
 به نام خدا 

 با سلام و احترام 

 دانش آموزان پایه هشتم معرفی می شود.  تنظیم نامه اداری بهدر این پست پروژه 

 

                

 پایه هشتم 

 : تنظیم نامه اداری1پروژه 

 
 به دبیر کار و فناوری خود نامه ای بنویسید(.می توانید )

 ی نامه ادار  کیشروع 

نامه  دیمورد با   نی. بعد از ادیی استفاده نما ی. بهتر است که از بسمه تعالدی ابتدا، نامه را با نام خدا شروع کن در    

 .دی سی. ابتدا نام او و سمتش را بنودیخطاب قرار ده   د،ی که نوشته ا یکس یرا برا

 

 مثال: 

 ی تعال بسمه

 

 .…… محترم است ری./ ……محترم   رمدی. …… خانم  سرکار  /…… یآقا جناب

 

. در سطر  دیی استفاده نما ی از نوشتن سمت او بعد از بسمه تعال د،ی دانیشما نام شخص مورد نظر را نم اگر    

از  یکی. بعد از نوشتن دیاستفاده کن  د،ی رسانی از عبارات با سلام و احترام، با سلام و احتراما به استحضار م ،بعد

 .میرسی م هو به قسمت بدنه نام شودی موارد ذکر شده شروع نامه تمام م

 بدنه نامه 

  ی هر درخواست  تواندیکه م میبنوس زیدرخواست خود را بدون جملات اعتراض آم د یدر قسمت بدنه نامه با     

 وام.  ایباشد مانند استخدام 

. توجه  میسیخط بنو ارچه ا ی در سه  دی داشته باشد آنها را با یاضاف حاتیبه توض اجیاگر درخواست ما احت    

 . دییجملات استفاده نما  نیو از کمتر دیسی که درخواست خود را واضح بنو دی داشته باش

 ی نامه ادار کی یانتها



به هم هستند.  هیمعمولا شب یادار یهاکه در نامه  میرسی دادن نامه م انی انتها درخواست شما در نامه به پا در    

با کمال   دی سیبه طور مثال بنو دیتوانی که م دی سیلازم را بنو یهادر اول سطر بعد تشکر  دیپس از متن نامه با     

 .… وتشکر  ت ینها ،یتشکر و احترام، با سپاس از توجه حضرتعال

 نامه را می توانید در قالب تصویر ذیل آماده نمایید: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یاز متن نامه آگاه  ییواحد ها ایاشخاص و  ،یاصل ندهریاست تا علاوه برگ یضرور یگاه  چیست؟رونوشت 

نسخه    کیهر  یدرج و برا  ینوشته ادار  ریبا عنوان رونوشت در ز  صورت نام آن اشخاص و واحدها  نیدرا  .ابند ی

 شود. یازنامه ارسال م یا

 

 

 

 



 :یانیپا ف یتکل  نییتع                      

تنظیم نمایید و اگر رایانه در اختیار دارید نامه را تایپ شده به دبیر کار و به صورت دستنویس  نامه اداری خود را  

 فناوری خود تحویل دهید. 

 :لازم نکات

 نکات یاد شده را در تنظیم نامه اداری رعایت نمایید. ✅

 کار و فناوری خود بنویسید و درخواست خود را مطرح نمایید. می توانید نامه اداری را به دبیر ✅

 برای نامه اداری از کاغذ با ابعاد استاندارد استفاده نمایید. ✅

 نامه بدون خط خوردگی باشد و علائم نگارشی رعایت شده باشد. ✅

 سپاس  با

 .دیباش روزیو پ موفق

 آرزو غفوری 

 

 

 

 


