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 را درک �� ���� ���� �� ز��ن ������ ا�� �� ��دم ������ د��� آن

����� 

 .،��� از ����ث ���� ا�� �� ا��وزه در د����ه ��ی دو��� ���ح ا�� ��ث ����� و��� ر���� ار��ب ر��ع         

��� آدم...((در ��ره ... ���� از آ��))و��� �����ودر��ی ��ی آ��ت ��م ا ��ده ا�� ����ع از آ��زه ��ی ��� د��� ��

���� ����� ���� �� �����ن �� �������� و�� ��آن د���رداده ��ه ا��م ا���ن �� ������ ����  ����ن ��او�� ا��اء ��

�� ��ّات آورده ��ه   ������� ��ث ����� ���ن ���ه ���ی وا��� ا���ر �� ����   �� در ���ن ا� ا��.���د��

ا��.���م ���� �� ر���� ����� ، ��� وا���ی ���� را ���اه �� �������� �� ���ز��ی ��دم و����اری ���م ������� 

�� و��ه ����ران ���ز��� ��دا��� و��� ر���� �� ����� ار��ب ر��ع  ���� �� ���ه دار�� ��� از ����ز��ن د��� ����

 �.�����اده ��ی آ��ن و���� ��ا���� دا��� و��ر�� رادر ������ ا��ر ��د ��ار د�����ران، 

دا����ه ���م ����� و����ت ���ا��� ودر���� ����� در ��ل ��ی ا��� و�� و��ه ازز��ن ا��غ ������ ���ل اداری،����� 

و���� ا���ر ����� رادر د���ر  ���،�ا�ن، ا��ن و����اده ��ی آ��ن،��ر���ار��ب ر��ع وار���ی ر���� ���ی ����ران،���

 ��ر��ار داده و���اره ����� ر���� ���ی ا���ر ����� ����� ���ده ا��.

���ه ����� �� ا�� ���� �� ���� ����� ����� را �� ��� و��ی ����� ا��� ����� ����� ودر ا�� را��� ������ 

������ ����� ����ردار ���� و درا�� ���ص ����� �� �����  ا���اری در���م ����ری ا���� ، ���� از�� ا���ار

����� ���ه ��د.�� �� ارا�� ����ت �� ار��ب ر��ع، ا��� ����     ����� �� ����� ا����دی و��� ����� ����� �

و���� ��ز��ن �� ود����ه ��ی ا��ا��  واداری ���ر �� ���� وا���د �����ت و��� اداری و����� ��ز��ن �� 

ا���ی ����� �����ا�� درر ��� �� ار��ب ر��ع ������� ا��.و��� دررا���ی ���� ر�،وزار����� و���� �� و...    ��� 

��� و�� راه �� � ��ی ار��ب ر��ع ��،���ا��� �� ارا�� وا���ام �� ������� ��ش،���،ا����ف وا����ر در����� ��ا���
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���دن ��� ������ی ا��ا�� ��ای ����� �����ی ��ا���� در��� ���� ���� در ��ا�� و و���� ����ب، ������ 

 و�������� �� آ��ن ���� د���.از ����ت ا������ را در ارا�� ����ت 

 

 

����� : 

 ����� ��ح ����ای و ���ی ����� �� آ�����

 وری ���ه ا��ا�� و ا����� ��ا�� ار���ی در ����� ��ح �������ی �����

 ����ی �� ارا�� ���� ����ت ز���� در ���� ر���� ا��ع

 ارز�� د����ه از ر��ع ار��ب ا���ام ر���� و ���ری ����ی ا��ل �����

  ��آ����� ��زی ����� و ر��ع ار��ب �� ارا�� ���� ����ت �����

 ��ش دادن �� ��ای ����� و ����ی

 ����� ����ت ����ی ��ا��

 

 

 :دوره ����ای ��ی �����

 ����ت و ���ر��

 ا��ل ����ت ����ی

 ����ت ����ی ��ا��

 ��ش دادن �� ��ای ����ی

 

 

 

 

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight



 

8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

����� 
����� 

��� �� ����� 

������ ����� �

������� �

���� �� ������ 

 ����� ����

 ����� ���� ��

���� �� ����� 

���� ����� � ���� 

����  �� ����� �����

���� 

����� ����� 

 �����

 �� ������

��� �� �������  

 � �����

 ����

 ���� ������

 ����� �����

 �� 



 

9 
 

 

 

 

 

����� 

 ���� و����م ���� ����� در����� ����� �� ��ح ذ�� �� ����:           

����م ����� در��� �� ���� ����ا�� ، ��ا�� دا���، ��� ��ا�� ��دن ،����� ��دن از����� ، ����� و�����  *

��دن �� ����  ،���� ���� ��� را،����� ����� و���� وا���ام و���� و����� �� ����و واژه ��ی ������ �����

 ����� ��دن ��ا�� دا��� ،���� ��دن،ا���ام ��دن و���ه دا��� ا��.

دا��� و���� ��� دا��� و��ا�� دا��� ا�� در ا���ح ����ی ����� ا��  ����م ����� در��� �� ����ی ���ه *

� �� ���� ا��اد ر���� ��دد ا�� �� ر���ر ا��اد ����� ���� �� �� �� �����ن ����� ���� �� ا��اد  ����� ای ���

درا�� را��� �����،����ا�� و����� از ار��ب ر��ع �� در��زه ��ی ����� ���ری ا��ی ����ر ��� و���� ارز���� 

 ��د.

��ری �� ا�� � ا��، � * ���� و����� �� ���� دو�� دا��� ��� و����� �� ���� �� ذات ودو�� دا��� ��د

��دد.از و���� ��ی ا���ن  ����ا��  ا��از ��د ،���� ا���س ر���� و����دی او ������ از ���� د���ان �� ��د 

و�� ����  �� ��ان �� �����ه و��ردان ���� ��ی د���ان ، �� ��� ��د و�� ��دن، ��اب ��ی را ������ دادن، 

 �درا ����م ���دن ا��ره ���د.در��ا�� ���دن ���ی از د���ان وارزش ��ی ا����� �

و راه  ه ی د���ی �� ��م ����� ار��ب ر��ع �� ���� ا���ام �� ار��ب ر��ع، ���� ���� ����� �� در��ا�� ��ی او* واژ

��ای ر�� ����� ای �� در  و رود ا��ازی ��رش در ا��ع و�� �� ����. ا�� ���رت در اد���ت ������ ����ر �� ��ر ��

���ن ��م ���� ���� ����� �� ��دم ،ر��ع دادن  �� ����� ���ن�����ادارات دو��� و��د دارد ، ا����ده �� ��د.ا

ا���ء ��دن و... ا��.����� ار��ب ر��ع  �� د��� آ��� �� ا��اد ����� ��ز��ن، ���� درا���م ��ر��ی ��ده ای ����� 

 ���� ارا�� ����ت �����، در������ ز��ن.
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، در�� ��رگ ��زی، �����،�����، �����: * �زم �� ����� ا�� �� ����ت ���ادف ��ای واژه �����

 ����،ا���ام،�����،ا���ام ��اردن����،�

 ���� ��. ،�����،����� �����،����� ا���ام،

 

���� ����� )�����( 

�� در  ا��وزه در ��� ����� ��ن،�� ��� ������ دا�� و������ژی ،���� درار�����ت و����� و������               

�� ا���د ��ه ،����ا��� ����ت اداری ����� ��ا���  ارز��� و ����� ��،ا����رات و������ت ����� ���

ا��.���������� �� و �����ت ���و��ان،��� ��ه ا�� �� ���ل،از ا��ی درون زا �� ا��ی ��ون زا ����� ��د.دروا�� 

�� ����� ار��ب  و ه ا�� دو���� �� ا��اد����� از ����ی ������ز�����ی دو��� در��ا�����و��ان،��� �� ��������دن

ر��ع ��� ����� ������ و ��ش ���� ��ا��� ر�������ی را ��ای آ��ن ��ا�� ��ز�� از و���� ��ی ������ �� �� 

 ��ان ��ای ار��ب ر��ع ارا�� داد �� ��ح ذ�� ا�� :

ا�� از دا�� ��ز��ن �� ���ون ��ز��ن در���� �� ���.و �� �� * ار��ب ر��ع ا��� ��� ا�� �� ���� �� ����� را 

���ر�� د��� ار��ب ر���� ����ل �� ����� �� �����د را ���ف �� ���� �� �� آ��� ���ز دار�� و از آ��� ���ه �� ����.               

�� ����د و �� ���ان �������� * ار��ب ر��ع ��اری ،ا���ن ��اری ا�� ارزش ���دن �� ا���ن �� ���ان ارز��ه ��

 � ا��م ا��ف ������ت و ����� ا�ّ�� ا��.���ی �� ��ا ��� ��ده ا��.����دی �� در د����ه ���

 

��� ������� ���� ����� ������ ���������� 

در ����� ،������ دو��� ���� ا��� ��درا �� ر��اد��ی درون ��رو��ا�� ����ف �� دا�� و�� ��ر���ه             

����ت درو�� ��رو��ا�� را ����� ی ا��� �� ���ا�� . ا��وزه ������ دو��� ���� ا���د ا������ و����� ���� 

و����� ���و��ان و���و��ی را د���� ی ذ��� ��ر ��ز��ن ��د �� ���� ا������ آن آ��ه ���� آ��درا ������ واز 

��د ��ار د�� در ��� ���� ، رو���د ��ز��ن ��ی دو��� �� ����ت ��را�� وا�� ���� د��ر �� د������ ����دی 

،���� ��ی ������ را �� �� ��ر ���ه ��� ���� وا���� ��ه ا��.رو���د ��ی ���� ����ف رو���د��ی ���� 

�ارداده ا��.در���م اداری وا��ا�� ���ر��،���� اداری و    ر���� ار��ب ر��ع از د����ه ��ی ����� ��رد ���� �
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دو���،���رت ��� از ����ر�� و���� ��ی ا��� ���ل ���م اداری ��ده ا�� وارز���� و����د �����د ��ز��ن ��ی 

�� �� و ����� �� ���ا��� ��ا��� �� و���ز دو��� ���� �� ��د.  �� ا����د ا�������ان ���م ����� واداری ، ا�� دو

��ی ��دی و����ی ور���� ���و��ان را ��آورده ��ز��، ���ان ��ی ������ از ���� ���ان ا����د �����،���ان 

���و��� ���م ���ان ���ر�� ����� و ���ان ����ا�� در����� ا���د �� ��دوا�� ���ان �� ��� ����� ��رآ�� 

�����ا�� ������ ���� در ��ا��� ����� ��ا�� ��.���� واداری ،  ���� ��وز ���ان و وا�� ���� ���م �

�����د��ز�����ی دو��� در��� ����د ����� ����ت ارا�� ��ه �� ����را���در���� ���ی در���و��ان و��ا���ن 

���،ز��ا����د�����د��ز�����ی �� ��ا��ازا���� ���ا�� ����ردار��ه،ودر���ل و����� ��ا�� ��� ا���ا���� دا��� �

دو��� ،��ا����ی ر����� ،���ه وری و��رت �������� ا�� ��ز����� راا��ا�� �� د��.ا���� ا�� دو��وه در��ع 

���ز�����ن از��ز��ن ���و���ی ���ه ای دار��و�� دارای ا����رات و���ز��ی ������ �����در�� ��� ���ی �� ��ان 

�� ������ ���� ����� ����� ����� ��: 

 �درون ��ز���� :�� ���رت ا�� از��ر���ن و����ان �� ���� .3

 ��ون ��ز���� :���� ار��ب ر��ع �� و��ز������ن ����� ودو��� .�

ار��ب ر��ع ��ر�� :در��ون از��ز��ن ��ده،�����ت و������ت آن را�� ����.�� ��ر��� ���ز��و�����ت ار��ب -ا��

�� ���� ����ل ������ ،���� ����� در����� �����ت ������ت ����� ر��ع �������ل ���ر��ی ���ل 

در���� ����ل و����ت ����� �����ز)�� ����� آن(،����ت �����  )ر�����(،����� ���� ���ل و��ردا�����ن ،����� ��

 و���� ���ل ���از����ت �� ����

�� �� ا��ازه ار��ب  �ادی ار��ب ر��ع دا��� ���داردار��ب ر��ع دا���:در��ا��ار��ب ر��ع ��ر�� ،����ز���� �� -ب

ر��ع ��ر�� ��� �����در���م ��ا�� �����ت و��ا�����ی ��ز��ن ���اره �� ار��ب ر��ع دا��� و��د دارد �� 

در��ض ����ل ������� راارا�� �� د���� ��ر��� ���ز�� و�����ت ار��ب ر��ع  و ����ل ������� رادر���� �� ���

�����رو�����ت ��ز����  و��د����� ���� ���ل،ا���م ��ر��و�� ، �� �������ل ���ر��ی ارا�� ����� ��ر،در���� ��ر

را�� �����ت ����ل ������ ����� ��ای ��آوردن ���ز��ی ار��ب ر��ع ��ورت دارد�� ا�� ���ز�� ����� �� ����

 .و��������� 
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 ������������ 

 )ا��اف ا����ده از����ت(ورا���ی ر���ن �� �����آ���� از����� -ا��

 ����� و����� د��� ا������ت ار��ب ر��ع-ب

 ���ر�� ار��ب ر��ع دراو��� ز��ن ����-ج

 ����� ا����رات ���ف ����ه )ار��ب ر��ع(از����ت-د

�� ��ان ���� ��د،��وری �� ���� ������� ارا�� ��د،��ازن ��� ا����رات ار��ب ر��ع وآ��� را��  ا����ار����     

��ده ا��،��ای �����������ن  ��ا�� را ا���ه ،ز���� ا��ا�� ���� ���� �� ����� ا��.در�����ی ا����� ا���ن �����

ر����� ،���ی  ��ره ای ����� ر���� ار��ب ر��ع ���� �����ه ا��.در������ از���ن ����� ا��وز�� ا����د

ار��ب ر��ع ��اری و��� ر���� ار��ب ر��ع،����ن ��� و��ر���� ��ه و��م در�� �� ���� ���ش  ا����ری را

در��ا����� ازا�� ��ث ���� ا���� ر���� ا�� ����ن ��� ��ف آ���از���� ��زار��ا����.���ش ار��ب ر��ع ��اری 

�� در و�� ���� �� ا�� �� �� �� از ���ز��ی ار��ب ر��ع �� در ���� ��ا�����ی ����� ��ز���� �� ��� وا�� �� ��

���ز��ی ار��ب ر��ع �� در ��ا��� ،�� ��ط �زم در ��� ���� �� ��ی ار��ب ر��ع ��اری ا�� . ا��وزه ��� 

��ز����� در����� ا�� �� ر���� ار��ب ر��ع ���� ���ی ��ز��ن ا�� .ا���� و ���� �� ا�� ا�� �� ��ان �� ا�� �� 

 �� �� ���� . ��ث ������ ���د ��ا��� ��� و ��ر ��ز��نر���� ار��ب ر��ع ������� ���� در ��

��ی ا���ا���� ا�� و ���� ا�� ����ه ��ت ���� ،و�� ���� ����� �� ار��ب  از آ����� �� ار��ب ر��ع ��� از دارا��

�� ��� و از ر��ع ���� ��ت ����� �� ��دد . ا���ا ��ز��ن �� ار��ب ر��ع دارد و آن را ���� ����� و ��ا��� ا���� 

�� ������ ��ای ������ ��د از  �� ��ای ا���د و��داری ا����ده �� ��� و ��ز��ن��� ار���ط ار��ب ر��ع �� ���ان ��

����� و��داری ار��ب ر��ع �� ����� وا����� ار��ب ر��ع ار���ع ���ا �����. ��� ����ن ا����دی ���� ���� ��� و 

��ا��� د��� دوره �� ����ن ار��ب ر��ع �� و ارا�� ����ت ���� �� آ��� �� ����ن ر���ه  ��ر را ��ر د��� ������ و ����

��  ا�� .���� ز��ن ��ای ر���ن �� ار��ب ر��ع ��اری د�� ��ه ���� و�� ������ ���� ������ن ����ت و ��ز��ن

 . وا��� ���ن �� د����ز ار��ب ر��ع،�ر ر����� ا��وز در ��ا�� ���� ������ه ��ون ���� �� ��ا�� و�ا��ا��� �� ��ز
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���� ����� ����� ��������� ������ ����� 

 ا��اع ���ز�� وا����رات ����ک ار��ب ر��ع �� را �� ��ان �� ���ر د��� ������ ���ی ��د:       

 رود ا��(��ر��دی:���� آ��� از ��� �� ����ت �� ����� �����ت و������ ��ز���� ا�� ا����ر ��

 ب(�����:�������������،��اب ���ن ودر���� ��ی ������ ����،���� و���� ��دن ����ت

 در ارا�� ����ت ا�� ���ز�� �� ���� ا�� ��ز��ن �� �� ��دد.ج(����ی:����� ر��،��ح،ز�����،���� ���ی و

 د(����ن:ار�����ت ،ا���ام،ا�����ن وا����د

 

���� ����� ����� ����� �� 

���� �� ار��ب ر��ع ����� ای ا�� �� ر��� در ��ر�� ��� دارد . ا��وزه ��ز��ن �� و����� ��ی ������          

�� ���� �� ��ا�� وا����رات ������ن را ����� ��ای ادا�� ���ت ���� در��� ���ن ،در ����� �� ر���� �� ��داز�� 

� �� ����� ار��ب ر��ع ���� در ا�� ار��ب ر��ع ای ��د ����� �� ���� ��� از رو���د ��ی ���� ������ ،���

��اری و��� ر���� ���� �������ن و�� ���ن ��ث ار���ط و ����� �� ار��ب ر��ع و����� ا�� �� �� ���رت د��� 

��د�� ��ای آورد ��دن ���ز��ی ار��ب ر��ع در ��� ��� ر���� او و آار��ب ر��ع ��ا�� ���� درک ا��ازه ���ی و ��

 �ی ����� و ��ش ��ای ��ر �� ��� و ��� �� ���� .���ز�

ارز���� د����ه ����د �� ار��ب ر��ع در ���ر��ی د���در ������ �� ا��ان ��� در آ����� و �������� ��  او ����ن و ��� 

�ن ورود ا�� ��ره �� ����� ،در ژا�� ��د���� �� ��ا��� و در ��� ر��� ،ا�� در ا��ان ار��ب ر��ع ا�� ،ز��ا در ز�

����م �� ا��ان ،���ر �� ��رت ار��ب و ر���� اداره �� �� و ار��ب ر��ع ��ی ا��ا�� ��ای ار����ن ��د ا���ام ��اوا�� 

 ���� �� ���� ،�����ا�� از ار��ب ر��ع �� ���ان ار������ ��د ��ه �� ا��ا�� ��وری ا�� .

�� �����  ر��ع ا��. ا��وزه ����� ���ر �� �� ����� ��ز��ن از ���� ا��اف دو�� ا����و��� ���� �� ����� ار��ب

و �����ا�� �� ��ان ���  ��ای ����د �����د ��ز����� ،���� در ��� ار���ی ����� ز���� ا��دارد .�� ���� ��ش 

�� ��ع ������  �� ��ع ��ز����� ��� �� ��ه ��رده ا�� �� و ��ز������ن ������� ��ز��ن �� ����� ز���� ار��ب ر��ع

 ��ن ����� �� ����.

����� ��� ���� 
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��د و���� ر����  ر���� ار��ب ر��ع ��ف ا��� ��ده و��ا�� ����ه ��ای ��ر��� ����ان ���� �� ���� ��          

����  ادب وا���ام در ����رد �� او ��رت ���د.����ان ��درا ���� ����  �� �� ا��س ������ ر��ی ����� ودرز��ن ��ی

���� ��ی ���ت �� ���ه ���ی از���ات و را����ه �� از ��� ��� �� ��ا��� آن را ا��م ���� در ���ص ارا��  ���

�����،��ر�����ن ودر ���� ��ا�� ����ن دردل ��ا�� ������ن ،����ت دا��� �����.ا�� روش �� ���� �� ا�� �� 

�� ���� ،����ر ��ر آ�� ��ده و���ث ������ و������� آ��ن در  ���اد ���ودی از ����ان در ���� ��ر ��د ا���ل

��� ����� و �� �� ��ا��� �� ����ه ی ��ب از �� ���� د���ز و��د�� ��ای ��د ��ا��� ����ه و ��ر���ان �� 

 ������ ��ا�� ��د در ا�� را��� ا��� ����� را �� ��ان در ا��ر ز�� ���� ��د:

���و���� ���� �� ار��ب –دا��� ��� و��د��ری -���ص ��� در ا���م و����-)��ا�������.������ی �� ا��ق ا�3

 ر��ع(

 .����رداری از ��ا����ی و�����

 .ر���� ��ل و ا���ف2

 ��ط�.دا��� ��� وا�4

ا�����ت ��م  ���� �� ا���� و ����� ا���م ���� ا��ر ��ا���ن و ��� و ا����ط در ارا�� ����ت ���� و ا����ده از       

ا�� �� ���ان �� ��ف ���� و ا���م و���� در ������ ��� ���� را در را���ی ��� �� �ا��اری و ��� ا��اری �� �

ا�� ��� در �� دا��� ���� .��� ��د ا���م ا��ر در ���� ���ر ��رت ���د ������� آن ر���� و��ان ا���� ��ر��� و 

�ردر ����ت و �����ی ا��ر ،د���� در ��ور ��ش ��د و���� ����� از ���� ���� ��� ار��ب ر��ع ���� .��� ا���

و ��� ��ا��ت ا�� ا��  ��ط اداری ���� ��������� ���س را �� ���ان ا�و آراز��ن ��� ���� ��ه ا���م ����د.��� 

�ز و ����� و ��رد ���ز ���� �� �،��ش ��د ز���� ا���ی ����� ا���� در ���� ��ر ��ا�� ��د .ا����ت �

�������ن ارا�� و در ����� و ����� ���� ��ی ا��ع ر���� ����د ،��ش ����� ا���م ��ه و در ��ر��ب ��ا��� 

 ��ری اداری ��رت ���د 

 

 ��ا ���ر ���� �� ��ان ��� دو�� �� ا��ا درآوردن ا�� ��ح �� د���ل ����� ز�� �� ���� :
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 و ��را�� در���د�� �� ����اا��ا��  .3

 آ����� ��دم �� ��ا��� و ���رات ����ط �� ا��ر ��ری .�

 ��ی دو��� و ��ز��ن ���ی د������ آ����� ��دم �� و���� و ������� .2

 آ���� ��دم از ���ه ��ا��� ا���م ��ر�� .4

 ���� ��ن ��ا�� ��� ���ن ���ات و ������دات و �����ت ��دم .5

 ��ی ��ا��� ا���م ��ر ��ر�����ن ��� ا��ح روش���ه ���ی از���� ���ات ��دم و  .6

 

���� ����� ����� ���������� ����� ����� 

���ی ��دم در ����� ��ی اداری ���م ا����  وردن ر����آا���� ،ا���م و ����� ار��ب ر��ع و �� د��           

د�������ی ا��ا�� ��د �� ��ز��ن ������ و ������ ن ،���ز ����� ای ���ن ��دم و آا��ان،��ف ���ی ��ح ����� ا�� و 

ر��ی ���ر ،ا�� ���ز را ��� و �� ��� د������� ،ا��غ ���د.�� ا�� او��ف ،�� ����ر ا���د ��ز و ��ر �زم در ����� و 

د ����� و ارا�� ����ت ����ب و ���� �� ار��ب ر��ع �� و ����ر ��� ر���� ار��ب ر��ع و���ل در ���م اداری ���ر

��ر���ن �� ��ا���� و ���د��� ��ن ����ع ر�������ی ار��ب ر��ع ،��� ��ر�� ���� و د��� ����ع ����ر ،ا��ا���� 

������ ���ل در ���م اداری ���ر  "در ��ز��ن ا��راداری و ا����ا�� ���ر ا���م ��.����� آن ������ ای ��� ���ان 

��رخ  �0065/305،����ع ���� ���ره � ا����ت اداری ����� ��7د �� ا�� ������ ����� ��  "

��ز��ن ������ و ������ ر��ی ���ر و�� ، �� ��ار ز�� ��د �� �� ������ ���� د�������ی دو��� 33/32�0/��

 ا��ا �� ��د��:

 ������ ����� ���دن ا��ازه دو�� .3

 ������ ���ل در �����ر��ی ������� دو�� .�

 ������� ������ ���ل در ���م ��ی .2

 ������ ���ل در ������ی ا����ا�� .4

 ������ آ��زش و ����زی ���وی ا����� دو�� .5

 ��ی ا���م ��ر و ����� ���وری اداری ������ ا��ح ��ا�����،روش .6
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 ������ ار��� و ��� ��ا�� ��دم در ���م اداری .7

د���ر در رو�� ��ر��ی ا��ا�� واداری ���ن ��ر �� �� دا��� در ��ل ��ی آ�� ��ث ����� ار��ب ر��ع �� ���ان �� 

����ر ارج ���دن وا���ام �� ��د�� �� ��� ا���م ا��ر اداری ��د �� ���� از ار����� و���ن ��ی  ��ار ����� ا��.��

دو��� ��ا��� �� ���� ،در ���� را��� ودر ��� ر���� ��دم از ����ت د����ه ��ی دو��� و��� �� ��ر ���ی ����� 

� ����،��� ود�� درا���م ��ر ��ا���ن ،������ ر���رو����رد �� ���� �������ن وا��ع ر���� ����� ��ی از���

،������ ار���ءو��� ��ا�� ��دم در���م اداری �� ���ان ��� از ������ ��ی ��� ���� ���ل اداری در ���� 

�5/03/32�3 

����� ��دم و��� ر���� ار��ب ر��ع "ط ،��� ���ان ��رای ���� اداری و�� ��رد ����� ��ار ���� . ����� ����

 32�3/ �30/0.ط ��ر����3�540/32 ���ره"در���م اداری 

�� ���� وزارت ���� �� ،�����ت ،���� ��ی دو��� و���� ���� �� ���ل ����ن �� آ��� �����م ذ�� �� ����� ��م 

� د����ه ���� �� �� ���ی از ��د�� ����� دو�� ا����ده ا�� ،    ���� ��،���داری �� ،���د ��ی ا���ب ا���� و���

�� ����،ا��غ ��.�� ا�� ��ح ���� �����ات ���� در د����ه ��ی دو��� و����� ���ش آ��� در ���ه ����رد �� ار��ب 

 ر��ع ��د��.       

 از ��� ���ن دس��ورد��ی ا�ن ط�ح ���ر��� از :

 �� ار��ب ر��ع ���ف و����� ��زی ���ه ارا�� ����ت .3

 ا��ع ر���� از ���ه ارا�� ����ت �� ��دم .�

 ����د و ا��ح رو���ی ارا�� ����ت .2

 ���رت �� ��� ر���ر ��ر���ن د�������ی ا��ا�� �� ��دم .4

���ر�� ��دم �� ارا�� ������د�� وآ��� ���� ا�� ��ح ����� و ���� ر���� �� ��دم ��رد ���� ������� ���م  .5

��ده ا�� و ا��ای ا�� ��ح ���� ������ و ر�� د�������ی دو��� �� ��د.آ��� ���� ا�� ��� د�������ی 

�� ��دم ���� آ����.ا��ح �����ر اداری دو��� ������ار ��دم �����و ��� ادارات دو��� در ��� ���� ر���� 

� �ر������ ����ار ا�� �� در ��� �� ����� ����د اداری ��م �� �و ����د ���� ���م اداری،���ن د���ه 
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�� ����� ����د و آ�� را در ��ر��ب ��� ا��از�� و  دارد .ا��ح ر���ر اداری ��ا���ی ��������� و ����� ا��

ه � ا��ح ��ده و د����ن �� ��زد . ����� ا�� ا��ح ���م اداری و ������ دو��� در ������������ ز������� ����

���� ���م ��� و ����ر�� ا��،�� ���� ای �� از ���� آن �� ��ان ،�����ات ����ی در ���م اداره ����� ����ه 

���م ���� ر���ی �� ا��غ  ����32ه  ن را ��ای ر���ن �� ������ ��� ،ا��ا�� داد .در ارد�����آآورد و ��ان 

�������ی ��� ���م اداری �� �� از ���رت �� ���� ����� ����� ���م ���� ��ه ا�� ،���� ������ن ا�� 

آن ���� و ������ آن را در ��ا�� ز��ن  �� را ���� ����د�� ز��ن ���ی ���� ��ای ������� ��ن �����

 ���� ��ارش د���.

 

 ���� �� ���������� 

����ر از ����� در ���م اداری ا�� ا�� �� ������� و ��ا��� ا���م ��ر و ���ه ����رد �� ار��ب ر��ع �� ����             

���� در ����ت و ����� ������� ���� ر�������ی ���رت از  ار��ب ر��ع ا���س ر�������ی ���. ای ���� ��

 .����ت ا��

وا�� و������:ا���� ���ر ار��ب ر��ع را �� ��ا�� �� ر���� و ���� ا�� ���� ���� ارا�� ����ت در �� ا��(

����� �� ���رت ��ر���ن دارد.��� ���رت ��ر���ن و���� ����ت را��� ی ������ ����ار ا�� .��� ���� ا��ای 

اداری در ���� را��� ������ ��ی  آ��ز�� ��� ���� ��ای ��ر���ن وا����و���� ��دن ���� ����ت و��� ا�������ن 

. ���� �� 

و ار��ن  ب(����� ����ت )ارا�� ����ت ����ب وا�����ارد��زی ����ت ارا�� ��ه(:از آ����� �� ����ر�� ��ز��ن ��

���ار و����� و���� ����ت �� رو���د ا������ و ا����دی در��ر و��� دو��� ���رت ����� ،� ��ی ����� دو���

ات ��ز��ن �� �� ���� ، از ا�� رو ����� ارا�� ����ت ����ب وا�����ارد در را���ی د������ ��ب ��ا���،��ا�� و���ر

�� راه ��د ��ی ��ز��ن �� و����� �� و������ ��ی ���� �� ،�� ���� ��ار دادن �� ا�� ار��� ر���� ������� ،ار��� 

ار���ی ����اری ���، در ز���� �����ر و���ه ������� �� ���� �� در ا����ار ���م ������ ا���ا���� در   ���ه وری ،

 در ���م ������ ر��ی ��و ������ت ������� ��ور��ت ����ب �� ��دد.��� ��ز��ن �� وا��اف آن 

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight



 

18 
 

ا�� .����� در ����ت ا���د ����د     ر�������ی �� ��م ر���� ار��ب ر��ع ، ����� وا��� ����� �� ����� در ����ت

و��د ا�����ت ر���� ، ��ا��� را������ و ا��ع ر���� ��  و���� دارد ودا��� آن از ����� ��زی ���ی اداری و و

����رد ا����� ر��� و����س و������� ���رت وارز���� دارد .�� ���� �� �� از آ��� �� ����� �� ��ا��� و ��ا��� 

دا��� �� آ��� در ا�� ����� ���� ����. در ��ث ����� ����ت ������� ���� ،ر���ر و ����رد ��ب �� ��� دارد �

��ر ��� و ��رد ا����ر ار��ب ر��ع ا�� �� ا�� �� ��ا��� �� ��ز��ن �� ������ ای  ار��ب ر��ع ا�� ا�� ���� آن

�ار ���د .ا�� اداره و ��ز��ن ����ر �� ���ه و ���� و ���زش ����� ���د و �� ��ا��� اش ���� ���د ا�� ��رد ا���ام �

 وا�� ��� ��ع ا�����ت �� ���� ا�� ارا�� ����ت ��ام �� ����� و ا���ام ����� ا���س ر�������ی ���� ��� ��د.

 

                                                                                                   ���� � ����� ������� �����

 ا��.                                                       * ����� ار��ب ر��ع ��� از آ��� ����� ���� ����،د���ر ��� د��� ��

ل اداری ،����� ار��ب ر��ع از ا���� و��ه ای ����ردار ا��.                                                        �از ��* ��ف 

�� و���� �� ار��ب ر��ع و��ز����ه درآ��ز ورود �� وا�� ��ز���� ���� �� ا��ازه ای ���� �� وا����� و������ی * ���

                                        ار��ب ر��ع را ز��د ���.     

* ����� و���� ���ود �� ا��اد ���� ���� ،�����ا�� ����� ا��ادی �� �� ار��ب ر��ع ��و��ر دار�� ،���� �� ���� 

 و��ا�� ر���ر ����.                                                             

 ور از ����� ����.             ����� و���� ���� ����� و�� د* 

 * ����� و���� ���� ���� و�� دور از���� ����.                  

      * ��� ����� و���� ���� ��ای ار��ب ر��ع و��ز����ه ���� ��� ����.                                                              

�� در����� ر���ر ������ ��رد ���� وا�� ��د.                                                  * ����� و���� �� ا��ازه ای ����

                                * ����� در ا��از ���� و����� �� از ���ز ��ی ا���� ا���ن ا�� ،���وط ����.                    

ار��ب ر��ع در ��� ����� وا��اط �����.                                              * در ا��از ���� و�����،��،��ا���� ودرک 

���� درک ����.                                                         ����� و���� �� ���� ای ا��از ��د �� ��ای ار��ب ر��ع * 
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ا�� �� ���� �� ������ و�����ه ا��اد * ����� و���� ���� �� ار��ب ر��ع ���� .��ا �زم 

 )����،�����ن،��ر�����و...(آ��ن را ����� ����

 

���� ����� ����� ����� ������� ��� ����� 

��� از ��ف ��ی ���ل اداری ،ار���ء و��� ��ا�� ��دم در ���م اداری �� ���� .��زو��ر��ی �زم در ارا��        

��دم ��� ���ان ��ح ����� ��دم و��� ر���� ار��ب ر��ع در���م اداری ، دارای ����ت ����ب و����� و���� �� 

���ه ی ���� ر���� از���� ��و��ر،���ب را����  �ع ر���� ����� �� ��ا���ن در��ره ی�ا���� و��ه ای ا�� �� ا

��� و���� ا�� �� در و��� ���� ���� د���ه ����� ز���� ��� � ،�����ی ا����ت ،���� ا������� ،���� ����

ا��ع ر���� ا��ی ��وری و ��� ����ر �� رود .در ��ث ���ل اداری ،����� ار��ب ر��ع از ا���� و��ه ای ����ردار 

ا�� از ��ور��ت ا���ر ������ در ��� ا��ای ����� ار��ب ر��ع ��ارد ذ�� از ��را�����ی ا���� ����� �� ���� ���اره 

����� ��� ����.��ا��ش ����� �� ���� از ا�� ���� ����� ،�� ���ن �� را در ور�� ���� و  ��رد ���� ��ار ����� و

 د:��ی ا��ای ����� ��ح ����� �� ��ان �� ��ارد ذ�� ا��ره ��� ا��وا ��و ��ا�� ��د .از و����

 ،����� ����� * 

      * ا����ده از ا�������ن ،                                          

* ا��ع ر���� ���� ،د��� ،در د���س،�� ��ا���ن در ��ره ���ه ���� ر���� از ���� ����� ا����ت ،��و��ر ،���ب 

 را���� و...                                                             

 * ��� در ا���م ��ر��ی ��ا���ن و ����� ���� د��،       

 �رد ��� ��ا����،                              * ����� �����ت �

 * ���ه ���ی از ������ژی روز،                                    

 * ������� در ارا�� ����ت،                                         

* ��ز���ی و ا��ح و ������ ���د رو���ی ا���م ��ر �� ����ر ا���د ����� و ا��ا�� ���� در ا���م ��ر�� و 

 ��دش ا��ر و د�� در ���� ر���� �� ��دم.                             
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��ی ا���م ����ت،          * ������ی �� ��ا�� و ��ا��� و ��م ����� و ������ ر���ر ����رد �� ���� �������ن و ����� 

 * ا���د و ��� ��دا�� �����،                                       

��ر���ن  �� ����رد����ر ����� ��ر����� �� ���� ر���� ���� �������ن �� ���� و� * ا���د ��زو��ر��ی �زم ،�

 �����ر  

         * ��ز���ی ��اوم در رو�� �� وروش ��ی ا��ا��        

 * ���ش ������                                                       

����ر ا���د ����رد �������  و����� �� ار��ب ر��ع                                              � * ��و�� ����ر ا���� ��ز��ن،�

وا��ا��ت                                                                * ز����� و��� ��� ��ا��� ،ا�����ت ،������ت ،ا����رات 

                                                        * ر���ر ����� ، ������� �� ��ا���� ،ا����ف ����ی در ���ه ا��ای ���رات

      * ��� ����� ��ر ��ی ا���م ��ه                              

 * ��� ��ا�� از ��ا���ن �� ��ز��ن در��ره ����� ���� د�� و������ ر���ر ��ر���ن

 

)���� ����� ����� ���� ��( ������� �����                

�����د ��� و ��ز��ن ��ن �� ���� ���� ر���� آ��� ���ه ���� آ��� را ��را�� و��� * ار��ب ر��ع ������: 

������ ��ده ا�� ا�� ��ع ار��ب ر��ع �� در �� ا����م ���ی ��ده و ������ ��ا��� آ��� ��� ��� و��ز��ن ��ن از 

 ���� ا��       

�� ��ار دارد ،ز��ا ���ا����� ���زش را �� ��ف ���� �� * ار��ب ر��ع ��را��: �������� در��وه ������ن و ��را���ن �

ار��ب ر��ع ��را�� ���� ��ز��ن را ��ک �� ��� �����ا�� ��ش ���� �� �� ارا�� ����ت ������ از ا���ا ���� ��ر����� 

 ������ن ����.ز��ا ا�� ���� ار��ب ر��ع �� ا��ا��ت ز�� را ا���م �� د��� :

 ��� در ���ن �� ��ارد وآ��� را �� ��ی ر��� �� ���� . ��را�� ����� را ��ا�� ��ار��ب ر��ع ��ی �-ا��

 ��� د��� ا����ل �� د����0ار��ب ر��ع ��ی ��را�� ا����ت ��ن را �� -ب

             در�� ار��ب ر��ع ��ی ��را�� ��ون ����� و��ون ا��ع ���� �� را ��ک ��ده و ���ی ر��� �� رو�� ��-ج

��ب ر��ع را�� :ا�� �� در ��ل ���� را�� ا�� ،و�� ���ز ��و ار��ب ر��ع ارز�� و دا��� �� ����،ا�� ار��ب * ار
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ر��ع �� در ��� ���� ��ار دا��� و�� دم د�� ��اج ��ده ور��� �� �� ��ا�� ��� او را ����� د�� و ���� �� ��ز��ن 

                      �� �� ���وت ا��                                  

���ان و��دار�� �� �� ����� ��ه و در ��ل �� دوره ������ �� دو ���� از ��� د���د �� ���� .ز��ا  * ار��ب ر��ع ��د:

       او ��ور دارد �� ������� ا����رات او را ��اب داده ا�� ،او از ��� ��د دو����� ����� �� ���                                   

و�� ا��ار د���ان را �� ار��ب ر��ع ����� و �� و�� آ��ه:ا���� ار��ب ر��ع ��ی ����� و��و�� ��ص ��ز����� �����  *

��� از ��د��ن ����� �� ���� �� ��ز��ن ��� را�� ���ت ������� ا���� ارز���� ���� ن ��� �� ������.��ی ��ز��

 ار��ب ر��ع ��ی ��� �����

 

�������� ������ ����� �����  : ������ ����� ���� �                       

* ار��ب ر��ع ����ف:��ون �� دا��� ����� ود�� در��ش دادن �����ی او،ا�� ��وه را  �� ��ا داران ��           

                                                 ��� آ���ه  ����� �� ���،و���� راه ���ذ �� آ��� ������ی از ���ب زد�� و �� ������ ا�� .   

* ار��ب ر��ع ����: �� ا�� ار��ب ر��ع در ���� ������� ��� ��ان ����� را ا���م داد،�����ا�� �� آرام ��دن او و �� 

             �����دی �����ت ��رد ���زش را ��آورده ��ز�� 

* ار��ب ر��ع ���ل : ا�� ��وه ا��� ��� دار�� ��د را آرام  و ��� و�� و�� ���ه د���،��ا ��ون ������ و ��ون 

 ��خ و ��گ �����ت آ��� را ��آورده ��ز��                                

،��ا ��ون ����� و �� * ار��ب ر��ع �� ����� :���� ا��ادی ��ای �� ���� ��ده ،و�� ��اوا�� را ��� �� ���� 

����� ��اوان �� �����ی آ��� ��ش د��� ،در ا�� ��رت ������ آ��� را ��ب �����،ز��ا ���ا ��دن ار��ب ر��ع ارزش 

 ���� را دارد .                                                                    

� ��� ��� را �� دا��� �� ���� ���� ��� را ،�� ������،��� * ار��ب ر��ع از ��د را�� :آ��� ����� �� ���� �

���� ��د را �� ��� آ��� ��ون �� و ز��د ���ن د��� و �� ا����ده از ���� )���ن ��ر �� ��د��ن �� دا���(�� ا��ادی 

                                         .��� ���ب ���� �� ����� ،او را ���وب �����
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�ن ���� ،در ا�� ��رت �� ر���ر ر��ع �� ادب:���� �� اد�� آ��� را ��د��ه ���� ،و �� ر���ر ��د���� �����ه � ار��ب* 

������ �� ���� : ��� �� ��ا��� ���  ��د���� ��� ��� ��ا�� ��د ر���ر ��د را ����� و در ���ان آن ����� .آ��ا��م 

 �دم را ����� ��ل ����� .ا�� ��� ��ا��� ��� ��دم را ����� ��ل ����� .              ��دم را ���� ��ا�� ��ل ����� .�� ���� از �

 ار��ب ر��ع ������ *

 

���� ���� ����� �� ������ ���� ����� ����� ������ ����� �����(

)����� 

���ر ���� او ������ ،��دب ���� ���� ��ا��� د���� ���ر ������ ،از ���� ������ �� �����ی او ��ش د��� ،از         

ر���ر ���� ،��ب ��ا��ه دو����� را �� او ��ز ���� .�� ��چ ���ان �� روش ا����� �� او ����رد ����� ،و در ا��ع و�� 

����� �� ���ث ��� او ��ه را ����ف ��زی .ا�� در�� ����� ا���س ��د�� ����� �� ��� ا�� ،������� را 

اف از او ��ر ��ا�� ���� . �� ��زش ��ده ����ا�� ��ورت را �� �� ����� ����ک ����� ��� .�� ������� و ��� ا���

����� ������ وی ����� ��� ��د را �� ��ر ��ا��� ��� ،ا�� ����� ��� � ار��ب ر��ع �������� �� ��ای �� ����

�� از و��� �� ��ف ��ده �� ���� را ����د ��� ��ری ا�� �� �� ��ا��� ا���م د��� .��ای ���ل ا�� �� �� او ��د ،���

 ������� و �� ����ت �������� ،را����� را ��ای ���� ���ر ����� ���ا ����

 ا����� ��و�� �� ���� :�� ���� ��� ��ش �� آرا�� �� ���� ،��� ��ا��� ��د ���� ��� را �� ���� .

 

������ ��� ���� ��� ���� ����� ���� �� ���� ��� � 

ا��( ����ن ����� ر���ر ����ی :ر���ر ����ی ��د را ��� ا����ور �� ا�����ت و ����ات درو�� ��د ����ن          

 ��ز��. �� ���ر�� از ����ن ���دن ا�����ت و ا���ر در درو����ن دوری ������ .

�ر ،��ده �� از ���ن ا�����ت ا��. ��� ا��اد اداری ����ه ای ب( ����� روی ا�����ت ��د : ����� ���ن ����� و ا��

ا�����ت ��ا��� ���� ا�����ت �����ه ��  ����� ،و�� ��ز�� ���دن ا���س ��ر ���� ��ی ا�� .���� ���� 

����� ���ن ،��د و ��ه از ا�����ت د��� ���ط �� ���د. ���ر ���ل ��� �� ��ا�� از �� آ��� رو�� ���� ��د 

�� را�� �� از ���ن آ��� ا��� ا�� . ا�� �� ��ش ���� �� �� ��ی ا�����ت ����ی ،ا�����ت ���� �� و ز���� �
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������ و ���ن ���� ،در ا���د ���� ��ی ��د را ���ن ��ده ا�� �� ���ر�� ا���س ا��� و آ��ز�� را ��ز������ و آن را 

 را ا��از دار��.

:��ه ا���ق �� ا��� �� �� ���ش و ����ه ای در ��ره ���ی دار��،و�� از در ���ن ��ا��� پ( ����� ��� ���ت ���ا�� 

آن وا��� دار�� ،و از ���ن ���� آن را ��ا����� .در ا�� ��ا�� ��ه �� ��ی ���ن ����� ا��� از ����� ا����ده ���� . 

آ�� �� از ا�� ���� ���� آ�� ؟ �� ���� �� ا��  ������ :�� از ا�� ���� ���� ��� آ�� ،�� ����� ��� �� ��ی آن ��

 ����� ��م آ��ه ����� و �� ��ی ���ت ����� از ���ت ���ی ا����ده ���� .

ح( ��وع ���ت ��د �� اول ��� در ��� ����� :��وع ���ت �� ���� �� �� ��ی �� در ��ا�� ��م ���� ا��. 

،�� از ا�� �� ��� ا���� ����� ��� ا���� ����� �������� ؟ �� ��ا��� ����� ���ر ���ل �� ��ی آ��� ������ آ�� از ا��

 ��� ا����ور ���ت ��د را �� �� آ��ز ����.�������.

در آ�� :ا�� ���� ����� ���� ���� ا�� �� �� ��� ��ا�� �� ا�� ��رد  "�� ��� دا��"ج(ا����ده ���دن از ���� 

 ��� ���� را ا��م �� ����. ����� از ا�� ���� ��� ودر وا��

 

                                  ���� ����� ����� �������� 

 * ���ه ���� ��ی ���ف ، رو�� و ���� ������� ��ن،             

               * ا���ل ���� و در�� ا��ار��ی ����� ار��ب ر��ع �� و���� ����ان،                                            

* ا����ر ��وات و ����ر�� �� ������� �� ��ع ����ت �� ��ز��ن را در �� دا��� ���� و ا����ر آن از ���� ��ا�� ،��ا و 

                                                              ���� و ...

            * �� ��ر ���ی ا��اد ���ر در ��� ��ی ��������،

* ��ورت آ��زش ��ی ��� ���� �� و��ه آ��زش ��ی ���� ����رد �� ار��ب ر��ع در �� �� از د����ه ��ی 

 دو���،                                                                   

 �� ا���ریر��ع در ��رت ���ز ��ن ��وز ا����ه �� � * ����ش ����� ���ل ا����ه و��� و��ر��ا�� از ار��ب

 از ��ف ����ان و��ر���ن ��� ��ی ��������،                
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 * ر����� �� �����ت وا����دا�� ���ح ��ه در ����ه ���� ز��ن،                                                                   

        *���� ��ی ���� و�����،����� وا���دا����ه از ا��اد ������،                                                         

 �����،ا���ام �� ����ن و��م ����ش ���رش ��ی �� ���� و������،     *و����  

 * ��ار دادن ����� �� ��ی را��� ودا��� ��ا��،   

 * ���م ����� ار��ب ر��ع �� �� ����� ����،

 ا���� ار��ب ر��ع ��–*��ج �� د����ه ��ی ا����دی 

 * ����� ����� در����� ،

 ����ر��ی �����،* ا����د وا��� ����ان �� 

 

���� ����� ����� ���� ����� �� ����� � �� �������� ������  ������

�� 

 درا�� ���م �� ��ان �� ����ر ���� ���� و��ا�� در ���م اداری ��م ��ی ����ی را �� ��ح ذ�� ��دا��.

 �ؤ��� ���� از���� ����،د�� و��� درا���م ا��ر ار��ب ر��ع .3

 و��� ��وا��ا��ت ����� و�ؤ�� ��ای ����� ����� وا��ق ��دم ��ار،��� ���� ��  .�

 ��ز���ی و���ل در رو���د��،��ا��،����ر��وارزش ��ی ��ز����، .2

 ���ه ر���ر و����رد �� ا���ء وا���م ��ن ��ر ���رت دو����� .4

 ������ وا��ع ر���� ����� و����� ا���م ا��ر )����� ����( .5

������ت و������ت ������ ���ان ���� و��ا�� ���م ���� ������ و��دا�� ���ق و��ا��،����� ��ی ��� ����  .6

 ا���م ����ت

 .��ا�� ��دن ���� ارز����،�����ت ��ر ����� �� وا���م ��ر در ���� ���� ز��ن ����  .7

 ���� ��دن ��� ��ر)ا���د ���� د����� وآرا���(و���������� ��ر���ن .�

 ��ده ��دن ��آ����� درارا�� ����ت .30

 درا���د را���دی د�� �����،��ز��رد���ی و��ز��رد .33
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 درد���س ��دن ����ی ������ .�3

 ���� ��ن ����ات،ا����زات،���ق و������ ��ر���ان. 32

 آ��زش ����� ��ر���ن و���� ��ر���ن �� �ؤال �� در��ا�� .34

 ���ع ����� و�� ا����ب .35

 

  ���������� 

������� از������ن �� ���ان �� ������ ��ی ���ر����� در وا�� ��ز���� ��اوم دا��� �� ا����رات           

������ن از ���� ��ی ����� وا�� �������� ����� و��آورد ��دد.درا�� ز���� ���� ���� ای  ��� ���ان ��م 

ا��� �� ر���ر ��ر���ن و���ز��ی ������ن ��� درر������� و��ه ������ن �� ��وی ���ادی �ؤال ���ا��ن ��� ����� 

ا�� ������� را در  ،��دن ��ا��� �� و���ز��ی ������ن��ز��ن �� �� ����ر �������  ا��. ���� و����� ���ده ا��،

 �� ا��س ا�� ��� ���� ��ا�� �ؤ���� ر�������ی ������ن ������� ��ه وادارات و و ����� �� ���� ا���م �� د��

����� ����ر �����ی ��ا��� ��ی ������ن ��د��ه و���اره در ��ل ������ ر��ی ��ای ���� ���� �� ا�� وا����ی 

��ز ر���ر و����رد ��ر���ن ��  �����.��م ��� ���� و��ه ������ن �� ����� �� ا��ری ���� ���ه ��دش ��ر، ���ز�� ��

���رت ��م ��ی ت و���� �� ���ات و������د��ی ������ن ار��ب ر��ع ،���ف ��زی وا��ع ر���� از ���ه ارا�� ����

 ��� ���� ���� ��د��ه ا��.

 

 

 

  �������������� ��� 

 ��ر�� �� ار��ب ر��ع �� در ���ص ��ع ������ �� د����ه ارا�� �� د��. ���ر اول:

�����  2و���������3 ا��؟)��ده ��ام �� از ��ارد ز��دررا��� �� ا��ع ر���� ���ه ����ت �� ار��ب ر��ع ��رت 

)���� 
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 ��� ا����ت ��رد���ز ار��ب ر��ع در�����ی را����     

 �����ی را���� در ���ی در��� ��ه ا��                    

 ��� ���دار ��آ��� ا���م ��ر                                      

 ����� ز��ن ا���م ��ر و��� آن در ���ض د�� ار��ب ر��ع  ارا�� ��و��ر 

 در ��ل دو ����� ������ ��ز��ن �� ��رت ��و��ر در ا����ر ار��ب ر��ع ��ار �� ���د.

 راه ا��ازی ���� ����                                                

ام �� ��د و��� را���� در �����ی را���� در ���� ��ی ������ ��ار داده ���� و��� را����:از ���� اداره آ��زش ا��

 ��ه ا��                                                                      

 * ا��ع ر���� در ز���� ���ه ار���ط �� ���د ����ی �����  

��د ���� ا������� ��ز��ن ��� ���� :�� �������� ا�� ��ر���ن در ��� ا����ار��ن ��� �����ت ور��س و���  

 در وا�� و��د دارد و������ از ���� ��...،���س ��ی ����ط �� ����� ��زه ��اب داده �� ��د.

���ی در  ا���د ���� ������ ��ز��ن ������د��:��ز��ن ������دات ���ی در��� ��ه و���� ������ �� ا����ت

.���� �� 

 

 

 ��ر�� ���ان ر���� ����ر ا���� ��ر���ان در ����رد �� ار��ب ر��ع ���ر دوم:

 

 آ�� ����ر ا���� در ���ض د�� ��ا���� و��ر���ن ��ار ����� ا��؟ .3

 ��� وا�����ت اداری ور���ر ���� ��ر���ن را��� ���� ر���� ������ ارز���� �� ����؟ .�

 ����� ����( 4وو�� ����� ����د ا��؟)��� ا�� ��دهآ�� ���� ����ی ���س وآرا���� آن ،���  .2

 ����� ����(4آ�� ا����ار وا�� ��ی ��ز���� در ��� ����� ا��ر ��ا���� ا��؟)���و��ده .4

آ�� ���ی اداری ����� در ا����ر ار��ب ر��ع ��ار ����� ا�� و��ای ر��ه آ��� �� ا��ا���� ا���م ��ه  .5
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 ����� ����(��4ده5ا��؟)���

 ����� ����( 4آ�� در���ی اداری ازد��م ار��ب ر��ع ����دا��؟)��� ز ��ده .6

 ����� ���� (��� ر���� ����� ار��ب ر��ع �� ��د. 4آ�� ر���ر ��ر���ن �� ار��ب ر��ع ����� ا��؟)��� ب ��ده  .7

��� ���� ����ی ��ر���ن ����� ����( 4آ�� ���� ����ی ��ر���ن ������ �� ���ن اداری ا��؟)��� ا�� ��ده  .�

 ����� ا��.

����� ����(���  4آ�� در ���ی اداری ��ارد ������ ����� ا�����ل د�����ت �����ه �� ��د؟)��� ب ��ده  .�

 ا�����ل د�����ت در ���ی اداری �����ه ��� ��د.

 و������� ��رت ����� ا��؟آ�� ا��ح ����� درب ورودی د����ه )��ز��ن(�� ����ر ����� در ��دد �����زان  .30

 .آ�� در��رت ����� ����ان و��ر���ن ا��اد ������� ���� �� ����؟33

 

 

 

 

 ���ر ��م:��ر�� ��� ��ز���ی وا��ح روش ��ی ا���م ��ر وا��ا��ت �� ��� آ��ه

ر��ی ا���ء  �� ���ادی از روش ��ی ارا�� ����ت �� ار��ب ر��ع ����� �� د���را���� ��ز��ن ������ و������ .3

 ����� ����( 7و��5ه ا��)��ده

در��رد ا��ح روش ��ی ا���م ��ر ا��ا���� در ��� راه ا��ازی ���� ���� و���� ا������� ��رت ����� �����  .�

و��م ا��ار د��� ���� در ����� راه ا��ازی ��د��ه ا�� و����� ����ر�� ا����و���� در د�� ا��ام �� ���� �� 

 ���ث ����� ��ر ���و��ان �� ��دد. ���م ا�� ��ارد

�� ���اد از رو���ی ا��ح ،��ز���ی ��ه ا�� ؟)از ��� ��ع ������ی ارا�� ،���رات ��رد ��� ،��ت ز��ن ا���م  .2

 ����� ����( ��5ر ...()��ده 

 �(����� �����6 ���اد از روش �� ����� ��زی ��ه ���دا ��رد ا��ح و ��ز���ی ��ار ����� ا��؟)��ده  .4

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight



 

28 
 

 ����� ����(��6 ���اد از رو���ی ا��ح ��ه در د����ه ،ا��ا�� ��د��ه ا��؟)��ده  .5

آ�� روء��ی �� �� از وا�� ا��ا�� آن د����ه ،رو���ی ��رد ا����ده در ارا�� ����ت را ����� �� ��ا��� و ���رات  .6

 ����� ����( ������6 ا���م داده ا�� ؟)��ده 

 ���� ��ای ار��ب ر��ع ��ا�� ��ده ا��؟���ث ���� ا���م ��ر �� ��دد.رو���ی ا��ح ��ه �� ��ع ��� .7

����� 7آ�� ��ای ا��ح رو��� دوره ��ی آ��ز�� ����ار ��ه ا��؟)���اد دوره �� ذ�� ��� ����()����ه ��ده  .�

)���� 

 ����� ����(5آ�� از ������ن ارا�� ����ت و �������ن �� ����ر ا��ح رو���،��� ��� ��د��ه ا��؟)��ده  .�

 آ�� �����ن از ���ات و ������دات ار��ب ر��ع در ا��ح روش �� ا����ده ��ه ا��؟��اردی ذ�� ��د. .30

 

���ر ���رم:��ر�� ���ه ��� ��ا�� د������� و ادارات از ار��ب ر��ع �� در ���ص ����� ���� د�� و ������ 

 ر�������ی ار��ب ر��ع ������رد ��ر���ن �� ار��ب ر��ع �� و ��ر�� ���ان 

 آ�� ���� ��� ���� از ���ه ارا�� ����ت در ا����ر ار��ب ر��ع ��ار �� ���د؟ .3

 ���ه ��ز�� ���� ��ی ��� ���� در ���ن ار��ب ر��ع �� �� ����� ا��؟ .�

ا���م �� وا����ی ا��ا�� ��ای ا�� ��� ار��ب ر��ع �� ��� از ��ز�� ���� ��ی ��� ���� ،�� ا��ا��ت د���ی  .2

 د���؟

 آ�� ���ات ��� ���ی ��ه �� ��ر���ن ا��م �� ��دد؟ .4

 آ�� ��� ���� ا�� ��ه ��رد ��ر�� و ����� ���ی ��ار �� ���د و ����� آن ا����اج �� ��د؟ .5

 آ�� ���ات ��� ���ی �� ر��� �� ���� وا�� ��� ا��ا��ت ���ی ا��م �� ��د؟ .6

 

��ر��ی ����� و ����� ��ر���ن در ����رد ����� �� ار��ب ر��ع �� و ���ان ���ر ����: ��ر�� ����� ا��ای ��ز و  .3

 ا��ای آ���                                                                  

آ�� از ��ر���ن وا����ی ا��ا�� �� در ا���م و���� ����� ���� �� ����� ار��ب ر��ع ا��ا��ت ����� را ا���م داده  .�

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight



 

29 
 

 � ،��ردا�� و ����� �� ��� آ��ه ا��؟                              ا�

��ا��س ����� ��ر�� ���� ��ی ��� ���� �� ���اد و �� ��ع �������� �� ��� آ��ه ا�� ؟                                            .2

 ��ل ��د������؟��ا��س ����� ��ر�� ���� ��ی ��� ���� �� ���اد و �� ��ع �������� ا�

 آ�� ا��ای ��ز و ��ر��ی ����� و ����� در ����رد ��ر���ن �� ار��ب ر��ع �� ا�� ��� ��ده ا��؟ .4

 آ�� ��� ���ی ���ات ����� ار��ب ر��ع )����� ��م(��رت ����� و ����� و ����� �� ��دد؟ .5

 

� ار��ب ر��ع ��                                 ���ر ���: ��ر�� ���ه ���رت �� ��� ر���ر ��ر���ن د�������ی ا��ا�� � .3

 آ�� ��زرس �� ��زر��ن و��ه د����ه ��� ا���م ���رت و ��ز���� ا����ب ��ه ا��؟

 از ز��ن ا��غ ����� �� ���اد ��ارش ���� ��زر��ن و��ه و �� ���� ��زر��� ارا�� ��ه ا�� ؟ .�

در را��� �� ��ارش ��ی وا��� از ��ی ��زر��ن �� ������� ���م �� ا��ا���� �����ن ��رت ����� و ����� ا�� ا��ا��ت  .2

 �� روی رو�� ا��ای ا��ر �� ��ده ا�� ؟

�����ن ��� ��ر ��زر�� ��ز��ن ������ و ������ ر��ی ��ای ���رت �� ��� ا��ای ا�� ����� �� د����ه ��ا��� .4

 ا�� ؟ دا���

 آ�� �����ن ��ز��ن ������ و ������ ر��ی ��ارد ��م ا��ای ����� را �� ������� ���م د����ه ��ارش ���ده ا�� ؟.5

 آ�� د�������ی ����ل از ��ر�����ن ذ���ح در ا���م ��زر�� ا����ده �� ������؟.6

 � ا��؟آ�� ��ر�����ن و ��زر��ن ��ق ا���� ��� ا��زش ��ی �زم ��ار ����.7

 آ�� �� ا��ای ����� ����ر ���رت �زم ���� د������� ����� ا���م �� ��دد؟.�

 

 ���ر ����:��ر�� ���ه �������� �� �����ت ار��ب ر��ع ��  

 د����ه �� ا��ا���� در را����ی �������� �� ار��ب ر��ع �� ا���م داده ا��؟.3

�� �����ات ����ن ارا�� ��ارش �� ��ز��ن ،����اری �����ر ����� ا�� ا��ا��ت �� ��ده ا�� ؟)����� �زم .�

 ،�������� �� ���� �� و ...(
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 آ�� ������� ز��ن �������� �� �����ت ������ ��ه ا��؟.2

 آ�� ������� ز��ن �������� �� �����ت ���� �� ���ات ����� ���� دا��� ا��؟)��� در�� (.4

 ���� �� ��د ؟ آ�� ��ارش ������ از �����ت وا���.5

 آ�� ����� ��ارش ��ی ������ ��رد ���ه ��داری ��ار �� ���د ؟ .6

 آ�� ������ د��ار ����� ������� �� ار��ب ر��ع  �� در روز و ز��ن ����� ا���م �� ���د؟.7

��د��ه و آ�� در را��� �� ��ح ����� ار��ب ر��ع و �������� �� �����ت ���ط و ��ت و ���  د����ه ������� .�

 ����� ��ه ا��؟

آ�� ��ا���،���رات و د���را���� ��ی ����� �� ����� ار��ب ر��ع  و�������� �� �����ت ���� ��ده و ���زی �� .�

 �������ار�� ؟در ��رت ���� ��دن ���� ا��اد�� و ������د�� ارا�� ��دد

 

 ����� ��� �� ������� ���� ����� ��� ����                  

ا�����ل از ار��ب ر��ع ،���� �� ���ر ار��ب ر��ع،�� رو�� ���ده و ������� ��� ���� ،��دب و  * ��و���:       

 ��ری د���ه ��دن ،����ن دادن �� د��ار �� ���� ای دو�����                                               

د���ر ��ر��ی ���� ،����� �� ����ع ��ی ��ری                                          وا��� ���� دا��� ،ارا�� ������ت و  * ���� ��دن:

     ارا�� ����ت �� ��ر ���� ،ارا�� د���ر ��ر�� و ���� ��ی ����                                                                    * ���� ��دن:

دا��� ،��� ���� ��ری ���� و ���� و ا���                                                                                ���� آرا��� و ���� * �������:

�� و��ح ���� و ���� ��دن ،ارا�� د���ر ��ر��ی رو�� ،ارا�� ������ت ���ف و ���� ��� ،��م ا����ده  * و��ح:

                                                                      از واژه ��ی و��ه ��� و ������م

 �� ���� ���� �� ����ن ار��ب ر��ع ��ش دادن * ���� �� ار��ب ر��ع:

 

 ���� ����� ��� ������������� 
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��ار ��اه ر���� در ذ�� ار��ب ر��ع ����� ��� �� ���د؟در ��ا�� ����� ����� ��رد ا���ل ار��ب ر��ع          

���� �� ارزش ��رد ا����ر وی ��آورده ��زد .ار��ب ر��ع ز��ن ��ز در���� ���� را�� و �����د ��ا�� ��د �� 

 ����ت در���� ��ه ��ا�� �� ��ا�� از ارزش ��رد ا����رش ����.

����� در ��� ����� ��ا��� ��� ر���� ار��ب ر��ع از ا���� و��ه ای ����ردار ا�� و ��ای ا�� ����ر �����ات ���

                                                                       �� ��د �� از آن ����:

         ������� ا����رات ار��ب ر��ع و ��ا�� ����ت �� ا��س ���ز�� و ا����رات ار��ب ر��ع                                                .3

 د و ����� در ����� ����ت����  .�

 �����ی ����� آن ������  .2

 ��ر�� ا����رات ار��ب ر��ع . 4

 ���� ر���� ار��ب ر��ع. 5

 ا���د ������ ����� ار��ب ر��ع ��. 6

 ����� ر���ر ��ر���ن. 7

 

 �������� ���� ����� ���������� ���� �� ���� ��� �     

 ���د��� ���دن و ��اوم ���� ���� ر���� و �������� . 3

 ��ورت ا���د ��� و ����� �������� در ����� ����� ������ی. �

 ����� ��زی ارز���ی ار��ب ر��ع �� در ��� ��ر���ن د�������ی ا��ا�� . 2

 ���� ���دن ���� ����� ��ور�� و ا���ر ����� �� �����د د�������. 4

 ،��� و ��ر���� ����� ��ای ���� ��ی و ��������ا���د ا���. 5

 ����� ���� ر����ن ���� ���� �������ن. 6

 ا��ع ر���� در ��رد �����د �� و ��ش ��ی ��رت ����� ��� ����� ا��ر ���و��ان. 7

 ������ در�����د ��ز�����ی دو���. �
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���� ����� ����� ��� ������ �������� ���� ������� 

 و�� ����ر ا���� ��ز��ن در ار���ط �� ار��ب ر��ع ����. 3

 ا��ح �� ��� �� و ��دش �����ت. �

 ���ف ��زی و���� ��زی ���ه ارا�� ����ت . 2

 ا��ع ر���� از ���ه ارا�� ����ت . 4

 ������� از ار��ب ر��ع �� . 5

 ���رت ����� ر���ر ��ر���ن. 6

 ��������� و����� از����ان و ��ر���ن . 7

 ����رد ������ �� ����ان و ��ر����� �� ���� ��ر����� ار��ب ر��ع �� �� ��د�� . �

 ����� د�������ی ����. �

 

����� �� ������������� �� 

�� ��ر ��� ا�� ار��ب ر��ع ������ ����ر و ��دار �����ن و دو����دان ��دد و �����ن ��رت ���اره �� را ��         

����ت را ��ا��� دا�� .���ر ��د �� ار��ب ر��ع �� د��� ،در ا�� ��رت ا���ر ����� ����� ��� در���� ������ن 

��ی ر��ه و  ا��اف �� ����ر ����� ���ر ��ا�� ��د و ��������� ر��ه ����� و ر���� ار��ب ر��ع در ��� �����د 

د����ا�� را �� ��ر�� ا���ار ��ا��� ���د �� در ����� �����ات ������ و ����� �� ����د ����� ا����دی ���ر 

ارد ،ا��ا�� ��ا�� دا�� .در ا�� ���ن ���اره ���� �� ��د دا�� ��ر�� ���ن ا��ا���ن ����� ای �� درازای ��� �� ��� د

����ن �� و����ن در ��� ���� ��د �� ����� .����� ��ا��ش ��د آاز د�� ��ز �� ���ن ،����� و د����ا�� آ��� ا�� ،

ا��ان در ����� �����ار ���ن و ����� ���� �� ���ر �� ر��� و در ز��ن دار��ش و �����ر آواز ��س ���� آن از 

وز ��ران �� ا��ا���ن �� ا��ل ���ن و ����� آ��ه و آ��� ��د�� ،ار��ب ر��ع ارو�� آ��ق �� آ��ق �� ر���ه ا�� .در آن ر

 ���ن ����� دا��� و ���� �� در ���� و ������ �� �� �� ��ده ا��.����� �� �� ��روان 

���� و ���� ،��� ��ر از و���� ��ی �� ������ار ���� �� ��ان �� ���� ������� ،�� ر�� و ��� ،دا��� 

و در ا�� ��� ���� �� ا��ق ا���� �� �� ،����رد ����� �� ��ر و ����� از ا���ل ����� در ��� ����ران ا��ره ���د.
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���ان او��� ��م در ����رد �� ��ا���ن ���ح و ������ ��� ار���ی ا���� ����� ���� ������ ��ر�� �� از����ان 

در ر���ر  ����� �� ا��ل ا���� در ���� ��ی اداری و ��� و �����آنو ��ر���ان �� ������ اداری ��ار ���د .�� 

ای د����� دارد. در ��ا�� ������ن ،ا��ق در ������ و �� ���ص در ��ز����� و �����ت اداری ��  ا���ن ،������

�� �� اداره ��� �� د��� ار���ط �� ر���ر و �����د ��ر���ن ،ا���� ���� دا��� ا�� .������ �� از ������� ا����

 ���ن �� آ�� ،��� و������ی ا���� ���� �� آن �� ��� ا��.

 

���� ����� ����� �������� � ����� 

Ø ، و ا����زات ذ�� را �� ���اه دا��� ����:                                                                 ����� ار��ب ر��ع �� ��ا�� ��ای ��ز��ن �����

 * ����� ����ه ا����ده ���� از ا�����ت و �����

Ø د ارا�� ����ت���� 

Ø ان ���ر��ت ��� ار��ب ر��ع �� و ��ر���ن��� ���� 

Ø � ان دو��ره ��ری �� و ��در������ ����� 

Ø د ���م ا��ع ر���� و ا��ع د������ 

Ø �� ������ ل و ارز���� ���� و ����ب �������ت و���� 

Ø ا��ا�� ���ان ���ه وری ،��را�� و ا�� ���� ا��ر 

Ø اب ��ری ��ای ��ر���ن�� ���� 

Ø �� ������ ����� ا���د ز���� ��ی ر�� و 

Ø *- ا��ا�� ������ و ��ز��ری ��ز��ن و ����� آن �� ���� ��رد ��� 

Ø ط ��ت و ��� ��ز��ن��� ���� ������� 

Ø ا���د ا����ه در د���ان 

Ø ر���� �����،����ان و د�� ا��ر ��ران ����� 

Ø ����� ا���د ����� ار����� ��ز��ن و 

Ø ����� ا��ل ا���� ���� �� روا�� ���� 
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Ø ا�� آوردن �����ت ����� ����ار را ��ای ���ر و ��ز��ن�� 

���م ��ر���ن را ���� ��زد.���م ��ز��ن ،ز���� ��ی ���ر�� ���� ��� �� ��ای ���� ا�� ا��اف،�زم ا��            

���ر�� ��ر���ن در ا��ای ��ح ،������ ا�� ��ا��� و ����ر ����ده �� ا���دی �� �� ��ا�� �� ا��ازه دا��� ���� و 

در ا��ای ��ح ����� ار��ب ر��ع ��ای ر���ن �� ا��اف ��ز��ن ���� ا����� ادا�� ���ا ��� .���ر�� ��� ا��اد ��ز��ن 

 ،��وری ا�� .آ��د�� ��ر���ن ��ای ��������،�����ت ����� ����ار را ��ا�� �� ��زد.

 

������ ������ ����� 

 ��ع ار���ط �����                                4ا������ دارای          

 ����ار �� ���. ��د �� ��دش ����ن ��� ��دنار����� ��  ار���ط ��دی : (3

 �� �� ����ار �� ����.ار����� �� �� ��د �� ��د د��� ،����� ������ دو ��� ار���ط ��� ��دی : (�

 ار����� �� �� ��د �� ��و�� از ا��اد ����� ��س درس �� ��ار �� ���، ار���ط ��و��: (2

راد�� ،�������ن و � در آن ����� ������ن ����ن ار���ط ��د �� ر���� ��ی ���� �ار�����  ار���ط ����: (4

ا�� ��ز��ب ���م �روز���� �� ��� ���� �� ����ر ���� ا�� ،در ا�� ��ع ار���ط ������ه ���م �� را��� ��� �

 ار���� ��د را از ������ن ��د در���� �����.

 

 

 

 

                                                  ������� ������ ����� 

 ������ه: �� �� ��دی ا�� �� ���م را �� �����ه ا����ل �� د��..  3

 ���� و درون ���� ای ا�� �� ������ه ��� دارد �� �����ه ا���ل د��. ���م:. �

 ������ه ��ار �� ����د�� �� ��دی �� ��� ����� ���م  �����ه :. 2
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�����ی �� ا���ن ذ���ه و ا����ل ���م ������ه �� �����ه را دا��� ���� ����ل �����ه �� ��د.ار���ط  ����ل )و����(:. 4

����� )رو در رو(از ��ع ار���ط ���� ����ل �� ����.�������ی ار����� ����� ���� ،���ب،����� و و���� ار����� ...�� ��ان 

 �د.��م �

وا���� ا�� �� �����ه ���� �� ���م ���ن �� د��،�� ���م ����ر را درک ��ده ���� و �� درک ���ده  ��ز��رد:. 5

��د را �����ه ���و در ا�� ��رت ا�� ��ی ار����  ���� .��ز��رد �� ������ه ا�� ��ا���� را �� د�� �� ��ز��ب ���م

�� .ار����� �� ���� ���� ��ز��رد ���� ار���ط ��� و ��ر�� آ����د �� �� ا���ن ا��ح و ����� در ���م ��ی ���ی 

 ا��.

 

���� ����� ����� ��� ����� ���� ���������� 

��� �� ������د ��ز��ن ������ و ������ ر��ی ���ر ��  ���5/3/�3رای ���� اداری در��د��� ���� ��رخ           

�� و ار��ب ر��ع ���� �� �����د وا�� ��ی ا��ا�� ���ر ����� ���د،���� ����ر ����� و ��� ر���� ار��ب ر��ع 

����� ��م  وزار����� �� ،��ز����� ،�����ت و������ی دو��� ،������ و������� �� ���ل ����ن درآ��� �����م ذ�� ��

�� �����ت و ���د ��ی ����� از ���� ���وی ا������ ،���داری ،���� ���داری ��،������ و������ی ���� ،����

����� ��� دو��� و ���د ��ی ا���ب ا���� �� از ��د�� ����� دو�� ا����ده �� ���� ���� �� ا���م ا��ر ز�� ا��ام 

������ 

 

 

��� ���: 

 ���ف ��زی و���� ��زی ارا�� ����ت �� ���و��ان :

ارا�� �� ��ا���� را�� ���ی �� ��وی ��ارد ز�� ���� ���� وا�� ��ی �����،ا����ت �زم در���ص ����ت ���� -��3ده 

.������ ����� 

 ���� ����� ���� ����ت ���� ارا�� �� ��ا����:-ا��
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در���� �����،�����ت ��ع ����ت )�� ����� �����ی اداری ����ط( و��� ا��اع ����ت ����� �� ادارات -����3ه 

 ��رج از ��ز��ن آورده  ��د

 ���� ���: ��ا��� و���رات-ب

��ا��� و���رات ��رد ��� �� ��رت ��ح ��� ���� �� و د���را���� ��ی ����ط �� ����ت ���� ارا�� آورده -�����ه 

 .��د �� ���ی �� ا����زات ،������ت و ��ا�� ������ ��� درآن ���ظ ��ه ����

 ��ا�� ا���م ا��ر اداری :-ج

�ا��� در���� ����ت �� ��ح ���� )��دش ��ر( ،��ح ������ ��زد�� ����ر از��ا�� ا���م ا��ر اداری ،�-����2ه 

 ��ر���س )��������ت ����( در ��رت ���ز و ����� ��ع �� آوری ��رد ا����ده ا��

 ��ت ز��ن ارا�� ����ت :-د

 ���رت ���� ،��ت ز��ن در���� ا��اع ����ت و��� ز��ن د��� ��ر وا���ا�� ��ر���ن ����� ��د-����4ه 

 ��ارک ��رد ���ز: -ه

����� ا�� ��ارک ��رد ���ز �� ���اه ��ارک ������� �� ���� �� ��ع ����ت �� ����� ا��ر اداری ����  -����5ه 

 ��د .

 �����ی ��رد ���: -و

 ���� �����ی ��رد ا����ده �� ��رت ����� ����� ��ه و در���ض د�� ��ار ���د. -����6ه 

 ا����ارآن���ان وا�� و���  -ز

 ��� �����ت ������ن ا��ر اداری : -ح

 ��م و��م ����اد��-

 ��� ��ز����

 ر��س و���� ا���

 ا���ق ���

 .در���ص ��� �����ت ���� �� ��رت درج ��ف اول ��م �� ���اه ��م ���� ����اد�� ��� ��د -����7ه 
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 ��ع �� آوری ��رد ا����ده و ���ه ��ی ������ری در���� ����ت -ط

 ��� ��م ���� ارا�� ����ت درز��ن ا���ا�� ��ر���ن ،در ��رت ا���ن �� ��رت ����� ��� ��د. -����ه �

را ��� ��رد �� ���د  ��ا����رو��ی ���د ��ی ا��ا�� ������ �� ���� از ا����ت ����ب ارا�� ��ه ��  -�����ه 

 ����� ار��ل ����������ی 

��  ��ا����ا��ای ����� ��زی و ا��ح رو���ی ا���م ��ر و ���ه ��ی ا��ع ر���� ارا�� ����ت ��  -����30ه 

 ����� �� ا��س ��ل ا�����ارد ���ه ا��ا �� از��ی ���د ����ی ارا�� ��ا�� �� ،ا���م ����د.

 

: ��� ��� 

 ر��ب رج�ع ��:اط�ع رس��� د��ق ،ج��� وش��ف از ���ه ارائ� خ���ت �� ا    

���رت ������ را����، ��ر���،��دش اداری ،آ���� ����،��� ����  ����3 ا����ت ����ر در ��ده -���ده 

 )�����(�����،ر���� ���� )روز���� ،���� دا��� (از��ق ذ�� �� ا��ع ���م ���و��ان و��ا���� ����.

 و������ن ودر ���ض د�� ��ا����در ���دی ورودی �����  ���� و��� �����ی را����-ا��

 ���� و��� �����ی ������� ������ن ا���م ��ر-ب

 و��ح د��ه ��د.� ����� در ��� ا����ار دا�� ������ن )���رت آو��ان از ��� �� ��� �� د��ار (����� ای �� �-����3ه

 ���� �����ت ��ر���ن ���رت ���ن روی ���� )ا����(-ج

 ���ن روی ���� در ���ص ��ر����� ا�� �� ��� ا����اردا�� ��ار��. ��وم ا����ده از-�����ه

 �� ������ را����،آ��� و...��� ��ا���� و�������ز���� و��-د

  در ز���� ا��ع ر���� ���ه ارا�� ����ت ��ارد ذ�� ���ظ ��د:ا��  �زم-����2ه

 ��ای ���م ������� و��ا���� ���� درک و��� ����               -

 ���� ا����ت و��ارد ذ�� ��ه در ��ده �� ��د                  -

 ا����ت آن �� روز ����                                             -  

 �� ����                                                           ���اژ آن ����� �� ���ز وا�� ������ �� ��� ���� ���اد ��ا�� - 

 �ف ������ در ��ف ����� ��ی ��اف ��پ ������ی ��د�از ا -  
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 ������ را���� �� ��وه ای �� ا����ت �زم و���� را ����� �� ����� )��دش ��ر(ارا�� �� د��-����4ه 

 ت آ��� �����ی ،آ��� د��اری و آ��� ���� �� ����آ��� ��ی ا��ع ر���� �� ��ر-����5ه 

 راه ا��ازی ���� ����-ه

�� ����ر د����� آ��ن ���و��ان �� ا����ت ����ط �� ������ ارا�� ����ت و���ه در���� آن ����� ���� -����6ه

 ���� �� ��رت ذ�� ��ا�� ��د:                                               

 ���� ��� و��� ����                ����� ����ت ����� روزدر  -   

 ا���د ا���ن ار���ط ودر����� �� ا����ت ����ط �� ����ت ���� ارا�� ���� وا���� -  

 ارا�� را������ ��ی �زم �� وا�� ا��ا�� �� �������ن)در���� اداری (  -      

 ���و��ان ���رت ��د��ر ا���ن ��ارش ���ی ودر���� آ��ر ���س ��ی -    

 راه ا��ازی ��ب ��ر��ل ا�������                                    -و

وا����ی ����ل ا�� ����� ���� �� ا��ع ر����)����ت ���� ارا�� �� ���و��ان و��ا����( از���� ��ب -�����ه 

 ���.��ر��ل ا������� ،��ا��س ������� ��ی ���د ����ی ����� ا��ام ���

 ا����ده از ���م ����ه-ز

������ت ���م ����ه ��� ا��ع ر���� �� ���و��ان)��� ا��ای ��و��ه(���� ا��م ��ر�� ��ا��� ���ی �� -�����ه

 و��ل ����� ا��ا��ت ا���م ��ه �� ��ا���� و را������ در ���ص ���ه �����ی آ��� ��د.

 

 � ����� ���� ���� ������ ���: ��� ������� ����� ��������  ��

�����: 

���� وا����ی ����� �� �� ا��س و���� و ا����رات ���ب ���ه دار ارا�� ����ت �� ���و��ان ��  -��2ده           

����� ،������ ا���ذ ������ �� ���ن ���� در ا���ای ����� ������ن اداری �� ����ر ا��ع ر���� و را������ �� ار��ب 

 �ح و���� ذ�� ا���د ��د.                                                          ر��ع �� �

ارا�� ����ت و را������ ��ی �زم و ������ت �زم �� ��ا���� �� ����ر ������ی از �� در ��� و ��ا���ت  –   

                                                                        ���ر آ���
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ارا�� ������ را���� ،��ر ���،آ��� از ��ا�� ا���م ا��ر اداری ��� ارا�� ����ت �� ��ا���� و �������                             -  

 ��ا�� ��ا���� �� وا����ی ا��ام ����ه در ��ارد ��رت ���ز  -

 ��� آ��ر ��ا���� و �����ت ������� و ��� ��ع ����ت ��رد ���ز                                                                   -  

 ا�� ����� ا��ا��ت ا���م ��ه از وا����ی ذ���� �� ����ر ارا�� را������ ��ی ���ی �� ��ا���� ��� ��رد - 

����� ��� را����ی �زم و ����� ��ا��� ������ )در ��ز��ن (،��ر�����ن ���ه )از  وا����ی ����ل ا�� -��4ده 

را در ا�� ���ن �� ��رت ������ ����� وا����ی �� ������� ���� ������ت ��ا���� را �� ��د ا����ص داده ا��(

                                                      ��ب ر��ع  ا��ام ������ .���ده و ����� �� ��ا�� ذ�� ���� �� راه ا��ازی وا�� ا��ع ر���� و را������ ار

در ��رت ا���ن در ا���ای ����� ������ن اداری ا���د ��د �� ���ی �� ورود و ��وج ��ا���� از ا�� وا�� ��  –

         دا�� ������ن ��رت ����د .                                                   

 ��� ����(                   ��50ا�� ���ی ��رد ���ز )�����  – 

 ا����ده از ��ر�����ن �� ����� و ��ش ����� در ����� ���وی ا����� ��رد ���ز  - 

وا����ی ����ل ا�� ����� ،���وی ا����� ������ را ��� ا����ور از ��� �����ت ����د ����� و �����  -    

������              . 

�������ی ���� �� ���� �� ���اد ��ر�����ن ���� در وا�� ا��ع ر���� و را������ ار��ب ر��ع )��ورت  –

 د����� ��ر�����ن ������ �� ��� ��ا�� ا��ا��ت اداری (��ا�� ��د.   

 ا�����ت ر���� ����� ��� ���ه ���ی ��ا���� ��ا�� آ��        –  

��ت ز��ن  و در���ص ��ا��،���رات،��ا�� ا���م ا��ر �در ��ده ��������� وا����ی ا��ا�� ������ ��ارد  -��5ده 

ا��ای �� �� از ��ا��� �� را در ا����ر وا�� ا��ع ر���� و را����ی ار��ب ر��ع ��ار د��� �� �� ��� ����� در ���ض 

 د�� ������� ودر ا����ر ��ا���� ��ار ���د

������� �����ات و���� �����ات �زم در ���ص ا��ا  و راه ا��ازی وا�� ������ و���رت �� ا���م و���� -���3ه�

 ������ن ���� در آن و��� ا���د ������� وا����ی ا��ا�� ذ���� �� ���ه  د��� ���د ا��ا�� ����� �� ����.

1754815243
Highlight

1754815243
Highlight



 

40 
 

�� ���� ود��� ���د ا��ا�� ����� ���� ا����ارش ا��ای ا�� ����� ������� ���م �� د����ه ����ل  -�����ه

 �����د ������� آن وا�� را �� د������� ���د ����ی ارا�� �����.

���د ����ی �����،��ا��س ��ا�� ،ا���� آن د��� از وا�� ��ی ����� �� ���د ا�� ����� را �� ������ ��  -����2ه

 �� ��ز��ن ،ا��م �� ������.��رد ا��ا ��ارده ا�� ،��� ����� �� د��� ر��

 

������� ����� �����:����� ��� 

���� ���د ��ی ا��ا�� ، ���� ا�� ���� �� ��� ����ر ا���� ��ر���ن ،در ���دی ورودی ������ن  -��6ده        

)���� �� ر���� و����ت ودر ���ض د�� ��ر���ن و��ا���� ا��ام ������ و��� در ا��غ و����� آن �� ��ر���ن ��وم 

 ���� ا��ل �� ����(��� ������.

�������ی ����ر ا���� ��ر���ن ،����� �� ��ح و��� )ا��ل �� ����( ارا��  و �� ��� ا���د و��ت رو�� �����-����ه

 ��ه از ��ی ���د ����ی �����،��ا�� ��د.

 

:�������� �� ����� ����� ��� ��� ����� �����:���� ��� 

���� ����ان وا����ی ���دی وا��ا�� ���داری ،������ روش ��ی ��رد ���، ��� ���� �� و -��7ده         

د���را���� ��ی ��د را �� ر���� ��ا�� و���رات ������ و�� ا�� ���ات ������ن ارا�� ����ت  و���� �������ن �� 

�ا�� در ��ا�� ذ���� ،��� ا��ا،�� ���� از ���ی �� در ����ه ���� ز��ن ���� ������ ارا�� د���ر ا���� ��ی ا�

��د و��ت رو�� �� ���د ����ی ����� ار��ل ا� ��ارش روش ��ی ا��ح ��ه را ��� ������� و����ن ��زی و

. ������ 

���د ����ی ��ا��� ��ف ��ت دو ��ه ،از ز��ن و��ل ������د �� در ��� روش ��ی ا��ح ��ه ������ روش -����ه

�� ���د ا��ا�� وا�� ����ع ار��ل �� ������.���د ا��ا�� ���� ا�� روش ��ی ا��ح ��ه ������دی  را ��� ��رد

از ��ی ���د را ���داً ��ر�� و��� ����� ��د را ارا�� ������.���د ����ی ����� از ���ن روش ��ی ا��م ��ه ����� 

� ������ روش ���� ���ی �� ������ ا��ا در وا�� ����ی ���ده و ��� ا����ور د���را���� ��ی ����ک و����� و��
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و����زی �زم و�� ����� در ������ن ��ی ��رد ��� را دا��� ���� ،ا����ب ���ده و�� از ����� �� ��ا��� و���رات 

 ا��ح �����ر و���ل اداری ��� ا��ا �� ���� وا����ی ����� ا��غ �� �����.

 

���� ����� ��� �� �����:��� ���:���� ����� �� ����� ��� ���� ��� 

���� وا����ی ����� ������،�� ��ر�����ن ���د ����ی ����� در ��� را���دی ،���رت �� ��� ا��ا ،  -���ده        

ر�� ��ا�� ا��ا�� وا���م ارز���� �����د �� ارا�� ��� ��زر�� در ��ر��ب د���را���� ��ی ا��ا�� و���د�� ����ط �� 

��� �� ��ر���س ������ ���ه ا���م ا��ر را ��ر�� ودر ��رت ���ز را������ ��ی �زم و و����ری �زم را دا��� ������� 

 آ��زش ��ی ���ا�� را �� ���د ا��ا�� ارا�� ������.

�����ت ���� از ��زد�� ���ا�� ��ر���س ������ �� ا�� ��م ��ی ���رت �� ا��ای ����� در ��ارش ��ی –����ه 

 ����د وا�� ��ی ����� ���ظ �� ��د.�

 

:������� ����� ��� ����� ����:���� ��� 

���� آ��زش ���� ا�� �� ����ر آ����� ���� ����ان و��ر���ن وا�� ��ی ���دی وا��ا�� وا�� ��ی -���ده        

اری دوره ��ی آ��ز�� ����� و �� ا��س �� ��� ������دی ���د ����ی ����� و������� ��ی �زم ���� �� ����

 ����(ا��ام ������.�3)

 ���� در دوره ��ی آ��ز�� ����� ا��م ���د ����ی ����� ��ای ���� ����ان و ��ر���ن ا��ا�� ا��.-����3ه

 ����اری دوره ��ی آ��زش ����� در وا����ی ����� �� ������� ���د ����ی ����� ��رت ����د. -�����ه 

 

 ���� ���: ���� ���:�������� �� 

وا����ی ا��ا�� ������ ����م ورود ��ا���� ��گ ��� ���� )��م ���ره �� ��� ���� از ار��ب  -��30ده          

ر��ع (را در ا����ر آ��ن ��ار د��� �� در ���ص ���ه ��دش ��ر،������ ����� �� ��م ����� �� ا����ت ا��م ��ه 

 ر ��� ��د را ���ن ������.���� و ��� ر���ر ������ن ا���م ��
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���د��ی ا��ا�� ������ �� از ��� آوری ���� ��ی ��� ���� ،����� ا����اج ��ه آ��� را در ��م ���ره  –����ه 

)��� ���ی ������ ��� ���� از ار��ب ر��ع (درج ���ده و در ����ن �� ��ه �� ������ه ���د ����ی ����� ����� و �� �

 �ل ������.�� آن د������� ار�

د��� ������ت ا������ و ������ ��� ���� ���ان ر���� ار��ب ر��ع �� از وا����ی ا��ا�� ����ل  -��33ده

ا�� ����� )���� وا����ی ����� (��ح ا���ر ���� را در ���� ��ه �� ��ل ا��ا و ����� ���� آ��ه را �� ����� 

 ����� ار��ل ������. وا����ی ا��ا�� و ���دی �� د������� ���د ����ی

 

:������� ����� � ����� ����:��� ��� 

���د ����ی ����� �� ������� ����ان وا����ی ���دی و ا��ا�� و �� ���� �� ��ارش ��ی در����� و  -���3ده         

��ن ��ا��س ا����ز ����� ��ا�� ارز����� آ��� ���� ���م ����� و ����� ��ر������ ���� ��م ��ی ��� ���� ��ا����،

 ���� ذ�� ��� �� �����:                                                                  ������5ی 

 ��را�� �����د ��� ��رد ارز���� ���� �� ���� ر�� ��ل ���.   ا��ا�� -  

ا��ا�� ���ه وری ���وی ا����� ���� در ��� ��رد ارز���� در ������ �� ���� ر�� ��ل ���.                                       –   

����� �� روش ��ی ����.                    ا����ز ���� از �����ی ��� ���� از ار��ب ر��ع و ��� ا���ر ���� ا������–

ا����ز ���� از ��� ������� ���م ���ول وا����ی ���دی و ا��ا�� ���� �� �����د ����ب ��ر���ن در ا��ای ��ح  –

�����    

��ارش ���د����ی ����� از �����د ����ان و ��ر���ن در ��� ��رد ارز���� در وا����ی ����� و ا����ب ا����ز  - 

                                    ا���ئ ��ه در ��م ���رت ��ا��ای ����� 

���� ��د ��ه �� ���� �� ���� ای �� ��ر���ن وا����ی ���دی و  ��5ک ��� ا����ز ��ا��س ارز����  -����3ه  

��  ا��ا�� �� �����ت ر���� ���و��ان ،����� ار��ب ر��ع ،ا��ا�� ���ه وری و ��را�� وا�� ��رد ارز���� را ��ا�� آور��

�� آن ��رد ،����� و آن د��� از ��ر���ن �� ��� ��ر����� ار��ب ر��ع ���� ،����� �� آن ��رد ��ص �����  ا����د

.���� �� 
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����� ��ر���ن �� ��رت ا��ای ��ا�� ���ی و ��� ���ی )ا��ای ��ح و ����� ،ا����ب و ����� ��ر���ن  -�����ه 

 ��ا��س ���رات اداری ����ط ��ا�� ��د ����� ا���ی ��داش ،ار���ی ر��� (و ������ت ���

���د ����ی ����� ������ ا���ذ �� ����� �� ���� �� آن د��� از ��ر���ن و ����ان وا����ی ����� ��  -����2ه 

 ����ل ����� ��ه ا�� از ����  ����� ��ی ����� ����� �� ��� آ��

در ����� ا����ر ��ح از ��� ��د�� ���ب و ا����رات ��د�� ��ری ��زاد در آ�� ا����رات ��رج از ���ل  -����4ه 

و ���� ����� در آ��ی )��ا��س ا����رات ����ان و رو���ی وا����ی ����� (��� ��د �� ���� �� ����� و ��دا�� 

���را���� ���� ��� ر���� ار��ب ر��ع �� و ا��ا�� ���ه وری ��داش �� ��ر���ن و ����ا�� �� در ا��ای ���د ا�� د

 ��ر���ن ����� ��د.وا�� ������ ��ه ا�� ،���� ���د ����ی ����� ����� ��ا�� آ��� ���� ���م ����� و ����� 

��� ار��ب ���و��ان و ��ا����� �� ������د ��ز��ه آ��ن در ����د و ا��ح رو���ی ا���م ��ر و ا��ا�� ر�-��32ده 

ر��ع �� ���� وا�� ��ه و �����ت ���� ���� ����� �� را در �� دا��� ���� ،�� از ��ر�� و ارز���� ��ر�����ن ا�� و 

 ���د ����ی ����� ،����ل ����� ا�� ��ده ��ا��� ��.

 

��� ���� �������� � ����� ������ ����� ���� �����: ��� ��� 

ی ����� ������ ��� ا���د آرا�� و ����رداری ���و��ان ����م �����ات ز�� را ��ا�� ���� وا����-��34ده         

.������     

 آب ��د�� و ��ی –    

– ����� ���� 

 ���� ��دن ��� ا����ر ��ا���� –

 ����� ������ و ������ –

 آرا���� ،���ا�� و ا���� ���� ��ر، ��و�� ���ا��� ����� -

 ����� ورود �����زان و ������� –

 ���� ������ ر���� -

 ���ز���� –
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 ا����ص ���ی ����� اداری –

 د����ه ��د��داز –

در ���� ��دن ��� ا����ر ��ا���� ������ ا���ذ ��د �� ��وه �� ر���� آ���� ���و��ان از ��ف ����� -����3ه 

 ��ی ا���� )���� ��ا��(������ی ��د.

�ع درب ورودی ������ن آ��� از ��� ز��� ��� از �� ��� ا�� در �د��� از وا����ی ����� �� ار�آن  -�����ه 

 ��رت ا���ن از �������ی و��ه �����زان و ������� ا����ده ��د.

 

����� ���� :������ ��� 

ز���� ا��ای ��ح �����  ���� ���د��ی ا��ا�� وا����ی �����  ������ ��ارش �����د ��د را در– ��35ده           

 �� ��رت ذ�� ،����� �� ����� ا��م ��ه �� د������� ���د ����ی ����� ،����� و�� ار��ل ������:

��ارش ارز���� �����ی ��� ���� )���ره ��(و ����� ��م ��� ���ی ��� ���� )���ره دو(و ��م ��د  -     

   ا���ری )���ره �� (�� ��رت ������            

��ارش ����� ا��ا��ت ��رت ����� از ���� ���ه ر����� �� �����ت ار��ب ر��ع �� ،����اری ����ت ����� ،ا��ع  -

 ر���� ،ا�����ت ر���� و ... ���اه �� �����ات،��ارک و آ��ر �� ��رت �� ����

������ �� ���د ����ی ���� �� ���� و ���د ا��ا�� ����� وا����ی ����� �� ا����ده از �����ی ا�����ارد و  -����3ه 

 ار��ل ��ار���ی ������ ��� ������

 ��ارش در����� ���� ���د ����ی �� ��ا�� ذ�� ار��ل ��ا�� �� . -�����ه 

 

����� ����� �����:������� ��� 

ر���� ���د  روا�� ����� ���� ���د��ی ا��ا�� �����  �� ����� ���� �� ��ا���ی ا��ع-��36ده           

 د���را���� ���� ا��ام ������

 ���� ���د��ی ا��ا�� ����� ����ل ا��ای ���د د���را���� ���� در وا����ی ����ع ��د �� �����.-��37ده 
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��� ��� ������ ���� ���� ���� �� ����� ��� ���� ���� 

�����ه وا��� دارد و���م ��ر��ن د�� و�����ن ا����� �� ����� و��ا�� دا��� ��دم در ����� اد��ن و����� ��          

���� ���� ا���ن �� ����دی ���� ارزش ���م ا���� ا��.  ��� ر���� ��دم ور���� ��او�� ر آن ��������ده ا��.

�� ��رد ��ا از ���ن ���  و��� ����� ا���ن �� و����� ��او��،ار���ط ������� و��د دارد.در ���ن ���� ا���� راه

 ���� ��ون ����� ا���ن �� و��� ر���� آن �� ، ر���� و����� ��ا ا���ن ���� ����.

����� ا���ن از د����ه ��آ�� ��� از ا�� �� ا���ن از ��ی �� ��ع ��د ��رد ����� ��ار ���د ،از ��ی ��او�� ��رد 

��ی ����ر ����زی ����ردار �� ����.در ��ره  ������ت ��او�� ����ل،ا���ن از و��������� ��ار ����� ا��.در ��� 

�� ������ ����ک ا� ا��� ا�������، ��او�� ������ �� ا���ن را آ���� ��د را ����� ���،���  �����4ن آ��

در ����� ا���ن �� ���ه وادا��.در ��� ������ن ����ن  ���� ورز�� وا���� ا�� ���د و ���ود در��ه  ������ن را

��او�� ��ا�� و�����ه ا���ن را �� آ��� ر��� ��ار داد �� ����د ������ن وا�� ��و ����� ای �� ا���ن را ا��� ��.

���ه ���د را��ه در��ه ��ری ����� ��.�� ��ف ����،�� �� ا���ن �� �� ���ان ا��اری ��ای ����� ��ا��� و����� 

��� �� ���ت ����� از ارزش �� ا��. ا���ن �� ا���ام ، ا���ن ارزش و��ا�� دارد.��ا���� �� �����،در ��وه ��

��ن ��رد ����� ا��،����ر �� ���ا وا���ن و���ّ� ،�� ر�� وز��ن و ����� و��اد و����ۀ ���ا�����  دار�� و�� ���ظ ا���ن

 ا��.

ر��اران �� ��ارد ن ���� وا��د�ث از ������ ��ا ���ت ����)ص( و������� ���� ا���م و���ه آن ��آدر آ��ت �� * 

ز��دی �� ��ان ا��ره ���د �� �� ��ر ������ و��� ������ در ��ث ����� ار��ب ر��ع ���� ا����ده ا�� ، در وا�� ا�� 

آ��زه �� در ���  ��و�� ا��ق ����، ���� ��اری و ����رد ا����� �� ������ آن �ز�� ار��ب ر��ع ��اری در �� 

 ��� ا��.                                                              ��� و��ری در ���� ارزش آ��

��ای ��او�� در ز��� ������� ا�� �� در �� آوردن ���ز��ی ��دم ��ش �� ���� ،ا�� ��وه،روز �����)از ��اب   * 

روز ����� ��د �� ��دا��.                          (در ا��ن ����� و ���� ���� ��ور و��د���� ا���ن ������� ��د ��او�� ��� او را ا���

،آ��ه ا�� ��� ����� ا����ن �� ا��� �����،�� �� ا���ن را در ���م  4* در ��ی د���ی از ��آن ���� ��ره ��� آ��

 �����)�������� ��ا�� ��رت و��د(آ������.                          
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در ��ی ��د ارز���� ا�� �� ��ر��� ��او�� در ��آن در ���ص ��ا�� آد��  در ���م ا������ ا��م ، �� ��  *

��� آدم و������� �� ا��� ّ وا���� ورز����� �� ا���ّ��ت �� ������ ��چ ����دی را���� از او �������ه ا��:))و�����ّ��� 

آن �� را در ���� و در�� �� ���� ��ی و��ّ����� ��� ����ٍ ��ّ� ����� �����ً؛ �� ��ز��ان آد�� را ��ا�� دا���� و

را��ار ��ار ��د�� واز ا��اع ��ا��ی �����ه �� آ��ن روزی داد�� و�� ����ری از ������ت ����ی �������.ازآ�� ����ر 

���� ا�����ط �� ���� �� ��او�� �� ��ع �����ّ� ���ده �� او دو ��� ��� ��ا�� ،��ر��اری ود���ی ����ی �� ���� 

                                  �ت �����ه ا��. �����

* ����� در ��م و�� ،�� ��د ���ق �����و��ان وار��م ��د را ادا �� و��� ����ان ور���ران ����ره را �� �� 

��د��ن ����ن و���� ا��اف رو��ار،�� ���� د�� ��د ���� ���� دار و�� ����ر ��ز و���ده �� �� ��ام �� ����� 

 و��ان ��ا��.              

 ا���م داده ا�� ،آ��ن ������ ������ت �����.��� ����� ا���ن آورده ا�� و��� ���� :��ر7(آ�� ��* ��ره ����)

                    :و ز��� را ��ای ��دم ���د .30آ��  55* ��ره 

:�� در��� �� �� �� ���� �� ��رگ آرا��� ای .                                                                         4( آ���6* ��ره ���)

:�ؤ���ن ��ادران ��������، �� ���ن ��ادرا���ن را ��زش د���  و���ای ا��� ���� ����،���� �� 30آ�� �4* ��ره

 .                                                                       ����ل ر��� او ����

 :�� ��دم �� ز��ن ��ش ��� ������.              �2آ�� ���ره   * 

          :ا���� ر��ل ��ا ،��ای ��� ا���ی ���� ا��.                                                       3�3(آ�� ��22ره ا��اب) * 

 :و�� ��ز��ان آدم را ����ر ��ا�� دا����.        70آ�� ��37ره  *

 :������ �� آن را ���م �����م واز روح ��د در آن د���م، ��ای او ���ه ���ن در ا����.�7آ�� ���2ره  *

:واز �� ��ا�� �� �� او ا���ن دار�� ��وا ����.                                                                   33(آ�� ��60ره ������)  *

�� ������ ���� ا���ه �����ً؛ ���� ��ت �������  از آن ��ا�� و��او�� ��ا����ر ��ت در  ذات   ��30ره ���� آ��  *

 � ��ده ا�����س ��د ����
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���� ���� �� ���� ����� ����� 

���� ��ا�� وا�� ����� ��د�� و ����رد�����ن ������� ؛ « ����»���ه ا���� در ����رد �� ا���ن ، ���ه ا���  ا��.آ���

���ن ��دم ��د��. ا���ن �� ��ا�� ��ا��� ����، ��� ��ا�� ����� ��� ور��ل ��ا )ص( �� ��ا�� ���� ا���ن �� ��د ، 

�� ���ه �����ن در و�� آن ���ت ����� ا��:��ن ا��م ا���س ؛ و ��� )ع( در ����� ا�� ��ن ر��ل ا��م )ص( اورا 

��ا�� ���� ��د ����ه و����ا�� ����� ��د.او ��ا�� ���� ��� ��ا ��د ،�� ��او�� در ���ب ����� �� و��د ��ا�� 

 او ����� ��د �� ���.                   

         ������ ا��م)ص( :������ ��� ��ای ��دم ��د ������� آ��� ا�� �� ��دم                                                             -

ر���� ��ل وا���ف ،��ا��،ا�� ����و������ه ای ا�� �� د�� آ��ا ����م و ارز���� دا��� و��ف ار��ل ر�� را   -

 ����� �� دا��.                                                  ����  ��ا�� و��� در

�� أ��م أ��ه ا����� ����� ���م ا� �� و �� ، ر���ر ا������ ������  ����� �� ����� ا���ن �� ������ ا��م)ص(:  -

�ن ��درا ����� ��� ، ��ای د��� ��د را ��ا�� ��ار�� �� ا�� ��� ��ادر ���� ،���� ��د و����� �� ��د �� ��ادران

 �� و �� را ����� ��ده ا�� .   

������ ا��م )ص( �� ����ر ا���ام ���� ، ا����� را �� ���� ���ب �� ��د وآ��� را از �� ����� �� آن ا��� ��   -

����ۀ  أ���������� ا����� و������ ���� »  ��� �� دو�� دا���� �� ��ا�� و���� ��� ��� را ��� ��� ��د.

او ا���ن �� را وا�� ��ا�� �� دا��� وا��س ��� را �� ر�� ��ا�� ا���ن �� ��ار داده «��� و� ���� ��� أ�� �����.

��د.ا���ن �� از زاو�� ���ه ���� او ���ؤ�� و �� ���� ��ّت و�� ��ز�� آدم و وا�� ��ا�� �����.                                   

���� ا��م )ص(:� ����ن أ��اً �� ا������� ��ن ������ ���ا� ����،آن ���ت �� ��چ و�� ا��زه ����� ��دن ��  -

���دا ��دی از �������ن را ���� ���ده ����� ���� ����� �� داد. �������� داد و�������ن را از ا���� ������ را 

 �ا ��رگ ا��.                                                           ���� �� ���� آ��ن ��د �

��د را �� ���� ای ��� آ��� ����� ��� و�� اورا ��دا��  نر��ل ا��م )ص( �� ��� ��ادر ���������� در ��م   -

 ���اره در ����� ��ودان ��� ا��� ��ا�� ��د.

 ���� ال��م����� ار��ب رج�ع در ک�م �ض�ت ��� 

 در د����ه ���ت ��� ���� ا���م ����� و �� ر���ری �� ��دم و ��� �� �����ن ��ا ،��� �� ��ا ���� �� ��د -
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ا��م ��� )ع( در ��ازی از ���� ��د �� ���� �� �������:��� �� �� �� آ���� ،����رد��ی �����ن را ���� ��� و   -

���� را �� �� �ور �� �� ��ا در��ی ر��� ��د را �� رو�� ������ و ��اب ��� ������ و ��د ��ا�� را از ��د د

 ارزا�� ������.

��ا�� :��ا�� ���رت ا�� از ا�� �� ا���ن ��د را ���� از د���ان ��ا�� و ��ای ��د ا����زی ���� ���د .در ����� از ا��م 

 ��� )ع(آ��ه ا�� :��و���،��د��ن ��ف و ��ر��اری ا��.

 ��� )ع(:���� ��ای ا��ح ا��ر ��دم از ���ل ���دت ا��.ا��م  -

������� �� ار��ب ر��ع:در ���� ��ر��� ا��� ا�������� )ع(�� ���� ا��� ،���ب �� وی �� �����:و ������� و  -

�ن را �������ری و ������ �� ��دم را در دل ��د ��ی ده و ���دا ���� �� ا���ن )����ن(����ر در��ه ��ده ،��رد��

 .����� دا�� �� آ��ن دو د��� ا��:�� �� �� ��ادر د��� ����� �� در آ����� ����� �� �����

 

 ��� �� ���� ����� ������ ��� �����)�(���� �����)�(���� ����

)�( ���� ����� ����� 

��ر�� و ��ت ���  �� ��د ا��م ��� ����� )ع(�� ��� ا������ �� د��ه ��ا�� و ��ر�� �� ������ و ��ش -        

 را در آن �� ����� ���

�ا��م ���� )ع(�� ������ و ������ه ���� و��� �� ���� ����� �� ��� ��� ����� �� ��دم ��� ����� -  

 ا��م ���� )ع(�� در��� �� ���ز��ی ��دم �� ��� از���� ������ی ��او�� ا�� ،از ���� ��ی ��او�� ���ل �����. -

 ق)ع(��ت ���� در �� ���زی او از ��دم ا��.ا��م ��د -

 

������� ������� ��� ����� ����� ���� 

 ����� ������ در ا��ل ���� ��� از ا�� ��دق ��� ر��ع ار��ب ����� �� ��اری ����ی �� ���� ا��ل       

 ا��ای ��ای ������� ���و��ت ��� ر��ع ار��ب ����� ��ح در ���� �� ������ و ر���ی ��� ���ر، ����ی و��ز��ن

 ����دد ���� ز�� ���ت در ا��ا��ت ا�� ا�� ��وری ��ح
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 �� ����ان.دار�� ������� ر��ع ار��ب ����� ��ح �� ���� ��ر���ن از ��� ��ز��ن �� ������� ����� و ����-3

 و��ح ������ �� ا����ار ا���� و�� ����� ر��ع ار��ب ����� وا���ی ��� �� ����� �� ��دی ار�����ت و ر���ر در

 ����د ��رت آ��ن ر���ی �� ����� �� ر��ع ار��ب �����

وا��ار��� ���� ��� ����ان و���� ار�� ������ ��ای ر��ع ار��ب ����� ��ح ������ و ر���ی �������  

 ا��ا �لــ� در ��ز��ن در ����� ���� ا�� �� ر��ع ار��ب ����� ��ح �� ����� ���� ا�����ن ���� �� ����ار��-�

 و���� �� ����� �� ��ر���ن ���� ر��ع ار��ب ����� ��ح �� ���� ����رد و ��زی ��ری ���� ��. ���� ��

 ��دد ا��ح و ����ل ������

 ���ـــ��� ���� �� �����ن ��ای ����� ا������ ���م ����اری ر��ع ار��ب ����� ��ح در ������ ��ای د��� ا��ام-2

 و ������ ��رت �� دار�� ��� ��س را ر��ع ار��ب ��ا�� �� ��ر����� و ���ده ����� را ��ح ا�� در ���ل ������ر���ن

����� ����� �� را������ ������ ���  

 �� را �زم ����� �� آن از و داده ��ار ���� را��رد و��ر���ن ����ان ��ای �زم ��ی آ��زش ا���م ����� �� ������-4

آورد ��� . 

 

��� ������� �� ��� ����� ����� ����  

و ������ر ی�����  ��ر���ن ����� �� �� ����� ��رد �� ��ه ����� �� ��ز��ن �� ر��ع ار��ب ���س ی ���� ���ن �ر�             

:���� �� ا���� داری ز�� ���ت ��ر���ن ��رد در.��ارد �� ر��ع ار��ب ا���س و ��� در ا����  

��ــــ��� �� ���� ���ان �� �� را ���عـ� ا�� و ���ده ���� ر��ع ار��ب ����� د��� و ����ی ارزش ������ ��ر���ن-3  

 ���  ��ی آ��زش ����� �� ��ز��ن د��� ��ار ���� ��رد ود��� ،ا����� ا���� ارزش �� ���ان �� ���� ��ز����-�

 ����ار ��نـ��ر� ��ای ر��ع ار��ب ����� ��ی ����� و �� روش �� ��ر���ن و���� ����� آ����� ��ای ����� ����

�����.  

وا��ا �ا��ـــ� ر��ع ار��ب ����� در��ح ��ر���ن �����د ���� ��ای ���� ا��  ارز���� ���م ����� �� ��ز��ن-2  

�����.  
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 �زم ���ـــا� ا��ا��ت ا���م و��ای ���ده رادر���� ر��ع ار��ب ����� ���ددر��حــــاز�� ������ز��رد�زم ��ر���ن-4

.���� و��ا�� �����  

 ��ی ������ �� ا�� آن د���ه ���ن ا�� وا�� �����ده آن ��ز���� �����ه �� ������ ا��ا�� ر��ع درار��ب �������ر���ن-5

.��دد ��ری ��ز��ن در�� ����� �� ر��ع ب ار�� ����� در��ح آ��ز��  

 

 

 

 

����� 

�����،ا��� ا�� �����.����� 3  

�ر.ار���ئ ��� ��ا�� ��دم در ���م اداری،���و�� ا��ر ������ و ����� ا����� ��ز��ن ������ و ������ ر��ی ���  

60-63.دو�� ����ی ��ار،������� ��آ��� ������ و ����� ،��ز��ن ������ و ������ ر��ی ���ر ���ره  2  

����� ��رگ ��� ،��� ا��ری -4  

ی ��اری و ����� ار��ب ر��ع ،ا������ ����ی.����5  

.ا��ق و آداب ��ر���ی،د��� ��� ا��� �����ی6  
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