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  استانداردهای مربوط به  نامه نهایی، شکل و محتوای گزارش، اسناد و مدارک
  

گیریهـا و   گزارش نویسی در بر گیرنده واقعیتها، دیدگاهها، حـل مـسئله، تـصمیم سـازیها و تـصمیم                 : تعریف
شناسایی و آسیب شناسی موضوعات و ارائه راه حل هاست، این فرآیند با توجه به اهداف، قلمرو موضوعی، مکـانی و                      

- آینده نگری و یا ترکیبی از اینها را در بر می            طیفی از شیوه اکتشافی، توصیفی، تحلیلی و       ،زمانی و نیز مخاطبان آن    

  .گیرد
، مطالب آغازین، متن گزارش و مطالب پایانی است   )نامه نهایی (ساختار گزارش در برگیرنده چکیده      : ساختار

  .شودکه به شرح هر یک پرداخته می
  

  استاندارد نامه نهایی
 یینهـا  خلاصـه  فـشرده و  گـر،   ی د بـه بیـان   باشد کـه    نامه نهایی در حقیقت همان چکیده گزارش بازرسی می         

این فشرده باید بـدون هـیچ تفـسیر         . محتوای گزارش بازرسی برای مقامات گیرنده گزارشهای بازرسی است        
 .اضافی یا انتقادی بر اصل گزارش بوده و تنها نکات و مطالب مهم گزارش را در بر گیرد

 : و پاراگراف بیان کنیم کههدف از تهیه نامه نهایی باید این باشد که با چند جمله  

 موضوع انجام بازرسی چه بوده است؟ -

 .بازرسی به چه نتایجی رسیده است -

 نظر سازمان بازرسی کل کشور در این زمینه چیست؟ -

  د /39013/89/2بخـشنامه شـماره   بایـستی نکـات مطروحـه در      مـی در تهیه نامه نهایی گزارشهای بازرسـی         
 :ایت شودرع ریاست محترم سازمان 16/3/89مورخ 
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  .علاوه بر بخشنامه فوق می باید موارد ذیل را نیز در مد نظر قراردادهمچنین 
گزارش بـا توجـه بـه       ) گیرندگان(بایست مخاطب شناسی لازم صورت گرفته و عنوان         در ارسال گزارشها می    -

بایـست بـرای   همچنین در گزارشهای فوق العاده، عنوان گزارش    می    . سطح و اهمیت گزارش انتخاب گردد     
 . ل درخواست کننده موضوع تهیه شوددستگاه یا مقام مسؤ
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بایست دسـتگاه بازرسـی شـونده، کمیـسیونهای تخصـصی مجلـس و دیگـر                در تهیه رونوشتهای گزارش می     -
 .مخاطبین بالقوه را مد نظر قرار داد

تمل بر شرح خلاصه    ربط ارسال نگردد لازم است، نامه نهایی مش       در صورتی که کل گزارش برای دستگاه ذی        -
 .باشدها گزارش، ایرادها و مشاهدات و در نهایت پیشنهاد

  
  استاندارد مربوط به شکل و محتوای گزارش

یک گزارش بازرسی به طور کلی در برگیرنده سه قسمت اصلی یا مطلب عمده ذیل است که بـه تـشریح هـر یـک از          
  :شودآنها پرداخته می

  مطالب آغازی -
 متن گزارش -

 یمطلب پایان -

 
 . در برگیرنده صفحه عنوان با مشخصات روی آن و فهرست مطالب استمطالب آغازی

  تـاریخ بازرسـی     بازرسی شونده،  ، سازمان مورد بررسی هیات بازرسی کننده     موضوع   مشتمل بر صفحه عنوان    
 باشد؛می

د فهرست مطالب شامل عناوین فصول، بخشها و همچنین بندهای ذیل هر بخش است که بـر اسـاس مـوار                     
در فهرست مطالـب، صـفحه مربـوط بـه هـر            . مربوط به متن گزارش که بعد خواهد آمد انتخاب شده باشند          

ها از مقدمه شروع و تا انتهـای        شماره گزاری صفحه  . گرددقسمت از تقسیم بندی فوق در جلوی آن ذکر می         
 . یابدگزارش ادامه می

 
-نتیجـه  ل،ی ـه و تحل  ی ـکلیـات، تجز  (زارش فـصول گ ـ   مقدمـه و  , عنـوان گـزارش    قسمت؛    شامل سه  متن گزارش 

  :شود است که به تشریح هر یک از آنها پرداخته می)و پیشنهادها "اظهارنظر"گیری
 .د عنوان و موضوع گزارش ذکر گرددیبایز می متن گزارش نیعلاوه بر صفحه عنوان در ابتدا 

داف آن باشـد و همچنـین در   تواند بیانگر یک زمینه کلی از موضوع گزارش بـا ذکـر دلایـل و اه ـ               مقدمه می  
در مقدمـه  .  روش تحقیق اشـاره نمـود  ها وبندی اطلاعات و دادهحوه دستهتوان به مواردی مانند ن  مقدمه می 

 به عبارت بهتـر  .ارش وجود ندارد و جزییات نمودگیری، پیشنهادها، مطلبی که در گز    نباید صحبتی از نتیجه   
 .کند رش مطالب گزارش آماده میمقدمه خواننده گزارش را برای مطالعه و پذی

 .ای خاص خود داشته باشدتواند مقدمهدر صورت لزوم هر قسمت از گزارش می 
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 نیز در صورت نیاز به بیان تعاریف، اصطلاحات، اظهارات کارشناسان، جلـسات، ملاقاتهـا و                )پیشگفتار(کلیات 
  .  تواند در متن گزارش آورده شودمی... 

هـای مختلـف و در ذیـل هـر فـصل بـه صـورت بخـشهای مختلـف                    صورت فصل هر گزارش بازرسی باید به       
 تـشکیل   تواننـد ی م ـ ) مـستمر  یهـا یر بازرس ـ ینظ(و همچنین هر یک از محورهای بازرسی      . سازماندهی شود 

  . باشنددهنده یکی از فصول گزارش 
ی طـولانی   ها، بخشها و زیر بخشها باید هماهنگ و منعکس کننـده محتـوای آنهـا بـوده و خیل ـ                  اسامی فصل  

استفاده ... در نام یا عنوان فصل، بخش یا زیر بخش حتی الامکان از علایم نگارشی نظیر نقطه، کاما و                 . نباشد
 مـصوب   ینـاً محورهـا   ین آنهـا ع   یها و عناو   فصل ، مستمر ی بازرس یها لازم به ذکر است که در گزارش       .نشود

 .باشندیم

هر بخش باید دارای نام یا عنوانی باشد و این عنوان           . تواند از چند بخش تشکیل شود     هر فصل از گزارش می     
 . در یک سطر مستقل ذکر گردد

اما درج بخش   . اشاره نمود آن فصل به صورت یک بخش       ج بدست آمده از     یتوان به نتا  یمدر انتهای هر فصل      
 ـ    نتیجه .باشدی م یشنهادها الزام ین فصل گزارش قبل از پ     ی در آخر  "یریگجهینت" ده جمـع   گیـری در برگیرن

ذهنیت وی را بـه     , بندی نکات مهم بازرسی است که ضمن قراردادن خواننده در فضای کلی موضوع گزارش             
در مراجعات بعدی کارشناسان سـازمان بـه        , دهد و از سوی دیگر    سمت نکات مهم گزارش بازرسی توجه می      

ایـست برگرفتـه از مـتن     بنتـایج مـی    .باشـد ها نمـی  گزارش و مطالعه این بخش نیازی به مطالعه سایر بخش         
  .گزارش بوده و به صورت موجز و مختصر پوشش دهنده اهداف گزارش باشد

نمائیم، بـه   در صورت وجود سطوح مختلف در زیر بخشها اقدام به شماره گذاری زیربخشها و بندها        می                       
 .باشدوم می ، مبین بند پنجم از زیر بخش س5-3عنوان مثال شماره بند زیر بخش مذکور به صورت، 

  : و غیر مستقیم در داخل متن گزارشنقل قول مستقیمآوردن  

بازنویسی دقیق کلام شفاهی یا کتبی دیگـران نقـل قـول مـستقیم اسـت، وقتـی مـی                    : نقل قول مستقیم  
  :  باید، نقل کنیمگزارشخواهیم عین کلام کسی را در 

  . کنیم ذکربیاوریم و بلافاصله منبع را ) « » (  آن را بین دو گیومه -1
بایـستی  مـی  ، حتی هنگامی که یک عبارت یا یک کلمه خاص و مهم را از کسی یا منبعی نقل میکنیم                  -2

  . آن را در گیومه بیاوریم
 ترکیـب مـی     گـزارش هنگامی که اطلاعات و مطالـب منبعـی را در           : نقل قول غیرمستقیم و خلاصه کردن     

  . ایمیر مستقیم کرده نقل قول غ کنیم و آن را با کلام خودمان بنویسیم،
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های خود برای بیان مطالب دیگران      نقل قول غیرمستقیم باید به قلم ما باشد و از کلمات و جمله             خلاصه یا 
به یاد داشته باشیم کـه فقـط تغییـر دادن    . به دنبال آن نیز باید به منبع اصلی ارجاع دهیم. استفاده کنیم 

ایم خوب جذب و فهم کنـیم و         باید مطلبی را که خوانده     یک یا دو کلمه نقل قول غیرمستقیم نیست؛ بلکه        
  . سپس آن را با استفاده از کلمات و عبارات خود بیان کنیم

نقل قول غیرمستقیم، بازنویسی یا بازگویی یک قطعه کوچک از یک متن است که طی آن معنـای اصـلی                     
 نباشـد تـا     یک ـیفونت متن   اندازه  د با   یها با نقل قول ن اندازه فونت    ی همچن .شودبه صورت دیگری بیان می    

  .دنص باشی در گزارش قابل تشخیبه خوبها نقل قول
. واژه پیشنهاد از نظر لغوی دلالت بر امری اختیاری دارد و در عرف نیز اساساً الزام آور نیـست              :پیشنهادها 

و دلالـت بـر   بیان و یا طرح مطلبی به مخاطب، برای انجام و یا ترک کـار و یـا موضـوعی اسـت                      : به عبارتی   
 . اختیار مخاطب بر انجام و یا ترک آن دارد

  طرح واظهار مطلبی برای تشخیص نیک و بد: فرهنگ معین 
  .پیشنهادهای سازمان باید؛ وضعیت موجود را به وضعیت مطلوب برساند

ست که  اما برابر قانون سازمان بازرسی کل کشور پیشنهادهای سازمان حالت الزام داشته و اهمیت آن در حدی ا                 
بالاترین مقام اجرایی دستگاه بازرسی شوند موظف به اجرای آن بوده و عدم اجرای آنها بدون عـذر موجـه جـرم                      

 .محسوب و مستنکف از اجرای آن قابل تعقیب جزایی بوده و مجازات خواهد شد

موظف اسـت از    وزیر یا مسئول دستگاه مربوط      " :دارد قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور بیان می         10ماده  
تاریخ دریافت گزارش هیات بازرسی حداکثر ظرف ده روز عملیات اجرائی را جهـت انجـام پیـشنهادهای منـدرج درگـزارش مزبـور             

 .سازمان موظف است تا حصول نتیجه نهائی جریان امر را پیگیری نماید. شروع و مفاد جریان کار را مرتبا به اطلاع سازمان برساند 
عدم اجرا پیشنهادهای سازمان بدون عذر موجه با اعلام رئیس سـازمان و تـشخیص مرجـع قـضایی          ) 17/4/1387الحاقی (-تبصره 

 " .قانون مجازات اسلامی خواهد بود) 576(صالح مشمول مجازات ماده 

 چنانچه هریک از صاحب منصبان و مستخدمین و مامورین دولتی و شـهرداریها در هـر  ”: قانون مجازات اسلامی ) 576(ماده  
رتبه و مقامی که باشد از مقام خود سوء استفاده نموده و از اجرای اوامر کتبی دولتی یا اجرای قوانین مملکتی و یا اجرای احکام یا                          
اوامر مقامات قضایی یا هر گونه امری که از طرف مقامات قانونی صادر شده باشد جلوگیری نماید به انفـصال از خـدمات دولتـی از                          

  “.م خواهد شدیک تا پنج سال محکو
سازمان موظف است اجـرای پیـشنهادهای منـدرج         ": نامه اجرایی قانون سازمان بازرسی کل کشور       آیین 54ماده  

اعزام بـازرس یـا   (ربط، انجام بازرسی پیگیری  های خود را تا حصول نتیجه نهایی از طریق مکاتبه، دعوت از مسئولان ذی      در گزارش 
دیگر پیگیری نماید و در صورت عدم اجرای آنها بدون عذر موجه، اقدامات زیر را انجام دهـد؛                  و یا هر طریق قانونی      ) هیأت بازرسی 

 تهیـه گـزارش     - ب . قـانون  10 تذکر و تأکید بر اجرای پیشنهاد به مسئول مربوط در مهلت مقرر، با توجه بـه تبـصره مـاده                      -الف
  .ضایی پس از طی تشریفات مربوط به ارسال گزارشاستنکاف از اجرای پیشنهادهای قانونی سازمان و ارسال آن به مرجع ق
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پیگیری اجرای پیشنهادهای مندرج در گزارش از مراجع مختلف باید همزمان، موازی و مؤثر باشد، به طوری کـه پیگیـری            : تبصره
  ".یک پیشنهاد موجب غفلت از سایر پیشنهادها نگردد

-مـی  در ارائه پیشنهادها     ،بازرسیمان  اجرایی قانون تشکیل ساز    آیین نامه    50ماده  همچنین براساس    

  :شوندنکات زیر رعایت بایست 

 محوله مرتبط باشد]محورهای بازرسی[مستقیما با موضوع ماموریت ) الف

در پاره موارد پیشنهادهایی ارائه می شود که جزو محورهای بازرسی نبوده و یا در متن گزارش پیرامون موضوع                   [
  . ارتباطی با موضوع گزارش ندارد، گزارشیه و در واقع، پیشنهادهاآنها بررسی یا بازرسی صورت نگرفت

به تعبیر دیگر برای رفع کمبودهـا       . پیشنهادها باید با نتیجه گیری و استنتاجات همخوانی و تجانس داشته باشد           
  . ]و از میان برداشتن نقاط ضعفی باشد که در پیکره اصلی گزارش به آنها اشاره شده است

و از بیـان مطالـب کلـی، مـبهم و مجمـل             ] راه حل مشخـصی ارائـه نمایـد       [و قابل اجرا باشد     صریح، روشن   ) ب
  .خودداری شود

پیشنها باید درشرایط معمول با تمهیداتی انـدک انجـام پـذیر            [توان اجرایی   شرایط، اوضاع و احوال، امکانات،       -ج
 .گاه بازرسی مورد توجه قرار گیردو مقررات حاکم بر دست] از پیشنهادهای غیر عملی باید پرهیز کرد. باشد

  اگر پیشنهاد فرادستگاهی باشد تکلیف چیست؟ : نکته 
چنانچه علاوه بر دستگاه بازرسی شونده، ضرورت داشـته باشـد کـه دسـتگاه هـای اجرایـی دیگـر در مـورد                  

  را به  پیشنهاد پی گیری موضوع   پیشنهادهای سازمان بازرسی کل کشور همکاری داشته باشند، می توان           
  . دستگاه بازرسی شونده ارائه نمود

چنانچه ضرورت ارائه پیشنهاد مستقل به دستگاه اجرایی دیگر باشد موضوع پیشنهاد به صورت مستقل طی                 
گزارش یا نامه جداگانه به آن دستگاه منعکس می شود و موضوع ارائـه پیـشنهاد بـه دسـتگاه دیگـر جهـت                

به صورت  ... لازم به ذکر است پیشنهاد مربوط به        «مثلاً  . اطلاع مخاطب اصلی در گزارش منعکس می گردد         
  ».جداگانه به بانک مرکزی ارانه گردید

چنانچه ضرورت انعکاس یا ارائه پیشنهاد به چندین دستگاه باشد، بنحـوی کـه اجـرای آنهـا خـارج از تـوان             
در ایـن مـوارد     دستگاه بازرسی شونده باشد و یـا ضـرورت انعکـاس پیـشنهادها بـه مـسولین بـالاتر باشـد،                      

پیشنهادهای مربوط به چندین دستگاه در استان ها، به استاندار و در مراکز به معاون اول ریاست جمهـوری                   
  .و یا رئیس جمهور منعکس می شود

 . های منطقی و مقررات جاری کشور تطبیق داده شود  موضوع با اصول و قواعد علمی و فنی و روش-د

  . ارشناس مربوط استناد شود در هر امر تخصصی به نظریه ک-هـ
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های تنبیهـی در محـدوده        تشویق، تقدیر، ارتقاء، اعطاء نشان و درجه و یا نظایر آن و همچنین اعمال سیاست               -و
هـای رسـیدگی بـه تخلفـات اداری و دادسـراهای         اختیارات قانونی مسئولان بوده و نیز طرح موضوعات در هیأت         

  . مستدل باشدباید مستند و  انتظامی و مراجع قضایی، 
از طریق دیوان (های مشمول بازرسی  نامه، بخشنامه و دستورالعمل دستگاه     نامه، تصویب   درخواست ابطال آیین   -ز

  . باید متضمن تشخیص موارد نقض قانون و یا مغایرت شرعی باشد) عدالت اداری
موارد و جهات مغـایرت صـراحتاً    راجع به احکام قضایی که مغایرت بیّن آنها با شرع یا قانون احراز شده است            -ح

  . تعیین گردد
 چنانچه سوءجریان یا نقایص موجود در دستگاه بازرسی شونده؛ ناشی از فقدان ضـوابط و مقـررات متناسـب                    -ط

باشد و یا ایجاد وضعیت مطلوب در آن دسـتگاه مـستلزم تـدوین مقرراتـی اسـت، بـا تـشریح موضـوع و تعیـین               
نامـه، بخـشنامه،      نامه، تـصویب    تذکرات لازم مبنی بر ضرورت تدوین آیین      محورهای اساسی و کلی، حسب مورد،       

 . شود ربط داده می دستورالعمل و قانون و یا اصلاح مقررات به دستگاه ذی

مگر اینکه در متن قـرارداد، حـق یـا حقـوقی            : .پیشنهاد نباید در قالب حکم قضایی صادر و ارائه شود          
 والا باید پیشنهاد مراجعـه  وجود دارد امکان ارائه پیشنهاد –اشد برای یک طرف یا طرفین پیش بینی شده ب  

  .ارائه گردد... ح و ارایه دادخواست حقوقی و به دادگاه صال
تاکید بر اجرای قوانین و مقررات بدیهی است درصورتی کـه           :  نباید مربوط به امور بدیهی باشد      پیشنهاد 

  .ورت پیشنهاد اصلاح رویه ارائه می گرددعدم اجرای قانون رویه معمول درآمده باشد در این ص
باید مـستند قـانونی داشـته        پیشنهادی که متضمن ایجاد محرومیت و یا اعمال محدودیت باشد            

  .باشد

داشـته  دستگاه بازرسـی شـونده       پیشنهاد نباید با تعیین روش اجرا، دخالت در امور مدیریتی            
 داده پـردازی ، در ایـن حالـت عواقـب و پیامـدهای            -رادسـیما :  نرم افـزار خـاص     –اتوماسیون اداری    :باشد

  تبرئه مدیر دستگاه از مسوولیت = احتمالی متوجه سازمان بازرسی خواهد شد 
مـوارد جزیـی و کـم       : ن و فراگیر باشد و نه امـور جزیـی         پیشنهاد باید مربوط به موارد اساسی، کلا       

زرسی با تنظـیم صـورت مجلـس بـه مـدیر       در حین با   ...اهمیت نظیر تامین روشنایی، نصب دستگاه تهویه و       
  .دو جریان کار در گزارش اصلی نیز منعکس شوگردد میدستگاه بازرسی شونده یادآوری و درخواست 

 و معلـوم    مخاطـب مـشخص   ، دارای   )مرتبط باشد ( شده نتایج گزارش برگرفته  بنابراین پیشنهادها بایستی از     
قابل کاربردی و   (ناسب انتخاب شود و راه حلی مناسب و عملی          باید معقول و تا حدامکان م     باشد و تعداد آن نیز      

 .را برای مسائل مربوطه ارائه نماید)  با توجه به امکانات و مقدوراتاجرا
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، لذا تذکاریه عبارت است از یادآوری امـری         )فرهنگ معین ( تذکاریه به معنای یادآوری است     :»تذکاریه«کاربرد  
رد غفلت قرار گرفته، لکن غفلت موجب سوء جریان یا نقض قوانین و مقـررات               از امور که قبلاً اعلام گردیده و مو       

کمتر است  » پیشنهاد«از  » تذکاریه«اهمیت  : بنابراین می توان گفت   . نشده است و یادآوری آن نیز ضروری باشد       
 .و در موارد زیر مورد استفاده قرار می گیرد

گاه، بدون این که فرد یا افرادی را بتوان ناقض قوانین و             عدم رعایت یا اجرای ناقص قوانین و مقررات در دست          -1
  .مقررات دانست

  . کمبودها و نواقص دستگاه که ناشی از سهل انگاری فرد یا افراد نباشد-2
 خطاها و لغزشهای جزیی مسوولان و کارکنان که ضرر و زیانی متوجه اشخاص دیگر ننموده و یـا نـسبت بـه                       -3

  .)تی که تذکر موثرتر از تعقیب اداری تشخیص داده شوددرصور(رفع آن اقدام شده است
  .درصورت بی توجهی به تذکاریه، پیشنهاد تعقیب اداری قابل ارائه می باشد  *

توصـیه امـوری    ) فرهنـگ معـین   .(توصیه در لغت به معنای اندرز، پند و نصیحت کـردن اسـت             :»توصیه«کاربرد  
بـه  » توصـیه «برای مثـال، در مـوارد زیـر         .  حالت الزام ندارد   لیکن. ارشادی است که انجام آن مطلوب خواهد بود       

 .جای پیشنهاد مورد استفاده قرار می گیرد

   امور مربوط به افزایش دانش یا مهارت کارکنان نظیر توصیه به برگزاری دوره ها و کلاس های آموزشی -1
   تامین نیرو، امکانات و منابع مالی-2
  

هـای تخصـصی و پیوسـت اسـت کـه بـه       ، شـرحی از واژه مأخذ فهرست منابع و  هر گزارش نیز شامل؛مطالب پایانی 
  :شودتشریح هر یک از آنها  پرداخته می

  .بایست با توجه به الگوی زیر آورده شود میمأخذفهرست منابع و  
       نام خانوادگی، نام، عنوان،مرجع، محل نشر، ناشر، سال انتشار

 باشند که در درک یا قبول مطالب ارائه شده در متن گـزارش              یردپیوست گزارشهای بازرسی باید شامل موا      
پیوست گزارشها نباید به صورت مطالـب       . به خواننده کمک کنند و یا اطلاعات بیشتری را در اختیار بگذارند           

مطالـب  . انـد یا نظریاتی خام و ناپخته باشد که بازرسان محترم در داخل متن از پرداختن به آنها ناتوان بوده                 
همچنین در خصوص مستنداتی    . ست باید مطالب ارائه شده در متن را پشتیبانی کرده و استحکام بخشد            پیو

 پـایین مـتن آورده      - در مرکـز     وسـتها  پی بایست شماره صـفحه   شود، می که تصویر آنها در پیوست آورده می      
 .شود
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ی تخصصی به همراه شرح     هاگزارشهای تخصصی ارائه لیستی از واژه      از جمله مطالب پایانی ضروری در مورد       
این واژه نامه باید به ترتیب حروف الفبایی معادل های فارسی بـه کـار   . مختصری درباره هر یک از آنها است     

 . رفته در گزارش سازماندهی شود تا خواننده بتواند به راحتی به آن مراجعه کند

-ی م ـی بازرس ـهیأتسرپرست , یس اتمام بازریه گزارش و به عبارت    یم و ته  یان ذکر است که پس از تنظ      یشا
 بر  یمبنکه  (ه گزارش یل در ته  ی دخ ی بازرس هیأت ی اعضا یامضاا ذکر نام و      ب یا را در قالب نامه    موضوعن  ید ا یبا
  . ربط برساندیرکل ذی به اطلاع مد)باشدی مهیأت از سوی اعضای د گزارشیتائ
  

  :استاندارد مربوط به شکل ظاهری گزارش
  )با در نظر گرفتن آرم سازمان(یمتر سانت5/5: حاشیه بالا 

   سانتیمتر5/2: حاشیه پایین
   سانتیمتر5/2: حاشیه چپ

   سانتیمتر3: حاشیه راست
   سانتیمتر2/1: فاصله خطوط

  Nazanin:  متن فونت
  14: سایز

  تیتر: فونت سرفصل ها
  16-13: سایز سرفصلها

  . فاصله از اول سطر در نظر گرفته شود3با شروع پارگراف هر بند از گزارش از اول سطر و بقیه پاراگرافها 
در ) بـا سـربرگ سـازمان     ( مورد اسـتفاده     ی که کاغذها  یدرصورت . پایین صفحه آورده شود    -شماره صفحات در مرکز   

درج آن  ا راسـت    ی ـ، بهتر است شماره صفحه در قسمت چپ         ز باشند ین)  پایین صفحه  -مرکز(آدرس سازمان رنده  یبرگ
  .گردد

  .شود برای هر صفحه تایپ 10، سایز  Nazanin ایست با فونتبها نیز میپاورقی
  

  استاندارد مربوط به اسناد و مدارک
اسناد و مدارک مورد استناد در گزارش باید به ترتیب ارجاع در گزارش، شماره گذاری شده و به همراه اصل                     

بنا به دلایلی آوردن اصل یا کپی       آورده شود در صورتی که      ) و از پایین به بالا    (یا کپی آنها در انتهای گزارش       
سند یا مدرکی ممکن نباشد باید یک صفحه شامل شرحی قابل بیان از محتوی آن در جـای مربوطـه قـرار                      

  .گیرد
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یـا در  (و در انتهای مطلب مورد نظر) پرونده –صفحه شماره (شماره سند و مدرک در محل ارجاع به صورت         

 .  آورده شود)یپاورق

  
   سازمانیهادستورالعمل ها و با توجه به بخشنامهی بازرسیهاه گزارشیتهر موارد مهم در یسا
 

برای کشف حقیقت، روشن شدن مطالب، رفع ابهام، تکمیل اطلاعات، دسترسی به منابع و در               : اخذ توضیح  
مجموع جمع آوری کامل اطلاعات از مسولین و کارکنان دستگاههای مشمول نظارت و بازرسی و سایر افراد                 

 .  با موضوع انجام می گیردمرتبط

هرگاه برای روشن شدن مطلب و رفع ابهام یـا در جهـت تکمیـل اطلاعـات، نیـاز بـه اخـذ توضـیح از                          : 32ماده  
های مشمول نظارت و بازرسی باشد، آنان موظفنـد بـه سـؤالات کتبـی یـا شـفاهی                    مسئولین و کارکنان دستگاه   

توان اشخاص مزبور و سایر       و همچنین در صورت نیاز می      بازرس پاسخ داده و مطالب آنان صورتجلسه خواهد شد        
 .افراد مرتبط با موضوع را جهت اخذ توضیح به سازمان دعوت نمود

 
 .اخذ دفاع از متهم در خصوص اتهامی که به وی تفهیم شده، صورت می گیرد :اخذ دفاع 

رادی را در مظان ارتکاب جرم و یا        هرگاه در پایان بازرسی دلایل و مدارکی به دست آید که فرد یا اف             : 33ماده  "
تخلف و یا سوءجریان اداری قرار دهد، موضوع، با ذکر دلایل و مدارک به فرد یا افراد مـذکور تفهـیم و دفاعیـات            

   :شود آنان به ترتیب زیر اخذ می

  . گیرد ای صورت می  دفاعیات فرد یا افراد به نحو حضوری و یا مکاتبه-الف
های قبلـی و فعلـی و نـشانی محـل اقامـت وی               لازم است هویت کامل فرد و مسئولیت       در استماع دفاعیات،     -ب

؛ سپس موضوع و دلایل اتهام یا سوء جریان و بـه طـور کلـی                ] در صدر صورتجلسه منعکس شود     [مشخص گردد 
مسائل مرتبط با هر یک از آنها از قبیـل ورود خـسارت بـه امـوال و میـزان آن تفهـیم و از فـرد خواسـته شـود                               

که نخواهد اظهاراتش را مکتوب نمایـد، بـازرس پاسـخ او را در صورتجلـسه                 های خود را بنویسد؛ در صورتی      خپاس
کند و چنانچه از امضاء صورتجلـسه و یـا دادن پاسـخ امتنـاع      درج و به امضاء او رسانده، خود نیز آن را امضاء می      

رتجلسه قید و پاسخ توسط مسول با خـط         سوال توسط بازرس در صو    [. کند، بازرس مراتب را گواهی خواهد نمود      
  ].خود ایشان نوشته شده و به امضای وی برسد

 .های مرتبط ومؤثر را طرح نماید تواند پرسش  بازرس در جریان اخذ دفاع می-ج

ای، موضوع با ذکر دلایل آن به صـورت مکتـوب تهیـه و بـا تعیـین مهلـت                      در اخذ دفاعیات به طریق مکاتبه      -د
  .گردد بندی اسناد، به صورت مستقیم برای فرد مورد نظر ارسال می بقهمناسب با رعایت ط
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  . کند  چنانچه فرد برای تدارک دفاع استمهال نماید، بازرس با تعیین مهلت مناسب مراتب را صورتجلسه می-هـ
هی و  درصورت استنکاف فرد از دادن پاسخ به بازرس و یا عدم وصول پاسخ کتبی در مهلت مقرر و یا عدم گوا            -و

  .شود ها، مراتب توسط بازرس گواهی و در گزارش منعکس می امضاء ذیل پاسخ
 چنانچه قبل از خاتمه بازرسی نیز دلایل و مستندات کافی بر توجه اتهام یا تخلف یا سوءجریان وجود                   :1تبصره  

  . نماید  میداشته باشد و بازرس اخذ و استماع دفاعیات را ضروری تشخیص دهد، مطابق بندهای مذکور اقدام
که اخذ و استماع دفاعیات موجب بیم تبانی، مواضعه یا امحاء دلایل و مدارک و یا اخـتلال                    در صورتی  :2تبصره  

در امور گردد؛ به تشخیص سازمان، بازرس از اقدام فوق خودداری به عمـل آورده و گـزارش مربـوط بـه مراجـع                        
  . گردد صلاح منعکس می ذی

آوری اطلاعات، رعایت شـوون افـراد و نیزکلیـه مقـررات مربـوط و                فاعیات و جمع   در اخذ و استماع د     :3تبصره  
ای سازمان الزامی است و طرح سؤالات تلقینی و نیز اکـراه و اجبـار و اغفـال افـراد ممنـوع                       اصول اخلاقی وحرفه  

 آن در گـزارش     ]یـا قبـول   [که دفاعیات وارد نباشد، بازرس باید نسبت به دلایـل و جهـات ردّ                است و در صورتی   
  ]امتناع نماید» دفاعیات قابل قبول نمی باشد«و از ذکر عبارات کلی مانند [.  نماید]مستدل[اظهارنظر 

 سازمان لازم باشد، بایـد عـین مطالـب یـا مفـاد آن بـا                   چنانچه درج توضیحات و دفاعیات در گزارش       :4تبصره  
  ].استفاده شود(....)  ضرور از نقطه چین و درخصوص سایر توضیحات غیر[. رعایت امانتداری منعکس شود

های بیشتری را اقتـضا نمایـد، ماننـدتحقیق از شـهود،             که دفاعیات یا توضیحات فرد، بررسی      درصورتی: 34ماده  
  ". ملاحظه اسناد و مدارک و کسب نظر کارشناس، بازرس اقدام لازم را مطابق مواد قبل به عمل خواهد آورد

  
، تسهیلات مورد نظر    ....با بررسی انجام شده به علت عدم نظارت بر نحوه هزینه کرد تسهیلات اعطایی به آقای                 «

متوجه شما مـی باشـد، دفـاع        “ سهل انگاری در انجام نظارت    ”هزینه شده و تخلف     ) خرید ملک (در محل دیگری  
امـا اگـر از     . اشد و اخذ دفاع محسوب مـی شـود        سوال مذکور در راستای اتهام انتسابی می ب       » خود را بیان نماید   

، سـوال مـذکور اخـذ توضـیح         »، توضیح دهید  .....در خصوص چگونگی اعطای وام به آقای        «: نامبرده سوال شود    
 .محسوب می شود نه اخذ دفاع

  
چـک از اعـضاء     یه,  و کسب اطـلاع    یدر مراحل بررس  : 6/5/83د مورخ   /13634/83/2بخشنامه شماره    1بند   

ل ی ـن قبی ـبخـصوص ا ,  را نداشـته ی حق مکاتبه با دستگاه مشمول بازرس ـهیأتس  یر از رئ  ی غ یزرس با هیأت
 . ه کارشناسان و حسابرسان پاره وقت ممنوع استیمکاتبات و درخواستها از ناح

   تخلف کم کاری و سهل انگاری تخلف کم کاری و سهل انگاری––ول ول عدم نظارت مسوعدم نظارت مسو  ))خرید ملکخرید ملک((انحراف تسهیلاتانحراف تسهیلات : : مثالمثال
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ن حراسـت و ادارات     ی بـا مـسؤول    یتعامـل و همکـار    : 6/5/83د مـورخ    /13634/83/2 بخشنامه شماره    7بند   
 موجـب کـسب اطلاعـات و        ی تحـت بازرس ـ   ین مشابه در دسـتگاهها    یات و عناو  یه شکا  ب یدگی و رس  یبازرس
 بـه   یران و بازرسـان اعزام ـ    یر مثبـت دارد لـذا مـد       یتها تأث ی بوده و در انجام مأمور     ی به روز ضرور   یهایآگاه
 .ندی ارتباط و تداوم آن کوشش نماید در برقراری الدوام بایعل,  مشمولیهاطیمح

- گـروه  یسا رؤ ی از سو  ی تحت بازرس  یهان دستگاه یمکاتبات با مسؤول  : کاتبات سازمان ن نامه م  یی آ 12ماده   

صـرفاً جهـت    , اری ـض اخت یم کار و تفو   ی و بازرسان در حدود تقس     ی بازرس یهاهیأتسرپرستان  , ی بازرس یها
 .باشدیت محوله مجاز میمورأحات در چارچوب میاخذ اطلاعات و توض

د نـام و عنـوان      ی ـد با ق  یبا, تیمورأن م ی در ح  ی بازرس یهاهیأتبازرسان  ه مکاتبات سرپرستان و     یکل: تبصره
ربط ارسـال و بـه عنـوان        ی ذ یر کل بازرس  یم و رونوشت آن جهت اطلاع مد      ی امضاء و در دو نسخه تنظ      یقانون

 .سابقه در پرونده ضبط گردد

د شـماره   ی سازمان با ق   ی در سربرگ رسم   ی و امور بازرس   یمکاتبات ادار : ن نامه مکاتبات سازمان   یی آ 16ماده   
 .شودیپ شده انجام می الامکان به صورت تایخ و حتیو تار

جهت انجام مکاتبه ابتدا نام مقام مورد نظر و سپس پست آن بـه طـور                : ن نامه مکاتبات سازمان   یی آ 17ماده   
 . ز گرددی پرهیفاتیمحترمانه ذکر و از بکاربردن القاب زائد و تشر

لازم , در صورتیکه مکاتبه دارای رونوشت و یا گیرنـدگان متعـدد باشـد            : ت سازمان ن نامه مکاتبا  یی آ 20ماده   
است اسامی تمامی گیرندگان در نامه ارسالی برای تمامی گیرندگان ذکـر گـردد مگـر بـه تـشخیص صـادر                      

 .کننده نامه حسب مورد

س مـورخ   / 1860/86نامـه شـماره     (ه گزارشـها    ی ـ اشکالات مشاهده شده توسط واحد خبرنامـه در ته         3بند   
 ی سه رقم ـ  ی جداساز یو برا ...)  تعداد   - متراژ -مبلغ(در درج اعداد    : ح اعداد یت درج صح  ی؛ عدم رعا  )7/7/86

مـثلاً عـدد   . شود که ممکن است در برخی موارد برای خواننـده مفهـوم نباشـد     میاستفاده  (/) ز  یاعداد از مم  
باشـد و یـا    هکتار مـدنظر مـی  5842در واقع ولی ,  هکتار5 هکتار از نظر ریاضی یعنی کمی بیش از          842/5
 میلیـون  64135 میلیون ریال ولی در واقع 64 میلیون ریال از نظر ریاضی یعنی کمی بیش از     135/64عدد  

 بـه جـای     ","از  , باشد؛ لذا در اینگونه موارد جهت ارائه دقیق آمار و همچنین وحدت رویـه             ریال مد نظر می   
 . میلیون ریال64،135تار یا  هک5،842: استفاده شود(/) ممیز 

نامـه شـماره    (اشـکالات مـشاهده شـده توسـط واحـد خبرنامـه در تهیـه گزارشـها                  ) 3-4 (4 بند   3قسمت   
وجود اشـکالات   : ها بازرسی سازمان  ها و گزارش  اشکالات تایپی در برخی نامه     ؛)7/7/86س مورخ   / 1860/86

 ارسـالی سـازمان بـرای رؤسـای     یهـا از نامـه های بازرسی بخصوص در تعدادی   تایپی در متن برخی گزارش    
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 موجب وهن سازمان است؛ لذا تنظیم کنندگان گزارش تمام متن گـزارش و امـضاء کننـده نامـه                    ها،دستگاه
 .باید با دقت مطالعه نمایدتمام متن نامه را می

ورخ س م ـ / 1860/86نامـه شـماره     ( اشکالات مشاهده شده توسط واحد خبرنامـه در تهیـه گزارشـها              5بند   
 در درج مبـالغ از دو       ی بازرس ـ یهـا در گـزارش  :  پول کشور  یه در درج واحد رسم    ی؛ عدم وحدت رو   )7/7/86

 یحت ـ.  جهت درج مبالغ در سازمان وجود نـدارد        یاهیشود و وحدت رو   ی استفاده م  "الیر" و   "تومان"واحد  
ممکن اسـت خواننـده را    استفاده شده که "الیر" و "تومان" از دو واحد    "یک گزارش بازرس  ی"در مجموعه   

 از  ی بازرس یهادر متن گزارش  د  یبایم  تنظیم کنندگان گزارش    اندازد؛ لذا   یق موضوعات به اشتباه ب    یدر تطب 
 .ندیاستفاده نما) الیر( کشور یواحد پول رسم

نامـه شـماره    (اشـکالات مـشاهده شـده توسـط واحـد خبرنامـه در تهیـه گزارشـها                  ) 2-6 (6 بند   2قسمت   
ن کـه بـه امـضاء معاونـت     یبه مـسؤول ] یینامه نها :[ی ارسال یها نامه یدر برخ ): 7/7/86ورخ  س م / 1860/86

 یر کـل نظـارت و بازرس ـ      ید مد ییکه به تا  .... گزارش عملکرد   ": خوردیر به چشم م   یده عبارت ز  یربط رس یذ
وسـت  ی در پ  یبازرس ـکه گزارش   ( ن نامه ی ا ی از آنجا که متن اصل     ".گرددیارسال م ...... ده جهت   یرس..... امور  

رسـد و بـه منزلـه    یربط قـرار دارد م ـ یذ  ر کل  ی به امضاء معاون سازمان که در سلسله مراتب مد         )آن است 
 بنظـر   ی سازمان ضـرور   ی در نامه رسم   یهین مطلب بد  یدرج ا , باشدی هم م  ی توسط و  ید گزارش بازرس  ییتأ
 .رسدینم

س مـورخ   / 1860/86ه شـماره    نام ـ(ه گزارشـها     اشکالات مشاهده شده توسط واحد خبرنامـه در تهی ـ         7بند   
 واصـله   یهـا ها و گزارش  هیشود که اطلاع  یبعضاً مشاهده م  : ها گزارش ی مورد برخ  یم شدن ب  ی؛ حج )7/7/86

ن ی ـ از ا  یعـدم صـحت برخ ـ    , یپس از بررس ـ  ها   دستگاه یانات در برخ  ی سوء جر  یبه سازمان درخصوص برخ   
شـواهد و  , لی ـه دلای ـربط بـه کل ی ـس دستگاه ذی رئی برای ارسالن وجود در گزارشیبا ا. شودیموارد احراز م 

. گـردد یه آن موارد اسـت بطـور مفـصل اشـاره م ـ       یا کل ی ید عدم صحت برخ   یقرائن و اسناد و مدارک که مؤ      
 واصله به   یهان صحت و سقم گزارش    ییران سازمان در تع   یه نشان دهنده تلاش بازرسان و مد      ین رو یگرچه ا 

 که منجر   یصرفاً موارد , هان گزارش یم شدن ا  ی از حج  یریرسد جهت جلوگ  یه نظر م   ب یول, باشدیسازمان م 
 مـورد سـوء     9 فـوق از     یهـا  از نمونـه   یک ـیدر  . ربط اعلام گردد  یبه مسؤول ذ  گردد  ی م یانید سوء جر  ییبه تا 
م ین مـوارد موجـب حج ـ     ی ـل و مستندات رد ا    ی مورد آن خلاف واقع بوده است که ذکر دلا         8 ،یان اعلام یجر
  .رسدیشود که زائد به نظر میم   ن گزارش شد
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 آیین نگارش گزارش های بازرسی 

  
های   ها در هنگام نوشتن گزارش      هایی است که رعایت آن      های بازرسی، شامل نکات فنی و توصیه      آیین نگارش گزارش  

ط بازرسان مختلـف،  رعایت این نکات توس. شود ها میبازرسی باعث سادگی و روان شدن مطالب ارائه شده در گزارش         
  .شود ها منجر میبه ایجاد نوعی یکنواختی و استاندارد در تهیه گزارش

  : از نظر این آیین نامه، آیین نگارش گزارش های بازرسی شامل سه وجه عمده و مجزا به شرح زیر است-
  خط ) الف 
  املاء) ب 
  انشاء )  ج

یت مقرراتی از نظر نوشتن کلمات، اجزا قبـل یـا بعـد             در آیین نگارش گزارش های بازرسی شامل رعا       » خط  « وجه   -
  .ها و نیز مواردی نظیر نشانه گذاری و غیره است آن
های املایی  های بازرسی شامل رعایت مقرراتی از نظر املایی و پرهیز از کاربرد شکل              در آیین گزارش  » املاء«  وجه    -

  .به عنوان غلط رایج و غیره است
های بازرسی شامل رعایت ساده نویسی، روان نویسی و نیز رعایت قواعد دسـتور               گزارش  وجه انشاء در آیین نگراش     -

  .زبان در نوشتن جملات و غیره است
اصل اساسی شامل حفظ استقلال کلمه و جدا نوشتن کلمات اسـت، مگـر ایـن کـه جـدا نوشـتن                      » خط« در مورد    -

رد استثناء در این زمینه باید حتی الامکان معدود         موا. کلمات باعث سردرگمی خواننده یا نامأنوس شدن نوشته گردد        
  .و محدود باشد

شود همواره جدا از سایر کلمات و یا چسبیده به سایر کلمات نوشته شوند،                توصیه می » خط« مواردی که در زمینه      -
  :از قرار زیر است
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  گسستگی و پیوستگی کلمات
  موارد استثنا  نمونه  قاعده  واژه

  اینجا، آنجا، اینها، آنها، آنچه  جانب، این که ، آن که ، این طرف  کار، این خانه، ایناین  جدانویسی   آن–این 
    همین جا ، همان جا  جدانویسی   همان–همین 

    هیچ کدام ، هیچ کس  جدانویسی  هیچ
  چقدر، چطور ، آنچه ، چنانچه  چه کسی ، چه حرفی  جدانویسی  چه
  مرا، چرا  این را ، آن را  جدانویسی  را
  بلکه  وقتی که ، زمانی که  انویسیجد  که
    به نام خدا، به ویژه ، به سختی  جدانویسی  ب
    پاک نام ، پاک دامن  جدانویسی  پاک
    رود ، می گوید می  جدانویسی   می

  بیشتر ، کمتر ، بهتر  سبک تر ، خوب ترین  جدانویسی   ترین-تر
  اانها، اینه  ها، دل ها، گزارش ها کتاب  جدانویسی  )نشانه جمع(ها

هم آرزو،هم آرمان، هم مرز، هم مسلک، هم این و    همکار ، همراه ، همشهری  پیوسته نویسی  هم
  هم آن

    بنیانگذار قانونگذاری ،  پیوسته نویسی  گذار
    روان شناس، کتاب شناسی  جدانویسی   شناسی-شناس 

    دندان پزشکی روان پزشک ،  جدانویسی  پزشک ، پزشکی
    ، آهنگسازفیلمساز   پیوسته نویسی  ساز
  سازی ساختمان سازی ، خانه سازی ، باتری  راهسازی، فیلمسازی ، بدنسازی  پیوسته نویسی  سازی
    اصول گرا، راست گرا، ارمان گرا  جدانویسی  گرا
    گرانمایه، درونمایه  پیوسته نویسی  مایه
  بهیکنواخت ، یکدفعه، یکدیگر، یکسان، یکسره ، یکشن   یک طرفه–یک سویه   جدانویسی  یک
    پیش بینی ، طالع بینی  جدانویسی  بینی

    اشتغال زا ، اشتغال زایی  جدانویسی  زا، زایی
    آب رسانی ، کمک رسانی  جدانویسی  رسانی
  پیگیری ، پیامد  پی ریزی ، پی جویی  جدانویسی  پی
  درآمد، پیش بینی ، پیش قراول پیش  پیشداوری، پیشامد، یبشگیری ، پیشرفت نویسی پیوسته  پیش
    مالخر، مالباخته نویسی پیوسته  لما

    پاسداشت ، گرامیداشت نویسی پیوسته  داشت
  استاندار، فرماندار، آبدار ، دوستدار  عکس دار، نقش دار  جدانویسی  دار

پیوسته   داری
    کتابداری ، بانکداری  نویسی

امه اساسنامه ، فیلمنامه ، زندگینامه ، سالنامه ، گاهنامه ، ماهن نویسی پیوسته  نامه
  نامه، موافقت نامه ، تفاهم نامه ، آیین نامه پایان   بخشنامه، توافقنامه قطعنامه ، ،

پیوسته   رانی
    کشتیرانی حکمرانی ، تاکسیرانی ، اتوبسرانی  نویسی

  احتیاط کار   نویسی پیوسته  کار

پیوسته   بار
  خشونت بار، رقت بار ، ملالت بار، میدار بار    نویسی
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  موارد استثنا  نمونه  قاعده  واژه

     نویسی پیوسته  گری
  طوطی وار، فردوسی وار   نویسی پیوسته  وار
      جدانویسی  نگار
  دانشجو  حقیقت جو، مصلحت جو  جدانویسی  جو
  توانمند ، قدرتمند   مند، رضایت مند، نظام مند، علاقه مند قانون  جدانویسی  متد
  ره توشه  رهبرد، رهیافت ، رهاورد ، رهبر نویسی  پیوسته  ره

    یتشریف فرمای  جدانویسی  فرمایی
    چرب زبان ، چرب گفتار  جدانویسی  چرب
  جان پناه  جانبخش، جانفرسا نویسی  پیوسته  جان
    گوشت خوار، سبزی خوار  جدانویسی  خوار
    خوب روی ، زشت روی  جدانویسی  روی
  خوشبخت  خوش نام ، خوش رنگ ، خوش باور  جدانویسی  خوش
    دانش پرور، عالم پرور  جدانویسی  پرور
  دستاورد  ت بوس ، دست نویسدس  جدانویسی  دست
    دلربا ، دلنیشین نویسیپیوسته  دل

  روشن ضمیر، روشن روان  روشنفکر ، روشندل  پیوسته نویسی  روشن
  سرخرگ  سرخ موی ، سرخ رنگ  جدانویسی  سرخ
  دستفروش  سنگ فروش ، شال فروش  جدانویسی  فروش
    راهبرد، راهنما نویسی پیوسته  راه
    ، شنزارچمنزار  نویسی پیوسته  زار
  آب دوغ ، آب لیمو  آبرنگ ، آبگوشت ، آبگیر، آبشک  پیوسته نویسی  آب
  لجبازی  اسباب  بازی ، آب بازرسی، خاک بازی  جدانویسی  بازی
  دستگیر، شبگیری ، دلگیر، چشمگیر، ماهگیر  ناخن گیر، نمک گیر ، آسان گیر، دامن گیر  جدانوسی  گیر
  شا، مشکل گشاکره گ  دلکشا، راهگشا نویسی پیوسته  گشا
    آزادی خواه ، جمهوری خواه  جدانویسی  خواه
    لحاف دوز ، کفش دوز  جدانویسی  دوز
    کهنسال ، بزرگسال نویسی پیوسته  سال
    دهکده ، میکده نویسی پیوسته  کده
    عالی رتبه ، عالی مقام ، عالی جناب  جدانویسی  عالی
    اریبرداری، نقشه برداری ، فیلمرد عکس  جدانویسی  برداری
    ظرف شویی ، رخت شویی  جدانویسی  شویی
    شکم درد، دندان درد  جدانویسی  درد
  بها گران  گران قیمت ، گران سنگ  جدانویسی  گران
  دست تنگ  فراخ دست  جدانویسی  تنگ
    تلخ کام ، شیرین کام  جدانویسی  کام
  رعیت زاده  شاهزاده ، امامزاده  پیوسته نویسی  زاده
  آهن ربا  ادلرب نویسی پیوسته  ربا
  عمدیده  زخم دیده ، رنج دیده  جدانویسی  دیده
    آیین پرست ، آفتاب پرست ، بت شکن  جدانویسی  پرست
    آشوب طلب، رفاه طلب، خشونت طلب  جدانویسی  طلب
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  موارد استثنا  نمونه  قاعده  واژه
    پژوهشگر، ستمگر، آرایشگر  نویسی پیوسته  گر
    نهداری ، نگهبانی  نویسی پیوسته  نگه
    ذیر، نصیحت پذیرتوبه پذیر، اصلاح پ  جدانویسی  پذیر
    اشکریز، خونریز  پیوسته نویسی  ریز

    عیب تراشی، اشکال تراشی  جدانویسی  تراشی
    مدار، ارزش مدار، ولایت مدار، اسلام مدار قانون  جدانویسی  مدار
  ساماندهی  آب دهی ، سازمان دهی  جدانویسی  دهی
    دستباف  پیوسته نویسی  باف
    ماییبزرگ نمایی، کوچک ن  جدانویسی  نمایی
    فرش بافی ، گلیم بافی  جدانویسی  بافی
    جان بخشی ، توان بخشی  جدانویسی  بخشی
    آرام بخش ، جهان بخش  جدانویسی  بخش
    روغن کاری ، نهال کاری  جدانویسی  کاری
  بیزار ، بیکاربیهوده ، بیخود، بیجان ،    بی آنکه تربیت، بی حیا، بی آزار، بی اندازه، بی درمان، بی علم ، بی  جدانویسی  بی

  کتابخوانی  روان خوانی ، داستان نویسی  جدانویسی  خوانی
  شتابزده ، غربزده ، دلزده  جنگ زده، قحطی زده  جدانویسی  زده

  شتابزده ، غربزده ، دلزده  جنگ زده ، قحطی زده  جدانویسی  صاحب
  صاحبخانه ، صاحبکار  صاحب نظر ، صاحب ملک  جدانویسی  صاحب
    مالباخته ، دلباخته  پیوسته نویسی  باخته
  رخت آویز  دلاویز گلاویز  پیوسته نویسی  آویز

ترکیبات اضافی 
الیه ،  مضاف و مضاف

  موصوف و صفت
دست کم ، شورای عالی حاصل ضرب، صرف نظر ، سیب زمینی ،   جدانویسی

    آب میوه ، آب لیمو

  

  : قرار زیر استشوند، از از نظر نشانه گذاری متن توصیه می» خط« مواردی که در زمینه -
  پایان جمله (.): نقطه ) الف 
  توقف کوتاه و سپس ادامه جمله ) : ،(کاما /ویرگول ) ب 
  توقف کوتاه توآم با انتظار برای ادامه جمله ) ؛( نقطه –کاما / ویرگول ) ج 
  .ارائه توضیح برای موردی که در جلوی آن آمده است(:) : دو نقطه ) د 
  فرمان / احساس / ن جمله توأم با تعجب پایا(!) : علامت تعجب ) ه
  الی ؤپایان جمله س) : ؟(علامت سئوال ) و
  ذکر عین مطلب از یک منبع یا تأکید روی یک متن ): «»(علامت نقل قول ) ز

  جمله معترضه تکمیل کننده جمله قبل ) : -(خط تیره ) ح 
  نشان دادن محل حذف قسمتی از یک متن (...) : سه نقطه ) ط

  توضیح اضافی نسبت به متن اصلی ( () ) : ابرو  /انتز پر) ی 
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  موارد افزوده شده به متن اصلی در بیان یک نقل قول یا ذکر شماره مرجع طلب): [] (قلاب / کروشه ) ک
  :شوند از قرار زیر است توصیه می» املا« مواردی که در زمینه -

  »بازرسین«به جای » بازرسان« -
 » تعالیبسمه«به جای » باسمه تعالی« -

 »هدیه کردن/ دادن «به معنی  و بخشیدن،» عفو کردن«به معنی » بخشودن« -

اسـتفاده کننـده از خـدمات       «بـه معنـی     » بیمه گـذار    «و  » ارائه کننده خدمات بیمه   «به معنی   »بیمه گزار « -
 »بیمه

 »تبری«به جای » تبرا« -

 »حساب شدنبی«به معنی » تصفیه حساب«و » موازنه در حساب«به معنی » تسویه حساب« -

 »به هم کوفتن«به معنی » تصادم«و » به هم برخوردن«به معنی » تصادف « -

 »واریز کردن حساب«به معنی » تفریغ«و » کم کردن«به معنی » تفریق« -

 »تفهیم و تفاهم«به جای » تفهیم و تفهم« -

 »تقوی«به جای » تقوا« -

 »نواقص/ تکمیل نقایص«به جای » نواقص/ رفع نقایص« -

 »تلفناً «به جای » تلفنی«یا » با تلفن« -

 » تمنی«به جای » تمنا« -

 »تهویه هوا«به جای » تهویه« -

 »نیکو/ درست«به معنی » صواب«و » پاداش«به معنی »ثواب« -

 »فرو نشستن آب دریا«به معنی » جزر«و » ریشه«به معنی » جذر« -

 »اجرا کننده حکم«به معنی » حکم گزار«و » وضع کننده حکم «به معنی » حکم گذار« -

 »میدان آبی«به معنی » حوضه«و » ناحیه« ، به معنی »حوزه« -

 »صرف شده«به معنی » خورده«و » کوچک«به معنی » خرده « -

 »در پیرامون«به جای » درباره« -

 »دستجات«به جای » ها دسته« -

  »دواوین«به جای » ها دیوان« -
  »دهاقین«به جای » دهقانان « -
 »زباناً «به جای » شفاهی/ زبانی «  -

 »آرام بی قرار و بی«به معنی » ضجر«و » دور کردن و راندن«ه معنی ب» زجر« -
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 »سفارشات«به جای » ها سفارش« -

 » سکنه«به جای » ساکنان« -

 »سوماً «به جای » سوم« -

 »سیاس«بسیار زیرک، به جای / سیاست باز« -

 »آینده«به عنی » آجل«و » فوری«به معنی » عاجل« -

 » کارخانجات«به جای » ها کارخانه« -

 »گاهاً«به جای » یگاه« -

 »گرام«به جای » گرامی« -

 »چاره«به معنی » گریز«و » فرار«به معنی »گریز« -

 »گزارشات«به جای » ها گزارش« -

 »مثمرثمر«به جای »ثمربخش« -

 »گرفتاری/ » مانع«به معنی » محذور«و » ممنوع«به معنی » محظور« -

 »ممنوع از تصرف«به معنی » محجور«و » جداشده «به معنی » مهجور« -

 »کمبودها«به معنی » نواقص«و » ها عیب«به معنی » نقایص« -

 »نگارشات«به جای » نگارش ها« -

 »نوشتجات«به جای » ها نوشته« -

 »یکم«به جای » نخستین / نخست « -

  :های بازرسی شامل موارد زیر است  وجه انشاء در آیین نگارش گزارش-
  ک فعل و استفاده از کلمات مأنوس ساده نویسی از طریق هرچه کوتاه نوشتن جملات با ی) الف 
  روان نویسی از طریق رعایت جایگاه انواع کلمات در جمله و قواعد دستوری در مورد آن ) ب 

  :شود موارد کلی زیر توصیه می» ساده نویسی« برای -
  .رسد نوشتن مطب مورد نظر بدون هیچ گونه قید و به همان ترتیب که به ذهن می) الف 
  . نوشته شده به روش بالا و شکستن آن به جملات کوتاه تربازخوانی متن) ب 
  .پاراگراف بندی مناسب جملات به نحوی که هر پاراگراف به یک موضوع مشخص بپردازد) ج 
  .ویرایش نوشته نهایی از طریق شخص صاحب صلاحیت دیگر) ه
  :شود موارد کلی زیر توصیه می» روان نویسی« برای -

  ول و فعل آخر اسم ا: جملات کوچک ) الف 
   .سپس صفت، قید و حروف رابط به ترتیب و برحسب نیاز، فعل آخر اسم اول و: جملات بزرگ) ب 
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  شود تلفظ و نوشته می» یـ«های عربی رایج در زبان فارسی به صورت  در کلمه) آ(همزه مکسوره ، پس از مصوت بلند 

  ننویسیم  بنویسیم  ننویسیم  بنویسیم

  ربائ  بایر  جائز  جایز
  نائب  نایب  فوائد  فواید
  دقائق  دقایق  زائل  زایل
  قصائد  قصاید  عائق  عایق
  جزائی  جزایی  عوائد  عواید
  جرائم  جرایم  شمائل  شمایل
  جرائد  جراید  اوائل  او ایل
  زوائد  زواید  دائر  دایر
  علائم  علایم  طائفه  طایفه
  قضائی  قضایی  شرائط  شرایط
  قضائیه  قضاییه  لذائذ  لذایذ
  زائد  زایذ

  

    
  
  
  

 
 کاربرد همزه در وسط یا اخر کلمات فارسی

  باشد صحیح نمی
  بیاید، » ن«و » ب«شوند  هایی که با الف آغاز می اگر بر سرفعل

  شود تبدیل می»ی«همزه به 
  ننویسیم  بنویسیم  اصل فعل  ننویسیم  بنویسیم
  بیافروز  بیفروز  افروختن  گوئیم  گوییم
  بیافکند  بیفکند  نافکند  نمائیم  نماییم
  بیاندیش  بیندیش  اندیشیدن  دانائی  دانایی

  بیافتاد  بیفتاد  افتادن  روئین تن  رویین تن
  بیانداخت  بینداخت  انداختن  روئیدن  روییدن
 پائیز پاییز

  

 بیاندوخت بیندوخت اندوختن
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 سازد  که با برخی کلمات عربی مصدر می» یت«به کاربردن 

  ز نیستدر کلمات غیر عربی جای
  اشتباه است» ات«جمع بستن کلمات غیر عربی با 

  ننویسیم  بنویسیم  ننویسیم  بنویسیم

  نمایشات  ها نمایش  بدیت  بدی
  آزمایشات  آزمایش ها  برتریت  برتری
  سفارشات  سفارش ها  بهبودیت  بهبودی
  گزارشات  گزارش ها  خوبیت  خوبی
  تگرافات  ها تلگراف  رهبریت  رهبری
  پیشنهادات  یشنهادهاپ  منیت  منی
 فنریت فنری

  

 گرایشات گرایش ها
  
  
  
  
 

  با کلمات عربی رایج» ات«کاربرد 
  باشد در زبان فارسی صحیح می

  کاربرد تنوین با کلمات غیرعربی اشتباه است

  ناچاراً  به ناچار  امکانات

  زباناً  زبانی  امتیازات

  جاناً  جانی  اختیارات

  تلگرافاً  تلگرافی  اقدامات

  تلفناً  تلفنی  توصیفات

  خواهشاً  کنم خواهش می  مکالمات

  گاهاً  گاهی  اعتبارات

  دوماً  دوم این که  تجهیزات

  سوماً  سوم این که انتخابات

  

  

  سازماناً  سازمانی
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نشانه جمع عربی است و باید به جای آن از « ین«   صحیح برخی کلماتشنگار
  استفاده کرد» آن«

  ننویسیم  بنویسیم  ننویسیم  بنویسیم

  مسئولین  مسئولان  اطاق  اتاق
  مورخین  مورخان  اطو  اتو

  حاضرین  حاضران  امپراطور  امپراتور
  مومنین  مومنان  باطری  باتری
  واعظین  واعظان  بلیط  بلیت
  ناظرین  ناظران  طهران  تهران
 نایبین نایبان  طالار  تالار
  طوس  توس
  طپانچه  تپانچه
  طپیدن  تپیدن
 غلطیدن غلتیدن

  

 

  
  
  
  
  

  شود  است همیشه کامل و جدا از کلمه قبل از خود نوشته می
  )شوند ختم می» ا«یا » و«به جز کلماتی که به (

  ننویسیم  بنویسیم

  حاکیست  حاکی است
  خوردنیست  خوردنی است
  افزودنیست  افزودنی است
 شنیدنیست شنیدنی است

  باشد بنابراین موارد زیر صحیح می
  نیکوست  استدان

  دلجوست  تواناست
  خوشخوست  بیناست
  خوشگوست  گویاست
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ساعت و دقیقه به دو شکل عددی و حروفی نوشته 

  نگارش اعداد  شود می

   تومان128 هزار و 752 میلیون و 3  حروفی  عددی

   نفر700 هزار و 12  هشت و چهل دقیقه  8:40

   دستگاه خودرو17  نه و ده دقیقه  9:10

   تومان128 هزار و 752 میلیون و 3  هارده و چهل دقیقهچ  14:40

  شود همیشه به صورت حروفی نوشته می» یک«عدد  بیست و دو سی دقیقه 22:30
  

  

   نفر700 تومان یک هزار و 128 هزار و 752یک میلیون و 

  
  
  
  
  

  شوند اعداد زیر با حروف نوشته می
   اول، ردیف پنجمکلاس سوم ، امام ششم، جنگ جهانی  اعداد ترتیبی

  صدبارگفتم، یک شبه ره صد ساله پیمودن، دوصد گفته چون نیم کردار نیست  اعداد غیر آماری

  هفت خان، هشت بهشت هزارپا، سند شش دانگ ، پنچ تن ،  عدد بخشی از واژه باشد

  یک دهم، دودهم، سه دهم  اعداد کسری
  اعداد یک رقمی و دو رقمی در ابتدای جمله

  دوازده نفر از کودکان بی سرپرست در مسابقات استانی شرکت کردند  )ن قاعده مستثنی استتیتر از ای(

  کودک سه ساله، دوره هفت ماهه، همایش دو روزه  صفت نسبی
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