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اداره ومنجمنت  مسایل مربوط   
 اساس یک اداره را چندچیزتشکل میدهد؟ 

حجم  -ب  تشکیل یک اداره -الف  اساسات یک اداره راسه چیزتشکیل میدهد  

   موثریت کاردراداره. -ج  کاری کارمندان اداره

 administratorاداره  

ید.عبارت ازیک روش دولتی است غرض آسایش عامه وتطبیق قانون بمیان میا  

: به عباره دیگر اداره یک نظام اجتماعی است که درآن عده از افراد جهت ویا

 ریسدن به یک سلیله اهداف نسبتامشخص با هم کارمیکنند.
 اداره کردن چه است؟ 

 .براي اداره تعریف هاي زیاد موجود است
ي ها میگویند که کردار کسانیکه در راس موسسه قرار دارند اداره بعض -

 است.
یک عده معتقد اند که اداره عبارت از کنترول حالات بوسیله زور وفشار  -

 میباشد.
اداره عبارت از اجرای امور بوسیله  دیگران به شکل  ازنظر میولي  -

 . گروپی میباشد
 اداره نمودن : 

 به اجرای نقاط ذیل ضرورت مبرم دارد. یک اداره کننده در اداره امور
 نظارت وتعقیب 
 تشویق وترغیب نمودن 
 سپردن وظایف 
 ایجاد هماهنگی دراجرای امور 
 و تماماً موارد فوق الذکر در اداره اهمیت دارد بالخصوص تشویق 

 ترغیب وسپردن وظایف ازاهمیت بیشتر برخور دار است.
 administrationاداره عامه  

مناسبات افراد را با دولت تنظیم مینماید.روش عامه است که   

 عوامیل اصلی تشکل اداره  

 علت اصلی تشکیل اداره ازبین بردن بی نظمی هادرجامعه میباشد.
 officeدفتر  
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یکی، مرکزفعالیت هاست ویامحلی انجام فعالیت هایکه درآنجا کارهای اداری، تخن 

 مالی صورت میگیرد.

 staffer civil کارمند یامامور خدمات ملکی  

عبارت ازشخص است که جهت اجرای وظایف اجرایوی و اداری مربوطه طبق 

 احکام قانون توسط دولت استخدام میگردد.
  managerمدیر کیست 

صی مدیریت درلغت به معنی اداره کننده و کارگردان است وبه اصطلاح مدیرشخ 

 است که مسولیت عملکردتیم خودرابه عهده دارد.

 مدیر موفق وموثر: 
مدیرکه بتواند حداقل کارموردقبول راباستفاده ازامکانات مدیری الف مدیر موفق:

 مانند توبیخ;کسرحقوق;وغیره رافراهم سازد مدیر موفق نامیده میشود

درصد تواناییهای افراد را 08الی08ب مدیرموثر:مدیر موثرکسی است که بتواند 

ان یک مدیر موفق به کارگیرد اکنون این سوال مطرح میشود که چگونه میتو

 ؟وموثربود

 خصوصیات یک مدیر موفق: 
 تعهد وتخصص 
 جدی وقاطع 
 انتقادپذیر 
 صبروتحمل 
 دارای خلاقیت ونوع آوری 
 احساس همدردی 
 پیوسته درحال تغیر 
 توانای وارتباط قوی 
 آینده نگر 

 مدیریت یا منجمنت  
 به معنی افراد و Menبه معنی تنظیم نمودن و   Manageمنجمنت ازدو کلمه 

tactfully  به معنی ماهرانه گرفته شده که مفهوم و اداره نمودن افراد به شکل

 ماهرانه میباشد.
یریت را یک دانشمند بزرگ مدیریت در قرن بیستم بنام ماری پارکر فولیت مد

تعریف نموده است.“ هنر انجام دادن کار ها توسط دیگران”به مفهوم   
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ی یری موثر وکار آمد منابع مادویا به عباره دیگرمدیریت فرایند بکار گ

 وانسانی دربرنامه ریزی میباشد.

 ویا

مدیریت درلغت به معنی اداره کردن وکارگردان است وبه اصطلاح عبارت  

 ازهماهنگ ساختن نیروی مادی ومعنوی جهت رسیدن به هدف درکوتاهترین زمان

 است.

 توضیحات تعریف مدیرت: 
 مدیریت به عنوان یک فرایند مطرح است. .1
 مدیران وظایف مدیریتی را به انجام میدهند. .2
( تاکید  (effectivenessوکارای  (efficiency)مدیریت بر اثربخشی  .3

 دارد
 مدیریت بر فعالیت های هدف دارمتمرکز است. .4
 مدیریت برهمه سطوح وظایف مدیریتی کاربرد دارد. .5
 واژه گان ومفاهیم اساسی تعریف مدیریت: 

a) جریان ویا پروسه میباشد. فرایند چیست؟ درلغت عبارت از 
b)  اثربخشیEffectiveness.تامین هدف ها 
c) کارایEfficiency حداکثر استفاده از حداقل امکانات ومنابع موجود)صرفه

 جوی درهزینه ها.(
d) موثریتEffectiveness عبارت انجام فعالیتهای درست وصحیح است که:

 در موثریت کیفیت بیشتر مطرح بحث است.
e) مثمریتefficiencyارت انجام فعالیت های است که با استفاده از ان عب

سرمایه کم محصول زیاد بدست می اید در موثریت نکات ذیل مورد بحث 

 است کیمیت ;قیمت ;وقت میباشد. 

 اهمیت اداره و منجمنت: 
 حصول اهداف به شیوه درست 
  کاهش مصارف 
  تکمیل فعالیت ها با در نظر داشت محدودیت های زمانی و پولی 
 و رضایت مشتریان، تمویل کنندگان و ... قناعت 
 .منجمنت در تمام انواع سازمانها قابل تطبیق می باشد 

 منجمنت  توسط کی مطرح شد 
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توسط آدم سمت  1771عبارت ازتنظیم وانتظام اموراست وبرای اولین باردرسال 

 مطرح گردید.
 ؟؟؟مدیریت علم است یا هنر 

ری دارد.مدیریت هم جنبه علمی دارد وهم جنبه هن     
 -aجنبه علمی مدیریت 

تجز  علم عـبارت از کلیه معلومات جمع آ وري شده است که قابل تحلیل و

 یه بوده و از آ ن نتیجه بدست اید .

ومدیریت نیز به معلومات ، قضاوت ، اصول و خرد نیاز دارد .    
-b جنبه هنری مدیریت 

 ر را به وجههنر عـبارت از طرق و روشي است که میتوان توسط آن کا

 احسن انجام داد .
و انتقال  و مدیریت نیز به مهارت تخنیکی و تکتیک نیاز دارد که باعث درک 

 معلومات میگردد.

 مهارت مدیریت چیست؟ 
مدیریت یک مهارت است، زیرا ما  شیوه های مدیریت را یاد می گیریم 

راد خود رول افشما مختار و یا مجبور هستید درکنت وباتمرین آن را کامل می کنیم.

ت جه شما به عنوان یک مدیر باید خود را وقف یادگیری دانش لازم  ماهر شوید.

انجام دهند  وحند کارخود رابه بهترین ننبتواآنهاد، تانماییافراد  انتقال معلومات به 

 و بابدست آوردن نتیجه ی مطلوب به موفقیت دست یابند. 

 مهارت هاي موثر کننده اداره: 
 اختن اداره سه مهارت ذیل قابل تذکر میباشد.براي موثر س

a. مهارت هاي تخنیکي 
b. مهارت هاي انساني 
c.  مهارت هاي مفهومي 

-a مهارت هاي تخنیکي: 

عبارت از توانمندی است که میتوان به وسیله ان وظایف مدریتی را بوجه احسن به 

لک پیش برد مثلا کارمند,داکتر,انجنیرونوازنده همه ای ایشان مهارت خاص درمس

 .خود دارند 

براي اجراحي یک مریض، ساختن یک تعمیر، سرودن  یک شعر به سه اگر 

مهارت خاص ومختلف  ضرورت است، مهارت هاي یک جراح با ساختن تعمیر 

ارتباط ندارد وهمچنان مهارت هاي یک سر آینده در عمل جراحي قابل استعمال 
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موختن آضرورت دارد که  نمیباشد، اداره نیز به عین ترتیب به مهارت هاي  خاص

 آنها ضروری میباشد. 

-b مهارت انسانیhuman artifice 
عبارت توانمندی است که بوسیله ان بتوان همرای مردم کارکرد آنها را تشویق 

نمود وافهام وتفهیم عالی داشت. مدیر باید توجه عمیق خودرابرنحوبرخورد 

تباط به سطح عالی آن خودبازیردستان وآمیرین خویش مبذول دارد تا این ار

  استحکام یابد
موثریت را ازدیاد  اداره کنندهتوسط این مهارت، این همان مهارت هاي هستند که 

میبخشد وتحت  رهبري وي همکاري و تعاون در بین اعضای گروپ انکشاف مي 

یابد  شخص اداره کننده نکات قوي وضعیف خود را درک نموده اشخاص راضي 

میداند که بطور عام طرز العمل  . همچنان ویشخیص میدهدوناراضي از خود را ت

 وي درست است یا خیر ؟ 
او میداند که بواسطه کدام عوامل میتواند حصول مقاصد، ایجاد تشویق وترغیب 

 . نماید
 تشویق ونظارت خیلي مفید میباشند. ، مهارت هاي انساني براي افهام وتفهیم 

-c مهارت هاي مفهومي: 

است که توسط آن هماهنگی میان تمام فعالیت ها ونیاز مندیهای عبارت توانایی 

موسسه را ایجاد مینماید مدیر باید به موسسه بصورت کلی بیبیند نه اینکه تصمیم 

گیری رافقط از زاویه دیپارتمنت مربوطه خود اتخاذنماید .اوباید بینیش عمیق داشته 

منت مربوطه خویش درک باشد تا میزان تاثر تصمیم گیری دیگران را بردیپارت

 وسنجش نماید.

این مهارت ها اداره کننده را توانا میسازد که مؤسسه را بحیث یک مجموعه بداند 

وهمچنان بداند که چطور بخشهاي مختلف موسسه بالاي یک دیگر استوار اند 

این وبالاخره وتغیر در یک بخش چه تاثیر بالاي بخشهاي دیگر وارد میسازد 

قدرت هاي  ، کننده را قادر میسازد که بین موسسه ومحیط )اجتماعمهارت ها اداره 

 سیاسي...( ارتباط معقول برقرار نماید. 

 سطوح منجمنت مدیران: 
 :Upper level of managementسطح بالائى منجمنت  1-
  :Middle level of managementسطح وسطى منجمنت -2
   :Lower level of managementسطح پائینى منجمنت -3

 : Strategic Managementسطح بالائى منجمنت   -1
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 (Top Managers)مدیران سطح عالی  
 پلان ها و ستراتیژی های طویل المدت را بررسی نموده و انکشاف می دهد. •
وظایف و پروسه کاری دپارتمنت های مختلف را ارزیابی نموده و با آنها  •

 همکاری می نماید.
 کلیدی را در سازمان میداشته باشد. حق انتخاب کارمندان و اشخاص •
 برای مدیران سطح متوسط در رابطه مشکلات عمومی مشوره می دهد. •
 : Tactical Managementسطح وسطى منجمنت   -2

 (Middle line managers)مدیران سطح متوسطه 
سطح پایینتر از مدیریت عالی قرار داشته و مسئولیت آن مدیراني اند كه در  •

 طح پایین را به عهده دارند.کار مدیران س
پلان های میان مدت را ساخته و پلان های درازمدت را به خاطر بررسی و  •

 کنترل توسط مدیر سطح عالی تنظیم و ترتیب می نماید.
 برای دپارتمنت های مختلف پالیسی ترتیب می نماید. •
 گذارش های روزانه و هفته وار کارها را کنترل و ارزیابی می نماید. •
ح پائینى منجمنت :سط -3   

 (First line managers)مدیران سطح پایین
پایینترین سطح مدیریت قرار داشته و مستقیماً آن مدیراني اند كه در  •

 مسئولیت کارمندان را به عهده دارند.
• Top.L.Management 
•  Mid.L.Management 
• Low.L.Management 

 مدیر سطح پایین:
ته و برای مدیران سطح متوسط در پلان های کاری و کوتاه مدت را ساخ •

 رابطه به آن جزییات بیشتر را می نماید.
 میتوان سطوح مدیریت را به هرم ذیل خلاصه نمود:
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 مشخصات یک اداره سالم: 
  در اداره باید ازتمام اصول، قواعد و مقررات اداری پیروی لازم صورت

 گیرد.
 وبا اهداف و  تشکیل اداره باید با ضروریات اصلی آن سازگار باشد

وظایف اصلی اداره هماهنگ و از نورم تشکیلاتی جلوگیری بعمل آمده 

 باشد.
  از انتصاب، انتخاب، استفاده جوئی، رشوه ستانی، روابط غیرانسانی

 وبیروکراسی )کاغذ پرانی( مجزاباشد.
 .کاربه اهل کار سپرده شود 
 ته باشد درا داره باید هماهنگی، سیستم خوب کنترول و رهبری وجود داش

 واز اصول  مدیریت پیروی صورت گیرد.
 .یک اداره باید عاری از تقلب کاری باشد 

 اصول اساسی اداره: 
 اصل هماهنگی و وحدت هدف •
 اصل سلسله مراتب •
 اصل تخصص •
 اصل وحدت دستور دهی •
 اصل حیطه نظارت  •
 اصل صلاحیت و مسولیت   •
 اصل انعطاف پذیری و مداومت •
 اصل کارآئی  •
 ومنجمنت کدامها اند عناصرمهم اداره  
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 1- اهداف 
 2- منابع 
 3-  موثریت یاEffectiveness 
 4-  مثمریت یاEfficiency 
 5- (جوانب ذیدخلStakeholders) 

عبارت نتجه مطلوب است که تمام فعالیت های اداره به استقامت  causeهدف  -1

 آن سوق داده میشود.
 هدف دارای مشخصات ذیل میباشد

  واضح ومشخصspecific:یامد یانتایج نهای برای همه گان روشن است.پ 
  قابل سنجشMeasurable: شما اگرهدف تان را به دست آورده اید

 میتوانید انرا بیان نمایید زیراشما میتوانید آنرابشماریدیابیبینید.
  قابل اصولattainable: درهنگام بدست آوردن پیامد ممکن پیامد یک

 اتفاق افتد. ومنابع آن چالش باشد این ممکن است بانهاد فعلی
 آنچه که اتفاق می افتد توام باپیامدهای واقعیت امزباشد.:واقع بینانه باشد 
  دارای محدوده زمانیTime-bound:یعنی وقت معلوم وتعین شده باشد 

 The Benefits of Objectives : : فواید اهداف

a- :داف بااه بااا تشااریح نمااودن نتااایج مطلااوب ا ینااده، اهاا رهنمااا بااراا فعالیاات

حیاااث یاااا رهنمااااا فعالیااات عملاااو نماااوده  وكوشاااش وتااالاش كارمنااادان را 

رهبرا ورهنمائو میكند،با تجویز نمودن اینكه چو باید انجاام داده شاود یاا 

 تمركز 

ورهنما را براا كارمندان مهیا  ودر نتیجه مشخصه و اساس را براا پلان 

شااااف گاااذارا ساااتراتیژیكو، تخصااایص مناااابع وتشاااخیص مواقاااع جدیاااد انك

محصول تشكیل میدهد. اهداف براا كارمندان میگویند كه چطور وباه كجاا 

شدید ترین تالاش خاود را متوجاه بساازند. بطاور خلاصاه گفتاه میتاوانیم كاه 

فقیاات تشاابث میگااردد  اهااداف ،یااا تشاابث را بااه طاارف چیزیكااه باعااث مور

 رهنمائو میكند.

b-  قیودات  : 

یااد انجااام داده شااود،به همااین گراهااداف تجااویز مینماینااد كااه چااه باتااا حاادا ا

ترتیااب اهااداف تجااویز مینماینااد كااه چااه بایااد انجااام نشااود، تشاابثو كااه خااودرا 
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متعهد به انجام بعضو اهداف خاص میداند، نظر وصلاح دید خود را جهت 

 تعقیب اهداف دیگر كاهش میدهد.

c- (:منبع حقانیت )قانونو بودن    Source of Legitimacy 

اساات كااه  " ایاان تشاابث خااوب اساات" ویااا " ا ن  یااا نظاار جهااانو ومختصاار

كمپنو حق قانونو براا ادامه فعالیتش دارد" اهدافیكه قانوینات وحقانیات را 

متوجاااه یاااا شااافاخانه میساااازد شاااامل مهیاااا نماااودن خااادمات طباااو، تاااداوا 

وجلوگیرا از امراض خواهد بود، تمام تشبث هاا كاه اهاداف شاان قاانونو 

نااابع وحمایاات از محاایط شااان از قابلیاات دانسااته میشااود دربدساات ا وردن م

 خوبو برخوردار میباشند.

d- معیارعمل    :  Standard of Performance 

تاحاادا اگاار اهااداف بااه صااورت واضااح بیااان، فهمیااده وعملااو میگردنااد، از 

طارف دیگاار ایان اهااداف معیارهااا مسااتقیم را جهات ارزیااابو اجاراا ت یااا 

 تشبث تشكیل میدهند.

e- منابع عوامل  :  Source of Motivation 

اهداف یا تشبث میتواند كه یا منبع مهم براا تحریاا كارمناد باشاد،اهداف 

تشاریح مینماینااد كااه چااه باعااث پیارزا شااده وچطااور بایااد پیااروزا حصااول 

 وحمایت گردد.

 :wellspringمنابع  -2
منابع عبارت از سرمایه مادی و معنوی سازمان میباشد که به انواع ذیل تقسیم 

 ردد:میگ
a)  منابع فزیکی 
b)  منابع مالی 
c)  منابع انسانی 
d) منابع غیر محسوس 

a)   : منابع فزیکی 
 عبارت از ابزارهای  است که در داخل سازمان میباشد.

b) : منابع مالی 
منابع دیگر سازمان سرمایه میباشد به عبارت دیگر پولیکه مدیر وسازمان برای 

 رسیدن به اهداف به کار برده میشوند.
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c) منابع انسانی : 
یکی از منابع مهم سازمانی منابع انسانی سازمان یاافراد درون ان میباشد)مدیران 

 اداری;مدیر محاسبه ;کارمندان ....(
d)  غیر محسوس ویامنابع اطلاعاتی:منابع 

اطلاعات که مدیر وسازمان برای انجام دادن کار شان بکار میبرند منابع اطلاعاتی 

 گفته میشوند.
 Effectivenessموثریت یا -3

 موثریت عبارت از اجرای فعالیت های درست است که برای ریسدن به اهداف

 سازمان به ماکمک میکند.

 به موثریت مسله که بیشتر مطرح بحث است عبارت از کفیت است

 Efficiencyمثمریت یا  -4
مثمریت عبارت از اجرای فعالیت های درست  است که از سرمایه کم محصول 

 وقت میباشد.c-قیمت b-کمیت a-ت حاوی سه نکته زیاد بدست آید مثمری

 (Stakeholders)جوانیب ذیدخل -5
عبارت از اشخاص اند که درسازمان ویافعالیت های ان سهم منفت تمایل داشته 

باشند ویا اینکه فعالیت های سازمان به نحوی از آن جا بالای شان هم درنفع وهم 

 یل میباشد.درضرراثر گذار باشد که شامیل کتگوری های ذ
  -1سهم گیرنده گان 
 2- کار مندان یا ومعاونین 
 3- مشتریان /تمویل کننده گان 
 4-عرضه کننده گان 
 5-افراد محل 

 وظایف مدیران ) منیجران (کدامها اند؟ 

(The Special Tasks) ویا   

 :Planningپلان گذاری  .1

 :  Organizing رهبری .2

 :  Staffing استخدام .3

     Controlling : کنترول .4

  Leading :سازماندهی .5
 :Reporting راپوردهی  .1
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 Budget : بودجه سازی .7
 

 

 

 

 

 مسایل مربوط به پلانگذاری
 Planning)پلان گذاری ) 1-

پلانگذای عبارت پروسه تشخیص تعریف اهداف تعین فعالیت ها بازمان بندی 

 ومصارف وسنجنش دقیق آنها درکوتاه ترین زمان میباشد.

 :(The Planning Process)  مراحل پلانگذارا
مراحل پلانگذارا عبارت از پروسهر تعین اهداف یا تصدا وراه هاا  عملو براا 

 انجام این اهداف در ا ینده است.

 مراحل پلانگذارا به صورت باهمو ومتقابل پروسه پلانگذارا را تشكیل میدهد.

 تثبیت وتعین اهداف. -1

 ا یااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادیاها.  انکشااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااف -2

 تصااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااامیم گیااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااارا.  -3

 ل واجراء راه هاا عملو.  تكمی -4

 ارزیابو نتایج . -5

 :  تثبیت وتعین اهداف مرحله اول
مرحلهر اول پلانگذارا عبارت ازپروسه  تثبیت اهداف تصادا اسات.اهداف تاوقیكاه 

 براا سایرفعالیت هاا رهبرا جهت تعین مینماید نقاط عمدهر ا غاز كننده است.

 انكشاف ا یدیاها : مرحله دوم
ف یا تشابث تعاین گردیاد توساعه وانكشااف ا یادیاها درماورد محایط ا یناده وقتیكه اهدا

اله عماده پیشاگوئو وقاایع  ایكه درا ن اهداف تكمیال میگردد.بسایارعمده اسات ایان مسر

 وحالاتو را احتواء مینماید كه درنیل به اهداف تارثیر عمده دارد.

 تصمیم گیرا : مرحله سوم
ا پلانگاذارا باوده انتخااب بهتارین راه تصمیم گیرا عباارت از یكاو از پروساه هاا

عمل كرد را ازجمله راه هاا ممكن براا هدف تعین شده معین میكند دراین مرحلاه 

 سه نكته ذیل را باید درنظرگرفت :
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 ( تشخیص امكاناتو كه دردسترس ما قرار دارد.1)

 ( هریا ازامكانات درروشنو ا یدیاها ارزیابو گردد.2)

فقیت است تثبیت گردد. ( بلندترین امكانات كه3)  داراا بهترین احتمال مور

وفتااو ایاان امكانااات تاادارد دیااده شد.بادرنظرداشاات اسااتعداد وتوانااائو اهااداف تثبیاات 

وانتخاب میگردد.بلاخره یا پلان عملو اتخاذ ونكته دلچسپ عماده تصامیم گیارا یاا 

(The Climix) د.نامیده میشود یعنو مرحله دراجراء قرار دادن به وقوع میرس 

 : Implementing a course of action  تكمیل واجراء راهاا عملو

 : مرحلهر چهارم
وقتااو یااا پاالان عملااو  اتخاااذ میگااردد بایااد درمرحلااه اجااراء قاارارداده شااود.پلان بااه 

فقیت را تاارمین كناد. منجرهاا بایاد فعالیات هااا را ا غااز نمایناد كاه  تنهائو نمیتواند مور

 نند.پلان ها رابه عمل مبدل گردا

 : Evaluting Resultsمرحله بنجم ارزیابو نتایج  
لیت دارند.مقایساه نتاایج حقیقاو  تمام منجرها براا ارزیاابو نتاایج پالان گاذارا مساور

ثریت  یا پلان هنگام كه این پالان  بدست ا ماده با نتایجو كه توقع برده شده براا مور

ن هاا ا ینده نیاز بهتار درعمل پیاده میشود ضرورا پنداشته میشود درضمن باید پلا

 ساخته شود.

 چرا منجرها به پلانگذارا نیاز دارند ؟ مقصود از پلان گذارا :

فقیت تشبث كما مینماید. -1  پلانگذارا به مور

 پلانگذارا جهت ودرد هدف را تعین مو نماید. -2

 پلانگذارا به منجركما مینمایدكه از عهده تغیرات به خود بدرا ید. -3

 Types of Planning on a  ارا بااه اساااس ماادتاشااكال پلانگااذ
Bases of Duration  : 

 پلانگذارا كوتاه مدت. -1

 پلانگذارا متوسط المدت. -2

 پلانگذارا طویل المدت . -3

 ( پلانگذارا كوتاه مدت :1)

( یكساال اسات ایان پلانگاذارا o-1مدت این پلانگذارا اكثراً به اسااس مادت یعناو)

بلم هااا حال كوتااه مادت ویاا دریافات راه حال باراا پالان معمولاً به مقصاد حال پارا

 كوتاه مدت براا یا پرابلم صورت میگیرد.
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مااثلاً : فاارض كنیااد درماركیاات چهااار فروشاانده موجااود اساات وصااد نفرخریاادار،هر 

خریاادار منحیااث مشااترا را داراء اساات.حالااگر شااما بخواهیااد اشاایاا  25فروشاانده 

را براا فروش تولیدات خاود نداریاد چاون خود را بفروش برساند به شما هیچ مشت

 كه همه مشتریان متعلق به فروشنده هاا قبلو اند.

هدف كوتاه مدت شما بدست  ا وردن پنج یاشش مشترا است پس پلان گذارا كه به 

 این منظور صورت میگیرد بنام پلانگذارا كوتاه مدت یاد میشود.

 : ( پلانگذارا متوسط المدت2)

ن متوساط المادت شاما عباارت خواهاد باود از بدسات ا وردن درمورد قضیه فاوق پالا

همان تعداد مشتریانو كه سایركمپنو ها داراء اسات.معمولاً ایان ناوع پلانگاذارا از 

 یا الو پنج سال را دربرمیگیرد.

  ( پلانگذارا طویل المدت :3)

این پلانگذارا ها داراا ماهیت بسیارعمده اند وهدف اصلو تشبث را تشكیل میدهد 

 . معمولاً این پلانگذارا ها از پنج الو بیست سال را دربر میگیرد.

 Types of Planning on the Basis of  اشااكال پلانگااذارا بااه اساااس ماهیاات

Duration  : 

 دراین ارتباط پلانگذارا به دودسته تقسیم میگردد.
 : Qualitive Planningكیفو یا ذاتو  پلانگذارا  -1

ارقام بیان شده نتواندپلانگذارا كیفو نامیده میشود.مثلاً شما  نوع پلانگذارا ایكه به

پلان میكنید كه باید دسپلین یا سازمان را مراعات نمائید ویاهمه كس به وقت معاین 

باه دفااترخود حاضار گردناد.دراین حالات ایان پالان گاذارا باه ارقاام بیاان شاده نمااو 

 تواند. 

 : Quantitive Planningپلانگذارا كمو   -2
لانگذارا ایكه توسط ارقام بیان  میشود بنام پلان گاذارا كماو یادمیشاود ماثلاً شاما پ

پلان میكنید كه درسال جارا تولیادات تاانرا باه یاا هازار واحاد بلناد ببریاد ویاا مفااد 

 تصدا را ده فیصد افزایش دهید.

 Types of Plan  اشكال پلان

 پلان ها بصورت عموم به چهار دسته تقسیم میگردند:

 : Single use Planپلان هابراا استفاده منفرد   -1
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ایان پلانهاا صاارف باراا مقاصااد خااص اتخااذ گردیااده وبعاد از بااه سررسایدن هاادف 

بخصااوص منحاال میگااردد. پاالان هاااا منفاارد بااه گااروپ هاااا چهارگانااه ذیاال تقساایم 

 میشود:

 : Major Plans( پروگرامهاا وسیع وكلیدا  لف)ا

عمده ایرا كه باراا رسایدن باه یاا هادف ضارورا این پروگرامها قدم هاا اصلو و

است نشان میدهد. واین كه كو ایان قادم هاا را عملاو بساازد؟ ومادت تقریباو  هریاا 

 چو مدت خواهدبود؟ باید بیان گردد.

درپاكستان براا كماا باه مهااجرین افغاان درقسامت پروگارام غاذائو  UNHCRمثلاً 

 یا پروگرام كلیدا است.واسكان مجدد تارسیس گردیده است. این پروگرام 

 ( پروژه ها :ب)

قسمت هاا مختلف یا پروگرام كلیدا به شكل پروژه هاا عارض انادام مینمایاد.مثلاً 

(به پروژه هاا جداگانه ازقبیال پاروژه UNHCRپروگرام مواد غذائو واسكان مجدد)

 كما هاا ساختمانو ، پروژه مساعدت هاا زراعتو وغیره تقسیم میشود.

 :  (پروگرام خاصج)

پروگرام خاص یا قسمتو از پروژه بوده وصرف یا ساحهر مشخص كار را احتواء 

مینماید ماثلاً پروگارام  مسااعدت هااا ا موزشاو یاا غاذاا چاشات باراا مواظبات از 

 طفل ومادر یا پروگرام خاص است .

 (پروژه هاا مشرح :د)

ند هایچ دراین قسمت هرقدم از فعالیت ها بصورت واضع توضیح میشود تانزد كارم

 نوع اشتباه باقو نماند.

 پلان هاا ثابت استاندارد :

این پلان هاا بشاكل پالان هااا اساتاندارد ماورد اساتفاده قرارگرفتاه وباراا یاا دورهر 

زماانو طویال ترعملاو میگردناد.این ناوع پالان هاا باه تكارار ماورد اجاراء واساتفاده 

 قرارمیگرند وبه چهارنوع اند.

(A( پالیسو )تدابیرا یا سیاس: )ت 

عبااارت از پاالان عمااومو كااار اساات كااه اعضاااا یااا سااازمان را در ارائااه عملیااات 

عباارت از دادن  ا ماوزش  N.G.Oرهنمائو مینماید.مثلاً مامیتوانیم بگاویم كاه پالیساو 

براا كسانو است كه تعلیم یافتاه وبیكاار هساتند وایان  Vocational trainingفنو یا 

 پالسیو كاراست.عبارت از  (Criteria)محا  یا معیار

(B: طرزالعمل معیارا ) 
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در اشاكال معاین فعالیات هاا ایان باا  Standard procedureطرزالعمال معیاارا یاا 

 اهمیت ترین نقطه است كه مطمعین 

شویم كه ا یا قدم هاا مطمئن براا انجام درست كار برداشته شده یا خیر.مثلاً هرگاه 

طرزالعماال معیااارا عبااارت از بخااواهیم شخصااو را اسااتخدام نمااایم درایاان حالاات 

 Conductingدر اداره وانجااام مصاااحبه یااا  Advertisingاعاالان بااراا اسااتخدام  

Interviewملاقااات هاااAppiontmentا مااوزش،Training  جابجاااكردن دروظیفااه

placing on the job  بااه ایاان ترتیااب ارتقاااء كارمنااد تمااام ایاان قاادم هااا قساامتو از

Procedure .را تشكیل میدهد 

(C)  میتود استانداردStandard Method : 

این میتود بهترین طریقه انجام یا فعالیات را باه ماا هادایت میدهاد.مثلاً ماا میخاواهیم  

ا موزش دهایم شایوه ا ماوزش ضارورت باه لكچار هاا تخصایص باراا كاار ا موزشاو 

 وپروسه جریان كار وغیره را دارد كه خود یا روش معیارا است.

(D) یا سازمان  تشكیل یا ساختمان Organizing structure: 

این مرحله نیز منحیث یا پلان ثابت در نظرگرفتاه میشاود صارف نظاراز اینكاه كاه 

كو این وظایف را انجام داده وكدام شغل را اشغال خواهند كرد كو شغل هاا خاالو 

 را پرمیكند دراینجا مابصورت پیوسته یا تشكیل براا سازمان خود داریم .

 : Mission propuseد  مرام یا مقصو

پیام یا ساازمان یاا شاكل وسایع پالان گاذارا اسات كاه دلیال اساساو باراا 

ایجاااد یااا سااازمان میباشااد پیااام یااا مقصااد اكثریاات سااازمانها خاادمت بااه یااا 

مجتمع است. مثلاً مشتریان یاكارمندان دولت وغیره. ماثلاً هادف ملال متحاد 

 خدمت به مردم است.

 : Objectives and Goalsمقاصد واهداف  
قسمت هاا  متنوع براا تكمیل یا پیام یا مرام بنام مقاصد واهداف یا ساازمان یااد 

میگردد كه در وراا این اهداف كتگورا هاا مختلاف پالان هااا باا اساتفاده منفارد 

 وپلان هاا ثابت قرار دارد.

 مشخصات یا پلان خوب

 : Unityانفرادیت  -1
پلان را روا دست گرفتیم باید ا نرا باه انجاام  انفرادیت بدان معناء است كه وقتو یا

 برسانیم درغیرا ن بو نظمو واغتشاش بوجود خواهد ا مد.

 : Continutyپیوستكگو یا   -2
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پیوستكگو به معناء ارائه میباشد یا پلان باید به تعقیب پلان دیگر عملو گردد وقتو 

كوتااه مادت دیگار را  یا پلان پنج ساله عملو میشود این پلان دربین خود پلان هاا

 داراء است كه پلان بزرگ را تقویت مو بخشد.

 دقت وصراحت : -3
 پلان ها تاجائیكه ممكن است باید بصورت درست طرح گردد مثلاً اكگریا 

N.G.O  تنها پلان كار اسكان مجدد را در فصل زمستان دارد پس باید به دقت

 ابو نماید.تاثیرات برفبارا ودیگر عوامل را در پلان خود ارزی

 Leadership مسایل مربوط به رهبری
 Leading)) رهبری 

رهبری عبارت پروسه تاثر گذاری بر فعالیت گروهی از افراد است که بر 

 وضعیت معین برای تحقق اهدافی تشریک مساعی مینماید.

عبارت ازنفوذ کردن برگروهی ازافرادازطریق وهمچنان میتوان گفت که 

ترک آنان به نحویکه افرادرادرراستای تحقق اهداف مشاثرگذاری برفعالیت های 

 سوق میدهد. 

اشته نفوذ داشتن واثرگذاری جزلاینفک رهبری است هرگاه رهبری جنبه رسمی د

ر یادمیکندواگ مادونباشدیعنی درچوکات اداره مطرح گردد افرادزیردست خودرا

د.یادمیگردپیرورهبری جنبه غیررسمی داشته باشدزیردستان آنهابنام   

 انواع رهبری :     
 a- رهبری مشورتی 
 b-   رهبری دیکتاتورانه 
 c- رهبری هرج ومرج 

a- شعار رهبر دیکتاتور  
 آنچه را من میگویم اجرا کنید ودلیل نگویید .

b- شعار رهبر هرج ومرج  

 گرازمن اطاعت نمي کنید ، هرچه را خوش دارید انجام دهید ؛ به من ارتباط

ندارد   

c-  یا دموکرات شورتیمشعار رهبر  
.بیایید باهم مشوره کنیم تا برآنچه انجام میدهیم به توافق برسیم   

  یاخدمت گذار فواید رهبری مشورتی 
  . کارمندان احساس شخصیت میکنند و تشویق میشوند 
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  احساس مسوولیت وروحیه مسوولیت پذیري شان بالا میرود.  
  هم میگیرند.در فعالیت هاي مهم اداره ابراز نظر نموده و س 
 حس ابتکار شان تقویت میشود.  

 رهبر کدام فعالیت ها را انجام میدهد ؟ 
                           اتخاذ تصمیم 
  ساختن پلان 
 تقسیم وظایف ودادن وظیفه 
  ایجاد همآهنگی بین بخش ها 
  کمک با کارمندان 
 کاری  ایجاد یک محیط سالم 
 تشویق  کارمندان شایسته 
  کنترول 
 ی ارزیاب 

 خصوصیات یک رهبر 

  افهام وتفهیم واضح ودوجانبه 

  دید وسیع وهمه جانبه 

  صادقانه 

 ) متعهد ) نه متزلزل 

  جرئت 

  خوش برخورد 

 .وابتکارداشته میباشد 

 سپردن وظیفه : 

رهبر باید کوشش نماید تا وظایف را با در نظر داشت ظرفیت کاری افراد به آنها 

 بسپارد .

رمندان نسپارید که توانایی کنترول و اجرای آنرا ندارند اهداف وظیفوی ای را به کا

 واطمینان حاصل نماید که :
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  از توانایی او خارج نیست 

  جزئیات وظیفه را درک نموده 

  تاریخ شروع و ختم کار را دانسته و یادداشت نموده 

  افراد ذیعدخل در کار خود را دانست 

 ید .افزار ، وسایل و اسناد را میتواند استفاده نما 

 لست مسؤلیت های خود ودیگران را در همان کار بداند 

 انتخاب نوع رهبري 

وظیفوي وتوانایي ها ي  نوع رهبري را نظر به شرایط محیطي ، نیازمندي هاي

 کارمندان انتخاب کنید .

هیچ وقت رهبري را انتخاب نکنید که فقط با خواست وتصور شما برابر است و 

 موثر نیست .  براي اجراي بهتر وظایف اداره

 اطمینان حاصل کنید که انجام داده اید:اگررهبرهستید پس  

 )به اندازه کافي هدایت داده اید )مکمل و مشخص . 

  را قبلاً  تشریح نموده اید.وزمان اهداف، فعالیت ها 

 .اشتباهات خود را قبول  میکنید 

 .کارمندان زیر دست خویشرا کمک میکنید 

 یسپارید.مسوولیت ها را بصورت مناسب م 

 خویش اعتماد دارید. ان به کارمند 

 .شایستگي کارمندان را تصدیق میکنید 

  کمک میکنید . وسایلکارمندان خویش را با تهیه کافي مواد و 

  مایند.نبه کارمندان موقع میدهید که سهم بگیرندواز ابتکارات خویش استفاده 

 ید.میکند با پرابلم ها بصورت صادقانه و راست وبي پرده برخور 
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 .دلایل واقعي را براي پرابلم ها و تصامیم ارایه میدارید 

 د.یکوشش میکنید که نظریات کارمند را در نظر بگیر        

 staffing)) استخدام -3
 استخدام عبارت از پرکردن وپر نگهداشتن پست های در تشکیل سازمان میباشد.

 Controlling)کنترول ) -4
لیت های انجام شده را بافعالیت های پلان گذاری عبارت از پروسه ای است که فعا

 .شده مورد غور وبرسی قرارمیدهد

دراین پروسه، رهبرا باید متفق گردد كه اهداف تشبث رابادرایات وكفایات 

 تطبیق كند این پروسه موضوعات ذیل را احتواء میكند :

 تعین وتثبیت استاندارد. -1

 مقایسه ومیزان فعالیت هاا انجام شده.  -2

فقیت ها واصلاح كرسو ها. -3  تقویه وانكشاف مور
کنترول قبل ازانجام عمل  -کنترول حین انجام عمل ب-کنترول برسه قیسم است الف

 کنترول بعداز انجام عمل –ج 
 کنترول حین انجام عمل -الف 

 کنترول قبل ازانجام عمل -ب 

 کنترول بعدازانجام عمل –ج 

 (Organizing)سازماندهى   -5
دهی عبارت ازتنظیم وتشخیص فعالیت ها تعین فعالیت ها گروپ بندی سازمان

فعالیت ها وهماهنگی انسجام برای فعالیت ها بخاطر رسیدن به هدف درسازمان 

 میباشد.

 ویا نتایج کارمیان گروه های هماهنگ برای رسیدن به اهداف میباشد.

 Co-Ordination پروسه تنظیم وتقسیم وظایف بین افراد وگروپ ها،هماهنگو یا
فعالیت هاا ا نها به مقصد رسیدن به اهداف یا تصدا میباشد. هم چنان سازماندهو 

 تثبیت صلاحیت هاا منجمنت را احتواء مینماید.

Grouping Activities : 

عبااارت از پروسااه معمااولو گروپناادا  :(Departmentation)رشااته بناادا 

 فعالیت ها است به واحد ها به منظور رهبرا.
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روسه در تمام سطوح یا تشابث عملاو شاده میتواناد نموناه هااا متناوع طریقاه این پ

 هاا دیپارتمنت بندا موجود است اما طریقه هاا ذیل بیشتر معمول میباشد.

 گروپ بندا به اساس تولیدات مادا وخدماتو.مثلاً ایجاد كورس ها. -1

 گروپ بندا به اساس ساحات ومحل جغرافیائو.-2

 س وقت ونوبت .گروپ بندا به اسا -3

 گروپ بندا به اساس مشتریان  مثلاً درسینماها. -4

گروپ بندا به اساس مرحله تولیدات یا پروساس مانناد دیپارتمنات هااا اصالاح  -5

 سازا ،چاپ ، صحافو وغیره.

گروپ بندا به اساس وظایف مثلادًركمپنو هااا تجاارتو ویاا درامورمحاسابوا  -1

 فروشات،خریدارا، توزیع وغیره.

 :امل اساسو گروپ بندا فعالیت هاعو

 Basic factors and Grouping Activities: 

فكتااور ونكااات ذیاال را بایااد یااا منجاار هنگااام گااروپ بناادا فعالیاات هاااا سااازمان 

 درنظرداشته باشد :

توسط گروپ بندا وظایف هرشخص دردیپارتمنت خاص خاود مهاارت حاصال  -1

 میشود.مینماید وسازمان ازتقسیم بندا كار مستفید 

 توسط گروپ بندا هماهنگو فعالیت ها به ساده گو تارمین شده میتواند. -2

 توسط گروپ بندا فعالیت ها پروسه كنترول ا سان میكگردد. -3

فعالیت هاا عمده درگروپ هاجداگانه تحت نظرمستقیم منجار بلناد رقتاه میتواناد  -4

فیات ادویاه موضاوع معاونتهااا طباو كی N.G.Oمثلاً دریا ساازمان غیرحكاومتو یاا 

 بسیار عمده است كه باید دقیقاً تحت نظر منجر بزرگ باشد.
گروپ بندا فعالیت ها به اساس شناسائو، ضروریات موضعو را ا سان میسازد.مثلاً  -5

فعالیت ها درساحات برفبارا زمانو گروپ بندا میشود كه قسمت عمده كار قبل از رسیدن 

 زمستان تكمیل گردد.

 :reportingراپوردهی  -6

خوانده یک سند رسمی است که توسط کارمندان یااشخاص مشخص ترتیب تقدیم و

 میشودکه طرح مشرح وتحلیل ازمعلومات مقاصدعملی واداری میباشد.

 :budgetبودجه  -7

شد.به عوایدومصارف پیشبینی شده ادارات ویاموسسات دولتی وغیردولتی میبا

ی.دونوع میباشد.بودجه انکشافی وبودجه عاد  

 :data hierarchy سلسله مراتب 
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اخلی عبارت ازپیروی ازاوامرمافوق جهت جلوگیری ازتکراراشتباهات ایجادنظم د 

ین به دراداره میباشدویابه عباره دیگررعایت تسلسل تشکیلاتی ازرده های پای

لا اطاعت بالاوازبالابه پایین میباشد.معمولاازبالابه پایین هدایت وازپایین به با

میباشد.وگزارش   

    :pursuant preferentialحقوق وامتیازات یک مامور 

 معاش باضمایم آن .1

 حق استفاده ازرخصتی های قانونی  .2

 ترفیعات  .3

 تقاعد .4

 ارتقای سطح دانش مسلکی .5

آزادی ابرازنظردرموردقانونیت اوامرکه ازطرف مقامات فوقانی به وی  .1

 صادر میگردد.

ی درمحل کاربه مقامات ارایه شکایات واعتراض علیه تصمیم غیرقانون .7

 ذیصلاح.

 استعفاازوظیفه طبق سندقانونی .0

 :رخصتی های قانونی یک مامورچند است 

 ( روز28رخصتی مریضی ) .1

 ( روز18رخصتی ضروری ) .2

 ( روز28رخصتی تفریحی ) .3

 :چه است تحسین نامه 

وقت هرگاه کارمندکارسپرده شده رابوقت وزمان معین آن انجام بدهد.یا بیشتراز 

یاازخودلیاقت وشایستگی نشان بدهدازطرف اداره مورد تحسین کارنماید.و

. قرارمیگیرد که امتیازات آن دوماهه معاش بخششی به تمام ضمایم آن میباشد  

 :چه است ترفیع 

به  اکمال سه سال خدمت باسجل )ورقه ارزیابی ( مساعد مدت خدمت برای ترفیع 

 فوق ومافوق چهارسال میباشد.

 :constitutionقانون اساسی  
ته قرارداش بزرگترین وسیقه ملی است که درراس تمام قوانین دریک کشور  

وتوسط نماینده های منتخب مردم تصویب شده وبعدازتوشیح ریس 

 جمهورنافذمیشود.
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 :lawقانون  

ده ودساتیری است برای نظم اجتماع وضع گردیعبارت ازمجموعه قواعد مقررات 

 ودرمقابل ضمانت اجراداشته باشد.

رح ه عباره دیگر قانون عبارت از سند رسمی کشور است که از طرف اداره طویاب

 توسط  شوری ملی تصویت وبعداز توشح ریس جمهورنافذمیگردد.

سند رسمی کشور است که ازطرف اداره عبارت از regulation: مقرره  

 طرح توسط شوری وزیران تصویب وبعد از توشح ریس جمهورنافذ میگردد.
 :constitutionتشکیل  

ابط عبارت از تقسیم بندی وظایف، تعین حدود صلاحیت  و مسولیت تعین رو

 منطقی واحد ها و سلسله مراتب در یک اداره میباشد. 
 سه نکته ذیل در تشکیل حایز اهمیت میباشد:

 تقسیم وظایف. 1-
 تعین و تثبیت حدود صلاحیت ها و مسولیت ها. 2-
 روابط منطقی واحدها. 3-

       قی واحدهاسلسله مراتب دریک اداره وتثبیت بودجه میباشد. ویا روابط منط
 :constitution model مودل تشکل 

ج رتی، تشکیل خطی مشاو -ب تشکیل خطی -الفتشکیل به چهارمودل میباشد :

تشکیل پروری.. -د  تشکیل مختلط )مترکس( -  

 Authortiy:صلاحیت   
ست.عبارت ازقابلیت وتوانایی انجام کارراداشتن ا  

ق سلسلهر صلاحیت به معنو توانائو یاتارثیریا شخص بالاا اشخاص دیگر ازطری

 اوامر ادارا یا سازمان است صلاحیت داراا انواع ذیل است :
  :Legal Authorityقانونى صلاحیت  1-

ت دراین حالت قانون توانائو  رابه یا شخص میدهد مثلاً ا مر یا دفتر صلاحی

را دارد. قانونو براا ادارهر امور  
 :Technical Authorityصلاحیت تخنیكى   -2

اده این نوع صلاحیت براا مهارت هاا تصدیق شده در یا ساحهر بخصوص استف

را نظر  میگردد.مثلاً یا داكتر سابقه دار صلاحیت تشخیص وتوضیح حالت مریض

 به صلاحیت تخنیكو داراء است.
 :Ultimate Authority صلاحیت نهائى   -3
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ع صلاحیت ها از یا پوزیشن یا مقام خاص سرچشمه میگیرد مثلاً رئیس این نو

جمهور یا مملكت به مجرد اشغال ریاست جمهورا صلاحیت نهائو بالاا تمام 

 موضوعاتو كه دریگ ایالت به وقوع میرسد دارد.

 :Operational Authorityصلاحیت عملى  -4
ه به هاا روز مر این صلاحیت توسط منجر فوقانو براا پیش برد فعالیت

حیت زیردست  داده میشود مثلاً هرگاه مدیر یامنجر فوقانو یا منجر مالو صلا

ام استفاده درحدود مبلغ یا ملیون افغانو رابدهد این نوع صلاحیت رابن

 صلاحیت عملو یاد مینمایند.
 :Line Authorityصلاحیت خطى  -5

ود است. یا ا مر میتواند درهمه سازمانها همیشه روابط بین رئیس و زیردست  موج

صلاحیت  را به زیر دست خود انتقال دهد كه او به نوبهر خود صلاحیت رابه تابع 

خود انتقال میدهد.به همین ترتیب اگر مااز بلند ترین منجر تا پائین ترین كارمند یا 

سازمان خط را ترسیم  نمایم یگ گراف خطو رابدست خواهیم ا ورد كه عبارت از 

 است. صلاحیت خطو
یس این نوع صلاحیت ها از یا پوزیشن یا مقام خاص سرچشمه میگیرد مثلاً رئ

جمهور یا مملكت به مجرد اشغال ریاست جمهورا صلاحیت نهائو بالاا تمام 

 موضوعاتو كه دریگ ایالت به وقوع میرسد دارد.

 : Staff Authorityصلاحیت كارمند   
ودیكه لیتو انتخاب گردید باوجوقتو شخصو خارج از حاكمیت سازمان براا مسور 

ص او كارمند معمولو سازمان نیست براا او صلاحیت داده میشود به هدف بخصو

 استخدام میگردد.
 مثلاً  انتخاب واستخدام یا محاسب ماهر بحیث ناظرمالو. این شخص درمقابل

 منجر فوقانو حساب ده است اما با سایر كارمندان روابط رسمو ندارد.
 : Delegation of Authorityت  انتقال صلاحی 

وسه را وقتو یا منجر براا زیردست خود صلاحیت تصمیم گیرا رامیدهد این پر

 انتقال صلاحیت مینامند وهنگام انتقال صلاحیت سه اصل عمده ذیل راباید

 درنظرداشته باشد.
  Responsibility: مسولیت  

ه ظیفوی است کتشخیص اجراات کارمندان است مسولیت یکنوع تعهدوالزام و

 کارمندان موظف به اجرای آن میباشند.
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 Responsibility cannot beمسوْلیت غیرقابل انتقال است   -1
delegated:  

لیت غیرقابل  لیت منحیث نتیجهر انتقال صلاحیت تحمیل میگردد اما خود مسور مسور

لیت را ب لیت میكند( شخصو كه مسور ه انتقال است)صلاحیت خود بخود ایجاد مسور

لیت   زیردست خود انتقال میدهد همیشه درمقابل ا مرخود مسور
لیت را درساحهر ایكه به او انتقال داده شده به عهده میگیرد.  احساس میكند. ومسور

ازتابعیت دوگانه باید اجتناب كرد: -2  
یا شخص درعین  زمان نمو تواند رضایت دو ا مر را برا ورده سازد هرزیردست 

ر حساب ده باشد درغیر ا ن اغتشاش وبو نظمو به وقوع باید صرف به یا ا م

 خواهد رسید.
 وهرگاه زیردست زیرد باشد میتواند هردو ا مر را فریب دهد .

 صلاحیت ومسوْلیت باید باهم هم سطح وهماهنگ باشند : -3
لیت را تعین میكند هرگاه شخصو  اندازه ووسعت صلاحیت ،اندازه ووسعت مسور

لیت نداشته باشد دراینصورت اهداف سازمان را نادیده داراا صلاحیت بوده وم سور

گرفته وبخاطر تقویت منافع شخصو خویش تلاش خواهد نمود وبه همین ترتیب 

لیت بوده ولو داراا صلاحیت نباشد. وبراا تقویه  هرگاه شخصو داراا مسور

خواهد  تصمیم گیرا وتصامیم دست ا زاد نداشته باشد نتیجهر ا ن اضمحلال سیستم

 بود.

 :return esteem مراجع اقدام 

اقدام دربرابرمطلب مطالبه شده ازطریق مراجع مربوطه .   
 :مراجعین به چند نوع است؟ 

  -مراجعین : مراجعین به شش نوع است 

 مراجعین مستقیم

 مراجعین غیرمستقیم

 مراجعین موقتی

 مراجعین دایمی

 مراجعین خارجی

 مراجعین داخلی
 :plan پلان 

سیستماتیک.ست برای رسیدن به هدف بشکل منظم وطرح قبلی اپلان   
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..... پلان ازلحاظ مدت به سه نوع است.....پلان طویل المدت......پلان قصیرالمدت.

.وپلان میان مدت  

 : Strategyتدبیر)پلان( 
 یا ستراتیژا عبارت از بیان عمومو چیزیست كه یا كمپنو باید انجام بدهد!

تا توسط كشتو سفركنید وپلان سفر خود را نیز ترتیب نموده مثال : شما هدف دارید 

اید، سفر تان را ا غاز مینمائید، بعداز دوساعت سفر میفهمید كه كشتو شما شگاف 

شده وا ب داخل كشتو میشود ، هیچ راه برگشت هم وجود ندارد، در اینجاست كه 

را تغیر داده ستراتیژا شما رول خود را بازا مینماید كه ا یا شما مسیر خود 

وبرمیگردید ویا اینكه به طرف كشتو هاا دیگرحركت نموده ودرعین زمان 

كوشش مینمائید تا ا ب كشتو خودرا نیز تخلیه نمائید. حال مثال یا سازمان را 

(كوشش میكند تا تجارت خودرا وسعت Let’s XYZCOخواهیم گرفت : كمپنو )

است كه كمپنو ستراتیژا خود را بدهد، ناگهان قیمت اجناس بلند میرود، دراین ج

انتخاب مینماید كه ا یا وسعت فعالیت تجارتو  را عملو نماید ویا اینكه از این عمل 

 صرف نظر نماید.

  :system سیستم 

یافته و  سیستم عبارت است ازیک  مجموعه که از چندین جز مرتبط بهم تشیکل

متاثر  تمام سیستم یکجا با هم کارمی کند، طوریکه با ایجاد نقص در یک جز،

 میگردد.
: سیستم عبارت از مجموعه ارگان ها و اما از نطقه نظراداره و منجمنت

هداف دیپارتمنت های مختلف داخلی یک سازمان میباشد که بخاطر رسیدن به ا

 مشخص پیروی نموده و یکجا با هم فعالیت می نمایند.

 ویا به عباره دیگر:

 به یکدیگر بوده که با اجرای روش های عبارت از یکتعداد روش های وابسته 

 مذکورقسمتی ازیک هدف سازمان تامین میشود.

 

 

 

 

 

 

 

 انواع سیستم

بس
 ته

 باز
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 :strategy –or-stratagos استراتیژی 

واحد وکامل است که برمبنای آن نیل به هدف  ،نما(عبارت از برنامه جامع)دور 

 اساسی سازمان تعیین میگردد.

به معنی نظامی stratagos(stratosکلمه یونانیوداستراژی از ویابه عباره دیگر

 به معنی رهبری( اقتباص گردیده.agoو

 استراژی به معنی حیله ورزم آرای وفن تدبیر جنگی معنی شده است  ازنظرلغوی

ونیز میتوان استراژی را چینین تعریف نمود:استراژی عبارت پلان پالسی ها 

 شد.میبا وفعالیت ها جهت نیل به هدف کلی سازمان

 :Organizationسازمان یا  
 عبارت از یک ترتیب خاص و سنجیده افراد جهت حصول مقاصد و اهداف خاص

 می باشد که شامل مشخصات ذیل اند:
 هدف خاص .1
 تشکیل خاص .2
 افراد .3

درهرسااازمان پااارت هاااا موجوداساات كااه زادهر ماهیاات یااا سااازمان اساات 

كتگاااورا امااادرهرنوع ساااازمان اجااازاا ا ن باااه قساامت هااااا اساساااو ذیااال 

 میگردد.

1- Input عامل (( 2- Process ) 3) مراحل- Output  محصول (

 Input           Process                 Output یاحاصل (

 توضیح اجزاء :

1-  (Input) عاملیا : 

از همااه اولتریااا سااازمان عواماال خااودرا از محاایط خااود بااراا انجااام یااا 

ل افراد،پول،تكناااالوژا وغیااااره فعالیااات بدسااات میاااا ورد.این عوامااال بشاااك

فقانه یا سازمان یا عامل ضرورت  است  است.براا فعالیت وپیش برد مور

 با محیط خارجی ارتباط دارد با محیط خارجی ارتباط ندارد
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ساازمان بازودا مضامحل شاده واز باین  ’كه درصاورت عادم موجودیات ا ن

 میررد.

2- (Process) : یا تغیرشكل 

باراا رسایدن باه اهاداف عماده یاا ساازمان مراحال معاین طاو میگاردد كااه 

ل بشكل تولید كاار تماام وا مااده باراا توزیاع بدسات میا یاد. درنتیجهر ا ن حاص

مثااال عواماال مااورد نیاااز یااا كمپنااو مااوتر عبااارت اساات از قااواا كااار، 

تكنااالوژا،فولاد وغیااره كااه طااو مراحاال مختلااف پراسااس شااده تغیرشااكل 

مینماید.وبشااكل یااا حاصاال یعنااو یااا مااوتر كااه هاادف كمپنااو مااذكور اساات 

 عرضه میگردد.

3- (Output) حصول :یا م 

حاصل یا نتیجهر ا خرا تغیرشكل عوامل به شكل امتعه یا خادمت عباارت از 

 محصول است.
 detail: حسابدهی 

یک مسولیت شخصی است که بایددرمقابل انجام وظایف ازشخص بازپرس 

 صورت میگیرد.
  :bill jobلایحه وظایف  

ت ربسعبارت ازیک سلسله معیارهاوموازین برای اجرای کاربرای کارمندیکه د

موجودیت  معین ایفای وظیفه مینماید.  ویاعبارت ازیک سند تحریری است که دلیل

 یک پست رادریک اداره تشریح میکند.

   :stratumرتبه  
حق کسب شده یک کارمند درمدت خدمت آن میباشد.   

 connector:بست  

 نظربه لیاقت کاری دریک تشکیل گنجانیده میشود.

رمقابل انجام وظایف ازشخص بازپرس یک مسولیت شخصی است که بایدد

 صورت میگیرد.

 : کمیسیون 

یک  یعنی یک اجتماع ازانسانها یک تشکیل برای رسیدن به هدف درداخل چوکات

 اداره فعالیت میکند.

  :اساسنامه 
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عبارت ازمقرره های است که ازطرف وزارت خانه ها ریاست ها وادارات مستقل 

شورای  یبقنینی وزارت عدلیه وبعدازتصوت تپیشنهادوبعدازغوروارزیابی درریاس

 وزیران نافذ میگردد.

 :principle مرامنامه 

میگردد. عبارت ازسنداساسی که در آن هدف هاووظایف آن سازمان وغیره قید   

 :job وظیفه 
 عبارت انجام دادن کار مطابق قانون ولایحه وظایف میباشد.

عبارت ازآنچه که اجرای آن به عهده کسی است.ویا   

 :approbation-or-pass صوبهم 

عبارت ازسند تصویب شده درمواردمحتلف که ازصلاحیت وزیران کابینه  

 وروسای مستقل میباشد.

 :command فرمان 
 از ات خواصفرمان عبارت هدایت کتبی یس جمهور است که در یک موضوع

 جانیب اوصادر میگردد.

طبیق جهت تحقق وتعبارت ازصلاحیت ریس جمهورکشوربوده ویا به عباره دیگر

 صادر میشود.

 :arbiterحکم  
 حکم عبارت اجرای امردریک موضوع بشکل خواص حکم است.

 ویابه عباره دیگر

عبارت ازصلاحیت ریس جمهورکشوروروسای بوده که از اثرپیشنهاد 

 صادرمیگردد.

 :project پروژه  

که  فعالیت های منظم شده ومرتبط به یکدیگرمیباشد ،عبارت ازکارپلان شده

بخاطربدست آوردن اهداف خاص بابودجه داده شده دروقت معین طرح ریزی 

 میشود.
 ویا به عباره دیگر:

باشد پروژه عبارت از یکنوع فعالیت مشخص است که دارای آغاز و انجام معین می

 طوریکه با تکمیل پروژه تشکیل آن از بین میرود. 
در زمان محدود مورد  در پروژه نیل به هدف مشخص باستفاده از منابع مشخص

 نظر میباشد.
 :مدیریت پروژه چه است 
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مدیریت پروژه عبارت از پروسه منظم پلانگزاری، سازماندهی ، هماهنگی، 

ن به هدف تطبیق وکترول میباشد که در جریان پروسه های فوق الذکر بخاطر رسید

 از منابع معین در اوقات معین استفاده بعمل میاید.

 :programپروگرام  

ارت ازچوکات مربوطه کاربرای بدست آوردن اهداف بزرگ است که دارای عب

 مجموعه ازفعالیت هامیباشدوزیادترتمایل آن بطرف بدست آوردن اهداف خاص

 است.

 : policy پالیسی 

 عبارت ازتعهدعامه درباره کارکردن بخاطررسیدن به اهداف خاص.

 petition:عریضه  
مطالبات ، منظورتحریرشکایات  عبارت ازورق مطبوع وبهاداریست که به

 وتمایلات عارضین مطابق فورم منظم بدسترس عامه گذاشته میشود.

 :suggestionپیشنهاد  
مطالبه یک مطلب مورد ضرورت ازمقامات بالایی .   

 :inquiry استعلام 

پرسش رسمی است که ازیک مرجع طی نمبرصادره بعمل میاید.    

 :letter مکتوب 

یرد. که بواسطه آن ارتباط بین دوارگان صورت میگ سندرسمی وتحریری است   

  :کتاب وارده وصادره 

کتاب وارده وصادره رسمی است که بخاطرثبت وراجستر مکاتب میباشد.   

 :establishment موسسه 

داشته  یک تشکیل تعاونی پلان شده است.که یکتعدادافراددرآن مساعی مشترک 

ص ومعین است.رول هریکی شان برای تحقق اهداف واضح مشخ  

 :خصوصیات موسسه  
  .موسسه داراي مقاصد واضح باشد 
  فعالیت هاي گروپي وانفرادي که جهت بدست آوردن مقاصد ضروري

 شند باید واضح و روشن باشند.یبام
  .خصوصیات کار هرشخص معلوم باشد 
   .طریقه های براي ارزیابي کارهر کارکن موجود باشد 
 نان واضح باشد راه های تعاون وروابط بین کارک. 

 :طرزکار موسسات 
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بطور بنیادي کارموسسات در چار چوب موسسه به اساس روابط افراد استوار 

 میباشد که بنا برآن میتوان این روابط را به انواع ذیل تقسیم نمود. 

  روابط مستقیم -1
  روابط غیر مستقیم -2

  روابط مستقیم -1
 , این را  میتوان منبع E,D,C,Aالف: 

  ي تلقي نمود.گیر
GB- مشوره داده میتواند مگر قوه 

  اجرائیه ندارد.
A- تمام صلاحیت ها را دارد اما 

(B.C.D.Eصلاحیت های را دارا ). 

 ( برایشان داده است.Aمیباشند که ) 
F, G, H( دارای صلاحیت های میباشند که ,C.برایشان اعطا کرده است ) 

B.C.D.E( هر چهار شان به .Aراپور مید ) هند وF,G,H( هرسه شان به  ,C )
 مسولیت راپوردهي دارند.

 (،B)،(A)طوریکه دیده میشود درتشکیل فوق چهارقشرموجوداست که عبارت از
(E،D، C(و )F,G,H( ًمیباشند که ضمنا )A(از چهار نفر و )C ازسه نفر نظارت )

 می کنند. 

 )روابط غیررسمي)غیرمستقیم - 2
موجود باشد شاید نتیجه نا مطلوب  )بدون همکاری(اگردر یک موسسه تنها  روابط 

مشکل خواهد بود در اکثر موسسات اهداف از آن بدست آید که در آنصورت تطبیق 

هم موجود میباشد  (رسمي)غیر مستقیمدر پهلوي روابط مستقیم )رسمي( روابط غیر

 روابط غیر رسمي را میتوان به اجزاي ذیل تقسیم نمود.
  الف: روابط افقي:

 ن نوع روابط در بین کارمندان هم سطح موجود میباشد.ای
 ب: روابط موقتي  : 

 این گونه روابط در بین اعضاي دوگروپ برقرار میباشد.
 ج: روابط باي پاس یا نا برابر:

 روابطي است که بین آمر ومادون موجود میباشد.  
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 setting  dossierدوسیه بندی 

روسه کاری به اساس عبارت ازجمع آوری اسنادواوراق یک پ 

ویادوسیه عبارت ازحافظه یک اداره میباشد.کودنمبرمیباشد  

 causeانگیزه  

عبارت ازیک محرک درونی است که انسان رابه انجام کاربرمی انگیزد.   

  moralize-or-principle اخلاق 

.عبارت ازیک اصول معنوی وانسانی است که برخوردبادیگران رانشان میدهد  

   knowledge علم 

آن  حلیل وتجزیه بوده ازعبارت ازکلیه معلومات جمع آوری شده است که قابل ت

 نتیجه بدست میاید.
 artهنر  
 عبارت ازطریق وارثی است که آمرغرض کنترول ورهنمایی پرسونل خویش 

 آنرابکارمیبرد.

  problem مشکل 

یک فاصله است میان حالت واقعی وحالت مطلوب.   

  activity فعالیت 

اگویندکه برای بدست آوردن بعضی ازضروریات انجام داده میشود.عملی ر   

 danger خطر 

عبارت ازبروزواقعات منفی که باعث سقوط میگردد.   

 avocation کار 

   عبارت ازفعالیت بشراست که ازاثرآن انرژی بمصرف میرسد.

 methods میتود 
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عبارت ازطرز شیوه وطریقه های امورکارواجراات مربوطه میباشد.   

 :coherence ارتباطات 

.باشدعبارت ازپروسه انتقال مقصدویایک مطلب ازیک شخص به شخص دیگرمی   

  country:کشور  

د. واحدی است سیاسی وجغرافیایی که دارای نظم داخلی واستقلال خارجی باش   

  : diplomacyسیاست  

هنربهترزیستن وتوشه نیک اندوختن است.   

 :democracy دموکراسی 

ادیخواهی روش درسیاست وحکومت که درآن اختیارات دردست عبارت ازآز 

 مردم ونمایندگان آنهامیباشد.
 culture: فرهنگ 

بیان کننده شخصیت یک جامعه است وعبارت ازمجموعه دست آوردهای جامعه  

 درسیرتکامل مادی ومعنوی آن میباشد.

پیش و هَنگ  فرهنگ از متن قدیمي اوستایي و پهلوي فرََهَنگ است . فرََ به معناي

به معناي قصد و آهنگ است . هنجیدن و انجیدن به معناي بیرون کشیدن و بیرون 

آوردن : هنج و هنگ در دودهنگ یا دو دهنج به معناي دودکش است . واژه آهنگ 

به معني قصد و اراده و عزم و همچنین موزوني در ساز و آواز است . فرهیختن و 

است . به معناي آموختن ادب ، تربیت کردن. فرهختن و فرهنجیدن از همین ریشه 

کلمه فرهنگ در متون قدیمي پهلوي ، از جمله کارنامه اردشیر بابکان و دینکرت و 

فرهنج و فرهنگ ادب و ” غیره هم آمده است در فرهنگ رشیدي آمده است : 

اندازه و حد هر چیزي ، و ادب کننده و امر به ادب کردن بر این قیاس فرهنجیدن و 

در تاریخ بلعمي آمده است : اي آن که سیاوخش را تو کشتي .هنجیده و فرهنجیدفر

 از مردن و قوت و فرهنگ او نترسیدي . ……… 
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در قابوس نامه آمده است : بر مردم واجب است چه :ازدیدگاه ادیبانفرهنگ 

بزرگان و جه فروتنان ، هنر و فرهنگ آموختن . در تاریخ بیهقي آمده است : هر 

را علمي خاص است ، رومیان را علم طب است ، هند را تنجیم و حساب و ولایتي 

 پارسیان را علوم نفس و فرهنگ . 

ز فرزانگان چون سخن بشنویم به رأي و به فرمانشان  : در شاهنامه آمده است

 بگرویم 

 کزیشان همي دانش آموختیم به فرهنگ دل ها بر افروختیم 

تو روي جنگ نیست پنجه با زورآوران  هر چه خواهي کن که ما را با سعدي :

 انداختن فرهنگ نیست 

دشمن عقل که دیده است کز آمیزش او همه عقل و همه علم و همه فرهنگ مولوي :

 شدیم

چند دهه است که واژه فرهنگ مجدداً وارد زبان فارسي : فرهنگ در دوران اخیر

. جوامع  بکار گرفته شده استeducationو  Culture :شده است و در مقابل

غرب ، تمدن مدرن را با شوق کشف همه چیز بنیان نهادند . آنها محدوده طبیعت و 

کره زمین را براي شناسائي پدیده ها و جوامع گوناگون د رنور دیدند . واژه 

کولتور را که در اصل به معني کشت و کار بود ، ابتدا در آلماني به کار گرفتند ، تا 

د . آشنایي ایرانیان با مفاهیم اساسي جامعه شناسي از آن که به علوم اجتماعي رسی

جمله کولتور ، آنها را به واژه فرهنگ هدایت کرد . واژه فرهنگ در زبان فارسي 
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قدمتي کهن و دیرینه دارد ، و نه تنها در اولین نثرهاي فارسي دري ، که در زبان 

تن ، کلمات پهلوي هم بسیار دیده شده است . در زبان فارسي از مصدر فرهیخ

بسیاري جدا شده است ، از جمله خود کلمه فرهنگ است . فرهیختن به معناي علم 

و ادب و هنر مي باشد ، و اساساً در زبان پهلوي فرهنگستان به معني محل آموزش 

، یا آموزشگاه بوده است . واژه فرهنگ براي مدتي از یادها رفته بود تا آن که در 

ان ایران ، و تبدیل وزارت معارف به وزارت با تأسیس فرهنگست 1314سال 

فرهنگ مجدداً در سطح جامعه مطرح شد ، واژه فرهنگ در ایران در ابتدا در 

، آموزش و تربیت مطرح شد. فرهنگیان کساني بودند که در  educationمقابل 

مطرح  Cultureکار آموزش و پرورش جامعه بودند ، تا آن که فرهنگ در مقابل 

 رفت . educationش در مقابل شد . و آموز

تا مدتها بین این دو مفهوم تفاوتي وجود نداشت . بعدها آلماني ها فرهنگ و تمدن:

 Alfredآلفرد وبر 1028کوشیدند میان این دو مفهوم تفاوت بگذارند . در 

weber  تمدن را با کاربرد عیني ، فني و اطلاعاتي جامعه و فرهنگ را با امور

سفه و هنر یکي گرفت . از دید او تمدن انباشت پذیر و بازگشت ذهني مثل دین و فل

نا پذیر است ، اما اجزاي فرهنگ بسیار دگرگوني پذیرنده اند ، و یگانه و فزوني 

 ناپذیر . 

فرهنگ یا تمدن ، کلیت در هم تافته اي است  –تایلور : چند تعریف از فرهنگ

ب و رسوم و هر گونه توانایي و شامل دانش ، هنر ، دین ، قانون ، اخلاقیات ، آدا

 عادتي که آدمي همچون عضوي از جامعه به دست مي آورد . 
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 : 1929 (Dixonدیکسون ) 

 مجموعه تمامي کارکردها رسوم و باورها .  –الف 

مجموعه فرآورده ها و کارکردها ، نظام دیني و اجتماعي ، رسوم و باورهاي  –ب 

. کلیت  1929( Benedictیم . بند یکت ) یک قوم که بیشتر آنها را تمدن مي نام

 در هم تافته اي از تمام عاداتي که آدم چون عضوي از جامعه فرا مي گیرند . 

.باورها ، نظام هاي فکري ، فنون علمي ، راه و  1929 ( Hiller): هیلر

روشهاي زندگي ، رسم ها و سنت ها و تمامي شیوه هاي کردار که جامعه بدان 

، فرهنگ نامیده مي شود . بنابر این تعریف ، فرهنگ شامل سازمان مي بخشد 

تمامي کارکردهایي است که در جامعه از روابط میان آدم ها شکل مي گیرد ، یا از 

یک گروه اجتماعي آموخته مي شود ، ولي صورتهاي خاصي از رفتار را در بر 

 نمي گیرد ، که زاده سرشت ارثي اند . 

فرهنگ عبارت از کلیت یک پارچه : 1446(  Malinowskiمالینوفسکي ) 

اي شامل وسایل و کالاهاي معرفي ، ویژگیهاي اساسي گروههاي اجتماعي 

 گوناگون ، پیشه ها ، باورها ، رسم هاي بشري 

فرهنگ ، به معناي وصفي ،  : 1946 ( Kely – Kluckhohnکلاکن وکلي )

نقاشي ها ، بناها و مانند آن به معني گنجینه انباشته از آفرینندگي بشر است ، کتابها 

، نیز دانش هماهنگ کردن خود با محیط چه انساني چه طبیعي ) همچنین ( زبان ، 
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رسم ها ، نظام آداب ، فضیلت هاي اخلاقي ، دین و حکم شایست و ناشایست که با 

 گذشت روزگاران پدید آمده است . 

ت که فرهنگ در اساس بنایي اس: 1441(  Herskovitsهرسکووتیس ) 

بیانگر تمامي باورها ، رفتارها ، ارزش ها و خواسته هایي که شیوه زندگي هر 

ملت را باز مي نماید . سرانجام عبارت است از هر آنچه یک ملت دارد هر کاري 

 که مي کند و هر آنچه که مي اندیشد . 

 تعاریف فرهنگ به مثابه میراث اجتماعي مشترک .

عني مجموعه هم بسته اي از کردارها و فرهنگ ی :1921 ( Sapirساپیر ) 

 باورها که از راه جامعه به ارث رسیده و بافت زندگي ما رامي سازد . 

فرهنگ آن چیزي است که از گذشته آدمیان بازمانده در اکنون ایشان عمل مي کند 

 و آینده شان را شکل مي دهد 

که در فرهنگ را مي توان شامل رفتارهاي دانست  : 1929 ( Boas)بوس  

میان گروهي از انسانها مشترک است . از نسلي به نسلي و از کشوري به کشوري 

 راه یافتني است . 

فرهنگ به معناي کلیت در هم تنیده اي که از رفتار  : 1937 ( Meadمید ) 

ارتباطي که نژاد و بشر پرورانده است و نسل به نسل آموخته مي شود . هیچ 

د گذاري کرد . معناي آن مي تواند ، شکل هاي فرهنگي را به دقت نمي توان ح
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رفتار قراردادي خاص یک جامعه ، یک گروه از جامعه ، یک حوزه یا دوره 

 خاص باشد . 

واقعیتي که من به آن نام  : (Radcliffe Brown ) 1949رادکلیف براون 

 فرهنگ مي دهم ، فرایند ارتباط فرهنگي است ، یعني فرآیندي که از راه آن در یک

گروه یا طبقه اجتماعي معین ، زبان ، باورها ، پسندها ، دانش ، چیره دستي ها ، 

  شودانواع عرفها دست به دست ، و از شخصي به شخصي از نسلي به نسلي داده می

 :تعریف هنجاري از فرهنگ

 د اینجا استاد فرهنگ را از منظر دیگر علوم اجتماعی بررسی کرده اند:

رسم هاي همگاني و پذیرفته شده اندیشه و عمل فرهنگ  اصطلاح کلي براي راه و

مي باشد این اصطلاح تمامي راه و روش هاي قومي را که مردم در زندگي 

گروهي پرورانده اند ، شامل مي شود . افزون بر این فرهنگ از گذشته به ما مي 

 رسد . 

: فرهنگ یک جامعه راه و رسم زندگي اعضاء آن است همچنین 1045لینتون 

گمان ها و عاداتي است که مي آموزند و در آنها با یکدیگر شریکند و از نسلي به 

 نسلي منتقل مي شود . 

:یک فرهنگ اشاراتي است به راه و روش مشخص یک گروه از 1051 –کلاکن 

 انسانها ، یا طرح کامل زندگي آنان . 



Management  اداره 

 

 Page 39 ترتیب کننده:محمدگل"نوری"
 

،  :جنبه فرهنگي جهان سوپر ارگانیک شامل معناهاSorokin 1040سوروکین 

ارزشها ، هنجارهاست که واکنش ها و روابط شان ، گروه ها همبسته و ناهمبسته 

اي است که در رفتارهاي آشکار و دیگر امور آشکارگري در جهان فرهنگي 

 اجتماعي پدیدار عینیت مي یابد . 

فورد:فرهنگ عبارت از راه هاي ارتباطي براي حل مسائل است و ترکیبي است از 

شده اي که درست از کار در آمده اند . فرهنگ عبارت از راه  پاسخ هاي پذیرفته

 حل هاي آموخته است . 

: فرهنگ در کل به معناي شیوه هاي آموخته رفتار است که به 1058استیو وارد 

صورت اجتماعي از نسلي به نسلي دیگر در درون جامعه اي خاص شکل مي 

وه یا جامعه فرهنگ : صورت رفتار عادي مشترک در یک گر1034یانگ . گیرد

فرهنگ عبارت  –است که از عوامل مادي و معنوي ساخته شده است . اسکود 

است از همه ایده هاي آفریده آدمیان که از طریق جامعه به ذهن فرد وارد شده و او 

فرهنگ شامل همه شیوه هاي اندیشه و رفتار  – 1042از آن آگاه است . فورد 

هاي ارتباطي و به شکل نمادین نه وراثتي است است ، که از طریق کنش و واکنش 

 دست به دست به نسلهاي بعدي مي رسد . 

انسان موجودي است که در تورهایي از جنس معنا که خود مي بافد  :کلیفورد گیرتز

گرفتار مي شود . فرهنگ یکي از این تورهاست ، لذا نباید آن را به عنوان یک علم 

جزیه و تحلیل کرد ، بلکه باید به دنبال تبیین معنا تجربي که به دنبال قوانین است ت

 و مفهوم آن بود . 
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فرهنگ براي جامعه همچون حافظه براي انسان است و فرهنگ  –کلاک هون 

بخشي از محیط است که توسط انسان ساخته مي شود . فرهنگ مثل یک برنامه 

 کامپیوتري است که رفتار آدمي را کنترل مي کند . 

ار ذهن است . فرهنگ اندیشه ها و الگوهاي رفتاري انسان است فرهنگ نرم افز

که براي اعضاي آن آشکارا معتبر است و نیازي به بحث و جدل ندارد . فرهنگ 

 پدیده اي ذهني است که در اذهان اعضاي یک جامعه وجود دارد . 

فرهنگ فرآیند کلي رشد فکري ، معنوي و زیبایي شناختي است  – 1071ویلیامز 

چنین شیوه بخصوص زندگي یک ملت دوران یا گروه شیوه اي که در روح . هم

 مشترک جامعه جلوه گر است . 

 :colloquium-or-lectureکنفرانس  

 –هنری  –اجتماعی  –مجموع نمایندگی یک موسسه واداره اعم ازسیاسی  

ود.اداری وغیره که برای بحث یک یاچندمسله معین تشکیل میش –اقتصادی   

 :demean our سلوک کاری 

ام به احتر –عبارت ازترتیب وتنظیم کارات وامورات احترام گذاشتن به آمرین  

 انجام دادن وظایف بشکل درست مطابق هدایات –احترام به مراجعین  –همکاران 

نظافت شعبه مربوطه . –مقامات ذیصلاح   

  :سلوک شخصی 

 – اقارب –قوم  –ان بزرگ –همسایه گان  –دوستان  –به رفقا  –احترام به فامیل 

.داشتن اخلاق نیکو –نظافت خودشخص   -احترام به مراجعین  -خویشاوندان   

 :check بررسی 

عبارت ازارزیابی سیستماتیک ودوامداریک برنامه پروژه ویاهم بخشی  

 ازکاراضافی راگویند.

 :monitoring-or-evaluation ارزیابی 
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ه ازروندپروگرام ویاپروژ عبارت ازسنجش وبررسی مقطعی است که اطمینان 

انجام میگردد.طی آن معلوم میگرددکه پروگرام پروژه تاچه اندازه به 

 مقاصدخودرسیده ویاچه عوامل دررسیدن ونرسیدن به مقاصددخیل است.

  :supervisionنظارت  

نظارت عبارت از اجرای عملیات است که دارای نکات ذیل میباشد کمی های  

ا را مورد غوروبرسی قرار میدهدکاستی ها ایرایه رهنموده  

سیله عبارت ازپروسه است که طی آن فعالیت های یک دوره به وویا به عباردیگر

عالیت نظارت کننده تحت نظارت وکنترول قرارگرفته تاتمام بخش های کاری وف

 های شان راطوربه پیش ببرندواهداف مطلوب پروگرام حاصل گردد.

 مسایل مربوط به دولت وحکومت داری

 :government دولت 

عبارت ازسازمان سیاسی ومهمترین وسیله تامین سلطه طبقه است که  

 ازنظراقتصادی درجامعه نقش حاکم رادارد.

 :تعریف کلاسیک دولت
گروهی از انسانهای که در سرزمین مشخص زندگی نموده و از نظام حقوقی معین 

  پیروی میکنند"
 :مشترکات دولت ها

 قلمرو 

 عیت معین و دایمیباشندگان یا جم 
 حکومت و استقلال 

 :ارکان دولت
دولت در حقیقت قدرت سیاسی و رهبری کنندهء است که از لحاظ حقوقی در 

  برگیرندۀ ارکان سه گانه قدرت یعنی:
 قوهء مقننه )پارلمان(  .1

 قوهء قضائیه )سیستم محاکم(  .2

  قوهء اجرائیه )حکومت( .3

 تفکیک قواچیست؟ 

 ان سه رکن قدرت تعیین صلاحیت ها و وظایف می 
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 جلو گیری از تمرکز قدرت در یک ارگان دولتی 

  جلوگیری ازاستبداد برای تامین حقوق، آزادی، تعادل و نظارت ارکان

  قدرت.

  ایجاد شیوه های مناسب برای پیشبرد امور عامه پاسداری از حریم آزادی

 های داده شده که در قانون اساسی است.

 :قوۀ مقننه )شورای ملی( -1

ای ملی عالیترین ارگان تقنینی افغانستان بوده که متشکل از نمایندگان مردم شور

 افغانستان است. 
 شورای ملی مسؤولیت: 

 طرح وتصویب قوانین .1
 تصویب بودجه ملی .2
  نظارت ازپلان های انکشافی ملی قوۀ اجرائیه .3

 :قوۀ اجرائیه)حکومت( -2

 حکومت در حقیقت رکن اجرائیوی دولت را تشکیل می دهد.  •

 شامل رئیس جمهور یا صدر اعظم و وزرا میباشد. حکومت •

موقف رئیس جمهور، صلاحیت ها و وظایف آن در حکومت و در برابر دو   •

قوه ای دیگر )شورای ملی و قوۀ قضایه( مربوط به احکام قانون اساسی 

 است.

 بر اساس قانون اساسی افغانستان رئیس جمهور در رأس سه قوه قرار دارد.  •

  : dominion حکومت 

عبارت ازتشکیلات سیاسی واداری کشوروچگونگی روش اداره یک 

زسه قوه کشورویاواحدسیاسی تشکیلات که علاوه برنماینده گی هااجرایوی معمولاا

تشکیل میشود. –وقضایه  –مقننه  –مجریه   

 :وظیفۀ حکومت

 اجرای قوانین بمنظور
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 حفظ نظم و امنیت  .1

 تامین عدالت قضایی  .2

اجتماعی و فرهنگی و همچنان  -برنامه های توسعه اقتصادیتهیه و اجرای   .3

 وضع و خرج بودجه

 حصول و تأمین در آمد های حکومتی   .4

 انجام خدمات عام المنفعه  .5

  ... و غیره  میباشد.  
 قوۀ قضائیه -3

قوۀ قضائیه  یک قوۀ مستقل دردولت است که  مسؤولیت پیشبرد امور  •

 ”( قانون اساسی:111ده )ما”قضائی را در دولت  بعهده دارد. 

وظایف و صلاحیت های قوۀ قضایه در فصل هفتم قانون اساسی تصریح  •

  گردیده است.

 تشکیلات قوه قضائیه

 ستره محکمه .1

 محاکم استیناف  .2

  محاکم ابتدائیه .3

ستره محکمه به حیث عالی ترین ارگان قضائی در رأس قوۀ قضائیه 

 ".  جمهوری اسلامی افغانستان قرار دارد

 ی ستره محکمه)قوه قضائیه(اعضا

عضو میباشد که به اساس پیشنهاد رئیس جمهور وتائید  4قوۀ قضایه دارای 

 ولسی جرگه به کار شان ادامه میدهند.
 سه نفر برای مدت چهار سال  .1

 سه نفر برای مدت هفت سال   .2
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  سه نفر برای مدت ده سال تعیین میگردند.  .3

 :حقوق اتباع
 فردی )شخصی( -1
  )عمومی(اجتماعی  -2

 حقوق فردی یا شخصی

 حق حیات  .1

 آزادی  .2

 امنیت شخصی  .3

 حق سفر  .4

 حق انتخاب محل سکونت  .5

 مصئونیت منزل  .1

 حق تشکیل خانواده  .7

  آزادی و محرمیت مراسلات و مخابرات. .0

 حقوق اجتماعی یا عمومی

: حقوق اجتماعی یا حقوق مکتسبه در اثر انکشاف جامعه و بلند رفتن سطح تعریف

در نتیجه مبارزات اجتماعی(، کسب و درقوانین کشور ها تسجیل آگاهی مردم )

 گردیده است، این دسته حقوق را به سه عرصه عمده ذیل تقسیم مینمایند:
 ،عرصه سیاسی 

 عرصه اقتصادی اجتماعی 

 عرصه فرهنگی 

 :حقوق سیاسی

حقوقی سیاسی عبارت از حقوقی است که فرد آن را بحیث عضو بودنش در هیأت 

ت می آورد و یا حقوق سیاسی عبارت از حقوقی اند که تنها به اتباع سیاسی به دس
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تاریخچه حقوق  -داخله یک کشور تخصیص داده شده است.) عبدالقادر سروری

 (71بشر ص:
 ویا

حقوق سیاسی آنست که فرد بتواند در زندگی سیاسی و اجتماعی کشور خود از 

ویا در تصدی مشاغل طریق انتخاب زمامداران مقامات سیاسی ، شرکت جویند 

سیاسی و اجتماعی کشور خود نائیل آید ویا در مجامع آزادانه عقاید و افکار خود را 

  به خوبی ابراز نماید.
 :ویژه گیهای حقوق سیاسی

 تنها به اتباع یک کشور تعلق دارد. •

برای فرد به صورت انفرادی ساخته نشده، بلکه افراد ملت مشترکاً می توانند  •

 ستفید شوند.از نتایج آن م

 این حقوق بیان کنندۀ رابطه فرد با قدرت سیاسی یا دولت است. •

 تمیز نظام مردمی از غیر مردمی است. •

 (77)تاریخچه حقوق بشر ص: 
 :انواع حقوق سیاسی

حق تابعیت، حق انتخاب کردن وشدن، حق تقرر به مشاغل دولتی، حق آزادی 

تجمعات ومظاهره، حق تعیین بیان، حق تاسیس احزاب ، نهادها واتحادیه ها، حق 

  سرنوشت، حق پناهندگی
 حقوق سیاسی در قوانین ملی و بین المللی .1
 حقوق سیاسی در قوانین ملی .2

 مادۀ چهارم قانون اساسی:
  حاکمیت ملی در افغانستان به ملت تعلق دارد که به طور مستقیم یا توسط 

 نمایندگان خود آن را اعمال می کنند.
  است از تمام افرادی که تابعیت افغانستان را دارا باشند...ملت افغانستان عبارت 

 قوانین اساسی نافذه افغانستان  کدامها اند؟ 

درزمان امیرامان الله خان درلویه جرگه پغمان  1381اولین قانون اساسی درسال 

 به تصویب رسید.
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درزمان نادرشاه بنام اصول نامه اساسی دولت  1383دومین قانون اساسی درسال 

.عالیه مستقله افغانستان  

درزمان ظاهرخان به تصویب رسید. 1343سومین قانون اساسی درسال  

درزمان داودخان به تصویب رسید. 1355چارمین قانون اساسی درسال   

درزمان ببرک کارمل به تصویب رسید. 1350پنجمین قانون اساسی درسال   

به تصویب رسید.درزمان داکترنجیب الله  1311ششمین قانون اساسی درسال   

درزمان حامدکرزی به  1302جدی  14قوس الی  22هفتمین قانون اساسی در

 تصویب رسید.

ماده میباشد. 112فصل و 12دارای :  قانون اساسی افغانستان  

ماده میباشد. 72فصل و 0دارای :  افغانستان قانون مامورین  

ماده میباشد. 153فصل و 14 :قانون کارجدید   

ماده میباشد. 38فصل و 0 :داری وخدمات ملکی قانون اصلاحات ا  

ماده میباشد. 33فصل و 1: قانون ارگانهای محلی   

ما ده میباشد108فصل و11:دارای  قانون انتخابات  

به به اساس توافق نامه بن و:  کمیسیون مستقل اصلاحات اداری وخدمات ملکی

ن جهت تطبیق اداره موقت افغانستا 2/3/1301مورخ  257تاسی ازفرمان شماره 

 اصلاحات اداری ایجادگردید.

تسوید، تدقیق، تایید، تصویب، توشیح ونافذ : مراحل قانون اساسی  

ولایت  34: تعداد ولایات افغانستان  

ولسوالی 314:  تعداد ولسوالی های افغانستان  

کیلومترمربع میباشد. 152888:  مساحت افغانستان  

وزارت خانه 21: وزارت خانه ها   

’ ده ولسوالی است ولسوالی: تولک، شهرک: سوالی های ولایت غور تعدادول

.چغچران’دولینه’تیوره، چهارسده، پسابند،دولت یار، لعل وسرجنگل ’ ساغر  

: واقعات مهم طی ده سال گذشته  

نومبرسال  27مطابق  1308سال  قوس13الی قوس 1بتاریخ : توافق نامه بن 

وپ انی ) اتحادشمال، گروپ روم، گراجلاس بن بین گروپهای چارگانه افغ 2881

 قبرس، گروپ پیشاور، گروپ بن وپاریس ( دربن آلمان برگزارشد. 
روز جروبحث به امضاء رساندند، به نام توافقات بن  0سندی را که آنها پس از 

 مسمی گردید.
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اشتراک کنندگان به  این توافق رسیدند که برای حفظ حاکمیت در افغانستان، اول 

به تعقیب آن حکومت انتقالی بلاخره بعد از دو نیم سال حکومت  حکومت موقت

 انتخابی تشکیل گردد.
 به اساس توافقات بن موارد ذیل به تصویب رسید.

a. . ایجاداداره موقت وکاربرای راه اندازی پروسه انتخابات 

b. . ایجاد کمیسیون مستقل اصلاحات اداری وخدمات ملکی 

c. .ایجاد کمیسیون مستقل حقوق بشر 

d. اد پولیس ملی . ایج 

e. . ایجاد اردوی ملی 

به  2882 به اساس توافقات بن کنفرانس توکیودرجنوری سال: کنفرانس توکیو 

لح ابتکارجاپان به بخاطرتحکیم صلح که شامل سه پروسه میشود: پروسه ص

 وامنیت پروسه بازسازی وپروسه انکشاف میگردد درتوکیودایرگردید.

بود.رگرفته شده بودحدود یک میلیارددالرکمک های که توسط این ابتکاردرنظ  

 کنفرانس لندن درکدام سال دایرشد؟ 

کنفرانس لندن به اشتراک  1304دلو 11مطابق  2881جنوری سال  31بتاریخ 

روزدرلندن  2کشوروسازمانهای غیرحکومتی برای مدت  78نماینده های 

 دایرگردید.

 کنفرانس مذکورموضوعات مهم ذیل رابه تصویب رساند:

a. سال آینده افغانستان که اکثراین  5میلیارد دالرکمک برای  185ویب تص

 کمک ها به حکومت افغانستان تادیه میگردد.

b.  تعیین هیت ازنماینده گان کشورهای مختلف تحت سرپرستی ملل متحدبه

 منظور نظارت ازچگونگی مصرف کمک های داده شده.

c. ت ده سال .تصویب موجودیت قوای بین المللی درافغانستان برای مد 

d.  تصویب پلان استراتیژی انکشاف ملی افغانستان که ازجانب حکومت

 افغانستان به جلسه پیشکش گردید.

 :کتاب وارده وصادره  

کتاب وارده وصادره سندرسمی باراجسترتمام ارسال ومرسول یک اداره  

. که میباشد.تمام مکاتیب که ازبیرون اداره مواصلت میورزد وارده گفته میشود

تون راست کتاب وارده وصادره ثبت گردیده شماره وتاریخ در قسمتی درس

 ازمکتوب بنام قیدوارده تحریرمیگردد.
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د برعکس تمام مکاتیب که ازداخل اداره به خارج ارسال میگردد بنام صادره یا

اریخ را میشود. که به سمت چپ کتاب وارده وصادره ثبت گردیده بعدآ شماره ثبت ت

ریم مکتوب تحریرداشته وبمراجع مربوطه اش ارسال میدا به گوشه راست بالای  

 مزبان کدام سنه بود؟ حکومت موقت 

 بوجود آمد. 1308دراول جدی سال  

 حکومت انتقالی درکدام تاریخ بوقوع پیوست؟ 

 بوجود آمد. 1301سرطان  10در  

 لویه جرگه اضطراری قانون اساسی درکدام سال نافذ شد؟ 
بعد ازتاسیس حکومت موقت دایر گردید و نماینده گان ماه  1لویه جرگه اضطراری 

شرکت کننده در آن به این نتیجه رسیدند که حامد کرزی بحیث رئیس اداره انتقالی 

ماه لویه جرگه قانون  10برای دو سال  انتخاب گردید و موظف شد تا در ظرف 

 اساسی را دایر نموده و قانون اساسی را تصویب کند.

( لویه جرگه قانون اساسی دایر 2883دسامبر سال  14) 1302قوس  24 بتاریخ

روز بحث قانون اساسی افغانستان از طرف اعضای لویه جرگه  22گردید و پس 

 قانون اساسی به تصویب رسید.

  : انتخابات ریاست جمهوری
یکی از وظایفی که اداره انتقالی به عهده داشت، برگزاری انتخابات ریاست 

بود، از آنجاییکه در آن زمان افغانستان فاقد نهاد برگزار جمهوری و شورای ملی 

کننده انتخابات بود، لذا بنا به فرمان رئیس جمهور دفتر مشترک تنظیم انتخابات که 

متشکل از متخصصین انتخاباتی خارجی و شخصیت های با نفوذ افغانستان بود، 

 تشکیل شد.
انتخابات ریاست  1303میزان  10دفتر مشترک تنظیم انتخابات توانست در 

انتخابات ولسی جرگه و شورا های ولایتی را  1304سنبله  27جمهوری و در 

 برگزار نماید. 

بلاخره ثبت نام رای دهنده گان برای انتخابات ریاست جمهوری در مرکز، ولایات 

اجرا گردید که به تعقیب آن به  1303اسد  20الی  1302و ولسوالی ها از قوس 

انتخابات ریاست جمهوری برگزار گردید و مراسم افتتاحیه  1303میزان 10تاریخ 

 قوس همان سال بوقوع پیوست. 24ریاست جمهوری به تاریخ 

 انتخابات پارلمانی وشورهای ولایتی درکدام سنه بود؟ 
 برگزار شد. 1304سنبله  27انتخابات ولسی جرگه وشوراهای ولایتی به تاریخ 
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قانون  151تقل انتخابات به اساس ماده کمیسیون مس 1305بالاخره در سال 

رئیس جمهور افغانستان  1303جدی  38مورخ  21اساسی و بنابر فرمان شماره 

 ایجاد گردید.

 : فورمه جات که دربخش خدمات ملکی استفاده میشود
 فورم خریداری اجناس  : 3 –م  –فورم 

درخواست فورم وخروج اجناس ازتحویلخانه که براساس  : 5  -س  –ف  –فورم 

 واحکام توزیع میگردد.

 فورم قیدیت جنس به جمع معتمدجنسی  : 7 –م  –فورم 

 فورم داغمه اجناس :  1 –م  –فورم 

 فورم درخواست اجناس مورد ضرورت  : 14 –م  –فورم 

 فورم حواله های نقدی وفورم تادیه نقدی  : 16 –م  –فورم 

 قیمانده، بدوررفتهفورم ثبت تخصیصات مصارفاتی، با : 22 –م  –فورم 

فورم توحیدی تخصیصات ولایتی به فصل وباب به مراجع  : 22 –ب  –فورم 

 مربوطه گسیل میگردد.

 فورم ثبت وصادره :  4 –م  –فورم 

 فورم استحقاق معاشات کارمندان : 41 –م  –فورم 

 فورم دفترکسرات ومعاشات کاربطورانفرادی : 42 –م  –فورم 

 یه کارمندان فورم سفر : 4 –م  –فورم 

 فورم حواله پیشکشی مبلغ نقدی : 12 –م  –فورم 

 فورم متفرقه : 11 –م  –فورم 

 فورم محسوبی حواله های نقدی : 12 –م  –فورم 

                فورم حواله های سفریه کارمندان : 13 –م  –فورم 

  cods کودها 

 : 21کود 

ضافه کاری، مکافات، شامل مصارفات ازقبیل معاشات مامورین، اجیران، ا 

 ماکولات، مسلکی، خرچ دسترخوان پولی والیان وولسوالان، تجهیزو تکفین .

 : 22کود 

شامل مصارفات سفریه داخلی، محصول مخابرات، محصول پستی، اعلانات، طبع 

وچاپ کتب، کرایه اموال، ترمیم وسایط حمل ونقل، ترمیم تجهیزات مخابراتی ، 

واترپمپ، ورزشی، برق، محروقات، روغنیات  نشراتی، جنراتور، کمپیوتر،
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وسایط، قرطاسیه دفتر، دعوت ها، فرنیچر، لوازم آشپزخانه، خریدکتب و مواد 

 تعلیمی 

 : 25کود 

شامل مصارفات تجهیزوسایط ، تجهیزمخابراتی، نشراتی، واطلاعاتی،  موادبرق 

 وانرژی، مفروشاتی خرید زمین

 

 فصل دوم اقصاد در اداره
 

 : idiomatic economyقتصادیاصطلاحات ا

 :economy اقتصاد 

لان عبارت ازمیانه روی وصرفه جوی به اندازه سرمایه دردست داشته تحت یک پ 

 منظم معقول وسنجیده شده میباشد.

  :admeasurementتخصیص  

بودجه ووجه مالی جهت مصارفات عملیاتی .    

 :amortisement استهلاک 

ولیدشده اختن اشیاواجناس وغیره یعنی چیزی تعبارت ازمصرف استعمال وکهنه س 

 رامصرف وازبین میبرد.

 :money پول 

ش به عبارت ازجسم است که توسط انسان اختراع شده وبرای سهولت خرید و فرو 

مقیاس ارزش سیال )رقابت( شده به کاربرده میشود. حیث واسط تبادل  

 :gold ثروت 

د قدرکم وناکافی وجود دار مابههمه اشیاء اجناس وخدماتیکه درمحیط وسرزمین  

وش فر دبدین لحاظ دربین شان خریدونال مردم به آن نیاز احساس میکندرعین ح

 میشودثروت گفته میشود.

 :bargain معامله 

. عبارت ازدادوگرفت بین دویابیشترازدونفرچه به جنس باشدویابه پول   

 :capital سرمایه 

ندبنام خدماتی وسایرین شروع ک –رتی پول که به آن )کاروبار( راه یک ارگان تجا 

 سرمایه یاد میشود.

 :asset دارایی 
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اداره وملکیت  ،اموال واجناس باارزش که مربوط یک ارگان ،عبارت از امتعه 

 ایشان میباشد.

 :businessتجارت  

دربرگیرنده فعالیت های است که به مقصدکمایی مفادباشد.   
 :calculationمحاسبه  

الیت زه گیری مالی، ثبت، خلاصه سازی وافهام وتفهیم وفععبارت ازپروسه اندا

 های اقتصادی دریک سازمان است.

 :agora-or-bazaar بازار 

.هرشبکه که درآن خریدوفروش کالاهاوخدمات انجام پذیرد بازار نامیده میشود  

 :budget bald بودجه عادی 

حکومتی عبارت از بودجه خدمات اصلی مصارف استخدام واعمارساختمان های 

 است.

 budget infrastructure:بودجه انکشافی  

اکمیت عبارت ازسرمایه گذاری پروژه های انکشافی مانندزیربیناسازی امنیت وح 

 قانون است.

 :مازادبودجه  

عبارت ازحالت است که عوایدبیشترازمصرف باشد.    

 : کسربودجه 

عبارت ازحالت است که مصارف بیشترازعوایدباشد.    

   :فساداداری 

خصی ء استفاده ازموقف ویامنافع عامه به منظورمنفعت شفساداداری عبارت ازسو 

 میباشد.

 : سال مالی 

تا یک سال مالی عبارت بیلانس عواید ومصارف میباشد که از اول حمل شروع و

 آخر ماه حوت به پایان میرسد

ویا به عباره دیگر   
ماه حوت همان سال عبارت ازمدت است که ازروزاول ماه حمل آغازوالی اخیر

 دوام میابد.

 

 


