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 ترین اشتباهات املایی و نگارشی در لوایح مالیاتی بررسی رایج

در نظام دادرسی، لایحه دفاعی شما تنها نماینده و وکیل غایب شماست. زمانی که پرونده روی میز  
ها باید این متن را  شوند. آن گیرد، اعضای هیئت با یک »متن« روبرو میهیئت حل اختلاف قرار می 

 بخوانند و بر اساس آن قضاوت کنند. 

گذاری باشد، تصویر ذهنی  های املایی، جملات گنگ و آشفتگی در فاصلهاگر لایحه شما پر از غلط
کند که نویسنده متن به  سازید. این آشفتگی ناخودآگاه این پیام را به خواننده منتقل می نامناسبی می 

جزئیات دقت کافی ندارد. در نتیجه، ممکن است اعضای هیئت فکر کنند که شما در محاسبات مالی و  
 اید.دقت بودهقدر بیمالیاتی خود نیز همین 

نگارش لایحه فقط کنار هم گذاشتن مواد قانونی نیست. این کار در واقع هنرِ »اعتمادسازی« است. یک 
همواره لایحه تمیز، منسجم و بدون غلط، نشانه اعتبار نویسنده آن است. ما در مجموعه نخبه حساب  

 کنیم که دقت در نگارش، بخشی از استراتژی دفاع است.تأکید می 

ترین اشتباهات نگارشی در لوایح نویسی، رایج در این مقاله قصد داریم با استناد به اصول درست
کنیم مطالعه کتاب ایستگاه مالیاتی را بررسی کنیم. برای تسلط صددرصدی بر این مهارت، پیشنهاد می 

 های خود قرار دهید. پایانی لایحه نویسی مالیاتی را در اولویت برنامه 
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 ها و واژگان تخصصی های املایی؛ اهمیت همزه. تله ۱

های  دهد، در واژگان تخصصی و همزهای خودش را لو میاولین جایی که یک لایحه غیرحرفه
 دهند.شده است. اشتباهات املایی در متون رسمی، اعتبار علمی شما را به شدت کاهش می فراموش

 املای صحیح واژگان کلیدی دادرسی

مؤدی یا مودی؟ طبق قواعد رسمی زبان فارسی، شکل درست این واژه »مؤدی« )دارای همزه   •
 رود.روی واو( است. نوشتن آن به صورت »مودی« یک خطای آماتور به شمار می 

هیئت یا هئیت؟ شکل صحیح نگارش این کلمه »هیئت« است. نوشتن »هئیت« یکی از   •
 ترین و بدترین اشتباهات در متون حقوقی و اداری است.رایج

کلماتی مانند »مسئول«، »مأخذ«، »تأیید« و »تأثیر« باید با همزه درست مسئول و مأخذ:   •
نوشته شوند. نوشتن »مسول«، »ماخذ« یا »تایید« در یک سند رسمی، ارزش کار شما را پایین  

 آورد. می

 یک نکته طلایی برای نگارش

ها یا ابزارهای ویرایشی معتبر  نامهای تردید دارید، هرگز حدس نزنید. همیشه از لغتاگر در املای کلمه 
های تخصصی دادرسی دهنده همان نظمِ ذهنی است که در دورهاستفاده کنید. این دقتِ کوچک، نشان 

 ایم.به آن پرداخته 

 

 ای و آشفتهفاصله؛ مرز میان متن حرفه . فاصله و نیم۲

فاصله تفننی نیست، بلکه ابزاری ای اهمیت زیادی دارد. نیم فاصله در تایپ رایانه رعایت فاصله و نیم 
چسبند یا بیش از حد  فاصله، کلمات به هم میضروری برای بهبود خوانایی متن است. بدون رعایت نیم

 شوند.از هم دور می 

 فاصله در افعال قواعد نیم

 فاصله نوشته شود.پیشوند »می« در افعال استمراری باید حتماً با نیم 

 نوشتن به صورت چسبیده: »میشود« )غلط(  •

 نوشتن با فاصله کامل: »می شود« )غلط(  •
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 شود« )صحیح( شکل درست و استاندارد: »می •

 کند.بینیم« نیز صدق مینویسد« و »می رود«، »می این قاعده برای تمام افعال مانند »می 

 ها فاصله در کلمات مرکب و جمعنیم

 فاصله نوشته شوند.دهند باید با نیم عباراتی که یک واحد معنایی را تشکیل می 

ستانی« و  تشخیص«، »مالیات رسیدگی«، »برگهای اداری: عباراتی مانند »هیئت ترکیب  •
 فاصله بنویسید.گذار« را با نیم »قانون

ها« باید از این قاعده  ها« و »هیئت ها«، »هزینهجمع بستن با »ها«: کلماتی مانند »گزارش •
پیروی کنند. نوشتن »گزارش ها« یا »هزینه ها« با فاصله کامل، انسجام ظاهری متن را از بین  

 برد.می

 

 . کژتابی و ساختارهای زبانی معیوب در لوایح ۳

ای که معنای جمله تغییر کند یا دوپهلو شود. در لوایح  کژتابی یعنی چیدمان نادرست کلمات به گونه 
 تواند روند پرونده را به ضرر مودی تغییر دهد. مالیاتی، یک جمله دوپهلو می

عبارت نامناسب  
 اداری

جایگزین صحیح و  
 استاندارد 

 علت تغییر 

 است  باشد می
باشد« فعل ربطی نیست و ساختار جمله را معیوب  »می
 کند.می

 الذکر / مشارالیهفوق
گفته / مذکور /  پیش 

 برده نام
 سازی متن و افزایش روان بودن خوانش لایحه.ساده

گزارشات /  
 فرمایشات

 های عربی.پرهیز از جمع بستن واژگان فارسی با نشانه هاها / گفته گزارش

 نمونه اصلاح یک ساختار رایج 
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باشد«، بنویسید: »موضوع مالیات  به جای جملاتی مانند: »موضوع مالیات مودی قابل رسیدگی می 
های  گری است. متن ایمؤدی قابل رسیدگی است«. سادگی و صراحت در نوشتن، بالاترین سطح حرفه 

 دارد.شلوغ و سنگین، اعضای هیئت را از تمرکز بر اصل حقانیت شما باز می 

 

 بندی؛ کوتاه، صریح و بدون حاشیه . جمله۴

شود نویسند. این کار باعث می بسیاری از حسابداران در لوایح خود جملات طولانی و چندخطی می 
 خواننده در پایان جمله، موضوع ابتدای آن را فراموش کند. 

 اصل »یک جمله، یک ادعا«

ها را در دو جمله مجزا بنویسید. به عنوان مثال،  خواهید دو موضوع متفاوت را بیان کنید، آن اگر می 
ها و ارائه اسناد را با یکدیگر ترکیب نکنید. هر ادعا باید در یک جمله کوتاه و مستقل مطرح  ثبت هزینه 

 شود.

 حذف عبارات حشو و اضافی

  امکان  حد تا  را «…قبلی معروضه مطالب  به توجه   »با یا  « …های اضافی مانند »با عنایت به اینکهعبارت
  هر  مطالعه برای  کمی  زمان رسیدگی هیئت اعضای.  بروید مطلب  اصل  سراغ  به مستقیماً .  کنید  حذف

  متوجه  را شما خواسته  و قانونی مستند  ایراد،  نگاه، اولین  در دهند می  ترجیح هاآن.  دارند پرونده
 .شوند

های کتاب لایحه نویسی  توانید به سرفصلسازی این ساختارهای پیچیده، می برای یادگیری نحوه ساده
 های ساختاری نگارش دارد.ای روی مهارتمالیاتی مراجعه کنید. این کتاب تمرکز ویژه

 

 . ارتباط اسناد مالی با نگارش دقیق لایحه ۵

های مالی بدون نقص نوشته شود. اشتباه در نوشتن اعداد یا  یک لایحه عالی باید بر اساس داده
 کند. اثر می های نگارشی شما را بی کدهای اقتصادی، تمام تلاش

 های مالی انطباق با دفاتر و صورت
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افزارهای مالی قبل از نگارش متن، مطمئن شوید که تمامی ارقام ذکر شده در لایحه با خروجی نرم
کند تا  نویسی دقیق در دوره اکسل در حسابداری به شما کمک می مطابقت دارد. یادگیری فرمول

نقصی تهیه کنید. این ارقام دقیق باید بدون حتی یک کامای اشتباه در متن لایحه  های عددی بی گزارش
 درج شوند.

 سازی منظم پیوست

سازی کنید. اگر در متن به »گزارش  همواره اسناد مالی خود را بر اساس ترتیبِ ذکر در لایحه، پیوست 
اید، این گزارش باید بلافاصله به عنوان پیوست اول قرار گیرد. طراحی  بهای تمام شده« اشاره کرده

ها بر اساس استانداردهایی که در دوره تهیه صورت های مالی اساسی آموزش داده  دقیق این پیوست
 کند. شود، اعتبار فنی لایحه شما را در مراجع حل اختلاف تضمین می می

 

 لیست بازبینی نهایی؛ پیش از ثبت لایحه . چک ۶

ای در  حتی بهترین نویسندگان نیز ممکن است در زمان تایپ دچار اشتباه شوند. تفاوت افراد حرفه
 لیست را مرور کنید:انجام بازبینی نهایی است. قبل از ثبت لایحه در سامانه، این چک 

اید؟ )به جای »ق.م.م«، عبارت »قانون  نام کامل قوانین: آیا نام کامل قانون را نوشته  .1
 های مستقیم« را بنویسید(. مالیات

 اید؟ ها: آیا املای کلماتی مانند مؤدی، تأیید و مسئول را بررسی کردهکنترل همزه .2

فاصله  رسیدگی« نیمشود« و کلماتی مانند »هیئتها: آیا افعالی مانند »می فاصلهبررسی نیم .3
 دارند؟

 اید؟ باشد« را با »است« جایگزین کردهآیا تمام افعال »میحذف افعال معیوب:   .4

 های ذکر شده با برگ تشخیص کاملاً همخوانی دارند؟تطبیق اعداد: آیا مبالغ و تاریخ .5

شخص است؟ )به جای »من اعتراض دارم«، بنویسید  لحن متن: آیا لحن متن به صورت سوم .6
 »مؤدی نسبت به برگ تشخیص معترض است«(.

 

 برد؟ ای شانس پیروزی شما را بالا می. چرا نگارش حرفه ۷
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شاید تصور کنید اعضای هیئت فقط به دنبال مواد قانونی هستند و به ظاهر یا نگارش متن توجهی  
کنند. اما این یک باور اشتباه است. ذهن انسان به طور ناخودآگاه، آراستگی ظاهر را با کیفیت  نمی

 زند.محتوا پیوند می 

شوید. در  وقتی لایحه شما پاکیزه و بدون غلط است، شما به عنوان یک متخصص دقیق شناخته می 
کند که شاید محاسبات مالی شما نیز آشفته  های نگارشی این پیام منفی را منتقل می مقابل، وجود غلط 

 باشد.

های  شود که لایحه مالیاتی ویترین مهارتهای تخصصی نخبه حساب، همواره تاکید می در دوره
شماست. شما باید این ویترین را به بهترین شکل ممکن بسازید. تلفیق دانش فنی حسابداری با فن 

 ترین برگ برنده شما در جلسات دفاع خواهد بود.نگارش، بزرگ

 

 گیرینتیجه  

رسند، اما در واقع پایه و اساس اعتبار لایحه شما را  های املایی و نگارشی در ظاهر جزئی به نظر می غلط
دهنده احترام  ها و پرهیز از کلمات ثقیل نشانفاصلهگیرند. نوشتن درست، استفاده از نیمهدف می 

 شما به مرجع رسیدگی است.

شوند. اجازه ندهید یک غلط  های قانونی شما بهتر دیده می زمانی که متن شما پاکیزه باشد، استدلال
های بیشتر در این زمینه، مطالعه  املایی ساده، مسیر موفقیت پرونده را تغییر دهد. برای کسب مهارت 

 کتاب ایستگاه پایانی لایحه نویسی مالیاتی راهنمای بسیار مناسبی برای شما خواهد بود.

 

 سؤال متداول   ۵

 شود؟ های املایی باعث رد شدن رسمی اعتراض می. آیا وجود غلط۱

شود. اما اعتبار علمی و فنی لایحه شما را کاهش  خیر، وجود غلط املایی باعث رد قانونی پرونده نمی 
ای تلقی شده و ممکن است توسط اعضای  های زیادی داشته باشد، غیرحرفهای که غلط دهد. لایحه می

 هیئت با دقت خوانده نشود.

 شود؟. چرا استفاده از واژه »گزارشات« در متون فارسی پیشنهاد نمی۲
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های جمع عربی )مانند ات( از  واژه »گزارش« یک کلمه فارسی است و جمع بستن کلمات فارسی با نشانه
ها« استفاده کنید تا متن شما  نظر اصول نگارش مدرن صحیح نیست. بهتر است از کلمه »گزارش 

 ساختاری استانداردتر داشته باشد. 

 های لایحه الزامی است؟فاصله در تمام بخش. آیا رعایت نیم ۳

ها( و واژگان  های جمع )هزینه شود(، نشانه فاصله در مواردی مانند افعال استمراری )می بله. رعایت نیم 
کند کلمات  رسیدگی( برای خوانایی بهتر متن الزامی است. این کار به خواننده کمک می مرکب )هیئت 

 مرکب را به عنوان یک واحد معنایی یکپارچه ببیند. 

 باشد« و »است« در متون حقوقی چیست؟ . تفاوت کاربرد »می۴

باشد« از نظر دستوری فعل ربطی نیست و استفاده مکرر از آن متن را سنگین و نامانوس  کلمه »می 
کند. در مقابل، واژه »است« فعل ربطی صحیح در زبان فارسی است که متن لایحه را صریح، کوتاه و  می

 کند. خواناتر می 

 شود؟ . برای تقویت نگارش و تسلط بر لوایح مالیاتی چه منبعی پیشنهاد می۵

اثر استاد سهرابی توصیه  علاوه بر تمرین مداوم، مطالعه کتاب ایستگاه پایانی لایحه نویسی مالیاتی  
های واقعی و آموزش اصول نگارش رسمی، بهترین نقشه راه برای  شود. این کتاب با بررسی پرونده می

 یادگیری دادرسی مالیاتی است. 

 


