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 بسمه تعالی 

 درس کار راه شغلی ) رشته کامپیوتر(

 گلشنی :استاد 

 شغل چیست؟ .1

شغل برای به انجام رساااانیک ید هیش م اااکا را  ار می  به هم مرتبط وظایف از گروهی:تعریف علمی 

 عناصر و ها مسئولیت وظایف، عبارت است از  ارپرداخت می شود. حقوق  ه در ازای انجام آک به فرد  گوینی.

 : ه عملکردی

 ی داردم کص تعریف (1)

 دهی است.امتیاز و گیری انیازهقابل  ،انجام شینی (2)

سیع دییگاه از  ست نقش با مترادش  ار ید تر، و  شامل را  اری محیط ید اجتماعی و جسمی های جنبه و ا

سی) خود نقش یا شغل با را خود افراد اغلب. شود می شنا شی،  ار ست، ار سایی...(  و مهنیس سرپر  می شنا

 .گیرنی می انگیزه خود سودمنیی یا انحصار از و  ننی

 

 تعریف شغل در قانون کار

سازمانی، یا شغل یا پستی  ه به طور تمام  منظور از شغل عبارت است از وظایف مستمر مربوط به پست ثابت 

 (11/10/1373قانوک ممنوعیت تصیی بیش از ید شغل مصوب  2شود. )تبصره وقت انجام می

ازمجموعه وظایف و اختیارات م کصی  ه در جیاول سازمانی برای  ارمنیاک   ارمنیی  ه عبارت است شغل

 (7/7/1366از قانوک ارتش جمهوری اسلامی ایراک مصوب  19ماده  2شود. )بنی بینی میپیش

 تفاوت شغل و پست سازمانی .2
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بر  . علاوهمعینی انجام می دهیمجموعه وظایف و فعالیت هایی اسااات  ه ید انسااااک در میت زماک  ، شغل

 .وظایف و فعالیت ها، اختیارات و مسئولیت های شغل هم بایی معین باشی

ست شیه جایگاه ،  سازمانی پ شغل در نظر گرفته  شی. به عبارتی برای ید  ف یع قابل توجیه وظایتجممی با

شیه  سانی برای م کا  ست را ید فرد ان ست مجموعه ای از می گوینی پ سئولیت های بنابراین پ وظایف و م

 مرتبط است  ه انجام خیمات ید فرد را ایجاب می  نی.

سئولیت صی از وظایف و م سازمانی ، مجموعه م ک ست  ست ها پ ستمر در ،  ه طبق موازین قانونی با طور م

سه دولتی یا ... بوجود می آیی و برای ارجاع به ید سازماک س  در نظر گرفته فرد در حال خیمت، وزارتکانه، مو

 متصیی یا بیوک متصیی باشی. با . سمت می توانیمی شود

 کار و ابعاد گوناگون آن

با سپری شیک عصر   اورزی در جهاک غرب و صنعتی شیک و رشی و گسترش جوامع غربی پس از نیمه دوم 

قات  به موقعیتی دیگر ، طب ماعی  به جایی افراد از ید موقعیت اجت با افزایش میزاک جا قرک هجیهم میلادی ، 

نی گذر از موج اوّل )  اورزی( به به دنبال فراینی صنعتی شیک یع»اجتماعی شکل گرفتنی. به تعبیر آلوین تافلر : 

شونی و به (موج دوم  سقف جمع می  ست و هزاراک نفر در زیر ید  شیه ا صنعت(، نظام  ارخانه ای متمر ز 

پس از گسااترش انقلاب صاانعتی در جوامع غربی و رواج و «. انجام دادک  ار )تولیی صاانعتی( مبادرت می  ننی

ا ، روابط اجتماعی بین افراد و نوع برخورد آنها با یکییگر ، دچار گسترش آک در دیگر جوامع جهاک ، خانواده ه

صا  سمی پییا  رد و نوعی زماک بنیی و تک شی ، به طوری  ه برخوردهای افراد با یکییگر جنبه ر دگرگونی 

 .گرایی شییی بر  ار و حتیّ بر خلق و خو و روحیه افراد ، سیطره یافت

شاغ شغل ، یعنی این  ه فرد  شیک  ل ، همه  وشش خود را بر ید وظیفه روشن و محیود ، متمر ز تکصصی 

 نی و تمام ساعت های روز به تکرار آک بپردازد؛ امّا بکوشی تا همه آگاهی ها و تجربیات حرفه ای مربوط به آک 

 .شغل را بیانی و به  ار ببنید و همه پرسش های مربوط به آک را پاسخ گویی

 .، دارای ابعاد و جنبه های مختلف است کار ، بخصوص در اجتماعات پیشرفته

. مهارت های مکتلف ، تکصا های گوناگوک ، استفاده از ابزارهای نخستین صورت کار ، جنبه فنیّ آن است

 .خاص ، چگونگی تولیی و ... جنبه فنی  ار را ت کیل می دهنی



3 
 

صورت کار ، جنبه فیزیولوژیک )طبیعی( دارای فعالیت های مؤثر بر آک اساات. انساااک به هنگام  ار ،  دومین 

فیزیولوژی )طبیعت( بیک است. همچنین ویژگی های فیزیکی )مادّی( انساک ، چوک : قی و قامت ، اعضای بیک ، 

سیستم ماهیچه ها ، دستگاه تنفسی و عصبی انساک و ... از شرایط فیزیکی محیط  ار )نور ، رنگ ها ، رطوبت ، 

 .تهویه و سر و صیا( تأثیر می پذیرد

انساک ، فقط ید موجود مادی نیست؛ بلکه خصوصیات روانی و  سئله سوم ، جنبه روان شناختی کار است.م

شرایط  ار ، دارای  نش و وا نش های روانی با افراد و محیط پیراموک خود نیز  اخلاقی هم دارد. بنا بر این ، در 

و روزمرگی شاغلی و ... از جمله  هسات. مساایلی چوک اساتعیاد ، انگیزه ، میزاک خودآگاهی ، رتاایت شاغلی

ستعیادهای فرد ، انتکاب شغلی  مسایلی هستنی  ه بر اخلاق و شکصیت فرد ، تأثیر می گذارنی ، به طوری  ه ا

او را م ااروط می سااازنی و یا اتفاقاتی  ه برای ید نفر در محیط  ار ر  می دهی ، بر گرایش ها ، دییگاه های 

، رتایت شغلی ، عقایی ، انگیزه ها و به طور  لیّ بر شکصیت او اثر می  فکری و اخلاقی ، درجات خودآگاهی

 گذارد

ست. ست. فرد به تنهایی  ار نمی  چهارمین نظرگاه ، جنبه اجتماعی کار ا  ار و تولیی ، ید فعالیت اجتماعی ا

بیش از  ار در   نی؛ بلکه به درجات گوناگوک با گروه های  اری دیگر در ارتباط اساات.  ار مریرک امروز ، حتی

جوامعی  ه دارای محیط های فنی عقب افتاده هسااتنی ، ید پیییه اجتماعی اساات. همچنین رفتار انساااک در 

محیط  ار ، تحت تأثیر سااایر گروه های اجتماعی نیز قرار دارد. خانواده ، گروه دوسااتاک ، ساانییکاها و اتحادیه 

ز گروه هایی هساااتنی  ه رفتار فرد را در محیط ، تحت های  ارگری ، طبقه های اجتماعی و نهادهای مینی ، ا

 .تأثیر قرار می دهنی

 ار ، فعالیتی اقتصادی است. نظر فرد نسبت به  ار خود ، بر نحوه  واقعیت اقتصادی ، پنجمین جنبه کار است.

واحی اقتصادی(  وشش های او اثر می گذارد. این دییگاه ، به عوامل مکتلفی ماننی : ساختار مؤسسه )به عنواک 

ستعیادهای  اری افراد ، روابط  شیک ا شکوفا  شیوه اداره آک ، میزاک درآمی )تأمین مادی ااااا معی تی فرد( ،   ،

  .اقتصادی ا  اریِ فرد با دیگراک و مسایلی از این قبیل بستگی دارد
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 مقررات اشتغال و استخدام و انواع قراردادهای کار در ایران

اداری در حال حاتاار در   ااور حا م اساات  ه تمامی قراردادهای اسااتکیامی نوعی از دو نظام اسااتکیامی و 

  اشکال متفاوت بر گرفته از این دو نظام می باشی.

  نظام نکساات به قراردادهای اسااتکیام در دسااتگاه های دولتی  ه م اامول قانوک اسااتکیام   ااوری و

 می شود مییریت خیمات   وری دستگاه ها و ادارات دولتی واست مربوط

  ش خصااوصاای و  ارگاه ها و  ارخانجات  ه م اامول قانوک  ار جمهوری بک در اسااتکیام دوم نظام

 اسلامی ایراک هستنی، را شامل می شود.

  

 نظام اشتغال در دستگاه ها و ادارات دولتی

ستخدام قانون  ستخدامی طریقه سه دولتی، ادارات و ها دستگاه در کشوری خدمات مدیریت و کشوری ا  ا

 :شناسد می رسمیت به را

 رسمی 

 پیمانی 

 خدماتی یا قراردادکاری 

م اااغل رساامی به منظور فعالیت در خیمات حا میتی از جمله ادارات رساامی و وزارتکانه ها از طریق  - ۱

شونی شفاهی( برگزییه می  صی )آزموک  تبی و  صو ستکیام عمومی و خ شرح م اغل فراینی جذب و ا . در 

اموری هسااتنی  ه در آک ها تصاامیم گیری و تصاامیم سااازی نقش دارد و فرد در امور حا میتی می تواک گفت 

شی و فعالیت ای اک در جهت پی برد بکش محوله از امورات اداری دولتی   ور  جاری   ور اثرگذار می با

ستکیام  ستکیامی این چنین م اغل م مول قانوک ا شی نوع گزینش ا شی. همانطور  ه بیاک  حایز اهمیت می با
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ستگی   وری قرار می  صنیوق بازن  شمول بیمه  ست و تحت    وری و قانوک مییریت خیمات   وری ا

 گیرنی.

م اغل پیمانی دستگاه های اداری   ور، برای میت م کصی با هیش انجام امور تصیی گری در دستگاه  - 2

قانوک اسااتکیام  6ماده های اداری اسااتکیام می شااونی و م اامول آیین نامه اسااتکیام پیمانی موتااوع تبصااره 

   وری و همچنین تحت پوشش خیمات بیمه تأمین اجتماعی قرار می گیرنی.

بکش دیگر از شاغلین در دستگاه های دولتی مربوط به امور خیماتی و پ تیبانی می باشنی؛  ه شامل امورات  -3

ک م مول قانوک  ار و تحت پوشش مربوطه به آبیارخانه، آشپز، نگهباک و ... می شود. نوع و طریقه استکیام ای ا

 بیمه تأمین اجتماعی می باشنی.

 خصوصی های کارگاه و ها کارخانه ها، شرکت در نظام اشتغال 

ستخدامی قانون کار قرار  شمول نظام ا ست که تحت  صی ا صو شاغل مرتبط با بخش خ شامل م این نظام 

شمول بیمه تأمین اجتماعی و خدمات درمانی و قوانین  شوند. انواع قرارداد کار تحت دارند و م مربوطه می 

 این نظام عبارتند از

 قرارداد غیرموقت یا دائمی 

 قرارداد موقت یا مدت معین 

 قرارداد معین 

 قرارداد آزمایشی 

 قرارداد آموزشی 

ست، زمانی به منظور خاتمه قرارداد ار  - 1 قرارداد غیرموقت یا دایمی: همانطور  ه از عنواک قرارداد ار آشکار ا

. در این در ماده مرتبط با میت قرارداد ذ ر نمی گردد یا به بیوک محیودیت بودک آک صااریحاا اشاااره می گردد

ستمرار آک م کا می  ننی و  صی را به منظور دوام و ا صو چنین قراردادهای  ار، طرفین قرارداد ترتیبات بک

خارج از حیطه طرفین قرارداد می موارد فساااخ از جانب هر ید نیز به تفکید تعیین می گردد. حال مواردی 

ستعفا یا اخراج  ستگی، از  ار افتادگی، ا ش شود از جمله فوت، باز شنی  ه منجر به خاتمه چنین قراردادی می  با

  ار بنا بر دلایل م روع و موجه  ه در قرارداد مزبور پی بینی شیه است.



6 
 

 این ولیکن. باشاای می م ااکا  ار قرارداد پایاک و آغاز قراردادی، چنین در قرارداد موقت یا میت معین:  - 2

ست معنا بیین امر شته را آک پایاک میت از پیش قرارداد خاتمه حق قرارداد طرفین  ه نی شنی نیا  به توجه با و با

در بکش فسااخ قرارداد )توافق فی مابین(، می توانی در صااورت احراز و وجود آک شاارایط  منیرج م ااروحات

سخ نماینی. شیک آک  قرارداد را ف شی  ه تمییی مکرر چنین قراردادی منجر به دایمی  این نکته حایز اهمیت می با

 نمی شود.

توع از جانب  - 3 شیک مو توع آک منعقی می گردد و با انجام  قرارداد معین : چنین قراردادی بر محوریت مو

فسااخ پیش از موعی )ایفای چگونگی  ارگر/  ارمنی و پرداخت حق الزحمه توافق شاایه قرارداد خاتمه می یابی. 

 تعهی( نیز با توافق طرفین در بکش مرتبط با شرایط فسخ قرارداد ذ ر می گردد.

صورت  - ۴ شنایی  ارگر/  ارمنی با امور محوله به  قرارداد آزمای ی: در چنین قرارداد اری،  ارفرما به منظور آ

تایت  ارفر صورت ر ما از  یفیت  ار  ارگر/  ارمنی و نیز در آزمای ی میتی را به همکاری می پردازنی تا در 

میت قرارداد ار  مقابل رتاااایت  ارگر/  ارمنی، در قالب قرادادی میت معین،  ار مربوطه را تیاوم بک ااانی.

آزمای ی برای  ارگراک/  ارمنیاک حرفه ای سه ماه و برای سایرین ید ماه می باشی و در طول میت قرارداد در 

 د یا موارد موجه خارج از قرارداد طرفین حق فسخ آک را دارنی.صورت پیش بینی در قراردا

سنی  - ۵ ست، در چنین م اغلی  ه مکتا محیوده  شی: همانطور  ه از عنواک قرارداد م کا ا قرارداد آموز

ستکیم در حین آموزش در حرفه محوله به فعالیت می پردازد و حق الزحمه دریافت  18تا  1۵ شی، م سال می با

سال بوده و مزایای  ار و نیز حق بیمه ای اک م مول قانوک  ار می می  نی. حیا سه   ثر میت قرارداد آموزشی 

 در گذشته از چنین قرارداد اری، تحت عنواک نظام استادشاگردی یاد می شیه است. باشی.
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 مصاحبه شغلی .3

اعی از ارسال رزومه تاک ان قیم به سمت می شوییبرای مصاحبه دعوت به شر ت یا سازمانی  ب ا ای . این اول

شغل مورد نظرتاک است. رزومه شما هاااویتاااااااااتاک را اعااالام می  نی، اما رفتار های شما، چه خوب چه 

، رعایت ن ااک دهییدر مصااحبه بی،میتوانی تا ییی بر آنها باشای. حال نوبت آک اسات  ه مهارت هایتاک را 

 گذارد: نکات زیر در موفقیت استکیامی شما تاثیر شگرفی می

 آداب.1

آداب چیزی بیاش از مجاماوعاه ای از رفااتار های مناسب و خاوب نایاست. در واقاااع زبانی است  ه 

ماناظور مااصاحبه  ننیه ” دیگراک“توسط آک احترام و تاوجه خااود را بییگراک بیاک میکنیم. در این مقاله، 

فراد دیگر در زنیگی شما تاثیر دارنی، تا زمانی  ه ها هستنی،  ه در حالت معمول نه  مااااتر و نه بی تر از ا

 .نوبت مصاحبه خود شما نیز برسی و آنوقت نظر آنها از همه  س مهمتر خواهی شی

بنابراین، روز مصاااحبه شااما روزی نیساات  ه بکواهیی نا مرتب باشاایی و با بی احترامی و بی توجهی رفتار 

 .هیی شی نیی. این اتیکت ها را رعایت  نیی و موفق خوا

 
 

 حاضر شدنسر وقت .2

مثل تمام افراد دیگر  ه سر  ار هستنی، مصاحبه گر شما نیز م غول طی  ردک ساعاتی از وقت خود سر  ار 

 است. زماک آنها نیز برای شما ارزشمنی است. ن اک دهیی  ه 

زمانتاک را  هسااتیی. پسفردی خودخواه، بی نظم و گسااتا  اگر دیر برساایی، دیگراک تصااور خواهنی  رد  ه 

 .تنظیم  رده و سعی  نیی به موقع برسیی و اگر نه تاخیرتاک باعث دردسر خواهی شی

 پوشییکلباس مناسب .3
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لباس شااما برای رفتن به ید مصاااحبه شااغلی می بایساات با محیط آک  ار هماهنگ باشاای. اما برای حف  

شیی. دلبایی ید درجه بالاتر از محیط معمولی آنجا لباس احترام  سب بپو ست  ه اگر لباس نا منا یلش این ا

بپوشاایی، چه بالاتر چه پایین تر از حالت نرمال، اختلال ایجاد می شااود. زمانی  ه توجه بایی روی شااما و 

 .مهارتهایتاک متمر ز شود، لباسهایتاک نبایی اختلالی ایجاد  رده و حواس را پرت  نی

 به طریقه دست دادن خود دقت کنید .۴

ست دادک عملی  صاحبه، این عمل متقابل د شود. در ید م ست  ه برای برقراری ارتباط انجام می  متقابل ا

بین دو فرد غریبه صااورت می گیرد،  ه می توانی یکی از اصااول اولیه اتیکت مصاااحبه به حساااب آیی. اگر 

شماست   ه محکم دست طرفتاک را ید یا دو بار بف اریی و بعی رها  نیی، ن انه ی خوشرویی و ملایمت 

 .می توانی به سرعت احساسی از امنیت بین دو فرد ایجاد  نی

 تصویری مثبت از خود ارائه دهید .۵

شت. و اگر آنها را  ستفاده از آداب و اتیکت ها خواهیی دا شما نیاز به ا سیاری  در حین مصاحبه، زماک های ب

خواهیی  رد. محکم و با  درست و بجا استفاده  نیی، تصویری خوب و مطمئن در ذهن مصاحبه گرتاک ایجاد

قوت صحبت  نیی. نبایی بگذاریی مصاحبه گر از شما بکواهی حرفتاک را تکرار  نیی یا شد  نی  ه حرفتاک 

 .را درست شنییه است یا خیر

 

 دو بار از آنها تشکر کنید .6

شیی  ه ه شته با صاحبه گرتاک ت کر  نیی، در نظر دا صاحبه، زمانی  ه می خواهیی از م م به خاطر در آخر م

زمانی  ه برایتاک گذاشته انی و هم برای فرصتی  ه به شما داده انی ت کر  نیی. مثل سر وقت رسییک، ت کر 

 ردک از آنها به این صااورت نیز ن اااک می دهی  ه فرد فهمییه ای هسااتیی و برای وقت دیگراک ارزش قایل 

 .هستیی

 "منبع  تاب شکار  ار در قرک بیست و یکم"
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 :کنید، این سوالات از شما حتما پرسیده خواهد شدتوجه  

 ممکن است خودتاک را معرفی  نیی؟ .1

  نیی؟خودتاک را در ید  لمه چطور توصیف می .2

  نیی؟ایی، چگونه مقایسه میهایی  ه درخواست  ردهاین موقعیت شغلی را به نسبت دیگر موقعیت .3

 ی؟توانیی سه مورد از نقاط قوت و تعف خود را نام ببریمی .۴

 خواهیی در اینجا  ار  نیی؟چرا می .۵

 خواهیی شغل فعلی خود را ترک  نیی؟چرا می .6

  نیی؟چیزی بیش از همه افتکار می تاک به چهیدر حرفه .7

 ایی  ه بکواهیی  ارآفرین باشیی؟تا حالا فکر  رده .8

 ایی و چرا؟با چه نوع رییس و همکارانی بی ترین و  مترین موفقیت را تجربه  رده .9

  نیی؟موفقیت را چگونه توصیف می .10

 

 نوشتن نامه های اداری .4

 نحوه نوشتن نامه اداری به همراه مثال هایی از نامه نگاری اداری

شبیه به نامه های معمولی و دوستانه نیست . اگر برای اداره یا ارگاک خاصی از سبد نگارش نوشتن نامه اداری 

ستفاده  نیم ،  شوداین کار نوعی نامه معمولی ا سوب می  . به همین علت بایی در نگارش ید نامه  توهین مح

اداری برخی نکات ریز و درشت رعایت شود تا از نامه ما ، سوء برداشت نگردد . نامه های اداری بایی با رعایت 

مهمی نوشته می شود  ارگانشخصی بالا دست و یا نهایت ادب و احترام نگارش شود ، خصوصا اگر نامه برای 

شتن نامه  سبد نو شته بالاتر. رعایت  سی  ه نامه را نو شود  ه جایگاه ما در مقام   سبب می  رفته و به  اداری 

اری را بیاک  رده و نمونه ای متن نامه ما توجه گردد . در این مطلب قصی داریم نکات مهم در نوشتن ید نامه اد

 . از ید نامه اداری را برای تاک مثال بزنیم

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B1%DA%AF%D8%A7%D9%86
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 نکات مهم در نوشتن نامه اداری

باید به خاطر داشته باشید این است که بدانید با چه نگارش ید نامه اداری اولین و مهمترین نکته ای که در 

صد مکاتبه دارید سی ق سله  . ک سل شتن یک نامه اداری باید  شود . پس از این که در نو مراتب رعایت 

  . ، بایی به نکات زیر نیز دقت شود شخص مورد مکاتبه مشخص گردید

  نامه را با نام خیا ، تاریخ ، شااماره و همچنین ذ ر این مورد  ه دارای پیوساات می باشاای یا خیر ، آغاز

 .  نیی

  نیاریی دقت و صراحت نامه را بنویسیی و مطمئن شویی  ه غلط املاییبا نهایت . 

 به هیچ وجه از کلمات عامیانه و اصطلاحا کوچه بازاری در نوشتن نامه اداری استفاده نکنید . 

  نییخلاصه بنویسیی و از بکار بردک  لمات و عبارات هم معنی خودداری تا می توانیی  . 

  نگارش  نیی و انیازه قلم را متناسب و قابل خوانیه شیک قرار دهییرایج سازماک فونت با نامه اداری را  

 لا دست نامه می نویسیی از  لماتی همچوک به استحضار می رسانی ، اگر به اداره اگر به سازماک یا فرد با

یا فرد هم رده نامه می نویساایی از عبارت به آگاهی می رسااانی و اگر به اداره یا فرد زیردساات نامه می 

 . نویسیی از عبارت به اطلاع می رسانی استفاده نماییی

  جهت حاشیه نویسی خالی و قسمتی را در سمت چپ نامه را از سمت راست شروع به نوشتن  نیی ،

 . بگذاریی

  شود صیه می  ست تو سازماک درحال وقوع ا سپس گیرنیه را اگر مکاتبه بین دو  ابتیا مبیا نامه را ذ ر و 

 سااپس.  بودجه و برنامه سااازماک به. …: بعنواک مثال بنویساایی از شاار ت برنامه نویساای عنواک  نیی 

 . نماییی نامه متن نگارش به شروع آک از پس و  رده ذ ر را نامه موتوع

  نامه در پاسخ به اگر نامه در پاسخ به نامه ای دیگر است ، حتما در ابتیای نگارش متن نامه ذ ر  نیی  ه

 . است .…در تاریخ . …نامه شماره 

  ، و تاریخ  ید خط جا گذاشته و در سمت چپ نامه را امضا و مهر  نییپس از اتمام نوشتن نامه اداری

 . را یادداشت نماییی

  برای بکش های دیگری نیز ارسال شود ، در قسمت پاورقی نامه ، قسمتی به نام اگر نیاز است  ه نامه

  .را یادداشت  نیی رونوشت ایجاد  رده و نام تد تد بکش ها

https://karmandcontrol.com/%d8%af%d8%a7%d9%86%d9%84%d9%88%d8%af-%d9%81%d9%88%d9%86%d8%aa-%d8%aa%d8%a8%d9%84%db%8c%d8%ba%d8%a7%d8%aa%db%8c/
https://karmandcontrol.com/%d8%af%d8%a7%d9%86%d9%84%d9%88%d8%af-%d9%81%d9%88%d9%86%d8%aa-%d8%aa%d8%a8%d9%84%db%8c%d8%ba%d8%a7%d8%aa%db%8c/
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 نمونه ای از نوشتن نامه اداری

سازماک شش و فعالیتهای اداری با توجه به هیفی  ه دارنی و در  صل  و های وظایفی  ه بایی انجام بیهنی حا

آیی  ه مجموعه این اسناد در ید پرونیه جمع و سابقه موتوع مربوطه را ت کیل آنها به صورت اسنادی در می

ستمر به وجود میمی سناد به طور م شامل میآینی و چگونگی آک، فعالیتدهنی. این ا توع را  شود. این ها و مو

انی، بنابراین اسااناد ها و پرداخت و هزینه مادی به دساات آمیهوجه به صاارش وقت و تلاش انساااکاسااناد با ت

 .طبقه بنیی  نیم و از آنها به صورت درست نگهیاری شودها را بر مبنای علمی ای هستنی. بایی آکارزنیه

مت مربوط به خود دارای هر قسمت از سازماک بک ی از وظایف  لی آک سازماک را بر عهیه دارد و افراد در س

شنی. به طور  لی نامه شنا با ستنی و بایی با وظایف خود آ شیه، ن انه فعالیت و عملیات اختیاراتی ه صادر  های 

ست. نامه سازماک ا صادر میهایی  ه از طرش بکش ار ناک ید  سازماک  شود، ن اک دهنیه های مکتلف ید 

ست. اگر نامهفعالیت شیه ا سازماک اخلال وارد ها به درهای انجام  ستی تنظیم ن ونی، در رونی اجرایی امور ید 

 .شودها این مجموعه به شما تقییم میگردد، به همین دلیل برای یکساک سازی چارچوب نامهمی

هر نوشته  ه دارای ید یا چنی موتوع اداری بوده و به عنواک ید وسیله ارتباطی در داخل یا خارج از سازماک 

ها متمایز های اداری را از دیگر نامههای خاصاای باشاای  ه نامهگیرد، بایی دارای ویژگیرار میمورد اسااتفاده ق

ستنیه، موتوع، نام و عنواک . این ویژگی نیمی شماره، تاریخ، عنواک واحی گیرنیه، عنواک واحی فر ها عبارتنی از 

صلاحیت شکا  سیله  ضا نامه به و ضا  ننیه نامه، ام نامه روی  اغذهای اداری، رعایت  دار، تهیه و نگارشام

 .توابط نامه نگاری
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 :شودیک نمونه از فرمت نامه اداری در زیر به شما نشان داده می

 نامه اداری 1نمونه 

 بسمه تعالی

 .… جناب آقای

 رییس محترم امور  ار ناک

 موتوع: درخواست وام یا مساعیه حقوق

 با سلام واحترام

 و مالی دلیل به باشممی  ار به م غول. … قسمت در  ه. … شماره  ارگر یا  ارمنی. …بیین وسیله اینجانب 

تای شکصی ساعیه /وام ریال. … مبلغ دریافت تقا ساط به  ه دارم حقوق م . … میت در ریال. …هیانه ما اق

 .گردد  سر دریافت از پس دستمزد و حقوق اولین از حسابیاری قسمت توسط ماه

 .فرماییی اقیام لازم را مبذول نماینیخواه منی است دستور 

 .پی اپیش از دستور مساعیت جنابعالی  مال ت کر را دارم

 با ت کر                                                                            

 امضا                                                                            

 

 

 



13 
 

 

 نامه اداری 2نمونه 
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 نامه اداری3  نمونه 

. 

 نامه اداری درخواست انتقالی دانشگاه

 ..…………… جناب آقای

 ..…………… ریاست محترم دان گاه

 ..…………… موتوع: درخواست انتقالی یا مهماک به دان گاه

 با سلام و عرض احترام

سال  سیله اینجانب دان جوی ورودی مهر ماه   و دان گاه در قبولی از پس اینکه بعلت.. ……………بیینو

 اسات،.. ……………خود متاهل گردییه و محل اشاتغال دایم همسارم در شاهر  دان اجویی دوراک شاروع

تای ضور تقا . دارم را.. …………… دان گاه به.. …………… میت به میهماک دان جوی عنواک به ح

 نیز اول درجه اقوام از یکی فوت همچنین و خانوادگی اجتماعی، مالی، م کلات جمله از دیگری م کلات البته

رد. لذا از جنابعالی تقاتا دارم دستور فرماییی مساعیت لازم درخصوص حضور اینجانب به دا وجود بین این در

 .عنواک دان جوی مهماک در محل مذ ور انجام شود

 ..…………… با ت کر و سپاس
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 انواع مهارتها و شایستگیها .5

تقسیم  )hard skills( و مهارتهای سکت  )softskills( را به دو دسته مهارتهای نرمهای  اری عمولا مهارتم

ای هستنی  ه فرد برای انجام  ار خاصی نیاز دارد، مثل توانایی  ار با  ننی. مهارتهای سکت هماک فنوک حرفهمی

های نرم چیزهایی از مهارت اما …ابزارها، تجربه اجرای فراینیها، توانایی  ار با نرم افزارها، دانسااتن رونیها و 

های ارتباطی، توانایی  ار گروهی، توانایی برنامه ریزی، وقت شااناساای، خلاقیت، توانایی رهبری و قبیل مهارت

 .هستنی …

 ترند؟های نرم مهمگوییم مهارتچرا می

های سااکت مهارتخیلی از مییراک  سااب و  ارها تمام تمر زشاااک را معطوش به »گویی: والتین در جای می

ستکیامی موجود میگزینه شی، اگر به دنبال گزینه .« ننیهای ا شته با صی دا ستیی  ه مهارت یا تجربه خا ای ه

شویی شتباه بزرگی  ست دچار ا ستکیام".ممکن ا شکست رو به  18های جییی، تنها ظرش تقریبا نیمی از ا ماه با 

ست 11شونی، و تنها رو می شک صی از این  ستکیامی در زمینه  ها بر اثردر  سکت هایمهارتتعف نیروی ا

 ."است

برد، بلکه این  ه تنها بر روی مهارتهای سکت تمر ز داشته باشیی، نه تنها ریسد شکست در استکیام را بالا می

صرش هزینه ست باعث  شود. بنا به گفته ممکن ا شما  تیانی والتین،های گزافی برای   تاییی فنی لحاظ از  ه متقا

ها داننی و بنا به ارزش خود، از شما انتظار دارنی  ه حقوق بی تری برای آکزش خود را در بازار  ار میرا شونی،

صرش هزینه ست با  شما ممکن ا ست  ه  شیی. این امر به معنای این ا شته با تی را در نظر دا ای گزاش ید متقا

 .استکیام  نیی  ه در پست مورد نظر شما جواب نیهی

 لیت پذیر کردن افرادپنج نکته کلیدی برای مسئو

 های نرمی در متقاضی باشیم؟باید به دنبال چه مهارت 

ستکیام ید نیروی  ار هستیی؛ مهم نیست  ه در چه نوع شر تی فعالیت می ستی به دنبال ا  نیی و یا برای چه پ

مطالعاتی  ه لینکیین توانایی ایجاد ارتباط و  نار آمیک با سااایرین ید توانایی حیاتی برای موفقیت اساات. طبق 

 :مهارت نرمی  ه  ارفرمایاک بی تر در پی آک هستنی عبارت است از 10انجام داده بود،  2016در سال 

 گوش  ردک صحیح( ت )به طور م کا، مهارتاارتباط 

https://taskulu.com/fa/%d9%88%d8%a8%d9%84%d8%a7%da%af/%d9%85%d8%b3%d8%a6%d9%88%d9%84%db%8c%d8%aa-%d9%be%d8%b0%db%8c%d8%b1%db%8c-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%85%d9%86%d8%af%d8%a7%d9%86/?utm_source=7334&utm_campaign=internal&utm_content=see
https://business.linkedin.com/talent-solutions/blog/trends-and-research/2016/most-indemand-soft-skills
https://business.linkedin.com/talent-solutions/blog/trends-and-research/2016/most-indemand-soft-skills
https://business.linkedin.com/talent-solutions/blog/trends-and-research/2016/most-indemand-soft-skills
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 ها(سازماک دهی )توانایی برنامه ریزی و اجرای پروژه 

 ار گروهی  

 دقت 

 وقت شناسی 

 تفکر انتقادی 

 خلاقیت 

 انطباق پذیری 

 های بین فردیمهارت 

 داشتن شکصیت دوستانه 

 های نرم را ارزیابی کنیم؟چگونه مهارت

های نرم را توانیی اهمیت مهارتچگونه میوقتی در حال تبلیغ برای جذب نیرو برای ید پساات خالی هسااتیی، 

آگهی شما برای آک شغل بایی به صورت واتح ن اک دهنیه این امر »منتقل  نیی؟ والتین در این باره معتقی است 

باشاای  ه به انیازه مهارت سااکت مورد نیاز، مهارت نرم فرد نیز برای شااما حیاتی اساات. به عبارت دیگر، از 

ها این فرصت را بیهیی ممکن است مهارت سکت مورد نیاز را نیاشته باشنی اما به آک متقاتیانی دعوت  نیی  ه

شاک را ید گزینه  شما، همچناک خود سکت مورد نظر  شتن مهارت  شما را متقاعی  ننی  ه چگونه بیوک دا  ه 

 "داننیمناسب برای پست مورد نظر می

یج شااویی و ید متقاتاای را تنها به این دلیل  ه والتین همچنین معتقی اساات  ه شااما نبایی دچار اشااتباهات را

های سکت می نظر شما در رزومه او وجود نیارد، حذش  نیی. ممکن است برخی از متقاتیاک به شما در مهارت

های خود دروغ بگوینی یا استانیاردهای متفاوت اک با شما را پنهاک  ننی. در صورتی  ه متقاتی ارتباط با مهارت

تر از پییا  ردک چاره برای حل م ااکل ت خود دچار م ااکل باشاای، علاج آک بساایار سااادههای سااکدر مهارت

 .های نرم خود دچار م کل هستنیمتقاتیانی است  ه در مهارت
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