
*
ی اداری  ه  و بات و  کا خلا سازی 



.آشنايي كاركنان به وظايف اصلي و انجام آن در حداقل زمان) الف

. ماهيت و شناخت  انواع نوشته هاي اداري) ب
   
.استفاده بهينه از وقت و دريافت اصل پيام از نوشته هاي اداري در كم ترين زمان)  ب

.كمك به مديران و مقامات ارشد سازمان براي دريافت محتواي اصلي نوشته هاي اداري)  ج

.به روز نگهداشتن اطلاعات و مطالعه سريع نوشته هاي اداري به منظور تصميم گيري نهايي) د

اهداف•

اهـداف دوره آمـوزشـي



معنا و مفهوم خلاصه سازي*



:سازيهدف از خلاصه *

ك به مديران و مقامات ارشد سازمان  به منظور دسترسي آسان به مطالب انواع نوشته هاي اداري  كم 
.  است

ارايه مطالب اصلي برداشت شده از يك نوشته  است به طوري كه به هيچ وجه به اصل مطالب خدشه اي  
.وارد نشود

:فايده خلاصه سازي  

ايجاد سهولت و دستيابي به اطلاعات -1
آزادكردن وقت مديران -2
حفظ سلامت آنان -3
امنيت كاري و شغلي -4
تصميم گيري به موقع -5
اعمال مديريت صحيح -6

  

فايده و هدف خلاصه سازي*



عوامل مؤثر در تهيه خلاصه  سازی

دو عامل انسانی مؤثر



كنندگان  استفاده 
از خلاصه سازي



ويژگي هاي 
سازي  خلاصه

مطلوب



*

تهيه كنندگان خلاصه 
سازي



خلاصه سازی علمی

.شناخت و  اشراف به محل خدمت از ديد گاه هاي مختلف -١

.آگاهي از وظايف و مأموريت هاي كلي سازمان و واحد مربوطه -2

.ارزيابي و اطلاع از نتايج انجام وظايف براي  جامعه ،سازمان و ارباب رجوع -3

...تشخيص نياز استفاده كننده  از خلاصه در زمينه هاي مختلف اداري ، اجتماعي و -4

.آگاهي كامل از نتيجه  نهايي كار كه ممكن است منجربه صدور راي منفي يا مثبت  شود-5

.پذيرش مسئوليت  شرعي و وجداني كار  -6

.آموزش و ممارست زياد به منظور تسلط لازم بر متون  -7

ويژگي هاي علمي تهيه  
كننده  خلاصه 



:  کرد از جملهمی توان خلاصه سازی سازمانی را همه ی نوشته های *

نوشته هاي اداري*

نامه ها، گزارش ها، صورت جلسه ها،       
بخش نـــامـه هــــا، دستورالعمل هـــا،       
فنی، مقالات شغلی، -کتاب های علمی      
قوانين و مقررات، صورت حساب های مالی       

و غيره  



عوامل مؤثر در تعيين نوع نوشته ها براي خلاصه سازي   *



خلاصه سازی*

. ، كامل و  مانع بودن متن خلاصه شدهجامع ) الف

.بر دارنده ي اطلاعات مورد نياز در ) ب

.اصل امانت و صداقت  در نوشتهرعايت ) ج

.درفرم و چارچوب منطقي مناسبتنظيم ) د



انواع خلاصه سازی*

علمی

نموداری و 
جدولی

فهرستی

موضوعی

آزاد

ارجاعی

تفصيلی

تلفيقی



تلخيص تفصيلي*

.براي مطالعه عمومآن كتاب هاي پرحجم به منظور  آماده سازي راي ب
.آنمطالب مهم و اساسي نوشته و نتايج كمي و كيفي مندرج در معرفي تمام 

. سازي استترين  نوع تلخيص و مشكل ترين روش خلاصه اين روش كامل *



  .را تهيه مي كنندآن دفاتر، منشي ها و كارشناسان به منظور نياز مديران، در سازمان ها، رؤساي  

مشخص مي شود تا خواننده به راحتي مطالب است، از اهميت خاص برخوردار كه هاي ويژه اي از خلاصه قسمت 

.گرددتحويل مي  مورد نياز را به دست آورد و متن اصلي  همراه خلاصه به خواننده 

.خواننده براي انجام اين نوع تلخيص توافق مي كنندكننده و استفاده 

.در كتابخانه ها به منظور راهنمايي و يا تشويق مراجعان براي مطالعه از اين روش استفاده مي شود

تلخيص ارجاعي*

 



  

.معمولاً برداشتي آزاد از كتاب يا نوشته است به منظور معرفي آن

.دربرخي از برداشت هاي آزاد، اصل نوشته تغيير يافته و فقط از مضمون اصلي آن استفاده مي شود

.  دربيشتر كتاب هاي دانشگاهي خلاصه اي از محتواي فصل ها يا بخش هاي كتاب در ابتداي فصل ارايه مي شود

. دربرخي از گزارش ها يا كتاب، نويسنده خلاصه اي از نوشته خود را ارايه مي دهد

تلخيص آزاد*



  

.تهيه خلاصه به شكل فهرست تفصيلي در حد معرفي فصل هاي يك كتاب يا يك گزارش يا يك مقاله* 

.  توضيح كوتاه  درباره مطالب  مهم خواننده را در دستيابي سريع به اطلاعات  مورد نياز ياري مي كند*   

.  در مورد نوشته هاي اداري  فهرست بندي بر اساس اولويت ها تنظيم مي شود*   

تلخيص فهرستي*



*

.تهيه فهرست كلي بدون ذكر اجزا ي هر موضوع به منظور آشنايي با موضوعات كلي نوشته

خلاصه كننده فقط موضوعات نوشته هاي اداري را به ترتيب درجه اهميت  استخراج و براساس اولويت تنظيم  

.و ارايه مي دهد

. را انتخاب و به اقدام كننده ارجاع مي دهدنظرموضوع مورد استفاده كننده براساس مطالعه دقيق، 

تلخيص موضوعي*



*

به منظور استخراج پيام ، اصول، قواعد و مفاهيم  ) نويسنده( خلاصه به صورت بيان نتيجه و مقصود پيام دهنده 

.خاص تهيه مي شود

در ادارات و سازمان ها و تقريباً براي تلخيص گزارش هاي تحقيقي، قوانين ، مقررات و دستورالعمل ها كاربرد  

.  دارد

تلخيص علمي*



*

در گزارش هاي پژوهشي و مفصل براي تبديل توضيحات مشروح ، ارقام و آمار به نمودار و جدول تبديل و 

.مورد استفاده قرار مي گيرد

نوشته هاي اداري از جمله كتاب، مقاله، گزارش هاي اداري، تحقيقي و غيره به صورت نمودار، جدول، طرح،  

.نقشه يا تصوير نشان داده مي شود

منظور از اين روش نشان دادن حقايق علمي، فني، اطلاعات آماري و يا نمايش وضع موجود و مقايسه بررسي 

.كمبودها، نارسايي ها ، پيشرفت مراحل انجام كار و غيره است

.  مديران با صرف وقت كم به اطلاعات زيادي دست مي يابند

جدولي -تلخيص نموداري*



.در تهيه بيشتر خلاصه ها، انتخاب و استفاده از يك روش كافي نيست بايد از روش هاي تلفيقي استفاده شود

.عمل خلاصه نويس استسفارش دهنده  ملاك و درخواست اصلي كار نوع نوشته، ماهيت  

.و با سليقه اقدام كننده و درخواست كننده انجام مي شوداز تلفيق چند روش با يكديگر

در برخي سازمان ها از جمله دادگستري، دادگاه ها شيوه هاي خاصي براي تهيه خلاصه پرونده و گردش كار ***  

.آن نيز وجود دارد

  

تلخيص تلفيقي*



:براي خلاصه كردن طي كردن مراحلي لازم است تا با رعايت آن بتوانيم خلاصه اي مطلوب تهيه كنيم ازجمله

  

  

مراحل خلاصه كردن  *

و تشخيص نوشتهشناسايي  -1

و ياد داشت  مطالعه  -2
سازي خلاصهآماده  -3برداري



مراحل خلاصه كردن  *

و  شناسايي  -1
تشخيص نوشته

شناسايي هدف*

منظور و هدف از خلاصه سازي چيست؟ -
چرا خلاصه سازي مي كنيم؟ -
چه برداشتي از خلاصه سازي خواهيم داشت؟ -
چه كسي براي چه منظوري از خلاصه استفاده مي كند؟ -
چه خواهد بود؟ -بعد از خلاصه سازي -اقدامات بعدي  -

اطلاع از هدف خلاصه سازي سبب مي شود خلاصه نويس از بيراهه رفتن و از اين شاخه به آن شاخه   ***
.پريدن، ازدوباره كاري و اضافه كاري مصون بماند  و در مسير مشخص  حركت كند

شناخت ميزان دانش و تخصص استفاده كننده هم در خلاصه سازي بسيار مهم و تĤثير به سزايي در مطلوبيت  ***
.  كار دارد



مراحل خلاصه كردن  *

و  شناسايي  -1
تشخيص نوشته

:تشخيص نوشته*
:نوشته را به دقت بررسي مي كنيم) كه،كجا، كي، چه، چرا و چگونه( براساس عناصر واقعه*** 

                                          
كسي آن را نوشته است؟چه  -كـه                                                         

كس امضا كرده است؟چه  -                                                            
كسي ارجاع داده است؟چه  -                                                            
كسي ارسال كرده است؟چه  -                                                            
مربوطه به كه است؟خلاصه  -                                                           
كه بايد ارجاع شود؟به  -                                                            
فرد يا واحدي بايد اقدام كند؟چه  -                                                           
نتيجه متوجه چه كسي مي شود؟  -                                                            



مراحل خلاصه كردن  *

و  شناسايي  -1
تشخيص نوشته

:تشخيص نوشته*

:نوشته را به دقت بررسي مي كنيم) كه،كجا، كي، چه، چرا و چگونه( براساس عناصر واقعه*** 

نوشته از كجا امده است؟  -كجـا                                            
مربوط به چه مكاني است؟  -                                                          
محل جغرافيايي حدوث واقعه كجا بوده است؟ -                                                          
محل اقدام و يا انجام آن كجاست؟  -                                                        
به كجا بايد رفت؟  -                                                        
ازكجا بايد گزارش تهيه كرد؟  -                                                        



مراحل خلاصه كردن  *

و  شناسايي  -1
تشخيص نوشته

:تشخيص نوشته*
:نوشته را به دقت بررسي مي كنيم) كه،كجا، كي، چه، چرا و چگونه( براساس عناصر واقعه*** 

نوشته در چه تاريخي رسيده و در چه تاريخي ارسال شده؟ -كـي                                       
فاصله زماني ارسال تا  وصول چقدر است؟ -                                                   
كي اتفاق افتاده است؟-                                                   
كي بايد انجام شود؟-                                                   
زماني كه از واقعه گذشته چقدر است؟ -                                                   
                                               



مراحل خلاصه كردن  *

و  شناسايي  -1
تشخيص نوشته

:تشخيص نوشته*
:نوشته را به دقت بررسي مي كنيم) كه،كجا، كي، چه، چرا و چگونه( براساس عناصر واقعه*** 

نوشته چه مطلبي را بيان كرده؟ -      چـه                                       
چه تقاضايي كرده است؟ -                                                      
چه هدفي داشته است؟ -                                                      
چه اطلاعاتي را در بر دارد؟ -                                                      
چه چيزي به وقوع پيوسته است؟ -                                                      
چه چيزي به وقوع خواهد پيوست؟ -                                                      
                                               



مراحل خلاصه كردن  *

و  شناسايي  -1
تشخيص نوشته

:تشخيص نوشته*

:نوشته را به دقت بررسي مي كنيم) كه،كجا، كي، چه، چرا و چگونه( براساس عناصر واقعه*** 

به چه منظور نوشته تهيه شده است؟-      چـرا                                       
چرا به اين واحد ارسال شده؟ -                                                        
چرا حادثه يا اتفاق به وجود آمده است؟ -                                                        
علت وقوع رويداد و دليل انجام آن؟ -                                                        
هدف از تقاضا، دستور يا توصيه چيست؟ -                                                        
                                               



مراحل خلاصه كردن  *

و  شناسايي  -1
تشخيص نوشته

:تشخيص نوشته*

:نوشته را به دقت بررسي مي كنيم) كه،كجا، كي، چه، چرا و چگونه( براساس عناصر واقعه*** 

نوشته چگونه به وجود آمده است؟ -    چگونه                                        
چگونه انجام شده است؟ -                                                            
....چگونگي امور -                                                            

                                               



مراحل خلاصه كردن  *

و  شناسايي  -1
تشخيص نوشته

  
:به عنوان مثال 

:مي توانيم مراحل زير را طي كنيم... براي شناسايي گزارش ها ي اداري و سازماني و  
.شناسايي شخص يا افرادي كه حادثه توسط آنها به وقوع پيوسته است يا نتيجه مربوط به آنهاست -1
.موضوع و علت وقوع واقعه، آنچه به وقوع پيوسته است يا آنچه در شرف انجام است -2
.علت وقوع حادثه يا واقعه، انگيزه ها و چراها -3
.چگونگي وقوع حادثه يا واقعه -4
.زمان وقوع حادثه از نظر تاريخ و ساعت -5
.موقعيت مكاني كه حادثه در آن به وقوع پيوسته است -6
.......  و سؤالات مرتبط ديگر 



مراحل خلاصه كردن  *

مطالعه و  -2
يادداشت برداري

  

.در مرحله مطالعه و ياد داشت برداري، انواع نوشته هاي اداري  را از نظر اجزا و اركان بايد شناسايي كنيم* 

                                               

قدم اول
ذهني اجزا و تجـزيه 

اركـان 

شناسايي سريع   -1
نوشته

يادداشت   -2
مطالب مهم



مراحل خلاصه كردن  *

مطالعه و  -2
يادداشت برداري

  

.در مرحله مطالعه و ياد داشت برداري، انواع نوشته هاي اداري  را از نظر اجزا و اركان بايد شناسايي كنيم

                                               

قـدم دوم  
نوشته  تجـزيه 

دريافت پيام اصلي



مراحل خلاصه كردن  *

مطالعه و  -2
يادداشت برداري

  
:خلاصه سازي نوشته ها از دو روش استفاده مي كنيمدر 

  
  



مراحل خلاصه كردن  *

و  مطالعه -2
يادداشت برداري

*

:اجزاي نامه هاي اداري شامل
...موضوع، متن، امضا ، رونوشت و، )فرستنده و گيرنده(سرلوحه، عناوين 

:انواع نوشته ها شامل
لوايح و احكام اداري، مقاله ها، فيلم نامه ها، پژوهش ها، گزارش ها، صورت جلسه ها، دستورالعمل ها، بخش  

...نامه ها، آيين نامه ها و

    



مراحل خلاصه كردن  *

و  مطالعه -2
يادداشت برداري

*

.در نوشته دقت نماييم» جمله ي فراز«براي دريافت مطالب مهم متن، همواره بايد به 

در اصطلاح فراز ، بيان مطالب .قسمتي از لغت، جمله، عبارت و يا كلام است كه مكمل جمله اصلي باشد: فراز
.  گنجاندن فراز ها در خلاصه ها امري ضروري است .مهم در گفتار، سخنراني، مقالات و يا اشعار است

فرازها ي نوشته  براساس بيان  نويسنده، فراز هاي نقل وقول براساس گفتار بزرگان و صاحب نظران و يا   
.  اشارات مؤثر به قوانين و مقررات است  كه بايد در متن خلاصه منعكس شود

  

    



مراحل خلاصه كردن  *

و  مطالعه -2
يادداشت برداري

:مراحـل مطـالـعه نوشته  *
.  كلي به مطالب مندرج در نوشتهنگاه ) الف
.نوشته هاي كمتر از پانزده صفحهدقيق  و همه جانبه مطالعه ي كامل، ) ب

.تشخيص مطالب مهم، علامت گذاري و ياد داشت برداري آن) ج 
.تنظيم فهرست مطالبي كه بايد خلاصه شود) د
.نوشته هاي بيشتر از پانزده صفحه يا تيتر هاي اصلي مطالعه ي فهرست ) ج
.مطالعه صفحه ي ابتدا، سپس مطالب آغازين و انتهاي هر پاراگراف) ه
.تنظيم برنامه ي زمان بندي شده براي مطالعه كتاب ، بررسي و تلخيص دقيق آن)  د
.    علامت گذاري پاراگراف، متن ، عبارت هاي مهم و يادداشت ها  براساس موضوع، اهميت و طبقه بندي) ه
  



مراحل خلاصه كردن  *

آماده سازي   -3
خلاصه 

)هدف اصلي . ( بيان پيام اصلي نوشته  -1  *

.اولويت بندي پيام ها براساس درج اهميت و بيان هدف هاي جنبي نوشته  -2

.انتخاب فراز هاي مهم نوشته كه اهميت بيشتري دارد -3

.حذف زوائد و رفع كمبود هاي نوشته -4

.پي ريزي و انتخاب طرح اوليه  خلاصه سازي -5

.انتخاب  نوع خلاصه سازي براساس روش هاي علمي -6

.      انتخاب فرم هاي تلخيص برحسب نياز و ضرورت  -7



فرم هاي تلخيص*

فرم يادداشت -1

: شماره و تاريخ:                                                                                           نوشته نوع    
:ارسال كننده:                                                                                       تاريخ وصول  

: امضا و سمت                                                                                                                                                                                                
                                           

  ...................................................................................:  موضوع و هدف
  

............................................................................................................  :   خلاصه مطلب
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

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

:تاريخ و امضا:                                        نام و سمت تلخيص كننده



فرم هاي تلخيص*

فرم گزارش و نوشته  -2
هاي اداري

:  شماره و تاریخ:                                                       نوشته نوع  
:ارسال کننده:                                                       تاریخ وصول  

: امضا و سمت                                                                         
:     خلاصه ی مطالب

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

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

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

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

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

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

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

:تاریخ و امضا:                                        نام و سمت تلخيص کننده



فرم هاي تلخيص*

گزارش و ساير نوشته ها  -3

:شماره و تاريخ:                                                                                                نام سازمان  
:  تاريخ وصول:                                                                                                 نوع نوشته    

:  امضا ارسال كننده و                                                                                                                                                                                                         
........  ...:  ..........................................................................................................................خلاصه مطالب

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

...........
:                                      توضيحات:                                                                                              سوابق  

:تاريخ و امضا:                                                                نام و سمت تلخيص كننده
.  اين فرم  براي خلاصه كردن گزارش ها، نامه ها، صورت جلسه ها و مقاله ها از يك تا چهار صفحه بزرگ استفاده مي شود* 



فرم هاي تلخيص*

گزارش هاي  -4
تحقيقاتي و مفصل

:شماره و تاريخ:                                                                                                نام سازمان   
:  تاريخ وصول:                                                                                           عنوان گزارش    
:تاريخ تهيه:                                                                                                 تهيه كننده    
: تعداد صفحات:                                                                                         موضوع گزارش    
:ضمايم -اصل گزارش:                                                                                            خلاصه مطالب    

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

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

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

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

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

:                                      توضيحات:                                                                                              سوابق  

:تاريخ و امضا:                                                                نام و سمت تلخيص كننده



اصول خلاصه سازي*

  
برجسته كردن هدف يا موضوع                                                          

رعايت اصل جامعيت و كمال                                                                         استفاده از نگارش ويژه

درجه بندي                          ايجاز و اختصار رعايت                                       

اصول خلاصه  
سازي



اصول خلاصه سازي*

  

:هدف يا موضوع برجسته كردن -1
      

هرنوشته اي با هدف معيني تهيه مي شود؛ اولين گام در خلاصه سازي  برجسته و مشخص كردن هدف يا موضوع به  
اهداف بايد شناسايي و به ترتيب اهميت طبقه بندي و اولويت .  صورت روشن و شفاف در امر انتقال اطلاعات است

. بندي شود



سازياصول خلاصه *

  

:رعايت اصل جامعيت و كمال خلاصه -2

مطالب خلاصه سازي بايد در بردارنده تمامي اطلاعات  نوشته باشد تا هيچ مطلبي از قلم نيفتد و همه پيام هاي متن  
.  به صورت خلاصه ارايه شود



اصول خلاصه سازي*

  

:استفاده از نگارش ويژه -3

در انتخاب واژگان .نوشته بايد مطابق نظر، سليقه، مقام و شخصيت استفاده كننده و گيرنده خلاصه باشد بيان و لحن

بايد شيوه مناسب  مطابق با تخصص و ... براي سطوح مختلف اداري و سازماني  از جمله وزير، مدير، رئيس، معاون و

.  ويژگي هاي مرتبط انتخاب شود

      



اصول خلاصه سازي*

  

رعايت ايجاز و اختصار -4      
 اهداف از يكي خواننده به نويسنده پيام انتقال يعني نوشته اصلي اهداف به رسيدن براي مسير كردن كوتاه     

  .كند دريافت را اصلي پيام و واقف برموضوع ممكن زمان  ترين ركوتاه د خواننده تا است سازي خلاصه اصلي

 تشريح و توضيح زائد، تعارفات و حواشي مناسب، نا هاي پرداخت اهميت، اهميت،كم بي موارد حذف بنابراين      

 هدف اصلي، مشخصات صرفاً و كند كسب را تبحرلازم درآن بايد ساز خلاصه كه است مطالبي عمده مكرراز موارد

  .نمايد قيد سازي خلاصه در را نوشته مهم هاي فراز و ها



اصول خلاصه سازي*

  

خيلـي مختصردرجه بندي  خلاصه                                                                   -5

مختصـر                                                                            
      

متوسـط                                                        
      

مفـصل                    



خلاصهدرجه بندي *

  
:دريك الگوي فرضي مي توانيم نوشته ها را درجه بندي كنيم -5

شامل نوشته ها و نامه هاي دريافتي از دفتر رهبري، رئيس جمهور، مجلس، قوه قضائيه، هيئت دولت،  )وه الفگر
....قوانين و مقررات مربوط.... نامه ها... وزرا، معاونين وزير،رؤساي سازمان هاي درجه اول،گزارش ها

شامل نوشته ها و نامه ي رسيده  از خارج سازمان، سازمان هاي درجه دوم، شركت ها دولتي و  )گروه ب
........، نامامه هاي ، قوانين و مقررات مرتبط..خصوصي، مديران همتراز، گزارش هاي مربوطه

شامل نوشته ها و نامه هاي رسيده از مديران كل وزارت خانه ها، سازمان هاي هم رديف و مديران   )گروه ج
...و نامه هاي مربوطه.... قوانين و مقررات مرتبط...... همتراز، گزارش هاي مربوط به

شامل ساير نوشته هاي مستقيم و گزارش هايي كه بايد شخص مدير مطالعه كند، نوشته هاي محرمانه،   )گروه د
...خيلي فوري و ضروري



تنظيم خلاصه*

  
:رعايت نكات لازم براي تنظيم خلاصه عبارت است از

.انتخاب عنوان  كامل و جامع براي هر خلاصه  -1

.  نگارش مطلوب نوشته  به طور سليس، روان با جملات كوتاه و كامل -2

.پرهيز از واژه ها و كلمات مبهم ، اصطلاحات  و اختصارات نا مشخص -3

.  خلاصه تهيه شده بايد همان ويژگي هاي متن اصلي را داشته باشد -4

.عبارات طولاني و مفصل بايد در جمله كوتاه خلاصه شود -5

....تسلط بر انواع نوشته  ها و سبك هاي نگارشي كتاب ها، مقلات و گزارش ها  -6

.استفاده از فرم هاي خلاصه سازي نوشته هاي  اداري -7



مراحل نگارش*

:مراحل نگارش خلاصه سازي عبارتست از

.در چارچوب خاص  طراحي شود نگارش مقدماتي، -1

وارسي نگارش )وارسي مطالب      ب) وارسي پيش نويس، در دو بخش   الف -2

.ها، نشانه گذاري، صفحه آرايي و تايپ متن ويرايش و پردازش، اصلاح و رفع نارسايي -3

.بازنويسي و ارايه، اصلاح نهايي، مجلد كردن و ارايه به درخواست كننده -4




