
 
 

    

  

 ست؟یچ یمنظور از پاراف نامه ادار
 یادار ونینحوه پاراف کردن در اتوماس
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 دقیقه 4 :زمان تقریبی مطالعه

های ایرانی زیاد که در ادارات و سازمان نامه اداری پاراف اصطلاحی است مربوط به
های الکترونیکی مکاتبات کاغذی و هم در نامه ها هم درپاراف کردن نامه .شنویممی

دانید پاراف کردن به چه معناست و نحوه انجام آن در اتوماسیون اما آیا می .کاربرد دارد
 اداری چگونه است؟

 

 پاراف کردن نامه یعنی چه؟ -1
های امضاء اصطلاحی است که در ادارات و سازمانپاراف کردن نامه، پاراف نامه یا پیش

شود تا درخواست یا ته میشود که ذیل یک نامه دریافتی نوشایرانی به متنی گفته می
ارجاع  بنابراین از پاراف برای .دستوری خاص را به اطلاع گیرنده بعدی ابلاغ کند

با توجه به این تعریف،  .توان آن را متن ارجاع نیز دانستشود و میاستفاده می نامه
تواند توسط مقام مافوق یا هر فرد مسئول دیگری در سازمان نوشته شود و پاراف می

به عنوان مثال،  .شودمتن پاراف با توجه به جایگاه نویسنده و مسئولیت وی تعیین می
لا در زمان گارانتی به واحد پشتیبانی نامه بنویسد، اگر یک مشتری برای تعویض یک کا

تواند در پاسخ به این درخواست روی همان نامه، متن موافقت مدیر واحد پشتیبانی می
 .خود را پاراف و آن را امضاء کند
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توان آن را مترداف شود، میبا توجه به اینکه پاراف در حاشیه یا ذیل نامه نوشته می
ایران  تنها تفاوت آنها این است که اصطلاح پاراف در .نوشت یا هامش نیز دانستپی

ً برای متن ارجاع در مکاتبات استفاده می تواند در نوشت میشود، اما متن پیصرفا
البته پاراف در لغت نامه دهخدا به  .مواردی غیر از ارجاع نامه اداری نیز استفاده شود

، به  )Paraph(در انگلیسی نیز کلمه پاراف .معنای امضای اختصاری یا پیش امضاء است
بنابراین معنی لغوی پاراف، در  .رد که در کنار نام امضاءکننده باشدامضایی اشاره دا

گوییم! یعنی یک تصویر و تزئین نگارشی اصل همان چیزی است که ما به آن امضاء می
چنین امضا یا پارافی در زبان انگلیسی  .شودکه در کنار نام و در انتهای نامه کشیده می

اما  .شده استاز دستکاری در سند استفاده میابزاری بوده که در اصل برای جلوگیری 
نوشت یا هامشی که براى دستور انجام نگاری فارسی به پىکاربرد کلمه پاراف در نامه

شود، یک کاربرد اصطلاحی است و از معنای لغوی آن کار همراه با امضا نوشته می
 .متفاوت است

 فرق پاراف با امضاء چیست؟ -2
همانطور که پیشتر در معنای پاراف کردن به آن اشاره کردیم، معنی اصطلاحی پاراف 

 .شودشود گفته میدر ایران به متن و دستوری که ذیل نامه و پیش از امضاء نوشته می
گیرد و هدف از آن اما امضاء علامتی است که در انتهای نامه یا در انتهای پاراف قرار می

البته در معنای انگلیسی پاراف همان تصویری است که ما  .ستتایید هویت نویسنده ا
 .کنیمبه عنوان امضاء از آن استفاده می

 نمونه متن پاراف در یک نامه اداری -3
در این بخش برای آشنایی بهتر شما با پاراف، ابتدا با تصویری از یک نامه پاراف شده 

 :کنیمشروع می
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 نمونه پاراف کردن در یک نامه اداری

با توجه به اینکه پاراف همان متن ارجاع است، بر اساس درخواست یا دستوری که مورد 
 .تواند محتوای متفاوتی داشته باشد و یک متن استاندارد نداردظر نویسنده است، مین

در ادامه چند نمونه دیگر از پاراف نامه اداری که توسط یک مدیر نوشته شده را برای 
 :ایمشما آورده

 با سلام و احترام، اقدام لازم انجام شود. 
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 در  .فنی انجام شود با سلام و احترام، در خصوص درخواست مشتری، بررسی
 .صورت تایید، اقدام لازم صورت بپذیرد

 با سلام، جهت پرداخت به واحد مالی مراجعه شود. 

این نوع پاراف معمولاً  .پاراف ممکن است توسط سایر افراد مسئول نیز نوشته شود
 :برای درخواست است نه برای دستور

 سپاس .با سلام و احترام لطفا در صورت امکان مساعدت نمایید 

 با سپاس .با سلام و احترام، جهت ملاحظه و صدور دستورات لازم 

 سپاس .جهت اطلاع .با سلام و احترام 

 سپاس .با سلام و احترام، جهت پیشنهاد 

 نحوه پاراف کردن نامه در اتوماسیون اداری فراگستر -4
برای پاراف کردن یک نامه اداری در اتوماسیون فراگستر کافیست تا آن را همراه با یک 

شود مسلماً چنین روشی یک نوع پاراف دیجیتال محسوب می .متن خاص ارجاع کنید
و متن نوشته شده در خارج از کاغذ نامه و در یک نوار مجزا در کنار نامه همراه با سایر 

  .شودداده می ها نمایشارجاعات و پاسخ

توانید نامه دیجیتالی را همراه با ، شما میدر اتوماسیون اداری فراگستر مشاهده کنید
تا از قابلیت قلم نوری در برای اینکار کافیست  .دست خط خودتان نیز پاراف کنید

برای انجام این کار، باید پس از انتخاب گزینه  .اتوماسیون اداری فراگستر استفاده کنید
کلیک کرده و گزینه « ویرایشگر»شود روی آیکون ای که باز می، در پنجره«ارجاع نامه»
نید با تواشما همچنین می .را انتخاب کنید تا صفحه تایپ قلم نوری فعال شود« قلم»

، متن ارجاع و پاراف قابلیت تبدیل گفتار به متن اتوماسیون اداری فراگستر استفاده از
خود را به صورت صوتی در میکروفونی که به کامپیوتر یا تلفن همراه شما متصل است 

.بخوانید، آن را تبدیل به متن کنید و برای گیرندگان خود ارسال نمایید
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