
در فرآیند دادرسی مالیاتی، حق همیشه با کسی نیست که سخن درست 
می‌گوید، بلکه با کسی است که ادعای خود را درست می‌نویسد؛ چرا که لایحه، 
ابزار قانونی تبدیل حق به رأی است. به عبارت دیگر حق نه از طریق بیان 
شفاهی، بلکه با نگارش دقیق و مستند شنیده می‌شود و لایحه، پیوند میان 
واقعیت امر و تصمیم مرجع رسیدگی‌کننده است.
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فرایندهای  و  سامانه‌ها  در  به‌ویژه  کشور،  مالیاتی  نظام  در  اخیر،  سال‌های  در 
پرونده‌های  حجم  است  شده  باعث  که  داده  رخ  گسترده‌ای  تحولات  رسیدگی 
به‌شکل  مالیاتی،  امور  سازمان  و  مؤدیان  بین  اختلافات  میزان  و  مالیاتی 
دادرسی  مراحل  در  صحیح  دفاع  شرایطی،  چنین  در  یابد.  افزایش  چشمگیری 
کوچک‌ترین  چون  است،  کرده  پیدا  اهمیت  دیگری  زمان  هر  از  بیش  مالیاتی، 
ضعف در ارائۀ توضیحات یا نداشتن استدلال کافی میتواند منجر به صدور آرایی 
ابزارهای  از مهم‌ترین  یکی  دارد.  زیادی  فاصلۀ  فعالیت مؤدی  واقعیت  با  که  شود 
شود،  نوشته  به‌درستی  اگر  که  متنی  است؛  مالیاتی«  »لایحۀ  مسیر  این  در  دفاعی 
از  و  دهد  کاهش  را  غیرواقعی  مالیات‌های  دهد،  تغییر  را  پرونده  مسیر  می‌تواند 

تضییع حقوق مؤدی جلوگیری کند. 

بنده در جلسه‌های هیئت‌های حل اختلاف بارها دیده‌ام که بسیاری از حسابداران 
و همین  نمی‌شناسند  را  لایحه‌نوی سی مهارت  باوجود تسلط فنی،  مالی،  مدیران  و 
نگارش  توانایی  درحالی‌که  می‌شود؛  مؤثر  دفاع  فرصت  ازدست‌رفتن  باعث 
بلکه  است؛  حیاتی  ابزاری  نه‌تنها  مالیاتی،  رسیدگی‌های  در  موفقیت  برای  لایحه 
باشد.این  نیز  پردرآمد  مهارتی  مالیاتی  مشاوران  و  حسابداران  برای  می‌تواند 
تدوین  لایحه‌نوی سی در  قابل‌فهم  و  کاربردی  ساده،  مسیری  ارائۀ  هدف  با  کتاب 
به فراگیری دانش پیچیدۀ  آن،  از  برای استفاده  به‌گونه‌ای که خواننده  شده است؛ 
حقوقی، مالیاتی یا حسابداری نیاز نداشته باشد. تمام مفاهیم با زبان کاملاً روان 
یا حتی  تازه‌کار  مالیاتی، حسابدار  مؤدی  هر  تا  داده شده‌اند  توضیح  مثال‌محور  و 
و  منسجم  قابل‌دفاع،  لایحه‌ای  بتواند  کتاب  مطالعۀ  پس‌از  کسب‌وکار،  صاحب 

پیشگفتار



طراحی  کاربردی  کاملاً  بخش  سه  مبنای  بر  کتاب  بنویسد.ساختار  قابل‌استناد 
»پس‌از  و  لایحه«  نگارش  »هنگام  لایحه‌نویسی«،  شروع  از  »پیش  است:  شده 
مهارت  که  است  ایستگاه‌هایی  شامل  بخش‌ها  این  از  هریک  لایحه«.  نگارش 
و جمع‌آوری  از شناخت مسئله  آموزش می‌دهند؛  را مرحله‌به‌مرحله  لایحه‌نوی سی
لایحه  ارائۀ  نحوۀ  درنهایت،  نتیجه.  و  بدنه  مقدمه،  نگارش  نحوۀ  تا  گرفته  مدارک 
مسیر  ایستگاه‌ها  این  منظم  مطالعۀ  است.  شده  مطرح  رسیدگی  هیئت‌های  به 
مرحله،  هر  در  که  می‌دهد  نشان  خواننده  به  و  می‌کند  کاربردی  و  ساده  را  یادگیری 
دقیقاً چه کاری باید انجام دهد. این ساختار مرحله‌ای به‌گونه‌ای طراحی شده است 
که حتی افراد بی‌تجربه نیز بتوانند پس‌از طی آن، لایحه‌ای حرفه‌ای و استاندارد تهیه 

و ارائه کنند.

ایستگاه پایانی تهیه صورت‌حساب‌های مالی 8
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دارند؛  سروکار  مالیاتی  پرونده‌های  با  که  است  افرادی  همۀ  مناسب  کتاب  این 
مشاوران  و  مالی  مدیران  حسابداران،  تا  گرفته  کسب‌وکار  صاحبان  و  مؤدیان  از 
بررسی  دقت  با  را  پرونده‌ها  کنید،  دفاع  مؤدیان  حقوق  از  می‌خواهید  اگر  مالیاتی. 
بهترین  مالیاتی،  مشاوره‌های  یا  رسیدگی  هیئت‌های  با  مواجهه  در  و  کنید 

استدلال‌ها را ارائه دهید، این کتاب برای شما نوشته شده است.

اخیر،  سال‌های  در  مالیاتی  رسیدگی  فرایندهای  و  سامانه‌ها  در  گسترده  تغییرات 
امور  و سازمان  مؤدیان  بین  اختلافات  و  پرونده‌ها  افزایش چشمگیر حجم  باعث 
مالیاتی شده است. در چنین شرایطی، نگارش یک لایحۀ مالیاتی صحیح و اصولی، 
ابزاری است که می‌تواند  از هر زمان دیگری اهمیت پیدا کرده است. لایحه  بیش 
مسیر پرونده را تغییر دهد، مالیات‌های غیرواقعی را کاهش دهد و از تضییع حقوق 

مؤدی جلوگیری نماید.

که  دیده‌ام  بارها  مالیاتی،  اختلاف  حل  هیئت‌های  و  مشاوره  جلسه‌های  در 
نگارش  به  قادر  بالا،  فنی  دانش  باوجود  مالی  مدیران  و  حسابداران  از  بسیاری 
لایحه‌ای قابل‌دفاع نیستند و همین مسئله فرصت دفاع مؤثر را از بین می‌برد. این 
دانش  بدون  حتی  هرکس،  تا  است  شده  طراحی  قابل‌فهم  و  ساده  زبانی  با  کتاب 
تخصصِی حقوق یا مالیات، بتواند لایحه‌ای منسجم و مستند بنویسد. آموزش‌ها 
و  سریع  یادگیری  فرایند  تا  شده‌اند  ارائه  واقعی  نمونه‌های  با  و  مرحله‌به‌مرحله 

عملی باشد.
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 تمایز این نگاشته با دیگر کتاب‌های موجود در بازار عبارت است از:
مفاهیم پیچیدۀ حقوقی و مالیاتی که معمولاً در  1. زبان بسیار ساده و قابل‌فهم؛ 
با  کتاب‌ها و منابع دیگر به‌شکل دشوار و تخصصی بیان می‌شوند، در این کتاب، 
زبانی روان و قابل‌درک توضیح داده شده‌اند. علاوه‌بر آن، مثال‌های عملی و واقعی 
و  کند  درک  به‌راحتی  را  مفاهیم  بتواند  تا خواننده  است  ارائه شده  هر موضوع  برای 
بلافاصله در نگارش لایحۀ خود به کار گیرد. حتی افرادی که دانش تخصصی مالیات 
از مطالب کتاب بهره‌مند  یا حسابداری محدودی دارند، می‌توانند بدون مشکل، 

شوند.

ناکارآمد؛ هر ایستگاه و هر مثال در کتاب  مطالب  ارائۀ  و  زیاده‌گویی  از  پرهیز   .2
شده  حذف  طولانی  و  غیرضروری  مطالب  و  شده‌اند  تدوین  مشخص  هدفی  با 
این رویکرد باعث می‌شود مسیر یادگیری کوتاه، مستقیم و هدفمند باشد  است. 
کند.  دنبال  را  لایحه  تهیۀ  برای  لازم  مراحل  سردرگمی،  بدون  بتواند  خواننده  و 
به‌این‌ترتیب، وقت و انرژی خواننده صرف مطالب اضافی و گیجکننده نمی‌شود.

3. چینش هدفمند مطالب در قالب یک لایحۀ واقعی؛ مطالب کتاب به‌گونه‌ای 
کند.  تجربه  دقیقاً  را  واقعی  مراحل نوشتن یک لایحۀ  که خواننده  طراحی شده‌اند 
ارتباط بین  تا  ارائه شده است  و کاربردی  با ترتیب منطقی  هر ایستگاه و هر بخش 
لایحه‌ای  کلی  ساختار  مطالعه،  با  هم‌زمان  بتواند  خواننده  و  باشد  مشخص  آن‌ها 
کاملاً  یادگیری  فرایند  که  باعث می‌شود  این روش  بیاموزد.  را  استاندارد  و  منسجم 

عملی و قابل‌اجرا باشد.

مداوم؛ کتاب شامل  به‌روزرسانی  و   QR کد  با  واقعی  لوایح  و  پرونده‌ها  ارائۀ   .4
 QR کدهای  از  استفاده  با  که  است  لایحه‌هایی  و  پرونده‌ها  واقعی  نمونه‌های 
تا  میشوند  به‌روزرسانی  زمان  گذر  با  نمونه‌ها  این  هستند.  قابل‌مشاهده 
دسترسی  مالیاتی  فرایندهای  تغییرات  و  آن‌ها  جدیدترین  به  همواره  خواننده 
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داشته باشد. این ویژگی باعث می‌شود یادگیری تنها به متن کتاب محدود نشود و 
تجربۀ عملی نیز به آن افزوده شود.

امکان  این کتاب،  با خرید  مالیاتی؛  لایحه‌نویسی  مشاورۀ  رایگان  دریافت   .5
توسط  ابهامات  و  پرسش‌ها  به  پاسخ  و  لایحه‌نوی سی آموزشی  رایگان  مشاورۀ 

مؤلف برای خریداران در یک گروه آموزشی فراهم می‌شود.

6. دریافت صوت رایگان کتاب با خوانش مؤلف؛ نسخۀ صوتی کتاب این امکان 
را به خواننده می‌دهد که در هر زمان و مکان، حتی در مسیر رفت‌وآمد یا محیط‌های 
باعث  ویژگی  این  دهد.  ادامه  را  خود  یادگیری  و  کند  گوش  کتاب  مطالب  به  شلوغ، 
بتواند  خواننده  و  شود  آسان  و  چندوجهی  انعطاف‌پذیر،  آموزش  فرایند  می‌شود 

مفاهیم را در ذهن خود تثبیت کند و در عمل به کار گیرد.

شروع  از  پیش  است:  شده  طراحی  کاربردی  بخش  سه  مبنای  بر  کتاب  ساختار 
شامل  بخش  هر  لایحه.  نگارش  پس‌از  و  لایحه  نگارش  هنگام  لایحه‌نویسی، 
ایستگاه‌هایی است که به‌صورت مرحله‌به‌مرحله، از شناسایی مسئله و جمع‌آوری 
مدارک گرفته تا نگارش مقدمه، بدنه، نتیجه و درنهایت، ارائۀ لایحه به هیئت‌های 
مسیر  بخش،  سه  این  در  می‌دهد.  آموزش  مخاطب  به  را  لازم  مهارت  رسیدگی، 
تجربۀ  بدون  افراد  حتی  تا  است  تدوین شده  گام‌به‌گام  و  واضح  به‌صورت  یادگیری 

قبلی بتوانند لایحه‌ای حرفه‌ای و استاندارد را به‌راحتی تهیه کنند.

مروری بر ایستگاه‌های کتاب
ایستگاه اول: نقشۀ راه لایحه‌نویسی؛ این ایستگاه به مرحلۀ آماده‌سازی، قبل‌از 
مشخص  نویسنده  هدف  و  ساختار  ذهن،  که  جایی  می‌پردازد؛  لایحه  نوشتن 
نیست؛  متن  نوشتن  فقط  لایحه‌نوی سی که  می‌آموزید  ایستگاه  این  در  می‌شود. 
اصلی  بخش‌های  و  استدلال  مسیر  مسئله،  از  روشن  نقشه‌راهی  نیازمند  بلکه 

لایحه است تا متن نهایی هدفمند و منظم باشد.
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شده  تمرکز  قواعدی  بر  دوم  ایستگاه  در  لایحه‌نویسی؛  اصول  دوم:  ایستگاه 
پرهیز  خلاصه‌نویسی،  شامل  چنان‌که  می‌کنند،  تضمین  را  لایحه  کیفیت  که  است 
مواد  صحیح  نقل‌قول  و  حرفه‌ای  لحن  قوانین،  به  دقیق  استناد  حاشیه‌گویی،  از 
قانونی هستند. رعایت این اصول باعث می‌شود لایحه هم روان باشد و هم از نظر 

حقوقی معتبر تلقی شود.

در این ایستگاه اهمیت  مدارک؛  جمع‌آوری  و  مسئله  تشخیص  سوم:  ایستگاه 
به‌این‌ترتیب،  می‌شود.  بیان  مرتبط  مدارک  و جمع‌آوری  اختلافات  دقیق  شناخت 
می‌آموزید چگونه از گزارش رسیدگی، برگ تشخیص و اسناد مالی، نکات کلیدی را 

استخراج کنید و مدارک را به‌صورت منظم برای استدلال‌های لایحه آماده نمایید.

و  روشن  بیانی  با  چگونه  می‌آموزید  بخش  این  در  مقدمه؛  چهارم:  ایستگاه 
آماده  لایحه  ادامۀ مطالعۀ  برای  را  و خواننده  کنید  را معرفی  اصلی  مختصر، مسئلۀ 
آمادۀ  را  مخاطب  ذهن  و  مشخص،  را  استدلال  مسیر  درست  مقدمۀ  نمایید. 

دریافت بدنه می‌کند.

ارائۀ  و  نهایی  جمع‌بندی  بر  تمرکز  ایستگاه  این  در  نتیجه؛  پنجم:  ایستگاه 
کنید  برجسته  را  بدنه  کلیدی  نکات  می‌آموزید  به‌این‌ترتیب،  خواسته‌هاست. 
بدون  حتی  تا  نمایید  بیان  اولویت‌بندی‌شده  و  شفاف  به‌صورت  را  خواسته‌ها  و 

مطالعۀ کامل بدنه، محتوای اصلی لایحه قابل‌درک باشد.

ایستگاه ششم: بدنه؛ بدنه شامل استدلال‌ها، ایرادها و مستندات پرونده است. 
کنید،  تقسیم‌بندی  منظم  به‌صورت  را  بدنه  چگونه  می‌آموزید  ایستگاه  این  در 
شرح ماوقع دهید، جهات اعتراض را مشخص کنید و استدلال‌های شکلی و ماهوی 

را با دقت ارائه نمایید، چون بدنه قلب لایحه و تعیین‌کنندۀ نتیجه است.

متداولی  خطاهای  بیان  به  ایستگاه  این  در  ننویسیم؛  غلط  هفتم:  ایستگاه 
نادرست  استفادۀ  مانند  می‌دهند،  کاهش  را  لایحه  اعتبار  که  می‌شود  پرداخته 
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رعایت  آموزش  هدف،  ناقص.  استنادهای  و  شتاب‌زده  نگارش  اصطلاحات،  از 
استانداردهای نگارشی برای جلوگیری از ضعف در بیان استدلال‌هاست.

به  ارائۀ لایحه  بر نحوۀ  ایستگاه  این  دفاع؛ در  و  ارائه  مراحل  هشتم:  ایستگاه 
و  پیوست‌ها  صفحه‌ها،  نظم  ارائه،  زمان  شامل  که  شده  تمرکز  رسیدگی  هیئت 
مستقیم  تأثیری  استدلال‌ها  پذیرش  بر  درست،  ارائۀ  است.  اداری  احترام  رعایت 

دارد.

ایستگاه پایانی: نمونه‌های واقعی لوایح؛ در ایستگاه پایانی مجموعه‌ای از لوایح 
واقعی با اسکن کدQR ، در اختیار خواننده قرار می‌گیرد تا اصول یادگرفته‌شده را در 
عمل مشاهده کند. بررسی نمونه‌ها کمک می‌کند ساختار، لحن و نحوۀ استناد در 

عمل بهتر درک شود و مهارت لایحه‌نوی سیتقویت گردد.

و  اصولی  لایحه‌نوی سی مهارت  نه‌تنها  کتاب،  این  مطالعۀ  با  شما  به‌این‌ترتیب، 
موکلان‌تان  یا  خود  حقوق  از  مؤثر  دفاع  توانایی  بلکه  آموخت؛  خواهید  را  کاربردی 
مالیاتی  رسیدگی‌های  مسیر  در  کامل  اعتمادبه‌نفس  با  و  می‌آورید  دست  به  نیز  را 
شما  که  است  مرحله‌به‌مرحله‌ای  و  عملی  راهنمای  کتاب  این  کرد.  خواهید  حرکت 
می‌دهد  نشان  و  می‌کند  راهنمایی  لایحه  ارائۀ  و  نگارش  تا  مسئله  شناخت  از  را 
این  از  صفحه  هر  کنید.  استفاده  شکل  بهترین  به  قانونی  فرصت‌های  از  چگونه 
تبدیل  و  استدلال‌ها  در  دقت  افزایش  مهارت،  تقویت  برای  است  فرصتی  کتاب 
شدن به نویسندۀ لایحه‌های حرفه‌ای. پس با دقت و علاقه به مطالعه ادامه دهید 

تا بتوانید از تمام ابزارهای دفاعی مالیاتی به‌طور مؤثر بهره‌مند شوید.





بخش اول: پیش‌از شروع لایحه‌نویسی

و2. اصول لایحه‌نویسی1. نقشۀ راه لایحه‌نویسی مسئله  تشخیص   .3 
 جمع‌آوری مدارک

پیشگفتار بخش اول: پیش‌از شروع لایحه‌نویسی 
باید  لایحه  نوشتن  قبل‌از  که  می‌پردازد  مرحله‌ای  تبیین  به  اول  ایستگاه 
ورود  برای  را  خود  هدف  و  ساختار  ذهن،  باید  نویسنده  که  زمانی  شود؛  طی 
تنها  که لایحه‌نوی سی یاد می‌گیریم  این مرحله  در  کند.  نگارش مشخص  به 
مسئله،  از  روشن  نقشه‌راهی  داشتن  نیازمند  بلکه  نیست؛  متن  نوشتن 
مسیر استدلال و بخش‌های اصلی لایحه است تا متن نهایی هدفمند، منظم 

و قابل‌فهم باشد.

شکل  را  لایحه  هر  کیفیت  پایۀ  که  دارد  تأکید  اصولی  بر  دوم  ایستگاه 
می‌دهند؛ اصولی مانند خلاصه‌نویسی، پرهیز از زیاده‌گویی، استناد دقیق به 
مواد قانونی، استفاده از لحن حرفه‌ای و نقل‌قول صحیح قوانین. این قواعد 
و  فنی  نظر  از  بودن،  روان  علاوه‌بر  لایحه  می‌شوند  باعث  اما ضروری  ساده؛ 
حقوقی نیز اعتبار کافی داشته باشد و پیام نویسنده را واضح‌تر منتقل کند.

را  مدارک  جمع‌آوری  و  مسئله  درست  تشخیص  اهمیت  سوم  ایستگاه 
شناسایی  مرتبط  اسناد  و  اصلی  اختلاف  که  زمانی  تا  چون  می‌دهد،  توضیح 
این  در  دهد.  ارائه  مؤثری  دفاع  نمی‌تواند  لایحه‌ای  هیچ  باشند،  نشده 
مرحله می‌آموزید چطور از دل گزارش رسیدگی، برگ تشخیص و اسناد مالی، 
نکات کلیدی پرونده را استخراج کنید و مدارک را به‌صورت طبقه‌بندی‌شده 

در خدمت استدلال‌های لایحه قرار دهید.
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و  می‌شویم  آشنا  مالیاتی  لایحه‌نوی سی راه  نقشۀ  با  ایستگاه  این  در 
لایحه  نگارش  قبل‌از  را  اطلاعات  جمع‌آوری  و  ذهن  آماده‌سازی  مراحل 
بفهمد  خواننده  که  است  این  ایستگاه  این  هدف  می‌کنیم.  مرور 
باکیفیت،  لایحه‌ای  نگارش  برای  و  است  اکتسابی  مهارتی  لایحه‌نوی سی
داشته  تمرین  و  مطالعه  کنیم،  آماده  را  خود  ذهن  ابتدا  است  لازم 
با  کنیم، سپس  پالایش  و  را جمع‌آوری  مرتبط  اطلاعات  و  ایده‌ها  باشیم، 
این  نماییم.  مشخص  را  پرونده  دفاعی  اولویت‌های  یادداشت‌برداری، 
فراهم  قابل‌دفاع  و  منسجم  دقیق،  لایحه‌ای  تولید  برای  پایه‌ای  مراحل، 
نهایی  و متن  ایده‌های ذهنی  بین  تا  می‌کنند  کمک  خواننده  به  و  می‌کنند 

روی کاغذ، ارتباط منطقی برقرار نماید.

نگاهی به محتوای این ایستگاه
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حوزۀ  در  سرنوشت‌ساز  و  مهم  مهارت‌های  از  یکی  با  داریم  قصد  کتاب  این  در 
مدیر  مؤدی، حسابدار،  هر  که  مهارتی  مالیاتی؛  لایحه‌نوی سی آشنا شویم:  مالیات 
مالی و حتی مشاور مالیاتی باید آن را بیاموزد، چون در بسیاری از پرونده‌ها، نتیجۀ 
توضیحات  میزان  یا  اسناد  حجم  نه  دارد،  بستگی  لایحه  کیفیت  به  دقیقاً  نهایی 

شفاهی در جلسۀ دفاع.

 حال آنکه، معمولاً زمانی که از لایحه‌نوی سیصحبت می‌شود، بسیاری از افراد دچار 
آن‌ها  است؛  روشن  هم  دلیلش  می‌شوند.  دل‌سردی  یا  ذهنی  مقاومت  نگرانی، 

خودشان را با افرادی مقایسه می‌کنند که:

	،قلمی روان و قدرتمند دارند
	،واژگانی دقیق و زیبا انتخاب می‌کنند
	،ساختار جمله‌سازی را خوب می‌شناسند
	.و در ارائۀ دفاعیات تجربۀ زیادی دارند

افراد حرفه‌ای مقایسه  با چنین  را  اما خود  ندارد؛  زیادی  تجربۀ  در نوشتن  که  ک سی
می‌کند، طبیعی است که احساس کند:

• »من هیچ‌وقت نمی‌توانم مثل این‌ها بنویسم.«	
• »نوشتن برایم سخت است.«	
• »من بلد نیستم جمله‌ها را درست کنار هم بگذارم.«	

لایحه‌نوی سی مهارت  درحالی‌که  می‌شود؛  دل‌سردی  باعث  اغلب  مقایسه‌ها  این 
استعدادی ذاتی نیست؛ بلکه مهارتی آموزشی، تمرینی و قابل‌یادگیری است.

یا  قانونی  دفاتر  اظهارنامه،  نمی‌تواند  اول  روز  از  حسابداری  هیچ  که  همان‌طور   
با  و  را بدون اشتباه تهیه کند، لایحه‌نوی سینیز مرحله‌به‌مرحله  صورت‌های مالی 
بودیم،  کرده  برگزار  که  لایحه‌نوی سی کارگاه‌های  از  یکی  در  می‌شود.  انجام  تمرین 
سادۀ  نامۀ  یک  نوشتن  برای  حتی  »من  می‌گفت:  بزرگ  شرکتی  حسابداران  از  یکی 
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اداری هم مشکل دارم، چه برسد به لایحه!« ما در همان دوره، به او یاد دادیم بدون 
توجه به زیبایی نگارشی، فقط نکات مهم پرونده را به‌صورت آزاد بنویسد. یک ماه 
بعد، وقتی همین فرد لایحۀ واقعی پروندۀ شرکتش را نوشت، هیئت حل اختلاف 

به‌صراحت اعلام کرد: »این لایحه ساده؛ اما بسیار دقیق و مستند است.«

نمی‌شود؛  نوشته  ادبی  قلم  با  الزاماً  مناسب  لایحۀ  که  می‌دهد  نشان  تجربه  این 
بلکه با درک درست موضوع، نظم فکری و رعایت اصول پایه‌ای نوشته می‌شود.

 هدف ما در این کتاب دقیقاً همین است که:

	،نشان دهیم لایحه‌نوی سیسخت نیست
	،این مهارت کاملاً قابل‌یادگیری است
	،هیچ‌کس از روز اول لایحه‌نویس حرفه‌ای نبوده است
	 کوتاهی می‌توانید لایحه‌هایی در مدت  بگیرید،  یاد  را  اگر مسیر درست  و 

بنویسید که هیئت‌های حل اختلاف را قانع نماید.

با  فقط  ادبی،  قلم  به  نیاز  بدون  که  آموخت  خواهید  قدم‌به‌قدم  مطالب،  ادامۀ  در 
مؤثر،  که  بنویسید  لایحه‌ای  چگونه  پرونده،  فهم  و  ساختار  منطق،  از  استفاده 

مستند و حرفه‌ای باشد.

دو موضوع  روی  است  بهتر  لایحه‌نوی سیشویم،  یادگیری  وارد مسیر  آنکه  پیش‌از   
بسیار مهم باهم توافق کنیم. دو اصل ساده؛ اما اثرگذار که اگر در ذهن‌تان تثبیت 

شوند، روند یادگیری شما بسیار آسان‌تر و سریع‌تر خواهد شد:

از لایحه‌نوی سیمیشود،  ندارند؛ وقتی صحبت  یکسانی  توانایی  افراد  همۀ   .1
قدرتمند  قلمی  که  می‌کنند  مقایسه  کسانی  با  را  ناخودآگاه خودشان  افراد،  بیشتر 

دارند،

•  جمله‌ها را به‌زیبایی کنار هم می‌چینند،	
•  واژگان را دقیق به کار می‌برند و تجربۀ زیادی در ارائۀ لایحه دارند.	
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افراد  توانایی‌های  درحالی‌که  است؛  دل‌سردی  عامل  بزرگ‌ترین  مقایسه  این   
متفاوت است. درست مانند مهارت رانندگی، مذاکره یا حتی آشپزی، عده‌ای سریع 
می‌آموزند.  را  مدنظر  مهارت  همه  درهرصورت،  اما  کندتر؛  عده‌ای  می‌گیرند،  یاد 
نگارش  تجربۀ  که سال‌ها  فردی  با  خود  مقایسۀ  که  باشید  داشته  یاد  به  همیشه 
بار  آن فرد چقدر تمرین کرده، چند  بی‌انصافی است. ما حتی نمی‌دانیم  کاملاً  دارد، 
شکست خورده یا چه مسیر طولانی‌ای را پشت‌سر گذاشته تا به این سطح رسیده 

است.

ده‌ساله  نوازنده‌ای  با  را  خودتان  آیا  بنوازید،  پیانو  بخواهید  همین‌حالا  شما  اگر   
مقایسه می‌کنید؟! نه، چون می‌دانید او سال‌ها تمرین کرده است.

دارید،  کمی  توانایی  می‌کنید  احساس  اگر  است؛  همین‌طور  نیز  لایحه‌نوی سی در   
این احساس نشانۀ ضعف نیست؛ بلکه نشانۀ شروع مسیر رشد است.

2. لایحه‌نویسی یک توانایی ذاتی نیست؛ بلکه مهارتی اکتسابی است؛ هیچ‌کس 
نقطۀ  از  ما  همۀ  نمی‌آید.  دنیا  به  لایحه‌نویس  یا  تحلیل‌گر  نویسنده،  اول  روز  از 

»صفر« شروع کرده‌ایم.

 برای چند لحظه، مسیر رشد طبیعی انسان‌ها را مرور می‌کنیم:

• یک‌سالگی 	 در  هیچ‌کس  می‌شنیدیم.  فقط  زندگی  اول  سال‌های  در 
واژگان  ادای  به  شروع  دوسالگی  حدود  از  است.  نبوده  خوبی  سخنران 

کردیم؛ آن‌هم با جمله‌هایی ناقص و ساده.
• نمی‌توانستیم چیزی 	 ابتدا  در  اما  آشنا شدیم؛  الفبا  با حروف  مدرسه  در   

بنویسیم.

مرحله‌به‌مرحلۀ  نوشتن  به  اینکه  تا  آموختیم،  را  نوشتن  کم‌کم  بالاتر  در سال‌های   
جمله، انشا و... رسیدیم.

پس اگر امروز فردی را می‌بینیم که لایحه‌هایی بسیار دقیق و حرفه‌ای می‌نویسد، 
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مطمئن باشید او هم زمانی هیچ مهارتی در امر نوشتن نداشته، فقط تمرین کرده، 
یاد گرفته و ادامه داده است.

 برای مثال، یکی از بهترین لایحه‌نویس‌هایی که می‌شناسم، روز اول نمی‌توانست 
حتی یک پاراگراف بدون غلط بنویسد. خودش می‌گفت:

 »هر بار که می‌خواستم نامه‌ای بنویسم، متن نوشته‌شده را سه بار پاک می‌کردم و 
درنهایت، بازهم از آن راضی نبودم.«

لایحه‌نویسی،  اصول  آموختن  و  نمونه‌ها  مطالعۀ  تمرین،  با  اینک، همان شخص   
یکی از قوی‌ترین نویسندگان در این حوزه است.

نگران  اصلاً  بنویسید،  خوب  نمی‌توانید  می‌کنید  فکر  درحال‌حاضر،  اگر  نیز  شما 
قوی  لایحه‌هایی  که  افرادی  از  بسیاری  است.  طبیعی  کاملاً  احساس  این  نباشید! 
این است  نکتۀ مهم  داشته‌اند.  را  احساس شما  زمانی دقیقاً همین  می‌نویسند، 

که:

	،مهارت لایحه‌نوی سیبا تمرین ساخته می‌شود
	،با ترفندهای درست می‌توانید بر آن مسلط شوید
	.و به قلم ادبی یا استعداد خاص نیاز ندارد

تنها چیزی که نیاز دارید، یادگیری اصول + تمرین مستمر است.

 براین‌اساس، این دو نکته را همیشه به خاطر سپارید:

	.توانایی‌ها متفاوت است؛ پس خودتان را با دیگری مقایسه نکنید
	.لایحه‌نوی سیمهارتی اکتسابی است، نه ذاتی

را  اصل  دو  این  است،  شده  سخت  برای‌تان  نوشتن  کردید  احساس  که  زمان  هر 
مرور کنید.
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لایحه چیست؟
»لایحه«  مفهوم  است  لازم  مالیاتی شویم،  لایحه‌نوی سی فرایند  وارد  آنکه  پیش‌از 
را به‌درستی بشناسیم؛ واژه‌ای که در ادبیات حقوقی، اداری و تقنینی به کار می‌رود؛ 
از آن برداشت شود. در این  اما ممکن است در حوزه‌های مختلف معانی متفاوتی 

بخش، تعریف دقیق و قابل‌استنادی از لایحه ارائه می‌شود.

معنای لغوی لایحه

به هر متن یا نوشته‌ای که برای بیان یک درخواست، توضیح یا دفاع تهیه می‌شود، 
»لایحه« گفته می‌شود.

 این تعریف کاملاً عمومی و غیرحقوقی است و شامل هر نوع نوشته‌ای می‌شود که 
برای طرح یک موضوع تنظیم شده باشد.

معنای اصطلاحی )حقوقی( لایحه

در ادبیات حقوقی، »لایحه« بسته به حوزۀ کاربرد، دو معنای متفاوت دارد:

الف( لایحه در فرایند قانون‌گذاری )معنای تقنینی(

پس‌از  قانونی  »لوایح  ایران،  اسلامی  جمهوری  اساسی  قانون   ۷۴ اصل  مطابق 
بنابراین،  می‌شود«؛  تقدیم  اسلامی  شورای  مجلس  به  وزیران،  هیئت  تصویب 

لایحه در معنای تقنینی، یعنی پیشنهاد دولت به مجلس برای تصویب قانون.

 این نوع لایحه کاملاً ماهیت حکومتی دارد و موضوع کتاب ما نیست.

ب( لایحه در فرایند رسیدگی و دادرسی )معنای خاص حقوقی(

در دعاوی مختلف که شامل مالیاتی، تأمین اجتماعی، کار، دادگاه‌ها، دیوان عدالت 
مستندات  ادله،  حاوی  که  است  نوشته‌ای  معنای  به  »لایحه«  می‌شود،  و...  اداری 
قانونی،  توضیحات و دفاعیات مکتوب دربارۀ یک موضوع یا پرونده است. لایحه 
در این معنا، ابزاری دفاعی و توضیحی است. برای مثال، وقتی مؤدی نسبت به برگ 
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تشخیص مالیات اعتراض دارد، دفاعیات خود را در قالب یک لایحۀ اعتراض به برگ 
تشخیص، به ادارۀ امور مالیاتی یا هیئت حل اختلاف ارائه می‌کند.

لایحه در این کتاب چه معنایی دارد؟

یک  نگارش  یعنی  است،  مالیاتی  لایحه‌نوی سی بر  ما صرفاً  تمرکز  نگاشته،  این  در 
یا درخواست  ارائۀ توضیح  اختلاف،  بیان  از مؤدی،  برای دفاع  متن حقوقی ـ مالیاتی 
بر  مالیات  قانون  مستقیم،  مالیات‌های  قانون  چهارچوب  در  دوباره  رسیدگی 
براین‌اساس،  مؤدیان.  سامانۀ  و  فروشگاهی  پایانه‌های  قانون  ارزش‌افزوده، 
اگرچه لایحه در حوزه‌هایی مانند تأمین اجتماعی، روابط کار، دادگاه‌های عمومی و 
به لایحه‌نوی سی تنها  کتاب،  این  در  اما  استفاده می‌شود؛  نیز  اداری  دیوان عدالت 
مالیاتی میپردازیم؛ با ساختار، ادبیات و قواعدی که مختص رسیدگی‌های مالیاتی 

است.

تفاوت لایحه با متن اعتراض

قانون   238 مادۀ  در  قانون‌گذار  دارد؛  تفاوت  دفاعیه  لایحۀ  با  اعتراض  متن 
مالیات  تشخیص  برگ  که  مواردی  در  است  کرده  تصریح  مستقیم  مالیات‌های 
ظرف  می‌تواند  باشد،  معترض  آن  به  مؤدی  اگر  گردد،  ابلاغ  مؤدی  به  و  شود  صادر 
و  دلایل  ارائۀ  با  خود،  تام‌الاختیار  وکیل  ازطریق  یا  شخصاً  ابلاغ،  تاریخ  از  روز  سی 
اسناد و مدارک، به‌صورت کتبی از ادارۀ امور مالیاتی تقاضای رسیدگی دوباره نماید؛ 
همان‌طور  می‌شود.  ارائه  ادعایی  یا  پیشنهاد  آن،  در  که  است  نوشته‌ای  لایحه  اما 
خدمات  ملی  درگاه  ازطریق  مؤدیان  اعتراض‌های  درحال‌حاضر،  می‌دانیم،  که 

الکترونیک سازمان امور مالیاتی انجام می‌شود.
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نقشۀ راه لایحه‌نویسی

در این کتاب، فرایند لایحه‌نوی سیبه سه مرحلۀ اصلی تقسیم شده است:

	مرحلۀ پیش‌از شروع لایحه‌نویسی؛
	مرحلۀ هنگام نگارش لایحه؛
	.مرحلۀ پس‌از نگارش لایحه

این تقسیم‌بندی از آن جهت اهمیت دارد که بسیاری از کسانی که تصور می‌کنند 
ذهن  در  آنچه  میان  نمی‌توانند  عمل  در  دارند،  مهارت  لایحه‌نوی سی فرایند  در 

دارند و آنچه باید به‌صورت مکتوب ارائه کنند، ارتباط مناسبی برقرار نمایند.

منسجم  و  روان  را  موضوع  یک  می‌توانند  کردن  صحبت  هنگام  معمولاً  افراد   
توضیح دهند؛ اما همین افراد زمانی که باید همان موضوع را روی کاغذ منتقل کنند، 
با مشکل مواجه می‌شوند. دلیل این امر آن است که توانایی تبدیل افکار ذهنی به 
و بدون داشتن چهارچوب مشخص، ذهن  متن نوشتاری، مهارتی جداگانه است 
برنامه‌ای  این مشکل، داشتن  راه‌حل  بیابد.  برای نوشتن  نمی‌تواند مسیر درستی 
با  آن  از  کتاب  این  در  که  برنامه‌ای  است؛  لایحه‌نوی سی برای  ساختاریافته  و  منظم 

عنوان نقشۀ راه لایحه‌نوی سییاد می‌کنیم. این نقشۀ راه مشخص می‌کند که:

	،پیش‌از اینکه نوشتن لایحه را آغاز کنیم، چه مقدماتی باید انجام شود
	،هنگام نگارش لایحه دقیقاً در چه مرحله‌ای قرار داریم
	 چگونه باید این مسیر را گام‌به‌گام طی کنیم تا متن نهایی دقیق، منطقی و

قابل‌دفاع باشد.

در  تایپ  با  چه  و  کاغذ  روی  خودکار  با  چه  نوشتن،  آغاز  پیش‌از  دلیل،  همین  به 
حین  در  همچنین،  شود.  انجام  فعالیت‌ها  از  مجموعه‌ای  است  لازم  کامپیوتر، 
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چه  و  داریم  قرار  راه  نقشۀ  از  بخش  کدام  در  لحظه،  هر  در  که  بدانیم  باید  نگارش 
مرحله‌ای پیشِ روی ماست.

و پیوسته میان ذهن و متن  ارتباطی روشن  به ما کمک می‌کند  این ساختار منظم   
برقرار کنیم و بتوانیم لایحه‌ای قابل‌اتکا و حرفه‌ای تهیه کنیم.

مرور مهارت‌های لایحه‌نویسی، قبل‌از شروع آن
از  مجموعه‌ای  است  لازم  شویم،  لایحه  نگارش  مرحلۀ  وارد  آنکه  پیش‌از 
بین  می‌کنند  کمک  ما  به  که  مهارت‌هایی  کنیم؛  تقویت  خود  در  را  پایه  مهارت‌های 
ارتباطی روشن و منطقی برقرار  آنچه روی کاغذ می‌نویسیم،  و  آنچه در ذهن داریم 

کنیم. این مهارت‌ها شامل این موارد است:

	مطالعه؛
	تمرین و تکرار نگارش؛
	طوفان فکری )بارش فکری(؛
	پالایش اطلاعات؛
	.یادداشت‌برداری یا فیش‌برداری

1. مطالعه

در  ما  ابزار  است.  نوشتن  توانایی  ارتقای  برای  ابزار  مهم‌ترین  و  اولین  مطالعه 
ما  زبانی  تسلط  و  واژگان  دایرۀ  هرچه  هستند.  »دستورزبان«  و  »واژگان«  نگارش، 

بیشتر باشد، متنی دقیق‌تر، جذاب‌تر و حرفه‌ای‌تر خواهیم نوشت.

ید جد ن  ژگا ا و با  یی  آشنا

واژگان بیشتری در ذهن  لغات است. هرچه  دایرۀ  افزایش  از مطالعه،  هدف اصلی 
مفاهیم  دقیق‌تر  بیان  موضوعات،  توصیف  برای  بیشتری  توانایی  باشیم،  داشته 
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واژگان،  تنوع  فاقد  و  یکنواخت  یکنواختی متن خواهیم داشت. متن  از  و جلوگیری 
خواننده را در همان ابتدای مطالعه خسته می‌کند.

جمله ر  د ن  ژگا ا و برد  ر کا با  یی  آشنا

یادگیری یک واژه زمانی مؤثر است که بتوانیم کاربرد آن را در جمله ببینیم. اگر فقط 
واژه  آن  می‌شود،  استفاده  جمله  در  چگونه  ندانیم  اما  بدانیم؛  را  لغت«  »معنای 
به‌تدریج از ذهن حذف می‌شود. پس فرایند مطالعه باید همراه با مشاهدۀ کاربرد 

واژگان در متن باشد تا اثرگذاری بیشتری داشته باشد.

رش نگا صحیح  ۀ  شیو و  ن  با رز ستو د با  یی  آشنا

برای  می‌کند.  فراهم  را  واژگان  از  صحیح  استفادۀ  امکان  دستورزبان  شناخت 
را به‌صورت  افعال   ، انتخاب کنیم  را  بتوانیم زمان درست جمله  باید  نگارش دقیق 
از  و  بسازیم   به‌درستی  را  توضیحی  یا  پرسشی  خبری،  جملۀ   ، کنیم  صرف  صحیح 
این مهارت‌ها درنهایت، باعث می‌شود  نشانه‌گذاری‌ها به‌درستی استفاده کنیم. 

نوشتۀ ما »قابل‌فهم«، »رسمی« و »استاندارد« باشد.

؟ کنیم ا  پید را  ن  ژگا ا و ی  معنا نه  چگو

در گذشته، از لغت‌نامه‌های چاپی استفاده می‌شد که به‌دلیل حجم کتاب و فرایند 
آنلاین،  ابزارهای  باوجود  امروزه،  اما  بود؛  دشوار  آن‌ها  از  بهره‌گیری  جست‌وجو، 
واژه‌یاب،  سایت  به  مراجعه  است.  ساده‌تر  بسیار  واژگان  کاربرد  و  معنا  یافتن 

سایت ویراستاران و... در این زمینه مفید هستند.

ب کتا یق  زطر ا یسی  صحیح‌نو ی  دگیر یا ی  برا ی  د پیشنها منبع 

است.  مناسب  زمینه  این  در  نجفی  ابوالحسن  نوشتۀ  ننویسیم،  غلط  کتاب 
 QR کد  اسکن  ازطریق  نگاشته،  همین  هفتم«  »ایستگاه  در  کتاب  این  خلاصۀ 

قابل‌دانلود و مطالعه است.
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لعه مطا ش  رو

در نخستین گام لازم نیست سراغ  مطالعه؛  عادت  ایجاد  برای  آزاد  مطالعۀ  الف( 
متن‌های پیچیده و اداری برویم. هدف از این مرحله، ایجاد عادت مطالعه و تقویت 

دایرۀ واژگان است.

 برای این منظور، می‌توان از مطالعۀ این منابع شروع کرد:

	سایت‌های خبری؛
	روزنامه‌ها؛
	مقاله‌های عمومی؛
	.کتاب‌های غیرتخصصی

اداری« نیست؛  ادبیات  »تقویت  یا  »یادگیری روش نوشتن«  این مرحله، هدف  در 
بلکه تنها در پی آشنایی با واژگان بیشتر و شیوۀ کاربرد آن‌ها در جمله هستیم.

پس‌از شکل‌گیری عادت مطالعه، باید وارد  اداری؛  متون  هدف‌دار  مطالعۀ  ب( 
مالیاتی  اداری« شویم، چون لایحه‌نوی سی متون  »مطالعۀ  نام  به  مرحلۀ مهم‌تری 
باید  آن نیز  ادبیات مورد استفاده در  و  انجام می‌شود  در حوزه‌ای رسمی و سازمانی 
آشنا شویم،  آن‌ها  ادبیات  با  باید  که  متونی  باشد.  استاندارد  و  رسمی  اداری،  کاملاً 

شامل این موارد است:

	مکاتبات اداره‌های امور مالیاتی؛
	متن آرای هیئت‌های حل اختلاف مالیاتی؛
	آرای شورای عالی مالیاتی؛
	آرای هیئت مادۀ ۲۵۱ مکرر وزیر اقتصاد؛
	.آرای دیوان عدالت اداری

در  که  ادبیاتی  هستند؛  اصطلاح‌محور  و  دقیق  رسمی،  ادبیاتی  دارای  مراجع  این 
لایحه‌نوی سیمالیاتی باید رعایت شود.



ایستگاه پایانی لایحه‌نویسی مالیاتی 28

مهم: دلیل اینکه مطالعۀ متون اداری را در گام دوم قرار دادیم، این است که  نکتۀ 
ورود زودهنگام به متون خشک و رسمی، ممکن است باعث خستگی، دل‌سردی 
گیرد،  شکل  مطالعه  عادت  باید  ابتدا  بنابراین،  شود؛  مطالعه  فرایند  کردن  رها  و 

سپس وارد مرحلۀ تخصصی شویم.

؟ کنیم تهیه  کجا  ز  ا را  تی  لیا ما ی  ر ا د ا ن  متو

برای تقویت ادبیات اداری بهترین منابع عبارت‌اند از:

	متن بخش‌نامه‌های سازمان امور مالیاتی؛
	.آرای دیوان عدالت اداری

در آرای دیوان معمولاً سه متن مهم دیده می‌شود:

	لایحۀ مؤدی؛
	لایحۀ سازمان امور مالیاتی؛
	.رأی دیوان عدالت اداری

این تنوع متن بهترین منبع برای یادگیری ادبیات رسمی و ساختار نوشتاری لایحه 
است.

نکته: برای مطالعۀ آرای دیوان عدالت اداری می‌توان از سایت رسمی این مجموعه 
به آدرس divanedalat.eadl.ir استفاده کرد.

2. تمرین و تکرار نگارش

همان‌طور  است.  نگارش  یادگیری  فرایند  جدایی‌ناپذیر  بخش  تکرار،  و  تمرین 
باید  نگارش  یادگیری  برای  ندارد«،  نانوشته غلط  »املای  گفته می‌شود:  مَثلَ  در  که 

دست به قلم ببریم و اشتباه‌های خود را در مسیر شناسایی و اصلاح کنیم.

بدون شک  دارند،  بالایی  مهارت  اداری  متون  و  لایحه  نوشتن  در  امروز  که  افرادی   



29ایستگاه اول/  نقشۀ راه لایحه‌نویسی

بارها دچار اشتباه شده‌اند و با تمرین مداوم، توانایی خود را پرورش داده‌اند.

باید  بلکه  کرد؛  قطع  را  آن  بتوان  که  نیست  مطالعه  مانند  نگارش  تمرین  نکته: 
به‌صورت مستمر انجام شود تا مهارت نوشتن به‌تدریج شکل گیرد.

رش نگا ین  تمر ی  ش‌ها رو

) مشخص ع  ضو مو ن  و بد  ، لحظه ر  د شتن  نو ( ف  بی‌هد شتن  نو  . لف ا

• در این روش هرچه به ذهن‌تان می‌آید، بنویسید.	
• با مهارت 	 انس گرفتن  و   مسیر نوشتن مهم نیست؛ مهم تمرین مداوم 

نوشتن است.

 این روش باعث می‌شود »دست شما راه بیفتد« و دیدگاه‌تان را راحت‌تر روی کاغذ 
منتقل کنید.

نکته: نوشتن مهارتی اکتسابی است و با تمرین قابل‌کسب است.

) مشخص ع  ضو مو با  شتن  نو ( ر  ا ف‌د هد شتن  نو  . ب

در این مرحله باید موضوعاتی را انتخاب کنیم و حول آن موضوع شروع به نوشتن 
از  منظور  البته  کرد.  تهیه  گزارش  روزمره  اتفاق‌های  از  می‌توان  مثال،  برای  کنیم. 
و  با رعایت نظم  اتفاق‌های روزانه  گزارش روزانه خاطره‌نوی سینیست؛ بلکه ثبت 
را به‌صورت اول‌شخص یا سوم‌شخص  این گزارش‌ها  بیان درست است. می‌توان 
مفرد نوشت. هدف از این تمرین، تقویت توانایی نگارش منظم و هدفمند، بدون 

فشار روی موضوعات مالیاتی در این مرحله است.

) هنی ذ ن  فا طو ( ی  فکر رش  با  .3

پرونده  با  مرتبط  اطلاعات  تمام  است  لازم  موکل،  از  دفاع  و  لایحه  نگارش  قبل‌از 
جمع‌آوری شود. این اطلاعات می‌تواند شامل این موارد باشد:
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	قوانین و مقررات مرتبط؛
	رویه‌های قضایی؛
	ایرادهای احتمالی پرونده؛
	نقاط قوت و ضعف پرونده؛
	.اظهارات موکل یا مؤدی

؟ چیست ی  فکر رش  با ز  ا ف  هد

ذهن شما در هنگام لایحه‌نوی سیباید متمرکز باشد و فقط به  ذهن؛  کردن  خالی 
نوشتن لایحه بیندیشد.

حتی اطلاعات به‌ظاهر غیرمرتبط نیز باید یادداشت شوند، تا  اطلاعات؛  همۀ  ثبت 
در مرحلۀ بعد پالایش و ارزیابی شوند.

ت عا طلا ا یش  لا پا  .4

در مرحلۀ بارش فکری، اطلاعات جمع‌آوری‌شده ارزیابی و مرتب‌سازی می‌شوند، 
و  می‌مانند  باقی  پرونده  با  مرتبط  اطلاعات  می‌شوند،  موارد غیرمرتبط حذف  یعنی 

آمادۀ استفاده در نگارش لایحه می‌شوند.

ی ر ا فیش‌برد یا  ی  ر ا شت‌برد ا د د یا  .5

یادداشت‌برداری فرایندی است که اطلاعات پالایش‌شده را منظم و اولویت‌بندی 
مرتب  لایحه  در  آن‌ها  جایگاه  و  اهمیت  براساس  اطلاعات  چنان‌که  می‌کند، 
لایحه  کلیدی  بخش‌های  در  بالاتر،  اهمیت  با  مطالب  که  به‌این‌ترتیب  می‌شوند. 
مطالعۀ  به  پرونده،  مرور  و  بررسی  زمان  در  می‌شود  باعث  کار  این  می‌گیرند.  قرار 

دوبارۀ تمام متن نیاز نباشد و از خلاصه‌ها استفاده شود.
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ی ر ا شت‌برد ا د د یا ز  ا ف  هد

	،کاهش حجم اطلاعات اضافی که باعث حواس‌پرتی می‌شوند
	،تمرکز بر تولید لایحه‌ای باکیفیت و دقیق
	.اولویت‌بندی جهات دفاعی پرونده

و  اطلاعات  پالایش  فکری،  )بارش  لایحه  نگارش  پیش‌از  مراحل  مهم:  نکتۀ 
نوشتن  تمرین  مراحل  اما  شوند؛  اجرا  لایحه‌ها  همۀ  در  باید  یادداشت‌برداری( 
)نوشتن بی‌هدف و نوشتن هدف‌دار( می‌توانند پس‌از کسب تسلط کامل کاهش 

یابند. البته انجام مداوم آن‌ها باعث افزایش تسلط و مهارت بیشتر می‌شود.
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افراد  همۀ  بنابراین،  ذاتی؛  نه  است،  اکتسابی  مهارتی  لایحه‌نوی سی
میتوانند آن را با تمرین بیاموزند.

توانایی نوشتن افراد متفاوت است؛ خودتان را با دیگران مقایسه نکنید.

دست  در  نگارش  برای  برنامه‌ای  و  کنید  آماده  را  خود  ذهن  نوشتن،  قبل‌از 
داشته باشید.

جمله  در  آن‌ها  کاربرد  شناخت  و  واژگان  دایرۀ  افزایش  باعث  مطالعه 
می‌شود.

به  را  لایحه  مناسب  و  رسمی  نگارش  مالیاتی، سبک  و  اداری  متون  مطالعۀ 
شما آموزش می‌دهد.

نوشتن بی‌هدف، باعث انس با هنر نگارش و آزادی بیان ایده‌ها می‌شود.

نوشتن هدف‌دار فرایند نظم و ساختاردهی در نگارش را تقویتمی‌کند.

یا طوفان ذهنی، تمام اطلاعات مرتبط و غیرمرتبط را جمع‌آوری  بارش فکری 
می‌کند تا ذهن خالی و متمرکز شود.

و  مرتب  را  مهم  اطلاعات  و  حذف  را  غیرمرتبط  داده‌های  اطلاعات،  پالایش 
آمادۀ نگارش می‌کند.

اولویت‌بندی  را  پالایش‌شده  اطلاعات  فیشبرداری،  یا  یادداشت‌برداری 
میکند تا لایحه با دقت و تمرکز بر نکات کلیدی نوشته شود.

نکات مهم این ایستگاه


