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 مقدمه

ما در سازمان چشم . در گذر تاریخ تحقیقات زیادی صورت گرفته است، زیرا اجتماع انسانی خود یک سازمان اجتماعی است

انجام سر و می شودهای مختلف  کنیم و بیشترین وقت ما وقف خدمت در سازمان گشاییم و در آن زندگی می به جهان می

 . بندیم نیز در آغوش سازمان و با معیارهای آن چشم از جهان فرو می

 سازمان هاارسطو . سال پیش، تحقیقات زیادی در مورد فلسفه سازمان انجام داده اند 0222فیلسوفان یونان قدیم در بیش از 

ندگی بهتر و دلپذیرتر و پر از آرامش برای ، ایجاد زسازمان هاهدف : را بر مبنای زندگانی بهتر بررسی کرده و معتقد بود که

 .می باشدها  انسان

 .داند انسان را عنصری که تابع سازمان اجتماعی است می نیز در بررسی های خود، افلاطون

زیرا طبیعت و محیط . تواند همه نیازهایش را خودش برآورده سازد های نخستین دریافتند که فرد به تنهایی نمی انسان

پس از . ورد که یکجا شدن آنها هرگز اجازه نخواهد داد، تا زندگی آرامی داشته باشدآ هایی را به وجود می دیتزندگی، محدو

 .به طور کلی کار گروهی، همکاری و خدمات متقابل است سازمان هاآنچه گفته شد دانستیم که اساس تشکیل 

 آشنایی با مفاهیم سازمان و مدیریت 

 بخش
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  اداره/ سازمان
 .دۀ افراد، جهت حصول مقاصد و اهداف خاص می باشدیک ترتیب خاص و سنجیده ش اداره عبارت از/ سازمان

هم، به خاطر ایجاد سهولت درکارها و رسیدن به اهداف مشخص مورد  اداره پروسه قرار دادن اشخاص درکنار/ سازمان در

ل جوانب ذیدخ استفاده به عمل آید و در نتیجه قناعت و رضایت امنابع مختلف به شکل مؤثر و کار است تا در آن از نظر

 .برآورده گردد

 تیریمد و اداره/ سازمان
هدفمندی است که پیرو یک نظام بوده و دارای مرزها و حدودی است که سازمان را از محیط جدا  ۀمجموع یا اداره  سازمان

 یسازمان هاهای دولتی،  اقتصادی، ارگان یسازمان هاهای مختلف کاربردهای متفاوتی دارد، سازمان در محیط . سازد می

 .توان به عنوان یک سازمان نام برد لافی و حتی یک خانواده را نیز میائت

 . ک مأموریت داردیک سازمان یک نهاد کسب و کار مستقل است که ی

 :به عبارت دیگر سازمان

 دارد یا مأموریت و هدف ویژه. 

 برای هدف برنامه دارد. 

 استراتیژی دارد. 

 ندک شناسد و از آنها استفاده می منابع خود را می. 

 وابسته به اطلاعات است. 

 :دارای ویژگی های ذیل می باشد یا اداره  همچنان یک سازمان

  دیگر وابسته است یسازمان هابه خاطر بقا به. 

 هیأت حاکمه مستقلی دارد. 

 های مختلف تشکیل شده است از بخش. 

 دارای ساختاری فزیکی و منطقی است. 
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بشر در همه زمینه ها و به هر  مدیریت مهمترین دلیل تحولاتی است که امروز

ها در زندگی  یکی از مهمترین فعالیت. شکلی در جوامع گوناگون شاهد آن است

اجتماعی بشر امروز، مدیریت است، در عصر حاضر به کمک علم مدیریت است که 

ابند، از منابع و امکانات موجود بهره ی تحقق می سازمان هامأموریت ها و اهداف 

 .گیرد ها در عمل مورد استفاده قرار می توانایی و استعداد انسانو  می شودبرداری 

کنند که شامل اجزایی چون؛  را دنبال می ایمدیران در انجام وظایف خود پروسه 

 پلانگذاری، سازماندهی، نظارت و کنترول، انگیزش، ارتباطات، هدایت و تصمیم

و هماهنگی و نیل گیرد  ها مدیریت شکل می از مجموعه این فعالیت. گیری است

 .می شودبه اهداف میسر 

پس سازمان مجموعه هدفمندی است که پیرو یک نظام بوده و دارای مرزها و  

سازمان در محیط های مختلف . سازد حدودی است که سازمان را از محیط جدا می

 یسازمان هاهای دولتی،  اقتصادی، ارگان یسازمان هاکاربردهای متفاوتی دارد، 

 .توان به عنوان یک سازمان نام برد حتی یک خانواده را نیز میائتلافی و 

 سازمان و مدیریت عناصر مهم

 هدف   (Objective /Goal)  

 منابع(Resources)   

   اثربخشی(Effectiveness) 

  کارآیی   (Efficiency)  

  جوانب ذیدخل(Stakeholders) مراجعین یا سهامداران 

 :هدف
ست که تمام فعالیت های اداره به استقامت آن هدف عبارت از نتیجۀ مطلوب ا

 .سوق داده می شود

 

 
 :به یاد داشته باشید

مطلوب  ۀعبارت از نتیج هدف
است که تمام فعالیت هاي 
اداره به استقامت آن سوق 

 .داده مي شود
 
 
 
 
 
 
 
 

 سوال
مؤثریت و کارایي از همدیگر 

 چه تفاوتي دارند؟
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 مشخصات هدف 

 :یعنی. باشد SMART))هدف باید 

 واضح و مشخص باشد .Specific 

 قابل سنجش باشد   .Measurable 

 قابل حصول باشد .Achievable 

 واقع بینانه باشد .Realistic 

 دارای محدوده زمانی باشد .Bound Time 

 ( Specific) ن مشخص بود

 .پرهیز کنید( یاد گرفتن، فهمیدن، احساس کردن)حتی الامکان از به کار بردن افعال و ایده های انتزاعی 

 .همیشه از فعل های ملموس و عینی استفاده کنید

 Time Boundزمانبندی شده 

 :قرار دادن مهلت زمانی برای فعالیت ها که باید الزاماً

 باشد واقع بینانه.  R 

 ل دسترس باشدقاب.  A  

  قابل اندازه گیری باشد.    M  

 Realisticواقع بینانه 

دلیل عمده ای که یک هدف قابل دستیابی است ولی  .این مسأله با منابع انسانی، زمان، اعتبارات و فرصت ها ارتباط دارد

اکثراً قدم دیگری قبل از این هدف باید  .واقع بینانه نیست این است که چنین هدفی معمولاً از اولویت بالاتر برخوردار نیست

پس باید دو یا چند هدف ( مراحل قبلی دیگری برای موفقیت در هدف مورد نظر لازم است)اگر چنین است . برداشته شود

 .اختصاصی به ترتیب اولویت در نظر بگیریم

 (Measurable)قابل اندازه گیری بودن 

 صاصی است؛ چرا؟قابلیت اندازه گیری مهمترین معیار هدف اخت

 کاری انجام خواهد شد که اندازه گرفته شود. 

 اگر نتوانیم نتایج را اندازه بگیریم نمی توانیم موفقیت را از شکست تمیز دهیم. 
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 اگر نتوانیم موفقیت ها را شناسایی کنیم نمی توانیم به آنها پاداش دهیم. 

  خواهیم داداگر نتوانیم به موفقیت پاداش دهیم احتمالاً به شکست پاداش. 

 اگر نتوانیم موفقیت را شناسایی کنیم نمی توانیم از آن بیاموزیم. 

 اگر نتوانیم شکست های خود را تشخیص دهیم هیچگاه نمی توانیم اشتباهات مان را اصلاح کنیم. 

 اگر نتوانیم موفقیت های خود را ثابت نماییم نمی توانیم حمایت دیگران را جلب کنیم. 

 Achievableقابل حصول 

  معمولاً باM در ارتباط است 

 اهدافی قابل دسترسی هستند که: 

o شما نسبت به قابل اندازه گیری بودن آن اطمینان دارید. 

o دیگران هم آن را به انجام رسانده اند یا شما هم قبلاً آن را انجام داده اید. 

o از نظر تئوری ممکن است؛ به عبارت دیگر غیر قابل دستیابی نیست. 

o افی برای دستیابی به آن در اختیار داریدشما منابع ک. 

o شما محدودیت های آن را ارزیابی کرده اید. 

  :منابع

 :منابع عبارت از سرمایه مادی و معنوی سازمان می باشد که به انواع ذیل تقسیم می گردد

o  منابع فزیکی 

o منابع مالی 

o منابع انسانی 

 (Effectiveness) مؤثریت
انجام  "یا به عبارت دیگر. جهت دستیابی به اهداف سازمان به ما کمک کند هایی است که درعبارت از انجام دادن فعالیت 

 .که بیشتر مطرح است، کیفیت می باشد ایمؤثریت مسأله  ، در"فعالیت های درست و صحیح می باشد

 (Efficiency)کارآیی
 .صول و یا نتیجه زیاد به دست آید، محسرمایه محدود عبارت از انجام دادن فعالیت هایی است که با استفاده آن، از
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 :در کارایی یا اثربخشی نکات ذیل مورد بحث می باشد

 کمیت 

 قیمت 

  وقت 

 مدیریت و سازمان در ذیدخل جوانب
 

عبارت از اشخاصی اند که در سازمان و یا در فعالیت های آن سازمان سهم، 

سازمان بالای شان و یا اینکه فعالیت های . علاقه مندی داشته باشند منفعت و یا

 .ضرر، اثرگذار باشد هم درنفع و هم در

 : جوانب ذیدخل شامل کتگوری های ذیل می شود

  سهم گیرندگان 

  کارکنانکارمندان یا  

 تمویل کنندگان/ مشتریان 

  عرضه کنندگان 

  افراد محل 

 سالم اداره/ سازمان یک مشخصات
  لازم می باشددر اداره پیروی از تمام اصول، قواعد و مقررات اداری. 

 نیازهای اصلی اداره سازگار بوده و با اهداف و وظایف  تشکیل با باید

 .تورم تشکیلاتی جلوگیری به عمل آمده باشد اصلی اداره هماهنگ و از

 اصول مهم اداری  دیات کارمندانأدر انتصاب، انتخاب، تغییر، تبدیل و ت

نی و سلسله مراتب مانند اصل تعادل، تخصص، اثربخشی وکارآیی، روابط انسا

 .اداری رعایت شده باشد

 ی و بروکراسی اداره عاری از تقلب کاری، استفاده جویی، رشوه ستان

 .باشد( کاغذ پرانی)

 
 
 
 

 سوال
به نظر شما اهمیت اداره و 
مدیریت در چه مواردي مي 

 تواند باشد؟
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 به اهل آن سپرده شده باشد کار. 

 هماهنگی، سیستم خوب کنترول و رهبری و پیروی از اصول مدیریت در اداره وجود داشته باشد. 

 ادارهی اساس اصول
کرده اند که نظریات شان دارای وحدت نظر  ارایهباره اصول مدیریت نظریاتی ادی درتاریخ علما و دانشمندان زیدر طول 

 :گردد ذکر می اکنون اصول عمده مدیریت ذیلاً. می باشدکامل ن

طبقه ، تسهیلات را برای اصل هماهنگی میسر ساخته که این تسهیلات از طریق وجود سلسله مراتب اداری :اصل هماهنگی

 .دیآ بندی وظایف، تثبیت صلاحیت ها در سازمان به وجود می

این اصل هم وجود سلسله مراتب اداری و تسهیلات را برای اصل هماهنگی میسر ساخته که این  :اصل سلسله مراتب

جراات د و مراعات از این اصل در ایآ تسهیلات از طریق طبقه بندی وظایف، تثبیت صلاحیت ها در سازمان به وجود می

 .می باشداداری بسیار ضروری 

 این اصل بیشتر به نوعیت و ماهیت کار ارتباط داشته و از طریق طبقه بندی وظایف و تقسیم کار میسر می :اصل تخصص

 .گردد، تقسیم کار بین واحدهای اصلی و واحدهای کمکی به استناد این اصل صورت می گیرد

، یکی از اصول مهم مدیریت بوده که به ندگی در کارهای و جلوگیری از پراکبرای ایجاد هماهنگ :اصل وحدت در فرماندهی

تواند در صورت لزوم  باشند آمر می می( مافوق )یک آمر و پاسخگو می باشند ولطبق این  اصل کارکنان فقط آمر مسؤ

 .تفویض صلاحیت نمایدها را بین واحدهای دومی خود تقسیسم و  مسؤولیتکارها و 

این اصل که با اصل سلسله مراتب اداری ارتباط نزدیک دارد مربوط به اشخاصی است که آنها به خوبی  :تاصل حیطه نظار

 .و آسانی بتوانند کارکنان خود را کنترول و تظارت نمایند

که انگشتان نوازنده یک تعداد محدودی از کلیدهای  طوری ، همانستم چنین اظهار نظر کرده اندیبعضی از علمای قرن ب

پرستی بیش از یک تعداد معینی از افراد را قبول لیت سرؤوتواند مس نمی نیز تواند، فکر و نیروی انسان و را رسیدگی میپیان

نفر تجاوز نماید ولی این نظارت نظر به کمیت و کیفیت  6-5نماید به عقیده آنها تعداد کارمندان مربوط به یک آمر نباید از 

 .می شودامل دیگر نیز مربوط کارها و سایر عو عدم تمرکز تمرکز و

های واحدهای مختلف اداره باید  مسؤولیتطبق این اصل در هر اداره وظایف، اختیارات و  :مسؤولیتاصل صلاحیت و 

هر شخص در مقابل مافوق خود در حدود اختیاراتی که به وی داده شده،  مسؤولیت. صراحت کامل داشته واضح و معین باشد

 .هایی که از حدود صلاحیت یک کارمند خارج است نباید اقدام نمودو از انجام کار می باشد
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گردد که  ، ترتیب و قابل اجرا میمقررات مربوط به اداره طوری تهیه، تمام قوانین و با در نظر داشت این اصل :اصل تعادل

 .های اداره تسهیلاتی را فراهم آورد شده بتواند و در تحقق هدف عدالت در آن میسر

حال تغییر است چه اهداف، تشکیل و بوط به یک اداره نظر به شرایط در ها و کارهای مر چون فعالیت :ف پذیریاصل انعطا

برای تعدیل پلان های  ن بوده، اگر ترتیبات صحیح و لازمکارهای مربوط یک اداره به وضع اقتصادی، سیاسی و اجتماعی آ

اجرا و تکمیل پلان ها و  ردارد که د ن صورت بسیار امکانبینی نشده باشد در ای کار به مقتضای تغییرات جدید پیش

ن در این اداره باید هماهنگی در کارها طوری تنظیم گردد که ایبرداره سکتگی و وقفه ها رونما گردد، بناپروگرام های ا

رایط متغیر غیر آن فعالیت های اداره نظر به شدر . وقت و زمان امکان پذیر باشد های کار در هر تعدیل در پروگرام

 .سازد اقتصادی، سیاسی و اجتماعی و سایر عوامل دیگر رسیدن به اهداف معینه را مشکل می

گردد و مصارفی که از نتیجه آخر کار حاصل  در یک سازمان این اصل از طریق مقایسه نمایان می :ثریتؤاصل کارایی و م

به  ، عموماًمی شوددخولی و خروجی به بررسی گرفته  توان مورد بررسی قرار داد ولی این اصل که از پروسه می می شود

توان  ا ختم پروسه های عامل و حاصل میی واقع در حین جریان و گیرد، ولی در استناد واحدهای پول مورد ارزیابی قرار می

 .بعضی کارها و فایده های روانی و خدماتی را که قابل ارزیابی به پول نباشد، نیز به بار آورد

 یرسم ریغ وی رسم سازمان
تعداد مشاغل، حدود وظایف و صلاحیت ها و . سازمان رسمی آن است که به طور قانونی بنیانگذاری و تصویب می شود

رسمی، حالتی تخیلی دارند؛ زیرا  یسازمان هاکه  می شودگاهی گفته . گردد ها در آن مشخص می نحوه انجام فعالیت

شده است، عمل نمی کنند و این سازمان غیر رسمی است  پیش بینیرسمی  معمولا به آن گونه که در سازمان سازمان ها

سازمان غیر رسمی به صورت طبیعی، به محض ایجاد سازمان رسمی، . را نشان می دهد سازمان هاکه حالت واقعی عملکرد 

ایجاد می شود و سازمان غیر رسمی در نتیجه تعامل اجتماعی میان کارکنان سازمان . در چهار چوب آن پدیدار می شود

بخشد و توسعه می دهد؛ برای مثال، ممکن است در ساختار رسمی  سازمان رسمی را تعدیل می کند یا آن را تحکیم می

رئیس ) چنین مقرر باشدکه افراد مؤظفند تا مسایل مربوط به نیروی انسانی را به صورت مستقیم با رئیس اداره امور کارکنان 

که اگر کارکنان دریابند که مطرح کردن این گونه مسایل با معاون اداره مذکور، نتایج  حالی مطرح کنند؛ در( منابع بشری 

یکی از وجوه عمده تمایز سازمان رسمی با سازمان غیر رسمی، . مطلوبتری به دست می دهد، به وی مراجعه خواهند کرد

 .ابط در سازمان غیر رسمی می باشدغیر شخصی بودن ساختار وظایف در سازمان رسمی در مقایسه با شخصی بودن رو
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که سازمان غیر  گمارند؛ در حالی در سازمان رسمی، پس از طراحی شغل، افرادی را از طریق پروسه استخدام به کار می

گیرد که تصدی شغل معینی در سازمان، موجب برقراری و توسعه روابط اجتماعی در میان  رسمی، هنگامی شکل می

های سازمان رسمی است  ایجاد یک پست جدید به عنوان معاونیت امور کارکنان، جزئی از فعالیت کارکنان شود، برای مثال

در سازمان رسمی، روابط سازمانی به طور  .می شوددر پست مذکور از طریق پروسه استخدام انجام و انتصاب یک شخص 

لزوم، تغییرات بعدی نیز به صورت رسمی  و در صورت می شودمکتوب و دقیق و طبق نمودار سازمانی برای کارکنان تشریح 

و در می شود گردد، ولی در سازمان غیر رسمی روابط سازمانی به صورت شفاهی برای کارکنان بیان  توسط مدیر ابلاغ می

گذارند؛ ولی  غیر رسمی، هر دو بر نقش سازمانی افراد اثر می ابند، روابط رسمی وی صورت لزوم، به صورت طبیعی تغییر می

مدیران از اهمیت روابط غیر رسمی  ن است در هر مقطع از زمان یکی از این دو رابطه غالب باشد، با وجود این معمولاًممک

 غافل اند

  مدیریت
اقتباس گردیده که به معنی راه اندازی و هدایت است و در زبان لاتینی به  ménagement مدیریت ازکلمۀ فرانسوی

مدیریت به مفهوم کنونی عبارت از پروسۀ رهبری و هدایت نمودن تمام . ر رفته استمعنی هدایت نمودن توسط دست به کا

یا بخشی از یک سازمان یا معاملات از طریق انکشاف و بهره برداری منابع مختلف مانند منابع بشری، منابع مالی و منابع 

 .فزیکی می باشد

ن کارها توسط هنر انجام داد"یت مدیریت را به مفهومپارکر فولیک دانشمند بزرگ مدیریت در قرن بیستم به نام ماری 

 .تعریف نموده است "دیگران

امثال آن می باشد و در اصطلاح، مدیریت عبارت از هماهنگ  کارگردانی در اداره و مدیریت در لغت به معنی اداره کردن و

 .ن استحداقل مصارف درکوتاه ترین زما ساختن نیروی مادی و انسانی جهت رسیدن به هدف با

 نگاهی بر جنبه های علمی و هنری مدیریت

؛ به این ر از آن باید ضمن کار آموخته شود، ولی بخشی دیگمی شوددانش مدیریت از طریق آموزش فراگرفته  بخشی از

آن بخش از  .بخشی دیگر را ضمن کار باید آموخت توان از طریق آموزش فرا گرفت و ترتیب  بخشی از مدیریت را می

و بخشی از آن که از طریق کسب تجارب و اندوخته ها و به کارگیری « علم مدیریت»ه با آموزش فرا گرفته شود مدیریت ک

 .«توانستن»است و هنر« دانستن»به سخن دیگر ، علم . دانند می« هنر مدیریت» ،می شودآنها در شرایط گوناگون حاصل 
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مات و کارکنان سروکار ت، خدمدیریت با عواملی متغیر مانند؛ پول، مواد، محصولا

 باره آنها دشوار و مطابقت آنها با معیارهای علمیپیش بینی درعواملی که دارد؛

نظران در تلاش اند تا هر چه بیشتر قوانین علمی  مشکل است با وجود این صاحب

 .در پروسه های مدیریت کشف کنند را

ریق آموزش و اساساً دو روش برای یادگیری دانش مدیریت وجود دارد؛ اول از ط

 .توان ترکیبی از این دو روش را نیز به کار برد دوم ضمن انجام کار، البته می

 مدیریت تعریف
کار اعضای اداره با  پروسه برنامه ریزی، سازماندهی، استخدام، رهبری و کنترول بر

استفاده از منابع موجود به منظور انکشاف و هماهنگ سازی پروسه های خود 

 . ره در ارتباط با اهداف ادارهرهبری اعضای ادا

و با توجه به نوع و ماهیت اداره تنها میزان . در این تعریف اصالت با فرد اداره است

 . اهمیت هر یک از آنها متفاوت خواهد بود

 مدیریت اهمیت
اهمیت مدیریت به حدی است که در هنگام مواجه شدن با بحران رهبری بنیان 

دماتی با جذب مدیران توانمند زمینه را برای آغاز تولیدی و خ یسازمان هاگذاران 

بعضی ها معتقد اند . سازند ، فراهم میامل بعدی یعنی رشد از طریق رهبریدوره تک

و که خود کارکنان قادراند وظایف مدیریت را نیز انجام دهند و به واحد مدیریت جدا 

نیافته اند که بدون  رخین و جامعه شناسان نهادی رامستقل نیاز ندارند، ولی هنوز مو

بر علاوه بسیاری از صاحب نظران . داشتن سلسله مراتب اداری پایدار مانده باشد

 .دانند ت و شکست نهادها را ناشی از تفاوت در نحوه مدیریت آنها مییموفق

، بخش هر سازمان ، عضو اصلی و حیاتدراکر دانشمند علم مدیریت به عقیده پیتر

دیگر به این نظر هستند که مدیریت مهمترین زمینه  دانشمندان. مدیریت آن است

ن در همه سطوح و فعالیتی انسان است و معتقد هستند که وظیفه اصلی مدیرا

، این است که محیطی را طراحی، ایجاد و نگهداری کنند که نهادهای اجتماعی

 
 :به یاد داشته باشید

مدیریت در لغت به معني 
کارگرداني در  اداره کردن و

امثال آن مي باشد و  اداره و
، مدیریت عبارت در اصطلاح

از هماهنگ ساختن نیروي 
مادي و انساني جهت رسیدن 

حداقل مصارف  به هدف با
 .درکوتاه ترین زمان است

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سوال؟
 را نام بگیرید؟ سطوح مدیریت
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 .یابند ، به اهداف معین خود دستبا فعالیت و همکاری گروهی در آن اعضای سازمان بتوانند

  حصول اهداف به شیوۀ درست 

  کاهش مصارف 

  تکمیل فعالیت ها با در نظرداشت محدودیت های زمانی و مالی 

 تمویل کنندگان و  /قناعت و رضایت مشتریان... 

 تمام انواع سازمان ها قابل تطبیق می باشد مدیریت در. 

 مدیریت سطوح
 :مدیریت دارای سطوح ذیل می باشد

 (Low managers) مدیران سطح پایین .1

 .مدیرانی هستند که در پایین ترین سطح مدیریت قرار داشته و مستقیماً مسؤولیت کارمندان را به عهده دارند

 (Middle managers) مدیران سطح متوسط .2

 .مدیرانی هستند که درسطح پایین تر از مدیریت عالی قرار داشته و مسؤولیت کار مدیران سطح پایین را به عهده دارند

 (Top managers) دیران سطح عالیم .3

که درسطح عالی قراردارند مسؤولیت پالیسی سازی و رهبری کل اداره را به عهده داشته و تنها اجراات حیطه مدیرانی 

 .کنترول خویش را نظارت می نمایند

 وظايف مديران سطح عالي

 برنامه ها و استراتیژی های دراز مدت را بررسی نموده و انکشاف می دهد. 

 وظایف و پروسۀکاری دیپارتمنت های مختلف را ارزیابی نموده و با آنها همکاری  می نماید. 

 حق انتخاب کارمندان و اشخاص کلیدی را در سازمان دارد. 

 برای مدیران سطح متوسط در رابطه به مشکلات عمومی مشوره می دهد. 

 وظايف مديران سطح متوسط 

 سطح عالی  ه های دراز مدت را به خاطر بررسی وکنترول توسط مدیربرنامه های میان مدت را ساخته و برنام

 .تنظیم و ترتیب می کند

 برای دیپارتمنت های مختلف پالیسی ترتیب می کند. 
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 گزارش های روزانه و هفته وار کارها را کنترول و ارزیابی می کند. 

 برای مدیران سطح پایین در رابطه به مشکلات مشوره می دهد. 

 خدام کارمندان را به عهده داردانتخاب و است. 

 وظايف مديران سطح پايين 

  برنامه های کاری وکوتاه مدت را ساخته و برای مدیران سطح متوسط در رابطه به آن جزئیات بیشتر ارایه می

 . نماید

  کاری مادون ها بررسی و نظارت می کند و پروسۀ( اجراات)از طرز عملکرد. 

 نظیم می کندهای روزمره را تکارها و عملکرد. 

 لایحه وظایف را به صورت مشخص ترتیب می کند. 

 با کارمندان تماس همیشگی و نزدیک دارد. 

 

 یک مدیر   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انفرادی، سازمانی، مشترک

 منازعاتحل افهام و تفهیم ، رهبری، تشویق و تحرک، 

 ابی ها، کنترول و غیرهرد ها، ارزیاستندا

 و مالی تخنیکی، انسانی

 کنترول استخدام، رهبری و ،پلانگذاریسازماندهی، 

 رشد و ارتقا را  

 را مهارت های مشخص 

  تکنیک های مشخص را 

 منابع مشخص را

 دهد انجام می   

 کند استفاده می

 برد کار میه ب  

  می داند

 دنبال می کند

 کند زمینه سازی می  

  وظایف مشخص را  

 را اهداف مشخص  

 همکاری مشترک
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 مدیر و نقش آن در اداره

لیت عملکرد تیم خود را به وگردان است و در اصطلاح مدیر شخصی است که مسؤلغت به معنای اداره کننده و کار مدیر در

ترین مهارت مدیر و وظیفه اصلی بر. تغییر و بهبود در سازمان استدانشمندان به این نظر هستند که نقش مدیر   .عهده دارد

 . او ایجاد توازن برای سلامت و بقای سازمان است که باید در این راه با دانش و مهارت مدیریتی مجهز باشد

های گوناگون آن به رهبری امور بپردازند، مدیران  بخشمدیران باید هم در محیط بیرونی سازمان و هم در محیط درونی 

توانند از عهده وظایف خود برآیند مگر آنکه از عوامل فراوانی که در محیط بیرونی سازمان وجود دارد آگاه باشند و در  نمی

جتماعی، سیاسی، فن عوامل اقتصادی، ا: برابر آنها از خود حساسیت نشان دهند و پاسخگو باشند که این عناصر عبارت اند از

 .باشند شناسی و اخلاقی که بالای فعالیت های مدیران تأثیرگذار می

 مهارت های مديريتي 

های  های انسانی یا بشری و مهارت های تخنیکی، مهارت مهارت: سه نوع مهارت مدیریتی وجود دارد که عبارتند از

 .ادراکی

  مهارت تخنیکی

و تکنیک و وسایل لازم برای اجرای وظایف خاص که از راه تجربه، آموزش و تعلیم یعنی توانایی به کاربردن دانش، روش 

 .دست آمده استه ب

  مهارت انسانی

 کار یعنی توانایی داوری در. گردد می نان برآثر با ؤتوانایی های برقراری ارتباط م برخورد مدیران و بیشتر به نحوه سلوک و

 .  ی مؤثر رهبریهابه کارگرفتن شیوه وسیله دیگران وه ب

  مهارت ادراکی 

خارج سازمان و اینکه هر کاری، مناسب چه بخشی از  ، تحلیل وتجزیه محیط داخل وی درک مشکلات کلی سازمانتوانای

اساس اهداف سازمان عمل کند نه بر پایه اهداف و احتیاجات  دهد که برچنین دانشی به شخص اجازه می. سازمان است

 .ها به درجات مختلف  نیاز استدر سطوح  مختلف مدیریت این  مهارت . گروه مربوط به خویش
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 های مدیریتی در سطوح مختلفمهارت

 هامهارت اجرائیویمدیران  سطح متوسطمدیران  مدیران سطح بالا

 های ادراکیمهارت پایین پایین متوسط بالا

 های انسانیمهارت بالا بالا بالا

 ی تخنیکیهامهارت بالا متوسط پایین

 

همچنین در سطوح . ردبه مهارت تخنیکی کمتری نیاز دا. یابدمیمدیریتی به سطوح بالا ارتقا چه فرد از سطوح پایین  هر

کارکنان تحت رود تا زیرا از آنها انتظار می است،ر دارند مهارت تخنیکی زیادی نیاز که سرپرستان قراپایین مدیریت 

های فنی و ادراکی با وجود اینکه مقدار مهارت. فصل نمایند نان را حل وآکلات کاری مش سرپرستی خود را آموزش داده و

ر تمام ای دهای انسانی شاخص مشترکی است که از اهمیت ویژهکند ولی مهارتدر سطوح مختلف مدیریت تفاوت می

 .انسان هاست رفتار بادیگر مهمترین توانایی یک مدیر، توانایی او در  تعباره ب. سطوح مدیریت برخوردار است

 مهارت های مفهومي مديران

 مهارت های ارتباطی

  فن بیان 

 لفونی مکالمه ت 

 مشاوره پذیری 

    فنون مذاکره 

 قدرت تعامل 

  بیان احساسات 

 مکتوب نویسی 

 گوش دادن 

 کنترول احساسات 
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 مهارت های تصمیم گیری

  قدرت تجزیه و تحلیل 

 قدرت یادگیری از طریق تجربه 

 مودل های ذهنی قدرت طراحی 

 قدرت تمرکز بر موضوع 

 به کارگیری اصول منطقی 

 مهارت های مرتبط با خلاقیت

 توانایی در تفکرات نو 

  (در ذهن شخص نسبت به پدیده ها همیشه سوال خلق می شود)جستجوی ذهنی. 

  توانمندی در ایجاد تغییر 

  قدرت تخیل 

 خطر پذیری 

 ویژگی های شخصیتی مدیران موفق

  با هوش بودن 

  جدیت در کار ها 

  سازگاری با اطرافیان 

  مبتکر و مشتاق 

  داشتن اعتماد به نفس 

  شجاعت 

  حوصله و ظرافت اجتماعی 

 مسؤولیت های مدیر

 یک مدیر باید دارای  وجدان کاری، داشتن تخصص در بخش کاری خویش، ) : مسؤولیت در قبال شخص خود

 (باشد تجدید در ارتقأ ظرفیت خودی  ه نفس،پابندی به وقت، برخورد نیک با زیردستان، اعتماد ب
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 دادن انگیزه، درک مشکلات زیر دستان، همکاری همه جانبه با زیردستان، پاداش )  :مسؤولیت در قبال زیردستان

 (در برابر خلاقیت و کارایی، رعایت اصل مجازات و مکافات 

 ادی و تکنالوژیکی محیط، تعقیب نمودن درک کلی از اوضاع سیاسی، اجتماعی، اقتص)  :مسؤولیت در قبال سازمان

اهداف سازمان، طرح پالیسی های مؤثر جهت تطبیق استراتیژی های سازمان، دفاع از هویت و مأموریت سازمان 

 ( و تلاش در راستای پیشتاز ساختن سازمان در عرصه عرضه خدمات با کیفیت

 مؤثر و موفق تیریمد
 کارکنان انگیزه بیشتری داشته باشند، تقریباًاگر. ب اهداف سازمان می انجامدکسفق و مؤثر مدیریتی است که به مدیریت مو

 . صد توانایی خود کار خواهند کردفی 02الی  02با 

 فق و مؤثری بود؟توان مدیر موچگونه می 

ینی ای ذاتی و کسبی معفق و مؤثر، بهره مندی از توانایی همی شود که؛ برای مدیریت مودر پاسخ به این پرسش گفته 

 .ضرورت است

هر مدیر تحت تأثیر انگیزه های . می باشدادراکی و توانایی حل مسأله های فنی، انسانی، مدیریت مؤثر لازمه داشتن توانایی 

میزان مطابقت توانایی های افراد با شغل انتخابی آنها و میزان همکاری کارکنان و مافوق ها، در  .کند معینی فعالیت می

فقیت آن در گرو همکاری می شود و مواساسی دارد؛ زیرا مدیریت در عدم همکاری کارکنان انجام ن ت یک مدیر نقشیموفق

 . می باشدبا افراد متعدد 

 
 

، میزان مطابقت توانایی ها
ها و  ها، نگرش مهارت

انگیزه های افراد با شغل 
 آنان

 
 
 

+ 
 
 
 

 
 

های  نحوه ارزیابی مقام
مافوق و میزان همکاری 

 کارکنان

 
 
 

+ 
 
 
 

 
 

فرصت ها و 
محدودیت های 

 بینی نشده پیش

 
 
 

= 
 
 
 

 
 

فقیت و مؤثریت ومیزان م
 مدیر

  ستمیس کی عنوان به سازمان
اقل رت است از مجموعه ای متشکل از حدسیستم عبا: شاید تعریف سیستم را در جایی خوانده یا شنیده باشید که می گویند

 .هم همکاری، تشریک مساعی و تعامل دارند رک بادو عنصر که به خاطر رسیدن به هدف و یا اهداف مشت
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سیستم به معنای عام آن . با در نظر داشت تعریف فوق می بینیم که تعاریف سازمان و سیستم بسیار شبیه به هم هستند

، می شوددر تعریف سازمان به عمل انسانی اهمیت بیشتری داده شود ولی را شامل می ( انسانی)همه عناصر مادی و معنوی

 .ها است که سیستم سازمانی را به حرکت می آورند را که این انسانچ

های  و در سیستم راه می شودن شده تأسیس ییپس می بینیم که سازمان در ابتدا به خاطر رسیدن به اهداف از قبل تع

هداف سازمان ها به خاطر رسیدن به ا هایی نیز جهت انجام فعالیت همچنان پست .گردد ن مییرسیدن به این اهداف تعی

ها را انجام دهند و شخص یا اشخاصی هم  گیرند تا این فعالیت افرادی درین پست ها قرار می بنابراینگردد،  ایجاد می

ها را نظارت و هماهنگ کنند و علاوه بر توجه و نظارت بر سازمان، به محیط و روابط متقابل  که این فعالیت می شودن یتعی

 .یند تا سازمان بتواند به کار در محیط خود ادامه بدهدتوجه نما سازمان و محیط نیز

 سیستم معمولاً به دو نوع تقسیم می شود ؛ 

 سیستم باز  -1

 سیستم بسته -2

 . می شودهای میخانیکی در فزیک و علوم تجربی اطلاق  سیستم بسته بیشتر به سیستم

در نظریه . تواند به کار خود ادامه بدهد ارج میسیستم بسته صرفا با استفاده از نیروهای داخلی و بدون ارتباط با محیط خ

که فقط متکی بر عوامل و نیروهای داخلی است و بدون  می شودهای کلاسیک سازمان به عنوان یک سیستم بسته تلقی 

تواند مسایل خود را از طریق سلسله مراتب و تقسیم کار و روابط رسمی در داخل دستگاه حل و  ارتباط با محیط خارج می

در این حالت، سیستم با . می شودبر خلاف سیستم بسته، در سیستم باز ارتباط دایمی با محیط خارج ملاحظه . نماید فصل

بیش از آنچه نیرو ( output) و تغییر و تبدیل آنها و کوشش در ازدیاد و بهبود بازده(  input)دریافت منابع مادی و انسانی 

 .و بدین ترتیب خود را در مقابل سکون و نابودی حفظ می کند(  و خدماتبه شکل کالا)می گیرد، نیرو تولید می کند 

خود را با عوامل متغیر داخلی نیز  محیط خارج سازگار کند، بلکه دایماًتنها باید خود را با عوامل ه در سیستم باز، دستگاه ن

 .می باشد( feedback)منطبق میسازد، همچنان از مهمترین مشخصات سیستم باز وجود میکانیزم بازخور

که برای رشد و کمال باید خود را  می شودتلقی  social- technical))در نظریه نوین سازمان یک سیستم فنی اجتماعی

 . با عوامل متغیر داخلی و خارجی سازگار و هماهنگ سازد

سایل و ابزار و که شامل وظایف تخصصی، ساختمان، ماشین آلات، و« فنی»سیستم سازمانی دو جنبه دارد یکی جنبه 

 .می شودو دیگر جنبه اجتماعی  که مشتمل بر روابط کارکنان در داخل دستگاه  می شودتخنیک های کار 
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 تیریمد فیوظا
شد که جنبه اجرایی داشت و  در گذشته وظایف مدیر معلوم و مشخص نبود و بیشتر کوشش مدیر صرف مسایل و اموری می

کارمندان نیز می توانستند در صورت داشتن صلاحیت آن وظایف را به خوبی انجام دهند، امروزه این نظریه عمومیت پیدا 

کرده است که مدیر می تواند وظایف تطبیقی و اجرائیوی را تفویض نماید و فعالیت های خود را محدود به انجام وظایفی 

مدیریت مجموعه ای از فعالیت های هدفمند، مرتبط و وابسته به هم اند که . می در سازمان داشته باشدعمو کند که تأثیر

نند و قدرت یمدیران کسانی هستند که دورتر از خود را می ب. هدف آن برآوردن اهداف سازمان به روش مؤثر و کارا می باشد

ریت می شوند وظایف را که شامل مدی ییکارها. ن را دارندت دیگران، برای برآوردن اهداف سازمارسمی روی کار و اجراا

 .مدیریت گویند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دستیابی به اهداف
یسازمانده  

 پلانگذاری

 کنترول

 استخدام رهبری

 

 یکجا سازی منابع

 

 

 

 

 مواد خام

منابع فزیکی، مالی، ) 

(بشری، غیر محسوس  

 

 محصول

 بازخورد

 محیط داخلی

 محیط خارجی
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 پلانگذاری  -0

ها با حرکت در مسیر رشد و تکامل خود، به تدریج بر ضرورت پلانگذاری در  انسان

زندگی واقف شده اند و آن را به منزله ابزاری در خدمت مدیریت و رهبری، مورد توجه 

پلانگذاری از وظایف نهایت مهم مدیران است و با سایر وظایف آنها نیز  .قرار داده اند

ارتباط دارد، همچنان تحقق اهداف فردی و سازمانی نیز مستلزم پلانگذاری است؛ به 

که حتی به خاطر رسیدن به اهدافی بسیار جزئی و زود گذر ؛ نظیر رفتن به  طوری

 .اری شودیک مهمانی یا فروش یک محصول، نیز باید پلانگذ

 پلان 

هدف کوتاه و  تعیین پلان طرح قبلی است جهت رسیدن به هدف و یا پلان عبارت از

های  راه رسیدن به آن است، در واقع پلان نوعی تعهد به انجام فعالیت پیش بینی

 .دیآ معین برای تحقق هدف به شمار می

گویا هر یک از  که شده است؛ طوری ارایهبرای پلانگذاری تعاریف متعددی : تعریف  

در . را تعریف کنند نظریه پردازان سعی کرده اند با توجه به زمینه تخصصی خود آن

 .نماییم می ارایهاینجا چند مورد از این تعاریف را 

 .پلانگذاری عبارت است از تصمیم گیری در مورد اینکه چه کارهایی باید انجام شود

رسیدن  راه هایبینی کردن  یا پیشهدف، یافتن و  تعیین پلانگذاری عبارت است از

 .به آن

 پیش بینیطراحی وضعیت مطلوب، و یافتن و  پلانگذاری عبارت است از تصور و

 .سازد ها و وسایلی که رسیدن به هدف را میسر می کردن راه

پلانگذاری عبارت است از طراحی عملیات برای تغییر یک شی یا موضوع، بر مبنای 

 .شده پیش بینیالگوی 

توان نتیجه ذیل را به منزله اصل پلانگذاری در نظر گرفت، برای رسیدن  رین میبناب

به هدف، قبل از اقدام با استفاده از توان فزیکی و انجام کار، باید با اقدام به 

 .های ذهنی استفاده شود پلانگذاری به حد کافی از توانایی

 
 :به یاد داشته باشید

یف عمدۀ مدیران عبارتند وظا
 :از

 پلانگذاري .1

 سازماندهي .2

 استخدام .3

 رهبري .4

 کنترول .5
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 یپلانگذار انواع
یکسان است، اما می تواند در عمل سبک ها و شکل های متفاوتی داشته  چند که شکل اساسی تمامی پلانگذاری ها هر

 . باشد

سازمان های هستند که تا آخرین جزئیات پلانگذاری می کنند؛ اما بعضی از آنها . پلانگذاری می تواند وسیع یا محدود باشد

ورت گیرد و یا اینکه توسط جمعی پلانگذاری می تواند توسط جمعی از متخصصان ص. تنها اهداف اصلی را تعیین می کنند

پلانگذاری می تواند به وسیله رئیس عمومی شروع شود، یعنی او اهداف اصلی را . از مدیران با تبادلۀ افکار صورت گیرد

و یا اینکه می تواند در سطح پایین سازمان صورت گیرد، یعنی . تعیین کند و آن را برای عملی سازی به زیردستان بفرستد

پلانگذاری می . هداف خویش را مشخص سازند و پلان تهیه شده را برای تأیید و ارزیابی به مدیران ارشد بفرستندکارکنان ا

تواند با سهم گیری همگانی صورت گیرد، یعنی تمامی کارکنان نظریات خویش را در آن ارایه کنند و می تواند که تنها 

عملی سازی . بک ها و روش های زیادی برای پلانگذاری وجود داردبنابراین، س. توسط چند تن از مدیران بالا صورت گیرد

 .  پلان نیز با روش های متفاوت صورت می گیرد

پلان ها را دانشمندان مدیریت به طرق مختلف . سازمان ها برای انجام دادن فعالیت های خود به انواع پلان ها نیاز دارند

 :ذکر داده می شودطبقه بندی می کنند که در اینجا برخی از آنها ت

  سازمان سطوح به نظری پلانگذار انواع
در اینجا انواع پلانگذاری نظر به . پلان ها برای مقاصد مختلف تنظیم می شوند و متناسب به هر وضعیت شکل می گیرند

 :سطوح سازمان را مورد بررسی قرار می دهیم

 پلانگذاری استراتیژیک .1

 (اجرایی)پلانگذاری عملیاتی  .2

 تخصصی پلانگذاری .3

 کیژیاستراتی پلانگذار
های اصلی و مهمترین  ، تنظیم و توسعه سیستماتیک مأموریت، دیدگاه، اهداف بلند مدت، استراتیژی، سیاستتعیینپروسه 

 .نامند هدفهای کوتاه مدت در یک سازمان را پلانگذاری استراتیژیک می
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از جان  دولتی تعریفی یسازمان هادر خصوص پلانگذاری استراتیژیک برای 

پلانگذاری استراتیژیک تلاشی سازمان یافته و منظم »: براسیون ارایه شده است

برای اتخاذ تصامیم بنیادی و انجام دادن اقدامات اساسی است، که سمت گیری 

 های یک سازمان یا دیگر نهادها را در چهارچوبی قانونی شکل می فعالیت

 .«دهد

ریت اجرایی و یبلکه در سطح مد پلانگذاری استراتیژیک فقط تحلیلی نیست،

و در سطوح عالی تر به تدریج متوجه منافع مدیریت میانی غالباً راه حل گرا است 

 .گردد، و در نهایت نفع گراست تمام جامعه در آینده دور و نزدیک می

پروسه پلانگذاری استراتیژیک چندان تفاوتی با پروسه پلانگذاری به مفهوم 

بیش از همه مهم است این است که در پلانگذاری  وسیع آن ندارد؛ آنجه که

استراتیژیک علاوه بر اینکه هر مرحله یا هر گام به شیوه استراتیژیکی مطرح 

شود، ممکن است به مرحله ای بیش از مراحل دیگر در سایر انواع پلانگذاری 

 .ارزش داده شود

 :عناصر پلانگذاری استراتیژیک

  دیدگاه/  دورنما
جستجوی  شخص است یعنی تصویری از آینده است که اداره دردورنما بیشتر م

دورنما آنچه را که ما در ذهن خود مجسم می نماییم تعریف . ایجاد آن می باشد

و توصیف می کند و فقط زمانی می تواند تجسم کند که ما به شکلی از اشکال 

 .نتایج مورد نظر را مجسم سازیم

تعیین اهداف، خود را در آینده  اداره درتشریح می کند که  دورنما به شکل مجسم

 همچنان واضح می سازد که اداره چگونه رویدادها را طی. به کدام نقطه می بیند

سال درصورتی که همۀ امور به طور دقیق مطابق توقعات قبلی پیش  05 -02

دورنما باید برای اعضای سازمان محسوس باشد و  .برده شود، مجسم می کند

 . نبال نمایداهداف مشخص را د

 
 :به یاد داشته باشید

استراتیژي عبارت از برنامه 
کاملي است که بر  جامع، واحد و

مبناي آن نیل به اهداف 
  .اساسي سازمان تعیین مي گردد

به عبارت دیگر استراتیژي 
برنامه جامع پالیسي ها  عبارت از

و فعالیت ها جهت نیل به 
 .هدف کلي سازمان مي باشد

 
 
 
 
 
 

 سوال
تجزیه و تحلیل شغل به کدام 

 مقاصد اجرا مي گردد؟
 
 
 
 
 
 

 سوال؟
دیدگاه و رسالت از همدیگر چه 

 تفاوتي دارند؟
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 :مثالی از بیان دورنما قرارذیل است. اگر در مورد حصول هدف صحبت می کنید، دورنمای تان باید مقید به زمان باشد

 ."افزایش می بخشیم ، نود و پنج  فیصد0900سال در افغانستان تا سال  05میان اطفال زیر سن  ما میزان باسوادی را"

 :ا در ادارات مؤثر واقع گردد، باید نکات مشخص زیر را به خاطرداشتاگر رهبران می خواهند دورنما واقع

 دورنما باید به طور منظم بیان گردد. 

 باید با تجسم واضح و معلومات جذاب مجسم ساخته شود دور نما. 

 تجسم دورنمای شان به گونۀ الگو یا نمونه عمل کنند رهبران باید در. 

 بقت با دورنما طرح کنندرهبران باید اهداف کوتاه مدت را در مطا. 

 رهبران باید دیگران را طوری تشویق کنند که دورنمای شخصی شان را با دورنمای عمومی سازمان هماهنگ 

 .سازند

  رسالت/ ماموریت
هنما در هنگام ابهامات برای اعضای سازمان به کار اعلت یا مقصد عمومی ایجاد سازمان را تشریح می کند، باید مانند یک ر

اگر شرح ماموریت به طور دقیق و درست نوشته شده باشد می  .هنمای است که چوکات زمانی ندارداود و نیز مشعل ربرده ش

شرح ماموریت لزوماً باید واضح، مختصر، سازگار با شرایط موجود و قابل . تواند برای چندین دهۀ دیگر اعتبار داشته باشد

 .اعتبار برای اعضای سازمان باشد

 ماموریتمثالی از شرح 

 ."هموطنان را در افغانستان با مصرف کم و بدون آسیب پذیری به محیط، بهبود می بخشیم ما، کیفیت انتقال اموال" 

لذا شرح ماموریت و ارزش ها موازی  .شرح ماموریت مؤثر واقع می شود که مطابق فرهنگ حاکم در سازمان باشد صورتی در

مغایر ارزش های موجود در سازمان باشد، کارمندان احساس خواهند  املاًاگر شرح ماموریت ک. همدیگر حرکت می کنند

 .بنابراین شرح ماموریت باید موافق با ارزش های تجربه شده توسط اعضای سازمان باشد. نمود که همۀ امور بیهوده است

 ها ارزش
ا دورنمای خود نایل گردید، به نام ارزش آنچه شما را کمک می کند تا ماموریت خود را به پایه اکمال رسانیده و به دیدگاه ی

 .ها یاد می شود

 :مثال ها

 

 



ره و مدیریتاساسات ادارهنمود آموزشی  |  |        

 2 3  | هص  ح ف  

 

 

 

 وجدان کاری، صداقت، اعتماد، احترام 

 ( کارتیمی)مشترک  روحیه کار 

 حسابدهی 

  ( ارتباطات)افهام و تفهیم 

 ایجاد مقررات 

 پاداش  ابتکارات و تقدیر از 

  انکشاف کارمندان. 

 یژیاسترات
به عبارت . برمبنای آن نیل به اهداف اساسی سازمان تعیین می گردد ع، واحد و کلی است کهاستراتیژی عبارت از برنامه جام

 .دیگر استراتیژی عبارت از برنامه جامع پالیسی ها و فعالیت ها جیهت نیل به هدف کلی سازمان می باشد

 یسیپال 
از نظریات همگانی می باشد، و در شناسایی هنمایی های در امتداد خطوط استراتیژی اند که برگرفته اپالیسی ها عبارت از ر

پالیسی ها وقتی مؤثر و مفید اند که کارمندان آن را در عمل ببینند، . رفتار و کردار بافت های روزانه سازمان کمک می کنند

 .یعنی در کارهای روزانه تطبیق کنند

 طرزالعمل

 .شوند یاد می( procedures)ام طرزالعمل ها پالیسی ها به وسیله رهنمودهای مفصل دیگری بیان می شوند که به ن

هر باری که چنین . باره چگونگی اجرای مرتب از چند عمل برای انجام یک کار استطرزالعمل ها شامل هدایات مفصل در

 – 0: تواند به این صورت باشد طرزالعمل استخدام کارمند جدید می: مثلاً .شود همان مراحل طی شود کاری انجام می

مصاحبه با کسانی  – 4گرفتن امتحان کتبی – 9 درخواست ها و خلص سوانح کاندیدانارزیابی  – 0 ست به اعلانسپردن پ

 .انتخاب کسانی که شایسته هستند – 5.که در امتحان کتبی کامیاب شده اند

 (اجرایی)عملیاتی پلانگذاری

معین چه کاری، چگونه، در طی چه مدت  باره اینکه برای رسیدن به هدفپیش بینی و دورنگری درپلانگذاری براساس 

پلانگذاری عملیاتی از جهات کلی شباهت بسیار به پلانگذاری  .زمانی و به وسیله چه افرادی باید انجام شود استوار است
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های عملیات به جای هدفهای کلی قرار گرفته و نحوه رسیدن به آنها  استراتیژیک دارد، زیرا در پلانگذاری عملیاتی، هدف

 .گردد بینی می قالب عملیات پیشدر 

 :مراحل پلانگذاری عملیاتی عبارتند از

 مدت تدوین برنامه های کوتاه. 

 معیارهای کمی و کیفی، سنجش عملکرد و ارزیابی هزینه های اجرای عملیات تعیین. 

  موارد انحراف عملکرد از آنها تعیینارزیابی برنامه ها و 

 ه های جدیدتجدید نظر در برنامه ها و تهیه برنام 

 تخصصی پلانگذاری

ها را پلانگذاری  این پلانگذاری. شود با توجه به ماهیت تخصصی برخی از وظایف مدیریت، برای انجام آنها پلانگذاری می

 : که از جمله. نامند تخصصی می

 پلانگذاری تولیدی 

 پلانگذاری نیروی انسانی 

 باشد پلانگذاری مالی و تنظیم بودجه می. 

 یدیپلانگذاری تول

خدمات با توجه به  ارایهبر مبنای تعیین نیازها، تأمین ابزار و تسهیلات و پرورش نیروی انسانی برای تولید محصولات و 

 .گیرد شده جامعه صورت می پیش بینیتقاضای موجود در بازار و نیازهای 

 پلانگذاری منابع بشری 

تقاعد  ای داره برای سال های آینده، به خاطرانتخاب، آموزش، ترفیع وا پلانگذاری نیروی انسانی با تعیین تعداد افراد مورد نیاز

مبنای این برآورد، تسهیلات  خروج نیروی انسانی برآورد می گردد تا بتوان بر میزان ورود و کارمندان پلانگذاری می نماید و

ر ترفیع، یداره آغاز می شود و مواردی نظپلانگذاری منابع انسانی با تهیه تشکیل ا .و وسایل مورد نیازاداره را پیش بینی کرد

 . بر می گیرد خدمت را در داخلتنظیم برنامه های آموزشی  وتدوین مقررات استخدامی 
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 پلانگذاری مالی و تنظیم بودجه

 مالی برای نیل به هدف ، نحوه مصرف منابعدرآمدها و تعیین منابع مالی بودجه با برآورد هزینه ها و پلانگذاری مالی و در 

  .، پلانگذاری می شودهای اداره

 یسازمانده -2
که عملیات دستگاه به قدری توسعه می یابد که به خدمات بیش از یک نفر احتیاج باشد، ضرورت به تشکیل  هنگامی

زیرا در این صورت لازم است وظایف متعدد به افراد مختلف محول  شود و مساعی آنان به منظور . سازمان ایجاد می شود

 :پس سازماندهی عبارت است از. هدف مشترک هماهنگ گرددتأمین 

 گروپ بندی فعالیت های که جهت دستیابی به اهداف به آن ضرورت می باشد. 

 ها به یک مدیر که صلاحیت های لازم به وی تفویض شده باشد تخصیص گروپی از فعالیت. 

 در سازمانها به شکل افقی و عمودی  زمینه سازی برای هماهنگی و انسجام فعالیت. 

ها و وظایف  که طی آن ابتدا تقسیم اهداف سازمان به بخش می شودسه مرحله ای تشکیل  ۀسازماندهی از یک پروس

مختلف، در مرحله بعدی اختصاص دادن هر یک از این وظایف به واحدهای جداگانه و در مرحله سوم ایجاد روابط منطقی 

 .می باشدبین واحدهای سازمان 

 ازماندهیاصول مؤثر در س

 اصل اتحاد در هدف

در سازماندهی باید به این نکته توجه داشت که، مقصد و هدف اصلی از سازماندهی، ایجاد محیطی سالم برای رسیدن به 

های مختلف سازمان که دارای طراحی های مختلف هستند، از نوع سازماندهی  دیگر بخش تبه عبار. اهداف سازمان است

نمایند که این هدف همان هدف  تند، اما در نهایت همه آنها یک هدف مشخص را دنبال میمتفاوتی نیز برخوردار هس

 .عمومی سازمان است

 اصل کارایی

در سازماندهی به این . می باشداقل زمان به صورت مطلوب ایی رسیدن به اهداف سازمان با حداقل هزینه و حدمنظور از کار

است که تمام منابع، افراد و روابط در سازمان در نظر گرفته شود تا با حداقل امر باید توجه داشت که کارایی زمانی مؤثر 

 .زمان و هزینه اهداف سازمانی حاصل گردد
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 عوامل مؤثر در سازماندهی

و عوامل  یالوژتوان به استراتیژی، تکن از جمله عوامل مؤثر در سازماندهی می

 .محیطی اشاره نمود

 سازمان  یاستراتیژ

کننده ساختار سازمان دانست،  تعیینتوان یکی از عوامل  ان را میاستراتیژی سازم

توان نوع ساختار  به این ترتیب زمانیکه استراتیژی سازمان مشخص گردید، آنگاه می

توان گستردگی یا  با در نظر گرفتن استراتیژی سازمان می. نمود تعیینسازمان را 

 .باریک بودن حیطه مدیریت را نیز مشخص نمود

 ژیلوتکنا

، نیاز می شودکه در سازمان انجام  کند که فعالیت هایی مشخص می تکنالوژینوع  

کند که این سرپرستی باید به  همچنان مشخص می. به چه نوع سرپرستی دارد

از این . می باشدصورت منظم و دقیق اعمال گردد و یا نیاز چندانی به سرپرستی ن

بنابرین . می شودسازمان مشخص طریق نیز گستردگی و باریکی حیطه مدیریت در 

گیرد همچنان  گردیده و هرم سازمانی شکل می تعیینتعداد سطوح سازمان 

 .  می باشدنوع ساختار سازمان اثر گذار  تعییندر  تکنالوژی

 عوامل محیطی

گذارند، این  های سازمان بر جای می عوامل محیطی اثرات زیادی را در فعالیت

 .ل داخل سازمان و خارج از سازمان در نظر گرفتتوان شامل عوام عوامل را می

عوامل محیطی موجود در داخل سازمان مانند روابط بین افراد است و عوامل محیط  

 .باشند خارجی، عوامل غیر قابل کنترول می

 ماهیت سازماندهی

سهم خود را در  اگر افراد به درستی از نقش خود در انجام وظایف، آگاه باشند و تأثیر

طراحی و . توانند هر سازمانی را به هدف برسانند بدانند، به صورت مؤثر می کارها

 
 :به یاد داشته باشید

سه نکته ذیل درتشکیل حایز 
 :اهمیت مي باشد

 

 م وظایفتقسی .1

تعیین و تثبیت  .2

حدود صلاحیت ها و مسؤولیت 

 ها

روابط منطقي واحد  .3

 ها

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سوال
استخدام شامل کدام مسایل 

 مي گردد، نام ببرید؟
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در یک پست سازمانی باید اهداف . می باشدهای سازمانی، به طور اساسی وظیفه سازماندهی مدیریت  نگهداری نقش

به خاطر رسیدن به که کارکن بداند  شناخته شود وظایف به درستی بیان گردد و حدود صلاحیت ها معین باشد، به طوری

بوده و در بر گیرنده طراحی کارها و دسته  ایسازماندهی یک نوع فعالیت دوره . اهداف سازمان چه کاری را باید انجام دهد

است  ایتوان گفت که؛ سازماندهی عبارت از پروسه  ن مییابنابر. می باشدها به صورت وظایف در سازمان  بندی فعالیت

 .گردد پذیر می سلسله مراتب و تنظیم روابط به خاطر رسیدن به اهداف امکان تعیین، اساس آن تقسیم کار که بر

  تشکیل
عبارت از تقسیم بندی وظایف، تعیین حدود صلاحیت و مسؤولیت، تعیین روابط منطقی واحد ها و سلسله مراتب در یک اداره 

 . می باشد

 :سه نکته ذیل درتشکیل حایز اهمیت می باشد 

 تقسیم وظایف 

 عیین و تثبیت حدود صلاحیت ها و مسؤولیت ها ت 

 روابط منطقی واحد ها 

 استخدام. 3
که شما یک جمعی  زمانی. می باشدهای خالی  نخستین هدف این پروسه جلب و جذب افراد مسلکی برای پر ساختن پست

پیدا نمودن مناسب ترین  از اشخاص مسلکی را برای انتخاب دارید نگاه دقیقی به خلاصه سوانح آنها نموده و به منظور

را با جانب مقابل  و در نهایت پس از انتخاب فرد مناسب قرارداد کار وظایف با آنها مصاحبه انجام دهیدشخص برای اجرای 

 .به امضا برسانید

 تعریف استخدام 

یگر استخدام د تو یا به عبارمی باشد های خالی در تشکیل سازمان  استخدام عبارت از پر کردن و پر نگهداشتن پست

های موجود  درخواست برای پست ارایهعبارت از پروسه شناسایی فعال کارکنان شایسته و با صلاحیت و تشویق آنها برای 

 .در سازمان است

 .گردد پروسه استخدام شامل مسایل ذیل می 

 تشخیص نیازمندی های منابع انسانی  .1
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 بررسی افراد موجود  .2

 انتخاب  .3

 تقرر  .4

 آموزش  .5

 ارزیابی  .6

 ایط استخدام شر

 :ماده سیزدهم قانون کار جمهوری اسلامی افغانستان، شرایط استخدام را طور ذیل تشریح نموده است

 :شخصی به حیث کارکن استخدام شده می تواند که واجد شرایط ذیل باشد -1

 داشتن تذکره تابعیت افغانستان .1

آموزان  ن پانزده سالگی و برای کارهای خفیفه اکمال سکار ۀبرای کارکنان در عرص. ده سالگیاکمال سن هج .2

اکمال سن چهارده سالگی و همچنان مطابق به حکم ماده هفتم قانون کارکنان خدمات ملکی، عمر وی بالاتر از 

 . نباشد  64سن 

 .کارکنان خدماتی از این حکم مستثنی است. ید وزارت کار امور اجتماعیأیسند آموزش حرفه به ت ۀارای .3

 .اجع صحی وزارت صحت عامهسند صحی از مر ۀارای .4

 (وربرای مام)یم یا تحصیل سند فراغت تعل ۀارای .5

تابعیت، هنگام  ۀ، با در نظر داشت روز و ماه به رویت سال تولد مندرج تذکرمحاسبه و تثبیت سن استخدام به کار -2

ن مندرج دفتر بعد از شمول به کار تغییر س. شمول به کار که در دفتر سوانح کارکن درج می شود صورت می گیرد

 .سوانح کارکن مدار اعتبار نمی باشد

سال در کار های مضر صحت که خطر عدم رشد فزیکی و یا معلولیت ( 00)توظیف نوجوانان دارای سن کمتر از  -3

 .در آن متصور باشد، ممنوع است

  رجی مقیم دولتی و مؤسسات خاباع خارجی در ادارات دولتی و غیر، مکلفیت و قرارداد کار اتشرایط استخدام -4

کارکنان خارجی ادارات دیپلوماتیک و سازمان های بین المللی  .افغانستان توسط سند تقنینی مربوط تنظیم می گردد

 .از این حکم مستثنی بوده، تابع توافقات یا قرارداد های دوجانبه و قوانین بین المللی می باشد

حین استخدام معرفی نامه یا جواز کار از وزارت کار و کارکنان جدیدالشمول داخلی و خارجی در ادارات مکلف اند،  -5

 .امور اجتماعی را حاصل و ارایه نمایند
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 منابع استخدام

 .می شودگیرد، این منابع به دو دسته تقسیم  استخدام از منابع گوناگون صورت می

 منابع داخلی  -1

 منابع خارج  -2

  منابع داخلی

کارکنان موجود  .توانند یکی از منابع استخدام در سازمان باشند ند، میکن کارکنانی که در حال حاضر در سازمان کار می

اکثر استفاده از کارکنان که حد به خاطری. های خالی را از طریق ارتقا، پیشرفت یا انتقال اشغال کنند ممکن است پست

 عی از موجودیت مهارتاعلام کنند و فهرست جام ایهای خالی را طور شایسته  باید پست سازمان هافعلی صورت گیرد، 

 .های هر یک از کارکنان تهیه کنند

 منابع خارجی

ها، دعوت متقاضیان از طریق  مدارس و دانشگاه: منابع استخدامی خارجی متنوعی دارند، که عبارت انداز سازمان ها

 .انتشارات و رسانه های گروهی، مؤسسات کاریابی دولتی و خصوصی و غیره می باشد

 پروسه استخدام

 .شود وسه استخدام شامل مراحل ذیل میپر

 تحلیل نیازها – 0

 ترتیب لایحه وظایف – 0

 اعلان پست – 9

 توزیع فورم درخواستی – 4

 شارت لست – 5

 انتخاب – 6

 پیشنهاد – 7

 معرفی - 0
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 یرهبر
آن  در زبان انگلیسی به. های مختلف، به طور متفاوت به کار رفته است ها و زبان اصطلاح رهبری در فرهنگ

leadership  که عبارتند از؛ رهبری، مدیریت، ریاست  می شوددر زبان دری اصطلاحات متعددی به کار برده . گویند می

ها در مورد شخصی که در رأس گروه و یا در رأس هرم تشکیلاتی قرار گرفته و رهبری و  که همه این. و غیره مسؤولیتو 

 .می شودر برده هدایت اداره یا گروه را به عهده دارد به کا

کوشد تا با ایجاد انگیزه و برقراری ارتباط مؤثر انجام  است که ضمن آن مدیریت سازمان می ایرهبری عبارت از پروسه 

شان ترغیب  وظایف را به خاطر رسیدن به اهداف سازمان آسان سازد و کارکنان را از روی میل و علاقه به انجام وظایف

های گروهی از افراد است که به خاطر رسیدن به اهداف مشخص  تأثیر گذاری بر فعالیت پس رهبری عبارت از پروسه. کند

 .کنند کار می

 تعریف رهبری

 های آنان هی از افراد از طریق اثرگذاری بر فعالیتعبارت است از نفوذ کردن بر گرو یرهبر. 

 دن به اهداف سازمانی باشد، آن را و اگر این نفوذ به خاطر رسیذ در دیگران برای رسیدن به هدف رهبری یعنی نفو

که رهبر ممکن است اهداف متنوع و  در حالی. زیرا برای مدیر اهداف سازمان اولویت دارد. نامند مدیریت می

 .شود به اعمال نفوذ می موفقرهبر کسی است که  .متعددی داشته باشد

  می شودرهبری وظیفه مدیریتی است که موجب تقویت سازمان. 

پروسه رهبری . سایرین و قابلیت رهبری نمودن نیاز دارد ر انگیختنمهارت در برقراری ارتباط، حساسیت در ب این پروسه به

 .شود شامل اجزای ذیل می

 .ارتباطات ممکن است شفاهی، کتبی و یا حتی با حرکات بدنی انجام شود :ارتباطات

 .هی را جهت ارضای نیازهای آنها ایجاد نمایدیک مدیر باید نیازهای فردی کارکنانش را تشخیص داده و را :انگیزش

 اهمیت رهبری

در حقیقت این اهمیت به اندازه ای است که برخی از . با توجه به تعاریف فوق اهمیت و ارزش رهبری نیز آشکار می گردد

در یک نویسندگان و متخصصان، تمام تغییرات و تحولات تاریخی، پیشرفت ها، عقب مانی ها، پیروزی و شکست ها را 

 .کشور، اداره، گروه، محصول رهبری سالم یا ناسالم می دانند



ره و مدیریتاساسات ادارهنمود آموزشی  |  |        

 3 1  | هص  ح ف  

 

 

 

امروز، حتی درکشورهای پیشرفته که معتقد اند نقش فرد به خاطر افزایش آگاهی های مردم کمرنگ شده است، ملاحظه 

غییر می دهد و می شود که تغییر یک مدیر و یا رهبر یک شرکت، نرخ سهام آن شرکت یا کارخانه را در بازارهای بورس ت

سطوح مختلف  نگاهی به اهمیت رهبری در. موجب تحلیل و تفسیرهای مختلف در مورد آن شرکت و یا اداره می گردد

گذشته و چه امروز نشان می دهد که رهبران و مدیران نقش بسیار  فعالیت های سیاسی، اقتصادی، نظامی و فرهنگی چه در

ت و تحرکات اجتماعی به عهده دارند و بدون توجه به آن نمی توان هدایت یک مهم و اساسی را در همه زمینه های پیشرف

مطالعه تاریخ زندگی ملت ها و جوامع . مجموعه اعم از یگ گروه، یک اداره، ملت یا جامعه جهانی را طراحی و تنظیم نمود

 . انسانی می تواند این ادعا را به اثبات برساند

 رهبری رسمی و غیر رسمی

تواند جنبه غیر  واند جنبه رسمی داشته باشد، مانند؛ رهبری در ادارات و نهادهای مختلف و همچنان رهبری میت رهبری می

هر گاه رهبری جنبه رسمی داشته باشد، در چوکات اداره . های مذهبی، قومی و غیره رسمی داشته باشد، مانند؛ رهبری گروه

 .کنند میگردد و افراد زیردست را به نام مادون یاد  مطرح می

 اما در صورتی که رهبری جنبه غیر رسمی داشته باشد، یعنی خارج از اداره مطرح شود، افراد زیردست را به نام پیرو یاد می 

 .کنند

که از . رساند گردد و بیشتر مفهوم تنظیم امور زیردستان را می ، رهبری به شکل رسمی آن مطرح میاز لحاظ مدیریت

ی کردن، دورنما دادن، تحرک دادن، اتخاذ تصامیم، حل مشکلات، تشویق و حمایت صورت هنمایاطریق هدایت دادن و ر

 .گیرد می

 شایستگی های رهبری در مدیریت معاصر

 قالب سیستم ها و دانستن نحوه هدایت و رهبری سیستم ها؛ توانایی تفکر در 

 توانایی درک تنوع کاری، پلانگذاری و حل مسأله؛ 

 هدایت، رهبری و آموزش؛درک نحوه یادگیری، انکشاف ، 

 درک افراد و درک اینکه چرا آنها این گونه رفتار می کنند؛ 

 هر یک بر رفتار انسان، دانستن نحوۀ تأثیر  تعامل بین سیستم ها، گوناگونی، یادگیری و درک وابستگی متقابل و

 دیگران؛
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 دادن دیدگاه، معنی و مفهوم، مسیر، تمرکز و توجه به اداره. 

 :معاصر تیریمد در یرهبر مشخصات

 :فق دارای این رفتارها یا مشخصات زیر می باشندرهبران مو

 توجه خاص به مراجعین، مشتریان داخلی و خارجی و نیازهای آنان دارند. 

 زیردستان را به جای کنترول، توانمند می سازند. 

 به جای حفظ وضع موجود بر بهبود وضعیت تأکید می ورزند. 

 بر پیشگیری تأکید دارند. 

 به جای رقابت، همکاری را تشویق می کنند. 

 به جای هدایت، آموزش می دهند و مربیگری می کنند. 

 مشکلات یاد می گیرند، هنگامی که مشکلی وجود داشته باشد با آن به عنوان یک فرصت برخورد می  از

 .کنند

 به طور متداوم برای بهبود ارتباطات تلاش می نمایند. 

 یفیت نشان می دهندهمیشه تعهد خویش را به ک. 

 تلاش تیم را ترغیب و از آن تقدیر می کنند. 

 نقش مدیریت در رهبری

اکثراً افراد از موقعیت مدیریت به مقام رهبری ارتقا می کنند ولی این را هم باید در نظر داشته باشیم که در تمام موارد این 

صلین و یا اجتماعات گروهی و مردمی و یا گردهمایی پروسه عمومیت نداشته و افرادی از پایگاهای چون اتحادیه های مح

های داوطلبانه و غیره به مسند رهبری تکیه می زنند که از فن مدیریت آگاهی ندارند، ولی برای ادامه حیات و روال معمول 

اولویت  در این راستا چگونگی تفویض اختیار و مسؤولیت ها، تعیین. خویش ناگزیر به کسب مهارت های مدیریتی می شوند

ها، مدیریت زمان و غیره از جمله مواردی هستند که باید فراگرفته شوند، آنها همچنان که مهارت در اصول رهبری را به 

روش خود می افزایند باید در امور فوق نیز آگاهی پیدا کنند؛ زیرا همان گونه که مدیران ممتاز با توانایی های رهبری، اندک 

رهبری به مشکل مواجه  ۀمدیریت، ضعیف عمل می کنند و این امر باعث می گردد تا پروس دراست، رهبرانی هم هستند که 

گردد وکارها را آن گونه که لازم است پیش برده نتوانسته و پیروان را هدایت لازم نتوانند، چون موقعیت های وجود دارد که 
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خوبی نیست  باید توجه داشت رهبری که مدیرقدرت ناشی از مدیریت خوب، پایه محکمی برای ارایه رهبری مؤثر است، 

 .خواهد بود همواره آسیب پذیر

در این راستا یک سازماندهی ضعیف، قدرت و اختیارات رهبر را متزلزل می کند و در نهایت ممکن است سبب سقوط او 

ندازه دوست دارند در از سوی دیگر به هر اندازه که زیردستان برای خصوصیات یک رهبر ارزش قایل اند، به همان ا. شود

کنند که این یک معادله دو طرفه است که هم نقش مدیرو هم نقش رهبر را در  محیط مناسب و بدون هرج و مرج کار

که مهارت های کافی مدیریتی ندارند، باید شخصاً در برنامه های آموزشی مدیریت  موفقرهبران . موازنه قرار می دهد

آموزش های موجود  را بیاموزند و همچنان مدیرانی که به رهبر شدن میل دارند، باید دراشتراک نموده نکات لازم و ضروری 

 . در رهبری شرکت جویند؛ زیرا این دو مهارت تکمیل کنندۀ یکدیگر ولازم و ملزوم هم می باشند

 مشابهت و تفاوت میان مدیریت و رهبری

مدیریت به مفهوم تنظیم امور و رهبری به مفهوم تنظیم افراد  این دو اصطلاح با هم ارتباط نزدیک دارند اما معمولاً گر چه

چاچوب اداره  رهبری می تواند خارج از سلسلۀ مراتب تشکیل اداره نیز ملاحظه شود اما مدیریت معمولاً در. به کار می رود

 .مطرح می گردد

ممکن است دارای قدرت و نفوذ بوده یک رهبر . این نکته نهفته است که بسیاری از رهبران مدیر نیستند موضوع جالب در

از جانب دیگر در اداره اکثر . اما فاقد یک سمِتَ رسمی اداری باشد؛ مثلاً رهبر یک گروه مذهبی، قومی، قبیلوی و امثال آن

مدیران، نقش رهبری را نیز ایفا می نمایند یعنی وظایف رهبری محول شده به آنان، تنها بخشی از وظایف عمدۀ مدیریتی 

مدیران سطوح پایین اداره، امور اداری محوله خویش را انجام می دهند به طورمثال تنظیم بودجه، ملاقات با افراد و  .ستآنها

همکاران در رابطه به امور محوله، نگارش مکاتیب و انجام سایر امور مشابه که ارتباطی به وظایف رهبری ندارد اما زمانی که 

بنابراین از نقطه نظر . جرای امور هدایت می کنند موضوع رهبری مطرح می گردداین مدیران، کارکنان خویش را به ا

 .می گیرد مدیریت، رهبری تحت چتر مدیریت قرار
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با وجود این میان این . غالباً مدیریت و رهبری را یکی و یکسان تلقی می کنند

می رهبری زمانی که خارج از اداره مطرح . دو مفهوم وجه تمایز مهمی وجود دارد

در مدیریت حصول و . گردد ماهیتاً مفهومی وسیع تر از مدیریت را می رساند

فرق اصلی میان این دو مفهوم در  بنابراینتحقق اهداف خاص اداره اهمیت دارد 

رهبری نیز ضمن اینکه برای تحقق اهدافش نیازمند . کلمۀ اداره نهفته است

هدف ها لزوماً اهداف سازمانی کارکردن با افراد و به وسیلۀ افراد است لیکن این 

یک رهبر ممکن است برای تحقق اهداف شخصی خود بارها تلاش و . نیستند

ملحوظ یک  به این. کوشش نماید ولی علاقۀ چندانی به اهداف اداره نداشته باشد

شود ولی در حصول  موفقتحقق اهداف شخصی خویش  رهبر ممکن است در

 .وداهداف اداره یا سازمان مؤثر واقع نش

سرانجام می توان گفت، رهبرانی وجود دارند که نقش مدیر را ایفا نمی کنند و 

مدیران علاوه بر . هستند مدیرانی که ویژگی های رهبری را دارا نمی باشند

انجام  وظیفۀ رهبری، وظایف پلانگذاری، سازماندهی، استخدام وکنترول را نیز

 . می دهند

 نقش ارزش های اخلاقی در رهبری

ق نیکو لازمۀ شخصیت یک کارمند دولت می باشد، حسن سلوک درحقیقت اخلا

صمیمیت، دوستی، تعاون و فضای روابط مؤثر را به ارمغان می آورد و زمینه را 

 .برای کارهای تیمی مساعد می سازد

هرگاه مامورین دولت رفتار خود را به اساس مسایل اخلاقی شکل دهند در قلب 

 . احترام دیگران قرار می گیرند ها نفوذ کرده مورد محبت و

اگر مدیران به اخلاق نیکو و ارزشمند آراسته گردند، مورد علاقۀ زیردستان قرار 

در نتیجه می توان . گرفته و با عشق و میل هدایات رهبر را عملی خواهند کرد

گفت عملی کردن دستورات اخلاقی بهترین راه نفوذ در قلوب کارکنان است و از 

توان به قدرت بزرگ معنوی دست یافت و اداره را در مسیر  این طریق می

 :به یاد داشته باشید
کنترول را مي توان در چهار 

 :مرحله انجام داد

 تعیین معیار .1

 سنجش عملکرد .2

 تشخیص انحرافات .3

 صلاحياقدامات ا .4

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سوال
 

 کنترول چیست؟
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 .اهدافش  سوق داد

باید متذکر شد که رعایت مسایل اخلاقی از دیدگاه اسلام برای همه از اهمیت والایی برخوردار است خاصتاً کسانی که در 

لان و زیردستان را به طور مؤثر رعایت مسایل و اصول اخلاقی در ادارات روابط و رفتار مسؤو. دارند سطوح رهبری قرار

علاوه برآن کینه، حسادت، تکبر، بخل و تند . تنظیم نموده آنان را از کج روی، فریب کاری و عملکرد نادرست باز می دارد

روابط بین کارکنان )عوامل متذکره نه تنها روابط افقی . خویی را که از جملۀ عوامل اساسی نفاق و شقاق است از بین می برد

نتیجه بالای نتایج  را نیز تیره نموده در( مناسبات میان سطوح رهبری وکارکنان)را مختل ساخته بلکه روابط عمودی ( رهادا

 با نادیده گرفتن اصول اخلاقی، فضای اداره مکدر گردیده کار بالای کارکنان به بار. کاری تأثیر نهایت منفی به جا می گذارد

تصور کنید که هرگاه ادارات خدمات ملکی به این وضعیت دچار . ی شروع می کنندتبدیل می شود و یکی در تخریب دیگر

گردند، قادر خواهند بود خدمات مؤثری را به مردم عرضه کنند؟ این را خوب می دانیم که بالاخره نارضایتی دوامدار مردم از 

 .جه به شکست مواجه خواهد گشتاداره باعث نارضایتی آنها از حکومت خواهد شد و نظام به بحران عمیق و در نتی

 کنترول
پردازند؛ در این مسیر  شده به پلانگذاری می تعیینهای خود در مسیر رسیدن به اهداف  برای هدایت فعالیت سازمان ها

ها  هایی ایجاد شود، پس به خاطر حفظ عملکرد سازمان و برطرف ساختن موانع و محدودیت ممکن است موانع و محدودیت

 .گیرد رول استفاده صورت میاز ابزار کنت

کنترول یکی از وظایف مهم مدیران است که با سایر وظایف مدیران در ارتباط بوده و یکی از عوامل مؤثر به خاطر رسیدن 

شده  تعییندر پروسه کنترول ضمن مقایسه اهداف حاصل شده با اهداف . می شودبه اهداف و برنامه های سازمان تلقی 

د که به موجب آن یا برای تکمیل مراحل رسیدن به اهداف قبلی، برنامه های اصلاحی تنظیم یآ اطلاعاتی به دست می

 .کنند می ارایها برای دستیابی به اهداف جدید برنامه های جدید را تدوین و ی میکنند و

  تعریف کنترول

 . می شودمطابقت داده  های پلانگذاری شده است که از طریق آن عملیات انجام شده با فعالیت ایکنترول پروسه 

 .پروسه کنترول از چهار مرحله اصلی تشکیل می شود

 معیارها تعیین -1

 .شده تعیینمقایسه نتایج عملکردها با معیارها و اهداف  -2

 . ها و بررسی علل به وجود آمدن آنها تشخیص میزان انحراف -3
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 تنظیم و اجرای برنامه ها و عملیات اصلاحی -4

 انواع کنترول

با در . کنند های کنترول استفاده می شخیص خود و با توجه به شرایط و مقتضیات موجود از انواع روشمدیران بنا به ت

 مدیران می. توان طبقه بندیهای متنوعی را برای کنترول در نظر گرفت نظرداشت زمان کنترول، جایگاه و میزان کنترول می

پس از انجام )و گذشته نگر ( در حین انجام عمل)نگر  ، حال(قبل از عمل)توانند برحسب ضرورت از کنترول آینده نگر 

 .استفاده کنند( عمل

 (مقدماتی) کنترول قبل از عملیات

این روش . گردد نتایج عملیات، قبل از اجرای آن، برنامه های اصلاحی مناسبی تنظیم می پیش بینیدر این حالت، با 

و بتوان تغییرات احتمالی  ه اطلاعات دقیق وجود داشته باشدسریع ب یکنترول هنگامی قابل استفاده است که امکان دسترس

 .کرد پیش بینیو میزان پیشرفت احتمالی در عملیات را به موقع 

 (وسطی)کنترول در جریان فعالیت 

تا در حین اجرای  می شودگیرد و کوشش  در این حالت، هر مرحله از برنامه در زمان اجرای آن تحت کنترول قرار می

برای مثال؛ برای کنترول امنیت طیاره . لکردهای انحرافی اصلاح گردد و از وقوع خطاهای بیشتر جلوگیری شودعملیات، عم

 .می شوددر هنگام پرواز، از کنترول حال نگر استفاده 

 (نهایی)ختم فعالیت  کنترول در

معمولاً . می شودبرنامه ها مشخص  در کنترول گذشته نگر، پس از پایان یافتن عملیات با بررسی نتایج آن میزان انحراف از

گیرد؛ برای مثال، ارزیابی  گونه کنترول ها برای اقدامات یا پلانگذاری های بعدی مورد استفاده قرار می نتایج حاصله از این

 .می شودعملکرد کارکنان برای تشویق یا تنبیه آنان، کنترول گذشته نگر محسوب 

به طور . توان جایگزین نوع دیگر فرض کرد اهمیت بوده و هیچکدام را نمیهر سه نوع کنترول برای یک اداره، حایز 

گیرند، ولی با توجه به قابلیت روش  معمول هر سه نوع کنترول حال نگر، آینده نگر و گذشته نگر مورد استفاده قرار می

های حال  رای مدیران، از روشاهمیت این نوع کنترول ب) قبل از وقوع آنها)ها  کنترول آینده نگر در جلوگیری از انحراف

 .می باشدنگر و گذشته نگر بیشتر 
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 مراحل کنترول                         

 : کنترول را می توان در چهار مرحله انجام داد

 تعیین معیار -1

 سنجش عملکرد -2

 تشخیص انحرافات -3

  اقدامات اصلاحی -4

قت تغییر اهداف حقی در :یا ضابطه برای کنترول( استندرد)ارمرحله اول؛ تعیین معی

. ستندرد می گوینداقالب بازدهی دقیق و قابل اندازه گیری را تعیین  سازمان در

این مرحله همه مفاهیم سازمانی مانند برنامه ریزی، استراتیژی، تعیین خط مش، 

نترول استندردها یا معیارهای ک. روش ها، رویه ها و بودجه بندی را در برمی گیرد

استندردهای کمی، استندردهای کیفی، استندردهای ) :نندما. انواع مختلف دارند

 (مختلط

به طورکلی در : مرحله دوم؛ مقایسه و سنجش نتایج عملیات با اهداف و استندردها

این مرحله مقایسه بیشتر درجنبه های کمی، مانند درآمد، هزینه و امثال آن به کار 

 .می رود

در این مرحله باید ضمن  :مرحله سوم؛ تشخیص انحرافات و تحلیل علل آنها

عملیات است، باید به بررسی  تشخیص عوامل بحرانی که موجب انحرافات در

 .نقطه ای که اقدامات اصلاحی تمرکز خواهد یافت، بپردازیم مدل انحرافات در

بعد از این که انحرافات تشخیص شد و علل آنها : مرحله چهارم؛ اقدامات اصلاحی

مات اصلاحی دست می زند که این اقدامات شامل تحلیل گردید، مدیر به اقدا

تغیرات در قسمت های مربوط به عملیات، تعویض ماشین، تلاش درجهت عرضه 

 .بیشتر با کیفیت بهتر، خدمات مناسب تر و غیره می گردد

  پروژه

انجام معین می  پروژه عبارت از یک نوع فعالیت مشخص است که دارای آغاز و

 
 
 

 :به یاد داشته باشید
پروژه عبارت از یک نوع فعالیت 

 مشخص است که داراي آغاز و

انجام معین مي باشد طوري که با 
تکمیل پروژه تشکیل آن از بین 

 مي رود
 
 
 
 
 
 
 
 

 سوال
 

 مدیریت پروژه چیست؟
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در پروژه نیل به هدف مشخص با استفاده از منابع مشخص در  .پروژه تشکیل آن از بین می رودباشد طوری که با تکمیل 

 .زمان محدود مورد نظرمی باشد

 پروژه مدیریت
به کار گیری دانش، مهارت ها، ابزار و تکتیک ها برای انجام فعالیت های پروژه به منظور تحقق  مدیریت پروژه عبارت از

 .الزامات آن می باشد

ا پروسه منظم برنامه ریزی، سازماندهی، هماهنگی، تطبیق وکنترول می باشد که در جریان پروسه های فوق الذکر به و ی

 .خاطر رسیدن به هدف از منابع معین در اوقات معین استفاده به عمل می آید

 پروگرام  

داره می شوند تا منافع از آن حاصل پروگرام عبارت از مجموعه ای از پروژه های به هم پیوسته که به یک روش هماهنگ ا

 . و کنترول آنهایی را که به صورت انفرادی ممکن نیست، به طور درست و دقیق کنترول صورت گیرد

 .رام همیشه داری پروژه ها می باشدک پروژه ممکن است بخشی ازیک پروگرام باشد یا نباشد، لیکن یک پروگی

 مدیریت پروگرام 

 . اوردیریت متمرکز و هماهنگ شناخته شده تا اهداف استراتیژیک و منافع پروگرام را به دست بمدیریت پروگرام منحیث مدی

تعیین نمودن یک روش مطلوب برای اداره  مدیریت پروگرام توجه خود را بالای وابستگی پروژه ها متمرکز می نماید و در

 . کردن آنها کمک می کند
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 اداره در ارتباطات

 

 همقدم

مدیران مکاتب که با پروسه رشد و انکشاف آینده  خصوصاًارتباطات مؤثر ثر یک مهارت اساسی برای تمام مدیران است  تأمین

، تأمین بنابراین .این پروسه یا روند را بهتر یا خدشه دار بسازد  می تواندهر عکس العمل . سازان این مرزوبوم سروکار دارند

 که ما را قادر میمی باشد مهارت های  ل چالش ها و مشکلات مستلزم یک سلسله دانش وو ح مؤثرتحکیم ،حفظ ارتباطات 

 .میانکشاف بنیادی معارف کشور تلاش بیشتر نمای سازد تا برای فراهم سازی زمینه های رشد و

م یتفه نه افهام ویاط زمن ارتبیهمنوع خود در ارتباط باشد و ا دارد تا با یم ن خصلت انسان را وایا است، یانسان موجود اجتماع

 یماد یازهاین تأمینقادر به  ییرآن انسان به تنهاینوع بشر بوده، در غ یل فطریارتباطات ازجمله خصا تأمین .سازد یرا فراهم م

ش یشۀ خود را به همنوع خویم ضرورت است تا انسان بتواند اندیارتباطات، به افهام وتفه تأمین یبرا .باشد یاش نم یمعنو و

 . ال دهدانتق

 یم یموجودات برتر ریبه سا را نظر یتوان است اما آنچه و نا یلحاظ جسم ن ازیزم یموجودات رو ریسه با سایمقا انسان در

م ینۀ افهام وتفهین قوه نطق که زمیا. دینما افکار تواند با همنوع خود تبادلۀ یق مین طریا ان اوست که ازیب بخشد، قوۀ نطق و

 یایدن در .سازد یبرملا م صفات اشرف المخلوقات بودن انسان را از یکین مقدس اسلام یدگاه دید از سازد یفراهم م را

ن که یا ای پردازند و یمقابله م ا به جنگ ویکنند؛  یراه را انتخاب م دو د معمولاًیایبه وجود ب یان، هرگاه مشکلیپرندگان و چارپا

 .م استیتفه و معضلات، افهام و حل مشکلات ین راه معقول برای، نخستیاجتماع انسان اما در کنند، یار میراه فرار را اخت

 بخش

2 
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 ماهیت ارتباطات

یعنی افراد یا کارمندان داخل یک اداره و سازمان به  ".کس نمی تواند بدون ارتباط باشد "ماهیت ارتباطات در این است که 

هم با  ا طوری به نظر برسند که گویا ارتباط ندارند، بازحتی اگر آنه. صورت متداوم به شکلی از اشکال با همدیگر در ارتباط اند

 .یکدیگر در ارتباط هستند

سکوت هم معنای چیزی را می دهد؛ این که شما چیزی برای گفتن ندارید و یا هم نمی خواهید چیزی بگویید باز هم ارتباط 

این که اگر یک اداره و یا . خارج نیز صدق می کندعین قضیه در مورد ارتباط به جهان . یعنی ارتباط درهمه جا موجود است. دارید

سازمان چیزی می گوید یا می نویسد، این که آیا اعلان تجارتی خوب است یا نه و یا این که مناسبات عامه ومناسبات بازاریابی 

 به طور هم  ، باز(یا نمی نویسد)اگر یک اداره و مؤسسه چیزی نمی گوید . خوب است یا خراب، باز هم ارتباط به وجود می آید

 .مستقیم پیامی را انتقال می دهد ریغ

 ا ارتباطات یف مفاهمه یتعار

 گر یکدیخود با  یات و آگاهیها، خواست ها، ادراک، نظر یازمندیکه توسط آن افراد بتوانند در رابطه به ن یعمل هر

 . گردد یاد میا ارتباطات یتبادله معلومات کنند، به نام مفاهمه 

 عبارت ازانتقال یا تبادلۀ معلومات، نظریات، پیام ها، افکار، هدایات، ادراک واحساسات با استفاده  باطاتارت/ مفاهمه

 .ازطریقه ها و وسایل مختلف بین طرفین می باشد

 دباش یها مره ها، نشانه ق گفتار، رفتار، نوشتار، اشایا معلومات از طریام ها یتبادله افکار، پ ارتباطات عبارت از/ مفاهمه. 

 ات به شکل یق آن احساسات و نظریا نا خواسته است که ازطریخواسته  ا نا آگاهانه،یعملکرد آگاهانه  مفاهمه عبارت از

 .شود یدرک م افت ویارسال، در ده و بعداًیان گردیب یرلفظیو غ یلفظ یام هایپ

 و  یشفاه یم و نشانه هایته، با علاا ناخواسیناآگاهانه، خواسته و  ایتواند به صورت آگاهانه  یارتباطات م /مفاهمه

 . ردیمختلف صورت بگ یا به گونه هایق گفتار و تکلم  یتواند ازطر یرد و هم میصورت بگ یرشفاهیغ

 انواع و سطوح ارتباطات

همچنین به خودگفتاری ) استفاده زبانی یا تفکر و اندیشه ای که در درون فرد ارتباط برقرار کننده باشد: یدرون فرد  (1

بازگویی . بازگویی یک پروسه در حال جریان می باشد. این فرد، خود گیرنده و فرستنده می باشد(. شهور می باشدنیز م
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فسیر ارتباطات ، تکان دادن دست و صورت هنگام فکر کردن ، تق خواب و خیال، بلند صحبت کردن، نوشتنیاز طر

 .انجام می شودغیر شفاهی و غیره 

، طرزدید یا رفتار دیگری را تحت شخص سعی می کند تا عقیده. افتد ینفر اتفاق م دو ا بیش ازی بین دو: یمیان فرد (2

 :ند از دیدگاه های ذیل فهمیده شوداین امر می توا تأثیر قرار دهد

 .نقش های فرستنده و گیرنده به طور همزمان بین دونفرتبادله می شود تا معنی و مفهوم ایجاد نماید: رابطه ای -

 .ارتباط بین دونفر در یک بافت و زمینه خاص اتفاق می افتد: (وضعیتی) موقعیتی  -

 شمول ارتباطات از راه دوره به صورت جفت جفت یا دوتایی ب( تبادله اطلاعات) فعل و انفعالات: کمی -

 .برای به دست آوردن اهداف میان فردی انجام می شود: وظیفه ای -

انجام می دهند، اتفاق می افتد با این تلاش ( تبادله اطلاعات) بین سه یا بیش از سه نفرکه فعل و انفعال: کگروه کوچ (3

 . که به طور مشترک اهداف شناسایی شده را به دست آورند

ارتباطات سازمانی در محدوده نظام . همه الگوها، شبکه ها و سیستم های ارتباطی در یک سازمان می باشد: یسازمان (4

ابسته به هم تشکیل یافته است و تلاش می کنند تا به طور مشترک های و اجتماعی خاص اتفاق می افتد که از گروپ

 .اهداف شناسایی شده را به دست آورند

یک فرهنگ به طور . مدیریت پیام ها با هدف ایجاد معنی و مغهوم در سر تاسر فرهنگ ها می باشد: یمیان فرهنگ (5

 .  ا ، کلام ها ، روش ها و قانون ها می باشداجتماعی ساخته می شود و از نظر تاریخی نمونه انتقال یافته سمبول ه

 هنگامی اتفاق می افتد که تعداد کمی از افراد پیام ها را به گروه ناشناس بزرگ و معمولاً حضار غیر: یارتباطات جمع (6

 . از طریق استفاده از رسانه ارتباطی خاص می فرستند...( ، معلم، از همه قشر مردم، دکتر) متجانس 

 تعناصر ارتباطا

 :ارتباطات چهار عنصر مهم وجود دارد در 

 .باشد عبارت از شکل عینی شده مفهوم ذهنی فرستنده پیام می :پیام .1

 .می فرستد( آخذه) که پیام را به گیرندهای شخص یا وسیله   :پیام ۀفرستند .2

  .نماید که پیام فرستنده را اخذ می ای شخص یا وسیله: پیام ۀگیرند .3
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ارتباطی است بین فرستنده  ۀدیگر عملی بین فرستنده وگیرنده یا به عبارت انتقال پیام است ۀلیعبارت از عم: پیام ۀوسیل .4

 .ال پیاموگیرنده جهت انتق

 ارتباطات بر اساس کارکرد سازمانی

 :سه نوع ارتباطات سازمانی مهم وجود دارد

مقاومت کسانی که  برتبلیغات باید . باشداطمینان ما  هدف قانع کردن دیگران است به شکلی که پاسخ گوی منافع و :تبلیغات

این قناعت می تواند . پیروزی موقعی به دست می آید که قناعت به دست آورده شود. معلومات را دریافت می کنند، غلبه کند

 . دوستانه یا خصمانه باشد

( حقیقی) محتوای عینی آنچه که مهم است ،. موقعی که ما می خواهیم تا حد ممکن، بی طرف و بی غرض باشیم: معلومات

قسمی که پیام به دست  و رساندن پیام بدون اضافه کردن یا کم کردن پیام، همان طور) .ارتباط می باشد تا گیرنده را مطلع نماید

 .دارتباط بشری در میان کارگزاران یا عاملان پیام، مهم فرض نمی شو(. طرفی ، دقیقاً همان پیام را برسانیم ما رسیده، باید با بی

( 0: )ارتباط مزیتی است که به مستفیدان اعطا شده است، با هدف بزرگ کردن سه افق احتمالات و انتخابات  :تعلیم وتربیه

شان را رشد دهند و قادر باشند تا وجود فردی  استعداد و توانایی های( 0)شخصیت شان را بر اساس ارزش های مهم رشد دهند، 

 .احترام و اعتماد را در جامعه ای که خودشان را متعلق به آن می دادند، ایجاد نمایند یک نوع حس( 9)خود را بیان نمایند

 سبک های اساسی ارتباطات 

ک ارتباطات، افراد با این نوع سب. سلطه جویانه، خود پسندانه، و کنایه آمیز می باشد ؛ سبک(پرخاشگرانه) سبک ستیزه جویانه

کنند که آنها راه را اشتباه می روند، مردم را درتنگنا قرارمی دهند، فکر می کنند که می کنند، فکر نمی  دیگر افراد را سرکوب

همه چیز را می دانند، هیچ گاه قدردانی و سپاسگزاری خود را نسبت به دیگران ابراز نمی کنند و میل و رغبت شدیدی دارند تا از 

 .بحث و جدل ها برنده بیرون آیند

، به دیگران اعتماد می کنند نه به خود، خواسته ها و احساسات خود را بیان نمی آمیز، خودآگاه ؛ پوزش(انفعالی)سبک غیر فعال 

، موقعی که با آنها می کنند از درگیری جلوگیری کنند آنها سعی. کنند و اجازه می دهند که دیگران برای خودشان تصمیم بگیرند

آنها . کایت می کنند به جای اینکه وارد عمل و دست به اقدامی بزنندبا بی عدالتی رفتار می شوند، خونسرد می باشند و گله و ش

 .تمایل دارند تا از چیزها جلوگیری و آنها را به تعویق بیندازند
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، قابل انعطاف، خلق و خوی خوش و نند، با اعتماد، خود آگاه، افراده خود و دیگران اعتماد می ک؛ بدون قضاوت بسبک جسورانه

شان واقع بینانه هستند، منصف و  ، در آرزوهایدارند به سوی عمل، جهت گیری کنندآنها دوست . ندقاطع و اثرگذاری هست

آنها . عادلانه، و اقدامات مناسبی برای آنچه که می خواهند به دست آورند، انجام می دهند بدون اینکه حقوق دیگران را رد کنند

آنها به محض به وجود آمدن مشکلات با . ند تا مشکلات حل شوندکنمی مصالحه  و می کنند تحلیلمذاکره می کنند، مسایل را 

 .مقابله می کنند آن

 :نیز در موارد ذیل قابل استفاده می باشد( ستیزه جو)شاید شما فکر کنید که سبک جسورانه بهتر است اما سبک پرخاشگرانه 

 موقعی که تصمیم گیری باید سریع انجام شود. 

 در موقع اضطرار یا ضرورت 

 قعی که شما می دانید که حق با شماست و این حقیقت مهم و ضروری استمو. 

 بر انگیزانندا افزایش سطح بهره ورییدر آموزش و  به منظور استفاده ییخلاقیت را با طرح  رقابت ها ،. 

 :؛ نکات زیر را به خاطر بسپاریداستفاده های کلیدی مخصوص به خود را دارد( انفعالی) همچنین سبک غیر فعال

  است جزئی مسألهموقعی که یک. 

 بزرگ تر از خود درگیری باشدکلات به وجود آمده بر اثر درگیریموقعی که مش ،. 

  وقتی احساسات به شدت بالا می رود، عقل سلیم ایجاب می کند که یک وقفه ای ایجاد شود تا خونسرد شده و دوباره

 .خود آگاهی را به دست آوریم

 تر از طرف مقابل تان استموقعی که قدرت شما خیلی کم. 

 ( پالیسی های حکومتی.) موقعی که موضع دیگران به خاطر اهداف معقول غیر ممکن باشد که تغییر کند 

 ست ؟یچ( feedback)فیدبک 

. جا گذاشته استه ب تأثیرسلوک آنها بر دیگران چه  می دهداست که به اشتراک کننده نشان ای فیدبک عبارت از آن عملیه 

تانکات قوی را قویتر و نکات ضعیف را اصلاح  می دهدضعیف کارش را نشان داده، فرصت  رای مربی نکات قوی وهمچنان ب

 . نماید

ر مطلوب را در سلوک خود ایجاد، ضعف هایش را یتا تغی می دهداست که به فرد فرصت ای ا اینکه فیدبک عبارت از عملیه ی

 .بسازد اصلاح و نکات قوی اش را قوی تر و بهتر
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 (feedback)اصول ارایه فیدبک

 :میت کنیل را رعاید نکات ذیم بایده یم فیدبککه  یهنگام

 ( م طرف مقابلیبرخلاف مخاطب قراردادن مستق)من  به نظر: مانند یبرد کلمات کار 

 ییگرا ی، برخلاف منفییمثبت گرا  

 دیت به رخ جانب مقابل بکشیانبا عصب بعداً د ویل را ابتدا به ذهن بسپارینکه تمام مساینه ا، یفور فیدبک. 

  ( ن به بالا یین و از پاییبالا به پا از) جانبه  دوفیدبک دهی 

 مؤثر فیدبک یچگونگ

 شما تقاضا کند د که جانب مقابل ازیده فیدبک یفقط وقت. 

 فیدبک مختصر ارایه نماییدد تا حد امکان یکوشش کن. 

 ات و احساسات خود را به صورت یفرض ات را به نحوی، فرض، ادراک تان را به صورت ادارکفیدبکد تا در یکوشش کن

 . دیاحساسات اظهار کن

 قراردهد یابیل و ارزید شخص مقابل را مورد تحلینبا فیدبک. 

 د شامل باشدیمثبت هم با ی، احساسات و برداشت هافیدبک دهیدر. 

 ت موجود، داده شودیبعد از مشاهدات وضع ید به زودیبا فیدبک. 

 دیریپذ یرا م فیدبک یو ز ازید که شما نیده بکفید یفقط به کس. 

 د کرد؟یچه با فیدبکافت یبعد از در

o دفاع  ید فوراً براینکن یسع گوش فرا داده و یخونسرد و ید، به آرامیکن یافت میدر فیدبککه ازجانب مقابل  یزمان

 ...(، اما یبل) د یین که بگویا: مثلاً ؛دیه کنیهات ارایازخود توج

o منظور شما  ....خوب :مانند ؛دیشترکنیب یسوالاتنموده و درصورت لزوم از وی  مقابل را به زبان خود تکرار جانب انتقاد

 ...ن است کهیا

 (.دیکن ین مورد چه فکرمیا خواهم بدانم شما در یم:) ؛ مثالفیدبک شویدخواستار  زیگر نیاز اشخاص د.. 
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 ن موضوع غلط است به یبرداشت شما از ا :د؛ به طورمثالید نکنیرابطه به درک و برداشت جانب مقابل شک و ترد در

 ...که یخاطر

 دیرش آن را داشته باشیپذ یکه آمادگ بخواهیدفیدبک  یزمان . 

 آیینه شخصیت

 تعریف شخصیت

می شخصیت عبارت است مجموع خصوصیات، عادات، سلوک، طزرفکر، سطع دانش و دیگر اوصاف ذاتی و معنوی یک انسان 

  .باشد

 ووهریآیینه ج

نام های جوزف لفت و هری انکم طرحی را پیشکش نموده اند، که هر انسان ضرورت دارد، تا به مقصد خود شناسی از ه دو نفر ب

به خود شناسی و انکشاف بیشتر  می تواندو یا به عباره دیگر هر انسان از طریق چهار دریچه یا آیینه . چهار جهت متوجه باشد

 .شخصیت خود نایل آید

 

 :ه نام ساحات مختلف به ترتیب ذیل نیز یاد کردب می تواناین دریچه ها یا آیینه ها را 

 ساحه آشکار کورساحه 

 ساحه مخفی ساحه تاریک
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 مؤثرهای ارتباطات  ویژگی

 .در جستجوی افهام و تفهیم می باشد ارتباطات مؤثر. 0

بعضی از تخنیک ها در رابطه با درک بهتر . رسد فرصت های غلط فهمی و تصور غلط با ارتباطات مناسب به حداقل خود می

عبارت پردازی کلمات، تهیه نمودن معلومات بیشتر و پرسیدن سوال،  برای روشن ساختن پیام و آشکار ساختن : عبارت اند از

                                                                                                    . از قطع شدن قسمت های شفاهی و غیر شفاهی پیام  جلوگیری می کند مؤثرارتباطات . احتمالات و احساسات می باشد

 .تهدید آمیز نمی باشند ارتباطات مؤثر. 0

تهیدید می کند نه دیگران را در فریاد  نه شما را.  متوسل به ناسزا و دشنام نمی شود ، شما را نکوهش نمی کند ومؤثرارتباط 

 .ن یا نعره کشیدن دخیل می سازدزد

 .ارتباطات مؤثر، هدف مشخصی دارد. 9

آنها می دانند . دخیل هستند، آگاهند( تبادله ارتباطات) از اینکه چرا آنها در فعل و انفعالات دو به طور واضح ، هرگیرنده و فرستنده

اند  در خوب درک  نمودن یکدیگر، مطلع شدن یا این امر به سادگی می تو. چه دستاوردی از فعل و انفعالات به وجود می آید

 . ها باشد کار بالای مشکلات و نگرانی

 .انتقال پیام استفاده می کند ی، از رسانه مناسب براارتباطات مؤثر. 4

طور  سازد که پیام ها به این امر ما را مطمئن می. شان انتخاب کنید ست که شما می توانید از بینا موجودتعدادی از رسانه ها 

 .فرستاده شده اند انتخاب شده ۀاز طریق رسان مؤثر و کارآ

 .جا می باشده موقع و ب، بارتباطات مؤثر. 5

ودیت پشتیبانی عواملی همچون زمان گذاری در رابطه با موقعی که رفتار مشاهده می شود، آمادگی گیرنده و موج مؤثرارتباطات 

 در نظر و مورد توجه قرار می دهد را

 .ات مؤثر، خوب برنامه ریزی شده استارتباط. 6

هدف، آماده نمودن ، تحلیل هانه ای برای ساده نمودن ایده هاتلاش آگا. هدف محتوای پیام و رسانه، شناسایی و آماده شده است

از رخ افراد قابل اعتماد مشورت می کنند البته همه این فعالیت ها قبل ت می گیرد و در مورد معلومات با صورجایگاه فیزیکی 

 .می باشد (تبادله ارتباطات)دادن فعل و انفعالات 
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 ارتباطات مؤثر موانع بر سر راه

مثال هایی از موانع . داخلی و خارجی -دو نوع موانع وجود دارد. موانع ما را از درک عقاید و افکار دیگران دور نگه می دارد

، نداشتن به پیام، ترس، بی اعتمادیات فرستنده، علاقه ، خستگی، مهارت ضعیف شنیداری، دیدگاه شما نسبت به معلومداخلی

صدا، اختلال  و سر: موانع خارجی مثال هایی از. تجربه های گذشته، دید منفی، مشکلات در خانه، نداشتن تجربه ها و عواطف

در . حضار یا شنوندگان و استفاده کلمات تخنیکی زیاد توسط فرستنده برای هنگام روزون لفی، کارنکردن ایمیل، ارتباطات بد تها

 :ذیل موانع مشترکی وجود دارد که از برقراری ارتباط پیام ، جلوگیری می کند

 روبرو شدن با مقدار معلوماتی که از ظرفیت فردی تجاوز می کند: حجم اضافی معلومات. 

 یرنده ها به غلط پیام معانی متفاوت و اصطلاحات فنی استفاده شده به وسیله فرستنده می تواند باعث شود که گ: زبان

 .  تفسیرکنند، همچنین مفهوم گرفتن از کلمات استفاده شده برای هر شخص متفاوت است شان را

 تغییر آگاهانه معلومات به منظور وفق دادن گیرنده می باشد مخصوصاً در ارتباطاتی که شما به عنوان : پالایش و تصفیه

م اضافی معلومات و تصر کردن پیام به منظور جلوگیری از حجمخ) فوق می باشد زیر دست و دیگری به عنوان ما

 (.، جایی که فرستنده به گیرنده اطلاعات ناصحیح و ناقص را می دهدگزارش انتخابی

 های شخصی شان تفسیر  را بر اساس نیازها، انگیزه ها، تجربه ، سابقه و دیگر ویژگی "واقعیت "افراد: ادراک انتخابی

 .می کنند

 ه گرفتن جریان های فکر حقیقی و منطقی و جایگزین کردن قضاوت های عاطفی در هنگام  تفسیرو نادید: احساس

 .بیان پیام می باشد

 این واکنش به شکلی است که توانایی درک و فهم  رفتارهایی که منجر به احساس ترس و واهمه می شوند، بنابر: دفاع

، پس می کنید و وقتی شما دفاع می کنید، دفاع افت نمودیدمحض اینکه پیام را دریبه .) دو جانبه را کاهش می دهد

 (توافق دو جانبه وجود ندارد

 ارزش های فرهنگی طریقه . قرار می دهد تأثیرشکل، رویه، صراحت، طرح ها و استفاده از معلومات را تحت : فرهنگ

 .خود قرار می دهد تأثیربرقراری ارتباط مردم را تحت 
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  یک مدیر ارشد یک یادداشتی به ناظر تولید می فرستد که به : برای مثال: فرستندهموقف های متفاوت گیرنده و

همین معلومات اگر بر عکس از ناظر تولید به مدیر ارشد فرستاده . احتمال زیاد توجه دقیقی به این یادداشت می کند

 .، صورت نمی گیردکه شایسته این یادداشت استشود، آن توجهی 

 موقع دریافت نشوند نمی تواند بر بالای آن سریع کار کردت اگر بمعلوما: ضعیف زمانبندی. 

 هنگامی که افراد در ارتباطات دخیل هستند، در درگیری به سر می برند، در نتیجه به معلومات توجهی نمی : منازعه

 .شود یا از شکل خود بیرون می آید

 :دسته بندی شوندموانع همچنین می توانند بر طبق شفاهی یا غیر شفاهی مانند ذیل  

 موانع شفاهی موانع غیر شفاهی

 چشم های درخشان

 چشم های غلتان

 حرکات سریع

 حرکات کند

 دست روی دست

 پا روی پا

 :حرکاتی که در آنها عصبانیت و خشم  وجود ندارد

 شل و بی حال راه رفتن

 قوزکردن پشت

 فقدان بهداشت شخصی

 بدون هدف روی کاغذ عکس کشیدنقدرت 

 تماس چشم جلوگیری از

 به مردم خیره نگاه کردن

 بیش از حد بی قرار بودن

 :انتقاد کردن 

 بازپرسی کردن

 انتقاد کردن

 نکوهش کردن

 شرمنده کردن

 پیام هایتان

 درس اخلاق دادن

 موعظه کردن

 نصیحت کردن

 تشخیص دادن

      د ییأت

 دستور دادن

 ترساندن

 فرمان دادن

 نظارت کردن

 فریاد زدن

 فحش دادن

 ی از صحبت کردنخوددار
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 مؤثرغلبه کردن بر موانع ارتباطات 

 می توان بر آنها غلبه کرد تا از پیچیدگی پیام های ارتباطی جلوگیری شودکلدر صورت وجود مش ،. 

 تان استفاده کنید که پیام ها برای دریافت کننده قابل فهم و روشن  ازکلمات و ساختاری در پیام. زبان را ساده تر کنید

 .های خاص مورد استفاده قرار گیرد مات فنی و تخنیکی می تواند برای گروپکل. باشد

 پیام غیر شفاهی . اطمینان حاصل کنید که عمل باید در راستای صحبت باشد. به دنبال نشانه های غیر شفاهی باشید

 .باید پیام شفاهی را تقویت نماید

 از این طریق شما می توانید احتمالاً چیزها را از . هیدخودتان را به جای شنوندگان قرار د. با دیگران همدل باشید

 .سپس شما می توانید کانال مناسب و عبارات درست را برای انتقال پیامتان انتخاب کنید. دیدگاه شنوندگان ببینید

 به  همه حواس را( 0)این کار وضوح  و روشنی پیام را افزایش می دهد زیرا  .از کانال های چند گانه استفاده کنید

های مختلف دارند تا ارتباطات را  را مورد توجه قرار می دهد که مردم توانایی مسألهو این ( 0.)تحریک در می آورد

 .جذب کنند

 در مورد پیام چند سوال بپرسید تا مشخص شود که آیا پیام مورد نظر به همان شکلی که . از فیدبک استفاده کنید

 .ستموردنظر ما بوده ، درک و فهمیده شده ا

 گوش دادن خود . داری کنید خودجا  سیرهای بیفاز قضاوت ها یا ت، برای درک کامل گوش کنید. فعالانه گوش دهید

 .را با بالا بردن همدلی با فرستنده گسترش دهید

 هنگامی که عواطف به شدت تیره می شوند و انتقال معنی را از شکل طبیعی خود در می آورد، . عواطف را کنترول کنید

 .آن چشم پوشی کنید یا از برقراری ارتباط خودداری نمایید تا وقتی که تعادل و تسلط و اعصاب به جای خود برگردداز 

 ارتباطات عامه  

بهبود  تنها به خاطر مسألهن یا .باشد ین سازمان وگروپ مورد نظرآن میجاد ارتباط بیارتباطات عامه، عبارت ازعلم و فن ا

 . است یخود سازمان ضرور یارتقاست بلکه جهت یمحصول خدمت ن
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 موارد کاربرد ارتباطات عامه

ان درباره محصول با خدمات شان به صورت یمشتر یآگاه یبرا یجهت همکار یابیبازار در :یابیارتباطات عامه جهت بازار

به  یارتباطات عمومنها همچنان از یا(. ردیاخدمات صورت گید یتول یک اعلان مشخص برای) ردیگ یمورد استفاده قرارم یعموم

ن که یبرا یهمچنان آنها جهت نشان دادن خود، مبن. کنند یگذاران استفاده م دن به دولت مندان و قانونیلۀ رسیک وسیث یح

 .کنند یزاستفاده میه کند، نیخود را تقو یبوده و پروگرام استخدام منابع انسان یفن یآنها استخدام کننده ها

شرفت و یکه آنها موفق به پ یجهت جلب آرا و همچنان زمان یاست مداران از ارتباط عمومیس :یاسیارتباطات عامه در امورس

 .کند یدفاع ازخدمات خود هستند استفاده م

شامل پوهنتون )ه و عام المنفعه یریخ یو همچنان سازمان ها یادارات دولت:  یردولتیو غ یارتباطات عامه درسطح ادارات دولت

 یت از برنامه هایبه طور عمده از ارتباطات عامه جهت حما( رهیو غ یو انسان یا، کمک کنندگان اجتماعها، مکتب ها، شفاخانه ه

 .کند یت از خدمات شان استفاده میبودجه و بلند بردن حما یفراهم آور یعامه، جذب پرسونل، پروگرام ها یآگاه

ک هدف یمختلف به خاطر به دست آوردن  یام هاید مخاطبان مختلف را با پیک سازمان شای یاوقات ارتباطات عموم یبعض

 .سلوک گردد رییا موجب تغیک هدف خاص و یساختن  رد که اکثراً جهت منتشریدر نظر بگ یکل

ارتباط . پارتمنت ارتباط عامه دارندیک دی یمؤسسات بزرگ حت. کنند یرا استخدام م یریارتباطات عامه مد یسازمان ها برا اکثر

کند تا اهداف  یارتباط عامۀ سازمان کوشش م مؤثرک برنامۀ ی. ده شودیت، در اداره دیریفۀ مدیوظک یث ید منحیعامه با

وجود دارد که شامل  یدرعرصه ارتباطات همگان ین راه تخصصیچند. ارتباط دهد یو خارج یسازمان را با شنوندگان داخل

 .شود یتباطات کارگران مه گذاران و اریت شهرت و اعتبار، ارتباطات سرمایریت بحران، مدیریمد

 در ارتباطات عامه یکاربرد یوه هایش

  :درنظرگرفتن گروپ مورد نظر

آنها را برآورده  یه شود که تقاضایته ید طوریام بایم و پیکن یین است تا گروپ مورد نظر را شناسایوۀ عمده در ارتباط عامه ایش

ک عدۀ مخصوص از افراد، گروپ یاوقات  اکثر اما در. باشد ین المللیا بی یار عام به سطح ملیتواند بس یگروپ مورد نظرم. سازد

 .مورد نظرما خواهـد بود

در رابطه  آنها. شوند یاد می(  Stake Holder)هم وجود دارند که به نام سهمداران  یگـریبرعلاوه گروپ مورد نظر،کسان د

 توانند گروپ مورد نظر یاما سهامداران نم. اران ما باشندتوانند سهامد یمورد نظرم یگروپ ها. دارند یبه موضوع، مفاد اقتصاد
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ک پرورشگاه یپول، جهت اعمار  ین جمع آوریدهد تا کمپا یفه میک سازمان به بخش ارتباط عامه خود وظی: به طورمثال. باشند

شود،  یتند که از آنها تقاضا مهس یاما سهامداران کسان. ن هستندین کمپایمان، گروپ مورد نظر ایتیسازمان و . اندازدیرا به راه ب

 .پول بپردازند

 :یکنفرانس مطبوعات

کند که اکثراً  ین با رسانه ها صحبت مییک شخص درمحل و وقت معیاست که  واقعه ای عبارت از یکنفرانس مطبوعات

 یآن را اخذ م یکس یرا که چ مسألهن یتواند معلومات را و ا ینده مین کنفرانس گویان ایدرجر. گردد یبرگزار م یدرمحل عموم

 .شوند انتخاب کنند یرا که به کنفرانس دعوت م یستانیتوانند ژورنال یآنها م یحت. ل کندوکند، کنتر

 :فشار یگروپ ها

ن گروپ ها یا. ات مردم، اعمال نفوذ کنندیا نظری یحقوق یها یسیدولت، پال یکنند بالا یاند که تلاش م یگروپ ها عبارت از

ت کنندۀ آن یخود را بپوشاند و مرجع حما یکند که هدف اصل یگروپ ناظر، کوشش م. دارند یمبذول م ک توجه خاص رایفقط 

 تواند فقط در یت آنها میموجود. ار مورد بحث در ارتباطات عامه استیبس مسألهک یشروان، یگروپ پ. شروان، استیگروپ، پ

گذاشتن  یبه معنا کین تکنیا. نامند یم ک حزب سومیاستعمال گردد که متخصصان ارتباط عامه، آن حالت را تخن یتیوضع

 .گر استید یحرف خود بر زبان کس

 :بزرگ جلوه دادن

در . باشد یک مفکوره میمتفاوت به خاطر پخش  یک روزنامه با استفاده از نام هایم کننده یک مثال آن نوشتن نامه ها به تنظی

ک ین گونه فکر، تنها نگرش یکه ا ین مفکوره دارند درحالیاز مردم چن ک گروهیکند که  یم کننده روزنامه فکرمین حالت تنظیا

 .باشد یگروپ کوچک م

 ارتباط عامه  یوه هایر شیسا

 : مثلاًکند؛  یمصاحبه م یونیزیتلو و ییویمختلف راد یندۀ ارتباط عامه با شبکه هایک گویکه . دهد یرا نشان م یریصحبت مس

 گرید یانتشارکتب، رساله ها و نوشته ها. 

 ق رسانه ها ینه ازطر(  یکیا توسط پست الکترونیچاپ شده )یاخبار یم توسط نامه هایارتباط مستق 

 ر واقعاتینارها و سایمیرش، سی، گفتار، پذیشکل ظاهر 



                                                  |انستیتوت خدمات ملکی افغانستان    | 

 

 4 2  | ه  ح ف ص    

 

 ارتباطات خوب در سکتور عامه  یایمزا

است و مستلزم ارتباطات بهتر  یاتک سکتور خدمیاساساً سکتور عامه . خوب است  یحکومت دار یاز عناصر لازم یکیارتباطات 

 ( روابط عامه بهتر.) باشد یز مین نیان کارمندان بلکه با مراجعینه تنها در م

 ن در تأمینیروابط خوب با مراجع .است ار مهمیبس یق سکتور عامه مانند سکتور خصوصیه خدمات از طریدر ارا یابیبازار

 ( نیبا استفاده از معلومات مراجع یاستفاده بهتر از خدمات حکومت)  .ت از جانب مردم کمک خواهد کردیو حما یهمکار

 یاز مندین  به نید به اساس معلومات مراجعیکند که حکومت با ین میدلالت بر ا "مردم است  یحکومت برا "نکه یمفهوم ا

 (ن محصولات و خدماتیفراهم ساختن مطلوب تر. ) مردم توجه کند یها

ن خدمات و یه چنیارا یباشد برا یتواند اساس یفراهم کند و م ن نوع خدمات مورد نظر آنان رایرد مطلوب تی، بانیمراجع یسرو

 (. دیینما یت بندی، نوع خدمات خود را اولونیات مراجعیضرور یبه اساس سرو. ) محصولات

ن یبرابنا. ه رو اندبع رو بن منایت چنیبا محدود نگردد و مسؤولا یم یه خدمات باعث مصرف منابع مالیاجناس و ارا یفراهم ساز

م تمام  خدمات را یتوان یرا نمیزآنان ضرور است؛  یت بندین، اولویمراجع یا خدمات، برایک از محصولات یت هر ینظر به اهم

  .مییهمزمان عرضه نما
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 مفاهیم ارتباطات

 

 افهام و ۀارتباط باشد که این ارتباط زمین نوع خود در هم باانسان باعث می شود تا این خصلت  انسان موجود اجتماعی است،

آن انسان به تنهایی قادر به تأمین  غیر است در فطری نوع بشر لت هایجمله خص تأمین ارتباطات از .تفهیم را فراهم می سازد

انسان بتواند اندیشۀ خود را به تفهمیم ضرورت است تا  برای تأمین ارتباطات، به افهام و .معنوی اش نمی باشد نیازهای مادی و

 . نوع خویش انتقال دهد هم

برتری  موجودات  به سایر را نظر اما آنچه ویهستند لحاظ جسمی ناتوان  موجودات روی زمین از سایر مقایسه با درها  انسان

 ن قوه نطق که زمینۀ افهام وای. نماید افکار این طریق می تواند با هم نوع خود تبادلۀ بیان اوست که از می بخشد، قوۀ نطق و

دنیای  در .می سازد برملا صفات اشرف مخلوقات بودن انسان را دیدگاه دین مقدس اسلام یکی از فراهم می سازد، از تفهیم را

که  یا این مقابله می پردازند و یاجنگ به انتخاب می کنند  راه را دو معمولاً پایان، هرگاه مشکلی به وجود بیاید ارهچ و پرندگان

 .تفهیم است و معضلات، افهام و اجتماع انسانی، نخستین راه معقول برای حل مشکلات اما در می کنند، را اختیار راه فرار

از جانب دیگر اگر ارتباطات را در رابطه به سازمان مدنظر بگیریم، دیده می شود که سازمان منحیث یک سیستم تجزیه و تحلیل 

ارایۀ چنین تصویری از سازمان می رساند . دی به نام مورگان سازمان را به مغز تشبیه نموده استدانشمن. اطلاعات کار می نماید

که سازمان اطلاعات را می گیرد و آن را از فلترهای خود می گذراند، با در نظر داشتن تجاربش آن را تحلیل و تجزیه می کند، 
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این مغز در مواردی فراموش کار است و لغزش . ن عمل می کندتفسیر می نماید، آن را تغییر می دهد و سرانجام بر اساس آ

 .هایی هم دارد

در مورد وضع فردی، . در سازمان، پروسۀ ارتباطات در بر گیرندۀ عواملی است که از نظر فردی و سازمانی، اهمیت زیادی دارد

افراد از نظر نوع شناخت و تفسیر تفاوتی اگر این . امتحانی را در ذهن تان مجسم سازید که در صنف از شاگردان گرفته می شود

بدیهی است که همۀ شاگردان و استادان خوب می دانند چنین چیزی رخ . نداشته باشند، تمام مطالب را یک سان خواهند نوشت

طات ساختار کانال های ارتباطی و پست یا مقام شخص در سازمان تعیین کننده اطلاعاتی است که داخل پروسۀ ارتبا. نخواهد داد

یعنی . مر بوده است، اطلاعات را به طور دیگری تفسیر می کندقبلاً آبه طور مثال فردی که فعلاً رئیس و . در سازمان می شود

تفسیری که فرد از ارتباطات دارد به شدت تحت تأثیر پست و مقامی است که در . در موقف یک رئیس و در موقف یک آموزگار

 .سازمان احراز کرده است

 ارتباطات تعاریف 

تبادله  آگاهی خود با یکدیگر رابطه به نیازمندی ها، خواست ها، ادراکات، نظریات و عملی که توسط آن افراد بتوانند در هر

 . معلومات کنند، به نام مفاهمه یا ارتباطات یاد می گردد

 .نشانه ها می باشد و ، نوشتار، اشاره هاطریق گفتار، رفتار تبادله افکار، پیام ها یا معلومات از ارتباطات عبارت از /مفاهمه

وسایل  طریقه ها و احساسات با استفاده از هدایات، ادراک و افکار، انتقال یا تبادلۀ معلومات، نظریات، پیام ها، عبارت از مفاهمه

 .مختلف بین طرفین می باشد

نظریات به شکل  طریق آن احساسات و ه است که ازخواستخواسته یا نا آگاهانه یا ناآگاهانه، (اجراات) عملکرد مفاهمه عبارت از

 .درک می شود  ارسال، دریافت و بعداً لفظی بیان گردیده و غیر پیام های لفظی و

شفاهی  های شفاهی و غیر شانهن علایم و یا ناخواسته، با آگاهانه، خواسته و نا ارتباطات می تواند به صورت آگاهانه یا /مفاهمه

 . تکلم  یا به گونه های مختلف صورت بگیرد طریق گفتار و واند ازهم می ت صورت بگیرد و

 ارتباطات (0)ماهیت

سازمان به صورت  یعنی افراد یا کارمندان داخل یک اداره و "کس نمی تواند بدون ارتباط باشد" این است که ماهیت ارتباط در

هم با  که گویا ارتباط ندارند، باز برسند وری به نظرآنها ط اگر یارتباط می گیرند حت اشکال با همدیگر متداوم به شکلی از

 .ارتباط هستند در یکدیگر
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هم ارتباط  یا هم نمی خواهید چیزی بگویید باز سکوت هم معنای چیزی را می دهد؛ این که شما چیزی برای گفتن ندارید و

 یک اداره و این که اگر. صدق می کند رج نیزمورد ارتباط به جهان خا عین قضیه در. همه جا موجود است یعنی ارتباط در. دارید

مناسبات  یا این که مناسبات عامه و سازمان چیزی می گوید یا می نویسد، این که آیا اعلان تجارتی خوب است یا نه و یا

هم  ، باز(یا نمی نویسد)سسه چیزی نمی گوید ؤم اگر یک اداره و. هم ارتباط به وجود می آید بازاریابی خوب است یا خراب، باز

 .مستقیم پیامی را انتقال می دهد غیر به طور

آنچه را که ما می شنویم به آن  بی توجه  فیصد 05رف ارتباط می شود از کار روزانه صَ فیصد 75 در تمام سطوح سازمانی

 . را با دقت می شنویم فیصد 75هستیم و 

روز وقت  در جریانیک مدیر  عنوان مثاله می دهد که، بها در سازمان چگونه می گذرد؟ یک مرور اجمالی نشان  اوقات انسان

یا از طرف چند نفر به  داخل و خارج سازمان برای امور اداری و شخصی تلفن می کند به چند نفر در: این طور می گذراندخود را 

 مسوداتمی فرستد یا آنکه ر کمپیوتر کاهایی را تهیه می کند و  آنها را همراه با یادداشتی برای  مسودۀ پیاماو تلفن می شود، 

یید مطالعه می کند، نامه های وارده را مرور می کند و دستورات لازم را أنظر و ت برای اظهار ،را کارمندانتهیه شده به وسیله 

ارسال می دارد، گاهی  همربوط بخش هایو آنها را جهت اقدام برای  یک یادداشت می کند حاشیه هر در اجرااتنحوه   ۀدربار

 در زمینه هدف یا اطلاعیه ای را مثلاً مکاتیبمی کند، تحلیل بعضی مکاتبات  ۀنظر مافوق را دربار یا شفاهی یکتب به صورت نیز

و جهت اطلاع و اقدام به کارمندان مربوط ابلاغ می نماید یا آنکه مکاتیب  تدوین می کند مربوطههای تجدید نظر شده واحد 

و از نظرات دیگران مطلع می شود، به  می دارد لسات شرکت می کند و نظرات خود را ابرازهای وارده را مطالعه می کند، در ج

نفی و میید یا نشانه أناراضی گوش می دهد، ضمن صحبت در مواردی سر را به علامت تصدیق و تمراجعین  ی ازگفته یک

موریت محوله أی می خواهد در زمینه ماز کارمند ،مخالفت تکان می دهد و در مقابل، مقررات روش جاری را تشریح می کند

در هم  ها را گزارش دهد، ضمن گوش دادن به گفته های او از روی رضایت لبخندی می زند یا آنکه به علامت عدم رضایت ابرو

 صمیمیت دست او را بفشارد و آهسته به پشت او بزند یا آنکه او را به انجام رضایت و ۀان ممکن است به نشانمی کشد، در پای

او را  ۀهای روزان با جدیت و دقت بیشتری دعوت کند، ملاحظه می شود مدیر در انجام این وظایف که نمونه ای از فعالیت امور

نیت خود را به دیگران منتقل کند یا آنکه از نظرات و مفاهیمی که به وسیله  تشکیل می دهد همواره سعی دارد به طریقی قصد و

 .ددیگران ابراز می شود، مطلع شو
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 اهمیت ارتباطات

با در نظر داشت اندازه سازمان، پیچیده شدن تکنالوژی، پیچیدگی و رسمی بودن امور، ساختار سازمان طرح ریزی می شود و به 

تعیین ساختار سازمانی، نشانه ای از مسیر خاصی است که مشخص کنندۀ نوع . این اساس سیستم اطلاعاتی به وجود می آید

قدرت، رهبری و تصمیم گیری علنی یا غیر علنی  به پروسۀ ارتباطات بستگی دارد، چون که بدون . ستارتباطات در سازمان ا

 .موجودیت اطلاعات این پروسه ها ارزشی نخواهند داشت

را مانند خون که در  تحلیل گران سازمانی برای پروسۀ ارتباطات به درجات مختلف اهمیت قایل شده اند چنانچه بعضی ایشان آن

. نسان رول اساسی را ایفا می کند، ارتباط را نیز مانند آن در سازمان تشبیه نموده و به آن اهمیت بسزایی قایل شده اندبدن ا

 اظهار   چنین 0090بارنارد .  بنابراین ارتباطات در سازمان باید طوری  برقرار گردد تا  به نتایج مطلوب نایل گردیم

زیرا ساختار، وسعت و حدود سازمان تقریباً به وسیله . ارتباطات در مرکز قرار می گیردهمه جانبه سازمان،  تیوریدر )می دارد 

دو . از این دیدگاه که به موضوع نگاه کنیم ارتباطات در قلب سازمان قرار می گیرد(. شیوه های ارتباطی مشخص می شوند

روح و اساس سیستم  –اطلاعات و انتقال مقصودتبادل  –ارتباطات: )چنین می گویند 0070ز و کان های کنمحقق دیگر به نام 

به عوض این که ارتباطات را کانون، مرکز تجزیه و تحلیل های سازمانی به حساب آریم، (. اجتماعی سازمان را تشکیل می دهد

العه و دیدگاه معقول تر این است که گفته شود با توجه به زاویه ای که به سازمان نگاه می شود و نوع سامانی که مورد مط

 .بررسی قرار می گیرد، اهمیت ارتباطات کم یا زیاد می شود

به این نتیجه رسید که مدیران ( 0077) کانتر. ارتباطات، برای مدیران سازمان و کاری که انجام می دهند نقش حیاتی دارد

های مستقیم با زیردستان، معمولاً این ارتباطات به شکل تماس . فیصدی زیادی از وقت خود را در ارتباطات مصرف می کنند

مدیران باید . همچنین این تماس ها به شکل برگزاری جلسات برقرار می گردد. مدیران سطح پایین، همکاران و مشتریان است

نظر به تخمین . سخن کوتاه این که، کار مدیر در ارتباطات خلاصه می شود. به پیام های تلفونی و نامه های ارسالی جواب دهند

 . فیصد وقت مدیران در ارتباطات که با دیگران برقرار می کنند، مصرف می شود 02انجام شده  و محاسبات

 ضرورت برقراری ارتباط در مدیریت 

 : مهم است ذیلبه دلایل نظر رتباطات برای مدیریت ا

  برقراری رابطه مؤثر 
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 ها در محیط کاری   کاهش تنش 

پس ایجاد ارتباطات . گردد  زماندهی، رهبری و کنترول توسط آن انجام میاست که وظایف برنامه ریزی، سا ای ارتباط پروسه

 . اقل کاهش می دهدحدیا  برده وهای موجود در مسیر انجام این وظایف را از بین   سالم و مؤثر، تنش

 .مستفید می گردندارتباط فعالیتی است که مدیران جهت هماهنگ کردن و متناسب نمودن وقت خود از آن 

 باطاتنقش ارت

 :  در یک گروه یا سازمان، ارتباطات چهار نقش ایفا می کند که عبارت اند از

 های رسمی  ها، سلسله مراتب اختیارات و دستورالعمل سازمان. ارتباطات به چندین روش، رفتار اعضا را کنترول می کند

اعمال ( ها یعنی رعایت معیار)د از این طریق و این چنین گروه می توان .ها را رعایت کنند دارند که کارکنان و اعضا باید آن

 . کنترول نماید

  در کارکنان و اعضای سازمان انگیزه  اجرااتطریق بهبود  و شیوه انجام کارها مانندارتباطات از طریق روشن ساختن مطالبی

 . ایجاد کند

 ارتباطاتی . است( وابط متقابل یا تعاملر)اعضای سازمان، گروه مهمترین منبع ارتباطات اجتماعی  کارکنان و برای بسیاری از

 . نفرت، درجه رضایت فرد و نوع احساسات او می باشد درون گروه صورت می گیرد نمایانگر ابراز که در

  ارتباطات می تواند اطلاعاتی را . به کار می رودکه در زمینه تصمیم گیری فراهم آوری اطلاعات است آخرین نقش ارتباطات

، شیوه های اطلاعاتبدل کردن  توانند از طریق رد و ها برای تصمیم گیری به آنها نیاز دارند و می د و گروهه کند که افرایارا

 .  یا راه حل را انتخاب نمایند شیوهمختلف اجرایی را ارزیابی و بهترین 

  .برتری ندارد سایرذکر است هیچ یک از این چهار وظیفه نسبت به قابل ت

 انواع ارتباطات

وسایل ارتباط جمعی و غیره تلفون، : عبارت از تکلم رو در رو است که از طریق چینل های مختلف مانند(: لامیک) شفاهی

  .که در برگیرنده مسایل ذیل می باشد. صورت میگیرد

 گفتار / تکلم  طرز 

 کیفیت آواز، نفس کشیدن 
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 بلندی آواز پستی و 

 جریان صحبت  وقفه ها در 

 سرعت تکلم 

 یجملات بی معن 

عبارت از ارتباطاتی است که شامل مکاتیب، اخبار، مجلات، علایم، اشاره ها، نشانه ها و غیره (: کتبی و اشاره ای) شفاهیغیر 

 .که در برگیرنده مسایل ذیل می باشد .میشود

 حرکات بدنی اشارات و 

 چهره / سیما 

 ایستادن، قدم زدن ایستادن، طرز 

 ارتباط چشمی 

  نمای ظاهری 

 فاصله طرف مقابل  

 :ر کدام از این ارتباطات دارای مزایا و معایبی است که به توضیح آنها می پردازیمه

 مزایای ارتباطات شفاهی 

 . وقت کمتری می گیرد و از حیث هزینه ارزان تر تمام می شود. ارتباط شفاهی ساده و مستقیم است -0

 .از تأخیر و کاغذ بازی جلوگیری می کند -0

 .به وجود می آورد و به واسطه تماس های شخصی موجب پدید آمدن احساس تعلق می شود محبت و رفاقت در سازمان -9

 .به وسیله ارتباطات شفاهی هر گونه سوء تفاهم و برداشت نادرست بر طرف می شود -4

 معایب ارتباطات شفاهی 

 .از ارتباطات شفاهی هیچ گونه سابقه ای برجا نمی ماند -0

 .بور از سلسله مراتب سازمانی تحریف می شودارتباطات شفاهی در جریان ع -0

 .وقتی که فاصله جغرافیایی زیاد باشد، ارتباطات شفاهی نمی تواند به طور مؤثر انتقال یابد -9

 .گیرنده پیام ممکن است پیام را بر مبنای برداشت خودش تفسیر کند و نه براساس قصد پیام دهنده -4
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 .دقت اندیشید و تأمل کرددربارۀ پاسخ های فوری نمی توان به  -5

 .ن صدا و حرکات صورت ممکن است کم و بیش معنای متفاوتی را به گیرنده پیام برساندشیوه سخن گفتن، تُ -6

 مزایای ارتباطات کتبی 

 .ارتباطات کتبی شواهدی از رویداد ها، اقدامات و جریان عملیات به دست می دهد -0

 .عدی به وجود می آیدسوابق مدون و مکتوبی برای مراجعات ب -0

 .امکان سوء تفاهم و تفسیر و تعبیر غلط را کاهش می دهد -9

 معایب ارتباطات کتبی  

 .وقت زیادی صرف می شود -0

 .برای اطمینان از این که گیرنده، پیام را درست درک کرده است، بازخورد وجود ندارد -0

شان ممکن است افشا شوند و در نتیجه کارآمدی خود را از دست سیدن زمان مناسب برای ابرازر مطالب مکتوب قبل از فرا -9

 . بدهند

 .به واسطه ارتباطات کتبی روابط افراد بیشتر جنبۀ رسمی پیدا می کند -4

 شنونده معمول ترین اشتباهات

  به موضوع نداردتوجه کامل.  

 شته باشدبه جای گوش دادن دقیق، در فکر این بوده و تلاش می کند که در مباحثه رول دا.  

 به آنها بچسبد»یات توجه کرده و ئبه جای تشخیص معنای کلی پیام ارایه شده تمایل دارد که به جز». 

 ستتغییر و پیچ و تاب دادن افکار دیگران، تکرار بیشتر از آنچه که گفته شده ا. 

  گوینده ترین اشتباهات معمول

 تن افکار خود را منظم و منسجم نمی سازدفقبل از سخن گ.  

 وضوح بیان نمی کنده مقصود خود را ب.  

  را آشفته می سازد گانشنوندذهن   –جمله بیش از حد مطالب را بگنجاندکوشش می کند که در یک.  

 فرض می کند ظرفیت جذب شنونده را بیش از حد.  

 نمی دهد به آنچه تا کنون گفته شده است پاسخ  – ن شده اند را از یاد می بردنکاتی که در جملات دیگر بیا. 
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 های بهبود ارتباطات   روش

های ارتباطی موجود در محیط سازمان   های ارتباط مدیران و کارکنان و تنش  هایی که باعث می شود تا تنش  از جمله ویژگی

، بازخورد که در برگیرند جوانب مختلف مانند شخصیت هر فرد مثلکاهش یابد اطلاع داشتن مدیران و کارکنان از موضوعاتی 

 . گفتاری است م غیریمودن، افشا، زبان ساده، گوش دادن صحیح، کنترول احساسات و توجه به علان

های  عدم شناخت شخصیت مدیر و درک نشدن پیام آید از هایی که بین مدیر وکارکنان پیش می  تفاهم سوءباید بدانیم بیشتر

. از تعبیر و تفسیر دیگران از رفتارهای نسبتاً پایدار اوشخصیت هر فرد عبارت است . مدیر به عنوان یک فرستنده ناشی می شود

ای که برای دیگران ناشناخته  وی که برای دیگران شناخته شده است و همچنین حوزه دیدگاه هایشخصیت مدیر را رفتارها و 

 . است شامل می شود

ن شناخت شده یا ناشناخته است به چهار آنچه برای خود مدیر یا دیگرا اساساست بر ا ی از آنهئشخصیت افراد که مدیر هم جز

 : ناحیه تقسیم می شود

 . هایی که هم برای مدیر و هم برای دیگران شناخته شده است  عمومی رفتارها و ویژگی ۀناحی .0

 . هایی که برای مدیر شناخته شده ولی برای دیگران ناشناخته است  خصوصی آن رفتارها و ویژگی ۀناحی .0

  .که برای مدیر ناشناخته و برای دیگران شناخته شده است ییها  ویژگیکور آن رفتارها و  ۀناحی .9

 . ناشناخته که هم برای خود مدیر و هم برای دیگران ناشناخته باقی مانده است ۀناحی .4

ء و سو ها باشد تعارض تر  در ارتباط بین افراد که ارتباط مدیر و کارکنان نوعی از آن است هر چه ناحیه عمومی بیشتر و وسیع

 . یابد  کاهش می ها تفاهم

مدیران مایل به در میان گذاشتن اطلاعات  ،در افشا. منطقه عمومی از طریق دو مکانیزم بازخورد و افشا انجام می گیرد ۀتوسع

این کار منطقه خصوصی را کاهش می دهد و بازخورد هم باعث می شود تا مدیریت آن قسمت . مربوط به خود با دیگران هستند

های ارتباطی او با کارکنان   عمومی او افزایش یافته و تنش ۀشناسد، شناسایی کند و منطق  های خود را که نمی  ر و ویژگیاز رفتا

 . ها و تعارضات می شود  در ارتباط بین کارکنان با هم نیز اجرای این دو شیوه باعث کاهش تنش. کاهش یابد

 ثر ؤارتباط م

فرستند پیام ثر است که ؤارتباطات زمانی م عموماً .پیام برساند ۀتواند منظور خود را به گیرندثر آن است که فرستنده بؤارتباطات م

درک نموده  (جنبه هدف، جنبه اظهار خودی، جنبه تقضا و جنبه روابط) را زمانی که ارسال می نماید گیرنده آن را از تمام جوانب
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دف فرستنده را از ارسال پیام درک نماید و ادراک ایشان در رابطه به یعنی ه .و آن را چنانچه منظور فرستنده است تفسیر نماید

است و قصد دارد آن را ارسال ارتباطات زمانی کامل است که معنی و مفهومی که از ذهن فرستنده . پیام در یک مسیر قرار گیرد

 .یکی باشد( معنی مورد مشاهده) می دهد افت می کند و از خود نشانن دریآ، با آنچه گیرنده از (معنی مورد نظر یا منظور) دارد

آنچه در ذهن فرستنده است به گیرنده منتقل نمی شود یا اگر منتقل می شود به  ۀارتباطی همپروسۀ هر در  بدیهی است که

 .مشهود مشاهده نمی شود ۀمرحله جذب  نمی رسد و به گون

 ات به شکل سودمند و دو جانبهارتباطچگونگی برقراری 

عکس، یک ارتباط گیرنده خوب می  نیست که گوینده تمام حرف ها را باید بگوید بر یارتباط، به این معن ۀپروس نظیم نمودنت

چگونه سوال ها را مطرح  بگوید، چه وقت بگوید، چه وقت باید خاموش بماند، چه وقت سوال کند و داند که چه بگوید، چطور

 . بسازد

جانبه  دو کلیدی اند که شما را توانا می سازد تا پروسۀ ارتباط را به شکل سودمند و آن عوامل و نمونه های جوانب ذیل عبارت از

 : تنظیم کنید

 خوب انتخاب آغاز 

 صمیمیت ایجاد فضای اعتماد و 

 بادقت فعال و گوش دادن 

  مطرح نمودن سوالات 

 درک درست موضوعات  به منظور تفسیر 

 مناسب وقت درست و در درست های مباحث استفاده از انتخاب تشبیهات درست و . 

 این که کسی بالای شما اعتراض کند، باید مراقب وی باشید قبل از . 

 کیدی به عوض کلمات که نظریه شما را ضعیف می سازدأکلمات ت استفاده از . 

  دریافت جملات مناسب برای اختتام 

 بازخورد  طرح سوالات و(feed back ) 

 :تنظیم کنید تر ثرؤارتباطات خود را م ۀتا پروسمی نماید  شما را کمک این اشارات بیشتر

 :مثال آغاز کنید؛ به طور مورد اجراات را با سوالات باز شنود در گفت و مکالمه و
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o ؟...را به خاطر چه انجام می دهید این کار 

o ؟...این رابطه ضرورت دارید به چه معلوماتی در 

حالتی که  خود داری کنید، به خصوص در د سوالات بلی و نخیرمانن ،پرسش سوالات محدود یا بی نتیجه کوشش کنید تا از

 .توقف دهد آغاز جواب نخیر، امکان دارد مفاهمه را قبل از

جملات و کلمات . باشد سسه یا سازمان شما می توانندؤجمله اشخاص داخل اداره، م از شما که مراجعین داشته باشید به خاطر

 : ذیل می باشد ویت بخشد، قرارکیدی که می تواند بحث های شما را تقأت

 (باز)یک بار مالکش شو، بعد .  . . .

 منزل تان نصب گردید، بعد یک بار در.  . . .

 این خدمات بهره مند شدی، بعد وقتی که از . . . .

 بعد ،همین که امتحان کردی .…

 وقتی که توسط این وسایل کار کردی، بعد .…

 نستی، بعدوقتی که تمام اثرات ویژۀ آن را دا .…

 مفاد آن مستفید شدی، بعد که از یک بار .…

 آیا همین طور نیست؟ .…

 موافق هستی؟.... 

 بلی؟  ....

 می کنی؟ چه فکر.... 

 درست است؟ .... 

گردیده علاقه مندی نسبت به شما را کاهش داده  ذیل ذکر طوری که در بحث ها عکس، کاربرد کلمات ضعیف به استدلال و بر

 .می اندازد را به خطر موفقیت تان و

 ...شاید  ....

 ....خوب، من صرف می خواستم بگویم ....

 ..... طرف دیگر از.... 

 .... متیقن  کاملاً.... 
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 .....بگویم  اگر.... 

 .......واقعاً .... 

 .... امکان دارد.... 

 ..... معمولاً.... 

 بخش  موانع موجود بر سر راه ارتباطات اثر

تواند در دنیای واقعی آنها را   بخش موانعی موجود است که مدیریت با شناخت و آگاهی داشتن از آنها می ت اثردر مسیر ارتباطا

 . زدایی کند  در ارتباطات عمل کرده و تنش تداومشناسایی کرده و به شیوه صحیح جهت ایجاد 

شوند، احتمال این   کاری می گذرانده و دست فلترکه اطلاعات هنگام طی مراحل توسط افراد مختلف از  صورتی در: فلتر کردن

 . که در پایان مسیر آن اطلاعات برای گیرنده نهایی تحریف شده باشد زیاد است

 واقعیت  ، تفسیر کردهتعبیر و از دیدگاه خود  بینیم  بینیم زیرا چیزهایی را که می  ما واقعیت را نمی: های شخصی  ویژگی

 . نامیم  می

به دلایل مختلف باید بین خود ارتباط گفتاری برقرار کنند و تحقیقات نشان داده که مردان با زبانی  زنان و مردان: جنسیت

کنند و   شنوند که درباره مقام سازمانی و استقلال در کار باشد و زنان با زبانی صحبت می  کنند و مطالبی را می  صحبت می

 . اشد البته این امر نسبی است ولی باید آن را مدنظر داشتب  ت مییروابط و صمیم ۀشنوند که دربار  مطالبی را می

احساسات شدید . گذارد  نوع احساس گیرنده پیام هنگام گرفتن پیام بر تفسیری که او از محتوای پیام می کند اثر می: عواطف

و معقول  مندانهتواند خرد  میدر این شرایط فرد ن. مثل اندوه و یا خوشحالی بیش از حد شبکه ارتباطی مؤثر را خدشه دار می کند

سن، میزان . زبان کلام برای افراد مختلف معانی مختلف دارد. عاطفه و احساسات است ۀعمل کند و نوع قضاوت او بر پای

یم را هست لیتحصیلات و زمینه فرهنگی سه متغیر مشخصی هستند که کلمه ها، معانی و مفاهیمی که ما برای این کلمات قا

هایی از کلمات داریم مشکلات ارتباطی به   هر یک از ما چه برداشت فهمیدیم  در صورتی که می. دهند  می تحت تأثیر قرار

 . رسید  پایین ترین حد خود می

توافق  ،در صورتی که طرفین ارتباط. گفتاری همراه است اکثر اوقات ارتباطات گفتاری با ارتباطات غیر: گفتاری ارتباطات غیر

 کنند ولی هنگامی که ارتباطات غیر  کنند که رفتار یکدیگر را تقویت می  ای رفتار می شته باشند به گونهکامل با یکدیگر دا

 . داند پیام واقعی چیست  پیام دچار سردرگمی می شود و نمی ۀدریافت کنند ،ها سازگار نیست  گفتاری با پیام
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ادراک فرد از یک پدیده . مختص به خود درک می کند حسب زمینه فرهنگی، اجتماعی و روانی هر فرد حوادث را بر: ادراک

ت واحد ممکن است به وسیله افراد مختلف به صور ۀهر پدید جانب دیگرممکن است با ماهیت واقعی آن متفاوت باشد، از 

ی ادراک فرد با نیازها. گیرد صورتمختلفی  یها تواند از راه  همچنین فهم و درک یک پدیده واحد می. درک شود مختلف

آن گونه  ،که نمایانگر تمام یا قسمتی از موقعیت است فردی و منحصر به فرد موضوعشخصی رابطه نزدیک دارد و به طور کلی 

ادراک اجتماعی تحت نفوذ عواملی چون تعمیم گروهی، تعمیم فردی، یکسان بینی و انتظار و توقع . باشد  بیند می  که فرد می

 . نه عوامل ادراک ما را تحت تأثیر قرار ندهنداست و باید مراقب باشیم که این گو

شایعه یکی دیگر از عواملی است که در . روابط می شود تحریکدر ارتباطات مانع  بی معنی یا گیج کنندهپارازیت و جملات 

شایعه زمانی . کنند  ها آن را تأیید نمی  ولی واقعیت. یابد  شایعه پیامی است که در بین مردم رواج می. سازمان ایجاد تنش می کند

های کاهش شایعه در سازمان عبارتند  راه. ثق دریافت کنندؤیابد که مردم مشتاق خبر باشند ولی نتوانند آن را از منبعی م  رواج می

به امنیت خاطر  محسوسنظام پیشنهادها در سازمان، توجه  برقراری، بحث و گفتگواز اطلاع رسانی، برگزاری جلسات حضوری و 

 . های اخلاقی  کنان، خنثی کردن شایعه و آموزششغلی کار

که روشن و واضح  طوری تنظیم کندمدیر باید ساختار پیام را . زبان نیز ممکن است به مانعی بر سر راه ارتباطات تبدیل شود

اطات را بهبود تواند ارتب  گوش دادن می. فهم شخص گیرنده باشد حدهمچنین کلمات باید با دقت انتخاب شوند و زبان در . باشد

در  را فهمیدن استگوش دادن یعنی به صورت فعال معنی و مقصود . گوش دادن شنیدن نیست. ش دهدها را کاه  داده و تنش

هرگاه مدیر به کسی گوش می دهد مغز او نیز در حال تجزیه و تحلیل و مصرف . حالی که شنیدن یک اقدام غیر فعال است

ها را به شکل صحیح دریافت و   توانیم پیام  ای آشفته و دچار احساسات شویم نمی لهأمسدر صورتی که در مورد . انرژی است

 . بهترین راه این است که چنانچه دچار احساسات شدیم اندکی تأمل نماییم و صبر کنیم تا به وضع عادی برگردیم. ارسال کنیم

 ارتباطات از نگاه عکس العمل محیط کاری

 جریاناین نوع . گیرنده نسبت به پیام ابراز نشود آن ارتباط را یک جانبه گویند( واکنش)عکس العمل هرگاه : جانبه  ارتباطات یک

در جریان ارتباط یک طرفه هرگاه فرستنده پیام مطالب دشوار، کسل کننده یا بیش از حد تخصصی . باشد  ارتباط فاقد بازخورد می

و دریافت مفاهیم هستند بازدهی مثبت است ولی هر گاه توان و انرژی  ه کند آن گاه تا زمانی که شنوندگان قادر به درکیارا

شنوندگان برای دریافت و تحلیل ذهنی مفاهیم کاهش یابد با حرکاتی چون خمیازه و حالات دیگر این عدم دریافت پیام را 

 باقی  طرفه دو  بگذارد ارتباط   حث را برای زمانی دیگرـب ۀادام در صورتی که فرستنده . کنند  مطرح می
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 . شود  ماند ولی در صورتی که به این حالات که ناشی از عدم دریافت مفهوم است توجه نکند ارتباط یک طرفه می  می

ها و نظرهای خود را درباره محتوای پیام به   ای باشد که گیرنده عکس العمل چنانچه محیط استقرار به گونه :جانبه ارتباطات دو

 .جانبه گویند به این نوع ارتباط دو ،عملاً این چنین کند اطلاع فرستنده برساند و

ای مؤثر است که عوامل محیطی را مورد بررسی قرار داده و اطمینان حاصل کند که پیام  به هر حال باید توجه داشت فرستنده

 .دریافت شده است

 جریان ارتباطات در سازمان

 ارتباط عمودی ( الف

 ارتباط افقی ( ب

 ب ارتباط مورّ( ج

 ارتباط در سطح عمودی

هدف . را می پیماید( بالا و پایین)ارتباط در سطح عمودی شامل زنجیره فرماندهی می شود که در سازمان مسیر عمودی 

ارتباطات رو به پایین این است که درباره هدف ها و سیاست های سازمان، اطلاعات لازم به اعضا داده شود در حالی که نقش 

مسیر رو به بالا می پیماید این است که اطلاعاتی را درباره سطوح پایین تر سازمان به مقامات بالاتر سازمان  اصلی ارتباطاتی که

 .می رسانند

دربارۀ اهمیت ارتباطات عمودی در سازمان یک تحقیق انجام ( Porter and Roberts)دو محقق به نام های پوتر و رابرتز 

 .دستان برقرار می شودرسوم ارتباطات مدیران با سرپرستان و زی داده اند و به این نتیجه رسیدند که دو

 ارتباطات در سطح افقی 

معمولاً شبکه ارتباطی افقی دارای الگویی از جریان کارها یا امور در یک سازمان است که بین اعضای یک گروه، بین گروه و 

 . می گردد گروه دیگر، بین اعضای دوایر مختلف و بین نیروهای صف و ستاد برقرار

هدف اصلی از ارتباطات در سطح افقی این است که برای ایجاد هماهنگی و حل مسایل یک کانال مستقیم در سازمان بوجود 

 .آید
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 ارتباطات موربّ 

ارتباطات موربّ هنگامی صورت می گیرد که افراد در سطوح مختلف که رابطه گزارش دهی مستقیم ندارند با یکدیگر ارتباط 

 .نندبرقرار ک

 ارتباطات در سازمان چگونگی 

های   است که مدیران را برای گرفتن اطلاعات و تبادل معنی با افراد داخل سازمان و افراد در ارگان ارتباط سازمانی پروسه ای

رسمی و  ارتباطات عمودی در سازمان، ارتباطات: انواع ارتباط سازمانی عبارتند از. سازد  می قادرمربوط به خارج از آن سیستم 

ارتباطات عمودی از بالا به پایین با اهداف هدایت، آموزش، اطلاع و ابلاغ دستورات مقامات مافوق به . رسمی ارتباطات غیر

های گوناگون   ه گزارش، پیشنهاد، ادای توضیحات و درخواستیباشد و ارتباطات عمودی از پایین به بالا جهت ارا  زیردستان می

ای اطلاعات واکنش منفی از خود نشان می  از پایین به بالا هر گاه زیر دست دریابد مافوق نسبت به پارهدر ارتباطات . باشد  می

 . کرده یا آنها را تعدیل می کند تأخیردهد آن گاه در ارسال آن نوع اطلاعات 

اعتماد خود را  رؤساکنند آن گاه  داری در ارتباط از بالا به پایین هرگاه مدیران از دادن اطلاعات واقعی و کافی به زیردستان خود

کشمکش های ارتباطی آنها بدهند و این امور باعث   های صحیح و درستی به پیام  توانند پاسخ  نسبت به آنان از دست داده و نمی

 . هایی در سازمان می شود

جانبه همه   ر ارتباط همهد. ای هستند های همه جانبه، چرخی و زنجیره های کوچک رسمی شامل شبکه ارتباط رسمی در گروه

و مرکز این ارتباطات فعالیت می کند و در  به عنوان کانون  رهبر  ،در شبکه چرخی .آزادانه با هم در ارتباط باشند توانند  اعضا می

 .وجود هر یک از این سه شبکه به هدف گروه بستگی دارد. یک زنجیر فرماندهی رسمی وجود دارد ،ای شبکه زنجیره

ها و همدلی ها، الفت و   های مشترک، همفکری  مختلف مانند علایق و سلیقه دلایلحض ورود به سازمان بنا بر افراد به م

ارتباطات غیر رسمی در سازمان . دهند  کنند و شبکه ارتباطات غیر رسمی را تشکیل می  ها و غیره با هم رابطه برقرار می  نزدیکی

رسمی با اهداف سازمان  در صورتی که ارتباطات غیر. اطات رسمی در آن محو می شودیابد که ارتب  گاهی اوقات آنقدر توسعه می

 . آورد پدید می تعارضسازمان  فضایدر تعارض باشد در راه رسیدن به این اهداف اختلال ایجاد می کند و در 

گیرد و هرگاه آنها را مخالف و بازدارنده هرگاه مدیر این گونه روابط را در راستای اهداف سازمانی ببیند آن گاه باید از آنها بهره 

 . کشمکش ها را رفع می کندببیند آن گاه باید در توقف این گونه روابط بکوشد تا بتواند 
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 شبکه های ارتباطات

طریق شبکه های مختلف صورت  از( گیرنده) به شخص دیگر( فرستنده)یک شخص  انتقال معلومات از ارتباطات به خاطر ۀپروس

 شبکه دیگر. گوش دادن است صحبت نمودن و عبارت از می آورند به خاطر هنگام مفاهمه بیشتر بکه هایی که افرادش. می گیرد

 .می باشد ...غیره خواندن مکتوب، کتاب، سند و دیدن به منظور عبارت از

 گفته مربوط به شبکه دیگراین (. تماشای افراد دیگر یحت و تماشای یک فلم، اخبار)هم می رساند  دیدن، مفهوم تماشا کردن را

 اشارات را مورد بررسی قرار لفظی یاد می شود که این چنین ارتباط اهمیت مشاهده، تقلید و ارتباط می شود که به نام ارتباط غیر

 .می دهد

دهن یا گرفتن یک پیام، چشم ها، گوش ها،  این که هنگام فرستادن و تمام شبکه های یاد شده مهم پنداشته می شود به خاطر

 می اف اعضای بدن به کار سایر و
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 بحث و گفتگو
 

قدیمی که تسلیم شدن بی چون و چرا به نظر مافوق را می پسندند، پرهیز از بحث و گفتگو رایج  سلسله مراتب ودر سازمان ها 

( بله قربان گویی)بحث و گفتگو جایگزین  اما امروزه به جهت تغییر دیدگاه های مدیران و رشد بیشتر زیردستان،. بوده است

جمله مهارت های ضروری مدیریت بوده و زمانی که مدیر نقش تصمیم گیرنده را بازی می بحث و مذاکره از  .گذشته شده است

مذاکره با دیگران می بحث و مدیران مقدار زیادی از وقت خود را صرف . است بحث کنندهکند یکی از اجزاء این نقش، نقش 

طور . مذاکره با سازمان های دیگر صورت می گیردبحث و گاهی . ند، زیرا تنها آنان دارای اختیارات مورد نظر این نقش هستندکن

مدیران همچنان . کند و یا با عرضه کنندگان مواد اولیه قراردادی منعقد کند گفتگومثال رئیس یک سازمان باید با سازمان دیگر 

افرادی که در یک سازمان به کار مشغول اند، در مورد هدف ها و سایر . راتی را اداره می کنندمذاکگفتگو و در داخل سازمان 

مسایل حل نشده می تواند روحیه و بهره وری کارکنان را کاهش داده و حتی . امورات سازمان توافق نظر کامل با یکدیگر ندارند

چنین مشکلاتی این چنین، نیاز به مهارت و تخصص خاص دارد رفع . باعث شود که افراد شایسته از سازمان کناره گیری کنند

 .مذاکره دارای ضعف باشد ممکن است اوضاع را وخیم تر سازدبحث و کسی که در 

واضح است که مدیران از طریق دستور و تحمیل نظرات خودشان می توانند اختلافی را که با کارکنان دارند، حل نمایند،  مگر 

 . ی که رضایت طرفین حاصل گردد، حل نمودبه طورمذاکره اختلاف ها را به شیوه ای مؤثر و  می توان با استفاده از

مدیر از . فلسفه و وجود بحث و گفتگو بررسی دیدگاه های مخالف به منظور دستیابی به دیدگاه مشترک مورد پذیرش می باشد 

ر همکاران، زیردستان و مافوق پرسیده شود، آنان بیشتر چه نظ این که نظر دیگران را بپرسد نباید هراسی به خود راه دهد، هر
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این کار باعث می شود در انجام کار ها تلاش بیشتر داشته و در نتیجه کار . داشته شده است احساس می کنند که حرمتشان نگه

نیدن نظریات دیگران مدیران مؤثر آماده اند که دیدگاه خود را با دیگران به بحث بگذارند، از ش. این سازمان افزایش یابد

مدیران بیشتر از وقت خود . علاوه بر این، علاقه مند هستند که نسبت به کار و افکار دیگران اظهار نظر کنند. خوشحال می شوند

 .را صرف بحث و گفتگو با زیردستان خود و گاهی سازمان های دیگر اختصاص می دهند

اگر در بحث و گفتگو بسته گردد، ارتباط با . نجام آن امر ضروری استدر استفاده از بحث و گفتگو، توجه به شکل و نحوه ا

 . واقعیات تا حدود زیادی از دست می رود

 تعریف بحث و گفتگو

با وجود این بیشتر مردم از درک این نکته غافلند که برقراری یک ارتباط . گر چه ارتباطات متداول ترین عملکرد انسان است

 . ر حل مسایل و رفع موانع مؤثر استخوب و مؤثر تا چه اندازه د

 .گفتگو عبارت است از جریان مداوم رفت و برگشت اطلاعات به منظور رسیدن به یک توافق مشترک

بحث و گفتگو اگر به شیوه ای مثبت، سالم و غیر شخصی انجام شود، در کشف حقیقت، یافتن راه حل های خردمندانه و آشکار  

همه ما آن قدر کامل نیستیم که حرفی روی حرف . بحث و گفتگو مظهر مبارزه زبانی است. ثر استساختن حدود توانایی افراد مؤ

باعث می شود که هم خود و هم دیگرانی را که با آنان کار می . بحث و گفتگو اندیشه ما و دیگران را تعالی می بخشد. ما نباشد

اجتناب از . و نیز نظریات و پیش بینی های خود را ارزیابی کنیم ما را یاری می دهد تا عقاید و ارزش ها. کنیم، بهتر بشناسیم

بحث و گفتگو به ثبات اندیشه ها می انجامد و افراد بر دیدگاه های خود ثابت می مانند و معتقد می شوند که همیشه حق با آنان 

نخواهند فهمید که چرا . ی بندندکسانی که بحث و گفتگو نمی کنند دریچه های ذهن خود را به روی فهم و خرد بیشتر م. است

 .دیگران طوری رفتار می کنند که با اعتقادات و ارزش های آنها به کلی متفاوت است

 
هر انسانی هنگامی که قانع شود راه . یکی از نتایج ارزنده بحث و گفتگو این است که گاهی افراد دیدگاه خود را تغییر می دهند

البته اگر این کار خیلی تکرار شود، اطرافیان به این نتیجه خواهند رسید که . را عوض کند بهتری وجود دارد، می تواند نظر خود

 .وی از خود عقیده ای ندارد و این حالت یکی از ویژگی های انسان های نا بالغ است
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 بحث و گفتگو با چه کسانی 

ن هایی که صادقانه در جستجوی تغییر اوضاع اول آ. انسان ها ممکن است به سه دلیل عمده تمایل به بحث و گفتگو پیدا کنند

و سوم آنهایی که آزرده و خشمگین هستند (. توجه طلبان)دوم آن هایی که می خواهند جلب توجه کنند (. اصلاح طلبان)هستند 

. ها نشویداگر با دسته های دوم و سوم طرف هستید، بهتر است داخل بازی آن(. نزاع طلبان)و دنبال درد سر و مشاجره می گردند 

آنها می دانند که اگر به شدت با دیگران مخالفت کنند مورد توجه قرار می . توجه طلبان تنها بخاطر جلب توجه گفتگو می کنند

. همیشه و در همه جا افرادی یافت می شوند که می خواهند به ما تحمیل کنند که مثلاً رنگ زرد بهتر از رنگ سبز است. گیرند

 .اصله گرفت و اجازه داد هر طور که می خواهند فکر کننددر این جا می توان ف

با . نزاع طلبان معمولاً به این خاطر بخث می کنند که از چیزی ناراحت و عصبانی اند، چیزی که احتمالاً هیچ ارتباطی با ما ندارد

 .این افراد هم نباید وارد بحث و گفتگو شد

ک زدن دیگران چیزهایی مطرح می کنند و به دنبال این هستند که دیگران را توجه طلبان و نزاع طلبان گاه و بی گاه برای مح

بهترین برخورد با این افراد این است که لبخندی بزنید و چیزی نگویید و یا این که با حرکات مختصری . به واکنش وادارند

گاهی در این موارد که . فاوت داشته باشندبه دیگران اجازه دهید که دیدگاه های مت. وانمود کنید که حرفشان را تأیید می کنید

یعنی با پیچیده . سودمند می باشد( شاید و ممکن است)تمایل بحث و گفتگو با دیگران را نداریم، به کارگیری کلماتی مانند 

کردن موضوع به صحبت طرف مقابل پاسخ مبهمی می دهیم به این ترتیب که به وی می گوییم که شاید صحبتش درست باشد 

روش دیگر این است که صحبت طرف مقابل را بدون این . شاید هم نباشد و به این صورت از بحث و گفتگو طفره می رویمو 

 .که کلمه ای کم و یا زیاد کنیم ظاهراً بپذیریم

در این بحث روی صحبت ما با چنین افرادی است که به مدد بحث و . بحث و گفتگوی مؤثر باید فقط با اصلاح طلبان باشد

 .فتگو به دنبال تغییر اوضاع هستندگ

 فرهنگ مناسب جهت بحث و گفتگو 

خود و ماحول خویش را چگونه می پندارند، ( طرفین یک بحث و گفتگو)یکی از نظریات مفید برای درک این که افراد مختلف 

 .است( وضعیت بودن)

فراد مهم محیط شان، از فرضیه ها خاصی در پروسۀ رشد و بالغ شدن، انسان ها در مورد ارزش شخصیتی خود و همچنین ا

در نظر گرفتن فرضیه ها در مورد . برخوردار می شوند که ممکن است نسبت به سایر افراد در دوران بعدی زندگی نیز مصداق یابد
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این فرضیه ها از نظر شخص بر حسب درستی رفتار به اساس یک تسلسل . نامیده اند( وضعیت بودن)ارزش خود و دیگران را 

به عبارت دیگر هر فردی به عنوان  یک . به این ترتیب هر کس نسبت به درستی خود تصوری دارد. زنجیره ای تشریح می شوند

از ترکیب فرضیه . اساس آن رفتار خود و دیگران را نیز درست یا نادرست می داند انسان تلقی خاصی از ارزش هایی دارد که بر

 :ایجاد می شود که به قرار زیر است ها در مورد خود و دیگران چهار وضعیت

 

 

 

 

 

  

 

 

 تو خوب نیستی –من خوب هستم : وضعیت اول

در این وضعیت فرد دارای اعتماد به نفس و . کنند افرادی که در این وضعیت هستند، اغلب دیگران را تحقیر و سرزنش می

ند این افراد اغلب گوش شنوا را از دست داده و تلاش باز ارتباط برقرار ک گونۀتواند با دیگران به  ل زیادی است و نمیلااستق

گیری، اعتماد و احترام به دیگران دچار مشکلاتی ددر یا. گذارند می تمامبا آنان ارتباط برقرار کنند  نا خواهند کسانی را که می

 .هستند

 خوب هستی تو –من خوب نیستم : وضعیت دوم

برای صاحبان قدرت، احترام زیادی ی و. ناتر هستند و مشکلات کمتری دارنددر این وضعیت فرد احساس می کند که دیگران توا

 دست کم می اخود نمی یابد، خود ر در فرد در این وضعیت گوشه گیری کرده و انگیزه ای برای معاشرت با دیگران. ل استیقا

 .پندارد و در برابر سایرین احساس حقارت می کند

 یستی تو خوب ن -من خوب نیستم : وضعیت سوم

در این وضعیت افراد بسیار . شوند یوس میأن دارند و معمولاً در زندگی مااین افرد احساس بدی نسبت به خود شان و دیگر

 .شوند مشکلات تسلیم می ربآسیب پذیر بوده و به زودی در برا

 

 فرضیه ها در مورد خود
 

 بد هستم                          خوب هستم     

 شخصیت سالم

 خود برتر بینی پوچی

 خوب هستند
 

 
 فرضیه ها در مورد دیگران

 

 
 بد هستند

 خود کم بینی



                                                  |انستیتوت خدمات ملکی افغانستان    | 

 

 4 2  | ه  ح ف ص    

 

 تو خوب هستی -من خوب هستم: وضعیت چهارم

کارش  ردر این وضعیت فرد احساس خوبی نسبت به خودش داشته و د. این وضعیت برای بحث و گفتگوی سازنده، مناسب است

 .قابل اعتماد و خوب تصور می کندبه نفس دارد و طرف مقابل را نیز اعتماد 

 روش های مقابله با اختلاف

ز اختلاف موقع برو. شوند که اختلاف و کشمکش بین افراد بروز می کند، افراد به یکی از شیوه های ذیل با آن روبرو می زمانی

 .شودی ها و منافع خود و دیگران چهار روش جهت مقابله با اختلاف و کشمکش ایجاد ماساس توجه به نیاز بر

 ( باخت -برد) شما برنده و او بازنده می شود : روش اول

 پا قیمت زیراگر فقط به منافع خود توجه کنید و به . دوث و گفتگو بر دیگران تحمیل نمحتوان نظر خود را در جریان ب می 

در چنین شرایطی طرف . متوسل شده اید( باخت –برد )گذاشتن منافع دیگردی بخواهید به مقاصد خود دست یابید به روش 

این روش منجر به جبهه گیری، خصومت و . فکر  می افتد که دیر یا زود تلافی کند گیرد و به  دیگر در موضع دفاعی قرار می

 .کینه گرفتن می شود

 (برد –باخت )بازید و او برنده می شود  شما می: روش دوم

کنیم و خود را موجودی صلح  کنیم که منافع ما کاملاً رعایت نمی شود اما سازگاری بیشتر می در این روش اگر چه احساس می

ود را ندارند و این افراد شهامت ابراز عقاید و بیان احساسات خ. دهیم و به هر بهایی حاضریم آرامش را حفظ کنیم طلب نشان می

گاهی اگر موارد اختلاف چندان برایمان مهم نباشد و یا اگر روابط ما با دیگران . به سهولت زیر نفوذ و سلطه دیگران در می آیند

کلی این  به طوراما . داشته باشد، مصلحت حکم می کند که به زیان خود یا سازش کنیم فرقنسبت به موضوع مورد اختلاف 

نها آخواهند دلپذیر و خوشایند به نظر برسند و نوبت  می. کنند شوند و یا کناره گیری می فتگو یا تسلیم میافراد در بحث و گ

 .است ههمیشه آخر از هم

 (باخت –باخت )بازد  بازید و او هم می شما می: روش سوم

 .واهد بودخ (بازنده –بازنده )ین حالت طرفین مصمم، لجوج و خود رأی هستند و ثمره بحث و گفتگو ا در

 (برد -برد)برید و او هم می برد  شما می: روش چهارم

چارچوب ذهنی است که در ارتباطات انسانی ( برنده –برنده )نگرش . برای ایجاد بحث و گفتگوی سازنده این روش سودمند است

به . آورند دست میه مطلوب ببا این نگرش همه کسانی که در آن بحث سهیم اند، احساسی . در بر داردهمواره منافع متقابل را 
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روش خواسته های و نیازهای هر طرف به اندازه خواسته ها و نیازهای  در این. می شود آغاز یمندان همکارکار بین این ترتیب

 .طرف دیگر از اهمیت برخوردار است

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 مهارت های بحث و گفتگو 

تباط نامؤثر آن چنان ارتباطی است که شخص از طرح آشکار احساسات ار. ارتباطات مؤثر به مفهوم ابراز وجود و گوش دادن است

مدیران می توانند از طریق دستور و تحمیل نظرات خود اختلافی . خودداری می کند و به سخنان طرف مقابل گوش نمی دهد

را به شیوه ای مؤثر و به گونه  که با زیردستان دارند را برطرف نمایند، ولی می توان با استفاده از بحث و گفتگوی سازنده اختلاف

 :  در ذیل بعضی مهارت های مورد ضرورت در بحث و گفتگو اشاره شده است. ای که رضایت طرفین حاصل گردد، حل نمود

 .دربارۀ طرف مورد گفتگو تحقیق کنید. 0

شان کمک خواهد تار وضعیت دیگران به درک بهتر رف درک. در مورد علایق و اهداف طرف مقابل خود، اطلاعات کسب کنید

 .کرد

 .فضای باز و دارای اعتماد ایجاد کنید. 0

بحث و گفتگوی مؤثر نیاز دارد به این که طرفین شنونده خوبی باشند، در رابطه با موضوع اصلی گفتگو کنند، حالت تدافعی بخود 

 .نگیرند و از لغات و عبارتی که می تواند باعث خشم طرف مقابل شود، اجتناب می کنند

 .عقاید خود را در قالب حقایق مطرح نکنید. 9

باخت/ برد  برد/ برد    

باخت/ باخت  باخت/  برد   

 زیاد
 
 

 (ملاحظه)توجه به منافع دیگران 
 
 

 کم
 کم                   زیاد                              کم

 (شهامت )توجه به منافع خود 
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به عبارت دیگر مالک . زمانی که عقیدۀ خود را ابراز می کنید، اجازه دهید که دیگران آشکارا بدانند که این تنها عقیده شماست

قت گوش فرا عقاید خود باشید اما آن را در پوششی از حقیقت به دیگران قرار ندهید، همچنین به صحبت های طرف مقابل با د

 .و بین حقیقت و خیال پردازی تفاوت قایل شوید. دهید

 .دستور ندهید، تقاضا کنید. 4

برای . مطالبه کردن، فرمان دادن، فشار آوردن و رفتار هایی از این قبیل، دیگران را وا می دارد تا در مقابل ما صف آرایی کنند

زمانی . ای خود را در قالب الفاظ و عبارات پرسشی مطرح کنیدست که خواسته ها جلوگیری از چنین عکس العمل ها، کافی

فراموش نکنید که . تان را اساس احترام متقابل شکل می گیرد و در بحث و گفتگو گشوده می شودکنید، رفتارچیزی را تقاضا می 

 .طرف مقابل هم به اندازۀ شما حق دارد

 .نماییدث ایجاد انگیزه در طرف مقابل می شود، شناسایی که باع را و سعی کنید عواملی ی را حفظ نمودهبی طرف. 5

 .حین بحث و گفتگو عصبانی نشوید برده، "من احساس می کنم را به کار"عبارت هایی با مفهوم  .7

 .از شخصیت طرف مقابل قدردانی نموده و از همین طریق برای خود احترام کسب نمایید .0

 .یار داشته باشید و در صورت لزوم آنها را ارایه کنیدبرای تأیید صحبت های خود ارقام لازم را در اخت .0

طوری عمل کنید که دیگران برای شما احترام قایل شوند و در عین حال شما را انسان  بودهبر احساسات خود مسلط  .02

 .جدی و قاطع به حساب آورند

با این روش بجایی نمی . خود داری کنید "حق با کیست؟"از داخل شدن به بحث  جلوگیری نموده واز خشم و اختلاف  .00

 .رسید

 .داشته باشید "برد -برد"نگرش  .00

 فرهنگ و ارتباطات

 زمانی که از شما می پرسند  فرهنگ چیست؟ چه واژه یا عبارتی فوراً به ذهن شما خطور می کند؟

دنیا آمده و در  معمولاً، زمانی که از فرهنگ صحبت می شود، مفهوم ملیت به ذهن خطور می کند به جایی که شخص در آنجا به

 .آنجا زندگی می کند و به آداب و رسوم آن آشناست، اطلاق می شود
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دیگر ابعاد فرهنگ . ملیت تنها یک بعُد از فرهنگ است. ملیت با واژه های چون ایرلندی، مصری، کوریایی، مشخص می شود

اقتصادی، جنسیت،  –ت اجتماعیمنطقه ای از یک کشور، مذاهب مختلف، گرایش های مختلف سیاسی، طبقا: عبارتند از

 .می باشد... سرگرمی ها، ریشه ها، سابقه خانوادگی، وضعیت تأهل و غیره

شما به عنوان یک . بسیاری از این ارتباط ها مبتنی بر ویژگی های فرهنگی شما هستند. به ارتباط های روزانه خود فکر کنید

های تان چگونه در آینده به شما کمک خواهد فعالیت کنید و این که  کارمند، چند بار به موضوعات مربوط به کارمندان فکر می

 .شما احتمالاً این ویژگی خود را با دیگر کارمندان و سایر افراد مقایسه خواهید کرد. کرد

فرهنگ متشکل از مجموعه ای است که نظام تعبیر و تفسیر مشترکی . ارتباطات و فرهنگ، رابطه مستقیمی با یکدیگر دارند

فرهنگ پدیده ای ارتباطی است، زیرا از طریق پروسه ارتباط، مبادله می شود که می تواند به صورت کتبی و شفاهی یا . نددار

 . کلامی و غیر کلامی

قواعد سلوکی می  تلقی، ارزش ها، توقعات و سیستم مشترک علایم، اعتقادات، طرز فرهنگ عبارت ازبنا بر گفته های فوق 

ارتباطات آنها تفاوت زیادی رونما می  ۀنحو کاری، اشخاص با فرهنگ های مختلف موجود باشند، در یک محیط اگر در. باشد

حفظ احترام  با ،واضح و دقیقمعلومات  سسات تمویل کننده ایجاب می کند تاؤیا م با مشاورین خارجی و کار: مثال به طور ،گردد

 .کاهش مخالفت به حداقل تبادله گردد متقابل و

مردم با سابقه فرهنگی مختلفی که . ف وجود دارد که بین اشخاص، با فرهنگ های مختلف اشتباه صورت می گیردموارد مختل

قدم نخست باید بپذیریم که مردمان دیگر، درست مانند ما  در. گشایی می کنند رمز دهی و دارند پیام ها را به شکل مختلف رمز

  .فکر یا عمل نمی کنند

 مات عبارتند ازتفاه اشکال عمدۀ این سوء

 زبان 

دقیق آموخته باشد، به  نامۀ طرف مقابل را صورتی که یک شخص فرهنگ در یحت. تفاهم زبانی وجود دارد بیشتر، امکان سوء

با داشتن تماس چشمی . لحن درست استفاده کند از. مناسب ترین کلمه را انتخاب کند می تواند بهترین و نیست که او یاین معن

اروپای مرکزی این نکته  در: مثال به طور ...وقت مناسب استفاده کند و عناوین مناسب در از. مقابل سخن گویدمناسب با جانب 

 آنجا بیشتر تمایل دارند تا در مردم در. ابتدای مکالمۀ رسمی، دربارۀ مسایل شخصی زیاد صحبت شود غیرمعمول است که در

را  وقت بیشتر ابتدای مکالمه، صحبت روی مسایل شخصی، افغانستان در حالی که در در. کنند صحبت را آغاز کار مورد کسب و
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 شاید اروپایی ها چنین تلقی کنند که ما، غیر. عواطف هستند از پس برداشت ما، چنین خواهد بود که اروپایی ها دور. می گیرد

 .مورد مسایل شخصی زیاد صحبت می کنیم مسلکی هستیم؛ زیرا در

های لازم نکات زیر را رعایت کنید تا دستورکنید که زبان مادری وی با زبان مادری شما متفاوت است، اگر شما با فردی کار می 

 .را به نحوی مؤثر به وی انتقال دهید

 .دستورها را در قالب حملات و عبارات کوتاه بیان نمایید. از ارایه توضیحات طولانی و پیچیده پرهیز کنید

 .رت بروز هر گونه ابهامی، به پرسش های او پاسخ دهیدبه او بگویید که آماده اید در صو

زیرا اگر تنها به زبان شما تکرار کند، ممکن است خود عبارت را . از او بخواهید که دستورهای شما را به زبان خود نیز تکرار کند

 .حفظ کند، اما پیام آنها را متوجه نشده باشد

 رزش های فرهنگی ا

مورد  دید بی طرفانه در نکتۀ عمده این است که طرز. این رابطه قابل ملاحظه است ی درمسایل زیاد تفاوت های عمیق و

 .فرهنگ های مختلف وجود ندارد

نیست که این دیدگاه ها درست  یاین، به آن معن. می کنیم دیدگاه فرهنگ خود رفتار زمانی که ما با دیگران ارتباط می گیریم از

 .خود ما را نشان می دهددید  یا غلط باشد بلکه این فقط طرز

فرهنگ دیگران این ارزش ها  قابل قبول معلوم شود، ولی در یا غیر دیدگاه ما شاید ارزش های فرهنگی دیگران عجیب و از

درک می  یک فرهنگ چطور سلسله مراتب در وضعیت و: مثال به طور ،کاملاً پذیرفته شده می باشد معانی خاص خود را دارد و

آنها  از چطوری یا حت محاسن سفیدان صحبت می شود و با آمرین و زیاد بالای این نکته دارد که چطور أثیرشود؟ این مسأله ت

 .می شود با آنها رفتار انتقاد صورت می گیرد و

مبنای اصل  بر سلسله مراتب، محسوس نمی باشد و لحاظ فرهنکی برایش پذیرفته شده است، برای اشخاصی که انتقاد صریح، از

 ناگزیر که با فرهنگی مواجه شوند که دارای سلسله مراتب شدید بوده و خواهد بود است، بی نهایت دشوار قوق استوارتساوی ح

افغان  ها و یاین تفاوت ها می تواند بین غرب. کنند شوند با اشخاص بلند رتبه با رعایت تشریفات خاص ارتباط یا مفاهمه برقرار

 محترمانه ارتباط یا بسیار ها شاید با یک شخص عالی رتبه طوری که او توقع دارد به طور یغرب زیرا. ها مشکلاتی را ایجاد کند

ها شاید چنین تلقی کنند که افغان ها ی غرب سوی دیگر، از .وجود ندارد ایفرهنگ آنها چنین نکته  در. نکنند مفاهمه برقرار
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تشریفاتی ارتباط یا مفاهمه برقرار می  یرا آنها به شیوۀ بسیاردارای سلوک پیچیده بوده و وسعت نظر ندارند؛ ز نهایت، تشریفاتی و

 . کنند

 فرضیات تصورات و

 صداقت یک مثالی را در رابطه به ادب و ما، در اگر. مورد انگیزه های طرف مقابل تصورات نادرست داشته باشند مردم، شاید در

جاست که کدام آنها به گونۀ ارزش مهمتر، قبول شده است؟ سوال این  ،تمام فرهنگ ها وجود دارد ارزش در نظر بگیریم این دو

عام انتقاد نمی کنند؛ زیرا نمی خواهند  محضر دیگران در ی که ادب را نسبت به صداقت ترجیح می دهند مردم ازیفرهنگ ها در

به دیگران دروغ ادب ترجیح داده می شود، مردم نمی خواهند که  فرهنگ هایی که صداقت بر که آنها خجالت بکشند اما در

نتیجه چنین خواهد شد که اشخاص مربوط به فرهنگ اولی، . و واضح صحبت کنند آشکار می خواهند که به طور بگویند و

اشخاص مربوط فرهنگ صداقت شاید مردم دارای فرهنگ ادب  زشت تلقی کنند و یحت بی حرمت، بی احساس و فرهنگ دوم را

 عام بوده و اینجاست که مردم فکر می کنند که ارزش های فرهنگی آنها یگانه و در مشکل. تنگ نظر تلقی کنند را دروغگو و

 .شد منفی تلقی خواهد نکنند پس حرکت شان قصدی و کنند اگر مانند آنها رفتار دیگران نیز باید عیناً

 فرهنگی را تقویت کرد؟ میان چگونه می توان درک

اصول ارتباط یا مفاهمه با اشخاصی که ملاقات می کنیم، آگاهی دقیق حاصل  مهم این است که ما، دربارۀ فرهنگ و نکته بسیار

 :ارتباطات به شش طریقۀ زیر، درک فرهنگی را بهبود خواهد بخشید /روشن ساختن مفهوم مفاهمه. کنیم

شش شود تا می رسانند، کو کلماتی استفاده کنید که معنای مشخص را از. زبان عامیانه بپرهیزید استعمال اصطلاحات و از .0

 . واضح و روشن صحبت گردد بسیار

صورتی که  اهمیت است در این نکته هم حایز. یید نکاتی که فهمیده اید سوال کنیدأت به خاطر. خوب باشید شنوندۀ فعال و .0

با یک : مثلاً، طریق زبان سوم با شخص صحبت می کنید تلفظ، یک مشکل باشد یا این که شما از طرز صدا و فشار

 .ی به زبان انگلیسی حرف می زنیدایتالیای

 .شود یمعن لحن صدا، می تواند سبب تغییر حقیقت فشار و در .9

زبان اشاره ای می تواند اشاره یا پیامی را برساند که طرف مقابل : مثلاً ،به تغییرات زبان اشاره ای، توجه دقیق داشته باشید .4

 . آن را خوب درک نکرده باشد
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طرف مقابل تان عین مفهوم را  شوید که شما و نئکنید تا مطم حبت شده، دوباره تکرارنکات مهمی را که دربارۀ آن ص .5

 .برداشت کرده اید

 .صورت امکان موضوعات را قابل دید سازید در .6

 .درک میان فرهنگی می باشد رعایت احترام متقابل، یک مسأله مهم در: توجه

 اخلاق 

اخلاق چیزی . باید پایه و اصل رفتار درست و نادرست انسان قرار گیرد اخلاق عبارت است از مطالعه و بررسی منظم آنچه که

 .نیست که فقط توسط افراد اعمال گردد، بلکه ارزشی است که بین اعضای جامعه به عنوان یک مجموعۀ کلی، مشترک می باشد

اساس آنها برناآگاهانه پذیرفته اید و  اخلاق شما ارزش هایی هستند که در ذهن و باور شما نقش بسته اند، شما آنها را آگاهانه یا

 نظام  بر اساس این   و می آورد  فراهم   ارزشی اخلاق مبنایی برای تصمیم گیری های شما این نظام . عمل می کنید

 .می توانید دلیل انتخاب های خود را دریابید

 اخلاق ارتباطات

ه گفته اند که سخنران خوب کسی است که اصول اخلاقی را طی چند دهه، نظریه پردازان فنی ارتباط شفاهی یا کلامی هموار

اساس معیار درست یا توان برمسایل اخلاقی جزء جدا نشدنی هر پروسۀ ارتباطی هستند، چنانچه ارتباطات را می . رعایت کند

نتخاب نماید و ابزار های نادرست مورد قضاوت قرار داد به همین ترتیب فرد برقرار کنندۀ ارتباط بتواند آگاهانه اهدافی خاص را ا

بنابراین، سخنران باید به شنونده کمک کند تا تصمیمی عاقلانه و در . ارتباطی لازم جهت دستیابی به آن اهداف را فراهم آورد

ن یل تهی بودآدولف هیتلر و دیرد رهبران منفور دنیا گر چه سخنوران ماهر و قهار بوده اند اما به دل. عین حال اخلاقی اتخاذ کند

 .سرنگون و فانی شده انداز ارزش های اخلاقی 

ارتباط برقرار کنندۀ اخلاقی، به فردی گفته می شود که معیارهای اخلاقی مورد قبول جامعه را محترم بشمارد و از آنها پیروی 

 .کند

یک سخنران با  تحقیقات انجام شده در زمینۀ ارتباطات در آمریکا با توجه به محدودیت های فرهنگی موجود، ویژگی های

براساس این تحقیقات، یک سخنران باید بداند که وی باید عامل اخلاق باشد، یعنی هنگامی که . اخلاق را مشخص نموده است

با دیگران ارتباط برقرار می کند و تصمیم می گیرد که بر خود و دیگران تأثیر می گذارد، باید بداند مسؤولیتی اخلاقی دارد، زیرا 

 .سخنران با اخلاق باید دارای ویژگی های زیر باشد. ات وی پیامدها و عواقب انسانی دارداعمال و تصمیم

 آگاهانه، شنونده را در معرض مطالب نادرست یا ناقص قرار ندهد. 
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 به طور عمد حقیقت را تغییر ندهد. 

 حقیقت را آن گونه که درک می کند، ارایه نماید. 

 زم و ضروری، تعاریف، توصیف ها، اطلاعات مستند و دقیق، ارتقا دهدسطح آگاهی شنوندگان را با ارایه حقایق لا. 

 پیامی را ارایه کند که خالی از تهدید باشد. 

 برای اثبات عقیدۀ خود، اقدام به جعل ارقام و دیگر اطلاعات نکند. 

 نه نیستبه منبع اطلاعات اعتبار دهد، وانمود نکند که اطلاعات ارایه شده اصل هستند در حالی که این گو. 

 عنوان ابزاری برای ارتباطات خوبه پرسیدن سوالات ب

o سوالات باید به خاطر یک دلیل مشخص پرسیده شوند.  

o سوال باید دارای یک مقصد باشد.  

o کید بر یک نقطه، مرور مواد، یا تحریک تفکر باشد، از قبیل موارد ذیلأسوال می تواند به خاطر ت : 

o افزایش علاقه مندی  

o یب تفکرتحریک و ترغ  

o آشکار ساختن طرز تلقی های اشتراک کنندگان  

o مساعد ساختن سهم گیری اشتراک کنندگان  

o کید بر نکات اصلیأبرجسته ساختن و ت  

o ثریت آموزشؤبررسی م  

  انواع سوالات

را با هم  یلاص یاما ابتدا سه نوع طبقه بند -کرد  یو نحوه مطرح کردن طبقه بند یتوان سؤال ها را بر اساس هدف، محتو یم

 .خود استفاده کرد یدر جا دینوع سؤال ها را با نیهر کدام از ا. کننده تیبسته، باز و هدا: میمرور کن
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 بسته

  

که پاسخ آن  یشوند، اما در واقع هر سؤال یپاسخ داده م «ریخ»و « بله»دانند که با  یم ییبسته را معمولا سؤال ها یسؤال ها

و  یشغل نیعناو ،یچک کردن آمار، اسام یبسته را در طول مصاحبه و برا یسؤال ها. سؤال بسته دانست توان یکوتاه باشد را م

 .توان به کار برد ینام مکان ها م

  

 «.ریخ -»  «د؟یدیشما صحنه تصادف را د ایآ -»

  

 «عتیانجمن دوستداران طب -»  «ست؟ینام کامل گروه چ -»

  

 «121 -«  »د؟را دار قیچند قا شیلنگرگاه گنجا -»

  

 «جانسون -»  «ست؟یچ شانیا نام»

   

 باز

 سؤال نوع نیاسوالات باز به سوالاتی اطلاق میگردد که در جریان صحبت از یک سؤال چندین سوال دیگر مطرح میگردد   

 م،یمستق ریغ طور به نجایا در. دارد گفتنی برای شتریبی ها حرف هنوز شونده مصاحبه رسدی م نظر به که دیآی م کار بهی زمان

 .میهست اطلاعات افتیدر دنبال به

 .تر باشد یطولان دیباز با یمطلوب در سؤال ها پاسخ

  

 «د؟یفتیدستگاه ب نیباعث شد شما به فکر ساخت ا یزیچ چه»

  

 «ست؟یدو زبان در چ نیتفاوت ا قایدق»

 

 تخنیک هاي سوال نمودن .1

کمتتتذ متتتد نمایتتتد تتتتا معلومتتتاتد را کتتته بتتته آن استتتتفاده از تکنیتتتذ هتتتاا ریتتتل ،شتتتما را در ستتتوال نمتتتودن 

ین وقتتتت ایتتتن تکنیتتتذ هتتتا شتتتما راقتتتادر متتتد ستتتازد تتتتا گفتتتت و حتتتدر . ضتتترورت داریتتتد ، بدستتتت آریتتتد 

 .  شنود را به جهتی که می خواهید سوق دهید

 .صحبت مد نمائیم( ماهرانه ) حالا درمورد سوالات معلوماتد و تکتیکد 

 :سوالات معلوماتی

 ارت اند از سوالاتی میباشند کهسوالات معلوماتی عب

 نظر انتخاب کردید؟ چرا شما همین دیزاین را برای مکتوب مد( کی، چه، چگونه، چرا)سوالات آزاد  

 آیا شما به دفتر ما خواهید آمد؟( فعل یا فعل کمکی)سوالات بسته 
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  ماهرانهسوالات  .0

  ؟...یا شما هم فکر نمی کنید کهالبته، آ( بلی، البته، همچنان، در مورد)سوالات مستقیم پیشنهادی  

  (جای گفتن اینکه لطفاً پنجره را بسته کنیده ب)آیا هوای اتاق بسیار سرد نیست؟  (به هدف دیگر)سوالات غیر مستقیم.  

 آیا کسی با این گفته من که قتل انسان یک عمل وحشتناک  .(سوال کننده جواب را نیز خود بگوید) سوالات خطابی مسلم

  ست؟است مخالف ا

  آیا برای لوگوی جدید اداره شما رنگ سرخ را مناسب می بینید یا رنگ آبی را؟( یا)سوالات بدیل  

 ؟...آیا منظور شما را درست فهمیده ام که( ییدأبرای ت)ییدی أسوالات ت  

  بشنویم؟... ه شما واقعاً در همین رشته متخصص هستید، امکان دارد نظر شما را راجع ب (تعریف و توصیف) تشویقیسوالات  

 سوالات طور ذیل نیز دسته بندی گردیده اند که مشابه به دسته بندی فوق بوده اما به گونۀ دیگر. 

 معلوماتیسوالات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مطرح گردد تا( منظور تان چیست؟ اصلاً ،یعنی دقیقاً چه وقت؟)سوالات باز، می تواند به خاطر به دست آوردن جواب فشرده 

 .ممکن چه باشد.)ن، فراهم سازدفضای مناسب را برای جواب ممک

 

 

 

 

 مثال ها مشخصات نوع سوال

 سوالات محدود
 من خواهید آمد؟ دفتر آیا در سوال بلی و نخیر

 آیا شما به طرف راست می روید یا چپ؟ سوالات بدیل

 

 یا آشکار باز سوال

 .شروع می شود "ک،چ"باسوالاتی که 
چرا، چه، کجا، کی، چه وقت، برای چه، 

 ؟چطور

 ادامه بده و برای ما بگو سوالات حکایتی یا روایتی
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 ماهرانهسوالات 

 

 مثال ها مشخصات نوع سوال

 .می دانید جواب را شما قبلاً کیدیأت
 آیا کسی است که همراه من موافق نباشد که

 است؟ قتل یک عمل زشت و ناگوار

 پیشنهادی

 .جواب درست را شما پیشنهاد می کنید دقیقاً

بعضی اوقات این سوالات رهبری می شود و 

 .بعضی اوقات هم فریبنده می باشد

حالا من فکر می کنم که ... آیا موافق نیستی که 

 شما چه فکر می کنید؟.... 

 ییدی یا تصدیقیأت

از شخص خواهش کنید تا یک حقیقت مبرم را 

این نوع سوالات می تواند فریبنده . تصدیق کند

 .باشند

 شما چطور ؟..... کر می کنند که بیشتر مردم ف

 تکراری
 .را دوباره بیان می کنید یمحتو

 
 ؟.....آیا شما می گویید که 

 سوالات تمجیدی
را در بر دارد که شخص تحت  ای یک صفت ویژه

 .سوال را نرم می سازد

ما  شما یک آواز خوان فوق العاده خوب هستید، و

 . علاقه داریم که آهنگی از شما بشنویم

 

 مغشوش کننده

در این گونه سوالات، بیشتر انتظار می رود که 

 .شخص مورد سوال جرأت خود را از دست بدهد

من می دانم که شما در این موضوع  XYآقای 

امکان  ؟....تخصص دارید، پس نظر شما چه است

 ؟....دارد برای ما توضیح دهید

 مجازی استعاری یا

 

ر می تصور شخص مورد سوال را تحت توجه قرا

دهد طوری که با این گونه پرسش ها شخص 

یک حالتی قرار می دهد که  مورد سوال را ذهناً در

 .به آسانی جواب دهد

یابی برای  ول بازارؤکنید که شما مس تصور

 .محصولات خود هستید

در چنین یک حالت چه اقداماتی را روی دست 

 خواهید گرفت تا فروشات خود را افزایش دهید؟
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 وش دادنگ
 

در بیشتر مکاتب، به افراد تنها مهارت های خواندن و . شاید شما تا کنون در خصوص درست گوش دادن، آموزشی ندیده باشید

نوشتن را می آموزند و گمان می کنند که از آنجا که می توانید حرف بزنید و صداها را بشنوید، پس می توانید ارتباط برقرار کنید 

حرف زدن و شنیدن فعالیت های زندگانی اند در حالی که گوش دادن و ارتباط . بته این تصور نادرست استال. و گوش فرا دهید

 .برقرار کردن مثل خواندن و نوشتن، مهارت های اکتسابی هستند

، شنونده خوبی هستید؟ چه مدت از وقت خود را صرف گوش دادن می کنید؟ در کشور های غربی مثل آمریکاکنید آیا گمان می 

فیصد از وقت خود را صرف شنیدن می کند، اما در واقع تنها نیمی از این مقدار را دقیقاً به آنجه که  02تا  52یک فرد معمولی 

دیگران می گویند گوش می دهد، تنها یک بر چهارم آنچه را گوش داده است، درک می کند و میزان کمتری از آنچه را که 

 .فیصد توانایی های فطری خود، برای گوش دادن بهره می گیرند 05بیشتر افراد، تنها از . گوش داده است، به خاطر می سپارد

 اهمیت گوش دادن 

موفقیت تحصیلی، شغلی و خوشحالی های، شما اغلب به . گوش دادن مهارتی است اساسی که ما هر روز از آن استفاده می کنیم

 .مهارت شما در خوب گوش دادن وابسته می باشند

در حقیقت، گوش دادن مهمترین مهارتی است که در دانشگاه . ابزاری مهم برای یادگیری در سطوح دانشگاهی است گوش دادن

محصلان در جریان روز به اندازه یک کتاب گوش می دهند به همان اندازه در یک هفته حرف می زنند، در . ها استفاده می شود
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گوش دادن، نقش اساسی تری در موفقیت های دانشگاهی . ال می نویسندیک ماه مطالعه می کنند، و به همین مقدار در یک س

 .در مقایسه با خواندن یا استعدادهای علمی دارد

های بیرونی به خصوص در شرکت های خصوصی برای نشان دادن اهمیت گوش دادن مؤثر در زندگی و کار روزانه، در کشور

 .وزش گوش دادن مؤثر را در سطوح مختلف سازمانی به راه می اندازندآنها دوره های آم. تبلغات وسیعی را اجرا می نمایند

 این دیدگاه هم حایز درک نموده اید بلکه از یک پیام را ۀجنب این مهم نیست که شما چهار فعال تنها به خاطر گوش دادن

 . یدنشان می سازید که آنچه وی، می گوید، درک می کن به شخص جانب مقابل خاطر اهمیت است که چطور

به خاطر  یک شرط لازم دیگر فهم را ایجاد کنید که این خود کمک می نماید تا فضای اعتماد و را شما ،دقیق گوش دادن

 .بخش می باشد اثر مفاهمه یا ارتباطات، خوب و

 فعال   گوش دادن  راه های مختلف

 دقت  با گوش دادن 

 عبارات تفسیر توصیفی با شرح و گوش دادن 

 نتیجه گیریفعال و  گوش دادن 

وی معطوف گردیده و  می دهد که توجه شما به گفتار دقت شما برای شخص طرف مقابل این احساس را: دقیق گوش دادن

 .جانبه را تشکیل می دهد افهام و تفهیم دو این روش بنیاد اساسی ارتباط خوب و. نمی باشد مشغول چیزی دیگر

 ...!می بینم  بلی ، من

Hmmm   ... ،Aha .... 

است که ملاحظه گردد تا شخص طرف مقابل تمام جوانب پیام فرستنده را به عین شکل  به این منظور: توصیفی ش دادنگو

 . درک کرده است

 .می کند تفسیر  شخص گیرنده، پیام مربوطه را شرح داده و

 ... پس شما می گویید که

 ...به عبارت دیگر

 یمحتو  عین مفهوم و را مطرح می کند که پیام را دوباره بیان کرده وشخص گیرنده به عین مقصد سوالاتی : فعال گوش دادن

 .را ارزیابی می کند
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 ؟ ...آیا شما می گویید که

 ؟ ...شما این است که منظور

مورد موضوع مورد بحث، ارایه  در ونده فعال نه تنها دقت خود را نشان می دهد بلکه نتیجه گیری شخصی خود را نیزنبالاخره، ش

 :کش گردیده است ه توسط گوینده پیشمی کند ک

 ؟ .....کنید  کار  abcدهید، بلکه شما می خواهید که رویرا انجام  XYZپس شما قصد ندارید که 

 !که هرگز بدون سوال جواب ندهید این نکته را به یاد تان بسپارید؛: توجه

 معمولاً. بهبود می بخشد ینه درک بینابین راپاسخ دهی به جانب مقابل می باشد که زم شیوه شنوایی و عبارت از گوش دادن

اوقات حواس آنها جمع نمی باشد، نیمه گوش فرا می  بیشتر. نمی دهند به دقت گوش فرا افراد هنگام حرف زدن، به یکدیگر

 .می کنند مورد موضوع دیگری فکر نیمه هم در  دهند و

چنین حالت، شنونده  در. که توجه گوینده را جلب می کند پاسخ دهی راجع می گردد ، گاهی به شکل منظم شنوایی وگوش دادن

نظر به برداشت خود  جملات شخص گوینده را به زبان خود و شنونده کلمات و به این منظور. به گوینده توجه نماید باید کاملاً

اشد بلکه شنونده باید صرف رابطه به تمام مسایل گفته شده با گوینده موافق ب نیست تا در شنونده مجبور. دوباره بیان می کند

موضوع را درست درک  این روشی است که گوینده را متیقن می سازد که آیا شنونده واقعاً. موضوع واضح سازد برداشت خود را از

آن صورت گوینده می تواند توضیحات بیشتری  صورتی که شنونده موضوع را درست درک نکرده باشد در کرده است یا خیر؟ در

 .ارایه کند

 فعال گوش دادنمزایای 

 .با توجه به دیگران گوش فرا دهند افراد را ناگزیر می سازد تا به صورت دقیق وگوش دادن فعال 

شنونده خود تصدیق می کند که موضوع گفته شده را به صورت درست درک کرده  سوء تفاهم بین افراد جلوگیری نموده و از

  .است

 .صحبت کنند نه، بیشتراین زمی افراد را جرأت می بخشد تا در

این . رابطه به شرح واقعه، تکذیب می کنند را در نظریات یکدیگر قرار گرفته و مقابل همدیگر افراد در هنگام منازعه، معمولاً

 در چیزی بیشتر موضوع عقب نشینی نموده و یا این که از کنند و حالت دفاعی را به خود اختیار سازد تا می مجبور عمل، افراد را

به نگرانی های شان پی برده و به گفته های آن ها گوش فرا  احساس کنند که جانب مقابل واقعاً با آن هم اگر. ن زمینه نگویندای
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خواهند  این زمینه ابراز دلیل احساس خود را در صحبت کرده احساس و با جزئیات بیشتر آن صورت آنها احتمالاً در. خواهد داد

 آن صورت فرصت توانایی دریافت راه حل برای مشکل مشترک بیشتر و را انجام دهند، در ین کارطرف منازعه ا دو هر اگر. کرد

 .بیشتر می گردد

 (دقیق)فعال گوش دادنعلایم 

 طرح سوالات ذیربط 

 نمودن تفسیر /تعبیر 

 نظر اظهار /توضیحات 

 احترام گذاشتن به نظریات گوینده 

 خلاصه نمودن 

 عوامل مؤثر بر گوش دادن 

دادن که از طریق آن، شنونده پیام ها را دریافت کرده، به آنها توجه می کند، آنها را درک می کند، به آنها معنی می  پروسۀ گوش

برای مؤثر شدن این پروسه، شنونده باید کاملاً و فعالانه به پیام توجه . دهد و به آنها پاسخ می دهد، پروسه ای پیچیده است

چند عامل مؤثر و کلیدی می توانند پروسۀ گوش دادن را . ن است بروز کند فایق گرددنموده و سعی کند بر موانعی که ممک

 .تسهیل کرده و یا مانع آن شوند

 نقش گوینده پیام

می تواند موجب گردد که شنونده پیامی را بپذیرد یا ( یعنی نظر شنونده در مورد شایستگی و مهارت های گوینده)اعتبار گوینده 

خی از شنوندگان آن قدر تحت تأثیر مقام و موقعیت یک گوینده خاص قرار می گیرند که هنگام تجزیه و متأسفانه بر. رد کند

اگر گوینده پیام یکی از چهره های مشهور باشد، ممکن است : تحلیل و ارزیابی پیام، اصل بی طرفی را فراموش می کنند، مثلاً

اگر شنونده پیام گیرنده را تنها به این دلیل که او فرد مشهوری  .شنونده فراموش کند که او در این موضوع خاص تخصص ندارد

 .است بپذیرد، نقطه ضعف های موجود در آن پیام را به نوعی نادیده خواهد گرفت
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گوینده ای که با شور و نشاط حرف . نیز می تواند تأثیر فوری بر جلب توجه شنونده داشته باشد( حرکات، لباس)ظاهر گوینده پیام 

برای این که شنونده خوبی باشید، . و خوش مشرب و شوخ طبع است، می تواند شنوندگان خود را تحت تأثیر قرار دهد می زند

 .باید به پیام دیگران بدون توجه به شهرت و اعتبار آنها گوش کنید

 نقش پیام

 .دیگر عامل مؤثر، خود پیام است

 .اند به خوبی به پیام توجه کرده و روی آن تمرکز نمایدممکن است شنونده نتو. اگر نحوه ارایه پیام مناسب نباشد

برخی از سخنرانان مذهبی به این دلیل معروف : لحن و شیوه ارسال پیام می تواند بر توانایی های شنونده تأثیر بگذارد، مثلاً

راین، شنوندگان باید برای خود بناب. هستند که می توانند پاداش و ماکافات الهی را به خوبی برای شنوندگان خود به تصویر بکشند

 .مشخص کنند که آیا پیام جذاب بوده است یا این که آنها خود به مفهوم پیام اعتقاد و باور داشته اند

 نقش کانال ارتباطی

برخی از مردم، بیشتر از حس شنوایی خود . کانال ارتباطی نیز می تواند بر توانایی شنونده در پروسۀ گوش دادن تأثیر بگذارد

ستفاده می کنند و برخی نیز از حس بینایی، مثلاً یک سخنران که در حین سخنرانی از چند وسیله و ابزار کمک آموزشی نیز ا

مثل تجهیزات ویدیو )بهره گیری از وسایل الکترونیک . استفاده می کند، می تواند به شنوندگان در درک موضوع کمک کند

به طور مثال، امروزه تلویزیون مشکل عمده فعالیت های سیاسی را تغییر داده . استبه جای حضور رو در رو نیز مؤثر ( کنفرانس

اکنون، . سابقاً یک نامزد انتخاباتی باید در مقابل مردم سخنرانی می کرد تا آنها بتوانند با وی تماس مستقیم داسته باشند. است

 .ویدیو کنفرانس ها تحولاتی عمده در این زمینه ایجاد کرده اند

 متغیرهای داخلی و خارجی نقش

قطع تلفون، حتی برای . اختلال از هر نوع که باشد در کانال ارتباطی می تواند میزان اثر گذاری پیام را بر شنونده کاهش دهد

اختلال محیط نیز بر شنونده تأثیر می . چند ثانیه یا به هم خوردن تصویر تلویزیون، مانع دریافت مؤثر پیام های ارسالی می شود

در . اگر نور چراغ ها در اتاق ضعیف یا دمای اتاق بسیار سرد باشد، شنونده نمی تواند به خوبی به پیام گوینده توجه کند. گذارد

بهتر است جایی بروید که بتوانید گوینده را بهتر ببینید یا : برخی موارد، کنترول یا تعدیل عوامل اختلال ضروری است، مثلاً

 .صدای او را بهتر بشنوید

، تجربیات، (سن، جنسیت، وضعیت جسمی)باید پذیرفت که شنوندگان نه تنها تحت تأثیر عوامل بیرونی چون، وضعیت فزیکی 

فرهنگ شنوندگان . آموزش، فرهنگ، دیدگاه ها، خاطرات و توقعات خود قرار می گیرند، بلکه تحت تأثیر عوامل درونی نیز هستند
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هنگ های مختلف، از روش های مختلفی برای توجه به یکدیگر مثل تماس های مردم متعلق به فر. نیز عاملی مؤثر است

در بعضی فرهنگ های غربی نگاه کردن به : چشمی، فاصله بین یکدیگر و میزان صبر و حوصله استفاده می کنند، طور مثال

هنگ های غربی و آسیایی، در بعضی فر. چشم های گوینده، به ویژه در حضور یک فرد متنفذ، رفتاری ناپسند محسوب می شود

مردم به هنگام گفت و گو بسیار نزدیک یکدیگر قرار می گیرند در حالی که این عمل برای آمریکایی های و کانادایی های، آزار 

 .دهنده و ناراحت کننده است زیرا آنها معتقدند این عمل تمرکز را دشوار می کند

کردن درس یک استاد خاص را تلف  ،یک محصل: یز حایز اهمیت است، مثلاًدیدگاه و ارزیابی شنونده نسبت به گوینده پیام ن

 .می داند و زمانی که در آن ساعت درس در صنف حاضر می گردد با دقت به مطالب او گوش نمی دهد وقت

 چیست؟( feedback)بازخورد

رابطه به چگونگی دریافت پیام،  ه را درفرستندۀ پیام می باشد که فرستند برابر در عکس العمل گیرندۀ پیام بازخورد عبارت از

 .باخبر می سازد

 :و یا به عبارت  دیگر

 .واکنش یا پاسخی که در مورد اعمال یا افکار یک فرد به او داده می شود یا از او دریافت می شود

 درک متقـابل  که موجب افزایـش یا بهتر شدن کیفیت –فرستنده و گیرنده  –بازخورد را می توان یک رابطـه کمک کننده 

 .می شود، تعریف کرد

 .موجب تقویت عقاید و تشویق اعمال مثبت می شود: بازخورد مثبت

 .باعث درک بهتر فرد از وضعیت می شود تا در مورد اعمال و رفتارش بیاندیشد و برای بهبود یا تغییر آن اقدام کند: بازخورد منفی

به طور . زیرا تا ارتباط برقرار نشود بازخورد صورت نمی گیرد. ات استدر حقیقت می توان گفت بازخورد هستۀ مرکزی ارتباط

را به  گونگی مهارت و دانشی که کسب کرده اطلاعاتیـورد نه تنها به اشتراک کننده دربارۀ چـبازخ مثال در پروسۀ آموزش

 .می دهد، بلکه به او می گوید که چگونه دانش و مهارت های خود را ارتقا دهددست 

ن ئدریافت گردد، به طوری که فرستنده و گیرنده باید مطم ارسال و (جنبۀ یک پیام چهار: مانند)جنبه  می تواند به چهار بازخورد

 .چهار جنبۀ پیام یکسان دریافت نموده اند به هر گردند که هر دوی آنها بازخورد ارسالی را نظر

 اهمیت بازخورد 

وی با دریافت نشانه ها، . تو آگاهی از چگونگی انجام کار در هر گام اس معلوماتمدیر برای نظارت خویش نیازمند دریافت 

اگر کار انجام شده در راستای . ف، درستی انجام کار را در آن مرحله بررسی می کنداهداتحلیل و مقایسه آنها با  معلومات، ،علایم
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یوه ها و ابزارها و وسایل قبلی و با همان اعضای و ش استراتیژی هاهدف باشد، این خود دلیلی بر لزوم ادامه به کارگیری همان 

نتیجه کار تصمیم لازم در راهنمایی افراد سازمان و یا تکمیل وسایل و  واگر چنین نبود مدیر با تشخیص علت . سازمان می باشد

دیر، مدیریت بهتری را و آگاهی از نتیجه کار، م معلوماتبه این ترتیب، در هر گام، با دریافت . اصلاح شیوه کار اتخاذ می کند

 .این مسأله به روشنی اهمیت بازخورد را بیان می کند .می دهد ایههمراه با همکاری و انگیزه بیشتر اعضای سازمان ار

 انواع بازخورد

 (فرستنده با گیرنده)مانند صحبت های شفاهی کارکن با کارکن در سازمان : بازخورد غیر رسمی

 طرزالعمل ها، رهنمودها، پیشنهادات : ه صورت کتبی صورت بگیرد، مانندبیشتر می تواند ب: بازخورد رسمی

یا پایانی باشد، مثل ارایۀ شهادت نامۀ پایان تکوینی و  یا فردی، مثبت یا منفی، شفاهی یا کتبی،بازخورد می تواند جمعی 

 .تحصیلات که بازخورد رسمی پایانی می باشد

 ویژگی های بازخورد

 .باشدساده و قابل فهم ( الف

 (.شامل فعالیت هایی باشد که اهداف سازمان را تحقق بخشد.)سودمند باشد( ب

 .  جزئی از پروسه هدایت وکنترول باشد( ج

 (.در حین اجراات، بازخورد دریافت نمایند.)پیوسته و به موقع باشد( د

 .به وضوح نقاط ضعف را مشخص کند( ه

 (feedback)اصول بازخورد

 :دهیم باید نکات ذیل را رعایت کنیمهنگامی که بازخورد می 

 ( دادن مستقیم طرف مقابل خلاف مخاطب قرار بر)من  به نظر: کاربرد کلماتی مانند 

 خلاف منفی گرایی مثبت گرایی، بر 

  (خ جانب مقابل بکشیدبا عصبانبت به رُ بعداً که تمام مسایل را ابتدا به ذهن بسپارید و نه این)بازخورد فوری. 

 ( از پایین به بالا بالا به پایین و از)جانبه  دو بازخورد دادن 

 چگونه به دیگران بازخورد دهیم؟

مواجهه یا بازخورد صرفاً به معنای . بازخورد به آنهاست هایاز نشانه های رفتار قاطعانه، مواجهه یا رویارویی با دیگران و ار یکی

بنابراین، درک . همدیگر را درک کنند ارویی آن است که افراد بتوانندیکدیگر نیست، بلکه منظور از مواجهه یا روی ملاقات افراد با
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رویارویی با دیگران پذیرا  فرد قاطع در مواجهه و. بازخورد احساسات، افکار و رفتار بستگی دارد به شدنفرد مقابل و انتظار درک 

بط خود در روا جانبه است؛ فرد بط امری دوروا. رفتارهای کلامی و غیر کلامی نمایان می شود در آننشانه های . عمل می کند

بازخوردهای دیگران نیز  برخوردار باشد و از سویی دیگر در مقابلو روشنی رفتار خود از صراحت  تلاش می کند تا در با دیگران

شود  جام میبازخورد دادن برای آن ان. بازخوردهای دیگران مقاومت نشان نمی دهد پذیرا است، حالت تدافعی نداشته و نسبت به

 .مد رفتارش بر افکار و احساسات دیگران چه بوده استاکه پی تا فرد بازخورد گیرنده از اثر رفتار خود بر دیگران آگاه شود و بداند

 ثرؤچگونگی بازخورد م

 شما تقاضا کند فقط وقتی بازخورد دهید که جانب مقابل از. 

 بازخورد دهید کوشش کنید تا حد امکان مختصر. 

 احساسات خود را به صورت  فرضیات وصورت ادارک، فرضیات را به نحوه  بازخورد، ادراک تان را به د تا درکوشش کنی

 . احساسات اظهار کنید

 دهد ارزیابی قرار بازخورد نباید شخص مقابل را مورد تحلیل و. 

 برداشت های مثبت هم باید شامل باشد بازخورد، احساسات و در. 

  مشاهدات وضعیت موجود، داده شود ازبازخورد باید به زودی بعد. 

 وی بازخورد را می پذیرید از فقط به کسی بازخورد دهید که شما نیز. 

  دریافت بازخورد چه باید کرد؟ بعد از

خود  سعی نکنید فوراً برای دفاع از و سردی گوش فرا داده خون جانب مقابل بازخورد دریافت می کنید، به آرامی و زمانی که از

 ...(شما این است که منظور ،بلی، اما)این که بگویید : مثلاً ،ارایه کنیدات هتوجی

 ...(می کنید این مورد چه فکر می خواهم بدانم شما در) :مثال، بازخورد گردید خواستار نیز اشخاص دیگر از

ع غلط است به خاطری این موضو برداشت شما از :مثال به طور ،تردید نکنید برداشت جانب مقابل شک و رابطه به درک و در

  ...که

 .زمانی خواهان بازخورد شوید که آمادگی پذیرش آن را داشته باشید

 

 



رهنمود آموزشی اساست اداره و مدریت |  |   

 

 3 0  | ه  ح ف ص  

 

 (بصری سازی )مجسم سازی  و( جریان صحبت حرکات بدن در)زبان اشاره 

پیشکش موضوعات  در مورد مسایل مورد نظر بالا گفته شد، وسایل بصری کمک کننده خوبی برای بحث در طوری که در

(presentation )انتقال پیام، کمک می کنند چه بیشتر ثریت هرؤم در حرکات بدنی شما نیز طرف دیگر از. می باشد. 

 مهم زبان اشاره هنگام پیشکش موضوعات   بسیار ۀپنج جنب

 تأمین ارتباط چشم با افراد دیگر  چشم ها و .0

 تقلید ها  و (تلفظ طرز)دهن  .0

 ( بتجریان صح حرکت ها در اشاره ها و)دست ها  .9

 ( پاها بدن و)ایستادن  .4

 ت شما أجر شخصی؛ روحیه و تمرکز .5

بنابراین به این . میان بگذارید واضح وانمود سازد که چه موضوعی را می خواهید با دیگران در حرکات بدنی شما باید به طور

 . تفهیم پیام، دقت کنید وسیلۀ قوی برای جلب توجه و

قیافه شنوندگان خود را مشاهد  فقط زمانی که سیما و. بگیرید ارتباط قرار ا با آن ها درهمواره به طرف مخاطبان تان نگاه کنید ت

 .تا چه اندازه موافق نیستند می کنید، می توانید قضاوت کنید که تا چه اندازه با شما موافق اند و

م به حاضرین مجلس را نیز حقیقت این عمل احترا عین وقت، هنگامی که شما با حاضرین مجلس ارتباط بصری دارید، در در

 .نشان می دهد

نحوۀ صحبت شما هنگام  سیما و. داشته باشید که شما هم علاقه ندارید با کسی صحبت کنید که به شما نگاه نمی کند به خاطر

به . کلمات را درست ادا کنید سرعت صحبت خود بکاهید و ازای البته تا اندازه . مهم پنداشته می شود پیشکش موضوعات، بسیار

 .گوش فرا دهید، به همان اندازه آنها شما را درک می کنند اندازه که به حرف های جانب مقابل بیشتر هر

پستی آواز خود نگهدارید  زیبایی را بین بلندی و یک تناوب بسیار شما یکنواخت نباشد و طرف دیگر یقین حاصل کنید که آواز از

 .خود را بلند ببرید جملات سوالی، آواز اخیر اما در. خود را پایین نگهدارید آواز اخیر یک جمله تصدیقی همیشه باید طوری که در

مثل یک شخص زندانی  نگیرید، خود را دست های خود کار مره از زندگی روز فعالیت ها در و جریان کار در واضح است که اگر

تفهیم پیام احساس  قص درفاده نکنید یک نُدست های تان است از جریان پیشکش موضوعات نیز، اگر پس در. احساس می کنید

نداریم اما  می کنیم به آنها نیاز نمی دانیم تا با دستان خود چه کاری را انجام دهیم، به خاطری که فکر چه اکثراً اگر. می گردد
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کید می أیعنی بزرگترین وسیله می باشد که ت. ماست وجودی راحت دست های ما باعث آرامش و. نادرست است این یک تصور

 .نماید چه چیز را ما می خواهیم بگوییم

فضا توسط  قلمی استفاده کنید که گویا چیزی را که می خواهید بگویید آن را در بازوهای خود فقط به مثل دو دست ها و از

 .دستان خود ترسیم می کنید

چه حرکات گوناگون را دست های زمان صحبت  ببینید که در وقتی با دوستان خود صحبت می کنید، متوجه خودتان شوید و

پیشکش موضوعات استفاده به عمل آورید، به همان  و جریان گفتار دستان خود در از چه بیشتر شما انجام می دهند؛ یعنی هر

  .با دقت می یابید هم چنان حاضرین مجلس خود را راحت و  اندازه خود را راحت احساس نموده و

 شما در. ایستاده اید استوار ین حقیقت است که تا چه اندازه شما بالای زمین محکم وطریقۀ ایستادن شما انعکاس دهندۀ ا

 استوار یک موقعیت ثابت و آن حالت خود را در ایستاد می شوید، در دو یا به صورت استوار خواهید یافت، وقتی که بالای هر

 کنید به همان اندازه برای اشخاص دیگر موقف محکم و با حاکمیت کامل صحبت می که از قدر یعنی هر. می کنید تصور

جرأت و جسارت  یا از ثیر قرار داده وأمشکل می شود تا کوشش کنند که با بحث ها روی مسایل پیشکش شده، شما را تحت ت

 .  تان بکاهند

 .نیدنفس بگیرید تا به خود اعتماد پیدا ک عمیقاً جریان پیشکش خوب ایستاده شوید و در پیشکش موضوعات و قبل از

 ت وأصورتی که احساسات، جر می کنید در گوگفت بالاخره تنها وجود شما نمی تواند انعکاس دهد که روی چه مسایل بحث و

 دلایل و آن دفاع کرده بتوانید و آن چیزی را که می گویید از پس، یقین حاصل کنید، هر. نباشد روحیه شما با وجودتان، سازگار

جریان صحبت   مثبت بالای حرکات بدنی شما در ثیرأطوری که این عمل نه تنها ت. ه باشیدهات منطقی برای آن داشته توجی

 .  استعمال کنید  حالت کلمات درست را دریافت و هر بلکه شما را کمک می کند، تا در. دارد

 : گفتن مسایل ذیل خود داری کنید از

 عهده آن برآییم من می دانم که این یک مانع است اما باید از... 

 من می دانم که این موضوع پیچیده می شود اما کوشش کنید تا به آن توجه کنید... 

 ًگفتن چنین چیزی نفرت دارم از من واقعا... 

 عبارات ذیل استفاده به عمل آورید در عوض از: 

 من خوشحال هستم که... 
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 این یک چیز خوب است که... 

 ظرف چند ثانیه واضح می گردد فقط همراه من باشید و در... 

 اکثریت ما آن را پیش از پیش آموخته ایم .... 

 در ارتباطات (بصری سازی)مجسم سازی  نقش

مجسم سازی . انتقال همه جانبه یک پیام می باشد به خاطر ،تخنیک ساختن تصاویر، طرح ها، دیاگرام ها مجسم سازی عبارت از

 ،زمینه مثال های متعدد تاریخی در) .تزاعی می باشدان ثر انتقال دادن نظریات عینی وؤطریق تصورات بصری یک روش م از

 (. می باشد ...غیره شامل نقاشی ها، حروف های تصویری، اشکال هندسی یونانی و

تربیه، پیشکش نمودن  ، تعلیم وشعارها ساینس، اعلانات و: عرصه های مختلف مانند زمان کنونی در مجسم سازی در

زمان  انواع مختلف مجسم سازی در استفاده وسیع از: مثال ،بیقی وسیع می باشدموضوعات، جلسات گروپی دارای زمینۀ تط

زمان کنونی  یعنی در. کنونی، استعمال اشکال کمپیوتری می باشد که این عمل کیفیت مجموعی مجسم سازی را بلند می برد

 محیط دفتر ه خاطر مجسم سازی درطوری که مهمترین نوع مواد بصری ب. ساده می باشد تهیۀ انواع مختلف مواد بصری بسیار

مجسم  (.فرد های بصری به منظور انتقال دانش حداقل بین دو presntationاستعمال ) تجسم دانش می باشد عبارت از

کمپیوتری صورت  غیر میتودهای مجسم سازی کمپیوتری و انتقال دانش با استفاده از ۀسازی به مقصد بهبود بخشیدن پروس

افراد، به وجود  دانش جدیدی بین گروهی از این طریق انتقال گردیده و نظریات مختلف از دد تا بینش وکوشش می گر گرفته و

حقایق، مجسم سازی دانش، می تواند بینش، تجارب، سلوک، رفتار، ارزش ها، توقعات، دیدگاه  انتقال معلومات و علاوه بر .بیاید

 .ی مختلف انتقال دهدروش ها پیش بینی ها را با استفاده از ها، نظریات و

 مختصر تفهیم فشرده و افهام و

چند می گردد، که این  سودمندی آن دو ثیرات وأآن صورت ت یکجا گردد در ترکیب و مختصر فشرده و گفتار شنیدن فعال با اگر

 . می گیرد مطلب جوانب ذیل را دربر

Kiss: یعنی keep it short and simple ربی غیید چنان که ترجمه یک ضرب المثل کوتاه بگو تا حد امکان ساده و

 . مدلل باشد است که بهترین کلام آن است که کوتاه و

  ؛مبهم بدهید که واضح باشد نه مشکوک و کلماتی را مورد استفاده قرار

 .بعداً معلومات مفصل ارایه کنید رابطه به چیزهای مهم صحبت نموده و در اولاً
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 یعنی بیانات و. حاشیه روی صرف نظر کنید از بالای اصل موضوع بیایید و دترمورد چیزهای مهم، زو هنگام صحبت در

 . بگذارید ضروری را دور تشریحات غیر

 شما چه توقع دارد؟ به چه ضرورت دارد؟  یا خواننده از خود سوال کنید که شنونده و همیشه از

 .کنید، تا پیام شما، دقیق درک گردد( مکث)توقف  بین گفتار در

 مختصر رده وپیام فش

بیان کردن پیامی می  ارتباطات بردارید، مشخص ساختن و /مفاهمه ۀپروس اولین گامی که باید در. پیام خود را مشخص سازید

 .باشد که می خواهید آن را به فرد دیگری انتقال بدهید

 .این پروسه، به دست می آید نتیجه انجام یافتن نکات مثبتی می باشد که در هدف اصلی این کار، توجه نمودن روی مزایا و

روشن برای افراد دیگر داخل همان  پیام ها به صورت آشکارا و وزارت یا مرجع دیگری که شما ایفای وظیفه می کنید، اگر در

این مراجع ایفای وظیفه می کنند یک نوع  است که بین تمام افرادی که در آن صورت ضرور وزارت یا سازمان ارسال گردد، در

 مستقیم در سازمان به صورت مستقیم یا غیر به وجود بیاید؛ زیرا این افراد کسانی می باشند که با افرادی بیرون ازهماهنگی 

 .دارند تماس همیشگی قرار

حد  کید بیش ازأبی ثبات، ارقام، ت ارسال معلومات متناقص و ارتباط از /مفاهمه ۀبه خاطر دستیابی به این هدف، باید در پروس

ارسال پیام ها به  بهترین طریقه ترتیب، تنظیم و. نکنید خود را ابراز گاه تنها نظر هیچ ضوع جلوگیری به عمل آید وبالای یک مو

. گرفتن معلومات کافی از شخص مقابل می باشد شخص خود و صورت واضح و آشکارا، مطرح ساختن سوالات استفهامی از

پیام ارسالی برای  خود، ممکن است از از (؟ا، چه وقت، چرا، چطورکی، چه، کج): مثل ،یعنی با پرسیدن سوالات استفهامی

 .ذهن شما ایجاد گردد دیگران، یک تصویر بهتری در

 شناسایی مخاطبان

طوری که شنوندگان شما ممکن افراد دارای سوابق . گان پیام یعنی مخاطبان تان دارده گیرند پیام ارسالی شما ارتباط مستقیم با

اینجا ارتباط دادن  مسأله مهم در(. ساینسی، تجارتی، تخنیکی، مسلکی، سازمانی، اداری علمی و) ی باشندکار مختلف تحصیلی و

یک شیوۀ به خصوص  است تا از گاهی اوقات ضرور. توقعات شنوندگان با پیامی می باشد که شما برای آن ها ارایه می کنید

 .بتوانند شما را به صورت درست درک کنند عبارات به خصوص استفاده کنید تا شنوندگان یا از تکلم، و

 مواد مورد ضرورت انتخاب وسایل و
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 مصارف و مفاهمه، مرتبط به تعداد شوند گان، اهمیت پیام، زمان، توقعات شوندگان، تناسب ارزش بر /انتخاب وسایل ارتباطی

وسایل ارتباطی کافی استفاده به عمل  ارتباط خارجی، باید از/ عرصه مفاهمه طوری که در. اهمیت موضوع مورد بحث می باشد

 جلوه  ضعیف   پیشکش شده  موضوعات  طریقه ارایه آن، کیفیت  وضاحت موضوع و از آن صرف نظر غیر آورید، در

 .می نماید
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 ارتباطات عامه  

 

بهبود  این مسأله تنها به خاطر .آن می باشد گروپ مورد نظر سازمان وعلم و فن ایجاد ارتباط بین  ارتباطات عامه، عبارت از

نشر می  ها زمانی که پیام ارتباطات عامه از رسانه :مثلاً .محصول خدمت نیست بلکه جهت ارتقای خود سازمان ضروری است

. اما چطوری؟ خیلی ساده .می شود( بینندگان، شنوندگان)تفهیم افهام و خبر و شود، تمام قدرت و نفوذ رسانه ها ملزم به رساندن

عین حال، دست اندرکاران در رساندن اخبار همیشه  دربه گوش مردم می رسند  ز طریق رسانه هااا اعتبار، بی طرفی پیام شم

پس در  .افراد برسد آن است که معلومات در کوتاهترین وقت به عده زیادی از هدف شما هم به عنوان فرستنده خبر. عجله دارند

ین صورت ا در. را از آن خود می نمایید آخر کار اعتماد، شهرت و سرعت و بی طرفیدر سسه تان است که ؤهایت این شما و من

معلومات توانسته اید  هم  شما و پیدا کند؛ رسانه اش توانسته که خبری برای رئیس رسانه. هر دو طرف به مقصود خود رسیده اید

  .نیدکبه مردم عرضه  -وجه احسن -را به 

پس . سسه های ارتباط گیرنده می باشدؤمعرفی هویت و فعالیت های م -با هر رسانه ای –یکی از اهداف مهم ارتباطات عامه 

سسه ای یا فعالیت هایش معلومات می دهید، ؤمورد م برای مردم در اگر. گاهی میزان نفوذ ارتباط عامه را دست کم نگیرید هیچ

 ی ـات شما آگاهـسسه و خدمؤاز وجود م( تریانـمش)زیرا مردم . کمک کرده اید آنعه و ترقی ـتوس حقیقت در در

 . می کندشما سسه ؤاین نوع آگاهی دهی مردم را تشویق به استفاده از خدمات و ابتکارات م. می یابند
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پس . ازیدبا خبر سدم را و نوع خدماتی که ارایه می کنید مر مؤسسه تانبه این صورت شما باید با ارایه معلومات از وجود 

اگر تمام پروسه های ارتباطات عامه را به درستی عملی کنید، تولیدات . ثرترین راه آگاهی دهی می باشدارتباطات عامه یکی از مؤ

 .گان معرفی کرده ایدا به بهترین شکل به استفاده کنندرتان سسه ؤو خدمات م

. علاوه برآن برای شما مشتریان جدید را جلب می کند. سازد ار مساعد میارتباطات عامه و اخبار زمینه ورود شما را در باز

با ادامه این . ارتباطات قایم و منسجم به شما اجازه می دهد بدانید که برنامه های کاری و ارتباطی تان به درستی کار می کند

معلوماتی  –در ضمن اگر از وسایل ارتباطی  .لای رسانه ها تثبیت می کندؤسسه شما نفوذ اطلاعاتی خود را باواقع، م روند، در

  .سسه تان افزونی خواهد یافتؤاستفاده کنید، میزان اشراف اطلاعاتی م... دیگر چون بروشور، نمایش های تجارتی

 :انواع مختلف ارتباطات وجود دارد که چند نمونه آن قرار ذیل است

 ارتباطات عامه جهت بازاریابی

 قرار  استفاده  مورد  خدمات شان به صورت عمومی  محصول باۀ برای آگاهی مشتریان دربار  همکاری یابی جهت  بازار در

ارتباطات عمومی به حیث یک وسیلۀ  ها همچنان از این (.خدمات صورت گیرد یک اعلان مشخص برای تولید یا) می گیرد

این که آنها استخدام  ان دادن خود، مبنی برنش تهمچنان آنها جه. گذاران استفاده می کنند قانون رسیدن به دولت مندان و

 .دناستفاده می کن پروگرام استخدام منابع انسانی خود را تقویه کند، نیز کننده های فنی بوده و

  سیاسی امور ارتباطات عامه در

د هستند خدمات خو دفاع از همچنان زمانی که آنها موفق به پیشرفت و و ارتباط عمومی جهت جلب آرا سیاست مداران از

 .استفاده می کند

 دولتی غیر سطح سازمان های دولتی و ارتباطات عامه در

به ( ...غیره انسانی و شامل پوهنتون ها، مکتب ها، شفاخانه ها، کمک کنندگان اجتماعی و)همچنان خیریه  سازمان های دولتی و

بلند  سونل، پروگرام های فراهم آوری بودجه وبرنامه های آگاهی عامه، جذب پر ارتباطات عامه جهت حمایت از عمده از طور

 .خدمات شان استفاده می کند بردن حمایت از

به دست آوردن یک هدف  بعضی اوقات ارتباطات عمومی یک سازمان شاید مخاطبان مختلف را با پیام های مختلف به خاطر

 .سلوک گردد یا موجب تغییر ساختن یک هدف خاص و کلی در نظر بگیرد که اکثراً جهت منتشر
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ارتباط . پارتمنت ارتباط عامه دارندییک دی سسات بزرگ حتؤم. سازمان ها برای ارتباطات عامه مدیری را استخدام می کنند اکثر

ارتباط عامۀ سازمان کوشش می کند تا اهداف  ثرؤیک برنامۀ م. اداره دیده شود مدیریت، در عامه باید منحیث یک وظیفۀ

گانی وجود دارد که شامل ه ارتباطات هم ۀعرص چندین راه تخصصی در. خارجی ارتباط دهد اخلی وسازمان را با شنوندگان د

 .ارتباطات کارگران می شود اعتبار، ارتباطات سرمایه گذاران و مدیریت بحران، مدیریت شهرت و

 

 استفادۀ متخصصان ارتباط عامه شیوه های مورد

 گرفتن گروپ مورد نظر نظر در .0

پیام باید طوری تهیه شود که تقاضای آنها را برآورده  را شناسایی کنیم و تباط عامه این است تا گروپ مورد نظرار عمده در ۀشیو

افراد، گروپ  مخصوص از ۀداوقات یک ع اکثر اما در. عام به سطح ملی یا بین المللی باشد می تواند بسیار گروپ مورد نظر. سازد

 .د بودما خواه مورد نظر

 در هانآ. یاد می شوند (Stake Holder) کسان دیگـری هم وجود دارند که به نام سهم دارندگان مورد نظر،علاوه گروپ  بر

اما سهم دارندگان نمی توانند . می توانند سهم دارندگان باشند گروپ های مورد نظر. مفاد اقتصادی دارندبیشتر رابطه به موضوع، 

به بخش ارتباط عامه خود وظیفه می دهد تا کمپاین جمع آوری پول، جهت  یک سازمان: مثال به طور ،باشند گروپ مورد نظر

اما سهم دارندگان کسانی هستند که . این کمپاین هستند یتیمان، گروپ مورد نظر سازمان و. را به راه بیاندازد دارالیتامیک  اعمار

 .دآنها تقاضا می شود، پول بپردازن از

 کنفرانس مطبوعاتی .0

 صحبت می کند که اکثراً در محل و وقت معیین با رسانه ها است که یک شخص در ای واقعه بارت ازکنفرانس مطبوعاتی ع

این مسأله را که چی کسی آن را اخذ  جریان این کنفرانس گوینده می تواند معلومات را و در. محل عمومی برگزاری می گردد

 .به کنفرانس دعوت می شوند انتخاب کنند را که هایی آنها می توانند ژورنالیست یحت. می کند، کنترول کند

 گروپ های فشار .9

این گروپ ها . اعمال نفوذ کنند گروپ های اند که تلاش می کنند بالای دولت، پالیسی های حقوقی یا نظریات مردم، عبارت از

حمایت کنندۀ آن مرجع  گروپ ناظر، کوشش می کند که هدف اصلی خود را بپوشاند و. فقط یک توجه خاص را مبذول می دارند

 موجودیت آنها می تواند فقط در. ارتباطات عامه است مورد بحث در گروپ پیشروان، یک مسأله بسیار. گروپ، پیشروان است
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این تکنیک، به معنای گذاشتن . ارتباط عامه، آن حالت را تخنیک حزب سوم، می نامند ینوضعیتی استعمال گردد که متخصص

 .ستا زبان کسی دیگر حرف خود بر

 بزرگ جلوه دادن .4

این  در. پخش یک مفکوره می باشد مثال آن نوشتن نامه ها به تنظیم کننده یک روزنامه با استفاده از نام های متفاوت به خاطر

حالی که این گونه فکر، تنها نگرش یک  مردم چنین مفکوره دارند در می کند که یک گروه از حالت تنظیم کننده روزنامه فکر

 .ی باشدگروپ کوچک م

 ارتباط عامهسایر شیوه های  .5

 انتشار: مثلاً ،تلویزیونی مصاحبه می کند یک گویندۀ ارتباط عامه با شبکه های مختلف رادیویی و. را نشان می دهد صحبت مسیر

 .نوشته های دیگر کتب، رساله ها و

  ،ریق رسانه هاط نه از( چاپ شده یا توسط پست الکترونیکی) ارتباط مستقیم توسط نامه های اخباری

 .واقعات سایر شکل ظاهری، گفتار، پذیرش، سیمینارها و
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 یسینو مکتوب

 

 ست؟یمکتوب چ

 یخطاب به کس یآن مطالب یکه رو ین ورقه اینوشته، کاغذ نوشته شده، رقعه و همچن یلغت به معن ا نامه دریمکتوب و 

 .شود یاستعمال م یراداریو غ یدارمراسلات ا یشتر برایاصطلاح ب نوشته شده باشد، و در

 ین وزارت ها، ادارات و مؤسسات استفاده می، درموارد اجراات مورد نظر بیلۀ ارتباط رسمیا وسی، یکتب یمکتوب سند رسم

 :باشد یگردد، که متشکل از سه قسمت م

 . مشخص می سازددر آغاز عنوان یا مرجع را : آغاز .1

 .دمی باش مکتوببیانگر مطالب اصلی : متن .2

 .اجراات را در بر می گیرد: اختتام .3

 .این رهنمود مراجعه نمایید( 1)لطفاً براي معلومات بیشتر در مورد چگونگي محتواي مکتوب رسمي به ضمیمه شماره 

 استعلام 

ت یثیح یداخل اداره بوده و زمان یین است که سند اجرایرود، اما تفاوت آن با مکتوب ا یاز مکتوب به شمار م یاستعلام نوع

 .رد که نمبر صادره به آن درج گرددیگ یمکتوب را به خود م

 بخش

3 
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ربط یک اداره است که از آن جهت به دست آوردن معلومات مورد نظر از ادارات و مراجع ذی یرسم یریاستعلام سند تحر

 .رود ین به کارمیمجرم پرسش از یو محاکم برا یارنوال،سیقاتید، و در ادارات تحقیآ یاستفاده به عمل م

 .این رهنمود آورده شده است براي معلومات بیشتر مي توانید مشاهده نمایید( 2)نمونۀ استعلام در ضمیمه شماره 

 شنهاد یپ

 یه لوازم مورد ضرورت استفاده به عمل میو در رابطه به ته یها، اخذ منظور یاست که از آن در مقرر یرسم یریسند تحر

 .باشد یم شده ر منظوریغ ییشنهاد سند اجرایپ. دیآ

 .این رهنمود نشان داده شده است( 3)نمونه پیشنهاد در ضمیمه شماره 

 دردفتر ریتحر یمهارت ها

امور  قیدق یهماهنگ ن صرف به خاطریا. مهم است یو رسم یسازمان یت هایر در تمام حالات و فعالیتحر یمهارت ها

 یمسلک یعموم یت هایها و قابل ییسنجش توانا یرا بران آن یان و مراجعیمهم نبوده، بلکه ملاقات کنندگان، مشتر یداخل

ف یحه وظایلا از یبه دست آوردن اهداف، و اکمال آگاه ید تا برایسازمان مجبور هست شما در. ندینما یسازمان استفاده م

 .د یدفتر را به خاطر داشته باش ر دریتحر یت مهارت هایتان اهم

 ر در دفتر یتحر یت مهارت هایاهم

 قرارداشته باشند یخوانندگان مکاتب و اسناد سازمان شماست، ممکن درسطوح مختلف دانش و آگاه که کسانی. 

 خوانند یساده را م یگزارش ها و مختصر یفه نوشته هایافراد معمولاً هنگام وظ. 

 ث ینده منحیرد، و درآید قرارگیباش آن را نداشته مکتوب ممکن است به دسترس اشخاص مختلف که شما تصور

 . ندیاز آن استفاده نما یسند قانونک ی

 د؟یسینو ید که چرا این مکتوب را مید بدانیبا 

  خواندن متن شما آن را انجام دهند؟ د که بعد ازیخواه یا خوانندگان متن خود چه میاز خواننده 

 ا بدانند؟ ید که آنها چگونه درک کنند یخواه یاز خواننده گان م 

 چه، چه  ی، چه وقت، چرا، برای، چید کیسیبنو. ر شده باشدیل متن باید تحرار عمده درچند سطر اویمعلومات بس

در  یا معلومات اضافیات رفته ید به جزئیتوان یل مهم شما مین مسایا ریتحر صرف بعد از. دهد یرا انجام م یزیچ

 .دیر داریمورد تحر
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  یرسم ریتحر یساده ساز

ل یرا نکات ذید زید، اما متأثر نباشیرا به دوش تان احساس کن یبار گرانادداشت ها و گزارش ها ینگارش مکتوب ها،  د بایشا

 :دیب کنیترت ه ویساده ته آسان و یخود را با گام ها یر رسمیشما را کمک خواهد کرد تا تحر

 : دیسینو یم یچه کس یمکتوب را برا -0

 چه کسانی خوانندگان مکاتب شما خواهند بود؟ 

  دانند؟ یچه مآنها دربارۀ موضوع نوشته شما 

 آنها چگونه است؟ یسوابق کار 

 د چگونه خواهد بود؟یکه نگاشته ا یمطالب برخورد آنها با شما و طرز 

 یکه م. ر سوء شودید خوانده شده و تعبیشناس یکه آنها را نم ید توسط اشخاصیکه نوشته ا را یامکان دارد مطالب 

 .باشدا سازمان تان انعکاس نامطلوب داشته یشما  یتواند بالا

 د؟یسینو ید که چرا این مکتوب را مید بدانیبا -0

 خواندن متن شما انجام دهند؟ د تا بعد ازیخود چه توقع دار یخوانندگان مکتوب ها از 

 د که آنها درک کنند؟ یخواه یرا م یچه نکات 

 د؟ یآنها توقع دار برخورد از چه نوع طرز 

 چه ید که چه کسیسیهمچنان بنو. ب شما ذکر شده باشدد درچند سطر اول متن مکتویار عمده بایمعلومات بس ،

ات رفته، ید به جزئیتوان ین نکات مهم، شمامینوشتۀ ا صرف بعد از. دهد یچه انجام م چه و یوقت، چرا، برا

 .دیسیرا در مورد بنو یمعلومات اضاف

د، نحوۀ تفکر تان را ینظرخود کرده اکه شما دربارۀ گروه مورد  یبه اساس پرسش ها. دید مفکوره خود را انتخاب کنیبا -9

 .دید انتخاب کنیخواه یخوانندگان متن تان م که شما و یبه هدف یابیبه خاطر دست

نکات عمده  را نزد  یشه قبل از نوشتن متنیهم .دیریم بگیدربارۀ دیزاین آن تصم م کرده وید متن نوشتۀ خود را تنظیبا -4

نوشتن آن  یکه برا ین روش از مدت زمانیا. دیسینو یا شش کلمه هم میاگر با شتاب، پنج  ید، حتیمشخص ساز خود

 . آورد یعلاوه برآن سرآغاز و عنوان را به خاطر شما م. کاهد یصرف خواهد شد م
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م معرف ید به علایسازمان تان استفاده کن یاریمع یا نمونه هاید از لوگو یشما با .دیاداره خود را انتخاب کن یاریفورم مع -5

ث یا علامه ها به حیمخصوص  یک تعداد رنگ ها، نشان هایسازمان ها  از یدر برخ)د یق توجه کنیان تان به طور دقسازم

 .(رفته شده استیا معرف آن سازمان پذیسمبول 

ن عمل گروه مورد یا یدر اجرا. دیکن یح بازنگرید و آن را جهت تصحیس کنیش نوید سند خود را قبل از نگارش پیبا -6

 .دیرا به خاطرداشته باشنظرتان 

 .دیسند خود را کوتاه و ساده ساز -7

 دیاز جملات کوتاه و کلمات ساده استفاده کن. دیبه خوانندگان متن خود سهولت فراهم کن. 

 ا یک مکتوب ی. ل نشان دهندۀ ذکاوت ماستیم کلمات مغلق و جملات طویاشتباه است که فکرکن مسألهن یا

 .ستیر نیسنده و خواننده وقت گینو یرا برایاست؛ ز ثرشتر مؤیق و فشرده بیگزارش دق

 یان خواندن احساس نفس سوختگیاگر درجر. ستندین ید تا ملاحظه گردد که طولانیجملات را به آواز بلند بخوان 

قبل از ختم جمله آغاز آن را  ید، اگر ویگر بخوانیشخص د ینوشتۀ خود را برا. است ید حتماً جمله طولانیکرد

 .دیه کنیتجز یا سه جملۀ فرعید آن را به دو یرد شما بافراموش ک

 د یات بگذریل مشخص صحبت کرده از عمومیمسا یبالا. 

 ن کار وقت او و شما را یا. رگردد تا به خاطر درک هدف شما حدس بزندینباشد که خواننده ناگز یمتن شما طور

 .سازد یع میضا

 ": مثلاً. کند یم یریروح و گیچ کننده جلوگ یملات فعال از نوشتۀ بدر نظر گرفتن ج. دیاز جملات فعال استفاده کن -0

گزارش  ":ن استیر فعال چنیغ یاز جمله ها یمثال. ک جملۀ فعال استین یا "ه گذاشتیاحمد گزارش جلسه را در دوس

 ."ه گذاشته شده استیجلسه توسط احمد در دوس

فعال به شکل زنده،  یکه جمله هایباشند، در حال یجسم مر میل و غیرفعال، طویغ ید جمله هایکه ملاحظه گرد یطور

ن یا"ده استین مکتوب مطالبه گردیشما در رابطه به ا یتوجه فور": میین بگویاگر چن. کند یجلوه م یمجسم و متقاض

 ."دییتوجه فرما ین مکتوب به طور فوریلطفا به ا":میساز ین گونه آن را ساده میپس ا. ده استیچیجمله پ

پس به . دهد یت شما به خوانندۀ متن میاز شخص یر ذهنیک تصویطرز نگارش تان  .دیه لحن نوشتۀ خود باشمتوج -0

ت شما همان گونه ید خوانندۀ متن از شخصیسیا مغلق بنوی یار رسمیاگر بس. دیسیمانه و احترامانه بنویاما صم یطور مسلک

 . برداشت خواهد کرد



                                                  |انستیتوت خدمات ملکی افغانستان    | 

 

ه | 114 ح ف ص  

 

. دیاستفاده کن یکلمات و عبارات منف ید از کلمات و عبارات مثبت به جایاوریبد خوانندگان را به تحرک یخواه یاگر م

ر در یت و تأخین هوشدار، در رابطه به عدم موفقیا ":دیسین طور بنوید اینبا: به طورمثال. افتد یوۀ مثبت کارا مینگارش به ش

افت یما را در 00/20/0900خ یا شما نامۀ تاریآ ":ن گونه نوشته شودید ایبا. "ما به شما ارسال شد یه صورت حساب هایتأد

 "د؟یکرده ا

 .دید کنیسند خود را تجد -02

شما  ییت گراین کار واقعیا. دید، دوباره مرور کنیتجد یبرا ید، سپس بعد از مدتیل کنیار مهم خود را نخست تکمیاسناد بس

 .دیرا بهبود خواهد بخش

 .دیح کنیتصح ییو انشا یی، و اشتباهات املاینوشتۀ خود را از نظر گرامری، علامه گذار  -00

 رسانند یام را مبهم میشه پیهم ییاشتباهات دستور زبان و املا. 

 ح کندید تا نوشتۀ مهم شما را تصحیگر تقاضا کنیشه از شخص دیهم. 

 ت سند شما خواهد بودین کنندۀ مؤثرید تضمیرین مراحل را هنگام نوشتن درنظر بگیاگر ا. 

      یسید درست نویفوا

 سازد یتان را آسان و مطمئین م یت امور اداریفینوشتۀ با ک. 

  دگاه شما یل را از دید ساخت تا مسایگران را موفقانه وادار خواهید، دیا مفاهمه برقرار کنیهرگاه به طور مؤثر ارتباط

 .بنگرند

 یش میا به خود را افزااتک یرویک مقام موقف داده و نیث یت وقت تان را حفظ کرده شما را منحیفینوشتۀ باک 

 .دهد

 ابدی یش مید تعداد جوابات مثبت شما افزایاد ببخشیت را ازدیفیبا ک یارسال یام هایهرگاه تعداد پ. 

 یسیمکتوب نو در یعلامه گذار

ظر در ن( سندهینو)ام دهنده ید تا آنچه را که پینما یرا کمک م( خواننده)ام یرندۀ پیشود که گ یگفته م یعلامه به نشانه ا

 .دیافت نمایدر یدارد به راحت

 یم به طورکامل، نشانه گذاریاز لغزش درخواندن و درک مفاه یریم و نشانه ها در نوشتن، به منظور جلوگیبه کار بردن علا 

 .شود یده مینام
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در عضلات  یحرکت دست، اشاره با انگشتان، حرکات: برخوردار است، مانند یادیام دهنده از امکانات زیپـ یحضور در ارتباط

ز قابل استفاده یرنده که درهمان مکان حضور دارد نیام گیپ ین امکانات برایازکلمات ا یصورت، اضافه نمودن آهنگ به برخ

توان با استفاده از  ین میاما در نوشته امکان استفاده از امکانات مزبور وجود ندارد، بنابرا. د استیو در درک و فهم مطلب مف

 .دیبه آن بخش یگرید یه نوشته ها بعدم بینشانه ها و علا

درست خواندن  یبرا یکه قواعد: فه داده بودندیوظ( ان نحو عربیاز بان یکی) یبه ابوالاسود دوئل( رض) یحضرت عل

 .دا نشودیات پیم آیدرقرائت و مفاه یفید، تا به کمک آن ضوابط تحرین نمایعبارات و اصول نحو زبان عرب تدو

 یارزش علامه گذار

را یسه کرد؛ زیمقا یبه هنگام راننده گ ییم راهنمایتوان آن را با علا یاست که م یعلامه ها به قدر یریش به کارگارز

 تأمینن و راننده یمسافر یرا برا یسفر مطمئن در جاده ها سرنوشت ساز است و یم راننده گیت علایکه رعا یهمان طور

ارزنده به  ینقش یفایم ضمن ایز در افهام و تفهیزبان ن ج در هریرا ینشانه ها یح و به جایصح یریکند، به کارگ یم

جملات را  یم کلیم، مفاهیتوان به کمک علا یم یبه طورکل. دیه نمایه و ارایدهد که نوشتۀ مطلوب ته یسنده امکان مینو

 . درک کرد یآنها به آسان یت معنویاز لحاظ ماه

 جیرا یعلامه ها

در برخی از زبان ها . زبان های اروپایی تعداد علامه ها زیاد می باشد در. لف فرق می کندتعداد علامه ها در زبان های مخت

دراینجا سعی برآن . در زبان دری علامه های متداول کم تر از آنهاست. علامت مورد استفاده قرار می گیرد 42تا  92بین 

 .استفاده بیشتری دارند تشریح نماییم شده علامه هایی را که مورد

 نقطه(  ) .

یک . می کند یکدیگرجدا این علامت به صورت یک نقطه، به عنوان مکث کامل، نشانه پایان جمله، جملات مستقل را از

 .آورده شده است Full stopو در زبان انگلیسی به جای  LE pointزبان فرانسه معادل کلمه  نقطه در

 :موارد استفاده نقطه در زبان فارسی دری

 خبری، مانند در پایان جمله های: 

 .بغلان آمد احمد از -

 .موترحرکت کرد -

 .کسی درخانه نبود -
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 مستقل آورده می شود،مانند در پایان هرجملۀ کامل و: 

 .مزارشریف آغازگردید  –دیروز بازسازی سرک کابل  -

 جای جمله مورد استفاده قرارمی گیرد، مانند بعد از کلماتی که به: 

 نیست .خیر .بلی .اطاعت. 

 نمی دانم و .آوردم .آمدند .نوشتم.... 

 :مانند کلمات مذکور به جای جمله و در پاسخ جمله های پرسشی و یا امری آورده شده اند،

 اطاعت    !توقف کنید. 

 بلی   آیا امروز صنف داریم؟. 

 نوشتم    نامه را نوشتی؟. 

 آمدند  مکه تشریف آوردند؟ پدری شما از. 

 آوردم   کتاب مرا آوردی؟. 

 اطاعت   ه صبرکنید؟لطفاً چند دقیق. 

 جدید،  پس از هرکلمه و یا حرف اختصاری، به منظور جلوگیری از اختلاط حرف اختصاری وکلمه و ایجاد کلمه

 :آورده می شود، مانند

 (محمود ستاری)ستاری . م 

 (ابراهیم نظری)نظری . ا 

 دپس از حروف اختصاری که بیانگرسال ها، قوانین و نام ادارات وکشورها باشد، مانن: 

 (هجری قمری) .ق. ـه 

 (هجری شمسی) .ش .ـه 

 (قبل از میلاد. )م.ق 

 توقف کوتاه ، مکث کوتاه( کامه، ویرگول)سرکج ( ، ) 

نشان، درنگ و  .آورده شده است  Commaو در زبان انگلیسی معادل واژه Virguleاین علامه در زبان فرانسه معادل

سهولت در  کاربرد دیگر آن می توان از ایجاد از. جمله می باشدمکث کوتاهی به منظور دم زدن و دم برآوردن میان 

 .امرخواندن نام برد
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 :موارد استفاده کامه در زبان دری

 عطف بیان با کامه از جمله جدا می شود، مانند: 

 .افغانستان، شهر زیبایی است کابل، مرکز

 به جای واو عطف مکرر، ازکامه استفاده می شود، مانند: 

 .مل، بیژن، نادر، فریدون وشهباز امروز به خارج ازکشور سفرکردندفرید، احمد، اج

 برای جداکردن کلماتی که دارای ارزش و شرایط گرامری یکسان باشند، مانند: 

 تقوا، درستی، پاکدامنی، امانت و رازداری سرلوحۀ کار ماست. 

 کامه استفاده می شود، مانندبرای رهنمایی خواننده به درست خواندن جمله و درک مقصود واقعی نویسنده  از: 

 نمی آیی پس فردا بیا اگر امروز. 

 بخشش لازم نیست متهم زندانی شود. 

درصورت . در موارد بالا اگرعلامه درست به کاربرده نشود معنای جملات دگرگون شده و منظور نویسنده به دست نمی آید

 :چنین خوانده می شود علامه، جملات بالا استفاده از

 فردا بیا ،نمی آیی پس اگر امروز. 

 بیا پس فردا، اگر امروز نمی آیی. 

 متهم زندانی شود، بخشش لازم نیست. 

 لازم نیست متهم زندانی شود، بخشش. 

 برای تفکیک دوکلمۀ مکرر از نشانۀ کامه استفاده می شود، مانند: 

 این موتر، موترشماست. 

 سمیکولن یا توقف متوسط( ؛ ) 

  زنجیری و مرتبط که برای بیان یک فکر پشت سرهم واقع شده اند مورد استفاده این علامه درپایان جمله های

 :قرار می گیرد، مانند

 حکیم ناصرخسُرو بلخی دانشمند وارسته یی بود؛ ولی چون روح حاکم بر زمان مناسب نبود مجبور به ترک دیارخویش گردید . 

 در مواردی که جمله تمام شده و مطلب هنوز ناتمام است،مانند: 

 میزان کارم امروز بیشتراز دیروز بود؛ به طوری که ازخستگی قدرت ایستادن ندارم. 
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 دو نقطه، علامه شرح) : ( 

 .برای توضیح بیشتر مطالب به کاربرده می شود

 :بعد ازکلماتی که معمولاً پس از آنها توضیح و یا تعریف می کنند، مانند

 عبارت است از: 

 :عبارتند از

 :از این قرار

 :مانند

 :مثال

  بیاوریم از آن استفاده می کنیم، مثلاً "......"پیش از نقل قول به این معنا که قبل از این که گفته دیگران را درمیان: 

 ن خوش استیه جان دارد و جان شیرکمیازار موری که دانه کش است            ":حکیم فردوسی گفته است" 

 ت پذیرایی، آدرس، تاریخ و تلفون به کاربرده می شودبرای نشان دادن ساعات کار، ساعات حرکت، اوقا . 

 خط فاصل یا نیم خط (  ـــ) 

 :این علامه بیشتردر موارد زیر به کارمی رود

 برای پیوستن کلمه ها به کار می رود،مانند: 

  آهسته -آهسته 

 برای نگارش نام دو منطقه درکنارهم، خط فاصله گذاشته می شود، مانند: 

  اتهر –شاهراه کابل 

 تفکیک علامه خط پیوند یا ( ـــــ ) 

 :این علامه درموارد زیر به کارمی رود. می گویند Dashدر زبان انگلیسی این گونه خط را دش 

 ،مانند برای قطع کردن مطلب و قید جمله معترضه: 

  خستگی هایم را فرونشاند –واقعاً چه با شکوه و دل انگیزاست  –روستا و مناظر زیبای آن. 

  تکرار یا تشریح مطلب استفاده می شود، مانندبرای: 

 ازچشمه سارهایش جاری بود -آب صاف وگوارا -آب. 

 برای جمع کردن و فشردن مطلب به کارمی رود، مانند: 

 این ها ویژگی های یک انسان واقعی است -انسان دوستی، شجاعت و فداکاری. 
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 خط کشیده ، بزرگ نما یا خط زیرین( ــــــــــ ) 

. ده برای برجسته نمودن یا مشخص کردن قسمتی از نوشته اعم از دست نوشته یا ماشینی به کاربرده می شودخط کشی

 :مثلاً. درازی خط کشیده بستگی دارد به مقدار عباراتی که باید برجسته یا مشخص شوند

 " می گرداند، بلکه سبب زیبایی شیوه نوشتن شامل چند قاعده است و مراعات آنها نه تنها کار نویسنده وخواننده را آسان

واژه : دو موضوع اصلی را در بر می گیرنداین قاعده ها که هم اکنون کمابیش پایگاه بین المللی دارند، و . نوشته می شود

 ."... بندی و نشانه گذاری 

ل های و درسا. در این اواخر برای مشخص کردن و بزرگ نمودن مطالب ازمارکرهای رنگی مخصوصی استفاده می شود

اخیر برای مشخص کردن جملات مهم ازحروف بزرگتر، پررنگ تر و یا حروف سایه دار استفاده می شود که درمکتوب ها 

 .وگزارش های مطالب اداری نیز این موضوع رواج یافته است

 علامه سوال( ؟ ) 

 .موارد کاربرد این علامه قرارذیل است

 :بعد ازجملات سوالی یا سوال مستقیم، مانند

 اروق از مزارشریف آمد؟ف 

 شما چرا لباس سیاه پوشیده اید؟ 

 بعد ازتاریخ یا عبارتی می آید، بیان کننده شک، تردید، حدس، گمان، طعنه یا کنایه ( دوقوس)علامه سوالیه که میان پرانتز

 :نسبت به آن تاریخ یا آن عبارت می باشد، مانند

 است( ؟)کلکته یکی از شهرهای پاکستان . 

 است( ؟)قرن هشتم سنایی شاعر. 

 :مانند. اگر علامت سوالیه در آخرجمله قرارگیرد، به نقطه یا نشانه های دیگری نیاز ندارد: توجه

 مگر ممکن است پدری فرزند خود را دوست نداشته باشد؟":پدرگفت" 

 

 علامه تعجب،  شور و احساس ) ! (  

ر، تألم، ترغیب یر شور، احساس، هیجان، عواطف درونی، تأثنشان داده می شود و بیانگ "!"نشانۀ تعجب به صورت الف نقطه 

. این نشانه که به علامت تعجب مشهور شده موارد استفاده فراوانی دارد، که یکی از آنها تعجب و یا شگفتی است. می باشد

 .این علامت کمک می کند تا حس گفتار، آهنگ سخن و حالت روحی نویسنده را در برابر هرجمله مشخص کند



                                                  |انستیتوت خدمات ملکی افغانستان    | 

 

ه | 111 ح ف ص  

 

 :وارد استفادهم

این مختصر خارج می باشد و فقط به چند مورد  ۀموارد استفاده از این علامت بسیار زیاد است که ذکر تمام آنها از حوصل

 :اشاره می شود

 بعد از هرکلمه یا عبارتی که تعجب آور باشد، مانند: 

 چه طورمی توان باورکرد که از انسان متمدن این چنین رفتاری سرزند! 

  باشد، ... هرکلمه یا عبارتی که بیان کنندۀ آرزو، ترس، شفقت، تحسین، قسم، نفرین، امر، استمداد، توهین وتحذیربعد از

 :مانند

 (آرزو)    !صلح باد پایدار 

 (ترس)  !عجب قیافۀ وحشتناکی داشت 

 (شفقت، رحم)    !بی چاره سرباز 

 (تحسین)     !آفرین 

 (قسم)   !به جان شما پول ندارم 

 (نفرین)  ! روغگولعنت به د 

 (تحذیر)   !مواظب سردی باش 

 (امر)    !ساکت باش 

 (استمداد)    !کمک!کمک 

 (وهینت)     !بی ادب 

 یعنی، یا ”بیان کنندۀ گریزنما، دوکمان یا دوقوس، نشان )  ( 

 :موارد استفاده از دو کمان

 

 بعضی از کلمات یا جملات،مانند که از بحث خارج است و نیز برای جدا کردن ۀبرای توضیح اضافی یا ذکر جمل: 

 اغلب دانشمندان، منطقی فکر می کنند و منطقی صحبت می . علم منطق انسان را به درست فکرکردن وا می دارد

 .که این خود نشانۀ شخصیت وکمال آنهاست(متأسفانه همرهان عزیز من به هیچ وجه از منطق اطلاعی ندارند)کنند،

 اننداشاره به کلمۀ کهنه و متروک، م: 

 (شهرداری، شاروالی)  بلدیه 

 گاهی ترجمه کلمات در داخل دو قوس گرفته می شود، مانند: 
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 (برنامه)  پروگرام 

 (آموزش)  ترینینگ 

 جمله هایی که بیانگر دعا و نفرین در نوشته آورده می شود، درداخل دو قوس نوشته می شوند، مانند: 

 .ودمرد مهربان و خوبی ب!( خدا او را بیامرزد)پدرش 

 علامت یا اشاره های اختصاری را درداخل قوس می نویسند، مانند: 

 (ص)حضرت محمد 

 (رض)حضرت عمر فاروق 

 (س)حضرت فاطمه 

 .نوشتن نام، نام خانوادگی، تخلص و لقب در میان این نشانه از دیدگاه دستور زبان غلط فاحش دانسته می شود: توجه 

 (رازقی)عظیم : مثلاً

 لحاق یا افزوده نماقلاب ، علامه ا]  [  

 :موارد استفاده

این کمبود .به هنگام تصحیح متون کهن به جملاتی برخورد می نماییم که یک یا دوکلمه کم داشته و یا از قلم افتاده است

 ۀواژ. رفع این نارسایی ها ایجاب می کند، آن جمله با افزودن کلمه مورد نظر تکمیل گردد. باعث نارسایی در جمله می شود

 :زوده شده را با نوشتن در داخل قلاب مشخص می کنیم، ماننداف

 (قابوس نامه) ".این خود نباید به نبشتن که به هیچ ناگفته به "

 :که بعد از تصحیح به صورت زیر در می آید

 "  ناگفته به[ حال]این خود نباید به نبشتن که به هیچ." 

 :یا مانند این جمله  و

 "به آن قصر آمد که برابر میدان داشت[ غزنویمسعود ]در روز دوشنبه، امیر." 

 

 علامه نقل قول گیومه، "......."

 :موارد استفاده

 شخص یا منبعی نقل می شود قرارمی گیرد در آغاز و یا پایان سخنی که مستقیماً از: 

 بهترین مردم کسی است که از وجودش نفعی به بندگان خدا برسد":بزرگان دین فرموده است یکی از." 
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 آغاز و انجام اصطلاح های تازه یا جعلی وکلمه های مورد تأکید جمله ها قرارمی گیرد، ماننددر: 

  آلمانی "لتورک"معادلی است برای  "فرهنگ"کلمه. 

 فصل های کتاب برای مشخص کردن آنها از این  هنگام ذکر عنوان مقاله ها و رساله های نا مستقل و سخنرانی ها و

 :علامت استفاده می شود

 "فصل سوم گلستان سعدی است "ر فضیلت قناعتد. 

کوشش شود تا حد امکان از نوشتن نام، نام خانوادگی و یا تخلص ولقب شخص در میان این نشانه جلوگیری گردد؛ : توجه

 میان این علامت بگذاریم که برای استهزا و تعریف بر آن تأکید ورزیم، در غیر زیرا تنها زمانی می توانیم صفت کسی را در

 .این صورت از نظرگرامر زبان اشتباه بزرگ تلقی می گردد

 

 افتادگی نما، چند نقطه) ..... ( 

 .سه نقطه و چند نقطه: این علامت دوگونه است

 می رود غیره به کار حذف یک کلمه و به جای و: درمواردی مانند)...( : سه نقطه. 

 عرو یا حذف برخی کلمات زشت و نا زیبا به کار برده می شوداین علامت برای حذف یک یا چند بیت ش).......( : چند نقطه. 

 ممیز/   

 :می رود این علامت در موارد زیر به کار

 برای جداکردن تاریخ های شمسی و قمری، مانند: 

 6  میلادی به دست مسلمانان انجام  690مصادف با سال روز فتح بیت المقدس، که درسال  0964حمل 0/ 0425رجب

 .اشدشده است، می ب

 0964/ 0425: یا و 

 0227/ 0906: یا و 

 برای نشان دادن کلمه های معادل که تنها درحرف یا حروفی از آنها اِبدال یا تخفیف صورت گرفته است، مانند: 

 سوراخ/ سولاخ 

 دیوار/ دیوال 

    (دو ابرو ) بازهم ، ایضاً نشان تعمیم چند مورد تکرار کلمه ، //   
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  نویسي گزارش

 

 قدمهم

اگر . رونی و جلوه ای از شخصیت اوستیها و تمایلات درونی و ب بازتاب اندیشه ینوشتۀ هر شخصگویند، روانشناسان می

شخصیت های اساطیری کشور خود و یا  به تکرار نسبت به. خصوص اهل تحقیق و تفحص در تاریخ باشیداهل مطالعه ب

هایی که محققین و ها و گزارش ست جز درکی که از صفحات نوشته نی یها چیزاید، این قضاوت ملل جهان قضاوت کرده

 .اندنویسان برای ما تهیه کرده و به امانت باقی گذاشتهتاریخ 

انسان های اولیه برای انجام امور روز  برگردد، چون( خانواده)های اجتماعی قدمت گزارش دادن شاید به تشکیل اولین هسته

امروزه به آن گزارش شفاهی . )شفاهی نیازها و امکانات خود را به گوش دیگران برسانند مرۀ خود مجبور بودند به صورت

 (.شودگفته می

پدید آمد و زندگی اجتماعی شکل گرفت و پیشبرد اهداف اجتماعی، سیاسی، اقتصادی و فرهنگی نیاز به  "خط"از زمانی که 

تر کرد و ارتباط کتبی نویسی را مشخص ایل، اهمیت گزارشتحقیق و بررسی پیدا کرد، ضرورت تداوم و تعقیب این گونه مس

را ناگزیر ساخت، تا هم مردم از تحقیقات و بررسی های انجام شده باخبر باشند و هم مبنایی باشد برای این که آیندگان کار 

 .را ادامه دهند

 گزارش چیست؟

 .نهادن، شرح و تفسیر کردن است دادن، اظهار نظر کردن، در میان گزارش به معنی به جای آوردن، انجام

 بخش
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شود که از شرح، تفسیر، بیان، تحلیل مطالب و نیز معنی اصطلاحی کلمه گزارش؛ گزارش در اصطلاح به مطلبی گفته می

گزارش دادن معنی به"TO REPORT"می گویند و  Reportآن را  در زبان انگلیسی. علت های مسایلی خاص گفتگو کند

بازگشت "یا  "آوردنباز پس "به معنی  "REPORTARE"شود که ریشه لاتین دارد و ازمی  استفادهبه حیث اسم فعل 

 .گرفته شده است "اطلاعات

 تعریف 

آوردن اخبار، اطلاعات، حقایق، علل مسایل و رویدادها و تجزیه و تحلیل منطقی  گزارش نویسی عبارت است از به تحریر در

 "ساده نویسی "اصل و روشنی تدوین شده و بردو صحیح، که همراه با اختصار و متوالی آنها برای رسیدن به راه حل های

 .استوار باشد "سالم نویسی"و

 

 فایده گزارش نویسی

فایده و هدف از نوشتن گزارش، رساندن پیام به خواننده با سرعت، صحت و روشنی است و مهم این است که نویسندۀ 

 .خود را در ذهن خواننده ترسیم نمایدگزارش قادر باشد تصویری روشن از فکر و هدف 

طوری که در هر پروژه، باید چند مرحلۀ خاص به تعقیب هم تطبیق گردد تا . نظارت می باشد گزارش نویسی یک بخشی از

 .پروژه موفق گردد

تشخیص مشکل، تعیین هدف، تشخیص مقاصد، تشخیص منابع، انتخاب استراتیژی، تطبیق، : عبارت اند از مراحل مذکور

 .نظارت ، طرح یا دیزاین دوباره، طوری که ایجاب می کند

. طریق نظارت، مسیرحرکت پروژه دیده می شود نظارت یکی از بخش های بسیار مهم پروژه می باشد، چرا که از

پروژه . مسیرحرکت پروژه باید به تصمیم گیرندگان و سهم دارندگان واضح گردد که به این لحاظ، گزارش تهیه می گردد

 .ن نظارت نا مکمل استبدو

 انواع گزارش

 :گزارش کتبی( الف

 .چنانچه ارایه اطلاعات، بررسی ها و تحقیقات به صورت کتبی باشد، آن را گزارش کتبی می نامند
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 :گزارش شفاهی( ب
. گویندارایه شود، آن را گزارش شفاهی ( بحث وگفتگو)هرگاه اطلاعات، بررسی ها و تحقیقات به صورت سخنرانی و مشاوره 

گاهی فوریت مطالب و عدم نیاز به نگهداری آن در دوسیه جهت مراجعه های بعدی، ایجاب می کند که  گزارش ها به 

 .صورت شفاهی عنوان شود

 گزارش سبک نوشتن

  ،نمایدبه نکات اصلی اشاره و دقیق مختصر. 

 ساده استفاده گردد از زبان فصیح و. 

 ی داشته باشده خوب و دنباله درست و سلسله منطقیارا. 

 د نشده پرهیز شودیتأیه پیشنهاد و اظهار نظر یاز ارا. 

 سازنده باشد عمل گرا و. 

 نتیجه نهایی را جذاب جلوه دهد. 

 در تهیه گزارش ملاحظـات

 مشخص کنید مخاطبین را بر حسب دانش، سابقه، و نیاز به معلومات. 

  مشخص کنیدآن خواننده گزارش را با نام، سازمان و موقف. 

 ایطی را مشخص کنید؛ که باعث نیاز به این گونه معلومات گردیده استشر. 

  گزارش مؤثر هـای یک گیویژ

 از اشکال هندسی و نمودار ها، تصاویر برای بیان اشیا، اعداد، مفاهیم و کلمات استفاده شده باشد. 

 آن ذکر شده باشد واقعی در و موارد جزئیات. 

 مصاحبه  با افراد متخصص و کارشناس استفاده شده باشد ،، مقالات، بروشور کتاب ها: منابع و مآخذ مهم مانند از. 

  ذکر شده باشدمعلومات اقتباس شده. 

 برای یک گروه واقعی از خوانندگان تهیه گردیده باشد.  
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 نکاتی در نوشتن گزارش رعایت نمودن

  بنوسید( مختصرو مکمل )گزارش ها را فشرده. 

 ضروری اجتناب ورزید یراز استعمال کلمات و عبارات غ. 

 گزارش را به زبان بسیار واضح و ساده و بدون استعمال کلمات مغلق و پیچیده بنویسید. 

 در قسمت ترتیب گزارش از ساختار منظم استفاده به عمل آورید. 

 از استعمال جملات مجهول اجتناب ورزید. 

  استفاده کنید( ساده و کوتاه نویسی)در ترتیب گزارش از اصل. 

 ادارات خدمات ملکیدهی گزارش فورمۀ  ساختاریح تشر

 مقدمه

 .مدت زمانی را که فعالیت ها طی آن انجام شده؛ مثلاً یک ماه، یک ربع یا یکسال  :تاریخ

 .این گزارش تحت کدام نام و از کدام دیپارتمنت ارایه می شود:گزارش عنوان

 .ی وی در آنجا درج می گرددچه کسی گزارش می دهد؛ نام مکمل و موقف وظیفو :دهنده گزارش

  اسم مکمل شخص یا مرجع گزارش گیرنده: گیرنده گزارش

پلان استراتیژیک اداره مربوطه بوده و  فعالیت ها باید مرتبط با) .دهد ش میزاردر رابطه به کدام موضوع گ: گزارش موضوع

 (را حمایت نماید  ملیاستراتیژی انکشاف 

 بدنه اصلی

 نکشاف ملیااستراتیژی  یژی های سازمانی و دادن ارتباط آن بابیان استرات :استراتیژی

  ه صورت کلیبیان اهداف سازمان ب :اهداف

 .مدت زمان معینبیان فعالیت های انجام شده در  :ها فعالیت

 

 .دارید می عنوان دستاورد بیانه برا انجام فعالیت ها  ۀنتیج :دستاوردها

 داشت؟  چی نواقصی در جریان فعالیت وجود: نواقص

 .چالش هایی که در جریان انجام وظیفه با آن مواجه شده اید :مشکلات 

 :پیشنهادات و راه حل ها 
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 :تجارب حاصله از جریان فعالیت های انجام شده

 :توقعات برآورده شده

 :کننده گزارش ترتیب

 :کننده گزارش تصدیق

 ضمایم
بات ادعای شما در گزارش، اهمیت دارد را می توانید در گزارش و برای اث ضروری دیگر که به نظر شما مهم است اسناد تمام

 .تان علاوه کنید

این رهنمود مراجعه ( 4)براي معلومات بیشتر در مورد فورم گزارش دهي رسمي ادارات خدمات ملکي مي توانید به ضمیمه شماره  :نوت

 .نمایید
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 کنترول و نظارت
 

 مقدمه

برای هدایت فعالیت های خود در رسیدن به اهداف تعیین شده، به برنامه ریزی می پردازند ؛ برای دستیابی به  سازمان ها

هر یک از این موانع . اهداف همواره ممکن است با موانع و محدودیت هایی برخورد نمایند و سیستم سازمانی را منحرف سازند

ت سازمان گردد؛ بنابراین همواره باید از یک روش اصلاح کننده برای ممکن است عاملی برای انحراف یا متوقف ساختن حرک

 . حفظ عملکرد سازمان در جریان دستیابی به اهداف تعیین شده استفاده شود

کنترول و نظارت یکی از وظایف مهم و دارای اهمیت برای مدیران است که علاوه بر ارتباط با سایر وظایف آنها ، عاملی موثر 

 . و برنامه های سازمان تلقی می شود درتحقق اهداف

هنگامی که برنامه ریزان به پیش بینی وضعیت آینده می پردازند، باید کارهایی را برای تصحیح خطاهای احتمالی برنامه در 

 )مفاهیم برنامه ریزی وکنترول معمولا درکنار هم مطرح می شوند؛ زیرا مدیران درپروسه کنترول،  وضع موجود. نظر بگیرند

مقایسه می کنند و براساس این مقایسه، به برنامه ریزی مجدد اقدام می کنند؛ یعنی با ( برنامه ) را با وضع مطلوب ( عملکرد  

یا تطبیق عملکرد ها با اهداف به تصحیح انحرافها می پردازند ؛ به همین ( فاصله بین وضع موجود و وضع مطلوب)تشخیص 

با همۀ وظایف مدیریت ارتباط دارد، ولی ارتباط آن با پروسه برنامه ریزی از اهمیت  دلیل معمولا گفته می شود که کنترول

 . خاصی برخوردار است

 

 

 بخش
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سازمان ها برای کسب اهداف تعیین شده به برنامه ریزی ، سازماندهی واستخدام می پردازند واقدام به رهبری و هدایت  می 

کل می گیرد و برنامه ها ،خط مشیها و روش های مناسب برای بدست آوردن اهداف تنظیم در نتیجه ساختار سازمان ش. نمایند

در پروسه کنترول، علاوه بر . می گردد و سازمان با استفاده از آنها به تلاش و فعالیت برای تحقق مقاصد خویش می پردازد

که به موجب آن، یا برای تکمیل مراحل تحقق مقایسه اهداف بدست آمده  با اهداف تعیین شده ، اطلاعاتی به دست می آید 

اهداف قبلی، برنامه های اصلاحی تنظیم می کنند ،و یا برای دستیابی به اهداف جدید برنامه های جدیدی را تدوین و ارایه می 

 .        کنند

 مقایسه قرارمی در شده  انجام  های با فعالیت  شده  بینی امور پیش است که  کنترولاز طریق به هر حال یاد آوری می شود که، 

دراثر . شود  تشخیص می   از برنامه  انحرافموارد    گردد و می  گیری اندازه  سازمان  اهداف  تحقق  جهتدر پیشرفت  میزان گیرد،

  خوب  یت، مدیر بنابراین ،خواهد شدمواجه   نظمی بی  به  سازمان درغیرآن .شود می  ارزشیابی  سازمان فرد واجراات ،  کنترول

 . مؤثر است  کنترول  مستلزم

حرکت بسوی اهداف تعین شده، همواره با موانع گوناگون رو برو می شود  یک سازمان درجریان شکل گیری وعلاوه بر این، 

حافظ بقای اهداف که تضمین کننده وروشهای خاص و مشخص  عملکردکنترول، مبتنی بر سیستمپس لازم است تا یک 

 . اد گردد، ایجسازمان باشد

  

 

 

 اهداف تعیین شده 

 مرحله 

  دوم      

 

اهداف تعیین 

 شده مرحله اول

 ساختار

ها، روش هایبرنامه ها، خط مش  
 

آیا حاصل 

عملکردها با اهداف 

ندا منطبق  

خیرن  

یبل  

 تنظیم اهداف جدید 

ای اصلاحی برنامه ه  

 کنترول

 برنامه ریزی

 سازماندهی

 استخدام

 رهبری 

 اهداف مرحله یی

 اهداف

 بدست آمده 

 امکانات

فرصت ها و )

(محدودیت ها  

 . با برنامه ریزی و هدفگذاری در سازمان ارتباط دارد اساسیهمان طور که ملاحظه می شود پروسه کنترول به طور : نوت 

ایف مدیریت سایر وظبا رابطه کنترول   

 عملکرد
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درجهت نیل به اهداف سازمان بدست  رامؤثریت  منابع و فعالیت های اعضای سازمان، حداکثر توان از میاز طریق کنترول 

مفهوم ومعنی پیدا  دقیق برنامه یک بدون موجودیت نیز و کنترول نخواهد شداجرا  درست بدون کنترول ه ییهیچ برنام. آورد

 . کند نمی

و  اجرااتتوان به اصلاح انحرافات، تطابق  دلیل آن این است که بر اساس آن می .برجسته داردنقش  ها سازماندرهمه  کنترول

 یافتد، ممکن است وقایع حرکت میه خاص ب تحقق اهدافکه سیستم در جهت  هنگامی. با اهداف سازمانی پرداختعملکرد 

عهده می ه با اقدامات اصلاحی، تنظیم سیستم را ب ترولاما کن .گردد هدف اصلی دورکردن سیستم ازمنتج به اتفاق افتد که 

 .گیرد

 تیریل و نظارت در مدوكنتره گایجا
ه یریفد خاص ارااهر یك از نظریه پردازان براا مدیریت تع. شده است ارایهاز مدیریت تعاریف متعددا 

که جایگاه کنترول  موده نیاراجامعی از مدیریت  مد توان تعریفبنابراین از مجموعه تعاریف ، . نموده اند

 . ونظارت درآن بصراحت واضح گردد

طریق برنامه ریزی، سازماندهی، رهبری، کنترول و نظارت  وکارآمد منابع مادی و انسانی از بکارگیری مؤثر مدیریت عبارت از

 .  می باشد جامعه سایۀ ارزش های حاکم بررجهت نیل به اهداف اساسی سازمان درد

برنامه ریزی بدون  ه ییهیچ برنام کنترول و نظارت می باشد و وظایف او درارتباط است مدیر که با سایراساسی وظایف  یکی از

پس . رسیداهداف تعیین شده خود نخواهد   به  سازمانکنترول و بدون نظارت و. نخواهد شداجرا  نظارت درستول کنتروو

  گیری اندازه ، سازمان  اهداف  تحقق  جهتدر پیشرفت  میزان .اهدافش می گرددرت باعث بقای سازمان و رسیدن به کنترول ونظا

 .گردد میو اصلاح تشخیص طرح شده    از برنامه  انحرافموارد    گردد و می

 مدیریت  وظایف
وکنترول واضح تر  این ارتباط مخصوصا در وظایف برنامه ریزییف مدیریتی قابل تفکیک نیستند، وهمان طور که می دانیم وظا

 . صورت نگیرد، نمی توان آن را کنترول کرد یرا تا برنامه ریزیاست، ز

طریق کنترول و نظارت  ازدستیابی به آن اهداف را نیز  برنامه های، اهداف تمام فعالیت های گروهی را معین و برنامه ریزی

 .طرح ریزی می کند

 )تعیین اهداف و روش دستیابی به آنها (برنامه ریزی .1

  )بین کارکنان لیت هافعا تنظیم( سازماندهی .2

  )اعمال نفوذ و ایجاد انگیزه در کارکنان( رهبری .3
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 ( انتخاب افراد مناسب برای پست های مورد نظر) استخدام  .4

   )طرح شده برنامه معیارهایمقایسه فعالیت ها با  (کنترول .5

 

 

 ونظارت  کنترول  ریفاتع
این  اگر چه ،  کرده اند  هیاراتعاریف متعددی  دبا توجه به زمینه های تخصصی خو دانشمندانهریک از  نظارت وکنترولبرای 

ارایه شده  هستند تمامی این تعاریف تقریباً یکساناز جهت لفظی ممکن است متفاوت باشند اما از نظر مفهوم و معنی  دو کلمه

  در ذیل، بنابراین بر اساس گفته های فوق. باشد دانسته اندکنترول را نوعی مقایسه و تطبیق بین آنچه هست و آنچه باید  ، 

 : رددمی گ  اشاره این تعاریفاز   برخی  به  طور مختصر به

   آن عملیات برنامه ریزی شده با عملیات انجام شده مقایسه می شوند و در صورت است که درفعالیتی از کنترول عبارت

 . به رفع و اصلاح آنها اقدام می شود،  باید باشد و آنجه هستوجود اختلاف و انحراف بین آنجه 

 ها  برنامه  درست  از اجرای  اطمینان  از حصول  است  عبارت  لوکنتر 

 عملیات انجام شده را با فعالیت های برنامه ریزی  مطابقت بینطریق آن،  از مراحلی است که مدیر ل عبارت ازوکنتر

 .شده می سنجد

 باشد که برای اجرای آن طرح گردیده است برنامه ییعمل تا مطابق  انجام هر مراقبت ل عبارت است ازوکنتر. 

 

کنترول
 

ت
ونظار

 

یزیبرنامه ر  

 

  

دستیابی به 

 اهداف

سازمانده
ی

 

 رهبری استخدام 
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 درجهت تطبیق اجراء برنامه انجام می دهد تا میزان صحت و سقم فعالیت ها را  نظارت عبارت است از کوششی که مدیر

 .به دست آورد

  یک برنامه طرح شده  نظارت عبارت است ازعملیه تعقیب ، حمایت و هدایت 

 یک سازمان  یک پروسه دوامدار، جمع آوری معلومات درمورد پیشرفت برنامه و دستآورد ها را دراز رت عبارت است نظا

 . گویند

 اصلاحتغییر و ،  مطلوب  با وضع  درمقایسه فعالیت ها  اجرای  از طرز پیشرفت  بازدید و مراقبت  معنیه ب  وکنترول  نظارت    

  .می باشد   سازمان  اهداف  تحققاز   انحراف  از منظور جلوگیری  به

 :دیگر تعریف برخی از مفاهیم  
شونده را تحت تأثیر قرار  و عملکرد کنترولرفتار  دستگاه یا سازمانى است که با ارسال پیامهاى ارتباطى، ، فرد: کنترول کننده

 .دهد یتغییر مسازمان هاى  آن را در جهت هدف نتیجهدهد و ی م

جهت اهداف مورد درخویش را  و عملکرد رفتار ،سازمانى است که با دریافت پیامهاى ارتباطى ، دستگاه یافرد: کنترول شونده 

 .می دهدنظر تغییر 

 .نمایند ارتباط برقرار مى بین نظارت کننده و نظارت شوندهکلیه افراد یا عواملى که : عوامل ارتباطى

ممکن است از . شود اما تنها به دیدن منحصر نمى معناى دیدن است، ؛ گرچه مشاهده بهوسیله و ابزار کسب اطلاعات : مشاهده

 .به دست آوردن اطلاعات موثق از منابع مورد اطمینان صورت گیردطریق 

  هایى  آن انجام دهند و برنامه در حاتی رااصلا و کرده شناسایى هابرنامه  در را معایب و ایصنق لان بایدوو، مسپس از مشاهده

 . نماینداند بازنگرى  به رو بوده و یا با موانع رو بوده ییحیت اجرارا که فاقد صلا

 ها و یکمبود، بررسى کنند ،اعلان شده و مأموریت واگذار شده برنامه به را بناسازمان ها عملکرد که دارند  وظیفهلان وومس

 . ح نمایندو اصلاعملکردها را ارزیابى  ها و برنامه مغایرت در د،یابى نماین ریشه ها را پیشرفت

به این ترتیب  فعالیت های یک سازمان، جهت نیل به اهداف اساسی، به کارمی رود و برنامه ریزی  مراحل کنترول در این رو از

که  بگوییمبنابراین می توانیم . شود، نشان می دهد آنکه دیر اصلاح برنامه را قبل ازوتشخیص میزان پیشرفت درجهت اهداف 

 ،است این دو مقایسه از وضع مطلوب اندازه می گیرد و را بافاصله وضع موجود  و است ها هست و ایدهاب کنترول مقایسه میان

واقع  این عمل در یا خیر؟،درست بوده وآنچه انتظارداشته ایم حاصل شده است  ، آیا پیش بینی های ماکه مشخص می شود 

 .ادامه می یابد برنامه وگاهی تا بعد ازختم برنامه نیز تا انتهای بودن کنترول است که ازآغاز تاکیدی بردایمی ومستمر

آن ها فراتر رفته به طور کلی در  حاتبا این همه، امروز حیطه نظارت وکنترول از محدوده ساده جلوگیری از انحرافات واصلا

ظارت برتحقق هدف نوهدف اصلی کنترول  ، پس. چهارچوب هرگونه عملی برای بهتر رسیدن به اهداف مورد نظر قرار می گیرد
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 است مختلف  نیازیا اهداف تعیین شده، ارزیابی امور برطبق برنامه، و تجدید نظرلازم یا انجام هرگونه اقدامات اصلاحی درمواقع 

 . و ضرورت احساس می شود

 . قبل از هر چیز مستلزم یک برنامه ریزی قبلی است  ،نظارت وکنترول 

 و نظارت  لوكنتر تفاوت
ظریات گوناگونی ابراز گردیده است که بعضی از صاحبنظران کنترول و نظارت را یکی می دانند و بعضی ها میان ن در این مورد

 . آنها تفاوت قایل می شوند

مراقبت در اجرای  در لغت به معنای( Supervision)بازدید ونظارت  ممیزی،به معنای تفتیش،  درلغت( Control)کنترول 

 .امری می باشد

  جدایی  نیز معتقد به  نظران ازصاحب  ای عده. گیرد قرار می  استفاده موردیکسان   با هم  وکنترول  نظارت  حاتمعمولا اصطلا

 .شود یم برداشت  نظارت  معنی  کنترول  و از مفهوم  کنترول  معنی  نظارت  ی از کلمه  اوقات  گاهی. هستند  نهاآ  مفهوم

  تفاوت  تا حدودی  دو واژه  اما این. برند کارمی به  هم  جای دانند و آنها را به می  ترادفرا م  وکنترول  نظارت  نویسندگان  بعضی

یی برای  امر مشاهده  یک  زیرا نظارت. می باشد  کنترول بر  تر مقدممهم تر و   نظارتیکی از لحاظ لغوی و دیگر اینکه  ؛دارند

 .نباشد  نیازی  کنترول شاید به، نشود  مشاهده  انحرافی یافتن انحرافات است و چنانچه

 نظارتکنترول و  و ضرورت اهمیت
که   است  و مقرراتی  موازین  تابع  د و رفتار افراد درآنینانم  می  موجودیتابراز   اهدافی  تحقق  جهت  هر سازمان  که  جایی از آن

 . است  ضروری  و نظارت  لوکنتر  اعمال

  اهداف  در جهت  اندازه  تا چه  سازمان های فعالیت  کند که زیرا مشخص می ; است  مدیریت  مهم  وظایفاز   یکیو نظارت   کنترل

  .دارد  انطباق  شده  تعیین  پیش از  های با برنامه  اهداف  اندازه  و تا چه  است  آن

کند  می  جویی صرفه  در زمانسازد،  می  شود، مشخص  اصلاح باید  را که  مواردی سنجد، را می  عملیات  مقدار پیشرفت  لوکنتر

  و اتخاذ تصمیم  با انتظارات  مقایسه ، نتایج  گیری با اندازه  لوکنتر .آورد می  عمل به  امکاناتمنابع و  را از حداقل  وحداکثر استفاده

  .ارتباط دارد  صحیح

 و بازیابى نقاط قوت وضعف عملکردهااز ارزیابى  براى ادارههاى مختلف  درعرصه مدیر ترین وظایف ساسی نظارت، از اکنترول و 

 . باشدی آنان م
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جامعه و زندگى افراد ظهور خواهد ، سازمان بنابراین، اگر نظارت وکنترول به طور اصولى و دقیق انجام شود اثرات مثبت آن در

به  ن را در رسیدنخویش نظام و یا سازما درستنظام و قانون عمل نموده و با کار نا برخلافنمی تواند دیگر کسى  وکرد 

 .مواجه سازدمشکل تعیین شده خویش با  اهداف

:توان در چند مورد ذکر کرداهمیت کنترول و نظارت را می   

  ل است ومستلزم کنتر هدف، دارایهر فعالیت جمعی. 

  سازمانها در معرض تغییرات مداوم قرار دارند و فعالیت آنها روز به روز پیچیده تر می شود. 

 رفتار آنها عاری ازخطا نیست که هستند  منابع بشرین کارکنان سازما 

 ل نمی تواند از منابع خود بدرستی استفاده کندوسازمان بدون کنتر. 

  ل ضروری استوکنتر( کالا ها وخدمات)برای حصول اطمینان از کمیت وکیفیت محصولات. 

  شود و از تکرارآن جلوگیری به عمل می آورد درکار کم میخطا و اشتباه. 

 کار تشخیص و کارها مطابق برنامه اجرا می شودبودی ها درکم . 

شاید مهمترین مساله یی که وجود کنترول را ضروری می سازد آن است که پیش بینی ها و برنامه های اجرایی در سازمان 

متغیر و پیچیده  محیط. همواره با خطا همراه است و برای رفع این خطاها و اصلاح اجراات کنترول تنها را ه حل مساله است

سازمان دلیل دیگری بر ضر ورت کنترول است سازمان برای بقای خود باید از تغییرات محیطی آگاه شده و هماهنگی های 

حصول اطمینان از کیفیت و کمیت کالا ها و خدماتی که در . لازم را با آنها به عمل آورد و کنترول وسیله این آگاهی است

یی وسیع و پیچیده عرضه می شوند جزء از طریق یک سیستم موثر کنترول عملی نمی باشد و  سازمان های بزرگ طی برنامه

 . این ها همه شواهدی بر لزوم و ضرورت کنترول در سازمان های امروزی است

                          ونظارت  مراحل کنترول
 : چهارمرحله انجام داد را می توان درونظارت کنترول پروسه 

 کنترول ضوابطیا  اتتعیین معیاراول ؛ مرحله 

 ی تعیین شدهبا اهداف ومعیار هاعملکردها سنجش  مقایسه ومرحله دوم ؛ 

  آنها بروز وتحلیل علل اتانحرافمیزان تشخیص  مرحله سوم ؛

  اقدامات اصلاحیتنطیم و اجرای برنامه ها و مرحله چهارم؛ 
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 کنترول وابطضیا  اتتعیین معیار ؛مرحله اول

این مرحله  .منظور از تعیین معیارات وضوابط کنترول، تعریف وتفسیر اهداف سازمان درقالب بازدهی دقیق وقابل سنجش است

بودجه ریزی وتعیین روش ها گرفته تا تعیین خط مشی ها واستراتیژی ها  همه مراتب برنامه ریزی، از یعنی تعیین معیارات، با

 . روکار داردوتدوین رسالت سازمان، س

اس آنها عملکرد سیستم تعیین کند تا بر اسمعیارات را شناسایی و، سنجش هر یک از ویژگی های تعیین شدهمدیر باید برای 

 . مورد ارزیابی قرار گیرد ،تحت کنترول

. ا مورد سنجش قرار دادمورد نظر روجود داشته باشد تا به وسیله آنها بتوان میزان نیل به نتایج معیاراتی جریان کنترول باید در

برای سنجش عملکرد یک کارمند عملکرد ها به شمار می روند، مثلاً می توان  در واقع مقیاس هایی برای سنجشمعیارها این 

مترمربع  جریان کار اعمار یک ساختمان می توان از معیاراستفاده کرد و برای سنجش پیشرفت  تعداد مراجعین در روز معیار از

تعداد کالای  معیار در یک فابریکه تولیدی ازفاده کرد و یا برای سنجش کار یک کارکن ته شده درواحد زمان استبنای ساخ زیر

 . استفاده کرد روز تولید شده در

باید از  معیاراتهمچنین . مورد کنترول داشته باشند باید به گونه یی انتخاب شوند که رابطۀ مستقیمی با موضوعمعیارات 

  .داشته باشدتا حد امکان جوانب مختلف را در بربوده و  خوردارجامعیت نسبی بر

 

 

  
 نتایج عملکرد در  

 مرحله 

 نتایج عملکرد   بعدی 

 برنامه ها و اقدامات

 اصلاحی
 

 آیا 

عملکردها با معیارات منطبق 

 هستند؟ 

 نخیر

 بلی

 معیارات 

 عملکرد

و نظارت  پروسه کنترولل مراح  

 ادامه فعالیت 
 

 
  رسالت 

  اهداف کلی 

 خط مشیها 

 راهبردها 

  روش ها 

  بودجه ها 
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 برای آن قرار دهیم وه رسان به آدرسشان تحویل می دهد را، معیار یک روز پست تعداد نامه هایی را که درعنوان مثال اگر به 

معیارمذکور توجهی نداشته باشیم ( مسافت )  آن را کنترول کنیم و به وزن یا حجم نامه ها و به دور یا نزدیک بودن آدرس ها

 . مسافت را نشان دهد وحجم ما تعداد، زمان، وزن یا معیارات این مورد باید در. فاقد جامعیت خواهد بود

. می باشدی نیز فکی معیاراتمقایسه نیاز به رول و اما برای کنت. کمی بودندمعیارات ، معیارات که تا بحال به آنها اشاره شد

مثلاً استحکام یک بنای . هستند که برای سنجش کیفیت نتایج مورد انتظار بکار می روند اتیمعیارارت از عب کیفی اتمعیار

و دوام و در فابریکه تولیدی ، دقت عمل یک کارگرساخته شده، صحت کار یک پسته رسان درتحویل نامه ها به آدرس هایشان

 .     ندکیفی به شمار آی معیاراتثبات رنگ یک کالا همه می توانند 

وجود داشته باشد تا بتوان  اتیمعیارباید  جریان کنترولنجش عملکردها بشمار می روند و درمقیاس هایی برای س اتمعیاراین 

 .به وسیله آنها میزان نیل به نتایج را مورد سنجش قرار داد

  .کنترول انواع مختلف دارندمعیارات 

 تلطمخ اتمعیارکیفی،  اتمعیارکمی، ات معیار: مانند

 

 . ، میزان فروش وارایه خدمات تعیین می شوندبرحسب عواملی نظیر درآمد، هزینه، میزان تولید، سرمایه: معیارات کمی

 . خدمات تعیین می شوندنظیر کیفیت و مطلوبیت محصولات و بر حسب عواملی :کیفی معیارات

 . کمیت خدمات و تولیدات تعیین می شوندلوبیت وی از معیارات کمی وکیفی بوده، برحسب مطواقع ترکیبدر : مختلطمعیارات 

در ضابطه یی کمی است ؛. وز تایپ کندیپیست باید در طی یک ر تابرای مثال، دریک بخش تایپ، تعداد مکتوب هایی که هر

دهد که به به دست می را ؛ و ترکیب این دو ، ضابطه یی مختلط قت و صحت کار، ضابطه یی کیفی استحالی که میزان د

 . می شودلۀ آن، کنترول کار کارکنانی که تایپ می کنند، امکان پذیر وسی

به . می آید، زیرا مبنای مقایسه ما درکنترول همین معیارات می باشندکنترول جزء مهمترین مراحل به شمار تعیین معیار در

عدد کالا 111عداد باید بگوییم ت معیارن ، برای تعییعداد کالا در روز تعیین کرده ایمرا تکارکن یک عنوان مثال اگر معیار، کار 

ساعت کاری  8متر مکعب خاکبرداری در 21، می تواند معیاریا در مورد یک برنامه اعمار یک ساختمان، . ساعت کاری 8در 

 . باشد

کیفی کمی وبه دو نوع  ها نیزمعیاراست و به همین ترتیب  کیفی نیزمعیارکمی نیاز به معیارهمان طور که اشاره شده علاوه بر 

 . قابل طبقه بندی هستند

ی کیفیت موضوع گویا معیارهای کیفیحالی که عداد و زمان مورد نظر می باشند، درتگویای کمیت و مقدار و معیارهای کمی

تن فشار را 1111تحمل اعمار یک ساختمان باید قدرت های ساخته شده در به فرض اگر بگوییم پایه. مورد کنترول هستند
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یا اگر بگوییم یک پسته رسان باید طوری عمل . ش استحکام پایه ها بیان کرده ایمکیفی برای سنج معیار، نوعی داشته باشند

برای . کیفی معین کرده ایم  معیار، برای او یک شده به آدرس های صحیح تحویل شوندفیصد نامه های توزیع  99کند که 

کارشناسان مشتریان و ووقات می توان از نظرات  مراجعین هی اپیچیده یی است گا سنجش کیفیت در کنترول که کار بسیار

 .    می شود ارایهها درکنترول چارت ذیل معیاربرای روشن شدن جایگاه و نقش . نیز استفاده کردو به نتیجه رسید

 

 

 

 

 

                     

 

 تعیین شده  اتمعیار هداف وبا اعملکردها ارزیابی  مقایسه و ؛مرحله دوم

، از روش های آماری استفاده (ات تعیین شده اهداف و معیار) با  (هعملکردها و نتایج عملیات انجام شد)معمولا برای مقایسۀ 

 .می شود

؛ د یا نهآنچه که باید رخ می داد تفاوت واختلاف دار، با آنچه درعمل اتفاق افتاده استمدیر باید بداند که آیا در این مرحله 

ه کرد تا اگر اختلافی مشاهده نشده ، بقیه تعیین شده مقایس اتبدین ترتیب باید نتایج حاصل از عملکرد واقعی را با معیار

  . ، ادامه یابدعملیات مورد نظر

 : د استفاده برای مقایسه و ارزیابی عبارتند از ربرخی از روش های مو

، به طوری که بررسی همه محصولات یا خدمات امکان پذیر نباشد، تعدادی باشدهرگاه میزان تولید زیاد  :روش نمونه گیری .1

 . های مورد نظر مقایسه می کنندمعیاراز آنها را به عنوان نمونه انتخاب می کنند و آنها را با 

 

 معیاراتتعیین 

 (کمی و کیفی) 
مقایسه عملیات 

 معیاراتبا 

 ادامه عملیات

انجام اقدامات 

 اصلاحی

 آیا عملیات

 معیاراتبا 

 مطابقت

 دارند؟

خیرن  

  یبل

کنترول معیارات درنقش   
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روش به مفید باشد از این نان در وضعیت طبیعی امکان پذیر وکارکهرگاه مشاهده رفتار :غیررسمی مذاکرهروش مشاهده و .2

مباحثه  با آنها ، ن از طریق  مذاکره با کارکنان و همچنین می توا. اجراات استفاده می شود کیفی عنوان روشی برای ارزیابی

 .  رسمی کار آنها را ارزیابی کردغیربه گونه یی 

جه به آنچه احتمال وقوع این روش با تو .غالبا به عنوان سیستم اندازه گیری نتایج احتمالی به کار می رود :بینیروش پیش  .3

  . مناسب برای پیش گیری و مقابله را فراهم می آورد  دارد، امکان تدابیر

ان عملکرد سازمان را صورت لزوم اخذ توضیحات شفاهی می تواده از گزارش های کتبی و دربا استف :روش ارایه گزارش .4

ه خصوص مشاهده و این روش همراه سایر روش ها ، بمطلوب نیست و بهتر است که این روش  البته اکتفا به. ارزیابی کرد

 . ، به کار گرفته شود مذاکره غیر رسمی

عملکرد نامطلوب و اصلاح  بین ارزیاب وکارکنان در جهت جلوگیری از هدف نهایی ارزیابی عملکرد کارکنان، مبادله اطلاعات

اقداماتی گیری از مباحث  جهت نتیجه دقت نمود تا در ارزیابیبه این منظور باید در. تتشویق عملکرد مطلوب کارکنان اس آن و

این مسیر به  فعلی کارکنان را در همچنین انتظارات سازمان به وضوح به اطلاع کارکنان رسانده شده و جایگاه .صورت گیرد

 کاری کم گرفته و شونده اقدامات قابل قبولی انجام داده است مورد تشویق قرار ارزیابی در مواردی که ه شود ونشان دادآنان 

 . های وی با تأکید به اطلاع وی رسانده شود

وضوح به اطلاع ه ب ها باید تمامی ضعف. هر یک از کارکنان وجود دارد نباید صراحت را فراموش کرد اگر عملکرد نامطلوبی از

کمبود وقت امکان پیدا کردن  است در زمان ارزیابی به دلیل البته ممکن. باید خودداری کرد آن و از پرهیزرسانیده کارکنان 

باید زمانی را برای انجام این  صورت نامطلوب گذشته وجود نداشته باشد که در این روشهایاصلاح و جبران  هایی جهت  راه

های جبران گذشته و حرکت بسوی عملکرد مطلوب تهیه  کارکنان، روش مهم تعیین نمود تا با حضور و توافق هر یک ازامر

کننده  عنوان جبرانه اهداف جدید را ب مان نیز در این مورد تعیین و به اطلاع وی رسانده شود و نهایتاً اینساز گردد و سهم

 . گذشته نامطلوب جایگزین قلمداد کرد

آینده، برای کارکنان بسیار مطلوب و  سوابق و عبارات ناخوشایند کارکنان بوسیله اهداف و توصیفات خوشایند جایگزین کردن

انرژی  به کارکنان اعتماد به نفس و روشبخشی آن را مضاعف نماید این  نیز اثر خصوصاً اگر همراهی سازمان. تبخش اس اثر

 .مناسبی برای ارزیابی عملکرد قرار گیرد معیارتواند  این روش می. دهد بیشتری برای انجام اهداف آینده می

شود  گذشته باعث اعتماد به نفس در وی میوی در دهای مطلوبتشویق عملکرشونده و ابی با تعریف از ارزیابیارزی پروسهشروع 

 اصولیغیر روش اصلاح  گردد وی را وادار به بطوری که وقتی با عبارات ناخوشایند از خطاها و یا عملکرد نامطلوب وی انتقاد می

 .نماید گذشته می
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هیچگاه . ایشان همراه و همگام است شته بانامطلوب گذ شیوه ها وروش هایکارکنان باید بدانند که سازمان در جهت اصلاح 

کارکنان به گردن دیگری  یکدیگر مقایسه کرد و بالعکس باید مراقب بود تا به هیچوجه خطای هر یک از نباید کارکنان را با

 .انداخته نشود

 

و ارزیابی شودند زیرا  در ابتدا باید شناسایی ،باید در یک سیستم، کنترول شوند که کنترول، مواردییک پروسه  آغازز پیش ا

 : این امر در پروسه کنترول مهم و حیاتی می باشد ، بهتر است ، موارد ذیل در نظر گرفته شوند

  ویژگی هایی که باید مورد سنجش قرار گیرند؛ شناسایی 

  یک از ویژکی های مذکور؛ تحلیل هزینه و منفعت ناشی ازکنترول هر 

 سیستم  اجزای هدف های هر ویژگی بر بررسی آثار تغییر . 

ممکن است تعداد کمی  .، انتخاب کندکه واقعا قابل سنجش اند آنها راد پس از شناسایی ویژگی های مذکور، برخی از مدیر بای

 .، بیشترین اثر را بر سیستم داشته باشنداز ویژگی ها

ها، امکان تمرکز سیستم کنترول  درسیستم مدیریت بر مبنای هدف نیز این گونه عمل می شود؛ زیرا با کنترول مستقیم هدف

 .بر مواردی محدود ولی حیاتی فراهم می گردد

 آنها بروز تحلیل علل و هاانحرافمیزان تشخیص  ؛مرحله سوم

برای تشخیص انحرافها . ز پیش تعیین شده شناسایی می شوندا اتانحرافها از طریق مقایسه نتایج عملیات با اهداف و معیار 

حوزه های استراتیژیک جلوه یی از فواید ، سنجش و ارزیابی نتایج اجراات دررا مد نظر قرار داد اتیژیکنقاط مهم و استرباید 

. ها مشاهده شده باشدمعیارکاربرد اصل استثناء را نشان می دهد؛ یعنی مدیر فقط به مواردی توجه می کند که انحرافی از 

تعیین  هنگامالبته مدیر باید . های مهم را به او گزارش دهند  مدیر ممکن است که از کارکنان خود بخواهد که فقط انحراف

 .کم اهمیت را نیز بیابد و مشخص کند ژیک و مهم، حوزه های بی اهمیت وحوز ه های استراتی

حی ، ، اگر در ناحیه کم اهمیت انحراف هایی مشاهده شود، ممکن است هیچ گونه تلاشی برای انجام اقدامات اصلابدین ترتیب 

حدود انحراف معیار . شودمجاز شمرده می ( انحراف معیار ) نپذیرد ؛ بنابراین در این ناحیه، حدودی از خطای معیار  صورت

 . میت اهداف مورد نظر تعریف می شودحسب شرایط هر موقعیت و با توجه به اهمجاز بر

ورت همه جانبه در مورد مسایلی نظیر نوع این بررسی به ص. ، باید برای تعیین علل آنها اقدام شودپس از تشخیص انحراف ها

محصول، نوع خدمات، شرایط نگهداری آن، میزان فروش، میزان ارایه خدمات و میزان سرمایه و شرایط بازار و محیط انجام می 

 .  شود تا بر مبنای آن بتوان اقدامات اصلا حی را به نحو موثری انتخاب و اجرا کرد

  اقدامات اصلاحینامه ها و؛ تنظیم و اجرای برمرحله چهارم
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البته ممکن . برنامه های اصلاحی ضرورت احساس می شود تنظیم و اجرای برای ، ات ازمعیارات  پایین تر باشداگر نتیجۀ عملی

اقدامات اصلاحی ممکن است شامل مواردی نظیر . انجام دهند( عملیات اجرایی مرحله بعد)است اقدامات اصلاحی را به همراه 

ایه خدمات مطلوب ار ، افزایش کیفیت کالا وگر، تلاش برای عرضه بهتر محصولاتیل، ارایه خدمات به گونه یی دیتعویض وسا

جریان انجام اقدامات اصلاحی فقط تغییری جزیی در یک قسمت از عملیات ایجاد می شود، ولی گاهی نیز گاهی در . ترگردد

مقایسه حاکی در صورتی که نتیجۀ حاصل از به عبارت دیگر . ی شودیادی در کل عملیات ضرورت پنداشته مایجاد تعییرات بن

از مقایسه  صورتی که انحرافات و مغایرتهاییاست ، برنامه ادامه می یابد و دراز آن باشد که پیش بینی ها به درستی عمل شده 

 . ی برآمددر پی رفع آنها و انجام اقدامات اصلاح کرده و گیری  ، باید علت یا علل را پیحاصل گردد

برای رفع آنها از طریق اجرای برنامه های اصلاحی ( علل انحراف ها انواع ، مقدار و ) و شناسایی مدیر باید پس از تشخیص 

 . اقدام کند

 ونظارت  شیوه های کنترول
باید از برخی  ،بوجود آوردو اقدامات اصلاحی را  انجام دهدبرای اینکه مدیر بتواند بصورت درست وظیفه کنترول ونظارت را 

 .، استفاده نمایدآماری و کنترول مستمرهای کنترول مانند کنترول عملیات، کنترول بودجه، کنترول گزارش های  هشیو

  کنترول عملیاتی -1

نظایر آن به کار می رود و  ، بازاریابی، مالی وروش هایی است که در امور تدارکات، منظور از روش های کنترول عملیاتی

نتیجۀ این . های عملیاتی کوتاه مدت، میان مدت، بلندمدت بررسی می کند هبا تولید و ارایه خدمات را در دور عملیات مرتبط

یزان، وجوه نقدی، داراییهای مورد متنظیم عملیات تولید وخدمات مفیداست و اطلاعات سودمندی را در بررسی های برای 

این اطلاعات، ابزار موثری برای کنترول عملیات محسوب . ایه می کندار طرح شده ، میزان درآمد و میزان پیشرفت برنامهثابت

 .   می شوند

نقش تعیین کننده درتنظیم عملیات ( کوتاه مدت، میان مدت، درازمدت) کنترول عملیاتی در دوره های متفاوتبه طورکلی 

 .کیفی از اهمیت خاصی برخوردار استبه لحاظ کمی و، جه به تاثیر مستقیم برسطوح تولیددارد که این وسیله کنترول با تو

  کنترول بودجوی -2

مدیران با تنظیم بودجه مشخص می کنند که در چه محدوده یی از . زمان در قالب اعداد و ارقام مالییعنی ارایه برنامه های سا

ب چهار چوب اقدامات و ، یا عملیات به کار رود ؛ به این ترتیابع مالی باید برای انجام یک طرح، برنامهزمان چه میزان از من

 . فعالیت های سازمان نظارت می کنندهمه و در واقع بر  عملیات سازمان را مشخص می کنند

اجرای برنامه های خود وتحقق هدف های رای تعیین میزان موفقیت سیستم درمدیران همچنین می توانند از بودجه ها ب

 . ها استفاده کنند تعیین شده و تشخیص میزان انحرافهای احتمالی از برنامه
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استفاده می شود؛  سازماندر تنظیم بودجه از یک مبنای اندازه گیری برای کنترول و هماهنگ ساختن کلیه فعالیت های یک 

ه فعالیت های واحدهای متعدد سازمان را با توجه به سبه همین دلیل گفته می شود که یکی از مزایای بودجه آن است که مقای

 . ا امکانپذیر می کندهزینه ها و عملکرده

 کنترول گزارش های آماری -3

که مدیر می تواند .....( هفتگی ، ماهانه و) کنترول عبارت است از تهیه گزارش های مستمر دوره یییکی از شیوه ها دیگر 

و با ملاحظه  ندبل می تواند از آنها استفاده کتجزیه وتحلیل آنها با اطلاعات مشابه دوره قمدیرضمن مقایسه، . خواستار آن شود

 . تغییرات درگزارشات قبلی اقدامات لازم اصلاحی را در گزارش های بعدی عملی نماید

خدمت در دو سال متوالی، میسر می گردد و مدیر با مقایسه این ه تعداد افراد ناراضی و منصرف از برای مثال، امکان مقایس

سازمان رو به افزایش است یا اینکه بتدریج کاهش اد درت شغلی افرآمارها در چند سال متوالی در می یابد که آیا میزان رضای

 . هی است که در صورت کاهش رضایت شغلی ، مدیر باید تدابیری را برای اصلاح و بهبود وضع موجود اتخاذ کندیبد. می یابد 

الیت ها، مسایل و مشکلات بناً بررسی کنترول گزارش های آماری مدیران را قادر می سازد، که به طور مستمر بر جریان فع

 .سازمان نظارت داشته باشند و تصمیمات لازم و بموقع اتخاذ نماید

 کنترول خاص -4

ستمر این گزارش ها صرفآ برای بررسی یک برنامه یا یک عملیات خاص تهیه می شوند در واقع این گزارش ها را به طور غیر م

های کنترول خاص ممکن است توسط واحد مخصوص  گزارش. ندخواست مدیران تنظیم می کنو در موارد استثنایی طبق در

های  ارزش مهم گزارش. حالات استثنای انجام می شوددر غیر مستمر وتهیه این نوع گزارش ها بطور . ردداطلاعاتی آماده گ

یشتر قرار می مورد انتظار انحراف پیدا کرده اند، مورد توجه ب معیاراتخاص این است که عملیاتی را که بنظر می رسد از 

 و توجه مدیران را به مطالعه وضعیت یک مورد خاص معطوف می نمایند و بر آن متمرکز می سازند  . دهند

نوعیت فعالیت های سازمانها از  زیادی جهت کنترول می باشد که به اعتبار تفاوت درشیوه های  باید یاد آور شد که تدابیر و

 .هم فرق می کند 

 کنترول مستمر   -5

درکنترول مستمر ،از . بعضی از برنامه ها اتخاذ می کنندرول مستمر از تدابیری است که مدیران برای نظارت دایمی بر کنت

اولین مرحلۀ اجرای یک برنامه تا آخرین مرحلۀ آن، کلیه فعالیت های اجرایی تحت نظر قرار می گیرند و به محض اینکه 

 . دی بر سایر مراحل اجرای عملیات داشته باشد، برای اصلاح آن اقدام می گردد، قبل از اینکه تاثیر زیاشود انحرافی مشاهده

 



                                                  |انستیتوت خدمات ملکی افغانستان    | 

 

ه | 132 ح ف ص  

 

 انواع کنترول
 .کنترول سازمانی را می توان از لحاظ زمان به سه نوع طبقه بندی کرد

 (آینده نگر )  :قبل از عملیات  کنترول

 و قابل استفاده  مؤثر  زمانی  کنترول  نوع  این .گیردمی قبل از وقوع آنها انجام ، انحرافات احتمالی  اشتباهات و برای جلوگیری از

و بتوان تغییرات احتمالی را در شرایط محیطی و میزان . به اطلاعات دقیق وجود داشته باشدامکان دسترسی سریع که    است

 .به موقع پیش بینی کرد ، راپیشرفت تغییرات احتمالی 

    ،پیشرفتمیزان  و  محیطی  تغییرات  را در خصوص  لازم  های و آگاهی  کرده کسبرا   دقیق ت، اطلاعا مدیران در این نوع کنترول

 . بدست می آورند را  اهداف  حصول  درجهت

.  افراد مفید است  استخدام انتخاب و  و برای به عمل می آید  جلوگیریاز آن ات انحراف ، قبل از وقوععملیاتدرکنترول قبل از 

  ضروری کار  شروع از  پیش  ، آموزش کنترول  نوع  نای در .گرفته می شودنظر در  وظیفه افراد با  شخصیت  های ویژگی  تناسب زیرا

 .شودمی   جویی صرفه  و مادی  مالی  منابع  مصارفزیرا در،  کار تا در زمان  است

 ( حال نگر: ) عملیاتکنترول همگام با 

قرار می گیرد وکوشش می شود تا در هنگام اجرای ن اجرای آن تحت کنترول زمادراین حالت، عملیات هر مرحله از برنامه، در 

، هنگام بررسی کیفیت از وقوع خطاهای بیشتر جلوگیری شود؛ به عنوان مثال ی انحرافی اصلاح گردد وعملیات، عملکردها

 .نگر استفاده شود از کنترول حال ،ول امنیت هواپیما در هنگام پروازرعایت صحت در تولید مواد خوراکه یا کنتر

 ۀمدیران با مشاهد. است آنان و هدایتدستان ، مسوولیت پذیری زیرفعالیتاز اصلی کنترول  هوسیل کنترول همگام با عملیات

یا  پیش بینی شده صورت می گیرد و یها یعملیات، طبق خط مش و زیردستان، پی می برند که آیا جریان کار مستقیم کار

اطمینان حاصل و های انجام دادن کار را به آنها آموخته کار زیردستان، روش که ضمن نظارت ستا لیت مدیرآنووخیر؟ مس

 .کنند د که از دستورالعمل ها پیروی مینکن

واقعی با عملکردی که طبق برنامه پیش  (اجراات)انجام عملیات با مقایسه عملکرد  هنگام مدیران،با عملیات، کنترول همگام در

 . دن، اشتباهات و انحرافات احتمالی را شناسایی کرده به رفع آنها اقدام می نمای(اتمعیار)بینی شده است 

 را به  لازم  آموزشکنند و می  نظارت  زیردستان کار از  که  است  زیر نظر مدیران، امور مسوولیتو   ، هدایت کنترول  نوع  این در

  های ویژگی ها از و دستورالعمل  مقررات از  دهند و پیروی می  را انجام  همحولخود، امور وظایفۀ لایح مطابق افراد. دهند می  آنان 

  .است  کنترول  نوع  این

 

 

 (گذشته نگر)  :بعد از عملیاتکنترول 
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معمولا . نواقص وانحرافات از برنامه ها مشخص می شود، میزان در این حالت، پس از پایان یافتن عملیات، با بررسی نتایج آن

ستفاده قرار می گیرد؛ برای مثال، ارزیابی های بعدی مورد ا این گونه کنترول ها برای اقدامات یا برنامه ریزی نتایج حاصل از

 .، نوعی کنترول گذشته نگر محسوب می شودارکنان برای تشویق یا تنبیه آنانکعملکرد 

ه جریان اطلاعات سریعتر باشد، واضح است که هر چ. بستگی دارد سرعت و دقت جریانهای اطلاعاتی اثر بخشی کنترول به

 .تری برخوردار خواهد شد اصلاحی سریعتر و دقیق ات سیستم از اقدام

 ، حایز اهمیت هستند مطلوب سیستم کنترول برای اداره به هرحال، هرسه نوع کنترول

عملیات طبیعتاً عد از حال آنکه کنترول ب. ندعملیات را به عنوان بهترین نوع کنترول می شناس این خصوص،کنترول قبل ازدر

ارزیابی و اصلاح یا هر صورت در . رود گیرد، نامطلوب ترین نوع کنترول بشمار می میمسایل متعددی که جلوکار قرار به دلیل

 .است انکنترول ها درجریان عملیات یا بعد ازعملیات برعهده مدیرتجدید نظر در

  دقت  که  ستا ز اهمیتیحا،  لایمس از  کنترول  عو کاربرد انوا  ، شناخت نسازما  یک در  کاری  متفاوت  های موقعیت  به  با توجه

 . شود  جلوگیری  احتمالی  های طلبد تا از زیان می  زیادی

 های کنترول اشتفاده کنند ، از همه انواع روشید مطابق نیاز خود باز هم یادآوری می شود که سازمانها با

 سیستم کنترول موثر  خصوصیات
که با  د، طورینکن یکجا با هم کار میکه تشکیل یافته  عبارت از یک مجموعه یی است که از چندین جزء مرتبط بهم سیستم 

  .گردد ایجاد نقص دریک جزء، تمام سیستم متأثرمی

است که برای رسیدن به هدف مشترک با هم تعامل و همکاری ات اجراعملکرد یا مجموعه یی از به عبارت دیگر سیستم، 

 .دنجهت تحقق هدف معینی که دلیل وجودی آن است فعالیت می کناز نظم خاصی پیروی می نمایند و در ،ددارن

سیستم کنترول، در گرو آن است که از خصوصیات مناسب و قابلیت های کافی برای انجام عملیات مورد نظر  اثر بخشی هر

 .برخوردار باشد و بتواند مقاصد خود را دنبال نماید

 از  دسته  آن. باشد  ومتناسب  درست  گیری اندازه قابلو  سازمان  اعضای  مورد قبول   که  مؤثر است  زمانی  لوکنترسیستم 

  اول  ی دارد و باید دردرجه  بیشتری  دهد، اولویت تأثیر قرار می  تحت را  سازمانعملکرد ها،  فعالیت سایر از  بیش  ها، که فعالیت

  .قرارگیرد  لوکنتر تحت

 : عبارتند از شترک میان سیستم های کنترول موثرم خصوصیاتاز برخی 

 .اعمال شودوقابل فهم صحیح  ترول باید بر مبنای اطلاعات دقیق،کن -و قابل فهم صحیح ارایه اطلاعات دقیق،

  .اطلاعات مورد نیاز برای کنترول باید در زودترین زمان و به موقع تهیه شود – ارایه اطلاعات به موقع

 . عملیات کنترول و اقدامات اصلاحی باید بر مبنای هدف و برنامۀ مشخصی انجام یابد -  د بودن و برنامه داشتنهدفمن
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خوردار باشد ؛ به طوری که همۀ افراد فعال در آن باید از مبانی منطقی و روشنی بر سیستم کنترول – معقول بودن و مقبولیت

ای افزایش مقبولیت سیستم کنترول باید افراد را با اهمیت کارکردها و نحوۀ ؛ بررهای اجرایی و اهدافش آشنا باشند، با کا

  .عملکرد سیستم مذکور آشنا کرد

فواید  برای اعمال کنترول، نباید از هزینۀ ناشی از صرف منابع مالی و زمان مورد نیاز -(با صرفه بودن )  مقرون به صرفه بودن

این رو توصیه می شود که همواره برای به حداقل رساندن ه کنترول دشوار است؛ از ته تعیین هزینالب. حاصل از آن بیشتر باشد

  .آن تلاش شود

از   حاصل  منافع بروز آنها، از ی ازگیر پیش یا  اصلاح اقدامات  برای  شده  مصرف  های هزینه  که  است  جویانه  صرفه  وقتی  لوکنتر

 .کمتر باشد ، اقدامات  آن

معمولا کنترول همه مراحل و جنبه های فعالیت کارکنان امکان پذیر نیست، ضمن  – استراتیژیکو  تاکید بر نقاط حساس

، بر عملکرد کهرا ، فقط نقاط استراتیژیکی و حساسی نابع کنترولمده موثر از این برای استفاندارد ؛ بنابر آنکه ضرورت نیز

آنها هایی که بروز اشتباه در معیار زیاد است یا مراکز و سازمان تاثیرحیاتی دارند کنترول کنند ؛ مانند مواردی که انحراف از

  .صدمات شدیدی به بار می آورد 

یی عینی و دقیق برای سنجش و ارزیابی کیفیت ، کمیت ، زمان معیار ها کنترول صحیح مستلزم آن است که از  - عینی بودن

معیار یاری از جنبه های مهم عملکرد افراد را نمی توان صرفا با در اینجا باید توجه داشت که بس. و هزینۀ عملیات استفاده شود

  .ی کمی اندازه گیری کردها 

سیستم کنترول باید به گونه یی طراحی شود که در صورت مواجهه با تغییرات ضروری در برنامه ها ،  -بودن  انعطاف پذیر

  .کنترول باشدشرایط کار ، و محیط بتواند جوابگوی نیازهای جدید سیستم های تحت 

علی رغم تفاوت های فردی و نیازهای متفاوت انسانها ، برای  دسیستم کنترول باید بتوان –قابلیت انطباق با تفاوت های فردی

  .اختیار مدیر قرار دهدکنترول را به طور واضح و گویا درارزیابی عملکرد افراد مختلف به کار رود و نتایج حاصل از 

خوردار باشد و فی برای کشف انحراف ها وخطاها برسیستم کنترول باید از قابلیت های کا – ه گیخطا یابی و اصلاح کنند

  .بتواند با اقدام های اصلاحی ، انحراف های مذکور را برطرف سازد و خطاهای ناشی از آنها را جبران کند

، فروش و ف سازمان ، مانند بخش تولیدمختل سیستم کنترول باید با نیازهای واحدهای – تناسب داشتن با جایگاه سازمانی

 .ارایه خدمات تناسب داشته باشد

آن تجدید نظر کرد تا از قت یک بار بتوان درسیستم کنترول باید طوری طراحی شود که هر چند و – قابل تجدید نظر بودن

د و بر صحت عملکردآن افروده بودن، بهبود یابفه بودن، عینی بودن وانعطاف پذیرحیث ویژگی های نظیر به موقع بودن، به صر

توصیه می شود که گاهی اوقات با ارزیابی سیستم کنترول ، میزان مطلوبیت آن از حیث کارآیی و اثر بخشی معین شود و . شود
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. اطلاعات و خطایابی تکامل یابددریافت در صورت لزوم ، برخی از ویژگی های آن در زمینه های انتخاب معیار، شیوه های 

ه سیستم کنترول باید بتواند عملکردها را بطور سریع، دقیق و کم هزینه ارزیابی کند و انحراف ها را نشان دهد و خلاصه آنک

ن کارکنان و وضعیت خاص هر سازمابا توجه به خواسته های مدیران و چنین سیستمی باید. برای رفع آنها به موقع اقدام کند

 . طراحی گردد و به کار گرفته شود

 توجه در طراحی سیستم کنترول نکات قابل 
 : ، توجه به عوامل ذیل ، ضرورت داردهنگام طراحی سیستم های کنترول

  تغییرات محیطی 

ولتی، اوضاع تجارت داخلی مقررات دقوانین و: عواملی ماننددرتغییر . سازمان ها دایماً درحال تغییر استامروزه محیط 

ای حمایتی عوامل ، سیاست هوخدمات مان های رقیب، توسعه وانکشاف تولیدها، عملکرد سازتفکیک سازمان وخارجی، ادغام و

 . بر نحوه عملکرد سیستم کنترول سازمانی اثر می گذارد محیط، فرهنگ وساخت اجتماعی جامعه، این تغییرها ذی نفوذ در

  میزان پیچیدگی 

طراحی . ، اعمال کنترول دشوارتر می شودآنهاوسعت سازمان ها وتوسعۀ سطوح عمودی، افقی وپراکندگی جغرافیایی افزایش  با

احتمالات و موارد بیشتری است ؛ به  ، مستلزم برنامه ریزی های دقیق تر و پیش بینیستم کنترول برای سازمان های بزرگسی

ش سیستم های کنترول غیر متمرکز افزایهمین دلیل با توسعه وانکشاف سازمان و افزایش پیچیدگی آن، ضرورت استفاده از 

 . می یابد و توصیه می شود که از شیوه های مختلفی برا ی کنترول استفاده شود

 اتقابلیت سیستم کنترول در آگاه ساختن مدیران از اشتباه 

استفاده از سیستم کنترول . ، مشخص نشودتباه حتی تا مرحلۀ اجرای قطعی آندر موارد بسیار احتمال دارد که یک تصمیم اش

بحران زا اجتناب  نتایج اشتباهات ، تا حد امکان از توسعۀبا بررسی نتایج تصمیم های خود می دهد تاموثر به مدیران فرصت 

 . کنند

  ضرورت تفویض اختیار در زمینه کنترول 

مقابل مافوق، کاهش نمی یابد؛ ولی با تفویض اختیار، مدیران مسوولیت تفویض کننده در که با تفویض اختیار، واضح است 

 این طریق امکان کنترول موثر و ضمن آنکه از پیدا کنند؛ کنند تا وقت بیشتری برای انجام سایر وظایف خودفرصت پیدا می 

در واقع یکی از علل افزایش تعداد مدیران اجرایی کمک به . ، توسط مدیران اجرایی فراهم می گردددقیق عملکرد کارکنان

 . مدیران عالی در زمینۀ کنترول عملکرد سازمان است 
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 ژیک  یا کلیدی در کنترولیاط استراتنق
نقاط . آمدی طراحی شود باید نقاط مهم وکلیدی درکنترول درست مشخص ومعین گرددبرای آنکه سیستم کنترول کار

برنامه نقش مهم وتعیین  ایی هستند که نتایج و اجرااتشان درسراسرکلیدی آن بخش از عملیات یا واحد هاستراتیژیک یا 

 .است این نقاط غالباً شامل فعالیت های اصلی برنامه هستندا داررا کننده یی 

به عنوان مثال . خاتمه عمل انتخاب کرد یا پس از ،هنگام عملقبل از عمل،  ع نقاط کلیدی کنترول را می توان در سه مقط

 قبل ازمحقق  آنظرفیت علمی  بررسی در مورد آگاهی و ،استخدام محقق، نقطه کلیدی کنترول قبل از  برای استخدام یک

حساس  به همین ترتیب درتولید یک کالای دقیق و. ترول وی چندان مؤثر وکارساز نیستکن، کار هنگامدر. شروع کار است

 . تولید کالای دیگری کنترول نهایی کفایت می کنددر  عمل وکنترول روش کار مهم بوده و هنگامکنترول 

ه کنترول آن بخش قابل قبول بوده و این اطمینان را به نتخاب شود کخلاصه نقطه کلیدی کنترول باید در جایی ابه طور 

 . آگاه شدتا حدودی آورد که با کنترول در آن نقطه می توان از وضع کل مجموعه وجود 

اهمیت آنها می توانند نقاط  پروژه یی نقاط استراتژیک کنترول خود را داراست، مدیر با احاطه به اجزای برنامه و هر برنامه و

برنامه ریزان می توانند با طرح سوالاتی  انتخاب نقاط حساس کنترول، مدیران ودر. به درستی شناخته ومعین سازندمذکور را 

هدف های برنامه را نشان می کنند که چه عواملی بهتر وکاملتر آنان می توانند تحقیق . کار تعیین نقاط مذکور را ساده تر کنند

عوامل تحقیق هدف های برنامه را نشان می د هند؟ چه عواملی بهتر از سایر عوامل انحرافات دهند چه عواملی بهتر از سایر 

، می مانند آنها با پاسخ به این سوالات ومشخص ترین نمونه از کل برنامه است؟ ی از برنامه یمی کند؟ چه جز مشخصبرنامه را 

ترول، نقطه یی را انتخاب یران به خاطر سهولت انجام کنتوان به تعیین صحیح نقاط حساس کنترول اقدام کرد گاهی اوقات مد

مسلماً این گونه . تآن نقطه اسنها فایده آن سهل بودن کنترول درت که فاقد اهمیت اساسی در برنامه می باشد ومی کنند

 . سوء به جای خواهد گذاشت  اثرکنترول انتخاب ها در

 فواید کنترول 
 درسازمان  اعتماد و وفاداری  ی روحیه  تقویت   

 و ابتکار عمل  نوآوری  گسترش   

 درکارکنان شغلی  و رضایت  مثبت  ی ایجاد انگیزه   

 ها گیری افراد درتصمیم  مشارکت  افزایش  

 و پاداشمیزان کار   بین  منطقی  ی ایجاد رابطه   
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 چالش های کنترول 
عی بروز می کنند که برخی از آنها عبارتند ، مشکلات و موانامه های کنترول در سازمانمعمولاً در مسیر اجرای برن

 از 

 : برابرکنترول مقاومت کارکنان در .1

با توجه به اینکه سیستم کنترول معمولاً بر شناسایی نقاط ضعف، نارسایی ها و کمبودها تاکید دارد، و کمتر به نقاط قوت و 

کنترول فقط برای یافتن نقاط ضعف و سرزنش عملکرد های مثبت توجه می کند، به تدریج کارکنان چنین تصور می کنند که 

کردن آنها انجام می شود؛ به همین دلیل نسبت به سیستم کنترول بدبین می شوند و در برابر آن مقاومت می کنند؛ در چنین 

نقاط  مواقعی، مدیران باید تلاش کنند تا کنترول به منزلۀ اقدامی اصلاحی تلقی شود و سیستم را به گونه یی طراحی کنند که

 . قوت و ضعف کارکنان را در کنار هم ، مدنظر قرار دهد

 و اصلاح امور، معرفی شود کنترول به عنوان یک ابزار ، بایدباشدتنبیه و تشویق همراه ید با کنترول همواره بابه عبارتی دیگر 

 .نقیصه برطرف شودهم بوسیله کنترول بازگو کند، تا این  نه تنها نقاط ضعف بلکه نقاط قوت را مدیر خود نیز

ست که مبادا ا ایندر ها نیز سازمانعمده  بی عملکرد کارکنان مخالف هستند ونگرانیها با انجام ارزیا اغلب سازمانامروزه 

 . بازدهی، سازمان گردد کاهش باعثشده واین مسأله  ناراحت نسبت به عملکرد خود، دیگران کارکنان دراثر اطلاع از قضاوت

اگر . بینانه نسبت به آن برخورد نمایند دید مثبت و واقع باید با کارکنان نیز گردد، و بنای حقایق انجامبر مباید ارزیابی 

آگاه گردند قاعدتاً نه های مطلوب  به روش معیاریهای غیر تغییر روش هدف اصلی ارزیابی عملکرد خود، درجهت کارکنان از

از جایگاه واقعی خود در سازمان مطلع  د، بلکه کارکنان علاقه دارند کهنخواهند کر مقاومتنتیجه آن  مقابل ارزیابی وتنها در

البته این اظهارات بدین معنی نیست که کارکنان با انتقاد صرف از عملکرد خود (. باشد حتی اگر بر خلاف نظرایشان)شوند 

ه و ثانیاً جلسات شدمنازعه در کاهشهای علمی ارزیابی اولاً موجب  نمایند، اما استفاده از روش برخورد می براحتی و سادگی

 . گذشته خواهد شد معیاریهای غیر  بهبود روش جهت تغییر وباعث ایجاد نیرویی درکارکنان در

 : تاخیر درارایه نتایج کنترول  .2

اشته نتایج کنترول باید در زمان مناسب دراختیار مسوولین قرار گیرد تا فرصت استفاده از آن برای اصلاح عملکرد سیستم را د

اوقات نتایج کنترول به موقع معین دراختیار مسؤولین قرارنمی گیرد، بلکه زمانی دراختیار آنها قرارمی گیرد که  گاهیباشند؛

عیار شود که فرصت اصلاح را برای مدیران  ییبنابراین سیستم کنترول باید به گونه . شته استذآن گ فرصت استفاده از دیگر

 .بدهد

اگر فاصله زمانی بین دو . گردد سال توصیه می در ی عملکرد کارکنان، بطور متوسط یک یا حداکثر دو بارمیانگین زمانی ارزیاب

بهترین حالت زمانی . توانند در ارزیابی موثر واقع شوند فراموش گردند خیلی از مواردی که می ارزیابی زیاد باشد ممکن است
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انجام شده و نتایج آن ثبت گردد تا از ذهن  سطح سازمانی متوالی درها ست که ارزیابیا عملکرد کارکنان این جهت ارزیابی،

  .برسدبه نتیجه مطلوب  قبلی متوالیهای  بندی نتایج ارزیابی جمع بتواند باارزیابی نهایی نهایت با خارج نشود و در

را در طی دوره گذشته داشت از عملکرد کارکنان  بندی جامع و کاملی توان جمع صورت در زمان انجام ارزیابی رسمی می ایندر

ارزیابی  های از سوی دیگر چنانچه در بین دوره.نباید گذاشت جلسه ارزیابی ناگفته باقی  در طی موردی راو تقریباً هیچ 

مشاهده  ،ارزیابی عملکرد در سازمان آشنایی ندارند شیوهکه با  ماهه هرگونه خطایی از هر یک از کارکنان تازه استخدام شش

نمود با این  راهنماییرا  کارکنو  دایر کردسازمانی  بلافاصله پس از تعیین علت خطا، جلسه ارزیابی را زودتر از موعد گردد باید

عملکرد نامطلوب  تا از زمان آغاز بکار از نشان دادبیشتری جدیت  باید مقدارشده تازه استخدام  تفاوت که در مورد کارکنان

 .ایشان جلوگیری کرد

  درکنترول  منصفانه واقعی وغیر غیرارهای استفاده از معی .3

باید دقت شود که معیارهایی برای سنجش عملکرد کارکنان به کارگرفته شوند که از نظر آنان منصفانه و واقع بینانه محسوب 

 پس. ، موجب بی اعتماد شدن کارکنان به سیستم کنترول خواهد شدغیرواقعی وغیرمنصفانه می گردند استفاده ازمعیارهای

درغیرآن افراد سازمان، ، آنها به طورکامل استفاده کرد درانتخاب معیارهای کنترول باید دقت کامل به عمل آید تا بتوان ازباید 

 .غیر واقعی وغیر منصفانه یافته، تا جایی که امکان دارد تن به کنترول نمی دهند را معیارها

 :ابی بایدجهت حصول اطمینان از انجام مطلوب ارزیبه عبارت دیگر، 

اختیار  وظایف کارکنان قبلاً تهیه شده و در لایحهمنظور باید  به این. اند ن گردید که کارکنان از وظایف محوله مطلع بودهیمطم

 استراتیژی های سازماناهداف وتا آنها از  اطلاع داشته باشدکارکنان خود،  های قبلی نتایج ارزیابیاز  .قرار گرفته باشد آنان

 .اصلاح داشته باشندجهت ارتقاء و ای رعایت گردد تا کارکنان فرصت کافی های دوره زمان کافی بین ارزیابی .مطلع باشند

را با  بخش تایپبعنوان مثال پرسنل . شده باشد بتناسب جایگاه سازمانی هر یک از کارکنان تهیه( مقداری)معیارهای کمی 

از جمله اینکه  هایی نیز دارد نارسایی( کمی بخش)البته این روش . داد هایی که تایپ نموده اند مورد ارزیابی قرار نامه حجم

هر چند . شمرد توان شمارشی ندارند، به عنوان مثال نتیجه عملکرد یک مدیر یا معلم را نمی بسیاری از عملکردها نتیجه قابل

صحیح است؟ یا آیا  شیوهاما آیا این قرار داد  معیارداده است  را که یک معلم در هر سال آموزشمتعلمینی توان تعداد  می

 بررسی کنیم؟ که وی امضاء کرده است مکتوب هاییمیزان کارآیی یک مدیر را بر مبنای تعداد  درست است که

که در هنگام است  یی مسأله. های فردی توانایی عوامل ذهنی شامل دیدگاهها و نظرات شخصی، قابلیت سازگاری محیطی و

را اثبات  خود ا در صورت لزوم خواهد توانست نظرست که آیا مورد توجه ارزیاب باشد، این د مطلقاًارزیابی عوامل ذهنی بای

کارکنان  برای هر یک ازکارکنان، مبنای اطلاعات  معیارها بر ارزیابی باید توجه داشت که هر یک از معیارهاینماید؟ در تعیین 
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به شرایط و اطلاعات  با توجه باید به نحوی تهیه و تعیین شده باشند کهاین معیارها  قابل تغییر هستند و ،های شغلی و جایگاه

 . باشدهر یک از کارکنان، قابل تغییر 

یک از کارکنان مدنظر داشته باشد که فرد  دیگری که باید مورد توجه ارزیاب قرار بگیرد این است که قبل از ارزیابی هر نکته

داشته  را مورد نظرفعلی بوده است؟ و آیا فرصت انطباق خود با جایگاه سازمانی وظیفه  شونده چه مدتی مشغول انجام ارزیابی

 است؟

، غیر حاضری. گیرندومبنای ارزیابی قرار معیاربعنوان  توانند نیز میاستخدام  بخش اطلاعاتاطلاعات خاص هر یک از کارکنان و

بدون توجیه از  رخصتی هایو ( از زمان رخصتی  زودتر )یا ترک محل کار ی که دیر به وظیفه آمده تعداد دفعات میزان و

تواند جهت ارتقاء یا تنزل رتبه سازمانی  می البته تأثیر این معیار بخصوص بیشتر. عوامل اطلاعات خاص کارکنان هستند بهترین

 .عمل قرار گیرد معیار

 لي درسازمانوخود كنتر

ل خارجی او را تحت م وظایفش متمایل می سازد، بدون آنکه عامفرد که او را به انجاضمیر لی، ایجاد حالتی است دروکنتر خود

 .ه باشدکنترل داشتـ

خشند و یا لی را در افراد و سازمانهای خود تحقق بودر عصر حاضر جوامع مختلف می کوشند تا از راههای گوناگون خود کنتر

نین حالتی، بدون چدر. حد آسان خواهد شدچه  دیریت تال کنند کار موافراد سازمان خود را کنتر اگر. آن را تقویت کنند

اما آیا چنین وضعیتی عملی . ل، وظایف خویش را انجام می دهندوکارکنان بدون ترس از عواقب کنتر ،حضور مقام مافوق

 های افراد از ، فرهنگ سازی و رشد آگاهیدوستی وطنردن وجدان فردی و تقویت حس بیدارک. ت؟ قطعاً جواب مثبت استاس

 . لی سرعت می بخشندوکنتر به تحقق خود،  لیوکنتر مفید خود ت واثرات مثب

 ليوماهیت و هدف خودكنتر

و در برابر انواع  باشد یک شخصیت سالم است که به بلوغ فکری رسیده ایهلی دنبال می شود اروکنتر هدفی که در خود

زندگی  ب می کند و علاوه بر محیط کار درعامل آن را انتخا، بینشتفکر و خود مقاومت نشان می دهد و خود با مشکلات از

سازمان مناسب درو زمینه های  بسترهااینکه  این میسر و ممکن نخواهد بود مگر و. ل می شودوکنتر شغلی خویش نیز خود

 :که مواردی از آن عبارتند از برسیم ها در سازمانبه خود کنترولی فراهم شود تا 
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 : دینیایمان به خدا و اعتقادات  - 1

ل می پندارد نه ووفرد مسلمان خود را در مقابل خدا مس. لی افراد فراهم استوکنتر راسلام زمینه های مناسب برای رشد خودد

ل می وکه فرد مسلمان را خودکنترو پرهیز از گناه شیوه هایی هستندحلال التفات وتوجه به حرام و. درمقابل رئیس وسازمان

 .ر اعمال خود می داندرا ناظ (ج) وندسازند و فرد همیشه خدا

 : توجه به شخصیت و حرمت کارکنان - 2

ها اعتماد به نفس لازم را به آنان خواهد داد  تصمیم گیریلیت به کارمندان و شراکت آنان درووواگذاری اختیارات و مس

دهند  ایهخود را ار پیشنهاداتو آنها نیز می توانند نظرات و حساب می نماید کارکنانشکرد که سازمان روی  واحساس خواهند

 .و در رشد سازمان سهیم باشند

 : رضایت شغلی و ارضای نیازهای کارکنان - 3

و امکانات مناسب را برای افراد فراهم سازد به معاش کار خود علاقه مند باشند و سازمان نیز و ، وظیفههرچه کارکنان به شغل

محدود باشد، سخن  پایین و امکانات معاشبرعکس اگر . دهندل خود نشان می وهمان نسبت، افراد تمایل بیشتری برای کنتر

نخواهد داشت و کارکنان یا شغل دوم را انتخاب می کنند و یا به فساد و رشوه  نتیجه مثبتی را هیچ  ،ل افرادوگفتن از کنتر

 .گرایش پیدا می کنند یگیری در محیط کار

 :لیوتشویق افراد به خودکنتر دادن انگیزه و - 4

نیرویی  ،لی را راحت تر می توانند به دست آورند زیرا انگیزهوزه خودکنتراراده لازم را کسب کنند انگیـ نان بخواهند وکارکاگر

لی منافع خود و سازمانشان را حفظ واگر احساس کنند که خودکنترلی رهنمون می سازد ووجهت خودکنتراست که آنها را در

 .می شود ل خودواد به کنترمی کند خود به خود یک عامل برای تشویق افر

 : حس تعلق و وفاداری به سازمان - 5

اگر افراد سازمان را به مثابه خانه خود در نظر بگیرند و آن را به عنوان سرپناه قلمداد کنند در آن صورت کارکنان خود را در 

ن همکاری با سازمان نسبت به آن این تعلق خاطر موجب می شود که آنها تا پایا. موفقیت و یا شکست سازمان سهیم می دانند

 .در آن صورت خودکنترلی غرورآفرین خواهدبود. وفادار باقی بمانند
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 ليول و خودكنتروبین كنترمحدوده 

های برنامه ریزی شده می سنجد و بین  طریق آن تطابق عملیات انجــام شده را با فعالیت است که مدیر از پروسه ییل وکنتر

ل است که برنامه ریزان به صحت پیش بینی خود پی خواهند برد و درغیر این وزیرا با کنتر. می کندبایدها و هست ها مقایسه 

باشد و از مشخصی وجود داشته محدوده لذا باید بین این دو . ل به درستی اجرا نمی شودوبدون کنتر ییصورت هیچ برنامه 

 . ازمان ضروری هستندرای سب ،دو و به تناسب زیرا هر ،هرگونه افراط وتفریط دوری شود

بخشی را درجهت  و اثر راییل وظیفه اساسی مدیر است و باید به وسیله آن از منابع و افراد سازمان حداکثر کاروکنترت ورنظا

لی را رعایت وکنتر بنابراین، جایگاه هر دو درسازمان باید حفظ شود ضمن اینکه افراد خود. نیل به اهداف سازمان به دست آورد

ل لازم را در سازمان اعمال کند و این باعث می شود رابطه کارکنان و مدیر ومدیر نیز باید با رعایت ضوابط، کنترمی کنند 

ل از ول اند احتیاجی به کنتروپس نمی توان گفت که چون افراد خودکنتر. ل نیز کاهش یابدودوستانه باشد و هزینه های کنتر

 .طرف مدیر نیست

ندارد، اگر می خواهد شرافتمندانه کار کند و را جز انتخاب آن  ییو فرد چاره است  ازمانلی یک ضرورت برای سوخودکنتر

را  و نواقص هایی این راه بتواند نارسا ل ندارد تا ازوجز کنتر ییسازمان نیز برای تحقق اهداف، چاره . پیش ببردزندگی خود را 

 . رفع آنها اقدام کند رشناسایی و د

  گیري و نتیجه  خلاصه
در   لازم  یا تغییرات  اصلاحو  سازمانی  اهداف  تحقق  میزان  آن  ی وسیلهب  که  است   مدیران  مهم  از وظایف  یکی  و نظارت  لونترک

  تحقق  از جمله  سازمان گوناگون  های در زمینه  بهبود مدیریت  سبب  وظیفه  این  انجام مدیر در توانایی. گردد می  معلوم  سازمان

  .، خواهد شد کیفیت  و ارتقای  کارکنان شغلی  و رضایت  انگیزه  و انضباط، افزایش  ، ایجاد نظمسازمانی  اهداف

  موقع  به  وتغییراتورسیدن به وضعیت مطلوب   و اصلاح  ها، انرژی هزینه  کاهشها را در تواند سازمان می  لوکنتر  انواع از  استفاده

 .رساند  ها یاری سازماندر

آمیز نخواهد  یت، موفق کنترول بدون  سازمانی  هیچکار. دارد  سزایی  اثر به استخدامو  ، رهبری دهی، سازمان ریزی برنامه ردکنترول 

نیز   مدیران. باشد  ضوابطیو   موازین  باید تابع  گیرد و رفتار کارکنان می  صورت  اهدافی  به  رسیدن  برای  سازمانزیرا کار در. بود

 .کنند  را حل  سازمانی  وکنترول  فردی  آزادی  تضاد بین  ، مسأله یاتها وتجرب ، روش از دانش  فادهاست  طریق باید بتواننداز
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  دراین ،کنند  کنترول ضمیرخودخود را از   و تفکر، رفتار و عمل  تعمق افراد با  شود که می  سبب  خودکنترولی  از روش  ستفادها

  طور صحیح ، به دیگران  کنترول  خود را بدون  یابد وظایف می  و فرد تمایل  نیست  و تحمیلی  نی، بیرو کننده کنترول  عامل  حالت

 .دهد  انجام
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 ارزیابی اجراات

 

ا صحبت می شود و آن ر اجرااتدر چهار چوب مفهوم پیشرفته مدیریت  اجرااتدر مباحث جدید منابع بشری غالباً از ارزیابی 

 اجراات ارزیابیاز همین سبب در سال های اخیر مفهوم . سازمانی مناسب تر می دانند اجرااتبرای بررسی ایجاد پیچیدگی 

در سال های اخیر این مفهوم توسعه  ودر ساحۀ مدیریت منابع بشری یکی از مهم ترین و سازنده ترین پیشرفت ها بوده 

 .تیافته و از مفهوم عمیق تری برخوردار شده اس

ه لآنان و سایر کارکنان، از جم اجرااتشناخت کارکنان قوی و اعطای پاداش به آنها و از این طریق، ایجاد انگیزه برای بهبود 

رول کار کارکنان انجام می دادند؛ در نترا فقط به منظور ک اجرااتدر گذشته مدیران ارزیابی . است اجرااتعلل اصلی ارزیابی 

ایی و ارشادی این عمل، اهمیت بیشتری یافته است و هدف اصلی از ارزیابی عملکرد این است هنماۀ ربکه امروز جن حالی

که اطلاعات ضروری درباره توانایی های کارکنان در سازمان جمع آوری گردیده و در دسترس مدیران قرار گیرد تا آنها 

دادن اطلاعات  ۀپروس بنابراین. نان اتخاذ نمایندبتوانند تصمیمات بجا و لازم را در جهت بالا بردن کمیت و کیفیت کار کارک

افزایش کارایی و اثر  اجرااتمی گویند که هدف نهایی از ارزیابی  اجرااتاجرای کارشان ارزیابی  ۀبه افراد را در مورد نحو

 بازخوردرا از عبارت است از پروسه رسمی که کارکن  اجرااتارزیابی  براین؛بنا ان است نه تنبیه کارکنان ضعیف،بخشی سازم

 .شغلی خود آگاه می کند  اجرااتنتایج مثبت یا منفی  تشخیصی

  

 بخش

6 
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 اجراات ارزیابیهدف 

هدف از ارزیابی اجرات عبارت از کمک وتشویق همه کارکنان برای رشد اجراات، انکشاف توانایی ها، افزایش رضایتمندی 

اداره برای ارائه خدمات با کیفیت برای /رد و سازمانوظیفوی و استفاده ازظرفیت اعظمی است که به صورت کل به منفعت ف

 . یعنی هدف آن بهبود ظرفیت فرد واجراات اداره ورضایت مردم می باشد. مردم می باشد

 چیست؟(عملکرد)ارزیابی اجراات 

 ای باز خوردارزیابی اجراات روشی است که توسط آن شاخص کار تعیین، اجراات واقعی کارمند با آن مقایسه شده و 

(Feedback ) به کارمند به منظور تشویق، رفع نقایص و بهبود اجراات داده می شود و یا به عباره دیگر سنجش عملکرد

کارکن در مقایسه با معیار های از قبل تعیین شده، تشخیص نواقص وکمبود ی ها اتخاذ اقدامات اصلاحی در زمینه، تشویق 

 .یاز فرد و نیاز فرد و سازمان می باشدعملکرد های مطلوب و تشخیص آموزش های مورد ن

 چرا کاربرد ارزیابی اجراات مهم است؟

 :کاربرد های ارزیابی اجراات عبارت اند از

 کارکنان درک می نمایند که از آنها چه توقع می رود 

 اهداف و مقاصد توافق شده را درک نموده و برآورده می سازند 

 رددآیا اهداف توافق شده واقعی بوده تا حاصل گ 

 برنامه ریزی برای نیروی انسانی مورد نیاز را کمک می کند 

 تشخیص نیاز های آموزشی وسعی در رفع آنها 

 تعیین معیار برای پرداخت پاداشهای مادی 

 شناخت استعداد های بالقوه کارکنان 

 تصمیم گیری در مورد تشویق، ترفیع، انتقال و تنزیل کارکنان 

 د و ادارهتامین عدالت و حسابدهی در نظام فر 

از ارزیابی اجراات که به نام دیا گرام مدیریت اجراات یاد می گردد وجود دارد وشامل سه ( سایکل)در پایین دیا گرام دوران 

 اجراات و ارزیابی اجراات می باشدنظارت از  مرحله پلان
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 دیاگرام دوران ارزیابی اجراات

 

 

 

 

 م؟ارزیابی اجراات نیاز داری( سایکل)چرا به دوران 

 :دو دلیل اساسی برای معرفی دوران ارزیابی اجراات وجود دارد

 .را به اهداف متوقعه و چگونگی حصول آن معطوف داریم( کارکنان وآمرین)ما می خواهیم توجه هر یکی از -0

ه و کمک کنیم تا آنها نیاز های انکشاف فردی خویش را شناسایی کرد( کارکنان وآمرین)ما می خواهیم به هریکی از-0

 .برآورده    سازند، تا بتوانند اجراات شان را بهبود بخشیده و استعداد خویش را بکار برند

 :ارزیابی اجراات( سایکل)چگونگی دوران 

 :سایکل ارزیابی اجراات چنین تطبیق میگردد

این پلان  شما با آمر تان روی اهداف، برنامه کاری، نیاز های آموزشی و انکشافی بحث و توافق می کنید که -0

 (.پلانگذاری اجراات)کاری     می باشد 

آمر مستقیم، نظر به اهداف پلان کاری، کارکن خویش را نظارت می کند ( در طول سال)در جریان دوره نظارت -0

 (نظارت از اجراات)در صورت ضرورت می توانند در مورد پلان کاری تجدید نظر نماید 

جلسه )ان بطور جداگانه برای پروسه ارزیابی اجراات آماده گی می گیرید بعد از ختم دوره نظارت، شما وآمر ت-9

 (.ارزیابی اجراات

در جریان جلسه ارزیابی اجراات بالای نتایج پلان کار، مهارت ها، دانش و رعایت مقرره طرز سلوک بحث صورت -4

 .می گیرد
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شما نیز آن نظریات را . لازم می داند می افزاید آمر مافوق فورم ارزیابی اجراات شما را ملاحظه نموده و نظری را که-5

 .می بینید

اصل فورم ارزیابی اجراات در آمریت سوانح ریاست منابع بشری، یک کاپی آن نزد آمر مستقیم و یک کاپی آن نزد -6

 .کارکن تحت ارزیابی می باشد

 :پروسه ارزیابی اجراات باید-7

 داشته باشد( نقاط ضعف)ت تمرکز بالای انکشاف نقاط قوت و مشکلات اجراا. 

  به اساس بحث آزاد و سازنده استوار باشد. 

  یک پروسه طبیعی بوده نه اینکه صرف خانه پوری یک فورم ارزیابی اجراات سالانه باشد. 

 پروسه مثبت باشد که بیشتر نگرش به آینده داشته باشد نه اینکه به گذشته. 

 (:کارکنان)نقشی که شما ایفا می کنید 

 :یرود که غرض موفقیت پروسه ارزیابی اجراات ، کارکنان بشیوه ها ذیل همکاری نمایندامید م

یادداشت نکاتی که میخواهید با آمر مستقیم تان مورد بحث قرار  –با اتخاذ آماده گی برای پروسه ارزیابی اجراات  .0

 .دهید 

در این  .کاری را با آمر مستقیم تان مطرح نمائیدبا شرکت در پروسه ارزیابی اجراات به عنوان فرصتی که میتوانید موضوعات 

 .جریان تبادله نظریات  آزاد و دوستانه  در مورد وظیفه و فرصتهای آینده تان صورت گرفته میتواند 

 .ای آمر مستقیم تان معلومات دهیددر مورد تطبیق پلان کار دستاورد های سال گذشته و برنامه های سال آینده بر .0

 .نتیجه ارزیابی اجراات موافقه و آنرا تاًئید نماید بعد از بحث ، به  .9

 .در مورد اهداف پلان کار سال آینده با آمر مستقیم تان بحث و موافقه نمایید .4

 (:روسای عمومی، روسأ، آمرین، مدیران عمومی و مدیران)نقشی که آمرین ایفأ خواهند کرد 

 :به شیوه های ذیل همکاری نمایند توقع می رود تا غرض موفقیت پروسه ارزیابی اجراات، آمرین

 همکاری و توافق در انکشاف پلان کار -0

 نظارت از پیشرفت پلان توافق شده کارکن -0

 نظارت دقیق از اجراات کارکن -9

 آماده گی و تطبیق پروسه ارزیابی اجراات -4
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 تشخیص نیاز های آموزشی کارکن و تهیه برنامه های آموزشی در صورت ضرورت -5

 .مسؤولیت دارد تا نتایج ارزیابی ها را تحلیل نموده و داخل دیتابیس مربوط نمایددیپارتمنت منابع بشری  -6

 (:کارکنان)فواید ارزیابی اجراات برای شما 

 :امید میرود که ارزیابی اجراات شما را در موارد ذیل کمک کند

 .ا بهده داریدبدانید که از شما چی توقع می رود مسؤولیت تحقیق کدام اهداف و حصول کدام دستاورد ها ر .0

پلان کار و استراتیژی کاری تان . شما بدانید که جهت رسیدن به اهداف تان چه اقدامات لازم را روی دست گیرید .0

 .روشن باشد

شما می توانید در مورد وظیفه فعلی، انکشاف و نیاز های آموزشی خویش با آمر تان بحث نمایید، خلا های  .9

 .سازید ظرفیتی غرض تحقق اهداف را با آمرشریک

 .هرگاه کارکن خویش را ارزیابی نموده و می داند که در کجا قرار دارد .4

 :تأیید و توافق اهداف و مقاصد

آمرین و کارکنان در مطابقت با پلان استراتیژیک اداره مربوط دارای پلان کاری بوده، اهداف و مقاصد متوقعه آنها 

 .مرتبط به اهداف پلان استراتیژیک باشد

 وزارت مرتبط به هم باشد/ د فردی، دیپارتمنت و اداره اهداف و مقاص. 

 نتایج اهداف قابل اندازه گیری باشد. 

 اهداف و مقاصد باید مشخص باشد. 

 .مثال دیاگرام پایین چگونگی تسلسل بین اهداف و مقاصد وزارت، ریاست و کارکن را بیان می دارد
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 دیاگرام توحید اهداف وزارت، ریاست و فرد

 
نها مقاصد را بلکه انکشافات آینده را نیز تعیین می نماید، غرض حصول اطمینان از مؤثریت و ساده بودن اندازه اهداف نه ت

 :گیری اهداف نکات ذیل را باید مد نظر گرفت

 (جدول ذیل را ملاحظه نمایید) شما روی ترکیبی از اهداف پلان کاری توافق نمایید  .0

 .دافبرای تعیین اه( SMART) استفاده از شیوۀ .0

 : انواع اهداف که باید شما با کارکن تان توافق نمایید قرار ذیل می باشد

 :تان توافق نمایید اهداف که باید با کارکن

 .عبارت از وظایف و مسؤولیت های دوامدار اند که شامل لایحه وظایف کارکن می باشد: اهداف دوامدار .0

 .و مسلکی کارکن می باشدمربوط به انکشاف فردی : اهداف آموزشی و انکشافی فردی .0

 اداره و دیپارتمنت می باشد/ شامل اهداف انکشافی سازمان : هاداف انکشافی اداره .9

 :برای تعیین اهداف (SMART (استفاده از روش

SMART  روشی است که با استفاده از آن می توان اهداف مشخص،  قابل حصول و قابل اندازه گیری را تعیین

 .نمود

 م شده مشخص باشدوظایف انجا:  مشخص. 

 شامل کمیت و کیفیت کاری می شود که می خواهیم انجام دهیم: قابل انداره گیری. 

 هر دو، آمر و کارکن روی اهداف و مقاصدی که باید حاصل گردد توافق نمایند: توافق شده. 
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 اهداف و مقاصد توافق شده در وقت معینه انجام داده شده می تواند: واقعی باشد. 

 وقت و زمان حصول اهداف و مقاصد باید مشخص و واقعبینانه باشد: ان در وقت و زم. 

 :نظارت از اجراات

این پروسه برای . یکی از بخش های مهم ارزیابی اجراات، نظارت اجراات و پیشرفت پلان کار کارکنان می باشد

صورت ( در جریان سال) دار این پروسه برای انکشاف کارکنان مهم بوده و بصورت دوام.  انکشاف  کارکنان می باشد

 .گیرد

 : نظارت از اجراات برای آمرین مستقیم فرصتی را مساعد می سازد تا

 از پیشرفت کارکنان نظر به اهداف و مقاصد توافق شده نظارت کند. 

 تشخیص مشکلات کارکنان و اتخاذ اقدامات لازم جهت حل آن به اسرع وقت و قبل از ضیاع وقت و منابع. 

 ی آموزشی و انکشافی مهم کارکنان تان بحث نمایید و ارائه بازفرست جهت حمایت آنها برای تشخیص نیازها

 .حصول اهداف و مقاصد پلانی

 کارکنان تان را جهت حصول اهداف و مقاصد متوقعه، آموزش و مشورت دهید. 

 .دبرای حمایت، رهبری بهتر و نظارت از اجراات کارکنان تان از پنج اصول ذیل استفاده نمایی

 .نظارت از پیشرفت اجراات کارکن تان به صورت دوامدار .0

 .نظارت باید شفاف و عادلانه باشد .0

معلومات جمع آوری شده توسط آمر مستقیم همگام نظارت از اجراات کارکن ، باید مرتبط به لایحه وظایف، پلان  .9

 .کار اهداف توافق شده باشد

 .لایحه وظایف و پلان کار باشدمطابق به موقع نظارت از اجراات کارکن ، بازفرست  .4

 .ارائه بازفرست به کارکنان باید سازنده و قابل فهم باشد .5

 

 

 



                                                  |انستیتوت خدمات ملکی افغانستان    | 

 

ه | 151 ح ف ص  

 

 

 (:عملکرد) ارزیابی اجراات 

 :گی برای ارزیابی اجرااتآماد

 

                          

 نابرده رنج  گنج میسر نمیشود مزد آن گرفت جان برادر که کار کرد

بات صورت می گیرد، مهم است تا برای جلسه ارزیابی اجراات نیز آمادگی گرفته شود تا چنانکه برای سایر جسات ترتی

این ترتیبات شام نظارت از اجراات کارکن تحت ارزیابی در . اینکه روند مفید و سازنده برای همه کارکنان ذیدخل باشد

ای وظیفه، پابندی کارکن به وظیفه، جمع آوری معلومات از فعالیت های کارکن حین اجر)جریان کار توسط آمر مستقیم 

به خاطر تطبیق هر چه بهتر پروسه ارزیابی اجراات کارکنان، ضروررت . ماه می باشد00در طی ( ابتکار، خلاقیت و غیره

 :به جمع آوری معلومات لازم از منابع ذیل می باشد

  لایحه وظایف 

 پلان کار 

  گزارش اجراات سالانه 

 شده در طی یک سال برنامه های آموزشی فرا گرفته 

 یاد داشت های جمع آوری شده اجراات کارکن تحت ارزیابی در جریان یک سال توسط آمر مستقیم 

 در صورت ضرورت، مطالبه اسناد اجراات کارکن تحت ارزیابی 

 

 

 



رهنمود آموزشی اساست اداره و مدریت |  |   

 

 

1 5 1  | ه  ح ف ص  

 

 

 :با درنظر داشت معلومات فوق، پنج مورد ذیل هنگام ارزیابی اجراات باید مدنظر گرفته شود 

 پنج مورد که هنگام ارزیابی اجراات آمر مستقیم باید مد نظر بگیرد                                      

 .اندازه فیصدی تطبیق پلان کار توافق شده در شروع سال با در نظر داشت اهداف پلانی 0

 .رعایت مقرره طرز سلوک کارکنان  0

 .ر گروپی ،دانش مسلکی وغیرهمهارت های تخنیکی ،کا: لیاقت و شایسته گی به طور مثال  9

 .بعضی موارد دیگری که بالای اجراات فردی کارکن تاثیر گزار میباشد 4

تثبیت و تشخیص تفاوت های تحصیل ، تجربه و امتیازات کارکنان تحت ارزیابی توسط آمر   5

 .مستقیم

ارزیابی و اتخاذ اقدامات لازم در جریان ذیل آمر مستقیم را غرض تثبیت جایگاه کارکن ، قبل از ( Martrix)جدول تحلیلی 

 :در جدول چهار کتگوری کارکنان داریم. ارزیابی کمک میکند
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 جلسه ارزیابی اجراآت را چگونه باید برگزارکرد؟

 .زمانی که شما ترتیبات جلسه ارزیابی اجراآت با کارکن تانرا اتخاذ نمودید، جلسه را برگزار نمایید

رگزاری جلسه های مؤثر ارزیابی اجراات                                                         ملکفیت های شش مرحله برای ب

 آمرمستقیم 

 

 سروقت شروع کنید .0

 

  وقت شناس بوده ،جلسه ارزیابی اجراات کارکن تان را

 .درروز وزمان تنظیم شده دایرنمایید 

 راات ،برای وقت شناسی شما بیانگر اهمیت ارزیابی اج

 .شما و اداره است 

 .آماده بوده وازکارکن تان پذیرایی خوب نمایید   برای جلسه آماده باشید .0

 «آغاز جلسه ،اساس جلسه است »                   .هدف جلسه و طریقه آغاز بحث تان واضح باشد .9

  مقصد جلسه را بیان کنید 

  اجندای جلسه ارزیابی اجراات را تشریح کنید. 

 رکن تان آماده ارزیابی است ملاحظه کنید که کا

 ؟یاخیر

  جلسه را آغازکنید! 

فرصت دهید تاکارکن به منظور اشتراک بهتر دربحث   .مباحثه تان راحت ،دوجانبه و مسلکی باشد .4

 .ارزیابی اجراات ،احساس آرامش کند 

  درمورد اجراات کارکن تان بازدهی(Feedback) 

 .نید سازنده و واضح ارائه ک

  کارکن تحت ارزیابی در بحث سهیم سازید. 

  مشکلات کارکن تانرا تشخیص نمایید. 

  بحث را روی دریافت راه حل ها به مشکلات و قضایا

 .تمرکز دهید 
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کارکن تانرا در برابر اجراات خوب تشویق و   اجراات کارکن تان را مورد بحث قرار دهید . 5

 .تقدیرنمایید 

 دقیقأ تشخیص نمایید  نقاط ضعف کارکن تان را. 

  نتایج خوب و ضعیف اهداف توافق شده را ارتباط دهید

. 

  تشخیص تدابیر اصلاحی ،طور مثال: 

  انجام وظایف : تغییر متوقعه در روش کارکنان ؛ مثلأ

 .طبق لایحه وظایف 

  آموزش جهت حمایت و انکشاف کارکنان. 

  برای اقدامات بعدی باکارکنان توافق نمایید؛ مثلأ : 

 ماه آینده باید به دست آید 00اهداف مقاصدی که در. 

  ( تغییر روش )اتخاذ اقدامات مشخص توسط کارکن 

  ماه 00تکمیل آموزش و انکشاف توسط کارکن درطی

 آینده 

نتیجه ارزیابی اجراات را باکارکن شریک ساخته تایید   .نتیجه ارزیابی اجراات کارکن تان را تایید نمایید . 6

 .نمایید 

 ی اقدامات اصلاحی بعدی باکارکنان تان توافق برا

 نمایید 

 (.آموزش و حل مشکلات فردی )

  ماه آینده کارکن تحت 00تایید و توافق پلان کاری

 .ارزیابی توسط آمرمستقیم 
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 :رهنمایی برخورد باکارکنان دارای اجراات ضعیف

راکه قبلأ روی آن توافق صورت گرفته بود برآورده کارکنان دارای اجراات ضعیف ،کارکنانی اندکه مقاصد و اهداف متوقعه 

نظارت ازاین کارکنان ، باید یک پروسه  مثبت بوده ووابسته به ارائه نظریات اصلاحی و آموزشی درطول سال . نتوانسته اند

 . که این پروسه کارکن را درحل مشکلات وی کمک می نماید.باشد 

 .شکلات شان رفع گرددآمرین باید کارکنان را کمک و حمایت کند تام

 :پنج گام اساسی لازم غرض رهبری کارکنان دارای اجراات ضعیف

 ازپنج مرحله ذیل استفاده نمایند برخورد باکارکنان دارای اجراات ضعیف آمرین برای رهنمایی و

 :پنج گام اساسی لازم غرض رهبری کارکنان دارای اجراات ضعیف عبارت انداز 

 

 :تشخیص مشکلات  .0

 غیرحاضری :  به طور مثال.که مانع تکمیل اجراات روزانه و تطبیق پلان کاری کارکن می شود ،تشخیص گردد مشکلات 

 :تثبیت علل اجراات ضعیف کارکن  .0

آمر و مادون یک جا حقایق که باعث ایجاد مشکلات .ازکارکن پرسیده شود تاعلت ضعف دراجراات وی چی می باشد 

 .شده تشخیص نماید

  غیرحاضری 

 ت شخصی یا فامیلی مشکلا 

  مشکلات داخل اداره 

  فضای نا مساعد ارتباط کاری بین کارکنان 

  عدم همکاری و حمایت آمر از کارکنان 

  عدم همکاری و حمایت از کارکنان 

  عدم آگاهی کارکن از اهداف و مقاصد متوقعه اداره 

 رکن توانایی اجرای وظیفه را ندارد  کا: کارکن اجراات خویش را باتوانمندی  انجام نداده است ، به طور مثال. 

  کارکن مهارت اجرای وظیفه را ندارد : کارکن نمیداند که چگونه وظایف خویش را انجام دهد ؛ به طور مثال 
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اتخاذ تصامیم لازم دوجانبه و تایید آن ، که این تصامیم توسط کار کن ،آمرو یا هردوجانب صورت می گیرد و شامل  .9

 موارد ذیل

 : می باشد  

 رعایت مقرره طرز سلوک کارکنان خدمات )و تغییرسلوک ( آموزش )اتخاذ اقدامات لازم جهت انکشاف مهارت ها

 ( ملکی 

  حمایت و رهنمایی بیشتر توسط آمر 

  توافق وظایف و مسؤولیت ها توسط کارکن و آمر. 

 ائه مشورت های مفید توسط تعیین و تشخیص آموزش های مرتبط به وظیفه ، انکشاف مهارت ها و توانایی ها و ار

 .آمر مستقیم 

  زمینه سازی برای آموزش 

تشویق : نظارت آمرین از پیشرفت اجراات کارکن و ارائه فیدبک ؛ به طورمثال ( : فیدبک )نظارت و ارائه باز خورد .4

 کارکن 

  اگرمشکلات حل نگردیده باشد اقدامات بعدی اتخاذ گردد. 

 :ی باشد اقدامات بعدی شامل موارد ذیل م .4

  ادامه کار باکارکن غرض حل مشکلات 

  تدویر آموزش های بیشتر برای کارکن 

  بعضی از همکاری های لازم دیگر 

 .اقدامات قانونی نظربه قانون کار کنان خدمات ملکی راروی دست گیرد ( شما)اگر بازهم اجراات ضعیف باشد آمر مستقیم 

 :یاد داشت نهایی
( پلانگذاری، نظارت، در جریان کار و ارزیابی اجراات)ابی اجراات، توجه بیشتر بالای دوران به خاطر موفقیت پروسه ارزی

 .صورت گیرد

 .لذا پروسه ارزیابی اجراات تنها وابسته به خانه پری فورم ها نشده بلکه فراتر از آنست
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 اصول مدیریت اجراات

  و غیره؛اهداف سازمان به اهداف فردی، گروهی، اداری برگردانیدن 

 کمک واضح و روشن اهداف به سازمان؛ 

  افراد تقویت می کند؛ اجرااتخود مدیریتی را نسبت به 

 ضرورت به فیدبک دوامدار است؛ 

 حلقه های فیدبک از طریق تجربه ها و دانش به دست آمده و افراد را قادر می سازد تا اهداف سازمان را تعدیل کنند؛ 

  شترکاً توافق شده مورد سنجش و ارزیابی قرار می دهد؛را در مقابل اهداف م اجرااتتمام 

  در طول زمان بهبود می یابد؛ اجرااتپروسۀ دوامدار و تکاملی است که در آن 

 بر روی اجماع و همکاری به جای کنترول یا توسل به اجبار و زور تکیه دارد؛ و 

  آنها را ایجاد می کند مورد نیاز است و چگونگی تحقق اجرااتدرک مشترکی از آنچه برای بهبود. 

 :دارد تأکیدروی سه نکته  اجرااتدر نتیجه مدیریت 

  به منظور نیل به اثر بخشی سازمانی، گروهی و فردی است اجرااتاصولاً مرتبط با بهبود  اجرااتمدیریت. 

  مرتبط با بهبود کارکنان است اجرااتمدیریت. 

  نفعان سازمان است ظارات همه ذیها و انتی از نیازمند مرتبط با رضایت اجرااتمدیریت. 

 :عبارت اند از اجرااتسه پروسه عمده ارزیابی 

 .ستندردهای کمی و کیفی کارا تعیینمعیار کار یا شاخص کیفیت کار یا  تعیین .0

 .شده تعیینواقعی با شاخص های از قبل  اجرااتمقایسه  .0

 .فرد و سازمان اجرااتغرض ایجاد محرک برای بهبود  بازخوردارایه  .9

نظارت از 

 اجراجراات

پلانگذاری 

 اجراآت

ارزیابی 

 اجراآت
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 ناصر اصلی در مدیریت اجرااتع

یت، وظایف کلیدی، استراتیژی و اهداف اداره آشنا گردد و از آن اهداف قابل مامورکارکنان باید با دیدگاه، : استقامت دهی .0

 .حصول دیپارتمنت و اهداف فردی را استحصال نمود

ن چه وظایفی را اجرا نماید تا وظایف هر کارکن در حصول اهداف اداره باید روشن گردد که کارک: روشن کردن نقش .0

 .هدف مورد نیاز فرد و در روشنایی آن اهداف اداره بر آورده گردد

دیپارتمنت، اهداف مشخص کاری برای هر کارکن باید روشن با در نظر داشت اهداف اداره : اهداف تعیینپلانگذاری و  .9

 .قت کارکن اخذ گرددمعیار کیفیت کار یا شاخص با اهداف یکجا تعریف گردیده و مواف. گردد

 بر احسن ۀگونه ب فرد و دیپارتمنت اداره، اهداف بین ارتباط و تناسب بتوان آن جریان در که پروسه: اهداف هماهنگی .4

 .است اجراات ارزیابی پلانگذاری پروسه جزو نماید، حمایت را دیپارتمنت اهداف و فردی اهداف تا گردد قرار

 فردی مطروحه اهداف به تا بکند باید چه که ستراتیژیا پلانگذاری ابتدا در باید ندکارم هر: فردی انکشافی اهداف تعیین .5

 .می گردد وظایف بهتر اجرای همچنان و ظرفیت ارتقای شامل اهداف این. بدهد ترتیب باید را برسد سازمانی و

حداقل باشد ه داف حاصله بمتداوم باید دیده شود که تفاوت بین اهداف مشخصه و اه به صورت: نظارت متداوم و پیوسته .6

دیگر مقایسه بین معیار و واقعیت صورت و تفاوت ها تحلیل و تدابیر  تعباره ب. و تدابیر غرض کاهش تفاوت اتخاذ گردد

 .اجرائیوی اتخاذ گردد

7. Feedback  متداوم و پیوسته در مورد چگونگی وظایف و شیوه های بهبود باید گفت و  به صورت: متداوم بازخوردیا

 .می باشدد گردد، پروسه حمایت و آموزش جریان کار اصل اساسی در پروسه شنو

  آخرین عنصر نتایج بدست آمده است که باید همراه باشد با تشویق و تحدید یا مکافات و مجازات: ارزیابی اجراات .0

 کل را تمام میو تشخیص وظایف و اهداف سای تعیین، پروسه های کار، کنترول و سرمایه گذاری از طریق جریان کار .0

 .نماید

 مشکلات تخنیکی

شود باید شاخصه ایکه  در سلسله که بنام های اعلی، عالی، خوب وضعیت نمره داده می: عدم وضاحت در شاخصه ها – 0

 .رو نتایج آن ذهنی است ینا معرف وضعیت باشد تعریف نمیشود و از
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. شود ها بنام حاده هالو یاد میبر ارزیابی هر یک از معیارکُلی  تاثیر گذاری شاخصه های سلوکی یا شاخصۀ: حادثه هالو – 0

 مؤثر تا نتایج نمرات در بخش های دیگر نیز می گرددمثال یک انسانی که از نظر سلوک خوش برخورد باشد باعث  طور

 .باشد

کثریت نمره متوسط ین بدهند و ایایند، نه نمره بالا و نه نمره پاتعدادی اندک کوشش مینم: میانه روی در نمره دهی – 9

 .مثال در ده نفر همه یکسان اند طور. داشته باشند

نظر به طبعیت سلوک بعضی انسان ها سخت گیر و بعضی آسان گیر هستند که در نتیجه : سخت گیری، آسان گیری – 4

اد در چهار کتگوری طبیعی افر به صورتکه  دهند در حالی در ارزیابی یا همه کارمندان نتایج خوب و یا همه نتایج خراب می

 .گردند ها و ستاره ها توزیع میکاره ها، تنبل ها، کارگربی

 اجرااتنقش ریاست های منابع بشری وزارت ها و ادارت مستقل دولتی در تطبیق پروسه ارزیابی 

  کارکنان وظیفوی برای اجرااتو فورم ارزیابی  اجرااتترتیب، تشریح و لوازم فورم های لایحه وظایف، پلان کار، راپور. 

  ین بلند رتبه در موقع معین آنمامورترتیب پلان ارزیابی. 

  اداره مستقل/ ین رتبه در داخل وزارتاجراات وظیفوی مامورین پاینظارت از ارزیابی. 

 هماهنگی نزدیک و دوامدار با کارشناسان نظارت و ارزیابی. 

 گزارش نتایج ارزیابی به مقامات ذیربط. 

 نقش نظارت کننده ها

 نمایند طبیق پروسه ارزیابی به شکل عادلانه و شفاف بر اساس احکام قانون و طرزالعمل مربوط نظارت میاز ت. 

  ثر، خدمات مشورتی و ؤبرای تطبیق ارزیابی م اجرااتحصول اطمینان از موجودیت لایحه وظایف، پلان کار، راپور

 .نده ها فراهم می نمایندرهنمایی های لازم تخنیکی را برای ارزیابی کننده ها و ارزیابی شو

 گان، نظارت کننده ها جریان ارزیابی را عمل مربوط از جانب ارزیابی کننددر صورت عدم رعایت احکام قانون و طرزال

 .دهند به مقام کمیسیون راپور می تأخیریت سلسله مراتب بدون اتوقف داده و با رع

 یق اصلاحات نقش آمریت نظارت از ارزیابی اجراات، ریاست نظارت از تطب

 نظارت از تطبیق پروسه ارزیابی در وزارت ها و ادارات. 

 کننده عدالت و شفافیت در تطبیق روند ارزیابی تأمین. 
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 و یا هم رد کننده پروسه ارزیابی تأیید. 

  اجرااتهماهنگی کنندۀ پروسه ارزیابی. 

 ق روند ارزیابیگزارش گیرنده از منابع بشری وزارت ها و ادارت مستقل در مورد چگونگی تطبی. 

 ارزیابی اجراات 

 .ستا منابع بشری در ادارات و سازمان ها اجرااتعبارت از پروسۀ شناسایی، مشاهده، سنجش و بهبود  اجرااتارزیابی 

مؤلفه شناسایی، . کارکنان اشاره دارد اجرااتهای این تعریف به یک جزء مهم از پروسۀ ارزیابی ( شاخص)یک از مؤلفه  هر

در برگیرندۀ تحلیل شغل به  نوعاًشناسایی . اینکه روی چه بخش هایی باید تمرکز شود، مربوط می شود عیینتبه پروسۀ 

و ایجاد مقیاس های رتبه بندی است مؤلفه مشاهده، به این امر اشاره دارد که  اجرااتمثابۀ وسیله ای برای تشخیص ابعاد 

مشاهده . قرار گیرد به حدی که قضاوت های درست را ایجاد کند همه معیارهای ارزیابی باید به طور مناسب مورد ملاحظه

مؤلفه سنجش، به مرکز شغل . ناکافی یا مشاهده ویژگی های غیر عملکردی به رتبه بندی های ضعیف منجر خواهد شد

بیانگر ارزیابی اشاره دارد یک ارزیاب باید به طریقی مشاهده های خود را به یک قضاوت ارزش تبدیل کند که به نحوی 

ندی اشاره دارد ارزیابی کنندگان ذاتاً ابزار رتبه ب "روبرسون"و  "بانکس"همانطوری که . ارزیابی شونده باشد اجرااتسطح 

براین آنان باید به طور یکسان تحت قاعده های معین عمل نموده و از معیارهای یکسان برای بنا. انسانی به حساب می آیند

باید بیش از یک ارزیابی ساده  اجرااتمؤلفۀ بهبود به این نکته اشاره دارد که ارزیابی . اده نمایندکارکنان استف اجرااتارزیابی 

این موضوع نیازمند این است که . آینده تمرکز کرد اجرااتبرای کامل شدن ارزیابی باید بر روی بهبود . گذشته باشد اجراات

. ارزیابی را پذیرا باشند( منفی نتیجه خواه مثبت و یا)شوندگان فیدبک ارزیابی کنندگان، مربیان عملکردی مؤثر بوده و ارزیابی

 .مشکلات در هر یک از سایر مولفه ها پروسۀ بهبود را دچار مشکل می سازد

را عبارت از بررسی قوت ها و ضعف های مرتبط به کار یک فرد یا یک گروه در یک سازمان  اجرااتارزیابی (  0000)کیسو 

کارکنان را در مسؤولیت هایی که به عهده دارند، بررسی  اجرااتزیابی حرکتی است که به این وسیله سازمان و یا ار. می داند

زمانی که این کار با دقت و صحت صورت پذیرد کارکنان، سرپرستان، مدیران و به ویژه واحد . می کند و می سنجد

دیگری ارزیابی کارکنان را مرحله رسمی به منظور فیدبک  در تعریف. پرسونلی، همگی از نتایج مفید آن بهره مند خواهند شد

 . اطلاعات مربوط به نحوه انجام دادن وظایف و مسؤولیت های محول اعم از نکات مثبت و یا منفی آنان می دانند

ارزیابی از یک طرف به سنجش چگونه کارکردن و مسؤولیت کارکنان می پردازد و از طرف دیگر، برخی از خصوصیات 

همچنان در ارزیابی های معمول، غالباً از استعدادهای بالفعل کارکنان و رفتار . آنان را مورد سنجش قرار می دهد شخصی
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انسان ها استعدادهای بالقوه و رفتارهای غیر  در صورتی کههای ظاهری و مشهود آنان سنجش و نتیجه گیری می شود، 

 .مشهود نیز دارند که باید مورد توجه قرار گیرند

 داف و مقاصد ارزیابی اجراات کارکناناه

 اجرااتبراین ارزیابی بنا. نه تنبیه و توبیخ کارکنان عبارت از افزایش کارایی و اثر بخشی سازمان است اجرااتهدف ارزیابی 

دیگر آگاه ساختن کارکنان از نحوۀ  تبه عبار. صدد است تا اثربخشی و کارایی کارکنان را حفظ کند و بهبود بخشد در

 .رکردن، انجام دادن وظایف، مسؤولیت ها و رفتارهای آنان استکا

 :عبارتند از اجرااتموضوعات فوق الذکر هدف ارزیابی  ادر نظرداشتب

 تشخیص نیازهای آموزشی کارکنان؛ 

 ایجاد یک نظام منطقی تشویق و تنبیه؛ 

 ایجاد شیوۀ صحیح تبدیلی ها، ترفیعات و انتصابات؛ 

 اس بهره وری؛تهیۀ طرح های پرداخت بر اس 

 تقویت نظام ارتباطی میان مدیران و کارکنان در سازمان؛ 

 طراحی صحیح  مشاغل یا وظایف؛ 

 رفع نارسایی های مربوط به شیوه های کارمندیابی، جذب و انتخاب؛ و 

 ایجاد عدالت استخدامی. 

 دلایل استفاده از ارزیابی اجراات

های زان اثر بخشی کار در پرورش رفتاراز اینکه اطلاع از می. ران است، یکی از مهم ترین وظایف مدیاجرااتپروسه ارزیابی 

به حداکثر رساندن کارایی از  اجرااتدلیل اساسی به کارگیری ارزیابی  ،ذف اعمال نامناسب اهمیت بسیار داردحمثبت و 

 .طریق شناسایی و سرمایه گذاری روی نقاط قوت کارکنان است

ه در ب اجرااتکه اکثر اوقات ارزیابی . ، وظایف دیگری نیز در سازمان انجام می دهدبازخورد تأمینبه غیر از  اجرااتارزیابی 

 .کند رد ذیل ما را کمک میادست آوردن معلومات در مو

 اجرااتافزایش مناسب حقوق و مزایای کارکنان بر اساس مقایسه های  تعیین 

 ف کارکنانارتقاها یا انتقال ها با در نظر گرفتن نقاط قوت و ضع تعیین. 
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 افراد مشمول اخراج جمعی یا فردی بر اساس عملکردکاری آنها تعیین. 

 ضعف کارکناننقاط نیازهای آموزشی وشیوه های ارزیابی با تشخیص  تعیین. 

 پیشبرد ارتباط مؤثر در داخل سازمان ها به وسیله بحث و گفتگو بین کارکنان و رؤسا. 

 ک مقایسۀ اعتبار سنجش های مربوط به اشتغالرعایت قوانین و مقررات دولت به مثابه ملا. 

 کاربرد های ارزیابی اجراات

 :استفاده نمود از آنها ر موارد زیرد کارکنان به دست می آید می تواند  اجرااتاطلاعاتی که درنتیجه ارزیابی 

 

 بشری منابعبرنامه ریزی  -0

انایی های بالقو نیرو وکه کیفیت، قابلیت ارتقا و ت تی استنیروی انسانی مورد نیاز، ضرور تأمینگفته شد که یکی از منابع 

در صورت طراحی درست، اطلاعاتی که  .باره آنها جمع آوری گرددن شناخته شود و اطلاعات لازم درامزل در ساغهای شا

ان را قوت نیروهای درون سازم وبه وسیله سیستم ارزیابی به دست می آید می تواند به طور دقیق و صحیح، نقاط ضعف 

از سمت بالاتر دارد و رارزیابی معلوم می کند که آیا فرد، مهارت، تخصص و سایر شرایط لازم را به منظور اح.آشکار سازد

شغل فعلی خویش هم  ۀی لازم برای انجام شایستمهارت ها واینکه حتی دارای دانش  برای ترفیع مقام آماده است یا

یعنی اگر بدانیم که نمی توان کم کاری یا بی اثری کارمند را ) .موزش نیستید که مشکل ناشی از آاگر مشخص گرد. نیست

 .تنزل مقام یا حتی اخراج فرد از سازمان نخواهد بودچاره ای جز انتقال،  .(ش رفع نمودبا آموز

 کارمندیابی و انتخاب -0

آتی کسانی که می خواهیم انتخاب و  اجراات یکارکنان فعلی سازمان می تواند در پیش بین اجرااتنتایج حاصل از ارزیابی 

کسانی که دارای درجه  اجرااتطور مثال ممکن است که ارزیابی کارکنان نشان دهد ه ب. قع شودااستخدام نماییم، مفید و

بهتر از سایر با کیفیت و فارغ التحصیل شده اند،  مسلکیا از دانشگاه های ید نهستن ت عالی و مرتب به وظیفهتحصیلا

جذب نیرو را تحت تأثیر قرار خواهد داد؛ زیرا با داشتن این قبیل  پروسهچنین اطلاعاتی به طور یقین، . باشد کارکنان می

خصوص باشند، ارزش بیشتری قایل می شوند یا اصولاً ه سازمان برای کسانی که دارای ویژگی های ب مسؤولاناطلاعات، 

 .به دنبال چنین کسانی می روند
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 های استخداممعیارتعیین توجیه برای  -9

نمود؛ یعنی  تعیینهای استخدام را یله آن می توان توجیه برای معیاربعد از استخدام، نتایجی  است که به وس دارزیابی فر

فرد مسلکی که بر اساس معیارهای استخدام انتخاب شده رضایت بخش باشد، معیار استخدام دارای توجیه  اجرااتاگرنتایج 

های استخدام غیر منطقی بوده مشخص می شود که معیار وی ضعیف باشد، اجرااتعکس، اگر نتایج و بر  منطقی خواهد بود

کارکنان، شاخص و مقیاس سودمند  اجرااتبنابراین نتایح حاصل از ارزیابی . باید در مورد آنها تجدید نظر صورت بگیرید

کمک می کند تا در  هامعیار گانتعیین کنند وشغل  لان سازمان و طراحانوی معیارهای استخدام بوده و به برای مسؤابر

 . صورت لزوم، اصلاحات لازم را در آنها به عمل آورند

 آموزش و تربیت کارکنان -4

ین ه اب. نیازهای آموزشی کمک می کند تعیینبخشی از اطلاعاتی که از ارزیابی اجراات به دست می آید، به سازمان در 

کارمندان ناشی از فقدان آموزش است، مسؤولان مربوطه می توانند با برگزاری معنی که اگر معلوم شود عملکرد ضعیف 

نیازهای آموزشی  تعیینکارکنان، اولاً در  اجرااتپس نتایج ارزیابی . ا از بین ببرندردوره های آموزشی مناسب، این کاستی 

همچنین ارزیابی . ت، نقش مهمی داردنوع مهارت های مسلکی که بیشتر مورد نیاز سازمان اس تعیینسازمان و ثانیاً در 

د یابالبته ن. واحد و دایره ای در سازمان نیاز به چه آموزشی وجود دارد کدامدر ،اجراات کارکنان، معلوم می کند که در کجا

ضمانتی برای آموزش و تربیت شایسته کارکنان  کرد که وجود یک سیستم ارزیابی اجراات در سازمان، به خودی خود تصور

 . نیازهای آموزشی را ساده تر می نماید تعییناصل از ارزیابی اجراات  حد بود؛ ولی اطلاعات خواه

 

 مسیر شغلی تعیین -5

در نتیجه با ارزیابی . و قوت اوست قوه و همچنین نقاط ضعفلاباجراات کارکن در شغلش نشان دهنده توانایی های بالفعل و 

مشاغلی  "مسیر شغلی"منظور از . مسیر شغلی فرد را در سازمان ترسیم نمودفرد و کسب اطلاعاتی در این زمینه می توان 

 .پس از دیگری به او واگذار می شود یاست که در طی عمر کار فرد در سازمان، یک

 معاش و امتیازات -6

. ده است، اطلاعاتی است که از ارزیابی چگونگی عملکرد فرد به دست آممزد معاشثر در افزایش ؤیک از عوامل بسیار م

برجسته کارکنان، پاداشی  اجرااتمعتقدند که باید با افزودن به حقوق و دستمزد، به کار و  مسؤولانثر مدیران و کمروز اا

. د داشتهخوب، نقش بسیار مهمی در ایجاد انگیزه برای ادامه آن خوا اجرااتپرداخت پاداش به خاطر . مشهود و ملموس داد

ام گرفته حاکی از این است که تنبیه فرد به خاطر عملکرد ضعیف او نمی تواند در درازمدت نه انجیتحقیقاتی که در این زم
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 اگر کارکنان قوی همان حقوق و مزایایی را در یافت کنند. بهتر و تلاش بیشتر وی شود اجرااتچندان مؤثر باشد و باعث 

را از دست می دهند و تبدیل به کارکنان عادی خود های تدریج انگیزه ه د، بنکه کارکنان عادی یا ضعیف دریافت می نمای

 اجرااتخوب و مؤثر، سازمان باید سیستمی منصفانه برای ارزیابی  اجرااتبنابراین، برای تشویق کارکنان به . می گردند

 .رای صحیح آن، به کارکنان برجسته و قوی پاداش دهداجا بکارکنان طراحی کند و 

 انرکناداد های بالقوه کعشناخت است -7

های  اجراات کارکن، استعدادها و تواناییدر مواردی همزمان با ارزیابی « گذشته چراغ راه آینده است»بنا به این گفته که

ر باشد به عهده او ت شان موفق این اساس، مشاغلی که احتمال می رود فرد در انجام هبالقوه او نیز سنجیده می شود و ب

او در آینده نخواهد  اجرااتینی به عملکرد گذشته فرد، همیشه معیار خوبی برای پیش ولی باید تذکر داد ک. گذارده می شود

بیش از  تأکید. بود و موفقیت در انجام مؤثر امور مسلکی به این معنا نیست که فرد به همان اندازه در کار دیگری موفق باشد

ه ب)های لازم برای پیشبرد مشاغل بالاتر سایر مهارت رفتنگه یداندازه بر مهارت فنی به عنوان ضابطه اصلی برای ارتقا و ناد

می تواند ابزار  اجرااتارزیابی . از آن برحذر بود ، از اشتباهاتی است که معمولاً رخ می دهد و باید(خصوص مشاغل مدیریتی

 استفاده ه بایدبسیار مفیدی در دست مدیریت باشد؛ ولی به عنوان یک نتیجه گیری باید افزود از آن همیشه به گونه ای ک

 .نمی گردد گردد،

 اجراات در قانون کارکنان خدمات ملکی ارزیابی

فورمه ضمیمه  و شخص اول اداره به وسیلهآمر مستقیم  توسطکارکنان خدمات ملکی در ادارات افغانستان  اجرااتارزیابی 

دهم قانون کارکنان زداشت ماده شان با در نظر( فورم ارزیابی کارکن خدمات ملکی)قانون کارکنان خدمات ملکی( 9)شماره 

 . گیرد خدمات ملکی صورت می

 ارزیابی آمر مستقیم

 در واقع ارزیابی مادونان به وسیله آمر مستقیم شان از متداول. مستقیم او انجام می گیرد آمرمعمولاً ارزیابی فرد به وسیله 

که دلایل محکم  زیراگیرد،  مورد استفاده قرار می نیز افغانستان خدمات ملکیت ادر ادارکه است  اجراات ترین شیوه ارزیابی

  ؛وجود دارد اجراات و موجهی برای این نوع ارزیابی

کارکنان  اجرااتم رفتار و یمستق اولاً آمر مستقیم شخصی است که در موقعیتی قرار دارد که به آسانی می تواند به طور

 . نظارت کندرا خویش 
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ل اداره آن واحد به طور مؤثر است و اگر ارزیابی مادونان به وسیله ویک واحد در سازمان، مسؤ مستقیم ثانیاً می دانیم که آمر

از دست او  ااو انجام نگیرد، این امر می تواند باعث تضعیف موقعیت وی و سستی پایه های قدرتش گشته، کنترول کار ر

 . خارج سازد

تنگاتنگ دارند و در واقع، یکی  وش در سازمان رابطه ای بسیار نزدیک و پروسه آموز اجرااتثالثاً گفته شد که پروسه ارزیابی 

ادونان به وسیله آمر مستقیم رو ارزیابی م این از. از وظایف بسیار مهم سرپرست، تربیت نیروی بشری تحت سرپرستی اوست

تا در جهت رفع آن اقدامات های آموزشی مادون را برای مدیر معلوم می کند و او را در موقعیت مناسبی قرار می دهد نیاز

 .لازم را به عمل آورد

شخصی  ۀمستقیم بنا به تخصص یا حتی سلیق هر آمر. البته که ارزیابی مادون توسط آمر مستقیم وی خالی از عیب نیست

همچنین، در مواردی . ای برای آن قایل شوده کار را مهمتر دانسته، اهمیت ویژ خود، ممکن است جنبه های مسلکی از

درباره ترفیع یا افزایش پرداخت به کارکنان  احیاناًج ارزیابی، دست می برد تا تصمیماتی که یاتکه در ن هده گردیده استمشا

 .حق جلوه دهده اتخاذ کرده است بجا و ب

 قانون کارکنان خدمات ملکی در رابطه به ارزیابی اجراات کارکنان

 ماده شانزدهم  

 .ضروری استسالانه  اجرااتظایف، پلان کار و راپور و لایحهدر ارزیابی اجراات موجودیت 

ذیل  اجرااتمورد حسب احوال  سالانه معیارهای معینه را تکمیل کرده نتواند، در اجرااتنتیجه ارزیابی  در مامورهرگاه 

 :صورت می گیرد

 معرفی به پروگرام های ارتقای ظرفیت، جهت فراگیری مهارت های لازم .0

 ی بدون ارتقای قدم برای مدت یک سالکار وی در بست قبل ۀادام .0

سال دوم معیارهای معینه را تکمیل کرده نتواند، بست وی به عنوان بست کمبود به  اجرااتصورتی که در نتیجه ارزیابی  در

 .اعلان گذاشته می شود

قسمت ضمایم این که یک نمونه از آن در .قانون می باشد این (9)ضمیمهْ شماره ، مامورسالانه  اجرااتفورمه ارزیابی 

 .رهنمود آورده می شود
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 پروسه ارزیابی اجراات کارکنان خدمات ملکی

 ارزیابی دوره آزمایشی

ست که اگر کارکن جدید التقرر باشد مطابق به مادۀ بیست و چهارم قانون ا دوره آزمایشی طوری اجرااتپروسه ارزیابی 

 :گیرد کارکنان خدمات ملکی طور آزمایشی حسب ذیل صورت می

کارکن قراردادی خدمات ملکی جدید التقرر بست های هشتم و هفتم خدمات ملکی بعد از سپری نمودن مدت سه  اجراات

 سخ ف وی  در صورت عدم موفقیت، قرارداد . ی می گرددـی ارزیابـطور آزمایشبه دام توسط ادارۀ مربوط ـخ استخـماه از تاری

  .می گردد

ی ششم الی اول خدمات ملکی بعد از سپری نمودن مدت شش ماه از تاریخ تقرر، طور کارکنان جدیدالتقرر بست ها اجراات

 .آزمایشی توسط ادارۀ مربوط ارزیابی می گردد

در صورتی عدم موفقیت، اداره می تواند آنها را به پروگرام های آموزشی داخل خدمت جهت رشد و انکشاف مهارت های 

 .وظیفوی معرفی نماید

این ماده طبق احکام مندرج قانون مادۀ بیست و چهارم ( 0و0)ی کارکنان خدمات ملکی مندرج فقرۀ های بعد اجرااتارزیابی 

 .کارکنان خدمات ملکی صورت می گیرد

 تاریخ اعتبار ارزیابی اجراات سالانه

 ماده بیست و پنجم

ن خدمات ملکی حسب ذیل تحت سالانه کارمندا اجرااتمطابق به ماده بیست و پنجم قانون کارکنان خدمات ملکی ارزیابی 

 :گیرند ارزیابی قرار می

سالانه و ارتقای قدم کارکنان خدمات ملکی با اکمال یک سال اعتبار از تاریخ منظوری تقرر و استخدام یا  اجرااتارزیابی 

 .ارتقای قدم آنها صورت می گیرد

ن ماده نسبت مشکلات اداری صورت گرفته نتواند، ای( 0)کارکنان خدمات ملکی در میعاد مندرج فقرۀ  اجرااتهر گاه ارزیابی 

 .بعد از رفع مشکل، منظوری ارتقای قدم کارکنان خدمات ملکی از تاریخ استحقاق مدار اعتبار می باشد

از طریق ریاست منابع بشری هر اداره برای تمام کارکنان  اجرااتنظرداشت موضوعات فوق الذکر؛ فورم های ارزیابی  با در

 :طور ذیل خانه پری می شود اجرااتفورمه ارزیابی  .می گرددتوزیع  (ر ختم دوره آزمایشی و در اخیر هر سالد)خدمات ملک



                                                  |انستیتوت خدمات ملکی افغانستان    | 

 

ه | 166 ح ف ص  

 

گزارش کاری و نتایج و دستاوردهای دست داشته، خویش را ارزیابی  کارکن با در نظر داشت لایحه وظایف، پلان کار، .0

 .دهد نموده و نمره می

نظرداشت  این مرحله آمر با در کارکن توسط آمر مستقیم وی ارزیابی گردیده که در(نمره داده شده)فورم خانه پوری شده  .0

دهد، بعداً  های کارکن مطابقت میدستاورد لایحه وظایف، پلان کاری از قبل ترتیب شده و گزارش کاری را با نتایج و

کند و یا تغییراتی را در نمره داده  می تأییدرضایت یا عدم رضایت خویش را ابراز نموده و نمره داده شده توسط کارکن را 

 .وجود می آورده شده توسط کارمند را ب

فورم ارزیابی شده توسط کارمند را با در نظرداشت نمرات داده شده توسط کارمند و آمر مستقیم وی توسطه رئیس همان  .9

را با در نظر داشت پلان بخش دوباره ارزیابی گردیده و عین پروسه قبلی، رئیس مربوطه رضایت یا عدم رضایت خویش 

فراموش نباید کرد که کم کردن نمرات توسط آمر . نماید یا رد می و تأییدکار نتایج و دستاورد ها نمره داده شده را 

درنظرداشت پلان کار،لایحه وظایف و گزارش کاری  یس دلیل منطقی و معقول داشته باشد و بائمستقیم و شخص ر

یر آن به واکنش های جدی روبرو خواهد شد که حتی باعث کاهش اعتماد در بین در غ .نمره دهی باید صورت گیرد

 . شود کارکنان می

 رهنمود نمره دهی پلان کار سالانه

 :معیار نمراتی که برای کارکن تحت ارزیابی مطابق به قانون کارکنان خدمات ملکی می باشد قرار ذیل صورت می گیرد

در این صورت ارتقا به قدم مزد ( نمره 05 – 07از )یصد تطبیق پلان کار باشد کارکن بالاتر از شصت ف اجرااتهرگاه  .0

 .بالاتر 

این صورت دوام  در( نمره 06الی  09از )کارکن بالاتر از پنجاه الی شصت فیصد تطبیق پلان کار باشد  اجرااتهرگاه  .0

 .جود با آموزش های مرتبط به وظیفهوظیفه در قدم مو

رت بست در این صو( تر از آن یننمره و پای 00از )پلان کار باشد تر از پنجاه فیصد تطبیق ینرکن پایکا اجرااتهر گاه  .9

و اما در صورتی که کارکن شخص سابقه دار اداره باشد در مورد وی حسب ماده بیستم  وی به اعلان سپرده می شود

 :گیرد مقرره امور ذاتی کارکنان خدمات ملکی تدابیر ذیل صورت می

و ضمایم آن بر اساس ادوار خدمت حسب ذیل از اداره  تظر با مزد مستحق مزد بست با اجزادمات ملکی منخ مامور( 0)

 :مربوط می باشد

 در صورتی که مدت خدمت وی از یک الی ده سال باشد، شش ماه. 
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 ،نه ماه در صورتی که مدت خدمت وی از ده الی پانزده سال باشد 

 نزده سال باشد، یک سالدر صورتی که مدت خدمت وی، بیشتر از پا. 

کارکن قراردادی خدمات ملکی منتظر با مزد، مستحق مزد بست با اجزا و ضمایم آن بر اساس ادوار خدمت حسب ذیل از (0)

  .ادارۀ مربوط می باشد

 .در صورتی که مدت خدمت وی از یک الی ده سال باشد، سه ماه .0

 .شش ماه ،در صورتی که مدت خدمت وی بیشتر از ده سال باشد .0

اداره مکلف است از کارکنان خدمات ملکی منتظر با مزد مطابق رشتۀ تحصیل یا تجارب و مهارت های فنی و تخنیکی  (9)

 .آنها الی تقرر مجدد، استحصال وظیفه نماید

موزشی داخل مزد قرار دارند، زمینۀ پروگرام های آ اداره مکلف است، برای کارکنان خدمات ملکی که در حالت انتظار با (4)

 .ی وظیفوی را فراهم نمایدمهارت هاخدمت، رشد و انکشاف 

مادۀ نزدهم این مقرره نسبت عدم ( 0)در صورتی که کارکنان خدمات ملکی بعد از ختم حالت انتظار با مزد مندرج فقرۀ  (5)

  تکمیل معیار های تقرر مجدد، ادارۀ خدمات ملکی استخدام شده نتوانند،

علاوۀ اجرای حقوق تقاعد، یک ماهه مزد با اجزا و ضمایم آخرین بست آنها را در برابر هر سال باقیمانده  اداره مکلف است بر

 .گی بپردازدنوان حقوق دورۀ انفصال طور یکبارسالگی به ع( 65)خدمت الی اکمال سن 

ه دورۀ خدمت بالفعل آنها در این ماده زمانی مستفید شده می توانند ک( 5)کارکنان خدمات ملکی از حقوق مندرج فقرۀ  (6)

 .سال کمتر نباشد( 02)ادارات خدمات ملکی از 

امور مربوط به دورۀ انفصال توسط طرزالعمل جداگانه که از طرف کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات  سایر (7)

 .ملکی به همکاری وزارت عدلیه ترتیب می شود، تنظیم می گردد

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

به یاد داشته 
 :باشید

هدف از سیستم 
جبران خدمت 
کارکنان بدست 
آوردن مقاصد 

 :باشد ذیل مي
ارزیابي شغل  -

 تبه صور
سازگار و 

 . منصفانه

قرار دادن  -
موقف هاي 
کارکنان در 

درجات 
مناسب 

معاش و 
تعیین اندازه 

آن در  هاي
مقایسه با 

معاشات 
 .ادرات دیگر

ایجاد و  -
تقویت 

سیستم که 
قابلیت 
انعطاف 

پذیري را 
براي مدیران 
در جهت 

اجراي 
پرداخت ها و 

پیشرفت 
کارکنان داشته 

 . باشد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 سوال؟

شما کدام نوع  
پلان پرداخت را 

د یکن انتخاب مي
 و چرا؟

 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سوال
چرا یک کارکن 

تقاعد  مستحق
گردد و  مي

تقاعد از  عموماً
کدام سن شروع 

 شود؟ مي
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 بخش
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هفتم قوانین خدمات ملکی افغانستان بخش  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



رهنمود آموزشی اساست اداره و مدریت |  |   

 

 

1 6 9  | ه  ح ف ص  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 احـكـــام عـمـومـی

 

 مبنی

  :ماده اول
توضیح امور مربـوط بـه    تنظیم ومنظور ه ب ،قانون اساسی افغانستان هشتم چهل و ۀحکم ماد از تأسیاین قانون به  

 .ده استوضع گردیامتیازات و تأمینات اجتماعی کارکنان  حقوق، وجایب،

 هدف 

 :مادۀ دوم
 :این قانون دارای اهداف ذیل می باشد

 .ارکنانکتثبیت، تنظیم و تحکیم مناسبات کار  -0

 .تأمین حق مساوی کار و حمایه از حقوق کـارکنـان -0

 و رانضباط کا تحکیم ،کار منابع و رشد بازدهی کار، استفاده معقول از نیروی بشری بهبود سازماندهی کار و تولید، -9

جهت ارتقای سطح زندگی مادی، اجتماعی  تأمینات اجتماعی و مزد مترقی و تعمیم سیستم های معاش تولید،

  .فرهنگی کارکنان و

 

 فصل

1 
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کار و تولید، تأمین شرایط حفاظت و تخنیک ایمنی کـار،   ۀولان ادارؤتثبیت حقوق و مکلفیت های کارکنان و مس -4

 .رشد و تحکیـم اقتصــاد ملی ها جهت ها و ظرفیت مهارتمتداوم ارتقا و انکشاف 

  .تمام عرصه های کار و تولید در تطبیق یکسان اسناد تقنینی مرتبط به کارتعمیم قانونیت و  -5

 .فراهم کردن تسهیلات عرضه خدمات کاریابی -6

 اصطلاحات

  :سوم ۀماد
 :نماید این قانون، مفاهیم ذیل را افاده می اصطلاحات آتی در

مختلط  خصوصی و تشبثات ،ها تصدی ،مستقل یها غیردولتی، کمیسیون ادارات دولتی و ت از وزارت ها،عبار :دارها -0

 .که کارکن در آن مصروف کار تولیدی یا خدماتی می باشد افغانستانجمهوری اسلامی مؤسسات خارجی مقیم  و

 .باشد می  مرد اعم از  زن و (اتیخدم کارکنکارگر و ،مأمور) کارکنان قراردادی و مأمور مشتمل بر :کارکن -0

کارکنی است که با رعایت احکام این قانون و قانون مربوط از طریق ادارۀ خدمات ملکی به شکل دایمـی  : مأمور -9

 .استخدام می گردد

  .شود استخدام می ادارهکارکنی که به اساس قرارداد معین در :کارگر-4

 .دشو استخدام میاداره در عین غرض انجام خدمات ممد کارم که به اساس قرارداد شخصی است :خدماتی کارکن-5

ین قراردادی که در مقطع زمانی معین، غرض اجرای مأمور کارکن خدماتی و مشتمل بر کارگر، :کارکنان قراردادی -6

 . استخدام می شوند معین با عقد قرارداد کار

به کار استخدام و مزد، معاش و سایر  وی رییا منظوه است که کارکن به موافق حکمیشخص حقیقی یا  :کارفرما -7

 .توسط یا به منظوری او اجرا و پرداخته می شود ،کارکن حقوق مربوط به

 .به کارکن پرداخته می شود ،کار انجام که در مقابل  استی عبارت از وجوه:  مزد -0

تقنینی مربوط،  بق احکام اسنادغرض انجام کار مشخص ط امتیازات پولی است که طور مستمر عبارت از :مزد اجزاء -0

 .شود به کارکن پرداخته می

مشخص طبق احکام اسناد  امتیازات پولی است که در مقاطع زمانی معین غرض ا نجام کار عبارت از :ضمایم مزد-02

 .شود تقنینی مربوط به کارکن پرداخته می
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 توسط اداره غرض تأمین معیشت کارکن در لاًاداره یا ک وجوهی است که با سهم گیری کارکن و :تأمینات اجتماعی-00

 .گردد دوران کار و تقاعد حسب احوال مساعدت می

امور کارکنان مکلـف بـه    سندی است که موجودیت کارکن را در اداره در اوقات کار تثبیت و ادارۀ :دفتر حاضری-00

 .نگهداشت آن می باشد ترتیب و تنظیم،

 .گردد سجل کارکن را ارزیابی و تأیید می نماید، مراقبت میمربوطۀ ادارۀ که  حاضری کارکن توسط آمر

 ممنوعیت کار اجباری

 :  چهارم ۀماد
 ۀدیگر خلاف اراد به نحو به وسیله تهدید یا کارکنکه  ،کار وقتی اجباری پنداشته می شود .کار اجباری ممنوع است (0)

 .به اجرای آن مکلف گردد وی،

 .نمی شود پنداشته اجباری ،گردد اجرای آن مکلف به حکم قانون به کارکنکه  کاری (0)

 

 تنظیم مناسبات کار

 :پنجم ۀماد 

بخش  .نماید یتنظیم م با ادارهرا  خارجی داخلی و اعم از های کارکنان بخشکار تمام  عام ون مناسباتــین قانا (0)

 :های کارکنان مشتمل است بر

ادارات غیردولتی داخلی یا خارجی  های مستقل، کمیسیون ی،خصوص مختلط و ادارات دولتی، و ها کارکنان وزارت -0

 .مقیم افغانستان

 .پولیس و امنیت ملی ادارات نظامی، (قریه ولسوالی و شوراهای ولایتی، شورای ملی،)کارکنان اداری ادارات انتخابی  -0

دولتی، )ماهیت حقوقی اداره این ماده با نظر داشت شکل و ( 0)های مندرج فقره  بخش کار کارکنان خاص مناسبات (0)

که مخالف احکام  توسط اسناد تقنینی جداگانه( ادارات خارجی مقیم افغانستان و خصوصی، غیر دولتی، اجتماعی ،مختلط

 .گردد این قانون نباشد تنظیم می

باشد، تنظیم موجود ن حکمی مربوطاسبات کار کارکنان معین شده در این قانون و اسناد تقنینی ـگاه در مورد منهر (9)

  .اساسات عدالت نباشد مشروط بر اینکه مخالف قانون و اجتماعی صورت می گیرد امور و وزارت کار طریق ازآن 

مندرج  های  بخشارتقای درجات کارکنان  و رتب ترفیع اب، تثبیت رتب و درجات و شرایطصانت انتخاب، طرزالعمل (4)

تمدید  تقاعد، و ارتقای درجه،رتبه ترفیع  انفصال و تقرر مجدد، ر، تبدل،تقر ۀمقامات منظور کنند و این ماده( 0) ۀفقر
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توسط  است، این قانون پیش بینی نگردیده که در  ی با مزد و بدون مزدرخصتی ها اء و، استعفکار و رفع تقاعد ۀدور

 .گردد اسناد تقنینی جداگانه تـنظیم می

 تطبیق احکام قانون کار بالای اتباع خارجی

   :ممادۀ شش
 اسلامی افغانستان حاصل جواز کار را در جمهوری آناتباع خارجی که طبق قراردادهای قبلی جداگانه و یا بدون  (0)

تابع احکام این  دام می شوند،ـخصوصی استخ یا در ادارات دولتی یا غیردولتی  مختلط و و نمایند می بعداً یا نموده و

 .گردد جداگانه تنظیم می ۀرتوسط مقر هاشرایط استخدام آن قانون بوده،

حکومت می تواند برای اتباع دولیکه در قوانین آنها حقوق کار برای اتباع جمهوری اسلامی افغانستان محدود شده  (0)

 .است، محدودیت های متقابل را وضع نماید

 تطبیق قانون

  :مادۀ هفتم

سازمان های  خارج کشور و یا در مؤسسات و افغانی در  دولتی سایر مؤسسات و که در نمایندگی های سیاسی اشخاصی

 .تابع احکام این قانون می باشند ،در داخل کشور ایفای وظیفه می نمایند لمللیبین ا خارجی و

 حق کار با مزد

  :مادۀهشتم 

دفاع از  بامزد  و حق کار .دنمی باش مساویکاربا مزد مساوی جمهوری اسلامی افغانستان دارای حق کار کنان در (0)

 .گردد ق کار توسط اسناد تقنینی تنظیم میح

 م آن ی، اجزا و ضمات مزدفمعینه مستحق دریا ۀدرجیا  رتبه ،تـرعایت بس کارکنان به اساس کمیت و کیفیت کار با (0)

 .دنمی باش

 

 عدم تبعیض در استخدام 

 : مادۀ نهم

تأمینات اجتماعی هرنوع تبعیض  صیل وتخصص، حق تح شغل، حرفه، امتیازات، تأدیۀ مزد و استخدام به کار، در (0)

   .دباش ممنوع می

تقنینی  ین قانون و اسنادا که در سایر مواردی ولادت و امتیازات معین دوران حاملگی و مستحق زنان در ساحه کار( 0)

 . باشند می، یدهتثبیت گرد مربوط
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تحصیل، علاقه،  ۀشغل مطابق رشت و نوع ، مهارتانتخاب شغل، حرفه، تخصص  جمهوری اسلامی افغانستان در (9)

 .باشد آزاد می طبق سند تقنینی مربوط آمادگی حرفوی و استعداد

 حق رخصتی های بامزد

      :دهم مادۀ

 .دنباش این قانون می بینی شده در پیش بامزد رخصتی های کارکنان مطابق به اسناد تقنینی مستحق استراحت و

 استفاده از سایر حقوق

      :مادۀ یازدهم

حرفـوی،   تولید، آموزش و حق تأمین شرایط صحی و ایمنی کارکارکنان در عرصه های اقتصادی و اجتماعی دارای 

 .می باشندتأمینات اجتماعی  حق استفاده از ارتقای سطح دانش مسلکی و ها، انکشاف مهارت

 رعایت میثاق های بین المللی

    :مادۀ دوازدهم

 و سایر میثاق پیوسته یا می پیوندد های سازمان بین المللی کار که افغانستان به آن سفارشنامه  ها، فیصله ها و میثاق

مـی   و تطبیق رعایت شرایط خاص کشوربا نظرداشت اداره  بین المللی در عرصه کار و سازمان های هایمعیار ها و

 .گردد
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 قرارداد كار استخدام و
 

 شرایط استخدام 

 : مادۀ سیزدهم

 :واجد شرایط ذیل باشد شده می تواند که به حیث کارکن استخدامشخصی  (0)

 .تابعیت افغانستان ۀداشتن تذکر -0

برای کارکنان در عرصۀ کار های خفیفه اکمال سن پانزده سالگی و برای کار آمـوزان  . سن هجده سالگی اکمال -0

  .اکمال سن چهارده سالگی

 .کارکنان خدماتی از این حکم مستثنی است .اجتماعی امور و زارت کارتائید و بهسند آموزش حرفه  ارایه -9

 .صحی وزارت صحت  عامه از مراجعصحی  ارایه سند -4

 .(مأموربرای ) ه سند فراغت تعلیم یا تحصیـلیارا -5

 .گردد می تنظیم مربوطین در سند تقنینی مأمورمشخصات یا شرایط استخدام  (0)

و ماه  به رویت سال تولد مندرج تذکرۀ تابعیـت، هنگـام    با نظرداشت روز دام به کار،تثبیت سن استخ محاسبه و (9)

 سن مندرج دفتر از شمول به کار تغییر بعد.  گیرد صورت می شود، که در  دفتر سوانح کارکن درج می شمول به کار

  .نمی باشد اعتبار سوانح کارکن مدار

در  لولیتیا مع ال در کارهای مضر صحت که خطر عدم رشد فزیکی وس( 00) توظیف نوجوانان دارای سن کمتر از (4)

                                                                                                                                                  .ممنوع است ،آن متصور باشد
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خـارجی مقـیم   مؤسسـات   و دولتـی  غیـر  ادارات دولتی و اتباع خارجی در کار قرارداد شرایط استخدام، مکلفیت و (5)

 .گردد تنظیم می مربوطافغانستان توسط سند تقنینی 

ای ـتابع توافقات یا قرارداده ،حکم مستثنی بوده این از سازمان های بین المللی و خارجی ادارات دیپلوماتیک کنانکار

 . باشند می دو جانبه و قوانین بین المللی

 و وزارت کار از معرفی نامه یا جوازکار حین استخدام  اند، ادارات مکلف خارجی در کارکنان جدیدالشمول داخلی و (6)

 .نمایند را حصول و ارایه اجتماعی امور

 قرار داد کار

 : مــادۀ چهاردهم

 دروظایف  ۀطبق لایحه به موجب آن کارکن باشد ک کارفرما می اداره یا کارکن و توافق کتبی قرارداد کار عبارت از (0)

 . نماید کار، برای مدت معین یا غیرمعین انجام خدمت می ۀسایر حقوق و امتیازات دور دریافت مزد و مقابل

 .تمدید شـده می تـواند طرفینبا توافق  سال بوده و میعاد قرارداد معین یک (0)

قرارداد با شرایط  ،ماه اقدام ننمایند الی یک تمدید یا عدم تمدیددر مورد  طرفینکه در ختم قرارداد معین  در صورتی 

 .گردد قبلی تمدید شده تلقی می

 سایر حقوق و و در صورتی جواز دارد که برای کارکن مزد طرفینبه توافق  رات یا تعدیلات بعدی در قرارداد کاریتغی (9)

 .نـگردد امتیازات کمتر از مجوز این قانون پیش بینـی

 قرار دادکار شرایط 

  :ماده پانزدهم

 :می باشدشرایط ذیل  حاوی کار قرارداد

 مشروعیت قرارداد -0

 معین بودن موضوع قرارداد  -0

 عدم موجودیت موانع قانونی در انجام کار -9

 نوع کار یا حرفه که کارکن در آن اشتغال می ورزد  -4

 مزد، حقوق و امتیازات کارکن  -5

 ق احکام این قانون اوقات و ساعات کار طب -6

 طبق احکام این قانون   رخصتی ها -7
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  شود میکار  شاملمحل یا واحدی که کارکن  -0

 تاریخ عقد قرارداد -0

 قرارداد اعتبار مدت -02

 ترتیب قرار داد کار

 :شانزدهم مـادۀ

به وزارت  دومیبه کارکن، یک نقل  طرفین یوافق و امضاـد از تـنقل ترتیب و بع سهکارآموزی در  و قرارداد کار (0)  

 .گردد میده حفظ ـنـاسـتـخدام کن ۀدر ادار و سومی آن  اجتماعی امور و کار

 .گردد عقد می آنها قانونی آموزی با  ممثل کار سال و( 00) اشخاص دارای سن کمتر از قرارداد کار (0) 

 دورۀ آزمایشی

 :مادۀ هفدهم

در خلال این مدت . آزمایشی کار تعیین نمایند ۀی را بـه نام دورـمدت دیگرق همـوافـین قرارداد می توانند به تـطرف (0)

 .قرارداد را فسخ نمایندجانب مقابل می توانند با اطلاع  تواند، طرفین قرارداد که بیشتر از سه ماه بوده نمی

 .یابد آن ادامه میدرج ـ، قرارداد مطابق شرایط منفسـخ نگردد قرارداد کار آزمایشیم دوره ـخت الیکه  صورتیدر 

 .باشد کارکارکن قابل محاسبه می ۀدوره کارآموزی به دور (0)

 .گردد ین خدمات ملکی طبق احکام اسناد تقنینی مربوط تعیین میمأمور یآزمایشدوره  (9)

 تغییر هویت حقوقی اداره

     :هجدهم ۀماد

 ۀمؤسس با ادغام اداره)استخدام کننده  ۀادارکیت مل و تغییر مالکیت در صورتحقوق و امتیازات کارکنان امور مربوط به 

  این قانون که در حالاتی سایر یا از میان رفتن ملکیت یا تولید تغییر نوع و (سایر حالات ، فوت کارفرما ومصادرهدیگر، 

 .گردد تنظیم می مربوطتوسط سند تقنینی ، ینی نشده باشدب پیش

 عدم اجرای کار مغایر قرار داد

   :مادۀ نزدهم

است اجرای کاری را که  بینی گردیده پیشین قانون ا که در  به استثنای مواردی کارکن ۀاداره نمی تواند بدون موافق

 .ددر قرارداد تذکر نیافته از وی تقاضا نمای

 توظیف مؤقت کارکن به کار خارج قرار داد  
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   :مادۀ بیستم

 دیگر در ۀاداره یا ادار خودقتاً به کار دیگری در ؤکارکنان را م مندرج قرارداد کار، اداره می تواند بدون نظر داشت مواد

 :همان محل در موارد ذیل توظیف نماید

شـرایط   در بدون تغییرات کلـی  سایر حقوق و امتیازات  ومزد ۀدر عین اداره مطابق تخصص، مهارت، شغل، انداز -0

 .قرارداد کار

 .جلوگیری از ضیاع دارائی اداره اگوار تولید ومترقبه وحوادث ن جهت جلوگیری و رفع حوادث غیر -0

 .قت کارودر صورت توقف م -9

 تعلیق قرارداد کار

 :  مادۀ بیست ویکم

 :حالت اصلی را دارا می باشد آناز رفع  گرفته و بعدحالت تعلیق قرار ه قرارداد کار در موارد آتی ب (0)

 خدمت عسکری انجام -0

 اشتغال در وظایف انتخاباتی -0

 قت کارووقف مت -9

  قرار گرفتنجرم و تحت توقیف و تحقیق  به اتهام -4

  مترقبهغیر حوادث -5

 تعلیم یا تحصیل  -6

باشد که بعد از  قابل محاسبه می به دورۀ کار کارکن این ماده درصورتی( 0)فقره ( 6و0،4) ایجزمندرج ا ایام حالات (0)

  . ماه به اداره مراجعه نماید طی یک شدن مهذو بری ال تحصیل یاتعلیم  ،ختم عسکری

 .باشد خصوصی تابع توافق طرفین قرارداد می مؤسساتاین ماده در ( 6و0،0)حالات تعلیق جز  (9)

 پذیرش مجدد

  :دوم مادۀ بیست و

 .ابا ورزد به کار بعد از رفع تعلیق از پذیرش کارکن تواند ینم اداره 

 حالات فسخ قرار داد

  :سوم مادۀ بیست و
 :گردد فسخ میذیل  حالات در داد کارقرار (0)

 توافق طرفین -0
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 مادۀ چهاردهم این قانون( 0)فقرۀ با رعایت حکم مندرج  ختم قرارداد معین کار -0

 تقاعد -9

 وفات -4

 شود  که مانع انجام کاری معلولیت -5

 توقف کار بیشتر از شش ماه  -6

 یا تقلیل تعداد کارکنان انحلال اداره -7

 ی دو ماه حبسجزاهائی به محکومیت ن -0

 تخطی مکرر بعد از تطبیق مؤیدات تأدیبی -0

 قبلی وی به کار تعیین مجدد از بعد کار امتناع کارکن از -02

 عدم قناعت بخش بودن دوره آزمایشی -00

 وفات، و در صورت خود ویکارکن را به  ۀحقوق و امتیازات باقیماند ،در صورت فسخ قرارداد کار اداره مکلف است (0)

 .به وارث قانونی او بپردازد

این ماده در صورتی جواز دارد که امکان تبدیلی کارکن در عین اداره ( 0) ۀفقر( 0) ءبه استثنای جزفسخ قرارداد کار  (9) 

 .میسر نباشد وی ۀبه کار مماثل طبق موافق

به  ماه موضوع را مکلف است طی یک ادارهه ماد این (0)فقرۀ  به اساس دلایل مندرج  درصورت فسخ قرارداد کار (4) 

 .اطلاع دهدکارکن 

 اطلاع فسخ قرارداد

 :بیست وچهارم ۀمــاد

 .ماه قبل فسخ نماید قرارداد کار با مدت غیرمعین را با اطلاع تحریری یک ،می تواند قراردادی کارکن (0)

 :ن اطلاع قبلی در موارد آتی فسخ نمایـدبا اطلاع و یا بدو ،کارکن می تواند قرارداد کار معین را قبل از ختم مدت (0)

 .کرده باشد ضدر صورتیکه اداره تعهدات قرارداد کار یا احکام این قانون را نق -0

 .کار او شـودۀو سایر معاذیری که مانع ادام در حالت مریضی دوامدار صعب العلاج، معلولیت -0

این ماده موضوع را طور تحریری ( 0و0) های فقره ندرجاحکام م کارکن یا ممثل قانونی وی از فسخ قرارداد مطابق (9)

 .دهد اطلاع می ،اجتماعی و امور و غرض جلوگیری از بروز اختلاف احتمالی به وزارت کار
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 مساعدت کار یابی

 :پنجم مادۀ بیست و

رارداد شان قاین قانون  سوم بیست و ۀماد( 0) ۀفقر مندرج حکماداره مکلف است، لست کارکنانی را که به اساس  (0)

 رشته، حرفه و مهارت به وزارت کار و امور اجتماعی و درجه تحصیل، میعاد کاری، ، با توضیح سوابق وگردد فسخ می

 . آن در ولایــات ارسال نماید نمایندگی های

قانون این  سوم بیست و ۀماد( 0) ۀفقر (02و 0،7،6) ایجزا مندرج اداره  مکلف است برای کارکنانی که مطابق حکم (0)

 :را بنام مساعدت کاریابی متناسب ادوار خدمت ذیلاً بپردازدآنها ۀآخرین مزد رتبه یا درج قراردادشان فسخ گردیده،

 .سال باشد، یکماهه مزد با اجزا و ضمایم آن که مدت خدمت کارکن الی یک صورتیدر -0

 . م آنیمزد با اجزا و ضمادو ماهه  ،از یک الی پنج سال باشد کارکن بیشتر که مدت خدمت صورتیدر -0

 .م آنیمزد با اجزا و ضما هچهار ماه ،پنج الی ده سال باشد از کارکن بیشتر که مدت خدمت صورتیدر -9

 .م آنیشـش ماهـه مزد با اجزا و ضما ،بیشتر از ده سال باشد کارکن که مدت خدمت صورتیدر -4

 حفظ حقوق تقاعد 

 :ششم مــادۀ بیست و

 . می باشدمحـفوظ ی که قراردادشان مطابق احکام این قانون فسخ می گردد ،حقوق کارکنان حقوق تقاعد و سایر 

 کارکنان استخدام مجدد

 : هفتم مــادۀ بیست و

اداره مکلـف اسـت    ،فعالیـت مجـدد   با ،غیرمترقبه متوقف و کارکنان آن بیکار گردد ثرحوادثبه ااداره  کار گاههر (0)

  .به کار اصلی استخدام نماید را دهای مربوطکارکنان دارای سابقه کاردر واح

اداره می تواند  به  این ماده در خلال مدت اعلان کاریابی مراجعه ننمایند،( 0)مندرج فقرۀ  که کارکنان صورتیدر (0)

 .را استخدام نماید عوض آنهاکارکنان جدید

 عدم مجوز فسخ قرارداد

 :هشتم بیست و ۀمــاد 

باشد،  الت خدمتی مجاز نمیح و مزد با ستعفی ساختن کارکن در جریان رخصتی های قانونیتبدیلی، فسخ قرارداد یا م 

 .اینکه اداره بکلی منحل گردد مگر

 قرار داد باالمقطع
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 :نهم مــادۀ بیست و

ند باش که مصروف کارهای منزل یا تربیه اطفال می با متقاعدین، معلولین، زنانیدر صورت نیاز مبرم  ،تواند اداره می (0)

حاصل  هفته نامکمل، نامکمل، روز) باالمقطع د به شکلنرا داشته باش محوله توانائی وظیفه سایر اشخاصیکه مهارت و و

 .عقد نماید را قرارداد کار (انجام شده و یا کار کار

  .عقد نمایدره همزمان در عین ادا را با کارکنان یا سایر اشخاص در اوقات رسمی کار دومی قرارداد اداره نمی تواند (0) 

 مربوطاین ماده توسط سند تقنینی ( 0) ۀمندرج فقر کنکار  پرداخت مزد و سایر حقوق عقد قرارداد وکار و  شرایط (9)

 .گردد تنظیم می
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 وقت كار

 

   

 وقت کار

 :امسی  ۀمــاد

 . دهد ه منظور انجام کار در اختیار اداره قرار میخود را ب فزیکی یا فکریاست که کارکن نیروی زمانی وقت کار  (0)

 .ساعت بوده نمی تواند( 42)هفته متجاوز از  سال در طول وسط درا طورعادی کار وقت  (0)

ترتیـب جـدول    ،وقت کار، سنجش مجموعی استفاده از وقت کار، آغاز و انجام وقت کار کارکنان ۀبیلانس سالان (9)

 تنظیم می و اجتماعی تعیین امور و وزارت کار از طرف کار (رژیم) نظام  ائل مربوط بهو سایر مس (گراف شفت ) نوبتی

 .گـردد

 ،اجتماعی بانظرداشت خصوصیات کاری ساعات کار را در روزهای هفته امور و می تواند به توافق وزارت کار اداره (4)

که مجموع ساعات کار در  اید، مشروط بر ایناین ماده تنظیم نم( 0) رۀفق ۀ مندرجساعات تعیین شد کمتر یا بیشتر از

 .ساعت تجاوز نکند( 42)هفته از 

 موارد تقلیل وقت کار 

 :یکم مــادۀ سی و

 :   یابد وقت کار در هفته برای کارکنان حسب احوال به ترتیب ذیل تقلیل می (0)

 .ساعت( 95)در هفته ( 00)الی ( 05)رای نوجوانان بین سنین ب -0

 فصل
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 . ساعت( 92)در هفته  ،اند مضر صحت مشغول کاریاثقیل  کار ،زمینی ی که در کارهای زیربرای کارکنان -0

 . ساعت( 95)برای زنان حامله در هفته  -9

   صحت عامه و های از طرف وزارت ،نماید صحت که وقت آن ایجاب تقلیل را می مضر ثقیل و فهرست کارهای (0)

 .گردد تثبیت می تشخیص و و ادارۀ مربوط اجتماعی امور و کار

اسناد تقنینـی   مطابق ،که ایجاب تقلیل را می نماید سایر کارکنانیصحی و  مؤظفین، انوقت کار استادان،  معلم (9)

 . گردد اجتماعی تنظیم می امور و به موافقه وزارت کار خاص خودشان از طریق ادارات مربوط

 .گردد نمی سایر حقوق کارکن کسر مزد و سبباین ماده  (9و0،0) های  تقلیل اوقات کار مندرج فقره (4)

یا گرما  و می تواند ساعات کار را با نظر داشت فصول سال و روزهای ماه مبارک رمضان امور اجتماعی وزارت کار و (5)

سال از تعداد ساعات پیش بینی شده  طول روزانه یا هفته وار تقلیل یا تزئید نماید، مشروط بر اینکه در ،دو سرمای شدی

 . تجاوز نکند قانون این سی ام مندرج مادۀ

 وقت معین کـار د رهفتـه   تولید، رعایتکه به شکل بلا انقطاع فعالیت دارد و در اداره که نظر به شرایط  ۀدر ادار (6)

 امور و ید وزارت کارأیت از جانب ادارۀ مربوط  و( شش ماهه و بعواررماهوار، )مجموعی وقت کار  بۀمحاس ممکن نباشد،

بینی شدۀ مندرج مادۀ  سی ام  از تعداد ساعات پیش که تواند، مشروط بر این تماعی وقت کار تقلیل یا تزئید یافته میاج

    .این قانون تجاوز نکند

 وقت کار در شب

 :ممــادۀ سی ودو

ساعت  روز یک ساعت کمتر می باشد، شب به این منظور عبارت از یازده در نسبت به وقت کار شب، کار در وقت (0)

 .گردد تنظیم می ،اجتماعی توسط قواعد نظم داخلی کار اداره امور است که از طرف وزارت کار ومسلسل 

 :گردد آتی تطبیق نمی این ماده در حالات( 0) ۀفقر حکم مندرج (0)

 . شداین قانون تقلیل وقت کار برای کارکنان پیش بینی شـده بـا یکم سی و ۀماد مندرج حکمدر حالیکه مطابق  -0

 .تقلیل وقت کار ممکن نباشد ((شفت) نوبتی تولید بلا انقطاع وکارهای)تولید  در حالیکه نظر به شرایط کار و -0

 مزد کار شبانه 

    :سوم مــادۀ سی و

کارکنان تولیدی  برای اضافه برمزد اصلی فی ساعت و فی صد( 05)خدماتی  کار شبانه برای کارکنان اداری ومزد (0)

 .شود پرداخته می  مزد اصلی فی ساعت اضافه بر فی صد( 05)
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  .گردد تنظیم می تصویب شورای وزیران و امور اجتماعی و وزارت کار به پیشنهادکار شبانه  انجام طرز و شرایط (0)

 وقت مختلط کار

  :چهارم مــادۀ سی و

صورت کارکن  این شود، در قع در شب وا از آن ساعات کار در روز و بخشی است که بخشی از زمانی وقت مختلط کار

 . گردد می داین قانون مستفی سی وسوم ۀحکم ماد مندرجاز اضافه مزد  انهمتناسب ساعات کار شب

 کار نوبتی

 :پنجم مــادۀ سی و

 .گردد تثبیت می توسط لوایح نظم داخلی اداره  نوبتی  آغاز وختم کار  (0)

 . دوش هفته تعویض می هر کارکنان در کار نوبت ،نوبتیصورت تعدد کاردر (0)

 .کار مسلسل جواز ندارد نوبتتوظیف کارکن در دو  (9)

 ۀسی وسومماد مندرج شب واقع گردد، مطابق حکم ازبخشی  در یا شب و کار کارکن کاملاً در نوبتکه  صورتیدر (4)

 .باشد این قانون مستحق مزد اضـافه بر مزد اصلی می

 تغییر وقت کار نوبتی 

  :مشش مــادۀ سی و
از  ،را بانظرداشت خصوصیت کار نوبتیساعات کار  مادۀ سی ام این قانون،( 0)با رعایت حکم مندرج فقرۀ  اداره می تواند

 .که ساعات کار کمتر تثبیت گردد، بیشتر یا کمتر نمایدیی یا روزها ساعت در روزهای عادی( 0)

 توقف مؤقت کار

 : مــادۀ سی و هفتم

 اداره مزد و ماه توقف رونما گردد و یک غیر مترقبه حداکثر الی حوادثقات کار عادی بنا بر هرگاه در ساعات یا او( 0)

 تلافی شده می ،کار و تولید ۀبعد از فعالیت دوبار ،ساعات یا اوقات تلف شده ،طور مکمل بپردازد سایر حقوق کارکن را

 .تواند

 ساعت بیشتر بوده نمـی ( 52) ساعت و در هفته از( 02) در روز از ،این ماده( 0) ۀمندرج فقر لتساعات کار در حا (0)

 .شود می مستحق مزد اضافی شناخته  ،و کارکن از ساعات کار اضافی واندـت
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 اضافه کاری

 :هشتم مــادۀ سی و

اضافه کاری محسوب گردیده و در  بنا بر ضرورت تجویز اداره انجام می دهد خارج از وقت رسمی کارکن کاری که( 0)

 :باشد مجاز می و ادارۀ مربوط کارکن ۀذیل به موافقحالات 

 .عامه باشد خدمات ناپذیری که مستلزم خیرأانجام کارهای ت به منظور -0

 .رفع عواقب آن حوادث ناگوار تولیدی و اجتماعی و به منظور جلوگیری از -0

 .زیادی از کارکنان گرددکه عدم فعالیت آن باعث توقف کار تعداد  ییدستگاها احیای به منظور ترمیم و -9

 ـ)به منظور رفع حوادث غیرمترقبه که باعث سکتگی در امور خدمات اجتماعی  -4  ،تنـویر  ،تسـخین  ،مین آبأت

 . گردد (خدمات امور اجتماعی سایر خدمات صحی و ،ابراتـمخ، ترانسپورت ،کانالیزاسیون

 .ادی و معنوی گرددت مآغاز و انقطاع آن سبب خسارا که قبلاً ییبه منظور انجام کارها -5

بعدی توقف آن ممکن نباشد، در ایـن حالـت اداره    نوبت که در صورت غیابت کارکن کاری ۀادام به منظور -6

 .تدابیرعاجل اتخاذ نماید ،کارکن مکلف است  جهت تعویض

 . ونهفتم این قان سی و مادۀ( 0) مندرج فقرۀ انجام ناشد ۀور تلافی کارهای متوقف شده یـا ـبه منظ -7

 .به تشخیص مسؤول مربوط ،انجام سایر کارهای مورد نیاز اداره به منظور -0

 .در روز بیشتر بوده نمی تواند اوسط ساعات عادی کار از حد ،ساعات اضافه کاری (0)

شـامل   زنان حامله یا دارای طفل کمتر از دو سال و کارکنان شب کار، کارهای زیرزمینی و کارهای مضر صحت( 9)

 . کاری شده نمی تواننداضافه 

طبق سند تقنینی با رعایت خصوصیات کار در اداره  طرز اجرای آن کارکنان و حدود ساعات اضافه کاری و شرایط(4)

  .تنظیم می گردد مربوط 

 

 

 

 

 



رهنمود آموزشی اساست اداره و مدریت |  |   

 

 

1 1 5  | ه  ح ف ص  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حـق استـراحـت و رخصتی ها

 

 

 وقفه و رخصتی های با مزد

 :نهم ۀ سی ومــاد

 :باشند می های با مزد رخصتی ومستحق وقفه  حسب ذیل کارکنان

   .ادای نماز و صرف طعام ۀ کار جهتوقف -0

 (.ملی و مذهبی) عمومی رخصتی های -0

 .(تفریحی، مریضی و ضروری)رخصتی های سـالانه  -9

 وقفۀ کار

 :مــادۀ چهلم

لوایح نظـم  طبق  نمی گردد،شامل وقت کار رسمی  و می باشد ادای نمـاز و صرف طعام یک ساعتکار جهت  ۀوقف

 . گردد داخلی کار اداره تنظیم می

 رخصتی های عمومی

 :یکم مــادۀ چهل و

 : از اند رخصتی های عمومی با مزد عبارت

 .(جمعه)اخیر هفته  روز  -0

 فصل
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 (.نوروز) روز اول سال -0

 (.استرداد اسـتـقـلال کـشور) اسد 00 روز -9

 (.پیروزی انقلاب اسلامی افغانستان) ثور 0 روز -4

 (.روز9) ایام عید سعید فطر -5 

 (.روز4) عید سعید اضحی ایام عرفه و -6

       (. ص) دوازدهم ربیع الاول مولود پیغمبر گرامی اسلام -7

 (.روزعاشورا)محرم الحرام  روزدهم -0

 .اعلان گردد رخصتی عمومی تصویب و ،جمهوری اسلامی افغانستاندولت  زتجوی که بنابر ییهاروز سایر -0

 های سالانه رخصتی

 :دوم مــادۀ چهل و

یا  درخواست به اساس ضرورت و ،شامل رخصتی های عمومی نبوده( ضروری و مریضیتفریحی، )رخصتی های سالانه 

 . باشد قابل اجرا می ،اداره یا کارفرما طرف ازکارکن  ۀاطلاعی

 جدول نوبتی کار  

 : سوم ۀ چهل ومــاد

 نۀبه رخصتی تفریحی سالا هرگاه اداره .نماید می نوبتی تنظیم و اجرا جدول بقط کارکنان را یتفریح یرخصت اداره (0)

اداره مکلف است مزد و سـایر حقـوق و    این صورت در کارکن بنابر خصلت یا ازدیاد فعالیت های اداره موافقه ننماید،

 .  دامتیازات ایام رخصتی تفریحی را علاوه بر مزد اصلی به کارکن بپرداز

ۀ این ماده را به ورث( 0) ۀفقر مندرج  اممزد و سایر حقوق و امتیازات ای ،رکن فوت نماید، اداره مکلف استهرگاه کا (0)

 . بپردازد وی

قابل  ،اداره توافق کارکن و رثه اتابع زمان نبوده ب ،کارکن تفریحی رخصتی پرداخت مزد و سایر حقوق و امتیازات (9)

 .باشد اجرا می

 کار در رخصتی های عمومی

 : چهارم مــادۀ چهل و

 : جــواز دارد ذیل در موارد  مربوط ۀادارید أیکارکن و ت ۀاجرای کار در روزهای رخصتی عمومی بعد از موافق (0)

 .دایماً فعال که وقفه آن سبب عقبمانی کار و ایجاد مشکل در خدمات عامه گردد ۀاجرای کاردر ادار -0
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 . مربوط به خدمات عامه اجرای کار -0

کارهای مربوط به جلوگیری ازحوادث  تخلیه محموله و اجرای کار تأخیر ناپذیر ترمیماتی عاجل، بارگیری و -9

 .غیر مترقبه

 .مبرم اداره به تشخیص مسؤول مربوط انجام سایر کار های مورد نیاز -4

 بینی شده در پیشکاری  علاوه بر اضافه ،این ماده اداره مکلف است( 0) ۀفقر در احوال مندرجکار صورت انجام در (0)

 .  طور امتیازی بپردازد ،کارکن به نیز عادی کار رات امزد ساع فی صدپنجاه  ،این قانون

 کار در ادارۀ دائماً فعال

 :مــادۀچهل و پنجم

تنظیم  ،هفته عادیول اداره در روزهای ؤکار توسط مس نوبت به اساس عمومیدائماً فعال روزهای رخصتی  ۀدر ادار (0)

 .تواند میشده 

رخصتی مذکور را  ،اداره مکلف است ،عامه اجرا شده نتواند خدمات که رخصتی های عمومی نسبت تأمین ۀدر ادار (0)

 .روز را به کـارکن بپردازد همان امتیـازات سایر حقوق و یا معادل مزد و مدر سایر روزهای هفته تنظی

 رخصتی تفریحی

 :ششم مــادۀچهل و

 .باشند تفریحی بامزد می رخصتیبیست روز  مستحقسالانه  ،کارکنان (0)

 : می تواند بودهرخصتی تفریحی کارکنان در موارد ذیل بیشتر از بیست روز  (0)

 .روز (05)مدت  ،کارکنان دارای سن کمتر از هجده سال   -0

 .روز(  92)مدت  ،صحت ثقیل یا مضر کارکنان کارهای زیرزمینی و   -0

 معلمان رخصتی استادان و

 :هفتم مــادۀچهل و

مستحق  ،از رخصتی های تعلیمی و تحصیلی استفاده می نمایند که تعلیمی تحصیلی و استادان و معلمان مؤسسات (0)

 . رخصتی تفریحی نمی باشند

ایـن مـاده   ( 0)فقـره   مندرج مستحق رخصتی های هاه پرورشگا ها و کودکستان انمربی ن وامعلمکه  درصورتی (0)

 .باشند این قانون می ۀچهل و ششمماد( 0) ۀم فقرشامل حک ،نباشند
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 رخصتی تفریحی 

 :هشتم مــادۀچهل و

 ـ ،در صورت ضرورت مبـرم اداره  و بودهروز قابل اجرا ( 02)رخصتی تفریحی کارکن طور مسلسل برای مدت  (0) ه ب

 .گردد انتقال می ،کارکن به سال بعد ۀموافق

که از طرف اداره به موافقه کارکن تنظیم می گـردد ،   نوبتی جدولس از رخصتی تفریحی سالانه به اسا  کارکن (0)

 .داستفاده می نمای

قابل اجرا ( ده روز )هر شش ماه برای مدت  در خلال ،درصورت ضرورت مبرم اداره کارکن ۀسالان رخصتی تفریحی (9)

 .باشد می

 رخصتی تفریحی کارکن جدیدالشمول

 :نهم مــادۀ چهل و

تواند که مدت  مول در نخستین سال کار خود زمانی از رخصتی تفریحی سالانه استفاده نموده میکارکن جدید الش (0)

 .ماه در اداره کار نموده باشد( 00)

 منـدرج رخصتی تفریحی  متناسب مدت خدمت از که مدت قرارداد شان از سه ماه کمتر نباشد، کارکنان موسومی (0)

 .توانند ده نموده میاین قانون استفا چهل و ششم ۀماد( 0) ۀفقر

 مزد و حقوق هنگام رخصتی تفریحی  

 :مــاد ۀ پنجاهم

 .مزد و سایر حقوق کارکنان را هنگام رخصتی تفریحی طور پیشکی بپردازد ،مکلف است ارهاد (0)

ی دیگـر  ۀیا به ادار مربوط مستعفی یا منفصل و ۀگاه کارکن از رخصتی تفریحی استفاده ننموده باشد و از ادارهر (0)

گردد، از رخصتی استفاده نشده به تناسب مدت خدمت در همان سال مستحق مزد ایـام رخصـتی    تقاعدمیا  و تبدیل

 .باشد علاوه بر مزد اصلی می

 رخصتی ضروری

 :یکم پنجاه و مــادۀ

 .می باشد و سایر حقوق و امتیازات کارکن در هر سال مستحق ده روز رخصتی ضروری با مزد (0)

ی با ارسال اطلاعیه برای مدت سه روز قابل اجرا بوده و بیشتر از آن به اساس درخواست کارکن و رخصتی ضرور (0)

 . می باشدقابل اجرا  ،اداره ۀموافق
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 ،و ولادت طفـل  ،خسر،خشو،کا کا، ماما،خاله،عمـه فرزند ،در حالات ازدواج، فوت پدر، مادر، برادر، خواهر، همسر  (9)

 .می توانداجرا شده  ،به اساس اطلاعیه روز برای مدت ده رخصتی ضروری کارکن

 رخصتی مریضی

 :پنجاه ودوم مــادۀ

 .می باشد امتیازات سایر حقوق و و کارکن سالانه مستحق بیست روز رخصتی مریضی با مزد (0)

 . می باشدکتبی قابل اجرا  ۀروز به اساس اطلاعی پنج رخصتی مریضی با مزد کارکن الی (0)

و در محلی کـه   صحی ۀمؤسس  طبیبه تصدیق ید، با ارابایروز متوالی ادامه  پنجکن بیشتر از مریضی کار هرگاه (9)

 تصدیق ،کارکن شامل بیمه صحی باشد درصورتی که .طبیب موجود نباشد، به تصدیق شورای قریه مدار اعتبار است

 .مدار اعتبار می باشد بیمه طبیب

وی قابل محاسبه عوض سایر رخصتی های قانونی ه این ماده ب( 0) ۀمریضی های کارکن اضافه از مدت مندرج فقر (5)

 .می باشد

 اضافه رخصتی مریضی

 :سوم مــادۀ پنجاه و

رویت تصدیق مراکز صحی ه ب ،این قانون ادامه یابد پنجاه ودوم ۀهرگاه مریضی کارکن بیشتر از مدت مندرج ماد (0)

 .عطا شده می توانـدرخصتی مریضی با مزد به وی ا اضافهدولتی و غیردولتی 

تنظیم می  سند تقنینی مربوطتوسط  این ماده( 0) ۀشرایط و طرز اعطای اضافه رخصتی مریضی با مزد مندرج فقر (0)

 .گردد

 رخصتی ولادی

 :چهارم مــادۀ پنجاه و

از  آن بعد دو ثلثآن قبل از ولادت و  یک ثلث کهروز رخصتی ولادی بامزد می باشد ( 02) مستحقکارکن زن  (0)

 .استولادت قابل اجرا

 .می شودیوم رخصتی بیشتر به وی داده ( 05)مدت  یابیشترازآن صورت ولادت غیرطبیعی یا دوگانگیدر 

 .می گرددبه اساس تصدیق شفاخانه اجرا  این ماده (0) ۀمندرج فقرمزد و سایر حقوق  (0)

درغیرآن ،روز به اداره مراجعه نماید پنج  در خلالاین ماده ( 0 ) ۀفقر مندرج کارکن زن مکلف است بااختتام رخصتی(9) 

 .می توانداین ماده مستفید شده ن( 0) ۀفقر مندرجاز امتیاز ،تارک وظیفه شناخته شده
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 رخصتی فریضۀ حج

 :مــادۀ پنجاه وپنجم

روز ( 45) الی مستحق مدت ،کار صرف یکبار ۀحج ویا زیارت اماکن متبرکه در تمام دور ۀکارکن برای ادای فریض (0)

 .رخصتی بامزد می باشد

ضروری کـارکن محاسـبه شـده    ابه رخصتی تفریحی ی ،این ماده( 0) ۀمندرج فقر روز( 45)ایام رخصتی اضافه از  (0)

 .میتواند

 .می باشداین ماده حتمی ( 0و  0) های در اجرای حقوق ایام مندرج فقره ادارۀ حج و اوقافتصدیق  (9)

 ررخصتی مریضی کار کن جدیدالتقر

 :ششم مــادۀپنجاه و

 :می باشدقابل اجرا حسب ذیل ایام خدمت  به متناسب ،التقرر رخصتی های سالانه مریضی و ضروری کارکن جدید

 .هرگاه کارکن در نیمۀ اول سال استخدام شده باشد، از رخصتی های سالانه طور مکمل استفاده کرده می تواند -0

 . استفاده کرده می تواند رخصتی های سالانه نصف م شده باشد، ازکارکن در نیمۀ دوم سال استخداهرگاه  -0

 محاسبۀ رخصتی با مزد

 : هفتم مــادۀ پنجاه و

 .می باشدقابل محاسبه  وی، رخصتی های بامزد کارکن بقدم ترفیع و تقاعد 

 رخصتی های با مزد در ادارات غیر دولتی

 :مادۀ پنجاه وهشتم

در ادارات غیر دولتی، تشبثات خصوصی و فصل چهارم این قانون  مندرج های رخصتی ءاجرا وۀشرایط، حالات و نح 

تصریح قرارداد  می باشد که در ۀ مربوطتابع توافق کارکن و ادار و مؤسسات خارجی مقیم افغانستان  سازمان ها مختلط،

 .می گردد
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 مــــــزد

 

 

 پرداخت مزد

 :نهم مــادۀ پنجاه و

و سایر شرایط مندرج  عملی آموزی ورتبه،  درجه یا حرفه، دوره کار ،بست، اشت کمیت و کیفیت کارمزد با نظر د (0)

 . رکن پرداخته می شودکا به  سنجش وکاره اسناد تقنینی مرتبط ب

کارکنی که رتبه و درجه اصلی آن پائین ولی به اساس شایستگی، لیاقت و اهلیت کاری در بست های بلند استخدام  (0)

 .می شوداز بست پرداخته  آنهامزد و سایر حقوق  ،ندمی شو

آن  مزد و سایرحقوق ،می نمایدآن بلند و بنابر ملحوظی در بست پائین تقرر حاصل  اصلی کارکنی که رتبه یا درجه (9)

 .می باشدقابل اجرا  اصلی از رتبه یا درجه

 .تبعیض در امر پرداخت مزد  جواز ندارد (4)

 .می تواندبوده ن ، کمترمی نمایدکه دولت تعیین  زۀاز اندا حداقل مزد (5)

 

 تحصیل امتیاز پولی تعلیم و

 :شصتم مــادۀ

 .می شودمزد شناخته  زءج کامل و کادر علمی تحصیل تعلیم و امتیاز پولی سند
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 مأکول

 :یکم ۀ شصت وماد

مگر اینکه در قرارداد طور دیگری  ،می باشدماهوار قابل اجرا  که طوربوده  به نرخ روز مستحق مأکول کارکن روزانه 

 .باشدتصریح گردیده 

 تثبیت مزد

 :دوم مــادۀ شصت و 

این قانون حسب  نهم پنجاه  و ۀهای کارکنان با نظر داشت احکام مندرج ماد بخش اندازه و شرایط پرداخت مزد (0)

 :می گردد ذیل تثبیت 

 وزارت یقباشد، از طر فی صد( 52)ر از بیشتیه دولت سرما سهم آنعده مؤسسات مختلط که رای کارکنان دولتی وب -0

 .کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی و اجتماعی و امور کار های مالیه و

 .مربوط اساسنامه سازمان، طبق های اجتماعی کارکنان سازمان برای -0

ؤسسات خارجی مقیم افغانستان، به و م ها سازمان تشبثات خصوصی و مختلط و ادارات غیر دولتی،کارکنان  برای -9

  .ۀ طرفینموافق

درجه از حداقل مزدی که توسط دولت  این ماده به تفکیک هر (0)فقرۀ  (9و0) ایجز ا مزد کارکنان مندرج ۀانداز (0)

 .می تواندبوده ن کمتر ،می شودبرای کارکنان دولتی تعیین 

 اجرای مزد

 :سوم شصت و مــادۀ

 اسناد تقنینی مربوطکه در این رمگ ،می باشندمنظوری تقرر مستحق مزد  یا  دادعقد قرار یخکارکنان حسب احوال از تار

 .باشد گردیده پیش بینیطور دیگری 

 زمان پرداخت مزد

 :چهارم شصت و ۀمــاد

ل تولید و یا نظر به کار انجام شده یا محصو( گاه مزد) مزد کارکن نظر به وقت کار، ماهانه، پانزده روز، یا هفته وار (0)

 .مـی شود هپـرداخت( کارمزد)

 .می باشدقابل اجرا  ،رخصتی اخیر هفته معادل روزهای عادی کار مزد و حقوق روز ( 0)
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 تشویقی مزد

 :پنجم مــادۀ شصت و

بهتر شدن کیفیت محصولات نظر به ایجابات شرایط،  و  به منظور تشویق مادی کارکنان، ارتقای سطح بازدهی کار(0)

  .سیستم تشویقی وکارمزد تشویقی تنظیم وبپردازد بهمزد کارکنان را تواند اداره می 

 ۀموافق وکارفرمایان  اجتماعی به همکاری امور و وزارت کاراز طرف  ،کارمزد نمونوی مزد تشویقی و قواعد لوایح و(0)

 .می گرددترتیب وزارت مالیه 

 حالات افزودی ضمایم به مزد

 :ششم مــادۀ شصت و

 :می گرددحالات آتی به اصل مزد افزود  در مضمای (0)

 . و اجتماعی دشوار اقتصادی محلات با شرایط نامساعد طبیعی، اقلیمی و کار در -0

 .و مضر صحت ثقیلکاردر ساحات زیرزمینی، شرایط  -0

 .تخنیکی های فنی و مهارت با امتیازکار -9

 . ددمی گر پیش بینی مربوطکه در اسناد تقنینی  سایر حالاتی -4

وحقوق  در اضافه کاری ضمایماین ماده و چگونگی شمول ( 0) ۀم مزد مندرج فقریضما (نورم) معیارشرایط، حدود و  (0)

 .می گرددتنظیم مربوط تقنینی  سند توسط ،تقاعد

 اضافه کاری مزد

  :هفتم مــادۀ شصت و

بیشتر،  فی صدپنجاه روزهای رخصتی  و در فی صد( 05)مزد فی ساعت اضافه کاری نسبت به مزد ساعات عادی کار   

 .پـرداخته می شود

 مزد کار بالای چند ماشین 

 :هشتم مــادۀ شصت و

 . می باشدمستحق مزد بیشتـر  ،می نمایدکارکنی که در عین اداره بالای چندین ماشین یا در چند حرفه کار  (0)

 .می گرددتنظیم مربوط سند تـقنینی توسط  ،این ماده( 0) ۀفقر مندرجپرداخت مزد کار ۀشرایط و نحو (0)
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 جبران کار 

 :نهم مــادۀ شصت و

دو چند  ،ه به موافقه کارکن طی دو هفته به شکل روز رخصتی جبران نگرددک عمومی درصورتی رخصتی مزد کار روز

 .می باشد

 شرایط و اوقات کار

 :مــادۀ هفتادم

توسط سند ( بالمقطع)ته نامکمل، حاصل کار یا کار انجام شده مزد و روز نامکمل، هف شرایط و اوقات کار کارکنان روز

 .تنظیم می گرددمربوط تقنینی 

 کار پرداخت مزد در حالات توقف

 :یکم مــادۀ هفتاد و

تولیدی یا وضع جوی نامساعد در امر تولید و کار توقف  ،غیرمترقبه یا نظر به عوامل تخنیکی ۀحادث ۀهرگاه در نتیج (0)

 :د کارکن به استثنای کارکنان موسمی و روزمزد حسب ذیل پرداخته می شودرونما گردد، مز

  .فی صدصد  ،دو ماه کارالی صورت توقفدر -0

  .پنجاه فی صد ،الی چهار ماه بیشتر از دو  کار درصـورت توقف -0

صـورت عـدم   در ل ودیگر تبدی ۀکارکن را در عین اداره یا ادار ،می تواندبعد از سپری شدن چهار ماه، اداره  -9

 .معرفی نماید ولایات نمایندگی های آن در یا و اجتماعی امور و وزارت کار به تبدیلی، امکان

 فی صد (75)این ماده صورت گیرد، مزد کارکن از ( 0) فقره( 9) جز طابقم هرگاه تبدیلی کارکن نسبت توقف کار (0)

 .می تواندقبل از توقف کار کمتر بوده نمزد ماهوار

هرگاه  .این ماده قابل تطبیق نمی باشد (0)گرفته باشد، حکم مندرج فقرۀ  ید محکمه قرارتأی فلاس که مورددرصورت ا

 .این ماده برای کارکن قابل پرداخت می باشد (0)حقوق مندرج فقرۀ  ،اداره دوباره فعال گردد

 انتظار با معاش 

 :دوم مــادۀ هفتاد و

یا توقف طولانی کار، کارکن در حالت انتظار با معاش قرار می  کارکنان و صورت تنقیض تشکیلاتی، تقلیل تعداددر (0)

 .گیرد

دی از کارکنان قرار دا سال متناسب ادوار خدمت و حسب احوال از شش ماه الی یک مأمور حالت انتظار با معاش،در (0)

 . سه ماه الی شش ماه متناسب به ادوار خدمت مستحق مزد اصلی با اجزای آن می باشد
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امـور   بـه وزارت کـار و  دگرفته وانتظار بدون معاش قرار  حالتکارکن در ،این ماده( 0) ۀفقر مندرج در ختم میعاد (9)

 .  می گردداجتماعی، معرفی 

 .می گرددتنظیم مربوط، توسط سند تقنینی  بدون معاش و حالات انتظار با معاشسایر شرایط و (4)

 پرداخت مزد کارکن 

 :سوم مــادۀ هفتاد و

 .پرداخته می شود ،نماید می کتباً معرفی ویاز طرف اداره به کارکن یا شخصی که  مزد  (0)

 .تأخیر در پرداخت آن بدون موافقۀ کارکن صورت گرفته نمی تواند. می شودپرداخته ماه  طولمزد در  ( 0)

 وضع کسرات

 :چهارم مــادۀ هفتاد و

 .قانونمگر به حکم  ،ندارد جواز کسـرات از مزد کارکن (0)

اینکـه در  مگر  وضع شده نمی تواند، فی صد( 02)کسرات از مزد ماهوار کارکن به شمول جبران خساره بیش از  (0)

 . قانون طور دیگری تصریح شده باشد

 سفریه  کرایه و

 :پنجم مــادۀ هفتاد و

 سفریه و مستحق کرایه، ردیگ ، احضار یا اعزام به محلیخدمتی، تبدیل ی رسمی داخلی و خارجی،کارکن در سفرها (0)

 .می باشدشمول جیب خرچ و مخارج اقامت ه ب

 .می گرددمربوط تنظیم  یتقنین توسط سند این ماده،( 0)حالات مندرج فقرۀ  یشرایط و طرزالعمل اجرا (0)
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 حرفوی و انكشاف آموزش مسلكی، فنی و

 

 

 مـهارتهای كاركنان
 آموزش داخل خدمت

 :د وششممــادۀ هفتا

 ـ  ،کسب تجارب ،مسلکی ۀاداره به منظورارتقای سوی (0) ، خصـوص نوجوانـان  ه مهارت حرفوی و مسلکی کارکنـان ب

اشکال آموزش  های کوتاه مدت و سایر کورس پروگرام های آموزش داخل خدمت را به شکل انفرادی و گروهی در

 .می سازدفراهم 

مـختلف در مرکـز و   یحرفو و یمراکز آموزش فن ۀتوسع  یجاد وا جهت ،است مکلفاجتماعی  امور و وزارت کار (0)

 . اقدام لازم نمایـد به همکاری ادارات ذیربط ولایات

 :می گیردذیل رادر بر  یعرصه ها یاجتماع امور و مراکز آموزش وزارت کار (9)

 .مهارت فنی و حرفوی کارکنانمراکز ارتقای سطح  -0

 .نی و حرفویمراکز آموزش استادان و مربیان ف -0

 .مراکز آموزش نوجوانان و جوانان بازمانده از پروسه تعلیم و نیازمند کار -9

 .معلولین ازتوانیمراکز ب -4
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 حالات آموزش

 :هفتم مــادۀ هفتاد و

مراکز  مکلف است مخارج آن را به اداره یا ،نماید احساسضرورت   کارکنان مربوط درحالاتی که اداره به آموزش (0)

 .هنده تأدیه نمایدآموزش د

مراکـز   در آموزش داخل خدمت را ۀزمین ،کز آموزش داخل خدمتاادارات دارای مر و اجتماعی امور و وزارت کار (0)

 .می سازندولایات و محلات فراهم  ،مرکز در شان  آموزشی مربوط

 مدت کارآموزی

 :مــادۀ هفتاد وهشتم

 .می توانداز دو سال بیشتر بوده ن حداکثرمدت کارآموزی  (0)

حرفه و شغل  نوعیت در داخل یا خارج محل کار نظر به کارآموز مدت کارآموزی، ساعات آموزش نظری و عملی (0)

 .اجتماعی تثبیت و تعیین می گردد امور و توسط ادارات ذیربط و وزارت کار

، مستقلانه را حائز گرددکارآموز جدیدی که مدت آموزش تعیین شده را در حرفه وشغل معین سپری و قابلیت کار  (9)

 .می شودحیث کارگر مـاهر پذیرفته به 

 مزد زمان آموزش 

 :نهم مادۀهفتاد و

ساعات کار صـورت  امتیازات سایر عین مزد وپرداخت کار با  وقتدر حدود  داخل خدمت، آموزش نظری و عملی (0)

 .می گیرد

 تقنینی سندتوسط  ،سطح دانش مسلکی کارکنان ها و ارتقای آموزش داخل خدمت و انکشاف مهارت نحوۀ اجرای (0)

 .می گرددتنظیم  مربوط

این ماده ، طرزالعمل های جداگانه را با نظر داشت ( 0)ادارات مکلف اند، مطابق احکام سند تقنینی  مندرج فقرۀ  (9)

 .تنظیم نمایند خصوصیات کار شان، طرح و

 شرایط تحصیل و آموزش 

 : مــادۀ هشتادم

بالاتر به مؤسسات تحصیلات عالی، متوسطه های مسلکی و  آموزش تعلیم و ،رکن ممتاز را غرض تحصیلکا ،اداره (0)

 .می نمایدمعرفی  ،داخل وخارج کشور در مراکز آموزش فنی وحرفوی
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رتبه یا  بست، حقوق مربوطه مستحق مزد و ۀادار جریان تحصیل یا تعلیم از این ماده در( 0) ۀکارکن مندرج فقر (0) 

 .می باشد اصلی درجه

 تخنیکـی و  متوسطه مسلکی و مؤسسات تحصیلات عالی، تعلیم و آموزش کارکن در دورۀ مکمل مدت تحصیل، (9)

 .حاصل نماید فقانۀ فراغت راوکه سند م می تواندوی محاسبه شده  آموزش درصورتی به دورۀ کار مراکز حرفوی و

بعد از  ،می گردد، مکلف است ییا انکشاف مهارت ها معرف لیمتع ،تحصیل یفراگیرجهت  هکه از طریق اداری کارکن (4)

 .بکـار خـویش ادامـه دهـد    آموزش یا تحصیل یا مطابق قرارداد عقد شـده   ۀمعادل دورمعرفی کننده  ۀفراغت در ادار

 ۀدر ادارکار  از اشغال وظیفه و بالاتر یا آموزش تعلیم ،ختم تحصیل این ماده بعد از( 0)کارکن مندرج فقره  درصورتی که

 .می باشد  مربوط ۀادار پرداخت مصارف دورۀ آموزشی بهمکلف به  ،ورزدمربوطه ابا

 مؤسسات صنعتی ایجاد مراکز آموزش در

 :یکم مــادۀهشتاد و

از  بعـد کارکنان  فراهم آوری تسهیلات آموزشی منظوره ب ،می توانند ادارات یا مراکز صنعتی، تولیدی و خدماتی (0)

 .اقدام نمایندمربوط  یوتجهیزمراکزآموزش به ایجاداجتماعی، و امور کارموافقۀ وزارت 

ی ارتقاجهت را   مشترک یمراکز آموزشاجتماعی، کار و اموردرتفاهم باوزارت  می توانندل ثآموزش مما یادارات دارا(0)

 .کارکنان ایجاد نمایند   یو حرفو یفن های یا آموزش  انکشاف مهارتها سطح

 آموزشسند تقنینی مراکز 

 :دوم مادۀهشتاد و

 امور و نظارت وزارت کار ۀغیردولتی و نحو دولتی و مراکز آموزش حرفوی و شرایط و طرزالعمل مراکز آموزش فنی و

 .می گرددتنظیم  مربوط، غیردولتی توسط سند تقنینی یبر مراکز آموزش یاجتماع

 مشخصۀ کار آموز

 : سوم ۀهشتاد ومــاد

 :باشند میاشخاص ذیل کار آموز  (0)

 ـ مدت معین در  یمهارت برا ییا ارتقا که غرض آموزش حرفه شخصی -0  یمراکز آموزش دولتی یا غیردولت

 .بیند یآموزش م

 .بیند یکه به اساس قرارداد کارآموزی به منظور فرا گرفتن حرفه خاص در وظیفه آموزش م یکارکن -0

  .می شوندمعرفی  که به اساس تقاضای اداره  به مراکز آموزشی ی نکناکار -9
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می ترتیب  یاجتماع امور و کار این ماده از طرف وزارت ( 0) ۀفقرمندرج  کارآموزان آموزشی قرارداد نمونه شرایط و( 0)

 .گردد

 سند تقنینی کارگران ماهر و مسلکی 

 : چهارم و ۀ هشتادمــاد

 ،می شوندحرفوی فارغ  یو تخنیک یکه از مراکز آموزش فنی و حرفوی، مکاتب مسلک  حقوق و وجایب کارگران ماهر

 .رددگ یتنظیم ممربوط  طبق سند تقنینی

 معرفی فارغان مراکز آموزشی   

 :پنجم و ۀهشتادمــاد

 .می نمایندبه مراکز کاریابی مرکز و ولایات معرفی  یرا غرض کاریابمربوط  فارغان ی،غیردولت دولتی و مراکز آموزشی

 کارعملی مراکز آموزشی

 :و ششم ۀهشتادمــاد

 یمتعلمان مکاتب مسلکی و تخنیک یرا برا (ستاژ) عملی کار ۀزمین ،اندظف ؤآموزشی م مؤسسات صنعتی، تولیدی و (0)

 . دنفراهم ساز یمؤسسات تحصیلات عال محصلین و یو حرفو ی، مراکز آموزش فنیحرفو

 .می گرددتنظیم ، مربوط ۀاداراین ماده از طرف ( 0) ۀمندرج فقرمحصلین  متعلمین وعملی  های کار برنامه (0)
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 معیارها وقواعدكار

 

 معیار ها و قواعد کار

 :هفتم و مــادۀهشتاد

مـی  تنظیم  طرح و ادارات ذیربطبه همکاری اجتماعی  امور و از طرف وزارت کار رهنمودی کار قواعد و معیارها (0)

 .گردد

و  ینمونو قواعد معیار ها ومربوط مطابق  ۀکارکنان ادار بخش های را برای کار معیار ها و قواعدولین ادارات ؤمس (0)

 .نماید می تعمیم تثبیت و بین المللی ۀهای قبول شد معیارو  اجتماعی امور و رهنمودی وزارت کار

 معیاریی ها روشوردها علمی و تخنیکی را با استفاده از اماعی به همکاری ادارات ذیربط دستاجت امور وزارت کار و (9)

 .می سازدهنگ اورد ارزیابی قرار داده و آنرا همهای کارکنان م مهارت کیفیت کار و بهبودبین المللی به هدف 

 معیار ها و قواعدبه اساس رشد بازدهی کار   به منظور یتولید  مناسب یپلانگذار جهتسنجش مزد و مصرف کار  (4)

 .می گیرداین ماده صورت ( 0) ۀمندرج فقر

با رعایـت  کار نمونوی واحد ، معیار ها و قواعدو عرضه خدمات تولیددر عرصه های مختلف  مشابهی کارهای برا (5)

 .می گرددتعیین  ،های بین المللی و شرایط کشورمعیار
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 ارزیابی معیار های قواعد کار

 :مـــادۀهشتاد وهشتم

که از  ی نمونو معیار ها و قواعدمطابق   مربوط ۀاراد حسب احوال توسط معیار ها و قواعد کارتجدید نظر و ارزیابی  (0)

 .می گیرد، صورت می شودطرح و تثبیت  یوزارت کارواموراجتماع ۀطرف اداره بموافق

 .سازد آگاه ،جدید کار قواعد معیار ها وماه قبل از تطبیق  طی دو کارکنان را حداقل ،اداره مکلف است (0)

 کارمراجع رفع اختلافات ناشی از معیارهای 

 :نهم مــادۀهشتاد و

از طریق مراجع ذیل حل مـی   ،به میان آید  اختلاف کارکنکار بین اداره و  معیار ها و قواعدکه در تثبیت  صورتیدر

 :گردد

 فی صد( 52)از  بیشتر سهم دولت در آن مختلط که تشبثات خصوصی و ها و تصدی ،دولتی ادارات وزارت ها، در -0

 .اجتماعی ورـام و به اشتراک وزارت کار آمرین ذیصلاحتوسط ، باشد

،به  باشد فی صد( 52)در سازمان ها ی اجتماعی و کوپراتیفی و سکتور خصوصی و مختلطی که سهم دولت کمتر از  -0

 .امور اجتماعی وزارت کار و تحت نظراشتراک طرفین 
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 انضباط كار

 

 شیوه های تطبیق انضباط کار

 :نودم مـادۀ
 :می گرددانضباط کار در اداره از طرق آتی تأمین . می باشندانضباط کار در اداره کارکنان مکلف به رعایت 

 .آگاهانه کارکنان نسبت به کار ایجاد روابط و برخورد  -0

 .رعایت و تعمیم روش های تفهیم و اقناع-0

 .تشویق کارکنان در برابر اجرای کار صادقانه -9

 .دیبی در صورت تخلفتطبیق مؤیدات تأ -4

 مکلفیت اداره

 :یکم و مــادۀ نود

 :می باشدعرصه های ذیل  در کار اداره مکلف به سازماندهی سالم

 .و معیشت کارکنان ایجاد شرایط مساعد جهت ارتقای سطح بازدهی کار  -0

 .رعایت انضباط کار و تولید  -0

 .قواعد حفاظت کار و تخنیک ایمنی کار رعایت -9

 .ها و ضروریات کارکنان  به خواست ولانهؤمس برخورد -4

 فصل
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 .اسناد تقنینی مرتبط به کاررعایت  احکام  -5

 مکلفیت کارکن

 : دوم و مــادۀ نود  

 :می باشدذیل  به رعایت  امور کارکن مکلف

 لایحۀ وظایف -0

 کار صادقانه و ثمر بخش -0

 انضباط کار  -9

 ن مافوقآمری به موقع اوامر و هدایات قانونی تعمیل -4

 بازدهی کار سطح ارتقای -5

 کیفیت محصول بهبود -6

 تولیدی و تکنالوژی ضوابط -7

 قواعد تخنیک ایمنی و حفظ الصحه محیط کار -0

 معقول و اقتصادی از آن ۀاداره و استفاد منقول و غیر منقول ییت و داراملکی حفاظت  -0

 می گرددل تثبیت وؤمراجع مستوسط  و کاربرد معیاری که مهارت حرفوی  سطح ارتقای -02

 حرفه  وظیفه و حفظ اسرار -00

 با سایر کارکنان و مراجعین برخورد شایسته -00

 تولید و عرصه کار کارکنان در سایر مزاحمت اجتناب از  -09

 لوایح وظایف  

 :سوم نود و مــادۀ

 . می گردد، تنظیم می شود و تصویب ترتیب که از طرف اداره وظایف سازماندهی کار در اداره توسط لوایح  ۀنحو (0)

 و اجتمـاعی  امور و لوایح نمونوی که توسط وزارت کار ادارات تشبثات مختلط و خصوصی طبق وظایف کارلوایح  (0)

 .تنظیم و ترتیب می گردد، تهیه می شود کارفرمایان

 .نمایداداره آشنا و رعایت آنرا تأمین  وظایفکارکنان را به لوایح  ،اداره مکلف است (9)
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 تشویق کارکن

 :چهارم و نود مــادۀ

کارکن در برابر اجرای کار بوجه احسن، ارتقای سطح بازدهی کار، بهبود کیفیت تولیدات، صرفه جوئی درمواد خام،  (0) 

 :می گرددذیل تشویق  احوال قرارحسب  در سند تقنینیمندرج  موارد امور مربوط و سایر ابتکار و نوآوری در

  جنسی کافات نقدی یااعطای م -0

  اعطای تحسین نامه -0

 اعطای تقدیر نامه  -9 

 یا لقب  اعطای نشان یامدال و -4

 ق های مندرج اسناد تقنینی مربوط سایرتشوی -5

 .تنظیم می گردد مربوطتوسط سند تقنینی  ،تشویق کارکنان ۀنحو شرایط و (0)

 تأدیب کارکن

 :پنجم نود و مادۀ

  :می گرددقرار ذیل تأدیب حسب احوال   ،ت از انضباط کاردر برابر تخلفا کارکن 

 توصیه  -0

 اخطار -0

 کسر معاش -9

 تبدیلی -4

 فسخ قرارداد کار -5

 یداتطبیق مؤ

 :ششم و نود مـادۀ 

تخلف، احوال تخلف، وضع کارکن حین ارتکاب  خفت و شدت ،حین تطبیق مؤیدات تأدیبی ،ول اداره مکلف استؤمس

 .سلوک کارکن را در نظر بگیرد تخلف، سابقه کار و

 توضیح تخلف

 : هفتم نود و مــادۀ

 .می گرددتطبیق قانون  احکام طبق وی، تخلف توضیح از مؤیدات تأدیبی علیه کارکن بعد (0)
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صادر و بعد ا ی کتب طوراین مؤیده   .می تواندیک مؤیده تأدیبی تطبیق شده صرف  تخلف از انضباط کار درصورت (0) 

 . می شودبه اطلاع متخلف رسانیده  اًرسم ،ز ثبت

 شکایت کارکن به کمیسیون

 : هشتم و مـادۀنود

به  می تواند ،غیر مؤجه  بودن آن مبنی بر یا شواهدبا ارایه دلایل  ،هرگاه کارکن مؤیده تأدیبی را غیر مؤجه تلقی نماید 

   .شکایت نماید ،مربوط کار ادارۀ اختلافات کمیسیون حل

کمیسیون مرکزی به  می تواندبه رفع آن اقدام ننماید، کارکن مربوط  ۀادار کار تیون حل اختلافاکه کمیس صورتیدر

 .حل اختلافات شکایت نماید

 .می گرددمربوطه ارجاع  ۀموضوع به محکم ،صورت عدم توافق طرفیندر 

 درج تشویق وتأدیب کارکن در دفتر سوانح 

 :نهم و نود مــادۀ

 .می شود ، درجدفتر سوانح کارکنه ب این قانون به استثنای توصیهتشویق و تأدیب کتبی مندرج 

 غیابت کارکن

 : صدم مــادۀ

 از تاریخ غیابت بدون عذر موجه، معذرت خود را کتباً به اداره اطلاع ندهد، مسلسل گاه کارکن در ظرف سه روزهر (0)

 .می گرددکسر آن  ضمایم وروز غیرحاضری یک روزه مزد  در برابر هر یرحاضر محسوب وـغ

 مربوط ارائه و مقام ذیصلاح اداره ۀمعذرت خود را به ادار روز( 02)اده در طول ـاین م( 0) ۀکارکن مندرج فقرهرگاه  (0)

  ابت ـایام غی غیرحاضری معاف و از ،مؤجه بوده است  ،سه روز بنابر دلایل در خلالت نماید که عدم اطلاع کارکن ـقناع

 .می گردد اسبهمح ویبرخصتی های قانونی 

ه ب او درج و (ورق ارزیابی)مدت ده روز مسلسل دوام نماید به سجل  غیرموجه تلقی و ،هرگاه غیرحاضری کارکن (9)

 .دوره کار وی محسوب نمی گردد

یک  ،دلایل مؤجه هم ارائه کرده نتواند ترک نماید و آنرابدون اطلاع تحریری ولی  حاضر به وظیفه هر گاه کارکن  (4)

بیست یوم تجاوز  طول سال از ترک وظیفۀوی در غیرحاضری و درصورتی که ،کسر می گرددآن  ضمایم ومزد روزه 

 .می باشدتقاعد کارکن قابل محاسبه ن نماید، ایام غیابت به قدم ترفیع و

 .می گرددکارکن ن عاین ماده مانع اجرای ترفی( 9)مندرج فقره  لتحا (5)
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 .می باشداین ماده ( 0) ۀفقر مندرج تابع حکم کارکن نیز انونیختم رخصتی های ق از غیابت بعد (6)

 موارد فسخ قرارداد

 :یکم و یکصد ۀمــاد

 :می گیردصورت موارد ذیل  صرف در این قانون پنجم و نود ۀماد( 5) ءجز مندرج فسخ قرارداد

 .روز بدون دلایل مؤجه( 02)غیابت مسلسل درصورت  -0

 .پنجم این قانون در طول سال بیش از دوبار و مادۀ نود (4و9،0) ی مندرج اجزایدیبدرصورت تطبیق مؤ یدات تأ  -0

 حالت تعلیق حقوق کارکن

 :دوم و یکصد مــادۀ

 ،نظـارت  مـدت امتیازات وظیفـوی وی در   اجرای حقوق و ،مورد اتهام قرار گیرد ،جرایمبه ارتکاب هرگاه کارکن  (0)

 .ودمی شمعطل قرار داده محاکمه  توقیف، تحقیق و

داند بیا او را مستوجب تأدیب  متهم را صادر و کارکن تحقیق قرار عدم تعقیب ارنوال بعد ازڅنظارت  مدتهرگاه در (0)

که در اینوی پرداخته می شود، مگر  ۀمحاکم تعلیق و ۀسایر حقوق دور نتیجه محاکمه بری الذمه گردد، معاش و یا در و

 .باشد تصریح گردیدهقرارداد طور دیگری 

می درصورت محکومیت به حبس تنفیذی، کارکن مستحق معاش و سایر امتیازات مدت نظارت، توقیف و محاکمه ن (9) 

 .گردد

امتیازات مربـوط   مستحق معاش و سایر محاکمه محکوم به مجازات حبس تعلیقی گردد، نتیجۀ هرگاه کارکن در (4)

می یقی الی سپری شدن مدت تعلیق معطل قرار داده ترفیع و ارتقای درجۀ محکوم علیه به حبس تعل. می شوددانسته 

 .شود

 در قسمت حبس تنفیذی حکم مندرج فقرۀ محکوم گردد، (تعلیقی حبس تنفیذی و) دو که کارکن به هر درصورتی (5)

 .می باشداین ماده قابل تطبیق  (4) در قسمت حبس تعلیقی حکم مندرج فقرۀ و (9)
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 كـنانمـسـؤولـیـت مالی كار

 

 جلوگیری از خسارۀ مالی

 :سوم یکصد و مــادۀ

به آن، منتهـای   جلوگیری از خساره منظورو به نموده ولانه برخورد ؤدر برابر دارائی اداره مس ،کارکن مکلف است (0)

 .نماید احتیاط رارعایت

را تأمین  مربوطارکنان ک دهی جمع محافظت کامل دارائی تحت استفاده و و ر ن کاوشرایط مص ،اداره مکلف است (0)

 .نماید

 ولیت کارکن در ارتباط خسارۀ مالیؤمس

 :وچهارم مـادۀ یکصد

 ناشی از وارده ۀل است که خسارؤومس ،به اداره وارد می شود حین اجرای وظیفهکه ه ایخسار صورتی ازدر کارکن (0)

 .باشد وی تقصیر

 .می شودشمرده ن ولؤکار مس عادی احتمالی ناشی از جریان ۀکارکن از خسار (0)

 جبران خسارۀ مالی

 فصل
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 :پنجم یکصد و مــادۀ

طـور جداگانـه و   ه جبران آن برای هر یک ب ۀناشی از تقصیر چند نفر کارکن باشد، انداز ،وارده به اداره ۀهرگاه خسار

 .می گرددتعیین  هاولیت آنؤمتناسب به نوع و حدود مس

 سند تقنینی مسؤولیت مالی

 : ششم و مــادۀ یکصد

مربـوط   طرز جبران آن توسط سند تقنینی وارده به اداره، تثبیت اندازه و ۀولیت مالی ناشی از خسارؤع و حدود مسانوا

 .تنظیم  می گردد
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 ایمنی كار تأمیـن شـرایـط صحی و

 

 

 تأمین شرایط صحی ایمنی

 : هفتم یکصد و مـادۀ

 کار وادث مرتبط بهکاربرد وسایل و تخنیک ایمنی جهت جلوگیری از ح ،کار ایمنی و اداره مکلف به تأمین شرایط صحی

 .می باشد رکا ناشی  ازامراض حرفوی  کارکنان از ۀتأمین شرایط حفظ الصحه غرض وقای تولید و و

 رعایت شیوه های تخنیک ایمنی در ساختمان

 :هشتم و مــادۀ یکصد

 روندها و  هره برداری بناهای صنعتی و تولیدی، تجهیزات دستگاههنگام طرح نقشه اعمار و ب ،اداره مکلف است (0)

دارد،  می ن نگهوات مضر کار مصکه کارکنان را از اثر یو حفظ الصحه محیط یتخنیک ایمن یهامعیارتخنیک ایمنی، 

 .رعایت و تأمین نماید

مطابق معیارهـا و   راارکنان کار و رهایش ک محلات و ، ساختمان هایهای کاری و تولید اتاقاداره مکلف است  (0)

 .نماید تجهیز و قواعد تخنیک ایمنی و حفظ الصحه محیطی اعمار

 اطمینان از تخنیک ایمنی در ساختمان های تجدید شده

 :نهم و مــادۀ یکصد

 تاادار ۀ، بعد از موافقمی گردنداحیا یا تجدید ساختمان  که مجدداً بهره برداری از مؤسسات جدید تولیدی و مؤسساتی 

 . می باشدفظ الصحه محیطی مجاز ـو ح یکـتخنی مراقبت

 

 فصل
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 وضع سند تقنینی 

 :ودهم مــادۀ یکصد

 .می گردد سند تقنینی مربوط تنظیمکار توسط  یتخنیک ایمن و عمده حفاظت یهامعیار (0)

قواعد  ارها ومعی مطابقحفاظت و تخنیک ایمنی کار در بخش های اقتصاد ملی توسط اداره  ۀعمدقواعد  و معیارها (0)

 .می گردد تطبیق ب وتصوی طرح، کارفرمایانبه همکاری  اجتماعی امور و از طرف وزارت کارنمونوی 

 های صحت عامه و توسط وزارت اقتصاد ملی ها ی صحی و حفظ الصحه تولیدی در رشته ها و حرفه های معیار (9)

 .دمی گردطرح و تنظیم  کارفرمایان اجتماعی به همکاری امور و کار

 آموزش تخنیک ایمنی

 :مـادۀ یکصد یازدهم

طبی و سایر  ۀقواعد تخنیک ایمنی، حفظ الصحه محیط تولید، اطفائیه، عرضه خدمات اولی ،ول اداره مکلف استؤمس( 0)

 .صورت متدوام به کارکنان بیاموزانده قواعد حفاظت کار را ب

 و ها دستگاه ،ک ایمنی کار، قواعد استفاده از وسایلحفاظت و تخنی ۀعمد هایمعیارقواعد و  ،کارکنان مکلف اند( 0)

 .از وسایل تحفظی انفرادی استفاده نمایند کار حین اجرای لوایح حفاظت کار را رعایت نموده و

 تأمین وسایل تخنیک ایمنی

 :و دوازدهم مـادۀ یکصد

موجـود باشـد،    در آن نانبرودت خاص یا احتمال آلوده شدن کارک که شرایط مضر به صحت، حرارت و ییکارها (0)

 و کار سایر وسایل تحفظی پاپوش مخصوص، ماسک، عینک، دستکش و ولباس  ،قواعد تثبیت شده ها ومعیارمطابق 

 .می شودگذاشته  آنهادسترس  بهمعالجوی از جانب اداره طور مجانی  غذای وقایوی و

اسـتعمال حتمـی لبـاس و تجهیـزات      ازمراقبـت   و خشک کردن، تـرمیم  تأمین، نگهداشت، پاک کاری، تعقیم و (0)

 .می باشداداره  های از مکلفیت آنوسایل تحفظی  و مخصوص کار

 معاینات صحی کارکنان

 :سیزدهم مـاده یکصد و

همچنـان در امـور راننـدگی وسـایط      مضـر صـحت و   شرایط دشوار و کارهای با که به کارهای ثقیل و کارکنانی (0)

 جلوگیری از امراض حرفوی حین شمول به کار منظور تشخیص قابلیت کاری وه د بترانسپورتی اشتغال دارند، مکلف ان

 .طور نوبتی معاینات صحی را سپری نماینده و ب
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 مؤسساتی، تاسیسات آبرسانی، یغذافروش مواد  ی، محلات عمومی صرف غذا و خرید ویمواد غذاایع صنکارکنان  (0)

 معاینات مکلف اند، مربوط به خدمات عامهمؤسسات  ایر ادارات وس اطفال و ۀصحی وقایوی و معالجوی، مراکز حمای

 .سـپری نمایند ن ماده راای( 0) رۀصحی مندرج فق

 و صحت عامه و کار یوزارت هااز طرف این ماده ( 0و  0) ایه معاینات صحی کارکنان مندرج فقره ۀنحو شرایط و (9)

 .می گرددطرح و تنظیم  یاجتماع امور

 ۀ طبیتأمین خدمات اولی

 :چهاردهم ویکصد  ۀمـاد

تسهیلات ذیل را فراهم  ،کار ناشی از ۀمترقب در صورت وقوع حوادث ناگوار ومریضی های غیراداره مکلف است،  (0)

 :نماید

 شرایط و کمک های اولیه طبیتأمین  -0

 وی کارکن مریض  به مراکز صحی  شفاخانه و تداویانتقال  -0

  ت بهبود وضع صحی کارکن در صورانتقال به محل اقامت  -9

اداره مکلـف   ،میسر نباشد ماده  در مراکز صحی داخل کشور ممکن و این (0) ۀهرگاه تداوی کارکن مندرج فقر (0) 

 .غرض تداوی به یکی از کشورهای خارجی بفرستد کارکن را ،است

 معیتی شخص برگشت  کارکن و این ماده به شمول کرایۀ رفت و (0و0)پرداخت وجوه مصارفاتی مندرج  فقره های  (9)

 .می گرددوی از بودجۀ اداره تأمین 

 ایجاد مراکز صحی ثابت وسیار

 :پانزدهم مــادۀ یکصد و

اعضای  کارکنان و در حدود امکان برای طبی ۀکمک های اولی منظور اجرای معاینات صحی وه ب اداره مکلف است،

 امور و که توسط وزارت صحت عامه به همکاری وزارت کار اییمعیارهبا نظر داشت تعداد کارکنان مطابق  آنهافامیل 

 .سیار را ایجاد نماید اجتماعی تعیین می گردد، مراکز صحی ثابت و

 توظیف کارکن مطابق وضع صحی

 :شانزدهم مــادۀ یکصد و

رکن را بـه  بعد از تأیید دکتور طب، اداره کا ،نمایدبه کار خفیف  را توظیف وی ایجابوضع صحی کارکن هرگاه  (0)

 . می نمایدف یبکار خفیف توظ یا دایم قتوطور م ودشـخ ۀموافق
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وق کـار  ـایر حق ــس و رتبه یا درجهبست،  مزد آخرین مطابق ماده این( 0) ۀسایر حقوق کارکن مندرج فقر مزد و (0)

 .می گردداش اجراء  یقبـل

 

 معلولین برای کار شرایط سازی فراهم

 :هفدهم و یکصد مـادۀ

کـار  ۀزمـین اش شـرایط و ی، مطابق توانائی کاربعد از تثبیت معلولیتاز کار یبرای معلولین ناش ،ه مکلف استادار (0)

 .را فـراهم سازد

 .واندـکمتر بوده نمی ت ،ولیتـقبل از معل ۀرتبه یا درج بست، مزد از آخرین سایرحقوق معلول مرتبط به کار و مزد (0)

 در عرصۀ کار تشخیص حوادث ناگوار 

 :  هجدهم مــادۀیکصد و

ارزیابی و عوامل  ،موقع بررسیه ب تولید را طور همه جانبه و و کار ۀحوادث ناگوار در عرص ،ول اداره مکلف استؤمس (0)

امـور   و وزارت کـار  یک نقل آنرا به کارکن و یک، ترتیب و را آن محضر طی سه روزموده، تشخیص ن آنرا تحلیل و

  .اجتماعی تسلیم نماید

 به وزارت کار و می تواند متضرر به ترتیب محضر قناعت نداشته باشد، امتناع یا متضرر هرگاه اداره از ترتیب محضر (0)

 .امور اجتماعی شکایت نماید

 .می نمایدمطابق احکام قانون تصمیم اتخاذ  اجتماعی در رابطه به شکایت متضرر کار و اموروزارت  

 .می باشدصحی ناشی از کار اداره مکلف به جبران خساره ضرر  (9)

 فهرست امراض حرفوی

 :نزدهم مــاده یکصد و

 ادارات واجتماعی  امور و وزارت کار یتوسط وزارت صحت عامه به همکار ،کاره فهرست امراض حرفوی مرتبط ب (0)

 .می گرددتثبیت  ربط ترتیب وـذی

گان تخنیک نقض کنند ولیتمسؤکار، ه تبط بمعلولیت یا ضررصحی مر ۀترتیب جبران خسار ، اندازه وتطرز تثبی (0)

 .می گرددتنظیم  مربوطمحیط کار مندرج این قانون توسط سند تقنینی  ۀقواعد حفظ الصح ایمنی و
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 كـار زنـــان و نـوجـوانــــان

 

 

 موارد عدم استخدام زنان و نوجوانان

 : بیستم مــاده یکصد و

 .زمینی جواز نداردرزی مضر صحت و ،فزیکی ثقیلنوجوانان بکارهای  زنان و ستخداما 

 .  می گردداز طرف وزارت های صحت عامه و کار و امور اجتماعی و ادارۀ مربوط تثبیت و تصویب  کارها این فهرست 

 عدم کار شبانۀ زن و نوجوان

 : یکم بیست و و مــادۀ یکصد

 .نمایدتوظیف اجرای کارشبانه  را به نوجوان زن و می توانداداره ن  

ف و او در وظـای  ۀصـورت موافق ـ در در شفاخانه ها، کلینیک های صحی و شیر خوارمادر دارای طفل  زن و توظیف  

 .این حکم مستثنی است از جدولطبق  طور نوبتی وه ب، که ضرورت مبرم محسوس باشد ییکارها

 نوجوان  عدم اضافه کاری زن و

 :  دوم بیست و مــادۀ یکصد و

مسـافرت بـه    به اضافه کاری، ورانوجوان کارکن  و کمتر از دو سالزن حامله، مادر دارا ی طفل  واندمی تاداره ن( 0)

 .توظیف نمایدرسمی  منظور انجام کار

منظور کار رسمی بدون موافقه ه مسافرت بانجام  و یاضافه کار اجرای ا سال به دو بیشتر از زن دارای طفلتوظیف ( 0)

 .وی جواز ندارد قبلی

 فصل

11 



                                                  |انستیتوت خدمات ملکی افغانستان    | 

 

ه | 214 ح ف ص  

 

 زن در دوران حاملگیتوظیف 

 : سوم و بیست و مــادۀ یکصد

سایر حقوق وظیفه اصلی توظیف  کار خفیف با حفظ مزد وه ب ،یا شفاخانه طبیبزن در دوران حاملگی مطابق تصدیق 

 .می گردد

 وقت اضافی برای مادران دارای طفل شیر خوار

 :بیست و چهارم مــادۀ یکصد و

بعد هر سه ، دقیقه نباشد ( 92)صرف غذا ، وقت اضافی که کمتر از  ۀبرعلاوه وقف دارای طفل شیر خوارمادران  یبرا (0)

مـی  مذکور شامل وقت کاررسمی  یوقفه ها ،شود  یساعت بخاطر شیر دادن طفل در اتاق کودک محل کار داده م

 . باشد

مـی   تنظیم ،داخلی مربوطنظم توسط لوایح  ،هاین ماده با نظر داشت خصوصیت کار در ادار( 0) ۀمندرج فقر ۀوقف( 0)

 .گردد

 عدم امتناع از پذیرش زن بکار  

 : مــادۀ یکصد و بیست و پنجم

 .می باشدکار یا تقلیل مزد به دلایل حاملگی یا شیردادن طفل ممنوع ه امتناع از پذیرش زن ب 

 ایجاد کودکستان ها

 : بیست و ششم مــادۀ یکصد و

کودکستان را  شیرخوارگاه و ،اداره ۀدر محوط ان مربوط،کارکن مراقبت اطفال مواظبت و هت،جاداره مکلف است  (0)

 . ایجاد نماید

سند تقنینی طبق  ها  شیرخوارگاه و ها در کودکستانپرورش  آموزش و شرایط پذیرش، ،مراقبت اطفال مواظبت و (0)

 .می شودتنظیم  مربوط،

 مشخصۀ کارکن نوجوان

 :هفتم بیست و مــادۀ یکصد و

 .باشدسالگی را تکمیل نکرده ( 00) سالگی را تکمیل و (04) که سن می شودکارکن نوجوان به کارکنی گفته  (0)

را  طریق مراکز صحی تحت معاینات قرارداده و نتایج آن استخدام، کارکن نوجوان را از قبل از ،اداره مکلف است (0)

 .ضم دفتر سوانح کارکن نماید

 .صورت می گیرد  اداره و به مصرف از طریق بار نوجوان حداقل سال یکمعاینات صحی کارکن 
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 معاینات صحی کارکن نو جوان 

 : هشتم مــادۀ یکصد وبیست و

 تثبیت نموده، چگونگی حالت صحی نوجوان را تشخیص و مراجع صحی، توانایی فزیکی و طبق نظر اداره مکلف است،

 .تعیین نماید وی را شغل ووظیفۀ

 مزد نوجوان

 : نهم بیست و مــادۀ یکصد و

 آن با رعایت درجه بدون نظرداشت تقلیل وقت کار بالاتر از و مکمل ۀهجده سال نوجوان مساوی بامزد کارکنان مزد (0)

 .می شودون پرداخته ـانـن قـای یکم سی و ۀمندرج ماد

یا بالاتر از  مکمل هجده سال او  که سن یکارکن بابوده، هجده سال  کمتر از کارکنی که سن او مزد فی واحد کار (0)

 .اسـت یمساو، آن  باشد

به اساس درجـه   می کند سال که به شکل کارمزد کار هجدهسن کمتر از  یتفاوت وقت تقلیل یافته کارکن دارا (9)

 .می شودپرداخته  یو یاصل

 معیار تولید کار کارکن نوجوان

 : مــادۀ یکصد وسی ام

سی  متناسب با تقلیل وقت کارمندرج مادهمکمل ساله  هجدهتولید کارکن  میعاربه اساس تولید کارکن نوجوان  معیار (0)

 .می گردداین قانون تنظیم  یکم و

قتاً وم ،بکار استخدام می شود یآموزش ۀدور را که بعد از ختم جدید التقرر تولید کارکن نوجوان معیار می توانداداره  (0)

 .تعیین نماید ،معینه معیارکمتر از 
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 اختلافات ناشی از كار

 

 مقدمات رفع اختلافات ناشی از کار

 :یکم سی و مــادۀ یکصد و

قراردادهای  و مربوطاحکام این قانون و مقرره های  اساسکارکن یا کارآموز بر و کار میان اداره اختلافات ناشی از (0)

 .می تواندموز رفع شده کارکن یا کارآ طریق تفاهم مستقیم میان اداره و از ،کار

از طریـق  در مرحلـۀ اول   موضـوع  شـده نتوانـد،  کارکن یا کارآموز رفع  کار توسط اداره و هرگاه اختلاف ناشی از(0)

طرف  مرفوع و در غیرآن از ،حل اختلافات کـار یکمیسیون عال ، در مرحلۀ دوم از طریقکمیسیون حل اختلافات اداره

 .می گرددفصل  حل و محکمۀ ذیصلاح

 انفصال غیر قانونی کارکن

 : دوم سی و مــاده یکصد و

ۀ محمک ـ ۀیا فیصل های حل اختلافات و کمیسیون تصامیم بعد از منفصل و کار شکل غیرقانونی ازه هرگاه کارکن ب

ماه اخیر قبل از  سایرحقوق شش و اساس اوسط مزده انفصال ب ۀسایرحقوق دور و قبلی تعیین گردد، مزد به کار مربوط،

 .می شودبرایش پرداخته  ،فصالان
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 وضع سند تقنینی حل اختلافات

 :سوم سی و مــادۀ یکصد و

طبق سند  کار، ناشی از گی به اختلافاتدطرز رسی حل اختلافات کار و یترکیب کمیسیون ها ایجاد و مربوط به  امور

 .می گرددتقنینی مربوط، تنظیم 
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 جتماعیتأمینات ا

 

 انواع تأمینات اجتماعی 

 : سی وچهارمیکصد و ۀمــاد

تأمینات اجتماعی ذیل مستفید مـی   از ها طبق اسناد تقنینی مربوط،در بعضی حالات اعضای فامیل آن و کارکنان (0)

 : شوند

 مأکول  -0

 وسایط نقلیه جهت حمل و نقل  -0

 سرپناه تدارک مساعدت در -9

 حی خدمات صۀاستفاده از عرض -4

 ضمایم به اساس آخرین معاش ماهوار و اجزا با ماهه مزد (02) ، معادلتقاعدحین مساعدت مالی  -5

 ولادت مساعدت در دوران -6

 ضمایم با اجزا و ماهه مزد (02)، معادل تدفین منظور تکفین وه به فامیل کارکن متوفی ب (اکرامیه) مالی مساعدت -7

 .به اساس آخرین معاش ماهوار

 پیش بینیمربوط اسناد تقنینی  که در حالاتی و سایرمعلولیت،  ،مریضی اکمال دورۀ کار، ن،س ق تقاعد بنابر کبرحقو -0

 .می گردد

 فصل
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خزینه تـقاعـد  از این ماده (0)ء مندرج جز حقوق تقاعد اداره و وجوه از این ماده (7-0) مندرج اجزای پول مساعدت (0)

 .می شودپرداخته 

 .می گرددتأمین  عرضه و ،مطابق امکانات مالی اداره وی، ۀخانواد یا به کارکن و آن قوق معادلو یا ح یخدمات طب (9)

 تحقق تأمینات اجتماعی  

 : پنجم سی و مــادۀ یکصد و

 .کارکنان تحقق می یابد و هادار ی مالیبا سهم گیر یتأمینات اجتماع (0)

  .ابدی می اف اقتصاد ملی ارتقاءانکش و شد سطح تأمینات اجتماعی کارکنان، متناسب بار (0)

 مراکز تأمینات اجتماعی 

 : ششم سی و مــادۀ یکصد و

 .می شودتنظیم مربوط توسط سند تقنینی  اجتماعی تأمینات مراکز اجراات نحوۀ ایجاد، تأمین، تجهیز و طرز

 مساعدت مالی به کارکن غیر مستعد به کار   

 :هفتم سی و و یکصد مادۀ

 ،یامتقاعد نسبت معلولیـت  و کاره قت الی مستعدشدن وی بمو رکن غیر مستعد به کار به صورتمالی به کامساعدت 

 .می گیردطرف اداره صورت  امتیازات حالت اصلی وی از حقوق وو سایر ماهوار معادل مزد

 شرایط تقاعد

 : هشتم سی و مــادۀ  یکصد و

کارکنی  ۀاداره به موافق ،در صورت ضرورت مبرم. دمی گردمتقاعد   پنج سالگی شصت و سن تکمیل از بعد کارکن (0)

کار حاوی تمام حقوق و  ۀتمدید دور. می تواندشده سال دیگر تمدید  (5)ا تا هکار آن ۀدور ،کار را داشته باشد که توانائی

 .می باشدوجایب کارکن 

منظوری حاصل  همه ساله مطالبه و سوق به تقاعد قبل از این ماده را (0) کارکن مندرج فقرۀ کار دورۀ اداره تمدید (0)

 .می نماید

 .   رتبه یا درجه شناخته می شوندبست، مزد مستحق آخرین  بودهچهل سال  ،کار بالفعل کارکن ۀدور (9)

 .می شودسوانح تثبیت  دفتر سن کارکن حین تقاعدبه ملاحظۀ (4)

 کارکنان امور تحقیقاتی و -علمی  حصیلی ومؤسسات ت علمی ادارات دولتی، اعضای کادر کار تمدید دورۀ و تقاعد (5)

 .می گردددینی، توسط اسناد تقنینی خاص، تنظیم 
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 معیار تقاعد کار ثقیل

 : مــادۀ  یکصد وسی ونهم

برابر هر پنج سال اشتغال در کارهای زیرزمینی  در ثقیل یک سال کمتر و پنج سال کار برابر هر کارکن در کار ۀدور (0)

این قانون محاسبه مـی هشتم  سی و و یکصد ۀماد (9) فقرۀ از معیار مندرج سال کمتر صحت دوبا شرایط مضر  یا کار

 .گـردد

 اداراتعامه به همکاری  صحت اجتماعی و امور و های کار طرف وزارت مضر صحت از ثقیل و کار قواعد و معیارها (0)

 .می گردد  تشخیص و تثبیت فرمایان و کار ذیربط

 مطالبۀ تقاعد

 : چهلم یکصد و مــادۀ

 .ایدمطالبه نم را سن اجباری تقاعد، تقاعد خودرسیدن به  قبل از حق دارد کارکن

 حقوق تقاعد   معلولیت یا فوت

 : چهل و یکم مــادۀ  یکصد و

باساس تصدیق کمیسـیون    آن ناشی از فوت مریضی حرفوی یا و کاره مرتبط ب فوتثر معلولیت یا بالاحقوق تقاعد 

قبل از تقاعد قابل ۀ مزد آخرین رتبه یا درج فی صدمعادل صد  ،خدمت ۀبدون نظرداشت دور ،ولیتصحی تثبیت معل

 .می باشداجراء 

 تقاعد به اساس حکم محکمه

  :دوم مــادۀ  یکصد وچهل و
 می تواند سال حبس محکوم به جزا شده باشد،(0) از ذیصلاح به مدت کمتر هرگاه کارکن به حکم قطعی محکمۀ (0)

 .مطالبه نماید را خود تقاعد

بـه   گردد، سال حبس یا بیشتر از آن محکوم به جزا (0)کارکنی که به اثر حکم قطعی محکمۀ ذیصلاح به مدت  (0)

 .می گرددسوق  تقاعد

می این ماده بعد از رهایی، مطابق احکام قانون به موافقۀ اداره صورت گرفته  (0و0) تقرر کارکن مندرج فقره های (9)

 .تواند
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 انتخاب به حقوق تقاعد چند جهت

 : مــادۀ  یکصد و  چهل و سوم 

وی صرف از  چند جهت مستحق چند نوع حقوق تقاعد شناخته شود، اجرای حقوق تقاعد به انتخاب از کارکنهرگاه  (0)

 .می گیردنوع آن صورت  یک

مـی  کلیه حقوق مذکور مستفید  از ،اشندـبازماندگان تحت تکفل متقاعد که از چند جهت مستحق حقوق تقاعد ب (0)

 .گردند

 افزودی حقوق تقاعد

 : و چهل و چهارم مــادۀ  یکصد

می افزود ( معاش)مزد های عمومی  متناسب افزودی متوفی، گان متقاعدینبازماند حقوق  حقوق تقاعد متقاعدین و (0)

 . گردد

 .می گردد  یا صنف مربوط بخششامل حال متقاعدین مزد، افزودی عمومی  (0)

 ۀخزین ۀادار بانکی ماهوار به حساب این ماده را (0و0)فقره های ی های تقاعد مندرج فی صداداره مکلف است،  (9) 

 .اطلاع دهد اجتماعی را رسماًکار و امور زمینه وزارت  در و تقاعد انتقال
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 احکام متفرقه

 

 شورای عالی کار

 :پنجم چهل و و مادۀیکصد

امور  عالی کار عالی ترین مرجع تصمیم گیری در مسائل مربوط به کار می باشد که در وزارت کار وشورای  (0)

 .می گردداجتماعی ایجاد 

 . می گرددصلاحیت های شورای عالی کار توسط سند تقنینی مربوط، تنظیم  تشکیل، وظایف و (0)

 مراقبت و رهنمایی کار 

 : ششم چهل و مــادۀ  یکصد و

مضر  ، کارهای ثقیل وکار تخنیک ایمنی کار، قواعد حفاظت  وه رعایت قوانین مرتبط ب رهنمائی دایمی بر و مراقبت (0)

 امور و وزارت کار کار و رهنمائی مراقبت ۀتوسط ادار ،کارکنان ، شرایط کارکارکن حقوق و سایرصحت، اوقات کار، مزد 

 .اجتماعـی صورت می گیرد

 .می گرددادارات، توسط سند تقنینی مربوط، تنظیم  در نمائی کارره مربوط به مراقبت و امور( 0)  

 اشتراک کارکنان در اتحادیۀ کارگری

 :هفتم و چهل و مادۀ یکصد

اتحادیه های کارکنان و کار فرمایان سازمان های اجتماعی بوده که با اشتراک داوطلبانۀ اصناف مربوط با رعایت  (0)

 .می گردداد احکام قانون سازمان های اجتماعی ایج

 .این ماده از جانب دولت یا سازمان های سیاسی تمویل یا سبسایدی شده نمی تواند( 0)اتحادیه های مندرج فقرۀ  (0)

 فصل
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 .کارکنان حق شمول در اتحادیه های مربوط را دارا می باشند (9)

 سهم گیری کارکنان در مسایل انکشاف و تولید

 :هشتم و چهل و مادۀ یکصد

عیشتی سهم گرفته و جهت بهبود رد در بحث مسایل انکشاف تولید، خدمات اجتماعی، فرهنگی و مکارکن حق دا (0)

 .، پیشنهادات به اداره ارایه نمایدکار

شرایط اشتراک کارکن را در رهبری و انکشاف کار و تولید مهیا و پیشنهادات و انتقادات کارکن را  اداره مکلف است، (0)

 .اتخاذ شده به وی اطلاع دهدبه موقع رسیدگی و از تصامیم 

 .اداره مکلف است، امکانات و شرایط بهتر امور فرهنگی و ورزشی را برای کارکنان فراهم سازد (9)

 برطرفی جمعی یا گروپی کارکنان  

 : نهم چهل و و مــادۀ یکصد

اجتمـاعی،   امور و ربدون استیذان وزارت کا می توانندادارات و مؤسسات دولتی، غیردولتی، مختلط و خصوصی ن (0)

 .حکم قانونه مگر ب ،دنبرطرف نمـای کار منفصل یا کارکنان شانرا طور جمعی یا گروپی از

سه ماه قبل موضوع را به  ،در صورت توقف طولانی کار که منجر به مسدود ساختن اداره گردد، اداره مکلف است (0)

 .اجتماعی اطلاع دهد امور و وزارت کار

 ارج کشوراعزام کار گران به خ

 :پنجاهم و مــادۀ  یکصد

کارگران افغانی را طبق می تواند به منظور دستیابی به عواید مناسب و جلوگیری از بیکاری   اجتماعی کار و اموروزارت 

 . سند تقنینی مربوط، به خارج کشور اعزام نماید

 ایجاد دفاتر خصوصی کاریابی

 : یکم پنجاه و و مــادۀ یکصد

 .می باشداجتماعی مجاز  وامور وزارت کارۀخصوصی کاریابی بعد از موافقایجاد دفاتر  (0)

اجتمـاعی   امور و توافقنامه با وزارت کار طبق تمام امور کاری شانرا ،ولین دفاتر خصوصی کاریابی مکلف اندؤمس (0)

 .تنظیم نمایند

 

 مرجع طرح اسناد تقنینی مرتبط به کار 
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 :دوم و پنجاه و مادۀ یکصد

امور اجتماعی به منظور تطبیق بهتر احکام این قانون، مقرره های مندرج آنرا به همکاری ادارات ذیربط  ووزارت کار 

 .طرح و طی مراحل می نماید

 انفاذ

 : سوم پنجاه و و مــادۀ  یکصد

 (702) مارهرسمی ش جریدۀ منتشرۀ با انفاذ آن، قانون کار رسمی نشر گردد و تاریخ توشیح نافذ و در جریدۀ این قانون، از

 .می شودهجری قمری ملغی پنداشته 0402رجب المرجب سال 00 مؤرخ
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 فرمان قانون کارکنان خدمات ملکي  ۱۵1رسمي جریده شماره مسلسل 

 خدمات ملکى رئیس جمهورى اسلامى افغانستان در مورد انفاذ قانون کارکنان
 

 (90: )شماره 

 06/9/0907 :تاریخ 

 : ۀ اولماد

ن خدمات ملکی شصت و چهارم و ماده صدم قانون اساسی افغانستان، قانون کارکنا ۀماد( 06) ۀحکم فقر به تأسی از

ماده ( 95)فصل و ( 6)هیأت مختلط شورای محترم ملی به داخل  04/9/0907 مؤرخ( 02)شماره  ۀراکه به اساس فیصل

 .توشیح می دارم تصویب گردیده،

 :ۀ دومماد

هشتم قانون  ۀششم و ماد ۀماد( 0و 0)کارکنان خدمات ملکی با رعایت احکام مندرج فقره هاى  بست هاى تشکیلاتى

ادارى و  ذیصلاح کمیسیون مستقل اصـلاحات  ۀبه اشتراک نمایند توسط وزارت ها و ادارات ذیربط نان خدمات ملکى،کارک

 .تثبیت و تعدیل گردد خدمات ملکى بازنگری،

 :ۀ سومماد

که بست هاى آنها با معیار  لاً به اساس رقابت شامل بست های خدمات ملکى گردیده اند، درصورتیکه قب کارکنانی( 0)

هشتم قانون کارکنان خدمات ملکى مطابقت داشته باشد، بدون رقابت، قدم اول  ۀهاى وظیفوى بست هاى مندرج ماد

 .بست هاى متذکره را احراز می نمایند

هشتم قانون کارکنان خدمات  ۀن ماده معیارهاى وظیفوى بست هاى مندرج مادای( 0) ۀهرگاه کارکنان مندرج فقر( 0)

 .مجدداً به اعلان گذاشته شود نتوانند، بست هاى آن ها جهت رقابت،ملکى را تکمیل کرده 

پنجم این فرمان از معاش اضافى موقت  ۀاین ماده الى تطبیق حکم مندرج ماد( 0و 0)کارکنان مندرج فقره هاى ( 9)

 .می گردند مستفید

 :ۀ چهارمماد

 ۀمنتشـر  کار کارکنان خدمات ملکی که تا کنون شامل پروگرام اصلاحات ادارى نشده اند، احکام مندرج قانون جدید

ق در مورد .ه 0402سال ( 702)رسمى شماره  ۀجرید ۀو قانون مأمورین دولت منتشر 0905سال ( 004)شماره  ۀجرید

 .باشد آنها کمافى السابق قابلیت تطبیق مى
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 :ۀ پنجمماد

تعدیل و تنظیم رتب و معاشات مندرج احکام قانون کارکنان خدمات ملکی در وزارت ها و ادارات مستقل دولتى در ( 0)

 .خلال مدت چهار سال طور مرحله وار تطبیق گردد

 : ۀ ششمماد
در  ا و ادارات راخدمات ملکی مؤظف است که تعیین حق اولیـت وزارت ه ـ  کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و( 0)

امنیت، رشد اقتصادی و کاهش تطبیق سیستم جدید رتب و معاشات با درنظرداشت اصل حاکمیت قانون، تأمین  ۀپروس

اصلاحات و محـو فسـاد، طبـق     ۀحیاتی، متعهد بودن به تطبیق پروس ۀخدمات عام ۀعرض فقر، ارتقا ظرفیت بشری،

 .طرزالعمل جداگانه تنظیم و عملی نماید

 .رسمى نشرگردد ۀشورای ملی در جرید ۀان از تاریخ توشیح نافذ همراه با فیصلاین فرم

 حامد کرزى

 رئیس جمهورى اسلامى افغانستان

 شورای ملی افغانستان

 ولسی جرگه

 شورای ملی در مورد قانون کارکنان خدمات ملکی ۀمصوب

 (02) :شماره

 04/9/0907: تاریخ

ح قانون طر( پنج عضو از هر جرگه –مرکب از پنج )ختلط شورای ملی صدم قانون اساسی، هیئت م ۀمطابق حکم ماد

 .ماده به تصویب رسانید( 95)فصل و ( 6)در 04/9/0907به تاریخ  کارکنان خدمات ملکی را

 "لودین"مولوی عطاالله 

 رئیس هیئت مختلط

 نجیبه حسینی

 معاون هیئت مختلط

 جرگه عضو مشرانو

 

 



رهنمود آموزشی اساست اداره و مدریت |  |   

 

 

2 2 7  | ه  ح ف ص  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کيمل قانون کارکنان خدمات

 

 احکام عمومي

 مبني

 :ۀ اولماد
مادهْ پنجاهم قانون اساسی افغانستان به منظور استخدام اشخاص واجد اهلیت در ( 4) ۀحکم فقر این قانون به تأسی از

 .ادارات خدمات ملکی و تنظیم مناسبات آن ها با اداره وضع گردیده است

 اهداف

 :ۀ دومماد

 :اهداف این قانون عبارت اند از

 . خدمات ۀدولتی غرض بهبود عرض اصلاحات در سیستم ادارات تحقق -0

 .طور شفاف از طریق رقابت آزاد شایستگی، بدون تبعیض و استخدام کارکنان خدمات ملکی براساس اهلیت و -0

 .ذاتی آنها امور مکلفیت های کارکنان خدمات ملکی و تنظیم حقوق و -9

 .ت ملکی و استخدام کاندیدان مسلکی و ماهر در ادارات دولتیو حفظ مأمورین مجرب خدما انکشاف مهارت ها -4

 .خدمات مؤثر به مردم ۀسالم، مسلکی، حسابده، بی طرف و فارغ از فساد و دخالت سیاسی به منظور ارای ۀایجاد ادار -5

 

 

 فصل 
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 اصطلاحات

 :ۀ سومماد

 :اصطلاحات آتی در این قانون مفاهیم ذیل را افاده می نماید

 .عالیت های اجرائیوی و اداری دولت است که توسط کارکنان خدمات ملکی عرضه می گرددف: خدمات ملکی -0

 .مأمور وکارکن قراردادی خدمات ملکی مشتمل است بر: کارکنان خدمات ملکی -0

دولتی  ۀخدمات طور دایمی در ادار ۀیشخصی است که با رعایت احکام این قانون به منظور ارا: مأمور خدمات ملکی -9

 . ام می گردداستخد

 ۀیخدماتی که با رعایت احکام این قانون به منظور ارا کارکن حرفوی و مشتمل است بر:دادی خدمات ملکی  کارکن قرار -4

 .دولتی استخدام می گردد ۀخدمات در ادار

 . محوله را انجام می دهد ۀبخشی از تشکیل است که به اساس آن کارکن وظیف: بست -5

سالانه در داخل عین  اجرااته به موجب آن کارکنان خدمات ملکی بعد از ارزیابی مؤفقانه جزء بست است ک: قدم -6

 .بالاتر ارتقاء می نمایند( مزد) به قدم ، بست

 . در آن مشخص می گردد، سند رسمی اداره است که اهداف، وظایف، مسؤولیت ها و ایجابات بست: وظایف ۀلایح -7

وظایف جهت حصول دست  ۀهای کارکنان خدمات ملکی است که به اساس لایحبرنامه ریزی فعالیت : پلان کار -0

 .آورد های متوقعه تنظیم می گردد

 تطبیق  ۀساح

 :ۀ چهارمماد

ارنـوالی، ریاسـت هـای عمـومی مسـتقل،      څلوی  ادارهْ مورد کارکنان خدمات ملکی وزارت ها، احکام این قانون در

قابل تطبیق ، قضائیه هْامور مجلسین شورای ملی و آمریت اداری قو کمیسیون های مستقل، تصدی های دولتی، ادارات

 .می باشد

 .این حکم مستثنی اند استادان از منسوبین نظامی وزارت ها، منسوبین نظامی ریاست های عمومی مستقل، قضات و

 نام اختصاري

 :ۀ پنجمماد

ی خدمات ملکی بنام کارکن قراردادی یاد می کارکن قرارداد و خدمات ملکی منبعد در این قانون به نام مأمور مأمور

 .شوند
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 بست هاي خدمات ملکي 

 :ۀ ششمماد

 .قدم می باشد  بست دارای پنج  هر  بست وخدمات ملکی دارای هشت ( 0)

این قانون تنظیم می ( 0) شماره ۀمزد طبق جدول ضمیم ۀانداز قراردادی و کارکن قدم های مأمورین و بست ها و (0)

 .گردد

این قانون، تعیین می ( 02)مادهْ ( 4) ۀق به فقرمزد بست ها و قدم های مأمورین و کارکنان خدمات ملکی مطاب ۀانداز

 . گردد

 ـ مدرسین مکاتب، قدم های معلمین، استادان و بست ها و( 9)  _معلـم، مکاتـب تخنیکـی     ۀمدارس و مؤسسات تربی

( سوپروایزران)اعضای نظارت تعلیمی  رکز ساینس وم اعضای مسلکی ادارات نصاب تعلیمی و حیاتی و سواد مسلکی و

 . این قانون تنظیم می گردد( 0)شماره  ۀطبق ضمیم، ارف بانظرداشت سند تحصیلی مربوطوزارت مع
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 شرایط استخدام

 

 شرایط استخدام مأمور

 :مادهْ هفتم

 :م می شود که واجد شرایط ذیل باشدخدمات ملکی استخدا ۀادار شخصی به صفت مأمور در( 0)

 .را داشته باشد افغانستانبعیت  تا -0

 . سن وی از هجده سال کمتر و از شصت و چهار سال بیشتر نباشد -0

 .تصدیق صحی از مراجع ذیصلاح وزارت صحت عامه را داشته باشد -9

 . رج کشور داشته باشدآنرا از مؤسسات رسمی تعلیمی داخل یا خا سند فراغت بکلوریا یا بالاتر -4

 .ده باشدذیصلاح ،به جرم جنایت محکوم نگردی ۀبه حکم قطعی ونهائی محکم -5

و انستیتوت امور قانونگذاری و تحقیقات ارنوالی څاعضای کادرعلمی مؤسسات تحصیلات عالی،اکادمی علوم، لوی ( 0)

( 5و 9،  0، 0)شتن شرایط مندرج اجزای علاوه بردا، حقوقی وزارت عدلیه و اعضای مسلکی وزارت معــارف _علمی 

 .نیز می باشند، این ماده تابع اسناد تقنینی مربوط( 0) ۀفقر

به صفت  ،قانون کارکنان خدمات ملکی مأمورینی که دارای تحصیلات پائینتر از صنف دوازدهم بوده و قبل از انفاذ( 9)

اصلاحات اداری درصورتی که سایر معیار  ۀبرنامتطبیق  حین ،وزارت ها و ادارات دولتی تقرر حاصل نموده اند مأمور در
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هشتم قانون کارکنان خدمات ملکی را تکمیل نموده باشند، می توانند بدون درنظر داشت  ۀهای بست های مندرج ماد

 .تحصیل، بست های ادارات خدمات ملکی را به اساس رقابت آزاد احراز نمایند ۀدرج

ادارات خدمات ملکی استخدام می شـود کـه واجـد شـرایط منـدرج اجـزای        درصفت کارکن قراردادی شخصی به ( 4)

 .این ماده باشد (0) ۀفقر( 5و9،0،0)

 .گردد تنظیم می ،سند تقنینی مربوط در، مشاغل کارکنان قراردادی

یـن  به ادرجه اول  اقارب .وی باشد، مقرر شده نمی تواند درجه اول از اقارب، شخص به وظیفه ایکه آمر مستقیم( 5)

 .می باشد خواهر، زوج، زوجه، برادر و اولاد، پدر، مادر، عبارت از منظور

 معیار استخدام بست

 :ۀ هشتمماد

 ۀماد( 0) ۀاستخدام می شود که علاوه بر شرایط مندرج فقر( ریاست عمومی)بست اول خدمات ملکی  شخصی در( 0)

 :هفتم این قانون، واجد معیار های ذیل نیز باشد

 .تحصیلی حداقل لیسانسداشتن سند  -0

 .کاری حد اقل چهار سال مرتبط به وظیفه ۀداشتن تجرب-0

 .مربوط ۀهای ادار( لیسی پا)مشی  قابلیت طرح و تعیین خط -9

 .اداره  کنترول  توانائی رهبری و -4

 .داشتن اهلیت و شایستگی -5

 .شهرت نیک  داشتن حسن سیرت و -6

هفتم این  ۀماد( 0) ۀاستخدام می شودکه علاوه بر شرایط مندرج فقر (تریاس) خدمات ملکی بست دوم شخصی در( 0)

 :ذیل نیز باشد معیار های واجدقانون 

 .داشتن سند تحصیلی حداقل لیسانس -0

 .کاری حداقل سه سال مرتبط به وظیفه ۀداشتن تجرب -0

 .مربوط ادارهْ( پالیسی)مشی  خطمشوره در طرح  ۀیقابلیت ارا-9

 .کنترول اداره و ی رهبرییتوانا -4

 .داشتن اهلیت و شایستگی -5
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 .شهرت نیک  داشتن حسن سیرت و -6

هفتم این  ۀماد( 0)استخدام می شود که علاوه بر شرایط مندرج فقره ( آمریت)شخصی دربست سوم خدمات ملکی ( 9)

 :قانون واجد معیار های ذیل نیز باشد

 .فوق بکلوریاداشتن سند تحصیلی حداقل  -0

 .کاری حداقل دو سال مرتبط به وظیفه ۀتجرب داشتن -0

 .مربوط ۀادار( پالیسی) مشی  قابلیت تطبیق خط -9

 .مربوط ۀتوانائی رهنمائی و کنترول ادار -4

 .داشتن اهلیت و شایستگی -5

 .شهرت نیک داشتن حسن سیرت و  -6

( 0) ۀبر شرایط مندرج فقر استخدام می شود که علاوه( مدیریت عمومی)بست چهارم خدمات ملکی  شخصی در( 4)

 :هفتم این قانون واجد معیار های ذیل نیز باشد ۀماد

 .داشتن سند تحصیلی حداقل فوق بکلوریا -0

 .کاری حداقل یک سال مرتبط به وظیفه ۀداشتن تجرب -0

 .ین حکم مستثنی استا سند دوکتورا و ماستری از حایز -9

 .طمربو ۀادار( پالیسی)مشی قابلیت تطبیق خط  -4

 .داشتن اهلیت و شایستگی -5

 .شهرت نیک  داشتن حسن سیرت و  -6

هفتم  ۀماد( 0) ۀاستخدام می شود که علاوه بر شرایط مندرج فقر( مدیریت)شخصی در بست پنجم خدمات ملکی ( 5)

 : این قانون، واجد معیار های ذیل نیز باشد

 .داشتن اهلیت و شایستگی -0

 .شهرت نیک داشتن حسن سیرت و  -0

 هفتم این قانون ۀماد( 0)  ۀفقر که دارای شرایط مندرج می شود  استخدام (مأموریت)بست ششم خدمات ملکی  شخصی در( 6)

 .باشد
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این قانون هفتم  ۀماد( 4) ۀشخصی در بست هفتم خدمات ملکی استخدام می شود که عـلاوه بر شرایط مندرج فقر( 7)

 :واجد معیار های ذیل نیز باشد

 .کاری ۀند فراغت از مراکز آموزش فنی و حرفوی یا مهارت و تجربداشتن س -0

 .مربوط ۀتوانائی انجام وظایف مطابق فن یاحرف -0

هفتم این قانون  ۀماد( 4) ۀشخصی دربست هشتم خـدمات ملکی استخدام می شود کــه واجد شرایط مندرج فقر( 0)

 . باشد 

 استخدام مأمور جدید التقرر

 :  ۀ نهمماد

 بست ششم، لیسانس در در قدم دوم حایز سند بکلوریا واجد شرایط این قانون در قدم اول و مافوق بکلوریا شخص (0)

 .دوکتورا در قدم دوم بست چهارم ادارات خدمات ملکی مقرر شده می تواند در قدم اول و بست پنجم، ماستر قدم اول

قدم سوم بست سوم  دردوکتورا  و بست چهارم   سومم قد در قدم دوم بست چهارم، ماستر سند لیسانس در شخص حایز (0)

 .مؤسسات تحصیلات عالی وزارت تحصیلات عالی مقرر شده می تواند

 مقرري کارکنان

 :ۀ دهمماد

تحصیل، )شخص واجد شرایط مندرج این قانون در صورت موجودیت بست خالی به اساس اهلیت و مهارت مسلکی ( 0)

هشتم این قانون از طریـق   ۀماد (6الی0)قدم اول بست های مندرج فقره های  در( تجربه و سایر مواصفات وظیفوی

مذکورانتخاب و مقرر می  ۀماد( 0و7)مندرج فقره های قدم اول بست های  رقابت آزاد تشخیص و کارکنان قرار دادی در

 .گردند

و معلولیت جسمانی مجاز  هیچ گونه تبعیض در استخدام مأموروکارکن قراردادی بر اساس جنسیت، قومیت، مذهب( 0)

 .نمی باشد

 :این ماده توسط مقامات ذیل صورت می گیرد( 0) ۀمنظوری تقرر مأمور مندرج فقر( 9)

 ۀاداربا صلاحیت  ۀمأمورین بست های اول و دوم، به تشخیص و انتخاب بورد تعیینات خدمات ملکی و نمایند -0

 . خدمات ملکی و منظوری رئیس جمهور ئیس کمیسیون مستقل اصلاحات اداری ور مربوط، پیشنهاد

مأمورین بست ششم در مرکز، به تشخیص و  ولایات و مأمورین بست های سوم، چهارم و پنجم در مرکز و -0

 .منظوری وزیر یا رئیس عمومی اداره مستقل پیشنهاد کمیته های تعیینات وزارت ها و ادارات مستقل دولتی و
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 .تعیینات ولایتی و منظوری والی ولایت مربوط ۀخیص و پیشنهاد کمیتولایت به تش مأمورین بست ششم در -9

کمیته های تعیینـات   مقرری کارکنان قراردادی بست های هفتم و هشتم در مرکز به تشخیص و پیشنهاد -4

ولسوالی ها به  در ولایات و و مستقل ۀادارات مستقل دولتی و منظوری وزیر یا رئیس عمومی ادار وزارت ها و

ی یا و پیشنهاد کمیته هـای تعیینات  تشخیص  .منظوری والـی یـا ولسوال مربوط ولسوالی وولایتـ

 نظارت 

 :مادهْ یازدهم

دهـم ایـن قـانون از طـرف رئـیس       ۀماد( 9) ۀفقر( 0)مندرج جزء  پیشنهاد نظارت از مراحل تشخیص، انتخاب و( 0)

 .مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی صورت می گیردکمیسیون 

در مرکز از  ،دهم این قانون ۀماد (9) ۀفقر( 9و 0)نظارت از مراحل تشخیص و پیشنهاد کمیته های مندرج اجزای ( 0)

دفتر ساحوی کمیسیون  ۀدر ولایات و ولسوالی ها توسط نمایند بورد تعیینات خدمات ملکی و طرف نمایندهْ ذیصلاح

 . خدمات ملکی صورت می گیرد مستقل اصلاحات اداری و

پیشنهاد تقرر مأمورین و کارکنان قراردادی طبق طرزالعمـل جداگانـه    نظارت از مراحل تشخیص، انتخاب و طرز( 9)

 .تنظیم می گردد
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 وظایف و مکلفیت ها

 

 وظایف

 :ۀ دوازدهمماد

وانین و مقـرره هـای   وظایف و پلان کار و به اساس احکام ق ۀوظایف محوله را طبق لایح، کارکن قراردادی و مأمور

 . انجام می دهند ،مربوط

 مکلفیت ها

 :ۀ سیزدهمماد

 :در اجرای وظیفه دارای مکلفیت های ذیل می باشند، کارکن قراردادی و مأمور

 .طرفی در اجرای امور محوله رعایت اصل بی -0

 .مراتب اداری و اطاعت از آمر رعایت سلسلهْ -0

 .ونحفظ اسرار وظیفوی، مطابق احکام قان -9

 .حیثیت اداره و حفظ وقار -4

 .برخورد نیک با همکاران و مراجعین -5

 .مربوط ۀی عامه در اداریحفظ و نگهداری دارا -6

 .مربوط به اداره امور در استفاده معقول از وسایل و تجهیزات کار -7

 .به نفع خود یا شخص دیگردخالت در مناقصات، مزایدات و یا لیلام ایکه به اجرای آن مؤظف است،  عدم اشتراک و -0

 فصل
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 .اجتناب از هر نوع عملی که موجب ایجاد وقفه در امور اداره گردد -0

 . عدم سوء استفاده از امکانات و معلومات اداره به نفع خود یا دیگران -02

 .محوله ۀغفلت و سهل انگاری در اجرای وظیفاجتناب از  -00

 .انکشاف مهارت های مسلکی که از طرف اداره تنظیم می گرددتعقیب پروگرام های تربیوی به منظور رشد و  -00

 .وظیفوی غرض اجرای امور شخصی صلاحیت های از  عدم استفاده -09

 .ساعات رسمی در امور شخصی عدم استفاده از -04

 .که اداره را متضرر نماید اجتناب از سایر اعمالی -05

 .نواع فساد اداریسایر ا اجتناب از ارتکاب جرایم رشوت، اختلاس و -06

 ولیت هاؤمس

 :ۀ چهاردهمماد

 .ولیت داردؤردد، مسکارکن قراردادی از وظیفه یا صلاحیتی که مطابق قانون به وی محول یا تفویض می گ مأمور و( 0)

امر آمر را خلاف قانون یا مقررات تشخیص دهد، مکلف است موضوع راطور کتبی کارکن قراردادی، هرگاه مأمور یا( 0)

مأمور یا کارکن قراردادی به اجرای امر خود را کتباًتأکید نماید،  که آمـر بعد از اطلاع، در صورتی. ع آمر برساندبه اطلا

 .اجرای آن مکلف نیست

 کارکن قرار دادي  موقف مأمور و

 :ۀ پانزدهمماد

 :در جریان مدت خدمت به یکی از موقف های ذیل قرار می گیرد، کارکن قراردادی مأمور و( 0)

 .موقف اصلی -0

 .موقف خدمتی -0

 (.برای مأمور) موقف تحصیلی -9

 .موقف خدمت عسکری -4

 .قتوموقف انفصال م -5

 .ان خدمات ملکی تنظیم می گرددامور ذاتی کارکن ۀاین ماده در مقرر( 0) ۀحالات موقف های مندرج فقر شرایط و( 0)

 مأمورین  ارزیابي اجراات
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 : ۀ شانزدهمماد

 .سالانه مورد ارزیابی قرار می گیرد وظایف، پلان کار و راپور اجراات ۀس لایحمأمور براسا( 0)

، در داخل بست بالاتر( مزد)سالانه معیار های معینه را تکمیل نماید، به قدم  ارزیابی اجراات ۀگاه مأمور در نتیجهر( 0)

 .ارتقاء می نماید

ذیل  احوال اجرااتحسب  ای معینه را تکمیل کرده نتواند، در موردسالانه معیار ه ارزیابی اجراات ۀهرگاه مأمور در نتیج( 9)

 :صورت می گیرد

 .جهت فراگیری مهارت های لازم، معرفی به پروگرام های ارتقای ظرفیت -0

 .قدم و مزدبست قبلی بدون ارتقاء  ادامه کار وی در -0

اداره می تواند . قرار می گیرد انتظار با مزد یا به اعلان سپرده می شود، در حالت که بست وی لغو، تعدیل مأموری( 4)

 .و دوم قانون کار به وظایف دیگری توظیف نماید هفتاد ۀمأمور منتظر با مزد را طبق احکام ماد

 .این قانون می باشد( 9)شماره  ضمیمهْ ،مأمور سالانهْ فورم ارزیابی اجراات( 5)

 .شکایت نمایدمی تواند به مراجع ذیصلاح ارزیابی قناعت نداشته باشد،  ۀمأموری که به نتیج( 6)

فورم  کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی در صورت موجودیت دلایل مؤجه ، می تواند طرح تعدیل( 7)

 .نماید یهجهت تصویب به شورای وزیران ارا ن ماده راای( 5) ۀمندرج فقر ۀسالان ارزیابی اجراات

 .می باشد اعتبار   وزیران مدار ارزیابی بعد از تصویب شورای ۀفورم

ارزیـابی  . مورد ارزیابی قرارمی گیـرد  ،سالانه ، پلان کار و راپور اجرااتوظایف ۀبه اساس لایح، کارکن قراردادی (0)

 خدمات ملکی ترتیب می گردد، صورت وطرف کمیسیون مستقل اصلاحات اداری  کارکن قراردادی طبق فورمی که از

 .می گیر د
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 حقوق و امتیازات

 

 امتیازات حقوق و

 : ۀ هفدهمماد

 :کارکن قراردادی دارای حقوق و امتیازات ذیل می باشند مأمور و

 .می مأموریت مطابق احکام این قانونیعقد قرارداد دا -0

 .ربوطوظایف بست م ۀدریافت لایح -0

 .مربوط ۀادار ۀاسب با بودجکام قانون کار و متندریافت مزد با اجزاء و ضمایم آن مطابق اح -9

 (.مزد) قدم   ارتقای  بست و  احراز -4

 .استفاده از حق رخصتی -5

 .دریافت حقوق تقاعد -6

 .قانون کار( 000و  007الی  009)حق تأمین رفاه و صحت مطابق احکام مندرج مواد  -7

، سیاسـی و  مـذهبی اجتماعی،  قومیت، موقف اساس جنسیت،  هر نوع تبعیض به  ونیت ازعدم مص حق شکایت از -0

 .از جانب آمرین و همکاران در محل کار ،حالت مدنی

 .حق آموزش داخل خدمت -0

 .قانون کار( 044الی  094)حق تأمینات اجتماعی طبق احکام مندرج مواد  -02

 

 فصل
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 استعفاء

 :ۀ هجدهمماد

 .مأمور می تواند از وظیفه استعفاء کند (0)

 . و رفع استعفاء طبق سند تقنینی مربوط تنظیم می گرددشرایط، طرز درخواست، اجراء  (0)

 ونیت مص

 : ۀ نزدهمماد

 :نیت های ذیل می باشندحین اجرای وظیفه دارای مصو ،کارکن قراردادی مأمور و( 0)

 .عدم محرومیت از حق کار بدون مجوز قانونی -0

 .روانیو اذیت جسمانی، اخلاقی و  ونیت از آزارحفظ کرامت انسانی، تأمین مص -0

 .ون کارتأمین محیط مناسب و مص -9

 .تنظیم می گردد ،این ماده توسط سند تقنینی مربوط( 0) ۀی مندرج فقرشرایط و طرز استفاده از مصونیت ها( 0)

 مزد

 :ۀ بیستمماد

 .کارکن قراردادی از تاریخ منظوری تقرر، مستحق مزد با اجزا و ضمایم آن می باشند مأمور و (0)

، پرداخت آن توسط سند تقنینی جدا گانه ۀبوده، اندازه و نحو دی ناشی از کادر علمی و فنی جزء مزد مأمورامتیاز ما (0)

 .گردد تنظیم می

 .تعیین می گردد ،این قانون( 0)شماره  ۀکارکن قراردادی طبق ضمیم و مزد بست ها و قدم های مأمور ۀانداز (9)

مزد مندرج  ۀکارکنان قراردادی در تعیین انداز معیشت مأمورین و حکومت به منظور ارتقای سطح زندگی و تأمین (4)

 .این ماده با در نظر داشت رشد اقتصادی و توان مالی دولت، عندالموقع تجدید نظر می نماید( 9) ۀفقر

 اضافه کاري

 :ۀ بیست و یکمماد

فه کـاری مـأمور وکـارکن    مزد اضا. ، اضافه کاری محسوب می شودصورت می گیردوقت عادی کار  کاری که خارج از

سـی و   ۀحالات ضرورت اضافه کاری مطابق حکم مـاد . قراردادی به اساس مزد ماهوار بست وی محاسبه می گردد

 .هشتم قانون کار تنظیم می گردد
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 رخصتي

 :ومدۀ بیست وماد

 .می باشند رقانون کا( 50الی  90)مستحق رخصتی های با مزد طبق احکام مندرج مواد ، کارکن قراردادی مأمور و

 احراز بست و ارتقاي قدم

 :مسوۀ بیست و ماد
 . مأمور می تواند، طبق احکام این قانون به اساس رقابت، بست بالاتر را احراز نماید( 0)

مأمور نمی تواند بست بالاتر را در وظایف مشابه در مدت کمتر از یک سال و در وظایف غیر مشابه در مدت کمتر از ( 0)

 . مایدن دو سال احراز

 .تنظیم می گردد، مربوط وظایف توسط ادارهْ ۀچگونگی وظایف مشابه و غیر مشابه به اساس لایح

 .سالانه صورت می گیرد اجرااتارزیابی  فورمۀبه اساس  ،ارتقای مأمور به قدم بالاتر در عین بست( 9)

بالاتر در عین بست به اساس فورمۀ ارزیابی  ارتقاء به قدم. به بست بالاتر ارتقاء نموده نمی توا ند ،کارکن قراردادی(4)

 .می گیرد سالانه صورت اجراات

 منظوري ارتقاي قدم در عین بست

 :مچهار ۀ بیست وماد

مستقل، ارتقای  از صلاحیت وزیر و رئیس عمومی ادارهْ مرکز  بست های اول الی هشتم درمنظوری ارتقای قدم های شامل 

در   هشتم  در ولایات از صلاحیت والـی و ارتقای قدم های بست های هفتم و هفتم و هشتمهای ششم ، قدم های بست 

 .می باشد  ،از صلاحیت ولسوال مربوطولسوالی ها 

 مأمور مکافات

 :مپنجۀ بیست و ماد

وظیفه  طرز سلوک مأمورین خدمات ملکی را با حسن صورت رعایت و ۀکه نظم و انضباط کارو احکام مقررمأمور ای( 0)

نماید، با در نظرداشت امکانات مالی اداره  ء اجرا، وظایف و پلان کار مربوط ۀبالاتر از معیارهای مندرج لایحمحوله را 

 :تواندمی  حسب ذیل مورد تشویق قرار گرفته( سالانه ۀبودج)

 مکافات نقدی -0

 هتحسین نام -0

 درجه سوم ۀتقدیر نام -9

 درجه دوم ۀتقدیر نام -4
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 درجه اول ۀتقدیر نام -5

 ال یا لقب طبق احکام قانون مربوطاعطای نشان، مد -6

یر یا آمر ده روزه مزد اصلی با اجزا وضمایم آن است به پیشنهاد آمر مربوط و منظوری وز مکافات نقدی که متضمن (0)

 .ء می گرددااز طرف مقامات مذکور اعط یا راساً اعطای درجه اول

یر یا آمر منظوری وز و مربوط آمر   به پیشنهاد  است ،  آن  ضمایمی با اجزا و تحسین نامه که متضمن پانزده روزه مزد اصل( 9)

 .از طرف مقامات مذکور اعطا می گردد یا راساً اعطای درجه اول

 :درجه سوم نایل می گردد ۀمأمور در صورت تکمیل شرایط ذیل به دریافت تقدیر نام( 4)

 .این ماده ( 0)تکمیل شرایط مندرج فقرهْ  -0

 .در کار بتکار و نوآوریا -0

 .انجام کار مثبت به اداره خارج وظیفه اصلی -9

درجه سوم که متضمن بیست روزه مزد اصلی با اجزا و ضمایم آن می باشد به پیشنهاد آمر مربوط و منظوری  ۀتقدیر نام

 .اعطای درجه اول یا راساًً از طرف مقامات مذکور اعطا می گردد وزیر یا آمر

 :درجه دوم نایل می گردد ۀصورت تکمیل شرایط ذیل به در یافت تقدیر ناممأمور در ( 5)

 .این ماده ( 4)تکمیل شرایط مندرج فقرهْ  -0

 .طرح ها و پیشنهادات سازنده که منتج به نتایج مؤثر گردیده باشد ۀیارا -0

د، به پیشنهاد وزیـر یـا آمـر    پنج روزه مزد اصلی بااجزا و ضمایم آن می باش وبیست درجه دوم که متضمن  ۀتقدیر نام

 .می گردد از طرف رئیس جمهور اعطاء اول و منظوری رئیس جمهور یا راساًاعطای درجه 

 :درجه اول نایل می گردد  ۀمأمور در صورت تکمیل شرایط ذیل به دریافت تقدیر نام( 6)

 .این ماده( 5) ۀتکمیل شرایط مندرج فقر-0

 .ماهنگی در کارداشتن قدرت سازمان دهی، انسجام و ه-0

 .کار ۀدولت در ساح( پالیسی)مشی و دقیق خط  تطبیق مؤثر-9

یا آمر اعطـای   اول که متضمن یک ماه مزد اصلی با اجزاء و ضمایم آن می باشد ، به پیشنهاد وزیر ۀدرج ۀتقدیر نام

 .از طرف رئیس جمهور اعطاء می گردد منظوری رئیس جمهور و یا راساً درجه اول و
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ادارات مـربوط، ازطـرف وزارت مـالیه تثبیت و تعیین مـی  ۀسالان ۀویق های مندرج این ماده در بودجالی تشوجوه م( 7)

 . گردد

 مکافات کارکن قراردادي 

 :مشش ۀ بیست وماد

محوله را بالاتر از معیار هـای منـدرج    ۀوظیف نظم کار را با حسن صورت رعایت و کارکن قراردادی که انظباط و (0)

حسب ذیل مورد تشویق ( سالانه ۀبودج)با نظرداشت امکانات مالی اداره  پلان کار مربوط، اجراء نماید، ایف ووظ ۀلایح

 :می گیرد قرار

 مکافات نقدی  -0

 هتحسین نام -0

 تقدیر نامه -9

ضمن که مت ۀاجزا و ضمایم آن و تحسین نام اب ده روزه مزد اصلی مکافات نقدی برای کارکن قراردادی که متضمن( 0)

به پیشنهاد آمر مربوطو منظوری وزیر یا آمر اعطای درجه اول و یا راساً ، پانزده روزه مزد اصلی با اجزا و ضمایم آن است

 .از طرف مقامات مذکور اعطاء می گردد

 :کارکن قراردادی با تکمیل شرایط ذیل به اخذ تقدیر نامه نایل می گردد( 9)

 ادهاین م( 0) ۀتکمیل شرایط مندرج فقر -0

 پیشنهادات و طرح های سازنده ۀیارا -0

 تأمین هماهنگی و انسجام در وظیفه -9

 ات می گرددی که باعث کاهش قیمت تمام شد محصولات و خدمیکار برد شیوه ها -4

تقدیرنامه برای کارکن قراردادی که متضمن بیست روزه مزد اصلی با اجزا و ضمایم آن می باشد، به پیشنهاد آمر ( 4)

 .از طرف مقامات مذکور اعطاء می گردد یا راساً یا آمر اعطای درجه اول و و منظوری وزیر مربوط

ادارات مربوط، از طرف وزارت مالیه تثبیت و تعیین می  ۀسالان ۀمالی تشویق های مندرج این ماده در بودج هوجو( 5)

 .گردد

 درج مکافات

 :تمفۀ بیست و هماد

 .کارکن قراردادی درج می گردد انح مأمور ومکافات مندرج این قانون در دفتر سو
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 شکایت

 :مهشتۀ بیست و ماد

 : کارکن قراردادی در موارد آتی حق شکایت را دارند و داوطلب مقرری درادارات خدمات ملکی، مأمور (0)

 امتناع از پذیرش درخواست بدون دلایل معقول -0

خدمات ملکی، کمیته های تعیینات و ادارات منابع  تعیینات طرف بورد برخورد تبعیض آمیز و غیر عادلانه از -0

 ی وزارت ها و ادارات مستقل دولتیبشر

 تجویز مؤیدات تأدیبی غیر مؤجه  -9

 نونی آمرینهدایات و اوامر غیر قا -4

 کارکن قراردادی به سوانح شخصی و ممانعت از دسترسی مأمور -5

 کاران در محل کار ز طرف آمر و همبرخورد غیر عادلانه و تبعیض آمیز ا -6

 را، تخطی پنداشته است  قانون آن که سایر مواردی -7

( 7الی  9)شکایات مندرج اجزای  و یات خدمات ملکی شکا رسیدگی بهاین ماده توسط بورد ( 0و0)شکایات مندرج اجـزای ( 0)

 .گیردمی   قرار رسیدگی   مربوط ، مورد ۀن ماده توسط کمیسیون حل اختلافات ادارای( 0) ۀفقر

قناعت  کمیسیون حل اختلافات اداره هر گاه یکی از طرفین، به تصمیم بورد رسیدگی به شکایات خدمات ملکی یا( 9)

 . نداشته باشد، می تواند به محکمه مراجعه نماید

 . طرز رسیدگی به شکایات مندرج این ماده طبق طرزالعمل جداگانه، تنظیم می گردد( 4)

 تقاعد

 :منه بیست وۀ ماد

 .و کارکن قراردادی حق دارند طبق احکام مندرج قانون کار تقاعد خویش را مطالبه نمایند مأمور( 0)

ین دهم ا ۀو کارکن قراردادی از طرف مقامات مندرج ماد تقاعد، استعفاء و تمدید خدمت مأمور منظوری تقاعد، رفع( 0)

 .صورت می گیرد قانون

 .پرداخت آن، طبق سند تقنینی مربوط، تنظیم می گردد ۀادی و نحوتعیین حقوق تقاعد مأمور و کارکن قرارد( 9)
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 تـأدیب

 

 موارد تأدیبي

 :ماۀ سد ماد

قانون کار در موارد ذیل بار اول توصیه، بار دوم ( 020الی  05)کارکن قراردادی با رعایت احکام مندرج مواد  مأمور و( 0)

 :مشابه تادیب می شود ۀچهارم با تبدیلی به وظیف رپنج روز، با بار سوم کسر مزد الی، اخطار

 عدم پابندی به وظیفه  -0

 برخورد نا مناسب با مراجعین -0

 رای اوامر قانونی و وظایف محولهعدم دقت در اج -9

 وظیفه  ۀتخطی از لایح -4

 ر در اجرای وظایف و اوامر قانونیتعلل و تأخی -5

 وازم کارهداشت و نظافت دفتر و لعدم دقت در نگ -6

 عدم رعایت انضباط کار  -7

 ه جویی به مقصد گریز از وظیفهبهان -0

 ین خدمات ملکیسلوک مأمور طرز ۀموارد مشابه مندرج مقرر سایر -0

 فصل

5 
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سالانه و کسر مزد  فورمۀ ارزیابی اجراات ۀبالترتیب از صلاحیت آمرین درجه اول و دوم ارزیابی کنند اخطار توصیه و( 0)

 . دهم این قانون می باشد ۀا آمر اعطاء درجه اول و تبدیلی مأمور از صلاحیت مقامات مندرج مادی صلاحیت وزیر از

 .این ماده، توسط طرزالعمل جداگانه تنظیم می گردد (0)ۀ چگونگی اجرای تأدیب مندرج فقر (9)
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 احکام متفرقه

 دفتر سوانح

 :میکۀ سد و ماد

کارکن قراردادی جدیدالتقرر، دفتر سوانح ترتیب می شود که شکل و محتوای آن از طـرف کمیسـیون    و برای مأمور

 .مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی به همکاری وزارت عدلیه ترتیب و از طرف شورای وزیران تصویب می گردد

 تطبیق احکام قانون 

 :ومدۀ سد و ماد

مستقل اصلاحات  کمیسیون مشوره با  دولتی مکلف اند دروزارت ها و ادارات مستقل  به منظور تطبیق بهتر احکام این قانون،

 .اداری و خدمات ملکی، تدابیر لازم را اتخاذ نمایند

 ملکيوظایف کمیسیون مستقل اصلاحات اداري وخدمات 

 :مسوۀ سد و ماد

تر احکام این قانون، مقرره های تطبیق به کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی می تواند به منظور (0)

 . لازم را ترتیب و طی مراحل نماید

رعایت احکام این قانون در ادارات خدمات ملکی  کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی از تطبیق و (0)

 .نظارت می نماید

 

 

 فصل
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 ید شرایط و معیار ها أیت

 :مچهارۀ سد و ماد

 ادارۀطرف  از ،وظایف همان بست ۀها ی مندرج این قانون براساس لایحغرض استخدام در بست  هاشرایط و معیار

 . ید می گرددل اصلاحات اداری و خدمات ملکی تأیجانب کمیسیون مستق از ترتیب و مربوط تشخیص و

 انفاذ

 :مپنجۀ سد و ماد

صل هفتم احکام مندرج ف  و ، چهارمنافذ و در جریدهْ رسمی نشر گردد، با انفاذ آن مواد سوم این قانون از تاریخ توشیح

رخ وم ـ( 99)ش و فرمـان شـماره   .هـ ـ 02/6/0904مـؤرخ  ( 060)رسمی شـماره   ۀجرید ۀقانون خدمات ملکی منتشر

ر وزارت ها و ادارات ش رئیس دولت انتقالی اسلامی افغانستان در مورد اصلاحات و بازسازی ابتدائی د.ه 00/4/0900

 .می شودملغی شمرده ، سایر احکام مغایر آن ش و.ه  92/5/0900ؤرخ م( 002)رسمی شماره  ۀجرید ۀملکی منتشر

------------------------------ 

 قانون کارکنان خدمات ملکي( 2)شماره  ۀضمیم

حیـاتی و   مسلکی و سواد –سسات تربیه معلم مکاتب تخنیکی ؤ، مدارس و ممکاتب مدرسان ن ویمعلم استادان،( 0)

وزارت معارف با نظـر  ( ر وایزرانپسو)مرکز ساینس و اعضای نظارت تعلیمی  علیمی واعضای مسلکی ادارات نصاب ت

 :ردندگششم این قانون می  ۀماد( 0) ۀذیل تابع بست های مندرج فقر حسب کاری ۀسابق داشت سند تحصیلی و

 .ی قدم چهارم بست دومـدم سوم بست پنجم الــدر ق ایز سند تحصیلی دوکتوراــح -0

 .وم بست پنجم الی قدم دوم بست دومد تحصیلی ماستری در قدم ایز سندــح -0

 .ارم بست سومــدم چهـی قـم الـاول بست پنج دمـسانس در قیایز سند تحصیلی لـح -9

 .دم چهارم بست چهارم ـد تحصیلی مافوق بکلوریا در قدم دوم بست ششم الی قـز سنـایـح -4

 .سوم بست پنجم ششم الی قدم حایز سند تحصیلی بکلوریا در قدم اول بست  -5

بست هفتم الی قدم پنجم بست  قدم سوم اعضای نظارت تعلیمی فارغ صنوف دهم و یازدهم در معلمین و -6

 .هفتم

 .مالی قدم چهارم ست هفتم قدم دوم بست هفت در اعضای نظارت تعلیمی فارغ صنوف نهم معلمین و -7

سوق بـه   این ضمیمه حین انجام خدمت بالفعل و( 0) ۀفقرج مندر( 7و6)وصف مأموریت اشخاص مندرج اجزای ( 0)

 .تقاعد کما فی السابق حفظ می باشد
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انه از طرف کمیسیون مستقل اصلاحات گطبق طرزالعمل جدا، شرایط و طرز ارتقای قدم درداخل بست های مربوط( 9)

 .ددرگمالیه ترتیب و تنظیم می  وزارت های معارف و ۀاداری و خدمات ملکی به موافق

مورد توشیح مصوبۀ  رئیس جمهوري اسلامي افغانستان درفرمان تقنیني 

 (61)شماره 

 شورای وزیران جمهوری اسلامی افغانستان 02/4/0907مؤرخ 

 (40: )شماره

 05/4/0907: تاریخ

 :ۀ اولماد

اد قانون کارکنان برخی از مو ایزاد در ، حذف ومورد تعدیل در را وزیرانشورای  02/4/0907مؤرخ ( 06)شماره  ۀمصوب

ریاست جمهوری اسلامی افغانستان  06/9/0907مؤرخ ( 90)ماده که به اساس فرمان شماره ( 6)خدمات ملکی به داخل 

 .ست منظور می دارمتوشیح گردیده ا

 :ۀ دومماد

روز از ( 92)خـلال  امور پارلمانی مؤظف اند، این فـرمان را در عدلیه جمهوری اسلامی افغانستان و وزیردولت در وزیر

 .، به آن شوری تقدیم نمایندشورای ملی ۀانعقاد آخرین جلس تاریخ

 :ۀ سومماد

 .جریده رسمی نشر گردد تاریخ توشیح نافذ و در این فرمان از

 حامد کرزی

 افغانستان رئیس جمهوری اسلامی

------------------------------------ 

 

 

 

 

 

 



رهنمود آموزشی اساست اداره و مدریت |  |   

 

 

2 4 9  | ه  ح ف ص  

 

 ۀمصوب

حذف و ایزاد در برخد از مواد قانون  انستان در مورد تعدیل،شوراا وزیران جمهورا اسلامد افغ

 کارکنان خدمات ملکد

 (16: )شماره

 02/4/0907: تاریخ

 :ۀ اولماد

( 9) ۀفقر( 0) چهاردهم و جزء ۀماد( 0) ۀدهم، فقر ۀماد( 0) ۀهفتم،فقر ۀماد( 9و0)چهارم فقره های  ۀماد پراگراف اخیر

 :شانزدهم ذیلاً تعدیل گردد ۀادم

 :چهارم ۀپراگراف اخیر ماد -0

اعضای کادر علمی مؤسسات تحصـیلات عـالی و    و ریاست های عمومی مستقل و منسوبین نظامی وزارت ها

 .فغانستان از این حکم مستثنی انداکادمی علوم جمهوری اسلامی ا

 :هفتم ۀماد( 9و0)فقره های  -0

 ـارنـوالی وڅحقوقی و اعضای مسلکی لوی _ت علمی اعضای کادر علمی انستیتوت امـور قـانونگذاری و تحقیقا( 0)

اسناد تقنینی مربوط نیز مـی  این ماده تابع ( 0) ۀفقر( 5و9، 0، 0)وزارت معارف علاوه برداشتن شرایط مندرج اجزای 

 .باشند

وزارت ها و مأمورینی که دارای تعلیمات پائینتر از صنف دوازدهم بوده و قبل از انفاذ این قانون به صفت مأمور در ( 9)

تی که سایرمعیار های بسـت هـای   اصلاحات اداری در صور ۀادارات دولتی تقرر حاصل نموده اند، حین تطبیق برنام

تعلیمی، بست  ۀهشتم این قانون را تکمیل نمایند، می توانند بدون نظر داشت درج ۀچهارم مندرج ماد و، پنجم ششم

 .به اساس رقابت احراز نمایند های مذکور را

 :دهم ۀماد( 0) ۀفقر -9

و معلولیت جسمانی مجاز نمی  کارکن قراردادی براساس جنسیت، قومیت، دین و گونه تبعیض در استخدام مأمور هیچ

 .باشد

 :چهاردهم ۀماد( 0) ۀفقر -4

کتبی به  مکلف است موضوع را طور هرگاه مأمور یا کارکن قراردادی امر آمر را خلاف قانون یا مقررات تشخیص دهد،

یا  لاع آمر برساند، در صورتی که آمر بعد از اطلاع، اجرای امرخود را کتباً تاکید نماید، عواقب اجرای آن متوجه مأموراط

 .آمر می باشد ۀولیت آن به عهدؤکارکن قراردادی نبوده، مس
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 :شانزدهم ۀماد( 9) ۀفقر( 0) جزء -5

ارزیابی  ۀال، درصورتی که در نتیجون ارتقای قدم برای مدت یک سوی در بست قبلی بد کار ۀادام -0

سـت کمبـود بـه اعـلان     سال دوم معیار های معینه را تکمیل کرده نتواند، بست وی به عنوان ب اجراات

 .گذاشته می شود

 :ۀ دومماد

ر بالترتیب به اجزای مذکو ۀفقر( 5و4، 9، 0)اجزای  هشتم قانون کارکنان خدمات ملکی حذف و ۀماد( 4) ۀفقر( 0) جزء

 .تصحیح گردد( 4و9، 0،0)

 :سوم ۀماد

 .نهم قانون کارکنان خدمات ملکی حذف گردد ۀماد( 0)فقره 

 :ۀ چهارمماد

یب به ماده مذکور بالترت( 5و4)فقره های  هفتم قانون کارکنان خدمات ملکی ایزاد و ۀماد( 4) ۀمتن ذیل به حیث فقر

 :تصحیح گردد( 6و5)فقره های 

لیسانس بوده و قبل از انفاذ این قانون به صفت مأمور در وزارت ها و ادارات  ئینتر ازمأمورینی که دارای تعلیمات پا( 4)
 ۀصورتی که بست های آنهابا معیار های وظیفوی بست های مندرج مادق رقابت تقرر حاصل نموده اند، درطری دولتی از

 .ر را احراز می نمایندتعلیمی، بست های مذکو ۀت درج، بدون نظر داششتم این قانون مطابقت داشته باشده
 :ۀ پنجمماد

ششـم   سـی و  ۀبه ماد  سی و پنجم ۀسی و پنجم قانون کارکنان خدمات ملکی ایزاد و مـاد ۀمتن ذیل به حیث مـاد

 :تصحیح گردد

ز مادی اضافی از مأمورین امتیا ۀاجرای بهتر وظایف تخصصی و مسلکی و جذب و حفظ کادرها برای عد به منظور( 0)

 .امکانات مالی تعیین شده می تواندنظر داشت استثنائی با 

طـرف   آن از ۀانـداز  این قانون بـوده کـه  ( 0)شماره  ۀاین ماده علاوه برمزد مندرج ضمیم( 0) ۀامتیاز مندرج فقر( 0)

 .خـدمـات ملکی طبق طـرزالعمل مربوط تعیین مـی گـردد کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و

 :مۀ ششماد

 .جریده رسمی نشر گردد در وشیح نافذ وتاریخ ت این مصوبه از

 "کرزی"حا مد 

 رئیس جمهوری اسلامی افغانستان
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 مقرره امور ذاتی کارکنان خدمات ملکی

  

 مبنی

 :اول ماده

ماده سی و سوم قانون ( 0)ماده هجدهم و فقره ( 0)ماده پانزدهم، فقره ( 0)آین مقرره به تاسی از احکام مندرج فقره 

 .ماده و سه فصل وضع گردیده است 90کارکنان خدمات ملکی، در 

 اهداف

 :دومۀ ماد

 :اهداف این مقرره عبارتند از

 تثبیت موقف کارکنان خدمات ملکی 

 تأمین حقوق و امتیازات کارکنان خدمات ملکی 

 رشد و انکشاف آموزش و مهارت های کارکنان خدمات ملکی 

 صل شدهاستخدام مجدد کارکنان خدمات ملکی منف 

 ت سالانۀ کارکنان خدمات ملکیارزیاتی اجرا 

 

 

 فصل

1 
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 تقرر کارکنان خدمات ملکی

 :سومۀ ماد

 .تقرر شخص به حیث مأمور یا کارکن قراردادی خدمات ملکی بدون موجودیت بست صورت گرفته نمی تواند  (1)

 .تواندمقرر شده نمی ( دیپلومات)افغان که تابعیت کشور دیگر داشته باشد، به صفت کارکن سیاسی   (2)

 عدم محرومیت از کار

 :چهارمۀ ماد

 .اداره نمی تواند کارکنان خدمات ملکی را بدون مجوز قانونی یا حکم محکمۀ با صلاحیت از کار محروم نماید

 موقف کارکنان خدمات ملکی

 :ماده پنجم

 :گیرند قف های ذیل قرار میوکارکنان خدمات ملکی در دورۀ خدمت به یکی از م

 موقف اصلی 

  خدمتیموقف 

  (برای مأمور)موقف تحصیلی 

 موقف عسکری 

 قتوانفصال م 

 موقف اصلی

 :ششمۀ ماد

 .می نمایند فهیوظی فایا باالفعل ده،یگرد مقرر کهی نیمع بست دری ملک خدمات کارکنان که استی حالتی اصل موقف

 یخدمت موقف

 :هفتمۀ ماد

 ای یاصلۀ فیوظۀ علاو بری رسم خدمت انجام جهت اداره زیتجو بهی ملک خدمات کارکنان که استی حالتی خدمت موقف

 .می گردند فیتوظ لیذ موارد در آن از ریغ

 (یسرپرست) بالاتر بستی متصد ابتیغ نیح .1

 .مشابه فیوظاۀ حیلای دارا معادل بستی متصد ابتیغ نیح .2

 (.یسرپرست) بالاتر بستی متصد کمبود نیح .3

 .همشاب فیوظاۀ حیلای دارا معادل بستی متصد کمبود نیح .4
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 .کار حجم شیافزا نیح .5

 .اداره صیتشخ بهی ضرور موارد ریسا .6

 دید لزوم و ضرورت حسب مدت نیا. تواندی نم بوده شتریب ماه شش ازی ملک خدمات کارکنان خدمت مدت  (1)

 .می تواند شده دیتمد گرید بار کی یبرا صرف اداره تیباصلاح مقام

 و دوم اول،ی ها بست و مرکز در هشتمی ال اولی ها بستی ملک خدمات کارکنانی خدمت موقفی منظور  (2)

 به اتیولا در هشتمی ال چهارمی ها بست و مستقلۀ اداری عموم سیرئ ای ریوز تیصلاح از اتیولا در سوم

می  ولسوال تیصلاح ازی ولسوال در هشتم و هفتمی ها بست وی والی ها تیصلاح از مربوطۀ ادار شنهادیپ

 .باشد

 در مربوط تیولاۀ ساح دری اتیح سواد و مدارس مکاتب، نیمدرس و نیمعلم ،استادانی خدمت موقفی منظور  (3)

 .باشدی م مربوطه معارف رؤسا تیصلاح از اتیولا و مرکز

 و معلمیۀ ترب مؤسسات وی مسلک ،یکیتخن مکاتب نیمدرس و نیمعلم استادان،ی خدمت موقفی منظوربه   (4)

 .است معارف وزارت تیصلاح از تتایولا و مرکز در( زرانیسوپروا)ی میتعل نظارتی اعضا

 .نمی تواند شده فیتوظی ملک خدمات بست سرپرست ثیح بهی قرارداد کارکن  (5)

 بست وی اصل بست مزد تفاوت از ماده نیا( 0)ۀ فقر( 9و0)ی اجزا مندرج موارد دری ملک خدمات مأمور  (6)

 .می گردد مستحق مربوطهۀ ادار قیتصدیۀ ارا با آن میضما و اجزا بای سرپرست

 یعسکر خدمت موقف

 :هشتمۀ ماد

 مطابق را اطیاحتۀ دور ای یعسکر تیمکلف خدمت ،یملک خدمات کارکنان که استی حلتی عسکر خدمت موقف( 0)

 .می نمایدی سپر قانون احکام

 .می شوند منفصل فهیوظ ازی عسکر خدمت به شمول خیتار ازی ملک خدمات کارکنان( 0)

 احضار و جلب مراکز به ماه کی یالی معرف خیتار از اند، مکلف ماده نیا( 0) ۀفقر مندرجی ملک خدمات کارکنان( 9)

 اعلان به رقابت غرض آنها بست نگردند،ی عسکر خدمت شامل قونون احکام مطابق کهی صورت در. ندینما مراجعه

 .می شود گذاشته
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 لیتحص موقف

 :نهمۀ ماد

 ای لیتحص مصروف کشور خارج ای داخل در اداره،ۀ موافق بهی ملک خدمات کارکنان که استی حالت لیتحص موقف

 .باشد( لوشپیف ای سکالرشپ) آموزش

 لیتحص مدت محاسبه

 :دهمۀ ماد

 و مربوطی نیتقن اسناد احکام داشت نظر در بای لیتحص اسناد تیرو بهی ملک خدمات مأمورۀ موفقان لیتحص مدت( 0)

 .می گردد محاسبهی و رکاۀ دور بهی عال لاتیتحص ای و معارفی ها وزارت دییتأ

یۀ تقو ای و معلوماتۀ توسع ای کشور در خدمت داخل آموزش گرفتن فرا مصروفی ملک خدمات کارکنان کهی مدت( 0)

 .می گردد محاسبه آنها کارۀ دور ت،یموفق قیتصدیۀ ارا با بوده، خارج در لسان

 با مزد مستحق مربوطی نیتقن اسناد مطابق رند،یگ یم قرار آموزش ای لیتحص موقف در کهی ملک خدمات کارکنان( 9)

 .می گردند مربوط ازاتیامت ریسا و اجزا

 آنها بست باشد، سال کی از شتریب ماده نیا مندرجی ملک خدمات کارکنان آموزش ای لیتحص مدت کهی درصورت( 4)

 .می شود گذاشته اعلان به رقابت غرض

 ای لیتحص پروگرام انیجر در و باشند کشور از خارج در شآموز ای لیتحص مصروفی ملک خدمات کارکنان هرگاه( 5)

 .می شوند شناخته فهیوظ تارک ند،ینمای دار خود آنۀ ادام از آموزش

 عودت مورد در نامه تعهد اند، مکلف می گردند، اعزام  خارج به آموزش ای لیتحص غرض کهی ملک خدمات کارکنان( 6)

 .ندینما هیارا اداره مقرره نیا( 0) شمارهۀ میضم مندرج فورم مطابق را وطن به

 آنها تقرر مورد در ند،ینما مراجعه اداره به آموزش ای لیتحصۀ دورۀ فقانوم ختم از بعد کهی ملک خدمات کارکنان( 7)

 :می گیرد صورت لیذ اجراات

 .می نمایند فهیوظ احراز مجدداً مربوط بست بودنی خال صورت در. 0

 .می گردند مقرر رقابت بدون مشابه بست در وطمرب بست نبودنی خال صورت در. 0

 اداره به مؤجه عذر بدون روز، ستیب مدتی ال آموزش ای لیتحصۀ دور ختم از بعد کهی ملک خدمات کارکنان. 9

 .می گردند منفصل فهیوظ از ند،یننما مراجعه
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 قتوم انفصال موقف

 :ازدهمۀ یماد

 :می گردند منفصل فهیوظ از قتوم طور لیذ موارد دری ملک خدمات کارکنان( 0)

 قیتعل حالت. 0 

 استعفاء حالت. 0 

 بهی الملل نیب مؤسسات ای یملک خدماتی ها بست خارجی انتصاب بای انتخابی ها عهده به تیشمول حالت. 9

 .قونون احکام مطابقی دولت ضلاحیذ مقاماتۀ موافق

 معاش با انظار حالت

 کارکنان قانون مندرج مقامات تیصلاح از ماده نیا( 0) فقره( 0،0،9) یاجزا مندرج حالات قتوم انفصالی منظور( 0)

 .می باشدی ملک خدمات

 قیتعل حالت

 :دوازدهمۀ ماد

 :رندیگی م قرار قیتعل حالت به لیذ موارد دری ملک خدمات کارکنان( 0)

 .رندیگ قرار فیوقت تحت اتهام بالاثر کهی صورت در .0 

 گرفته کار ازی ملک خدماتی داد قرار کارکن ای مأمور دست محاکمه ای قیتحق مقصد به کهی صورت در. 0 

 .شود

 .می گردد اجراء کار قانون مندرج احکام طبق محاکمه و قیتحقۀ دور دری ملک خدمات کارکنان ازاتیامت و حقوق( 0)

 حکم تیرعا بای ملک اتخدمی قرارداد کارکن ای مأمور بست در ماده نیا( 0) فقره مندرج حالات در می تواند اداره( 9)

 .دیامن فیتوظی خدمت طور را گریدی ملک خدماتی قرارداد کارکن ای مأمور مقرره، نیا نهمۀ ماد مندرج

 ابد،ی ادامه سال کی از شتریب متهمی ملک خدماتی قرارداد کارکن ای مأمورۀ محاکم و قیتحق انیجر کهی صورت در( 4)

 .دمی شو گذاشته اعلان به رقابت غرضی و بست

 استعفاء درخواست

 :زدهمیسۀ ماد

 میتقد مربوطهۀ ادار صلاحیذ مقام به استعفاء درخواست. دینما استعفاء فهیوظ از می تواندی ملک خدمات مأمور .0

 .می شود
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 .گردد رفصمن خود استعفاء میتصم از روز پانزده خلال در می تواند،ی محل خدمات مأمور .0

 و اتخاذ میتصم آنی قبول ای رد مورد در روز پانزده خلال در ماده نیا( 0)ۀ قفر مندرج مدتی انقضا از بعد اداره .9

 .می گرددی تلق شده قبولی وی استعفا آن ریغ در می نماید، ابلاغی ملک خدمات مأمور به

 اداره وی مستعف مأمور تیمکلف

 :چهاردهمۀ ماد

 فهیوظ به روزی س مدتی انقضا ای اداره میتصم اتخاذ زمانی ال استعفاء درخواست میتقد تارخ از است مکلف مأمور( 0)

 .دهد ادامه خوش

 .دینما هیتصف استعفاءی منظور خیتار از ماه دو خلال در رای مستعف مأموری حساب وی مال امور است مکلف اداره( 0)

می  دخوی اصل بستی اجزا با مزد معدل ماهوار تاجر مستحقی مستعف مأمور ماده، نیا( 0)ۀ فقر مندرج حالت در( 9)

 .باشد

 یمستعف مجدد استخدام

 :پانزدهمۀ ماد

 احراز رای ملک خدمات بست رقابت، اساس به مجدداً استعفاءی منظور خیتار از بعد سال کی می تواندی مستعف مأمور

 .نمی گردد محاسبهی و خدمتۀ دور به استعفاء مدت صورت نیدر د،ینما

 .می شود شناخته عداتق حقوق مستحق مربوطی نیتقن سند طبق تقاعد،ۀ مصالب صورت دری مستعف مأمور

 استعفاء تیممنوع

 :شانزدهم ماده

ی جمع دسته صورت بهی ملک خدمات نیمأموری استعفا. دینما استعفاء اضطرار، حالت در تواندی نمی ملک خدمات مامرو

 .ندارد جواز اداره کی در

 فهیوظ ترک

 :هفدهمۀ ماد

 واقع اداره قناعت طرف کهی یا جهوم عذر و نموده ترک را فهیوظ مسلسل وزر ستیب از شیب کهی ملک خدمات کارکنان

 .می شوند شناخته فهیوظ تارک نتوانند، کرده هیارا زین گردد،

 .می گردد قیتطبی برو استعفاء عواقب شده، شناختهی مستعف فه،یوظ تارکی ملک خدمات مأمور

ی ملک خدمات بست مجدداً رقابت، اساس به انفصال خیتار از دبع سال دو می تواند فهیوظ تارکی ملک خدمات مأمور( 9)

 .نمی گردد محاسبهی و خدمتۀ دور به انفصال مدت صورت نیا در. دینما احراز را



رهنمود آموزشی اساست اداره و مدریت |  |   

 

 

2 5 7  | ه  ح ف ص  

 

 .گرددی م فسخ ماده نیا( 0) ۀفقر مندرج حکم تیرعا بای ملک خدماتی داد قرار کارکن قرارداد( 4)

 یانتخابی ها عهده به تیشمول

 :هجدهمۀ ماد

. دینما اءاستعف فهیوظ از انتخابات، قانون مندرجی انتخابی ها عهده به شدن دیکاند از قبل تواندی می ملک خدمات أمورم

 اساس به قانون احکام طبق تواندی م انتخابات در تیموفق عدم صورت در ماده نیا( 0) ۀفقر مندرجی ملک خدمات مأمور

 .دیمان احراز مجدداً رای ملک خدماتی ها بست رقابت

 مقاماتۀ موافق به ای انتصابی ملک خدمات خارجی ها بست در تیصلاح با مقام دید لزوم بنابر کهی ملک تخدما مأمور

 خدمات مأمور بست. می شود منفصلی ملک خدمات بست از می گردد، کار شاملی الملل نیب مؤسسات در تیصلاح با

 .می شود ذاشتهگ اعلان به رقابت غرض ماده نیا( 9)ۀ فقر مندرجی ملک

 انتظار حالت

 :نزدهمۀ ماد

 :رندیگ یم قرار مزد با انتظار حالت در لیذ موارد دری ملک خدمات کارکنان( 0)

 .باشد شده صیتنق ای لیتعد آنها بست کهی درصورت. 0 

 .بشد متوقف ماه شش از شتریب آنها کار کهی درصورت. 0 

 .باشد شده منحل اداره کهی درصورت. 9 

 .باشند نموده مراجعه مربوطۀ ادار به ماه کی خالال دری عسکر خدمت انجام از بعد کهی تدرصور. 4 

ۀ فقانوم ختم از بعد وی معرف کشور خارج ای داخل در لیتحصی برا مربوط،ۀ ادارۀ موافق به کهی درصورت. 5

 .باشند نموده مراجعه مربوط،ۀ ادار به ماه کی خالال در لیتحص

 .باشد افتهی خاتمه کار قانون مندرج حکم تیرعا با آنها قیعلتۀ دور کهی درصورت. 6 

 خلال دری ملک خدمات خارجی ها بستی انتصاب ای یانتخابی ها بست در فهیوظ ختم از بعد کهی درصورت. 7

 .باشد نموده مراجعه مربوط،ۀ ادار به ماه کی

 .نباشد بخش قناعتی ملک خدمات کارکنان قونون احکام طبق آنهاۀ سالان اجرااتی ابیارز کهی درصورت. 0

 منتظری ملک خدمات کارکنان مشابه، فیوظاۀ حیلای دارا بست تیموجود صورت در که است مکلف اداره. 0

ۀ فیوظ در را سالانه اجرااتی ابیارزۀ نیمعی ها اریمع و نموده حاصل تقرر رقابت قیطر از قبلاً که را مزد با

 .دینما مقرر مجدداً رقابت بدوهن باشند، نموده لیتکمی قبل
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 مزد با انتظار حالت ازاتیامت و حقوق

 :ستمیبۀ ماد

ۀ ادار از لیذ حسب خدمت ادوار اساس بر آن میضما و اجزاء با بست مزد مستحق مزد با منتظری ملک خدمات مأمور( 0)

 .می باشد مربوط

 .ماه شش باشد، سال دهی ال کی ازی و خدمت خدمت مدت که درصورت. 0

 .ماه نه باشد، سال پانزدهی ل ده ازی و خدمت مدت که درصورت. 0

 .سال کی باشد، سال پانزده از شتریبی و خدمت مدت که درصورت. 9

 حسب خدمت ادوار اساس بر آن میضما و اجزا با بست مزد مستحق مزد، با منتظری ملک خدماتی قرارداد کارکن( 0)

 :می باشد مربوطۀ ادار از لیذ

 .ماه سه باشد، سال دهی ال کی ازی و متخد مدت که درصورت. 0

 .ماه شش باشد، سال دث از شتریبی و خدمت که درصورت. 0

 وی فنی ها مهارت و تجارب ای لیتحصۀ رشت مطابق مزد با منتظری ملک خدمات کارکنان از است مکلف اداره( 9)

 .دینما فهیوظ استحصال مجدد، تقرری ال آنهای کیتخن

ی آموزشی ها پروگرامۀ نیزم دارند، قرار مزد با انتظار حالت در کهی ملک خدمات کارکنانی برا اس، مکلف اداره( 4)

 .دینما فراهم رای فویوظی ها مهارت انکشاف و رشد خدمت، داخل

 نسبت مقرره نیا نزدهمۀ ماد( 0)ۀ فقر مندرج مزد با انتظرا حالت ختم از بعدی ملک خدمات کارکنان کهی درصورت( 5)

 حقوقی اجراۀ علاو بر است مکلف اداره نتوانند، شده استخدامی ملک خدماتۀ ادار مجدد، تقرری ها اریعم لیتکم عدم

ی سالگ( 65) سن اکمالی ال خدمت ماندهیباق سال هر برابر در را آنها بست نیآخر میضما و اجزاء با مزد ماهه کی تقاعد،

 .بپردازدی کبارگی طور انفصال دوره حقوق عنوان به

 آنها بالفعل خدمت دوره که می توانند شده دیمستفی زمان ماده نیا( 5)  فقره مندرج حقوق ازی ملک خدمات کنانکار( 6)

 .نباشد کمتر سال( 02) ازی ملک خدمات ادارات در

 خدمات وی ادار اصلاحات مستقل ونیسیکم طرف از که جداگانه طرزالعمل توسط انفصال دوره به مربوط امور ریسا( 7)

 .می گردد می شود، بیترت هیعدل وزارتی همکار بهی ملک
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 یملک خدمات کارکنانی لیتبد

 :کمی و ستیب ماده

ی م شده لیتبد گرید مشابه بست به بست کی ازی اصل موقف در لیذ موارد ازی کی دری ملک خدمات کارکنان( 0)

 :توانند

 .گردد اداره امور بهبود به منتج که کاری رشتو خهارت و تخصص. 0

 ادارات موافقه و مشابه فیوظا حهیلای دارا معادل بست دری لیتبد بری مبنی ملک خدمات کارکن دو رخواستد. 0

 .مربوط

 .مربوط ادارات موافقه و مشابه فیوظا حهیلای دارا کمبود معادل بست دری ملک خدمات کارکنان درخواست. 9

 فیوظا حهیلای دارا معادل بست در باشد، آنها اقارب ازی ملک خدمات کارکنان میمستق آمر که صورت در. 4

 .مشابه

 .مشابه فیوظا حهیلای دارا معادل بست در بیتأد منظور به. 5

  یلیتبد تیصلاح

 :دوم و ستیب ماده

 قانون در کهی بیترت به آنها تقرر کننده منظور مقامات تیصلاح از احوال حسبی ملک خدمات کارکنانی لیتبد( 0)

 .می باشد ده،یگردی نیب شیپی ملک خدمات کارکنان

 از اتیولا و مرکز در مربوط تیولا ساحه دری اتیح سواد و مدارس مکاتب، نیمدرس و نیمعلم استادان،ی لیتبد( 0)

 .می باشد مربوط، معارفی رؤسا تیصلاح

 نصاب اداراتی مسلکی اعضا وی مسلک ،یکیتخن مکاتب معملم، هیترب مؤسسات نیمدرس و نیمعلم استادان،ی لیتبد( 9)

 .می باشد معارف وزارت تیصلاح از اتیولا و مرکز در( زرانیسوپروا)ی مینظارتعلی اعضا و نسیسا مرکز وی میتعل

 وی میتعل نصاب اداراتی مسلک-یکیتخن مکاتب معلم، هیترب مؤسسات و مدارس مکاتب، نیمدرس و نیمعلم استادان،( 4)

 اساس به معارف وزارت موافقه از بعد توانندی م اتیولا و مرکز رد( زرانیسوپروا)ی میتعل نظارتی اعضا و نسیسا مرکز

 .ندینما احراز رای ملک خدماتی ها بست قانون، احکام طبق ،یتیترب وی میتعل مؤسسات از خارج فیوظا به رقابت

 .دهندی م ادامه موجوده فهیوظ بهی لیتبد مراحلی طی الی ملک خدمات کارکنان( 5)
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 یلیتبد عدم موارد

 :سوم و ستیب هماد

 اجرااتی ابیارز از قبل مقرره نیا کمی و ستیب ماده مندرج( 4،5)ی اجزای استثنا بهی ملک خدمات کارکنانی لیتبد

 .تواندی نم گرفته صورت سالانه

 نداشته مطابقتی و فیوظا حهیلا وی کار مهارت وی رشتو تخصص با که بست بهی ملک خدمات کارکنانی لیتبد

 .ندارد جواز باشد،

 یملک خدمات اجرااتی ابیارز

 یشیآزما دورهی ابیارز

 :وچهارم ستیب ماده

ی سپر از بعدی ملک خدمات هفتم و هشتمی ها بست دالتقرریجدی ملک خدماتی قرارداد کارکن اجراات( 0)

 عدم صورت در. می گرددی ابیارزی شیآزما طور مربوط اداره توسط استخدام خیتار از ماه سه مدت نمودن

 .می گردد فسخی و قرارداد ،تیموفق

 از ماه ششم مدت نمودنی شپر از بعدی ملک خدمات ششمی ال اولی ها بست دالتقرریجد نیمأمور اجراات( 0)

 .می گرددی ابیارز مربوط اداره توسطی شیآزما طور تقرر، خیتار

 انکشاف و رشد خدمت داخلی آموزشی ها پروگرام به را آنها تواندی م اداره ت،یموفق عدم درصورت( 9)

 .دینمای معرفی فویوظی ها مهارت

 قانون مندرج احکام طبق ماده نیا( 0،0)ی ها فقره مندرجی ملک خدمات کارکنانی بعد اجرااتی ابیارز( 4)

 .می گیرد صورتی ملک خدمات کارکنان

 سالانه اجرااتی ابیارز اعتبار خیتار

 :پنجم و ستیب ماده

 و تقرری منظور خیتار از اعتبار سال کی اکمال بای ملک خدمات کارکنان دمقی ارتقا و سالانه اجرااتی ابیارز

 .گرد یم صورت آنها قدمی ارتقا ای استخدام

 صورتی ادار مشکلات نسبت ماده نیا( 0) فقره مندرج عادیم دری ملک خدمات کارکنان اجرااتی ابیارز هرگاه

ی م اعتبار مدار استحقاق خیتار ازی ملک خدمات کنانکار قدمی ارتقای منظور مشکل، رفع از بعد نتواند، گرفته

 .باشد
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 متفرقه احکام

 تقاعد رفع

 :ششم و ستیب ماده

 دهیگرد متقاعد گردد، فهیوظ انجام مانع که تیمعلول و دوامداری ضیمر ای انفصال حالت از کهی ملک خدمات کارکنان( 0)

 مصبقی ملک خدماتی ها بست در رقابت قیطر از و رفع آنها تقاعد لیذ طیشرا داشت نظر با مراجعه صورت در باشند،

 :توانندی م شده استخدام قونون احکام

 .یسالگ( 65) سن لیتکم عدم. 0

 (.بالفعل خدمت سال 42) کار دوره اکمال عدم. 0

 .تیصلاح با محکمه توسط تیمأمور از حرمان بری مبن تیمحکوم عدم. 9

 .یصح ونیسیکم از کار رتقد کسب بری مبن صحت اعاده قیتصد هیارا. 4

 دوره حقوق از بوده، تقاعد حقوق مستحق صرف بعد خدمت دوره در ماده نیا( 0) فقره مندرجی ملک خدمات کارکنان( 0)

 .توانندی نم شده دیمستف ازاتیامت ریسا و مقرره نیا ستمیب ماده( 5) فقره مندرج انفصال

 حقوق می نمایند، احراز رای ملک خدماتی ها بست که ماده نیا( 0) فقره مندرج متقاعدی ملک خدمات کارکنان( 9)

 .می گردد محاسبه آنهای بعد خدمت دوره بهی قبل دوره خدمت مدت و قطع آنهای قبل خدمت دوره تقاعد

 تقاعد حقوق و ندینمای م احراز رای ملک خدماتی ها بست که مادهی ان( 0) فقره مندرجی ملک خدمات کارکنان( 4)

 وضع اداره بودجه و آنها ماهوار مزد از تقاعد هیسهمی بعد خدمت دوره در اند، نموده اخذی کبارگی صورت به را شیخو

 .می گردد دیمستفی بعد خدمت تقاعد حقوق از صرف مربوطی نیتقن سند طبق کارکن و دهیگرد

 متقاعد دمنانیبر و افسران استخدام

 :هفتم و ستیب ماده

 و 0،0)ی اجزا مندرج طیظرا تحت و باشندی ملک خدمات به شمول طیشرا جدوا که متقاعد دمنانیبر و افسران

 دوره تقاعد حقوق ند،ینمای م احراز رای  ملک خدماتی ها بست باشند، نداشته قرار مقرره نیا( 06) ماده( 9

 .می گردد محاسبه آنهای بعد خدمت دوره بهی نظام خدمت مدت و قطع آنهای نظام خدمت
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 یحاضر

 :هشتم و تسیب ماده

 و مهر اداره نیمسؤول طرف از وی گذار شماره آن صفحات و بیترت اداره طرف از که استی رسم سندی حاضر( 0)

 .استی مستثن حکم نیا ازی کیالکتونی حاضر. می گردد امضاء

 .می باشند هیومی یحاضر مهر ای امضاء به مکلفی ملک خدمات کارکنان( 0)

 .ندینما مهر ای امضاء کاری رسم وقت ختم و آغاز در رای حاضر ستون ند،ا مکلفی ملک خدمات کارکنان( 9)

 .می گردند بیتأدی ملک کار قانون مندرج احکام طبق لیذ حالات دری ملک خدمات کارکنان( 4)
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 یملک خدمات کارکنان سلوک طرز مقرره

 

 یعموم احکام: فصل اول

 یمبن

 : اول ماده

 یملک خدمات مأمورین سلوک طرز به مربوط امور تنظیم منظوره ب یملک خدمات قانون احکام یروشن در ررهمق این

 . است گردیده وضع

 هدف

 : دوم ماده

 مردم، به خدمت ،یمسلک امور بهتر اجراات شامل یملک خدمات مأمورین سلوک به مربوط قواعد تنظیم مقرره این هدف

 وظایف در مثمریت و ثریتؤم ،یحسابده شفافیت، تبعیض، عدم ،یطرف بی و یدفر صداقت ثبات، قانونیت، تحکیم

 .باشد می محوله

 ها مکلفیت و وظایف: دوم فصل

 یمسلک اجراات

 : سوم ماده

 : باشد می ذیل یها مکلفیت یدارا ،یمسلک امور بهتر یاجرا پیشبرد منظوره ب یملک مأمورخدمات

 . معینه ساعات در کار محل به حضور  –0

 فصل

2 
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 . گردد یرسم وظایف اخلال موجب که یعمل نوع هر انجام از اجتناب  -0

 . کار پلان و لایحه طبق لازمه یمساع صرف و صورت حسن به وظایف یاجرا  -9

 . کار تحت کارکنان و خود یمسلک دانش و مهارت سطح یارتقا جهت در یسع  -4

 مردم به خدمت

 : چهارم ماده

 : باشد می ذیل یها مکلفیت یدارا مردم، به بهتر خدمت هیاار منظور به یملک خدمات مأمور

 یجسم وضیعت ،یسیاس عقاید ،یجنس ،ینژاد ،یقوم لحاظ از تمایز گونه هیچ بدون سلوک حسن و شایسته برخورد  -0

 . یمدن حالت وی ظاهر

 . سفیدان محاسن و زنان معلولین، معیوبین، اطفال، یها نیازمندی رفع به خاص توجه  -0

 خدمات به آنها سهل یدسترس جهت مراجعین به یملک خدمات به مربوط اجراات به دررابطه لازم معلومات هیارا  -9

 . یملک

 . عندالموقع مردم مشکلات رفع جهت لازم تدابیر اتخاذ  -4

 قانونیت تحکیم

 : پنجم ماده

 : اشدب می ذیل ها مکلفیت یدارا قانونیت تحکیم منظوره ب یملک خدمات مأمورین  -0

 .محوله وظایف ساحه در نافذ یتقنین اسناد سایر و مقررات قوانین، احکام تطبیق و رعایت -0

 .مربوطه یها طرزالعمل و لوایح طبق وظایف انجام  -9

 . مافوق آمرین یقانون هدایات و مرااو از اطاعت -4

 بارعایت را موضوع آن یاجرا از قبل گردد، یغیرقانون امر یاجرا به مجبور یملک خدمات مأمور هرگاه  -0

 شکایات به یگدرسی بورد به را موضوع است مکلف قناعت عدم درصورت و بالاتر آمرین به یادار مراتب سلسله

 . برساند یملک خدمات و یادار اصلاحات مستقل کمیسیون

 است مکلف نماید حاصل یآگاه مأمورین سایر توسط یغیرقانون عمل یاجرا از یملک مأمورخدمات هرگاه  -9

 . دهد اطلاع مربوطه آمر به را موضوع

 یطرف بي و یفرد صداقت ثبات،
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 : ششم ماده

 :باشد می ذیل یها مکلفیت یدارا ، یطرف بی و یفرد صداقت ثبات، حفظ منظور به یملک خدمات مأمور

 اقارب خود، نفع به نماید می حاصل یرسم وظایف یاجرا درجریان که معلوماتی یا موقف از ءسو استفاده عدم  -0

 . دوستان و

 یا همکاران مربوطه، آمر دوستان، اقارب، خود، یبرا یمعنو یا یماد منفعت نوع هر یا هدیه یاعطا یا قبول عدم  -0

 . مادونان

 یقبل استیذان بدون یدولت اموال ساختن خارج یا یشخص مقاصد به اداره تسهیلات و وسایل از استفاده عدم  -9

 . مربوطه دارها از

 . شود پنداشته جامعه خاص گروه یک از حمایت یا مخالفت در که نظر ابراز از امتناع  -4

 :گردد یوظیفو یطرف بی و صداقت به لطمه موجب که یامورات به اشتغال عدم  -5

 . بادولت معامله طرف یتجارت موسسه اداره یا تاسیس  -

 . دولت با معامله طرف یتجارت موسسه در معاش بدون یا بامعاش یوظیفو تعهد  -

 یکار روابط یو دوستان و اقارب با که اداره یا شخص با دولت از ینمایندگ به درآن وساطت و قرارداد عقد عدم  -6

 .باشد داشته یفامیل یا

 از ینمایندگ آنهابه یقانون گان نماینده یا داوطلب ،یقرارداد از قرارداد عقد حین هدیه مطالبه یا پذیرش عدم  -7

 .یدیگر به یقرارداد یک ترجیع با قرارداد شرایط تغیر جهت ت،دول

 . باشد متصور یو شخص منفعت که یرسم تصامیم اتخاذ و ها فعالیت در یسهمگیر عدم  -0

 اشخاص یا حزب ضرر یا نفع به مخالفت یا حمایت خاطر به مراجعین و همکاران ساختن مجبور یا تشویق عدم  -0

 . وظیفه یاجرا حین یسیاس

 یحسابده و شفافیت

 :هفتم ماده

 :باشد می ذیل یها مکلفیت یدارا ،یحسابده و شفافیت تامین منظور به یملک خدمات مأمورین

 . یقانون ذیصلاح مراجع و آمرین به وظیفه یاجرا به رابطه در دقیق معلومات هیارا  -0

 . باشد داده هدایت مورد در یصلاحذ مقام اینکه مگر وظیفه، یاجرا حین یسر معلومات هیارا از امتناع  -0
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 دراین باشد شده ظفمو یامر چنین یاجرا به اینکه مگر ،یهمگان یها رسانه با مصاحبه یا اسناد هیارا از امتناع  -9

 یخوددار یشخص نظریات هیارا از و بوده یواقع بیان به منوط مصاحبه یا معلومات اطلاعات، هرنوع هیارا صورت

 .نماید

 ریتمثم و ثریتؤم

 : مادهشتم

 : باشد می ذیل یها مکلفیت یدارا کار، مثمریت و ثریتؤم تامین منظور به یملک خدمات مأمور

 . منسجم و معقول طور ،ییجو صرفه اصل رعایت با دولت امکانات و ها ییدارا از استفاده -1

 .گردد دولت ییدارا و وقت ضیاع سبب هایکه فعالیت از امتناع -2

 .کار مثمریت و ثریتؤم بهبود منظور به تدابیر خاذات در فعالانه یگیر سهم -3

 . یملک خدمات اداره در شمول حین یشخص قروض و ها یدارائ عواید، از یکتب معلومات هیارا -4

 . یخارج یا یداخل ادارات با خودسرانه روابط تامین از امتناع -5

 متفرقه احکام: سوم فصل

 نامه تعهد یامضا

 : نهم ماده

 . مایدء نامضا را مقرره این (0) شماره ضمیمه نامه تعهد است، مکلف وظیفه به شمولیت حین یملک خدمات مأمور

 

 دیبأت

 : دهم ماده

 . گردد می دیبأت یانظباط مقرره احکام طبق متخلف مقرره، این احکام از تخلف درصورت

 انفاذ

 : یازدهم ماده

 .گردد می نافذ یرسم جریده در نشر تاریخ از بعد ماه یک مقرره این
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 1) ضمیمه)

 یملک خدمات مورینمأ طرزسلوک مقرره
 

 نامه تعهد

 

 

 ( )                             ولدیت ( )                             بنت / ولد ( )                                  اینجانب

 .)                                                (نمبر کرهتذ دارنده )                                                   ( متولد

 

 یگزار خدمت آماده یتوانای تمام به و بوده دار وفا افغانستان یاسلام یجمهور به که دارم می اظهار کامل یآگاه با

 .باشم می

 آن مندرج احکام .اشمب می موافق آن یمحتوا با و مطالعه مکمل شکله ب را یملک خدمات مأمورین طرزسلوک مقرره

 . نمایم می رعایت یملک خدمات در مأموریتم دوره در را

 

 بالایم نافذ مقررات و قوانین احکام ،یملک خدمات مأمورین طرزسلوک مقرره از یتخط با که باشم می واقف امر این از

 . گردد می تطبیق

 

 تاریخ                                                                                                              امضـــــــــــــــا
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 هشتم مدیریت مالی بخش
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بودجه دولتی و اصلاحات مالی عامه

 اختصارات

AFMIS  سیستم اداره مالی و معلوماتی 

ANDS  استراتیژی انکشاف ملی افغانستان 

BIRU م و اصلاح بودجهواحد ادغا 

BPHS خدمات اساسی صحی 

CoA جدول حسابات 

EPHS خدمات صحی عاجل 

IRoA جمهوری اسلامی افغانستان 

MTBF چهارچوب میان مدت بودجه 

MTEF چهارچوب میان مدت مصارف 

MTFF چهارچوب میان مدت مالی 

BP   بودجه به اساس برنامه 
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GFS احصائیه مالی دولت 

COFOG  دولت در سطح بین المللیتفکیک فعالیت های 
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 معرفی رهنمود

که پاسخگوی نیازمندی های  اقتصاد جدید نظام های سیاسی، پیچیده شدن شیوه های زندگی، رشد دانش وتکنالوژی و با

. یط نوین نمی تواند داشته باشدنظام های کهنه کارآیی لازم را درشرا فعلی باشد، جای نظام های کهنه را می گیرند؛ زیرا

هرچند این مسأله کاملا ًمنطبق با منطق زندگی است ولی بنا بر مقاومت شدید کسانی که در حفظ نظام های کهنه منفعت 

کشور و مردم ما بعد از تحمل رنج های فراوان و قربانی های بی . خویش را می بینند، به سهولت وآسانی میسرنمی باشد

سرنوشت ملت ما با سرنوشت مقتدرترین . تغییرات عمیق جهانی در محراق توجه جامعه جهانی قرارگرفت پایان همگام با

پس از آن دولت و ملت ما در . ملت های جهان گره خورد و ما درنظام نوین جهانی جایگاهی بایسته وشایسته ای یافتیم

که به  (نفرانس کونیکس برکک) مسیری قرارگرفت که خطوط اساسی حرکت آن به سوی آینده در اسناد

شهرت یافته است، با توافق جامعه جهانی و نمایندگان گروه های مقتدرسیاسی کشور به شکل واضح و روشن "بن"کنفرانس

 .انعکاس یافته است

دراسناد کنفرانس بن و سپس درقانون اساسی افغانستان تأکید شده است که نظام سیاسی ما مبتنی بر ارزش های  اسلامی، 

در مطابقت با آن توافقات، افغانستان . قق دموکراسی و نظام اقتصادی ما مبتنی براصول اقتصاد بازار آزاد استوارخواهد بودتح

از انزوا به مشارکت بین المللی، از خودکامگی به دموکراسی، از یک کشور وابسته به یک کشورمستقل، از یک اقتصاد عمدتا 

با درنظرداشت نظام فعلی و ضرورت جامعه تصمیم اتخاذ گردید . ار باید عبورنمایدًمتمرکز در دست دولت به اقتصاد باز

تاسطح دانش کارکنان خدمات ملکی دولت درمورد تخنیک های جدید بودجه ریزی، که درجهان فعلی معمول است افزایش 

این جزوه آموزشی یک . می باشدرهنمود تهیه شده فعلی درمورد بودجه دولتی، اصلاحات مالی عامه و اساسات محاسبه . یابد

این رهنمود برای . عملی است که هدف از آن ایجاد ارتقای ظرفیت کارکنان خدمات ملکی  دولت می باشدرهنمود 

آموزاند و میکانیزم های جدید طرح ریزی بودجه را که یک نوع آن  استفادکنندگان شیوه های جدید بودجه ریزی را می
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بودجه به طور سنتی در . و بودجه ولایتی می باشد، برای استفادکنندگان معرفی می داردبودجه ریزی به اساس برنامه 

افغانستان بر اساس تخصیص منابع مالی به کتگوری های مشخص اقتصادی یعنی تخصیص منابع مالی به واحدهای 

رایی های کلان مورد بودجوی بر اساس اینکه چه مقدار پول برای اجرای معاشات، خریداری اجناس و خدمات و یا دا

درمورد اینکه با مصرف این منابع مالی بخصوص در بخش مصارف عادی چه . ضرورت می باشد، ترتیب وتهیه شده است

کارهای صورت می گیرد؟ کدام خدمات به مردم عرضه می شود؟ یا کدام نتایج به دست میاید؟ معلومات خیلی کمی به 

 . دسترس قرارگرفته است

استراتیژی انکشاف ملی افغانستان، استراتیژی های وزارت ها و استراتیژی های سکتوری، حکومت  با تهیه و تصویب

افغانستان درحال حاضر به یک میکانیزم هرچه شفاف تر نیاز دارد؛ تا درقدم اول این استراتیژی ها را مورد تطبیق قراردهد 

بودجه ریزی به اساس . لویت ها سنجش و ارزیابی نمایدودر قدم بعدی پیشرفت آنها را درجهت تطبیق این پالیسی ها و او

البته بحث بودجه ریزی به اساس برنامه و بودجه ریزی ولایتی یک بحث . برنامه یکی از این میکانیزم ها به شمار می رود

مده تا باز هم حتی الامکان کوشش به عمل آ. طولانی وعمیق بوده،که نمی توان تمام مطالب آن را درچند ورق گنجانید

 .موضوعات اساسی و مهم ارایه گردد

و بخش دوم آن مفاهیم اساسی بودجه مباحث این جزوه آموزشی  دو بخش را احتوا می کند؛ بخش اول مربوط می شود به 

ممکن است در تهیه و طرح این مواد آموزشی برخی از موضوعات از قلم افتاده باشد، . را در بر می گیرداصلاحات مالی عامه 

جهت  اندرکاران تهیه و انکشاف مواد آموزشی از تمام خوانندگان این جزوه تقاضامند است تا با ارایه نظریات شان در دست

 .را کمک رسانند غنامندی محتوا ما
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 هدف دوره آموزشی

مفیدی در عرصه بلند بردن سطح مهارت و آگاهی اشتراک کنندگان در مورد مفاهیم مدیریت مالی تا بتوانند خدمات مؤثر و 

 .خدمات ملکی ارایه نمایند

 مقاصد دوره آموزشی

 : اشتراک کنندگان درختم دوره آموزشی قادر خواهند شد تا

 رادرک نمایند اصطلاحات بودجه ودوران بودجه، بودجه عنعنوی، مفاهیم اساسی بودجه دولتی. 

 بودجه ریزی ولایتی و، ودجه به اساس برنامهعناصراساسی ب، مفهوم بودجه به اساس برنامه اصلاحات مالی عامه مانند 

 . موزندابه طوردرست بی را معلوماتی افغانستان سیستم مدیریت مالی و

 



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 274 ح ف ص  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مفاهیم اساسی بودجه

  معرفی

در این بخش موضوعاتی را مورد بحث قرار می دهیم که از یک سو در مورد مفاهیم اساسی بودجه، تعریف بودجه و سیرتکامل 

ی بودجه در افغانستان توانمندی ما را افزایش خواهد داد و از طرف دیگر این موضوعات معلومات بیشتری را در مورد انواع تاریخ

تقویم بودجه ارایه می دارد و درخاتمه با اساسات طرح ریزی بودجه آشنایی کامل  بودجه، اجزای بودجه ملی، دوران بودجه و

 . حاصل خواهیم کرد

 فصل

1 
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 مقاصدآموزشی

 :تا دشدنمشمولین قادرخواه فصلاز فراگیری این بعد 

  ؛درک نمایند رامفاهیم اساسی بودجه دولتی 

 ؛موزندابی را سیرتکامل تاریخی بودجه درافغانستان 

 ؛ ودرک نمایند انواع ترتیب بودجه را 

 موزندابه طوردقیق بی را وتقویم بودجهدوران بودجه ، بودجه ملی یاجزا. 

 اصطلاح بودجه

اولین این کلمه گرفته شده،  چرمی را می دهد کیفمعنی  که( boujette)فرانسوی بوژت  کلمه لغوی دراصل از رنظ از بودجه

آهسته آهسته نام آن را  بعداً بود آن کشور اقتصاد کوچک حاوی مهر وزارتکیف روایتی ه که ب انگلستان به کارگرفته شد در بار

اصطلاح انگلیسی این کیف . دجا می نمودنه ب آن جا افت های خود را دردری که دولت ها تمام پرداخت ها و کیف گذاشتند

budget  می باشد و در اصطلاح دری به نام بودجه مسمی شده است.  

 تعاریف بودجه

بودجه به انواع مختلف تعریف شده است و دانشمندان نظریات متفاوت در رابطه به بودجه داشته اند بعضی از دانشمندان بودجه را 

 .در زیر چند مورد از این تعریف ها ذکر شده است. امه، بعضی ها طرح مالی و بعضی ها یک سند تقنینی تعریف نموده اندبرن

 طرح جامع در قالب یک سلسله اصطلاحات مالی که به وسیله  آن یک برنامه جاری برای مدت معینی اجرا  بودجه عبارت از

 .می گردد

  در نظر گرفته می شود جام مجموع فعالیت ها در یک دوره معین زمانیبرای انکه برنامه مالی یعنی بودجه. 

 به طورکلی و منابع تمویل آن دراین طرح نیازمندی های پولی دولت . یک طرح مالی می باشد واقع عبارت از بودجه در

 .برای مدت محدود پیش بینی می شود

  ری پیش بینی شدهفعالیت های جاری و سرمایه گذا ۀمصارف برآورده شدبودجه یعنی. 
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  تأمین گردد این مبالغ از کجا انجام شود و ت هامکه چه کارها به چه قیاینبودجه روشی است برای تعیین. 

 عملیات و اهداف دولت دریک دوره معین می باشد تمام نمای وظایف،یینۀ آ بودجه عبارت از. 

 می باشد یا درآمد و مصارف وج خر دخل و نظر عامه مردم عبارت از بودجه از. 

  یک سازمان و یا یک جامعه را به صورت ارقام مالی نشان می  یک خانواده، یک فرد،مالی وضعیت  کار، ۀبرناماز نظر بودجه

 .دهد

 برنامه مالی دولت است که برای یک سال مالی تهیه و حاوی پیش بینی درآمد ها وسایر منابع یعنی  ،بودجه کل کشور

 .بخشدی انجام عملیاتی است که به هدف دولت تحقق می تأمین مالی و برآورد مصارف برا

با درنظرداشت تمام تعاریف فوق به تعریف ذیل که توسط پوهاند حقایقی استاد پوهنتون کابل در رابطه به بودجه دولتی ارایه شده 

 :اکتفا می کنیم

پیشبینی ( یک سال مالی)دت مشخص بودجه عبارت از سند تقنینی است که در آن تمام عواید و مصارف واحد دولتی برای م

شده است و انکشاف دهندۀ تمام فعالیت های سیاسی، اقتصادی، دفاعی، اجتماعی و کلتوری می باشد غرض تحقق دیدگاه و 

 .آرمان های دولت

 :از تعریف فوق نکات ذیل بر می آید

 .کشور به تصویب می رسد( گهولسی جر)بودجه یک سند تقنینی است به خاطر اینکه بودجه توسط مرجع قانونگذار 

بودجه پیشبینی عواید و مصارف دستگاه های دولت برای مدت مشخص است که این خود یکی از ویژگی های بارز بودجه می 

 .باشد

بودجه برای دوره مالی مشخص معمولاً یک سال مالی که در افغانستان به اساس سال شمسی از اول حمل الی اخیر حوت می 

 .شود که این خود ویژگی دیگر از بودجه می باشدباشد ساخته می 

بودجه انکشاف دهندۀ فعالیت های سیاسی، دفاعی، اقتصادی،  واجتماعی می باشد این نکته هم ضمن اینکه یک ویژگی را بیان 

حصولات نقش تأمین م)می دارد توجه به نقش های بودجه می نماید یعنی اینکه هنگام تطبیق بودجه باید به نقش های بودجه 

 .توجه داشت( و خدمات، نقش تأمین عدالت، نقش انکشاف اقتصادی و اجتماعی و نقش تأمین ثبات
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بودجه، بخصوص بودجه دولتی باید ضامن تحقق آرمان های دولت باشد یعنی هنگام مصرف کردن باید توجه جدی به تحقق 

فغانستان یعنی بودجه ریزی به اساس برنامه در نظر آرمان های دولت داشت و این مورد در سیستم جدید بودجه ریزی دولت ا

 .گرفته شده است

 ویژگی های  بودجه

 ،اهداف، ودیت ها، امکانات،مرز، محد  ستا،ار :ی مانندیویژگی ها هیعنی نشان دهند نخست اینکه بودجه یک برنامه است 

 .کار است نوع فعالیت و مدت و

 بودجه پیش بینی وآینده نگری . می شودمدنظرگرفته  (شمسی)یسال خورشید و براساس بودجه دریک زمان مشخص

 .یعنی مازاد و یا هم کسر در بودجه به نسبت تخمین امکان پذیر است تخمینی هستند ارقام بودجه برآوردی و ءًاست بنا

  می کند پیش بینی را یا سازمان ها مصارف ودرآمدهای دولت وبودجه. 

 سدبودجه به تصویب مرجع قانون گذار می ر 

 مفهوم بودجه

اولویت ) بودجه یک اصطلاح اقتصادی است که با منابع مالی سر وکار دارد، جایی که مشکل انتخاب بین نیازمندی های زیاد 

به وجود . می باشد( فرد، خانواده، اداره و حکومت)بودجه، پلان مالی عواید و مصارف زیربنای اقتصادی .  به وجود میاید( بندی

زیر بناهای اقتصادی سعی می . عواید و مصارف یک مسأله بسیار مهم برای هر زیر بنای اقتصادی می باشد آوردن توازن بین

 .نماید تا مصارف خود را کم و عواید خود را افزایش دهد تا در نهایت توازن بودجه به وجود بیاید

 بودجۀ دولت

پلان فعالیت مالی می باشد که شامل تمام عواید و  بودجه یک پلان دولتی به منظور استفاده از منابع مالی وهمچنان یک

 .مصارف پلانگذاری شده برای یک دوره بودجوی است
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بودجه، به مثابه یک اساس برای گزارش دهی از امور داخلی مالی همچنان گزارش دهی به پارلمان، وزارت مالیه، کابینه و اتباع 

 .کشور می باشد

ود در میان اولویت های لازمه می باشد؛ زیرا همیشه تقاضای بیشتر از وجوه موجود بودجه، یک وسیلۀ قوی تخصیص منابع محد

کارمندان نه تنها ارزش مصرف وجوه را به . بوده، وجوه تخصیص شده به یک وزارت نباید به وزارت دیگر تخصیص داده شود

 . در نظر بگیرند اساس فواید به دست آمده ارزیابی نمایند بلکه مصارف فرصتی را نیز در این زمینه

 :بودجه دولت حاوی مسایل ذیل می باشد

o فعالیت های فعلی وجدید برنامه ها، پروژه ها، وخدمات جاری؛ 

o ارزیابی منابع یا عواید موجود؛ 

o ارزیابی مصارف ضروری امور عامه به منظور تأمین مصارف فعالیت های پلانگذاری شده؛ 

 .تفاوتی که وجود دارد همانا شکل ترتیب و شیوۀ ارایۀ آن می باشداین اجزا در اکثر بودجه ها عام بوده، تنها 

 سیر تاریخی تحول بودجه

نظام ها و به  برخاسته از درون آن  درنظام های که قبل از پیدایش نظام سرمایه داری برجوامع انسانی مسلط بودند به دلایل 

اواخر قرن چهارم میلادی نظام  از .کل امروزی مطرح نبودنظام های حاکم، بودجه به ش سبب درک متفاوت افراد این جوامع از

اواخر قرن پانزدهم  تکامل یافت ولگام قدرت را به دست گرفت و در فیودالی به عنوان یک نظام مسلط جهانی شکل گرفته و

 .یدیسقوط گرا به انحطاط و میلادی تجزیه گردیده و

کوچک درتمام سطوح هرم قدرت پراگنده بودند، هریک با  ب بزرگ وها وخان ها به صورت سلسله مرات این نظام، فئودال در

 .قدرت خویش برجان و مال افراد تحت تسلط خودحکومت می کردند محدوده توانایی و شیوه خاص خود در
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یت) سرفها  (رع

فیودال های کوچک

فیودال های
 بزرگ

 

 0 -0 -0شکل 

 

 دست اطاعت و بالا یهان آنها از خا هریک ازکوچک قرارداشتند که  یدر رأس هرم خان بزرگ و درسطوح پائین تر خان ها

وظیفه . خوانده می شدند "سرف"فرمانبرداری می کردند، درحالیکه درقاعده این هرم، انبوه انسان های قرار داشتند که رعیت یا 

های  الودئف. بود (غذا) توُشخم زدن زمین های خان ها بود و سهم آنها خیلی کم، درحد ق قلبه، کاشتن وا؛ ه اصلی سرف

 . خان های کوچک گرفته تا انبوه رعایا حکم می راندند هرم از یبزرگ بر همه ارکان و اجزا

درحقیقت  .بزرگ چیزی دیگری نبود یامیال خان ها و فئودال ها پس درچنین نظامی بودجه مفهومی جز انعکاس خواسته و

به نام شهر ای دیگری  سلطه فئودال ها طبقه البته بعد ازسقوط .فئودال ها بود بودجه ابزار خدمت برای خان ها و

 ،خرج نظام دخل و فئودال ها را از بین برده و درتمام ابعاد زندگی و ۀبرخاست که این رقیب تازه، نقش کهن( بوروژواها)نشین

مردم به  یاوآهسته آهسته با گذشت زمان سیستم و یا نظام پارلمانی و یا حکومت مبتنی بر آر ورددگرگونی های را به وجود آ

 .اقتصادی مورد توجه قرار گرفت وجود آمد و بودجه دولت به عنوان یک ابزار خوب سیاسی و

 :اندازیمبعضی از کشورها نظر می  به طور خلاصه به سیر تکامل بودجه در

 سیر تحول بودجه در انگلستان

انگلستان به صورت ملوک الطوایفی اداره ( سلطنت جان)ها  زمان حکومت نرمان در( میلادی 0005سال ) اوایل قرن سیزدهم در

 .سای طوایف به پادشاه می پرداختند تأمین می گردیدؤدرک مالیات که ر هزینه حکومت محلی از و. می شد
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مالکین که همه باهم متحد شده بودند در مورد  اشراف و اعتراض اعیان،. اعیان پرداخت کنندگان واقعی مالیات بودند مالکین و

یا فرمان آزادی  منشور کبیر و (MAGNAN CARTA)کارتا  الیات،  پادشاه انگلستان را ملزم به صدور منشور ماگناحق تعیین م

 .کردند

بالاخره پس از . در این منشور تصریح شده بود که هیچ نوع  مالیات درمملکت وضع نخواهد شد مگر به تصویب شورای مملکتی

برای  با افزایش مصارف دولتی اهمیت بودجه هم افزایش یافت و 00ایل قرن او سال ها اختلاف بین حکومت و پارلمان در

 .مجلس رسید بکنترول قدرت پادشاه از لحاظ اخذ مالیات و مخارج دولتی پیش بینی درآمدها و مصارف به تصوی

نخست وزیر  0060رسال بودجه توسط نمایندگان پارلمان نیز سال ها مورد اختلاف بود و بالاخره دی اما مسأله نظارت از اجرا

دیوان محاسبات تشکیل و "و برای اولین بار درانگلستان  .نظارت بر بودجه را به صورت جدی تعقیب نمود "گلادستون"انگلستان

تا  0005می توان دوره زمانی . نظارت از بودجه به عهده پارلمان گذاشته شد تصویب و ".رسیدگی به حساب ها دایر گردید ۀادار

 .را دوره تکامل بودجه نامیدی میلاد 0060

 سیر تحول بودجه در امریکا

 .آن استفاده نمودند جمله به ایالات متحده امریکا وکانادا برده و از مهاجرین انگلیسی فکر بودجه ریزی دولتی را به مستعمرات از

 . ث تحول بیشتر بودجه گردیدسسات تولیدی و تجاری هم به فکر بودجه ریزی خود شوند و درنتیجه باعؤکه م و این باعث شد

یافت وجای خود را به بودجه به اساس برنامه  تغییر( بودجه سنتی) متداول ۀدرامریکا روش بودجمیلادی 0040درسال  سرانجام

هر  به برنامه های فرعی واصلی برنامه  عملیات دولت به چند برنامه اصلی و هر داد، درتنظیم بودجه به اساس برنامه، وظایف و

امه فرعی به چندین فعالیت که بعداً به کودهای بزرگ الی کوچکترین کود اقتصادی قیمت گذاری می گردد، تقسیم بندی برن

از سال گونه بودجه ریزی این شیوه بودجه ریزی به اکثرکشورها گسترش یافت که افغانستان هم درتلاش تطبیق این  .گردید

 .سو می باشدبه این  هـ ش 0905
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 افغانستان خی بودجه درسیرتکامل تاری 

موارد دیگر با اوضاع سیاسی اجتماعی اقتصادی وطبیعی کشورها ارتباط نزدیک  اداری مانند سایر آنجایی که مسایل مالی و از

 .را برای دگرگونی و پی ریزی دیگر فراهم می سازد یثرؤم ۀاین عرصه ها انگیز دارد همان گونه تحولات وارده دریکی از

افغانستان هماهنگ و هم زمان با تشکیل اولین سیستم های دولت صورت گرفته است  یق سیستم های مالی درتطب آغاز طرح و

طرز کار آن  به آن ازجانب کدام یک ازسازمان های دولتی اداره می شد و اینکه امور مالی و سیستم های مالی مربوط ۀولی دربار

که تاریخی کشور نشان می دهد  اما بعضی تحقیقات اجتماعی و. نیست اسناد مدلل موجود ه است،چه نام داشت چگونه بوده و

رعصر احمد شاه بابا و همین گونه د وظایف دخل وخرج دولت را به عهده داشته بوده که  موجودای درعصر غزنویان چنین اداره 

بعد از . بوده استدیوان بیگی به  لقبماداری کشور را انجام می داد که مسؤول آن  مالی وۀ وظیف نیز مرجعی به نام دیوان اعلی

 .شده استمستوفی الممالک یاد  یا، امین الملک واهم این ماموریت دولتی به نام های وکیل الرع آن

اینکه دراواخر دوران  امیر عبدالرحمن  تا. درعصرسلطنت امیر شیرعلی خان نیز وزیر مالیه به نام مستوفی الممالک یاد می گردید

آن تحت نام سر دفترداری در  ادارات دیگر مرکز ایجاد گردید و اً منظم مالی به عنوان مستوفی الممالک درخان یک اداره نسبت

منابع مالی آن وقت را مالیات مستقیم  .امور مالی و حسابی را  عهده دار بودندکه علاقه داری ها به میان آمد   ولایات، محلات و

 .تشکیل می داد

زمان امان الله خان حسابات دولت به اساس دفاتر  نی قبل ازحصول استقلال افغانستان دریع هـ ش0000بالاخره در سال 

 . فورم  ترتیب می شد روزنامچه صورت می گرفت که بر طبق اصول سیاق و

حسابات دولت ساخته ۀ ازختم هرسال مالی خلاص ی از اعداد است که برطبق آن بعدشکل طرز، سبک و اصول سیاق عبارت از

 .این اصول توسط یک دانشمند که به نام سیاق بود بنیانگذاری شد ومی شود 

فعلی آن درآن زمان وجود نداشت به این معنی که عواید دولت به اساس حسابات سال ماقبل  نظام بودجه به شکل مدرن و 

 .ا می گردیدمصارف دولت بدون برنامه ریزی یا پیش بینی اجر حسابات درجریان تثبیت گردیده و درحساب موجود یا

که متشکل از پنج دفتر بود بر طبق این اصول  فورم  اصول دفتری جاگزین گردید ش درعوض اصول سیاق وهـ 0000درسال 

هـ 0929این اصول تاسال. متمرکز می گردید پایتخت ارسال و حسابی، تمام حسابات دولت به صورت سال تمام، با اسناد آن در

 ین بودا داشت یاصول دفتربا تفاوتی که اصول شهریه . وسط اصول شهریه تعویض گردیدش تهـ 0929درسال  ش دوام نمود و

 که دراصول دفتری حسابات دولت به صورت سالانه، اما دراصول شهریه حسابات دولت به صورت ماهوار ترتیب می گردید و
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ام اصول شهریه نام گذاری گردیده این جهت این اصول به ن مطابق به این اصول حسبات دولت ماهانه ترتیب می گردید از

 . است

ش به وجود آمد با به وجود آمدن اولین هـ  0000نظام مالی افغانستان در سال مصارف در پیش بینی عواید و سیستم بودجه و

ن ای .دولت یک تفکیک به عمل آید ۀبودج نظام بودجه درافغانستان همچنان سعی به عمل آمد تا بین خزانه شاهی درآن زمان و

 و فورم عوض گردیدو  باره توسط اصول سیاق دوهـ ش 0920ـ0927سیستم بودجه درسال های اغتشاش یعنی بین سال های

 .کرد ش دوامهـ 0904سال تا ماه دوره اغتشاش دوام نمود بعداً اصول شهریه دوباره جایگزین این اصول گردید و نه برای مدت

تغییرات آتی درطرزحسابات  تحولات و "ژنیو مانچولی موسیو "الیایی به نامش به مشوره یک نفر متخصص ایتهـ  0905درسال 

 :را نام برد موارد زیر می توان از جمله د کهبودجه دولت به وجود آم و

بودجه سرمایه  و( عادی)بین بودجه اجرایی  ن تاریخ به بعد سعی گردید تا ترتیب بودجه به صورت علمی صورت گرفته وآ از .0

 .دمتفکیک به عمل آ (انکشافی )وی 

برای حسابات مصرفی دولت، دفاتر مقایسه کنترول تخصیصات و برای تمرکز مصارف، دفاتر مصارف و برای داد وستد نقدی  .0

     .تطبیق گردید وجنسی حسابات انفرادی طرح و

به صورت می شد ل وار در مرکز ارسا نظام تمرکزحسابات که به اساس اصول یا سیستم شهریه و اصول دفتری به صورت جز .9

پیشکی معاملات  باقیات قابل تحصیل وتادیات قطعی و خلص تابلوهای ماهوار وارداتی تخصیصات بودجوی قابل تحصیل و

 .ش ورسیدگی قرارداده شودیحسابات درخود نمایندگی ها مورد تفت ءگذشته وحالیه وامثال آن تعیین گردید که جز

 .آن به دوایر محاسبه تعویض گردید ۀمحاسب وکنترول و ترتیب اسناد به شعبات اجرائیوی محول شد .4

 .سیستم کنترول تخصیصات مصارف وعواید بودجه مصرفی در عمل نیزتطبیق گردید .5

 .تطبیق حسابات قطعی، حسابات نقدی وجنسی اساسات لازمه طرح شده و تطبیق گردید جهت بالاخره  .6

 بعد از ولی. تمام کشور عمومیت پیدا کرد از دو سال در رمدت کمترآن جهت د بسیط بود از چون سیستم مانچولی نهایت ساده و

بررسی  ش سیستم مانچولی توسط موسیو کلمان فرانسوی مورد غور وهـ 0990-0900گذشت چند سال یعنی در سال های ذیل 

 .ید قرار گرفتأیباره مورد ت دودر آن  با بعضی تعدیلات جزئی  قرار گرفته و
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اما این . که یک متخصص ترکی بود پیشنهاد گردید "نیازی شاهی "سیستم محاسبه مضاعف توسط  شهـ 0999بعداً درسال  

ش بودجه دولت به شکل فعلی توسط مؤسسه هـ  0990سیستم هنوز به صورت کامل مورد تطبیق قرار نگرفته بود که درسال 

P.E.S  گرددوعملی می  بوده تطبیق گردید و تا امروز مورد اجرا طرح و ییامریکا. 

بنابراین هرقدرسهم بیشتر را درعاید ملی دارا باشد به است، بودجه دولت در واقعیت انعکاس دهنده فعالیت های عمومی دولت 

 .همان پیمانه تأثیرات بیشتر را بالای وقایع اقتصاد ملی واقتصاد فردی وارد می نماید

تابع حجم تقاضای مجموعی یا به مفهوم وسیع تر تابع  خود ۀنوبعاید ملی به  یک کشور اساساً تابع عاید ملی  و بودجه دولت در

این جهت عاید  چون اوضاع عمومی اقتصادی همیشه درحال تغییر است از. تحولات وتغییرات اوضاع عمومی اقتصادی می باشد

 .زمان فرق می نماید یاقتضا به شرایط و نظر بودجه دولت نیز مطابق به شرایط و اوضاع عمومی اقتصادی متحول بوده و ملی و

 اصطلاحات بودجه

 .واحدهای اول اداری دولت که از لحاظ اجراات حسابی آن با وزارت مالیه ارتباط دارد، نمایندگی گفته می شود: نمایندگی

سالی را  سال مالی، خاتمه می یابد،  به عبارت دیگربا ختم آن  سال هجری شمسی یکجا شروع وآغاز سال مالی با  :سال مالی

و با ختم آن خاتمه می یابد، اما بعضی معاملات حسابی دولت خارج سال مالی  آغاز آن معاملات حسابی شروع  گویند که در

در بر  نیز یعنی چند ماه، سال مابعد مالی را نیز احتوا می نماید مانند حساب قطعی مصارف دولت که مدت شش ماه سال بعدی را

  .واحدهای اول و سه ماه توحید مصارف قطعی توسط وزارت مالیه طعی مصارف توسط می گیرد، سه ماه برای ترتیب حساب ق

سال مالی و سال مابعد هـ ش 0900سال روان سال  مثلاً؛ سال مابعد سال مالی را به نام سال بودجوی می نامند: سال بودجوی

 . را به نام سال بودجوی یاد می کنندهـ ش  0902یعنی سال 

عواید به دست آمده : بارت از آن مدرکی است که مصارف عادی دولت از آن تکافو می شود؛ به طورمثالع: مدارک عادی دولت

 مالیات، محصولات، کرایه وغیره توسط دولت، مانند 

پلان  ) فی است که برای فعالیت های عادی و روزمرۀ دولت به استثنای مصارف                 رعبارت از مصا: عادیمصارف 

 .مد نظر گرفته شده است( انکشافی 

 .عبارت از مدارکی است که در پروژه ها و امور انکشافی از آنها استفاده به عمل میاید :مدارک انکشافی



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 214 ح ف ص  

 

در نظر گرفته شده ( به استثنای مصارف عادی )عبارت از مصارفی است که برای تعمیل پلان های انکشافی  :انکشافی مصارف

به عمل می  یسسه مطابق برنامه مربوطه مصارفؤیک م یاحداث یک پروژه انکشافی و ارتقاطوری که قبلا ذکرشد برای . است

: مانند. آید که این مصارف را مصارف انکشافی می نامند و حتی بودجه مربوط دراین مورد، بودجه انکشافی نامیده می شود

 . سیس شفاخانه ها، اعمار سرک ها وغیرهأاعمارمکاتب، ت

که  یضرورت درآن قسمت از مصارف نظوری سال مالی با در نظرداشت سطح نهایی مصارف سال بودجوی وبالای اصل م: یدئتز

 .و تزئید می گرددید را بنماید، مبلغ مربوط سنجش شده ئایجاب تز

باشد مبلغ اضافه از ضرورت و مصرف برای سال بودجوی به صورت  مبلغ منظور شده اضافه از مصرف ضرورتاگر از  :صتنقی

 . ص ثبت ومعامله می گرددتنقی

ماه یک ربع می باشد که به ترتیب  9می باشد هر   ماه 9یک سال به چهارحصه تقسیم می شود که هرقسمت آن  :ربع یا قسط

 .یاد می گرددربع اول، دوم ، سوم و چهارم 

صل منظوری بودجه ادارات وجوهی را که ازجانب ریاست بودجه وزارت مالیه از ا منظور شده،به ملاحظه سطح نهایی  :تخصیص

وزارت مالیه .  صلاحیت مصرف آن به ادارات داده می شودتصدیق و اجرا می گردد، تخصیص نامیده  شده و  07ذریعه فورم ب 

 .بودجۀ منظور شده ادارات را در چهار ربع سال اجرا و صادر می نماید که هر ربع سه ماه را در بر می گیرد

آن حصه تخصیصات است که صلاحیت مصرف آن از طرف وزارت مالیه به یک نمایندگی و از عبارت از  :تخصیص حواله شده

 .یک واحد اولی  به واحد دومی  واز واحد دومی به واحد سومی صادر شده است

 .عبارت از مجموع باقی ماندۀ اصل منظوری سالانه است که در موقع ضرورت برای حواله مهیا باشد: تخصیص حواله نشده

عبارت از وجوه معین است که صلاحیت مصرف آن از طرف مقامات ذیصلاح به یک واحد اداری به منظور : ظوری بودجهاصل من

 .خاصی در ظرف یک دوره مالی منظور شده است

است که دارای ستون های معین عمودی وافقی بوده و صورت حساب یک  موضوع معین را ارایه می  یعبارت ازجدول :فورمه

 .کند

 .و مرعی الاجرا می باشد و توضیح آن وضع گردیده  عبارت از قواعدی است که مطابق روحیه قانون به منظور تفسیر :مقرره

 . عبارت از روشی است که برحسب آن امور باید اجرا و انجام شود :طرزالعمل

 . بین یک برنامه می باشد که دارای آغاز وختم باشد یک مرام و هدف مشخص در عبارت از :پروژه
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ساله است که دفاتر وکتب حسابی بسته می شود و وضعیت مالی و  معین حسابی معمولاً یک ۀعبارت ازیک دور :دوره مالی

 . ن می گرددیحسابی تعی

که جهت تدقیق و مطالعه به منظور تصویب به مقامات است عبارت از انکشاف برنامه های مالی وعملیاتی  :بودجه پیشنهاد شده

 . ودذیصلاح تقدیم می ش

عبارت از برنامه های مالی وعملیاتی است که از طرف مقامات ذیصلاح تصویب شده و اصل منظوری  :بودجه تصویب شده

 . ین می نمایدیسالانه را تع

ترتیب گردیده، مصارف عادی دولت و منابع ( یکسال مالی)بودجه یی است که برای یک مدت معین  عبارت از: بودجه عادی

 . می گیردعواید آن را در بر

 . و مصارف برنامه های انکشافی را در برمی گیرد( تدارکات مالی)عبارت از بودجه یی است که برنامه تمویل : بودجه انکشافی

برای صدور فورم تخصیصات به وزارت مالیه  مطابق طرزالعمل بودجۀ سالانه  عبارت ازصلاحیتی است که :صلاحیت بودجوی

  .اعطا می گردد

آن  منابع مصارف دولت برای سال مالی در عبارت ازسندی است که تمام صلاحیت های بودجوی و :ۀ سالانهطرزالعمل بودج

 . درج می باشد

طرف وزارت مالیه صادر و به ادارات دولتی اجازۀ مصرف بودجه به وجود می  فورم رسمی است که از عبارت از :فورم تخصیصات

 .آید

وزیر زیرنظر  و تعیین سطح نهایی بودجه عمومی دولت بودجه سال مالی بر تجدید نظر کمیتۀ بررسی و عبارت از :کمیتۀ بودجه

 .می باشد ،می گردد دیگر که توسط رئیس جمهور تعیین شخصیک  امور خارجه و مالیه و به اشتراک وزرای اقتصاد و

 .وجوهی است که توسط دولت دریافت می گردد عبارت از تمام  :وجوه توحیدی

ارت از وجوهی است که به طور بلاعوض به دولت داده شده و حصول و یا مصرف آن تابع شرایط مندرج در عب :وجوه خاص

  .یک هدف مشخص باشد قوانین مالی و سایر قوانین به منظور

مؤسسات دولتی است که در رابطه به عرضۀ خدمات عامه  عبارت از مجموعۀ فعالیت های وزارت ها، ادارات و سایر :برنامه

 .قبلاً تهیه شده آماده گردیده باشد ای ق به برنامهمطاب

  .عبارت ازمساعدت های مالی دولت است که به اشخاص مطابق احکام قانون صورت می گیرد :کمک بلاعوض دولت



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 216 ح ف ص  

 

نهادهای مالی است که توسط وزارت  یا سایر "د افغانستان بانک"حساب های رسمی بانکی در عبارت از :حساب واحد خزاین

 .تحت کنترول آن وزارت باشد معین و به منظور تمرکز عامه و سایردریافت ها و پرداخت های مجازمالیه 

خارج کشور به  درداخل یا( ه، قضائیه مقنناجرائیه، ) عبارت ازتمام اداراتی است که درچوکات قوای ثلاثۀ دولت: ادارات دولتی 

  .حکم قانون ایجاد می گردند

بودجوی  خود اداره یا تعدیلات ۀمی افتد که در اثنای سال مالی تعدیلات بین ابواب و فصول بودجگاهی اوقات اتفاق : تعدیلات

 ۀسال مالی صورت می گیرد دراین صورت مرجع ترتیب کنند ۀربع موجود بع مابعد درردولتی یا اینکه تعدیلات از  ۀبین دو ادار

 خویش اخذ می نماید و ۀعلومات مطلوب حسابی را از شعبه محاسبشعبه مذکور م. شعبه بودجه دوایر می باشد ،فورمه های تعدیل

درصورت موافقه فورمه  مطالعات مرکزی بعد از ۀشبعه بودج .ه می نمایدیآن را تکمیل نموده به ریاست بودجه وزارت مالیه ارا بعداً

 .نویسند می 0م  فورمهرا به ریاست عمومی محاسبات ارسال می نماید، ریاست محاسبات حواله تخصیصات را در قید 

 فرق بین بودجۀ حکومت و بودجۀ خانواده 

 :پلان مالی یک خانواده که دارای پنج عضو می باشد: مثال

 (.رقم مذکور سقف بودجوی این خانواده می باشد)افغانی  02222( به شمول منابع عایداتی دیگر)معاش ماهوار 

 

 :مصارف ماهوار

 9222                   کرایه خانه .0

 0522    (از، برق، آب، تلیفون و غیرهگ)سهولت ها  .0

 922       فیس مکتب دو طفل .9

 5222    (افغانی فی  نفر 0222) مصارف خوراکه پنج نفر  .4

 0222     اوسط مصارف لباس مکتب اطفال .5

 0222      مصارف مهمان ها .6

 0222       امور اجتماعی .7
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 522       مصارف صحی مادر .0

 922      دوای مصرفی پدر .0

 0222      لباس زمستانی و بهاری .02

 0222    (تصادف و مریضی)مصارف غیر مترقبه  .00

      05622                                     تمام مصارف ماهوار

 افغانی کسر ماهوار 5622: نتیجه

 چطور می توانیم این کسر را از بین ببریم؟

 (شود و یا برای حال حاضر به تعویق انداخته شود؟مصارف کم )بهتر است که مصارف اولویت بندی شود 

 

o (0222)ن ها اکاهش مصارف برای مهم 

o  (0222)عدم سهمگیری در امور اجتماعی 

o  (0222)خرید کالا های ارزان 

o  استفاده اقتصادی از سهولت های زندگی 

o ًز منزلعدم استفاده از غذاهای بیرون ا استفاده از راه های وقایوی برای صحتمند بودن، مثلا. 

o کاهش مصارف در بخش های دیگر و به وجود آوردن توازن بین مصارف 

که به آن ها به چشم  می سازد به خاطری( پدر، مادر و یا برادر کلان)کلان همان خانواده   پلان مالی یک خانواده را معمولاً

 می شود کنترولهمان خانواده از همین سبب بودجه یک خانواده توسط کلان  .مسؤول دیده می شود یک شخص هوشیار و

اعضای خانواده می  .کلان خانواده باید بین عواید و مصارف خانواده یک توازن به وجود بیاورد تا از کسر بودجه جلوگیری شود

بودجه حکومتی یک نوع بزرگ بودجه خانوادگی می  .تواند تنها وقتی پول مصرف کنند که از کلان خانواده اجازه گرفته باشند

پس از همین  .به همین قسم می باشدریزی حکومت نیز و بودجه خته شده خانواده ها سازیادی عداد خود از ت حکومت ؛ چونباشد

خواهد مصارف غیر ضروری را کاهش دهد و نیازمندی ها را اولویت بندی  سبب بودجه یک پلان مالی حکومت می باشد که می

 . کند
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 بودجه نۀنقش چهارگا

ع مصارف ودرآمد های یک دولت دریک دوره معین نبوده، بلکه یکی از ابزارها برای اعمال سیاست های بودجه ها تنها مجمو

 :نقش اساسی می باشد که عبارت اند از بنابراین بودجه دراین خصوص دارای چهار .اقتصادی واجتماعی  دولت ها نیز می باشد

 

 

 خدمات عمومی تأمین محصولات و  .0

خدماتی که طبیعتاً  محصولات و از اند محصولات عمومی عبارت دارند و حصولات خصوصی قرارمقابل م محصولات عمومی در

این . دیگر نمی گردد ۀافراد جامعه مانع استفاد یکی از ۀاستفاد. آنها استفاده کنند د به صورت مساویانه ازنکلیه افراد جامعه می توان

این گونه محصولات و مصارف . می داردعرضه هم تأمین وا هم دولت آن ر نوع محصولات وخدمات دربازار وجود نداشته و

 وغیره  ها، صحت، امنیت ها و راه اعمار پارک: مثلا؛ درآمد های مالیاتی مردم تمویل می گردد از خدمات

 تأمین عدالت اجتماعی  .0

افراد  تمامآموزشی برای  وتأمین امکانات رفاهی : های بودجه عبارت است از منطبق با هدف عدالت اجتماعی به تعبیرساده و

 .تعالی درکشور به صورت مساویانه فراهم می نماید طور رایگان که پروسه رشد و  جامعه درتمام سطوح به

توزیع مجدد درآمد های افراد جامعه از بودجه  ثروت و یا فاصله های طبقاتی و دولت می تواند به منظورکاهش تفاوت میان فقر و

 درآمد طریق بودجه به اشخاصی که کمتر درمقابل از نماید و وضع بیشتردارد مالیه بیشتر که عاید یافراد مثلاً بالای. بگیرد کار

مربوطه دانست، یعنی می توان تشخیص  ۀبودجه آن دردور یعنی می توان تعهد دولت را درخصوص جامعه از .مصرف نماید دارد

تأمین  درپهلوی آن باید مشخص گردد که با و طبقات جامعه اند قشار وبودجه دولت کدام ا مصارف در که استفاده کنندگان از داد

 شاخص های زیر توان ازبررسی تأمین عدالت اجتماعی می  در. یا طبقات می باشد دوش کدام اشخاص وه منابع مصرف ب

  :استفاده نمود

 اعتبارات رفاهی اجتماعی مناطق محروم از سهم طبقات و 

 مه روستائیانگسترش بیمه های اجتماعی، بی 

 صندوق بیکاری و تقاعد 
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 میزان اعتبارات فصل رفاه اجتماعی 

 احداث خانه های ارزان قیمت برای طبقات کم درآمد 

 سبسایدی ها 

 آموزش رایگان 

 نسبت مالیات مستقیم وغیرمستقیم 

 

 تأمین انکشاف اقتصادی .9

که اجرای برنامه ها و  ی دولت را تشکیل می دهدایدئولوژی ها یکی ازاهداف اساس رشد اقتصادی درتمام نظام ها و انکشاف و 

برای احداث و ایجاد زیربناها تلاش می نماید که این  عملی می شود و( ییزیربنا) طرح های عمرانی و سرمایه گذاری ثابت

 .زیربناها وسیله یی برای رشد سکتور خصوصی می باشد

 تأمین ثبات اقتصادی:  4

انجام مصارف بودجه یی  ها ازطریق وصول درآمد و دولت. می باشد تقاضای کل جامعه ضه وعر ۀموازن ثبات اقتصادی عبارت از 

. سیاست گذاری مالی واقتصادی درجامعه تلقی می گردد نوین ابزار ۀبنابراین بودج. کل جامعه اثرمی گذارند یتقاضا درعرضه و

قدرت  شیوع بیکاری و بالای رکود و همچنین تأثیرگذار انبساطی می نماید و به کنترول سیاست انقباضی و که دولت ها را قادر

 .می گردد جامعه نیز خرید افراد

رفع نوسانات اقتصادی مورد استفاده قرار می گیرد بلکه ترتیب درآمد و مصارف  مصارف دولت در درآمدها و تمامبنابراین نه تنها 

 .نیز می باشد کشور بودجه عاملی مهم درجهت دادن اقتصاد

 ی درآمدها و مصارفطبقه بند

که هرکدام به بخش های فرعی تقسیم بندی می  مصارف می باشد برگیرنده تمام درآمدها و طوری که می دانیم بودجه در

 .گردد

انکشافی تنظیم می کند به منظور  یا به شکل عادی و کل کشور و برحسب برنامه و  که دولت تحت عنوان بودجه  ای رابودجه 

 درنوع کار، درآمد و اگر. می باشد ترتیب یک اصل مهم درتمام امور صورت می گیرد چون رعایت نظم وترتیب  ایجاد نظم و
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برنامه  ادارهتنظیم بودجه از دست کارشناسان  مرحله تهیه و در منطقی رعایت نشود نه تنها رشته کار مصارف ترتیب مشخص و

 کنترول و در نهایت  مشکلات فراوانی خواهند شد و دچاران تطبیق کنندگ نیزتطبیق مرحله  بلکه در بودجه خارج می شود و

 :درطبقه بندی بودجه لازم استدر نظر گیری موارد ذیل . نظارت غیرمقدور می گردد

 .طرح مشخص شود و به شکل یک دسته گروه بندی وتصنیف شود وظایف دولت تحت عناوین برنامه، فعالیت و .0

 .تفکیک ومشخص گردداختصاصی و  درآمد به انواع مختلف عمومی .0

است که  یآن دسته مصارف از ویمصارف سرمایه . تفکیک شود ویسرمایه  مصارف باید ازلحاظ مصرف به مصارف جاری و .9

 . تجهیزات عمده ماشین آلات و ساختمان،: مانند ؛را افزایش می دهند( ثابت )وی دارایی های سرمایه 

مزایای کارکنان، اجاره  دستگاه ها به مصرف می رسد، مانند حقوق و و عادی که جهت ادامه کار مصارف جاری مصارفی هستند

 .لوازم مصرفی ساختمان، آب و برق و

 :هرکدام را ذیلا چنین توضیح می دهیممصارف  اصطلاحات درآمد ودر  بیشتر وضاحت به منظور  

 درآمد چیست؟( الف 

می  ی هایدرآمد عاملی است که موجب افزایش دارا یف دقیق ترافزایش دارایی ها یا به تعر درآمد عبارت است از ،درحسابداری

 . یا افزایش سرمایه نباشد هی ها، برگشت مصارف ویبد افزایش در شود، مشروط به آن که این افزایش همراه با

 .مستقل ارتباط داده می شود یبه حساب ها درآمد معمولاً به ترتیب زیر حسابداری دولتی، تعریف  در

دوره مالی که موجب افزایش دارایی ها یا مازاد حساب  منابع مالی وصول شده و قابل وصول در تمام وجوه و از درآمد عبارت

وجوه و منابع مالی  حساب مستقل معادل میزان افزایش در به عبارت دیگر، درآمد هر. مدت زمان معین می شود مستقل در

 .یا سایرحساب های مستقل نباشد دولت و استقراض از زایش ناشی ازمشروط به آن که این اف می باشد ،ی های آن حسابیودارا

 :باشند درآمد های سازمان های دولتی باید دارای خصوصیات زیر فوق   با توجه به تعاریف

 دارایی ها با افزایش متقابل در چنانچه افزایش برخی از. هرحساب مستقل را افزایش دهند یدرآمدها باید خالص دارایی های 

 م باشد، أدارایی ها تو کاهش سایر یا قروض
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 که در  حسابداری دولتی، فقط اقلامی درآمد تلقی می گردند در. دنباش "قابل اندازه گیری دسترس و در"درآمدها باید

 درآمد باید. فعالیت های جاری سازمان دولتی باشد برنامه ها و قابل استفاده برای تأمین مصارف و دسترس، قابل اندازه گیری و

 .دوره مالی باشد یا قابل تبدیل به وجوه نقد در به وجوه نقدی و

 سازمان دولتی یا حساب مستقل  هر. برگشت مصارف می باشند، درآمد به حساب نمی آیند دارایی هایی که ناشی از وجوه و

انیدن اهداف دولت ها وصول رس برای به سر و منابعی که قانون تجویز نموده است اقدام به وصول درآمد نماید فقط می تواند از

 .درآمدها یک اصل حتمی پنداشته می شود

  حسابداری دولتی طبقه بندی درآمد ها در

. بندی می شود بخش داخل هرحساب برحسب منبع اصلی درآمد، دراکثر کشورها، درآمدها براساس حساب های مستقل و در

 .غانستان مورد مطالعه قرار دهیمطبقه بندی درآمدها را دراف، دراین قسمت بود پس بهتر خواهد

 طبقه بندی درآمدها در افغانستان

تقسیم بندی شده ( فصل) و هر باب به چندین فصل کوچک( باب) بزرگ اقتصادی بخشدرآمدها در دولت افغانستان به پنج 

 :است که عبارت اند از

 :ند ازکه این بخش به فصل های ذیل تقسیم بندی شده که عبارت ا: مالیات 00باب . 0

  دارند، صرافان، آسیاب ها  جرانی که جوازات: مالیات ثابت مانند 000فصل 

  شرکت ها  دستمزد، مالیات بر مالیه معاش و: مالیات عایدات مانند 000فصل 

  منقول غیر یفروش ملکیت ها مالیه اراضی، مالیه بر: مالیات دارایی مانند 009فصل 

  عاملات انتفاعیمالیه م: مالیات فروشات مانند 004فصل 

  (فعلاً غیرفعال است)مالیات دولتی بالای محصولات داخلی  005فصل 

  سیر، مالیه تکت ترانزیت  مالیات جواز: مالیات سایرعواید مانند 006فصل 

  سایرجریمه های مالیاتی مالیه تأدیه نشده عواید و: مجازات مانند جریمه ها و 007فصل 
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  بابت اموال ضبطی عواید از های کمرگی و جریمه :محصول گمرکی مانند 002فصل 

 :به فصل های ذیل تقسیم بندی گردیده است عواید غیر مالیاتی 09باب . 0

  منابع داخلی کرایه طیاره، تکتانه از :بابت دارایی های ثابت مانند عواید از 090فصل 

  دولتی ن هایکرایه دکا کرایه منازل دولتی، :خدمات مانند عرضه اجناس و090فصل 

  فیس تذکره، فروش پاسپورت، جواز رانندگی: فیس اداری مانند 099فصل 

  فروش گازطبیعی، فروش معادن: حق الامتیازها مانند 094فصل 

  نقدی، عواید تصدیق نامه ها یکمک ها :عواید متفرقه مانند 042فصل 

  ولتیفروش زمین قابل زرع دولتی، فروش تعمیرات د :تعمیرات مانند فروش زمین و 052فصل 

 ن شرکت ها کناکار دولت، سهمیه تقاعد کنانکار سهمیه تقاعد: که شامل سهمیه های اجتماعی 07باب .  9

 :، که به بخش های ذیل تقسیم بندی می شودقروض 00باب . 4

  شامل قروض کشورهای خارجی  000فصل 

  شامل قروض ادارات بین المللی  000فصل 

 .ذیل تقسیم بندی شده استکه به بخش های   مساعدت ها 00باب . 5

  جاری کشور های خارجیی شامل مساعدت ها 000فصل  

  (غیرمنقول)سرمایه گذاری  یشامل مساعدت ها 000فصل 

  سسات بین المللی ؤشامل مساعدت های جاری م 009فصل 

  سسات بین المللی ؤشامل مساعدت های غیرمنقول م 004فصل 

  دولتی  دوایر شامل مساعدت های جاری سایر 005فصل 

  ر دولتی یشامل مساعدت های غیرمنقول سایر دوا 006فصل 

بهتر  تمام سازمان های دولتی، درآمد های وصولی باید با همان عناوین و طبقه بندی های درآمد درج گردد تا زمینه  پس در

رت مالیه کشور به باب جهت معلومات بیشتر در مورد طبقه بندی فوق به جدول محاسبات وزا. تفکیک عواید را مشخص نماید

 .یدیمد ها مراجعه نماآدر
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 مصارف چیست؟( ب

 بودجه دولت و یا غرض اجرای برنامه های دولت در مبالغی است که به منظور نیل به اهداف و مصارف و یا اعتبارات عبارت از

 .سازمان ها به تصویب می رسد

این جهت مهم است که  طبقه بندی مصارف از. ربودجه استمتداول ترین نوع طبقه بندی د طبقه بندی مصارف، قدیمی ترین و

 .می کند خواست ماموران دولت جلوگیری  انجام مصارف به میل و مصارف را ممکن می سازد و از نظارت دقیق بر

، می باشد توجیه آن تشریح و محصولاتی که خریداری نموده و طبقه بندی مصارف عبارت از عملیات دولت درقالب خدمات و

ابراین دراین طبقه بندی تأکید بر روی جنبه های حسابداری دراداره امورمالی دولت است، ولی کمکی درجهت اندازه گیری بن

دولت چه " بودجه  بیان می نماید که طبقه بندی مصارف در .یک واحد دولتی نمی کند چگونگی اجرای عملیات در پیشرفت و

 ."می خرد

 :ابعاد ذیل طبقه بندی می شوند در مصارف و یا اعتبارات دولتی  عموماً

 ؛طبقه بندی بر اساس واحد های سازمانی .0

 ؛طبقه بندی بر اساس فصول مصارف .0

 ؛ وطبقه بندی بر اساس مواد مصارف .9

 .طبقه بندی بر اساس وظایف یا برنامه ها .4

که  مان های دولتیاین طبقه بندی، اعتبارات و مصارف برحسب هریک ازساز در: واحد های سازمانی اساسطبقه بندی بر .0

درهرکشور معمولاً وظایف و عملیات اصلی . اجرا کننده برنامه های مصوب می باشند، پیش بینی می شوند پیشنهاد دهنده و

آنها به یک یا چند سازمان دولتی  مسؤولیت اجرای هریک از بندی شده و بخش دولت به صورت وظایف وعملیات فرعی تر

 .طریق نیل به اهداف و مقاصد سازمان های دولتی تحقق میابد مقاصد کلی دولت از به اهداف وبراین نیل  بنا. محول می گردد

زیرا درتشکیلات سازمانی  ؛می باشد مدیریت مالی صحیح مستلزم طبقه بندی مصارف براساس سازمان ها اعمال کنترول مالی و

دراین صورت مسؤولیت . تعیین می گردد ، تفکیک ودستگاه های دولتی معمولاً خطوط اصلی مسؤولیت ها، اختیارات و وظایف

وزارت ها، . واحد را به طور نمونه تقسیم بندی نمود  یک می توان مصارف هر. معین می باشد هرسازمان همیشه مشخص و

  .دولتی یها ادارات مستقل، شرکت
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است که از مصارفی  ایمالی  دوره مبتنی برماهیت مصارف و ،این طبقه بندی مصارف: فصول مصارف اساسطبقه بندی بر .0

 :گروه های اصلی فصول مصارف معمولاً عبارت اند از. معین منتفع می گردد

 مصارف جاری دارای جنبه جاری، عادی وتکراری می باشند و درمقابل دریافت محصولات وخدماتی انجام می : مصارف جاری

منافع حاصل از این مصارف . ری اموال آن ضروری هستندشوند که برای اجرای عملیات و وظایف جاری سازمان دولتی و نگهدا

مالی بعدی که این نوع مصارف  یفقط متوجه سال مالی جاری که درآن مصارف انجام می شود می باشد نه سال ها  معمولاً

 . مصارف اداری می باشد عموماً مصارف کارگران و

به واسطه آن به طوری مستقیم وغیرمستقیم تحت عناوین برابر انجام خدمت و یا  مصارفی هستند که دران، مصارف کارگر

 .دولتی تأدیه می گردد در ادارات برحال امثال آنها به کارکنان مختلف حقوق، دستمزد، مزایا، پاداش، اضافه کاری و

 یلات وغیرمنقول فراهم نمودن تسه مصارف اداری مصارفی هستند که برای استفاده ازخدمات خاص، نگهداری اموال منقول و 

 .می شوند یا نظارت لازم پرداخته تهیه مواد ولوازم مصرف شدنی برای اجرای عملیات و

  ثابت می  یهستند که انجام آنها موجب ایجاد یا افزایش اموال و دارایی ها یمصارف ویمصارف سرمایه : ویمصارف سرمای

 رید محصولات مصرف نشدنی، پرداخت قروض ولات، خآخرید یا احداث ساختمان، خرید زمین، خرید ماشین  :مانند؛ شود

 .های عمومی و خصوصی بخش سرمایه گذاری در

  یا خدمات را دریافت  هستند که سازمان های دولتی درقبال آن محصول و یپرداخت های انتقالی مصارف: پرداخت های انتقالی

صوصی، پرداخت های دیون سال های وض به بخش های خعپرداخت اصل وفرع قروض، کمک های بلا باز :مانند؛ نمی کند

  .قبلی

مستقیم عاید سازمان نمی کند، اما ممکن است که اموال ودارایی  با وجود آنکه انجام این مصارف کدام منافعی خاصی را به طور

محل قروض درسال های قبلی تهیه شده منافعی متناسب را با عمر مفید خود متوجه سال های مختلف سازمان  هایی که از

 .مایدن

که هدف اصلی آن کنترول مصارف درسطح واحد های  دراین طبقه بندی: اساس مواد مصارف طبقه بندی مصارف بر .9

ایجاد ارتباط مستقیم میان سیستم حسابداری دولتی وسیستم بودجه ریزی است، مصارف مربوط به هرفصل، برنامه یا  سازمانی و

متشابه درطبقه  بندی می شوند به ترتیبی که مصارف متجانس و گروپ فعالیت های سازمان های دولتی، برحسب نوع مصارف

دراین طبقه بندی مشخص می شود که . ساختمان ها مصارف ایجادو  مصارف معاشات، مصارف تجهیزات :مانند؛ واحد قرارگیرند
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چه نوع مصارف را به  و خدماتی را دریافت خدماتی که انجام داده است چه اجناس و هرسازمان دولتی، با توجه به وظایف و

که حساب  این طبقه بندی سیستمی را درحسابداری دولتی ایجاد می نماید. منظور اجرای برنامه های خود پرداخت نموده است

و . حسابرسی باشند قابل کنترول و و های مربوط به مصارف انجام شده طبق مقررات مالی و اصول حسابداری نگهداری شده 

 .شتر ازکودها استفاده می شوددراین طبقه بندی بی

سازمان های دولتی، با توجه به مقاصد واهداف  دراین طبقه بندی مصارف دولت و: برنامه ها اساس وظایف و طبقه بندی بر .4

 هدف اصلی و حاصل نهایی از فعالیت مختلف، پیش بینی می شوند، منظور و ا وه طرح اصلی آنها، به صورت وظایف، برنامه ها،

 . نظر گرفته می شود به نوع و ماهیت هرمصرف در  مصرف، بدون توجه انجام هر

که کدام عملیات را و با چه میزان مصارف باید برای نیل به اهداف و وظایف نماید  دولت یا سازمان های دولتی مشخص می

 .صفحات بعدی به تفصیل صحبت خواهد شد دراین مورد در. مصوب خود انجام دهد

 افغانستانطبقه بندی مصارف در

فصل بزرگ به چندین فصل کوچک تقسیم بندی شده است که  بودجه دولت افغانستان به پنج فصل بزرگ و هر مصارف در

 :عبارت اند از

 :که این باب شامل فصل های ذیل می باشد: مصارف مزد و معاش 00باب . 0

  ولسی جرگه ومشرانو جرگه یعضاا ملکی، معاش قوای مسلح، کنانمعاش کار :معاش نقدی مانند مزد و 000فصل 

  کنان، ترانسپورت برای کارکنانغذای کار :نقد مانند معاش غیر و مزد 000فصل 

  معاش پیشکی مزد و: معاش پیشکی مانند مزد و 009فصل 

  تأدیه برای مریضی، تأدیه برای انفکاککنانتأدیات کمکی برای کار :منفعت های اجتماعی نقدی مانند 004فصل ، 

  کنمنفعت تعلیم وتربیه به فامیل کار: منفعت های اجتماعی غیرنقدی مانند 005فصل 

  اتبرگشت مصارف معاش: مانند اتبرگشت معاش 000فصل 

 :که شامل فصل های ذیل می باشد خدمات استفاده از اجناس و 00باب . 0

  خارجی امتیازات داخلی، امتیازات بین اللملی، سفریه داخلی و: سفریه مانند 000فصل 

  مخابرات، پست: ارتباطات مانند 000فصل 
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  های آموزشی  برنامه خدمات اشتهاراتی، طبع ، سیمینارها و: خدمات قراردادی مانند 009فصل 

  وسایط نقلیه، تجهیزات ساختمانی، تجهیزات مخابراتی : مراقبت مانند و ترمیمات حفظ  004فصل 

  گاز وبرق، آب : عام المنفعه مانند 005فصل 

  یا عراده جات روغنیات داخلی و: روغنیات مانند 006فصل 

  لوازم طبی، تجهیزات دفتر: افغانی ارزش دارد مانند 52222سامان و لوازم که کمتر از  007فصل 

  کرایه، فیس، کمیشن: سایرمصارف مانند 000فصل 

  خدمات تأدیات پیشکی اجناس و: تأدیات پیشکی مانند 000فصل 

 :امل فصل های ذیل می باشدش کهتکتانه و سود  09باب . 9

 .دراینجا فقط فصل مورد نظر ذکر می شود

  پرداخت سود قروض داخلی وخارجی: تکتانه مانند 092فصل 

 :که شامل فصل های ذیل می باشد کمک های اجتماعی 04باب . 4

  سبسایدی به تصدی های دولتی وخصوصی: سبسایدی ها مانند 040فصل 

 مؤسسات بین المللی: عملیاتی مانند -خارجیمساعدت ها به دولت های  049فصل 

  مؤسسات بین الملی: غیر منقول مانند -مساعدت ها به دولت های خارجی 044فصل 

  شهرداری ها : عملیاتی مانند -مؤسسات دولتی مساعدت ها به سایر 045فصل 

 شهر داری ها : غیر منقول مانند -مؤسسات دولتی مساعدت ها به سایر 046فصل 

  حقوق تقاعد  نظامی، کنانحقوق تقاعدی کار خدمات ملکی، کنانحقوق تقاعدی کار :أمینات اجتماعی نقدی مانندت 047فصل

 معلولین 

  شاگردان : منفعت های کمک اجتماعی مانند 040فصل 

  سبسایدی ها رانتی ها وگپیش  040فصل 

 :که به فصل ذیل تقسیم بندی می شود کسب دارایی ها 05باب .5

  کسب منازل، اعمار منازل، اعمارسرک ها، بهسازی سیستم آبرسانی  :ان ها و تعمیرات مانندساختم 050فصل 
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  وسایط نقلیه، تجهیزات نظامی : تجهیزات مانند ماشین آلات و 050فصل 

  آثار عتیقه : دار مانند اشیای بها 057فصل 

 خرید زمین، تأدیات پیشکی سرمایه  :زمین مانند 050فصل 

 .ییدیشتر در مورد طبقه بندی فوق به جدول محاسبات وزارت مالیه کشور به باب مصارف مراجعه نماجهت معلومات ب: نوت

 انواع بودجه ریزی

مورد بودجه ریزی درکشورها به عمل آمده، موجب شده است که پیشرفت های قابل ملاحظه  تحولاتی که درسال های اخیر در

معمولاً ترتیب بودجه به اشکال ذیل صورت می . به کار گرفته شود ابداع وکنترول بودجه  تنظیم و ای نیز درروش های تهیه و

 .گیرد

های مختلف بودجه ریزی  روش .است بهتر راه و روش های مختلف در سیر تاریخ مورد استفاده قرار گرفته ۀبرای ساختن بودج

 :قرار ذیل می باشد

 .ذشته یک اندازه افزایش پیدا می کندبودجه در عین فصل و باب سال گ(: بودجه مبدا)افزایشی  ۀبودج .0

 .از صفر آغاز میابد: بودجه به اساس صفر .0

 .بودجه به برنامه ها تخصیص داده می شود: بودجه به اساس برنامه یا اجراات .9

 .ولایت صورت می گیرد تخصیص منابع از طریق وزارت های مربوطه بر اساس: بودجه ولایتی .4

 

 

 0 -0-0شکل 

 انواع بودجه

بودجه براساس  
 برنامه  

 بودجه ولایتی
بودجه بر مبنای  

 صفر
 بودجه افزایشی 
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 اجزای بودجه دولتی

      

 

 

 

 1 -1 – 3شکل 

 دوران بودجه

دور بودجه یی یا )دارند، پروسه بودجه ریزی( ، قضائیهمقننه مجریه،) تفکیک قوای سه گانه درکشورهای که دولت های مبتنی بر

 :تشکیل می شود چهار مرحله به شرح زیر از( سایکل بودجه

 پیشنهاد بودجه تنظیم و مرحله اول تهیه و 

 دجهمرحله دوم تصویب بو 

 مرحله سوم اجرای بودجه 

 ل اجرای بودجهومرحله چهارم نظارت یا کنتر 

 

 

 

 

 

بودجه دولت 
 افغانستان

 بودجه اصلی بودجه خارجی

 بودجه انکشافی

 بودجه انکشافی

غیر اختیاری   

 بودجه انکشافی

اختیاری   

 بودجه عادی
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 تصویب بودجه 

 

 اجرای بودجه

 

کنترول ونظارت 
 بودجه

 

 ترتیب و تنظیم

 بودجه

 گراف دوران  بودجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 0-0-4شکل 

 تنظیم بودجه  تهیه و - 0

عملیات مربوط به تهیه، ارزیابی  تمامپروسه بودجه را تشکیل می دهد شامل  تنظیم بودجه که فنی ترین قسمت از مرحله تهیه و

 .می باشد هپیشنهاد آن، رعایت قوانین و مقررات مربوط دی اطلاعات بودجه یی وو طبقه بن

ماده هفتاد و  4از وظایف قوای مجریه می باشد، که در بند  یپیشنهاد عموماً یک ه، تنظیم وهیدر قوانین تمام کشورها وظیفه ت

ترتیب بودجه، " :تسجیل  یافته است پنجم فصل چهارم مربوط به صلاحیت های حکومت جمهوری اسلامی افغانستان چنین

بودجه مطابق بند اول ماده بیست ونهم  یتقاضا و صلاحیت طرزالعمل ترتیب و "حفاظت دارایی عامه تنظیم وضع مالی دولت و

 . قانون اداره امورمالی ومصارف عامه یکی از وظایف وزارت مالیه دولت جمهوری اسلامی افغانستان می باشد

ارسال  رائیویهای اج طریق ریاست بودجه  وزارت مالیه تهیه و در نیمه سال به ارگان های لازم از پیوست ها و دستور العمل 

. های اجرای آن بخش بودجه وزارت مربوطه درمورد آن تصمیم می گیرد و راه دنبال ارسال دستورالعمل هاه ب. می گردد

 .و انکـشافی ارگان های محلی یعنی ولایت ها می نمایند دیعاتنظیم بودجه  همچنان ارگان های اجرایی مبادرت به تهیه و
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بودجه ملی از 
طریق وزارت امور 

 پارلمانی

 

 

(مشرانو جرگه)سنا   

 

بودجه را توأم با 
طرح مشورتی 
 مشرانو جرگه

 

تصویب توسط 
مجلس  ولسی 

 جرگه

 

از طریق وزارت 
 پارلمانی به حکومت

 تصویب بودجه - 0

تقدیم  پس از .ستا هرکشور قوای مقننه صلاحیت هیوظایف و با توجه به قانون اساسی اغلب کشورها، تصـویب بودجه از

ه کمیسیون بودجه پارلمان ارجاع لایحه بودجه به وسیله رئیس جمهور به پارلمان، درجلسه علنی، لایحه بودجه برای رسیدگی ب

تعدیل و انجام تغییرات لازم لایحه بودجه به رأی  پس از .این کمیسیون مورد بررسی قرارمی گیرد کلیه موارد بودجه در .می شود

تأیید پارلمان به وسیله رئیس پارلمان به ریاست جمهوری ارسال می گردد و رئیس جمهور  پس ازتصویب و. گذاشته می شود

 . ف به اجرای بودجه می باشدمؤظ

یکی از  "اخذ یا اعطا ۀتصویب بودجه دولتی واجاز ": تذکر یافته  بند سوم قانون اساسی که ذیلاً نوددرافغانستان مطابق ماده 

 .می باشد( پارلمان) وظایف شورای ملی

 :قانون اساسی درمورد تصویب بودجه چنین نوشته شده استنود هشتم درماده 

 .دم با نظریه مشورتی آن به ولسی جرگه تقدیم می شوأطریق مشرانوجرگه تو وبرنامه های انکشافی حکومت از بودجه دولت"

 .توشیح رئیس جمهور نافذ شمرده می شود تصمیم ولسی جرگه بدون ارایه به مشرانوجرگه بعد از

بودجه سال گذشته تطبیق می  ید،تا تصویب جد آغاز سال مالی صورت نگیرد تصویب بودجه قبل از یهرگاه نظر به عوامل

 ".گردد

پانزده  قرضه را که شامل بودجه نباشد، بیش از اییا اعط ولسی جرگه نمی تواند تصویب بودجه را بیش ازیکماه و اجازه اخذ و

 . اندازد خیرأت روز به
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 اجرای بودجه          - 9 

دستگاه  مخصوصاً توفیق یا عدم توفیق دولت و مهم ترین نقش را در دجه است وپروسه بو اساسی در ۀاجرای بودجه مرحل

 .سیاسی دارد آرمان های اقتصادی، اجتماعی و تحقق اهداف و مجریه و

سایرمنابع تأمین ومصرف آن به منظور نیل به اهداف ومقاصد عمومی  بودجه مراحل مربوط به وصول درآمدها و یاجرا منظور از

 .یا نخست وزیر قرار دارد که در رأس آن رئیس جمهور و. قوای مجریه مسؤول تطبیق بودجه می باشد عموماً . است

 :این اقدامات عبارتنداز. ی فراهم می شوندیپس از ابلاغ قانون بودجه، مقدمات اجرای بودجه به وسیله  دولت و ارگان های اجرا

 ابلاغ بودجه  -0

 ها  یتو فعال ها مبادله وموافقت نامه طرح -0

 تخصیص اعتبار -9

  هابلاغ بودج 

ابلاغ می اجرائیه  ۀرئیس جمهور به قو به خاطر تطبیق،. خود می گیرده تصویب مجلس، شکل قانونی را ب لایحه بودجه پس از

یب به تصو جمله قانون بودجه پس از قوانین انجام می شود، بدین معنی که هر قانون از تمامابلاغ امری است که درمورد . نماید

 .دستگاه های اجرائیوی را ابلاغ می نماید یک از وزارت ها  و دولت اعتبارات هر. دولت ابلاغ می شود

یک از  بودجه هر ،لذا براساس قانون. قابل اجرا نیست ،های اجرایی ابلاغ نشود طریق دولت به ارگان قانونی از تا زمانی که 

برای ارگان ها  . برنامه به وسیله  دولت به آن ارگان ابلاغ می گردد درقالب هرها  به تفکیک اعتبارات جاری وانکـشافی  ارگان

برنامه ها ابلاغ می  انکشافی درقالب هر برنامه به تفکیک هریک از اعتبارات عمرانی و اعتبارات جاری بر حسب مواد هزینه و

 .شود
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 مبادله و موافقت نامه طرح و فعالیت

یا  فصل مصارف و یا تصویب شده است، فقط ارقام پولی را درقالب برنامه و بودجه ملی کشور رابلاغ اعتبارات دستگاه های که د

 .که دستگاه را به اهداف تعیین شده برساند چون ارقام بایستی درعملیاتی مصرف شود. ردیف ها نشان می دهد

 .آن را رعایت نماید یات موجود درهای اجرایی تعهد می نماید که شرح عمل موافقت نامه سندی مالی است که درآن ارگان

 :صورتی که درهردستگاه مؤظف به رعایت و اجرایی مفاد مالی موافقتنامه ها خواهد بود 

 .مصوب تجاوز ننماید ۀبرنامه و مواد هزین مصوب هر اعتبارات جاری ازحد اعتبار -الف

پرداخت هزینه درحد اعتبارات  آن تجاوز ننماید وپروژه ها ازحد اعتبارات مصوب  یک از انکشافی هر اعتبارات عمرانی و  -ب

 .  طرح باشد ۀمواد هزین

 .هرنوع تعهد مالی دیگری درمتن موافقتنامه مبادله شده باشد -ج

است لیـکن ریاست بودجه می تواند برحسب مورد، ازعملیات  ئیویهای اجرا ل عملیات فنی برنامه ها به عهده ارگانوکنتر

ل ونظارت وکنتر ،ه ها و پروژه ها بازدیدهای نظـارتی داشته باشد و به وسیله عامل تخصیص اعتبارعمرانی و انکشافی برنام

 .نماید

 )اعتبار (تخصیص 

سایر  وصول ومصارف نیز با توجه به زمان، فصل و بودجه ملی کشور درطول سال به تدریج  درآمدهای پیش بینی شده در

 .ماه پرداخت می شوند 00در   عوامل

سه )دوره های زمانی مشخص سالانه در بودجه منظورشدهاعتبارات  تجویزاستفاده ازمبالغ معینی از بارت است ازتخصیص ع

پیش بینی درآمدها و  ؛معمولاً دوره زمانی بودجه هرکشور یک سال است  :یا به عبارت دیگر و (ماهه، چهارماهه، شش ماهه

درماه های مختلف . فت ها وپرداخت ها به طورمساوی تقسـیم نمی گرددولی این دریا. هزینه ها برای یکسال صورت می گــیرد

ها وپرداخت ها  سالانه وصول وهزینه نمی شوند، بلکه این وصول منظورشدهبودجه .( 00/.0) سال درآمدها وهزینه ها معادل

 .برحسب مورد متفاوت است
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تخصیص  برای ایجاد  وجود آن ضروری است و و که تخصیص یکی ازابــزارهای کنترول ونظــارت است بعضی معتقد هستند

دوره مالی صادر شده که بدین اساس هر  ار تخصیصودرافغانستان به طور ربع. تعادل بین درآمدها وهزینه ها ضرورت دارد

 .به چهار ربع تقسیم گردیده است( یکسال)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 0 -0 -6شکل 

 نظارت بر بودجه . 4

باید برای مردم  نیز موجود درآن جامعه بوده وهزینه های او که کسب می کند متعلق به منابع  آنجایی که دولت هر درآمدی از

لازمی  پنداشته می اجرای بودجه یعنی نظارت بر جمع آوری درآمدها و انجام هزینه ها  نظارت بر. جامعه صورت گیرد ذینفع

 .شود

 (مقننه قضائیه، مجریه،) هرسه قوه و  مختلف صورت می گیردبسیاری ازکشورها از طرق  اجرای بودجه در رت برامعمولاً نظ

 .درآن دخالت دارند

 نظارت اداری                      -0

 دوران

اجرایی بودجه   

 

 بودجه منظور شده

 

متحد المال بودجه به  
 وزارت ها

 

دایر نمودن سیمینار  
 آموزشی

 

درخواست واحد های 
بودجه وی  برای  

 تخصیص

امر /تصدیق مدیر
 بودجه و امر اعضا

 

 اجرای تخصیص

 

تخصیص برای ربع  و  
 سال

ارسال تخصیصات  
برای ترتیب فورم م  

16 

 صدور چک



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 314 ح ف ص  

 

 نظارت قضا              -0 

 نظارت پارلمانی -9 

 نظارت اداری  

برای هزینه . می آید خرج به عمل هنگامخرج یا  های اجرای قبل از دستگاه یعنی توسط  نظارتی است که توسط قوه مجریه،

. درخواست وجه صادر می شود حواله و تسجیل، تعهد، تأمین اعتبار، های دولتی پس ازطی مراحل تشخیص و های ارگان

باشد،  بودجۀ منظورشده می ذیحساب ازخـزانه به عمل می آید و این درخواست خـرج درحد تخصیص  درخواست وجه توسط

 .  این ذیحساب اعمال تمام نظارت قبل از خرج محسوب می شود. کارسازی می شودسپس وجوه درخواست شده توسط خزانه 

نظارت . که این نظارت حین خرج محسوب می شود در وجه ذینفع نظارت خود را اعمال می کند "چک"درهنگام صدورحواله 

 .اداری است انجام می شود این عمل از زمره نظارت ،ممیز حساب بعد ازخرج شامل ممیزی حساب ها توسط سر

 نظارت قضا

حساب  تمامما وزارت مالیه  درکشور. توسط یک ارگان خاص صورت می گیرد متفاوت است و معمولاً این نظارت درهرکشور

بودجه کل کشور استفاده  از انحوی ازانحه دستگاه های که ب سایر شرکت های دولتی و ،مؤسساتکمسیون ها، ها،  های وزارت

 مطابق بهمدارک مربوطه را  ـرسی می نماید، وزارت مالیه اسناد وبحسا می دارد رسیدگی و قانون مقررمی کنند به ترتیبی که 

درحقیقت شعبه   وزارت مالیه. قانون جمع آوری و گزارش بودجه سال را به انضمام نظرات خود به پارلمان تسلیم می نماید

موجود می باشد صورت  "د افغانستان بانک "حسابات دولت که درطریق  وجوه نقش ندارد و این کار از ۀدر ادار محاسبه است و

زمانی که اصلاحات بودجه ریزی به اساس برنامه معرفی گردید وزارت مالیه از وزارت های که در پروسه اصلاحات  .می گیرد

خص های اجراات ارایه بودجه ریزی به اساس برنامه شامل بودند تقاضا نمود تا گزارش  اجراات شان را به اساس برنامه و شا

وزارت ها مکلف می باشند که گزارش اجراات بودجه عادی و . نمایند که خود یک نوع از نظارت به وسیله وزارت مالیه می باشد

انکشافی خود را ربعوار به وزارت مالیه تسلیم نمایند و از دستاوردهای عمده و انکشافات اطلاعات را به دسترس وزارت مالیه قرار 

   .دهند
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 نظارت پارلمان

می داند، این نظارت را درجریان اجرای بودجه و  منظور شدهبودجه بدیهی است که قانون گذارخود را مؤظف به نظارت وکنترول 

چگونگی پرداخت  دستگاه های دولتی و نمایندگان ملت حق دارند براداره امور. سال مالی اجرا می نماید تمهمچنین پس ازخ

مقررات ازمسؤولان  قوانین و از اتفتخل درصورت کشف. نظارت نمایند به طور دایماز وجوه بیت المال های دولت واستقاده 

بودجه اعمال می  قتفریتصویب لایحه  پایان سال مالی از طریق رسیدگی و نظارت پارلمانی در. دولتی سؤال یا استیضاح نمایند

 . گردد

و خارجی نیز می توان تقسیم کرد که نظارت داخلی توسط نظارت اداری و  رتیب نظارت بر بودجه را بر نظارت داخلیتبه این 

 . دیگر می تواند اعمال شود درات بیرونی توسط پارلمان از طریق گزارش  قطعیه و موظارقضایی می تواند اعمال شود و ن

 اصول بودجه ریزی مؤثر وخلاصۀ ترتیب بودجه

انکشاف ملی، چارچوب میان مدت مالی   استراتیژی تراتیژیک دولت از جملهدرنظرداشت اولویت های اس تخصیص منابع مالی با

 .صورت می گیرد و نیازمندی های مردم

 معیارهای اولویت بندی تخصیصات بودجه

 پالیسی حکومت  –

 (ANDS)استراتیژی انکشاف ملی افغانستان  –

 پلان های انکشافی وزارت  ها –

 سقف بودجه –

 گذشتهها در سال های  ظرفیت مصرفی وزارت –

 سسات تمویل کنندهؤم / اولویت های کشورها –

 موافقتنامه ها و معاهدات بین المللی –

 اندازه عواید داخلی –

 نقش وزارت مالیه در بودجه
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 .وزارت مالیه در جریان سال بالای مراحل مختلف بودجه کار می کند –

 ین سقف های بودجوی و اولویت بندی بودجهیتع –

 ابع داخلی و خارجیتدارک منبع تمویلی بودجه از من  –

 تقدیم نمودن آن به کابینه و پارلمان تدوین مسوده بودجه و –

 های اجرائیوی اشتراک در مجالس پارلمان به نمایندگی تمام ارگان –

 مصارف، تأدیات و گزارش دهی بودجه   رولکنت –

 معرفی و تطبیق اصلاحات لازم به خاطر بهتر شدن فعالیت های مالی و بودجوی –

 ت ها در بودجهنقش سایر وزار

 و آغاز کار وزارت ها 0متحدالمال شماره  –

 اتملی و نیازمندی های ولایانکشاف درنظرداشت استراتیژی خود وزارت، استراتیژی  اولویت بندی پیشنهادات بودجوی با  –

 ترتیب اسناد پروژه و برقراری تماس با وزارت مالیه به منظور تمویل پروژه ها  –

 بودجه  اشتراک در جلسات استماعیه –

 گزارش دهیتطبیق، مصرف بودجه و –

 ترتیب مشرح نیازمندی ها و پروژه های پیشنهادی بعد از ارسال متحدالمال شماره دوم  –

 تطبیق و مصرف بودجه –

 گزارش دهی –

 مراحل تدوین بودجه

را ترتیب نموده و  وادارات مربوطه باید بر طبق رهنمود وزارت مالیه بودجه های عادی و انکشافی سال آینده خویش ها وزارت –

 .غرض طی مراحل به وزارت مالیه ارسال دارند

 .وزارت مالیه متحد المال  بودجه را به وزارت ها و ادارات  ارسال می دارد –

 .ارسال می داردد به وزارت اقتصاد ییأت را جهتپروژه های انکشافی  –
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 .می نماید پیشنهاد. به کمیته بودجهرا  ها  بودجه وزارت ها و ارگان –

  .نماید را توحید می منابع مالی کشور، بودجه کلیه وزارت ها ۀدرمحدود یاست بودجه وزارت مالیه ر –

  .فرستاده می شود( پارلمان) روز قبل از شروع سال مالی به مجلس نماینده گان 45د گردیده و ییأاین بودجه از طرف کابینه ت –

نماید و بودجه طبق فرمان به مصرف  ظوری بودجه را صادر میبعد از تصویب بودجه توسط پارلمان، رئیس جمهور فرمان من –

  .می رسد

 معیارهای توجیه کننده یک بودجه خوب

 .و اولویت های مردم در نظر گرفته شود. در بهبود وضع اقتصادی و رفاه مردم عامه تأثیر گذار باشد –

 .ردم باید احترام صورت گیردوعنعنات م  اختصاص متعادل منابع مالی در بین ولایات صورت گیرد وبه رسوم –

  .قبل از انتخاب پروژه باید معلومات مفصل در مورد پروژه وتحلیل در مورد سود و زیان آن صورت گیرد –

 .تشکیلات صورت بگیرد ترتیب بودجه عادی به اساس ارقام دقیق  و –

 .ورت گیردپیشنهاد شده هر ارگان باید به اساس اجراات و ظرفیت تطبیقی شان ص ۀازدیاد در بودج –

 آوردن اصلاحات و تغییرات تکمیلی در بودجه

o سال ۀارزیابی مخارج بودجه در نیم. 

o  بودجه غالبا ًبرای یک سال مالی تدوین می گردد مگر در افغانستان بنا برتخمین غیردقیق بودجه توسط وزارت ها، آنها با

بنا ً وزارت ها از وزارت مالیه تقاضای بودجه . دشون گذشت شش ماه با کسر بودجه خاصتا ً در بخش بودجه عادی مواجه می

وزارت مالیه با درنظر داشت موجودیت منابع مالی به بعضی وزارت های مربوطه وجوه اضافی را فراهم می . اضافی را می نمایند

کشافی خود را به آنها بخشی از بودجه ان ءً نمی باشد، بنا چون یک تعداد وزارت ها قادر به مصرف بودجه انکشافی خود. سازد

 .ینده مالی انتقال می دهدآسال 

o مؤسسات کمک دهنده دریافت می دارد برای  یا اگر در جریان سال مالی وجوه جدید را از کشورها: بودجه متمم یا اضافی

ین ا فاده ازبا است هتمام سال گذشته غرض تصویب به پارلمان پیشنهاد می نماید ویا اینک مصرف در اکمال پروژه های انکشافی نا

 .پروژه های جدید انکشافی را احداث می نماید ،پول دریافت شده
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 جدول زمانی بودجه

استفاده از استراتیژی های سکتوری و سند  مشوره و تصمیم گیری در مورد اولویت های دولت با
ارسال متحدالمال شماره 0900 الی  0907استراتیژی انکشاف ملی افغانستان برای سال های 

منظور صورت می گیرد تا وزارت  ها این  نشر متحدالمال به .رای وزارت  های زیربطاول ب
که در استراتیژی سکتوری شان ذکر گردیده بیان داشته و همچنان  اولویت های شان را قسمی

اینکه برای تطبیق این پلان ها به چه مقدار پول  دیگر واشد پلان های شان ب ۀنشان دهند
 .ضرورت دارند

 ثور

تعهدات کمک کنند گان  ،تصمیم گیری در مورد بودجه انکشافی،صمیم گیری بالای اولویت هات
 تسلیمی متحدالمال شماره اولو  تحلیل و ارزیابی اولویت های وزارت  ها، یا دونر ها

 سرطان/ جوزا 

 :شامل مواد ذیل است  اسناد پالیسی میان مدت بودجه

و رقم تخمینی ( MTFF)نی های کلی مالی پیشی بی -0 ؛ات اقتصادی کلیدیظملاح -0
  -0900سقف های بودجوی برای سال های  -4؛ اولویت های حکومت -9 ؛مجموع منابع

0902  

 اسد

 سنبله بودجه ومتحدالمال بودجه به اساس برنامه 0صدور متحدالمال شماره 

 قوس عقرب و شان همکاری وزارت مالیه با وزارت های زیربط در رابطه به آمادگی تسلیمی بودجه

 اواخر قوس تسلیمی بودجه توسط وزارت زیربط به وزارت مالیه

 جدی استماعیه یا دفاع بودجه

 دلو و دوسال بعدی آن از طرف پارلمان 0900تصویب بودجه 

 حمل اجرای تخصیصات
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 اصلاحات مالی عامه
 

 معرفی

بحث مورد نظر، مفهوم . ت مالی عامه و اداره مصارف عامه تقویت می بخشدفراگیری این بخش، درک شما را در مورد اصلاحا

حکومت حسابده و جوابگو را واضح ساخته و برای شما معلوماتی را در مورد سه ریفورم اساسی مالی از قبیل بودجه ریزی به 

 .  دارد ارایه میسیستم اداره مالی و معلوماتی افغانستان اساس برنامه ، بودجه ریزی ولایتی و 

 مقاصد آموزشی

 :د شد تانکنندگان قادر خواهک اشترا فصلبعد از تکمیل این 

o ؛و اداره مصارف عامه را درک نمایند گوجواب، مفهوم حکومت حسابده 

o  ؛ی حاصل نمایندیبودجه به اساس برنامه آشنا اصلاحاتبا 

o  ؛ وی حاصل نمایندیبودجه ریزی ولایتی آشنا اصلاحاتبا 

o  ی حاصل نمایندیافغانستان آشنا معلوماتیمالی و ادارۀ با سیستم. 

 فصل

2 
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 مفهوم حکومت حسابده و جوابگو 

بنا براین، دولت جهت فراهم کردن خدمات بهتر و . یک دولت خوب و با مسؤولیت باید پاسخگوی نیازمندی های اتباع خود باشد

 .بموقع، باید بروکراسی و تشریفات زاید و مقررات غیر مؤثر را از بین ببرد

حسابدهی دولت به مردم و مراجع ذیدخل، یکی از شاخص های مهم حکومت داری خوب می باشد، چون دولت از منابع عامه 

 .استفاده می کند، فلهذا این منابع باید به صورت هوشمندانه مورد استفاده قرار گیرد

جاب موجودیت یک حکومت آزاد و حسابده را دموکراسی ای. آن است بلکه بیشتر ازبوده انتخابات آزاد و شفاف ن تنهادموکراسی 

 :کنندحاصل  اطلاع ذیلشهروندان حق دارند تا درموارد و  می نماید

 مشی، برنامه ها و اقدامات حکومت   خط 

  مصارف و عواقب آنها 

  .گو باشدپاسخدر برابر شهرواندان نیز  در خدمات عامه  ، قوه اجرائیه است و از این جهت بایدحکومت

 ارف عامه اداره مص

 : مصارف عامه عبارت از تخصیص دادن و سیستم اداره منابع سکتورعامه است که مدیریت

o برای به دست آوردن نتایج مطلوب استفاده می نماید  بودجه را منحیث یک وسیله . 

o  ازی عده اولویت ها تخصیص می دهد که غرض نیل به اهداف استراتیژیک دولت راه اند مصارف بودجوی را برای آن

 .گردند می

o  آن تأکید می نماید ات حکومت و وزارت هایاروی نظارت وارزیابی اجر . 

های ملی طرح و تطبیق می گردد تا بتوانند توقعات  سرجهان به منظور مساعدت با حکومتامصارف عامه در سر مدیریت

 :م ذیل طرح گردیده استاصلاحات اداره مصارف عامه به منظورتحقق سه هدف مه .شهروندان شان را تحقق بخشند

  ،موجود دولت( منابع)امرار حیات با وسایل  ؛توحید نمودن دسپلین مالی .0

 ، ومصرف وجوه مالی برای اجرای امور اقتصادی و اجتماعی با در نظر داشت اولویت ها ؛مهارت در تخصیص دادن منابع مالی .0

 مترین مصارفبا ک( وزارت)نتایج مورد نظر حکومت  ؛ حصولمهارت در اجرای امور .9
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 اداره 

 

 

 جعبه ابزار و وسایل ؛مصارف عامه

 : که قرار ذیل اند زار و وسایل وجود داردببرای تقویت پروسه اصلاحات یک جعبه ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

چارچوب  میان مدت / (MTFF)چارچوب میان مدت مالی 

 (MTEF) مصارف
 اداره مصارف عامه 0و  0هدف 

 اداره مصارف عامه 9و  0هدف اساس نتایج  یا  ه رتیب بودجه  بیا  ت) بودجه به اساس برنامه 

8

اداره مصارف عامه 

نتایج     اولویت های استراتیژیک بودجه 
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 0 -0-0شکل 

 استراتیژی انکشاف ملی افغانستان

آن گونه که . سرچشمه گرفته است "دایره عدالت"نمونه حکومتداری و انکشاف امروزی حکومت افغانستان از عقیده باستانی 

 : بن قتیبه می نویسدعالم اسلامی قرن نهم ا

 هیچ حکومتی را بدون سپاه نمی توان حکومت پنداشت؛ 

 هیچ سپاهی را بدون سرمایه نمی توان سپاه پنداشت؛ 

 هیچ سرمایه ای را بدون رفاه نمی توان سرمایه پنداشت؛ 

 هیچ رفاهی را بدون حکومتداری عادلانه و سالم نمی توان رفاه پنداشت؛ 

 : سبکتگین در غزنه چنین بیان داشتو یک سده پس از او ، سلطان 

نخستین کاری که باید انجام دهید این است که از خزاین شخصی و عامه به خوبی نگهداری کنید؛ زیرا یک سلطنت فقط زمانی 

ثروت و سرمایه نیز بدون حکومتداری سالم و . می تواند به موجودیت خود ادامه دهد که سرمایه و ثروت در اختیار داشته باشد

به منظور تحقق اهداف . کمران دانا به دست نخواهد آمد و حکومتداری سالم نیز بدون عدل و پرهیزگاری وجود نخواهد داشتح

جدول ذیل چارچوب . و دیدگاه های اقتصادی، سیاسی، اجتماعی وامنیتی کشور استراتیژی انکشاف ملی افغانستان به میان آمد

 . کلی اهداف کشور را نشان می دهد

 (نتایج کیفی /پیامد/ محصولات /چارچوب نتایج  کمی 

 اداره مصارف عامه 9هدف  اداره امور مالی

 اداره مصارف عامه 9هدف  اداره وجوه نقدی

 اداره مصارف عامه 9هدف  اصلاحات امورتهیه و تدارکات

 اداره مصارف عامه 9هدف  یتفتیش داخلی و خارج

 اداره مصارف عامه 9و  0هدف  نظارت و ارزیابی اجراات
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 وب کلیچارچ

   
 سال 05 (ام دی جی) اهداف انکشافی افغانستان در پانزده سال آینده 

 

 سال 5 استراتیژی انکشاف ملی افغانستان و موافقۀ افغانستان

 

 سال 9 چارچوب میان مدت مالی

 

 سال 0 بودجۀ سالانه

 

 0 -0 -0جدول 

 آیندهاهداف انکشافی افغانستان در پانزده سال 

این اهداف . ای با جامعۀ بین المللی به خصوص ملل متحد می باشد هاهداف انکشافی افغانستان در پانزده سال آینده، موافقنام

شامل به شرح ذیل هدف  0هجری شمسی بیان می نماید که جمعاً  0422دیدگاه افغانستان را در چند بخش مشخص الی سال 

     .آن می باشد

 ر شدید و گرسنگیامحای فق هدف اول

 دسترسی به تعلیمات عمومی ابتدایی  هدف دوم

 جنسیت و اختیارات زنان ارتقای تساوی  هدف سوم

 طفال ت اکاهش وفیا هدف چهارم

 بهبود سلامتی مادران هدف پنجم

 مجادله با ایدز، ملاریا، توبرکلوز و سایر امراض هدف ششم

 تأمین محیط زیست پایدار هدف هفتم
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 رکت جهانی برای توسعه مشا هدف هشتم

  تحکیم امنیت هدف نهم

 توافقنامۀ افغانستان

بر آن به توافق رسید ( 0904دلو  00-00)وافقنامۀ افغانستان یک سندی است که افغانستان با جامعه جهانی در کنفرانس لندن ت

وافقنامه معیارهای پنج تاین . یده بودعقد گرد 0220دسامبر  5است که به تاریخ  0902این توافقنامه ادامه توافقات بن در سال 

از اهداف ای وافقنامۀ افغانستان فشرده تحقیقت که در  پیشبینی نموده(  استراتیژی انکشاف ملی )ساله را به اساس برنامه ها 

 . کلی استراتیژی انکشاف ملی می باشد

 استراتیژی انکشاف ملی افغانستان چیست؟

سیب پذیری و بهبود رشد اقتصادی در یک محیط امن، قانونمند و دارای اداره سالم، می پلان درازمدت ملی جهت کاهش فقر و آ

حمایت از تأمین ملکیت ملی از طریق هماهنگی و تنظیم  ها و یک بیان واضح از اولویت ها برای بهبود سطح زندگی افغان باشد

ۀ جنگ در کشور، نیازمندی های خود را مردم افغانستان، برعکس پیشین حکومت و. بهتر مساعدت های خارجی می باشد

 . مشخص ساخته اند تا کشوری را اعمار نمایند که صلح و ثبات در آن پایدار بوده و بر رشد و انکشاف استوار باشد

 چارچوب تطبیق استراتیژی 

 :استراتیژی تطبیقی دولت روی طرح های ذیل استوار است

o ت مردمیک پروسه جامع  دولتی، شفاف، پاسخگو با مشارک 

o تشخیص فقر و تعیین اهداف و شاخص ها 

o طرح اقتصاد بزرگ و سرمایه گذاری های اصلی به منظور از بین بردن موانع 

o   طرح های سکتوری و ولایتی هماهنگ با بودجه ملی 

o تقویت اداره مالیات، اولویت بندی، تنظیم و تسلسل بودجه 
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o کشاف اقتصادی کشورنقش مرکزی سکتور خصوصی افغانستان در پروسه تطبیق ان 

o ادغام موضوعات مشترک در تمام استراتیژی های سکتوری 

o نتایج نظارت و ارزیابی تقویه مراجع تصمیم گیرینده از 

o ثریت کمک ها برای دولت افغانستانؤبهبود م 

 نظارت و ارزیابی

 -سالانه انکشاف اقتصادی های ارشزاقدامات تهیه گ تدابیر و پروسه نظارت و ارزیابی همزمان با پروسه تطبیق برای نظارت از

صندوق بین المللی پول ارایه خواهد گردید تا تأثیر استراتیژی انکشاف ملی افغانستان را  اجتماعی برای دولت، بانک جهانی و

 ارشزدر چارچوب ساختار اداری به منظور تطبیق عملکردهای گ  (CMRS)دهی ارشزسیستم مرکزی نظارت و گ .نشان دهد

چالش های ایجاد یک سیستم قوی نظارت و ارزیابی قادر به پیگیری . و مربوط به سند کاهش فقر آغاز گردیده استدهی داخلی 

 .وافقنامه و چارچوب عرضه خدمات استراتیژی انکشاف ملی افغانستان مستلزم ظرفیت می باشدتهای رتمامی معیا

 موانع و چالش ها

زار، اهداف و  چالش های کلیدی برای مؤثریت درصحنه کار ن بر موانع وبدون یک طرح کاملاً منسجم به منظور فایق شد 

 : برخی از موانع کلیدی قرار ذیل اند. مقاصد شامل استراتیژی انکشاف ملی افغانستان ممکن به صورت کامل به دست نیاید

 نا امنی –

 سرمایه گذاری خصوصی ضعیف –

 زیربنای ضعیف –

 ظرفیت محدود نهادی –

 فساد اداری –

 (حوادث طبیعی، خطرات احتمالی، سایراتفاقات)از عوامل داخلی فقر ناشی  –

 وابستگی به کمک ها و مؤثریت و هماهنگی  مساعدت ها –

 مواد مخدر –
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 نتایج مطلوب استراتیژی انکشاف ملی افغانستان

تعیین نموده  را برای مردم در استراتیژی انکشاف ملی افغانستان( اهداف استراتیژیک) حکومت افغانستان اهداف طویل المدت

 . است

 

 

 

 0 -0 -9شکل 

 ( نتایج مطلوب) اهداف استراتیژیک برای سکتورها

 9سکتور  –انرژی و آب 

  خانواده های %  05ساحات غیر مسکونی  در مراکزشهرهای بزرگ و حد اقل %  02خانواده ها، %  65برق به  0202تا سال

 . روستایی، توزیع خواهد شد

20

استراتیژی انکشاف ملی افغانستان
(ANDS)

 %    9میزان رشد سالانه 

رشد اقتصادی به رهبری سکتور خصوصی

اشخاص در رشد سهم کامل میگیرند 

8سکتور 

انکشاف اقتصادی ، 

ادارات و سکتورها

7بخش 

تحفظ اجتماعی

6سکتور 

زراعت و

انکشاف 

روستا ها

سکتور 

5

صحت

سکتور 

4

تعلیم و 

تربیه

3سکتور 

زیر بنا و 

منابع 

طبیعی

2سکتور 

اداره ، حاکمیت 

قانون و حقوق بشر

1سکتور 

امنیت

3سـتون 

انکشاف اقتصادی و اجتماعی

2ستون 

اداره ، حاکمیت 

قانون ، حقوق بشر

1ستون 

امنیت
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  آب آبیاری از پروژه های بزرگ آبی تأمین %  92،  0202تا سال  که   اری منتج به آن خواهد شدسرمایه گذاری در بخش آبی

 . شود

  75 %مصارف برق جبران خواهد شد . 

 9سکتور  –خدمات عام المنفعه 

 سرک حلقوی را به ممالک همسایه وصل می نمایند که ی اعمار سرک حلقوی و سرک های. 

 ها ومراقبت سرک ای حفظ ایجاد یک سیستم مالی پایدار بر. 

  4سکتور  –تعلیم وتربیه 

 کیفیت برخوردار خواهند شد اکثریت اطفال سنین مکاتب ابتدائیه از تعلیم با.  

 از فراغت از تحصیل، در سکتور خصوصی استخدام  ها به فارغ التحصیلان توانایی خواهد بخشید تا بعد تعلیمات پوهنتون

 . شوند

 5سکتور  –صحت 

 02 میزان مرگ و میر نوزادان، اطفال و مادران کاهش  ردم به خدمات اولیه صحی دسترسی حاصل خواهند نمود تافیصد م

 . یابد

به منظور رسیدن به اهداف فوق دولت افغانستان نیازمند طرح بودجه است تا بتواند با استفاده از منابع دست داشته  به اهداف 

 .فوق نایل آید

 (: Input based budgeting)بودجه به اساس منابع 

 . شکل فعلی ترتیب بودجه قرار ذیل می باشد
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 0 -0 -4شکل 

 

 

 0 -0 -5شکل 

25

  ارتباطات از هم گسیخته–بودجه به اساس منابع 

وزارت انرژی و آب 

انرژی  

آب   

بودجه  انکشافی 

100.0  اعمار شبکه پمپ اندخوی 

33.0 مطالعات امکانات عملی پروژه کوکچه سفلی 

784.0 احیای شبکه های آبیاری در سراسر مملکت 

250.0 هایدرولوجی  ( استیشن های)تأسیس مراکز

37.7 اعمار دستگاه های کوچذ تولید برق مانوگی ولایت کنرها

594.6 ترمیم توربین گازی شمال غرب کابل 

4.1 احیای دستگاه های کوچذ تولید برق در دره آجر ولایت بامیان 

23.0 مطالعه امکان سنجی پروژه برق آبی بغرا 

138.3 مؤسسه  تجارتی ساختن د افغانستان برشنا

 1387بودجه سال 

به میلیون افغانی

فعالیت ها / پروژه ها 

26

بودجه عادی

4.1 (25کود ) کسب دارایی ها 

63.4 (22کود ) اجناس و خدمات 

112.7 (21کود )معاشات و امتیازات کارمندان 

 1387بودجه سال 

به میلیون افغانی 

صنف بندی اقتصادی 

(2) ارتباطات از هم گسیخته –بودجه به اساس منابع 
 وزارت انرژی و آب
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 مشکلات موجوده ترتیب بودجه 

جامع ترین . در ظرف چند سال گذشته، حکومت افغانستان روی انکشاف دیدگاه ها و اهداف پیشرفت کشور کار کرده است

استراتیژی انکشاف ملی افغانستان به . از استراتیژی انکشاف ملی افغانستان می باشد سندی که تا اکنون تهیه شده است عبارت

سال آینده در جامعه عرضه  5صورت واضح اهداف هر وزارت را مشخص نموده است وهمچنان خدماتی را که باید وزارت ها در 

به اساس آن پلان و ساخته می شود به تطبیق بدبختانه، ساختار موجود بودجه و شیوۀ که  بودجه . نمایند، تشریح نموده است

 : این کار دارای دلایل اساسی ذیل می باشد. واضح این استراتیژی کمک نمی نماید

 استفادۀ دقیق و جدی از کودهای اداری و طبقه : عدم موجودیت ارتباط و پیوند میان اهداف و اولویت های کشور و بودجه

مقدار منابع  "اینها فقط . اشات، اجناس و خدمات و دارایی ها را نشان می دهدبندی اقتصادی فقط  مصارف مربوط به مع

یا .)تلقی گردیده و نتایج نهایی مصرف این منابع مالی یعنی نتایج کمی، کیفی و تغییرات در جامعه را نشان نمی دهد "بودجوی

گردیده است و ن ژی انکشاف ملی افغانستان واضحلویت های استراتیودست آوردن اهداف و اه به الفاظ دیگر سهم برنامه ها در ب

 (.یا تفکیک نمی گردد

 در حال حاضر وزارت ها دارای دو بودجه جداگانه که در مورد هر کدام آنها به : ترتیب جداگانۀ بودجه عادی و انکشافی

ودجه ملی پرداخته می یکی بودجه عادی یا آن عده از مصارفی است که از طریق ب. صورت جداگانه گزارش می دهند، هستند

در . شود و دیگری بودجه انکشافی یا آن مصارفی است که توسط کشورها یا مؤسسات مختلف کمک دهنده تمویل می گردد

حالیکه هر کدام از این بودجه ها دارای مصارف مشابه است که به انجام فعالیت های مشابه کمک نموده ولی میان این دو 

این شیوه بودجه ریزی توانایی وزارت ها را محدود ساخته و به آنها اجازه نمی دهد . گی وجود نداردساختار بودجه انسجام وهماهن

تا اثرات مجموعی مصارف شان را معلوم نمایند، چون معمولاً اثرات مصارف مربوط به حفظ و مراقبت و یا به صورت عموم 

وهیچ کس نمی داند هزینه مکمل یک برنامه . شده استمصارف عادی پروژه های انکشافی و سرمایه گذاری در نظر گرفته ن

مشخص و یا خدماتی را که وزارت مربوطه به مردم عرضه می نماید، چقدر می باشد در حالیکه ضرورت است تا راه های جدید را 

مسأله نیز بیشتر برای ضرورت به منابع آینده که این . به منظور رسیدن به اهداف دولت جستجو کرد و یا پلانگذاری دقیق نمود

 . متکی به بودجۀ خارجی است گرچه مقدار دقیق آن معلوم نیست ولی در قسمت به دست آوردن نتایج، اندکی کمک می کند

 در حال حاضر، مصارف وزارت ها مطابق به کودهای طبقه بندی اقتصادی تقسیم بندی : نبود شفافیت در تخصیص بودجه

در حالیکه این کار برای  (برای کسب دارایی ها 05برای اجناس و خدمات و کود  00ود برای مزد و معاش، ک 00کود )  می شود
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نشان دادن هدف مصارف مؤثر است ولی در مورد اینکه چرا این مصارف صورت گرفته است این طبقه بندی هیچ معلوماتی را به 

ی تشریح نماید که چگونه وزارت ها به اهداف سندی که این معلومات، مهم  و اساسی  را نشان دهد یعن. دسترس قرار نمی دهد

این شفافیت در قسمت به دست آوردن تفاهم و حمایت پارلمان . استراتیژی انکشاف ملی افغانستان نایل خواهند شد، وجود ندارد

ل برعلاوه سیستم بودجه ریزی به اساس کتگوری های اقتصادی چارچوب مؤقتی بودجه را برای یک سا. و مردم ضروری است

به میان می آورد ولی در قسمت ثبات بودجه برای پلانگذاری برنامه ها و تطبیق آن کمک نمی کند وهمچنان به مقامات 

 . ذیصلاح در مورد تطبیق بودجه در سال های بعدی کمک نمی کند

  (Result Based Budgeting) بودجه به اساس برنامه

ق استراتیژی انکشاف ملی، دولت افغانستان سیستم بودجه ریزی به اساس به منظور رفع نمودن مشکلات فوق و رسیدن به تطبی

تفصیل بودجه به اساس برنامه در دورۀ آموزشی مرحله سوم این رهنمود بیان گردیده است در اینجا صرف . برنامه را معرفی نمود

تغییر داده شود وشیوه جدید بودجه  روی همۀ این دلایل، باید شیوۀ موجود بودجه ریزی در کشور. فواید آن را ذکر شده است

بودجه ریزی به اساس برنامه دارای مزیت ها و منفعت . ریزی یعنی بودجه ریزی به اساس برنامه مورد استفاده قرار داده شود

 .  های زیاد بوده و به حکومت امکان می دهد تا منابع مالی موجود را به نحو مؤثر و کارا اداره  و مصرف نماید

آن طوری که در استراتیژی انکشاف ) ارتباط و پیوند واضح و قوی میان اهداف و اولویت های وزارت ها اساس برنامه  بودجه به

، به وزارت ها امکان می دهد تا خدمات جدید  را که به حصول نتایج مورد نظر را ایجاد می نماید( ملی افغانستان بیان شده است

مزایای را که می توان با تطبیق پروسه بودجه به . تراتیژی وزارت ها باشد عرضه نماینداستراتیژی انکشاف ملی افغانستان و اس

 :اساس برنامه به دست آورد قرار ذیل است

؛ تصویر کلی و جامع از تمام مصارف مربوط به خدمات این شیوه، بودجه های مختلف را باهم یکجا و توحید می سازد  .0

ا از طریق بودجه عادی و یا بودجه انکشافی توسط وزارت مربوطه صورت می گیرد، بخصوصی که بدون در نظرداشت تمویل آنه

 .به دسترس قرار می دهد

؛ این کار به حکومت کمک می نماید پروسه تصمیم گیری مربوط به تخصیص بودجه را به طور مؤثر امکان پذیر می سازد .0

هر چه مؤثر تر تخصیص ( پلانگذاری بودجه) استراتیژیک تا منابع مالی خویش را جهت حصول اهداف مهم تر و دارای اولویت 
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داده و از طریق تهیه معلومات بیشتر که به اساس آن حکومت بتواند به ارتباط اینکه در کجا از منابع بودجوی کم استفاده شود، 

 . تصمیم اتخاذ نماید

کمک می نماید تا مدیران و کارمندان مربوطه   ؛ به واحدهای بودجویاداره منابع مالی را در داخل وزارت ها تقویت می نماید .9

 . در برابر حصول نتایج کمی و خدماتی که آنها به مردم عرضه می کنند خود را مسؤول و حسابده تلقی نمایند

؛ برای مردم عام کمک می کند  که بودجه دولت را به آسانی درک کنند و معلومات را طور شفافیت در پروسه تصویب بودجه .4

دارد که قوه فهم عامه را بلند ببرد این کار به پارلمان و مردم در مورد انواع خدماتی که توسط  حکومت به مردم عرضه  ارایه می

می شود، کارکرد در زمینه عرضه این خدمات، هزینه عرضه این خدمات و معلوم نمودن و بررسی این موضوع که آیا این خدمات 

ی باشد یا خیر معلومات بیشتری فراهم می کند که در این صورت بودجه شفاف تر بهترین راه تأمین نیازمندی های مردم م

هرگاه مردم اوراق بودجه را درک ننمایند و اوراق بودجه به کلمات مغلق و تخنیکی خانه پوری گردیده باشد پس . خواهد بود

 .بودجه شفاف نیست

معلومات بیشتری را در مورد اهداف و نتایج  ت جلب می کند؛وجوه مالی بیشتری را از بودجه خارجی به سوی بودجه اصلی حکوم

باید اعتماد دونرها را در قسمت . مورد نظر تخصیص بودجه وهمچنان ارتباط آن را با اولویت های کشور به دسترس قرار می دهد

یه به مصرف رساند، اینکه حکومت افغانستان دارای صلاحیت کاری می باشد و می توان این کمک ها را از طریق وزارت مال

 .جلب نمود

 بودجه ریزی ولایتی

ولایتی وزارت ها با در نظر داشت اولویت های محلی و سکتوری  نبودجه ریزی ولایتی عبارت از ترتیب بودجه توسط مسؤولا

ولایتی به بودجه ریزی . ین شده از جانب وزارت مربوطه که مبتنی بر استراتیژی انکشاف ملی است می باشدیمتناسب با سقف تع

جهت  های زیربط ولایتی اقتصادی در سطح ولایات همراه با ارگان –یک پلان انکشاف اجتماعی ۀساده گی نشان دهند

شکل مرحله ه سیستم بودجه ریزی ولایتی همراه با بودجه به اساس برنامه یکجا معرفی و ب. اشدب می انکشاف در سراسر ولایات

  0905وانکشاف دهات، وزارت زراعت، آبیاری ومالداری و وزارت معارف از سال  ابا وزارت احی وار در کندهار، پنجشیر و بلخ همراه

لوگر، ننگرهار، غزنی، ) هفت ولایت دیگر بع از آن رسید نظر میه کننده ب تشویق آزمایشی،پیشرفت های  . آغاز و تطبق گردید

ولایت افغانستان را  94 این پروسه قرار است .ن برنامه گردیدسو شامل ای بدین 0906از سال ( بامیان، هرات، فاریاب و بدخشان
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این رهنمود  4معلومات جامع دیگر در مورد بودجه ریزی ولایتی در کورس . سه سال آینده تحت پوشش قرار دهد –درطی دو 

 . ذکر گردیده است

 (سیستم ادارۀ مالی و معلوماتی افغانستان) معرفی جدول حسابات سیستم آفمیس

در  AFMISسیستم  .مالی دولت می باشد ۀمعلوماتی افغانستان عبارت ازسیستم اصلی محاسبه و ادارو مالی  ادارۀ سیستم

 .ولایات و واحدهای بودجوی مهیا خواهد شد درریاست خزاین وزارت مالیه نصب گردیده و دسترسی به دیتابیس این سیستم 

حساب رسمی دولت و صورت ه، عواید، پول نقد دریافت شده درشد ریکارد رسمی بودجه و تخصیصات منظور AFMISسیستم 

مالی  مدیریت طرزالعمل های جدید و بهتر جهت از AFMISسیستم . طریق بانک مرکزی را نگهداری می نماید تأدیات از

به کل را جهت اجرای محاس دفتر AFMIS سیستم .دولت به شمول تنظیم حساب واحد خزاین در بانک مرکزی حمایت می کند

هماهنگی  AFMIS سیستم. یا غیرنقدی و گزارش دهی حمایت می کند مضاعف یا دبل انتری به اساس محاسبه نقدی و

 .مالی و حسابی را که دارای موقعیت های مختلف می باشند تنظیم می نماید ؤولانمس

 AFMISدورنما و جنبه های سیستم 

مهیا  0907 الی سال  وزارت در شهرکابل 00یت بزرگ و حد اقل در ولا 05الی  00ریاست خزاین دسترسی به این سیستم را در 

بهتر برای مستوفیت ها و واحدهای بودجوی به   جهت تسهیلات 0907در سال  AFMISاضافی سیستم  وظایف. وده استنم

استفاده برای آموزش کافی و تسهیلات  .منظور طی مراحل عواید، اداره مالی تدارکات و حسابدهی دارایی اضافه خواهد شد

 .شود گرفته می در نظر نیز کنندگان

 جدول حسابات

جدول حسابات سیستم گزارش دهی و  .ارایه می کند AFMISسیستم  کود گذاری را در معلومات و ساختار ،جدول حسابات

حمایت می گذاری در بخش های مختلف اقتباس شده را  کود ساختار .و ساختارها را مشخص می سازد کنترولتوانمندی های 
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نظرداشت نیازمندی های اداری دولت افغانستان استوار  روی اصول بین المللی و با در AFMISجدول حسابات سیستم  .نماید

 .می باشد
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 .به پریزینتیشن رجوع گردد AFMISبرای معلومات بیشتر در مورد جدول حسابات و سیستم 
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سلسله مراتب صورت حساب 
11-Mar-08

Program ANDS Project COFOG Fund Donor Object GFS

Legend: budget control levels 

Ministry Program Fund type xxx Major group Allotment 1

Agency Program Fund component xxx Major group Allotment 2

Sub-organization Activity Fund component Province Major group Budget financials 1)

Unit Sub-activity Fund component District Object Transactions 2)

Notes: 1. The MoF may give authorization to program pilot ministries entering and modifying Budget financials for the Fund components belonging to the ordinary budget

2. Transactions include commitment, obligation, and payments to settle an obligation. Commitment controls will supplement budget controls for devevelopment budget

RELATIONS OF COMPONENTS IN THE AFMIS CHART OF ACCOUNTS FOR 1387

Organization
Program Fund

Location
Object

Unit (6) Sub-activity (6)
Fund 

component (5)
District (3) Object (5)

Agency (3)

Ministry or 

indep. entity(2)

Sub-program (4)

COFOG class 

(5)

COFOG group 

(5)

Sub-fund (grant, 

loan) (4)

Fund (2)

Fund type (1)

Donor (3)

Province (2) Minor group (3)
GFS detailed 

code (5)

GFS reporting  

(5)

Activity (5)

Major group (2)Sector (2)

Sub- sector (3)
Sub- 

organization (4)
DAD (7)

Program (3)
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 بخش دوم

 اساسات محاسبه
 

 قدمهم

پس حسابداری نیز از خود تاریخی دارد که . شاید تاریخ  بعضی از پدیده ها بیشتر از یک قرن باشد هر پدیده از خود تاریخی دارد،

از زمان مبادله اجناس با یکدیگر و یا به عبارت دیگر همراه با ایجاد و توسعه داد و ستد بین افراد جامعه بشری رواج یافته و  با 

 .مبادله کالا و خدمات در مقابل پول بین افراد رایج گردیده استگذشت زمان 

شکل اولیه نگهداری چگونگی مبادلات و یا درج معاملات، نخست به صورت گذاشتن علامات و نشان ها روی پوست درختان و 

 .لوازم  شده استچوب با ایجاد خراش ها بر سنگ ها و غیره بوده که با توسعه دامنه داد و ستد موجب تهیه و سایل و 

انتشار . در قرون سیزدهم و چهاردهم به دلیل رشد تجارت و معاملات تجارتی تحولی در سیستم نگهداری حساب ها به وجود آمد

که چند فصل آن اختصاص به حسابداری داشت موجب گسترش فن دفتر داری دو طرفه در سراسر اروپا ( لوکا پاسیولی) کتاب 

انکشاف حسابداری مختص به همان دوره نماند . اغلب زبان ها ترجمه و مورد استفاده قرار گرفت و اثر این شخص به. گردید

در امریکا هم پس از . بلکه با تولد انقلاب صنعتی در قرن هجدهم در انگلستان، به فن حسابداری نیاز مبرم احساس گردید

جب توسعه هر چه بیشتر حسابداری و مالی شد و با به انقلاب صنعتی، سرمایه های شخصی زیادی درشرکت ها وارد گردید و مو

 .وجود آمدن غول های صنعتی قرن بیستم ، سیستم های حسابداری از اهمیت بیشتری برخوردار گردید
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امروزه نیز حسابداری یکی از اجزای مهم مدیریت مالی است و تمام ادارات ضرورت مبرم به آن دارد و حتا می توان گفت که 

 .ادارۀ مالی کشور از همین طریق تأمین می گرددشفافیت های 

 آموزشی اهداف

 :ند شداشتراک کنندگان قادرخواه با فراگیری این بخش

o   مصارف عامه  امورمالی و ۀقانون ادار، بین المللی ۀهای محاسب طرزالعمل پالیسی و، اساسات محاسبهدرقسمت درک 

  .نمایند حاصلمعلومات مالی  قواعد و

o آن مهارت شان افزایش خواهد یافت مفاهیمو  طرق ثبت حسابات، ت داراییدراصول مدیری. 
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 اساسات محاسبه

 معرفی

دوران ، فعالیت های محاسبه، اجزای مدیریت مالی، موضوعات اساسی محاسبه وارایه شده است دراین فصل اساسات محاسبه 

 . ورد بحث قرارمی گیردمفصل م انواع مختلف محاسبه به شکلو  محاسبه

 مقاصدآموزشی

 :رخواهند شد تا موضوعات ذیل را درک نمایندقاد مشمولین آموزش این فصل از بعد

o محاسبه اارتباط آن ب اجزای مدیریت مالی و 

o مفاهیم محاسبوی تعریف اصطلاحات و 

o هانواع محاسب دوران محاسبه و 

 

 

 

 فصل

1 
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 مدیریت مالی چیست؟

ارزیابد امور مالد یذ شرکت  کنترول و سازماندهد، بودجه ریزا، لانگذارا،پ ۀپروس مدیریت مالد عبارت از

 .مد باشد دولتد ۀیذ ادار یا و

 حسابداری چیست؟

محاسبه  و اقتصادی علما .تشکیل می دهد خصوصی را تجارتی دولتی وهای واحد و بخش های مهم شرکت ها محاسبه یکی از

خلاصه سازی ، طبقه بندی معاملات، ثبت معاملات: اما بیشتر بالای مواردی مانند اند ارایه نمودهدر این زمینه  تعاریف مختلف را

ذیل می  مشخص موارد ۀنشان دهند تعاریف ارایه شده توسط علما: مثلاًتأکید صورت گرفته است؛  معاملات تفسیرو  معاملات

 :باشد

 .ص دادتشخی به کمک آن می توان وضعیت مالی مؤسسه را است که یحسابداری فن  .0

پول  واحد ر اساسب کهمی باشد  یک مؤسسه فعالیت های مالی در خلاصه سازی طبقه بندی و فن ثبت، حسابداری عبارت از .0

 .ارایه می نماید نتایج آن را و رایج تفسیر

 تصمیم امکان قضاوت ومذکور برای استفادکنندگان اطلاعات  گیری وگزارش اطلاعات اقتصادی کهاندازه  تشخیص، پروسه .9

 .فراهم می نماید های آگاهانه را گیری

 .می باشد توصیف فعالیت های اقتصادی اندازه گیری و، فن تفسیر حسابداری عبارت از .4

 .می باشد حسابداری زبان تجارت محاسبه یا که دباورانبه این حسابداری ی علمار اکث .5

 مدیریت مالی  فرق میان حسابداری و

 :ستتعریف مدیریت مالی هویدا طوریکه از

یک اداره  شرکت ویا ارزیابی امورمالی یک کنترول و سازماندهی، بودجه ریزی، پلانگذاری، ۀپروس عبارت از، مدیریت مالی 

معلومات توسط سیستم  ارایه چون بدونتشکیل می دهد  محاسبه حسابداری یا قدم اول مدیریت مالی را .می باشد دولتی

ها آن تفاوتمدیریت مالی  مقایسه تعاریف حسابداری و از می توان. دقیق میسرنیستبودجه ریزی  ی وارحسابداری امکان پلانگذ

 .دریافت نمود به صورت آشکاررا 
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 وظایف حسابداری

 به عنوان یکی ازبیشتری را عهده دار است ولی  وظایف، مراجع معلومات به عنوان یکی از مستقیم به صورت غیر حسابداری

 :های ذیل خلاصه نمود بخشبه  می توان آن را است که یارای وظایف مشخصد ،مدیریت مالی نخستین گام های

 (Recording)درج معاملات .0

ا در توجه جدی ر دبای .درتصامیم آینده دخیل باشد می تواند که تشکیل می دهد اساس سیستم حسابداری را و این بخش آغاز

یک معلومات  حسابدارمی تواند ه جدی به این وظیفهدرصورت عدم توج. دفاترحسابداری نمود درج درست معاملات درقسمت 

 .داشته باشد درنتایج متوقعه تأثیر این معلومات می تواند که به مدیران ارایه نماید ناقص را

 دفاترحسابی چگونگی درج معاملات در

 )ژورنال در ه راقدم اول آن معامل در باید سسه انجام می دهدؤم یا بایک شخص ورا وقتی یک مؤسسه یک معامله تجاری 

 .شرکت درج نمود دفاتر بلانس آزمایشی ودیگر و (لیجر) دفترکل دًر بعدا و( روزنامچه

 (Classifying)گروپ بندی/تصنیف .0

تمام معاملات  که است یبه منظورخلاصه سازی هرحساب ضرور درج گردید، (ژورنال) روزنامچه دفتر اینکه معاملات در از بعد

 از ردریک سال مالی بیشت: مثلاً؛ می باشد لیجر دفترکل یا که این دفترعبارت از درج گردد فتریک د مربوط همان حساب در

کنیم، تعیین  را (باقیمانده) بتوانیم مانده اینکه پس به منظور ژورنال درج شده است دفتر معامله مربوط به حساب کسه در صدها

درصورت عدم درج  کنیمدرآن درج  ملات مربوط به این حساب راوتمام معا میتهیه نمای این حساب را (لیجر ) دفترکل باید

 .نمایدایجاد  مشکلات جدی را می تواندمعلومات، 

 (Summarizing)خلاصه سازی  .9

چون  .سازی معاملات توجه می شود به واحد دراین پروسه بیشتر. می شود ازتصنیف معاملات پروسه خلاصه سازی آغاز بعد

ضرورت است اءً بن. یک بخش انجام داده باشد در تنها معامله را صدها از یک اداره دولتی بیشتر یا یک تصدی و ممکن است که

به ارزش یی که مجموع فعالیت ها. درکتگوری مربوطه اش درج گردد و این معاملات خلاصه گردد کار خاطر سهولت دره ب، که

 :می شودکتگوری های ذیل تقسیم  حساب به ودیده آخرحساب مانده تعیین گر در های پولی ارایه می شود
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 کتگوری دارایی 

 کتگوری سرمایه 

 کتگوری درآمد 

 کتگوری مصارف 

 تعهدات/ کتگوری قروض 

ارایه  رای تر درکمترین وقت معلومات جامع دنبتوانمسؤولان  تا استفاده می گردد محاسبه به منظورخلاصه شدن بیشتر ۀمرحل هر

 .دننمای

 (Interpreting) تجزیه تحلیل و تعبیر، .4

 مفاد ،درحساب بیشتر کهای واضح سازی نتیجه تصدی  مشخص سازی و تصنیف می توان به منظور پروسه جمع بندی یا از بعد

خلاصه نشده بلکه  وضرر به حساب مفاد تجزیه تنها این تحلیل و. نمود تحلیل تجزیه و را ها فعالیت،  دبمیا انعکاسوضرر آن 

تهیه می رساند کمک  دولتی را اتادار یا و مدیران سطوح بالای شرکت ها تصامیم آینده رد محاسبوی که تمام جنبه های دیگر

می  نیز مصارف و درآمد قروض،، سرمایه وضعیت دارایی، ۀنشان دهند محاسبه عموماً: مثلاً؛ داشان قرارد سدستره ب و هنمود

 .باشد

 ضرورت به حسابداری و نیاز

 .بدون موجودیت معلومات امکان ندارد ها پلانگذاری و می باشد پلانگذاری یک مدیروظایف مهم  دانیم یکی از که می طوری

این معلومات بدون موجودیت یک  .می باشد معلومات مربوط به مسایل مالی دردست داشته باشد مدیر باید کهی معلومات یکی از

 سیستم مالی و .ابداری تشکیل می دهدحس محاسبه یا که اساس این سیستم را. نمی باشد سیستم منظم مالی امکان پذیر

 .غرض برنامه ریزی ارایه می نماید عالی سطوح نابه مدیر ًمعلومات ذیل را حسابداری عموما

 ؛تجاری اقتصادی یا واحد چگونگی معاملات انجام شده در 

 ؛(جریان پولی) جریان نقدی 

 ؛سیار وضعیت دارایی های ثابت و 
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 ؛(ص متصدیوشخ آورده های شرکا ) وضعیت سرمایه 

 ؛(دولت تعهدات شرکت یا)چگونگی قروض 

 ؛دولت عواید درآمدهای تصدی ویا   

 ؛طول دوره مالیدرتصدی  وضرر وضعیت مفاد 

 نسبت بازدهی سرمایه  پرداخت قروض تصدی، تصدی یعنی توانایی باز یالیتنسبت س قروض،وسرمایه  بینهای مالی  نسبت

  ؛های مالی وغیره نسبت

 ؛(کارتمام یا نیم کاره و خام، مربوط به مواد ذخایر ) یرتصدیذخا یا وضعیت گدام 

 مؤسسات دیگر اشخاص ویا یطلبات تصدی بالا. 

، بخش حسابداری نماید آینده کمک ریزی بودجه و ینگذارپلا در تصدی رامی تواند  کهی دیگر حساب معلوماتی مالی و موارد

 .مشخص و واضح می سازد

 شعبات اختصاصی حسابداری

بحث  دولتی مورد ادارات سسات وؤم در را نگهداری حساب ها حسابداری دولتی چگونگی ثبت و: تیمحاسبه دول سیستم .0

 .های موضوعه صورت می گیرد طرزالعمل مقررات و قوانین و پرتو این نوع حسابداری در .قرارمی دهد

این نوع حسابداری  اکثرمؤسسات تجارتی از و رشته های حسابداری است تمامواقع زیربنای  در این رشته: حسابداری مالی .0

صورت  مالی  های هرسال مالی تمام گزارش درپایان خاص ثبت ور دفات در را های مالی خود کلیه فعالیت و استفاده می نمایند

 .تهیه می نماید ذینفعان را و نیازخود مورد

این  در. می نمایند         یاد ی قیمت تمام شدبه نام حسابدار نیز را (صنعتی) حسابداری مصرف: (صنعتی)حسابداری مصرف .9

 .تعیین می شود تولید ۀیک مرحل محصول در واحد نوع حسابداری  قیمت تمام شد هر

 

 .می نماید   باتوجه به قوانین مالیات محاسبه  را ها دراین نوع حسابداری چگونگی مالیات درآمد: حسابداری مالیاتی .4
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سرپرستان  ن وابه مدیر که ی استمعلومات یا داری مجموعه خدمات حسابداری وحساباین نوع : حسابداری مدیریتی .5

 .کنندارایه تا معلومات محاسبوی را  نمایدمی مؤسسات کمک 

 دوران محاسبه

 ژورنال به لیجر، تهیه دفتر انتقال معاملات از ،(روزنامچه) ژورنال دفتر درج معاملات در معاملات، آغاز ۀدوران محاسبه دربرگیرند

بلانس  زیان و ومفاد صورت : تهیه حسابات ختم سال مانند کل به بلانس آزمایشی و دفتر یعنی انتقال مانده از آزمایشیبلانس 

قتصادی  واحدا یا نتیجه نهایی شرکت و به دریافت درست و قادر درصورت عدم توجه به این تسلسل، .می باشد نهایی شرکت

 :دیاگرام ذیل ملاحظه نمود در می توان خلاصه آن را که .ه تشریح شده استهربخش به صورت جداگان و نخواهیم بود

 

 

 

 

 

 0 -0 -0شکل 

 

 معاملات 

 مالی

 ثبت در

 روزنامه

)ژورنال(  

 انتقال به

 لیجر

 تهیه بیلانس

 آزمایشی

 تهیه بیلانس 

 ختم سال

1 

2 

3 

4 

5 



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 332 ح ف ص  

 

 

 

 

 

 

 

 ثبت حسابات

 معرفی

 ،عناصراساسی محاسبه ،قبیل روش های محاسبه از یموضوعات و بحث قرارداده می شود فصل اصول ثبت حسابات مورد این در

 غیره به طور روزنامچه و ،دفترکل ،ترتیب بلانس امتحانی ،دبت وکریدت قواعد ،بندی حسابات هطبق ،روش های ثبت حسابات

 . بحث قرارمی گیرد مفصل مورد

 مقاصدآموزشی 

 :موارد ذیل خواهند شد به درک مشمولین قادر آموزش این فصل از بعد

o ژورنال ثبت معاملات در تحلیل و ،طبقه بندی حسابات 

o یگردرحسابات د دفترکل و ثبت معاملات در 

o ترتیب بلانس امتحانی وتطبیقات حسابات 

o تحقق یافته تفکیک بین محاسبه نقدی و  

 

 فصل

2 
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 عوامل اساسی درمحاسبه

 :عبارت است از تشکیل می دهد دوران محاسبه را اساس تمام پروسه و و که درمحاسبه نقش مهم بازی می نماید یعوامل

 

 0 -0-0شکل 

 

 گیردمی که صورت  ای معامله هر .این پنج عامل باشد خارج ازد نمی توانتصدی  در ای هیچ معامله پس می توان گفت که

عوامل می توان  یا و این عناصر چه بیشتر واضح ساختن هر به منظور حالا. یکی از عناصر فوق در آن دخیل می باشد حداقل

 .ارایه نمود تر به شکل مفصلو به صورت جداگانه  را آنها

 سرمایه .0

 .واضح ساخت ویا اشکال مختلف تعریف نمودسرمایه رامی توان  به 

تعهدات شرکت  تفریق قروض ویا از بعد است که یمجموع مبالغ یاعبارت از و های شرکا مجموع آورده عبارت است از سرمایه

 .ن تعلق می گیرداسهامدار یا و صاحبان تجارت خانه واین مبلغ به شرکا، .ماند ازمجموع دارایی باقی می
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 :فرمول ذیل خلاصه نمود با رامی توان آن  ویا

سرمایه شرکت احمد . می باشد قرضدار دالر( 45222 ) مبلغ دالرامریکایی است و( 022222) مجموع دارایی شرکت احمد: مثلاً

 :عبارت است از

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 منابع سرمایه

  .استه نمود آن آغاز با را کارخودصدی این نوع سرمایه را سرمایه ابتدایی نیز می گویند یعنی که ت:  ری اولیهاسرمایه گذ .0

دوام شرکت سرمایه گذاری  گسترش و نکشاف،ا به منظور شرکا است که ای سرمایه ینوع عبارت از: سرمایه گذرای مجدد .0

 .می نمایند

سرمایه  به منظور بلکه کردهتصرف نرا صاحب تصدی آن  یا و شرکا خالص است که مفاد عبارت از: تقسیم نشده مفاد .9

 .آن استفاده می نماید تجارتی از یا اقتصادی و توسعه واحد ی وگذار

نون یک فیصدی ادرنظرداشت ق یک شرکت با  که می باشد پس انداز اندوخته یا ینوع عبارت از: اندوخته های قانونی .4

 .تواند شده می که یک نوع تضمین نیزکند حفظ می  که قانون تعیین می نماید یمراجع درنزد سرمایه اش را معین از

برای  شرکت بتواند کهی ذخایر یا اندوخته های احتیاطی و ،(Good will)ا ازهدای نداعبارت : اشکال دیگرسرمایه  .5

 .آن استفاده نماید از خودی گسترش فعالیت ها

 

سرمایه      =  دارایی       –قروض     

 

 سرمایه شرکت احمد=    111111 –    45111                          

      111111  

-45111        

      55111 

        

 .می باشد ن  شرکتاسهامدار ویا مربوط به شرکا ه سرمایه شرکت می باشدک عبارت از 55111
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 ( Assets)دارایی. 0

تجارتی قرار  سسهؤم دراختیار هوجوه نقدی وحقوقی است ک کالاها غیرمنقول، مجموع اموال منقول و دارایی عبارت از از ورنظم

 .باشد آینده دارای منافع در که قابل تبدیل به پول بوده و است حقوق مالی مؤسسه مجموع اموال ودارایی،  دیگر تبه عبار. دارد

 (تعهدات شرکت) قروض شرکت +  ( آورده شرکا) سرمایه =  دارایی 

 .نددارایی ها به اشکال مختلف تقسیم بندی می شو

 

 

 0 -0-0 شکل

 

 دارایی های ثابت( الف

جریان  در این دارایی ها بعضی از اما .استفاده می گرددآن  مالی از ۀیک دور از بیشتر مجموع دارایی های است که عبارت از

درحساب مربوطه اش درج  و این فرسایش به عنوان یک قلم مصارف شمرده شده که فرسایش می گردد استهلاک یا استفاده

 :خواهیم پرداخت هاصورت فشرده به توضیح هریک آنه که ب ندانواع مختلف دار ارایی هاد .می گردد

زمین برای محل  :مانند؛ آن استفاده می نماید واحدهای اقتصادی از به شکل دوامدار نوع دارایی ثابت بوده واین : زمین   .0

 .وغیره نهاکارخ سیس فابریکه،أت

 و آن استفاده می نماید فعالیت اش از تصدی به منظور ساختمان تصدی است که سیسات ویاأت عبارت از(: ساختمان)تعمیر  .0

 .درجریان استفاده فرسایش می گردد و می باشد مالی ۀیک دور از بیشتر این استفاده عموماً

مالی  ۀیک دور از مدت بیشتر در است کهی ماشین های تولید یا وسایط نقلیه و عبارت از: وسایط نقلیه ماشین آلات ویا   .9

ماشین  موتر، :مانند؛ گیرد تجارتی صورت می واحدهای اقتصادی و طویل المدت ازاین نوع دارایی ها در ۀاستفاد .گردد فرسایش

 .و غیره آلات تولیدی

 دارایی

دارایی های 
 سیار

دارایی های 
 ثابت
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آن استفاده  بتوانیم از مالی ما ۀیک دور از بیشتر کهاست  دفتر ۀاستفاد عبارت ازمجموع وسایل مورد: اثاثیه وتجهیزات   .4

 .هغیرووسایل  ،میزها ،کمپیوتر: مانند؛ مینمای

 جاریدارایی های  ( ب

حتی بعضی اوقات به صورت مکمل یا  وبه پول نقد تبدیل می شود نموده  مالی تغییر ۀیک دوراز  نوع دارایی درجریان کمترین ا

 :ذکردادت  لاًذی را می توان به صورت خلاصه بعضی آنها اشکال مختلف داشته کههای جاری دارایی  .رود بین می از

یک حساب در  یا و خود نزد را ییک شرکت مبلغ پول ، طوری است کهنوع حساباین : حساب بانکی یا نقدی و وجوه    .0

تصدی بالای  معامله در هر چون امکان دارد. می باشد تغییر درتحول وبه طورمتداوم وجوه نقدی متذکره  ونگه می دارد نکی اب

 .است شرکت موجود در وجوه نقدی که نکی ویااحسابات ب :مانند؛ اشدداشته ب ی تأثیریاین نوع دارا

که این قروض هم  می باشد مؤسسات دیگر اشخاص ویای قروض تصدی بالا ۀنشان دهند، این نوع دارایی سیار :طلبات   .0

 دو یا بین برود و یک ماه از از کمتر ۀیک دور شاید در. بگذارد تأثیر می تواندبالای آن معامله  جریان هر بوده و تغییر درتحول و

 . .وغیره محمود، شرکت احمدی طلب بالا قرض یا :مانند؛ گردد باره ایجاد

برمبنای  نوعی طلبات شرکت است که دریافت نموده و معامله داران خود شرکت از است کهی سند عبارت از: دریافتنی اسناد .9

 .کسل وغیره و برات: مانند؛ ردیگ صورت می یک سند

پیش ازعبارت ، به فروشنده پرداخته شده باشد قبلاً کالا خدمات ویا ایبه که قیمت یا درصورتی: اخت های تصدیپیش پرد .4

 .سال به صورت مجموعی پرداخت می نماید درآغاز بیمه یک سال را شرکت احمد: مثلاً؛ پرداخت ها است

 .آنها نیستیم  ۀهمبه تشریح قادر وقت  نسبت نبود اما دارد وجود این نوع دارایی ها اشکال مختلف از .5

 قروض. 9

مبلغ  ی درپهلو که گفت می توان. می باشد دیگرمؤسسات ویا پرداخت آن به افراد به باز مؤسسه متعهد مبالغی است که عبارت از

 شدبا قروض بدون سود ًبعضی از  هم ندرتا شاید. پرداخته می شود نیز یک فیصدی معین سوددر بعضی اوقات تعهدات  قروض یا

 . می شود به نام قروض حسنه یاد که

 سرمایه   ـ   دارایی  =   قروض

 :شرح دادمی توان این گونه  ع قروض راانوا به صورت خلاصه بعضی از
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 اثردریافت وام ویا در معمولاً. نمی باشد سند متکی با است که یتعهدات دیون یا عبارت از: (تعهدات) حساب های پرداختنی 

 کمتراز مالی ویا ۀیک دور از بیشتر این نوع قروض می تواند .می گردد ایجاد ( credit) نسیه  ی به صورت قرض ویاخرید دارای

 .معین آن پرداخته نشده است موعد در پرداختنی که مزد: مانندد؛ مالی صورت گیر ۀیک دور

 گردیده افت قرض حاصل یدر به نسیه یا یدخر اثر که به مؤسسه می شود این اقلام شامل دیون اشخاص ویا: پرداختنی اسناد

می تواند  این اسناد. نماید یعنی مؤسسه درقبال دریافت وجه مبادرت به ارایه اسناد. ارایه شده است و برای جانب مقابل یک سند

 .باشد دیگراسناد برات ویا شامل چک،

 قبلاً است درآینده تحویل دهدی که قرارخدمات ویا اشیارا که شرکت ویا واحد اقتصادی جهت عرضه بهای : پیش دریافت ها  ●

 آن را یبها و فرمایش می دهد به شرکت محمود را مواد جاری یک مقدار اول حمل سال در شرکت احمد: مثلاً؛ ریافت نمودهد

 بارت ازع این نوع دریافت هاشود می  داده لیوسط سال یعنی درماه سنبله تحو اجناس در اما. درهمین زمان پرداخت می نماید

 .می باشد پیش دریافت

 پیش دریافت است که به شرکت محمود و می باشد دارایی شرکت جز پیش پرداخت است که این مبلغ به شرکت احمد: نوت

 .می باشدت قروض شرکء جز

 درآمد. 4

بابت  که ازی مجموع مبالغ دیگر به عبارت ویا. دآی خدمات به دست می مقابل ارایه اجناس ویا که در ی استمبالغ عبارت از

 .یدآ خدمات به دست می فروش اجناس و

موجب  نقدی باشد این درآمدها، کهیدرصورت یدآ اجناس به دست می یا مقابل ارایه خدمات و در درآمدها دانیم همان طوریکه می

موجب افزایش حساب های ، ه شوددرآینده به مؤسسه پرداخت گردد تعهد این درآمدها واگر افزایش حساب های نقده می گردد

 .دریافتی می گردد اسناد یا دریافتنی و

مبلغ آن درآینده  اگر و درهمان دوره باشد فروش کالا یا مربوط به ارایه خدمات ود دوره بای هری درآمدها ست کهالازم به تذکر

 .یافته استیعنی در سیستم محاسبه تحقق  یدآ به حساب نمی آن درآن دوره  درآمد، پرداخته شود

 :شکل ذیل صورت می گیرد یک شرکت به دو در درآمدها به صورت خلاصه می توان گفت که: هاانواع درآمد

 درآمدهای اصلی 

 مدهای فرعیآدر 
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 درآمداصلی( الف

یعنی . می آیداقتصادی به دست  واحد فعالیت های اصلی شرکت یاای مجر از درآمدی است کهآنگونه  عبارت ازدرآمد اصلی 

یک : مثلاًرفته است؛ های مهم درهمان بخش صورت گ پلانگذاریشده و تمام طرف سوق داده آن تمام فعالیت های تصدی به 

از  کهی لغامب. سوق می دهد محور درهمان را های خود فعالیت وکند  می اخذ بوت جواز تولید واحد اقتصادی تحت نام واحد

 .نشان می دهد اصلی شرکت را درآمدید فروش بوت به دست می آ

 فرعی درآمد( ب

بابت فعالیت های  بلکه از های اصلی شرکت به دست نیامده بابت فعالیت از که نوع درآمدی استآن  عبارت ازدرآمد فرعی 

 دبوت تولی نمی تواند ضایع شده اش که همان شرکت بوت دوزی ازمواد: مثلاً؛ یدآ به دست می نجام می دهداشرکت  فرعی که

به دست که از این طریق  یومبلغ. چرمی جیبی استفاده نمایدی ها خام ضایع شده برای ساختن بکس ازاین مواد می تواند نماید

 .می باشد درآمدهای فرعیء جزآید  می

 :نیزتقسیم بندی نمود به انواع دیگر را می توان درآمد

 مبلغ به دست آمده ازبابت فروش 

 درک کمیشن از درآمد 

 رایهبابت ک از 

 

 

 

 در آمد

 در آمد فرعی

 در آمد اصلی
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 مصارف. 5

جریان  مصارف عبارت از به عبارت دیگر. می باشد آوردن درآمد به دست غرض تحصیل ویامنابع ن کاربرده ب مصرف عبارت از

 ایجاد پروسه در آنها  مشخصه اصلی مصارف این است که .خدمات و اجناس، می باشدآوردن  به دست خروج دارایی به منظور

 :می توان به اشکال مختلف دسته بندی نمود صارف رام .استفاده می شوند درآمد

 

 

 

 

 نوع اول دسته بندی مصارف

 

 

 0-0-4شکل 

 

a. نمی  تغییر تجارتی اقتصادی ویا واحدفعالیت  ساحۀافزایش  و تولید مقدار تغییر با که است یمصارف عبارت از: مصارف ثابت

بوت  یک ماشین تولید: مثلاً؛ ماند نخورده بلکه ثابت باقی می تغییر، کاهش تولید افزایش و با یعنی این نوع مصارف تنها .نمایند

قالب آن  02، مینمای جوره بوت تولید 92تنها اگر. افتد به کارمی ها قالب ۀهم تولید در زمان داشته باشد قالب برای تولید 52اگر 

 .یک سال مالی سنجش می شود در وماًاین نوع مصارف عم .نتقال می یابداجوره بوت  92 ومصارف آن بالایماند  می خالی

b. بیشترصورت  تولید هرگاه: مثلاً؛ خورد می تغییر تولید مقدار تغییر با است که یمصارف آنگونه عبارت از: مصارف متحول

 گراف. کاهش داد را خام مواد یا و کاهش یافت می توان کارگر تولید زمانی که واییم ستخدام نما کارگر بیشتر یممی توانبگیرد 

 :های ذیل مصارف ثابت و متحول را نشان داده است

 مصارف 

 مصارف ثابت  مصارف متغیر
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 نوع دوم دسته بندی مصارف

 

 

 0-0-6شکل 

 

 مصارف  ،کننده برای تولید و به صورت مستقیم نقش دارد تولید پروسه در است کهی عبارت ازمواد: مستقیم مصارف مواد

 مواد خام از: مثلاًمی باشد؛ گاه کار تا نتقال موادا در مصارف دیگر رت ونسپواجمع مصارف تر قیمت خرید عبارت از ،مستقیم مواد

 قمیت خرید باید با  که برمی دارد مصرفافغانی  5222شرکت  وانتقال آن تا خریداری می شودافغانی  02222  مارکیت به ارزش

 .به دست دهد را مواد قیمت تمام شد تا جمع گردد مواد

 یا خام به نیم کاره و مواد تغییر و پروسه تولید مستقیم دربه صورت  کارگرانی است که مزد زعبارت ا: مستقیم مصارف مزد 

نقش  شکل مواد تغییر مستقیم در  کهی است ناکارگر مزد عبارت ازمصارف مزد مستقیم  دیگرعبارت به  .تمام نقش دارد کار

تأدیه می  کارگراین که برای ی مزد  قراردارد ان مستقیم تولیدجری در می کند و بوت کار فابریکه تولید دری کارگر: مثلاً؛ دارند

 .می باشد مستقیم عبارت ازمزد گردد

 مصارف

مصارف 
اضافی 

(سرباری)  

مصارف مزد 
 مستقیم

مصارف مواد 
 مستقیم

 مصرف

 فعالیت

 مصارف متحول

 فعالیت

 مصرف

 مصارف ثابت
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 این نوع مصارف  در .می باشد مستقیم مزد و مجموع مصارف به استثنای مصارف مواد عبارت از: (سرباری) مصارف اضافی

 .می باشد غیرمستقیم شامل مزد غیرمستقیم و مواد

 کاراتمام  در بلکه نقش نداشته پروسه تولید دراً مستقیم است که ینوع موادآن  عبارت از: تقیمغیرمس مصارف مواد 

 .به شکل غیرمستقیم نقش بازی می نماید بازار محصولات وعرضه آن در

 گاهکار برای بلکه فعالیت آنها نقش نداشته پروسه مستقیم تولید در است که یناعبارت ازمصارف کارگر: غیرمستقیم مزد 

 .به مارکیت و مصارف دیگر بازاریابی وانتقال مواد مصارف فروشنده،: مانند؛ مهم وضروری پنداشته می شود

( سرباری) مصارف اضافی افغانی و 52مستقیم آن مزدو  افغانی 022مستقیم یک جوره بوت که مصارف مواد درصورتی: سوال

 می باشد؟افغانی  یک جوره بوت چند قیمت تمام شد. افغانی باشد 92آن

 

 :حل

 (سربار)مصارف اضافی +   مستقیم مصارف مزد +   مستقیم مصارف مواد  =  یک جوره بوت قیمت تمام شد 

 92+      52+      022=        یک جوره بوت  قیمت تمام شد

 .افغانی 002 به مساوی می شود قیمت تمام شد 

 

 نوع سوم دسته بندی مصارف

 

 

 0-0-7شکل 

 

 مصارف مجموعی

مصارف فعالیت 
......های دیگر  

مصارف مجموعی 
 فعالیت دوم

مصارف مجموعی 
 فعالیت اول
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هم جمع می  با مجموع مصارف فعالیت ها دراخیر نه سنجش می شودافعالیت به صورت جداگ ه بندی مصارف هراین نوع دستدر

 پس این. انجام دهدا رد فعالیت متعد باید به بازارعرضه نماید تمام را محصول کار بوت برای اینکه یک کارگاه تولید :مثلاً؛ شود

 .به دست می دهد محصول را مع این مصارف قیمت تمام شدج. می آورد به بار را یمصارف خود از فعالیت ها

 :یک جوره بوت صورت می گیرد تولید پروسه که دری فعالیت های

 دیزاین 

 بوت تتهیه روی برش چرم و 

 تهیه تل بوت 

 بوت  تهیه بند 

 بوت بند رویت و نصب تل و 

 .یدآ یک جوره بوت به دست می ام شدنتیجه قیمت تم در دیهم جمع نمایز بارا  فعالیت که مجموع مصارف هریدرصورت

 

 

 مصارف هرفعالیت فعالیت ها

 022 دیزاین

 02 برش چرم وآماده سازی رویت بوت

 92 تهیه تل بوت

 42 تهیه بندبوت

 52 بندبوت رویت و نصب تل و

 042 قیمت تمام شدیک جوره بوت
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 دبت و کریدت

 افزایش و نوعیت دفاتر، های دفاتر، موقعیت باید روزنامچه درج گردد، دفتر اینکه معاملات تجارتی در قبل از: معاملات مالی

سوال  چهار باید تجاری/ معاملات مالی به خاطرتشخیص درست .مشخص گردد بالاخره قوانین دبت وکریدت آن باید کاهش و

 پرسید؟ ازخود ذیل را

i.  ؛معامله در شاملتشخیص حسابات 

ii. ؛بندی حسابات بخش یا مشخص سازی نوعیت و 

iii.  ؟؛ ویابد کاهش می یا کدام حسابات افزایش و 

iv. ؟کدام حساب کریدت می گردددر کدام حساب دبت وبالاخره در 

درچگونگی تحلیل وتجزیه معاملات کمک  را شما می تواند ستمعامله تحلیل وتجزیه شده ا( 00) درآن درنظرگرفتن مثال ذیل که با 

 .نماید

 افغانی   ( 472222 ) به سرمایه شخصی مبلغ شروع تجارت فرهاد .0

 تحلیل وتجزیه

a. ادسرمایه فره  کسه     حسابات درگیر    

b. سرمایه  دارایی   نوعیت حسابات 

c. افزایش  افزایش    کاهش افزایش یا 

d. کریدت  دبت   دبت وکریدت انینقو 

 472222    کسه  :ثبت   

 472222                  ادسرمایه فره  

 افغانی   ( 002222 ) مبلغ امتعه به نقد خرید .0

 تجزیه معامله تحلیل و

a.  کسه      (امتعه)خریداری   حسابات درگیر 

b. دارایی        یی ادار   حسابات نوعیت 

c. کاهش       افزایش   کاهش افزایش یا 
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d. کریدت       دبت    دبت وکریدت انینقو 

 002222    خریداری :ثبت

 002222           کسه       

 

 

 افغانی   ( 042222 ) نقد به یک باب تعمیر خرید .9

 تجزیه تحلیل و

a. کسه    تعمیر    حسابات درگیر 

b. دارایی              دارایی ها    نوعیت حسابات 

c. کاهش    افزایش   کاهش افزایش یا 

d. کریدت    دبت    قوانین دبت وکریدت 

 042222                   تعمیر :ثبت       

 042222                                               کسه              

 افغانی   ( 40522 ) شرکت طلحه مبلغ امتعه به قرض از خرید .4

 تحلیل وتجزیه

a. (طلحه)قرض      (امتعه)خریداری   حسابات درگیر 

b. (تعهدات)قروض      دارایی ها   نوعیت حسابات 

c. افزایش       افزایش   کاهش افزایش یا 

d. کریدت       دبت    نین دبت وکریدتاقو 

 40522     خریداری :ثبت

   40522                         (طلحه)دیون       

 افغانی   ( 50222 ) مبلغ فروش امتعه به نقد .5

 تحلیل وتجزیه
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a. حاصلات فروش       کسه   حسابات درگیر 

b. (عواید)درآمد               دارایی ها   نوعیت حسابات 

c. افزایش      افزایش   کاهش افزایش یا 

d. کریدت      دبت    نین دبت وکریدتاقو 

 50222    کسه :ثبت

 50222         حاصلات فروش       

 افغانی   ( 90022 ) فروش امتعه به قرض مبلغ .6

 تحلیل وتجزیه

a. حاصلات فروش   (بالای شرکت مغل)طلبات   حسابات درگیر 

b.  (عواید) آمددر                           دارایی ها   حساباتنوعیت 

c. افزایش         افزایش    کاهش افزایش یا 

d. کریدت         دبت    نین دبت وکریدتاقو 

 90022      (شرکت مغل)طلبات :ثبت

 90022             حاصلات فروش      

 افغانی   ( 0422 ) مبلغ پرداخت کرایه به نقد .7

 تحلیل وتجزیه

a. ( کسه)نقد  کرایه   حسابات درگیر 

b. دارایی ها  مصارف   اباتحس نوعیت 

c. کاهش  افزایش   کاهش افزایش یا 

d. کریدت  دبت    قوانین دبت وکریدت 

 0422    کرایه :ثبت

 0422      (کسه)نقد        

 افغانی   ( 00222 )مبلغ کمیشن به نقد اخذ .0
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 تحلیل وتجزیه

a. کمیشن   کسه   حسابات درگیر 

b.  (ایدعو)درآمد           دارایی ها   حساباتنوعیت 

c. افزایش  افزایش   کاهش افزایش یا 

d. کریدت  دبت    قوانین دبت وکریدت 

 00222    کسه :ثبت

 00222      کمیشن      

 پرداخت نقد ( 00752 ) ومبلغ( 00752 ) مبلغ هورظ امتعه از خرید .0

 تحلیل وتجزیه

a. (هورظشرکت )دیون  کسه   خریداری  حسابات درگیر 

b.  قروض    ی هادارای  دارایی  حساباتنوعیت 

c. افزایش  کاهش  افزایش   کاهش افزایش یا 

d. کریدت  کریدت   دبت  نین دبت وکریدتاقو 

 00752   خریداری  :ثبت

 00752                کسه      

      06222       (هورظ)قرض      

به قرض  ۀ آنباقیماند .است دهدریافت نمو نقد آن را( 00022 ) که مبلغ( 97022 )فروش امتعه به شرکت پسران کمال مبلغ .02

 .می باشد

 تحلیل وتجزیه

a. حاصلات فروش        کمال ناطلبات شرکت پسر  کسه            حسابات درگیر 

b. درآمد                  دارایی       دارایی  حسابات نوعیت 

c. افزایش                 افزایش       افزایش   کاهش افزایش یا 

d. کریدت          دبت       دبت  نین دبت وکریدتاقو 
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 00022   کسه  :ثبت

 06222                   (ن کمالاشرکت پسر)طلبات       

     97022                       حاصلات فروش       

 افغانی    ( 04022 ) شرکت مغل مبلغ دریافت قرض از .00

 تحلیل وتجزیه

a. شرکت مغل   طلبات  کسه   حسابات درگیر  

b. دارایی ها  دارایی   حساباتیت نوع   

c. کاهش  افزایش    کاهش افزایش یا   

d. کریدت   دبت   نین دبت وکریدتاقو   

 04022    کسه  :ثبت

  04022                    دیون شرکت مغل      

 نقد افغانی پول( 022222 ) افتتاح حساب بانکی به مقدار .00

 تحلیل وتجزیه

a. کسه   نکاب   حسابات درگیر 

b. دارایی ها دارایی ها   حسابات نوعیت 

c. کاهش  افزایش   کاهش افزایش یا 

d. کریدت  دبت    نین دبت وکریدتاقو 

 022222    بانکی :ثبت

 022222      کسه       

 دبت وکریدتاصول 

نتیجه  ی تواندمکلمه  دقت به این دو درصورت عدم توجه و ندزیادی دار محاسبه کاربرد در است کهای واژه  کریدت دو دبت و

حساب سرمایه کریدت  و حساب کسه دبت شده باشد اگر: مثلاً؛ دهد معکوس نشان مالی انجام شده رای شرکت ویا فعالیت ها

 .دقیق ارایه نمی کند نتیجه را صورت گرفته است و نتیجه می توان گفت که اشتباه در برعکس درج گردد و شده باشد
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برای  (Dr) شوند به شکل مخفف نوشته می این اصطلاحات اکثراً ست است کهار چپ و دبت معمولاً معنی اصطلاح کریدت و

 .برای کریدت (Cr)دبت و

معاملات به  که زمان ثبت معاملات استعمال می شود این اصطلاحات در .کم شدن نیست شدن و اصطلاح زیاد معنی این دو

ست کریدت اطرف ره برعکس ثبت معامله ب و میده می شودطرف چپ دبت ناه ثبت معامله ب :؛ مثلاًکدام طرف ثبت می گردد

 .نامیده می شود

 .قاعده محاسبه است دارد ست حسابات وجوداکریدت به طرف ر طرف چپ وه که دبت بمسأله  این

 (Double Entry) سیستم محاسبه مضاعف یا برای ثبت معاملات در را یمساوی بودن دبت وکریدت درحسابات اساس مهم

 یک میتود و حسابات ثبت می گردد جانبه معاملات در دو سیستم محاسبه مضاعف تأثیر به صورت عموم در .اردتهیه می د

هرمعامله به عین مبلغ دبت  اگر .ندارس به اثبات می دقت حسابات ثبت شده را  که برای ثبت معاملات تهیه می دارد منطقی را

 .به مبالغ کریدت شده می باشدمساوی  ،اخیر مجموع مبالغ دبت شده در وکریدت گردد

برعکس درتمام  .کاهش به طرف کریدت حساب درج می گردد افزایش به طرف دبت حساب و ،مصارف و تمام دارایی ها در

 همچنان درسرمایه سهمداران و .کاهش به طرف دبت معامله می گردد افزایش به طرف کریدت و (درآمد) عواید دیون، سرمایه و

 .کاهش به طرف دبت حساب درج می گردد افزایش به طرف کریدت و ۀمفاد توزیع ناشد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 0-0-0شکل 

Expense Account 

 حساب مصارف

Credit 

Decrease 

 کاهش

Debit 

Increase 

 افزایش

Revenue Account 

 حساب درآمد

Debit 

Decrease 

 کاهش

Credit 

Increase 

 افزایش

Liability Account 

(قروض)حساب دیون  

Debit 

Decrease 

 کاهش

Credit 

Increase 

 افزایش

Asset Account 

 حساب دارایی

Credit 

Decrease 

 کاهش

Debit 

Increase 

 افزایش

 حساب سرمایه شرکا

 

Debit 

Decrease 

 کاهش

Credit 

Increase 

 افزایش
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 :کرده بالای عوامل حسابداری است مشاهد تأثیرگذار  درجدول ذیل که کریدت را نون دبت وابه طورخلاصه می توان ق

 

 

 

 

 

 

 

 

 .درج درست معاملات کمک نماید تجزیه و، تحلیل در را شما فوق می تواند جدول

 معادله اساسی

درسیستم محاسبه مضاعف برای هر معامله که دبت می گردد باید یک کریدت هم وجود داشته باشد و برعکس این ادعا نشان 

 .می بینید( 0 -0 -0)حاسبه است؛ چنانچه در شکل دهندۀ مساوات اساسی م

Assest = liabilities + equity 

 سرمایه سهمداران=  دیون +  دارایی ها  

شکل ذیل این مساوات را که تمام اجزای سرمایه سهمداران و قاعده ثبت دبت وکریدت و تأثیر آن بالای حسابات تشریح شده 

 .است، به صورت مفصل بیان می دارد

 دارایی= دیون + مایه سهمداران سر

 

 

 

 

 عوامل افزایش کاهش

 دارایی ها دبت کریدت

 قروض کریدت دبت

 سرمایه کریدت دبت

 درآمدها کریدت دبت

 مصارف دبت کریدت
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 مساوات اساسی توسعه یافتۀ قاعده دبت و کریدت

 

 

 

 

 

 0 -0 -0شکل 

 

 :افغانی از طرف سهمداران سرمایه گذاری گردید؛ اینگونه نشان داده می شود 42222مبلغ :  مثال

 سرمایه+   دیون  =  دارایی 

42222   +           =42222  

 T حساب

واحدهای اقتصادی  رسمی حسابداری در های کامل و فرماز  ییک توجه داشت که باید و می باشد لیجر ل مختصرشک عبارت از

نتقال بهتر ا به منظور نیزتوسط مربیان تجزیه مسایل حسابداری و تحلیل و ن به منظوراوفقط توسط حسابدار و تجارتی است

می  های متعدد دارای ستون که چاپی دیگر دفاتر و ها رموف از واحدهای اقتصادی وتجاری در .موضوع درس استفاده می شود

 :شده است نشان داده ذیلاً Tشکل معمولی حساب .استفاده می شود باشد

 

 

 

 

 

 

 

ن حساباعنو  کریدت دبت 

  C   

+ 

D   

-   

  
C   

-   
D   

+   

  C   

+   

D   

-   

  C   

+   

D   

-   

  C   

-   

D   

+   

 دارایی دیون مفاد توزیع نشده عواید مصارف
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 : می باشد دارای سه قسمت Tحساب  

 قروض، ،ییدارا اقلام حساب متعلق به یکی از. آن حساب است همربوط دۀمشخص کننده اطلاعات درج ش؛ عنوان حساب -0

 .می باشد درآمد یا عواید مصارف و سرمایه،

مبلغ آن درهمان سمت  حساب کریدت شده باشد کهیصورت در و می باشد نشان دهنده سمت کریدت؛ ست حساباطرف ر -0

 .درج می شود

ی سمت درج م مبلغ آن درهمان حساب دبت شده باشد کهیدرصورت و می باشد سمت دبت ۀنشان دهند ؛طرف چپ حساب -9

 .شود

 Tحساب  ثبت معاملات در

 :می گیریم درنظر راذیل مثال  روشن شدن موضوع به منظور

 به فعالیت نمود آغاز افغانی نقداً( 72222) با فرهاد شرکت وحید. 

 خریداری نمود نقداًی افغان( 52222 )به مبلغ اثاثیه را یک تعداد فرهاد شرکت وحید. 

  امتعه را به قرض خریداری کرد افغانی 92222شرکت وحید فرهاد به مبلغ. 

 نیداافغانی به قرض به فروش رس( 02222 ) به ارزش یک مقداراجناس را فرهاد شرکت وحید. 

 نکی تصدی پرداخت نمودابه حساب ب طلب خویش را( 5222) ن تصدی به مبلغاطلبه کار یکی از. 

 پرداخت نمود( 02222) به مبلغ تصدی به یک داین خود. 
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 ژورنال

 جمله دفاتر از این دفتر .می باشد (روزنامچه) ژورنال دفتر عبارت از درج معاملات استفاده می شود، که به منظوری دفتر اولین

پس  .باشد موجود خراشیدگی  دراین دفترکدام خط خوردگی ویا نبایدابراین بن. می باشد تجارتی اقتصادی ویا قانونی یک واحد

 .وزنامچه ارایه نمودبرای ر می توان تعریف کوتاه ذیل را

 تعریف ژورنال

دانشمندان محاسبه دفتر  بعضی از. درج می شود درآن تمام معاملات روزانه به شکل تاریخوار ست کهی ادفتر ژورنال عبارت از

 .شناسند تجارتی می واحد اقتصادی ویا اساسی در اصلی و دفتر ژورنال را

 دبت کریدت دبت کریدت

 دبت کریدت کریدت دبت دبت کریدت

 فروش سرمایه کسه

 قروض طلبات اثاثیه

71111 71111 11111 

51111 11111  

51111 

5111 

نذبا  کریدت دبت 

5111 

21111 

21111 31111 

 دبت کردیت 

 امتعه

31111 



رهنمود آموزشی اساسات اداره و مدیریت |  |    

 

 

3 5 3  | ه  ح ف ص  

 

 

 مشخصات ژورنال

دفتر ژورنال ثبت می  همه در هرمعامله تجارتی قبل از. می باشد (دوجانبه) به مضاعفژورنال اولین مرحله به طرف محاس (0

 .می شودیاد  اساسی نیز اصلی و به نام دفتر این دفترو  شود

 .می نمایند یاد نیز چهبه نام روزنام را آناءً بن. چون معاملات روزانه درآن ثبت می شود (0

 .درج گردد که اتفاق افتاده باید یعنی درهمان روز .درج گردد به شکل تاریخوار دراین دفتر معاملات باید (9

انتقال به دفترکل سهولت  چون در. که کریدت می شودی حساب بعداً. درج می گردد که دبت می شودی ژورنال حسابات در  (4

 .می آورد به بار را بیشتر

 .نوشته می شودمعامله  معامله برای وضاحت بیشتر پایین هر کوتاه به نام خلاصه در یک سطر (5

درستون کریدت  مبلغی که درحساب کریدت می شود و درستون دبت درج می شود مبلغی که دریک حساب دبت می شود (6

 .درج می گردد

 های ژورنال مزیت

a) که یک معامله از نمی شود امکان این پیداءً بنا دفترژورنال روزمره ثبت می گردد در چون معاملات روزمره صورت گرفته و 

معامله درکدام  کهنشان می دهد کتاب روزانه اءً بن پی ثبت می گردد و پی در ژورنال تاریخوار چون معامله در .ی بماندثبت باق

 ؟صورت گرفته است چرا وقت و

b) به آسانی صورت  لیجر کل یا انتقال آن به دفتر بناءً ژورنال مبلغ قابل دبت وکریدت به شکل واضح نوشته می شود چون در

 .می گیرد

c) بگیرد به اساس ژورنال تصحیح صورت  اشتباه درلیجر اگر بناءً تمام جزئیات ثبت می شود وضاحت کامل و معاملات با چون

 .شده می تواند

d) ارایه می دارد آن ثبت می شود در کهی معاملات معلومات مکمل درمورد ،ژورنال. 

e) می شود ژورنال پیدا دفترکل به آسانی از یا لیجر اشتباه در هر. 

 .می شود یاد نیز(  Journalizing) ژورنال به نام ثبت در: یاداشت

 .می باشد (روزنامچه) ذیل نشان دهنده دفتر ژورنال جدول
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 )92/0/0906-0/0/0906(دوره مالی

--------------------- :صفحه ژورنال                      -------------------دفترژورنال شرکت

 تاریخ

0 

 تفصیلات

0 

 صفحه لیجر

9 

 دبت

4 

 کریدت

5 

     

     

 

a) معامله درهمان تاریخ صورت گرفته است کهی درج تاریخ به خاطر: ستون اول. 

b) ۀراجع به معامل توضیح مختصرهمچنان  و ثرشده اندأدراین معامله مت که های حسابات درگیر ثبت نام به خاطر: ستون دوم 

 .انجام شده

c) می باشد (لیجر) دفترکل همین معامله درمحل ثبت  ۀنشان دهنداین ستون : ستون سوم. 

d) درج مبلغی که کریدت شده است: ستون چهارم . 

e) درج مبلغی که دبت شده است: ستون پنجم. 

 ژورنال قوانین ثبت در

 روزنامچه اصول ثبت معاملات دردفتر

a. شوندتحلیل وتجزیه باید  حسابات. 

b. باید درج گردد تاریخ معاملات. 

c. کریدت شده است درج می گردد آن حساب که از تر نیپای بعداً ه وکه دبت شده اول درج شدیحساب. 

d. کمی  از بعد که کریدت می شودی نام دفتر و نزدیک بنوسید که شروع می شودی به خطشده است که دبت را  نام دفتری

 .سیدیخط بنو غازآ فاصله از
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e. یدیمامعامله تحریرن کوتاه راجع به وضاحت بیشتر یک سطر پایین حسابات درگیر در. 

f. را قبلی ۀمعامل که توانسته باشید تا تان ترسیم نمایید های میان ثبتخط فاصل  ثبت دیگر ساختن یک ثبت از به خاطرجدا 

 .کنید ازمعامله بعدی جدا

 .روزنامچه درج کرد دفتر به منظوروضاحت وروشن شدن بیشترموضوع می توان یک سلسله معاملات در

 .شروع به فعالیت می نماید انی نقداًافغ( 02222) مبلغ با انور محترم .0

 افغانی( 0222 )شرکت ببرک به مبلغ به قرض از مواد خرید .0

 افغانی 9752خرید اثاثیه به قرض از شرکت خان محمد به مبلغ  .9

 افغانی( 4522 ) فروش امتعه به قرض بالای شرکت گل رحمان به مبلغ .4

 افغانی( 0952) شرکت نجیب به مبلغ به قرض از مواد خرید .5

 افغانی( 9752 ) به مبلغ پرداخت قروض شرکت به خان محمد .6

 افغانی( 6075 ) بالغ به فروش امتعه به نقد .7

 افغانی(075 )به ارزش مستردی امتعه فروخته ازجانب شرکت گل رحمان  .0

 افغانی( 0952 ) به مبلغ به نقد مواد خرید .0

 .اخت می نمایدافغانی پرد( 9605 )به مبلغ نقداً را شرکت گل رحمان قروض ذمت خود .02

 فروشنده به نقد از افغانی( 0005 ) خریداری شده ودریافت مستردی قسمتی ازمواد .00

 افغانی( 9005 ) به مبلغ اثاثیه به قرض ازجان محمد خرید .00

 نقدافغانی به (  560) پرداخت کرایه ساختمان به مبلغ .09

 افغانی ( 022 ) بالغ به به نقد پرداخت معاش کارمند .04
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 0 -صفحه        شرکت انور -روزنامچه 

 کریدت دبت صفحه لیجر تفصیلات تاریخ

 حمل 0
 کسهبه 

 انورسرمایه از 
 شروع تجارت به سرمایه شخصی فرهاد

0 
0 

02222 
 

02222 

 حمل 5
 مواد خریدبه حساب 

 قروض ببرکاز حساب 
 شرکت ببرک به قرض از مواد خرید

9 
0 

0222 
 

0222 

 حمل 0
 حساب اثاثیهبه 

 روض خان محمدحساب قاز 
 ن محمداخ اثاثیه به قرض از خرید

6 
00 

9752 
 

9752 

 حمل 0
 طلبات گل رحمانبه حساب 

 فروش امتعهاز حساب 
 فروش امتعه به قرض بالای گل رحمان

5 
4 

4522 
 

4522 

 حمل 00
 خریدموادبه حساب 

 حساب قروض نجیباز 
 به قرض ازنجیب مواد خرید

9 
02 

0952 
 

0952 

 حمل04
 ن محمداروض خحساب قبه 

 حساب کسهاز 
 داینین به نقد پرداخت قروض شرکت یکی از

00 
0 

9752 
 

9752 

 حمل05
 حساب کسهبه 
 فروش امتعهاز 

 فروش امتعه به نقد

0 
4 

6075 
 

6075 

 حمل 07
 حساب مستردی فروشبه 
 حساب طلبات گل رحماناز 

 برگشت مقدارامتعه فروخته شده

7 
5 

075 
 

075 

 حمل 00
 دموا خریدبه 

 کسهاز حساب 
 به نقد مواد خرید

9 
0 

0952 
 

0952 
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 حمل 00
 حساب کسهبه 

 حساب طلبات گل رحماناز 
 گل رحمان دریافت طلبات شرکت از

0 
5 

9605 
 

9605 

 حمل 02
 حساب کسهبه 

 مستردی خریداز حساب 
 خریداری شده مسترد نمودن مقداری مواد

0 
0 

0005 
 

0005 

 حمل 05
 حساب اثاثیهبه 

 ن محمداقروض جحساب از 
 ن محمدااثاثیه به قرض ازج خرید

6 
00 

9005 
 

9005 

 حمل 00
 حساب کرایه ساختمانبه 

 کسهاز حساب 
09 
0 

560 
 

560 

 ثور 0
 حساب معاشبه 

 کسهاز حساب 
04 
0 

022 
 

022 

 66607 66607  مجموعه ثور 9

 

 :مانند؛ به آن جواب ارایه نماید به سادگی نمی تواند ژورنال که سوالات مطرح می شود ژورنال بعضی از درج معاملات در از بعد

o وضعیت حسابات مربوط به دارایی چگونه است؟ 

o چگونه است؟ (قروض شرکت) وضعیت حسابات مربوط به تعهدات 

o  سرمایه چگونه است؟به وضعیت حسابات مربوط 

o وضعیت حساب فروش چگونه است؟ 

o  ؟مصارف چگونه استبه وضعیت حسابات مربوط 

 وانتقال آن به دفترکل (ژورنال) روزنامچه ثبت معاملات در از البته بعد جواب دهد می تواند) لیجر) ت فوق دفترکلبه سوالا

 .کل طبقه بندی حسابات صورت می گیرد دفتر که در (لیجر)

 دفترکل لیجریا حساب

 (رجلی) یومیه به دفترکل دفتر انتقال ژورنال یا

 تصنیف وگروپ بندی دفترکل یالیجر
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تصنیف حسابات  گروپ بندی یا ،(روزنامچه)درج معاملات درژورنال از یعنی بعد یافت تعریف محاسبه تذکر در نچه قبلاًچنا

 لیجر حسابات دفترکل یا که در وظایف اساسی محاسبه می باشد که این تصنیف وگروپ بندی حسابات یکی از ردیگ صورت می

 :ه اندچنین تعریف نمود را لیجر ل یابنابراین دفترک. به شکل واضح نشان داده می شود

 دفترکل لیجریا

ژورنال به آن انتقال  دفتر تصنیف شده واز تمام معاملات یک دوره به طورعموم درآن خلاصه و دفتری است که عبارت ازلیجر

د که دار وجود رانواع مختلف دفترلیج .مدنظرگرفته می شود (لیجر) برای هرحساب یک دفترکل آوری است که قابل یاد .یابدمی 

 .اکتفا می نماییم یکی ازآنها معرفی باتنها 

 یکی ازاشکال دفترکل -0

 ...صفحه                                            ...دفترکل                                          :حساب عنوان   

 تاریخ
  تشریحات

Description 
J-F کریدت دبت 

 تشخیص

Dr/Cr 

 توازن

Balance 

       

       

 

 یابد انتقال می دفترکلبه سمت تاریخ و ژورنال درج شده  معامله در ۀتاریخ درج شد: درستون تاریخ. 

 ؟کریدت شده است به کجا دبت ویا کجا از معاملات مثل اینکه مورد خلص معلومات در: درستون تفصیلات 

 آن انتقال نموده است معامله از هنویسیم ک می شماره صفحه ژورنال را: درستون صفحه ژورنال. 

 کریدت شده انتقال می یابد ژورنال دبت ویا دراین ستون مبلغی که در: ستون دبت وکریدت. 

 دراین ستون مانده حاصل ازمابعدالتفاوت ستون کریدت ودبت مشخص می شود: ستون تشخیص. 

 دراین ستون تفاوت میان کریدت ودبت درج می شود: ستون بلانس. 

حسابات مربوط  ودر. می باشد مصارف ستون تشخیص همیشه دبت درحسابات مربوط به دارایی و به خاطرداشت که یدبا: نوت

   .می باشد درآمدهای ستون تشخیص همیشه کریدت قروض و به سرمایه،
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 دفترکلزایا و فواید م

 :های دفاترکل قرارذیل است مزیت

 و هر  پرداخت کننده  گیرنده و. تقسیم می شود به دو بخشمله کمک به دانستن بهترسیستم محاسبه مضاعف چون هرمعا

 .در حسابات دفترکل درج می شوددو 

 به سهولت می توانند به معلومات مورد در کمترین وقت و معلومات به دست بیاورند تصمیم گیرندگان هرگاه خواسته باشند 

 .هرحساب طبقه بندی می شود؛ چون دست یابند نیاز

 ا شمرده ر ی یعنی نفع وضررا می توانیم حسابات نتیجه ماند از این لحاظ دفاترجداگانه به ثبت می رسدر مصارف ودرآمد

 . وریمابه دست بی را خالص خود عوایدو

 ترتیب نمود می توان بلانس ختم رااءً بن. مشخص می شود (لیجر ) قروض وسرمایه دردفترکل دارایی ها، ۀچون ماند. 

 دریافت نمود پس به سادگی می توان اشتباه را. می نماید دردفترکل انتقال ال ثبت شده بعدژورن در چون معاملات ابتدا. 

 تفاوت میان روزنامچه ودفترکل

کتاب  این دوی تفاوت ها .واحدهای اقتصادی به شمارمی روند و اهمیت وقانونی درشرکت ها با بسیار دفاتر لیجرهردو ژورنال و

 :ارایه شده است ذیلاً

 می باشد کتاب دومی لیجر ب اولی واصلی وژورنال کتا. 

 می باشد به نام حساب ژورنال به نام معامله ودرلیجر تقسیم بندی در. 

 به نام ژورنال را پروسه ثبت در (journalizing) را وپروسه اندراج درلیجر (posting) می گویند. 

 روش ثبت دردفترکل یالیجر

 استثرشده أاثرمعاملات مت در هک نتقال نمایداحسابات به دفترکل  اول باید. 

 مصارف  عواید و سرمایه، (قروض)دیون سپس به ترتیب، و ییروزنامچه به دفترکل اول حسابات مربوط به دارا درانتقال از

 .گرفته می شود مدنظر

 نوشته می شود( توسط/از) روزنامچه به دفترکل مبلغی که کریدت شده باشد درانتقال معاملات از . 

 مبلغ ستون کریدت به ستون کریدت لیجرانتقال می نماید بت روزنامچه به ستون دبت ومبلغ ستون د. 
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 که درژورنال درج شده باهمان تاریخ دردفترکل درج می شودی تاریخ معامله درهمان. 

 درستون (J-F) روزنامچه درج شود نتقال شده ازاشماره صفحه همان معامله  دفترکل باید. 

 درستون (L-F) معامله درآن درج شده است نوشته شود شماره صفحه دفترکل که یدروزنامچه با. 

 :ترتیب نمودذیلاً  روزنامچه فوق را به منظورروشن شدن بیشترموضوع می توان حسابات لیجردفتر

 0 - صفحه                           شرکت انور  - دفترکل                   کسه  - حساب عنوان

-Description  J تفصیلات تاریخ
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلا نس

Balance 

 حمل0
 سرمایه از

 سرمایه گذاری به نقد
0 02222  Dr 02222 

 حمل04
 ن محمدابه حساب قروض خ

 (به نقد ن محمداپرداخت قرض خ)
0  9752 Dr 06052 

 حمل05
 ازفروش امتعه

 (فروش از دریافت نقد)
0 6075  Dr 09005 

 حمل00
 مواد به خرید

 (به نقد رداخت موادپ)
0  0952 Dr 04775 

 حمل00
 ازدریافت قرض

 (گل رحمان دریافت پول از)
0 9605  Dr 00422 

 حمل02
 دریافت مستردی از

 (مستردی خرید دریافت پول از)
0 0005  Dr 00505 

 حمل00
 به کرایه ساختمان

 (پرداخت کرایه به نقد)
0  560 Dr 

 
00069 

 ثور 0
 به معاش

 (ش به نقدپرداخت معا)
0  022 Dr 00069 

 Dr 00069 (باقیمانده)مانده

 ...0  - صفحه                                 ..شرکت انور - دفترکل          ...         سرمایه - عنوان حساب

 تفصیلات تاریخ
  Description 

J-F کریدت دبت 
 تشخیص
Dr/Cr 

 بلا نس

Balance 

 حمل 0
 به کسه
 درشرکت سرمایه گذاری

0  02222 Cr 02222 
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 Cr 02222 (باقیمانده)مانده 

 

 

 

 ....9 - صفحه                      .......... شرکت انور  - دفترکل          ...        خریدمواد  - عنوان حساب

 تفصیلات تاریخ

Description 
J-
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلانس

Balance 

 حمل5
 قرض از

 زخان محمدخریدبه قرض ا
0 0222  

Dr 
 

0222 

 حمل00
 قرض از

 به قرض ازنجیب مواد خرید
0 0952  

Dr 
 

0952 

00 
 حمل

 ازکسه
 به نقد مواد خرید

0 0952  Dr 
 

07722 

 Dr 07722 (باقیمانده)مانده

 ..4  - صفحه                     ...شرکت انور  - دفترکل           فروش             - عنوان حساب

 تفصیلات ریختا

Description 
J-
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلانس

Balance 

 حمل0
 به طلبات

فروش امتعه به قرض بالای گل 
 رحمان

  4522 Cr 4522 

05 
 حمل

 به کسه
 فروش امتعه به نقد

  6075 Cr 00975 

 Cr 00975 (باقیمانده)مانده 

 ....5  - صفحه             ...       رکت انورش - دفترکل        طلبات ازگل رحمان      - عنوان حساب

 تفصیلات تاریخ

Description 
J-
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلا نس

Balance 

0 
 حمل

 ازفروش
 فروش به قرض بالای گل رحمان

0 4522  Dr 4522 

07 
 حمل

 به مستردی فروش
شده  فروخته مقدارمواد مستردی

 توسط گل رحمان
0  075 Dr 9605 
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00 
 حمل

 به کسه
 پرداخت قرض توسط گل رحمان

0  9605 Cr =Dr 2 

 Cr =Dr 2 (باقیمانده)مانده 

 

 

 ...6  - صفحه                شرکت انور - دفترکل             ....     اثاثیه - عنوان حساب

 تفصیلات تاریخ

Description 
J-
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلا نس

Balance 

 حمل 0
 ازقرض

 یه به قرضخرید اثاث
0 9752  Dr 9752 

 حمل05
 ازکسه

 اثاثیه به نقد خرید
0 9005  Dr 6075 

 Dr 6075 (باقیمانده)مانده

 .......7 - صفحه               شرکت انور  - دفترکل  مستردی فروش - حساب عنوان

 تفصیلات تاریخ

Description 
J-
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلانس

Balance 

07 
 حمل

 اتبه طلب
 برگشت امتعه فروخته شده

0 075  Dr 075 

 Dr 075 (باقیمانده)مانده

 ...0  - صفحه                    ...              شرکت انور - مستردی خرید             دفترکل  -حساب  عنوان

 تفصیلات تاریخ

Description 
J-
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلانس

Balance 

 حمل02
 خریدحساب مستردی 

 امتعه خریداری شده نمود مسترد
0  0005 Cr 0005 

 Cr 0005 (باقیمانده)مانده

 ..0  -  صفحه             ... شرکت انور  - دفترکل    قروض ببرک              - عنوان حساب

 تفصیلات تاریخ

Description 
J-
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلانس

Balance 

5 
 حمل

 به مواد
 ببرک ه قرض ازب مواد خرید

0  0222 Cr 0222 
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 Cr 0222 (باقیمانده)مانده

 ...02  - صفحه                          شرکت انور -دفترکل   قروض نجیب  - عنوان حساب

 تفصیلات تاریخ

Description 
J-F تشخیص کریدت دبتDr/Cr 

 بلانس

Balance 

5 
 حمل

 به مواد
 به قرض ازنجیب مواد خرید

0  0952 Cr 0952 

 Cr 0952 (باقیمانده)مانده

 ...00  - صفحه                          نوراشرکت   -ن محمد         دفترکل اقروض خ  - عنوان حساب

-J (Description)تفصیلات تاریخ
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلانس

Balance 

0 
 حمل

 به اثاثیه
ن اخ      اثاثیه به قرض از خرید

 محمد
0  9752 Cr 9752 

04 
 کسه از

 به نقد ن محمداپرداخت قرض خ
0 9752  Cr 9752 

 Cr=Dr 2 (باقیمانده)مانده

 ...00   - صفحه         نوراشرکت   -محمد             دفترکل  ناقروض ج  - عنوان حساب

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلا نس

Balance 

05 
 حمل

 به اثاثیه
 ناج      اثاثیه به قرض از یدخر

 محمد
0  9005 Cr 9005 

 Cr 9005 (باقیمانده)مانده

 ....09  - صفحه                       نور اشرکت   - دفترکل  مصارف کرایه   - حساب عنوان

-J (Description)تفصیلات تاریخ
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلانس

Balance 

 حمل00
 از کسه

 به نقدپرداخت کرایه 
0 560  Dr 560 

 Dr 560 (باقیمانده)مانده

 .....04  - صفحه                            نوراشرکت   - دفترکل            مصارف معاش  - عنوان حساب

-J (Description)تفصیلات تاریخ
F 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت
 بلانس

Balance 
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 بلانس آزمایشی

  .می باشد تهیه بلانس آزمایشی که عبارت از میمی نمای آغاز ازثبت معاملات دردفترکل مرحله بعدی را بعد

 تعریف بلانس آزمایشی

 تعیین سنجش و از بعد( لیجر) آن مجموع حسابات دفترکل در که است یصورت حساب بلانس ویا بیلانس آزمایشی عبارت از

 .مانده درج می گردد

اهداف تهیه آن ضروری  بعضی از به منظور اما نمی رود اقتصادی به شمار واحد قانونی شرکت یا دفاتر ۀبلانس آزمایشی ازجمل

 :؛ مثلاًپنداشته می شود

  (لیجر) ازحسابات دفترکلای تهیه خلاصه 

 نتقال درست معاملاتانستن درج واکمک به د 

 (سرمایه)و  (قروض)دیون دارایی، مصارف، به عواید،راجع  معلومات مختصر ارایه 

 حسابات ختم سال س ونکمک به تهیه بلا 

 می اکتفا ها این شکل به یکی از دراین مبحث تنها دارای اشکال مختلف است که آزمایشیبلانس : شکل بلانس آزمایشی

 .یمینما

 شرکت  آزمایشیبلانس 

 : دارای چهار ستون است آزمایشیبلانس 

 میابد دفترکل درج شده است انتقال در که عنوان حساب اینجا در: دفترکل حسابات. 

 L-F :شماره دفترکل درج گردد دراین ستون باید. 

 دفترکل ۀماند دراین ستون اگر: دبت (Dr )درج می شود باشد. 

 ثور 9
 ازکسه

 پرداخت معاش
0 022  Dr 022 

 Dr 022 (باقیمانده)هماند

 کریدت دبت L-F (لیجر)حسابات دفترکل
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 دفترکل ۀماند اگر دراین ستون: کریدت (Cr )درج می شود باشد. 

 باهم مساوی  دو هر وباید مجموع ستون کریدت مقایسه می شود اب دراین بخش مجموع ستون دبت جمع شده و :مجموع

 .باشد

 :آزمایشیدفترکل به بلانس  انتقال از قواعد

 (کریدت نمودن حسابات دبت ویا)دفترکل بستن حسابات در 

 

 آزمایشیعاملات ازدفترکل به بلانس دقت بیشتردرانتقال م 

 (.دبت است درسمت کریدت ویا) حساب وتعیین سمت حساب ۀمشخص سازی ماند 

 .زمایشیآدفترکل ازسمت کریدت به سمت کریدت وازسمت دبت به سمت دبت بلانس ۀ انتقال ماند

 سمت کریدت بعداً نخست انتقال سمت دبت و 

 آنها یانجمع نمودن بلانس سمت کریدت ودبت وتوازن م. 

کریدت می  دیون ودرآمدها حسابات مربوط به سرمایه، مصارف دبت، باقیمانده حسابات دارایی و معمولاً آوری است که قابل یاد

 .گردد

 .دهیم ترتیب می را شرکت انور آزمایشیموضوع بلانس  وضاحت بیشتر به منظور

 

 

 

 

 

 

    

    

    

   (Total)مجموع
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 بلانس آزمایشی شرکت انور

 

 اتاصلاح حساب

هردو  یا هرروز حداقل (لیجر) آن به دفترکل واز روزنامچه هرروز دفتردر ثبت معاملات  درمباحث قبلی اشاره شد همان طوری که

سه ماه یک  هردوماه ویا، معمولاحًداقل درپایان یک ماه .وتجارتی منتقل می گرددی نظربه پالیسی مؤسسات تولید ویا روز

برای  .می باشد حسابداریی ها انتقال درست درکتاب که این انتقال صحه گذار شی انتقال یابدزمایبلانس آدفترکل به ۀ رمانداب

مقابل قراردادن تمام مصارف  در"مطابق اصل حسابداری باید، بلانس ختم سال تهیه گردد و ضرر بلانس مفاد و اینکه

 کریدت دبت L-F (لیجر)حسابات دفتر کل

  00069 0 کسه

  07722 9 مواد

  075 7 مستردی فروش

  022 04 مصارف مزد

  560 09 مصارف کرایه

  6075 6 اثاثیه

 02222  0 سرمایه

 0222  0 قرض ببرک

 0952  02 قرض نجیب

 9005  00 قرض جان محمد

 00975  4 فروش

 0005  0 مستردی خرید

 44075 44075 مجموع
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 این اصلاحات به منظور .هم قرارداده شوددرهمین دوره صورت گرفته درمقابل  که یپس تمام مصارف ودرآمدهای "ودرآمدها

 :اهداف ذیل تهیه می گردد

 ثبت گردند اند،زمانی که به دست آمده  در باید درآمدها. 

 آن درج گردند ۀزمان اتفاق افتاد مصارف در. 

 ثابت مشخص گرددی ارزش واقعی دارایی ها. 

  .م اطلاع حاصل گرددمعین گدا مصارف مشخص و از که دوره مالی مشخص گردد موجودی گدام در

، ومصارف برخی ازاقلام درآمد امکان دارد. واقعیات وضع مالی محسوب می گردد ۀهای مالی تهیه شده به عنوان نمایند صورت

ضرورت  (Financial Statements) تهیه صورت های مالی قبل از لذا؛ ثبت نگردد دفاتر در (ها بدهی) قروض و ها دارایی

وضع مالی واقعی  به صورت اقلام اصلاحی ثبت گردیده وسپس صورت های حساب تنظیم و ه دردفاتراقلام ثبت نشد که است

 .مؤسسه گزارش داده شود

 بلکه ثبت متقابل معاملات تصحیح اشتباهات صورت گرفته نمی باشد ثبت اقلام اصلاحی، از منظور لازم به یادآوری است که

 .ی مشخص گرددصورت های مالی واقع ثبت آنها با تا می باشد

ازطرف  و ن حاصل گرددادارایی اطمینو  مصارف طرف درحصه عواید، یک از تا بعضی تعدیلات ایجاب می کند خلاصه اینکه

 .شوددیگر اصول توازن تطبیق 

بلانس  در سرمایه شخصی راو  دیون مناسب دارایی ها، ثبت درست و اصلاح حسابات گزارش و یا اجرای معاملات تعدیل و

 .ممکن می سازد وضرر درحساب مفاد را یاضرر زمان معین وهمچنان تشخیص مناسب مفاد شیت در

 درج معاملات درختم دوره مالی

دارایی  مصارف، و اقلام درآمد برخی ازگر ا واقعیات وضع مالی محسوب می گرددانگر عنوان نمایه که بلانس آزمایشی ب ازآنجا

به صورت اقلام  دردفاتر اقلام ثبت نشده که رضرورت داردیخایه صورت های مالی ته قبل از؛ ثبت نگردد دفاتر قروض در و ها

 .وضع مالی واقعی مؤسسه گزارش گردد تنظیم و اصلاحی ثبت گردیده وسپس صورت حساب ها

 تیبلکه ثبت متقابل معاملا. ت صورت گرفته نمی باشدهاتصحیح اشتبا ازثبت اقلام اصلاحی، منظور آوری است که لازم به یاد

 .واقعی مالی مشخص گردد ۀماند نهایتمنعکس شده و در  ها وکاهش ها افزایش ثبت آنها با تا می باشد
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 :را ذیلاً در نظر گرفتوضاحت بیشترمی توان اصلاح حسابات درمثال فوق  به منظور

 معاملات درختم دوره مالی

 .اند به صورت مستقیم فرسایش گردیده (5%) وسایط نقلیه .0

 .اند به صورت غیرمستقیم فرسایش گردیده( 02%) ماشین آلات .0

 .است امسال فرسایش گردیده( 52%) ازجمله اثاثیه خریداری شده .9

 .است غیرقابل حصول گردیده ،افغانی طلبات( 4222) مبلغ .4

 .می باشد افغانی( 05222)مبلغ  (خریداری شده موادۀ باقی ماند) موجودی گدام که شدهمشخص ۀ مالی درختم دور .5

 .است افغانی آن امسال به مصرف رسیده( 5222 ) کرایه پیش پرداخت مبلغ ۀازجمل .6

 .است خدمت صورت گرفته افغانی پیش درآمد( 05222) درمقابل .7

 .آن امسال به مصرف رسیده است( 5222 )مبلغ  معاش پیش پرداخته شده ۀجمل از .0

 

 بلانس ختم سال نیز و وضرر حساب مفاد ه ترتیب وس آزمایشی اصلاح شدنبه بلا بعداً و لیجر ژورنال، این تغییرات در: نوت

 .تهیه می گردد
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 0 -صفحه         ژورنال شرکت انور

 تفصیلات تاریخ
صفحه 

 لیجر
 کریدت دبت

 حمل 0
 کسهبه 

 ماشین
 نوراسرمایه از 

0 
0 
9 

022222 
92222 

 
 

092222 

 حمل 5
 زمینبه 
 کسهاز 

4 
0 

022222 
 

022222 

 حمل 0
 موتربه 

 کسهز ا
5 
0 

05222 
 

05222 

 حمل 0
 خرید موادبه 

 کسهاز 
6 
0 

02222 
 

02222 

 حمل 00
 اثاثیهبه 
 کسهاز 

7 
0 

5222 
 

5222 

 حمل04
 طلب گل رحمانبه 

 فروش امتعهاز 
0 
0 

45222 
 

 
45222 

 حمل 09
 مواد خریدبه 

 دین شرکت نجیباز 
6 
02 

0952 
 

0952 

 حمل 92
 کسهبه 

 فروش امتعهاز 
0 
0 

02222 
 

02222 

 ثور 0
 مستردی فروشبه 
 طلب گل رحماناز 

00 
0 

0222 
 

 
0222 

 ثور 0
 مواد خریدبه 

 کسهاز 
6 
0 

02222 
 

02222 

 ثور 05
 کسهبه 

 مستردی خریداز 
0 
00 

0022 
 

 
0022 

 میزان 00
 کسهبه 

 فروش دریافتنی سنداز 

0 
09 
0 

02222 
02222 

 
 

92222 

 میزان 00
 مواد خریدبه 

 دین شرکت نجیب
 سندپرداختنی از

6 
02 
04 

00222 
 

02222 
0222 

 عقرب 02
 اثاثیهبه 

 دین جان محمداز 
7 
05 

9222 
 

9222 
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 عقرب 00
 پیش پرداخت کرایهبه 

 کسهاز 
06 
0 

02222 
 

 
02222 

 قوس 0
 کسهبه 

 پیش درآمداز 
0 
07 

92222 
 

92222 

 قوس 02
 پیش پرداخت معاشبه 

 کسهاز 
00 
0 

0222 
 

0222 

 حوت00
 وسایط نقلیه فرسایشبه 

 وسایط نقلیهاز 
00 
4 

752 
 

752 

 حوت 00
 فرسایش ماشینبه 
 مصحح ماشیناز 

02 
00 

9222 
 

9222 

 حوت 00
 فرسایش اثاثیهبه 

 اثاثیهاز 
04 
7 

4222 
 

4222 

 حوت 00
 فرسایش طلباتبه 

 طلباتاز 
00 
0 

4222 
 

4222 

 حوت 00
 مصرف موادبه 

 خرید مواداز 
09 
6 

92052 
 

92052 

 حوت 00
 مصرف کرایهبه 

 پیش پرداخت کرایهاز 
05 
06 

5222 
 

5222 

 حوت 00
 پیش درآمدبه 

 (فروشات) درآمداز 
07 
0 

05222 
 

05222 

 حوت 00
 مصرف معاشبه 

 پیش پرداخت معاشاز 
06 5222 

 
5222 

 حوت 00
 فروشات امتعهبه 
 مستردی فروشاز 

0 
00 

0222 
 

0222 

 حوت 00
 مستردی خریدبه 

 امتعه خریداز 
00 
6 

0022 
 

0022 

 حوت 00
 مصرف موادبه 

 مواد خریداز 
09 92052 

 
92052 

 .درختم دوره مالی تغییرنموده اند درج می کنیم که حساباتی را تنها: نوت
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 فرسایش وسایط نقلیه؛ عنوان حساب

 ....00  - صفحه                                                                                       شرکت انور دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 

 Dr 752  752 0 ازحساب موتر حوت00

 Dr 752 (باقیمانده)مانده

 موتر؛ عنوان حساب

 .......4  - صفحه                                                                             شرکت انور  دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 

  05222 0 توسط کسه حمل 0
Dr 
 

05222 

 Dr 752  0 از فرسایش وسایط نقلیه حوت00
 

 

 Dr 04052 (باقیمانده)مانده

 فرسایش ماشین؛ حساب عنوان

 ....02  - صفحه                                                                              شرکت انور    دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
 Dr 9222  9222 0 توسط مصحح ماشین حوت 00

 Dr 9222 (باقیمانده)مانده

 مصحح ماشین؛ عنوان حساب

 ...00 - صفحه                                                                      شرکت انور      دفترکل 

 فرسایش طلبات؛ عنوان حساب

 

 

 

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
 Cr 9222 9222  0 توسط فرسایش ماشین حوت 00

 Cr 9222 (باقیمانده)مانده
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 ...00  - صفحه                                                                  ت انور                      شرک دفترکل

 ت بالای گل رحمانطلبا؛ عنوان حساب

 ...0  - صفحه                                                                                 نوراشرکت  دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
 Dr 45222  45222 0 توسط فروش امتعه حمل 04

 Dr 49222 0222  0 به مستردی فروش ثور 0

 Dr 90222 4222  0 به فرسایش طلبات حوت 00

 Dr 29022 (باقیمانده)مانده

 مواد خرید؛ عنوان حساب

 ...6  - صفحه                                                                                          نوراشرکت  دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات  تاریخ
 سنبلا

Balance 
 Dr 02222  02222 0 توسط کسه حمل0

 Dr 00952  0952 0 توسط دین شرکت نجیب حمل 09

 Dr 00952  02222 0 توسط کسه ثور 0

 Dr 46952  00222 0 توسط دین شرکت نجیب میزان 00

 Dr 90952 05222  0 توسط موجودی گدام حوت 00

 Dr 92052 0022  0 ی خریدبه مسترد حوت 00

 Dr=Cr 2 92052   به مصرف مواد حوت 00

 Dr=Cr 2 (باقیمانده)مانده

 مصرف مواد؛ عنوان حساب

 ...09  - صفحه                                                                               نور         اشرکت  دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات  تاریخ
 بلانس

Balance 
 Dr 92052  92052 0 از خرید مواد حوت 00

 Dr 92052 (باقیمانده)مانده

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 سنبلا

Balance 

 Dr  4222 0 از حساب طلبات حوت 00
 

4222 

 Dr 4222 (باقیمانده)مانده
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 اثاثیه؛ عنوان حساب

 ...7  - صفحه                                                                                      نوراشرکت  دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 

 Dr 5222  5222 0 توسط حساب کسه حمل 0

 Dr 0222  9222 0 توسط دین جان محمد عقرب 02

 Dr 4222 4222  0 به فرسایش ماشین حوت 00

 Dr 4222 (باقیمانده)مانده

 فرسایش اثاثیه؛ عنوان حساب

 ... 04  -صفحه                                                                                     نور    اشرکت  دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
 Dr 4222  4222 0 توسط حساب اثاثیه حوت 00

 Dr 4222 (باقیمانده)مانده

 فروش امتعه؛ عنوان حساب

 ...0  - صفحه                                                                                         انور شرکت دفتر کل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
 Cr 45222 45222  0 به طلبات گل رحمان حمل 04

 Cr 55222 02222  0 به حساب کسه حمل 92

 Cr 05222 92222  0 به حساب کسه وسنددریافتنی ثور 00

 Cr 022222 05222  0 به پیش درآمد قوس 0

 Cr 00222  0222 0 ازمستردی فروشات حوت 00

 Cr 00222 (باقیمانده)مانده

 دین شرکت نجیب؛ عنوان حساب

 ...02  -صفحه                                                                                  شرکت انور        دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
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 Cr 0952 0952  0 توسط خرید مواد حمل 09

 Cr 00952 02222  0 توسط خرید مواد میزان 00
 Cr 00952 (باقیمانده)مانده

 مستردی فروش؛ عنوان حساب

 ...00  - صفحه                                                                               کت انور شر دفتر کل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
 Dr 0222  0222 0 توسط طلبات گل رحمان ثور 0

 Dr=Cr 2 0222  0 به فروشات حوت 00

 Dr 2 (اندهباقیم)مانده

 مستردی خرید؛ عنوان حساب

 ...00   - صفحه                                                                                      دفترکل شرکت انور

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
 Cr 0022 0022  0 به حساب کسه ثور05

 Cr=Dr 2  0022 0 از خرید مواد حوت00

 Cr=Dr 2 (باقیمانده)مانده 

 پیش پرداخت کرایه؛ عنوان حساب

 . ..06  - صفحه                                                                     شرکت انور  دفترکل

 تاریخ
 تفصیلات

(Description) 
J-F تشخیص کریدت دبتDr/Cr 

 بلانس

Balance 

 Dr 02222  02222 0 توسط کسه عقرب00

 5222  5222  0 به مصرف کرایه حوت 00

 Dr 5222 (باقیمانده)مانده 

 مصرف کرایه؛ عنوان حساب

 ...05  - صفحه                                                                                        شرکت انور دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
00 

 حوت
 Dr 5222  5222 0 توسط پیش پرداخت کرایه

 Dr 5222 (باقیمانده)مانده 
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  پیش درآمد ؛عنوان حساب

 ...07  - صفحه                                                                               نور اشرکت  دفترکل

 تاریخ
 تفصیلات

(Description) 
J-F تشخیص کریدت دبتDr/Cr 

 بلانس

Balance 

 Cr 92222 92222  0 توسط کسه قوس 0

 Cr 05222  05222 0 توسط فروشات حوت00

 Cr 05222 (باقیمانده)مانده 

 پیش پرداخت معاش؛ عنوان حساب

 ...00  - صفحه                                                                                        نوراشرکت  دفترکل

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات  تاریخ
 بلانس

Balance 
 Dr 0222  0222 0 توسط حساب کسه قوس02

 Dr 9222 5222  0 به مصرف معاش حوت00

 Dr 9222 (باقیمانده)مانده

 مصرف معاش؛ عنوان حساب

 ...06  -  صفحه                                                                                       نوراشرکت  لدفترک

 Dr/Crتشخیص کریدت دبت J-F (Description)تفصیلات تاریخ
 بلانس

Balance 
 Dr 5222  5222 0 از پیش پرداخت معاشی قوس02

 Dr 5222 (باقیمانده)مانده

 

 شرکت انور ۀآزمایشی اصلاح شدبلانس 

 کریدت دبت L-F حسابات

  029022 0 کسه

  05222 6 مواد

  9222 07 پیش پرداخت معاش

  5222 06 پیش پرداخت کرایه

  4222 7 اثاثیه

  92222 0 ماشین
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  022222 4 زمین

  04052 5 موتر

  02222 09 سنددریافتنی

  49222 0 طلبات گل رحمان

  752 00 فرسایش موتر

  9222 02 فرسایش ماشین

  4222 04 فرسایش اثاثیه

  4222 00 فرسایش طلبات

  5222 06 مصرف معاش

  5222 05 مصرف کرایه

  92052 09 مصرف مواد

 092222  9 سرمایه

 00952  02 دین شرکت نجیب

 9222  05 دین جان محمد

 9222  00 مصحح ماشین

 0222  04 سند پرداختنی

 00222  0 تفروشا

 05222  07 پیش درآمد

 975952 975952 مجموع

 0فصل  ،0تمرین  

  ژورنالیزنگ و گانگی معاملات دو

 A.0   معاملات اش درطول بود و مساعدت دریافت کرده  (075،222)مبلغ  "کمک"خیریه کمیته  0224 نوامبر 20خ تاریه بـ

 : ستاماه اول به شرح زیر
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 0224 $ 

 50222  کرایه دکان برای ماه پرداخته شد 20نوامبر 

 02،222  اسباب ووسایل خریداری شده به پول نقد  29نوامبر

 92،222  خریدمال التجاره ازامیر وشرکت  02نوامبر

 45،222  به قرض محدود( XYZ)خریدمال التجاره از  05نوامبر

 0،222  دریافت وجه نقدبه عنوان فیس عضویت  06نوامبر

 05،222  دریافت وجه نقدبه عنوان فیس عضویت  02نوامبر

 02،222  پول نقدبه قرض امیرپرداخته شد  92نوامبر

 

  .ییددرروزنامچه ثبت نما رافوق معاملات  

 

A.0 - ( $ 6222) به ارزش فرنیچرو  موبل، ($ 05222) به ارزش ماشین آلات راتعدادی از رسانی بین المللی  ژانس امدادآ

    .تمویل کننده دریافت کرده است از را پول نقد( $ 05222)و

 .یدروزنامچه ثبت نمای در رارسانی  امدادآژانس معاملات 

 0فصل   ،0تمرین  

  انتقال به لیجرعمومی

 روزنامچه ترسیمی به حسابات لیجر از یهای داشتدیا تنها، "کمک " کمیته خیریۀ ۀروزنامچ در معاملات ثبت شده استفاده از با

  .انتقال دهید مربوطه آژانس رفاه بین اللملی

 

 0فصل  ،9تمرین

 آماده ساختن بلانس آزمایشی

 .ترتیب نمایید را 0224 اکتبر 92 بلانس آزمایشی خیریه،استفاده ازحساب های لیجرکمیته  با
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 تهیه و تدارکات نهمبخش 
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 معرفی رهنمود
 

ت، در این مسیر اصلاح ادارۀ عامه چنانچه در عصر حاضر بستر حرکت به سوی پیشرفت و تعالی در افغانستان مساعد گردیده اس

این امر مستلزم . درکشور به منظور عرضۀ خدمات بهتر به شهروندان از اولویت های اساسی جمهوری اسلامی به حساب می آید

ارتقای ظرفیت های کاری کارکنان خدمات ملکی بوده که آن را نمی توان بدون تدویر برنامه های متعدد آموزشی تحقق بخشید؛ 

کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی لازم دانست تا اینگونه آموزش ها را از طریق انستیتوت خدمات ملکی لذا 

افغانستان راه اندازی نماید که اینک شاهد برگزاری یکی ازاین پروژه های آموزشی هستیم که قرار است طی مدت دو سال حدود 

 .  نج بخش اساسی مدیریت آموزش دهد که یکی از آنها تدارکات می باشدهزار کارکن خدمات ملکی را در پ 06بیشتر از 

این دوره آموزشی به منظور ارتقای سطح قابلیت های کارکنان شعبات تدارکات ادارات مرکزی و محلی دولت جمهوری اسلامی 

فعالیت های روزمرۀ تدارکاتی این  افغانستان در زمینۀ تطبیق بهتر مواد قانون، احکام طرزالعمل و روش های معیاری تدارکات در

 . ادارات، توسط انستیتوت خدمات ملکی افغانستان طراحی گردیده است

اشتراک کنندگان این دوره آموزشی با استماع لکچر ها  و سهمگیری در مباحثات و تمرین های گستردۀ درون صنفی، فرصت 

مسلکی تدارکات را هنگام اجرای کلیدی ترین فعالیت های  میابند تا مطابق با چهارچوب قانونی و معیارهای پذیرفته شدۀ

تدارکاتی از قبیل طی مراحل پروژه های تدارکاتی با استفاده از روش های مختلف، راه اندازی ارزیابی قبلی اهلیت داوطلبان، 

 . تدارک خدمات مشورتی و کاربرد اصطلاحات بین المللی تجارت، به صورت نظری و عملی بیاموزند
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ودی را که به دست دارید، مجموعه ای است که مواد آموزشی این دوره آموزشی را با ارایۀ مثال ها به دسترس اشتراک رهنم

اشتراک کنندگان می توانند از رهنمود . کنندگان گرامی گذاشته و نیز نحوۀ اجرای تمرین های درون صنفی را معرفی می نماید

 .بعد از فراغت با آنها بر می خورند، نیز استفاده کنندهذا به مثابۀ مأخذ پاسخ به پرسش هایی که 

 

  با احترام
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 مقاصد آموزشی
 :در ختم این دوره آموزشی اشتراک کنندگان قادر خواهند بود تا

o در راستای نیل به اهدافش کمک می کند، تشریح نمایند را اهمیت تدارکات که یک نهاد دولتی. 

o افراد مسلکی تدارکات تعریف نمایندمثابۀ ه مفاهیم عمدۀ تدارکات را ب. 

o  گانۀ پروژه های تدارکاتی ادارات خویش هفتمواد قانون، احکام طرزالعمل و روش های معیاری تدارکات را در مراحل

 .عملی سازند
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 تاعمومی
 

  :اهداف قانون تدارکات
o ؛تأمین شفافیت در مراحل تدارکات 

o ؛ارف عامهکنترول مؤثر امور مالی و مص 

o ؛ واقتصادی بودن تهیه و تدارک اجناس، خدمات و امورساختمانی با کیفیت  

o فراهم نمودن زمینه برای اشتراک تمام داوطلبان واجد شرایط در داوطلبی ها 

  قانون تدارکات منظور
ور تنظیم امور مربوط به تهیۀ چهارم مادۀ هفتاد و پنجم قانون اساسی افغانستان به منظ قانون تدارکات با رعایت حکم مندرج جزء

های مختلط از داخل و خارج کشور وضع  اجناس و تدارک خدمات و انسجام امور ساختمانی برای ادارات، مؤسسات و شرکت

  .گردیده است

  تدارکات چیست؟
ی در بدل وجوه عامه تدارکات عبارت از تهیه و تدارک اجناس، امور ساختمانی و خدمات است که توسط اداره ویا از طریق قرارداد

  .گیرد صورت می

 

 

 فصل
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  اصطلاحات تدارکاتی. 3حکم 
 "آمر اعطا "( 0)

شخصی است که صلاحیت منظوری یـا تعدیل قرارداد مربوط به تدارک اجناس، امور ساختمانی و خدمات را طبق احکام قانون 

 . امور مالی و مصارف عامه داشته  باشد ۀتدارکات و قانون ادار

 "بداوطـلـ "(4)

فر ارایه آنظرداشت مندرجات شرطنامه، خود یا نمایندۀ قانونی او طبق احکام قانون تدارکات  شخص حقیقی یا حکمی است که با

  .نموده و درمراحل تدارکات اشتراک نماید

 "آفــــــــــر "(  9)

وتدارک  اجناس، امور  تهیۀسند داوطلبی یا پشنهاد نرخدهی است که توسط داوطلب در مقابل دعوت یا مطالبه مبنی بر 

 . گردد ساختمانی و خدمات ارایه می

 "شرطنامه "( 5)

ساختمانی و خدمات  ن کمیت، کیفیت و مشخصات اجناس، امورآ یا مجموعه اسنادی صادر شده توسط اداره است که در سند

 . گردد مورد نظر ذکر و شرایط و طرزالعمل های ارایه آفر تشریح می( غیرمشورتی)

 "تضمینات "( 92)

عبارت از وجوه مالی، نقدی یا جنسی، اموال منقول و غیرمنقول یا ضمانت بانکی یا همچو دارایی های است که از طرف داوطلب 

اینکه  قراردادی در اجرای وجایب خویش تحت شرایط قرار داد عمل نماید  به منظور تضمین ادای مکلفیت های مندرج قرارداد و

  .دگرد تهیه می

 "اجناس " (02)  

 همچنان خدمات ضمنی در تولیدات، اعم از اشکال جامد، مایع یا گاز، برق و انواع مختلف اجناس به شمول مواد خام، تجهیزات و

  .تهیه اجناس میبا شند، مشروط برآنکه ارزش همچو خدمات ضمنی از قیمت اجناس بیشتر نباشد

 "امور ساختمانی "(94) 

نی به شمول اعمار، اعمار مجدد، تخریب، ترمیم یا نوسازی یک عمارت، آماده ساختن ساحه، تمام کارهای ساختما عبارت از

نیز خدمات ضمنی امور ساختمانی مانند برمه کاری، نقشه  نهایی و امور مواد، امور تزئیناتی و حفریات، نصب، مونتاژ، تجهیزات و
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قرارداد تدارکات  سی ازأته له و خدمات مشابهی است که بطریق قمر مصنوعی، تحقیقات درمورد زلز برداری و عکس برداری از

  .ننماید آنکه ارزش خدمات مذکور از قیمت خود عمارت تجاوز گردد مشروط بر تهیه می

 "خدمات مشورتی"( 7)

نی اجرای امورساختمانی از این امر مست تهیه اموال و اجناس و. دنداری ماهیت تخصصی، ذهنی و مشورتی می باش یهای فعالیت

انکشاف نرم  آموزش، تفتیش، ،، نظارت(دیزاین ) این فعالیت ها شامل . معلوماتی داشته باشد ۀر اینکه امور مربوطه جنبگبوده، م

 .، و خدمات مشابه تخنیکی و مسلکی می باشدان، نظریات و پشنهادات متخصص(ایجاد سافتویر مربوط کمپیوتر) افزاز 

 "خدمات غیر مشورتی"(. 00)

 .امور ساختمانی و خدمات مشورتی می باشد ارکات غیر از اجناس،هرنوع تد

  وظایف شعبات تدارکاتی.  175حکم 
 :قانون تدارکات، شعبه تدارکات مکلف به اجرای وظایف ذیل می باشد 74ماده ( 0)بند  مطابق وظایف مشخص مندرج در

 تهیه وترتیب پلان تدارکاتی، اعلان شرطنامه 

 ت تدارکات یأتنظیم اسناد قرارداد، سکرتریت هاخذ آفرها، عرضه آفر، 

 ارزیابی کمیت و کیفیت اجناس، خدمات و امور ساختمانی  
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رکاتی  های   قرارداد  و انواع  روش ها   تدا

 روش تدارکات انتخاب. 21حکم 
یش، منحیث بخشی از پروسۀ ادارات تدارکاتی باید مناسب ترین روش تدارکاتی را برای هریک از نیازمندی های خو( 0)

 . انتخاب روش تدارکاتی باید طوری که در قانون تصریح شده است باشد. پلانگذاری تدارکاتی انتخاب نماید

 :درانتخاب روش تدارکات، نکات ذیل باید در نظر گرفته شود( 0)

 قیمت تخمینی تدارکات؛( الف

 ؛00منابع ذخیره ای تدارکات مطابق حکم (ب 

 زار داخلی و بین المللی برای اجناس، امور ساختمانی یا خدمات رقابت با( 0)

 علاقه مندی احتمالی داوطلبان واجد شرایط داخلی و بین المللی مقدار و ماهیت نیازمندی ( 0)

 .تمام محدودیت های حق چاپ در ارتباط به حق چاپ موجوده، حقوق مالکیت ذهنی، امتیازی یا حقوق اختصاصی( 9)

 ناس، امورساختمانی یا خدمات مورد ضرورت؛ ماهیت اج( ج 

 .حالات محیطی امورتدارکاتی مانند موجودیت ضرورت عاجل(د 

دلایل انتخاب روش تدارکاتی غیر از روش داوطلبی باز یا مطالبۀ پیشنهادات باید به وضوح در یادداشت های تدارکاتی ذکر  (9)

 .گردد

 فصل

2  



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 316 ح ف ص  

 

 :را جهت استفاده از روش های ذیل اخذ نماید شعبه تدارکات باید منظوری قبلی آمر اعطا (4)

 استفاده شده است؛ 05داوطلبی مقید به استثنای روشی که بر اساس قیمت تخمینی حکم ( الف

 داوطلبی مقید یا باز با استفاده از روش دومرحله ای؛  -ب

 .ده می شوداستفا 00تدارک از منبع واحد به استثنای روشی که بر اساس قیمت تخمینی مطابق حکم  -ج

  .لازم است(00)حکم ( 4)هنگام به دست آوردن منظوری پلان تدارکاتی، منظوری مندرج بند (5)

 باز داوطلبی روش از استفاده (24)
 استثنای به مشورتی غیر خدمات و امورساختمانی اجناس، تدارک و تهیه جهت باز داوطلبی روش از باید تدارکاتی ادارۀ (0)

 :مایدن استفاده ذیل حالات

 یا باشد؛05 حکم در مشخص مقید داوطلبی روش از استفاده شرایط با متوازن تدارکاتی امور ( الف

 یا باشد؛ 00 حکم در مشخص دهی نرخ درخواست اجرای قابل صلاحیت حدود از کمتر تخمینی قیمت ( ب

 .باشد 00 حکم رد مشخص واحد منبع از تدارکات روش از استفاده شرایط با متوازن تدارکاتی امور ( ج

 .شود اندازی راه احکام این چهارم فصل طرزالعمل مطابق باید باز داوطلبی روش تحت تدارکات (0)

 84حکم  به اساس( دعوت به داوطلبی ) اعلان 
 :جهت دریافت آفرها به شکل ذیل دعوت صورت خواهد گرفت (0)

 باز در صورتیکه ارزیابی قبلی راه اندازی نشده باشد؛ یااز طریق نشر اعلان مراحل داوطلبی در اجرای روش داوطلبی ( الف

 از لست ارزیابی قبلی در داوطلبی باز در صورتیکه ارزیابی قبلی راه اندازی شده باشد؛ یا ( ب 

 از شارت لست داوطلبان در صورت استفاده از روش داوطلبی مقید؛ یا( ج 

 .05حکم  0بند ( ج)یا جزء  05حکم  0بند ( ب)بی مقید مطابق جزء از طریق نشر اعلام پروسۀ داوطلبی، در صورت داوطل( د 

 ۳۵حکم به اساس ( آفر دهی ) حد اقل مدت داوطلبی 
 باشد؛ یداخل یباز درصورتیکه داوطلب یداوطلب یبرا یروز کار 00 ( الف

 باشد؛ یبین الملل یباز در صورتیکه داوطلب یدرداوطلب یروز کار 92 ( ب

 باشد؛ یداخل یمقید درصورتیکه داوطلب یداوطلب یبرا یروز کار 04 ( ج

 .باشد یبین الملل یمقید درصورتیکه داوطلب یداوطلب یبرا یروز کار 00 ( د
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 84حکم  به اساس( دعوت به داوطلبی ) اعلان  تویاتمح
باشد، طی  40حکم ( 0)دبن( د)یا جزء ( 0)بند( الف)هر گاه ادارۀ تدارکاتی خواهان نشر اعلان مراحل داوطلبی مطابق جزء ( 0)

 .به خاطر تسلیمی آفرها آن را نشر نماید( پتانسیل)یک اعلان دعوت به داوطلبی باید برای تمام داوطلبان واجد شرایط 

 :اعلان دعوت به داوطلبی حد اقل باید مندرجات ذیل را در برداشته باشد( 0)

 نام، آدرس و توضیح چگونگی تماس با ادارۀ تدارکاتی؛ ( الف

ماهیت ضروریات تدارکاتی به شمول کمیت اجناس، امورساختمانی یا خدمات و محل و جدول تحویل دهی یا اجرای ( ب 

 قرارداد؛ 

 تذکر از روش قابل استفادۀ تدارکاتی؛ ( ج 

اطی ذکر شرایط کلیدی تخنیکی، شایستگی و معیار ارزیابی مانند لزوم تهیۀ خدمات بعد از فروش یا درخواست بودجۀ احتی( د 

 ترجیحی؛

 هدایات در مورد دستیابی به شرطنامه شامل قیمت قابل پرداخت و زبان اسناد؛( ه 

 ارایه معلومات در مورد شرایط قابل اجرای تضمین آفر؛ و  ( و 

 .هدایات در مورد محل و ضرب الاجل زمانی برای تسلیم آفرها( ز 

این  04حکم ( 9)ده نشده باشد، با رعایت طرزالعمل مندرج بند هرگاه تخصیص وجوه مالی برای پرداخت تدارکات هنوز دا( 9)

 .موضوع باید به صورت برجسته در اعلان دعوت به داوطلبی ذکر شود

 .نشر شود 52اعلان دعوت به داوطلبی باید مطابق حکم ( 4)

 84حکم  به اساس( دعوت به داوطلبی ) نشر اعلان 
 .شود نشر 52 حکم مطابق باید داوطلبی به دعوت اعلان( 4)

 52حکم به اساس  نشر اعلان همچنان و

 :بود خواهد ذیل طور قبلی ارزیابی به دعوت اعلان یا داوطلبی به دعوت اعلان (0)

 کافی تعداد دسترس در تا باشد انتشار قابل وسیع صورت به که ای نشریه یک در اقل حد چاپی، های رسانه در نشرآن (الف

 قرارگیرد؛ مؤثر رقابت یک زا اطمینان حصول جهت داوطلبان

 داو از زیادی تعداد سمع به که اوقاتی در و ها پروگرام و ها استیشن در تلویزیون، رادیو، طریق از آن پخش امکان تاحد ( ب

 و برسد؛ طلبان
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 .د، پخش گرددشو می ایجاد تدارکات پالیسی ادارۀ توسط که سایتی وب شمول به انترنت طریق از امکان تاحد ( ج

  المللی بین بلند تیراژ دارای های رسانه در باید همچنان اعلان باشد، المللی بین داوطلبی هرگاه (0)

 .برسد نشر به انگلیسی زبان به زیاد، گاندخوانن دارای انترنیتی های سایت یا

 نشر تاریخ از بعد ماًمستقی را اعلان تواند می باشد، رقابت وسیع اندازی ازراه اطمینان حصول خواهان تدارکات شعبه هرگاه (9)

 .نماید ارسال نیز شده شناسایی شرایط واجد داوطلبان به آن

 را تدارکاتی های ازیادداشت بخشی و است شده ارسال اًمستقیم شان برای اعلان که را داوطلبانی لست باید تدارکات شعبه

 .نماید نگهداری خود نزد دهد، می تشکیل

 قیدم داوطلبیاستفاده از روش  (25)
 استفاده مشورتی غیر خدمات یا امورساختمانی اجناس، تدارک برای مقید داوطلبی روش از تواند می زمانی تدارکاتی ادارۀ( 0)

 :که نماید

  .تدارک اجناس، امور ساختمانی یا خدمات صرف از تعداد محدودی از داوطلبان میسر باشد (الف

 تدارک سیم کارت های موبایل : مثال
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 15حکم  به اساس( دعوت به داوطلبی ) اعلان 
 با مطابقت در منابع، محدود تعداد نسبت به را مقید داوطلبی تدارکاتی ادارۀ هرگاهیعنی  به نشر اعلان ضرورت است( 5)

 :نشرنماید 52 حکم ابقمط، باشد شده ذکر درآن ذیل نکات که را اعلانی باید قراردهد، استفاده مورد 05 حکم (0)بند( الف)جزء

 تدارکات؛ شرایط ماهیت ( الف

 نماید؛ می استفاده منابع محدود تعداد نسبت به مقید داوطلبی از تدارکاتی ادارۀ ( ب

 تعداد موجودیت نسبت به درصورتیکه شرایط، واجد داوطلبان تمامیعنی  تمام عرضه کنندگان انتخاب گردند - الف( 0. )50حکم 

 گیرد؛ صورت استفاده مقید داوطلبی روش از 05 حکم (0 ) بند (الف) زءج طبق منابع محدود

 1۵به اساس حکم ( آفر دهی ) حد اقل مدت داوطلبی 
 باشد؛ داخلی داوطلبی درصورتیکه مقید داوطلبی برای کاری روز 04(  داخلی )   - ج( 9) 

 .باشد المللی بین اوطلبید درصورتیکه مقید داوطلبی برای کاری روز 00(  بین المللی )  - د( 9)

 :05حکم 

 .دست آوردن تعداد زیادی از آفر ها با قیمت تدارکات متناسب نباشده هرگاه زمان و مصرف برای ب -ب

 افغانی 522222کار ساختمانی به ارزش قدری بیشتر از  :مثال
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 اعلان جواز ندارد. 50به اساس حکم 

 :نماید استفاده ذیل طرق از تواند می تدارکات شعبه لست، شارت تهیۀ منظور به .کردتوان از یک شارت لست استفاده  می( 0)

 90 حکم مطابق شده نگهداری جاری لست ( الف

 اند؛ شده اهلیت ارزیابی قبلاً که داوطلبانی لست ( ب

 بازار؛ از شخصی معلومات ( ج

 .دیگر مناسب معلوماتی منابع سایر ( د

 شارت لست
 (0. )50حکم 

 در داوطلب سه اقل حد هرصورت در و مؤثر، رقابت از اطمینان منظور به داوطلبان کافی تعداد( 0. )50به اساس حکم   -ب  

 و آید؛ عمله ب استفاده 05 حکم(0)بند (ب) جزء مطابق مقید داوطلبی روش از صورتیکه

  .که به اثر عطالت اداره تدارکاتی نباشد ضرورت شدید ،حالات غیر قابل پیش بینی نظربه ،باز داوطلبی روش استفاده از  -ج 
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 مجادله علیه هجوم غیر مترقبۀ ملخ ها: مثال

 

 شارت لست
 .شارت لست در صورت امکان باید متشکل از حد اقل سه داوطلب باشد  - ج( 0. )50حکم 

( 0) بند ( ج) جزء مطابق مقید یداوطلب روش از استفاده درصورت داوطلب، نفر سه اقل حد باشد داشته امکان کهیی جا تا – ج 

 .عاجل ضرورت کدام بر بنا 05 حکم

 : فصل سوم احکام تطبیق طرزالعمل تدارکات عامه در مورد این موضوع ذیلا بیان می دارد

 اهلیت و شایستگی داوطلبان
 ارزیابی قبلی کار برد . 84حکم 

 طور قناعتکه به منظور اجرای قرارداد به  ی از داوطلبانیساختن داوطلبی به یک لست حدودتواند برای م ارزیابی قبلی می (0)

 .استفاده شود سایی شوند،بخش قبل از تسلیمی آفرها دارای اهلیت شنا

  اعلان ارزیابی قبلی. 8۵حکم  
ا جهت نماید باید اعلان دعوت به ارزیابی قبلی ر 40هرگاه ادارۀ تدارکاتی اقدام به راه اندازی ارزیابی قبلی مطابق حکم ( 0)

 . ۀ درخواست برای اشتراک در پروسۀ ارزیابی قبلی نشر نمایدیدعوت از تمام داوطلبان به خاطر ارا

 ارزیابی درخواست ها . 81حکم 
 . شان را تسلیم نمایند ارزیابی شده دعوت به عمل خواهد آورد تا آفرهایکه قبلاً  ادارۀ تدارکاتی از تمام داوطلبان ( 5)

 لبی باز ارزیابی قبلی و داوط

  .مفصل را نماید روشیا (  طرح) اجناس، امور ساختمانی یا خدمات بسیار پیچیده و ویژه بوده یا ایجاب  -الف( 0)
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 :مثال

 اعمار یک فابریکۀ تصفیۀ نفت

 

 

 

 

 

 

 

 

 .مصارف تهیۀ آفر مفصل باعث بر هم زدن رقابت خواهد گردید مگر اینکه ارزیابی قبلی صورت گرفته باشد -ب( 0)

 لین دوانی و نصب سیستم انترنت  :ثالم

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ارزیابی بخصوص مفصل بوده و بررسی تعداد زیادی از آفرها ایجاب منابع و زمان بیشتر را  نماید -ج( 0)

 ارزیابی آفرها برای لین دوانی و نصب سیستم انترنت :مثال
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 8۵حکم  دعوت به ارزیابی قبلی به اساس
 :دهی به دعوت به ارزیابی قبلی به اساسحد اقل مدت پاسخ 

 روز  02(  داخلی )   - الف( 5. )44حکم   -

 روز  04(  بین المللی )   - ب( 5. )44حکم   -

 8۵محتوای دعوت به ارزیابی قبلی به اساس حکم 
 :اعلانات دعوت به ارزیابی قبلی حد اقل باید حاوی مندرجات ذیل باشند (0)

 راه های تماس با ادرۀ تدارکاتی؛ نام، آدرس و تشریح( الف

طرح کلی شرایط تدارکاتی شامل ماهیت و کمیت اجناس، امورساختمانی یا خدمات و محل و جدول تحویل یا اجرای ( ب 

 قرارداد؛

 تذکر از شرایط کلیدی و معیاری برای ارزیابی قبلی؛( ج 

 رگونه قیمت قابل پرداخت و زبان اسناد؛ و راهنمایی چگونگی به دست آوردن اسناد ارزیابی قبلی به شمول ه( د 

 .راهنمایی محل و ضرب الاجل برای ارایه درخواست به منظور انجام ارزیابی قبلی( هـ 

  15و حکم ( ۵. )8۵حکم  قواعد نشر دعوت به ارزیابی قبلی به اساس
 . مطابقت دارندالف ، ب و ج  –( 0. )40این قواعد دعوت به ارزیابی قبلی با حکم 



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 394 ح ف ص  

 

 زیابی قبلی و داوطلبی مقید ار
مقید یا درخواست  داوطلبیبرای یک دسته از قرارداد های مشابه یا همگون، یا تسهیل در تهیۀ شارت لست تحت شرایط ( 9)

  .شده می تواندنرخ دهی  ارزیابی قبلی داوطلبان استفاده 

 : یان می داردفصل پنجم احکام تطبیق طرزالعمل تدارکات عامه در مورد این موضوع ذیلا ب

 مطالبۀ پیشنهادات  یهاطرزالعمل 
 مطالبۀ پیشنهادات رونداستفاده از . (07)

 : فصل پنجم در موارد ذیل عملی نمی گردد

 "اجناس "(. 02)

 "امور ساختمانی "(. 94)

 "خدمات غیر مشورتی"(. 00)

 :فصل پنجم در موارد ذیل عملی می گردد 

  "خدمات مشورتی"(. 7)

 مطالبۀ پیشنهادات رونداز  استفاده. (42)
. 00حکم  گردد، مگر اینکه پروسۀ مطالبۀ پیشنهادات در خصوص تمامی پروژه های تدارکاتی از نوع خدمات مشورتی استفاده می

 تدارکات از منبع واحد مناسب تر و موجه تر باشد؛ یا 

 انتخاب طرزالعمل. 48حکم 
 و کیفیت    قیمتانتخاب بر اساس  (الف ( 0)

 انتخاب بر اساس کیفیت ( ب( 0)

 انتخاب بر اساس بودجۀ معین  ( ج( 0)

  انتخاب بر اساس کمترین قیمت ( د( 0)

و پیشنهادی را انتخاب  گرفته شدهدر نظر  پیشنهاداتهردو جهت متذکره در آن و کیفیت که  قیمتانتخاب بر اساس  -الف ( 0)

 . باشد و کیفیت را در بر داشته قیمتمی کند که توازن مطلوب 
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باید معمولاً به مثابۀ شیوۀ انتخابی خدمات ( 6)و ( 5)، (4) بند 04و کیفیت با در نظر داشت احکام  قیمتانتخاب بر اساس ( 9)

  .مشورتی مورد استفاده قرار گیرد

رای بلند ترین داکه  شودانتخاب می  یو پیشنهاد شده اتکاکیفیت  الایب ، در این گونه انتخابانتخاب بر اساس کیفیت - ب( 0)

 .باشدکیفیت 

 : از شیوۀ انتخاب بر اساس کیفیت در موارد ذیل استفاده به عمل می آید

که مشاورین نوآوری های  قرار باشدوظایف عالی تخصصی، در صورتیکه تعریف دقیق لایحۀ وظایف مشکل بوده و  - الف( 4)

 .خویش را در پیشنهادات اظهار نمایند

 ک لابراتوارخدمات مشورتی در ی:مثال

 

 

 

 

 

 

 .خواهد با بهترین مشاور عقد قرارداد نماید عمیقی دارند و ادارۀ تدارکاتی می یاروظایفی که تأثیر بس - ب( 4)

 نصب دستگاه ها در یک لابراتوار مغلق: مثال
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ی به کیفیت آنها که طور عمده می توان به طرق مختلف انجام داد و آنهایی را که قیمت خدمات بستگرا وظایفی  - ج (3)

با راه اندازی یک تحلیل مفصل قبل از دعوت به پیشنهادات مبنی بر کیفیت، احتمالاً به کمک یک مشاور  دارد

 .انفرادی، اداره می تواند بودجه، روش کاری و نتیجه وظیفۀ تکمیل شده را طور بهتر تعریف نماید

 

 خدمات حقوقی برای منازعات املاک: مثال

 

 

 

 

 

 

منظور شدۀ ادارۀ تدارکاتی انتخاب قبلاً در حیطۀ بودجۀ  عالی امانتخاب بر اساس بودجۀ معین که پیشنهاد دارای کیفیت ا -ج( 0)

 .گرددمی 

دقیق تعریف شده و بودجۀ آن و انتخاب بر اساس بودجۀ معین را می توان برای وظایفی استفاده نمود که به صورت ساده ( 5)

 .باشدشده معین 

 رجمه در کنفرانسخدمات ت: مثال
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  انتخاب بر اساس کمترین قیمت - د( 4)
صورت می با شرایط تخنیکی ادارۀ تدارکاتی  و مطابقدارای پایین ترین قیمت  بر اساس قیمت کم یعنی پیشنهادیکه  انتخابی

  .گیرد

آن کارکرد ها به نحو خوب بر قرار انتخاب بر اساس مصرف کم را میتوان برای وظایف دارای معیار و ماهیت عادی که در ( 6)

 . گردیده و معیار ها وجود دارند استفاده نمود

 تعلیمات مدنی پروسۀ انتخابات: مثال

 

 

 

 

 

 

 

 : فصل هفتم احکام تطبیق طرزالعمل تدارکات عامه در مورد این موضوع ذیلا بیان می دارد

 های تدارکات از منبع واحد طرزالعمل 
 تدارکات از منبع واحد رونداستفاده از . (00) 

 .افغانی نباشد 9222متجاوز از قیمت تخمینی تدارکات   - الف( 0)

 افغانی  9222تدارک هرگونه اجناس، امور ساختمانی یا خدمات به ارزش الی : مثال
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 شخص شدۀزمان م قابلیت تخنیکی یا توانایی انجام ضروریات تدارکاتی در مدتواجد شرایط ( قراردادی) یک  صرف - ب( 0)

، زمانی می تواند حقوق تهیۀ اجناس، امور ساختمانی یا خدمات هدر رابطه ب واجد شرایط خاصادارۀ تدارکاتی یا قراردادی 

قانون  04مادۀ ( 0)بند  طبق مندرجاتجهت انجام این کار  شخصی غیر از آنیا  ناسبهیچ بدیل م شته باشد کهدا انحصاری

 .اشته باشدوجود ند

 . جات زرهدار صرف از یک شرکت در افغانستان قابل دستیابی استه عراد: مثال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

صحت، به که ضرورت اجناس، امور ساختمانی یا خدمات در ارتباط به رفع تهدید  ه ایفوق العاده و غیر منتظر وضعیت - ج( 0)

راه اندازی پروسه های داوطلبی یا سایر روش  ،شود احساسخساره به دارایی عامه  احتمالیامور رفاهی یا سلامتی، یا تهدید 

  .باشدمی ن تطبیققابل  در آن های تدارکاتی

 تدارک ادویه به منظور تداوی و مجادله علیه شیوع مرض سرخکان در یک جامعه: مثال
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 : فصل هشتم احکام تطبیق طرزالعمل تدارکات عامه در مورد این موضوع ذیلا بیان می دارد

 انواع قرارداد -مت ب قس
 قرارداد های پرداخت بالمقطع . (099) 

 قرارداد های قیمت فی واحد . (094)

 قرارداد های چهارچوبی . (095)

 قرارداد ها بر اساس فیصدی . (096)

 قرارداد های مصرف قابل باز پرداخت و قیمت مطلوب . (097)

 قرارداد برای دیزاین، تهیه و نصب . (090)

 صنعتی  ه هایبرای کارخان( ترُن کی)رداد های قرا. (090)

 قرارداد های دیزاین و ساخت . (042)

 قرارداد های پرداخت بالمقطع . (5۵۵)
تواند از قرارداد پرداخت بالمقطع جهت تهیۀ اجناس، تدارک امور ساختمانی و خدمات در صورتیکه  ادارۀ تدارکاتی می( 0)

 . رت درست تشریح شده باشد، استفاده نمایدوردهای آن به صوامحتویات، زمان و دست
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ادارۀ تدارکات با در نظرداشت شرایط . قرارداد پرداخت بالمقطع باید شامل قیمت مجموعی موافقه شده برای اجرای آن باشد( 0) 

 . بپردازد قرارداد، قیمت بالمقطع را قطع نظر از مقدار واقعی، زمان یا کار مورد ضرورت در اجرای آن، به قراردادی باید

 مرض انگور برای چند باغ در یک ولسوالی   دواپاشیتدارک : مثال ها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تخریب یک ساختمان -برای امور ساختمانی 

 

 

 

 

 

 پرواز از کابل به دوبی  -برای خدمات غیر مشورتی 
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 ترجمۀ همزمان در یک کنفرانس -برای خدمات مشورتی 

 

 

 

 

 

 

 ت فی واحد قرارداد های قیم. (5۵8)
 :تواند از نوع قرارداد قیمت فی واحد در حالات ذیل استفاده نماید ادارۀ تدارکاتی می( 0)

 .خدمات در صورتیکه تشریح ساحه و زمان قرارداد مشکل باشد( الف

 تخریب مزارع کوکنار -برای خدمات غیر مشورتی : مثال ها

 

 

 

 

 

 

 ت املاکخدمات حقوقی برای منازعا –برای خدمات مشورتی 
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مشکلات یا  امور ساختمانی که به صورت درست تشریح نشده باشد، امکان تغییر در کمیت یا مشخصات یا در صورتیکه ( ب 

 .وقوع حالات و شرایط پیش بینی نشده احساس شود

 حفر چاه های عمیق: مثال

 

 

 

 

 

 

 

دار واقعی تحویل یا اجرا شده با استفاده از قیم فی واحد پرداخت ها تحت شرایط قرارداد پرداخت قیمت فی واحد برای مق( 0)

 . برای اقلام مختلف که در قرارداد مشخص گردیده است خواهند بود

 قرارداد های چهارچوبی . (5۵1)
 :چوبی برای اجناس، امور ساختمانی، یا خدمات درصورتی استفاده نماید کهرتواند از قرارداد چها ادارۀ تدارکاتی می( 0)

  یا. توان از قبل تشریح نمود هرگاه اقلام به روش فراخوان ضرورت باشد، اما دراین صورت کمیت و زمان ضروریات را نمی( الف

که به صورت مکرر یا به شکل متداوم در خلال یک                               هش مصارف تدارکاتی یا زمان تحویل به منظور کا( ب

 .لازم می شود( صرف نظر کردن)به اساس روش  مدت با دسترس قرار دادن آن

پرداخت ها تحت یک قرارداد چهارچوبی برای مقدار واقعی تحویل شده یا اجرا شده برای مدت زمان تحت پوشش قرار ( 0)

 . گرفته، با استفاده از قیم معین فی واحد مشخص در قرارداد صورت خواهد گرفت

و ارزش تخمینی مقدار  این خریداری ای، اما نباید بردباش یک مقدار یا قیمت تخمینقرارداد های چهارچوبی می توانند شامل ی 

 .تعهد صورت گیرد
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 تدارک قرطاسیه -برای اجناس : مثال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نل داونی  یکساله ترمیم
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 خدمات تکسی به روش فراخوان -برای خدمات غیر مشورتی 

 

 

 

 

 

 

 

 ت داکتر فامیلیخدما -برای خدمات مشورتی 
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رکاتی  مراحل تدا

 

 فصل

3  
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 پلانگذاری تدارکاتی ؛ مرحلۀ اول
 یپلانگذاری سالانه تدارکات :قسمت اول

 ضرورت پلانگذاری سا لانه   -:4حکم 
عمل طرزال( 0)ادارات تدارکاتی باید پلان تدارکاتی خویش را برای هر سال مالی که شامل معلومات ضروری باشد، طبق حکم ( 0)

 .تهیه نمایند

پلان سالانۀ تدارکات باید با مراحل بودجوی قابل اجرا و بر اساس بودجۀ منظور یا در نظر گرفته شده طبق ضرورت یکجا ( 0)

 .ترتیب گردد

ت مالیه ادارات تدارکاتی باید پلان تدارکاتی سالانۀ خویش را تا پایان ربع اول هر سال مالی به ادارۀ پالیسی تداراکات در وزار( 9)

 .تسلیم نمایند

 .ادارات تدارکاتی باید پلان های تدارکاتی خویش را درجریان هر سال مالی طور مناسب بررسی و تجدید نظر نمایند( 4)

 محتوای پلانگذاری سالانۀ تدارکات ( 4)حکم  
 :پلان سالانۀ هر ادارۀ تدارکاتی باید شامل مندرجات ذیل باشد( 0)

 اس، امور ساختمانی و خدمات مورد ضرورت؛طبقه بندی مفصل اجن -الف

 جدول تسلیمی، اجرایی یا تکمیل تاریخوار تمام اجناس، امور ساختمانی و خدمات مورد ضرورت؛ -ب

ذکر این موضوع که کدام اقلام برای امور تدارکاتی منحیث بستۀ واحد یکجا شده می تواند یا تدارکات از طریق ترتیبات  -ج

 د استفادۀ عام؛قابل اجرای اقلام مور

 برآورد تخمینی قیمت هریک بستۀ اجناس، امورساختمانی و خدمات مورد ضرورت و تشریح بودجۀ موجود و منابع مالی؛ -د

 ذکر مقررات قابل اجرا در تدارکات، در صورتیکه این احکام دران قابل تطبیق نباشد؛ -هـ

کاتی به شمول ارزیابی قبلی و زمان پیش بینی شدۀ لازم برای ذکر روش قابل پیش بینی تدارکات برای تمام ضروریات تدار -و

 انجام امور مربوطه با در نظرداشت شرایط منظوری قابل اجرا؛

ذکر این مطلب که آیا تهیۀ اجناس، امورساختمانی یا خدمات توسط ادارۀ تدارکات، نمایندگی خاص تعیین شده یا هر   -ز

 مورد استفادۀ عام تعیین شده است صورت خواهد گرفت؛نمایندگی دیگر که به منظور تهیۀ اقلام 

 ذکر منابع موجود برای ادارۀ امور تدارکات؛ و  -ح

 .شرح هرگونه مصرف پلان یا اجرا شده تحت قرارداد موجودۀ چندین ساله -ط
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 آغاز مراحل تدارکاتی :قسمت دوم
 و منظوری تدارکات درخواست :5۵حکم 

 :ه از درخواست دوسیه که شامل مندرجات ذیل می باشد باید ثبت گردد هر ضرورت تدارکاتی با استفاد( 0)

(  00)و (  07)، ( 05)توضیح لازم اجناس، امور ساختمانی یا خدمات مورد ضرورت، در مطابقت با مندرجات احکام  -الف

 طرزالعمل؛

 قیمت تخمینی اجناس، امور ساختمانی یا خدمات؛ و  -ب

اده شده برای ضروریات به شمول هرگونه وجوه که باز هم قرار است در آینده برای قرارداد تفصیلات وجوه مالی تخصیص د -ج

 .های چندین ساله تخصیص داده شوند

هنگام تهیۀ توضیحات اجناس، امور ساختمانی یا خدمات مورد ضرورت، نهاد استفاده کننده باید از مطالبۀ مشورۀ تخنیکی در ( 0)

 .دصورت لزوم اطمینان حاصل نمای

هنگام برآورد قیمت تخمینی اجناس، امورساختمانی یا خدمات، نهاد استفاده کننده باید اطمینان حاصل نماید که قیمت ( 9)

 .تخمینی مذکور واقعبینانه بوده و مبنی بر معلومات دریافتی جدید اقتصادی و شرایط مارکیت می باشد

قانون تدارکات، که منحیث مرجع آغاز تدارکاتی عمل (  00)و یک درخواست آن باید توسط آمر اعطای مشخص در مادۀ نود (4)

 .می نماید، قبل از آغاز مراحل تدارکاتی منظوری داده شود

 .درخواست های منظور شدۀ تدارکات باید جهت آغاز مراحل تدارکاتی به ادارۀ تدارکاتی سپرده شوند( 5)

 انفرادی تدارکات پلانگذاری ضرورت : قسمت سوم
 پلان های تدارکات انفرادی  54حکم  
 .به تعقیب درخواست منظورشدۀ تدارکات، شعبۀ تدارکات باید برای هر یک از ضرورت های تدارکاتی خویش پلان تهیه نماید( 0)

 پلان های تدارکاتی باید حاوی مندرجات ذیل باشد؛( 0)

 امورساختمانی یا خدمات و تقسیم به حصص؛ توضیح شرایط، به شمول جدول لازم برای اجرا، تکمیل یا تحویل اجناس، -الف

 قیمت تخمینی ضرورت و در صورت لزوم حصص انفرادی؛ -ب

و ارایه توجیه به منظور استفاده از هر روشی غیر از روش داوطلبی باز یا مطالبۀ  00روش تدارکاتی پیشنهاد شده مطابق حکم  -ج

 پیشنهادات برای خدمات مشورتی؛

 قابل اجرا خواهد بود؛ 06کدام روش مغایر با داوطلبی مطابق حکم ذکر این مطلب که آیا  -د
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بیان این مطلب که آیا ارزیابی قبلی یا بعدی لازمی خواهد بود یا اینکه آیا شرایط تدارکاتی ایجاب ارزیابی قبلی برای  -هـ

 تعدادی از قراردادها را می نماید؛

 تدارکاتی با درنظرداشت ضرورت های چاپی و شرایط منظوری قابل اجرا؛ برآورد تخمینی زمان لازم برای هر مرحله از مراحل -و

 ؛ 02نوع قرارداد پیشنهاد شده مطابق حکم   -ز

مادۀ چهار قانون تدارکات مطابق مقررات بدیل  9و  0احکام قابل تطبیق تدارکات، در صورتیکه امور تدارکاتی طبق بند  -ح

 صورت گیرد؛

 ای ادارۀ امور قرارداد و مراحل تدارکاتی؛ وذکر منابع لازم و موجود بر -ط

 . هر نوع معلومات مربوط دیگر -ی

باشد و برای تدارک  00که قیمت تخیمنی ضرورت های تدارکاتی در آن کمتر از مبلغ مندرج حکم  00حکم  0علی رغم بند (9)

 .باشد آن استفاده از روش درخواست نرخ دهی مجاز باشد، پلان تحریری تدارکاتی لازمی نمی

 .پلان تدارکاتی باید قبل از صدور هرگونه اسناد درخواست، جهت منظوری به هیأت تدارکات ارایه گردد(4)

 اسناد معیاری داوطلبی ؛ مرحلۀ دوم
  ؟ستیداوطلبی چ( شرطنامه)اسناد معیاری

راه قانونی مفاهمه و ارتباط  یگانه )درصورت ضرورت)شمول ضمایم وتعدیلات بعدی آنها ه ب( شرطنامه)اسناد معیاری داوطلبی 

 .  واجد شرایط است ما با داوطلبان 

  : ؛ محتوای شرطنامه ها 14حکم 
ادارات تدارکاتی باید از شرطنامۀ مناسب و معیاری ترتیب و صادرشده توسط ادارۀ پالیسی تدارکات، به منظور تهیۀ پیش ( 0)

 .نویس شرطنامۀ انفرادی استفاده نمایند

باید حاوی تمام معلومات مورد ضرورت داوطلبان جهت تسلیمی آفرهای جوابگو به نیازمندی های ادارۀ تدارکاتی شرطنامه ها ( 0)

 :خاصتاً در شرطنامه ها شمولیت نکات زیر حتمی است. باشد

 ؛ 00یا  07،  05توضیح شفاف اجناس، امور ساختمانی یا خدمات مورد نیاز به صورت مناسب طبق حکم  -الف

در مورد تهیۀ آفرها به شمول هرگونه فورمه های معیاری و همچنان اسناد و مدارک و معلومات مورد ضرورت که هدایات  -ب

 داوطلبان باید تسلیم نمایند؛
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 ؛79توضیح در مورد اینکه آیا با آفرهای بدیل اجازه داده شده است و هدایات مربوط به آفرهای بدیل مطابق حکم  -ج

بل و تسلیمی آفرها به شمول محل و ضرب الاجل برای تسلیمی و طرزالعمل ها جهت انصراف، هدایات در مورد مهر، لی -د

 تعدیل یا جاگزینی آفرها؛

 و طرزالعمل جهت ارزیابی بعدی یا بررسی درمورد معلومات ارزیابی قبلی؛ 97هرگونه معیار اهلیت مطابق حکم  -هـ

 عملی شود؛ 66ارزیابی که باید رعایت و طریقه ای که معیار مطابق حکم اطلاع در زمینۀ روش ارزیابی آفرها، تمام معیارات  -و

 هرگونه تفاوت ترجیحی که باید به کار برده شود؛ -ز

معلومات در طرزالعمل جهت عقد قرارداد به شمول شرایط نشر اعلان اعطای پیشنهادی و حق داوطلب برای استیناف  -ح

 خواهی؛

 نوع قرارداد که اعطا می شود؛ -ط

 ؛ 040مدت و شرایط قرارداد پیشنهاد شده مطابق حکم  -ی

معلومات در مورد حق استیناف خواهی داوطلب تحت پروسۀ بررسی اداری و پالیسی دولت در رابطه با فریب و فساد به  -ک

 شمول محرومیت داوطلبان؛ و

 .پالیسی تدارکات لازم باشدسایر معلومات دیگر که ممکن طبق قانون تدارکات و یا براساس رهنمود های ادارۀ  -ل

این امر  04حکم  9هرگاه تخصیص وجوه مالی برای پرداخت تدارکات هنوز داده نشده باشد، طبق طرزالعمل مندرج در بند ( 9)

 .باید طور برجسته در شرطنامه ذکر شود

  های داوطلبان واجد شرایط گردد؟ چی چیز باید شامل اسناد داوطلبی غرض رفع نیازمندی

 :قسمت های ذیل می باشد / ها معیاری اجناس حاوی بخش ۀمشرطنا

 طرزالعمل های داوطلبی  :بخش اول

 دستورالعمل برای داوطلبان  :0قسمت 

 صفحه معلومات داوطلبی :0قسمت 

 معیار ارزیابی و اهلیت  :9قسمت 

 فورمه های داوطلبی  :4قسمت 

 ضروریات اکمالات  :بخش دوم
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 جدول ضروریات  :5قسمت 

 قرارداد :  سومبخش 

 شرایط عمومی قرارداد: 6قسمت 

 شرایط خاص قرارداد : 7قسمت 

 فورمه های قرارداد  :0قسمت 

 

 :شرطنامه معیاری ساختمانی قرار دادهای کوچک حاوی قسمت های ذیل می باشد

 دستورالعمل برای داوطلبان  :0قسمت 

 صفحه معلومات داوطلبی :0قسمت 

 فورمه های داوطلبی  :9قسمت 

 شرایط عمومی قرارداد :4قسمت 

 شرایط خاص قرارداد :5قسمت 

 مشخصات و شرایط اجرا : 6قسمت 

 (نقشه ) طراحی  :7قسمت 

 بل احجام کار :0قسمت 

 فورمه های قرارداد و تضمینات  :0قسمت 

 تهیه و نشر اعلان؛ مرحلۀ سوم
  .پروسه داوطلبی اعلان را نشر می نماید کادر اشتر( پتانسیل)خاطر جلب داوطلبان واجد شرایط ه تدارکاتی بۀ ادار

 محتویات اعلان مراحل داوطلبی  84حکم 
باشد، طی یک  40حکم (  0)یا جزء د بند (  0)هرگاه ادارۀ تدارکاتی خواهان نشر اعلان مراحل داوطلبی مطابق جزء الف بند ( 0)

 .به خاطر تسلیمی آفر ها آن را نشر نماید( یلپتانس)اعلان دعوت به داوطلبی باید برای تمام داوطلبان واجد شرایط 

 :اعلانات دعوت به داوطلبی حد اقل باید مندرجات ذیل را در بر داشته باشد( 0)

  نام، آدرس و توضیح چگونگی تماس با ادارۀ تدارکاتی؛ - الف
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ویل دهی یا اجرای جدول تح ماهیت ضروریات تدارکاتی به شمول کمیت اجناس، امورساختمانی یا خدمات و محل و - ب

  قرارداد؛

  از روش قابل استفادۀ تدارکاتی؛ تذکر – ج

ذکر شرایط کلیدی تخنیکی، شایستگی و معیار ارزیابی مانند لزوم تهیۀ خدمات بعد از فروش یا درخواست بودجۀ احتیاطی یا  - د

  ترجیحی؛

  اسناد؛ هدایات درمورد دستیابی به شرطنامه شامل قیمت قابل پرداخت و زبان - هـ

  ۀ معلومات در مورد شرایط قابل اجرای تضمین آفر؛ ویارا - و

  .هدایات در مورد محل و ضرب الاجل زمانی برای تسلیم آفرها - ز

این  (04حکم  9  طرزالعمل مندرج بند ) ه تخصیص وجوه مالی برای پرداخت تدارکات هنوز داده نشده باشد، با رعایتهرگا (9)

 .داوطلبی ذکر شود برجسته در اعلان دعوت به موضوع باید به صورت

 .نشر شود 52اعلان دعوت به داوطلبی باید مطابق حکم  

 ؛ نشر اعلان 55حکم 
 .اعلان دعوت به داوطلبی یا اعلان دعوت به ارزیابی قبلی طور ذیل خواهد بود( 0)

باشد تا در دسترس تعداد کافی  ابل انتشارکه به صورت وسیع ق نشرآن در رسانه های چاپی، حد اقل در یک نشریه ای - الف

  داوطلبان جهت حصول اطمینان از یک رقابت مؤثر قرارگیرد؛

که به سمع تعداد زیادی از داو  پروگرام ها و در اوقاتی تاحد امکان پخش آن از طریق رادیو، تلویزیون، در استیشن ها و - ب

  طلبان برسد؛ و

  .شود که توسط ادارۀ پالیسی تدارکات ایجاد می نت به شمول وب سایتیآن از طریق انتر نشرتاحد امکان  - ج

هرگاه داوطلبی بین المللی باشد اعلان همچنان باید در رسانه های دارای تیراژ بلند بین المللی یا سایت های انترنیتی دارای ( 0)

  .برسد خوانندگان زیاد، به زبان انگلیسی به نشر

از تاریخ نشر  بعد اًراه اندازی وسیع رقابت باشد می تواند اعلان را مستقیم هان حصول اطمینان ازتدارکات خوا ۀهرگاه شعب( 9)

 .آن به داوطلبان واجد شرایط شناسایی شده نیز ارسال نماید
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بخشی از یادداشت های تدارکاتی را  ارسال شده است و اًشان مستقیم شعبه تدارکات باید لست داوطلبانی را که اعلان برای

 .دهد، نزد خود نگهداری نماید تشکیل می

 ازصدور شرطنامه الی دریافت آفرها
 اقل مدت آفردهی حد؛  1۵حکم 

 ؛شرطنامه ها باید قبل از اعلان دعوت برای توضیح آماده باشند (0)

 خاتمه میابد؛ مدت آفردهی از تاریخ نشر اعلان آغاز و با پایان تاریخ ضرب الاجل موعد تسلیمی آفر (0)

 :حد اقل مدت آفردهی قرار ذیل خواهد بود(9)

 .که داوطلبی داخلی باشدیدرصورت طلبی بازوروز کاری برای دا 00 -:الف

  .که داوطلبی بین المللی باشدیروز کاری در داوطلبی باز درصورت 92 -:ب 

  .که داوطلبی داخلی باشدیکاری برای داوطلبی مقید درصورت 04 -:ج

  .که داوطلبی بین المللی باشدیطلبی مقید درصورتروز کاری برای داو 00 -:د

که طبق آن از روش داوطلبی مقید به نسبت ضرورت عاجل استفاده شده  59حکم  9و جزء د بند  9با وجود مندرجات جزء ج بند 

 .کمترین مدت برای داوطلبی قابل تطبیق نمی باشد 05حکم  0بند  9می تواند، طبق جزء 

سب مدت آفردهی برای هرضرورت، شعبۀ تدارکات علاوه بر حد اقل مدت آفردهی باید نکات ذیل را در مورد تصمیم گیری منا

 :نیز در نظر بگیرد

 زمان لازم برای تهیۀ آفرها با در نظرداشت حدود توضیح ضروری و نوعیت پیچیدگی آفرها؛ -الف

خش از آفرها و زمان لازم برای به دست آوردن ایجاب تسلیمی اسناد قانونی یا اسناد مشابه آن توسط داوطلبان منحیث ب -ب

 همچو اسناد؛

موقعیت داوطلبان واجد شرایط شارت لست شده و زمان لازم برای به دست آوردن شرطنامه و تحویل و تسلیم آفرها به ادارۀ  -ج

 تدارکاتی، 

 حدود قرارداد های فرعی متوقعه؛ و  -د

 .جناس، امورساختمانی یا خدمات لازم استهرگونه محدودیت ها در رابطه بازمانی که ا -هـ
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 صدور و فروش شرطنامه  ؛ 18حکم  
 :شرطنامه ها باید به صورت مناسب طور ذیل صادر شوند( 0)

 به تمام داوطلبانی که به دعوت داوطلبی جواب داده اند؛ یا ( الف

  .به تمام داوطلبان شارت لست شده یا شامل در لست ارزیابی شدگان( ب

ه شرطنامه ها به داوطلبان شامل در لست ارزیابی یا موجود در شارت لست صادر شوند، اسناد مذکور باید در عین وقت هرگا(  0)

  .به تمام آنها ارسال  گردد

دهی کاپی های آن برای هر داوطلبی که در مقابل دعوت به داوطلبی پاسخ ارایه نموده  اداره باید ترتیباتی را جهت تحویل( 9)

 .ت گیرداست روی دس

منظور کاپی ه منحیث گامی در جهت افزایش استفاده از تکنالوژی معلوماتی در روند تدارکات عامه برای هر یک داوطلب ب( 4)

ترتیبات بدیل برای شرطنامه از طریق ایمیل، . تواند ترتیباتی روی دست گرفته شده می ،نمودن شرطنامه از ویب سایت اداره

 .ان پذیر استفلش میموری و سی دی نیز امک

تدارکاتی باید یاداشت مکمل نام، آدرس ارتباطی، زمان و تاریخ تحویل  ۀادار ،هنگام تحویل شرطنامه توسط داوطلب( 5)

 .شرطنامه توسط او را با خود حفظ نماید

( سی دیفلش میموری یا )کاپی های تحریری یا الکترونیکی، طوری که دردعوت به داوطلبی درج است، خواه از طریق  -الف

 توسط شعبۀ تدارکات دریافت شده، نمایندۀ با صلاحیت داوطلب باید کتابچۀ یادداشت تحویل شرطنامه را امضا نماید؛

شود داوطلب باید معلومات را به منظور شناسایی داوطلب و حفظ ( داونلود)درصورتیکه از طریق وب سایت اداره ثبت  -ب

 یادداشت درج نماید؛ 

 .طریق ایمیل، داوطلب باید نام و آدرس ارتباطی خود را تهیه نماید درصورت تحویلی از -ج

شعبه تدارکات باید لست تمام داوطلبانی را که به آنها شرطنامه صادر شده است و تمام معلومات و اطلاعات داده شده توسط  

 .داوطلب را ثبت نماید

لست داوطلبان واجد شرایط باید الی زمان . نموده اند، افشا نماید تدارکاتی نباید نام داوطلبانی را که درخواست شرطنامه را ۀادار 

 .محرم نگهداشته شود اًآفر گشایی جد
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ه باشد به استثنای اینکه اداره تدارکاتی مبلغی را ب دریافت شرطنامه رایگان می ،درنظرداشت بند های الف و ب این حکم با 

لغ صرف باید برای جبران مصارف مربوط چاپ، کاپی و توزیع اسناد بوده و اما این مب عنوان فیس در مقابل شرطنامه اخذ نماید

 .نباید هیچگونه مفادی را در بر داشته باشد

 .تمام تعدیلات به داوطلبانی که شرطنامه به ایشان صادر شده است، باید طور رایگان ارسال شود  

 .تواندادارۀ تدارکاتی هیچ منفعتی از فروش شرطنامه به دست آورده نمی  

درشرطنامه های بزرگ، زمانی که مصرف چاپ و توزیع تحت پوشش بودجۀ شعبۀ تدارکات قرار نداشته باشد، ادارۀ تدارکاتی می 

تواند کاپی های شرطنامه را به فروش برساند، مشروط برآنکه این قیمت صرف به منظور پوشش مصرف چاپ، کاپی و توزیع 

 .باشد

 :توزیع شود هرگاه شرطنامه ها در بدل قیمت

یک کاپی شرطنامه باید جهت معاینه در . ادارۀ تدارکاتی باید به داوطلبان اجازه دهد تاقبل از خریداری آنها را بررسی نمایند -الف

  .شعبۀ تدارکات موجود باشد

 .شعبۀ تدارکات باید سند دریافت امضا و مهر شده برای شرطنامه را صادر نماید -ب

دل قیمت توزیع شوند، ادرۀ تدارکاتی باید در اعلان دعوت به داوطلبی این موضوع را یکجا با قیمت آن هرگاه شرطنامه ها در ب 

 .ذکر نماید

هرگاه شرطنامه ها در بدل قیمت توزیع شوند، ادارۀ تدارکاتی باید داوطلبان واجد شرایط را تشویق نمایند تا شرطنامه را طور  

 .، سی دی یا ایمیل طور الکترونیکی دریافت نمایندمستقیم از وب سایت یا توسط فلش میموری

 تضمینات آفر 11حکم 
ادارۀ تدارکاتی به منظور برطرف کردن آفرهای غیر مسؤول و تشویق داوطلبان در اجرای شرایط آفرها می توانند تقاضای  

 .شرطنامه ها باید حاوی تمام شرایط تضمین آفر باشد. تضمین آفر را از ایشان نماید

فیصد ارزش  (5)تا ( 0)این مبلغ باید میان. تضمین آفرلازم همیشه باید به حیث مبلغ معین نه منحیث فیصدی بیان شود ارزش 

 .تخمینی قرار داد باشد
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هنگام تصمیم گیری درمورد تضمین آفر شعبۀ تدارکات باید مصرف داوطلبان برای به دست آوردن تضمین آفر، قیمت تخمینی  

مبلغ باید به قدر کافی بلند باشد تا از ارایۀ آفرهای . ؤفقیت آنها در انجام شرایط آفرها را در نظر بگیردقرارداد و خطر عدم م

 .غیرمسؤولانه جلوگیری به عمل آید اما نه به آن پیمانه که باعث عدم تشویق رقابت گردد

 :شرطنامه ها باید در مورد چگونگی تضمین آفر ها واضح نمایند که

 ؛می باشند شرطنامه در شده تهیه شکل و اتکلم مطابق - الف

 :دباش طورذیل تواند می که تدارکاتی ادارۀ قبول قابل شکل به - ب

o نقد؛ لپو  

o بانکی؛ ضمانت 

o اعتبارنامه؛ مانند آن معادل سند یک 

o یا داوطلب؛ توسط ملکیت گروگذاشتن 

o که تدارکات پالیسی ادارۀ های برنامه تحت مجاز اشکال تمام شمول به تدارکاتی ادارۀ به قبول قابل بدیل هرشکل 

 باشد؛ شده صادر تشبثات توسط تضمینات به دسترسی تسهیلات برای

 و باشد؛ شده صادر مالی های نهاد توسط درصورتیکه تدارکاتی؛ ادارۀ به قبول قابل نهاد یک از صدور – ج

 .بود آفرخواهد اعتبار مدت ختم از بعد وزر 00 هشت و بیست معمول صورت به که شرطنامه در شده تعیین مدت اعتبار - د

 مطابقت در ،55 حکم  (4)بند مندرج لازم آفر تضمین درخواست عوض به ها شرطنامه ، 55 حکم( 0 ) بند مندرجات رغم علی 

 شامل تضمینات بدیل ترتیبات همچو .توانند می شده فراهم آفر تامین جهت تضمیناتی بدیل ترتیبات قانون 45 مادۀ با

 خویش آفرهای با همراه است درج شرطنامه در که شکلی به را آفر تضمین اعترافنامه داوطلبان که باشد تواند می تیضرور

 از داوطلب یک محرومیت به منجر قانون، 40 مادۀ (0)بند مندرج حالات از دریکی اعترافنامه، همچو طبق .نمایند وتسلیم امضا

 .تواند می شده مشخص مدت برای اداره داوطلبی پروسۀ در اشتراک

 .گردند مشخص ها شرطنامه در باید قانون، 40 مادۀ(  0 )بند  مطابق آفر تضمین ضبط طشرای (6)

 و موفق داوطلب با قرارداد عقد یا تضمین مدت ازختم بعد فقؤم غیر داوطلبان به را آفر تضمینات فوراً باید تدارکات هشعب (7)

 .نماید اقدام آن درترخیص باشد تر اول که دامهرک لازم، اجرای تضمین نوع هر تسلیمی

 .شد نخواهد ترخیص باشد نشده دریافت لازم اجرای تضمین هرگونه زمانیکه تا موفق داوطلب آفر نتضمی (0)



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 416 ح ف ص  

 

 .نمود خواهد اداره 062 حکم مطابق را تضمینات تدارکات هشعب (0)

 ها شرطنامه تعدیل و توضیح 15حکم 
 تاریخ و نماید مطالبه را توضیحات ها شرطنامه با دررابطه تواند می داوطلب که شود ذکر مهدرشرطنا باید موضوع این (0)

 باید توضیح مطالبۀ معینه میعاد در. باشد شده ذکر باید نیز شود توضیح طالب زمینه این در تواند نمی او آن از بعد که آن یینها

 تاریخ. شود قرارداده خارجی داوطلبان شمول به شرایط واجد طلبانداو اختیار در ها شرطنامه مطالعۀ و دریافت جهت کافی وقت

 .بود خواهد آفرها تسلیمی الاجل ضرب از قبل کاری روز  هچهارد شد، نخواهد داده توضیح دیگر آن از بعد که یینها

 به توضیح این کاپی. ایدنم تهیه را کتبی توضیح یک باید فوراً تدارکات شعبه گردد، دریافت توضیح مطالبۀ درخواست هرگاه (0)

 .گردید خواهد ارسال دهنده، درخواست منبع نمودن مشخص بدون باشند می استعلام تشریح شامل که داوطلبان تمام

 درخواست جواب به یا و خود ابتکار به یا تواند می تدارکاتی ادارۀ ها،رآف تسلیمی الاجل ضرب از قبل زمانی و وقت درهر (9)

 .نماید تعدیل را ها شرطنامه ضمیمه، یک صدور با ،داوطلب ازجانب توضیح

 تمام بعداً .شود فرستاده باید داوطلبان تمام به زمان عین در یکسان معلومات و گردیده صادر کتبی شکل به ضمیمه هر (4)

 .خواهندشد گذاری شماره مسلسل صورت به ضمایم

 .بود خواهد لازمی داوطلبان بالای شرطنامه به ضمایم و توضیحات تمام (5)

 آفردهی مدت تمدید . 12حکم 
 اختیار در ایشان توسط آفرها تهیۀ برای شرطنامه ضمائم یا توضیح مطالبۀ جهت کافی زمان داوطلبان اینکه منظور به (0)

 حکم مطابق ضمیمه یک صدور با را هارآف تسلیمی الاجل ضرب مدت خود صلاحیت به تواند می تدارکاتی ادارۀ باشند، داشته

 .نماید تمدید 56

 محل از بازدید و داوطلبی از قبل جلسات . 14حکم 
 :بگیرد درنظر را ترتیباتی طورذیل تواند می تدارکاتی ادارۀ (0)

 توضیح مطالبۀ جهت فرصت ساختن مساعد یا شرایط واجد داوطلبان به معلومات ارایه منظور به داوطلبی از قبل جلسه - الف

 یا و آنها؛ توسط

 .شده پیشنهاد خدمات یا امورساختمانی تحویلی جهت محل به داوطلبان دسترسی ساختن مساعد منظور به محل از بازدید - ب

 درصورت و ها شرطنامه در باید محل و زمان تاریخ، شمول به کار موقعیت از بازدید و داوطلبی از قبل جلسات جزئیات (0)

 .شوند درج داوطلبی به دعوت اعلان در امکان
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 امکان داوطلبان به تا باشد آفردهی مدت در بموقع و کافی طور به باید محل از بازدید یا داوطلبی از قبل جلسه هر ختاری (9)

 .سازد دشوار درآن را شرایط واجد داوطلبان حضور که زود قدر آن نه اما بدهد شان یآفرها تهیۀ جهت را معلومات دریافت

 شان برای شرطنامه که داوطلبانی تمام به فوراً و نموده تهیه را داوطلبی از لقب اتجلس های گزارش باید تدارکات شعبه (4)

 :باشن داشته دربر را ذیل مطالب بایدها  گزارش .نماید ارسال است شده صادر

 آگاهی؛ از بخشی منحیث شده تهیه معلومات تمامموجودیت  – الف

 و ؛ کننده استعلام منبع تشخیص بدون شده درخواست توضیح هرگونه شرح - ب

 .توضیحات مطالبۀ به شده تهیه جوابات شرح - ج

 56 حکم مطابق را ها شرطنامه باید لزوم درصورت تدارکات شعبه سایت، از بازدید یا داوطلبی از قبل جلسه تعقیب به (5)

 .نماید توضیح یا تعدیل

 آفرها تسلیمی . 14حکم 
 قسمی شده، مهر پاکت یک در ها کاپی لازم تعداد لزوم، صورت در و هنام وکالت یک با همراه را شده امضا آفر داوطلب، (0)

 .نمود خواهد تسلیم است گردیده مشخص ها شرطنامه در که

 خواهند تسلیم شرطنامه در مندرج روش درنظرداشت با سربسته پاکت یک داخل را شان مالی و تخنیکی پیشنهادات داوطلبان

 .نمود

 بازگشایی آفرها  ؛مرحله چهارم
 آفرها دریافت . 55کم ح
 شامل تواند می که آنها تسلیمی برای زمانی الاجل ضرب پایان تا آفرها حفظ و دریافت جهت را ترتیباتی تدارکات شعبه( 0)

 :تگرف خواهد دست روی باشد ذیل مندرجات

 آنها آفرگشایی زمان تا و ارندبسپ امانت به درآن اًمستقیم را خویش آفرهای ندا مکلف داوطلبان که آفر بکس از استفاده - الف

 یا بمانند؛ قفل درآنجا

 نگهداری و دقیق زمان و تاریخ ارایه با را، شده امضا رسیدات صدور مسؤولیت که تدارکات شعبه کارمند توسط آفرها رسید - ب

 .داشت خواهد عهده به نمودن باز زمان تا محفوظ محل یک در آفرها
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 داده تسلیم جدا باید که نماید می را آن ایجاب ها نمونه یا نگردد، داخل بکس در که باشد بزرگ آنقدر آفر یک هرگاه (0)

 .نماید نگهداری و دریافت باید 60 حکم (0)بند ب جزء مطابق را ها نمونه یا آفر تدارکات شعبه شوند،

 با شده دریافت آفرهای تمام از را یادداشتی باید باشد رسیدات صدور و آفرها نمودن دریافت درحال تدارکات شعبه هرگاه (9)

 .نماید حفظ خود با را دریافت برای مسؤول شخص نام و دریافت زمان و تاریخ داوطلب، هر نام ذکر

 توسط که گردند می دریافت شود نمی داده اجازه شده مهر آفرهای به که ای وسیله به یا الکترونیکی، صورت در تنها آفرها (4)

 .باشد شده منظور تدارکات پالیسی ادارۀ طرف از ها متحدالمال

 نخواهد باشد، شده ارسال پیک یا پست طریق از که را یی آفرها تحویل خیردرأت یا مفقودی مسؤولیت تدارکاتی ادارۀ (5)

 .داشت

 فیکا مدت برای داوطلبان یا بوده موجود آفرها تسلیم محل در مناسب کارمند که نماید حاصل اطمینان باید تدارکات شعبه (6)

 .باشند داشته دسترسی آفر بکس به زمانی الاجل ضرب از قبل تا

 عامه کارمندان استثنای به آنها، بازنمودن از تاقبل است نموده دریافت که را آفرهایی ییشناسا یا شماره نباید تدارکاتی ادارۀ (7)

 .نماید افشا است، لازم شان رسمی وظایف از بخشی منحیث ایشان به معلومات این داشتن که

 آفردهی مدت ختم . 54حکم 
 .یافت خواهد خاتمه آفرها تسلیم جهت ها شرطنامه در مندرج زمانی الاجل ضرب مدت و تاریخ پایان با اًدقیق آفردهی مدت( 0)

 شده تعیین الاجل ضرب مدت و تاریخ رویته ب را آن باید تدارکات شعبه شود، استفاده آفرها دریافت برای صندوق از هرگاه

 .شد نخواهد انداخته آن داخل در آفری هیچ دیگر که نماید حاصل اطمینان و نموده رمه

 .نمود خواهد تعیین آفردهی پروسه ختم از نظارت منظور به را تجربه با و لایق کارمند تدارکات شعبه(0)

 آفر منحیث بلکه نگردیده بولق شود، دریافت آفرها تسلیمی برای شده تعیین الاجل ضرب زمان و تاریخ از بعد که هرآفری (9)

 .شد خواهد اعلان رسیده وقت نا

 بدون داوطلب به دوباره دریافت زمان و تاریخ ذکر با شده لیبل و دریافت وقت از بعد آفرهای حیث به رسیده دیر آفرهای (4)

 و باقیمانده بسته شکل به شدبا مهرنشده داوطلب نام با که ای رسیده وقت نا هرآفری .شد خواهد برگردانیده شوند، باز اینکه

 .شد خواهد تخریب
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 داده انتقال شوند، باز باید آنجا در که موقعیتی به فوراً شده دریافت آفرهای یا آفرها صندوق داوطلبی، پروسۀ پایان از بعد (5)

 .شد خواهند

 عام محضر در آفرها نمودن باز  5۵حکم 
. نمود بازخواهد عام محضر در ها شرطنامه در شده تعیین ومحل زمان و وقت در را شده دریافت آفرهای تدارکات هیأت(0)

 .بود خواهد آفرها تسلیم جهت زمانی الاجل ضرب وقت پایان از بعد فوراً یا همزمان آفرها نمودن باز زمان

 .شد خواهد اداره تدارکاتی هیأت توسط آفرها بازنمودن (0)

 شامل باید آفر نمودن باز نحوۀ و یابند حضور آفرها نمودن باز در تا شد خواهد هداد اجازه شان های نماینده یا داوطلبان به (9)

 .گردد ها شرطنامه

 داوطلب نام و باز شده، نشانی "انصراف " کلمۀ با که را های پاکت همه از قبل تدارکات هیأت رئیس آفرگشایی، درمجلس (4)

 با که هایی آفر تمام اًمتعاقب. شد نخواهند باز اند، نموده تسلیم قبول لقاب انصراف اعلام قبلاً که آفرهای. شود خوانده باید نیز

 باز را ها آفر از یک هر رئیس بعداً. شد خواهند خوانده تفصیل به آن محتویات و باز اند شده گذاری علامه "تعدیل "کلمۀ

 .خواند خواهد بلند صدای به را یلبد آفرهای قیمت و موجودیت، صورت در تخفیف آفر، قیمت داوطلب، آدرس و نام و نموده

 تصحیح امضا، موجودیت عدم کلمات، و ارقام میان تفاوت یا آفر تضمین موجودیت عدم مانند عمده های کاستی هرگونه (5)

 گزارش یا رویداد در و شده اعلان است، قرارگرفته ملاحظه مورد که شرطنامه با دیگرۀ عمد اختلافات هرنوع یا امضا، بدون

 .شود ثبت باید شد خواهد امضا مذکور درجلسۀ حاضرین توسط که سهجل های

 .شود به دست دست جلسه در حاضرین تمام به و شروع، هیأت رئیس از باید شده خوانده موضوع (6)

 هب را آنها و نموده یادداشت را داوطلبان توسط شده داده تسلیم های فهرست و ها، نمونه ها، سمپل تمام باید هیأت این( 7)

 .نماید تقدیم محفوظ طور آنها از نگهداری جهت تدارکاتی ادارۀ

 هرگونه .شد نخواهد بررسی یا رد ،لقبو وجه هیچ به آفری هیچ رسیده، ناوقت آفر یاستثنا به آفرها نمودن باز هنگام (0)

 .گردید خواهد ثبت آفرگشایی، یادداشت درکتابچۀ اسناد کمبود یا تفاوت

 این .شود حفظ باید تدارکاتی معلومات از بخشی منحیث که نمود خواهد تهیه را آفرها بازنمودن از اشتییادد تدارکات شعبه (0)

 :باشد ذیل نکات شامل باید اقل حد یادداشت

 است؛ بازشده شان آفرهای که داوطلبانی تمام نام - الف

 باشد؛ لازم درصورتیکه آفر تضمین موجودیت عدم یا موجودیت - ب
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 تنها آفرگشایی هرگاه اینکهی استثنا به شده پیشنهاد تخفیف هرگونه و مبلغ و اسعار ذکر شمول به آفر، عیمجمو قیمت - ج

 باشد؛ بوده تخنیکی

 آفرگشایی؛ مجلس در حاضر نمایندگان و داوطلبان، کارمندان، تمام نام - د

 عدم اما نمایند، امضا را یادداشت تا دش خواهد درخواست آفرگشایی، مجلس در حاضر های نماینده داوطلبان، تمام از (02)

 .گردید نخواهد آن اعتباری بی باعث امضا یک موجودیت

 نگهداری درآنجا که شود داده انتقال باید گردد می آغاز بررسی که زمانی تا محفوظ مکان یک به فوراً شده باز آفرهای (00)

 .شد خواهند

 .شود لغو نباید است، نگردیده دریافت هارآف اقل حد خصوصب تعداد که این خاطر به محض تدارکاتی مراحل (00)

 ارزیابی آفرها  ؛مرحله پنجم
 آفرها ارزیابی در داری امانت و محرمیت. 58حکم 

 نباید داوطلب هیچ موفق، داوطلب به قرارداد عقد جهت آفر انتخاب مورد در اطلاع زمان الی آفرها نمودن باز تعقیب به (0)

 نشده درخواست مکاتباتی ارتباطات یا نماید آفرها ارزیابی و رسیدگی درهنگام تدارکاتی ادارۀ رنظ جلب و جذب به سعی

 .برقرارکند

 یا تدارکاتی مراحل در که دیگری اشخاص یا داوطلبان به آفرها مقایسۀ و ارزیابی توضیح، آزمایش، به مربوط معلومات (0)

 نموده حکم دیگری طور احکام این و قانون اینکه مگر گردد افشا نباید نبودند، شامل رسماً آفر قبول مورد در گیری تصمیم

 .باشد

 آفرها ارزیابی هیأت . 51حکم 
 حدود از متجاوز آن تخمینی قیمت که تدارکاتی ضرورت از هریک برای را آفرها ارزیابی هیأت یک باید تدارکاتی ادارۀ (0)

 بررسی مسؤولیت آفرها ارزیابی هیأت. نماید تعیین باید باشد، تدارکات یپالیس ادارۀ توسط صادرشده هایدرهنمو در معینه نصاب

 به دیگر لازم اعطای آمر از یک هر و تدارکات هیأت مربوطۀ دفتر به تسلیمی جهت پیشنهادات با را آن راپور تهیۀ و آفرها

 .داشت خواهد عهده

 حالات تمام در اما داشت، خواهد ارتباط تدارکاتی رورتض پیچیدگی و قیمت با آفرها ارزیابی هیأت اعضای تعداد و حدود (0)

 .باشند بوده اعضا نفر سه شامل اقل حد باید
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 باشند داشته را ذیل نکات شامل تدارکاتی امور به مربوط تجربۀ و دانش مهارت، مانند خصوصیات باید آفرها ارزیابی هیأت( 9)

 تدارکاتی؛ ضرورت به مربوط تخنیکی های مهارت – الف

 کننده؛ استفاده نهاد از گیدنماین - ب

 قراردادی؛ و تدارکاتی های مهارت - ج

 و مالی؛ امور ادارۀ های مهارت - د

 .قانونی/  حقوقی متخصص - ـه

 اند، شده تعیین تدارکات شعبه رئیس توسط که اشخاصی یا شخص را ارزیابی وظیفه نباشد، لازم آفرها ارزیابی هیأت هرگاه (4)

 .ادد خواهند انجام

 ارزیابی معیار و روش . 55حکم 
 :بود خواهد ذیل نکات شامل آفرها ارزیابی روش (0)

 تصمیم جهت ناکامی، و کامیابی براساس خدمات یا ساختمانی امور اجناس، توضیح تخنیکی ضروریات با آفر هر مقایسۀ - الف

 هستند؛و جوابگو کل صورت به آفرها آیا اینکه زمینۀ در گیری

 .شده ارزیابی قیمت نازلترین دارایی آفر رموردد تصمیم - ب

 درنظر آفر هر قیمت بررسی گیری تصمیم هنگام که را اضافی بررسی معیار تواند می تدارکاتی اداره ضرورت صورت در (0)

 آفر، تمقررا و شرایط ماهیت، اجرا، به مربوط بررسی معیار همچو .نماید شامل ها شرطنامه در قیمت به علاوه شود می گرفته

 یا حفاظت عملیاتی، مصارف فروش، از بعد خدمات یا اضافی جات پرزه قیمت پرداخت، جدول تکمیل، یا تحویل جدول مانند

 .بود خواهد تجهیزات تولید

 گیری اندازه را تدارکاتی ادارۀ به عامل یک ضرر یا نفع که شود طرح یا دیزاین طوری باید اضافی بررسی معیار هرگونه (9)

 قابل قیمت در تخفیف یا تزئید منحیث و شده گیری اندازه پولی ارزش شرایط بررسی منظور به تنها ضرر یا نفع همچو .نماید

 .ذکرشود باید آفر قیمت تعدیل اجرای درخواست و محاسبه برای روش ها درشرطنامه. بود خواهد اجرا

 افتادگی قلم از و اشتباهات انطباق، عدم تصحیح . 52حکم 
 باعث که را فروگذاری یا اشتباه مطابقت، عدم هرگونه تواند می تدارکاتی ادارۀ باشد، جوابگو کل صورت به آفر یک هرگاه (0)

 .نماید تصحیح یا توضیح گرفته نادیده نگردد آن در تغییرات
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 در آفرها مقایسۀ و یمال ارزیابی در و شده گیری اندازه باید پولی ارزش با امکان تاحد فروگذاری یا اشتباه مطابقت، عدم (0)

 .شود گرفته نظر

 .نماید تصحیح شرطنامهرد مندرج طرزالعمل مطابق را آفرها در محاسبوی محض اشتباهات تواند می تدارکاتی ادارۀ (9)

 اخذ کتباً باید زمینه در تصحیح جهت آنها موافقۀ و شده داده اطلاع باید محاسبوی اشتباهات تصحیح مورد در داوطلبان به (4)

 .رددگ

 .گردید خواهد ضبط آن تضمین و شده رد مذکور آفر ننماید موافقت آفرخویش محاسبوی اشتباه تصحیح با که داوطلبی هر (5)

 آفرها توضیح . 54حکم 
 .بخواهد توضیح داوطلب از آفر مورد در تواند می تدارکاتی ادارۀ (0)

 .بود خواهد کتبی فقط توضیح و درخواست (0)

 : شدکه نخواهد داده اجازه داوطلب به و تواند نمی شده مطالبه توضیح برای درخواست (9)

 نماید؛ قبول را محاسبوی اشتباهات تصحیح اینکه مگربیاورد  تعدیل آفر قیمت در – الف

 یا بیاورد؛ آفر تغییر مفهوم یا مفاد در – ب

  .ممنوع است باشد بررسی در گیری تصمیم یی عمده عامل که هرچیزی کلی تغییر - ج

 .بود نخواهد قبول قابل نباشد، تدارکاتی ادارۀ درخواست جواب به که شده دریافت توضیح هرگونه (4)

 .گردید خواهد آن رد به منتج آفر توضیح جهت درخواست به دهی درجواب داوطلب یک موفقیت عدم (5)

 ابتدایی آزمایش . 54حکم 
 هدایات جوابگوی و بوده مکمل آفرها آیا اینکه مورد در گیری تصمیم ورمنظ به را ییابتدا آزمایش یک آفرها ارزیابی هیأت (0)

 :اآی که شد خواهد گرفته برآن تصمیم ابتدایی آزمایش در. نمود خواهد اندازی راه را هستند شرطنامه ضروریات و اساسی

 است؛ شده داده تسلیم آن درست شکل به آفر - الف

 است؛ اعتبار قابل لازم مدت اقل حد برای و گردیده تحویل درست بلغم و شکل به ضرورت مورد آفر تضمین هر - ب

 است؛ گردیده تحویل شرطنامه شرایط طبق و درمدت اختلاف یا عمده استثنائات بدون آفر - ج

 است؛ گردیده منظور و امضا درست صورت به آفر - د

 است؛ شده داده تحویل آفر های کاپی درست شمارۀ - ه

 دارد؛ اعتبار لازم مدت لاق حد برای آفر - و
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 است؛ شده داده تحویل کلیدی معلومات و اسناد تمام - ز

 و اند؛ شده داده تحویل لازم های نمونه تمام - ح

 .باشد می جوابگو شرطنامه کلیدی شرایط تمام با آفر – ط

 نخواهند گرفته نظر در تخنیکی رسیبر برای آفرها همچو و گردیده آفر رد به منتج شوند، پنداشته عمده که اختلافاتی تمام (0)

 .شد نخواهند آفر رد به منتج شوند پنداشته عمده غیر که اختلافاتی .شد

 این درمورد درصورتیکه هستند، شرایط واجد داوطلبان آیا که شد خواهد گرفته تصمیم نیز زمینه ینا در ابتدایی درآزمایش (9)

 .باشد هنشد گرفته تصمیم داوطلبی به دعوت از قبل موضوع

 جوابگویی حیث از آفرها بررسی . 25حکم 
 با شده دریافت توضیح هرگونه به بستگی و بوده آن خود محتویات بر مبنی آفر جوابگویی با رابطه در تدارکاتی اداره تصمیم (0)

 .دارد 60 حکم نظرداشت در

 یا فروگذاری کلی، مغایرت بدون را رطنامهش مقررات و شرایط ضروریات، هدایات، تمام که ستا آفری کامل، جوابگوی آفر(0)

 .نماید یدأیت استثنا

 :از اند عبارت فروگذاری از یا استثنا کلی، مغایرت (9)

 هر به شرطنامه در مشخص جات تهیه یا خدمات امورساختمانی، اجرای یا خصوصیت، ساحه، بالای ثیراتأت نمودن وارد - الف

 یا باشد؛ که نحوی

 یا سازد؛ محدود اساسی صورت به را قرارداد هر تحت تدارکاتی ادارۀ وجایب و حقوق نامه،شرط با ناسازگاری - ب

 .نماید وارد بیجا تأثیر درست و جوابگو آفرهای تسلیمی به ارتباط در داوطلبان سایر رقابتی موقف بالای شود، اصلاح هرگاه - ج

 و شد خواهد رد نشده، دانسته جوابگو اساساً لحاظ همین به و بوده فروگذاری یا کتمان عمده، تغییرات حاوی که هرآفری (4)

 .بسازد جوابگو را آن تواند نمی تدارکاتی ادارۀ یا داوطلب آن از پس

 شرطنامه در طوریکه انفرادی، تدارکاتی شرایط و اهداف با عمده غیر یا عمده فروگذاری یا کتمان تغییرات، بندی دسته (5)

 درنظرگرفته باید کیفیت و وقت خطر، مصارف، مانند کلیدی عوامل بالای آن ثیراتأت و شد، خواهد شناسایی است ذکرگردیده

 .شود

 :باشد ذیل شامل اًنوع تواند می فروگذاری یا کتمان عمده، تغییر (6)

 است؛ عمده شرایط ازجملۀ وقت که باشد شده ذکر شرطنامه در درصورتیکه قبول، قابل غیر زمانی های جدول – الف
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 یا ها؛ روش یا معیار تخصص، مهارت، مواد، دیزاین، مانند قبول قابل غیر بدیل تخنیکی شریحاتت - ب

 خساره قیمت، تعدیل پرداخت، زمان مانند قرارداد مدت و کلیدی شرایط به ارتباط در قبول قابل غیر متقابل پیشنهادات - ج

 .ضمانت یا فرعی قرارداد نقدی، های

 قابل آفرها تمام بالای متناقض صورت به عمده غیر یا عمده های فروگذاری و کتمان مغایرت، یا انحرافات بندی دسته (7)

 .بود خواهد اجرا

 تخنیکی ارزیابی . 25حکم 
 شرطنامه در مندرج خدمات یا نیاامورساختم اجناس، توضیح تخنیکی شرایط مقابل در هرآفر مقایسۀ با آفرها ارزیابی هیأت (0)

 .نمود خواهد اندازی راه را تخنیکی ارزیابی هستند، جوابگو کلاً آفرها آیا اینکه مورد رد گیری تصمیم جهت ها،

 این و بوده ها شرطنامه در معین تخینکی معیار با جوابگو کاملاً آفرها آیا که شد خواهد گرفته تصمیم تخنیکی ارزیابی در (0)

 .شد نخواهد استفاده اعطا جهت ضرورت مورد نمرات یا آفرها خصوصیت با مربوط مسایل بررسی منظور به وجه هیچ به امر

 نکات به محدود نه اما شامل توانند می و اند گردیده ذکر شرطنامه در که بود خواهند آنهای تنها شده گرفته نظر در عوامل (9)

 :باشند ذیل

 ه؛عمد اختلاف یا کتمان بدون وظایف، لایحۀ یا ها طرح معیارها، مشخصات، با انطباق - الف

 یا است؛ گردیده بیان دیزاین یا روش با طوریکه بخش، قناعت شکل به وظیفه دانستن - ب

 .وظیفه یک ادارۀ یا نظارت برای ترتیبات یا مناسب کارمند استخدام - ج

 .شد نخواهد گرفته نظر در نباشند شرطنامه شامل که را شرایطی ارزیابی این در (4)

 .شد نخواهند گرفته ظرن رد مقایسه و مالی ارزیابی برای آفرها همچو و گردیده آفر رد به منتج عمده تغییرات هرگونه (5)

 .نمود توضیح 60 حکم مطابق یا تصحیح توان نمی 67 حکم مطابق را ه ایتغییرعمد هیچ (6)

 تخنیکی نظر نقطه از کوچک انحراف منظور به آفر قیم تعدیل . 24حکم 
 به آفر عادلانه مقایسه منظور به آن مانند و خدمات، تهیه، ساحۀ از موجود غیر ماقلا یا کوچک های فروگذاری مصرف (0)

 خارج قلم مناسب قیمت بر مبنی یا معقول، تخمینی مصرف براساس را قیمت تعدیل تدارکاتی ادارۀ. شد خواهد افزوده آن قیمت

   .داد قرارخواهد شده

 مفهوم. قرارگیرد استفاده مورد تواند می جوابگو داوطلبان سایر طتوس شده گیری نرخ قیمت وسط حد اطمینان، عدم درحالات

 .شد خواهد درنظرگرفته 67 حکم( 0 ) بند مطابق موجودیت، درصورت کوچک تغییرات مصرف
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 خواهد صورت تعدیل قابل مبلغ به ارتباط در داوطلب با مشوره بدون آفرها ارزیابی هیأت توسط آفر قیم تعدیلات تمام (0)

 .گرفت

 .شود ارزیابی تادیه قابل رایج نرخ به تواند می باشد، قبول قابل درصورتیکه پرداخت شرایط در کوچک تغییرات برای تعدیل (9)

  :که سازند واضح توانند می ها شرطنامه (4)

 پانزده زا بیشتر تعدیلات تمام مجموعی ارزش که دارد قیمت تعدیل به ضرورت و بوده زیاد انحرافات حاوی آفر هرگاه - الف

 یا باشد؛ آن قیمت فیصد

 یا تضمینی پول به ارتباط در انحراف قسم همین باشد، داشته زیاد پولی ارزش تفاوت انحراف چند یا یک تنها هرگاه - ب

 .شد خواهد رد جوابگو غیر آفر منحیث آفر باشد؛ ها مکلفیت و نقدی های خساره

 

 

 بدیل آفرهای . 2۵حکم 
 .باشد شده ذکر مشخص صورت به شرطنامه در اینکه مگر بود واهندنخ مجاز بدیل آفرهای (0)

 به ضروریات توضیح با که را خدماتی یا امورساختمانی اجناس، تهیه پیشنهاد ییتوانا داوطلبان که شود بینی پیش هرگاه (0)

 می تدارکاتی ادارۀ نماید، می مطابقت تدارکات اهداف با شان پیشنهاد بدیل صورت به اما ندارند، نماید مطابقت دقیق صورت

 درصورتیکه یا است، تغییر درحال سرعت به درآن تکنالوژی که ساحاتی در بدیل آفرهای .بدهد اجازه را بدیل هایرآف ارایه تواند

 ابتدایی دسترسی و کاسته مصرف از خواهد می تدارکاتی ادارۀ و یدامی به دست بخش قناعت مختلف طرق به ضرورت یک

 .تواند می بوده مجاز نماید تشویق را نداوطلبا توسط

 توضیح با دقیق مطابقت به ضرورت بدیل آفر که نماید بیان وضوح به باید شرطنامه شود داده اجازه بدیل آفرهای به هرگاه (9)

 :باید اما داشت نخواهد شرایط

 باشد؛ داشته مطابقت شرایط توضیح در معینه اجرای ضروریات و اهداف با - الف

 و باشد؛ ها شرطنامه در مندرج ییاجرا پارامیترهای سایر و بودجه تحویل، یا تکمیل جدول داخل کلی طور به - ب

 تخنیکی شرایط در نمایند، می مطابقت شرایط توضیح با اًدقیق که حل های راه هرگونه بالای را بدیل آفر فواید وضوح به - ج

 .یدنما ذکر منافع سایر یا عملیاتی، مصارف قیمت، اجرا،
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 در را معین شرایط اجرای یا اهداف صرف باید تخنیکی بررسی که این استثنای به سایرآفرها مانند اًعین بدیل آفرهای (4)

 .شد خواهند بررسی باشد نظرداشته

 مقایسه و مالی ارزیابی . 28حکم 
 تصمیم و نموده اندازی راه آفر هر شده ارزیابی قیمت شناسایی جهت را وی ومقایسه مالی بررسی یک آفرها ارزیابی هیأت (0)

 به (شود ییشناسا سادگی به قیمت نازلترین دارای آفر اینکه عوض به) و شده ارزیابی نازلترین قیمت کدام که گرفت خواهد

 .باشد می گو جواب ها شرطنامه شرایط به کلی صورت

 :شد خواهد شناسایی ذیل طور آفر هر شدۀ ارزیابی قیمت (0)

 آفرگشایی؛ مجلس در آن خواندن همچنان آفر قیمت یادداشت - الف

 ها؛ شرطنامه مندرج روش طبق محاسبوی اشتباه هرگونه تصحیح - ب

 آفر؛ در شده پیشنهاد مشروط غیر تخفیف هرگونه اجرای - ج

 ترانسپورت مصارف شمول به  70 حکم 0 بند با مطابقت در فروگذاری یا اشتباه انطباقی، غیر غیرعمده، تعدیلات هرگونه - د

 باشد؛ مانده باقی آفر قیمت از درصورتیکه داخلی،

 شرطنامه در معین ارزیابی روش مطابق مؤثریت عملیاتی، مصارف توانایی، و محصول مانند تخنیکی خصوصیات بررسی - ـه

 .66 حکم (0 ) دبن مطابق آفر، قیمت کردن کم یا زیاد با اضافی بررسی معیار هرگونه کاربرد و اییکار دوران مصارف و ها

 .لازم اضافی جات پرزه مصرف و مدت تکمیل و تحویل پرداخت، شرایط شمول به تجارتی، شرایط بررسی - و

 و شرطنامه؛ در مندرج نرخ تبادله تاریخ و منبع و پولی واحد از استفاده با  واحد رایج اسعار به آفرها تمام نرخ نمودن تبدیل - ز

 .76 حکم مطابق شرطنامه، در مندرج یترجیح تفاوت هرگونه اجرای - ح

  نرخ قیمت به بعداً که ذکرشده قبلاً معیار مطابق فوق متذکرۀ مصارف تمام کردن کم یا و زیاد (9)

 با شده ارزیابی قیمت نازلترین دارای آفر بااً متعاقب که شد خواهد اجرا آفرها شدۀ بررسی مصرف به رسیدن جهت گیری

 .شود می مقایسه باشد، لازم آنها از یکی درصورتیکه داخلی داوطلبان اجناس جیحیتر تفاوت اجرای نظرداشتدر

 .شد خواهد ییشناسا شده ارزیابی قیمت نازلترین آفردارای و شده بندی درجه آنها شدۀ ارزیابی قیمت مطابق هارآف (4)



رهنمود آموزشی اساسات اداره و مدیریت |  |    

 

 

4 2 7  | ه  ح ف ص  

 

 اعطای به مشروط که شود داده درآنها یفتخف پیشنهاد اجازۀ داوطلبان به و باشد بخش یک از بیشتر شامل شرطنامه هرگاه (5)

 اندازی آفرها،راه ازنازلترین تعدادی ییشناسا جهت را دیگر مالی ارزیابی یک آفرها ارزیابی هیأت باشد، ها بخش چندین یا یک

 .نمود خواهد

 تخفیف درخواست . 21حکم 
 خوانده آفرگشایی درمجلس و نموده بود خواهد ملشا درآفرها که را تخفیف پیشنهاد تا شود داده اجازه باید داوطلبان به (0)

 .شود

 .گرفت نخواهد قرار پذیرش مورد شود پیشنهاد آفرها تسلیم برای زمانی الاجل ضرب از بعد که هرتخفیفی (0)

 بود؛ خواهد قبول قابل 74 حکم( 0) بند (ج)جز مطابق ها، آفر مقایسۀ و مالی بررسی هنگام شرط و قید بدون هرتخفیف (9)

. نمایند باشد، ها بخش بیشتر یا یک قرارداد عقد به مشروط که را تخفیف پیشنهاد تا داشت خواهند اجازه نیز داوطلبان (4)

 .شد خواهد گرفته درنظر 74 حکم( 5 ) بند مطابق دیگر مالی بررسی یک در مشروط تخفیف

 پرداخت هرگاه و شده، دانسته قرارداد شرط حیث به آن، قبول درصورت آفر یک در شامل سریع پرداخت تخفیف هرگونه (5)

 در سریع پرداخت تخفیفات چه اگر .گرفت قرارخواهد استفاده مورد تدارکاتی ادارۀ توسط گیرد، صورت تخفیف شرایط مطابق

 اضافی بررسی معیار هرگونه درخواست طریق از تخفیف همچو اینکه مگر شد نخواهد درنظرگرفته آفرها مقایسۀ و بررسی

 .باشد شده گرفته نظر در 66 حکم (0)بند مطابق

 ترجیح . 25حکم 
 داخلی ترجیحات های برنامه یا ها مقرره مطابق یا و باشد ذکرشده شرطنامه در درصورتیکه تواند می آفرها ارزیابی هیأت (0)

 .نماید را شرایط واجد آفرهای برای ترجیح درخواست است شده صادر ها المال متحد طریق از تدارکات پالیسی ادارۀ توسط که

 وضوح به باید ها شرطنامه و اه المال متحد طریق از تدارکات پالیسی ادارۀ توسط شده صادر های برنامه یا مقررات تمام (0)

 :که باشند نای بیانگر

 تویات،مح یا خام مواد کار، یمبدا تولیدی، تسهیلات یا داوطلب موقعیت مالکیت، درشرایط ترجیحی تفاوت شایستگی - الف

 دیگر؛ۀ مربوط عامل یا محلی شرکای با اشتراک یا فرعی قرارداد حدود

 و ترجیحی؛ تفاوت برای شایستگی مدرک منحیث لازم اسناد - ب

 .بود خواهد اجرا قابل درخواست بررسی جریان در که عملکردی نحوۀ و ترجیحی تفاوت فیصدی - ج
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 ادارۀ. بود خواهد فیصد ( 02) ده تا (5 ) پنج بین تدارکات، پالیسی ارۀاد توسط شده صادر های برنامه در ترجیح فیصدی (9)

 .نماید نظر تجدید سالانه فیصدی این مورد در تواند می تدارکات پالیسی

 بعدی ارزیابی . 24حکم 
 را قیمت نازلترین دارای آفر که را داوطلبی بعدی ارزیابی تواند می تدارکاتی ادارۀ باشد، شده ذکر چنین شرطنامه در هرگاه (0)

 .نماید اندازی راه دارد، را قرارداد مؤثر اجرای شایستگی دارای داوطلب اینکه تشخیص منظور به است، نموده تسلیم

 .باشد شده تحریر 97 حکم مطابق و درج قبل از شرطنامه در باید اهلیت معیار (0)

 دارای و آفرجوابگو که بعدی داوطلب بالای بعدی زیابیار و شده رد آفروی نشود، ییشناسا اهلیت دارای داوطلب هرگاه (9)

 .گیرد صورت باید است نموده تسلیم را قیمت نازلترین

 آفرجوابگوی که داوطلبی توسط شده داده تسلیم معلومات تواند می تدارکاتی ادارۀ باشد، گرفته صورت قبلی ارزیابی هرگاه (4)

 آفر است ننموده رعایت را اهلیت معیار داوطلب شود معلوم درصورتیکه .نماید یبررس است نموده تسلیم را قیمت نازلترین دارای

 .گرفت قرارخواهد بررسی مورد بعدی داوطلب اهلیت و گردیده رد وی

 پیشنهادات و آفر ارزیابی گزارشات . 24حکم 
 به باید ارزیابی راپور. نمود اهدخو تهیه را آفر ارزیابی راپور آفرها، ارزیابی هیأت موجودیت درصورت یا تدارکات شعبه (0)

 .گردد ارایه منظوری جهت آمراعطا

 :بود خواهد ذیل نکات آفرشامل راپورارزیابی (0)

 شده؛ باز و دریافت آفرهای از فشردۀ - الف

 ابتدایی؛ آزمایش نتایج - ب

 تخنیکی؛ ارزیابی نتایج - ج

 اند؛ شده اعلان غیرجوابگوی آفرها چرا اینکه دلایل - د

 مالی ارزیابی برای و شده کمیت تعیین درآن آنها که را راهی و اند شده قبول که جزئی اختلافات هرگونه تفصیلات - ـه

 اند؛ شده درنظرگرفته

 عام؛ اسعار به تبدیلی هرگونه و قیمت در تعدیل یا تصحیح هرگونه دهندۀ نشان آفر هر شدۀ ارزیابی قیمت - و

 آنها؛ شدۀ ارزیابی موعیمج قیمت مطابق آفرها بندی درجه - ز

 لزوم؛ درصورت بخش هر برای شده ارزیابی قیمت نازلترین دارای کلی، آفرجوابگوی اعلان - ح
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 لزوم؛ درصورت شده ارزیابی قیمت نازلترین دارای آفرهای ترکیب و مشروط تخفیف درخواست فشردۀ - ط

 و بعدی؛ ارزیابی نتایج - ی

 پیشنهادات یا آفرها، از تعدادی یا شده ارزیابی قیمت نازلترین دارای آفرجوابگوی به ادهاقرارد یا قرارداد یاعطا پیشنهاد - ک

 .تدارکاتی مراحل فسخ پیشنهاد مانند دیگر، مناسب

 هشتم فصل مطابق مربوطه یاعطا آمر توسط باید تدارکاتی مراحل فسخ مانند اقدامات سایر یا پیشنهادات و ارزیابی راپور (9)

 .شود منظور قرارداد عقد مراحل آغاز از قبل احکام این

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه | 431 ح ف ص  

 

 

 نتیجه گیری

 : حالا شما آموختید که

 اهمیت تدارکات را که یک نهاد دولتی را در راستای نیل به اهدافش کمک می کند، تشریح نمایید،   .0

  مثابۀ افراد مسلکی تدارکات تعریف نمایید،ه مفاهیم عمدۀ تدارکات را ب .0

را با استفاده از یک فورم معیاری درخواست تدارکات در مطابقت با مواد قانون،  ی تدارکاتی ادارات خویشمراحل پروژه ها .9

 احکام طرزالعمل و روش های مؤثر تدارکات آغاز نمایید، 

 اهمیت اسناد معیاری داوطلبی را در راستای دستیابی بهتر اهداف داوطلبی تشریح نمایید، .4

برای تدارک اجناس و امور ساختمانی توسط واحد پالیسی تدارکات تهیه گردیده اند، به طریقۀ اسناد معیاری داوطلبی را که  .5

 درست مورد استفاده قرار دهید،   

 روش های مختلف تدارکات و انواع مختلف قرارداد را با موارد مناسب کاربرد آنها توضیح دهید،  .6

ابقت با مواد قانون، احکام طرزالعمل و روش های معیاری را در مط اعلان داوطلبی پروژه های تدارکاتی ادارات خویش .7

 تدارکات تهیه و نشر نمایید، 

پروسۀ تدارکات را در مطابقت با مواد قانون، احکام طرزالعمل و ( آفرگشایی)نحوۀ پیشبرد گام های مختلف مرحلۀ چهارم  .0

 روش های معیاری تدارکات تشریح نمایید؛ و 

پروسۀ تدارکات را در مطابقت با مواد قانون، احکام طرزالعمل و ( ارزیابی آفرها)حلۀ پنجم نحوۀ پیشبرد گام های مختلف مر .0

 .روش های معیاری تدارکات تشریح نمایید
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 166 ............................................................................................. سالانه کار پلان یده نمره رهنمود

 قوانین خدمات ملکی:بکش هفتم

 169 ............................................................................................................................. :اول ماده

 169 ............................................................................................................................. :دوم ۀماد

 171 ............................................................................................................................ :سوم ۀماد

 171 .......................................................................................................................... :چهارم ۀماد

 171 ............................................................................................................................ :پنجم ۀماد

 172 ............................................................................................................................ :ششم ۀماد

 172 ............................................................................................................................ :هفتم ۀماد

 172 ............................................................................................................................ :هشتمۀماد

 172 .............................................................................................................................. :نهم ۀماد

 173 ............................................................................................................................. :دهم ۀماد

 173 ......................................................................................................................... :ازدهمی ۀماد

 173 ....................................................................................................................... :دوازدهم ۀماد

 174 ........................................................................................................................ :زدهمیس ۀماد

 175 ..................................................................................................................... :چهاردهم ۀمــاد

 175 ........................................................................................................................ :پانزدهم ماده

 176 ...................................................................................................................... :شانزدهم ۀمـاد

 176 .......................................................................................................................... :هفدهم ۀماد

 176 ......................................................................................................................... :هجدهم ۀماد

 176 .......................................................................................................................... :نزدهم ۀادم

 177 ........................................................................................................................... :ستمیب ۀماد

 177 .................................................................................................................... :کمیو ستیب ۀماد

 177 .................................................................................................................. :دوم و ستیب ۀماد



رهنمود آموزشی اساسات اداره و مدیریت |  |    

 

  

 

ه | ز  ح ف ص  

 

 177 .................................................................................................................. :سوم و ستیب ۀماد

 171 .............................................................................................................. :وچهارم ستیب ۀمــاد

 179 ..................................................................................................................:پنجم و ستیب ۀماد

 179 ................................................................................................................ :ششم و ستیب ۀمــاد

 179 ................................................................................................................ :هفتم و ستیب ۀمــاد

 179 ............................................................................................................... :هشتم و ستیب ۀمــاد

 111 ................................................................................................................. :نهم و ستیب ۀمــاد

 111 ........................................................................................................................ :ام یس ۀمــاد

 111 ................................................................................................................... :کمی و یس ۀمــاد

 112 .................................................................................................................... :ودوم یس ۀمــاد

 112 ...................................................................................................................:سوم و یس ۀمــاد

 113 ................................................................................................................ :چهارم و یس ۀمــاد

 113 .................................................................................................................. :پنجم و یس ۀمــاد

 113 .................................................................................................................. :ششم و یس ۀمــاد

 113 ................................................................................................................... :هفتم و یس ۀمــاد

 114 ................................................................................................................. :هشتم و یس ۀمــاد

 115 .................................................................................................................... :نهم و یس ۀمــاد

 115 .......................................................................................................................... :چهلم ۀمــاد

 115 .................................................................................................................. :کمی و چهل ۀمــاد

 116 .................................................................................................................. :دوم و چهل ۀمــاد

 116 ................................................................................................................. :سوم و چهل ۀمــاد

 116 ............................................................................................................... :چهارم و چهل ۀمــاد

 117 .................................................................................................................. :پنجم و چهلۀمــاد

 117 .................................................................................................................. :ششم و چهلۀمــاد

 117 .................................................................................................................. :هفتم و چهلۀمــاد

 111 ................................................................................................................. :هشتم و چهلۀمــاد

 111 ................................................................................................................... :نهم و چهل ۀمــاد

 111 ....................................................................................................................... :پنجاهم ۀ مــاد

 111 .................................................................................................................. :کمی و پنجاه ۀمــاد



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه ح ف ص  ح  | 

 

 119 ................................................................................................................... :ودوم پنجاه ۀمــاد

 119 ................................................................................................................. :سوم و پنجاه ۀمــاد

 119 .............................................................................................................. :چهارم و پنجاه ۀمــاد

 191 .................................................................................................................. :وپنجم پنجاه ۀمــاد

 191 ................................................................................................................. :ششم و پنجاهۀمــاد

 191 ................................................................................................................. :هفتم و پنجاه ۀمــاد

 191 .................................................................................................................. :وهشتم پنجاه ۀماد

 191 .................................................................................................................. :نهم و پنجاه ۀمــاد

 191 ........................................................................................................................ :شصتم ۀمــاد

 192 ............................................................................................................... :دوم و شصت ۀمــاد

 192 ............................................................................................................... :سوم و شصت ۀمــاد

 193 .............................................................................................................. :پنجم و شصت ۀمــاد

 193 .............................................................................................................. :ششم و شصت ۀمــاد

 193 ............................................................................................................... :هفتم و شصت ۀمــاد

 193 .............................................................................................................. :هشتم و شصت ۀمــاد

 194 ................................................................................................................ :نهم و شصت ۀمــاد

 194 .........................................................................................................................:هفتادم ۀمــاد

 194 .................................................................................................................. :کمی و هفتاد ۀمــاد

 194 .................................................................................................................. :دوم و هفتاد ۀمــاد

 195 ................................................................................................................. :سوم و هفتاد ۀمــاد

 195 .............................................................................................................. :چهارم و هفتاد ۀمــاد

 195 ................................................................................................................. :پنجم و هفتاد ۀمــاد

 196 ................................................................................................................. كاركنان یمـهارتها

 196 ..................................................................................................................:وششم هفتاد ۀمــاد

 197 ................................................................................................................. :هفتم و هفتاد ۀمــاد

 197 ................................................................................................................. :وهشتم هفتاد ۀمــاد

 197 ..................................................................................................................... :نهم و هفتادۀماد

 197 ....................................................................................................................... :هشتادم ۀمــاد

 191 .................................................................................................................. :کمی و هشتادۀمــاد



رهنمود آموزشی اساسات اداره و مدیریت |  |    

 

  

 

ه | ط  ح ف ص  

 

 191 ................................................................................................................... :دوم و هشتادۀماد

 191 ................................................................................................................. :سوم و هشتادۀمــاد

 199 ............................................................................................................. :چهارم و هشتاد ۀمــاد

 199 ................................................................................................................. :پنجم و هشتادۀمــاد

 199 ................................................................................................................ :ششم و هشتادۀمــاد

 211 ................................................................................................................. :هفتم و هشتادۀمــاد

 211 ................................................................................................................ :وهشتم هشتادۀمـــاد

 211 .................................................................................................................. :نهم و هشتادۀمــاد

 212 ........................................................................................................................... :نودم ۀمـاد

 212 .................................................................................................................... :کمی و نود ۀمــاد

 213 .................................................................................................................... :دوم و نود ۀمــاد

 213 ................................................................................................................... :سوم و نود ۀـادمـ

 214 ................................................................................................................ :چهارم و نود ۀمــاد

 214 .................................................................................................................... :پنجم و نود ۀماد

 214 ................................................................................................................... :ششم و نود ۀمـاد

 214 ................................................................................................................... :هفتم و نود ۀمــاد

 215 .................................................................................................................... :هشتم و نودۀمـاد

 215 .................................................................................................................... :نهم و نود ۀمــاد

 215 .......................................................................................................................... :صدم ۀمــاد

 216 ................................................................................................................ :کمی و کصدی ۀمــاد

 216 ................................................................................................................ :دوم و کصدی ۀمــاد

 217 ............................................................................................................... :سوم و کصدی ۀمــاد

 217 .............................................................................................................. :وچهارم کصدی ۀمـاد

 211 ............................................................................................................... :پنجم و کصدی ۀمــاد

 211 ............................................................................................................... :ششم و کصدی ۀمــاد

 219 ................................................................................................................ :هفتم و کصدی ۀمـاد

 219 .............................................................................................................. :هشتم و کصدی ۀمــاد

 219 .................................................................................................................:نهم و کصدی ۀمــاد

 211 ................................................................................................................. :ودهم کصدی ۀمــاد



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه ح ف ص  ا  | 

 

 211 ................................................................................................................ :ازدهمی کصدی ۀمـاد

 211 ........................................................................................................... :دوازدهم و کصدی ۀمـاد

 211 ............................................................................................................ :زدهمیس و کصدی مـاده

 211 .......................................................................................................... :دهمچهار و کصدی ۀمـاد

 211 ........................................................................................................... :پانزدهم و کصدی ۀمــاد

 211 .......................................................................................................... :شانزدهم و کصدی ۀمــاد

 212 .............................................................................................................. :هفدهم و کصدی ۀمـاد

 212 ............................................................................................................. :هجدهم و کصدۀیمــاد

 212 ............................................................................................................. :نزدهم و کصدی مــاده

 213 .............................................................................................................. :ستمیب و کصدی دهمــا

 213 ..................................................................................................... :کمی و ستیب و کصدی ۀمــاد

 213 ..................................................................................................... :دوم و ستیب و کصدی ۀمــاد

 214 .....................................................................................................:سوم و ستیب و کصدی ۀمــاد

 214 .................................................................................................. :چهارم و ستیب و کصدی ۀمــاد

 214 .................................................................................................... :پنجم و ستیب و کصدی ۀمــاد

 214 .................................................................................................... :ششم و ستیب و کصدی ۀمــاد

 214 ..................................................................................................... :هفتم و ستیب و کصدی ۀمــاد

 215 .................................................................................................... :هشتم و ستیوب کصدی ۀمــاد

 215 ...................................................................................................... :نهم و ستیب و کصدی ۀمــاد

 215 .............................................................................................................. :ام یوس کصدی ۀمــاد

 216 ........................................................................................................ :کمی و یس و کصدی ۀمــاد

 216 ........................................................................................................ :دوم و یس و کصدی مــاده

 217 ....................................................................................................... :سوم و یس و کصدی ۀمــاد

 211 ...................................................................................................... :وچهارم یوس صدکی ۀمــاد

 219 ....................................................................................................... :پنجم و یس و کصدی ۀمــاد

 219 ....................................................................................................... :ششم و یس و کصدی ۀمــاد

 219 ......................................................................................................... :هفتم و یس و کصدی ۀماد

 219 ..................................................................................................... :هشتم و یس و کصدی  ۀمــاد

 221 ......................................................................................................... :ونهم یوس کصدی  ۀمــاد



رهنمود آموزشی اساسات اداره و مدیریت |  |    

 

  

 

ه | ك  ح ف ص  

 

 221 ............................................................................................................... :چهلم و کصدی ۀمــاد

 221 ...................................................................................................... :کمی و چهل و کصدی  ۀمــاد

 221 .......................................................................................................:دوم و وچهل کصدی  ۀمــاد

 221 .................................................................................................... :سوم و چهل  و کصدی  ۀمــاد

 221 .................................................................................................. :چهارم و چهل و کصدی  ۀمــاد

 222 ........................................................................................................ :پنجم و چهل و کصدۀیماد

 222 .................................................................................................... :ششم و چهل و کصدی  ۀمــاد

 222 ....................................................................................................... :هفتم و چهل و کصدی ۀماد

 223 ...................................................................................................... :مهشت و چهل و کصدی ۀماد

 223 ....................................................................................................... :نهم و چهل و کصدی ۀمــاد

 223 ........................................................................................................... :پنجاهم و کصدی  ۀمــاد

 223 ...................................................................................................... :کمی و پنجاه و کصدی ۀمــاد

 224 ........................................................................................................ :دوم و پنجاه و کصدی ۀماد

 224 .................................................................................................... :سوم و پنجاه و کصدی  ۀمــاد

 225 ....................................... ملکى خدمات کارکنان قانون انفار مورد در افغانستان اسلامى جمهورى رئیس

 225 ............................................................................................................................. :دوم ۀماد

 225 ............................................................................................................................ :سوم ۀماد

 225 .......................................................................................................................... :چهارم ۀماد

 226 ............................................................................................................................ :پنجم ۀماد

 226 ........................................................................................................................... : ششم ۀماد

 227 ............................................................................................................................. :اول ۀماد

 227 ............................................................................................................................. :دوم ۀماد

 221 ............................................................................................................................ :سوم ۀماد

 221 .......................................................................................................................... :ارمچه ۀماد

 221 ............................................................................................................................ :پنجم ۀماد

 229 ............................................................................................................................ :ششم ۀماد

 231 ............................................................................................................................ :هفتم مادهْ 

 231 ........................................................................................................................... :هشتم ۀماد

 233 ............................................................................................................................. : نهم ۀماد



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه ح ف ص  ل  | 

 

 233 ............................................................................................................................. :دهم ۀماد

 234 ......................................................................................................................... :یازدهم مادهْ 

 235 ....................................................................................................................... :دوازدهم ۀماد

 235 ........................................................................................................................ :سیزدهم ۀماد

 236 .......................................................................................................................:چهاردهم ۀماد

 236 ........................................................................................................................ :پانزدهم ۀماد

 237 ....................................................................................................................... :شانزدهم ۀماد

 231 .......................................................................................................................... :هفدهم ۀماد

 239 ......................................................................................................................... :هجدهم ۀماد

 239 .......................................................................................................................... :نزدهم ۀماد

 239 ........................................................................................................................... :بیستم ۀماد

 239 ................................................................................................................... :یکم و بیست ۀماد

 241 ....................................................................................................................:ودوم بیست ۀماد

 241 .................................................................................................................. :سوم و بیست ۀماد

 241 ............................................................................................................... :چهارم و بیست ۀماد

 241 ..................................................................................................................:پنجم و بیست ۀماد

 242 ................................................................................................................. :ششم و بیست ۀماد

 242 .................................................................................................................. :هفتم و بیست ۀماد

 243 ................................................................................................................. :هشتم و بیست ۀماد

 243 ................................................................................................................... :نهم و بیست ۀماد

 244 .......................................................................................................................... :ام سد ۀماد

 246 ..................................................................................................................... :یکم و سد ۀماد

 246 ..................................................................................................................... :دوم و سد ۀماد

 246 .................................................................................................................... :سوم و سد ۀماد

 247 ................................................................................................................. :چهارم و سد ۀماد

 247 .................................................................................................................... :پنجم و سد ۀماد

 241 ............................................................................................................................. :اول ۀماد

 241 ............................................................................................................................. :دوم ۀماد

 241 ............................................................................................................................ :سوم ۀماد



رهنمود آموزشی اساسات اداره و مدیریت |  |    

 

  

 

ه | م  ح ف ص  

 

 249 ........................................................................................................................ (16: )شماره

 249 ............................................................................................................................. :اول ۀماد

 251 ............................................................................................................................. :دوم ۀماد

 251 .......................................................................................................................... :چهارم ۀماد

 251 ............................................................................................................................ :پنجم ۀماد

 251 ............................................................................................................................ :ششم ۀماد

 251 ............................................................................................................................. :اول ماده

 251 ............................................................................................................................. :دوم ۀماد

 252 ............................................................................................................................ :سوم ۀماد

 252 .......................................................................................................................... :چهارم ۀماد

 252 ............................................................................................................................ :پنجم ماده

 252 .................................. :رندیگ یم قرار لیر یها موقف از یکی به خدمت ۀدور در یملک خدمات کارکنان

 252 ............................................................................................................................ :ششم ۀماد

 252 ............................................................................................................................ :هفتم ۀماد

 253 ........................................................................................................................... :هشتم ۀماد

 254 .............................................................................................................................. :نهم ۀماد

 254 ............................................................................................................................. :دهم ۀماد

 255 ......................................................................................................................... :ازدهمی ۀماد

 255 ....................................................................................................................... :دوازدهم ۀماد

 255 ........................................................................................................................ :زدهمیس ۀماد

 256 .......................................................................................................................:چهاردهم ۀماد

 256 ........................................................................................................................ :پانزدهم ۀماد

 256 ....................................................................................................................... :شانزدهم ماده

 256 .......................................................................................................................... :هفدهم ۀماد

 257 ......................................................................................................................... :هجدهم ۀماد

 257 .......................................................................................................................... :نزدهم ۀماد

 251 ........................................................................................................................... :ستمیب ۀدما

 259 ................................................................................................................... :کمی و ستیب ماده

 259 .................................................................................................................. :دوم و ستیب ماده



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه ح ف ص  ن  | 

 

 261 .................................................................................................................. :مسو و ستیب ماده

 261 ................................................................................................................ :وچهارم ستیب ماده

 261 ..................................................................................................................:پنجم و ستیب ماده

 261 ................................................................................................................. :ششم و ستیب ماده

 261 .................................................................................................................. :هفتم و ستیب ماده

 262 ................................................................................................................. :هشتم و ستیب ماده

 263 ............................................................................................................................ : اول ماده

 263 ............................................................................................................................ : دوم ماده

 263 ........................................................................................................................... : سوم ماده

 264 ........................................................................................................................ : چهارم ماده

 264 ........................................................................................................................... : پنجم ماده

 265 ........................................................................................................................... : ششم ماده

 265 ............................................................................................................................ :هفتم ماده

 266 ............................................................................................................................ : مادهشتم

 266 ............................................................................................................................ : نهم ماده

 266 ............................................................................................................................ : دهم ماده

 266 ........................................................................................................................ : یازدهم ماده

 269 ........................................................................................................................... اختصارات

 مالی و بودجه: بکش هشتم

 271 ...................................................................................................................... رهنمود معرفد

 273 ................................................................................................................ آموزشد دوره هدف

 273 .............................................................................................................. آموزشد دوره مقاصد

 274 ................................................................................................................................ معرفد

 275 ...................................................................................................................... مقاصدآموزشد

 275 ...................................................................... :تا قادرخواهندشد مشمولین فصل این فراگیرا از بعد

 275 ..................................................................................................................... بودجه اصطلاح

 275 ...................................................................................................................... بودجه تعاریف

 277 ................................................................................................................ بودجه  هاا ویژگد

 277 ......................................................................................................................... بودجه مفهوم



رهنمود آموزشی اساسات اداره و مدیریت |  |    

 

  

 

ه | س  ح ف ص  

 

 277 ......................................................................................................................... دولت ۀبودج

 271 ......................................................................................................... بودجه تحول تاریکد سیر

 279 ................................................................................................... انگلستان در بودجه تحول سیر

 211 ..................................................................................................... امریکا در بودجه تحول سیر

 211 ........................................................................................ افغانستان در بودجه تاریکد سیرتکامل

 213 ................................................................................................................. بودجه اصطلاحات

 216 ..................................................................................... خانواده ۀبودج و حکومت ۀبودج بین فرق

 211 .............................................................................................................. بودجه ۀچهارگان نقش

 219 .................................................................................................. مصارف و درآمدها بندا طبقه

 291 ................................................................................................................ چیست؟ درآمد( الف

 291 ...................................................................................... دولتد حسابدارا در ها درآمد بندا طبقه

 291 ................................................................................................ افغانستان در درآمدها بندا طبقه

 293 .............................................................................................................. چیست؟ مصارف( ب

 295 ................................................................................................ درافغانستان مصارف بندا طبقه

 297 ................................................................................................................. ریزا بودجه انواع

 291 ............................................................................................................... دولتد بودجه اجزاا

 291 ..................................................................................................................... 1 -1 – 3 شکل

 291 ........................................................................................................................ بودجه دوران

 299 ...............................................................................................................بودجه  دوران گراف

 299 ........................................................................................................... بودجه تنظیم و تهیه - 1

 311 ................................................................................................................. بودجه تصویب - 2

 311 .................................................................................................................. بودجه اجراا - 3

 311 .......................................................................................................................... بودجه ابلاغ

 312 ........................................................................................... فعالیت و طرح نامه موافقت و مبادله

 312 ................................................................................................................. )اعتبار (تکصیص

 313 ............................................................................................................... بودجه بر نظارت. 4

 314 ....................................................................................................................... ادارا نظارت

 314 ......................................................................................................................... قضا نظارت

 315 ..................................................................................................................... پارلمان نظارت



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 

 

ه ح ف ص  ع  | 

 

 315 ........................................................................... بودجه ترتیب ۀوخلاص مؤثر ریزا بودجه اصول

 316 ............................................................................................................... بودجه تدوین مراحل

 317 ....................................................................................... خوب بودجه یذ کننده توجیه معیارهاا

 317 .............................................................................. بودجه در تکمیلد تغییرات و اصلاحات آوردن

 311 ................................................................................................................ بودجه زماند جدول

 319 ................................................................................................................................ معرفد

 319 ..................................................................................................................... آموزشد مقاصد

 311 ............................................................................................... جوابگو و حسابده حکومت مفهوم

 311 ............................................................................................................... عامه مصارف اداره

 312 .............................................................................................. افغانستان ملد انکشاف استراتیژا

 313 ................................................................................ آینده سال پانزده در افغانستان انکشافد اهداف

 314 .................................................................................................................. افغانستان ۀتوافقنام

 314 .................................................................................... چیست؟ افغانستان ملد انکشاف استراتیژا

 314 ...................................................................................................... استراتیژا تطبیق چارچوب

 316 ............................................................................. افغانستان ملد انکشاف استراتیژا مطلوب نتایج

 316 ........................................................................ (مطلوب نتایج) سکتورها براا استراتیژیذ اهداف

 317 ..................................................................... (:Input based budgeting) منابع اساس به بودجه

 319 .................................................................................................. بودجه ترتیب موجوده مشکلات

 321 .................................................................. (Result Based Budgeting) برنامه اساس به بودجه

 321 ............................................................................................................... ولایتد ریزا بودجه

 322 ....................................... (افغانستان معلوماتد و مالد ۀادار سیستم) آفمیس سیستم حسابات جدول معرفد

 AFMIS ........................................................................................... 322 سیستم هاا جنبه و دورنما

 322 ....................................................................................................................... حسابات جدول

 324 ............................................................................................................................. دوم بکش

 324 ..................................................................................................................... محاسبه اساسات

 324 .................................................................................................................................. مقدمه

 325 ..................................................................................................................... آموزشد اهداف

 326 ................................................................................................................................ معرفد

 326 ...................................................................................................................... مقاصدآموزشد
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 327 .............................................................................................................. چیست؟ مالد مدیریت

 327 ................................................................................................................. چیست؟ حسابدارا

 327 ........................................................................................... مالد مدیریت و حسابدارا میان فرق

 321 .................................................................................................................. حسابدارا وظایف

 329 ................................................................................................... حسابدارا به ضرورت و نیاز

 331 ................................................................................................... حسابدارا اختصاصد شعبات

 331 .......................................................................................................................محاسبه دوران

 332 ................................................................................................................................ معرفد

 332 ...................................................................................................................... مقاصدآموزشد

 333 ..........................................................................................................درمحاسبه اساسد عوامل

 343 ....................................................................................................................... کریدت و دبت

 347 ............................................................................................................... وکریدت دبت اصول

 349 ........................................................................................................................ اساسد عادلهم

 352 ............................................................................................................................... ژورنال

 352 ..................................................................................................................... ژورنال تعریف

 353 ................................................................................................................. ژورنال مشکصات

 354 ............................................................................................................ ژورنال در ثبت قوانین

 357 .............................................................................................................. دفترکل لیجریا حساب

 351 ....................................................................................................................... دفترکل لیجریا

 359 ............................................................................................................... دفترکل فواید و مزایا

 359 ................................................................................................. ودفترکل روزنامچه میان تفاوت

 359 ...................................................................................................... یالیجر دردفترکل ثبت روش

 364 ..................................................................................................................... آزمایشد بلانس

 366 ..................................................................................................................... حسابات اصلاح

 367 ................................................................................................. مالد دوره درختم معاملات درج

 تهیه و تدارکات: بکش نهم

 379 ...................................................................................................................... رهنمود یمعرف

 311 ..................................................................................................................... یآموزش مقاصد

 312 ............................................................................................................................. اتیعموم



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 
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 312 ............................................................................................................ :تدارکات قانون اهداف

 312 ............................................................................................................. تدارکات قانون منظور

 312 .................................................................................................................... ست؟یچ تدارکات

 313 ................................................................................................... یتدارکات اصطلاحات. 3 حکم

 314 .......................................................................................... یتدارکات شعبات فیوظا.  175 حکم

 315 ................................................................................................ تدارکات روش نتکابا. 21 حکم

 316 ............................................................................................ باز یداوطلب روش از استفاده (24)

 316 ............................................................................. 41 حکم اساس به(  یداوطلب به دعوت)  اعلان

 316 ....................................................................... ۳3 حکم اساس به(  یده آفر)  یداوطلب مدت اقل حد

 317 ................................................................. 49 حکم اساس به(  یداوطلب به دعوت)  اعلان اتیمحتو

 317 ....................................................................... 49 حکم اساس به(  یداوطلب به دعوت)  اعلان نشر

 311 ........................................................................................... دیمق یداوطلب روش از استفاده( 25)

 319 ............................................................................. 51 حکم اساس به(  یداوطلب به دعوت)  اعلان

 319 ....................................................................... 53 حکم اساس به(  یده آفر)  یداوطلب مدت اقل حد

 391 .......................................................................................................................... لست شارت

 391 .......................................................................................................................... لست شارت

 391 ...................................................................................................... داوطلبان یستگیشا و تیاهل

 391 ................................................................................................. یقبل یابیارز برد کار. 42 حکم

 391 ................................................................................................... یقبل یابیارز اعلان. 43 حکم

 391 ................................................................................................ ها درخواست یابیارز. 45 حکم

 393 .....................................................................................43 حکم اساس به یقبل یابیارز به دعوت

 393 .......................................................................... 43 حکم اساس به یقبل یابیارز به دعوت یمحتوا

 393 ................................................. 51 حکم و( 3. )43 حکم اساس به یقبل یابیارز به دعوت نشر قواعد

 394 .................................................................................................... دیمق یداوطلب و یقبل یابیارز

 394 ............................................................................................... شنهاداتیپ ۀمطالب یها طرزالعمل

 394 ...................................................................................... شنهاداتیپ ۀمطالب روند از استفاده(. 27)

 394 ..................................................................................................... طرزالعمل انتکاب. 14 حکم

 397 ........................................................................................ متیق نیکمتر اساس بر انتکاب - د( 2)

 397 ......................................................................................... واحد منبع از دارکاتت یها طرزالعمل
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 399 ......................................................................................................... قرارداد انواع - ب قسمت

 399 ........................................................................................ بالمقطع پرداخت یها قرارداد(. 133)

 411 ........................................................................................... واحد یف متیق یها قرارداد(. 134)

 412 ............................................................................................... یچهارچوب یها قرارداد(. 135)

 416 ................................................................................................ یتدارکات یپلانگذار اول؛ ۀمرحل

 416 ........................................................................................ یتدارکات سالانه یپلانگذار: اول قسمت

 416 ......................................................................................... لانه سا یپلانگذار ضرورت -:1 حکم

 416 ................................................................................ تدارکات ۀسالان یپلانگذار یمحتوا( 9) حکم

 417 .............................................................................................. یتدارکات مراحل آغاز: دوم قسمت

 417 .................................................................................... تدارکات یمنظور و درخواست: 13 حکم

 417 ......................................................................... یانفراد تدارکات یپلانگذار ضرورت: سوم قسمت

 417 ........................................................................................... یانفراد تدارکات یها پلان 19 حکم

 411 ............................................................................................. یداوطلب یاریمع اسناد دوم؛ ۀمرحل

 411 .................................................................................... ست؟یچ یداوطلب( شرطنامه)یاریمع اسناد

 411 ............................................................................................... : ها شرطنامه یمحتوا ؛ 52 حکم

 411 .................................................................................................. اعلان نشر و هیته سوم؛ ۀمرحل

 411 .................................................................................... یداوطلب مراحل اعلان اتیمحتو 49 حکم

 411 ............................................................................................................. اعلان نشر ؛ 51 حکم

 412 .......................................................................................... آفرها افتیدر یال شرطنامه ازصدور

 412 .................................................................................................. یآفرده مدت حداقل ؛ 53 حکم

 413 .......................................................................................... شرطنامه فروش و صدور ؛ 54 حکم

 414 ............................................................................................................ آفر ناتیتضم 55 حکم

 416 ......................................................................................... ها شرطنامه تعدیل و توضیح 56 حکم

 416 ....................................................................................................یآفرده مدت تمدید . 57 حکم

 416 ........................................................................ محل از بازدید و یداوطلب از قبل جلسات . 51 حکم

 417 ...........................................................................................................آفرها یتسلیم . 59 حکم

 417 .................................................................................................. آفرها ییبازگشا چهارم؛ مرحله

 417 .......................................................................................................... آفرها دریافت . 61 حکم

 411 ..................................................................................................... یآفرده مدت ختم . 62 حکم



                                                  |رهنمود آموزشی مهارت های مدیریتی    | 
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 419 .................................................................................... عام محضر در آفرها نمودن باز  63 حکم

 421 ...................................................................................................... آفرها یابیارز پنجم؛ مرحله

 421 ....................................................................... آفرها یارزیاب در یدار امانت و محرمیت. 64 کمح

 421 .................................................................................................. آفرها یارزیاب هیأت . 65 حکم

 421 .............................................................................................. یارزیاب معیار و روش . 66 حکم

 421 ................................................................یافتادگ قلم از و اشتباهات انطباق، عدم تصحیح . 67 حکم

 422 .......................................................................................................... آفرها توضیح . 61 حکم

 422 ........................................................................................................ ییابتدا آزمایش . 69 حکم

 423 ................................................................................. ییجوابگو حیث از آفرها یبررس . 71 حکم

 424 ...................................................................................................... یتکنیک یارزیاب . 71 حکم

 424 ............................................. یتکنیک نظر نقطه از کوچذ انحراف منظور به آفر قیم تعدیل . 72 حکم

 425 ........................................................................................................... بدیل یآفرها . 73 حکم

 426 .............................................................................................. مقایسه و یمال یارزیاب . 74 حکم

 427 ..................................................................................................... تکفیف درخواست . 75 حکم

 427 ................................................................................................................... ترجیح . 76 حکم

 421 ......................................................................................................... یبعد یارزیاب . 71 حکم

 421 .............................................................................. پیشنهادات و آفر یارزیاب گزارشات . 79 حکم

 431 .......................................................................................................................... یریگ جهینت

 ضمایم: فصل ششم

 توبنمونه مک

 نمودنه استعلام

 نمونه پیشنهاد

 نمونه گزارش

 نمونه پلان  


