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 آغاز سخن
نهاده، پیوسته نیازمند برقراري ارتباط ي که بشر برروي زمین پااز روز

پیوسته به دنبال عصرکنونی،  تا زمانازهمان  وبوده  همنوعان خویشبا 
 بوده است. ارتباطاتوسایل گوناگون  تکامل ابزار و ایجاد، انکشاف و

آوازها و قبل عصرحجر، با تقلید از  دانشمندان، انسانهاي مابه باور 
حرکات پرندگان و چرندگان، مفاهیمی را به همدیگر انتقال میدادند، که 
آن خود نخستین وسیله ي ارتباط به شمار می آید. شاید صدها سال یا 
هزاران سال را دربرگرفت، تا سیر این پدیده مراحل مقدماتی خود را 

مار ر بیشسپري کرده وارد مرحله ي تکاملی گردید، و از اثر تمرین و تکرا
به یک زبان آوایی ـ حرکتی ، ارتباطی بسیار افزودن سمبولهاي و

؛ اما فطرت انسان که از پویایی باز نمی ایستد، به سمبولیک مبدل گشت
همین بسنده نکرد و درپی ایجاد شیوه هاي بهتر ارتباط از تلاش دست 

 نکشید. 
 گارينقش نسده ها و هزاره هاي بسیاري آمدند و رفتند، تا رسم و 

که  به عنوان نماد دیگري از ابزار ارتباط، درحیات انسان ایفاي نقش کرد
مغاره هاي چندین هزار ساله را  ا وتصویرهاي برجا مانده بر دیواررسمه

 میتوان برین گفته گواه آورد. 
حدود بیست و دو هزار سال پیش انسان در به گفته ي دانشمندان، 

ن پس اازروي دیوار رسم کرد. ه بنخستین تصاویر را  »لاسکو «غارهاي
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ـ تقریبا هفده هزار سال طول کشید تا هنر خط و نوشتار، شگفت انگیز
 ، بوجود آید. عرصه ي ارتباطاتدر انسانبزرگترین اختراع و ترین دستاورد

انسانهاي اولیه علامتهاي  که احتمالاً برین باورندباستان شناسان 
خ نویسی ابتدایی به کار و تاریحکایتهاي خود مکتوب را به منظور حفظ 

علامتها و گونه ها، ده ها هزار سال است که طرحچنان که . میگرفتند
پیامهاي ساده بین و انتقال ی براي ارتباط یاشکال به عنوان وسیله 

 .گرفته میشودانسانها به کار 
 ، به عنوان مهمترین دست آورد بشر درعرصه ي ارتباطات، الفباخط و

ی که است. تا جای طی نمودهگی کندي و با پیچیدا با رطولانی  مسیري
بین النهرین، سرزمین بین دو نوشتار در اسناد نشان میدهد، خط و

میلاد مسیح  در حدود سه هزار سال قبل ازکه دجله و فرات، ي رودخانه 
آغاز  ،شمال تقسیم میشد در »کلده « درجنوب و »سومر« يبه دو ناحیه 

 . گردید
هماهنگ  طوره جغرافیایی واحدي بي ناحیه  رها دنیکلداسومریها و 

 شان تا حد زیادي با هم تفاوت داشت اما زبانهاي ؛زندگی میکردند
خستین لوحه هاي ن. به گواهی )جاپانی(تفاوتی مانند زبانهاي آلمانی و

به عنوان  -اوروك  شهر مجتمع معبد بزرگ در دستی سومري که از
ي این دو جامعه  ـ به دست آمده،نخستین اسناد مکتوب معبد بزرگ 

 دهقانانرا چوپانها و  آنها بسیاري از که، )سومریها و کلدانیها( متمدن
 کوچک پیرامون شهرهاي بزرگی مثل بابل اجتماعاتدر ،دادندتشکیل می

نخستین علامتهاي  ،توان نتیجه گرفتمیکه ازین نکته ،زندگی میکردند
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و مالداري  صولات زراعتیمحمربوط به ات محاسب ثبتنوشتاري براي 
 ي عرصهوارد »گلیفهیرو« خطسپس درهمین مسیر .است رفتهبه کارمی

انتشار آن  ي گستره که نگارش شد
دست کاهنان بود. بیشتر درمصر و در

ن خط را اعجاب آور یونانیان چون ای
راز پنهانی کاهنان مصر و پر از رمز و

، این نام را بدان بخشیدند که یافتند
ي نوشته نشانه اانی به معنزبان یوندر

 س است.هاي مقد
خط هیروگلیف را تا ي سابقه 

چهارم پیش از میلاد نیز ي هزاره 
د. خط هیروگلیف را میتوان پیش بر
نوشتند. پاپیروس از بر پاپیروس می

نوعی نی به ي ساقه هاي فشرده 
  و paperکلمات  بوده وکاغذ  که درحقیقت پدرکلاندست می آید 

papier   با این واژه ارتباط دارند. انگلیس و فرانسوي زبانهايدر 
 کشف شده که نشان »معبد لاگاش« دیگري نیز درلوحه هاي 

برده  7آبجوساز،  31نانوا،  18شامل  ،ساختار اجتماعی معبدیاندهنده ي 
ي ، که به عقیده ست. نخستین کتیبه هاي این نوع خطا آهنگر یکو

ده گونه هایی سایشده، شامل طرحم یادداشت محسوب کارشناسان نوعی
که درین خط، شکل اشیا  طوريجهت نشان دادن شکل اشیا است. 

 
 رسم الخط هیروگلیف
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توان، . این نوع خط را میبوده »گاو«ي: سرگاو نشانه مثلاً ؛نقاشی میشده
 .نهادنوع خط بشري نام  نخستین

کنارهم گذاشتن این ، از که مشخص است، این انسانها آن گونه 
تا کنون ی کامل را داشتند، که یجمله ب وقصد نوشتن مطل ،تصاویر

ین نوع خط تصویري توسط باستان شناسان نمونه از 1500بیش از
 شناسایی شده است.

 ـ با گذشت زمان، خط تصویري دیگر براي نمایش اشیا به کار نمی 
، معانی گسترده تري پیدا کرد و تکامل بلکه بر اساس مفهوم متن ؛رفت

انحناي علامتهاي  و قبل از میلاد حاصل شدسال  2900د جالبی در حدو
رودخانه هاي یی تصویري اولیه از بین رفت. در مناطق باتلاقی و کرانه 

که رسم  فراوان داشت، در حالیوجود ، خاك رس و نی بین النهرین
خطوط منحنی در گل رس خشک شده از لحاظ فنی دشوار بود، پس 

اشیا یا شکلهایی را که  ردند وکتبان از لوحه هاي رسی استفاده میکا
با قلمهایی بکشند، میخواستند به تصویر

آن را می تراشیدند) یک سر (کهازنی
به کشیدند. سومریها این قلمها را می

دند. پس آنچه روي تراشیشکل مثلث می
گرفت، شکل میخ بود لوح رسی شکل می

نوعی  ،و با ترکیب این علامت میخ مانند
 »خط میخی« خط نوشتاري معروف به 

 دیدار شد.پ

 
 نمونه ي خط میخی
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از  ،ارتباطیي خط به عنوان یک وسیله  ،همانطور که اشاره شد 
است. در ابتدا انسانها براي تبادل  هوجود آمده ب نخستینبشر زمانه هاي

معنی استفاده میکردند ي یر براي افاده وتصااز ي شان افکار و اندیشه ها
که خط  مداکامل یافت و به شکل مدرن تري درو سپس به مرور زمان ت

توانست با اختراع نوشتن بود که بشر به کمک آن  .نهاستایکی ازمیخی 
 پیشرفت کند. داشته،محفوظ تاریخ به یادگار بگذارد ودانسته هاي خود را

گرفتند؟ حدود شش هزار سال  اما نیاکان ما چگونه فن نوشتن را فرا 
 ظاهراًتمدن را در مینوردیدند، ي قبل مردمی که سریعتر از همه، جاده 

نیل به ي ها بودند که به ترتیب در بین النهرین و دره سومریها و مصری
محصولات ري که مکلف بودند سبدي چند از بردند. دهقانهاي مصسر می

خود را به تحصیلدار مالیاتی تحویل دهند، تصویر سبد را بر دیوار  ي غله
ند علامت هایی که داده بود سبد کنار آن به تعدادکندند وخود میي کلبه 

گذاشتند. نخستین طرز نوشتن بدین صورت بود، یعنی نوشتن با می
که تقریبا عکس (شکل نگاري)، این شکل از نوشتن مصور آنقدر بود 

 کردند. ن استفاده میاهمه اقوام ابتدایی از
 انسان شروع کرد به نگهداري سوابق پس از اختراع فن نوشتن

ها خیلی ه نوشت نوع، این زدر آغامکتوب کارها و اندیشه هاي خود. 
ر یافت و صورتی درست تر اشتنااما رفته رفته که فن نوشتن  ؛اندك بود

تا جایی و سنجیده تر پیدا کرد، یادگارهاي مکتوب کاملتر و مفصلتر شد. 
بینیم کتابخانه ها و بناهاي ملی و دن میدر تمام کشورهاي متمامروز که 

ادگارها و سوابق چاپی و ی خانه هاي خصوصی مملو از انوع و اقسام
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تاریخ بشر ناچار  ،بدون این آثار و سوابق نویس) شده است. خطی (دست
ي چهره بود وما نیزصرف نظر ازنچه در واقع میاازصورتی پیدا میکرد غیر

داشتیم. پس بشر آگاهی مختصري میي گذشته  ي واقعی تاریخ، درباره
زیرا نخست  ؛بودبشر خ هاي تاری از مهمترین رویداد اختراع فنی نوشتن

سیر وقایع تاریخ را مروش ما را در آموختن تاریخ بهتر کرد و  ،فن نوشتن
مهمترین وسیله ي برقراري ارتباطات را در بهترین و و دیگر  دادتغییر

 اختیار ما قرار داد. 
 و اما در افغانستان :

کاربرد زبان به عنوان ابزار برقراري این که تاریخ خط، نوشتار و
درستی معلوم نیست؛ تباطات در افغانستان از کدام زمان آغاز یافته، به ار

اما از زمانه هاي بسیار دور، زبانها و رسم الخطهاي بسیاري در زمینه ي 
به کار گرفته مردم این سرزمین تأمین ارتباطات میان اجتماعات مختلف 

 میشده است. 
، زمین باسـتانی مـا  ها و ادبیات درسرتاریخ زبانبه گفته ي دانشمندان، 

 ه ي. در افغانستان قدیم بـرعلاو ه هاي ماقبل المیلاد تعلق میگیردبه دور
 ـ ـ زبانها و گویشهاي متعدد دیگر خـویش درخـور    ه يکه هریک بـه نوب

 . یا پهلوي نام برد »پرثوي«  میتوان از زبان ـارزشمندي ویژه یی بوده 
 
 
 
  

 زبان پرثوينمونه ي رسم الخط 
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و در بنیانگـذاري و   لغوي بوده ي هاین زبان داراي شاخصهاي برجست

 .  است نمودهی رول عمده یی را بازي پرورش زبان دري کنون
ارتبـاط   اساساً زبان مردم خراسـان بـوده و   »پرثوي« پهلوي پارتی یا 

 .  استبا زند یا اوستاي باختري  ریشه یی آن
این زبان از قرن سوم قبل از میلاد تا قرن سوم مسیحی در صـفحات  

و تفهـیم  ، افهـام  ه يفاده و وسـیل تان مورد اسـت شمالغربی وغربی افغانس
ی کـه  در همـین زمـان   .است بودهمردمان آن عصر تأمین ارتباطات میان 

لاسل هندوکش زبـان دیگـري   ، در جنوب ساین زبان مورد استفاده بوده
تکلـم   ه يوسـیل  »خروشتی« با رسم الخط »پراگریت گندهاري« به نام 

زبان یونانی به  علیه دهه دست هم دا، که این دو زبان دست بوافاده بوده
، زبانهـاي  مجادله برخاستند. پس از ورود اسـکاییها، تخارهـا وکوشـانیها   

آمیزش آنها باپرثوي، زبان سغدي به وجـود   اثر خته و ازهم آمی مذکور با
 .آمد

 
 رسم الخط اوستایی
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 ـ پس ازان ی بـه غـرب فـلات    که مرکز سلطنتی پارتها ازخراسان غرب
ن مـردم راه نفـوذي   هسته آهسته درمیـا ، زبان پرثوي آایران انتقال یافت

مرکزي و شمالی ایـران  صفحات براي خویش گشود و در اندك زمانی در
جایی کـه پارتهـا در اوایـل وهلـه      ؛ ولی ازانعمومیت حاصل نمود تقریباً

چندان تـوجهی بـه عمـل    یونانی مآب بودند و درمورد گسترش این زبان 
، تـا  وانست تعمیم حاصل نمایـد لازم نت به اندازه ي، این زبان وردندآ نمی

گرگونی شد و من حیـث زبـان رسـمی در    یآن که سیاست پارتها دچار د
. به آن رسمیت داده شد هاي آن خطه مورد پذیرش قرار گرفتکانون زبانه

غربـی  رمنـاطق شـمالغربی و  البته لازم به تذکر است که زبـان پرثـوي د  
و تشکیل هاي غربی از پارت »پهلوا« دودمان جدا شدنپس ازـ  افغانستان

دن نفوذ ارغنداب و به دست آورهیرمند و ه يحوزسلطنت مستقل آنها در
همچنان مسـیر خـویش را   ـ ، زابلستان و سند   کابلستانسیاسی بیشتر در

  ازین زبان آثار زیادي برجا مانده که ازجمله، برجسـته تـرین آن  . میپیمود
ین معـرف فعالیتهـاي   بهتـر  نـام دارد و  »یادگار زریر «یا »ایاتگازریران« 

 افکار حماسی سرزمین ما میباشد. ادبی و
دوم قبل المـیلاد و قـرن اول   ، درطول قرنهاي اول و گفتیمه ک چنان
ــایی؛چون: اســکایی مســیحی ــر ورود لهجــات و زبانه و  ، تخــاري، در اث
، کـه درعـین   آمیزش آنها با پرثوي، زبان سغدي به وجود آمـد  کوشانی و

ریانی نیـز بـه ایـن    ، رسم الخط سبه سرزمین مان با آمدن نسطوریها زما
که ساسانیان مزدکـی آن را در سـرزمین   ـ   ، و آیین مانیسامان راه یافت

قلمرو افغانسـتان کنـونی را مرکـز فعالیتهـاي     ـ دادند   خویش مجال نمی
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خویش قرار داد و ازینجا به ماوراءالنهر و ترکستان چـین رسـید و دریـن    
فعـال ادبـی و    ه يبـه یـاري هـم وارد دور   هلوي و سغدي مرحله زبان پ

 . مذهبی خویش شدند

، در در طرز اداي تلفـظ واژه هـا داشـت   ی صخط پهلوي با آن که نقای
 ـ  ـ مجاورت رسم الخط سـریانی    رسـم الخـط آن    ه يکـه بهتـرین نمون

و  شـد  »سـطرنجیلی « صاحب خـط   »مانی« به ابتکار ـروزگار را داشت  
سـت  به ویژه از آثـار بـه د   ـ  وي پارتیکشفیاتی که پیرامون پهل بیشترین

این رسم الخط  ، به یاريهصورت گرفت ـ  آمده از خرابه هاي شهر تورفان
  .  به تحقق رسیده است

ازمیـان   ـدر اواخـر قـرن پـنجم      ـ  پس ازان که رسم الخط خروشتی
ام رسم الخط پهلوي روي مسکوکات یفتلیهـا  ، درست درهمین هنگرفت

مسکوکات یفتلی را میتـوان بهتـرین شـاهد    . در قدم نخست جاگزین شد

 
 رسم الخط سریانی
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چـه بـه اسـتناد شـهادت ایـن       اوضاع ادبی درقرن پنجم بـه شـمار آورد؛  
دیگري نیز به اثبـات میرسـد، کـه دریـن دور رسـم       ه يمسکوکات، نکت

وي همه مـوازي هـم   ، سانسکریت و زبان و رسم الخط پهلهمیاالخط بر
 .  متداول بوده اند

 ـ  ،به گواهی مسکوکات یفتلیها قابـل توجـه دیگـري نیـز      ه يبـه نکت
مالی هندوکش که زبان سغدي در دور یفتلیها در مناطق شبردمیتوان پی 

منتشـر و متـداول   
، کـه در اثـر   بوده

ــار  ــزش افکـ آمیـ
 ـ ادبی افغانسـتان   

 ـ ـدرقرن پنجم   ا ب
ساسانیهاي فارس 
 ،و گویتاهاي هنـد 
 شرایطی پدید آمد

طرف شرق،  که از
ــط  ــم الخــ رســ

، از جانب غرب زبان و رسم الخط پهلوي ساسـانی و  تهمی سانسکریابر
آمودریا ) زبان سغدي داخل سرزمین ما شده و  ه ي از سوي شمال (حوز

 .  سترش دامنه هاي خویش پرداخته اندتدریجاً به گ
رتبیلشاهان کابلی زمامداري  ه يدر دور ـیفتلیها  به هرصورت؛ پس از

یـت گنـدهاري بـا رسـم     ، پراگردریک روي مسکوکات ـ  و کوشانو یفتلی

 
 رسم الخط سغدي
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) نقـش اسـت و در روي دیگـر آن    یت (دیواناگاريالخط برهمی سانسکر
. رسم الخط پهلوي بیشتر روي مهرها و رسم الخط پهلوي به نظر میرسد

 ه يشـهرهاي حـوز   در ، وه ها عمومیت داشـته تـاروي مسـکوکات   نگین
چهارم هجري هم این  طول قرنهاي سوم وسیستان افغانی، در هیرمند و

 .   ه ها و انگشترها حکاکی میشده است، نگینط روي مهرهاخ
به دسترس دانشمندان قـرار   ازخلال آثاري که از پهلوي باقی مانده و

ید که رسم الخط پهلوي ماننـد رسـم   آ گرفته ، چنین نتیجه به دست می
مأخوذ از رسم الخط آرامـی   ، دیوانا گاري ومیخیط خروشتی، برهمیالخ

 .میباشد

، ونانیان وزبان ایشان قرار داشـتند ، چون تحت تأثیر ینخستپارتها در 
قسمت تـرویج  در گذاشتند و مورد رسم الخط پهلوي چندان وقعی نمیدر
ا رسـمیت  ، رسم الخط یونانی رعلاقه نداشته درعوض زیادانکشاف آن  و

نگنوشـته هـا   برخـی از س آثار رسم الخط پهلوي پارتی جـز در  .داده بودند
ویژه مسکوکات به دست آمـده  ، که آثار مذکور ـ به  ندهکمتر به یادگار ما

؛ ولـی  عدم علاقمندي آنها را درمورد این نکته تجسم میبخشد ـ  یشانااز
به تدریج وآهسته آهسته رسم الخط پهلوي پارتی جـایی بـراي خـویش    

 .بالاخره جاگزین خط یونانی شد فراهم آورده و

 
 رسم الخط آرامی
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چنـدان تفـاوتی بـه    مـی  چند در اوایل میان رسم الخط پهلوي وآراهر
رسم الخط پهلوي شکل خود را تغییـر  با مرور زمان ؛ مگر نظر نمی رسید

. رسـم الخـط پهلـوي داراي    به کلی از آرامی جـدا ومتفـاوت شـد    داده و
) و کانسـوننت  همـه حـروف واول (صـدا دار   ، شـامل  پنج حرف بیست و
کـه  ، مـد آ پیوسته به نوشتار در می ) بوده و به دو شکل گسسته و(بیصدا

کاري روي سنگنوشـته هـا وحـروف متصـل      حروف گسسته براي کندن
 .  تفاده قرار میگرفتبراي نوشته هاي عادي روزمره مورد اس

، ، پـارتیزانی تی ( ازي یـی قبایل سـی جدیدي که با آمدن  ه ي پدید
ــل ازتخــاري و ســاکاري ــرن قب ــدود دو ق ــیلاد وارد ســرزمین  ) در ح م

، که با گام نهـادن ایشـان دریـن    تاس، زبانهاي این قبایل افغانستان شد
بایل را  در . البته زبان این قحصص کشور انتشار یافتدر برخی ازمناطق 

ظــر بــه . نمیشناســند »تخــاري« و »اســکایی «جهــان ادبیــات بــه نــام
پیرامون این زبـان انجـام   زبانشناسی   ه يکاوشهایی که دانشمندان عرص

زبـان تخـاري مربـوط بـه      ، به این نتیجه دست یازیـده انـد کـه   داده اند
 .قسمتی از قبایل سیتی من جمله کوشانیهاست

تخاري واسکایی با پهلـوي   ه هايدر اثر آمیزش لهج اما زبان سغدي
، در دو کنار رود آمو وجود گذاشته و ه ياکسوس پا به عرص ه ي در حوز

    : سـتن سـن  کری. نظربـه قـول استاد  پذیرفته اسـت باختر انتشار  سغدیان و
بان پس از قرن دوم میلادي تا چندین قرن دیگر من حیث زبان این ز «

، اي مرکـزي بـه حیـات خـویش ادامـه داد. بوداییـان      اصلی مناطق آسـی 
آثـار   سـطرنجیلی  اختر تا هنگام اختراع رسم الخطنسطوریان ب مانویان و
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بیشمار دیگري به زبان سـغدي بـا    ین به بعد آثاراز زیادي بدان نوشتند و
ن رسم الخط جدید در فرجام ای جیلی به نبشته درامد ورسم الخط سطر ن

  ».قبایل دیگر مناطق آسیاي مرکزي شدو »ایغور« مبدأ رسم الخط
 ـ     سغدي زبانیاد آوري  ت قابـل  در تـاریخ ادبیـات سـرزمین مـا اهمی

؛ زیرا این یک امر واضح وآشکار است که زبان ملاحظه یی را دارا میباشد
، ونی نقش مؤثري را ایفا نموده اسـت کن سغدي در بنیانگذاري زبان دري

در اثرآمیزش پهلوي پـارتی  ه اکثریت علما را عقیده بر آنست که ک چنان
 لنهر وءابا سغدي وتأثیر لهجـه هـاي زنـد در تخارسـتان، مـاورا       )پرثوي (

   .، زبان دري زاده شدباختر
 و اما خط و نوشتار در زبان دري

صـریح و روشـنی دردسـت     در زبـان دري، تـاریخ   نوشـتار براي آغاز 
از  امـا ؛ بتـوان تعیـین کـرد   ، تا به گواهی آن زمان پیدایش نثـر را  نیست

که درهمـان هنگـام کـه دیـن مقـدس       یدآ می چنین برو قراین شواهد 
ود و زبـان  و چه در سرزمین پهناور خراسان راه گش ـفارس اسلام ، چه در

، وسیله یی جهـت پخـش و   عربی من حیث زبان علمی، دینی و سیاسی
، مردمان این دیار استفاده از زبـان و  شر افکار وعقاید اسلامی قرارگرفتن

روه پنداشته مک ـکه زبان زردشتیان این خطه بود   ـرسم الخط پهلوي را  
بان دري و رسم الخط ز ه ي. درهمان حال به اندیشتردید گردیدند دچارو

ازهمان زمـان آغـاز    عربی هم  رسم الخطبا . و باید نگارش عربی افتادند
ان درحـدود قـرن دوم هجـري    ، که تاریخ ایـن عهـد را میتـو   یافته باشد
ایـن  ، کـه  دردست نداریمدرین مورد آثارمکتوبی  اما متأسفانه؛ تخمین زد
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اشـارات برخـی از مـؤلفین     جـز آنچـه از   ؛حدس را به واقعیت قرین سازد
 عصور پیشین که اکنون دردست است.  

 ه ي     ایـن اشـارات، سـخن ابوریحـان البیرونـی دربـار       ه يیکی ازجمل
 ه ينیم ـ ، که قدامت نثـردري را تـا  است »ذینربهافرید فرزند ماه فرو« 

 دري، که آن نیز بـه زبـان   دودیگر کتابی. اول قرن دوم هجري میرساند
         کتـاب  ایـن  . استبه نگارش رفته  »بهافرید« تر ازعهد بوده و اندکی بعد

دي، که بنا به طبیب هن »شاناق «نام داشت و منسوب بود به »السموم «
و  »کنکـه «مکاري طبیب هندي دیگري به نـام ، باههقول ابن ابی اصیبع

بعـداً بـه زبـان     ، از زبان هندي به پارسی برگـردان شـده و  ابوحاتم بلخی
بان و منجمان هندي گندي طبی ه يازجمل »کنکه«. عربی ترجمه گردید

رمان هارون الرشید به بغداد فراخوانده شده بود و نـزد  ، که به فبود شاپور
. بنا برین کارمشترك ه و راتبه یی خاص را به دست آورداین خلیفه وظیف

 . به اواخرقرن دوم هجري تعلق پذیردمیان او و ابوحاتم بلخی میتواند 
تـألیف احمـد بـن     »المعالج�ة البقراطی�ة« دیگري ازقبیـل  همچنین کتب

بهرامـی   ه يدیلمـی، خجسـته نام ـ   ه يرکن الدولمحمد طبري، طبیب 
یگـري  کتـاب د و )کنزالقافیـه العروضیین و غایةصاحب کتاب  (سرخسی 

 کـه بعیـد نیسـت همـان ابـوحفص     ( درلغت منسوب به ابوحفص سـغدي 
آغاز قرن چهارم هجري ، که در حکیم بن احوص سغدي سمرقندي باشد

عروضـی و   بویوسـف یـا یوسـف   و کتابهاي دیگري کـه ا  )میزیسته است
، درکتب و مآخـذ نـام بـرده    نگاشته اند دريشوشتري به زبان  يابوالعلا

شده است . به همین ترتیب درمنابع مختلـف دیگـري هـم بـه نامهـاي      



 

 25 

چهـارم هجـري    ه ي، که تـا اواسـط سـد   برخی ازکتب دیگر برمیخوریم
 .  تألیف شده و بعد ازمیان رفته اند

ن دري، کـه اکنـون در   به هرحال؛ از مطالعه ي نخسـتین متـون زبـا   
دسترس ما قرار دارد، بدین نتیجه میرسیم که زبـان دري، زبـانی نیسـت    
که یک و یکباره در اوایل قرن دوم هجري به میان آمـده و بـه آن حـد    
پختگی و شیوایی رسیده باشد؛ بلکه این زبان چندین قرن پیش ازین هم 

نگـارش رفتـه کـه    حیات داشته و احتمالاً آثار دیگري هم با این زبان به 
 متأسفانه در اثر گزند زمانه ازمیان رفته و به دست ما نرسیده است.

سابقه ي زبان دري تقریباً به دوهزار سال میرسد که  ،با این محاسبه 
در طول این مدت، نامه ها و چامه هاي بسیاري با این زبان بـه نگـارش   

ن نوشـتاري  و در ادوار مختلف تاریخی سبکها و شیوه هاي گونـاگو رفته 
پدید آمده، مدتی زیسته و باز جـاي خـود را بـه شـیوه هـاي نثرنویسـی       

و درهمه ي این حـالات، زبـان دري، نثـر و     دیگري واگذار کرده است. 
شیوه هاي نوشتاري آن در خدمت ارتباطات قرار داشـته و تـا امـروز بـه     

 حیات خویش ادامه داده است.  
ن کتاب، بد نخواهد بود کـه  درینجا، جهت آگاهی بیشتر خواننده ي ای

کـه خـود   نوشتاري زبان دري از دیدگاه تاریخی،  اندکی در مورد انواع نثر
 سخنی چند گفته آید.  نوعی از ابزار ارتباطات است، 

 که نویسندگان در، بیانی شیوه هاي و کلماتکاربرد طرز با توجه به 
 انواعبه  را زبان دري نوشتارينثر دانشمنداننوشتن مطالب خود دارند، 

 : رده اندزیر تقسیم ک
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نثري است ساده و روشن با جملات  ،نثر مرسل : نثر مرسل یا ساده .1
صنایع لفظی و معنوي و  درانکه  ؛عربی و خالی از واژه هاي دشوارکوتاه 
 خیلیین نوع نثر، نویسنده مقاصد خود را . دربه کار برده نمی شودسجع 

ل کلمات وعبارات هماهنگ و واژه استعمااز نویسد ومی هو بی پیرای هساد
  گزیند.پیچیده، دوري میها و اصطلاحات 

کیمیاى  :چون ؛کتابهاییساده را دریا نثرمرسل  نمونه هاي فراوانی از
ن در اهمچنو الاولیا تذکرة ،التوحید اسرار، ناصرخسرو ه يسفرنام ،سعادت

 توان یافت. می گان معاصره اغلب نوشته هاي نویسند
 » ابومنصوري  ۀشاهنام ۀمقدم« از مرسل نثر ه ينمون

ري را بفرمود تا خداوندان . پس دستور خویش ابومنصور المعم.. «
و  ...، از شهرها بیاورد هقانان و فرزانگان و جهان دیدگان، از دکتب را
 کارنامهاشان، وزندگانی هرفراز آوردن این نامه هاي شاهان وبنشاند ب

جهان  کی نخستین که اندرآیین، ازو بیداد وآشوب وجنگ یکی از داد و
یزدگرد بودکه آیین مردي آورد و مردمان ازجانوران پدید آورد، تا  او

نام شاه نامه نهادند تا  واین را ...شهریارکه آخرملوك عجم بود
خداوندان دانش اندرین نگاه کنند وفرهنگ شاهان ومهتران وفرزانگان 

شهر گشادن وکین خواستن  رزم کردن و سپاه آراستن و راندن کار و و
خواستاري کردن، این همه را بدین  کردن و آزرم داشتن و و شبیخون

 » نامه اندر بیابند ....
ست، گونه که از نام آن پیدا همان، درین نوع نثر :نثر مصنوع .2

سجع و به کار بردن اشعار و شواهد عربی و نویسنده علاوه بر استفاده از
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 مستعمل، واژه هاي غیر ،طلاحات علمیاص ،احادیث، آیات قرآنی ،دري
با  یمصنوع ه ياستعارات و تشبیهات مختلف، کلام خود را به شیو

 : نوع استدو  . این نثرصنایع لفظی می آرایدپیرایه وظرایف ادبی و
 تهاها وعبار  نثرى است که جمله نثرمسجع :نثر مسجع یا موزون) 1(

ین در شعراست. قافیه در ، مانندسجع درنثر وسجع باشد.   ن داراىادر
برد و جملات ت هموزنی را به نام سجع به کارمینوع نثر، نویسنده کلما

کند. نمونه هاي زیباي خویش را با قرینه سازي آهنگین می ه ينوشت
 ،اسرار التوحید ،کشف الاسرار،نثرمسجع را درآثار خواجه عبداالله انصاري

فریدالدین عطار،  ي شیخالاولیا ةتذکربهرامشاهی،  ه يکلیله ودمن
 توان یافت.سعدي وغیره، می گلستان

 »کنزالسالکین مقدمۀ« نثرمسجع از ه ينمون
 ۀرنگ وهمم، پا بست ةفهمم، زدایند عقل گفت: گشاینده در« 

 .... هنرمندانمتشریفاتم، گلزارخردمندانم، افزار ۀتکلیفاتم، شایست
را شانه ام شوقم، زلف محبت  ةذوقم، برآورند ۀجرع ۀعشق گفت: دیوان

  . »و زرع مودت را دانه ام
را به نام نثر غزنوي  دوره يو دبیران  نویسنده گاننثر  وسطی: نثر  ) 2( 

آغاز  نثر مرسل و ه يدرپایان دور کنند؛ زیرا این نوع نثروسطی یاد می
هم  نثر وسطی،. به کارگرفته شده است ،نیم قرن ه يبه فاصل، نثرفنی

را دارد و هم نشانه هایی از آمیختگی نظم و  استواري نثر مرسلگی وساد
تاریخ  احادیث نثر فنی را به همراه دارد.د لغات عربی وآیات وونثر و ور

 . این نوع اند ازنمونه هاي برجسته ي هقابوس نام ه وبیهقی، سیاست نام
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 » یتاریخ بیهق« نثر وسطی از ه ينمون
 برعادت روزگار با خلعت نبود، که دیگر روز بدرگاه آمدي و ...« 

دستاري نشابوري یا قاینی، که این مهتر را   .گذشته قبایی ساخته کرد
از ثقات او شنیدم،  روزگار. و  به ها دیدندي  االله عنه با این جامه رضی

سی قبا بود او را  چو بوابراهیم قاینی کدخدایش و دیگران، که بیست و
که یک  نستندينان داچو مردمان  میپوشیديرنگ که یک سال   یک

 .... »  قباست وگفتندي: سبحان االله!
خواهد به شعر نزدیک شود و به نثر فنی نثري است که می : نثرفنی .3

هاي ادبی نمی توان گیهم از نظر ویژنظر زبان وفکر و هم از ،این جهت
بلکه نثري است شعروار که داراي زبان تصویري و  ؛آن را نثر دانست

احادیث وضرب  آیات و ین نوع نثر ازست. درادبی ا آرایه هاي سرشار از
کتابهایی .می آمیزدهم  شعر ونثر باشود والمثلهاي عربی زیاد استفاده می

التوسل الی الترسل،  ، مرزبان نامه،مقامات حمیدي، کلیله و دمنه :نظیر
 . ندنثر متکلف یا فنی است از ینادره نمونه هایی اعل ةدرو تاریخ وصاف

 » کلیله و دمنه « کتاب نثرفنی از  ه ينمون
که نعمت  : اول آنو از تقریب هشت کس حذر واجب است« ... 

که بی  . و دوم آنفران آن سبک دست دهدمنعمان را سبک دارد و ک
باشد وخود را از  عمر دراز مغروره که ب خشم شود. سوم آنموجبی در

 غدر پیش او گشاده و که راه رعایت حقوق بی نیاز پندارد. چهارم آن
 نه بر برعداوت نهد و که بناي کارهاي خود سهل نماید. و پنجم آن

که در ابواب سهو رشته با خویشتن فراخ  و ششم آن راستی و دیانت.
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مردمان  که بی سببی در دل هوا را سازد. و هفتم آن ۀقبل گیرد و
 دلیل روشن اهل ثقت را متهم گرداند. هشتم آن بدگمان گردد و بی
 »وقاحت مشهور. شوخی وه ب باشد و که بقلت حیا مذکور

همان نثرمرسل یا ساده  نثرجدید کمابیش دنباله ي  نثرجدید: .4
مبانی جدید درعصرما به کارگرفته  اصول و است که با روشهاي نو و

شده است. این نثرکه در افغانستان با نمونه هاي نثر روزنامه نگاري 
ست، با تغییرات آغاز شده ا »سراج الاخبار« طرزي درجریده ي محمود

 تحولات چندي تا امروز ادامه دارد.  و
عربی، آیات، احادیث،  صنایع ادبی، کلمات دشواردرین نوع نثر 

نمی شود و نویسنده آنچه را که روایات و امثال و حکم به کارگرفته 
می آورد؛ اما  تحریر بیان ساده به رشته ي خواهد بگوید، با زبان ومی

یابد. ت و تعبیرات اروپایی دران راه میلاحاتعدادي از واژه ها، اصط
 شود. نگارشی درین نوع به وفرت دیده میهمچنان رعایت نشانه هاي 

 »چهارم  گربۀ« ن کوتاه نثرجدید از داستا نمونه ي
 دکتور اکرم عثمان  نوشته ي

خورشید ومه  ابر و باد و «:شاعر ه يروزها به گفتاتفاقاً دریکی از« 
را  )مهاجرکابلی( توفیق تا ،داده بودند دست هم دست به ....» و فلک

جاده نشسته بود و  هاي کنارییکی از دراز چوک اذیت نکنند. او بر
 ک اپارتمان بلند،یآهنپوش  یه يکوشید غم غلط کند! آفتاب از حاشمی

ق را مینواخت. او فیتو ه يد و قبرغه هاي آزردیتابنوازشگر می خندان و
مفاصل گرفته بود و همان ناخوشی در مرض فلج و درد  ،در زندان
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     جا چونیندر پشاور و چه در ی چه درکابل، چهیتمام روزهاي رها
آزارش  له گرافسانوي ـ بر پشتش سوار بود ویـ موجود ح»  ایدوال «

 » د.میدا
نثر شکسته آن است که نوشتار به   نثرگفتاري:نثر شکسته یا  .5

 شود وه و بازار نگاشته میولی مردم کوچزبان محاوره و گفتگوي معم
و  شودمخفف می هعام مردم ي که کلمات در زبان محاوره آن گونه

نگارش  در شکند،میبرخی از واژه ها در قیاس با صورت مکتوب آنها 
 ه ينویسنده براي نشان دادن چهر شکند.نیز واژه ها می این نوع نثر

 مردم عام انکه غالباً از می،طبیعی و واقعی قهرمانان داستانهاي خود
شان را  شوند، عین الفاظ، تعبیرات و تکیه کلامهايمیاجتماع انتخاب 

 عامیانه درآثار خود می آورد.  ه يبه لهج
ما  نمونه هاي نثرشکسته، بیشتر در آثار طنزي و داستانی  معاصر

 قابل مشاهده است.
 »چوریهاي سرخ«کوتاه نثرشکسته ازداستان  نمونه ي

 نا زاده سلطانه مولا نوشته ي 
اي و بوت ابچیم ! صوب تا شام کل بازاره گشتم و امو چوری « ...
 ». برت خریدم ،گه هیچکس مثلش ندارهیکه د ،قیمتى ره مقبول و

 ویا : 
» سسرخ آورده که هیچ مثلش  ىابه مام چوری یکو ! مادرم دیروزیکو، س

 »خریده. کاندار داده و اى ره برموزیات به د ه ينیس. مادرم پیسده بازار
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مییازیم که نخستین ، بدین نتیجه دست با این مقدمه ي مطول
نگاري و رسم عرصه ي ارتباطات؛ یعنی: زبان، نشانه بشردر اتاختراع

رسم الخطهاي الخط، با استفاده ازسبکها وروشهاي گوناگون در زبانها و
انتقال انواع گوناگون کارآیی خود را از دست نداده و درمختلف، هنوز هم 

 یامها و اندیشه هاي ما کاربرد وسیع دارد. پ
هرچند پیشرفت علوم بشري وشاخه هاي گسترده ي آن، به ویژه 

تخنیکی بسیاري را در تکنولوژي، وسایل ارتباطی مدرن و  ساینس و
اختیار ما قرار داده است؛ اما هیچکدام ازانها نتوانسته جاي انتقال پیام به 

حتی با و نامه نویسی را اشغال کند؛ وسیله ي زبان، رسم الخط، نگارش 
زین استفاده از پیشرفته ترین وسایل ارتباطی تکنولوژیک، بازهم ناچاریم ا

ابزار باستانی استفاده کنیم و پیام یا اندیشه ي خود را نخست با به 
کارگرفتن زبان و رسم الخط به شکل مکتوب یا نامه بنویسیم و سپس 

سوار کنیم، تا آن را به مقصد برساند  بربال این وسایل تخنیکی پیشرفته
 و بدین گونه تأمین ارتباطات فراهم آید. 

به هرصورت؛ نامه نگاري در زبـان دري بـه عنـوان یـک وسـیله ي      
انتقال پیام و تأمین ارتبـاط بـا اسـتفاده از سـبکها و روشـهاي گونـاگون       
نوشتاري و پشت سرگذاشتن قواعد و ضوابط گوناگون در درازناي قـرون  

قـدیمترین  چنانچه سده هاي متمادي مروج بوده، تا به ما رسیده است. و 
کسرى نمونه ي  نامه که اکنون در دسترس ما قرار دارد، متعلق به زمان 

 است، بدین شرح:  بن قباد 
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شخصى ورقه یی به کسرى بن قباد تقـدیم نمـود و دران اطـلاع داد    
و فـلان نفـر    لانکه نیات جماعتى از مردم فاسد شده و ازجمله ضمایر ف

 ـ     آن شـخص نوشـت:    ه يآن خبـیث گردیده است. کسرى درپایـان ورق
مـن   ، حکـم ستم، نه مالک نیات وضـمایر آنهـا  اک ظاهراجسام من مال« 

، خواهشات وتمـایلات شخصـى   ربراساس عدل وتقوى استوار است، نه ب
 ».ه کشف اعمال انسانها توسل میورزم، نه به نیات وضمایر آنهاهمیشه ب
که اکنون در  دیگر نامه نگاريقدیمترین نمونه هاي ازان،  پس

درمیان خراسانیان دسترس ما قرار دارد، متعلق به زمان عباسیان است. 
یا شکایتی را به امرا وملوك تقدیم  مطلبی و عادت چنان بوده که وقتی

 امروزبه صورت کتبی به مقام و دربار میسپردند، که ما  مینمودند، آن را
 عصرـکه به ازان پس هرقدر درخواست میشناسیم.ه نام عریضه وب آن را

ما نزدیکتر شده برویم، نمونه هاي بیشتري در اختیار ما قرار میگیرد که 
دیده میشود نامه ها در زمانه هاي مختلف با استفاده ازسبکها و روشهاي 
نثر نویسی گوناگون، مطابق نیازهاي همان زمانه ها، به رشته ي تحریر 

چنان که  ده اند و هرکدام از ویژگی مربوط به خود برخوردار بوده اند.درام
داراي ویژگیهاي مختص به خود بوده و به نامه هاي زمانه ي ما نیز 

شده اند،  یمنظور انتقال پیام و تأمین ارتباط بهتر، پیرو قواعد و ضوابط
 که در مباحث بعدي سخنان بسیاري در مورد آن خواهیم خواند.

ن، باید علاوه کرد که تألیف این کتاب تلاشی است در جهـت  در پایا
ارائه ي اصول، ارکان، قواعد و ضوابط نامه نگاري، با استفاده از بسـیاري  
نمونه هاي رایج، ستندرد و پذیرفته شده در زبانهاي انگلیسی، فرانسـوي،  
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   عربی و زبان دري؛ زیرا دانسـتن ارکـان، اصـول و سـاختار نامـه هـا بـه       
ي فراگیري تهدابگذاري و بنا کردن یک سـاختمان اسـت و بهتـر    منزله 

 ي خویش را از روي نمونه ها نسخه برداري کنیم.  ازان است که نامه ها
همچنان باید گفت که این کتاب لاغـر، بـه هـیچ وجـه نمـی توانـد،       

؛ زیرا از یکسو به مهمترین هـا  باشدمجموعه ي کامل دانش نامه نگاري 
مجموعـه ي  و از سوي دیگر اگر بخـواهیم کـه    ارجحیت داده شده است

نـدین  کامل دانش نامه نگاري را فراهم آوریم، باید در صـدد تهیـه ي چ  
، که آن خود نیازمنـد فرصـت و حوصـله ي    شویمجلد کتاب چاق و فربه 

ایـن  » کم ما و کرم شما«فراوان است. بناء با یاد همان گفته ي معروف: 
 ـ« نبشته هاي اندك را بـه عنـوان    ، بـه  »رگ سـبز تحفـه ي درویـش   ب

 خواننده ي گرامی پیشکش میدارم.  
و آخرین سخن این که درهنگام طی مراحـل مختلـف آمـاده سـازي     
کتاب، ممکن است اشتباهاتی دران راه یافته باشد؛ زیرا به قول معـروف:  

، پس از همـه آگاهـان ایـن عرصـه     »کار بشر، بدون نقیصه نتوان بود« 
رصـورت برخـورد بـا چنـین مـواردي، مؤلـف را       صمیمانه تقاضا میبرم، د

 درجریان قرار دهند؛ تا چاپهاي بعدي آراسته تر و پیراسته تر بیرون آیند. 
 با تقدیم احترام

 »فرخاري« احمد یاسین
 1388/ عقرب /  5

 کابل، افغانستان
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 نامه چیست ؟
 

یا که بنا به ضرورتی براي کسی  نوشتاري، است نامه پیامی
نیازهایی است که  ه يورندرو نامه برامؤسسه یی فرستاده میشود. ازین

در روابط افراد و در روابط اجتماعی وجود دارد. از سوي دیگر اگر درنامه 
وبی به خ راندقت به خرچ رود و افکار، احساسات و عواطف نویسنده د

نامه گیرد؛ چنانکه بسیاري از کس شود، جنبه ي ادبی نیز به خود میمنع
امروز جزء  گان و بزرگان تاریخ نوشته اند،هایی که هنرمندان و نویسند

 د. نروآثار ادبی به شمار می
صیت، فرهنگ، ادب، تواند بیانگرشخنامه یی که نوشته میشود، می

در مخاطب ري که نامه نویسنده باشد. اث ه يسلیقاندیشه و ذوق و 
شخصیت علمی و اجتماعی نویسنده گذارد، باید همان اثري باشد که می

ثیر نامه ازنفوذ کلام و اثر شخصیت موارد، تأمیگذارد وحتی دربسیاري از
ی نداشتن گقویتر است، درحالی که گفتار به دلیل شرم حضور یا آماد

 آثیر لازم را درممکن است ت ،گفتگو با اشخاصگوینده براي رویارویی و
 شنونده و مخاطب نداشته باشد.
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 ضرورت نامه نگاري

  
طریق نامه  کنیم پیامی را ازعمولاً همه ي ما گاهی نیاز پیدا میم

ي رسمی و اداري و یا دوستان یا خویشاوندان یا مؤسسه  براي یکی از
چه به صورت  ه، چه به صورت نوشتار روي کاغذ و... بفرستیم. نام

)، یکی از آسانترین و ارزانترین راههاي ارتباط میل ـ (ايقی بر پست
 است. به همین دلیل، آشنایی با اصول آن ضروري است. 

نوشتن نیاز  هیچ شخص باسوادي نیست که در زندگانی خود به نامه
 توانیم بامه وسیله یی است که به کمک آن مینداشته باشد. در واقع نا

دور گفتگو  ه يفاصل رو شدن و یا ازبه  هرکس که بخواهیم بدون رو
کنیم. مخصوصاً درکارهاي رسمی و اداري، نامه گره گشاي دشواریها 

 هر زمینه است.ه ي برقراري ارتباط در است؛ زیرا نامه تنها وسیل
زارشی تهیه اگر تقاضایی داشته باشیم یا بخواهیم پاسخی بدهیم؛ گ 

بان گویاي ما به شمار ، نامه زخلاصه درهرموردکنیم؛ چیزي بخواهیم و
ی و دوستانه نیز نامه، بهترین گدر ارتباطهاي خانواد رانرود، علاوه بمی

 وسیله است. 
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 اصول نامه نگاري

 
چنان که میدانیم، هرگونه نوشته یی مستلزم رعایت یک سلسله 

ین امر نمی تواند مستثنی قواعد و مراحل است که نامه نگاري نیز از
، در زیر میپردازیم به توضیح مهمترین نکتهمین با نظرداشت ه باشد.

 اصول نامه نگاري.
و اندیشه درباره ي موضوع، باعث میشود که طرح  دقت :طرح  .1

خطوط اصلی  شکل گیرد. نکات مهم و ذهن پدید آید و نوشته در
به طور مشخص و جداگانه یادداشت  صفحه یا صفحاتیموضوع را در

را ادغام و سی نموده، مطالب مشابه آن یادداشتها را بررسپس  کنیم.می
ریک ازکلمات و ه لزوم تقدیم و تأخیر کنیم ونکات تکراري راحذف می

باید ازکجا آغاز و به  نامهیابیم که مطالب را به دقت میسنجیم و درمی
 پردازیم. ختم شود، آنگاه به نوشتن نامه میکجا 

ین باید ازتکرار جملات و مضامدرنوشتن نامه،  خود داري ازتکرار: .2
 خودداري کرد. 

خوب  نامه يرعایت ساده نویسی ازلوازم یک  رعایت ساده نویسی: .3
؛ بلکه ین امر افراط ورزیده وکار را به ابتذال بکشانیمنباید دراست؛ ولی 

ساده و درعین حال شیوا و رسا باشد. همچنین عبارات  ما نوشته يباید 
 نرود.  ارن به کجملات پیچیده وکلمات نامأنوس درا مبهم و
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نوشته ها باید عفت قلم را  درهمه ي پاکی فکر:رعایت عفت قلم و  .4
رعایت کرد و از استعمال الفاظ زشت و رکیک و همچنین ناسزاگویی و 

ناسزا نوشته را در نظرخواننده  بود؛ زیرا توهین و توهین به افراد برکنار
 دارد. نویسنده را خوار می بیمقدار و

ربط طبیعی معانی  آمدن تناسب و یعنی فراهم وحدت موضوع: .5
سراسر  در بایدنوشته با یکدیگراست. به عبارت دیگر،  مورد بحث در

 آرایشگریها وتمام بحثها، مثالها،  و نرویمنوشته از اصل موضوع دور 
زند و باجزاي نوشته با هماهنگی کامل، پیرامون موضوع اصلی دور 

 تأثیري واحد در ذهن خواننده القا کند. 
صنایع ادبی  استفاده ازصنایع ادبی وآرایش کلام: وشیوه ي حدود .6

ر جلب توجه خواننده سخت مؤث و نامهخوشایندي  زیبایی و درگیرایی و
به موقع، توصیف  است. آوردن تشبیه زیبا، استعاره ي لطیف، کنایه ي

دلپذیر، تمثیل آموزنده، کلمات  بدیع، ضرب المثل مناسب، شعري نغز و
سازد؛ اما درکاربرد آنها ارتر و خواندنیتر میرا پرب نامه قصار، همه و همه

گرفت. درك مطلب، ازانها مددفقط براي آسانی  باید راه افراط نرفت و
 مقتضاي حال، چندان به صنایع و نه این که بدون رعایت ضرورت و

خواننده از درك  آرایشگري پرداخت که اصل موضوع فراموش شود و
 مطلب عاجز آید. 

 اگرمطلب یا گفتار یا شعري را از نقل سخن دیگران : طریقه ي .7
  قوس ناخنکخود می آوریم، باید آن را در داخل  نامه يکسی عیناً در

 قرار دهیم. )  « »( 
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سرحد امکان،  ما تا نامه يباید بکوشیم که  رعایت اختصار: .8
موضوع جداً خودداري کنیم؛  مختصر و مفید باشد و از بحثهاي خارج از

 که براي اثبات نکته یا مطلبی ضرورتی پیش آید.  مگر این
فرسایی م مطلب را بدون مقدمه چینی و قلم باید سعی کنی مقدمه : .9

 آغازکنیم و ازمجامله و پوشیده گویی احتراز کنیم. 
باید ازکاربرد لغات و اصطلاحات دشوار   :واژه هاي دشوار و بیگانه .10

مورد استعمال  که معنی وهمچنین واژه ها وترکیبهایی ذهن، وو دور از 
سعی کنیم تا میتوانیم لغات  نیز آنها را دقیقاً نمی دانیم، احتراز جوییم و

خود  ، درنوشته يبیگانه را که مترادف آنها در زبان دري موجود است
 نیاوریم. 

فصل  در املاي واژه ها و وصل و :فصل کلمات املا و وصل و .11
ي درست آنها را نمی دانیم به لغاتی را که املا کلمات باید دقت کنیم و

 کار نبریم. 
باید نکات دستوري را رعایت کنیم و  نامهدرسراسر  :نکات دستوري .12

 ارکان و اجزاي جمله را درجاي مناسب خود بیاوریم. 
در رسایی و یکی ازعواملی که  رعایت نشانه گذاري در نوشتار: .13

رعایت  سهولت درك خواننده سخت مؤثر است،روشنی بیان نویسنده و 
نوشتار است. پس نامه هاي فاقد نشانه گذاري  قواعد نشانه گذاري در

 را نمی توان از جمله ي نوشته هاي خوب وکامل به شمار آورد. 
زیبا نیستند؛ ولی تقریباً همه خطها  همه ي :خوانا بودن خط .14
باشد و اگر باید روشن، خوانا و درست  نامهتوانند خوانا بنویسند، خط می
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غلط نداشته باشد، تا خواننده بتواند آن  تکرار و گی وباید افتاد تایپ شد،
 را به درستی بخواند و بفهمد. 

ظافت همه جا لازم و ن نظم، ترتیب و نظافت:نظم و ترتیب و  .15
نظر خواننده  پاك و مرتب نبودن نوشته ارزش آن را در پسندیده است.
 باشد.  رو نوشته باید پاك و مرتبآورد. ازین بسیار پایین می

براي این که  بندي جدا و مستقل: آوردن هریک از انواع مطالب در .16
خواننده درفهم آن دچارمشکل نگردد، باید  مطالب باهم آمیخته نشود و

را که حاوي اندیشه یا خواسته و یا مطلب مخصوصی  نامههرقسمت از 
 ) بیاوریم.  پاراگراف یک بند ( در ،است

 
 مراحل نامه نگاري 

 
 : زیر را باید در نظر داشت ، مراحلمهتن نابراي نوش

ین آغاز نگارش باید فکرکنیم چه میخواهیم بنویسیم و در ازپیش  .1
دقت کافی،  دقت را به کار بیندازیم؛ زیرا بدون اندیشه و نکته، اندیشه و
ه براي ما وقتی ک نیست. دقیق هیچ مطلبی امکان پذیر بیان درست و

 آن را تهیه کنیم. ه يریم و مسودکاغذ بگیکاملاً روشن شد، قلم و
 ، باید معنایش را خودمانببریم که میخواهیم به کاررا هر واژه یی   .2

شود که از به کار بردن واژه هاي نا آشنا کاملاً بدانیم. این کار باعث می
بریم که شویم واژه یی را به کار اهی مجبور میم؛ اگر گدوري جویی

 گ لغات مراجعه کنیم.معنایش براي ما روشن نیست، به فرهن
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نویسیم؛ زیرا جمله ي کوتاه را هرچه ممکن است کوتاه ب جمله ها  .3
نوشتن از دست ما نرود و از سوي  ه يرشتسو  از یکشود که باعث می

 دیگر خواندن و فهمیدن آن براي خواننده آسان باشد.
آن را بخوانیم و ه ي نامه تمام شد، یک بار هنگامی که مسود  .4

درهنگام اصلاح کردن مطالب، باید چنین فرض کنیم اصلاحش کنیم. 
بخوانیم و  که این مطلب را شخص دیگري نوشته و به ما داده است که

 .کردن ، شروع کنیم به پاکنویسکه تمام شداصلاحش کنیم. این کار 
 براي پاکنویس کردن نامه، باید به این نکات توجه کنیم:   .5

انتی متر، حتماً باید دو س ه يطرف سمت راست کاغذ، به انداز  •
 حاشیه بگذاریم.

خواهیم شروع کنیم، حتماً باید از نوشتن اولین قسمت را که می •
حاشیه هم اندکی به طرف داخل صفحه برویم . یعنی اگر مثلاً دو 

سانتی متر  سهسانتی متر حاشیه گذاشته ایم، اولین قسمت را از 
پاراگراف رعایت کنیم و یا  شروع کنیم. این نکته را باید براي هر

 سفید بگذاریم. یک سطر، ه يمیان پاراگرافها، به انداز
باید خوانا بنویسیم. یعنی دندانه ها و نقطه هاي حرفها را به  •

کافی  ه ياندازه و درجاي خود بگذاریم و بین واژه ها به انداز
 فاصله بگذاریم.

 یم.  پاکنویس که تمام شد، حتماً یک بار دیگر آن را بخوان •
 
 



 

 42 

 آداب نامه نگاري
سمت راست است.  از حروف و واژه ها دن، چیدريدر نامه هاي  .1

 در سمت راست و امضا باید در سمت چپ باشد.نامه  عنوان
 نامه هاينامه درسمت چپ قرار دارد. در  ه يشمار عموماً تاریخ و  .2

معمولاً  ،ولی در ادارات ؛متن نامه نیستشخصی نیازي به ذکر نشانی در
شوند که نشانی اداره در نشاندار) نوشته می( میهاي رسورقمه ها در نا

 پایین صفحه ذکر شده است.
 که درنامه هاي انگلیسی آدرس گیرنده را مداشته باشی به یاد  .3

باید  عنوان. مو زیر آن تاریخ بزنی مسمت راست، بالاي صفحه بنویسی
 در سمت راست باشد. در سمت چپ و امضا

این که  ، مگرمخود را تایپ نکنیخصوصی  شخصی ونامه هاي   .4
 باشد. منظر خیلی بد ما نویسدست

ما به دریافت میزان احترام  ه ينوع قلم نامه نگاري نشان دهند  .5
       ،. بهترین قلممنامه ننویسی پنسلنامه است. هرگز با  ه يکنند
از  ممیتوانی ،کاتباتی که چندان رسمی نیستندمدر .استرنگ خود

 .مفاده نماییخودکار است
. ایجاز و اختصار مستفاده کنیکه از کلمات مناسب ا مدقت کنی  .6

گویی نباید منجر به البته مختصر ؛بهترین روش نامه نگاري است
 نارسایی شود.

 ماشخصیت  ه يکه نامه ها نشان دهند مبه یاد داشته باشی  .7
 شوند.ضی از نامه ها سالها نگهداري میبع ستند وه
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 ـ نمی»  کارت پاسخ «براي اشخاص ،تنامه هادعوبا اگر همراه   .8
د، در چه کسانی حتماً می آین مو درعین حال لازم است بدانی مفرستی

ین صورت در که حتماً به آن پاسخ دهند. مدعوتنامه از مدعوین بخواهی
ممکن است دعوتنامه ها در دو سوم قسمت طول کاغذ نوشه شده و 

منظور دریافت پاسخ به  یک سوم قسمت طول کاغذ با نقطه چین به
 رمنامه تنظیم گردد.وصورت فُ

 یا دعوت هنگامی که درصدد برگزاري یک جلسه، ملاقات و .9
 مفراهم کنی ،که فرد داراي معلولیت نیاز داردرا امکاناتی باید   ،مهستی

پیش از  ،که قابل رفع نیست ،ین زمینه مانعی وجود داردو چنانچه در
 .ماو اطلاع دهیبه  درخلال مطالب نامهآمدن فرد، 

 دعوت. اگر از شرکت در معوتنامه ها در اسرع وقت پاسخ دهیبه د  .10
 ما ولی اگر عذر ؛میادداشت کوتاهی علت را توضیح دهی، در ممعذوری

 ه يچون براي میزبان وظیف ؛من نیاوریبود ذکري از آن به میا مریضی
با ارزش ما شود و این کار وقت میکند که جویاي احوال  اخلاقی ایجاد

 گیرد.(قبل ازمهمانی) می او را
 پاسخ باید همان ساختار و شکل دعوتنامه را داشته باشد.  .11
مثلاً  ؛ي شخص به کار رفتهاگر در نشانی نامه، عنوان خاصی برا   .12
سرنامه هم باید همان عنوان را  در ،»ر احمديوجناب آقاي دکت «

 استفاده کرد. 
به کار ( آقا / خانم ) را ان هرگز هنگام امضاي نامه براي خود عنو .13
 .منبری
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 عنوانواژه ها و پایانواژه ها 
شوند. درخطاب، نویسنده باید شأن معمولاً نامه ها با خطاب آغاز می

و مقام مخاطب و وضع و موقعیت او را با کاربرد برخی از کلمات درخور 
بگیرد. همین کلمات و واژه هاي احترامی یی را که در  و مناسب درنظر

کنند. ی آیند، به نام عنوانواژه یاد میخطاب م ه يز نامه به مثابآغا
همچنان کلمات احترامی یی که پس از تمام شدن متن نامه، در پایان 

 نامه می آیند، پایانواژه نام دارند. 
عنوانواژه ها و پایانواژه ها هریک بارعاطفی خاصی دارند، که اگر 

وند، یا خنده دار خواهد بود هریک ازانها درجاي مناسب خویش به کارنر
کند. پس یا توهین به گیرنده ي نامه تلقی میشود و او را ناراحت میو 

باید از درست بودن آن کاملاً اطمینان حاصل کرد. همچنین خطاب و 
ی از عنوان خانمها و آقایان در برخی از موارد باهم متفاوت است. بعض

برخی دیگر را فقط  و توان به کار بردصفات را فقط براي آقایان می
برخی  رود. در زیرد دیگري نیز براي هردو به کار میبراي خانمها؛ تعدا

 بریم. از عنوانواژه ها را نام می
ـ گرانقدرم، پدر مهربانم، مادرپدرگرامی و  درنامه هاي خانوادگی: •

عزیز و مهربانم، مادر شیرینتر از جانم، پدر بزرگوارم، فرزند عزیزم، 
فرزند گرامیم، نازنین دخترم، دختر دلبندم، نورچشمم،  نازنینم، دختر

مهربانم،  ه يعزیزم، عم ه يکاکاي گرامیم، ماماي گرانقدرم، خال
جان، همسر عزیز و فداکارم، همسر مهربانم، همسر وفادارم،  عزیزم ...

 و ....  
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 دوست گرامیم، رفیق شفیقم، دوست بسیار درنامه هاي دوستانه: •
 درم.عزیزم، دوست گرانق

جلالت مآب رئیس جمهور ... ، جلالت مآب  درنامه هاي اداري: •
 محترم والی ... ،جناب ... ،  ه يمحترم وزیر ... ، رئیس محترم ادار

... ، جناب محترم مدیر ... ، استاد  ي  هفضیلت مآب رئیس محکم
 معظم جناب ( تخلص ) صاحب، جناب محترم معاون اداري ریاست ....

 پایانواژه ها 
مان گونه که ذکر شد، در پایان نامه پس از تمام شدن متن و ه

قبل از امضا یا نوشتن نام، لازم است چند کلمه یی که حاکی از احترام 
یا محبت نسبت به مخاطب نامه باشد، ذکرشود، که همین کلمات را به 

، مانند عنوانواژه ها، مناسب با واژه یاد میکنند. پایانواژه ها رانام پایان
م و سن و شخصیت مخاطب باید نوشت. جاي نوشتن پایانواژه مقا

 سمت چپ آخرین سطرآن است. در متن و معمولایًک سطر پایینتر از
 بریم.برخی از پایانواژه ها را نام می زیر
به امید دیدار، آرزومند سلامتی شما، به  در نامه هاي خانوادگی: •

 امید نامه هاي پرمحبت شما.
ا تقدیم شایسته ترین احترامات، سپاسگزارم، ب در نامه هاي اداري: •

 با تشکر و سپاس فراوان، با عرض احترام.
تو،  تو، به امید دیدار، آرزومند دیدار دوستدار در نامه هاي دوستانه: •

آرزومند خوشبختی تو، آن که هرگز فراموشت نخواهد کرد، ارادتمندت، 
 دوست همیشه به یادت. 



 

 46 

 يمراجع املایی، انشایی و دستور
یاد آوري شد، نگارش نامه یی درست،  زینهمان گونه که پیش ا

 افزون بر آگاهی به ساختار و شکل ظاهري آن، مستلزم دانستن نکات و
اصول ست. دانستن قواعد نگارشی درست زبان دري درین زمینه ها

املاي درست واژه ها، به کاربردن واژه  دستور زبان ونشانه گذاري، 
نسبت به ساختار زبان دري و پرهیز از نارساییها آشنایی هاي مناسب و 

    نوشته ها به دلیل غفلت وطهاي مختلفی که امروزه در برخی از و غل
همین منظور لازم  شود. بههی وکم توجهی، فراوان مشاهده میآگا نا

کتابهاي مربوط آشنا باشید، تا بتوانید مشکلات است، حد اقل با برخی از
 ،جعه به این کتابها برطرف کنید. از این رو در زیراحتمالی خود را با مرا

نام چند کتاب مربوط به این فن را می آوریم؛ تا درصورت نیاز به این 
 کتابها مراجعه کنید. 

 پوهاند دکتورمحمد حسین یمین ه ينوشت دستورمعاصر زبان دري، .1
 احمد یاسین فرخاري ه ي، نوشتدستور سخن .2
 ه ي، نوشت)بان فارسی(فرهنگ دشواریهاي ز غلط ننویسیم .3

 ابوالحسن نجفی
احمد یاسین  ه ينوشت ،)(فرهنگ املاي زبان دري درست بنویسیم .4

 فرخاري
 انگنویسند ه ياتحادی ه ي، پذیرفتروش املاي زبان دري .5
پوهاند دکتورمحمد  ه ي، نوشترهنماي املاي دري و نقطه گذاري .6

 حسین یمین
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 انواع نامه ها 
به  ،وا، پیام و سایر مشخصات آننامه ها را نظر به مضمون، محت

  ند:تقسیم کرده اي زیرین چند دسته 
 نامه هاي اداري .1
 خصوصینامه هاي  .2
 خانوادگینامه هاي  .3
 هنامه هاي دوستان .4
 نامه هاي عاطفی .5
 نامه هاي آگاهی بخش  .6
 ....نامه هاي باز دارنده و  .7

و باز همین نامه ها نظر به ویژگیهاي ارسال و دریافت شان، به 
 یرین تقسیم شده اند: انواع ز

 نامه هاي اداري ـ اداري .1
 خصوصینامه هاي اداري ـ  .2
 نامه هاي اداري ـ عمومی .3
 ـ اداري خصوصینامه هاي  .4
 خصوصیـ  خصوصینامه هاي  .5
 ـ عمومی خصوصینامه هاي  .6

مه ها را به دو موارد یادشده، درمجموع نا ه يبا نظر داشت هم
) تقسیم کرده خصوصی( نامه هاي اداري و نامه هاي ي بزرگ دسته 

   اند که به توضیح هریک آن، در فصلهاي مربوط، خواهیم پرداخت.



 

 48 

  



 
 بخش نخست     

 
 
 
 
 
 

 نامه هاي اداري
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 

 51 

 
 چیست ؟ي اداري نامه 

 زانتمام مکاتباتی که در داخل یک ارگان، اداره و سازمان یا خارج ا
ر انجام یافتن کارهاي اداري یا سازمان دیگري به منظوبه ارگان، اداره و

شود، اه با تشریفات اداري مبادله میهمر ،مخصوص قالبو درشکل و
سند  ه يمنزل رسمی اداري به ه يشود. ناماداري نامیده می ه ينام

گویند که به امور ارگان، اسناد اداري تمام سند هایی را می اداري است.
 تعهداتروشهاي دستگاه یا وظایف و اداره ویا سازمان، سیاستهاي کلی،
(مراسلات  سوابقی که به صورت نوشتهآن ارتباط دارد؛ همچنین اسناد و

و تصاویر و ...) نمودارها ، عکسها ) منقوش ( نقشه ها، اداري، دوسیه ها
مانند کستها و سی دي ها ) و تصویري ثبت شده ( و اسناد صوتی و

مانند اینها در هر ارگان، اداره و سازمان به منظور اجراي وظایف اداري 
 گردد. میرسماً ایجاد، دریافت و یا صادر 

 
 اهمیت نامه هاي اداري

یی  نامه هاي اداري به دلیل داشتن ارزش قانونی از اهمیت ویژه .1
 برخوردار است.

محتواي نامه ي اداري ازحیث پیام، نوع نگارش و استناد میتواند  .2
اثر مثبت یا منفی به دنبال داشته باشد. بنا برین دقت و حساسیت در 

 تهیه ي آن ضروري و اجتناب ناپذیر است. 
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سرنوشت فرد و  نامه ي اداري، به عنوان سابقه، به گونه یی در .3
همین دلیل لازم است از ابهام خالی باشد و جامعه مؤثر است. و به 

 صریحاً معنی و مفهوم کامل و مورد نظر را برساند. 
تنادي، اجرایی و نیز از نظر نامه ي اداري ازجنبه هاي محتوایی، اس .4

، تاریخ و سیر گردش آن، گویاي حقایقی است که پژوهشگران امضا
... هر عی وامیتوانند بر اساس آن، اوضاع فرهنگی، اقتصادي، اجتم

 جامعه را بررسی کنند و به ارزشیابی و تجزیه و تحلیل وقایع بپردازند.
مسؤولان میتوانند از مجموع نامه هاي هر نهاد یا سازمان از حسن  .5

 آگاهی یابند. ي آناجراي امور و یا از کاستیها و ضعفها
به طور کلی میتوان گفت که نقش نامه هاي اداري درجریان امور 

سازمان از نظر موفقیت یا شکست آن بستگی تام اداره یا به سرنوشت 
دارد. ازینرو نوشتن نامه هاي اداري وظیفه یی دشوارتر از نوشتن سایر 

 انواع نامه هاست. 
نامه ي اداري باید از نظر سبک و ارائه به گونه یی باشد که در 
 میان انبوهی از نامه هاي روي میز، توجه خواننده را جلب کند. درغیر

 این صورت جاي آن در سطل زباله خواهد بود. 
سازمان یا شرکت است و چنانچه بد اداره، نامه در واقع سفیر 

نوشته شود، نه فقط موجب بی اعتباري نویسنده ي آن است؛ بلکه 
 سازمان یا شرکت نیز خواهد شد. اداره، موجب بی اعتنایی به خواست 
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 اصطلاحات نامه هاي اداري
 

که تمام مطالب آن، مطالب اداري است و به عنوان  :نامه ي رسمی •
 یک مقام رسمی نوشته میشود.

نامه هاي نیمه رسمی نیز مانند نامه هاي  نامه ي نیمه رسمی: •
رسمی، مربوط به مطالب اداري است که معمولاً مقامهاي همسان 
براي پیشرفت کارهاي اداري مینویسند. به همین سبب این گونه نامه 

 رف آمیز است. ها اغلب تعا
و شکل نگارش نهایی،  چوکاتنوشته یی است که با  نویس:پیش  •

که در نظر است بعداً تهیه شود، و به منظور تصویب یا اظهار نظر و 
 ـ هاي پیشقالبتصحیح لازم به رئیس ارائه میشود. هر اداره داراي 

 نویس جداگانه یی است. 
ط اقدام کننده نسخه یی از نوشته هاي اصلی است که توس مینوت: •

و تنظیم کننده گرفته شده و در دوسیه ي مربوط نگهداري میشود. به 
تایپ شده یی است که معمولاً روي کاغذ  چوکاتعبارت دیگر مینوت، 

هاي زرد، آبی و دیگر رنگها میباشد. البته امروز مینوت برداري از میان 
 رفته و به جاي آن، فوتو کاپی اصل نامه نگهداري میشود. 

نوشته یی است که جنبه ي عمومی دارد و از طرف یک خشنامه: ب •
مقام مسؤول و براي آگاهی یا اجرا به تمام افراد مربوط دریک سازمان 

 اداري صادر میشود. 
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 اندازه ي نامه هاي اداري
 

) ستندرد باشد، که به نظر قطع ( اندازه کاغذ نامه هاي اداري باید از
ات شدن و ضایعات آن کمک، و از قحفظ، آرشیف و نگهداري آسانتر 

ر نامه هاي اداري به شرح کند. رایجترین اندازه ها ددیگر جلوگیري می
 : زیر است

ملی متر ( قطع بزرگ ) براي نامه  A4  = «297 x 210« کاغذ  .1
 هاي بیشتر از پنج سطر.

ملی متر ( قطع کوچک ) براي نامه  A5  = «210 x  148« کاغذ  .2
 .  زانکمتر اهاي حدود پنج سطر و 

یامهاي ملی متر  براي یادداشتها و پ A6  = «105 x  148« کاغذ  .3
هاي دولتی، نهادها، سازمانها، شرکتها، داخلی مراجع رسمی، دستگاه

 مؤسسات و ...
 تذکر : 
قسمت  به دورا ازوسط طول کاغذ، پاره کرده و»  A4« هرگاه کاغذ •

 خواهد بود. » A5« هرقطعه کاغذ  ه يمساوي تقسیم کنیم، انداز
»  A3«  ه يطول کنارهم بگذاریم، اندازرا از»  A4« اگر دو کاغذ  •

 به دست می آید.
ـ  ) براي صورتملی متر(قطع بزرگ A3  = «297 x 420« کاغذ  •

 رود. برخی از نقشه ها به کار می حسابها ، جدولها ، نمودارها، طرحها و
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 بخشهاي اصلی نامه ي اداري 
 

ي اداري، این است که چگونه یک نامه  منظور از بخشهاي اصلی
بر اساس   کامل را قالب بندي کرده و آن را روي کاغذ بیاوریم. ه ينام

متداول، و درعرف اداري آنچه در ادارات ومؤسسه هاي گوناگون، رایج و
اداري باید داراي شکل  ه ينیز پذیرفته شده و تقریباً ثابت است، نام

 زیر باشد. 
  ندهآدرس یا نشانی فرست .1

ا ر این است که به طور کامل و صریح، مشخص باشد نامه رمنظو
 رهرمؤسسه فرستاده است.) دچه کسی (اداره، سازمان یا بخش

 ادارات به صورت چاپی با قید اداره ي مربوطسربرگهایی که در
همراه باشد، براي امضاي مقام مسؤول تهیه میشود، هنگامی که با نام و

صورتی که روي سربرگ، چنین  . درکافی استاداي این مقصود 
مشخصاتی نباشد، لازم است نامه به گونه یی تنظیم شود که گیرنده 

و اگرنامه چاپی بفهمد، نامه ازکدام اداره یا بخش صادر شده است؛ اما 
 لازم نیست.باشد، نوشتن این قسمت موجود درپایین آن آدرس دفتر 

 تاریخ صدور نامه .2
ام نوشته هاي امروزي، اهمیت بسیار بدون تردید، قید تاریخ درتم

 زیادي دارد. به گونه یی که در بسیاري ازمواقع، به نامه ي بدون تاریخ،
ترتیب اثر داده نمی شود. به ویژه این که اقدام فعلی یا بعدي درمورد 
هرنامه، دقیقاً مستلزم وجود تاریخ است که هم دسترسی آسان به 
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عیت زمان را از جهت چگونگی سوابق را امکان پذیر میکند و هم وض
پاره یی از موارد، با توجه به تاریخ و  اقدام، روشن میسازد. همچنان در

موضوع نامه، میتوان دریافت که زمان پاسخ و یا اقدام سپري شده است 
 یا باید به نوع دیگري به موضوع نامه پاسخ داد؛ به عنوان مثال در و

تشخیص طبی رین نقش را دروي طبی، تاریخ مهمتتمام اقدامات معالج
به شکل  ایفا میکند، مطابق معمول، درنامه هاي غیرچاپی، تاریخ نامه 

درسمت چپ بالاي صفحه به ماه/ روز/ سال)  ،( نهسال روز/ ماه/ 
که گاهی براي اختصار،  24/8/1387شکل عددي نوشته میشود؛ مانند: 

امه چاپی ؛ اما اگرن 24/8/87دو رقم اول سال حذف میشود؛ مانند: 
 نوشته میشود.  تعیین شدهباشد، تاریخ درهمان قسمت 

 شماره ي دفتري .3
است نامه هر اداره یی براي منظم کردن و آسانی کارخود، ناگزیر 

هاي خود را با شماره صادر، و آنها را در دفترهاي خاصی ثبت کند، تا 
 هنگام مراجعه به سوابق، با دشواري رو به رو نشود. معمولاً در عرف

 مکاتبات اداري، نامه ي بدون شماره رسمیت ندارد. 
 ( خطاب به گیرنده ي نامه ) عنوان .4

عنوان یعنی گیرنده ي نامه را میتوان به اشکال مختلف نوشت. 
آنچه مهم است این است که عنوان، گویا و مطابق با شأن گیرنده ي 

 نامه و در عرف اداري، درست و صحیح باشد. 
ادارات مختلف، نامها و عنوانهاي  گاهی بخشهاي مشابه در

گوناگون دارند که مسلماً انتخاب این نامها و عناوین، بازگوکننده ي 
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شکل اداري و قرارگرفتن آنها در هرَم هرمؤسسه یا اداره است. درین 
ست، درج شود؛ ست این عنوان دقیقاً مطابق آنچه اگونه موارد، لازم ا

المللی است و در اداره یی دیگر، مثلاً در اداره یی، دفتر روابط بین 
معاونت روابط بین المللی، و در اداره یا مؤسسه یی دیگر مدیریت 
عمومی روابط بین المللی؛ صرف نظر از این که هریک ازین عناوین، 

قید عنوان درست، مطابق با آنچه  تعریف و جایگاه خاص خود را دارد،
 ست، ضروري میباشد.  ا

 مله ي احترامی در ابتداي نامه )( عبارت یا ج آغاز نامه .5
پس از عنوان و براي شروع نامه، میتوان عبارات و اصطلاحاتی 

محبت نوشت. نوشتن این گونه جمله ها و  حاکی از احترام، درود و ابراز
نامه هاي اداري  تعبیرات الزامی نیست و حتی میتوان گفت بهتراست در

ن این گونه عبارتها پرهیز به ویژه از افراط و زیاده روي در به کاربرد
مطلع ورود به مطلب  کرد؛ ولی ازانجا که بیشتر، این قسمت از نامه،

اصلی نامه را براي برخی از  ع، طرح مسأله يواقاصلی است، در 
عبارتهایی؛ مانند: با احترام  نویسندگان آسانتر میسازد؛ بنابرین میتوان از

توفیق براي جناب عالی  به استحضار میرساند، با احترام و ضمن آرزوي
به اطلاع میرساند، با احترام و ضمن اداي تشکر و سپاس به آگاهی 

 میرساند، و نظایر اینها بهره گرفت. 
 متن نامه .6

ظور و هدف خود را به دریافت درین بخش، نویسنده مقصود، من
نامه اطلاع میدهد. چون نامه یکی از مهمترین و رایجترین  کننده ي
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ادارات است، شایسته است که به سازمانها و  باط دروسایل ایجاد ارت
 ه يبهترین شکل، تنظیم و نوشته شود. به همین منظور باید نویسند

نامه، نکات بسیار اساسی و مهم ذیل را همواره مورد نظر قرار دهد و 
 بکوشد نامه یی با این ویژگیها بنویسد: 

از آهنگ جدي و رسمی باشد و نویسنده درنامه هاي اداري باید  •
 گستاخی، طنز و فکاهی دوري جوید.هزل و

ه ي نگارش نامه هاي ساده نویسی، اساس شیوروان نویسی و  •
ست؛ زیرا تفهیم را امکان پذیر میسازد و به توضیح و تفسیر و اداری

 برداشتهاي مختلف نیاز ندارد.
استعاره هاي پیچیده، کلمات ذهن ومتروك، کنایه ها ولغات دور ازاز •
 پرهیز شود. ي دشوار و مرسوم درنامه هاي قدیمی باید ترکیبها و
صراحت و روشنی، دقت و نیز رعایت عفت قلم از ویژگیهاي نامه  •

 هاي اداري است.
پرهیز از تملق، حب و بغض، چاپلوسی و گزافه گویی. به ویژه آنجا  •

 که پاي سرنوشت فرد یا افرادي درمیان است.
    ی و ذکر نکته هايدرج مطلب غیرضروري و پرداختن به حواش •
 مربوط، از تأثیر مطلوب نامه میکاهد. نا
در تقاضاي تبدیلی، رخصتی، استعفا و مانند این موارد، لازم است  •

 علت یا علتهاي تقاضاي فرد آشکارا بیان شود. 
 مطالب به ترتیب مهمترین، مهمتر و مهم نوشته شود. •
 جمله ها بسیار طولانی و غلط نوشته نشود. •
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 ند بند (پاراگراف) مختلف تقسیم شود.نامه به چ •
سوم شخص یا جمع غایب را به  ،بهتر است نویسنده براي مخاطب •

 ».دستورفرمایند« بنویسد: » دستور فرمایید« کار ببرد؛ مثلاٌ به جاي: 
از نوشتن جمله ها و تعارفات بیجایی که درقدیم مروج بوده؛ مانند:  •

امثال آن باید جداً  کمینه و حقیر، احقرالعباد، این ه ياین بندبنده، 
 خودداري کرد.

درخواستهاي همگون نسبت به  ه يبردارند اصولاً باید نامه در •
مخاطب باشد. بنا برین از نوشتن درخواستهاي مربوط به دوایرمختلف 
اداري دریک نامه خودداري شود؛ زیرا پیگیري و اجراي آنها عملاً 

مستلزم نگارش نامه هاي  امکان پذیر نیست. ازینرو، تنوع درخواست،
 مختلف است. جداگانه و 

 ( عبارت یا جمله ي احترامی پایانی )  پایان نامه .7
معمولاً در انتهاي نامه، کلمات یا عباراتی آورده میشود که مانند 

احترام و محبت است که همانند آن نیز باید با  ه يسرآغاز، نشان دهند
ضوع آن متناسب باشد. در نامه و نیز با مو ه يمقام و شخصیت گیرند

پایان نامه هاي اداري، عباراتی ازین قبیل رایج است: با احترام فراوان، 
دیم احترام، با با تقدیم احترامات فایقه، با احترام و سپاس قبلی، با تق

 ....احترامات بسیار و
 ( کنارچپ صفحه ) نام و مقام اداري نویسنده .8

مؤسسه چاپ شده است، ذکر درنامه هایی که نام و نشان اداره یا 
نشانی ضرورتی ندارد و میتوان تنها به ذکر نام، تخلص و مقام اداري 
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فکس و یا  ه ينامه بسنده کرد. امروزه نشانی، تلفون، شمار ه يفرستند
 صندوق پستی در پایین بسیاري از نامه هاي اداري چاپ شده است. 

مه و درسمت همیشه مقام اداري نویسنده، یک سطر پس از پایان نا
 چپ آن و سپس نام و تخلص امضا کننده نوشته میشود. 

 امضاي نویسنده .9
درهرصورتی امضاي نویسنده یا مقام مسؤول ( در حالت وجود مهر 

 بدون امضا رسمیت ندارد.  ه ياداره یا نبودن آن ) لازم است و نام
 ( درصورت ضرورت ) مهر اداره .10

ی دارد. معمولاً پس از گاهی اداره، سازمان یا شرکت، مهر مخصوص
مسؤولیت فردي که روي نامه اي مقامی که نامه را تهیه کرده و امض

 درج شده است، نامه مهر زده میشود. 
  ذکر ضمیمه ها یا پیوستها با تعداد اوراق آن .11

ممکن است اقدام درمورد هرنامه با فرستادن نامه یا اسناد دیگر، 
؛ مانند: عکس، کتاب، گزارش ( اطلاعات مستند به شکلهاي مختلف

مقاله، فوتوکاپی اقدامات قبلی، فلم، کست صوتی یا تصویري، سی دي، 
استخدام، سوابق طبی و... ) همراه باشد. در این صورت به  ه يدوسی

، روي نامه »ضمیمه دارد« ویند و باید با قیداینها ضمیمه یا پیوست میگ
شخص و نوشته به طورکلی و در داخل نامه به صورتی کاملاً دقیق م

 :و یا» یک جلد کتاب به پیوست ارسال میشود« شود؛ به عنوان مثال: 
و نظایر آن. درصورتی » دو قطعه عکس به ضمیمه ارسال میگردد« 
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که پول نقد و یا چک و سایر اسناد مالی به همراه نامه باشد، نوشتن 
 مشخصات کامل آنها در اصل نامه ضروري است. 

 یا پیوستها با تعداد اوراق آن درکنار راستمعمولاً ذکر ضمیمه ها 
 سه سانتی متر پایین تر از امضا نوشته میشود. صفحه،

 نام اداره یا ادارات گیرنده .12
ممکن است نامه براي اقدام یا اطلاع و مواردي ازین قبیل، داراي 

پیش نویس، توسط تهیه کننده، معلوم و  یک یا چند گیرنده باشد که در
رین صورت  به تعداد هرگیرنده، یک نامه علاوه مشخص خواهد شد. د

کاپی نامه) و نام ز تایپ میشود. گاهی قید رونوشت (بر اوراق مورد نیا
اصلی نامه  ه يگیرندگان، روي نامه درج میشود و بدین وسیله گیرند

میداند که مانند همان نامه را براي چه کسانی و به چه منظوري 
اصلی قید رونوشت و  ه يت روي نامفرستاده اند؛ ولی گاهی ممکن اس

نامه نمی داند که از  ه ي نام گیرندگان درج نشود. درین صورت گیرند
 او براي چه کسی یا کسانی رونوشت هم فرستاده شده است. ه ينام

معمولاً درعنوان رونوشت قید میشود: براي اطلاع، براي اقدام 
شماره          ه يمپاسخ به نا : درلازم، براي آگاهی و هماهنگی و یا 

 به منظور آگاهی و.... 11/5/87)  45 – 1386( 
 ه يسازمان اداري باشد، روي نسخصورتی که نامه براي خارج ازدر

اصلی، عنوان گیرندگان رونوشت درج نمی شود؛ بلکه درسایر نسخه ها 
 عنوان گیرندگان را مینویسند. 
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 نامه ي اداري نمونه ي 
 
 
 
 
 

 
 
 

 (عنوان نامه)  محترم تدریسات ثانوي رئیس
 (آغاز نامه)   احترامانه نگاشته میشود:

در مورد افتتاح  27/4/88مورخ  1478طبق نامه ي شماره 
، »بانک ملی افغان« حساب بانکی، در یکی از شاخه هاي 

براي افتتاح حساب اقدام  خواهشمند است  درصورتی که تا کنون
 نشده، دستور فرمایند هرچه زودتر پس از افتتاح حساب، نتیجه را

 .  به ادارات مکاتب مربوط اعلام نماییم
 باعرض احترام  (جمله ي پایانی) 

 »ایثار« محمد رفیق (نام و امضاي نویسنده)       
 مدیر اداري     

 (متن نامه) 
 ضمایم : 



 

 63 

 انواع نامه هاي اداري از نظر ماهیت
ی استفاده و ارسال، به گنظر ماهیت و چگون نامه هاي اداري از

 شود که برخی ازانها به شرح زیر است: تقسیم می انواع مختلف
تمام نامه هایی است که از خارج اداره، سازمان و  نامه هاي وارده : .1

شماره ي  ترهاي اداره یا سازمان،یا مؤسسه دریافت شده باشد و در دف
 گیرد.اختصاصی به آن تعلق 

ج آن نامه هایی که از سازمان یا اداره به خار :نامه هاي صادره .2
 گیرد.و شماره یی مخصوص به آن تعلق می شودفرستاده می

مکاتباتی که دسترسی و اطلاع به مفاد و  :نامه هاي محرمانه .3
اصی در هر فقط افراد خمحتواي آنها براي همه کس مجاز نیست و 

 توانند ازمتن آن آگاه شوند. اداره و یا سازمان، می
نامه هاي سرِّي اسنادي است که  :نامه هاي سرِّي  وکاملاً سرِّي .4

مصالح دولت، لطمه ي بسیاري وارد افشاي آن به امنیت مملکت و 
ه اندازد. نامه هاي کاملاً سرِّي اسنادي است کمیکند و آن را به خطر می

افشاي آن براي دولت و امنیت مملکت، ضرر و خطر جِدي، استثنایی و 
کند. این اسناد باید ایجاد می ـ به ویژه ازنظر بین المللی  ـخارق العاده 

نها حفاظت فضاهاي مخصوص نگهداري شده و ازا در گاوصندوق یا
 به عمل آید.  جدي

ن توان چنیاري را از نظر ماهیت درونی نیز مینامه هاي اد
نامه، دستور، رسید، ن، ابلاغ، حکم، تقدیرنامه، توبیخنامگذاري کرد: فرما

 .... ش، قباله، نکاحنامه، وکالتنامه واعلام، حواله، گزار
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 انواع نامه هاي اداري از نظر موضوع 
 

 : ر موضوع به سه دسته تقسیم میشوندنامه هاي اداري از نظ
ف مردم براي رطنامه هایی که از  :اداري -خصوصینامه هاي  .1

... شرکتها، مؤسسات وهاي دولتی، سازمانها، مراجع رسمی، دستگاه
 شخصی است.ین مکاتبات، انجام شدن امورشود. مقصود ازفرستاده می

ست که از طرف مراجع نامه هایی ا :خصوصی -نامه هاي اداري  .2
... سات وهاي دولتی، نهادها، سازمانها، شرکتها، مؤسرسمی، دستگاه
 شود. فرستاده میبراي اشخاص 

نامه هایی که بین قسمتها و اداره هاي  :اداري -نامه هاي اداري .3
شود. دولتی مبادله میمختلف هر وزارتخانه و سازمانهاي دولتی و غیر 

گونه هاي چهارگانه ي ذیل  از نظر ماهیت کار نیز به این نوع نامه ها
 : شودتقسیم می

شده در ات انجام اقدام ه ياین نامه ها نتیج :نامه هاي خبري )1(
، ها شروعباره ي کاري را به اطلاع میرساند. در واقع، این نامه 

 دهد.کاري را به گیرنده اطلاع می یا پایان ادامه
کار یا نامه هایی است که از انجام یافتن  :نامه هاي بازدارنده )2(

کند. این نوع از نامه ها اقداماتی را که بروز حادثه یی جلوگیري می
یا افرادي شروع شده است یا چند بخش اداري و یک یاازطریق 

 کند.د، به طور موقت یا دایم متوقف میاحتمال انجام شدن دار
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دستور یا درخواست انجام  :نامه هاي دستوري یا درخواستی )3(
هاي دولتی، مراجع رسمی، دستگاهه ي آن از شدن کار یا نتیج

شتر نامه نهادها، سازمانها، شرکتها، مؤسسات و یا فرد است. که بی
 هاي اداري این گونه است.

ین گونه نامه ها ایجاد هماهنگی منظور از :نامه هاي هماهنگی )4(
دولتی یا در لف ادارات و نهادهاي دولتی و غیرمیان واحد هاي مخت

د: مواري، هماهنگی میان دو یا چند وزارتخانه یا مؤسسه است؛ مانن
 ها ، لوایح، راهنما هاي کاري و .... دستورالعمل

 
 

 انواع نامه هاي اداري از نظر شکل
 

رشکل انواع زیادي را دربر میگیرد. هر اداره، نامه هاي اداري، از نظ
نهاد، سازمان، شرکت و مؤسسه مطابق به نیازهاي کاري خود انواع 

ا را طراحی و تهیه نموده در مراسلات خویش آن را به گوناگون نامه ه
 کار میگیرد. 
چگونگی شکلی هاي رسمی دولتی و ما از نامه  ،بحثدرین م

پرکاربرد ترین انواع آن (مکتوب یا نامه ي رسمی، استعلام و پیشنهاد) 
 به گونه ي مختصر بحث خواهیم نمود.
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، معمولاً نامه هاي رسمی از نظرشکلی مکتوب یا نامه ي رسمی: •
ی گکه این طرح و ساختمان، نمایندساختمان ویژه یی اند داراي طرح و

 کند. دولتی بودن آنها می ن ورسمی بود از
 : رسمی دولتی به شرح زیر است ه هايبخشهاي اصلی نام 

 ). بالایی صفحه کناره يپایینتر از نشان رسمی دولت ( دوسانتی متر .1
 )نام کامل دولت وکشور (درسطر اول .2
 ه يترین مقام همان ارگان ( وزارت، ریاست مستقل، کمیتنام عالی .3

 .... درسطر دوم ) دولتی و
 نام ریاست ( درسطر سوم ) .4
 نام مدیریت ( درسطرچهارم ) .5
 دفتري ( درسطرپنجم ) ه يشمار .6
 تاریخ ( درسطرششم )  .7
پایینی  ه يآدرس و شماره هاي تماس ( نیم سانتی بالاتر ازکنار .8

 صفحه، با خط کوچک ) 
 تفصیلات : 

ن نوشتاري آنها از راست به چپ است، نشا ه يدر زبانهایی که شیو .1
 ه يگیرد و در زبانهایی که شیوت راست صفحه قرار میدولتی درسم

شان دولتی درسمت چپ صفحه نوشتاري شان از چپ به راست است، ن
 گیرد. قرار می
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کشورهایی که داراي دو زبان رسمی اند، نشان دولتی در وسط  .2
، در دوکنار نشان دولتی صفحه قرارگرفته و موارد دیگر، با هردو زبان

 شوند. نوشته می
 رینباشند، که درات دولتی داراي نشان خاص خود میاز ادابرخی  .3

نشان آن اداره  گیرد ون دولتی درجاي اصلی خویش قرار میصورت، نشا
، سمت راست صفحه و نشان اداره ( نشان دولتدرسمت دیگر صفحه. 

 شود.نشان نوشته میوسط هردوزبان درهردودیگر، با مواردسمت چپ) در
ن، نهاد، مؤسسه و یا شرکت خارجی اگرنامه به یک کشور، سازما .4

فرستاده میشود، که شیوه ي نوشتاري آنها از چپ به راست باشد، دران 
موارد دیگر صرف دولت درسمت چپ صفحه قرار گرفته وصورت نشان 

نگلیسی، فرانسوي و...) نوشته با همان زبان مرجع دریافت کننده ( ا
ه شیوه ي نوشتاري میشود؛ اما اگر نامه به مرجعی فرستاده میشود ک

آنها از راست به چپ باشد (مانند: عربی، اردو و...)، نشان دولت درسمت 
راست صفحه باقی میماند و موارد دیگر با همان زبان نوشته میشود. 

 نوشتن موارد یادشده با زبانهاي رسمی محلی ضروري نیست.
لاً چاپ درگذشته ها ادارات دولتی ما، نامه هاي مورد نیاز را قب .5

داشتند؛ اما امروز بسیاري از ادارات، یک طرح کرده و در دفاتر نگاه می
کمپیوترهاي خود ذخیره دارند؛ هنگامی که رسمی را در ه يکامل نام

ي همان طرح سفید نامه یی نوشتند، یک کاپی آن را گرفته و در رو
به چاپ رسانیده به کنند، سپس آن را توسط چاپگر کمپیوتري نصب می

 فرستند. میمرجع مربوط 
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 نمونه ي مکتوب یا نامه ي رسمی 
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پیشنهاد نیز نوع دیگري از نامه هاي اداریست. این نوع  پیشنهاد : •
، در ادارات ویژه میباشد چوکاتنامه، که آن خود نیز داراي شکل و 

 .کشور ما معمول است
پیشنهاد وقتی به کار گرفته میشود که یکی از مقامات پایین رتبه از 

رخواست میکند، دستور اجرا ، ممانعت، پیگیري و ... کاري آمر خویش د
را صادر نماید؛ تا این مقام پایین رتبه نظر به دستورکتبی آمر خویش و 

 نماید. لازم اقدام مربوط موضوع  ه رویت این ورقه، در موردب
بخشهاي اصلی پیشنهاد نیز عیناً مانند مکتوب اداري بوده و قابل 

وت این که پیشنهاد داراي جدول بوده، تمام با تفارعایت میباشد؛ 
خانه ي ن خانه ي سمت راست نوشته میشود ومقتضیات پیشنهاد درمیا

جدول، به منظور نوشتن دستور مقام بالایی، سفید گذاشته چپ سمت 
 میشود. 
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 نمونه ي پیشنهاد
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استعلام درلغت، معلومات خواستن، طلب معلومات کردن  استعلام : •
هی خواستن را میگویند. و در اصطلاح نامه نگاري، به نوع خاصی و آگا

بوده و دران اداره یی از اداره ي  لی ویژهاز نامه میگویند، که داراي شک
مورد موضوعی خواستار معلومات در یا در میان خود همان اداره،دیگري 
 میشود. 

همچنان  دفاتر مسؤول بازجویی از متهمان و مجرمان، پرسشهاي 
همین نوع نامه نوشته و جواب  ش را به صورت تحریري درخوی

اشخاص متهم یا مجرم را به صورت کتبی دران گرفته و به حیث سند 
 آن را مورد کاربرد مراجع قانونی قرار میدهند. 

و شکل مخصوص به  چوکاتمعمولاً استعلامها درکشورما داراي 
سان و پذیرفته خود بوده و تقریباً شکل آن درهمه ادارات دولتی، هم

 شده است، که داراي ویژگیهاي زیر میباشد: 
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  نمونه ي استعلام
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 نامه هاي اداري ـ عمومی
 

، شرکت یا به نامه هایی گفته میشود که دران یک اداره، سازمان
دولتی، تعداد زیادي از مردم، شرکتها، سازمانها، مؤسسه یی دولتی یا غیر

فرد یا گروه یا خطاب قرار میدهد؛ نه یک  نهادها و یا مؤسسات را مورد
 خاص را.  سازمان و اداره ي

موضوعات بیشتر این نوع نامه ها داراي پیامهاي همگانی بوده و 
را شامل میشوند که معمولاً ازطریق  آگاهی بخش، باز دارنده یا تجارتی

عموم  آگاهی، به یا اطلاعیه ها رسانه هاي گروهی، به شکل اعلانات
 میشود.  رسانیده

 در مجموع این نوع نامه ها به سه دسته تقسیم میشوند:
نامه هایی است که تازه ترین تغییرات و  :نامه هاي آگاهی بخش .1

ایجاد یک مقرره ي جدید، تغییر در مقررات و  اري،دا موراتحولات در 
لوایح سابقه، ایجاد یک اداره، لغو یک اداره، تغییر درسیستم اداري، 

 امثال اینها را به اطلاع عموم میرساند. تغییر آدرس و 
 

 نمونه ي نامه ي آگاهی بخش
 آگاهی ریاست پاسپورت وزارت امور داخله

ریاست پاسپورت وزارت امور داخله، به آگاهی همه هموطنان گرامی میرساند 
که به منظور ایجاد سهولت و سرعت بخشی به اجراي پاسپورتهاي هموطنان عزیز، 

ولایات و ولسوالیهاي قوماندانیهاي پولیس مراکز است پاسپورت دردفاتر نمایندگی ری
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سراسر کشور ایجاد گردیده و سر از تاریخ هشتم میزان سال جاري رسماً به فعالیت 
 آغاز مینمایند. 

سر از تاریخ هشتم هموطنانی که خواهش دریافت پاسپورت داشته باشند، 
کاپی تذکره و رسید بانکی مبلغ وهاي خود را با دو قطعه عکس، فوتدرخواستمیزان، 
افغانی ( محصول پاسپورت ) به نمایندگی ریاست پاسپورت وزارت امور داخله  2500

در ولایات و ولسوالیهاي مربوط خویش تسلیم نموده و پاسپورت خویش را تا مدت 
 ده روز به دست بیاورند. 

و یا به درصورت ایجاد موانع از طرف کارمندان نمایندگی ریاست پاسپورت 
تلفون ....... ویا به  روز، لطفاً به شمارهدست نرسیدن پاسپورت شان تا مدت ده 

 تماس حاصل نمایند.   passport@police.moi.af  میلـ  آدرس اي
 با احترام              

 ریاست پاسپورت وزارت امور داخله             
 

نامه هایی است که از انجام یافتن کار یا بروز  : نامه هاي باز دارنده .2
نامه ها اقداماتی را که ازطریق یک  کند. این نوعحادثه یی جلوگیري می
یا احتمال انجام یافته و ادامه  آغاز یایا افرادي  یا چند بخش اداري و

 شدن دارد، به طور موقت یا دایم متوقف میکند.
 

 باز دارنده نمونه ي نامه ي
 ریاست ترافیک کابل اطلاعیه ي      

به منظور حفظ  با نظرداشت تراکم نفوس و ازدحام ترافیک درشهرکابل و
دود، بخار و گازهاي سمی متصاعد از موترها و همچنان به  اثر محیط زیست از

منظور جلوگیري از ازدحام ترافیک و راهبندان در سرکهاي مختلف پایتخت، ریاست 
به صورت کابل، مقرره ي جدید عبور و مرور وسایط نقلیه درشهرکابل را  ترافیک

 ترتیب نموده و به آگاهی همشهریان عزیز کابل میرساند: زیر 

mailto:passport@police.moi.af
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عبور و مرور تمام وسایط نقلیه ي شخصی که آخرین رقم شماره ي نمبرپلیت  .1
 شام روزهاي»  6« صبح تا ساعت »  6« است، از ساعت »  8 و 6، 2،4، 0 «شان 

شنبه، دوشنبه و چهارشنبه درتمام نقاط شهرکابل، ممنوع قرار داده میشود. عبور و 
 همهمروراین گونه وسایط در تمام ساعات روزهاي یکشنبه، سه شنبه و پنجشنبه در 

 نقاط شهر آزاد است. 
عبور و مرور تمام وسایط نقلیه ي شخصی که آخرین رقم شماره ي نمبرپلیت  .2

شام روزهاي »  6« صبح تا ساعت »  6« است، از ساعت »  9و  7، 3،5، 1« شان 
یکشنبه، سه شنبه و پنجشنبه درتمام نقاط شهرکابل، ممنوع قرار داده میشود. عبور 

 همهو مروراین گونه وسایط در تمام ساعات روزهاي شنبه، دوشنبه و چهارشنبه در 
 نقاط شهر آزاد است. 

 روزهاي جمعه و رخصتیهاي عمومی، در ربراي عبور ومرور موترهاي شخصی د .3
 نقاط شهرکابل ممانعتی وجود ندارد. همه

این مقرره صرف بر موترهاي داراي نمبرپلیت شخصی قابل تطبیق بوده و انواع  .4
 دیگر موترها ازین امر مستثنی میباشند.

متخلفین تحت پیگرد قانونی قرارگرفته، بار اول مبلغ پنجصد افغانی جریمه، بار  .5
علیق سه ماهه ي جوازسیر و بارسوم تعلیق یک ساله ي جوازسیر در موردشان دوم ت

 تطبیق خواهد شد. 
این مقرره از تاریخ اول سرطان سال جاري درتمام نقاط شهرکابل قابل تطبیق  .6

 است. همشهریان محترم کابل مطلع باشند.
 با احترام

  ریاست ترافیک شهرکابل       
 

ی اند که محتواي پیام شان، مسایلی نامه های : نامه هاي تجارتی .3
معمولاً مربوط به خرید، فروش، کرایه، اجاره، گرو و ... را دربر میگیرد. 

 این گونه نامه ها از طرف مقابل، خواستار مناقصه یا مزایده میشوند. 
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 نمونه ي نامه ي تجارتی
 اطلاعیه ي ریاست برق کابل

یم جریب زمین، داراي چهار به مساحت ن ریاست برق کابل یک دربند حویلی
را که  ، ملکیت این ریاست، اتاق نشیمن، یک آشپزخانه، یک تشناب، یک انبارخانه

به صورت پخته و اساسی در جوار سرك سیلو اعمارگردیده به قیمت مجموعی مبلغ 
 دو میلیون و پنجصد هزار افغانی به فروش میرساند. 

داشته باشند، درخواستهاي ه مزایداشخاص، مؤسسات و افرادي که علاقه به 
به مدیریت خدمات ریاست برق کابل واقع در سرك   87/  خود را تا تاریخ  / 

جهت انجام مزایده به  87/  تاریخ  /  صبح 11خود ساعت دهمزنگ تسلیم نموده و 
 سالون کنفرانسهاي ریاست برق کابل ( عقب مدیریت خدمات ) مراجعه نمایند. 

 با احترام    
   ریاست برق کابل                      

 
 خصوصیاداري ـ نامه هاي 

 
سوي  نامه هایی است که از ،خصوصیاداري ـ منظور از نامه هاي 

یا رسمی دولتی براي یک یا چندین شخص یا سازمان  ه يیک ادار
بیش  شود. شکل و ساختمان این گونه نامه ها کماشرکت فرستاده می

با تفاوتهاي اندکی که در زیر به آن  همانند نامه هاي اداري است،
 خواهیم پرداخت. 

بر اساس آنچه در ادارات و دفاتر رسمی  گوناگون، رایج و متداول، 
و درعرف اداري نیز پذیرفته شده و تقریباً ثابت است، نامه هاي رسمی 

 شکل زیر باشد.  باید داراي اوصاف و خصوصیـ 
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ان اشد و آدرس دفتر درآدرس یا نشانی فرستنده ( اگرنامه چاپی ب .1
 باشد، نوشتن این قسمت لازم نیست)ذکر شده 

 تاریخ صدور نامه .2
 دفتري ه يشمار .3
 نامه ) ه يعنوان ( خطاب به گیرند .4
 احترامی در ابتداي نامه ) ه يآغاز نامه ( عبارت یا جمل .5
 متن نامه  .6
 احترامی پایانی )  ه يپایان نامه ( عبارت یا جمل .7
 ه ( کنارچپ صفحه )نام و مقام اداري نویسند .8
 امضاي نویسنده .9

 مهر اداره ( درصورت ضرورت ) .10
تعداد اوراق آن ( کنار مشخصات و ذکر ضمیمه ها یا پیوستها با  .11

 راست صفحه، دو سانتی متر پایین تر از امضا )
ان بیشتر ازیک باشد. گیا اشخاص گیرنده ( اگرگیرند نام شخص و .12

 درغیرآن نوشتن این قسمت لازم نیست.)
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 خصوصینکات ضروري در نامه هاي اداري ـ 
نوشتن عبارات و جمله هاي احترامی آغازین و پایانی درین گونه  .1

 نامه ها الزامی است.
مانند: دکتور،  عناوین علمی؛ نامه داراي القاب و ه ياگرگیرند .2

ند: وزیر، مان نظامی؛ یا القاب اداري و محقق، مؤلف و انجنیر، استاد،
عناوین ل اینها باشد، نوشتن این القاب و امثارال و رئیس، دگروال، جن

 ضروري است.
قضایی براي یک مجرم بازجویی یا هاي نامه ازطرف ارگان اگر .3

شود، عبارات و جمله هاي احترامی آغازین و پایانی و القاب و نوشته می
 عناوین علمی، اداري و نظامی نباید درین گونه نامه ها نوشته شود.

قضایی براي یک متهم بازجویی یا هاي طرف ارگاننامه از اما اگر .4
شود، نوشتن عبارات و جمله هاي احترامی آغازین و پایانی و نوشته می

 القاب و عناوین علمی، اداري و نظامی ضروري است.
اگر درنامه ازگیرنده تقاضاي اجراي کاري درموعد معینی شده  .5

 باشد، ذکرتاریخ نهایی آن حتمی است.
 

 ـ  اداري  خصوصینامه هاي 
ها، سازمانافراد، طرف معمولاً از، که این نوع دیگري ازنامه هاست

، به صورت درخواست، عریضه، دولتیادارات، انجمنها و دفاتر غیر 
فرستاده دولتی براي ادارات  تنامه و...شکایتنامه، وکالتنامه، صلاحی

ن . این گونه نامه ها چه دربیان تقاضا و طلب باشد و چه دربیامیشود
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آگاهی و یا پرسش، داراي بخشهایی است همانند بخشهاي اصلی نامه 
 پردازیم: ی تفاوت، که در زیر به شرح آن می؛ با اندکخصوصیهاي 

 در بالاي صفحه )  راستنشانی کامل فرستنده ( کنار  نام و .1
 صفحه) چپ موضوع (کنار .2
 ) موضوعصفحه در زیر  چپتاریخ ( کنار  .3
 صفحه در زیر تاریخ ) شماره ي دفتري ( کنار راست .4
 شوددرخطاب به گیرنده ي نامه نوشته می عنوان که .5
 آغاز نامه ( عبارت و جمله هاي احترامی آغازي ) .6
 متن نامه .7
 پایان نامه ( عبارت احترامی پایانی )  .8
 )ی نویسنده و ذکر مشخصات او (کنارچپ صفحهگنام و نام خانواد  .9

 امضا ( حتمی است ) .10
 در صورت لزوم مهر اداره .11
تعداد اوراق آن ( کنار مشخصات و ذکر ضمیمه ها یا پیوستها با  .12

 راست صفحه، سه سانتی متر پایین تر از امضا )
پایین صفحه به  سفید در ه يگذاشتن حد اقل پنج سانتی متر فاصل .13

 منظور ارجاع، ملاحظه، یادداشت و .... 
  :تذکر 

شده از  کاغذ چاپی فرستاده میشود، که دران موارد یاداگر نامه در
موجود باشد، دران صورت نوشتن دو باره ي این چهار  4ـ1شماره ي 

 شماره ضروري نیست. 
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 ـ  اداري خصوصیي هانکات ضروري درنامه 
 

نویسیم که دفتر رسمی و یا شخص مهمی نامه میوقتی براي اداره، 
دوستانه  ه ينامي کاري با او داریم، درچنین مواردي نمی شود ازرابطه 

شود. عی توهین به شخص گیرنده محسوب میرد و این کار نواستفاده ک
نوشتن این گونه نامه ها مستلزم رعایت یک سلسله نکات ضروري 

 .پردازیمکه در زیر به توضیح آن می است
ها ه ي آننباید در حاشی نامه باید در یک طرف صفحه نوشته شود و .1

 چیزي نوشت.
 یه شود.متن نامه باید با نهایت دقت در صحت مطالب ته .2
فرد گیرنده باشد و پست و مقام شغلی و  ه يمتن نامه باید شایست .3

 سازمانی فرد گیرنده باید در نظر گرفته شود.
درنامه باید شیوایی سخن و روانی مطلب نیز درنظر گرفته شود و از  .4

 لغات قدیمی و نامانوس نباید استفاده شود.
د) خودداري از حشو ( به کار بردن واژه هایی که هم معنی هستن .5

 شود.
 در نامه به هیچ وجه نباید از کلمات و جملات عامیانه استفاده کرد. .6
...) باید درست و نقطه وسمیکولن، کامه، (نگارشی از نشانه هاي  .7

 به جا استفاده کرد.
تهدید آمیز و  از استفاده کردن جملات توهین آمیز،در نامه باید  .8

 مشکل آفرین خودداري کرد.
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ید در کاغذ هاي بزرگ نوشته شود تا امکان ارجاع و با نامه ترجیحاً .9
 حاشیه نویسی داشته باشد.

باید تایپ شود یا حد اقل با خط خوانا نوشته  ه، درصورت امکان،نام .10
 شود.

راتب م ه يمراتب باید رعایت شود. عدم رعایت سلسل ه يسلسل .11
 شود.باعث توهین به پایینیها می

را باید با یک عنوان کلی اگر مخاطب نامه را نمی شناسیم نامه  .12
 بنویسیم. در هر اداره یک سیستم تفکیک نامه وجود دارد که باعث

 شود.ارسال نامه به مکان مورد نظر می
 : ، بایدشودمیانترنت مکاتبه  ه ياگر نامه به وسیل .13

 هاي ملایم (مثل آبی) استفاده شود.ز رنگ) ا1(
یک نوع زیرا  انجام شود؛فونت بزرگ  ید بابانتایپ همه نامه ) 2(

 شود.می تلقیتوهین 
 میل براي یک مکان کار درستی نیست.ـ اي  ) ارسال تعداد زیاد3(

 
 درخواست 

شود، که دران تقاضاي اجراي کاري و یا امري به نامه یی گفته می
ازکسی شود. قدیمترین نمونه هاي درخواست، که اکنون در دسترس ما 

درمیان خراسانیان عادت چنان  قرار دارد، متعلق به زمان عباسیان است.
یا شکایتی را به امرا وملوك تقدیم مینمودند،  مطلبی و بوده که وقتی
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به  آن را امروزبه صورت کتبی به مقام و دربار میسپردند، که ما  آن را
  نام عریضه و درخواست میشناسیم.

دفاتر یا مقامات پایین رتبه به عمولاً درخواستها از طرف افراد م
شود. بر اساس با محتواي احترام آمیز نوشته می مقامات بالارتبهو اداري 

آنچه در دفاتر رسمی وغیر رسمی، رایج و متداول بوده و درعرف نیز 
پذیرفته شده شده است، درخواست باید داراي شکل و  تقریباً ثابت و

 اوصاف زیر باشد. 
 )، بالاي صفحهکنار راستم ومشخصات کامل درخواست دهنده (نا .1
 شانی تماس و شماره ي تلفون ( در زیر نام و مشخصات )ن .2
 ) / کنار بالایی صفحه، سمت چپ تاریخ ( روز، ماه، سال .3
 درخواست ) ه يعنوان ( خطاب به گیرند .4
 احترامی در ابتداي نامه ) ه يآغاز نامه ( عبارت یا جمل .5
 متن درخواست  .6
 احترامی پایانی )  ه يپایان درخواست ( عبارت یا جمل .7
 مکمل درخواست دهنده ( کنارچپ صفحه )نام  .8
 امضاي درخواست دهنده در زیر نام ( حتمی است ) .9

سفید در پایین صفحه به  ه يگذاشتن حد اقل پنج سانتی متر فاصل .10
 منظور ارجاع، ملاحظه، یادداشت و ....
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 نمونه ي درخواست

 
 
 

                       ».......... « ....... ....درخواست  ه يورق
  12/6/87تاریخ:    »............  «  ..............فرزند 

 کارمند سابق وزارت امور خارجه
  .......................تماس:  ه ي شمار

 (آغاز)             (متن)           
 

 (عنوان)  امور خارجه ! وزیرمحترم 
 و ادب، خدمت شما به عرض رسانیده میشود: با تقدیم احترام

اینجانب که شهرتم در بالا ذکر شده است، از کارمندان سابق این وزارت  
مجبور به ترك  مشکلات خانوادگینظر به سال گذشته محترم میباشم که 

 وظیفه شده بودم.
خدمت  ه ي اکنون که مشکلات پیشین برطرف گردیده و خود را آماد

یکی ازبخشهاي وزارت م این درخواست تقاضا دارم دوباره درمیبینم، با تقدی
 خارجه تقرر حاصل نمایم. محترم امور

بناء از مقام محترم وزارت امور خارجه احترامانه خواهشمندم که دستور تقرر 
 مجدد مرا به مراجع ذیربط صادر فرموده ممنون فرمایند. 

 مینمایم  از همکاري مقام محترم قبلاً اظهار سپاس  (پایان)
 

 »نام خانوادگی« نام     
 امضا 
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 زندگینامه نویسی
 

دولتی یا ا، شرکتها، دفاتر، مؤسسات و ادارات نهادهاز  ییکاگر به 
ازما چیزي به نام  ارگانغیردولتی درخواست استخدام بدهیم، آن 

باید دران تمام سوابق تحصیلی، سوابق کاري، خواهد که میینامه گزند
این نوع نامه به نام زندگینامه یاد میشود که مهارتها و... درج شده باشد. 

یاد میکنند، که باز » Resume «و » CV«  امدر اصطلاح آن را به دو ن
 یکدیگرمتفاوت است.یی باآن ازنظر ساختمان وکاراهریک 
توضیح نقاط اختلاف و اشتراك هریک مبحث کنونی به تشریح ودر

 شان درجاي خویش خواهیم پرداخت. 
 

 نکات ضروري در تهیه ي زندگینامه
 

باید مطابق  ،دتهیه میشوآن  بر روياندازه ي کاغذي که زندگینامه  .1
 باشد.  » A4« یا »  Letter« ستندرد

و از دوصفحه   » CV« در، نباید گینامهتعداد مجموعی صفحات زند .2
 از چهارصفحه تجاوزکند.»  Resume «در
تحصیلی به طرف نخستین  ه يآخرین گواهینامی ازتحصیل اتدرج .3

: دکتورا، ماستري، لیسانس، باید نوشته شود. بدین صورت گواهینامه
نخست،  ه يابتدائیه. یعنی درشمار ه يمتوسطه، دور ه يبکلوریا، دور
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قبل ازان و به همین  ه يدوم، گواهینام ه يآخرین گواهینامه، در شمار
 ه ي ابتدائیه.ترتیب تا دور

سوابق کاري نیز مانند درجات تحصیلی از آخرین کار آغاز یافته و  .4
 به طرف  نخستین کار ادامه یابد.

 چهار ه يشوند، ازجمله از چپ به راست نوشته مینهایی کدر زبا .5
عنی بخش اولی د. یسه بخش آن به شکل معکوس نوشته میشوبخش، 

یگر باید بدین ترتیب نوشته ماند و سه بخش دبه جاي خود باقی می
   تواناییها/ وظایف قبلی/ تحصیلات. شود:

 
 انواع زندگینامه

 
کل و موارد کاربرد چنانکه گفتیم، زندگینامه از نظر ساختمان، ش

 شان به دو دسته تقسیم میشوند: 
1.  »CV « :   که مخفف واژه ي »aCurriculum Vit  « ،به و است

ده بوده و در نوعی از زندگینامه گفته میشود که داراي چهار بخش عم
غیر دولتی به استثناي مؤسسات علمی و اکادمیک، همه ادارات دولتی و

 موارد استفاده ي وسیع دارند.
2. » Resume : «  ود که داراي به نوع دیگري از زندگینامه گفته میش

اکادمیک مورد مؤسسات علمی و ه و صرف در بخش عمده بود هفت
 استفاده قرار میگیرند. 
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 » CV «شیوه ي نوشتن
 

 »CV « نام، آدرس و 1: ا معمولاً داراي چهاربخش عمده انده .
  . تواناییها؛4 ؛. وظایف قبلی3 ؛. شرح تحصیلات2 ؛نشانی تماس

 باشد:خست شامل این نکات میبخش ن •
 شود. ت این بخش به شکل عمودي نوشته مینکا
 ی ( درقسمت وسط صفحه با خط بزرگ ) گنام و نام خانواد .1

 Bold 16خط :  ه يانداز
2. ستی ( درقسمت پایینی نام، آدرس مکمل محل سکونت یا آدرس پ

 Normal 16خط:  ه يخط کوچکتر ) انداز با
درقسمت میل (ـ اي  تلفون منزل، موبایل، ه ي: شمارنی تماسنشا .3

  Normal 16خط :  ه يپایینی آدرس ) انداز
 : گیردبر می ح تحصیلات ) این نکات را دربخش دوم ( شر •

 Normal  14خط :  ه يانداز
 ه ينام مؤسس تحصیلی، ه يرشت تحصیل، ه يبه شکل افقی: درج

 سال فراغت )، تحصیلی، آدرس کامل آن (با شهر،کشور
 : شودنکات میبخش سوم ( وظایف قبلی ) شامل این  •

 Normal  14خط :  ه يانداز
         آدرس مؤسسه : نام وظیفه، مکلفیتها، نام مؤسسه،به شکل افقی
 ازتاریخ  /  /   تا تاریخ  /  /  ،( با شهر،کشور)
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  :گیردتواناییها ) این نکات را دربر میبخش چهارم (  •
 Normal  14خط :  ه يانداز

توانایی درخواندن  کاري، ه ي: تجربه و تخصص در رشتبه شکل افقی
ایی در توان شتن (چند زبان)، توانایی دربخش منجمنت و اداره،و نو

 . کاربرد کمپیوتر و انترنت و امثال اینها
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 (CV) نمونه ي
 

 »نام خانوادگی «نام 
  4ه ي شماره ، خان12خیرخانه، حصه ي اول، سرك 

 تلفون منزل .............  موبایل ..................
ahmad@yahoo.com  

 

 تحصیلات 
 سال فراغت آدرس مکمل مؤسسۀ تحصیلی رشتۀ تحصیل درجۀ تحصیل ش

 1373 ) داکانا/ مونتریال(  ............... مکگل یونیورستی ژورنالیزم دکتورا 1
 ................ )تهران/ ایران..................... (  دانشگاه تهران فارسی ادبیات ماستري 2
 ................ ..................... ( شهر/ کشور ) .......................... ..................... لیسانس 3
 ................ ..................... ( شهر/ کشور ) .......................... ..................... بکلوریا 4
 ................ ..................... ( شهر/ کشور ) .......................... ..................... متوسطه 5
 ................ ........ ( شهر/ کشور )............. .......................... ..................... ابتدایی 6

 ها، سیمینارها و کورسهاي آموزشیاشتراك در ورکشاپ
 مدت کشور شهر برکزارکننده شهادتنامه کورسنام  ش

 یک سال افغانستان کابل کورس پامیر Certificate زبان انگلیس 1
 شش ماه افغانستان کابل افغان کمپیوتر Certificate کمپیوتر 2
 یک هفته ایران تهران .Certificate U.N ماین پاکی 3

 وظایف قبلی 
 تا تاریخ از تاریخ آدرس مکمل نام مؤسسه مکلفیتها نام وظیفه ش

 30/12/87  1/83/ 2 ..................... ( شهر/ کشور ) .................... تدریس استاد 1
 1/1/82 22/12/81 .......... ( شهر/ کشور )........... .................... منحمنت رئیس 2
 .................... .................... ..................... ( شهر/ کشور ) .................... ............... .................... 3
 .................... .................... ...... ( شهر/ کشور )............... .................... ............... .................... 4

 

mailto:ahmad@yahoo.com
mailto:ahmad@yahoo.com
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 مهارتها : 
 کمپیوتر و انترنت  آشنایی با

 نایی با زبانها ي داخلی و خارجی آش
 مکالمه نوشتن خواندن زبان شماره

 ×    √  √ انکلیسی 1
  √ ×     √ فرانسوي 2
  √  √  √ عربی 3
  √ ×    ×     اردو 4
  √  √  √ یشتو  5
  √  √  √ دري   6

 تهیه ي برنامه هاي کاري  •
 تهیه ي گزارشهاي هفته وار، ماهانه و سالانه •
 رانندگی وسایط نقلیه •
 ترمیم وسایل برقی •

Software Hardware Internet 
• Strong 
knowledge of 
Microsoft Office 
Products i.e. Ms 
Word, Ms Excel 
and Ms 
PowerPoint 
• Adobe Photoshop 
٤٬٦٬۷  
• Windows, ۳X, NT, 
ME and XP 
• Ulead photo 
Express 
• Corel Draw ٥٬۸ 
• Parween ۲۰۰۰ 

• Capable of 
complete computer 
hardware 
maintenance 
• Able to repair and 
upgrade any brand of 
personal computers 
• Software 
installation and 
trouble shooting 
• Installation of add 
on cards and 
supporting software 
(Device Drivers) 

• Microsoft 
Internet 
Explorer 

• Netscape 
Browser 

• Ms 
FrontPage 

• Macromedia 
Flash ٥ 

• Ulead cool 
۳D 

• Html & Java 
Script 
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 » Resume « شیوه ي نوشتن
 

» Resume  «ا معمولاً داراي هفت بخش عمده انده: 
. 4؛ . وظایف قبلی3 ؛. شرح تحصیلات2 ؛. نام، آدرس و نشانی تماس1 

. اشتراك درکنفرانسها، 6 . جوایز، مدالها و مکافات علمی؛5 تواناییها؛
. تألیفات، ترجمه ها و 7سیمینارها و سمپوزیمهاي ملی و بین المللی؛ 

  ؛و تحقیقی مقالات علمی
 باشد:خست شامل این نکات میبخش ن •

 شود. ت این بخش به شکل عمودي نوشته مینکا
 ی ( درقسمت وسط صفحه با خط بزرگ ) گادنام و نام خانو .1

 Bold 16خط :  ه يانداز
درقسمت پایینی نام، مکمل محل سکونت یا آدرس پوستی ( آدرس .2

 Normal 16خط:  ه يباخط کوچکتر ) انداز
درقسمت ( میلـ اي  تلفون منزل، موبایل، ه ي: شمارنشانی تماس .3

  Normal 16خط :  ه يپایینی آدرس ) انداز
 : گیردح تحصیلات ) این نکات را دربر میشربخش دوم (  •

 Normal  14خط :  ه يانداز
 ه يتحصیلی/ نام مؤسس ه يتحصیل/ رشت ه يبه شکل افقی: درج

 تحصیلی/ آدرس کامل آن (با شهر،کشور)/ سال فراغت 
 : شودنکات میبخش سوم ( وظایف قبلی ) شامل این  •

 Normal  14خط :  ه يانداز
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         آدرس مؤسسه فه، مکلفیتها، نام مؤسسه،به شکل افقی: نام وظی
 ازتاریخ  /  /   تا تاریخ  /  /  ،( با شهر،کشور)

  :گیردتواناییها ) این نکات را دربر میبخش چهارم (  •
 Normal  14خط :  ه يانداز

آشنایی با زبانهاي  کاري، ه ي: تجربه و تخصص در رشتبه شکل افقی
ایی توان نایی دربخش منجمنت و اداره،(چند زبان)، تواداخلی و خارجی 

 . در کاربرد کمپیوتر و انترنت و امثال اینها
این نکات را دربر  )مکافات علمیجوایز، مدالها وپنجم (بخش  •
 Normal  14خط :  ه يانداز :گیردمی

  کشور)، سالکننده، آدرس کامل ( شهر،ه، اعطانوع جایز :به شکل افقی
، سیمینارها و سمپوزیمهاي ملی (اشتراك درکنفرانسها بخش ششم •

 Normal  14خط :  ه يانداز :گیردرا دربر می و بین المللی) این نکات
 سال، کشور، شهر، زارکنندهگبر، نام سمینار به شکل افقی: 

هفتم (تألیفات، ترجمه ها و مقالات علمی و تحقیقی) این بخش  •
 Normal  14خط :  ه يانداز  نکات را دربر میگیرد:

صفحات، ناشر، شهر، کشور، نام اثر، نوع کار، تعداد  افقی:  به شکل
 سال چاپ
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 » Resume « نمونه ي
 »نام خانوادگی« نام 

  4، خانه ي شماره 12خیرخانه، حصه ي اول، سرك 
 تلفون منزل .............  موبایل ..................

mahmad@yahoo.co  
 

 
 تحصیلات 

 سال فراغت آدرس مکمل مؤسسۀ تحصیلی رشتۀ تحصیل درجۀ تحصیل ش
 1373 ............... ( مونتریال/ کانادا ) مکگل یونیورستی ژورنالیزم دکتورا 1
 ................ ..................... ( تهران/ ایران) دانشگاه تهران ادبیات فارسی ماستري 2
 ................ ..................... ( شهر/ کشور ) .......................... ..................... لیسانس 3
 ................ ..................... ( شهر/ کشور ) .......................... ..................... بکلوریا 4
 ................ ..................... ( شهر/ کشور ) .......................... ..................... متوسطه 5
 ................ ..................... ( شهر/ کشور ) .......................... ..................... ابتدایی 6

 ها، سیمینارها و کورسهاي آموزشیاشتراك در ورکشاپ
 مدت کشور شهر ندهبرکزارکن شهادتنامه کورسنام  ش

 یک سال افغانستان کابل کورس پامیر Certificate زبان انگلیس 1
 شش ماه افغانستان کابل افغان کمپیوتر Certificate کمپیوتر 2
 یک هفته ایران تهران .Certificate U.N ماین پاکی 3

 وظایف قبلی 
 ختا تاری از تاریخ آدرس مکمل نام مؤسسه مکلفیتها نام وظیفه ش

 30/12/87  1/83/ 2 ..................... ( شهر/ کشور ) .................... تدریس استاد 1
 1/1/82 22/12/81 ..................... ( شهر/ کشور ) .................... منحمنت رئیس 2
 .................... .................... ...... ( شهر/ کشور )............... .................... ............... .................... 3
 .................... .................... ..................... ( شهر/ کشور ) .................... ............... .................... 4
5       
6       

mailto:ahmad@yahoo.com
mailto:ahmad@yahoo.com
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 مهارتها : 
  کمپیوتر و انترنت آشنایی با

 آشنایی با زبانها ي داخلی و خارجی 
 مکالمه نوشتن خواندن زبان شماره

 ×    √  √ انکلیسی 1
  √ ×     √ فرانسوي 2
  √  √  √ عربی 3
  √ ×    ×    اردو  4
  √  √  √ یشتو  5
  √  √  √ دري   6

 تهیه ي برنامه هاي کاري  •
 نهتهیه ي گزارشهاي هفته وار، ماهانه و سالا •
 رانندگی وسایط نقلیه •
 ترمیم وسایل برقی •

Software Hardware Internet 
• Strong 
knowledge of 
Microsoft Office 
Products i.e. Ms 
Word, Ms Excel 
and Ms 
PowerPoint 
• Adobe Photoshop 
٤٬٦٬۷  
• Windows, ۳X, NT, 
ME and XP 
• Ulead photo 
Express 
• Corel Draw ٥٬۸ 
• Parween ۲۰۰۰ 

• Capable of 
complete computer 
hardware 
maintenance 
• Able to repair and 
upgrade any brand of 
personal computers 
• Software 
installation and 
trouble shooting 
• Installation of add 
on cards and 
supporting software 
(Device Drivers) 

• Microsoft 
Internet 
Explorer 

• Netscape 
Browser 

• Ms 
FrontPage 

• Macromedia 
Flash ٥ 

• Ulead cool 
۳D 

• Html & Java 
Script 
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  جوایز، مکافات و تقدیرنامه ها

 سال محل اعطاکننده نوع جایزه ش
بین المللی دوم  ادبی جایزة 1 شرقانجمن بین المللی ادبیات    1383 پاریس، فرانسه 
مسکودانشکاه   مدال طلا 2  1372 مسکو، روسیه 
اول ادبی  ةجایز 3 کلتور افغانستانوزارت اطلاعات و   1373 کابل، افغانستان 
علمی( دوبار ) ۀتقدیرنام 4 زبان وادبیات دانشکاه کابل ةدانشکد     1363 کابل، افغانستان 
5     
6     

 
بین المللیملی و وزیمها و کنفرانسهاي پ، سماشتراك در سیمینارها  

 سال کشور شهر برکزارکننده نام سمینار ش
 1383 فرانسه پاریس انجمن بین المللی ادبیات اسلامی ی کتابشناسی سیمینار بین الملل 1
 1372 یاکستان سوات آزاد نویسندکان افغانستان ۀاتحادی د افغانستان اوسنی ادبیات 2
 1371 یاکستان لاهور مرکزمطالعات زبان فارسی ادبیات فارسی در نیم قارهء هند 3
 1369 مصر قاهره را و نویسندکان مصرشع ۀاتحادی هاري و اثریذیري زباناثرکذا 4
 1365 افغانستان کابل دانشکاه کابل بیدل سمینار بین المللی شعر  5
6      
7      

 
 تألیفات، ترجمه ها و مقالات علمی و تحقیقی

 سال چاپ کشور شهر ناشر صفحات نوع کار نام اثر ش
 1375 ایران تهران نشر قطره 416 تألیف دري دستور زبان 1
 1362 افغانستان کابل انتشارات کبیر 288 ترجمه دنیاي اسرار 2
 .................... ............... .............. ....................... 750 تحقیق .......................... 3
 ................... ............... .............. مجلۀ عرفان 16 مقاله .......................... 4
5        
6        
7        
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 رسمیهاي دفاتر  لوحه طرح

 
شویم، تخانه یا یک اداره ي دولتی داخل میوقتی در یک وزار

لوحه یابیم، که بدون موجودیت عبات متعددي را در برابر خویش میش
سراسر  ین رو درمورد نظر کار ساده یی نیست. از ه يها، یافتن شعب

شعبات و دفاتر، لوحه یی را  ه يعقب درواز ن معمول است که درجها
مانند: مدیریت نویسند (و دران بخش کاري همان شعبه را میمی آویزند 

سرگردانی مراجعین ؛ تا از)مدیریت کارمندان، ریاست تفتیش و.... اداري،
 جلوگیري به عمل آید. 

 زیر: نوشتن این گونه لوحه ها نیز تابع قواعدي است به شرح
بزرگ در سمت  نشان بیرق در سمت چپ لوحه و نام شعبه با خط .1

 شود.راست لوحه نوشته می
رم و نشان مخصوص خود را از وزارتخانه ها و دوایر دولتی، آبرخی  .2

دارند. در آن صورت آوردن نشان بیرق ضروري نیست و به جاي آن 
 گیرد. وزارتخانه یا دایره ي رسمی قرار میهمان نشان 

ن رسمی اند، نشان در وسط قرار یی که داراي دو زباکشورها .3
ن زبانها نوشته به با یکی ازاگیرد و در دو طرف آن، نام همان شعمی
 شود. می
ان گشود که تعداد گویندزبانی نوشته می ه درسمت راست، بانام شعب .4

 آن زبان درهمان شهر بیشر از زبان دومی باشد. 
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 رسمیتر اي دفها لوحه نمونه ي
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  خصوصینامه هاي 

شود که میان مش پیداست، به نامه هایی گفته میچنان که از نا
 شود.بدل میرد و آشنایان و خویشاوندان  زدیکان،دوستان، ن

باید خشک و رسمی نباشد و از هرگونه تعارف و  خصوصی ه ينام 
صداقت و صراحت باشد؛  ، مظهر صفا ونمایی به دور بوده تکلف و خود
 ید. ن کدورتی به میان آبت بیفزاید، نه این که ازامحتا بر مهر و 

نویسیم، باید حاوي احترام توأم با می نامه هایی که به بزرگترها
از عطوفت و  نویسیم بایدشد؛ نامه هایی که به کوچکترها میمحبت با

، باید انگهمپای همسالان و ه يبالاخره ناممهربانی حکایت کند و 
 شد.اخلاص و صمیمیت با ه يآیین

ت است. انواع نامه ها از ضروریا ههمرعایت ادب و نزاکت در 
، باید به مقتضاي تبریک و دعوت و جز آن نامه هاي تسلیت وهریک از

، نمایشگر همدردي یا خوشحالی نویسنده و شرکت وي درغم و حال
طولانی و پرگویی و  ه ينامه باید از مقدم شادي مخاطب باشد. در

مود و نباید وقت خواننده را تلف کرد و نیز نباید مورد پرهیز نبحثهاي بی
نامه را چنان مختصر و تلگرافی نوشت که خواننده از فهم منظور عاجز 

کند. اعتنایی نویسنده بماند و یا دلالت بر سردي، کم مهري و بی 
شرح ناکامیها و ناسازگاریهاي روزگار و  شکایت و شکوه و همچنان از

 کان باید احتراز نمود. گرفتاریهاي شخصی حتی الام
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 بخشهاي اصلی نامه هاي خصوصی 

داراي بخشهایی اند که ترتیب این  خصوصیمعمولاً نامه هاي 
 بخشها به صورت زیر است : 

 نشانی گیرنده  ( آدرس مرسل الیه ) .1
 تاریخ  .2
 شوددرخطاب به گیرنده ي نامه نوشته می عنوان که .3
 ازي )آغاز نامه ( عبارت و جمله هاي احترامی آغ .4
 متن نامه  .5
 پایان نامه ( عبارت احترامی پایانی )  .6
 ی نویسنده و ذکر مشخصات اوگنام و نام خانواد .7
 نشانی فرستنده ( آدرس مرسل )  .8
 امضا ( درصورت لزوم )  .9

شود؛ چه گفتیم، فقط روي پاکت نوشته میمعمولاً بخشهایی از آن
و هم روي ي پاکت : نشانی فرستنده و گیرنده و بخشهایی هم رومانند

عنوان ه ي نامه، تاریخ وشود؛ مانند: مشخصات نویسندنامه نوشته می
 گیرنده. 
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 خصوصیانواع نامه هاي 
، پیام و سایر را نظر به مضمون، محتويي خصوصی نامه ها 

 مشخصات آن، به چند دسته ي زیرین تقسیم کرده اند: 
 نامه هاي دوستانه .1
 نامه هاي خویشاوندي .2
 گینامه هاي خانواد .3
 نامه هاي عاطفی .4
 دعوتنامه .5
 پست کارت .6
 نامه ي سرگشاده و .... .7

نظر به ویژگیهاي ارسال و دریافت شان، به  ،و باز همین نامه ها
 انواع زیرین تقسیم شده اند: 

 نامه هاي خصوصی ـ اداري .1
 نامه هاي خصوصی ـ خصوصی .2
 نامه هاي خصوصی ـ عمومی .3
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 نامه هاي دوستانه

انواع گوناگونی دارد،  توجه به گیرنده ي آن،  دوستانه، بانامه هاي 
آن نیز شکل ویژه ي خود را دارد؛ مانند: نامه ي افراد  که مطالب هرنوع

خانواده به همدیگر، نامه ي دو دوست به یکدیگر، نامه به کسانی که 
اما مهمترین و... ؛ شخصیت اجتماعی یا سنی برتر نسبت به ما دارند 

این است که عنوان، کلمات و جمله هاي نامه نکته در همه انواع آن، 
 باید با شخصیت گیرنده ي آن تناسب داشته باشد.

در بیشتر کتابهاي مربوط به آیین نگارش و نامه نگاري، درباره ي 
نامه هاي خصوصی و شخصی، مطلب قابل توجهی به ویژه در مورد 

ا بیشتر چگونگی نوشتن این گونه نامه ها نیامده است؛ زیرا این نامه ه
 تابع ذوق و سلیقه ي افراد است، نه قوانین رسمی و اداري. 

عجیب  نوشته را باید با جمله هايمیکنند که بسیاري از افراد تصور
و غریب و آوردن تعبیرات بسیار زیبا و شاعرانه آغاز کرد. آنان بر این 

 چنان که همه آن را بپسندند باورند که هرنامه، باید یک اثر ادبی باشد؛
 و ازان تقلید کنند؛ حال این که واقعیت غیر ازین است. 

نامه هاي شخصی و دوستانه به همان راحتی که ما با دیگران 
سخن میگوییم، میتواند آغاز شود. از همان جمله ها و تعبیراتی که در 

بهره ببریم و از قضا حرف زدن استفاده میکنیم در نوشتن هم میتوانیم 
و نده ي صفاي باطن و یکرنگی و اخلاص همین سادگی، که نشانده



 

 103 

صمیمیت است، بهترین ارمغان و ره آوردي است که خواننده را شاد و 
 خوشحال میکند. 

زیبایی درست است که ما برخی از نامه هاي دیگران را میخوانیم و 
لذت میکند و بر روح و روان ما تأثیر نوشته ي آنان، مارا دچار شگفتی و

، باید توجه داشت، معدودي از نامه ها میتواند از میگذارد، در عین حال
چنین ویژگیهایی برخوردار باشد. البته اگر ما نیز تمرین کنیم و حد اقل 

پس از  در هرهفته، فرصتی را به نگارش اختصاص دهیم، بدون تردید
مدتی درین کار، تواناییهایی به دست خواهیم آورد و دیگر، نوشتن براي 

نخواهد بود که ازان گریزان باشیم؛ بلکه به راحتی  ما دشوارترین کارها
میتوانیم، کلمه جریان آب در رودخانه و به زلالی و پاکی چشمه ساران 

 ها و تعبیرات زیبا را روي صفحه ي کاغذ جاري کنیم. 
هاي شخصی و آنچه مهم و قابل توجه است، این است که نامه 

فرسا رها باشد. باید این دوستانه باید از قید تکلف و دشواریهاي طاقت 
گونه تصور کنیم که با دوست  و یا مخاطب خود درحال صحبت کردن 
یا تلفون هستیم. بدون تردید درچنین موقعیتی دچار مشکل نمی شویم 
و میتوانیم به راحتی با او سخن بگوییم. نامه ي دوستانه باید این 

ها را با وضع  ؛ منتهی نباید تفاوت نوشتاري کلمهوضعیت را داشته باشد
را به  گفتاري آنها از یاد ببریم. ما نمی توانیم در نامه و نوشته، کلمه ها

، آنها را به کار همان صورتی استفاده کنیم که هنگام حرف زدن
میبریم. هنگام سخن گفتن، علاوه بر این که کلمه ها و جمله ها حالت 

. افزون گفتاري دارد، صرفه جویی و فهم مخاطب، اساس ارتباط است
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بر این، چون از اشاره ها و احوال اعضاي چهره و حرکات دست و روي 
خود نیز بهره میبریم، طبیعتاً از به کار بردن بسیاري از ابزارهاي دیگر 

خن گفتن، ابزار خشم و بی نیاز هستیم. لبخند و تبسم ما هنگام س
زش رنگ و لریا تغییر خطوط چهره، عصبانیت بیش از اندازه ناراحتی در

آرامش و متانت حاکم بر گفتار و اندام و عوض شدن صدا و برعکس، 
را از به کار بردن الفاظ، تعبیرات، نشانه ها و جمله  حالتهاي دیگر، ما

که این وضعیتها را نشان میدهد، بی نیاز میکند. هیچ یک ازین  هایی
ابزار، هنگام نوشتن در اختیار ما نیست، پس به جاي آنها باید از 

، نشانه ها، تعبیرات و که عمدتاً کلمه هاـ  رهاي نوشتاري دیگرابزا
عمده ترکیبات مناسب است ـ بهره برد؛ به عبارت دیگر، توجه کامل و 

 گفتار و نوشتار معطوف باشد. باید برنوع تفاوت موجود در
یکی از بهترین راههاي برطرف کردن مشکل براي آنان که تا 

ر نوشته اند، این است که تمرین کنند و کنون نامه یی ننوشته، و یا کمت
خواهد رفت.  د. بدین گونه بسیاري از دشواریها از میانبیشتر بنویسن

، مقصود، بهتر و مطلوبتر به دست هرقدر تمرین بیشتر صورت پذیرد
خواهد آمد. البته درین میان، بازنویسی، دوباره خوانی و اصلاح نیز نباید 

ود که به کار بردن کلمه ها و تعبیرات تأکید ش لازم استفراموش شود. 
عامیانه درنامه، شایسته نیست و چنین روشی، نشانه ي صمیمیت و 

 دوستی نخواهد بود. در نامه هاي دوستانه باید صادق بود. 
 

 



 

 105 

 نمونه ي نامه ي دوستانه
 دوست رنج کشیده ام، یلدا جان

 سلام و سلامتی برتو باد!
تحان کانکور، زندگی رنجباري را آغاز شنیده ام به سبب قبول نشدن در ام

کرده اي و به یکباره دلشکسته شده اي. از تو چنین انتظاري نمی رفت. تو باید 
بدانی که در زندگی نیش و نوش، غم و شادي، نشیب و فراز باهم است و این 
اصل حیات و قانون همیشگی روزگار بوده است. و تا دنیا، دنیاست؛ این رسم 

 بزرگوار چه خوش فرموده است: » بیدل« نیده اي که برقرار است. نش
 »بیدل« علاج زخم دل ازگریه کی ممکن بود 

 به شبنم بخیه نتوان کرد چاك دامن گل را 
اگر بنا بودکه انسان همیشه در زندگی کامیاب باشد و رنج و اندوهی نداشته 

آشکار  باشد، هرگز ارزش خوبی بر بدي، زیبایی بر زشتی و پیروزي بر ناکامی
 نمی شد. 

» چگونه میتوان نگرانی را از خود دور کرد« براي راهنمایی بیشتر تو، کتاب 
را فرستادم؛ تا با خواندن آن به سرگذشت کسانی که موفقیت را از شکست و 

هیچگاه غم و اندوه را به خود راه شهد را از زهر به چنگ آورده اند، آگاه شوي و 
 ندهی. 

 دوست همیشگی ات لیلا

 
 نامه هاي خانوادگی
که میان گفته میشود چنان که از نامش پیداست، به نامه هایی 

 پدر، پسر، مادر، دختر و ...) رد و بدل میشود.اعضاي خانواده (
موضوعات این گونه نامه ها، بیشتر مسایلی از قبیل: احوالپرسی، 

 ... است.پند و اندرز، تبادله ي اطلاعات وی، آگاه
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مه ها پیرو قواعد و ضوابط مشخصی نبوده و نوشتن این گونه نا
 خواننده است.  دركي نویسنده و سطح بیشتر تابع ذوق و سلیقه 

باشد و نیز گاهی ممکن است که نویسنده داراي قریحه ي شعري 
بنویسد، که درین بخواهد نامه ي خود را به صورت نظم به خواننده 

 صورت نامه ي منظوم خوانده میشود. 
 ي خانوادگی نمونه ي نامه
، اثر شاعر معروف     نامه ي خانوادگی منظومیک در زیر نمونه یی از 

  را میخوانیم که براي پسرش نوشته است. »  ایرج میرزا« 
 بشنـو ز پـدر نصیحـتـی چنـد  هـان اي پسـر عـزیـز دلبـنـد
 پس یاد بگیـر هـرچـه گـویـم  زین گفتـه سعـادت تو جـویـم

 وزخواب سحـرگهـان بپـرهیـز  سحـرخیـز میباش به عمرخـود
 کان را بـاروح ارتـبـاطیـســت  اندر نفس سحـر نشـاطیـسـت
 کسـب هنـري کـن و کمـالـی  درعهـد شـبـاب چنــد سـالـی
 در ذلـت و مسکـنـت نمـیـري  تـا آن کـه بـه روزگار پـیــري
 بی علم دگـر نمیتـوان زیسـت  امروزسه سال پیش ازین نیست
 زحمـت بـبـري ز  زنـدگانــی  گـرصنعـت و حرفتـی نـدانـی
 قلب تو به هرچه هست راضـی  از طب و طبـیـعـی و ریـاضـی
 تحصیل به اختصاص خود کـن  یک فن بپسند و خاص خودکن
 شاید که به دسـت آیـد آسـان  هرچ آن که رود ز دست انسان
 یایـدچون رفت زکف به کـف ن  جز وقت که پیش کس نپـایـد
 بـا هیـچ گهـر خـریـد نـتـوان  ور وقــت رود ز دســت ارزان

 آن روز زعمـر خویـش مشمـار  روزي که دران نکـرده یـی کار
 وین دفتر درس خوانـد خواهـی  من میروم و تو مـانـد خواهـی

 اینجا چو رسـی مـرا دعـا کـن
 بـا  فـاتحـه روحـم آشنـا کـن
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 نامه هاي عاطفی 

ها بیان مطالبی کوتاه زاندیگري نیز رایج است که منظور ا نامه هاي
 ه يدر موقعیتها و وضعیتهاي خاص است. این نامه ها به سازمان و ادار

خاصی نوشته نمی شود؛ ولی به دلیل شکل خاصی که دارد، از نوع 
کوتاه، صریح و محترمانه نوشته ها و نامه هاي رسمی است که باید

ترین  گویاترین و نامه ها باید دقت کرد که زیبانوشته شود. درتمام این 
 ه يکلمه ها وتعبیرها ضمن کوتاهترین جمله ها ادا شود؛ مانند نام

دینی،  و مناسبات ها عیدمناسبتهاي مختلف ازدواج، یکی از تبریک به
 ی، پیشرفت مهمی درگ، تولد، پیش آمدن موفقیتی در زندجشن نوروز

ردي به یک مقام اداري مهم، ن فشد منصوب یکی از مراحل تحصیلی،
تهایی که براي داش، دعوتنامه، پیامهاي کوتاه و یادنامه، سپاسنامهتسلیت

 ین گونه نامه ها به قرار زیر است: دیگران فرستاده میشود. برخی از
 نامهتبریک .1
 نامهتسلیت .2
 سپاسنامه .3
 )اريادو خصوصی، خصوصیعمومی،  ه ي: دعوتنامشاملدعوتنامه( .4
 سرگشاده ه ينام .5
 گردد.یرین بیشتر ازطرف ادارات صادر مینامه هاي ز و
 تقدیرنامه .1
 تحسین نامه و ....  .2
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 نمونه هایی از مکاتیب عاطفی
 

شود که شادمانی نویسنده اصطلاحاً به نامه یی گفته می تبریکنامه : •
نامه پیش آمده  ه يمورد رویداد شادي بخشی که براي گیرند را در
 ؛ مانند: ، نشان میدهداست

 ت عزیز و رفیق شفیقم، بهزاد !دوس
را در به پایان رساندن تحصیلات عالی و نیل به  موفقیت شما

میدوارم در مراحل درجه ي دکتورا تبریک عرض میکنم. ا
همواره موفق و شادکام باشید و توفیق خدمت دیگر زندگی نیز

   به مردم را به نحو احسن پیدا کنید.
 سعود دوست دیرینت م                    
 

م مرگ کسی به کوتاهی است که به هنگا ه ينام  تسلیتنامه : •
نامه نیز باید کوتاه و ساده نوشته شده و از بازماندگان او مینویسند. تسلیت

 اجتناب صورت گیرد؛ مانند:  راننویسی د تعارفات بیجا و یا دراز
 

 همکارگرامی جناب آقاي محمودي !
تان را تسلیت عرض میکنم با قلبی اندوهبار وفات پدر بزرگوار

و از خداوند بزرگ خواهانم که به آن دوست عزیز، صبر عطا 
 فرماید تا بتواند این مصیبت جانگداز را تحمل نماید. 

 آن که درغم شما شریک است        
 کریم کیهان
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شود که به موجب اجراي کاري به نامه یی گفته می سپاسنامه : •
 شود؛ مانند: ه او داده یا فرستاده میه ي نامه، بطرف گیرند شایسته از

 شاگرد عزیز و نازنینم، غزل !
منعقده ي شهر » بین المللی ادبیات شاگردان مکاتبمسابقات « اشتراك شما در

پاریس کشورفرانسه و به دست آوردن مدال طلا را براي شما و همه اعضاي خانواده ي 
میدانم. از این که افتخار بزرگی را تان تبریک گفته و زحمات شما را قابل تقدیر فراوان 

براي افغانستان، به ویژه مکتب ما ، به ارمغان آوردید، ازشما صمیمانه اظهار سپاسگزاري 
مردم  میکنم و ازخداوند متعال میخواهم توفیق بیشتري را در راه خدمت به وطن و

  افغانستان نصیب تان سازد. 
 ناجیه      ون دري شمامعلم مضم                                

 دعوتنامه 
نامه یی است که از طرف اشخاص، خطاب به شخص یا اشخاصی 

شود. دعوتنامه به حضور در نشستی خاص تنظیم میت  وبه منظور شرک
 صورت کلی دو نوع است: 

 که به صورت اطلاعیه یا آگهی بدون ذکر دعوتنامه ي عمومی: .1
ی به اطلاع هاي گروهمخاطب از طریق روزنامه، نشریات و رسانه 

 رساند. مخاطبان خاص خود می
شود، و که خطاب به شخص خاص صادر می :خصوصیدعوتنامه ي  .2

 این نیز دو نوع است: 
 شود.دیگر نوشته میهماز سوي افراد به شخصی: که  )1(
اداري: این گونه دعوتنامه ها به لحاظ جنبه هاي عاطفی و  )2(

ري امضا شود، که احترامی آن، باید از سوي بالاترین مقام ادا
 معمولاً فاقد مهر اداري است. 
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 بخشهاي اصلی دعوتنامه 
رتیب این بخشها به معمولاً دعوتنامه ها  داراي بخشهایی اند که ت

  صورت زیر است.
 شوددرخطاب به گیرنده ي نامه نوشته می عنوان که .1
 آغاز نامه ( عبارت و جمله هاي احترامی آغازي ) .2
 متن نامه .3
 عبارت احترامی پایانی ) پایان نامه (  .4
 ی نویسنده و ذکر مشخصات اوگنام و نام خانواد  .5
 امضا ( درصورت لزوم ) .6
 زمان ( ساعت، روز، تاریخ ) .7
 آدرس کامل محل دعوت .8
 تلفون فرستنده ( درصورت لزوم )   ه يشمار .9

 شود. روي پاکت نوشته می» ده وگیرندهنشانی فرستن« معمولاً بخشهاي 
 

 نمونه ي دعوتنامه
 تاریخ . . . . . .   ه نام آن که هستی نام ازو یافتب

 پسرکاکاي گرامی، سلام عرض میکنم. امیدوارم شما و اهل خانه سلامت باشید. 
روز جمعه ي آینده، به تاریخ  /   /    ساعت . . . بعد ازظهر، نشست دوستانه یی 

 قرین افتخار سازید.  درمنزل ما ترتیب داده ایم. خواهشمندم با تشریف فرمایی تان، مارا
 « . . . . »  ارادتمند شما

 آدرس : 
 شماره ي تماس: 
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 کارت پست

پست کارت، کوتاهترین نوع نامه هاي دوستانه است که براي 
به مناسبتهاي مختلفی؛ چون:  ،عزیز ترین دوستان، بستگان و نزدیکان

و کودك، تبریک عید، تبریک سال نسالروز تولد، سالگرد ازدواج، تولد 
 فرستاده میشود....  و

کارتهاي مناسب و به موقع، در ذهن گیرنده این نکته پست ارسال 
بینهایت را تداعی میکند که فرستنده درهمه حال به یاد اوست و او را 

 ـ محبت می بر دوستی ودوست میدارد. ازینرو فرستادن پست کارت، 
کند؛ اما این فی برقرار میدوستان و نزدیکان پیوند عاطافزاید و میان 

شخصاً به نباید نکته را باید به خاطر داشت که هرگز پست کارت را 
؛ زیرا چنان که از نامش پیداست، این نوع نامه باید گیرنده سپرددست 

ازطریق پست فرستاده شود و اگر امکان فرستادن آن با پست میسر 
به دست کسی داد، تا به گیرنده برساند، که  نبود، ممکن است آن را

دران صورت باز بهتر است به جاي پست کارت، نامه ي کوتاهی نوشته 
و فرستاده شود؛ اما اگر پست کارت را فرستنده، شخصاً به دست گیرنده 

 بسپارد، نوعی اداي دین کردن و گونه یی از توهین تلقی میشود. 
اي اخیر فراگیر شده، پست رایجترین نوع پست کارت که درساله 

 می که یکی از دوستان به شهر یا کشورکارت یادگاري است. هنگا
سفر میکند، هنگام گشت و گذار در بازارها و اماکن دیدنی آن  يدیگر

شهر یا کشور، پست کارتهاي مناظر یا اماکن دیدنی آن جا را خریداري 
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، به آنها را نیزکرده و آن را براي عزیزترین دوستان خود میفرستد، تا 
این نوع پست کارتها درین سفر با خود شریک ساخته باشد.  گونه یی،

کارت، علاوه برجاي آدرس نیازي به پاکت ندارند و درعقب پست 
گیرنده، براي نوشتن یک پیام کوتاه نیز جا گذاشته شده است، که فقط 
با نوشتن پیام، آدرس و نصب تکت پستی، به اداره ي پست تحویل 

 ده میشود. دا
 نمونه ي پست کارت

 

 
 

 محل نصب
 تکت پستی

 تاریخ  /   /
 
 

  . . . . . . . . . . . . . دوست گرامی 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  فرستنده : 
 

 امضا: 

  نشانی گیرنده :  
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 آقا / خانم : 

  (ج)به نام خدا 
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 نامه هاي خصوصی ـ عمومی 

اداره، سازمان، شخص، به نامه هایی گفته میشود که دران یک 
رد موبه صورت گروهی را  ، تعداد زیادي از مردمشرکت یا مؤسسه

  اداره یی خاص را. یاسازمان خطاب قرار میدهد؛ نه یک فرد، گروه، 
اعلانات انواع بوده و  گروهیاین نوع نامه ها داراي پیامهاي 

 ، ، نامه هاي سرگشادهموضوعات آگاهی بخشتجارتی، و غیرتجارتی 
میشوند که معمولاً ازطریق رسانه هاي این نوع نامه ها شامل ... و

، به شکل اعلانات یا اطلاعیه ها، به آگاهی تصویريو چاپی، صوتی 
 . عموم رسانیده میشود

 گشاده نامه ي سر
متنی است که فردي، گروهی یا انجمنی به مناسبتی براي یک 
مقام قضایی، سیاسی، دینی، فرهنگی و... مینویسند و دران، مطالب، 

د؛ اما ازانجا که ها و یا شکایات خود را مطرح میکندیدگاهها، خواسته 
     به آن، عنوان  میخواهند مطلب و موضوع نوشته را همگان بدانند،

که معمولاً در برخی از روزنامه ها و مجله میدهند » ي سرگشاده نامه« 
ها نیز به چاپ میرسد؛ مانند: نامه ي سرگشاده ي دانشجویان دانشگاه 
کابل به رئیس جمهور، نامه ي سرگشاده ي اتحادیه ي ژورنالیستان 
افغانستان به سرمنشی سازمان ملل متحد، نامه ي سرگشاده ي معلمان 

 یت کندز به وزیر معارف و .... ولا



 

 114 

چنین نامه هایی درجهت پیشبرد اهداف سیاسی و اجتماعی نوشته 
 میشود و بیشتر جنبه ي انتقادي دارد. 
 نمونه ي نامه ي سرگشاده

 نامه ي سرگشاده ي انجمن جوانان افغانستان به دست اندرکاران مواد مخدر
 تاریخ  /  /   به نام خدا (ج)

همچون نامه هاي دیگر، سلام و درودي را پس از یاد و نام زش بود که قلم نزدیک به لغ
خالق یکتا بنگارد؛ ولی هنگامی که به فکر کار قبیح شما افتادیم، شایسته ندیدیم که راه تان را 
پایدار بدانیم و شما و راه تان را با سلام خویش ایمن بخوانیم. لذا قلم را بازداشتیم و چنین که 

 ، نگاشتیم.گذشت و میگذرد
چرا فطرت خیر جوي خویش را هرشب به چاه می افگنید و راهی چنین پلید را براي 
فرداي خویش طراحی میکنید؟ چرا هروقت که نفس لوامه شما را به سوي حقیقت میخواند، 
فرار میکنید و سراسیمه به سوي زر و زیور دنیا میشتابید؟ بدانید که آنچه زمینه ي فطرت 

ت، ولی شما و امثال تان با کارهاي زشت و کریه خود، آیینه ي دل خویش را ماست، نیکی اس
 سیاه میکنید و راه به سوي کیفر سوزنده ي خدا طی میکنید.

کار شما نه تنها خودتان را بدبخت و بیچاره میکند؛ بلکه دیگران راهم از جاده ي راست 
اند؛ خانواده یی را ازهم میپاشد و زندگی خارج میسازد. جوانی را به کنج تنهایی و فلاکت میکش

کودکانی را گریان میکند. جوانان ساده لوحی که در دام شما اسیر میشوند، هستی خویش را 
 میبازند؛ ولی هیچ چیز عاید شان نمی شود؛ جز بدبختی و حیوان صفتی.

اگر به خود رحم نمی کنید، به جوانان جامعه ي خویش رحم کنید. اگر جوانان جامعه به 
ستی عادت کنند، چه کسی در برابر هجوم بیگانگان از ناموس این ملت دفاع خواهد کرد؟ س

اگر جوانان به جاي ورزش و کسب نیرو و قدرت، به خمودي و کژي روي آورند، چه کسی 
دست بیگانگان را ازین مملکت کوتاه میکند؟ و اگر خانواده، که جزء کوچک تشکیل دهنده ي 

ین شما ازهم پاشیده شود، دیگر چگونه میتوان توقع داشت که جامعه با کار ننگاجتماع است، 
ثبات و قوام یابد؟ اگر فرزندان این خانواده ها دچار مشکلات خانوادگی باشند، چگونه پرورش 

 مییابند و آینده سازان این جامعه میشوند؟ 
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ید و راه اگر شما دست از کارخود بردارپاسخ تمام این پرسشها در کارشما نهفته است. 
سازندگی جامعه را در پیش گیرید و به جاي گره زدنهاي مکرر، در راه سازندگی، گره از 

 مشکلات آن بگشایید، جامعه بیشتر به سوي نیکی به پیش میرود و به حد کمال میرسد.
درخاتمه قابل یاد آوري میدانیم که خداوند بخشنده و مهربان است و گناه را میبخشد. 

در برابر افراد  کارهاي شایسته و نیکودادن انجام د این زخمهاي عمیق را با پس شما میتوانی
 اجتماع، التیام بخشید. 

 به امید آن روز      
 انجمن جوانان افغانستان

 
 روش نوشتن پاورقی

 پاورقیها معمولاً دو نوع اند:
عبارت از یادداشتهاي توضیحی یا مطالبی است  توضیحی: یپاورق .1

مجمل و یا براي اطلاع  براي روشن کردن مطلبی افزون برمتن، که
 بیشتر از آنچه مطرح شده، آورده میشود.

نوشتن پاورقی توضیحی، اساساً روش خاص ندارد؛ مگر آن که 
به کتاب یا مأخذي مستند نویسنده بخواهد توضیحات پاورقی خود را 

تابع روش مأخذ این گونه پاورقیها  صورت، طرز ارجاع بهکند. درین 
 شتن پاورقیهاي ارجاعی خواهد بود.نو
این نوع پاورقی یادداشتی است که نویسنده دران  پاورقی ارجاعی: .2

مأخذ و منبعی را که درمتن بدان استناد نام و نشان و مشخصات کامل 
 کرده است، ذکر میکند. 

متن با یک  جاي پاورقی ( اعم از توضیحی و ارجاعی) درمعمولاً 
ماره باید در پایان قسمتی آورده شود که شماره مشخص میشود. این ش
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ي پاورقی در زیر صفحه، همان پاورقی بدان مربوط است. شماره 
 شماره یی خواهد بود که در متن مشخص شده است. 

در پاورقیهاي ارجاعی، نویسنده مأخذ و منبع مورد استفاده و استناد 
راي اولین خود را به خواننده معرفی میکند. بنابرین وقتی نام مأخذي ب

 بار در پاورقی می آید، باید مشخصات کامل آن به ترتیب زیر ذکر شود:
نام مؤلف، نام اثر، نام مصحح یا مترجم ( در صورتی که اثر،  •

گرد آورنده ( هرگاه اثر، گردآوري تصحیح یا ترجمه شده باشد)، نام 
شده باشد)، مشخصات کامل چاپ ( ناشر، محل چاپ، سال چاپ، چاپ 

 .لد و صفحهچندم) ج
 تذکر: 

درگذشته ها، روش پاورقی نویسی را که دربالا ذکر کردیم، در 
مقالات کار میبردند؛ اما امروز این روش، منحصر به  مورد کتابها نیز به

نوع و و براي نمایش  باقی ماندهو نوشته هاي تحقیقی و علمی 
مشخصات مآخذ و منابع درکتابهاي علمی و تحقیقی، روش دیگري را 

 جاد کرده اند که اینک به شرح و توضیح آن میپردازیم. ای
 

  و تحقیقی هاي علمیکتاب مأخذ نویسی درروش 
کردند، ها وقتی مطلبی را ازجایی نقل می درگذشتهچنان که گفتیم، 

نام مأخذ آن را ضمن یاد آوري حتی درکتابهاي علمی وتحقیقی نیز، 
این شیوه اما امروز کردند؛ پاورقی ذکر میدر صفحهاثر، نام مؤلف و 

طبق آخرین نمونه کارآیی ندارد و تحقیقی درمورد کتابهاي علمی و 
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طرف منابع علمی معتبر جهانی پیشکش شده است، باید  هایی که از
 زیر مرتب کنیم:  ه يمآخذ علمی خویش را به گون

هنگام مسوده نویسی کتاب، بلافاصله نام اثر و صفحه ي مأخذ را،  .1
در ختم جمله مینویسیم؛ تا هنگام پاك نویس کردن  اندکی برجسته تر،

دچار مغالطه نشویم. وقتی نوبت به پاك نویسی رسید، نخست تمام 
ترتیب الفبا ( ا، ب، ت، ث ) مطابق حرف نخستین اساس به مآخذ را 

میسازیم و آن گاه قواعد زیر را بران  مأخذ مرتب ه يتخلص نویسند
 تطبیق میکنیم.

پس ازپایان یافتن  باشد و موضوع ادامه یابد:پاراگراف تمام ناگر .2
فاصله به ادامه ي همان سطر، قوس ، بلامطالب برگرفته از مأخذ

 زیر ،که درپایان کتابمأخذ را ( يه گشاییم و درآغاز شمارمیهلالین 
مینویسیم؛ سپس کامه ، )آمده است» و منابع  خذفهرست مآ« عنوان 

ه ي به ادامنویسیم ومی» ص« از مخفف صفحه را به شکلبگذاریم ومی
آن شماره ي صفحه ي مأخذ را وارد میکنیم و در پایان قوس را 

و آن گاه سطر را به دنبال آن )  745، ص  6: ( بندیم؛ بدین صورتمی
 ادامه میدهیم؛ مانند: 

پنجه یی، بلندیش تا  : از درختان بی میوه، داراي برگهاي پهن وچنال، چنار: صناَر
تناور و سایه گستر میشود، چوب آن  برگ و بسیار پرشاخ ومتر میرسد و  30

بادوام و براي ساختن در و پنجره و مبل و سایر اشیاي چوبی به کار  محکم و
 ....فارسی »چنار «معرب کلمه ي  ) 635، ص  18میرود. ( 
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باشیم، پیاپی همان مأخذ نقل کرده  ه ياگرمطلب را از دو صفح .3
» و« میان هردو صفحه یک یسیم و نومی» ص «درین صورت دو بار 

 ) 746و  745، ص ص  6کنیم؛ مانند: ( علاوه می
پیاپی همان مأخذ نقل کرده  ه ياگرمطلب را از چندین صفح .4

نویسیم و آنگاه میان به هم پیوسته می» ص «این صورت دو باشیم، در 
گذاریم؛ لی و شماره ي بعدي، یک خط فاصله میاو ه يصفح ه يشمار

لب را مط ه ي) درتمام این مراحل، ادام 749 – 745، صص  6مانند: ( 
 کنیم.در ادامه ي همین سطرعلاوه می

هرگاه مطلبی به چندین مأخذ ارجاع شود،کامه را براي جدا کردن  .5
هربخش یک مأخذ، و سمیکولن را براي جدا کردن هرمأخذ از دیگر به 

 ) 23، ص  8؛  78ص 14؛ 125، ص 2( کار میبریم؛ مانند: 
ن جمله ي برگرفته در پایان آخری ا اگر پاراگراف تمام باشد:ام  .6

دي مأخذ را در سطر بع ه يگذاریم و شماره و صفحازمأخذ، نقطه  می
 نویسیم؛ مانند: موازي با نقطه ي پایانی مأخذ می

 وفات یافت. 1131. . . ابوالمعانی میرزا عبدالقادر بیدل در سال 
 )   153، ص  8(             

هم اگر مطلب را از دوصفحه یا چندین صفحه ي پیاپی گرفته و باز
 ) را بران تطبیق میکنیم.  4و  3باشیم، همان قواعد بالا ( شماره 
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 تنظیم نمودن فهرست مآخذ، منابع و مراجع
به پایان را علمی یا تحقیقی یک کتاب نوشتن  هنگامی که

ش را درج ، ناچاریم در پایان آن فهرست کامل مآخذ خویمیرسانیم
کنیم. این فهرست باید به ترتیب الفبا ( ا، ب، ت، ث ) مطابق حرف 

مأخذ مرتب شده و درپایان مقاله یا کتاب  ه ينخستین تخلص نویسند
 ، تابع قواعدي است به شرح زیر: هرمأخذنوشتن ترتیب  رج شود کهد
 اگر کتاب باشد: •
ند: مان ؛( لقب علمی مؤلف نام، مؤلف یا نام خانوادگی تخلص .1

،  نام کتاب،  ){داخل هلالین} ، استاد، انجنیر، مولويدکتور، پروفیسور
تصحیح یا ترجمه شده باشد)، نام مصحح یا مترجم ( درصورتی که اثر، 

 جلد، چندم چاپ ، ناشرنام گرد آورنده (هرگاه اثر، گردآوري شده باشد)، 
 {هجري} یا م. {میلادي})هـ . (  چاپ سال ، کشور،  شهر، چندم

ممکن است همه ي آثار مورد استفاده، حاوي تمام مشخصاتی که   .2
ذکر شد، نباشد. درین صورت مشخصات به همین روش و ترتیب با 

 حذف آن مشخصه یی که اثر فاقد آن است، خواهد آمد. 
اگر کتاب داراي دو یا سه نویسنده باشد، نام و نام خانوادگی هرسه  .3

آمده است، مینویسیم؛ اما اگر  تن را، به ترتیبی که در پشت جلد کتاب
کتاب بیش از سه تن نویسنده داشته باشد، تنها نام اولین نفر را ذکر 

 به دنبال آن علاوه میکنیم.را » و دیگران« میکنیم و کلمه ي
 اگر کتاب مجهول المؤلف باشد، نام مؤلف را ذکر نمی کنیم. .4
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ام و نام اگر از دو اثر یک مؤلف یا بیشتر ازان استفاده میکنیم، ن .5
خانوادگی مؤلف را تنها درقسمت اثر نخستین او مینویسیم. دربقیه ي 
آثار، همه مشخصات آن را، به ترتیبی که گفتیم، مینویسیم؛ اما تنها به 

 میگذاریم.» ـ ـ ـ ، ـ ـ ـ « جاي نام و نام خانوادگی مؤلف، نشانه ي 
 اگر کتاب گردآوري شخصی باشد، درین صورت به جاي نام مؤلف، .6

را » گرد آورنده« و پس ازان کلمه ي نام گرد آورنده را ذکر میکنیم
 داخل هلالین مینویسیم.

چاپ آنها چندین سال طول کشیده اگر کتابی داراي چندین مجلد و .7
باشد، به جاي تاریخ چاپ، تاریخ انتشار اولین مجلد را سمت راست و 

 نویسیم. پس از خط فاصله، تاریخ انتشار آخرین مجلد را سمت چپ می
اگر کتاب مورد استناد نسخه ي خطی یا مکروفلم باشد، پس از نام  .8

مؤلف کتاب، مشخصات کلی نسخه را که شامل نام محل نگهداري، 
شهر، کشور، شماره ي نسخه، تاریخ کتابت ( اگر داشته باشد) ، نام 
کاتب و بالاخره شماره ي صفحه ي مورد نظر( اگر صفحات آن شماره 

  ا می آوریم. داشته باشد) ر
 اگر مجله باشد:  •

( لقب علمی؛ مانند:  نویسنده نام، نویسنده تخلص یا نام خانوادگی
 عنوان مقاله،، ){داخل هلالین}دکتور، پروفیسور، استاد، انجنیر، مولوي

وزارت (  ارگان نشراتی ،)، دو ماهه یا فصلنامه(ماهنامه نام مجله
 ،کشور، شهرحوت ) ،  - ( دلو 12 - 11شماره ،  )اطلاعات و فرهنگ

 {هجري} یا م. {میلادي})هـ . (  سال
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 اگر دستنویس باشد:  •
( لقب علمی؛ مانند:  نویسنده نام، نویسنده تخلص یا نام خانوادگی

 ،اثرنام ، ){داخل هلالین}دکتور، پروفیسور، استاد، انجنیر، مولوي
 ....... یا. کارمند مؤسسه ي .........خانم ی آقا/ شخص ه يمربوط کتابخان

 ، تاریخ ختم نوشتار ( اگر موجود باشد )  .......... ه يقری ه يباشند
 اگر وبسایت باشد:  •

( لقب علمی؛ مانند:  نویسنده نام، نویسنده تخلص یا نام خانوادگی
 ،مقالهنام ، ){داخل هلالین}دکتور، پروفیسور، استاد، انجنیر، مولوي
 : آدرس وبسایت و مسیر فایلهاي آن؛ مانند

http://www. نام وبسایت   .com\archief\adab\zaban.htm 
ختم میشوند؛ اما برخی ازانها با  »com«بسیاري از وبسایتها با نشانه ي

و  »ca, af, ir«یا کود کشوري مانند:  و»org«  ،»net«نشانه هاي 
و مسیر ایانی پایان مییابند. درهرصورت، آوردن نشانه هاي پامثال 
 حتمی است. فایلها 

 اگر وبلاگ باشد:  •
( لقب علمی؛ مانند:  نویسنده نام، نویسنده تخلص یا نام خانوادگی

 ،مقالهنام ، ){داخل هلالین}دکتور، پروفیسور، استاد، انجنیر، مولوي
 آدرس وبسایت و مسیر فایلهاي آن؛ مانند: 

http://www. نام وبلاگ  . ي خدمات انترنتی . نام شرکت ارائه دهنده یکی ازنشانه ها    (com),(afg) 

  مانند:
http://www.suroosh.persianblog.ir\archief\adab\zaban.htm 

 

http://www/
http://www.suroosh.persianblog.ir/
http://www.suroosh.persianblog.ir/
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 ارسال نامه

هنگامی که همه مراحل نوشتن، بازبینی، اعمال اصلاحات و پاك ـ 
نویس نامه تمام شد، مرحله ي فرستادن نامه آغاز مییابد. درین مرحله 

 میبینیم که نامه را به چه صورتی میتوان به گیرنده فرستاد. 
نند نامه هاي اداري، ممکن است نیاز به تسلیم برخی از نامه ها؛ ما

ن حضوري داشته باشند. درین صورت نامه را میان یک پاکت داد
مناسب قرار داده و به اداره ي مربوط شخصاً تسلیم میکنیم و شماره ي 

 رسید آن را، براي دنبال کردن کارهاي بعدي آن، دریافت میداریم. 
نامه هاي دیگري هم هستند که با استفاده از وسایل الکترونیکی؛ 

ارسال میگردند، که درین صورت نیازي به  مانند اي ـ میل و فکس
ارسال کنیم، دران  پستپاکت نیست؛ اما اگر نامه را بخواهیم از طریق 

مراحل دیگر؛ چون: انتخاب پاکت مناسب، صورت ناچاریم، یک سلسله 
نوشتن آدرسهاي گیرنده و فرستنده درقسمتهاي ، پستانتخاب نوعیت 

و ... را نیز پشت سر بگذاریم، ی مناسب پستمعین پاکت، انتخاب تکت 
 اینک میپردازیم به توضیح مراحل یادشده.که 
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 آدرس نویسی روي پاکت مراسلات داخلی 
خلاف بسیاري از زبانها س یا نشانی در زبان دري دقیقاً نوشتن آدر

د بزرگتر به سمت موارد از جمله انگلیسی است؛ بدین معنی که از موار
 زیر: رود؛ به ترتیب کوچکتر می

. نام ناحیه 5. نام روستا  4. نام ولسوالی  3. نام ولایت  2. نام کشور  1
منزل  ه ي. شمار8کوچه  ه ي. نام یا شمار7سرك  ه ي. نام یا شمار6
 ی گیرنده . گ. نام و نام خانواد9

  : تفصیلات 
شوند؛ مانند: دري، نهایی که از راست به چپ نوشته میدرهمه زبا .1

بالا گفتیم؛  ازبکی و ... قاعده همان است که در پشتو، عربی، اردو،
 یعنی از موارد بزرگ آغاز نموده به سوي موارد کوچک باید رفت.
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شود که ترتیب نوشتاري آن کشور دیگري فرستاده می اگرنامه به .2
آدرس  بالا بر ه يکشور از راست به چپ است، دران صورت عین قاعد

 شود.گیرنده و فرستنده تطبیق می
شود، دیگر نوشتن نام کشور ه به داخل کشور فرستاده میگر ناما .3

 ضروري نیست.
ده اگر نامه از مرکز یک ولایت به مرکز ولایت دیگري فرستا .4
 شود، طبیعی است که نام ولسوالی و روستا نوشته نمی شود. می
ت چپ، کنار بالایی آدرس فرستنده به ترتیبی که گفتیم، درسم .5

 شود. پاکت نوشته می
راست، کنار پایینی صفحه ه به همان ترتیب در سمت آدرس گیرند .6

 شود.نوشته می
 
 

 آدرس نویسی روي پاکت مراسلات خارجی 
نهایی که ازچپ به راست نوشته نوشتن آدرس یا نشانی در زبا

شوند، برخلاف زبان دري است؛ یعنی همیشه باید از موارد کوچک می
  شروع شده و به طرف موارد بزرگ رفت. به ترتیب زیر:

 ه ي. نام یا شمار3منزل  ه ي. شمار2ی گیرنده گ.   نام و نام خانواد1
 ه ي. شمار6   سرك ه ي. شمار5کوچه  ه ي. نام یا شمار4عمارت 
ی پست. کود 10. نام ایالت یا ولایت 9. نام شهر 8. نام روستا 7خیابان 

 . نام کشور.11
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 : تفصیلات 
ترتیب نوشتاري آن  شود، کهر نامه به کشور دیگري فرستاده میاگ .1

کشور از چپ به راست است، درآن صورت آدرس فرستنده مطابق 
دري ( یعنی ازموارد بزرگتر به سوي موارد کوچکتر ) نوشته  ه يقاعد

زبانهاي چپ به راست ( یعنی  ه يشده و آدرس گیرنده مطابق به قاعد
 شود. به سوي موارد بزرگتر ) نوشته می از موارد کوچکتر

، تغییرنمی یابد؛ آدرس فرستنده و گیرنده روي پاکت نجاهاي نوشت .2
بالایی پاکت نوشته میشود و یعنی آدرس فرستنده درسمت چپ، کنار 

 ، کنار پایینی پاکت. آدرس گیرنده در سمت راست
 را با  Afghanistan ه يبهتر است در پایین آدرس فرستنده، واژ .3

ن کشور پیدا نشود و نامه درا ه يحروف لاتین بنویسیم؛ زیرا اگر گیرند
نامه ی کشور خارجی به آسانی بداند که این پستیا مسترد شود، شرکت 

 از مفقود شدن آن جلوگیري به عمل آید.  را به کدام کشور بازگرداند؛ تا
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 پستانتخاب نوعیت 
ال نامه، انتخاب نوعیت یکی از مراحل بسیارمهم و عمده در ارس

سیدن نامه و همچنان زود یا دیر است؛ زیرا سرنوشت رسیدن و نر پست
 رسیدن نامه، وابسته به همین مرحله و انتخاب درست آن است. 

درین مرحله اگر دقت صورت نگیرد، ممکن است هرگز نامه به 
مقصد اصلی نرسد و یا هنگامی به دست گیرنده برسد که دیگر از پیام 

عیت حاوي نامه کاري ساخته نباشد. پس براي این که در انتخاب نو
ی، اندکی پستدچار اشتباه نشویم، ناچاریم درمورد انواع خدمات  پست

 معلومات فراهم بیاوریم. 
ی پستی در بسیاري ازکشورهاي جهان، خدمات پستمعمولاً دفاتر 

 زیر را براي مشتریان خویش فراهم میکنند: 
ی توسط پستتنها با نصب کردن تکت ، پستین نوع ا :عادي پست •

ی انجام مییابد و دادن و گرفتن رسیدي هم درکار پستفرستنده یا دفتر
، گاهی روزها، هفته ها و حتی پستنیست. رسیدن نامه درین نوع 

ماهها را دربر میگیرد و گاهی هم ممکن است که نامه هرگز به مقصد 
 عادي ارزانتر ازهمه انواع آن است. پستی، پستمعمولاً محصول نرسد. 

• ستدرین نوع  : راجسترشده ستپست، پس از نصب تکت پی، پ
براي مشتري رسید داده میشود؛ تا درصورت دیر رسیدن یا نرسیدن، 
مشتري بتواند با رسید دست داشته ي خود، نامه را دنبال کند و از 

ی آن اندکی گرانتر از پستمسیر آن آگاهی حاصل کند. معمولاً محصول 
 عادي است. پست
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 به کارگرفت: رامیتوان دردوصورت زیر پستاین نوع : وطرفهد پست •
درصورتی که گمان برود گیرنده ي نامه ممکن است درآدرس  .1

نوشته شده موجود نباشد و ما نخواهیم که نامه به دست کس دیگري 
ی، گیرنده ي پستاگر شرکت استفاده میکنیم.  پستبیفتد، ازین نوع 

را دوباره به آدرس خود ما ارسال میدارد  نامه را نتوانست پیدا کند، نامه
 و نامه به دست شخص سومی نمی افتد.

درصورتی که بخواهیم از رسیدن نامه کاملاً مطمئن شویم و  .2
 پستی، امضاي گیرنده را براي ما بیاورد، بازهم ازین نوع پستشرکت 

به منظور تسلیم دهی اوراق و  پستاستفاده میکنیم. ( معمولاً این گونه 
اسناد مهم، اطلاعیه ها، احکام و ... استفاده میشود. اگر گیرنده از 

 رسیدن نامه انکارکند، از امضاي او میتوان به حیث سند استفاده کرد.)
راجستر  پستی این نوع، دو برابر محصول پستمعمولاً محصول 

 شده است. 
اگر بخواهیم نامه ي ما در مدت بسیار کوتاه به دست   :عاجل پست •
استفاده میکنیم. رسیدن نامه هایی که  پستیرنده برسد، ازین نوع گ

ازین طریق فرستاده میشوند، با نظرداشت فاصله، از دو روز تا دوهفته را 
 پستی این نوع، تا شش برابر پستدربرمیگیرد. معمولاً محصول 

 راجستر شده است. 
بزرك ی یی که نام بردیم، برخی از شرکتهاي پستدر کنار خدمات 

و ... نیز موجودیت دارند  ,Fedex Ups, D.H.L, Expressی؛ مانند: پست
که نمایندگیهاي آنان دربسیاري از نقاط جهان موقعیت دارد و 
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دورترین در تا مدت بیست و چهار ساعت، ی را پستسریعترین خدمات 
بیشتر ی این شرکتها گاهی پستنقاط جهان انجام میدهند؛ اما محصول 

   راجسترشده است.  پستابر محصول از صد بر
 
 یپستتکت 

مهمترین چیزي که در رسیدن و نرسیدن نامه تأثیر مستقیم دارد، 
ی و میزان تعیین شده ي آن است. پستو مناسب تکت انتخاب درست 

ی پستی ولایتی، یا تکت پستتکت ی شهري به جاي پستاگر تکت 
تعداد ب شود و یا ی خارجی در نامه نصپستداخلی به جاي تکت 

تکتهاي نصب شده بر روي پاکت کمتر از حد تعیین شده باشد، نامه 
 هرگز به مقصد نخواهد رسید.

با اشکال، انواع و قیمتهاي مختلف، شامل  یپستمعمولاً تکتهاي 
 سه بخش زیرین میشوند:

که براي ارسال نامه ها در مناطق داخلی یک ی شهري : پستتکت  .1
 .شهر استفاده میشود

ی داخلی : که براي ارسال نامه ها به مناطق مختلف پستتکت  .2
 سراسر کشور به کار میرود. 

ارسال نامه ها به کشور هاي خارجی ی خارجی : که براي پستتکت  .3
 مورد استفاده قرار میگیرد. 

توضیحات زیر نیز ی پستبا نظرداشت موارد یادشده، در مورد تکت 
 لازم است: 
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 بالا و سمت راست پاکت چسپانده میشود.ی، درقسمت پستتکت  .1
ی، که روي پاکت نصب پستدر مورد میزان و مقدار تکت  باید .2

ی، نظر به پستود، تحقیق کرد؛ زیرا گاهی نرخ و محصول تکت میش
 زمان و مکان، فرق میکند.

ی، بیش از مقدار تعیین شده بر روي پاکت نصب پستاگر تکت  .3
 .دشود، تأثیري در رسیدن نامه ندار

ی، کمتر از مقدار تعیین شده بر روي پاکت نصب پستاگر تکت  .4
 . شود، نامه به مقصد نخواهد رسید

ی پست، جز تکتهاي افغانستان در داخل کشورباید متوجه بود که  .5
افغانستان را نمی توان به کارگرفت؛ مثلاً اگر بخواهیم نامه یی به کانادا 

، هرگز به پاکت نصب کنیم ی کانادا را رويپست، هرگاه تکت بفرستیم
 مقصد نخواهد رسید.

)  ی پاره شده و باطل شده ( مهر خوردهپستن تکتهاي از چسپانید .6
از ی نداشته و پستبر روي پاکت نامه، باید خودداري کرد؛ زیرا ارزش 

 رسیدن نامه به مقصد جلوگیري میکند. 



 
 چهارمبخش      

 
 
 
 
 

 اصول نشانه گذاري
 در نوشتار
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 نشانه گذاري و ضرورت آن
وقتی شاعر یا نویسنده، مطلبی را درقالب حروف بر روي کاغذ 

. این احساسها میشود میریزد، با احساسهاي پیچیده و گوناگونی روبرو
گونه که درمغز نویسنده یا گوینده، داراي حرکتها و حالتهاي  همان

مختلفی  گوناگونی است، برروي کاغذ هم باید مبین حالتها و حرکتهاي
باشد. نشان دادن این حالتها میسر نیست؛ مگر به کمک نشانه هاي 

دربهتر خواندن و  و گردیدهکه از زبانهاي اروپایی وارد زبان ما نگارشی،
خواندن یک متن مشکل، با جمله هاي  ادراك معنی بسیار مؤثر است.

باشد، جز  نشانه گذاريطویل و لغتهاي نامأنوس، در صورتی که فاقد 
 لاف وقت خواننده و بازماندن از درك معنی، سودي نخواهد داشت.ات

ـ مانند بسیاري ازعلوم دیگر  ـ نشانه هاي نگارشیاصولاً اختراع  
 ( رض )به مسلمانان نسبت داده شده است. هنگامی که حضرت عثمان 

به توحید قرآن کریم مبادرت ورزید، کاتبان نسخه هاي جدید، جهت 
انش گرفتن درست آیات قرآنی، دست به اختراع رعایت ترتیل و به خو

ه هشت ضلعی، دایر ه يچون: ستار ؛نه هایک سلسله علایم و نشا
ترین نمونه هاي  کوچک، سه نقطه به شکل مثلث و ... زدند، که قدیمی

زمان  قلمی قرآن، که در ه يآن را میتوان درلابلاي اوراق نسخ
ه، به مشاهده گرفت. بر روي پوست آهو نوشته شد )رض(حضرت عثمان 

قلمی که درموزیم ملی  ه ينسخیک در  آن را قدیمی ترین نمونه هاي
ط ) به ثبت رسیده است، میتوان مشاهده  ـ1628(  ه يسوریه زیرشمار

نشانه ها رفته رفته به مرور ایام دچار  باید گفت که این علایم و نمود.
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را حروف  هاه تغییرات و تحولاتی گردیدند که جاي برخی ازین نشان
اشغال نمودند، و نمونه هاي آن امروز در نسخه هاي متداول قرآن 

 کریم، به شکل حروف : ط ، ج ، لا ، م و ... به چشم میخورند.
که دران عهد زبان ـ زبان عربی ه ياین علایم و نشانه ها به وسیل 

به داخل زبان لاتین شد و ازان طریق  ـ علمی، سیاسی واداري بود
ر گوناگون، در زبانهاي اروپایی عرض وجود نمود و پس از اشکال وصو

 گذشت چندین قرن، شکل منظم و پذیرفته شده یی را به خود اختیار
نمود و بالاخره در اواخر قرن نزدهم و اوایل قرن بیستم ازطریق 

 نثر نوشتاري زبان ما راه یافت. زبانهاي اروپایی در
به  ،) میگویند Punctutionزبان انگلیسی ( که در ،نشانه گذاري را 

انشا، تنقیط، علایم تنقیط وعلامات اعجامیه نیز یاد علایم نامهاي 
 میکنند.

 دسته نشانه ها و نشانه گذاري یا تنقیط، عبارت از به کاربردن یک
 درتحریرپرسش و ...  ه ينشان ؛ مانند: کامه، سمیکولن، نقطه،علامات

صود است. در زبان هماندن مقبهتر ف نگارش، به غرض وقفه در آواز و و
وقفه هاي گوناگون آواز و تغییر در آهنگ،  ه يگفتار و مکالمه به وسیل

هدف مهم  نشانه گذاري، صراحت و  این منظور براورده میشود.
نشان میدهد، که کلمه عبارات است. تنقیط  وضاحت مفهوم جمله ها و

د، نار بگیرقرچگونه پهلوي هم  ،از نظر نشانه گذاري ،هاي یک جمله
 تا معناي آن به آسانی فهمیده شود.
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اگر دربهترین نوشته هاي جهان، نشانه گذاري درست به کاربرده  
 فراموشی یا اشتباه و نشود، آن نوشته ها بی ارزش خواهد بود. سهو و

 غلطی در استعمال کامه، سمیکولن، نقطه وغیره، شاید نوشته یی را بی
 ه ي. نمونویسنده خواسته است جلوه دهدمعنی گرداند، یا غیر ازانچه ن

 : آن را درحکایت زیرین میخوانیم
روزي الکساندر سوم (تزار روسیه) میخواست یکی از محکومین 

فرمان تبعید او را که به ملکه دستور داد  .تبعید کند ایبریاسیاسی را به س
بخشایش صلاح «  مضمون فرمان چنین بود: .بنویسد و ابلاغ کند

          : نوشت چنینولی ملکه فرمان را ؛ »بفرستید. سایبریابه را او نیست؛ 
و بدین گونه  ». ! بفرستید سایبریابه او را بخشایش، صلاح نیست « 

 شخص محکوم، توسط یک کامه  از تبعید شدن نجات یافت. 
نمونه هاي کاربرد درست و نادرست این نشانه ها را درمثالهاي زیر 

 :  مودنیز میتوان مشاهده ن
رستم درامد: برسرش کلاه خودش، درپایهایش موزه هایش، به 

، که با این جملهدست راستش شمشیرش، بر ابروانش درهم کشیدگی. 
بسیار اختلاف دارد: رستم درامد برسرش، کلاه خودش درپایهایش، 
موزه هایش به دست راستش، شمشیرش بر ابروانش، درهم کشیدگی! 

چه فکر « دکانش نوشته بود:  ه يی برلوح، که یک سلماناین جملهیا 
میکنید؟ من بدون پول سرتان را اصلاح میکنم و یک پیاله چاي هم 

اما پس از اصلاح، وقتی مشتري میل چاي به سرش  ؛»میدهم. به شما
میزد، یا میخواست بدون پرداخت پول برود، سلمان با تغییر آهنگ 
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را اصلاح میکنم و چه ! فکرمیکنید من بدون پول سرتان  «میگفت: 
 » ؟ یک پیاله چاي هم به شما میدهم

 
 موارد استعمال نشانه ها

 
  ) پاراگراف(  بند •

ها یا پاراگرافها تشکیل میشوند، بیشتر متنها از مجموعه یی از بند
 بنابرین، یکی از عناصر ساختار بندي متن، تبدیل آن به پاراگرافهاست.

ر از یک فهرست در نظر پاراگراف را میتوان به مثابه ي یک عنص
گرفت. بدین ترتیب که کل یک متن، مثلاً یک بخش یا یک فصل از 

درین صورت، کتاب، یا یک مقاله، یک فهرست به حساب آورده شود. 
 مورد مجموعه ي بنده ي مفاهیم مربوط به فهرست را در تقریباً هم

 هاي یک متن نیز میتوان تعمیم داد. 
بندي این است که اولین جمله ي  یکی از اصول بدیهی پاراگراف

آن، حاوي موضوع اصلی و مهمترین محتواي اطلاعاتی پاراگراف باشد. 
مثال زیر یک متن متشکل از دو پاراگراف را نشان میدهد که اولین 

  آن حاوي مهمترین اطلاعات متن است؛ مانند:پاراگراف  جمله ي هر
 

   جود داشت کهدر افغانستان یک نظر درمیان بعضی از مردم ما و
؛ اما این نظر اساس »زبان دري، تاجیکی و فارسی سه زبان جداگانه است« 

علمی ندارد؛ زیرا هرسه لهجه ازیک زبان واحد است. اگرما چنین تصنیفی را بپذیریم که 
زبان دري، زبان تاجیکی و زبان فارسی سه زبان جداگانه اند، دچار مشکلات بسیارجدي 
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گی کرده اند، زبان سه صد سال اخیر زند ـاز شاعران ما که در دو میشویم؛ زیرا یک عده 
خود را زبان فارسی گفته اند و یک عده ازشاعران که از لحاظ جغرافیایی به ایران کنونی 

ن رسروده اند یا نثر نوشته اند، ازاارتباط دارند، یا به قفقاز مربوط اند، زبانی را که با آن شع
. همچنان درمورد شاعران پارسیگوي که درشبه قاره (هند و تعبیر کرده اند» دري« به 

 به کدام زبان شعرگفته» بیدل« مثلاً: چه باید گفت؟ پاکستان) نثرنوشتند یا شعرگفته اند، 
 به آن شعرسروده، فارسی بدانیم ؟ یا دري ؟ » بیدل« ؟ زبانی را که است

یابیم با نظر داشت موارد یادشده، ما به این تصنیف علمی دست می
، سه شاخه یا سه گویش انستان، تاجیکستان و ایرانکه زبان رایج در افغ

دري است، نه سه زبان  -یا سه لهجه از یک زبان واحد یعنی زبان فارسی
عراق، سوریه، اردن، زبان عربی درهمه کشورهاي عربی درهمان گونه که  جداگانه.

بی است. یا یمن، زبان عر فلسطین، مصر، کشورهاي شمال افریقا، عربستان سعودي و
 نام بومی به خود نگرفته جهان زبان واحد انگلیسی است و زبان انگلیسی که درهمه ي

  است، که مثلاً آن را زبان امریکایی، کانادایی یا بریتانیایی بگویند. 
براي تفکیک صوري پاراگراف، به نحوي که آغاز و پایان آن 

 زیرین استفاده میکنند:  مشخص گردد، در زبان دري از دو شیوه ي
نخستین شیوه ي تفکیک بندها یا  داخل رفتگی نخستین سطر:  .1

پاراگرافها، قرار دادن یا در نظر گرفتن داخل رفتگی در آغاز هر 
پاراگراف است. درین شیوه، آغاز هر پاراگراف با حدود یک تا یک و نیم 

نشان  سانتی متر داخل رفتگی مشخص میگردد. مثال زیر این شیوه را
 میدهد. 

انجمن جایی را گویند که گروهی به طور موقت یا دایم براي مشورت در امري 
گرد هم بیایند و انجمن ادبی، گردهمایی ادیبان، شاعران ونویسنده گان، به 

 منظورکار بر روي مسایل ادبی، در زیر چتر یک سازمان یا بنیاد را گویند.
دارد. در زمانه هاي قدیم رسم  طولانی ه يانجمنهاي ادبی درکشورما سابق

چنان بوده که نشستهاي کوچکی تشکیل میشده و دران نشستها شاعران و نویسنده 
گان آثار خود را خوانده و در مورد آن آثار به بحث میپرداختند؛ اما هیچگاه صورت 
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رسمی و تشکلی گسترده نداشته و تنها در سطحی دوستانه و کوچک برگزار میشده 
» انجمن ادبی کابل« می انجمن ادبی در افغانستان، با تشکیلاست. شکل رس

 آغازشد.
 

دومین شیوه ي تفکیک پاراگرافها،  فاصله گذاري میان سطري: .2
فاصله گذاري میان سطري است که دران، پس از اتمام هر پاراگراف، 
یک سطر فاصله ي اضافی قرار داده میشود. مثال زیر، این شیوه را 

 نشان میدهد. 
 

 ه يقو ،عربیست. معناي لغوي این واژه »شعور«  ه يکلمبرگرفته از »شعر«  ي هواژ
ادراك و احساس و  ه يبا قو این نوع سخن،ادراك یا احساس است. ازانجایی که 

 ه ينامیده اند؛ چون شعر برانگیزند »شعر «تخیل انسان سروکار دارد؛ پس آن را 
 ست.انسان اتخیل و شعور 

 
درقدیمترین اثري که پیرامون . نیزسخن بسیار رفته است »رشع «درتعریف اصطلاحی

فیلسوف مشهور یونان  ،افلاطون اثر »ایون  « ه يمده، رسالآاین نکته سخن به میان 
سرایش شعر را الهام میداند و به نقل از سقراط  ه يست که وي مایه و انگیزا، باستان

را مسحور  گ و وزن شعر آنهاشاعران درحالت بیخودي شعر میسرایند و آهن «میگوید: 
 »میکند.

 
   فاصله گذاري •

مستقل، ساده، مشتق و مرکب، یا  ه يبراي آن که حروف یک کلم
مستقل، ساده، مشتق و مرکب، یا  ه يیک عبارت، با حروف یک کلم

یک عبارت دیکر مخلوط و مفاهیم آنها مختل نگردد، گذاشتن فاصله 
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در همه انواع  -عبارات هاي سفید معین و منظم در بین کلمات و 
 ضروري و حتمی است.  -چاپ، تایپ و دستنویسی

 
 نمایی برجسته  •

برجسته نمایی عبارت است از نگارش بخشی از یک متن، به 
شکلی که آن قسمت برجسته تر از بقیه ي متن به نظر بیاید. هدف 
اساسی برجسته نمایی تأکید است؛ اما در ساختار دادن به متن نیز از 

نمایی استفاده میشود. حتی در مواردي، نقش ساختار دهی  برجسته
 برجسته نمایی، مهمتر از نقش تأکید آن است. 

برجسته سازي، نظر به درجه و مقدار تأکید و کاربرد ابزار آن، به 
 چهار دسته ي زیر تقسیم میشود: 

جلب توجه بیشتر باشد، تأکید فراوان واگر منظور از برجسته نمایی،  .1
قرار (« ») رت یا جمله ي مورد نظر، داخل قوس ناخنک کلمه، عبا

 میگیرد؛ مانند: 
o نام اصلی » دهار« بوده و» دهاري« دري،  در اصل واژه ي

 میشناسیم.» تخار« سرزمینی است که ما امروز آن را به نام
اگر منظور از برجسته نمایی، ارجاع و برگشت دادن به منبع باشد،  .2

) . . .  مله ي مورد نظر، با خط زیر (درین صورت، کلمه، عبارت یاج
برجسته ساخته میشود. این عملیه بیشتر در فهرست نویسی منابع، 

 مراجع و مآخذ کتب و مقالات علمی به کار میرود؛ مانند:
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o  ،چاپ اول، افغانستان در مسیرتاریخغبار، میرغلام محمد ،
  1346مطبعۀ دولتی، کابل، افغانستان، 

خط زیر استفاده میشود؛ انهاي کنارصفحه نیز ازنمایی عنو براي برجسته
 مانند: 
o خواهیم بنویسیم ارش باید فکرکنیم چه میپیش ازآغاز نگ : تفکر ودقت

دقت  دقت را به کار بیندازیم؛ زیرا بدون اندیشه و و دراین نکته، اندیشه و
 دقیق هیچ مطلبی امکان پذیرنیست. کافی، بیان درست و

o  
یی، توجه آنی و فوري باشد، درین صورت اگر منظور از برجسته نما .3

 تیره مینویسند؛ مانند: رد نظر را باخط بزرگ وکلمه، عبارت یاجمله ي مو
o  ه يبه جنگ دنیا میرفتیم، هم معلماگر به جاي اسلحه با 

 دشمنان نابود میشدند.
o درطول سه سال فعالیت انجمن هنر و ادبیات افغانستان ،

یزده جلد کتاب دربخشهاي س ه يخود، موفق به تألیف و ترجم
 شعر، داستان کوتاه، تاریخ ادبیات، تیوریهاي ادبی و ... شد.

در روزنامه نگاري، وقتی بخواهند قسمتهاي مهم سخنان یک  .4
شخص، یک گزارش، یک رویداد یا ... را به سرعت از نظر خواننده 
بگذرانند، همان قسمت مورد نظر را با خطی متفاوت درمیان چوکات 

 ده و آن را در وسط یک یا دو کالم قرار میدهند؛ مانند: قرار دا
o سیاسی کشور، عملاً فعال بود  ه يمحمد کاتب، هم در عرص فیض

و بیداري اجتماعی، خردمندانه و با  وهم در زمینه هاي تاریخ و فرهنگ
دهد، آثارش نشان می دیگر آن گونه که به عبارتتدبیر سیاست میکرد. 
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ریخ، پنج هزار صفحه در تااو 
  سیاست افغانستان فرهنگ و

هم، براي  حتی یک روزنگاشته و
آسایش خودش، دور از درد و رنج 

و  را بازیچه قرار ندادهگاه سیاست  کاتب هیچه است. نبرد سره مردم ب
؛ اما در تمام است در پی به دست آوردن قدرت به فعالیت نپرداخته

ی بخشیده و هایش وجدان یک سیاستمدار روشنفکر را تجل  نوشته
مقامش را به حیث یک انسان آگاه، روشنفکر، سیاست شناس، روحانی 

 است.پیشتاز و نستوه حفظ کرده  ه يکثرت گرا، تاریخ نویس و نویسند
 تذکر 

o  اگر دریک مقاله، براي برجسته نمایی، کل متن مقاله با حروف
د سیاه تحریر گردد، مقدار و درجه ي برجسته نمایی برابر با صفر خواه

بود؛ زیرا برجسته نمایی مطلب داخل یک متن، یک مفهوم نسبی است: 
به معناي نسبت برجسته بودن یک کلمه یا عبارت یا جمله به کل متن. 
به عبارت دیگر، برجسته نمایی بدون منطق، موجب تضعیف تأثیرـ 

 گذاري برجسته نمایی میگردد. 
o اعات درجه ها اگر در برجسته نمایی، از دو درجه استفاده شود، مر

در کل متن کار مشکلی خواهد شد: درکل متن باید نسبتهاي برجسته ـ 
نماییها یکسان باقی بمانند. مثلاً اگر برجسته نمایی درجه یک با قوس 
کوچک و برجسته نمایی درجه دو با حروف سیاه انجام شود، همه ي 

. به برجسته نماییهاي متن باید مطابق منطق ثابت و معینی انجام شوند
همین ترتیب اگر درجه ها به سه افزایش یابد، مراعات دقت بازهم 

را بازیچه گاه سیاست  کاتب هیچ

و در پی به دست آوردن  قرار نداده

 است. قدرت به فعالیت نپرداخته
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مشکلتر خواهد شد. به عبارت دیگر، برجسته نماییهاي درجه یک و دو  
و بیشتر باید داراي سلسله مراتب باشند و سلسله مراتب نیز درکل متن 

 ثابت بماند. 
ع حروف و بنابرین، تأکید و برجسته نمایی اضافی از راه تفنن و تنو

استفاده ي بیش ازحد قوس کوچک و زیر خط، نه تنها بر هدف 
 برجسته نمایی نمی افزاید، که ازان نیز میکاهد. 

 
 نقطه ( . )   •
سکوت تام درخواندن است. و علامت مکث کامل، و ه ينقطه نشان .1

پایان جمله  این است، که جمله تمام شده است. به عبارت دیگر: در
 یی نباشند، استعمال میشود؛ مانند:هایی که پرسشی و ندا

o . معبد سرخ کوتل، در بغلان است 
o . برادرم از کارخود رضایت کامل دارد 
o . به او بگو که بیاید 

جمله هاي اخباري و  پایاننقطه در « بنا برین اگر گفته شود : 
پایان نادرست است؛ زیرا نقطه در » بیانی، یا جمله هاي خبري می آید

 ( امر و نهی) نیز می آید. جمله هاي انشایی
بزرگتري گردهم آیند، نقطه  ه يهرگاه دوجمله براي تشکیل جمل

 ؛ مانند:میگذارند»  واو عطف« اولی حذف، و به جایش ه يجملاز آخر
o  :عارفان مستند. ما دیوانه ایم. که چنین میشود 
o  ما دیوانه ایم. وعارفان مستند 
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 نند: پس از مخففات نیز نقطه گذاشته میشود؛ ما .2
o  تألیف شد. هـ . ش. 1388این کتاب درسال 
o  استقلال خویش را بازپس گرفت. م. 1919افغانستان درسال 

گی بنویسند، اسم خانواداول اسمی را قبل از اگر براي اختصار، حرف .3
 میان آن دو، نقطه میگذارند؛ مانند: 

o خلیل االله خلیلی = خلیلی  .خ  
o .ابراهیم خلیل= خلیل  ا 

 متهاي اختصاري فرهنگها هم می آید؛ مانند: نقطه میان علا .4
o .هـ . م . یعنی : همین ماده 

 نقطه در آخر جمله هاي سرفصلی (عناوین) نمی آید.
 
 کامه ( ، ) نمایه ي مکث کوتاه یا  •

این نشانه جهت توقف خفیف درخواندن جمله، از نظر تغییر آواز یا 
 تصریح مفهوم، در موارد زیر به کار میرود: 

چند واژه یا عبارت پهلوي هم بیایند، باید توسط واو هاي  هرگاه .1
واو ها حذف و به  ه يعطف، باهم پیوند یابند. در همچو موارد، هم

  آخرینمکث کوتاه (،) گذاشته میشود و پیش از  ه يجاي آنها نشان
 عطف شده، واو نوشته میشود؛ مانند:  ه يواژ

o خت، کسالت آور، نگارش بیروح وغیرهنرمندانه بی تأثیر، یکنوا
 دلگزاي و ناپسند است. 
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پیش ازجمله ها و عبارتهایی که شرح و تفسیر جمله ها و عبارتهاي  .2
 پیشین باشند، گذاشته میشود؛ مانند:

o که مردي دلیر و وطندوست بود، همواره  ،ابومسلم خراسانی
 آزادي و استقلال خراسان را به سر میپرورانید.  ه ياندیش

ی از واژه هاي بلی، نه، نی، خیر، درست و هرگاه جمله یی با یک .3
جمله نوشته  ه يامثال اینها آغازشود، پس ازان کامه، و درپی آن بقی

 میشود؛ مانند: 
o  .بلی، من اشعار او را خوانده ام 
o شما درست نیست. ه ينه، گفت 
o .نی، نا سنجیده نباید عمل کرد 

 ته میشود؛ مانند:اما اگر این واژه ها تنها بیایند، پس ازانها نقطه گذاش
 داستانت را تمام کردي؟ -
 بلی. -

 براي جدا کردن کلمه هاي خطاب ازجمله، استعمال میشود؛ مانند: .4
o .دوست عزیزم، از دیدنت بسیار خوشحال شدم 
o .برادر مهربانم، این بار نامه ات دیرتر برایم رسید  

هرگاه براي یک موصوف، صفات متعددي بیاوریم، پس ازهرصفت  .5
 اریم و قبل از صفت آخرین، واو عطف مینویسیم؛ مانند:یک کامه میگذ

o بلخی زنی شاعر، عارف، عاشق و زیبا بود.  ه يرابع 
به » و « کامه در روزنامه نگاري، به ویژه در تیتر نویسی، به معناي .6

 کار میرود؛ مانند: 
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o درگیري لفظی دهلی، اسلام آباد و پیامد هاي آن 
 لام آباد است.اس و که به معناي درگیري لفظی دهلی

 
 کولن ( ؛ ) سمینمایه ي مکث دراز یا  •
براي جدا کردن فقره ها و جمله هایی که پیهم آیند و به این نشانه  .1

؛ به کار میرودهم مربوط باشند؛ ولی ایجاب گذاشتن نقطه را ننمایند، 
 مانند: 
o  از بدکرداران نفرت دارم؛ از ساده لوحان بدم می آید؛ راستان و

 ا دوست دارم.نیکو سرشتان ر
ال، به درجمله ها ، پیش از واژه هاي: مثلاً، مانند، چون، به حیث مث .2

مثال بیایند، نوشته  ایراد ، که به منظورامثال اینها نمونه و ه يگون
 میشود؛ مانند: 

o  مثلاً: ....پس ازمخففات نقطه گذاشته میشود؛ 
یشود؛ ی، لیکن، مگر و بلکه نوشته مپیش از واژه هاي اما، زیرا، ول .3

 مانند:
o ترکیب  ؛ اما} خودشان معنایی ندارنداگر چه{ب}، {ا} و{د

 داراي معنی میشود.» باد « شان به صورت 
ادامه داشتن شرح یا معنی استفاده ازسمیکولن میتوان براي تأکید بر .4

کرد. هنگامی که جمله به پایان رسیده است و به طور طبیعی باید نقطه 
اند توجه خواننده را به ادامه ي مطلب قرار داده شود، سمیکولن میتو

 جلب کند؛ مثلاً در تعریف زیر از واژه ي تبلیغات: 
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o مل آگاهی دادن و تأثیر گذاشتن عتبلیغات عبارت است از دانش وحرفه و
مخاطبان با اهداف تجاري، بدین منظور، تبلیغات، نیاز به یک رسانه ي بر

مجازي به شمار آورد که مناسب دارد؛ تبلیغات را میتوان نوعی رسانه ي 
 هدف آن انتقال انواع ویژه یی از پیام است. 

درتعریف فوق، سه جمله ي مستقل وجود دارد که هریک به طور 
طبیعی باید به نقطه ختم شود؛ اما به جاي نقطه ها، از سمیکولن 

است. این » ه دارادام« استفاده شده است، تا تأکید شود که مطلب،
علمی، که تعریف یک مفهوم در چندین جمله ي  متونشیوه به ویژه در

 مستقل ضروري میشود، کاربرد دارد. 
هرگاه در داخل فقره هاي فهرست، کامه نیز وجود داشته باشد، از  .5

 سمیکولن میتوان براي تفکیک فقره هاي فهرست استفاده کرد؛ مانند:
o  خانه ي ما داراي یک اتاق پذیرایی؛ دو اتاق خواب؛ یک

، مجهز حمامهز با وسایل عصري؛ یک تشناب؛ یک آشپزخانه، مج
 با شاور؛ ویک انبارخانه است.

تحقیقی، هرگاه مطلبی به چندین مأخذ در نوشته هاي علمی و  .6
بخش یک مأخذ، و  رجعت داده شود، کامه براي جدا کردن هر

 مأخذ از دیگر آن نوشته میشود؛ مانند:  سمیکولن براي جدا کردن هر
o ص 1344کترغنی و دکترفیاض، تهران: تاریخ بیهقی، چاپ د ،

؛  78، ص 1948؛ ترکستان تا هجوم مغول، بارتولد، لندن: 125
 23، ص 1348، قاهره :  7الکامل فی التأریخ، ابن الاثیر، ج 
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معانی  در قاموسها، معانی مربوط به هم یک واژه توسط کامه ها و .7
جدا می آیند، توسط سمیکولن »  3،2،1« مستقل، که زیر ارقام 

 میشوند؛ مانند: 
o :آیدیا ( ایده ) ، اسم 
 فکر، عقیده ، مفکوره ، نظر، مقصود. – 2پلان، پروژه، طرح؛  - 1
 

 شارحه ( : ) •
مورد نقل قول مستقیم دیگران، پیش از قوس کوچک استعمال  در .1

 میشود؛ مانند: 
o ما هم غنیمتیم، شما هم غنیمتید. : « او گفت« 

 مله، نوشته میشود؛ مانند:براي شرح و تفصیل یک مطلب درج .2
o عنوانهاي اشعاري که درین مجله چاپ شده اند، عبارتند از: 

 ......... ، .......... ، ............ و ............
نمونه و ...  ه يپس از واژه هاي چون، مانند، به حیث مثال، به گون .3

 آنها مثال ذکر شود، گذاشته میشود؛ مانند: که به دنبال 
o رهنگها به شیوه هاي قدیم نگارش یافته ومقتضیات برخی از ف

 .اسدي ه يلغتنام : مانندامروزي کمتر درانها به چشم میخورد؛ 
آن نوشته  ه يصفحه، که سطر به ادامپس ازعنوانهاي کوچک کنار .4

 شود، به کار میرود.
براي معرفی فقره هاي یک فهرست، مجموعه، رشته، و به طور  .5

 فاده میشود؛ مانند:کلی، یک شرح، از شارحه است
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o  ،شهرهاي مهم افغانستان عبارت اند از: کابل، مزارشریف
 کندهار، هرات، جلال آباد و کندز.

پس از نام گوینده در مکالمات، از شارحه صرف به عنوان یک نماد   .6
 تصویري تفکیک کننده استفاده میشود؛ مانند:

o هوا سرد است. : فرید 
 است. اما هنوز تابستان تمام نشده : مریم
 خوب، آخرین روز تابستان است. : فرید

 
 ( ! ) ، نشانه ي تعجبندائیه •
 ندا به کار برده میشود؛ مانند: ه يپس از کلم .1

o ! مقصر و ناتوانت را ببخشاي. ه ياین بند خداوندا 
 ندائیه استعمال میشود؛ مانند: ه يدر آخر جمل .2

o  بود !چه کنسرت حیرت انگیزي  
 براي اظهار تعجب به کار میرود؛ مانند:  .3

o !آیا راست میگویی؟ عجب سخنی 
ریغا، حسرتا و ... براي اظهار تأثر، پس از واژه هاي: آه، آخ، واي، د .4

 استعمال میشود؛ مانند:
o ! چقدر زندگی به من سخت خسته کن شده است. آه 

 براي اظهارخوشی و حالات هیجانی به کارمیرود؛ مانند: .5
o خوشحالم !ن تان چقدر اوه، از دید  
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براي تمسخر و استهزا یا شوخی و مطایبه، در آخر جمله هایی که  .6
شخص  ه يظاهراً جدي و باور کردنی باشد، به کار میرود؛ مثلاً دربار

 نادان و بیسوادي، چنین گفته شود: 
o است !توانا و دانشمند نامور کشور  ه ياین شخص، نویسند  
 : شانه ي ندا یا نشانه ي پرسش در به کار بردن چندین ن توضیح

جمله نادرست است؛ مثلاً اگر جمله یی هم تعجب آور باشد و هم 
پرسشی، یا هم پرسشی و هم شوخی آمیز، میتوان پس از یک نشانه ي 

 پرسش تنها یک نشانه ي ندا را به کار برد؛ مانند: 
o  اوه، آیا راست میگویی؟ جایزه ي یک میلیون افغانی نصیب من

 ؟ ! شده است
 
 نشانه ي پرسش ( ؟ ) •
پس از کلمه، فقره و جمله یی که شکل سوال و پرسش مستقیم  .1

 (نه غیرمستقیم) را داشته باشد، استعمال میشود؛ مانند:
o   میروید ؟شما امروز کجا 

این نشانه در پایان جمله هاي پرسشی غیر مستقیم استفاده نمی 
 شود؛ بلکه در پایان آن نقطه میگذارند؛ مانند: 

o  آید.به بهزاد بگو، چه وقت اینجا می 
استفاده » آیا « پرسش از لفظ  ه يدر ادبیات قدیم، به جاي نشان

 میشده است؛ مانند: 
o  .آیا شاهنامه اثر فردوسی است 
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 پرسش هم کمک میگیرند؛ مانند:  ه ياما امروز به جاي آن، از نشان
o  است ؟شاهنامه اثر فردوسی 

ه معناي واژه یی مفهوم نشود، یا در تصحیح و ویرایش متون، هرگا .2
پرسش  ه يمغشوش، نشان ه يمتن مغشوش باشد، پس از واژه یا جمل

 شک و تردید است؛ مانند: ه يمیان هلالین میگذارند، و این به منزل
o   ،ابو      از اعقاب (؟) . ق. ه 396 ه يزادخواجه عبداالله انصاري 

 ست.ایوب انصاری
.  هرگاه مصراعی، بیتی، شعري، مقوله یی، گفته یی و ... را مینویسیم 3

که شاعر یا گوینده اش براي ما نامعلوم باشد، در پایان به جاي نام 
 پرسش را داخل هلالین مینویسیم؛ مانند:  ه يینده، نشانشاعر یا گو
o .به جاي نفرین فرستادن به تاریکی، بهتر است شمعی بیفروزي 

 ( ؟ )
 )  ــ (فاصله خط  •
پس از شماره هاي تقسیمات یک موضوع به بخشهاي عمده و  .1

 اساسی نوشته میشود؛ مانند:
o :مثنوي به طور عمده چهار نوع است 
 مثنوي حماسی  ــ 1
 مثنوي غنایی  ــ 2
 مثنوي عرفانی  ــ 3
 مثنوي حکمی  ــ 4

http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%A8%D9%88%D8%A7%DB%8C%D9%88%D8%A8_%D8%A7%D9%86%D8%B5%D8%A7%D8%B1%DB%8C
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%A8%D9%88%D8%A7%DB%8C%D9%88%D8%A8_%D8%A7%D9%86%D8%B5%D8%A7%D8%B1%DB%8C
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به منظور تفسیر و توضیح یک واژه، یا یک عبارت نوشته میشود؛  .2
 مانند: 
o  در سال  ــشاعر مبارز و دانشمند زبان دري   ــناصر خسرو

 هـ . زندگی را پدرود گفت. 481
ک گاهی به منظور تفسیر و توضیح یک واژه یا یک مطلب، تنها ی .3

 بار در پایان، یا در بخش آخر جمله نوشته میشود؛ مانند: 
o  نباید جمله هاي ما بیجان و ماشینی باشند؛ بلکه باید رشد کنند

بدانسان که جانداران بزرگ میشوند و نمو   ــو بزرگ شوند 
 میکنند. 

، داستان، نمایشنامه یا فلمنامه، وقتی درگفتگوي دو نفري (دیالوگ) .4
ه تکرار نام برده نشود، پس از گفتار هر گوینده، که در که از گویندگان ب

 آغاز سطر نوشته میشود، فاصله میگذارند؛ مانند: 
 مادر با تبسمی از کودك پرسید :

 پدرت را به یاد داري ؟  ــ
 اوه ! بلی.  ــ
 میدانی که او اکنون درکجاست ؟   ــ
 در پلخمري.   ــ
 آنجا چه میکند؟   ــ
 سمنت پلخمري کار میکند. در فابریکه ي   ــ
 استعمال میشود؛ مانند:» به « و » تا « به جاي .5

o  کشم ــپروژه ي سرکسازي کندز 
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o  پروان، کم است. ــموتر هاي راه کابل 
 بعد از تاریخی که هنوز ادامه دارد؛ مانند: .7

o 1388 ــ 
 در آغاز و پایان جمله ي معترضه می آید؛ مانند:  .8

o تا سه   ــاگر اتفاقی نیفتد   ــ کتابی را که در دست تألیف دارم
 ماه دیگر تمام خواهم کرد. 

 
 هایفن ( ـ )پیوند پرداز یا  •

هایفن با خط فاصله، هم از نظر شکل و هم از نظر پیوند پرداز یا 
موارد کاربرد آن تفاوت دارد. درازي خط فاصله، اندکی بیشتر از دو ملی 

 متر، و از هایفن یک ملی متر است.
 در موارد زیر به کار گرفته میشود: پیوند پرداز 

 در واژه هاي ترکیبی؛ مانند:  .1
o  ،عوامل اقتصادي ـ اجتماعی، دست آورد هاي علمی ـ تخنیکی

 زبانهاي اندو ـ آریایی.
هرگاه درچاپ، تایپ یا دستنویس، براي نوشتن یک واژه، درصفحه  .2

جاي نماند و واژه به دو بخش تقسیم شود، پس از یک بخش واژه در 
یان سطر گذاشته میشود. باید به یاد داشته باشیم که هرگز نباید یک پا

هجاي واژه را به گونه ي زیر تقسیم کرد؛ بلکه باید واژه هارا به هجاها 
 تقسیم نمود: 
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 نا درست    درست
 دست آ ـ ورد   دست ـ آورد

 دست آو ـ رد    
 دست آور ـ د     

 کشو ـ رداري   کشور ـ داري
 اريکشورد ـ     
 کشوردارـ ي    

گونه ي حقیقی، وقتی واژه هاي نامستقل ازتدر نوشته هاي علمی و .3
پیشوند ها و پسوند ها به تنهایی نوشته شوند، پیش از پسوندها و پس 

 از پیشوندها، هایفن گذاشته میشود؛ مانند:
o  ) هاي ضمیري، که در آخر افعال می  پسوندـ م، ـ یم ، ـ ید

 تیم، گفتید. )آیند؛ مانند: گفتم، گف
o   (.پیشوندهاي استمرار؛ مانند: میروم، همیرفتم ) می ـ ، همی ـ 

اما پیشوند ها، پسوندها و علامه هاي جمع را نباید طوري تقسیم 
کرد، که از اصل واژه توسط هایفن جدا، و درسطر دیگر نوشته شوند. 
یعنی پیشوندها، پسوندها و علامه هاي جمع، با اصل واژه درعین سطر 

 گنجانیده شود؛ مانند: 
 

 نادرست   درست
 کتاب ـ    کتابها

 درسطر دیگر)» ها « ها ( نقل     



 

 156 

 می ـ    میکرد
 در سطر دیگر )» کرد « کرد ( نقل     

 خورد ـ    خوردیم
 درسطر دیگر )» یم « یم (  نقل     
 

 هلالین یا کمانکها (   )  •
مستقیم با جمله  فقره ها و جمله هاي معترضه، که ارتباط دستوري .1

 ندارند، در میان هلالین گرفته میشوند؛ مانند: 
o  م. در هند به وجود  15 -11در آثاري که طی سده هاي

آمده، سلسله یی از کتابهاي دینی نیز بر برگهاي پالمه ( پالمه 
نام ... درخت بلندیست، که داراي برگهاي بزرگ بوده و در 

  بخشهاي جنوب میروید ) نوشته شده است.
o  در »  قران السعدین« امیر خسرو، دو سال پیش از تألیف

سالگی) مثنوي بسیار کوتاهتر از قران  38هـ . ق. (  290سال 
 را سرود. » مفتاح الفتوح« السعدین، به نام 

مطالبی که درجمله بدانها استناد میشود، در داخل هلالین گذاشته  .2
 میشود؛ مانند: 

o  :درازا را الف نسبت  ) الف 155شمس قیس ( المعجم، ص
نامیده است؛ ولی دکتر محمد معین آن را الف مصدري (اسم 

 ) نام نهاده است. 87-86مصدر ـ حاصل مصدر، ص: 
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نکته هایی که براي رفع ابهام و روشن کردن موضوع به کار آید،  .3
 باید داخل هلالین قرار گیرد؛ مانند: 

o وبی = خوب + ي ( پسوند مصدري ) خ 
، ب، ج، د ) یا با  تی که با حروف ابجد ( الفدر تقسیم موضوعا .4

 ود؛الفبا ( الف، ب، پ، ت ) صورت میگیرد، هلالین گذاشته میشحروف 
 یعنی این حروف با هلالین مشخص میگردد.  

شماره هاي تقسیمات دومی موضوع، معنی یا شرح و تفسیر برخی  .5
 واژه ها و سنه ها، در بین هلالین گرفته میشود؛ مانند: 

o  بیان چیست ؟علم 
ي پیدا و آشکار شدن است و در اصطلاح ادبیات ابیان به معن

آنها یک  ه يعبارت است از مجموع قواعد و قوانینی که به وسیل
معنی به راههاي گوناگون نشانداده میشود. شیوه هاي بیان 

 :ده اندیگنجاني زیردرچهار زمینه  ،اندیشه را دردانش بیان
 ـ تشبیه : 1 

برقرارکردن میان دوچیز و همانند کردن آنهاست با تشبیه پیوند 
چون نور  ،علم درهدایت انسان « : مانند ؛واژه ها یا عباراتی ویژه

 و آن داراي انواعییست، به شرح زیر: ».است
اگر بر ماه مشک  ،روي او ماه است؛ مانند: تشبیه مؤکد)  1( 

 بوده است) ،ماه است چونروي او در اصل: افشان شود. (که 
موي است و دل  ه يایتنم چون س مانند : ؛تشبیه مجمل)  2( 

 . موران ه يچون دید



 

 158 

  مانند: ؛تشبیه تسویه)  3( 
     رنق است همه باغ و بوستان  ونقش خَ

 فرش ستبرق است همه دشت وکوهسار
 .من همچو خار و خاکم و تو آفتاب و ابر مانند: ؛معج تشبیه)  4( 
 مر برف است.عمانند:  ؛تشبیه بلیغ)  5( 
 استعاره :  -2

دیگري به جاي آن  ه يی به دلیل شباهتش با واژیهرگاه واژه 
دیگر، استعاره  ه يود، استعاره پدید می آید. به گفتبه کار ر

استعاره از  تشبیهی است که یکی از طرفین تشبیه ذکر نشود.
 دو نوع است:  ،هلحاظ ذکر یا حذف مشبه یا مشبه بِ

 مانند : ؛هحرَصم يه استعار)  1( 
 ماست  ه يیکی درخت گل اندر میان خان

 که سرو هاي چمن پیش قامتش پستند  
جیب از صاحبدلان سر به  کی؛ مانند: یهنیمک ه ياستعار)  2( 

 مراقبت فرو برده بود.
 : مجاز – 3
به شرط آن  ،مجاز به کاربردن واژه است درمعناي غیرحقیقی     

 ؛ي غیرحقیقی پیوندي برقرار باشدامعن ي حقیقی واکه میان معن
» جهان انجمن شد برتخت اوي «  هنگامی که میگوییم : مثلاً

 مراد ازجهان، مردم جهان است.
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 کنایه : - 4
اما درعلم بیان،  ؛ي سخن پوشیده گفتن استاکنایه به معن     

ي نزدیک)، اي غیرحقیقی (معناعبارت است از گفتن لفظی درمعن
 ي حقیقی (معنی دور) آن را نیز اراده کرد.اتوان معنآن گونه که ب

 
 )   ]   [قوس کلان یا قلابها (  •
قوس کلان زمانی استعمال میشود، که برخی از مطالب نقل و  .1

اقتباس شده، قابل معنی کردن یا شرح و تفسیر یا خواهان تذکر، 
افزایش و تکمیل کردن باشد، یعنی نویسنده وقتی به مطالب منقول و 

رفته چیزي از خود میافزاید، و یا به تکمیل و تصحیح قیاسی متنها برگ
 میپردازد، آن را در میان قلابها جاي میدهد؛ مانند: 

o  برداشت  » جنرال جکسن « درین یادداشت، از جراحتی که
ذکري به میان  ]در روز اول جنگ، در جبهه ي جانلرس ویل  [

بزرگ، ستایش شده به تقریب فتح »  جنرال لی« نیامده؛ ولی از 
 است. 

چاپ متنهاي کهن نیز به همان منظوري قوس کلان در تحقیق و  .2
که در بالا ذکر شد، استعمال میشود؛ مثلاً هنگامی که در بین مطالب 
یک اثر، آوردن مطلبی، نکته یی، تذکري و مانند آن ضرورت باشد و از 

افزوده  طرف ناشر یا ویرایشگر، افزوده شده باشد، این مطلب و تذکر
 شده، دربین قلابها گرفته میشود. 

 .میروداصوات نیز به کار ر زبانشناسی براي ثبت مورفیمها وقلابها د .3
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 ؛ مانند: گرفته میشودبراي اصلاح خطاي نویسنده ي قبلی به کار  .4
o  ابو عبداالله جعفر بن محمد، از شاعران بزرگ آغاز قرن هشتم
 هجري است. ]چهارم  [
o  میگوید : ....» امیل« ب در کتا ]روسو  [رسو 

هرگاه جمله ي معترضه یی احتیاج به جمله ي معترضه ي دیگري  .5
داشته باشد، اولی را در بین قوس کلان و دومی را در میان هلالین 

 قرار میدهیم؛ مانند :
o  متشکل است از : دانشکده هاي زبان و  [دانشگاه کابل

لیسی، ادبیات ( که آن هم شامل رشته هاي عربی، دري، انگ
از  ]فرانسوي و ... است) حقوق، دواسازي، هنرهاي زیبا و ... 

 جمله ي بزرگترین دانشگاههاي افغانستان است. 
 

 «   » )قوس ناخنک یا نشانه ي نقل قول (  •
براي نقل قول مستقیم دیگران به صورت حکایتی، یعنی از زبان  .1

از  کسی، یا براي نقل قول مستقیم دیگران از کتابهاي مأخذ، پس
 شارحه به کار میرود؛ مانند: 

 »مقصودت را فهمیدم.« او گفت:  •
در کتاب هفت قلزم، امین احمد رازي، چنین آمده است:      •

بهمن فرمود تا دانشمندان، زبان فارسی فصیح وضع کردند و « 
 »آن را دري نام نهادند. 
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براي نشان دادن برخی نامهاي خاص ( اشخاص، اشیا، جایها،  .2
 نوشته میشود؛ مانند:  اصطلاحها )
o  »را چندین بار خوانده ام.» بینوایان 
o  ،بود، نه عراق کنونی.» عراق عجم« منظورم از تذکر عراق 

برخی واژه ها و عبارتهایی که به مفهوم خاص و برجسته به کار  .3
میروند ـ که درمواردي در زبانهاي اروپایی با حروف کلان نوشته 

 ناخنک گرفته میشوند؛ مانند:  میشوند ـ در زبان دري میان قوس
o  صدا میزدند.» سپهسالار« همه او را 
o  نامیده بودیم.» دریاي خاموشی« ما آن را 

معناي غیرحقیقی و به معناي مجازي اه نویسنده، واژه یی را درهرگ .4
 به کار گیرد، آن را در میان قوس ناخنک جاي میدهد؛ مانند:

o رنگ سرازیر  کلاهش را برداشت و از زیر آن آبشار طلایی
در معناي گیسو به » آبشار طلایی« که درین جمله، واژه ي  شد.

 کار رفته است.
گاهی برخی از واژه هاي نا آشناي خارجی، یا واژه هاي عامیانه و  .5

 اصطلاحات فنی و تخنیکی در بین قوس ناخنک گرفته میشود؛ مانند: 
o  بخش مهمتر تجدید نظر، کوشش براي ایجاد ساختمان ...

کم و متین، تعبیرکامل و دقیق، بیان مشخص (کانکریت) مستح
شده است که مقاله ي خوبی را به وجود     » بسته بندي« و 

 می آورد.
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اگر درضمن سخنانی که در بین قوس ناخنک نوشته شده باشد،  .6
واژه ها یا سخنانی بیایند که ایجاب کنند در بین قوس ناخنک نوشته 

ر بین هلالین بدون نشانه ي شارحه شوند، چنین واژه ها یا سخنها د
 نوشته میشوند؛ مانند: 

o  :چه کسی گفته است (زندگی مانند رودخانه « فرخنده پرسید
 ».است) ؟

o  :منتقدي این کتاب را ( ضیاع وحشتناك کاغذ) « او گفت
 » خوانده است. 

  تذکر 
نشانه هاي پایان جمله ها و سخنهاي بین قوس ناخنک و هلالین 

 دن قوسها نوشته میشوند؛ مانند: پیش از بسته ش
o  : چه کسی میگوید که من از عهده ي انجام « خسرو گفت

 » دادن چنین کاري بر نمی آیم ؟ 
 

 ) {     }(  کژکها  •
کژکها گونه ي دیگري از نشانه هاست، که یا به تنهایی و یا همراه 

گر معمولاً براي تمایز میان انواع دیبا قلابها و قوس ناخنک و هلالین، 
 قلابهاي کمکی یا هلالین کمکی استفاده میشود. قوسها و یا به عنوان 

دریک متن معین، مانند یک فرهنگ، ممکن است براي کژکها 
کاربرد ویژه یی تعریف شود: مثلاً ممکن است تعریف و قرارداد شود که 
تاریخچه ي واژه ي سرمدخل در کژکها می آید. درین صورت نیز باید 
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کار برده شود که حذف آن هیچ لطمه یی به ساختار کژکها طوري به 
 دستوري واژه هاي متن وارد نسازد. 

کژکها در زبانشناسی به منظور نشان دادن برجسته ي حروف،  .1
 ؛ مانند:پیشوندها، پسوندها و ... به کار برده میشود

o با واژه هایی بیاید، که با حروف نمودار هرگاه پیشوند{بی ـ {
 ز شوند، جدا نوشته میشود.مصوت { آ ، ا } آغا

در ریاضیات، ممکن است به جاي قوسهاي یکنواخت بین دربین   .2
 استفاده شود؛ تا تفکیک اجزاي عبارتها آسانتر گردد؛ مانند: 

o ] 3  } +2  ) +9 – 8  (7  +6  {4  +3 [ 2  
براي مشخص و محدود نمودن عناصر یک . همچنان در ریاضیات، 3

 انند: شود؛ ممیسیت به کار برده 
o  }a  ،b  ={A  

در برنامه سازیهاي کمپیوتري، از کژکها منحصراً به جاي قلابها و  .4
 هلالین استفاده میشود؛ مانند: 

o } 
  rightAnswers++; 
 if (document.sessionalTest.limited.checked)   // �3-1 

 { 
 
 ) . . .(  سه نقطه یا علامت انصراف  •

واژه یا بخشی از فقره و جمله  این نشانه هنگام حذف یک یا چند 
ـ خواه از نوشته ي خود شخص باشد، یا ازمواد و مطالب اقتباس شده ـ 
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که براي دیگران آشکار و ضرورتی به نوشتن آن نباشد و یا آنچه که از 
 رهگذري قابل نوشتن نباشد، استعمال میشود. 

باید گفت که در میان جمله سه نقطه و در پایان جمله چهار نقطه 
گذاشته میشود؛ زیرا نقطه ي پایان جمله نیز بران افزوده میگردد. به 
کار بردن بیشتر از سه نقطه در وسط جمله و چهار نقطه در پایان جمله، 

 درست نیست. 
 ) *(  ستاره  •
ربوط به متن در حاشیه ـ این نشانه براي توضیح یک مطلب م .5

 گذاشته میشود. ـکارمیروند به هایی که براي این منظورشماره علاوه بر
گاهی در پاورقی نویسی به جاي شماره و عدد، یک ستاره، دو  .6

ستاره و سه ستاره ي نزدیک به هم به کار برده میشود. هرگاه پاورقی 
در یک صفحه تمام نشود و به حاشیه ي صفحه ي دیگر ادامه یابد، در 
آخر پاورقی این صفحه و پاورقی صفحه ي دیگر، یک ستاره جهت 

 ی گذاشته میشود. راهنمای
سه ستاره ي دور ازهم براي جدا کردن بخشها یا قسمتهاي  .7

داستان یا یک موضوع طولانی به کار میرود تا فاصله ي سفید بین دو 
 سطر، بیشتر گردانیده شود. 

در زبانشناسی پیش از واژه ها یا جمله هاي نادرست یا بازسازي  .8
 انند: شده ـ از نظر تاریخی ـ یک ستاره میگذارند؛ م

o من رفتی * 
o   + ان .     -بنده گان             * بندگ 
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 ) /(  کج خط •
نشانه یی است که بین دو جزء کلمه، عبارت،  (Slash)کج خط یا 

 عدد و فرمول قرار میگیرد. 
کج خط بین دو کلمه یا عبارت مشخص میسازد که از میان آنها،  .1

 یکی یا هردو درست است؛ مانند:
o از تلویزیون/ رادیو پخش شده است. خبر سیلاب فاریاب 

 این بدین معناست که خبر:
 ـ یا از تلویزیون پخش شده،

 ـ یا از رادیو پخش شده،
 ـ و یا هم از تلویزیون و هم از رادیو پخش شده است. 

 اما در مثال زیر: 
o  از آقاي/ خانم ... دعوت میشود براي مصاحبه به شرکت

 مراجعه نماید.
ست به یک مورد: یا آقا، و یا خانم. و بدیهیست منظور، منحصر کردن ا

 که هردو مورد نمی توانند باهم معنی داشته باشند. 
براي گزینش صورت درست املایی یکی از واژه ها، در دو سوي  .2

 کج خط به کار گرفته میشود؛ مانند: 
o طوفان/ توفان 
o همطراز/ همتراز 

ه هاي کاربرد درست کج خط در نگارش میتواند برخی از مغالط
منطقی را مرفوع سازد؛ اما معمولاً در نگارش رسمی، استفاده ازان 
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توصیه نمی شود. در سبک نگارش رسمی و اداري، به جاي کج خط، 
 چند کلمه به توضیحات متن علاوه میکنند. 

در تقطیع کلمه در هجا نگاري، واژ نگاري و تکواژ نگاري مرز بین  .3
 عناصر تقطیع را نشان میدهد؛ مانند: 

o (مرز بین هجاها ) /ك/ تابـ/ خا/ نه / 
o (مرز بین تکواژها ) /کتابـ/ خانه / 
o /k/e/t/á/b/x/á/n/a  (مرز بین واژها ) 

در زبان دري، شیوه ي خاصی براي تحریر شعر کلاسیک به کار  .4
برده میشود، که آن، قرار دادن فاصله ي سفیدي بین مصراعهاست. 

مصراعها را به طور پله یی شیوه ي دیگري نیز وجود دارد که دران، 
 تحریر میکنند.

اما گاهی در متن جاي کافی براي نوشتن مروج شعر وجود ندارد. 
سانتی متر یا کمتر  7یا  6مثلاً در روزنامه، که عرض ستونهاي آن به 

محدود است. درین صورت، پایان هر مصراع را میتوان با یک کج خط 
 مشخص کرد؛ مانند: 

o عتبارما/ چیزي نوشتنی ست به خط ا ه يآخر به لوح آین
غبارما/ بزم از دل گداخته لبریز میشود/ مینا اگر کنند زسنگ مزارما 

 / و ....
این شیوه در شعر نو نیز کاربرد دارد. در شعر نو ممکن است پس از هر 

 سطر یا مصراع، یک کج خط قرار داده شود؛ مانند: 
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o گل/ تن  سالها پیش/ دران شامگه ي بارانی/ که حریر نفس
عریان بهاران را / با بوسه ي خود مینوشید/ درخم کوچه ي 
 تاریک/ کنار دیوار/ حلقه زد گرد تنم/ ساق دو دستان بلور/ و....

کج خط در اعداد اعشاري دري، به عنوان اعشاریه یا ممیز به کار  .5
 میرود؛ مانند: 

o 14/3 (سه ـ اعشاریه ـ چهارده ) 
o 01/0 (یک صدم ) 

ضی و علمی، کج خط به عنوان خط کسري یا در عبارتهاي ریا .6
 عملگر تقسیم به کار میرود؛ مانند: 

o  ( دو ـ سوم) طول آن دیوار دیگر است. 3/2طول این دیوار 
o  : 2مساحت مثلث برابر است با  /h .d  

اما براي این که در دري، تمایزي بین کج خط اعشاري و کج خط 
ز خط کسري یک سفیدي کسري وجود داشته باشد، میتوان قبل و بعد ا

 قرار داد؛ مانند: 
o 3  /2 (به معناي دو ـ سوم ) 
o 3/2 (به معناي دو ـ اعشاریه ـ سه ) 

، یا نشانی یک پایگاه انترنتی در [Web address]درنشانی وِب  .7
شبکه ي وب، از کج خط براي تفکیک صفحه ها و فایلها استفاده 

از کج خط  میشود. همچنین براي مشخص ساختن پروتوکول ارسال،
استفاده میشود. هر نشانی وب داراي یک پروتوکول «//» مضاعف 

ارسال است که نوع شبکه را نیز تعیین میکند: در وب، همه ي نشانیها 
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  http://www.yahoo.comمشخص میشوند، مثلاً » http«با پروتوکول

در آغاز آن، نماینده ي این  httpیک نشانی وب کامل است، که وجود 
یک کج خط  :httpاست که پایگاه مورد نظر از نوع وب است. پس از 

  ftpمی آید و سپس نام پایگاه. ( اگر پروتوکول ارسال «//» مضاعف 
 استفاده میشود.) //:ftpباشد، از 

صفحه ها یا ابرصفحه هاي داخل هر پایگاه با یک کج خط، پس از 
یشوند؛ مثلاً اگر نشانی یک پایگاه فرضی در وب  نشانی وب مشخص م
www.paygham.com   ،باشد 

 است.   http://www.paygham.comنشانی کامل آن 
باشد، با چنین  documentاگر نخستین صفحه پس ازان، مثلاً 

 هور خواهد رسید: شکلی به ظ
http://www.paygham.com/document   

است، که یک فایل  adbiatو باز فرض کنیم که صفحه ي زیرین آن 
واقعی دران موقعیت دارد. درین صورت بازهم توسط یک کج خط جدا 

 گردیده و این شکل را به خود خواهد گرفت: 
http://www.paygham.com/document/adabiat/myfile.htm 

 

http://www.yahoo.com/
http://www.paygham.com/
http://www.paygham.com/
http://www.paygham.com/
http://www.paygham.com/document
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، جلد سوم،             زبان و ادبیات دري در درازناي زمانه ها،  _ _ _ _ _ .1

 ( دستنویس ) ، مربوط کتابخانه ي شخصی فرخاري
 نامه نویسی براي همهجانزاده، علی،  .2
، انتشارات طلایه، چاپ دوم، نامه نگاري گام به گامدکترمحمد، دانشگر،  .3

  1384تهران، ایران 
  1330، چاپخانه ي درخشان، تهران، ایران، دستور پارسیر ،  ذو النور، .4
، نشر باربد، مشهد، ایران، آیین نگارش، انشا و نامه نوشتنشهریاري، اسداالله،  .5

1370  
 ه ي، چاپ دوم، مؤ سسروش جدید نامه نویسیصمیمی، محمد عبدالحق،  .6

 انتشارات الازهر، پشاور، پاکستان
، اتحادیه ي نویسندگان، املاي زبان دريروش فاریابی، پویا (به کوشش)،  .7

  1363کابل، افغانستان، 
، چاپ اول، شرکت پریس، لاهور، دستورسخن، فرخاري، احمد یاسین .8

  1369پاکستان، 
(دستنویس) ،  زبان وادبیات دري در درازناي زمانه هافرخاري، احمد یاسین،  .9

 جلد دوم، مربوط کتابخانۀ شخصی فرخاري
، جلد پنجم، چاپ سوم، سازمان شیوه نامۀ ویرایشمحمدي فر، محمد رضا،  .10

  1385چاپ و انتشارات و زارت فرهنگ و ارشاد اسلامی، تهران، ایران، 
، چاپ اول، انتشارات انزلی، شیوه هاي نگارش فارسیواحد دوست، مهوش،  .11

  1368  ایران ارومیه،
دانشکده ي زبان و ، رهنماي املاي دري و نقطه گذاريیمین، حسین،  .12

 ادبیات، دانشگاه کابل، افغانستان، ( چاپ گستتنر)
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 تارنما هاي برقی
13. http://fa.wikipedia.org 
14. http://www.nimrooz.net 
15. http://www.tebyan.net 
16. http://www.ibcpars.net 
17. http://www.farya.com 

 

http://fa.wikipedia.org/
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 ۱۷۳ 

 ازهمین نویسنده منتشر شده است :
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دستورسخن
 شامل بخشهاي :

  دستور زبان دري          
  نشانه گذاري درنوشتار 
  رهنماي املایی  

  1369، محل چاپ : لاهور، پاکستان

 سکوت قرن
 

  گزیده یی از سروده هاي
 شاعردرقالبهاي غزل ونیمایی

   1369، محل چاپ : لاهور، پاکستان 



 ۱۷٤ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سگرت و الکول
 از دیدگاه تاریخ ، علم ، طب و دین

 تاریخ پیدایش  ه يزمین بحثی در
صحت   ل واثرگذاري آن برسگرت والکو

 انسان از دیدگاه ساینسی و اسلامی

  1370، محل چاپ : پشاور، پاکستان 

 هفت مقاله
 درشعر وشاعري

 فنون ادبی  ه يبحثهایی در زمین 
 و تیوریهایی درمورد شعر

 1371،  محل چاپ : پشاور، پاکستان   

 الشعرالأ فغانی الحدیث
 جلد ) ۷تدوین و ترجمھ بھ زبان عربي، ( 

 پارچه شعر  300بیش از ( ه يترجم (
 شاعران معاصرافغان با زندگینامۀ آنان .

  ناشر : دارالفکرالعربی  

  1372 چاپ : الس     



 ۱۷٥  

 درست بنویسیم
 فرهنگ تشریحی املاي زبان دري  
 ناشر : انجمن هنرو ادبیات افغانستان  

 1387،  افغانستان،  کابلمحل چاپ :         
 

 الأقاصیص الأفغانیۀ
 ه داستانهاي کوتاه برخی از ترجم

 نویسندگان معاصرافغانستان به زبان عربی
    : للنشروالتوزیع دةدارالعوناشر   

  1374 چاپ : الس   
 

 فرداي دیروزین
  شعري شاعر  ه يدومین مجموع     

 درقالبهاي نو و کلاسیک 
 ناشر : انجمن هنرو ادبیات افغانستان  

 1379،  محل چاپ : تهران ، ایران        



 ۱۷٦  

 : آثار آماده ي چاپ

 فرهنگ واژگان
 دري در عربی  -پارسی 

  معرب  واژه هاي دري دخیل وفرهنگ 
 در زبان عربی

  بین الملی ادبیات اسلامیناشر : انجمن  

 1387،  افغانستان،  کابلمحل چاپ : 
 

 الدخیل و المعرب
 فی اللغۀ العربیۀ

 
 زبان  فرهنگ واژگان بیگانه در 

 ادبیات عربی و         
  1383دوم ادبی، ي برنده ي جایزه 

 مؤامرات روسیا فی
 ستانأفغان

 
  ترجمه به زبان عربی 
 چاپ ه يآماد 
  



 ۱۷۷  

 زبانها و زمانها
 

 زبانشناسی تطبیقیي زمینه  رساله یی در 
 

 چاپ ه يآماد 
 
 

 زبان و ادبیات دري
 در درازناي زمانه ها

 ( چهارجلد )
  تاریخ زبان و ادبیات پارسی دري 

 از قدیمترین زمانه ها تا امروز          
 چاپ ه يآماد 

 المبتدأ و الخبر
 وما یتصل بهما

 
 بخشی از دستور زبان عربی 
 چاپ ه يآماد 



 ۱۷۸ 
 

 برنامه نویسی ادبی
 براي رادیو و تلویزیون

 
  اصول و مبانی نوشتاري برنامه هاي ادبی

 براي نشرات رادیویی و تلویزیونی
 چاپ ه يآماد 

 رغوانشاخ ا
 

  گزیده یی ازشعر معاصر 
 

 چاپه ي آماد 

 خلقت انسان
 ازدیدگاه ساینس و قرآن

 
 ترجمه از زبان عربی به دري 
 چاپ ه يآماد 



 ۱۷۹ 

 

 مقالات نشر شده، از همین نویسنده :
 

 
 

 شعروموسیقی
 

 تیوریهایی در زمینه ي شعروموسیقی 
 و پیوند آنها باهم        
 در آینده منتشر خواهد شد 
 

 سیري
 در

ادبیات فولکلور 
 افغانستان

 
 نگارگري

 از 
 نگارستان خدا

 
 پیوند شعر

 و  
 موسیقی

 
 سخنی کوتاه

 اندر  
 باب نوروز

تأثیر زبان و ادب 
 دري 

بر زبان و ادب 
 عربی

 
نگاهی به پدیدة 

خودکشی 
 درعصر جدید
 



 ۱۸۰ 
 

 نگاهی گذرا
 به 

ادبیات رزمی 
 افغانستان

نقش جهاد 
 درتکامل

ادبیات حماسی  
 افغانستان

نظري گذرا بر 
ادبیات جهاد و 

مقاومت در زبان 
 دري

 
نارساییهاي الفبا 

و مشکلات 
 املایی

قیامهاي تاریخی 
مردم افغانستان 
دربرابر عربها و 

ر تأثیرات آن ب
 ادبیات عرصۀ

 
درنگی بر دو 

 دیدگاه
 

سیرتاریخی واژه 
هاي دري در 

انگلیسی  زبانهاي
 و فرانسوي

 
 بازسازي

  الفبا 

 
سروده هاي 

 پراگنده 
 

تاریخی سیر
گرامیداشت 

بهاران 
درفرهنگهاي 
 معاصر و باستان

 
دو تکدرخت 

گشن شاخ قلۀ 
 تاریخ

تأثیر زبان و ادب 
 عربی 

بر زبان و ادب 
 دري
 



 
  و شاعر، نویسنده، پژوهشـگر احمد یاسین فرخاري استاد 
هجـري   1340زمسـتان سـال   در کانادا،ترجم افغان مقیم م

فرخـار ولایـت    شهر درمیلادي،  1962مطابق  خورشیدي،
 .است هدیده به جهان گشود تخار
  شگاه کابـل گواهینامـه ي لیسـانس    داناز  1364در سال

در رشـته   رادیگر ماستري  و دوگواهینامۀادبیات عربی  زبان و ۀرشترا در  خویش
هجـري   1373و  1369سـالهاي   ادبیـات فارسـی، در   هاي ژورنـالیزم و زبـان و  

 از دانشگاههاي خارج کشور به دست آورده است.  ،خورشیدي
  دانشـگاه سـاینس و    ، دانشـگاه دعـوت و  در دانشگاه کابـل  سال 18وي مدت

و مضـامینی   ژورنالیزم ،فارسیبیات اد، به تدریس زبان و ادبیات عربی تکنولوژي 
مانند عروض و قافیه، فنون ادبی، ادبیات تطبیقی، سبک شناسی، تیوریهاي ادبی، 

 .ه استپرداخت ادبیات جهان، اصول شعر و تصویر پردازي ادبی و ...
  ن المللی بـه حیـث متـرجم متـون     بیهاي نهاد ومؤسسات  در چندي سالهاي

 و فارسـی مجـلات   ازمسـؤول برخـی    مدیر و عضو هیأت تحریر ،ادبی، خبرنگار
 .است کردهکار و رئیس انجمن هنر و ادبیات افغانستان عربی
 و درتألیف کتب درسـی سیسـتم    بازگشته به کابل دوباره وي  در سالهاي اخیر

جدید معارف، با ریاست انکشاف نصاب تعلیمی وزارت معارف افغانستان همکاري 
 داشته است. 

 درجـه   تقدیرنامـۀ  جریان حیات علمی خویش یک مدال طلا، چهار فرخاري در
دوم ادبــی از وزارت  اول و جــایزة  هــاي بــین المللــی، دو ســیمینار اول و دوم از
دوم بین المللی ادبیـات را بـه دسـت آورده     کلتور افغانستان و جایزة  اطلاعات و

 است. 
  آشـنایی و پشتو  یفارس، شش زبان انگلیسی، فرانسوي، عربی، اردو بافرخاري 

 .آورد منابع این زبانها استفاده به عمل می آثار تحقیقی خود از داشته و در



  جلـد کتـاب در موضـوعات     24عـلاوه ي نوشـتن    بـر کنون  تا استاد فرخاري
تلویزیونهـاي  شنود با جراید، مجلات، رادیوهـا و گفت و  ها مصاحبه ودهمختلف، 

، قالـه ي علمـی، تحقیقـی   مپنجاه نوشته و  بیشتر از و انجام دادهداخلی وخارجی 
 .داخلی و خارجی به چاپ رسیده است در نشریه هاي . اوادبی و..

   وي سالهاست که با خانوادة خود در شهر تورنتوي کانادا زندگی میکند. 
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