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 کاربردی در این کتابچه همراه با ترجمه فارسیواژگان  .1

 Cover letter نامه پوششی Financial support تمکن مالی

 Application ارسال درخواست Deadline اخرین فرصت

  Applicant متقاضی Requirements مدارک مورد نیاز

 Paper مقاله علمی  

  Journal نشریه علمی  

  Patent اختراع  

  Disability ناتوانی  

  Manuscript نسخه خام مقاله علمی  

  Immigration officer افسر سفارت  

  Pay slip فیش حقوقی  

 Bank statement بانک کن مالی یا صورت وضعیت مالیتم  

 Employment letter نامه استخدام یا کارگزینی  
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 تعریف کاورلتر یا نامه پوششی .2

است. این درخواست می تواند برای پذیرش نامه های رایج برای ثبت و بررسی هر نوع درخواست  ی ازنامه پوششی یککاورلتر یا 

 شتحصیلی، ثبت اختراع، بررسی و چاپ مقاله، درخواست ویزا و یا غیره باشد. در این نامه متقاضی به دلیل ارائه درخواست و اهمیت

 را مجاب کنید که پرونده شما )شامل شما بایستی بتوانید مخاطب خود این درخواست می پردازد. برای خود و لزوم بررسی کمیته به

را به طور دقیق بررسی نماید و این فرصت را به شما بدهد که خود را به و یا غیره( مدارک اپلای برای پذیرش تحصیلی  ،یک مقاله

یشن بفروشد و با فروش اپلیک که درخواست شما را به مخاطبتلاش می نماید یا به زبان عامیانه یک نامه پوششی طور کامل ارائه دهید. 

دهید تا از اپلیکیشن شما استفاده کند. او می تواند از اپلیکیشن شما راضی باشد و از آن استفاده بد به مشتری این فرصت را به او خو

نمائید. رضایت  بوده اید که خود را به مشتری ارائهموفق ت ما با نگارش درست کاورلتر در گام نخسکند و یا آن را دور بیاندزد. ش

 رزومه، معدل، مدارک تحصیلی، نمره آزمون های زبانبرای مثال در مورد اپلای تحصیلی شما  می تواند با بررسی مدارکمشتری حال 

  و به یک پذیرش ختم شود.صورت گیرد 

سال یک مقاله علمی پژوهشی به مجلات علمی است. همچنین بسیاری از کاورلتر یا همان نامه پوششی جز جدانشدنی هر فرایند ار

دانشگاه های اروپایی برای بررسی پرونده شما جهت پذیرش تحصیلی یک نامه پوششی از شما طلب می کنند. بسیاری از دانشگاه 

ارد هایی با نامه پوششی دخواهند که تفاوت های آمریکایی و یا اروپایی به جای کاورلتر یک انگیزه نامه و یا بیانیه پژوهش از شما می 

 های آتی به تفصیل بحث می شود.  و در بخش

 نمونه نامه های پوششی در پیوست این کتابچه برای ثبت درخواست های گوناگون آورده شده است.

  

 انواع نامه پوششی .3

اپلیکیشن برای مقطع تحصیلات ( 2) ( نامه پوششی کلی،1) نامه پوششی می تواند برای درخواست های مختلف شامل

( شرح دلایل برای یک ضعف در رزومه همانند وقفه تحصیلی و یا یک اشتباه 3تکمیلی، یک شغل، کارآموزی و کارورزی، )

( ثبت درخواست بررسی اظهارنامه یک اختراع و یا بررسی 4در مراحل اداری، توجیح یک رفتار، یا یک ناتوانی جسمانی )

ثبت درخواست انواع ویزا و غیره باشد. این نامه های تفاوت های جزئی با یکدیگر داشته ( 5رای انتشار، )یک کتاب یا مقاله ب

 که در ادامه شرح داده می شود:
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 نامه پوششی کلی (1)

برای مخاطب و یا نکات مهم در ثبت درخواست خود را  رای این است که شما مهارت ها، تجاربنامه پوششی کلی ب

که پرونده شما با جزئیات بیشتر بررسی شود. لذا بسیار حائز اهمیت  ن را برای خود فراهم کنیدبرشمرید و این امکا

است که ساختار نامه شما درست چیده شود، متن نوشته خوانا و به دور از هر گونه اشتباه باشد و همچنین جذابیت 

ه نت کل می کند )به اصطلاع مشت نموکافی برای خواننده ایجاد کند. در غیر این صورت، داور از همان جز برداش

کند. لذا وقت کافی برای تهیه نامه پوششی صرف کنید و حتما با پرونده شما را بدون بررسی رد  خروار است( و کل

نید و همچنین از ویراستاران ککارشناسان خبره در این مورد صحبت داشته باشید تا متن خود را به درستی تهیه 

  باشد.    متن شما فاقد هر اشتباه نگارشی گیرید کهحرفه ای کمک ب

 نامه پوششی برای اپلیکیشن (2)

نامه پوششی برای اپلیکیشن بیشتر با این هدف خواسته می شود که به کمیته پذیرش توضیح دهد که چرا شما 

شما  ایدانشگاه، شرکت و یا موسسه مورد نظر را برای اپلیکیشن انتخاب کردید و اینکه این انتخاب چه اهمیتی بر

هید و د ل خاص خود از این انتخاب را توضیحدارد. شما بایستی به طور صریح با دلایل محکم به کمیته پذیرش دلای

را متقاعد کنید که این فرصت تحصیل یا کار می تواند مزایای بسیاری برای هر دو طرف داشته باشد.  مخاطب خود

 کنیدمی کمک شما باید با دلایل قوی شرح دهید که چطور سازمان مورد نظر را در رسیدن به اهداف مورد نظرشان 

 تحصیلییا پیش نیازهای لازم برای فرصت  و همچنین به آنها با مثال های کاربردی شرح دهید که مهارت های لازم و

دارید. باید به مهارت های خاصی که خواسته شده به درستی پاسخ دهید و صرف اینکه بگویید  را مورد نظریا کاری 

است با مثال و یا به طور ضمنی اشاره کنید. برای مثال دانشگاه مهارت های نام برده را دارید کافی نیست و بهتر 

ا اشاره ب ه عنوان متقاضییک دانشجوی تحصیلات تکمیلی با مهارت دستگاهی نیاز داشته باشد و شما بممکن است به 

به پروژه های پایانی و یا تحصیلی خودتون و کارهایی که انجام دادید و مقالاتی که چاپ کردید به کمیته پذیرش 

   نشان دهید که مهارت های لازم دستگاهی را دارید. 

 توجیح نامه پوششی برای (3)

در برخی موارد کمیته پذیرش به شما فرصت می دهد تا درباره هر ضعف یا مشکلی در اپلییشن خود توضیح دهید. 

 مهارت کبرای مثال کمیته پذیرش دانشگاه به شما اجازه می دهد تا در مورد معدل پایین خود و یا نمره پایین در ی
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ر این نوع نامه پوششی شما بایستی با دلایل کاملا منطقی و بدون زبان از خود دفاع کنید و دلایل آن را برشمارید. د

 هر گزافه گویی دلایل خود را خیلی مختصر توضیخ دهید.  

 نامه پوششی برای ثبت درخواست بررسی اظهارنامه اختراع و یا مقاله (4)

شی نیاز است یک نامه پوش برای ارسال یک مقاله به مجله، کنفرانس و یا ارسال اظهارنامه اختراع به کمیته ثبت پتنت

نوشته شود و ابتدا در مورد اهمیت کار پژوهشی شما و همچنین نواوری کار شما به کمیته و یا سردبیر مجله توضیح 

 دهد و سپس به کمیته پذیرش بگوید چرا بایستی کار شما را بررسی کند. 

 مجله نوشته شده است. برای مثال جمله زیر در بخش اول نامه پوششی برای ارسال مقاله به یک 

“The soil contamination with crude oils is a critical treat to the environment and human 

health. The present study is carried out to find a biocompatible method for assessing 

the phytotoxicity, genotoxicity, and cytotoxicity of the contaminated soils. It was found 

out that the Vicia faba root tip cells are reliable bioindictors to determine the level of 

soil contamination with light crude oils.” 

ن سازمان به عنوان مثال مجله و رعایت آهمچنین در این دسته از نامه های پوششی شما بایستی به قبول قوانین 

 قوانین آنها در آماده سازی نسخه اولیه کار خود توضیخ دهید. 

 برای مثال بخشی از نامه پوششی ارسالی به مجله را در نظر بگیرید:

“This manuscript was written in about 6000 words including two tables and three 

figures. It was prepared by the helpful cooperation of all authors enlisted in the 

manuscript. On behalf of all authors, I attest that the present manuscript was not 

published nor submitted for publication elsewhere.  

I have not submitted the present manuscript to a preprint server before submitting 

it to Environmental Science and Pollution Research.    

I hope the findings of this research could contribute to Environmental Science 

and Pollution Research. I am looking forward to hearing your response and comments 

on our work”  
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 نامه پوششی برای درخواست ویزا (5)

 

شما بایستی یک نامه پوششی تهیه کنید تا مدارک پیوست را برای کمیته پذیرش تشریح تمکن مالی سفارت کانادا 

کند و مانع از ایجاد ابهام یا سردرگمی برای آفیسر شود. لذا تهیه نامه های پوششی از این دست سعی در تسهیل 

از هر گزافه گویی به طور صریح بررسی پرونده هر فرد دارد. در این دسته از نامه های پوششی شما به اختصار و به دور 

 و واضح به جزئیات مدارک پیوست می پردازید و دلیل ارائه هر مدرک را نیز شرح می دهید. 

 برای مثال نامه پوششی زیر برای ارسال اطلاعات تمکن مالی را در نظر بگیرید. 

30 November 2021 

 

Dear Visa Officer,  

I am kindly writing this letter to explain all the following documents provided to you as Proof of 

Means of Financial Support: 

1. An apartment with the base area of xxx square meter, located in … Tehran, Iran  

2. The pay slip of Mrs. XX XXX 

3. The bank statement of Mrs. XX XXX 

4. The employment letter of Mrs. XX XXX 

5. The proof of vehicle ownership for Mrs. XX XXX 

6. The proof of paying the first installment of the tuition fee amounting to xxx CAD 

7. The Middle East Scholarship Award amounting to xxx CAD 

Thanks in advance for all your time and consideration 

Sincerely  

XX XXX 

در این بخش به تشریح پنج نوع نامه پوششی پرداختیم که به طور رایج در محیط های آکادمیک با آنها مواجه هستیم. 

شاید برای موارد متفاوت در صنعت و یا مکاتبات روزمره با درخواست یک نامه پوششی مواجهه شویم و بهتر است پیش از 

نگلیسی ا نن آگاهی کسب کنیم و همچنین با یک ویراستار برای تدوین درست نامه به زباتهیه نامه با کارشناس از فرمت آ

  یا هر زبان دیگر بپردازیم.  

برای ارسال مدارک درخواست ویزا نیاز به انواع نامه های پوششی است. برای مثال در فرایند ارسال مدارک مربوط به
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 تفاوت کاورلتر و انگیزه نامه .0

ای تحقیقاتی ه ی از مدارک اصلی است که به طور رایج دانشجویان هنگام اپلای تحصیلی بویژه برای پوزیشنیکنامه پوششی 

 کشورهای. این نامه پوششی تا حدودی مشابه همان انگیزه نامه است که برای اپلای نیاز دارندآن  کشورهای اروپایی به

تفاوت اصلی کاورلتر با انگیزه نامه و غیره این  لی با آن دارد.آمریکایی و سایر کشورها استفاده می شود ولی تفاوت های اص

رلتر وکاهمچنین خلاصه شود.  A4مختصر و ساده در حد سه الی چهار پاراگراف و در یک صفحه  است که کاورلتر بایستی

و بایستی به دلیل انتخاب دانشگاه و رشته برای اپلای و این که چطور شما می  بیانجامد نباید بیش از یک صفحه به طول

ی است که انگیزه نامه می تواند به گذشته شما، این در حال .توانید به نیاز های پژوهشی فراخوان اعلام شده پاسخ دهید

علایق پژوهشی شما و چگونگی شکل گیری این علاقه مندی به ادامه تحصیل در یک رشته بپردازد. همین طور شما می 

حبت ود بر موضوع صبگذارید و از اشراف خ نتوانید ایده هایی که برای تحصیل در آن رشته دارید را با کمیته پذیرش در میا

ریز  این تفاوت های لتر موضوع تحقیق کامل مشخص است و شما باید به چگونگی حل مساله بپردازید.کنید ولی در کاور

می تواند بسیار در پذیرش شما حائز اهمیت باشد چرا که کمیته پذیرش دنبال این است که سریع پاسخ مناسب را دریافت 

ظر را مورد نفرد ی از متقاضیان مصاحبه داشته باشد و در نهایت ت شمارتعداد انگش و از بین هزاران متقاضی نهایت با کند

را جذب کند. لذا بسیار در نگارش کاورلتر دقت فرمائید و خیلی سریع و واضح نظر مخاطب خود را جذب کنید و از حاشیه 

ت اداری را بدانید. در پیوسخود را امضا کنید و فرمت نامه نگاری  پای نامه پوششیپرهیز کنید. همچنین دقت فرمائید که 

 این کتابچه چندین نامه پوششی آورده شده است.  

برای هر درخواستی دقیق صفحه فراخوان را مطالعه کنید و در صورتی که کمیته پذیرش فرمت در انتها لازم می دانیم که 

 یشتراین کتابچه بوارد ذکر شده در خاصی برای کاور لتر تهیه کرده باشد، به همان فرمت اختصاصی آنها تهیه کنید و این م

فونت متن و فاصله بین خطوط  مطرح نشده باشد. دقت کنید که لترمت خاصی برای کاورصادق است که فر برای مواردی

 مگر این که کمیته پذیرش با یک کاورلتر همراه باشدبه طور معمول هر نوع درخواستی بایستی درست رعایت شده باشد. 

 را برای آنها ارسال کنید.  کمشخص از شما بخواهد که مداربا یک دستورالعمل 
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 شیوه نگارش کاورلتر .5

چه شخصی به چه شخصی جانب نامه از  شود که می بودن نامه را رعایت کرد و دقتدر نگارش کاور لتر بایستی فرمت رس

زمان صدا بزنید و با عبارت را همان سا ب شما کمیته پذیرش یک دانشگاه باشد پس مخاطب خودارسال می شود. اگر مخاط

. برای مثال و غیره شروع کنید  Dear Madam/Sir ،Dear Admission Committee ،Dear Editorهای کلی همانند 

 فرمت زیر را برای شروع یک نامه پوششی در نظر بگیرید. 

From: XX XXXX,  

Professor of Chemical Engineering, PhD 

Research and Development Department, 

Hamyarapply Group 

Tehran, Iran 

 

April 15, 2022 

 

To: XXX XXXX, Editor-in-Chief 

Journal of Engineering, Elsevier 

The Netherland 

 

 

Dear Editor, 

The main text starts here.   

 

ا بهتر است به قدردانی یاصلی تشکیل شده باشد. نخست  متن اصلی کاور لتر یا نامه پوششی بایستی از سه بخش

گر اخوشآمدگویی نامه خود را شروع کنید. این شروع می تواند به شیوه های مختلف بسته به سلیغه شما نوشته شود. 

 درخواست بررسی اپلیکیشن دارید به طور واضح این مورد را توضیح دهید. برای مثال متن زیر برای شروع را در نظر بگیرید. 

First of all, I would like to express my sincere gratitude to the Mathematics and Computer Science 

Department, Eindhoven University of Technology for offering PDEng Trainee Positions on 

Software Technology, such a unique professional training for software engineers.  

 

در گام دوم، به اهمیت اپلیکیشن خود بپردازید. چرا بررسی درخواست شما اهمیت دارد و چرا بایستی پرونده شما بررسی 

 یک مجله در نظر بگرید.  هساختار جمله زیر را برای بررسی یک مقاله علمی پژوهشی توسط هیات تحریرشود. برای مثال 

We believe this manuscript would be interesting for the readers of your journal because the results 

of this manuscript provide information for bioprocess engineering, operation of fungal growth in 
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the different nutrient sources. Moreover, the biologist would use this information to find 

appropriate conditions to reach optimal microorganism operation for microbial biotechnology.  

 

خود  ی بتوانید مخاطبیابی شما به موفقیت بپردازید. برای چاپ مقاله بایستدر گام سوم به اهمیت و نقش مخاطب در دست

ذیرش کمیته پ. برای در مجله استگزینه مناسبی برای انتشار مقاله شما چرا  که همان سردبیر مجله باشد را بفهمانید که

 ن رشته یا دانشگاه محیط مناسبی برای ادامه تحصیل شما است. باید نشان دهید چرا آ
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 نمونه نامه های پوششی برای اپلای .6

  نامه پوششی برای ثبت درخواست بررسی یک مقاله علمی در یک مجله 6-1
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نامه پوششی جهت ارسال یک درخواست پذیرش کاری رشته روابط بین الملل 6-2
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 نامه پوششی جهت ثبت درخواست پذیرش تحصیلی در رشته شیمی کاربردی 6-3
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 درخواست پذیرش تحصیلی رشته کشاورزینامه پوششی برای ثبت  6-0
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 رشته فیزیکنامه پوششی برای ثبت درخواست پذیرش تحصیلی  6-5
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 نامه پوششی برای ثبت درخواست پذیرش تحصیلی در رشته آناتومی 6-6
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 زیستمحیط -میت پذیرش تحصیلی رشته مهندسی شینامه پوششی برای درخواس. 6-7
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 کاری در بخش فناوری اطلاعات سازمان مللرش کاور لتر برای پذی 6-8
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 (ه زباننمرنامه پوششی برای توجیه ضعف پرونده ) 6-9
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 دبیات انگلیسیامه پوششی برای پذیرش تحصیلی رشته ان 6-14
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