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وندی است که پروردگار جهانیان است»  «حمد و ستایش مخصوص خدا

 

 

 

 

 کهکسانی تقديم به

 توسعه این مرز و بوم است. شانبزرگترین دغدغه
 





 

 سخن ناشر
 

 کشتور،  وزارت فعالیتت  اصلی محور مثابه به «داخلی سیاست مدیریت»
 وزارت جایگتاه  اثرگتذاری  و حساستیت  از نشتان  و بوده بالایی اهمیت حائز
 متدیریت  کتارگزاران  نقتش  به توجه اساس، این بر. دارد امور اداره در کشور
 ارتقتای  و تقویتت  شناستی،  آستیب  شتناخت،  برای تلاش و اخلید سیاست
 رسالتی شهروندان، مندیرضایت افزایش و امور بهبود هدف با ایشان جایگاه
 .گرددمی ارزیابی راهبردی
 طترح  منظتر  ایتن  از «کشور وزارت آموزش و راهبردی مطالعات مرکز»
 دستتورکار  در ار «متدیران  راهنمتای  کتابهای مجموعه» انتشار و تدوین تهیه،
 بته  کته  استت  آثاری عرضه و تولید طرح، این از هدف. است داده قرار خود
 متدیریت  مختلتف  ستطوح  در را متدیریتی  ابعتاد  -جتامع  اما-مختصر شکلی
 بترای  را مترجح  متنتی  نهایتت  در و داده قترار  بررسی مورد داخلی، سیاست
 تحلیتل  ف،وظتای  شتناخت  در ایشتان  راهنمتای  بتواند که نماید ارایه مدیران
 استت  متعددی تحقیقاتی مراحل دارای طرح این. باشد اقدام فرآیند و مسایل
 داخلتی  سیاستت  حتوزه  در متدیریت  مراتتب  سلسله با متناظر و متناسب که
 .است
 کته  استت  شتاکر  را متعال خداوند «آموزش و راهبردی مطالعات مرکز»
 و یرانمتد  ختدمت  را مهتم  مجموعته  ایتن  آثتار  از یکتی  تواندمی اکنون هم

 نزدیک، آینده در نیز مجلدات سایر که آن امید. نماید ارایه محترم کارشناسان
 .گردد عرضه و تولید
 

 مرکز مطالعات راهبردی و آموزش وزارت کشور





 

 پیشگفتار
 
 محترم بخشداران خواسته از حاصل ای ایده «بخشتتدار کتاب » تدوین و تهیه

 بتا . استت  ایشان اختیارات حیطه باب در چند سئوالاتی و آموزش امر خصوص در
 متی  محلی سطح در کلان سیاستهای اجرای مقدم خط در بخشداران اینکه به توجه
 وظایف)مکتوب منابع از استفاده با آنها اختیارات و وظایف شرح تدوین لزوم باشند
 است اقدامی کارشناسان همچنین و مدیران نگاه و( عرفی وظایف) تجربی و( قانونی
 بایتد  کته  آنچته  و بخشتدار  یک قانونی اختیارات حیطه تبیین و توضیح جهت مهم
 مستند -است مرسوم خود وظایف شرح به بخشداران ارجاع موعد در معمولا بداند؛
 و فرمانتتتتداران وظتتتتایف و کشتتتتوری تقستتتتیمات قتتتتانون 13 متتتتاده بتتتته

 استاندار وظایف از اقتباسی را بخشداران وظایف -( 20/4/2220مصوب)بخشداران
 وظتایف،  شرح تعیین، در توان نمی اما بدانند؛ کوچکتر مقیاس در منتها فرماندار یا و

 .کرد تصور فرماندار یک همچون را بخشدار
 هستند متعارف و قانونی وظایف دارای که فرمانداران، وظایف شرح خلاف بر
 خصوص در... و ای نامه آئین دستورالعملی، قانونی، وقت هر متمادی سالهای طی و
 آنهتا  بته  و نیزگردیتد  فرمانداران مشمول تبع به شد تدوین استانداران وظایف حشر
 در. یافتت  منتشتر  و تتدوین  خصتوص  این در متعددی جزوههای و کتابها و اشاره
 به منتج این که است مانده مغفول بخشدار نقش مذکور های نامه آئین قوانین، عمده
 قانونتا  هرچند.گردید نقشی ایه خطا بعضا و بخشداران بین در سردرگمی نوع یک
 وظتایف  شرح امتداد در خود اختیارات و وظایف شرح پی در بخشداران عرفا یا و

 کته  زیترا  است نبوده ثمر مثمر چندان تلاش این ولی بودند فرمانداران و استانداران
 عتدم  ایتن  و بودنتد  متفتاوتی  عملکترد  حیطته  همچنین و ها رتبه داری بخشداریها
 جتز  ثمتری  قتوانین  از بستیاری  در بخشداران نقش بودن مغفول و جایگاه شناخت
 .است نبوده بخشدار شان تضعیف
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 وظتایف  شترح  از اقتبتاس  ضتمن  کته  استت  گردیتده  تتلاش  کتتاب  این در
 بتا  و باشتند  متی  مدون بعضا که استانداری دفاتر کارشناسان، فرمانداران، استانداران،
 توستعه  اسناد رهبری، معظم مقام غیابلا کلی سیاستهای انداز، چشم سند از استفاده
 قتوانین  همچنتین  و دستتی  بتالا  استناد  و ها نامه آئین ها، بخشنامه ساله،قوانین، پنج

 توجه با ستاد و صف کارشناسان و مدیران تجربیات و مرسوم های رویه و متعارف
 .شود پرداخته مهم این به بخشداران حاکمیتی نقش به

 متعارف و قانونی وظایف شرح به منتهی «داربخشتتکتاب » تدوین و تهیه لزوم
 و کارشناستی  نگتاه  ار استفاده با است شده سعی نوشتار این در چند هر است نبوده
 آستیب  و متدیریت  اصتول .شتود  پرداخته مبحث این به کارشناسان مدیرانو تجربی
 حتدود  جمله از بخشدار یک مدیریتی معیارهای تدوین جهت ای مقدمه آن شناسی
 شالوده و لازمه های مهارت و نقشها تبیین و پایه مدیران عنوان به شدارانبخ وظایف
 مهتارت  و هتا  نقتش  وظتایف،  ستطوح  قالب در بعدی فصول ریزی پایه جهت ای

 .هاست
 موجتود  موضوعی -سازمانی تشکیلات به توجه با را بخشداران وظایف شرح

 اصتلی  ای ژهکتاروی  عنتوان  بته  اجتمتاعی  و امنیتتی  سیاسی، وظایف شرح قالب در
 وظایفی شرح تبیین و وتوضیح است شده پرداخته تابعه واحدهای و کشور وزارت
 مقتولات  دیگتر  از متالی  و اداری امور و اقتصادی عمرانی، امور هماهنگی همچون
 .باشد می مبتلابه مسائل و ابلاغی های سیاست به توجه با شده تدوین
 در بخشتداران  ظتایف و شرح به که است شده تلاش وظایف شرح تدوین در
 همچنتین  و( مافوق مقام)فرمانداران و استانداران وظایف شناخت ای مقایسه فرآیند

 نقطه از یکی. شود پرداخته( مادون مقام)تابعه روستاهای دهیاران و اداری کارشناسان
 و تعتاملی  چتارچوب  در شتناخت  فرآینتد  به که است همین مبحث این های قوت
 دارد تاکیتد  و استت  شده اشاره نگری جزئی و نگری خشیب از دور به و ای مراوده
 و باشد داشته وجود شناخت جهت «یی تو» اینکه مگر شد نخواهد شناخته «ی من»

 کستی  حاشتیه  بدون و موفق بخشدار یک و گیرد نمی شکل خلا در شناخت اینکه
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 مقتام  محذورات و مقدورات خود، محذورات و مقدورات شناخت ضمن که است
 افراد و خود اختیارت سطح شناخت ضمن  و بشناسد را خود مادون و مافوق های
 .نزند دامن عموم قانونی غیر و حقیقی غیر انتظارات و توقعات به مذکور

 مدیران توجیه  جهت است یادآوری بخشداران به مرتبط حقوقی مباحث طرح
 نقشتی  و فردی چالشهای و ها آسیب معرض در اقتضاء به و تبعا که آنان از دفاع و
 را ایشتان  اینکته  ضتمن  کته  استت  بخشداران ارزیابی ارزشیابی؛ دیگر و. دارند قرار
 ایجتاد  در ستعی  کنتد  متی  ختود  لازمته  مهارتهای و ها نقش وظایف، شرح متوجه
 .دارد عملکردها اصلاح و پالایش رصد، بر مبنی پویا فرآیندی

 می ایفا را متفاوتی های نقش خود، کار محیط و مدیریتی حوزه در بخشداران
 متغیتر  و متفتاوت  هتا نقتش  این کار، نوع و مکانی زمانی، شرایط حسب بر که کنند
 جملته  از. دارد بستزایی  تاثیر ایشان عملکرد بهبود در ها نقش این شناسایی و است
 ایتن  ایفتای  اقتضاء به بنا و تبعا که است رهبری و تشریفات ایشان ارتباطی نقشهای
 نقش جمله از. دارد آموزش طریق از بعضا گوناگون رتهایمها داشتن به نیاز ها نقش
 هتدایت  و رهبتری  دیگتری  و استت  تشتریفات  مقولته  بخشتداران  تامل قابل های

 نهادهتای  اساستی  وظیفته  کته  هاست هماهنگی در اساسی نقشی عنوان به جلسات
 .باشد می بخشداری جون حاکمیتی
 معاشرت آداب و لتعام در بخشداران بعضی مشهود خلاءهای جمله از بعضا

 مکاتبات آداب و جلسات اداره شیوه و ادارات سایر و ارشد مدیران رجوع، ارباب با
 فرمانتدارانتلاش  و استتانداران  وظتایف  شرح 12ماده به توجه با که باشد می اداری
 رفتتار  آداب و روانشناستانه  رویکردهتای  و متدیریتی  نگتاه  از اقتباس  با است شده

 از واقعتی  الگوهتای  دارای بختش  شتوداین  پرداخته ریفاتتش مبحث به دیپلماتیک
 و ارشتد  مدیران مردم، با دیدار در تا کند می کمک مدیران به که است صحیح رفتار
 نماینده عنوان به بخشدار یک شان حفظ ضمن ادب کمال در کشوری مقامات بعضا
 و ظحفت  را بخشتدار  اداراتوجهته  ستایر  بر نظارت و امور پیشبرد جهت دولت عالی
 اداری مکاتبتات  نگتارش  آداب تشتریفات؛  آئین جمله از اینگه دیگر و.بخشد ارتقاء
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 بعضتی  اداری های نامه تدوین در مشهود نگارشی های ضعف به توجه با که است
 مباحتث  و اداری مراتتب  سلستله  و تشریفات با آشنایی لزوم همچنین و بخشداران
 .است گردیده اشاره مقوله این به مرتبط
 وبا باشد نیز کاربردی است شده تلاش و است آموزشی مبحث یک ابکت این
 ختود  مختاطبین  بترای  را مستیر  ایتن ... و ها فلوچارت نمودارها، اشکال، از استفاده
 بته  توجته  بتا  تبعتا  و استت  نقص بی و کامل ندارد ادعا بنمایدو تر ساده و هموارتر
 بته  بنتا  و  شتداران بخ کتار  حجم همچنین و بعدی اصلاحیه و متعدد قوانین وجود
 و انتقتادی  نگتاه  لذاپتذیرای  داشتت؛  خواهتد  نیتز  ویرایش به نیاز زمان گذر اقتضاء

 . بود خواهد اندرکاران دست تمامی خردمندانه
 محبتوب  و محتترم  استتاندار  نظر حسن از ویژه تشکر و تقدیر ضمن پایان در
 منددغدغه و نهدلسوزا دریغ، بی زحمات از قدردانی و ستلیمانی قاستتم آقای جناب
 کل، مدیران ایشان، محترم معاونین از تشکر و بوم و مرز این توسعه به نسبت ایشان

 صتادقانه  تلاشتهای  بته  گتذاری  ارج و محتترم  کارشناسان و بخشداران فرمانداران،
 انتد  بتوده  اینجانب یاریگر که کشوری تقسیمات و انتخابات سیاسی، دفتر همکاران
 .دارم را تشکر کمال
 
 

 قاســمی ریوشدا
 شهرکـرد ؛5932/شهریور/52

 



 

 نامه تقدیر

 
 "الخالق یشکر لم المخلوق یشکر لم من"

 
 آقتای  جنتاب  توجه حسن و حمایت از قدردانی ضمن دانسته واجب خود بر
 کشور، وزارت آموزش و راهبردی مطالعات مرکز محترم رئیس افتخاری اصغر دکتر
 وزارت کشتوری  تقستیمات  دفتتر  ممحتتر  سرپرستت  جلالی سعید سید دکتر آقای
 کشتوری  تقستیمات  و انتخابات سیاسی، محترم مدیرکل مردانی جعفر آقای کشور،

 معاونت محترم سرپرست کوثری ابوذر دکتر آقای بختیاری، و محال چهار استانداری
 ابوالقاستم  دکتتر  آقتای  کشتور،  وزارت آموزش و راهبردی مطالعات مرکز پژوهش
 از و وزارتکشتور  آمتوزش  و راهبردی مطالعات مرکز زشآمو محترم معاون رهگذر
 جهتت  در کته  انصتاری  ابوذر آقای و عسگری یدالله آقای بهرامی، مجید دکتر آقای
 کته  کستانی  همه از و نموده تشکر اند داشته همکاری «بخشدار کتاب» نشر و چاپ
 مباحتث  و بخشتداران  وظتایف  شترح  فصول ویژه به- کتاب این تدوین و تهیه در
 درستتطوح کتتار تجربتته حاصتتل کتته را حقیتتر هتتای نگاشتتته و کلمتتات -وقیحقتت

 بتین  از مطالعتاتی  های یافته وهمچنین( بخشداری و فرمانداری استانداری،)مختلف
 ختود  تخصصتی  و کارشناستانه  ادبیتات  است؛با بوده...و ها نامه آئین قوانین، کتب،
 .:مبنمای قدردانی اند ترنموده کاربردی را آن و اند داده زینت
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 موضوع ردیف
 همکاران؛ آقایان و خانم ها

 )بر اساس حروف الفبا(

1 

 امور انتظامی و امنیتی
جمشید اسکندری، حمید رضا حبیبی، یدالله 

 گودرزی

 رحیم نافیان امور پدافند غیر عامل

 حبیب محمدی، سید غدیر مرتضوی امور مبارزه با مواد مخدر

2 
امور 

 عمرانی

 امور فنی
اسماعیلی، رخساره سامانی، داریوش رضائی،  محمد

 علیرضا عبدالغنی، سید حسن نوربخش

 سالار حسین پور امور شهری

امور 

 روستائی
 حمیدکبیری

مدیریت 

 بحران
 خسرو کیانی

 ابراهیم رئیسی، علی رضا مقیمیان امور هماهنگی اقتصادی 3

 کمال اکبریان، مرتضی زمانپور فرمانداران 4

 دارانبخش 5
محمد آقایی، ملک حسین حیدری، سعادت الله 

 عباسی

 سایرین 6

بهزاد بابایی، سهراب بنی طالبی،ایمان خسروی، 

هادی درویشی، محسن فرهادی، ولی الله لطفی پور، 

 ، فیصل نجفی، زهرا نصیری اردلی

 
 

 



 
1 

 مدیریت اصول
 

 مقدمه
 اقتضای به و اند هپیمود را مختلفی های راه اندیشمندان مدیریت تعریف در
 پستت  هتم  و متدرن  هتم  اند داشته سنت به نگاهی نیم هم خود زمانه و عصر
 شناسانه آسیب علمی، نگاه اقتصادی های شرکت اینکه فضای رغم علی. مدرن
 و دولتتی  نهادهتای  پستندد،  متی  را کار محیط به وری بهره افزایش بر مبتنی و

 سلسته  رویکردی و طویل و عریض بروکراسی دارای همچنان حاکمیتی عموما
 هتای  شتیوه  از شتدن  رها به میلی چندان اقتضا به وبنا دارند مدیریت به مراتبی
 نهادهتای  بته  متردم  نگتاه . ندارنتد  آن هرمتی  مراتتب  سلسته  و متدیریت  سنتی

 و تتاریخی  گذشتته  جامعه، فرهنگی و علمی اقتصادی، توسعه سطح حاکمیتی،
 به نگاه در گذار تاثیر های مولفه...و ایرانی شخصیت آن، از حاصل های انباشته
 است مدیریت

 و معرفتی  مراتبتی  سلستله  فرآینتدی  در پایته  متدیران  عنتوان  به بخشداران
 چنتین  از تستری  نیتز  آنها اختیارات و وظایف شرح تبعا و گردند می منصوب
 در بخشداران وظایف نظارت و هدایت سازماندهی؛ ریزی، برنامه.است الگویی
 هتای  برنامته  و سیاستتها  اجترای  و نظارت هماهنگی، ادایج جهت بخش سطح
 را لازم مهارتهتای  باید ایشان ها، نقش بدین حصول جهت تبعا و. است دولت
 .بدارند مصئون را خود ها آسیب از و دهند پرورش خود در و نمایند اخذ
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 آن بندی سطح معیارهای و مدیریت. 1-1
 محیطتی  در و بتوده  عتین م هدف دارای که است اجتماعی نهاد یک سازمان

 متی  فعالیتت  گروهی اهداف به نیل برای شده تعیین پیش از و منظم ساختار با
 هایفعالیت ساختارآگاهانه، یک داشتن سبب به که است سیستمی سازمان. کند

 ستازمانها  همته . باشدمی شده شناخته هایمرز دارای و دهدمی انجام را خاصی
 متدیریت  فقدان. دارند مدیریت به نیاز خود ایه فعالیت تداوم و استمرار برای
 نابستامانی  باعث و انرژی و وقت اتلاف اهدف، از انحراف ناهماهنگی، موجب
 و هتدایت  ستازماندهی،  ریزی، برنامه فرایند.گردد می امور گسیختگی هم از و

 اهتدف  بته  رستیدن  بترای  دستترس  در منابع و سازمان یا اداره اعضای نظارتبر
 کته  وظایفی مجموعه به مدیریت دیگر عبارت به. گویند مدیریت را شده تعیین
 راهنمتایی  و تقویت تصحیح، تنظیم، هدف، مسیر در را سازمان فعالیت و رفتار
 .شود می گفته کند، می

 
 تیریمد سطوح. 2 شکل
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 سطوح مدیریت .1-2
ستتگاه هتای   شامل تمامی عناوین سمت های متدیریتی د 2مدیران حرفه ای

اجرایی مشمول قتانون متدیریت ختدمات کشتوری، بته استتثناء ستمت هتای         
قانون مذکور و همترازان آنان استت کته بته     62مدیریت سیاسی، موضوع ماده 

 چهار گروه به شرح زیر تقسیم شده اند:
مدیران 

 ارشد

 )عالی(

آن دسته از مدیرانی می باشند که وظیفه سیاست گذاری، خط مشی گذاری، 

امه ریزی کلان، هدایت و نظارت عالیه بر عملکرد دستگاه را در برن

 واحدهای ستادی به عهده دارند.

مدیران 

 میانی

می شود که وظیفه هماهنگی، ایجاد ارتباط بین  گفتهبه آن دسته از مدیرانی 

 عهده به ستادی درواحدهایسطوح عالی )مقامات( و یا مدیران ارشد را

معاونین آنان، معاونین سازمان ها، مؤسسات دولتی  مانند مدیران کل و .دارند

 و مراکز مستقل و سمت های مدیریتی هم سطح آنها.

مدیران 

 پایه

به آن دسته از مدیرانی اطلاق می شود که وظیفه اجرای سیاست ها، خط 

مشی ها و برنامه های سازمانی را در واحدهای ستادی بر عهده دارند. مانند: 

 ی گروه ها و سمت های مدیریتی همسطح آنها.رؤسای ادارات، رؤسا

مدیران 

 عملیاتی

شامل مدیران آن دسته از واحدهای عملیاتی یا اجرایی دستگاه های اجرایی 

نظیر مدارس، بیمارستان ها، ورزشگاه ها، موزه ها، مراکز فنی و حرفه ای و 

 ه خدمات اصلی وئمراکز نگهداری معلولین هستند که تولید، تأمین و ارا

 نهایی دستگاه را به عهده دارند.

 تیریمد سطوح یبند طبقه جدول. 2 جدول

 

                                                           
متور    162321دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب متدیران حرفته ای )مصتوبه شتماره     1

 شورای عالی اداری( 2/3/2221
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 از جمله مدیران سطح پایه می باشند. 2بخشداران

 

 یاحرفه رانیمد یبندسطح. 1 شکل
 
 و اندیشتمندان  ستازمان،  متدیران  اختیتارات  و وظتایف  حدود توصیف در
 تشتریح  و توصتیف  در. دارند مختلفی های دیدگاه مدیریت علم های ینتئورس
 کته  استت  طترح  قابتل  هتایی  آیتم بخشداران و فرمانداران استانداران، وظایف
 نهادهتا،  ادارات، همتاهنگی . استت  متدیریت  علتم  اندیشمندان نگاه از متفاوت
 در و مختلتف  ستطوح  در امتور  پیشتبرد  جهتت  در دولتی ارگانهای و سازمانها
 هتا،  استتانداری  و کشور وزارت حاکمیتی نقش ایفای لازمه شوراها چارچوب
 عنتوان  بته  همتاهنگی  مولفه از توان می لذا است ها بخشداری و ها فرمانداری

 نظتارت  و هتدایت  سازماندهی، ریزی، برنامه بر علاوه مدیریت وظایف از یک

                                                           
نحوه انتخاب و شرایط عمومی شایستگی های عمومی و تخصصی و دستورالعمل اجرایی 1

 .شورای عالی اداری 9/11/1199ای مصوب انتصاب مدیران حرفه
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 نهادهتای  و هاستازمان  افتراد،  های فعالیت که کند می ایجاب مدیر شغل.برد نام
 از ای مجموعته  همتاهنگی .کنتد  هماهنت   هم با را آنها و هدایت را خود تابعه
 ستازمان،  هر اجزا ساختن مرتبط برای که است وانسانی ساختاری های مکانیزم
 چته  هتر . شتود  متی  طراحی اهداف کسب تسهیل جهت یکدیگر، با... و گروه
 بیشتترنیاز  همتاهنگی  بته  باشتد  بیشتتر  فرعی واحدهای وابستگی و کار تقسیم
 .بود خواهد
 مقامتات  از دستور صدور مسیر)فرمان خط اصل فرماندهی، وحدت اصل
 همتاهنگی  ایجتاد  اصول جمله از نظارت حیطه اصل و( شود می شروع عالی
 ایجتاد  اهتداف  دادن بهبتود  و کتردن  تنظیم کردن، اصلاح بازداشتن، و است؛

 (.206:2244رضائیان،)است هماهنگی

 یهماهنگ جادیا یسازوکارها. 1 جدول
 

ایجاد سازوکارهای 

 هماهنگی
 نحوه به کارگیری

 فعالیتها و روشهای انجام آنها به روشنی معین می شوند. قواعد و رویه ها

 تماس مستقیم
به مدیران واحدها اجازه داده می شود تا به طور مستقیم 

 هماهنگی کنند.

 مسائل به مدیران مشترک واحدها ارجاع داده می شود. سلسله مراتب

ی 
نگ

اه
هم

ت 
یلا

شک
ت

از
س

 

 شورا
تشکیل جهت مشورت جمعیو  کسب نتیجه مطلوب به اتکاء 

 .عقل جمعی )اجماع(

 .موضوع درباره و مطالعه تحقیق تشکیل جهت کمیسیون

 کمیته
 یا اجرای طرحیکردن  یا آماده امری تشکیل جهت بررسی

 .تصمیم

 کارگروه
بررسیبرای  نتیجهو گزارش  بررسی موضوع تشکیل جهت

 .مرجع بالاتر درگیری یمتصم
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 مدیریت وظایف .1-2-1
 فرماندار استاندار، یک اختیارات و وظایف از برخی بعضا اینکه رغم علی

 وظتایف  اگتر  امتا .گنجتد  نمی وظایف گانه چهار سطوح دایره در بخشدار یا
 کننده توصیف بتواند( نظارت و هدایت زماندهی،سا ریزی، برنامه) چهارگانه

 آنچته  گفتت  تتوان  متی  باشند کشور وزارت مدیر یک وظایف کننده تبیین و
 اهتمتام  و تأکیتد  میزان شود،می مدیریتی مختلف مدیراندرسطوح تمایز باعث
 :است اصلی وظیفه چهار براین

 
 تیریمد فیوظا. 2 شکل

 
 ریزی الف. برنامه
 آینتده  فعالیتهای و اهداف مورد گیریدرتصمیم آگاهانه ریزی،فرآیند برنامه
  ریتزی،  برنامته  در متدیر  وظیفته . است سازمان یا کاری گروه،واحد فرد، یک

 ایجتاد  و اهتداف  ایتن  تحقتق  بترای  راهبترد  تعیتین  ستازمان،  اهداف تعریف
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 در هتا  تفعالیت  کتردن  هماهنت   و یکپارچته  بترای  ها برنامه از ای مجموعه
 یتک  عنتوان  بته  ریزی برنامه. است زمانی پروسه یک در اهدف به نیل جهت
 عتزم  و تفکتر  اندیشته،  مبنتای  بتر  عمل به تعهد متضمن روش یک و نگرش
 .باشد می مداوم منظمو صورت به و راسخ

 
 (.216: 2242 ،کلهر ساسان و یزیپار نژاد رانیا: از اقتباس) ها برنامه انواع. 3 شکل

 :(131: 2244)رضائیان، هاانواع برنامه

مقاصد بیانگر فسلفه وجودی سازمان بوده که : مقاصد/ ماموریتها -

دار بودن ماموریت بیانگر جهت .متاثر از خواست اجتماعی است

 .مقاصد است

هدف عبارت است از بیان نتایج مورد انتظار، شامل کار : اهداف -

در یک محدوده زمانی خاص و با  گیریمشخص و قابل اندازه

 .ای معینهزینه
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بلند مدت یک سازمان،  اهدافتعیین : به استراتژیها )راهبردها( -

های عملیات و تخصیص منابع لازم برای مشخص کردن دوره

راهبرد، اهداف استراتژی یا راهبرد گفته می شود؛ دستیابی به این 

 ور طول زمان د خود الگویی برای پاسخ سازمان به محیط اطراف

ای جهت نیل به اهداف در شرایط عدم اطمینان و عامل عمده

 رقابت محیطی است.

هایی هستند که تصمیمات کلی را در برنامه: ها)سیاستها(خط مشی -

گیرند و به عنوان راهبر یا راهنما یا چارچوبتفکر و یا اندیشه بر می

هترین انتخاب معمولاً برای تعیین بو روند گیری بکار میدر تصمیم

سیاست یا . دنرویا سازمانی به کار می یدر زندگی شخص

نحوه اجرای هدف را که  مشی، یک برنامه عمومی عملی استخط

کند و در ی سازمان را تعیین میئاجرا دیرانبیان و حوزه رفتار م

راهنما و  و ای موثر برای کنترل عملیات استعین حال وسیله

ی، باید در محدوده آن اتخاذ و حدودی است که تصمیمهای آت

 معین شوند.

مشخص کننده شیوه ، و رویه راهنمای واقعی عمل است: هارویه -

ی انجام ایک برنامه زمانبندی شده بر وعملیات و نحوه انجام کار 

ها فقط تعیین کننده شیوه عمل ، در واقع رویهاستفعالیتهای آتی 

سطح از و ممکن است هر  هستند در سطوح مختلف سازمان

 سازمان رویه خاص خود را داشته باشد.

جزئیات دقیق و ها نحوه اجرای جدول زمانبندی رویه: روشهاروشها -

 کنند.میو معین چگونگی انجام فعالیتها را مشخص 
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ها لزوم اقدام ین نامهئمقررات و آ: ها(دستورها )مقررات و آیین نامه -

کنند و یین مییا عدم اقدام مشخص را به صورت لازم الاجرا تع

ترین دهند.مقررات سادههیچگونه اعمال نظر شخص را اجازه نمی

 باشند.ها مینوع برنامه

مقررات بدون ترتیب زمانی معین  :هاتفاوت مقررات و خط مشی

به مدیران حق انتخاب و کنندانجام عملیات را راهنمایی می

کن است ها یا روشهای انجام کار مم، خط مشیدهند در حالیکهمی

باید بطور دقیق  و عامل زمان را در توالی انجام کار دخالت دهند

 کاهد.به این ترتیب از آزادی عمل مدیر می ،اجرا شوند

ها، ، خط مشیاهدافهایی از ها مجموعهبرنامه: ها )طرحها(برنامه -

به که روشها، و... برای اجرای یک کنش شناخته و معلوم هستند

و اعتبار مالی پشتیبانی می شوند. گاهی گونه معمول با بودجه 

ست. نیزه اجرای یک برنامه مستلزم اجرای چند طرح کمکی دیگر

ها باید بصورتی هماهن  و زمانبندی شده علاوه بر این تمام برنامه

 .و بر اساس اولویت و توالی منطقی به مورد اجرا گذاشته شوند

متورد انتظتار بترای     هزینههایی هستند که میزان درآمد و برنامه: هابودجه

کنند. بته عبتارت دیگتر صتورت متالی      یک دوره زمانی معین را مشخص می

به عنوان تدبیری برای کنتترل   کهنتایج مورد انتظار در غالب اعداد و ارقام است

 رودنیز به شمار می
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 سازماندهیب. 
و  تعیتین ایجتاد زمینته جهتت    وظیفه سازماندهی مدیر عبتارت استت از   

توستط افتراد، ستازمانها، نهادهتا، ادارات و      وظتایفی استت کته بایتد     اجرای
سازماندهی، فرایندی است که طی آن تقستیم کتار   د. اجرا شون ارگانهای تابع

، بته منظتور کستب اهتداف     هامیانافراد وگروه های کاری و هماهنگی میان آن
(. از جمله مفاهیم بنیادین مترتبط بته   163: 2244)رضائیان، صورت می گیرد

امر سازماندهی، اختیار، تفویض، وحدت فرمتان، سلستله مراتتب، تمرکتز و     
 تمرکز زدایی، صف و ستاد و تقسیم کار است.

 جریان سازماندهی طی مراحل ذیل صورت می گیرد:

تشخیص فعالیتهای لازم جهت رسیدن به اهداف و اجترای ختط و    -

 مشی ها.

 ود.گروه بندی و هماهنگی فعالیتها با توجه به منابع موج -

دادن اختیار عمل و حق دستتوردهی و تصتمیم گیتری یتا تفتویض       -

 اختیار به مدیران واحدها.

ارتباط دادن واحدهای گروه بندی شده به صورت عمودی و افقتی   -

از طریق روابط اختیار، شبکه ارتباطی و نظام اطلاعاتی)علاقته بنتد،   

2242  :66.) 

 

 هبریو ر هدایتج. 
اگرد اثرگذاری و نفوذ در رفتار اعضاء یا منظور از رهبری در مدیریت، فر

مؤثرترین مجتاری ارتبتاط    واحد ها، جهت ایفای وظایف می باشد مدیر باید
تتا   و حتل اختتلاف بنمایتد    را برطترف  طرف هتا را انتخاب و تعارض میان 

ی ئت رهبری در مفهتوم ستازمانی آن بعنتوان جز   یابد. تحقق  آنوظیفه هدایتی 
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ح نبوده، بلکه یکی از وظایف عمده و اصتلی  مجزا و مستقل از مدیریت مطر
 آن بشمار می آید.

 

 :1رهبریهدایت و  سبکهای مختلف

نظرخواهی از  دراین نوع مدیریت، مدیر بدون هیچگونهالف( خود محور:
علت اقدامات،دستتورالعملهایی   سایر همکاران و یا ارائه توضیح در خصوص
مایلات ختود تکیته بستیاری    را صادر می کند. این گروه از مدیران بر روی ت
و خودنمتائی و خودستتائی را    دارند وبر اساس معلومات خود عمل می کنند

 دوست دارند.
 آشتتفته محتتور، در متتدیریت بتتاری بتته هتتر جهتتت وب(مهتتار گستتیخته:

کار، شلوغی و نابسامانی، متشکلات به عهده کارکنان است و در مواقع ازدحام
ی نمایتد. در  با مشکلات ختودداری مت   مدیر عملا کناره می گیرد و از مقابله

را گرفتته و افتراد    این گونه مدیریت گاهی روابتط جتای قتوانین و ضتوابط    
وکارکنان سازمان جایگاه های رسمی ختود را فرامتوش کترده و در قالبهتای     

با ایجاد تشکل ها ستد راه  ی این افراد گاه. غیررسمی با هم ارتباط می گیرند
بی صتداقتی شتایع   ند.در این نوع مدیریت تحقق اهداف رسمیسازمان می شو

است و هرکس کار و وظیفه اش را به دیگری واگذار کرده و در پاسخ گوئی 
علی رغم  اینکه همه شعار اخلاق و انستانیت متی دهنتد    خالی می کند  شانه

 .همه برای یکدیگر خط و نشان می کشندولی دائما در حال جدال هستند و 
یریت، مدیر ضمن هدایت فعالیتهای واحتتد  در این نوع مدج(دموکراتیک:

تحت سرپرستی خود، خویشتن را نیز عضوی از اعضتای تتیم دانستته و بته     
کارکنان را در تصمیم گیریها  ،صورت بحث و گفتگو و اظهار نظر درجلسات

                                                           
 «اهداف مدیریت» (؛ 2242شفیعی گنجه، بهرام)2
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 و متدیران  ارتبتاط بتین   سهیم متی دارد. در متدیریت بته روش دموکراتیتک،    
 .باشدمی حائزاهمیت بسیار کارکنان

 سبکها

 وظایف
 دموکراتیک مهار گسیخته خود محور

زی
 ری

مه
رنا

ب
 

 هاریزینوع برنامه
برنامه ریزی 

 ریاستی

بعضا بدون 

برنامه و تداوم 

 سیاستهای قبلی

برنامه ریزی 

 شورایی

 هدفگذاری
هدفگذاری 

 مقطعی)تاکتیکی(

عدم انسجام در 

 هدفگذاری

هدفگذاری بلند 

 مدت

 )استراتژیک(

 اهداف منعطف اهداف آشفته متصلباهداف  اهداف

ابزار حصول به 

 اهداف
 لابی گری چاپلوسی، تملق

عزت نفس و 

 اعتماد به نفس

شیوه تصمیم 

 گیری
 متمرکز) هرمی(

آشفته، فاقد 

 قاعده

غیر متمرکز  و 

 مشارکتی

 )شبکه ای(

 نوع تصمیم گیری
فردی از بالا به 

 پائین

تصمیم گیری 

توسط گروه 

های غیر رسمی 

 ر اداریغی

جمعی از پائین 

 به بالا

هی
ند

زما
سا

 

 بعضا ضعیف کادر سازی
غیر رسمی غیر 

 اداری
 شایسته سالاری

 همکاری دستوری نوع همکاری

همکاری جهت 

پیشبرد سلایق 

شخصی و 

همکاری مدبرانه 

جهت توسعه 

 امورات رسمی
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 سبکها

 وظایف
 دموکراتیک مهار گسیخته خود محور

 گروهی

مسئولیت و  

 پاسخگویی
 فردی

مسئولیت 

 گریزی
 جمعی

هبر
 را

 و
ت 

دای
ه

 ی

 سطح خلاقیت
منحصر دانستن 

 خلاقیت به خود

عدم مدیریت 

 خلاقیت

ترغیب به 

خلاقیت و 

 نوآورری

مشی رهبری و 

 هدایت
 تکثرگرایی گروه گرایی انحصار طلبی

 بی اعتمادی اعتماد سازی
اعتماد درون 

 گروهی

اعتماد و اطمینان 

 )حسن ظن(

چگونگی ایجاد 

 انگیزش
 از طریق تهدید

از طریق 

 همسو گروهای

از طریق تشویق 

 و تنبیه

 نوع هماهنگی ها
هماهنگی رسمی و 

 تکلیفی
 هماهنگی جزئی

هماهنگی رسمی 

و غیر رسمی  

همرا کار 

 کارشناسی

 دوطرفه یک طرفه یک طرفه نحوه ارتباطات

 شیوه ارتباطات

ارتباطات به 

صورت 

 بسته)رسمی(

ارتباطات غیر 

 رسمی

ارتباطات باز و 

 رسمی )منعطف(

 ع ارتباطاتنو
یکجانبه گرایی در 

 ارتباطات

ارتباطات غیر 

رسمی و غیر 

 اداری

چند جانبه گرایی 

 در ارتباطات
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 سبکها

 وظایف
 دموکراتیک مهار گسیخته خود محور

 سطح ارتباطات
ارتباط ضعیف  

 واحدها

ارتباطات حول 

محورهای غیر 

اداری و غیر 

 رسمی

ترغیب به ارتباط، 

همکاری و کار 

 گروهی

ت
ار

نظ
 

 روزمرگی ناامیدانه نوع عملکرد
روز مرگی 

 بقیتطا

پویایی، نشاط و 

 امید

 یرهبر و تیهدا مختلف یسبکها. 2 جدول
 

 ج. نظارت
 عملکترد  بایتد  کارها همه موقع به و درست اجرای از اطمینان برای مدیر
 اگتر . بازرستینماید  حتتی  و ارزیتابی  کنترل، مراقبت، نظارت، را تابعه سازمان
 متدیر  باشتد،  داشتته  وجود شده تعیین افاهد و واقعی عملکرد بین انحرافی
 اصتلاح،  و مقایسته  ارزیابی، فرایند این. نماید اصلاح را ها آن کند سعی باید

 .شود می نامیده نظارت
 تحقتق  آن بتدون  کته   استت  نظتارت  متدیریت؛  اساسی ظایف و از یکی
 جتزء،  ایتن  به توجه بدون که طوریبه بود نخواهد امکانپذیر مدیریت اهداف
 بوده ناقص نیز هدایت و سازماندهی برنامهریزی، مثل؛ مدیریت، زایاج سایر
 یتک  کته  زمتانی  حقیقت در. ندارد وجود هاآن درست انجام برای تضمینی و

 آن هتدایت  و رهبری و آمد عمل به سازماندهی آن اجرای برای و تهیه برنامه
 مته، برنا اجرای در و تحقق برنامه اهداف که است این انتظار گردید، مشخص
 شتده  تعیین اهداف سوی به دقیقاً حرکت روند که باشد داشته وجود اطمینان
 گردد اجرا دقیق صورت به برنامه جزئیات حتی است ممکن گاهی. باشد می
 بته  رستیدن  از و بتوده  انحتراف  دارای برنامته  اجرای در کلی گیریجهت اما
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 رستت د آن هتدایت  و برنامته  اجترای  کته  ایتن  از اطمینتان . شود دور هدف
 به آن تصحیح برای لازم اقدام انحراف، مشاهده درصورت و گیردمی صورت
 .باشدمی مدیر وظایف جمله از آیدمی عمل

 مدیریت های نقش. 1-2-2
 مهتم  مدیریت، و هستند امروزی اجتماع اصلی های شالوده از ها سازمان

 دمدیر،رونت .هاستت  ستازمان  نابودی یا بالندگی و رشد حیات، در عامل ترین
 و کنتد  متی  هدایت را «مطلوب وضعیت» سوی به «موجود وضع» از حرکت
 و اهمیتت  تمام با گذشته.تکاپوست در بهتر ای آینده ایجاد لحظه،برای هر در

 اتفتاق  باشتد،  داشتته  آینتده  بر تواند می که تاثیری تمام با و هایش آموختنی
 ای گونته  بته  و بتار  دگتر  را آن نیست قادر بشری، نیروی هیچ و است افتاده
 آنچته  بته  آن از مهمتی  قستمت  و استت  پیش در آینده ولی بیافریند متفاوت

 کتل  در هتا  ماموریتت  و هتا  نقتش  بیتان . کنتد می پیدا ربط گذردمی «امروز»
 آن اجترای  مستئول  ستازمان  کته  است عملیاتی نوع کلی تعیین شامل سازمان
 حستب  بر که کنند می ایفا را متفاوتی های ها،نقش سازمان در مدیران. است
 و استت  متغیتر  و متفتاوت  هتا نقتش  کتار،این  نتوع  و مکتانی  زمتانی،  شرایط
 .دارد بسزایی تاثیر عملکرد بهبود در ها نقش این شناسایی
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 (12-22: 2261  من،یفر و استونر: از برگفته)تیریمد ینقشها. 1 شکل

 نقش های ارتباطی .الف

و 1نزاکت، 2ی از آداب شامل حسن سلوکمجموعه ا:تشریفات -

که  است ...، قوانین، مقررات وو سلسله مراتب رعایت ترتیبات

با توجه به  مدیر ضمن آشنا بودن با آنها باید آنها را رعایت کند.

موقعیت و اختیارات قانونی مدیران در سازمان که در راس هر 

ب می آیند، سازمان قرار گرفته اند و سمبلی از هر سازمان به حسا

آنها موظف هستند که یکسری از امور تشریفاتی سازمان را انجام 

دهند. حضور در مراسمات،  استقبال، دیدار و ملاقات نزدیک با 
                                                           

 .رفتارهای اختیاری مانند رعایت احترام دیگران، خوش خلقی و خوش بیانی 2

 .ین نامه هائ، احترام به قوانین و آطرفتارهای اجباری مانند انضبا 1
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تمامی کسانی که باید با آنها ارتباط داشته باشد از جمله نقش های 

 تشریفانی مدیران هستند.

اشاره دارد. مدیر به روابط انسانی میان مدیران و زیردستانش :رهبر -

در قبال کارهای کارکنان خود در آن بخش به مدیران بالاتر و یا 

ذینفعان پاسخگو می باشد. لذا مدیران بایستی نیروهای خود را در 

مسئول هدایت و هماهنگی  رهبرجهت صحیح رهبری نماید.

در راستای دستیابی به اهداف سازمانی  مجموعه تابعهفعالیت های 

این نقش وظیفه ایجاد انگیزش، الگو بودن، الهام مدیر در  .است

بخشیدن و قانونی ساختن قدرت مرئوسین را بر عهده دارد)موسی 

 (.12: 2246خانی و منشی زاده نائین، 

ایجاد ارتباط بین افراد و اعضای سازمان و انتقال اطلاعات از رابط: -

مدیران با ایجاد سیستم اطلاعاتی ؛مولفه های این نقش است

ت غیر رسمی، خصوصی و شفاهی ولی در عین حال اثر بصور

بخش، از خارج سازمان اطلاعاتی بدست می آورند که در عملکرد 

مربوط به ارتباط  رابط نقشسازمانمتبوع ایشان بسیار موثر است 

و افراد خارج از  مدیران مافوق، مراکز قدرت و مشروعیتمدیر با 

سازمان تأثیری  در موفقیت هاسازمان است که جلب حمایت آن

 .داردبسزا 

 نقش های اطلاعاتی .ب

این نقش شامل جستجو، دریافت و انتخاب جمع آوری اطلاعات: -

با رصد اخبار و اطلاعات  اطلاعات است. مدیران به طور جدی
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اطلاعات مفید و مورد  سعی در اشراف بر مسائل پیرامون دارند و

در سازمانها  .دنیاز را از داخل و خارج سازمان جمع آوری می کنن

مدیران اختیارات قانونی دارند تا از طرق رسمی با همگی اعضای 

رسمی سازمان، ارتباط و تبادل اطلاعاتی داشته و بر کار آنها 

 نظارت نمایند.

 مجموعهدر این نقش مدیران اطلاعات مهم را بین زیراطلاع رسانی: -

د که . مسئولیت مدیر ایجاب می کنو به اشتراک می گذارندتوزیع 

از جمله دستورالعمل ها  اطلاعات مورد نیازخود توابعمطمئن شود 

 .را برای اجرای وظایف شان در اختیار دارند و آئین نامه ها

و از طریق گفتگو  انتقال اطلاعات به افراد خارج سازمان:سخنگو -

دفاع و حمایت از سیاستها و عملکردهای سازمان یکی از وظایف 

. مدیر بایستی اطلاعاتی می باشدو مولفه های نقش سخنگو 

پیرامون عملکرد، سیاستها و برنامه های سازمان را در اختیار 

 اثرگذاران و حامیان سازمان قرار دهد.
 

 نقش های تصمیم گیری .ج

به طور کلی تصمیم گیری یک فرآیند ذهنی است که تمام افتراد بشتر در   
م گیتری در پرتتو   سراسر زندگی خود با آن سرو کتار دارنتد. فرآینتد تصتمی    

نگرش ها، شخصیت، دانش و بیتنش فترد    ،ارزش ها، فرهن ، ادراک، اعتقاد
صورت می گیرد و این عوامل بر یکدیگر تتأثیر متقابتل دارنتد. در متدیریت     

 .معاصر تصمیم گیری به عنوان فرآیند حل یک مسأله تعریف شده است
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تغییرات سریع محیط پیرامون سازمان ها، ی:نوآور و خلاقیت -

موجب شده است که مدیران برای سازگاری با تحولات پرشتاب 

راه هایی نو برای اقدامات خود بیابند تا بتوانند در  ،اندیشه ها

خلاقیت  لازمه مدیریت است.خلاقیت . صحنه رقابت دوام بیاورند

ی های ذهنی برای ایجاد یک فکر یا مفهوم ییعنی بهکارگیری توانا

 .ی آنها بستگی داردزه بازساجدید. تداوم حیاتسازمانها ب

سازیسازمان ها از طریق هماهن  کردن اهداف با وضعیت روز زبا

 .و اصلاح و بهبود روش های حصولاین اهداف انجام می شود

درصورت آزاد سازی ذهن از پیش فرض ها و الگوزنجیرهای 

توانخلاقیت و به کارگیری فکر های نو می ذهنی در مدت کوتاهی 

 .رابر افزایش داددر عمل را دو ب

مدیران در سیر حرکت سازمان خود با فشارها، حلال مسائل: -

تغییرات و نیروهای اجباری )از بیرون یا درون سازمان( روبرو می 

امور هیچ سازمانی همیشه شوند که بایستی آنها را مدیریت نمایند. 

حران از مدیر انتظار می رود با اتخاذ تصمیمات آرام نیست. هنگام ب

به مدیریت بحران بپردازد و برای حل مشکلات راه حل خاص 

در این نقش مدیر با خنثی نمودن تهدیدات و  .های مناسبی را بیابد

بحرانها به حل مسائل پیچیده و تضادها می پردازد)موسی خانی و 

 (.13: 2246منشی زاده نائین، 

هر مدیری با تعدادی اهداف، مسائل و :منابع دهنده تخصیص -

می استفاده از وقت و منابع  رقابت برنسانی مواجه است. نیازهای ا

. از آنجا که این منابع محدودند، هر مدیری باید بین اهداف و باشد
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 و در توزیع منابع اولویت بندی نماید. نیازها تعادل برقرار کند

مدیران از طریق تخصیص و کنترل منابع، اقتدار و تسلط و 

دوین استراتژی سازمان حفظ اثرگذاری خود را بر سیستم های ت

می نمایند.مدیر با تصمیم گیری در مورد اینکه چه کسانی چه 

منابعی در اختیار داشته باشند  و متناسب با آن چه کاری را بایستی 

 انجام دهند، مجموعه سازمانی خود را هدایت و رهبری می نماید.

مدیران بخش مهمی از اوقات خود را به مذاکره مذاکره کننده: -

. واجد آگاهی و اختیار هستند هااختصاص می دهند، زیرا فقط آن

 یا اداره مربوطه است.برخی از این مذاکرات با خارج از سازمان 

 

 رتهای مدیمهارت. 1-2-3
هتای  مستتلزم استتفاده از مهتارت   کارآیی و اثربخشتی عملکترد متدیران،    

که  گونه ایبه ،مدیریتی است. مهارت عبارت از توانایی تبدیل دانش به کنش
هتای قابتل پترورش    مهارت بته توانتایی  . به یک عملکرد مطلوب منجر شود

ف متتنعکس یکتته در عملکتترد و بقتتای وظتتا  گفتتته متتی شتتود   شتتخص 
توانایی به کار بردن متؤثر دانتش و تجربته     ،بنابراین منظور از مهارت.شودمی

 توان بته صتورت  مهارتهای مورد نیاز مدیران را بطور کلی می. شخصی است
 (.11: 2242)علاقه بند، بندی کردفنی، انسانی و ادراکی طبقه
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 . مهارت های مدیریت0 شکل

 

توانایی ذهنتی بترای درک    ؛مهارت ادراکی )مفهومی(:مهارت ادراکی -

هتای ستازمان و فهتم همته عناصتر و      و تجزیه و تحلیل پیچیتدگی 

صتورت یتک کتل    سازمانی به ی کار و فعالیتاجزای تشکیل دهنده

ایتن مهتارت عبتارت     .(10: 2242)علاقه بند،  واحد )سیستم( است

است توانایی تفکر در قالب مدلها، چارچوب ها و روابتط گستترده   

)مانند برنامه های بلند مدت(، که در سطوح بالای سازمانی اهمیتت  

زیادی دارند می باشد. مهارتهتای ادراکتی بتا ایتده هتا ستر و کتار        

یتن مهتارت   (.ا312: 2242ند)ایران نژاد پاریزی و ساستان کلهتر،  دار
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توانایی هماهنت  کتردن و وحتدت همته علایتق و فعالیتت هتای        

تحلیل موقعیت و تعیین ریشه مسائل را به مدیر می دهد، و سازمان 

تا او بتواند سازمان را بته صتورت یتک کتل در محیطتی کته آن را       

تقابل بخش های مختلتف  احاطه کرده است، مشاهده کند و روابط م

و چگونگی تأثیر تغییر هر قستمت در کتل ستازمان را پتیش بینتی      

 .نماید

معنتی توانتایی در کتارکردن، درک    مهارت انسانی بته :مهارت انسانی -

(؛به  11: 2243)رابینز، نمودن و ایجاد انگیزش در فرد یا گروه است

جاد یعنی داشتن توانایی و قدرت تشخیص در زمینه ایعبارتی دیگر 

محیط تفاهم و همکاری و انجام دادن کار به وسیله دیگران، فعالیت 

های افراد و تأثیرگتذاری بتر   مؤثر به عنوان عضو گروه، درک انگیزه

نها است. رعایت آداب معاشرت صحیح از جمله پیش فرض رفتار آ

های داشتن روابط محترمانه در راستتای تفتاهم و همکتاری استت.     

ی قترار دارد. در مهتارت   نت ه مقابل مهتارت ف ، در نقطانسانی مهارت

فنی کار کردن با اشیا و وسایل مطرح است؛ ولی در مهارت انسانی، 

 .می باشدکارکردن با مردم مد نظر 

مهارت فنی عبارت از توانتایی متدیر در کتاربرد دانتش     :مهارت فنی -

هتای  مهارت (.2: 2243)رابینز،های ویژه استتخصصی یا تخصص

آیتد.  دست میوزش رسمی، کارورزی و تجربه بهتخصصی از راه آم

ویژگی بارز مهارت فنی آن است که به بالاترین درجه شایستتگی و  

ماهیتتا  زیرا ایتن نتوع مهتارت،    توان دست یافت؛ خبرگی در آن می

گیتری استت.   دارای ضتوابط عینتی و قابتل انتدازه    مشخص، دقیق، 
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ند آمتوزش و هتم در   بنابراین کنترل و ارزشیابی آن، هم در طی فرای

 (.11: 2244)علاقه بند، آسان استمرحله کاربرد، 

متفتاوت استت.    مهارتهاارزش نسبی با توجه به سطوح مختلف مدیریت، 
زیترا کته وظتایف    ای نیاز دارند، به مهارت فنی قابل ملاحظه پایهمدیران رده 

آمتوزش  کند که زیردستان ختود را راهنمتایی کننتد، یتا     آنها غالبا ایجاب می
هتای فنتی   مدیران رده بالای سازمان چندان نیازی به مهارتدهند. در مقابل، 

کنتد  ریزی و سازماندهی ایجاب میبرنامهگیری، بلکه وظایف تصمیمندارند؛ 
تقریبتا  هتای انستانی،   ای داشته باشند. مهارتکه مهارت ادراکی قابل ملاحظه
برای نیل به اهتداف   هاستچون آنهای مدیریت الازمه کار مدیران در همه رده

 (.16: 2244هستند)علاقه بند، سازمان به افراد داخل و خارج سازمان وابسته 
 

 فنی انسانی ادراکی 

 رده های مدیریتی

    عالی

    میانی

    پایه

 تیریمد مختلف سطوح در مهارت نسب یها ارزش. 3 جدول
 

 یریت ها؛ باید ها و نباید هاآسیب شناسی مد. 1-3

توسعه و پیشرفت هر سازمان مرهون موفقیتت هتای بته دستت آمتده از      
ناحیه مدیریت آن می باشد. در فرآیند مدیریت یکی از مهم تترین نکتات در   
خور تأمل انتخاب شایسته ترین افراد برای مسئولیت ها است تا از یتک ستو   

سند و از سوی دیگر ستازمان یتا   اشتباهات و انحرافات احتمالی به حداقل بر
گروه در مسیر رشد و شکوفایی قرار گیرد. اصطلاح آسیب شناسی متدیریت،  
یعنی شناخت اشکالاتی که در حوزه مدیریت متوجته امتور اداری، سیاستی،    
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اجتماعی و... می باشد. از جمله آستیب هتای متدیریت بته ویتژه در ستطح       
 مدیران سیاسی به قرار ذیل می باشد:

 

 عدم دسترسی مردم به مسئولین:الف. 
یکی از آسیب هایی که مدیران را از مسیر اصتلی متدیریت منحترف متی     
سازد، جدایی میان مسئولین و مردم است. امام علی)ع( خطاب به مالک اشتر 

هیچ گاه خود را به مدّت طولانی از مردم پنهتان مکتن، زیترا دور    »می فرماید
د موجتب نتوعی محتدودیت و بتی     بودن زمامداران از چشم عموم مردم خو

اطلاعی نسبت به کارهای مملکت است. پنهان شدن زمامداران آگاهی آنان را 
نسبت به بسیاری از مسائل از بین می برد، در نتیجه بزرگ نزد آنتان کوچتک   
و کوچک نزد آنان بزرگ می شود و نیز کار نیک زشتت و کتار زشتت زیبتا     

 «.می گردد جلوه داده می شود و حق با باطل آمیخته

 

 ب. بی توجهی نسبت به  قشر محروم
از جمله آسیب های رفتتاری مستئولان و متدیران، کتم تتوجهی یتا بتی        
توجهی به طبقه محروم و قشر آسیب پذیر جامعه است. حضرت علی)ع( بته  

مبادا سرمستی حکومت تتو را از رستیدگی بته    »مالک اشتر چنین می فرماید: 
م کارهای فراوان و مهم عتذری بترای تترک    محرومان باز دارد که هرگز انجا

مسئولیت های کوچک تر نخواهد بود. همواره در فکر مشکلات آنها بتاش و  
از آنها روی بر مگردان. امور کسانی از فقرا را رسیدگی کن که بته ظتاهر بته    
چشم نمی آیند و دیگران این قشر را کوچک می شتمارند و کتم تتر بته تتو      

 «.دسترسی دارند

 

 خودخواهی ر وتکبج. 
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از جمله عوامل آسیب زا در حوزه متدیریت و امتور اجتمتاعی غترور و     
خودخواهی است که معمولاً پس از رسیدن به مقام در برختی از مستئولین و   
مدیران مشاهده می شود. در اثر غفلتت از حقیقتت، بشتر ممکتن استت بته       
محض رسیدن به ریاست دچتار تکبتر و خودپستندی شتود کته ایتن رذیلته        

ی بزرگ ترین آفت کاری است و می تواند تمام آثار مثبت مسئولیت را اخلاق
از بین ببرد. حضرت علی)ع( در عهدنامه ختود بته مالتک اشتتر چنتین متی       

مبادا هرگز دچار خودپسندی شوی و به خوبی هتای ختود اطمینتان    »فرماید: 
کنی و به پرهیز! از این که دوست داشته باشی دیگران تتو را ستتایش کننتد،    

را حالت غرور و خودپسندی مناسب ترین فرصت برای شتیطان استت تتا    زی
 «.کردار نیک نیکوکاران را نابود کند

 

 د. انحصار طلبی
انحصارطلبی بزرگ ترین آفت مدیران است. انحصار جامعه و ستازمان را  
دچار رکود و خمودگی خواهد کرد و از گردش نخبگتان و فکتر جلتوگیری    

 خواهد نمود.
 
 

 آمدن افراد نالایق هـ. روی کار
ورود افراد نالایق به حوزه مدیرت یک جامعه ضربات جبران ناپذیری بتر  

های مهم متدیریتی کوتولته   پیکره ارزش های آن جامعه می زند. یکی از آفت
شود. چنانچته  پروری است که منجر به کوتولگی سازمان و ناکارآمدی آن می

هتای  ، افراد را  در پستت مدیری بدون در نظر گرفتن توان علمی و تخصصی
تبع این انتصاب ناشایستت همتین رویته را پتیش     مدیریتی بگمارد آنها نیز به

گیرند بعضی از مدیران چون توان لازم را ندارند مایتل نیستتند از کستانی    می
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های مدیریتی استفاده کنند تا مبادا موی دماغشتان  ترند در سمتکه متخصص
از جمله مشخصات کوتوله ها  بتی هویتت   شوند و آنها را به چالش بکشند. 

بودن آنها است. این افراد با گذشتن از ارزشها و هویت ختویش بته صتورت    
بعضا موقت تبعیت محض خواهند نمتود. بتدیهی استت کته پتس از کستب       
مقصود چون در این فرایند رشد پیدا کرده اند هویت اولین ختود را بتاز متی    

ی شتوند  و کستی مقترب آنهتا واقتع      یابند و در مقابل دیگران هویت ستیز م
نخواهد شد مگر اینکه از هویت خود بگذرد و تبعیت کورکورانته و محتض   
بنماید و این سیکل ادامه خواهد یافت. ایتن افتراد هزینته خطتا و اشتتباهات      
خود را به دیگران سرشکن خواهند نمود و دوستی ها و اخلاق را ابتزار بتی   

ه افراد توانا با طبعی بلند ترجیح می دهند اخلاقی قرار خواهند داد. در حالیک
که به رشد جامعه کمک کنند و فضای رشد را برای دیگران آمتاده کننتد و از   
همکاری با انسانهای قوی و توانا جهت رشد و توسعه استفاده می کنند زیترا  
خود توانا در عملکرد می باشند؛ ولی انسانهای ضتعیف دیگتران را تضتعیف    

ای توانا را با بقای خود در منافات می بینند لتذا بتا ایجتاد    می کنند و نخبه ه
فضای منفی رشد و توسعه را به عقب رانده و سرمایه اجتماعی را نتابود متی   

 سازند.
 

 و. همکاری با صاحبان قدرت و ثروت
جدا شدن از عموم مردم و همراهی با صاحبان قدرت و ثروت، از دیگتر  

ریت را تهدید می کند و رونتد آن را  آسیب های بزرگ است که استقلال مدی
از رسیدن به اهداف آرمانی، همچون جامعه سالم و پویا دور متی کنتد و بته    

 چالش ها و پرتگاه سقوط سوق می دهد.

 

 ز. جزئی نگری و عدم اولویت بندی
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یکی دیگر از عوامل آسیب زا در موفقیت مدیران، عدم شناخت اولویتت  
ختن بته کارهتای روزمتره و اداری بتدون     ها و طبقه بندی کارها است. پتردا 

اولویت بندی، زمینه سردرگمی را فراهم می نماید. همچنین اقتدام بته امتور    
جزئی و غیر ضروری، پردازش کارهای مهم را بته تعویتق متی انتدازد. امتام      
علی)ع( راز کامیابی در مدیریت را دوری از امور کوچک و پرداختن به امور 

بته دنبتال کارهتای مهتم بترو و از      »ینه می فرماید: مهم می داند و در این زم
پرداختن و دلمشغولی به کارهای غیرضروری بپرهیز، زیرا بتا تترک کارهتای    

 «.غیر مهم زمینه رسیدگی به امور اساسی فراهم می آید
 

 ح. ناهماهنگی و سهل انگاری
سهل انگاری در مدیریت و ناهمتاهنگی در ستازماندهی منتابع انستانی و     

نی تلاش ها را در درون مجموعه خنثی می کنتد و موجتب دوبتاره    غیر انسا
 کاری، تخریب نیروها و حتی دور شدن از اهداف اصلی خواهد شد.

 
 
 

 خود رأیی:ط. 
مدیرانی که در کارهتا و برنامته هتای ختود بتا افتراد نخبته و کارشتناس         
مشورت می کنند، در امور اداری و اجتماعی کمتر گرفتار خطا و لغزش متی  

ند و بیشتر امور آنها با موفقیت کامل تحقق می پذیرد. بر عکس مدیران و شو
مسئولانی که مستبد هستند و خود را بی نیاز از دیگران و تبادل نظتر بتا آنهتا    
می دانند هر چند از نظر موقعیت مقام و جایگاه والایی هم داشته باشند، ولی  

در این زمینته متی   بیشتر به خطاهای بزرگ دچار می شوند.حضرت علی)ع( 
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کسی که خود رأی باشد، هتلاک متی شتود و کستی کته بتا افتراد        » فرماید: 
 «.صاحب اندیشه مشورت کند، در عقل آنها شریک می شود

 

 ی. نبود نظارت و کنترل
نبود کنترل و نظارت بر عملکرد زیر مجموعته، اصتل متدیریت را دچتار     

وابسته بته وجتود    مشکل می کند. سلامت و موفقیت هر مجموعه و سازمانی
 نظارت و بازرسی دقیق در آن سازمان است.

 

 افراط و تفریطس. 
نبود عدالت در حوزه مدیریت ضربات جبران ناپتذیری بتر پیکتره ارزش    
های راستین جامعه می زند و مسئولین و مدیران را از مسیر اصلی حکومتت  

ی در و مدیریت منحرف می سازد. افراط و تفریط باعث ایجاد فضای دوقطبت 
سازمان، گروه و یا جامعه متی شتود و ستطح التهتاب سیستتم را افتزایش و       

 یکپارچگی سازمان و گروه را تضعیف می کند.
 
 
 

 ع. توهم توطئه

توهم توطئه گویای این مبحث استت کته حتوادا تتاریخی و تحتولات      
ی گروهی معدود های پشت پردهآشکار اجتماعی را محصول مستقیم دسیسه

های آشتکار ت و    داند و فرض را بر این می گذارد که دستمیگران از توطئه
بیشتر ت پنهان رقم زننده مقدرات فرد یا جامعه هست. تتوهم توطئته فضتا را     
برای فرصت طلبان فراهم می سازد  تا با ساختن دشمن فرضی به این تتوهم  
دامن بزنند. ایجاد اختلال و تشنج در سازمان و همچنین گمراه نمودن سیستم 
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ر تصمیم گیری و تصمیم سازی از جمله حربته هتایی استت کته منتتج بته       د
تضعیف سازمان و مدیریت آن می شود. فرصت طلبان با چاپلوسی، غیبتت و  
ریا به ایجاد سیاه نمایی و شایعه اختلاف در بین افراد اقدام می نماینتد و بته   

نظتر را  حس قدرت طلبی فرد مورد « دایه دلسوز تر از مادر»اصطلاح به مثال 
دیگری عملا توان فرد را معطوف بته  –تحریک نموده و با ایجاد معادله خود 

حاشیه ها می نمایند و از قبل این دلسوزی زیر پوستی ستعی در رستیدن بته    
 اهداف خود دارند.
 شک و تردید نسبت به دیگتران ، احساس عدم اطمینان این توهم منتج به

احتترام و اعتمتاد    مدیرمی شودپرسنل را باعث  و غیر ضروری کنترل شدیدو
کارکنتان را ابتزار    از اینگونته متدیران  زیر دستان را از دست می دهتد.برخی  

شتبیه  را بتا روحیتات    کارکنانی؛ این مدیران دهن بین،تحقق اهداف می دانند
گوشه گیری و  نوع مدیریت با ضعف ارتباطات،این  .خودشان ارتقا می دهند
تترس از   در اثتر  پنهتان کتاری  ، کارکنتان  کار شکنی ،کاهش روحیه کار تیمی

 ،اتلاف وقت و منابع ستازمانی و  کاهش انگیزه و بهره وری ،توبیخ و شماتت
 همراه است. افزایش تنش و استرس و حوادا ناشی از کار

ای کسانیکه ایمان آورده اید از بسیاری ازگمانها بپرهیزید چرا که پاره ای 

 / حجرات(12از گمانها گناه است)آیه
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 اجتماعی و امنیتی سیاسی،
 

 مقدمه
 در و دولتت  عتالی  نماینتده  عنتوان  بته  خویش مأموریت قلمرو بخشداردر

 بتر  نظتارت  و هتدایت  سازماندهی، ریزی، حاکمیت،مسئولیتبرنامه اعمال جهت
 رده و اسلامی انقلاب نهادهای با ارتباط در کشور عمومی های سیاست اجرای
 ادارات، و دولتتی  غیتر  عمتومی  مؤسستات  و استلامی  شتورای  انتظتامی،  های

 بودجته  از نحتوی  بته  که هایی دستگاه سایر و دولتی های شرکت و مؤسسات
 .دارد عهده بر بخش محدوده  در را کنند، می ارتزاق دولت عمومی

 و استتاندار )متافوق  برابتر  در کشتور  وزارت نماینتده  عنتوان  بته  و بخشدار
 بختتش در وزارتخانتته آن ختیتتاراتا و وظتتایف اجتترای و ارائتته در(فرمانتتدار
 وظتایف  انجتام  همتاهنگی  بترای  کته  مجتامعی  و ستادها شوراها،. مسئولاست
 بخشتدار  نظتر  تحتت  مقتررات  و قتوانین  طبتق  بختش  در اجرایی دستگاههای
 هتای  سیاستت  اجترای  رستالت  نمتودن  عملیتاتی  راستای در گردد می تشکیل
 عملکترد  گزارش هارائ به موظف بخش اجرائی واحدهای. است کشور عمومی
 ختارج  مورد حسب لزوم صورت در و. باشند می بخشدار به خویش ای دوره
 .بخواهد تواندگزارش می بخشدار مربوطه واحدهای از نیز مزبور دوره از

  وظتایف،  پرداختنبته  جهتت  استت  مقدمه بر مقدمه الذکر فوق مباحث همه
 رستالت  و وظتایف  عمده  اینکه به توجه با و بخشدار؛  یک مهارتهای و نقشها
 و نظتم  تتامین  بخشتداری  و فرمانتداری  استانداری، آن تبع به و کشور وزارت
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 در مقتررات  و قتوانین  اجترای  حستن  بر نظارت و انتخابات برگزاری و امنیت
 سیاستی،  مباحث عنوان تحت بخش این در لذا است امنیتی -سیاسی کلام یک

 خواهتد  اشاره آنها به ماعیاجت و امنیتی و انتظامی کشوری، تقسمات انتخابات،
 .شد

  هتا  بخشنامه ها، نامه وآئین قوانین به مستند بخشدار وظایف ارائه مبنای اگر
 وظتایف  شترح  به مستقیمی اشاره بعضا مذکور مراجع که گفت باید. باشد... و

 و نقش  اقتضای به بخشداران خصوص در مباحث عمده و اند ننموده بخشدار
  میتان  از فرمانداران و استانداران وظایف شرح از باساقت آنها حاکمیتی  وظایف
 .باشد می کلان و بالادستی قوانین و سیاستها اسناد،
 

 سیاسی امور .2-1

 مدیریت و شناسایی. 2-1-1
 :بخشداران وظایف اهم
 احتمتالی  عوامتل  یتابی  ریشته  بخشتو  سطح  سیاسی مسائل کلی شناخت -

 .ها ناامنی
 رختدادهای  و وقتایع  رصتد  و شتایعات  و اخبتار  اطلاعتات،  آوری جمع -

 صتنوف،  معتمتدین،  شتبکه  از استتفاده  بتا  واجتماعیبخش امنیتی سیاسی،
 و فرمانتدار  بته  انعکتاس  و بنتدی  طبقته  تحلیتل،  و... و دهیتاران  شوراها،

 .ذیربط دستگاههای
 همتاهنگی  و همکاری و بحران بسترهای رفع و بندی اولویت بینی، پیش -

 معضتلات  بته  سیاستی  هتای  نارضتایتی  دنشت  تبدیل از جلوگیری جهت
 .امنیتی
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 مشتکلات  و کتارگری  دانشتجویی،  مختلتف  مسائل مدیریت و شناسایی -
 .صنفی و تولیدی واحدهای

  انجتام  و وختارجی  داخلتی  شخصتیتهای  بازدیتدهای  در تسهیلات ایجاد -
 .تشریفات مراسم

 

 مشارکت و تعامل. 2-1-2
 :بخشداران وظایف اهم
 ... . و ها رسانه احزاب، مجلس، نمایندگان عه،جم ائمه با تعامل -
 روستای  روابتط  مدیریت و شهرستان ادارات روسای با همکاری و تعامل -

 .بخش  سطح اجرائی دستگاههای بین اختلاف حل به کمک و ادارات
 .ها سخنرانی و مردمی اجتماعات در حضور -
 .سیاسی امور در مردمی مشارکت جلب جهت در تلاش -
 خیترین،  نفتوذان،  ذی محلتی،  معتمتدین  پتانسیل از استفاده هتج تلاش -

 .بخش مدیریت جهت در... و نخبگان داران، سرمایه
 و مقترره  وظتایف  اجترای  جهتت  بختش ... و کمیسیونها شوراها، تشکیل -

 .مربوطه مصوبات پیگیری
 موضتوعات  در همجتوار  های بخش با همکاری های زمینه نمودن فراهم -

 .مشترک

 عملکرد ارزیابی ارت؛نظ. 2-1-3
 :بخشداران وظایف اهم
 بختش  سطح ادارات از سرکشی و  اداری های دستگاه عملکرد بر نظارت -

 و مصتوبات  براستاس  بخش ادارات مسئولین عملکرد ارزیابی همچنین و
 .ابلاغی های دستورالعمل
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 بته  تذکر لزوم صورت در و مقررات و قوانین اجرای بر مراقبت و نظارت -
 در ایشتان  متافوق  اداره یتا  ستازمان  به مراتب اعلام یا و ادارات مسئولین
 .احتمالی نواقص رفع جهت

 .مردمی های نارضایتی ایجاد از جلوگیری جهت صنوف بر نظارت -
 از جلتوگیری  و بختش  در تجمعات و منازعات  اعتراضات، فصل و حل -

 .استان و مرکزشهرستان به آن سرایت
 اعتراضتات  واصتله،  شتکایات  مورد در اقدام و رسیدگی بررسی، نظارت، -

 بختش  در مستتقر  اداری دستتگاهای  عملکرد مورد در مردمی وگزارشات
 .نتیجه حصول تا موضوع پیگیری و مربوط واحدهای به آن وارجاع

 ودانشیاران استادان قضات، استثنای به دولتی مأموران کار بر عالیه نظارت -
 .ینظام داران ودرجه افسران و دانشگاه

 عملکترد  گتزارش  ارائته  و تهیته  و اجرائتی  مدیران به مرتبط مسائل رصد -
 .بخش اداری مسئولین سیاسی

 سیاسی های تشکل و احزاب. 2-1-4
 سیاستی،  فعالیتت  فعالیتت؛  پروانه دارای احزاب امتیازات و حقوق جمله از
 ختود،  قتانونی  وظتایف  راستتای  در کشتور  مستائل  در علنی و آزاد نظر اظهار
 دایتتر احتتزاب، ستتایر بتتا ائتتتلاف انتخابتتاتی، نامزدهتتای از حمایتتت و معرفتتی

 برگتزاری  الکترونیکتی،  و مکتوب نشریه انتشار شهرستانی، دفاتر و نمودنشعب
 .باشد می  مجاز اجتماعات تشکیل و ها راهپیمایی
 زبتانی،  نژادی، قومی، تقسیمات بر مبتنی تواند نمی سیاسی احزاب  فعالیت
 محتدوده . باشتد  داشتته  صتنفی  جنبته  نبایتد  آن اهتداف  و باشد مذهبی و دینی
 و استت  کشتور  سراستر  یا و استان محدوده حداقل سیاسی تشکل یک فعالیت
 بته  توجه با. باشد شهرستان یا و بخش روستا، سطح در تواند نمی محدوده این
 مجتوز  هتا،  انجمتن  و هتا  جمعیتت  احتزاب،  فعالیت اجرائی نامه آئین(3) ماده
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 ماننتد  بزرگتتر  محتدوده  برای و شود می صادر شهرستان برای اتنه فرعی دفاتر
   .شود نمی صادر شعبه مجوز بخش مانند کوچکتر یا  استان

 توضیحات اهم وظایف

ده 
 ما

ون
سی

می
ک

11 
ب

حزا
ا

 

بررسی  شرایط متقاضیان تاسیس حزب، ثبت 

و صدور مجوز اولیه تاسیس، شرایط اعضتای  

لان شورای مرکزی، دبیرکل، بازرسان و مستئو 

 شعب استانی.

نظرات بر انتخاب شورای مرکتزی احتزاب و   

ایتن   2نیز کنگره های حزبی آنهتا طبتق متاده   

 قانون.

بررستتتی و اتختتتاذ تصتتتمیم در خصتتتوص  

 درخواست برگزاری تجمعات و راهپیمائی ها

بررسی گزارش های مالی و عملکترد ستالانه   

 احزاب

جلسات کمیسیون در وزارت کشتور و بتا حضتور    

کب از نماینده دادستتان کتل کشتور،    نفر اعضا مر0

نماینده رئیس قتوه قضتائیه، یتک نماینتده از میتان      

دبیران کل احزاب ملی و یک نماینده از میان دبیران 

کل احزاب استانی دارای پروانه فعالیت بتدون حتق   

رای، معاون سیاسی وزارت کشور و دو نماینده بته  

انتخاب مجلس شورای استلامی از بتین نماینتدگان    

 .2قانون( 23طلب )مادهداو

مرجتتع ارائتته درخواستتت تاستتیس هرگونتته حتتزب 

سیاسی و تشکل های صنفی و همچنتین برگتزاری   

 تجمعات و راهپیمائی ها فرمانداری ها می باشند.

 یاسیس یها تشکل و احزاب. 1 جدول
 
 
 
 
 
 
 
 

 گروه های دارای پروانه فعالیت ر فرعی. فرآیند صدور مجوز دفات6 شکل
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 :بخشداران وظایف اهم
 و آنهتا  بتا  تعامتل  و صتنفی  مجتامع  و احتزاب  جمعیتهتا،  امتور  بتر  نظارت -

 .آنها قانون خلاف فعالیتهای از جلوگیری
 .سیاسی های تشکل و مجامع توسعه و تأسیس برای لازم های زمینه ایجاد -
 در نمایشتی  و هنتری  هتای  برنامته  و سیاسی غیر تجمعات رصد و نظارت -

 .فرمانداری به انعکاس و ها دستورالعمل بر منطبق عمومی اماکن
 و قتانونی  های راهپیمائی و اجتماعات برگزاری جهت نظارت و هماهنگی -

 هرگونته  برگتزاری   از جلتوگیری  و تجمعتات  امنیتت  تامین جمله از مجاز
 . مجاز غیر راهپیمائی و تجمع
 

 نظام و ولتد از دفاع. 2-1-5
 و جتامع  انحصاری، مطلق، مفهومی حاکمیت سیاسی پردازان تئوری نگاه از
 پتس (. 130: 2244 عتالم، )استت  ناپتذیر  تقسیم و ناپذی جدائی دائمی، فراگیر،
 گفتت  تتوان  نمتی  و  زد حترف  تو و من از توان نمی حاکمیت درون بنابراین
 از ختارج  که نانآ و خودی و هستند ما همه حاکمیت در. خودی غیر و خودی
 قرمتز  خطتوط  رعایتت  عتدم . شوند می محسوب خودی غیر هستند حاکمیت
 آنهتا  به  عمومی افکار نگاه بعضا و دارند حضور حاکمیت در که افرادی توسط
 بته  منتتج  کته   دانستت  ختودی  بته  گتل  مدت بلند در توان می را است مبنائی
 هتای  پایه و شود می ملی امنیت گرفتن قرار الشعاع تحت و حکومت تضعیف
 یتک  مقبولیتت  و مشتروعیت  تضعیف. نمود خواهد تضعیف را حکومت سیتم
 مفهتوم  بتین  عمتلا  کته  استت  عمومی افکار اساسی سئوالات از حاصل سیستم
 لازمته  وحتدت  و وفتاق  انستجام، . دهد قرار تمیز تواند نمی حکومت و دولت
 ختط . رددگ لحاظ قرمزها خط باید انتقاد در لذا است سیستم یک بقای و حفظ
. استت  اعتماد حکومتها، سرمایه بزرگترین چنانچه. است ملی امنیت انتقاد، قرمز
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 قضاوت معرض در طبیعی بطور وتلاش کار هرگونه و رهبری مدیریت، اصولا
 اصتطلاحا  باشند، ایجابی یا سلبی است ممکن هاقضاوت این. دارد قرار دیگران
 دارد، مخالفتانی  و موافقتان  ختود  نوبته  به اقدامی هر ندارد، غلط نانوشته دیکته
 و کننتد متی  وپشتتیبانی  امورحمایتت  متولیتان  و گرفتهانجام کارهای از موافقان
 مستئولان  نقد.آورندمی روی تخریب یا و انتقاد و نقد به نیز مخالفان و منتقدان
 سیاستی  نظتام  از آنهتا  گرفتن فاصله نتیجه در و مردم ناامیدی و بدبینی موجب
 منتافع  مختالف  و نظتام  مصالح با مغایر و ملی امنیت زیان به ینقد چنین شود،
 مشتروعیت  مبنای و باشد حاکمیت بدنه از ناقد اگر اینکه بخصوص. است ملی
 .باشد گرفته هدف را ارزشی متغیرهای و ساز

 و قتوانین  اجترای  حستن  بتر  نظتارت  و دولتت  عمتومی  سیاستهای اجرای
 هتای  سیاستت  از دفتاع  و دولتت  مواضتع  ارائه و استحفاظی حوزه در مقررات
 متدیران  وظتایف  جملته  از عمتومی  مجتامع  در تخریبآن از جلوگیری و دولت
 جمعته،  ائمته  با حسنه تعامل ضمن باید بخشداران روی بدین. باشد می دولت

 مختلتف  اقشتار  و سیاستی  گروههتای  و احتزاب  ها، رسانه مجلس، نمایندگان
 و بپتردازد  ازآن دفاع به دولت عملکرد و سیاستها تبیین و توضیح ضمن جامعه
 قطب از و. نماید ترغیب دولت از حمایت و سازنده نقد به دعوت را مخاطبین
 .نماید تشویق و مسیرترغیب این به نیز را دیگران و نماید پرهیز جامعه سازی

 انتخابات امور .2-2

 انتخابات ستاد. 2-2-1
 استان انتخابات ادست و وزیر سیاسی معاون ریاست به کشور انتخابات ستاد

 و گیترد  متی  شتکل  موضوعی ارتباط دلیل به استاندار سیاسی معاون ریاست به
 و کشتور  انتخابتات  ستتاد  رئتیس  انتصاب وگرنه. قانون نه است رویه یک این
 جهتت  ایشتان  صتلاحدید  تبعتا  باشتد  متی  استاندار و وزیر اختیارات از استان
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 ریاستت  بته  استان انتخابات ستاد. دارد ارجعیت انتخابات ستاد ریاست تصدی
 کمیتته  بتر  مشتمل و انتخابات سیاسی، مدیرکل دبیری و استاندار سیاسی معاون
 و رستانی  اطتلاع  فیزیکتی،  حفاظت حقوقی، اطلاعات، فناوری گانه شش های

 کمیتته . استت  شتده  تشتکیل  پشتتیبانی،  و تدارکات انتظامی، و امنیتی تبلیغات،
 مباحتث  ستتاد  رئتیس  همتاهنگی  بتا  کته  استت  هتایی  کمیته جمله از آموزش
 امضتای  بتا  استتان  انتخابتات  ستتاد  اعضای ابلاغ. نماید می پیگیری را آموزشی
 دارد را انتخابات فرآیند پشتیبانی وظیفه که ستاد این. گیرد می صورت استاندار
 هیتات  از متفتاوت  کته  باشتد  می ستاد رئیس نهاییجلسه گیر تصمیم نهایت در

 عنتوان  بته  بخشتدار  و فرمانتدار  کته  اجرایتی  های یاته در. باشند می اجرائی
 باشتد  سایرینمی مثال به رای یک دارای دارندایشان حضور هیات اسمی رئیس
 عبتارت  به است؛ اعضاء اکثریت با مذکور های هیات در گیری تصمیم شیوه و

 و گیترد  متی  شتکل  استتانداری  و کشتور  وزارت ستاد در انتخابات ستاد دیگر
 . شوند می تشکیل ها بخشداری و ها فرمانداری در خاباتانت اجرائی هیات
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 انتخابات های هیات تعامل. 2-2-2
 الف. هیات اجرائی انتخابات

ئی
جرا

ت ا
هیا

 

 اعضاء

رئیس 

هیات 

 اجرائی

اعلام کننده 

 نتیجه انتخابات
 بازرسی ناظر

ری
رهب

ن 
گا

خبر
س 

جل
م

 

نفر از   4شامل 

روحانیون و 

معتمدین 

 2(41محلی)ماده

رئیس ثبت 

 احوال
 دادستان

 فرماندار/

 بخشدار

فرماندار مرکز 

استان رئیس 

هیات اجرایی 

مرکز حوزه 

 1آ(00)ماده

هیئت نظارت 

 شورای نگهبان

هیات بازرسی 

وزارت 

60کشور)ماده

 2آ(

می
سلا

ی ا
ورا

 ش
س

جل
م

 

نفر از   4شامل 

معتمدین 

 ق(22محلی)ماده

رئیس ثبت 

 احوال

منتخب 

شورای 

اسلامی 

/ شهرستان

 بخش

 فرماندار/

 بخشدار

فرماندار 

شهرستان مرکز 

 آ( 61حوزه)ماده

هیئت نظارت 

 شورای نگهبان

هیئت بازرسی 

وزارت 

 11کشور)ماده

 3ق(

ری
هو

جم
ت 

اس
ری

 

)هیات اجرائی 

 مرکزی انتخابات(

نفر  6شامل 

 ق(22معتمد)ماده

یک نفر از 

اعضای هیات 

رئیسه 

مجلس)بدون 

 حق رای

وزیر 

اطلاعات. 

دادستان کل 

 کشور

 - وزیر کشور
هیئت نظارت 

 شورای نگهبان
- 

                                                           
مجلس خبرگان  22/0/2223ظیم قانون انتخابات مجلس خبرگان رهبری، اصلاح و تن2

 رهبری.

 شورای نگهبان. 24/6/2202آئین نامه انتخابات مجلس خبرگان رهبری، مصوب1

 آئین نامه اجرایی قانون انتخابات مجلس خبرگان رهبری2

 با اصلاحات بعدی. 6/2/2264قانون انتخابات مجلس شورای اسلامی مصوب3



 بخشــدارکتاب /  68

نفر از   2شامل 

 2معتمدین

 ق(24محلی)ماده

رئیس ثبت 

 احوال

رئیس 

دادگستری و 

دادستان یا 

نمایندگان 

 ایشان

 فرماندار/

 بخشدار

وزیر کشور 

رئیس هیات 

اجرایی 

 4مرکزی)تبصره

 ق(23ماد

هیئت نظارت 

 شورای نگهبان

هیئت بازرسی 

وزارت 

رهکشور)تبص

 1ق(22ماده2

هر
 ش

می
سلا

ی ا
ورا

ش
 

نفر از  4شامل 

معتمدین 

 ق(23محلی)ماده

 

رئیس ثبت 

احوال 

 شهرستان

رئیس اداره 

آموزش و 

پرورش 

 شهرستان

 فرماندار

رسمیت 

جلسه دو 

 سوم

 فرماندار

 ق(10)ماده

هیات نظارت  

مجلس شورای 

اسلامی بر 

انتخابات 

 شورای اسلامی
هیئت بازرسی 

وزارت 

00کشور)ماده

 2ق(

ستا
رو

ی 
لام

اس
ی 

ورا
ش

 

نفر از  6شامل 

معتمدین 

 ق(23محلی)ماده

 

رئیس ثبت 

 احوال

رئیس اداره 

آموزش و 

پرورش و  

مسئول جهاد 

کشاورزی 

 بخش

 بخشدار

رسمیت 

جلسه دو 

 سوم

 بخشدار

 ق(11)ماده

هیات نظارت 

مجلس شورای 

اسلامی بر 

انتخابات 

 شورای اسلامی

 ات اجرایی انتخابات. هی0 جدول

 
 
 

                                                           
رستان یا بخش تشکیل شده است یک در شهرستان و بخش هایی که شورای اسلامی شه2

 نفر معتمدین مذکور خواهد بود. 4نفر از اعضای شورا به انتخاب شورا، یکی از 

 .10/23/2222قانون انتخابات ریاست جمهوری، الحاقی1

قانون تشکیلات، وظایف و انتخابات شورایهای اسلامی کشور و انتخاب شهرداران، 2

 با اصلاحات بعدی. 2/2/2261مصوب 
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 ب. هیات نظارت شورای نگهبان
 هیات اعضاء 1توضیح

 نظر شورای نگهبان در مورد ابطال یا توقف انتخابات قطعی و لازم الاجرا است.-

چنانچه ابطال همه و یا قسمتی از آرای یک یا چند صندوق اخذ رای در تغییر سرنوشت -

 ان است.انتخابات موثر باشد تصمیم با شورای نگهب

 نفر فقیه منصوب رهبر. 0

نفر حقوقدان منصوب مجلس  0

ان شورای اسلامی
گهب

ی ن
ورا

ش
 

 رئیس هیات عضو شورای نگهبان است.-

 رسمیت جلسات با حضور دو سوم اعضاست.-

حق ابطال یا متوقف ساختن انتخابات را ندارد فقط باید مستندات به شورای نگهبان -

 ق(. 23رد)مادهارسال گردد تا شورا تصمیم بگی

نفر؛ منصوب شورای  1

 1ق( 2نگهبان)ماده

ی 
کز

مر
ت 

هیا

ت
ار

نظ
 

رد صلاحیت داوطلبان نمایندگی مجلس شورای اسلامی باید به تائید هیات مرکزی نظارت 

 برسد.

 

 نفر؛  منصوب هیات مرکزی 1

ت 
ار

 نظ
ت

هیا

ان
ست

ا
 

اخذ رای را در مواردی که هیئت نظارت مرکز حوزه نتایج یک یا چند صندوق شعب -

منطبق با قانون تشخیص ندهد. موضوع با ذکر دلیل از طریق فرماندار یا بخشدار مرکز 

حوزه انتخابیه در هیات اجرایی محل طرح می گردد. در صورتی که هیات اجرائی مذکور 

نظر هیات سه نفره مذکور را نپذیرد، مراتب به هیات پنج نفره استان احاله خواهد شد، نظر 

 قطعی و لازم الاجرا است.این هیات 

 صدور حکم جهت ناظرین شعب ثبت نام و اخذ رای.-

نفر؛ منصوب هیات نظارت  2

استان با موافقت هیات مرکزی 

 نظارت

زه
حو

ز 
رک

ت م
ار

 نظ
ت

هیا
 

گزارشات ناظرین شعب را دریافت و پس از بررسی و اظهار نظر به ناظرین مرکز حوزه -

 انتخابیه ارسال می کنند

صوب هیات نظارت نفر؛  من 2

 مرکز حوزه

ت 
ار

 نظ
ت

هیا

عی
فر

زه 
حو

 

                                                           
و مجلس شورای  یئین نامه اجرائی قانون نظارت شورای نگهبان بر انتخابات ریاست جمهورآ1

 اسلامی.

 .11/5/1135قانون نظارت شورای نگهبان بر انتخابات مجلس شورای اسلامی مصوب1
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ناظرین به محض مشاهده عمل خلاف قانون انتخابات مراتب را به نماینده فرماندار/ -

بخشدار تذکر داده و در صورت عدم حصول نتیجه مطلوب موضوع را از طریق ناظر حوزه 

 فرعی به فرماندار یا بخشدار اطلاع می دهد.

وظیفه نظارت داشته و به هیچ وجه حق مداخله یا اعمال نظر در ناظرین شعب صرفا -

 جریان انتخابات را ندارند.
 

تعداد حسب تشخیص هیات 

 نظارت مرکز حوزه

ت 
هیا

ن 
گا

ند
مای

ا ن
ه ی

ند
مای

ن

ای
ذ ر

اخ
ه 

شعب
در 

ت 
ار

نظ
 

 نگهبان یشورا نظارت اتیه. 6 جدول
 

 اسلامی انتخابات شوراهای هیات نظارتج. 
هیات نظارت انتخابات 

 شوراها

 1اعضا

نفر از اعضای  1نفر از اعضای کمیسیون شوراها و امور داخلی و 2 هیات مرکزی

نفر به انتخاب مجلس شورای  1:مجموعا 23کمیسیون اصل 

 آ(26اسلامی)ماده

نفر از نمایندگان مجلس شورای اسلامی استان به تعیین هیات 2 هیات نظارت استان

 آ(24نظارت)ماده مرکزی

 آ(.33نفر از معتمدین محلی به تائید هیات نظارت استان)ماده 1 هیات نظارت شهرستان

نفر معتمد محلی به تائید هیات نظارت شهرستان.اقدامات هیات 2 هیات نظارت بخش

شهرستان نافی اختیارات هیات مرکزی نظارت و هیات نظارت استان 

 آ(.31نیست)ماده

 آ(.32تخاب هیات نظارت بخش)مادهناظر به ان ناظر

 یاسلام یشوراها انتخابات نظارت اتیه. 4 جدول
 

                                                           
هیئات  20/3/2242آئین نامه اجرائی انتخابات شورای اسلامی روستا و بخش، مصوب2

 وزیران با اصلاحات بعدی.



 71/  اجتماعی و امنیتی سیاسی،

 د. هیات بازرسی انتخابات وزارت کشور

  تعداد اعضاء 1شرح وظایف

در وزارت کشور تشکیل می شود و رئیس آن با حکم  -

 وزیر منصوب می شود.

 انتخاب دبیر توسط رئیس هیات.-

ت در صورت صلاحدید می تواند بازرسین ویژه به هیا-

 ÷.حوزه ها اعزام نماید

نفر؛ با معرفی  1

 دبیر و حکم رئیس.

زی
رک

ت م
هیا

 

تعیین و صدور احکام سربازرسین و بازرسان)قابل -

 تفویض به هیات بازرسی مرکز حوزه

 کنترل  و بازرسی جریان انتخابات در استان.-

دقیق و به موقع وظایف  حصول اطمینان از انجام صحیح،-

 قانونی توسط عوامل اجرائی انتخابات در سطح استان.

آموزشی مورد نیاز برای   -برگزاری جلسات توجیهی-

 هیات های بازرسی.

ارائه گزارش های به موقع از تخلفات احتمالی در اجرای -

 صحیح مفاد قانون انتخابات.

ی تابعه تذکر به عوامل اجرائی و هیات بازرسی شهرستانها-

در صورت مشاهده موارد نقض یا تخلف از قوانین و 

 مقررات.

نفر؛ صدور احکام 1

توسط رئیس هیات 

 مرکزی
ان

ست
ت ا

ابا
تخ

ی ان
رس

از
ت ب

هیا
2

 

                                                           
و دساتورالعمل   دستورالعمل اجرایی بازرسی دهمین دوره انتخاباات مجلاس شاورای اسالامی    1

 .تشکیل هیات های بازرسی انتخابات در استان و شهرستان

احکام اعضای هیات شهرستان، بازرسان و سر بازرسان توسط رئیس هیات اساتان)به صاورت   1

 د.الکترونیکی و از طریق سامانه جامع انتخابات صادر می شو
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  تعداد اعضاء 1شرح وظایف

 کنترل و بازرسیجریانانتخابات در شهرستان.-

شناسایی و معرفی سربازرسان و بازرسان به دبیرخانه -

 استان. هیات استان جهت صدور حکم توسط دبیر هیات

تذکر به عوامل اجرائی در صورت مشاهده موارد نقض -

 قانون یا تخلف از قوانین و مقررات.

دریافت گزارشات تخلفات نامزدها، دستگاه های اجرائی -

 و عوامل برگزاری انتخابات و ارائه به موقع گزارش.

 مراقبت بر عملکرد سربازرسان و بازرسان.-

 نفر2

ان
ست

هر
 ش

سی
زر

 با
ت

هیا
 

دید مستمر و تبادل اخبار و اطلاعات انتخاباتی با باز-

 بازرسان شعب تحت مسئولیت.

 نظارت بر عملکرد بازرسان شعب.-

 مراقبت کامل از محیط خارج شعب اخذ رای.-

حضور به موقع در اماکن و شعبی که در روز انتخابات -

 احتمال وقوع تخلف در آنها بیشتر است.

 13به ازای هر 

شعبه یک 

 سربازرس

س
زر

ربا
س

 

 آشنایی با وظایف اعضای شعب و ناظرین.-

ارزیابی عملکرد نماینده فرماندار/ بخشدار و اعضای -

 اجرائی شعب اخذ رای.

کنترل جریان انتخابات شعب اخذ رای و اعلام گزارش به -

 موقع به سربازرسین.

تهیه گزارش نهایی از روند اجرای انتخابات در روز اخذ -

 زرسین یا هیات مافوق.رای و ارسال به سربا

به ازاء هر شعبه 

س اخذ رای یک نفر
زر

با
 

 کشور وزارت انتخابات یبازرس اتیه. 2 جدول

 



 73/  اجتماعی و امنیتی سیاسی،

 تعامل و همکاری. 2-2-3

 اهم وظایف بخشداران:

برگزاری سلسله جلسات مشترک هیأت های اجرایی، نظارت و  -

 هیأت بازرسی، جهت تعامل و همکاری حداکثری.

جلسه با مدیران چاپخانه ها به منظور اطلاع آنها از موارد قانونی  -

 مجاز و غیر مجاز جهت انتشار اقلام تبلیغاتی داوطلبان انتخابات.

هماهنگی با دستگاههای خدماتی و امدادی مانند برق، اورژانس،  -

آتش نشانی و... ضمن آماده باش کامل آنها در روز اخذ رای جهت 

 کلات و حوادا احتمالی.پیشگیری یا رفع مش

تعامل با شهرداری جهت اختصاص مکانهای مختص تبلیغات و در  -

 صورت ضرور امحای تبلیغات.

برگزاری نشست های مستمر با نخبگان و فرهیختگان و شخصیت  -

های اثرگذار در بخش و  استفاده از ظرفیت ائمه جمعه و 

ت جماعات، همچنین مبلغین دینی و شخصیت های تاثیرگذار جه

 ترغیب مردم به حضور گسترده در انتخابات.

تعامل با هیأت امنای مساجد جهت بهره گیری هر چه بهتراز  -

 مساجد به عنوان شعب اخذ رأی.

هماهنگی با مسئولین قضایی جهت  نشست های مشترک با نامزدها  -

 به منظور آشنایی هر چه بیشتر آنها  با تخلفات و جرائم انتخاباتی.

ها و همکاری و همدلی همه نهادها و سازمانتقویت هماهنگی،  -

 های ذیربط، به ویژه جامعه اطلاعاتی و امنیتی.دستگاه
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 بی طرفی و نظارت. 2-2-4

 اهم وظایف بخشداران:

نظارت بر حسن اجرای وظایف مجریان ودست اندرکاران برگزاری  -

 انتخابات.

نظارت و کنترل بر حسن فعالیت احزاب، گروهها و تشکل های  -

 اسی دارای پروانه فعالیت از وزارت کشور در ایام انتخابات.سی

اتخاذ تمهیدات لازم به منظور جلوگیری از هرگونه سوء استفاده  -

 2احتمالی از امکانات دولتی درایام انتخابات.

 پرهیز از اعلام هر گونه اخبار، اطلاعات و آمار تنش زا. -

و دست  بی طرفی و عدم هر گونه حمایت یا جانبداری مجریان -

 اندرکاران برگزاری انتخابات از نامزدها.

مدیریت و نظارت مطلوب به منظور عدم دخالت عوامل و نیروهای  -

 غیر مسئول در روند برگزاری انتخابات

 اجرا. 2-2-5

 اهم وظایف بخشداران:

تهیه طرح های آموزشی و اطلاعاتی جهت راهنمایی مجریان  -

 عمل های صادره.انتخابات با توجه به مقررات و دستورال

فراهم نمودن وسایل و اقلام مورد نیاز انتخابات از قبیل ملزومات  -

مورد نیاز و اوراق وتعرفه های مربوط و توزیع صحیح و دقیق بین 

                                                           
قانون انتخابات مجلس شتورای   12قانون انتخابات مجلس خبرگان رهبری و ماده  11ماده2

 اسلامی.



 75/  اجتماعی و امنیتی سیاسی،

برآورد اعتبارات، نیروی انسانی و مسائل و لوازم مورد نیاز شعب و 

 انتخابات.

رفتار برگزاری جلسه با کاندیداها به منظور تشریح الزامات  -

 انتخاباتی.

 پاسخگویی و رسیدگی. 2-2-6

 اهم وظایف بخشداران:

بررسی شکایات واصله در خصوص انتخابات وتطبیق موارد اعلام  -

 شده با قوانین و مقررات مربوطه وگزارش به فرمانداری.

بررسی و رسیدگی سریع، به موقع و قانونی به گزارشات و  -

 تگاههای ذیربطشکایات واصله از سوی عموم مردم و یا دس

پاسخگویی مستدل و قانونی به سوالات، ابهامات و شبهات  -

 انتخاباتی مطروحه در خصوص برگزاری انتخابات.

 رصد و شناسایی. 2-2-7

 اهم وظایف بخشداران:

مطالعه، بررسی و جمع آوری اطلاعات و آمار مورد نیاز در  -

برگزاری انتخابات مختلف و انجام عملیات آماری به منظور 

 قایسه با انتخابات گذشته.م

شناسایی و رفع عوامل موثر در ناکارآمدی عناصر مرتبط در  -

انتخابات نظیر: عدم انگیزه، فقدان تجربه و...ضمن تاکید بر آموزش 

 .های عمومی

 های اجتماعی.رصد و پایش دقیق و مستمر مواضع شبکه -
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رصد و پایش دقیق و مستمر اختلافات قومی، مذهبی، فرقه ای و  -

 قبیله ای.

بازدید و سرکشی مستمر از شعب اخذ رای به منظور احصاء و رفع  -

 مشکلات احتمالی.

 حراست و امنیت. 2-2-8

 اهم وظایف بخشداران:

جلوگیری از ایجاد ویا تشدید نارضایتی عمومی، همچنین اخلال در  -

روند اجرای طرح ها وپروژه های در دست اقدام وکاهش فعالیت 

ایجاد نارضایتی عمومی، مانند قطع آب، برق، ها و اقدامات مسبب 

 گود برداری خیابان و ... در ایام منتهی به برگزاری انتخابات.

رصد و اشراف حداکثری و همه جانبه بر وضعیت سیاسی،  -

اجتماعی، فرهنگی، و امنیتی بخش و عند اللزوم برخورد قضایی 

 قاطع با متخلفان انتخاباتی.

عوامل امنیتی و انتظامی جهت تأمین برنامه ریزی و هماهنگی با  -

 امنیت.

خوداری از قرار دادن اسناد و مدارک در دسترس افراد غیر مسئول  -

 .با امر انتخابات

پرهیز از بیان مفاد اسناد و مدارک طبقه بندی از طریق تلفن، بیسیم،  -

 شبکه های اجتماعی مجازی و دستگاه های مشابه.

العمل های ابلاغی حراست در  تأکید  به توجه و اعمال مفاد دستور -

 .خصوص موضوع تخلیه تلفنی



 77/  اجتماعی و امنیتی سیاسی،

های نظارت دقیق بر امور امنیتی مناطقی که در انتخابات دوره -

اند یا احتمال نظمی یا وقایع ضدامنیتی داشتهگذشته سابقه بی

 مشکلات امنیتی در انتخابات درآنها متصور است.

به داخل شهر  ممانعت از ورود کامیونهای حامل آجر، سن  و ...  -

 .در روز اخذ رأی در مناطق ملتهب

نظارت و تعیین محدوده تردد خودروها در اطراف ساختمان  -

بخشداری در روز اخذ رأی با هماهنگی فرماندهی انتظامی در 

 مناطق ملتهب.

جلوگیری از توقف وسائط نقلیه غیر مجاز درحریم اماکن طبقه  -

 بندی شده و نیز شعب اخذ رای.

 قسیمات کشوریتامور  .2-3
تقسیمات کشوری عملی است که هدف آن تقسیم کشتور بته واحتد هتای     
کوچکتر به منظور بهتر اداره کردن آن می باشد. در واقتع تقستیمات کشتوری،    

سیاسی و سرزمینی یک کشور به صورت سلسله مراتبی استت   -ساختار اداری
دولتت  که از طریق تقسیم سرزمین به واحتدهای کتوچکتر همتراه بتا سیستتم      

 محلی ویژه  شکل می گیرد.
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 یکشور ماتیتقس عناصر و سطوح. 4 شکل

رعایت محدوده کلیه واحد های تقسیماتی برای تمامی واحد ها و ستازمان  
 باشتد های اداری) اجرائی و قضائی( و نهاد های انقلاب اسلامی کشور لازم می

یل در ارائه خدمات و امکانات برای هدف از تقسیمات کشوری تسه 2(23)ماده
تترین  مناطق مختلف یک کشور و همچنین تسهیل حاکمیتت دولتت تتا پتائین    

(. به 1: 2222سطح سیاسی در کشور است)احمدی پور، جعفر زاده و میرزایی، 
منظور تسهیل در برنامه ریزی های اجرائی، تحقق توستعه متتوازن و برقتراری    

ای غیر دولتتی، رضتایت مردمتی و تثبیتت     عدالت فضائی، افزایش مشارکت ه
محتتدوده هتتای واحتتدهای تقستتیمات کشتتوری، دستتتگاه هتتای  حتتاکم       
موظفندمتناسب با سطوح تقسیماتی، تشکیلات اداری و سطح خدمات رستانی  

 خود را ارتقاء دهند.

                                                           
 قانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوری.2



 79/  اجتماعی و امنیتی سیاسی،

ساختار دهی، تخصیص بودجه و توزیع اعتبتارات، امکانتات، اختیتارات و    
انسانی و پست هتای ستازمانی واحتد تقستیماتی      تجهیزات اداری، تامین منابع

همچون فرمانداری و بخشداری منبعث از درجته و رتبته حاصتله از سترجمع     
حداکثری مدرج شتده انتد و همچنتین     -موارد فوق که بعضا در طیف حداقلی
 ملاحضات آمایش سرزمین باید باشد.

 جهت برنامه ریزی و سیاست گذاری توسعه محتور و عقلانتی لازم استت    
قانون تقسیمات کشوری نظام اجرائی درجه بنتدی واحتدهای    21به استناد ماده

تقسیماتی صورت پذیرد تا از زایش و مرگ غیر منطقی و غیر قتانونی واحتدها    
به دلیل بعضا عدم کارکرد و ملاحضات سیاسی جلوگیری شتود. لازمته درجته    

حتد متذکور از   بندی، استخراج مولفه ها و شاخصه های مبنایی و تاثیرگتذار وا 
جمله محیط زیست و طبیعی، اجتمتاعی و فرهنگتی، اقتصتادی و زیتر بنتایی،      
مدیریتی و اداری و امتیاز دهی حاصل از سترجمع متوارد فتوق در چتارچوبی     

 حداکثری  می باشد. -مدرج و طیفی حداقلی
 

 
 یرکشو ماتیتقس ساختار بر یادار اراتیاخت عیتوز جدول. 9 شکل

 

 از جمله مباحث و مسائل در حیطه تقسیمات کشوری مباحث ذیل است:

 شناخت نقاط تقسیماتی. -
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 اصلاح، الحاق، انتزاع. -

ادغام و  تجمیع )بین دهستانی، بین بخشی، بتین شهرستتانی و بتین     -

 استانی(.

ارتقاء واحدهای تقسیماتی) آبادی به روستا، روستا به شهر، دهستان  -

 ن(.به بخش، بخش به شهرستا

 الحاق روستاهای در حریم شهرها. -

 نام گذاری و تغییر نام. -

 .رفع ابهام مرزی -

 

 اهم وظایف بخشداران:

همکاری و هماهنگی در جهتت اصتلاح مستائل مترتبط بته  تقستیمات        -

از جملته تهیته طترح هتای      کشوری ونظارت بر جغرافیتای استتحفاظی  

 توجیهی ارتقاء، الحاق، اصلاح، تغییر نام و... .

مغایرت های تقسیماتی در ستطوح مختلتف )مرزهتا، نتام هتا،       شناسایی -

 تابعیت ها و...(.

 اخذ درخواست های تقسیماتی، بررسی اولیه و اعلام به فرمانداری. -

 شناسایی و بررسی روند تغییرات و تحرکات مرزی. -

پیگیری استقرار ادارات و ارتقاء ستطح ختدمات رستانی دستتگاه هتای       -

 اداری.

 تزاعات و ادغامات تقسیماتی.شناسایی الحاقات، ان -

 احصاء نام ها؛ نامگذاری و تغییر نام واحدهای تقسیماتی. -

 بروزرسانی عناصر و واحدهای تقسیمات کشور. -
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 رفع ابهام مرزی

فرآیند رفع ابهام مترزی: هرگونته تعتارض در تطبیتق، شناستایی موقعیتت و       

مرزی  تابعیت عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری بین سطوح مجاور ابهام

 خوانده می شود.

 ابهام مرزی بین دهستانهای یک بخش: -

لازم است جلسه ای با حضور بخشدار، رئیس شورای بخش، روسای ادارات 

مرتبط و کارشناس تقسیمات استان تشکیل و نسبت به حل و فصل آن اقتدام  

گردد. در صورت حصول نتیجه و رفع ابهام، صورتجلسه تتوافقی بتا امضتای    

فرمانداری منعکس و سپس با امضاء فرماندار بته استتانداری    اعضاء جلسه به

و با امضاء استاندار به وزارت کشور)دفتر تقسیمات کشوری( ارسال خواهتد  

 شد.

 ابهام مرزی بین بخشهای یک شهرستان: -

لازم است جلسه ای با حضور فرماندار، بخشداران، روسای شتورای بخشتها،   

ات استتان تشتکیل و نستبت بته     روسای ادارات مرتبط و کارشتناس تقستیم  

بررسی و رفع ابهام اقدام گردد. در صورت رفع ابهام، صورتجلسه توافقی بتا  

امضتتاء فرمانتتدار بتته استتتانداری و ستتپس بتتا امضتتاء استتتاندار بتته وزارت    

 کشور)دفترتقسیمات کشوری( ارسال خواهد شد.



 بخشــدارکتاب /  82

 
 . الحاق و انتزاع23 شکل

 
 . فرآیند الحاق روستاهای در حریم شهرها22 شکل
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 . فرآیند نام گذاری و تغییر نام21 شکل

 

 
 . فرآیند ادغام و یا تجمیع22 شکل
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 . فرآیند ایجاد بخش23 شکل

 
 ند ایجاد شهرستان. فرآی21 شکل
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 امنیتی و امور انتظامی .2-4

 شورای تامین. 2-4-1

 اهم وظایف بخشداران:

 .2بخش می باشدمسئول برقراری و حفظ نظم و امنیت بخشدار  -

کلیه ارگانهای عضتو شتورای تتأمین و ستایر دستتگاههای اجرایتی        -

رااجترا   بخشدارموظفند مصوبات شورای تأمین و دستورات امنیتی 

گزارش نماینتد.   بخشداررویدادهای امنیتی و سیاسی را به نمایند و 

هریک از از فرمانتدهان  »با متخلفین برابر مقررات رفتار خواهد شد.

و مسئولان نظامی یا انتظامی کته حستب متورد مصتوبات شتورای      

عالی امنیت ملی، شورای امنیت کشتور و شتورای تتامین استتان و     

قانون موظف به اجترای  شهرستان و )بخش( را در مواردی که طبق 

آن می باشند، اجرا نکنند، چنانچه مشمول مجازات محارب نباشتد  

یا به موجب سایر قوانین مستوجب مجازات شدیدتری نگردنتد بته   

 .1«حبس از شش ماه تا دو سال محکوم می شوند

 تعامل با شورای تامین شهرستان. -

                                                           
اگر فرض بر این باشد که شورای تامین ابزار تامین امنیتت توستط استتاندار، فرمانتدار و     2

شان مسئول حفظ نظم و امنیت هزار نفری( است و به واسطه این ابزار ای233بخشدار)بخش

در بخشهای فاقد شورای تامین، وقتی بخشتدار ابتزار   است حال سئوالی که ایجاد می شود 

ندارد  چگونه می تواند مسئول ایجاد نظم وامنیت باشد بدین منوال در بختش هتای فاقتد    

شورای تامین به نظر می رسد که بخشدار ناظر و رابط جهتت انعکتاس اخبتار بته رئتیس      

 ای تامین شهرستان است نه مسئول تامین بخش.شور

 قانون مجازات جرائم نیروهای مسلح 22ماده1
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 فراهم آوردن موجبات اجرای طرح ها و سیاستهایهمکاری جهت  -

عام امنیتی و انتظامی،مصوبات مراجتع قانونی،دستتور العمتل هتا و     

نظارت بر اجرای طرح های و  ابلاغیه های شورای تأمین شهرستان

 حفاظتی و انتظامی.

 .اخذ گزارشها از نیروی انتظامی و سایر اعضای شوراهای تامین -

هدایت و تشکیل مرتب جلسات شورای تأمین بختش )در صتورت    -

و نظارت بر حستن اجترای   نفر( هزار  233از  داشتن جمعیت بیش

 .مصوبات آن

پیگیری موضوعات مرتبط به حفاظت از اماکن، شخصیت هتا برابتر    -

 .مقررات موضوع و مصوبات شورای تأمین

شرکت در جلسات کمیته هتای تخصصتی زیتر مجموعته شتورای       -

 تامین  عند الزوم حسب دستور مقامات مافوق.

زیر مجموعه  -ون های تخصصیشوراها و کمیسیپیگیری مصوبات  -

مبتارزه بتا    مقابله با جرایم خشن، -شورای تامین استان و شهرستان

کتالا و  قاچتاق  قاچاق سلاح، مواد منفجره،  مواد ناریه، مواد مخدر،

 ارز در حوزه استحفاظی.

فراهم نمودن زمینه های تشکیل کمیته های تخصصی زیر مجموعته   -

امنیتی با موافقت شتورای  شورای تامین جهت بررسی امور مختلف 

 تامین شهرستان.

تهیه و تنظیم شناسنامه امنیتی بخش و تهیه بولتن طبقه بنتدی شتده    -

 حسب تصمیمات شورای تامین.
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تجزیه و تحلیل معضلات سیاسی، اجتمتاعی و اقتصتادی کته منشتا      -

حرکات ضد امنیتی است به منظور ارائه بته شتورای تتامین جهتت     

 بله با مسائل مربوط به آن.تهیه طرح های پیشگیری، مقا

 

 تعامل با نیروی انتظامی. 2-4-2

هدف از تشکیل نیروی انتظامی جمهوری اسلامی ایران، استتقرار نظتم و   

دستتاوردهای  امنیت وتأمین آسایش عمومی و فردی و نگهبانی و پاسداری از

انقلاب اسلامی درچارچوب این قانون در قلمرو کشور جمهوریاسلامی ایران 

ق(. در راستتایی چنتین اهتدافی قانونگتذار ماموریتت هتا و        2متاده   است.)

 .2ق(3وظایف نیروی انتظامی را به شرح ذیل دانسته است)ماده

 انتظامی وظایف. اول

و  نظتم  برقراری مسئول پلیسی، و انتظامی واحد یک عنوان به انتظامی نیروی

 از : جلوگیریاست ذیل وظایف دارای زمینه، این در و بوده جامعه در امنیت

 امتور  ماننتد  انتظامی امور به مربوط قوانین اجرای و نظم جرم، برقراری وقوع

 و راه آهتن  هایپاسگاه رانندگی، و راهنمایی هایانتظامی، پاسگاه هایپاسگاه

 انتظتامی  امور انجام مرزی، هایپاسگاه های ساحلی،پاسگاه کشور، هواپیمایی

 قبیتل  از دولتتی  هتای اداره و ستایر  تشتیلا  صداوسیما، مخابرات، به مربوط

 هرگونته  از و پیشتگیری  هتا آن تأسیستات  و هاساختمان حفاظت و حراست

 .خرابکاری
 

                                                           
 مجلس شورای اسلامی. 7/4/1139. مصوب قانون نیروی انتظامی جمهوری اسلامی ایران1
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 قضایی وظایف .دوم

 ومجرمتتان متهمتتان دستتتگیری جتترم، کشتتف زمینتته در انتظتتامی نیتتروی

 عنتوان  بته  قضایی احکام اجرای و ابلاغ و هاآن اختفای و فرار وجلوگیری از

 دادگستتری  ریاستت  دستتور  و نظتارت  تحت و تلقی شده قضائیه قوه ضابط

 کند.می وظیفه انجام

 امنیتی وظایف .سوم

و  امنیتتی  هتای دستتگاه  بتا  تعامل چارچوب در انتظامی نیروی امنیتی وظایف

 قانونی شوراهای و هاسازمان مصوبات و مقررات و قوانین انجام و اطلاعاتی

 بته  اطلاعتات  و اخبتار  رائته ستریع  و ا اخبتار  آوریجمتع  ربط، همچتون ذی

 عملیتاتی،  اقدامات انجام وقایع، و اخبار تحلیل و تجزیه ربط،های ذیقسمت

 متدارک  و اسناد اماکن، مورد در حفاظتی و اطلاعاتی حراستی، هایطرح تهیه

 صتلاحیت  تعیتین  ممنوع الختروج،  کنترل افراد و حذف ثبت، ها،شخصیت و

 قاچتاق  نبانتدهای  کرد و متلاشی ی،شناساییعموم اماکن کنندگان دایر فردی

 و ... . اسلحه غیرمجاز، حفاری موادمخدر، دارو،

 خدماتی وظایف .چهارم

 وظتایف  انجتام  ختود،  پلیسی ویژه و خاص وظایف بر علاوه انتظامی نیروی

 ختارجی،  اتبتاع  گذرنامته،  بته  مربتوط  امور دارد: برعهده نیز را خدماتی ذیل

 صتدور  ختودرو،  معاینته  راننتدگی،  گواهینامته  خودرو، صدور گذاریشماره

 در لازم اقتدامات  انجام اماکن، امور مختلف وظیفه، نظام امور سوءپیشینه،عدم

 همکتاری  هتا، گذرگاه و کشی معابرخط علائم، و تابلو نصب با مسیرها تغییر

 مراجتع  مراکتز و  بته  تصتادفات  مقتتولان  و مصتدومان  مجروحتان،  انتقال در
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 و ستوانح  بتروز  مواقتع  در یتاری متردم  و امتدادی  هتای رحط اجرای درمانی،

 .غیرطبیعی و حوادا طبیعی

 نظامی وظایف .پنجم

 شتود، متی  محسوب داخلی و شهری واحدی انتظامی نیروی که این وجود با

 نیتز  و مرزهتا  کنتترل  و مراقبتت  امتور  در خود، کاری هایویژگی بنا به ولی

 و عملیتات  انجتام  بتا  و کترده  فعالیت مرزها در و قاچاقچیان اشرار با مبارزه

 انجتام  در نظتامی  هایارگان سایر با پائین نظامی سطوح در تاکتیکی اقدامات

 .کندمی همکاری مرزهای کشور از دفاع و هابحران در نظامی عملیات

ی که تامین امنیت نقطه تلاقتی همکتاری نیتروی انتظتامی و وزارت     یاز آنجا

و کیفیت همکاری و چگونگی همتاهنگی و  کشور می باشد لذا تبیین سطوح 

وابستتگی نیتروی انتظتامی بته     تعامل نکته ای اساستی استت. در خصتوص    

وزارت کشور می توان گفت که نقشه راه از طریق شورای امنیت ملی ترسیم 

شده است و در سطح استانها، شهرستانها و بخشتها و چگتونگی همکتاری و    

مانداران و بخشداران از طریق شتورای  تعامل نیروی انتظامی با استانداران، فر

تامین بر اساس دستورالعمل روابط کتاری وزارت کشتور و نیتروی انتظتامی     

مشخص شده استت. ایتن دستتورالعمل ضتمن اشتاره بته ستطوح مختلتف         

تقسیماتی، دستتور هتای همتاهنگی را شتامل تمتامی ارتباطتات و تعتاملات        

استتانداری هتا متی    سلسله مراتب ناجا بتا سلستله مراتتب وزارت کشتور و     

 :2(32داند)ماده
 

                                                           
دستورالعمل روابط فرماندهان انتظامی استان با استاندار و شورای تتامین استتان همچنتین    2

 .13/1/2223دستورهای هماهنگی 
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 استان

اشاره دارد که فرمانده انتظامی استان در برابر اختیارات قانونی استاندار در 

حوزه  مرتبط با امور امنیتی و انتظامی مانند شورای تامین، شورای اداری، 

شورای اجتماعی و شورای ترافیک مسئولیت قانونی و پاسخگویی 

 2د (.22دارد)ماده

 ستانشهر

در سطح شهرستان دستور العمل تاکید دارد که روابط بین فرماندار و 

فرماندهی انتظامی شهرستان مشابه روابط استاندار و فرماندهی انتظامی 

 .1(33ماده 2استان می باشد)بند

 بخش

در سطح بخش دستورالعمل ضمن اشاره به بخش هایی که دارای شورای 

هزار جمعیت(، تاکید دارد  233اقل تامین می باشند)بخش های دارای حد

رده مربوطه از نیروی انتظامی)فرماندهی انتظامی بخش و...( موظف به 

تبصره  3اجرای وظایف قانونی خود و مصوبات شورای تامین می باشد)بند

 2(.33ماده

 یانتظام یروین و کشور وزارت یکار روابط سطوح. 23 جدول

سری و اهداف، رستالت هتا، اختیتارات و وظتایف مشتترک      بنا به اصل ت

 33استانداری ها و فرمانداری ها و بخشداری هتای تابعته و بته استتناد متاده     

قانون تقسیمات کشوری شرح وظایف استانداران و فرمانداران که اشاره دارد 

وظایف بخشداران در امتداد وظایف فرمانداران و استانداران متی باشتد پتس    

                                                           
دستورالعمل روابط فرماندهان انتظامی استان با استاندار و شورای تتامین استتان همچنتین    2

 .13/1/2223دستورهای هماهنگی 

دستورالعمل روابط فرماندهان انتظامی استان با استاندار و شورای تتامین استتان همچنتین    1

 .13/1/2223دستورهای هماهنگی 

نتظامی استان با استاندار و شورای تتامین استتان همچنتین    دستورالعمل روابط فرماندهان ا2

 .13/1/2223دستورهای هماهنگی 
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در چارچوب وظایفی  باید رده های انتظامی در بخشمی توان گفت بنابراین 

که به نحوی با آرامتش و امنیتت عمتومی بختش مترتبط استت همکتاری و        

فرماندهی انتظتامی بختش    .لازم را با بخشدار بعمل آورند و تعامل هماهنگی

انتظامی در سطح بخش   -موظف است آمار و اطلاعات مربوط به امور امنیتی

گزارش های نوبته ای از وضتعیت امنیتتی انتظتامی  بختش را در      و همچنین 

چاچوب خط مشی های عمومی نیروهای مسلح، حسب درخواست بخشدار 

د(. و همچنین مرخصتی و ماموریتت    23در اختیار بخشداری قرار دهد)ماده 

 24تبصره  2های خارج از محدوه کاری خود را به اطلاع بخشدار برساند)بند

 د(.

 

 تنظار. 2-4-3

 اهم وظایف بخشداران:

و مراکتز دارای رده   سرکشی و بازدید از پاسگاهای نیروی انتظتامی  -

و رسیدگی بته نحتوه انجتام حفاظتت فیزیکتی       های حفاظتی مهم 

واحد مربوطه و تعامل با یگتان هتای نظتامی و انتظتامی مستتقر در      

 بخش.

نظارت بر حسن اجرای قتوانین و مقتررات راهنمتایی و راننتدگی،      -

 ه و وظیفه عمومی.گذرنام

نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات مربوط به تتردد، اقامتت،    -

اشتغال و ستایر امتور مربتوط بته اتبتاع بیگانته و نماینتدگی هتای         

خارجی، پناهندگان، مهاجرین و آوارگان در بخش وگزارش رفت و 
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و تهیه شناسنامه امنیتی از ورود اتبتاع بیگانته    به مقام مافوقها آمد آن

 بخش برای مواقع ضرور.به 

نظارت و کنترل نحوه تحویل سلاح ها و مهمات موجود در ستطح   -

 بخش.

نظارت بر تمرین طترح هتای دفتاعی و امنیتتی و اقتدام در جهتت        -

پیشبرد توان انتظتامی نیترو هتا و رفتع نارستایی هتای موجتود در        

 واحدهای سطح بخش.

تظامی و... ابلاغ دستورات مقامات مافوق و بخشنامه های اداری و ان -

 به واحدهای مربوطه و نظارت بر حسن اجرای آنها.

 

 رسیدگی و پیگیری. 2-4-4

 اهم وظایف بخشداران:

رسیدگی بر نحوه انجام حفاظت فیزیکی واحد تحت الامتر و ارائته    -

 آموزش های لازم.

ستت بازرستی و   پیگیری استقرار و ایجاد و یتا انحتلال پستتهای ای    -

و یتتا موقتتت از طریتتق قتتوانین واحتتدهای انتظتتامی بصتتورت دائتتم 

 .ومقررات مربوطه

بررسی و پیگیری اطلاعات در مورد شتکایات متردم و ستازمانها از     -

 .همربوط واحدهای انتظامی حوزه

پیگیری و مکاتبه در خصتوص مستائل مترتبط بتا حتوزه وظتایف        -

 .نیروهای نظامی و انتظامی
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پیگیری آسیب ها و ضعف های منتهتی بته ایجتاد نارضتایتی هتا و       -

 .تجمعات

پیگیری موضوعات جترائم خشتن نظیتر ارازل و اوبتاش و مستائل       -

 .حاشیه ای شهرها

 پیگیری و هماهنگی در برقراری حفظ نظم و امنیت بخش. -

پیگیری در جهت استقرار دوربین های متدار بستته و ستامانه هتای      -

 پایش تصویری در سطح جاده های اصلی.

واری و انعکتاس  پیگیری اجرای مصوبات ستاد مقابله بتا زمتین خت    -

موارد مربوطه به دبیرخانه ستاد مبارزه بتا زمتین ختواری شهرستتان     

 مربوطه.

 

 شناسایی و ارائه طرح. 2-4-5

 اهم وظایف بخشداران:

شناسایی نقاط کور و آسیب زا در ستطح بختش و رفتع مشتکلات      -

 موجود.

شناسایی عوامل و ریشه یتابی بحرانهتای احتمتالی و آستیب هتای       -

 .یامنیتی و اجتماع

شناسایی و پیگیری انجام امور مربوط به نقتاط بحتران خیتز، افتراد      -

شرور و سابقه دار و نتزاع دستتجمعی و اتختاذ تتدابیر و اقتدامات      

پیشگیرانه در رابطه با آنها و هماهنگی ارگانهای اجرایتی، امنیتتی و   

 انتظامی در این زمینه.
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، تعیتین و تتدوین   بختش  پیش بینی و پیشتگیری معضتلات امنیتتی    -

اولویتتت هتتا و سیاستتتهای امنیتتتی و تعیتتین حتتدود و وظتتایف و   

در چتارچوب   بختش اختیارات امنیتتی کلیته دستتگاههای اجرایتی     

 وظایف قانونی آنها.

مطالعه و بررسی سیستم های حفاظتی نوین و پیگیتری لازم جهتت    -

 بروزرسانی سیستم های حفاظتی واحد تحت الامر.

عمتومی در امتور   تهیه طرح های لازم در جهتت جلتب مشتارکت     -

 امنیتی.

تهیه طرح های لازم جهت جلب مشارکت هتای عمتومی در امتور     -

 امنیتی به منظور ارائه به شورای تامین.

تهیه و تنظیم طرح ها و دستورالعمل هتای لازم در جهتت نیتل بته      -

 اهداف امنیتی.

تهیه، تدوین و ارائه پیشنهاد طرح هتا و دستتورالعمل هتای لازم در     -

 جاری و تسهیل و تسریع امور برابر مقررات.جهت بهبود امور 

فراهم آوردن موجبات اجرای طرحها و سیاستهای امنیتی و انتظامی،  -

 مصوبات مراجع قانونی، دستورالعملها و ابلاغیه های امنیتی.

 اخبار و اطلاعات. 2-4-6

 اهم وظایف بخشداران:

بررسی اخبار و اطلاعات مربوط به کشف استلحه، کتالای قاچتاق،     -

 قت ها، اعتصاب ها و تحصن ها و... و انتقال به مافوق.سر
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اخذ گزارش از مقامتات انتظتامی محلتی دربتاره وقتایع و اتفاقتات        -

تصتمیم  جهتت  دستگاههای ذیتربط   مقام مافوق و روزانه وانتقال به

 گیری واقدام قانونی و بموقع.

پیگیری گزارش های واصله مربوط به کشف متواد مختدر، استلحه     -

 مراکتز و ترددهتای غیتر مجتازدر مرزهتا از طریتق       قوکالای قاچتا 

 .انتظامی

جمع آوری اخبار و گزارشات امنیتتی و سیاستی و انجتام پیگیتری      -

 های لازم و انعکاس اخبار امنیتی و انتظامی به فرماندار.

جمع آوری آمار و اطلاعات متورد نیتاز در متورد تأستیس پاستگاه       -

 انتظامی و کلانتری درحوزه مربوطه.

ی و بررستی اخبتار و گزارشتات و وقتایع مهتم سیاستی،       جمع بند -

امنیتی و اجتماعی حوزه کاری و ارسال سریع جهت بهتره بترداری   

 2ق(.2مافوق)بند الف ماده 

 همکاری و هماهنگی. 2-4-7

 اهم وظایف بخشداران:

هماهنگی جهت تامین امنیت اجتماعات قانونی، راهپیمائی، همایش  -

 ها و... .

اختیارات هریتک از ارگتان هتا و نهادهتا در      تبیین حدود وظایف و -

رابطه با امنیت محدوده کاری در چارچوب وظایف قانونی هر یتک  

 از آنها.

                                                           
 قانون راجع به تعیین وظایف و تشکیلات شورای امنیت کشور.1
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همکاری و هماهنگی جهتت فتراهم نمتودن زمینته اجترای احکتام        -

 قضائی ویژه)اعدام، شلاق، خلع ید، قلع بنا و...(

اق برنامه ریزی و ایجاد هماهنگی در جهت مبارزه هدفمند بتا قاچت   -

 با جلب مشارکت مردمی با دستگاه های ذی ربط.

همتتاهنگی و همکتتاری بتتا شتتهرداران در اداره شتتهرها بتته منظتتور   -

 پیشگیری از معظلات امنیتی و انتظامی.

هماهن  نمودن زمینه اجترای متانور هتا و رزمتایش هتا در ستطح        -

 بخش.

صدور دستوردرحفظ انتظامتات و جلتوگیری از پتیش    هماهنگی و  -

 .وب درموقع بروز بحرانآمدهای نامطل

 امور پدافند غیر عامل. 2-4-8

انجام دفاع غیر عامل، ایجتاد و فعالستازی ستاختار پدافنتد غیتر عامتل و       

نهادینه سازی آن در شهرها، بخش هتا و دستتگاه هتای اجرائتی بته منظتور       

افزایش ایمنی، پایداری و کاهش آسیب پذیری بتا بکتارگیری ظرفیتت هتای     

 2بخشی در برابتر تهدیتدات و اقتدامات نظتامی دشتمن     استانی، شهرستانی و 

 اهداف پدافند غیرعامل می باشند.

 متوارد  شتامل  ملتی  سطح در پدافندغیرعامل بر تأثیرگذار کلان محورهای

، حوزه حملونقلوارتباطتات،  (زیربنائی) های چون:عمرانیحوزه :باشدمی ذیل

هتا و  زه رسانهژی، حوانر انسانی، حوزه نیروی آّب، بازیابی غذا، دارو، حوزه

                                                           
 .12/2/2222مور   211دستورالعمل اجرائی پدافند غیرعامل شماره 2



 97/  اجتماعی و امنیتی سیاسی،

حتوزه  ، حوزه مالی و اقتصادی، حوزه صنایع، حوزه مخابرات، تبلیغات روانی

 .حوزه دفاع، دیپلماسی و امنیت

 اهم وظایف بخشداران:

به منظور برآورد تهدید، کاهش آسیب پذیری ها و پایدار نمتودن بختش،   

از تداوم چرخه خدمات ضروری و ارتقاء تحمل و مقاومت متردم، حفاظتت   

جان مردم، تامین نیازهتای ضتروری و متورد نیتاز متردم و استتفاده از کلیته        

امکانات مردمی و بسیج منابع در شرایط بحرانتی ناشتی از تهدیتدات نظتامی     

 دشمن اقدامات زیر ضروری به نظر می رسد:

تعامل با سازمانها و ارگانهای دخیل در امر پدافند غیر عامل و متدیریت   -

 بحرانها.

قوانین و دستور العمل های موجوددر حوزه پدافند غیر عامتل  آشنایی با  -

 و اجرائی نمودن آنها.

نظارت بر رعایت اصول و ملاحظات پدافند غیر عامل در تمتامی طترح    -

 ها و ساخت و ساز های عمرانی.

نظارت و همکاری در جهت بازدارندگی و کاهش آسیب پذیری در زیر  -

 ساخت های بخش.

ها و تهدیدها در حوزه هتای بیولوژیتک،    پایش، رصد و شناخت آسیب -

 زیستی و... در سطح بخش.

نظتتارت، پتتیش بینتتی و ارائتته اقتتدامات پیشتتگیرانه در راستتتای کنتتترل   -

تهدیدات و آسیب ها از قبیل آسیب رستاندن بته منتابع آب آشتامیدنی،     

 منابع سوختی، منابع غذائی و کشاورزی و... .
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ل مصوبات آن بته شتورای   اخذ نظرات اعضاء کمیته های بخشی و ارسا -

 پدافند شهرستان.

 آموزش و فرهن  سازی و نهادینه سازی موضوع پدافند غیرعامل. -

طراحی، برنامه ریزی و نظارت بر اجرای طرح های پدافنتد غیتر عامتل     -

 مصوب استانی.

 امور مبارزه با مواد مخدر. 2-4-9

 :1اهم وظایف بخشداران

و دستتورالعمل هتای مصتوب    اشراف و تسلط بر قوانین، آئین نامته هتا    -

 ستاد مبارزه با مواد مخدر.

 نظارت بر نحوه عملکرد مراکز درمان و کاهش آسیب معتادان. -

بررسی مستمر از وضعیت مصرف، اعتیتاد و مبتارزه بتا متواد مختدر در       -

 بخش و ارائه گزارش به شورای مبارزه با مواد مخدر شهرستان.

و فعالیت هتای حتوزه هتای    نظارت و پیگیری بر نحوه اجرای برنامه ها  -

مختلف مبارزه با مواد مخدر، روان گردان ها و پیش سازه هتا در ستطح   

 بخش و ارائه گزارش به مافوق.

بررسی و ارزیابی چگونگی اجرای قوانین، مقررات و وظایف واحدهای  -

مرتبط به مبارزه با مواد مخدر، روان گردان ها و پیش سازه ها در ستطح  

 ه مافوق.بخش و ارائه گزارش ب

                                                           
ستاد مبتارزه   دستورالعمل نحوه برگزاری جلسات، وظایف و اعضای کمیته های تخصصی2

استانی(، شورای هماهنگی مبارزه با مواد مخدر استانها و شورای فرعی  -با مواد مخدر)ملی

 مبارزه با مواد مخدر شهرستانها
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نظتارت بتتر  نحتتوه عملکتترد مراکتز درمتتان، پیشتتگیری و بتتازپروری از    -

 و... NAها، مراکزNGOجمله

تعامل با مسئولین و دست اندرکاران امر مبارزه، پیشگیری، درمان مرتبط  -

 به مواد مخدر.

برگزاری جلسات شورای فرعی بخش و اعلام گزارش به صورت نوبته   -

 ای به شورای شهرستان.

سیب دیدگان از اعتیاد و اهتمام در جهتت کتاهش مشتکلات    شناسایی آ -

 خانواده های آسیب دیده و بهبود یافتگان.

فراهم نمودن زمینه لازم برای حمایت حقوقی و اجتماعی پس از درمان  -

 مبتلایان به مصرف مواد مخدر و روانگردان و خانواده آنها.

امتوال  پیگیری و بازرستی بتر نحتوه شناستایی، جمتع آوری و تتوقیفی        -

 مصادره ای موضوع قانون مبارزه با مواد مخدر.

ایجاد هماهنگی بین نیرو های اجرائتی و قضتائی و اقتدام جهتت رفتع       -

 موانع و مشکلات.

ایجاد هماهنگی لازم بین دستگاه های اجرائی ذیربط در سطح بخش بته   -

منظور اجرای موثر قوانین و مقررات با هدف تحقق کامل سیاست هتای  

 ا مواد مخدر.کلی مبارزه ب

ایجاد زمینه مناستب در خصتوص ارتقتاء فرهنت  مشتارکت پتذیری و        -

مشارکت جویی و بهتره منتدی از حضتور و مشتارکت جتدی متردم و       

سازمانهای مردم نهاد برای مبارزه، پیشتگیری، کتاهش آستیب و درمتان     

 معتادان به مواد مخدر و روانگردان ها.
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عاونی به منظور ایجاد اتخاذ تدابیر لازم جهت ورود بخش خصوصی و ت -

مراکز حرفه آموزی، اشتغال، انجام خدمات مشاوری هتای و حمتایتی و   

آموزش عمومی، تاسیس انجمن های خیریه مردمی، کلینیک های درمان 

 و ترک اعتیاد، مراکز درمان، ازتوانی و کاهش آسیب.

بررسی مستمر از وضعیت  مصرف، اعتیاد و مبتارزه بتا متواد مختدر در      -

ائه گزارش دوره ای به شورای هماهنگی مبارزه با مواد مخدر بخش و ار

 شهرستان.

 

 امور اجتماعی و فرهنگی .2-5

 شناخت و نظارت و همکاری. 2-5-1

 اهم وظایف بخشداران:

از طریق ارتباط بتا متنفتذین،    فرهنگی بخش-اشراف بر مسائل اجتماعی -

گتروه هتای   معتمدین، شوراها، دهیاران، سازمانهای مردم نهتاد و ستایر   

 .اجتماعی

اشراف بر  موضوعات، مسائل و معظلات اجتماعی و فرهنگتی بختش،    -

 شهرستان و استان.

تهیه بانک اطلاعات و شناسنامه فرهنگتی بتا هتدف شتناخت     نظارت بر  -

ظرفیت ها و استعدادهای اجتماعی، فرهنگتی، متذهبی وشخصتیت هتا،     

 بخش.... مشاهیر و مفاخر ذی نفوذ و
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فتراهم آوردن موجبتات تشتکیل و تقویتت      نظارت و همکتاری جهتت   -

شوراهای اسلامی به منظور جلب مشارکت همه جانبه متردم بختش در   

 .امور مشارکت پذیر و سازماندهی مطلوب آن

در امتور محلتی    هاتشویق مردم به امر خودیاری و مشارکت آننظارت و  -

از طریق ایجاد تعاونی های روستایی و تاستیس   و واگذاری کار به مردم

زمانهای متردم نهتاد در ستطح بختش و توستعه همته جانبته جامعته         سا

 .روستائی

بررسی نیازها و مشتکلات روستتائیان و تشتکیل جلستات عمتومی در       -

 روستاها واستماع نقطه نظرات اهالی.

 .مراقبت در بهبود و پیشرفت اوضاع اجتماعی واقتصاد محلینظارت و  -

در ارتقتتاء نظتتارت بتتر اقتتدامات و همتتاهنگی دستتتگاه هتتای ذیتتربط    -

 قانونگرایی، امنیت اجتماعی و اخلاقی و احساس امنیت در جامعه.

تلاش و همکاری با دستگاه های اجرائی در جهتت ستازماندهی مراکتز     -

 گردشگری و تفریحی.

معرفی روستاهای هدف گردشگری و پیگیری جهتت تتامین اعتبتار بته      -

 منظور توسعه مراکز مذکور.

ی از جملته تتلاش جهتت    ردشتگر و گ متوریست  بر فعالیت هاینظارت  -

به لحاظ ضتوابط و مقتررات   گردشگری  متناسب زیرساخت هایتامین 

 این خصوص. جذب سرمایه گذاری در تلاش در جهت وکشور 

فتتراهم آوردن زمینتته همکتتاری و ایجتتاد همتتاهنگی بتتین فعالیتتت هتتای  -

دستتتگاههای دولتتتی، ستتازمانهای محلتتی، نهادهتتای انقتتلاب استتلامی،   

 چارچوب قوانین و مقررات مربوطه. شوراهای محلی در
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تعامل وهمکاری با ثبت احوال در مورد ثبتت و ضتبط موالیتد و متوارد      -

فوت داخل روستاها و  نظارت بر حسن جریان امتور مربتوط بته ثبتت     

 و تشکیل جلسات دوره ای مرتبط. احوال

 

 مقابله با آسیب های اجتماعی. 2-5-2

 اهم وظایف بخشداران:

قتتدامات مربتتوط بتته پیشتتگیری و جلتتوگیری از هتتدایت و همتتاهنگی ا -

از طریتق اقتدامات فرهنگتی و     منکرات و مفاستد اجتمتاعی در بختش   

 .آموزشی و کمیته های مرتبط

 بخش.سطح سرکشی ازخانواده های مستمند و محروم مساعدت و  -

نظارت و هماهنگی جهت جمع آوری و ساماندهی متکتدیان در ستطح    -

 بخش.

 عیرفاه و تامین اجتما. 2-5-3

 اهم وظایف بخشداران:

پیگیری و اجرای طرح های بیمته هتای اجتمتاعی ستلامت و ختدمات       -

 رفاهی.

توجه بته ستلامت و بهداشتت جامعته انستانی)ایجاد مراکتز بهداشتتی،         -

نظتتارت درامتتر بهداشتتت و بهتتداری بتتویژه درمتتانی و...( و پیگیتتری و 

ی ذی از طریق دستتگاه هتا   بیماریهای همه گیر و ناشناختهجلوگیری از 

 ربط.
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در امتتر بهداشتتت محتتیط و ارتقتتای شتتاخص هتتای و پیگیتتری  نظتارت  -

سلامت فردی و اجتماعی بخش و همکاری و همراهی در جهت اجرای 

از طریتق دستتگاه    سیاست های ابلاغی نظام سلامت و کنتترل بیماریهتا  

 .های ذی ربط

تلاش در جهت حفظ و جذب جمعیت در روستاها و منتاطق مترزی و    -

یجاد مراکز جدید جمعیتی از طریق توسعه شبکه های زیتر  کم تراکم و ا

 .2بنایی

پایتداری جمعیتت در روستتاها و ایجتاد      نظارت و همکاری در جهتت  -

تفریحی، ورزشتی و گردشتگری روستتایی بتا مشتارکت بختش        فضای

 خصوصی.

شتورای کتابخانته    اقدام جهت تشکیل و فعالسازی  شورای بهداشتت و  -

 سطح بخش.های عمومی 

 

 ارتقاء سرمایه اجتماعی و آموزش همگانی. 2-5-4

 اهم وظایف بخشداران:

 رسیدگی به امور ایثارگران، خانواده معظم شهداء و آزادگتان سرکشی و  -

 و سرکشی از خانواده های آنها.

نظارت و پیگیری در جهت کاهش میزان بازماندگی از تحصیل کودکتان   -

جتماعی بته  در سن تحصیل، بستر سازی در جهت دسترسی همه اقشار ا

                                                           
 سیاست های کلی ابلاغی مقام معظم رهبری در خصوص جمعیت.2
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آموزش، اجرای برنامه هتای ستواد آمتوزی، تتلاش در راستتای ایجتاد       

 ارتباط آموزش و صنعت.

فراهم آوردن زمینته هتای مناستب بترای رشتد و پیشترفت و گستترش         -

آموزش و پرورش، ورزش همگانی، بهداشت عمومی، آمتوزش عتالی و   

 تحقیقات.

ویتژه متوارد    حمایت و پیگیری برنامه ها و امور مترتبط بتا جوانتان بته     -

 مربوط به اوقات فراغت.

نظارت و بازرسی در راستای اجرای قوانین و دستور العمل ها از طریتق   -

رشتد و  شورای آموزش و پترورش، کمیتته دانشتجویی و... در جهتت     

و آمتتوزش عتتالی  ،پیشتترفت و گستتترش آمتتوزش و پتترورش همگتتانی

رارات بهداشت عمومی بر اساس دستورالعمل های صادره و قوانین و مق

 .مربوطه

پیشرفت امتور مربتوط بته تربیتت بتدنی و      نظارت و سرکشی نسبت به  -

 .وسایل مورد نیازسایر  زمین و  جهتتامینهمکاری 

توجه به موضوع آموزش و تربیت بدنی و شناسایی افراد نخبه فرهنگتی   -

وتجلیل از پیشکسوتان و مدال آوران و استتعدادهای ورزشتی بختش و    

 -هتایبومی   ی بتالقوه و حمایتت از ورزش  بالفعل نمتودن ظرفیتت هتا   

 محلی.

فرهنگتی   ، معنتوی،  تتاریخی  ،میتراا طبیعتی  حفتظ  نظارت و توجه به  -

جهت حفتظ   وحفظ ابنیه و آثار ملی و تشریک مساعی با دستگاه ذیربط

 .آنها
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همکاری در جهت برگزاری برنامه های مربوط به مناستبت هتای ملتی،     -

 انقلابی و مذهبی.

ری جشتنها و مناستبت هتای ملتی و متذهبی و      برگزا نظارت در جهت -

و حمایت و نظارت بر برگتزاری    ورزشی روستاها-برنامه های فرهنگی

مراسم های بزرگداشت و تجلیل از شهدا، ایثتارگران، عالمتان، مشتاهیر،    

 .نخبگان و... متناسب با فرهن  و قوانین جاری کشور

ای و پتایش  حمایت از ورزش های بومی، محلی، پهلوانی و زور خانته   -

 برنامه های ورزش همگانی و بانوان و جشن های محلی.

صدور مجوز تأسیس، فعالیت و گواهی صلاحیت رانندگان خودروهتای   -

و در خواست اعلام وضعیت تخلف  -های شهریبه غیر محل-مدارس 

از مقررات رانندگان ختودرو هتای متذکور توستط پلتیس راهنمتایی و       

 2(.6رانندگی)ماده
 

                                                           
 .1/3/1197ین نامه اجرایی حمل و نقل دانش آموزان مدارسئآ1
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 2ت خانواده و ارتقاء نقش زنانتقوی. 2-5-5

 اهم وظایف بخشداران:

برنامه ریزی به منظور تقویت، تحکیم و تعالی نهاد خانواده و جایگتاه و   -

 منزلت زنان و هویت بخشی به جوانان.

ایجاد زمینه مناسب جهت رشد و ارتقاء فرهنگتی، سیاستی، اقتصتادی و     -

 .اجتماعی بانوان

 ،رشد و ارتقاء فرهنگتی، اقتصتادی  ایجاد زمینه مناسب جهت نظارت بر  -

از جملته پتارک هتای بتانوان، کارگاههتای       بتانوان  ورزشتی  اجتماعی و

 آموزشی ویژه بانوان و مراکز مشاوره ویژه بانوان در سطح بخش.

 

 

                                                           
1 

 توضیحات اهم وظایف
اها و شور

 کمیسیونها

بررسی و تلفیق برنامه های بلند مدت و کوتا 

مدت مرتبط به امور زنان و خانواده در 

چارچوب برنامه های توسعه کشور و طرح 

 های آمایش، توسعه، عمران استان.

شناسایی مسائل، مشکلات و نیازهای زنان و 

 .خانواده

کارگروه در استان و 

به ریاست معاون 

 سیاسی و امنیتی

استاندار برگزار 

 گردد.می

کارگروه تخصصی 

زنان و خانواده 

 استان
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 صیانت از حقوق شهروندی. 2-5-6

 اهم وظایف بخشداران:

اجتترای مصتتوبات، دستتتورالعمل هتتا در خصتتوص ارائتته راهکارهتتای   -

 رهن  عفاف و حجاب.گسترش ف

اجرای سیاستهای عمتومی در جهتت ارتقتاء وفتاق و همتدلی، انظبتاط        -

اجتماعی و ترویج قانون گرایتی، رضتایت منتدی عمتومی و مشتارکت      

 اجتماعی فعالانه.

برنامه ریزی، هماهنگی و مدیریت امور اجتماعی و فرهنگتی و صتیانت    -

 از حقوق شهروندی و حفظ حرمت و کرامت انسانی.

 تقویت سازمانهای مردم نهاد. 2-5-7

 اهم وظایف بخشداران:

نظارت مستمر بر فعالیت های سازمانهای مردم نهاد مطتابق بتا قتوانین و     -

 مقررات.

برنامه ریزی به منظور توانمند سازی سازمانهای مردم نهاد و تبیین نقتش   -

 و جایگاهآنها در جامعه و فراهم آوردن زمینه فعالیتقانونی آنها.

تقویت ستازمانهای متردم نهتاد و موسستات خیریته و       تلاش در جهت -

استفاده از توان و ظرفیت آنها در اجترای برنامته هتا و مستئولیت هتای      

 اجتماعی و فرهنگی.

 المنفعته،  عتام  و عمتومی  موسستات  ایجتاد  بمنظتور  پیشنهادات بررسی -

 در و فعالیتت  اساستنامه  بتا  منطبتق  هتا  خیریته  و نهتاد  مردم سازمانهای

 .قوانین چارچوب
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 امتور  جریتان  حستن  و پیشترفت  در مستاعی  وتشریک مراقبت نظارت، -

 .خیریه جمعیتهای و سازمانها به مربوط
 

 
 . فرآیند تأسیس و صدور پروانه فعالیت سازمان های مردم نهاد20 شکل

 نقش های یک بخشدار .2-6

متی تتوان   در مبحث نقش بخشدار در تعامل با ستایر ادارات و ستازمانها   

کلیه دستگاههای اجرائی در بخش موظفند ترتیبی اتخاذ نماینتد  اشاره کرد که 

که بخشداران از مأموریت های سازمانی و اقدامات به عمتل آمتده و آخترین    
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عتزل و  . دستورالعمل ها و ضوابط بخشنامه های صادره آگاهی داشته باشتند 

ز دستتگاههای  تغییر رؤسا و مسئولین ادارات بخش توستط مقتام هتای مجتا    

. در مواردی کته بخشتدار حضتور رئتیس     باشدذیربط باید با اطلاع بخشدار 

اداره ای را در بختتش در زمتتان معتتین ضتتروری بداننتتد، رئتتیس اداره مزبتتور 

موظف است از مرخصی یا مأموریت در آن زمان صرفنظر نموده و در محتل  

ائی در بخش . کلیه رؤسای ادارات و یا بالاترین مقام اجرحاضر باشدخدمت 

موظفند عدم حضور خود را به اطتلاع بخشتدار برستانند و جانشتین موقتت      

 .خود را به وی معرفی نمایند

هرگونه ارزیابی عملکترد بخشتداران، تحلیتل رفتتاری آنهتا و تشتخیص       

 چالش های مدیریت، مستلزم شناخت عمیق

هتا ختود   کنند. هر چند که شناخت نقشهایی است که ایشان ایفا مینقش

تتر  ی نفسه  چارچوبی برای طرح وظایف متی باشتد ولتی ضترورت بتیش     ف

های متدیریت  طرحآن از آن روست که مبنای اقدامات بعدی در بهبود سیستم

و تصحیح مدیریت عملکرد است در ذیل بته نقتش بخشتداران اشتاره شتده      

 است.

 تصمیم سازی و ارائه راهبرد در جهت تبیین گفتمان حاکم. -

 ان مدیر پایه و نقش وی در سلسله مراتب اداری.جایگاه ایشان به عنو -

در راستای دستتیابی بته    مجموعه تابعههدایت و هماهنگی فعالیت های  -

 .اهداف سازمانی

 ایجاد انگیزه، خلاقیت و ارتقاء سطح بهره وری در محیط کار. -

 حضور در مناسبات ملی و مذهبی و ارتباط رو در رو با مردم. -

 افراد و اعضای سازمان.ایجاد ارتباط و تعامل بین  -
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 ، اولویت بندی و گزینش اطلاعات.انتخاب، دریافت -

 رصد اخبار و اطلاعات و سعی در اشراف بر مسائل پیرامون. -

آزاد سازی ذهن از پیش فرض هتا و  ارائه مدلهای جدید تصمیم گیری و -

 .زنجیرهای ذهنیی الگو

 جموعته متوزیتع بتین زیر  دریافت اطلاعات، دستورالعملها و قتوانین و    -

 .برای اجرای وظایف

و افتراد ختارج از    مدیران مافوق، مراکز قتدرت و مشتروعیت  ارتباط با  -

 جهت جلب حمایت آنها در راستای رسالت سازمان. سازمان

 .اهداف به اصلاح و بهبود روش های حصول -

 .مدیریت بحران -

 .تشریفاتمجری  -

 .خنثی نمودن تهدیدات و  حل بحرانها و مسائل پیچیده -

 و توزیع منابع بر اساس اولویت بندی ها. ین اهداف و نیازهاتعادل ب -

 در مذاکره و گفتگو. و اختیار از مناسبات موجود آگاهی -

یتا اداره  بتا ختارج از ستازمان     کرهمتذا داشتن قدرت تصمیم گیتری در   -

 مربوطه.

 .افراط و تفریططرح ایده ها، سناریو سازی و گفتمان سازی و پرهیز از -

 .ن عناصر سازمان و رعایت عدالت در نگاهایجاد موازنه در بی -

 یک بخشدار هایمهارت .2-7

هتای  مستلزم استفاده از مهتارت ، یک بخشدارکارآیی و اثربخشی عملکرد 

ی که منبعث از تجربه های انباشته شده تاریخی و دانش مدیریتی است. مهارت

مهارت و تخصصاست. و این تخصص و مهتارت   دانش به این تبدیل  روزو
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اعث  اعتماد به نفس در مدیریت بحرانها می شود. بعضا مهتارت حاصتل از   ب

آموزش و استفاده از تجربیات دیگران باعث افزایش توان متدیریت عملکترد   

یک بخشدار می شود. پرورش جسم، روح و ذهن منتج بته  مهارتهتای سته    

گانه فنی، ادارکی و انسانی است که به افزایش مهارت فرد می انجامتد؛ یتک   

ذهن پویا و چند بعدی که حاصل از جهتانبینی گستترده متی باشتد تبعتا در      

برخورد چالش ها موفق تر است. در ذیل به برخی از ایتن مهارتهاکته لازمته    

 عملکرد موفق یک بخشدار است، اشاره شده است.

وتبیتتین  هتتاتوانتتایی ذهنتتی بتترای درک و تجزیتته و تحلیتتل پیچیتتدگی  -

 مشکلات.

مدلها، چارچوب ها، سناریو ها و روابط گستترده   توانایی تفکر در قالب -

 و پیچیده.

 ، همراه  با واکنش سریع در مواقع ضرور.تحلیل موقعیتمهارت در  -

 یابی مسائل و آسیب شناسی امور.ریشه داشتن ذهنی پویا  در  -

 دیگران.های افراد وتأثیرگذاری بر رفتار درک انگیزهتوانایی و مهارت  -

 ستراتژیک و تعیین دورنما ها.مهارت در برنامه ریزی ا -

 .و فعالیت ها ، سلایقتوانایی هماهن  کردن و وحدت همه علایق -

 گرایی و قانون پذیری. قانون -

 .عقلانیت در امور و تصمیم گیری بر مبنای تدبیر -

 و روابط عمومی بالا. مقبولیت و مشروعیتنزد افکار عمومیداشتن  -

 بزرگ. اعتماد به نفس و عزت نفس و داشتن جهانبینی -

 و ارائه راهکار در جهت حل مسائل.پیش بینی توانایی  -
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 داشتن توانایی در ایجاد محیط تفتاهم و همکتاری و قتدرت تشتخیص     -

 چالش ها.

 مخاطب شناسی و روانشناسی مخاطبین. -

 تعادل در رفتار و تعامل در گفتار. -

شتن دانش و شناخت در تحلیل مسائل پیرامتون و اشتراف بتر علتوم     دا -

 ژه علم مدیریت، حقوق، تاریخ و جفرافیا.مرتبط به وی

و درک  فرد یا گروهاو ایجاد انگیزش در  همکاری، هماهنگیدر  مهارت -

 .بی کارکنان و مدیریت پرسنلو ایجاد رضایت در رفتار کارکنان و ارزیا

مهارت در رعایت آداب تشریفات بته عنتوان پتیش فترض ارتبتاط  در       -

 راستای تفاهم و همکاری.

و همچنتین دارا   های ویژهبرد دانش تخصصی یا تخصصدر کار مهارت -

 بودن تجربه.

 شناخت و مهارت در  به کارگیری روش ها،  ابزار و فنون نوین. -

 قدرت بیان.صراحت، قاطعیت و  ،صداقت ،تعهدداشتن  -

 داشتن ارزشهاواصولاخلاقیرهبری. -

 شوراها، کمیسیون ها و... .2-8

وآئین نامه های اجرائتی و بنتا   بخشداران موظفند ضمن اشراف بر قوانین 

)شورا، کمیسیون، کمیته، هیتات،   اداری به مقتضیات اقدام به تشکیل جلسات

کارگروه و...( بنمایند و از آنجائیکه این جلسات به موازات فرمانتداری هتا و   

استانداری ها شکل می گیرنتد لتذا شتناخت ستطوح، ترکیتب اعضتا، شتیوه        

یف آنها نکته ای حائز اهمیتت  استت.   تصمیم گیری و شرح اختیارات و وظا
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در ذیل به برختی از جلستات استتانداری، فرمانتداری و بخشتداری و اهتم       

 اهداف و وظایف و چگونگی تصمیم گیری آنها اشاره شده است.
 فیوظا و اهداف اهم و یبخشدار و یفرماندار ،یاستاندار جلسات از یبرخ. 22 جدول

 آنها یریگ میمتص یچگونگ و

ف
ردی

 

 بخش شهرستان استان

 بخشداری فرمانداری استانداری اهم وظایف شیوه تصمیم گیری

 بخشدار فرماندار استاندار

2 
ستاد 

 انتخابات
 هیات اجرائی هیات اجرائی

ستاد انتخابات: تصمیم 

رئیس ستاد معیار 

 تصمیم گیری است

هیات اجرائی:اکثریت 

(؛ 26مطلق آرا)ماده

 یس یک رای دارد.رئ

 اجرا، پشتیبانی و نظارت بر انتخابات

1 
شورای 

 تامین

شورای  

 تامین

 2شورای تامین

)بخش با 

حداقل 

هزار نفر 233

جمعیت()ماده 

 قانون(4

شورا صرفا به منظور 

مشورت در امور 

امنیتی است و در 

نهایت حق تصمیم 

گیری با رئیس شورا 

 (2است)ماده

تجزیه و بررسی اخبار و گزارش ها و 

تحلیل های مربوط به وقایع حساس 

امنیتی و تبیین حدود و وظایف و 

اختیارات هر یک از ارگانها و نهادی 

 مرتبط.

2 

کمیسیون 

کارگری 

شورای 

 تامین

کمیسیون 

کارگری 

شورای 

2تامین)تبصره

- 
نصف بعلاوه یک 

 (2حضار)بند

هماهن  نمودن کلیه ارگانهای ذیربط و 

آنها در رابطه  تبیین وظایف هر یک از

 با مسائل سیاسی امنیتی کارگری.

بررسی و تحلیل نارضایتی ها و 

                                                           
 اعضاء: بخشدار)رئیس شورا(، فرمانده سپاه پاسداران و فرمانده انتظامی بخش.2
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 معضلات و انعکاس به مسئولین. (

3 

کمیسیون 

دانشجویی 

شورای 

 تامین

- - 
رای مثبت اکثریت 

 (0حضار )ماده

بررسی و پیش بینی زمینه های وقوع 

تحرکات و بحرانهای امنیتی، سیاسی و 

رائه رفاهی دانشجویی و ا -صنفی

راهکارهای پیشگیرانه. ایجاد هماهنگی 

 در میان نهادها و سازمانهای ذی ربط.

1 

کمیسیون 

اقوام فرق 

و مذاهب 

شورای 

 تامین

- - 
اکثریت نسبی حضار 

 (6حاضر)ماده

ایجاد هماهنگی و همسوئی میان نهادها 

و سازمانهای ذی ربط جهت حفظ 

وحدت رویه در برنامه ریزی ها و 

 تصمیم گیری ها

0 

کمیسیون 

برنامه 

ریزی، 

هماهنگی 

و نظارت 

بر مبارزه 

با قاچاق 

کالا و 

ارز)تبصره 

 (3ماده

کمیسیون 

برنامه ریزی، 

هماهنگی و 

نظارت بر 

مبارزه با 

قاچاق کالا و 

 ارز

- 

پیشنهادات و 

تصمیمات کمیسیون  

برای اجرا باید به 

تصویب ستاد  مرکزی 

 (1برسد)تبصره

مه ها و ابلاغ دستورالعمل ها، بخش نا

 قوانین مرتبط به مبارزه با قاچاق.

برنامه ریزی، سازماندهی، هدایت  و 

نظارت بر عملکرد دستگاه های دخیل 

 در امر مبارزه با قاچاق کالا و ارز.

6 

شورای 

پدافند غیر 

 عامل

کمیته پدافند 

غیر 

 آ(3عامل)ماده

- - 

اجرای سیاست ها و راهبردهای کلان 

ی، برنامه پدافند غیر عامل. طرح ریز

ریزی و نظارت بر اجرای طرح های 

 پدافند غیر عامل
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4 

شورای 

هماهنگی 

مبارزه با 

 مواد مخدر

شورای فرعی 

هماهنگی 

مبارزه با مواد 

 مخدر

شورای فرعی 

هماهنگی مبارزه 

با مواد مخدر 

 (22)ماده

رسمیت با چهار پنجم 

اعضا. تصمیم گیری 

با اکثریت آراء 

 (2ماده 2اعضا)تبصره

گذاری، برنامه ریزی، نظارت بر سیاست 

امور مبارزه با مواد مخدر و ایجاد 

 هماهنگی بین دستگاه های متولی.

ایجاد هماهنگی بین نیرو های اجرائی و 

 قضائی.

2 

کمیسیون 

ارتقاء 

امنیت 

اجتماعی 

 استان

کمیسیون 

ارتقاء امنیت 

اجتماعی 

 شهرستان

- - 

تعیین شاخص های امنیت اجتماعی و 

 آنها.آسیب شناسی 

بررسی و ارزیابی مستمر وضعیت 

موجود بر اساس شاخص های به دست 

 آمده.

23 
شورای نام 

 گذاری

شورای نام 

 گذاری
- - 

نام گذاری معابر، میادین، خیابانها و 

 سایر عناصر تقسیماتی

22 

شورای 

فرهنگ 

 عمومی

 )جانشین(

شورای 

فرهن  

 عمومی

 )جانشین(

 (2)ماده

شورای فرهن  

با  2عمومی

اهنگی هم

شورای فرهن  

عمومی استان و 

اطلاع دبیر 

شورای فرهن  

عمومی 

 (6کشور)ماده

مصوبات شورای 

فرهن  عمومی، پس 

از تأیید رئیس، توسط 

 شود.جانشین ابلاغ می

شناخت و اطلاع از وضع فرهن  

عمومی. اصلاح و ارتقای فرهن  

عمومی، نظارت و پیگیری مصوبات 

هنگی و شورای عالی انقلاب فر

 تصمیمات شورای فرهن  عمومی.

                                                           
اعضاء: امام جمعه بخش)رئیس(، بخشدار)نائب رئیس(، سه نفر از مستئولین و شخصتیت   2

عته و تصتویب شتورای فرهنت      های فرهنگی و هنری شهر یا بخش به پیشنهاد امتام جم 

عمومی شهرستان، مسئولین و شخصیت های متناظر با ترکیتب اعضتای شتورای فرهنت      

 عمومی شهرستان.
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 )جانشین(

21 

شورای 

بهداشت 

 استان

شورای 

بهداشت 

 شهرستان

شورای 

 2بهداشت بخش

 (1)تبصره 

- 

ایجاد هماهنگی های لازم بین ارگانها و 

 نهادهای مرتبط به امر بهداشت.

همکاری در اجرای برنامه های بهداشتی 

 در مواقع اضطراری

 بررسی و تصویب طرح حای بهداشتی

22 

کارگروه 

کنترل 

جمعیت 

حیوانات 

ناقل 

بیماری به 

 انسان

کارگروه 

کنترل 

جمعیت 

حیوانات ناقل 

بیماری به 

 انسان

عضویت 

بخشدار در 

کارگروه 

 شهرستانی

- 

کنترل بیماری های قابل انتقال بین 

حیوان و انسان از طریق شناسایی کانون 

تجمع س  های ولگرد و کنترل 

 جمعیت آنها با انتخاب روش

 (.1مناسب)ماده

23 

شورای 

ورزش 

 استان

شورای 

ورزش 

 شهرستان

شورای ورزش 

« د»بخش)بند 

 (3ماده

حضور دو سوم اعضا. 

 نصف به علاوه یک

ایجاد هماهنگی و همکاری متقابل 

دستگاه های دولتی و بخش خصوصی 

 در اجرای بهینه فعالیت های ورزشی.

 بررسی و تصویب طرح ها و برنامه ها.

21 
انجمن 

تابخانه ک

انجمن 

کتابخانه های 

عمومی 

انجمن کتابخانه 

 2های عمومی

 (2بخش)ماده

- 

گسترش کمی و کیفی کتابخانه ها و 

ایجاد امکان مشارکت افراد و نهادها به 

منظور بهبود بخشیدن به امور کتابخانه 

                                                           
اعضاء: بخشدار، امام جمعه مرکز بخش، شهردار، مسئول آموزش و پرورش، رئیس مرکتز  2

بهداشت درمانی مرکز بخش، رئیس نیروی انتظامی بخش، رئتیس دادگتاه بختش، مستئول     

 د کشاورزی.جها
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های 

عمومی 

 استان

 ها. شهرستان

20 

ستاد 

مرکزی 

هماهنگی 

خدمات 

 سفر

تشکیل ستاد 

مرکزی 

اهنگی هم

 خدمات سفر

- - 

توسعه گردشگری داخلی و ایجاد 

هماهنگی و انسجام در ارائه خدمات 

مناسب برای رفاه حال مسافران و 

ریزی، گردشگران، سیاستگذاری، برنامه

سازماندهی و نظارت بر انجام فعالیتهای 

 سفر.

26 

کمیسیون 

امور بانوان 

و خانواده 

 استان

کمیسیون 

امور بانوان و 

 خانواده

 شهرستان

- 

موافقت اکثریت 

اعضای 

 (21رسمی)ماده

فراهم آوردن شرایط مناسب جهت 

 مشارکت اجتماعی زنان.

ارتقای سطح آگاهی های اجتماعی، 

 (3فرهنگی و سیاسی زنان)بند الف ماده 

تبیین جایگاه واقعی زن در خانواده، 

محیط کار، فعالیت های شغلی و محیط 

 های آموزشی و تقویت مبانی ارزشی

 زنان در محیط های مذکور

 
 

 

                                                                                                                        
اعضاء: بخشدار)رئیس(، نماینده اداره فرهنت  و ارشتاد استلامی)دبیر(، شتهردار، رئتیس      2

شورای اسلامی شهر، رئیس اداره آموزش و پرورش، دو نفر از اشتخاص حقیقتی  بنتا بته     

هیات امنتای کتابخانته هتای     4/23/2242پیشنهاد دبیر و تصویب رئیس طبق دستورالعمل 

 فرهیختگان، نخبگان، خیرین و... .عمومی کشور از میان 
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 اداری و عمرانی،اقتصادی امور هماهنگی؛
 

 مقدمه

بته  واحدهای تابعه وزارت کشور )استانداری، فرمانتداری و بخشتداری(   

بعضا بیشتترین زمتان در    بر حسن اجرای قوانین و تامین امنیت جای نظارت

یافتته صترف   فرمانداری ها و بخشداری ها به ویژه در مناطق کمتتر توستعه   

امور هماهنگی عمرانی و اقتصادی می شود ایتن تتا جتایی استت کته بعضتا       

 رسالت ها مغفول می ماند.

در ایتتن خصتتوص کتته کتتدامین وظتتایف و انتظارات)سیاستتی، امنیتتتی،   

اجتماعی، فرهنگی، اقتصادی، عمرانی و...(مقدم تر و اولاترند؟ بته نظتر متی    

اقتضتای  لویتت هتا هستتند.    رسد مقتضیات زمانی و مکانی مشخص کننده او

الشتعاع  وظایف اصلی و اولیته تحتت   زمان و مکان باعث شده است که بعضا

 عملکترد هتا را  هتا و  کارکردهای ثانویه قرار گرفته و در نتیجه حوزه فعالیت

بنماید. شاید بتوان گفت اهتمام وزارت کشور و واحتدهای تابعته   دچار تنگنا 

شات می گیرد که امنیت در عصر جدیتد  به امور اقتصادی و عمرانی از آنجا ن

تحت الشعاع توسعه قرار دارد و این دلیل باعث شتده استت کته در شترایط     

اضطرار عمتلا وظیفته همتاهنگی امتور اقتصتادی و عمرانتی استتانداری هتا         

وفرمانداری ها و بخشداریها که رویکردی نظتارتی استت  بته طترف اجتراء      

ر باید همتاهنگی و نظتارت باشتد    سوق پیدا کند. لذا وظیفه  واحدهای مذکو
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وگرنه ضمن تضعیف واحدهای متتولی اجترا، عامتل تضتعیف نظتارت نیتز       

خواهد شد و عملا هماهنگی موضوعیت خود را از دست متی دهتد. لتذا در    

این بخش تلاش شده استت بته کتارکرد هتای ثانویته بخشتداری از جملته        

ه وظایف اداری هماهنگی امور عمرانی و اقتصادی پرداخته شود و همچنین ب

و مالی بخشدار نسبت به مجموعه ستازمانی تحتت الامر)بخشتداری( اشتاره     

 شود.

 امور عمرانیهماهنگی  .3-1

 شوراها .3-1-1

وزارت کشور مسئول اجرای قانون شوراهای اسلامی شهروروستتا وتهیته   

لتذا عتدم   آئین نامه های مربوطه ونظارت براجرای این قانون رابرعهتده دارد. 

شوراهای اسلامی برای وزارت کشور)استانداری ها، فرمانداری ها  نظارت بر

و بخشداری ها( ایجاد مسئولیت خواهد نمود. از جمله وظتایف استتانداران،   

مغتایر  فرمانداران و بخشداران نظارت بر مصوبات شوراهای اسلامی است تا 

 و یا ختارج از حتدود وظتایف و اختیتارات     نبوده با قوانین و مقررات کشور

و  43متاده اعتراض به مصوبات شوراهای اسلامی کشور مطابق نباشد. شوراها

های آن، مانع از اعتراض اشخاص نزد مراجع صتالح قضتائی نیستت و    تبصره

نتافی صتتلاحیت فقهتتای شتتورای نگهبتان در نظتتارت شتترعی بتتر مصتتوبات   

  .2( 0تبصره)باشدشوراهای مذکور نمی
 

                                                           
 مجلس شورای اسلامی. 13/1/2221مصوبقانون شوراهای اسلامی 2
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 831( ماده 6/7/1382الحاقی) 1تبصره

2 
 روستا شوراهای مصوبات به اعتراض

 بخش و
 شهرستان شورای یا بخشدار توسط

1 
 و شهر شوراهای اعتراض به مصوبات

 شهرستان
 استان شورای یا توسط فرماندار

 استان شورای اعتراض به مصوبات 2
 هایمسئولین دستگاه استاندار، توسط

 هااستان عالی شورای یا ربطذی اجرایی

3 
 عالی شورای باتاعتراض به مصو

 هااستان

 مقامات عالیترین یا وزیرکشور توسط

 ربطذی هایدستگاه

 مختلف سطوح در شوراها مصوبات به اعتراض سطوح. 21 جدول

ای از کلیته مصتوبات   موظف است در پایان هر جلسه نسخه)روستا(شورا

و مطالب مفید دیگر را  خود در آن جلسه و در صورت نیاز به پیوست سوابق

جهتتتت اطتتتلاع بخشتتتدار و شتتتورای استتتلامی بختتتش ذیتتتربط ارستتتال 

شورای بخش وظیفه دارد کلیه مصوبات ختود را در  همچنین .1(22)مادهدنمای

مصتوبات  2(.26متاده  بته اطتلاع بخشتداری ذی ربطبرستاند)    پایان هر جلسه 

 شهرستان می رسد. فرمانداراطلاع شورای شهر برای بررسی به 

                                                           
 مجلس شورای اسلامی. 13/1/2221مصوبقانون شوراهای اسلامی 2

قانون تشکیلات، وظتایف و انتخابتات شتوراهای استلامی کشتور و انتختاب شتهرداران        1

 ، هیات وزیران.2/2/61مصوب 

تشتتکیلات، انتخابتتات داخلتتی و امتتور متتالی شتتورای استتلامی     ین نامتته اجرایتتی ئتتآ2

 هیات وزیران. 22/2/2264بخش
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ن نامه های داخلی شورای اسلامی  روستا و بخش تاکید دارند شوراها آئی

باید نسخه ای از کلیه مصوبات خود را حداکثر ظرف ده روز )پتس از پایتان   

 جلسه( به مقامات ذیربط ارائه دهند:

 توضیحات مقامات ذی ربط شورا

 روستا

به نمایندگان حوزه انتخابیه، 

شورای بخش، دهیار و مسئولین 

ی ذیربط ارسال اجرای

 .2(12نماید)ماده

- 

 بخش

به نمایندگان حوزه 

انتخابیه،شورای شهرستان، 

ن اجرایی ذیربط یولئبخشدار و مس

 .1(22)مادهارسال نماید

در صورتی که مصوبات شورا تا دو هفته 

پس از ابلاغ به شورای شهرستان و 

بخشدار مورد اعتراض آنها قرار نگیرد لازم 

به دستگاههای ذیربط  الاجرا و قابل ابلاغ

 (22)تبصرهمادهمی شود

 . کلیات مصوبات22 جدول

در صورتی کته   شوراهای اسلامی مصوبات کلیه شوراهای موضوع قانون

قترار نگیترد    «هیتأت تطبیتق  »پس از دوهفته از تاریخ ابتلاغ متورد اعتتراض    

مغتایر بتا قتوانین و     و در صورتی که هیتأت متذکور آن را   استالاجراء لازم

شتوراها تشتخیص    مقررات کشور و یا خارج از حدود وظایف و اختیتارات 

طور مستدل حداکثر ظترف متدت دو هفتته از    تواند با ذکر مورد و بهدهد می

تاریخ ابلاغ مصوبه، اعتراض خود را به اطتلاع شتورا رستانده و درخواستت     

                                                           
 هیأت وزیران1/1/2243روستا مصوب اسلامی شورای داخلی نامهآئین2

 .هیئت وزیران1/1/43مصوب  ین نامه داخلی شورای اسلامی بخشئآ1
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ز تتاریخ وصتول   شورا موظتف استت ظترف متدت ده روز ا    تجدیدنظر کند. 

نظتر نمایتد. در   اعتراض، تشکیل جلسه داده و به موضوع رستیدگی و اعتلام  

صورتی که شورا در بررسی مجدد از مصوبه متورد اختتلاف عتدول ننمایتد     

ربتط ارجتاع   گیری نهائی بته هیتأت حتل اختتلاف ذی    موضوع برای تصمیم

شود. هیأت مزبور مکلتف استت ظترف متدت بیستت روز بته موضتوع        می

 .(43)مادهنظر نمایدگی و اعلامرسید

 1(43ماده 3ه تبصر)1تطبیق مصوبات های هیأت

 جلسهمحل  موضوع رئیس اعضا هیات 

 شهرستان 1

یک  ،فرماندار یا نماینده وی

قاضی به انتخاب رئیس 

و یکی از  ،قضائیهقوه

اعضای شورای اسلامی 

 .استان به انتخاب این شورا

فرماندار 

یا نماینده 

 وی

هت تطبیق تشکیل ج

مصوبات شورای 

شهر و شورای 

 .شهرستان

 فرمانداری

 

2 
بخش و 

 روستا

یک قاضی به  بخشدار،

قضائیه و انتخاب رئیس قوه

یکی از اعضای شورای 

اسلامی شهرستان به انتخاب 

 این شورا

 بخشدار

تشکیل جهت تطبیق 

مصوبات شورای 

و شورای  بخش

 روستا.

 بخشداری

                                                           
ارات فرمانتداران  تصویب تشکیل هیئت تطبیق مصوبات شوراها اگرچه باعث کاهش اختی2

و بخشداران در  بررسی و اعلام نظر مستقیم در مورد مصوبات شورا می گردد امتا مزیتت   

هایی از قبیل سلب مسئولیت پاسخگویی مستقیم در مورد مصتوبات شتوراها از فرمانتدار،    

کاهش تنش و اختلافات فرمانداری و شوراها و جلوگیری از اعمال نظرهای ستلیقه ای را  

 اه خواهد داشت.نیز به همر

 مجلس شورای اسلامی. 13/1/2221مصوباصلاحیه قانون شوراهای اسلامی 1
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 مصوبات قیتطب یها أتیه. 23 جدول

نظر هیأت حل اختلاف استان مبنی بر تأیید یا رد مصوبه قطعی و 

روز نظر  21الاجراء است. چنانچه هیأت حل اختلاف استان ظرف مدت لازم

 .2(11)مادهگرددالاجراء میخود را اعلام ننماید مصوبه لازم

 

 اهم وظایف بخشداران:

تا و ایجاد هماهنگی بین آنها و نظارت نظارت بر عملکرد شوراهای روس -

 بر عملکرد شورای بخش.

بررسی گزارشات حسابرسی و نظارت بر طرح گزارش در جلسه شتورا   -

 1(.11و بررسی و پیگیری مصوبات شوراها در این خصوص)ماده

 2(.21ماده درخواست گزارش کار سالیانه از عملکرد شورا) -
 بخشداران و شوراها. 15 جدول

 بخش 4روستا شوراها و بخشداران

 121ماده 1ماده جایگزینی عضو علی البدل شورا و صدور کارت 

                                                           
قانون تشکیلات، وظتایف و انتخابتات شتوراهای استلامی کشتور و انتختاب شتهرداران        2

 هیات وزیران.«2/2/61مصوب 

 .22/1/2241آئین نامه مالی دهیاری ها مصوب1

 مصوب هیئت وزیران 2432/ 1/ 1 ین نامه داخلی شورای اسلامی بخشئآ2

ین نامه اجرایی تشکیلات،انتخابات داخلی و امور مالی شوراهای اسلامی روستا و نحوه ئآ3

 .(23/22/2243)اصلاحی .22/2/2264انتخاب دهیارمصوب 

ین نامتته اجرایتتی تشتتکیلات، انتخابتتات داخلتتی و امتتور متتالی شتتورای استتلامی      ئتتآ1

 هیات وزیران. 22/2/2264بخش
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 بخش 4روستا شوراها و بخشداران

 شناسایی عضو جدید توسط بخشدار

تحویل کارت عضویت شورا به بخشداری توسط عضو 

 روز 1معزول یا مستعفی ظرف 
 12ماده 0ماده 

تحویل مهر شورا ظرف مدت یک هفته به رئیس شورا 

 سط بخشدارتو
 01ماده 6ماده 

نظرخواهی شورا از اهالی حوزه انتخابیه خود و اقدام به 

 تشکیل جلسه عمومی با اهالی با اطلاع بخشدار
 - 20ماده

شورا موظف است همه ساله در مهلت قانونی طرحهای 

عمرانی را که خارج از حیطه اختیارات و وظایف 

اولویتها شورای اسلامی روستا است با در نظر گرفتن 

بررسی و در صورت تصویب جهت منظور نمودن در 

 بودجه عمرانی بخش به بخشدار اعلام نماید.

 142ماده  -

در صورت بروز اختلاف یا مشکل بین شوراهای 

اسلامی روستاهای محدوده بخش، موضوع با درخواست 

هریک از شوراهای مربوط یا نمایندگان آنها یا بخشدار 

ی و اقدام به حل و فصل در شورا مطرح و بررس

اختلافات با حضور رؤسای شوراهای مربوط و در 

 صورت لزوم بخشدار می گردد.

- 
 233ماده 

 

                                                           
رایتتی تشتتکیلات، انتخابتتات داخلتتی و امتتور متتالی شتتورای استتلامی     ین نامتته اجئتتآ2

 هیات وزیران. 22/2/2264بخش

ین نامتته اجرایتتی تشتتکیلات، انتخابتتات داخلتتی و امتتور متتالی شتتورای استتلامی      ئتتآ1

 هیات وزیران. 22/2/2264بخش

 هیئت وزیران 1/1/43مصوب ین نامه داخلی شورای اسلامی بخشئآ2

 .هیئت وزیران 1/1/43مصوب می بخشین نامه داخلی شورای اسلائآ3
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 بخش 4روستا شوراها و بخشداران

شورا مکلف است کلیه فعالیتهای مالی خود، اعم از در 

ای و آمد، مخارج و مانده حساب ها را به طور نوبه

بخشداری و شوراهای برطبق فرمهای دریافتی به اطلاع 

 وستاهای مربوطه برساند.اسلامی ر

 202ماده  -

شورا موظف است در پایان هر سال شمسی و با توجه 

های چهار ساله دوره خود و برآورد عواید و در به برنامه

جاری و عمرانی شورا برای آمدهای سال آتی، بودجه

سال آینده را در دو نسخه تنظیم نماید و در پانزدهم 

برای بخشدار و اسفند همان سال نسخه اصلی را 

شوراهای اسلامی روستاهای رونوشت آن را برای

مربوطه ارسال و نسخه دوم را به عنوان سابقه در دفاتر 

 شورا بایگانی نماید.

 1 24ماده  -

شورا باید در پایان دوره انتخابیه خود، صورت کاملی از 

کلیه اموال و داراییهای شورا، تنظیم و در اولین روز 

آن را به اعضای جدید می دوره جدید،شروع به کار رس

ای از آنرا طبق صورت مذکور تحویل نماید و نسخه

 برای بخشداری محل ارسال کند.

 312ماده  -

  222ماده شورا موظف است یک ماه قبل از انقضای مدت قانونی 

                                                           
ین نامتته اجرایتتی تشتتکیلات، انتخابتتات داخلتتی و امتتور متتالی شتتورای استتلامی      ئتتآ2

 هیات وزیران. 22/2/2264بخش

ین نامتته اجرایتتی تشتتکیلات، انتخابتتات داخلتتی و امتتور متتالی شتتورای استتلامی      ئتتآ1

 هیات وزیران. 22/2/2264بخش

خلتتی و امتتور متتالی شتتورای استتلامی   ین نامتته اجرایتتی تشتتکیلات، انتخابتتات دا  ئتتآ2

 هیات وزیران. 22/2/2264بخش
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 بخش 4روستا شوراها و بخشداران

هایی که خود، صورتی از کلیه فعالیتها، طرحها و برنامه

ه است و یا در طول دوره فعالیت قانونی به اجرا گذارد

شورای اسلامی بخش و به در دست اجراء دارد 

 اعلام نماید.بخشداری ذیربط 

 

 دهیاری ها .3-1-2

دهیاری سازمانی است که به منظور اداره امور روستاها با توجه بته موقعیتت   

محل با درخواست اهالی  و به صورت خودکفا با شخصیت حقتوقی مستتقل   

ود. این سازمان هتا نهادهتای عمتومی غیتر دولتتی      در روستاها تاسیس می ش

 .  1محسوب می گردند

 

 

 اهم وظایف بخشداران:

رسیدگی و اقدام در مورد شکایات واصله، ، بررسینظارت،  -

و  اعتراضات وگزارشات مردمی در مورد عملکرد شوراهای اسلامی

چارچوب قوانین و مقررات مربوطه و آئین نامه های  دردهیاران

 ح تخلفات آنها در مبادی ذی ربط.و طر اجرائی

                                                                                                                        
قانون تشکیلات، وظتایف و انتخابتات شتوراهای استلامی کشتور و انتختاب شتهرداران        2

 هیات وزیران.«2/2/61مصوب 

 .3/3/2266ماده واحده قانون تاسیس دهیاری های خودکفا در روستاهای کشور مصوب 1
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هماهنگی در جهت گردآوری نقطه نظرات اعضای شورای اسلامی  -

و دهیاران در زمینه تهیه طرح های هادی روستائی و انعکاس آنها 

به بنیاد مسکن انقلاب اسلامی جهت تصویب و همچنین نظارت بر 

 حسن اجرای این گونه طرحها از طریق دهیاری ها.

بر اساس دستورالعمل  د دهیاری های سطح بخشارزیابی عملکر -

 .2های ابلاغی سالانه توسط سازمان

 تشکیل نشست مشورتی دهیاران سطح بخش. -

کنترل و نظارت بر عملکرد عمرانی شهرداری ها و دهیاری ها)مالی  -

 و اجرائی(.

بخش و ی ئفعالیت دهیاران با دستگاههای اجرا نمودنهماهن   -

 .ییژه های روستاشهرستان در مورد اجرای پرو

 1.(1)مادهصدورحکمدهیارتوسط بخشدار -

اکثریت آرای اعضای شورا  پس از تائیدعزل دهیار صدور حکم  -

 2(.0ماده  3)بند 

ماده نظارت بر اموال و دارایی های شورا و دهیاری توسط بخشدار) -

30)2. 

                                                           
 هیاران در پایان بخش ارزشیابی؛ ارزیابی عملکرد.مباحث تکمیلی در خصوص ارزیابی د2

 ینئت آ 32و ماده 12/22/2243اساسنامه، تشکیلات وسازمان دهیاریها مصوب  اساس نامه 1

 روستتا ونحتوه   استلامی  شتوراهای و امتور متالی   داخلتی  ، انتخاباتتشکیلات اجرایی نامه

 .وزیران هیات مصوب 22/2/2264ر دهیا انتخاب

 .12/22/2243اساسنامه، تشکیلات وسازمان دهیاریها مصوب  س نامهاسا 2
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در  عدم قبول استعفا از طرف شورا پس از استعفای دهیارپذیرش  -

 .1(0ماده  2تبصره بند)وز( ر 21موعد مقرر)

اساس  20)مادهصدور احکام حقوقی، ماموریت و مرخصی دهیار -

 نامه(.

 .2(12ماده )ان توسط بخشداریآموزش دهیار -

 توسط دهیار انه فعالیت های دهیارییارسال گزارش ماهدرخواست  -

 .3(16)مادهبه بخشداری

 اساسنامه( 22ماده 1) بندید بهای خدمات ارائه شده دهیارئتا -

توسط  گزارش عدم تصویب بودجه و تفریغ آن در وقت مقرر -

 .1(22دهیار)ماده

تا انتخاب صدور حکم سرپرست دهیاری پس از تائید شورا  -

 اساسنامه(. 4ماه()ماده2)دهیار

نظارت دقیق و کامل بر رعایت انجام هرگونه معامله و  هزینه  -

 .2توسط دهیاری ها

                                                                                                                        
آیین نامه اجرایی تشکیلات،انتخابات داخلی و امور مالی شوراهای اسلامی روستا و نحوه 2

 .2264. وزیران هیات مصوب/22/2انتخاب دهیارمصوب 

 .12/22/2243اساسنامه، تشکیلات وسازمان دهیاریها مصوب  اساس نامه 1

 روستا ونحوه اسلامی شوراهایو امور مالی داخلی ، انتخاباتتشکیلات اجرایی نامه ینئآ  2

 . وزیران هیات مصوب2264/ 22/2ر دهیا انتخاب

 روستا ونحوه اسلامی شوراهایو امور مالی داخلی ، انتخاباتتشکیلات اجرایی نامه ینئآ 3

 .وزیران اتهی مصوب 22/2/2264ر دهیا انتخاب

 .22/1/2241صوبم آیین نامه مالی دهیاریها1
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رفت فیزیکی طرح ها ارائه گزارش پیشرفت یا عدم پیشدرخواست  -

 .1(23ماده 33)بندتوسط دهیار

 ها.روستاهادیبا طرحعمومیفضایوایجادمستحدثاتبرتطبیقنظارت -

نظارت در جهت جلوگیری از اجرای و احداا بنا قبل از  -

تغییرکاربری از طریق دهیاران، مبادی ذی ربط و مسئول و ضابطین 

 قضائی.

ی شورا و درخواست با همکار تهیه تعرفه عوارضنظارت بر  -

 .2(23ماده 24)بندارسال به بخشداری

ایجاد هماهنگی و ارتقای سطح تعاملات بین ادارات و نظارت و  -

 و شوراهای اسلامی و دهیاران بخشی ئمدیران دستگاههای اجرا

 تحقق و پیشبرد اقدامات عمرانی بخش. جهت

غ بررسی و تهیه عوارض سالیانه پروانه احداا بنا و تصویب و ابلا -

 به دهیاران جهت اجرا.

 3. (32)ماده صدور حکم و کارت دهیار -

                                                                                                                        
وزارت  24/6/2242دستورالعمل طرز تهیه اسناد هزینته و متدارک ضتمیمه آن، مصتوب      2

 کشور.

 .12/22/2243مصوب  نامه،تشکیلاتوسازماندهیاریها اساس1

 .12/22/2243اساس نامه، تشکیلات و سازمان دهیاریها مصوب  32ماده 24بند 2

ن تشکیلات، وظتایف و انتخابتات شتوراهای استلامی کشتور و انتختاب شتهرداران        قانو3

 هیات وزیران.2/2/61مصوب 
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 2عمران و نظارت .3-1-3

 امور روستائی: الف.

 اهم وظایف بخشداران:

همکتاری و همتاهنگی بتا    و  اولویت بندی نیازهتای عمرانتی روستتاها    -

دستگاههای مجری)خدماترسان( از قبیل اداره های آب، برق، گاز، بنیتاد  

ن و شهرستتازی و... جهتتت اجتترای پتتروژه هتتای مستتکن و اداره مستتک

) از جمله: مجتمع های آب رسانی، گاز رستانی،  عمرانی در سطح بخش

جاده های آنتنی و...(  و توسعه زیر ساخت هایی همچتون)آب شترب،   

 موانتع و  و تتلاش در جهتت رفتع    راه، برق، مسکن، گتاز رستانی و...(  

 موجود. یصنقا

                                                           
 گانه مقررات ملی ساختمان. 11مباحث 2

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور. 3222شرایط عمومی پیمانی، نشریه شماره

 نظام فنی روستائی.

 .2263ندقانون نظام مهندسی و کنترل ساختمان، مصوب اسف

 قانون برگزاری مناقصات.

 بخشنامه سرجمع.

 آئین نامه تضمین معاملات دولتی.

 جدول های ضریب ها منطقه ای کاره ای پیمانکاری.

 دستورالعمل تعیین دامنه قیمتهای پیشنهادی در مناقصات یک مرحله ای و دو مرحله ای.

قی، تاسیسات مکانیکی و رشته های ابنیه، تاسیسات بر 2221فهارست بهای واحد پایه سال

 راه، راه آهن و باند فرودگاه.

 234راه و بانتد،   232تاسیسات مکتانیکی،   214تاسیسات برقی،  223ابنیه،  11نشریه های:

 آبیاری و زهکشی.
 



 بخشــدارکتاب /  132

 و نظتارت بتر   واقع درسطح بخش  سرکشیمستمر از روستاها و مکانهای -

 پروژه های عمرانی دردست اجرا وبرنامه ریزی جهتت رفتع مشتکلات   

آنها و انعکاس نتواقص و موانتع موجتود در پیشترفت اجرائتی و متالی       

 پروژه ها به  مافوق و دستگاه ذی ربط.

نظتتارت و توجتته بتته عمتتران روستتتائی از جملتته تاستتیس مبلمتتان       -

ز، پارک ها و بوستتان هتا و تجهیتز    روستائی)جوی و جدول، فضای سب

رفاهی(به عبارتی نظارت بر اجرای طرح هتادی  -آنها به وسایل تفریحی

 روستاها و طرح های بالادستی.

آموزش و نظارت بر عملکترد شتهرداریها و دهیتاری هتا در خصتوص       -

صدور مجوز های ساختمانی مطابق بتا طترح هتای هتادی، تفضتیلی و      

 ناظران ساختمانی.جامع و کنترل عملکرد نظارتی 

برنامته   ،اولویت بندی، پیگیتری تعامل با کمیته برنامه ریزی شهرستان و  -

تامین اعتبارات تخصیصی بترای طرحهتای توستعه     و نظارتجهت ریزی

روستایی اعم از حمایت و مساعدتهای استانی و یتا ستایر منتابع تتامین     

 اعتبار.

شتهرها و  پیگیری و نظارت بر مستائل و مشتکلات عمتران و نوستازی      -

 روستاها و مقاوم سازی و نوسازی مسکن روستایی.

همکاری و پیگیری در جهت تامین اراضی مورد نیاز جهت اجرای طرح  -

تلاش جهت رفع مشکلات اجتماعی اجترای  ها و پروژه های عمرانی و 

پروژه ها و طرح های عمرانی با همکاری متنفذین، معتمدین، دهیاران و 

 اعضای شورای اسلامی.
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 خارج از محدوده روستاها و شهرها ب.

 اهم وظایف بخشداران:

صتتدور پروانتته ستتاختمانی بتترای ستتاختمانها وتاسیستتات در ختتارج     -

محدودهوحریم شهرها و نظتارت بتر احتداا بناوایجتاد تاسیستات در      

 2(.23مناطق مذکور)ماده 

پاسخ به استعلامات مربوط به ساخت و ستازهای ختارج از محتدوده و     -

لحاظ رعایت مصالح و مناسبات اجتماعی با همتاهنگی  حریم شهرها به 

 .1دهیاران و روسای شوراهای اسلامی  روستاها،شهرها و بخش مربوطه

پایش، کنترل و برختورد قتانونی بتا تخلفتات ستاختمانی در ختارج از        -

محدوده و حریم شهرها و درمحدوده روستاها)با هماهنگی دهیاری هتا(  

 .2(23قانون شهرداری ها ) ماده 22و ارجاع آنها به کمیسیون ماده

ایجاد هرگونه تاسیسات یا حصارکشی نظیر دیوار و فتنس در ختارج از    -

حریم شهرها و محتدوده روستتاها مستتلزم اختذ مجتوز از بخشتداری       

 2(.23ماده 2مربوطه می باشد)تبصره

                                                           
آیین نامه استفاده از اراضی،احداا بنا وایجتاد تاسیستات در ختارج از محتدوده وحتریم      2

 هیات وزیران. 13/1/22شهرها)مصوب 

قانون تشکیلات، وظایف وانتخاب شوراهای اسلامی کشور وانتخاب شتهرداران مصتوب   1

2/2/2261. 

آیین نامه استفاده از اراضی،احداا بنا وایجتاد تاسیستات در ختارج از محتدوده وحتریم      2

هیات وزیران. وماده واحده قانون الحاق یک بندوسه تبصتره بته    13/1/22شهرها، مصوب 

 مجلس شورای اسلامی. 2261قانون شهرداریها، مصوب  22به ماده  2عنوان بند
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و  گتتودبرداری هتتای ستتاختمانیدر نقتتاط ختتارج از محتتدوده شتتهرها   -

لزم اخذ مجوز از بخشتداری مربوطته متی    روستاهای دارای دهیاری مست

 .1(6باشد)تبصره

مرجع صدور پروانه بخشتداری هتا،   ، در نقاط خارج از محدوده شهرها -

دهیاری ها، فرمانتداری ها،شترکت هتای عمتران شتهرهای جدیتد،بنیاد       

کلیه وظایف و مسئولیت های  و مسکن انقلاب اسلامی و ... خواهد بود

 .2(4تبصره ماده ده ایشان خواهد بود)ها  برعهذکر شده برای شهرداری 

های مختلف در کشور  به های اجرایی ساخت و سازها،  در حوزهمدیریت

 شرح ذیل می باشند

 

 

 

 

 

                                                                                                                        
هتا و  هتا و شتهرک  دستورالعمل استانی احداا بنا و تاسیسات در ختارج از حتریم شتهر   2

احداا دکل های انتقتال بترق توستط وزارت نیترو از      محدوده روستاهای دارای دهیاری.

 شمول این قسمت مستثنی می باشد.

 .ی ساختمانیدستورالعمل اجرایی گودبرداری ها2

هتا ومحتدوده   آیین نامه استفاده از اراضی،  احداا بنا و تاسیسات درخارج ازحریم شتهر 2

 هیات وزیران. 2222روستاها دارای دهیاری، مصوب سال 



 135/  اداری و عمرانی،اقتصادی امور هماهنگی؛

 
 کشور در مختلف یهاحوزه در  سازها، و ساخت ییاجرا یهاتیریمد. 26 شکل

 

 الف(
محدوده  و 

 حریم شهر

وسعه و عمران شهری بوده و تابع ضوابط طرح های ت

ها متولی صدور پروانه ساختمانی و نظارت و کنترل شهرداری

 2(.1و  2بر ساخت و سازها می باشند)مواد

 ب(

محدوده 

روستاهای دارای 

 دهیاری

براساس ضوابط طرح هادی روستا انجام گرفته و متولی 

صدور پروانه ساختمانی و کنترل و نظارت بر ساخت و 

 1(.2باشند)مادهها مییسازها دهیار

 هاشهرک ج(

بسته به مسکونی، تخصصی یا صنعتی بودن، متولی آنها 

های صنعتی و شرکت عمران شهرهای جدید،  شرکت شهرک

غیره و مدیریت اجرائی آنها هیات امنایی می باشد)بند الف 

 2(.1و  2ماده

                                                           
آنها،  مصوب ستال   قانون تعاریف محدوده و حریم شهر،  روستا و شهرک و نحوه تعیین 2

2243. 

ماده  22،  روستا و شهرک و نحوه تعیین آنها و بند قانون تعاریف  محدوده و حریم شهر 1

 ها.قانون شوراها و اساسنامه دهیاری 02

هتا ومحتدوده   آیین نامه استفاده از اراضی،  احداا بنا و تاسیسات درخارج ازحریم شهر 2

 هیات وزیران. 2222روستاها،مصوب سال 
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 د(

خارج از محدوده 

ها و حریم ها و 

قلمروهای 

مذکور )بندهای 

ف ، ب و ج ال

فوق الذکر( و در 

داخل روستاهای 

 فاقد دهیاری

بر اساس ضوابط طرح هادی و یا ضوابط اعلامی توسط بنیاد 

آیین نامه  3مسکن و در خارج از روستا براساس ضوابط ماده 

استفاده از اراضی،  احداا بنا و تاسیسات درخارج ازحریم 

انه ها و محدوده روستاها بوده و متولی صدور پروشهر

ساختمانی و نظارت بر ساخت و سازها با توجه به استنادات 

 می باشد.بخشداری

 سازها و ساخت ییاجرا یهاتیریمد. 20 جدول

 

 شهرداری ها:ج. 

 اهم وظایف بخشداران:

در قانون شهرداری هتا بتا صتراحت نمتی تتوان نقتش و ارتبتاط کتاری         

ان نمود. این خلاء قانونی را می توان با قوانین بخشداری و شهرداری ها را بی

اساسی و کلی که اشاره به نقتش حتاکمیتی بخشتداری هتا دارد پتر نمتود.از       

آنجائی که بخشدار در قلمرو ماموریت و مسئولیت ختود بته عنتوان نماینتده     

عالی دولت، مسئولیت اجرای سیاست های عمتومی دولتت را در ارتبتاط بتا     

های عمومی، شهرداری ها و... کته بته نحتوی از     ادارات، موسسات، شرکت

آئین نامته   23بودجه عمومی ارتزاق می نمایند، برعهده دارد و به استناد ماده 

اجرائی قانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوری که اشتاره دارد شتهرهایی   

که در محدوده جغرافیایی دهستان قرار دارنتد )بته استتثنای شتهرهای مرکتز      

حتتاظ نظتتام اداری تتتابع بختتش مربوطتته خواهنتتد بتتود. لتتذا  شهرستتتان( از ل

بخشداری ها به استناد ماده فوق الذکر می توانند نقش نظتارتی بتر عملکترد    
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شهرداری ها در امور خدمات رسانی، عمران شهری، توزیع صحیح اعتبتارات  

و خدمات شهری واقع در محدوده بخش و همچنین رسیدگی به درخواستت  

رتبط به شهرداری ها داشته باشند همچنین در جهتت  ها و مشکلات مردمی م

احصاء مشکلات شهری و انتقال مشکلات به مقامات مافوق در جهتت رفتع   

آنها اقدام نمایند و نقش حاکمیتی خود را در رفع اختلافات بین دستگاه های 

اداری بتتا شتتهرداری هتتا ایفتتاء کنندلتتذا در ارتبتتاط بتتا شتتهرداری و وظتتایف 

 ه وارد ذیل اشاره کرد.بخشداری می توان ب

چارچوب قوانین و مقررات مربوطته   درنظارت بر عملکرد شهرداری ها  -

 و طرح تخلفات آنها در مبادی ذی ربط. و آئین نامه های اجرائی

اظهار نظر در خصوص تعیین حریم شهرها با توجه بته اینکته نظتارات،     -

ا کنترل و جلوگیری از ساخت و سازهای خارج از حریم شتهر، شتهرکه  

 .و روستاها بر عهده بخشداری ها است

شهرداری »قانون شهرداری ها؛  22ماده  2بند  2نظارت بر اجرای تبصره  -

درصتد از از عوارضتی را کته از     43ها علاوه بر اعتبار دولتتی موظفنتد   

حریم استحفاظی شتهرها کستب متی نماینتد بتا نظتارت فرمانتداری و        

تاها و شتهرکهای واقتع   بخشداری ذیربط در جهت عمران و آبادی  روس

در حریم در جهت راه سازی، آموزش و پرورش، بهداشتت، تاسیستات   

 2«.آب آشامیدنی و کشاورزی  هزینه نمایند

 

                                                           
قتانون شتهرداریها،    22به ماده  2ماده واحده قانون الحاق یک بندوسه تبصره به عنوان بند 2

 مجلس شورای اسلامی. 2261مصوب 
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 دستگاه های اجرائید. 

 اهم وظایف بخشداران:

هماهنگی و نظارت بر پروژه های عمرانی کلیته دستتگاه هتای اجرائتی      -

تمر از پیشترفت  تهیته و تنظتیم گتزارش مست     واقع در ستطح بختش و   

فیزیکی پروژه ها و طرح های عمرانی و ارسال به مافوق و دستتگاههای  

تذکر بته مستئولین اجرایتی و مربوطته در جهتت رفتع نتواقص         ومرتبط

 .احتمالی

تنظتتیم و اجتترای برنامتته هتتا و طرحهتتای  ،نظتتارت و مراقبتتت در تهیتته -

نهای عمومیوعمرانی از طریق هماهن  ساختن فعالیتهای ادارات و سازما

 .دولتی و غیر دولتی

آگاهی از نحوه برگزاری مناقصات متعدد پروژه هتای عمرانتی  دستتگاه     -

 ها و چگونگی انتخاب پیمانکار و اجرای عملیات اجرایی پروژه ها.

 ترافیک و حمل و نقل. 3-1-4

 اهم وظایف بخشداران:

هماهنگی از طریق شورای همتتا جهتت تصتویب طراحتی جتاده هتای        -

 روستائی. عبوری از نقاط

توسعه آنها) ارتقاء راههتای روستتائی از    راهها و روند اجرائی رب نظارت -

 و اصلی(. 2،1به درجات بالاتر از جمله  2فرعی های درجه 
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نظارت و پیگیری امور مربوط به حمل و نقتل روستتائی از طریتق اداره     -

حمل و نقل و پایانه ها با همتاهنگی دفتتر امتور روستتائی و شتوراهای      

 .2داریاستان

برنامه ریزی و نظارت بر حمل و نقل بار و مسافر روستاها و ، ساماندهی -

فعال نمودن موسسات حمل و نقل عمومی با محوریت بخش خصوصی 

در حدود آئین نامه ها و همکاری با دستگاه های عضو کارگروه ذیتربط  

 .1برای روستاهای بخشلازم  برای اتخاذ تدابیر

طح حوزه فعالیت از جمله حذف نقاط پتر  نظارت بر ایمنی جاده های س -

خطر، نصب حفاظ های جاده ای، علائتم ترافیکتی، اجترای شتانه هتای      

 جاده ای و به طور کلی مواردی که امنیت جاده ها را افزایش می دهد.

 محیط زیست و توسعه پایدار. 3-1-5

 اهم وظایف بخشداران:

تتلاش در  نظارت برحفظ و حراست از منابع طبیعی و محیط زیستت و   -

جهت توسعه پایدار روستایی و استفاده بهینه از منابع و امکانات بالقوه و 

 2موجود بخش.

                                                           
مصتوب   26231/32101تصویب نامه مدیریت حمل و نقل بار و مسافر روستائی، شماره 2

 .13/1/22مور  

مصتوب   26231/32101تصویب نامه مدیریت حمل و نقل بار و مسافر روستائی، شماره 1

 .13/1/22مور  

 .1/1/43. و آئین نامه اجرائی آن مصوب 13/1/42ب قانون مدیریت پسماند مصو 2
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مدیریت اجرایی کلیه پسماندها به جز صنعتی و ویتژه کته در شتهرها و     -

روستاها و حریم آنها به عهده شهرداریها و دهیاریها می باشتد و ختارج   

 .2(6داری است)مادهاز حوزه شهرداری ها و دهیاری ها به عهده بخش

بخشداریها باید براساس شیوه نامه های ارسالی از طترف وزارت کشتور    -

نسبت به جمع آوری، حمل و دفع پسماندهای عادی بین راهی از قبیتل  

:پسماندهای رستورانها، پمپ بنزین ها و سایر تاسیستات اطتراف راههتا    

ی همکتاری  اقدام نمایند.راهداری ها باید در مدیریت پسماند با بخشدار

 1(.23نمایند)ماده

برگزاری جلسات کارگروه مدیریت پسماند بخش و پیگیتری مصتوبات    -

 2(.21مکان یابی محل دفن و دفع پسماند عادی)مادهآن و تشکیل کمیته 

توجه به محیط های چهار گانه زیست محیطی از جمله حفاظت مستتمر   -

 3با ایجاد پاسگاههای محیط بانی و نظارت بر آنها.

و حمایت از منابع طبیعی)جنگل ها، مراتع، تالاب ها، رود خانته  نظارت  -

ها، دریاچه ها و...( از جمله استقرار پاستگاههای دیتده بتانی در جهتت     

 1(.13حفاظت از منابع طبیعی)ماده

                                                           
 .13/1/42مصوب .قانون مدیریت پسماند2

 ..1/1/43آئین نامه اجرایی قانون مدیریت پسماندمصوب 1

 .13/1/42مصوب .قانون مدیریت پسماند2

 .14/2/12قانون حفاظت و بهسازی محیط زیست مصوب 3

 .14/2/12حفاظت و بهسازی محیط زیست مصوب قانون  1
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 مدیریت بحران. 3-1-6

مدیریت بحران، علم و هنر برنامه ریزی، سازماندهی، هتدایت و رهبتری   

و هماهن  است که با بهره گیری از ابزار های در به صورت یکپارچه، جامع 

اختیار تلاش می کند، خطرات ناشی از بحتران هتای مختلتف را بتر استاس      

 مراحل مختلف بحران کنترل نماید.

بحران عبارت است از وضعیتی که نظم سیستم اصلییا قسمت هایی از آن 

م بزند. بحتران  مختل کند و پایداری آن را به ه -که ما سیستم می نامیم  -را 

وضعیتی است که یک تغییر ناگهانی در یک یا چند قسمت از عوامتل متغیتر   

. حوادا به چهار سطح محلی، استانی، منطقه ای و سیستم به وجود می آورد

ملی تقسیم می شوند؛ تشخیص وقوع بحران ملی و منطقه ای و اعلام آن بتر  

تیتب بتر عهتده    عهده وزیر کشور است و در ستطح استتانی و محلتی بته تر    

 استاندار و فرماندار می باشد.

 1اهم وظایف بخشداران:

پیشتگیری،   متدیریت بحتران؛   اتخاذ تدابیر و اعمال هماهنگی به منظتور  -

کنترل و مهار بحران های ناشتی از حتوادا و بلایتای طبیعتی از قبیتل      

 و سایر بلایای طبیعی و غیر مترقبه. زلزله ،سیل

مدیریت بحران شتامل: پیشتگیری و    هماهنگی عملیات در چهار مرحله -

پیش بینی، آمادگی و مقابله، بازسازی و بازتوانی در حوادا ر  داده در 

 حوزه استحفاظی.

                                                           
آئین نامه اجرایی  26و  2قانون تشکیل سازمان مدیریت بحران کشور و ماده 2بند ج ماده 2

 آن.
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 پیگیری مشکلات ناشی از بروز رخدادهای طبیعی تا رفع کامل آنها. -

شناسائی سطح بروز خطر و حادثه و برنامته ریتزی متدون بترای تمتام       -

 زی بخش.فصول سال متناسب با حادثه خی

پیگیری و نظارت بر تهیه طرح هتای مطالعتات جتامع خطتر پتذیری و       -

 اجرای آن در حوزه فعالیت و اقدام جهت رفع مشکلات.

شناسائی نقاط حادثه خیز و پیگیری جهت رفع آنها  توسط دستتگاههای   -

 اجرائی مسئول.

اهتمتتام جهتتت شتتناختوآموزش متتدیریت بحتتران و آگتتاهی نستتبت بتته  -

ح خطرپذیری، حوادا و بلایای متحمتل، شتناخت   پارامترهای مهم سط

 توان انسانی و تجهیزات بخش.

و ارتقاء توان امدادی آنها هماهنگی و همکاری با واحدهای امداد رسان  -

در هنگام وقوع حوادا و نظارت بر متناسب با سطح حادثه خیزی بخش

 عملکرد آنها.

های اهتمام در جهت ارتقاء سطح همکتاری و همتاهنگی بتین دستتگاه     -

 اجرائی، نظارتی و انتظامی فعال در سطح بخش در موعد بروز بحران.

اعزام تیم ارزیاب اولیه به محض وقوع حادثه در بخش و ارزیابی منطقه  -

حادثه دیده  و تعیین و اعلام نیازها، خسارات وارده و مدیریت حوادا 

)محلی( و بدون کمتک از شهرستتان و یتا     2ر  داده در بخش تا سطح 

 .استان

تعامل با رئیس شورای هماهنگی مدیریت بحران شهرستان )فرماندار( و  -

جمع بندی وارسال گزارش خسارات وارده بته بختش در اثتر حتوادا     

 غیرمترقبه و پیگیری اعتبارات بازسازی.
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ایمن سازی شبکه هتا و شتریانهای حیتاتی شتامل آب،     تلاش در جهت  -

نتترل فرودگاههتا و   بترج ک  ،مخابراتی ،برق، سوخت، ارتباطات جاده ای

 . …سدها و

 دتقویت بیمه در مناطق حادثه خیز حتی به صتورت اجبتاری متی توانت     -

ابعاد بحران را کاهش دهد، چرا که با توجه بته ابعتاد حادثته، پرداختت     

 خسارت خود عامل بزرگی در رفع بحران است.

 

 شوراها، کمیسیونها و .... 3-1-7

انیزم هتای همتاهنگی امتور    شوراهای و کمیسیون های ذیتل  از جملته مکت   

 .عمرانی است که بعضا در سطح بخش ها نیز برگزار می گردد
 ... و ونهایسیکم شوراها،. 26 جدول

 شوراها و کمیسیونها توضیحات اهم وظایف

رفع هرگونه اختلاف بین 

مؤدی و شهرداری در مورد 

عوارض و بهای خدمات ارائه 

و  شده توسط شهرداری

مذکور  تعیین نمایندگان وزارت کشور در کمیسیون

منحصراً از بین کارکنان وزارت کشور)استانداری، 

 فرمانداری و بخشداری( در شهرداریهای تابعه استان

 66کمیسیون ماده 

 قانون شهرداری
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 ( قانون شهرداری.16/22/2231)الحاقی 22ماده  2بند 1تبصره 2

وزیر کشور به استانداران سراسر  14/11/1191مورخ  14/1/1/119193بخشنامه شماره  4ماده 1

کمیسیونهای ب و انتصاب  نمایندگان وزارت کشور در کشور و دستورالعمل نحوه انتخا

معاونت عمران و توسعه امور شهری  11/11/1191مورخ  1/9991شمارهمذکور پیوست ابلاغیه 

 .و روستایی وزارت کشور

 .17/11/1145قانون شهرداری الحاقی  111ماده 1

 .19/11/1195مصوب  ،قانون دیوان عدالت اداری 11ماده 1بند 4

 های وابسته به آن.سازمان

جلوگیری از ساخت و 

سازهای غیر مجاز در خارج از 

و  حریم مصوب شهرها

 رسیدگی به موارد تخلف.

. تعیین 2کمیسیون در استانداریها شکل می گیرد

( 1موضوع تبصره )نمایندگان وزارت کشور در کمیسیون

( قانون شهرداری 233( و ماده )22( ماده )2ذیل بند)

منحصراً از بین کارکنان وزارت کشور)استانداری، 

 .1فرمانداری و بخشداری( در شهرداریهای تابعه استان

 22کمیسیون ماده 

 قانون شهرداری

جلوگیری شهرداری از  

-عملیات ساختمانی ساختمان

های بدون پروانه یا مخالف 

مفاد پروانه به وسیله مأمورین 

خود، اعم از آن که ساختمان 

در زمین محصور یا غیر 

. 2محصور واقع  شده باشد

اجرای آرای کمیسیون مذکور 

یک کمیسیون شبه قضایی بوده و دارای ضمانت اجرایی 

باشد.اعتراض به آراء قطعی کمیسیون موضوع ماده می

قانون شهرداری در دیوان عدالت اداری به عمل  233

 .3آیدمی

حسب اختیارات تفویضی وزیر محترم کشور به 

استانداران، بخشداران یا نیروی های بخشداری می 

به عنوان نماینده وزارت کشور در کمیسیون ماده  توانند

قانون شهرداری ها منصوب  66و کمیسیون ماده  233

 233کمیسیون ماده  

 قانون شهرداری
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 مجلس شورای اسلامی. 1171رداریها، مصوب قانون شه1

 هیأت وزیران. 33/22/2200نامه هماهنگی اقدامات عمرانی، مصوب آیین1

 .22/32/2263قانون حفظ کاربری اراضی زراعی و باغها، مصوب  2ماده 2

قانون اصتلاح قتانون حفتظ کتاربری اراضتی زراعتی و باغهتا، مصتوب          2ماده  2تبصره 3

32/34/2241. 

های ذیل آن با توجه به تبصره

 باشدشهرداری می با

 2( 66و233گردند)مواد 

هماهنگی اقدامات عمرانی 

موسساتی که خدمات آنها در 

داخل شهرها مستلزم حفاری 

-معابر و احداا تأسیسات می

 .1باشد

امور در شهر تهران و شهرهای با جمعیت هماهنگی 

بالای دویست هزار نفر از طریق کمیسیون هماهنگی به 

 شود.نامه( انجام میآیین 3ریاست شهردار )ماده 

هماهنگی امور اجرایی سایر شهرهای کشور در قالب 

کمیسیون هماهنگی متشکله در شهرستان متبوع هر شهر 

 (.3 و به ریاست فرماندار است)بند ج ماده

 کمیسیون حفاری

جلوگیری از تغییر کاربری 

ها در اراضی زراعی و باغ

خارج از محدوده قانونی 

ها جز در شهرها و شهرک

 .2موارد ضروری

ارزیابی اراضی زراعی و باغهای موضوع این قانون 

ایمتشکل از نمایندگان سازمان نفرهتوسط کمیسیون سه

و دارایی استان  جهاد کشاورزی، استانداری، امور اقتصاد

 3پذیرددر هریک از شهرستانها انجام می

کمیسیون حفظ 

کاربری اراضی زراعی 

 و باغات

اعمال سیاستهای جامع و 

-هماهن  ترافیکی و تهیه خط

مشی لازم و بهبود اداره کلیه 

امور مربوط به امر عبور و 

-مرور همانند طراحی،برنامه

 دعوت شورای هماهنگی ترافیک شهرستان

 از بخشدار هر بخش حسب مورد

 

شورای هماهنگی 

ترافیک)استان و 

 شهرستان(
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مجلس شورای اسلامی و قانون اصتلاح متوادی از قتانون تأستیس      34/21/2261مصوب 2

 .16/34/2244شورای عالی هماهنگی ترافیک شهرهای کشوراصلاحیه مور  

 مجلس شورای اسلامی. 13/31/2242قانون مدیریت پسماندها مصوب  6ماده 1

 ھ23461ت314100نامه اجرایی قانون مدیریت پستماندها بته شتماره    آیین 1تبصره ماده 2

 هیأت وزیران. 23/31/2243مور  

ریزی، سازماندهی، هماهنگی، 

و انتظامات  هدایت، نظارت

 2ترافیکی شهرهای کشور

ایجاد تعادل بین منابع و 

مصارف آب، تعیین تکلیف 

-های فاقد پروانه، جمعچاه

-آوری ادوات و منصوبات بهره

برداری غیر مجاز منابع و 

اری آب و نصب کنتورهای مج

 آب.

 شورای حفاظت منابع آب زیرزمینی شهرستان
شورای حفاظت 

 منابع آب

حفظ محیط زیست از آثار 

زیانبار پسماندها و مدیریت 

 بهینه آنها

ایجاد هماهنگی بین دستگاه 

های مجری قانون در اجرای 

 امور مربوط به پسماند.

و ویژه در  مدیریت اجرائی کلیه پسماندها غیر از صنعتی

شهرها و روستاها و حریم آنها به عهده شهرداریها و 

ها و ها و در خارج از حوزه و وظایف شهرداریدهیاری

باشد.مدیریت اجرایی هامیها، به عهده بخشداریدهیاری

پسماندهای صنعتی و ویژه به عهده تولیدکننده خواهد 

بود. در صورت تبدیل به پسماند عادی به عهده 

 .1ها خواهد بودها و بخشداریها،دهیاریشهرداری

کارگروهمدیریت 

)استان و 2پسماند

 شهرستان(

ایجاد هماهنگی در تهیه و 

های هماهن  و اجرای برنامه

همسو با استفاده بهینه از 

فرماندار شهرستان و ستاد بازآفرینی شهری به ریاست 

دبیری شهردار شهر مربوط، به استثناء کلان شهرتهران  

 که ریاست ستاد مذکور برعهده شهردار می باشد.

 ستاد بازآفرینی شهری
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 امور اقتصادیهماهنگی  .3-2

استانداری ها و واحدهای تابعه آن از نهادهای حاکمیتی می باشند. وظیفه 

نظتارت بتر اجترای صتحیح قتوانین و مقتررات در       اصلی نهادهای حاکمیتی 

جامعه استو برای اینکه بتوانند این وظیفته را بته نحتو مطلتوب انجتام دهنتد       

نیازمند اختیارات کافی، ابزارهای نظارتی و از همته مهمترمتدیریت و  منتابع    

استانداری هتا   اما بنا به ضرورتهای امنیتی انسانی کارآمد و اثر بخش هستند. 

اند کته ایتن   فاز اجرا شده  بیشتر وارد آن فرمانداریها و بخشداری هاو به تبع 

 خود خالی از نقیصه نمی باشد.

همچتون استتانداری هتا،    تمامی وظتایف اقتصتادی نهادهتای حتاکمیتی     

با هدف نظارت و هماهنگی شکل متی گیترد.    فرمانداری ها و بخشداری ها 

یتات. بترای اینکته    نظارت به صورت کلی و نه به صورت وارد شدن در جزئ

مشخص گردد در یک کشور و یا استان وضعیت اقتصتادی  چته رونتدی را    

ها امکانات موجود در محدوده

های هدف و احیاء، و محله

 بهسازی و نوسازی آنها
 

 

هماهنگی فعالیت های مرتبط 

با مراحل چهارگانه مدیریت 

بحران. بررسی و تائید 

پیشنهادها، طرح ها و برنامه ها، 

ح مرتبط وظایف، پیشنویس لوای

 به امور مدیریت بحران.

شیوه تصمیم گیری  در شورای هماهنگی مدیریت 

 بحران با اکثریت آرا است.

شورای هماهنگی 

مدیریت بحران)استان 

 و شهرستان(
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دنبال می کند، بررسی شاخص های اقتصتادی از قبیتل نتر  بیکتاری، نتر       

تورم،ضریب جینی) فاصله درآمدی  در سطح جامعه( و ... کفایت موضوع را 

و همه جانبته   خواهد کرد، که این شاخص ها را نیز می توان با بررسی دقیق 

شتتاخص هتتای اجتمتتاعی از قبیتتل میتتزان کلاهبتترداری، ستترقت، بزهکتتاری 

. ستنجید اجتماعی، تعداد زندانیان، میزان قاچاق کالا و یتا متواد مختدر و ....    

وظیفه نهاد حاکمیتی این است که شاخص های اجتماعی را پتایش نمتوده و   

منفتی   در صورت مشاهده افت شاخص های اجتمتاعی کته دلایتل آن رونتد    

شاخص های اقتصادی باشد، وارد عرصه دخالت شده و بتا ورود بته مقولته    

هایی از جمله  بازخواست از مدیریت های دستگاه های اجرایی و یا پیشنهاد 

تغییر مدیریت ها و ... که مربوط به اعمتال حاکمیتت متی شتود، در جهتت      

 نماید. تلاش اصلاح روند

ا مجبور به ورود در عرصه اجرایی از دیگر دلایلی که نهادهای حاکمیتی ر

می نماید که شاید خود جزء وظایف اصلی دستگاه هتای اجرایتی نیتز نمتی     

باشند، نداشتن تشکل های صنفی و یا  مردمی قوی، کارآمد و اثتر بختش در   

اصتناف   است. سازماندهی امور اصناف اقتصادیو لزوم حوزه های اقتصادی 

ت اقتصادی و نبض بازار را در دستت  عمومی از جمله ارکانی هستند که امنی

دارند و با نقش آفرینی در جهت تعیین قیمت و کیفیت کتالا و کمیتت ارائته    

کته  تنظیم بتازار  کالا و خدماتنقش اصلی را در فرآیند بازار ایفا می کنند و از 

نهادهتای   توستط از طریق دخالتت در عرضته، تقاضتا و یتا قیمتت گتذاری       

اگرچته در ایتن زمینته تشتکل     ی می نماید. انجام می شود جلوگیر حاکمیتی

فعالیت متی نماینتد ولتی     متمادی های صنفی و اتاق های اصناف طی سالیان

به دلیل ضتعف در عملکترد آنهتا، استتانداری هتا  و واحتدهای تابعته،خود        
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که از جمله ارائه پروانه کستب، آمتوزش،    مستقیما در بعضی از وظایف آنها 

 می کنندد وور به شکایات صنفی می باشدقیمت گذاری، نظارت و رسیدگی 

 دارد.نمطلوبی به دنبال  چندان  که این امر نیز  خود اثرات 

عدم آگاهی مردم از بسیاری حقوق خود، عتدم وجتود افتراد متخصتص     

کافی در زمینه های حقوق اقتصادی افراد و شترکت هتا  از عوامتل دیگتری     

ی بخش های  اقتصتادی  ئرااست که باعث ورود استانداریها به مقوله های اج

می شود.عدم رعایت حقوق اولیه شهروندان در قراردادهتای اقتصتادی علتی    

الخصوص قراردادهای بانکی، ابهام قوانین و بخشتنامه هتای صتادره توستط     

وزارت خانه های اقتصادی و بانک مرکزی و ورود ناقص و کم اثتر دستتگاه   

عه  و بانک ها باعتث شتده   به رفع اختلاف های مالی و پولی افراد جام ءقضا

است که استانداری ها و واحدهای تابعه آن وقتت و انترژی ختود را صترف     

تمامی تلاش هتای   که نهایتا. از وظایف ذاتی آنها نمی باشد اموری نمایند که

صورت گرفته برای بهبود وضعیت اقتصادی به سود موسسات پتولی ومتالی   

 خواهد بود.دولتی، شبه دولتی و خصوصی،

ف اقتصادی از آن جهت در راهبردهای وزارت کشور مهم محسوب وظای

می شوند که منتج به ایجاد و تقویت امنیت اقتصادی شود. حمایت از سرمایه 

گذاری، تلاش در جهت رفع موانع تولید، افزایش بهره وری، کمک بته ارائته   

تسهیلات، تسریع و تسهیل روندهای اداری، همتاهنگی ستازمانها، ارگانهتا و    

ارات در این خصوص از کارویژه های عارضتی استتانداران، فرمانتداران و    اد

بخشداران می باشتد. از آنجتائی کته مستائل و مشتکلات اقتصتادی تبعتات        

سیاسی و امنیتی دارند. دولتها تلاش می کنند با پیگیتری، نظتارت و تستهیل    

گری در خصوص موانع و مشکلات پیش روی توسعه اقتصادی و با تتلاش  
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کاهش تورم و از بین بردن رکتود و ایجتاد اشتتغال پایتدار ضتمن      در جهت 

افزایش مشارکت سیاسی و در نتیجه ایجاد مشروعیت، امنیت جامعه را قتوام  

 بخشند.

 شناسایی قابلیت های اقتصادی. 3-2-1

 اهم وظایف بخشداران:

 ،شناسایی استعدادهای منطقه ای و نیازمندی های بخش و تصمیم گیری -

در چارچوب سیاست ها و راهبردهای توسعه ملی،  یریو پیگ هماهنگی

 .ی و بخشیاستانی و شهرستان

شناسایی قابلیت ها، پتانسیل ها و مستند سازی آنها و تلاش جهت بهره  -

 گیری بهینه از ظرفیت های استفاده نشده.

پیگیری و تعامل ستازنده بتا مراکتز رشتد و پتارک علتم و فنتاوری در         -

 ش بنیان.راستای اجرای طرح های دان

اهتمام جهت راه اندازی و تشکیل اتاق فکر سرمایه گذاری در بختش و   -

استفاده از مشارکت فعالان اقتصادی، نخبگان، سرمایه گذاران و صاحبان 

 ایده و سرمایه.

حمایت و توجه ویژه به نخبگان، جهت ایجاد خلاقیت و کتارآفرینی بته    -

 منظور رسیدن به رشد و توسعه متوازن.

ع عوارض جدید بر فعالیت هتای اقتصتادی و ختدماتی در    پیشنهاد وض -

محدوده بخش و شناسایی منابع جدید درآمدی و پیشنهاد آن به مراجتع  

 ذیربط در جهت اجرای برنامه های توسعه بخشی.
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همکاری و هماهنگی در تهیه اسناد توسعه بخش در چتارچوب استناد،    -

 د بالادستی.سیاستها، قوانین، بخشنامه ها، آئین نامه ها و اسنا

 
 یاقتصاد یها تیقابل ییشناسا. 24 شکل

 

 اصناف. 3-2-2

 اهم وظایف بخشداران:

درباره اصناف و اتحادیته هتا    وظایفی که قوانین ومقررات مربوطاجرای  -

از جمله صدور مجوز اصتناف   است دهداقرار و امثال آنها برای بخشدار 

 ری پس از کسب استعلامات قانونی.در سطح روستاهای فاقد دهیا

نظارت بر اصناف و جلوگیری از افتزایش بتی رویته واحتدهای صتنفی       -

 2بدون جواز کسب.

کسب منابع درآمدی مقرر در قتوانین مربوطته در    همکاری و نظارت بر -

بتا دستتگاههای ذیتربط علتی      و همتاهنگی  محدوده بخش و همکتاری 

                                                           
 قانون نظام صنفی و کمیسیون نظارت بر مجامع امور صنفی.2
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از طریق نظتارت   تاالخصوص دهیاری و شوراهای اسلامی بخش و روس

 .بر تدوین عوارض اصناف و پروانه های احداا بنا

 اشتغال روستائی. 3-2-3

 اهم وظایف بخشداران:

فراهم نمودن بستتر حمایتت از اشتتغال پایتدار     نظارت و پیگیری جهت  -

و ایجاد فرصت هتای   یجذب سرمایه گذار، رفع موانع تولید، روستایی

 2.کسب و کار

ستترهای لازم جهتت توستعه زیتر بنتایی و      ایجتاد ب پیگیری در جهتت   -

اقتصادی بخش و برنامه ریزی و تلاش جهت اشتتغالزایی بتا توجته بته     

 .یپتانسیل های بخش

ترغیب و فعال نمودن شوراها و دهیاری هتای ستطح بختش جهتت راه      -

 اندازی کارگروه های توسعه جوامع محلی.

بهبتتود و پیشتترفت اوضتتاع  جهتتتبرنامتته ریتتزی نظتتارت، همکتتاری و  -

 راستتای  توجه به نیازهای اولیته متردم و تتلاش در   با اقتصادی روستاها 

 .ی هافراهم نمودن زمینه های ارتقای رضایتمند

 

 تنظیم بازار. 3-2-4

 اهم وظایف بخشداران:

 .در سطح بخش و کالاهای اساسی نظارت عالیه برتوزیع ارزاق عمومی -

                                                           
 کارگروه اشتغال روستایی، ستاد تسهیل و رفع موانع تولید.2
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همکتاری  پیگیری و نظارت بر تامین مایحتاج عمتومی متردم بتا جلتب      -

مؤسسات و سازمانهای دولتی و غیر دولتتی و پیگیتری در جهتت رفتع     

 کمبود های احتمالی.

اشراف بر تحولات بازار به ویژه کالای اساسی جهت مدیریت و نظارت  -

بر تنظیم بازار و برنامه ریزی به موقع  جهتت تتامین، ذخیتره ستازی و     

 توزیع اقلام عمومی.

ها و نهادهای دولتتی و خصوصتی در   ایجاد هم افزایی بین کلیه دستگاه -

 2راستای تنظیم بازار.

نظارت بر اجرای بازرستی هتای هدفمنتد و هوشتمندانه جهتت تثبیتت        -

 1قیمت ها و مبارزه با کم فروشی و گران فروشی.

 اقتصاد مقاومتی. 3-2-5

 اهم وظایف بخشداران:

فتراهم آوردن  همکاری، هماهنگی، نظتارت و برنامته ریتزی در جهتت      -

 .بخشسطح ی عدالت اجتماعی و فقرزدایی در زمینه ها

 نظارت بر اصلاح الگوی مصرف و حمایت از تولیدات داخلی. -

؛و فرهنگتی  و هدایت و هماهنگی برنامه های توسعه اقتصادی، اجتماعی -

جذب سرمایه های محلی و ستوق  و  تشویق سرمایه گذارانهمکاری و 

 دادن آنها به سمت فعالیت های تولیدی و عمرانی.

                                                           
 .کارگروه تنظیم بازار2

 کمیسیون تعزیرات حکومتی.1
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 ورفع دغدغه اقتصادی خودکفاییهمکاری در جهت حمایت و  ،ارتنظ -

 .مشکلات مبتلابه ها و

ایجاد هماهنگی بین دستگاه های دولتی برای تحقتق اهتداف مبتارزه بتا      -

 قاچاق کالا و ارز.

نظارات بر ادارات سطح بخش جهتت جلتوگیری از فستاد اقتصتادی و      -

 مبارزه با زمین خواری.

ردمتی جهتت تحقتق اهتداف وسیاستتهای      بهره گیری از ظرفیت های م -

اقتصادی)مردم محوری( با تاکید بر تعاونی هتای تولیتدی و اشتتغالزا و    

 طرح های مشارکتی.

پیگیری و همکاری جهت اصلاح ساختار تولید در راستای ارتقای بهتره   -

وری عوامل تولید با بهره گیری از فناوری های نتوین، بهبتود کیفیتت و    

 د.ترویج روشهای نوین تولی

تلاش در جهت ارتقاء سطح زندگی عمتومی و تتامین رفتاه و آستایش      -

 همگانی.

نظارت و پیگیری جهت برگزاری نمایشگاه ها، بازارچه هتا و جشتنواره    -

 ها جهت معرفی تولیدات داخلی بخش.

و موسستات اعتبتاری ستطح بختش در      بانک هتا  بر  بازرسی و نظارت -

 جهت افزایش رضایتمندی مردم.
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 و ترغیب سرمایه گذاری تشویق. 3-2-6

 اهم وظایف بخشداران:

تلاش در جهت رفع مشکلات اجتماعی در اجرای طترح هتای سترمایه     -

 گذاری.

شناسایی خلاء هتا و نیازهتای آموزشتی و مهتارتی متورد نیتاز فعتالین         -

اقتصادی و کسب و کار سطح بخش و پیگیری جهت برگتزاری کتلاس   

 حرفه ای.ها و دوره های آموزشی مربوط از طریق فنی 

همکاری و هماهنگی در جهت بهبود فضای کسب و کار از طریق روان  -

سازی امتور واحتدهای تولیتدی و پیگیتری و تعامتل بتا دستتگاه هتای         

اجرائی، نظارتی، و تامین کننده های متالی بته منظتور تستریع در رونتد      

 اجرای طرح های سرمایه گذاری و... .

صتادی بختش و بررستی    رصد کردن مسائل و مشکلات بنگاه هتای اقت  -

مسائل و مشکلات طرح ها و واحدهای تولیدی و پیگیری و همتاهنگی  

 جهت رفع موانع و مشکلات آنها.

 

 مالی -امور اداری .3-3

 اهم وظایف بخشداران:

پیگیری مصوبات جلسات شورای اداری شهرستان در خصتوص مستائل    -

 بخش..

 فستاد بتا  بارزه ارتقاء سلامت نظام اداری و مپیگیری و نظارت در جهت  -

 اداری.
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فراهم آوردن زمینه های تحقق برنامه های تحتول اداری، فنتاوری هتای     -

 نوین، و دولت الکترونیک.

مراقبت در حسن جریان امور اداری بخشداری و انجتام ستریع و دقیتق     -

 .از طرف مقامات مافوقصادره دستورهای اداری 

دهیتاران   بررسی و نیاز سنجی آموزش حین خدمت کارکنان بخشداری، -

 جهتت پیشتنهاد   ارائهو  حوزه بخش،شوراهای اسلامی روستاها و شهرها

 .هاارتقای سطح مهارت و کارائی آن

ارزیابی و بترآورد نیازهتای تستهیلاتی و اداری ادارات ستطح بختش و       -

 اعلام آن به مسئولین ذی ربط.

انجام هزینه ها بر اساس دستور العمل های ارسالی و رعایتت قتوانین و    -

 ت در امور اداری.مقررا

استفاده حتداکثری از امکانتات و تجهیتزات موجتود در     تلاش در جهت  -

 جهت پائین آوردن هزینه ها.سطح بخش 

منقول و  تهیه و تنظیم دفتر اموال و مراقبت، حراست و حفاظت از اموال -

عوامل تحت امر بمنظتور   هغیر منقول و دارایی های بخشداری و تاکید ب

 رعایت این موضوع.

و  رسی و برآورد اعتبارات مورد نیاز برحسب دستورالعملهای ابلاغتی بر -

 ت.به مقامات مربوطه طبق مقررا ارائه به مافوق 

نظارت برحفظ و نگهتداری امتوال دولتتی در ستطح بختش و ستند دار        -

 مستقلات و املاک دولتی.، نمودن اموال

کارکنتان دولتت    ی و آموزشتی امتور رفتاه   بر نظارت و ایجاد هماهنگی -

 رسطح بخش.د
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 .مدیریت و نظارت بر کارکنان بخش اداری -

انجام امور پرسنلی مانند امتور داخلتی ستازمان )تنبیته، مرخصتی و...(،       -

 د و... .ارزیابی عملکر

 قتوانین  و مقررات ها،نامهبر اساس آئین هاپرداخت کلیه کنترل و نظارت -

 مربوطه.

براستاس   یسرپرستت  تحتت  کارکنان بین وظایف تقسیم و کنترل نظارت، -

 .کارکنان بیشتر وری بهره منظو به های شغلیبخش و وظایف شرح

 شوراها، کمیسیون ها و... .3-4

اشراف و شناخت سطوح، ترکیب اعضا، شیوه تصمیم گیری و شترح دستتور    

جلسات )شورا، کمیسیون، کمیته، هیئتت، کتارگروه و...(  کته دربخشتداری     

گیرد از جمله وظایف یک بخشتدار  ها،فرمانداری ها، استانداری ها شکل می 

 است.

 ها ونیسیکم شوراها،. 24 جدول

ف
ردی

 
 بخش شهرستان استان

شیوه تصمیم 

 گیری
 بخشداری فرمانداری استانداری اهم وظایف

 بخشدار فرماندار استاندار

2 
شورای برنامه 

 ریزی و توسعه

کمیته برنامه 

 ریزی و توسعه

خشدار حضور ب

در کمیته 

شهرستان حسب 

مورد و 

صلاحدید 

 فرماندار

اکثریت بیش از 

نصف 

 حاضرین)بند د(

هماهنگی و تصمیم گیری در امور 

، توسعه، عمران و نظارت برنامه ریزی

بر آنها و هدایت و تصویب طرحها در 

ها، سیاستها و خط چارچوب برنامه

 و سند توسعه استان. مشی های کلان



 بخشــدارکتاب /  158

1 

کمیسیون 

عزیرات امور ت

گندم، آرد و 

 نان

کمیسیون 

تعزیرات امور 

 گندم، آرد و نان

- - 
بررسی و بازرسی، مدیریت خرید گندم 

 و نظارت بر نانوایی ها.

2 

کمیته 

هماهنگی 

 اشتغال استان

کمیته اشتغال و 

سرمایه گذاری 

 شهرستان

کمیته اشتغال و 

 2سرمایه گذاری

 (23بخش)بند

 اکثریت آرا

ا، ظرفیت ها و شناسایی مزیت ه

 پتانسیل های موجود.

بررسی راهکارها و ارائه پیشنهاد های 

مناسب در زمینه تسهیل و روانسازی 

 فعالیت سرمایه گزاران.

 شورای اداری شورای اداری 3

حضور در 

شورای شهرستان 

در صورت 

صلاحدید 

 فرماندار.

اکثریت آرا؛ در 

صورت تساوی 

رای رئیس 

شورا در هر 

طرف باشد 

خواهد  مرجح

 (2بود)ماده

هماهنگی در برنامه ها و فعالیت ها، 

ایجاد وحدت رویه و تشریک مساعی، 

بررسی و اتخاذ تصمیم در خصوص 

موارد مطروحه از سوی دستگاهای 

 اداری.

 
 

                                                           
اداره صنعت، معتدن   اعضاء: بخشدار)رئیس(، نماینده اداره جهاد کشاورزی)دبیر(، نماینده2

و تجارت، نماینده اداره میراا فرهنگی و گردشگری و صنایع دستی، نماینده کمیته امتداد  

نماینده صندوق مهر امام رضا)ع((صندوق کارآفرینی و امید، نماینده بنیاد  (امام خمینی)ره(،

خیص مسکن انقلاب اسلامی، نماینده بانک کشاورزی، نماینده پست بانک، دهیاران به تشت 

بخشدار، روسای شورای روستاها به تشخیص بخشدار و سایر نماینتدگان ادارات حستب   

 مورد.



 
4 

 قضائی و حقوقی حمایت
 

 مقدمه

اصل ستوم واصتل بیستتم قتانون اساستی تمتام متردم در        23براساس بند

اعلامیته  6تند و از حمایت یکسان برخوردارند در متاده برابرقانون مساوی هس

میثاق بین المللی حقوق مدنی وسیاسی نیتز بته   10جهانی حقوق بشر و ماده 

تساوی عموم دربرابر قانون اشاره شده است. به همین منظتور قتوانین عتادی    

نیز در رابطه با فرایند رسیدگی جرائم دولتی و جترائم ارتکتابی ستایر افتراد     

ائل نشده اند. تنها تفتاوت موجتود در فرآینتد رستیدگی بته جترائم       تفاوتی ق

مقامات دولتی مربوط به صلاحیت دادگاههای رسیدگی کننده به جرم استت.  

و بجتتز تفتتاوت متتذکور در متتوارد دیگتتر از جملتته فرآینتتد تحقتتق، تعقیتتب، 

رسیدگی، صدور حکم و تجدید نظر ختواهی از حکتم واجترای آن تفتاوتی     

 ی وسایر افراد وجود ندارد.میان مقامات دولت

این بخش تلاش دارد ضمن تعریف جرم و تخلف و فرآیند رسیدگی بته  

آنها، صتلاحیت هتای قضتائی هیئتت هتا، دادگاهتا و دادستراها در احضتار         

بخشداران راتشریح نماید  و بخشداران را در خصوص مباحث و مشتکلاتی  

 مائی نماید.که بنا به اقتضای شغل ممکن است دچار ایشان شود، راهن
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 حوزه قضایی .4-1

 ، واحتدهای یه بترای استتقرار دادگتاه هتا    ئتقستیم بنتدی قتوه قضتا    معیار 

 سیتأست هتر چنتد طبتق قتانون      تقسیمات کشوری و یا استان ها متی باشتد  

و تعداد شتعب   یقلمرو محل نییو تع ییدر هر حوزه قضا یعموم یهادادگاه

هتر  بتا ایتن وجتود    2ستت. ا هییقوه قضتا  سئیر صیمزبور به تشخ یهادادگاه

بته   باشتد آن شتعب  یشتعبه دادگتاه عموم   کیاز  شیب یکه دارا یحوزه قضائ

 یصرفاً به امتور حقتوق   یحقوق ی. دادگاههاشوندیم میتقس یو جزائ یحقوق

 صیتخصت خواهنتد نمتود.    یدگیرس یفریفقط به امور ک یجزائ یدادگاههاو

 یدعتتاو بتته یدگیرستت یبتترا یفتتریو ک یحقتتوق یاز دادگاههتتا یشتتعب

مصتالح   تیت و جرائم اطفال با رعا یخاص مانند امور خانوادگ یجزائاییحقوق

 است. هیقوه قضائ سیرئ اراتیاخت وفیاز وظا اتیو مقتض

بته   ایت و  یپرونده حقوق یدرصورت ضرورت ممکن است به شعبه جزائ

 یهاشعبه اول دادگاه سرئی 1.(3)مادهارجاع شود یپرونده جزائ یحقوق شعبه

 سئتی ر بیاست و با تصتو  ییحوزه قضا سئیر ،ییدر هر حوزه قضا یعموم

، در شهرستتان 2.(22)ماده معاون داشته باشدبه تعداد لازم تواندیم هئیقوه قضا

 بتر  استت و  دادگاهشعبه اول  سیو رئ یحوزه قضائ سیرئ ی،دادگستر سیرئ

دارد و در مرکتز استتان    یادار استت یر ی حتوزه آن شهرستتان  دادگاهها کلیه

استتان   یفتر یوک دنظریت کل دادگاهها تجد سیاستان، رئ یکل دادگستر سیرئ

حوزه آن استان نظتارت   یهایدادگستردادگاهها و دادسراها و هیاست و بر کل

                                                           
 .1171مصوب و انقلاب یعموم یهادادگاه لیقانون تشک 1ماده 1

 .1171و انقلاب مصوب  یعموم یهادادگاه لیقانون تشک1

 .1171و انقلاب مصوب  یعموم یهادادگاه لیقانون تشک1
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هتر حتوزه بتر     یدادگستتر سیرئت  نیخواهد داشت. همچنت  یاراد استیو ر

 2.(21)مادهدارد یادار استیآن حوزه نظارت و ر یدادسرا

ه هتتتا دو درجتتته ای هستتتتند یعنتتتی هتتتر پرونتتتده  در ایتتتران دادگتتتا

ابتدادردادگاهبدوییاهماناولیهرسیدگیشدهوچنانچههریکازطرفیندعوااعتراضی ای

 دیت بته منظتور تجد  ». توانندنسبتبهرایبدویتجدیدنظرخواهینمایندداشته باشندمی

 دیت و انقلاب در مرکز هر استتان دادگتاه تجد   یعموم یهانظر در آراء دادگاه

 لیدو عضتو مستشتار تشتک   و سئینفر ر کیمرکب از  ازیمورد ن نظر به تعداد

 یدگیپتس از رست   افتهیتی. جلسه دادگاه با حضور دو نفر عضتو رستم  شودیم

و  یقطعت  شودیانشاء م تشارمسعضو ایسئیر لهیکه به وس تیاکثر یرأ یماهو

 .«1(13)مادهالاجرا خواهد بودلازم

ه هتتای آن حتتوزه، در حتتوزه قضتتایی هتتر شهرستتتان و در معیتتت دادگتتا

دادسترا بته ریاستت     .2(11شتود)ماده دادسرای عمومی و انقلاب تشکیل متی 

یا مدعی العموم  تشتکیل میشتود و بته تعتداد لازم معتاون، دادیتار،       دادستان 

مهمتترین وظیفته دادسترا رستیدگی     . 3(12بازپرس و کارمند اداری دارد)ماده

جهتت رستیدگی    های اولیه بته شتکایات کیفتری استت، دادسترا پرونتده را      

امتا در زمینته امتور حقتوقی و      1(.11)مادهمحاکماتی در دادگاه آماده می کنتد 

مدنی نیازی به مراجعه به دادسرا نیست و می توان مستقیما به دادگاه مراجعه 

                                                           
 .2262و انقلاب مصوب  یعموم یهااهدادگ لیقانون تشک 2

 .2262و انقلاب مصوب  یعموم یهادادگاه لیقانون تشک1
 .2221قانون آیین دادرسی کیفری مصوب   2

 .2221مصوب  یفریک یدادرس نییقانون آ3

 .2221مصوب  یفریک یدادرس نییقانون آ1
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در حوزه قضائی بخش دادسرا وجود ندارد و وظایف دادستان به عهتده   .کرد

دادرس علی البدل دادگاه متی  رئیس حوزه قضائی و در غیاب ایشان بر عهده 

به تشخیص رئیس قوه قضائیه، دادسراهای تخصصی از قبیتل   2(.13باشد)ماده

-دادسرای جرائم کارکنان دولت و... زیر نظر دادسرای شهرستان تشکیل متی 

 1(.11شود)ماده

علاوه بر آنچه گذشت جهت برقراری هر چه بیشتتر عتدالت، در کشتور    

نام دیوان عالی کشور و در کنار آن دادسترای  یک دادگاه عالی وجود دارد به 

البته رسیدگی پرونده های حقوقی و کیفتری در   .دیوان عالی کشور می باشد

این دادگاه عالی را قانون پیش بینی نموده است و هر پرونده ای را نمی توان 

کشور در تهران مستقر است و شتعب   یعال وانید»در این دادگاه مطرح نمود.

در جترائم   یختواه و مرجع فرجتام  شودیم لیدو مستشار تشک و سیآن از رئ

 .2(«301)مادهقانون است نی( ا314موضوع ماده )

 قواعد حاکم بر سازمانهای اداری .4-2

مجموعه قوانین و مقرراتی که سازمانهای اداری باید نصب العین ختود قترار   

 دهند به شرح ذیل است:

 قانون اساسی .4-2-1

اکم بتر استاس حکومتت و صتلاحیت قتوای      شامل قواعدی است که حت 

مملکت و حقوق وآزادیهای فردی است . قانون اساسی برتر از همته قتوانین   

                                                           
 .2221مصوب  یفریک یدادرس نییقانون آ2
 .2221وب مص یفریک یدادرس نییقانون آ1

 2221قانون آیین دادرسی کیفری مصوب 2
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نمیتوانتدمغایر بتا قتانون اساستی باشتد. قتانون اساستی          است و هیچ قانونی

در  .معمولاً به وسیله هیأت مؤسسان حکومتت یتامردم تصتویب متی گتردد     

سی، از طریق همته پرستی تصتویب    قانون اسا جمهوری اسلامی ایرانکشور 

قانون اساسی طی دستوراتی چند چارچوب فعالیت ها و اهتداف  . شده است

سازمانهای اداری را که عمدتا زیر نظر قتوه مجریته هستتند، مشتخص کترده      

 (:236: 2222است.اهم این دستورات به شرح ذیل است)موسی زاده، 

 ایجاد جامعه عادلانه بر اساس مقررات اسلامی. -

 رام به حاکمیت اراده مردم.احت -

قانون اساستی جمهتوری استلامی     16رعایت تفکیک قوا: طبق اصل -

ایران قوای سته گانته مستتقل از یکدیگرنتد و بایتد در چتارچوب       

 قانونی خود عمل نمایند و در امور سایرین دخالت نکنند.

انطباق تصمیمات اداری با قوانین موضوعه: سلسله مراتب مقتررات   -

یه تصمیمات اداری مطابق قوانین باشدو نمی تتوان  حکم می کند کل

تصمیمات را عطف به ماسبق کرد مگر در مواردی که قتانون پتیش   

 بینی کرده است.

نظارت پارلمانی شامل: حق تحقیتق  :نظارت قوه مقننه بر قوه مجریه -

 23و تفحص،  حق ستئوال و تتذکر و استیضتاح، کمیستیون اصتل      

ن محاسبات کشتور )نظتارت   مجلس شورای اسلامی و  نظارت دیوا

 مالی(.

نظتارت قضتایی   نظارت بر حسن اجرای قوانین توسط قوه قضائیه:  -

شامل: بازرستی کتل کشتور، دیتوان عتدالت اداری)کنتترل قضتایی        

 .(236 :2222 ،زاده یموستصمیمات اداری()
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 قوانین عادی .4-2-2

قوانین عادی قوانینی هستند که طبق ضوابط و تشریفات مقترر در قتانون   

مهم ترین منبع برای حقتوق   اساسی به تصویب قوه قانون گذاری می رسد و

این قوانین نباید با قتانون اساستی مغتایرت داشتته      دناداری محسوب می شو

: 2222باشند. تشخیص این امر بر عهده شورای نگهبان است)ثابت ستعیدی،  

(بایتد بته تصتویب مجلتس شتورای      2این قوانین سه ویژگی مهم دارند: (.13

(مغایر با احکتام استلام   2(توسط رئیس جمهور توشیح شوند،1سلامی برسد،ا

 نباشند.

قوانین به دائمی و آزمایشی تقسیم متی  به  اجرایقانون از حیث مدت زمان

 :گردند

قوانین دائمی: که برای مدتزمان خاصی نمی باشد و حالت دائمتی دارد و  

شتود امتا برختی    فقط زمانی که قانونی در مغایرت آن تصویبشود نستخ متی   

ایتن قتوانین   . تصویب می شوند برای مدت معین قوانین به صورت آزمایشی

تمامی قوانین دائمتی و  . کمیسیونهایداخلی مجلس تصویب می گردند توسط

 .آزمایشی باید به تأیید شورای نگهبانبرسند

 حیث محتوا و تأثیر آن در برخورداری افتراد از حتق و تکلیتف   قوانین از 

 :شکلی وماهویتقسیم می شوند به قوانین به

قوانینی که شرایط ایجتاد و زوال و انتقتال حتق فتردی را معتین میکنتد،       

قوانین ماهوی یا قوانین موجد حق نامیده می شوند و قتوانینی کته نتاظر بته     

صورتخارجی اعمال حقوقی و تشریفات استناد و دادرستی و اثبتات دعتوی     

رات قتانون اساستی، قتانون    است، قوانین شکلی نامیدهمی شود . اغلب مقتر 
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مدنی و قانون مجازات اسلامی ماهوی است وقوانین مربوط به آیین دادرسی 

 .شکلی است

 مقررات دولتی .4-2-3

مقررات دولتی مجموعه قواعدی هستند که به حکتم صتریح یتا ضتمنی     

قانونگذار و یا بته اعتبتار اختیتار ناشتی از مستئولیت اداری توستط مقامتات        

یر از قوه مقننه( وضع می شود. هرچند حتق قانونگتذاری،   صلاحیت دار)به غ

قانون اساسی از اختیارات مطلق قوه مقننه می باشد، قانونگتذار   62طبق اصل 

در مواردی، بخشی از حق قانونگذاری را مشروط به آنکه با قانون اساستی و  

مصوبات مجلس مغایرت نداشته باشد به قوه مجریه تفتویض نمتوده استت.    

ها، تصویب نامه ها، بخش نامه ها، دستورالعمل ها، مصوبه، ابلاغیه  آئین نامه

 .2یا ابلاغیه وزارتی از جمله مقررات دولتی می باشد

 سایر منابع حقوق اداری .4-2-4

بیان همته متردم یتا    به قاعده ای که بهتدریج و خود به خود، عرف:  -

 .گروهی از آنان به عنوان قاعده ای الزام آورمرسوم شده است

بین حقوقدانان شکل می گیرد.  که عرف مسلمیاصول کلی حقوق:  -

: .همچونبه این نوععرف خاص، اصول کلی حقوقی گفته می شتود 

هتر کستاز منتافع    »یتا  «. هیچ ضرری نباید جبران نشدهباقی بماند »

 «.امری بهره مند شد باید زیانهای ناشی از آن را هممتحمل شود

 معاهدات بین المللی. -

                                                           
 قانون اساسی 224اصل  2
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 های دادگستری. احکام دادگاه -

 تکالیف و مسئولیت های مامورین دولتی .4-3

 تکالیف .4-3-1

با تکیه بر قوانین و مقررات موجتود، عمتده تترین تکتالیف مستتخدمین      

 (122: 2222دولت به شرح ذیل است)موسی زاده،

 :اطاعتازاوامرمافوق رعایت سلسله مراتب و .الف

 یو عمتوم  یدولتت  یهادهامستلزم حسن اداره ن یامور عموم ستهیاداره شا

از اوامتر   یبخش دولت نیمستخدم نکهیمگر ا شودیامر محقق نم نیو ا باشدیم

 20. متاده  نتد ینما تیت و مقررات را رعا نینموده و قوان تیمقامات مافوق تبع

 ختود فترد رادرمقابتل اوامتر متافوق      فیتکل یخدمات کشور تیریقانون مد

در  باشتند یمکلف مت  ییاجرا یاکارمندان دستگاهه»کند.  یم فیتعر نگونهیا

متافوق ختود را در امتور     یو مقررات، احکتام و اوامتر رؤستا    نیحدود قوان

امتر مقتام متافوق را بترخلاف      ایت اگر کارمندان حکتم   ند،یاطاعت نما یادار

را بتا   ردستتو  رتیدهند، مکلفند کتبتاً مغتا   صیتشخ یو مقررات ادار نیقوان

 نیت کته بعتد از ا   یدهنتد. در صتورت   و مقررات به مقام مافوق اطتلاع  نیقوان

کرد، کارمندان مکلتف بته    دیدستور خود را تائ یاطلاع، مقام مافوق کتباً اجرا

متوجته کارمنتدان    یتیمسئول ثیح نیدستور صادره خواهند بود و از ا یاجرا

 .«باشدیبا مقام دستوردهنده م یینخواهد بود و پاسخگو

هرگتاه بته   : » داردیمقرر م یمقانون مجازات اسلا 212ماده  گرید یسو از

امر غیرقانونی یکی از مقامات رسمی، جرمتی واقتع شتود آمتر و متأمور بته       

مجازات مقرر در قانون محکوم میشوند لکن مأموری که امتر آمتر را بهعلتت    
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 جتازات اشتباه قابل قبول و به تصور اینکه قانونی است، اجراء کترده باشتد، م  

 ات مربوطه است.نمیشود و در دیه و ضمان تابع مقرر

 212و متاده   یخدمات کشتور  تیریقانون مد 20با جمع ماده  رسدینظر م به

 را متصور شد: ریحالات ز توانیم یقانون مجازات اسلام

 نکته یبودن دستور مقام متافوق آگتاه بتوده و بتدون ا     یرقانونی( کارمند از غ2

در  د؛یا نمابودن دستور را به آمر اطلاع دهد دستور را اجر یرقانونیموضوع غ

 .شوندیحالت آمر و کارمند به مجازات مقرر در قانون محکوم م نیا

 رتیبودن دستور مقام مافوق آگتاه بتوده و کتبتاً مغتا     یرقانونی( کارمند از غ1

مقتام متافوق    یو مقررات به مقام مافوق اطتلاع داده، ولت   نیدستور را با قوان

 چگونته یصتورت ه  نیت اکترده باشتد؛ در    دائیت دستتور ختود را ت   یکتباً اجرا

 متوجه کارمند نخواهد بود. یتیولئمس

 نکته یبه تصتور ا  ایبودن دستور مافوق مطلع نبوده و  یرقانونی( کارمند از غ2

 تیحالت کارمند مستئول  نیاست، آن را اجراء کرده باشد؛ در ا یدستور قانون

 یمتال  یخستارتها  ایت و  هیت نداشته و فقط)حسب مورد( به پرداخت د ئیجزا

کته   ناستت یقانونگتذار اصتل بتر ا    دگاهیت . در واقع چتون از د شودیم محکوم

اثبات جهتل بته    لیدل نیو مقررات آگاه باشند، به هم نیاز قوان دیکارمندان با

کارمند را از  ئیجزا تیبودن دستور مافوق، فقط مسئول یقانون و تصور قانون

 ندارد. یو یو مال یمدن تیدر مسئول یریو تأث بردیم نیب

 داشتن دو شغل:منع ب. 

 ختدمات  متدیریت  انونق 23ماده و اساسی انونق 232اصل مستفاد مطابق

 توانندنمی دولتی مستخدمین و وزیران وی، معاونان جمهور، رئیس کشوری،

 مؤسستات  در دیگتر  شغل هر داشتن و باشند داشته دولتی شغل یک از بیش
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 دگستتری، دا وکالتت  استلامی،  ایرشو مجلس نمایندگی عمومی، یا و دولتی

 متدیره  هیتأت  در عضتویت  یتا  عامل مدیریت و ریاست نیز و حقوقیرمشاو

 مؤسستات  و ادارات تعاونی شرکت جز خصوصی، هایشرکت مختلف انواع

 از ی کهتحقیقات مؤسسات و آموزشی هایسمتمگر  ت.اس ممنوع هاآن برای

مقتام   صیبا تشتخ  یدر موارد ضرورکه و دیگر این هستند مستثنی حکم این

حستاس بته صتورت     اییتیریمتد  یموقت پست سازمان یتصد ،ول مافوقئمس

 .باشدیحداکثر چهار ماه مجاز م یابرایحقوق و مزا افتیبدون در یسرپرست

 )حوزه اداره متبوع(: خدمت محل در اجباری اقامت ج.

 همتین  به. کنند اقامت قراردارد، شانمتبوع اداره که درجایی باید کارمندان

 ،دولتتی  متأمورین  اقامتگاهد: دارمی مقرر مدنی انونق 2336ادهم که است دلیل

 کته ایتن  بته  استتناد  بتا  برخی اگرچه .دارند مأموریت آنجا در که است محلی

 از غیتر  درجتایی و  باشتد  جداگانه محل دو تواندمی اقامتگاه و سکونت محل

 .نمایندمی سکونت خود اداره حوزه

 :اداری اسرار حفظرازداری و د. 

 را استرار  ایتن  ندارند حق و بوده اداری اسرار حفظ به مکلف دمینمستخ

 461ده متا  موجتب  بته  تنهتا  نه اداری اسراری افشا که ایگونهبه نمایند؛ فاش

 ،استت  نقتدی  جتزای  یتا  و حبس مجازات مستوجب اسلامی مجازات انونق

 هایمجازات اعمال سبب اداری تخلفات به رسیدگی انونق 4ماده مطابق بلکه

 د.باشمی نیز ریادا

 رعایت بی طرفی در اعمال اداری:هـ. 

 بته . کند رعایت را کامل طرفیبی خود وظایف انجام هنگام باید مستخدم

 مقتررات  و قوانین که را هاییصلاحیت و امتیازات نباید کارمندان دیگر، بیان
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 و غترایض  اعمال ابزار است، قرارداده هاآن اختیار در شانوظایف انجام برای

 بتترای هتایی مجتتازات گتذار قتانون  رابطتته ایتن  در .نماینتتد شخصتی  ستلایق 

 کهچنانت. اسکرده تعیین کنند،نمی رعایت را طرفیبی یکهجانب مستخدمین

 تصمیمات در غرض اعمال» و «2قانونی مقررات و حق برخلاف نفوذ اعمال»

 وهعلا به دولتی مشاغل از ابدی یا و موقت انفصال موجب «اداری اقدامات و

 .1بود خواهد نقدی جزای یا حبس

 استفاده از موقعیت اداری:سوء عدمو. 

 کستب  و ستودجویی  بترای  ایوستیله  را اداری اختیتارات  نباید مستخدم

 امتوال  در نتدارد  حتق  مستخدم تر،دقیق عبارت به. دهد قرار نامشروع درآمد

 سبک نامشروع صورت به تواندنمی همچنین نماید؛ غیرقانونی صرف دولتت

 یتا  و رجوعوجتوه  اربابتان  از ختود  وظتایف  انجام قبال در یا و نموده درآمد

 مجتازات  قتانون  مطابق تکلیف این رعایت عدم .کند دریافت غیرنقدی اموال

 تعقیتب  موجبتات  کارمنتدان،  اداری تخلفتات  بته  رستیدگی  قانون و اسلامی

 ممکتن  کته  متی ئجرا ًاز ضتمنا  د.سازمی فراهم را کارمندان انتظامی و کیفری

 تصترف  بته  میتتوان  شتود، متی  محقتق  کارمنتدان  ستودجویی  دلیتل  به است

 1اختتلاس  و ارتشاء و 3دولتی درمعاملات ،تدلیس2دولت اموال در غیرقانونی

 .نمود اشاره

                                                           
 اسلامی مجازات انونق 1ماده2

 اسلامی مجازات قانون 10ماده1

 اسلامی مجازات انونق 423ماده2

 یاسلام مجازات قانون 422-421واد م3

 یکلاهبردار و اختلاس و ارتشاء مرتکبین مجازات تشدید قانون 1ماده 1
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 وفاداری:ز. 

یکی از ضروریات استخدام دولتی، وفاداری شخص به نظتام حکتومتی و   

دی و اعتقاد به نظتام حتاکم   اصول قانون اساسی کشور است. البته درجه پایبن

بر حسب ماهیت مشاغل متفاوت استو کارمندان بلنتد پایته مثتل فرمانتدار و     

بخشدار در تبعیتت از اصتول دولتتی بایتد وفتادارتر از کارمنتدان دون پایته        

 (.134: 2222باشند)موسی زاده، 

 رعایت قوانین و مقررات:ح. 

ره قتوانین  مستخدم عمومی مکلف است در اجرای وظایف خویش همتوا 

و مقررات کشور را نصب العین خود قرار دهد و از حدود آن تجتاوز نکنتد،   

زیرا احترام به قوانین، هدف اصلی دولت در یک نظام قانونی استت. رعایتت   

نکردن قوانین و مقتررات و یتا تخطتی از آنهتا از طترف مستتخدمین ایجتاد        

، جزائتی،  مسئولیت می کند و ممکن است بر حسب مورد و اوضاع و احوال

 (.262: 2243مالی و انتظامی باشد)طباطبایی مو تمنی،

 هامسئولیت .4-3-2

تعهد قانونی شخص بر رفع ضرری که به دیگری وارد کرده استت ختواه   

شتده  ایجتاد  یتا ناشتی از فعالیتت او     بودهاین ضرر ناشی از تقصیر خود وی 

. و عبتارت  برده شده استدر فقه در معنی لفظ ضمان به کار. مسئولیت باشد

 درمتاده . استت  کیفری مسئولیت و مالی مسئولیت از اعم مسئولیت نوع هر از

ر را تلف کند ضامن آن استت و  غی مال هرکس»: آمدهاست مدنی قانون 214

که از روی عمد تلف کرده باشتد یتا   باید مثل یا قیمت آن را بدهد اعم از این

آن را ناقص یتا معیتوب    بدون عمد و اعم از اینکه عین باشد یا منفعت و اگر
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لذاعتدم رعایتت وظتایف و تکتالیف      کند ضامن نقص قیمت آن مال استت. 

مامورین دولت،موجب مسئولیت آنها خواهد شتد کته آن مستئولیت ممکتن     

 است جزائی یا مدنی و اداری باشد.

از جمله جرائمی که فرمانداران و بخشداران به لحاظ عدم توجه به آنهتا،  

 واهد شد می توان به موارد ذیل اشاره کرد.باعث مسئولیت ایشان خ

 انتساب اهانت، افتراء یا نشر اکاذیب. -

 دخالت در اموری که در صلاحیت محاکم قضائی است. -

 تصرف غیر قانونی در اموال دولتی)اختلاس و....( -

 افشای اسناد دارای طبقه بندی)محرمانه، خیلی محرمانه و...( -

بازرسی، استراق سمع،   توقیف و حبس غیر قانونی اشخاص) ضبط، -

 افشای مراسلات و...(.

 تصرف اراضی اشخاص  در جهت اجرای طرح های عمرانی. -

 عدم رعایت بی طرفی در انتخابات. -

 عدم گزارش جرائم ارتکابی در حوزه کاری. -

عدم اجرای دستور موقت صتادره از ستوی شتعب دیتوان عتدالت       -

در پتی  اداری) عدم حضور در شعب دیوان جهت ارائه توضیحات 

 و ...(2دعوت

 تاثیر دادن نفوذ اشخاص در تصمیمات اداری. -

 ادامه تحصیل کارگزاران دولتی درساعات اداری. -

                                                           
 قانون دیوان عدالت اداری. 22ماده2
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اعمال قدرت بر خلاف قوانین) بازداشت غیر قانونی، جلتوگیری از   -

اجرای احکام دادگاه ها و دستورات قضائی، اعمتال نفتوذ، توقیتف    

 .(اموال مردم، تعطیل غیر مجاز مراکز کسب و..

 مامورین دولتی دارای سه نوع مسئولیت )مدنی، کیفری و اداری( می باشند:

 مسئولیت مدنیالف. 

مسئولیت مدنی در اصطلاح حقوقی دارای دو معنای اعتم و اختص متی    

باشد. در معنای اعم، مسئولیت متدنی عبتارت استت از وظیفته حقتوقی کته       

از اینکته منشتا آن   شخص در برابر دیگری به انجام یا ترک عملی دارد، اعتم  

عمل حقوقی یا مادی باشد و یا مستقلا منشاء و مستئولیت مقتررات قتانونی    

باشددر واقع منظور از مسئولیت در این مورد جبران خسارت است نته عمتل   

کیفر. مسئولیت متدنی در معنتای اختص  عبتارت استت از وظیفته حقتوقی        

ل یتا عمتل   شخص در برابر دیگری به تسلیم متال در عتوض استتیفاء از متا    

دیگری یا وظیفه جبران زیان وارده در اثر فعل یا ترک فعل یا ترک فعلی کته  

 (.2262:20 ،یزدانیان وشهیدی  )ناشی از قرارداد نباشد

زیانی به دیگری وارد آورداز آنجتا کته   ( حقیقی یا حقوقیی)هرگاه شخص

 میتواند طرف تعهد واقع شود، دارای مسئولیت مدنی است. از این حیث بتین 

. البتتته مستتئولیت متتدنی  (12: 2242)اردبیلی، حقوقتتدانان اختلافتتی نیستتت 

 :شرایطی دارد که به قرار زیر است

 .وجود ضرر که باید مسلم و مستقیم و جبران نشده باشد -

 .ارتکاب فعل زیان آور -

رابطتته ستتببیت بتتین فعتتل زیتتان آور و ضتترری کتته ایجتتاد شتتده    -

 .(262: 2243 ،قاسم زاده و صفایی )است
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 مسئولیت مدنی دولت و کارمندان آنآثار 

 ( مسئولیت کارمندان2

بته   مباشرت کارکنان و مدیران دولتی که با هر کاری بر حسب این قاعده

عنوان شخصی حقوقی دولت انجام می شود و از قبل آن ضرری به اشخاص 

 وارد نمایند با وجود شرایطی خود کارمندان مسئول جبران خسارت میباشتند. 

کارمندان دولتت و شتهرداری   »انون مسئولیت مدنی آمده است: ق 22در ماده 

سته به آنها که به مناسبت انجام وظیفه عمداً یتا در نتیجته بتی    وموسساتواب ها

د شخصاً مستئول جبتران خستارات    ناحتیاطی خسارتی به اشخاص وارد نمای

 .وارده می باشند

 ( مسئولیت دولت )اداره(1

نا، دستتگاههای اداری)دولتت( را در   قانون مسئولیت مدنی براساس دو مب

مورد ایراد خسارت به دیگران مستئول شتناخته استت، از یتک طترف طبتق       

هرگاه خسارات وارده مستند به عمل کارمندان نباشتد و   22قسمت دوم ماده 

از طرف دیگر  مربوط به نقص وسائل ادارات و مؤسسات مزبتور باشتد. کته    

 ه یا مؤسسه مربوطه است.در این صورت جبران خسارت بر عهده ادار

 مسئولیت کیفریب. 

کته بخشتی از   تا قبل از تصویب قانون جرائم رایانه ای ایران نظام کیفری 

،هیچ گاه به صتراحت مستئولیت   باشدمی2221مصوب قانون مجازات اسلامی

و مشمولین قوانین جزائی را کیفری اشخاص حقوقی را پیش بینی نکرده بود 

طبع فرد مدارانه قوانین کیفتری  »ی . به قوله استتنهااشخاص حقیقیمی دانست

مانع از آن بوده است که تکالیف مقرر در قانون به گتروه یتا جمتع واحتدی     

(؛ اما به رغم پیش بینی مسئولیت کیفتری  12: 2242، اردبیلی)«تسری پیدا کند
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دادن  درقانونگتذار  شود کته  برای اشخاص حقوقی در این قانون مشاهده می

عمل نکرده استت و   یکسان به صورتی به اشخاص حقوقی مسئولیت کیفر

م اشتخاص حقتوقی را متوجته ختود     ئدر بعضی موارد مسئولیت و کیفر جرا

ایتن مستئولیت را متوجته     دیگتر  متوارد برختی  شخص حقوقی نمتوده و در  

 .مدیران شخص حقوقی( میداند)اشخاص حقیقی

قتی بته   قائلین به مسئولیت کیفری اشخاص حقوقی به مثال اشخاص حقی

 پیش فرضهای ذیل استناد می کنند:

با توجه به اراده جمعی و مشترکی که در متورد اشتخاص حقتوقی     -

مطرح است، این اشتخاص در متورد قصتد و اراده شتبیه اشتخاص      

حقیقی هستند یعنی وقتی که یک شخص حقوقی یک تصتمیم متی   

ی دارد در حقیقت قصد مجرمانه و اراده انحرافی ئگیرد که جنبه جزا

ایجتاد شتده   را بروز داده است و در نتیجه عنصر روانی جترم   خود

 (.12:  2261 ،صفار است)

طیف انواع مجازات ها گسترده است. درستت استت کته در متورد      -

یک شخصیت حقوقی نمیتوان آنچه راجع به اشخاص حقیقی است 

را اجرا نمود، ولی می توان بجای اعدام به انحلال موسسه و بجتای  

 (.11 :2242،اردبیلی)وقت موسسه رای دادحبس به تعطیلی م

اجرای کیفر ها و مجازات ها همواره اشتخاص   با توجه به اینکه در -

بی گناهی متحمل صدمه و زیان می شتوند ولتی اجترای مجتازات     

علیه اشخاص حقوقی موجب نقض اصل شخصتی بتودن مجتازات    

نیست زیرا این وضعیت در مورد اشخاص حقیقی هم درست است 

د زیادی وجود دارد که آثار کیفر اشخاص حقیقی دامنگیر و در موار
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اشخاص بیگناه هم می شود مثلا وقتی فرد مجرم مجازات می شتود  

 .زن و فرزند او نیز از بعضی حقوق محروم می شوند

با وجود اینکته هتدف هتای اجتمتاعی مجتازات از قبیتل اصتلاح،         -

مخصوص اشخاص حقیقی است و اعمال ضمانت اجرای متدنی از  

اجرای جبران خستارت علیته اشتخاص حقتوقی نمتی توانتد        :بیلق

اما اعمال تدابیر امنیتی که خصیصته ای نیمته    .منظور را تامین نماید

ی و نیمه مدنی دارد میتوانتد جامعته را از آستیب، گمراهتی و     ئجزا

خطای کیفری شخصیت حقوقی حفظ نماید و همچنین متی توانتد   

 . مانعی برای ارتکاب مجدد بزه باشد

را  توان شخصیت حقوقیمی با وضع و تحمیل مجازات های مالی،  -

از ارتکاب به جترم در آینتده بازداشتت و     به مثال شخصیت حقیقی

این مجتازات نیتز ممکتن استت تتاثیر اصتلاحی و تربیتتی دربتاره         

ارعاب و جلتوگیری عمتومی از   »اشخاص حقوقی داشته باشد یعنی 

 (.224 :2261،صانعی)تحقق یابد « ارتکاب جرم در آینده

 

اگر اعمالی انجام دهدکه در قانون مجازات اسلامی بترای آن   شخصیهر 

ودراینخصوصمیانشخصتیت  . متهمتلقیمیگتردد  کار جرم انگتاری شتده باشتد   

 لکناگرانجامنتتدادنوظایفوتکالیف. حقتتوقی و حقیقیتفتتاوتی چندانیوجودنتتدارد

ی ئت جزابا سرپیچی وی از قوانین و مقررا شخصیت حقوقیاداری از سوی 

حاکم در کشور توأم گردد و عمل ارتکابی با جرائم تعریف گشتته در قتانون   

مجازات اسلامی منطبق گردد ممکن است از دیدگاه کیفری نیز مورد تعقیتب  

 قرار گیرد. و به مجازات
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رستیدگی بته    2متاده   2بته موجتب تبصتره    در خصوص کارکنان دولت 

نظتر درخصتوص تخلتف    تخلفات اداری رأی هیأت های بدوی یتا تجدیتد   

اداری یک کارمند تنها در محدوده ی مجازات های اداری معتبر استت و بته   

 22معنی اثبات جرائم موضوع قانون مجازات اسلامی نیست.بر استاس متاده   

همین قانون هرگاه تخلف کارمند عنتوان یکتی از جترائم منتدرج در قتوانین      

داری مکلتف استت   ی را نیز داشته باشد هیأت رستیدگی بته تخلفتات ا   ئجزا

مطابق این قانون به تخلف رسیدگی و رأی قانونی را صادر نماید و مراتب را 

 .دنمایبرای رسیدگی به اصل جرم به مرجع قضایی صالح ارسال 

 

 مرجع صالح برای رسیدگی به جرائم مقامات دولتی

صلاحیت مراجع کیفری را می توان به سه نوع ذاتتی، محلتی و شخصتی    

 تقسیم بندی کرد.

تعریف نشتده استت. امتا      صلاحیت ذاتی در قانون آیین دادرسی کیفری

این نوع صلاحیت را می توان شایستگی رسیدگی بته امتوری کته صترفا در     

اختیار مرجعی مشخص وجود دارد و سایر مراجع، شایستتگی رستیدگی بته    

 آنها را ندارند تعریف کرد.

رر مقتت 123در متتاده  2221قتتانون آئتتین دادرستتی کیفتتری مصتتوب     

دو، دادگتاه   یفتر یدادگتاه ک  ک،ییت فریبته دادگتاه ک   یفتر یک یهادادگاه»داشته:

و در «  شتود یم میتقست  ینظام یهاانقلاب، دادگاه اطفال و نوجوانان و دادگاه

صلاحیت هر کدام از ایتن دادگتاه هتا را برشتمرده شتده       231الی  232مواد 

ی دادگتاه  است. پس از تعیین صلاحیت ذاتی دادگتاه، بایتد صتلاحیت محلت    

که جرم در حتوزه آن   شودیمحاکمه م یمتهم در دادگاهمشخص شود. اصولاً 
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مختلتف   یقضتائ  یهتا مرتکب چند جترم در حتوزه   یواقع شود. اگر شخص

جترم در حتوزه آن    نیکه مهمتر ردیگیصورت م یدر دادگاه یدگیگردد، رس

باشتد،   یمجتازات مستاو   ثیت از ح یواقع شده باشد. چنانچه جرائم ارتکتاب 

. کنتد یم یدگیشود، به همه آنها رس ریدستگکه مرتکب در حوزه آن  یدگاهدا

در حتوزه   بیکه ابتداء تعق ینشده باشد، دادگاه ریکه متهم دستگ یدر صورت

 2(.223)متاده به تمام جترائم را دارد  یدگیرس تیآن شروع شده است، صلاح

طبق قانون آیین دادرسی کیفتری، اصتل صتلاحیت محلتی استت و مراجتع       

ی محلی به کلیه جرائم کارکنان دولت همانند دیگر اشتخاص رستیدگی   قضائ

قتانون   234و  236کنند مگر آنچه در قانون استثنا شده باشتد ماننتد متواد    می

-که از مصادیق صلاحیت شخصی مراجتع قضتائی متی   آیین دادرسی کیفری 

گذار بتا توجته   ست که قانوننایدتیصلاحتوان ی را میشخص تیصلاحباشند. 

 ندیبت  کندیم نییتع ،مرتکب جرم یو سن یشغل تیموقع ت،یام، شخصبه مق

 کیت بته   یدگیرست  تیصتلاح  یکه از لحاظ محلت  یسان ممکن است دادگاه

. در ابتد یاختصتاص   یافتراد خاصت   مئبه جرا یدگیرس یموضوع را ندارد برا

گذار بدون توجه به محل وقوع جرم و فقط با توجته بته شتخص    واقع قانون

: 2244)جوانمرد، دانتد یم یدگیرا صالح به رس یگریالح دمرتکب، دادگاه ص

110.) 

ی در رابطته بتا فرآینتد    ذاتت  تیاز لحاظ صتلاح قانون آئین دادرسی کیفری

رسیدگی جرائم کارکنان دولت در مقایسه با رسیدگی به جرائم ارتکابی سایر 

افراد تفاوتی قائل نشده است، اما بتا متلاک قترار دادن صتلاحیت شخصتی،      
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 234و  236محل وقوع جرم برختی مقامتات دولتتی را کته در متواد      مراجع 

قانون آئین دادرسی کیفری احصاء شده اند، را صالح ندانسته و مرجع صتالح  

در بعضی از این موارد را مراجع کیفری مرکز استان و مرجتع صتالح بعضتی    

 موارد دیگر را مراجع کیفری مرکز استان تهران دانسته است.

گانته و معاونتان و مشتاوران    ات رؤسای قوای سته رسیدگی به اتهام -

آنان، رئیس و اعضای مجمتع تشتخیص مصتلحت نظتام، اعضتای      

شورای نگهبتان، نماینتدگان مجلتس شتورای استلامی و خبرگتان       

رهبری، وزیران و معاونان وزیران، دارندگان پایه قضائی، رئتیس و  

راکتز  دادستان دیوان محاسبات، ستفیران، استتانداران، فرمانتداران م   

استان و جرائم عمومی افسران نظامی و انتظامی از درجه سرتیپ و 

بتتالاتر و یتتا دارای درجتته ستترتیپ دومتتی شتتاغل در محلهتتای     

سرلشکری و یا فرماندهی تیپ مستقل، حسب مورد، در صتلاحیت  

های کیفری تهران است، مگر آنکه رسیدگی به این جرائم بته  دادگاه

متاده  )ع دیگتری باشتد  موجب قوانین ختاص در صتلاحیت مراجت   

236)2. 

هتا،  رسیدگی به اتهامات مشاوران وزیتران، بتالاترین مقتام ستازمان     -

هتتای عمتتومی شترکتها و مؤسستتههای دولتتی و نهادهتتا و مؤسسته   

هتا،  هتا، ستازمان  غیردولتی، مدیران کل، فرمانداران، مدیران مؤسسه

و هتا  های عمومی غیردولتی استانادارات دولتی و نهادها و مؤسسه

ها و مراکز آمتوزش عتالی، شتهرداران    ها، رؤسای دانشگاهشهرستان
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هتتا و بخشتتداران، حستتب متتورد، در صتتلاحیت مراکتتز شهرستتتان

دادگاههای کیفری مرکز استان محل وقوع جرم استت، مگتر آنکته    

رسیدگی به این اتهامات به موجتب قتوانین ختاص در صتلاحیت     

 2(.234ماده )مراجع دیگری باشد

ند نفر متهم به مشارکت یا معاونت در ارتکاب جترم  هرگاه دو یا چ -

( 234( و )236باشند و یکی از آنان جزء مقامات مذکور در متواد ) 

این قانون باشد، به اتهام همه آنتان، حستب متورد، در دادگاههتای     

کیفری تهران و یا مراکز استتان رستیدگی میشتود و چنانچته افتراد      

ن در ارتکتاب یتک جترم    ( این قتانو 234( و )236مذکور در مواد )

( نیتز  234مشارکت یا معاونت نمایند به اتهام افراد مذکور در ماده )

متاده  تبصتره  )حسب مورد در دادگاه کیفری تهران رسیدگی میشود

232 )1. 

مجوزتفتیش و بازرسی منزل و محلکار اشخاص ومقامات موضتوع   -

و نیزمتهمتتان جرائم)سیاستتی و مطبوعتتاتی( ( 234) و( 236) متتواد

این قانون، باید بته تأییتد رئتیس کتل     ( 231) ماده( ا) وعبندموض

 دادگستری استان برستد و باحضتورمقام قضتائی اجتراء شتود)ماده     

224.)2 

نوع سوم صلاحیت، شخصی نتام دارد و صتلاحیت شخصتی، بته اعتبتار      

سمت اداری و اجتماعی و یا واقعیتت ختاص شتخص مرتکتب تعیتین متی       
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تاریخ وقوع جترم استت، بنتابراین    گردد. معیار تشخیص صلاحیت شخصی، 

استعفاء، ترخیص، بازنشستگی و زوال سمت بعداز ارتکاب جترم تتاثیری در   

 صلاحیت دادگاه نخواهد داشت.

( و 236صلاحیت دادگاه برای رسیدگی به جرائم اشخاص موضوع مواد )

( این قانون، اعم از آن است که در زمان تصدی سمتهای مذکور یا قبتل  234)

 2(.232ماده )کب جرم شده باشنداز آن مرت

 ی،شخصت  تیکته قتانون بتا متلاک قترار دادن صتلاح       یمتوارد  گتر یاز د

دادسترا و   تیبه صتلاح  توانیرا نقض کرده است م یو محل یذات تیصلاح

و  ونیو اعمال خلاف شان روحتان  مئدر خصوص جرا تیروحان ژهیدادگاه و

ه طترف اختتلاف   کلیه اختلافات محلی مخل به امنیت عمومی در صورتی کت 

گردد که ملبس به لباس کرد. روحانی به کسی اطلاق می هروحانی باشد، اشار

روحانیت باشد یا در حوزه مشغول تحصیل باشتد یتا اگتر بته کتار دیگتری       

 1(.20ماده)مشغول است عرفاً روحانی محسوب گردد 

کلیه اتهامات اعضای مجمع تشخیص مصتلحت نظتام، شتورای نگهبتان،     

س شورای اسلامی، وزراء و معاونین آنها، معاونان و مشاوران نمایندگان مجل

رؤسای سه قوه، سفرا، دادستان و رئتیس دیتوان محاستبات، دارنتدگان پایته      

قضائی، استانداران و فرمانداران و جرائم عمومی افسران نظامی و انتظتامی از  

درجه سرتیپ و بالاتر، و مدیران کل اطلاعات استتانها کته بلحتاظ روحتانی     

بودن نامبردگان فوق پروندة آنان در دادسرا و دادگاه ویژه روحانیتت مطترح   

جمعه در میگردد و نیز کلیه اتهامات نمایندگان مجلس خبرگان رهبری و ائمه
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 2تبصتتره)دادستترا و دادگتتاه ویتتژه روحانیتتت تهتتران رستتیدگی خواهدشتتد  

 2(.22ماده

 :1(1مادهشد)بابه شرح ذیل می روحانیت وظایف دادسرا و دادگاه ویژه

الف ت اقتتدامات لازم جتتهت پیتتشگیری از وقتتوع تختتلفات و         -

 جرائم در محدوده مسائل قضایی.

 ب ت ارشاد در امور خلاف شأن. -

هائی که به نحو متؤثری  ج ت رسیدگی به جرائم روحانیون و پرونده  -

 با اهداف این دادسرا مرتبط است.

یتل صتالح بته رستیدگی     دادسراها و دادگاههای ویژه روحانیتت در متوارد ذ  

 2(.22ماده )باشندمی

 .الف ت کلیه جرائم روحانیون -

 ب ت کلیه اعمال خلاف شأن روحانیون. -

ج ت کلیه اختلافات محلی مخل به امنیتت عمتومی در صتورتی کته       -

 طرف اختلاف روحانی باشد.

د ت کلیه اموری که از ستوی مقتام معظتم رهبتری بترای رستیدگی         -

 شود.مأموریت داده می

ای را به سایر ، رسیدگی به پروندهروحانیت اردی که دادسرای ویژهدر مو

مراجع قضائی ذیربط واگتذار نمایتد، مراجتع متذکور موظتف بته رستیدگی        
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در مورد بند)ج( رسیدگی با هماهنگی دستگاههای 2(.22ماده2تبصره)باشندمی

 .1(22ماده 1تبصره)گیردذیربط صورت می

مطابق قوانین در دادگاههای مدنی دعاوی حقوقی و مدنی علیه روحانیون 

و حقوقی رسیدگی خواهد شد مگر موارد خاصی کته بتر حستب ضترورت     

 2(.23ماده)در دادگاه ویژه اصلح باشد « به نظر دادستان منصوب»رسیدگی آن 

 

 مسئولیت اداریج. 

مسئولیت اداری زمانی ایجاد می گردد که مامور دولت مرتکتب خطتا یتا    

نگذار مجازات های خاصی  را برای تخلفات اداری تخلف اداری گردد.  قانو

پیش بینی نموده است و دادگاههایی تحت عنوان هیات رسیدگی به تخلفتات  

اداری در نظر گرفته است. ذیتلا بته انتواع تخلفتات اداری و مجتازات هتای       

 مربوطه و همچنین دادگاه های اداری پرداخته خواهد شد.

 

 تخلف ادارید. 

تاهی عمدی یا غیر عمدی کته منجربته نقتض مقتررات و     هرگونه اقدام یا کو

ی پتا در صتوررت   قوانین اداری در اجرای وظایف باشد تخلف اداری است.

 :ذیل استعناصر آن به شرح ؛ به این تعریف یبند

 در اداری مقررات از دولت مامور تجاوز اداری حقوق در :اداری تخلف-الف

 بختلاف  ارتکتا  انظبتاطی  تتخلفتا  جتزاء  حقوق در است. وظیفه انجام حین
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 در اداری تخلتف  بنتابراین  است جرم مترادف این صورت در که است قانون

 مر همان نقض مقررات اداری است.ا بادی

اقدام یا کوتاهی: این عنصر از تعریتف تخلتف اداری متترادف فعتل یتا       -ب

در تخلفات اداری نیز برای شتکل گیتری   . ترک فعل در حقوق جزا می باشد

اید عملی صورت گرفته باشد یا در انجام وظیفه کوتاهی شود تا یک تخلف ب

 .نتیجه آن نقض مقررات اداری ودر نتیجه تخلف باشد

عمدی و غیر عمدی: عمد آن است کته بتا اراده وآگتاهی از عملتی کته       -ج

انجام میشود وبا علم به عواقب ونتایج آن صورت میگیرد ومتخلف یتا اقتدام   

عمل خود بتا مقتررات نیتز آگتاه باشتد و بدانتد       کننده به تخلف از مخالفت 

قوانین ومقرراتی در این زمینه )سلبی یا ایجابی( وجود دارند و او با علتم بتر   

اقدام خاصی بروز داده یا ازاقدام واجرای تکلیف قصتور نمایتد.در    ،تمام اینها

مقابل غیرعمد بودن اقدام یا عدم اقدام به عملی است که بدون قصتد و فاقتد   

 .خاص برای انجام یا عدم انجام یک عمل باشد اراده

نقض قوانین و مقتررات: قتوانین ومقتررات اداری در ایتن تعریتف عتام        -د

بخشنامه ها ودستورالعملها و حتتی   ،ین نامه هائآ ،هستند و شامل کلیه قوانین

بنابراین نمیتتوان بترای مقتررات     .تصمیمات داخلی یک سیستم اداری میشود

ل شد وهر نوع مقررات اداری که توسط کارمند ئدودیتی قاوقوانین اداری مح

ولیت آن ایجتاد شتده   ئاداره نقض گردد تخلتف اداری صتورت گرفتته ومست    

است. قانونی بودن یا نبودن دستتورالعملها وتصتمیمات متدیریتی وبخشتنامه     

ی تخلتتف اداری را توجیتته نمینمایتتد و ئتتهتای اداری در ستتطح کلتتی یتتا جز 

ی نقض مقتررات باشتد.تکلیف کارمنتد در برختورد بتا      نمیتواند بهانه ای برا

 .مقررات غیر قانونی در قانون مشخص شده است
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اجرای وظایف اداری: منظور از وظایف اداری همتان وظتایفی استت کته      -ه

تحت عنوان شرح وظیفه برای هر شتغل تعریتف میگتردد. بنتابراین کارمنتد      

او در حتدود وظتایف    اداری زمانی متخلف شناخته میشود که اقدام یا قصور

وشرح سازمانی آن صورت گیرد. دخالت وتعدی او در امتری کته وظیفته او    

 مستتئولیت حتتال موجتتبایتتن بتتا نیستتت تخلتتف اداری محستتوب نمیشتتود.

 اقتدام  آن جبران به باید اداره یا افراد به خسارت ایراد و درصورت خواهدبود

 نماید.

 تفاوت جرم و تخلف

ته از )صادقی مقدم و میرزاده کوهشتاهی،  جدول تفاوت جرم و تخلف برگرف

 (:02و01: ،2222

 تخلفات مئجرا 

 هیات رسیدگی به تخلفات اداری محاکم صالح قضائی مرجع رسیدگی

 کارکنان دولت کلیهافراداجتماعبدوناستثنا دایرهشمول

 و مجازات کیفر
بعضا متوجه جسم و جان 

 وآزادی افراد

سبت به حقوق وآزادی های فردی رامحدود یا ن

 نماید.نمی جسم وجان افراد تعدی 

هدف ازاعمال 

 کیفر

صیانت از جامعه درتمامی 

جبران لطمه برپیکر  وابعاد 

 جامعه وفرد مجنی علیه

 به اداره یا کارکنان و مراجعین آنخسارت جبران 

و استفاده از جنبه بازدارنده برخورد با تخلف برای 

 خود متخلف و دیگر کارکنان دولتی.

و  گذشت

 رضایت

در جرائم قابل گذشت 

طرف مجنی علیه 

سرنوشت کیفر را دردست 

اما در جرائم غیر  دارد.

قابل گذشت مدعی العموم 

در اکثر موارد ملزم به 

هیچ تخلفی قابل گذشت نیست اما درجات 

 باشدمیکیفرمتغیر برخوردو
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پیگیری تا اعمال مجازات 

و تنها در برخی جرائم کم 

اهمیت میتواند پیگیری را 

 تعلیق نماید.

عنصر عمد و 

 غیر عمد

اثرات فراوان ومستقیم بر 

 اعمال ونوع کیفرها دارد.

ی یا غیر عمد یچه عمد فعل متخلفانه، ارتکاب

 ریشه غیرعمدیکه سهل انگاری  می باشد.تخلف 

 .درتخلفات اداری پیش بینی شده است دارد

شروع به جرم 

وشروع به 

 تخلف

در موارد خاصی که در 

نین جزائی پیش بینی قوا

شده است شروع به جرم 

 قابل مجازات میباشد.

 

شروع به تخلف به تنهایی . جایگاه قانونی ندارد

تنها اگر شروع  اگرشناسایی شود قابل کیفرنیست.

باشد  عنوان خاص تخلف اداری داشته به فعل،

 .جهت مقدمه تخلفبه قابل کیفراست نه 

مشمول مرور 

 زمان

مواد  موارد خاصی که در

قانون مجازات  236و  231

اسلامی آمده است مشمول 

 شوند.مرور زمان می

پس ازگذشت سالها از  .مشمول مرورزمان نیست

ی صورت گیرد قابل پیگیری تخلف مستخدم آگاه

 است.

معاونت در 

 ارتکاب

در کلیه جرائم قابل 

 2مجازات است
 م خلافی غیر قابل تعقیبئدر جرا

 ین دادرسیئآ
 ین رسیدگی به تخلفات اداریئم با آئسی کیفری برای رسیدگی به جراین دادرئآ

 متفاوت است

 کیفر جرائم عمومی و اختصاصی  شدید تر از  تخلفات اداری است نوع مجازات

 تنوع کیفر در جرائم بیشتر از تخلفات می باشد تنوع کیفر

 تخلف و جرم تفاوت. 22 جدول

                                                           
 قانون مجازات اسلامی 210ماده 2
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 یتخلفات ادار

 :2(4ماده)تخلفات اداری به قرار زیر است

هر فعل یا تترک فعلتی   : اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی یا اداری (2

که مغایر با شئونات شغلی یا اداری مستخدم دولت استت مشتمول   

این بند قرار می گیرد، با ایتن توضتیح کته ممکتن استت مستتخدم       

د دولت مرتکب فعلی گردد که بته حیثیتت شتغلی وی خدشته وار    

شود و یا عملی انجتام دهتد کته شتان اداری و صتنفی وی را زیتر       

سئوال ببترد اعمتالی همچتون سترقت، کلاهبترداری، دادن رشتوه،       

کشیدن چک بلامحل و یا اشتغال به کارهایی که حیثیتت شتغلی او   

را خدشه دار سازد مصادیقی از اعمال و رفتار خلاف شئون شتغلی  

 هستند.

چنانچه کارمند دولت با علم و عمد : نقض قوانین و مقررات مربوط (1

قوانین و مقررات مربوط به شتغل ختود را در مقتام اجتراء نادیتده      

 بگیرد مرتکب تخلف شده است.

ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یتا تتاخیر در انجتام     (2

هرگاه کارمنتد دولتت وظتایف محولته     : امور قانونی آنها بدون دلیل

رباب رجوع انجام نداده و یا تعمتدا در انجتام   خود را در ارتباط با ا

این وظایف تعلل یا تاخیر نمایتد و هتیچ گونته دلیتل و یتا توجیته       

 قانونی نیز نداشته باشد عمل وی مصداق تخلف فوق است.

                                                           
 .قانون رسیدگی به تخلفات اداری2
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هرگاه کارمنتد دولتت دروغ و یتا    : ایراد تهمت، افتراو هتک حیثیت (3

ن و عمل مجرمانه ای را به شخص حقیقی نسبت دهتد و بته تتوهی   

 هتک حیثیت افراد مبادرت نماید متخلف محسوب می شود.

چنانچه کارمند دولت به قصد تصاحب متال افتراد بته نفتع     : اخاذی (1

خود یا دیگری مبادرت به تهدیتد متالی، جتانی یتا شترفی فترد یتا        

 افرادی نماید مشمول این تخلف قرار می گیرد.

و مصتترف نادرستتت، نابجتتا و ختتارج از برنامتته امتتوال  : اختتتلاس (0

توسط مقامات دولتى و کستانى کته در مقتام امتین      ی دولتیداراییها

بر حسب وظیفه به وی سپرده شده به نفع ختود   و فعالیت مى کنند

 یا دیگری، مصداق اختلاس است.

تبعیض یا اعمال غرض یا روابتط غیتر اداری در اجترای قتوانین و      (6

منظور از تبعیض این است کته کارمنتد   : مقررات نسبت به اشخاص

دولت برای اجرای قوانین در ارتباط با اشخاص کته حتائز امتیتازی    

برابر باشند، بدون دلیل موجه یکی را بر دیگری تترجیح دهتد، هتم    

چنین اظهار نظر مغرضانه کارمند دولت در ارتباط با افتراد مشتمول   

 این بند قرار می گیرد.

در صورتی که کارمند : ترک خدمت در خلال ساعات موظف اداری (4

، در طول ساعات اداری بدون کستب مجتوز و دلیتل قتانونی     دولت

خدمت خود را ترک نماید متخلف محسوب شتده و مشتمول ایتن    

 بند قرار می گیرد.

تکرار در تاخیر ورود به محل خدمت یا تکرار ختروج از آن بتدون    (2

اگر کارمند دولت کرارا با تتاخیر در محتل کتار ختود     : کسب مجوز
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یتز مکتررا تعجیتل نمایتد متخلتف      حاضر شده و در هنگام خروج ن

 2محسوب می گردد.

اسناد و وجتوه دولتتی، ایتراد خستارات بته       ،تسامح در حفظ اموال (23

چنانچه اموال، استناد، اوراق و وجتوه دولتتی کته بتر      : اموال دولتی

حسب وظیفه به کارمند دولت سپرده شده باشند و کارمند در حفظ 

متخلتف محستوب   و نگهداری آنها مسامحه و سهل انگاری نمایتد  

می شود، همچنین ورود خسارت عمدی یا سهوی از ناحیه کارمنتد  

 به اموال دولتی نیز از مصادیق تخلف فوق است.

چنانچه کارمند دولت هر گونه : افشای اسرار و اسناد محرمانه اداری (22

اطلاعات و اسرار محرمانه اداری ختود را مستتقیم یتا غیرمستتقیم،     

یتا در اختیتار اشتخاص قترار دهتد       نماید و ءعمدی یا سهوی افشا

 متخلف محسوب می شود.

متراد مقتنن از ایتن بنتد،     : ارتباط و تماس غیر مجاز با اتباع بیگانته  (21

برقراری و ایجاد رابطه با اتباع کشورهای بیگانه به صورت مختلتف  

است که قوانین و مقررات  ...از جمله مکاتبه ای، تلفنی، حضوری و

 باشد.جاری کشور آن را منع کرده 

سرپیچی از اجرای دستورهای مقامهتای بتالاتر در حتدود وظتایف      (22

چنانچه کارمند دولت نستبت بته فرمتان و دستتور مقامتات      : اداری

مافوق خود بی اعتنا بوده و از انجام آنها سرباززند مشمول این بنتد  

                                                           
 .به آئین نامه مربوط به حضور و غیاب کارکنان دولت توجه شود به:2
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از تخلفات اداری قرار می گیرد. نکته قابل توجه اینکه دستور مقتام  

 ود وظایف کارمند باشد.مافوق باید در حد

اگتر کارمنتد در   ه: کم کاری یا سهل انگاری در انجام وظایف محولت  (23

انجام وظایف مسلم اداری خود مسامحه نماید به نحوی که موجب 

تضییع حقوق اشخاص گردد حتی اگر عمتد و یتا علتم نستبت بته      

 موضوع نیز نداشته باشد مشمول تخلف این بند می گردد.

دیران در ندادن گتزارش تخلفتات کارمنتدان    سهل انگاری روسا و م (21

اگر مدیری تعمدا تخلف کارمند تحتت امتر ختود را بته     : تحت امر

نقتص قتوانین و    ،مراجع ذیصلاح متنعکس نکنتد مرتکتب تخلتف    

مقررات شده و اگر سهوا از انجام این کار سرباز زد تخلف او با بند 

 .فوق یعنی سهل انگاری در انجام وظایف تطبیق داده می شود

غالتب صتاحب   : ارائه گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور اداری (20

نظران اعتقاد دارند که اگر کارمند دولت اوراق ختلاف واقتع را کته    

قبلا توسط دیگری تنظیم شده باشتد بته مرجتع اداری ارائته نمایتد      

 مشمول این بند قرار می گیرد.

یتا   گرفتن وجوهی غیر از آن چه در قوانین و مقررات تعیتین شتده   (26

ایتن  . اخذ هر گونه مالی که در عرف رشوه خواری تلقی متی شتود  

 بند دو شق دارد:

ط کته  واخذ هر گونته متال یتا وجته توستط مستئولین مربت         -الف

 موجبات آن در قانون و مقررات پیش بینی نگردیده است.
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اخذ هر گونه مال منقول یا غیر منقول توستط کارمنتد دولتت      -ب

این اساس صرف اخذ مال موجبات بروز جهت انجام کار اداری، بر 

 تخلف خواهد بود.

تستتلیم متتدارک بتته اشخاصتتی کتته حتتق دریافتتت آن را ندارنتتد یتتا  (24

: خودداری از تسلیم مدارک به اشخاص که حق دریافت آن را دارند

چنانچه مامور دولت، اوراق، مدارک،اسناد و... که حسب وظیفته در  

قوانین و مقررات  موجببه اختیار اوست تحویل اشخاصی دهد که 

صالح به تحویل آن مدارک نیست و یتا بترعکس از تحویتل آن بته     

اشخاصی که صتالح بته تحویتل متدارک هستتند ختودداری نمایتد        

 مرتکب تخلف شده است.

وقوع این تخلف در زمتانی  : تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری (22

است که کارمند دولت از انجام محولته استتنکاف نمتوده و عمتلا     

 ا تعطیل نماید.کار ر

اگر مستتخدم حجتاب استلامی را    : رعایت نکردن حجاب اسلامی (13

رعایت نکند مرتکب عمل تخلتف شتده استت. رعایتت حجتاب      

اسلامی تنها منحصر به محیط اداری نیست و چنانچه کارمندی در 

خارج از محیط اداری نیز حجاب اسلامی را رعایت نکند مرتکب 

 تخلف شده است.

رعایت نکتردن شتئونات و   : شعائر اسلامی رعایت نکردن شئون و (12

شعائر مقدس دیتن مبتین استلام توستط کارمنتد دولتت تخلتف        

 محسوب می شود. نظیر روزه خواری در ماه مبارک رمضان.
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: اختفاء، نگهداری، حمل، توزیع و خریتد و فتروش متواد مختدر     (11

مخفی کردن، نگهداری، حمل نمودن، توزیع و خرید و فروش هر 

ی که طبق قانون به عنوان مواد مخدر تعریف شتده  گونه مواد افیون

 تخلف اداری محسوب می شود. است

، استفاده مواد مخدر به هر طریتق : استعمال یا اعتیاد به مواد مخدر (12

بصورت تفننی و یا استفاده بصورت دائم و متداول توسط کارمنتد  

 دولت تخلف محسوب می شود.

آموزشتی و  داشتن شغل دولتتی دیگتر بته استتثنای ستمت هتای        (13

طبق قانون هر فرد حق داشتن یتک شتغل دولتتی دارد.    : تحقیقاتی

بنابراین داشتن دو شغل دولتی تمام وقت که مستلزم داشتن پست 

های سازمانی، ردیف استخدامی و ... باشد تخلف محستوب متی   

شود. البته به سبب شرایط خاص سمت های آموزشی و تحقیقاتی 

 شده است.برای این دو سمت استثناء قائل 

هر نوع استفاده غیرمجاز از شئون یا موقعیت شغلی و امکانتات و   (11

اگتر کارمنتد دولتت از امکانتات و وستائل و امتوال       : اموال دولتی

دولتی که بر حسب وظیفه در اختیار اوست و یا از موقعیت شغلی 

خود استفاده غیرمجاز نماید ) یعنی غیر از متواردی کته قتوانین و    

 است( مشمول تخلف این بند می باشد. مقررات مشخص نموده

جعل یا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی یا  (10

قتانون مجتازات استلامی آمتده      112تعریف جعل در ماده : دولتی

 .است. معمولا جعل دو نوع است
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الف( جعل مادی به معنی قلب حقیقت بوستیله یتک عمتل متادی در     

 رسمی یا عادی دولتیه های نوشت

جعل مفادی به معنی قلب حقیقت در مضمون و ماهیت یک عمل  ب(

حقوقی بدون اینکه با عمل مادی همراه باشد. همچنین هر گونه تغییتر  

یا درج نوشته ای خلاف واقع در اسناد و اوراق رسمی مشمول دستت  

 بردن در اوراق و اسناد است.

 افشتای  ؛دست بردن در سئوالات، اوراق، مدارک و دفاتر امتحتانی  (16

هر گونه تعویض، تغییر، اضتافه  : سئوالات امتحانی یا تعویض آنها

اوراق، متدارک، دفتاتر امتحتانی     ،یا کم نمودن ستئوالات امتحتانی  

توسط کارمند دولت تخلف است، هم چنین باز کردن و در اختیار 

دیگران گذاشتن سئوالات امتحانی لاک و مهر شده تخلف است و 

 رخورد می شود.با کارمند خاطی برابر قانون ب

کتم و زیتاد دادن نمتره یتا     : دادن نمره یا امتیاز بر خلاف ضتوابط  (14

امتیاز برخلاف ضوابط و مقررات که موجب ایجاد حتق کتاذب و   

یا تضییع حق برای فترد گتردد از ستوی کارمنتد دولتت تخلتف       

 محسوب می گردد.

عدم حضور در محتل  : غیبت غیرموجه بصورت متوالی یا متناوب (12

سند موجه بصورت منقطتع   ،تن مجوز و یا دلیلخدمت بدون داش

 و یا متوالی تخلف محسوب می گردد.

هرگونه ستوء استتفاده از   : سوء استفاده از مقام و یا موقعیت اداری (23

مقام و موقعیت اداری کارمند دولت که موجبتات تضتییع حقتوق    
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معنوی یا مادی دولت یا سایر اشتخاص را فتراهم نمایتد تخلتف     

 محسوب می گردد.

قیف، اختفاء، بازرسی یا بازکردن پاکتها و محمتولات پستتی یتا    تو (22

توقیتف،  : معدوم کردن آنها و استراق سمع بتدون مجتوز قتانونی   

مخفی کردن، بازنمودن، بررسی کردن، معدوم یا امحا کردن پاکت 

های پستی توسط کارمندان دولت تخلف محسوب می گردد. هتم  

تبتی از مقامتات   چنین هر نوع استراق سمع بدون کستب مجتوز ک  

 صلاحیت دار توسط کارمند دولت از مصادیق تخلف فوق است.

کارشکنی و شایعه پراکنی، وادار ساختن یتا تحریتک دیگتران بته      (21

کارشکنی یا کم کاری و ایراد خسارت به امتوال دولتتی و اعمتال    

ارتکاب هر گونه : فشارهای فردی برای تحصیل مقاصد غیرقانونی

سط کارمند دولت بصورت مستتقیم یتا   اعمال، رفتار و حرکات تو

غیرمستتقیم کتته موجبتتات کارشتتکنی، شتتایعه پراکنتتی و تحریتتک  

دیگران به کارشکنی و کم کاری در وظایف اداری را فراهم نماید 

تخلف محسوب می شود. هم چنین هر گونه اعمالی که موجبتات  

بروز خسارت به اموال دولتی برای تحصیل مقاصتد غیرقتانونی را   

 به عنوان تخلف قلمداد می گردد. فراهم کند

شرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیرقانونی یا تحریک بته   (22

برپائی تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیرقانونی و اعمال فشارهای 

شترکت در تحصتن،   : گروهی بترای تحصتیل مقاصتد غیرقتانونی    

اعتصاب و تظاهرات غیرقانونی تخلف محسوب می شتود. شترط   

ا وجتود شتخص یتا اشتخاص دیگتر و      وقوع تخلف در ایتن جت  
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همچنین داشتن علم و اطلاع از موضوع و انجام عملیات اجرائتی  

اعتصتاب و تظتاهرات    ،است. همچنین تحریک به برپائی تحصتن 

غیرقتتانونی و اعمتتال فشتتارهای گروهتتی بتترای تحصتتیل مقاصتتد 

 غیرقانونی از مصادیق تخلف محسوب می شود.

ز نظتر استلام متردود    عضویت در یکی از فرقه هتای ضتاله کته ا    (23

گر مستخدم دولت در یکی از فرقه هتای ضتاله   : اشناخته شده اند

همچون بهائیت که از نظر اسلام مردود شناخته شده اند عضتویت  

داشته باشد متخلف محسوب می شود. با توجه به بکار بردن واژه 

به نظر می رسد که طرفداران و فعالیت به نفع یکتی از   «عضویت»

 ه از شمول این بند خارج است.فرقه های ضال

همکاری با ساواک به عنوان مامور یا منبع خبری و داشتن فعالیت  (21

اگر کارمند دولت با ساواک منحله بته  : یا دادن گزارش ضد مردمی

عنوان مامور یا منبع خبری همکاری داشته و یا اگر کارمند دولتت  

گزارش ضد مردمی به ساواک داده باشتد متخلتف محستوب متی     

 .شود

عضویت در سازمان هایی که مرامنامه یا اساس نامه آنها مبتنی بتر   (20

این بند نه : نفی ادیان الهی است یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها

بلکته   ددانت متی   تنها عضتویت در ایتن نتوع ستازمانها را تخلتف     

طرفداری و فعالیت به نفع آنها را نیز تخلف اداری محسوب کرده 

الیت تخلف است ولتو اینکته فعالیتت    است. در این جا صرف فع

 چندان هم موثر نباشد.
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: عضویت در گروه های محارب یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها (26

 .2محاربه عبارت است از اختلال در امنیت عمومی بوسیله اسلحه

عضتتویت مستتتخدم در  : عضتتویت در تشتتکیلات فراماستتونری  (24

بته   تشکیلات فراماسونری تخلف محسوب می گتردد و متخلتف  

قتانون رستیدگی بته تخلفتات      2یکی از مجازاتهای مقرر در ماده 

 گردد. اداری محکوم می

 

 مجازات ها

 :1(2)مادهتنبیهات اداری به ترتیب زیر عبارتند از

 اخطار کتبی بدون درج در پرونده استخدامی. (الف

 توبیخ کتبی با درج در پرونده استخدامی. (ب

عناوین مشابه حداکثر تا یتک  کسر حقوق و فوق العاده شغل یا  (ج

 سوم از یک ماه تا یک سال.

 انفصال موقت از یک ماه تا یک سال. (د

 تغییر محل جغرافیایی خدمت به مدت یک تا پنج سال.( ه

تنزل مقام و یتا محرومیتت از انتصتاب بته پستتهای حستاس و        (و

 مدیریتی در دستگاه های دولتی و دستگاه های مشمول این قانون.

یک یا دو گروه و یا تعویق در اعطای یک یا دو گتروه بته   تنزل  (ز

 مدت یک یا دو سال.

                                                           
کسی که به روی مردم سلاح بکشد ولی در اثر ناتوانی موجب هراس فردی نشود محارب 2

 .(قانون مجازات اسلامی 242تبصره یک ماده )نیست

 .انون رسیدگی به تخلفات اداریق1
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ستال ستابقه    13بازخرید خدمت در صتورت داشتتن کمتتر از    ( ح

ستال ستابقه    11خدمت دولتی در مورد مستخدمین زن و کمتتر از  

روز  31تتا   23خدمت دولتی در مورد مستخدمین مرد با پرداختت  

سال خدمت بته تشتخیص هیتات     حقوق مبنای مربوط در قبال هر

 صادرکننده رای.

بازنشستگی در صتورت داشتتن بتیش از بیستت ستال ستابقه        (ط

ستتال ستتابقه  11ختدمت دولتتتی بتترای مستتخدمین زن و بتتیش از   

خدمت دولتی برای مستتخدمین مترد بتر استاس ستنوات ختدمت       

 دولتی با تقلیل یک یا دو گروه.

 اخراج از دستگاه متبوع. (ی

از خدمات دولتتی و دستتگاه هتای مشتمول ایتن       انفصال دائم (ک

 قانون.

 

 دادگاههای اداری

رسیدگی به تخلفات اداری و تعیین مجازات مربتوط از طریتق دادگتاه هتای     

اداری صورت می گیرد. این دادگاه ها مطتابق قتانون رستیدگی بته تخلفتات      

هیئتت  »اداری در وزارتخانه ها و سازمانهای مشمول آن قانون تحتت عنتوان   

که شامل هیئت های بتدوی و تجدیتد   « یدگی به تخلفات اداری کارمندانرس

رسیدگی در هیات رستیدگی بته   نظر می شود تشکیل می شود. در خصوص 

 تخلفات اداری موارد ذیل گویای فرآیند رسیدگی به تخلف است.

های بدوی مکلفند در خصتوص تعیتین مرجتع رستیدگی بته      هیأت -

( 23ا به اطلاع نماینده موضوع ماده )های مدیران، قبلاً مراتب راتهام
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هتا بته   برسانند، مرجع رسیدگی بته ایتن قبیتل پرونتده    نامهاین آیین

یتد بتالاترین   ائنامته و ت ینئاین آ 2(23پیشنهاد نمایندهموضوع ماده )

نامته،  ینئت ( ایتن آ 1( متاده ) 2های یاد شده در تبصتره ) مقام دستگاه

ل در مرکتز دستتگاه   هیأت بدوی استان مربوط یتا هیأتهتای متشتک   

 .1(22ماده )است

کلیه کارمندان، مسئولان مربوط و رؤسای کارمند متهم بته ارتکتاب    -

هتا بته عمتل آورده و    های لازم را با هیأتتخلف، مکلفند همکاری

اطلاعات مورد نیاز را در مهلت تعیین شده از طرف مدارک، اسناد و

بنتدی شتده،   د طبقته ها در اختیار آنها قرار دهند. در مورد اسناهیأت

 .2(20ماده )رعایت مقررات و قوانین مربوط الزامی است 

های بدوی و تجدید نظر، همچنین واحدهای وابستته بته   کلیه هیأت -

هتا  ( دستتگاه 23های مربوط مکلفند با نماینده موضوع ماده )دستگاه

 .3(20)مادههای لازم را معمول دارندهمکاریمتبوع، 

آئتین نامته    21در خصوص طترح تخلفتات اداری بخشتداران  مطتابق متاده      

اجرائی قانون رسیدگی به تخلفات اداری، هیئت بدوی در صتورت شتکایت   
                                                           

هتای  ها، هر یک از وزیتران و بتالاترین مقتام   برای ایجاد هماهنگی و نظارت بر کار هیأت2

را به عنوان نماینده ختود  نامه یک نفر( این آیین1( ماده )2های یاد شده در تبصره )دستگاه

های آن دستگاه تعیتین  کند برای هماهن  هیأتکه به طور مستقیم زیر نظر آنان فعالیت می

نامه اجرایی قتانون  آیین 23)ماده کنندمعرفی میو به سازمان امور اداری و استخدامی کشور

 (.رسیدگی به تخلفات اداری

 نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداریآیین1

 .نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداریآیین2

 .ه تخلفات ادارینامه اجرایی قانون رسیدگی بآیین3
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یا اعلام اشخاص، مدیران، سرپرستان ادارات یا بازرس های هیئت های عالی 

نظارت ضمن طرح موضوع در  هیات استانی مستقر در استانداری مطتابق بتا   

در خصتوص تعیتین مرجتع     استت  مکلفآئین نامه، هیتات متذکور   22ماده 

، قبلاً مراتب را به اطلاع نماینده موضوع مدیر)بخشدار(های رسیدگی به اتهام

مرجع رسیدگی به ایتن قبیتل   با توجه به اینکه   برساندنامهینئ( این آ23ماده )

ید بتالاترین  ئو تأنامه ینئ( این آ23ها به پیشنهاد نماینده موضوع ماده )پرونده

نامه، هیتأت بتدوی   ینئ( این آ1( ماده )2های یاد شده در تبصره )مقام دستگاه

، پس از کسب مجتوز  استان مربوط یا هیأتهای متشکل در مرکز دستگاه است

پرونده  تخلف ایشان در هیئت تخلفات استتانداری   23از نماینده موضع ماده

 بررسی و پیگیری می شود.

 

 اوی حقوقی و کیفریتفاوت دع. 4-4

هر رفتاری اعم از فعل یا ترک فعل که در قانون برای آن مجازات تعیتین  

. و در واقتع مترز اصتلی بتین دعتاوی      2شده است جرم محسوب متی شتود  

حقوقی و کیفری تحقق و وقوع فعل یا ترک فعلی است کته قتانون بترای آن    

وه افتتراق  مجازات تعیین کرده است.با عنایت به مراتب فتوق برختی از وجت   

 شکلی و ماهوی دعاوی حقوقی و کیفری عبارتند از:

 

 

 

                                                           
 .قانون مجازات اسلامی 1ماده 2
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 دعوای کیفری دعوای حقوقی

سخن از تحقق و وقوع جرم نیست. بلکه در 

 اختلافی روابط اقتصادی و یا اجتماعی اشخاص

 است.به وجود آمده 

مراجعه  به موجب قانون جرمی واقع شده باشد و شخص

می متضرر گردیده و مدعی آن است که از وقوع جر کننده

 .خواستار آن است که مرتکب، به حکم قانون مجازات شود

دعاوی حقوقی دادگاه مجازاتی درنظرنمی گیرد در 

و فقط مرتکب عمل رابه دادن حقوق قانونی 

 .دیگران یا انجام تکالیفش ملزم می سازد

-خواسته مدعی دعوای کیفری مجازات شخص متشاکی می

دن متشاکی، دادگاه مجازاتی را باشد و در صورت محکوم ش

 گیرد.برای اعمال بر شخص محکوم در نظر می

تحویل  دادخواست حقوقی باید مستقیماٌ به دادگاه

 شود.

دعوای کیفری ابتدا باید در دادسرا اقامه شود و پس از انجام 

تحقیقات و بررسی های اولیه در دادسرا، در صورت 

با صدور  تشخیص مجرم بودن متشاکی توسط دادسرا

 گیرد.کیفرخواست پرونده در دادگاه مورد رای قرار می

خواهان، شکایت را پس گرفتن دعوا از طرف 

 دهد.خاتمه می 

پرونده بسیاری از شکایت های کیفری حتی با پس گرفتن 

شکایت از طرف شاکی هم بسته نمی شوند)مثل شکایت 

 راجع به رشوه, قتل, زنا و.. (

وقی را خواهان، طرف مقابل اقامه کننده دعوای حق

او را خوانده و چیزی را که به موجب دعوا 

 گویند.کند، خواسته میمطالبه می

متشاکی را  طرف اواقامه کننده دعوای کیفری را شاکی، 

 .نیز اتهام گویند را و موضوع پرونده (متشکی عنه یا متهم)

حقوقی)خوانده(  دعوایبرای دعوت کردن طرف 

 .اخطاریه استفاده می نمایند از ورقه ای بنام

برای دعوت کردن طرف شکایت کیفری)متهم( به دادگاه 

 .می شود ارسال  ورقه ای بنام احضاریه برای او

موقع حاضر ه حقوقی اگرخوانده ب دعاویدر 

طبق  منتظر او نمی مانند و ممکن است، نشود

اسناد ارائه شده توسط خواهانوی را مستحق 

 رای صادر کنند.بدانند و به نفع او 

اگر متهم )متشکی عنه(به احضاریه توجه ، در شکایت کیفری

 ،خود را به مرجع قضایی معرفی نکندمقرر نکند و در وقت 

 جلب خواهد نمود.او را جلب و به اجبار

 یفریک و یحقوق یدعاو تفاوت. 13 جدول
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 بخشدار احضار .4-5

شاهد یتا مطلتع    ری اشاره دارد  درصورتی که آئین دادرسی کیف213ماده 

شود. چنانچه شاهد یا مطلع بدون عذر موجه برای حضور در دادگاه احضار 

در جلسه دادگاه حاضر نشود و کشف حقیقت و احقتاق حتق، متوقتف بتر     

شهادت شاهد یا کسب اطلاع از مطلتع باشتد و یتا جترم بتا امنیتت و نظتم        

 ،اه در صورت وجتود ضترورت حضتور   عمومی مرتبط باشد، به دستور دادگ

در خصوص احضار در محاکم بتا تفکیتک شخصتیت بته دو     .شودجلب می

قتانون آئتین دادرستی      234مولفه حقیقی و حقوقی می توان به استناد متاده  

کیفری اشاره داشت که بخشدار مادامی که عنوان  بخشدار را یتدک میکشتد   

استتان محتل وقتوع     در صورت شکایت علیه وی تنها محاکم کیفتری مرکتز  

تواننتد  باشندو تنها این محاکم متی جرم صالح به رسیدگی به اتهامات وی می

شخص بخشدار را احضار نمایند اما در خصوص مسائل حقوقی مترتبط یتا   

غیر مرتبط به وظایف و اقدامات اداری ایشان تمامی محاکم حقتوقی صتالح   

قتتوقی متتی باشتتند. در صتتورتی کتته خوانتتده دعتتوای حقتتوقی شخصتتیت ح

بخشتتداری باشتتد و دستتتور بتتر حضتتور شتتخص بخشتتدار نباشتتد، نماینتتده 

بخشداری یتا کارشتناس حقتوقی دفتتر ارزیتابی و رستیدگی بته شتکایات         

 استانداری نیز می تواند حضور یافته و به سوالات پاسخ دهد.

 

 

 

 

 



 211/  قضائی و حقوقی حمایت 

 بخشدار احضار. 12 جدول

 
 شخصیت حقوقی شخصیت حقیقی

 کیفری حقوقی کیفری حقوقی

هیات های 

و  تشخیص

هیئت های 

 حل اختلاف

دارای 

صلاحیت 

احضار به 

عنوان کار 

 فرما

فاقد 

 صلاحیت

دعوت به عنوان 

 کارفرما جهت مذاکره
 فاقد صلاحیت

شورای حل 

اختلاف 

 دادگستری

دارای 

 صلاحیت

فاقد 

 صلاحیت

دارای صلاحیت 

احضار و رسیدگی 

حل اختلاف و  جهت

ین صلح و سازش ب

اشخاص حقیقی و 

حقوقی غیر دولتی 

کلیه امور مدنی و )

 (حقوقی

 فاقد صلاحیت

 دادسرا
فاقد 

 موضوعیت

به مانند 

دیگر 

اشخاص 

دادگاه 

کیفری 

صالح به 

رسیدگی 

 می باشد

 فاقد موضوعیت

دارای صلاحیت 

احضار و رسیدگی 

دادسرای 

دادگاههای کیفری 

مرکز استان محل 

 234)مادهوقوع جرم

ادرسی قانون آئین د

 کیفری(.

دادگاه کیفری مرکز تمامی دادگاه های به مانند تمامی  دادگاه
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دادگاه 

های 

حقوقی 

-صالح می

 باشند

دیگر 

اشخاص 

دادگاه 

کیفری 

صالح به 

رسیدگی 

 می باشد

-حقوقی صالح می

 باشند

استان محل وقوع 

 جرم صالح هستند

دادگاه 

 انقلاب

فاقد 

 موضوعیت

به مانند 

دیگر 

اشخاص 

دادگاه 

یفری ک

صالح به 

رسیدگی 

 می باشد

 فاقد موضوعیت

دادگاه  کیفری 

مرکز استان محل 

وقوع جرم صالح 

 است

دادگاه 

 کیفری استان

فاقد 

 موضوعیت

به مانند 

دیگر 

اشخاص 

دادگاه 

کیفری 

صالح به 

رسیدگی 

 می باشد

 فاقد موضوعیت

دادگاه  مرکز استان 

محل وقوع جرم 

 صالح است

دادگاه ویژه 

 روحانیت

کلیه اختلافات لیه جرائم و اعمال خلاف شان روحانیون و همچنیندر ک

، محلی مخل به امنیت عمومی در صورتی که طرف اختلاف روحانی باشد

 باشد.صالح می
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 بخشدار و سایر کارمندانحمایت قضائی از . 4-6

هتا، مؤسستات، ستازمانها و    کلیه مستخدمان رسمی، ثابتو پیمانیوزارتخانته 

سایر دستگاههای دولتتی در رابطته بادعتاوی و شتکایات      شرکتهای دولتی و

کته از انجتام وظیفته اداری     علیته ایشتان   مطروح در مراجع رستیدگی کننتده  

شود یا به نحوی بتا وظتایف ایشتان مترتبط استمشتمول حمایتت       آنانناشیمی

مرجع تشخیص ارتباط دعوا با وظتایف   .2(2مادهمی شوند)قضایی و حقوقی 

یت قضایی و حقوقی،بتالاترین مقتام دستتگاه متبتوع     شخص برای انجام حما

مقام یاد شده مجاز استت اختیتار یتاد شتده را بته متدیر یتا         .باشدمتقاضیمی

 .1( 0ماده )تبصره مدیران همان دستگاهتفویض نماید

متقاضی حمایت قضایی و حقوقی درخواست کتبی خود را با ذکر دلایتل  

، 2(1ماده )بهدستگاه مربوط  وجهات موردنیاز برای حمایت قضایی و حقوقی

-استتانداری  دفتر بازرسی،مدیریت عملکرد و امور حقوقیدر استانداری ها -

 .ارائه می دهند دفتر مذکور وظیفه دارد 

معاضتتدت قضتتایی)اعم از طتترح دعوا،دفتتاع از دعوا،تهیتته لتتوایح و    .2

مشاوره(مدیران و کارکنان استانداری،فرمانداری هتا و بخشتداریها در   

اوی مرتبط با انجام وظایف اداری آنتان در کلیته مراجتع    خصوص دع

 .پیگیری نماید قضایی،اداری و محاسباتی

                                                           
 آئین نامه اجرائی قانون حمایت از کارکنان دولت1

 آئین نامه اجرائی قانون حمایت از کارکنان دولت1

 آئین نامه اجرائی قانون حمایت از کارکنان دولت1



 بخشــدارکتاب /  214

همکاری با دفتر حقوقی وزارت کشور در خصوص کلیه دعتاوی کته    .1

یتا نهادهتای متذکور     ، بخشتداران در مرکز علیه استتانداران،فرمانداران 

 .طرح و یا از سوی آنان علیه اشخاص دیگر مطرح می شود

تنظیم شکایت، دادخواستت، لتوایح و دفاعیته    ، یئام مشاوره و ارشاد قضاانج

مراجعته بته   ، شرکت در جلسات دادرسی و پیگیری اجرای حکتم ، های لازم

 ربط جهت حسن اجرای وظایف محولته دستگاههای دولتی و غیر دولتی ذی

سایر خدماتی که وکلای دادگستتری در مقتام وکالتت مجتاز بته انجتام آن       و

کارشناس یا کارشناسان حقتوقی واجتد شترایط     از وظایف 2(4ماده)باشندمی

 .می باشند برایانجام حمایت قضایی

 ی اسلامیتخلفات شوراها .4-7

از جمله موارد  شایع در محیط بخشداری ها اختتلاف بتین شتوراها کته     

عمدتا ناشی از عدم همتاهنگی بتین آنهاستت متی باشتد بته مثتال اختتلاف         

تیار داشتن مهر و موارد بسیار دیگری؛  در این بتین  درریاست شورا یا  در اخ

ی ئت مستئولیت نظتارتی و اجرا  کته   1وزارت کشوربخشداران به عنوان نماینده

متوارد  را بر عهده دارد،  بایتد ضتمن رصتد عملکترد شتوراها      قانون شوراها 

تخلف از قانون را به هیتات حتل اختتلاف ارجتاع نمایتد.در صتورت بتروز        

وراهای اسلامی روستاهای محدوده بخش، موضتوع  اختلاف یا مشکل بین ش

با درخواست هریک از شوراهای مربوط یتا نماینتدگان آنهتا یتا بخشتدار در      

شورا مطرح و بررسی و اقدام به حل و فصل اختلافات بتا حضتور رؤستای    
                                                           

 آئین نامه اجرائی قانون حمایت از کارکنان دولت2

قانون تشتکیلات، وظتایف و انتخابتات شتورا هتای      (61/4/2240)الحاقی41ماده  1تبصره1

 با اصلاحات بعدی. 2/2/2261اسلامی کشور و انتخاب شهرداران، مصوب
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. امتا در  2(23)متاده  شوراهای مربوط و در صورت لتزوم بخشتدار متی گردد   

هیات هایی به منظور رسیدگی به ، قانونیانحراف شوراها از وظایف  صورت

شکایاتبه نام هیات حل اختلاف و رسیدگی به شکایات به ترتیب زیر تشکیل 

 :1می شود
 شوراها اتیشکا به یدگیرس و اختلاف حل اتیه. 11 جدول

 دبیرخانه اعضای هیات شورا هیات ها 

1 
هیات 

 مرکزی

رسیدگی به شکایات از 

ای استان و شورای شور

عالی استان ها و 

 .شورای شهر تهران

عضویت یکی از معاونین رئیس جمهور به انتخاب و معرفی رئیس 

جمهور، معاون ذیربط وزارت کشور، رئیس یا یکی از معاونین 

اب رئیس این دیوان، یکی از معاونین خدیوان عدالت اداری به انت

شور، دو نفر از دادستان کل کشور به انتخاب دادستان کل ک

نمایندگان مجلس شورای اسلامی به پیشنهاد کمیسیون امنیت ملی و 

سیاست خارجی و تصویب مجلس شورای اسلامی، سه نفر از 

 .اعضای شورای عالی استانها به انتخاب آن شورا

وزارت 

 کشور

2 
هیات 

 استان

رسیدگی به شکایات از 

شورای شهر و شورای 

 .شهرستان

اندار و عضویت رئیس کل دادگستری استان، عضویت و ریاست است

یک نفر از اعضای شورای استان به انتخاب آن شورا و دو نفر از 

 نمایندگان استان مربوطه در مجلس شورای اسلامی

 استانداری

3 
هیات 

 شهرستان

رسیدگی به شکایات از 

 .شورای روستا و بخش

ن عضویت و ریاست فرماندار و عضویت رئیس دادگستری شهرستا

و دو نفر از اعضای شورای شهرستان به انتخاب آن شورا و یک نفر 

 از اعضای شورای استان به انتخاب هیات حل اختلاف استان

 فرمانداری

شورا اقداماتی بر خلاف وظایف مقرر یا مخالف مصالح عمومی کشور هرگاه 

و یا حیف و میل و تصرف غیر مجاز در اموالی که وصول و نگهتداری آن را  

                                                           
 مصوب هیئت وزیران. 1194/ 5/ 5 ین نامه داخلی شورای اسلامی بخشئآ1

قانون تشکیلات، وظایف و انتخابات شورا های اسلامی کشور و (3/7/1193)الحاقی 79ماده 1

 با اصلاحات بعدی. 1/1/1175شهرداران مصوب انتخاب
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نحوی به عهده دارد انجام دهد به پیشنهاد کتبی فرمانتدار موضتوع جهتت     به

انحلال شورا به هیات حل اختلاف استان ارجاع می گردد و هیات مذکور بته  

شتتکایات و گزارشتتها رستتیدگی و در صتتورت احتتراز انحتتراف هتتر یتتک از 

شوراهای روستتاها، آن را منحتل متی نمایتد و در متورد ستایر شتوراها در        

راف از وظایف قانونی، بنا به پیشتنهاد هیتات استتان و تصتویب     صورت انح

 .2(43)مادههیات حل اختلاف مرکزی منحل می گردند

ت حتل اختتلاف استتان و    اانحلال شورای استلامی روستتا ازاختیتارات هیت    

یب انحلال شورای اسلامی شهر با پیشنهاد هیئت حل اختلاف استتان وتصتو  

 شده منحل شوراهای از هریک د.پذیرهیئت مرکزی حل اختلاف صورت می

 و نماینتد  شتکایت  صتالح  به دادگتاه  توانندمی انحلال به اعتراض صورت در

 صتادر  رأی قطعی و رسیدگی موضوع به نوبت از خارج است مکلف دادگاه

  (43)تبصره ماده نماید

 
 

                                                           
قانون تشکیلات، وظایف و انتخابات شتورا هتای استلامی کشتور و انتختاب شتهرداران       2

 با اصلاحات بعدی. 2/2/2261مصوب



 
5 

 عملکرد ارزیابی ارزشیابی؛
 

 مقدمه

یتق وظتایف قتانونی و    سازمانی که هدف خود را اجرای کامل و دقواحد 

باشد. ضمن مستئولیت پتذیری بایتد     قرار داده متعالی کمک به تحقق اهداف

پاسخگو باشد. بنابراین، بررسی نتایج عملکرد، یک فرایند مهم راهبردی تلقی 

می شود. کیفیت و اثربخشی متدیریت و عملکترد آن عامتل تعیتین کننتده و      

ت. در صتورتی کته ارزیتابی    است  اداره یا ستازمان   حیاتی تحقق برنامه های 

عملکرد با دیدگاه فرایندی و بطور صحیح و مستتمر انجتام شتود، در بختش     

 ستازی  دولتی موجب ارتقتا و پاستخگویی دستتگاه هتای اجرایتی و اعتمتاد      

طترح ارزیتابی    دولت متی شتود.   سیاست های عمومی و کارایی و اثربخشی

ظتایف و  عملکرد در این بختش مبحثتی جهتت تاکیتد دوبتاره بتر حتدود و       

اختیارات  و همچنین انتظارات از بخشداران می باشد لذا یک بخشدار موفتق  

علاوه بر اهتمام جدی جهت اجرای وظایف ختود، بتدین شتناخت خواهتد     

رسید که علاوه بر اینکته مراجعتی، عملکترد ایشتان را تحتت نظتر دارنتد و        

تی ختود؛  عملکرد ایشان را ارزیابی می نمایند ایشان نیز بنتا بته وظیفته نظتار    

موظف به ارزیابی عملکرد مدیران اجرائی ستطح بختش، دهیتاران و پرستنل     

 اداری خود می باشد.
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 عملکرد ارزیابی اهداف .5-1

بتدون   به پویایی سیستم کمک می کنتد.  بهبود مستمر عملکرد سازمانها، 

بررسی و کسب آگاهی از میتزان پیشترفت و دستتیابی بته اهتداف و بتدون       

و اطتلاع   دسازمان و کسب بتازخور اداره یا  یش روی شناسایی چالش های پ

سیاست های تدوین شده و شناسایی مواردی کته بته بهبتود     یاز میزان اجرا

 ایتن بهبتود    .جدی نیاز دارنتد، بهبتود مستتمر عملکترد میستر نخواهتد شتد       

و  بیرونتی  لازم از محتیط درونتی و    درا می توان با گرفتن بتازخور عملکرد 

و بتا   قوت و ضعف و فرصت ها و تهدیدهای ستازمان  تجزیه و تحلیل نقاط

بتا ایجتاد و بکتارگیری    اربتاب رجتوع و   مسئولیت پذیری و جلب رضتایت  

با الگوی مناسبایجاد کرد. هتر ستازمان بته منظتور     و  سیستم ارزیابی عملکرد

هتای  های خود به ویتژه در محتیط  آگاهی از میزان مطلوبیت و کیفیت فعالیت

مبرم بته نظتام ارزیتابی دارد. از ستوی دیگتر نبتود نظتام        پویا، نیاز و پیچیده 

نای عدم برقراری ارتباط با محیط درون عارزیابی و کنترل در یک سیستم به م

 سازمان است. تضعیفشود که پیامد آن و برون سازمانی تلقی می

بتر استاس   هتا  سنجش، ارزش گذاری و قضتاوت در خصتوص عملکرد  

 بهتره وری یارهای اثربخش، کتارایی و  قوانین و مقررات مصوب، رویکرد مع

در  از جمله اهداف ارزیتابی عملکترد استت    به منظور ارتقاء کیفیت خدمات

درجه کارآمتدی و   ارزیابی عملکرد اصلاح امورو ارتقاءحقیقت هدف اصلی 

 ارزیتابی،  برنامه اجرای به عبارتی هدف از .استسازمان  ی اداره یا بازده کار

 و وظتایف  ایفتای  در قتوت  و ضتعف  نقتاط  نتعیتی  موجود، وضع شناسایی

ها در بهبود وضع کتار آنهتا   احتیاجات سازمان وتشخیص تعیین ها،مسئولیت

 در خصوص اهداف ارزیابی می توان به موارد ذیل اشاره نمود:. است
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یان امتور در ستازمان و استتقرار چرخته متدیریت      جر مداوم کنترل -

 اثربخشی. و کارایی و افزایش وریبهره

 تتلاش  و اداره یا سازمان مشکلات و قوت و ضعف نقاط ییشناسا -

 ها.فعالیت اصلاح و هاقابلیت افزایش و شکوفایی درجهت

 و هتا برنامته  هتا، فعالیتت  عمق و حوزه مورد در گیریتصمیم بهبود -

 آینده. اهداف

ه بهتر از امکانات و منتابع انستانی در   استفاد و منابع تخصیص بهبود -

 .مصوب هایجهت اجرای برنامه

 عملکرد. مورد در پاسخگویی ارتقای -

 خدمات. کیفی و کمی ارائه در توانمندی اداره یا سازمان ارتقای -

 تابع. واحدهای و سازمان وظایف و هاهدف شناسایی -

 ستازمانی  واحتدهای  بتا  همتاهنگی اداره یتا ستازمان    نحتوه  بررسی -

 مطلوب. اهدف به نیل درجهت ربطذی

 

 لکردمعیارهای ارزیابی عم. 5-2

 از جمله معیارهایسنجشارزیابیعملکرد می توان به موارد ذیل اشاره کرد:

معیارهای کاری: شرایطی است که برای موفقیت آمیتز بتودن کتار لازم    الف( 

 است؛ ازقبیل سن، جنس، تحصیلات، تجربه و سایر شرایط احراز شغل.

انند معیارهای اخلاقی: عبارتند از صفات و خصوصیات خوب انسانی؛ م ب( 

اعتماد به نفس، ادب، صداقت و... که صرفنظر از اصتول اعتقتادی و متذهبی    

 مورد پذیرش همه انسانهای عاقل و سالم است.
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معیارهای ارزشی: ریشه در جهان بینی انستان دارنتد. در واقتع عبتارت      (ب

است از ارزشیابی انسان و اعطای پاداش به او و اعمال مجازات درحتق  

 .نایشاوی بر اساس عملکرد 

 :بایدعملکرد جهت حصول اطمینان از انجام مطلوب ارزیابیلذا 

از شرح وظایف محوله مطلتع   ارزیابی شوندهمطمئن گردید که  -

اختیارات ، انتظارات، . به این منظور بایدشرح وظایفستابوده

 مشخص شده باشد.

اطلاع و تشریح و تفهیم  اهمیت نتتایج و فرآینتد ارزیتابی بته      -

 ارزیابی شونده.

هتای غیتر   رویته صت داشتن ارزیابی شونده جهتت اصتلاح   فر -

 .استاندارد

و مقتدورات و   تناسب جایگاهه معیارهای کمی)مقداری( بتهیه  -

 محذورات جغرافیایی.

و محدودیت هتای محیطتی  و ارائته متغییرهتا      عواملتوجه به  -

 برحسب مولفه های رتبه بندی.

 نظم و انضباط کاری و احترام به ارباب رجوع. -

 هدف؛ ارزیابی شونده گروه .5-3

منظور از نظام ارزیابی عملکرد نظامی است که در برگیرنده دو بعد شتاخص  

سطح سازمان)بخشداری(، مدیران)بخشتدار(   2های عمومی و اختصاصی در 

 و کارکنان و کارشناسان می باشد. در سطح انسانی ارزیتابی عملکترد، گتروه   

یران میتتتانی، گتتتروه متتتد ستتته ستتتازمان شتتتاغلین کلیتتته شتتتامل هتتتدف
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سازمان رسمی معمولا از سته  2(.2باشد )بندالف ماده پایه،کارمندان میمدیران

ه شتد تشتکیل   ذیتل منطقه مدیریت و یک منطقه اجترای عملیتات بته شترح     

 .(11: 2241است)سلجوقی، 

 
 . مدیران19 شکل

 

 فرایند ارزیابی عملکرد .5-4

ا و دستگاه های اجرایتی بتا هتر ماموریتت،     سازمان ه، موسساتادارات، 

 جغرافیتایی رسالت، اهداف و چشم اندازی که دارنتد نهایتتاً در یتک قلمترو     

. ارزیتابی  هستتند  بته مختاطبین ختود   عمل می کنند و ملزم بته پاستخگویی   

 و اقتدامات  مجموعته  انجام شامل عملکرد به عنوان یک فرآیند مهم راهبردی

                                                           
دستورالعمل اجرائی استقرار نظام مدیریت  عملکرد موضتوع بنتد)ه( آئتین نامته اجرائتی      2

 قانون خدمات کشوری. 41و  42مواد
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 هدفمنتد  و منطقتی  ویتژه،  تتوالی  ترتیب، ایدار که است خاصی هایفعالیت

یند ارزیابی عملکرد هر مدل و الگویی کته انتختاب شتود، طتی     آ. در فراست

 مراحل و رعایت نظم و توالی فعالیت های ذیل ضروری می باشد.

تدوین شاخص هتا و ابعتاد و محورهتای مربوطته و تعیتین واحتد        -

 سنجش آن ها.

هتا و ستقف امتیتازات    تعیین وزن شاخص ها، به لحتاظ اهمیتت آن   -

 مربوطه.

 استاندارد گذاری و تعیین وضعیت مطلوب هر شاخص. -

سنجش و اندازه گیری از طریق مقایسه عملکرد واقعتی پایتان دوره    -

 ارزیابی، با استاندارد مطلوب از قبل تعیین شده.

 استخراج و تحلیل نتایج. -

یتا   شاخصها نمایانگر واقعیتهای موجتود در عرصته فعالیتهتای یتک اداره    

سازمان هستند و در نظام مدیریت ابزاری کارآمد برای ارزیتابی برنامته هتا و    

فعالیتها می باشند  و از طریق آنها می تتوان از حصتول بته اهتداف از پتیش      

تعیین شده در برنامه ها آگاهی یافت. توجه عمیق به شاخصتهای عملکتردی   

ر بهبتود برنامته از   در شناسایی و درک بهتر خلاءها، نارسائیها و کمبودها و د

نگاه اول در تتدوین شتاخص هتا    جهت کمی و کیفی کمک شایانی می کنتد. 

و اهداف کلان، راهبردهای بلندمدت و کوتتاه  ها ماموریت،متوجه چشم انداز

مدت و برنامه های عملیاتی و به فعالیت های اصلی متمرکز می شتود. منتابع   

 ادارات و  کترد احصاء و اقتبتاس بترای تتدوین شتاخص هتای ارزیتابی عمل      

سازمان های دولتی، قوانین و مصوبات مجلس و هیات دولت و برنامه هتای  
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توسعه اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی و هم چنتین چشتم انتداز بیستت ستاله      

 کشور و استراتژی توسعه کشور می باشد.

 
 . اسناد بالادستی13 شکل

 

 باید موارد ذیل باشد: کردویژگیشاخص های ارزیابی عملاز جمله 

د. یعنتی شتاخص   نمخصتوص، معتین و مشتخص باشت    شاخص ها  -

د بطتوری کته برداشتت    نواضتح و صتریح باشت    ، مانع، ساده ،جامع

 یکسانی از مفاهیم ایجاد نماید.

سنجش آنها به سادگی مقدور باشد. و قابل اندازه گیری شاخص ها  -

کیفی شاخص یعنی علاوه بر عملکرد کمی، قابلیت تعریف عملکرد 

 داشته باشد. وجود  در قالب های متغیر کمی نیز

 د.نقابل دستیابی باششاخص ها  -



 بخشــدارکتاب /  214

خط ، ماموریت ها، واقع گرایانه باشد. یعنی با فعالیت هاشاخص ها  -

سازمان و با حوزه های حستاس   اداره یا  مشی و راهبردهای واقعی

 سازمان مرتبط باشد. اداره یا  و کلیدی عملکرد

 د.نه ارزیابی معین داشته باشدور ها شاخص -

وجتود   ها بانک اطلاعاتی، یعنی اطلاعات لازم و مربوط به شاخص -

 داشته باشد.

 (عملکرد رتیمد از منبعث)یابیارز یهاشاخص. 12 جدول

 شاخص تأئید شده معیار
شاخص تأئید 

 نشده

وظایف 

 انمدیر
 - تهدایت و نظار، سازماندهی ،ریزیبرنامه

های نقش

 انمدیر

، رابط بودن، جمع آوری اطلاعات، رهبرینقش تشریفات، 

 اطلاع رسانی، نقش سخنگو، خلاقیت و نوآوری، حلال

 منابع و انسانی نیروی سازمان، مشکلات کاری مسائل

 مذاکره کننده، گرمنابعتخصیص، سازمان

تشریفات  رئیس

رابطبودن، ، بودن

 گر بودننظاره

هامهارت

 انی مدیر

 و گیری، سیاستتصمیم، ، انسانی، ادراکی، تشخیصیفنی

 روابط و ارتباط، آگاهانه رهبری، زمان کردن، مدیریت اداره

بی کارکنان و مدیریت ارزیا، سازمان جمعی، مدیریت

 اصول و ها، ارزشپیشرفت و توسعه کارکنان، پرسنل

 رهبری، تحقیق اخلاقی

- 

اثربخشی 

سازمانی 

 مدیران

، سازمان با استانداردهای کمی و کیفی بالاتحقق اهداف 

 ایجاد رضایت و تعهد کاری در کارکنان
- 
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شایستگی 

 مدیران

 ، ویژگیهای شخصیتی، مهارتها، ایدانش و معلومات حرفه

 ایاعتبار حرفه، نگرش و بینش
 اعتبار عمومی

وری بهره

 مدیران

 ارزیابی کردن کار مدیران از، میزان کیفی بودن کار مدیران

ترکیب بهینة سرعت و صحت ، طریق ارزیابی کار مرئوسان

وری مدیران در مقاطع زمانی سنجش بهره، در کار مدیران

سنجش چند بعدی صرف ، نوآوری و خلاقیت، بلندمدت

 وقت مدیران

میزان گوناگونی و 

 تنوع کار مدیران

کارآمدی 

 مدیران

ر تأثی، رهبری، گیریتصمیم، انعطاف رفتاری، تفکر تحلیلی

، مقاومت در برابر فشار، ریزی و سازماندهیبرنامه ، فردی

 و شفاهی ارتباطات کتبی،  خودشناسی

- 

 
 بخشدار کی عملکرد تیریمد یها شاخص جدول. 13 جدول

 شاخص وظایف

ب
خو

ط 
وس

مت
ف 

ضعی
 

زی
 ری

مه
رنا

ب
 

پیگیری و ساماندهی پروژه های مهم بخش تا 

 حصول نتیجه

   

برخورداری از تفکر استراتژیک و نگاه توسعه 

 محور و عدم روزمرگی در اقدامات

   

برخورداری از چارچوب های غنی نظری و 

 تحلیلی برای برنامه ریزی اثربخش

   

میزان آشنایی با استعدادهای منطقه ای، چالشها 

 و نیازمندیهای بخش

   

و  امنیتی ،تحلیل و آنالیز مسائل سیاسی، شناخت

 اجتماعی
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هی
ند

زما
سا

 

 سطح توفیق در ارتقای سرمایه اجتماعی در

 بخش
   

    جلساتسازمان و  توان مدیریتی؛ اداره

نحوه همکاری و تعامل با دستگاهها و نهادهای 

 شهرستانی واستانی، بخشی

   

میزان مشارکت و به کارگیری کارکنان در 

 تصمیم گیری ها

   

ت
دای

ه
 

سیاستهای دولت در جلسات و از دفاع  وتبیین 

    سخنرانیها

و  معاون فرماندار ،سطح تعامل با فرماندار

 کارشناسان
   

ربه یا تخصص علمی مرتبط با مسائل تج

 سیاسی و امنیتی
   

    توجه به انگیزش کارکنان و کادرسازی

نحوه هماهنگی دستگاهها و بسترسازی زمینه 

    اجرای طرح ها و مصوبات

    فرصت سازی و برخورداری از روحیه خلاقیت

سطح تعامل با نیروهای موثر از جمله مدیران 

 ،نیروی انتظامی، ائمه جمعه ،احزاب، دستگاه ها

 و... دهیاران، شوراها

   

    توجه به توانمندسازی و انتقال دانش به کارکنان

    پرستیژ و حفظ شان بخشدار

    وان مدیریت بحرانقاطیعت در اجرا و سطح ت

مردم داری و محبوبیت مردمی؛ نگاه افکار 

 عمومی به عملکرد بخشدار
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ت
ار

نظ
 

    یئدستگاههای اجرا برهماهنگی و نظارت 

نظارت مؤثر بر عملکرد سازمانی بخشداری و 

    ادارات بخش

 اصلاح فرآیندهای مصوب و ارتقاء بهره وری
   

 ستورات ابلاغیرعایت اصول و دنظارت بر 
   

    و سرکشی ها هابازدید ، پی گیری ها

 

ارزیابی عملکرد در راستایحدودو چارچوبشرح وظایف و اختیارات صورت 

 شونده ارزیابی کوشش و تلاش میزان و کیفیت از منظورآگاهیمی گیرد. به

 مورد دقت به و مستمر طور به باید وی عملکرد محوله، وظایف انجام در

 اصلاح اقدامات و نیز و عملکرد تقویت جهت تدابیر لازم و رارگیردق بررسی

 عملکرد ارزیابی هایشاخص. صورت گیرد ارزیابی دوره طول در بهبود و

 باشد.عمومی میو اختصاصی  هایشاخص شامل مدیران و کارمندان

 اختصاصی هایشاخص .5-4-1

 در کارکنان عملکرد سنجش اصلی معیار اختصاصی هایشاخص

 مقررات و قانون طبق باشد کهمی هاآن وظایف شرح و هابرنامه ها،مأموریت

 براساس ارزیابی، اختصاصی هایشاخص عملکرد است. ارزیابی مبنای

که  گونهبدین .گرددمی وتدوین تهیه افراد وظایف شرح و عملیاتی برنامه

 سنجش قابل هایشاخص به تبدیل واحدها از هر یک عملیاتی برنامه

 و شودمی محوله امور و شرح وظایف از افراد براساس هریک درخصوص

نماید.  اقدام مقررات رعایت با آن تغییر به نسبت تواندمی کننده ارزیابی

 .خواهدبود هامتفاوتسطوح، شاخص از هریک است درخصوص بدیهی
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 توسط کارمندان و مدیران عملکرد ارزیابی اختصاصی هایشاخص تدوین

تائید  و بررسی جهت و گیردمی انجام ربطذی واحدهای و قمدیران مافو

 گرددمی ارسال عملکرد ارزیابی متولی واحد به نهایی

 عمومی هایشاخص .5-4-2

 هتدف  هتای گتروه  عملکترد  ارزیابی مشترک معیارهای عمومی، هایشاخص

 .نمایتد متی  فراهم را هاآن عملکرد اختصاصی تحقق تسهیل زمینة که باشدمی

 هتای شتاخص  .باشدمی اجرائی مشترک هایدستگاه تمامی در هااخصش این

 میتانی،  متدیران ( شتونده  ارزیتابی  گتروه  سه برای ذیل محور پنج در عمومی

 :است گردیده و ابلاغ طراحی کارمندان( مدیرانپایه،

 ابتکاروخلاقیت .أ

ها و توانمندی ها و خدمات برجسته )امتیتاز ایتن دو محتور    مهارت .ب

ه بته دستت آمتده از حاصتل جمتع شتاخص هتای        بر اساس نتیجت 

 اختصاصی است(

 آموزش .ج

 رجوع ارباب رضایت .د

 

 خلاقیت و ابتکار محور الف.

 ریزی.برنامه نظام استقرار با ارتباط در بالادستی مدیر با الف( مشارکت

 متدیر  هتر  بترای  و باشتد متی  پایته متدیران  ارزیتابی  شاخص مذکور شاخص

 و بررستی  سرپرستتی،  تحتت  کارمندانو  واحد اهداف مستمر پایش براساس

 هتای برنامته  و شتغلی  اهتداف  به موقع وتنظیم تهیه کارمندان، عملکرد تحلیل
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 عملکرد امتیتازدهی  تحلیل براساس سرپرستی تحت واحد و کارمندان توسعه

 .گرددمی

 وظایف. انجام در کاربردی افزارهاینرم و نوین هایفناوری از استفاده (ب

 استتفاده  در افراد تسلط میزان سنجش منظور به که صشاخ این امتیازدهی در

 :قرارگیرد مدنظر ذیل موارد بایستمی است شده تدوین نوین هایفناوری از

 کتار  توانایی و اداری اتوماسیون تخصصی، افزارهاینرم با آشنایی 

 و ...(Officeافزارنرم(رایانه با

 مدیر. نظر با موجود افزارهاینرم کمک به محوله امور انجام 

 ها.فعالیت بندیگروه و کار تقسیم در توانایی (ت

 مدیران ارزیابی جهت که هافعالیت بندیکاروگروه تقسیم در توانایی شاخص

 و فرآینتتدها تعتتداد براستتاس شتتده استتت  گرفتتته نظتتر در پایتته و میتتانی

هتتا، آن فعالیتتت نحتتوه و هتتاگتتروه در اختیارشتتده تفتتویض هتتایمستتئولیت

 امتیتازدهی  متافوق،  مقتام  نظر با و کارگروهی انجام در توانمندسازی کارکنان

 .شودمی

 سازی تجربیات.مستند (ا

 وظایف. انجام بهبود برای پیشنهاد ارائه (ج

 قبتول  قابتل  درصتورتی  شودمی ارائه کارکنان و مدیران توسط که پیشنهاداتی

 ارائته  آن شتدن  اجرائی مستندات و درآمده باشد اجرا به و تائیدشده که است

 گردد.

 اجرائی. هایطرح ارائه (ح

 شتغلی  وظایف راستای در(اجرائی  و تحقیقاتی هایطرح شامل شاخص این

 باشد.فرد( می
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 ها.تشویق دریافت ( 

 مقامتات  از کته  استت  هتایی تقدیرنامه و دولتی هاینشان شامل شاخص این

 .گرددمی کسب مختلف

 محورآموزش ب.

 تعلتق  آن بته  یتاز امت زیتر  چهارگانته  هتای شتاخص  به محور آموزش باتوجه

 )وکارکنتان  پایته  میانی، مدیران(گروه سه هر برای کسب امتیاز گیرد. سطحمی

 .باشدمی یکسان محور این رد

 الف( آموزش به هر همکار با تائید همکار و مدیر واحد.

 های عمومی و تخصصی.تدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره (ب

 ویژه شامل موارد ذیل: هایموفقیت کسب (ت

 مرتبط. تخصصی معتبر مراکز از جایزه و تائیدیه یافتدر 

 شغلی. زمینه در کتاب ترجمه یا تالیف 

 شغلی. زمینه در مقاله ترجمه یا تالیف 

 مرتبط. علمی همایش در سخنرانی 

 شغل. با مرتبط تخصصی گزارش تدوین 

 محوررضایتمندی ارباب رجوع ج.

گیترد.  متی  تعلتق  امتیاز ذیل به عملکرد افراد گانه سه هایشاخص به باتوجه

 در ،)وکارمنتدان  پایته  میتانی،  مدیران( گروه سه هر برای امتیاز سطوح کسب

 .باشدمی یکسان محور این

 رجوع. ارباب دارای کارمندان از الف( رضایتمندی

 براستاس  رجتوع  اربتاب  دارای کارمنتدان  و میتانی  پایته، مدیران گروه سه هر

 نماینتد: حستن  متی  امتیازکسب طیفدرسه  مدیر نظر و شده انجام نظرسنجی
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 به پاسخگویی و مشکلات رفع در جهت تلاش و صدر سعه برخورد، داشتن

 .باشدمی امتیازدهی ملاک رجوع ارباب

 رجوع. ارباب بدون کارمندان از رضایت (ب

 متدیر  نظتر  بتا  رجتوع  ارباب بدون کارکنان و میانی پایه،مدیران گروه سه هر

 در استلامی  اختلاق  و شتعائر  هتای، رعایتت  معیار نظرگرفتن در با و مسئول

 انجتام  و جلسات در موقع به حضور شامل اداری انضباط رعایت کار، محیط

 .نمایندمی کسب امتیاز طیف درسه محوله، تکالیف و موقع وظایف به

 یتا  و اداری تخلفتات  هیتات  در محکومیتت  ستابقه  دارای فرد که درصورتی

 در شتکایات  بته  اداره رستیدگی  یتا  و متافوق  مقام توسط شده تائید شکایات

 کستر  کننتده  ارزیتابی  مقام نظر با شاخص این امتیاز باشد، ارزیابی مورد سال

 .خواهدشد

 همکاران. رضایت (ت

 سته  در ذیتل  معیارهای به کارمندان باتوجه و میانی پایه،مدیران گروه سه هر

 مشتکلات  بته  رستیدگی  :گیرنتد متی  قترار  امتیتازدهی  و ارزیتابی  مورد سطح

 مستائل  پیگیتری  در تتلاش  صتدر، ستعه  و برختورد  حستن  داشتن اران،همک

 معیارهتای  از همکتاران،  نظتر  بته  توجته  نظتم،  برقتراری  در تتلاش  گروهی،

 .باشندمی محور این در امتیازدهی
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 بخشداران عملکرد یابیارز یهاشاخصنمونه . 11 جدول

ف
ردی

 

 سنجه بخشداری(فعالیت  عنوان شاخص)

1 
نظارت مستمر بر نحوه فعالیت احزاب، جمعیت ها، انجمن 

 ها و ارسال گزارش به مافوق
 گزارش

2 
جمع آوری و جمعبندی اخبار و گزارشات سیاسی بخش و 

 تجزیه و تحلیل آن و انعکاس به مافوق
 گزارش

3 
ی سطح اجرای نشست های مستمر با نخبگان و شخصیت ها

 بخش
 نفر ساعت

 درصد و...( انتخابات سیاسی) افزایش نر  مشارکتجهت  تلاش 4

5 
سایر نیرو های نظامی سطح  تعامل موثر با نیروی انتظامی و

 بخش
 جلسه

6 
مراقبت مستمر بر رویدادهای امنیتی و انتظامی به منظور 

 ممانعت از تبدیل آنها به بحران و آشوب
 درصد

7 
امنیتی  _ماعیرصد دائم و دوره ای بحرانها و موضوعات اجت

 و ارائه گزارش به موقع به مافوق
 گزارش

 گزارش و بانوان ها خانواده رایب اهتمام جهت برنامه ریزی 8

 درصد یانئافزایش ضریب پوشش بیمه اجتماعی روستا وتوسعه  9

11 
ملی ومذهبی:دهه فجر،  مناسبت های هماهنگی برنامه های

 و... هفته دفاع مقدس، هفته دولت
 برنامه

11 

نظارت بر امور بیمه در بخش های مختلف، سازمان ها و 

تاسیسات دولتی، اماکن مسکونی، تجاری و بخش کشاورزی 

 و دامی و نظارت عالیه بر عملکرد بیمه ها

 درصد
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12 
نظارت بر ساماندهی و آموزش کلیه تشکلهای مردمی و نهاد 

 های غیردولتی و داوطلب مردمی در مدیریت بحران
 نفر ساعت

13 

 برگزاری دوره های آموزشی در زمینه آشنایی واحدهای 

دستگاههای اجرایی، مشاوران و پیمانکاران  با نظام بخشی 

 ی طرح ها و ضوابط آئین نامه هائاجرا و فنی

 نفر ساعت

14 
و  انبرگزاری دوره های آموزشی در زمینه آشنایی دهیار

 یاعضای شورای روستاها با ضوابط و آئین نامه های مال
 نفر ساعت

15 
بررسی و اظهار نظر در مورد مصوبات شورای روستا و 

 برنامه های عمرانی و بودجه سالانه دهیاریها
 درصد

16 
نسبت به  هتشکیل دهیاریها براساس قوانین و مقررات مربوط

 روستاهای مشمول
 درصد

17 
پیگیری جهت ی روستایی با کمک دهیاران و دتهیه طرح ها

 تصویب آن
 طرح

 برنامه ابلاغ برنامه ها و اهداف  توسعه روستایی به دهیاریها 18

 درصد تجهیز دهیاری ها 19

21 

عوارض محلی و بهای خدمات پیشنهادی و  بررسی تعرفه ها

دهیاری و شورای اسلامی روستا نسبت به کل شوراهای 

 روستا

 درصد

21 
همکاری جهت تنظیم طرح های هادی و نقشه های 

 روستایی
 درصد

22 
بررسی شکایت های واصله از شوراهای اسلامی و رسیدگی 

 لازم مطابق قوانین و مقررات
 درصد

23 
بررسی و نظارت بر تعرفه های عوارض محلی و بهای 

 خدمات پیشنهادی
 درصد

 درصد نظارت بر اصلاح جاده ها و معابر روستایی 24



 بخشــدارکتاب /  224

 
 1. نمونه شاخص های ارزیابی بخشداری ها26 جدول

ف
ردی

 

 عنوان شاخص

ش
نج
 س
حد
وا

 

رد
دا
ستان
ا

عی 
واق
رد 
لک
عم

 

یاز
امت
ر 
اکث
حد

 

خو
از 
متی
ا

بی
زیا
 ار
د

 

ئی
نها
از 
متی
ا

 

2 
پیگیری مصوبات سفرهای استانی هیات 

صد دولت در بخش
در

 

23
3

 

 21 

  

1 
میزان تعامل و همکاری با مدیران استان، 

سه شهرستان، بخش، نمایندگان مجلس
جل

 

20 

 21 

  

2 

میزان تعامل و همکاری با خانواده معظم 

شهداء و ایثارگان با خیرین، صنعتگران و 

 اران بخشسرمایه د

سه
جل

 

23 

 21 

  

3 
میزان شناخت کلی از ساختار جمعیتی)نر  

ش رشد، بیکاری، اشتغال، مهاجرت و...
زار
گ

 

1  21 

  

1 

شناخت کلی از مسائل، مشکلات و 

معضلات و ناهنجاری های بخش)تدوین 

 گزارش از معضلات و ناهنجاری ها(

ش
زار
گ

 

1  21 

  

                                                           
  2222های ارزیابی بخشداری های سراسر کشور در سالشاخص 2

 درصد عمومینظارت بر شبکه حمل و نقل  25

26 
و آموزش همگانی مواجهه و مقابله با حوادا توانمند سازی 

 و بلایای طبیعی
 نفر ساعت

 درصد نظارت بر امکانات وماشین آلات مدیریت بحران 27
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0 

ها و بازرسی و نظارت بر ادارات، شهرداری 

بانک های سطح بخش و گزارش مستمر به 

 فرمانداری

سی
زر
با

 

1  20 

  

6 

تهیه و تدوین گزارش عملکرد سالیانه 

ادارات سطح بخش و بخشداری و ارسال 

 به فرمانداری

ش
زار
گ

 

2  21 

  

4 

تهیه و تدوین گزارش ارزیابی عملکرد 

دهیاری های سطح بخش و ارسال به 

 فرمانداری

ش
زار
گ

 

2  21 

  

2 
یانگین زمان پاسخگویی به شکایات واصله م

 به بخشداری

وز
ر

 

21 

 21 

  

23 

جمع آوری اخبار، شایعات منطقه و عوامل 

احتمالی ناامنی ها در بخش و  ارسال 

 گزارش ماهیانه به فرمانداری

ش
زار
گ

 

21 

 20 

  

22 

اقدامات انجام گرفته در رابطه با کاهش 

 انتظامی بخش و تلاش برای -جرائم امنیتی

 مهار آنها نسبت به مدت مشابه قبل

ت
اما
قد
ا

 

3  20 

  

21 

ماهه تحلیلی از بزهکاری  0تهیه گزارش 

اجتماعی، منکرات، فحشا،  زورگیری حرفه 

 ای و...

ش
زار
گ

 

1  20 

  

22 

تشکیل جلسه با نمایندگان کارگران و 

کشاورزان با مصادیق شناخت مشکلات و 

 پیگیری در راستای حل مشکلات

سه
جل

 

4  21 

  

23 
تشکیل جلسات عمومی در روستاها با 

حضور فرماندار، نماینده حوزه انتخابیه و 

سه
جل

 

3  21 
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سایر مسئولین جهت بررسی مشکلات 

 اهالی.

21 

اقدامات در راستای فعالسازی تشکل های 

مردم نهاد در بخش زنان، جوانان، فرهنگی 

 واجتماعی

ت
اما
قد
ا

 

1  21 

  

20 
استای حل و فصل اقدامات بخشداری در ر

ت اختلافات موجود در سطح بخش.
اما
قد
ا

 

3  21 

  

26 
تعداد جلسات بخشداری در راستای پر 

سه کردن اوقات فراغت جوانان
جل

 

1  21 

  

24 
اقدامات بخشداری در راستای کمک به 

صد توسعه و بازسازی مساجد روستا
در

 

1  21 

  

22 

اقدامات بخشداری در راستای کمک به 

وسعه فرهنگی و هنری مساجد و تجهیز و ت

 کتابخانه و کانون ها

صد
در

 

1  21 

  

13 
نسبت مصوبات اجرا شده شورای بهداشت 

صد بخش به کل مصوبات
در

 

63 

 21 

  

12 

اقدامات و تمهیدات انجام گرفته در رابطه 

با کاهش آسیب های اجتماعی نظیر نزاع، 

 خودکشی، سرقت و... در بخش

ت
اما
قد
ا

 

3  21 

  

11 

ت بازرسی های انجام گرفته از نانوایی نسب

های سطح بخش به کل و ارائه گزارش 

 تخلفات به فرمانداری

ش
زار
گ

 

21 

 21 

  

12 
برگزاری صحیح انتخابات با توجه به نسبت 

صد صندوق های تائید شده به کل صندوق ها
در

 

23
3

 

 21 
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13 

اقدامات و تمهیدات لازم در راستای کاهش 

زهای صورت تخلفات در ساخت و سا

 گرفته

ت
اما
قد
ا

 

3  21 

  

11 
اقدامات بخشداری در رابطه با حمایت از 

ت شوراهای اسلامی شهر و روستا
اما
قد
ا

 

1  21 

  

10 
تشکیل جلسات شورای اداری بخش یه 

سه 2طور مستمر
جل

 

3  21 

  

16 

 vpnمیزان مکانیزاسیون و استفاده از سیستم

در کلیه امور بخشداری همانند گردش 

 بات و دبیرخانه اداری مالیمکات

صد
در

 

23
3

 

 21 

  

14 

تهیه و تدوین گزارش ماهانه از پیشرفت 

فیزیکی طرح های عمرانی بخش و ارسال 

 به فرمانداری

ش
زار
گ

 

21 

 21 

  

12 
اقدامات و تمهیدات انجام گرفته در رابطه 

ت با کاهش تصادفات رانندگی بخش
اما
قد
ا

 

1  21 

  

23 
طه با مقابله با اقدامات بخشداری در راب

سه حوادا غیر مترقبه در سطح بخش
جل

 

3  21 

  

 

 شرایط احراز انتخاب و انتصاب بخشداران. 5-5

احراز شایستگی هتای بخشتداران، متناستب بتا ماهیتت و ویژگتی هتای        

اختصاصی منطقه محل مأموریت، در قالب شایستگی هتای عمتومی متدیران    

ورد نیتاز، توستط   کشور و شایستگی هتای اختصاصتی و تخصتص هتای مت     

                                                           
 در آئین نامه شورای اداری، شورای اداری بخش پیش بینی نشده است.2
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 وزارت کشور و از طریق کانون های ارزیابی تخصصی صتورت متی پتذیرد   

 .(2و1)ماده

ستال متی باشتد و وزارت کشتور متی       3دوره خدمت در پست بخشدار 

و کستب  حداقلجدول ذیل  سال با رعایت شرایط 3تواند این دوره را بعد از 

 :(2ماده 0)بندتمدید نماید مذکورموارد 

امتیاز ارزشیابی عملکرد سالانه شتخص   %41گین کسب حداقل میان -

 و واحد سازمانی در طول تصدی پست مدیریت.

 ان.طی دوره های آموزشی تعیین شده برای بخشدار -

 ید مقام مافوق وی.ئپیشنهاد مدیر بلافصل و تأ -

 
 2معیار های عمومی و اختصاصی احراز انتخاب و انتصاب بخشداران.27 جدول

مدرک 

 تحصیلی

نوع 

 استخدام

امتیاز ارزیابی 

 عملکرد

 سوابق
 (1دوره های آموزشی)تبصره

 

سابقه 

 تجربی

سابقه مدیریتی 

و 

کارشناسی)افراد 

 درون سازمانی(

سابقه مدیریتی 

وکارشناسی)افرا

د برون 

 1سازمانی(

بدو 

استخدا

 م

 حین استخدام

                                                           
ی شرایط عمومی و اختصاصی نحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و ئدستورالعمل اجرا1

 .شورای عالی اداری17/1/1195مورخ ؛ مصوب بخشداران

مفاد بند  استناد به اده از کارشناسان سایر دستگاه های اجرایی، برای استف -2ماده 3تبصره 1

دستگاه های اجرایی متی  »( قانون مدیریت خدمات کشوری مبنی بر اینکه 13ماده )« الف»

درصد سمت های مدیریت حرفه ای از افراد شایستته )بتا رعایتت     21توانند برای حداکثر 
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حداقل لیسانس 

در یکی از 

رشته های 

تحصیلی تعیین 

ده در تبصره ش

 2یک

رسمی، 

پیمانی و 

قرار 

 دادی

درص41میانگین

د امتیاز ارزیابی 

عملکرد در 

دوسال ماقبل 

انتصاب برای 

 کارکنان دولت

بررسی 

تجربیات 

گذشته 

به همراه 

برنامه 

های 

پیشنهادی 

برای اداره 

 بخش

سال  1حداقل 

تجربه 

کارشناسی در 

 وزارت کشور

سال سابقه  23

 1که حداقل 

سال آن در 

پست های 

مدیریت پایه 

 باشد.

گذراند

ن دوره 

های 

آموزش

 -ی

توجیه

ی 

بخشدا

 ران

گذراندن دوره های 

آموزشی شغلی و 

مدیریتی اختصاصی 

و ماموریت های 

 وزارت کشور

 

 دهیاران ارزیابی .5-6

 عملکترد  ارزیتابی  از حاصتل  نتتایج  بکتارگیری  دهیاران ارزیابی از هدف

 هادهیاری در شفافیت و قاءپاسخگوییارت ها،دهیاری مدیریت بهبود درجهت

 بتازخورد  اختذ  طریتق  از هتا دهیاری هایفعالیت و هااقدام نمودن نظاممند و

 .است ارزیابی نتایج

                                                                                                                        

سلسله مراتب متدیریتی( ختارج از   تخصص و تجربه شاغل نسبت به شغل، بدون رعایت 

 ، الزامی می باشد.«دستگاه استفاده نمایند

ی شرایط عمومی و اختصاصی نحوه انتخاب و انتصتاب  ئدستورالعمل اجرا 2ماده 2تبصره 2

متدارک  »اشاره دارد شورای عالی اداری16/1/2221مور  ؛ مصوب فرمانداران و بخشداران

نتصاب فرمانتداران و بخشتداران شتامل متدرک     تحصیلی پیش بینی شده برای انتخاب و ا

تحصیلی پیش بینی شده برای کلیه مشاغل اختصاصی وزارت کشور بوده، که به استناد ماده 

 .«قانون مدیریت خدمات کشوری به تصویب خواهد رسید 63
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 وظایف ها،سیاست اهداف، تصحیح به هاارزیابی بازخورد اثر در دهیاران

 و نظتارت  آمتوزش،  خصتوص  در بخشتداران . پردازندمی خود هایبرنامه و

 بخش شورای اتفاق به دهیارن ارزیابی در دارند اساسی نقش یارانده هدایت

 .باشند می دخیل
 2فرآیند ارزیابی دهیاران.14 جدول

ف
ردی

وح 
سط

 

 ترکیب و فرایند ارزیابی

 شهرستان 2

 و شهرستان فرمانداری ها؛ دردهیاری عملکرد ارزیابی شهرستانی کارگروه

 و شهرستتان  بخشداران فرماندار )دبیر(، معاون رئیس(،باحضور فرماندار )

 اجترای  مسئولیت کارگروه شود. اینمی بخش تشکیل هر شوراهای رؤسا

 عهده به شهرستان سطح را در هادهیاری عملکرد ارزیابی اجرائی نامهنظام

 :باشدمی ذیل شرح به که دارد

 توسط شده معرفی دهیاریهای عملکرد ارزیابی گزارش بررسی -

 ها.بخشداری

 امتیتازات  براستاس  شتده  معرفتی  برتتر  هایدهیاری بندیرتبه -

 استانی. کارگروه به دهیاری )های( برتر معرفی و شده کسب

 ها.ونظامنامه بخشنامه جامع و کامل اجرای امکان آوردن فراهم -

 استان 1

 عمرانتی  امتور  معاونتت  در دهیاریهتا؛  عملکترد  ارزیتابی  استانی کارگروه

 امتور  دفتتر  متدیرکل  امورعمرانی )رئتیس(،  معاون با حضور و استانداری

 مربوطته  مشورتی هاینشست منتخب و بخشدار فرماندار روستایی)دبیر(،

 .شودمی تشکیل استان اسلامی شورای رئیس و

 هتا دهیاری عملکرد ارزیابی اجرایی نظامنامه اجرای مسئولیت کارگروهاین

                                                           
 .2222نظام نامه ارزیابی عملکرد، سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور،2
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ف
ردی

وح 
سط

 

 ترکیب و فرایند ارزیابی

 :باشدمی ذیل شرح به عهده داردکه به استان در را

 نهایی تائید هاوشهرستان هایدهیاری عملکرد ارزیابی گزارش بررسی -

 آن.

 امتیازات بر اساس هاشهرستان شده معرفی برتر هایدهیاری بندیرتبه -

 برتر. هایدهیاری و انتخاب شده کسب

 هتای نظامنامتة  و هابخشنامه جامع و کامل اجرای امکان آوردن فراهم -

 .مربوطه

 عملکترد  ارزیتابی  جتامع  گتزارش  تنظتیم  و تهیته  و تلفیقبنتدی، جمع -

 امتور  معاونتت  به استان برتر هایدهیاری معرفی و استان هایدهیاری

 .لازم مستندات همراه به هادهیاری

 ملی 2

 بتا  و هادهیاری امور معاونت در ها؛دهیاری عملکرد ارزیابی ملی کارگروه

 و مطالعتات  دفتتر  کتل  نمتدیرا  هتا)رئیس(، دهیتاری  معاون امتور  حضور

 دفتاتر  از یکی روستایی، و توسعه عمران دفتر روستایی)دبیر(، ریزیبرنامه

 دفتاتر  از یکتی  ربتط، ذی معتاون  پیشنهاد به توسعه و ریزیبرنامه معاونت

 از یکنفتر  ربتط، ذی معتاون  پیشتنهاد  بته  اجرائتی  امور و پشتیبانی معاونت

 تشتکیل  غیردولتتی  زمانستا  یتک  نماینده و دانشگاه علمی هیات اعضای

 :دارد برعهده را زیر وظایف که خواهدشد

 خصتوص  در کلتی  تصتمیمات  اتختاذ  و همتاهنگی  سیاستگذاری، -

 دهیاریها. عملکرد ارزیابی نظام اجرای

 عملکرد. ارزیابی هایشاخص و هادستورالعمل تائید -

 انتختاب  و شتده  کستب  امتیازات براساس هادهیاری رتبه تصویب -

 برتر. و نهنمو هایدهیاری
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 تشریفات آئین
 

 مقدمه

روابط و ارتباطتات اجتمتاعی ستالم، بنیتاد جامعته را متی ستازد. روابتط         

اجتماعی، افزون بر اینکه تاثیرات شگرفی بر روان شخص به جا متی گتذارد   

، همچنین تاثیرات بسزایی نیز بر جامعه بته  سازد و روحیات وی را متاثر می

فرد قوی و استوارتر باشتد، تتاثیرات وی بتر     جا می گذارد. هرچه شخصیت

جامعه بیشتر خواهد بود. کاهش یا افزایش دایره نفوذ هتر کستی بتر جامعته     

 .ارتباط تنگاتنگی باخصوصیات و صفات وی دارد

نوع تفکر، صحبت کردن، سطح شغلی و تحصیلی، لبتاس پوشتیدن،میزان   

ی و معاشترتی  از جمله مواردی هستند که سطح شخصیت... انعطاف پذیری و

مشخص می کند. از طرفی اهمیتت دادن و رعایتت کتردن     جامعهفرد را در 

 جامعته این نکات توسط افراد یک جامعه لازمه رشد فرهنت  اجتمتاعی آن   

آداب معاشترت و اصتول   می باشد که دستیابی به ایتن مهتم مستتلزم شتناخت    

ب اجتمتاعی فترد استت کته     ادآآداب معاشترت بخشتی از   .استت  تشریفات

یات اخلاقتتی، شخصتتیت درونتتی و تربیتتت ختتانوادگی وی را در  خصوصتت

د کته بنتا بته    ندارای آداب رسوم خاصی می باشت  جوامع مختلفگیرد. برمی

 شرایط زندگی همان منطقه شکل گرفته است.
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در همه جای دنیا اصول و مبانی مشترکی بترای اختلاق و رفتتار آدم هتا     

بین هر ملتی موجب موفقیت وجود دارد که توجه به آنها در هر جامعه ای و 

آداب معاشرت اصتول  .در ارتباطات جمعی و آزمون های شخصیتی می شود

توان آنها را پایه مشترکی داردکه با زندگی امروزی هماهن  شده است و می

ب اجتماعی در بیشتر جوامع دانست. اهمیت آگاهی از آداب معاشترت و  ادآ

انی کته در معاشترت بتا    رعایت اصول آن نیز بر کسی پوشتیده نیستت. کست   

های بهتتری دربتاره   کنند قضاوتمیدیگران و رفتارهای اجتماعی بهتر عمل 

ب اجتمتاعی و روابتط مناستب و    ادآدلیتل نیستت کته    بی.انگیزندخود برمی

شتود و یتک   های مدیریتی محستوب متی  اصولی با دیگران بخشی از مهارت

د ولتی بتا آمتوختن و    گردد. آداب معاشرت بسیارنتوانایی درونی معرفی می

جلتوه   توان در نظر دیگران فتردی بهتتر و توانتاتر   رعایت بخش مهم آنها می

 .های روابط مناسب با دیگران سود بردو از مزیت دارد

 ارتباط .6-1

 نتوعی ارتبتاط استت، و    انسان حکایت از همه رفتارها،حرکات واشارات 

واندیشته   ندهستت  دیگردر ارتبتاط همت ای مختلف بتا  ههرروزبه گونه  انسانها

یکی از بحث هتای  ند. ها،احساسات وتمایلات خود رابه یکدیگرمنتقل میکن

بخش اعظتم  . به کلامی وغیرکلامی است آن  تقسیم بندی ،اساسی ارتباطات

به آداب وتشریفات برمی گتردد  دارند که   غیرکلامی هایانسانی منشاء ارتباط

حرکتات، اشتارات و   ن ایت زیرا تشریفات فرآیند ارتبتاط غیرکلامتی استت و    

یتد، رد و یتا   ئاحساسات هستندکه به عنوان پیامهای غیر کلامی به تکمیتل، تا 

. پیامهای غیرکلامی از جملته ژستتها و   دنجایگزینی پیامهای کلامی می انجام

مهارتهای چهارگانه ارتباطی یعنتی  . حرکات بواسطه آموزش شکل می گیرند
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 جهتت و آدمیتان بایستتی    ندتست هختنی نوشتن، خواندن، گفتن و شنیدن آمو

 ارتباط کاملآنها را بیاموزند ودر زندگی اجتماعی به کار ببرند.
 (216-211:  2264 ن،یولو و برکو)یکلام ریغ ارتباطات انواع. 12 جدول

2 

 

 زبان بدن

)حرکت 

 گفتاری(

زبان بدن عبارت است از مطالعه فرآیند پیچیده ارتباطات از 

جنبش و حرکت اعضای بدن؛ هر یک از علائم و  طریق

اعضای تشکیل دهنده زبان بدن به ندرت بدون همراهی دیگر 

علائم انجام می شوند. انسان از طریق ژستی که می گیرد، طرز 

راه رفتن و ایستادن، تغییر حالت های چهره و چشم ها و 

ا چگونگی ترکیب این متغییر ها برای باز کردن یا بستن کانال ه

ارتباط برقرار می کند. ژست ها)اشارات(به دو گروه تقسیم می 

 شوند:

الف( ژست های مستقل از گفتار؛ این  نوع ژست ها را 

 تماثیل)علائم( نیز می گویند.

 ب( ژست های وابسته به گفتار که عبارتند:

 مصور ها)اعمال حرکتی اندام بدن همراه گفتار(. -2

ره ای که احساسات و نمایش های عاطفی)ژست های چه  -1

عواطفی نظیر غم یا شادی را نشان می دهد، نظیر چشمک 

 زدن، اخم کردن(.

منظم کننده ها)اعمال حرکتی کنترل کننده(؛ ماهیت دوسویه  -2

گفتن و شنیدن بین دو نفر یا بیشتر را حفظ و کنترل می کنند؛ 

نظیر سر تکان دادن، حرکت چشم و تغییرات بدنی که جهت 

 صحبت کردن یا بازداشتن از کاری است.تشویق به 

تعدیل گرها؛ حرکاتی هستند که همراه احساس خستگی و  -3

 بی حوصلگی بروز می کنند.

جلوه های صوتی همراه کلمات ایجاد می شوند نظیر تن صدا  صداهای 1
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)نه خود کلمات(؛ کیفیت صدا به شکل غیر کلامی، سرعت،  آوایی 

ر کدام  پیام و معانی قدرت، طنین، مکث و شدت صدا ه

 خاصی برای شنونده دارند.

2 

 

مکان 

 فضاها)

یا 

 (مجاورت

این فضا بر اساس زمینه فرهنگی، وضعیت و حالت، احساس 

شخصی و فعالیتی که در آن مشارکت دارد بزرگ و کوچک می 

، 45cm)تا(خصوصی  شود. از جمله فضاهاعبارتند از: 

ماعی ، اجت(45cm-120cm)شخصی یا حریم آسایش 

(120cm-360cm) و عمومی(360cm-600cm) . 

اکولوژی گروه کوچک؛ طرز ایستادن یا نشستن یک گروه  -

کوچک نسبت به همدیگر بر رفتار آنها تاثیر گذار است)نشست 

 به شکل دایره ای ، بیضی و...(

 وقت شناسی و احترام به وقت دیگران. زمان 3

1 
شامه 

 )بویایی(

ن از جمله متغییرهای تاثیر گذار در بوی بد عرق، بوی بد دها

نوع ارتباط است. در بعضی فرهنگها بوی طبیعی بدن آزار 

دهنده است به همین دلیل بوی خنثی، بوی خوش یا بوی 

جانشین را جایگزین می کنند، همچنین بوی عطر و ادکلن باید 

 متعادل و مطلوب و بسته به جنس فرد باشد.

0 
زیبایی 

 شناسی

ا حالت از طریق رن  یا موسیقی، زیبایی شناسی انتقال پیام ی

نامیده می شود. موسیقی و رن  نوعی زبان غیر کلامی را ایجاد 

می کندکه می تواند موجب تغییر یا تحریک فعالیت های 

د مستقیم و نکه میتوان و موسیقیعواملیهستند رن  مختلف شود.

ساتی و احسا گذار باشندثیر تابی واسطه بر حالت روحی انسان 

 .ندرابه وجود آور ...تحریک و، راحتی، غم، همانند شادی

6 

 

 مشخصات

 فیزیکی

جاذبه های عمومی؛ شکل بدن، رن  پوست، رن  چشم، رن  

مو، اندازه قد، وزن و هیکل از جمله نشانه های غیر کلامی 
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است، بسته به اینکه زشت یا زیبا تصور گردد با توجه به 

زیادی در سطح ارتباط بین  فرهنگهای مختلف تاثیر گذاری

 افراد دارند.

 مصنوعات 4

و وسایل همراه، هر یک پیام های  پوشش و تزئیناتنوع 

مشخصی را منتقل می کنند. احتمالا پوشاک از میان همه 

مصنوعات جلوه گرتر می باشد. پوشیدن چیزی بر خلاف 

عرف ممکن است موجب بروز عکس العمل هایی از سوی 

 دیگران شود.

در ارتباطات میان فردی کارایی فوق العاده ای دارد درصتدد   که یفاتتشر

 یدکنتد.درحین ارتبتاط  ائاست اشتراک پیامهای کلامی وغیرکلامی یکدیگررا ت

بواسطه گفتاروکردار)حرکات( خود اعتبتار خاصتی   و تعامل باهمدیگر، افراد 

تشتریفات بته   را کسب می کند که بته اصتول وآداب تشتریفات بتر میگردد.    

دهتی و  پرستتی نیستت، بلکته بته معنتای نظتم      گرایی و تجمتل نای تجملمع

ای از اصول کلی اخلاقی مشترک استت کته در   بخشی براساس مجموعهنظم

های منستجمی را در پتیش دارد بکتار    یک سازمان یا جامعه که روند فعالیت

شود. به عبارت دیگر تشریفات رعایت یک سری قتوانین رفتتاری   گرفته می

هتای متذهبی و   ناسب بتا ستاختار اجتمتاعی فرهنگتی و ویژگتی     است که مت

و دیگتر اینکته آداب و نزاکتت عبتارت     2آیتد تاریخی جوامع به عمل در می

کته تتوام بتا     از طرز برخورد اشخاص با یکتدیگر در زنتدگی روزمتره   است 

احترام متقابل و رعایت شئونات اخلاقی و انسانی استت)برزآبادی فرهتانی،   

2222 :26.) 

                                                           
 جزوه درس مراسم و تشریفاتقربانی، مجتبی)؟( ؛2

http://yavahed.blog.ir/1393/06/02/tashrifat
http://yavahed.blog.ir/1393/06/02/tashrifat
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 .1)امام علی )ع((ى به عقل نیاز دارد و عقل به ادب نیازمند استهر چیز

 

 رفتار و مهارت های اجتماعی. 6-2

ها، تصتویر و ظتاهر فترد بخشتی از چیتزی نیستت کته        در اکثر موقعیت

کنتد.  کننده اوست؛ بلکه همه آن چیزی است کته او را توصتیف متی   توصیف

اطلاعاتی که در دست دارنتد  دانند با تنها کسانیکه چیزی درمورد دیگری نمی

آن داده هتا  کننتد، و  پر متی  با اطلاعات و برداشت های خود ها راجای خالی

بینند. صرفنظر از فکتری کههتر   چیزی نیست جز آنچه از رفتار و کردار او می

تواند معیتار فکتر دیگتران    فرد درمورد خودش دارد، یک عادت اجتماعی می

ای صتحیح اجتمتاعی متوارد ذیتل     ؛ از جملته عتادت هت   نسبت به فرد شتود 

 (:21-11:  2222است)برزآبادی فراهانی،

 . آداب سلام و احوالپرسی6-2-1

سلام کردن وظیفه اخلاقی کوچکترها بوده و بزرگترهتا نیتز وظیفته     -

دارند بتا گرمتی بتدان جتواب دهنتد؛ افتراد مستن در برختورد بتا          

 کوچکترها بجای سلام از آنها احوالپرسی می کنند.

لی جوان در مقابتل اشتخاص مستن و بچته هتا نبایتد بته        افراد خی -

 احوالپرسی بپردازند)در ادارات و مؤسسات سن مطرح نیست(.

توقع سلام از بزرگترها نشانه بتی ادبتی استت و پیشتی گترفتن در       -

 سلام شخص را متواضع و مؤدب نشان می دهد.

                                                           
 1231، ح 134تصنیف غررالحکم و دررالکلم ص2
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به طور کلی مردها، هنگام برخورد با خانم ها باید در ستلام گفتتن    -

 م جویند و بدین وسیله ادب خود را نشان دهند.تقد

هنگامی که چند نفر در محلی ایستاده مشغول صحبت هستند،کستی   -

 که از راه می رسد، وظیفه دارد به آنها سلام کند.

تازه  وارد هر چند بزرگتر باشد باید به محض ورود به هر مجلتس   -

 سلام کنند.و محفلی سلام کند، نه این که منتظر بماند دیگران به او 

معمولاً موقعی که شخصی با دیگتری احوالپرستی متی کنتد و متی       -

؛ منتظر پاسخ به این ستوال نبتوده و   «حال شما چطور است؟»گوید: 

نمی خواهد یک بحث پزشکی را مطترح کنتد. بنتابراین در جتواب     

و جتز در  « شما چطور هستید؟»یا « متشکرم!»کافی است گفته شود: 

 لت و ناراحتی های خود صحبت کرد.مواقع لزوم نباید از کسا

چرا لاغر «خراب کردن روحیه دیگران با سوال هایی مانند این که :  -

در زمتتان « چتترا ایتتن قتتدر پیتتر و شکستتته شتتده ای؟»یتتا « شتتدی؟

احوالپرسی صحیح نیست و اصولاً بایتد از ستوال هتای بتی متورد      

 خودداری کرد.

د منتظتر  در هنگام احوالپرستی فترد وقتتی ستئوالی متی پرستد بایت        -

 جوابش بماند و پشت سر هم سئوال نکند.

در هنگام احوالپرسی فرد توقف نماید و از راه رفتتن و افتراد را بته     -

 دنبال خود کشاندن پرهیز نماید.

در هنگام احوالپرسی باید توجته داشتت کته طترف مقابتل چقتدر        -

فرصت یا حوصله شنیدن گفته های فرد  را دارد. نباید اشتخاص را  

 طولانی معطل کرد و در محدودیت قرار داد. با بحث های
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به کار بردن اسم کوچتک اشتخاص در برخوردهتا مستتلزم داشتتن       -

رابطه خیلی نزدیک و صمیمانه با آنهاست در غیر این صورت زننده 

 و تحقیر آمیز است.

یک فرد مؤدب بتا همته در کمتال ادب و احتترام رفتتار متی کنتد،         -

مات بتالاتر، ختود را بستیار بتا     کسانی که در مقابل ثروتمندان و مقا

ادب و فروتن نشان می دهنتد و در برابتر اشتخاص ضتعیف تتر از      

خود،  متکبر بوده و رفتاری خشونت آمیز دارنتد در حقیقتت افتراد    

 بی ادب و منافقی هستند.

بعضی از اشخاص فقط در مواقعی با دوستتان و آشتنایان ختود بتا      -

ها کاری داشته باشتند و  حرارت سلام و احوالپرسی می کنند که با آن

در مواقع دیگر اغلب برخورد آنها سترد و بتی تفتاوت استت، ایتن      

 گونه افراد فرصت طلب جلوه می کنند.

 نحوه معرفی و آشنایی .6-2-2

موقعیتت شتغلی و یتا اجتمتاعی باشتد، اگتر فرامتوش         در هتر  فرد -

کندکهدو نفر را به هم معرفی کند، بسیار زشتت و ناشتیانه بته نظتر     

نحتوه معرفتی کتردن     قوانین پذیرفتته شتده  . از جمله سیدخواهد ر

-11:  2222افراد به طترق ذیتل استت)برزآبادی فراهتانی،    ای حرفه

21:) 
 شود؟ یم یمعرف یکس چه اول. 23 جدول
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برای دیدار با یک مسئول اداری و یا مراجعه به یک اداره باید ختود   -

 د.ررا معرفی ک

دن و یا معرفی شدن، باید نام و نام خانوادگی ختود را  برای آشنا ش -

 گفت.

معمولا آقایان را قبل از خانم ها معرفی می کنند مگر اینکه بخواهند  -

 خانم را به مقامی برجسته یا افراد مسن معرفی کنند.

در میهمانی های رسمی ابتدا باید به آقا و خانم میزبان و پس از آنها  -

 یر میهمانان سلام و احوالپرسی کرد.به مسن ترها و سپس با سا

قبل از آشنا شدن با هر فتردی بایتد مطمتئن بتود کته ایتن آشتنایی         -

 خواست دو طرف است.

به هنگام معرفی و آشنایی نباید فترد دستت در جیتب و توجته بته       -

 اطراف داشته باشد.

 میزبان باید واسطه معرفی میهمانان به یکدیگر باشید. -

وه، ابتدا نام تازه وارد گفته می شود جهت معرفی یک نفر به یک گر -

 و سپس یکایک گروه معرفی می شوند.

شخصی که دیر وارد مجلس شده است کافی است با میزبان دستت   -

داده و با بقیه با علامتت ستر، ستلام و احوالپرستی کنتد و پتس از       

نشستن یکبار دیگر با کستانی کته در کنتار او نشستته انتد ستلام و       

 احوالپرسی مجدد کند.

ر میهمانی های بزرگ یک نفر به همته معرفتی نمتی شتود، کتافی      د -

 است به چند نفر که نزدیک هستند معرفی شود.
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 د؟یگو یم آمد خوش  یکس چه. 12 شکل

 
 

به هنگام خوش آمدگوئی به افراد مسن و یتا میهمانتان حتمتاً بایتد      -

 برخاست.

ویی به افراد مسن و یا مردی که نشسته است به هنگام خوش آمد گ -

به کسی که دارای موقعیت بالاتر است حتماً باید برخیزد. اما اگر بتا  

اشخاصی سلام و احوالپرسی می کند که از کنتارش در حتال عبتور    

هستند ضمن آنکه با آنها صتحبت نمتی کنتد لازم هتم نیستت کته       

 برخیزد و تنها کمی بلند شود کافی است.

راد هم سن را به یکدیگر معرفی متی  در صورتی که معرفی کننده اف -

کند، باید شخصی را که کمتتر آشناستت، بته شخصتی کته آشتنایی       

 بیشتری با او دارد معرفی کند.

پس از معرفی کردن آشنایان جدید که در اکثر مواقع با دستت دادن   -

همراه است، اول کسی دست می دهد که با شخص تازه آشنا، سلام 

 فی شده است.و احوالپرسی کرده و به او معر

به عنوان میزبان و به هنگام استقبال و بدرقه باید بتا میمانتان دستت     -

 داد و به آنها تبسم نمود و نام آنها را به خاطر سپرد.
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هنگام استقبال از میهمان) به ویژه مقامات ارشد( بایستتی در طترف    -

 چپ ایشان ایستاد و یا حرکت نمود.

دن دیگتران  استتفاده   باید برای خطتاب نمتو  « شما»همیشه از ضمیر -

کرد؛ ولو اینکه فرد با شخصی صمیمی استت نبایتد در یتک جمتع     

متورد خطتاب قترار    « تتو »رسمی وی را با اسم کوچک و یا ضمیر 

 دهد.

م او را بگویتد و  در هنگام معرفی اگر فرد طرف را می شناستد است   -

 شوند.اسم خود خوشحال میاز شنیدنزیرا اشخاصاحوالپرسی کند،

رفی، نام مخاطب فراموش شده است نباید گذاشت کته  اگر زمان مع -

او متوجه شود، زیرا این فراموشی را  فرد، نشانه بی توجهی نستبت  

به خود می داند  باید سعی شود  ضمن صحبت نام او را بته ختاطر   

 بیاورد.

معرفی نباید تملق آمیز و یا به نحوی تحقیر آمیتز انجتام پتذیرد کته      -

 موجب ناراحتی گردد.

فی افراد مسن و مقام های برجسته حتما صفت به کتار بترده   در معر -

 می شود: جناب آقای دکتر... .

خطاب قرار دادن شخصیت های رستمی کته دارای موقعیتت هتای      -

دولتی، نظامی، سیاسی و یا عناوین مذهبی هستند معمولاً بدون ذکر 

نام صورت می گیرد و آنهتا را در صتورت لتزوم در خطتاب بایتد      

 داد:ارتقاء مقام 

 ...جناب آقای استاندار 

 ...جناب آقای فرماندار 
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 لباس پوشیدن شیوه .6-2-3

بستگی به حفظ ظاهر فردبعضا قضاوت و عکس العمل دیگران نسبت به 

پس  دارد که اثر آن برای همیشه باقی خواهدمانداو و نوع لباس و رفتار اولیه 

 بنابراین:

ز کت و شلوار آقایان بهتر است در مراسم و مکان های رسمی ا -

و بدون لک  کشیدهاتو  ،استفاده کنند کت و شلوار باید کاملا اندازه

باشد. پیراهن نیز خوش زرق و برق و کفش ها واکس زده و رن  

 2.همگی با یکدیگر هم خوانی داشته باشد

در تابستان و روز بهتر است از کت شلوارهای رن  روشن و در  -

 شب از رن  تیره استفاده کرد.

سفید باید واقعاً سفید باشد و تبدیل به خاکستری نشود و لباس  -

 خط و چین های لباس کامل و بدون شکستگی باشد.

تا وقتی افراد نشسته هستند باید دکمه های کت باز  گفتگو هادر  -

 1.بندندرا ب ی کتباشد اما وقتی بلند می شوند، باید دکمه ها

ت و  وسایل از گذاشتن خودکار و سایر وسایل در جیب بالای ک -

حجیم در جیب های جانبی کت و شلوار باید خوداری کرد. داخل 

                                                           
صتتداقت و اعتمتتاد استتت.  ،اقتتتدار نشتتانه کتتت و شتتلوار ستترمه ای رنتت 2

 .روانشناسان می گویند که آدم های باهوش سرمه ای می پوشند

دکمته ی بتالایی وقتتی     کت های دو دکمه ای؛ی سنتی بستن دکمه  وشر 1

باشد و وقتی متی نشتیند بایتد آن را بتاز      همیشه باید بستهاست ایستاده  فرد

 .درک
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حالت پف کرده جیب پیراهن وسایل حجیم نباید گذاشت تا جیب 

 .نباشد

خط دکمه پیراهن، دکمه شلوار و سگک کمربند باید در یک راستا  -

 قرار بگیرند.

 پیراهن نباید داخل شلوار چروکیده باشد یا قسمتی از آن بیرون و -

موضوع بهتر است از پیراهن های همین قسمتی داخل باشد. برای 

 د.نشوکوتاه و گشاد استفاده 

و بعضا  روی یقه کت و یا شلوار بعضی از اشخاص سیاه و کثیف -

است و علت آن است که عرق گردن بر روی یقه نفوذ  براق

آورد و شلوار نماید و گرد و غبار، یقه را به آن صورت در میمی

 .شستمرتباً باید شود، لباس را هایی میثر چربی دچار لکههم بر ا

یقه کت یا پیراهن باید چک شود و بایستی صاف و مرتب و  -

، شوره باشد و مطمئن بود که موکشیده پیراهن زیر کت تمیز و اتو 

 .ننشسته باشدها و یا گرد و خاک روی یقه و شانه سر

است. در هماهنگی دررنگهای لباس، جوراب و کفش ضروری  -

صورتی که لباس تیره باشد، باید از جوراب سادة تیره و کفش 

 2.مشکی استفاده کرد و نباید با لباس تیره، جوراب سفید پوشید

جوراب ها باید بالا کشیده و محکم باشد که اگر فرد در جایی  -

 ظاهر نشود. ویلخت  ینشست پا

                                                           
رن  جوراب بهتر است همرن  کفش باشد. از پوشیدن جوراب سفید بتا لبتاس رستمی    2

 کرد.خودداری باید  جداً 
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جبور جواراب ها همیشه سالم، تمیز و خوشبو باشند تا اگرفرد م -

 شد در محلی کفش هایش را در بیاورد خجالت نکشد!

تا روی انگشتان و یا  و آستین کت و پیراهن نباید بی اندازه بلند -

لباس، آستین کت نباید  شیدنهنگام اتو ک؛ کوتاه تا بالای مچ باشد

 خط اتو داشته باشد.

و لبه آن تا نزدیک بوده و به اندازه کافی بلند شیده شلوار باید اتوک -

پاشنه کفش باشد که در موقع ایستادن قوزک پا را بپوشاند و نباید 

 خیلی گشاد باشد.

های افتاده را باید هرچه زودتر به جای خود دوخت البته به دکمه -

 شرط اینکه دقیقاً به جای خود و با نخ هم رن  دوخته شود.

کفش ها باید با لباس هم خوانی کامل داشته باشند)از نظر رن  و  -

همیشه در همه حال تمیز و واکس زده باشند و اگر هم  جنس( و

 .اقلاً روی آن تمیز باشد ندبراق نیست

های کفش نباید کج و کوله باشد چون از قسمت پشت بد پاشنه -

و بالاخره اینکه قسمت  است نماست و از نظر سلامتی پا نیز مضر

 پشت کفش را نباید خوابانید این عمل بسیار نکوهیده است.

 باشد.ه از یک عدد حلقه و یا انگشتر مجاز میاستفاد -

بهتر است  فرد برای مدت طولانی در یک مکان از یک مدل لباس  -

 استفاده نکند.

لباسهای پشمی نباید آویزان شوند زیرا از فرم خارج می شوند،  -

 بلکه باید آنها را تا کرده و در کشوی لباس قرار داد.
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باید از چوب و... انی برای نگهداری و زیبایی کت، ژاکت، بار -

لباسی )چوبی( استفاده کرد، زیرا چوب لباسی فلزی، لباس را از 

 فرم معمولی خارج می کند.

اگر فرد در پوشیدن لباس جهت یک مجلس یا قرار ملاقات مردد  -

باشد، رسمی ترین لباس را انتخاب کند رسمی تر از جمع لباس 

 پوشیدن ایرادی ندارد.

و پر نقش و نگار و خیلی روشن در  نگیهای رازپوشیدن لباس -

 .باید اجتناب نمود محافل رسمی

 نباید در مجالس و میهمانی ها، کفش را از پا خارج کرد. -

در ملاء عامفرد نباید با لباسهای داخل منزل نظیر دمپایی، پیژامه و  -

 .یا لباس خواب ظاهر شود

در مجالس رسمی وغیر رسمی  ضمن مرتب بودن آرایش سر و  -

 ز  ژولیدگی اجتناب کند.صورت ا

 طرز دست دادن .6-2-4

همواره باید در دست دادن پیشقدم بودوفرد بایدآخرین نفری باشد  -

می کشد. افراد اجتماعی و با اعتماد به نفس پس که دست خود را 

 د.سبقت می گیرنهمیشه در دست دادن از دیگران 

 .دنجذوب کدست دادن محبت انگیز می توان دلها را نرم و دیگران را م
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 چه کسی اول دست دراز میکند؟.11 شکل

 
 

به مقامات و شخصیتها  کشیدندر دست نباید اشخاص معمولی  -

بایستی منتظر اظهار تمایل شخص بزرگتر تقدم جویند بلکه می

باشند. این عمل هم احترام به شخصیت افراد و هم نشان دهنده 

ولی به هر حال رد کردنکسیکه دستش را  ؛باشدتربیت صحیح می

 .استنزاکتی برای دست دادن دراز کرده است نشانه بی

فرد تازه وارد می بایست اول به مقام بالاتر  و سپس به سایرین  -

 دست بدهد.

یا  در همایش ها و موقعی که  فرد مفتخر به کسب جایزه یا لوح -

به سلام می شود شخص باید از سمت راست شروع کند  امثال آن

کردن و دست دادن با مقامات تا به مقام اهدا کننده برسد. با دست 

راست، دست بدهد و همزمان جایزه خود را با دست چپ دریافت 

کند. موقع دریافت جایزه، زمانیکه روبروی دوربین عکاسان می 

بعد از آن باید با تمام افراد روی سن دست  ؛ایستد، لبخند بزند

در این خصوص فرد تنها مجاز به سلام کردن  .بدهد و تشکر نماید

 است واز درخواست اداری و روبوسی باید اجتناب نماید.
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در مواردی که دست دادن بر روی سن و یا روبروی دوربین است  -

باید با اشاره طرف مقابل نگاه را به شانه سمت راست عکاس و 

افت لوح د. اگر فرد  مفتخر به درینزبخبرنگار متمایل نمود و لبخند 

شد باید در کادر عکس به صورتی قرار گیرید که  لهمتقدیر و امثا

 .دست زیر لوح و تندیس قرار گیرد

گردد نباید شخص ای که با کسی آشنایی حصول میدر اولین لحظه -

مبادرت به دست دادن نماید مگر وقتی که از طرف دوستی به 

ی که بین دو اد و همچنین در اولین دفعهنباش یکدیگر معرفی شده

دهند مگر اینکه نفر ملاقات حاصل شود به یکدیگر دست نمی

طرفین مایل باشند در آتیه با یکدیگر مراوده و روابطی برقرار 

نمایند. در اولین برخورد با کسی که فرد تازه با وی آشنا شده 

دست دادن باید کوتاه باشد. در غیر این صورت این احساس ، است

می گردد که در دام افتاده است و یا اینکه قصد  به طرف مقابل القاء

 سوء استفاده از وی وجود دارد.

با حالت شاداب و سرزنده به دیگران باید دست داد و در همه حال  -

خنده رو بود. افرادی  که با  حالت بی حال و سست دست می 

دهند حامل پیام بی تفاوتی هستند که مخاطب این حس را به 

افرادی که با نوک انگشت دست می دهند  .می کند درکخوبی 

معمولا افراد مغرور و یا وسواسی هستند. آنها در هنگام دست دادن 

پیام بی تفاوتی را به مخاطب مخابره می کنند ضمن این که از دید 

روانشناسان این نوع دست دادن نشانه عدم اعتماد به نفس، ضعف، 

 مطیع و تسلیم بودن نیز میباشد.
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هنگام دست دادن بسیار مهم و اثرگذار است. به ارتباط چشمی  -

چشمان طرف مقابل باید نگاه کرد  و تبسم بر لب داشت. برای 

ادای احترام به استادان و پیشکسوتان  باید کوشید  در چند لحظه 

مقداری بدن را به طرف جلو برد و با خم نمودن سر خود از ارتباط 

 د.وچشمی کم نم

باید متعادل باشد تا برای طرف  فشار دست ،هنگام دست دادن -

مقابل دردناک نباشد. سست و بی حال دست دادن احتمالاً حاکی از 

تفاوتی برای آشنایی است در صورتی که عمل عدم تمایل یا بی

 معکوس آن یعنی فشردن محکم دست شاید حمل بر بی

گی و جسارت شود، هنگام دست دادن نباید دست طرف ملاحظه

چون آن وقت فکر می کند که  فرد دست دهنده مقابل را فشرد، 

 فردی سلطه جو و طالب برتری است.

نگه داشتن دست اشخاص برای مدت طولانی و یا با شادی و  -

هیجان دست اشخاص را بالا و پائین بردن و همچنین با کف دست 

 روی دست طرف مقابل زدن صحیح نمی باشد.

 ؛ اید محکم فشرددست اشخاص سالمندان و افراد پیشکسوت را  نب -

با سالمندان توصیه می شود از گرفتن بازو و احوالپرسی در هنگام 

د. این توصیه در خصوص  شویا لمس نمودن بدن آنها اجتناب 

و یا بزرگتر نیز صادق  شخصیت ها و مقامات مخاطبان غریبه، 

 .است

زمانیکه که فرد برای دست دادن دست دراز می کند چه خوب  -

پشت دست نمایان شود، به حالت پذیرا بودن است بجای اینکه 
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طرف مقابل کف دست نمایان و دراز شود. اگر فرد به صورت افقی 

دست بدهد نسبت به اینکه دست بالا یا پایین دست طرف مقابل 

 عکس می باشد.القرار گیرد حامل پیام های تسلط و یا ب

کف توجه داشت که اگر باید  دهد!؛ببا مچ، دست  نباید هرگزفرد  -

زیاد عرق می کند حتما در ملاقات های مهم قبل از فرد دست 

دست دادن آن را خشک کند. معمولا دست عرق کرده نشانه دلهره 

و نوعی هیجان غیر عادی است. گاهی اوقات دست دادن با دست 

. کند خیس و عرق کرده باعث می گردد در طرف مقابل ایجاد تنفر

 .نمی باشدت صحیح دست دادن به کسی که دستش آزاد نیس

روبوسی باید جهت  از کشیدن طرف مقابل به سمت خود فرد  -

باید حذر کرد د و از زدن دست به پشت طرف مقابل ناجتناب ک

زیرا می تواند حامل پیام خود خواهی باشد. از بوسیدن افراد به 

صورت ملچ ملوچ باید خودداری نمود و به دو بار هم دوشی اکتفا 

 کرد.

ن از یک جمع، دست دادن با همه لزومی نداردو هنگام جدا شد -

 د.فقط می توان با یک عذرخواهی خداحافظی کر

آنقدر زیاد باشد که  فرد فرد نباید فاصلهیک هنگام دست دادن با  -

دست دادن از فاصله  ؛دند دست را خیلی دراز کومجبور ش

 دورحامل پیام خودخواهی است.

ی باشند و مهمان تازه ای هنگامی که مهمانان در حال غذا خوردن م -

وارد می شود فقط میزبان با او دست می دهد و سایرین با لبخند و 

 تکاندادن سر اظهار آشنایی می کنند.
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فردی ایستاده دست می دهد حتماً به احترام او   بااگر فردنشسته  -

د و ایشان را دعوت به نشستن دهد و ایستاده دست وباید بلند ش

 کند.

دست  ید بارا بالیوان وردن و نوشیدن است. اگر فرد در حال خ -

عرق  ،دست دادن با دست چپ 2؛چپ بگیرد تا بتواند دست بدهد

 !است کثیف مطلقاً ممنوع و کرده و خیس

و دوست ندارد دیگران بدون اجازه دارد  هر فردحریمی برای خود  -

به این فضای شخصی تجاوز کنند. اگر هم کسی این کار را بکند 

ز او دوری کند و از متجاوز به خاطر نزدیکی بیش از سعی می کند ا

 حد بیزار می شود.

 صحبت و گفتگوآداب . 6-2-5

فرد باید هنگام سخن گفتن از کلمات مودبانه و زیبا استفاده کند و  -

از گفتن فحش و ناسزا شدیدا و  حرمت دیگران را حفظ کرد

م رفتار و خودداری کند و اگر کسی به او ناسزا گفت و او را با انجا

جواب وی را د با ملایمت و خوشرویی نموتحریک  خاص اعمال

خوشش نمی آید  نددهد؛ اگر فرد از کسی به دلیل رفتار ناخوشایب

آن فرد تنزل ماعیسطح اجت نیازی نیست که شان و منزلت خود را تا

باید مودب باشد تا برتری خود را نسبت به آن شخص ثابت  ؛دهد

کنترل احساسات و هیجانات خود عاجز  ازنماید. زمانی که فرد 

                                                           
ا دستت چتپ حمتل نمتود چتون      لیوان نوشیدنی سرد را بر خلاف نوشیدنی گرم باید بت  2

 نوشیدنی سرد باعث شبنم و رطوبت دست می شود.

http://www.beytoote.com/art/city-country/several-law-etiquette.html
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: 2223) زم، استچگونه قادر به کنترل مسائل دیگر خواهد بود؟

121-132.) 

 هنگام بروز اختلاف عقیده، دانا سعی می کند چیزی بیاموزد و نادان

شوى، پس آن  گذارى مىتو با ادبت ارزش! »به مجادله می پردازد

 .2امام علی )ع((«)را با بردبارى زینت بخش

 با شنونده به فراخور سن، سواد و میزان درک وی سخن باید گفت. -

کمترین  باجملات را منسجم و حساب شده بیان کند تا فرد باید  -

 آن فهم که زبانی از د؛کلمات منظور را رسا و ساده عنوان کرده باش

ها و د ایدهرسعی ک و نمود پرهیز باید باشد دشوار دیگران برای

 .دارا با دقت بیشتری توضیح د های پیچیدهصحبت

تکرار یک اصطلاح و داشتن تکیه کلام، نشانه نداشتن تسلطو  -

 اعتماد به نفس در سخن گفتن است.

 .درک استفاده باید «ممنون» و «لطفاً» کلمات از همیشه -

اگر چیزی گفت یا  کند؛ عذرخواهی اشتباهات بخاطر باید فرد -

رسد، از طرف مقابل ادبانه و گستاخانه به نظر میکاری کرد که بی

از اندازه این کار را عذرخواهی کند اما  باید دقت کرد که بیش 

 .تکرار نکند

آنهایی که سعی می کنند به هر ترتیب ممکن اشتباهات خود را  -

 .ه دهند خود خواه به شمار می آیندموجه جلو

                                                           
 1341، ح 136تصنیف غررالحکم و دررالکلم ص2
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به دنبال فرصتی برای بذله گویی نباید بود و فرد با صدای بلند نباید  -

 بخندد و  به کنایه با کسی شوخی نکند.

د؛ این کار فرد را مغرور و از خود کرصحبت نباید  با صدای بلند -

راضی جلوه می دهد. صدا باید آرام و یکنواخت باشد و لحن باید 

با صدای بلند فرد  هنگامی که  .هماهن  باشد مکانان و با زم

صحبت میکند، باعث بالا بردن سطح استرس میان اطرافیان خود 

قادر به بحث فرد میگردد. بلندصحبت کردن بیانگر آن است که 

را در استدلال معقولانه نشان فرد منطقی با دیگران نیست و عجز 

ا توسل به زور نکه می خواهد حرف خود را بایمی دهد و 

سبب جلب  صحبت کردن وخشونت به کرسی بنشاند.همچنین بلند

آهسته و  . پس بنابراین بایدتوجه اطرافیان میگردد البته توجه منفی

 ،گونه ای که از صدای بلند نه به ؛رسا صحبت کند، کاملا متعادل

 از صدای ضعیف دیگران دیگران سر درد بگیرند و نه طوری که

کسانی که مطلب  .در میان کلمات را متوجه شوند خط یک ایشان

خود را با هیجان زیاد بیان می کنند، گفتار و حرکاتشان نامعقول 

 جلوه می کند.

نشانه بی نزاکتی و و اهانت دیگران پریدن وسط حرف  -

دمبرخورداری از مهارتهای اجتماعی می باشد!، قبل از پاسخ ع

د. صحبت دیگران را قطع شوتمام  فردحرف  داداجازه  باید دادن،

و اگر کسی سخنش را قطع کرد برای ادامه آن پا فشاری  دنکن

 باید به دیگران نیز مهلت صحبت کردن داد.. نکند

 «استدادن راز سخنور خوب شدن، خوب گوش »

http://www.beytoote.com/art/city-country/several-law-etiquette.html
http://www.beytoote.com/art/city-country/several-law-etiquette.html
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ر بین صحبتهای کسی حرف او را جهت اصلاح اشتباهش هرگز د -

قطع نکند و جملات دیگران را کامل نکند، اندکی صبر کند تا کلمه 

 ای را که سخنران به دنبالش هست خود به زبان بیاورد.

وقتی در جمعی عمومی فرد سخنوری میکند از بیان موضوعاتی که  -

های قدیمی،  داستاناز جمله  تنها برای خود فرد جذابیت دارد

باید بپرهیزد و افکار خود را به شیوه ای  ،طولانی و خسته کننده

 بیان نماید. گونهجذاب نه به صورت نصایح پدر

افرادی که درباره عقاید خود تعصب خشک دارند و در 

هیچ گاه نمی  هستندچارچوب فکری به خصوصی محصور 

به توانند از دیگران چیزی بیاموزند و هم صحبت خوبی نیز 

 شمار نمی آیند.

خوددارى از انتقاد غیر سازنده، سرزنش و گلایه؛در روابط اجتماعى  -

سعى شود نکات مثبت در رفتار و شخصیت دیگران باید  با دیگران

را شناسایى کرده و آنها را بخاطر آن ویژگیها و رفتارها، تحسین 

او را مذمت  و نه آنکه روى نکات منفى وى انگشت گذاشتکرد 

 نکند. را دیگران غیبت اینکه فرد دیگر د ورک

 غیبت کردن نشانه و خصلت منافق است)علی)ع((

روی برگرداندن از شخصی که در حال صحبت است، نشانه بی  -

ادبی است. بذل توجه یکی از اصلی ترین نشانه های آداب 

 ینمعاشرت، و بهترین تمجید از طرف مقابل است. برای کسب بهتر

حالت های مختلف صورت و حرکات بدن نشان نتیجه، می توان با 

 به بحث علاقه مند نیست.ایشان داد که 
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 و در د؛ندر حین گفتگو بین دو نفر صحبت ک فرد شایسته نیست -

د با ادا و اشاره کنترل کرسعی نباید هنگام سخنرانی دیگران 

 د.رسخنوری وی را از دستش خارج ک

ا خیلی آهسته در گوشی صحبت کردن و اشاره کردن با دست و ی -

صحبت کردن که همه حضار نشنوند این پیام را دارد می رساند که 

فرد یکسری از اطلاعات را می خواهد به یک تعداد از حضار 

کاری  هاین محافظ. متوجه شوند دیگرانکه بدون اینبرساند 

دربدترین نوع خودش می تواند باشد و افراد در این جور مواقع 

تا اینکه مثبت  و توهم توطئه دارند ندمعمولا منفی بافی می کن

 نگری داشته باشند.

د و هنگام صحبت دیگران یخندنباید به توپوق و لهجه دیگران  -

چون خلاف  دادخود نشان نباید از م خستگی و کلافگی از ئعلا

 (.332-336: 2223)زم، ادب است

صحبت می کند به نسبت مساوی به چشمان مخاطب فرد وقتی  -

خیره نشود مخصوصا اگر مخاطب جنس  دیگرانه نگاه کند اما ب

مخالف باشد)از نگاه کردن به زمین یا دور و بر باید خودداری 

از سر بینی نگاه کردن نشانه تحقیر است. در طول گفتگو به  کرد(.

صداقت  باور کند که طرفنگاه کند تا مقابل چشم های طرف 

 اوهش را از اگر  با کسی دارد صحبت می کند و  ایشان نگا .دارد

 را بشنود. او بگیرد به این معنی است که نمی خواهد حرف

اگر تعریف از فرد  دور از حقیقت باشد حرف فرد  به نظر کسی  -

 که از او تعریف شده است نیز بی ارزش شمرده خواهد شد.
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تملق گویی خوب نیست، دقت باید کرد اگر از کسی تعریف می  -

تا در نظر دیگران حالت  د خلاف واقع و بزرگ نمایی نباشدشو

؛ بالعکس خشونت در بیان نیز پسندیده چاپلوسانه به خود نگیرد

 نیست.

کسی که روزی برای فضیلتی که در تو نیست  به دروغ مدحت 

گوید سزاوار است روز دیگر برای صفت بدی که از آن منزهی 

 مذمتت کند)علی)ع((.

جالب، اخبار به  به کار بردن به موقع اشعار زیبا، نکات و دانستن -

روز و لطیفه های جذاب یا گفتار بزرگان در سخنان، بر تاثیر گفته 

 ها می افزاید و کلام را زیباتر می کند.

نشانه عدم اعتماد به نفس و عدم  مکروه است و قسم خوردن -

اطمینان از صحت سخن بوده و تکرار آن به مراتب کار را بدتر می 

 .کند

کلمات و عبارات  به کاربردن ازباید هنگام گفتگو در مهمانی ها  -

 عامیانه خودداری شود.

در گفتگو با دیگران باید به موقعیت و آمادگی طرف و تمایل او به  -

موضوع مورد بحث توجه داشت. کسی که روی مسئله ای صحبت 

می کند که شنونده بدان علاقه ندارد و او همچنان به گفته های 

 محسوب نمی شود.خود ادامه می دهد، هم صحبت خوبی 

باید از به کار بردن کلمات خارجی در مواقع غیر ضروری خوداری  -

 کرد زیرا نشانه خودنمایی است.

 همیشه  باید گفتار طرف مقابل را با لبخند پذیرا بود. -
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یس یا مافوق خود صحبت میکند، باید ئهنگامی که شخصی با ر -

 .سمت چپ او قرار گیرد

ی را به اسم کوچک نیاخانم مسبرای جوان شایسته نیست که آقا  -

 صدا کند.

یس، مدیر یا ما فوق، زیر دست خودرا با اسم کوچک ئزمانی که ر -

 .صدا می کند، زیر دست نباید رئیس را با اسم کوچک خطاب کند

زمانی که می خواهد به مافوق خود جواب مثبت یامنفی دهد، نباید  -

خیر م، بله خان، قااز بله و خیر استفاده کرد. بلکه باید بگوید: بله آ

 .خیر خانم و آقا

برخی سعی می کنند که صحبت و گفتگو با دیگران را به مطالبی  -

بکشانند که بتوانند از خود تعریف کنند یا مقام و ثروت خود را به 

ر  دیگران بکشند و یا از اصل و نسب و ارتباط خود با بزرگان 

 سخن بگویند.

خود با اشخاص مهم و کسانی که همواره از آشنایی و ارتباط 

شخصیت های برجسته داد سخن می دهند ، آنهایی هستند 

 .کهخودشخصیت ضعیفی دارند

 

که « متوجه شدی!»،«فهمیدی!»حتی المقدور از گفتن کلماتی مانند:  -

 نشانه ای از ضعیف شمردن طرف مقابل است، باید خودداری کرد.

به جای ضمن صحبت اگر فرد با عقیده طرف مقابل موافق نبود  -

من با این نظر کاملاً مخالف هستم، به شما ثابت »آنکه بگوید: 

و با گفتن این جملات حس « خواهم کرد که اشتباه می کنید!
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مقاومت در ایشان ایجاد کند، بهتر است با قبول نکات صحیح گفته 

های ایشان، نظر خود را با صمیمیت ابراز داشته و بدین طریق اگر 

بقبولاند، لااقل فرد  را نیز ناراحت نکرده و از  نتواند عقیده خود را

 خود نرنجانیده است.

به سوال شخص دیگری جواب می دهد و شما بهتر  فردموقعی که،  -

د تا کسی که رمی توانید آن سوال را جواب دهید، بهتر است صبر ک

جواب می دهد حرفش را  تمام کند و بعد در صورت لزوم، بدون 

که موجب رنجش شود، نظر خود را بیان  گفته شودآن که مطلبی 

 .دنمای

بیان ناراحتی ها دوستان را ناراحت و دشمنان را شاد می کند پس  -

بنابراین هیچکدام مطلوب نیست.  بعضی عادت دارند ضمن 

صحبت کردن اغلب از گرفتاریها و ناراحتی های خود حرف بزنند. 

گفتن آنها  باید توجه داشت که دیگران هم گرفتاری هایی دارند که

 را ضروری نمی دانند.

فرد در مورد خود، کارها، بیماری  و شکست های خود و در مورد  -

کسانی که حضار آنها را نمی شناسند  نباید صحبت کند و 

 بخصوص درباره آنها  نباید بد گفت.

در موقع صحبت کردن اگر نشسته است با متانت صحبت کند و  -

جهت به بالا و ایش را بیمراقب باشد دست ه است اگر ایستاده

 پایین حرکت ندهد.



 بخشــدارکتاب /  261

همچنین هنگام صحبت کردن دست را از جیب بیرون بیاورد  -

، تر و مقامات بالاترمخصوصاً هنگام صحبت کردن با افراد مسن

 محکم بایستد و به دیوار تکیه ندهد.همچنین 

اظهار همدردی و تلاش برای تسلای خاطر داغدیدگان، خود آدابی  -

 ایت آنها می تواند در رسیدن به اهداف انسانی و عاطفیدارد که رع

یاری دهد و توجه نکردن به اصول این فرآیند و فقدان  اشخاص را

مهارت های کافی در این زمینه می تواند خود مساله آفرین، مشکل 

 ،«غم آخرتان باشد»ذکر اصطلاح و جمله  زا و نقض غرض باشد.

 که است آن «نبینید غم دیگر …ااانش»یا « رتان باشدآخ ... غمانشاا»

 تا بمیرد سریعتر هرچه یا باشد فردتان خود نوبت دیگه دفعه انشاا...

 عبارتهایی مضامینی، چنین جای به. نبیند چشم به را دیگری غم

 شما به صبرتان خاطر به خداوند» ،«صبردهد شما به خداوند» مانند

مند سلامت شما دهد یا آرزو سلامت شما به خداوند یا» ،«دهد اجر

 ، می توانند مناسب تر باشند.«هستیم

 2.)ع(( عسکریامام حسن)ادبی استاظهار شادی نزد غمدیده، از بی

                                                           

 499تحف العقول ص1
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 . آداب راه رفتن6-2-6

بسیاری از افراد طرز درست راه رفتن را بلند نیستند. فرد باید سعی کند 

رعایت را در هنگام راه رفتن حرکاتش موزون و استوار باشد و نکات زیر 

 :(21-11: 2222نماید)برزآبادی فراهانی،

در انتخاب راه، مسیر پسندیده سمت راست است و هنگامی که سه  -

نفر مشغول پیاده روی هستند، اولویت با وسط، سمت راست و 

چپ می باشد که بهتر است به ترتیب اولویت فرد بزرگتر و نفرات 

د واقب بکوچک تر به ترتیب راست و چپ حرکت کنند و باید مر

 گردد.تا عرض مسیر پیاده روی مسدود ن

اولویت اجتماعی معمولا ابتدا با بزرگ ترین فرد جمع، فردی که  -

مقام یا سمتی بالاتر از دیگران دارد، خانم ها و سپس سایر نفرات 

به ترتیب سن و مقام می باشد، بنابراین لازم است هنگام ورود به 

 ورود نفرات رعایت شود.درگاه ها یا مکان های مختلف اولویت 

در خیابان راه می رود باید قدم هایی متعادل،  هنگامی که فرد -

سر به حالت آزاد و قدم ها شمرده  ،دستها صاف ،راست و مستقیم

و محکم برداشته شود و به شدت راه نرود و همچنین پاهای خود 

 د.نرا چنان به زمین نکشد تا کفش هایش صدا بده

سمت عقب خم کند تا عضلات گردن نمایان نباید سر را زیاد به  -

ها را به حالت شود.هرگز سینه را بیش از حد جلو نداده و دست

 آزاد و رها حرکت ندهد.
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اگر سهوا موجب ناراحتی کسی شد مانند، تنه زدن یا لگد کردن پا،  -

فورا عذر خواهی کند و در پاسخ معذرت خواهی دیگران جر و 

 «.ندارد اشکالی»بحث نکند و تنها بگوید

 :2آداب مکالمه تلفنی. 6-2-7

لحن و آهن  صدای فرد در موقع تماس تلفنی یا جواب دادن  -

به تلفن تأثیر روحی زیادی در مخاطب دارد. فقط با بله ! یا نه! 

جواب دادن  نشانه بی اعتنایی و  بی توجهی به کسی است که 

 با فرد صحبت می کند.

باید فوراً، نام و  در ابتدای صحبت، کسی که تلفن می کند -

 پست اداری خود را ذکر کند.

گفتگوی تلفنی را با نتیجه گیری مناسب باید خاتمه داد نه این  -

که با بی حوصلگی؛ قبل از تمام شدن حرفهای طرف مقابل 

نباید گوشی را گذاشت. معمولاً کسی که تلفن کرده است، باید 

 به گفتگو خاتمه دهد.

ش آنتن، ورود به تونل و اگر تلفن به هر دلیل)عدم پوش -

...(قطع شد کسی که تماس گیرنده است باید مجدد تماس 

 بگیرد.

                                                           
بهتر است در صورت امکان پیش از پاسخ به تلفن ایستاد زیرا که این کار تسلط فترد را   -2

ی جتواب داد چتون گتوش    بیشتر می کندو دیگر اینکه با گوش راست به تماس های کار

 راست به نیمکره چپ مغز یعنی مرکز منطقی آن مرتبط است.
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موقعی  که فرد در محل کار است و ارباب رجوعی منتظر  -

گفتگو با اوست، سعی کند مکالمه تلفنی خود را خیلی زود 

پایان دهد، زیرا در غیر اینصورت عدم توجه خود را به ارباب 

چنانچه مکالمه به نحوی است که رجوع نشان داده است. 

مدتی طول می کشد می توان آن را به چند دقیقه بعد یا 

 فرصت دیگر موکول کرد.

چنانچه که فرد با کسی صحبت می کند که می داند خیلی  -

گرفتار است باید سعی کند هر چه ممکن است مکالمه مختصر 

 باشد یا در مواقعی به او تلفن کند که فرصت بیشتری دارد.

بل از مکالمه از مخاطب باید پرسید که آیا وقت مناسبی برای ق -

 صحبت است یا خیر؟!

اگر  فرد سرگرم کاری است و فرصت کافی برای توجه به  -

گفته های تلفن کننده را ندارد، به جای این که با بی توجهی 

جواب دهد  بهتر است از او خواهش کند که چند دقیقه بعد 

وی گفت که با ایشان  تماس گرفته  تلفن کند یا اینکه باید به

 خواهد شد.

اگر فرد چند تلفن داشته باشد  قبل از آنکه صحبت خود را با  -

 یک تلفن تمام کند با تلفن دیگر  نباید صحبت کند.

مرسوم نیست کسی که تلفن می زند قبل از معرفی خود از  -

 طرف مقابل بخواهد که خود را معرفی کند.
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به خصوص در فواصل نزدیک به  مرسوم نیست فرد دون پایه -

فرد مافوق خود تلفن بزند، مگر اینکه فرد مافوق چنین 

 مجوزی را به وی داده باشد.

مرسوم نیست فرد دون پایه به هنگام تماس از فواصل دور،  -

فرد مافوق را از طریق منشی معطل نماید، بلکه اول می بایست 

 ارتباط وی برقرار و شخصا با مافوق صحبت کند.

د مافوق می تواند از طریق منشی افراد را یافته  و منشی فرد فر -

 را  به مافوق ارتباط دهد.

هنگامی که فرد می خواهد به تلفن همراه کسی زن  بزند، بی  -

واسطه این کار را انجام بدهد، گرفتن شماره تلفن همراه به 

وسیله منشی یا شخصی دیگر می تواند خلاف نزاکت به شمار 

 آید.

در جمع یا جلسه می باشد و می خواهد با تلفن همراه اگر فرد  -

صحبت کند حتما باید از جمع فاصله بگیرد و آرام صحبت 

 کند.

زن  باید پاسخ داد. زن   2تلفن را در صورت امکان پس از  -

بار، بی میلی یا مشغله زیاد  3خوردن تلفن برای بیش از 

 شخص را در پاسخگویی نشان می دهد.

ساعات استراحت نباید برای دیگران طبق عرف محل، در  -

 ایجاد مزاحمت نمود.

 باید گوش داد و حرف طرف مقابل را قطع نکرد. -

 گوش دادن به مکالمات تلفنی دیگران خلاف ادب است. -
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 موقع صرف غذا مکالمه تلفنی خلاف نزاکت است. -

 :ورود به اتاقآداب . 6-2-8

از اجازه قبل از ورود به اتاق حتماً در بزند و پس فرد باید  -

گرفتن وارد اتاق شود. تا هنگامی که به او برای نشستن تعارف 

در غیر این صورت  نشده است روی صندلی و یا مبل ننشیند

 اجازه بگیرد.

دو یا سه نفر با شخص مورد نظر او به اتاق اگر هنگام ورود  -

شد تا صحبت تمام شود بکمشغول صحبت بودند، باید انتظار 

صحبت کسی را  بش را مطرح کند  ولامطو از او بخواهند تا 

 .قطع نکند

درب های ورودی و یا خروجی را باید برای نفر بعدی نگه  -

 داشت و در مقابل چنین خدمتی باید تشکر کرد.

در مبادی ورودی و خروجی می بایست تقدم بانوان را رعایت  -

 کرد.

 اگر فرد قرار دارد، با پالتو و کلاه  نباید وارد محل شود. -

 آداب رفتار در اماکن و مجامع عمومی:. 6-2-9

سرفه کردن، عطسه نمودن و یا دهن دره کردن در حضور  -

دیگران و به خصوص در جلسات رسمی شایسته نیست و باید 

آنرا به صورت نامحسوس انجام داد و در مقابل این اعمال نیز 

 نباید عکس العمل ناشایست بروز داد.
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م نگذاشت با لبخند باید اگر در صف کسی به حقوق فرد احترا -

آیا دلیلی دارد که ایشان مثل بقیه در صف نمی »از او پرسید 

 «.ایستد!؟

پشت فرمان اتومبیل به قوانین راهنمایی و رانندگی توجه داشته  -

باشد و راحتی و آرامش رانندگان دیگر و عابرین را مختل 

اگر در حین رانندگی، کسی قانون را رعایت نکرد یا به نکند و 

حقوق فرد تجاوز کرد با بی اعتنایی از او باید فاصله گرفت، 

 نباید به او نگاه کرد تا زمینه درگیری فراهم نشود.

هنگام عبور از خیابان خیس یا کثیف مراقب باشد زیرا ممکن  -

است حرکت و سرعت ماشین آلودگی را به عابرین و یا ماشین 

 های دیگر بپاشد.

امع عمومی و یا در خیابان ها هرگز نباید در میهمانی ها، مج -

موهای خود را شانه زد و کفش ها  را پاک و لباس را مرتب 

به هنگام ترک منزل باید سر و وضع را مرتب نمود؛ انجام  کرد.

 این امر در حضور دیگران جایز نیست.

در معبرهای شلوغ از هل دادن و تنه زدن به دیگران به این  -

 نمود.پرهیز  باید« له داردسریع تر حرکت کند چونعج»معنی که

هنگام پیاده روی در خیابان و مکانهای عمومی باید از خیره  -

شدن به دیگران و گوش دادن به صحبت دیگران خودداری 

نباید برگشت و از پشت سر به رهگذران نگاه و همچنین  کرد

 کرد.
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هنگامی که فرد در خیابان و مکانهای رسمی و عمومی قدم می  -

بخورد و آدامس نجود، سوت نزند و آواز زند چیزی نباید 

 نخواند.

از انداختن آب دهن یا بینی و یا زباله در معابر عمومی  -

 خودداری شود.

 . آداب رفتار در محل کار6-2-11

زودتر از رئیس در محل کار حاضر شود و حتی المقدور زودتر از  -

 ایشان محل را ترک نکند.

صحبت می کند حتما  اگر رئیس با فرد مورد نظر در مورد کاری -

 باید یاداشت برداشت.

در هیچ جلسه ای بدون قلم و کاغذ جهت یاداشت برداری شرکت  -

 نکند.

اعتراض و مخالفت خود را با رئیس در زمان کمی ازدحام کار  -

مطرح کند و از قبل به او بگوید که می خواهد در مورد مسئله ای 

 صحبت کند.

حاصل همکاری  بخش اعظمی از موفقیت های فرد و سیستم -

 کارمندان است لذا باید با حسن احترام با ایشان برخورد کرد.

 در جمع باید افراد را تشویق کرد و در خلوت  بایدانتقاد نمود. -

اگر صدای بلند کسی در محل کار ایجاد مزاحمت کرد بدون اینکه  -

اگر ممکن » دیگران متوجه شوند و به آرامی به او باید گفت که

 «.تر صحبت کند است کمی آهسته



 بخشــدارکتاب /  268

در محیط کار هیچ رئیسی غافلگیری را دوست ندارد؛ هر موضوع  -

 غیر متعارفی را با ایشان باید در میان گذاشت.

 آداب سخنرانی. 6-2-11

را بر روی  هنگام پخش سرود ملی روی دو پا باید ایستاد و دستان -

خط دوخت شلوار خود با جهت گیری شصت خود به سمت جلو 

گذاشتن  و گردن باید بالا و نگاه به جلو باشد. ازداد. سر  قرار

 دست خود روی قلب باید خوداری کرد.

نباید  هرگز در زمانی که قاری یا مجری در حال اجرا هستند -

 صحبت کرد.

نزاکت حکم می کند سخنران قبل از سخنرانی خود در سالن  -

 همایش حضور یابد و به سخنرانی سخنران قبل از خود گوش دهد.

بلافاصله ترک  ن بعد از اتمام سخنرانی خود فضای مراسم راسخنرا -

 نکند زیرا از دید مخاطبان  ممکن است انسانی مغرور تصور شود.

تکرار انتقاد، مثال، هشدار، تاکید و ... در سخنرانی و مراودات  -

باعث ذهنیت منفی مخاطب و بی توجهی وی یا احیانا مقاومت 

 دیگران می شود.

ز در دست داشتن دسته کلید، تلفن همراه و یا فرد مخاطب باید ا -

تسبیح و مشغول بودن به آنها  هنگام سخنرانی سخنران جدا 

 اجتناب کند.



 269/  تشریفات آئین

فرد همیشه باید مناسب با شان خود و مجلس در مکان مناسب  -

با حضور دیگر میهمانان مجبور به ترک صندلی خود  بنشیند که

 نشود.

دیگران مجبور به فرد باید زمانی به مجلس وارد شود که  -

تمام قد در مقابل وی نشوند و اگر این موضوع اتفاق افتاد  ایستادن

سخنرانی دیگران و در انظار مخاطبان  باید  از روبوسی در هنگام

 خودداری نمود.

با بستن تلفن همراه خود شرکت ایدبو یا سخنرانی غاز جلسهآدر  -

اینکه  و یا  نمودکنندگان را متوجه عدم استفاده از تلفن همراه 

درخواست  حضاراز  یا سخنرانی کاملا مودبانه در ابتدای جلسه

 که تلفن همراه خود را خاموش نمایند.شود

 نتنشس طرزشخصیت شناسی؛  .6-2-12

در جلسات بالاترین و ابتدائی ترین صندلی ها معمولاً برای رئیس جلسه 

 نایشایا مدیر یک سازمان و یا شرکت هست و درسمت راست و چپ 

معمولاً معاونین و مشاورین و یا کسانی که بیشترین تاًثیر را در جلسه دارند 

حتماً نزدیکترین صندلی را باید اگر  فرد دیر رسید  .دشومی گرفته در نظر 

برای خود در نظر بگیرد و اگر قرار است وسط جلسه رفت وآمد داشته باشد 

 ا انتخاب کند.بهتر است نزدیکترین صندلی به درب ورودی و خروجی ر

در مواقعی که روسای هیات میزبان و مهمان رو به روی هم یا کنار هم 

می نشینند هر کدام ضابطه خاصی دارد اگر کنار هم می نشینند یکی از 

یس هیات مهمان حتما باید دست راست ئضوابط محکم آن این است که ر
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شسته اند، هیچ میزبان بنشیند. تا زمانی که روسای دو هیات بر سر میز شام ن

 .کس بدون مجوز از رئیس خود نباید میز را ترک کند

مردان نباید کت شان را در بیاورند. هیچ کس نباید با تلفن همراه مشغول 

مکالمه باشد. هیچ کس نباید مشغول خواندن کتاب و روزنامه شود. مردان 

 نباید تلفن و دیگر ملزومات خود را روی میز بگذارند.

ختلفی دارد و هر کسی بنا بر عادت یا اختیار، شکل نشستن انواع م

 خاصی از نشستن را ترجیح می دهد. نوع نشستن نشان دهنده نوع شخصیت

 (!.213-221: 2223است)اقتباس از: پیز؛ 

چسباند و به صورت کاملاً باگر  فرد پاهایش را محکم به یکدیگر  -

از گذارد، انسانی آرام است و بعمود بر کف اتاق روی زمین 

مصاحبت با انسان های صبور و آرام که قدرت درک و همدردی 

 .بالایی دارند لذت می برد و با آنها راحت است

اگر فردپاهایش را روی هم بیندازد یعنی یک پا را روی زانوی پای  -

دیگر قرار دهد انسانی برونگرا و با اعتماد به نفس بالا است. 

ان ارتباط برقرار می معمولاً پر حرف است و خیلی راحت با دیگر

کند. نقاط مثبت شخصیت ایشان صداقت، رک گویی و وفاداری 

است ولی نقاط منفی شخصیتی هم دارد که شامل کم سلیقگی، 

ین و بی قراری است. خوب می داند چه می ئملاحظه کاری پا

خواهد ولی صبور نیست و طاقت صبر کردن و تحمل آنچه خلاف 

 .میلش است را ندارد

به هنگام نشستن روی صندلی و نیمکت، پاهایش را از اگر فرد  -

یکدیگر باز بگذارد و پنجه ها را به سمت داخل سوق دهد انسانی 
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محکم است، بر عقاید خود پافشاری می کند و دوست دارد رفتار 

دیگران را مشاهده و بررسی کند. خیلی سریع تصمیم خود را می 

هدف ؛ شاری می کندگیرد و به سختی بر تصمیم و عقیده خود پاف

ایشان به هیچ عنوان خشنود کردن دیگران و خوشگذرانی نیست. 

فقط می خواهد کارهایش انجام شود آن هم به نحو احسن! در 

شرایط مختلف ممکن است پر حرف و منطقی باشد و حتی بحث 

کند ولی ممکن است گاهی اگر صلاح بداند سکوت نماید. ترجیح 

واقع گرایانه با دیگران ارتباط برقرار  می دهد به شیوه ای منطقی و

کند، به سادگی گول نمی خورد و جذب رفتارهای ظاهری نمی 

 شود.

چسباند ب اگر فرد به هنگام نشستن پاها را جفت کرده و به یکدیگر -

ذاتاً به مد و  و و سپس آنها را به یک طرف خم کند! به شدت

ه از جذابیت و حرکات ظریف علاقمند استایشان می تواند با استفاد

رافت ذاتی خود دوستان زیادی پیدا کند. به هنگام رفع منازعات ظ

هرگز به سراغ روش های رو در رو نمی رود. ترجیح می دهد 

همیشه در حاشیه باشد و هرگز حتی وقتی کسی ایشان را ناراحت 

و عصبانی می کند وقار خود را از دست نمی دهد بلکه بیرون از 

کس العمل نشان می دهد. ایشان روحیه صحنه، نسبت به آن ع

چاپلوسانه و تملق گویانه دارد و همین روحیه باعث می شود که 

 .معمولاً تصمیمات عجولانه بگیرد

فریب دشمن نخور و غرور مداح مخرکه این دام زرق نهاده است 

 وآن دامن طمع گشاده )سعدی(.
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 ، کدهای رفتاری و آئین تشریفاتزبان بدن. 6-3

 بترون  همچنین و پیام انتقال برای مختلفی اشارات و ها ژست از ها انسان

هتایی کته توستط اعضتای بتدن منتقتل       پیتام  کنند می استفاده عواطف فکنی

فترد و  دهند. زبتان بتدن بازتتاب احستاس     شوند، زبان بدن را تشکیل میمی

 حالتتفستیر  توان و شناخت دافرا بین تعاملات در؛استی ایشان ذهن نگرش

 .کنتد  کمک مخاطب روحی حالات و نگرش شناخت  به تواند یم بدن های

 موقعیتت،  محتیط،  ،بتدن  زبتان  تفسیر و مطالعه مورد در مهم و اساسی مسئله

 شتیوه  و اجتماعی موقعیت قومی، و جغرافیای های خاستگاه تربیت، فرهن ،

 توجته  مورد باید نهایی های تفسیر در که باشد می افراد یا فرد آموزشی های

 یرند.گ قرار
 (11-234:  2223 ز؛یپ: از اقتباس) بدن حرکات ریتعب قیطر از افکار به یابیدست. 22 جدول

 اشارات مشابه اشارات ژست

  من پر زور و نیترومند هستم خم کردن بازوها

  جلب توجه بالاآوردن یتک بازو

دو دستت را بته جلو 

 درازکردن
  آمد گوییخوش 

 به پشت ی قلاب شده ادسته

 کمر
  وضعیت تحت کنترل

 دستهای قلاب شده مضطرب دستها به جلو

 دستهای تا شده

دستها مقابل بدن همدیگر را )

 (قطع میکنند

من تمایل ندارم به چیزی  -تدافعی

که با عقایدم در تضاد می باشد 

خصوصا وقتی که ؛ گتوش دهم

لبهای درهم و اخم نیز با آن همراه 

 .گردد
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 اشارات مشابه اشارات ژست

  تحت کنترل بودن محیط دراز کردن دستنشستن و 

به صورتیکه  دست به کمر بودن

 باشد. آرنج به طرف خارج بدن

 اودیگران نزدیک به  دتمایل ندار

 )از من فاصله بگیر(شوند
 

و چرخاندن  دست دادن محکم

 دست به طرف بالا
  توفق و برتری جویی

  راستی و صمیمیت زیاد دست دادن با هر دو دست

با  ضرب گرفتن روی میز

 انگشتان

حرفها کسل  ،بی تابی و ناشکیبایی

کننده یا بی روح است ویا اینکه 

 .برای طرف مقابل تازگی ندارد

دکمه خودکار را بالا 

با  -پائین کردن

پاشنه به زمین ضربه 

 زدن

خصوصا در )دست های پنهان 

مورد دستهایی که عمیقا در 

 (جیب ها فرو شده باشد

  گفتگو نیست مایل به

کف دستها  ؛دستها به روی زانو

 بته طرف بالا
  گشاده رو و پذیرا

کف دستها  ؛دستها به روی زانو

 پائین بته طرف
  فتریبکاری و تعرض

انگشتان )مناره کردن انگشتان 

به هم فشرده و چانه و دهان 

قرار می  روی سر انگشتان

 گیرد(

  تفکر عمیق

  می کند کنترلفرد دارد خودش را  مشت پوشیده شده با دست باز

 پرتاب انگشتان اجبار با تحمیل عتقاید  پرتاب دست

ن بتا تجار رفتنکل تلاش بدن برای رهایی تکان بیقرار دستها
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 اشارات مشابه اشارات ژست

سر آستین پیراهن و 

یا جواهر آلات روی 

 مچ

 بازی کردن با حلقه ازدواج
مشکلی در ارتباط  و  عصبی بودن

 وجود دارد

حرکت چشم به 

 الاسمت ب

 قلاب کردن دستها پشت سر

من آنقدر بر شما سلطه متکبرانه؛ 

دارم که نیاز به دفاع کردن از خودم 

 .ندارم

 

دست ، دست زدن به بینی

 کشیدن در میان موها
 شک وتردید

 مالیدن پشت گوش

و سپس مالیدن 

 چشم

شانه ها بر )شانه بالا انداختن 

آمده گشته و کف دستها به 

 (سمت خارج میچرخنتد

شما را نمی شناسم درماندگی فرد؛ 

و یا من نمی تتوانم به شما کمک 

 کنم

 

و جمع  کشیدن دست به چانه

 شدن چشمها
 تعمق و ارزیابی

لمس لب بالا، بازی 

 با سبیل

)در صورت غیر برداشتن عینک

 ضرور(

طفره رفتن از پاسخ یا  تفکر و

و خریدن  ایجاد تاخیر در پاسخ

 زمان

 

 چشم برگرداندن فریب و نیرن  اشاره با انگشت مالش چشم

و ابروهای  چشمان بسته

 برخواسته
  .!حرفزدنخودخاتمهبدهبته 

 نگاه خیره شدید
خلق تهاجمی، سلطه جویانه و 

 تهدید آمیز
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 اشارات مشابه اشارات ژست

 ابروهای گره خورده
اضطتراب، درد، تترس و یتا آمیزه 

 ای از ایتن هیجانات
 

  .دست بیشتر آشنا شوامایل  تبسم با دهان گشوده

  ادب و نزاکت ،احترام تبسم با لبان بسته

قراردادن مچ یک پا به روی مچ 

 پای دیگر

 وتنش  ، شخص تحت فشار روانی

 استرس
 

 انداختن پاروی پا

 اقتدار در گفتگو

)ورود به مرحله جدید در مذاکره 

و کم شدن امکان تفاهم به 

گذاشتن  خصوص در صورت

دستها در زیر بغل بصورت 

 (ضربدر

 

در حال نشسته  تکان دادن پاها

 و پا روی پا
  (نشانگر گریز)حوصله ام سر رفته

انداختن پاها روی هم در ناحیه 

 زانو
  بودن آسوده خاطر

انداختن پا روی هم در ناحیه 

 قوزک
  بودن. مودبانهدرآرامش

 قوزک پا روی زانو
 و قاطعانه از حقوقم دفاع می کنم 

 آرام هستم.
 

 دنراست قامت ایستا
انسان با اعتماد به نفس، صادق و 

 موفق
 

گامهای بلند کمر را راست و 

 سر را بالا نگاه داشتن
  مطمئن و صریح
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 اشارات مشابه اشارات ژست

گام های ریز و با شانه های 

 قوز کرده
  ترسو و آسیب پذیر

  طولانی کردن گفتگوروشی جهت  تکیه زدن یا درب به دیوار

 

 اصول اخلاقی و آئین تشریفات .6-4

شکل می گیرد. انستان  انسانی و تعامل متقابل  صه روابطشخصیت در عر

موجودى اجتماعى است و نیازمند معاشرت، تبادل افکار و ایجاد روابط نیکو 

ایجتاد  روابط انسانى  ،با همنوعان است و بر اثر همین معاشرتها و تبادل افکار

 .سازدهویت انسانى خود را آشکار مى  و و فرهن  می شود

خلاصته  « عمتل »و « اندیشه»ى نظر اسلام در دو مرحله آداب معاشرت از

د. مسلمان باید صتفحه اندیشته و نیتت ختود را نته تنهتا نستبت بته         می شو

برادردینى خود، بلکه نسبت به تمام انسانها و بلکه ستایر موجتودات نیکتو و    

را در ستر   دیگتران  زیبا گردانتد و اندیشته خیرختواهى، دوستتى و ستعادت     

 بپرهیزد. دیگرانضرر  هئه چینى ببپروراند و از توط

خداى سبحان دوست دارد که نیت انسان درباره همنوعانش نیکو و زیبا 

 .(امام على)ع() باشد

استلام در مرحلته عمتل بتتراى تنظتیم روابتط اجتمتاعى انستتانها آداب و       

وظایفى قرار داده و پایه آن را بر ایمتان بته ختدا و تقویتت روح فضتیلت و      

 است. انسانیت بنا نهاده

بسیارى دوست دارند در ارتباط با همنوعان خویش موفق باشند، ولى بته  

جهت ناآگاهى از چگونگى معاشترت و آداب آن، توانتایى برقترارى روابتط     
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شوند. بنابراین شناخت این و به ناچار منزوى مى  با دیگران را ندارندمناسب 

هاى مختلتف  آداب در مرحله عمل و توانایى ایجاد ارتبتاط مناستب بتا قشتر    

؛از جملته آداب و متلاک معاشترت    جامعه از اهمیت بسیارى برخوردار است

 موارد ذیل است:

رضایت خداوند در دوستی ها و دشمنی ها؛ عتالی تترین مرتبته ی     -

نهفته است: هترکس بترای ختدا    ( ع)ایمان، در این جمله امام صادق

 دوست بدارد و برای خدا دشمن بدارد و برای خدا عطتا نمایتد، از  

 «.کسانی است که ایمانش کامل گشته است

در ایتن بتاره متی    (ع)معاشرت به تناسب روحیات افراد؛ امتام علتی   -

متناسب با خلق و ختوی متردم بتا آنهتا معاشترت و رفتتار       » فرماید

 «.کردن، از شر آنها در امان ماندن است

متی  (ع)دقت در انتخاب دوست ورعایت حق همنشتین: امتام علتی    -

وق بندگانش را بر حقوق خودش مقدم داشتته  خداوند حق»فرمایند؛ 

 «.است

هر که با بدان نشیند اگر طبیعت ایشان در او اثر نکند به طریقت ایشان 

متهم گردد وگر به خراباتی رود به نماز کردن منسوب شود به خمر 

 خورد. طلب کردم ز دانایی یک پند/ مرا فرمود با نادانان مپیوند؛ سعدی

فرماینتد:  ان؛پیامبر اسلام)ص( در حدیثى میشخصیت دیگراحترام به -

 د.باشنمسلمان کسى است که مردم از دست و زبان او در آسایش

رعایت شئون اجتماعى؛پاکیزگى، وقار، احترام به بزرگترهتا، نظتم و    -

که میتزان   است انضباط، وفاى به عهد، رازدارى، مهربانى و گذشت

 برد.نفوذ انسان را در دیگران بالا مى 
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 خلق الله. به خدمت -

 حفظ امانت, اسرار و آبروی دیگران. -

امام علی)ع( خطاب به مالک: ای مالک! اگر شب هنگام کسی را در 

حال گناه دیدی فردا با آن چشم به او نگاه مکن، شاید سحرگاهان 

 توبه کرده باشد و تو ندانی!

آدمها دوست دارند حس کنندکه دیگتران بترای آنهتا     ؛وقت شناسی -

 . عدم پایبندی به قول و قرار و عدم وقت شناسیندهستئل ارزش قا

قائتل   آن فترد هیچ ارزشتی بترای    ه این است که دیگریدننشان ده

نیست، باید به دیگران احترام گذاشت و کتارى کترد کته احستاس     

 .دنصمیمانه انجام دهباید کنند مهم و با ارزش هستند و این کار را 

اى ا دیگران باید بتا چهتره  خوشرویى و خوش اخلاقى؛در برخورد ب -

یکى از آداب معاشرت، ختوش  . گشاده و لبخند سخن را  آغاز کرد

اخلاقى و خنده رو بودن استت، بته شترطى کته بته جتا باشتد. در        

رو بتودن، ستبب ستوء استتفاده     خوش اخلاقى و خنتده  که مواردى

بته   همچنتین  و بود قاطعو  باید جدی صورت آن درشود؛  دیگران

 قاطع بودن هم احترام گذاشت. حق دیگران برای

 گشاده رویی تو نشانگر بزرگواری و کرامت نفس توست) امام علی)ع((.

  .اسرار زندگی خصوصی خود نمودنفاش خود داری از  -

خامشی به که ضمیر دل خویش/ به کسی گفتن و گفتن که مگوی/ سخنی 

 در نهان نباید گفت/ که بر انجمن نشاید گفت؛ سعدی

.



 
7 

 اداری جلسات یریتمد اصول
 

 مقدمه

 ستازمانها، شتیوه   ستاختارها و فعالیتهتای   تتر شتدن  و پیچیتده  با گسترش

و  فتن  عنتوان و ختود بته   تر شدهموثر آنها نیز پیچیده و اداره جلسات تشکیل

 نتاگزیر از اکتستاب   متدیران  مختلتف  سطوح که است درآمده خاصی مهارت

 و استفاده جلسه تشکیل و روشهای با فنون . آشناییهستند و مهارت فن این

ر واحتد متبتوع   د و نفوذ متدیران  موفقیت از عوامل یکی عنوانبه هاموثر از آن

 کته  استت  متعتددی  عوامتل  معلول جلسات موفقیت است.عدم درآمده خود

قبلتی،   زیریت شود. برنامته می خلاصه مدیریت اعمال در چگونگی درمجموع

 مکان و کارآمد، تخصیص مناسب اعضای ، انتخابجلسهدستور موقع به تهیه

جلسته،   اهتداف  موثر از وقت، تعیین مناسب، استفاده لازم، زمان و تسهیلات

 متدیریت  بترای  و مقتررات  ضوابط درجلسه، تعیین و مشکلات مسائل تبیین

 جلستات  و اثربخشتی  موثر در بهبود کیفیت از عوامل جلسه یابیزو ار جلسه

 روشتهای  بته  تجهیتز متدیران   مقصد مذکور مستلزم به شود. نیلمی محسوب

 است. جلسات اداره مناسب
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 و ارکان آن جلسه انواع .7-1

 تبتادل  از جلسه هدف شود.گاهیدر سازمانها برگزار می متفاوتی جلسات

 انجتام  برای دیگران کردن و قانع توجیه ست، گاهیا دهیو گزارش اطلاعات

به عبارتی دیگتر موضتوع    است مساله درمورد یک گیریتصمیم کار و گاهی

. جلسات می تواند اطلاعی، آموزشی، مشورتی و یتا تصتمیم گیتری دانستت    

 کنند:می زیر تقسیم چهار نوع را به جلسات (2261و استراوس) دویل

 مساله حل سهجل .7-1-1

 بته  دارد. مشتکل  مختلفتی  معنتی  افراد گونتاگون  برای لهئمس حل عبارت

تغییتر نباشتد،    بته  تا تمایلی ؛را تغییر داد آن نتوان شود کهمی اطلاق موقعیتی

دهتد  متی  جواب خوب زمانی لهئمس حل جلسه نخواهدشد. یک حل مشکل

 باشد. وجود داشته هتغییر در جلس به تمایل که

 گیریتصمیم جلسه .7-1-2

 گیتری تصتمیم  و الزامتاً  استت  لهئبرخورد با مس مسائل، جلسه حل جلسه

 نهایی گیریتصمیم فشار برای گیریتصمیم جلسه در یک که نیست. درحالی

ایتد  ب کنتد، جلسته   پیروی مراتبی از ساختار سلسله یا اداره است. اگر سازمان

نبایتد   گتروه  تعداد اعضتای  جلسات باشد. در این داشته نهایی گیرندهتصمیم

پتذیر استت.   امکان نفر هم 23با حضور  جلسه نفر باشد، تشکیل 21کمتر از 

 افتتراد از نحتتوه همتته شتتود کتته حاصتتل بایتتد اطمینتتان از هتتر جلستته قبتتل

 قبتل  از موارد مدیران . در برخیدارند را قبول هستند و آن آگاه گیریتصمیم

 طتوری کنند و از افراد بته را خود اتخاذ می جلساتی، تصمیم چنین از تشکیل

 جلسته  جتای  بته  بهتتر استت   متواردی  کننتد. در چنتین  متی  استفاده صوری
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 شتود و متدیر تصتمیم    تشتکیل  از اطلاعات استفاده جلسه یک گیریتصمیم

 خود را بگیرد.

 رسانیاطلاعو  دهیگزارش جلسه .7-1-3

 از اطلاعتات  و استفاده دهیگزارش مخصوص اداری از جلسات درصدی

 اعتمتاد و حصتول   جلساتی، برقتراری  چنین از برگزاری مدیران است. هدف

از  اطلاعتات، قتادر استت    مبادله مدیر از راه کارهاست. یک از انجام اطمینان

منظتور پیشتبرد    خود بته  اعضای و عواطف اطلاعات، تجربیات دانشها، تمام

 پتایین  از بتالا بته   کته  عمتودی  اطلاعتات  کند. مبادله استفاده سازمان اهداف

 همستطح  مقامتات  میتان  کته افقتی  اطلاعات مبادله به گیرد نسبتمی صورت

 ( .222: 2262،برخوردار است )ماحوزی بیشتری از اهمیت است جاری

 زیابیار جلسه .7-1-4

 است. در چنین دهیگزارش از جلسات ، متفاوتارزیابی جلسات پویایی

 جلستات  گونته کننتد. ایتن  متی  اظهارنظر و پیشنهاد ارائه افراد زیادی جلساتی

 بته  دادن و گتوش  مشتارکت  از افتراد فرصتت   هریک چرا که ارزشمند است

 ارزیتابی  دهتی، جلستات  گزارش جلسات د. برخلافنا دارر دیگران نظریات

 باشد. شده ریزیو برنامه یافتهباید سازمان

 یتا  برگتزاری  کته  دارد وجتود  اصتلی  چهار رکن هرجلسه برگزاری برای

 اعضتای  عبارتنتداز:  رکتن  چهتار  این بستگی دارد؛ آن به جلسه برگزاریعدم

 اداره در رویکترد ستنتی  . جلسته  مکتان  و جلسته  زمان دستورجلسه، جلسه،

 بنتدی طبقته  رئیس، دبیتر و عضتو جلسته    دسته سه را به جلسه جلسه، ارکان

 جلستات  جدیتد در اداره  روش یتک  کته  در رویکترد تعتاملی   کنند ولتی می
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 در جلسته، رکتن   رئتیس  از اثر نامطلوب منظور اجتناب شود، بهمی محسوب

 جلسته  استت. بنتابراین، ارکتان    شتده  اضتافه  لسته ج مجری عنوان به چهارم

ختود   سیستم در یک همگی که و عضو جلسه عبارتند از مجری، دبیر، رئیس

 (.2261استراوس:  و کنند )دویلمی ایجاد تعادل در جلسه تصحیحی

 :جلسه مجریالف. 

در و  نکترده  مشارکت جلسه درنظریات که طرفبی است عضوی مجری

 در متمرکزستاختن  گتروه  به کمک او فقط نقش ندارد بلکه آنها نقش ارزیابی

و ایجتاد   در گتروه  از برختورد شخصتی   وظایف، جلوگیری انرژیها در زمینه

 افراد است. کلیه برای مشارکت فرصت

 دبیر جلسه:ب. 

 نظترات هنقطت  نوشتتن  وی وظیفته  استو کنندهو غیرارزیابی طرفبی فردی

 افتراد را یادداشتت   جمتلات  است. دبیتر عتین   جلسه افراد در خلال اساسی

 گتزارش  کلمته  بته  کلمته  مطالتب  همته  کته  نیستت  ایتن  هدف کند. البتهمی

اقتدام   باید از خاتمه جلسه نسبت به تنظیم صورت جلسه پسشود.بلافاصله 

تصاص یافته به هر یتک  دبیر یا مسئول جلسه در جهت رعایت زمان اخ شود.

 نماید.می از شرکت کنندگان کنترل لازم را اعمال 

 جلسه اعضایج. 

 اعضتای  هستتند. مستئولیت   در جلسه فعال کنندهمشارکت جلسه اعضای

خود را ایفا کننتد و   طرفبی نقش بگذارند دبیر و مجری که است این جلسه

شود.  گزارش طور صحیحافراد به راتنظ باشند که باید مراقب جلسه اعضای

کننتد،  ختود متی   وظیفته  خود را صترف  انرژی بر اینکه علاوه جلسه اعضای
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اعضای کند.  فراهم را در بحث همه مشارکت امکان مجری هستند که مراقب

 جلسه باید ضمن رعایت قواعد بحث، موارد ذیل را مد نظر قرار دهند:

 ولی حق توهین ندارند. افراد حق نقد دارند -

 کند.صحبت دیگری را قطع حق ندارد هیچکس  -

هر فردی در اندازه زمانی که مشخص شده بایتد صتحبت    -

 کند.

اجتازه   باید از رئتیس جلسته  قبل از اظهار نظر  اعضا  همه -

 گیرند.ب

 جلسه رئیسد. 

 نیتز محستوب   جلسته  کننتده اداره همزمتان  جلسه سنتی، رئیس در روش

عضتو   کنتد بلکته  نمتی  را اداره تعاملی، رئیس، جلسه در روش ولیشود. می

 کته  گیترد. درصتورتی  را متی  نهتایی  تصتمیمات  تمتام  است. رئیس آن فعال

کنتد و   وضتع  توانتد محتدودیتهایی  نباشد، متی  بخشرضایت جلسه پیشرفت

 عضتای توانتد ا متی  کنتد. رئتیس   بحث طور فعالخود به نظراتدرمورد نقطه

 دیگتر و بتا گتروه    جلسه و یا ترتیب نماید  ترغیب وظایف قبول را به گروه

بته انتدازه    سعی نماید کته  باید رئیس جلسه به صورت جدی. دیگر را بدهد

ه نقطته نظترات شخصتی ختود در ابتتدای جلسته       ئاز اراکافی حرف بزند و 

در نکنتد.  بپرهیزد و ستعی نمایتد بحتث را بتین ختود و دیگتران دو طرفته        

 خصوص وظایف رئیس جلسه می توان به موارد ذیل اشاره کرد:

 تصمیم نهایی را اعلام کند. ودستور جلسه را مشخص باید  -

در ابتدای جلسه خوش آمتدگویی کترده و دستورجلسته را قرائتت      -

 کند.می
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 دهد.روالهای مذاکره را مدیریت می کند و درصورت لزوم تغییر می -

 ندی و اولویت گذاری ایده ها آشنا باشد.باید با روشهای طبقه ب -

 باید بتواند یک اتفاق نظر و اجماع ایجاد کند. -

 باید افراد را در مقابل حملات شخصی محافظت کند. -

از  تتا  باید مطمئن شود که همه فرصت کافی برای اظهار نظر دارند  -

 به بن بست رسیدن جلسه جلوگیری شود.

 کند. نباید به یک فرد خاص بیش از حد توجه -

باید از مهارت های فردی خود در زمینه شناخت تیپ های مختلف  -

 .دشخصیتی و سازگار شدن با آنها استفاده کن

جلسه بایداندکی قبل از زمان شروع در محل جلسته حاضتر    ئیسر -

 .دشو

بنتدی گتردد   در پایان جلسه مطالب طرح شده از سوی رئیس جمع -

 ه رئیس جلسه نیست.بندی  مطالب از سوی دبیر زیبنده جایگاجمع

 اصول اتخاذ تصمیم در جلسات .7-2

 ساختار و فعالیتهتای  سازمانها، پیچیدگی شدن بزرگ چون عواملی امروزه

استت   را نتاگزیر کترده   تاثیرگذار و... متدیران  محیطی متغیرهای آنها، افزایش

بگیرنتد.   کموثر سازمان، از سایر اعضتا کمت   و اداره بهتر وظایف انجام برای

و  دهنتد و بتا همفکتری   متی  را تشتکیل  جلساتی معمولاً منظور، مدیرانبدین

یتا  و پردازنتد  متی   اطلاعتات  تبادل به شده مطرح درمورد موضوعهای تعامل

ارائته توصتیهها و    و بته    کننتد متی  اتختاذ   گروهی صورت را به تصمیماتی

ها و... شتکایات یتا انجتام قضتاوت    رسیدگی به گلایه ها و ، رهنمودهای کاری

 متقابل و درک بهبود ارتباطات به زیادی جلسات تا اندازه تشکیلپردازند. می
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 صتادق  متوارد متذکور درصتورتی    کند. البتهمی واحدها از همدیگر نیز کمک

 مناستب  از متدیریت  ستازمانی  نیز همانند ستایر فعالیتهتای   جلسات که است

 .شدبرخوردار با

شوند جزء دانش سازمان محستوب شتده ولتی    بحثهایی که در جلسه می

نتایج یک  اقداماتی که باید انجام شوندو  هانتیجه جلسه نیستند؛ بلکه تصمیم

تبیتتین موانتتع و راهکارهتتا رفتتع موانتتع از جملتته   .جلستته متتوثر متتی باشتتد

در جلسات تصتمیم گیتری   های هر جلسه تصمیم گیری باید باشد. خروجی

ون ئافراد باید از حمتلات فتردی مصت    همچنین متعادلوو ها باید هم آزاد بحث

گیری برمبنتای اتفتاق نظتر    باشند. یکی از بهترین انواع اتخاذ تصمیم، تصمیم

 : ؛ بدین منظوراست

را پتیش گرفتته و در جستتجوی     دبتر -ردهمواره سیاست ب -

 ید بود.قابل قبول ترین راه حل با

گیری، معدل گیری و چانه  حتی الامکان از شیوه های رأی -

 د.رکنباید استفاده  زنی 

همیشه رای اکثریت درست نیست بلکته آخترین راه حتل     -

 است.

 نظر خود را تنها به دلیل اجتنتاب از مخالفتت بتا دیگتران،     -

 د.ربیان ک باید و آن را با دلایل منطقی داد تغییر نباید

پافشاری جهت تصویب یک بند، بدون داشتن منطق قتوی   -

 ع به هدر دادن منابع و زمان است.در واق
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 جلسات در اثربخش یهاتوصیه .7-3

 در ولتی  ندستت ه جلستات   ،متدرن  کتاری  از محیطهتای  نتاگزیری  بخش

 صتتورت شتتود در غیتتر ایتتن داده تشتتخیص تآنهتتا بایتتد ضتترور برگتتزاری

 جلستات  اثربخشتی  زیر برای هایتوصیهبی فایده خواهد بود.  جلسهتشکیل

 مفید است.

 کتته ایجلستته هرنتتوع: جلستتهبرگتتزاری   اهتتداف کتتردنمشتتخص -

افتراد   همته  د کته رکت  حاصتل  باید اطمینتان  شود خواهد تشکیلمی

 نظتر دارنتد، بته   اتفتاق  جلسه موضوع درباره در جلسه کنندهشرکت

 و واضتح  افتراد روشتن   همه باید برای جلسه دیگر موضوع عبارت

 و روشتن، تلتف   مشتخص  اهتداف  بتدون  جلسات اریباشد. برگز

 است. وقت کردن

 جلسته  را بته  موضتوعی  هرکستی  از اینکه قبل: دستورجلسه تنظیم -

عبتارتی،  د. بته رک تهیهباید  جلسه برای دستور کلی کند. یک تحمیل

و  آنهتا هستت   دربتاره  بحتث  نیاز بته  که موضوعهایی همه فهرست

خواهتد داد،   خود اختصاص از موضوعها به هریک که انیمقدار زم

 د.رک مشخصباید 

تعتتداد  وقتتتی معمتتولاً: جلستته کننتتدگانشتترکت ختنمحتتدود ستتا -

 شود. بنابراین، موقعمی بازدهکم یابد، جلسهمی افزایش کنندهشرکت

بایتد  در جلسته،   کننتده در مورد تعتداد افتراد شترکت    گیریتصمیم

 شوند بستگی دعوت جلسه باید به کسانی چه د. اینکهور بگیسخت

 و نیتاز افتراد بته    جلسته  موضتوع  به افراد در کمک توانایی دارد به

بایتد  متدیر  شتود.  متی  مطترح  در جلسته  که از موضوعهایی آگاهی
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 دعتوت  جلسته  بدهنتد آنهتا را بته    قادر نیستند نظر قاطع که افرادی

 نکند.

مفیتد و   متوقعی  جلسات معمولاً: دستورجلسه اتز بر موضوعتمرک -

 دستورجلسته  موضتوعهای  ر افتراد بت   توجته  شتود کته  می اثربخش

شتد   خود منحترف  اصلی از موضوع جلسه که تمرکز شود. موقعیم

 کننتد، بایتد رئتیس   می صحبت غیرمرتبط موضوعهای و افراد درباره

 .صحبتها را بگیرد این جلو ادامه دبانهو مو طور سریعبه جلسه

افراد  ی: برگزاری جلسه در وقت مقرر باید صورت گیرد.شناسوقت -

شتود  متی  آینتد. اینکتار باعتث   می جلسه دارند و دیر به بدی عادت

باشتند   اند منتظتر آنهتایی  حضور یافته در جلسه سر وقت که افرادی

 موقتع  به جلسه افراد بدانند که قتیهستند. و ملاحظهو بی بدقول که

 جلستته بتته ستتروقت اغلتتب صتتورت شتتود در آنمتتی شتتروع

 خواهندرسید.

شتود   شتروع  موقع تنها باید به نه جلسات: جلسه اتمام زمان تعیین -

 یتک  زمتان  محتدودیت  شتود. معمتولاً   نیز تمتام  موقع باید به بلکه

شتتود افتتراد متتی باعتتث و ایتتن کنتتدایجتتاد متتی فوریتتت احستتاس

تمرکز شتوند و  م جلسه موضوعهای بر روی در جلسه کنندهشرکت

 .کنند اجتناب بیهوده از صحبتهای

 22 ستاعت  جلسات برگزاری برای زمان بهترین: جلسه زمان تعیین -

 موضتوعهای  تمرکتز افتراد بته    بعدازظهر استت. احتمتال   3و  صبح

کار بیشتر است. با وجود  اتمام اهار و دور و بر زماناز ن جلسه، قبل

بعتداز ناهتار    درستت  جلستات  از برگتزاری شتود   ستعی باید این، 
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 مواجته  انترژی  ناهار با کاهش د. بیشتر افراد بعداز صرفرک اجتناب

بعتدی،   جلسته  وقتت  تعیتین  بترای  زمان بهترین شوند. همچنینمی

 اعلام برای یا تلفن نامهاز دعوت استفاده جای است. به جلسه پایان

 و مکتان  هستتند، زمتان   افراد در جلسته  همه که آتی، موقعی جلسه

در ساعات اولیه جلستات، معمتولا    .درک تعیینباید را  بعدی جلسه

شرکت کنندگان هوشیارتر می باشند، بنابراین بهتر استت بحتث در   

 ی جلسه مطرح شود .مورد موضوعات مهم در ابتدا

 ایوقفته  در جلسته  که ددا اجازهنباید هرگز : وقفه بدون اجرا جلسه -

 وجود آید.به اضطراری وضع ایجاد شود مگر اینکه

 چگتونگی  بتر روی  جلسته  محل: جلسه برای مناسب انتخاب مکان -

را  ختوبی  جلسته، جلسته   مناستب  تتاثیر دارد. محتل   کارکرد جلسه

متی   جلسته  بدشتدن  بته  نامناستب  جلسته  کند، اما اتاقنمی تضمین

و  وآمتد اعضتا، محتیط   رفت راحتی جلسه مکان . در انتخابانجامد

 بایتد  را سروصدا، نور، دما و تمرکتز حتواس   از لحاظ جلسه فضای

 .(2262، د. )نصر اصفهانیاقرار د موردتوجه

 نکته ها و راهکارهای سخنرانی موثر .7-4

ر دو نفر در فضای سخنرانی سخنران با هتم حترف متی زننتد و     اگ -

زمان این مذاکره کوتاه است بهتر است رئیس جلسته  آن را نادیتده   

ممکتن  »بگیرد؛ اگر بیش از حوصله جلسه است، رئیس باید بگوید 

است لطف فرموده نظرتتان را بترای حضتار بیتان نمائیتد تتا همته        

 «.مند شویمبهره
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را به دست گرفته و به دیگری کته مخاطتب   اگر عضوی رشته کلام  -

اوست فرصت پاسخ نمی دهد، رئیس جلسه باید جزئتی از مطلتب   

او را گرفته، از کسی که آماده پاسخ است بخواهد در مورد آن بحث 

 کند و به تدریج جریان بحث را متوجه عموم سازد.

نفر مطلبی را پذیرفته باشد و تنهتا یتک نفتر     2نفر عضو،  23اگر از  -

الف باشد، باید دید آن نظر مخالف چیست. لازم استت روی آن  مخ

نظر بحث شود تا درستی و نادرستی آن آشکار گردد به نحتوی کته   

 خود صاحب نظر هم منطقا نتیجه را بپذیرد.

برای اینکه ویژگی های رفتاری نامتعادل اعضاء بحث را تحت تاثیر  -

متعتادل و  قرار ندهد رئتیس بایتد از راه ستئوال، فضتای جلسته را      

 اعضاء را به شرکت در بحث و مذاکره علاقه مند سازد.

وجود شتخص یتا اشخاصتی را کته ظتاهرا ستعی دارنتد قواعتد و          -

 مقررات جلسه را بشکنند باید آنها را نادیده گرفت.

اگر مطلبی مربوط به جلسه یا کنفرانس نیست باید از قبول آن برای  -

از موضتوع   ایتن مطلتب ختارج    »بحث خوداری کرد و بایتد گفتت  

از اینکه این مطلتب را بیتان فرمودیتد خوشتحالیم     »یا « جلسه است

 «.ولی اجازه دهید بحث راجع به آن را به وقت دیگر موکول شود

اگر  جلسه از موضوع خارج یتا بتیش از انتدازه بتا حترارت شتد،        -

موضوع را باید عوض کرد و باید طوری عمتل کترد کته گتروه بته      

 مخالفت برانگیخته نشود.

یس جلسه برای اینکه در موقعیت های مشکل قرار نگیرد باید در رئ -

 موضوعات پر جر و بحث، بی طرف بوده و جانبداری نکند.
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سئوال مخاطبین و اعضاء نباید بی پاسخ بمانتد بایتد بته شخصتیت      -

 ایشان احترام گذاشت.

گاهی باید جواب سئوال مخاطب را به دیگران ارجاع داد و بته هتر    -

 ا کرد.حال از سر خود و

از بی احترامی و مسخره  و دست انداختن دیگران به دلیل بی ربتط   -

-132:  2262بودن سئوال و ایده آنها باید پرهیتز کترد )متاحوزی،    

122. ) 

هرگز در اثر جتاطلبی مخاطتب؛ ستخنران نبایتد متانتت ختود را از        -

 دست بدهد؛ جبهه گیری سخنران موجب شکست اوست.

یقه می باشد فراتتر از ایتن زمتان    دق 31بهترین سقف یک سخنرانی  -

عملا  اطاله کلام و بی فایده است. از وقت تعیین شده نباید تجتاوز  

کرد مطالب را باید جمعبندی کرد و خلاصه نمود و بقیه را به زمان 

 دیگر موکول کرد.

نباید فراموش کرد که یک جلسه خوب یک جلسه پویتا، مشتارکتی    -

القاء کننده پرسید یا اینکه از و پیش رونده است پس نباید سئوالات 

موضوعات، آنقدر تند گذشت که مخاطبین نتوانند خود را به بحتث  

برسانند یا اینکه سخنران نباید اظهارات مخاطبین را طوری بپیچانتد  

که توان شناخت از آنها ساقط گردد و دگتر اینکته ستخنران  نبایتد     

 کاری کند که افکار مخاطبین را زیر سلطه خود بگیرد.

مشکلترین موقعیتت در هتر جلسته و آنچته از همته بیشتتر اتفتاق         -

 بهتترین . عصبانیت و تلاش بترای کنتترل کتردن آن استت     ،افتدمی

 اگتر   ،اعتراف بته عصتبانیت استت   راهکار فائق آمدن بر عصبانیت؛ 
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ایتن  »تواند از کلماتی اینچنتین استتفاده کنتد:    می استعصبانی فرد 

اگر طرف مقابتل   ،از طرف دیگر؛ «.کند چون ..واقعاً مرا ناراحت می

 و سخنران یا رئیس جلسته  تواند به عصبانیت خود اعتراف کند نمی

 یتد، بیتنم کته ناراحتی  متی »گویتد:  در آن صتورت متی   ،دنبیآن را می

 «کند؟ناراحت میشما را چه چیزی  دیئبگو ابه م دتوانیمی

 طتول  به قیقهد از ده بیش که است کوتاه جلسه نیازمند یک فرداگر  -

 ایرابطته  . یککردرا اجرا  جلسه ایستاده شود سعی باید انجامدنمی

 وجود دارد و افراد درحالت کردن و بیشتر صحبت بودن راحت بین

 .کنندمی کمتری راحتی احساس نشسته حالت به نسبت ایستاده

 حبت خوددر ابتدای ص ،گر خبر بدی داردرئیس جلسه یا سخنران ا -

آنرا مطرح کند اما آنرا با زبانی غیررسمی و با سرعت بیان کنتد   باید

 .بین شودو بعد وارد یک فضای سازنده و خوش

 ستت، اایفتا کترده   یتا ستخنران   جلسته  رئیسجدای از هر نقشی که  -

شتده  ناراحتت  فترد  جلسته  در اگر  ، جملات آخر خیلی مهم است

د جلسته را  رسعی کت  ایداست، ب انتقادی شده ویو یا حتی از  است

یتا اگتر    داد،با یک حس مثبت و با انترژی و ختوش بینتی خاتمته     

خوشبینی ، یا روند جدیدکار است ،جلسه مربوط به یک فکر جدید

 کرد.ابراز ،باید خود را از این فکر جدید

در جلسات، رئیس جلسه را نباید نادیده گرفت و نباید سپاسگزاری  -

 از ایشان را فراموش کرد.

ایان سخنرانی بایتد بحتث را خلاصته و جمعبنتدی نمتود و از      در پ -

 میزبان و مخاطبین تشکر نمود.
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 ژست ها و واکنش ها .7-5

جهت کسب مقصود از برگزاری جلسات، رئتیس جلسته بایتد بته نحتو      

احسن فضای جلسه را  مدیریت نماید و در مقابل هر کنش اعضتا و حضتار   

در جدول ذیل به برخی از کنشتها  باید واکنش منطقی و عقلانی داشته باشد؛ 

 و واکنش ها اشاره می گردد.
 (120-121:  2262 ،یماحوز)از برگرفته جدول. 21 جدول

 واکنش رئیس جلسه ژست ها ردیف

 تذکر جدی در ابتدای جلسه برای خاموش کردن موبایل موبایل بازان 2

 خودخواهان 1
کتلام و روبترو ستاختن نظتر و      وادار نمودن به کوتاه کردن

 دیدگاه ایشان با دیگر صاحبنظران.

 بی نظم ها 2

برخورد صریح و ارجاع به دستور جلسه و محورهای مورد 

در فرصت استراحت جلسه،شما را در جریان »بحث و اینکه 

 .«خواهم گذاشت

 بن بست 3

مرور بر خلاصه اهم مطالب و محورهای طترح شتده و در   

ه نتیجه ختم جلسه و موکول نمتودن  صورت عدم حصول ب

 به جلسه دیگر.

1 
بی حوصلگی و 

 خستگی

این حال وقتی است که اعضاء به دلیل خستگی بی حوصله 

شده اند و هیچ مجالی برای کسب نتیجه نیست. رئیس باید 

 یک تنفس کوتاه و یا  پذیرایی مختصر اعلام کند.

0 

 با هوش

فعال حاضر 

 جواب

ن ستریع مطالتب، طترح ستئوالات     آماده کردن ختود و بیتا  

سخت،و باید با خلاصه کردن مطلتب یتا  ستئوال کتردن از     

چطور استت  »عضو دیگر، کلام وی را قطع کند؛ مثلا بگوید

 «.عقیده دیگران را نیز بدانیم

 لجوج و مخالف 6
کشف علت و همدردی در صورت امکان نسبت به ایشتان،  

ه شتد و  در صورت لزوم باید رک و سریع  با مشکل مواجت 
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 واکنش رئیس جلسه ژست ها ردیف

طبق راه حل های شخصی خود اعضا عمل کرد و نبایتد بته   

 اصطلاح دیوار محکم را بر سر خود ویران نمود.

 پر حرف 4

حرف وی را بایتد بتا خلاصته کتردن متذاکرات قطتع و از       

دیگری سئوال نمود اگر سماجت نشتان داد از ستایر اعضتا    

 باید کمک گرفت تا وی را سر جای خود بنشانند.

2 
لا گو پرت و پ

 )محمل گویی(

تشکر از وی به هنگام تجدید نفس یا مکتث و قطتع کتلام    

ایشان و هدایت ایشان به سمت بحث جلسه، و عدم توجته  

 در صورت اصرار

 اهل مجادله 23

جا دادن وی در کنار خود و باید وانمود به نشتنیدن حترف   

وی کرد، البته بایتد بته اعتتراض قتانونی وی گتوش داد و      

وی را گرفتت، کمتک از ستایر از اعضتاء      عندالازوم طرف

برای اینکه وی را سر جای خود بنشانند و یا توجیه ایشتان  

 خارج از جلسه.

21 
بی توجه به 

 موضوع

نظتر  » جلب توجه ایشان به موضوع جلسته و  بایتد گفتت   

 «.جالبی است ولی آنرا برای بعد بگذارید

 ناراضی 22

و محذورات ایشان را باید به بحث در چارچوب مقدورات 

سیستم ارجاع داد و از وی خواست در این چارچوب حرف 

 بزند و کمک از اعضای دیگر جهت جوابدهی به ایشان.

 مسئله شخصی 23

اشاره به موضوع در حدی که بحث از دستور جلسه ختارج  

نشود و اعتراف به اهمیت مشکل وی و اینکه بعدا در مورد 

 این مسئله صحبت خواهد شد.

 ردنپچ پچ ک 21

باید مکث کرد و گذاشت دیگتران بته صتحبت وی گتوش     

دهند و توجه اعضا را به صحبت ایشان جلب نمود و سپس 

 عقیده اش را پرسید و او را وارد بحث کرد.
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 واکنش رئیس جلسه ژست ها ردیف

 صدای نامطبوع 20

ممکن است ایشان افکار ختوبی داشتته باشتد بایتد بته وی      

کمک کرد و نگذاشت مورد ریشخند قرار گیرد. باید فکر و 

بته  » ت خود را با عبارات وی تکرار نمود متثلا بگویتد  نظرا

 عبارت دیگر مقصود شما این است که...

 در اشتباه محض 26

بستیار  » اگر نظریه او مخالف فکر گروه استت بایتد بگویتد   

و  جلسته را بته   « خوب، این هم جانب دیگر قضتیه استت  

 پیش ببرد.

 نزاع بر سر افراد 24

دله و مشاجره  هستند باید هر وقت اعضا با هم در حال مجا

از یکی از آنها راجع به موضوع سئوالی کترد  و بدینوستیله   

گفتگوی آنها را قطع و تذکر داد که راجع به اشخاص بحث 

 نکنند.

22 
در خواست 

 عقیده رئیس

عین سئوال  به گروه بر گردانده شود به هر حال باید از سر 

 را بگوید. خود وا کرد و اگر جواب را حاضر ندارد حقیقت

 کسل و بی علاقه 13
باید ببیند فرد بی علاقته بته چته موضتوعی علاقته دارد؛ از      

 تجربیات و نظریاتش استفاده کند.

12 
ساکت و بی 

 حرف
 باید از وی مستقیم سئوال کرد.

 خجول و مردد 11
باید از او سئوالاتی کرد که یقین استت متی توانتد بته آنهتا      

 را بخواهد و تشویقش کند. پاسخ گوید. نظریه و عقیده اش

 . چیدمان میز جلسات7-6

ای برخوردار استت و بستته بته نتوع     از اهمیت ویژه چیدمان میز جلسات

 باشد.ریزی میجلسه قابل طرح
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میز مربع: در میان افرادی که از موقعیت اجتماعی برابر برخوردارند،  -

دفاعی متی شتود. میتز هتای مربتع       -سبب ایجاد یک فضای رقابتی

کل، برای گفتگوهای کوتاه و صریح و همچنین ایجاد رابطته بتین   ش

مافوق و زیر دست، ایده آل هستند. بر روی این نتوع میزهتا، افتراد    

بیشترین همکاری و مشارکت را از طترف شخصتی کته در ستمت     

راست فرد نشسته است دریافت می کند تا شخص ستمت چتپ. و   

ی ایشتان نشستته   معمولا بیشترین مقاومت را از شخصی که روبترو 

 (.132: 2223است دریافت می نماید)پیز، 

 . چیدمان میز مربعی جلسات12 شکل

 

میزگرد: باعث ایجاد یک محیط راحت و غیر رسمی می شود و محل ایده آلی  -

است برای تشویق گفتگو میان افرادی که از مقام برابری برخوردارند. زیرا هر یک 

 ساوی از فضای میز بهره می برند.به اندازه م

 جلسات گرد زیم دمانیچ. 13 شکل
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میز مستطیل:در این روش نشسن، فردی که در راس میز نشسته است از برتری  -

بیشتری نسبت به دیگران برخوردار می باشد. در جلساتی که مقام افراد شرکت 

نشسته است به شرطی که پشتش به در کننده برابر باشد؛ فردی که در راس میز 

نباشد نفوذ بیشتری خواهد داشت. در صورتی که پشت ایشان به در باشد طرف 

مقابل ایشان از نفوذ بیشتری برخوردار است و برای آن شخص رقیب جدی 

محسوب می شود.حال اگر فرد راس میز از نظر قدرت در بهترین مکان نشسته 

)رو به رو( بیشترین اختیار را خواهد داشت و سپس باشد؛ بعد از ایشان طرف مقابل

 (.111: 1194افرادی که به فرد نشسته در راس میز نزدیکترند)پیز، 

 جلسات مستطیلی زیم دمانیچ. 11 شکل

 

 باشد:های زیر میدرجلسات انفرادی انواع چیدمان به صورت
 در جلسات انفرادی زیم دمانیچ. 22 جدول

1 
روش 

 حمایتی

بتته نشتتانه حمایتتت از طتترف مقابتتل استتت. در   

جلسات دوم به بعد یا جلساتی که هتدف ایجتاد   

ارتباط حمایتی استت. احتمتال نشستتن بته ایتن      

روش بسیار زیاد استت و مبتین گفتگتوی عتادی     

دوستانه و ارتباطتات متوثر طترفین متی باشتد و      

د نگاه با دیگری امکان نامحدودی را برای برخور

و همچنین استفاده از علائم غیرکلامی و بررستی  

 علائم فرد دیگر فراهم می کند.
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2 

روش 

 مشارکتی

 )همکاری(

به نشانه تشریک مساعی با طرف مقابل است. در 

جلسات دوم بته بعتد یتا جلستات غیتر رستمی،       

احتمال نشستن به ایتن روش بستیار زیتاد استتو     

نقطه نظرات طرفین می مبین نزدیکی دیدگاه ها و 

باشد.این روش هنگامی که دو نفر همفکر هستند 

و کاری را با هم پیگیری می کنند شکل می گیرد 

و یکی از محوری ترین حالت برای مطرح کردن 

 یک موضوع و مورد قبول واقع شدن آن است.

 

3 

روش 

 -رقابتی

 دفاعی

به نشانه حفظ فاصله و روابتط رستمی بتا طترف     

در جلسات اول که ارتباط رسمی تر مقابل است. 

است.احتمال نشستن بته ایتن روش بستیار زیتاد     

است و مبین رسمیت ارتباطات طرفین می باشتد.  

چنین مذاکراتی، اغلب از تفاهم و انعطاف پذیری 

 کمی برخوردار هستند.
 

 

 

 باشد:می زیر هایشیوه به چیدمان انواع گروهی درجلسات
 گروهی جلسات در زیم دمانیچ. 23 جدول

1 

 روش

مخالفت رو در 

 رو

افراد با توجه به درجه و ستطح تتاثیر   

گذاری در جلسه رو به روی یکدیگر 

می نشینند. رئتیس گتروه همتواره در    

وسط قرار دارد. این نوع جلسات بین 

دو گروه و بته احتمتال زیتاد بتین دو     
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 سازمان برگزار می گردد.

2 
 روش

 راتبیسلسله م

رئیس جلسه همتواره راس میتز متی    

نشتتیند و افتتراد بتتا توجتته بتته درجتته 

سازمانی و سطح تاثیر گذاری کته در  

جلسه دارند به رئیس جلسته و راس  

میز نزدیکتر خواهنتد بتود. ایتن نتوع     

جلستتات ویتتژه افتتراد یتتک ستتازمان  

 برگزار می شود.

 

3 
 روش

 میز گرد

رئیس جلسه همواره پشت بته نتور و   

در ورودی می نشتیند تتا    رو به روی

ورود و ختتروج افتتراد را زیتتر نظتتر   

داشته باشتد. در ایتن نتوع جلستات،     

درجه سازمانی و تاثیر گتذاری افتراد   

در جلسات اهمیت نتدارد. ایتن نتوع    

 جلسات ویژه یک سازمان است.

 

 

 جایگاه نشستن افراد؛ تکنیک ها .7-7

ن دارد. گاهی رئیس جلسه با  عضوی روبرو است که صدایی پرطنی -

اگر این عضو در کنار رئیس نشسته باشد صدایش مزاحم اوست. 

همه به او توجه می کنند و از توجه به رئیس جلسه باز خواهند 

ماند. چاره آن است که جای چنین عضوی روبروی رئیس جلسه و 

 درست مقابل وی باشد.
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عضوی که کم حرف وآهسته گوست، جایش در کنار رئیس جلسه  -

لازم آید سخن وی را بازگو کند، مورد حمایتش  است تا هرگاه

 قرار دهد و از تجربیاتش استفاده کند.

عضوی که باهوش و حاضر جواب است و جواب صحیح سئوالات  -

را می داند و شهوت کلام هم دارد باید دور از رئیس جلسه و در 

نقطه کور بنشیند تا زمام جلسه را بدست نگیرد و مرکزیت جلسه را 

 (.122-132:  2262نکند)ماحوزی،  از آن خود



 



 
8 

 نگارش آئین و شیوه
 

 مقدمه

 ارتباطتات  ایجاد سازمان، هایهدف به رسیدن ابزارهای مهمترین از یکی

 ستازمان  رستمی  زبتان  اداری مکاتبات اداری است. مکاتبات طریق از رسمی

یکتی   ذال .نخواهدشد ما از تقویت شانس و موفقیت موجب و شده محسوب

 تخصتص  دانش، میزان بیانگر که است اداری نوشتار ادارت، ساختار انارک از

ستطح   ارتقای منظور به بخش این .است سازمان مدیران و کارکنان کاردانی و

و  مکاتبات تنظیم استاندارد نامهشناخت و تشریح سلسله مراتب اداری وشیوه

بته  بندی مکاتبات و ستطح دسترستی فرمانتدارن و بخشتداران     همچنین طبقه

 مذکور تدوین گردیده است. مکاتبات

 های ادارینامه ماهیت .8-1

 نتیجته  ارائته  و رسانیاطلاعها نوشته گونهاین محتوای :اطلاعی یا خبری -

مقتام  ↑از ها در دو جهتت واحتد یتا    این نامه باشد. نوشتنمی اقدام یک

 شود.ین مبادله میئبالا به پا↓از یا ین به بالا و ئپا

 سستات ؤم یا کارکنان به خطاب بالا مقام↓ از هانوشته ونهگاین :دستوری -

 را اقتدامی  نتیجته  یتا  کتار  انجتام  و شتود متی  ابتلاغ  و تهیه زیرمجموعه

 خواهد.می
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 ماهیت اشخاص، و واحدها ها،سازمان بین هاینوشته اغلب :درخواستی -

واژه  آن معترف  کته  شتود متی  مطرح تقاضایی آن در و دارند درخواستی

 باشد.می« تخواهشمنداس»

 یتا  دستتوری  توانتد متی  کته  هتا نوشتته  گونته ایتن  محتتوای  :بازدارندگی -

باشد انجام کتاری را منتع و یتا اقتدام و حرکتتی را متوقتف        درخواستی

 سازد.می

 های اداریمخاطب در نامه .8-2

 اشخاص باید موارد ذیل را مد نظر داشت: عنوان با اداری هاینامه درخطاب

ها و القاب اضافی خودداری شود. چترا کته آوردن    از به کاربردن عنوان -

القابی نظیر دکتر و مهندس برای کسانی که در واقع آن سمت را ندارنتد  

 گاه استهزا تلقی می شود نه احترام.

لتتزوم شتتناخت و بتته کتتار بتتردن القتتاب و عنتتاوین در جایگتتاه واقعتتی   -

 .2خود)القاب روحانیون، نظامیان، اساتید، مهندسین و...(

                                                           
قة الاسلام، حجة الاسلام، حجةالاسلام والمسلمین، آیتت الله،  ث: القاب روحانیونترین مهم2

 . آیت الله العظمی

تمام مربی، استادیار، دانشیار و استاد ، دانشگاهاساتید و مدرسین سلسله مراتب  -

 .نامیده می شود« پرفسور»که مرتبه آخر در خارج از کشور باشد می

 .حاجی به شخصی گفته می شود که به حج تمتع شرفیاب شده است -

 جدول سلسه مراتب نیروی انتظامی -
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افرادی که دارای چندین عنتوان و پستت اداری هستتند تنهتا ذکتر      برای  -

بهتراست نام اشخاص در ستطر اول   ؛ستا عنوان مرتبط با موضوع کافی

 آورده شود. «محترم»و در سطر بعد عنوان اداری همراه با لفظ 

پتس از   «معاونتت »و « ریاستت »و « مدیریت»به کارگرفتن واژه ها مانند  -

اینگونه واژه ها بیانگر جایگاه های اداری  ذکرنام اشخاص صحیح نیست

اشخاص است نه شغل سازمانی آن هتا )اگتر استم بته کارگرفتته نشتود       

 میتوان از واژه های مدیریت، ریاست و معاونت استفاده کرد(.

نویسنده بهتر است برای خود صیغه سوم شخص مفرد غایب و 

ست برای مخاطب، سوم شخص جمع غایب به کار برد؛ مثلا درخوا

 ... دستور فرمایند...دکنمی

مرسوم است که نامه ها با سلام شروع میشوند اما باید توجته داشتت کته    

نوشتن این واژه در زمانی که به عنوان یک سازمان یا اداره نوشته متی شتود،   

پسندیده نیست زیرا که در اینجا مخاطب، شخص خاص و معینی نیست. لذا 

در جایی بکار رود که نامته خطتاب بته    فقط « سلام»توصیه می شود عبارت 
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اشخاص نوشته می شود نه سازمان و یا اداره خاص. در این گونه موارد متی  

 توان از ترکیب های زیر استفاده کرد:

 ، ضمن سلام و تحیت ، با سلام و تحیات، باسلام و درود،سلام علیکم

 ، دضمن عرض سلام و خسته نباشی، با سلام و دعای خیر ، با اهدا سلام

با سلام و آرزوی ، با سلام و آرزوی سلامتی شما و همکاران محترم

 و ... . قبولی طاعات و عبادات

ادب »در بیشتر نوشته های اداری در آغاز و قبل از مقدمته عبتارتی بترای    

اضتافه متی شتود.     «تشکر و سپاستگذاری »و در پایان بعد از نتیجه  «واحترام

م آمیز نیز متی تتوان ضتمن پرهیتز از     درخصوص بکار بردن واژه های احترا

 تملق از عبارات زیر استفاده نمود:

، با نهایت ادب، احتراماً به عرض می رساند، محترماً، احتراماً، با احترام

 ضمن عرض ارادتو... . ، ضمن عرض ادب و احترام ، با کمال احترام

 2حدود اختیارات و رعایت سلسله مراتب اداری؛ تعیین رده ها .8-3

رعایت سلستله مراتتب در مکاتبتات اداری الزامتی استت شترح حتدود        

 اختیارات در مکاتبه اداری فرمانداران و  بخشداران به صورت ذیل می باشد.
 مراتب سلسله. راهنمای 21 جدول

 

                                                           
رعایت دستورالعمل تعیین رده های مکاتباتی مسئولین وزارت کشور بته تفکیتک ستطوح    2

 .2242سازمانی، 

 (:+علامت مثبت)

 مجاز

 ( : -علامت)

 غیر مجاز

 (:*علامت ستاره)

 درون استانی
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 دفتر مقام معظم رهبری حوزه در مراتب سلسله. 20 جدول

می
رد
ت م
طا
تبا
 ار
فتر
س د
رئی

 

فتر
ن د
ونی
معا

 

ری
رهب
م 
عظ
م م
مقا
ر 
دفت
س 
رئی

 

ری
رهب
م 
عظ
م م
مقا

 

 

 فرماندار - - - +

 بخشدار - - - -

 

 یجمهور استیر حوزه در مراتب سلسله. 26 جدول
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 ماندارفر - - - - - - - - - -

 بخشدار - - - - - - - - - -
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 مجلس شورای اسلامی حوزه در مراتب سلسله .24 جدول
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 فرماندار - - - - - 1* - - + +

 بخشدار - - - - - 2* - - - -

 ( نماینده حوزه انتخاباتی مرتبط1

 ( در صورت مکاتبه مستقیم نمایندگان محترم حوزه انتخابیه2

 
 شورای عالی امنیت ملی حوزه در مراتب سلسله .22 جدول

  رئیس دبیر معاونتها

 فرماندار - - -

 بخشدار - - -

 
 قوه قضائیه حوزه در مراتب سلسله. 33 جدول
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 فرماندار - - - - - - - - - - + + + + +

 بخشدار - - - - - - - - - - - - + + -
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 شورای نگهبان حوزه در مراتب سلسله. 32 جدول
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 فرماندار - - + +

 بخشدار - - - +

 

 مجمع تشخیص مصلحت نظام حوزه در مراتب سلسله. 31 جدول

  ریاست دفتر ریاست دبیر مجمع اعضای مجمع معاونت ها مدیران کل

 فرماندار - - - - - -

 بخشدار - - - - - -

 

 وزارت کشور حوزه در مراتب سلسله. 32 جدول
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 فرماندار - - - - - - -

 داربخش - - - - - - -
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 سایر وزارتخانه ها حوزه در مراتب سلسله. 33 جدول
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 فرماندار - - - - - - + +

 بخشدار - - - - - - - +

 

 نیروی انتظامی حوزه در مراتب سلسله. 31 جدول
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 فرماندار - - - - - + + +

 بخشدار - - - - - - - +
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 نیرو های نظامی حوزه در مراتب سلسله. 30 جدول
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 فرماندار - - - - + + +

 بخشدار - - - - - - +

 
 صدا و سیما حوزه در مراتب سلسله .36 جدول
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 فرماندار - - - - - +

 بخشدار - - - - - -
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کمیته امداد امام  ،سازمانها و نهادهایمستقل)هلال احمر حوزه در مراتب سلسله. 34 جدول

 ،ستاد اجرائی فرمان امام خمینی)ره( ،سازمان تبلیغات اسلامی ،خرداد 21بنیاد  ،خمینی)ره(

 بهزیستی و...( ،زمان بازنشستگی کشوریسا
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 فرماندار - - + - + + +

 بخشدار - - - - - - +

 بانک ها و بیمه ها حوزه در مراتب سلسله. 32 جدول
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 شورا ها و شهرداری ها حوزه در مراتب سلسله. 13 جدول

ش
بخ
ی 
ورا
 ش
س
رئی

ان 
ست
هر
 ش
ی
ورا
 ش
س
رئی

 

ا
ی 
لام
اس
ی 
ورا
 ش
ی
ضا
ع

هر
ش

 

ی 
لام
اس
ی 
ورا
 ش
ت
اس
ری

هر
ش

 
و 
ها 
مان
ساز
ی 
سا
رو

سته
و اب
ت 
سا
وس
م

 

ین
اون
مع

 

دار
هر
ش

 

ان
ست
ی ا
ورا
 ش
س
رئی

ی  
عال
ی 
ورا
 ش
س
رئی

نها
ستا
ا

 

 

 فرماندار - + * * * * * * *
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 سطوح مکاتبات شوراها. 8-4

نائتب رئتیس شتورا    در صورت عدم حضور رئیس شتورا، وظتایف او را   

تمامی مکاتبات شتورا بایتد ممهتور بته مهتر      (. 23دهد)تبصره  ماده انجام می

ب رئتتیس شتتورا  ئتتشتتورا و امضتتای رئتتیس و در صتتورت غیبتتت او نا   

 .2(11)مادهباشد
 سطوح مکاتباتی شوراها با مسئولین اجرائی. 12 جدول

سطوح 

 مکاتبات

تا سطح 

 شهرستان

 سطح شهرستاناز بالاتر

شورای 

 روستا

از طریق شورای اسلامی بخش مکاتبه غیر مستقیم؛  مکاتبه مستقیم

و در صورت نبودن شورای بخش از طریق 

 .1(12)مادهبخشدار محل 

محل )ماده مکاتبه غیر مستقیم؛ از طریق فرمانداری مکاتبه مستقیم شورای بخش

12.)2 

 

                                                           
انتخابات داخلی و امور مالی شوراهای اسلامی روستا و نحوة نامه اجرائی تشکیلات، آئین2

 هیئت وزیران.  22/2/2264انتخاب دهیار، مصوب

نامه اجرائی تشکیلات، انتخابات داخلی و امور مالی شوراهای اسلامی روستا و نحوة آئین1

 هیئت وزیران. 22/2/2264انتخاب دهیار، مصوب

داخلتتی و امتتور متتالی شتتورای استتلامی   ین نامتته اجرایتتی تشتتکیلات، انتخابتتات   ئتتآ2

 هیات وزیران. 22/2/2264بخش
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 2سطوح مکاتبات دهیاری ها. 8-5

سطوح مختلف مدیریتی کشتور در هتر ستطحی کته باشتند در      هریک از 

 .(1)بندصورت نیاز می توانند مستقیماً با دهیاری مکاتبه نمایند

هتا، نهادهتا و   در صورت نیاز دهیار به مکاتبه با هتر یتک از ستازمان    -2

و در اداره مربتوط در ستطح بختش    میتوانتد بتا   ایشتان  های دولتتی،  دستگاه

 .شهرستان یا استانمکاتبه نماید ربط در، با اداره ذیصورت نبود

های دولتی مورد مکاتبته بعتد از   ها، نهادهاو دستگاهچنانچه سازمانالف( 

گذشت یک ماه از تاریخ ثبت نامه در دبیرخانته مربوطته، پاستخ لازم راارائته     

توانتد ضتمن پیوستت ستوابق، بتا ستطح بتالاتر متدیریت         ننمایند، دهیار می

تان( مکاتبه و رونوشت نامه را برای سطح متدیریتی  مربوطه)شهرستان و یا اس

 .تر ارسال نمایدینئپا

روز از تتاریخ   31چنانچه هریک از سطوح مدیریتی بالاتر نیز پس از ب( 

ثبت نامه در دبیرخانه مربوطه، پاسخ لازم را ارائه ننماید، دهیار میتواندضتمن  

ونوشت نامه را بترای  پیوست سوابق،  با سطح مدیریتی بالاتر مکاتبه نمایدو ر

)این فرآیند تا ستطح ملتی ادامته خواهتد     تر ارسال نمایدینئسطح مدیریتی پا

مواقتع بتروز ستوانح و حتوادا غیتر مترقبته،       لازم به ذکر استت در  .داشت(

 1.(2)بندالذکر عمل نمایدتواند بدون رعایت سلسله مراتب فوقدهیاری می

                                                           
به نظر می رسد که سطوح مکاتبات یک دهیار بر اساس شیوه نامه نحوه انجتام مکاتبتات   2

دهیاری فراتر از سطوح مکاتباتی یک بخشدار و حتی فرماندار استت کته ختود منتتج بته       

ل فتوق التذکر اصتلاح و توستط     ناهماهنگی می شود بنابراین ضرورت دارد دستتور العمت  

 وزارت کشور تدوین شود.

 .10/22/2222،مکاتباتدهیاری شیوه نامه نحوه انجام1
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 اصول عمومی و فنی مکاتبات .8-6

کته الزامتی    زبتانی  -م و نقطه گذاری ها و ویرایش ساختاریرعایت علائ

 می باشد:
 در مکاتبات علائم. 11 جدول

 موارد استفاده نام نشانه

 نقطه .

 .در پایان همه ی جمله ها به جز جمله های پرسشی و تعجبی -

پس از هر حرفی که به صورت نشتانه ی اختصتار بته کتار رفتته       -

 .باشد:  مثلا هت . ش

شتود. بته   عباراتیکه به جای جمله به کتار بترده متی    بعدازکلمه یا -

 طورمثال: اطاعت.

، 
 ویرگول

 )کاما(

 میان عبارت. -

 پس از منادا: مثلا خدایا، مراعفوکن. -

بترای جتدا کتردن     ،هرجا کلمه یا عبارتی به عنوان توضیح بیایتد  -

 .عبارات معترضه

د؛ بته جتای )واو(   نباشت داشتته   بین چند کلمه که اسناد واحتدی   -

 .مکررعطف 

بین دو کلمه که ممکن است خواننده آن ها را با کسره ی اضتافه   -

 .بخواند

میان جمله های غیر مستقل کته در مجمتوع جملته ی کتاملی را      -

تشکیل می دهند. برای تفکیک دو کلمه مکرر که پشت ستر هتم   

 .آیندمی

 در و دارد ارتبتاط  بعتدی  جملته  بته  جملته  از قسمتی که هنگامی -

 از جملته  قسمت دو فاصله که است وتاهیک توقف دنیازمن ضمن
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 موارد استفاده نام نشانه

 نشان دهد و اجزای جمله را از هم جدا کند. یکدیگر

پیش از حروف ربط، مانند: چنانکه، لیکن، با وجود ایتن، بتا ایتن     -

 . همه، اما، درصورتیکه، تا، زیرا و...

 دو نقطه :

 .هنگام بر شمردن اجزای یک چیز -

 ندمعنی شوند.جلوی کلماتی که میخواه -

 ان شرح، تفسیر و توضیح مطالب و یا نقل قولدر بی -

 :به شرح زیر، به شرح ذیل ،: به طور مثالی همچونبعد از عبارات -

 ؟
علامت 

 سئوال

 .در پایان جمله پرسشی -

 .برای نشان دادن مفهوم تردید -

! 
 تعجب

 خطاب یا

 .در پایان جمله ی تعجبی، تاکیدی، عاطفی -

 .پس از اصوات -

 گیومه » «
 .مستقیم از جایی یا کسی نقل می شود سخنی که به طور -

 اسامی و عناوین واصطلاحات علمی یا فنی ) فقط بار اول (. -

 ؛
نقطه 

 ویرگول

برای جداکردن جمله هایی که از جهت ساختمان و مفهوم مستقل  -

به نظر می رسند. ولی در یک عبارت طولانی، با یکدیگر بستتگی  

 معنایی دارند.

یعنی »، «فرضاً» ، «مثلاً »کلمه های  در بیان توضیح و مثال پیش از -

 و ...« 

جمله تمام شده ولی مطلب هنوز کامتل وتمتام نشتده     مواقعی که -

 است.

میان دو جمله ساده که از لحاظ مفهوم با هم تناقض دارنتد و بته    -

گیرد، به طورمثال: )متال از بهتر آستایش    جای حرف ربط قرارمی

 عمراست؛نه عمر از بهر آوردنمال(.

کردن بندهای طولانی از یکدیگر و نیز برای بندهایی که برای جدا -
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 موارد استفاده نام نشانه

 شود.خود مشتمل بر)ویرگول( استبه کار برده می

شود، به یو در مکاتبات رسمی به کار برده میبپس از عبارت خطا -

 طورمثال:فرماندار محترم؛

 ـ
خط 

 فاصله

در مکالمه ی بین اشخاص، داستان ها یا نمایش نامه هتا یتا ذکتر     -

فنی، در ابتدای جملته و از ستر ستطر بته جتای نتام       مکالمات تل

 .گوینده

هنگامی که دو کلمته بتر روی هتم دو جنبته ی مختلتف از یتک        -

 .انتخابات -منظور را نشان دهند: مباحث سیاسی

برای بیان فواصتل زمتانی و مکتانی: هواپیمتا      «به»و  «تا»به معنی  -

 سال ... 22-6اهواز پرواز کرد، گروه سنی  -شهرکرد

 .داکردن عبارت معترضهبرای ج -

نگنجد، با قتراردادن یتک   صفحه سطر  ینهرگاه کلمه ای در آخر -

 یسند.بعد می نو صفحهخط فاصله بقیه ی آن را در 

برای مکث طولانی و توضیح خلاصه مطلب در جمله بکتار متی    -

 رود.

 سه نقطه ...

 ...برای نشان دادن جملات و کلمات محذوف -

 ...سخن ناتمام -

 .کشش هجا در گفتاربرای نشان دادن  -

 ...افتادگی کلمه یا کلماتی از یک نسخه ی خطی -

] [ 
 قلاب

 )کروشه(

 .مطالبی که جزء اصل کلام نباشد -

در تصحیح متون، کلمات الحاقی یا توضیحات احتمالی در قلاب  -

 گذاشته می شود

) ( 
کمانک 

 )پرانتز(

 معنی و معادل یک کلمه -

 ذکر تاریخ، شهرت، تخلص، نام سابق و... -
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 موارد استفاده نام نشانه

 جمله های معترضه و یا توضیح آنها )جهت توضیح بیشتر( -

 ستاره *
 برای توضیح یک کلمه در پاورقی -

 .در آغاز یک سطر به نشانه ی شروع مطلب جدید -

/ 

ممیز 

)خط 

 مورب(

 .برای جداکردن روز، ماه، سال -

 .برای جدا کردن مصرع های یک بیت -

 یاصطلاحات و واژگان استاندارد در مکاتبات ادار .8-7

و مرستوم   در نگارش نامه هتای اداری، اصتطلاحات اداری زیتر معمتول    

 (:221-224:  2244است)دانشگر، 

 ↓:اقدام فرمائید -

لازم الاجرا بودن حکم را می رساند و نشتان متی دهتد کته دستتور از مقتام       

 بالاست.

 ↔ :هر گونه اقدامبرای  -

مته استت و   ده این معناست که اختیار اقدام در شرح وظایف گیرنتده نا نرسان

حکم دستور ندارد. فرستنده نمی تواند امتر و نهتی کنتد و بته لحتاظ جنبته       

کتاربرد  ؛  داری همکاری یا ارشادی و یا به عنوان خواهش فرستاده می شتود 

 .وسیع و با رعایت همترازی شغلی در موارد مختلف به کار می رود

 ↓:را به عمل آورید و نتیجه را اعلام کنید اقدام لازم -

 که از طرف مقام بالاتر به پائین تر  صادر شده باشد.دستوری 

 ↑را مبذول فرمائید: اقدام لازم -
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درخواست کننده از مقام بالاتر یا همرتبه خود خواهان کاری است که نستبت  

 به انجام آن اطمینان دارد.

 ↔:ارسال می گردد اقدام مقتضیبرای اطلاع و  -

وعی همتترازی مشتاهده متی    ناظر بر مکاتبه به اعتبار مقام مخاطب استت؛ نت  

 شود.گیرنده نامه در اقدام مخیر است و اختیار اجرا به عهده اوست.

 ↑:ایفاد می گردداقدام مقتضی برای استحضار و دستور و هر گونه  -

 مخاطب حداقل یک رده بالاتر است و یا نویسنده اینگونه وانمود می کند.

 :مقرر -

شتوراها و هیاتهتایی کته    حاصل نظریات و تصمیات گرفته شده در جلسات، 

در صورتجلسه ها ذکر و برای اقتدام   «مقرر گردید» جنبه اجرائی دارد با تعبیر

 و اجرا به اداره مربوطه فرستاده می شود.

 «تصویب شد »با  «مقرر گردید»تفاوت -

از جنبه اجرایی ضتعیفتری برختوردار استت و گتاهی بته دلیتل        «مقرر نمود»

ه دارد. همچنتین اگتر تصتمیم صتلاحیتی و     نبودن مبانی قانونی، جنبه توصتی 

مشورتی باشد و اینکه احتمالا موضوع قطعیت نیافته و باید برای بررستی آن  

 فرصتی داده شود.

زمینه های لازم از قبل، پیش بینی شتده و از لحتاظ اجرائتی و    « تصویب شد»

. تصویب پایان مرحله تصتمیم گیتری استت کته     استقانونی اجرای آن لازم 

  آن ابلاغ می شود. برای اجرا

 :مقرر فرمائید -

 برای مشخص کردن دستور اداری برای مقامتات صتاحب اختیتار از ترکیتب    

ترتیبی اتختاذ  »استفاده می شود. این ترکیب، بیان کننده معنای  «مقرر فرمائید»
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است. گیرنده نامته بایتد آن متورد را بتا      «اقدام کنید»، «بررسی کرده »، «شود

 خود تطبیق داده و جواب دهد. اصول قانونی اختیارات

 ↓:مقرر فرمائید نتیجه اقدام را به این دفتر اعلام نمایند -

خطاب از سوی مقام رده بالا به مسئول رده پائین جهت دستتور رستیدگی و   

 است. اعلام نتیجه اقدام
 در مورد بیان مطلب.11 جدول

 ↑به مقامات بالاتر

 .استحضار می رسانده ب -

 خاطر عالی مستحضر است که... -

ایتتن موضتتوع معطتتوف ه توجتته آن مقتتام را بتت -

 ...میداردکه

 اعلام می گردد. - ↔به مقامات مساوی )هم ردیف(

 ابلاغ می گردد. - ↓مقامات پائین تربه 

 

 ای انجام کار یا دستور اجرای کاردر مورد تقاض.12 جدول

 ↑به مقامات بالاتر

 .دارد استدعا -

 .استدعا می شود اجازه فرمایند -

 .استدعا می شود مقرر فرمایند -

 .دینتمنا دارد مقرر فرما -

بتته مقامتتات مستتاوی )هتتم  

 ↔ردیف(

 .دینخواهشمند است دستور فرما -

 .دینتقاضا دارد که دستور فرما -

 ↓مقامات پائین تربه 
 .دستور داده می شود -

 .مقتضی است -
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 در مورد توجه و آگاهی .13 جدول

 اند.برای استحضار به عرض می رس - استحضار ↑به مقامات بالاتر

به مقامات مساوی )هم 

 ↔ردیف(

 یادآوری

 آگاهی

 .برای آگاهی اعلام می گردد -

 .بطوری که آگاهی دارید -

 .اشعار می دارد -

 ↓مقامات پائین تربه 

 اطلاع

 تذکر

 گوشزد

 .برای اطلاع ابلاغ می گردد -

 .ع میرساندبه اطلا -

 .لازم است یادآوری نماید که -

 .محتاج تذکر است -

 .تذکر می دهد -

 

 در مورد رد یا قبول .11 جدول

 رد قبول 

 .اقدامی مقدور نیست - .اقدام گردید - ↑به مقامات بالاتر

 .هماهنگی ندارد - .هماهنگی دارد - ↔به مقامات مساوی )هم ردیف(

 .تصویب نمی شود - .تصویب می شود - ↓مقامات پائین تربه 

 در مورد پاسخ گوئی یا جواب دادن.10 جدول

 زارشتتگ - ↑به مقامات بالاتر

 هتتنام - ↔به مقامات مساوی )هم ردیف(

 ورتتدست - ↓مقامات پائین تربه 

 در مورد اشاره به پیوست ها:.16 جدول

 ↑تربه مقامات بالا
 .تقدیم می گردد -

 .ایفاد می گردد -

 .ارسال می گردد - ↔به مقامات مساوی )هم ردیف(

 .ارسال می گردد - ↓مقامات پائین تربه 
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 اسناد بندی طبقه در موثر عواملو  مکاتبات اداریطبقه بندی  .8-8

تعیین طبقه بندی نامه توستط کارشتناس نامته بتوده و متدیریت متافوق)       

مسئولین تعیین کننده طبقه بندی براساس حدود اختیارو  امضاء کننده نامه( و

نامه ها بتر استاس اهمیتت، ستطح      .آگاهی میتواند آنرا کاهش یا افزایش دهد

 دسترسی و میزان تاثیر گذاری به موارد ذیل تقسیم می شوند:
 یادار مکاتبات یبند طبقه. 14 جدول

طبقتته بنتتدی  

 نامه ها
 میزان حساسیت ن طبقه بندیمسئول تعیی

 - - عادی

 محرمانه
از بالاترین  مقام هتر ستازمان تتا    

 روسای ادارات.
- 

ــی  خیلـــــ

 محرمانه

از بالاترین مقتام هتر ستازمان تتا     

 .معاونین مدیر کل

اسنادی که افشای آنها برای امنیتت  

کشور خطری ندارد ولی به مصالح 

 حکومت لطمه می زند.

 سری
ستازمان تتا    از بالاترین مقتام هتر  

 .مدیر کل

استتنادی کتته بتته امنیتتت کشتتور و  

مصالح دولت لطمته بستیاری متی    

 زند.

 بکلی سری
بالاترین مقام هر وزارتخانته یتا   از 

 سازمان و معاونین آنها.

اسنادی که افشای آن برای دولت و 

امنیتتت مملکتتت ضتترر و خطتتر    

بتویژه از   -استثنایی و خارق العتاده 

 د.کنایجاد می  –ر بین المللی ظمن
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 اسناد بندی طبقه در موثر عوامل

 اهمیت محتوای سند. .2

میزان خسارت یا تهدیداتی که در نتیجه افشتای غیتر مجتاز آن     .1

سند به اساس حکومت، منافع ملی، منتافع کشتور یتا ستازمان     

 وارد می شود.

مدت زمان، هزینه  و منابع دیگر که بته ختاطر حفتظ آن ستند      .2

 صرف می شود.

دارد تا طبقه بندی آن سند ادامته پیتدا    مدت زمانی که ضرورت .3

 .کند

 .سطح دسترسی و اختیارات بخشداران12 جدول

عنوان 

 شغل

 )پست(

 سطح دسترسی و اختیارات

دسترسی به 

 اسناد

دسترسی به 

 اماکن

سطح 

 نارضایتی

اختیارات 

 مالی

ملاقات با 

 اتباع بیگانه

 فرماندار
خیلی 

 محرمانه
 مهم

 سطح

 شهرستان
 مقطعی دارد

 بخشدار
خیلی 

 محرمانه
 ندارد دارد سطح بخش مهم

 ندارد ندارد ندارد - محرمانه کارشناس

 - عادی دهیار
سطح 

 روستا
 ندارد دارد
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 نکاتی چند در خصوص حفاظت اسناد:

 :ارسال اسناد و مدارک دارای طبق بندی-2

و خیلتی   ارسال اسناد و مدارک دارای طبق بندیبکلی ستری، ستری   -

محرمانه از طریق نمابر یا تلکس و ابزار مشابه همچون رایانه، ایمیل 

 و... ممنوع است.

در مواقع ضروری ارسال اسناد و مدارک صترفا محرمانته از طریتق     -

 دستگاه نمابر مشروط به رعایت موارد ذیل است.

      داشتن مجوز از تولید کننده و یا ارجتاع دهنتده استناد یتا

 مقام بالاتر.

 اه گیرنده در حالت خودکار نباشد.دستگ 

 

 :انتقال اسناد و مدارک دارای طبق بندی-1

انتقال اسناد بکلی سری و سری به خارج از دستتگاه ممنتوع استت     -

مگر با مجوز بالاترین مقتام دستتگاه و بتا همتاهنگی  حراستت بتا       

 رعایت ضوابط مربوط به ارسال مراسلات.

از ستازمان و یتا محتیط امتن     انتقال اسناد خیلی محرمانه و محرمانه  -

کاری ممنوع می باشد مگر بترای استتفاده در جلستات رستمی کته      

خارج از سازمان تشکیل می گردد و با هماهنگی حراست و رعایت 

دقیق ملاحظات حفاظتی اسناد طبق بندی شده و دستور العمل های 

 صادره در این زمینه.
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 اد طبقه بندی:راهکارهای افزایش ضریب حفاظتی در توزیع اسن -2

به منظور افزایش ضریب حفتاظتی در توزیتع استناد طبقته بنتدی شتده بتین        

واحدهای سازمانی و واگذاری آن به افراد مجاز، رعایت اصتول ذیتل الزامتی    

 است:

 .)اصل محدودیت انتشار) واحدها و افراد کمتری از آن آگاهی یابند 

  حتدها و  اصل حداقل اطلاعات) محتوای کمی از سند در اختیتار وا

 افراد قرار گیرد(.

      اصل صلاحیت) سند طبقه بندی شده به افترادی تحویتل شتود کته

صلاحیت حفاظتی آنها برای اطلاع از محتویتات ستند و نگهتداری    

 اسناد احراز شده باشد(.

      اصل نیاز)سند طبقه بندی شده را فقط می تتوان بته ستازمان هتا و

به آن نیاز داشتته   افرادی واگذار کرد که برای اجرای وظایف محوله

 باشند(.

 .به مقررات حفاظتی مربوط کاملا آشنا باشد 

 پیگیری مکاتبات اداری .8-9

تعیین ارجحیت زمانی در مکاتبات می باید بر استاس محتتوا و موضتوع    

نامه و اولویت آن صورت پذیرفته و ضرورت انجام کار در زمان مقرر و نیتز  

ر گیرد.کلیه واحدها موظفند در زمان امکان تحقق آن مد نظر مکاتبه کننده قرا

های تعیین شده مکاتبتات را پاستخ گفتته و بته جریتان بگذارنتد. لتیکن در        

صورتی که به هر دلیل، مکاتبه انجام شده بدون پاسخ ماند، لازم است مکاتبه 

 کننده برابر روال زیر اقدام نماید.
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 های عادینامه پیگیری .03 جدول

 روز بعد از ارسال نامه 21 یگیری اولپ

 روز بعد از پیگیریاول 23 پیگیری دوم

 روز بعد از پیگیری دوم 1 پیگیری سوم

 پیگیری چهارم

 روز بعد از پیگیری سوم 1

در صورت عدم دریافت پاسخ لازم، مراتب به بالاترین مقام 

 سازمانی مربوط و سازمان بازرسی گزارش گردد.

 
 های فوری و خیلی فورینامهپیگیری  .02 جدول

 روز بعد از ارسال نامه 1 پیگیری اول

 پیگیری دوم
در صورت عدم دریافت پاسخ، مدیر واحد فرستنده نامه، مراتب را به 

 مقام مافوق گیرنده نامه گزارش نماید تا تصمیم مقتضی اتخاذ گردد.

 
 نامه های آنی -

ورت عدم دریافت پاسخ، مدیر واحتد فرستتنده نامته،    پیگیری ندارد، و در ص

مراتب را به مقام مافوق گیرنده نامه گزارش می نماینتد تتا تصتمیم مقتضتی     

 اتخاذ گردد.
 

 موارد و علائم ارجحیت در کلیه مکاتبات اداری.01 جدول
 زمان لازم برای اقدام ارجحیت نامه

 وصول نامه روز پس از 21حداکثر  عادی

 ساعت پس از وصول نامه 34حداکثر در مدت  فوری

 ساعت پس از وصول نامه 13حداکثر در مدت خیلی فوری

 اقدام به محض وصول نامه آنی
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 :ارجحیت در مکاتبات

 درج قید فوریت 

 درج تاریخ و تعیین زمان خاص در متن نامه 

 محتوا و نوع فعالیت درخواستی، واجد ارجحیت زمانی باشد. 
 



 

 
. 



 

 اصطلاحات و لغات
 

 :فصل اول

سطح سازمانی است که یک یا چند فعالیت فرعتی از فعالیتت    اداره: -

های اصلی یک ستطح ستازمانی بتالاتر بته عنتوان اداره کتل و یتا        

مدیریت در آن منظور میشود. اداره واحد تابعه اداره کتل استت. در   

 .پیش بینی میشود «رئیس»راس اداره عنوان 

سطح ستازمانی استت کته انجتام یتک یتا چنتد فعالیتت          اداره کل: -

متجانس و همگن از یک یا چند وظیفه در جهت اهتداف ستازمان   

ی است و از نظتر  ئو قالب وظایف آن اجرا شده استدر آن منظور 

مدیر »سطح سازمانی با دفتر یکسان است. در راس اداره کل عنوان 

 .پیش بینی میشود «کل

شتود  صد ویژه تأسیس میابرای انجام مقه ک ای نهاد استگونه :بنیاد -

بایستت در راه امتور   هتای بنیتاد نیتز متی    و سود ناشتی از فعالیتت  

 .های مرتبط با مقصد اصلی هزینه شوداجتماعی یا ایده

سطح سازمانی است که انجام یتک یتا چنتد فعالیتت همگتن       دفتر: -

نتد وظیفته در جهتت اهتداف ستازمان در آن      چمتشکل از یک یتا  

شود و قالب وظایف آن مطالعاتی و پژوهشتی استت در   منظور می 

 .قرار میگیرد «مدیرکل»راس دفتر 



 بخشــدارکتاب /  328

ستاد: به واحدها یا نقش هایی دلالتت دارد کته مستتقیما در جهتت      -

تامین هدفهای سازمان یا موسسه فعالیت ندارند لکن به واحتدهای  

 صفی کمک می کنند تا بتوانند به نحو موثری  انجام وظیفه کنند.

واحدها یا نقش هایی اطلاق می شود کته مستتقیما بترای     صف: به -

تامین هدفهای سازمان یا موسسه فعالیت می کنند و در ایتن زمینته   

 مسئولیت مستقیم دارند.

سطح سازمانی است که انجام یک یا چنتد فعالیتت فرعتی از     گروه: -

فعالیت های اصلی یک سطح ستازمانی بتالاتر بتا عنتوان دفتتر یتا       

ظور میشود بنابراین گروه واحد تابعه ی دفتتر یتا   مدیریت در آن من

 .) کارشناس( قرار دارد «رئیس»مدیریت است. در راس گروه 

موسسه در واقع شرکت های غیر تجاری هستتند کته تنهتا     :موسسه -

افراد حقوقی در آن به امور خدماتی می پردازند و مثل شترکت هتا   

دو صتورت  جنبه تجاری پیدا نمی کنند. موسسات غیر تجتاری بته   

 .انتفاعی و غیر انتفاعی معرفی می شوند

استت، ولتی در علتوم اجتمتاعی بته      « بنیتاد »نهاد: در لغت به معنی  -

هتایی اطتلاق   ی تشتکیلات منستجم و مقتررات و ستنت    مجموعه

ستازد. بته   شود که یک اجتماع یا گروه متشکل را مشخص متی می

ومی عبارت دیگر، نهاد عبارت است از یتک بنیتاد یتا ستازمان عمت     

کنتد و دارای تتأثیرات   تأثیرگذار که اهتداف خاصتی را دنبتال متی    

ملموسی در جامعه است. هر جامعه و اجتماع انسانی بتا توجته بته    

هتای زمتان بته تأستیس نهادهتایی      های ختاص و ویژگتی  موقعیت

ورزد که دارای کارکردهایی مختص همان عصر و زمان مبادرت می
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مختلف بر حسب ضرورت  است و چه بسا نهادهایی که در جوامع

 اند.تشکیل و پس از انجام مأموریت محوله منحل شده

 :دوم فصل

اساسنامه: سند مصوب مجمع عمومی است که بیان کننتده ستاختار    -

تشکیلاتی و ارکان و حدود وظتایف و اختیتارات، نحتوه تعیتین و     

تغییر اعضاء، شرایط تغییتر و اصتلاح مرامنامته و اساستنامه، مبنتای      

ناد اداری و مالی، تعیین منابع مالی، نحوه انحلال حتزب و  اعتبار اس

 .2(2ماده 21سایر موارد مصرح در قانون می باشد)بند

در اصل اصطلاحى استت نظتامى بته معنتاى ستنجیدن       :استراتژى -

وضع خود و حریف و طرح نقشه براى رو بته رو شتدن بتا آن در    

 در سیاست بته معنتاى بستیج همته امکانتات بتراى       ؛وضع مناسب

رسیدن به یک هدف اساسى و کلى است. مثلاً بسیج همه امکانات 

و نیروهاى اقتصادى، سیاسى و... بتراى صتنعتى کتردن کشتور یتا      

رساندن سطح رفاه و بهداشت همگانى به مرزى معین را یک نتوع  

 استراتژى مى نامند.

را بته ختود    افتراد بیشترین آرای  گروه هرگاه امری در  اکثریت آرا: -

 .گویند حائز اکثریت آرا گردیده استمی اختصاص دهد

 

 

 

                                                           
مصتوب مجلتس    3/22/2223قانون نحوه فعالیت احزاب و گروه هتای سیاستی مصتوب   2

 شورای اسلامی.
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 معنی آرا .02 جدول

 اعضای یک گروه در موردی خاصآرای موافقت کلیه  اتفاق آرا

آرا
ریت
اکث

 

مطلق 

 )تام(

هرگاه حداقل نیم بعلاوه یک آرای 

 .به امری اختصاص یابد افراد گروه
 انتخابات ریاست جمهوری

 نسبی

تعداد آرائی است که  اکثریت

آورد بشرطی داوطلبی بدست می

که زیادتر از آراء داوطلبان دیگر 

ترین مورد در میان یا بیش، باشد

در  ترین آراءچند مورد با بیش

 .میان چند مجموعه رأی

انتخاباتمجلس خبرگان رهبری. 

انتخابات شورای اسلامی شهر و 

روستا و انتخابات مجلس 

حله دوم و شورای اسلامی در مر

میاندوره ای)در مرحله اول 

 حداکثر یک پنجم ملاک است(.

 

 . معنی بازی ها03 جدول

 برد -برد

شود که هر یک از طترفین بتازی احستاس    حاصل می هنگامی

اند. به دلیل اینکه هر دو طرف بتازی  کنند که آنها بازی را برده

 .برندای نفع میاز چنین نتیجه

 باخت -برد

دهد که تنها یکی از طرفین احستاس کنتد کته    هنگامی ر  می

رود هتر دو  بازی را برده است. در چنین شرایطی انتظتار نمتی  

 طرف بدون ابراز شک و تردید نتیجه بازی را بپذیرند.

 -باخت

 باخت

احستاس کنتد کته     بتازی  طرفهر دو دهد که هنگامی ر  می

 .نده بازی هستندباز

 

مجموعته فعالیتهتا، تصویرستازیها و     (:پروپاگانتدا )ستی تبلیغات سیا -

تبلیغاتی است که توسط فرد، حزب، سازمان یا حکومتی در جهتت  

کسب و حفظ قدرت، تضعیف یا از میان بردن قدرت طرف مقابتل،  

بسیج مردم بر له یا علیته یتک هتدف ختاص و بته عبتارتی ایجتاد        
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یتک جامعته   مشروعیت و مقبولیت برای رهبر، جریان یا تفکری در 

 گیرد.صورت می

 :شگردهای تبلیغات سیاسی -

: که عبارت است از: دستکاری عقاید از طریق بکارگیری یتک  جنگروانی

های جدید، واژه جن  روانی جای خود یا چند رسانه ارتباطی. در نظریه

ترین هدفهای جنت   . اصلیه استداد« عملیات روانی»را به واژة جدید 

یف اراده جنگیتدن دشتمن یتا دشتمن بتالقوه، در      روانی عبارتند از: تضع

جهت تقویت اراده مردم خود یتا متحتدان ختود و یتا نیتل بته اهتداف        

دیپلماتیک. سلاحهای ایتن جنت  عبارتنتد از: رادیتو، تلویزیتون، فتیلم،       

کتابهتا، روزنامته و    ،گردهمایی عمتومی، تظتاهرات، شتعارها، پوستترها    

 مجلات.

ینی و القتاء ایتدئولوژی ختاص و    : تلاشی که برای جانششستشویمغزی

فترد بعمتل آیتد، شستشتوی      ،تفکر جدید به جای باورهای قبلی ذهنتی 

 مغزی نام دارد.

گفته می موثق غیر ها و اخبار : شایعه انتقال دهان به دهان حکایتشایعه

شتایعه  ؛ ابهتام ا میزان موفقیت و ضریب نفوذ شایعه برابر استت بت  . شود

ابد که عاملان عملیات روانتی بتا بهتره    اغلب در فضای رکود رواج می ی

گیری از فنون و تاکتیک هایی همچون تاکتیک تبخیتر آن را پدیتد آورده   

اند. در چنین فضتایی عطتش شتهروندان بترای کستب آگتاهی آنچنتان        

شبه واقعیت هتا را واقعیتت و اقتوال نتاموثق و      نهاافزایش می یابد که آ

هتای تبلیغتات   دیگرشتیوه اغلب دروغ ها را، واقعیتت تلقتی میکننتد. از    

توانیم به موارد زیر اشاره کنیم:خطابه و سخنرانی، انتشتارات،  سیاسی می
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احاله به ارزشها، تظاهرات، اقدامات نمادین، اقدامات انحرافی، اقتدامات  

برشتتی، اقتتدامات ستتکوت، اقتتدامات تحقیتتری، اقتتدامات بزرگنمتتایی و 

 .نمایی، اقدامات تحریفی و ...کوچک

 :انواع شایعه -

این گونه شایعات، همچتون آتشتی کته چتوب را متی       شایعات آتشین:

سوزانند، به سرعت منتشر می شوند و جامعه را در مدتی کوتاه دربر می 

گیرند. شایعات حاوی موضوعات خشونت بار، فجایع و مصتیبت هتای   

فراگیر و پیروزی و شکست های عظیم در زمتان جنت ، در ایتن دستته     

این نوع شایعات، مبتنی بر احساستات و عواطتف    قرار دارند. از آنجا که

شدید ناشی از دستپاچگی، خشم یا سرور و شادمانی ناگهانی اند کته در  

جوی از هیجان مطرح می شوند، غالبا واکنشی نیرومند، در شهروندان را 

 .به دنبال دارد

این نتوع شتایعات، بته آرامتی گستترش، و بته همتراه        شایعات خزنتده: 

ازداری رواج می یابند تا به مرور همه از آن بتا خبتر   احساسی مملو از ر

شوند. در این نوع شایعات می توان شتایعات غیتب گویانته، کته انتواع      

حوادا مصیبت بار را پیش بینی می کننتد، و شتایعات خصتمانه را نیتز     

 .جای داد

شایعات دلفینی: آن نوع از شایعات که به تناسب زمان آشکار می گردند 

از تاثیر گذاری مدتی پنهان می گردند و دوباره با ایجتاد  و بلافاصله پس 

 .زمینه خود را آشکار می کنند و زمان مشخصی ندارند
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جبهه: ائتلافتی سیاستی از احتزاب دارای پروانته فعالیتت در زمینته        -

فعالیت مشخص استت کته بتا اطتلاع کمیستیون احتزاب موضتوع        

 2(.2ماده 1( این قانون شکل می گیرد)بند23ماده)

اصطلاح چپروی، جناح چتپ و دستت چپتی کته در      راست:/ چپ -

مقابل اصطلاحات راست، راستروی، جناح راست و دست راستتی  

گیرد که از زمان انقلاب فرانسه در گیرند از نسبتی نشات میقرارمی

مجمع ملی این کشور رایج شد به طوری که نماینتدگانی کته ختط    

رف چتپ  مشی انقلابی، تحول ختواه و اصتلاح طلتب داشتتند طت     

د نکار که طرفدار بقای وضع موجود بودمجمع و نمایندگان محافظه

نشستند.از آن پس صتفت چتپ بترای کستانی     در طرف راست می

بکار برده شد که خواهان تغییر وضعیت موجتود و صتفت راستت    

وضع موجود بکار برده شد. در حتال حاضتر   حفظ برای طرفداران 

شتود کته   هایی گفتته متی  به طور کلی جناح راست به افراد و گروه

 وضع موجود هستند. حفظطرفدار 

 در جهتت احتزاب سیاستى    تفاوت احزاب و گروه هتای ذی نفتع:   -

هتاى ذینفتع تتلاش    . گروهمی کنند کسب قدرت و حکومت تلاش

ها اعمال نفوذ کنند، اما تمایلى به کسب قدرت کنند بر حکومتمى

خود در  ایندهنم عنوانو حکومت کردن ندارند حتى اگرفردى را به

هاى انتخاباتى معرفى کنند، این امر بیشتر براى معرفى گروه فعالیت

-133: 2222)راکسین و..، یرد تا کسب قدرتگبه مردم صورت مى
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. احزاب سیاسی دارای سازمانی رسمی و نهادینه اند در حالی (131

شتکارا و رستمی   آنند. احزاب سیاسی آفاقد  ذی نفعکه گروه های 

 ذی نفتع حراز قدرت سیاسی اند در حالی که گروه هتای  به دنبال ا

ن در جهتت  آبه دنبال اعمال فشتار بتر قتدرت سیاستی و هتدایت      

گروههتای ذی نفتع سیاستی یتا نیمته       د.هستتن  خواسته های ختود 

سیاسی اند: برخی از گروههای ذی نفع وقتی که منافع دراز متدتی  

ا بتا هتدف   را دنبال می کنند سیاسی اند اما برختی از ایتن گروههت   

حمایت از اعتقادی خاص مذهبی یا بشر دوستانه، به طتور موقتت   

 تشکیل شده اند و فعالیت آنها نیمه سیاسی است.

گردهمتایی گروهتی از متردم کته دارای عقایتد مشتترک و        حتزب:  -

آوردن تشکیلات منظم هستتند و بتا پشتتیبانی متردم بترای بدستت      

حزب تشتکیلاتی  » کنند.قدرت سیاسی از راههای قانونی مبارزه می

است متشکل از اشخاص حقیقی که با برنامته مشتخص در جهتت    

کستتب و مشتتارکت در قتتدرت سیاستتی و نقتتد و اصتتلاح آن، در   

چارچوب قوانین و مقررات نظام جمهوری اسلامی ایران بر استاس  

مرامنامه و اساسنامه مصوب خود در سطح ملی یتا استتانی فعالیتت    

ن دیگتری ماننتتد گتتروه،  متی کننتتد.حزب متی توانتتد تحتت عنتتاوی   

جمعیتتت، انجمتتن، جامعتته، مجمتتع و ستتازمان سیاستتی فعالیتتت    

 2(.2ماده 2بند«)کند

                                                           
مصتوب مجلتس    3/22/2223قانون نحوه فعالیت احزاب و گروه هتای سیاستی، مصتوب   2

 شورای اسلامی.



 335/  اصطلاحات و لغات

 بتا  کته  شتود متی  اطتلاق  افتراد  از هتای مجمتوع  به فشار: هایگروه -

 اوضتاع  تغییتر  درصتدد  غیرقتانونی  طریق از و خشونت کارگیریبه

 یتن ا دنبتال  به هاآن. باشندمی خود حامی قدرتمندان نفع به سیاسی

خود نه تنها به منظور حراستت از منتافع ختویش     نفوذ از تا هستند

های خود به دیگران و در متواردی، بته قیمتت    بلکه تحمیل خواسته

تضییع حقوق دیگران استتفاده کننتد. معمتولاً بتین منتافع دولتت و       

گروههای فشار باید تعارض وجود داشته باشد، امتا در بستیاری از   

ار همسو بتا منتافع و خواستت دولتت     مقاطع تاریخی گروههای فش

باشند. رهبران و گردانندگان گروههای فشار برای قالتب  مرکزی می

بندی نیروهای جذب شتده بته ستوی ختود از فنتون نظتامی بهتره        

 .(236-224:  2222)نقیب زاده، گیرندمی

واژه انگلیسی به معنای سرسرا و راهرو استت.در اصتطلاح بته    :لابی -

ها برخی نمایندگان یا که در حاشیه پارلمان شودهایی گفته میمکان

افراد صاحب نفوذ برای تاثیرگذاری در امر قانونگذاری با نمایندگان 

 پردازند.مجلس به گفت وگو می

به عمل برقراری تماس با نمایندگان پارلمان و گفت وگو :لابی گری -

 شود.با آنها برای تاثیرگذاری بر روند قانونگذاری گفته می

به مصوبه اى که از طرف دولتت )کابینته( پتس از گذرانتدن      :لایحه -

مراحل قانونى براى تصویب به صورت قانون به مجلتس ارائته متى    

شود لایحه گویند. منشاء پیشنهاد لایحه ممکن است دولت، رئتیس  

 قوه قضاییه یا شوراى عالى استانها باشند.
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 آگتاهى ملتى و احستاس    (:ملى گرایتى  ی یاملت باور)ناسیونالیسم -

تعلق به یک ملت مشخص که با ویژگتى هتاى خاص)ماننتد نتژاد،     

زبان، نمادها، سنتها و ارزش هاى اجتماعى و اخلاقى( از سایر ملتها 

متمایز شده است. وفادارى به خاک و دولت و فداکارى براى آن از 

ملت یک مفهوم سیاسی است و امت یتک   ارکان ناسیونالیسم است.

این بته کتاربردن مفهتوم ناسیونالیستم     عقیدتی؛ بنابر -مفهوم مذهبی

 برای هویت های قومی، مذهبی و منطقه ای اشتباه می باشد.

: سند مصوب مجمع عمومی است که بیتان کننتده اهتداف،    مهمرامنا -

آرمانها، مبانی فکری و عقیدتی و خط و مشی های نیل بته اهتداف   

 .2(2ماده 22حزب می باشد)بند

که پس از پایان مهلت رستیدگی بته   :کلیه داوطلبینی نامزد )کاندیدا( -

صلاحیت، اسامی آنها به عنوان افتراد صتاحب صتلاحیت و واجتد     

شرایط قانونی برای انتخاب شدن در آگهی رسمی منتشر می شتود.  

 .1و به اطلاع عموم می رسد

کسی که از طرف یک حزب یا جمعی از مردم برای انجتام   :نماینده -

 وظایفی انتخاب شود.

نتخاب شتونده در مقطتع و متوقعیتی کته عنتوان      انصراف: چنانچه ا -

داوطلب بر او اطلاق می شود و در زمتان پتیش از اعتلام و انتشتار     
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آگهی اسامی نامزدهای انتخاباتی اقدام بته کنتاره گیتری از فعالیتت     

 انتخاباتی کند.

استعفا: اگرکناره گیری داوطلب در مقطع و مقام نتامزدی انتخابتات    -

م و انتشتار آگهتی استامی نامزدهتای     باشد به عبتارتی پتس از اعتلا   

 انتخاباتی اقدام به کناره گیری از فعالیت انتخاباتی کند.
 .تعاریف؛ اجزاء و عناصر تقسیماتی01 جدول

 شهر

 واحدهای تابعه شهر:

های مسکونی و خدماتی است که ازلحاظ بافتت  مجموعه ساختمان:محله

دانند و دارای محدوده معتین  ل آن محل میاجتماعی ساکنانش خود را اه

 های شهر تابع تقسیمات شهرداری خواهد بود.است. حدود محله

در شهرهای بزرگ از بهم پیوستن چندمحله، منطقه شهری تشتکیل  :منطقه

 شود.می

شود که در داخل و خارج محدوده حوزه شهری:به کلیه نقاطی اطلاق می

 ثبتی و عرفی واحدی تبعیت کنند.قانونی شهر قرار داشته و از حدود 

 روستا

واحد مبداء تقسیمات کشوری است که از لحتاظ محتیط زیستت )وضتع     

طبیعی، اجتماعی، فرهنگی و اقتصادی( همگن بوده و با حتوزه و قلمترو   

خانوار یا صد نفر اعتم از   13معین ثبتی یا عرفی مستقل که حداقل تعداد 

باشند و اکثریت ستاکنان دائمتی    متمرکز یا پراکنده درآنجا سکونت داشته

هتای کشتاورزی،   آن به طور مستقیم یتا غیرمستتقیم بته یکتی از فعالیتت     

دامداری، باغداری به طور اعم و صنایع روستائی و صید و یتا ترکیبتی از   

ها اشتغال داشته باشند و در عرف به عنوان ده، آبادی، دهکتده  این فعالیت

 شده استیا قریه نامیده 

 آبادی

مجموعه یک یا چند مکان و اراضی به هم پیوسته ) اعم از کشتاورزی  به 

شود که خارج از محدوده شهرها واقع شتده و  و غیر کشاورزی( گفته می

دارای محدوده ثبتی یا عرفی مستقل باشد. اگر آبادی در زمان سرشماری، 
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و در غیتر ایتن   « دارای ستکنه »محل سکونت خانوار یا خانوارهایی باشد 

 .تلقی شده است« الی از سکنهخ»صورت 

 مزرعه

نقطه جغرافیایی یا محلی است کشاورزی که بنا به تعریف روستا نبتوده و  

 شود.به دو شکل مستقل و تابع شناخته می

مستقل: دارای محدوده ثبتی یا عرفتی معتین و مستتقل بتوده و از لحتاظ      

 د.نظامات اداری زیر پوشش واحد تقسیماتی مربوطه حسب مورد می باش

تابع:  در محدوده ثبتی با فرعی روستای متبوع خود بوده و به طور کلی از 

 لحاظ نظام تقسیمات کشوری جزء آن محسوب می شود.

 مکان

شود که بنا به تعریتف روستتا نبتوده و بیشتتر محتل      ای اطلاق میبه نقطه

خانته و  ، ایستگاه، کارگتاه، قهتوه  های غیرکشاورزی )کارخانهانجام فعالیت

 شود.ایر آنها( است و به دو شکل مستقل و تابع شناخته مینظ

مستقل:دارای محدوده ثبتی یتا عرفتی معتین و مستتقل بتوده و از لحتاظ       

 نظامات اداری زیر پوشش واحد تقسیماتی مربوطه حسب مورد می باشد.

تابع: در محدوده ثبتی با فرعی روستای متبوع خود بوده و به طور کلی از 

 مات کشوری جزء آن محسوب می شود.لحاظ نظام تقسی
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اعتصاب: دست از کار کشیدن عده ای از کارکنان و یا کتارگران در   -

اداره، شرکت، سازمان، دانشگاه یتا کارخانته و... را گوینتد کته متی      

 تواند جنبه صنفی یا سیاسی داشته باشد.

اغتشاش: نا آرامی و آشفتگی در یتک اداره، محلته، میتدان و یتا در      -

ای از شهر، بخش، روستا و یا جتاده عمتومی و... کته بته     یک نقطه 

منظور اعتراض به حکومت، اجرای یک قانون یتا حکمتی و یتا در    

 .اثر اختلافات قومی و قبیله ای اتفاق می افتد

تجمع: گردهم آمدن عده ای در یک مکان را کته متی توانتد جنبته      -

انونی درخواستی یا اعتراضی داشته باشد.تجمع می تواند با مجوز قت 

یا بدون مجوز قانونی؛ همچنین توسط گروههای مردمی و قانونی یا 

 توسط گروه های غیر قانونی و مخالف حکومت انجام شود.

حرکتی مقطعی یاواکنشی با ماهیت ودامنته هتای متفتاوت     شورش: -

است که گاه مقدمته حرکتتی انقلابتی استت. بستیاری از مواقتع از       

امهتای بترای تغییتر نهادهتای     همراهی مردم،ایدئولوژی جدید و برن

اری از آنها در مدت کوتاهی یسیاسی و اجتماعی برخوردار نیستوبس

 دنسرکوب می شود یا فرومی نشین

تحصن: بست نشستتن عتده ای در یتک مکتان بترای درخواستت        -

موضوعی یا اعتراض به امری را گویند که می تواند جنبه صنفی یتا  

 .سیاسی داشته باشد

معمولاً دراز مدت است که ممکتن استت   حرکتی  :نهضت )جنبش( -

انقلاب فقط بخشتی از آن بته شتمار آیتدوممکن استت بته شتکل        
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ستتپس دراثتر گستتترش  ود و تلاشتهای فکتری وفرهنگتتی آغتاز شت    

افکارجدید،رن  سیاسی وانقلابی به خود گیرد وحتتی بته انقتلاب    

 منجر شود.

وضعیت عادی) سفید(: در این وضعیت انتظام جامعته بته صتورت     -

ر جریان بوده و وقوع تخلفات، جرائم) امنیتی و انتظتامی( و  عادی د

بی نظمی ها به صورت مقطعی و جزئی است و در مقایسه  با روند 

همیشگی تغییر عمده ای ندارد، هیچ گونه رویداد و قرائنتی دال بتر   

برهم خوردن نظم و امنیت عمومی وجود نداشتته و اجتماعتات بته    

 صورت قانونی و کنترل شده است.

وضعیت غیر عادی)خاکستری(: شواهد و قرائن، دلالت بتر تصتمیم    -

ضد انقلاب و یا عوامتل مخترب و مختل نظتم و امنیتت مبنتی بتر        

اغتشاش یا احتمال وقوع آن دارد و یا اقدام بته صتورت متوردی و    

جزئی و سازمان نیافته باشد و یا تجمع و حرکتتی کته امکتان بهتره     

گتردد. ایتن وضتعیت را     برداری آشوب گتران در آن باشتد. ایجتاد   

شورای تامین بخش به شورای تامین شهرستان پیشنهاد متی دهتد و   

پس از تصویب شورای تامین استان اعلام خواهد گشتت و مراتتب   

 به شورای امنیت کشور گزارش خواهد شد.

وضعیت فوق العاده)زرد(: عوامل مخرب یا مخل امنیتت دستت بته     -

منیتت منطقته مختتل شتده     اقدام در سطح محدود زده اند و نظم و ا

است. اقدامات ضد امنیتی در مقیاس بزرگتر و به صورت هماهنت   

شده )مسلح و غیر مسلح( می باشد و احتمال گسترش آن می رود. 

این وضعیت را  شورای تامین شهرستان بته شتورای تتامین استتان     
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پیشنهاد می دهد و  با تائید شورای تتامین استتان و ستپس شتورای     

 علام خواهد شد.امنیت کشور ا

وضعیت بحرانی)قرمز(: عوامل مخترب، مختل و دشتمن بته اقتدام       -

عملی قهرآمیز متوسل شده اند بته نحتوی کته امنیتت و نظتم یتک       

محدوده جغرافیایی دچار اختلال کلی شده است و حاکمیتت نظتام   

در آن منطقه مخدوش گردیده است. دامنه فعالیت های ضد امنیتتی  

منیتت کشتور پتس از تائیتد شتورای      گسترش یافته است. شورای ا

تامین شهرستان و استان این وضعیت را تائید کرده و بته فرمانتدهی   

 کل قوا پیشنهاد می دهد.

و به معنی دفاع در برابتر هجتوم یتا     آفندپدافند: پدافند کلمه متضاد  -

شود کته بته منظتور    تک هوائی است و شامل مجموعه اقداماتی می

های هوائی و شکسته شدن حریم هوائی یتک   بمبارانجلوگیری از 

 است اقداماتی مجموعه ٬پدافند در مفهوم کلی شود.انجام می کشور

فندی دشتمن و  آ اقدامات تاثیر کاهش٬یساز خنثی٬دفع منظوربه که

 گیرد.جلوگیری از دستیابی دشمن به اهداف خودی انجام می

پدافند عامل در حقیقتت همتان معتادل کلمته پدافنتد       :پدافند عامل -

به کارگیری تجهیتزات نظتامی بترای جلتوگیری از      و به معنیاست 

ورود هواپیما های متخاصم به داخل خاک کشور و  شتامل تمتامی   

کتارگیری   ها و اقدامات پدافندی استت کته مستتلزم بته    ریزیحطر

سلاح و تجهیزات جنگی می باشد. براساس قانون، این اقدام وظیفه 

 ذاتی نیروهای مسلح است.

http://samadipadafand.persianblog.ir/w/index.php?title=%D8%A2%D9%81%D9%86%D8%AF&action=edit&redlink=1
http://samadipadafand.persianblog.ir/w/index.php?title=%D8%A2%D9%81%D9%86%D8%AF&action=edit&redlink=1
http://samadipadafand.persianblog.ir/w/index.php?title=%D8%A8%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D8%A7%D9%86&action=edit&redlink=1
http://samadipadafand.persianblog.ir/w/index.php?title=%D8%A8%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D8%A7%D9%86&action=edit&redlink=1
http://samadipadafand.persianblog.ir/wiki/%DA%A9%D8%B4%D9%88%D8%B1
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مجموعه اقدامات غیر مسلحانه که موجب افزایش  پدافند غیر عامل: -

بازدارندگی، کاهش آسیب پذیری، تداوم فعالیتت  هتای ضتروری،    

پایداری ملی و تسهیل مدیریت بحران در مقابتل تهدیتدات و   ارتقاء 

 اقدامات نظامی دشمن می گردد.

: مراکزی هستند کته در مجمتوع محتور و منشتاء تمتام      2مراکز ثقل -

تحرکات، فعالیت ها و قدرت کشتور متورد تهتاجم هستتند و اداره     

کشور برآن متمرکز است. در صورت انهدام کل یتا قستمتی از ایتن    

ب بتروز  بحتران، آستیب  و صتدمه در نظتام سیاستی،       مراکز، موج

ستتامانه هتتای هتتدایت، کنتتترل و فرمانتتدهی، تولیتتدی و اقتصتتادی، 

پشتیبانی، ارتباطی و مواصلاتی، اجتماعی، دفاعی با سطوح مختلتف  

 تاثیرگذاری جغرافیایی می گردد.
 ثقل مراکز. 00 جدول

 مراکز
سطح تاثیر 

 گذاری
 مامورحفاظت سیبحوزه آ

 محلی مهم
موجب بروز آسیب  و صدمات محدود در 

 نظام سیاسی
 نیروی انتظامی

 منطقه ای حساس
موجب بروز بحران، آسیب  و صدمات 

 جدی و مخاطره آمیز در نظام سیاسی
 سپاه پاسداران

 حیاتی
سراسر 

 کشور

موجب بروز بحران، آسیب  و صدمات 

 جدی و مخاطره آمیز در نظام سیاسی
 سپاه پاسداران

 

                                                           
 .91-93سند راهبردی پدافند غیر عامل کشور: 1
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 :سوم فصل

آمایش سرزمین: عبارت از تنظیم روابط بین انسان، فضتا و فعالیتت    -

های انسان، به منظور بهره برداری منطقتی از تمتام امکانتات، بترای     

بهبود وضعیت مادی، معنتوی و اجتمتاعی، بتر استاس ارزش هتای      

 اعتقادی، سوابق فرهنگی و ابزار علم و تجربه در طول زمان است.

توسعه پایدار در حقیقت ایجاد تعادل میتان توستعه و    :پایداروسعه ت -

توانتد چهتار جنبته داشتته باشتد:      محیط زیست است. پایداری متی 

پایداری در منابع طبیعتی، پایتداری سیاستی، پایتداری اجتمتاعی و      

پایداری اقتصادی.در حقیقت توسعه پایتدار تنهتا بتر جنبته زیستت      

های اجتمتاعی و اقتصتادی   به جنبه محیطی اتفاقی تمرکز ندارد بلکه

کند. توسعه پایدار محتل تلاقتی جامعته، اقتصتاد و     آن هم توجه می

 محیط زیست است.

 

 :چهارم فصل

مجموعة مقرراتی است که هر مؤسسته اعتم از   )نظام نامه(: ین نامهئآ -

منظتور تنظتیم امتور مؤسستة ختود تهیته و       یا خصوصی به عمومی

میتواننتد در   224بته موجتب اصتل     مقامات اجراییکند. تدوین می

ین آئت ین نامه نماینتد. ایتن نتوع    آئحدود اختیاراتشان اقدام به وضع 

. برای انتظام روابتط افتراد بته کتار میرونتد      ،نامه ها مستقل از قانون

هیتات وزیتران، وزیتر، استتاندار،     رئیس جمهور،  مقامات واضع آن

یننامته اجرایتی و   ئین نامهبر دو نوع استت: آ ئفرماندار ... می باشند.آ

یننامه ایکه هیأت وزیران یتا یکتی از وزرا بترای    ئآ.ین نامه قانونیئآ
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گفته متی   ین نامه اجراییئسهولت در اجرایقوانین تصویب می کند آ

ولی گاهی مواقع در خود قانون، پیش بینی برخی ضتوابط یتا   شود. 

ین نامه موکول می گردد کته بته ایتن نتوع     ئنحوهاجرا به تصویب آ

 .گفته می شود ین نامه قانونیئنامه، آ آیین

هدایت ادارات در اختیتار و تکلیتف وزیتر     :ابلاغیه یا ابلاغ وزارتی -

به مورد خاص باشد دستتور وزیتر را ابتلاغ وزارتتی      نیاز است اگر

 .گویند و اگر به طور کلی باشد بخشنامه وزارتی گویند

عتم از  احضاریه: ورقه ایست که درآن قاضی امر می کند تتا کستی ا   -

متهم،مطلع یا گواه در دادسرا یا دادگاه حاضرشود.در صورت ابتلاغ  

احضاریه با رعایت تشریفات مربوطه وعدم حضور مخاطتب بتدون   

 ردد.گت عذر موجه موجب خواهدشد تا توسط مرجع قضایی جلتب  

و اعلامتتتی دارد و ضتتتمانت امتتتری، اطلاعتتتی  هاحضتتتار جنبتتت

 .2(231)ماده باشدمی«دستور جلب»اجرایشصدور

شتود و بته معنتای    بیشتر در امور مدنی صادر و ابتلاغ متی  اخطاریه: -

 .های حقوقی استپروندهافرادی در یا یادآوری امری به فرد 

بخشنامه: دستورالعملی است که برای تسهیل اجرای قوانین و آئتین   -

نامه ها به کارکنان ابلاغ می گتردد. بخشتنامه هتا بته منظتور ابتلاغ       

رائه اطلاعات و تغییراتی در روال وضتع اداری،  قوانین و مقررات، ا

ابلاغ دستورالعمل ها و ابلاغ به منظور هماهنگی تهیه و تدوین متی  

نبایتد  ، نامهبخشت شوند. و دارای دو نوع داخلی و ختارجی هستتند.   

                                                           
 ادرسی کیفریقانون آیین د2
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ین نامه باشد و اگر مخالف صریح قانون نباشد از آئمخالف قانون یا 

امه منشأ اثر حقوقی نیستت  بخش ن .سوی مرئوس لازم الاتباع است

 . و در دادگاه قابل استناد نمی باشد

مقرراتی است که مراجع و مقامات دولتتی در حتدود   : تصویب نامه -

صلاحیت در امور معین و مشخص در امتوری غیتر از امتور متورد     

نظر قانونگتذار وضتع مینماینتد. مجتوز حقتوقی دولتت در وضتع        

نامته محتتوی امتری     تصویب. تصویب نامه ناشی از مسئولیت است

به صورت متن واحد تتدوین میشتود ولتی     و معین و محدود است

 ین نامه مشتمل بر قواعد عام و کلی متعدد و مرتبط است.آئ

دستورالعمل: عبارت است از ترتیب انجام کتار کته بترای اجترا بته       -

مقامات صالحه و در حدود وظایف و مسئولیت بته کارکنتان ابتلاغ    

ا به دو نوع اداری و فنی تقسیم می شتوند.  می شود. دستورالعمل ه

دستورالعمل های اداری به منظور اجترای ضتوابط اجرایتی، اداری،    

مالی و منابع انسانی و همچنین راهنمتای کتاری در ایتن حتوزه بته      

واحدها ابلاغ می گردند و دستتورالعمل هتای فنتی شتامل ضتوابط      

 .اجرایی تخصصی واحدها و همچنین راهنمای فنی می باشند

یعنتی توانتایی دارا شتدن حقتوق و تکتالیف و       :شخصیت حقتوقی  -

نها،لذا به طور مستقل و جدای از تشکیل دهنتدگان  آتوانایی اجرای 

ن،اشتتخاص حقتتوقیرا متتی تتتوان بتته دو دستتته ی اشتتخاص       آ

حقوقی،حقوق خصوصی و اشخاص حقوقی حقوق عمومی تقستیم  

ها فرق نآکرد که از جهت منشا پیدایش و هدف و مقررات حاکم بر 

اشخاص حقتوق خصوصتی ماننتد شترکت هتای تجتاری و       . دارند
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موسسات غیر تجاری. اشخاص حقوق عمومی کته شتامل ستازمان    

نها دولت قترار  آهای مرکزی کشور که ارکان اصلی نظام اند و راس 

دارد،شورا های محلتی ماننتد شتهرداری کته دارای استتقلال متالی       

رکت های دولتی و هستند،سازمان های فنی و تخصصی که شامل ش

موسسات عمومی می باشد،نهادها و موسسات عمومی غیتر دولتتی   

مانند بنیاد مستضعفان و هلال احمر،سایر اشخاص حقوق عمومی با 

. شخص حقوقی متی توانتد دارای   وضعیت خاص مانند کانون وکلا

کلیه حقوق و تکالیف شود که قانون برای افتراد قائتل استت، مگتر     

لطبیعته فقتط انستان ممکتن استت دارای آن      حقوق و وظایفی که با

باشد، ماننتد حقتوق و وظتایف ابتوت و بنتوت و امثتال آن )متاده        

144)2. 

تصمیمات شوراها، هیاتهتا و کمیستیونها استت بته مفهتوم      : مصوبه -

 اخص کلمه.

 :بخش پنجم

 ارزش، دربتتاره آن طتتی در کتته استتت منظمتتی ارزشتتیابی: فرآینتتد -

 معتین  مقاصد و هاملاک طبق چیزی کفایت یا موثربودن، مطلوبیت،

 دقیتق  مقایسته  بتر  مبتنتی  داوری ایتن .  شتود متی  وداوری قضاوت

. دقیق بودن هدف هتا،  است انتخابی استانداردهای با عینی هایداده

تعیین ملاک های ویژه، مشاهده و اندازه گیری دقیق، و نتیجه گیری 

 .منطقی از جمله ویژگی های عمده ارزشیابی به شمار می روند

                                                           
 قانون تجارت2
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و درجته  وقضتاوت   ارزشتگذاری  ،داوری ستنجش،  فرایند رزیابی:ا -

در ارزیتابی، نتتایج    استت. معتین   و شتاخص  بندی به وسیله معیتار 

حاصل یا به طور کلی وضعیت موجود با وضعیت مطلوب مقایسته  

 گیترد و مکمتل  متی  انجام کنترل و نظارت از پس . ارزیابیمی شود

 .باشدمی عملکرد ارزیابی آن، است و نتیجه کنترل

فرایند سنجش و اندازه گیتری و مقایسته میتزان و    : ارزیابی عملکرد -

نحوه دستیابی به وضعیت مطلوب بتا معیارهتا و نگترش معتین در     

دامنه و حوزه تحت پوشش معین با شاخص های معتین و در دوره  

زمانی معین بتا هتدف بتازنگری، اصتلاح و بهبتود مستتمر آن متی        

بتا   در رابطته  عملکرد انستانی  نسبی سنجش یعنی»به عبارتی  باشد.

بتا   درمقایسته  معتین  زمتانی  دوره در یتک  کار مشخص انجام نحوة

 بتالقوه  استعداد و ظرفیت های تعیین کار و همچنین استاندارد انجام

آن  در آوردن فعلیتتت بتته در جهتتت ریتتزی منظتتور برنامتته فترد بتته 

 .استها

 فراینتدها،  هتا، ورودی گیتری هانتداز  در کته  هتای مشخصشاخص:  -

استتفاده از  به عبارتی  گیرد.قرارمی استفاده مورد پیامدها و هاستانده

ملاکها و اصولی که خصوصیات کیفی را در قالب کمیت بیان کترده  

و آنها را قابل بررسی و ارزشتیابی متی کنتد، شاخصتها معمتولاً از      

و ماننتد  نظریه هتا، نگرشتها و یتا موقعیتهتا سرچشتمه متی گیرنتد        

علائمی که مسیر را مشخص می کند، می توانند مورد استفاده قترار  

 گیرند.
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حاصل از آن  نتایج و هافعالیت وظایف، انجام چگونگیعملکرد: به  -

کته اشتاره بته    « تلاش»دهد. عملکرد اغلب با اشاره دارد و نشان می

شود، اما عملکرد براساس نتتایج  صرف انرژی دارد یکسان تلقی می

شتود. عملکترد افتراد در یتک موقعیتت      گیتری متی  ها اندازهیتفعال

هتا و  تواند به عنوان نتیجه ارتبتاط متقابتل بتین تتلاش، توانتایی     می

ادراکات نقتش تلقتی شتود.عملکرد متتاثر از ویژگیهتای شخصتی،       

 .ها و نظایر آن استمهارت

 از حاصتل  نتتایج  مقایسته  طریق از یعنی دارد اصلاحی کنترل: جنبه -

 بته  اقتدام  مطلتوب،  باوضعیت برنامه یا فعالیت یک از شیبخ انجام

 ارزیابی بر مقدم کنترل. کندمی اصلاح آن و( احتمالی) انحراف رفع

 باشد.می عملکرد ارزیابی کنترل، است و نتیجه

ن اهتداف، تهیته   تعیتی  هتا، سیاست تصویب مراحل همه درنظارت:  -

، تجدیتد  هتا یج برنامته ها، کنترل و ارزیابی نتاها، اجرای برنامهبرنامه

 دارد پیشتگیرانه  جنبه نظارت. گرددمی ها اعمالنظر و اصلاح برنامه

 ایفتا  اهتداف  تحقتق  درجهتت  هتا فعالیتت  و برنامته  هدایت نقش و

 استتت و نتیجتته ارزیتتابی و کنتتترل بتتر مقتتدم نظتتارت. کنتتدمتتی

 .باشدمی عملکرد مدیریت نظارت،

 :هفتم فصل

ک مجمع یا مجلتس کته بترای    انجمن: اجتماع اعضای منتخب در ی -

منزلته  بته  نمطالعه و بررسی امر خاصتی شتکل گرفتته استت.انجم    

منظور تحقتق  به است که وسایل، عوامل یا عناصر نهادهای اجتماعی

میثاقی است که بر پایه آن تعدادی و دیرگاهداف کنشگران شکل می
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 و وجتود اهتداف معتین   را بتا   هایشتان ها و فعالیتت از افراد دانسته

ارهای خاص و مورد پذیرش اعضاء بته منظتور انجتام مقاصتد     هنج

فتارغ از   ،آمیزنتد، تتا بتا آن   هتم متی  بالنسبه محدود و مشخصی بته 

 خود را محقق نمایند. سودجویی یا کسب منافع مالی اهداف 

بحث و جدل:  در بحث تنها روی موضوع تاکید می شود و مطلتب   -

ه هتای اصتولی و   مورد تحلیل قرار می گیترد و بته تعبیتر دیگتر را    

منطقی دنبال و جنبه های شخصی فراموش می شود و نتایج بدست 

آمده مورد رضایت دو طترف استت. در بحتث کوشتش متی شتود       

بهترین پاسخ و راه حل بدست آید و احساسات مهار شود. ولتیکن  

در جدل کوشش اعضای جلسه بر این است که نظرهای خود را بتر  

راد منفی است و به نقطه تضتاد  هم تحمیل نمایند و عکس العمل اف

و عصیان نزدیک است و افتراد دستتخوش احساستات شتدید متی      

شوند. در جدل نتایج نادرست و غیر قابل اعتماد است و برای هتیچ  

 پذیرفتنی نیست. -حتی برای صاحب نظر –عضو

تکتریم کتردن   بزرگ داشتن، تعظیم کردن، توقیر کردن،: بزرگداشت -

فرهنگی، هنتری و  عرصه های علمی،  یاد و خاطره شخصیتی که در

... شتتاخص بتتوده استتت و اینتتک در میتتان متتا نیستتت. در مراستتم  

چندین سخنران درباره آراء و نظرات و آرمانهای نیتک   بزرگداشت،

 آن شخصیت سخنرانی می نمایند.

به برنامه های شتادمانی و سترور در مناستبت      (:فستیوال)جشنواره -

مه های غیردینتی گفتته متی شتود.     های مذهبی، فرهنگی و گاه برنا

دری هتر  سخنران جشنواره می توانند در باب موضوع جشنواره، از 
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سخن گوید با این تفاوت که مطالب باید به سوی معرفی و تجلیتل  

 و تمجید میل داشته باشد .

جلسه اداری: در این نوع جلسته عقیتده و نظریته افتراد جلسته در       -

نتدارد و تنهتا اصتلاعاتی     تصمیم گیری هتا تتاثیر و نفتوذ چنتدانی    

محدود و معین مبادله می شود.عده شرکت کنندگان نامحدود است. 

در تصمیم گیری، از قوانین و ضوابط پارلمانی و اخذ رای)اقلیتت و  

اکثریت( متابعت می شود و رئتیس جلسته ستخنرانی متی نمایتد و      

 (.223:  2262اعضا گزارش می دهند)ماحوزی، 

برای مشاوره، کمیستیون و یتا جشتن،    جلساتی که   :جلسه عمومی -

یتا انجمتن    ستازمان خصوصاً با مشارکت گروهی از اعضتای یتک   

تشکیل می شود. گاه این نوع جلسات برای اعطای متدرک برگتزار   

 می شود.

سمینار نوعی کنفرانس است که بترای تبتادل نظتر گروهتی     :سمینار -

کوچک تشکیل می شود؛ یک یا چند نفتر از آنهتا ستخنران و بقیته     

نونده هستند. در این نوع گردهمایی، نتتایج پتیش بینتی شتده ای     ش

مورد انتظار است. بهرحال انواع مختلف ستمینار وجتود دارد ولتی    

اساساً نوعی بحث آزاد برای تقویت مهتارت هتای اعضاستت. ایتن     

همایش معمولاً در محل سالن کنفرانس یا آمفتی تئتاتر برگتزار متی     

ر جنبته کتارآموزی دارنتد.    شود. در حقیقت جلسات ستمینار بیشتت  

هتای  نظر از آموختن شتیوه مقصود اصلی از برپاداشتن سمینار صرف

نظر درباره امری است و روی هتم رفتته کوشتش بتر آن     کار، تبادل
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کنندگان در جلسه اطلاع حاصل شود و است که از نظر همه شرکت

 راهی انتخاب شود که در پیشرفت کار موثر باشد.

 .اعضاء برای مشورت کردن جمع می شوند  هیاتی است که شورا:  -

در شورا نتیجه مطلتوب بته اتکتاء عقتل جمعتی )اجمتاع( بدستت        

 .آیدمی

جلستاتی گفتته متی شتود کته در آن تبتادل       (:به ورک شاپ)کارگاه -

اندیشه، بحث آزاد و ارائته روش هتای عملتی بترای کتاربرد یتک       

کت مهارت، جریان دارد. در کارگاه معمولاً تعتدادی محتدود مشتار   

داشته و درباره موضوعی خاص عمیقاً بحث می کننتد تتا بتا رونتد     

خلاقیت و تولید مثلاً یک خط مشی یا راه حل ویژه آشنا شوند. در 

ایتتن نتتوع گردهمتتآیی، گروهتتی ختتاص حضتتور داشتتته، کمتتترین  

سخنرانی از سوی مدیر برنامه ارائه می شتود و درعتوض، شترکت    

کارگتاه بتیش از انتقتال    کنندگان، در موضوع مشارکت جدی دارند. 

 دانش، محل انتقال تجربیات و رشد مهارت هاست.

هیئتتت رستتیدگی بتته موضتوعی ختتاص کتته اعضتتای آن  کتارگروه:   -

گیتری بته   اند پس از بررسی موضوع، نتیجه را برای تصتمیم موظف

کارگروه از تعدادی عضتو تشتکیل متی     .مرجع بالاتر گزارش دهند

هتای )صتنعت، ختدمات،    شود که دارای تخصص در یکی از زمینه 

کشاورزی، هنر،  عمران و ...( به عنوان بازوی برنامه ریز و اجرایتی  

محسوب می شوند که باید علاوه بر برنامه هتای ختود زیتر گتروه     

های تخصصی حوزه خود را ستازماندهی و تشتکیل داده و برنامته    

بترای ایتن کتار بایتدگروه و     .های آنها را بررستی و نظتارت نمایتد   
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هتا و  انتداز، مقصتد  عضتو آن هستتند مأموریتت، چشتم    افرادی که 

 .هایشان را خوب بشناسندهدف

 یتا مقتام   حکومتت  یتک از طرف گویند که مجمعی به کمیته :کمیته -

 طرحتی کتردن   یا آماده امری بررسی برای دار یا جمعیتی صلاحیت

 وممفهت  از حیث کمیته شوند. در حقیقت انتخاب تصمیمی یا اجرای

 تواند قدرت می کمیته که تفاوت با این استکمیسیونکلمه مترادف

 کمیتته  یتک  بته  استت ممکتن  کهمعنی باشد، بدین نیز داشته اجرایی

 تصتمیمی نظتر و مشتورت   از تبتادل  پتس  شتود کته   داده مأموریت

ر د توجته  قابتل  نکتته  اجترا در آورد.  مرحلته  را بته  اتخاذکند و آن

 رستد وستعت   بنظتر متی   که ستا آنو کمیته کمیسیون بین تفاوت

 در یتک  کهو تعداد افرادی است از کمیسیون بیش کمیته عمل دایره

کننتتتد محتتتدودتر و کمتتتتر از تعتتتداد  متتتی شتتترکت کمیستتتیون

 .گیرنتد  متی  را بتر عهتده   امری تمسئولیکمیتهدریککهاست افرادی

ن نوعی ساختار مشورتی کوچک است کته وابستته   کمیته یا کمیسیو

باشتد.لازم بته ذکتر استت هتر      به یک ساختار مشورتی بزرگتر متی 

 گیری است.اقدامی در کمیته نیازمند رأی

شتود کته بترای تحقیتق و     کمیسیون به تجمعی گفته می : کمیسیون -

مطالعه درباره موضوعی تشکیل شود. به طور معمول این تجمتع در  

ای از مجامع بتزرگ  شود و اغلب شعبهر تشکیل میتمقیاس کوچک

است. همچنین به هر یک از شعب مجالس مقننه متشکل از تعدادی 

کنتد،  نماینده برای رسیدن به یکی از امتور کشتوری رستیدگی متی    
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گویند. تجمع تعدادی از اعضای یک کمیستیون متامور   کمیسیون می

 ن نامند.تحقیق یا اتخاذ تصمیم درباره امری را سو کمیسیو

کنفرانس شامل انواع گردهمتآیی هتا در    )جلسه مشورتی(: کنفرانس -

زمینه های مختلف است اما معمولاً به همایش هایی گفته می شتود  

که با برنامه کار و دستورجلسه رسمی برای بحث، مذاکره، مشاوره، 

همفکری ویا تبادل نظر و مبادله اطلاعات؛ جهتت یتافتن راه حتل،    

رفتن رهنمود یا تصتمیم ستازی تشتکیل متی     رفع مشکل خاص، گ

شود. کنفرانس دارای تعریف قطعی و محدودیت خاص نیست امتا  

به طور معمول در مقایسه با کنگره، دارای ابعاد کوچتک تتر، زمتان    

متی توانتد شتامل    کنفترانس  کوتاه تر و اهدافی محدودتر می باشد. 

رانی ستخن »، «پانتل »، «میزگترد »انواعی از روش های ارتبتاطی مثتل   

در راستای یک موضتوع   «بحث های پراکنده گروهی»و یا  «عمومی

باشتد. گتاه شترکت کننتدگان از راه دور، بتا استتفاده از        متی  واحد

تلته  »امکانات ارتباطی نوین با هم ارتباط برقرار می کنند کته بته آن   

 گفته می شود. «کنفرانس از راه دور»یا  «ویدئوکنفرانس»، «کنفرانس

ه معنتی مجلتس و مجمتع استت. لتیکن در مفهتوم       کنگره ب :کنگره -

 .شود که برای مشورت به وجود آیدخاص خود به تجمعی گفته می

توان به مجتامعی اطتلاق کترد کته در آن، افترادی      لفظ کنگره را می

آیند و پیرامون موضوع مربوط به منابع عمومی و مسائل می گردهم 

پردازنتد.  ی مت گتو  وکنند و به بحتث و گفتت  می نظر مشترک تبادل

کنگره معمولاً بزرگ تتر و رستمی تتر از ورک شتاپ، کنفترانس و      

سمپوزیوم است. در کنگره هتا جتز اعضتای گتروه اصتلی تشتکیل       
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دهنده، معمولاً سازمان هایی نیز به عنتوان حمایتت کننتده حضتور     

تعتداد  از جمله ویژگتی هتای کنگتره متوارد متذکور استت:       دارند. 

ان نفر(، برنامته در فاصتله زمتانی    شرکت کننده زیاد )صدها یا هزار

متدت برنامته   ، تکرارشتونده  ،خاص )اغلب یک، دو یا چند سالانه(

اغلب به مدت چند روز، دارای نشست های کوچتک تتر در قالتب    

 کارگاه، پانل، کنفرانس وغیره است.

بزرگ ترین نوع گردهمآیی است که شامل شتکل هتای    :کنوانسیون -

شتود. ایتن نتوع همتایش      مختلف بحث و همچنین نمایشتگاه متی  

معمولاً به عنوان آغاز یک برنامه ی مهتم تلقتی متی شتود معمتولاً      

یش های سیاسی اطلاق متی شتود مثتل جلستات     اکنوانسیون به هم

بزرگ احزاب سیاستی، اتحادیته هتای تجتاری، انتخابتات ریاستت       

 جمهوری و امثال آن.

قصتد بحتث و    آن مجمعی است که برگتزار کننتدگان   :گردهم آیی -

تحقیقتاتی   -جنبته علمتی   دارند که اصلاًرا گو پیرامون موضوعیگفت

تا موضوع مورد علاقه خود را از زوایای مختلف مورد بحث ندارد، 

 و بررسی قرار دهند.

شتود کته از همته افتراد     از نظر حقوقی به تجمعاتی گفته می: مجمع -

جمعیت تشکیل شود. از نظر یک موسسه مجمتع عمتومی یکتی از    

 شود.مام اختیارات محسوب میارکان مهم با ت

ای در یتک محتیط   میزگرد نتوعی تجمتع استت کته عتده      : میزگرد -

شتوند و دربتاره موضتوعی بته     دوستانه پیرامون میزگردی جمع می

پردازنتتد. یکتتی از مقتتررات میزگتترد صتتحبت    گتتو متتی وگفتتت
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گتو منحصترا   ویس است و در آن، گفتت ئکنندگان با اجازه رشرکت

تعیین شده است. معمولا رییس به هیچ یتک  درباره موضوع از پیش 

کننتتدگان در میزگتترد بتتیش از یتتک بتتار اجتتازه صتتحبت از شتترکت

 دهد؛ مگر آنکه همه سخن گفته باشند.نمی

تجمعی است که در آن با قواعد معینی به اثبات یتا   )دیالوگ(:مناظره -

گیتری از استتدلال، نظتر ختود را     پردازند تا با بهرهای مینفی مساله

کنند. در هر مناظره به طور معمول چهار یا شش نفتر شترکت   ثابت 

کنند. دو یا سه تن برای اثبات قضیه و دو یا سه تن دیگتر بترای   می

 کنند.نفی آن صحبت می

یک نوع کنفرانس که افرادی بتا تخصتص    (:سمپوزیوم)هم اندیشی  -

بالا در یک زمینه ی خاص گردهم آمتده، دربتاره موضتوعی کتاملاً     

ی کنند و در آن پیشنهادات و ایده هتای نتو ارائته    تخصصی بحث م

می شود. موضوع اختصاصی می تواند شامل تعیین یا تدوین برنامته  

ای خاص برای اجرا در آینده یا موافقت جمعی با آن باشد. هریتک  

از شرکت کنندگان ضمن شنونده بودن، در مورد موضوع ستخنرانی  

نفتتر  1تتتا  2از متتی کننتتد. تعتتداد افتتراد ستتخنران در ستتمپوزیوم   

است.ستتمپوزیوم شتتبیه ستتمینار استتت بتتا ایتتن تفتتاوت کتته اغلتتب 

شنوندگان سخنران هتم هستتند. همته ستمینارها و ستمپوزیوم هتا       

 کنفرانس هستند اما هر کنفرانسی سمینار یا سمپوزیوم نیست.

؛ جلسته، نشستت، انجمتن، ملاقتات و همتایش      (:میتین )همایش  -

ای تبادل اطلاعتات؛ بتا اهتداف    یی دو نفر یا بیشتر براهرنوع گردهم

متی   همتایش را  شکل می گیترد  تجاری، اجتماعی، مذهبی یا علمی
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نفتر و میتینت     21گویند. معمولاً میتین  های کوچک بتین دو تتا   

نفر تشکیل می شتود و متی توانتد انتواع      21های بزرگ با بیش از 

، ستتمینار، کارگتتاه، ستتمپوزیوم و مختلفتتی ماننتتد کنفتترانس، کنگتتره

 سیون داشته باشد.کنوان

 :هشتم فصل

رساندن پیام یا نامه ای یا دستور اداری به کارکنان سازمان به  : ابلاغ -

طور کتبی یا آگتاه کتردن شتخص یتا اشتخاص معتین بتا رعایتت         

. ایتن واژه رستاننده   استت  تشریفات قانونی نسبت به سندی رسمی

متی   معنای اجرای احکامی است که از مقام بالاتر به پائین تر ابتلاغ 

شود و از ابلاغ کننده تکلیف برداشته می شود و برای ابلاغ شتونده  

 تکلیف ایجاد می کند؛ از جمله اخطاریه، احضاریه، وبخشنامه.

در مواردی استفاده متی شتود کته نامته      «ارسال»ترکیب   زا : ارسال -

ی نداشته باشد یا اینکه اختیار اجرا و یا عدم اجرا بته  ئآئین نامه اجرا

ده است. اما اگر دستور اجرائی در نامه باشتد، لازم استت   عهده گیرن

 استفاده شود. «ابلاغ»از اصطلاح  «ارسال» به جای

به معنای آگاه کردن، شناساندن است این اصتطلاح اگتر بته     : اعلام -

بته کتار رود بترای     «اعلام متی گتردد  »و یا  «اعلام می شود»صورت

است که به گیرنتده  اطلاع دادن پایان کار و یا چگونگی اجرایکاری 

نامه مربوط است و با ذکر آن از مخاطب یا مقام بتالاتر نظرختواهی   

 کند.می

« مطلتع کنیتد  »، «اطلاع دهیتد »، «برای اطلاع»عبارتهایی نظیر : اطلاع -

و... معمولا برای آگاه کردن مسئول یا مسئولان دستگاه یا رده ای از 
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آگتاهی و   جریان امری به کار می رود که ممکتن استت عتلاوه بتر    

اطلاع وظیفه اجرایی هم داشته باشد.گاهی علاوه بتر اطتلاع، اقتدام    

نیز قید می شود در این صورت چگونگی و زمتان اقتدام بتر عهتده     

 گیرنده است.

پیامی است در قالب آگهیکه از طرق مختلف جهت اطتلاع  : اطلاعیه -

 گردد.از رویدادها اعلام می 

تقدیم متی  »نده معنای مشابهترکیب محترمانه ای است که رسان :ایفاد -

است و از طرف نویسنده که از درجته   «ارسال می گردد»و یا «گردد

 پائین تری نسبت به مخاطب دارد به کار گرفته می شود.

در فارسی به جای حرف اضافه و قیتد مرکتب، برابتر،     :حسب الامر -

براساس، بر طبق، بر وفق، بر حسب و... به کار می رود وبا کلمتات  

استتفاده  بی حسب الامر، حسب الحال، حسب الاشتاره و...  دیگر عر

، «بنا به دستور» بهتر است به جای آنها از ترکیب متداول،می شود و 

استفاده شود. ترکیب حسب الامتر در ابتلاغ   « بنا به امر» ،«بر اساس»

ی صتادر متی   ئت اوامر و دستورهای مقامات بلند پایه مملکتی و اجرا

 .شود

ی گویند که از سوی مقامتات صتلاحیت دار و   حکم به نامه ا :حکم -

نتدان و کتارگزاران هتر ستازمان یتا موسسته ای       ممدیران بترای کار 

فرستاده شود که بر اساس آن  وضع اشتغال به کار و چگونگی بهره 

گیری از امتیازات مشخص و معین متی شتود. اصتطلاح حکتم در     

 مورد انتصاب، انتقال و ماموریت رایج است.
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معنتی: باطتل کتردن، نادیتده گترفتن، از جریتان        بته :کان لتم یکتن   -

 «گویی نبوده است»انداختن.به معنای این است که 

ستقیم، شخصا مفتوح، یا شخصا ملاحظه شود: نامه محرمانه استت  م -

و دبیرخانه اجازه باز نمودن آن را ندارد و می بایست شماره مندرج 

روی روی پاکت در دفتر یا رایانته ثبتت و پتس از درج مهتر ثبتت      

پاکت، ارجاع گردد. دریافت کننده نامه پس از بهره برداری بایتد آن  

 را برای ثبت یا اقدام بعدی در اختیار دبیر خانه محرمانه قرار دهد.

تحلیل محتوا: یک متورد ختاص در تحقیتق مشتاهده اى و تحقیتق       -

تاریخى اسنادى محسوب مى شود و از نظر ماهیت، پژوهشى کمّتى  

حتتواى کیفتى منتابع متورد بررستى طتتى      استت کته از طریتق آن م   

دستکارى هاى آمارى به داده هاى کمّى تبدیل مى شود؛ ایتن روش  

را مطالعه عینى، کمّى و سیستماتیک فرآورده هاى ارتباطى )محتواى 

آشکار پیام( براى رسیدن به تفسیر پیام، تعریف کترده انتد. یکتى از    

در آن ابتتدا   مهمترین انواع آن، تحلیل محتواى مقوله اى استت کته  

متن )انواع پیام ها مثل سخنرانی، فتیلم، مجلته و...( متورد نظتر بته      

اجزائى تجزیه مى گردد، سپس با تقسیم اجزاء به طبقات گونتاگون،  

فراوانى هر طبقه شمارش و درصتدگیرى متى شتود و در پایتان آن     

 درصدها تحلیل مى گردند.

 و یئه های اجرانوعی از مکاتبه است که بین دستگا: مکاتبات اداری -

بخش خصوصی، اشخاص حقیقی و حقوقی از طریق نوشتن نامه و 

 یا دادن پاسخ، بر اساس روش خاص انجام می شود.
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نامه سرگشاده: متنی است که  توسط فردی، گروهی یا انجمنتی بته    -

مناسبتی برای مقامی قضائی، سیاسی، دینی، فرهنگی و ... نوشته می 

خواسته و یا شکایت ختود را مطترح   شود و در آن مطالب، دیدگاه، 

می کنند و از آنجائیکته متی خواهنتد مطلتب و موضتوع نوشتته را       

همگان بدانند ممکن است در رسانه ها هم نشتر یابتد. چنتین نامته     

هایی در جهت پیشبرد اهداف سیاسی و اجتماعی نوشته می شود و 

 بیشتر جنبه انتقادی دارد.
 





 

 خذآمنابع و م
 الف( کتب:

اشتتتترف، احمتتتتد و همتتتتایون کاتوزیتتتتان،  ،ان، یروانتتتتدآبراهامیتتتت -

ترجمته  ، جستارهایی درباره تئوری توطئه در ایران؛ (2241)محمدعلی

 محمدابراهیم فتاحی، تهران، نشر نی، چاپ اول.

 ، تهران، کتاب طلائی جامع.کتاب مدیر(؛ 2222آقائی، تیمور) -

» (؛ 2222احمدی پور، زهرا، جعفر زاده، حسن و میرزایی، محمد رضا)  -

تحلیل کتارکردی تقستیمات کشتوری در اجترای برنامته هتای آمتایش        

، ستال چهتارم، شتماره    فصـلنامه برنامـه ریـزی منطقـه ای    ، «سرزمین

 .2-21چهاردهم،

شرح وظـایف نـاظرین   (؛ 2223اداره کل امور انتخابات شورای نگهبان) -

 .در انتخابات مجلس خبرگان رهبری و مجلس شورای اسلامی

، تهران، میتزان، چتاپ   حقوق جزای عمومی(؛2242)یمحمدعل ،اردبیلی -

 .هفتم

مقدمه ای بر مـدیریت در قـرن   (؛2261استونز، جیمز و فریمن، ادوارد) -

ترجمهعلتی پارستائیان و محمتد اعرابتی،     بیست و یکم؛ برنامه ریـزی،  

 تهران، موسسه مطالعات و پژوهشهای بازرگانی، جلد اول.

، تهتران،  فنـد غیـر عامـل   دانستنی هـای پدا (؛ 2242اسکندری، حمید) -

 .بوستان حمید
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 ، تهتران، سازمان مدیریت و برنامه ریـزی ؛ (2243)علی محمد ،اقتداری -

 .26، چاپانتشارات مولوی

جزوه آموزشی ویژه دانشـجویان  ،«ارتباطات سیاسی» اکبریان، کمال)؟(؛ -

 ارتباطات.

، دارالکتتاب  غـررالحکم و دررالکلـم  )؟(؛متدی التمیمی، عبد الواحد الا -

 .میالاسلا

فرهنـگ اصـطلاحات   (؛ 2262ام الیوت، جفری و رجینالتدف، رابترت)   -

،ترجمته میرحستین رئتیس زاده لنگترودی، تهتران،      سیاسی، استراتژیک

 معین.

سـازمان و  ( 2242ایران نژاد پتاریزی، مهتدی و ساستان کلهتر، پرویتز)      -

 ، تهران، موسسه عالی بانکداری ایران.مدیریت از تئوری تا عمل

، تهتران،  آداب پـذیرای و تشـریفات  (؛ 2222، علتی) برزآبادی فراهانی -

 انتشارات مرکز آموزش و تحقیقات صنعتی ایران، چاپ دوم.

مـدیریت  (؛ 2264برکو، ری ام، ولوین، آندرو دی و ولوین، دارلتین آر)  -

،  ترجمه محمد اعرابی و داود ایزدی، تهتران، دفتتر پتژوهش    ارتباطات

 های فرهنگی.

 و استلامی  مدیریت در ارزشیابی تطبیقی همطالع»(؛2243بهارستان،جلیل) -

)  شـیراز  دانشـگاه  انسـانی  و اجتمـاعی  علوم مجله.«متداول مدیریت

 . 20 یاپی دوم،پ شماره هیجدهم، ،دوره( تربیتی علوم نامهویژه

 ، ترجمته بتاقر ستاروخانی،   فرهنگ علوم اجتمـاعی (؛ 2263بیرو، آلتن)  -

 تهران،کیهان.
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 دیدار.انتشارات  ، تهران،مدیریت تئوریهای؛ (2262)کمال ،پرهیز کار -

زبان بدن: دستیابی به افکار دیگران از طریـق تعبیـر   (؛ 2223پیز، آلن) -

، ترجمه مسعود رحیمتی، تهتران، انتشتارات گلپتا، چتاپ      حرکات بدن

 چهارم.

 ، تهران، دانشگاه پیام نور.کلیات حقوق(؛ 2222ثابت سعیدی، ارسلان) -

 ،یکنـون  یفـر یدر حقـوق ک  یدادرس ندیفرا؛ (2244)جوانمرد، بهتروز  -

 ی.تهران، بهنام

)؟(؛ زبتان بتدن؛ ارتباطتات غیتر     متیلاد  ،ستیامک و شهدوستتی   ،حاجتی -

تحقیق دانشجویان دانشـگاه علمـی کـاربردی جزیـره     جزوه کلامی، 

 .کیشرشته تشریفات

،تهتران، موسسته   آنچه یک فرماندار باید بداند(؛ 2242خوران، حستین)  -

 فرهنگی و انتشاراتی محراب قلم.

 ، تهران، نشر طلائیه، چاپ پنجم.نامه نگاری(؛ 2244دانشگر، محمد) -

 را اداره جلسـات  چگونـه (،2261و استتراوس، دیویتد )   دویل، میشتل  -

 متدیریت  ستازمان  انتشتارات تهران، تیرانی،  فلورا سلطانی ، ترجمه کنیم

 اول. صنعتی، چاپ

، ها و کاربردهـا یهرفتارسازمانی مفاهیم، نظر؛ (2243)ن پیورابینز، استی -

هتای  یان و سیدمحمد اعرابی، تهتران، دفتتر پتژوهش   ئعلی پارساترجمه 

 .چاپ ششم ،فرهنگی، جلداول

، فرهنگ حقوق بـین الملـل  (؛ 2261رابرت بلدسو و بوسچک، بوسلاو) -

 ترجمه علی رضا پارسا ، تهران، قومس.
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درآمـدی بـر   (؛ 2222راکسین، مایکل جی، کورد، رابرت ال و دیگتران)  -

 ، ترجمه علی اردستانی، تهران، قومس.م سیاستعل

 .، تهران، سمترفتار سازمانی مدیریتمبانی (؛ 2243)رضائیان، علی -

 .، تهران، سمتمبانی سازمان و مدیریت(؛2244)رضائیان، علی -

ــدی  و ارزشــیابی مشــاغل  (؛ 2222رونتتق، یوستتف) - ــه بن طــرح طبق

 ، تهران، فرمنش.مستخدمین دستگاه های اجرائی

رســاله تشــریفات: ســبک زنــدگی ایرانــی (؛ 2223علتتی) زم، محمتتد -

 ، تهران، کتاب جمهور.اسلامی

نظتام نامته ارزیتابی    »سازمان شهرداری ها و دهیتاری هتای کشتور)؟(؛     -

 «دهیاری ها

،تهتران، ستتاد   بایسـته هـای انتخابـات   (؛ 2223ستاد انتخابتات کشتور)   -

 انتخابات وزارت کشور.

ــدیریت و ؛ (2246)ستتعیدی، پرویتتز و نظتتری، محمدرضتتا  - ــول م اص

 .، گرگان، پیام پویا، چاپ سومسرپرستی

، کرمتان، ختدمات   مبانی و اصول سرپرسـتی ؛ (2241)سلجوقی، محمد -

 .فرهنگی کرمان، چاپ چهارم

، « جزوه نکته هایی در آئین نگارش نامه های اداری»شریعت، سعید)؟(؛  -

 دانشگاه علوم پزشکی شهید بهشتی.

حقــوق مــدنی قلمــرو (؛2262)علیرضتتا ،یزدانیتتانو مهتتدی ، شتتهیدی -

 .دبستان، چاپ اولا، تهران، مسئولیت مدنی
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فرآینـد  (؛ 2222صادقی مقدم، محمد حسین و میرزاده کوهشاهی، نتادر)  -

، تهران، ستازمان  رسیدگی به تخلفات اداری و نقش حراست ها در آن

 حراست کشور.

، تهران، گنج دانتش، جلتد   حقوق جزای عمومی(؛2261)پرویز ،صانعی -

 .پنجم چاپ،دوم

 صحت، کامران)؟(؛ مدیریت موثر مذاکرات و جلسات. -

 .، تهران، دانا، چاپ اولشخصیت حقوقی(؛ 2262)محمد جواد ، صفار -

اشخاص و  :حقوق مدنی(؛2243)مرتضی، قاسم زاده و حسین  ،صفایی -

 .، تهران، سمت، چاپ دهممحجورین

 ،«امته برن از ارزشتیابی  دربتاره  معاصتر  نظترات »(؛ 2203الله)امان صفوی، -

 .2و1اول، شماره سال ،وتربیت تعلیم فصلنامه

 ، تهران، سمت.حقوق اداری(؛ 2243طباطبایی موتمنی، منوچهر) -

روان، چتاپ   نشتر  تهتران، ، مـدیریت عمـومی  ؛ (2242)بند، علتی علاقه -

 ویرایش دوم.بیستم، 

 ، تهران، نشر نی.بنیاد های علم سیاست(؛ 2244عالم، عبدالرحمن) -

مفتتاهیم نتتوین در  :جلستتات اثتتربخش متتدیریت؛ (2243)صتتمد ،عتتالی -

 .213شماره ، سال سیزدهم، ماهنامه تدبیر،سازمانها

 ، تهران، انتشارات آشیان.فرهنگ سیاسی(؛ 2241علی بابایی، غلامرضا) -

اصـول   (؛2242قربانی، مجتبی، جلیلی صفریان، هاشم و مخلصی، علی) -

 سخن گستر. ، مشهد،و آداب تشریفات، گامی نوین در روابط عمومی
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جزوه آشنایی فرمانداران »(؛ 2223گراوند، عبدالکریم و ترخانی، خیرالله) -

، تهران، مرکز مطالعتات راهبتردی و آمتوزش وزارت    «با وظایف محوله

 کشور.

، ترجمه فرهنگ روابط بین الملل(؛ 2242گراهام، ایوانر و نونام، جفری) -

 حمیرا مشیرزاده  و حسین شریفی، تهران، میزان.

، تهتران،   فن رهبری کنفرانس و اداره جلسات(؛ 2262زی، مهدی)ماحو -

 مرکز نشر و تحقیقات قلم آشنا.

معاونتتت توستتعه متتدیریت و ستترمایه انستتانی دفتتتر نظتتام هتتای         -

طرح طبقه بندی مشاغل وزارتخانه ها و موسسـات  (؛2243استخدامی)

 تهران.دولتی،

زمان و سـا (؛ 2246موسی خانی، مرتضی و منشی زاده نتائین، مستعود)   -

، قتزوین، نشتر دانشتگاه آزاد    مدیریت؛ نگرش نوین بر اصول و مفاهیم

 اسلامی قزوین، جلد اول، چاپ چهارم.

سـازمان و  (؛ 2241موسی خانی، مرتضی و منشی زاده نتائین، مستعود)   -

، قتزوین، نشتر دانشتگاه    مدیریت؛ مدیریت سازمان در عصر اطلاعات

 آزاد اسلامی قزوین، جلد دوم، چاپ سوم.

 ، تهران. میزان.حقوق اداری(؛ 2222ی زاده، رضا)موس -

جزوه آموزشتی آشتنایی بتا مفهتوم و تعریتف ستازمان و       »ناشناس)؟(؛  -

 ، ناشناس.«مدیریت، انواع سازمان ها، انواع وظایف و نقش های مدیر
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ناشتتناس)دفتر تحقیقتتات کتتاربردی معاونتتت طتترح و برنامتته و بودجتته  -

دوماهنامـه توسـعه انسـانی    ، یاصول و مبانی برنامه ریز(؛ 2241ناجا()

 .6، سال سوم، شمارهپلیس

، ستازمان  «جزوه دوره آموزشتی نگتارش مکاتبتات اداری   »ناشناس)؟(؛  -

 امور مالیاتی کشور.

 و متدیریت  علتوم  تحقیقتات  مرکتز ، «جلستات  اداره فنون»ناشناس)؟(؛  -

 ایران. پزشکی علوم تهران، دانشگاه سلامت، اقتصاد

 انتشتارات  اصفهان، ،رفتار گروهی مدیریت ؛(2262) نصراصفهانی، علی -

 اول. واحد اصفهان، چاپ جهاد دانشگاهی

، احزاب سیاسـی و گـروه هـای ذی نفـوذ    (؛ 2222نقیب زاده، احمتد)  -

 تهران، قومس.

سـناریو  (؛ 2221هاشمی، سید مهدی، محمود زاده، امیر و یوسفی، فریبا) -

 ین.، اصفهان، علم آفرنویسی؛ در مدیریت بحرانهای طبیعی

آنچته بتازرس ویتژه    (» 2223هیات مرکزی بازرستی انتخابتات کشتور)    -

 «.انتخابات باید بداند

اصـول و آداب   (؛2242یحیایی ایله ای، احمد، صمدی راد، بترات الله)  -

 ،تهران، کارگزار روابط عمومی.معاشرت: گامی نوین در روابط عمومی

 ب( قوانین و دستورالعمل ها:

 .2/0/2246، دانش آموزان مدارس آیین نامه اجرایی حمل و نقل -

هیئتت   2243/ 1/ 1،  مصتوب  آیین نامه داخلی شورای اسلامی بخش -

 . وزیران
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 .22/1/2241صوبم ،آیین نامه مالی دهیاریها -

، آئین نامه مکاتبات اداری صدا و سیمای جمهـوری اسـلامی ایـران    -

2242. 

حریم نامه استفاده از اراضی، احداث بنا و تأسیسات در خارج ازآیین -

ــتاها  ــدوده روســ ــهرها و محــ ه 36326/ت22020، شتتتتماره شــ

 مصوب هیأت وزیران. 13/31/2222مور 

 ھ23461ت141003شماره  نامه اجرایی قانون مدیریت پسماندها،آیین -

 هیأت وزیران. 23/31/2243مور  

 33/22/2200مصتوبه متور     نامه همـاهنگی اقـدامات عمرانـی،   آیین -

 هیأت وزیران.

 انتخابــات شــورای اســلامی روســتا و بخــش، آئــین نامــه اجرائــی -

 هیئات وزیران. 20/3/2242مصوب

مصتوب   آئین نامه ی حفاظت اسناد و اطلاعات طبقـه بنـدی شـده،    -

 شورای عالی امنیت ملی. 2222/ 12/6

مصتوب   ،نامه اجرایی قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشـور آیین -

 .21/2/2244واصلاحیه 2203

ی از کارکنان دولـت و پرسـنل   ئحمایت قضاآیین نامه اجرایی قانون  -

 .2/6/2262، مصوبنیروهای مسلح

آئین نامه اصـلاحی احـداث بنـا و ایجـاد تاسیسـات در خـارج از        -

 .2223، مصوب محدوده و حریم شهرها
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نامـه اجرائـی قـانون تعـاریف و ضـوابط تقسـیمات کشـوری        آئین -

 .11/6/2202، مصوب جمهوری اسلامی ایران

 اقوام، فرق و مذاهب شورای تامین  استانها. آئین نامه کمیسیون -

شتورای   21/1/2264، مصتوب  آئین نامه اجرائی شورای اداری اسـتان  -

 عالی اداری.

ــتان     - ــعه اس ــزی و توس ــه ری ــورای برنام ــی ش ــه اجرائ ــین نام ، آئ

 هیئت وزیران. 13/6/2223مصوب

 12/32/2241مصتوب متور    ،نامه شورای فرهنگ عمومی اسـتان آیین -

 .قلاب فرهنگیشورای عالی ان

 13/1/2244مصتوب   آئین نامه شورای فرهنـگ عمـومی شهرسـتان،    -

 شورای فرهن  عمومی کشور.

 .2221، آئین نگارش و مکاتبات اداری شهرداری تهران -

مصتوب   ،آیین نامه اجرایی قانون اصلاح قانون مبارزه با مواد مخـدر  -

 مجمع تشخیص مصلحت نظام. 4/60/ 26مورخه 

یلات، انتخابات داخلی و امـور مـالی شـورای    آئین نامه اجرائی تشک -

 .12/22/2243، مصوب اسلامی روستا و نحوه انتخاب دهیار

 .13/0/2203، مصوب آئین نامه تشکیل شورای عالی بهداشت کشور -

 .آئین نامه تشکیل شورای ورزش استان -

آئین نامه اجرائی تبصره یک ماده چهـار قـانون اصـلاح مـواردی از      -

 عـالی همـاهنگی ترافیـک شـهرهای کشـور،     قانون تاسیس شورای 

 هیئت دولت. 23/23/2222مصوب 
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آئین نامه تعزیرات حکـومتی، امـور گنـدم، آرد و نـان، تخلفـات و       -

 .21/23/2204مصوب  تعزیرات،

 آئین نامه اجرائی پدافند غیر عامل شهرستان ها. -

 اساس نامه سازمان پدافند غیر عامل کشور. -

 .12/22/2243مصوب ، اریهااساسنامه، تشکیلات وسازمان دهی -

ــور،   - ــر کش ــتانداران سراس ــه اس ــور ب ــر کش ــنامه وزی شتتماره  بخش

 . 23/23/2221مور   23/2/2/224240

بخشنامه تعیین مشاغل عمومی دستگاه های اجرایی، تعریـف، نمونـه    -

متتور   ،وظــایف و مســئولیت هــا و شــرایط تصــدی ایــن مشــاغل

 .معاونت توسعه مدیریت 3/22/2222

وه برگزاری جلسات، وظایف و اعضای کمیته هـای  دستورالعمل نح -

اسـتانی(، شـورای    -تخصصی سـتاد مبـارزه بـا مـواد مخـدر)ملی     

هماهنگی مبارزه با مواد مخدر استانها و شورای فرعی مبارزه با مواد 

 . مخدر شهرستانها

، مصتوب   دستورالعمل طرز تهیه اسناد هزینـه و مـدارض ضـمیمه آن    -

 وزارت کشور. 24/6/2242

 رالعمل اجرائی گود برداری های ساختمانی.دستو -

دستورالعمل روابط فرماندهان انتظامی استان با اسـتاندار و شـورای    -

 .13/1/2223مصوب تامین استان همچنین دستورهای هماهنگی، 

 .12/2/2222مور   211شماره  دستورالعمل اجرائی پدافند غیرعامل، -
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ت مجلـس شـورای   دستورالعمل اجرائی بازرسی دهمین دوره انتخابا -

 اسلامی.

دستورالعمل اجرائی استقرار نظام مدیریت عملکرد موضـوع بنـد)ه(    -

قـانون مـدیریت خـدمات     82و  81آئین نامـه اجرائـی مـواد    3ماده

 .23/2/42، ابلاغکشوری

 .11/1/23، مصوب دستورالعمل اجرائی ارزیابی عملکرد کارمندان -

 ـ     یئدستورالعمل اجرا - ومی و شـرایط عمـومی، شایسـتگی هـای عم

،  مصتوب  تخصصی و نحوه انتخـاب و انتصـاب مـدیران حرفـه ای    

 شورای عالی اداری. 2/21/2242

 و تغییـر مـدیران وزارت کشـور و     انتصـاب  ،دستورالعمل انتخـاب  -

شتورای   26/0/2241صتوب مسراسـر کشـور،   فرمانداران و بخشداران

 اداری. عالی

و  ی شرایط عمومی و اختصاصـی نحـوه انتخـاب   ئدستورالعمل اجرا -

 شتورای عتالی   16/1/2221 صتوب م،انتصاب فرمانداران و بخشـداران 

 اداری.

ــه   - دســتورالعمل اجرایــی نحــوه انتخــاب و انتصــاب مــدیران حرف

 .شورای عالی اداری 2/3/2221مصوب مور  ،ای

دستورالعمل تعیین رده های مکاتبـاتی مسـئولین وزارت کشـور بـه      -

 .2242،تفکیک سطوح سازمانی
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حـوه الحـاق روسـتاهای در حـریم  شـهرها      دستورالعمل اجرایـی ن  -

قانون اصلاح موادی از قانونتعاریف و ضـوابط   2ماده  3موضوع بند

 مجلس شورای اسلامی. 2242مصوب سال  تقسیمات کشوری،

دستور العمل نام گـذاری و تغییـر نـام قـانون تعـاریف و ضـوابط        -

 .2201مصوب تقسیمات کشوری،

 علـوم  هـای دانشگاه کارکنان و مدیران عملکرد دستورالعمل ارزیابی -

 کشور. درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی

 .22/6/2246مصوب دستورالعمل کنترل جمعیت سگهای ولگرد،  -

دستورالعمل گردش کار و وظایف فرمانـداران در کمیتـه اشـتغال و     -

 سرمایه گذاری شهرستانها.

، مصتوب  دستورالعمل تشکیل انجمن کتابخانـه هـای عمـومی شـهر     -

3/1/2240. 

 .14/2/2263مصوب  دستورالعمل اجرائی کمیسیون امور زنان، -

 شرح وظایف و آئین نامه کمیسیون کارگری شورای تامین  اسـتانها،  -

 .10/0/2202مصوب

شرح وظایف و آئین نامه کمیسیون دانشجوئی شورای امنیت کشـور   -

 .12/1/2241مصوب و کمیسیون  شورای تامین  استانها،

 مـاهنگی ترافیـک شـهر هـای کشـور،     قانون تاسیس شورای عالی ه -

 .4/21/2261مصوب 

مجلتس   24/23/2221مصتوب   قانون مبارزه بـا قاچـاق کـالا و ارز،    -

 شورای اسلامی.
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مصتوب   قانون راجع به وظایف و تشکیلات شورای امنیـت کشـور،   -

 مجلس شورای اسلامی. 4/0/2201

، مصتوب  قانون تاسیس دهیاری های خودکفا در روسـتاهای کشـور   -

3/3/2266. 

مجلس شتورای   6/2/2261مصوب  قانون رسیدگی به تخلفات اداری، -

 اسلامی.

 ،قانون حمایت قضائی از کارکنان دولت و پرسـنل نیروهـای مسـلح    -

 6/4/2260مصوب

ــداران،  - ــدارن و بخش ــایف فرمان ــیمات کشــوری و وظ ــانون تقس  ق

 .20/4/2220مصوب

 .21/3/2201مصوب قانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوری، -

 22/1/2246مصتوب  شکیل سازمان مـدیریت بحـران کشـور،   قانون ت -

 مجلس شورای اسلامی.

مجلتس شتتورای   13/1/42مصتوب متور     قـانون مـدیریت پسـماند،    -

 اسلامی.

انجمنهـای سیاسـی و صـنفی و     ،جمعیتهـا  ،قانون فعالیـت احـزاب   -

مجلس شورای  6/0/2203مصوب  ،ینانجمنهای اسلامی یا اقلیتهای دی

 .23/2/2202ایی قانون مذکور مصوب اسلامی و آئین نامه اجر

و اصتلاحات   2203مصوب  ،قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور -

 .2261مصوب 
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 قانون راجع به تعیین وظایف و تشـکیلات شـورای امنیـت کشـور،     -

 مجلس شورای اسلامی. 4/0/2201مصوب

قانون تشکیل شورای آموزش و پرورش در استان ها و شهرستان هـا   -

 .10/23/2261صوب م و مناطق کشور،

مصتوب   قانون  انتخابات و آئین نامه اجرائی مجلس شورای اسـلامی  -

6/2/2264. 

 قانون انتخابات و آئین نامه اجرائی مجلس خبرگان رهبری. -

 قانون  انتخابات و آئین نامه اجرائی ریاست جمهوری. -

قانون تشکیلات، وظایف و انتخابـات شـوراهای اسـلامی کشـور و      -

 با اصلاحات و الحاقات بعدی. 2/2/2261مصوب ،انتخاب شهرداران

قانون تعاریف محدوده و حریم شهر، روستا و شهرض و نحوه تعیـین   -

 .23/23/2243مصوب  آنها،

قانون راجع به تعیین وظایف و تشـکیلات شـورای امنیـت کشـور،      -

 مجلس شورای اسلامی. 6/3/2202مصوب 

، اسـلامی  قانون نظارت شورای نگهبان بر انتخابات مجلـس شـورای   -

 .22/1/2201مصوب

 3/22/2223، مصتوب قانون نحوه فعالیت احزاب و گروه های سیاسی -

 مصوب مجلس شورای اسلامی.

قانون تشکیلات، وظایف  و انتخـاب شـوراهای اسـلامی کشـور و      -

 .2/2/2261مصوب  انتخاب شهرداران،

 .32/32/2241، مصوب قانون دیوان عدالت اداری -
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 .22/32/2263مصوب  اعی و باغها،قانون حفظ کاربری اراضی زر -

مصتوب   قانون اصلاح قانون حفظ کاربری اراضی زراعـی و باغهـا،   -

32/34/2241. 

ابلاغتتی ماموریــت هــای اصــلی و اختیــارات وزارت کشــور،     -

 سازمان امور اداری و استخدامی کشور. 11/23/2264مور 

مصوبه تعیین وظایف استانداران و فرمانداران و نحوه عزل و نصـب   -

،  و چگونگی ارتبـاط آنهـا بـا مسـئولین دسـتگاه هـای اجرائـی        آنها

 شورای عالی اداری. 14/6/2266مصوب

 ج( منابع اینترنتی:

 «اهداف مدیریت» (؛ 2242شفیعی گنجه، بهرام) -

 جزوه درس مراسم و تشریفاتقربانی، مجتبی)؟( ؛ -

 «نکته درباره آداب دست دادن 23آداب معاشرت؛ » ناشناس)؟(؛ -

معنتای هتر حرکتت صتورت و بتدن در متذاکرات سیاستی        »ناشناس)؟(؛ -

 «چیست

 «:راز کت و شلوار سرمه ای در مذاکرات»ناشناس)؟(؛  -

 «چقدر با آداب اجتماعی آشنایی دارید؟»ناشناس)؟(؛  -

 «رموز آداب معاشرت و اصول لباس پوشیدن»ناشناس)؟(؛  -

زبتتان بدن)فهمیتتدن احساستتات دیگتتران از روی حرکتتات »؟(؛ ناشتتناس) -

 «بدن(
 

 

http://yavahed.blog.ir/1393/06/02/tashrifat
http://yavahed.blog.ir/1393/06/02/tashrifat

