
*
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*


