
 بسمه تعالی 

 یمه باغبانی یه و تنظیم: دکتر فهته      نگارش ایمیل رسمی اصول ای ازخلاصه 

 در نوشتن ایمیل رسمی باید مورد توجه قرار دهید:نکاتی در  

باید در  ناسمامی متمتعار  واقعی شمما باشمد     نام خانوادگیحاوی حتما  در ایمیلهای رسممی بایدددر  ایمیل   -1

   ایجاد ایمیل استفاده شود

اصملا   subject( مناسم  باشمد  ایمیل رسممی بدون داشمتن  subjectایمیل حتما باید دارای یک عنوان ) -2

  نیتت   پذیرفته

 رل مدرنتسری دوم در  کن درخواست تمدید مهلت تمرینگزارش پیشرفت پروژه/ /جدید رسالهمثال: نتخه 

فونت های مناسم  برای نوشمتن فارسمی/انگلیتمی انتخاا نمایید  در فارسمی متن راسمت این و انگلیتمی ا   -3

 این باشد  

ای را نفرمایید مگر اینکه واقعا در پاسممب به دن ایمیل خان نکته Replyایمیل را در پاسممب به ایمیلی دیگر  -4

 می خواهید به اطلاع برسانید 

از عبارت مناسم  برای دغاز ایمیل اسمتفاده کنید  سممت متن اصملی و در انتها عبارت مناسم  برای اتمام را  -5

   استفاده نمایید 

 یتید ود را بنووادگی خدر انتهای ایمیل حتما نام و نام خان -6

 

 نمونه یک نامه مناس :

 با سلام و احترام،

 ،استاد محترم

در مقایته با گردد  به پیوست تقدیم حضور می Wordو  PDFدر دو فرمت  ه دکتری اینجان رسالنتخه جدید 

 دارند  اساسیه تغییرات و همچنین فصل مقدم جداولفهرست نتخه قبلی 

 ده اعلام بفرمایید های اضافه شبتیار سماسگزارم که نظر خود را راجع به بخش

 تقدیم احترام،با 

 فهیمه باغبانی


