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 مقدمه

به منظوری ادامه حیات بشری داشتن سازمان درجامعه یک امرضروری بوده ودرهرسازمان 

داشتن ارتباطات لازم وضروری پنداشته میشودارتباطات درهرسازمان به دوصورت)ارتباطات 

شفاهی(مورداجراقرارمگیرد.مکاتیبات درانتقال معلومات واطلاعات دروزارت کتبی،ارتباطات 

خانه ها،ادارات وسایرمؤسسات دولتی وخصوصی ازاهمیت والای برخورداربوده که درنتیجه 

درداخل سازمان هایعنی بین واحدهای مختلف اداره وهم خارج ازسازمان باسایرادارات ومؤسسات 

ه هدف کلی این ارتباطات رفع نیازمندی هاوپرابلم هادرادارات مختلف ارتباط برقرارگردیده ک

 میباشد.

داشتن ارتباطات اداری درهرسازمان  رمزمؤفقیت آن سازمان بوده زیرامیتوانیم باتأمین ارتباط 

درسازمان واداره خود اهداف راکه ازقبل درپلان مطروحه درنظرگرفته ایم به آن نایل آییم.چالش 

ادارات ایجادگردیده مرفوع نموده واهداف خویش راتطبیق وعملی کرده واداره  هاوموانع که فراراه

 خویش رابرای پیشرفت وترقی سوق داده تا به مثابه یک اداره الگودرجامعه معرفی گردد.

انتقال معلومات واطلاعات ادارات راقادربه انجام وظایف،تطبیق پلان،ورسیدن به اهداف 

واطلاعات به وسیله مکاتیبات.پیشنهادات،استعلام ها،درخواست  موردنظرمیسازد.انتقال معلومات

ها،عرایض،انتشارات،مجلات وغیره...انجام پذیرفته که درادارات باعث افزایش 

وایجاداعتماددربین واحدهای اداری وسازمان هاگردیده وازسؤتفاهمات،کندکاری،جعل 

سرعت بخشیدن و ایجادهماهنگیوتذویر،اختلاس واعمال غیرقانونی جلوگیری نموده ومیتوانددر

 درروندکاری مؤثرواقع شود.

برقراری ارتباطات غرض تأمین روابط ورفع نیازمندی های اداری مؤثربوده زیرابه وسیله 

ارتباطات وروش های برقراری آن روابط فی مابین ادارات تأمین ودررفع نیازمندی های نهادهای 

شده.چنانچه قطعات وجزوتام های قوای پولیس درحالت امنیتی وسایرنهادهاوسازمانهاممدواقع 

حضروسفرنیازجدی ومبرم دررابطه به تأمین ارتباطات دارندکه خوشبختانه باپیشرفت تکنالوژی 

درعصرامروزی امکانات خوبی درعرصه تأمین ارتباطات فی مابین نهادهای امنیتی ایجادگردیده 

 است.

 نین تعریف کرده میتوانیم:بنابًادرنظرداشت ملحوظات فوق ارتباط راچ

درسازمان باواسطه وادارات ارتباطات:عبارت ازفرآیندانتقال اطلاعات،معانی ومفاهیم دربین افراد

 ویابدون واسطه .وهم چنین :

رتباطات ریشه لاتینی اکه ارتباطات:عبارت ازفرآیندانتقال اطلاعات ازیک شخص به شخص دیگر.

 .درادار
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 اصطلاحات

 ؟ منابع چیست

منابع منابع مالی، ارت از منابع فزیکی،عبارت از سرمایه یک سازمان میباشد که انواع آن عب  

 بشری و منابع غیر محسوس .

 ؟ موثریت چیست

 انجام فعالیت های درست و صحیح میباشد که در آن کیفیت مطرح است .  

 هدف چیست ؟

 عبارت از نتیجه مطلوب انجام موفق یک فعالیت است .  

 چیست؟فعالیت 

 فعالیت عبارت ازاجرای وظیفه محوله است.  

 انسجام چیست؟

 عبارت ازهماهنگی وتوحیدوظایف واشتراک مساعی مؤظفین یک اداره است.  

 آمر اعطا کیست ؟

 منظوری و تعدیل قرار داد بخاطر تهیه اجناس به شخصی گفته میشود که صلاحیت دادن امر،  

 را دارا باشد . مصرف و

 چیست؟ مراتب سلسه

از باالا تسلسل تشکیلاتی از رده های پاایین باه باالا واز عبارت مراتب سلـــسه  

 دهیبه پایین هدایت واز پایین به بالا اطاعت وگزارش به پایین که معمولا ازبالا

 میباشد . 
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 گزارش چیست؟

گزارش عبارت ازنتیجه کارکرد یک مامور با یک اداره دریک دوره مشاخص 

 میباشد.

 چیست؟ استخدام

 .میباشد سازمان تشـــــکیل در خالی های پست نگهــــداشتـــن وپر پرکــردن از عبارت استخدام  

 قانون چیست ؟

قاااانون عباااارت از مصاااوبه شاااورای ملااای کاااه باااه توشااایم ریااایس جمهاااور رسااایده باشاااد مصاااوبه شاااورای ملااای 

 . مجلس ولسی جرگه ومشرانو جرگه وتوشیم رییس جمهور میباشدیعنی هردو 

 مقرره چیست ؟

 به توشیم رییس جمهور رسیده باشد.مقرره عبارت ازمصوبه شورای عالی وزیران بوده که 

 اسناد تقنینی چیست ؟

 عبارت از قانون فرمان تقنینی، مقرره و لایحه میباشد .  

 فرمان چیست ؟

زمان  عبارت از یک سند تقنینی حکم عام است که مبنی بر اجرای یک موضوع برای یک مدت  

 محدود یا نا محدود میباشد .

 چیست؟ مصوبه

 رسیــده تصویب به وزیران شورای فیصله به ادارات پیشنهادات اساس به که موضوعاتی  

 .میشود گفته باشدمصوبه

 لایحه چیست ؟

که متکی به مقررات و قوانین بوده واز طرف اداره طرح  وضع یک سلسله معیارهای وظیفوی   

 وتوسط شخص اول یا دروزارت ها ازجانب وزیر منظور گردیده باشد .
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 پیام چیست؟

 باشدویاکه پیام میتواندکلامی)زبانی(بوده رستنده پیام عبارت است ازشکل عینی شده مفهوم ذهنی ف   

 غیرکلامی )تحریری(.

 دفتر چیست ؟

 ،مراسلات ازمکاتیب مجموعۀ به دارد موارداستــــعمال نیز عربی دفـــاتروبه آن جمع دفتـــرکه

 .شود می گفته شده تدوین وغیرمطبوع مطبوع شده نوشته واوراق

 واداری امـوراســـــنادرسمی مسؤلین درآن که شـــود می گفتـــــه مکانویا محل دفتـــــربههم چنان 

 وتمام اوراق ودوسیه ها درآن حفظ ونگهداری میشود. ردادادهقرا ارامورداجر

     

 چیست؟  اندراج

 .باشد می تبدیلی تاریخ تقرر، کمبود،تاریخ موجود، کارمندان ثبت دفتری از عبارت  

 پروسیجر چیست ؟

 عبارت از طی مراحل و یا قدم های یک کار از ابتدا تا انتها.  

 پیشنهاد چیست ؟

تحریری یک اداره بوده که از آن دررابطه به تقرری ها اخذ منظوری ها ،دررابطه به پیشنهاد سند 

 تهیه اجناس ومواد مورد ضرورت به دست می آید.

 چیست؟ درخواست

 ارایــــــه مرجع یک به را خاص مطلب ان روی شخص یک که است ورق یک از عبارت

 .باشد رسمی ویا شخصی میتواند خواست در.مینماید

 چیست؟ عریضه

 به هدف یک وردنآ بدست منظور به شخص یک طرف از که بوده شخصی ورق از عبــــارت

 .میشود تقدیم مرجع یک

 استعلام چیست؟
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استعلام عبارت ازیک سند تحریری یک اداره بوده که ازآن جهت به دست آوردن معلومات مورد 

نظر ازادارات ،مراجع ذیربط استفاده به عمل می آید درادارات تحقیقاتی ومحاکم از آن جهت 

 .پرسش ازمجرمین صورت میگیرد 

 ست ؟هماهنگی چی

 ا ، سازمانها و غیره برای رسیدن به هدف.عبارت از نظم بخشیدن به فعالیت های افراد ، گروه ه

 پرابلم چیست ؟

   بین حالت موجوده و هدف مطلوب آینده است . هممانعیا و عبارت از یک مشکل

 نظارت چیست ؟

و کفایت پرسونل از طریق مشاهده   یتصل نمودن اطمینان از شایستگی ، مؤثرعبارت از شیوه حا

 و مباحثه و توام با رهنمائی باشد .

 حاضری چیست ؟

 سندی است که موجودیت کارمندان را در اوقات معین کار ثبت مینماید .

 

 

 

 

 

 فصل اول

 )اداره( ســازمــــان

 مـرزها ودارای بوده یاسیستم نظام پیــــــرویک که است هدفمندی مجموعه سازمان    

 میتواندرادارابوده  خاص ماموریت یک که است مستقل نهاد یک سازمان ویا.میباشدیت هاحدودمو

 دارای موضوعــــه قوانــــین طبق ن سازما یک همچــنان.باشد انـتفاعی غیر ویا انتــــــفاعی

 واستراتیژی پالیسی آن مبنای بر که بوده خویش مربوطه قوانــین وسایر طرزالعمل لایحه،مقرره،

 . میگردد ومشخص تعین،ترتیب اداره
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 : میتوانیمکرده  تعریف چنین را سازمانبنا  

 حصول جهت که بوده افــراد شده وسنجــــیده خاص اداری نظام ویا ازترتیـــب عبارت سازمان    

 .مینمایند وظیفه ایفای و بوده خدمت اجرای به مکلف خاص اهداف به ورسیدن مقاصد

ازافراد که برای تحقق هدف مشترک عبارت ازهماهنگی معقول عده ای :به عبارت دیگرسازمان

ازطریق تقسیم وظایف وبرقراری روابط منظم ومنطقی به طورپیوسته فعالیت می کنند.سازمان 

 :هنگامی پدیدمی آیدکه 

 هدف مشترک داشته باشند. افراد -1

 بتوانندبایک دیگرارتباط برقرارکنند. افراد -2

  مایل باشندکه برای نیل به هدف همکاری نمایند.سازمان افراد -3

فردی ومستلزم همکاری افرادانسانی بنابراین هدف یافعالیتی که تحقق آن خارج ازتوان     

 باشدنیازبه سازمان رابه وجودمی آورد.

به منظوربه دست آوردن هدف ضرورت به سازماندهی میباشدکه هدف ازاین سازماندهی     

 وسازماندهی راچنین تعریف می کنیم:بوده بعدازتشکیل سازمان 

فرآینداست که آن،باتقسیم کارمیان افرادوگروهای کاری  وایجادهماهنگی میان سازماندهی:

 آنها،برای کسب اهداف تلاش صورت می گیرد.

 ندسازماندهی مشتمل برسه مرحله ذیل است:یفرآ

 طراحی وتعریف کارهاوفعالیت های ضروری. -
 دسته بندی فعالیت هابرحسب مشاغل ومنصبهای سازمانی تعریف شده. -
 برقراری رابطه میان مشاغل وافرادسازمان برای کسب  اهداف مشترک. -

 انواع سازمان قرارذیل است:

 سازمانهای انتفاعی وغیرانتفاعی -1

 سازمانهای تولیدی وخدماتی -2

   سازمانهای دولتی وخصوصی -3

 اجزای تشکیل دهنده سازمان

   انسانی نیروی- 1

  کار وابزار وسایل-2
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 میباشد(وظایف لایحه) کار انجام های ومیتود ها روش -3

  نیروی انسانی -1

ستمرمی گرددوحدمشخص نداردسرمایه مو آنچه که درسازمان منجربه بهره برداری واقعی،تداوم

انسانی می باشدکه درصورت عدم وجودنیروی انسانی سازمان ازفعالیت بازمانده وتداوم پیدانمی 

های چون تربیت نیروی انسانی،احترام وارزش  فق درهرسازمان بااعمال میکانیزمؤکند.مدیران م

دادن به انسان،مهربانی ومعاشرت باافراددرسازمان،جلب رضایت کارکنان،فراهم کردن محیط 

سالم  اخلاقی ورفتاری،تقویت روحیه وتشویق آنهاوغیره....موجب شکوفای وبهره وری 

 درسازمان می شوند.

 وابزارکار وسایل -2

زارکاری،نیاز بوده وبه منظوربه دست آوردن هدف لازم وضروری درهرسازمان به وسایل واب

پنداشته می شودکه درصورت عدم موجودیت آن سازمان تداوم پیدانکرده بلکه ازفعالیت بازمی 

ماندوموجودیت وسایل وابزاردرهرسازمان باعث موفقیت درامورات کاری می شود.که وسایل 

 رد:وابزاری کاری رامی توان به دودسته تقسیم ک

 وسایل وابزاری کاری عمومی -1

 وسایل وابزاری کاری خصوصی -2

 دوتحققـردگ تواندفــــعال می فوق اصول زمــــانی سازمان یک در که گفت میتوان اساس این به

 ها،خواست نیازمندی به دررابطه شان مربوط وسازمانهای افــــراد،دفــاتر،ادارات مابین فی یابدکه

 ارتباط نوع دراینجایک نمایندکه افــــکارومعلومات بایکدیگرتبـــادل وآگاهی ها،ادراک،نظریات

 :نیازدارد ذیل دهنده عناصرتشکیل به ارتباطات نوع اینو ایجادگردیده سازمان اعضای بین

 فرستنده -1

 پیام گیرنده -2

 انتقال قابل پیام اطلاعات-3

 (کبدیف)خوردزوپیام،با اطلاعات انتقال ابزارووسیلۀ-4

 درسازمان اتارتباط

نگامی یک برنامه توسعه برای اینکه یک اندیشه به واقعیت بپیونددبایدبرنامه وجودداشته باشدوه

افرادکه درگیراجرای آن هستندارتباط برقرارشود.دراین زمینه ارتباطات وسیله به دست میابدکه با
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افت اطلاعات تعریف آوردن حاصل کارازدیگران به شمارمی رودوبه عنوان فرآیندانتقال ودری

 میشود.

 مفهوم ارتباطات 

 ارتباطات عبارت است ازفرآیندانتقال اطلاعات ازیک شخص به شخص دیگر. -

درسازمان وادارات ارتباطات عبارت است ازفرآیندانتقال اطلاعات ،معانی ومفاهیم دربین افراد -

 باواسطه یابدون واسطه.

 منظورهدایت دفترسازمانی.ارتباطات عبارت است ازتوزیع اطلاعات به  -

 ارتباطات درهرسازمان به دونحوۀ اجرامی گردد:

 ارتباطاتی کتبی)تحریری(

 ارتباطات شفاهی)گفتاری(

 موردبررسی قرارمی دهیم.به طورجداگانه را یکهردارای مزایاومعایب به خودبوده وهرکدام 

کتبی)تحریری(عبارت ازارتباطات است که پیام ویامفاهیم موردنظر به رشته  ارتباطات

 تحریردرآورده شده وانتقال میابد.

 مزایای ارتباطات کتبی

 به دست میدهد.راارتباطات کتبی شواهدازرویدادها،اقدامات وروندعملیات  -
 برای مراجعات بعدی به سوابق مدون رابه وجودمی آورد. -
 روتعبیرغلط راکاهش می دهد.امکان سوۀتفاهم،تفسی -
 فرستنده پیام دقت بیشترنموده وبهترفکرمی کند. -

 معایب ارتباطات کتبی

 وقت زیادصرف میشود. -

 بازخوردوجودندارد.یاخیربرای اطمینان ازاینکه گیرنده،پیام درست دریافت کرده  -
مطالب مکتوب قبل ازفرارسیدن زمان مناسب برای ابرازشان ممکن است انشأشوندکه  -

 درنتیجه کارآمدخودراازدست میدهد.
 به دلیل استفاده ازارتباطات کتبی،روابط افرادبیشترجنبه رسمی رابه خودمی گیرد. -

ارتباطات شفاهی)گفتاری(عبارت ازارتباطات است که پیام ومفاهیم موردنظربه شکل 

 گفتاری)زبانی(به جانب مقابل تقدیم میشود.

(c) ketabton.com: The Digital Library



10 

 

 مزایای ارتباطات شفاهی

 ساده بوده،وقت کمترراصرف کرده وازنظرهزینه ارزانترتمام میشود. ارتباطات شفاهی -
 .می گرددازتأخیروکاغذبازی جلوگیری  -
رفاقت درسازمان ایجادشده وبه دلیل تماس های شخصی موجب پدیدآمدن احساس تعلق  -

 میشود.
 .گرددهرگونه سوۀتفاهم وتعبیرنادرست برطرف می  -

 معایب ارتباطات شفاهی

 هیج گونه سابقه ای برجانمی ماند.ازارتباطات شفاهی  -
ارتباطات شفاهی درجریان عبورازسلسله مراتب سازمان وعبورازافراد،مختلف تحریف می  -

 شود.
وقتی فاصله جغرافیای گیرنده وفرستنده پیام زیادباشدارتباط شفاهی نمی تواندبه درستی  -

 انجام شود.
ندونه براساس مقصودفرستنده گیرنده پیام ممکن است پیام رابرمبنای برداشت خودتفسیرک -

 پیام.
 د.یدرباره پاسخ های فوری نمیتوان به دقت اندیش -
 صحبت کردن،تون صداوحرکات ممکن است معنای متفاوتی به گیرنده پیام القا کند. نحوۀ -

 اقسام ارتباطات

 قرارذیل است: اقسام ارتباطات

 ارتباطات یک جانبه -1

 ارتباطات دوجانبه -2

هرگاه گیرنده پیام درمقابل پیام ازخودعکس العمل نشان ندهدویانسبت به -به :ارتباطات یک جان -1

 پیام ابرازنشودآن ارتباط رایک جانبه گویندیعنی دراین ارتباط بازخوردپیام وجودندارد.

چنانچه محیط به گونه باشدکه گیرنده عکس العمل هاونظرات خودرادرباره -ارتباطات دوجانبه:-2

 اطلاع فرستنده پیام برساندوعملاچٌنین کندبه این ارتباط ارتباطات دوجانبه گویند.محتوای پیام به 

 :گیرد می صورت ذیل اشکال به(ادارات)درسازمان ارتباطات فلهذاجریان

 جریان ارتباطات

 جریان ارتباطات درسازمان عبارت انداز:
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 ارتباطات عمودی -الف

 ارتباطات افقی -ب

 ارتباطات مؤرب -ج

 رتباطات عمودیا -الف

ارتباطات عمودی شامل ارتباط روبه پایین وارتباط روبه بالا است هدف ارتباط روبه پایین 

 هدایت،آموزش،درخواست اطلاعات،ابلاغ دستورات مقام مافوق به زیردستان میباشد.

هدف اصلی ارتباط روبه بالااین است که اطلاعات درباره سطوح پایین ترسازمان به مقامات 

وضیحات ویادرخواست های مختلف سازمان برساند که شامل ارایه گزارش،پیشنهاد،ادای تبالاتر

 است

 ارتباطات افقی -ب 

معمولاشٌبکه ارتباط افقی دارای الگوی ازجریان کارهادریک سازمان است که  -ارتباطات افقی:

دف بین اعضای یک گروه،این گروه وگروهای دیگروبین اعضای دوایرمختلف برقرارمیشود.ه

 ارتباط افقی ایجادهماهنگی وحل مسایل ازطریق کانال مستقیم درسازمان است.

 ارتباطات مؤرب -ج

هنگامی صورت میگیردکه افراددرسطوح مختلف که رابطه گزارش دهی -ارتباطات مؤرب:

 مستقیم ندارند،بایک دیگرارتباط برقرارکنند.   

  مدیریت

دادن به فعالیت های کارکنان ودرراستای هدف هرسازمان برای نیل به اهداف ومقاصدخودوجهت 

هایش به سرپرستی،نظارت،هماهنگی وهدایت نیازدارد.مجموعه وظایف که رفتاروفعالیت های 

سازمان رادرمسیرهدف تنظیم،تصحیم،تقویت وراهنمای می کندمدیریت نامیده می شودوهمه 

یازدارندفقدان مدیریت موجب  رسمی برای استمراروتداوم فعالیت های خودبه مدیریت نی سازمانها

تلاف وقت وانرژی میشودوسازمانهارابه نابسامانی وازهم گسیختگی یناهماهنگی،انحراف ازهدف،ا

 می کشاند.

 ازهماهنـگی عبارت مدیریت علم اصطلاحردگویند وار وتنظیم کننده کردن اداره درلغت :مدیریت 

 .باشــد می زمان  درکمترین هزینه کمترینبا هدف به رسیدن جهت وانسانی مادی نیروی
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 اسرع به هدف به رســـــیدن جهت کار وسایل و انسانی نیروی کاربردمدیریت به عبارت دیگر

 .باشد می وقت

 از سازمان کاری های پروســـــه تمام سازماندهی و ازهدایت،رهبــــری عبارت مدیریتوهم چنان 

 منابع مانند مختــــلف منابع طریق از روهم چنانکا وسایل،انسانی نیروی توسعه طریق

 .باشد می محسوس وغیر فزیکی،محسوس،مادی

 تـمسیولی که است مدیرشخصی ودراصطلاح راگوینـد تنظیم کنندهو کنــنده اداره لغت درمدیر،

 .دارد عهده خودرابه تیم وعملکرد تنظیم

ریزی،سازماندهی،رهبری کسیکه مسؤل اجرای فعالیت های اساسی مدیریت،برنامه مدیر:

 ان مدیران رابه دوگونه تقسیم کردوکنترول باشدمدیرنامیده میشودومیتو

 ازنظرسطم زمانی -1

 ازنظرفعالیت های سازمانی که مسؤلیت اجرای آنرابه عهده دارند. -2

 ازنظرسطم زمانی-1

 مدیران عملیاتی -الف:

 مدیران مبانی -ب:

 مدیران عالی -ج:

 که مسؤلیت اجرای آنرابه عهده دارند. ازنظرفعالیت های سازمانی-2

 مدیران وظیفه ای)تخصصی( -الف:

 مدیران عمومی -ب:

 وظایف مدیر

پلانگذاری)برنامه ریزی(:وظیفه مدیردربرنامه ریزی شامل تعریف اهداف سازمان،تعین  -

راهبردبرای تحقق این اهداف وایجادمجموعه ازبرنامه هابرای یک پارچه وهماهنگ کردن فعالیت 

 ادرجهت رسیدن به هدف هااست.ه

رت ازتعین وظایف است که درسازمان سازماندهی: وظیفه سازمان دهی مدیرعبا - 

وتعین وظایف است که داده بایداجراشوندومشخص کردن افرادکه بایدآن وظایف راانجام 

 میتوانندباهم یک گروه شغلی راتشکیل دهند.
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فرآیندحتمی وضروری بوده که به منظورپرنگهداشتن :استخدام درادارات دولتی یک استخدام -

پست های خالی درادارات واجرای بهتروظایف مطابق قانون کارکنان خدمات ملکی ولزوم 

 دیداداره بادرنظرداشت اصلی شایسته سالاری صورت میگیرد.

:هدف ازرهبری درمدیریت رسیدن به اهداف موردنظرمیباشدکه هرمدیرازروش های رهبری -

 خودش برخورداراست. خاص به

رادطوری تحت تآثیرونفوذدرآورده شده عبارت ازپروسه است که درآن سلوک وبرخوردافرهبری:

 تابه اهداف سازمانی وگروپی ممدواقع شود.

فوذکردن مهم ترین نکته دررهبری جهت دادن ونفوذبراعضای سازمان است.رهبری مستلزم ن

ومدیردرنقش رهبرکسی است که بتواندبرافرادتحت سرپرستی  وتاثیرگزاردن  برافرادابوده

 د.نخودنافذومؤثرباشدوبه عبارت دیگرمریوسان نفوذوقدرت اورابپذیر

کنترول یانظارت:برای اطمینان ازاجرای درست وبه موقع همه کارها بایدعمل کردسازمان  -

شته باشدمدیرسعی راارزیابی کند.اگرانحراف بین عمل کردواقعی واهداف تعین شده وجوددا

 نمایدآنهارااصلاح کند.این فرآیندارزیابی،مقایسه،واصلاح نظارت نامیده میشود.

 عبارت ازشخص است که دررأس اداره قرارداشته وصلاحیت دادن امرراداشته باشد.:آمر

 یتادیب موارد

وجلوگیری ازتخلفات اداری به منظوراجرای بهتروظایف محوله مواردتآدیبی  اصدارتطبیق و

 .توسط آمرین اصدارمی گرددازطرف اداره مربوط 

 جزای انظباطی)طبق احکام اصولنامه خدمات عسکری(

  .توصیه

  .اخطار

  .معاش کسر

 .مشابه وظیفه به تبدیلی

 منفک شدن

  تادیبی اصدارموارد صلاحیت

 .ارزیابی فورم کننده ارزیابی ودوم اول درجــه آمر صلاحیت از بالتـــــرتیب واخطار توصـــیه

 .اول درجه اعطای امر یا وزیر صلاحیت از معاش کسر
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 .دارند را قراردادی وکارکنان تقررمامورین منظوری صلاحیت که مقامات صلاحیت از تبدیلی

  مامورین مکافات

  .نامه تحسین

 .سوم دوم  اول درجه نامه تقدیر

 .لقب و نشان مدال، اعطای

 ترفیعات فوق العاده خوارج ازنوبت

 .نقدی مکافات

 دادی قــــــرار کارکنان مکافات

  .نامه تحسین.سوم درجه نامه تقدیر.نقدی مکافات

  مکافات منظوری صلاحیت

 منظوری و مربوط آمـــر پیشنـــهاد اساس به نامه تحسین و سوم درجه تقدیرنامه نقدی، مکافات

 .میشود داده آنها طرف از راسآ یا اول درجه آمراعطای یا وزیر

  کنـــــترول

ازفرآیندتحت نظرقراردادن فعالیت های اجراشده مطابق پلان مطروحه به  عبارت کنتـــرول

 منظورحصول اطمینان واصلاح کردن انحرافات قابل ملاحظه ومهم.

 کنترول سه نوع میباشد:

 ترتیب گذاری پلان مراحل گردد می اطلاق فعالیت یک اجــــرای آغاز به :قــبلی کنــــترول. 

 .است شامل مرحله دراین فعالیــــت و اجـــــراات به گی آماده ها، برنامه

 .یده باشدگرد پیاده عمل در پلان و برنامه که گیرد می صورت زمانی :جاری کنترول •

 .میگیرد صورتواجرای  حسابی ی،مال های فعالیت ختم در :بعدی کنترول •

 ــیشتـتف

وارزیابی معاملات،حسابات،وگزارشات درنهادهای دولتی تفتیش عملیه بازرسی منظم،تحلیل  

 وغیردولتی بوده که درختم فعالیت هاوپایان سال مالی به ملاحظه اسنادانجام میپذیرد.

ویاتفتیش:عبارت ازبرسی،کنترول ومراقبت اسنادومعاملات حسابی بوده که به موجب آن ازتطبیق 

ان نموده ونتاییج آنراطی گزارش جداگانه فرامین،اصول ومقررات درامورات محوله کسب اطمین

 به مقامات ذیصلاح تقدیم مینماید.وتفتیش به دونوع است:
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 داخلی تفتیش -1

 خارجی تفتیش-2

داخل ی یواجراحسابی ،مای تمام فعالیت ها واجراآت مالی:ارزیابی،بررسی ورهنداخلی تفتیش -1

 اجرامی گردد.توسط مسؤلین مربوطه ت به شکل دوامداراقطعه  بوده که درادار

:بالای صورت حساب های مالی)قطعه(مرجع تحت تفتیش اظهارنظرکرده وبالای خارجی تفتیش-2

فعالیت های تفتیش داخلی اتکانموده ومطابق به معیارهای تفتیش بین المللی)انتوسای( بررسی 

 نموده وبه پارلمان وریس دولت گزارشده میباشد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دوم لـفص

 امـــوردفتـــــــرداری اســــاســـات

 ،مراسلات ازمکاتیب مجموعۀ به دارد موارداستــــعمال نیز عربی دفـــاتروبه آن جمع دفتـــرکه

 .شود می گفته شده تدوین وغیرمطبوع مطبوع شده نوشته واوراق

 شامل وادارات درشعبات مطالب حاوی های کتـــــاب ،ها کارتن ها، دوسیـــــه اوراق، تمام انچهنچ

 .میباشند دفتـــــر اسناد
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 واداری رسمی امـوراســـــناد مسؤلین درآن که شـــود می گفتـــــه مکان ویا محل به دفتـــــر اً بنــــ

 وتمام اوراق ودوسیه ها درآن حفظ ونگهداری میشود. هردادقرا ااجر رامورد

بوده   مراتب سلـــسلۀ درنظرگرفتن اسنــــــاد، موقع به اجراآت دراموردفتــــــرداری مهم اصل

 میباشند ذیل صفات دارای برند می پیش به را اموردفترداری واشخاصیکه

 .ومسلکی علمی وتربیه تعلیم 

 .ابتکار قوۀ

 .بهتر وروانی جسمی وضعیت

 .پذیری مسؤلیت

 .انسانی روابط

 .مندی وعلاقه صداقت

 .کار پشت

 انــــجام صورت وحســــن وزمـــان وقــت رابه محولـــــــه وظـــــایف بتوانــــــــند تااشــــــخاص

 ها، نامه تعلیــمات ،اوامـــر ها، نامه هدایت ازمکاتیب، اموردفترداری درپیشبرد.نمایند واجـرا

 اجرا مطابقت به آنها در وسایراسنــاد ها مکتوب که گرفته صورت استفادهلوایم و ها مقرره

 میگردد.

 یک حال شرح ها، دایرکتـــیف هدایات، ،اوامـــر که اند دولت رسمی ایقثازو عبارت:اسناد

 توسط وبه اشکال مختلف به رشته تحریردرآورده شده  دولت شده تعین اهداف به رنظ موضوع

 .ه باشددیگرد تایید و امضأ اداره صلاحیت با شخص

 به کهت.ازسنداس باشدعبارت مطلـبی کننده وثابت مفاهیم،معانی دارای که ای نوشته هربه عبارت 

 .باشدکردیده  تهیه پیشرفته وسایل وغیره دست،کمپیوتر،مطبعه وسیله

 نبایدگــذاشت ناگفته.شود می داده انتقال مقابل طرف به ها مکتوب توسط مطالب رسمی دوایر در

 ساده آن مفاهیم که گـردد بایدطورترتیببه خودش بوده و خاص اهمیت دارای رسمی مکاتیب که

 خراش، اشــــــتباه هرنوع درمکاتیـــــب.رااحــــتوانمـــاید اداره های خواســـــته تمام بوده فهم وعام

 شخص. آید عمل به جلوگیـــری مکتوب ومحتــــوای درمتن تفاهمات جوازندارد،تاازسوی وتراش

 آمـــــراداره به امضأ غرض وبعدازاطمیـــــنان تطبیق بامیـــنوت را مکتوب اصل کننده ترتیب

 خودراحاصل قناعت مکتوب ومحــتوای متن بودن امضأازصحت حیـــن آمـــــراداره.نماید تقـــــدیم

 بایدکند خودحاصل رابه قانونی ارزش مکتوب اینکه بعدازامضأبرای.وامضأنماید کرده

 .شود رسمآفرستاده مقابل جانب وبه وراجسترنموده راثبت وصادره دردفتروارده

 اداری رسمی اسناد
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  مکتوب

 آن روی که ای ورقه نینچ وهم شده،رقعه ،کاغـــذنوشته نوشته معنی به درلغت ویانامه مکتـوب

 وغیـــــراداری اداری مراسلات بیشــتربرای ودراصطلاح شده نوشتــــه کتبی به خطاب مطالبی

 .میشود استعمال

 اداری مکتوب

 ازوزارت وخارج رسمی،درداخل ارتباط ویاوسیله اداری ازســــندرسمی عبارت اداری مکتوب

 مخصوص وقالب ودرشکل اداری کارهای یافـــــتن منـــظورانجام به ومؤسسات ها،ادارات خانه

  .گردد می واستفاده مبادله اداری همراباتشریفات

 :رسمی نامه یا مکتوب

 وساختــمان طرح این که میباشد خاص وساختمان طرح دارای اکثرآازنظرشکل رسمی های نامه

 .کند می آن بودن ودولتی بودن ازرسمی گی نماینده

 دولتی رسمی های نامه اصلی های بخش

 ریاست،نام ارگان،نام همان مقام ترین عالی وکشـــــــور،نام دولت کامل ،نام دولت رسمی نشانی   

 .تماس های وشماره مکتوب،تاریخ،آدرس ،نام مدیریت

 ویاداشت مکتوب بین فرق

  .شوند هاامضأنمی یاداشت ولی هامعمولآامضأمیشوند مکتوب

 .میشود اســتفاده ازسازمان خارج ها مکتوب درحالیکه شود می استفاده سازمان هادرداخل یاداشت

 ازنظراجراآت دولتی مکاتیب

 :است چهارنوع به ازنظراجراآت دولتی مکاتیب

 .عادی های مکتوب -1

 .تعقیبی مکنوب -2

 .جوابیه مکتوب -3

 متحدالمال مکتوب -4

 .میباشد آن وامثال طلب،معلومات جلب،اجراییه های علاوتآمکتوب

 خط ها،امانت خط ها،وکالت وحجت ها،اعلانات ها،قباله وخبرها،اعتبارنامه قوقی،علمح مکاتیب

 .دارد رداستعمالامو حقوقی درموضوعات آن ها،وامثال وحواله ها،چیک نامه ها،وصیت

  مکتوب یک ساختار

  :است قرارذیل مکتوب یکساختار
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 .یانشانی،ضمیمه محتویات،امضآ،علامه پیام ،آدرس،مقدمه،اصل تاریخ و شماره ،عنوان، سرلوحه

 :است قسمتسه  دارای مکتوب

 . عنوان

 .متن

 .اختتامیه

 :است دونوع به عموم بصورت عنوان-1

 .میدارد هارای راازنظرتشکیلات اداره حقیقی هویت آدرس که عنوان -:الف

 .گردد می ارسال آن به مکتوب که میباشد ۀادار وآدرس هویت عنوان این ای سرلوحــــــه -:ب

  یامطلب متن -2

ارسال  مقابل طرف به تحریرگردیده میباشدکه نویسنده های یاخواســـــته مطلب ازاصل عبارت

 بوده واضمو بایدبامعنی باشدجملات فهم وعام جانبــــه وهمه ساده مطلب این میگــرددکه

 .گردد خودداری مغلق لغات وازاســـــتفاده

 (ختم قسمت)تتامیهخا-3

 مقابل جانب طورخلاصه تحــــــریرمیگرددبه طورواضم به ها وخواسته اهداف  مکتوب درخاتمه

 .شودتحریرمی آمرباصلاحیت ووظیفه ودرآخراسم،رتبه نماید رااخذ مطلب

 :اجرامیگردد ذیل شکلا به مکاتیب ومرسول ارسال

 .گردد دیگرتحریرمی مافوق به مافوق ازمقام که مکتوب

 .گردد تحریرمی سویه هم به سویه ازهم که مکتوب

 .گردد تحریرمی مافوق به مادون ازقدمه

 .گردد تحریرمی مادون قدمه به مافوق ازمقام

 ارسال مربوط مراجع به وصـادره دفتروارده به راجسترشدن و ازامضأ بعد مذکور مکاتیب البته

 .گردد می

 مکاتیب واوصاف انواع

 خاص مکتوب -1

 محرمیت درصورت استثنای امادرحالات بوده آگاه مکاتـیب ازاین شعبه کارمندان عموم بصورت

 وزمانش دروقت آن وطبق گـــردیده قیــــد کارمنـــدان اطلاع بدون آمرشعبه مخصوص دردوسیه
 .میگیرد صورت محرمانه اجراآت
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 تعقبیه مکتوب-2

 مطلب حل با نانیاطم مکتوب جواب رسیــــدن الی تکراری مکتوب جواب نرسیدن درصورت

 .میگرددارسال  مربوطه مرجع بهتحریرو

 متحدالمال مکتوب-3

 ارتبــــاط شعبــــات تمام بهکه  آگـــــاهی وقابل عمومی مطلب اظهاریک برای اداره ازطرف

 .میگرددگسیل  مادون به مافوق اکثرآازقدمه وگردد صادرمی باشد داشــته

 محــــوله بردامورات پیش برای بخشیدن سرعت غرض هذادراموردفترداری مکاتیـــب برعلاوه

 .میشود نیزاستفاده وپیشنهاد ازاستعلام

 استعلام

 ساخـــتن وروشن معلومات طلــــب غرض که است دولت رسمی ازوثایق عبارت استــــعلام

 دربــــین امـرآمرین اجرای بخشـــــیدن سرعت مقــصد به دیگــــرکه رسمی سایلمو موضوعات

 .گردد می استفاده ازآنوغیردولتی   دولتی دوایررسمی

 اســــتفادهموردنیز وجواب سوال اوراق صفت به داخلی تفـــتیش هادرموضوعات علاوتآاستعلام

 .تشکیل شده استهامعمولااًزدوقسمت  واستعلام.دریمیگقرار

 موردنظرتحـــریرمی ویاشخص ازمرجع سوال ویا معلومات درخواست صفحه راست قسمت -1

 .گــــــــــردد

که جواب خواسته شده است  ویامرجع ازشخصاست که  سوالات جواب صفحه چپ قسمت-2

 .تحـــــریرمیــــدارد

 که است این بامکتوب آن تفـــاوت شمارمیـرود،اما به سنداز نوعی استـــــعلام همچنــــان

 درج درآن نمبرصادره خودمیگیـردکه رابه مکتوب حیثـیت وزمانی بوده اداره داخل سنداجرایی

 معلومات آوردن بدست جهت درآن که است اداره یک رسمی تحریری سنـد استـــعلام ویا.گردد

 تحقیـــقاتــی،څارنوالی ودرادارات آید می عمل به استـــــفاده ذیربط ومراجع موردنظرازادارات

 .برده میشودبکار ازمجرمین پرسش برای هاومحاکم
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 افغانستان اسلامی جمهوری دولت

 امـــــــــــــــورداخله وزارت

 اداری معینــــــــــیت

 ( ـــــــــ)   ریاست

 (1)شکل          (    ) مدیریت                                            اســــــــــــــتعلام

 جواب تاریخ سوال
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 پیشــــــــــــنهاد

 حل غرض مربوطه ویااداره شعبـه که است دولت رسمی ازورق پیشنـــــهادعبارت   

 صلاحیــــت مقـامات به رسمی ویااوامـــــرمختــــلف ،اخــــذهــــدایات،درخواستموضوعات

 خارج مادون قـدمه ازصلاحیت اجراآتــــــیکه مذکور درورقه وصادرمیگرددیعنی دارتقـــدیم

 دیگــــر عبارت به.صادرمیگــــــردد اخــــذاحـــــــکام دارغرض صلاحیت مقام باشدبه

 ها،اخذمنظوری درمقرری درآن که است دولت ازسندتحریرورسمی پیشنــــــهادعبـــارت
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 یک درااپیشنه ومیتوان آید می عمل به استــــفاده ضرورت مورد لوازم تهــیه به ویادررابطه

 .نیـــــزبنــامــیم غیـرمنظورشده سنـــداجرایی

 که.میباشد ویاعادی محرم ازاســـــنادفوق بعض وپیشنهادات ها استـــــــعلام مکاتــــیب برعلاوه   

 بوده،اجتماعی واخلاقی نظامی،سیــاسی مهم ارزش دارای که ازاسناداست عبارت اسنـــادمحرم

 .تدابیررامیکند ایجاب آن ومحرمیت باشدحفظبرخوردار خاص وازاهمیت

 افغانستان اسلامی جمهوری دولت

 امـــــــــــــــورداخله وزارت

 اداری معینــــــــــــیت

 (  ـــــــــ   )ریاست

 (2)شکل                                                   (    ) مدیریت                   پیـشــــــــــــــنهاد

 احکام تاریخ عرض

   

 

 وصــــادره دفتــــــروارده

 ثبت درآن دولتی ادارات های مکــــتوب تمام که استی ازدفــــتر عبارت وصــــادره دفتـــــروارده

 :است گردیده تقسیم دوبخش به که.میگیرد خود رابه واعتبارقانونی وراجسترشده

 که(وغیـره مکـــتوب؛پیشنــــــهاد؛فرمان؛حکم) اسناد است که تمامی زدفترا عبارت وارده  ـ: الف

  .میشود گرفته وارده قید درآندفتر آگاهی جهت ورزد می دفــــترمواصلت به
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 کهه(وغیـــــر مکتوب؛پیشـنهاد؛فــرمان؛حکم) اسناد است که تمامی زدفترا عبارت صادره  ـ: ب

 دارای دفــــترمـتذکره.صادرمیــــشودمذکورذکرودفـــــتردر واطـــلاع آگاهی جهت ارسال می گردد

 گـــذاری نمره مسلسل آن خودبگــــیردصفحات بهرا  قانونی شکل ایـــــنـکه برای بوده صدورق

 نمبـــرآن.نماید شدمی امضأونشانی درآن مربوطه مهروآمــربخش وآخرآن اول صفحه شده

 اوراق قسمت یک درصورتیکه.دارد ادامه(حوت29)سال ختـم والی شروع(حمل2) سال درشروع

 خط یک گذشـــــته سال معاملات درختم باشد باقیمانده معامله سفیدوبدون وصادره دفتـــــروارده

 یک جدیدازشمارۀ گرددودرصفحه تحریرمی درآن گذشـــته سال وختم شده کشیده طوری سرخ

  .میابد  ادامه آینده گرددوتاسال می شروع

 برحاشــیه آمرعمومی دقیق ازمطالعه بعد شتاندهذگ راازنظرآمرعمومی اســــنادمحرم آمرآرشیف

 .میدهد تشخیص آنرا مربوطه شعبه پنسل توسط مکتوب

 دفترثبت وراجستر

 ورهــنمودها پیشنهادات؛عرایض؛هدایات یعنی اســـــــناد احکــام درآن که راگــویــــــــند کــــتابی
 درزمیــــــنه کهد.میـــــگرد وثبت باشددرج مربوط اداره ح ذیصلا مقام امضا به مزین که

 با را وصادره وارده ومکـاتب داردتااســــناد؛مدارک مسیولیت کارمـــنداداری
 مربوط داسنــــــا تمام نگـهداشتو  تادرحفظ دارد وظیفه همچنان.نماید وثبت قـــــــید  تفکرشـناسایی

جلوگیری نماید  اسناد شدن(وفرسوده کهـنه)ومندرس مــفـقودی وازصورت به خرچ داده جدی توجه
 .ودرمقابل اسنادمسؤلیت دارد

  رسیدات دفتر

 که است دفتری دیگر عباره به یا و است دهی تسلیم و گیـــری تسلیم دفتر از عبارت رسیدات دفتر

 مرسل مرجع وبه تهــیه آن ارجاع جهت را صادره و وارده کتـــاب شــده صادر مکتوب آن برویت

 .گردد می اخذ امضآ (شونده تسلیم اداره) الیــــه مرسل مرجع از مقابل در رسانــــیده الیـه ومرسل

  حاضری دفتر

 .نماید می تثبیت کار معین اوقات در را کارمندان موجودیت که است سندی از عبارت

 .کند می گی نماینده کارمند موجودیت عدم و موجودیت از حاضری راپور: حاضری راپور

 

 

 ل سومـفص

 اداری های نامه اهمیت

 محتوای.برخورداراست خاص ازاهمیت قانونی های ارزش داشتن دلیــــل به اداری های نامـــه

 داشــته دنبال به منفی ویا واستنادمیتوانداثرمثبت نگارش پیـــــام،نوع ازحیثیت اداری های نامه
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 به اداری های نامهتحریر ناپذیراست واجتـــــناب ضروری آن درتهیــــــه دقت بنــــــابراین.باشد

 . مؤثراست فردویااداره درسرنوشت مختلف گونۀ

 :میباشد ذیل انواع به ازنظرماهیت اداری های نامه

 .وارده های نامه

 .صادره های نامه

 .محرمانه های نامه

 (واشدمحرم محرم)وکاملآسری سری های نامه

 تحریردردفتر های مهارت

 صرف این.است مهم ورسمی سازمـــانی های وفعالیـــــت حالات تحــــــریردرتمام های مهارت

 آنرابرای ومراجعین گان،مشتریان کننده ملاقات بلکه نبوده مهم امورداخلی دقیق بخاطرهماهنگی

 شمادرسازمان .مینمایند استفاده سازمان مسلکیو عمومی های قابلیت،ها توانایی سنجش

 مهارت اهمیت تان وظـــایف ازلاحیــــــۀ آگاهی واکمال اهداف آوردن بدست مجبورهستیدتابرای

 .باشید دردفترراداشته تحریر های

 تحریردردفتر های مهارت اهمیت

 قرارداشـته وآگاهی دانش مختلف درسطوح واســـنادشما مکتوب گــان داردخوانــــنده امــــکان-

 .خوانند رامی ساده های مختصروگزارش های نوشته وظیفه معمولآهنگام باشداشخاص

 باشــــید تصورآنرانداشــــته شما که مختـــلف اشخاص دســـــترس به است ممکن شما مکتوب -

 .نمایند استفاده ازآن سندقانونی یک منحیث قرارگیردودرآینده

 نویسید؟ چرامی بایدبدانیدکه -

 دهند؟ انجام شماآنرا متن بعدازخواندن خواهیدکه می خودچه متن گان ویاخواننده شماازخواننده -

 کنندیابدانند؟ درک آنهاچگونه میخواهیدکه -

 دارید؟ چطوربرخوردازآنهاتوقع  -

 .گرددشماتحریر متن بایددرچندسطراول بسیارعمده معلومات

 مهم مســایل بعدازتحریراین صرف.دیمیده انجام را؟چیز چه؟چه برای؟چرا؟وقت چه؟کی.بایدبدانید

 .داریدبدرموردتحریر اظافی یامعلومات رفته جزییات شمامیتوانیدبه

  تحریررسمی سازی ساده
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 مینویسید؟ کسی چه برای بایدبدانیدکه

 نویسید؟ چرامی بایدبدانیدکه

 .کنید خودراانتخاب بایدمفکوره

 .بگیرید تصمیم آن مشکل ودربارۀ کرده خودراتنظیم نوشته بایدمتن

 .کنید انتخاب خودرا اداره معیاری فورم

 .کنید بازنگری تصمیم وآنراجهت کرده نویسی پیش ازنگارش بایدسندخودراقبل

 .سازید وساده سندخودراکوتاه

 .کنید استفاده فعال ازجملات

 .باشید خود نوشته لحن متوجه

 .کنید تجدید خودرا سند

 .کنید تصحیم وانشایی املایی واشتباهات گذاری ونحوعلامه ازنظرصرف خودرا نوشته

 د.ندرصورت عدم محرمیت بادیگران شریک ساخته تا به شما همکاری نمای

 فوایددرست نویسی

 .سازد مي بارور و آسان را تان اداري امور کیفیت با نوشتۀ

 تابه ساخت خواهید وادار موفقانه را دیگران قــرارکنید، بر مفاهمه یا ارتباط مؤثر طور به هرگاه

 .بنگرند شما دیدگاه از مسایل

 به اتکا نیــــروي و داده موقف مقام یک منحیث را شما کرده حفظ را تان وقت باکیفیت نوشـــتۀ

 .دهد مي افزایش را خود

 .میابد افزایش شما مثبت جوابات تعداد بخشید ازدیاد را کیفیت با ارسالي هاي پیام تعداد هرگاه

 اطلاعیه کوچک،یک کاغذ پارچه درابــــــتدایک کنیم فکرمي نویسي فــــشرده دربارۀ ما که زماني

   .سازیم مي مجسم خود ذهن در را آگهي یا

 راتتغی :است؛مثلاً  خواننده به مشکلات حل جهت معلومات ارسال نویسي فشــــــرده از هدف

 خوانــــنده از را ها فعالیت سلــسله یک اجراي که این یا و غیره و ها قیمت افزایش درپالیسي،

 باشید خاطرداشــته به،کاري مشخص هاي پروسه یرتغ یا و جلسه در اشتراک کند،مانند مي مطالبه

  .گرفتنظر در درآن باید را دفتري مؤثر هاي پروسه و رسمي زبان که

 یي سرصفحه
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 کي براي کسي چه از

 تاریخ

 موضوع

 هدف

 مختصر

  عمل

  مدت؟ چه براي

 نوشته مطبوعاتی

 ذیل نکات باید این بنابر د،ده قـــرارمي خطاب مورد خبري هاي رسانه طریق از را تان سازمان

 درنظرگرفته شود.

؟ کنیــــد بیشترجلب را مردم توجه که خواهید مي مجموع در کنید؟ حاصل خواهید مي چه  :هدف

 خواهـد کمک را شما هدف، داشتن؟دهیـــد انتـــــــشار را آمیز موفقیت قصۀ یک که خواهید مي

 که را جوابي تا،تمرکــــزکنیـــــد آن بالاي و رسانیــــده نــــشر به را آن چطور و درکجا تا کرد

 .آورید دست به خواهید مي

 ؟هستند ها کي شما مخاطب که دانید نمي دقیقاً  شما -

 هسـتند؟ مند علاقه چي به ها آن -

 ؟معلومات حاصل کنندخواهند مي چیـــــزي چه دربارۀ -

 ؟خواست آنها ازسازمان شما چه است -

ماچه می خواهدپیام خودرادرمطابقت زمانیکه دریافت نمودیدکه جانب مقابل تان ازش -

 باخواسته های آنها آماده میسازید.

 موجب جلب توجهکه  نمودهتمرکـــــــز جاري داغ موضوع خبـــــربایدروي درعنوان

 یاد به .آید پدید ها آن در ذهني کننـــــدۀ حال خوش تخــــیلات و شود وشنوندگان خواننـــــدگان

  .چرخد مي (تغییرات و مردم)محور دو روي اخبار که باشید داشـــــته

 قـواعدعلامه چنــــان وهم رسمی مکاتبــــــات مؤثرنوشتن های وروش اصولاب مبحث شمادراین

 استفاده آن از تان مربوطۀ ادارات روزمرهات درامور توانیـــد نمودیدومی حاصل آشنایی گذاری

  .یدینما

  شکل لحاظ از سند

 سندمدون )تحریری( -1
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 سندشفاهی)گفتاری( -2

 سندصوتی وتصویری -3

 سندتخنیکی -4

 صورت معین ومکان درزمان که است ومعلوماتی علایم سلسله ازیک عبارتازلحاظ تخنیکی:سند

 میتوان هچچنان میگــــردد واثبات بررسی،تشخیص مخصوص ووسایل آلات وســـیله به که گرفــته

 برد نام میگردد اســــتفاده ودیگرجاها حادثه وقـــــوع درمحل که تخنـــــیک کریمـنال ازوسایل

 یک:طورمثال .میگیرد صورت دفتـــــرداری شده قــبول های پرنسیب به تآکارواجرا چگونگی

 مواصلت اداره به ذیربـــط وسایرمراجع عالی ازمقامات طوررسمی مکـــتوب قطــــــعه

 یعــنی تسلـــیم درست بطور را ارسالی مکتــوب تا است مکلف دفــترداری مسولمیورزد

 وبعـــدابٌه کرده حاصـل اطمــــینان الــــیه ومرسل مرسل آدرس بودن صحت ازچــــــگونگی

 کرده دقـــیقامٌطالــعه را مکتوب سپس شود راتسلیم مکتـوب نموده امضاء آن رسیدات کــــــتاب

 ذریعه به را اداره احـکاماً متـــــــعاقبـــــ.برساند اداره لؤمس بملاحظه بعدی اجراات وغرض

 اجـــــراات چگونگی و مینـــماید تسلیماً رسم آن ذیربــــط مرجع وبه ،صـــــادر تهــــــیه مکتوب

 . شود داده اطمینان مربوط مقامات به بطورمفصل اجراات ونتیجه مطالبه گذارش طی شان

 ماهیـــــت لحــــاظ از ســـــند

 : میباشد نوع دو به ماهیت لحاظ از اسناد

 بوده ،اخلاقی واجتماعینظامی، سیــــاسی مهم ارزش دارای کهاند ازاسنادی عبارت :محرم اسناد

 اجرا طوریکه.بودهآور زیان مخالفیـــن وسیله به آن افشاء د،چنانچهباشبرخوردار خاصی وازاهمیت

  ذیصلاح مقامات سری های فیـــــصله وتمام رامینماید تدابیراضافی ایجاب همچواسناد ونگهداری

 .میگردد همچواسنادمحسوب ازجمله وظیفویوسایراسرار

 نبوده عالی ارزش دارای اسنادمحرم مقایسه به ماهیت ازلحاظ میشودکه گفته اسنادی به:اسنادعادی

 حفظرابه بارنیاورده  زیان مخالفیــــن توسط آن وافـــــشای برخوردارنباشد خاصی اهمیت واز

 . نمیکند را مخصوص مراقبت ایجاب همچواسناد ونگهداری

 

 

 وساختمان کیفیت لحاظ از سند

 تهــیه، اسلام مبین دین احکام با درمطابقت ومقررات قوانین تمام افغانستان درکشورعزیزما

 واوامـــر ها،لوایم ازقوانین،فرامیــن،مقـــــرره عبارت قرارمیگیردکه اجرا ودرعرصه تصویب

  .میباشد

 اسناد وثبت وتنظیم ترتیب
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ادًرمرحله وبعـــــد شده گرفته وارده قید مینمایداولاً  تلمواص اداره به مختلف ازمراجع اسنادیکه

 گــردیده منظورتهیه بدین قبلاً  یکهیها وکارتن ها دردوسیه ازاجراات بعد اسناد میگیرد.قراراجرا

 د.حفظ ونگهداری میشو است

 واقدام مراجعه

 نـــشان)دفتر( کــــارراازانـــدیکـــــــاتور بخش واصل خـــــــبرعمـــــــده واقـــــــــــــدام مراجـــعه
 وارده مکتوب جواب ردوزمانـیکهیمیگه واردراقید مکتوب یک وقتی کارمندمربوط.میدهد

 نمبرمکتوب وکـدام هنمبروارد کــــــدام توسط گــــــرددکه واضیم تا نماید راتحریروصادرمی
 .است گردیده واقدام مراجعه یعنیت.اس گرفته تصور اجراات

 قانونی رخصتی

 قرارذیل است: مامور یک قانونی رخصتی

 .مریضی رخصتی روز بیست

 . تفریحی رخصتی روز بیست

 .ضروری رخصتی روز ده

 منابع ومأخذ

 قانون کارکنان خدمات ملکی افغانستان 

 رهنمودمالی وزارت دفاع ملی 

  براتی،اساسات دفترداری نشریه مجله پولیس 

  برای کارکنان خدمات ملکیرهنمودمدیریت منابع بشری 
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