
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  :esmaeili@iecf.ir  Email                        :ول مقالهئمس ةنويسند∗ 
  
 

  معيار فارسي در مكاتبات اداري الگوهاي زباني غير
 

  *اصغر اسمعيلي

  
  ايران، تهران، ايران گارين   بنياد دانشنامه، استاديار زبان و ادبيات فارسي

  
  30/10/93پذيرش:                                                 18/8/93دريافت: 

  

  چكيده
مقتضيات زندگي  .گيرد ي چون انتقال پيام از مجراي آن صورت ميزبان وسيلة ارتباطي است و هدف مهم

هاي ديگر  تكاليف و وظايف جديد و متنوعي بر دوش زبان گذاشته است و زبان فارسي نيز همچون زبان ،امروز
اي و مكاتبات اداري را در خود جاي داده است كه نوشتار سالم و منطبق با  رسانه ةهايي چون گون گونه

وسعت كاربرد و شمول،  دليلها به  گونه اين .ها مورد انتظار است هنجارهاي اصيل فارسي در آن معيارها و
توجه به الگوهاي هنجارمند و صحيح  ،رو اين شوند؛ از نوعي ابزار آموزشي زبان براي مخاطبان نيز محسوب مي

   .شود ميها  گيران و مخاطبان آنبكارها باعث گسترش زبان فارسي معيار در ميان  در آن
 ،نامه، دستورالعمل، اطلاعيه و مواردي از اين دست هايي است كه با نامه، بخش گونة اداري زبان از گونه

هاي خاص و اصطلاحات ويژه خود را دارد، اما در بسياري  كه ويژگي اين گونه با اين. كند هايي را منتقل مي پيام
گونه  دهد كه اين ها نشان مي معيار پيروي كند، اما بررسيها و ساختار بايد از فارسي  جمله واژه از ،از شئون
   نيست.

 نامه از مكاتبات اداري وزارت علوم، تحقيقات و فناوري كه مشتمل بر نامه و بخش 152در اين پژوهش 
معيار در سه سطح ويرايش فني، زباني و بلاغي تحليل شد و ضمن  جمله بود، بررسي و الگوهاي غير 1000

   ها پيشنهادهايي براي بهبود وضع نگارش مكاتبات اداري داده شد. رت معيار آننشان دادن صو
ويرايش زباني، فني و پس از آن  ةترتيب در حوز معيار به هاي غيرردمطابق بررسي حاضر بيشترين كارب
  شود. ها در آموزش و پژوهش آشكار مي بلاغي بوده كه لزوم توجه بيشتر به آن

  
  اي. ، الگوي هنجارمند، گونة رسانهمعيار زباني اداري، زبان معيار، الگوهاي غير: مكاتبات كليدي گانواژ
  

  . مقدمه1
هاي قراردادي و اختياري است كه براي برقراري ارتباط انساني به كار  زبان دستگاهي از نشانه

ن آن است كه نظامي بر اجزاي آن حاكم است و روابط ميا ةدهند نشان ،بودن زبان دستگاه رود. مي

 جستارهاي زباني دوماهنامة

 32-1، صص1394بهمن و اسفند )، 28(پياپي  7، ش6د
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هاي اين دستگاه به قرارداد و اختيار  كند؛ اما نشانه خاصي پيروي مي ةهريك از اجزاي آن از قاعد
ها اختصاص به  ژگي آن است كه زبان با اين وي ةكنند اند و جزء سوم اين تعريف بيان وضع شده
   انسان دارد.

را در خود جاي داده كه ادبيات پرباري  هاي ديگر، علاوه بر اين زبان فارسي نيز همچون زبان
هاي اينترنتي  ها، راديو و تلويزيون، وبگاه جمله روزنامه ها از است، محمل ارتباطات مختلفي در رسانه

هاي مختلف را در ظرف  هاي زبان فارسي، پيام ديگر انواع گونه عبارت و مكاتبات اداري شده است؛ به
  نند.ك دهند و به برقراري ارتباط انساني كمك مي خود جاي مي

در اين ميان خطاهاي مختلف نوشتاري، زباني و بلاغي، زبان را از معيارها و هنجارهاي حاكم بر آن 
  آورند و علاوه بر ايجاد موانع ارتباطي، زبان را نيز به  ند؛ اختلالاتي در اين ارتباطات به وجود مينك  دور مي

ديگرسو با توجه به نفوذ و گسترش  برند؛ از مرج و آشفتگي پيش مي و شدن و هرج دستوري سوي غير
 ةسرعت و با محدود به ،معيار اي يا گونة اداري، الگوهاي زباني غير هاي زباني چون گونة رسانه گونه

  كنند. ها هميشه اين خطر را يادآوري مي وسيعي در حال گسترش هستند و پاسداران زبان و فرهنگستان
ها  اين پژوهش .شود مكاتبات اداري آشَكار مي با توجه به اين مسئله، ضرورت پژوهش در زبان

ويرايش زباني در  ،بندي و نگارش اعداد) الخط، پاراگراف (رسم هاي ويرايش فني تواند در حيطه مي
الخط، الگوهاي  و با بررسي بيشتر در موضوعاتي چون رسم صورت گيردشئون مختلف آن و بلاغت 

 شوندمعيار شناسايي  در اين مكاتبات، الگوهاي غيرصرفي و نحوي و همچنين زيبايي و رسايي كلام 
معيار، نوشتار خود را به نثر سالم و  ها، ضمن آشنايي با الگوهاي غير و مخاطبان و نويسندگان آن
گستردگي انواع اين نوشتارها و تعدد استفاده از نامه و ساير  دليل  سو به معيار نزديك كنند؛ از ديگر

هاي كاغذي و مجازي، اين آثار محمل نوعي آموزش نيز هستند و اگر  قالب هاي اداري در انواع نوشته
ها و  مستقيم به انتقال صحيح پيام غيرطور  بهها ترويج شود،  هاي معيار و درست در آن صورت

توان به  پرسش اصلي اين تحقيق اين است كه چگونه مي شود. ترويج الگوهاي معيار كمك مي
  ري پرداخت؟هنجارمند كردن مكاتبات ادا
معيار زباني در سطوح فني، زباني و بلاغي در  اين بوده كه الگوهاي غير در اين پژوهش فرض بر

جمله از مكاتبات اداري وزارت علوم، تحقيقات و  1000 مكاتبات اداري وجود دارند و با اين ديدگاه
   فناوري بررسي شد.

  

  پيشينة پژوهش .2
)، 1371( همچنين زبان معيار فارسي در تحقيقات مدرسيمباحث مربوط به چيستي زبان معيار و 

) منعكس شده كه مباني نظري اين 1367( ) و يوسفي1387( )، سارلي1374و  1373( سميعي گيلاني
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تحليل زبان  ةتحقيقات بسيار اندكي در زمين ،طبق بررسي اما .هاي آنان متكي است پژوهش بر يافته
اما در  ،كتب فراواني در موضوع مكاتبات اداري تدوين شده گرچهامكاتبات اداري انجام شده است؛ 

فارسي معيار مورد توجه قرار نگرفته و بيشتر تكيه بر توضيح ساختار مكاتبات اداري  ةها مسئل آن
 .)1385 اميني،نك. (گذاري و املا پرداخته شده است  نهبه بحث نشانيز در برخي ديگر  و بوده است

راهنماي  هاي اداري، نوشتهمطرح در اين مقاله ارتباط داشتند:  حدي به مباحث چند كتاب تا
هاي نگارشي، دستوري و  ) تأليف فرزانه طاهري كه محتواي آن شامل توصيه1384( نويسي درست

   گذاري با نشان دادن خطاهاي مصداقي است. نوشتاري و نشانه
نوشتة رضا  ،مكاتبات ادارينويسي در  هاي كارگاه پاكيزه به زبان آدميزاد، يادداشتدر كتاب 

ها و ديگر مكاتبات معاونت پژوهشي وزارت علوم،  نامه ها، بخش هايي از نامه نمونه ) نيز1382( بهاري
  تحليل ويرايشي شده است.
ترين كاربردهاي نادرست نگارش  رايج«اي با عنوان  ) در مقاله1387( زاده همچنين سيدعلي قاسم

بر لزوم نگارش صحيح در مكاتبات اداري، برخي خطاهاي زباني، ضمن تأكيد  ،»در مكاتبات اداري
نگاري را در نوشتار خود  نشدن اصول فني نامه الخطي و سجاوندي و اشكالات ناشي از رعايت رسم

   آورده است.
، علاوه بر مباحث متنوع اين حوزه، فصلي را نگاري نامه ةوار فرهنگ) در 1392( حسن ذوالفقاري

خط فارسي،  ةگذاري، شيو نگاري اداري اختصاص داده و مباحثي چون نشانه مهنويسي نا به درست
   نويسي را مطرح كرده است. املاي درست واژگان و ساده

معيار را  الگوهاي زباني غير ،»شناسي زبان مطبوعات آسيب«همچنين در مقالة  )1386( ذوالفقاري
   اي پژوهش وي است.ها بررسي كرده كه ساختار اين مقاله بر مبن دز روزنامه

دادن مواضع خطا و معيارگريزي در مكاتبات اداري، به  با نشان ايم كوشيدهدر مقالة حاضر 
  .كنيمها كمك  اصلاح و هنجارمند كردن اين نوشته

  

زبان معيار و گونة اداري زبان و تحليل مكاتبات  ة. بررسي تعاريف و حيط3
  اداري

 را اداري ةگاه گون پردازيم؛ آن زبان معيار مي ةان دربارنظر ابتدا به تعاريف صاحب ،در اين بخش
مورد تحليل را هاي مكاتبات اداري  مبناي نظري اين دو مبحث، نمونه بر ،و در انتها نمودهبررسي 
   .دهيم قرار مي
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  زبان معيار. 3- 1
زبان  كه مندو الگوهاي آن كدا چيست 1 كه زبان معيارپرسشي كه اينجا با آن مواجهيم اين است 

   ؟اند ها و مكاتبات اداري از آن عدول كرده رسانه
زبان معيار را زباني  ،چيستي زبان معيار وجود دارد: ديدگاه نخست ةهاي مختلفي دربار ديدگاه
داند كه طبقة حاكم سياسي آن را از طريق نهادهاي تحت تسلط خود مانند راديو و تلويزيون و  مي

  دهند. هاي مختلف آن را آموزش مي ، جنبه و دانشگاه ها گسترش و در دبيرستان روزنامه
كند كه در محافل علمي، فرهنگي يا  كردگان معرفي مي زبان معيار را زبان تحصيل ،ديدگاه دوم

  ). 48: 1387سارلي، نك. ( شود مراكز سياسي از آن استفاده مي
سته است ديگران از هايي از مردم معرفي شده كه شاي زبان معيار زبان بخش ،در تعريفي ديگر

كردگان، حاكمان، دانشمندان، روحانيان، سياستمداران،  ها شامل تحصيل آنان تقليد كنند؛ اين بخش
نك. ( هايي از اين دست هستند نگاران، طبقات بالاي اجتماعي، نويسندگان كتب درسي و گروه روزنامه
  . )40: همان

هاي رسمي و روابط اداري به  كه در موقعيت زباني است ،توان گفت زبان معيار با اين مقدمات مي
   خواندگان است. رود و زبان درس كار مي

د: ننكنند، فراوا زبان كه روند معيارسازي را تثبيت مي ةكنند معيارساز و تثبيت هاي اما گروه
ژوهان،   ها و نهادهاي حكومتي، نويسندگان، شاعران، معلمان، دستورنويسان و دستورپ حكومت
براي  ).260: 1387سارلي، نك. (اند  مشناسان در معيارسازي سهي ن، محافل ادبي و زبانويراستارا

 ةزبان و ادب فارسي با وضع واژگان فارسي در برابر كلمات بيگانه، تثبيت شيو  نمونه فرهنگستان
پردازد و نويسندگان، شعرا و  املا و دستور خط و تدوين فرهنگ و دستورنويسي به معيارسازي مي

ها در معيارسازي نقش دارند و ويراستاران با شناساندن  مان با نوشتارهاي معيار و آموزش آنمعل
شدن جريان  معيار به روان صورت درست و نادرست الگوهاي زباني و اصلاح الگوهاي غير

   كنند. معيارسازي كمك مي
 غير ،ديگرعبارت   كند و به اكنون بايد ديد چه عواملي زبان معيار فارسي را مغشوش مي

   :سميعي گيلاني معتقد است ؟دمنمعيارهاي اين زبان كدا
هاي  ورود عناصر زباني مهجور و متروك در مراتب مختلف آوايي، صرفي، نحوي و معنايي در مقوله

هاي بيگانه، كاربرد عناصر محلي،  برداري از زبان هتنويسي، گر قاموسي يا دستوري، اصرار در سره
گرايي متكلفانه و ورود عناصر صنفي مانند لوتر و زرگري به نثر  بان، عربيورود عناصر شعري به ز

  ).4- 2: 1374سميعي گيلاني، نك. اند ( معيار فارسي جمله الگوهاي غير فارسي، از
شده و گرايش به  هاي كهنه و فراموش ها و تركيب غلامحسين يوسفي نيز اكتفا به استفاده از واژه

گرايي در  داند. وي همچنين كهنه  نشدن مفاهيم مي زدگي و ابلاغ دل ةسبك و اسلوب قدما را ماي
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مورد و   كارگيري مفردات و تركيبات و ساختمان جملات، ترادف در كلمه و جمله، حشوهاي بي به
آوردن  ،نامد؛ در مقابل گرايي مي هاي طولاني و درهم پيچيده را آفت نثر معاصر و نوعي افراط جمله

سان راه ميانه را از ميان فرورفتن  كند و بدين مي  ها تقبيح گفتار را در نوشتهصورت شكسته واژگان 
: 1367يوسفي، نك. ( كند گزيند و معرفي مي هاي كاذب امروزي برمي هاي قدما و نوآوري در اسلوب

2 -4( .  
كاربردي وسيعي دارد: زبان  ةزبان معيار گستر ،گونه كه از تعريف زبان معيار روشن شد همان

هاي سياسي،  شده در مراكز سياسي و فرهنگي، بيانيه گرفته كار ها و مكاتبات اداري، زبان به هنام
تدريس هر زبان به افراد  ةها و مطبوعات، برنام هاي درسي، روزنامه هاي دولتي، كتاب اطلاعيه
ها  اههاي خبري و زبان اينترنت و وبگ ويژه بخش هاي زباني راديو و تلويزيون و به گونه  خارجي،

   معيار زبان باشند و از انواع آن به حساب آيند. ةتوانند محمل گون مي
اند؛  هاي ديگر زبان فارسي نيز اشاره كرده هاي خود به گونه بندي شناسان در تقسيم البته زبان

هاي  اين سه گونه را نام برده است: گونه توصيف ساختمان دستوري زبان فارسيجمله باطني در  از
(گونة  هاي فارسي از نظر موقعيت اجتماعي گونه (تهراني، اصفهاني، يزدي و ...)؛ نظر مكانفارسي از 
هاي فارسي از نظر  زباني استاد دانشگاه، گونة زباني عالم دين)؛ گونه تاكسي، گونة ةزباني رانند

   .)10و  9: 1380باطني، نك. ( اي، نثر علمي و...) (اداري، نظم و نثر ادبي، روزنامه كاربرد
توانند جانشين يكديگر شوند، اما  ها و كاربردهاي متفاوتي دارند و نمي ها نقش اگرچه اين گونه

   ممكن و بلكه لازم است. ،هاي كاربردي و رسمي گونه ةمعيار در هم ةگون / استفاده از زبان
  

  اداري ةگون. 3- 2
  هايي دارد؟ ژگي   اكنون ببينيم گونة اداري چيست و چه وي

اند كه خصوصيات  هاي زبان معيار دانسته ن گونة اداري و حكومتي را يكي از گونهشناسا زبان
اين گونه از محمل زبان مكاتبات اداري در  ،زبان معيار بايد در آن متجلي شود و به عبارت ديگر

  ترويج شود و اشاعه يابد.
ها،  گزارش هاي دولتي، اي است كه متن قوانين، اطلاعيه اداري و حكومتي همان گونه ةگون
هاي سياسي و  هاي سياسي، سخنراني ها، مكاتبات اداري و حكومتي، بيانيه ها، دستورالعمل نامه بخش

   شوند. گفته يا نوشته مي ،هاي مشابه با آن موقعيت
تشريفاتي  ةشمرد و آن را تلفيقي از گون اداري را يكي از فروع زبان رسمي برمي ةفرشيدورد گون
احترامي)  - مؤدبانه (تشريفاتي ةداند؛ از ديدگاه وي گون ي و عمومي زبان ميفن ةو احترامي با گون

ادبي و  ،ديني ،خانواده و مقامات عالي علمي ،اي است كه هنگام رويارويي با بزرگان جامعه همان گونه
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  ).296: 1387فرشيدورد، نك. ( بريم اداري به كار مي
نامه،  كند: نامه، گزارش، حكم، بخش بندي مي مدسته تقسي 9ذوالفقاري نيز مكاتبات اداري را در 

 هاي حقوقي جلسه، آگهي، اطلاعيه، تبريك، تسليت، احكام اداري، اسناد و نوشته دستورالعمل، صورت
مكاتبات  ،هاي مختلف مبادلات اداري در شكل ةاز نظر وي به مجموع ).7: 1382ذوالفقاري، نك. (

يا چند موضوع اداري باشد و در جايگاه وسيلة ارتباط در  اي كه حاوي يك گويند؛ هر نوشته اداري مي
  .)185همان: نك. ( يا مؤسسه مورد استفاده قرار گيردو خانه، سازمان  داخل يا خارج وزارت

نامه و انواع  نامه، اساس اميني علاوه بر مواردي كه ذوالفقاري ذكر كرده، يادداشت، آيين
  . )41: 1385اميني، نك. ( مكاتبات اداري دانسته است حساب و دفاتر مالي و اداري را جزو صورت

   اند از: اند، عبارت ها كه پژوهشگران براي گونة اداري زبان قائل شده برخي ويژگي
، اقدام شايسته، اقدام لازم  ،اقدام شوداي) مانند:  (كليشه كارگيري اصطلاحات و واژگان خاص به .1

  ؛ دارد اشعار مي و  ات فائقهاحترام، اتخاذ تدابير لازم، طبق مقررات
سركار ، عالي  حضرت مستطاب، عالي حضرت، عالي جناباستفاده از ضماير تعظيمي مانند:  .2
  ؛جانب اين، عالي
كند؛ مانند:  احترامي اين گونه را بيشتر مي ةصورت جمع كه جنب ها به آوردن ضميرها و فعل .3

  ؛ خواهشمند است دستور فرماييد
  ؛روشني و مستقيم بودن سادگي، صراحت، .4
  ؛تبعيت از اصول، قوانين و مقررات مملكتي .5
  ؛مستدل و منطقي بودن. 6
  ؛برخورداري از اختصار و ايجاز .7
  ؛آميز بودن تملق .8
  ؛گرايي هاي ادبي، گزافه و احساسات عاري بودن از آرايه .9
  ؛شود حدي كه چند معني از آن برداشت مي كژتابي به .10
  .دن معناي برخي اصطلاحات و كلماتدقيق نبو .11

يابيم كه در  اند، درمي زباني قائل شده ةگون  با نگاه به خصوصياتي كه پژوهشگران براي اين
شود كه  زباني وجود دارد؛ فقط در دو ويژگي اختلاف ديده مي ةبيشتر موارد نگاه مشترك به اين گون

ولي سارلي به كژتابي و دو  ،ستقيم دانستهزبان اداري را ساده، صريح، روشن و م ،در آن نيكوبخت
   يا چندمعنايي بودن آن اشاره كرده است.

كه سارلي  درحالي ،معنايي و پروردگي زياد اين گونه اشاره كرده نيكوبخت به دقت ،از ديگرسو
ها را بتوان  اداري تأكيد دارد؛ شايد اين ديدگاه ةگون نبودن معناي اصطلاحات و كلمات در به دقيق
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نظر داشته است و سارلي  ينوشتار ةگون  گونه تحليل كرد كه نيكوبخت به وضعيت آرماني در اين ناي
   به وضعيت موجود.
هاي زبان اداري از منظرآنان در  شدن آراي مشترك پژوهشگران خلاصة ويژگي براي روشن

   آيد: مي »1«جدول 
  

  هاي زبان اداري آراي مشترك پژوهشگران دربارة ويژگي 1جدول 
  

ويژگي/ 
  پژوهشگر

سادگي، 
صراحت، 
مستقيم 
بودن و 
  روشني

نبودن  دقيق
معناي 

اصطلاحات و 
  واژگان

دقت و 
پروردگي 

  زياد

آميز و  احترام
تشريفاتي 

  بودن

كلمات و 
عبارات 
  اي كليشه

  كژتابي

    *  *        فرشيدورد
  *  *  *    *    سارلي
    *  *  *  *  *  نيكوبخت

  )25: 1386و نيكوبخت،  145: 1387؛ سارلي، 297-296 1387فرشيدورد، نك. (
  

كردن و حذف اصطلاحات دور از ذهن  فرشيدورد با اشاره به اين نكته كه برخي به فكر ساده
 كه اين شيوه وجود دارد، بايد آن را به شاگردان آموخت اند، معتقد است تا زماني اداري افتاده ةگون
اين است كه مكاتبات اداري را بايد به  شود اما پرسشي كه مطرح مي .)297: 1387فرشيدورد، نك. (

  ؟ درست آن كوشش كرد ةهمين وضع موجود آموخت يا در يادگيري و ياددهي شيو
اداري زبان فارسي، معتقد است لحن  ةاي گون اري نيز با انتقاد از نثر كهنه، ايستا و كليشهقذوالف

سادگي، صراحت، كوتاهي،  توان به سوي آمرانه، دستوري و خشن اين نوشتارها را با آموزش مي
  ).14: 1392ذوالفقاري، نك. ( پيرايگي سوق داد ابهامي و بي بي

 ةاز آنجا كه مردم در مكاتبه با نهادهاي دولتي و همچنين نهادها براي مكاتبه با مردم اين گون
از  شود؛ چرا كه بسياري براي آن آشكار مي 2 ريزي زباني برنامهگيرند، لزوم  كار مي  زباني را به

هاي تلفظي، املايي و گاه دستوري و زباني  كارگيري صورت زبانان قادر به تشخيص و به فارسي
بنابراين معيارسازي و تثبيت اين  .)182: 1371مدرسي، نك. ( هاي رسمي نيستند صحيح در موقعيت

  شود. طلبد و ضرورت اين پژوهش آشكار مي ها، توجه بيشتري مي صورت
و مكاتبات اداري،  ها در نامه 3هنجارسازي و معيارسازي زبان ةمينريزي در ز براي برنامه

هاي اداري انجام  هاي كلي در نوشته بررسي دقيق اين نوع نوشتارها لازم است؛ پيش از اين، بررسي
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مبناي متن، پاراگراف، جمله و حتي واژه  اما براي رسيدن به نتايج دقيق، تحليل مكاتبات بر ،شده
گذاري را  الخط و نشانه بندي، رسم هاي صوري مانند پاراگراف يارسازي ويژگياين مع ضروري است.

   گيرد. هاي زباني و بلاغي نوشتار را دربرمي شود و در سطحي بالاتر ويژگي شامل مي
  

  بررسي و تحليل فني، زباني و بلاغي مكاتبات اداري  .3- 3
وزارت علوم،  1393- 1391هاي  سال مورد از مكاتبات اداري 152در اين نوشتار، با اين ديدگاه، 

ها و  ها دانشگاه هاي عادي كه مخاطب آن نامه ها و بخش  مشتمل بر نامه ،تحقيقات و فناوري
گرفتند  جمله را دربرمي 1000اين مكاتبات اداري  .بودند، بررسي و تحليل شد هاي كشور پژوهشگاه

بندي شدند و ذيل هريك از اين  تقسيمكه در سه بخش ويرايش فني، ويرايش زباني و ويرايش بلاغي 
   معيار و معيار آورده شد. دادن صورت غير هاي اصلي، موارد فرعي با نشان شاخه

  
  ويرايش فني. 3-3- 1

   شود: در بررسي ويرايش فني مكاتبات اداري وزارت علوم، تحقيقات و فناوري موارد زير مطرح مي
  
  الخط رسم. 3- 1-3- 1

هاي خاص خود را دارد و استادان و پژوهشگران زبان و  و دشواريها  الخط فارسي ويژگي رسم
هاي خط فارسي دارند.  يك از شئون و بخش هر ةشناسي، آراي مختلفي دربار ادبيات فارسي و زبان

فرهنگستان زبان و ادب فارسي در نقش نهاد معيارسازي، با تشكيل كميسيون دستور خط و 
را منتشر  فرهنگ املايي خط فارسيو پس از آن  ط فارسيدستور خبرگزاري جلسات متعدد، ابتدا 

رغم ابلاغ  و تشتت از اين حيطه برچيده شود. به نموده الخط كمك رسم ةدستي در حوز كرد تا به يك
هاي دولتي براي اجرا، هنوز اشكالات دستور خط را ذر مكاتبات مورد بررسي  دستور خط به سازمان

مورد بررسي يافته شد كه  ةمورد، از جامع 231فارسي با بسامد  معيار خط صورت غير 67بينيم.  مي
مورد بيشترين و مواردي كه در ذيل  69با بسامد  »هيئت«به جاي  »هيأت«ها مانند  البته برخي از آن

توان در چند  آيد، با يك مورد، كمترين بسامد را به خود اختصاص داده بودند اين اشكلات را مي مي
   رد:بندي ك دسته تقسيم

ب فرهنگستان كه در برخلاف دستور خط فارسي مصو :نويسي كلمات مركب جدا يا پيوسته  •
شده اين اصل  ها گذاشته، در مكاتبات بررسي مورد كلمات مركب، بنا را بر جدانويسي اجزاي آن

 رعايت نشده است.
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   شده از اين مكاتبات: هاي استخراج نمونه
  امدبس  صورت معيار  معيار صورت غير  رديف
  1  شناسي ايران  ايرانشناسي  1
  1  مانده باقي  باقيمانده  2
  1  پذير امكان  امكانپذير  3
  3  جلسه صورت  صورتجلسه  4
  5  دهي سامان  ساماندهي  5
  1  نامه دعوت  دعوتنامه  6
  1  بندي زمان  زمانبندي  7
  6  گذاري سياست  سياستگذاري  8
  1  عالي شوراي  شورايعالي  9
  1  نفع ذي  ذينفع  10
  2  وسيله بدين  بدينوسيله  11
  1  ساله پنج  پنجساله  12
  3  سرا مهمان  مهمانسرا  13
  1  بار؛ يك  يكبار  14
  1  گو و گفت  گفتگو  15
  1  مند علاقه  علاقمند  16
  1  گردهمايي  آيي گردهم  17
  1  فناوري  آوري فن  18
  1  فرايند  فرآيند  19
  1  االله شاء ان  انشاءاالله  20
  1  ربط ذي  ذيربط  21
  36      جمع
  : ذيل مداخل)1385صادقي و زندي مقدم، نك. (
  
ها  بر جدانويسي آن ،دستور خطدر  :و پسوندها »به« ةها، حرف اضاف نوشتن پيشوند ةطريق •

  شده از مكاتبات: هاي استخراج است. نمونه تأكيد شده و در اين مكاتبات از آن عدول شده
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  بسامد  صورت معيار  معيار صورت غير  رديف
  2  عنوان به   انبعنو  1
  10  گونه همان  همانگونه  2
  3  تر سريع  سريعتر  3
  4  صورت به  بصورت  4
  1  نام به  بنام  5
  3  منظور به  بمنظور  6
  2  كارگيري به  بكارگيري  7
  1  ترين كوچك  كوچكترين  8
  1  رساند مي  ميرساند  9
  1  شرح به  بشرح  10
  2  عمل به  بعمل  11
  1  آن را   آنرا  12
  1  چنينهم  چنين هم  13
  2  وسيله بدين  بدينوسيله  14
  1  ويژه به  بويژه  15
  3  استحضار به  باستحضار  17
  2  گونه اين  اينگونه  18
  1  كه در صورتي  در صورتيكه  19
  40      جمع

  : ذيل مداخل)1385صادقي و زندي مقدم، نك. (
  
  نگارش همزه. ةطريق •

  بسامد  صورت معيار  معيار صورت غير  رديف
  82  هيئت   هيأت  1
  2  رئيس  رييس  2
  2  امضا  امضاء  3
  1  اعطا  اعطاء  4
  1  اعضا  اعضاء  5
  1  اتكا  اتكاء  6
  1  آشنايي  آشنائي  7
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  بسامد  صورت معيار  صورت غير معيار  رديف
  9  فرماييد  فرمائيد  8
  2  اجرايي  اجرائي  9
  1  آشنايي  آشنائي  10
  1  مسئله  مسأله  11
  2  دانشجويي  دانشجوئي  12
  1  ييتوانا  توانائي  13
  31  نامه آيين  نامه آئين  14
  1  حائز  حايز  15
  7  ارتقا  ارتقاء  17
  1  كالايي  كالائي  18
  1  اهدايي  اهدائي  19
  2  سؤال  سئوال  20
  1  استثنايي  استثنائي  21
  1  روزمرة  ي روزمره  22
  1  جلسة  ي جلسه  23
  1  نمايندة  ي نماينده  24
  2  مسئول  مسوول  25
  155      جمع
  : ذيل مداخل)1385ندي مقدم، صادقي و زنك. (
  

دستي در آن است؛ به نحوي كه  الخط، نبود يك قابل توجه در تحليل رسم ةنكت بالا،علاوه بر موارد 
اي ديگر پيوسته به آن  را جدا از اسم و در جمله »هاي جمع«اي  در جمله ،نامه  در يك مثال  براي
  اند. نوشته

   سه غلط بوده كه قابل اعتنا و تحليل نيست. ،بررسيمورد  ةهاي تايپي در كل جامع تعداد غلط
  

  گذاري نشانه. 3- 1-3- 2
معيار وجود  از ديگر مباحث مطرح در ويرايش فني است؛ گرچه در مورد سجاوندي اتفاق نظر واحد و

شده  پذيرفته  گذاري كنند، اما اصول ندارد و ممكن است دو نفر متن واحدي را به صور مختلف نشانه
  توان در نوشتارها اجرا كرد. مي و مسلم را
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زير  ةدست  ها را در سه توان آن گذاري يافته شد كه مي مورد خطا در نشانه 97 ،در بررسي حاضر
  بندي كرد: تقسيم
مثال: مراكز علمي پژوهشي ؛ گذاري نشده است گذاري لازم بوده، نشانه جايي كه نشانه در. الف

  ؛ پژوهشي - جاي مراكز علمي به
ويرگول پس از با  نقطهآوردن لازم نبوده، آمده است؛ براي مثال  گذاري ي كه نشانهدر جاي. ب

  سلام و احترام؛ 
   گذاري شده است: نشانه ،غلط .ج

  وزارت علوم - نبش پيروزان جنوبي - چهارراه هرمزان - بلوار خوردين - ميدان صنعت - تهران
  .روزان جنوبي، وزارت علومتهران، ميدان صنعت، بلوار خوردين، چهارراه هرمزان، نبش پي

  
   نگارش اعداد و ارقام .3- 1-3- 3

كند كه در هفت مورد از  صورت رقمي يا حروفي از قواعدي پيروي مي نگارش اعداد و ارقام به
  اين قواعد رعايت نشده كه در مقايسه با كل، بسيار كم است. ،مكاتبات

  
  بندي پاراگراف. 3- 1-3- 4

 ،نتيجه تري تقسيم و در هاي كوتاه ست كه با آن نوشته به بخشبندي يكي از مواردي ا پاراگراف
هاي طولاني در نوشتارهاي مورد بررسي باعث شده  شود. وجود جمله خواندن و فهم متن تسهيل مي

اين اصل رعايت نشده  ،مورد) از مكاتبات 30( بندي توجهي نشود و تقريباً در نيمي به اصل پاراگراف
  است. 
شود كه  مورد عدول از معيار ديده مي 405 ،ويرايش فني ةشد ي بررسيها مجموع حيطه  در

   آيد: جزئيات بسامدي آن در جدول زير مي
  

  موضوعات و بسامد ويرايش فني 2جدول
  

حيطة بررسي/ 
  تعداد

  بندي پاراگراف  گذاري نشانه  الخط رسم
نگارش اعداد و 

  ارقام
  جمع

  231  97  30  7  365  
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  ضوعات ويرايش فنيپراكندگي مو 1نمودار 
  

ها در موضوع  ترين آن شود و كم الخط مربوط مي معيارها به رسم بيشترين غير »2«مطابق جدول 
   نگارش اعداد و ارقام بوده است.

  
  ويرايش زباني. 3-3- 2

برررسي به ويرايش زباني اختصاص دارد و بيشترين اشكالات نيز در مكاتبات  بخش اين ترين عمده
در را ي در همين قسمت بوده است. براي سهولت بررسي، مسائل ويرايش زباني اداري مورد بررس

  . آوريم يسه بخش اسم، فعل و حرف م
  
  اسم. 3- 2-3- 1

هاي  خلوص آن است و هر ميزان واژه ،هاي زبان معيار يكي از نشانه :هاي بيگانه ه استفاده از واژ
اگرچه امروزه ورود واژگان بيگانه در  كند. گي را مخدوش ميژبيگانه وارد آن زبان شود، اين وي

ارتباطات و دادوستدهاي فرهنگي، اجتماعي و اقتصادي امري ناگزير شده است، اما  ةنتيج
ها به خلوص زبان كمك  سازي اين واژه يابي يا بومي ها در نقش پاسداران زبان، با معادل فرهنگستان

  كنند. مي

0
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ها را  توان آن موردي، به كار رفته بودند كه مي 95واژه با بسامد 26 ،در مكاتبات مورد بررسي
   بندي كرد: گونه دسته اين

 يابي كرده است: ها معادل هاي عمومي كه فرهنگستان زبان و ادب فارسي براي آن واژه الف.
  

  

  بسامد  صورت معيار  معيار صورت غير  رديف
  15  برگه  فرم  1
  8  راتبه  بورس  2
  2  گروه، هيئت  كميسيون  3
  15  شانين  آدرس  4
  1  فهرست، سياهه، صورت  ليست  5
  1  فن  تكنيك  6
  1  كاركنان  پرسنل  7
  18  طرح  پروژه  8
  6  كارگروه  كميته  9
  6  گير راتبه  بورسيه  10
  1  دفترك  بروشور  11
  1  مقام، سمت  پست  12
  1  همايش  سمينار  13
  1  كارنامك؛  رزومه  14
  1  دورنگار  فكس  15
  1  سازمان  ارگان  16
  67      جمع

  : ذيل مدخل)1378گزيني فرهنگستان زبان و ادب فارسي،  گروه واژهنك. (
  سازي شده است: ها معادل و براي آن طندهايي كه به رايانه مربو ب. واژه

  
  

  بسامد  صورت معيار  معيار صورت غير  رديف
  4  پرونجا  فايل  1
  1  قالب  فرمت  2
  10  رساني پايگاه اطلاع  سايت  3
  1  لوح فشرده  سي.دي  4
  4  وبگاه؛  سايت وب  5
  3  كارپوشه  كارتابل  6
  2  درگاه  پرتال  7
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  بسامد  صورت معيار  معيار صورت غير  رديف
  1  نگار پيام  ايميل  8
  1  پيوند  لينك  9
  1  بخش، قلم  آيتم  10
  28      جمع

  : ذيل مدخل)1387گزيني فرهنگستان زبان و ادب فارسي،  (گروه واژه
  

ز واژگان رايانه است هاي عمومي بيشتر ا هاي بيگانه در واژه دهد كاربرد واژه نشان مي بالاآمار 
  ها تأكيد بيشتري بر آن شود. و بايد به اين حوزه بيشتر پرداخته شود و در آموزش

اف، پاورپوينت، اكسل، اسكن، پروفايل  اي كه معادل ندارند؛ مانند ورد، پي.دي. هاي رايانه ج. واژه
 ,word, pdf. powerpointصورت  مورد بررسي استفاده و با نوشتار لاتين يعني به ةكه در جامع

exell شود براي  اند، اما پييشنهاد مي گان به همين صورت جا افتادهژاند؛ اگرچه اين وا شده  نوشته
 electronicكه مخفف  (erp)پايگاه اي.آر.پي  ها، حداقل با خط فارسي نوشته شوند. سازي آن بومي

rapid post  شود. ت واژگان محسوب ميهاي اداري وزارت علوم است، از همين دس و محمل نامه   
يكي ديگر از نمودهاي خروج از زبان معيار است كه در اين بررسي  :واژگان مهجور و متروك

  يافته شد. الاشعار فوقو  الاجرا لازم، اليها مشار ةسه واژ
زير  ةكارگيري صفات نامناسب در مكاتبات مورد بررسي در چند دست به :كاربرد صفت نامناسب

   شود: بندي مي طبقه
 ةها از جامع اين مثال تبعيت از قواعد زبان عربي؛  الف. كاربرد صفت مؤنث براي موصوف به

  آماري استخراج شده است:
  

  صورت معيار  معيار صورت غير  رديف
  وضع مقرر  وضع مقررره  1
  گزارش مربوط  گزارش مربوطه  2
  هاي مربوط هماهنگي  هاي مربوطه هماهنگي  3
  هاي رسيده گزارش  هاي واصله گزارش  4
  امور محول  امور محوله  5
  عناوين مصرح  عناوين مصرحه  6
  مدارك صادرشده  مدارك صادره  7
  واحد پژوهشي تابع آن دانشگاه  واحد پژوهشي تابعه آن دانشگاه  8
  شده قراردادهاي بسته  قراردادهاي منعقده  9
  مربوط ةمؤسس  مربوطه ةمؤسس  10
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  صورت معيار  معيار صورت غير  رديف
  مربوطمديرگروه   مديرگروه مربوطه  11
  آمده دست به شده، حقوق كسب  حقوق مكتسبه  12

  استعلام مأخوذه  13
  شده استعلام گرفته
  شده استعلام اخذ

  پيشنهادهاي رسيده  پيشنهادات واصله  14
  اعتبارات مربوطه  اعتبارات مربوطه  15
  شده اختيارات واگذار  اختيارات محوله  16
  كننده اسناد ثابت  اسناد مثبته  17
  مربوط ةپاي  ربوطهم ةپاي  18
  پيوست مربوط  پيوست مربوطه  19
  شده هاي طرح پرونده  هاي مطروحه پرونده  20
  شده امور طرح  امور مطروحه  21
  مستندات مربوط  مستندات مربوطه  22
  پاسخ مربوط  پاسخ مربوطه  23
  سوابق مربوط  سوابق مربوطه  24
  محل مربوط  محل مربوطه  25
  شده هاي صادر گواهي  هاي صادره گواهي  26

  
 اين نكته است كه صفت مربوط و شكل مؤنث آن با بيشترين بسامد ةكنند بيان بالابررسي جدول 

  هاي مختلف چسبيده است. بار) به موصوف 12(
  ترين مسئوليت به هايي كه از نظر معنايي تناسبي با موصوف خود ندارند؛ مانند كوچك ب. صفت

اهميت بالا به جاي  ،ر ناچيز به جاي تخصيص بسيار اندكتخصيص بسيا  ،جاي كمترين مسئوليت
هاي بسيار دانشگاهيان،  هاي گسترده دانشگاهيان به جاي درخواست درخواست ،اهميت فراوان

 ها استفاده شده است. شده از آن جاي خدمات ارزشمند كه در متون بررسي  خدمات برجسته به

جلس محترم شوراي اسلامي، پارك علم و ج. آوردن صفت حقيقي براي شخص حقوقي؛ مانند م
  فناوري محترم.

جشنواره به جاي  اي سراسري ه جشنوارمانند  :به موصوف به جاي صفت »ي نكره«اتصال 
برخورداري از در خصوص عفاف و حجاب به جاي  اي جامع برخورداري از برنامه ،اي سراسري

   در خصوص عفاف و حجاب. برنامة جامعي
هاي  ها به جاي يادداشت تفاهم  يادداشت  مانند :اليه به جاي مضاف ه مضافهاي جمع ب چسباندن

   تفاهم.
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  تر. گويي هرچه سريع پاسخ ،برگزاري هرچه بهتر اجلاسمانند  :هاي ساختگي و مجعول صفت
   رياست محترم جمهوري به جاي رئيس محترم جمهور. :آوردن صفت براي مصدر به جاي اسم

  
  حرف. 3- 2-3- 2

شده به چند دسته زير  هاي بررسي نجارهاي رايج زبان در حروف نيز جاري است و نمونهعدول از ه
  شوند: تقسيم مي

  
   :زايد ةآوردن حرف اضاف

  نسبت به تكميل فرم مربوط به شركت در همايش اقدام نمايند.  •
  نسبت به تكميل فرم شركت در همايش اقدام نمايند.

  دكتري... ةدستورالعمل بورس تحصيلي براي دور  •
 دكتري... ةدستورالعمل بورس تحصيلي دور

  
   :نياوردن حرف اضافه

  بتوانند... نامه ... شود وفق مقررات جاري و مفاد شيوه ... اجازه داده مي •
  بتوانند... نامه ... وفق مقررات جاري و مفاد شيوه برشود  .. اجازه داده مي.
  ي اسلامي...استناد پاسخ استعلام مأخوذه مجلس شورا  به  •
  مجلس شوراي اسلامي... از استناد پاسخ استعلام مأخوذه  به  
(علوم،  عتفكرد بدون هماهنگي و موافقت شوراي راهبري فناوري اطلاعات وزارت  هزينه  •

  باشد. ممنوع ميتحقيقات و فناوري) 
 ن شوراو موافقت آ عتفشوراي راهبري فناوري اطلاعات وزارت با كرد بدون هماهنگي  هزينه

  ممنوع است.
  

  :نامناسب ةآوردن حرف اضاف
  يك زبان خارجي براي استادان الزامي است. به تسلط  •
  يك زبان خارجي براي استادان الزامي است. برتسلط  
  معاون آموزشي است. ةعهد بهنامه  تفسير مفاد اين آيين  •
  معاون آموزشي است. ةعهد برنامه  تفسير مفاد اين آيين 
  باشد. ها به اين سازمان متفاوت از گذشته مي مكاتبات و ارجاع نامهنحوة  •
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  متفاوت است. ها به آن با گذشته نحوة مكاتبات با اين سازمان و ارجاع نامه 
اضافه با بسامد   شده برخي حروف در مكاتبات بررسي :آور برخي حروف اضافه تكرار ملال

   اند از: اند كه عبارت فراواني تكرار شده
  بار)؛  29( منظور بار)؛ به 17( بار)؛ در راستاي 27( بار)؛ در خصوص/ در اين خصوص 44( جهت

جاي اين حروف   گرچه كاربرد اين حروف با معيارهاي زبان فارسي ناسازگار نيست، اما به
ها هم اين حروف و هم حروف ديگر را به كار  توان از حروف ديگري نيز استفاده كرد يا در متن مي

 تكرار از زيبايي اثر نكاهد. برد تا

  
   :مفعول ةنشان »راي«حذف 

  كل ... ارسال فرمايند. ةاطلاعات فرد مرتبط به اين ادار  •
  كل ارسال فرمايند. ةبه اين ادار رااطلاعات فرد مرتبط  
  كل بورس معرفي نمايند. ةداوطلبان واجد شرايط آن دانشگاه به ادار  •
  كل بورس معرفي نمايند. ةبه ادار رااه داوطلبان واجد شرايط آن دانشگ 

  : مفعول ةنشان »راي«اي بجكاربرد نا
هاي اول و دوم با توجه به زمان آموزشي  سال خواهشمند است نقاط ضعف و قوت شروع نيم  •

  به اين دفتر اعلام نماييد. را
 ا با توجه به زمانرهاي اول و دوم  سال خواهشمند است نقاط ضعف و قوت شروع نيم  

  آموزشي به اين دفتر اعلام نماييد.
  

  فعل .3- 2-3- 3
تري به كار برد. اين  ها افعال كوتاه جاي آن  توان به گروهي از افعال هستند كه مي :هاي طولاني فعل
  اند:  ها از متون مورد بررسي استخراج شده فعل
  

  شدن بررسي  مورد بررسي قرار گرفتن  1
  شدن تصويب  مورد تصويب قرار گرفتن  2
  اجرا  اجرايي نمودن  3
  شدن تصويب  به تصويب رسيدن  4
  شدن تأييد  به تأييد رسيدن  5
  كردن رصد  مورد رصد قرار دادن  6
  كردن ارزيابي  مورد ارزيابي قرار دادن  7
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  كردن تحليل  مورد تحليل قرار دادن  8
  بودن نظر در  مد نظر قرار گرفتن  9
  كردن پيگيري  عمل آوردن پيگيري به  10
  كردن دعوت  عوت به عمل آوردند  11
  كردن تجليل  مورد تجليل قرار گرفتن  12
  كردن، اجرا اجرا  به اجرا گذاشتن  13
  شدن عضو كميته  به عضويت كميته درآمدن  14

  
جاي  باشد به اند از: مي مناسب آمده، عبارتاآنچه در اين بخش با عنوان فعل ن :هاي نامناسب فعل

  .جاي فعل اسنادي رديدن بهاست؛ نمودن به جاي كردن و گ
در متون  »باشد مي«كه فعل  ها آورده است: با آن دربارة اين فعل غلط ننويسيمابوالحسن نجفي در 

كند  كم است؛ او توصيه مي بسيار ،»است«كار رفته، اما استعمال آن در مقايسه با   معتبر فارسي به
كار   هاي ديگر اين فعل امروزه به ه صيغهكند ك استفاده نشود و استدلال مي ،استجاي  به باشد مي
 377: 1381نجفي، نك. ( ندارد استدر جايگاه فعل اسنادي، تفاوتي با  باشد مي ،رود و از ديگرسو نمي
غلط نيست، اما چون اين فعل در  كردنجاي   به نمودنهمچنين از نظر وي استفاده از فعل  ).378و 

) 397همان: نك. ( كارگيري آن، به ضعف زبان كمك نكنيم به ا ندارد، بهتر است ب كردنمعنا تفاوتي با 
   داند. اشكال مي را بي استجاي فعل اسنادي   به گرديدكارگيري  نجفي به
ها  آور از اين فعل مهمي كه بايد در اينجا به آن اشاره كرد، اين است كه تكرار و استفاده ملال ةنكت

ها  گذاري متن است و اين فعل خل زيبايي و تأثيركه م شود در مكاتبات اداري مورد بررسي ديده مي
ها ديده شد كه  مورد از اين سه فعل در آن 227كه   نحوي  ها دانست؛ به اي متن توان افعال كليشه را مي

هاي مختلف آن  و صيغه گردد ميشود كه فعل  شده را شامل مي بررسي ةپنجم كل هزار جمل تقريباً يك
با  باشد ميمورد و فعل  86 هاي آن با و صيغه نمودنبسامد و پس از آن، فعل بيشترين  ،مورد 90با 
   اند. كار رفته  مورد نظر به ةمورد، در جامع 51

جاي صورت كامل فعل   استفاده از صفت مفعولي به ،منظور از وجه وصفي :كاربرد وجه وصفي
ات اداري وزارت علوم ديده مورد) در مكاتب 28( اين خطاي نگارشي نيز با بسامد چشمگيري است.
   آيد: هايي از آن در اينجا مي شود كه نمونه مي

و همفكري آنان را در جهت ارتقا و  جلب نمودهتوجه اعضاي هيئت علمي را به موارد مذكور ...  •
  بالندگي مؤسسه موجب شود.

ت ارتقا و و همفكري آنان را در جهجلب كند توجه اعضاي هيئت علمي را به موارد مذكور  ...  
  بالندگي مؤسسه موجب شود.
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و وزارت و مؤسسه در اين خصوص  بودهحوزة كاربرد  ةبه عهد گويي به بورسيه ... پاسخ  • 
  ترين مسئوليتي نخواهند داشت.  كوچك
و وزارت و مؤسسه در اين خصوص  استكاربرد  ةبه عهدة حوز گويي به بورسيه ... پاسخ  
  شت. ترين مسئوليتي نخواهند دا كوچك

   هاي زير: نيازي به آوردن وجه وصفي نبوده، مانند مثال صلاًدر مواردي هم ا
  و در ساختمان جديد مستقر شده است. گرديده منفك ،سازمان امور دانشجويان از وزارت  •
  شده است.منفك و در ساختمان جديد مستقر  ،سازمان امور دانشجويان از وزارت 
ها را از طريق سايت  و اسكن آن نموده تهيه ... 5را طبق بند  لازم است متقاضي مدارك لازم  •

  فوق ارسال نمايد.
ها را از طريق سايت فوق  تهيه و اسكن آن ... 5لازم است متقاضي مدارك لازم را طبق بند   

  ارسال نمايد.
شدن جملات و در برخي مواضع،  از مواردي است كه باعث نادستوري :قرينه فعل حذف بي

   ها: نمونه ؛مورد) 6( شود ر انتقال پيام مياختلال د
 ةهاي مورد نياز به شرح زير تقديم تا در صورت لزوم شمار تلفن  ة... و شمار فكس ةلذا شمار  •

  پرواز را اعلام فرماييد.
تا در صورت لزوم  شود ميهاي مورد نياز به شرح زير تقديم  تلفن  ة... و شمار فكس ةلذا شمار  
  اعلام فرماييد. پرواز را ةشمار
انتخاب و زير نظر مقام  ... مربوطه ةرئيس روابط عمومي ... از سوي بالاترين مقام مؤسس •

  كننده فعاليت نمايد. منصوب
و زير نظر مقام شود انتخاب  ... مربوطه ةرئيس روابط عمومي ... از سوي بالاترين مقام مؤسس  

  كننده فعاليت نمايد. منصوب
ور از مجهول نامناسب، ساختاري است كه با وجود فاعل، نويسنده با منظ :مجهول نامناسب

ساختار  29 ،در اين بررسي . فعل مجهول نيز آورده است توسطو  از سوياستفاده از كلماتي مانند 
   به اين شكل يافته شد.

  ... توسط بنياد علمي اكو برگزار خواهد شد. نشست كارشناسان محيط زيست اكو  •
  اكو نشست كارشناسان محيط زيست را برگزار خواهد كرد. بنياد علمي  
توسط آن دانشگاه در اختيار اين مركز قرار  1392اول سال  ةهاي نيم گزارشي از همكاري  •
  گيرد.
  . آن دانشگاه در اختيار اين مركز قرار گيرد 1392اول سال  ةهاي نيم گزارشي از همكاري   
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  وط تنظيم شود.از سوي دبير هيئت امنا پاسخ مرب  •
  / بدهد. دبير هيئت امنا پاسخ مربوط را تنظيم كند   
  

  :ناهماهنگي نهاد و فعل در مفرد و جمع بودن
هاي امنا بايد ضمن برخورداري از  هر دستور منطبق با اختيارات و وظايف هيأت عنوان •

   .انتقال دهنددرستي  اختصار، داراي شفافيت لازم باشد و مفاهيم را به
هاي امنا بايد ضمن برخورداري از  هر دستور منطبق با اختيارات و وظايف هيأت انعنو  

  .انتقال دهددرستي  اختصار، داراي شفافيت لازم باشد و مفاهيم را به
 ةمنزل  گردد، چناچه مورد پذيرش قرار گيرند، به ها ارسال مي كه از طرف دانشگاه تقاضاهايي  •

  .قلمداد خواهد شداعلام نياز 
 ةمنزل  گردد، چناچه مورد پذيرش قرار گيرند، به ها ارسال مي كه از طرف دانشگاه اضاهاييتق

  .خواهند شداعلام نياز قلمداد 
است كه در اين مكاتبات ديده  هايياخطآوردن همكرد فعلي نامناسب، يكي ديگر از  :همكرد فعلي

  ها:  مثال؛ شود مي
ب وزارت علوم مصو ةدور درسي ةبرنامكه  اين  هعده از دارندگان مدرك معادل مشروط ب  آن  •
  ... كرده باشند رعايت ... را
ب وزارت علوم مصو ةدور درسي ةبرنامكه  اين  عده از دارندگان مدرك معادل مشروط به  نآ  •
  ... گذرانده باشند... را 
  ... ،انجام پذيرد اجلاس چهارم كه مقرر بود ...  •
 ، ...برگزار شود...  اجلاس چهارم كه مقرر بود  

  
   خطاهاي زباني موردي

  : برداري وري به جاي بهره بهره .1
هاي ورزشي را  حداكثري از امكانات موجود، كميته زمان انجام فعاليت وري بهرهمنظور  به •

  كند. تعيين مي
هاي ورزشي را  حداكثري از امكانات موجود، كميته زمان انجام فعاليت برداري بهرهمنظور  به

  كند. عيين ميت
  : مضاعف به جاي مجدد .2
  باشد. هيئت مركزي جذب نمي مضاعفدر اين ارتباط نيازي به بررسي  •
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  هيئت مركزي جذب نيست. مجدددر اين ارتباط نيازي به بررسي   
  :. مشمول به جاي شامل3
  باشد. هاي كشور مي دانشگاه مشمول 91سال  ةدجوقانون ب 96بند   •
  شود. هاي كشور مي دانشگاه شامل 91سال  ةجدوقانون ب 96بند   
  شوند. مي 91سال  ةقانون بودج 96هاي كشور مشمول بند  دانشگاه  
  ؛ جاي استادان . كاربرد اساتيد به4
  ؛ . كاربرد نهار به جاي ناهار5
  : به جاي جانشين  . جايگزين6
  جداً خودداري نمايند. جايگزينفي راز مع  •
  خودداري نمايند.جداً  جانشيناز معزفي   
  ؛ الذكر . قانون فوق7
  ؛ها به جاي اجلاس . اجلاس8
  ؛ جمع عربي) ةفارسي با نشان ة(واژ پيشنهادات .9
  واصله براي ارتقاي سطح خدمات ورزش كاركنان. پيشنهادات  •
  رسيده براي ارتقاي سطح خدمات ورزش كاركنان. پيشنهادهاي   
  : انگليسي است as ةشد برداري گرته ةكه ترجم عنوان به .10
  ... زبان علم عنوان به منظور حمايت از ترويج زبان فارسي به   •
  ... زبان علمدر جايگاه براي حمايت از زبان فارسي     

شده يافته شد كه مطابق  ويرايش زباني از مكاتبات بررسي ةمعيار در حيط غير 572 ،در مجموع
  ها در حروف بوده است. ترين آن ربرد افعال و كممعيارها مربوط به كا بيشترين غير »3«جدول 

  
  موضوعات و بسامد ويرايش زباني 3جدول

  

بررسي/  ةحيط
  تعداد

  معيار كاربرد غير
  فعل

معيار  كاربرد غير
  اسم

  معيار كاربرد غير
  حرف

  جمع

  304  130  128  562  
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Series1

Series2

  
  

  پراكندگي ويرايش زباني 2نمودار 

  
  يرايش بلاغي. و3-3- 3
  اي تعابير و جملات كليشه .3- 3-3- 1

 مكاتبات اداري دانست. زبان هاي سبكي را يكي از ويژگي اي ها و جملات كليشه شايد بتوان عبارت
جزو ذات اين  ها اين كليشه برد ولي زيبايي و گيرايي نثر را از بين مي ،هاي فراوان وجود كليشه

با اين حال كوشش براي  ؛را از اين نوع نوشتارها حذف كردها  توان آن اند و نمي ها شده نوشته
پيشنهادي است كه  ،گرايانه از اين تعابير و جملات و افزايش تسلط بر واژگان فارسي اعتدال ةاستفاد
  توان داد. باره مي در اين

 جمله خواندن و هاي زباني از كليدي مهارت هاي خود يكي از مؤلفه ةهمكاران در مقال غفارثمر و
اي كه بدون تسلط بر واژگان  گونه دانند؛ به نوشتن را ميزان تسلط بر واژگان خاص يك رشته مي

  لاين). غفارثمر، انتشار آننك. ( خاص يك رشته، امكان نگارش مؤثر يا درك كامل آن وجود ندارد
اي و مرسوم در مكاتبات اداري، برابرهاي ساده فارسي  ذوالفقاري نيز براي عبارات كليشه

مĤبانه و فرنگي مĤبانه را در  هوشمندانه از واژگان عربي ةيشنهاد كرده و سپردن راه اعتدال و استفادپ
  ).159- 152: 1392 ذوالفقاري،نك. ( هاي اداري پيشنهاد داده است نامه

شده از بررسي حاضر برحسب شمول  هاي استخراج ترين و پرتكرارترين كليشه برخي از مهم
  اند از: معنايي عبارت

: نسبت به ... اقدام فرماييد، اقدام لازم صورت پذيرد، ترتيبي اتخاذ شود، اقتضا دارد، در اقدام .الف
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  ؛ دستور كار قرار گرفتن، اقدامات مبذول گردد، اقدام لازم معمول دارند، اقدام لازم
 سازد، : شايان يادآوري است، لازم به توضيح است، قابل ذكر است، خاطرنشان مييادآوري .ب

   ؛شايان ذكر است، بديهي است، لازم به ذكر است
رساند، مستدعي است، مزيد/ موجب  گردد، به نحو مقتضي، به استحضار مي : ايفاد ميساير .ج

  ؛ امتنان است، مراتب به اطلاع خواهد رسيد
دهم  در متون مكاتبات اداري ديده شد كه بيش از يك بالا نمونه از اصطلاحات و جملات 111
  گيرد. شده را دربرمي ررسيجملات ب
  

   كاربرد اصطلاحات عاميانه .3- 3-3- 2
ها و  اين سخن درست است كه نوشتار را بايد به گفتار نزديك كرد، اما استفاده از واژه گرچه
هاي  نمونه هاي عاميانه در نوشتار، يكي ديگر از عوامل خروج زبان از معيارمندي است. عبارت

   آيد: ها در اينجا مي مورد است كه برخي از آن 10 ،آماري ةشده از جامع استخراج
  ؛ها حال حاضر ساختمان وضعيت  •
  ها فعلي ساختمان وضع  
  ضمن عرض سلام و آرزوي قبولي طاعات شما  •
  با سلام و آرزوي قبولي طاعات 
  پر كردن فرم  •
  تكميل فرم  
  .نظارت و ارزيابي هرگونه واحد آموزش عالي و مؤسسة تحقيقاتي.. •
  نظارت و ارزيابي واحدهاي آموزش عالي و مؤسسات تحقيقاتي... 
  فرصت مناسبي قريب دو ساعت ... در نظر گرفته شده ...  •

  فرصت مناسبي در حدود دو ساعت ... در نظر گرفته شده ...
  بينند... كه لازم مي ... آن دسته از مديران  •
  دانند... كه لازم مي ... آن دسته از مديران  
  نزديك اعلام فراخوان خواهد شد ةدر آيند  •
  زودي اعلام فراخوان خواهد شد به  
  به محض گشايش اعتبار...  •
  هنگام گشايش اعتبار...  
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  حشو .3- 3-3- 3
حشو در اين مكاتبات يافته  58ست كه ا هاي اداري نيز يكي از آفات اين نوع نوشتارها حشو در نوشته 

   ها: شد. نمونه
  به اين سازمان خودداري نماييد. ضوريمراجعة حاز  •
  به اين سازمان خودداري نماييد.مراجعه از   
  ... اصلي دانشگاه محل سايتپذيرش دانشجوي نوبت دوم در  •
  ... اصلي دانشگاهمحل پذيرش دانشجوي نوبت دوم در  
خواهد پذير  پذيرش دانشجو امكان ... مهندسي فناوري اطلاعات ةرشت به عدم وجودبا توجه  •
  بود.
پذير خواهد  پذيرش دانشجو امكان ... مهندسي فناوري اطلاعات ةرشت به نبود/ فقدانبا توجه  
  بود.

  سازمان يونسكو •
يونسكو مستتر است: سازمان تربيتي، علمي و فرهنگي  ةچون مفهوم سازمان در كلم ( يونسكو 

   :هاي عبارت انگليسي زير گرفته شده است ملل متحد) و از سرواژه
United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization  

  شود. المللي دانشگاه شهيد بهشتي برگزار مي هاي بين مركز همايش ... در محل... نمايشگاه  •
  شود. المللي دانشگاه شهيد بهشتي برگزار مي هاي بين مركز همايش ... درنمايشگاه ...     
  

  پيچيده لاني و درهم. جملات طو3- 3-3- 4
لاي اين جملات گم  به كند و گاه پيام فرستنده در لا پيچيده خواننده را خسته مي جملات طولاني و درهم

. جملات بلند اين قابليت را دارند كه شكسته و به جملات  شود شود و مقصود از مكاتبه حاصل نمي مي
  . نمونه:  تري تقسيم شوند كوتاه
به پژوهشگران جوان كشورهاي در حال م  2014ايوجي براي سال كيزو –بورس يونسكو  •

اجتماعي اين كشورها در  ةتوان پژوهشي و توسع يمنظور ارتقا توسعه با همكاري دولت ژاپن به
هاي  حل ، راه فرهنگي، فناوري اطلاعات و ارتباطات گوي بينو گفت  هاي محيط زيست، حوزه

  گردد. آميز مناقشات اعطا مي مسالمت
 ةتوان پژوهشي و توسع يبا هدف ارتقا م 2014(ژاپن) در سال  كيزوايوجي –بورس يونسكو   

  شود. اجتماعي كشورهاي در حال توسعه به پژوهشگران جوان اعطا مي
فرهنگي، فناوري اطلاعات و ارتباطات و  گوي بينو گفت  هاي محيط زيست، اين بورس در زمينه
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   .آميز مناقشات است هاي مسالمت حل راه
  

   . نوآوري كاذب در جمله3- 3-3- 5
  ها حداقل براي دو هفته در شهريورماه صورت پذيرد. برگزاري كلاس  •

  ها در شهريور برگزار شود. حداقل دو هفته از كلاس
  درصد انجام پذيرد. 60ها تا سقف  تخصيص دستگاه •

  درصد تخصيص يابد. 60ها تا سقف  بودجة دستگاه  
  

  در اركان جملهجايي  به جا .3- 3-3- 6
كند كه نهاد و گزاره و ساير اجزاي جمله مانند مفعول و متمم در جايگاه  نظم منطقي جملات ايجاب مي 

  : ها مثال شود. ريختگي اجزاي جمله ديده مي هم شده به خود بيايد كه در برخي از نوشتارهاي بررسي
مركز تحقيقات  بگاهشور وها و دستاوردهاي تحقيقاتي ك منظور اطلاع عموم از پيشرفت به •

  اندازي بخش آخرين دستاوردهاي علمي و فني نموده است. سياست علمي كشور اقدام به راه
، بخش آخرين دستاوردهاي علمي و فني را براي اطلاع  وبگاه مركز تحقيقات سياست علمي كشور

  اندازي كرده است. ها و دستاوردهاي تحقيقاتي راه عموم از پيشرفت
  رسد. ها برنامة پيشنهادي در شوراي تربيت بدني به تصويب مي اهدر دانشگ •
  شود. ها در شوراي تربيت بدني تصويب مي برنامة پيشنهادي دانشگاه   
درخواست بوده و پس از بررسي مدارك و وضعيت  ةمنزل  ... تكميل فرم و ارسال مدارك به •

  .دعوت خواهند شد علمي ةبراي شركت در مصاحب استادان داوطلبعلمي و عمومي 
و پس از بررسي است  استادان داوطلبدرخواست  ةمنزل  تكميل فرم و ارسال مدارك به...   

   .مدارك و وضعيت علمي و عمومي براي شركت در مصاحبه علمي دعوت خواهند شد
  ... كل را مطلع نمايند ةاين ادار ة... و از نتيج •
  ... ايندكل را از نتيجه مطلع نم ة... و اين ادار  
  

  . الگوي ساختاري زبان بيگانه در زبان فارسي3- 3-3- 7
  هاي كشور را مورد خطاب قرار دهد. همايش اول بر آن است تا دانشجويان فعال دانشگاه    •

  هاي كشور هستند. خاطب همايش اول دانشجويان فعال دانشگاهم
 . يابد عه رخنه ميتنها در فضاي دانشگاهي كه در سطح جام ... عواقب اين بحران نه•

  يابد. عواقب اين بحران در فضاي دانشگاه و سطح جامعه رخنه مي ...
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  تنها چنين مداركي مورد تأييد وزارت متبوع نيست، بلكه موجب پيگيري است. ... نه•
  چنين مداركي مورد تأييد وزارت متبوع نيست و موجب پيگيري خواهد شد.  

  هستند. also)...(Not only…but نگليسي الگوي ساختاري ا ةدو مثال اخير ترجم
  

  . ترادف3- 3-3- 8
  كاهد. پي دارد و از زيبايي آن مي متن را در ةاتلاف وقت خواننده و پركردن بيهود ،ها آوردن مترادف

در  ،اساتيد و دانشجويان ة... با جلب مشاركت گسترد با توجه به اهميت موضوع خليج فارس  •
  باشيد. مؤيد و موفقانجام اين مهم 

  شود. مي سپاسگزاري و تشكرهمكاران معزز  ةجانب ... پيشاپيش از حسن همكاري همه•
  معاون آموزشي است. ةنامه به عهد مفاد اين آيينتفسير  و تعبير   •
  

  تكرار .3- 3-3- 9
شدن  يكي ديگر از آفات نوشتارهاي اداري است كه اتلاف وقت خواننده، دريافت ديرتر پيام و مبهم

  نتيجة آن است.نوشتار 
  ... انجام دهند برنامه لازم را در مورد تغيير ريزي برنامه... خواهشمند است رؤساي محترم  •
از سوي وزارت متبوع و در مجوز قانوني هاي آموزش عالي آزاد صرفاً با اخذ  برگزاري دوره •

  ... خواهد بود مقررات قانونيحدود ضوابط و 
هاي  ها، طرح ها و دستاوردهاي شركت و نمايشگاهي از ايدهسبك زندگي اسلامي  همايش ملي  •
  شود. ... برگزار مي سبك زندگي اسلامي ةدر زمينبنيان  دانش
ها  آمده است كه مطابق آن كاربرد كليشه »4«اطلاعات بررسي كلي ويرايش بلاغي در جدول  

  بيشتر از بقيه است.
  

  موضوعات و بسامد ويرايش بلاغي 4جدول 
  

تعابير 
و 

جملات 
  كليشه

  حشو
جايي  جابه

اركان 
  جمله

  تكرار
جملات 
  طولاني

  عبارات
  عاميانه

  ترادف
نوآوري 
كاذب در 
  جمله

الگوهاي 
زباني 
  بيگانه

  جمع

111  58  22  17  16  10  3  2  2  251  
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هاي مختلف اداري و الزام و تشويق آنان به  بخشترديد آموزش ضمن خدمت كاركنان  بي .1
هاي آموزشي مبتني بر يادگيري زبان معيار فارسي نقش مهمي در اصلاح و ترويج  شركت در دوره

 دارد. 4صيانت آنالگوهاي زباني معيار و حفظ و 

معيار زباني بيشتر و همچنين  پژوهش بيشتر در متون مكاتبات اداري و يافتن الگوهاي غير .2
 تواند به بهبود زبان نوشتارها منجر شود. ها مي ان دادن صورت معيار آننش

نهادهاي متولي گسترش زبان معيار مانند فرهنگستان زبان و ادب فارسي با پيشنهاد  .3
جلسه و  نامه، دستورالعمل، صورت نامه و ساختار براي انواع مكاتبات اداري مانند نامه، بخش شيوه

 ي كند.پيگيرر اين زمينه سازي را د غير آن، يكدست

4. مالي به كاركناني كه با نوشتار  هاي غير ق و پرداخت حق تشويق و همچنين پاداشايجاد مشو
 كوشند. گيرند و در حفظ و اشاعة آن مي هاي خود به كار مي سالم، زبان فارسي معيار را در نوشته

ها و نهادهاي  ان سازمانيادآوري الزامات قانوني استفاده از خط و زبان معيار به كاركن .5
كارگيري اسامي و عناوين و اصطلاحات بيگانه  دولتي به موجب قانون ممنوعيت به دولتي و غير

ها و  ها، سازمان شركت ةآن هم ةمجلس شوراي اسلامي كه ماده واحد 1375/ 09/ 28ب مصو
ها، مكاتبات،  ارشهاي بيگانه در گز بردن واژه كار مؤسسات دولتي و عمومي را موظف كرده از به

  5.خودداري كنندهاي رسمي  ها و مصاحبه سخنراني

 

  گيري نتيجه .4
معيار زباني در تعدادي از مكاتبات اداري وزارت علوم، تحقيقات و  در اين پژوهش الگوهاي غير

جمله بررسي شد؛ اين بررسي شامل سه سطح ويرايش فني،  1000، مشتمل بر (عتف) فناوري
معيار،  در هريك از اين سطوح با آوردن الگوهاي زباني غير يرايش بلاغي بود.ويرايش زباني و و

  صورت معيار آن نيز نشان داده شد تا از اين راه الگوهاي معيار ترويج شود. 
هاي زباني،  صورتي است كه با آوردن كليشه هاي اداري به اين پژوهش نشان داد كه جريان نامه

رو لازم است با آموزش  اين شود؛ از اي سالم و صحيح آن دور ميه از زبان معيار فارسي و اسلوب
هاي بيشتري در بسامد  كاركنان و الزام و تشويق آنان به استفاده از الگوهاي معيار فارسي، پژوهش

هاي  معيار شناسايي و معرفي شوند و راه بيشتري از مكاتبات اداري صورت گيرد و الگوهاي غير
  د.ها نيز عرضه شو اصلاح آن

ويرايش زباني،  ةترتيب در حوز به ،معيار همچنين مطابق اين پژوهش، بيشترين كاربردهاي غير
ترتيب اهميت، در   رو لازم است به اين ويرايش فني و پس از آن ويرايش بلاغي بوده است و از

  ها پرداخته شود. هاي آموزش و پژوهش، بيشتر به آن حوزه
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  سپاسگزاري .5
ها معصومه حسيني و گوهر نصرتي كه متن  شاهپور نيكبخت شيباني و خانموسيله از آقاي  بدين

  كنم. جانب قرار دادند، سپاسگزاري مي مكاتبات اداري را براي بررسي در اختيار اين
  

  ها نوشت پي .6
1. standard language 
2. language planning 
3. language standardization 
4. maintenance of standard 

 . 28/09/1375 كارگيري اسامي و عناوين و اصطلاحات بيگانه مصوب نوعيت بهقانون مم نك. .5

 

  . منابع7
. تهران: مؤسسة آموزش و پژوهش 26چ  .آيين نگارش مكاتبات اداري .)1385( اميني، سيدكاظم •

   ريزي. مديريت و برنامه
  ركبير.تهران: امي .12 چ .توصيف ساختمان دستوري زبان فارسي ).1380( باطني، محمدرضا •
 .مكاتبات اداري نويسي در هاي كارگاه پاكيزه به زبان آدميزاد: يادداشت) 1382( بهاري، رضا •

  كشور.  تهران: مركز تحقيقات سياست علمي
  .كرج: نشر آموزش كشاورزي .2 چ .مكاتبات اداري). 1382( ذوالفقاري، حسن •
 .42- 9 صص .72 ش .رسانه ».شناسي زبان مطبوعات آسيب« ).1386( -----------  •
  . رشدآوران . تهران:نگاري نامه ةوار فرهنگ ).1392( ------------  •
   تهران: هرمس.. زبان فارسي معيار). 1387( سارلي، ناصرقلي •
  .6- 2 . صص3ش .1 س .فرهنگستان ةنام». زبان معيار«). 1374( سميعي گيلاني، احمد •
  .45- 44 . صص82 ش .نشر دانش .»فارسي بنويسيم«). 1373( ---------------  •
. تهران: فرهنگستان فرهنگ املايي خط فارسي) 1385( اشرف و زندي مقدم، زهرا صادقي، علي •

   زبان و ادب فارسي.
   سرا. . تهران: قصيده4 چ .نويسي راهنماي درست ؛هاي اداري نوشته). 1384( طاهري، فرزانه •
اندازها،  بسترها، چشم«لاين).  كياني (انتشار آنغلامرضا شيرازي و محسن ثمر، رضا؛  غفار •

واژگان در متون دانشگاهي: ضرورت توجه بيشتر به زبان فارسي  ةهاي مطالع كاربردها و چالش
تاريخ  www.JCLL.ir دسترسي در:( .جستارهاي زباني .»زبان آموزان فارسي و زبان
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8/10/1393.( 

  . تهران: سخن.فارسي نگارش و پژوهش در زبان ؛ست و غلطدر ةلئمس). 1387( فرشيدورد، خسرو •
   . تهران: فرهنگستان زبان و ادب فارسي.دستور خط فارسي .)1381( فرهنگستان زبان و ادب فارسي •
رشد  ».ترين كاربردهاي نادرست نگارش در مكاتبات اداري رايج«). 1387( زاده، سيدعلي قاسم •

  .55-  52 . صص 88 ش .آموزش زبان و ادب فارسي
فرهنگستان زبان و  هاي مصوب واژه). 1378گزيني فرهنگستان زبان و ادب فارسي ( گروه واژه •

  تهران: فرهنگستان زبان و ادب فارسي.  .2چ .2و1هاي عمومي  واژ، ادب فارسي
- 1376( فرهنگستان هاي مصوب فرهنگ واژه). 1387( --------------------------  •

   ان و ادب فارسي.تهران: فرهنگستان زب .)1385
صص  .13ش  .فرهنگ .»ريزي زبان در ايران مسائل زباني و برنامه«). 1371( مدرسي، يحيي •

177-206.   
. تهران: مركز 10چ  .هاي زبان فارسي فرهنگ دشواري ؛غلط ننويسيم). 1381( نجفي، ابوالحسن •

   نشر دانشگاهي.
  . تهران: چشمه.يارنويسي زبان فارسي مع مباني درست). 1386( نيكوبخت، ناصر •
. 50 ش .نشر دانش .»اعتدال در نگارش فارسي و افراط، تفريط«). 1367( يوسفي، غلامحسين •

   .4- 2 صص
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