




نگارش و  ویرایش 
های اداری نامه

Comunicación y Gerencia



تعريف نامة اداری

نوشتاریپیامیاداری،نامة
کهطرفدومیانکهاست
آنسویيککمدست

است،حقوقیشخصیت
.شودمیمبادله



اجزای نامة اداری

سرلوحه يا سربرگ

نام و عنوان مخاطب نامه

(درآمد، متن، پايان)پیام

نام و عنوان امضاکننده

گیرندگان رونوشت

(نشانی)پانوشت



سربرگ: اجزای نامة اداری

نامهسربرگ:

مؤسسة379شمارةاستانداردبنابر-
هبمربوط)صنعتیتحقیقاتواستاندارد

بالایقسمتبهسرلوحه،(اداریهاینامه
نامآندرکهشودمیگفتهاداریهاینامه

اداری،(آرم)نشانمؤسسه،خانه،وزرات
.شودمیديدهپیوستوشمارهتاريخ،



عنوان: اجزای نامة اداری

عنوان:
کهاستادارینامةازبخشدومین

مشخصدرآنکاربردبیشترين
.است"مخاطب"کردن
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عنوان نامه را چگونه بايد بنويسیم؟

یاربسعملموردضوابطکنیم،دسته بندیحقیقیاشخاصوحقوقیاشخاصبهرااداریهاینامهمخاطباگر
.بودخواهدآسان

:سازمانعنوان-الف
گیرد؛قرارمیمخاطبسازمان،رسمیعنواناداری،نامهبرای

مديريت آموزش و پرورش شهرستان فردوس

عنوان اشخاص-ب

کنیدخودداریاضافیالقابوعناوينکاربردنبهاز.
لقیتاستهزاندارندراعنوانآنواقعدرکهکسانیبرایمهندسودکترنظیرعناوينآوردن

.احترامنهمی شود،
ازويیشناسادقیقراشخصآناسمابتدانويسید،مینامهشخصیبهکهاستباراولیناگر

.شويدمطمئنآناملای
ودکنیتوجهکنندهامضا(خانوادگینامنام،)فردیمشخصاتبهواردهنامه هایبهپاسخدر

همماشنیاورده،امضادرکهاستپسوندیدارایاواسماگر.بنويسیدگونههمانرانامهعنوان
.کنیدخودداریآننوشتناز
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نويسیشیوة ديگر عنوان

-رديگایگونهبهراگیرندهعنوانونامقسمت
:نوشتتوانمینیز
...پرورشوآموزشکلاداره:به
...پرورشوآموزشمديريت:از

آموزشیتجهیزاتدرخواست:موضوع



(درآمد، متن، پايان)پیام: اجزای نامة اداری

درآمد
درکهمطلبیهرازاستعبارتمقدمهيادرآمد
اصلیپیامدريافتآمادهراخوانندهذهنآغاز،
:کندنوشته

شمارهنامهبهعطف...
شمارهنامهبهبازگشت...
شمارهنامهبهپاسخدر...
مورخهدستورتلفنیاجرایدر...
مقامآندستورشفاهیاجرایدر...
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درآمد
شوداستفادهپاسخدروبازگشتواژه هایازمی شودسفارش.

ازبعدبهتراستمی شود،ارسالوتهیهنامه،وصولازبعدمدتیمعمولطوربهپاسخچون
:نباشدوقتاتلافوسابقهدرخواستبهنیازیتاشودذکرنیزنامهموضوعسابقه،

بهکارکنانسالپاداشپرداختچگونگیمورددر85/7/19مورخ446شمارهنامهبهبازگشت
....می رساندآگاهی

قدمهمدربايداستقبلیسابقهبدونومی شودنوشتهساکنبهابتداکهنامه هايیمورددر
:طورمثالبه.شودبیانروشنیبهنامهنوشتنبهانهوعلت

عاریوغیرضروریتعارفاتوپیرايهازفارغمراسلاتومکاتباتاستشايستهکهاينبهنظر
...باشداغراقاز

بصرهتومادهوقانونيااصلبهاشارهباشد،قانونیتکلیفاجراینامهنوشتندلیلچنانچه
.استضروری

تنظیموبررسیمنظوربهوشدهطبقه بندینامه هایافشایمجازاتقانون8مادهاجرایدر
...دولتیمحرمانهاسنادنگاهداریطرزآيین نامهپیش نويس
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متن يا پیکره اصلی

اجزایوارکانتمامومی شودمحسوبنوشتهاصلیمرکزنامه،ازقسمتاين
امپیسريعوصحیحدرکخدمتدربايدکههستندموخره هايیومقدمهنامه،
ارسايینوبودنمبهمازناشیبیشترادارینوشته هایاصلیايراد.باشنداصلی
.استنامهاصلیمتن

کنیدفرضمخاطبمقابلدرراخودهموارهنامهاصلیمتننوشتنموقعدر.
ادگیسهمانبهوسادگیهمینبه.بیاوريدکاغذرویبگويیدمی خواهیدآنچه
بانیزعیوبدستکاریکمیبااست،آمادهشمانوشتهاصلیساختمانگفتار،
.نکنیدطولانیبی جهتراجملاتوبنويسیدمختصر.می شودرفع

امهنيکدرموضوعچندگنجانیدن.دهیداختصاصموضوعيکبهرانوشتههر
اگر.می کندگمرااصلیپیاموخوانندهمی سازدمشکلدچارآنهاربطدرراشما

وعموضبهابتداهستید،ادارینوشتةيکدرموضوعچندنوشتنبهناگزير
دررامختلفموضوع هایاستبهتر.بپردازيدفرعیپیام هایبهسپسواصلی
.جداکنیدهمازهريک،بهشمارهاختصاصباوبندها



نتیجه يا پايان نوشته 

امامی يابند،پايانگونه ایبههريکادارینوشته های
اجرایبهترغیبياتاکیدنامه هااغلبپايانیمطالب

درصراحت.استآنبهبخشیدنسرعتياودرخواست
بهرامخاطببخش،ايندردرخواستموردموضوعاعلام

:مثال.می کندهدايتصحیحتصمیم گیری

خواهشمند است دستور فرمايید اقدام لازم انجام گیرد.
 ر انتظار می رود همکاران محترم دفوق، با توجه به مطالب

.کارگیرندبهمذکور دقت لازم را بخشنامة اجرای مفاد 
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نام و عنوان امضاکننده: اجزای نامة اداری

 طر امضا در پایانِ نامه، با یک سطر فاصله از س
.پایانی و در قسمت چپ کادر درج می شود

واامضصاحبحقیقینامابتداامضاقسمتدر
نوشتهامضاکنندهحقوقیسمتِآن،زیردر

دمفیحتیوجایزامضادرتاریخذکر.می شود
.است
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گیرندگان رونوشت: اجزای نامة اداری

ه باشدارسال نامه برای گیرندگان رونوشت باید قابل توجی .
ه، بای د از یعنی گیرندگان کسانی باشند که به دلیلی موج 

عنوان رونوشت یا گیرندگان ب ا ی ک.متن نامه مطلع شوند
سطر فاصله از خط امض ا در س متِ راس ت ص فبه، ب دون 

.تورفتگی پاراگراف نوشته می شود

ا باه بهتر است گیرندگان رونوشت به ترتیب اولويت مقاام اداری يا
.ترتیب حروف الفبا نوشته شود

 رونوشت به مقامات عالی کشاور باا ناماة
.شودمیجداگانه فرستاده
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(  نشانی)پانوشت: اجزای نامة اداری

امه، در نشانی بايد در پايین ترين قسمت ن
ابتاادا نشااانی و. پااانويس نوشااته شااود

کدپسااتی ده رقماای، در صااورت وجااود  
و صندوق پستی، شمارة صندوق پساتی
کار سپس شماره تلفن و نمابر و رايانامه ذ

.می شود
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های اداریاندازة کاغذ نامه
امنظبهکمکبرایچنینهموکاغذمصرفدرجويیصرفهبرای

رحشبهراکاغذقطعچهاراستانداردمؤسسهاداری،نظموبايگانی
:استکردهابلاغبرداریيادداشتونگارینامهبرایزير

میلیمتر420×297:نمودارهاوهاجدولبرای-

میلیمتر297×210:سطر5ازبیشهاینامهبرای-

میلیمتر210×148:سطر5ازکمترهاینامهبرای-

میلیمتر148×105:اداریهایيادداشتبرای-

:بالااعدادشدةگرد*
A6کاغذ A5 ،(10×15 )کاغذ A4 ،(15×20 )کاغذ A3 ،(20×30 )کاغذ 40×30



ويرايش نامة اداری

ويرايش يعنی بازخوانی و اصلاح نوشته

های اداری کاربرد بیشتریدو نوع ويرايش در نامه
(ساختاری)زبانیويرايش، فنیويرايش: دارد

سامان بخشیدن به ظاهر نوشته: فنیويرايش

وگذارینشانه، الخطرسمويرايش فنی،  ويراستاری 
.گیردرا دربرمیبندیپاراگراف

های اصلاح نادرستی: (ساختاری)ويرايش زبانی
.املايی، نگارشی و دستوری



بازخوانی نامه

درستیبهگیرندهعنوانوخانوادگینامونامآيا
است؟شدهنوشته

است؟صريحوروشننامهمتنآيا

است؟منطقینامهمطالبپیوندآيا

نگارشیودستوریاملايی،نادرستیدچارنامهآيا
نیست؟

ديگراینامهبهپاسخيااینامهپیرونامهچنانچه
پیشینهاینامهتاريخوشمارهآياباشد،
است؟شدهنوشته



1شماره –آسیب شناسی نامه های اداری 



1شماره –های اداری شناسی نامهآسیب

فردوسشهرستانپرورشوآموزشمدیریت:به

دبستان:از...

معلمانشورایجلسهصورتارسال:موضوع

وسیلهبدین(...اجرایدر)احترام؛وسلامبا
آموزشگاهمعلمانشورایماهآبانجلسةصورت

.شودمیفرستاده



ويرايش نامه؛ عوامل خروج از زبان معیار

 ؛(خطاهای دستوری)خروج از قواعد و اصول زبان فارسی

کاربرد انواع حشو در جمله؛

های بیگانه؛برداری نادرست از زبانگرته

ها، اصطلاحات و ترکیبات بیگانه؛دلیل کلمهکاربرد بی

مآبی؛مآبی و فرنگیعربی

نويسی افراطی؛سره

گويی و غلو در زبان؛گزافه

ت؛های زبانی و تعبیرهای نامناسب، ناقص و نادرساستفاده از کلیشه

گذاری در خط فارسیناآشنايی با اصول و قواعد نشانه.



نويسیدرست(نا)های نمونه
 نهار/ ناهار

ناشتايی، چاشت،) ناهار فارسی / نهار، عربی و به معنای روز-
(  گرسنه

 قید تشبیه يا حرف ربط: چنان که/ شرط (: چنان چه)چنانچه

.که او را ديديد، اين پیام را به او برسانیدچنان-

توان تمامکه از آن میاتاق پدربزرگ در طبقة بالاست چنان-
.خیابان را ديد

بررسی: تحلیل/ لا اله الا الله گفتن : تهلیل

 2/30نه 2:30ساعت



نويسیدرست(نا)های نمونه
«نشانه های جمع در فارسی« ها»و « ان

«های جمع در عربینشانه« ات»و « ين»و « ون

ی های جمع فارساز نشانه... بهتر است در کلماتی مانند محققین، مؤلفین، ظابطین و -
.استفاده کنیم

.ای فارسی است و بازرسین غلط استبازرس واژه*

«ات»تبديلياهاآنمفردکهشوندمیبستهجمع«ات»باواژهابرخیفارسیزباندرگاه*
واردهایوصادرها)کالاوارداتوصادرات:مانندنیست؛معمولفارسیزباندر«ها»به

...وتشکیلاتمقررات،انتخابات،مطبوعات،،(کالا

«ات»انحراف از معیار در جمع با*

.....  آزمايشات، گزارشات، سفارشات و

«ات»عربیجمعازاقتباسبهکهاستفارسیجمعهاینشانهاز:«جات»
بهياملفوظغیر«اهه»هبرودکهمیکاربهکلماتیبامعمولاواستشدهساخته
سبزيجات:مانندباشد؛شدهختم«وی،ا،»هایمصوت



نويسیدرست(نا)های نمونه

ها در زبان فارسی آوردن نشان تأنیث در واژه
:نادرست است

 نامةمربوط( غلط)نامةمربوطه
 خواهر محترم( غلط)خواهرمحترمه / بانوی
روابطخارجه،امورمانندمواردبرخیدر*

هرچون...وکبیرهگناهانمقننه،قوهحسنه،
رايجهاآنکاربرديااستعربیآنواژةدو

.ندارداشکالیشده،



نويسیدرست(نا)های نمونه
نويسیفارسی:

.به دستمان رسید: واصل شد-

.برگشت داده می شود يا بازگردانده می شود: عودت می گردد-

.با واقعیت همراه نخواهد بود: مقرون به واقعیت نخواهد بود-

.هر چه زودتر اقدام شود: اقدام عاجل به عمل آيد-

.تقديم می شود: ايفاد می گردد-

.به آگاهی می رساند: اشعار می دارد-

.نداشته باشند: فاقد باشند-

.نامبرده: مشارالیه-

کارمند: ابواب جمعی-

.اين مشکل برطرف خواهد شد يا اين مشکل از بین خواهد رفت: معضل فوق مرتفع خواهد شد-

هم چون گذشته: کمافی السابق-

.امضاء شده/ بسته شده: منعقده-



:نويسیفارسینويسی درست(نا)های نمونه
آينده: آتی

پوشاک: البسه

چسباندن: الصاق

تا: الی

سپاس گزاری: امتنان

ژرف نگری: امعان نظر

ًهم چنین: ايضا

رفت و آمد: اياب و ذهاب

دل خواه: باب طبع

سرانجام: بالاخره

کند: بطیء

ويژهبه: بالاخص

پیش پرداخت: بیعانه

پیروی: تأسی

آسان ياب: سهل الوصول

هم چنان: کماکان

دست کم: لااقل

بنابراين: لذا

نوشت افزار: لوازم التحرير

جدانشدنی: لاينفک

همواره، پیوسته: لاينقطع

دستاورد: ماحصل

همسان، همانند: متحدالشکل

دربرگیرنده: متضمن

پی درپی: متواتر

آرمان شهر: مدينة فاضله

شادروان: مرحوم

نیازمند: مستلزم



:نويسیفارسینويسی درست(نا)های نمونه
رايزنی: تبادل نظر

واژهبهواژه: تحت اللفظی

سازش: تبانی

جدايی: تباين

هاپیوست: ضمايم

تنگی وقت: ضیق وقت

نويسیپشت: ظهرنويسی

ًدر پشت: ظهرا

سايه: ظل

ناکامی: عدم موفقیت

پیوسته، پیاپی: علی الدوام

 ناپذيرسنجش: گیریاندازهغیر قابل

ناپذيرجبران: غیر قابل جبران

آموختگاندانش/ آموخته دانش: فارغ التحصیل  /
آموختگیدانش

ياد شده: فوق الذکر

يادآوری: تذکار

همیاری: تشريک مساعی

برانگیختن: تهییج

نوساز: جديدالاحداث

نوبنیاد: جديدالتأسیس

مرزها: حدود و ثغور

دستمزد: حق العمل

کارمزد: حق الزحمه

گستره: حیطه

شگفت: خارق العاده

(راهبرد)راهکار: دستورالعمل

شايستگی: قابلیت

سرپرستی: قیمومیت

ًپیاپی: کرارا

بزرگداشت: تجلیل



نويسیدرست(نا)های نمونه

پرهیز از درازنويسی:
داشتن: برخوردار بودن
نوشتن: به رشته تحرير در آوردن
کردن: به عمل آوردن
کشتن: به قتل رساندن
ستودن: مورد ستايش قراردادن
کردنتشويق: مورد تشويق قراردادن
خريدن: کردنخريداری
کردنتصويب: مورد تصويب قراردادن



نويسیدرست(نا)های نمونه

حذف فعل بدون قرينه:

دزدان را دستگیر و به زندان فرستادند

.دزدان را دستگیر و به زندان روانه کردند-

.دزدان را دستگیر کردند و به زندان فرستادند-



نويسی درست(نا)های نمونه

مفعولاز«را»حرفجداکردن:

واندمخرابودمکردهمعرفیتوبهاينازپیشکهکتابی-

.واندمخبودم،کردهمعرفیتوبهاينازپیشکهراکتابی-



نويسی درست(نا)های نمونه

کاربرد حرف اضافه نامناسب:

.امروز برای چند بار برق قطع شده است-
.امروز چند بار برق قطع شده است-
.  او بیشتر روی ابن سینا کار کرده است-
.  او بیشتر دربارة ابن سینا کار کرده است-



نويسی درست(نا)های نمونه

 ی زايد«را»کاربرد حرف ربط و:
...آن چه را بايد بدانی، اين است که -
...آن چه بايد بدانی، اين است که -
.آن چه که گفتم، درست بود-
.آن چه گفتم، درست بود-



نويسی درست(نا)های نمونه

:مرکبهای جملهکاربرد دو حرف ربط در 
.بارداگر چه هوا سرد است، ولی برف نمی-

.باردهوا سرد است، ولی برف نمی-

.ندگرفتدستورمیهرچند طاهريان ايرانی بودند، اما از بغداد -

.دگرفتندستورمیهرچند طاهريان ايرانی بودند، از بغداد -

.گرفتنددستورمیطاهريان ايرانی بودند؛ اما از بغداد -



نويسیدرست(نا)های نمونه

:جا در جملهاستفاده از فعل مجهول نابه

.ده استقانون اساسی توسط نمايندگان مجلس خبرگان تنظیم و تصويب ش-

.ندکرده اقانون اساسی را نمايندگان مجلس خبرگان تنظیم و تصويب-

.های رانندگی توسط قانون مشخص شده استمیزان پرداخت جريمه-

.های رانندگی را قانون مشخص کرده استمیزان پرداخت جريمه-



های نگارشینشانه

نقطه:
در پايان جملة خبری و انشايی-
.(هبل: گفت« ديدنش رفتی؟»: پرسیدم)های کوتاه پاسخ پس از جمله-
:پس از نشانه های اختصاری-

.ق327سال 
سايه. الف. ها 
:پس از نقل قول غیرمستقیم يا جمله های پرسشی غیر مستقیم-

جمهور پرسید که سفرش چند روز به طوليکی از خبرنگاران از ريیس
.انجامدمی

.رپس از اعداد و حروف فارسی و لاتین برای تفکیک عناوين از يکديگ-



های نگارشینشانه

،نمادرنگياکاماويرگول:
:پیرووپايهجملةدومیان-

.بودیقدربیقدرشب،بودیقدرهمههاشباگر*
:پايههمهایسازهوهاعبارت،هاجمله،هاکلمهعطفبرای-

نةکارخاديدگیآسیب،وارداتانجامدرتأخیر،کاغذجهانیقیمتافزايش*
دشديافزايشموجبتقاضا،وعرضهاختلافومدارسبازگشايی،مازندران

.شدکاغذقیمت
بدل،صفت،صورتبهکهمعترضههایعبارتياهاجملهپايانوآغازدر-

:آيدمیدعايیياتوضیحیتفسیری،جملة
.بودوارستهعارفی،باداوبرخداوندرحمتکه،ابوسعید*



های نگارشینشانه

:ادامة کاربرد ويرگول
: بعد از گروه قیدی در آغاز جمله-

.مذاکرات دو کره پايان يافت، سرانجام*

.افزايش تولید همان افزايش سرمايه است،به عبارت ديگر*

:برای جلوگیری از اشتباه در خواندن جمله-

.غلامحسین يوسفی را اديبی برجسته معرفی کرد،استاد* 

:برای جداکردن اعداد، نشانی و اطلاعات کتاب شناختی-

.تفسیر ابوالفتوح به موضوع اشاره شده است20و 8،12،15، 2در جلدهای * 



های نگارشینشانه

ولويرگازبیشترونقطهازکمتردرنگنشانة(؛)ويرگولنقطه

يابند،پیونديکديگربامعنايیدلايلبهمستقلجملةدوهرگاه-
:گیردمیقرارويرگولنقطههاآنمیان

زيرا؛گشتترمحکمدوستیپیوندشد،بیشترماآشنايیچههر*
.استگفتهاوبودم،انديشیدهمنراچهآنديدم

هنرگوهرگران،تامدستیچیره؛استايرانیروحتجسمحافظ*
شمچگلزارومینیاتورکاراندرخشانبازتابکاران،منبتظريف
.يافتتوانمیاوشعردرراهاقالبنواز



های نگارشینشانه

 (:؟)نشانة پرسش
:های پرسشیدر پايان جمله-

؟يا آن را؟اين را؟گزينیکدام را برمی* 

شده هر دو پرسشی باشد، يکها هرگاه جملة  اصلی و جملة نقلدر نقل قول
:نشانة پرسش در آخر جملة دوم کافی است

؟ها بپیوندیآيا از تو خواستند که به آن* 

:برای بیان ترديد و ابهام و در برخی موارد نشان دادن استهزا-

.روی در عالم خاک کشید( ؟)ق. ها691سعدی به سال * 

.است( ؟)واقعاً نابغه * 



های نگارشینشانه

نقطهدو(:)

حیتوضیهایعبارتوهاکلمهجایبهواستبرشماریوتوضیحشرح،برای-
:رودمیکاربه

خ،تاريفارسی،وادبیاتزبان:شودمیتدريسرشتهچهاردانشکدهايندر*
.انگلیسیوادبیاتزبانوعربیوادبیاتزبان

طهنقدوشود،میاضافهخودازبعدکلمةبهتوضیحیهایواژهکهمواردیدر-
...ومثلنظیر،قبیل،ازمانند،:رودکارنمیبه

:مستقیمقولنقلازپیش-

روی؟میکجابه:گفت*

ارجاعدرسالوصفحهوبابوفصلساعت،اجزایجداکردنبرای-
:متنیدرون

(1378:25کوب،زرين)5:12



های نگارشینشانه

گیومه(»«:)
پايانوآغازکردنمشخصبرایاصلدر-

یولاست؛اصلینويسندةازغیرکسیسخن
ياکلمهحرف،کردنمشخصبرایگاهی
بهنیزداردتأکیدآنبرنويسندهکهایجمله
.رودمیکار



های نگارشینشانه

شگفتینشانة(!):
شود،مینامیدهشگفتینشانةهرچندنشانهاين-

کلمههرازپسبلکهنیست؛شگفتیبهمنحصر
الانفعایگونهازحاکیکهایجملهياعبارتيا

ترس،مانندشود؛میآوردهباشد،انسانی
انکار،طعنه،خشم،تحسین،نفرت،هیجان،
تهديد،تحذير،استمداد،امر،دعا،افسوس،
هیگرودلیلهمینبه.خطابوتنبیهتشويق،

.اندنامیدهنیزعاطفینشانةراآن



فاصلهکلیدتایپ،هنگام(space)فاصلهایجادبرای
اتکلموابستةاجزای.به کارمی رودمستقلکلماتمیان

دماننشود؛جدامیفاصلهنیمبانیازصورتدرغیرساده،
وپرورشآموزششناسی،روانرویم،میها،درخت

یمتقسپایانیوآغازیدستةدوبهنگارشیهاینشانه
هاینشانهازپیشتنها(space)فاصلهکلید.شودمی

.شودمیفشردهپایانیهاینشانهازپسوآغازی

فاصلهفاصله و نیم



خطاهای رايج در زبان فارسی

 هدف از تدوين اين مجموعه آن است که شم زبانی همکااران بایش از پایش تقويات شاود و
ورت پیداست که آموزش نکات ويرايشی باه صا. حساسیت آنان به خطاهای زبانی افزايش يابد

کان به همین سبب در تدوين اين مجموعه سعی شده است تا حد ام. سمعی کار ساده ای  نیست
ها  و نمونه های ساده و جمله های کوتاه و مختصر مطرح شاود، باهنکات مهم و پیچیده با مثال

.گونه ای که با اندکی دقت بتوان جمله ها و عبارات درست را از نادرست تشخیص داد

ظ در تنظیم جملات و عبارات اصلاحی سعی شده است که ساختار اصلی جملات و عبارات حفا
تار جمله شود و در کلمات و عبارات به کار رفته تغییر داده نشود، مگر در مواردی که تغییر ساخ

نهادی در البته اين بدان معنی نیست که جمله های پیش. و يا کلمه و عبارتی ضروری بوده باشد
وان اين مجموعه بهترين، ساده ترين و زيباترين جمله هاست، چه بسا جمله های بهتری هام بتا

.ساخت

ی و ساده نويسی، دوری از تکلف، به کار بردن تعابیر درست و همه فهم، پرهیز از خطاهای زباان
امید است که از اين طريق .در يک کلام درست نويسی هدف اصلی از تدوين اين مجموعه است

.ندحرمت حريم زبان فارسی پاسداری شود والگوی زبان معیار در جامعه، رسالت خود را ايفا ک
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خطاهای رايج در زبان فارسی
1ا بیان متکلفانه:

قرارداد سازش بستر فعالیت مردمی ندارد: ننويسیم   .
قرارداد سازش پايگاه مردمی ندارد: بنويسیم  .
در دامنه کوه های البرز بارش به صورت برف خواهد بود: ننويسیم  .
در دامنه کوه های البرز برف خواهد باريد: بنويسیم   .
2ا اشکال منطقی:
ات ندارددخانیات به خودی خود تلف. ها میلیون نفر می رسدتلفات ناشی از دخانیات به ده: ننويسیم.

ها میلیون نفر می رسدتلفات ناشی از استعمال دخانیات به ده: بنويسیم  .
نمی شودمحل مانور تغییر می کند، منتقل. محل مانور از اکیناوا به ياماناشی منتقل شد: ننويسیم.

محل مانور از اکیناوا به ياماناشی تغییر کرد: بنويسیم  .
وافق راتوافق نامه را امضا می کنند، نه ت. فرماندهان نظامی توافق آتش بس امضاکردند: ننويسیم
نامه آتش بس را امضاکردندفرماندهان نظامی توافق: بنويسیم  .

46



خطاهای رايج در زبان فارسی

3ا تعبیر معکوس:

ناپديد بر جای نمی ماند. اين سیل ده نفر ناپديد بر جای گذاشت: ننويسیم.

بر اثر اين سیل ده نفر ناپديد شدند: بنويسیم  .

کاپیتان تیم اسپانیا شادمانی خود را به رخ يارانش کشید: ننويسیم  .

کاپیتان تیم اسپانیا شادمانی خود را به رخ حريف کشید: بنويسیم  .

4 نادرستتعبیر ا:

در میان آثار، نستعلیق بیشتر نشو و نما می کند: ننويسیم  .

در میان آثار، نستعلیق از همه بیشتر است: بنويسیم  .

هاستاختلاف بر سر تمامیت ارضی دولت: ننويسیم  .

اختلاف بر سر تمامیت ارضی کشورهاست: بنويسیم  .
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خطاهای رايج در زبان فارسی
5ا تعبیر نامأنوس:

یم حضورتثبیت حضور نه تحک. اين کشور درصدد تحکیم حضور خود در شمال آفريقاست: ننويسیم
اين کشور درصدد تثبیت حضور خود در شمال آفريقاست: بنويسیم  .
حضور را پس. کشور حضور خود را برای شرکت در اين مسابقات اعلام کرده اند28تاکنون : ننويسیم

.از شرکت در مسابقات اعلام می کنند، نه قبل از آن

کشور آمادگی خود را برای شرکت در اين مسابقات اعلام کرده اند28تاکنون : بنويسیم.

مواضع را اعلام می کنند نه اظهار. اظهار مواضع در برخوردهای سیاسی: ننويسیم.

اعلام مواضع در برخوردهای سیاسی  : بنويسیم
6ا دشوار نويسی:

درصدد وجه قانونی دادن به اقدامات خود برآمده است ...:ننويسیم  .
درصدد برآمده است که به اقدامات خود جنبه قانونی بدهد ...:بنويسیم  .
بازی به علت وضع نامساعد زمین بازی ناشی از بارندگی اخیر برگزار نشد: ننويسیم.

به علت وضع نامساعد زمین که ناشی از بارندگی اخیر بود بازی برگزار نشد: بنويسیم.
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خطاهای رايج در زبان فارسی

7ا درازنويسی:

خانواده هايی که خانه های آنان در ساحل قرار دارد: ننويسیم  .

ساحل نشینان  : بنويسیم

ها ديروز طی مکالمات تلفنی متعددی با يکديگر به گفتگو پرداختندآن: ننويسیم   .

ها ديروز چند بار تلفنی گفتگو کردندآن: بنويسیم  .

8ا دوری اجزای فعل از هم:

فعل . ندمنابع نظامی در سريلانکا امروز خبر از آغاز عملیات جديد نیروهای  ارتش داد: ننويسیم
.خبر دادند به دو جزء دور از هم تقسیم شده است

ندمنابع نظامی در سريلانکا امروز از آغاز عملیات جديد نیروهای ارتش  خبر داد: بنويسیم.

ل فع. گزارش بعدی ما اختصاص به رويدادهای فرهنگی و هنری در هفته جاری دارد: ننويسیم
.اختصاص دارد به دو جزء دور از هم تقسیم شده است

گزارش بعدی ما به رويدادهای فرهنگی و هنری در هفته جاری  اختصاص دارد: بنويسیم.
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خطاهای رايج در زبان فارسی

9ا کاربرد نادرست فعل داشتن:

توضیح . از ايشان خواستیم درباره اين مسابقه برای شما توضیحاتی داشته باشند: ننويسیم
دادن نه توضیح داشتن

از ايشان خواستیم درباره اين مسابقه برای شما توضیح دهند: بنويسیم  .

پخش گزارش. امیدواريم از اين مسابقات برای شما گزارش های مصوری داشته باشیم: ننويسیم
دادن نه گزارش داشتن /کردن

امیدواريم از اين مسابقات برای شما گزارش های مصوری پخش کنیم: بنويسیم   .

10 برخورداربودنا کاربرد نادرست فعل:

اين طرح از نقاط ضعف زيادی برخوردار است: ننويسیم  .

اين طرح نقاط ضعف زيادی دارد: بنويسیم  .

هوای تهران از آلودگی زيادی برخوردار است: ننويسیم  .

هوای تهران بسیار آلوده است: بنويسیم  .
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خطاهای رايج در زبان فارسی

11ا تقدم و تاخر:

جای فعل نوشت در جمله مناسب نیست. ساله بود18او اين کتاب را نوشت، هنگامی که : ننويسیم.

سالگی نوشت18او اين کتاب را در : بنويسیم  .

ها به سه گروه با توجه به امتیازاتی که دارند، تقسیم می شوندآن: ننويسیم  .

ها با توجه به امتیازاتی که دارند به سه گروه تقسیم می شوندآن: بنويسیم .

12ا تکرار:

ستواژه راه تکرار شده ا. مذاکره بهترين راهی است که سر راه يمن و عربستان قرار دارد: ننويسیم.

مذاکره بهترين راهی است که پیش روی يمن و عربستان قرار دارد: بنويسیم  .

ر بخش بهره برداری صحیح از منابع آب در بخش کشاورزی، برای تولید انبوه  محصول، د: ننويسیم
.کشاورزی ضروری است

روری بهره برداری صحیح از منابع آب در بخش کشاورزی، برای تولید انبوه  محصول ض: بنويسیم
.است
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