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تعاریف



تعاریف

رادخوارشگزپروژهدردخیلمهندسانمی شودتوصیه•
راتختیااودحددرمستندولمستدرتصوبه

وفطربهوتهیهرتخسایابیارزاردادقردرهتعیین شد
.نمایدئهارادخواردادقريهاف طریا

باهشدده کرتثباايمعنابهدنبول مستديلغوتعریف•
.ستانبرهاولیلد

وهتکیه گاه،شددهکرتکیهرامستندا،هخددنامهلغت•
انچندد،ستنااتعریفونبدکهستادهکرتعریفهغیر

.سدرنمی  نظربهضحوا

ر،مذکولغت نامهتوسطنیزيچیزبهدنکردستناا•
وايگفته یاحدیثیایتآبهدنکردستنااآوردن،سند 
.ستاهشدتعبیره،غیر
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مثال براي مستدل و مستند شدن گزارش

:نیستقبولقابل8.50+تا5.30+ترازدرAمحوربرشیدیواردرانجام شدهبتن ریزي)1مثال•

)گزارششدنمستدل(–آنشدنکرموو)زیاداسلامپ(زیادروانیبه دلیل-الف•

نشریهدرو)....بند(ساختمانملیمقرارات9مبحثدرمذکوربتناسلامپمحدودیتاستنادبه-ب•

)گزارششدنمستند(–)....بند(مدیریتسازمان55

:نیستقبولقابلA8ستونشرقیاتصالدرانجام شدهجوشکاري)2مثال•

)گزارششدنمستدل(–کمجوشطولوزیادجوشبعدبه دلیل-الف•

عدمو)....بند(ساختمانملیمقررات10مبحثدرجوشبعدحداکثررعایتعدماستنادبه-ب•

)گزارششدنمستند(–)ST32نقشه(نقشه هایمصوبدرمندرججوشطولحداقلرعایت
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تعریف گزارش و گزارش نویسی

:عمومیتعریف•

دن،کرنظرر ظهاام دادن،نجااي آوردن،به جامعنیبهارشگز
.ستادنکرتفسیروحشرودننهانمیادر

:صطلاحیاتعریف•

ح،شرازکهدمی شوگفتهمطلبیبهحصطلاادرارشگز
گفتگوصخامسائلیعللنیزومطالبتحلیلن،بیا،تفسیر

.کند

:انگلیسیتعریف•

TOنگلیسیانبازدر REPORTارش دادنگزمعنیبه
ازودارد،لاتینیشهرکهمی شوددهستفاا

REPORTAREگشتزبایاآوردنپسزبامعنیبه
.ستاهشدگرفتهتطلاعاا
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:نویسیارش گزتعریف•

ر،خباادرآوردنتحریربهازستارتعبانویسیارش گز

تحلیلوتجزیه ،هاادیدروومسائلعلل،حقایقت،طلاعاا

که،صحیححلراهبهنسیدرايبر،نهاآلیامتوومنطقی

صلادوبروهشدینوتدشنیروورختصاابااههمر

قعوادر.باشدارستوانویسی»ده «ساو«سالم نویسی»

هرمطالب،فنآنازگاهیآباکهستافنی،نویسیارش گز

کهبخشیدنظمودکريطبقه بندريطوانمی توراموضوعی

ترینده «ساباو»نمازترینه «کوتادررانظرردموفهد

.آوردستدبه»مکلا



انواع گزارش



فایده گزارش نویسی و مخاطب گزارش

بهدخومپیانساندرارش،گزنوشتنازفهدوهفاید•

ینامهموستاشنیرووصحتوسرعتباهننداخو

ازشنرويتصویرباشددرقاارش،گزهنویسندکهستا

ونمایدترسیمهننداخوهنذدررادخوفهدوفکر

.نمایدضبطوثبتبدرستیراموجودوقایع

تتجربیات،تحصیلاي،خووخلقت،تمایلار،فکاانستندا•

دخواویاآینکهاوارشگزهننداخويتصمیم گیرهنحوو

دنزبهنظررظهااايبرراارشگزنکهآیامی گیردتصمیم

ربسیاارشگزهتهیه کنندايبرمی دارد،لساارانیگرد

.ستامهم
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اشکال مختلف تهیه گزارش

سمیرغیر و شخصی ارش گز

شی اربه تهیه گزوع شرخود 
.  می نمایید

سمیارش اداري و رگز

که می شود سته اشما خواز 
شی تهیه کنیدارگز

.مهندسان به هر دو شکل گزارش دهی روبرو هستند



گزارش شخصی و غیر رسمی-الف 

یادفرايبروداردخصوصیجنبهارشگزعنویناتهیه•

خاصیطشروقیدلیلدهمینبه.نیستخاصینمازسا

وتجربه هاندامی توارشگزهنویسند.اردنددجوو

شتددایاشخصیوتقضابااههمررادخويشت هادابر

ئهاراسمیرغیرشیارگزقعهوایکازنفرچندگرا.کند

ازامهرکدکهاچر؛ستاوتمتفاهمبانتایجقطعاکنند

رادخوهیدگادوندده اکرهنگاعموضوبهگانهاجدايیه زاو

.ندانوشته 
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سمیارش اداري و رگز-ب 

ودمی شومنجاانمازسایادفریکستاخودربهاداريیاسمیرارشگز•

ارديموازبعضی.ستاصنعتیوعلمی،گانیزربااداري،مسائلبهطمربو

:ازتندرعبامی شوندنوشتهسمیرارشگزهاآنصخصودرکه

مهندسینظامسازمانناظرمهندسیناموربهناظرمهندسارش هايگز

پروژهدردخیلمهندسینبهناظرمهندسگزارش هاي

شهرداريبهناظرمهندسگزارش هاي

آندلایلوپروژهپیشرفتمیزانازگزارش

خسارتازجلوگیريراه هايوپروژههزینه هايازگزارش

پروژهدست اندرکارانمیاناختلافازگزارش

لیلدتامین(آتیدلایلثبتمنظوربهپروژهفعلیوضعیتازگزارش(
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نویسیارش مختلف گزي سبک ها

شاملمی تواندپروژهدردخیلمهندسینگزارش هاي•

:باشدزیرگزارش هايانواعهمه

:توصیفیارشگز-الف•

باراتتفاقااوقایعوبایدشگرارگزتوصیفیارشگزدر

لیستراتطلاعااوهاداده کندارشگزقتدوصحت

ريبسیاسسااتوصیفیيهاارش گز.هددتحویلودهکر

درخطا.هستنديتجویزونهدانقا،تحلیلیيهاارش گزاز

قتدوکیفیتدرندامی توتوصیفیيهاارش گزنوشتن

.اردبگذتاثیرهمهاارش گزبقیه
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:تحلیلیگزارش-ب•

نتایجیاتطلاعااوداده هاسیربرباتحلیلیارشگز

ازودازدمی پرعموضویکییاچربهقبلیتتصمیما

؛می کندسیربروتحلیلراآنمهموساسیادبعاا

متنايمحتودرمی کنیدبنتخااکهلیاسوینابنابر

.ستاارگذتاثیرتحلیلیارشگز

تحلیل هايباهمراهعمدتاَکارشناسانگزارش هاي

.استهمراهمهندسی



نویسیارش مختلف گزي هاسبک ادامه 

:دينتقااگزارش-پ•

ازانمی توعموضویکمنفیومثبتنباجوسیربرايبر

ارشگزلمثاايبرد؛کردهستفاادينتقااارشگزنوشتن

.پروژهیکرتقدوضعفطنقایابیارز

:يتجویزارشگز-ت•

کهدينتقااارشگزنوشتنازبعدشگرارگزیکگرا

ستاعموضویکرتقدوضعفطنقاسیربرآندمقصو

يتجویزارشگزیکاوارشگز؛هددئهاراتیداپیشنها

.پروژهیکاشکالاتنواقصرفعارشگزلمثاايبر؛ستا
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انواع گزارش نویسی بر اساس طول مدت یا دوره گزارش

13

انواع گزارش نویسی بر 
اساس طول مدت یا دوره 

گزارش

ارش ادواريگز

تفاقیارش اگز

راحداقلیگانه9گزراش هايپروژهدردخیلمهندسین
اقیاتفبصورتراگزارش هاسایروادواريگزارشبعنوان
.می دهندانجام



ارش ادواريگز-الف 

مشخصنمازدریادورهیکنپایادرادواريارشگز•

.باشدسالانهیاماهانهستاممکند؛می شوتهیه

وستامشخصارشگزازعنوینافهدوعموضو

بر.دمی شومنجااساختمانیپروژهیکدرمعمولا

یارتخساپروژه،موجودوضعیتهاارش گزیناسساا

بهتوجهباودمی شوسیربرمجموعهیکتمشکلا

.می کننديیزربرنامههیندآايبرارشگزنتیجه

.استنوعاینازناظرمهندسانمرسومگانه9گزارش هاي
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ارش اتفاقیگز-ب 

حسببربلکه؛نیستاريتکرومنظمتفاقیاارشگز•
ه ايیژوفهدودمی شوتنظیم؛یدآمی پیشکهزينیا

ومطالببایدارشگزهنویسندقعاموینادر.دارد
باوکندآوريجمع راارشگزايبرزملااركمد

زنیارتصودروکندنوشتنبهوعشرکاملتطلاعاا
.کندکرذدخوارشگزدرراهاییدپیشنها

مختلفمواقعدرپروژهناظرکهگزارش هاییمانند•
نآدرومی کندتدوینپروژه،اشکالاتازخودبازدید

گزارشمستندومستدلبصورتراپروژهمشکلات
همراهرامشخصیزمانمدتآن هارفعبرايونموده

.می کندارائهپیشنهاديراهکارهايبا
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اقسام گزارش از نظر نحوه ارائه

کتبیارشگز-لفا

رتصوبههشهاوپژوسی هاربرت،طلاعاائهاراچنانچه

.می نامندکتبیارشگزراآن،باشدکتبی

Voice(شفاهیارشگز-ب – Video(

نیاسخنررتصوبههشهاوپژوسیهاربرت،طلاعااهگاهر

ارشگزراآند،شوئهارا)گفتگووبحث(ورهمشاو

.گویندشفاهی

درآنارينگهدبهزنیامعدومطالبیترفوگاهی

کهمی کندبیجااي،بعديجعه هاامرجهتهندوپر

.دشوانعنوشفاهیرتصوبههاارش گز
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شفاهیي هاارش گزي یاامز

ونمکاونمازیطیاشرحسببرمطالبساختنمتناسبودنکردیازوکم
.نشنوندگاعنو

قتودرجوییصرفهنظرازآن،نبیاوارشگزريفوحطرنمکاا.

فصلوحلجهتپاسخوپرسشراهازنشنوندگااتنظرازدهستفاانمکاا
.دموجوتمشکلا

باتابلو(لیزاتابلو،سلایدا،فیلم:قبیلازيبصروسمعیسایلوازدهستفاا
.هغیروپکاویاهدِاُوِرْ)باشدكمتحرکهينحو،پایهرچها

اردموازريبسیادردخوارشگزنتایجازشگرارگزريفوگاهیآ.

تقااوکثرادرآندنبوصرفهبهونمقر.

پیشانیوهچهرطخطو،ستدراتشاادنبرربکاراهازندامی توکهيتأثیر،
درتسکو،چشمتحرکات،کلماهنگآساختنبمویرز،حیروتحالا

برهغیرولطیفه هات،صطلاحاا،تعابیرازدهستفااونگوناگويموقعیتها
.اردبگذنشنوندگا

حسببرنهاآتکمیلوموقعیت،حسببرهاارش گزازبخشیفحذنمکاا
.ورتضر
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شفاهیي هاارش گزمشکلات 

ورنوشتناندوارشگزمحلدنبونامناسب

.کافیوزملایطاشر

زنیاردموسایلودننبو.

یربطذادفراازتعودايبرکافیفرصتدننبو.

هشدحطرمطالبازادفرانگوناگويستنباطهاا.

تبیاناثبتوضبطجهتتمکاناادننبوهمافر

.اردموازايرهپادرادفرا

ستاممکنکهمطالبنبیاايبرقتویتودمحد

.باشدشتهدايبیشترقتوبهزنیا
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گاهیآايبرمطالبپخشتمکاناادنبوودمحد

.وملزرتصودرمعمو

عموضوبرشگرارگزحاطهامعدونبیاضعف

دخوکهظاهرضعوبهتوجهمعدهمچنینوسخن

.کاستهداخومکلاتأثیراز

منابعباهشدحطرمطالبتطبیقنمکاامعد،

ینازمووهااردستانداهمچنینوجعامریامآخذ

.وملزرتصودر

باشدهشدضبطینکهامگر(دننبودستنااقابل(.



ي کتبیهاارش گزمزایاي 

کافیازهندابهنمازوقتوازدهستفاانمکاا.

رنتشااوتکثیرطریقازهاارش گزازعمومیدهستفاانمکاا
.نهاآ

قرنهابلکهوسالهاايبربایگانیوضبطنمکاا.

ونگیرتابلور،ماآارك،مدد،سنااباآنساختنمستند
.تمکانااسایرویروتصا

ه،سیازك،ناوفحرازدهستفااراهازآنساختنگویا
.چاپیتتزئیناسایرونگیرطخطو

تنظیموتهیهانمی تو(يبندطبقهويبندفصلنمکاا
ردانکاادفراهعهدبرراارشگزازفصولییاهابخش

.)شتاگذ

ايبرآنازدةستفاا.بیشترنطمینااودعتماانمدآهمافر
.زملااردمودرتبلیغومعرفی 19



:کتبیي هاارش گزت مشکلا

اردموازريبسیادردیازقتوفصربهجحتیاا

تأمینوتایپزمان،کاغذتهیهايبردیازهزینهفصر
لیلدهمینبه(رکاینامنجااايبرمتخصصنسانیاوينیر

برراهاارش گزتنظیموتهیهرکارگبزتمؤسساازبعضی
ونبدمعمولاًهمآنکه،ندارمی گذیگردتمؤسساةعهد

.)دبوهدانخولشکاا

لهدمباونویسیارش گزلصوامتماازدهستفاااريشود
.تطلاعاا

سختیلیلدبهارشگزتهیۀازادفراعمومیلستقباامعد
.دخويهاناییاتوازسترورکا

درکتبیيهاارش گزنتایجريفویافتدرنمکاامعد
.اردموبیشتر
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:طبقه بندي گزارش ها

21

:سته یا طبقه تقسیم می شونددو دبه ، شکل کلیع و ها بر حسب نوارش گز

هسمی کوتاي رهاارش گزاول سته د

سمی بلندي رهاارش گزدوم سته د



:گزارش هاادامه طبقه بندي 

کهدمی شوگفتهشیارگزبههکوتاسمیرارشگز

ودمی شوتهیهاداريممرسوصفحهسهتامعمولاً

مسائلآنعموضووستارداربرخوگیدسااز

.ستاپروژهدهسا
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یرزتنکابهتوجههاارش گزعنویناردمودر

:ستاوريضر

ايمحتويگویاکهينحوبه)عموضو(انعنوبنتخاا-1

.باشدمتن

يبراسطر؛دوحداقل(متنبامتناسبمقدمه ايآوردن-2

)خوانندهذهنساختنآمادهوسابقهآوردنبدست

رمنظوبهفرعیوصلیاینوعنایاافگرراپاازدهستفاا-3

ارشگزيبندطبقه

پایاندرنتیجهیاوپیشنهادآوردن-4

حلراهودرخواستیکارائه-5



:گزارش هاادامه طبقه بندي 

تااردموازبعضیدرودهبوصفحهسهازبیشمعمولاًکهدمی شوگفتهشیارگزبهبلندسمیرارشگز

وحادثهگزارشیافنی،هشیوپژعلمیموضوعاتیبهبیشترهاارش گزعنوینا.می یابدمهاداصفحهده ها

نکنندگاتهیهاردموازبعضیدروستاطولانینیزتهیهنمازنظرازغلباکهدمی شوطمربومشابهاردمو

.باشندمینفریکازبیشآن
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، رسمی و قانونیاداريآشنایی با مکاتبات 
نامه اداريیکاجزاي

اظهارنامه
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نوشتن متن نگارش

خوبمطلبیامتنیکنوشتنبهمی تواندزیراصول•
:نمایدکمک

خواندن-1

،نوشتندرمهارتکسبوسیلهموثرترینوبهترین•
هببیشتريزمانروشاینالبتهاستخواندنومطالعه

.انجامدمیطول

نوشتن-2

تخصصوهنرهاسایرمانندواستهنریکنویسندگی•
.نمی شودماهروخبرهکسهیچکتابخواندنباها

یاومی خوانیممی اندیشیم،آنچهدربارهبایدبنابراین
بهتاتکرارکنیمراکاراینآنقدروبنویسیمبینیممی

.برسیمخودهدف
25



متن نگارشادامه نوشتن 

:نگارشمراحلرعایت-3

:ازعبارتندنگارشمراحل•

دقتوتفکر-الف

تاسنیازمنداندیشهبههمهازبیشکاريهربهاقدام•

ودرستبیانوکندنمیتراوشچیزيخالیذهنازو

باایدب،نمی گرددمیسراندیشهبدونمطلبهیچدقیق

خواهیممیچهبدانیموکردهفکرموضوعبهدقت

.بنوسیم

26

طرح-ب•

یاطرحگیريشکلبهمنجرموضوعدربارهتفکرودقت•

انسانذهندرموضوعاصلینکاتفهرستوکارنقشه

طلبممعناییارتباطوهااولویتتعیینازپس.می گردد

.کنیممینوشتنبهاقدام

اطلاعاتگردآوري-ج•

نویسپیشتهیه-د•

تهنوشاصلاحوزایدنکاتحذفونویسپیشخواندن-ه•

گزارشیانوشتهتایپ-و•

گزارشیامتننهاییودقیقبررسیومطالعه-ز•



نامه اداريیکاجزاي



نامه اداريیکاجزاي

تشکیلزیرشرحبهقسمتپنجازادارينامههر•

:شودمی

سرلوحه–الف

اطلاقهانامهازقسمتآنبهاداريهاينامهسرلوحه•

بالايقسمتدرچاپیصورتبهمعمولاکهگرددمی

وهاوزارتخانهدر.گرددمیطراحیاداريکاغذهاي

ایراناسلامیجمهورينمادیاآرمدولتیموسسات

شماره،سازمان،یاموسسهناموزارتخانه،نامباهمراه

.گیردمیقرارنامهسرلوحهدرپیوستوتاریخ

28

یصنعتتحقیقاتواستانداردموسسه379استاندارد•

سرلوحه"کندمیتعریفچنینراسرلوحهایران
وسازمانآرمیاواسلامیجمهوريآرمشامل

سمتوبالادرکه)مانسازنام(نآزیرهاينوشته

تپیوسوتاریخشماره،وگیرندمیقرارکاغذراست

،دارندقرارکاغذچپسمتبالايدرترتیببهکه

.گرددمی



نامه اداريیکاجزايادامه 

:نامهموضوعوفرستندهگیرنده،عناوین-ب

آنبهخطابنامهکهاستسازمانیواحدعنوان:گیرنده-1
.می شودصادر

صادررانامهکهاستسازمانیواحدعنوان:فرستنده-2
.نمایدمی

ودهبنامهمحتويمبینکهاستکوتاهیعبارت:موضوع-3
.است

مطالبدیگروهاخواستهنظریات،اطلاعات،شرح:متن-ج

سببرحوباشدنامهارسالوتنظیمهدفبامنطبقباید•
ددمتعهايپاراگرافدریاشدهبنديتقسیممطلبحجم
.شودتهیه

29

:کنندهامضاءمشخصات-د

مسئولخانوادگینامونامنامه،متنپایانازپس•

ويسازمانیعنوانونامهصادرکنندهسازمانیواحد

.شودمیذکرخطدودرترتیببه

:نامهرونوشتگیرندگان-ه

یااطلاعنامه،اصلیگیرندهجزبهکهصورتیدر•

متصوریالازمسازمانیواحدهايسایرسويازاقدامی

لمهکذیلآنهاسازمانیعناوینامضاءخطازپسباشد

.گرددمیدرج)رونوشتگیرندگان(یا)گیرنده(



اظهارنامه



رسمیاظهارنامه

هبخودحقوقیمسائلدرناظرمهندسینکهقضاییاوراقجملهزا•
.می باشدنامهاظهارمی نمایند،برخوردآنبانحوي

طرفوداردمسئولیتاحساسنظارتامردرکهناظريمهندس•
اجرايازساختمانپروژهکارفرمايیاومجريیامالکایشان

دستورکارهايدریافتازوداشتهتمردخودتعهداتودستورات
 شفاهیدرخواستبانیزناظرمهندسونمایدمیخوداريمربوطه

تکلیف؛نمایداعمالراخودفنیدستوراتونظراتتواندنمی
ونیوقانحقوقیمسئولیترفعبرايو.گرددنمیساقطويقانونی

باتاثراخودمقابلطرفقصورانتظامی بایستیوقضاییمراجعدر
براینبنااست،مشکلنوعیبهمستنداتبدوناثباتچونونماید

بهاقدامرسمیطوربهاطبمخبرايآنارسالونامهاظهارتنظیمبا
کهتاسذکربهلازمالبته.می نمایدخودحقمطالبهونظراتابلاغ

)یمتقاضسوياز(اظهارنامهبرگارسالباابتدامعمولاَحقمطالبه
.می گرددنجاماقضاییمراجعسويازرسیدگیسپسو
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در آئین دادرسی مدنیاظهارنامه

دادخواست،تقدیمازقبلمی تواندهرکس-156 ماده•
،نمایدمطالبهدیگريازاظهارنامهبه وسیلهراخودحق

لیکبه طور.باشد رسیدهمطالبهموعدکهبراینمشروط

ومعاملاتبهراجعکهرااظهاراتیداردحقهرکس

رسمیبه طوربخواهدواستدیگريباخودتعهدات

.نمایدابلاغ طرفبه اظهارنامهضمنبرساند ويبه

هادادگاهدفاتریاقضاییخدماتدفاترتوسط اظهارنامه•

.می شودابلاغ

ابلاغازمی توانندقضاییخدماتدفاتر- تبصره•
ازخارجواخلاقخلافمطالبحاوي کهاظهارنامه هایی

.نمایندخودداريباشد،نزاکت
32

تسلیمبهمشعراظهارنامهکهدرصورتی-157 ماده•

بهاظهارکنندهطرفازسنديیامالیاوجهیاچیزي

امهنگ سندیامالیاوجهیاچیزآنبایدباشدمخاطب

تحفاظونظرتحتابلاغ،مرجعبهاظهارنامهتسلیم

تعهدهنگامطرفینکهآنمگرگیرد،قرارمرجعآن

. باشندکردهتعیینرادیگريترتیبومحل



تنظیم اظهارنامه 

بنویسیم،نامهاظهارنفریکبرايبخواهیمکهصورتیدر•
هربراي(نماییمتنظیمنسخهسهدرراخودمطالببایستمی
ازسپ)گرددتنظیماضاقینسخۀیکستبایمیهماضافینفر

هخلاصستوندرراخودمطالببایستینامه،اظهاربرگتهیۀ
.بنویسیماظهارات

چونمباشیداشتهرادقتکمالبایستیمطالبایننوشتندر•
راآنذیلنهایتدرکهآنجاییازکنیم،میقیدکهمطلبیهر

وگرددمیمحسوباقرارشرایطیتحتکرد،خواهیمامضا
خودمانعلیهبرآنازمقابلطرفدعوي،دراستممکن

الارسازبایستیمواردازبرخیدردیگرطرفازکنداستفاده
ازدعويطرفکارایننتیجۀدرزیرانماییمداري دخواظهارنامه

کندیمعملیاتیانحامبهاقداموشدهآگاهشماقضاییپیگیري
.شدخواهدشماادعاییحقوقرفتنبینازموجبکه
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دخوبدهیکهاینجهتازراکسیاموالبخواهیماگرمثلا
اظهارنامه،ارسالباکنیم،توقیفنمایدنمیپرداخترا

هباقدامومی شودآگاهخوداموالتوقیفاحتمالازبدهکار
خوداموالنمودنمخفیودیگرينامبهانتقالفروش،

ايپیچیدهمشکلاتباراحقاحقاقامراینکهنمایدمی
.کندمیروبرو

جهتوآنبهبایداظهارنامهتنظیمدرکهدیگرينکتۀ•
ابمقابلطرفبهجرمدادننسبتازکهاستایننمود

تحتاستممکنچوننماییمخوددارياکاذیبنوشتن
نشربهاقدامکهکسییامفتريعنوانبهشرابطی
تعقیبتحتمقابلطرفسويازاستنمودهاکاذیب
.بگیریمقرارکیفري



ه اظهار نامهبپاسخ 

ملازحتماگردد،میارسالمابراياينامهاظهارکهزمانی

هبداردامکانچوندهیمپاسخآنبهبلافاصلهنیست

راموارديخودپاسخدردهی،پاسخدرسرعتعلت

ابلمقطرفسويازدعوياقامهدرکهکنیمذکرناشیانه

.گیردقراراستفادهموردخودمانعلیهبر
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ساختار گزارش فنی

35



سه سوال مهم قبل از شروع گزارش نویسی

؟چیستارشگزعموضو-الف•

.ستاارشگزتهیهدرپایهمهم ترینارشگزعموضو

باعثارشگزعموضوردمودرکافیتطلاعااشتندا

.یدازنیاندقلمازرامرتبطومهمتنکاکهدمی شو

؟کیستآنمخاطبیاهگیرند–ب•

در.بشناسدرادخومخاطببایدارشگزهکنندتهیه

ويتصمیم گیريمبناارشگزقعاموبرخی

لیلدهمین به؛ستاپروژهیکهیندآيهاي یزربرنامه 

مستندبصورترازنیاردموومهمتطلاعاابایدهنویسند

.کندکرذمستدلو
36

؟چیستارشگزتهیهازفهد-پ•

مناسبمسیردرراشماارش،گزیکفهدنستندا

شیارگزهردرمعمولا.هددمی ارقرتطلاعااآوريجمع 

بهبیشتربایدکهدارددجوووريضروصلیاعموضویک

ارشگزیکتهیهازفهدگرا.ختداپرآننمواپیر

عموضوفرعیيجنبه هابهستاممکن؛نباشدمشخص

.دشوختهداپربیشتر



دسته بتدي گزارش با توجه به هدف هر گزارش

رکاارشگز

فنیارشگز

طلاعاتیاارشگز

تیرمشوارشگز

فعالیتارشگز

اداريارشگز

پروژهپیشرفتارشگز

آماريگزارش هاي

 صورت جلسهگزارش

37



:مراحل تنظیم گزارش

سیربرومطالعه

پیش نویستهیه

صلیاارشگزنگارشآغاز

نهاییمتنبازخوانی

ارشگزرساختاطراحی

38



ساختار گزارش مفصل

هچکید

شتهدافرصتیهننداخوکهستایناهچکیدنوشتنازصلیافهد
ازکوتاهیخلاصههچکید.ازدبیاندمطالببهکلیهنگایکتاباشد

.می کندرهشاانیزارشگزفهدبهوستاصلیاتنکا

مقدمه

کهنچهآبهبایدمرتبطومنسجمجملهچندازدهستفاابامقدمهدر
.کنیمرهشاا؛می نویسیمارشگزمهادادر

بدنه

درهننداخوتاباشندشتهداارقرمناسبیسیربایدبدنهيبندها
رامتنستابهتربدنهنوشتنايبر.دگیرارقرقایعوترتیبنجریا

رهشمایاتیترازدهستفااباوکنیدتقسیممختلفيبندهابه
.داردرهشااچیزچهبهقسمتهرکهکنیدمشخصاريگذ

39

يگیرنتیجه

می توانددمی گیرارقريگیرنتیجهقسمتدرکهيچیز
گفتهمطالبازکلیشتدابرکهباشدبدنهومقدمهازايخلاصه 

.دشومنجااهشد

داتپیشنها

ودشوحمطرينتیجه گیرقسمتدرندامی توهمداتپیشنها
نوشتن.دشوختهداپرآنبهايگانه اجدقسمتدرهم

ماا.یددکرارشگزکهستاضعیتیودبهبوايبرداتپیشنها
.دنشوستهاخوقسمتینامختلفيهاارش گزدرستاممکن
قابلل،معقوبایدشگرارگزداتپیشنهاکهباشیدشتهداتوجه

ايبرزملايهزینه هاازوديحدیاباشندهزینهکموم دادننجاا
.دشوکرذومحاسبهآن

لکنمی شود،رعایتفوقساختارمهندسیگزارش هايدر
.نشودرعایتاست ،ممکنفوقترتیب هاي



سه کار مفید در مرحله تجدید نظر گزارش نهایی

م،چشوگوشراهازتابخوانیم،بلندراگزراش–الف
.گرددبرطرفسپسومشخصکمبودهاومعایب

نوازکاملحتاسترایکازپسراارشگز-ب

رادخوبیشتر،ضافیامطالبوکاستی هاتانیمابخو

.کنیمحصلاارادخوارشگزنیمابتوبهتروهددننشا
40

وندابخواوتابدهیمرانهمکاازیکیبهراارشگز-ج
درچنانچهوکندگوزباراآنممفهودخویددیۀزاواز
راآننیمابتو؛شدهمشاهدنقصییامانعی،فکرلنتقاا

.کنیمانجبر



سه کار مفید در مرحله تجدید نظر گزارش نهایی

بهرادخونوشتهست کهابهتربیشترنطمینااايبر
بهتوجهبارایرزتلااسؤسپس،ندابخواو،بدهیميیگرد

:گویدپاسخده،نمونوشتهازکهکیادرا

؟ستاشنرونوشتهممفهویاآ

؟ستاستدرنوشتهکلیترتیبونظمیاآ

خلاصهومقدمه،مطالبفهرستارش،گزانعنویاآ
؟هستندهماهنگهمبا

ه؟شدبنتخاابخوتکلمایاآ

؟ستاگرفتهارقرتأکیدردمومهمتنکایاآ

؟ستاصحیحيجمله بندیاآ

منتقلیگردمطلببهمطلبیکازسانیآبهفکریاآ
؟ستاهشد
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بنتخاامنطقیوستدر،فرعیوصلیاايجزایاآ

؟ستاهشد

؟ستاکافینمونه هاومثال هایاآ

؟ندداررازملاهمبستگیهمبافهااگرراپایاآ

یاآه،شدرهشااارشگزضمائمیایرنویسزبهگرا

؟ستافهمقابلوگویا،شنروضمائمیایرنویسز

د؟می شودركخوبیبهارشگزفِهدیاآ



؟کنیمده ستفاانویسی ارش گزاي بري بصري چه تکنیک هااز 

باشدهکنندخستهبعضینظرازستاممکنارشگزمتن.
بهترمی نویسیدقالبیچهدرراارشگزکهینابهبسته

ازهننداخونخسته نشدوتطلاعاابهترلنتقااايبر؛ستا
.کنیددهستفاانویسیارش گزيبصريتکنیک ها

ويبندان عنو.کنیديبندره شماويبندان عنولمثاايبر
بینکهخالیفاصلهومی کندمرتب تررامتناريگذره شما

.می کنديجلوگیرخستگیازدارد؛دجووهاافگرراپا

دهستفااارشگزتموضوعابامرتبطدارنمویاولجداز
.کنیديطبقه بندترده ساراتطلاعااتا؛کنید

ازتکلمایرزنکشیدخطیاتکلمادنکرنگرپر
بهرامخاطبتوجهمی تواندکهستايموثريتکنیک ها

.کندجلبصلیاتکلماینا
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و اداريسمی ارش رنوشتن گزاي نکته طلایی بر10

کنیدستدرینوعنافهرستطولانیيهاارش گزايبر.

کنیددهستفااگویاوکامليتیترهایرزاز.

لالستداباومنطقیومقاارورماآسساابرراارشگزمتن
.نگماوسحدسساابرنه.بنویسید

بپرهیزیدردبی مويتوصیف هاازونکنیددازيپرحاشیه.

توضیحونبدومبهمرايچیزوبنویسیدشنروودهسا
.یدارنگذباقی

شخصینظریاوتقضاازونکنیدمبالغهعموضورهبادر
.نکنیددهستفاادخو

راساسیاومهممطالبمهندسیوعلمیيهاارش گزدر
.کنیدکرذ
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د،می شوگفته:مثلهاییجملهباارشگزدنکرزغاآاز

ایرز؛کنیددداريخو؛ستاممکناظاهر،حتمالاا

کاملباشدتفرضیایاتحتمالااسساابرکهشیارگز

.نیستمعتبرو

کهکم هزینهوقاطعيهادپیشنهاارشگزنپایادر

.کنیدئهارا؛هستندمناسبیيهارهکارا

کترمشاآندريبنحوکهاديفراوتطلاعاامنبع

.کنیدکرذرانداشتهدا



نویسیارش گزدر صل مهم اپنج 

باشدقیقدبایدارشگزايمحتو.

ستامهمربسیاارشگزظاهر.

دشوگرفتهيجدبایدارشگزوريهبهر.

باشدشتهداتثباآن،رساختادربایدارشگز.

باشدديبررکابایدارشگزايمحتو.
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اصل اساسی گزارش5

دقیق بودن 
محتوا

ظاهر

ثبات ساختاربهره وري

کاربردي 
بودن



علت هاي عدم کیفیت یک گزارش

دنمی شودادهپاسخمختصرمهمتلااسو.

نیستاردستانداارشگزرساختا.

ستانامناسبارشگزرينوشتاسبک.

دمی شوهیددمتندرنبازرستودوشیرنگاتمشکلا.

نیستضحواکافیازهندابهارشگزايمحتو.
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قواعد، اصول و مبانی نگارشی
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اصل آسان خوانی و آسان نویسی-اصول و ضوابط نگارشی 

روشپیتوجهقابلنکاتیفنیگزارشاتنگارشبراي•

.آنهاسترعایتبهموظفنویسندهکهاست،

چاردکلمه اينوشتندررسم الخطدوبینکههنگامی•

انتخابراکلمه اياستبهترمی شویمتردیدوشک

یعنیمی شود،نوشتهوخواندهآسان ترکهکنیم

ودوبارهبهمجبورخواندنهنگامکهکلمه اي

مهکلنوشتنمثالبراي.نباشیمآنچندباره خوانی

نوشتهساده تر»شکست پذیر«شکلبه»شکستپذیر«

براصلرسم الخط،دراگرحتیمی شود،خواندهو

.بنویسیمجدابایدراترکیباینباشداتصال

47

اما.نیستصادقمرکبافعالدربارهقانوناین-1تبصره•

.باشدمتصلبایدآنهاازحاصلصفات
:مانند

.نگهداري/نگهداشتن

.سخنرانی/گفتنسخن

درمرکبکلماتدرنویسیسرهمواتصال-2تبصره•

موجبخوانیآساناصلمطابقکهاستصورتی

دومۀکلمکهزمانیبویژه.نشوددشوارنویسیودشوارخوانی

گردیکهاستمختومآنبهاولکلمۀکهشودآغازحرفیبا

.نیستممکنآنهااتصال

آیین نامهشکست ناپذیر،سنج،سخنیک کلمه،:مانند

.شده استآورده » 1پیوست «در مثال هاي متعدد اصل آسان خوانی و آسان نویسی : توجه



اصل اختیار اشهر-اصل یکنواختی قواعد -اصول و ضوابط نگارشی 

رانآبایدفارسینوشتندربی تردیدکهاصولیازیکی•

سندهنوی.استالخطرسمیکنواختیویکدستیکرد،رعایت

بهاجهمهدروکندانتخابفارسیاملايبرايشیوهیکباید

.باشدپایبندآن

بنامجدانویسیوشدهپذیرفتهرسم الخطدراگرمثالبراي

این.شودرعایتجاهمهدراصلاینبایداست؛گرفتهقرار

ودارداهمیتمطبوعاتویژهبهوارگان هاسازمان ها،درموضوع

تشتتودوگانگیتابنویسنددستورالعملیکمطابقبایدهمه

.نشودایجادفارسیخطدر

48

البتهکهالخطرسمگونهدوبیننویسندهکهمی آیدپیشگاه•
ایدباواینجادرمی کند،تردید.استصحیحدستوريلحاظازدوهر
و ترمعروفمردمبیندرکهراگزینه اياشهراختیاراصلبهتوجهبا

اشتدتوجهبایداصلاینرعایتدر.کندانتخاباستپذیرفته تر
کردهپیدارواجمردمبیندرنادرستگزاره هايازبرخیگاهکه

واردمایندر.نیستآشناکسیبرايآنصحیحشکلدیگرواست
واستزباناصلاحهدف،چراکهنیستاجراشدنیاشهراختیاراصل

.بردارکبهراآننبایدنادرستگزینهیکشدنپذیرفتهسبببه

:مثال•

مسلحبتنآرمهبتون

ارتعاشمدارتعاشمود

شالودهیافونداسیون!فوندانسیون

تیوبلستیوپلکس



اصل پرهیز از التباس و آمیختگی-اصل اختیار اشهر -اصول و ضوابط نگارشی 

فکرتبهراخوانندهفارسی،معادلکلماتبرخیازاستفاده•

خارجنویسندهاصلیمنظوردركازراويتمرکزوواداشته

به»برسنگین«یا»گرانکش«واژه هايازاستفادهمانندمی کند

وعربیواژهنهواستفارسیايواژهنهکه»جرثقیل«جاي

آنعربیواژه(استگرفتهجايفارسیزباندرنادرستیبه

»جرثقیل«کلمهازاستفادهاین،وجودباولی)استمرفاع

.می کندمنتقلخوانندهبهبهتررامفهوم

49

هککردتوجهبایدفارسیدرترکیباتبرخینوشتندر•

.نشودکلامآمیختگیواختلاطموجبآنهااتصال

راچیزچه«معنیبه»برداشتی؟راچه«عبارتمثالبراي

بهرادیگريمعنیشودنوشتهمتصلشکلبهاگر»برداشتی؟

»برداشتی؟چرا«:آوردمیوجود

ی شود،نمواژهنادرستیموجبهمیشهالخطرسمدرتغییربگیریم؛نظردرهموارهرانکتهیکقواعد،اینوجودبا
آنمعنايدرتغییريمرکبکلماتدرانفصالواتصالگرچه.ندارندهمباچندانیتفاوتکتاب هاوکتابهامثلاً

اینازتعداديبه1پیوستدر(شودرعایتحتمارسمیمتوندرنگارشاصولمی شودتوصیهلاکننمی کند؛ایجاد
.)استشدهپرداختهاصول



ده از آنستفاة انحواف و گررابند یا پا

کهجمله هاییمجموعۀیاجملهازستارتعباافگرراپایابند
بخش(بندهایییابندبهنوشتههر.کندنبیارايحدوافکر

یاجمله)بخش ها(بندهایناازیکهر.دمی شوتقسیم)هایی
لفظیهمبستگیوطتباارنهاآبینکهستاهاییجملهمجموعۀ

وکاملممفهویامطلبهمرويودارددجوويبیشترمعناییو
بندر،گفتایکدربخش هاآنازیکهربه.زدمیسارامستقلی

.گویندافگرراپایا

گنجانیدرا»هیدا«یکانمی توتنهابندهردر.

سطودرکهآنصلیاانعنویرز،کاملنوشتهیکيبندهامتما
هشدنوشتهمتنازشت تردرخطیباآنيبالادرمعمولاًوصفحه

کهداردنیزفرعیينهااعنو،نوشتهگاهی.دگیرمیارقر،ستا
.یدآمیصفحهسطویارکنادر
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افگرراهمیّت پاا

همهناگزیریمودمی شونوشتهبیشتریاسطرچندیندرفیاگرراپاگاهی
شموافررامهمّايجزاازبرخیغالباًرتصوینادر؛یمربسپاهنذبهرا

روین ااز؛شویممیهشتباارچاددمقصوفهمدرنکهآنتیجهومی کنیم
آورده،همیرزيسطرهادرراافگرراپامهمّايجزاازیکهرستازملا
.یمزسامشخص)-(هتیریارهشمابا

تمایزضمننوشتههريبندهاايمحتویارفکااکهرهمانطوستابدیهی
هرصلیاايجزا،باشندشتهدایکدنزپیوندهمبابایدیکدیگراز
.ستاچنیننیزافگرراپا

وکمترخستگی،بیشترعتنو،باشندتردیازنوشتهیکيبندهاچههر
.دمی شوتردیازيگیره بهر

ندامی توبهتره،ننداخودگیرارقرهمیرزافگرراپاهرفرعیايجزاگرا
یافتدرسریعتروشن تررورا،اومپیاوکندلنبادراهنویسندفکرمسیر

.کند
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افگرراپاهمیّت ادامه ا

وحطردادنننشاايبرسیلهوطبیعی ترینوبهترین،بند

ضافیاویدزايفکرهانچو.ستاارشگزساخت

.می یابدسنعکااهااف گرراپامنظادره،هندارش دگز

فتگیرتو سانتیکبایدسطرهاسایرنسبتبهبندهرزغاآ

وبندهرنبرجسته شدموجبدخویناوباشدشتهدا

.دمی شوافگرراپاهرنوشتهوعشردنکرا پید
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:پاراگرافاصلیوظیفه3•

اصلیفکروموضوعبهخوانندهتوجهجلب–الف
گزارش

برايبندهاکمکبهنوشتهاصلیفکرپرورش-ب

اوعلاقه يقطعوخوانندهفکرانحرافازجلوگیري

نتیجهاعلام–ج

چند،زءجهراستممکنکرد،تقسیمفرعیاجزايبهراموضوعابتدابایدشود،گرفتهنظردرخوبنکتهسهاینکهبراي
.می آیدزنیخلاصه َاحیاناومقدمهپژوهشی،وتحلیلینوشته هايیاتوضیحیگزارش هايدرمعمولا.باشدداشتهپاراگراف
له هايجموموضوعدرکهراگزارشاصلیفکروپیامتادهدامکانخوانندهبهنوشته،همزیرترتیببهرافرعیبندهاي

.دریابدسرعتبهاست،آمدهمتنبامقدمهاولیه



حالت هاي مختلف پاراگراف از نظر نوع ارتباط

نددارهمباکهيپیوندعنونظرازهااف گرراپاستاممکن-لفا
وعلتبطهرایگردرتعبابهوباشندهمدآهملنبادبهده،بومرتب

یاعموضواوّل،افگرراپاکهمعنیینابه،باشندشتهداهمبامعلولی
وم،سوافگرراپاعلتیاعموضودوم؛افگرراپاودوم،افگرراپاعلت

یانوشتهچنین.باشدیافتهمهاداارشگزنپایاتاروشهمین
هشدتنظیم)منطقیبطر(معلولیوعلتبطرواسساابرکهشیارگز

یتاهدنتیجهبهمقدمهازحمتیزهیچونبدراهننداخوفکر،باشد
کهيمسافرنچوستدرد،نمی گیررتصونگیدرهیچومی کند
رارنیشابوووارسبزود،شاهرن،مغادان،سمناان،تهرراهستاناگزیر
مسافریناگرالحا.برسدمشهدمقصدبهواردبگذسرپشت

هميبرن میاراهنددامی کهتیرصودربرگزیندرايیگرديمسیرها
.دفتااهداخوسردردبهستابدیهیاردنددجوو
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یکدیگرباگزارشیکيفهااگرراپاستاممکن-ب

چنینارشگزطبیعتوشوندئهارامتفاوتبصورت

گزارشیکپاراگرافهرمثلا.کندبیجااراتفاوتی

هدادقرارتوجهموردراپروژهاشکالاتازیکیمهندسی،

.باشد



افگررابند یا پاده از ستفااید افو

ختیایکنوشکستن

موضوعتقسیم بنديبهتردركبهکمک

عموضوکلازجزئیساختنمشخص

دیدنبهتربرايسفیدفاصلهگذاشتن

فرعیتموضوعایاعموضوتغییربههننداخوتوجهجلب

مطلبهربهمراجعهآسانی
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هاارش گزدر ین وعناده از ستفاا

مختلفيقسمتهابهجعهامرولمعمووزمراکهيیگردروش

ازدهستفاا،ستاساختهنساآربسیاهننداخوايبرراارشگز

یکدیگرازراارشگزمختلفيبخش هاکهستاینیوعنا

راهنقشۀحکمدرهننداخوايبرینوعناینا.زدمیسامتمایز

هنویسندکهدبونداتومنددسومانیزطبعاًودمی شوبمحسو

در.باشددهکرعایترراارشگزبهطمربويهاهنماییراهمۀ

هننداخويهگشارا،ینوعناازدهستفااکهستارتصوآن

هداخومپیغاگرفتنومطالبشنتررووسریعتریافتدرايبر

.دبو
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سمیرنیمه دن صحبت کررت نوشتن به صو

سمیرنیمه جلسهیکدرکههمانگونهکوشیدبایدرشنگادر

ستاآنهنماییرایناازرمنظو،بنویسیم،گوییممیسخن

وشنیرونهایتدروحتاصروقتدبارادخورفکااکه

وهپیچیدظلفااخسنگلادرطسقووتکلفونبد(کوتاهی

نکاارازیکهرستاکافیتنها.یمربنگا)پهلوچندراتعبا

.بنشانیمدخويجاسررالمفعو،فاعل،فعل؛جمله
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بهسمیرخیلیتجملاازهایینمونهیرزدر•

نبازییاشیوبهکهريطوبهه،شدتبدیلسمیرنیمه 

.ستاهنشدواردايلطمه هم

سمیرنیمهتجملا-سمیرخیلیتجملا•

.دنموهداخومهتمااادارهینا-الف

کوشیدهداخوادارهینا.

.می دارممعطوفنکتهاینبهراعالینظرمحترماَ-ب

می کنمجلبنکتهاینبهراجنابعالینظر.



بخوارش یژگی گزو

کرذمختصرومفیدلحاعیندروشنرو،صریحمطالب

.شوند

فصلواجزابهمی بایستنمکااحدتارامفصليهاارش گز

.کندمطالعهراآنترحتراهننداخوتادکرتقسیمهایی

فحذوريغیر ضرتکلماودشودداريخومطالبارتکراز

.نددگر

وقیقدتمحاسبا(منطقیيهال ستدلاابرارشگزيهاپایه

)منطقیيگیرنتیجه(دشوبنا)شنرو

يتصمیم گیربهتاباشداههمردپیشنهائهاراباوملزرتصودر

.کندکمک
57

مبالغهوتمسخر،توهین،تعصبازريعابایدآنلحن

.باشد

دشوعایتربایدآنرشنگادرنویسیستدرعداقو.

دشوعایتراريگذنشانهارشگزرشنگادر.

دشودهستفاابجاوموقعبهدارنمووولجداز.

در(ههنددرشسفامناه،کنندتهیهمناارش،گزمنا

آوردهانعنوصفحهدرتهیهیخرتاو)دجوورتصو

.دشو

دشوئهارامناسبفلفادروبمطلوشکلبهارشگز.



رشنگاآن در همیّت اري و انشانه گذ

بهرادخوهنیذيمفهومهاوهدفها،نوشتنونبازسیلۀوبهما
گنجینۀدرکهکلماتیبارادخويپیغامهاوفهمانیممیانیگرد
وظلفااینالیو،یمزسامیمنتقلهاآنبه،یمداردخوملینباز

رش،نگادرچهوتلفظدرچهد،خوترکیبیسعتوهمهبات،کلما
سارناوانناتو،هنیذمفاهیمونیدروتحالاازبعضیايبر

مرحلۀدرناگزیریمنیاناتووساییرنایناانجبرايبروهستند
،چشمراتشااواصدطنینر،گفتالحن،هنگآکششازتلفظ

پیشانیوهچهرتعضلاطنبسااوضنقبااورتصووسر،ستد
راتشااوهانشانهرشنگامرحلهدرو.کنیمدهستفاادخو
نیاناتووساییرناجایگزینرالمللیابینوجهانیارداديقر

مفاهیمونیدروتحالانهاآکمکبهویمزساتکلماوظلفاا
د،کرادامی تواننتکلماونوشتهرتصوبهکهرانکاتیوهنیذ

.برسانیمهننداخوبه
58

.به تعدادي از این اصول اشاره شده است1در پیوست شماره 



مستند سازي و گزارش کار ناظر
الزامات مقدماتی در پذیرش نظارت

گردش کار نظارت
اقدامات ناظر قبل از اجرا

ناظر با مالکمذاکره
بازدید پروژه قبل از تخریب

تحویل شروع به کار و ثبت گزارش
گزارش شروع عملیات

الزام مالک به اعلام کتبی شروع عملیات اجرایی به ناظر
تخریب، گودبرداري، فونداسیون، اسکلت و سقف: اقدام ناظر در مراحل



مقدمه

ساختمانناظرانکهمهمینکاتوالزاماتمجموعه•

ودادهقرارنظرمدپروژه هابرنظارتحیندرباید

مچنینهوکارفیزیکیپیشرفتروندشرایط،بهبسته

راموضوعاتکارحیندردادهرخاحتمالیحوادث

کنند،منعکسخودگزارش هايدرمناسب طوربه

.می شودتشریح

60

ابتطابقکنترلناظروظیفهصرفا2ً-5-2بندطبق•

دردخالتاجازهوجههیچبه.داردعهدهبرراهاه نقش

درمشکلرویتصورتدرونداردراطراحیامر

واعلاممهندسینظامبهنامهیکطینقشه ها

راساختماننقشه هايمضاعفکنترلدرخواست

پروژهدررامحاسبطراححیطهبهوروداجازه(نماید

.)ندارد



مبحث دوم مقررات ملی ساختمان

:ساختمانملیمقرراتدوممبحث2-5-2بند•

هکساختمانیاجراییعملیاتبرمکلفندناظران"•
انطباقلحاظازمی گردداحداثهاآننظارتتحت

ونقشه هاوپروانهدرمندرجمشخصاتباساختمان

ارکپایاندروکردهنظارتآنضمیمهفنیمحاسبات

فوق،مداركباراساختماناجراییعملیاتمطابقت

".نمایندگواهی
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قانون شهرداري55ماده 14بند 

62

11/4/1344مصوبهاشهرداريقانون55ماده14بند*•
اقداموموثرتدابیراتخاذ-14بند"بعدياصلاحاتبا

رفعهمچنینوحریقوخطرازشهرحفظبرايلازم
درواقعخطرناكوشکستهدیوارهايوبناهاازخطر
دالان هايوعمومیاماکنوکوچه هاوعمومیمعابر

چالهوچاه هاپوشاندنوکردنپروخصوصیوعمومی
ءاشیانوعهرگذاشتنازجلوگیريومعابردرواقعهاي

عمومیمعابربهمجاورومشرفهايایوانوهابالکندر
واستعابرینبرايخطرموجبهاآنافتادنکه

باعثکهساختمانهايدودکشوهاناودانازجلوگیري
.باشدشهرهاساکنینخساراتوزحمت



قانون شهرداري55ماده 14بند 

63

ورهغیوبناهاازخطررفعبهمربوطمواردکلیهدر:تبصره
ازپسشهرداريفوقمادهدرمندرجهايمزاحمترفع

یااماکنصاحبانیامالکینبهخودفنیمأمورنظرکسب
یمصادرمناسبی»مهلت دارابلاغ«منصوبادواتصاحبان

اجراموقعبهمعینمهلتدرشهرداريدستوراگرونماید
نشود؛گذاشته

ایخطررفعبهاقدامخودمأمورینمراقبتباراساًشهرداري
صدياضافهبهرامصروفهزینهونمودخواهدمزاحمت

.کردخواهددریافتطرفازخسارتپانزده
سینماها،مانندعمومیاماکنکلیهشاملفوقمقررات
وکافهخانه ها،قهوهدکّانها،ها،خانهمهمانهاگرمابه

مراجعهآمدورفتمحلآنکهامثالوپاساژهاها،رستوران
”می باشدنیزاستعمومی



الزامات مقدماتی در پذیرش نظارت



الزامات و نکات مهم در زمان پذیرش نظارت

سامانهدرمقررمهلتطی(نظارتکارقبولازقبل•

:گیردصورتناظرتوسطزیراقدامات)ساجام

مالکباتماس

پروژهمحلدرمالکباملاقاتقرار

:بررسیقابلموارد

وردستاساسبرگودبرداريعمقمطابقتبررسی)الف

مالکتقاضاونقشه

مجاورهايپلاكبازدید)ب

65

بهبتنسخودعلمیبنیهوکاريسابقهباتوجهبالطفاً*

نبدوجوانمهندسینمثلاً (.فرماییددقتکارهاانتخاب

ريگودبرداعمقباکارهاییانتخابازکافی،کارسابقه

.)فرمایندخودداريجداناپایدارمجاورپلاك هايوزیاد

نوبتمقرر،مهلتازخارجانصرافهرشودتوجه*•

ازهفتهدو(می اندازدتعویقبهکارارجاعدرراشما

.)می رویدکنارکارارجاعسیستم



الزامات و نکات مهم بعد از پذیرش نظارت

:کارپذیرشازپس*

:لازممدارك•

ناظرامضاومهرباهمراه)نظارتتعهد(سبزبرگه.1•

بهاقداماولباشید،داشتهتوجه(نظارتقرارداد.2

)نظارتبرگهتحویلسپسقراردادعقد

66

:قرارداددریافتجهت*•

)ناظرمهندس(کارتابلبهمراجعه.1•

)مالک(استانمهندسینظامساختمانبهمراجعه.2•

ناظرومالک:نسخهدو*

بودنناظرهچهاروحقوقیهايشرکتجهت:تبصره•

.می باشدمتفاوتنسختعدادپروژه

مالکمحضريامضاوناظرامضاومهر*

.دتوسط دفتر مهندسی پی گیري کننده امور مالک، می بایست آرشیو شو) ساجام(مراتب مذکور در آرشیو اسناد بنا : توجه



گردش کار نظارت



کار اعمال نظارت و مستند سازيادامه گردش 

ثبتساجامسامانهدرناظرکهگزارش هاییحداقل

:ازاستعبارتنماید؛
تخریب
گودبرداري
فونداسیون
انهجداگصورتبهسقفهراجراي:بتنیاسکلتبراي

اسکلتگزارشفلزيبرايو
کاريسفت
کارينازك
عملیاتاتمام

68

چندینمی توانیدمرحلههردراستذکربهلازم•

.دهیدارائهعنوانیکباگزارش

.مراجعه شود» مکاتبات ناظر«براي اطلاع بیشتر به بخش 



اقدامات ناظر قبل از اجرا



اقدامات قبل از شروع عملیات اجرایی پروژه

مالکباناظرمذاکره•

نظارتشروعازقبلمهمنکاتوالزامات•

تخریبازقبلپروژهبازدید•

مسئولیتبیمهخصوصدرمهمنکاتوالزامات•

کارفرما

کارگاهایمنیخصوصدرمهمنکاتوالزامات•

70



ناظر با مالکمذاکره



ناظر با مالکمذاکره

بهیدستیابآنهدفکهگوییوفتگ:مذاکرهتعریف•

ازرداکسفوفرهنگکهاستتعریفیاست،توافقیک

.استدادهارائهمذاکره

مذاکرهفرایند•

72

:استشدهتشکیلمرحلهپنجازمذاکره•

ریزيبرنامهوتدارك)1

مذاکرهتاکتیکتنظیم)2

توجیهوتوضیح)3

حلراهارائهوبحث)4

نامهتوافقتنظیم)5



عناصر مذاکره

راشناختودركبهترینکهطرفی:اطلاعات-1•

يبیشترقدرتباشد،داراشودانجامبایدکهازآنچه

.دارددرمذاکره

ارکنباشد،تنگنادروقتنظرازکهطرفی:زمان-2•

وقتتنگنايدروقتهیچ.دهدمیانجامبهترراخود

احساسمقابلطرفکهندهیداجازهونکنیدمذاکره

.هستیدوقتتنگنايدرکند

واگذارمقابلطرفبهراقدرتوقتهیچ:قدرت-3•

)مواضعمنافع،(.نکنید
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بازدید پروژه قبل از تخریب



بازدید پروژه قبل از تخریب

.کنیدمقایسهبرداريخاكعمقبارازیرزمینعمق•

کفبهزمینرطوبتنفوذازجلوگیريمنظوربه•

هکمی شوداستفادهماکادمیابلوکاژازها،ساختمان

بدونکهسنگقلوهوسنگلاشهازاستعبارت

کفزیردرمترسانتی40تا25ضخامتبهملات

.می شودریختهسازي

75

سپسکردهبازراآندرقدیمی باشدچاهملکدراگر•

خاكعمقبهتاکردهپرراآنبتنوآهکشفتهبا

.برسیمبرداري

پلاك هايوضعیتورفتهساختمانبامپشتبه•

یاداردمشتركدیوارکهمی کنیمبررسیرامجاور

سازهراهکارونقشهآنحالتاساسبرکهخیر

.دهیممینگهبان



پروژه قبل از تخریبادامه بازدید 

گودبرداريبرايشدهمجاورملکواردمالکهمراه•

موارد(نماییدبازدیدمجاورملکزیرزمینازملک

.)ساختمانسنوزیرزمینعمقوتعدادبررسیقابل

مشخصاتدارايکههمجواريگزارشفرمتکمیل•

تعدادسن،یاقدمتگودبرداري،عمقناظر،فردي

یشرقغربی،شمالی،جنوبی،زیرزمین،عمقطبقات،

شهرداريبهاعلامجهتکهمی باشدسازهنوعو

زاابلاغینگهبانسازهباهمراهکاردستورومنطقه

.می باشدمالکبهاعلامجهتسازهطراحطرف

76

تاکردهبررسیرانگهبانسازهنقشهشودتوجه•

.باشدآنوضعیتوملکبامتناسب

بهمراجعهبازمینهایندرآگاهیعدمصورتدر•

اقداممجرباشخاصعنداللزومومعتبرهايشرکت

.نماییدکاربررسیبه



پروژه قبل از تخریبادامه بازدید 

ساختمانوآنموجودوضعیتوساختمانازعکستهیه•

مجاورهاي

تماسشمارهباهمراهمجاورهايساختمانازلیستتهیه•

ساکنیناختیاردرراخودتماسشمارهحتماًشودتوجه•

.دهیدقرارمجاوراملاك

ساجامسامانهدرهمجواريگزارشثبت•

77

.نماییدساختمانبیمهبهملزمراکارفرما•

:بیمهموارد

کارکنانقبالدرکارفرمانامهبیمه•

یکمدتبهبیمهنامبدونکارگرنفر5برايحداقل•

)کاروسعتبهتوجهبا(بدهدانجامسال

ساعتکردنمشخصعدم(کارگاهیبیمهپوشش

.)کاري



تحویل شروع به کار و ثبت گزارش



تحویل شروع به کار و ثبت گزارش

یبررسومجريیامالکتوسطنامهبیمهاصلتحویل•

پوششدارايمیبایستیکهناظرمهندستوسطآن

.باشدکامل

نخالهحملقراردادثبتبررسی•

فرم(نماییدثبتساجامدرراپروژهکاربهشروع•

.)2شماره

79

راهمجواريگزارشکار،شروعگزارشثبتباهمزمان•

.نماییدثبتسامانهدرنیز



گزارش شروع عملیات
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مراحل تحویل برگه شروع بکار

.دفرماییحاصلتماسمالکباپروانهصدورمحضبه•

:داریمحالتدومرحلهایندر

:نمایدمیاعلامراکارشروعبهتمایلمالک)الف•

ااجرراکاربهشروعتحویلازقبلمواردحالتایندر•

.نمایید

81

میاعلامکارشروعبهراخودتمایلعدممالک)ب•

:نماید

اربیکايهفتهحداقلبایدحالتایندر:مهمتذکر•

بهاقدامشمامجوزبدونمالکتانماییدبازدیدراکار

.ننمایدتخریب



الزام مالک به اعلام کتبی شروع عملیات اجرایی به ناظر



الزام مالک به اعلام کتبی عملیات اجرایی به ناظر

استمکلفمالکساختمانی،پروانه)13(بندبراساس•

مهندساطلاعبهکتباًراساختمانیعملیاتشروع

هرازقبلهمچنیننمایددریافترسیدورساندهناظر

لتاسکبرپایییاو...ها،سقفریزي،پیبتن ریزي،

.سازدمطلعراناظرمهندسکتباًفلزي
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:اقدام ناظر در مراحل

تخریب، گودبرداري، فونداسیون، اسکلت و سقف



در مرحله تخریب

ازکهاقداماتیانجامبرمبنیمالکباتوافقصورتدر•
تحویلازقبلاقدامات.استگردیدهمشخصشماسوي
رارکابهشروعسپسودهیدانجامراکاربهشروعبرگه

.نماییدتحویلمالکبه

کهاقداماتیانجامبرمبنیمالکباتوافقعدمصورتدر•
بهاقداموجههیچبهاست؛گردیدهمشخصشماسوياز

.ننماییدمالکبهکاربهشروعتحویل

ساجامبهمراجعهطریقازراهاه نقشوساختمانیپروانه•
.نماییددریافت)بنااسنادآرشیو(

بهمراجعهبهملزمرامالککاريدستوربراساس•
بابمتناسنگهبانسازهنقشهتانماییدمحاسبمهندس

.نمایددریافتراپروژه
85

بهمراجعهباآنانجامازمالکزدنبازسرصورتدر•

.دنماییدریافترانگهبانسازهومحاسبنقشهساجام،

رسیدعدمصورتدر.نمایدرسیدمالکرا،نامهکپی•

ساختمانمجاورهمسایهدوازمالک،توسطکاردستور

ازمالک)خودداري(استنکافبرمبنیاستشهادیه

.بگیریدراکاردستورتحویل

.دنماییارسالمالکبهرانامهقضاییاظهارنامهطریقاز•



مرحله تخریبادامه در 

مبانضماراکاردستورخطر،وجودوتخلفصورتدر*•

خودنامهآخردرحتماًوارسالشهرداريبهنامه اي

نایازپسفعالیتهرگونهعواقب":کهنماییدذکر
”.می باشدشهرداريعهدهبرتاریخ

تثببهخصوصایندرشهرداريدرکهنامه ايتصویر•

مهندسینظامسازمانساجامسامانهدررساندید،

.نماییدثبتاستان

طریقازراآنداردزیادياهمیتنامهصورتی کهدر•

.نماییدارسالهم)اظهارنامه(قضاییابلاغ
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حضوریاوصلاحیتفاقدکارگرانوجوددرصورت•

باامه اينصلاحیتفاقد)افغانی:بیگانهاتباع(کارگران

جهتازپروژهموجودوضعیتذکرباومضامینهمین

.یدنمایتحویلکارادارهبازرسیبهایمنی،رعایتعدم

کممحبهتمایلصورتدرومکاتباتاینارسالازبعد•

وراهلکادارهبهرا،فوقمکاتباتتصاویربیشترکاري

مادهموضوععالیهنظارتعنوانبهاستانشهرسازي

دریافتراآندبیرخانهرسیدوتحویلقانون35

.نمایید



در مرحله گودبرداري

مالکاقداممتوجهگودبرداريمرحلهدرکهدرصورتی•
تحویلمالکبهراکاربهشروعوجههیچبه.شوید

کهمی شودآنبرفرضآنتحویلصورتدر(.ننمایید
)باشیدمیمالکاقداماتجریاندرشما

بررسیرانگهبانسازهوگودپایداريوضعیتابتدا•
.نماید

.دهیدقراربررسیموردرامالکحالتورفتار•

.نماییدمشاورهزمینهایندرخبرهافرادبا•

واستشدهانجامگودبرداريمتر3الی2درصورتیکه•
امهنآنوجودعدمیاونباشدپاسخگونیزنگهبانسازه

وثبتسامانهدرذیلمضمونباشهرداريناحیهبه
.نماییدارسال 87

.نشانیبه........................پروندهشمارهناظرمهندس....................جانباین"•
مجوزدرخواستبدونمالکرساندمیمحترمشهرداريآناطلاعبه............

حالدرحاضرحالدرونمودهتخریببهاقدامجانبایناطلاعوکارشروع
رايبومی باشدمتر....گودبرداريعمقآنکهبهتوجهبامی باشدگودبرداري

بسیارآنریزشامکانواستگرفتهصورتبرداريخاكآنمتر...حدود
بهمراجعهباکهنماییدموظفرامالکاستخواهشمندلذا.می باشدزیاد

اقدامگودپایداريبهنسبتصلاحیتصاحب.«مجريومحاسبمهندس
طرحیکناظرمهندسعنوانبهشماخودمسئولیتبانامهادامهدرنماید

.نماییدارائهنگهبانسازهجهتفوریتی

راکمالجدید،نگهبانسازهنقشه هايازپیشتاموضوعفوریتبهتوجهبا"•
.مککبهسپسونمایدجلوگیريبرداريخاكعملیاتادامهازنماییدموظف

ایننظرزیرسازيپایدار)نگهبانسازهفوریتیاقدامات(............................
.نمایداقدامجانب

کاربهمشغولپروژهمحلدرصلاحیتفاقدکارگرتعدادياستذکربهلازم•
هاآنبهايتوجهکهکارحیندرایمنیمواردبهنامهادامهدر“.باشندمی

.فرماییداشارهاستنشده



مرحله گودبرداريادامه در 

شهرداريومالک/مجريبهخطابرامضامینهمینبانامه اي•
)تخریبمرحلهطبق(نماییدارسال

.نشانیبه...........پروندهشمارهناظرمهندس...........جانباین
بهتوجهبارساندمیمحترمشهرداريآناطلاعبه.........................

اماموقتنگهبانسازهسریعاجرايبرمبنیمالک،بهپیاپیتذکرات
واستننمودهگودسازيپایدارجهتمناسبیاقدامهیچمالکتاکنون

بهتوجهبا.می باشدگودسازيپایدارحالدرلودررانندهدیدصلاحبا
مجريازاستفادهعدموفوقموارداجرايجهتمالکصلاحیتعدم

قانون55ماده14بندطبقمالکبهاست،خواهشمندصلاحیتداراي
کهراساختمانهاییمی بایستشهردارکهداردمیاشعارکهشهرداري

تصوردرومالکبهاخطارازبعدرامی باشدشهروندانبرايخطرباعث
هايهزینهونمایدخطررفعشهرداريهزینهبهمالک،توجهعدم

.نمایدمستردمالکاز)هزینهدرصد15(جریمهباهمراهرامربوطه
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مرحله فونداسیون

:ساختمانملیمقرراتدوممبحث5-4-2بند•

اجراییکارهايزمان بنديبرنامهاستموظفمجري"
ویژههباجراییعملیاتکلیهوبرساندناظراطلاعبهرا

باشدخواهندپوشیدهکهساختمانازقسمتهایی

درنظارتشرایطودادهانجامناظرهماهنگی

راکارگاهمحدودهدر)ناظران(ناظروظایفچهارچوب

.سازدفراهم
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قبل از گزارش فونداسیون

:)بتنبامیلگردهاپوشش(فونداسیونگزارشازقبل

فیاختلاحتماًوکردهبررسیراهاه نقشباابعاداختلافابتدا-الف
.فرماییدقیدناظرگزارشدرراسانتیمتر6-5ازبیش

.می باشدساختمانبرگیري،اندازهبرايمهمابعادازیکی-ب
ثلمگیردانجامدقیقوسایلازاستفادهباحتماًگیرياندازه-پ

لیزريمتر

:داریمحالتدوبرگیرياندازهبراي-ت

باشدکوچهدردیگريساختماناستادکار.

پروژهمحلکناروروبرونوسازساختمانمبناساختمان هاي
.می باشد

باشدپروژهساختمانکوچهاستادکار.

ساختمانمحلکوچهدرنوسازساختماناولین:استادکار 90

:ودنبشدهقیدابعادبامنطبقزمینبرايباقیماندهابعاداگر.5

پوششازقبلفونداسیونگزارشدربودکمترباقیماندهاگر

.نشوددادهجلوگیريولیشودقیدبتنبامیلگردها



گزارش سقف ها و اسکلت

2.5.2بندطبقاستحکامتائیدعبارتنوشتنبهناظرالزامعدم
بریمبنگزارشیبایدابتداباشدفلزياسکلتصورتیدر-الف

گزارشسقفهربرايسپسونمایدثبتفلزياسکلتاجراي
.دهیدارائهبتنتوسطمیلگردهاپوششازقبلايجداگانه

تاتربالاهايسقفبهدسترسیعدمدلیلبهفلزياسکلتدر-ب
تکمیلذیلصورتبهراتوضیحاتقسمتهاآنتکمیلزمان

:نماییدانتخابرانداردخلافگزینهوفرمایید

فلزياسکلتمالک،کهرساندمیمحترمشهردارياطلاعبه"
کلتاستائید(جوش هاتکمیلوتائیدواستنمودهبرپاراساختمان

هبدسترسیبرايبالاترطبقاتهايسقفاجرايبهمنوط)فلزي
”.می باشدبالاترطبقاتدرجوش هاتکمیلمنظور
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تا"عبارتحتماً شددیدهجوشنقصايطبقههردراگر-پ
هیچبهمالکوفرماییدجلوگیريعملیاتادامهازفوقمواردتکمیل

پوششازقبل(سقفآنگزارشدررا"نداردرابتن ریزياجازهوجه
.فرماییدذکر)بتنتوسطمیلگردها

سقفبتن ریزيعملیاتتکمیلبعديطبقهسقفدرمی توانید-ت

.فرماییداعلامراقبل

ییدیهتاارائهبهملزمرامالکباشدکردهتغییرسقف هانوعاگر-ث

.نماییدمحاسباز

بهرا)کرومیت(سقف هاتمامیاجراياجازهمالکبهترجیحاَ*

.ندهیدهمزمانصورت



سقف ها و اسکلتادامه گزارش 

:هاسقفدربررسیقابلموارد

در()سقفهربنديقالب(آسانسورچالهابعاد-الف

)داردجریمه:خلافصورت

)انقطاعدرزنما،کارينازكضخامت(پاسیوابعاد-ب

ورتصدر(شانه گیربهشانه گیر-پلهراهعرضابعاد-پ

)داردحقوقیمحکومیت:خلاف
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کنترل سازه سقف، تیرچه ها، میلگردهاي حرارتی-ت •

زیر سقف محکم و حتی الامکانشمع هاي در صورت داشتن * 

.کنترل گردد

جهوهیچبهبتنیتیرهايآویزهايوستون هاوتیرهاابعاد*•

.نشودکم



شناسیرکاي هاارش گزدر فاحش ف ختلاامل مسبب اعوو علل 



شناسیرکاي هاارش گزدر فاحش ف ختلاامل مسبب اعوو علل 

لعملراستودو،بطرذييیین نامه هاآونیناقوبهزملاافشرامعد

اصلیهدفوشناسیرکاارقرازرجخاشناسیرکانظررظهاا

قانونیردتجهادجووبانظررظهااوشناسیرکامنجاا

مدنیسیدادریینآنقانو91دهما+يکیفرسیدادرنقانو421نقانومستند

ظرفیتوانتوازرجخاشناسیرکارکاشپذیر(قمالایطاتکلیفشپذیر(
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:یرزاردموبهتوجهیبی

هندوپراوراققیقديمطالعه معد

هندوپریکلاسه  وشتددایاشتنابرند

پروژهدردخیلافرادیااعودبصحااتمشخصایگردوگیادخانومناومنادننکرثبت

ونامه ها،هاکیوکروهاه نقشارك،مدپیوستضمایم،عیهاشکو،ستاخوداداركمدازکپیدننکرتهیه

درهشددرصاقضاییمحکااه،ندوپردردموجوقبلینشناسارکاتنظریا،یه هادستشهااادارات،هیاگو

شناسیرکاعموضوبامرتبطيهاهندوپرسایردریاهندوپر
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:شهاارگزدر شناسی رفاحش کات ختلافاامنشأ 

بهطمربوکاملاطلاعاتوجزئیاتگرفتننظردربدونولازمدقتبدونکارشناسیگزارش هايتدوین

کارشناسیموضوعاتوهادارایی

درمذکورارزشیاصولخلافبریاوکارشناسیدانشوصلاحیتازخارجگزارش هابرخیشدنتهیه

کارشناسیقاموس

انکارشناسکهمی شودسببگزارش نویسیبرايمدوناصولوالگوفقدامویکسانچارچوبنداشت

زارش هاگبرخیکهبه طوريکنند،تنظیموتهیهراگزارشسلیقهگاهوشخصیمعیارهاياساسبرصرفا

.استمفصلوتفضیلیبرخیوکوتاهمختصر
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کندمشخصراشناسیرکاارشگزهريسرفصل هاقلاحدکهحدوالعملراستودشتندا.

هالعملراستودبهقیقدوکاملوستدردنکرعمل

آنايجرانچووچندبريجدرتنظا

سیلهوبهعفادقابلوستدروبمطلوشکلبهارش نویسیگزمنظانشدینهدنهاايبرصلاحیاتمااقدالعماا

ممحترنشناسارکا
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ديپیشنهاي هارهکارا

ممحترنشناسارکاتخصصی-ايحرفه نشداوتطلاعاادنکرروزبهوزشموآورتضر

نگهمدروزآارههمووشناسیرکايهانظریهقتدوصحتيتقااردرايهکنندتعیینوموثرربسیاعاملزشموآ

.ستاشناسیرکايشهاارگزايمحتوشتندا
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شناسیرکاي شهاارتهیه گزدر بایدها 

دنبولمستد

دنبوصریح

دنبومانعوجامع

فصل هاوینوعناويطبقه بندعایتر
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ضرورت تمرین عملی درگزارش نویسی

100



توجه ضروري

عایتربروهعلا.دمی شوتوصیهادفراهمهبهآنيگیردیاکهستامهمرتمهاازیکینویسیارش گز

خوبیارشگزچگونهبگیریددیاینکهاايبر،یمدکررهشااآنبهینجاادرکهنویسیارش گزمهمتنکا

نوشتنبایدمی توانوعشرايباشیدبرشتهداارستمرادخوتمریندروکنیدتمرینحتمابایدبنویسید

ارشگزیاتوصیفیارشگزاعنوا،نوشتنمدتیازپس.کنیدوعشرسمیرغیروشخصیيهاارش گز

درکهکنیدمیکسبيجدیدتتجربیانویسیارش گزمختلفاعنوادرنمازورمربه.کنیدزغاآراتحلیلی

.می کندکمکشمابهتریافتهرساختاوترايحرفهيهاارش گزنوشتن
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نمونه مکاتبات



نمونه گزارش خلاف
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نمونه نامه به شهرداري
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نمونه نامه تخلف به مالک
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نمونه نامه تخلف به مالک
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نمونه نامه به سازمان نظام مهندسی
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نمونه نامه اجراي سازه نگهبان

108



انواع مکاتبات مهندسین ناظر



مقدمه

ناظرمهندسینتیپمکاتبات

شهرداريبهتیپگزارشات

ناظرمهندسینامورتیپنامه هاي

ختمانبارابطهدرمهندسینتیپنامه هاي

پروژهدردخیلمهندسینتیپمکاتبات

ناظرمهندسموثرغیرنامهنمونه

ناظرمهندسموثرنیمهنامهنمونه

ناظرمهندسموثرنامهنمونه

ناظرمهندساولاخطارنمونه

ناظرمهندسنهاییاخطارنمونه

فهرست مطالب

ناظرمهندسپلمباخطارنمونه

ناظرمهندسپلمبدرخواستنمونه

ناظرمهندسموقتتوقفرفعدرخواستنمونه

ناظرمهندسدایمتوقفرفعدرخواستنمونه

122



مقدمه



رناظمهندسیناستلازمساختمان،ملیمقرراتدوممبحثمطابقاجرایی،عملیاتآغازازپس•

ووژهپراجرايمختلفمراحلدربازدیدازپس.باشندداشتهنظارتهاپروژهبرمستمرصورتبه

جهتوتهیهرابازدیدبهمربوطگزارشمی بایستناظرینایمنی،واجراییفنی،اشکالاتمشاهده

.نمایدابلاغ)مالکبهباشدنداشتهمجريپروژهصورتیکهدر(پروژهمجريبهایراداترفع

امه هاي،ننگارشدراستفادهموردفنیادبیاتوپروژهوضعیتازناظرینبازدیدگزارشتهیهنحوه•

هدخوامستقیمتاثیرمشخص،زمانمدتدرمجريتوسطاصلاحاتانجامواجراروندکیفیتدر

.داشت

ازتلفمخمواردذکربیفزاید،ناظرمهندسینتوسطشودهتهیهگزارشاتتاثیربرمی تواندآنچه•

.می باشدآنبیاننحوهوکارگاهبرحاکمشرایطحالشرح

کاربردمواردکهساجام؛سیستمدرناظرمهندسینتیپنامه هايانواعابتداخصوصایندر•

.می شوددادهشرحدارند،نظارتاموردربیشتري

مقدمه
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تهدسسهبهمی توانرانامه هايگزارشات،درموثرپارامترهايبهاشارهنحوهبهتوجهباطرفیاز•

.نمودبندينتقسیمموثرنامه هايوموثرنیمهموثر،غیرنامه هايشامل

ملاز.گیردمیقراربررسیموردجداگانهصورتبهمربوطهویژگی هايومذکورنامه هايازهریک•

اناطمینجهتمربوطههايپیگیريمجري،بهنامه هايابلاغوگزارشارسالازپساستذکربه

.گیردصورتمی بایستنواقصرفعاز

ازفاوتیتبیوپیگیريعدمبعدي،هايبازدیددرمجري،بهموثراينامهابلاغازپسصورتیکهدر•

اخطارنامه هاي.می گرددابلاغمجريبهاخطارعنوانتحتنامه هاییگردید،ملاحظهمجريسوي

نامهنیزآنازپس.باشدمجريبهپلمباخطارونهاییاخطاراول،اخطارشاملمی تواند

.می شوددادهشرحتفکیکبهکهمی گرددارسالشهرداريبهناظرتوسطپلمب،درخواست

مقدمه
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هايکارگاهدرهممعمولاکهمهممواردازیکی•

وطمربضوابطوالزاماتنمی شود،رعایتساختمانی

آیینوساختمانملیمقررات12مبحثبه

.می باشدکاروزارتحفاظتینامه هاي

موضوعبااينامهموضوع،اهمیتجهتبه•

تجهیزاتوارتفاعدرکارازناشیحوادث«

رفاهوکارادارهکلمدیرطرفاز»کارگران

نظامسازمانریاستبهرضويخراساناجتماعی

مربوطهشکلدرکهاست،شدهارسالمهندسی

.می گرددملاحظه

مقدمه
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نامه هاي تیپ مهندسین ناظر



ناظرمهندسینتوسطگزارشتهیهجهتتیپنامه هايانواعنامهثبتبخشدروساجامسیستمدر

یشتريبکاربردناظرمهندسینبرايپروژهیکمکاتباتدرعمدتاکهنامه هاییانواع.استشدهارایه

.هستندزیرانواعشاملدارند

شهرداريبهگزارشارسال•

ناظرمهندسینامور•

ساختمانبارابطهدرمهندسیننامه هاي•

پروژهدردخیلمهندسین•

.می گرددارایهتفکیکبههاآنمجموعهزیرتیپنامه هايوفوقمواردازکدامهر

نامه هاي تیپ مهندسین ناظر
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گزارشات تیپ به شهرداري
ارسال فرم شروع عملیات ساختمانی-الف 

اعلام گزارش گود برداري رها شده توسط مهندس ناظر-ب 

گزارش بازدید و اعلام مرحله کار جهت اقدام مقتضی-پ 

گزارش اجراي پروژه فاقد نقشه مصوب-ت 

به شهرداري) پلمب(درخواست توقف عملیات اجرایی -ث 

ادامه عملیات اجرایی علیرغم درخواست توقف-ج 

درخواست رفع توقف موقت-چ 

درخواست رفع توقف دایم-ح 

گزارش بهره برداري از ساختمان بدون اخذ تاییدیه هاي قانونی-خ 



ساختمانیعملیاتشروعفرمارسال-الف

شروعاعلامکه2شمارهفرممی شود،ارسالشهرداريبهناظرمهندسینتوسطکهنامه هاییازیکی

.تاسشدهدادهنشانزیرشکلدرساجامسامانهدرآنمسیرکهمی باشداستساختمانیعملیات

گزارشات تیپ به شهرداري
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ناظرمهندستوسطشدهرهابرداريگودگزارشاعلام-ب

دهشرهاوانجامکاملصورتبهگودبرداريیاوباشدشدهانجامبرداريگودازبخشیصورتیکهدر

.داشتخواهدوجودطریقاینازشهرداريبهگزارشامکانباشد؛

تیپ به شهرداريادامه گزارشات 
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مقتضیاقدامجهتکارمرحلهاعلاموبازدیدگزارش-پ

نمتومسیر.داردوجودطریقاینازبازدیدگزارشارسالامکانملک،کارگاهمحلازبازدیدازپس

.استشدهدادهنشانشکلدرتیپنامه

تیپ به شهرداريادامه گزارشات 
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مصوبنقشهفاقدپروژهاجرايگزارش-ت

زیررحشبهرامراتبمی بایستناظرنباشند،پروژهمصوبنقشه هاياجرایی،نقشه هايصورتیکهدر

.نمایداعلاممربوطهشهرداريبه

تیپ به شهرداريادامه گزارشات 
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شهرداريبه)پلمب(اجراییعملیاتتوقفدرخواست-ث

رعایتمجريتوسطنامه هايآیینوساختمانملیمقرراتمطابقایمنیواجراییفنی،ضوابط

.نمایدرگاهکاپلمببهاقدامزیرترتیببهمی تواندگفتهپیشفرآیندطیباناظرمهندسنگردید،

تیپ به شهرداريادامه گزارشات 
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توقفدرخواستعلیرغماجراییعملیاتادامه-ج

هادامکارگاهدراجراییعملیاتناظر،توسطاجراییعملیاتتوقفدرخواستازپسصورتیکهدر

.نموداستفادهشهرداريبهمراتباعلامجهتمی توانگزینهاینازباشد،داشته

تیپ به شهرداريادامه گزارشات 
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موقتتوقفرفعدرخواست-چ

ابمی تواندناظراست،شدهپلمبکارگاهزمانیکهدرنواقصرفعجهتمالکدرخواستصورتدر

.نمایدفراهممجريبرايرانواقصاصلاحامکانگزارش،اینازاستفاده

تیپ به شهرداريادامه گزارشات 

136



دایمتوقفرفعدرخواست-ح

ازتفادهاسبامی تواندناظرگرفت،انجاممالکومجريتوسطکاملطوربهنواقصاصلاحصورتیکهدر

.نمایداعلامزیرترتیببهشهرداريبهدایمتوقفرفعجهترامراتبمذکور،گزارش

تیپ به شهرداريادامه گزارشات 
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قانونیهايتاییدیهاخذبدونساختمانازبهره برداريگزارش-خ

کمالتوسطکار،پایاناخذجهتلازماقداماتساختمان،اجراییعملیاتپایانازپسصورتیکهدر

رتیبتبهرامربوطهگزارشمی بایستناظرگردد،بهره برداريساختمانازحالاینباوگیردصورت

.نمایداعلامشهرداريبهزیر

شهرداريتیپ به ادامه گزارشات 
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نامه هاي تیپ امور مهندسین ناظر
2گزارش شماره-اعلام شروع عملیات ساختمانی-الف 

اعلام وضعیت اجرایی پروژه-ب 

پایانکار بهره برداري/درخواست عدم خلاف-پ 

درخواست انصراف ناظر قبل از صدور پروانه ساختمانی-ت 



2شمارهگزارش-ساختمانیعملیاتشروعاعلام-الف

ناظرمهندسیناموربرايشهرداري،برعلاوهمی بایست،)2شمارهفرم(ساختمانیعملیاتشروع

.گرددارسالشکل،درشدهدادهنشانترتیببهنیزمهندسینظامسازمان

ناظرنامه هاي تیپ امور مهندسین 
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پروژهاجراییوضعیتاعلام-ب

ازهاستفادباپروژهوضعیتاعلامومرحله ايگزارشاتامکانپروژه،مختلفمراحلازبازدیدازپس

.داردوجودشده،دادهنشاننامهتیپ

تیپ امور مهندسین ناظرادامه نامه هاي 
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بهره برداريپایانکار/خلافعدمدرخواست-پ

یرزترتیببهبهره برداريپایانکار/خلافعدمدرخواستساختمان،اجراییعملیاتپایانازپس

.می گرددارسال

ناظرتیپ امور مهندسین ادامه نامه هاي 
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ساختمانیپروانهصدورازقبلناظرانصرافدرخواست-ت

اقدام،اجراییعملیاتشروعوپروانهصدورازقبلشکل،درشدهدادهنشانترتیببهمی تواندناظر

.نمایدنظرموردپروژهنظارتازانصرافبه

ناظرتیپ امور مهندسین ادامه نامه هاي 
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نامه هاي تیپ مهندسین در رابطه با ساختمان
2گزارش شماره-اعلام شروع عملیات ساختمانی-الف 

درخواست مجوز گودبرداري-ب 

آغاز عملیات گودبرداري و اجراي سازه نگهبان-پ 

گزارش هفتگی روند گودبرداري-ت 

)به استثناي رشته برق(گزارش بازدید و اعلام مراحل اصلی کار -ث 

نامه آزاد-ج 

نماینده مجري/عدم حضور مجري-چ



2شمارهگزارش-ساختمانیعملیاتشروعاعلام-الف

ناظرنمهندسیبرايبیشترينگارينامهامکاناتساختمانبارابطهدرمهندسیننامه هايقسمتدر

درینمهندسنامه هايقسمتدرترتیببدین.استشدهپیش بینیپروژهوضعیتگزارشمنظوربه

بهزیرترتیببه،2شمارهگزارشاستلازمساختمانی،عملیاتشروعمنظوربهنیزساختمانبارابطه

.گرددارسالمهندسینظامسازمان

ساختماننامه هاي تیپ مهندسین در رابطه با 
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گودبرداريمجوزدرخواست-ب

تدرخواساستلازمگودبرداريعملیاتاجرايمنظوربهساختمانی،عملیاتشروعفرمارسالازپس

.گرددارسالمهندسینظامسازمانبهشدهدادهنشانترتیببهگودبرداريمجوز

ساختمانتیپ مهندسین در رابطه با ادامه نامه هاي 
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نگهبانسازهاجرايوگودبرداريعملیاتآغاز-پ

وسطتنگهبانسازهاجرايوگودبرداريعملیاتآغاززیرترتیببهاستلازمگودبرداري،مجوزاخذبا

.گردداعلاممهندسینظامسازمانبهناظر

تیپ مهندسین در رابطه با ساختمانادامه نامه هاي 
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گودبرداريروندهفتگیگزارش-ت

تمی بایساست،شدهمتعهدگودبرداري،اعلامنامهدرناظرآنچهمطابقگودبرداريعملیاتحیندر

.نمایدگزارشهفتگیصورتبهراگودبرداريروند

تیپ مهندسین در رابطه با ساختمانادامه نامه هاي 

148



)برقرشتهاستثنايبه(کاراصلیمراحلاعلاموبازدیدگزارش-ث

اهمفرناظرینتوسطساختماناجرايحیندرکار،اصلیمراحلگزارشامکاننامه،اینازاستفادهبا

.می باشد

تیپ مهندسین در رابطه با ساختمانادامه نامه هاي 

149



آزادنامه-ج

است،دهنشپیش بینییاونداردوجودآنبرايخاصیعنوانکهگزارشیمی تواندآنازاستفادهباناظر

.نمایدارسالمهندسینظامسازمانبهرا

تیپ مهندسین در رابطه با ساختمانادامه نامه هاي 

152



مجرينماینده/مجريحضورعدم-چ

دمعگزارشارسالامکاناست،شدهپیش بینیناظرمهندسینبرايساجامدرکهامکاناتیازیکی

.تاسامکان پذیرقابلزیرنامهتیپازاستفادهباموضوعاین.می باشدپروژهمحلدرمجريحضور

تیپ مهندسین در رابطه با ساختمانادامه نامه هاي 

153



نامه هاي تیپ مهندسین دخیل در پروژه
مکاتبات مهندسین دخیل در پروژه-الف 

دستور کار اصلاح جوش سازه-ب 

آغاز به کار عملیات جوشکاري و ساخت اسکلت فولادي-پ 

ارسال گواهی تطابق مصالح فولادي-ت 

درخواست نمونه برداري و انجام آزمایشات بتن-ث 

ارسال برگ درخواست بررسی مشخصات بتن، پیش از سفارش-ج 



پروژهدردخیلمهندسینمکاتبات-الف

ختلفممهندسینبینهماهنگیمنظوربهعمدتااست،شدهپیش بینیقسمتایندرکهمکاتباتی

شکلدرکههمانطور.می باشدپروژه،اجرايرونددرتسهیلواجراکیفیتافزایشجهتدرپروژه

مدتاعوداردوجودمختلف،موضوعاتباپروژهمختلفمهندسینبینمکاتبهامکانمی گردد،ملاحظه

.داردقسمتایندرراکاربردبیشترین

تیپ مهندسین دخیل در پروژهادامه مکاتبات 
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پروژهدردخیلمهندسینمکاتباتادامه

جريمطراح،ناظر،مهندسینتمامیرویتامکاننمایش،تبرويبرکلیکونوسازيکدکردنواردبا

دسمهنبامکاتبهمنظوربه.باشندمیمشاهدهقابلشکل،مطابقپروژهدردخیلهايآزمایشگاهو

.گرددانتخابراستسمتاولستونازنظرموردنفرمیبایستنظرمورد

تیپ مهندسین دخیل در پروژهادامه مکاتبات 

156



سازهجوشاصلاحکاردستور-ب

راجوش هااصلاحکاردستورزیر،شدهپیش بینیامکانازمیتوانجوش ها،اصلاحبهنیازصورتدر

.نمودارایه

تیپ مهندسین دخیل در پروژهادامه مکاتبات 

157



فولادياسکلتساختوجوشکاريعملیاتکاربهآغاز-پ

ناظرینهبجوشکاريعملیاتآغازاعلامامکانشکل،شرحبهشدهپیش بینینامهتیپازاستفادهبا

.می باشدفراهممجريتوسطپروژه،

تیپ مهندسین دخیل در پروژهادامه مکاتبات 

158



فولاديمصالحتطابقگواهیارسال-ت

پروژهردمصرفیفولاديمصالحآزمایشگاهیتست هاينتیجهمی تواندمجريامکان،اینازاستفادهبا

.نمایدارسالسازهناظربهبررسیوملاحظهجهترا

تیپ مهندسین دخیل در پروژهادامه مکاتبات 

159



بتنآزمایشاتانجاموبردارينمونهدرخواست-ث

بهاماقدازقبلشده،دادهنشاننامهازاستفادهبامی تواندارند،آزمایشگاهکهپروژه هاییخصوصدر

ر،نظموردهاينمونهتهیهجهترابتن ریزيعملیتاجرايزماننظر،موردآزمایشگاهبهبتن ریزي،

.داداطلاع

تیپ مهندسین دخیل در پروژهادامه مکاتبات 
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سفارشازپیشبتن،مشخصاتبررسیدرخواستبرگارسال-ج

ازقبلرابتنمشخصاتزیر،شکلنامهازاستفادهباوشدهدادهنشانترتیببهمی تواندمجري

.برساندناظرتاییدبهسفارش

تیپ مهندسین دخیل در پروژهادامه مکاتبات 
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نمونه نامه غیر موثر



عنوانبنگارش،ومحتوابهتوجهباکهشود،تهیهمی تواندکهنامه هايازنمونه ايناظربازدیدازپس

.مودناشارهزیرمواردبهمی توانموثرغیرنامه هايویژگی هايجملهاز.می شودشناختهموثرغیرنامه

.می شودمطرحکلیصورتبهموضوعاتمعمولا•

شدهناضافهپیوستعنوانبهشدهتهیههماگرونشدهتهیهکارگاهمحلازتصویريگونههیچ•

.است

.نمی شوندبنديدستهشدهمطرحاشکالات•

.نمی شودارایهعیبرفعبرايپیشنهادي•

.می داندمجريمتوجهرامسئولیت هاتمامیناظرنامه،متندر•

.نمی شوددادهایراداتاصلاحبرايمعینیزمان•

نمی شوددادهرونوشتیهیچ•

نمونه نامه غیر موثر
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.استشدهدادهنشانشکلدرموثرغیرنامه هايازنمونه اي

نمونه نامه غیر موثر
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نامه نیمه موثر



آن، هايویژگیازومی شودشاملرامتفاوتاشکالاتبربیشتريشرحبازدیدگزارشموثر،نیمهنامهدر

.نموداشارهزیرمواردبهمی توان

.استنشدهارایهپروژهازتصاویري•

هبایراداتارجاعولیکنمی شوددادهشرحوبنديدستهایمنیواجراییفنی،صورتبهایرادات•

.می شودانجامنامه هايآیینومباحثبهکلیصورت

شخصم)...وب،...الفشاملفنیایراداتمثالبعنوان(زیربندتعریفعدمبهتوجهباایراداتتعداد•

.نداردوجودمربوطهزیربندبهارجاعامکانهاکنترلدرونبوده

مجريمتوجهرامسئولیت هاتمامیناظرآنبرعلاوهونمی شودارایهعیبرفعبرايپیشنهادي•

.می داند

.نمی شوددادهایراداتاصلاحبرايمعینیزمان•

.استشدهدادهرونوشت•

ویژگی هاي نامه غیر موثر
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.استشدهدادهنشانشکلدرموثرغیرنامه هايازنمونه اي
نمونه نامه نیمه موثر

167



نمونه نامه موثر



ملکاصورتبهایمنی،واجراییفنی،اشکالاتشاملکارگاه،درشدهمشاهدهایرادتموثر،نامه هايدر

.باشندمیزیرشرحبهگزارشاتایندرعمدهویژگی هاي.می شودگزارش

.می شودارایهنامهپیوستقالبدرکارگاهازشدهتهیهتصاویر•

میبنديشمارهومشخصزیربندها،وشدهبنديدستهایمنیواجراییفنی،صورتبهایرادات•

.شوند

اتمقررمباحثبهمربوطبندهايبهتوجهباایراداتوشدهمشخصکاملامختلفاشکالاتمحل•

.اندشدهمشخصمصوب،اجرایینقشه هايونامه هايآیینساختمان،ملی

.می شودارایهسازهطراحباهماهنگیونظراخذباپیشنهاديکاردستورایرادات،ذکربرعلاوه•

دادهمجريبهنواقصاصلاحجهتمشخصیزمانبعدي،هايپیگیريامکانوایراداترفعجهت•

.می شود

.استشدهدادهرونوشت•

نمونه نامه موثر
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.نمونه اي از نامه هاي موثر در شکل نشان داده شده است نمونه نامه موثر
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.نمونه اي از نامه هاي موثر در شکل نشان داده شده است نمونه نامه موثر

171



نمونه اخطار اول



بندهايبهتوجهباوکاملطوربهایمنیواجراییفنی،ایراداتاینکهبهتوجهباموثر،نامه هايازپس

اصلاحبرايمشخصزمانهمچنینواندشدهدادهشرحمصوباجرایینقشه هايواينامهآیین

.ردگیصورتناظرتوسطلازمپیگیريکارگاه،ازبازدیدطیاستلازمشده،دادهمجريبهایرادات

ودهشتهیهکارگاهوضعبهمربوطتصاویرموثر،نامهدرشدهذکرمواردکنترلجهتمجددبازدیددر

48مثالعنوانبه(شودمشخصدیگريمهلتمی شودتوصیهباقیماندهفنیایراداتخصوصدر

در.وندشرفعباقیماندهاشکالاتتا)ناظرتشخیصونقایصنوعبهبستهدیگريزمانهریاساعت

.شوندمیمطرحزیرمواردعمدتااولاخطارنامه

.گردندمیپیوستشدهتهیهتصاویر•

.شوندذکرباقیماندهایرادات•

نمونه اخطار اول
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اخطارومی شوددادهنقصرفعبرايمحدودمهلت•

.می شوددادهموثراقدامعدمصورتدرپلمببهمربوط

.می شوددادهمربوطهمهندسینبهرونوشت•

دادهنشانشکلدرمجريبهاولاخطارازنمونه اي

.استشده

نمونه اخطار اول
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نمونه اخطار نهایی



کهدهباقیمانایمنیواجراییفنی،اشکالاتکهمی شودکنترلمجدد،بازدیدواولاخطارنامهازپس

نهاییاخطارنامهنواقص،رفععدمصورتدر.باشدشدهرفعاست،شدهاشارههاآنبهاولاخطاردر

املششوند،گرفتهنظردرمی بایستنهاییاخطارنامهدرکهموارديبرخی.می شودابلاغمجريبه

.باشندمیزیرموارد

.شودارایهپیوستقالبدروتهیهنواقصبهمربوطتصاویراست،لازمنیزنهاییاخطاردر•

.شوندذکرباقیماندهایرادات•

.شودرفعباقیماندهایراداتتاگرددابلاغمجريبهفوریتقیدبامشخصیمهلت•

ازقبلاقداماتشهرداريبرايتاشودزدهنیزمنطقهشهرداريبهنهاییاخطارنامهازرونوشتی•

.گرددمحرزاحتمالیپلمب

.می شوددادهپلمباخطارنهایی،اخطارنامهبامطابقنقصرفععدمصورتدر•

نمونه اخطار نهایی
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.استشدهدادهنشانشکلدرمجريبهنهاییاخطارازنمونه اي

نمونه اخطار نهایی
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نمونه اخطار پلمب



عنوانبااينامهابلاغبهاقدامشده،ذکرنواقصرفععدممشاهدهصورتدرنهاییاخطارازپس

واردمشاملعمدتاشوند،ذکرمی بایستنامهایندرکهمواردي.می گرددابلاغمجريبهپلمباخطار

.باشندمیزیر

. گرددمیاشارهاست،شدهابلاغمجريبهپلمباخطارازقبلتاکهنامه هاییکلبهتفکیکبه•

بهپلمبدرخواستنهایی،اخطاردراعلامینواقصرفععدمبعلتمی شوداعلاممجريبه•

.استشدهارسالشهرداري

.می شوددادهرونوشتنیزشهرداريبهنهایی،اخطارنامهمانند•

تامی شوددادهرونوشتپروژهدردخیلمهندسینتمامیبهطراح،مهندسجايبهنامهایندر•

.گیرندقرارپروژهوضعیتجریاندرپروژهبامرتبطمهندسینکلیه

نمونه اخطار پلمب
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.نمونه اي از نامه اخطار پلمب به مجري در شکل نشان داده شده است نمونه اخطارپلمب
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نمونه درخواست پلمب



درخواستعنوانبااينامهمجري،بهپلمباخطارنامهابلاغباهمزمانونهاییاخطارنامهازپس

اقدامهکارگادراجراییعملیاتتوقفبهنسبتتامی گرددارسالمنطقهشهرداريبهکارگاهپلمب

.گیردصورتشهرداريتوسطمقتضی

بهپلمبدرخواستنامهارسالازقبلتامجريبامکاتباتتمامینیزپلمبدرخواستنامهدر•

.می شوددادهقرارتفکیکبهگرفتهصورتشهرداري

بهپلمبدرخواستنهایی،اخطاردراعلامینواقصرفععدمبعلتمی شود،اعلامشهرداريبه•

.استشدهارسالشهرداري

.می شوددادهپروژهمجريبهپلمبدرخواستنامهازرونوشتی•

درژهپروبامرتبطمهندسینکلیهتامی شوددادهرونوشتپروژهدردخیلمهندسینکلیهبه•

.باشندپروژهوضعیتجریان

نمونه درخواست پلمب
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.  نمونه اي از درخواست پلمب به شهرداري در نامه شکل زیر نشان داده شده است نمونه درخواست پلمب
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نمونه درخواست رفع توقف موقت



طتوسکارگاهدراجراییعملیاتتوقفشهرداري،بهپلمبدرخواستنامهبواسطهاینکهازپس

ویاجرایفنی،نواقصرفعبرمبنیناظرازمجريدرخواستصورتدرگرفت،صورتمنطقهشهرداري

اینردمواردیکهبرخی.نمایدموقتصورتبهتوقفرفعدرخواستشهرداريازمی تواندناظرایمنی،

.استزیرمواردشاملمی گردد،اشارهآنبهنامه

.می گردداشارهشهرداري،بهپلمبدرخواستنامهپیرونامهابتدايدر•

.می شوداشارهنقصرفعجهتمجريیاومالکدرخواستبه•

.می گردداعلامنقصرفعبرايلازمزمانبامتناسبمحدودمدتبرايتوقفرفع•

توقفرفعزمانمدتاتمامونقصرفعازپسکهشودمتذکرناظراستلازمنامهانتهايدر•

.استممنوعساخمانیعملیاتهرگونهانجامموقت،

نمونه درخواست رفع توقف موقت
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بهموقتتوقفرفعدرخواستنامهازنمونه اي

.استشدهدادهنشانزیرشکلنامهدرشهرداري

.استشدهبرداشتساجامتیپنامه هايازنامهمتن

نمونه درخواست پلمب
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نمونه درخواست رفع توقف دایم



رفعدرخواستمی بایستناظرمهندسمالک،یاومجريتوطنواقصرفعواصلاحاتانجامازپس

یرزمواردشاملمی شودذکرمربوطهنامهدرکهموارديبرخی.نمایدارسالشهرداريبهرادایمتوقف

.می باشد

توقفرفعدرخواستنامههمچنینوشهرداريبهپلمبدرخواستنامهپیرونامهابتدايدر•

.می گردداشارهموقت،

.می شوداشارهاست،شدهپلمبصدوربهمنجرکهنواقصیرفعبه•

عرفوپروژهوضعیتجریاندرتامی گرددارسالپروژهدردخیلمهندسینتمامیبهرونوشت•

.گیرندقرارنواقص

.گردندمیارسالنقصرفعمواردتصاویر•

نمونه درخواست رفع توقف دایم
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بهدایمتوقفرفعدرخواستنامهازنمونه اي

.استشدهدادهنشانزیرشکلنامهدرشهرداري

.استشدهبرداشتساجامتیپنامه هايازنامهمتن

نمونه درخواست پلمب
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نشانه گذاري و ضوابط نگارشی–1پیوست 
.با توجه به موارد ذکر شده در بخش اصول نگارش موارد تکمیلی در این پیوست ارائه شده است



کلمه) رعایت حد و استقلال(اصل کرانمندي -اصول و ضوابط نگارشی 

.استفارسیزباندرواژهحدهمانکلمه،یککرانمندي•

رامهکلاستقلالوشویمقائلکلمهیکبرايحدياینکهبراي

باکلمهیکمرزوچیستکلمهکهبدانیمبایدابتداکنیم،رعایت

دیگریکازکلماتتمایزبرايزبانشناسان.کجاستدیگرکلمه

:استشدهارائهمعیارسهاینجادرکهاندکردهذکرمعیارچهار

.تاسیکدیگرازکلماتتمایزنشانهدرنگ.درنگ-1معیار•

سخنهنگامدرکهبرخوردارندانسجامیچنانازهاواژه

درنگاینوگیردنمیقرارآنهادرون»درنگ«عادي،گفتن

.استکلماتمیانمرز

177

کلمهبهمتممنقشوشوداضافهکلمه ايبهاضافهحرف•

هداشتوجودبعدکلمهوآنبیندرنگیتلفظدروبدهد

حرفاینکهمگرنوشت؛همازجدايراآنهابایدباشد،

مرد"بینفرق.بدهدکلمهبهقیدیاصفتنقشاضافه

بینمکثیجوانمرددر.استهمیندر"جوانمرد"و"جوان
محسوبکلمهیکدلیلبهمین.نداردوجودکلمهدو

فموصووصفتکهمرکبیصفاتواسامیواقعدر.می شود

.می آیندحساببهکلمهیکهستندمقلوبصورتبه

کام،دوستخوشخو،کتابخانه،مهمانسرا،خوشبخت،نیکبخت،

میلگرددولتمرد،



کلمه) رعایت حد و استقلال(اصل کرانمندي -اصول و ضوابط نگارشی 

.شده اندگرفته مرکبفعل هايازکهاسامیهمچنین•

بزرگافعالازکهمبارکباد،نگهداري،بزرگداشت،:مانند

.شده اندگرفتهبادمباركداشتن،نگهداشتن،

یابسیطخواهواژههرفارسیزباندر:تکیه-2معیار•

همیشهتکیهاین.پذیردمی(stress)تکیهیکتنهامرکب

چنینواژگانیهايمقولههمۀ.استواژهواپسینبخشروي

پذیرد؛میتکیهاولهجايدرهمآنکهفعلبجزهستند،

ویتصریفکلماتبرايمعیاراین.گرانبهاودلفریب:مانند

.داردبیشتريکاربرداشتقاقی

178

اننوشتنشهم،کناردرکهکلماتی:معناییواحد-3معیار•

دهآورزبانبهکلماتاینوقتی.رسانندمیراواحديمعناي

شودنمیمجسمچیزدوذهندرشنیدنهنگامشوندمی
نشانهاینکبرايکلماتاین.می کنداشارهچیزیکبهبلکه

شوند؛مینوشتهسرهماستمعناییواحدیکشودداده

درشاهنامه،مهمانسرا،دستفروش،باشگاه،کتابخانه،:مانند

وکلمهزیباییدلیلبهکه»پیراهنچاك«و»زلفآشفته«مقابل

.شوندمینوشتهجداصورتبهآنها،خواندنآسان

بـه»نهکتابخا«مثلکلمه ايوقتیکلماتاینمورددربعلاوه•

نایبهناخودآگاهذهنشود،مینوشته»خانهکتاب«صورت

ددهقرارکسرهیککلمهدوبینکهشودمیمنحرفسمت

.بخواند»خانهکتابِ«راآنو



اصل تطابق مکتوب و ملفوظ-اصول و ضوابط نگارشی 

ظتلفکهگونههمانکلماتاستبهتراصلاینمطابق•

چهیدراصلاینرعایتاگرچه.آینددرکتابتبهمی شوند

درkحرفانگلیسیزباندرمثالبراي.نیستممکنزبانی

knifeمثلهاییواژه , knowنوشتاربهامانمی شودخوانده
ربیعکلماتنوشتندربیشتراصلاینفارسیدر.آیدمیدر

.داردکاربرد

تلی،مبشوري،بلوي،«مثلکلماتیزبانانفارسیمثالبراي

عنیینویسند؛می»رحمانمبتلا،شورا،بلوا،«شکلبهرا»رحمن

..می کنندتلفظکهگونههمان

179

آنهالشامقانوناینکههستندکلماتینیزفارسیزباندر•

.تاسرفتهکاربهمعدولهواوآنهادرکهکلماتینمی شود؛

خویشخوانا،خواستن،خواب،خوارزم،خواهر،:مانند

رایجهجريهشتموهفتمقرنازقبلتامعدولهواوتلفظ•

راحرفاینامروز.خُوارزمخُواهر،در(xva)خُوَ :استبوده
لفظتمشابهدیگرکلماتیچراکهنکرده اندحذفکلماتاز

.شوداختلاطشانموجباستممکنکهداردوجودآنها

/خواستنخار،/خوارخیش،/خویشخان،/خوانمانند

.خاستن



رشنگاآن در همیّت اري و انشانه گذ

180

نویسیارش گزدريبیشتردبررکاکهنشانه هاازبعضی

:ستایرزحشربهدارد

و،ستامکلاختموتصوشتۀرقطعينشانه :نقطه

معلااراجملهیکنپایاوساندرمی راکاملتوقفّ

.داردمی 

.گردیدملاحظهپروژهدرمتعدديفنیمشکلات:مثال

نامهاستريختصاانشانهکهفیوحرازبعدنقطهگاهی

.رودمیربکانیز

A.I.S.C:مثال

.بچسبدجملهآخرکلمهبهحتمابایدنقطه:توجه



رشنگاآن در همیّت اري و انشانه گذ

:)،(سرکجیالیرگوویافاصلهنشانه

کوتاهینگدرومکث،مطالبمعنیکهجاهرمکلاشتهرلطودر
.یمارگذمیلیرگووکندءقتضاارا

.استخاصبررسینیازمندساده،میلگردازاستفاده:لمثا

:)؛(نقطهباسرکجیالیرگووبانقطه

ستانقطهازترهکوتاولیرگووازبلندترنگیدرنشانه،علامتینا
داردمهادامطلبلیوهشدمتماجملهکهموقعیدرمعمولاًو
.دمی شودهستفاا

برخیامابود؛قبولقابلمجموعدرپروژهوضعیتگرچه»:لمثا
.استبیشتريتوجهنیازمندایمنی؛واجراییفنی،مشکلات

اصلهفآنازبعدوبچسبدخودازقبلکلمهبهبایدویرگول:توجه
.باشدداشته

181

:):(بیانینقطهدو

مطالببیشترتوضیحمهنگاو،ستاحشرنشانۀنقطهدو
.می باشدنقطهازبلندترمکثینشانهنقطهدو.رودمیربکا

:لمثا

:می گرددگزارشزیرشرحبهپروژهاشکالات

....)الف

.باید به کلمه قبل از خود بچسبد:) (دو نقطه : توجه

:)...(تعلیقنشانۀیانقطهسه

.دمی شودهستفااکلمهیکفحذمهنگابهنقطهسه

میلگردها،فواصلرعایتعدمشاملپروژهاشکالات:لمثا
.است...وجوشطولرعایتعدم



رشنگاآن در همیّت اري و انشانه گذ

:)....(نقطهچند

.می باشدجملهچندیایکفحذنشانهنقطهچند

ملاحظهقالب بنديدرستاجرايعدمآمدهبعملچشمیبررسی هايدر:لمثا
کمترنبتکاور.استنشدهرعایتنقشهمطابقطولیمیلگردهايفواصل.گردید

.استشدهاجرانقشهدردرج شدهمقداراز

درستاجرايدراصلاحاتاستلازممحترممجريفوقمواردبهتوجهبا
دهدقرارخودکاردستوردررا....وقالب بندي

:نیم فاصله

گارشنبراي.شده اندتشکیلمجزاقسمتچندازفارسیزباندرکلماتازبعضی
درفاصلهمنیتایپنحوه.کرداستفادهنیم فاصلهازفاصله،بجايبایدکلماتاین

.استزیرشکلبهفارسیکیبورد

Ctrl +Shift+2

:مثال
گزارش نظام مند                           گزارش نظام مند

فاصله گذاري میلگرد                     فاصله گذاري میلگرد

ستون ها                                       ستون ها 182

:)-(بلنده يتیر

قیدومطلبقطعايبرستاتفکیکنشانهبلندهتیر

.معترضهجمله

9مبحثدرکه–بتنکاورحداقلضخامترعایت:مانند

.استمهمیموارداز–استآمده

:)ـــــ(هکشیدخط

دنکرمشخصیادننموبرجستهايبرهکشیدخط

دهبرربکاتایپییانوشتهستدازعمانوشتهازقسمتی

نوشتهازارمقدآنبهنبخشیدهمیتاايبرود،می شو

.ددمی گردهستفاا



رشنگاآن در همیّت اري و انشانه گذ

:()گریزنمایانکمادو

وستارجخابحثازکهايجمله کرذیاضافیاتوضیحايبرعلامتینا
.رودمیربکاتجملایاتکلماازبعضیدنکراجدايبرنیز

اجرايوطرح(ساختمانملیمقررات10مبحثضوابط:مانند
.استنشدهرعایت)فولاديساختمان ها ي

:»«لقونقلنشانۀ/گیومه

نپایاوزغاآدروستالقونقلنشانۀستاپیدسمشاازکهرهمانطو
دمی گیرارقرد،می شونقلمنبعییاشخصازمستقیماًکهسخنی

حداقل«کهمی داردبیانساختمانملیمقرراتمبحثاز2-3-9بند
.»است...بهمیلگردوابستهفاصله

بلقکلمهازوبچسبدخودقبلکلمهبهباید»شروعگیومه«:توجه
ازودمی چسبخودقبلکلمهبه»انتهاگیومه«اماگیرد؛میفاصلهخود
.می گیردفاصلهخودبعدکلمه

183



رشنگاآن در همیّت اري و انشانه گذ

:(*)رهستایک

،ستاصفحهیلذبههکنندمطالعهنظروتوجهجلبايبررهستایک
ازمطلبینبیاکهدمی شودهبررکابههنگامیقیورپابهتوجهينشانه

خلدادرراآننمی تواندهنویسندیاو،ستارجخانوشتهروالوقسیا
یاوکندهارنمی تواندرانظرردموعموضوطرفیاز،بگنجاندنوشته
یاجملهيپهلودررهستایکدرجبااردموگونهینادر.اردبگذناگفته

ینابه.می کندجلبصفحهیلذيحاشیهبهراهننداخوتوجهکلمه
ئهارازملاتوضیحرهستاعلامتازبعد،صفحهیلذدرکهترتیب
.دمی شو

:(**)رهستادو

درجنوشتهیابکتادرقبلاًکهمطلبیارتکرازازحترارمنظوبه
دادهارقرهمازيموکهرهستادونشانهازهنویسند،ستاهیددگر

توجههننداخوبه،نشانهیناقیدباکهترتیببدین.می کنددهستفاا
آنبهکههشددرجپیشینتصفحادرقبلاًنظرردمومطلبکههددمی 
.کندجعهامر
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اصل آسان خوانی و آسان نویسی-اصول و ضوابط نگارشی 

185

د،می چسبن»آ«بلندمصوتبهکهکلماتی-3تبصره•

.می شوندنوشتهجدا

.خوش آوازهم آهنگ،هم آوا،روان آسا،مانند

ند،فرایمانندنیاید؛درلفظبهممدودالفآنکهمگر•

.خوشامدگوییخوشایند،هماورد،هماهنگ،فناوري،

تننوشپیوستهفارسی،ادبوزبانفرهنگستان:توضیح•

ابتاداندمیدرستراتکنولوژيبمعناي-»فناوري«واژه

.ودنشاشتباهتکنولوژيانتقالمعنايبه»آوريفن«واژه

بنویسیمننویسیم

نگه داشتننگهداشتن

نگهدارينگه داري

شکست پذیرشکستپذیر

رستم صولترستمصولت

آیین نامهآییننامه



اصل آسان خوانی و آسان نویسی-اصول و ضوابط نگارشی 

تهنوشسرهمصورتبهگونهبسیطمرکبکلمات-4تبصره•

.شوندمی

یکتاالفبا،هفتصد،یکشنبه،نیشکر،آبرو،:مانند

دباشهجاییتکآنهادومجزءکهمرکبّیکلمه هاي-5تبصره•

واداريوسازمانیجنبۀنیمه رسمی،یارسمیصورتبهو

.باشدیافتهصنفی

آشپزقالیشو،کتابدار،بخشدار،استاندار،مانند

186

بنویسیمننویسیم

آساروانروانآسا

آوازخوشخوشآواز

خوشایندخوش آیند

خوشامدگوییخوش آمدگویی

فناوريفن آوري

نیشکرنی شکر

هفتصدهفت صد

استانداراستان دار

کتابدارکتاب دار

آشپزآش پز



»ب«حرف -یاي میانجی -اصول و ضوابط نگارشی 

ویاضافترکیب هايبیناضافهکسرهیامیانجییاياگر•

.نمی چسبدهمبهعنوانهیچبهباشدوصفی

187

:کندمیایفافارسیدررانقشچند»ب«حرف•

اضافهحرف)الف

یچهبهوکندمینسبتبیانواژهدومیان»به«صورتبه•

بهکردیمهرچه«مانند.چسبدنمیخودازبعدکلمهبهوجه

.»بودزیباکرمشچشم

»انانبدوبدیشانبدو،بدان،بدین،«مورددرتنها-تبصره•

.شود¬نمینوشتهجداکهداردوجوداستثنا

زینتنشانه)ب

آنزینتبرايتنهاونشیندمیافعالازبرخیسربر»ب«•

ت،بنشس:مانند.دهدنمیتغییررافعلمعنايورودمیکاربه

بگفتندبرفت،

بنویسیمننویسیم

شواي عالیشوایعالی

سال جاريسالجاري

جناب عالیجنابعالی

حاصل ضربحاصلضرب

وزارت خارجهوزارتخارجه



»ب«حرف -اصول و ضوابط نگارشی 

امرفعلوالتزامیمضارعفعلزماننشانه)پ
.چسبدمیفعلبههموارهنیزحالتایندر•

رو،مانند شینم،ب دهخردردکشانبروزاهدايبروبخوان،بن

.زودگشتندروانوبگفتنداینمگیر،

ووحمفتالفباکهافعالیسربر»ب«کهحالتیدر:نکته•
علفسراز»الف«آن،اتصالبابنشیندمی شود،آغازمضموم

یداندیشافتاد،افکند،اندوخت،مانندافعالی.شودمیحذف
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قیدسازوسازصفت»ب«
هببایدحالتایندر.سازدمیقیدوصفتها،اسمبرخیسربر»ب«•

.بچسبدخودازبعدکلمه
شدت،:مانند سرعت،ب ستی،بجد،ب را راحتیبجا،ب .ب

نوعِ یککهمی شوندمتصلهمبهزمانیترکیبات،•
»ب«وقتیکهمعنیاینبه.کنندایجادمستقلدستوري

)حرف(مستقلدستورينوعیکخودباشد،اضافهحرف
وصفت»ب«اما.می شودنوشتهجدابنابرایناست؛

لمستقدستورينوعیکخودازبعدکلمهباقیدساز
در»نامبه«واژهدوبهمثالبراي.سازدمی)قیدیاصفت(
شمند«در»بنام«و»خدانامبه« در.کنیدتوجه»بنامدان

درامامی شودنوشتهجداواستاضافهحرف»به«اولی
یمبنابرایناست،صفت»مشهور«یعنی»بنام«دومی

چسبد

بنویسیمننویسیم
بینداختبیانداخت
بیفکندبیافکند
بیفتادبیافتاد

بیندیشیدبیاندیشید



»ی«-عدد و معدود -اصول و ضوابط نگارشی 

مستقلدستورينوعیککدامهرچونمعدودوعدد•

.اهمیکمانندچسبند،نمیهمبههستند)موصوفوصفت(

قلمستکلمۀیکهمبامعدودوعددترکیباگرـتبصره•

.شوندمتصلبایدکند،ایجاد

شنبه،یکپنجشنبه،،)قید(یکنواختششدر،پنجروزه،مانند

یکساله
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دلیلهمینبهباشدخودعدديمعنیدر»یک«هرگاه•

.شودنوشتهجدابایدواستمستقلايواژه

رسیکفولادي،دندهیکدست،یکمردکتاب،یک:مانند

.مرواریددانهیکشور،پر

خودازبعدواژهباپیونددر»یک«وازهکههنگامیاما•

استقلالدیگرصورتآندربسازد،)بسیط(تازهمفهومی

.شودنوشتههمسربایدوندارد

این،)صمیمیمفهومبه(است»یکدلی«دوستاو:مانند

تا»هیکسر«پروازه،)مخلوطمفهومبه(نیست»یکدست«اجناس

»یکدنده«مرد،)توقفبدونمفهومبه(نیویورك

بنویسیمننویسیم
یک ماهیکماه

پنج روزپنجروز
پنجروزهپنج روزه
یک دورهیکدوره

یکنواختیک نواخت



»آن«و » این«-اصول و ضوابط نگارشی 

رارهاشاصفتنقشبگیردقراراسمازقبلوقتی،»آنواین«•
تهنوشجداوهستندمستقلدستورينوعیکبنابرایندارند،

.می شوند

تقلمسکلمۀآنها،ازبعداسموآنواینترکیباگر-تبصره•
اینجاجا،آنمانند.شوندنوشتهمتصلبایدبدهدتشکیلدستوري

همچنینهمچنان،همان،همین،اینچنان،آنچنان،،)مکانقید(
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درباید.است»اینکهوآنکه«مورد،ایندرمهمنکتۀ•

ومتصلگونۀدوهربهترکیباین.کرددقتدوایننگارش

:می شودنوشتهمنفصل
»هککسی«معنیبهترکیبایندر»که«حرفاگر:متصل•

:ندماندارد،رااشارهضمیرمعناي»اینوآن«باترکیبدرباشد،

تهنوشمتصلبایدصورتایندرکه؛کسیاینکه،کسیآن

.استبرادرممی آیدآنکه:مانند.شود

وآن«وباشدربطحرفترکیبایندر»که«اگر:منفصل•

جدادستورينوعیکهرکدامچوناشاره،ضمیرخود»این

.»...کهآنمگر«مانند.می شودنوشتهمنفصلپسهستند

بنویسیمننویسیم
آن روزآنروز

این صورتاینصورت

آن گونهآنگونه

این کاراینکار



»است«فعل -اصول و ضوابط نگارشی 

ماتکلاستقلالحفظفارسینگارشمبنايکهشداشاره•

:کردتوجهنکتهدوبهباید»است«فعلنگارشدر.است

وجههیجبهباشدصامتبهمختوم»است«ازقبلکلمۀاگر•

.چسبندنمیهمبهدواین
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ūوâبلندمصوتبهمختوم»است«ازپیشکلمهاگر•

.دشونمتصلهمبهشده،حذفمی تواند»است«در»الف«باشد،

زیباست،آنجاست،رواست،داناست،پیداست،مانند

.دانشجوستسخنگوست،بدخوست،نیکوست،

بنویسیمننویسیم

خوب استخوبست

همان استهمانست

این استاینست



»تر و ترین« -) حرف ندا(» اي« -اصول و ضوابط نگارشی 

منادابههرگزمناداازپیش»اي«نداينشانۀ•

نمی چسبد
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ازشپیکلماتبهعالی،وتفضیلیصفتپسوندهاي•

.چسبندمیخود

•
بنویسیمننویسیم

اي خداایخدا

اي دوستایدوست

اي عجبایعجب

بنویسیمننویسیم

بهتربه تر

بیشتربیش تر

بزرگتربزرگ تر

بیشترینبیش ترین

مهمترمهم تر



»تر و ترین« -اصول و ضوابط نگارشی 

»ترینوتر«حالتآندرکهداردوجوداستثناچنداما•
نجپمطابقهرکدامکهنمی چسبندخودازپیشکلمۀبه

:می شونداثباتشدهذکراصل

مجلل ترین،مانند.دشوارواژه هايوعربیکلماتدر-1
.مستقل ترینمفصل ترین،

قانونی ترین،مانندīبلندمصوتبهمختومکلماتدر-2
.انسانی ترصمیمی ترین،

زنده تر،مانندحرکتبیانهايبهمختومکلماتدر-3
.خسته ترینپخته تر،

سخت تر،مانند»ت«حرفبهمختومکلماتدر-4
.دوست تر

.دین تربیغمگین تر،خطرناك تر،:مرکبکلماتدر-5
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•

بنویسیمننویسیم

مجلل ترینمجللترین

صمیمی ترینصمیمیترین

سخت ترسختتر

بی دین تربیدینتر



»همی«و » می«-» را« -» چه«و » که« -اصول و ضوابط نگارشی 

یاوهستند»ربطحرف«یافارسیدرنشانهدواین•

نوشتهجداصورتدوهردرکه،»پرسشنشانۀ«

.می شوند

کهاستممکنکه،استآنکه،استاین:مانند

یکردیگکلماتباترکیبدر»کهوچه«اگر-تبصره•

متصلدبایبسازندمستقلدستورينوعبامرکبکلمۀ

.شوندنوشته

ه،چونک،)کهکسیآن(آنکه،)کهچیزيآن(آنچهمانند

.چنانچهچنانکه،
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گوناگونکاربردهايفارسیجملاتدر»را«نشانۀ•

نوشتهخودکلمۀازجداباشدکهموردهردرامادارد؛

.می شود

خودازقبلکلمۀبه»را«صورتدودرتنها-تبصره•

.چراومرا:چسبدمی

ورارياستمماضینشانۀوفعلپیشوندنشانه،دواین•

پیشوندهاهمۀبرخلافوهستنداخباريمضارع

.چسبندنمیفعلبه)فعلسربرنـوبـمانند(



»هم«-» ها« -اصول و ضوابط نگارشی 

ازبعدکلمۀبهاستبهترکهاستفارسیجمعنشانۀ•
هامکتبها،عکسها،عبارتمانند.نچسبدخود

.)322جدول(

کوتاهکلماتو»اینهاوآنها«کلمۀدودرمگر-1تبصره•
.شبهاراهها،کوهها،زنها،مثل

ازقبلاسمبه»ها«وجههیچبهموردسهدر-2تبصره•
:چسبدنمیخود

.هاسعديها،فردوسیها،رئالیستمانندخاص؛اسامی-1

ها،خانهمانندحرکت؛بیانهايبهمختومکلمات-2
.هاستارهنامه هاي،

ها،»انمسلم«مانندگیرند؛میقرارگیومهدرکهکلماتی-3
.ها»ایرانی«
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کلمۀیکچونباشداشتراكپیشوند»هم«اگر•

.چسبدمیخودازبعدکلمۀبهسازدمیمستقل

می شودنوشتهجداحالتچنددر-تبصره•

باشد؛داشتهتأکیدحالتاگر-•

.»اوهمآمدممنهم«مانند

شود؛شروع»م«باکهبیایدايکلمهازقبل-•

.ملتهممسلک،هممانند

د؛شونشروع»الف«باکهبیایدکلماتیازقبل-•

.اعتقادهماسم،هماتاق،هممانند



»هم«-» ها« -اصول و ضوابط نگارشی 

شروعممدودالفباکهکلماتیباترکیبدر-•

کلامضرباهنگبهآنانفصالواتصال،می شوند

وملفوظتطابقاصلمطابقیعنیدارد،بستگی

نوشتهجدادرآیدلفظبهممدودالفاگرمکتوب

می شود؛

.آهنگهمآرمان،همآواز،هم:مانند

چسبد؛مینیایددرلفظبهممدودالفاگرو•

هماویزهماورد،هماهنگ،مانند
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