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 پیشگفتار

شاااالی ها بااااا ااااام ر  ه ل   تاااا ل شاااایمر ی عاااااتاک اااشترااا ر بااااار اناااا تا  ااااا را  شاااایم بااااا هل    اا اااا ا  

 اکشاااای شیماراااایا     ررااا  ی یجااااه تاااا شااا ا  ی ایاااا عریاااا  یاااک تات لیاااا اایااا   ااا تا  شااایمر ل  ام ااا  

   ق صاهر   ا نااا   مبرگا ی تراط شی  ا ل  لقم ازار .

گااام ت اا تزش عاا ه بااار بنگااااا تااا     بناا  شاان ق ی قااااب شااا تصاا  ااااب ااا  شاایم  اا   اتم اا    ایاا  ل  

ااشاا . باام  اات  ترتااش شاایمر اشاایم  شااالی ها ی شاایمیا م اایاا   هاااق ااشاا  ی  هاهاااا بااار  ااایم   اا   ل  

تاامهش ااااز  ش لبگاا ل شاا ل  بااار  اکشااا ا ترااب ی   عکناااب  راا . اااار ت اام    ااا  اا  شااا  اااهاا  گ شاا  

گااا ل اهااا ی  شااا ل ر تشااا لعا شاااالی ها هل  می ااا   ک ت ااا  لر ی  اکشاااای شااایمر ه ااااب شااا    اااا  ی ا اااای  

     ل  ا   لت ا  آیله   ا .

ا اااا ر عریااااا  زاااا ق ی  لشه  تشااااال ا شاااایمیا    هل  می اااا   ک ت اااا  لر ی  اکشااااای هل ی قاااا  تااااا ل 

  بار  ک ت   لر     تا  شاا  یها تشال ا     ااز  اش شمش ه له    بنااا ظم اا تا ااش .

اااا ع ااا  ااا  اااااش ظم ا ااا شاا ل  بااا   یااک لبرناا ه عیااا  شاا   عااا ااشاا  ت نمیااا   ااال یا ی  ا اا گ یا امااتاا  

 بار شیمر عاتاک ی   ز یش یاا .

 ش عجاااال  ت  اااا شااا ل  باااار زااا ل ه  م هل شااایم باااار ت  تااا     اا ااا ا    یاااک لبرنااا ه آت ششاااا ااااا  هیااااش

 اناااااااال زااااااات   شااااااایمر عیاااااااا  ی عااااااا ییک شااااااا     اااااااا ی هل  یاااااااک ل  ااااااا ا  نایاااااااا ع راکاااااااا امااتااااااا 

م ی  نایااااا تاااااها  شاااا ل شااااابا (UN-HABITAT  ه ل    ااااکا  اشاااام تتااااب ت راااا  - AUPP    اا اااا ا 

 ب ق ل   ا.   هاا ی قاا باهر  ی  ه ل   اکشای ی بنکالر   یس

اااا هلادمه شااا تتااا یا  یااک لبرناا ه  اااام شااالی ها با ااا عااا هل شتاراا  عراااااا  یااک لبرناا ه اااا شاا ل  باااار 

 عرا   شش   یش بنکالر بار ع راکا تی ضا ل  تماا ه لا .

  

 اا    م ش

 تهاراا شالی ها با

  ه ل  ت  یب  لگا  بار ترتا
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 مقدمه

 تااامیش   ک ت ااا  لر ی  اکشاااای شااایمیا  ترااا ل  ش  یه یاااا باااار  ک تاااا ی ااا   تتاااا    اا ااا ا   ااا   

اا ی تصاااا اانااااا عاااا    ااتهاااا  ل  ا اااا ر  تراااااا  زاااات   ل ااااا   عمقااااا   ااااا ی  تشااااال ا  هاااااق شاااایمیا 

  ای  لر  شاا . تشال ا شیمیا    هل ی ق  ه ل ر تز یار ت ه ه   ا:

 شیمیا    هل اماات  بار ترتا یجاه ی عی یا تاهکاا         -

 اتب  نایا تاهر ی تهر ر شیمیا     ش اماات  بار ترتا        -

 ع می   می   بار  اکشای ی  ابش بزیر   میژ  با        -

  یجاه تاکااازش     تمهتا ام ر  تظ ی تم قاا  ش ه ا آیله بار شیمارایا        -

   ز یش ل ایا شیمیا   عی یا تشمیااا اداش  ش لبگ ل         -

ااااا ع اااا  اااا   اها اااا باااار  ک تاااا ی ااا   تتاااا  امااتااا  باااار تتاااا ه ل ر  یه یاااا ی  ااا     ااا م عا ی  

تهاراااااا شااااالی ها بااااا  ه ل  ت اااا یب  لگااااا  بااااار ترتااااا  تهاراااااا شااااالی ها بااااا هل عشاااامی  ت ااااااا اااااا 

 اکشاااا ا تراااب ی گااا ل انااا ه عاااا شاااالی ها باااار ی ی اااا ی امااتااا  باااار  ناااای ر  قااا  ش اااا   یجااااه شااا ل  باااار 

 ااش  ا ا      تمهتا ز ل  گامه ی ا ای    ق ع ها  ش ه.

ی  اااا    ااااا  اااا  آتاااا شه  تااااا  ت  یاااااا تر اااا   تااااا گاااامهه ی اای اااا ا لیر آ   اااامتای  گاااا  لر شاااا ه. 

 شیرااامی  ااگت اااا   ا   ااااا  اااا  عاااامیی  ی عهنااااام  ک ت اااا  لر  اااا   ااااااز اااشتراااا  ظم اااااا  اااامیلر هل ا ااااش 

 ش .بار ت  ت  تا اا

اراااش شااا     اااا ی تمااااا ل   نااا  تاااا  رااا  عاااا هل شتارااا   ه  ااامه لرهل  یاااک لبرنااا ه آت ششاااا لیر  تااااا  

 ام ر ش ل  با آت شه تی ضا ل  ل    ا  شر انای . ه  مه لر
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 مبنی:

 لیشرایا ت  ه آعا عمعاب ش     ا: یک لبرن ه هل 

  ه ل    کا  اشم تتب ت ر ت  ه آت ششا ه  م  -

 ت  ه آت ششا ه  م ااک  هنتتا   شک  ی   -

- www.hesabmaf.ir 

 

 اهداف:

 :ایا عریا  ب  ی آعا عیا  ی عمعاب ش     ا  یک لبرن ه آت ششا

  لبرناااایا آت شگاااال   هل شتارااا   لعیاااار ظم ااااا شااا ل  باااار  اکشاااا ا تراااب ی گااا ل هل  ا اااا   تااا ل

  میژ  بار  اکشا ا ترتا ه  مه لر

  ه  اامه لرلبرنااایا عاا ه بااار  اا ه آتاا شر شاا ل  بااار  اکشااا ا ترااب ی گاا ل هل  ا ااا  ااا   تاا ل 

  میژ  بار  اکشا ا ترتا

   شاا ل  بااا هل ل  اا ار عرااااا  اامیژ  بااار  اکشااای   ا اا م بااار ه  اامه لرعهنااام ه اااش تمااا ش ااا

 ترتا

 

 کاربران:

 ی گ ل ش ل بار  اکشا ا ترب -

 آت شگال   اماات  بار  نای ر  -

 با  ای یه   ه ی یا تم  ز  ربا شالی ها -

 

 ساحه تطبیق:

 یک لبرن ه آت ششا ام ر  لعیار ظم اا ش ل  بار  اکشا ا ترب ی گ ل هل تر یه  شالی ها با قااب    تاه  

 تا ااش .
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 دفترداریآجندای ورکشاپ آموزشی 

 -----------/------/-------تاریخ:

 ---------------------------محل:

 

 

 ملاحظات زمان شخص مسؤل موضوع شماره

 روز اول

  دقیقه 5 گان کنندهیک تن از اشتراک  ارزیابی ابتدایی /آغاز پروگرام با تلاوت قرآنکریم 1

  دقیقه 20 گان کنندهک اآموزگار و اشتر آموزشی معرفی ورکشاپ و عقد قرار داد 2

قبل از  دفتر داری ورکشاپ آموزشی گان کنندهاشتراک ارزیابی  3

 برگزاری برنامه

  هقای  15 گا   رر  ک  آت شگال ی  ش م

  دقیقه 60 گان کنندهآموزگار و اشتراک  مفهوم دفتر و وظایف آن 4

  دقیقه 20 گان کنندهآموزگار و اشتراک  وقفه چای  5

  دقیقه 60 گان کنندهآموزگار و اشتراک  ادامه مفهوم دفتر داری و وظایف آن،  پروسه وظایف مدیریت 6

  دقیقه 60 گان کنندهآموزگار و اشتراک  مدیریت ثبت 7
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 ملاحظات زمان شخص مسؤل موضوع شماره

 روز دوم

  دقیقه 5 گان یک تن از اشتراک کننده آغاز پروگرام با تلاوت قرآنکریم 1

  دقیقه 20 گان کنندهتمام اشتراک  مرور به درس های روز گذشته  2

  دقیقه 90 گان آموزگار و اشتراک کننده )فایلینگ(دوسیه بندی یا  3

  دقیقه 20 گان کنندهتمام اشتراک  وقفه چای 4

  دقیقه 60 گان آموزگار و اشتراک کننده تنظیم مؤثرانه وقت )زمان( 5

  دقیقه 60 گان آموزگار و اشتراک کننده ترتیب آماده گی برای اشتراک در جلسه و ارتباطات مؤثر 6

  دقیقه10 گان تمام اشتراک کننده ارزیابی بعد از ورکشاپ 7

از  بعد دفترداری ورکشاپ آموزشیگان  اشتراک کنندهارزیابی  8

 برگزاری برنامه

  هقای  15 گا  آت شگال ی  ش مک  رر  
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 دفتر داریپلان درسی رهنمود آموزشی 

 روز 2مورد نیاز برای این ورکشاپ:  زمان

پذیر  رهنمود دفترداری با آموزنده گان کمک میکند تا نهاد ها و سازمان ها، سیستم دفتر داری خویش را تقویت بخشیده تا  بتواند در محیط تغیراهداف: 

 رقابت کرده و عرضه خدمات خویش را بهتر سازد. 

 ....( مندان شاروالی را های انکشافی، کار)شو :گان کنندهاشتراک 

 شماره موضوع / فعالیت وقت فعالیت های فرعی شیوه شخص مسؤل مواد

 رهنمود آموزشی 

 جندای ورکشاپا

چارت و  فلپ

، فورم مارکر

 ارزیابی قبلی

آموزگار، قاری 

صاحب، تمام 

  گان کنندهاشتراک 

 ع ی  قمآ   میم -

   ه آت ی  -

تهم ا   هر ع  ط  -

آت شگال ی  ش م ک 

 گا   رر  

  اا   مر   لش  لشیااا -

    ق ی ا     تاا ر  -

  ع ی  قمآ   میم 

  گا   رر    ه آت ی  ا   ش م ک 

 ع  ط آت شگال

  گا   رر  تهم ا   ه ی  ش م ک 

 لشیااا  ا   یا   

  عمعاب قم له ه آت ششا 

 ارش   عا هل ت له قم له ه آت ششا 

معرفی ورکشاپ و  دقیقه 30

 عقد قرارداد آموزشی

1 

 رهنمود آموزشی 

فلپ چارت و 

 مارکر

 

 آموزگار 

  گان کنندهاشتراک 

 شا   عشمی  -

 

  ش م ک  لشیااا   لش  ع شی 

 یل شاپ آت ششا گا   رر  

 قاب  ش امگز لر اماات  ه  مه لر

اشتراک ارزیابی  دقیقه  15

ورکشاپ  گان کننده

قبل  دفترداری آموزشی

 از برگزاری برنامه

2 
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رهنمود 

 آموزشی، 

چارت،  فلپ

 مارکر 

آموزگار و اشتراک 

  گان کننده

شا      ق ی ا      -

 ارش

شا   هکچم  عشمی    -

 ادم   با

شا    ال گمی ا ع  ر   -

 گا   رر   ش م ک 

  ان  آیلر ادمیا   ش م ک

هل ت له ه  م ه لر ی  گا   رر  

 یظای  آ 

   عشمی  ت   اا  ه  مه لر

عهمی  ه  مه لر  یظای  ه  م 

 ت یمیا ه لر   می  

  ت   اا     هل     گ  لر هل

ادمگم    ش ه ی شا   ت یمیا ل  

 شرا ایا انایا 

120 

 دقیقه

مفهوم دفترداری و 

 وظایف آن

3 

رهنمود 

 فلپآموزشی، 

 چارت، مارکر

آموزگار، اشتراک 

  گان کننده

شا      ق ی ا      -

 ادم    با

شا   هکچم   -

ادم   با  ش  ا  

ت زر ام ر شمی  

 ا  ک   ش م ک 

 .گا   رر  

  ان  آیلر ادمیا   ش م ک

 هل ت له ت یمیا ناا گا   رر  

  عشمی  ت یمیا ناا  تیاز  ت یمیا

 ناا   ز ق ناا   راه

 4 مدیریت ثبت  دقیقه  60

 رهنمود آموزشی 

چارت،  فلپ

مارکر به رنگ 

 های مختلف، 

تصاویر ذکر شده 

آموزگار، اشتراک 

 ، گان کننده

شا   ش  ا  ت زر  -

عصاییم ا   ش م ک 

 اشا  ه ه  ش ه گا   رر  

شا   ارش ی عااهق  -

   کال.

  ان  آیلر ادمیا   ش م ک

 ی عهاک امه شا آایا گا   رر  

  تیای   ادمیا  ی امه شا بار

 گا   رر   ش م ک 

   عشمی  ت   اا  هی ا  ار ر

دوسیه بندی یا  دقیقه  90

 فایلینگ

5 
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شا   هکچم  ا    ا   - در رهنمود.

      ی ارش لیر 

بم ت     اا  ل ی  

 تراق با

  ال گمی ا -

 تیای   ادمیا  -

   ی  هی ا  ار ر   ص زاا  

 ا  م هی ا  ار ر   ا  م هی ا  

ار ر  عمعاب ان ه  هی ا  با  

   گ لر هی ا  ار ر 

  ار ر  ه ل    یش ل    ا  م هی ا

 ااا  ا  لی 

 ا اا ت     تیای   ا اج   ال گمی 

 لبرن ه

 رهنمود آموزشی 

چارت،  فلپ

مارکر، اشخاص 

مناسب برای 

 اجرای رول پلی 

 آموزگار 

  گان کنندهاشتراک 

شا   ش  ا  ت زر   -

    ق ی ا     تاا ر 

 هکچم  تاا ر  ی عشمی  -

    ق ی ا     ارش  -

 انایش الیق  تام.  -

  ان  آیلر ادمیا   ش م ک

هلت له یقا   بناا  گا   رر  

 یقا ی  گ اگا    تاه   ش یقا

   عشمی  ت   اا  عهمی  یقا

 ات     ل ا  ات  

  گا   رر  ا    ا         ش م ک 

  ل   گا   رر   ر  عک  ش  ش مک

 ا  ا  انایا   ات   ل  ه یم انایا  عا 

هلیا ا انایا      گ ا  یقا 

 ردام تارنایا   یش ل  ع

تنظیم مؤثرانه وقت  دقیقه  60

 )زمان(

6 

رهنمود 

 آمورشی، 

، چارت فلپ

 آموزگار 

  گان کنندهاشتراک 

 ادم    با -

هکچم  ارش ی عااهق   -

ادم  عی یم ع  ط 

  ان  آیلر ادمیا   ش م ک

هلت له آتاه  گا ام ر  گا   رر  

 ات  

ترتیب آماده گی برای  دقیقه 60

 اشتراک در جلسه 

7 
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مارکر به رنگ 

 های مختلف

لیر  گا   رر   ش م ک 

  راا 

    ق ی ا    -

عشمی      ق ی ا       -

 ادم   با

 عرمیم  -

  عشمی  ت   اا  عمعاب آتاه  گا

 ی تم  ب آتاه  گا ام ر ات  

  ان  آیلر ادمیا   ش م ک

 ل ا  ا   لعااشا  ت نم گا   رر  

  شمی   ا  ک تهت تا  هلج هل

 لبرن ه ل ا  ا   لعااشا 

 لشیااا اه   ش یل شاپ  

 رهنمود آموزشی 

فلپ چارت و 

 مارکر

 

 آموزگار 

  گان کنندهاشتراک 

 شا   عشمی  -

 

  ش م ک  لشیااا   لش  ع شی 

 یل شاپ آت ششا گا   رر  

 قاب  ش امگز لر اماات  ه  مه لر

اشتراک ارزیابی  دقیقه  15

ورکشاپ  گان کننده

قبل  دفترداری آموزشی

 از برگزاری برنامه

 

8 
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 برنامه قبل از برگزاری دفتر داری ورکشاپ آموزشی اشتراک کننده گانارزیابی 

 یادداشت آموزگار:

ایا   ش م ک  رر   گا ع  ا  ا ب     قاب  ش بم اماات   لشیااا   ش م ک  رر   گا آت شگال ا   .1

  رجش یاهگامر آایا ی ت  یاا آت شگال  شش   ا.

 ل  آتاه   لشیااا  اشه.  ش م ک  رر   گا آت شگال  .2

 آت شگال شتا  تش ص ام ر  ل ی   ا خ با ی  اا   مر   لش ل   ا   انای . .3

 ع شی   ر .  ش م ک  رر   گا آت شگال   لش ذیب ل  ا   .4

اابم زراا اکرر  ی بم س ترااا  ش م ک  رر   گا  آت شگال  ش  می   ادال  هقاا انای  عا  .5

 تهت تا    ه  ا خ ا ب .

 

 برنامه قبل از برگزاری دفتر داری ورکشاپ آموزشی اشتراک کننده گانارزیابی 

 ری نموده و نظریات خویش را ارایه بدارید.لطفآ فورمه ذیل را به دقت خانه پ

 بخش اول:

 دهید.سوالات ذیل را به شکل تشریحی جواب 

 سوال اول:

اگر بلی، چی وقت در کجا و توسط کی دایر  ؟ اشتراک نموده ایددفترداری یا قبلآ در ورکشاپ تحت عنوان آ

 ؟گردیده بود

 جواب:
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 سوال دوم:

 چی میدانید بیان نمایید؟ ، و وظایف آنمفهوم  دفتر داریمورد در

 جواب:

 

 

 

 سوال سوم: 

 چی میدانید؟ وقتمؤثرانه دوسیه بندی، مدیریت ثبت، و تنظیم مورد  در

 جواب:

 

 

 

 بخش دوم:

 گذاری نمایید. ✔)) لطف نموده سوالات ذیل در جدول را به اساس معلومات ذیل علامت 

= 1گاهی داشتم ،آ= من در باره این موضوعات 2، گاهی کم آ= 3 ، گاهی خوبآ= 4، گاهی بسیار بلندآ= 5)

 (هیچ نمیدانم این موضوعاتمن در باره 

 شماره شاخص ها 1 2 3 4 5

 1 در مورد معینیت شاروالیها/ اداره مستقل ارگانهای محلی آگاهی دارم     

 2 در مورد دفترداری و وظایف آن آگاهی دارم     

 3 گاهی دارمآدرمورد مدیریت ثبت، دوسیه بندی وتنظیم مؤثرانه وقت      

 4 گاهی  دارمآ گی برای اشتراک در جلسه و ارتباطات مؤثردر مورد آماده      
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 صل اولف

 قرارداد آموزشی عقد معرفی ورکشاپ و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شیوه

 

 فعالیت اول:

خااااود را بااااه اشااااتراک . متعاقبااااآ غازمینمایاااادآن کااااریم آیااااات از قاااارآرا بااااا تاااالاوت چنااااد ورکشاااااپ  آموزگااااار

بعاااد از ، عنااااوین و موضاااوعات ورکشااااپ را مختصااارآ ماااورد بحااا  قااارار میدهاااد. معرفااای نماااوده گاااان کنناااده

 خود را معرفی مینماید. گان کنندهاشتراک  ،برنامه همعرفی کوتا

 

 

 

 اهداف آموزش:

 گا  قاهل    بر  ش  عا:  ش م ک  رر  ا شهل ایا   یک          

  یک یگم ل  اشرا ر  ی اا بم تهم ا ش 

عشاااامی   رراااا     ا ااااا   یااااک یل شاااااپ آت شگااااالم ل  اااا  هل یایااااا  قاااام له ه آت ششااااا الیه اااااا

 انایر هلک   آت ششا تا ااش 

قااا  اارا  ااا   اشاااامه  اااال آت ششاااا  یاااک  تااا   م  تجااا ه هل یااا   می ااا  تشااا لعا لیر تهاالباااا ی

 تاکر نم لبرنایا ت شکب  ا یل شاپ ل  

 لشیااا قاب  ش آت شه  

پعشمی   ار  ر یل شا 

   اا   مر   لش  لشیااا قاب  ش ارش  تهت تا      ق ی ا    هکچم 

 آت شه "لبرنایا بار     هل ا ل  هل ادم اگامی "
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 : فعالیت دوم

 :ورکشاپعقد قرارداد و ترتیب قوانین برای 

بپرسااااد تااااا چاااای اصااااول و  گانر میتوانااااد ازاشااااتراک کنناااادهگاااااسااااوال وجااااواب آموز بااااا اسااااتفاده از میتااااود

میتوانااااد نظریااااات  آموزگااااار شااااند.با مسااااؤلن آدد وهمااااه بااااه گااااررعایاااات  ورکشاااااپمقااااررات در جریااااان 

یاااک جاااای مناساااب  در ورکشااااپن را تااااختم آاشااات نماااوده و دچاااارت یاد فلاااپرا روی  گاااان کننااادهاشاااتراک 

 .بگذاردکه برای همه قابل دید باشد به نمایش 

شااانیده شاااود ولااای موضاااوعات ذیااال نیزمیتواناااد قابااال  گاااان کننااادهتراک کوشاااش شاااود تاااا مقاااررات از زباااان اشااا

 ذکر باشد.

ر تعاااین گااااموزآو گاااان کننااادههااار شاااخص میتواناااد در وقااات معیناااه کاااه از طااارف اشاااتراک  رعایتتتت وقتتتت:  .۱

 .ددگرحاضر  ،میشود

راجاااه باااه موضاااوا محتااارم دانساااته  دد کاااه درجریاااان ورکشااااپ هرنظااارگرتاااذکر :یگرم بتتته نظریتتتات همتتتداحتتتتر. ۲

 .ش داده شودگون آدد و به گرحترام امیشود وباید 

دد ولاای کوشااش گااراسااتفاده  مبایاالشاااید بعضاای اوقااات ضاارورت باشااد کااه از همتتراه: مبایتتلختتاموش نمتتودن  .۳

 .هندخویش را جواب د مبایلان به بیرون رفته و یگرشود تا بدون مزاحمت به د

هاااایچ کااااس نبایااااد خااااارب از موضااااوا درساااای بحاااا  نمایااااد تااااا از ضاااایاا وقاااات  موضتتتتوع:ازبحتتتتر ختتتتار   .۴

 آید.ی بعمل گیرجلو

سااااخته شاااده  گاااان کننااادهاشاااتراک  تایااان اصااول باااه اسااااس نظریاااا پتتا بنتتتدی و احتتتترام بتتته ا:تتتول  کتتتر شتتتده: .۵

ایااان اصاااول را مراعاااات  ورکشااااپمکلاااف اسااات تاااا در جریاااان  شاااخصهااار  ۲پاااس مطاااابص باااه اصااال شاااماره 

 .یندنما
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 ومدفصل 

 ن آو وظایف  مفهوم دفتر

 

 

 

 

 

 

 

 

  :شیوه

 

 :فعالیت اول

اااام  آ   هلیا اااا انااا ه  ی ااا  ق ی اااا ل  ااااا   ااا تاه   ش تا ااا ه  گاااا   ررااا  ت شگاااال ادمیاااا   شااا م ک هل ا ااا   آ

 انای . یاهه شا ال    تپلیر 

 

 ه  م یهرا  ا؟ 

 ش  هاهاا بار   ا ا هل ه  م ه لر شاتب   ا؟    

  ؟هل ت له یظای  ه  م ه لر  ا تا  اا 

 

 

 

 موزش: آاهداف 

 عا:  ش هل  ایا   یک ا ش  ش م ک  رر   گا  قاهل    بر  

 

 تتی ش ه  م ی ه  م ه لر ل  ا  ار.   

 یظای  ه  م ه لر  ل  ا  ار. 

  ل  ااات شا  یات یم ر  می. 

 

 هکچم     ق ی ا      ال گمی ا
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 فعالیت دوم:

عشااامی   گاااا   ررااا  اااا   شااا م ک ت شگاااال تهت تاااا  ذیاااب ل  آ  گاااا   ررااا  ادمیاااا   شااا م ک  اهااا   ش انااا  آیلر

 .تارنای ایا ااز ا     ل ی  آان ه  ی ا        

 

 -مفهوم و تعریف  دفتر:

 ش ه  اام عنم ااز هل  یرجااا لیر تتیاا  هل شااا   گااا لیش تاام   اا یش شااای  ااااش بااار ه  اام ل  شیاااه شاارا   ااشااا 

اااام  آاااا ه ه له  ااا  تا ااا  اام  رااا  ان اااا  شیااااهر ی الی تااامیشر اااام ر تتیااا ش ه  ااام عهااا  هل ایاااا  .امیاناااا تاااا

  .انایام عشمی  ذیلآ

 . تاگمهه ءش ه    هلآاجا یظای   ام ه  م ا  اار گت   تا  اص ل   اه  .1

اه  یاااک تهت تاااا    اااا  ااا  تهت تاااا  هل آ  اااا   یل ق عرداااام گمهیااا   ی اااا  شاااکب   ااار اه  ااام ترتااا .2

 تهات    ش آ     تاه  تاگمهه. ی   اه ر هل الیاالآی ام ر  ام ش ه ناا ی  تظ تا

 

 -تعریف دفتر داری:

 ه ااااعم ی عیاااا  زااا ل  رعریاااا  اااال عرمیااام را هل ی قااا  ه  ااامه ل  اااا  تااا ر شتااا    ااااا  ل ره  ااامه ل  ااا گم

ی عرتاااااب     عجزیاااا اادااااام شرا ااااای ات  اااا ااع رااااام تاگااااامه.  اااااق آ   اااا  هل   ااااا  ل  اااا  بااااا ل  هل 

 رعیاااا  ی عرداااام گاااز له باااا اگ گااا ای    اااا  باااا   اااا     زااا ل   لش باااا ااا ه ااااعم   اتهاااات    شم  ااا

 .ااش  ا ش اص ت  ت  ترمح ت ا ش ااع رل   اااشبا رام  اتاه

 

 -:داریوظایف دفتر

 ااا  اااااال   م اناا های اااا ااش ع اااا  هی تا اا   ل  ه لر   یظااای  ه  ااام   ااا ق بااار عهمیااا  ه شااا  ادااام اااا هل

  .هیش یظای   ه لر ی ت یمی ا یظای    ا ا یا ااهر ی  ا   ش
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 :داریوظایف اساسی یا عادی دفتر -الف:

  -   ااال   ا   ش: گامهتهت تا  تاا    لعااش  یا ااهر ه  م یظای    ا ا 

 لیا ا ی ان  آیلر تهت تا ه -1

 ناا تهت تا   -2

 تمعب  مه  تهت تا عردام ی -3

 تهت تا   لعااشا -4

 

 وظایف اداری یا مدیریتی دفترداری: -ب:

 ی ایظااا   ش  یرکااا  یظاااای  تااا یمی ا تررصااام اااا   یاااال  هاهااااا تشااا ص ی   ا اااا   اااا اااا  بنااااک هرااااظ

 ه  مه لر عنم ز   یش ل  لیر بناک  یال یظات  ه ش      قم ل ذیب عشمی  تاگمهه.

 

 :پروسه وظایف مدیریت

 :گذاریپلان -1

 کاام  راا  ههاااب   هاهاااا بااا  اااا ر  باا  ی ی  یاا   ه ل   رراا   اایاا   اااش  ش  قاا  ش ااا   تاا ل    ااالر

 .  ا   یرک  عریا   س ازا ربا ه ش   ااش هاهاا تررا ام ر  ق  ش  ی

 رهبری:  -2

 ااا   رااا ل ا   ارااا   ش آایاااا   اااا ه ااا ا   نام  ااا یمر  ه ل   ررااا   ااااا ر شیماشاااا  هبرااا    گااا اگا عااا 

  الر ل  ااک بم تیاا  اشا .ای م هی  اا  یتردم  الگم    ی تا  ق ار ل 

 :تنظیم -3

تراااا    تا بااا . اااا  بااام  ااا  ش   ااا   یاااک هیترااااا  تااااهر یااا   اااشتا  ل ی قااا  ر اشاامر تتیااا ش   عردااام

 .ت نمیا آ  هل  اشتا  ا  تم عب اتر  تامیه  م   ا م  ا جاش یعردام ش هی تاهر  ااشمر

 کنترول: -4

ای   می ااا   ر ااامیق یظااا ی .  ااااس  ااا   تام ااااا ل  اااا   شااا    اجااااشر باااا هاهااااا هراااا  ااا  تاااا   یاااک 

 .   م تهت تاعا ی ل برنائا تاااش   ه ل   اعت اش  امل ا  تش نب ام ادال 
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 :مدیریتشیوه های 

ی ل ااا   ااا  باا ی ااا  شااکب تاا نم ی ترناام لیه بااار   اا  ااشاا م  هاهاااا باااا اااشم عرااااا بم اتاام تاا یمیا

 .مههعشمی  تاگقم  ذیب   بم    ش آ اشریاه ان ه    ت  ت  ت یمیا ل   

 . راک ت یم ا  عریایا عصنام تاگامه -روش استبدادی: -1

باااا اااااش  له بناشااا   ش شااامی ت یمعشااا یا تاشااا ه ی عصااانام گاااامر  ل یااا    -وره ی   ی:روش مش     -2

 ی  اشتا   اجاش تاگامه. گم  ک شم یط   التر     هل ادم بن  ل  اا

ای ااامیک  عاااا رااا   ل   اااها ه له  ااا   الترااا  اش ل  عشااا یابنااا    رااااک  تااا یم -روش متقاع   د کنن   ده:  -3

ر  تاااا قااا ل  عصااانام گاااام ادمیاااا  ل  ااااا یر شااامی   ااااشه ی تجن اااا   قااا  تا  زااا ل  گم  ااا 

 تا  له. ا ایایا ل  بن  ل  ام ر   هه اگ

بناا   التراا     ی  اا     یااک تاا ق تاا یمیا  اا   لعااشااا  شیاااه قاا ر تااا شتااا  -روش دموکراتی   : -4

 عصنام گامر با تشال ا ه لا .ت یم   هل 

عآ اااا  ااشااا م  ی اااا  ال یا  ااا   ابار  م یرااا  ااا  اااا  اااااااا ه  تااا ق تااا یمی ا تااا ل    -منظم:روش ن   ا -5

قااا ل  عصااانام  ااشااا میک  ی  اااا  ا هل عصااانام گاااامر باااا ه له. هل  یاااک تااا ق  الترااا      ام اااماا

 گامر ل  ه لا .
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 الترااا      اااا    عصااانام گاااامر عریاااا اااام ایااا   شاااا    اااام ل ااانا  ااا  هل آ  -روش ع   دم مدا:    ه: -6

 ی تهن لآ ایم  یلر  نا ه له.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://yarikadeh.com/sites/default/files/styles/large/public/field/image/6.png?itok=ci9rfxY8
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  -فعالیت سوم:

عی اااام انااا ه  ی اااا  گااامیپ باااا ل   گاااا   ررااا   شااا م ک تااا  له  ااا ق آت شگاااال  اهااا   ش عشااامی  -ک   ار گروپ   ی:

 ت  له ذیب  لشیااا انای .هل   ایا ل ادمیا  آ

 هل ادم گم    ش ه؟   اگ  لر    ش ت   اا  اای  هل امیا   -1

ااااا   ااا تاه   ش عجاااال   ؟   ای ااام   اااا یمیا ل  عجماااا   ااامه   یااا  ی  ااا  ش آعاااا  ااااق  رااا  شاااا   تااا -2

  اضار گمیپ عمعاب انایا .
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 مسوفصل 

 مدیریت ثبت

 

 

 

 

 

 

 

 

 شیوه:

         

 فعالیت اول :

  اااا    ا  اااا آیله  تا ااا ه  ااا  ق ی ل  ااااا   ااا تاه   ش  گاااا   ررااا  ت شگاااال اایااا  ادمیاااا   شااا م ک هل  ا ااا   آ

 انای . یاهه شا ال    تپام  لیر ی آ

 ت یمیا ناا یهرا  ا؟ 

 تیاز  ت یمیا ناا ل  ااا  ه لی ؟ 

 ز ق ناا   راه ل  ااا  ه لی ؟  

 

 فعالیت دوم:

ایاااا ایاااا تهت تاااا  تزیااا  ت  ااا اا  ذیاااب ل  ااااا آ آت شگاااال  گاااا   ررااا  اهااا   ش هلیا اااا ادمیاااا   شااا م ک 

 تا اشه.شمی  

 اهداف آموزش:

    بر  ش  عا:  هل  ایا   یک ا ش  ش م ک  رر   گا   قاهل

 عهمی  ت یمیا ناا ل  ا  ار تتی ش ی. 

 ل  ا  ار تیاز  ت یمیا ناا.  

 ب  ی ان تا ناا   راه ل  ا  ار .  

 ز ق ناا   راه ل  ا  ار . 

عشمی ، هکچم     ق ی ا     
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 مدیریت ثبت: ومهمف

    ی یاااا بااام شااااتب یااا   می ااا  ل ااانا شااا   ا ااا م یلیه اااا  تنااا  نااااا بناااااا اااا  تتیااا ش ل ا ااا م انااا ه   

ی هل   ررااا تاااظ  یرکااا    اااراه  تهت تاااا  ی تااا  لک  ااا یش ل    ی  ااااشتا  باااا ا ااااشم   رمیاااا  ه ل    .  اااا

یاااا  ی  اااا   ه لر ل  هل عشااااکا    اااا یش اااجااااا  . ااااا یک ترداااا ل یراااا     اااا تاه  اناباااام یقااااا ی شتااااا   ش آ

اااا   .ااااامهاااا   ااااش  ه لرباااار ت  تااا  ادااام اااا   زااا ق ه  ااام  یظاتااا  ل  ااااا تا  ه   ااامه تشااا ص آ اااا     ااا

 م.ابناک   اس ت یمیا ناا ل  ش ل ذیب عهمی  تارنای

 

  تعریف مدیریت ثبت:

  نااااا تهت تاااا ل   لباااا  عکراااام تااا  ه ا شااا   شااا    هی اااا  ارااا ر   اااا   تجنااا   عرداااام  ی عمعااااب اااااال   ش

 . ام    تا  تاااش ی اا   مر   راه تما ش     راه

 

  :ثبتمقاصد مدیریت 

 یجااااه   هل ذیاااب ذ ااام شااا    ااا   یاااال تیصااا  انااا تاه شاااا عهمیااا   ااا ق تااا یمیا نااااا اااام ر  ادااام ااااا هل

 تاگمهه.

 اگی  لر ل   لبا اص ل  تمعب  ش  اشم ا  ال .1

 آتاه  ان ه  ی  ز ل    ا  هل شم یط ی قها .2

   راه  قااب تیای    ا  ک .3

 ترا دا  ش  ش اابا  ی  ایها  .4

 

 :اهداف عمومی ثبت اسناد

 عردام هل ا ناا   راه .1

 هقاا هل ا ی ذ ام  ان ه    راه اص ل  .2

   راه ناا ش   ا  آ ااا قااب ه  مس ااش  .3
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 :اصول ثبت اسناد

اه تیااامل   ل   یجااا یااا   ت ااات   زااا ق ی   اااالر  ااای ها باااار ای ااام یمیا ا ااااشم ه شااا ک ی تااا   ه ل   بااام

  ه شاااا بناااا   زااا ق ی تیااامل   عرداااام انایااا تاکرااا  عاااابم شااا ص ا   اااا   هاهااااا باااار  ااا یش ل  ااااا هلادم

هاااا بااار  اا یش ل  اااا  زاا ق ذیااب  ها  ایاابمگااا  تاا یمیا ناااا   ااراه ا   باا  ت  ااا ااشاا  ا  عمعاااب کااا  بنااا

 .ه اشتیاا 

  ز ق تیص  یا ب ی  .1

  ز ق عش اص .2

 یا لهی  ار ر  ز ق عصرا  .3

 ل ا  ز ق قااب ه ا .4

  ز ق تصالی یا بزیر  .5
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 مچهارفصل 

 (دوسیه بندی )فای ینگ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         شیوه:

 

اااا  شاااکب ا  گااااا  شااامی  انااا ه  ی  گاااا   ررااا  ذیاااب ل  اااا   شااا م ک هل  ا ااا   آت شگاااال عصااااییم  فعالی   ت اول:

ل  لیر  گااااا   ررااا  ادمیاااا   شااا م ک  یلر انایااا .آبااا ی آ  انااا  عصااااییم یایاااا ل  ل اااا   اااا  ادمیاااا  آ

شااا ه عاااا بااا ی انااا تا هی اااا  اااا      شاااش  شاااا انااا ه  ی ااااا   ااا تاه   ش تا ااا ه  ااا  ق یه تاااپ  اااال  یاه

  ا   ش ه. ایا لار ر ا  آ

 

 فعالیت دوم: 

 تارنای . شمی  آت شگال ت  له ذیب ل  اا آایا  گا   رر  اه   ش شرا   ادمیا   ش م ک 

 

 

 اهداف آموزش:

 هل ایا   یک ا ش  ش م ک  رر   گا  قاهل   بر  ا ه عا:

. تتی ش هی ا  ار ر ل  ا  ار 

 ی  هی ا  ار ر     ل  ا  ار   . 

  ص زاا  هی ا  ار ر     ل  ا  ار . 

 ا  م هی ا  ار ر ل  ا  ار . 

ا  ار  ل  عمعاب هی ا  ار ر. 

 هکچم     ق یا     ش  ا  ت زر  تیای   ادمیا .
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 دوسیه بندی )فای ینگ(:

تا اا    اراااش ب اا    ه ل   ااام آهی ااا  اراا ر یااا  ایترااگ یکااا  ش یظااای    ا ااا  ه ل  ناااا   ااراه تاااشاا   اا  

 .ع  ا  ان هی ناا   راه عشمی  

 اااشتا  ااااال   ش اگیاا  لر   ااراه اصاا ل  ااااا  تااا  له  اا    اااس ه  اام یااا  اصاا ل  ی  اا هی ااا  اراا ر 

ااا    ااراه  اا یش هل آ   ا اا  اام  م یرکاا  ش ااس ا ا. شاا ها  هل یاا   ا اا م هی ااا  اراا ر تی تتااا اااات    اااه  

   ر  اا یش ل  ااا  شااکب  اا ا م ی ای اام آعااا  ا اا م هی ااا  اراا یام  شااش تارنااا  ه  م ااا ه شاا   ااشااام ی  اا 

 عمعاب ی عردام انایام.

 

 :فواید دوسیه بندی :وب

 :م   ش      ناها ترا دا تا  ر .ی     راه ل  هل تیااب تتی ه ش   محافظت  

 تهت تااااا  ااااا ی   ش ه ااااا یاناااا  آیلر هلیا ااااا ااااا  ترد لاراااااش یاااا  تا اااا ه تتااااا   :    ذ آم    اده:آم

 .   تاه  تاگمههه ه  یقا 

 :اکال گم    تاش ه  اگ  لر آیر    اراش   اس  ا یا  اای ناا   راه ق ین پلانگذاری. 

 :ی ها ل  اص ل  ی ا   م بم تا انای .هی ا  ار ر  می    ر میق هل  کنترول بهتر  

  هل اااازه  یاااا ناااا   اراااش یااا  گااا   ا یاااا  ااااای    اااراه ناااا شااا   قااا ین: )ثب   وت( گ   واهیاس  اب ب   رای

 .اکال تامیه  ناا  اراییک ی عص ر بار ت ا ه تتا    ا یا هلترکن   قاا   ی

 برداشت شما از این ت:اویر چی است



26  

 

 :ت سیستم دوسیه بندی :وب:صوصیا

 راه  اگ شمه   

 قااب ه  مس 

 ق صاهر  

   اه  

 آهلس تش ص 

 اگی  لر   راه ی  تظ 

 اهرای   یمر  

 تاه  گمههم   ام ر نا    لقاش تآاتا     ا   اش  ی     تآ    

 

 :سیستم دوسیه بندی

 ق ت  بار ذیب  میل   ا عا هل ادم گم    ش ه.  ا اشم ه ش ک  ا  م هی ا  ار ر    

 رشیفیمواد آ  کردن دوسیه کاری از دوسیه : جداقدمه اول -1

 عصاتام ی  ال تردم  میل  ه لا   ا   هناق شیاه تاااش ت  ه     ت له -مواد کار  . 

 میژ  بار االر یا  هتا.   راه تما ش  یاهه شا با یبا      -مواد پروژه  

 ت  ه اای   ش تراا  ت  ت  عیا  گمهه  -مواد مطالعه. 

 قدمه دوم : دوسیه های :اص کاری -2

 عهتام.ااش لیااا ش ل تراق /یظات  تراهه  هی ا  با اا  ب  ی یا  ال  اص   میژ  ی   

 ان تا    ام ر شنا  متهرا تاااش    هناق اراییک.  

 گاا لر بااا اایاا  ااام ر باام شاا ص ی  هل  یرصاا ل  اراااییک  ام شاا   ااشاا هی ااا  بااا عی اا گم  

 ی  ا  ااش .
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 محل و لوازم انتخاب قدمه سوم:  -3

  ااا  اااا   ااا تاه   ررااا    ااا  یقاااا ا اااالتامیه یباااا  ش هی اااا  باااا  ااا   اااا  شااانا عصااانام تاگامیااا   

 .هل ه  مس قم ل ه لی عه  ه  عاق ام ر  تظ   راه 

 قم ل ه ش   ااش . رهلیك ترب تم زهی ا  با اای  قااب ه  مس ی 

 شیم ه ا  ا  ا  انائا . رترا ب ل  ام ر هی ا  با ترب 

  یا قت   با هلادم گم    ش ه.  رهی  ل ر هنال   تظ هی ا  با رام 

  اااااااش  م ااااشیااام  اااام   اگی  لیااا  عاااا  ش لش ااااا ترتااا ظ ااشااا هی اااا  باااا ل  هل تراااب  شاااك 

  م  ه  ش   هی ا  با تاگمهه. ی

  

 ترتیب نمودن دوسیه ها:

 ااامیل    اااا عاااا هی اااا     یرکااا  ا ااا  اام اااا  عنااااش هی اااا  باااار  ااا یش ه  م اااا  اتاااب ه شااا   ااشااااما اشم

ه شااا ک  ا ااا م هی اااا  ارااا ر اااام ر عمعااااب انااا ه  هی اااا  باااا ی  ااشااا .باااار تاااا اااا  شاااکب تاااردم عمعااااب شااا   

  اشریاه تاگمهه.    شمیی  بار ذیب 

 ا    اس  میی  هتاا 

     ا    اس ت 

  یا   ه ا    اس شنال 

 ا    اس ترب ا م  اائا 

 ا    اس عالیخ 

 

 :وسیه هاکتگوری های :اص د

  اا تاه   ش  ش هی ااا  اراا ر  تااظ   ااراه یکااا  ش  هاهاااا بااار   ا ااا تاا یمیا ناااا تاااشاا   اا  تا   ااا  اااا  اهاا 

  .ا تظ انای  گ لر بار ذیب هی ا  با ل  
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 اکس با 

 هنالر با ی قت   بار  تزر ی     اکا  

 اها  با ی قت   با 

 ا ا با ی   ش  با  

 

 فعالیت سوم:

ل  ااااا  گاااامیپ بااااار  گااااا   رراااا  هل امیااااا   ااااال گمی ااااا آت شگااااال  شاااا م ک   -ک    ار گروپ    ی و مقایس    وی:

 ی  هاهاا بار ذیب ل   اجاش هبر .      عی ام ان ه  

تیای اا   تااا  ق م شاا  آااام  اااا ت  اا اا  ذ اای اناا ه راا ر  ه ل   اا یش ل  ع  ااا   ا اا م هی ااا  ا  -1

 انایا .

ه ذ ااام  شااا   ل  هلیا اااا انااا ه  لتااا   گاااا   ررااا   شااا م ک  ه ل  اااااک  ا ااا م م   ااااع ااهااا   ش تیای ااا   -2

 .انایر   یش ل  ل ا  ا   ز ح  ا  م  ه لر   یش  ل ی   بار ی اشریاه

 .تارنایا  اشریاه  ی ترا دا   راه هی ا  ار ر   ش  ا  م ای م ل  ام ر  -3
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 پنجم فصل

 )زمان( ثرانه وقتتنظیم مؤ

 

 

 

 

 

 

 

 

 شیوه:

 

  ت اول:یفعال

اااام  لیر ی آ ا انااا ه  ل  ل اااا  اااا  ت  ااا اا  ذیاااب هلیا ااا گاااا   ررااا  هل  ا ااا   آت شگاااال ادمیاااا   شااا م ک 

 انای . یاهه شا ال    تپ

 شا   گا لیشتم   ا  بناا ه له؟ یقا هل 

  انایام؟  ادنا    تاه   تا   اام  ش یقا ر ل 

 یقا ات گامر ز ل  اگامه؟  ش  اا   هل امیا  ات ا   ر ل 

 

 فعالیت دوم:

 :شمی  گمهه آایات   اا  ذیب اا   گا   رر  اه   ش شرا   ادمیا   ش م ک 

 

 اهداف آموزش:

 عا:  ش  هل  ایا   یک ا ش  ش م ک  رر   گا  قاهل    بر 

ر بناا یقا ل  هل  ضار  الر ی   ه ل  هلک انای  

 تا  ه عردام  یقا   یش ل  هلیاار 

 ه یب ام ر ع ییم ات   ل  ا  ار عهمی    بناا ی 

 

    ق یا     ش  ا  ت زر  انایش
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 تعریف وقت یا زمان:

  اااا ااااااا  تاکرااا   ااا  شتااااا  اهل تااا له عهمیااا  یقاااا یااااا شتاااا  هی هیااا گا  گ ااااااگ   یاااا ه ه له. هیااا گا  

ا براااا . آ  لخ ت اهُاااا ر   ااااا  اااا   عتاقااااا   شااااا  اااامبم هل ی  ااااا ااااا  البار   ا ااااا ایااااا   ق اااان ا  ش

  ااا    ااا.  یااک یاا  ااا   هیاا گا  ی قاا  گم یاااا گااامر  کراا   اا  شتااا  قااااب  ااا  ش بنچراااک  یااک هیاا گا  ااااا  تا

   Izaac) (Newton   ش ه.شرا    تا شتا  اا ع ااگابا اا ااش  ش یک لی  .ااا  تاکر  

بار ذبراااا  ا اااا    اااا ابنااام   شتاااا  ق ااان ا  ش  اااا  الهل تیاااااب  هیااا گا  هیگااامر  رااااک اااااا  تاکرااا   ااا  

 ه اااام ر   هل ذباااک  اااابنچرااا .ذباااک  ااا ه لشااا  ا لییااا  هبا ل  هااااااق تاکراااام ااا  تاااا هل  ضاااا یاااا هم آ   راااا 

عهمیااا  تاکراااام. عهمیااا  هیش اااا  باااا  ب یاااا   اااااای  هقایااا   ناااااا ل   ش قاااااب  باااارشااا ق آ   عتاقاااا   ناا

 Gottfried)لخ هباااا .  یااااک هیاااا گا   ازااااب  ااااال  تااااا   شااااال  اناکراااا   اااا   عتاقااااا  هلآ ت اااا یتا ااااام ر ش

Leibnits) ای (EmanuelKant  گااااامر انا  ااااا  ی تاگ یاااا  عناااااش  ااااا  ش  تاااشاااا   اااا  شتااااا  ل  قااااااب  ااااا  ش 

 ا ب .  ا  م ذبرا اشم لخ تبا هل

اااا  شتاااا  "ا ی ااا   ااا   تاااا "تهناااار شتاااا " هل  ااا   بشااا م بجااامر ی هل ل ااااه   ه یه ااااک ترنااا ه قاصااامر

  ا ااش تاکرااام عریااا هل  راا  ل تا ااا." قااااب عی ااام اا ااا ی آاچاا   اا  تااا آااام  آ اااشر ه له ی ااا   ایااااا. شتااا  

 اااا    ااام   ااا   ااا ق ی شااا ر  ش ه اااا ل  ااا  ل   ه ا ااا   شااا ی   ااا ق  ششتاااا  ل  ااااا  لشه عااام  ش یااا  تردم

 بمگز انا     ا  ه ا آیله. ا آیله یها شتا   ش ه ا ل    ل  تا     ا  ه

  شااا لر ااامآی ا ااا  یقااا  لشه قایااب ااشااام  ااس ااا    اااس گت اا  بااار  اا ق  یااک یاا   تااام  اامیلر   ااا عاا

ل   هل ذیاااب  رااا  اک ااا  ذ ااام گمهیااا    ااا  تاااا .  اااا  شاااکب  ادناااا   ااا تاه  اناااایامآتاااردم  ااااشیم  ااا  ا ااا  اام  ش 

  ن  تارنای  عا یقا   یش ل  ا  شکب هل ا تردم  اشیم.

 . ب  ی اای  هل ازه عا  ی  ا  ااش  

 .    ت ا هیا 

 ام ر بم  هاهاا ایقام اک شتا اعه.  

  ادم ا   هاهاا  گا   رر  عش اص  ش م ک. 

 مت  قه   را  ش  البار  ا اهضا ا لیش ا  عا  ل  زمیی  ق نا  ش یق. 

  البا ع صاص هبا . ا لشیاا را ش  ش لیش ل  ام  

 

https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86_%D9%86%DB%8C%D9%88%D8%AA%D9%88%D9%86%DB%8C&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86_%D9%86%DB%8C%D9%88%D8%AA%D9%88%D9%86%DB%8C&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AB%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AB%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%D9%82%DB%8C%D9%82%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%D9%82%DB%8C%D9%82%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D8%B9%D8%AA
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D8%B9%D8%AA
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AF%D8%A7%D9%88%D8%AF_%D8%A8%D9%86_%D9%85%D8%AD%D9%85%D9%88%D8%AF_%D9%82%DB%8C%D8%B5%D8%B1%DB%8C&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%D9%88%D9%84
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%D9%88%D9%84
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D9%84%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D9%84%D8%A7
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 ـــــــــــــــهج ســــــــــــــــ

 تعریف ج سه: 

ب ااااا ر  ی  تشااااا م  رباااااا بااااا ی ره ل    اااااا  ااااا   هی اتااااام یاااااا ااشااااا م  ش آ  یاهبنااااااات ااااا  اااااااال   ش گم

 هبر .ب ی قم ل  آت    ا  اایب ا زت م ل  ی ات ایا   ای  ااشتاب  لعااشا 

  ه یااام تاگااامهه  ااا  هل ات ااا  اااام ر  بااا  ی ت  تااا  ی ااام ر  اااب ت  ااا اا  ت  تااا  هل شایااا  بااار ت  تااا

   اام.ال  ایا ع ییم ی  ات    شش ت ت ئذیب  ر  ت 

 میل  تهم ا ش ص ا  تمهش  

      اا  عه  ه  ش ش اص هل ااک شتا   میل  تاا ر  اا ر ی  ت 

 میل  عصنام گامر هلاال  ی  ت     بنم   اا گمیپ تش ص  ش   م ه  

   آلشی یعنایااب    اام ش ی اااز  اشااا  ه ه  ااام ر  یاا  گاامیپ  اااص   اام ه اااا هااا   شااا

 ات  ام ر 

 

 :آن و وظایف ج سه اركان

 اا  باام  اا  ش ه ل ر یظااای  ی  تاشاا ه راراا  شایاا  می اضاا  ات اا  ترشااالئاااس  ا ه اا    اا  ااا  ات اا   ل ااا 

 هاا بار تش ص تاااش . ت 

 قواعد و مقررات ج سات:

   شااا م ک تارنایااا  اااا  بنااااک  شااا اص ت  تااا  هل آ  ش  یرکااا  ات ااا  اااام ر بااا ی تشااا ص ه یااام تاگااامهه ی

هل اداام    اا  ذیاالآ ذ اام تاگاامهه  شاا   ااشاا  ی یاا   ت اات   زاا ق ی ق  ااا ههاااب ات اا  اایاا  شااکب ل اانا ل  ه

 گم    ش ه.

  ش م  ک  ها ا . 

   ع ا  ان ه  اا ر ت   اا  شاتب ات   ی ه   ل ات.  

 . عرمک ی عش یا ل  امقم ل  ا    ی   شش اکرا  عا ات   ل  اا  شایر  ا اشی 

  عن  هبا .ا اج  ل ا   ی ات   ل   اا  ی  هل   ام 

 می ی  ش ص هلی  یقا  یا زراا ان ه  ز ات ه ا ه  ت اایب . 

 .  عرمیم ان ه  ز ل  ات   ع  ط ترشا ش ل 
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 :ج ساتضروریات یا نیازمندی ها برای 

ی تشاا ص عمعاااب ه ه  تاشاا ه ی ع قاا  آ  باام ا  ااا  ش  یرکاا  ات اا   اا ه یاا   هاهاااا   ااا  اا  ا اااشم باا 

ترااا ر  یاااک   ااااس تااا  له ذیاااب ل  تا ااا  اام اااا   ااااش اااش اااا  .بااا ی ی یاااا ازهیااا  شااا   اااا  بااا ی   اااایله  آ

 بار ات   هل ادم گم ا.

 :محل ج ســـــــــــــه -1

  لیشااارائا  اتاااب  بااا  ر  ? آیاااا اااا  شااا   ترا اااب   ااااآیاااا  عااااق  ااا  اااام ر عااا ییم ات ااا   ا

شااا     اااا یاااا ا  هلادااام گم  ااا   ا ااا م بااا   ش هل اااا یهیگااام  ااامیلیترا اااب  گمتاااا  

 ؟  ام

 ل ئاااا  اناااا ه  یاااا   یل  تا اااا     عاااااق ل  عالیاااا   ااااا ا اتاااار  ا اااااشمبرگاااااش  اااامآیااااا هل 

 م ت ت  ت   اا   ش شمیا  میاک  ل ی  نپا عم؟

 :نظم محل ج سه -2

 ا   اراا  ااا  ل   ااا  گااا   رراا  ات ــــااـ  ل  ای اام عردااام انااائام  اا   شاا م ک   شش   ااا عااا ترااب

  . ش ت   اا  ات      تاه  انایر 

 لوازم تدویر ج سات: مواد و -3

  تااال م   تااپ  ااال    ا اا   ع  اا : تاا  ه تااراا  ی ااایب یااام ر عاا ییم ات ااا   شش   ااا عااا  

 عیا  گمهه.   ارم ع ل ی ال  بار  ا  ر  یا  مه  عص یمر میاک  ل

 

 فعالیت سوم:

 :رول پ ی )نمایش(

  ات اا  ل  ااا  شااکب ل   ا  ااا  تارنایاا  عااا عاا ییم یاا گااا   رراا  هل  یااک امیااا  آت شگااال  راا  عااک  ش  شاا م ک 

 بر .انتا  اجاش ه
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  مششفصل 

 و ارتباطات مؤثر ترتیب آماده گی برای اشتراک در ج سه

 

 

 

 

 

 

 

 شیوه:

         

 فعالیت اول:

اااام  آیلر انااا ه  ی آ ل  ل اااا  اااا  ت  ااا اا  ذیاااب انااا  گاااا   ررااا  هل  ا ااا   آت شگاااال ادمیاااا   شااا م ک 

 تارنای . یاهه شا ال    تپلیر 

 ؟ی  اضار ات   عتای  یا ه ه له یا  ام س ات   اا بار لئات  هیا ااک آ  

 ؟ ا  از با  میل   ا     اک  ش م ک هل ات   اای   ل ی  گمهه 

 ؟   ش  لعااشا  ت نم   ا  

 

 فعالیت دوم:

ایاااا شااامی  ت شگاااال ت  ااا اا  ذیاااب ل  ااااا آآیلر گمهیااا  انااا  آ گاااا   ررااا  کااا  ادمیاااا   شااا م ک  ش  یراهااا  

 .تا اشه

 

 اهداف آموزش:

   :عا ش هل ایا   یک ا ش  ش م ک  رر   گا  قاهل    بر           

  ه هل ات   آتاه  گا اگاما ادم ا  ت ق   

 تتی ش  لعااشا  ی ی ایب آام  هل یاار 

ا  ار  ل  ت  ا     هل ام ام  لعااشا   اهم یا ه ه له 

 هکچم  تاا ر      ق ی ا   
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  -یس ج سه :ئاشتراک در ج سه به صفت ر -الف

باااا ل  هلآاصااا ل  شااانا اایااا  یااا   ت ااات   ال  ا با ی عرداااام ات ااا  اااا یه شااانا ااشااا هاا  ااااشتاگااام ت ااا ا

 .ار لذیب  اجاش هبا 

   عمعاب ه   ل ات 

    عردام  عاق ی ترب ات 

  ش انتاا  عیااا   گااا   رراا  عیااا  ی  ل اااق اناا ه  یاا   ت اات  تاا  ه  اامیلر ااام ر  شاا م ک 

 گز له تجتس قاتا.

 ا  ا  عالیخ ات   اه ر  

 

 اهداف را مشخص سا:ته و دستور ج سه را ترتیب نمائید 

  ش اص  تا ر ی تیم عمعاب انائا  ه   ل ات   ل  یکجا ا  تش ل  

  ا ایجا ل  تا   با  ا  ا آیلی ان ه   یک ات     ش ع ییم   

 ز ل  گامهاای   ایا  ص ق ا ای     ش  هاهاا با 

  اااز ه شااا   ی هل ات ااا     ااام   ااا  تااامهش   ااام ات ااا  ل  هل تهل ل ارااا  اااا  اااااش ات ااا   کااام  راااا 

  ض ل تاآار 

 

 وقت ج سه را مشخص سازید 

 آ اش ات   هل یقا تهاک 

 م  ات   ا قا ی شتا  تهاک   

  ار ر ی تمیل ام عصاتام ات    ان 

  ام  ر  ض ل هل ات ا  اه ر  گا   رر  عهی   ش  ش م ک 

    لشیااا  تا ات  

 بر ا ات   ل  اا   را    یش  اعن  ه ش  لئاس ا ش  ام ئا ر ات ا  عیا   انائا  ع  

 

ب اااا ر .  هل ات اااا   هاااااق راااا   ر شاااام ا  ات اااا  ر اضااااا -ج س    ه: اش    تراک در ج س    ه ب    ه حی      ع     و -ب

  ت ااا  لئاااس ب اا ر   اا  راا   تم قااباک اا ه ت یظاتاا   اا ه ل  زاامی ر ااامژ ااام  یر اا  ااا ی  ی گاام ر اضااا

 انای .  م بم ل  هل ارش بن  تشال ا
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 ارتبـــــــــــــــــــــــاطات )افهام و تفهیم(

 تعریف ارتباطات:

ه شااا    ااا  ذیااالآ   ل  اااام ر  لعااشاااا   ل یااااتناااا  رااا یک اااا   عهمیااا     لعااشاااا  ااااا هل ادااام ه شاااا عالی چااا 

 م.اام  ذ م تارنایهی عهمی  آ

یااا  ل ااااا  یاااا  آ   لعاااااش گااام یاااا  م ااا ر    ش شمیاااا    ااا  اااا  ی  ااار رااا لعاااااش ل   م یرااا ر تا  ا تعری   ف اول:

 تام اا . نام عا تهاک ا  گاما  آتجم   ااتا ل  اا ع

 اااا    اااام هر  ش یاااا   مبرااااگ تشاااا ص هل ی  اااارش ااااا    راااا ا نااااااا تا  ا ی  اااارش لعااااااش ل   ف دوم:تعری    

  تهااا تاپمه شه. ِعجما    ه  ش ی قهاا ا  تااهه 

 

 ثرات مؤطموانع برای تأمین ارتبا

 ت  ا  ه ااا ا  شم 

 ت  ا  ت تکا 

 ت  ا  ع صصا 

 ت  ا  تکاااااارم 

 ت  ا   اشتااا 

 ت  ا  ع راکا 

 ت  ا  لی اا 

 ت  ا  ا ش آگابا هلت له 

 

 

 

 



36  

 

 برنامه از برگزاری بعد دفتر داری ورکشاپ آموزشی اشتراک کننده گانارزیابی 

 آموزگار: یادداشت

ایا  گا   رر   ش بم اماات   لشیااا  ش م ک  اه  ع  ا  ا ب     گا   رر  آت شگال ا   ش م ک  .1

  رجش یاهگامر آایا ی ت  یاا آت شگال  شش   ا.

 ل  آتاه   لشیااا  اشه. گا   رر  آت شگال  ش م ک  .2

 آت شگال شتا  تش ص ام ر  ل ی   ا خ با ی  اا   مر   لش ل   ا   انای . .3

 ع شی   ر . گا   رر  آت شگال   لش ذیب ل  ا   ش م ک  .4

اابم زراا اکرر  ی بم س ترااا  گا   رر  آت شگال  ش  می   ادال  هقاا انای  عا  ش م ک  .5

 تهت تا    ه  ا خ ا ب .

 

 بعد از برگزاری برنامه دفتر داری ورکشاپ آموزشی اشتراک کننده گانبی ارزیا

 ری نموده و نظریات خویش را ارایه بدارید.لطفآ فورمه ذیل را به دقت خانه پ

 بخش اول:

 سوالات ذیل را به شکل تشریحی جواب دهید.

 سوال اول:

 ؟چگونهبرای شما مؤثریت داشت؟ اگر بلی دفتر داری ورکشاپ تحت عنوان 

 جواب:
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 چی میدانید بیان نمایید؟ مفهوم  دفترداری و وظایف آنمورد در سوال دوم:

 -جواب:

 

 

 

 

 چی میدانید؟ دوسیه بندی، مدیریت ثبت و تنظیم مؤثرانه وقتدر مورد سوال سوم: 

 

 

 

 بخش دوم:

 نمایید.گذاری  ✔)) لطف نموده سوالات ذیل در جدول را به اساس معلومات ذیل علامت 

= 1گاهی داشتم ،آ= من در باره این موضوعات 2، گاهی کم آ= 3 ، گاهی خوبآ= 4، گاهی بسیار بلندآ= 5)

 (هیچ نمیدانم  من در باره این موضوعات

 شماره شاخص ها 1 2 3 4 5

 1 در مورد معینیت شاروالیها/ اداره مستقل ارگانهای محلی آگاهی دارم     

 2 گاهی دارمآدر مورد دفترداری و وظایف آن      

 3 گاهی دارمآدرمورد مدیریت ثبت، دوسیه بندی، تنظیم مؤثرانه وقت      

 4 گاهی دارمآدر مورد آماده گی برای اشتراک در جلسه و ارتباطات مؤثر      

 5 رضایت شما در مورد فهم، رویه و دانش آموزگار چیست؟     
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 بخش سوم:

 در مورد سوالات ذیل ارایه بدارید.پیشنهادات و نظریات خویش را 

 ورکشاپ  کدام توصیه های لازم  را پیشنهاد مینماید ؟ شما برای بهبود این -سوال اول: 

 -جواب:

 

 

 ارزش بود ؟ چه چیز زیادتر در این ورکشا پ با مفهموم وبا -سوال دوم: 

 -جواب:

 

 

 

 ورکشاپ بی مفهموم و کم ارزش بود؟چه چیز در این  -سوال سوم: 

 -جواب:

 

 

 

  گم اتا لیر  ا ت   اا ؟ یر   ه لی ؟آیل شاپ با ل  هل   راکآیا ع ق  سوال چهارم: 

 -جواب:


