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توقعات ما از ورآشاپ توقعات ما از ورآشاپ 

:: درختم آورس اشتراك آنند گان قادر خواهند بود تا   درختم آورس اشتراك آنند گان قادر خواهند بود تا  

.اداره عامه را تعريف نمايند 1.

.سه سطح و پنج اقسام تيئوري منيجمنت را شرح دهند 2.

. پنج شيوه  اداره را توضيح دهند 3.

.اداره مفيد وآارآمد را تعريف نمايند  4.

.اداره وقت وضايعات مديريت را شرح نمايند5.

.مشخصات اداره سالم را بيان نما يند6.

.وظايف اساسي رهبرو منيجر را بيان نما يند  7.

.چهاررول عمدۀ اداره را نام گرفته واجزاي اساسي آنرا شرح نما يند  8.

.براي اجراي بهتر اموراداره خود پلان اجرايوي منظم ارائه نمايند  9.
.پنج نوع تصميم گيري را با راه حل مشكلا ت توضيح دهند   10.
.اساسات ايجاد يك تيم را دانسته واوصاف يك تيم موفق را شرح آنند 11.
.تعريف هماهنگي وفوايد آنرا در يك موسسه بيان نمايند 12.
.تعريف ، مؤثريت وراه هاي تشويق آارمندان را بيان نمايند13.
.عوامل مؤثريت ارتباط را دريافت خواهند نمود14.
.چهار نوع ارتباطات اداري را شرح نمايند15.
.بمنصه اجراقراردهند  ) سوپرويژن ، مانيتورينگ وارزيابی (کنترول را بابخشهای آن 16.
.ازشيوه های مختلف سوپرويژن استفاده درست نما يند 17.
.منابع بشري را تعريف نمايند18.
.منيجمنت پرسونل را از منيجمنت منا بع بشري تفكيك  نما يند 19.
.لايحه وظايف  را طبق فورمت استندرد تهيه خواهند نمود 20.
.انتظام مرخصي را فرا گيرند  21.
. پلان انكشافي آار مندان را بدانند22.
. سيستم معلوماتي اداره منابع بشري را تعريف نمايند23.
.مهارتها ي ابتدائي دفترداري را  ازياد نمايند24.
.اداره جلسات را بيان وفورمت آنرا تهيه نمايند 25.
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Titles Titles  عناوين عناوين
Management DefinitionManagement Definitionتعريف منيجمنت  تعريف منيجمنت  
Levels of ManagementLevels of Managementسطوح منيجمنت     سطوح منيجمنت     

ManagementManagement    kindskindsت  ت  اقسام منيجمناقسام منيجمن
   Management Styles   Management Stylesشيوه هاي ادارهشيوه هاي اداره

profitable and efficient Managementprofitable and efficient Managementاداره  مفيد وآارآمد اداره  مفيد وآارآمد  
 Maine Elements of Management Maine Elements of Management: : عــنا صرعمده  منيجمنت عــنا صرعمده  منيجمنت 

 Meeting Management Meeting Managementاداره جلسات اداره جلسات 
DefinitionDefinition    Some Some terminologyterminologyتعريف بعض اصطلاحات       تعريف بعض اصطلاحات       

ليدرشيپليدرشيپ

پلانپلان

اداره
اداره ول  

تر
آن

ول  
تر
آن

  عـنا صرعـنا صر
  عمده عمده 

    منيجمنت منيجمنت 
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Management Definition     تعر يف منيجمنت  

:تاريخچه منيجمنت    
)  Adam Smith(از طرف اقتصاد دان مشهور انگليسي آد م سميت   1794منيجمنت براي اولين بار درسال  

. براي آار گران بميان آورد طراحي شد ابتداء تقسيمات وظايف را در رابطه به  مراحل توليدي سوزن (
تمام امور بايد سازماندهي شوند ” :  را تعميم بخشيد وگفت Adam Smithعالم ديگري از ا سكاتلند گفته 

.”تا نتيجه مثبت بدست آيد 
 .را تعريفات مختلف نموده اند      را تعريفات مختلف نموده اند      ) ) اداره عامه     اداره عامه     ( ( دانشمندان منيجمنت عمومي  دانشمندان منيجمنت عمومي                

مائيم ؛ ولي ما  دراين ورآشاپ نسبت آمي وقت فقط چند تعريف عمده را بيان مين 
  :     انجمن انجينران امريكا گفته اند             

طرآنترول نيرو واستفاده مفيد منيجمنت عبارت ازعلم وهنرسازماندهي ، وسمت دهي تلاشهاي بشري ،  بخا" 
." از مواد طبيعي، ميباشد 

      :     بعضي گفته اند    
رفع مقتضيات آاري، جهتمنيجمنت عبارت از ايجاد نظم وهماهنگي در روند آاري آارمندان بخاطر   

.  برآورده شدن هدف مشترك
:       بعضي تعريف آرده اند      

زي، سازماندهي،سوق دهي منيجمنت عبارت است از يك روند مشخص ومشتمل بر فعاليتها ي برنامه ري"
جهت رسيدن به اهداف تعيين شده  ) نيروي بشري ، مواد ، ماشين آلات ، پول ومارآيت ( وآنترول منابع 

" . درخلال موعد زماني ، ومصرف پيش بيني شده  
 :خانم تا يلر استرليا ئي درورکشاپ چنين ميگفت          .    

." وصل نمايد منيجمنت عبارت از مهارت ودانش است آه سازمان و مؤسسه را به موفقيت " 
 مطلوب منيجمنت از دوطريق آموخته ميشود ؛  :نوت . 

. منيجمنت دانش ، آه ازطريق آموزش ومطالعه آتب بدست ميآيد     –          اول    
. منيجمنت آاري ، آه در جريان انجام آار هاي ادارات بدست مي آيد  –          دوم    

:      فرق بين منيجمنت ، ليدرشيپ وآارهاي اداري         
: خلاصه اينكه . تشويق آندليدر شيپ ، عبارت از پروسيجريكه مردم را بطرف پاليسي وارگارنيزيشن 

آاريكه مطابق.  به آن در رهبري ، طرح دورنماي اهداف است ؛ ودرمنيجمنت ، طرح تطبيق ورسيدن   
. گويند )   Administration(” آاراداري ”  مقررات وقوانين مطروحه مقام بالا با شد آنرا 

.  است ”  منيجمنت  ”ساختار،  پلانگذاري و تنظيم افراد  درادارات ازجمله افعال       
 –هي وتنظيم جلسات مقرري افراد ، بوديجه ، معا شات ، تطبيق پلانها ، ارزيابي ، راپورد    

.  است  درداخل دپارتمنتها   ”   اداري ”ازجمله آارهاي  
                                                                                                                                 

منيجمنت    
Management

آارهاي اداري
Administration

ليدر شيپ 
Leadership 
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Levels of ManagementLevels of Management        سطوح منيجمنت          سطوح منيجمنت  

::اداره بصورت عموم دارائي سه سطح ميبا شد    اداره بصورت عموم دارائي سه سطح ميبا شد    منيجمنت ويامنيجمنت ويا
Top level managementTop level managementاداره سطح عالي   اداره سطح عالي   1.1.
Middle level managementMiddle level managementاداره سطح متوسط   اداره سطح متوسط   2.2.
Middle level managementMiddle level managementاداره سطح اولي وپا ئيني   اداره سطح اولي وپا ئيني   3.3.

------------------------------------------------------------------------------------
ژي هاي طويل المدت را  ژي هاي طويل المدت را   اين اداره با درنظر داشت امكانات دست داشته طرح پاليسي ها وستراتي اين اداره با درنظر داشت امكانات دست داشته طرح پاليسي ها وستراتي : :اداره سطح عالي  اداره سطح عالي  

..مانند وزارتخانه ها مانند وزارتخانه ها  تهيه وفراهم مينمايد  ؛تهيه وفراهم مينمايد  ؛
از اجراي آناز اجراي آن اين اداره فعاليتهاي را آه جهت حصول اهداف ضروراست ، مشخص نموده و  اين اداره فعاليتهاي را آه جهت حصول اهداف ضروراست ، مشخص نموده و ::اداره سطح متوسط  اداره سطح متوسط  

..دپارتمنتهاي دومي دپارتمنتهاي دومي : : مانند مانند . .  نظارت بعمل مي آورد   نظارت بعمل مي آورد  
 عهده دارد تا در نتيجه  عهده دارد تا در نتيجه   اين اداره مسؤليت تطبيق ونظارت مستقيم فعاليتهاي  پلان شده را به  اين اداره مسؤليت تطبيق ونظارت مستقيم فعاليتهاي  پلان شده را به::اداره سطح پائيني   اداره سطح پائيني   

 . .اهداف تعيين شده بدست آيداهداف تعيين شده بدست آيد
سطح متوسط ،  سطح متوسط ،    اداره سطح عالي  ؛ پلانهاي استراتيژيكي را تهيه مينمايد ؛ اداره     اداره سطح عالي  ؛ پلانهاي استراتيژيكي را تهيه مينمايد ؛ اداره   :     :     نوت  نوت  

، پلانهاي ، پلانهاي پلانهاي متوسط را ازپلان ستراتيژي فراهم ميسازد و اداره سطح پائين  پلانهاي متوسط را ازپلان ستراتيژي فراهم ميسازد و اداره سطح پائين  
..اجرايوي را از پلانهاي متوسط تهيه ميكند وبه منصه اجرا ميگذارد  اجرايوي را از پلانهاي متوسط تهيه ميكند وبه منصه اجرا ميگذارد  

::گراف سطوح اداره  را مشاهده ميفرمائيد   گراف سطوح اداره  را مشاهده ميفرمائيد   

اداره   اداره   
  سطح عا لي سطح عا لي 

اداره سطح وسطي     

سطح اولي و پائيني اداره
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ManagementManagement  kindskindsت ت اقسام منيجمناقسام منيجمن                  

:ج قسم عمده آن قرار ذيل است   براي انجام منيجمنت  تيئوريها و ميتود ها ي مختلف وجود دارد ولي پن
در اين منيجمنت.  ادامه داشت  1930 الي 1900  آه از سالهاي  "علمي علمي   "تيئوري  منيجمنت 1.

-وقت آم ، مصرف آم وآار:(اين منيجمنت سه اصل عمده داشت . بيشتر تمرآزروي وقت وآار آئي صورت ميگرفت 
:روند آاري دراين منيجمنت براصول زير ين استوار بود ) نتيجه خوب بوقت آم =  مؤثر

)هرآس فقط در يك بخش آار بخصوص بايد انجام دهد :يعني (آار ها بصورت تخصصي بايد انجام گيرد 
)زيرا ماشين آلات آمتر بود(ازافراد به ماشين آلات اهميت بيشتر داده ميشد   

.افراد در مهارتهاي ساده ومحدود تخصص داشتند 
.طرز سيستم اداره مطلقه بود  

رت مطلق العنان وآارمندان تحت فشار قرار داشتند،    اين سيستم در آوتاه مدت داراي موفقيت بود ولي نسبت اينكه اداره بصو
منيجمنت انساني را ” : د ؛ منيجمنت بعدي بنام ازسيستم ناراض ودر صدد سيستم جديد برآمدند آه مغاير سيستم قبلي باش

.بوجود آوردند
اين منيجمنت بيشتر .  ادامه داشت  1940 تبارز وتا سالهاي 1930  درسالهاي  “ انسانيانساني” تيئوري منيجمنت  2.

:برروي افراد فوآس  ميكرد وموارد ذيل را در نظرداشت 
توجه به افزايش محصولات 

.طرزوشيوۀ اداره با مشارآت وسسهم گيري افراد 
ساختاروسيع ، باسطوح آمترمراتب آنترول 
.تحرك وآارآئي ، تيم آار را آنترول ميكرد

.مقررات آمتر وانعطاف پذيري بيشتر براي تيم هاي آاري 
.جهت آسب رضايت افراد ، در تيم ها تنظيم شوند 

. ادامه يافت 1960 ايجاد وتا سالهاي 1940 اين تيئوري در سالهاي “  مشروطهمشروطه” تيئوري منيجمنت  3.
.دان بود دراين اداره طرزشيوه وابستهبشرايط  ، نوعيت سازمان  وتوانائي آارمن 

. مورد توجه خاص علماء منيجمنت قرار داشت   1990 الي سال   1970اين تيئوري  ازسال 
: از ديدگاه اين تيئوري 

. سازمان را تشكيل ميدهند -ازهم جدا ولي درمجموع اداره عبارت از يك سيستم بهم پيوسته ميبا شد آه تمام اجزاء سازمان  
. خويش مطابقت داشته با شد سازمان بصورت آل بايد  داراي معلومات وارتباطات خوب وبا محيط خارجي

.  تخمين وآنترول آن مقدورنيست - تغييرات  بصورت ثالث وجود دارد -همه چيز در تحول وتغيير است 
 .انعطاف پذيري از جمله مهارتهاي آليدي وعمد ۀ اداره مي باشد  

: :  وشرايط احتمالي   وشرايط احتمالي  ““سيستماتيك  سيستماتيك  ”” تيئوري منيجمنت    تيئوري منيجمنت   4.4.

نمونۀ منيجمنت سيستما تيــك    نمونۀ منيجمنت سيستما تيــك    
                 

                

                         

RRDRRD
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)  :  )  :  عصرحاضرعصرحاضر ( (““سيستم هاي پيچيده   سيستم هاي پيچيده    ”    ”   منيجمنت تيئوري    5.5.

:اين تيئوري مشابه  نظريه قبلي بوده  لكن به اضافه بعض مسايل 
.مديران درتما م سطوح فعاليت نمايند 

.تغيير دريك جزء قسمت مستلزم تغيير درتمام اجزاي قسمتها ميبا شد
.مديران فطرتا زمان وقوع حوادث بحران را پيش بيني آرده نميتوانند 

:نداشت اين منيجمنت داراي چها ر ويژگي خاص است آه درمنيجمنتهاي قبلي وجود 
 Flexible in Planning.انعطاف پذيري درپلانها1.
 Justification for the problemsدليل براي حل مشكلات 2.
تهيه پلانهاي آوتاه مدت ، تا در صورت بروز حوادث آه پيش بيني 3.

.نشده بود در رفع آن پلان طرح گردد
.وبيشترمصدرخدمت گردند افراد مسلكي اگردر رشته هاي مختلف مهارت داشته باشند ميتوانند بهتر  4.

 

انتخاب شيوه مناسب براي . ف استفاده مينما يند براي تحقق اهداف معينۀ يك سازمان ، اداره آننده گان از روشهاي مختل
: بعضي از شيوههاي اداره قرار ذيل است  . د اجراي امور اداره ، علامت  شايستگي و توانا ئي اداره آننده  ميبا ش  

 ) ) Management by Discussion Management by Discussion((اداره با مبا حثه     اداره با مبا حثه     
ونظريا ت . ما ن را مورد بحث قرار ميدهد اين شيوه اداره آننده همراهي آار آنان خود اهداف وفعا ليتها ي سا زدر در 

)اين شيوه مشخصه يك اداره آننده خوب است  . ( آنا نرا شنيده بعدا تصميم ميگيرد 
 )Management by objectivesManagement by objectives((اداره با اهدا ف      اداره با اهدا ف      

نند ؛  اول پا ليسي آه ازطرف اداره عالي تعيين   اين نوع اداره آنند گان امور خود را برمبناي اهداف برهاني پلان ميك
آارآنان با همكاري منيجر به جراي. فاق ميورزند شده يكجا باديگر آارآنان درميان گذاشته بالاي اهدا ف مشخص آينده ات 

ن تحقق يا فته ويا خير ؟ودرختم امور توسط اداره آننده ارزيابي ميشود آه آيا اهداف مطابق پلا . ا امور اقدام ميورزند  
 ) ) Management by  Illusion Management by  Illusion((اداره با نيرنگ وفريب     اداره با نيرنگ وفريب     

در محا فل مطلب را  آه  .داند آه منظورشان  چه است اين نوع اداره آنند گان چالباز وفريب آار مي باشند ، وهيچ آسي نمي 
.هميشه وقت در فكر ترقي شخصي خود مي با شند . طرح ميكنند  درنهان بمرام شان چيزي ديگراست 

    )) Management by Bulldozer Management by Bulldozer((اداره با بلدوزر     اداره با بلدوزر     
. مانند نظا ميها بوده بكسي اجا زه سوال را نمي دهند    اين نوع اداره آنند گان  سخت گير وديكتا تور ميبا شند ، برخورد شان

.وافراد شايسته اداره را ترك ميكنند . گيرد  نمونه اين اداره عواقب بدي داشته  وانكشاف دربخش پرسونل صورت نمي 
  )   )  Management by Consensus Management by Consensus((اداره با اتفاق عا مه       اداره با اتفاق عا مه       

بهمان علت همواره. اره را متوجه پرسونل بسا زند   اين نوع اداره آنند گان از باختن وظيفه در هراس وميخواهند خطرات اد
. جلسات را  طولاني ميكشند تا در توافق آراء يك تصميم گرفته شود   

 Management Styles Management Styles    شيوه هاي اداره            شيوه هاي اداره        
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profitable and efficient Managementprofitable and efficient Managementاداره  مفيد وآارآمد     اداره  مفيد وآارآمد                       

. » آفايت ومؤثريت با شد «  اداره مفيد وآار آمد  آنست آه  داراي  
آاررا به درستي انجام دادن ، دراداره آه بودجه وپرسونل محدود باشد) با وصف محدوديت منابع : ( ، يعني آفايت 

 وزمانش بصورت درست انجام ميدهد ، اما منيجر آن برمبناي مهارت ودانش خود آارها را مطابق مقررات بوقت
) .مفيديت درداخل اداره   . (آن مينجربا آفا يت است 

) . مفيديت درخارج اداره( دد اجراي آارهاي درست ، نحويكه  تأثير مثبت  آن دربين مردم نما يان گر :  ، يعني مؤثريت
در ادارات اين دواصل را درنظر ) اداره چي (اين دومطلب براي اصلاح امور اداري ادارات بسيارمهم است اگرمنيجر 

:يد اداره مفيد زمان تحقق يافته متواند آه آه سه مرحله آتي را به پيما  .  نگيرد اداره از هم ميپاشد
:اين مرحله داراي چهار قدمه ذيل  ميبا شد  » وسايل  « -مرحله اول  

انجام ميدهيم » چرا «گويا  اين درجواب  ) .   Vision( دورنما ، استقامت آار  ، يا نتايج حاصله در دراز مد ت 1.

» چه ميخواهيم « )                     =       Objectives(اهداف ، آه بخاطر آن پلان طرح ريزي ميشود  2.

» چطور « )             =         Strategy(طرق ، سنجش راه هاي آه انسان را بهدف وصل مينما يد  3.

» چه آسي وچه وقت « )                 =     Activates(فعاليتها ، روند آاري آه پلانينگ را به ثمر ميرساند 4.
.  تطبيق است –  مرحله دوم 

. » نتايج  «ومرحله سوم
به چه مقدار وسايل وآدام روندها جهت بدست: ( مثلا وقت آه بخواهيم  پروژه را ارزيابي نما ئيم با خود ميگوئيم 

 آوردن نتا يج موجوده بكا ررفته است ؟

زيرا مفهوم اداره سالم نظر به اطلاق وتثبيت مشخصات آامل جهت قالب بندي اداره سالم آاريست مشكل ،    
 اقتصادي ،  سويه علم ، تخنيكايجابات عصر وزمان ، محيط ، ساختار جامعه وحكومت ، اوضاع اجتماعي ،
.  ازهم متفاوت ميبا شد  وساير عوامل ازنظراشخاص ، زمامداران ، ومسؤلين اداري آشورهاي جهان  

 .بناء نميتوان مشخصات آامل وعام فهم را براي يك اداره سالم ذآر نمود 
: را ارائه ميــــــــــــــــــــداريم              براي اينكه يك نظرآلي دررابطه به اداره سالم داشته باشيم مطالب ذيل

داشتن پلان منظم –
سازماندهي درست آار ها–
تشويق وترغيب آارمندان از طرف آمر اداره  –
افهام وتفهيم به موقع –
. ايجاد هما هنگي ومساعي مشترك آارمندان با آمر وبالعكس –
.رهبري هد فمنــــد پيرامون تقسيم وظايف اداره  –
)  .سپردن آار به اهل آار ( تشخيص وتوظيف درست آارآنان در امور–
.آنترول مؤثر براجراي امورازطرف منيجراداره  –
)هفته يكبار (گزارش گيري از آار هاي هفته وار ادارات  –

          مشخصات يك اداره سالم          مشخصات يك اداره سالم
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چون زمان بعقب برنمي گردد پس بايد  از وقت . وقت وزمان درادارات رول عمده داشته وداراي  اهميت بسزاي ميبا شد 
. استفاده اعظمي بعمل آيد  

ضا يعات وقت دلالت برنا قصيت اداره ميكند هراندازه آه . بناء رعايت وقت از اصول اساسي منيجمنت بشما رميآ يد  
 .نزولي منيجمنت شان پائين تر ميآيد     درادارات ضايعات بيشتربا شد گراف  

:واز نظر پرانسيب اداري ضايعات قرار ذيل دسته بندي گرديده است 
  :-ضايعات مديريت            •

.بي تصميمي ومتردد بودن آمر اداره درمورد اجراي امور اداره    
.بهانه جوئي منيجردرمقابل آارمندان اداره 

.سهل انگاري در اجراي امور اداري بوقت وزمان معينه    
.محتاط بودن بيش ازحد معمول آه باعبث ضياع وقت ميگردد  

:-       ضايعات اداري     •
. عدم تثبيت اولويت ها وعدم موجوديت پلان در اداره 

.عم تثبيت اهداف ومرام ها درادره . عدم تفويض صلاحيت ها به مأ مورين 
.تخمين غير واقع بينانه وقت 

.عدم شناخت آامل از زيردستان از نگاه اجراي امور   
) .عدم موجوديت سيستم فايلينگ (عدم تنظيم وجابجا سازي اسناد وعدم تنظيم اوراق دفتر 

  :-ضايعات سازماندهي           •
.مراجعه بيش از حد به آمرين 

.دايرآردن جلسات متعدد
.عدم وضاحت وظيفه 

 :-       ضايعات محيطي    •
.مراجعين زياد 

عدم توجه به ارتباطات عامه 
.مزاحمتها ، وقفه ها واخلال در اجراي امور  

.برخورد ناسالم با مراجعين 

     Time management Time management       اداره وقت                 اداره وقت          
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     planning   planningتعيين هدف وپلانگذاري براي رسيدن به آن     تعيين هدف وپلانگذاري براي رسيدن به آن      1.

  Organizing &  Implementation  Organizing &  Implementation      ايجاد اداره وتعيين مسؤليتها           ايجاد اداره وتعيين مسؤليتها     2.2.

  LeadershipLeadership      رهبري         رهبري   3.3.

:  و بعضي   )بعضي آارهاي مربوط به آا مندان را هم عنصرپنجم ميدانند (     ControllingControllingنحوۀ آنترول نحوۀ آنترول 4.4.
وبودجه )  Reporting( ، گزارشدهي     )Coordination( هما هنگي  ،   )  ting Direct(فرماندهي 

  ) Budget  (  علاوه ميكنند   را نيز دروظايف منيجمنت .
:وظايف اداره را بدو آتگوري تقسيم نموده است  )  1971سا ل (ادوين فيليپو دانشمند علم اداره قرن نزده 

) پلانگذاري ، رهبري ،  تكشيل وآنترول    ( ::اداري   اداري    ،   ،        آتگوري اول•
بهر صورت منيجمنت ). پرسونل يا بي ، نگهداري ، توسعه وهمبستگي    ( ::عملياتي عملياتي      آتگوري دوم ، •

 .ت به هيچ وجه نمي توانند آا مل با شند بذات خود يك روند جاري ومتداوم مي با شد وظايف آه در بالا تذآر ياف
: است اين است آه وهمچنين اداره نمي تواند حالت ثابت داشته با شد ، مگر چيزيكه ثابت 

. هراداره با يد حتما به پيش برود
آن بالاي شش آلمه  )  چها رگانه (درحقيقت منيجمنت عبا رت از دانش ومهارت است آه روند عمليه •

  اداره را  صورت ميگيرد ، تا درخلال موعد زماني ومصرف تعيين شده قبلي ، ) آه اول شان ميم است (انگليسي 
.موفقانه به هدف وصل نما يد 

 : عمليه اساسي روند منيجمنت   
رهبري 

LeadershipLeadership

آنترول آردن  
ControllingControlling

  اداره دهي اداره دهي 
OrganizingOrganizing

نيروي بشري 
مواد ،    

ماشين آلات ،
شيوه ها ، 

پول ومارآيت   
) منابع  (

ده
 ش
ين
تعي

ف 
هدا
ا

:
ج 
تاي
ن

پلانينگ 
Planning Planning 

Man and woman مرد وزن 
Materials  مواد  
Machinery آلات  ما شين
Methods  شيوه ها 
Money  پول
Market  با زار 

Maine Elements of ManagementMaine Elements of Management: :        عنا صر عمده منيجمنت        عنا صر عمده منيجمنت 
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. سيدن به هدف است   پلان عبارت از فكرآردن معقول ومنظم بخاطر دريافت طرق ومنابع جهت رتعريف پلان  ؛  
 ما موزيم  آه آدام آارها بايد چه وقت ، درآجا ، وچگونهتوسط پلانگذاري . اولين اصل هر اداره تنظيم پلان است  

. ظمي نما ئيم  تا به هدف برسيم  انجام دهيم واز منابع محدود ونيروي بشري  موجود چه طور استفاده اع
.پلان عبارت از پل عبوري از حال حاضربراي حال آينده ميبا شد  

.ارتباط محكم با پلانگذاري دارد) دماغي ويا فزيكي ( اداري هرفعاليت  
. ره ضروري پنداشته ميشود تنفس براي زندگي بشر خيلي ها مهم است همين طور پلانگذاري براي اداطوريكه

:  مهم است آه آمرين را به پلانگذاري وا ميدارد  عمدتا دوعامل 
درصورتيكه منابع مادي ، معنوي ومالي غيرمحدود باشد به پلانگذاري .  محيط نا مساعد دوم  محدوديت منابع ؛ اول

.آمتر ضرورت احساس خواهد شد  
 )Alternative(دريافت الترناتيف  ) 2( تشخيص مشكل ، )  1:   ( پلان  چهار چيزاست :بقول ستيا جترجي 

) .   راه حل (انتخاب بهترين بديل  )4( بررسي بديل ها ، و) 3(  بديلها ، 
: طرح اهداف خوب 

.يك عمل چه وقت انجام پذيرفته وچه وقت به  اتما م مي رسد : يك هدف خوب بيانگر اين موضوع بوده ميتواند آه 
:سه طريق درمورد ارزيابي اهداف خوب وجود دارد 

آيا هدف مذآور ميتواند نتيجه پيش بيني شده را بيان دارد ؟1.

خواهد شد ؟آيا هدف مشخص نموده ميتواند آه نتيجه پيش بيني شده چه زماني تكميل 2.

آيا نتيجه پيش بيني شده قابل سنجش ميبا شد ؟3.
:درپلان بايد  سه اصل عمده   وچهارمشخصه ذيل وجود داشته با شد  

.پلان بايد برروي واقعيتها واهداف درست استوار باشد –
پلان بايد دقيق  باشد نه  برمبناي حدس وگمان –
.پلان بايد قا بليت پيمايش  واجرائي داشته با شد –
.پلان  بايد شا مل آينده بوده باشد  1.
.پلان بايد مشتمل برفعاليت باشد 2.
.براي انجام آار پلان شده بايد يك شخص ويا اداره وجود داشته باشد 3.
.درپلان بايد مدت زمان مشخص با شد 4.

...نهاي مالي پلانها اقسام مختلف دارند ؛ پلانهاي ساحوي ، پلانهاي تدابيري ، پلا

.I.I   پلانگذاري   پلانگذاريplanningplanning
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Strengths               Strengths                نقاط قــــــــــــوي   نقاط قــــــــــــوي  
  Weaknesses            Weaknesses            نقاط ضعــــــــيف نقاط ضعــــــــيف   
  Opportunities         Opportunities              امكانات وفرصتها      امكانات وفرصتها 
Threats           Threats           تهديدها وخطرات تهديدها وخطرات 

. معلوماتها را به چهاردسته تقسيم بندي مينما يئم بعدازا ينكه معلوماتها را جمع آوري نموديم بخا طر دريافت اولويتها 
تها را آنارهم و خطرات  وتهديدها را نقاط مثبت را دريك رديف ؛ نقاط منفي را درديگر رديف ؛ امكانات وفرص

ع آرده ميتوانيم ويا خير ؟ بعدا آنرا تجزيه وتحليل ميكنيم آه آيا نقاط ضعف راتوسط نقاط مثبتدف. پشت هم ميگذاريم 
وخطرات آه متوجه پلان ماميبا شد.م سازيم وچه قسم زمينه بدست آوردن امكانات ومنابع راآه دراختيارمانيست فراه

.چه طور جلوگيري آرده ميتوانيم 

ل ميگا وات را اعمار نما ئيم معلوماتهاي جمع آوري شده را در چوآات ذي) 3( ميخواهيم آه درمنطقه گرما ب بند برق : مثلا  
:غرض ارزيابي وتحليل رديف ميسازيم 

 نفرمسلكي غرض -3. آب وافر  ومحل انسداد بند وجود دارد  -2. وزارت انرژي بودجه آنرا  وعده داده است  -1
.سروي تخنيكي موجوداست 

SS

WW نفر آار گردرساحه موجود نميشود-2. وسايل وامكانات ما شينري آافي بخاطرسروي دردسترس نيست -1

. ازهرات نفرآا گر بدست ميآيد    -2. وسايل سروي نزد دفتر افغان ايد موجود ميبا شد -1 OO

.  درفصل بهار دريا طغياني ومانع آار ميگردد- 2. امنيت براي تطبيق پروژه موجودنيست -1 TT

فزيكل مپ ، خدمات انجام شده ، سطح  . (جمع آوري معلومات و مطالعه وضعيت فعلي ودريافت مشكل  1.
... )دانش وموجوديت منابع مختلفه 

اولويت داد ن به مشكلات 2.

باخبر بود ن از امكانات 3.

)ماچه ميخواهيم ،درآجا وچه وقت ( تعيين اهداف ومقاصد  4.

.)پلانهاي ما در آدام محيط داخلي وياخارجي آار خواهد آرد(اساس پلانگذاري فكري 5.

صول آدام راه هاي متبا دل مارا موقع ميدهد تا بكاربرد آمترين مصار ف وح(دريافت راه ها ي حل   6.
)بيشترين مفا داهداف خود راتطبيق نمائيم 

     Steps in Planning Steps in Planning        مرا حل پلانگذاري        مرا حل پلانگذاري

 ) )SWOTSWOT((طريقه عمليه طريقه عمليه 
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 ) ) Levels of planning Levels of planning( ( سطوح پلانگذاري     سطوح پلانگذاري       

اين وظيفه اداره .  طرح وبه طبقات پائين منتشر گرددبراي پلانگذاري مؤثر وسازگار ، پلانها بايد درمقام بالائي هرسازمان
، ترجيحات مقاصد را معلوم وپاليسي هاي عمده را عالي است آه اساس را فورمول بندي ، مقصد وفلسفه اداره را بيان آند  

واداره . مشخص مينما يد سپس اداره متوسط  ازآن با درنظرداشت منابع اهداف ، وظايف وزمان را   . طرح ريزي نما يد 
.پائيني آنرا در معرض اجرا ميگذارد

:به ترتيب ذيل 
. ، آه شامل پلانهاي درازمدت بوده وازطرف اداره عالي تهيه ميگردد  پلانگذاري  ستراتيژي   1.
 ، آه درآن وظايف وزمان  بادرنظرداشت منابع مشخص ميگردد ميان مدت   پلانگذاري انترميديت يا     پلانگذاري انترميديت يا     2.2.
را در معرض  ، اين پلان شامل پلانهاي هفتگي وروزمره ميبا شد آه اداره پائين آنپلانگذاري اجرايوي   3.

. اجرا ميگذارد 
: درپلان عملي سه چيزمهم است 

سنجش آار آئي مربوط به بودجه •
.شخص آه مسؤليت اجراي آنرا بعهده دارد•
.تقسيم اوقات آاري باتعيين اينكه فعاليتها چه وقت اجرا ء شود  •

. وهيچ يكي به تنها ئي آا مياب شده نميتواند . هربخش از پلانگذاري هاي فوق براي موفقيت سا زمان ضروري ميبا شد 
.مگر آنكه هرسه سطح مورد ملاحظه قرار گيرد  

ايف آليدي به اشخاص واجد شرايط در يك سازماندهي واداره  عبارت از ايجاد يك ساختار است آه درآن نقشها ووظ
  مورد   ، پاليسيها وپروگـرام ها  وبعبارت ديگر اداره يك مكانيزم است  آه توسط آن عملكرد ها ي هدفمند    . مؤسسه تفويض ميگردد 

.تطبيق قرار ميگيرد
          تفويض صلاحيت وتعيين مسؤليت براي  يك منيجر  •
          ايجاد هماهنگي درآارهاي انفرادي آارمندان ودفاترشان  •
         تقسيم وظا يف وفعاليتها ي ضروري به آارمندان  •
          تصنيف وگروپ بندي فعا ليتها براي تعيين مقاصد •

 .ازجمله وسا يل مهم سا زماندهي ميبا شد  

.II.II سازمان دهي سازمان دهيOrganizing Organizing 
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. عيين روابط منطقي واحدها در يك اداره ميبا شد  تشكيل عبارت از تقسيم بندي وظايف ، تفويض صلاحيت ، تثبيت مسؤليت وت
ات بزرگ امروزي است درهراداره آار بين هويداست آه تقسيم وظايف در بين واحد هاي اداري يكي از ضروريات ادار

. ره معلوم ومشخص گردد  واحدهاي مربوطه تقسيم شده تا بالآخره آاردرواحدهاي آوچك وافراد ادا 
. يش، بازدهي ونتيجه بهتر بدست ميا يد درتقسيم وظايف آار ها تژنمي آند  ، مهارت وتخصص آارآن روزبروز افزا

:در تقسيم وظايف عمدتا بايد چند موضوع درنظرگرفته شود 
ي اداره وساحه سازگار وبراي هرتقسيم وظايف درواحدهاي مربوطه يك اداره بايد به اهداف وآارهاي عموم 1.

.واحد اداريكوچك مقدارآاروموعد تكميل آن طبق مشخصات تثبيت گردد
تباط ميداشته با شد بايد تحت يك واحد درتقسيم وظايف تمام فعاليتها وآارها يكه ازنقطه نظر فعاليت باهم ار2.

.اداري متمرآز گردد
را دچارمشكل ميسازد  ؛  يازده خطردرتشكيل آفت مهم بوده آه هم آهنگي ، نظارت وتصميم گيريها درتشكيل ،Riskخطر يا  

:ولي ما ازحيث ارتباط هفت شماره آنر برميشماريم 
)آميزش ويكجا آردن مسؤليتها ( يك آار تخصصي را نبايد بدو واحد ازهم جدا سپرد 1.
).مثلا خريد ، آنترول وحسابدهي ( يك رشته ازمسؤليتها ي متضاد را به يك گروه نبايد واگذارآرد2.
. ممكن سازد حيطه نظارت را نبايد در عرض طوري گسترش داد آه نظارت وآنترول را نا3.
 داري آرد ؛ عناوين بايد مطابق مسؤليت از دادن عناوين ميان خالي ودهان پرآن براي شغل ها وادارات بايد خود 4.

.وصلاحيت  باشد 
. نبايد براي يك واحد بارسنگيني رانهاد وبه واحد ديگرآارسبك سپرد. درتقسيم آاربين واحد مشابه تبعيض روانداريد5.
.تحرير شرح وظايف تا جائيكه ممكن است بايد آسان وقابل فهم با شد 6.
.،بايد خود داري شود ازساختن تشكيل اضافي در پهلوي تشكيل اصلي بدون واگذاري امكانات آار 7.

.هرمؤسسه يا اداره بنا برضرورت خود به طرح تشكيل مي پردازد    تشكيلات برمبناي ضرورتها ي  آاري ايجاد ميشود ؛ 
. نظربه وظايف اهداف خود ازهم متفا وت است مثلا تشكيل يك مؤسسه نظامي از يك با تشكيل يك مؤسسه تعليمي وتربيتي
. هد ف خاص شان استاما درمجموع بين تشكيلها يك وجه مشترك وجود دارد وآن همانا رسيدن ب

: عمدتا رسيدن بهدف نهفته درسه چيزاست 
)تشكيل منظم ، موجوديت اشخاص ، ووسايل مالي  ( 

:معمولا  درجهان امروزي  چهار قسم مد ل تشكيلاتي وجود دارد       
اين تشكيل بيشتر در ادارات بزرگ  جهان چون وزارتها بكار   : )Linen Organization(تشكيل خطي 1.

. ودرتمام ادارات افغانستان ازاين نوع تشكيل استفاد ميشود . گرفته شده ازآن استفاده بعمل ميآيد 
مقام هدايت دهنده و گزارش گيرنده مشخص بوده وسيستم آنترول بخوبي . دراين تشكيل صلاحيتها ومسؤليتها مشخص ميبا شد 

.تطبيق ميگردد
 اين تشكيل مانند تشكيل خطي بوده لكن بورد مشاوريت:Stabilize Organizationتشكيل خطي مشاورتي  2.

ت ميتواند در سطح بالاآه امروز در اآثر آشورها وآشورعزيز ما هم معمول است ،  بورد مشاوري.  درآن فزوده ميگردد 
.مشاورين حق  وصلاحيت صدور هدايات ودساتير را ندارند . وجود داشته با شد ) رياستها (وپائين ) وزارتها  ( 
دراين تشكيل سلسله مراتب وجود نداشته صرف يك آمر در رأ س       :Matrix Organizationتشكيل مختلط 3.

دفاتر مادون با لمقابل گزارش را مستقيما  .  ميدهد قراردارد آه رهبري را بدوش داشته وبه هردفتر آه خواسته با شد وظيفه
. استفاده ميباشد اين تشكيل در تشكيلات آوچك مانند مؤ سسات شخصي وسائر سازمانها قابل. به آمرميدهند

اين تشكيل صرف در براي يك پروژه مشخص در داخل   :Project Organizationتشكيل پروژه وي 4.
. اداره ايجاد ميگردد آه باختم پروژه تشكيلات آن ازبين ميرود  

OrganizationOrganizationتشكيل    تشكيل    
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Responsibility & AuthorityResponsibility & Authority     مسؤليت  وصيلاحيت            مسؤليت  وصيلاحيت       

.وانجامش را ازوي توقع دارند  .  عبارت از الزام هست آه جهت اجراي فعاليتها به آا رمند سپرده ميشود––مسؤليت مسؤليت 
زايد تفويض صلاحيتهاي يك آارمند، مسؤليتهاي مسؤليت هاي اداري يك آار مند براسا س صلاحيت آن بوجود ميآ يد ، بات 

تفويض قدرت واختياراست ؛: صلاحيت . صلاحيت ومسؤ ليت عموما لازم وملزوم يگديگر اند . آن بيشتر ميگردد 
. جوابگوي پديده ها ي است آه در چوآات صلاحيت به آن سپرده شده است :  مسؤ ليت
.فويض ميگردد   عبارت از قدرت است آه از طرف قانون ويا نفر ذيصلاح  براي يك نفر ت––صلاحيت صلاحيت 

شود ، واين صلاحيت  صلاحيت اداري ؛ آه  از طرف مقام عا لي براي آمرين ادارات تفويض مي :صلاحيت دوقسم است 
.قابل فسخ وقابل تفويض ثاني ميباشد 

مانند . ابل فسخ وتفويض ثاني نميبا شد صلاحيت قانوني ؛  آه از طرف قانون بكسي تفويض ميشود ، اين صلاحيت ق  
. وزير ماليه نميتواند اين صلاحيت را به وزير ديگري تفويض نمايد –تفويض صلاحيت امضاء بانكنوتها براي وزير ماليه 

.زل سبب عدم استفاده از صلاحيت ميگردد  ميعاد استفاده معقول از صلاحيت زمان اعتماد برخود است ؛ تردد وتن::نكته   نكته     
:در تفويض صلاحيت ومسؤليت نكات ذيل را در نظر بگيريد 

.الي با شد شخصيكه به آن صلاحيت ومسؤليت داده ميشود داراي آاري عالي وارتباط ع
. نيز مطلع نما ئيد صلاحيتها  ومسؤليتها ي سپرده شده برايش توضيح داده شود  وديگران را

. ده وپيشرفت آار را از وي جويا شويد در آارهاي سپرده شده مداخله نكنيد ودر صورت لزوم با وي همكار ي نمو 
: مفاد تفويض صلاحيت براي ديگران  

.افي پيدا ميكند با سپردن صلاحيت براي ديگران ، صلاحيت دهنده براي انجام ديگر وقت آ 1.

 طولاني شده آار مندانيكه در محل اند  هرگاه آار در يك ساحه وسيع منتشر با شد ، تفويض صلاحيت مانع انتظار2.
.ميتوانند زود تر وخوبتر تصميم بگيرند 

.رخوردار ميگردندآارمندانيكه به آنها صلاحيت تفويض ميشود ، از مهارت وتجربه بيشتر ب3.

CoordinationCoordination            هم آهنگي يا               هم آهنگي يا   

. با استفاده از منابع ،دانش ومهارتها  خاطر رسيدن به هما هنگي ؛ عبارت است از پروسه تشريك مساعي دو  يا افراد زيادتر، ب
روند  بلكه دراين اواخر بحيث جوهر هما هنگي نه تنها از مبا دي ووظايف اساسي منيجمنت به شمار ميرود ،هدف مشترك 

.منيجمنت عرض وجود نموده است 
: فوايد ثمر بخش هما هنگي 

.     بهبود عرضه خدمات وازدياد ساحه فعا ليتها •
.     ايجاد اعتماد بين آارمندان وتنقيص آشمكشها •
     جلوگيري ازتضاعف ودوبله آشن فعاليتها •
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. طورمنظم فعا لانه تلاش مي ورزند  تيم  عبارت ازمجموعه افراد سا زما ن يافته است آه بخاطر اهداف مشخص
رسيدن به اهداف نياز به يك سلسله   . ل گرددمسلما هرفرد از افراد بشري در تلاش است تابه اهداف خواستني خود ناي  

بناء ايجاب مينما يد تا افراد گردهم جمع شوند وازحالت . تحرآات است آه بدون سازماندهي انجامآن ممكن نيست
:اين مجموعه دومرحله را مي پيمايد  . پاشيدگي سروسامان تشكلي براي خود ايجاد نمايند 

يف ميبا شد،اين مرحله را  مرحله ابتدائي آه درآن اهداف زود گذر ونا هماهنگ و نظم وديسپلين ضع 1.
فضاي.  مينمايند دراين مرحله اعضاء مجموعه محافظه آار ونظريات خود را محتاطانه مطرح.  گويند“  گروپ”  

. وفور مشاهده  ميشوداعتماد حكمفرما نيست  توقعات زياد واختلافات در بين اعضاء مجموعه ب
.يابي  وآماده تعهد ميشوند بعد از يك سلسله مباحثات دربين اعضاء مجموعه نا آاميهاي خود را ارز  

: اوصا ف يك تيم موفق   اوصا ف يك تيم موفق   
.هد ف مشترك وموجوديت تعهد به حصول آن 

.موجوديت فضاي اعتما د 
.احساس مسؤليت دربرابر عمل هرفرد از افراد تيم   

موجوديت نوآوري وابتكار 
. توانائي رسيدن به توافق ورفع آشمكشها 

. اخذ تصميم به اآثريت آراء 
.طرز رهبري مشترك 

.درنظرداشت نفع تمام اعضاء تيم 

 Team building Team building       ايجاد تيم                   ايجاد تيم            
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.III.III  رهبري   رهبري LeadershipLeadership

ط براي مردم تا اينكه در اجراي اهداف  عبارت از پروسه اثر گذاري ونفوذ با لاي آارمندان وفراهم سازي شرايرهبري ، 
.گويند   ” ليد ر”  آسيكه فضاي ليد رشيپي را بوجود ميآورد آنرا  . تعيين شده برضايت سهم بگيرند 

:-فرق بين منيجر وليد ر    
.فعا ليت آن بيشتر درحصه مردم باشد   آسي است آه با استفاده از ابتكارات خود سا زمان را رهبري نمايد و :ليدر 

. آسيكه مطابق مقررات اداره عا لي آار هاي اداره را نجام ميدهد :منيجر 
. آارهاي اداره را همراهي آار مندان مستقيم آمك مينمايد   منيجر ، هدايت ميدهد آه اجرا آنيد ويا نكنيد  ؛  ليدر ، 
.الات را کنترول ميکند وخطررا ميپذيرد   نوآوری ميکند ، تمرکزبالای مردم دارد ، سيستم را انکشاف ميدهد ، ح:ليدر 
.ند ، تسليم بشرايط ميگردد وخطررانميپذيرد کارهارا  اداره ميکند ، تمرکزبالای سيستم دارد، سيستم راحمايت ميک:مينجر

. مات عالي عمل ميكنند ، منيجر اند رؤساي ادارات هم ليدراند وهم منيجر نظر به اينكه مطا بق هدايات مقا
 .ليدر اندد ، اينكه با استفاده ازدانش وابتكارات خود بايد بقناعت مردم به پردازن  وازلحاظ

. داشته با شد گفتن ، نظر دادن ،  مشارآت وتأ مين ارتباط وتفويض صلاحيت را        :  ليدر و مسؤل اداره با يد توانا ئي    
:يد مطابق حالت هرآتگوري عمل نمايد زيرا در هراداره خوامخواه چهار آتگوري افراد وجود دارد آه منيجر با  

مسؤليت سپرده  وارتباط شان هم عالي است؛ دراين حالت براي همچوافرادبايد صلاحيت وآارشان عالي      افراد يكه  1.
.شود

أمين ومشارآت ولي ارتباط شان آم است ؛ دراين حالت براي همچوافراد ارتباط بيشتر تافراديكه آاري شان عالي       2.
.صورت گيرد

. ان همكاري شودولي ارتباط شان عالي است؛دراين حالت ازهمچوافراد نظرخواهي وهمراه ش افراديكه آارشان آم       3.

.  ؛ دراين حالت براي همچوافراد هدايت لازم داده شودافراديكه آار وارتباط شان آم است         4.
:چهارمشخصه ذيل را برای يک ليدرالزامی دانسته است    ) Davis(يکی ازعلماء منيجمنت بنام داويس       
.تان خود باشد  يک ليدربايد شخص ذکی وآگاه وبگونه دارای ذکاوت بيشترنسبت به زيردسذکاوت خوب ، 1.
.ی داشته باشد ، ليدربايدازپختگی اجتماعی خوب برخوردارودراذهان مردم محبوبيت عالپختگی اجتماعی 2.
ياپی دارند ، زمانيکه به  ، ليدرهابدون اتکاءبقوه بيرونی ، انگيزه قوی به انجام فعاليتهای پ انگيزه دسترسی به اهداف 3.

.يک هدف نايل ميآيند درجستجوی رسيدن به هدف ديگری ميشوند 
رااحترام ودرک   ، ليدرها توانائی واستعدادکارکردن بااشخاص ديگررا دارند آنهاافراد طرزتلقی به ارتباطات انسانی  4.

.ميکنند که هنگام انجام وظايف بايد رعايت ديگران را داشته باشند 
::نكا ت در مورد رهبري سالم     نكا ت در مورد رهبري سالم       

.طلب همكاري از هرفرد اداره 
تأ مين ارتباط حسنه ميان آارمندان اداره واعضاي گروپها ي آار ي

.سهم گيري فعال همه آارمندان در نظروعمل 
.انگيزش ، تشويق فرد فرد ازآارمندان  

.تأ مين شرايطي آه تحت آن هرفرد ازآارخود راضي باشد 
ايجاد روحيه آار گروپي
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     وظايف يك منيجر خوب             وظايف يك منيجر خوب        

.وظايف اساسي وچها راصل عمده منيجمنت ميبا شد ) پلانگذاري ، سازماندهي ، راهنمائي وآنترول ( قبلا ياد آوري آرديم آه 
: رد  بادرنظرداشت اين نكات وظايف يك منيجر خوب را ميتوان قرار ذيل برشم

.يك منيجر بايد تمام آارها وعملكردهايش پلان شده با شد 1.

.يك منيجر بايد ساز ما ندهي ورهبري خوب درآار ها داشته باشد 2.

 استفاده معفول وموثر نايد ودرجاي مناسب يك منيجربايد قدرت وتوانمندي دا شته با شد تا ازنيرو ي بشري وما دي3.
. منابع رابكا رببرد تا نتيجه مثبت بدست آيد 

اصلاحات  ونوآوري ها را دراداره  . سازد منيجربايد بتواند اداره خود رارهنمائي آند واشتبا هات رابموقع رفع  4.
.بوجود بيا ورد

وا قصات اداره ميشود  بايد دررفع نواقص منيجربايد آنترول جدي از امورخودداشته با شد وقتيكه متوجه خلاها ون 5.
.ا قدامات لازم و بموقع نمايد 

.آورده سازد منيجربايد ازطريق مردم بامردم آارآند تا بتواند اهداف اداره را  بر   6.

دربين تمام اجراءات اداره يك توازان وهما هنگي  . منيجربايد آوشش آند تا اآثر آار ها يش نتيجه مثبت دهد 7.
نرا داشته باشند وبه هرآس به اندازه بوجود بياورد وبراي آارمندان آاري  را عرضه آند آه قدرت وتوانمدي آ

. توان و مطابق به مسئوليت وصلاحيت آن آاردهد
د وآشمكش هاي اداري را بموقع  رفع نمايد منيجر بايد منازعا ت اداري را به عنوان يك ميا نجي  رفع آرده بتوان8.

.ه  ومنازعا ت را به حداقل برسا ند وآوشش آند تا منشأ منازعا ت را  دراداره پيدا ودررفع آن اقدام نمود
.  يه  ودررفع آن بموقع اقدام عملي نمايدمنيجر بايد بادقت وتوجه زياد آا رآند ومشكلات اداره را تحليل  وتجز 9.

.  دررفع آ ن اقدام عملي نمايد بطورمثا ل علت ناوقت رسيدن آارمند يا پيا ده شعبه را پيداآند وبعدا
.منيجربايد آنترول جدي در اجرات وامورات اداري داشته باشد  10.
ن ، مأمورين دولت وپرسونل سازمان يكي از وظايف عمده منيجرآنست تا درمعامله آردن با مراجعين ، مشتريا11.

.ديپلومات وسياستمدار بوده وقدرت آارآ ئي داشته باشد
اط اداره را با ادارات بيروني قايم سا زد  وظايف ديگرمنيجراينست آه تصا ميم اساسسي را گرفته بتواند مثلا ارتب 12.

.د وهچنان جلب وجذ ب آمك ها ي بيروني را  معيا رفعاليت هاي خود قرارده
لاحيت  تعيين حق اولويت به اهداف منيجردرموقع روبروشدن به اهداف مختلف ومحدوديت منابع بايد مهارت وص 13.

. را داشته باشد ومطابق ضرورت عمل آند 
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      مهارتهاي لازمه يك رئيس                  مهارتهاي لازمه يك رئيس            

:براي يك اداره چي لازم است آه چهار مهارت را داشته باشد  

مهارتهاي خارجي    1.

مهارتهاي  تخنيكي    2.

مهارتهاي اداري     3.

مهارتهاي رهبري    4.
------------------------------------------

  :-مهارتهاي خارجي   
داشتن مهارت همراهي با افراد خارج اداره  

داشتن مهارتهاي هماهنگي باديگران 
داشتن مهارت ايجاد شبكه ارتباطي با مشارآين 

داشتن ارتباط سياسي 
:-مهارتهاي تخنيكي    

.داشتن مهارتهاي آه از آن پا ليسي ايجا د گردد
مهارت انجام آارهاي دولتي 

.رئيسها بايد طرزالعمل دولت را درك نمايند   
.هررئيس در مسلك خويش با يد وارد باشد 

.رؤسا بايد توانائي درك شرايط واصلاحات را داشته باشند 
.داشتن مهارت آه دونر ها جلب شوند

 

 :-مهارتهاي اداري     

.           مهارتهاي پلانگذاري داشته با شند•
.           توانائي ميژر را داشته باشد•
.           توانائي تنظيم آارهاي داخل اداره را داشته باشند     •
.          مهارت راپور نويسي را داشته باشد •
.          مهارت بودجوي وآمپيوتري داشته باشد•
.           مهارت جستجووايجاد دليل درپلان داشته باشد •
.          قادربه اخذ نتايج ، ارزيابي  ومراقبت باشد•

 :-مهارتهاي رهبري     
.        بايد هررئيس توان استفاده ازوقت را داشته باشد•
.        توان قضاوت در آار ها را داشته باشد •
.ند         ارتبا ط  حسنه را  با مردم وادارات ذيربط تأ مين آرده بتوا•
.       توان تحليل وارزيابي آار پرسونل را داشته باشد  •
.اشد         توان پذيرش مسؤليتها وانجام آارهارا مطابق مقررات  داشته ب •
.        به اعتماد آامل از وزارت مربوطه نمايندگي آرده بتواند  •
.        راجع به پلانها دقيق فكر نما يد •
.        توان ممثليت را در دفتر خود داشته باشد •
.        دررشد ظرفيت آار مندان خود سعي وتلاش نما يد •
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Problem solving and Decision MakingProblem solving and Decision Making     حل مشكلات وتصميم گيري                 حل مشكلات وتصميم گيري            

. ابتداء بايد مشكل وتصميم راتعريف نمود. گيرديك منيجرمجبوراست بسياري مشكلات رااولويت بندي وبخاطرحل آن تصميم ب 
تصميم عبارت از ، يك انتخاب راه حل درميان تد بيرهاي . مشكل عبارت است از، فاصله بين حالت فعلي وحالت خواستني   

زيرا اگر مشكلات واقع نشود   . شرايط ضروري براي تصميم گيري ، مشكلات است . متناوب عمل براي رفتار با مشكلات
:درآنجا ضرورت به تصاميم نيست حل مشكلات سه شرط دارد   

.فاصله وخالي گاه بايد موجود با شد 1.

.رئيس ومسؤل اداره از اين خاليگاه ناراضي با شد  2.

اگريكي ازاين سه شروط . مشكل را مشكل شخصي تصور نمايد     ) بخصوص شخص مأ مور( هرفرد اداره 3.
.موافقت نكند مشكل با قي خواهد ماند

.  ر وغيراطميناني تصميم گرفته نمي شود  تصاميم فقط در شرايط صورت ميگيرد آه اطميناني با شد  ؛ ودرشرايط خط
ودر جائيكه هيچ معلومات” خطر ” ودرمحليكه معلومات فيصدي است ” اطميناني ” درمحل آه معلومات آا مل داريم   

.است ” غير اطميناني ”  نداريم 
:اقسام شيوه هاي تصميم گيري پنج نوع است      

.يردرئيس ومنيجرخودي آ ن معلومات را جمع آوري وطوري انفرادي تصميم مي گ1.

 پرسد وسپس خودش درحل مشكلات   رئيس اداره ، معلومات را ازمادون جمع آوري وراه حل مشكل را ازوي مي    2.
.تصميم ميگيرد

. ات ونظريات مادون را حاصل مينمايد  رئيس اداره ، مشكلات را به مادون بشكل انفرادي مطرح ميسازد پيشنهاد 3.
.بعدا تصميم ميگيرد آه شايد انعكاسدهنده زيردستان با شد ويا نباشد

يرد آه شايد منعكس آننده نظريات منيجر مشكلات را به زيردستان طوردسته جمعي مطرح مينمايد وتصميم ميگ4.
.شان باشد ويا نبا شد

آوششها را بميان آورده وبه يك منيجر مشكلات را به زيردستان طوردسته جمعي شريك آرده تا يكجا بعضي 5.
.وفيصله را انجام ميدهند آه مورد رضايت وتوفق اآثريت باشد . توافق عمومي جهت حل مشكلات برسند  

تصميم گيري غيراشتراآي درصورت موجوديت معلومات . هريك ازاين تصميم گيري ها درموقع خود مناسب است  
.آافي ويا آمي وقت ميتواند انجام پذيرد
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MotivationMotivation         تشويق يا                        تشويق يا               

.يف محوله اش ، مينما يد ، عبارت ازيك انگيزه داخلي است آه يك شخص را واداربه اجراي بهتروظا تشويق  
 قابليت 90-80%ك اداره آارمندان وآارگران ويليم جيمزاز تحقيقات خود نتيجه گرفته آه درصورت موجوديت تشويق دري

.  قابليت آارمندان وآارگران بكاربرده شده است 30 -20 شانرا بكار برده اند ، حالانيكه دراداره آه تشويق وجود نداشته باشد
. را با اخلاص هدف مندانه به پيش ببرند  تشويق باعث ميشود تا آارمندان وآارگران حتي الوسع امور محوله خويش  

.توجه  براي حصول نيازمندي هرشخص باعث خوشنودي وتشويق آن ميگردد
:نياز مند يها ي مرد م به  دوآتگوري عمده تقسيم ميشود       

.  ؛  ازقبيل غذا ، لباس ، مسكن ، صحت ، تعليم  ، استراحت وامنيت    ضروريات مهم فيزيكي  1.

آرزوي زندگي ، محبت ، شناخت ، تبارز شخصيت ، موقف واحترام :   ؛  ما نند ضروريات مهم روحي  2.
ومهارتهاي خويش اشتياق رسيدن به زمانيكه ضروريات نفسا ني فراهم آمد سپس انسان با استفاده ازقابليت 

ست ، طوريكه توجه به ضرورتها ي فزيكي مردم از اولويتهاي آا ري منيجران ا. اهداف وآاميابي را احساس مينما يد  
.همچنان مراعات ضروريات روحي مردم نيز براي شان نقش خوبي دارد

 : :هشت آيفيت ذيل را مردم ازوظايف خويش توقع دارند   هشت آيفيت ذيل را مردم ازوظايف خويش توقع دارند   
آارآردن با آمرين فعا ل 1.
ملاحظه نتايج آار شان  2.
مسؤل شدن براي اجراي فعاليتهاي دلچسپ 3.
آگاه شدن 4.
مورد استماع ديگران قرارگرفتن 5.
احترام وقدرشدن 6.
براي وظا يف شان به رسميت شناخته شدن 7.
داشتن امكانات براي ا نكشاف مهارتها 8.

Valueارزش يا 

.مجموع ارزشهاي يك سازمان عبارت از فرهنگ آن است .آوايف بشري آه توسط سلوك اظهار شود عبارت از ارزش است   
ارزشهاي مثبت يك اداره  .  نيز متفاوت ميبا شدالبته هرجامعه از خود رزشهاي جداگانه دارد ؛ بهمان علت فرهنگ جوامع

خود داری ازآارهاي منفي نيزارزش  ... صداقت ، وفاداري ، سهم دهي ، شفافيت ، عدالت اجتماعي    : زياد است ازجمله  
. محسوب ميشود 

:درسازمان وادارۀ با ارزش بايد  ده آارذيل صورت نگيرد         
.استفاده شخصي ازآارمندان 1.
.استفاده خشن در منيجمنت واداره 2.
.گرفتن رشوت 3.
.گفتن يك چيز؛ آردن چيزديگر4.
.ترتيبات وتهيه خاص براي مقامات بالا 5.
.حقيردانستن مردم مستضعف حتي اجيران 6.
.دراجنا س وآارهاي اداره )  I(استعمال آلمه من   7.
.توظيف اقارب ويا اعزام  شان به محل پردرآمد 8.
.نه گوش گرفتن ونه آموختن 9.

.تملق وچاپلوسي 10.
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CommunicationCommunication        ارتباط ويا          ارتباط ويا  

ارتباط از اهم اموراست .   درميان مردم ميبا شد ارتباط ، عبارت از وسيله انتقال معلومات ، نظريات تفاهمات واحساسات
.  ارتباطات ما مؤثرواقع ميشود وبس  40%اما .  زندگي متعلق  به ارتباط است  %70

ارتباط آه صورت ميگيرد با يد داراي يك مرجعي باشد آه . زيرا ارتباطات  ما بصورت درست افهام وتفهيم نميشود 
همچنان زمانيكه يك پروفيسور لكچر ارائه  .  نمي دهد اخذ نمايدفرياد آردن ومددخواستن دربيابان مفهوم ارتباط  ومفاهمه را

پي برده نتوانند ،  پس در چنين حالت تأ مين ارتباط دارد ، ودرمقابل هيچ آس به گوش فرا ندهد ويا شنوندگان به مفهوم آن 
اط جانبين مؤثر واقع شده زمانيكه دراخذ آننده با مطلب فرستنده هماهنگ با شد، دراين حال ارتب. صورت نگرفته است 

:ارتباط بصورت عموم ازسه چينل برقرار ميشود . ميتواند 
.                                                            مكالمات روبروئي ، تلفوني  وتلويزيوني :     ؛  مانند ازطريق وسايل لفظي 1.
.آتب ،  مجلات ومكا تيب  :   ما نندازطريق وسايل تحريري ؛  2.
  . )هرچند براي نا بينايان لمس خطوط ارتباط لفظي بشمارميآيد .( لمس ، ذوق وبو : ؛ ما نند ازطريق خواص حسي 3.

Purpose of Communication  :منظور ارتبا ط   
:-  تأ مين ارتباط با مقا مات با لا         -الف   

 آگاه نگهداشتن ايشان در رابطه به عملكرد خود تان 1.

خواهان بدست آوردن مشوره ونظر از ايشان  2.

دادن نظريات در مورد ترقي ورشد شما 3.

اخذ هدايات 4.

تشريح وروشن ساختن رهنمود ها وهدايات 5.
Communication with other managers ارتباط با سا ير آمر ين       –ب 

آگاه ساختن ايشان دراتباط به آار ووظايف خود شما 1.

براي درك اينكه ايشان چه ميكنند 2.

وبراي هماهنگ سازي فعاليتها 3.
Barriers to Communication  ارتباط با  زير دستان     -ج 

رهنما ئي ورهنمود براي شان 1.

فراهم سازي تريننگ 2.

ارزيابي وظايف ايشان 3.

واخذ نظريات متقابل از ايشان 4.
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     عوامل مؤثريت ارتبا ط             عوامل مؤثريت ارتبا ط        

 ، زما نيكه شنونده درك خود را با گوينده شريكبراي ايجاد ارتباط درست ومؤثر ، لازم است تا  يك شنونده فعال باشيم
. ميسا زد مسلما ارتباط واقعي رخ ميد هد 

:-حالت استما ع  خوب ومؤثر   
.شخص گوينده را قابل احترام وقابل توجه شمرد  1.
.با گوينده احساس يكد لي با يد نمود2.
.براي تفهيم تجربۀ شخص  به شكل واقعي بايد آوشيد  3.
.تمام توقعات خود را درباره چيزي آه ميشنويد  آنا رگذاريد 4.
.هن ساخت با حوصله با يد بود ، قبل از پايان سخن گوينده پاسخ را نبا يد در ذ5.
.توجه خود را بايد به سخنان گوينده متمرآز نمود 6.
.تماس چشم بايد برقرار با شد 7.
.دربين شنونده وگوينده بايد اختلاف بلندي وپائيني نبا شد 8.
يك حالت عادي را با يد اختيار نمود 9.

. اگرميخواهيد شنونده نيك باشيد نوت بگيريد و سوال آنيد 10.
:ل ارائه نمود ه اند  دانشمندان علم اداره مؤثريت ارتباط  را براساس فيصدي مطابق گراف ذي

 45%   شنيــــــــــدن                  
 30% خــــــواندن                    
 16%   صحبت آردن                 

9%   نوشـــــــــتن                   

البته در مؤثريت ارتباط نحوه برخورد
. وحرآات يك نفر زياد تأثير گذاراست  

:عوامل وموانع آه مؤثريت ارتباط را بكندي مواجه ميسازد       

)مانند ، نامساعد بود ن محل ( موانع محيطي 1.

.معلومات اضافه از حد دريك وقت 2.

تفاوتهاي آلتوري ويا فرهنگي  3.

)استعمال الفاظ با معاني مختلف نيزازاين قبيل اند (مشكلات لساني 4.

.رسانيدن پيام ناقص 5.

.ارائه معلوماتهاي متضا د 6.

.ترس 7.

.آمبود فرصت 8.

.بي توجهي به سخنان گوينده 9.
)ازموانع رواني ميبا شد ( سوء تفاهم 10.

)موانع تخنيكي ، موانع لساني وموانع رواني (بعضي عوامل فوق را در سه آتگوري دسته بندي مينما يند ؛   
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  Organizational Organizational Communication  Communicationارتباطات اداريارتباطات اداري

:ارتبا طات اداري يك مؤسسه  وسازمان داراي چها رقسم است         
اي تعيين شد ه  از بالا به  پا ئين وبا لترتيب از پائين به  با لا  بواسطه احكام ه ( ارتباط بشكل عمودي      1.

 )رسمي وساختن اداري 
 )انجام مي پذيرداين ارتبا ط درميان اشخاص هم رتبه آه در يك رديف قرار داشته باشند ( ارتباط بشكل افقي    2.
شبكه ارتباطي       3.
ارتباط غيررسمي  4.

--------------------------------------------------
ارسال پيغام ها اززير دستان با درنظرداشت سلسله مراتب به اشخاص   ) ازپائين به با لا  ( در ارتباط عمودي 
بالارتبه با استفاده از پنج چينل

:چينل هاي آه دراين ارتباط از آنها استفاده ميگردد        :                                           پنج نوع معلومات ذيل  صورت ميگيرد     
 پاليسي آزادانه                                                                 معضلا ت واستثنئات                                               

ائه نظريات                                                         سيستم ارپيشنهادات براي رشد و ترقي                                       
       پرسشنا مه ها                                                                 راپور آار                                                       
 مسؤل انتقادات                                                                شخصانتقادات ومخالفتها                                              

                                جلسا ت ويژه وخاص  -----------------------------گزارشهاي مالي ومحا سبوي                         
دراين مرحله پيغامات مقامات بالا طبق سلسله مراتب به   ارتباط به جناح پائين    

: ل است پنج نمونه عام مربوط اين بخش با پنج چينل وسيله استفاده آن قرار ذي. زيردستان ارسال ميگردد
 تخته ابلاغيه ها                                                                 پياده ساختن اهداف پلانها ومرامها                                

محوطه آن                                                            خانه ورهنمودهاي وظيفوي ودلايل واضح آنند                               
           نامه ها                                                                 خط مشي ها وپروسيجرها                                            

ارآنان                                                   آتب دستي ورساله آنظريات دررابطه به فعاليتها واجراءات                              
                                          احكام -------------------------------------راپور سالانه                                           

:    اين ارتباط به  سه بخش  تقسيم ميگردد     Horizontal Communicationارتباط افقي    
.  رهنمائي پرسونل به دوائر مربوطه -3.هماهنگي در شعبات يك سازمان -2  .  حل معضلات بين شعبات يك سا زمان  -1

دراين شبكه ارتباطات مرآز واحد فقط با مراآز ارتبا طي ...  زنجري ، چرخي ، دايروي : ( مانند شبكه ارتباطي ،   
 )خودش ميبا شد 

اين ارتباط غير رسمي بوده ، آه منحيث مرجع مهم معلوماتي بكار :  ارتباط غير رسمي بدون توجه به مقررات    
. ميا بد رفته واآثرا بدون در نظرداشت سلسله مراتب در تماس با مقامات انجام   
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.IV.IV    آنترول    آنترولControlling Controlling 

مطابق پلان تحقق يافته است ويا خير ؟ عبارت ازپروسه نظا رت وارزيابي فعا ليتها ست آه آيا آارهاي اداره –آنترول  
اجراأت ماهرانه وبا کفايت ، کنترول عبارت ازپروسه پيمايش ، اصلاح کارآئی ومتيقن شدن در مورد  وبه عبارت ديگر 

 است وياخير ؟فعاليتها که آيا فعاليتهای اجراشده مطابق پلان  مطروحه تحقق يافته  
:عموما کنترول شا مل بخشها ی ذيل ميباشد 

 Monitoringبررسی •
Supervisionنظارت  •
Evaluationارزيا بي •

.I بررسی /مانيتورينگ:
تعريف   

اهميت بررسی وضرورت به آن 
اصول مقررات بررسی  

کيفيت يک بررسی خوب 
انواع واقسام بررسی    
 مراحل پروسه بررسی 

: تعريف  
ق پلان انجام شده وياخير؟  عبارت است ازبررسی فعاليتها ی يک پروگرام درجريان آار،که آيامطاب:بررسی  /مانيتورينگ  

آمرين بتوانند فعاليتها ی اجراشده رابا پلان  بررسی يک پروسه جمع آوری وتحليل نشانه ها است برای آگاهی آمرين ،تا
.وتأثيرات آنرا مقا يسه بالای اهداف مشاهده نمايند

هرگاه نواقص آا ر . اصلاح آن برداشته شودما نيتورينگ بخاطرآن صورت ميگيرد تانواقص آاربرملاوگامهای عملي جهت
.بعمل نيا مده است ) Monitor( مشخص گردد امادر رفع آن اقدام صورت نگيرد درآنصورت مانيتور

:اهميت بررسی وضرورت به آن 
م ياپروژه ، قضاوت ميتوان کرد واگرضرورت بررسی معلومات را فراهم ميسازد که تحت آن درباره فعاليتها ی پروگرا

بررسی بصورت عموم يک امرضروری بوده وازآن. باشد در فعاليتهای روزمره تغييرات وتعديلات لازم به عمل ميآيد 
توسط بررسی ميتوان حصول اطمينان نمود که پروژه مطابق .به حيث يک کمک کننده ارزيابی اصلی ميتوان استفاده نمود

ط بررسی راهنمائی خوب برای مديران دراخذپلان تطبــــــيق گرديده است وياخير؟ فراهم آوری اطلاعات ضروری توس   
.پلانينگ را درتمام سطوح به اسا س دريافتها انکشاف ميدهد.  تصاميم ، بشمار ميآيد 

:اصول ومقررات بر رسی  
پروسه بررسی بايد درمراحل اول ازميتود های مناسب   . بررسی بايد منظم ومصارف آن تاحد امکان مناسب وکم باشد 

ارتباط وفعاليت اشخاص.ی اصلی پروگرام قبول کنندآغازگردد تاتطبيق کنندگان ازبهترمستفيد وآنرابه حيث يکی ازفعاليتها
ند ، بلکه آنرا به صورت يک وسيله بهترساختن ذينفع بايدارزيابی گردد تابررسی را نه بصورت يک وسيله انتقادی نماي

. پروگرام بدانند 
 

 :-آيفيت يك بررسي خوب  
ظيفه .متوجه بودن درجنب هاي آيفي يك و

با حوصله بودن دروقت بررسي 
.داشتن مهارتهابراي اجراي وظايف بصورت مؤثر 

.ذآاوت درآارهاي محيطي 
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:انواع واقسام بررسی    
:بررسی جهت ارزيابی پروگرام وياپروژه دارای دوبخش ذيل ميبا شد  

بررسی کار 1.

بررسی تأ ثيرات پروگرام ويا پروژه 2.
اين . شده معلومات فراهم مينمايد اين نوع بررسی درباره استفاده ؛ مصرف مواد اوليه وفعاليتها ی انجام  بررسی کار ؛  

:اين بررسی وسيله ايست برای اخذ معلومات ازاينکه . عمليه را بررسی پيشرفت پروسه نيزياد ميکنند 
.کاربصورت منظم مطابق پلان پيشرفت مينمايد 

.مشکلات موجوده دريافت وبرای حل آن تصميم لازم اتخاذ ميگردد  
بالای آن اهداف  بررسی بايد درباره پيشرفت کار جهت بدست آوردن اهداف وتأثيرپروگرام بررسی تأثيرات پروگرام ؛      

:بررسی وسيله است برای . اين نوع بررسی را بنام بررسی تأثيرات ياد ميکنند .معلومات فراهم نمايد
.دارتباط کار بامقاصد پروگرام بصورت منظم تاپيشرفت فعاليتها واضح گرد

.ين برو د فعاليتها ميتوانند نظربشرايط تغيير کنند ، بدون آنکه هدف اصلی از ب
. تشخيص ضرورت برای تغيير اهداف 

تشخيص ضرورت برای معلومات وتحقيقات بيشتر

:-مراحل پروسه بررسی  
:عموما مانيتورينگ وبررسی دارای شش مرحله ميبا شد    

اتخاذ تصميم 1.

تعيين مقاصد 2.

تهيه وتصويب پلان3.

جمع آوری معلومات 4.

تحليل وتجزيه معلومات 5.

.مرحله نهائی پروسه بررسی تهيه وضم گزارش تقديم گردد6.

.IIنظارت  /سوپرويژنSupervision

تعريف 
ميتود سوپرويژن

خصوصيات سوپرويژن
اهداف سوپرويژن 

فعاليتهای جريان سوپرويژن
ساحات سوپرويژن 

 نيتجه گيری

: تعريف  
 .بهتر شدن امور محوله ، ميبا شدنظارت  ، عبارت از نظارت برفعاليتها در جريان کار توأم با رهنمائی /سوپرويژن 

بناء هرسوپروايزر نقش اصلاحی  . ميباشد  مقصد عمده از سوپرويژن عبارت از رهنمائی ، حمايت وکمک کردن پرسونل 
هرسوپروايزردرعين زمان بررسی کننده هم .اما مانيتور فقط نقش بررسی وگزارش دهی را دارد. وبررسی را دارد 

.هست، اما هربررسی کننده نمی تواند درعين زمان نظارت کننده هم باشد 
ارد وبحث نمائيد ، توضيح نماييد ، قضاوتسوپرويژن يک طريقه است تا مطمئن شويد که مقاصد با ضروريات ارتباط د

، ) مانند ستندرد(مطمئن شويد که اختلافات بين مقاصد مديريتی. وتعهد کارمندان را برای مقاصد برنامه بدست آوريد 
نظارت زمينه شناسائی پرابلمها وحل آنها را ازطريق مبا حثه گروپی  .مقاصد پرسونل ومقاصد مستفدين وجود ندارد

.  مساعد ميسازد 
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::عمدتا نظارت وسوپرويژن دارای سه ميتود ذيل ميباشد     عمدتا نظارت وسوپرويژن دارای سه ميتود ذيل ميباشد           

:شيوه مطلقه 1.
کارکنان وکارمندان را .تا تورانه عمل مينمايد شيوه مطلقه برای نظارت کننده گفته ميشود که درميتود نظارت خويش ديک

.توهين وتحقير نموده آنها را بدون استدلال ملزم  ميدارد
:شيوه تساهل يا بی کفايت  2.

کارمندان وکارگران هرچه دل شان . ميگيرد اين روش برای نظارت کننده اطلاق ميشود که نهايتا ازروش ملايم بکار  
عاليتها انحراف دراين روش ارزشهای هدايت وهمکاری درمنصه اجرا قرار نمی گيردواگردرف. ميخواهد انجام ميدهند 

.ن بی تأثير نيست بوجود نيامده باشد اين شيوه دررشد ظرفيت وبا لا رفتن لياقت کارمندا
:شيوه مشورتی 3.

اين هدف است که بايد برآورده شود ، بيائيد تا :درشيوه سوپرويژن مشورتی آمر تيم با اعضای تيم مشوره نموده وميگويد 
اين نظارت کننده کمک مينمايد تا مردم در کارخود پيشرفت حاصل نموده.يکجا باهم کاررا به شکل درست آن انجام دهيم 

. بتکارات را روی دست گيرند زيادتر خود را مسؤل احساس نمايند وبرای آوردن اهداف وبهبود امور ا  

: نظارت /خصوصيات سوپرويژن 
اشتن ، طرف قرارنگرفتن ، احترام کردن  سوپرويژن مؤثر مربوط انکشاف پايه ها ی اساسی يقين داشتن ، صلاحيت د

. واعتماد بالای خود است 
.بهتر باشدسوپرويژن اکثرا توسط کسی صورت ميگيرد که دانش ومهارتش ازسوپروايزی •
.کار تريننگ بدهدسوپروايزرهيمشه ميکوشد سوپروايزی را عملا کمک نمايد وبرايش درساحه  •
.ويژن به ضعف ميگرايديک تيم ضعيف با سوپرويژقوی وماهر ميگردد؛ اما يک تيم قوی بدون سوپر•
. شيپسوپرويژن بايد دوستانه وبمنظور رهنمائی باشد نه انتقادی وديکتاتوری•
• 

:نظارت  /اهداف سوپرويژن
حاصل کردن اهداف متوقع پروگرام ويا پروژه•
رهنمائی خاص وکمک درتکميلی اهداف•
مشوره کردن •
درک کردن مشکلات•
مشخص ساختن نواقص کار درپروژه •
زيادکردن مفيديت •
تکميل نمودن وظيفه مطابق تقسيم اوقات •
بالا بردن مهارت وتجارب افراديکه کار را انجام ميدهند•
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مشاهدات با چشم 
ومهارت پروسونل )راجسترها، ريکاردها وغيره (تنظيم ساحه وطرزکار

کمکهای لازم وتريننگ درجريان مشاهدات
وضعيت سپلای وستا ک 

شنيدن ازتيم وپرسونل 
.سوالهای تخنيکی وشنيدن جوابها ازاعضای تيم 

شنيدن مشکلات ونظريات 
حل مشکلات درساحات امکان پذير 

:طرزبرخورد با مردم وشنيدن ازآنها 
آيا مردم ازپروگرام رضايت وآگاهی دارند ؟
چه خدمات برای مردم صورت گرفته است ؟

.شنيدن از زبان اشخاصيکه خدمات برای شان عرضه ميگردد
::نظارت   نظارت   //ساحات سوپرويژنساحات سوپرويژن

:فعاليتهای سوپرويژن درسه بخش ذيل فوکس دارد 
آموزشی 1.
اداری 2.
حمايوی 3.

:نظارت آموزشی مانند
ارزيابی ازمهارتها 

ارزيابی ازضرورتها 
ارزيابی ازفراهم آوری تجارب آموزشی 

ارتقای دانش ومهارتها 
:نظارت اداری مانند 

بررسی کار وحجم آن 
يقين حاصل نمودن ازاتمام کار 

کنترول کمی وکيفی 
تطبيق پاليسی ها وپروسيجرهای اداره  

:نظارت حمايوی مانند 
فراهم آوری حما يت ازپرسونل 

تفاهم وکمک 
درک احساسات ونيا زمنديهای مربوط به احساسات 

:نتيحه گيری  
.  فرستاده ويکی درفايل نگهداری شود راپور سوپرويژن درسه کاپی نوشته ، دوکاپی آن برای منيجر پروژه وتيم

مقايسه دقيق پيشرفت کار با اهداف 
.اگرظرفيت کاری بسيار پايين باشد يک تريننگ ساحوی پلان گردد 

.اگرمشکلات لوژستکی موجود باشد درحل آن کوشيده شود  
.ده مقاييسه گرددچک ليست مرور، مشکلات عمده يادداشت وتفاوت ميان اهداف وکار انجام ش

.نظريات وپيشنهادات تيم ومردم درباره پروگرام تجزيه وتحليل گردد
.ازنتيجه نظارت به فيد بک داده شود

:نظارت/  فعاليتها ی جريان سوپرويژن                
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.III.III    ارزيابی    ارزيابیEvaluationEvaluation

تعريف ارزيابی     
اهميت ارزيابی    
مراحل ارزيابی   

سه عنصرمهم ارزيابی    
پروسه ارزيابی   

نوشتن راپورارزيابی   
پيگيری ارزيابی     

: تعريف 
.تايج فعاليتها وپروگرام رااندازه مينمايد عبارت ازيک عمليه است که بصورت مستقل وهدفمند ، ديزاين ، تطبيق ، نارزيابي ،  
ل شده بوده آه آياهدف مطابق پلان تحقق يافته  ، عبارت ازتحليل واندازه گيری اشيا وفعاليتها براساس معيارهای قبو ارزيابی  

. ت آار پلان شده ، ذيريعۀ آن صورت ميگيردويا خير ؟ درحقيقت راپورفيصدي احجام امورات انجام شده وبررسي مؤثري
 بدون روشنی نتايج دانسته نمی شود که کارازکجا شروع کنند وچطورانجام.درپلان گذاری عمليه ارزيابی اهميت خاص دارد

ای آنرا پرکند وبرمؤثريت آن بيافزايد  درغيرآن ارزيابی بايد وسيله باشد برای سنجش وپيمايش پروگرام تا بتواند خلاه. دهند 
.ارزيابی کدام مفديت درتطبيق پروگرام ندارد

:اهميت ارزيابی    
يم ارزيابی بمافرصت ميدهد تا اجراءات وپيشرفت خود را اندازه گيری نمائ •
.ارزيابی برای تصميم گيريهای بعدی ، معلومات مناسب را تهيه ميکند •
.يش بينی نشده باشدارزيابی عواقب آن پروگرام های تربيوی را روشن مينما يد که درپلان پ•
.ارزيابی برای پروگرامهای آينده آموزش نتايج مفيد ارائه ميدارد•

 :مراحل ارزيابی    
:ارزيابی درسه مرحله انجام ميپذيرد  

)دراين مرحله ضروريات وخواستها و توانيها مورد نظرارزيابی ميگردد (ارزيابی قبل ازآغازپروژه     
)حل مناسب آن دراين مرحله وفق پروژه به تغييرات محيطی ؛ تشخيص کمبوديهای پروژه و (ارزيابی وسطی ،  
ت آن ، نوعيت ودوام هدف اين ارزيابی معلومات ازموفقيت پروژه وبدست آوردن اهداف وتأثيرا( ، ارزيابی تأثيرات    

.)تعميراتی که دراثر پروگرام بوجودآمده است 

::سه عنصر مهم ارزيابی    سه عنصر مهم ارزيابی    
معيارپيمايش 1.
مدارک وشواهد2.
 قضاوت3.

.ری ميشود ومورد قضاوت قرارميگيرد ؛ عبارت ازشاخصهای است که برمبنای آن فعاليتها پيما يش واندازه گي معياريا ملاک     
.د که ازتجارب قبلی اشخاص بوجود آمده باشدميتواند قوانين ، نورمهای استندرد، شرايط معين وعادات پسنديده با ش: شاخصها

پيشرفت پروگرام رانشان ميدهد  عبارت ازشاخصهای است که ازطريق حواس انسانی،وبرداشتهای ذهنی،درجه   مدارک وشواهد؛ 
.عبارت ازعمليه تغيير وتشخيص کمی وکيفی پروگرام است قضاوت؛ 
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::    راپورارزيابی          راپورارزيابی      

.توقع ميرود تاضرورت مراجع ذيربط درآن گنجانيده شود.راپورارزيابی بايد تاحدممکن موجز ، دقيق وقابل دسترس باشد 
:راپورارزيابی به گونه ذيل ترتيب ميگردد

             ) ) صفحه عنوانی صفحه عنوانی ((پوش راپور پوش راپور 1.1.
 عنوان ، نام وموقعيت پروژه

اسمای کسانيکه ارزيابی را به پيش ميبرند
)مقامات ، سازمانها وغيره ( اسمای کسانيکه باپروژه ارتباط دارند 

.ميعادی را که راپور احتوا ميکند
تاريخ اکمال  

خلاصه اساسی واجرائی  2.

)جدول مندرجات (فهرست عناوين 3.

سوابق پروژه 4.

اهداف ارزيابی  5.

سلوک وروشها 6.

نتايج معلومات جمع آوری شده وخلاصه آن 7.

اختتام ونتيجه 8.

سفارشات به اساس نتيجه گيری تان 9.

بهمين علت دربسياری .   يکی جای ديگری مورد استفاده قرار ميگيرد بررسی ، نظارت وارزيابی   واژه ها واصطلاحات 
ول اما تعداد ازعلماء منيجمنت بين شان تفاوت قايل شده اند که دراين جد. رسايل وکتب مدونه بدون فرق تذکرگرديده اند 

:جهت وضاحت با تفکيک استقامتها ی شان ياد آوری ميگردد 

 بررسی ، نظارت وارزيابی    بررسی ، نظارت وارزيابی    :  :  جدول مقايسوی بين جدول مقايسوی بين 

SupervisionSupervisionنظارت نظارت  Evolution Evolutionارزيابی   ارزيابی     Monitoring Monitoringبررسی بررسی 

درآغاز، وسط ( عمليه مقطعی ميباشد 
)واخيرپروگرام 

توسط کارمندان که دخيل درپروگرام 
اند انجام ميا بد 

بررسی عمليه سيستماتيک ودوامدار 
غرض اصلاح بهترفعاليتها 

مقايسه فعاليتها با اهداف ميبا شد  دلايل انحرافات راپيدانموده وراه حل 
.آنها را پيشنهاد ميکند

مقايسه فعاليتهای تطبيق شده با معيارها 
ميبا شد 

مدت طولانی را دربرگرفته وبه تأ ثيرات 
.فعاليتها توجه ميکند 

برای کارمندان مشوره داده ميشود  تاکيد آن بالای فعاليتهاوانحرافات 
.رادريافت وتشخيص مينمايد 

مقررات وقواعد وضع شده را 
.موردسوال قرارميدهد 

مقيد به وقت وزمان مشخص نمی باشد  بررسی کننده ناظر نيست صرف به 
.اهداف پروگرام ارتباط دارد

هدف ومقاصد را می بيند که آيامناسب 
هستند ويا خير ؟

يک نظارت کننده درعين زمان يک 
بررسی کننده است  

يک بررسی کننده يک نظارت کننده بوده 
.نمی تواند
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: :       طرح کلی راپورنهائی           طرح کلی راپورنهائی     

)جهت ملاحظه سريع وکمی وقت  (نتيجه گيری ، سفارشات وپيشنهادات ) خلاصه اساسی واجرائی   (    خلاصه 

)رميشود دراين ، جدول مندرجات ، عناوين فصلها ، شماره صفحات وضمايم را تحري (   فهرست عناوين وضمايم 

)“چه وقت وچگونه پروژه آغاز شد وچه کسانی دخيل بودند” منشأ واهداف پروژه (  سوابق پروژه 

)کمبود وقت،مشکلات مالی ، منابع فزيکی ، امنيت وغيره تذکرداده شود(  مقدمه برای اهداف وسوابق ارزيابی  

)راجع شيوه جمع آوری معلومات تذکرداده شود (  شرح طريق ارزيابی ، برخورد ، وسعت ومحدوديت ها  

.) پوربگنجانيدبه تعقيب خلاصه معلومات جداول ، گرافها وچارتها رابشمول تصاويردررا  (  شرح سوابق پروگرام وپروژه 

  تحليل به اساس معيارهای ارزيابی 

:  نتيجه گيری که موارد ذيل را احتوا ميکند  
                 اهداف تا چه حد بدست آمده است ؟

                مؤثريت استفاده ازمنابع 
               مصارف پولی ومفاد پروژه چه گونه است ؟

نی نياز دارند ؟               جوانب مثبت کدامها اند وکدام جوانب به تقويه وپشتبا
 ؟               موضوعات مهم که پروژه به آن مواجه است ، کدامها اند 

               تأ ثيرات پروژه چه گونه است ؟

شکلات وبرخورد با موانع را مهمترين سفارشات را تشخيص واولويت دهيد، بطورکلی بايد راه های حل م(     سفارشات 
)ازدرسهای آموخته شده درتمام تصاميم گيری ها استفاده بعمل آيد   . پيشنها د نماييد 

    ليست اختصارات ويا فهرست معانی واصطلاحات 

:ضمايم   
        لايحه وظايف 

        پلان کاری وسفرنامه 
        نقشه منطقه درصورت مناسب بودن 

       ليست مصاحبه شوندگان 
        اسناد با مدارک ، مأخذ ومراجع   

           .ام سازمان مربوط اند        معلومات مختصر دررباره سوابق ارزيابی کنند گان واينکه به کد

:شکل      
.              ساخت وترکيب راپور بايد ساده باشد 

             عناوين اصلی وفرعی موضوعات ذکرشده باشند 

::      پيگيری ارزيابی           پيگيری ارزيابی     
ا ير نشستها با درنظرداشت حضار وشوندگان  دست آوردهای ارزيابی را ميتوان ازطريق چون سمينارها ، ورکشاپها وس

يد بصورت تحريری پرامون نتايج بعد از بدست آوردن راپورنهائی مشتريان عمده ويا مراجعين ذيعلاقه با.  اشاعه نمود 
   بايد علل آنرا  اگرنتايج وسفارشات به نظر ايشان معقول وقناعت بخش پنداشته نميشود ،. وسفارشات اظهار نظر نمايند  

.توجيه نمايند
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 Human Resources Management Human Resources Management    اداره منابع بشري              اداره منابع بشري          

ختار   يك وظيفه اداري وپروسه دوام داراست ، جهت رفع نيازمندي هاي بشروسا       :-منابع بشري 
وقف درست ، دروقت اداره منابع بشري پروسه دوامداراست تا مؤسسه را با مردم درست ، درم .  بهتر اداره  

.درست نگهداري نمايد

اهداف ستراتيژي  
Sُtrategy 

سا ختا ر 
Structure

سيستم ها  
Systems 

طريقه 
Style 

ارزشهاي مشترك 
Sُhared
Values

مها رتها   
Skills

پر سو نل 
Staff 

يعني  هفت آلمه  آه اول      ) S(هفت  
  -شان  درلسان انگليسي سين است 
 با قالب بندي ارزشها در ساختا ر

 :اداره آمك مينما يد 



بهترين معلوماتها ي شاخص 
33

 

 ازاداره منابع بشري   ازاداره منابع بشري  --تفاوت اداره پرسونل  تفاوت اداره پرسونل  

 Four significant roles HR Four significant roles HRچهار رول مهم منابع بشري     چهار رول مهم منابع بشري     

         :فعا ليت هاي منا بع بشري عمدتا روي چها راصل عمده تمرآز دارد       

) Human Resources planning(پلانينگ منابع بشري           1.

) HR Management(         اداره منا بع بشري    2.

) HR Development(         انكشاف منابع بشري    3.

)HR Management Information System(         سيستم معلوماتي اداره منابع بشري     4.

    : : پلانينگ ، مانند    پلانينگ ، مانند    
ساختن پلان هاي استراتيژيكي اجرايوي  •
تقويت ودستورسازي پاليسي •
تحليل تقويت پرسونل •
•Succession

 

planning  يا پلانهاي متوالي آه دروقت نياز جانشيني آند .
.ارزشها وفرهنگهاي مؤثر ومعين •

جد ول مقا يسوي از ديدگاه وتيئوري جا نبين 

اداره منا بع بشري  اداره پرسونل   عنا صر 
انكشا في ومسا عدتي  مخا لفت   روابط آا رآنا ن      

بسيار فعال وتمرآز آن بالاي مقصد  واآنش دار وتدريجي آگا هي دادن   

وظايف همه جا نبه  وظايف جداگانه  سا زما ن    

احساس مشكل وحل منا سب      نگا ه داري نظم ويا دداشت  نقش متخصص 

تساوي ، منا سبت وعدالت  حكم وفرمان ، با لا پائين ، آنترول   ارزشها  
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: :       اداره منابع بشري ، مانند                   اداره منابع بشري ، مانند             

:لاک عمل قرار گيرند     بخش عمده وجود دارد که هريک با اجزای که دارند با يد مورد توجه وم     9دراداره منابع بشری    
،)   Recruitment(استخدام وتقرر  1.

:پروسيجر استخدام پروسونل  
                آگاهي واعلان استخدام •
                مشخص آردن موقف با توضيحات  وظيفه•
                شارت ليست •
                ساختن بورد انترويو •
                پروسه انترويو •
                انتخاب •
                پيشكش وظيفه •
               چيك آردن طبي •
               اعلان  •
             خبرآردن آانديد هاي ناآام •
             خط تقرري •

  ،، )  ) OrientationOrientation( ( آگاهي دادن  آگاهي دادن  2.2.
.به مقررات اداره راهنمائي وآگاهي دهد   کسيکه تازه مقررميشود برای مسؤل اداره لازم است تا ويرا  

،)  Confirmation(تا ئيد آردن   3.
.ييد شد درست واگرنشد مسترد ميشوددورۀ آموزشي وآزمايشي را سپري نمايد ، باسپري نمودن اين دوره اگرتا

 ، ) Transfer/ PromotionTransfer/ Promotion( ( ارتقاء وانتقال دادن   ارتقاء وانتقال دادن          4.
.رت عدم آاميابي تبديل ويا تنزيل ميشودسالانه آار مند ارزيابي ميشود درصورت موفقيت   ارتقاء ميا بد ودرصو

،  ) Leave AdministrationLeave Administration((انتظام مرخصي   انتظام مرخصي         5.
:اين مشتمل است بررخصتي هاي 

       مرخصي قانوني •
       مرخصي مريضي•
پدرانه /        مرخصي مادرانه •
       مرخصي بورسي •
       مرخصي بي معا ش •

،،) )  Salary & wage Salary & wage((انتظام مزد ومعا ش     انتظام مزد ومعا ش     6.6.

)و مشوره دادن به استشارات  هم ميشود   گوش دادن به شكايات(شا مل   ) Discipline ((نظم وديسيپلين نظم وديسيپلين 7.7.

 ،)) Welfare Welfare((رفاه ويا فراهم آوري تسهيلات    رفاه ويا فراهم آوري تسهيلات    8.8.
.بيمه ، قروض ، تشويق ، دسترسي به ترانسپورت وپيداآردن خانه : ازقبيل 

...تقاعد ، استعفاء ، سبكدوش ، اضافه بست :  ما نند ، )) Separation Separation((جدائي جدائي 9.9.
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 Job Description Job Description      لايحه وظيفه               لايحه وظيفه         

بخاطرآگاهی کارمند .  ويش را درک نمايد مسلما کسيکه درپست مقرر ميشود به اساس سازماندهی بايد وظيفه مشخص خ  
:لايحه وظايف بموارد ذيل تهيه ميگردد. داده شود  لازم است تا لايحه وظايف برای آن ازطرف اداره تهيه وبدسترس آن قرار 

 : -الف   
) : Goal(مقصد 

).مقام بالا ومردم  ( اجع ذيربط واضح آردن نقش ، مسؤليتها ، راپوردادن ، جوابدهي ، تماس با تماس مر       

  :-ترتيب فورمه 

:عنوان وظيفه 
:راپوربه آـــه
:بســــــــــــت 

)خلاصه مسؤليتها ووظايف ( خلاصه موقف 
.
.
.

:وظايف ومسؤليتها طورمفصل    

تفصيلات    مسؤليتها ي عمده  شماره
1

2

3

4

5

:تحصـــــــــــــيلات              •
:      تجـــــــــــــــــا رب            •
:      دانـش                 •
:      سا ير مهارتها      •
:      ارتبــــــــــــــــا ط            •
 1386/           /                        تاريخ          امضا ء مسؤل                                :     امضـــــــــــــــا ء             •
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          انكشا ف منابع بشري                       انكشا ف منابع بشري             

.لي سوق بدهد انكشاف منابع بشري عبارت از انديشه هاي جديد است آه بشررا بسوي تعا
 ارتقای انديشه های فکری خويش باشند ،يک اداره بايد آموزشی وافراد آن همواره درتلاش فراگيری معلوماتها و 
.ود اداره که درآن آموزش وجود نداشته باشد درحقيفت به استقبال مرگر مير  

  

Skill
مهــــــــــــــــا رت  

)داشتن توانائي (

Skill
مهــــــــــــــــا رت  

)داشتن توانائي (

Knowledge 
عــــــــــــــــــــــلم   

درباره آار، محيط ،    (
 ) دانستن نتيجه  

Knowledge 
عــــــــــــــــــــــلم   

درباره آار، محيط ،    (
 ) دانستن نتيجه  

Attitude 
ســـــــــــــــــــلوك 

روش ملايم ، يا د دادن   ( 
) وبرخورد نيك  

Attitude 
ســـــــــــــــــــلوك 

روش ملايم ، يا د دادن   ( 
) وبرخورد نيك  

Competency آفايت

Capacity bulking   رشد ظرفيت

   :هدف از انكشاف منابع بشري داشتن آفايت در سه چيزاست    
مهارت  1.
علم   2.
سلوك 3.
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Staff Development PlanStaff Development Plan     پلان انكشافي آارمندان             پلان انكشافي آارمندان        

بعدا پلان انكشافي. نجش شود مرحله اول درك وفهم آار مندان  ارزيابي  ونوع ضرورت ترينينگ شان س  
. آارمندان مطابق نيا زمنديها  تهيه گردد

 :نحوه هاي ترنينگ و آموزش  
.، درس دادن شخص رئيس بداخل اداره   )  Coaching(آوچينگ 1.
، آموزش الگوئي وسرمشق قراردادن شخص ماهربراي شخص پائين رتبه    ) Mentoring(منتورينگ 2.

. درداخل اداره و يا خارج آن   
.نحوۀ آموزش ازطريق ديدن ساحه ؛ اين براي يك نفرهم ميشود )   Exposing(اآسپوزينگ 3.
،  آموزش براي نفر جديد التحصيل وجديد التقرر چون نفرمسلكي ومجرب  )  Internship(انترن شيپ 4.

.اين پروگرام حسب ضرورت ازيك ماه الي يكسال ميتواند انجام گيرد .يافت نمي شود، بناء نفرجديد ترينينگ داده شود 
منحصر نمي شود بلكه ميتينگها ، ايجاد آلتور آموزش درداخل اداره ، آلتور آموزش تنها به ترينينگ ها     5.

.جلسا ت وتخته معلومات را نيز شامل ميشود  

سيستم معلوماتي اداره منابع بشري . . ايجاد سيستم معلوما تي در اداره ، با عث سهولت آار ها ميشود  ايجاد سيستم معلوما تي در اداره ، با عث سهولت آار ها ميشود  
:فته نميشود سه مرحله را مي پيمايد ؛ اگريكي از اين مراحل نباشد آن وقت سيستم گ   

Information 
معلومات

Decision
تصميم گيري    

Program
پروگرام   

 )MIS ( 

:سيستم معلوما تي اداره شامل دوبخش عمده است     
  Record Keeping   - نگهداري   -1
.)معلوما تها در فايل ها ، فلش دسك و فليپي ها حفظ ونگهداري شود  (
 Reporting - راپور  -2
.)آارمندان روزانه يا ماها نه خبر داده شود ... از حاضري ، غير حاضري ، انفكا ك  ( 
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Meeting managementMeeting management     اداره جلسا ت                 اداره جلسا ت            

يشود ، اما بخاطراينکه بعض جلسات  اگرچه سازماندهی که عنصرعمده منيجمنت است ، شامل تنظيم جلسات نيز م
. لذاطورانفرادی دراينجا بيان ميگردد –خارج اداره هم تدوير ميا بد 

 تحصيل آرده ومتخصص دورهم ميبا شد بخاطرگرفتن يك تصميم – عبارت از نششتن اشخاص مجرب :جلسه  
.مشترك ومؤثر 

م امتياز بخصوص ندارد   درجلسات عموما يك نفر بحيث رئيس انتخاب ميشود ، اما اين رئيس آدا  :-انتظام جلسه  
نمي تواند نسبت به ديگران وقت بيشتر را درسخنراني. ازنگاهي حقوق وصلاحيت با ديگراعضاء جلسه همسا ن است  .

.مگرزمانيكه قانون برايش صلاحيت را تفويض نمايد.   ها بگيرد
... ه حا لات اضطراري  جلسه اداري ، جلسه آميته انكشافي ، جلسه داياگ ، جلسه قضائي ، جلس     :-اقسام جلسات 

مسايل آه دراين جلسه با يد .  اداري داير گردد درهراداره لازم است آه بخاطر بهبودي امورات اداري هفته يكبا ر جلسه
:مطرح شود قرار ذيل است 

.بايد اشتراك آنند گان از موضوع آگاهي قبلي داشته با شند 1.

ك از اعضاء جلسه  قبلا بايد  درجلسات فوق العاده وياجلسات آه وقت تدوير شان معلوم نيست براي هري2.
.استحضاري فرستاده  شود

.د اعضاء جلسه بايد به لوايح ، مقررات  وقراردادها دسترسي داشته با شن3.

.داشته باشند هريك از اعضاء جلسه بايد براي خود پلان آاري به ارتباط موضوع جلسه   4.
:مقررات تهيه صورت جلسه  

شماره جلسه   1.

زمان جلسه 2.

مكان جلسه  3.

نام اعضاء جلسه 4.

)اجنداء(مطالب مطروحه 5.

مرور برفيصله هاي قبلي 6.

تصميمات اتخاذه شده 7.

) زمان ومكان ( جلسه بعدي 8.

امضاء اعضاء جلسه   9.

:مشخصات مكتوب   
:تاريخ 1.
:ازآجا ارسال شده    2.
به آجا فرستاد ميشود 3.
.موضوع روشن وشفاف باشد 4.
هدف مشخص شود5.
ختم وپايان مكتوب مدنظر باشد 6.
.داراي امضاء آمرصلاحيت دار باشد   7.
.هرگاه مكتوب ضميمه داشته باشد در متن آن  تذآرداده شود 8.

................. .......)تا لا ر   :  ( مكان    1385:           /         /  تاريخ   : (...................) شماره  

:عنوان جلسه  : اشتراك آنند گان     
نام ونام خوانودگي     

1-
2-
3- 

) :آجنداء ( مطالب مطروحه 
.....مرور برفيصله هاي قبلي  ،  

:تصميمات اتخاذ شده ه   

:مكان  :زمان  :جلسه بعدي 

: امضاء اعضاء 
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Office ManagementOffice Management      اداره دفترداري                     اداره دفترداري               
م بهتر باشد سهولت بيشتربرای کار ومراجعين اداره دفترداری شکل ديکورشن يک منزل را بخود دارد هراندازه که تنظي

.بسا اوقات شيوه دفترداری ماهيت اداره را به تمثيل مينما يد . بوجود ميآيد 
:يک دفتراداری بايد دارای مشخصات ذيل باشد     

لوحه معلوماتي ،    1.
. آه مردم بتوانند به آساني دفتر را پيدا  نما يند 

  نام دفتـــــــــــر ، 2.
.ا زد  يكي ازمشخصات اداره مدرن ميبا شد آه چهره اداره را بما نمايان ميس 

  ديـپا رتمنـــــت ، 3.
براي تفكيك وظايف دراداره  . يگرددازاجزاي عمده تشكيلاتي اداره بود ه آه به اساس تقسيم وظايف ايجاد م ) شعبه(ديپا رتمنت

آمك مينما يد 
علامـــات دفتر،4.

. از نوع آار گرفته تا لوحه عقب دفتر 
علامات دهليز ،   5.

.گي مراجعين بتوانند  دفاتررا پيدا نمود ه حل مطلب نما يند  درهراداره لازم است تا چارت رهنمائي دهليزها موجود با شد تا به ساد
  اوقات آار عادي ،   6.

.شود تا بدون آدام ابها م برويت وقت آار ها ي پلان شده  يوميه پيش برده . يكي ديگر از مسايل عمده دراداره بشمار ميآيد 
 چوآات آار عمومي ،   7.

ر عمومي است آه اوقات آار عادي از آن مشتق ميگردد،  دراداره آنار آار يوميه  ، پلان آا رعمومي وجود دارد زيرا پلان آا
.درحقيقت پلان آار عمومي استراتيژي براي امورات يوميه بشمار ميآ يد

وسايل دفـــــــــتر ، 8.
. تا تكنا لوژي پيشرفته را در بر ميگيرد هردفتر به وسايل آا رنيا زمبرم دارد  وسايل دفتر ازميز وچوآي گرفته

 ميـــــــز ملاقــات ،9.
.موجوديت ميزملاقا ت يكي ازوسايل مهم اداري بشمار ميرود 

  ايجاد سيستم فايلينگ ،10.
تا ازيك طرف اسناد محفوظ بماند واز طرف  . جه با شد در جابجا ئي ، انتقال ومحرميت دوسيه ها آا رمند با يد طورجد ي  متو 

.دگر بموقع ضرورت به سهولت در اختيار آمرگذاشته شود 
فهرست مكاتيب ، 11.

. درغير آن اسناد در موقع ضرورت دستياب نميگردد  در هراداره ازجمله مسايل مهم بشمارميرود تا هرآارمند آنرا بداند ،  
 احترام به اوقات تعيين شده ،    12.

 ووظايف ديگريكه لزوم اداره ميبا شد بايد بوقت معينش  يكي از جمله مطالب اساسي اداره ميبا شد  جلسات ، آارها ي سپرده شده  
. انجام پذيرد 

 گزارشدهي  ،  13.
به آمرمربوطه آارمند بايد مهارت آنرا داشته با شد تا به اسرع وقت ازاجرءات خويش  .يكي از مهمترين مطالب اداره ميبا شد 

.گزارشها بايد برپايه واقعيت ها استوار باشد.  گزارش ارائه نمايد   
 ترتيب اثردادن مجلس ،  14.

 نخست اسماي اشتراك آنندگان جلسه را با نمرات تلفون يك آارمند اداري بايد توان مندي اينرا داشته با شد اوميتواند درقدم
.محل جلسه قبلا بايد ريزرف گردد   . ها ي شان ليست نموده ووقت جلسه را دقيقا در نظر داشته باشد 
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Some Terminology Some Terminology DefinitionDefinition      تعريف بعض اصطلاحات               تعريف بعض اصطلاحات         

.اسبت داشته با شد البته دراينجا اصطلاحات را تعريف مينما ئيم که با اجندای ورکشاپ من             :          نوت   

از مهارت ودانش است آه سازمان و مؤسسه را به موفقيت  عبارت  : ، ويا اداره    Managementمنيجمنت 1.
 ."وصل نمايد 

.ها مورد تطبيق قرارميگيرد از مكانيزم است آه توسط آن عملكردها ي هدفمند ، پاليسيها وپروگرامعبارت:و يا2.

ود اداره را  آسيكه فضاي منيجمنت را مهيا وبا استفاده ازدانش ، مسؤليت وصلاحيت خ   : Managerمنيجر 3.
.بموفقيت سوق بدهد 

عبارت ازتنظيم دورنماي بزرگ و پروسيجر يكه مردم را بطرف پا ليسي : Leadershipليدرشيپ 4.
.وارگانيزشن تشويق نمايد 

.صدور حكم ودستور بمنظور هدايت ورهبري سازمان ميبا شد  : commandفرماندهي 5.

ا ليت آن بيشتر درحصه آسي است آه با استفاده از ابتكارات خود سا زمان را رهبري نمايد وفع  :Leaderليدر  6.
.مردم ميباشد 

. ميبا شد عبارت از خط مشي وسياست آاري يك ارگان  بخاطر بدست آوردن مقاصد خاص  : policyپا ليسي  7.

.عبارت از سنجش طرق رسيدن به هدف ميبا شد    : Strategyسترا تيژي  8.

عبارت است از اجراءات وگردانيدن کارهای که مطابق مقررات وقوانين      :Administrationکارهای اداری      9.
.مطروحه مقام بالا باشد 

.عبارت از روش است آه يك جزء آن بج زء ديگرش مرتبط ميبا شد   : Systemسيستم 10.

.ن بهد ف مي باشد  پلان عبارت از فكر معقول ومنظم بخاطر دريافت طرق ومنابع جهت رسيد  : planپلان  11.

وانجامش   .  عبارت از الزام هست آه جهت اجراي فعاليتها به آا رمند سپرده ميشود :Responsibilityمسؤليت 12.
. را ازوي توقع دارند 

ويض  عبارت از قدرت است آه از طرف قانون ويا نفر ذيصلاح  براي يك آس تف :Authorityصلاحيت13.
.ميگردد  

 ومعلومات   يك پروسه سيستما تيك هست آه غرض معلومات از وضعيت ساحه ديدن نموده :-surveyسروي 14.
.را حفظ مينما ئيم 

اف بزرگ ،  عبارت از چوآات مكمل مجموع فعاليتهاي جداگانه بخاطر بدست آوردن اهد  : Programپروگرام    15.
.ميبا شد 

 خاص با بوديجه  عبارت از يك آار پلان شدۀ موقت ميبا شد آه بخاطر بدست آوردن اهداف: Projectپروژه  16.
.داده شده طرح ريزي ميشود 

ماهرانه وبا کفايت   عبارت ازپروسه پيمايش ، اصلاح کارآئی ومتيقن شدن در مورد اجراأت  :Controlکنترول  17.
 است وياخير ؟فعاليتها که آيا فعاليتهای اجراشده مطابق پلان  مطروحه تحقق يافته  

عبارت است ازبررسی فعاليتها ی يک پروگرام درجريان آار،که آيا  : Monitoringبررسی  /مانيتورينگ 18.
 مطابق پلان انجام شده وياخير؟

هتر شدن عبارت از نظارت برفعاليتها در جريان کار توأم با حمايت وراهنمائی ب: Supervisionسوپرويژن  19.
 .امورمحوله ، ميبا شد

تايج فعاليتها عبارت ازيک عمليه است که بصورت مستقل وهدفمند ، ديزاين ، تطبيق ، ن  :Evaluationارزيابي    20.
.ی پروگرام رااندازه مينمايد 

.كلات عبارت از يك انتخاب است درميان تدابير  مختلف عمل براي رفتار با مش   :  Decisionتصميم   21.

.عبارت از فاصله ايست بين حالت فعلي وحالت خواستني    :problemمشكل 22.

ازوسيله انتقال معلومات ، نظريات ، تفاهمات واحساسات درميان مردم   عبارت  : Communicationارتباط   23.
.ميبا شد 

از عبارت پروسه دوام داراست تا مؤ سسه را با مرد م  درست در   :  Human Resourseمنابع بشري  24.
موقف درست در وقت درست نگاه داري نمايد 

. مجموعه افراد نيمه منظم آه به خاطراهداف موقت گردهم جمع آيند  :  Groupگروپ 25.

نظم فعا لانه تلاش  عبارت ازمجموعه افراد سا زما ن يافته است آه بخاطر اهداف مشخص طورم   : Teamتيم  26.
.مي ورزند 
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......ادامه تعريف  ادامه تعريف  
:)تشويق (انگيزه  27. Motivation   عبارت از عامل عمده واساسي عملكرد است  آه جهت رسيدن بهدف از

.طرف اداره  درقبال آا رمند صورت ميگيرد  
تشكيل عبارت از تقسيم بندي وظايف ، تفويض صلاحيت ، تثبيت مسؤليت   :Organization تشكيل28.

. وتعيين روابط منطقي واحد ها در يك اداره ميبا شد
اده ازتمام عبارت  ازاجتماع انسانها با عقايد وايدئولوژي هاي مختلف آه با استف :Organization   سازمان 29.

 ومعين بايك ديگر همكاري مينما امكانات همگي متفق الرأي جهت به انجام رسانيدن يك ويا چند هدف مشخص 
.فعت ميبا شنديند ، وهريك از اعضاي شرآت آننده درمقابل فعاليتها ي خود خواهان من

د عبارت از تشكيل پلان شده است آه يك تعداد افراد غرض تطبيق اهداف خو   :establishmentموسسه 30.
.گردهم جمع ميشوند 

..عبارت است ازآوايف بشري آه توسط سلوك اظهار شود    :Valueارزش  31.

است ازمجموع ارزشها ی يک سازمان ويايک ملت که درگفتاروکردار تبارز  عبارت  : Cultureفرهنگ 32.
 . گردد 

 عبارت از يك پروسه دوامدار است آه تغيير مثبت را در سطح زندگي عموم   : Developmentانكشاف   33.
.مردم  ايجاد نمايد 

عبارت از ميتود انكشافي است آه براي جامعه  : Sustainable Developmentانكشا ف با ثبا ت    34.
تسهيلات را طورفراهم نما يد آه 

.امكانا ت آيندگان را متضرر نسا زد 35.

.عبارت ازمنعكس آننده موضوعات فصلها ميبا شد   :Seasonal Calendarتقويم موسمي  36.

.عبارت از يك تصوير مكمل چيزهاي قابل ضرورت  :Specification مشخصات37.

.ه ميشود  عبارت از يكسلسه قواعد ومقررات است آه براي تنظيم امورجا معه ساخت:Lawقا نون 38.

عبارت از گرفتن اقداما ت براي مواظبت تندرستي مالي ساز  : Financial managementاداره مالي    39.
.مان مي با شد 

 دريك تاريخ  عبارت از يك بيان اساسي مالي است آه داراي ، قرض واسهام مالكين را :Balanceبيلانس 40.
.معين بما نشان ميدهد 

. عبارت از برآورد توليد ، هزينه ها وعوايد مي با شد :Budgetبودجه 41.

. عبارت از يك سيستم معلوماتي راجع به وضع مالي يا سازمان ميبا شد :Accountingحسابداري  42.

.ه گويند   حادثه  مالي آه سبب تغيير وضعيت مالي يك ساز مان گردد آنرا معامل:  Transactionمعا مله     43.

  ريكارد ، نگهداري در محل وراپور دهي معاملات تجارتي عبارت ازاآوانت   :Accountصورت حساب 44.
ميبا شد 

.  عبارت از منابع پولي است آه داراي ارزش :Asset accountحساب دارائي  45.

.ن اعتبار ، آبرو ، ستون بستا نكار وچيزي را درستون بستانكار وارد آرد  :Credited   كريدت  46.

نراآرده  بازاريابي براي عرضه آنند گان ، ملكيت ومفا د آينده با شد وفروش آ  :  Marketingمارآتينگ    47.
.بتوانيم 

 توازن بين جنس وپول با در نظرداشت استفاده از جنس ،   : Accounting equation معادله محاسبات     48.
.عبارت از معادله است 

 بدهي ، چيزي را درستون آسي گذاشتن و درپاي آسي نوشتن :Debitدبت 49.

.بازاريابي براي خريداران  : shoppingشاپينگ 50.
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