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  تيريمد و اداره ميمفاه با ييآشنا

  

  اداره 
  .اهداف خاص مي باشد جهت حصول مقاصد و، افرادشدة سنجيده  يك ترتيب خاص و عبارت ازاداره 

 در است تا مورد نظر اهداف مشخص به رسيدن ايجاد سهولت دركارها و خاطر به هم، دادن اشخاص دركنار قرار سةپرو، اداره در

  .برآورده گردد جوانب ذيدخل نتيجه قناعت و رضايت در وآيد استفاده به عمل  كارا و ثرؤبع مختلف به شكل ممنا آن از

  :مديريت اداره و عناصرمهم

  (Objective /Goal)   هدف •

   (Resources)منابع •

 )Effectiveness(اثربخشي   •

  )Efficiency(   يي آكار •

  امدارانمراجعين يا سه (Stakeholders)دخل يجوانب ذ •

  

  (Objective /Goal)هدف
  .مطلوب است كه تمام فعاليت هاي اداره به استقامت آن سوق داده مي شود ةنتيج عبارت از هدف

    بخشبخشبخشبخش
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 مشخصات هدف 

 :يعني .باشد SMART)(د يهدف با

 Specific. مشخص باشد و واضح �

 Measurable.   قابل سنجش باشد �

 Achievable. قابل حصول باشد �

 Realistic. نانه باشديواقع ب �

  Bound Time. دباش يزمان ةمحدود يدارا  �

  (Resources)منابع 
معنوي سازمان مي باشد كه به انواع ذيل تقسيم مي  مادي و ةسرماي منابع عبارت از

 :گردد

  منابع فزيكي  •

 منابع مالي •

 منابع انساني •

 )Effectiveness(ثريت ؤم
ستيابي به اهداف سازمان به ما جهت د ي است كه دريانجام دادن فعاليت ها عبارت از

 در، "انجام فعاليت هاي درست و صحيح مي باشد "يا به عبارت ديگر. كمك كند

  .مطرح است، كيفيت مي باشد كه بيشتر يي ثريت مسألهؤم

  ) Efficiency(ييآكار
محصول  محدود،سرمايه  از ،است كه با استفاده آن يانجام دادن فعاليت هاي عبارت از

 )Output : Input(سرمايه  زياد به دست آيد يعني نسبت محصول بر ةيا نتيج و

  .بيشتر باشد بايد

 :نقاط ذيل مورد بحث مي باشد كارآيي بيشتر در

 
  به ياد داشته باشيد

مطلوب  ةنتيج عبارت از هدف

است كه تمام فعاليت هاي 

اداره به استقامت آن سوق 

  .داده مي شود

  
  
  
  
  
  
  
  

  سوال
مؤثريت و كارايي از همديگر 

  چه تفاوتي دارند؟
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 كميت •

 قيمت •

  وقت  •

  (Stakeholders)جوانب ذيدخل
 يا منفعت و ،سهم سازمان فعاليت هاي آن در يا سازمان و اشخاصي اند كه در عبارت از

هم  كه فعاليت هاي سازمان بالاي شان هم درنفع و يا اين و. شندمندي داشته باعلاق

  .باشد گذار اثر، درضرر

  :جوانب ذيدخل شامل كتگوري هاي ذيل مي شود 

 سهم گيرندگان  .1

 كارمندان يا مامورين  .2

 تمويل كنندگان /مشتريان .3

 عرضه كنندگان  .4

  افراد محل  .5

  مديريت و اهميت اداره
 حصول اهداف به شيوة درست  - 

 مصارف كاهش  - 

 نظرداشت محدوديت هاي زماني و مالي  تكميل فعاليت ها با در - 

 ...تمويل كنندگان و  /قناعت و رضايت مشتريان - 

 .مديريت درتمام انواع سازمان ها قابل تطبيق مي باشد - 

  مشخصات يك اداره سالم
  ؛مقررات اداري تمام اصول، قواعد و پيروي از - 

  ؛اصلي اداره يها ازين و يف اصليوظا، با اهدافتشكيل  هنگي و سازگايآ هم - 

 
  
  
  
  
  
  
  
  

  سوال
به نظر شما اهميت اداره و 
مديريت در چه مواردي مي 

  تواند باشد؟
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، روابط اثربخشي وكارآييتعادل، تخصص،  :ي ماننداصول مهمدر نظر گيري  - 

 كنان؛تاديات كار انتصاب، انتخاب، تغيير، تبديل ومراتب اداري  ةسلسل انساني و

 ) كاغذ پراني(و بروكراسي  ينتقلب كاري، استفاده جويي، رشوه ستا عدم - 

 ؛سپردن كار به اهل آن - 

  .اصول مديريت پيروي از رهبري و و هنگي، سيستم خوب كنترولآ هم - 

  اصول اساسي اداره 
  وحدت هدف هنگي وآ اصل هم �

  اصل سلسله مراتب  �

 اصل تخصص �

 اصل وحدت دستوردهي �

 اصل حيطه نظارت �

 مسؤوليت اصل صلاحيت و �

 اصل تعادل �

 مداومت اصل انعطاف پذيري و �

 اصل كارآيي �

 

   :مديريت
ت يهدا يبه معن ينيت است و در زبان لاتيو هدا يراه انداز يده كه به معنياقتباس گرد ménagement ينسوت ازكلمة فرايريمد

ك ي از يا بخشيت نمودن تمام يو هدا يعبارت از پروسة رهبر يت به مفهوم كنونيريمد. نمودن توسط دست به كار رفته است

  .باشد يم يكيو منابع فز ي، منابع ماليمنابع بشر :مانندمختلف؛ منابع  يق انكشاف و بهره برداريا معاملات از طريسازمان 

 ديگرانهنر انجام دادن كارها توسط  "مديريت را به مفهوم ماري پاركر فوليتنام ه قرن بيستم ب يك دانشمند بزرگ مديريت در

 .تعريف نموده است "

  
  
  
  
  
  

  
  

  سوال
مشخصات اداره سالم را به 

  ياد داريد؟
  
  
  
  
  

  سوال
اصول اساسي اداره را نام 

  بگيريد؟
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 گهنآ هم مديريت عبارت از، اصطلاح در مي باشد و امثال آن اداره و كارگرداني در لغت به معني اداره كردن و مديريت در

 .دركوتاه ترين زمان است مصارفحداقل  انساني جهت رسيدن به هدف با ساختن نيروي مادي و

  :تعريف جامع از مديريت
   و كشافانبا استفاده از منابع موجود به منظور  ادارهبركار اعضاي  كنترولرهبري و استخدام، ، سازماندهي، پلانگذاري پروسة

  .ادارهدر ارتباط با اهداف  ادارههاي خود رهبري اعضاي پروسه هنگ سازي آ هم

   .ها متفاوت خواهد بود تنها ميزان اهميت هر يك از آن ادارهو با توجه به نوع و ماهيت . است ادارهدر اين تعريف اصالت با فرد 

  :سطوح مديريت
 :مديريت داراي سطوح ذيل مي باشد

  )Low managers(ايين مديران سطح پ .1

  .را به عهده دارند كارمندانوليت ؤمس مستقيماً داشته و پايين ترين سطح مديريت قرار كه در هستندمديراني 

 )Middle managers(مديران سطح متوسط  .2

  .ارندمديران سطح پايين را به عهده د مسؤوليت كار داشته و مديريت عالي قرار از تر كه درسطح پايينهستند مديراني 

 )Top managers(مديران سطح عالي  .3

طه كنترول يكل اداره را به عهده داشته و تنها اجراات ح يو رهبر يساز يسيت پاليمسؤول كه درسطح عالي قراردارند يمديران

  .ندينما يش را نظارت ميخو

  

  

Hakim
Highlight
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   :وظايف مديران سطح عالي

 ؛ده شاف ميانك مدت را بررسي نموده و درازهاي  ژيستراتيا ها و برنامه •

ا ه ا آنب ارزيابي نموده و كاري ديپارتمنت هاي مختلف راةپروس وظايف و •

 ؛نمايد مي همكاري 

 دار؛سازمان  اشخاص كليدي را در حق انتخاب كارمندان و •

  .دهد رابطه به مشكلات عمومي مشوره مي براي مديران سطح متوسط در •

   :وظايف مديران سطح متوسط

بررسي  خاطره را ب مدت درازهاي  برنامه اخته ورا س ميان مدتهاي  برنامه •

 ؛كند وكنترول توسط مديرسطح عالي تنظيم و ترتيب مي

 ؛كند براي ديپارتمنت هاي مختلف پاليسي ترتيب مي •

 ؛كند ارزيابي مي كارها را كنترول و هفته وار روزانه و گزارش هاي •

 ؛ ودهد رابطه به مشكلات مشوره مي ين دريبراي مديران سطح پا •

  .استخدام كارمندان را به عهده دارد انتخاب و •

   :وظايف مديران سطح پايين

 ابطه بهر براي مديران سطح متوسط در ساخته و وكوتاه مدت را هاي كاري برنامه •

 ؛نمايد ه مييارا يات بيشترئآن جز

 ؛كند نظارت مي كاري مادون ها بررسي وةپروس و )اجراات( عملكرد طرز از •

 ؛كن ي روزمره را تنظيم ميعملكرد ها كارها و •

 ؛ وكند صورت مشخص ترتيب ميه لايحه وظايف را ب •

 .دارد با كارمندان تماس هميشگي و نزديك •

 
  :به ياد داشته باشيد

لغت به معني اداره  مديريت در

 اداره و دركارگرداني  كردن و

، اصطلاح در امثال آن مي باشد و

 گهماهن مديريت عبارت از

انساني  ساختن نيروي مادي و

حداقل  جهت رسيدن به هدف با

دركوتاه ترين زمان  مصارف

 .است

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  سوال؟
  سطوح مديريت را نام بگيريد؟
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  .)شكل بالا سطوح مديريت و اندازة فعاليت هاي مدير را نشان مي دهد(

 يك مدير   

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

  

 :مدير
 عملكردم نمودن يتنظشخصي است كه مسؤوليت  اصطلاح مدير در و كننده وكارگردان مي باشد لغت به معني اداره در مدير

  .تيم خود را به عهده دارد )اجراات(

 همكاري مشترك

 ، مشتركانفرادي، سازماني

 منازعاتحل ، و تفهيم ، رهبري، تشويق و تحرك افهام

 ، ارزيابي ها، كنترول و غيرهرد هااستندا

 و مالي تخنيكي، انساني

 كنترول و استخدام، رهبري ،برنامه ريزي، سازماندهي

 رشد و ارتقا را  

 را مشخص هارت هايم    

  تكنيك هاي مشخص را 

 منابع مشخص را

 دهد انجام مي   

 كند استفاده مي

 برد كار ميه ب  

  مي داند

 دنبال مي كند

 زمينه سازي مي كند  

  وظايف مشخص را     

 را اهداف مشخص  
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  مهارت هاي مفهومي مديران

 :مهارت هاي ارتباطي

 فن بيان  - 

  ني ولفيمكالمه ت - 

  مشاوره پذيري - 

  فنون مذاكره    - 

  قدرت تعامل - 

  بيان احساسات  - 

 مكتوب نويسي - 

 گوش دادن - 

  كنترول احساسات - 

  :صميم گيريمهارت هاي ت

  ؛قدرت تجزيه و تحليل - 

  ؛قدرت يادگيري از طريق تجربه - 

  ؛دل هاي ذهنيوقدرت طراحي م - 

  ؛ وقدرت تمركز بر موضوع - 

  .به كارگيري اصول منطقي - 

  :مهارت هاي مرتبط با خلاقيت

 در تفكرات نو توانايي - 

  ).پديده ها هميشه سوال خلق مي شود در ذهن شخص نسبت به( ذهني جستجوي - 

  تغيير ايجاد توانمندي در - 

  قدرت تخيل  - 

  خطر پذيري - 
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 موفقويژگي هاي شخصيتي مديران 
  بودن هوش با - 

   كارهادر جديت  - 

  سازگاري با اطرافيان  - 

  مبتكر و مشتاق  - 

  اعتماد به نفس داشتن  - 

  شجاعت  - 

  حوصله و ظرافت اجتماعي  - 

  

 مسؤوليت هاي مدير
 قبال شخص خود ليت درؤومس .1

 زيردستان قبال ليت درؤومس  .2

 مان قبال ساز رليت دؤومس  .3
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 يران ده مدوظايف عم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  پلانگذاري - 1
آن را به منزله  زندگي واقف شدند و در) پلانگذاري(ضرورت  رشد عقلاني خود، به تدريج بر مسير تكامل و حركت در انسان ها با

  . دادند رهبري نظام هاي اجتماعي، مورد توجه قرار و ابزاري درخدمت مديريت

 پلانگذاري. هاي دقيق، امكان تداوم را ندارند پلانگذاريبه حدي پيچيده شده اند كه بدون اقدام به  سسات امروزؤم ادارات و

 .هاست تهديدهاي آينده، و پيش بيني شيوه هاي مواجه شدن با آن فرصت ها و مستلزم آگاهي از

  پلانگذاريتعريف 

توجه به زمينه هاي  نظريه پردازان سعي كرده اند با يك از ه شده است؛ طوري كه هرتعاريف متعددي اراي پلانگذاريبراي 

  .تعريف كنند تخصصي خود آن را

  :اين تعريف ها ارايه مي شود اينجا چند مورد از در

  .يا پيش بيني  راه تحقق آن تعيين هدف، دريافت و عبارت است از پلانگذاري •

  .كه چه كارهايي بايد انجام گيرد مورد اين رتصميم گيري د عبارت است از پلانگذاري •

د�����
ي �� 
 اه�اف

��ز���
�ده  

�����
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����و
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���ا���� ره
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پيش بيني كردن  يافتن و شناسايي وضعيت مطلوب و عبارت است از پلانگذاري •

  .ها و وسايلي كه نيل به آن را ميسر سازد راه

طراحي فعاليت ها براي تغيير يك وضعيت يا موضوع  عبارت است از پلانگذاري •

  .مبناي الگوي پيش بيني شده بر

 انجام كار، بايد به حدكافي ازدر فزيكي  يياتوان يريبه كارگ حقق هدف، قبل ازبراي ت

 "اين مي توان نتيجه گيري ذيل را به منزله بنابر .توانايي هاي ذهني استفاده شود

  :نظر گرفت در "پلانگذارياصل 

  

  دورنما مأموريت و

ا خلاصه مي دورنم شرح ماموريت و شرحيك  اهداف شان را در سازمان ها، مقاصد و

 موضوع از واين د كه درحالي. ماموريت به اشتباه مي گيرندشرح  با دورنما را اكثراً. كنند

  :تفاوت كلي دارند ديگر هم

  رسالت / وريتمام

هنگام  بايد مانند يك رهنما در تشريح مي كند، را سازمان عمومي ايجاد مقصد علت يا

مشعل رهنماي است كه چوكات  نيز برده شود و ابهامات براي اعضاي سازمان به كار

درست نوشته شده باشد مي تواند براي  دقيق و به طور شرح ماموريت اگر .زماني ندارد

 با بايد واضح، مختصر، سازگار ماموريت شرح .داشته باشد اعتبار چندين دهة ديگر

  .شرايط موجود و قابل اعتبار براي اعضاي سازمان باشد

  :شرح ماموريت ي ازمثال

بدون آسيب پذيري  مصرف كم و افغانستان با را در هموطنان انتقال اموال كيفيت ا،م" 

 ."بهبود مي بخشيم ،به محيط

 
  :ته باشيدبه ياد داش

وظايف عمدة مديران عبارتند 
  :از

  پلانگذاري .1

  سازماندهي .2

  استخدام .3

  رهبري .4

  كنترول .5
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  سوال؟
ديدگاه و رسالت از همديگر چه 

  تفاوتي دارند؟
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   و ارزش ها موازي شرح ماموريت لذا .سازمان باشد كه مطابق فرهنگ حاكم در واقع مي شود شرح ماموريت مؤثر درصورتي

سازمان باشد، كارمندان احساس خواهند نمود كه  ارزش هاي موجود در يرمغا شرح ماموريت كاملاً اگر. ديگر حركت مي كنند هم

  .ماموريت بايد موافق با ارزش هاي تجربه شده توسط اعضاي سازمان باشد شرحبنابراين . بيهوده است امور همة

  ديدگاه  /دورنما 

ذهن  كه ما در دورنما آنچه را. باشد آن مي آينده است كه اداره درجستجوي ايجاد ازي ريمشخص است يعني تصو دورنما بيشتر

را  اشكال نتايج مورد نظر از يكه ما به شكلفقط زماني مي تواند تجسم كند  توصيف مي كند و خود مجسم مي نماييم تعريف و

  .مجسم سازيم

ان واضح مي سازد همچن. مي بيند آينده به كدام نقطه را در مي كند كه اداره درتعيين اهداف، خود تشريح دورنما به شكل مجسم

جسم مپيش برده شود،  توقعات قبليدقيق مطابق  به طور امور ةمه درصورتي كهسال  15 -10 ها را طي كه اداره چگونه رويداد

مشخص، (خواهد بود كه اهداف  بهتر. اهداف مشخص را دنبال نمايد بايد براي اعضاي سازمان محسوس باشد و دورنما .مي كند

  .باشد) داراي محدودة زماني ، واقع بينانه وقابل سنجش، قابل حصول

  :بيان دورنما قرارذيل است ي ازمثال. صحبت مي كنيد، دورنماي تان بايد مقيد به زمان باشد هدفمورد حصول  در اگر

  ."بخشيم مي افزايش پنج  فيصد ، نود و1392سال  افغانستان تا سال در 15سن  اطفال زيرميان  ي راما ميزان باسواد"

  :را به خاطرداشت واقع گردد، بايد نكات مشخص زير ادارات مؤثر دورنما واقعا در مي خواهند رهبران راگ

 ؛منظم بيان گردد دورنما بايد به طور �

 ؛معلومات جذاب مجسم ساخته شود وتجسم واضح  بايد با نما دور �

 ؛الگو يا نمونه عمل كنند به گونةدرتجسم دورنماي شان  بايد رهبران �

 ؛طرح كنند دورنما با مطابقت در ايد اهداف كوتاه مدت رارهبران ب �

 .سازند هنگآ همعمومي سازمان ي با دورنما را طوري تشويق كنند كه دورنماي شخصي شان رهبران بايد ديگران را �

  ارزش ها

گرديد، به نام ارزش ها به پايه اكمال رسانيده و به ديدگاه يا دورنماي خود نايل را آنچه شما را كمك مي كند تا ماموريت خود 

 .ياد مي شود
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 :مثال ها

 وجدان كاري، صداقت، اعتماد، احترام  •

 ) كارتيمي(مشترك  روحيه كار •

 حسابدهي •

 ) ارتباطات(افهام و تفهيم  •

 ايجاد مقررات •

 پاداش  ابتكارات و تقدير از •

  انكشاف كارمندان •

 

  استراتيژي 

مبناي آن نيل به اهداف  ت كه بروكاملي اس واحد برنامه جامع، استراتيژي عبارت از

جامع  برنامة به عبارت ديگر استراتيژي عبارت از .اساسي سازمان تعيين مي گردد

  .جهت نيل به هدف كلي سازمان مي باشد فعاليت ها پاليسي ها و

 

 برنامه يا پلان

 .سيستماتيك است طرح قبلي براي رسيدن به هدف به شكل منظم وبرنامه 

  :ت زمان به سه نوع استلحاظ مد ازبرنامه 

  كوتاه مدتبرنامة  .1

  ميان مدتبرنامة  .2

 درازمدت برنامة .3

  

 
  :به ياد داشته باشيد

 برنامه جامع، استراتيژي عبارت از

مبناي  وكاملي است كه بر واحد

آن نيل به اهداف اساسي 

  .سازمان تعيين مي گردد

به عبارت ديگر استراتيژي عبارت 

 جامع پاليسي ها و برنامه از

جهت نيل به هدف  فعاليت ها

  .كلي سازمان مي باشد

  
  سوال؟

تجزيه و تحليل شغل به كدام 
  گردد؟ مقاصد اجرا مي
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  نظر به سطوح سازمان  پلانگذاريانواع 

نظر به پلانگذاري جا انواع  اين در. وضعيت شكل مي گيرند متناسب به هر برنامه ها براي مقاصد مختلف تنظيم مي شوند و

 :دهيممورد بررسي قرار مي سطوح سازمان را 

  استراتيژيك پلانگذاري .1

  )اجرايي(عملياتي  پلانگذاري .2

 تخصصي پلانگذاري .3

 

  )Organizing (سازماندهي  - 2

  

  :عبارت است از

  ؛تنظيم فعاليت هاي مورد ضرورت تشخيص و •

 ؛ وها نياز است نكه جهت دستيابي به اهداف به آ يگروپ بندي فعاليت هاي •

   .شكل افقي درسازمانه چه ب شكل عمودي وه چه ب ،انسجام فعاليت ها هنگي وآ زمينه سازي براي هم •

  در سازماندهي  موضوعات عمده

 .واضح ساختن اين موضوع كه چه شخص كدام وظايف را انجام مي دهد −

 .كدام شخص مسؤوليت به دست آوردن كدام نتايج را به عهده دارد −

  .زمانزمينه سازي براي ارتباطات و تصميم گيري خوب درجهت رسيدن به اهداف سا −

 ن ارتباطات، حل منازعات و غيره يتصميم گيري براي تأم :مثلاً ,مقرارات كاري تعيين سيستم و −

 ماهيت سازماندهي 

ر سهم خود را دركار ها بدانند، به طور مؤثر مي توانند هر يآگاه باشند، و تأث ،اگر افراد به درستي از نقش خود در پيش برد كار

  . دولتي و خصوصي، مصادف است ، اين نكته در همه سازمان هايسازماني را به اهداف برسانند
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 هاي سازماني، به طور اساسي وظيفة طراحي و نگه داري نقش ها يا پست

  .سازماندهي مديريت را تشكيل مي دهد

دريك پست سازماني بايد اهداف شناخته شده و وظايف به درستي بيان گردد و 

ه كاركن بداند جهت تحقق اهداف چه ت ها معين باشد، به طوري كيحدود صلاح

  . كاري بايد انجام دهد

در سازمان دهي بايد به گونه يي عمل كرد كه موانع ناشي از ابهام و عدم اطمينان 

چگونگي تصميم گيري به حداقل  در مورد تخصيص وظايف ، شبكه هاي ارتباطي و

راحي كارها و سازماندهي، يك نوع فعاليت دوره اي بوده و در برگيرنده ط .برسد

اين مي  ها به صورت وظايف و پست سازماني مي باشد، بنابر دسته بندي فعاليت

توان گفت سازمان دهي عبارت از پروسه يي است كه براساس آن تقسيم كار، تعيين 

  .مراتب و تنظيم روابط به منظور كسب اهداف امكان پذير مي گردد

  

 تشكيل 

مسؤوليت، تعيين روابط  حدود صلاحيت وتقسيم بندي وظايف، تعيين  عبارت از

  . يك اداره مي باشد سلسله مراتب در منطقي واحد ها و

  :اهميت مي باشد سه نكته ذيل درتشكيل حايز 

  تقسيم وظايف •

  مسؤوليت ها  تثبيت حدود صلاحيت ها و تعيين و •

  روابط منطقي واحد ها •

 

 
  :به ياد داشته باشيد

 سه نكته ذيل درتشكيل حايز

  :اهميت مي باشد

  تقسيم وظايف .1

 تثبيت حدود صلاحيت تعيين و .2

 مسؤوليت ها ها و

  روابط منطقي واحد ها .3

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  سوال؟
 مي استخدام شامل كدام مسايل

  ، نام ببريد؟گردد
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  )Staffing(استخدام  - 3
اشخاص  از جمعيزماني كه شما . ساختن پست خالي مي باشد پرفراد مسلكي براي نخستين هدف اين پروسه جلب وجذب ا

پيدا نمودن مناسب ترين شخص براي  منظوره ب ها نموده و مسلكي را براي انتخاب داريد نگاه دقيقي به خلاصة سوانح آن

كه چه كسي را انتخاب كنيد ممكن  شما براي اين. مي كنيدها مصاحبه  كه به ايشان سپرده خواهد شد با آن ياجراي وظايف

جانب مقابل به امضا  بابه شكل دايمي يا مقطعي را  كار قرارداد ،د و درنهايتكنيروش هاي گوناگون ارزيابي استفاده  است از

  .خواهيد رساند

  .نگهداشتن پست هاي خالي درتشكيل سازمان مي باشد پر پركردن و عبارت از استخدام،

  :ل مي گردداستخدام شامل مسايل ذي 

 تشخيص نيازمندي هاي منابع انساني .1

 بررسي افراد موجود  .2

 انتخاب .3

 تقرر .4

 آموزش .5

 ارزيابي .6

 

  رهبري – 4
 زبان انگليسي به آن در .متفاوت به كاربرده مي شود زبان هاي مختلف، به طور فرهنگ ها و رهبري دررهبر و اصطلاح 

  . فرماندهي مي گويند فرمانده و مديريت وگاهي نيز و مدير زبان فرانسوي، در )Leadership( ليدرشيپ و) Leader(ليدر

 يس ويمديريت، ر و رهبري، مدير و رهبر: از اصطلاحات متعددي به كاربرده مي شود كه عبارت اند ،دري زبان فارسي در

هدايات  گرفته ورأس هرم تشكيلاتي قرار يا در رأس گروه و ها درمورد شخصي كه در اينة هم....مسؤوليت و رياست، مسؤول و

  . مسؤوليت اداره يا گروه را به دوش دارد، به كار برده مي شود و امور

  .ش بيني شده به تلاش وفعاليت وادار سازديپ اهدافنيل به  را به منظور ابد كه شخص بتواند افراد ديگري رهبري تحقق مي
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  تعريف رهبري

قرارذيل ها  يف آنرادرمورد رهبري تعاريف مختلف وجود دارد كه عمده ترين تع

  :است

 افراد است كه در فعاليت هاي گروهي از رگذاري بريتأث سةپرو از رهبري عبارت

 . وضعيت معين براي تحقق اهدافي تشريك مساعي مي نمايند

طريق اثرگذاري برفعاليت  افراد از نفوذ كردن برگروهي از رهبري عبارت است از

  .تحقق اهداف مشترك سوق دهدراستاي  هاي آنان به نحوي كه افراد را در

 در چه رهبري رهبري است ديگران جزء جدايي ناپذير بر اثرگذاري و داشتن نفوذ

 فهوملحاظ رهبري كردن تنها به م نيه ا، بآن چوكات اداره مطرح گردد يا خارج از

انحا  ازي به نحو را بالاي ديگراناري اثرگذيعني پيش قدمي نيست، بلكه نفوذ 

  .احتوا مي كند

 

  كنترول - 5
همواره با  حركت به سوي اهداف تعيين شده، جريان شكل گيري و يك سازمان در

 كنترول، مبتني بر سيستميك  مي شود پس لازم است تا به رو موانع گوناگون رو

مشخص تضمين كننده و حافظ بقاي اهداف سازمان  اجراات روش هاي خاص و

  .باشد

 ارتباط است، كنترول وظايف او در ه با سايروظايف اساسي مديرك اين يكي از بنابر

 فعاليت هاي اعضاي سازمان، حدا منابع و طريق آن، مي توان از مي باشد كه از

هيچ برنامه . جهت نيل به اهداف سازمان به دست آورد در اثربخشي را كثركارآيي وا

 برنامهبدون موجوديت  ي بدون كنترول به درستي اجرا نمي شود وكنترول نيزي

دليل  نقش پويايي دارد وسازمان ها همه  كنترول در. معني پيدا نمي كند مفهوم و

  :به ياد داشته باشيد
  

 چهار كنترول را مي توان در

  : مرحله انجام داد

 تعيين معيار .1

 سنجش عملكرد .2

 تشخيص انحرافات .3

   اقدامات اصلاحي .4

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  سوال
 

  كنترول چيست؟

 



مفاهيم و مهارت هاي مديريتي     |  |                                                        

 
 

 ١ ٨  | هص  ح ف    

 
 
 

 

 هنگامي كه سيستم در. آن اين است كه براساس آن مي توان به اصلاح انحرافات، تطابق عملكردها با اهداف سازماني پرداخت

 هدف اصلي گردد، وركردن سيستم ازبه د جهت هدف هاي خاص به حركت مي افتد، ممكن است وقايعي اتفاق افتد كه منجر

  .اقدامات اصلاحي، تنظيم سيستم را به عهده مي گيرد اما كنترول با

  تعريف كنترول 

  .شده مي سنجد برنامه ريزيطريق آن، تطابق عمليات انجام شده را با فعاليت هاي  از مراحلي كه مدير كنترول عبارت است از

مراقبت انجام هرعمل تا مطابق نقشه اي باشد كه براي اجراي آن طرح گرديده  زيا به عبارت ديگر كنترول عبارت است ا و

به اين  مي رود و فعاليت هاي يك سازمان جهت نيل به اهداف اساسي به كار برنامه ريزي مراحل كنترول در رو اين از .است

شود نشان مي  كه دير آن قبل از اصلاح برنامه را توان مديريت درتشخيص طرح و ترتيب ميزان پيشرفت در جهت اهداف و

 يم كه است مقايسه اين دو از وباشد  يم ها هست و ها بايد ميان يياين مي توانيم بگوييم كه كنترول مقايسه  بنابر. دهد

 كيدي بردايمي وأواقع ت يا خير؟ اين عمل در داشته ايم حاصل شده آنچه انتظار آيا پيش بيني هاي ما درست بوده و ميفهم

  .ادامه مي يابد ختم برنامه نيز تا انتهاي برنامه وگاهي تا بعد از آغاز بودن كنترول است كه از مستمر

 مراحل كنترول                         

  : مرحله انجام داد چهار كنترول را مي توان در

 تعيين معيار .1

 سنجش عملكرد .2

 تشخيص انحرافات .3

   اقدامات اصلاحي .4

قابل اندازه  اهداف سازمان درقالب بازدهي دقيق و درحقيقت تغيير: يا ضابطه براي كنترول) دردستنا (تعيين معيار ،اول لةمرح

اين مرحله همه مفاهيم سازماني مانند برنامه ريزي، استراتيژي، تعيين خط مش، روش ها، . مي گويند گيري را تعيين ستندرد

ستندردهاي كمي، ا : (مانند ؛ي كنترول انواع مختلف دارندمعيارها يا ستندردهاا .برمي گيرد بودجه بندي را در رويه ها و

  )ستندردهاي مختلطاستندردهاي كيفي، ا
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 به طوركلي در: ستندردهاا سنجش نتايج عمليات با اهداف و مقايسه و ،دوم ةمرحل

امثال آن به كار مي  اين مرحله مقايسه بيشتر درجنبه هاي كمي، مانند درآمد، هزينه و

  .رود

اين مرحله بايد ضمن  در :ها تحليل علل آن تشخيص انحرافات و ،سوم ةمرحل

تشخيص عوامل بحراني كه موجب انحرافات درعمليات است، بايد به بررسي مدل 

 .خواهد يافت، بپردازيم كه اقدامات اصلاحي تمركز يا انحرافات درنقطه

ها  آنعلل  اين كه انحرافات تشخيص شد و بعد از: اقدامات اصلاحي؛ چهارم ةمرحل

زند كه اين اقدامات شامل تغيرات  به اقدامات اصلاحي دست مي مدير ،تحليل گرديد

قسمت هاي مربوط به عمليات، تعويض ماشين، تلاش درجهت عرضه بيشتر با  در

  .غيره مي گردد تر و كيفيت بهتر، خدمات مناسب

  

 پروژه 
ام معين مي باشد انج و يك نوع فعاليت مشخص است كه داراي آغاز پروژه عبارت از

پروژه نيل به هدف مشخص  در .بين مي رود از طوري كه با تكميل پروژه تشكيل آن

  .زمان محدود مورد نظرمي باشد منابع مشخص در ستفاده ازا با

 مديريت پروژه 
به كار گيري دانش، مهارت ها، ابزار و تكتيك ها براي انجام  مديريت پروژه عبارت از

  .منظور تحقق الزامات آن مي باشدفعاليت هاي پروژه به 

هنگي، تطبيق وكنترول مي باشد كه آ منظم برنامه ريزي، سازماندهي، هم ةپروسو يا 

اوقات  منابع معين در جريان پروسه هاي فوق الذكر به خاطر رسيدن به هدف از در

  .معين استفاده به عمل مي آيد

  

اين تعريف را به ياد داشته 
  :باشيد

يك نوع فعاليت  پروژه عبارت از
 و مشخص است كه داراي آغاز

انجام معين مي باشد طوري كه با 
بين  از تكميل پروژه تشكيل آن

  مي رود
  
  
  
  
  
  
  
  

  سوال
 

  ت؟سيستم چيس
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 سيستم 
مي ن يتأم را هدف يك سازمان قسمتي از هاي مذكور بوده كه اجراي روش رهاي وابسته به يكديگ يك تعداد روش عبارت از

هم كار مي  جا با يككه تشكيل يافته  همه ب مرتبطء چندين جز است كه از يا مجموعه عبارت ازسيستم  عبارت ديگر به. كند

 .گردد مي تمام سيستم متأثر ،ءيك جز د، طوري كه با ايجاد نقص درنكن

مي باشد كه به  مختلف داخلي يك سازمان ديپارتمنت هاي ارگان ها و ةمجموع سيستم عبارت ازمديريت،  اداره و در اصطلاح

 هم فعاليت مي يكجا با مشخص پيروي نموده و مقررات و يك سلسله قواعد مشترك، از رسيدن به اهداف مشخص و خاطر

  .كنند

  :نوع است  سيستم به دو

  سيستم باز .1

  سيستم بسته  .2

 .باشد عكس آن ميبراما سيستم بسته  ،محيط خارجي ارتباط داردبا  سيستم باز

  

 

::::محصولمحصولمحصولمحصول  

 
   و محصولات •

 خدمات •

 ::::عاملعاملعاملعامل

  كنانكار •

 خاممواد •

 لاتآ ماشين •

 لي منابع ما •

::::پروسه توليدپروسه توليدپروسه توليدپروسه توليد  

 صنعت   •

يكجا    •

  سازي

 محيط خارجيمحيط خارجيمحيط خارجيمحيط خارجي

        

        مودل سازمان منحيث سيستم بازمودل سازمان منحيث سيستم بازمودل سازمان منحيث سيستم بازمودل سازمان منحيث سيستم باز
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 يسينو مكتوب

  

  مكتوب چيست؟

همچنين ورقه اي كه روي آن مطالبي خطاب به كسي  نوشته، كاغذ نوشته شده، رقعه و يبه معنا لغتيا نامه در مكتوب و

 .غيراداري استعمال مي شود براي مراسلات اداري و بيشتر لاحاصط در و ،نوشته شده باشد

 ،و مؤسسات استفاده مي گردد بين وزارت ها، ادارات مكتوب سند رسمي كتبي، يا وسيلة ارتباط رسمي، درموارد اجراات مورد نظر

  .شروع، متن، اختتام: سه قسمت مي باشد كه متشكل از

  .برمي گيرد و اختتام، اجراات را در ؛مطالب آورده شده ؛ متن، بيانگردرشروع عنوان يا مرجع را آشكار مي نمايد

  اشتدياد فرق بين مكتوب و
 .شود داشت معمولاً امضا نميديا در و شود درمكتوب امضا مي

 .شود سازمان هم فرستاده مي كه مكتوب خارج از شود درحالي داخل سازمان استفاده مي ياداشت در

 بخش

٢  
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 استعلام 
مكتوب اين است كه سند  اما تفاوت آن با ،مي رود مكتوب به شمار استعلام نوعي از

صادره به آن  زماني حيثيت مكتوب را به خود مي گيرد كه نمبر اجرايي داخل اداره بوده و

  .درج گردد

آن جهت به دست آوردن معلومات  تحريري رسمي يك اداره است كه از استعلام سند

ادارات تحقيقاتي،  در و، استفاده به عمل مي آيدمراجع ذي ربط  ادارات و از مورد نظر

 .مجرمين به كارمي رود محاكم براي پرسش از سارنوالي و

  پيشنهاد 
رابطه به تهيه لوازم  قرري ها، اخذ منظوري و درم آن در سند تحريري رسمي است كه از

 . دمي باش شده منظور پيشنهاد سند اجرايي غير .مورد ضرورت استفاده به عمل مي آيد

  مهارت هاي تحريردردفتر
اين . رسمي مهم است فعاليت هاي سازماني و تمام حالات و در مهارت هاي تحرير

 بلكه ملاقات كنندگان، ،داخلي مهم نبوده امور هنگي دقيقآ هم صرف به خاطر

قابليت هاي عمومي مسلكي  مراجعين آن را براي سنجش توانايي ها و مشتريان و

هستيد تا براي به دست آوردن  سازمان مجبور شما در. ايندسازمان استفاده مي نم

دفتر را به  لايحه وظايف تان اهميت مهارت هاي تحرير در اكمال آگاهي ازو اهداف، 

  .خاطر داشته باشيد 

  دفتر  در اهميت مهارت هاي تحرير
آگاهي  اسناد شما درسطوح مختلف دانش و امكان دارد خوانندگان مكتوب و - 

 .شندقرارداشته با

گزارش هاي ساده را مي  و اشخاص معمولاً هنگام وظيفه نوشته هاي مختصر - 

 .خوانند

 
  :به ياد داشته باشيد

 در و شود درمكتوب امضا مي

 داشت معمولاً امضا نميديا

 .شود

داخل سازمان  ياداشت در

شود درحاليكه  استفاده مي

هم سازمان  مكتوب خارج از

 .شود فرستاده مي

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  سوال؟
از ميان مكتوب، استعلام و 
پيشنهاد  كدام يك سند 
اجرائيوي غير منظور شده مي 

  باشد؟
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درآينده منحيث يك سند  و ،باشيد قرارگيرد آن را نداشته مكتوب شما ممكن است به دسترس اشخاص مختلف كه شما تصور - 

 . آن استفاده نمايند قانوني از

 بايد بدانيد كه چرا مي نويسيد؟  - 

  انجام دهند؟ آن را خواندن متن شما متن خود چه مي خواهيد كه بعد از گانه يا خوانندخوانند شما از - 

  ها چگونه درك كنند يا بدانند؟  مي خواهيد كه آن - 

  ها توقع داريد؟  آن برخورد از چه طرز - 

 يچه، چه چيز بنويسيد كي، چي، چه وقت، چرا، براي. اول متن شما تحرير شده باشد عمده بايد درچند سطر معلومات بسيار - 

مورد تحرير  اين مسايل مهم شما مي توانيد به جزئيات رفته يا معلومات اضافي در تحرير صرف بعد از. را انجام مي دهد

 .داريد

  رسمي  ساده سازي تحرير
ت ذيل شما اما متأثر نباشيد زيرا نكا ؛گزارش ها بارگراني را به دوش تان احساس كنيد داشت ها ودنگارش مكتوب ها، يا شايد با

  :ترتيب كنيد ساده تهيه و رسمي خود را با گام هاي آسان و را كمك خواهد كرد تا تحرير

  : بايد بدانيد كه براي چه كسي مي نويسيد .1

 د بود؟نخوانندگان مكتوب هاي شما چه كساني خواه �

 ها دربارة موضوع نوشته شما چه مي دانند؟ آن �

 ها چگونه است؟ سوابق كاري آن �

 مطالبي كه نگاشته ايد چگونه است؟ شما وبا ها  نبرخورد آ طرز �

 كه نوشته ايد توسط اشخاصي كه آن امكان دارد مطالبي را خواهند خواند؟ مطالبي را كه مي نويسيد، كدام اشخاص آن را �

 .ها را نمي شناسيد غلط تعبير شود كه مي تواند بالاي شما يا سازمان تان انعكاس نا مطلوب داشته باشد

 نيد كه چرا مي نويسيد؟بايد بدا .2

 خواندن متن شما انجام دهند؟ خوانندگان مكتوب هاي خود چه توقع داريد تا بعد از از �

 ها درك كنند يا بدانند؟  چه نكاتي را مي خواهيد كه آن �

 ها توقع داريد؟  آن برخورد از چه نوع طرز �
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همچنان بنويسيد كه چه كسي، چه وقت، چرا، . اول متن مكتوب شما ذكر شده باشد عمده بايد درچند سطر معلومات بسيار �

شمامي توانيد به جزئيات رفته يا معلومات اضافي  نوشتة اين نكات مهم، صرف بعد از. چه انجام مي دهد براي چه و

 .ديسيبنودرمورد 

فكر تان را به مورد نظرخود كرده ايد، نحوة ت هبه اساس پرسش هاي كه شما دربارة گرو. بايد مفكوره خود را انتخاب كنيد .3

 .خوانندگان متن تان مي خواهيد انتخاب كنيد خاطر دستيابي به هدفي كه شما و

 نوشتن متني نكات عمده  را نزد خود هميشه قبل از .دربارة شكل آن تصميم بگيريد بايد متن نوشتة خود را تنظيم كرده و .4

مدت زماني كه براي نوشتن آن صرف  روش ازاين  .شش كلمه هم مي نويسيد شتاب، پنج يا با اگر يحت ،مشخص سازيد

 . شما مي آورد عنوان را به خاطر علاوه برآن سرآغاز و. خواهد شد مي كاهد

يا نمونه هاي معياري سازمان تان استفاده كنيد به علايم معرف  گوول بايد از شما .فورم معياري اداره خود را انتخاب كنيد .5

رنگ ها، نشان هاي مخصوص يا علامه ها به حيث  برخي ازسازمان ها يك تعداد در( دقيق توجه كنيد سازمان تان به طور

  ).سمبول يا معرف آن سازمان پذيرفته شده است

مورد  هاجراي اين عمل گرو در. آن را جهت تصحيح بازنگري كنيد نگارش پيش نويس كنيد و را قبل از بايد سند خود .6

 .نظرتان را به خاطرداشته باشيد

 .ساده سازيد تاه وسند خود را كو .7

  .كلمات ساده استفاده كنيد جملات كوتاه و از. به خوانندگان متن خود سهولت فراهم كنيد �

يك مكتوب يا گزارش دقيق و . اين مسأله اشتباه است كه فكركنيم كلمات مغلق و جملات طويل نشان دهندة ذكاوت ماست �

  .نيست گير خواننده وقت است؛ زيرا براي نويسنده و مؤثر فشرده بيشتر

 درجريان خواندن احساس نفس سوختگي كرديد حتماً اگر. يستندجملات را به آواز بلند بخوانيد تا ملاحظه گردد كه طولاني ن �

آن را فراموش كرد شما بايد آن  ختم جمله آغاز اگر وي قبل از ،نوشتة خود را براي شخص ديگر بخوانيد. جمله طولاني است

 .تجزيه كنيد را به دو يا سه جملة فرعي

  .عموميات بگذريد  بالاي مسايل مشخص صحبت كرده از �
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شما را  اين كار وقت او و .بگيرد حدسيات كار درك هدف شما از گردد تا به خاطر متن شما طوري نباشد كه خواننده ناگزير �

  .ضايع مي سازد

احمد  " :مثلاً ؛ننده جلوگيري مي كندنوشتة بي روح وكسل ك درنظرگرفتن جملات فعال از .جملات فعال استفاده كنيد از .8

گزارش جلسه  ":فعال چنين است غير ه هايجمل مثالي از. اين يك جملة فعال است "گزارش جلسه را دردوسيه گذاشت

 ."دوسيه گذاشته شده است توسط احمد در

به شكل زنده،  فعال ه هايكه جمل حالي در ،دنمجسم مي باش غير غيرفعال، طويل و ه هايي كه ملاحظه گرديد جملطور

اين "رابطه به اين مكتوب مطالبه گرديده است شما در فوريتوجه " :چنين بگوييم اگر. مجسم و متقاضي جلوه مي كنند

 ."توجه فرماييد فوري لطفا به اين مكتوب به طور":پس اين گونه آن را ساده مي سازيم. جمله پيچيده است

 پس به طور. شخصيت شما به خوانندة متن مي دهد ذهني از ن يك تصويرنگارش تا طرز. متوجه لحن نوشتة خود باشيد .9

شخصيت شما همان گونه  رسمي يا مغلق بنويسيد خوانندة متن از اگر بسيار .احترامانه بنويسيد مسلكي اما صميمانه و

 . برداشت خواهد كرد

نگارش . عبارات منفي استفاده كنيد ي كلمات وعبارات مثبت به جا كلمات و اگرمي خواهيد خوانندگان را به تحرك بياوريد از

ديه أت در خيرأت رابطه به عدم موفقيت و اين هوشدار، در ":بنويسيد نبايد اين طور: مثال؛ به طور. مي افتدا به شيوة مثبت كار

دريافت كرده ما را  12/09/1389آيا شما نامة تاريخ  ":بايد اين گونه نوشته شود. "صورت حساب هاي ما به شما ارسال شد

  "ايد؟

  .سند خود را تجديد كنيد  .10

گرايي شما را ت يواقع اين كار. مدتي براي تجديد، دوباره مروركنيد سپس بعد از ،مهم خود را نخست تكميل كنيد اسناد بسيار

 .بهبود خواهد بخشيد

  .انشايي تصحيح كنيد اشتباهات املايي و و ،نحو، علامه گذاري نظر صرف و نوشتة خود را از  .11

 .دنزبان و املايي هميشه پيام را مبهم مي رسان اشتبا هات دستور - 

 .تقاضا كنيد تا نوشتة مهم شما را تصحيح كند شخص ديگر هميشه از - 

  .هنگام نوشتن درنظر بگيريد تضمين كنندة مؤثريت سند شما خواهد بود اين مراحل را اگر - 
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            فوايد درست نويسي
 .ا آسان و بارور مي سازداداري تان ر نوشتة با كيفيت امور - 

خواهيد  ديگران را موفقانه وادار ،قراركنيد ارتباط يا مفاهمه بر مؤثر هرگاه به طور - 

 .ديدگاه شما بنگرند ساخت تا به مسايل از

 وقت تان را حفظ كرده شما را منحيث يك مقام موقف داده و نوشتة باكيفيت - 

 .نيروي اتكا به خود را افزايش مي دهد

بخشيد تعداد جوابات مثبت شما لي با كيفيت را ازدياد پيام هاي ارسا هرگاه تعداد - 

 .افزايش مي يابد

  نويسي يا خلاصه نويسي فشرده
ابتدا يك پارچه كاغذ كوچك، يك  مي كنيم در زماني كه ما دربارة فشرده نويسي  فكر

  .  ذهن خود مجسم مي سازيم اطلاعيه يا آگهي را در

 الطفاً دوباره ب. آقاي ابراهيم به شما زنگ زده بود":رهمورد زندگي روزم يك مثال در

 هم واداركننده و فشرده نويسي هم معلومات دهنده مي باشد و "ايشان درتماس شويد

نظام رسمي، فشرده نويسي  اما در ،زندگي روزمره اهداف كوچك را بيان مي كند در

ي فته پيام هاي الكترونيكادارات پيشر در. وجود دارد ،همچنان مغلق و ،ساده هاي بسيار

زبان درفشرده نويسي  بايد مانند مكتوب  :مثلاً؛ يك شكل معمول فشرده نويسي است

  .بسيار واضح، درست ودقيق باشد

: مثلاً فشرده نويسي ارسال معلومات جهت حل مشكلات به خواننده است؛ هدف از

ك سلسله فعاليت ها اجراي ياين كه يا  غيره و تغييرات درپاليسي، افزايش قيمت ها و

يا تغيير پروسه هاي مشخص  جلسه و مانند اشتراك در ،خواننده مطالبه مي كند را از

وزارت ها فورمه هاي فشرده نويسي به شكل چاپ شده  است تا در ضرور. كاري

نوت كوتاه تيلفوني براي همكاران غيرحاضركه فقط شما مي توانيد : موجود باشد؛ مثلاً

 
  
  

  سوال
فوايد درست نويسي را نام 

  بگيريد؟
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :به ياد داشته باشيد
فشرده نويسي ارسال  هدف از
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  . نظرداشت دفتري را بايد درآن در به خاطرداشته باشيد كه زبان رسمي و پروسه هاي مؤثر. خانه پري كنيد با محتويات آن را

  دفاتر فشرده نويسي در

وزارت هاي مختلف شايد اشكال مختلف را براي . قسمت بالايي صفحه است معلومات كه در فشرده اي از: سرصفحه يي �

  :وجود داشته باشداما نكات ذيل بايد درآن  ،آن انتخاب كنند

 زماني كه عنوان وظيفه شامل باشد صرف نظر در "پروفيسور" يا "آقاي"ازمسايل عمومي مثل : چه كسي براي كي از �

  . وزارت تعقيب كنيد شما بايد يك روش عمومي را در .مي شود

 11,04,06 :مثال؛ به طورآن وجود دارد  استفاده از بهتراست آن را به حروف بنويسم؛ زيرا تفاوت هاي زياد در: تاريخ �

  .معنا مي دهد 2006نوامبر  4ديگر كشورها  كه در است درحالي 2006اپريل  11 دربعضي كشوركه به معنا

تخمين قميت  ":است بنويسيمبهتر . مبهم است بسيار"افغان رسالة"يك موضوع مانند. بايد مشخص باشدموضوع : موضوع �

  ."شدبراي رسالة افغان كه پوش آن عكس داشته با

 :الات مطبوعاتي ذيل جواب دهيد كي، چي، چه وقت، كجا، چرا؟ مثالوبه س. ف نوشته يي تان را بنگاريدهد حتماً: هدف �

مي كنند دركانتين جهت بحث بالاي  افغان كار تمام اشخاصي كه بالاي رسالة من خواسته است تا يك جلسه كاري از حميد از

  . نمهفته بعدي سازماندهي ك دراخير XYموضوع 

ابتدا يك مقياس  در فشرده نويسي. جلوگيري شود آن يك ورق طولاني تراست بايد از فشرده نويسي شما از اگر: مختصر �

ممكن است با خواندن آن قناعت . آن بگنجانيد اين تمام معلومات مهم را در بنابر. داشت هاي شما خواهد بودديا از كوچكتر

 .خوانندگان حاصل شود برخي از

بايد آن را با مطالبة يك  ،ساده توسط فشرده نويسي به اطلاع رسانيده شد اني كه هدف شما به شكل بسيارزم :عمل  �

  كي بايد چه كاري را انجام دهد؟) مهم است به ويژه درفشرده نويسي هاي طولاني تر( فعاليت خاتمه دهيد 

 ،مؤدب باشيد براي شما انجام دهند بسيار ساير همكاران مي خواهيد كه كاري چه وقت؟ زماني كه از ؟ تابراي چه مدت �

  .ها تحت نظارت شما كار نمي كنند خصوص زماني كه آنه ب
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 مطبوعاتي هنوشت
طريق رسانه هاي خبري  سازمان تان را از يك گروه اشخاص خارج از زماني كه نوشتة مطبوعاتي انجام مي دهيد درحقيقت،

  :نظر داشته باشيد در ل رااين بايد نكات ذي مورد خطاب قرارمي دهيد، بنابر

  :هدف

را  موفقيت آميز ةمي خواهيد كه يك قص. مجموع مي خواهيد كه توجه مردم را بيشترجلب كنيد چه مي خواهيد حاصل كنيد؟ در

بالاي آن تمركزكنيد؛ تا جوابي را  رسانيده و آن را به نشر چطور كمك خواهد كرد تا دركجا و داشتن هدف، شما را. دهيد انتشار

  .ه مي خواهيد به دست آوريدك

  :گروپ مورد نظر

ها به چي علاقه مند هستند؟ دربارة چه چيزي مي خواهند بفهمند ؟  آن .ندسته شما دقيقاً نمي دانيد كه مخاطب شما كي ها اگر

مبناي  ا برپيام خود ر ،ها بدهد؟ وقتي كه دانستيد خوانندة شما چه مي خواهد چه چيزي را مي خواهند كه سازمان شما به آن

  .آنان آماده سازيد نيازهاي

  :عنوان 

خوش و تخيلات  شودشنوندگان تحرك  تا احساسات خوانندگان و ،مي شود تمركز روي موضوع داغ جاريبايد  عنوان خبر در

د زير توجه به موار. مي چرخد )تغييرات مردم و(محور داشته باشيد كه اخبار روي دو به ياد. ها پديد آيد آن در يحال كنندة ذهن

 :كنيد

  )  بعضي اوقات بيشترجلب توجه مي كند(يا يك داستان ناكامي؟  اين تازگي ها داريد و موفقيت در آيا شما يك خبر �

اخبار شما ارتباط  واقعه هاي جاري در با ساير عرضه مي كند، آيا اين كار خدمت جديد را سازمان شما يك محصول يا اگر �

  .دارد

  .هم چگونه مي خواهيد آن را انكشاف وتوسعه دهيد ت؟ محفل افتتاحيه آن را اعلان كرده وآيا سازمان شما جديد اس �

  ژي جديد و واحد را استفاده مي كنيد؟ يشما خواهد بود؟ آيا شما استرات چه تفاوتي بين ديگران و �

  ند؟ نخدمات شما استفاده مي ك سازمان هاي شناخته شده از آيا اشخاص با اعتبار يا �

  .با ارزش بسازيد ؟ آن را خبرتغيير ناگهاني ايجاد مي كندشما يك  آيا سازمان �
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  :با ارزش مي سازد خبرشما را براي رسانه ها جالب ول يذنكات 

  صبح يا سال قبل اتفاق افتاده است؟ امروز آيا اين خبر: تقسيم اوقات )الف

  است؟منطقه يي يا فرا  منطقه واقع شده و در آيا اين خبر: نزديكي مجاورت و) ب

  خواهد داشت ؟ آينده بالاي شنوندگان شما مستقيم در ريآيا اين خبركدام تأث: رات آيندهيتأث )پ

  يا سازمان شناخته شده ذيدخل است؟ آيا يك شخص مشهور: اهميت يا امتياز) ت

  طرف مخالف در گزارش خبري شما موجود است؟ آيا عدم موافقت يا دو: منازعه) ث

يا بخشي دارد كه شنوندگان  مي گيرد و بر كه منتهاي درجه تجربه دارند در شما اشخاصي را يا خبرآ: علاقه مندي انساني) ج

  .شما به آن ارتباط داشته باشد

را به رسانه ها بدهيد يا ازكسي  حال شما اين خبر ،را انجام داده ايد زماني كه مراحل اساسي را تكميل كرديد شما اكثريت كار

  .ي شما انجام دهدخواهش كنيد كه برا ديگر

  علامه گذاري درمكتوب نويسي
به  نظر دارد در) نويسنده(كه پيام دهنده  را را كمك مي نمايد تا آنچه) خواننده( گيرندة پيامگفته مي شود كه  يا علامه به نشانه

  .دريافت نمايد يراحت

درك مفاهيم به طوركامل، نشانه گذاري  ن ولغزش درخواند جلوگيري از نوشتن، به منظور نشانه ها در بردن علايم و به كار 

 .ناميده مي شود

عضلات  حركت دست، اشاره با انگشتان، حركاتي در: است، مانند امكانات زيادي برخوردار پـيام دهنده از حضوري ارتباط در

 در قابل استفاده و نيز صورت، اضافه نمودن آهنگ به برخي ازكلمات اين امكانات براي پيام گيرنده كه درهمان مكان حضور دارد

نشانه ها  وجود ندارد، بنابراين مي توان با استفاده از امكانات مزبور نوشته امكان استفاده از اما در. فهم مطلب مفيد است درك و

  .علايم به نوشته ها بعدي ديگري به آن بخشيد و

 كه قواعدي براي درست خواندن عبارات و: بودندوظيفه داده ) عرب بانيان نحو يكي از(سود دوئلي لابه ابوا) رض(حضرت علي 

  .مفاهيم آيات پيدا نشود تا به كمك آن ضوابط تحريفي درقرائت و ،اصول نحو زبان عرب تدوين نمايد
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 علامه گذاري فوايد
  ؛ديدگاه افهام وتفهيم برقراري ارتباط صحيح از امر ايجاد سهولت در - 

  ؛رندهانتقال صحيح پيام ازپيام دهنده به پيام گي - 

  ؛انعكاس آهنگ گفتاري به تحريري انتقال و - 

  ؛مطالعه امر لازم در ةشكل ظاهري نوشته براي ايجاد جاذبآراستن  - 

  .تبديل آن به سبك متداول روز تصحيح كتب قديمي و - 

بنابراين  .خواننـدگان است خواننده يا مكاتبه تبادل اطلاعات بين نويسـنده و از منظور

نويسنده يا  نظر همان چيزي كه منظور نحوي انجام گيرد تا انتقال به اين نقل و بايد

امكان اين امر وقتي . گيرنده پيام منتقل گردد به ذهن خواننده يا پيام دهنده است عيناً

 .زبان به طورصحيح استفاده شده باشد نشانه هاي رايج در فراهم است كه از

هنمايي به اعلايم ر ا باارزش به كارگيري علامه ها به قدري است كه مي توان آن ر

جاده ها  كه رعايت علايم رانندگي دري همان طور هنگام رانندگي مقايسه كرد؛ زيرا

ن مي كند، به يراننده تأم مطمئني را براي مسافرين و سفر است و سرنوشت ساز

تفهيم ضمن  افهام و در زبان نيز هر به جاي نشانه هاي رايج در كارگيري صحيح و

به . ارايه نمايد مطلوب تهيه و ةده به نويسنده امكان مي دهد كه نوشتايفاي نقشي ارزن

ها  لحاظ ماهيت معنوي آن طوركلي مي توان با كمك علايم، مفاهيم كلي جملات را از

  . به آساني درك كرد

  

 علامه هاي رايج
بين  زبان ها برخي از در. مي باشد يادز علامه ها زبان هاي اروپايي تعداد در. زبان هاي مختلف فرق مي كند تعداد علامه ها در

دراينجا سعي برآن شده . هاست آن از زبان دري علامه هاي متداول كم تر در. مي گيرد استفاده قرار علامت مورد 40تا  30

  .استفاده بيشتري دارند تشريح نماييم علامه هايي را كه مورد

 
  
  

  سوال
  فايده علامه گذاري در چيست؟
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  نقطه( . ) 

يك نقطه . مي كند يكديگرجدا مل، نشانه پايان جمله، جملات مستقل را ازاين علامت به صورت يك نقطه، به عنوان مكث كا

  .آورده شده است Full stopزبان انگليسي به جاي  در و LE pointزبان فرانسه معادل كلمه  در

  :زبان فارسي دري در نقطه استفاده موارد

  :پايان جمله هاي خبري، مانند در ♦

  .بغلان آمد احمد از - 

  .موترحركت كرد - 

  .درخانه نبود كسي - 

  :مانند مستقل آورده مي شود، پايان هرجملة كامل و در ♦

  .مزارشريف آغازگرديد  –سازي سرك كابل  باز ديروز - 

  :مانند استفاده قرارمي گيرد، جمله مورد جاي كلماتي كه به از بعد ♦

  .نيست .خير .بلي .اطاعت −

  ....نمي دانم و .آوردم .آمدند .نوشتم −

  :مانند يا امري آورده شده اند، پاسخ جمله هاي پرسشي و در وبه جاي جمله  كلمات مذكور

  .اطاعت        !توقف كنيد −

  .بلي      ؟داريمصنف  آيا امروز −

  .نوشتم        نامه را نوشتي؟ −

  .آمدند    مكه تشريف آوردند؟ شما از پدر −

  .آوردم      كتاب مرا آوردي؟ −

  .اطاعت      چند دقيقه صبركنيد؟ لطفاً −

كلمه  اختلاط حرف اختصاري وكلمه و ايجاد جلوگيري از ، به منظوريا حرف اختصاري هركلمه و پس از ♦

  :جديد، آورده مي شود، مانند
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  )محمود ستاري( ستاري. م −

  )ابراهيم نظري(نظري . ا −

نام ادارات  حروف اختصاري كه بيانگرسال ها، قوانين و پس از ♦

  :وكشورها باشد، مانند

  )هجري قمري( .ق. ـه −

  )هجري شمسي( .ش .ـه −

 )ميلاد بل ازق. (م.ق −

  توقف كوتاه ، مكث كوتاه) كامه، ويرگول(سركج ) ، ( 

زبان انگليسي معادل  در و Virguleزبان فرانسه معادل اين علامه در

 مكث كوتاهي به منظور دم زدن و نشان، درنگ و .آورده شده است  Commaواژه

 سهولت در آن مي توان از ايجاد ديگر كاربرد از .دم برآوردن ميان جمله مي باشد

  .برد امرخواندن نام

  :زبان دري استفاده كامه در موارد

  :مانند مي شود، جمله جدا عطف بيان با كامه از ♦

  .زيبايي است افغانستان، شهر كابل، مركز

  :عطف مكرر، ازكامه استفاده مي شود، مانند به جاي واو ♦

 .سفركردند وربه خارج ازكش امروز فريد، احمد، اجمل، بيژن، نادر، فريدون وشهباز

  :مانند شرايط گرامري يكسان باشند، براي جداكردن كلماتي كه داراي ارزش و ♦

  .ماست رازداري سرلوحة كار امانت و تقوا، درستي، پاكدامني، −

  :ازكامه استفاده مي شود، مانند درك مقصود واقعي نويسنده براي رهنمايي خواننده به درست خواندن جمله و ♦

  .فردا بيانمي آيي پس  امروز اگر −

  .بخشش لازم نيست متهم زنداني شود −

 
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  سوال
چرا در نوشته از كامه استفاده 

  مي كنيم؟
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درصورت . نويسنده به دست نمي آيد منظور اگرعلامه درست به كاربرده نشود معناي جملات دگرگون شده و موارد بالا در

  :چنين خوانده مي شود جملات بالا ،علامه استفاده از

  .فردا بيا ،نمي آيي پس امروز اگر −

  .بيا پس فردا، نمي آيي امروز اگر −

  .متهم زنداني شود، بخشش لازم نيست −

  .لازم نيست متهم زنداني شود ،بخشش −

  :نشانة كامه استفاده مي شود، مانند از براي تفكيك دوكلمة مكرر ♦

  .اين موتر، موترشماست −

  سميكولن يا توقف متوسط) ؛ ( 

مي  شده اند مورد استفاده قرارمرتبط كه براي بيان يك فكر پشت سرهم واقع  اين علامه درپايان جمله هاي زنجيري و ♦

  :گيرد، مانند

  . به ترك ديارخويش گرديد زمان مناسب نبود مجبور بلخي دانشمند وارسته يي بود؛ ولي چون روح حاكم بر سروحكيم ناصرخُ −

  :مانندست؛ تمام ا نا مطلب هنوز مواردي كه جمله تمام شده و در ♦

  .ازخستگي قدرت ايستادن ندارم بود؛ به طوري كه ديروز بيشتراز ميزان كارم امروز −

  دو نقطه، علامه شرح( : ) 

  .مطالب به كاربرده مي شود براي توضيح بيشتر

  :يا تعريف مي كنند، مانند ها توضيح و آن بعد ازكلماتي كه معمولاً پس از

  :عبارت است از

  :از عبارتند

  :ين قرارا از

  :مانند

  :مثال
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  :آن استفاده مي كنيم، مثلاً بياوريم از "......"ن كه گفته ديگران را درميان اي كه قبل از نقل قول به اين معنا پيش از ♦

  "ن خوش استيجان شير ه جان دارد وكموري كه دانه كش است            ميازار ":حكيم فردوسي گفته است −

  . دتلفون به كاربرده مي شو براي نشان دادن ساعات كار، ساعات حركت، اوقات پذيرايي، آدرس، تاريخ و ♦

  خط فاصل يا نيم خط )  ـــ( 

  :موارد زير به كارمي رود اين علامه بيشتردر

  :مانند؛ مي رود براي پيوستن كلمه ها به كار ♦

  آهسته -آهسته  −

  :مانند ؛ركنارهم، خط فاصله گذاشته مي شودمنطقه د براي نگارش نام دو ♦

  هرات –شاهراه كابل  −

  تفكيك علامه خط پيوند يا ) ـــــ ( 

  :به كارمي رود اين علامه درموارد زير. مي گويند Dashانگليسي اين گونه خط را دش زبان  در

  :مانند ؛قيد جمله معترضه براي قطع كردن مطلب و ♦

  .خستگي هايم را فرونشاند –دل انگيزاست  چه با شكوه و واقعاً –زيباي آن  مناظر روستا و −

  :مانند ؛يا تشريح مطلب استفاده مي شود براي تكرار ♦

  .ازچشمه سارهايش جاري بود -آب صاف وگوارا - آب −

  :مانند ؛فشردن مطلب به كارمي رود براي جمع كردن و ♦

  .اين ها ويژگي هاي يك انسان واقعي است -فداكاري انسان دوستي، شجاعت و −

  خط كشيده ، بزرگ نما يا خط زيرين) ــــــــــ ( 

درازي . دست نوشته يا ماشيني به كاربرده مي شود ه اعم ازنوشت خط كشيده براي برجسته نمودن يا مشخص كردن قسمتي از

  :مثلاً ؛اتي كه بايد برجسته يا مشخص شوندعبار به مقدار دارد خط كشيده بستگي
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نويسنده وخواننده را آسان مي گرداند، بلكه سبب زيبايي  ها نه تنها كار مراعات آن شيوه نوشتن شامل چند قاعده است و" −

 واژه بندي و: مي گيرند بر در موضوع اصلي را دوو اعده ها كه هم اكنون كمابيش پايگاه بين المللي دارند، اين ق. نوشته مي شود

  ."... نشانه گذاري 

 درسال هاي اخير و. بزرگ نمودن مطالب ازماركرهاي رنگي مخصوصي استفاده مي شود براي مشخص كردن و اين اواخر در

استفاده مي شود كه درمكتوب ها وگزارش  يا حروف سايه دار گتر، پررنگ تر وبراي مشخص كردن جملات مهم ازحروف بزر

  .اين موضوع رواج يافته است هاي مطالب اداري نيز

  علامه سوال) ؟ ( 

  .موارد كاربرد اين علامه قرارذيل است

  :ازجملات سوالي يا سوال مستقيم، مانند بعد

  مزارشريف آمد؟ فاروق از −

  ايد؟ شما چرا لباس سياه پوشيده −

بعد ازتاريخ يا عبارتي مي آيد، بيان كننده شك، ترديد، حدس، گمان، طعنه يا كنايه ) دوقوس(علامه سواليه كه ميان پرانتز ♦

  :نسبت به آن تاريخ يا آن عبارت مي باشد، مانند

  . است) ؟(شهرهاي پاكستان كلكته يكي از −

  .است) ؟(قرن هشتم سنايي شاعر −

  :مانند ؛ندارد رجمله قرارگيرد، به نقطه يا نشانه هاي ديگري نيازآخ علامت سواليه در اگر: توجه

  "ممكن است پدري فرزند خود را دوست نداشته باشد؟ مگر":پدرگفت −

  احساس  علامه تعجب،  شور و( ! )  

ترغيب مي ر، تألم، ي، عواطف دروني، تأثنبيانگر شور، احساس، هيجا نشان داده مي شود و "!" نشانة تعجب به صورت الف نقطه

اين . يا شگفتي است ها تعجب و آن شده موارد استفاده فراواني دارد، كه يكي از اين نشانه كه به علامت تعجب مشهور. باشد

  .هرجمله مشخص كند برابر حالت روحي نويسنده را در حس گفتار، آهنگ سخن و علامت كمك مي كند تا

  :استفاده موارد
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فقط به چند مورد اشاره  اين مختصر خارج مي باشد و ةحوصل ها از تمام آن است كه ذكر زياد ين علامت بسيارا موارد استفاده از

  :مي شود

  :مانند ؛باشد عبارتي كه تعجب آور هركلمه يا بعد از ♦

  !ندزمتمدن اين چنين رفتاري سر انسان چه طورمي توان باوركرد كه از −

... ، استمداد، توهين وتحذيرت، تحسين، قسم، نفرين، امرعبارتي كه بيان كنندة آرزو، ترس، شفق هركلمه يا بعد از ♦

  :مانند ؛باشد

  )آرزو(        !صلح باد پايدار −

  )ترس(    !عجب قيافة وحشتناكي داشت −

  )شفقت، رحم(        !بي چاره سرباز −

  )تحسين(          !آفرين −

  )قسم(      !به جان شما پول ندارم −

  )نفرين(    ! لعنت به دروغگو −

  )تحذير(      !مواظب سردي باش −

  )امر(        !كت باشسا −

  )استمداد(        !كمك!كمك −

  )توهين          !بي ادب −

  “يعني، يا ”بيان كنندة گريزنما، دوكمان يا دوقوس، نشان (  ) 

  :از دو كمان استفاده موارد

  :مانند؛ كلمات يا جملات براي جدا كردن بعضي از نيز بحث خارج است و كه از ةجمل براي توضيح اضافي يا ذكر ♦

منطقي صحبت مي  و مي كنند منطقي فكر اغلب دانشمندان،. را به درست فكركردن وا مي دارد علم منطق انسان −

  .هاست كه اين خود نشانة شخصيت وكمال آن)منطق اطلاعي ندارند من به هيچ وجه از متأسفانه همرهان عزيز(كنند،

  :مانند ؛متروك اشاره به كلمة كهنه و ♦
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  )شاروالي شهرداري،(    بلديه −

  :مانند ؛قوس گرفته مي شود داخل دو لمات درگاهي ترجمه ك ♦

  )برنامه(    پروگرام −

  )آموزش(    ترينينگ −

  :مانند ؛ندقوس نوشته مي شو نوشته آورده مي شود، درداخل دو نفرين در دعا و انگريبجمله هايي كه  ♦

  .خوبي بود مرد مهربان و !)را بيامرزد خدا او(پدرش 

  :مانند ؛مي نويسند اختصاري را درداخل قوسعلامت يا اشاره هاي  ♦

  )ص(حضرت محمد −

  )رض(فاروق حضرت عمر −

  )س(حضرت فاطمه −

  .زبان غلط فاحش دانسته مي شود ديدگاه دستور ميان اين نشانه از لقب در نوشتن نام، نام خانوادگي، تخلص و: توجه 

  )رازقي(عظيم : مثلاً

  قلاب ، علامه الحاق يا افزوده نما[  ]  

  :استفاده موارد

اين كمبود باعث .قلم افتاده است يا از صحيح متون كهن به جملاتي برخورد مي نماييم كه يك يا دوكلمه كم داشته وبه هنگام ت

افزوده شده  ةواژ. تكميل گردد رفع اين نارسايي ها ايجاب مي كند، آن جمله با افزودن كلمه مورد نظر. جمله مي شود نارسايي در

  :مانند ؛يمداخل قلاب مشخص مي كن را با نوشتن در

  )قابوس نامه( ".نبايد به نبشتن كه به هيچ ناگفته به اين خود "

  :مي آيد تصحيح به صورت زير در كه بعد از

  ".ناگفته به] حال[اين خود نبايد به نبشتن كه به هيچ  " −

  :يا مانند اين جمله  و

 ".ميدان داشت آمد كه برابر به آن قصر] غزنوي مسعود[روز دوشنبه، امير در" −
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 علامه نقل قول گيومه، "......."

  :استفاده موارد

  :شخص يا منبعي نقل مي شود قرارمي گيرد از يا پايان سخني كه مستقيماً و آغاز در ♦

  ".وجودش نفعي به بندگان خدا برسد بهترين مردم كسي است كه از":بزرگان دين فرموده است يكي از −

  :مانند ؛ه ها قرارمي گيردي مورد تأكيد جملانجام اصطلاح هاي تازه يا جعلي وكلمه ها و درآغاز ♦

  .آلماني "لتورك"معادلي است براي  "فرهنگ"كلمه  −

اين  ها از فصل هاي كتاب براي مشخص كردن آن سخنراني ها و مستقل و رساله هاي نا عنوان مقاله ها و هنگام ذكر ♦

  :علامت استفاده مي شود

  .فصل سوم گلستان سعدي است "فضيلت قناعت در" −

ميان اين نشانه جلوگيري گردد؛ زيرا  يا تخلص ولقب شخص در نوشتن نام، نام خانوادگي و كوشش شود تا حد امكان از: توجه

اين  غير آن تأكيد ورزيم، در تعريف بر ميان اين علامت بگذاريم كه براي استهزا و تنها زماني مي توانيم صفت كسي را در

  .مي گرددنظرگرامر زبان اشتباه بزرگ تلقي  صورت از

  افتادگي نما، چند نقطه( ..... ) 

  .نقطه چند سه نقطه و: اين علامت دوگونه است

  .مي رود غيره به كار به جاي و حذف يك كلمه و: مانند ؛درمواردي(...) : سه نقطه ♦

  .رده مي شودزيبا به كار ب نا يا حذف برخي كلمات زشت و اين علامت براي حذف يك يا چند بيت شعرو(.......) : نقطه چند ♦

  مميز/   

  :مي رود موارد زير به كار اين علامت در

  :مانند ؛قمري براي جداكردن تاريخ هاي شمسي و ♦

ميلادي به دست مسلمانان انجام شده  638كه درسال  ،فتح بيت المقدس مصادف با سال روز 1364حمل 8/ 1405رجب  6 −

 .است، مي باشد

  



مفاهيم و مهارت هاي مديريتي  |  |    

 

 ٣ ٩  | هص  ح ف  

 
 

 

  1364/ 1405: يا و −

  2007/ 1386: يا و −

  :مانند ؛صورت گرفته است بدال يا تخفيفها ا آن حروفي از نشان دادن كلمه هاي معادل كه تنها درحرف يا براي ♦

  سوراخ/ سولاخ −

  ارديو/ ديوال −

     )دو ابرو ( نشان تعميم چند مورد  اًبازهم ، ايضتكرار كلمه ، //   
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  يسينو گزارش

  

  

  مقدمه
 .از شخصيت اوست جلوه ايها و تمايلات دروني و بروني و   بازتاب انديشه نوشتة هر شخصند، گوي روانشناسان مي

هاي اساطيري كشور خود و يا  شخصيت نسبت به تكراربه . اهل تحقيق و تفحص در تاريخ باشيد خصوصاهل مطالعه به ر اگ

و هايي كه محققين  شها و گزار  نوشته صفحاتنيست جز دركي كه از  ها چيزي ايد، اين قضاوت ملل جهان قضاوت كرده

  .اند نويسان براي ما تهيه كرده و به امانت باقي گذاشته  تاريخ

 هاي اوليه براي انجام امور روز انسان نبرگردد، چو) خانواده(اي اجتماعي ه دادن شايد به تشكيل اولين هسته قدمت گزارش

گفته  امروزه به آن گزارش شفاهي( .يگران برسانندنيازها و امكانات خود را به گوش دي مرة خود مجبور بودند به صورت شفاه

  ).شود مي

به  نيازيشبرد اهداف اجتماعي، سياسي، اقتصادي و فرهنگي و پ پديد آمد و زندگي اجتماعي شكل گرفت "خط"كه  از زماني

و ارتباط كتبي را  تر كرد  مشخصرا  نويسي  ل، اهميت گزارشيمسااين گونه  تعقيبتداوم و  ضرورتپيدا كرد،  تحقيق و بررسي

 بخش

٣ 
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نجام شده باخبر باشند و هم تحقيقات و بررسي هاي اناگزير ساخت، تا هم مردم از 

  .دهنده مبنايي باشد براي اين كه آيندگان كار را ادام

  

  چيست؟گزارش 
شرح و ، نظر كردن، در ميان نهادن دادن، اظهار مگزارش به معني به جاي آوردن، انجا

  .تفسير كردن است

شود كه از  اصطلاح به مطلبي گفته ميدر گزارش ؛ گزارش كلمهصطلاحي معني ا

در زبان . لي خاص گفتگو كنديمسا لت هايعز شرح، تفسير، بيان، تحليل مطالب و ني

ن به حيث گزارش داد معني به"TO REPORT"مي گويند و  Reportآن را  انگليسي

به معني  "REPORTARE"و از شود كه ريشه لاتين دارد  استفاده مياسم فعل 

  .گرفته شده است "بازگشت اطلاعات"يا  "آوردنس باز پ"

  

  تعريف 
آوردن اخبار، اطلاعات، حقايق، علل مسايل  در به تحرير گزارش نويسي عبارت است از

ها براي رسيدن به راه حل هاي  متوالي آن تحليل منطقي و تجزيه و رويدادها و و

سالم "و "ساده نويسي "اصل بردو تدوين شده وو روشني  صحيح، كه همراه با اختصار

  .استوار باشد "نويسي

  

  گزارش نويسي دهفاي
نوشتن گزارش، رساندن پيام به خواننده با سرعت، صحت و روشني  هدف از فايده و

هدف  فكر و باشد تصويري روشن از مهم اين است كه نويسندة گزارش قادر است و

  .خود را در ذهن خواننده ترسيم نمايد

 
  
  
  
  
  
  
  

  :اشيدبه ياد داشته ب
  

گزارش نويسي عبارت است 

آوردن اخبار،  در به تحرير از

اطلاعات، حقايق، علل 

 تجزيه و رويدادها و مسايل و

متوالي آنها  تحليل منطقي و

براي رسيدن به راه حل هاي 

و  صحيح، كه همراه با اختصار

 بردو روشني تدوين شده و

 "و "ساده نويسي "اصل

  .استوار باشد "نويسي درست
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 پروژه، بايد چند مرحلة خاص به تعقيب هم تطبيق گردد تا هر طوري كه در. نظارت مي باشد گزارش نويسي يك بخشي از

  .پروژه موفق گردد

ژي، تطبيق، نظارت يتشخيص مشكل، تعيين هدف، تشخيص مقاصد، تشخيص منابع، انتخاب استرات: عبارت اند از مراحل مذكور

  .كه ايجاب مي كند ، طرح يا ديزاين دوباره، طوري

مسيرحركت . طريق نظارت، مسيرحركت پروژه ديده مي شود مهم پروژه مي باشد، چرا كه از بخش هاي بسيار نظارت يكي از

پروژه بدون نظارت نا . سهم دارندگان واضح گردد كه به اين لحاظ، گزارش تهيه مي گردد پروژه بايد به تصميم گيرندگان و

  .مكمل است

  

  مشخصات گزارش
گزارش خوب را شخص . كنارگذاشته نشود مطالعه توسط شخص ديگر فوراً گزارشي مي باشد كه بعد از گزارش خوب عبارت از

پس چگونه مي . شوددوسيه گذاشته  نه اين كه صرف در باعث ايجاد يك سلسله تغييرات دركارها مي گردد مطالعه كرده و ديگر

  توان يك گزارش قابل مطالعه نوشت؟

شخص خواننده مي خواهد اين گزارش را مطالعه كند؟ شخص  بگوييد كه چرا خود فكركرده و به گروپ مورد نظر رابطه در

  گزارش شما چه موضوعي را مي خواهد به دست آورد؟ خواننده از

  .بنوسيد ) مكمل  مختصرو(گزارش ها را فشرده  -1

. مطالعه مي گردد به علاقه مندي بيشتر طويلهاي زيرا گزارش هاي كوتاه نسبت به گزارش  ؛كوتاه بنويسيد را گزارش ها -2

  .فراموش نكنيد مهم را درج كرده وكوشش كنيد تا معلومات مهم را نيز داخل گزارش خود فقط مسايل ضروري و در

 .عبارات غيرضروري اجتناب ورزيد، و موضوعات ذكر شده را دوباره ننويسيد استعمال كلمات و از -3

. زبان آن بايد درست باشدگرامر پيچيده بنويسيد، اما  بدون استعمال كلمات مغلق و ساده و وح واض گزارش را به زبان بسيار -4

 .قابل درك باشد چون شخصي كه گزارش را مطالعه مي كند بايد گزارش برايش ساده و
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 رش ازتفكيك كردن قسمت هاي مختلف گزا ايعني ب.( استفاده به عمل آوريد منظم ساختار قسمت ترتيب گزارش از در -5

به  خواننده را بيشتر اين كار پاراگراف هاي كوتاه استفاده كنيد؛ زيرا طرف ديگر، بايد از از ).عناوين فرعي استفاده كنيد

 .مند مي سازدموضوع علاق

 .معلومات مهم گزارش را پنهان مي سازد  استعمال جملات مجهول اجتناب ورزيد، چرا كه اين كار از -6

  .استفاده كنيد) كوتاه نويسي ساده و(اصل  گزارش ازدر قسمت ترتيب كردن : نوت -7

 :گزارش هاي به طور كلي مطالب ذيل را در بر مي گيرد

  .مبناي شواهد استوار مي باشد گزارش ها يك سلسله حقايقي را بيان مي كنند كه بر �

  .گزارش ها، معلوماتي را فراهم مي سازد كه معمولاً مي توان آن را بررسي كرد �

  .را به خواننده مي رساند عات مؤثرگزارش ها اطلا �

  .خاص جلب مي كند مندي خواننده را به موضوع به طورارش ها طوري طرح مي گردد كه علاقگز �

  

  برنامه گزارش 
خود بپرسيد  بايد از كار آغاز كه قبل از البته يك سلسله سوالاتي را. مشخص سازيد نخست بايد اهداف گزارش خود را واضح و

  :قرارذيل است 

  : دريافت كنندگان -1

o گزارش را براي كدام اشخاص ترتيب مي كنيد ؟  

o بدون اشخاص مورد نظر، ديگركدام اشخاص آن را مطالعه خواهند كرد ؟  

o رسمي باشد؟ تا چه اندازه بايد رسمي يا غير  

  : مقصد -2
o مقصد اساسي گزارش شما چه است ؟  

o صد دومي آن چه است؟قم  
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 :مسؤوليت هاي محوله -3

o يت هاي محوله را به نگارش درآورده ايد؟آيا مسؤول 

o وقت ضرورت داريد؟ به خاطرتكميل كردن گزارش چقدر  

o آيا تنها خودتان بايد روي گزارش كاركنيد يا به همكاري ديگران؟  

o آيا با شخص ديگري بايد درزمينه مشوره كنيد يا خير؟  

o گزارش چه نوع شرايطي را خواهد داشت؟  

o ؟تا چه اندازه گزارش طويل باشد 

  

 

  ساختار گزارش
 

  عنوان گزارش �

  ها لقب آن به شمول موقف كاري و: اسم نويسنده يا نويسندگان �

آن صورت  براي يك پروژه گزارش مي نويسيد در اولين بار اگر). اول نوشته گردد اين موضوع بايد در( :گزارشموضوع  �

 .ا معرفي كنيدهمچنان پروژه ر گزارش علاوه شود و در يك اندازه معلومات پس منظر، نيز

مرور  هاي عمده و تشريح رويداد فشردة موضوعات، توضيح و اين قسمت شامل خلاصه و :اساسي نكات عمده و �

واقع مي شود  زمان ترتيب گزارش قبلي تاكنون، جريان گزارش نويسي يا از كه در يا عمده جوانب اساسي و. گزارش مي باشد

شد كه اين قسمت گزارش  آور بايد ياد. م خلاصه و نتايج نهايي گزارش، يادمي كننداين قسمت گزارش را به نا. آن را بيان كنيد

 .ق اول گزارش گذاشته مي شودور اخير نوشته گرديده اما در در

 گزارش نويسي تغييرو سةمي گيرد كه درپرو بر جوانبي را در اين قسمت گزارش، :محيط پروژه تغييرات وتحولات در �

تحولات مي شود كه پروژه را متأثر مي سازد  ن قسمت گزارش، شامل واقعات خارجي، تغييرات والبته اي. تحول كرده است

 ).پروژه باعث به وجود آمدن آن نگرديده باشد (
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نتايج خواسته شده  اين قسمت شما بايد اهداف و در. اصل گزارش، مي باشد اين قسمت عبارت از ):جريان كار(پيشرفت �

به بخش هاي  فرعي ديگر  اين بخش را. را درج كنيد كه تا اكنون برآورده گرديده است مضوعاتيمسايل و همچنان  پروژه را و

نشان . اعمالي انجام گرفته است توضيح دهيد كه به خاطر رسيدن به اهداف تعيين شده، تا كنون چه فعاليت ها و تقسيم كرده و

موفقيت پروژه چگونه است؟ نشان دهيد كه چرا پروژه تا . نتايج خواسته شده برآورده گرديده است دهيد كه تا چه اندازه اهداف و

  .اسباب موفقيت را بيان كنيد ، عوامل و)اين بيشتر نه از(اين حد موفق گرديده است 

نان بگوييد كه چه همچ محدوديت هايي كه باعث ناكامي پروژه گرديده است كدام ها اند و دلايل، موانع و :دلايل، موانع  �

صد حاصل نگرديده است؟ بگوييد كه درآينده، كارها فيصد  هدف اكنون به وقوع  پيوسته است؟ چرا نوع مشكلات غيرمترقبه تا

 شرح دادن هر جوانب فوق به خاطر از ).ازروي تجارب به دست آمده ( به شيوة فعلي صورت خواهد گرفت؟ با چه تفاوتي نظر

  .عمل آوريد هدف پروژه استفاده به 

زمينه ادامه دادن كار، تغيير  مانند سفارش در( به اساس دريافت و برداشت خود، سفارش ترتيب كنيد :ها سفارش �

آن صورت بايد توضيح دهيد كه كارها بايد چگونه  رابطه به كدام موضوع سفارش مي دهيد در اگردر). غيره طرزالعمل كاري و

طوري كه . كنيد كه براي شخص، سفارش درست، ارايه مي كنيد يقين حاصل. ده شودانجام شود، چرا به اين شكل انجام دا

 .اشخاص مورد نظر يك كاپي گزارش را هم بايد به دست آورند

ه آن را تكميل مي كند، ب بوده و اين بخش گزارش، شامل معلوماتي مي باشد كه مربوط به موضوعات بالا :ضمايم �

مانند مصارف، لست جلسات، تعداد شركت كنندگان جلسه، ( يك موضوع جزئيات بيشتر و خصوص زماني كه شما بالاي مقادير

 .توجه مي كنيد) يه هايمدارك اضافي مثل جدول ها و احصا صورت جلسه، اسناد و

  ).پايين صفحه بنويسيد موقعيت كمپيوتري آن را در اسم سند و( معيارها استفاده كنيد جهت مستند ساختن گزارش، از: نوت
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  انواع گزارش
 

 :گزارش كتبي )الف

  .به صورت كتبي باشد، آن را گزارش كتبي مي نامند تحقيقاتچنانچه ارايه اطلاعات، بررسي ها و 

  :گزارش شفاهي) ب

. ارايه شود، آن را گزارش شفاهي گويند) بحث وگفتگو(مشاوره  به صورت سخنراني و تحقيقات هرگاه اطلاعات، بررسي ها و

جهت مراجعه هاي بعدي، ايجاب مي كند كه  گزارش ها به صورت  دوسيه به نگهداري آن در عدم نياز الب وگاهي فوريت مط

  .شفاهي عنوان شود

  

  هاي كتبي و شفاهي گزارش مزايا و مشكلات
 درا قادر خواه شخصمشكلاتي است كه آگاهي از جزئيات اين مزايا و مشكلات،  هر يك از اين دو نوع گزارش داراي مزايا و

گزارش را براي انجام مقاصد و تحقق  تصميم بگيرد و يكي از اين دو نوعطور واضح ، به ديگر ساخت كه با توجه به جوانب

  .انتخاب نمايداهداف خويش 

ايه مي مستقيم ارمديران يا آمرين خود به شكل به  يهاي خود را شفاه كه كاركنان، گزارش مي شود ديده اتادارگاهي در  

ها را  ، در عين حال همان گزارشدگردمي ه يها تهيه و ارا آن هاي كتبي نيز به وسيلة موارد كه گزارشبعضي در  و حتي نمايند

  .كنند بيان ميبراي آمرين شفاهي  به صورت دو باره

د، ها نيز از مرز كارهاي عادي و روزمره نگذر  زياد نباشد و گزارش ها است هرگاه فاصله ميان كاركنان و رؤساي آنواضح 

ه يتنظيم و ارا هاي اداري به صورت كتبي گزارش اكثراًه كرد، ولي يارا به شكل شفاهي گزارش را مواردبعضي  توان در مي

  .گردد مي

  هاي شفاهي مزاياي گزارش

o ؛متناسب ساختن مطالب بر حسب شرايط زمان و مكان و نوع شنوندگان كم و زياد كردن و 

o ؛جويي در وقت نظر صرفهطرح فوري گزارش و بيان آن، از  امكان 
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o ؛جهت حل و فصل مشكلات موجود سوال و جوابنظرات شنوندگان از راه  امكان استفاده از 

o  ؛و غيره لم، سلايدف: از وسايل سمعي و بصري از قبيلاستفاده 

o ؛گزارشگر از نتايج گزارش خود در بسياري از موارد آگاهي فوري 

o ؛آن در اكثر اوقات مقرون به صرفه بودن 

o خطوط چهره و پيشاني، حالات روحي، زير و بم ساختن آهنگ كلمات،  كار بردن اشارات دست،ه تواند از راه ب ري كه مييتأث

 ؛بر شنوندگان بگذارد ها و غيره بير، اصطلاحات، لطيفهاهاي گوناگون و استفاده از تع سكوت در موقعيت حركات چشم،

o  ها بر حسب ضرورت كميل آنت ها بر حسب، موقعيت و امكان حذف بخشي از گزارش. 

  هاي شفاهي مشكلات گزارش

o ؛و شرايط لازم و كافي برق يا روشناييگزارش و نداشتن  نامناسب بودن محل 

o ؛سايل مورد نياز نبودن و 

o ؛نبودن فرصت كافي براي دعوت از افراد ذيربط 

o ؛از مطالب طرح شده شخاصهاي گوناگون ا استنباط 

o  ؛از موارد اشخاص در بعضيثبت بيانات فراهم نبودن امكانات جهت ضبط و 

o ؛به وقت بيشتري داشته باشد محدوديت وقت براي بيان مطالب كه ممكن است نياز 

o ؛عموم در صورت لزوم محدود بودن امكانات پخش مطالب براي آگاهي 

o ر گفتار مي ياين مسأله از تأثهمچنين عدم توجه به وضع ظاهر كه و  گزارشگر بر موضوع سخن ةضعف بيان و عدم احاط

 كاهد؛

o خذ يا مراجع و همچنين استندردها وم عدĤضرورت؛در صورت  معيارها امكان تطبيق مطالب طرح شده با منابع، م 

o  مگر اينكه ضبط شده باشد(قابل استناد نبودن.(  

  هاي كتبي گزارش مزاياي

o ؛امكان استفاده از وقت و زمان به اندازه كافي  

o ؛ها ا از طريق تكثير و انتشار آنه امكان استفاده عمومي از گزارش  
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o ؛ها ها و بلكه قرن براي سال آرشيف آن ضبط و  امكان  

o ،؛رنگي و تصاوير و ساير امكانات ي، تابلواحصائيهمدارك،  مستند ساختن آن با اسناد  

o ؛حروف، سياه، خطوط رنگي و ساير تزئينات چاپيانواع راه استفاده از  گويا ساختن آن از  

o ؛)گذاشت دانگزارش را بر عهده افراد كاراز  ل هايها يا فص توان تهيه و تنظيم بخش  مي(بندي  طبقه بندي و امكان فصل  

o ؛بيشتران فراهم آمدن اعتماد و اطمين  

o از آن براي معرفي و تبليغ در موارد لازم هاستفاد.  

  هاي كتبي گزارش مشكلات

o ؛احتياج به صرف وقت زياد در بسياري از موارد  

o به همين دليل (براي انجام اين كار ص ن نيروي انساني متخصينويس و تأم براي تهيه كاغذ، وقت ماشينهزينه زياد ف صر

نقص گذارند، كه آن هم معمولاً بدون  ها را بر عهدة مؤسسات ديگر مي گزارش بعضي از مؤسسات بزرگ كار تهيه و تنظيم

  ؛نخواهد بودب يو ع

o ؛اطلاعاته و مبادلنويسي   دشواري استفاده از تمام اصول گزارش  

o ؛هاي خود ترس از توانايي عدم استقبال عمومي افراد از تهية گزارش به دليل سختي كار و  

o در بيشتر موارد هاي كتبي  عدم امكان دريافت فوري نتايج گزارش. 

 

  

  ها  گزارش بندي طبقه
  :ندشو يا طبقه تقسيم ميه نوع و شكل كلي به دو دست اساس ها بر گزارش

  هاي رسمي كوتاه  گزارش؛ دسته اول

  دراز/ ل يطو هاي رسمي  گزارش دوم؛دسته 
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 گزارش هاي رسمي كوتاه )الف

 است و ازسادگي برخوردار سه صفحه مرسوم اداري تهيه مي شود و گزارش رسمي كوتاه به گزارشي گفته مي شود كه معمولاً تا

  .موضوع آن مسايل ساده اداري و روزمره است

اي   صفحه هاي يك و دو گزارش ز اداراتبعضي اممكن در  ندنيست يكسان شيوه اياستندرد و داراي تاه رسمي كو هاي  گزارش 

   .مانند فورم گزارشدهي ادارات خدمات ملكي افغانستان ،معياري شده باشندرم در آمده و وبه صورت ف

فرصت فكر كردن  اكثراًشود و  ه مينوشت هاي روزمره در شرايط مشكلي يعني گزارشرسمي كوتاه هاي  كه گزارشواضح است 

  :مي باشد ضروري ذيلها توجه به نكات   در مورد اين نوع گزارش. كم است

  .به نحوي كه گوياي محتواي متن باشد) موضوع(انتخاب عنوان  -1

  .خواننده ساختن ذهن دست آوردن سابقه و آمادهه براي ب) حداقل دو سطر(اي متناسب با متن  مقدمه آوردن -2

  .بندي گزارش منظور طبقهبه از پاراگراف يا عناوين اصلي و فرعي استفاده  -3

  .آوردن پيشنهاد يا نتيجه در پايان -4

  .حل  درخواست و راه هياار -5

  طويلگزارش هاي رسمي ) ب 

ها صفحه ادامه مي  بعضي موارد تا ده سه صفحه بوده و در به گزارشي گفته مي شود كه معمولاً بيش از طويلگزارش رسمي 

 موارد مشابه مربوط مي شود كه اغلب از علمي، پژوهشي، فرهنگي، اجتماعي، فني و به موضوعات اين نوع گزارش ها بيشتر. يابد

  .مي باشندتيم گاهي يك  يك نفر و موارد تهيه كنندگان آن بيش از بعضي از در زمان تهيه نيز طولاني است و نظر

  

  اركان اصلي گزارش
 

 موضوع گزارش چيست؟ −

 كيست؟گيرندة آن  −

 ؟آن چيست ةتهي هدف از −



مفاهيم و مهارت هاي مديريتي     |  |                                                        

 
 

 ٥ ٠  | هص  ح ف    

 
 
 

 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 يبند هيدوس ستميس
  

  مقدمه
زمان  ، دررواج گرديدايران هم  و مصر بعداً اين سيستم در. امپراطوري روم به وجود آمد در سيستم دوسيه بندي براي اولين بار

همچنان  "جهان نيست فايل نيست در چيزي كه در":داشت كه مي گفتند اين رابطه وجود روم ضرب المثل معروفي در قديم در

  .مردم دانست دولتي و نهادهايمي توان وسيلة ارتباط بين  فايل را

  تعريف سيستم دوسيه بندي
دوسيه عبارت  يا به عبارت ديگر مي باشد و د نمبروجمع آوري اسناد يك پروسة كاري به اساس ك سيستم دوسيه بندي عبارت از

  .حافظة اداره مي باشد و مغز از

  مشخصات دوسيه                        

 ياداشت هاي تيلفوني و همراه الي ختم پروسة كار آغاز يعني اسناد مربوطه به يك موضوع بايد از )Complete .(مكمل باشد

  . هدايات شفاهي بايد شامل دوسيه باشد داشت هايي ازديا

 بخش

٤ 
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افيت، موثق و اسناد بايد درست، واضح، داراي شف (Documented) .مستند باشد

  . داراي اسناد قانوني باشد

  .  باشد داراي كد نمبر اسناد بايد ثبت گرديده و (Registered) .ثبت شده باشد .1

 كه هركس كه بخواهد و يبه اين معن )Accessible. (قابل دسترس باشد .2

يعني دوسيه را به كمترين وقت . آن استفاده كند موقع نياز، از ضرورت داشته باشد در

 .باشد يك نفر انحصار دوسيه نبايد در افت نمايد ودري

  دوسيه  هضرورت هاي اولي

معلومات داخل دوسيه بايد مكمل، مستند، دقيق و موثق ) Information( معلومات •

  .باشد

يعني يك دوسيه اساس تصميم Decision and Order)  (اوامر  تصاميم و •

  .گيري را تشكيل مي دهد

 دوسيه استفاده مي كند، اشخاص و كسي كه از يعني )User( استفاده كننده •

  . وكاردارند يعني مسؤولان امور يا به آن سر و كه بدان ضرورت دارند يكارمند

موقع  در را ثبت و حفظ مي كند و كسي كه دوسيه ها  (Registrar)راجستر كننده •

 .مي دهد ضرورت به دسترس استفاده كننده قرار

  اجزاي دوسيه
  :   ذيل مي باشددوسيه داراي اجزاي 

  .كاغذهاي داخل دوسيه مي باشد عبارت از :قاورا •

  .                         دوسيه ذكرگردد نام وزارت بايد در ، نام رياست وهنام شعبه مربوط  :شعبه •

  .دوسيه ذكر گردد كننده بايد در بيتتر نام :هكننده دوسي ترتيب •

  .كاري آن نام گذاري شود نظر داشت خصوصيت دوسيه بايد با در: نام اسناد •

 
  
  
  
  
  
  
  

  :به ياد داشته باشيد
  

 سيستم دوسيه بندي عبارت از

جمع آوري اسناد يك پروسة 

مي  كاري به اساس كد نمبر

دوسيه  يا به عبارت ديگر باشد و

حافظة اداره  و مغز عبارت از

  .مي باشد
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  .دوسيه بايد داراي تاريخ باشد: ختاري •

  .اوراق داخل دوسيه درج باشد د اوراق بايد دروك: قكود اورا •

  .مسلسل باشد بايد داراي نمبر دوسيه صفحات داخل: هنمبرصفح •

كننده  كه همان پوش حفاظت دوسيه بايد داراي پوش باشد هر: هپوش دوسي •

 .كهنه شدن نجات مي دهد از دوسيه بوده، دوسيه را

 .د عمومي دوسيه مي باشدوك عبارت از: هد دوسيوك يا شفر •

پروسه كاري آن بايد داراي ملاحظات باشد تا  اخير دوسيه در هر: تملاحظات ثب •

واجراات دوسيه تكميل گرديده است يا خير؟ يا به اجراات  كار نشان دهد كه آيا پروسة

  .يد بسته شوديا دوسيه با بعدي ضرورت دارد و

  

  هدف دوسيه بندي 
  : ايجاد سيستم دوسيه بندي عبارت از هدف از

طرف مقامات ذيصلاح خواسته  موقعي كه از هر زمان و مي رساند كه دوسيه هر بودن اين معنا را هم عصر  :عصربودن هم .1

  .باشدد شده يتجدبايد هميشه همان لحظه باشد يعني معلومات دوسيه  دسترس در در استفاده و شود بايد آماده، قابل

آن داشته باشد  عضو دفتركه ضرورت به استفادة هر اشخاص نباشد و انحصار دوسيه بايد در ::غيرشخصي بودن دوسيه. 2

  .آن استفاده كند از بتواند دوسيه را دريافت و

دقيق وموثق  واضح، صريح، دوسيه بايد شفاف، شفافيت اين است كه اسناد داخل دقيق بودن و هدف از؛ دوسيه شفافيت. 3

  .باشد

مطالب داخل دوسيه  قانوني ترتيب گردد و بدين معني است كه دوسيه بايد به اساس منطق علمي و؛ منطقي بودن دوسيه. 4

  .قانوني باشد و بايد داراي روابط منطقي

  .رقام داخل دوسيه بايد موثق باشدا اعداد و يب گردد وتداخل دوسيه بايد با دقت كامل تر اسناد ؛موثق بودن دقيق بودن و. 5

 
  
  
  
  
  

  سوال
  

دوسيه بندي چيست،  هدف از

  نام بگيريد؟
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  : صورت مي گيرد  كنترول به دو طريق :نمودن كنترول.6

  . داخل دفتر صورت مي گيرد است كه توسط اداره مربوطه در يكنترول عبارت از ؛كنترول داخلي :الف

تفتيش ، : گيرد؛ ماننداداره صورت مي  ارگان هاي ذيصلاح خارج از كنترولي است كه توسط عبارت از ؛كنترول خارجي :ب

  .سارنوالي

هم  هم اسناد ذكر شده و يك دوسيه، مصوونيت قانوني با تكميل نمودن درست پروسه اسناد در: ونيت قانونيؤمص. 7

  .ونيت قانوني پيدا مي كندؤدفترمربوطه مص

  

  سيستم دوسيه بندي فوايد
o ؛سناد كمترين جاي را اشغال مي كندا   

o ؛ابدي ناد تقليل ميقيمت تجهيزات براي ذخيرة اس  

o ؛وقت هنگام دسترسي به معلومات صرفه جويي در  

o ؛اختيارگذاشتن اسناد فراهم مي شود در يكسان براي نگهداري و يك پروگرام منظم و  

o ؛اسناد به شكل درست آن نگهداري مي شوند  

o ؛بين برده مي شوند ضروري به صورت سريع از اسناد غير 

o ؛نابع تمام اسناد را فراهم مي كندسترسي مناسب، سريع و زود فهم به منمبرگذاري دوسيه ها د فهرست و   

طبقه بندي مي  غيرضروري ضروري و ،مهم ،دايمي: مانند به كتگوري هاي مشخص؛ فادهاست نگاه سودمندي و اسناد از

  سس.متفاوت مي باشد هركشور طبقه بندي ها در شوند و

  )توب هايادداشت كردن مك توزيع و ثبت، ضبط،( ريكارد
را  ياداشت كردن مكتوب ها توزيع كردن و ، ثبت ومكتوب هاشدن  كلمه ريكارد كه يك كلمه انگليسي است به مفهوم وارد دفتر

 .گويند

 دفاتر زمان معين به وقت و مراسلات به ،توب هاارسال مك و جواب مراسلات، و ها توزيع مكتوب هدف بخش ريكارد دريافت و

  .ُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُمربوطه
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  فعاليت هاي بخش ريكارد
توب ها مك و يا ادارات با سه مرجع جهت صدور مجموع دفاتر در: توب ها مك صدور

  :ارتباط دارد، كه اين مراجع عبارت اند از

شعبات داخل اداره كه مي توان آن را به نام  ميان بخش ها وتوب ها مك صدور .1

  . صادرة داخلي ياد كرد

مراجع  دولتي كه مي توان  مثل دفاتر و دفاتر ساير اداره و تربين دفاتوب ها مك صدور .2

 . آن را صادرة خارجي ناميد

 بين دفاترساحوي اداره مربو طه كه مي توان را به نام صادره دفاترتوب ها مك صدور .3

 .نام گذاري كرد ساحوي

 

  )لست هاي بررسي ( چك لست ها 
مورد استفاده  ديگر ه دفترب مراسلات يك دفتر و چك لست ها جهت انتقال اسناد

مشخصات  مراسلات با مشخصات آن و با چك لست تمام مكتوب ها قرارمي گيرند در

نمبرگذاري  دركتاب ثبت چك لست ها و راجستر دوكاپي ترتيب گرديده بعد از آن در

فايل چك لست  مربوطه ارسال مي گردد وكاپي آن در مسلسل، اصل آن به دفتر

) مارك تيك( مقابل آن نشاني قلم به چك لست در دريافت هر بعد از تطبيق نموده و

رسيدن  آن از قسمت زير دريافت مكمل اسناد حاوي چك لست در بعد از نمايند و

آن دريافت شده  كاپي آن را به دفتري كه چك لست ازو اطمينانيه نوشته ،مكمل اسناد

  .نمايندارسال 

  

  

 
  
  
  
  
  
  
  

  :به ياد داشته باشيد
  

 هدف بخش ريكارد دريافت و

 مراسلات، و ها توزيع مكتوب

 ،توب هاارسال مك و جواب

زمان  وقت و مراسلات به

  .مربوطه دفاتر معين به
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 انواع چك لست 

  

  چك لست وارده   -1

صورت مكمل بودن اسناد اطمينانيه درقسمت  فوق با اسناد تطبيق شده در دريافت، مطابق عمل ذكر شده در عد ازچك لست ب

  .آن مراسله دريافت گرديده ارسال مي گردد زيرين چك لست نوشته شده كاپي آن دوباره به دفتري كه از

  چك لست صادره -2

ثبت آن دركتاب صادره و  خصات اسنادي كه بايد ارسال گردد ورساندن مش دوكاپي ترتيب شده بعد از چك لست صادره در

  .مربوطه ارسال مي گردد اسناد به دفتر ةاصل آن ضميم ،نمبرگذاري صادره آن

  

  طرز ساختن فايل ها
بخش  ترتيب مي كند؛ در فايل هاي خويش را بخش مذكور شده در مراجع وكارهاي اجرا تماس با به ضرورت و بخش نظر هر

  . غيره ترتيب گردد ، دونرها، فكس واداراتسسات، ؤاتر، فايل ها بايد نظر به دفاتر، مريكارد دف

  

  ل هايعلامه گذاري فا

  .هم مجزا گردند از)  Separator( داخل فايل ها بايد توسط جداكننده مكتوب ها

 . شوند گذاشتهبه ترتيب در فايل ها  خبه تاري نظر مكتوب ها و اسناد بايد فايل هااز اسناد  و سهولت دريافت، مكتوب ها به خاطر
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  ها مقرره
  

  مقرره طرز سلوك كاركنان خدمات ملكي) الف

  فصل اول

  احكام عمومي

  مبني 

  :ماده اول 

نان خدمات ملكي به منظور تنظيم امور مربوط به طرز سلوك كارك اين مقرره در روشني احكام قانون كاركنان خدمات ملكي

  .وضع گرديده است

  هدف 

  :ماده دوم 

  :اين مقرره داراي اهداف ذيل مي باشد

 تنظيم قواعد مربوط به سلوك كاركنان خدما ت ملكي به خاطر اجراات بهتر امور مسلكي  �

 بخش

٥ 
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 تحكيم قانونيت، ثبات، صداقت فردي، بي طرفي و خدمت به مردم �

 يف محولهدر وظا ييشفافيت، حسابدهي، مؤثريت و كارا �

  

  فصل دوم

  وظايف ومكلفيت ها

  اجراات مسلكي

  :ماده سوم 

مامورخدمات ملكي به منظور پيشبرد اجراي بهتر امورمسلكي، داراي مكلفيت هاي ذيل 

  :مي باشد 

  حضور به محل كار در ساعات معينه  �

  . اجتناب از انجام هر نوع عملي كه موجب اخلال وظايف رسمي گردد �

ورت وصرف مساعي لازمه طبق لايحه وظايف و پلان اجراي وظايف به حسن ص �

 كار 

 سعي در جهت ارتقاي سطح مهارت و دانش مسلكي خود و كاركنان تحت كار  �

 خدمت به مردم 

  :ماده چهارم 

مامورخدمات ملكي به منظور ارايه خدمت بهتر به مردم، داراي مكلفيت هاي ذيل مي 

  :باشد

تمايز از لحاظ قومي، نژادي، جنسي،  برخورد شايسته وحسن سلوك بدون هيچگونه �

  عقايد سياسي، وضعيت جسمي ظاهري و حالت مدني

  توجه خاص به رفع نيازمندي هاي اطفال، معيوبين، معلولين، زنان و محاسن سفيدان �

ارايه معلومات لازم در رابطه به اجراات مربوط به خدمات ملكي به مراجعين جهت  �

 دسترسي سهل آنها به خدمات ملكي

 
  

  
  
  
  
  
  

  سوال
  
را رعايت مقرره طرز سلوك چ

در ادارات خدمات ملكي مهم 

  است؟
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  اذ تدابير لازم جهت رفع مشكلات مردم عندالموقع اتخ �

  تحكيم قانونيت 

  :ماده پنجم 

  :مامورين خدمات ملكي به منظور تحكيم قانونيت داراي مكلفيت ها ذيل مي باشد

  ، مقرره ها و ساير اسناد تقنيني نافذ در ساحه وظايف محولهرعايت و تطبيق احكام قوانين - 

  لوايح  و طرزالعمل هاي مربوطه انجام وظايف طبق - 

 اطاعت از اوآمر و هدايات قانوني آمرين مافوق  - 

هرگاه مامور خدمات ملكي مجبور به اجراي امر غيرقانوني گردد، قبل از اجراي آن موضوع را بارعايت سلسله مراتب  - 

ايات كميسيون مستقل اداري به آمرين بالاتر و درصورت عدم قناعت مكلف است موضوع را به بورد رسيدگي به شك

  .اصلاحات اداري وخدمات ملكي برساند

هرگاه مامور خدمات ملكي از اجراي عمل غير قانوني توسط ساير مامورين آگاهي حاصل نمايد مكلف است، موضوع را  - 

 . به آمر مربوطه اطلاع دهد

  طرفي  ثبات، صداقت فردي و بي

  :ماده ششم 

  :داقت فردي و بي طرفي داراي مكلفيت هاي ذيل مي باشدمامور خدمات ملكي به منظور حفظ ثبات، ص

  عدم استفاده سوء از موقف يا معلوماتي كه در جريان اجراي وظايف رسمي حاصل مي نمايد به نفع خود، اقارب و دوستان .1

  .ادونان عدم قبول يا اعطاي هديه يا هرنوع منفعت مادي يا معنوي براي خود، اقارب، دوستان، آمرمربوطه، همكاران يا م .2

 .اداره مربوطه استيذان قبلي ازعدم استفاده از وسايل و تسهيلات اداره به مقاصد شخصي يا خارج ساختن اموال دولتي بدون  .3

 .امتناع از ابراز نظركه در مخالفت يا حمايت از يك گروه خاص جامعه پنداشته شود .4

 :رددعدم اشتغال به اموري كه موجب لطمه به صداقت و بي طرفي وظيفوي گ .5

 تأسيس اداره يا مؤسسه تجارتي طرف معامله با دولت  - 

  تعهد وظيفوي با معاش يا بدون معاش در مؤسسه تجارتي طرف معامله با دولت  - 
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عدم عقد قرارداد و وساطت در آن به نمايندگي از دولت باشخص يا اداره كه با  .6

 .اقارب و دوستان وي روابط كاري يا فاميلي داشته باشد

ا مطالبه هديه حين عقد قرارداد از قراردادي، داوطلب يا نمايندگان عدم پذيرش ي .7

قانوني آنها به نماينده گي از دولت، جهت تغيير شرايط قرارداد با ترجيح يك 

  قراردادي به ديگري

عدم سهمگيري در فعاليت ها و اتخاذ تصاميم رسمي كه منفعت شخص وي  .8

 .متصور باشد

ن و مراجعين به خاطرحمايت يا مخالفت به عدم تشويق يا مجبور ساختن همكارا .9

 نفع يا ضررحزب يا اشخاص سياسي حين اجراي وظيفه 

 شفافيت و حسابدهي

  :ماده هفتم

ن شفافيت وحسابدهي، داراي مكلفيت هاي ذيل يمامورين خدمات ملكي به منظور تأم

  : مي باشد

  صلاح قانوني اراية معلومات دقيق در رابطه به اجراي وظيفه به آمرين و مراجع ذي �

امتناع از ارايه معلومات سري حين اجراي وظيفه، مگر اينكه مقام ذيصلاح در مورد  �

  .هدايت داده باشد

امتناع از ارايه اسناد يا مصاحبه با رسانه هاي همگاني، مگر اينكه به اجراي چنين  �

امري مؤظف شده باشد، در اين صورت ارايه هر نوع اطلاعات، معلومات يا مصاحبه 

 .وط به بيان واقعي بوده و از ارايه نظريات شخصي خود داري نمايدمن

 مؤثريت ومثمريت 

  :ماده هشتم 

ن مؤثريت و مثمريت كار، داراي مكلفيت هاي ذيل يمامور خدمات ملكي به منظور تأم

  :مي باشد

استفاده از دارايي ها وامكانات دولت با رعايت اصل صرفه جويي، طور معقول و  �

 
  
  
  
  
  
  
  

  :به ياد داشته باشيد
  

شما نمي توانيد از وسايل و 

تجهيزات دولتي براي مقاصد 

و اهداف خصوصي يا شخصي 

  !استفاده نماييد
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  منسجم

  از فعاليت هايي كه سبب ضياع وقت و دارايي دولت گردد امتناع  �

 سهم گيري فعالانه در اتخاذ تدابير به منظور بهبود مؤثريت و مثمريت كار �

 ارايه معلومات كتبي از عوايد، دارايي ها و قروض شخصي حين شمول در اداره خدمات ملكي  �

  ن روابط خود سرانه با ادارات داخلي يا خارجييامتناع از تأم �

 فصل سوم

  احكام متفرقه

  امضاي تعهد نامه 

  :ماده نهم 

  .اين مقرره را امضا نمايد) 1(مامورخدمات ملكي حين شموليت به وظيفه مكلف است، تعهد نامه ضميمه شماره 

  

  تأديب 

  :ماده دهم 

  . در صورت تخلف از احكام اين مقرره، متخلف طبق احكام مقرره انضباطي تأديب مي گردد

  انفاذ 

  :ه يازدهم ماد

  . اين مقرره  يكماه بعد از تاريخ نشر در جريده رسمي، نافذ مي گردد

  

  

  

  

  

  



مفاهيم و مهارت هاي مديريتي  |  |    

 

 ٦ ١  | هص  ح ف  

 
 

 

  

  

  

  مقرره طرز سلوك كاركنان خدمات ملكي) 1(ضميمة شماره 

  تعهد نامه

  )         (         دارنده تذكرة نمبر(         ) متولد (           ) ولديت (              ) بنت / ولد (        ) اينجانب 

  .باشم با آگاهي كامل اظهار مي دارم كه به جمهـوري اسلامي افغانستان وفا دار بوده و به تمام توانايي آماده خدمت گذاري مي

احكام مندرج آن را در دوره . مقرره طرزسلوك كاركنان خدمات ملكي را به شكل مكمل مطالعه و با محتواي آن موافق مي باشم

  .نمايم ملكي رعايت مي ماموريت ام در خدمات

و مقرره هاي  نافذ بالايم  باشم كه با تخطي از مقرره طرزسلوك كاركنان خدمات ملكي، احكام قوانين از اين امر واقف مي

  .گردد  تطبيق مي

اريخامضـا                                                                                       ت  
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  مقرره امورذاتي كاركنان خدمات ملكي) ب

  

  فصل اول

  احكام عمومي

  مبني 

  :ماده اول

مادة هجدهم و ) 2(مادة پانزدهم، فقرة ) 2(اين مقرره به تأسي از احكام مندرج فقرة 

  .مادة سي و سوم قانون كاركنان خدمات ملكي وضع گرديده است) 1(فقرة 

  اهداف

  :مادة دوم

  :اين مقرره عبارت اند از اهداف 

 .تثبيت موقف كاركنان خدمات ملكي .1

 .ن حقوق و امتيازات كاركنان خدمات ملكييتأم .2

 .رشد و انكشاف آموزش و مهارت هاي كاركنان خدمات ملكي .3

 .استخدام مجدد كاركنان خدمات ملكي منفصل شده .4

  .ارزيابي اجراات سالانة كاركنان خدمات ملكي .5

  يتقرر كاركنان خدمات ملك

  :مادة سوم 

تقرر شخص به حيث مامور يا كاركن قراردادي خدمات ملكي بدون موجوديت  )1(

  .بست صورت گرفته نمي تواند

) ديپلومات(افغاني كه تابعيت كشور ديگر داشته باشد، به صفت كاركن سياسي  )2(

 .مقرر شده نمي تواند

 

 
  
  
  
  
  
  
  

  :به ياد داشته باشيد
  

مقرره امور ذاتي كاركنان به 

) 2(تأسي از احكام مندرج فقرة 

مادة ) 2(زدهم، فقرة مادة پان

مادة سي و ) 1(هجدهم و فقرة 

سوم قانون كاركنان خدمات 

  .ملكي وضع گرديده است
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  عدم محروميت از كار

  :مادة چهارم 

  .لكي را بدون مجوز قانوني يا حكم محكمة با صلاحيت از كار محروم نمايداداره نمي تواند كاركنان خدمات م

  

  فصل دوم

  موقف كاركنان خدمات ملكي

  احراز موقف

  :مادة پنجم 

  :كاركنان خدمات ملكي در دورة خدمت به يكي از موقف هاي ذيل قرار مي گيرند

 موقف اصلي  -1

 موقف خدمتي -2

 )براي مامور(موقف تحصيل  -3

 عسكري  خدمت موقف -4

 موقف انفصال -5

  موقف اصلي 

  :مادة ششم 

  .موقف اصلي حالتي است كه كاركنان خدمات ملكي در بست معيني كه مقرر گرديده، بالفعل ايفاي وظيفه مي نمايند 

  موقف خدمتي 

  :مادة هفتم 

ي يا موقف خدمتي حالتي است كه كاركنان خدمات ملكي به تجويز اداره جهت انجام خدمت رسمي بر علاوة وظيفة اصل )1(

 :غير از آن در موارد ذيل توظيف مي گردند

 )سرپرستي(حين غيابت متصدي بست بالاتر  -1

 حين غيابت متصدي بست معادل داراي لايحة وظايف مشابه -2
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 )سرپرستي(حين كمبود متصدي بست بالاتر  -3

 حين كمبود متصدي بست معادل داراي لايحة وظايف مشابه -4

 حين افزايش حجم كار -5

 تشخيص اداره ساير موارد ضروري به -6

اين مدت حسب ضرورت و لزوم ديد مقام . مدت خدمتي كاركنان خدمات ملكي از شش ماه بيشتر بوده نمي تواند )2(

  .باصلاحيت اداره صرف براي يك بار ديگر تمديد شده  مي تواند

در ولايات منظوري موقف خدمتي كاركنان خدمات ملكي بست هاي اول الي هشتم در مركز و بست هاي اول، دوم و سوم  )3(

از صلاحيت وزير يا رئيس عمومي ادارة مستقل و بست هاي چهارم  الي هشتم در ولايات به پيشنهاد ادارة مربوط از صلاحيت 

 .هاي والي و بست هاي هفتم و هشتم در ولسوالي از صلاحيت ولسوال مي باشد

در ساحة ولايت مربوط در مركز و ولايات منظوري موقف خدمتي استادان، معلمين و مدرسين مكاتب مدارس و سواد حياتي  )4(

 .از صلاحيت رؤساي معارف مربوط، مي باشد

مسلكي و مؤسسات تربية معلم و اعضاي نظارت   –منظوري موقف خدمتي استادان، معلمين و مدرسين، مكاتب تخنيكي  )5(

 .در مركز و ولايات از صلاحيت وزارت معارف مي باشد) وايزران سوپر(تعليمي 

 .ادي به حيث سرپرست بست خدمات ملكي توظيف شده نمي تواندكاركن قرارد )6(

اين ماده از تفاوت مزد بست اصلي و بست سرپرستي با اجزا و ) 1(فقرة ) 3و 1(مامور خدمات ملكي در موارد مندرج اجزاي  )7(

 .ضمايم آن با اراية تصديق ادارة مربوط، نيز مستحق مي گردد

  موقف خدمت عسكري 

  :مادة هشتم 

ت عسكري حالتي است كه كاركنان خدمات ملكي، خدمت مكلفيت عسكري يا دورة احتياط را مطابق احكام موقف خدم )1(

  .قانون سپري مي نمايد

 .كاركنان خدمات ملكي از تاريخ شمول به خدمت عسكري از وظيفه منفصل مي شوند )2(
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اين ماده مكلف اند، از تاريخ معرفي الي ) 1(كاركنان خدمات ملكي مندرج فقرة  )3(

در صورتي كه مطابق احكام قانون شامل . ماه به مراكز جلب و احضار مراجعه نمايند يك

خدمت عسكري نگردند، مكلف اند در خلال هفت روز كاري به اداره مربوط مراجعه 

 ها محفوظ بوده به وظيفه خويش ادامه مي دهند  نمايند در اين صورت بست آن

اين ماده حاضر نگردند، بست ) 3(هرگاه كاركنان خدمات ملكي در معياد مندرج  )4(

 .آنها غرض رقابت به اعلان گذاشته مي شود

 

  موقف تحصيل

  :مادة نهم 

موقف تحصيل حالتي است كه كاركنان خدمات ملكي به موافقة اداره، در داخل يا خارج 

  .باشد) سكالرشپ يا فيلوشپ(كشور مصروف تحصيل يا آموزش 

  محاسبة مدت تحصيل

  :مادة دهم 

ل موفقانة مامور خدمات ملكي به رويت اسناد تحصيلي با نظر داشت مدت تحصي )1(

احكام اسناد تقنيني مربوط و تأييد وزارت هاي معارف و يا تحصيلات عالي به دورة كار 

 .وي محاسبه مي گردد

مدتي كه كاركنان خدمات ملكي مصروف فرا گرفتن آموزش داخل خدمت دركشور  )2(

 در خارج بوده، با اراية تصديق موفقيت، دورة كار آن يا توسعة معلومات و يا تقوية لسان

 .ها محاسبه مي گردد

كاركنان خدمات ملكي كه در موقف تحصيل يا آموزش قرار مي گيرند، مطابق  )3(

 .اسناد تقنيني مربوط مستحق مزد با اجزا و ساير امتيازات مربوط مي گردند

درج اين ماده درصورتي كه مدت تحصيل يا آموزش كاركنان خدمات ملكي من  )4(

 .بيشتر از يك سال باشد، بست آنها غرض رقابت به اعلان گذاشته مي شود

 
  
  
  
  
  
  
  

  سوال
  

مدت تحصيل كاركن خدمات 

ملكي در حين خدمت چگونه 

  محاسبه مي شود؟
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هرگاه كاركنان خدمات ملكي مصروف تحصيل يا آموزش در خارج از كشور باشند و در جريان پروگرام تحصيل يا آموزش از   )5(

 .ادامة آن خود داري نمايند، تارك وظيفه شناخته مي شوند

كه غرض تحصيل يا آموزش به خارج اعزام مي گردند، مكلف اند، تعهد نامه در مورد عودت به وطن كاركنان خدمات ملكي  )6(

 .اين مقرره، به اداره ارايه نمايند) 1(را مطابق فورم مندرج ضميمة شماره

ها اجراات  كاركنان خدمات ملكي كه بعد از ختم مؤفقانة دورة تحصيل يا آموزش به اداره مراجعه نمايند، در مورد تقرر آن )7(

 :ذيل صورت مي گيرد

 .در صورت خالي بودن بست مربوط مجدداً احراز وظيفه مي نمايند -1

 .در صورت خالي نبودن بست مربوط در بست مشابه بدون رقابت مقرر مي گردند -2

كاركنان خدمات ملكي كه بعد از ختم دورة تحصيل يا آموزش الي مدت بيست روز، بدون عذر مؤجه به اداره مراجعه  )8(

 .نمايند، از وظيفه منفصل مي گردندن

  موقف انفصال مؤقت

  :مادة يازدهم 

  :كاركنان خدمات ملكي در موارد ذيل طور موقت از وظيفه منفصل مي گردند )1(

 حالت تعليق  -1

 حالت استعفا يا ترك وظيفه -2

ه موافقة مقامات حالت شموليت به عهده هاي انتخابي يا انتصابي خارج بست هاي خدمات ملكي يا مؤسسات بين المللي ب -3

 ذيصلاح دولتي مطابق احكام قانون

 حالت انتظار با معاش -4

اين ماده از صلاحيت مقامات مندرج قانون كاركنان خدمات ) 1(فقرة ) 1،2،3(منظوري انفصال مؤقت حالات مندرج اجزاي  )2(

 .ملكي مي باشد

  حالت تعليق 

  :مادة دوازدهم 

  :ليق قرار مي گيرند كاركنان خدمات ملكي در موارد ذيل به حالت تع )1(
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 .در صورتي كه بالاثر اتهام تحت توقيف قرار گيرند -1

در صورتي كه به مقصد تحقيق يا محاكمه دست مامور يا كاركن قرار دادي  -2

 .خدمات ملكي از كار گرفته شود

حقوق و امتيازات كاركنان خدمات ملكي در دورة تحقيق و محاكمه طبق احكام  )2(

 .رددمندرج قانون كار اجراء مي گ

اين ماده در بست مامور يا كاركن قرار ) 1(اداره مي تواند در حالات مندرج فقره  )3(

دادي خدمات ملكي با رعايت حكم مندرج مادة نهم اين مقرره، مامور يا كاركن قرار 

 .دادي خدمات ملكي ديگر را طور خدمتي توظيف نمايد

ادي خدمات ملكي در صورتي كه جريان تحقيق و محاكمة مامور يا كاركن قرار د )4(

 .متهم بيشتر از يك سال ادامه يابد، بست وي غرض رقابت به اعلان گذاشته مي شود

  درخواست استعفا

  :مادة سيزدهم 

درخواست استعفا به مقام . مامور خدمات ملكي مي تواند از وظيفه استعفا نمايد )1(

 .ذيصلاح ادارة مربوطه تقديم مي شود

ل پانزده روز از تصميم استعفاي خود منصرف مامور خدمات ملكي مي تواند، درخلا )2(

 .گردد

اين ماده در خلال پانزده روز در مورد رد ) 2(اداره بعد از انقضاي مدت مندرج فقرة  )3(

يا قبولي آن تصميم اتخاذ و به مامور خدمات ملكي ابلاغ مي نمايد، در غير آن استعفاي 

 .وي قبول شده تلقي مي گردد

  همكلفيت مامور مستعفي و ادار

  :مادة چهاردهم 

مامور مكلف است از تاريخ تقديم درخواست استعفا الي زمان اتخاذ تصميم اداره يا  )1(

 .انقضاي مدت سي روز به وظيفه خويش ادامه دهد

 
  
  
  
  
  
  
  

  سوال
  

كاركن خدمات ملكي در كدام 

موارد نمي تواند در خواست 

  استعفا نمايد؟
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 .اداره مكلف است امور مالي و حسابي مامور مستعفي را درخلال دو ماه از تاريخ منظوري استعفا تصفيه نمايد )2(

 .اين ماده، مامور مستعفي مستحق اجرت ماهوار معادل مزد با اجزاي بست اصلي خود مي باشد) 2(درحالت مندرج فقرة  )3(

  استخدام مجدد مستعفي 

  :مادة پانزدهم 

مامور مستعفي مي تواند يك سال بعد از تاريخ منظوري استعفا مجدداً به اساس رقابت، بست خدمات ملكي را احراز نمايد،  )1(

 .ة خدمت وي محاسبه نمي گردددر اين صورت مدت استعفا به دور

 .مامور مستعفي در صورت مطالبة تقاعد، طبق سند تقنيني مربوط مستحق حقوق تقاعد شناخته مي شود )2(

  ممنوعيت استعفا

  :مادة شانزدهم 

 .مامور خدمات ملكي نمي تواند در حالت اضطرار، استعفا نمايد )1(

 .ره جواز ندارداستعفاي مامورين خدمات ملكي به صورت دسته جمعي در يك ادا )2(

  ترك وظيفه 

  :مادة هفدهم 

كاركنان خدمات ملكي كه بيش از بيست روز مسلسل وظيفه را ترك نموده و عذر مؤجه اي كه طرف قناعت اداره واقع  )1(

 .گردد، نيز ارايه كرده نتوانند، تارك وظيفه شناخته مي شوند

 .ا بر وي تطبيق مي گرددمامور خدمات ملكي تارك وظيفه، مستعفي شناخته شده، عواقب استعف )2(

مامور خدمات ملكي تارك وظيفه مي تواند دوسال بعد از تاريخ انفصال به اساس رقابت، مجدداً بست خدمات ملكي را احراز  )3(

 .در اين صورت مدت انفصال به دورة خدمت وي محاسبه نمي گردد. نمايد

 .اين ماده فسخ مي گردد) 1(قرارداد كاركن قرار دادي خدمات ملكي با رعايت حكم مندرج فقرة  )4(

  شموليت به عهده هاي انتخابي 

  :مادة هجدهم 

 .مامورخدمات ملكي مي تواند قبل از كانديد شدن به عهده هاي انتخابي مندرج قانون انتخابات، از وظيفه استعفا نمايد )1(

ق احكام قانون به اساس اين ماده در صورت عدم موفقيت در انتخابات مي تواند طب) 1(مامور خدمات ملكي مندرج فقرة  )2(

 .رقابت بست هاي خدمات ملكي را مجدداً احراز نمايد
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مامور خدمات ملكي كه بنا بر لزوم ديد مقام با صلاحيت در بست هاي خارج خدمات ملكي انتصاب يا به موافقة مقامات با  )3(

 .صلاحيت در مؤسسات بين المللي شامل كار مي گردد، از بست خدمات ملكي منفصل مي شود

 .اين ماده غرض رقابت به اعلان گذاشته مي شود) 3(بست مامور خدمات ملكي مندرج فقرة  )4(

  حالت انتظار

  :مادة نزدهم 

 :كاركنان خدمات ملكي در موارد ذيل در حالت انتظار با مزد قرار مي گيرند )1(

 .در صورتي كه بست آنها تعديل يا تنقيص شده باشد -1

 .متوقف باشددر صورتي كه كار آنها بيشتر از شش ماه  -2

 .در صورتي كه اداره منحل شده باشد -3

 .در صورتي كه بعد از انجام خدمت عسكري در خلال يك ماه به ادارة مربوط مراجعه نموده باشند -4

در صورتي كه به موافقة ادارة مربوط، براي تحصيل در داخل يا خارج كشور معرفي و بعد از ختم مؤفقانة تحصيل در خلال  -5

 .ربوط، مراجعه نموده باشنديك ماه به ادارة م

 .در صورتي كه دورة تعليق آنها با رعايت حكم مندرج قانون كار خاتمه يافته باشد -6

در صورتي كه بعد از ختم وظيفه درپست هاي انتخابي يا انتصابي بست هاي خارج خدمات ملكي در خلال يك ماه به ادارة  -7

 .مربوط، مراجعه نموده باشد

 .ها طبق احكام قانون كاركنان خدمات ملكي قناعت بخش نباشد اات سالانة آندر صورتي كه ارزيابي اجر -8

اداره مكلف است در صورت موجوديت بست داراي لايحة وظايف مشابه، كاركنان خدمات ملكي منتظر با مزد را كه قبلاً از  )2(

ي تكميل نموده باشند، بدون رقابت طريق رقابت تقررحاصل نموده و معيارهاي معينة ارزيابي اجراات سالانه را در وظيفة قبل

 .مجدداً مقرر نمايد

  حقوق و امتيازات حالت انتظار با مزد

  :مادة بيستم 

مامور خدمات ملكي منتظر با مزد مستحق مزد بست با اجزاء و ضمايم آن بر اساس ادوار خدمت حسب ذيل از ادارة مربوط )  1(

  :مي باشد

 .سال باشد، شش ماهدر صورتي كه مدت خدمت وي از يك الي ده  .1
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 در صورتي كه مدت خدمت وي از ده الي پانزده سال باشد، نه ماه .2

 .در صورتي كه مدت خدمت وي، بيشتر از پانزده سال باشد، يك سال .3

كاركن قراردادي خدمات ملكي منتظر با مزد، مستحق مزد بست با اجزا و ضمايم آن براساس ادوار خدمت حسب ذيل از ادارة ) 2(

  :باشدمربوط مي 

 .در صورتي كه مدت خدمت وي از يك الي ده سال باشد، سه ماه .1

 .در صورتي كه مدت خدمت وي بيشتر از ده سال باشد،شش ماه .2

 اداره مكلف است از كاركنان خدمات ملكي منتظر با مزد مطابق رشتة تحصيل يا تجارب و مهارت هاي فني و تخنيكي آن )3(

  .ها الي تقرر مجدد، استحصال وظيفه نمايد

اداره مكلف است، براي كاركنان خدمات ملكي كه درحالت انتظار با مزد قرار دارند، زمينة پروگرام هاي آموزشي داخل  )4(

 .خدمت، رشد و انكشاف مهارت هاي وظيفوي را فراهم نمايد

نسبت عدم مادة نزدهم اين مقرره ) 1(در صورتي كه كاركنان خدمات ملكي بعد از ختم حالت انتظار با مزد مندرج فقرة  )5(

تكميل معيار هاي تقرر مجدد، ادارة خدمات ملكي استخدام شده نتوانند، اداره مكلف است بر علاوة اجراي حقوق تقاعد، يك 

سالگي به عنوان حقوق ) 65(ها را در برابر هر سال باقيمانده خدمت الي اكمال سن  ماهه مزد با اجزاء و ضمايم آخرين بست آن

 .ي بپردازددورة انفصال طور يك بارگ

اين ماده زماني مستفيد شده مي توانند كه دورة خدمت بالفعل آنها در ادارات ) 5(كاركنان خدمات ملكي از حقوق مندرج فقرة  )6(

 .سال كمتر نباشد) 10(خدمات ملكي از 

ت ملكي ساير امور مربوط به دورة انفصال توسط طرزالعمل جداگانه كه از طرف كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدما )7(

 .به همكاري وزارت عدليه ترتيب مي شود، تنظيم مي گردد
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  فصل سوم

  تبديلي كاركنان خدمات ملكي

  تبديلي 

  :مادة بيست و يكم 

 :كاركنان خدمات ملكي در يكي از موارد ذيل در موقف اصلي از يك بست به بست مشابه ديگر تبديل شده مي توانند )1(

 .هبود امور اداره گرددتخصص و مهارت رشتوي كار كه منتج به ب .1

 .درخواست دوكاركن خدمات ملكي مبني بر تبديلي در بست معادل داراي لايحة وظايف مشابه و موافقة ادارات مربوط .2

 .درخواست كاركنان خدمات ملكي در بست معادل كمبود داراي لايحة وظايف مشابه و موافقة ادارات مربوط .3

 .ي از اقارب آنها باشد، در بست معادل داراي لايحة وظايف مشابهدرصورتي كه آمر مستقيم كاركنان خدمات ملك .4

 .به منظور تأديب در بست معادل داراي لايحة وظايف مشابه .5

  صلاحيت تبديلي 

  :مادة بيست و دوم 

ها به ترتيبي كه در قانون كاركنان  تبديلي كاركنان خدمات ملكي حسب احوال از صلاحيت مقامات منظور كنندة تقرر آن )1(

 .ت ملكي پيش بيني گرديده، مي باشدخدما

تبديلي استادان، معلمين و مدرسين مكاتب، مدارس و سواد حياتي در ساحة ولايت مربوط در مركز و ولايات از صلاحيت  )2(

 .رؤساي معارف مربوط، مي باشد

ت نصاب تعليمي مسلكي و اعضاي مسلكي ادارا -تبديلي استادان، معلمين و مدرسين مؤسسات تربية معلم، مكاتب تخنيكي )3(

 .در مركز و ولايات از صلاحيت وزارت معارف مي باشد) سوپروايزران(و مركز ساينس و اعضاي نظارت تعليمي 

مسلكي وسواد حياتي واعضاي –استادان، معلمين و مدرسان مكاتب، مدارس و مؤسسات تربية معلم، مكاتب تخنيكي )4(

در مركز و ولايات مي توانند بعد از موافقة ) سوپروايزران(رت تعليمي مسلكي ادارات نصاب تعليمي و مركز ساينس و اعضاي نظا

وزارت معارف به اساس رقابت به وظايف خارج از مؤسسات تعليمي و تربيتي، طبق احكام قانون، بست هاي خدمات ملكي را 

 .احراز نمايند

 .كاركنان خدمات ملكي الي طي مراحل تبديلي به وظيفة موجوده ادامه مي دهند )5(
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  وارد عدم تبديلي م

  :ماده بيست و سوم 

مندرج مادة بيست و يكم اين مقرره قبل از ارزيابي اجراات سالانه ) 5و 4(تبديلي كاركنان خدمات ملكي به استثناي اجزاي  )1(

 .صورت گرفته نمي تواند

داشته باشد، تبديلي كاركنان خدمات ملكي به بستي كه با تخصص رشتوي و مهارت كاري ولايحة وظايف وي مطابقت ن )2(

 .جواز ندارد

  فصل چهارم

  ارزيابي اجراات كاركنان خدمات ملكي

  ارزيابي دورة آزمايشي 

  :مادة بيست و چهارم 

اجراات كاركن قراردادي خدمات ملكي جديد التقرر بست هاي هشتم و هفتم خدمات ملكي بعد از سپري نمودن مدت سه  )1(

 .در صورت عدم موفقيت، قرارداد وي فسخ مي گردد. ايشي ارزيابي مي گرددماه از تاريخ استخدام توسط ادارة مربوط طور آزم

اجراات مامورين جديد التقرر بست هاي ششم الي اول خدمات ملكي بعد ازسپري نمودن مدت شش ماه از تاريخ تقرر، طور  )2(

به پروگرام هاي آموزشي داخل ها را  درصورت عدم موفقيت، اداره مي تواند آن. آزمايشي توسط ادارة مربوط ارزيابي مي گردد

  .خدمت رشد و انكشاف مهارت هاي وظيفوي معرفي نمايد

اين ماده طبق احكام مندرج قانون كاركنان خدمات ) 2و 1(ارزيابي اجراات بعدي كاركنان خدمات ملكي مندرج فقرة هاي  )3(

  .ملكي صورت مي گيرد

  تاريخ اعتبار ارزيابي اجراات سالانه

  :مادة بيست و پنجم 

زيابي اجراات سالانه و ارتقاي قدم كاركنان خدمات ملكي با اكمال يك سال اعتبار از تاريخ منظوري تقرر و استخدام يا ار )1(

  .ها صورت مي گيردs ارتقاي قدم آن

اين ماده نسبت مشكلات اداري صورت گرفته ) 1(هر گاه ارزيابي اجراات كاركنان خدمات ملكي در ميعاد مندرج فقرة  )2(

 .ازرفع مشكل، منظوري ارتقاي قدم كاركنان خدمات ملكي از تاريخ استحقاق مدار اعتبار مي باشدنتواند، بعد 
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  فصل پنجم

  كام متفرقهاح

  رفع تقاعد 

  :مادة بيست و ششم 

كاركنان خدمات ملكي كه از حالت انفصال يا مريضي دوامدار و معلوليت كه مانع انجام وظيفه گردد، متقاعد گرديده باشند،  )1(

ها رفع و از طريق رقابت در بست هاي خدمات ملكي مطابق احكام قانون  مراجعه با نظرداشت شرايط ذيل تقاعد آن در صورت

  :استخدام شده مي توانند

 .سالگي) 64(عدم تكميل سن  .1

 ).سال خدمت بالفعل 40(عدم اكمال دورة كار .2

 .عدم محكوميت مبني برحرمان از ماموريت توسط محكمة با صلاحيت .3

 .يق اعادة صحت مبني بر كسب قدرت كار از كميسيون صحياراية تصد .4

اين ماده در دورة خدمت بعد صرف مستحق حقوق تقاعد بوده، از حقوق دورة ) 1(كاركنان خدمات ملكي مندرج فقرة  )2(

  .ماده بيستم اين مقرره و ساير امتيازات مستفيد شده نمي توانند) 5(انفصال مندرج فقرة 

اين ماده كه بست هاي خدمات ملكي را احراز مي نمايند، حقوق تقاعد دورة ) 1(د مندرج فقرة كاركنان خدمات ملكي متقاع )3(

 .ها محاسبه مي گردد ها قطع و مدت خدمت دورة قبلي به دورة  خدمت بعدي آن خدمت قبلي آن

تقاعد خويش را  اين ماده كه بست هاي خدمات ملكي را احراز مي نمايند و حقوق) 1(كاركنان خدمات ملكي مندرج فقرة  )4(

ها و بودجة اداره وضع گرديده وكاركن  به صورت يك بارگي اخذ نموده اند، در دورة خدمت بعدي سهمية تقاعد از مزد ماهوار آن

 .طبق سند تقنيني مربوط صرف از حقوق تقاعد خدمت بعدي مستفيد مي گردد

  استخدام افسران و بريد ملان متقاعد

  :مادة بيست و هفتم 

) 26(مادة ) 3و  2،1(بريدملان متقاعد كه واجد شرايط شمول به خدمات ملكي باشند و تحت شرايط مندرج اجزايافسران و  )1(

 .اين مقرره قرار نداشته باشند، بست هاي خدمات ملكي را احراز نموده مي توانند
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ها قطع و  دمت نظامي آنافسران و بريدملان متقاعد كه بست هاي خدمات ملكي را احراز مي نمايند، حقوق تقاعد دورة خ )2(

 .ها محاسبه مي گردد مدت خدمت نظامي به دورة خدمت بعدي آن

  حاضري 

  :مادة بيست و هشتم 

حاضري سند رسمي است كه از طرف اداره ترتيب و صفحات آن شماره گذاري و از طرف مسؤولين اداره مهر و امضا مي  )1(

 .حاضري الكترونيكي از اين حكم مستثني است. گردد

نهمكلف به امضا يا مهر حاضري  ن خدمات ملكيكاركنا )2(  .مي باشند روزا

 .كاركنان خدمات ملكي مكلف اند ستون حاضري را در آغاز و ختم وقت رسمي كار امضا يا مهر نمايند )3(

 :كاركنان خدمات ملكي درحالات ذيل طبق احكام مندرج قانون كاركنان خدمات ملكي تأديب مي گردند )4(

 .دن ستون قيد شدهدر صورت امضا يا مهر نمو -1

 .در صورت امضا يا مهر نمودن ستون حاضري روزهاي آينده -2

 .در صورت امضا يا مهر نمودن ستون حاضري مامور يا كاركن قراردادي خدمات ملكي ديگر -3

 .در صورت امضا يا مهر نمودن ستون حاضري به قلم سرخ يا پنسل -4

 .در صورت امضا كه موجب بروز اشتباه در ستون حاضري گردد -5

 .در صورت غيابت كاركن از وظيفه، آمر مستقيم وي با شخص مسؤول مكلف است، علت غيابت را درج حاضري نمايد )5(

  تشريفات رسمي 

  :مادة بيست و نهم 

  .در تشريفات رسمي، حيثيت مامور خدمات ملكي متقاعد طبق تشريفات دولتي رعايت مي گردد

  تاريخ انفاذ

  :مادة سي ام 

  .ز نشر در جريده رسمي نافذ مي گردداين مقرره يك ماه بعد ا
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  در مورد تعهد نامه  بورس هاي خارجي كاركنان خدمات ملكي) 1(جدول ضميمه شماره 

  شهرت مكمل 

  نمبر تذكره  سال تولد  نام پدر كلان  نام پدر  نام

          

  سكونت اصلي 

  نمبر خانه  ناحيه  گذر  قريه  ولسوالي  ولايت

            

  سكونت فعلي

  نمبر خانه  ناحيه  گذر  قريه  سواليول  ولايت

            

  معلومات وظيفوي 

  موقف مامور ياكاركن قرار دادي  عنوان وظيفه  بست

      

  ادرس وظيفه

  مديريت  رياست  اداره مستقل/ وزارت 

      

  معلومات مختصر راجع به بورس ها

  تاريخ ختم  تاريخ شروع  محل بورس  عنوان بورس

        
 

  :تعهد بورس گيرنده 

ماده هفتم مقررة بورس ها و تحصيلات درخارج و ساير احكام مربوط آن، مكلف به ) 2(صورت تخلف از حكم مندرج فقرهدر

 .جبران تمام مصارف بورس مي باشم

  

  با احترام

  

   امضا استفاده كنندة بورس                         آمر ادارة مربوط                                رئيس منابع بشري

  

  /      /تاريخ      
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