر 
هاي جمع  در واژه» كتهاي بيان حر«در خصوص حذف 

مشاهده ) مورد 5(ها  و املاي صحيح واژه) مورد 3(بسته شده 
  الخط به طور كامل در  هاي مربوط به رسم يافته. گرديد

  .نشان داده شده است 1جدول 
  

  نكات دستوري
نكته بررسي شد كه بيشترين  8در خصوص نكات دستوري 

خر جملات ها مربوط به حذف افعال در آ توزيع فراواني غلط
  در عبارات » را«و كاربرد غلط حرف ربط ) مورد 90(
در » به«در مورد كاربرد حرف ربط . باشد مي) مورد 33(

هاي اين  يافته). مورد 6(عبارات اشتباه ناچيزي مشاهده شد 
  .آمده است 2بخش در جدول 

  
  الخط قواعد نگارش مربوط به رسم: 1جدول 

   فراواني غلط  مورد بررسي شده  رديف
  228  ها ي نوشتن همزه در واژه شيوه  1
  148  كاربرد كلمات به شكل جمع مكسر  2
  147  نوشتار كلمات مقصور عربي  3
  113  به اسم» ب«اتصال حرف   4
  95  به كلمات» ها«اتصال علامت جمع   5
  94  ي پيوسته يا ناپيوسته نوشتن كلمات مركب شيوه  6
  82  به افعال» همي«و » مي«اتصال حرف   7
  81  اتصال يا عدم اتصال ضماير اشاره  8
  48  دار عربي كاربرد كلمات تنوين  9

  45  »ات«جمع بستن كلمات فارسي با   10
  38  به عبارات فعلي» ب«اتصال حرف   11
  34  به افعال» ب«اتصال حرف   12
  32  به كلمات» ترين«يا » تر«ي پيوسته يا ناپيوسته نوشتن پسوند  شيوه  13
  30  .ات مركب عربي كه در فارسي متداول استنوشتار كلم  14
  29  .گيرد هايي كه بعد از آن پسوند قرار مي در واژه» هاي بيان حركت«نوشتار   15
  24  اشتباه تايپي  16
  19  اتصال اعداد به معدود خود  17
  17  كاربرد صحيح به حروف يا به عدد نوشتن ارقام  18
  5  ها املاي واژه  19
  3  در كلمات جمع بسته شده» ركت هاي بيان ح«حذف   20
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  قواعد نگارش مربوط به نكات دستوري: 2جدول 

فراواني   مورد بررسي شده  رديف
  غلط

  90  حذف افعال در آخر جملات  1
  33 در عبارات» را«كاربرد حرف ربط   2
  14  در عبارات» و«كاربرد حرف ربط   3
  13  در جاي مناسب» كه«كاربرد حرف ربط   4
  9  ها از نظر ساختار جملات   يب واژهرعايت ترت  5
  8  كاربرد افعال با توجه به فاعل آن  6
  7  جملات مجهول  7
  6  در عبارات» به«كاربرد حرف   8

  
  گذاري نشانه

نكته بررسي شد كه  7ها  گذاري متن نامه در مورد نشانه
بيشترين تعداد اشتباه به ترتيب در كاربرد علامت ويرگول 

و كاربرد ) مورد 104(علامت دو نقطه  ، كاربرد)مورد 288(
كمترين توزيع . مشاهده شد) مورد 69(علامت نقطه ويرگول 

فراواني غلط مربوط به كاربرد گيومه براي نشان دادن اهميت 
و كاربرد علامت خط ) مورد 31(ها و مطالب  برخي از واژه

نشان  3ها در جدول  اين يافته. بوده است) مورد 30(فاصله 
  .است داده شده

 
  ها گذاري متن نامه مربوط به نشانه: 3جدول 

فراواني   موارد بررسي شده  رديف
  غلط

  288  )،(كاربرد علامت ويرگول   1
  104  (:)كاربرد علامت دو نقطه   2
  69  )؛(كاربرد علامت نقطه ويرگول   3
  48  (.)كاربرد علامت نقطه   4

ها و  كاربرد پرانتز براي توضيح برخي از واژه  5
  لبمطا

41  

6  
كاربرد گيومه براي نشان دادن اهميت برخي از 

  ها و مطالب واژه
31  

  30  )- (كاربرد علامت خط فاصله   7

  نكات ضروري براي درك مطلب
نكته بررسي  8در مورد نكات ضروري براي درك مطلب نيز 

، در استفاده از كلمات زايد  شد كه بيشترين توزيع فراواني غلط
  ، كاربرد جملات طولاني )مورد 89(در متن و عبارات 

هاي  ، كاربرد واژه)مورد 37(، وجود ابهام در جملات )مورد 45(
، تكرار مطالب )مورد 33(بيگانه در عبارات با توجه به معادل آن 

، )مورد 25(و عبارات بدون اضافه كردن بار معنايي جمله 
، افتادگي )مورد 23(هاي مترادف مناسب با متن  گزينش واژه

براي ) تقدم و تأخر(و رعايت ترتيب بندها ) مورد 19(كلمات 
  .مشاهده گرديد) مورد 14(گيري بهتر از مطلب  نتيجه

  
  بحث
دهد كه در هيچ يك از  هاي اين پژوهش نشان مي يافته
هاي مورد بررسي، استاندارد ترسيم آرم  جلسه ها و صورت نامه
بهتر است در ترسيم . محل قرارگيري آن رعايت نشده است و

آرم دانشگاه، اسم سازمان سطح بالاتر به شكل منحني در 
مستقيم  بالاي آرم و اسم سازمان زير مجموعه به صورت خط

همچنين محل قرارگيري صحيح آرم . و در زير آرم نوشته شود
است  بهتر. باشد جلسه مي در بالا و سمت راست نامه و صورت

آغاز گردد و » به نام خدا«ها با عبارت  جلسه ها و صورت نامه
هاي  در نامه. با الف قطع نوشته شود» باسمه تعالي«يا عبارت 

سپس تاريخ آن نامه و  ي رسمي و اداري، بايد ابتدا شماره
همچنين با توجه به اينكه موضوع نامه جزء متن . نوشته شود

قرار گيرد كه در تمام » سلام«ت باشد، بايد بعد از عبار نامه مي
هاي  در نامه. هاي مورد بررسي، برعكس نوشته شده بود نامه

» دارد« ي هاي بعدي، بايد كلمه داراي پيوست، براي پيگيري
هاي بررسي شده، رعايت  قيد گردد كه در هيچ كدام از نامه

تر مفهوم و هدف نامه، بهتر  براي درك بهتر و سريع. نشده بود
امه به سه قسمت مقدمه، متن اصلي و اختتاميه است كه ن

با . گونه بودند ها اين تقسيم شود كه درصد ناچيزي از نامه
ها  مشخص شد كه حدود نيمي از نامه ها بررسي مفهوم نامه

داراي ماهيت دستوري هستند كه بهتر است تا حد امكان از 
  . )2، 14( ها پرهيز شود صدور اين نامه

ها بايد به آن  جلسه كه در تنظيم صورتترين نكاتي  از مهم
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جلسه، زمان و مكان، دستور  توجه نمود، نوشتن عنوان صورت
كار جلسه، نام و پست سازماني مسؤول پيگيري مصوبات و 

باشد كه حدود نيمي از  اسامي حاضران در جلسه مي
هاي مورد بررسي دستور كار جلسه نداشتند و  جلسه صورت

  . د نشده بوداسامي حاضران در آن قي
در مورد كاربرد صحيح به حروف يا به عدد نوشتن ارقام، 

در » هاي بيان حركت«اتصال اعداد به معدود خود، نوشتار 
گيرد و صحت نوشتار  هايي كه بعد از آن پسوند قرار مي واژه

ها و  كلمات مركب عربي كه در فارسي رايج است، اكثر نامه
  . ها بدون اشتباه بودند جلسه صورت

ها  نوشتن همزه در واژه ي بيشترين اشتباه در خصوص شيوه
و پس از آن به ترتيب كاربرد كلمات به شكل جمع مكسر، نوشتار 

  . باشد به اسم مي» ب«كلمات مقصور عربي و اتصال حرف 
ها،  جلسه ها و صورت در مورد نكات دستوري در نامه

در  بيشترين فراواني غلط مربوط به رعايت صحيح حذف افعال
در عبارات و » را«آخر جملات و كاربرد صحيح حرف ربط 

كمترين فراواني غلط مربوط به كاربرد افعال با توجه به فاعل 
. در عبارات بود» به«آن، جملات مجهول و كاربرد حرف 

همچنين در مورد رعايت نكات ضروري براي درك مطلب، 
تن و بيشترين اشتباه مربوط به استفاده از كلمات زايد در م

در مورد قواعد مربوط به . كاربرد جملات طولاني تعيين گرديد
ها در  جلسه ها و صورت گذاري، به طور تقريبي تمام نامه نشانه

ها  بيشترين فراواني غلط. گذاري اشكال داشت مورد نشانه
و كمترين فراواني غلط مربوط ) ،(مربوط به علامت ويرگول 

  . گيومه بودبه رعايت كاربرد پرانتز و كاربرد 
اند كه در آن  كلاهدوزان و همكاران پژوهشي انجام داده

هاي دانشجويي، از نظر اصول نگارش فارسي مورد  نامه پايان
در اين پژوهش، مشخص شده است كه . بررسي قرار گرفتند

هاي مورد بررسي به ترتيب از نظر تايپ  نامه پايان ي همه
الخط و نكات  مگذاري، درك مطلب، رس نامه، نشانه پايان

دستوري با اشتباه همراه هستند و لازم است نظارت و آموزش 
  ).11(بيشتري در اين زمينه صورت گيرد 

  
  گيري  نتيجه

يكي از وسايل انتقال اطلاعات براي اجراي وظايف هر 

تواند  آن مي ي سازمان، مكاتبات اداري است كه قسمت عمده
 رو از اين. گردد به اسناد و مدارك با ارزش سازمان تبديل

با آموزش مستمر رعايت قواعد نگارش زبان فارسي و توان  مي
هاي  جلسه ها و صورت صحيح خط فارسي در نامه ي شيوه

اداري، اطلاعات را با بياني رسا و در كمال فصاحت و بلاغت 
به افراد منتقل نمود و موفقيت سازمان در اين زمينه را 

  . تر ساخت حتمي
شود كه  هاي پژوهش مشخص مي تهبندي ياف با جمع
هاي  هاي بررسي شده با اشتباه جلسه ها و صورت تمامي نامه

آگاهي پايين سازمان از  ي زيادي همراه است كه نشان دهنده
رو،  از اين. باشد تنظيم مكاتبات اداري و اهميت آن مي ي نحوه

 ي نحوه ي لازم است كه تحقيق و پژوهش بيشتري در زمينه
ت اداري و ثبت مستندات از جمله گردش مكاتبا

يكي از محاسن پژوهش . هاي اداري انجام شود جلسه صورت
ها و  حاضر اين است كه نتايج آن، حاصل بررسي نامه

هاي دو استان مختلف  هاي اداري در دانشگاه جلسه صورت
است، به همين دليل، شايد بتوان نتايج آن را به ساير مراكز 

  .آموزشي نيز تعميم داد
  

  پيشنهادها
الخط، نكات دستوري،  بهتر است در خصوص رسم. 1

ها دقت  جلسه ها و صورت گذاري، درك مطلب و تايپ نامه نشانه
 .ها صورت گيرد هاي اداره بيشتري از جانب مسؤولان و دبيرخانه

لازم است تعداد ساعات بيشتري به آموزش دانشجويان . 2
ها  ر دانشگاهاصول و قواعد مكاتبات اداري د ي در زمينه

هاي آموزشي براي  همچنين با برگزاري كلاس. اختصاص يابد
ها  توان بر كيفيت تدوين نامه ها مي ها و سازمان كاركنان اداره

 .هاي اداري افزود جلسه و صورت

هاي اداري بايد قبل از تايپ و  جلسه ها و صورت نامه. 3
بيني بايگاني، ويراستاري شوند و از نظر چهارچوب صحيح، باز

 .و اصلاح گردند

هاي  جلسه ها و صورت به منظور ارتقاي سطح كيفي نامه. 4
جلسه  اداري، بهتر است چهارچوب صحيح نگارش نامه و صورت

  .ها و مراكز مربوط، ارسال گردد دانشگاه ي به كليه
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  تشكر و قدرداني
در پايان از تمامي كساني كه در دانشگاه علوم پزشكي 

پزشكي اصفهان، با در اختيار  همدان و دانشگاه علوم
هاي اداري، پژوهشگران را  جلسه ها و صورت گذاردن نامه

اين پژوهش ياري نمودند، تشكر و قدرداني  در اجراي
اميد است اين پژوهش بتواند در ايجاد يك روش . گردد مي

ها  جلسه نگاري و تدوين صورت صحيح و هماهنگ نامه
  .گشا باشد راه
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Commitment to Standards of Writing Letters and Minutes at Hamadan 
and Isfahan Universities of Medical Sciences, Iran* 

Akbar Kolahdouzan1; Roghayeh Mohammadibakhsh2; Hojatollah Gharaee3 

Abstract 
Introduction: Survival of any organization requires administrative communication through 
correspondence and conversation. Since official correspondence is one of the organizational 
tasks, it is necessary to provide a set of uniform principles for correct writing of administrative 
letters and minutes. This article aimed to appropriately guide the administrative staff in writing 
minutes and letters. 
Methods: In a descriptive study, 410 administrative letters and 55 official minutes written during 
2007-2010 in Hamadan and Isfahan Universities of Medical Sciences were selected by census 
sampling. The frameworks and writing rules of the letters and minutes were reviewed. Data was 
collected in tables whose validity was confirmed by relevant experts. Data was finally analyzed 
by descriptive statistics. 
Results: The standards of logo designing and placement were not followed by any of the 
reviewed letters and minutes. Meeting agenda and attendees were missing in 43.63% and 45.45% 
of the minutes, respectively. Most errors occurred in writing "Hamzeh" (a Persian letter)  
(n = 228), application irregular plural forms (n = 148), and using correct forms of shortened 
Arabic words (n = 147). The commonest grammatical and punctuation mistakes were omitting 
verbs at the end of sentences (n = 90) and improper application of comma, respectively. The most 
frequent comprehension-related issue was using redundant words and long sentences (n = 90). 
Conclusion: Our findings indicated low organizational awareness of writing standards. Since, 
well-written administrative letters and minutes would facilitate information exchange, employees 
of different organizations need to participate in related training courses. 
Keywords: Letters; Proceeding; Editing; Coding. 
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