
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



روش هاي ارايه خلاصه*

:ي نوشته هاي اداري  به خصوص نامه ها و گزارش به دو شكل ارايه مي شود خلاصه

:  خلاصه نامه 
بدون سي دي در   /به ضميمه يك حلقه سي دي............ در تاريخ ............ سازمان ................نامه از واحد

.بوده و به وسيله معاون اداري و مالي امضا شده است........ تاريخ تهيه نامه . يافت شده است
:موضوع نامه 

درصد قيمت،   50عنوان كرده اند كه . درخواست خريد چهار دستگاه اتوبوس براي سرويس كاركنان است
آقاي تقي خرمي را به عنوان نماينده تام الاختيار  . نقدي و بقيه اقساط ماهانه در دوسال پرداخت خواهد شد

.   براي مذاكره  و عقد قرارداد معرفي كرده اند

خلاصه به شكل 
نوشته 



روش هاي ارايه خلاصه*

89/8/13-2348: نامه                                                                                                        شماره و تاريخ:   نوع نوشته
شركت دارو پخش: ارسال كننده                                                                                           89/8/20: تاريخ وصول

معاون اداري و مالي -حسين احمدي:  امضا كننده و سمت
:موضوع و هدف نامه

دستگاه اتوبوس براي سرويس كاركنان 5تقاضاي خريد -
.در صد قيمت خريد را نقداً و بقيه را به اقساط ماهانه در دو سال پرداخت مي كنند 50-
.آقاي خرمي نماينده تام الاختيار داروپخش براي عقد قرارداد معرفي شده اند-
88899998: تلفن تماس -
:  تاريخ و امضا:                                                                                       نام و سمت تلخيص كننده-
اسدي نيا  89/8/29سرپرست اداره خريد                                                                          -رضا اسدي نيا 

خلاصه به شكل فرم



پايان

با تشكر از توجه شما بزرگواران                               
.نظر و ديدگاه هاي پيشنهادي شما هستيم منتظردريافت 

جلال براري 

www.jalalbarari.com

j.barari@gmail.com


