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 آيين نگارش

 

 

 

 نقش نويسنده در جامعه

نده تاثیر بسیار نویسنده تنها برای خود نمی نویسد، به ویژه نویسنده ی مقاله و داستان و نمایشنامه که در خوان     

 خوانندگان فراوانی پیدا می کند و بهه ممهیج تههم، مسهتولیم وی مهی سهنتیج اسهم  یه           می گذارد و طبعاً

نویسنده ی توانا و چیره دسم و منرمند، با روح انسانها، به ویژه نسل توان، سر و کار دارد و می توانهد بها م هی    

حاکمیتی برانتیزد و به افراد ار و شور انتیز خود، احساسات و عواطف م تی را به سود یا زیان ی  تریان یا سحّ

 خمود و خموش، توان و نکان دمد و روابط حاکی براتتماع را دیترگون سازد و حتی از بیخ و بج براندازد 

ل شترفی را نمی توان سراغ داشم کهه نویسهندگان و گوینهدگان در    در تاریخ بشریم، میچ انقلاب و تحوّ     

کننده ای در بیدار سازی و تهم دمی توده ی مردم نداشته باشهند   ل مرار نترفته و نقش و سهی تعییج صف اوّ

ی شدن صنعم بینیی که در انقلاب مشروطه، نهضم م ّ اگر به کشور عزیزمان ایران نظری بیفکنیی، به روشنی می

ارزشی در زمینه سازی، گسترش و پیروزی ایهج سهه    نفم و بالاخره انقلاب اسلامی، نویسندگان نقش بارز و با

 ان بر عهده داشته اند تری
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 مشخصات يک نويسنده ی خوب 

اگرچه برای ممه ی نویسندگان، صفات و خصوصیات واحد و مشخصی نمی توان ذکر کرد؛ اما مهی تهوان        

گفم که: ی  نویسنده ی مستول و با ایمان، دردی و انتیزه ای بهرای نوشهتج دارد و مهدفی عهالی و والا را در     

       د را بهه چیزمهای   نوشته ی خود دنبال می کند و مرگز از تاده ی حه  و حقیقهم دور نمهی شهود و م هی خهو      

بی ارزشی، مانند پول و تاه و مقام نمی فروشد و به اغراض و کینه و حسد نمی آلاید و مطامع شخصهی را بهر   

 مصالح و منافع عمومی و میهنی بر نمی گزیند 

 د و راستين می توان شمرد:موارد زير را از مشخصات و ويژگيهای يک نويسنده ی متعهّ 

آشهنایی بها    ،ابتکهار و نهوع آوری   ،م و باری  بینیدمّ ،ل، لطافم ذوقاندیشه، مدرت تخیّروشنی و وسعم      

 ط،شهناخم مومهع و محهی    ،ط بر زبان مادری و آشنایی با زبان عربی و ی  یا دو زبان خهارتی تس ّ ،یادبیات م ّ

مهدرت   ،نظی فکری ،آگامی و تس ط کافی به موضوع ،صراحم لهجه ،شهامم ادبی ،و حقیقم گرایی ینیوامع ب

دمهم در   ،رعایم وحدت موضوع و نظی مطاله   ،نداشتج اطناب ملال آور و ایجاز خ ل افزا در گفتار ،استدلال

   بهه کهار گهرفتج     ،انتیهزی بیهان   گرمی و شهور  ،ممامنتی و برابری لفظ و معنی در شیوایی و رسایی و استواری

و خوش آمنتی واژه ما و ترتیح دادن ترکی  ما و رعایم ممواری  ،آرایه مای سخج در حد معقول و مط وب

واژه مای مأنوس و مابل فهی فارسی در واژه مای بیتانه و پاره ای از واژه مای نامأنوس فارسی کهج و یا لغات 

مهرار   ،اتتناب از آوردن زبان محاوره متر منتام نقل مول در داستانها و نمایشهنامه مها   ،نامأنوس و دشوار عربی

 اخلامی و اتتماعی در نوشته ی خود  دادن نتایج

 مشخصات يک نوشته ی خوب     

ا مهی تهوان   امّ ؛صات و ویژگیهای واحد یا معینی نمی توان ذکر کردگرچه برای ممه ی انواع نوشته ما نیز مشخّ

تربیتی و انتقادی خصوصیات و  ،اخلامی ،اتتماعی ،گفم که داستان ما و نمایشنامه ما و نوشته مای اصیل دینی

 مشخصاتی دارند که از آن تم ه اسم:
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 از حيث مفهوم و محتوا و پيام الف( 

نوشته باید پاسختوی نیاز معنوی  روحی و اعتقادی مردم باشد و خواننده را نسبم به مستولیم خهویش در  

و تقویهم کنهد و ذوق و اسهتعداد     ل را در افهراد تربیهم  امه ی تخیّآگاه سازد  نیروی خ ّ  برابر خدا و خ   

  و پهژومش وا دارد  آگهامی رشهد دینهی اتتمهاعی و      خفته و نهفته آنان را بیدار سازد و به اندیشه و تعمّه 

سیاسی مردم را بالا ببرد  مردم را به میهج دوستی و دفاع از میهج و ممچنیج به دوستی می میهنان و ممهه ی  

 افراد بشر ترغی  کند  

ا با حوادث تازه زمان آشنا سازد و آنان را در تعییج خط مشی آینده رمبری کند  با زیبایی مای افراد تامعه ر

توانان را به مطالعه بکشاند و شور و عش  خواندن را در دل آنان برانتیهزد و آنهان را بهه       ،لفظی و معنوی

را از ومهم گهذرانی و   انس و الفم با کتاب عادت دمد  ارزش ومم را بر نوتوانهان روشهج سهازد و آنهان     

سستی و سهل انتاری باز دارد و به استواری و پایداری ایمان و اراده و احساس مستولیم فراخواند بهالاخره  

رایم فضل و فضی م را در اتتماع به امتزاز در آورد و تامعه را به سوی پیشرفم و آسهایش و سهعادت و   

 کمال رمنمون گردد 

  از حيث سبک و آيين درست نويسی ب(

 

 های يک نوشته ی خوب می توان شمرد: موارد زير را از ويژگی

ولی نویسنده نباید در ایج امر افراط ورزد و کار را بهه   ،سادگی از ضروریات نوشته اسم ساده نويسی:  1

ب که باید نوشته ی او ساده و روان و در عهیج حهال شهیوا و رسها باشهد و عبهارات مهبهی و         ؛ابتذال بکشاند

خواننهده بهرای در     ،تملات پیچیده و ک مات نامأنوس در آن به کار نرود تا در ایج عصر شتاب و سرعم

ل بیجها  مانند چیستان به اتهلا  ومهم و تأمه    ،معنی لغات نیازی به فرمنگ نداشته و برای فهی و حل مست ه

 ب که نوشته را به آسانی بخواند و به خوبی بفهمد  ؛محتاج نباشد
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در ممه ی نوشته ما باید عفم م ی را رعایم کرد و از اسهتعمال الفها     رعايت عفت قلم و پاکی فکر:  2

زیرا فحش و ناسزا نوشهته را در نظهر    ؛اشی و تومیج نسبم به افراد برکنار بودزشم و رکی  و ممچنیج فحّ

 ننده بی مقدار و نویسنده را خوار می دارد خوا

معهانی مهورد بحهر در     یمنظور از وحدت موضوع فرامی آمدن تناس  و ربهط طبیعه   . وحدت موضوع:3

نویسنده باید در سراسر نوشته از اصل موضهوع دور نیفتهد و تمهام     ،به عبارت دیتر ؛نوشته با یکدیتر اسم

نوشته با ممامنتی کامهل پیرامهون موضهوع اصه ی دور زنهد و      ما و اتزای  ما و آرایشتری ما و مثال بحر

 تاثیری واحد در ذمج خواننده القا کند 

صهنایع ادبهی در گیرایهی و زیبهایی و      حدود و شيوه ی استفاده از صنايع ادبی و آرايش کلامم:   4

کنایه ی بمومع  ،استعاره ی لطیف ،خوشایندی اثر و ت   توته خواننده سخم موثر اسم  آوردن تشبیه زیبا

 ،ممهه و ممهه   ،ک مات مصهار  ،تمثیل آموزنده ،شعر نغز و دلپذیر ،ضرب المثل مناس  ،توصیف بدیع ،و بجا

اما در استخدام آنها باید راه افهراط نرفهم و فقهط بهرای      ،نوشته را پر بارتر و گیراتر و خواندنی تر می سازد

نه اینکه بدون رعایم ضهرورت و   ؛آنها مدد گرفم زیبایی اثر و رفع خستتی خواننده از ،آسانی در  مط  

چندان به صنایع و آرایشتری پرداخم که اصل موضهوع فرامهوش شهود و خواننهده از در       ،مقتضای حال

 وط   باز ماند یا خسته و م ول گردد 

   در نوشهته ی خهود   اًاگر مط   یا گفتار یا شعری را از کسهی عینه   طريقه ی نقل قول سخن ديگران:  5

 ؛باید آن را در داخل گیومه مرار دمیی و در پاورمی بها ذکهر ماخهذ و صهفحه بهدان اشهاره کنهیی        ،ی آورییم

ممچنیج از نقل گفته ما و نوشته مای دیتران بدون ضرورت وامعی و برای ازدیاد حجی نوشته ی خود باید 

 اتتناب ورزیی 

مختصر و مفید باشد و از بحثههای خهارج   باید بکوشیی که نوشته ی ما تا سرحد امکان  رعايت اختصار:  6

 ضروری پیش آید  ،خودداری کنیی متر اینکه برای اثبات نکته یا مط بیاز موضوع تدا ً
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بایسم آغاز کنیی و از اباید سعی کنیی حتی المقدور مط   را بدون مقدمه چینی و م ی فرسایی ن مقدمه:  7

منظور خود را بطور صریح و روشج و گویها بهه رشهته ی    تعار  و مجام ه و پوشیده گویی برحذر باشیی و 

چه مقدمه  ؛از آوردن مقدمه ی طولانی یا بی ارتباط به اصل موضوع احتراز کنیی تحریر درآوریی و مخصوصاً

برای ت   توته خواننده و آماده ساختج ذمج او تهم پذیرش و در  مط   اص ی اسم و ومتهی از ایهج   

 ل و از التفات به متج دور می سازد غرض دور شود خواننده را م و

باید از کاربرد لغات و اصطلاحات دشوار و دور از ذمهج و ممچنهیج واژه    . واژه های دشوار و بيگانه:8

احتراز توییی و نیز سعی کنیی تا می تهوانیی   ،نمی دانیی ما و ترکیباتی که معنی و مورد استعمال آنها را دمیقاً

 نها در فارسی موتود اسم در نوشته ی خود نیاوریی لغات بیتانه را که متراد  آ

ما باید دمم کنهیی و مرگهز لغهاتی کهه امهلای       در املای واژه ما و وصل و فصل ترکی  اممی کلمات:  9

 درسم آنها را نمی دانیی به کار نبریی 

 هه را در  در سراسر نوشته باید مواعد دستوری را رعایم کنیی و ارکهان و اتهزای تم   نکات دستوری:  11

 تای مناس  خود بیاوریی 

 ،یکی از عوام ی که در روشنی بیان نویسهنده و سههولم در  خواننهده    رعايت قواعد نشانه گذاری:  11

 بر ما اسم که ممه تا آن را رعایم کنیی  ،از ایج رو ؛رعایم مواعد نقطه گذاری اسم ،سخم موثر اسم

خهط نوشهته بایهد      ریبا ممه می توانند خوانها بنویسهند  ولی تق ،ممه زیبا نیسم خطّ . خوانا بودن خط:12

باید افتادگی و تکرار و غ ط نداشته باشد تا خواننده بتوانهد   ،روشج و خوانا و درسم باشد و اگر تایپ شده

 آن را بدرستی بخواند و بفهمد 

مرت  نبودن ممه تا لازم و پسندیده اسم و تمیز و  ،نظی و ترتی  و نظافم . نظم و ترتيب و نظافت:31

 نوشته ارزش آن را در نظر خواننده بسیار پاییج می آورد 
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برای اینکه مطال  در می آمیخته نشود  آوردن هريک از انواع مطالب در يک بند جدا و مستقل:  14

باید مر مسمم از نوشته را که حاوی اندیشهه یها خواسهم و یها      ،و خواننده در فهی آنها دچار اشکال نتردد

 به عنوان مثال اگر مقاله ای درباره ی ی  شاعر مثلاً ؛مط   مخصوصی اسم در ی  بند )پاراگرا ( بیاوریی

او داریی، باید آن بحر را در یه  بنهد تداگانهه     «محیط زندگی»ناصر خسرو می نویسیی و بحثی درباره ی 

مای نوشته، از مبیل شرح دوران کودکی، تحصیلات، تالیفات و سب  او مخ وط  ا دیتر مسمممرار دمیی و ب

 ما را نیز در ی  بند مستقل بیاوریی  نکنیی و مری  از آن

کوتامی و ب ندی بندما بستتی به نوع و میزان مط   دارد؛ یعنی مر اندازه بهرای بیهان اندیشهه و مقصهودی          

ما تم هه و سهطر    باشد در ی  بند می آوریی؛ از ایج رو ممکج اسم ی  بند از دهخاص، تم ه و عبارت لازم 

تشکیل یابد و بند دیتر تنها ی  تم ه یا عبارت باشد؛ چنانکه ومتی بند و بخشی از نوشته را تمام کهرده ایهی و   

د یه  بنهد   می خوامیی بخش دیتری را آغاز کنیی، برای ربط دادن دو بند یا بخش، تملاتی می آوریی که خهو 

 مستقل می شود؛ از مبیل:

 «پس از شناخم محیط زندگی شاعر، این  به تاثیر آن در سب  و افکار و آثار او می پردازیی »     

 : یا  

 «مای معرو ، گرایش داشته اسم  اکنون باید دید که شاعر در آثار خویش به کدام ی  از سب »     

سخج گفتج در وامع نوعی موسیقی اسم، مر مدر اتزای ترکی  دمنده ی ایج موسیقی  موزون بودن:  15

    یعنی واژه ما و ک مات خوش اداتر و مر مدر ترکی  آنها موزون تر و ممامنگ تهر باشهد، موسهیقی سهخج    

ی نشیج تر خوامد بود  از نثرمای ساده و متوسط گرفته تا نثر خطابه ما و خطبهه مها، کهه در خطبهه مها      دل

 امیرالمومنیج )ع( در نهج البلاغه به اوج می رسد ممه از موسیقی برخوردارند  چکامه و شعر مهی کهه اصهلاً   

 وزن و موسیقی استوار اسم و در آن می مرات  شدت و ضعف وتود دارد  بنیانش بر

با چهه  نویسنده باید ممواره مخاط  خود را در برابر خویش تصور کند یعنی بداند  توجه به مخاطب:  16

در حهدود دیهپ ی،    فردی را که مهثلاً  ،کسی سخج می گوید و برای که می نویسد  اگر برای عموم می نویسد
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کسی را که در حد کارشناسی اسهم و اگهر بهرای     ،مع ومات عمومی دارد و اگر برای دانشتامیان می نتارد

 و بتیرد نظر در مقطع ممان از را ای میانه فرد نویسد، می –کارشناسی ارشد ی  رشته  مثلاً –مقطع خاصی 

  مطال که مستند می زبردستی نویسندگان اما  باشد فهی مابل و آسان که بنتارد ای گونه به را نوشته مطال 

پیچیده ی تخصصی را آنچنان روان و رسا می نتارند که برای غیر امل آن رشته و فج می، مابل فهی اسهم،  

  مر رشته ای زبهان و سهطحی مخصهوص دارد،    مرتضی مطهریمانند نوشته های فلسفی استاد شهيد 

و     مر کدام با دیتری متفهاوت اسهم  نمهی تهوان بهه بهانهه ی سهاده         ، دیجزبان نمایشنامه، امتصاد، ف سفه

نویسی، اندیشه ی ناصر خسرو، نظامی، خامانی، حافظ، ابج سینا، ملاصدرا و     را به زبان نمایشنامه نوشهم  

کوچه و بازار استفاده کرد، ب که باید زبان و بیان متناس  با مقام و شان محتوای اندیشهه ی   واژه مای  و از 

ایج افراد باشد؛ اما ساده و گویا و رسا و روان  نویسنده ی کنونی باید بداند که در عصهر مواپیمها و بهرق و    

ننده را نتیهرد، ب کهه مقصهود    زندگی می کند و بنابرایج انتظار می رود ومم خوا اینترنم)رایا سپهر(ت فج و 

 خود را سهل و آسان در اختیار وی بتذارد و ایج مست زم صر  ومم برای نتارش اسم 

 

 شيوه ی خط فارسی

کید استفاده می کنهیی  رعایهم ایهج مهوارد بهه      أیه، آمنگ و تای بهتر معانی از تکّمنتام سخج گفتج برای الق     

فارسی نیز در ی   شنونده اش ارتباط برمرار کند  رعایم شیوه ی خطّسخنور کم  می کند به راحتی بتواند با 

نوشته موت  گویایی، سادگی و سهولم خواندن و نوشتج می شود  به کم  شهیوه ای یکدسهم از دوگهانتی    

 :است مطلب چند بر اصل ،در شیوه ی خط فارسیرمیز می شود  پ

 رعایم موازیج دستور زبان فارسی  1

 رعایم استقلال ک مات  2

 می خوانی نوشتار با گفتار  3

 تبعیم واژگان بیتانه از شیوه ی خط فارسی  4

 سهولم در نوشتج و خواندن  5
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 گزینش بهتریج شکل نوشتاری  6

 انعطا  پذیری  7

 چشی نوازی و خط زیبا  8

دارد و تنها مصد ی  دسم کردن شیوه ی خط فارسی اسم؛ پس مهر   ترتیهیآنچه گفته می شود تنبه ی 

 :ا درسم اسم و غ ط محسوب نمی گردد؛ مثلا مر دو شکل دو شکل پیشنهادی از نظر م

 درسم اسم  «ممفکر»و  «می فکر»و یا  «نمیتردد»و  «نمی گردد»

 رعايت استقمل کلمات .1

مر ک مه دارای معنی مستق ی اسم و در تم ه نقش دستوری دارد، پهس اسهتقلال آن در نوشهتج بایهد     

 تدا نوشته شود:حفظ شود  در موارد زیر بهتر اسم دو بخش ترکی  

 :کلمات مرکب 

 دل داده ←شورای عالی                                     دلداده  ←شورایعالی 

 سخج دان ←چشی پوشی                                 سخندان  ←چشمپوشی 

 نتاه داشم ←تسم و تو                                       نتامداشم  ←تستجو 

 زبان شناسی ←برون گرا                                            زبانشناسی  ←برونترا 

 دانش پژوه ←تصنیف خوان                                  دانشپژوه  ←تصنیفخوان 

 پنج پایه ←روان نویس                                        پنجپایه  ←رواننویس 

 ت  محصولی ←تکمحصولی                                   خرمج کوب       ←خرمنکوب 

 غول آسا ←غولاسا 

پذیرفته شده اسم، بهتر اسم به ممان شکل پیوسته شده کاملاً ه: ک ماتی که شکل ترکیبی آنها توتّ

 اوری، ممایشنوشته شوند: آبرو، گلاب، فنّ

 :ترکيب های عربی پر کاربرد در فارسی 

 مع مذا ←عج مری                                              معهذا  ←عنقری  
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 مج تم ه ←إن شاء الله                                            منجم ه  ←انشاءالله 

 مع ذل  ←ه                                             معذل  ع ی حدّ ←ه ع یحدّ

 «نشانه ی مفعول: «را 

 کتاب را ←آن را                                                     کتابرا  ←آنرا 

 تو را ←که را                                                     ترا  ←کرا 

 به صورت پیوسته نوشته می شود «  زیرا»و  «چرا»ه: توتّ

 «نشانه ی تمع: «ما 

 آن ما  ←کتاب ما                                                 آنها  ←کتابها 

 ایرانی ما ←م ی ما                                                   ایرانیها  ←م مها 

 :که 

 چنان که ←آن که                                                   چنانکه  ←آنکه 

 ایج اسم که ←ممیج که                                           اینستکه  ←ممینکه 

 پیوسته نوشته می شود  «ب که»ه: توتّ

 «نشانه ی استمرار یا نشانه ی اخباری بودن فعل: «می 

 می روم ←می برد                                                میروم  ←میبرد 

 می گذرد ←می شنود                                            میتذرد  ←میشنود 

 :تر و تریج 

 مهربان تر ←آسان تر                                               مهربانتر  ←آسانتر 

 خوب تر ←کوچ  تر                                         خوبتر  ←کوچکتر 

 :ایج و آن 

 آن سو ←گاه                                                  آنسو  آن ←آنتاه 

 ایج طور ←ایج گونه                                            اینطور  ←اینتونه 

 ایج تان  ←از ایج رو                                            اینجان   ←ازینرو 
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 :می 

 می شاگردی ←می کلاس                                         ممشاگردی  ←ممکلاس 

 می بازی ←می سال                                              ممبازی  ←ممسال 

در ک مات ممسر، ممسایه، ممشیره و    با تزء دوم خود آمیختتی معنهایی پیهدا    «می»ه: چون توتّ

 می شود کرده اسم، پیوسته نوشته 

 :چه 

 چه مدر ←آن چه                                                   چقدر ←آنچه 

 چه کاره ←چه طور                                              چکاره ←چطور 

 استثنا مستند  «چتونه»و  «چرا»ه: توتّ

 :بی 

 بی چون و چرا ←بی حال                                                بیچون و چرا  ←بیحال 

 بی آزار ←بی کس                                                بیآزار  ←بیکس 

 بی کار ←بیکار 

معنهی مسهتق ی   ه: ک مات بیمار، بیدار، بیهوده و    پیوسته نوشته می شوند؛ زیرا تزء دوم آنهها  توتّ

 ندارد 

 «ای»: 

 ای کاش ←ای خدا                                                  ایکاش  ←ایخدا 

 : ی 

 ی  تا ←ی  طرفه                                          یکجا  ←یکطرفه 

 «صفم ساز و میدساز: «ب 

 به ویژه ←بویژه            به نام                                           ←بنام 

 به سزا ←به راحتی                                           بسزا  ←براحتی 

 «حر  اضافه یا میان وند: «به 

 لا به لا ←به عکس                                            لابلا  ←بعکس 
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 در به در ←به او                                                     دربدر  ←باو 

در آغاز بعضی ترکی  مای عربی تزء ک مه اسم و پیوسته نوشهته مهی شهود: بغیهر،      «به»: 1ه توتّ

 بلاتک یف، بلافصل 

 وند صرفی فعل، ممواره به فعل می پیوندد: «به»: 2ه توتّ                    

 ببینی، برفم، بساز و بفروش                 

  «ی»حذ  و  «˜»آغاز میشود، مد  «آ»ومتی بر سر فع ی می آید که با  «نه»و « مه»، «به»                

 اضافه میشود:                   

 نیامد                                 ←میاسا                       آمد + ن ←بیاید                       آسا + م ←آید + ب                    

 ی بيان حرکت «ها» .2

 «ی غیر م فو ( به تزء بعد نمی پیوندد:« ما»بیان حرکم ) «ه 

 گ ه مند ←علامه مند                                               گ مند ←علاممند 

 گل دار ←تامه ما                                                   گ دار ←تامها 

 بهره مند ←سایه دار                                                  بهرمند  ←سایدار 

 لاله گون ←یونجه زار                                             لالتون  ←یونجزار 

  تمع بسته می شهوند و بجهای   « گان»با  «ان»بیان حرکم ختی می شوند، بجای  «هه»ک ماتی که به

 دمند: را در نوشتار از دسم می «هه ه/» یرند و در ایج حالم میت «گی»نسبم  «وی»مصدری  «ی»

 شرکم کنندگان  ←تشنتی                                       شرکم کننده + گان  ←تشنه + گی 

 طلایتان ←ط بتی                                          طلایه + گان  ←ط به + گی 

 دیدگان ←نخبتان                                           دیده + گان  ←نخبه + گان 

 شنوندگان ←شنونده + گان 
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بهتهر   م فو  خهتی مهی شهوند،    «هم»م فو  نمی شود  ک مه مایی که به  «ه»ه: ایج ماعده شامل توتّ

 اسم به تزء دوم خود بپیوندند:

 مهشید –مه شید  دمتان                       ←ده گان     مهوش                 ←مه وش 

 بهتاب –به تاب    زمتاب                    ←زه تاب   بهداشم               ←به داشم 

 رمبر –ره بر     شهپر                        ←شه پر       کهتر                   ←که تر 

 مهتاب –مه تاب    مهسا                         ←مه سا        کهربا                ←که ربا 

 «بدل می شود: «ای»ی بیان حرکم به  «ام»نکره یا وحدت بعد از  «ی 

 خانه ای ←دسته ای                                           خانه + ی  ←دسته ی + ی 

 ای روزنامه ←آزاده ای                                               روزنامه + ی  ←آزاده + ی                   

 « ه » .3

 «می شود: «ت»منقوط که در پایان برخی ک مات عربی وتود دارد، در فارسی بدل به  «ه 

 زکات ← هرحمم                                                      زکا ←رحمة 

 صلات ← هنعمم                                                          صلا ← هنعم

 حشمم ← هحشم  نصرت                                                      ← هنصر

 در آخر برخی ک مات به ممان شکل بامی می ماند: «ه»ه: توتّ

 الامر و   ه المعار ، عامبه دایر

 نوشته می شود: علامه، معاوضه، خیمه، معاینه، اشاره و    « هه، ه»گاه به صورت 

 

 پسوندها .4

 :پسوندمای فارسی پیوسته نوشته می شوند 

 تنتنا ←تنگ نا             گ زار                                             ←گل زار 

 سوگوار ←نمکدان                                                    سوگ وار  ←نم  دان 

 گرمسیر ←گرم سیر 
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 شان(لاتان، ِلامان، ِلاَ ش ، لاِت، ِلام ، َ لاَضماير ملکی )  .5

 شهود، معمهولاً  وت ختی ایج ضمایر پیوسته نوشته می شوند ومنتامی که واژه ی پیش از آن به مص 

 میانجی می گیرند:  «ی»

 دستتان ←صدایمان                                               دسم + تان  ←صدا + مان 

 صندلیمان ←عمویی                                                       صندلی + مان  ←عمو +   َ

          «و»تامهه(، مصهوت    بیهان حرکهم )    «ه»آینهد کهه بهه    توته: ایج ضمایر اگر پهس از ک مهاتی در  

    بارانی( ختی می شوند؛ به صورت ام، ات، اش، مهان، تهان، شهان بهه کهار      تاب و(، مصوت ی )  ) 

 می روند: 

 بارانی اش ←تاب وات                  بارانیش  ←تامه ام              تاب وت  ←تامه م 

 انی شانتامه مان، تاب وتان، بار

 فعل های اسنادی )ام، ای، است، ايم، ايد، اند( .6

 :ایج افعال در صورتی به ک مات مبل خود می چسبند که ایج ک مه ما به صامم ختی شده باشند 

 پاکید ←خوشحالی                                                   پا  اید  ←خوشحال ام 

  خوش ومتیی ←خوش ومم ایی 

ختی می شوند، بهه صهورت تهدا     «ی»بیان حرکم و  «هه»ماتی که به افعال ربطی پس از ک ه: توتّ

 نوشته می شوند:

 ایرانی اید ←فرزانه ام                                                  ایرانی + ید  ←فرزانه +  َم 

 همزه .7

  تبدیل می شود: « یه»دار درآید، ممزه در کتابم به  بر سر افعال ممزه « به ، مه ، نه »مرگاه 

 بینداخم ←بانداخم  ←ب + انداخم 

 مینداز ←مانداز  ←م + انداز 

 نیندوز ←ناندوذ  ←ن + اندوز 

 بیفراشم ←بافراشم  ←ب + افراشم 

 بیفکند، میفکج، نیفتاد، نینداخم، بیندوز و   
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 آغاز گردد، ایج حرو  پیوسته نوشته می شوند: «ایه»یا  «إ»ه: مرگاه فعل باتوتّ

 بایستاد  ←ایستاد 

 :ممزه ی پایان برخی ک مات عربی در فارسی حذ  می شوند 

 ابتدا  ←املا                        ابتداء  ←انشا                     املاء  ←انشاء 

 انتها، صحرا، اعضا، رتا، شعرا، فضلا و بیضا و   

تهای  گونه ک مه ما مرگاه مضا  و مصو  وامع شوند، طب  موانیج خط فارسهی بهه   : ایج 1هتوتّ

 اضافه می کنیی:« ی»کسره به آنها 

 انشای روان ←ابتدای کار                                               انشاء روان  ←ابتداء کار 

 و    اعضای بدن، شعرای نام دار، فضلای ایران، امتضای حال، انتهای راه

 می گیرند: «ی»تای ممزه : ایج گونه ک مه ما مرگاه مضا  و موصو  وامع شوند، به 2هتوتّ

 شعرایی ←ابتدایی                                                    شعرائی  ←ابتدائی 

 : ممزه ی برخی ک مات اص ی اسم و نباید حذ  یا بدل شود:3هتوتّ

 تزء ، رأس، سوء

  بدل می شود: « ی» ممزه معمولاً در زبان فارسی برای سهولم ت فظ به 

 دایر ←زاید                        دائر  ←شای                        زائد  ←شائ  

 دایی، فواید، عجای ، دلایل، تایزه، علایی، ملای ، علای ، معای  و   

 می روند مثل: ه: برخی از ممزه ما به شکل اص ی خود به کارتوتّ

 مرائم، مائی، رئیس، تزئی، صائ  و   

 نوشته می شود: «ئه»ی ممزه ی ک مات بیتانه روی کرس 

زئوس، پنتوئج، ژوئج، ژئوفیزی ، کاکائو، لائوس، ناپ تون، لتونارد، سوئد، رافائهل، سهوئز، کهافتیج،    

 بمبتی، تیروئید، تتاتر، رئالیسم و   

 نوشته می شود: «ا»ر وسط یا پایان ک مه روی کرسی د « هَ » ممزه ی ساکج ما مبل مفتوح 

 رأس، مأخذ، تأثیر، م جأ، رأفم، یأس و   

  نوشته می شود: «و»روی کرسی  «هُ»ممزه ی مامبل مضموم 
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 مؤمج، رؤیا، مؤدب، فؤاد، رؤسا، مؤاخذه و   

  نوشته می شود: «یه»روی کرسی  «هِ»ممزه ی مامبل مکسور 

 توطته، بتر، لتام و   تبرئه، سیته، تخطته، 

 نشانه ها )کسره ی اضافه، تنوين، تشديد، مد( .8

 «نشان داده می شود که به آن  «هه»بالای  «ء»بیان حرکم معمولاً با   «ه»ه بر روی نشانه ی اضاف «ی

ه شود، بهتر اسم بهه  میانجی کوچ  می گویند و چون ممکج اسم ایج علامم با ممزه اشتبا «ی»

 جی بزرگ استفاده کرد:میان «ی»تای آن از 

 پوشه ی سبز ←پارچه ی نخی                                      پوشة سبز  ←پارچة نخی 

 نامه ی دوستانه ←کاسه ی آش                                            نامة دوستانه  ←کاسة آش 

  ،در حکی ی  حر  مستقل اسهم و بایهد بهه دنبهال موصهو  و       «کسره»نشانه ی اضافه و صفم

 مضا  مرار گیرد  در ایج صورت خواندن آسان تر خوامد شد:

 کتابِ محمد، درسِ ادبیّات، گلِ زیبا

 

  نو( ومی ما  وامع )ت و «او»تو، رادیو( و پایان به مصوت  )دو، «هُ»ک مات پایان به مصوت کوتاه ،

 به آنها افزوده می گردد: «ی»می شوند، 

 دوی ماراتج ←ت وی خانه                                           دوِ ماراتج  ←ت وِ خانه 

 پیاده روی خیابان ←پیاده روِ خیابان 

 :از نشانه مای تنویج و تشدید معمولاً بر اساس ضرورت استفاده می شود 

 بنّا، نجّار، حتماً، نسبتاً، شفاماً و   

 

 ه: تنویج مخصوص ک مات عربی اسم؛ بنابرایج کاربرد آن با ک مات فارسی درسم نیسم:وتّت

 ت فناً ، زباناً

 گذاشته می شود:« الف»علامم تنویج نص  روی حر  

 عمداً، حقیقتاً
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 الف مقصوره / اسامی خاص .9

  در می آید:« ا»الف مقصوره در پایان ک مات به صورت 

 اعلا، کسرا، کبرا، تقوا

ک مات )عیسی، حتیّ، یحیی، مرتضی، الی( از ایج ماعده مستثنا مسهتند  ایهج گونهه ک مهات ومتهی      

تبهدیل مهی شهود:    « الف»به « ی»حاصل مصدر و نکره و نسبم بتیرند، « ی»مضا  وامع شوند یا 

 موسای ک یی ←عیسای مسیح                                   موسی ک یی  ←عیسی مسیح 

 ممه ی ک مات مختوم به الف مقصوره یکسان نیسم: نسبم در« ی»

 موسوی ←عیسوی                                                موسی + ی  ←عیسی + ی 

  ک مات مارون، داوود، طاووس، سیاووش و مانند آن به ممیج شکل با دو واو نوشته می شوند 

 

 درست بنويسيم

 می گویند  نمونه مایی از حشومای پرکاربرد در زبان فارسی عبارتند از: «حشو»به تم ه مای بی نقش 

 از کاربرد کلمات زائد و بی نقش در جمله پرهيز کنيم. -3

 نمونه مایی از حشومای پرکاربرد در زبان فارسی عبارتند از:

ع، نهیی ر   سیر گردش کار، سال عام الفیل، ش  لی ةالقدر، فرشته ی م   الموت، فینهال آخهر، اسهتارت شهرو    

صورت، سواب  گذشته، حسج خوب، درخم نخل خرما، دستبند دسم، ریس  خطرنا ، مدخل ورودی، پهس  

در ایج صورت، پارسال گذشته، مس ح به سلاح، بازنویسی دوباره، اوج م ه ی کوه، سج   سالتی، از مبهل پهیش   

  کوچ ، عسل شیریج، تخی مرغ کبوتر، بینی کردن، نزول به پاییج، عروج به بالا، سقوط به پاییج، ابر موا، مرغ

رایحه ی بوی خوش، روغج چرب، مفید فایده، مثمر ثمر، روزنامه مای روزانهه، متحهد شهدن بها مهی، دوبهاره       

 بازگشتج، احاطه از مر طر ، سایر   سایر، دیش  گذشته و   

 ها دو يا چند برداشت نشود. جممت بايد آن چنان روشن و گويا باشند که از آن  -2
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 آنها مشم خوامر و برادرند   -1 المث

 الف( آنها مشم خوامر و مشم برادرند؟

 ب( آنها تمیعاً مشم خوامر و برادرند؟

 سرمم خرگوش ما از باغ وحش افزایش یافم  - 2 مثال

 الف( سرمم خود خرگوش ما؟

 کنند؟ ب( خرگوش مای سارق که از باغ وحش دزدی می

 حسیج دوسم بیسم ساله ی مج اسم   -  3مثال

 الف( حسیج بیسم سال با مج دوسم اسم؟ 

 حسیج دوسم مج اسم و ییسم سال دارد؟ ب(

ف های کممی و الگوهای بيگانه پرهيز کنيم. نوشلاته  از کاربرد تعابير نامناسب و تکلّ -1

 ها و عبارت ها گويا و قابل فهم همه باشند.

  یابد دسم عالی نتایج به اسم نزدی  او ←)نادرسم(یابد  تا به نتایج عالی دسم  او میرود  □

  اسم کثیف ما خیابان ←  رنج می برندما از کثیفی  خیابان □ 

- کتهاب  و مطالعهه  رفهم  پهیش  شهدن  کنهد  برای ←پیش رفم مطالعه و کتاب خوانی   کامش راستای در □  

   خوانی

  (بتیریی بهره  )کنیی استفاده او از توانیی می ←  کنیی حساب او روی توانیی می □  

  کنند می توته فوتبال به توانان ←می دمند   پربها فوتبال به توانان □  

  یافم راه بیرون به اسرار ←  نشت کرد بیرون به اسرار □  
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  داشتیی خوبی بهار امسال ←  تجربه کردیم را خوبی بهار امسال □  

  داشم زیادی ت فات منجیل ی زلزله ←  بودبرخوردار  زیادی ت فات از منجیل ی زلزله □

 تکيه کمم های گفتاری نبايد در نوشته راه يابد. -4

  اسم تامعه شکوفایی و رشد عامل کتاب «که کنی عرض» □

  اسم فارسی منثور اثر تریج بزرگ «عنوان به» سعدی گ ستان □

  اسم زرنتی آموز دانش او «معرو  مول به» □

 به مول معرو  تکیه کلام اسم و باید از نوشته حذ  شود عرض کنی که، به عنوان و 

 از کاربرد جمله های دراز پرهيز کنيم. -5

 م ب ند نکنیی:تم ه ای با کمتریج ک مات مابل فهی اسم، آن را بی ع ّ گرا

خود را مصر  آن می سهازد کهه بهرای کشهوری کهه در آن       و غیّ دانشجوی خوب تمام سعی و کوشش و میّ

ممه ی افراد تامعه و انسان ما مثمر ثمر و مفید فایده باشد چنان که ممه از او سود و فایده و  زندگی می کند و

 بهره بتیرند 

 ایج تم ه ی ب ند را می توان خی ی کوتاه تر نیز بیان کرد:

  دانشجوی خوب می کوشد برای تامعه مفید باشد 

 سعی کنيم چند جمله را با يک فعل به هم عطف نکنيم. -6

 اد افعال و تعداد تم ه ما بیشتر باشد، تم ه ما کوتاه تر و مابل دریافم تر می شوند:مرچه تعد

پدرش عبدالله از مردم ب خ در روزگار نوح پسر منصور سامانی که در آن عهد از شهرمای بزرگ بود، کار دیوانی 

 نزدیکی روستای افشنه پیشه و با دختری به نام ستاره ازدواج کرد  در یثجدر روستای خرم
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 ایج تم ه ی ب ند و نامفهوم را می توان به چند تم ه ی کوچکتر تبدیل کرد:

پدرش عبدالله نام داشم  وی از مردم ب خ بود و در روزگار نوح پسر منصور سامانی می زیسم  ب خ در آن عهد 

 یثج پیشه کرد خرمدیوانی را در روستای از شهرمای بزرگ بود  وی کار 

 ایج روستا در نزدیکی افشنه بود  عبدالله در روستای افشنه با دختری به نام ستاره ازدواج کرد   

 

 های متکلفّانه ی عربی به کار نبريم. کلمات دور از ذهن و عبارت -7

ود را صر  تتّبع دیوان شهاعری  فی الوامع تأسّف زیادتر از ایج نمی شود که کسی سال مای متمادی ومم خ □

العصهر و  -مثل حافظ و مقاب ه ی آن با نسخ مخت ف و مقایسه ی آن با دیوان مای شهعرای معاصهر یها مقاربهة     

تصفّح در کت  تاریخ بنماید و سپس نتیجه ی تمیع ایج زحمات با آن ممه امکانات متنوّعه و درمهی فشهرده را   

 مابقی را به بهانه ی ایج که افسانه اسم یا ظنیّات، اسقاط نماید به طور فهرسم گوشزد خوانندگان نماید و 

 به تای ایج عبارت می توان چنیج نوشم:

بی گمان تأسّف زیادتر از ایج نمی شود که کسی سالیان دراز عمر خود را صر  پژومش در دیوان حهافظ و   □

نزدی  به زمان او کهرده، در کتهاب مهای    مقاب ه ی آن با نسخه مای گوناگون و دیوان مای شاعران می زمان یا 

تاریخ تحقی  ند و سپس نتیجه ی ایج کوشش ما را فشرده به خوانندگان گوشزد نماید و از بقیّه که افسانه اند و 

 یا بر گمان استوارند، بتذرد 

گاه کوتاه کردن جمله آن قدر که ساختمان صرفی و نحوی کمم آسيب ببيند جلاايز   -8

 نيست.

-تشکر و استدعا دارد ایج کتاب را مطالعه و تصحیح و به مومع ارسال داشته، إن شهاء الله حه    از دممّ شما  □

 الزحّمه ی آن پرداخم می گردد 

 حذ  مای نابجا در ایج تم ه باعر شده اسم ساختمان تم ه معیوب گردد  در اصل تم ه چنیج اسم:

از مطالعه تصحیح کنید و آن را به مومهع ارسهال   از دممّ شما تشکّر می کنی و استدعا دارم ایج کتاب را پس  □

 نمایید  إن شاء الله ح  الزحّمه ی آن پرداخم می گردد 
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جز در نوشته های داستانی، آن هم هنگام نقل قول، هيچ گاه نبايد به شلايوه ی گفتلاار    -9

 شکسته نويسی کنيم.

که توابی منطقهی  و می کوشه  می پردازهکه به بررسی توان  مخت ف اونه مهی تریج بخش مقاله، متج اص ی 

  کنهموضوع مقاله عرضه  برا

 ممچنیج از ک ماتی که عوام به غ ط ت فّظ می کنند باید پرمیز کرد: □

 داده اسم استیفا  گفم:عرض خواهی وارد شد و پس از  سرنزدهعباس 

بهوده اسهم  از   مقصود نویسهنده از سهرنزده، ناگههانی و از عهرض خهوامی، عهذرخوامی و از اسهتیفا، اسهتعفا         

 کاربردمای دیتر عامیانه ی معمول:

 گرامی ←زمره                                                                           گرام  ←زم ه 

 خواربار ←با وتود ایج                                                           خوار و بار  ←با ایج وتود 

 خرده فروشی ←متل عام                                                                خورده فروشی  ←ام متل و ع

 ناشتا ←واگیر                                                                       صبح ناشتا  ←واگیردار 

 کاربرد ک مات عامیانه نیز در نوشته نادرسم اسم: □

 سخنوری نباید روده درازی کرد؛ زیرا پرچانتی باعر می شود خواننده چرت بزند  در

 باید ایج چنیج نوشم:

 در سخنوری نباید زیاده سخج گفم؛ زیرا زیاده گویی باعر می شود خواننده به خواب رود 

اگر به قصد تأکيد يا ناشی از سبک نويسنده  –تغيير جای هر يک از کلمات در جمله  -31

 جايز نيست.–نباشد 
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 باید تج به سختی ما داد  باید به سختی ما تج داد  □

 باید از مرگونه ابهام دور باشد آن چه را که می نویسیی  آن چه می نویسیی باید از مرگونه ابهام دور باشد  □

 از افعال در جای خود و به گونه ی درست بايد استفاده کرد. -33

 دوچرخه ای عابری را زیر گرفم و کشم دوچرخه ای عابری را زیر گرفم و مرد    □

 اکنون ایج صحنه را داشته باشیی    اکنون ایج صحنه را ببینید  □

 او دیوارما را رنگ امّا پرده ما را نیاویخته اسم   او دیوارما رنگ کرده امّا پرده ما را منوز نیاویخته اسم  □

 خیابان اسم خانه ی ما کنار خیابان می باشد   خانه ی ما کنار  □

 در جمله های هم پايه زمان افعال بايد مطابقت داشته باشد. -32

دانش توی پرتلاش بسیار مطالعه می کند و حاصل مطالعات خود را با یادداشم برداری حفظ خوامد کهرد     □

 دانشجوی پرتلاش بسیار مطالعه کرده، حاصل مطالعات خود را با یادداشم برداری حفظ می کند 

 افعال، اسامی، صفات و...( نبايد به شيوه ی تاريخی استفاده کرد.از واژگان ) -31

 او می تواند در ایج مسابقات ح ّ خود را ادا کند  تواند کرد او در ایج مسابقات ح ّ خود را ادا  □

 که زبان و تفکّر ارتباط محکمی با می دارند   گفته شد که زبان و تفکّر ارتباط محکمی با می دارند  گفته آمد □

 ص وات   برای شادی روح شهیدان ص وات  شادی روح شهیدان را □

 در صورت مشخّص بودن فاعل از کاربرد فعل مجهول خودداری کنيم. -34

الف( ایج مدرسهه را آمهای خیرخهوامی بهه رایتهان        ایج مدرسه توسط آمای خیرخوامی رایتان ساخته شد  □

 ساخم   /  ب( ایج مدرسه ساخته شد 

 ایج کتاب توسط تمال زاده نوشته شد    الف( ایج کتاب را تمالزاده نوشم  ب( ایج کتاب نوشته شد  □
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 کلمه های فارسی را با نشانه های جمع عربی، جمع نمی بنديم. -35

 گرایش ما ←گرایشات                                           کارخانه ما          ←کارخانجات 

 بازرسان ←پروانه ما                                                     بازرسیج  ←پروانه تات 

 بندرما ←دسته ما                                                          بنادر  ←دسته تات 

 استادان ←دستورما                                                          اساتید  ←دستورات 

 بستان ما ←باغ ما                                                                  بساتیج  ←باغات 

 میدان ما ←میادیج آزمایش ما                                                        ←آزمایشات 

در زبان فارسی صفت هايی که برای اسامی مؤنّث می آوريم، لازم نيسلات عمملات    -36

 تأنيت بگيرند.

 منون مدیی ←زنان شاعر                                                    متون مدیمه  ←زنان شاعره 

 والده ی محترم )مادر گرامی( ←والده ی مکرّمه 

ر در برخی ترکیبات صورت اصطلاحی یافته اسم مثل مکّه ی مکرّمه، مدینه ی منوّره، موّه ی کاربرد صفم مؤنّ

 مجریّه و   

 عممت مصدر جعلی عربی است، نبايد با کلمات فارسی به کار رود.« يّت» -37

 دوگانتی ←خوب نیسم                                                   دوئیمّ  ←خوبیمّ ندارد 

 عممت معرفه ی عربی است، کاربرد آن همراه کلمات فارسی درست نيست. «ال» -38

 حس  دستور ←حس  فرمان                                     حس  الدّستور  ←حس  الفرمان 

 حس  سفارش ←حس  السّفارش  
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 بهتر اسم در زبان فارسی حتیّ ال ترکی  مای عربی نیز برداشته شود:

 فارغ بال ←دار م                                                           فارغ البال  ←دارالم   

نشانه ی مفعول بايد بمفاصله پس از مفعول بيايد. آوردن آن به دنبال فعلال،  « را» -39

 متممّ و يا هر جزء ديگر نادرست است.

 نه ای را که    خانه ای که اکنون در آن ساکج مستی را پس از مدّتی خریدم  خا □

 کتابی که به دوستی امانم داده بودم را از او پس گرفتی   کتابی را که     □

 با هم نادرست است.« الی»و « تا»استفاده از  -21

 او از صبح تا الی ش  مطالعه می کند   او از صبح تا ش  مطالعه می کند 

در ابتلادای  –بدون آن که نياز باشلاد  –در برخی جممت به تأثير ترجمه، واژه يک  -23

 جمله می آيد.

 ی  دانشجو میچ گاه از پژومش بی نیاز نیسم   دانشجو میچ گاه از پژومش بی نیاز نیسم 

کلمات عربی که بر وزن افعل تفضيل هستند و در فارسی معنی صفت تفضيلی و عالی  -22

 به کار روند.« ترين»و « تر»می دهند. لازم نيست با 

 افضل ←اع ی                                                               افضل تر  ←اع ی تر 

 آوردن دو حرف ربط وابستگی در يک جمله ی مرکّب درست نيست. -21

 اگر چه او انسان خوبی اسم ولی ایج عی  را می دارد   اگر چه انسان خوبی اسم، ایج عی  را می دارد 

 مرچند   لذا، اگرچه    با وتود ایج، چون    امّامی چنیج: مرچند    امّا، 

 ساختن قيد در زبان فارسی با عممت تنوين عربی نادرست است. -24
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 گاه گاه ←به ناچار                                                       گاماً  ←ناچاراً 

 زبانی  ←زباناً           تانی                                                     ←تاناً 

 ضمير و مرجع آن يک جا به کار نمی روند. -25

 اگر انسانی کار خوبی از او سر بزند   اگر کار خوبی از انسانی سرزند 

 سعی کنيم به جای واژه های بيگانه از برابرهای مناسب فارسی استفاده کنيم. -26

 تمام ومم ←فول تایی                    نظام                                             ←سیستی 

 در مر صورت ←رایانه                                                          ع ی کلّ حال  ←کامپیوتر 

 تمام مردم ←انباشتتی                                                             تمهور ناس  ←امتلا 

 

 گزارش نويسی

 

درباره ی گزارش، تعریف مای گوناگون شده اسم که شاید کوتاه تریج آنها ایج تعریف باشد که: گهزارش       

انتقال پاره ای از اطلاعات اسم به کسی که از آن بی اطلاع اسم ویا آگامی کافی ندارد  با ایج تعریف، مرکس 

ا به عبارت دیتر، نیازمند گهزارش اسهم، امّه    در مر مقامی که باشد، نیاز به کس  اطلاع در مورد کار خود دارد،

بدون توته به گزارش می پردازد  برای مثال می گوییی که اگر کسی ومم را از شما بپرسد و شما سهاعم را او  

اعلام دارید، در حقیقم به او گزارش داده اید  شرح ومایع روزانه برای دوستان و ممکاران نیز از نهوع گهزارش   

 اسم  

ه می شهود و در  گزارش شفامی به آسانی داد ی اول، گزارش را به شفامی و کتبی تقسیی می کنند:در وم ه      

ا تهیه ی گزارش کتبی کار ساده ای نیسم و احتیاج به ماب یم مهای ویهژه دارد کهه در    امّ ؛آن تای بحر نیسم
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برای تهیه گزارش، لازم ام افراد نیسم و مست زم آگامی مای مقدماتی می باشد که موضوع ایج مبحر اسم  مت

 است به این چهار مورد توجه شود:

 انتخاب موضوع  1

 گرد آوری اطلاعات  2

 طرح ریزی مطال   3

 عرضه کردن اطلاعات تمع آوری شده  4

 انتخاب موضوع.3

اولیج گام اساسی در تهیه ی ی  گزارش انتخاب موضوع اسم   موضوع گزارش با توته به رشته و مد ،      

س از صر  ومم و کهار، ناتمهام و   م صورت گیرد، تا پاید با کمال دمّبرگزیدن موضوع گزارش بفرق می کند  

شود و نویسنده اش مجبور نباشد آن را عوض کتد  برای اینکه به چنیج مشک ی دچار نتردد لازم ننیمه کاره رما 

اس  داشته گزارش تناسم که ابتدا ومم و فرصم خود را طوری تنظیی کند که ومم مای فراغتش، با موضوع 

شغل و مومعیهم  تا فرصم مناس  برای گزارش نداشته باشد، به آن نپردازد  فرصم، به باشد؛ به عبارت دیتر، 

برای مثال می گوییی که کارمند ی  اداره برای تهیه ی  گزارش، به یه  سهاعم ومهم نیهاز     افراد بستتی دارد  

ا طی ی  مفتهه حاضهر کنهد و بهالاخره در گهزارش مهای       در صورتی که کارمند دیتری، باید گزارشی ر ،ندارد

 تحصی ی، ایج فرصم تا نیمسال منظور می شود  

بعد از مست ه ومم، توته به اطلاعات و مطالعات مب ی، امری ضروری اسم  ایج مرح ه نیز بستتی به وضع      

با تواف  استاد و دانشجو انجام  تهیه کننده دارد  در مراحل تحصی ی، انتخاب موضوع گزارش تقریباً آزاد اسم و

توتهه  »آماده می شود  بنابرایج، موضوع  می گیرد  در حالی که در اداره با نظر فرد مافوق و خواسم او، گزارش

بیشتر در مورد دانشجو،  مصداق دارد و لازم اسم که پیش از مر کاری بهه نکهات زیهر مهی      «به اطلاعات مب ی

 توته داشته باشد:

 ی موضوع انتخابی خود، تا چه اندازه امکان بررسی و تحقی  دارد؟ درباره -     

 آیا اندوخته ی ع می او بسنده اسم؟ -     

 آیا به منابع، به مدر کافی دسترسی دارد؟ -     

 حافظه ی او تا چه حد، اطلاعات لازم را حفظ کرده اسم؟ -     
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ی نیز از شرایط عمده ی گزارش نویسی اسهم؛ زیهرا اگهر    علاوه بر موارد یاد شده، علامه به موضوع انتخاب      

تهیه ی ی  گزارش، با اکراه و اتبار ممراه باشد، میچ ومم به کمال خهود نزدیه  نمهی شهود؛ ب کهه بهتهریج       

گزارش آن اسم که نویسنده با علامه مندی آن را تهیه کرده باشد  در غیر ایج صورت، مع وم اسم که کار انجام 

رفع تک یف و انجام وظیفه خوامد بود  پس خوب اسم که به دانشجو فرصم داده شود تها از  یافته در حد ی  

میان موضوع مای پیشنهاد شده از طر  استاد، ی  یا دو موضوع را برگزیند و با تکیه به میهل بهاطنی خهود بهه     

م که کار نویسهنده  تهیه ی گزارش بپردازد  دسترسی به منابع تحقی  نیز یکی از ارکان اص ی گزارش نویسی اس

را آسان می کند و اگر ایج امکان وتود نداشته باشد، امیدی به کامل بودن گهزارش نخوامهد بهود  نویسهنده ی     

 ما بهره برگیرد  گزارش باید منابع خود را بر اساس درته ی اممیم و ارتباط، طبقه بندی کند و از آن

 

 

 گردآوری اطمعات.2

گزارش خهود، نیازمنهد گهرد آوری اطلاعهات اسهم  ایهج اطلاعهات از طهرق         مر گزارشتری برای تهیه ی      

 گوناگون به دسم می آید  مهمتریج راه مای گردآوری اطلاعات عبارت اسم از:

  ای الف( تحقی  مشامده     

  ب( تحقی  عمومی که خود به دو شکل، مصاحبه و پرسشنامه صورت می گیرد     

  پژومش از راه مطالعهج( تحقی  کتابخانه ای یا      

 طرح ريزی مطالب.1

     اس اسهم   گزارشهتر ماننهد مهندسهی اسهم کهه       در ایج مرح ه وظیفه ی نویسنده ی گزارش،  بسیار حسّ     

       خوامد بنایی بسازد  ابتدا وضع زمیج و تناسه  سهاختمان را در ذمهج خهود مجسهی مهی کنهد، سهپس بهه           می

رسیده اسم، می پردازد و نقشه ی ساختمان را ترسیی مهی نمایهد و بعهد از    طرح ریزی آنچه دیده و به نظرش 

 ما می پردازد  انتخاب مواد لازم، بر حس  تقدم و تأخر به درته بندی آن

 عرضه کردن اطمعات جمع آوری شده.4

اخهم    پس از آنکه به شیوه مای سه گانه ی یاد شده،  اطلاعات تمع آوری شد، بایهد بهه تنظهیی آنهها پرد         

تنظیی اطلاعات کاری آسان اسم؛ زیرا بعد از تمع آوری مطال ، گزارشتر عناویج ک ی گهزارش را یادداشهم   
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می کند، سپس با توته به اممیم موضوع مر ی  را در تای مناس  خود مرار می دمد  منر گهزارش نویسهی،   

به ربط منطقی مطال  خود دمهم و   ی می کند  او می تواند با تیزبینی و موشیاری مخصوص، در ایج مومع تج ّ

 رد، تا نتیجه ی کار او سودمند وامع شود  اما را با ظرافم و شیوه ی مط وب، عرضه د توته داشته باشد و آن

     کسانی که با فکر دمی  و منطقی، به نوشتج گهزارش مهی پردازنهد، بهه یقهیج، بهتهر از دیتهران مهی تواننهد              

اندیشه ما و خواسته مای خود را عرضه دارند و برعکس نویسنده ای که از ایج مومبهم برخهوردار نباشهد، بهه     

چه می خوامهد   نتیجه ی دلخواه نمی رسد  از ایج رو نویسنده ی گزارش باید پیش از آغاز نتارش فکر کند که:

 نوشته ی او مورد مبول وامع شود  بنویسد؟ برای چه کسی می نویسد؟ چه مقدار و چتونه باید بنویسد؟ تا 

 ب می گردد:گزارش های مفصل، اغلب از بخش های متمايز تشکيل می شود و به ترتيب ذيل مرتّ     

 

الف ( عنوان، که در آن،  موضوع گزارش، نام گزارشتر، نام دریافم کننده ی گهزارش، تهاریخ و نهام شههر          

 درج می شود 

 ب ( پیشتفتار یا سرآغاز

 فهرسم مطال ج ( 

 ما، نمودارما، تصاویر ( د ( فهرسم پیوسم ما ) تدول

 ه ( متج گزارش

 و ( فهرسم اعلام

 ز ( فهرسم موضوعی ) اندیکس (

 ح ( فهرسم مآخذ ) کتابنامه ( 

 

 انواع گزارش

 گزارش را از نظر نوع، مد ، اندازه وسایر نکات، می توان به انواع زیر تقسیی کرد:     

 کاربرداز لحاظ  - 1
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   یج نوع گزارش اغ   بر مبنای تحقیه  خهالآ آمهاده مهی شهود     ا گزارش تحصيلی و تحقيقی:( الف

 در تهیه ی ایج گونه گزارش ما، صرفاً ذوق و علامه بهه مطالعهه و حهلّ    یعنی انتیزه ی دانشجو یا محق 

شکل مورد نظر اسم؛  منظور و مد  از ایج گزارش، بالا بردن سطح اطلاعات و مع ومات دانشجو یها  م

محق  در زمینه ی موضوع مورد تحقی  و مطالعه و ارائه ی نتیجه ی امدامات تحقیقی و اظههار نظرمها و   

 پیشنهادما، به نحو صحیح می باشد  

مها،   مان مای مخت هف ماننهد بانه  مها، شهرکم     ایج نوع گزارش، معمولاً در ساز گزارش اداری:( ب

ما و  ما و بان  وزارتخانه ماو مؤسسات و نهادما تهیه می گردد و گزارش مای مالی و سالانه ی شرکم

مها،    گزارش مای ادواری، ممه از نوع گزارش اداری محسوب می شوند  مورد مصر  ایج گونه گزارش

 خاذ تصمیمات اداری اسم  استفاده در تهم برنامه ریزی و اتّ

 

 از لحاظ منابع و اندازه، گزارش به اقسام زير تقسيم می شود: - 2

تهیهه ی   منبع و مأخذ چنیج گزارشی صرفاً،  اطلاعهات دسهم اول اسهم؛ چهون:     ( گزارش ساده:الف

خلاصه ی ی  کتاب یا تهیه ی مصاحبه با ی  فرد معرو  در یه  مهورد خهاص یها اظههار عقیهده ی       

 شخصی، درباره ی ی  مط    

اطلاعات مورد لزوم ایج گونه گزارش، عهلاوه بهر منهابع دسهم اول، از منهابع و       ( گزارش تفصيلی:ب

طری  ممکج و با رعایم اصول تمع مآخذ دسم دوم و سوم نیز تدار  می شود و لازم اسم با بهتریج 

آوری اطلاعات، آماده گردد  نتیجه ی منعکس شده در ایج گزارش، لازم اسم از تطویل کلام خهودداری  

شود و در عیج حال چندان می خلاصه و فشرده نباشد که به اصل مط   لطمه بزند و از رسهایی و تهأثیر   

 آن بکامد 

 

 تگزارش از لحاظ ارزش و رسميّ - 1

گزارشی اسم که برای دادن اطلاعات فوری تهیه می شود و بهرای نوشهتج    گزارش غير رسمی: (الف

 ی گردد؛ مانند گزارش ساده و اداری، مقالات روزنامه ما و مجلات  مآن از طرح خاصی پیروی ن
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در ایج گزارش، مخصوصاً گزارش تحقیقی و رساله مای دانشتامی که بر اسهاس   ( گزارش رسمی:ب

و باید با  دمی ، طولانی و مستقل تهیه می شود، دریافم کنندگان آن افراد مط ع و تحصیل کرده اندتحقی  

رعایم اصول خاص و روش ع می آماده گردد تا مورد مبول و پذیرش ی  مرکز و مجمع ع مهی وامهع   

 شود  

 گزارش از لحاظ نحوه ی انعکاس اطمعات و مطالب - 4

  اطلاعات و مطال  منعکس شده در ایج نوع گزارش در کهل بهه صهورت مهتج      ( گزارش انشايی:الف

ساده ی ادبی یا انشایی اسم،  مانند گزارش تحقیقی ی  دانشجوی رشهته ی ادبیهات فارسهی دربهاره ی     

 سرگذشم و آثار ی  شاعر و نویسنده  

مها،   ارمام، فرمهول در ایج گزارش، برای انعکاس اطلاعات، علاوه بر متج ساده از  ( گزارش مختلط:ب

ما، منحنی ما و تصاویر نیز استفاده می شود  گزارش مطال  ریاضی، مالی و حسابداری، شهیمی،   تدول

 فیزی ، فرمنتی و آموزشی و اتتماعی،  از ایج گونه اسم 

 

 مشخصات يک گزارش خوب

ا دیتر متفاوت مستند، امّاگرچه گزارش ما، از نظر منظور و مد ، مورد مصر ، نحوه ی تهیه و ارائه با یک     

مهی تهوان    یک گزارش خووب صات و خصوصیات با می مشتر  می باشند؛ از ایج رو برای در برخی از مشخّ

 نکاتی را یادآوری کرد که شامل ممه ی انواع گزارش ما باشد:

گزارش باید صرفاً منعکس کننده ی حقای  باشد و در میچ موردی اطمینهان بیجها و غیهر مسهتند ندمهد       -

 وعقاید و احساس و س یقه در آن مداخ ه نکرده باشد 

گزارش باید سرشار از اطلاعات لازم و کافی باشد و از مر گونه مط   غیر ضروری و یا غیر مفید دور   -

 باشد و بطور صحیح و منظی تقسیی بندی شده باشد  

ل باشد که اندازه ای مفصّ ل، نه خی ی مختصر و کوتاه باشد؛ یعنی بهگزارش باید نه خی ی طولانی و مفصّ -

ممه ی نکات مابل ذکر را در بر گیرد و از طرفی در خواننده ایجاد ملال و خستتی نکند  ب که رغبهم و  
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علامه ی او را به خواندن و مطالعه برانتیزد تا خواننده مطال  آن را به طور دمی  و تزء بهه تهزء در    

 نماید 

رخوردار باشد و به حل مسائل و مشکلات و ازدیاد مع ومات گزارش باید از دو صفم تازگی و ابتکار ب  -

 کم  کند 

ری صحیح و منطقی تدویج شده باشد و از حدس و احتمال به دور باشد، تها  گزارش باید براساس تفکّ  -

 خواننده به آن اعتماد کند و در مطال  آن تضاد و دوگانتی نبیند 

 گزارش باید از اظهار نظر صریح و مطعی درباره ی مسائل مشکو  و اظهارات مبهی دور باشد   -

 نقل مول ما باید بدون تحریف و با دمم تمام آورده شود  -

 ،  در آن رعایم گردد )نشانه گذاری(مواعد درسم نویسی و سجاوندی -

 

 نکات ضعف يک گزارش تحقيقی

 موارد زير را ياد کرد:از نقايص يک گزارش می توان      

 ضعف انشاء و تم ه بندی و سب ، که موت  نارسایی گزارش می شود   - 

   موضوعات که گزارش را مهبهی و گمهراه کننهده    )بند نویسی(ترکی  غ ط از نظر فصل بندی، پاراگرا  بندی -

 می سازد 

 ا مشکو  و غیر کافی اسم  روش تحقی  غ ط و غیر اصولی که نتیجه اش ارائه ی گزارش اشتباه آمیز ی -

حقیقتی را وارونهه ت هوه    که ممکج اسمم در ارائه ی مطال  درسم، به گزارش خ ل وارد می کند عدم دمّ -

 افرادی را دگرگون سازد   دمد و سرنوشم فرد یا 

در نظهر   ما، عدم ارائه ی آمار و ارمام،  ارزش گهزارش را  اظهار نظر کمی بدون ارائه ی آمار و ارمام و تدول -

خواننده پاییج می آورد، زیرا اظهار نظر مطعی از تمعیم و تولید و مصر  و یا افراد،  مانند وضعیم کارخانه و 

یا تعداد دانشجویان و استادان و کارمندان ی  مؤسسه آموزش عالی، ومتی ارزش وامعی دارد که مبتنی بر آمار و 

 مای دمی  و درسم باشد   ارمام و تدول
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امض در مسمم مای مخت ف ی  گزارش نیز از نقاط ضعف آن محسوب می شود و موت  کامش وتود تن -

 اعتماد خواننده می گردد 

 نامه نگاری

در سالهای پیش، با نامه نتاری و شیوه ی نتارش آن آشنا شدید و دانستید نامه ما دو گونه اند:        

نامه مای خصوصی و دوستانه –الف        

ی رسمی و ادارینامه ما –ب        

اکنون نکات بیشتر و تازه تری را درباره ی نامه مای رسمی می آموزیی  نامه مای رسهمی ممکهج اسهم از         

سوی ی  شخآ به وزارت خانه، نهاد، سازمان دولتی، شری ، بان  و     بهه منظهور تقاضهای شهغل، انتقهال،      

 ای نمونه: دریافم وام، تس یی دادخواسم، شکایم، انعقاد مرارداد و     نوشته شود بر

 
 باسمه تعالی

 رئیس محترم سازمان تنتل ما و مراتع استان گیلان

با عرض سلام و احترام          

اینجان  عباس خداداد دارای درته ی کارشناسی در رشته ی تنتل داری مایل به     

سازمان مستی  خوامشمند اسم دستور فرمایید در صورت نیاز نسهبم   خدمم در آن 

 امدام لازم به عمل آید  به پیوسم مدار  لازم تقدیی می گردد به استخدام 

  ربا تشکّ           مدار  پیوسم:                                                          

14/7/77  

 عباس خداداد/ امضا 

 تصویر دانش نامه ی کارشناسی و مدر  دیپ ی  1

 فتوکپی تمام صفحات شناسنامه  2

 دو مطعه عکس  3

 18نشانی: استان گیلان، شهرستان فومج، کوی سردار تنتل، پلا  
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 در نگارش نامه برای سازمان های دولتی به چند نکته توجه داشته باشيد:

 نامه بر ی  روی کاغذ تمیز، با مطع مناس  نوشته شود   1

آمیز و  ، عنوان، ک مه احترامپاییج بخش مای مخت ف نامه طب  نمونه نوشته شود  )تاریخ سمم چپ  2

)    

عنوان نامه دمی ، مشخآ و با رعایم ک مه ی احترام آمیز مناس  زکر شود  عنوان نامه می تواند با   3

 ذکر سمم گیرنده باشد:

 تناب آمای     رئیس محترم اداره ی    

 مقام محترم وزارت آموزش و پرورش، تناب آمای    

 و یا بدون خطاب نام و مقام گیرنده:

صنایع و معادن استان    اداره ی کل   

 بان  م ی شعبه ی    

 نامه مای اداری باید خلاصه، صریح و مستند نوشته شود  پیوسم مای نامه را در اصل ذکر کنیی   4

 رسهید  عنهوان  به را نامه ثبم ی شماره دبیرخانه از دمیی، می تحویل ای اداره به اًچه نامه را شخصچنان  5

  بنویسیی را خودمان و گیرنده دمی  نشانی فرستیی، می پسم با اگر و بتیریی

 از نامه ما یا مدار  و اسنادی که به اداره یا شرکتی تحویل می دمیی، تصویری برای خود تهیه کنیی   6

نامه مای اداری نباید آمرانه، تحکّی آمیز، توأم با تهدید باشد  از تم ّ  و چاپ وسی و التماس نیهز پرمیهز     7

 کنیی 
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مه مای اداری از سوی سازمان یا مؤسّسه یا نهادی برای افراد در پاسخ به درخواسم بخش دیتری از نا     

یا دعوت به ممکاری، اخطار یا حکمی فرستاده می شود  معمولاً ایج نامه ما بسته بهه فرسهتنده و موضهوع    

 نامه، دارای شک ی خاص و فرم واحدی مستند 

زمان یا دو نهاد بخش مای مخت ف ی  سازمان نوشهته  گرومی از نامه مای اداری مستند که بیج دو سا     

می شوند  ایج گونه نامه ما نیز دارای التومای از پیش نوشته شده ای مستند  اکنون بهه بخشهی از اشهکال    

 اساسی نامه مای اداری اشاره می شود تا منتام نتارش ایج گونه نامه ما، دچار خطا و اشتباه نشویی 

 

 باسمه تعالی

 

آمای ع ی احمدیتناب        

با عرض سلام        

را اعلام و اضافه می کند مدار  ارسهالی   11/4/77بدیج وسی ه وصول نامه ی مور   

تنابعالی نامآ لذا بازگردانده، خوامشمند اسم طیّ ده روز آینده نسهبم بهه تکمیهل    

مدار  خود امدام، در غیر ایج صورت نام شما از شمار متقاضهیان درخواسهم شهغل    

 ایج اداره میچ گونه مستولیتی را نمی پذیرد  حذ  و

 

 کارگزینی –ر با تشکّ                                                                        

 کشاورزی ی اداره

  

 

    در نامه ی بالا برای رعایم اختصار، فعل ما بدون وتود مرینه، حذ  شده و تاریخ نیز ذکر نشده اسم
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 شکل درسم نامه تنیج اسم:

 

 

 باسمه تعالی

14/4/77  

تناب آمای ع ی احمدی                  

با عرض سلام                 

  را اعهلام مهی دارد و اضهافه     11/4/77بدیج وسی ه وصول نامه ی مهور        

می کند مدار  ارسهالی تنابعهالی نهامآ اسهم؛ لهذا بازگردانهده مهی شهود          

طیّ ده روز آینده نسبم به تکمیهل مهدار  خهود امهدام     خهوامشهمنهد اسم 

نمایید در غیر ایج صورت نام شما از شمار متقاضیان درخواسم شغل حهذ   

 می گردد و ایج اداره میچ گونه مستولیتی را نمی پذیرد 

 

 کارگزینی –ر با تشکّ                                                                      

 کشاورزی ی اداره
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 باسمه تعالی

 

مقام محترم و معززّ و مکّرم اداره ی مخابرات شهرستان باب سر              

سلام ع ی               

   مربانم گردم، فدایم شوم، در پاسخ به نامه ی شهما و عطهف بهه نامهه ی      

مب ی ام مبنی بر عدم موافقم با انتقال ایج تان  به شهرستان میبهد عاتزانهه   

تمنّا دارم با درخواستی موافقم فرماییهد؛ زیهرا بهه گفتهه ی پزشه  معهالجی       

چه ی ایج تان  می گردد  چنانسکونم در نقاط مرطوب باعر تشدید بیمار

وزارت خانهه   با ایج تقاضا موافقم ننمایید از دسم شما به مقامات اسهتان و 

شکایم می کنی  آیا ایج ح ّ طبیعی ی  کارمند شهریف نیسهم کهه پهس از     

سالیان دراز خدمم، تقاضای انتقال نماید؟ شما می فرمایید با ایج بیمهاری در  

ایج اداره بسازم و بسوزم؟ از نظر اخلامی درسم اسم؟ آیا متر شهما انسهان   

 نیستید و عاطفه ندارید؟

  

 

 اساسی دارد: این نامه چند اشکال

 ابتدای نامه رئیس اداره با عناویج و القاب بی اندازه و بی مورد، مخاط  مرار گرفته اسم    1

 آغاز نامه به شیوه نامه مای دوستانه اسم: مربانم شوم   2

 در نامه اظهار عجز و التماس شده اسم   3
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ورتی بهه عطهف و   اشاره به پاسخ نامه ی اداره، بدون ذکر شماره یا سابقه ی آن اسم  ضمناً ضهر   4

 اشاره به نامه ی مب ی خود ندارد 

 بدون ارائه ی میچ مدر  مستند و معتبری به گفته ی پزش  معالج استناد کرده   5

 شرح داده اسم  –بدون آن که ضرورت داشته باشد  –بیماری خود را   6

 در پایان نامه رئیس اداره تهدید شده اسم   7

 زده و کلام را به درازا کشانده اسم نویسنده بدون میچ ضرورتی دسم به موعظه   8

 نامه بدون امضا و تاریخ اسم؛ که در ایج صورت میچ ارزشی ندارد   9

ته شود:این نامه می توانست برای آن که تأثیر بیشتری بگذارد و مستند تر باشد، چنین نگاش  

 

 

 باسمه تعالی
 

رئیس محترم اداره ی مخابرات شهرستان باب سر               

سلام ع ی                 

مبنی  11/1/77به تاریخ  1241/111احتراماً، بازگشم به نامه ی شماره ی      

بر عدم موافقم با انتقال ایهج تانه  حسهیج ع هی محمهدی، کارمنهد امهور        

مشترکیج آن اداره، به شهرسهتان میبهد خوامشهمند اسهم بها توتهه بهه نظهر         

ای بنده را بررسی کرده، کمیسیون پزشکی )پیوسم ممیج نامه( بار دیتر تقاض

در صورت امکان با آن موافقم نمایید  مبلاً از عنایتی که در ح ّ بنده داریهد،  

 سپاس گزارم 

 برگ نظر کمیسیون پزشکی شهرستان و استان 5پیوسم:   

 12/1/77–با تشکّر                                                                   

 امضا
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 باسمه تعالی

 

 آمای عباسع ی احمدی، دانشجوی دوره ی کارشناسی زبان و ادبیات              

تحقی  شما به رؤیم ایج تانه  رسهید  تعهدادی از اشهتباه مهای مکتهوب          

را طیّ ممیج مرمومهه  « نقد اشعار پرویج اعتصامی»ارسالی شما را تحم عنوان 

تحریر، امید که با بذل مساعی تمی ه ی خهود و مهی معاضهدت سهایر اسهاتید      

 دیتر در تکمیل نقایآ خود بکوشید 

 

                                                                                               

 امضا –ر تشکّبا

  

 

 در این نامه چند نکته قابل تذکّر است:

 نامه تاریخ و ک مه احترام آمیز در شروع ندارد   1

 بیش از اندازه از واژگان غیر فارسی استفاده شده اسم   2

)کامل « تکمیل نقایآ»یا که حشو اسم و « سایر اساتید دیتر»چند لغزش زبانی در آن دیده می شود، مثل   3

 ما( کردن نقآ
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 چند فعل بدون مرینه حذ  شده اند   4

 نشانه ی مفعولی آمده اسم « را»در ی  تم ه دوبار   5

 همین نامه را می توان خیلی ساده تر و گویا تر نوشت:

 

 باسمه تعالی

12/4/77 

 

تناب آمای عباسع ی احمدی           

دانشجوی دوره ی کارشناسی زبان و ادبیات           

با سلام و احترام           

پژومش شما را خواندم، تعدادی از لغزش مای نتارشی نوشته ی شما را با نام 

به پیوسم ممیج نامه نوشته ام، امید که با کوشش « نقد اشعار پرویج اعتصامی»

 گرفتج از استادان دیتر در رفع کاستی مای نوشته ی خود بکوشید و یاری 

 

                                                                                                 

 12/4/77–ر تشکّبا

 مضاا

 

 

 

اظهار هستی می کنيم ! ،خضر با عمر ابد پوشيده جولان می دهد     ما به اين ده روز عمر  

 و توفیق از خداست

 گزینش و تدویج/  احمد توانایی


