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 (English Correspondence) یسی انگل یمکاتبات ادار  .1
 ی ادار  ینامه ها  یساختار کل .2

 فهرست مطالب
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 یمهم برا ی ارتباط یاز مهارت ها ی سیانگل ینوشتن مکاتبات ادار  یی توانا 
که  میلازم است بدان یاز شروع هر مکاتبه ادار  قبل .است ی لالمل نیروابط ب

بخش  یادار  مکاتبات  .شده اند لیتشک یی از چه قسمت ها یمکاتبات ادار 
به  ی هستند؛ لذا لازم است با اصطلاحات رسم  ی شغل ندیهر فرآ ی جدانشدن 

و  دیکن ی کار م  ی الملل نیب یبا شرکت ها اگر .میکار رفته در آن ها آشنا شو
 .دیمقاله با ما همراه باش یبهتر است تا انتها دیدار  ی همکار خارج ای

 

 English) یس یانگل یمکاتبات ادار  1#
Correspondence ) 

است از اجزا   ی تنها کاف ست؛ین یکار دشوار  ی سیانگل یمکاتبات ادار  انجام
هستند که افراد به   ی رسم  ی متون  یادار  مکاتبات  .میآن آگاه باش نیو قوان

 یخود برا یتجار  یدر ارتباط با شرکا ایو   ی بازرگان ،یمنظور انجام امور ادار 
سبب شده است تا اکثر   یتکنولوژ  شرفتیپ .کنند ی ارسال م  گریکدی

 یمکاتبات ادار  هیته در .رندیصورت بگ یبه صورت مجاز  یمکاتبات ادار 
 .کرد یرویپ ی ساختار کل کیاز  دیبا
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 یادار  ینامه ها یساختار کل 2#

 یبند میقسمت تقس 7توان در  ی را م ی سیانگل یمکاتبات ادار  ی کل ساختار
 :کرد که عبارت اند از

 (Greeting) و سلام درود .1
 (Introduction) مقدمه .2
 (Body) مکاتبه  ی موضوع اصل  متن .3
 (Another Topics) گرید  موضوعات  .4
 (Ending) خاتمه .5
 (Closing) دادن انیپا .6
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 (Name & Signature) و امضا نام .7

 ی سیانگل ی قسمت درود و سلام در مکاتبات ادار  1-2#

مخاطب مکاتبه  ای رندهیلازم است نام گ ی سیانگل یمکاتبات ادار  یابتدا در
  ی ستفاده ممخاطب ا یبرا ریاز عبارات ز Dear بعد از کلمه لذا .ذکر شود

 :شود

 :Mr. انیآقا یبرا •
 :Ms. خانم ها یبرا •
 :Mrs. متأهل یخانم ها یبرا و •

 ای Dear Sir توان از عبارت  ی صورت مجهول بودن نام مخاطب م  در
Dear Madam مخاطب هم مشخص   تیاگر جنس ی حت  .استفاده کرد

  ی صورت  در .استفاده کرد Dear sir or madam توان از عبارت   ی م  ست،ین
تعداد، سمت و... از مخاطب در  ت،یاز جمله جنس ی اطلاع چیکه ه

 to whom it may concern است از عبارت  بهتر ست،یدسترس ن
  ی شغل نیتوان از عناو ی م  ی در مکاتبات درون سازمان  یگاه  .استفاده شود

دقت شود که در صورت استفاده از   دیبا .استفاده کرد Dear بعد از کلمه
عنوان از نام کوچک   چیدر قسمت درود و سلام به ه  ی نام و نام خانوادگ

 .استفاده نشود یی افراد به تنها
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 ی سیانگل یقسمت مقدمه در مکاتبات ادار  2-2#

 اید و به مخاطب داده شو  ی که اطلاع نیا لیبه دل  یادار  مکاتبات 
 I چون ی از عبارات  استفاده .شوند ی نوشته م  ردیصورت گ یاز و ی درخواست 

am writing to inform you that…   استفاده از عبارت  ایو I would 
like to inform you that… اریشروع نوشتار بس یقسمت برا نیدر ا 

ن از توا ی تر باشد، م  ی به مقدمه رسم ازیکه ن ی صورت  در .مهم هستند
مکاتبه   مقدمه .استفاده کرد …I Am Writing With Regard To عبارت 

  به که مخاطب انجام داده است، یتوان با تشکر از انجام عمل ی را م یادار 
 …Thank You For Your Corresponds Regarding Theصورت 

 .شروع کرد
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 یس یانگل یدر نامه ادار  یارائه متن اصل 3-2#

به طور خلاصه هدف از نوشتن  ی سیانگل یقسمت از مکاتبات ادار  نیا در
 :باشد ریاز موارد ز ی ک یتواند  ی شود که م ی مکاتبه ذکر م 

 Making)  درخواست اطلاعات کردن ایدرخواست  کیکردن  مطرح •
A Request Or Asking For Information): 

 چون ی اتعبار توان از ی درخواست باشد، م  یهدف از مکاتبه ادار  اگر
Could You Please Let Me Know If You Can 

Attend…،Please Let Me Know…  ایوI Would Also Like To 
Know… استفاده کرد. 

 : (Offering help) کمک شنهادیپ •
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  توان از ی کمک به مخاطب باشد، م  شنهادیپ یهدف از مکاتبات ادار  اگر
 We Wouldایو  …We Regret To Inform You That چون ی عبارات 

Be Glad To Send You… استفاده کرد. 

 :(Complaining) کردن تیشکا •

 ی عبارات توان از  ی کردن باشد، م تیشکا یاز مکاتبات ادار  ی هدف اصل  اگر
 ایو  …I Am Writing To Express My Dissatisfaction With چون

I Regret To Say That I Was Not Completely Satisfied With… 
 .استفاده کرد

 :(apologizing) تأسف اظهار •

توان از    ی م  باشد، یمکاتبه اظهار تأسف درباره مسئله ا ی هدف اصل  اگر
 Please ایو  …we would like to apologize for any چون ی عبارات 

Accept Our Apologies For The… استفاده کرد. 

 ...موارد ریسا و
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 ی سی انگل یدر مکاتبات ادار  گریارائه موضوعات د 4-2#

  ی توان از عبارات  ی م  ی علاوه بر موضوع اصل  یگر یموضوع د انیمنظور ب به
 .استفاده کرد  …I Would Also Like To Tell You Thatچون
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 مکاتبه یدادن به متن اصل انیپا 5-2#

 به ی اصل متن است لازم ی سیانگل یادار  مکاتبات  از پاراگراف  نیآخر در
 I Look Forward چون ی عبارات  از دیبا منظور نی ا به و برسد انیپا

To…،Please Respond At Your Earliest Convenience  ای 
Thank You For Your Time And Consideration شود استفاده. 
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 ی سیانگل یخاتمه دادن به مکاتبات ادار  6-2#

  ی عبارات  توان از ی م ی سیانگل یمنظور خاتمه دادن به مکاتبات ادار  به
 و Best Regards ،Yours Sincerely ،Yours Faithfullyچون

Regards میاستفاده کن. 

در مورد خاتمه مکاتبه وجود دارند که عبارت  یر یگ میتصم یحالت برا چند
 :اند از

استفاده شده  Dear Sir / Madam از Greeting در قسمت اگر •
 .باشد Yours Faithfully است خاتمه مکاتبه با بهتر باشد،

 شروع شده باشد، Dear Mr/Ms مقدمه با نام و با استفاده از اگر •
 .تفاده شوددر خاتمه اس Yours Sincerely است از بهتر
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  نیهمچن  و ستینام مخاطب مشخص ن Greeting در قسمت اگر •
بهتر است در  ی رسم یبا مراکز و ارگان ها یبه منظور مکاتبه ادار 

 .استفاده شود Yours Faithfully نامه از عبارت یانتها

 

 نامه یانتها ینام و امضا 7-2#

ست در انتها،  ا  ازیبه آن ن دنیبخش  تیبه اتمام رساندن نامه و رسم یبرا
 یدر مکاتبات ادار  حایترج .آن درج شود ینامه و امضا سندهینام نو

امضا کردن   یبرا ی آب  ای ی مشک سی خودنو  ایبهتر است از خودکار  ،یرسم
 استفاده شود. 


