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 :میاموزیب

 .میو موکل صبور باش یدر برخورد با قاض -

 .میکمک کن رهیغ ای یچه از نظر حقوق ازمندیبه افراد ن میکن یسع -

 .میعبور نکن یفهمند از کنارشان به سادگ یو درد را م یتشنگ ،یسرما، گرسنگ زین واناتیح -

 .دیتلاش کن واناتیاز ح تیقانون حما بیدر تصو نیتقن تیبه موقع دنیدر صورت رس -

 

 

 ازهایشنیمجموعه کانال پ ریجهت مصاحبه مرکز وکلا ز تیموفق های کانال

 نیها براساس منابع معتبر دکتر الات مطروحه مصاحبه سال قبل مرکز وکلا و پاسخ به آنؤاتکا به س -۱

 رهیحل مسئله و غ یریآموزش جهت فراگ -۲

 ایموضوعات مسئله  نیاز ا لندیگرها ما که مصاحبه یدر موضاعات مهم نیطرح مسئله از منابع معتبر دکتر -۳

 طرح کنند.ال ؤس

 بخش است. که خواندن آن لذت یساز شده به نحو ساده -۴

الات مطروحه در مصاحبه سال ؤموضوعات علاوه بر پاسخ به س سهیگرها نسبت به مقا به جهت علاقه مصاحبه -۵

 .میا زده یا سهیالات مقاؤس فیلأدست به ت یقبل در موارد موضوعات کاربرد

پنجم  کیشود. با صرف وقت به اندازه  ینم افتی نیکه در قوان یزیو استدلال است چ لیمبنا در مصاحبه تحل -۶

 بود. دیدر مصاحبه خواه یبرابر نیچند ریثأشاهد ت قطعاً نیخواندن قوان

و  استیس ده،یعق لیشناس از قب گر روان است که شامل هر آنچه مصاحبه یشناس کانال روان ۱۲، ۱۱از  یکی -۷

 هر رشته پاسخ داده شده است. نیشود که متخصص یپرسد م یم یشناس روان

 (.دیچند نشان بزن ریت کیار وکالت و قضاوت )با یو اخت یشفاه ،یحیمناسب جهت انواع امتحانات تشر -۸

 

 Sabtenam19@ نام: جهت ثبت -
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 بسم الله الرحمن الرحیم
نیازها  یکی از این پیشمسلط باشد دیاست با لیوک کیکه ابزار کار  ییهاازین شیپ ها و چند تا از شاخص لیوک هر

 کنم. بیان می ،که موضوع کار وکیل است

های  حقوقی کافی یک وکیل دادگستری باید بر تمامی متون حقوقی اعم از کتابدانش یعنی داشتن  دانش حقوقاول: 

های اخیر بازنگری شدند و  سالپژوهشی و قوانین موضوعه، به ویژه قوانینی که در  -مقالات علمی و آموزشی -حقوقی معتبر

شوند. نظریات  الی ثبت صادر میوحدت رویه که از سوی دیوان عالی کشور و یا دیوان عدالت اداری یا حتی شورای ع آرای

مراجع قضایی یک وکیل یا یک حقوقدان باید بر تمامی این موارد احاطه و  یمشورتی اداره حقوقی و یا سایر متون حتی آرا

اشراف کافی داشته باشد و براساس دانش خودش بتواند به طور مستدل و مستند اظهارنظر حقوقی کند به طوری که بتواند 

 منشأ نظریه حقوقی باشد. وبه عنوان یک حقوقدان منشأ دکترین حقوقی 

یک وکیل از اندیشه پویا برخوردار باشد، ثانیاً نگارش حقوقی یک وکیل ضمن آگاهی آیین  یعنی اولاً به اختصار

های تدوین و تنظیم انواع مکاتبات حقوقی باید بتواند متون حقوقی به شکل  نگارش و دستور زبان حقوقی و روش

اعتراضیه  -است لایحهدادخو -جامع روی کاغذ بنویسد به طوری که در نگارش انواع متون حقوقی مثل درخواست

هر نوشته حقوقی که مدنظرش است و در نگارش انواع متون حقوقی قواعد مربوط به ماهیت نوشته و محتوای نوشته 

 اختصار یعنی نوشته جامعی را ارائه بدهد.این قواعد ماهوی را رعایت کند که به 

 .انویسی()زیباز طرفی این نوشته جامع را در یک شکل زیبا تنظیم و تقدیم کند 

 .نویسی( )درستبه علاوه در این نوشته جامع و زیبا قواعد مربوط به دستور زبان فارسی و عربی هم رعایت کند 

نوری و ضمن بیان خطاب باید بتواند با جرأت و خیک وکیل ضمن آگاهی کافی از آیین س سخنوری حقوقی:ثالثاً: 

عم از مراجع قضایی و اخودش در مراحل و مراجع مختلف های  ها و دیدگاه شهامت و بیان قوی و شیوا از نوشته

 اداری به نحو شایسته و بایسته دفاع کند.

زلت ای باید شأن و من یک وکیل ضمن آشنایی با مقررات شغلی و حرفه ای: اخلاق حرفه -نزاکت حقوقیرابعاً: 

سن رعایت کند و رفتاری که با را به ویژه در مشاغل وکالت و قضاوت به نحو اح ای مربوط حقوقی و اخلاق حرفه

 شأن حقوقی او مغایرت دارد، انجام ندهد.

از جمله به قواعدی که در دوران تحصیل آموخته و به طور کامل و در عمل نه صرفاً شعار پایبند باشد و هیچ وقت از 

 دایره عدالت و انصاف خارج نشود.
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 .وکیل است. به اختصار اگر بخواهم بگویماین چهار تا ویژگی این چهار تا شاخصه ابزار کار یک 

 ای پویا برخوردار باشد. اولاً دانش حقوقی: وکیل دادگستری از اندیشه

 ثانیاً، نگارش حقوقی: وکیل دادگستری قلمی شیوا داشته باشد.

 ثالثاً، سخنوری حقوقی: وکیل داگستری از زبانی گویا برخوردار باشد.

 ری اخلاقی پارسا داشته باشد.رابعاً، نزاکت حقوقی: وکیل دادگست

توان به موفقیت و سربلندی  ای پویا، زبانی گویا، اخلاقی پارسا و قلمی شیوا می با حداقل این چهار مورد یعنی اندیشه

 در شغل وکالت امیدوار بود.

تر بیان  اگر ساده ،، بیشتر توجه کنندممارستوکالت که در دوران کارآموزی و تمرین و  کارآموزانکنم  توصیه می

 پندارند: دن اشخاص میوتر نشان باسواد ب کنم عموم مردم چهار چیز را نشان فرهیختگی و به تعبیر ساده

ای باشد، همواره  کرده یا شخص باسواد دارای رفتار خوب و شایسته توقع دارند شخص تحصیل ههم رفتار خوب: -۱

فرد باسواد و فرهیخته نویسند آن  گویند یا دروغ می ضوابط را بر روابط مقدم بدارد. اگر دیگران به راحتی دروغ می

 ارزش وکلا هستند به راحتی دروغ نگویند و دروغ ننویسند.که مثال ب

خط باشند، یعنی در  اند که افراد باسواد لزوماً باید خوش براساس یک باور، همگان این طور پنداشتهخوب: خط  -2

 مکاتبات خود از خط زیبا و خوب استفاده کنند.

خواهند متنی را بنویسند حتماً  نویس می دست شکلشوند و به  کنم اگر کارآموزان وکالت دست به قلم می توصیه می

 زیبا انجام دهند و تمرین کنند. متنی را به خطی

و  رت های مناسب کسی که از مراجع علمی بالا برخوردار است تبعاً برای بیان اندیشه خود از واژهگفتار خوب:  -3

نسبت به بقیه مردم صحبت کند در انتخاب کلمات بیشتر دقت کند تا  تر روانتر و  تر باید بهره گیرد و سریع مفهوم

 تر است آن را انتخاب کند. آن واژه که مؤدبانه

های  حرفهم خوب بنویسیم و هم  )آیین نگارش خوب(: ؛نوشتار خوب که نشانه باسوادی و فرهیختگی است -4

 خوب بنویسیم.

کنند  ممارستکلای ارجمند در دوران وکالت تمرین و ومجموعاً این شد که کارآموزان وکالت در دوران کارآموزی و 

 ضافه کنند.تا بر دانش حقوقی خود ا

انتظامی دفاع کنیم و  -اداری -حتماً آیین نگارش حقوقی را رعایت کنیم تا بتوانیم به طور شفاهی در مراجع قضایی

ها و  م حقوق هم چون سایر علوم واژهلع  ای آن طوری که شایسته و بایسته است رعایت کنیم. مسلماً اخلاق حرفه

اساسی است که ما از آن استفاده  شرطها و اصطلاحات  رست آن واژهاصطلاحات گوناگونی دارد که تلفظ و املای د

 کنیم و به کار ببریم و درکشان کنیم.

ها و اصطلاحات حقوقی به ویژه برای  درک و فهم و به کارگیری از واژه ،به طوری که برای تلفظ و املای درست

رو کند. طبیعتاً زبان  ساز باشد و افراد را با مشکل روبه افرادی که با این حقوق آشنایی ندارند، ممکن است مشکل

حات حقوقی و های خاص خود را دارند که زبان عربی منشأ بسیاری از اصطلا فارسی و به ویژه زبان عربی ویژگی
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ها و اصطلاحات اشتباه تلفظ کنیم یا اشتباه بنویسیم چه بسا معنای آن واژه تغییر پیدا کند  فقهی است. اگر این واژه

و درست گفتن در  نتر درست نوشتن به درست خواند به عبارت ساده ندو در درک و فهم مطالب خلل ایجاد کن

ده در نگارش و تدوین متون حقوقی هستند هم درست بنویسیم کنن حات حقوقی دو امر مهم و تعیینخصوص اصطلا

خود آیین نگارش و شیوه خاص دارد نگارش صحیح زبان  که زبان فارسی به خودی آنجاو هم درست بیان کنیم از 

طلبد که از آیین نگارش  حقوقی جدا از دستور زبان فارسی نخواهد بود و این نوع از نگارش یعنی نگارش حقوقی می

ی برای بیان بهتر علم حقوق استفاده کنیم. گفته شده الفاظ خواه یا ناخواه ابزارهای اصلی وکلا و قضات هستند فارس

اند کلمات آنگاه که درست به کار گرفته شوند مواد اولیه  اند حقوق حرفه کاربرد الفاظ است و باز هم گفته یا گفته

لت پروانه وکالت بگیرد، ااز گذراندن دوران کارآموزی وک آموخته حقوق که قرار است بعد حقوق هستند. لذا دانش

دان به معنای اخص تبدیل شود مگر این که مهارت کافی در به کارگیری زبان  تواند به یک نویسنده یا حقوق نمی

گوییم آیین نگارش حقوقی این آیین نگارش حقوقی با دستور زبان فارسی  فارسی به دست آورده باشد. هر وقت می

 ها و اصطلاحات خاصی که از علم حقوق و زبان حقوقی وجود دارد. بی خیلی فاصله ندارد اما با استفاده از واژهو عر

از جمله  آیین نگارش حقوقی و سخنوری حقوقیبندی کنیم، این است که  اگر بخواهیم از مطالب گفته شده جمع

به دست  مشورتو  مطالعهو  ممارستو  تمرینهایی است که کارآموزان وکالت در دوران کارآموزی با  شاخص

 تر و سربلندتر باشند. اند، موفق بیاورند تا بتوانند در شغلی که انتخاب کرده

بدون تردید در جامعه کنونی برای این که با دیگران ارتباط اجتماعی برقرار کنیم، طبیعتاً امر نوشتن اولاً ضرورت 

 ه نوشتن نیاز دارند.ب همهدارد و یک ضرورت غیرقابل انکار است چون 

رتبه  عالی مدیریای ساده باشد یا  شود، ممکن است فروشنده ثانیاً: اهمیت دارد چون ماندگار است و ثبت و ضبط می

بی پرآوازه یا وکیلی ماهر و برجسته باید بنویسیم و این نوشته هم ماندگار است. در اهمیت نوشتن صیا صاحب من

به قلم قسم خورده شده و  سوره قلمعلق که به اقرا اشاره شده است و همین کافی است که علاوه بر سوره 

د حتی از آیه ر نوشتن توجه دارسوره بقره که به ام 282آیه  یعنیترین سوره قرآن  ترین آیه قرآن در طولانی طولانی

توانیم بگوییم آیین نگارش حقوقی چون هم آیین داخل این آیه  برند که می آیه کتابت نام می تحتسوره بقره  282

 به نگارش و نوشتن است و از ترجمه این آیه به عنوان ابزار کار استفاده کنید. مربوطاست و این آیین 

بیان شده، سند عبارت است از قانون مدنی  1284کند و در ماده  قانون مدنی ایران تنها متن نوشته را سند تلقی می

هر نوشته که در مقام دعوا یا دفاع قابل استفاده باشد. لذا ما برای هر کار مهم و یا پذیرش هر تعهدی از یکدیگر 

 گیریم. نوشته می

گفته شده درخواست و  48و  2کتاب پنجم تعزیرات و در ماده  .ق.م.ا 574در خصوص امر کتبی رسمی در ماده 

 دادخواست باید به شکل کتبی باشد.

به عنوان ماندگارترین ابزار ارتباط است، برخلاف ابزارهای ارتباطی  نوشته یا خطها به این دلیل است که  همه این

 تش نسبت به بقیه امور مشخص است.دیگر که ممکن است ناپایدار باشند، نوشته و کتابت پایدار است و اهمی
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 مقصود از نوشتن ممکن است یکی از این موارد باشد:

، پیشرفت کارهای انجام شده، رفع نواقص موجود، حل و فصل مسائل و مشکلاتبرطرف کردن نیازهای اجتماعی، 

 .اهداف دیگرو  راهکارو  ارائه پیشنهاد

نویسند یعنی نوشته برای شخص دیگری به عنوان مخاطب تهیه  میعموماً افراد برای اشخاص دیگر غیر از خودشان 

 می شود که مخاطب نوشته را بخواند و بفهمد.

کارآموز وکالت یا وکیل دادگستری باید طوری بنویسد که اولاً: مخاطب رغبت و علاقه به خواندن آن نوشته پیدا 

وضوع نوشته را درک کند یعنی پیام به طور کامل به ثالثاً مخاطب م کند. ثانیاً مخاطب نوشته را تا پایان بخواند.

 ابلاغ کند، ارجاع کند و... -مخاطب منتقل شود. رابعاً: مخاطب به نوشته ترتیب اثر بدهد مثلاً حکم بدهد

نویسند باید طوری بنویسند که قضات آن نوشته را  مخاطب وکلا و کارآموزان وکالت که قضات هستند وقتی وکلا می

رتیب اثر دهند، این همان هدف نهایی است که مدنظر ماست یعنی لوایح ما دیده شود و ترتیب اثر داده بخوانند و ت

شود. فرض کنید من یک لوایح به مرجع قضایی تقدیم کنم و مرجع قضایی صرفاً اشاره کند با توجه به لایحه وکیل 

شماره فلان و تاریخ فلان و ممکن است  دادگستری این یک نمونه است و ممکن است اشاره کند به لایحه وکیل به

اشاره کند با توجه به لایحه وکیل به شماره فلان و تاریخ فلان که در صفحات فلان پرونده مندرج است و ممکن 

 است اشاره کند با توجه به لایحه وکیل به شماره فلان و مورخ فلان مندرج در صفحات فلان.

قول شود یعنی قاضی لایحه من را  له در رأی یا تصمیم دادگاه عیناً یا مضموناً نقلاگر از لایحه من وکیل یک جمله یا دو جم

 اقناعدیده و پسندیده است و از آن استفاده کرده است. طوری بنویسید و رفتار کنید که نوشته و گفته شما مورد قبول و 

است، اقناع کیل هم در مقام تقاضا و درست است که لحن قاضی به شکل تحکم و اعلام است اما لحن و .قاضی قرار گیرد

 کنم که قاضی بتواند در مقام تحکم اعلام کند.اقناع ام تقاضا کنم و قاضی را  یعنی من در نوشته

هدف نهایی از متون حقوقی و مکاتبات حقوقی این است که این مکاتبات خوانده شوند و مورد استفاده قرار گیرند و 

هایشان بیش از پیش توجه داشته باشند و نکات لازم را رعایت کنند  لا در نوشتهکنم کارآموزان و وک من توصیه می

اما عنوان درس آیین نگارش حقوقی است و باید یکسری آیین گفته شود که این آیین مربوط به نگارش با رویکرد 

ات را باید مدنظر حقوقی باشد به طور کلی آیین نگارش حقوقی دارای سه نوع قواعد است یعنی سه نوع قواعد و نک

 .درصد  33درصد و  43درصد،  33داشته باشید. هر سه نوع با هم مثال: 

هم سدرصد  43هستند مثلاً اگر نکات ماهوی و محتوایی  دستورییا  شکلییا  ماهوییکسری قواعد و نکات یا 

 هم نکات دستوری باید مدنظر باشد.سصد رد 33درصد شکل کار ملاک است و  33داشته باشد 

باشد، مثال: چگونه یک  مستندو  موجه -مستقلگردد، نوشته  برمی محتوااین است که به  قواعد ماهویمنظور از 

 نویسی( نوشته را به صورت جامع ارائه دهیم؟ )جامع

 53شود و اگر نوشته زیاد باشد مثلاً  کند و باعث اشتباه می شبهه ایجاد می ،نوشته نباید کم و یا زیاد باشد نوشته کم

شود. نوشته باید جامع باشد و شامل تمام  کننده است و از آن استقبال نمی صفحه لایحه این نوشته خسته 63یا 

کنید اگر لایحه را در دو صفحه نتوان نوشت آن را دو صفحه  افراد شود اگر لایحه و دفاعیه را در یک صفحه می
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د اگر یک لایحه یک یا دو صفحه باشد آن را یک مقام اروپایی گفته بونکنید توان نوشت آن را سه صفحه  می

دهم بخواند اگر نوشته بیشتر از  دهم اگر سه یا چهار صفحه باشد به مدیر دفتر می خوانم و دستور می بینم، می می

شود. پس  های طولانی استقبال نمی دهد از نوشته ال نشان میثاین م .اندازم چهار یا پنج صفحه شد آن را دور می

کنیم و برای  طور که ما به مطب دکتر مراجعه می نویسی است. همان ت ماهوی که باید مدنظر باشد جامعز نکایکی ا

دقیق و یعنی وضوح و اگر دقیق و واضح  یعنیکند. در این موارد هم دوای نگارش لازم است.  ما دارو تجویز می

 واضح و به اختصار(. ،نوشتیم نوشته ما به اختصار تمام خواهد شد )دقیق

 در نکات ماهوی مربوط به محتوا باید ارکان و اجزای نوشته را رعایت کنید.

ها متن اصلی  لازم است و بین آن لایحه قاعدتاً یک مقدمه در ابتدای نوشته لازم است و یک مؤخره و درخواست در پایان

و در این نوشته  خواستدوم متن و سوم مؤخر و در -ترتیب اول مقدمه متن و مؤخره به این -یعنی سه جزء مقدمه

مراتب اداری و قضایی اما نه کمتر و نه بیشتر، وکیل دادگستری  ادب و نزاکت از نظر ماهوی رعایت شده باشد، یعنی سلسله

 نفس خود را حفظ کند و به طرف مقابل احترام بگذارد. همانند قضات از شأن و منزلت خاصی برخوردار است باید عزت

به آراستگی نوشته است هر امری که به طور مشروع و به طور متعارف باعث شود نوشته  که مربوط کلیاما نکات ش

نوع  -استفاده از عدد و رقم و نوع و رنگ و اندازه کاغذ -قلم -تایپ -مثل فونتکند،  همن یا لایحه من زیبا جلو

 شود. ها باعث زیبایی نوشته می نویس خوب همه این دست -امضا

نوشته ما زیبا جلوه کند، قابل قبول است یا در خصوص نکات دستوری نکاتی که مربوط به هر امری که باعث شود 

دستور زبان فارسی و عربی است، قواعد دستوری داریم که در زبان فارسی و عربی باید رعایت شود. مثال: 

واصله اصلاً  اگر وکیل دادگستری بنویسد گزارشات .ها از هم جداسازی واژه -بندی درست جمله -نویسی درست

ها صحیح است به علاوه گزارشات واصله به هم غلط  پذیرد و گزارش پذیرفته نیست گزارش فارسی است )ات( را نمی

 های رسیده صحیح است. است. گزارش

 قواعد نکات دستوری -قواعد نکات شکلی -پس سه نوع قواعد داریم: قواعد نکات ماهوی

یم طبیعتاً قواعد ماهوی به سواد در تحصیلات و تخصص و یا تجربه فرد بندی کن اگر بخواهیم از این قواعد جمع

 نویسی(. گردد به طور مختصر یعنی )جامع برمی

 تر است تر و قوی واد و تخصص و تجربه بالاتر باشد، نوشته هم از نظر ماهیت پختهسمسلماً هر چه 

 گردد. برمی قواعد شکلی به میزان ظرافت و دقت و ذوق و سلیقه و استعداد افراد

 نویسی(. ردد یعنی به اختصار )درستگ قواعد دستوری هم به فرهنگ زبان و ایرانی برمیو 

 نویسی( قواعد ماهوی )جامع پس 

 قواعد شکلی )زیبانویسی(

 نویسی( قواعد دستوری )درست

رغبت مخاطب به آن بیشتر  امکاناش را زیبا یا جامع ارائه دهد و درست هم بنویسد  اگر وکیل دادگستری نوشته

 خواندن و ترتیب از دادن به آن هم بیشتر است. امکاناست و 
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نویسی و زیبانویسی مخاطب آن را بخواند و ترتیب اثر بدهد. پس سه  نویسی و درست پس ما باید طوری بنویسیم که با جامع

 کنم. نمونه و اهمیت و نیاز به ترتیب اشاره می برحسبنوع قواعد برای آیین نگارش حقوقی شد که برخی از این قواعد 

نکات ماهوی یکی از نکات و قواعدی که در تنظیم و نگارش انواع متون حقوقی بسیار مهم است که هم به 

گردد و هم نشانگر اخلاق و نزاکت وکیل است. رعایت ادب و نزاکت در نوشتن است یعنی تجسم اخلاق  برمی

مخاطب یا ذینفع رعایت شود و بدیهی است که  تلحاظ احترام و ادب باید شأن و منزلای با  ای در هر نوشته حرفه

نزاکتی باشد  ای دارند، متون حقوقی باید به دور از هر گونه بداخلاقی و بی در این زمینه مکاتبات حقوقی جایگاه ویژه

 باید خودداری کرد.هن و غیرمأنوس وم -آمیز مبالغه -متعارفغیریعنی به کار بردن کلمات و عبارات 

تصریح شده  1371های عمومی و انقلاب در امور مدنی مصوب  قانون آیین دادرسی دادگاه 157در تبصره ذیل ماده 

هایی که حاوی مطالب خلاف اخلاق و خارج از  توانند از ابلاغ اظهارنامه ها می است. اداره ثبت اسناد و دفاتر دادگاه

مدار باشد. درست است برای  اظهارنامه باید هویتش اخلاق :ایش این استنزاکت باشد، خودداری نمایند. معن

فرستیم دعوا یا مجادله داشتیم ولی باید کلیاتش همراه با ادب و اخلاق و نزاکت باشد یا  مخاطبی که اظهارنامه می

در  1388حات و اصلا 1363نامه اجرایی قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور مصوب  آیین 41در بخشی از ماده 

نویسی در سازمان بازرسی کل کشور که یکی از متون حقوقی است گزارشی از طرف دارندگان  خصوص گزارش

در این ماده بیان شده است: در تصویر گزارش  .شود که یک متن حقوقی و شاخص است های قضایی نوشته می پایه

تکراری و غیرمأنوس خودداری  -احساسی -عاطفی -آمیز مبالغه -باید از به کارگیری عبارات و کلمات غیرمتعارف

 به این شکل اصلاح شد. 1318نامه  آیین 43شود که در تبصره ماده 

ساده با رعایت قواعد آیین نگارش و دستور زبان استفاده شود و از به  -کوتاه -حریصدر تصویر گزارش باید عبارات 

تکراری و غیرمأنوس خودداری شود.  -وصفی -موهن -اسیاحس یا عاطفی -آمیز مبالغه -کارگیری کلمات غیرمتعارف

باید رعایت شود و کلاً باید در مذاکرات  عملدر خصوص وکلا مقرر شده که در  1315قانون وکالت  42در ماده 

شفاهی در محکمه و لوایح کتبی احترام و نزاکت را نسبت به محاکم و تمام مقامات اداری و نسبت به وکلا و اصحاب 

 عی دارند یعنی رعایت کنند.دعوا مر

در مبحث مربوط به ترتیب رسیدگی تأکید شده است، اشخاصی که در دادرسی  1312ق.آ.ک. مصوب  316و  358در مواد 

 شرکت دارند، مطلبی برخلاف حقیقت و وجدان و قوانین و ادب و نزاکت اظهار نکنند، یعنی رعایت ادب و نزاکت.

های قضات و وکلا  کلمه زشت و یا ناپسند در متون و لوایح حقوقی به ویژه نوشتهبدیهی است به کار بردن عبارت یا 

ای برخلاف ادب و نزاکت است.  آثار و تبعاتی هم برای نویسنده آن مطلب به دنبال داشته باشد، چون چنین نوشته

برد و رابعاً مردم را نسبت  می ای مغایرت دارد و ثالثاً شأن حقوقی و قضایی نویسنده را زیر سؤال ثانیاً با اخلاق حرفه

 باشد. انتظامیتواند از مصادیق تخلف  خامساً می کند. به وکلا و قضات بدبین می

قانون نظارت بر رفتار قضات به کار بردن کلمه یا عبارت سبک و ناپسند تخلف انتظامی محسوب  14ماده  1در بند 

 است. مقرر شده 4تا  1ب مجاز اتهامی انتظامی درجه شده است و برای مرتکب با توجه به اهمیت و شرایط ارتکا
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رضانه و خلاف واقع قضات نسبت به یکدیگر تخلف انتظامی است. با توجه به اهمیت غگزارش م 17ماده  1و در بند 

 است. مقرر شده 13تا  8ی انتظامی از درجه ها و شرایط ارتکاب جرم مجازات

احترام  کتبیه است وکلا باید در مذاکرات شفاهی در محکمه و لوایح قانون وکالت که مقرر کرد 42و همچنین ماده 

در صورت تخلف به  .رعی دارندبه وکلا و اصحاب دعوا م نسبتحاکم و تمام مقامات اداری مبه و نزاکت را نسبت 

که در  به بالا محکوم خواهند شد، مگر این که عمل مشمول یکی از عناوین جزایی باشد 4مجازات انتظامی از درجه 

 .شوند این صورت به حداکثر مجازات مقرر در قانون محکوم می

 های شغل وکالت است. ت است. اخلاق پارسا داشتن از شاخصهلضروریات شغل وکا وای نزاکت حقوقی جز پس اخلاق حرفه

از نوشتن مواردی که به آن  ،شود جایگاه مکاتبات حقوقی به حدی است که همیشه به دانشجویان و کارآموزان توصیه می

 ،وقت دروغ ننویسید. حتماً بعد از نوشتنتمام موارد را بنویسید ولی هیچعلم ندارید، خودداری کنید. هر چند لازم نیست 

نزاکتی و تندی نشده باشد. حتی در  ادبی و بی دوباره نوشته را با دقت کامل مرور کنید و تا مطمئن شوید در نوشته بی

 شود. متون حقوقی به ویژه در شکواییه و لوایح کیفری به وکلا و کارآموزان وکالت تأکید مینگارش انواع 

د بنا به اظهارات موکل یا بنویسید موکل در یتا حد امکان مطالب را به نقل از موکل روی کاغذ بیاورند مثلاً بنویس

 درخواست خود چنین نوشته است که ... .

ناً اظهارات موکل خلاف واقع باشد، مسئولیت آن نوشته بر عهده خود موکل یا شود اگر احیا این موضوع موجب می

درخواست یا شکواییه و لایحه کیفری هم اخذ شود  زیرشود امضا و اثرانگشت موکل در  شاکی باشد، حتی توصیه می

نوشتن است.  یکی از قواعد و نکاتی که بیش از همه اهمیت دارد رعایت نزاکت در .یایدنتا مشکلات بعدی پیش 

 ای و شغلی است. توصیه اکید به رعایت اصول حرفه

نویسی مؤجز، کند از نظر ماهوی نوشته را غنی و پربار میو نکاتی که به ماهیت ارتباط دارد و  دیکی دیگر از قواع

به  مفید مختصر وهم باشد  دقیق و واضحنویسی در عین این که باید نوشته ما مختصر باشد. طبعاً باید  خلاصه یعنی

نویسی در انواع متون حقوقی به ویژه لوایح اشاره  نویسی و خلاصهدر زمینه مؤجزچند نکته  کوتاه و گویازبان فارسی 

اداری به غیرکنم که از نظر کاربری هم مورد نیاز کارآموزان وکالت است، یک نوشته خوب اعم از نوشته اداری و  می

ساده و شود، باید دارای چهار ویژگی باشد. اولاً  ی و انتظامی تقدیم میهای حقوقی که به مراجع قضای ویژه نوشته

 .مؤثر و جذابرابعاً  کوتاه و مختصرثالثاً  و گویا زودیابثانیاً  روان

گویا را انتخاب و معنی آن واژه و کوتاه  کلمات مترادف و هم میانباید تلاش کنیم از  گفتنهنگام نوشتن و هنگام 

توان از  می به وسیلهو  به منظورباشد و به جای  هم میشدن جمله ویسیم این کار سبب کوتاه بن در نوشتهکنیم و 

 استفاده کرد. باو  برایهای  واژه

بگوییم و بنویسیم امروز برای دیدار با دادستان  ،فرضاً به جای این که بگوییم امروز به منظور دیدار با دادستان رفتم

بگوییم امسال عید نوروز با  ،ه بگوییم امسال عید نوروز به وسیله قطار به سفر رفتمبه دادسرا رفتم یا به جای این ک

 قطار به مسافرت رفتم.

 استفاده کرد. باو  برایتوان از  می به منظورپس به جای 
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استفاده کرد یا به جای  اگرتوان از  که می چنانچهمثل  ،های طولانی از کلمات کوتاه استفاده کنیم یا به جای کلمه

 در این مقطع کنونییا ، ایثاراز کلمه  خودگذشتگیاز، یا به جای کلمه استفاده کرد قبلاًتوان از کلمه  می پیش از این

 استفاده کرد. اکنوناز کلمه 

ای تفهیم شناسان زبان را یک دستگاه ارتباطی اجتماعی و ابزاری بر ها باید توجه کنیم زبان از طرفی در گزینش واژه

 دانند. و تفهم می

 ها را انتخاب کنیم. ترین و گویاترین واژه متن باید ساده ،که بنابر قاعده اختصاص

یا عارفانی  حکیمییا  ،کند معنا می زیستان پنهانرا  جنقرآن نوشته ای که در  هیخته در ترجمهمثال: مترجمی فر

شود تا زبان ضعیف و ناتوان و ناکارآمد شود، محاصره  ها باعث می همه این .کند می استفاده شیکخآاز  عنصربه جای 

 گیری طولانی است. پیرامون ولی کوتاه و قابل فهم است

 کلمه جن جمع اجنه است یا عنصر جمع آن عناصر است.

 ها اقتصاد متن را در نظر دارند نه فارسی یا عربی بودن. شناسان در انتخاب واژه زبان

ای است که برای مخاطب ناشناخته باشد از  شناسان واژه بیگانه واژه اژه عربی باشد یا فارسی از نظر زبانممکن است و

 شناسان. نظر زبان

بر رشک و را و حسد واژه کشاورز را بر زارع، شناس  تر است مثلاً زبان اشد خودیبرای مخاطب آشناتر ب قدرواژه هر 

 دهد. را ترجیح میسنگ و یا بو بر رایحه  را بر گران صخره

 استعمالوکلا هم نباید عادات زبانی و سابقه  لوایحبدیهی است که در نگارش متون حقوقی به ویژه آرای قضات و 

به همین دلیل  .افتعمومی نخواهند ی مقبولیتها  داشت در غیر این صورت آن واژه نظر دورت از اکلمات و عبار

ها در دادگستری رواج  پیشنهادی فرهنگستان زبان و ادب فارسی براساس برخی از واژه معادلاتاست بسیاری از 

 کاربه هیچ گاه  علیه محکومدر برابر  باختهدادو  له محکومدر برابر  بردهداد. همچنان متروک مانده است و فته استنیا

و در آرای حقوقی محکوم و  است هنشده چون در پهنه دادورزی سخن از برد و باخت نگردیده و ناشایست هبرد

به کار برده  بزهکاراست ولی جرم جرایم ولی  نشدهشود یا واژه )بزه( خیلی مقبول واقع  علیه نوشته می محکوم

طرف دیگر  بهطرف دفاع حق از یک  مطالبهمقبول واقع نشده چون دعوا بیانگر  دعوابه جای  گفتگوشود واژه  می

به کار برده نشده،  المثل اجرتگاه به جای هیچ بها بهرهدوستانه است یا واژه  بحثولی گفتگو این طور نیست  ،است

از  هبه کار برده نشد یا ضامن کفیلبه جای  پایبندانواژه شود یا  می استفادهالمثل  گویا نیست و اجرت بها بهره

 دشوار عربی مثلهای  واژه اند به جای های فارسی فرهنگستان که بسیار زیبا هستند در دادگستری استفاده شده واژه

تداول پیدا کردند یا واژه  وکیل عمومیبه جای  دادیاریا ، العموم مدعیبه جای  دادستانیا  مستنطق به جای بازپرس

مورد  وکیل به جای دادگوولی واژه  محکمهبه جای  دادگاهیا  محاکمهبه جای  دادرسییا  قاضیبه جای  دادرس

به  .شود از آن استفاده کرد می ،مورد استفاده قرار گیرد وکیلبه جای  دادگو یا دادفر واژهاگر  .گرفتناستفاده قرار 

توانیم به جای کلمات طولانی از کلمات  نما می به جای کلمات جلوه متون حقوقیتوانیم در انواع لوایح و  هر حال می

 ی استفاده کنیم.کوتاه استفاده کنیم به جای کلمات ناآشنا و غیرفارسی از کلمات گویا و فارس
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یا به  در نتیجهبنویسیم  بالمآل یا مآلآبه جای این که در اواخر لوایح بنویسیم  سرانجامبگوییم  بالاخرهمثال: به جای 

بنویسیم  العمل عکسبا  تند بنویسیم الحن شدیدیا  معمولاًبنویسیم  حسب المعمول -بنابراینبنویسیم  هذا علیجای 

یا به جای  به هر حال متوانیم بنویسی می ایحالاً علیاز ترکیبات  یا به اجمال یا اجمالاً سیمبنوی الاجمال علییا  واکنش

کثیرالانتشار بنویسیم پرشمار یا کماکان بنویسیم همچنان یا -قاعدهبنابرم یبنویس القاعده ه جداگانه علیحد واژه علی

 .المجموع مجموعاً آشنا یا من حیثیا مسبوق به ذهن واژه و گفته  پیش یا ماروالذکر بنویسیم مذکور

 هایی که مد، تشدید و تنوین دارند. به ویژه، واژههستند طولانی  وعربی که های زیادی هست  واژه

 یبه زبان فارس را یزبان عرب قواعدیم.  سیبنو خود یدرست ودر جا دیبا ،میکن یاستفاده م یعرب یها اگر از واژه

توان به جای ترکیبات ناآشنا و کلمات طولانی از ترکیبات رایج فارسی و  که می ها برای این این مثال -مینده یتسر

ها توجه کرد و مشکلات  شود به آن های گویای زبان فارسی یا زبان عربی استفاده کرد عناوین دیگری که می از واژه

 را به حداقل رساند.

 .حساب: حسابدارپاسخ؛ ذی گمان؛ بلاجواب: بی اتفاق، باهم؛ بلاتردید: بی فیمثل: 

 .نویسی و گویانویسی یک قاعده است در انواع متون به ویژه در متون حقوقی به هر حال کوتاه

قت و وشود  نویسی و درازنویسی هم زیان دارد با نوشتن کلمات طولانی و ترکیباتی اضافی باعث می در مقابل طولانی

کند و  می خواننده را خستهآشکار است و  عیبینویسی  کاغذ تلف شده و از ارزش کلام و افکار کم شود و طولانی

شود و  دهد و در نوشته طولانی و پیام هم به راحتی به مخاطب انتقال داده نمی امکان ترتیب اثر دادن را کاهش می

 نویسی را تمرین کنید. کوتاه جملات و عباراتشد پس در ممکن است حوادث غیرقابل جبرانی به دنبال داشته با

های  شیوه ،نویسی عبارات حالا ممکن است سؤال شود یک جمله یا عبارت طولانی را چطور کوتاه کنیم؟ برای کوتاه

عبارت دیگر، به بیانی همچون به  ترکیباتیکه با  عبارتیمثال حذف کلمات و عبارات زاید به  .وجود دارد زیادی

که عبارت  به خواننده القا کندشود و حداقل این موضوع را  ر، به عبارتی رساتر، به بیانی گویاتر و... توشته میدیگ

 قبلی رساتر و گویاتر نبوده است.

 شود. تبدیل می یتر جمله کوتاه بهکنیم این عبارت فعلی خود به خود  عبارت قبلی را حذف می

، که موکل اینجانب دارای مشکلات عدیدهنظر به ایننوشتن کلماتی مثل یا حذف کلمات مترادف و مکرر برای مثال 

 و فراوانی مبتلا گشته است که این عبارت اصلاً شایسته نیست.متعدد، وافر 

کوتاه باشد مانند  و آید باید به اندازه پس از اسم افراد میهایی که  ها و قیود غیرلازم و آوردن صفت صفتهمچنین حذف 

توانیم به  مند کل دادگستری فلان استان میشیا رئیس کل فرهیخته و محترم و دان -مدیرعامل محترم و دلسوز و متعهد

 استفاده کرد. استاناز مدیرعامل محترم سازمان فلان یا رئیس کل دادگستری محترم فلان  چنینجای عناوین این 

توضیح اضافی که معنای دوپهلو و گوناگون دارند باید اجتناب کرد چون نیاز به یا اجتناب از به کار بردن عباراتی 

برای مخاطب روشن شود ولی اگر کلمه معنای روشن و صریحی داشت نیاز به توضیح اضافی  کلمهکه آن داریم تا آن

 هم نخواهد داشت.
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نکنیم، هر چند در  طو افرا عدولها در حالت عادی  غیرلازم یعنی در استفاده از شاخص های شاخصیا حذف 

شد و حتی پیشترها در القاب طولانی  های متعدد یک شیوه پسندیده حساب می دور آوردن شاخص های گذشته

کردند و امروز شایسته نیست بلکه تمسخر  بودند حساب می مانشاددانستند که اغلب  نشانگر مهارت نویسنده می

از به کار بردن القاب و اوصاف باید پرهیز  بریم. میو زیادی به کار  د القابیمخاطب است کسی را بخواهید تخریب کن

 های غیرلازم همچنان ادامه دارد. ها ذکر شاخص کرد هر چند در بسیاری از سازمان

کند نه طولانی که  کفایت می شاخصهنیاز بود یک  اگر نشودنامه سبب طولانی شدن عنوان  به شود ولی توصیه می

 هیچ معنا و فایده هم نداشته باشد.

 ویرگول. نقطه -های نگارشی استفاده کنیم مثل ویرگول حتی بعضاً به جای حروف از نشانه

توان  م یعنی مییم به جای این که بنویسیاگر واقعاً امکان و ضرورت داشته باشد یا اگر متون فارسی معمولی نوشت

 نویسی رسید. ا دو نقطه استفاده کرد و به کوتاهویرگول ی نقطه

وکلا یا شود تعدادی از  دیده می بعضاً متأسفانهو از همه مهمتر برای پرهیز از نوشتن برای متن کامل مواد قانون 

اند، نیازی به ذکر متن کامل مواد  ای چندین ماده را نقل قول کرده صفحه 3یا  2وکالت در یک لایحه  کارآموزان

توان آن  نیست به ویژه مواد قانونی طولانی ذکر شماره ماده کافی است یا اگر هم ضرورت داشت می لایحهنی در قانو

 بخش از ماده که ضرورت دارد با استفاده از علائم نگارشی نوشت و در نوشتن همه آن متن خودداری کرد.

 و به لایحه پیوست کند. اده قانونی را کپی کندخواهد متن م دارد می اگر فردی که خیلی وسواس

و به ویژه آن مواد کوتاه هستند نوشتن این موارد اشکالی ندارد و حتی  دارای قاعده استاما بعضی از مواد قانونی 

 قانون مدنی. 24باشد مثل ماده  مفید هم می

ها و  ز واژهشود ا نویسی، متأسفانه در متون حقوقی هم قضات و هم وکلا دیده می نویسی و خلاصه در باب کوتاه

های غیرضروری  گوییم که حذف این واژه می حشوهایشان که ما به آن  در نوشته .کنند ات اضافی استفاده میمکل

 نویسی است. های کوتاه یکی از راه

رسانند تا حد امکان  گونه که معنای خاصی هم نمیحشویعنی از به کار بردن کلمات مترادف غیرضروری یا عبارات 

 شود.باید پرهیز 

و درست نیست و اصل برائت صحیح  حشو استدر یکی از متون حقوقی نوشته شده با توجه به اصاله برائه که این 

زیادی است یا پس بنابراین در  «بر»له که له کافی است و برعلیه که علیه کافی است یا بر است یا شکایت فلانی

شود  گر چنانچه که یا اگر یا چنانچه کافی است یا نوشته میشود یا پس و یا بنابراین کافی است یا ا لوایح نوشته می

 گزارش اصلاحی یا رأی یا گزارش اصلاحی صحیح است. رأی

 یا مدخل ورودی که ورودی کافی است یا سیر گردش کار که یا سیر یا گردش کار

 : عسل کافی است یا نکات اساسی مهم: نکات مهم یا اساسینیا عسل شیری

 ح کافی است.مسلح به سلاح: مسل
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شود برای این که نوشته حقوقی یک نوشته قوی و غنی باشد  خواهیم بگوییم این عناوین اشتباه هستند ولی توصیه می نمی

 زیادی خودداری شود. -حشوشود از نوشتن  رعایت شده باشد توصیه می ماهوی، دستوری، شکلیتمامی نکات اعم از 

تر  کوتاه است از کلمات و عبارات زیادی باید پرهیز کنیم و هر کدام دقیقدر نوشته چون قصد ما نوشتن یک نوشته 

 نظر کنیم. ها صرف و رساتر و گویاتر است بنویسیم و از بقیه واژه

گردد و هم نیازمند رعایت نکات  یکی دیگر از نکاتی که هم از نظر ماهوی اهمیت دارد و هم به شکل نوشته برمی

 گذاری در کلیات نوشته است. ن و تیترهاست یا عنواندستوری است استفاده از عناوی

بندی اجزای مختلف  گذاری یا عنوان یکی از مواردی که در باب آراستگی و خوشایندی یک نوشته تأثیر دارد عنوان

کند مراجعه مخاطب به  های مختلف یک نوشته را از یکدیگر متمایز می نوشته است. استفاده از عناوین که بخش

کند و تبعاً زمانی سودمند خواهند بود که نویسنده همه راهنماهای  ختلف یک نوشته را بسیار آسان میهای م بخش

 مربوطه به نوشته را رعایت کرده باشد.

تر مطالب و  تر و روشن گشای مخاطب و خواننده برای دریافت سریع در آن صورت است که استفاده از عناوین راه

 گرفتن پیام خواهد بود.

گذاری در نوشته هم از نظر ماهوی و هم از نظر شکلی اهمیت دارد و قابل طرح است. چند تا از  حال عنوانبه هر 

 کنم: کند، اشاره می توجه می این عناوین که به شکل تیتر جلب

مه، نا های پژوهشی از قبیل کتاب، رساله، پایان های رسمی اعم از نوشته مثال: نام خداوند در تمامی مکاتبات و نوشته

کار تحقیقی، مقاله، جزوه آموزشی و مکاتبات اداری، نامه، درخواست و دادخواست، شکوائیه، لوایح دفاعیه، لوایح 

اعتراض و انواع قراردادها لازم است که در ابتدای نوشته نام خداوند در ابتدای نوشته قید شود رویه متداول این است 

شود و اما در سایر نوشته  الرحیم نوشته می الرحمن الله مکه در آثار پژوهش در صفحات نخستین عبارت بس

 شود اما استفاده از سایر عناوین به نام او، هوالقاضی، هوالعادل، و... . یا به نام خدا نوشته می تعالی بسمه

 شود. توصیه نمی آرای قضاتو وکلا های رسمی حقوقی و لایحه  در نوشته

 الرحیم نوشته شود. الرحمن الله بسم ناقص است خوداری شود کامللله که ا شود از بسم همچنین توصیه می

در تمام مکاتبات و در تمام مدافعات یعنی شفاهی و حضوری نام خدا ذکر شود یک نوع اعتماد به نفس است در 

 شود به نام خدا نوشت حالا تعالی نوشت و هم می شود بسمه دفاعیه می -دفاع کتبی یعنی مکاتبات لوایح اعتراضیه

 اگر فردی بالای صفحه سربرگ که چاپ کرده نام خداوند نوشته دیگر لازم نیست بنویسید.

 به هر حال از نوشتن و گفتن نام خداوند در مکاتبات و مدافعات غفلت نکنیم و بنویسیم.

 عنوان نوشته:

شود  چند نکته در عنوان نوشته که باید توجه شود. اولاً عنوان انتخابی برای کل نوشته که در بالای صفحه قید می

 -دادنامه -لایحه اعتراضیه -بعضاً بالای صفحه سمت راست این عنوان باید حقوقی یا ادبی باشد لایحه دفاعیه

تا حد امکان باید کوتاه باشد تا بتوان به راحتی آن را به حافظه مطالعه پرونده و... ثانیاً عناوین انتخابی  -نامه اجاره

 شکوائیه. -دادخواست نخستینسپرد مثل 



 

14 

 در انتخاب عنوان برای نوشته یا عناوین جزیی برای هر متن نکاتی لازم است که باید توجه کرد:

ه سمت راست این عنوان انتخابی باید حصف شود بعضاً بالای اولاً عنوان انتخابی برای کل نوشته که در بالای صفحه قید می

 نامه، مطالعه پرونده و... اجاره  حقوقی یا ادبی باشد مثلاً لایحه دفاعیه، لایحه اعتراضیه، اعاده دادرسی، دادنامه،

دادخواست  -ثانیاً عناوین انتخابی تا حد امکان باید کوتاه باشد تا به حافظه سپرده شود مثل دادخواست نخستین

 شکوائیه -ظرتجدیدن

 ثالثاً عناوین انتخابی باید با مطالب و محتوای زیر آن عنوان هم مرتبط باشد.

عنوان با متن تناسب و مطابقت داشته باشد اگر بین عنوان انتخابی و محتوای زیر اختلاف وجود داشته  تعبیریبه 

مول است گوید الفاظ عقود مح یمقانون مدنی  224 چنانکه مادهباشد آن از نظر عرفی محتوا ملاک خواهد بود 

برمبنای عرفیه و رابعاً عناوین نوشته شده برای کل متن و هم برای اجزای متن از نظر هنری کمی پررنگ و برجسته 

ا ی 12یا  14توجه کند. مثلاً اگر بالا نوشتیم لایحه دفاعیه یا لایحه اعتراضیه با فونت  باشند تا برای مخاطب جلب

م به نوشته ما یایرادات ماهوی و... یا هر عنوانی که احساس کرد -ح ماوقع؛ بشر -ل: الفعناوین داخل متن مث

 شود، لازم است. کند و نوشته یکنواخت نمی کمک می

صفحه بیشتر شد ترجیحاً برای این چند صفحه عناوینی انتخاب  3یا  2نویسید از  کنم اگر لوایحی که می توصیه می

شکلی که هم برای مخاطب قابل توجه باشد و هم یکنواختی را از  -ایرادات ماهویج و... مثل  -ب -کنیم که الف

مراتبی است باید  بین ببرد همچنین از عناوینی که در یک نوشته خیلی مهم است و باید مدنظر باشد عناوین سلسله

به این  خاطب مافوقممراتب اداری رویه به این شکل است مثلاً برای  شأن و منزلت مخاطب مدنظر باشد در سلسله

رساند یا در بخش دوم یا اواخر نوشته عباراتی مثل  شکل است در اوایل نوشته به استحضار یا به استحضار عالی می

خواهشمند است، استدعا دارد، مورد استدعاست خواهشمند است و عناوین مشابه دیگر و قضات مخاطب مافوق 

شود استدعای رسیدگی به درخواست را استدعا دارم که صحیح  یشوند در پایان نوشته بعضاً نوشته م محسوب می

نیست و حشو است و از نظر دستوری هم درست نیست که باید نوشته شود استدعای رسیدگی به درخواست را دارم 

از عباراتی مثل:  تراز سطح یا هم مخاطب همباشد و برای  یا رسیدگی به درخواست را مورد استدعاست که صحیح می

 مخاطب مادونرساند یا در اواخر نوشته شایسته است یا برای  رساند یا به اطلاع می وایل نوشته به آگاهی میدر ا

 مقتضی است، مقرر است، لازم است استفاده کرد.  شود، ضرورت دارد، توان از عبارت مناسبی مثل ابلاغ می می

متناسب و مورد استفاده است این هم عناوین  موردقضایی از ترکیب مقتضی است یا مقرر است که برحسب  سیستم

سطح دقت شود بعضاً دیده  مادون و هم -شود این عناوین برحسب مافوق مراتبی است و توصیه می مربوط به سلسله

 حکمنده و صدور حکم مقتضی را دارد اگر به جای وشود و پایان لوایح وکیل نوشته استدعای رسیگی به پر می

 دارم برای مافوق بهتر است. حکم شایسته را ،مقتضی

 مقتضی استفاده نکنیم چون خیلی شایسته نیست. -تحکمی -برای مافوق از کلمات دستوری

 مکاتبات ما به عنوان وکیل یک مخاطب یا گیرنده دارد که مقامات قضایی هستند. ا گیرنده:بعنوان مناسب 
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هم این عناوین مدیر دفتر که  -بازپرس -ادستانیاولاً عنوان مناسب به شکلی درست و سازمانی نوشته شود مثال د

شود از عبارت ریاست محترم بازپرسی شعبه فلان یا ریاست  در سیستم قضایی هم هست مثال بعضاً نوشته می

بازپرس محترم شعبه فلان یا دادیار محترم دادسرای  ؛محترم دادیار دادسرای فلان که اشتباه است باید نوشته شود

شود ریاست محترم معاونت منابع انسانی که درست نیست یا ریاست یا معاونت ثانیاً در عنوان  فلان یا دیده می

 دادستان محترم -مخاطب قید محترم درج شود: بازپرس محترم

تر  فتد و عنوان محترم نسبت به متن پررنگابنابراین کلمه محترم بعد از عنوان مخاطب حتماً قید شود و از قلم نی

 از متن باشد یا عنوان مخاطب بدون القاب و توضیحات باشد. باشد یا بزرگتر

دادستان محترم، دادیار  اولاً درست و سازمانی بنویسیم ثانیاً محترمانه بنویسیمبه هر حال در نوشتن عنوان مخاطب 

ود ش شود مثلاً شهرداری محترم نوشته نمی محترم، مدیر کل محترم البته برخی اشخاص حقوقی محترم نوشته نمی

 .اسم و فامیل عنوان سمت کافی استثالثاً عنوان مخاطب برجسته باشد تیتر باشد بدون نویسیم  شهردار محترم می

مدیر که به شکل  -فرمانده -معاون -نویسیم، رئیس نکته: ما چهار تا عنوان داریم که به شکل غیرمستقیم همی می

ایج و متداول است اشکالی ندارد ولی اگر به هر دلیلی مدیریت استفاده کردیم چون ر -فرماندهی -معاونت -ریاست

فرمانده و  -معاون -شود باید عناوین مستقیم رئیس قائم به شخص میاسم مخاطب را نوشته باشیم چون عنوان 

 شود نام مخاطب در مکاتبات لازم نیست. مدیر نوشته شود هر چند توصیه می

شهری است باید نوشته شود  کلانتری ولی پاسگاه چون بروندر کلانتری باید بنویسم رئیس یا ریاست محترم 

 .فرمانده محترم پاسگاه یا فرماندهی محترم پاسگاه

یا یک سازمان رئیس ندارد سرپرست دارد  .دادرس داشته باشد ،رئیس نداشته باشد ،از طرفی ممکن است دادگاه

س شعبه را دادرس ننویسید یا مدیرکل را ممکنه من بخواهم دادرس یا سرپرست را رئیس خطاب کنم هیچ وقت رئی

 دهید که از نظر ادبی و اخلاقی و روحی و روانی درست نیست.نسرپرست مورد خطاب قرار 

مکاتبات لازم است به چند نکته اشاره شود ما در انواع مکاتبات گذاری در  عنوانیا  و تیترهااستفاده از عناوین نحوه 

ختلف نوشته استفاده ز تعدادی ترکیبات خاص در جاهای منویسم ا قضایی می حقوقی به ویژه لوایحی که به مراجع

اقتضایی متداول شدند که ممکن است هر کدام بار معنایی  و البتهکنیم که عموماً به عنوان ترکیبات حقوقی  می

ب ادبی حقوقی است و ممکن است در سایر مکاتبات هم به شکل ترکی رویکردشاناصی داشته باشد این ترکیبات خ

نداریم این ترکیبات باید  ها ی برای آنسهم استفاده شود و غالباً به شکل یک ترکیب عربی هست و معادل فار

در جای خود به کار برده  بایددرست نوشته شود کلماتی که تنوین، تشدید، مد باید درست نوشته شود این ترکیبات 

 شود.نشود و از معادل فارسی به کار برده 

 .آید ات بسیار متعدد است یکسری در اوایل لایحه و یکسری در اواخر و یکسری در متن میاین ترکیبی

مثال: در همان اوایل لایحه از ترکیب در خصوص استفاده کنیم یعنی از ابتدای نوشته یا مقدمه از ترکیب در 

رویه دیوان عالی  و آرا وحدت قضات تصمیماتمرسوم است و هم در  وکلاخصوص استفاده شود که هم در لوایح 

 شود. شود و هم در نظریات مشورتی حقوقی استفاده می کشور نوشته می
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طروح در آن م 181548پرونده شماره  توان نوشت احتراماً یا با احترام در خصوص مثال: در همان اوایل لایحه می

 18/13/1317برای تاریخ  شعبه دائر بر دادخواست آقای کامران به طرفیت آقای بهزاد با موضوع مطالبه وجه که

 رساند. رسیدگی تعیین شده است نکاتی را به شرح آتی به استحضار می وقتصبح  13ساعت 

پرونده و هم  شمارهیعنی این پاراگراف اول نوشته که با ترکیب در خصوص شروع شده که هم نام طرفین و هم 

در  -عطف به -بازگشته -عناوین پیروداشت. این ترکیب در خصوص جایگزین  رسیدگیتاریخ رسیدگی و ساعت 

 پاسخ به رایج شده است، بعد از مقدمه

خواهیم به مخاطب  عموماً در قسمت پایانی مقدمه که ترکیباتی داریم به شکل ترکیباتی اعلامی یعنی موضوع را می

یا همسطح  رسد رساند یا به استحضار عالی می نویسیم به استحضار می اعلام کنیم حتی مخاطب مافوق هست می

 مقتضی است. -رساند رساند یا مادون است از ترکیباتی مثل به ابلاغ می نویسیم به اطلاع می ماست می

و چنانکه استحضار دارید همان گونه که  ننویسیمکند مثلاً نایی پیدا غدقت کنید در آن اوایل نوشته حالت ال

 مستحضر هستید همانگونه که واقف هستید.

رساند آن  به آگاهی می رساند، احتراماً یبات به شکل ترکیبات اعلامی باشد، احتراماً به استحضار میپس دقت شود این ترک

یا آگاهی دارید فقط در یک دوره کاربرد دارد آن هم فقط در یک  هستید ایی مثل چنانکه استحضار دارید یا واقفترکیب الغ

 آن شخص اظهارنامه بفرستیم. خواهیم برای حالت که با یک شخص اختلاف حقوقی داریم و می

کنند. چنانچه آگاهی دارید یا استحضار دارید که در این مورد اشکالی ندارد  اظهارکنندگان اول اظهارنامه قید می

یک سری ترکیبات درخواستی داریم که پایان نوشته است که معمولاً اگر مخاطب مافوق باشد از ترکیباتی مثل 

کنیم و ترکیب خواهشمند است یا مورد  منا دارد مورد استدعا است استفاده میخواهشمند است تقاضا دارد یا ت

 است. تر بقیه متداولاستدعاست از 

کنیم و اگر مخاطب مادون باشد از ترکیبات  سطح ما باشد از ترکیب شایسته است استفاده می اما اگر مخاطب هم

همسطح یا  مخاطبترکیبات به ویژه در زمانی که  ت ضروری است کاربرد دارد. اینسا لازم است. مقتضی است مقرر

ا نکند به قاضی محترم ننویسیم مقتضی است یا ننویسیم خواهشمند ددستوری و تحکمی پیحالت از ما بالاتر است 

 است حکم مقتضی صادر شود.

نویسیم  کند، می کند یا دستور صادر می می پارافنویسم و مطمئنم مخاطب خودش  یه زمانی من به مخاطب نامه می

خواهشمند است حکم شایسته صادر فرمایید یه زمانی مخاطب رئیس شعبه نیست رئیس مجتمع است، رئیس 

دهد، خواهشمند است دستور فرمایید اقدام شایسته صورت پذیرد یه زمانی به  مجتمع به رئیس شعبه ارجاع می

 کند. کنم و این مقام استان به مقام مادون ارجاع می ی مینگار رئیس دادگستری کل استان نامه

 چون مقام این مخاطب بالاتر است: خواهشمند است در صورت صلاحدید دستور فرمایید اقدام شایسته صورت پذیرد.

در ترکیبات درخواستی شأن مخاطب را رعایت کنید یک سری ترکیبات داریم به شکل ترکیبات استدلالی یعنی من 

خواهم استنباطم را بیان  گیرد که بعدش می نوشته را دربر می صغریکنم عموماً  سازی می ترکیبات استدلال با این
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کنم و ترکیبات مشابه  با عنایت به این که استفاده می -نظر به اینکه -با توجه به اینکه -کهکنم از ترکیباتی مثل این

 .مثل این ترکیبات باشد که بیانگر شروع یک استدلال است

توان نوشت متهم در دفاعیات خود بیان داشته است که جرم را به دستور کتبی آقای فلانی رئیس سازمان  مثلاً می

که اولاً جرم ارتکابی در مرحله قید شده بود با عنایت به این 2ی های کیفر دادگاه یانجام داده است یا در یکی از آرا

 رد و... فاقد وصف کیفری است.شروع بوده است ثانیاً شرایط سرقت حدی وجود ندا

سازی  قسمت استدلالخواهیم از این ترکیبات استدلالی به یک استنباط برسم.  با این ترکیبات استدلالی که بعد می

 .سازی کبری نوشته است  صغری نوشته است و این استنباط

 شود. گردد استفاده می اینطور استنباط می -رسد و از ترکیباتی مثل به نظر می

شود این اظهارنظر این استنباط یک حالت غیرمستقیم داشته باشد. مثال: از مجموع  عناوین دیگر که توصیه میو 

گردد پلاک ثبتی فلان مربوط به فلان سازمان با پلاک  مندرجات پرونده و مکاتبات صورت گرفته چنین استنباط می

 د.های مسکن ادعا دارد ارتباطی با هم ندار ثبتی فلان که تعاونی

است. اول از  طولانیو بعد به استنباط برسم موضوعی از موضوعات سازی کنم  خواهم استدلال اما یک زمانی من می

رد کنم بعد استدلال و استنباط خودم را بیان کنم یکسری ترکیبات استفاده کنم بعد آن نظری را که قبول ندارم 

به قطع  -این است که از ترکیباتی مثل صرف نظر از اینکهسازی عموماً رویه  که در موضوعات اختلافی این استدلال

کند و مقام  شود. مثلاً شاکی به طور مطلق گذشت می میشود، استفاده  فارغ از این که و... شروع می -کهنظر از این

ونی قان نظرنویسد صرف نظر از اینکه رفتار ارتکابی از  مقام قضایی می صادر کند. منع تعقیبتواند  قضایی هم می

شود، دقت  مجرمانه است یا خیر با توجه به گذشت مطلق شاکی و قابل گذشت است قرار موقوفی تعقیب صادر می

 که شروع شد و بعد به استدلال و استنباط رسیدیم.فارغ از این -نظر از اینکه با ترکیباتی مثل صرف کنید

 همدلیرسد  که ناخواسته در ترافیک بودند به نظر می نظر از دفاعیات ایشان یا در یکی از آرای صادره قید شده بود صرف

یب کنظر از شروع شد و بعد به تر آنان با جمعیت حاضر موجب توقف طولانی ایشان بوده است. یعنی اول با ترکیبات صرف

م سازی شد و بعد استنباط سازی صورت گرفت. از طرفی یک سری ترکیبات داری رسد رسید یعنی اول استدلال به نظر می

کنیم. ترکیبات ارجاعی یا ارجاع به صفحات قبلی یا بعدی است. مثلاً برای مطالب قبلی  که خیلی از آن استفاده می

الاشاره، ماروالذکر که ترکیب ماروالذکر بیشتر کاربرد دارد که از معادل فارسی آن پیش  فوق -البیان ترکیباتی داریم: فوق

الذکر و من  آتی -البیان ر است یا برای مطالب بعدی ترکیباتی داریم مثل ذیبهت ،یاد شده استفاده شود -مذکور -گفته

گفته و چنانچه گفته خواهد شد استفاده شود بهتر است از  کنم که از معادل فارسی آن پس الذکر را بیشتر توصیه می آتی

 نوشته.با توجه به نوع دعوا ماهیت طرفی در پایان نوشته به عنوان درخواست: حسب مورد 

توان  هم می دیگر البته معادل فارسی نو عناوی -لذا -هذا مع -هذا کنیم مثل علی از ترکیبات متنوعی استفاده می

 بدین ترتیب و... . -پس در نتیجه -به هر ترتیب -به هر حال -با وجود این -مثل بنابراین استفاده کرد،

قید کنیم استفاده کردیم اشکالی نداره اگر معادل فارسی باشه م دستوری یپایان نوشته خواست به هر ترتیبی خواستیم در

هذا نظر ب  نوشته شده بود علی لایحههذا به هم نچسبد مثلاً در یک  اشکالی نداره ولی عربی بود درست ذکر شود مثلاً علی
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رفته است و جمیع جهات پرونده و با عنایت به این که در رویه قضایی در موارد مشابه به صورت گ مندرجاتمراتب یاد شده 

 کلیه خسارات ناشی از دادرسی را دارد. انضمامشایسته به  حکماستدعای رسیدگی صدور 

 بندی و بعد درخواست. شروع لایحه به این شکل بود اول جمع

 بندی و جمیع جهات و مندرجات پرونده تا اینجا جمع -هذا بندی و بعد درخواست: علی ترکیبات داریم برای جمع سرییک

 کنیم. صدور حکم شایسته و خسارات دادرسی به هر حال از این ترکیبات استفاده می -بعد درخواست: استدعای رسیدگی

است که درست و با  شرطیبه  اگر از ترکیبات عربی استفاده شد فارسی و اگر امکان داشته باشد از ترکیباتاما ترجیحاً 

علم  افاذرا ایجاد نکنیم برای طرف مقابل یا مخاطب یا مقام قضایی  شبههدقت بنویسیم و در جای خود بنویسیم و این 

شود تا خود کارآموز و وکیل از این عناوین استفاده نکند  فته میاز این ترکیبات و عناوین صرفاً گکنیم البته مسلماً استفاده 

گیرند به مرور زمان بعد از چندین  قرار میبرسد که ترکیبات چه جایگاهی دارد و چگونه مورد استفاده  اقناعتواند به این  نمی

تواند از این ترکیبات در جای خودش و به شکل متعارف  شود که می بار استفاده یک رویه برای کارآموز وکالت ایجاد می

 استفاده کند و مشکلی هم پیش نیاید. این هم از ترکیبات حقوقی یا ادبی که بعضاً فارسی و بعضاً عربی که بعضی اوایل و

 -ترکیبات استنباطی -شوند با اهداف متعددی مثل ترکیبات استدلالی بعضی اواخر نوشته و بعضی داخل متن نوشته می

 .هنوشته شده و گفته شد مطالببندی  و هم ترکیبات جمع -ترکیبات ارجاعی

 موضوع سلام. یکی کند گذاری یعنی استفاده از عناوین و تیترها جلب توجه می از باب عنوان از طرفی یکی از نکات

 .اواخر نوشتهاست در  موضوع سپاسو یکی  در ابتدای نوشتهاست 

هم باید ذکر شود که  شفاهیشود که باید نوشته شود در محاوره و دفاع  در اوایل نوشته ترکیباتی با سلام قید می

 شد. علیکم استفاده می نشانه ادب است ترکیبات متعددی است مثلاً در گذشته از سلام

 الان باسلام؛ بالای سربرگ سمت راست نوشته و چاپ شده.

شود که به صورت موردی است که اشکالی ندارد مثل باسلام و احترام؛ اشکالی ندارد به  اما مواردی هم نوشته می

 شرطی که در خط بعدی دوباره احترام نوشته نشود.

 ست و تعزیت مربوط به ایام عزاداری و شهادت است.ا باسلام و تهنیت یا باسلام و تعزیت که تهنیت مربوط به ایام خوش

 و باسلام و درود: خب درود معادل سلام است و درود اضافی است.

باید دقت کرد که عنوان سلام را استفاده کنیم. نیازی به جملات طولانی نیست فقط در اخبار صدا و سیما و 

کنم از سلام  میدر مکاتبات شخصی و حقوقی توصیه  شود اما نیروهای مسلح که غیر از سلام صلوات هم بیان می

 استفاده شود و اضافه بر موضوع ننویسید.

 کند در احادیث نیز بسیار بر سلام دادن تأکید شده است. علیکم؛ یا باسلام؛ یا باسلام و احترام کفایت می همان سلام

 خاطب جواب بدهد یا نه.سلام دادن وظیفه است و باید انجام بدهیم نشانه ادب و نزاکت است چه م

سپاس زیر د بااز طرفی در پایان نوشته بعد از درخواست و قبل از این که بخواهیم اسم و فامیل بنویسیم مثلاً بنویسی

سطح قاعدتاً برای  آن سمت و امضا و نام. این سپاسگزاری هم نشانه قدرشناسی است البته برای مخاطب مافوق و هم
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ای صرفاً جهت  اگر من نامه شود البته برای آن که کاری انجام شود. اری نوشته نمیدست سپاسگز مادون یا پایین

 مندی خب سپاسگزاری لازم نیست. فرستم جهت بهره ای می اطلاع بنویسیم سپاسگزاری لازم نیست یا من مجله

مافوق و  مخاطببرای شود و نشانه قدرشناسی است  پس سپاسگزاری در پایین صفحه سمت چپ نوشته می

سطح مصداق دارد و مادون به شرطی که مخاطب قرار است کاری انجام دهد یا اقدامی کند و یا ارجاع بدهد و  هم

 های شکل. در خصوص سپاسگزاری یا اقدامی کند حکم دهد یا دستور دهد مطالعه کند صرفاً جهت اطلاع نباشد

شود بعضاً  سپاس هم نوشته میاخیراً باهست  اضر همدر زمان حنوشتند با تشکر که  ها می ست در گذشتهامتعددی 

شود و با تشکر و احترامات فائقه هم بلااشکال است با تشکر و مزید امتنان هم  باتشکرو تجدید احترام هم نوشته می

چون  ها باشد اشکالی ندارد اما ننویسیم با تشکر و احترام یا ننویسیم با تقدیم احترام بلااشکال است هر کدام از این

 احترام بالا نوشته شده است.

رئیس کل  -رئیس دیوان -کند، ما برای مقامات بسیار عالی مثل دادستان کل کشور با سپاس یا با تشکر کفایت می

از یک جمله استفاده کرد و جمله  توان می شود به جای باتشکر یا باسپاس دادستان تهران می -دادگستری استان

 شود. یعموماً از سمت راست شروع م

 توان سمت راست بنویسیم پیشاپیش از بذل عنایت حضرت عالی کمال تشکر را دارم. می

بذل عنایت حضرتعالی یا جناب کمال  -پیشاپیش از بذل توجه -شود یا قبلاً از بذل توجه آن جناب سپاسگزاری می

ام عالی است مثل حداقل رئیس ها اشکالی ندارد برای مق یا کمال امتنان را دارم هر کدام از این -تشکر و سپاس

 کند. مجتمع ولی دادیاربازپرس همین باتشکر یا باسپاس تشکر کفایت می

 دهد یک لایحه از شروع تا پایان اجزا و عناوینی دارد. خب طبیعتاً این نشان می

 -نوشته( )کبریسازی استنباط  به استدلال -نحوه شروع مقدمه -با سلام -مخاطباز نام خداوند شروع کردیم عنوان 

 خانوادگی و امضا. سپاس و در آخر اسم و نام -درخواست -بندی جمع

 کنم: چند نکته در خصوص نویسنده لایحه یا نامه اشاره می

خانوادگی امضاکننده قید شود بدون لقب و  کنم بعد از این که سپاسگزاری انجام شد زیر آن نام و نام توصیه می

شود. امضا روی نام و  خانوادگی زیر آن و سمت چپ یا راست مهر توصیه می نام عناوین بهتر است بعد از نام و

 .خانوادگی قرار نگیرد ترجیحاً با رنگ دیگر اگر تایپ با رنگ مشکی است امضا با رنگ آبی خود وکیل امضا کند نام

خط به  گیرد حالا دو پاره در امضا قرار شود از امضای ساده و با معنی استفاده شود شاید بخشی از اسم هم توصیه می

امضا در پایین نوشته بنویسیم که  -مهر -ای است اما مهم این است سمت ها سلیقه دایره ... این -افقی -حال عمودی

 ها دیده و خوانده شوند بهتر است. حتی در کپی نوشته

 کرده جناب وکیل چه امضای زیبایی دارید.شود نوع امضا آنقدر زیبا بوده است که برای مخاطب جالب بوده و بیان  دیده میبعضاً 

تایپ زیبا استفاده کنم و هم نکات شکلی را رعایت کنم طبعاً در مخاطب آثار  از خط بنویسیم یا اگر من بتوانم خوش

کنم به این نکات را  تأثیر نخواهد بود و توصیه می روحی و روانی خوبی خواهد داشت و در بازخورد این مکاتبات بی

 د و شکل کار را مدنظر داشته باشید.رعایت کنی
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شود روی آن امضا و مهر هم نوشته  خانوادگی نوشته می مواردی مشاهده شده است که بعضی مواقع اسم و نام

خانوادگی مشخص باشد  مهر و اسم و نام -سلیقه بودن است هدف این است که سمت و امضا شود. این نهایت بی می

 و برای مخاطب قابل رؤیت باشد.

 نویسنده نامه برسد. طرفخانوادگی، امضا و مهر  با یک نگاه بتواند اجزای لازم اعم از نام و نام

فونت و... که قبل  -نوع کاغذ -زیباسازی -رعایت قواعد شکلی و آراستگی یک نوشته خیلی مهم است. زیبانویسی

که به طور متعارف باعث شود نوشته ما یا لایحه ما زیبا جلوه کند و آراسته شود قابل قبول است  هر امریاشاره شد 

 امضا و نوع امضا و ... .

است یعنی نوشته من سه تا چهار پاراگراف  A4شود برای لوایح و مکاتبات حقوقی غالباً کاغذ  کاغذی که استفاده می

شود و اگر نوشته بین یک پاراگراف باشد یا یک عبارت  استفاده می A4اغذ است از ک اعتراضیهلایحه دفاعیه یا لایحه 

ا این توضیح در لوایح که بتوان استفاده کرد  هم می A5اعلام وکالت یا صرفاً بلافاصله پرونده از سربرگ  صرفباشد 

اگر به هر دلیلی گیریم  کمک می A4و چند صفحه هستند از کاغذ  3، 2، 1عموماً چندین پاراگراف هستند و حتی 

احکام  وتوان استفاده کرد مثل مطالعه پرونده  می A5نباشد از کاغذ  بیشتر از یک عبارتی یا پاراگراف نوشته ما

م پیوست لایحه جدول یا نموداری یشود برای جدول و نمودار استفاده کرد احیاناً خواست فقط می A3وکالت از کاغذ 

برداری  هم فقط برای پاراف و فیش A6شود استفاده کرد از کاغذ  هم می A3م از کاغذ یدر مراجع قضایی تقدیم کن

 که این زمینه زیاد کاربرد ندارد.

 نازنین و غیره که سلیقه افراد بستگی دارد. مثل بی 14تا  12فونت و قلم مناسب استفاده کنید که معمولاً از 

 کند.که جلب توجه  12عناوین معمولاً با تیتر است که مثلاً تیتر 

کنند همه مکاتبات به نوعی تایپ است  توصیه بر تایپ است وکلا و مسئولین دفاتر خدمات قضایی اقدام می اصولاً

 ها باشد. نویس به حداقل نویس بود ترجیحاً دست اگر جایی بر فرض بحث دست

 خوردگی نداشته باشد. خط باشد خط ای با دستنویس ارائه دهیم خوش م لایحهیاگر خواست

 مخاطب قابل خواندن باشد و رغبت به خواندن ایجاد شود. برای

مفید است هم برای نظم و ترتیب هم برای خیلی در نوشته و عربی  استفاده از عدد و رقم و حروف الفبای فارسی

گذاری  صفحه شد یا بالای صفحه سمت راست یا پایین صفحه وسط شماره 3یا  2انسجام لایحه مثلاً اگر لایحه من 

 . 2از  2یا  2از  1یم صفحه اول و دوم یا کن می

و  2و  1توانیم  کنیم یعنی مثلاً چند پاراگراف ارائه کرده که می گذاری می ها را شماره یا بعضاً در داخل متن پاراگراف

است و  و مکاتباتسوم که این بیانگر نظم و تربیت و انسجام لایحه  -دوم -یکم -ثالثاً -ثانیاً -یا اولاً -ج -ب -الف -3

 کند. و شکل را زیبا می کند ها را از هم جدا می پاراگراف هم

 4بنویسیم با توجه به بند  لوایح بعدیاستدلال و استناد از آن کمک گرفت مثلاً در  عنوانشود به نوعی به  و بعداً می

توصیه بر استفاده از  لایحه دفاعیه مبنی بر این که این کاربرد هم استفاده از عدد و رقم خواهد داشت به هر حال

 اشکال ندارد. حروف الفبای فارسی یا عربیعدد و رقم است 
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اقل سه صفحه یا سه دحداقل دارای دو جز باشد ح نوشتهشود  گذاری می شماره هر وقت صحبت ازاما به چند شرط 

ای  مثال لایحهبرای کند  گذاری معنا پیدا نمی ای که حداقل دارای یک پاراگراف یا یک جز یا شماره پاراگراف نوشته

گذاری را انجام  یا شماره ب یا پ در لایحه نبودشته بود و تا پایان لایحه وننوشته الف را مشاهده کردم که اوایل 

زمانی که دو پاراگراف دو عبارت دو جمله باشد استفاده از عدد و  نوشتهد انجام داد پس ندهیم یا جز بعدی را هم بای

 کند. ا میدرقم موضوعیت پی

شود یا عربی یا فارسی به علاوه این  گذاری از نظم و ترتیب الفبای یک زبان استفاده کرد، نمی از طرفی برای شماره

اولاً سوماً که اینجا فقط  -دوماً -شود، اولاً اولاً، ثانیاً، ثالثاً دیده می گذاری از نظر نگارش هم درست باشد، مثلاً شماره

توان از نگارش  به دنبال شماره می طرفیدرست است و بقیه اشتباه است و باید از نگارش درست استفاده کرد از 

 شود. خط فاصله گذاشته میشود بعد از اعداد  مناسب هم استفاده کرد بعد از حروف الفبا قاعدتاً پرانتز گذاشته می

 ..شود. بعد از حروف ترتیبی یک نقطه یا چند نقطه گذاشته می

با ولی  اشکالی ندارددهد ترجیح ما بر استفاده از حروف الفبای فارسی باشد و استفاده از زبان عربی  این نشان می

 لازم نیست. شرایطی که

سازی که  کشید تا برای جلب توجه برجسته کلیدی می نکات لوایح و زیر داخلها و بعضاً  استفاده از علائم و نشان

 کنیم. استفاده می »«قول کنیم: ای را نقل یک علامت است مثل نقطه ویرگول، پرانتز اگر از کسی جمله

 توانیم نوشته را عیناً و غلط بنویسیم در مقام نقل قول است. تنها جایی که می

داشته است: و همان عبارت که ممکن است غلط باشد و هم ممکن است  بیانچنانچه متهم در اظهارات خود چنین 

 12شود در قانون مجازات اسلامی مصوب  توهین کرده باشد با این نقل قول از من نویسنده سلب تکلیف می

ندارد و حبس یا شلاق تعزیری دارد قول از دیگری باشد اعدام  نقل النبی سباعدام است اگر  النبی مستوجب سب

خوانی  سازی و جلب توجه و هم برای روان ها هم باعث زیبایی و برجسته دهد استفاده از علائم و نشانه پس نشان می

کند که مورد شاخصش این است که وکلا در زیر نکات کلیدی خط کشیده شده، استفاده  به مخاطب کمک می

تواند به زیبایی و آراستگی نوشته کمک کند و توصیه  ها می کند هر کدام از این توجه کنند که برای مخاطب جلب می

ار ماهیت و محتوا که نکنند انواع لوایح در ک شود کارآموزان و وکلا در لوایحی که به مراجع قضایی تقدیم می می

و بسیار مؤثر است یعنی اند حتی به نکات شکلی هم توجه کنند  مستدل نوشته -موجه -مستنداند یعنی  دقیق نوشته

کند و طبعاً امکان این  هر امری که باعث زیباسازی نوشته شود و به فهم مطلب و استفاده بهینه مخاطب کمک می

 که پرونده به نتیجه برسد قطعاً بیشتر است.

ان و در آیین نگارش حقوقی رعایت قواعد دستوری هم لازم است یعنی باید براساس قواعد دستوری فرهنگستان زب

د از جمله یاند توجه کنید و در مکاتب خود اعمال کن های علمی و آموزشی توصیه کرده ادب فارسی و سایر سازمان

ای را به  را یعنی اگر واژه نویسی ترجیح فارسیقواعدی که معلوم شده است فرهنگستان ادب فارسی توصیه کرده 

طرح شده است ترجیحاً از زبان فارسی استفاده شود جای واژگان لاتین یا حتی واژگان عربی در زبان فارسی م

 .دیگر متعددو رایانه به جای کامپیوتر و عناوین  SMSعناوین زیادی را توصیه کردند مثل پیامک به جای 
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که معنای آن تغییر نکند مثل  طوریبه  فرهنگستان بر جدانویسی توصیه کرده است و اصل بر جدانویسی است

 باید جدا نوشته نشود. کتابخانه یا گلخانه که

 )ب(به نام خدا اما یک سری کلمات داریم این  (ب)اما در بقیه جملات و کلمات اصل بر جدانویسی است مثل حرف 

 به عنوان یک واژه قیدساز به کلمه می چسبد.

 بسزا .... -مثل بهنجار بهوش باش

 شود.شناس باید رعایت  جرم -نامه ولی اصل بر جدانویسی است مثل آیین

نویسی در کلیات نوشته رعایت  کند اگر ساده نویسی به ما کمک می نویسی باید اعمال شود و خیلی مواقع ساده ساده

 -ی قواعد داریم که در زبان فارسی نیست. اعتراضاترسنویسی مثال: در زبان عربی ما یک کنیم بهتر است درست

درست نیست به جای فرمایشات پیشنهادات  -نویسیم گزارشاتباند که اشکالی ندارد اما اگر  یتحقیقات عرب -بیانات

گویند  ها بعضی مواقع به شعبه می توان نوشت گزارش یا به جای گزارشات می -اظهارات -توان نوشت بیانات می

 ها یا شعب درست است. شعبات که اشتباه است شعبه

 بازپرسین و... -ن یا دادورزینیسی هستند و بازرسیا دادورز و بازپرس که بازپرسان یا دادورزان جمع آن است چون فار

یا تنوین: مثلاً یا بگوییم بعضاً یا به فارسی بگوییم گاهی عربی را در فارسی استفاده نکنیم و رعایت کنیم یا از واژه عربی 

به ناچار نه ناچاراً  نویسیمباستفاده نکنیم یا اگر از واژه فارسی استفاده کردیم از تنوین استفاده نکنیم یا لاجرم را به فارسی 

 ها درست نیستند. الکار، این الچاپ است یا ممنوع شود کتاب من فعلاً ممنوع بعضاً گفته می که اشتباه است.

 نویسی عادت کنیم. یا همزه و مد که در بعضی از کلمات هستند باید دقت بیشتری شود و به درست

 براعت( -ور( )برائتحظم -ذورحاثاث( )م -شود مثل )اساس هایی مشابه داریم که باید دقت از طرفی ما واژه

هم در نوشتن و هم در گفتن باید دقت شود چون ممکن است اشتباه شود مثل اثاث جهیزیه که به صورت اساس 

 جهیزیه نوشته شده که اشتباه است.

 -حالجرم مُکرد مثل  شود که باید دقت یا حتی در بیان مواردی است که اگر درست تلفظ نشود موجب اشتباه می

 یا بیع که بَیعْْ درست است. جرم مَحال

کنیم یکی  سری قواعد علمی و فنی است و توصیه میر باب قواعد دستور زبان فارسی یکسری قواعد دستوری و یکد

که هر زمان در هر شرایطی در خصوص نوشتن یا گفتن تردید کردید به  باشیداز دو فرهنگ معین و دهخدا داشته 

 نامه مراجعه کنید. لغت

جایی  ای با جابه ندارد اگر کلمه یشود که اشکال می تلفظبا کسره  هستند فتحهاز کلمات عربی که  بعضیدر محاوره 

 ضمه( معنی آن کلمه عوض شد باید درست بیان کنیم. -فتحه -)کسره

گردد جامع  شته برمیسری مباحث در باب آیین نگارش حقوقی بیان شد که یکسری به ماهیت یا محتوای نویک

استفاده از علائم و  -فونت -نکات شکلی عدد -ادب و نزاکت را رعایت کنید -بنویسید و ارکان نوشته را رعایت کنید

 نکات دستوری که حتماً قواعد دستوری زبان فارسی و عربی را رعایت کنید.


