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 هدف کلی درس:

 آشنایی با انواع مشاغل مرتبط با رشته. 
 

 

 مهارت های عمومی و تخصصی مورد انتظار:

 آشنایی با انواع مشاغل مستقیم و غیر مستقیم مرتبط با رشته و آداب شغل یابی. 

 

 

 مقدمه
( Intelligence Quotient)کنند و یا تر از هوش با عنوان عقل انسان یاد میهنگامی که از مردم بپرسید هوش چیست؛ بیش

IQ گویند. اما به راستی هوش چیست؟سخن می 

 

 تعریف هوش: 

ریزی، خلاقیت، دانش فردی، های یادگیری، مهارت حل مسئله، برنامهها و ظرفیتی تواناییهوش، فرآیندی ذهنی و دربرگیرنده»

 .«است خود پیرامون افراد و محیط با کارآمد برخورد و هاتجربه از یادگیری توانایی هوش،. است … و زبان 
 

 
 

 

 هوش های هشت گانه هوارد گاردنر

 فضایی -هوش تصویری (1

 زبانی-هوش کلامی (2

 ریاضی -هوش منطقی (3

 هوش جنبشی (4

 هوش موسیقایی (5

 هوش میان فردی (6

 هوش درون فردی (7

 هوش طبیعت گرا (8

 

فضایی بالایی دارند در تجسمّ چیزها قوی هستند. این افراد معمولاً -کسانی که هوش تصویری فضایی: -هوش تصویری

 سازی موفق هستند.ها و تصاویر ویدئویی مشکلی ندارند. در مجسمهها، نمودارها، عکسیابی خوبی دارند و با نقشهجهت



 

 فضایی-های هوش تصویریویژگی

 نوشتن لذت بردن از خواندن و 

  درست کردن پازلمهارت در 

 مهارت در تفسیر عکس، گراف و نمودار 

 لذت بردن از رسم، نقاشی و هنرهای تجسمی 

 تشخیص راحت الگوها 

 های شغلیانتخاب

 معمار 

 هنرمند 

 مهندس 

 سازمجسمه 

 عکاس 

 شاعر 

 

 زبانی –هوش کلامی 

اد نوشتن و حرف زدن، استفاده کنند. این افرتوانند از کلمات، به هنگام زبانی بالایی دارند به خوبی می -کسانی که هوش کلامی 

 غالباً در نوشتن داستان، به خاطر سپردن اطلاعات و خواندن مهارت دارند.

 زبانی -های هوش کلامیویژگی

 مهارت در به یادآوردن اطلاعات نوشته یا گفته شده 

 لذت بردن از خواندن و نوشتن 

 های متقاعد کنندهمهارت در مباحثه یا صحبت 

 ئی در توضیح دادن مسائلتوانا 

 هاطبعی به هنگام بیان داستاناستفاده از شوخ 

 های شغلیانتخاب

 نگارنویسنده/ روزنامه 

 وکیل 

 معلم 

 شاعر 

 سیاستمدار 

 مترجم 

 

 ریاضی -هوش منطقی

فراد به اریاضی بالایی دارند در استدلال، شناسایی الگوها و تحلیل منطقی مسائل قوی هستند. این  -کسانی که هوش منطقی

 مندند.تفکر درباره مفهوم اعداد، روابط و الگوها علاقه

 ریاضی -های هوش منطقیویژگی

 مهارت زیاد در حل مسئله 

 های مختلفلذت بردن از تفکر درباره ایده 

 های علمیمندی به انجام آزمایشعلاقه 



 مهارت در انجام محاسبات پیچیده 

 های شغلیانتخاب

 دانشمند 

 ریاضیدان 

 نویس رایانهبرنامه 

 مهندس 

 حسابدار 

 

 هوش جنبشی
های بدنی، انجام عملیات و کنترل فیزیکی قوی هستند. این افراد در کسانی که هوش جنبشی بالایی دارند در حرکت

 .هماهنگ سازی چشم و دست مهارت دارند و افراد چالاک و تردستی هستند

 های هوش جنبشیویژگی

o  مهارت در ورزش 

o ساختن چیزها با دست لذت بردن از 

o هماهنگی فیزیکی عالی 

o ها، به جای گوش کردن یا دیدنبه خاطر سپردن چیزها از طریق انجام دادن آن 

 های شغلیانتخاب

o هنرپیشه 

o ایورزشکار حرفه 

o پیمانکار 

o جراح 

 

 هوش موسیقایی

هستند. این افراد از موسیقی لذت ها و صداها قوی کسانی که هوش موسیقایی بالایی دارند در فکر کردن به الگوها، ریتم

 برند و معمولاً در نواختن سازهای موسیقی و آهنگسازی مهارت دارند.می

 های هوش موسیقاییویژگی

 لذت بردن از آوازخوانی و نواختن سازهای موسیقی 

 های موسیقیتشخیص آسان الگوها و نت 

 هاها و ملودیتوانایی به خاطر سپردن آهنگ 

  های موسیقیساختار، ریتم و نتدرک عمیق از 

 ی کننده اها نقش بسیار تعیینبه صداها بسیار حساس هستند از این رو صداها بر روی سیستم عصبی و روانی آن

 دارند.

 های شغلیانتخاب

 موسیقیدان 

 آهنگساز 

 معلم موسیقی 

 رهبر ارکستر 

 

 هوش میان فردی



ها قوی هستند. این افراد در سنجش هیجانات، دیگران و درک آنکسانی که هوش میان فردی بالایی دارند در تعامل با 

 ها، تمایلات و منظور کسانی که دور و برشان هستند مهارت دارند.انگیزه

 های هوش میان فردیویژگی

 مهارت در برقراری ارتباط کلامی •

 مهارت در ارتباط غیرکلامی •

 ها از زوایای مختلفنگاه کردن به موقعیت •

 بت با دیگرانایجاد روابط مث •

 هامهارت در فرونشاندن اختلافات در داخل گروه •

 های شغلیانتخاب

 رهبر •

 مدیر گروه •

 فیلسوف •

 مشاور •

 فروشنده •

 سیاستمدار •

 

 هوش درون فردی
های خود دارند. این افراد از کسانی که هوش درون فردی بالایی دارند، آگاهی خوبی از وضعیت هیجانی، احساسات و انگیزه

 برند.های فردی خود لذت میتخیل روزانه، کندوکاو کردن روابط خود با دیگران و برآورد توانائیخودآزمایی، 

 های هوش درون فردیویژگی

 مهارت در تحلیل نقاط قوت و ضعف خود 

 هاها و ایدهلذت بردن از تجزیه و تحلیل نظریه 

 خودآگاهی زیاد 

 ها و احساسات خودداشتن درک روشن از ریشه انگیزه 

 های شغلیانتخاب

 فیلسوف 

 نویسنده 

 پردازنظریه 

 دانشمند 

 ایده پرداز 

 مربی 

 روانشناس 

 کارشناس الهیات 

 موعظه گر ادیان 

 روحانی 

 

 هوش طبیعت گرا

گرای بالایی هستند، سازگاری بیشتری با طبیعت دارند و معمولاً به پرورش، کشف محیط و کسانی که دارای هوش طبیعت

 شوند.شان آگاه میترین تغییرات در محیطمندند. این افراد به سرعت از جزئیعلاقهیادگیری درباره موجودات 



 گراهای هوش طبیعتویژگی

 شناسی و جانورشناسیشناسی، زیستمند به موضوعاتی از قبیل گیاهعلاقه 

 بندی و فهرست بندی اطلاعاتمهارت در رده 

 زدن در طبیعتروی و چادر لذت بردن از باغبانی، کشف طبیعت، پیاده 

 ارتباط با طبیعتعلاقگی به یادگیری موضوعات بیبی 

 های شغلیانتخاب

 شناسزیست 

 حفاظت از محیط زیست 

 باغبان 

 دارمزرعه 

 

 عاطفی )هیجانی، معنوی، اجتماعی( گانههای سههوش

دیگران اشاره دارد. هوش هوش هیجانی: هوش هیجانی به توانایی درک، کنترل، ارزیابی و مدیریت احساسات در خود و در 

دهد که چطور با دیگران ارتباط موثر برقرار کنید و چطور عواطف و احساسات خود و دیگران را هیجانی به شما آموزش می

 در روابط درک و مدیریت کنید.

به عبارتی،  گیرد.هایی که بر عهده میها و هنجارها در فعالیتهوش معنوی: توانایی فرد در کسب باورها، عقاید، ارزش

 شود.بخشد و با استفاده از آن از ارزشمندی عملکردهایش آگاه میهای انسان معنا و مفهوم میکارها و فعالیتهوشی که به

هوش اجتماعی: هوش اجتماعی در حقیقت میزان هوشمندی لازم برای ایجاد، حفظ و گسترش ارتباطات اجتماعی است. 

 کمک مذاکره را افزایش می دهد و به شما در برقراری روابط موثر با دیگران و انجامهوش اجتماعی سازگاری شما با محیط 

 . کند می

 

 های افراد هوشیار از دیدگاه روانشناسان ویژگی

 افتد می اتفاق حساس و دقیق بودن به آنچه در اطرافشان. 

 تجسم و نگهداری 

 تخیل ابداعی یا ابتکاری 

 بصیرت یا بینش 

 انتقاد از خود 

  به نفس اعتماد وپشتکار  

 انگیزش قوی 

...................................................................................................................................................................................................................................... 

 ایستگی:تعریف ش
ها های مرتبط با شغل که دارنده آنها و توانمندیها، خصوصیات شخصیتی، علایق، تجربهیعنی مجموعه دانش، مهارتایستگی ش

ند که کنها الگویی را ارایه میسازد در سطحی بالاتر از حد متوسط به ایفای مسئولیت بپردازد. در واقع شایستگی را قادر می

ها، به رفتارهای هدفمند دلالت دارد که شامل عناصر ذیل شغل محوله است. شایستگی ی فرد با عملکرد برتر درنشان دهنده

 است:

 معلومات شغلی، اطلاعات و تخصص مرتبط با شغل؛ها: دانش و آگاهی

 توانایی انجام کارهای مرتبط با اهداف شغلی؛ ها:ها یا مهارتقابلیت

 ترجیحات و یا مفروضات ذهنی فرد؛ ها:ها و ارزشنگرش

 خصوصیات شخصیتی و نحوه واکنش به شرایط و افراد؛ ها:ویژگی



 سائقه های درونی و اشتیاق برای اقدام؛ انگیزش:

ها مشهودترند و به سرعت دیده ها شامل دانش و مهارتتوان به کوه یخ تشبیه کرد، بخشی از شایستگیها را میشایستگی

ها و استعدادها کمتر مشهودند و برای کشف آنها خصوصیات شخصیتی، انگیزهشوند و قابل ارزیابی هستند، اما بخشی مثل می

های ینتمر استفاده نمود. که طی آن با کمک مجموعه کانون ارزیابی و توسعه باید زمان بیشتری صرف کرد و از ابزارهایی نظیر

 .یابی و سنجش قرار می گیردمیزان یک شایستگی در افراد مورد ارز  ،های متناسبشبیه سازی و آزمون
  

 هاکاریرد شایستگی 

 داشت. استخدام جذب و ،ارزیابی عملکرد ،آموزش با بهره گیری از شایستگی ها می توان نگاهی خوشبینانه به فرآیندهایی نظیر

 

 :انواع شایستگی

 صرفنظر از کارکرد یا سطح، برای تمامی کارکنان ضروری و حیاتی هستند.هایی که شایستگیهای عمومی: شایستگی

های سرپرستی و مدیریتی در هر حوزه کارکردی، لازم هایی که برای کارکنان دارای مسئولیتشایستگی های مدیریتی:شایستگی

 هستند.

فضای کاری معین فنی یا عملکردی،  هایی خاص که برای انجام هر شغلی در سازمان، درشایستگیهای اختصاصی: شایستگی

 ضروری هستند.
 

شود. به یک انسانی مجموعه ای است از ویژگیهای ذهنی، جسمی و روانی از ویژگیهای روانی به روحی یا رفتاری نیز یاد می

ه روانی نیز دستتوان توانایی ها و یا به عبارتی شایستگی های نیروی انسانی را در سه حوزه ذهنی، جسمی و همین صورت می

 .بندی نمود

 
برای  .گیردهر مهارت و توانایی نیروی انسانی در انجام وظایف شغلی و سازمانی از یکی از حیطه های سه گانه مذکور نشأت می

 .توان هر یک از حیطه های سه گانه را به چند حوزه تقسیم نمودهای نیروی انسانی میتر شایستگی ها و توانمندیبررسی دقیق

 توان به دسته های زیرشود میشایستگی های ذهنی با توجه به عملیات مختلفی که در مغز یا ذهن انسان انجام می

 .تقسیم نمود

 های ریاضی و حسابداری و یافتن نتایج از طریق طی مراحل مشخص مهارتهای محاسباتی مانند استفاده از فرمول

 .پردازش ذهنی

  و یافتن علل موضوعات مختلف، با توجه به اینکه فرمول و مراحل مشخص و از مهارتهای تحلیلی مانند حل مسئله

 .پیش تعیین شده ای برای آن وجود ندارد

 ها و فرآیندهااشکال و اجسام و محصولات و فرآیندها، یا تنظیم و تدوین روش  خلاقیت و طراحی مانند طراحی. 

 ها و قرارها ولغات، اشعار، بندهای قوانین، زمان و مکان برنامهای مانند حفظ و به یادآوری معانی های حافظهمهارت ... 

https://hrmacy.ir/index.php/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D9%86%D8%A7%D8%A8%D8%B9-%D8%A7%D9%86%D8%B3%D8%A7%D9%86%DB%8C/assessment-development-center2
https://hrmacy.ir/index.php/item/5-ac-package
https://hrmacy.ir/index.php/item/5-ac-package
https://hrmacy.ir/index.php/item/5-ac-package
https://hrmacy.ir/index.php/item/5-ac-package
https://hrmacy.ir/index.php/2017-10-16-05-57-31/2017-10-21-04-44-00
https://hrmacy.ir/index.php/2017-10-16-05-57-31/2017-10-21-04-44-00
https://hrmacy.ir/index.php/2017-10-16-05-57-31/2017-10-21-04-45-37
https://hrmacy.ir/index.php/2017-10-16-05-57-31/2017-10-21-04-45-37
https://hrmacy.ir/index.php/2017-10-16-05-57-31/2017-10-21-04-43-25


 
 شوند:شایستگی های جسمی با توجه به انواع حرکات جسمی انسان به دسته های زیر تقسیم می

 های قدرتی که وابسته به قدرت عضلات انسان است مانند جابجایی یا بلند کردن اجسام نسبتاً سنگینمهارت. 

  سرعتی که وابسته به قابلیت حرکات دفعتی یا به اصطلاح استارتی انسان بوده و سبب سرعت عمل در انجام مهارتهای

 .شودکارهای بدنی می

 های نواختن مهارتهای هارمونیک وابسته به میزان هماهنگی میان عضلات و اندامهای مختلف بدن است. مانند مهارت

 .موسیقی یا انجام برخی حرکات ورزشی پیچیده

  مهارتهای ظرافتی یا دقیق که وابسته به میزان دقت در انجام امور فیزیکی بوده و اغلب مربوط به کار در ابعاد بسیار

 ... های مچی یا جواهر سازی وباشد مانند تعمیر موتور ساعتکوچک می

 
 شود:تقسیم میشایستگی های روانی با توجه به ابعاد روحی و روانی انسان به دو دسته کلی به صورت زیر 

  شایستگی های فردی: مانند نظم، اراده، اعتماد به نفس، مدیریت هیجان و ... که وابسته به روابط فرد با انسانهای دیگر

 نبوده و حتی در شرایط تنهایی انسان نیز بر رفتار و عملکرد انسان موثر است.

 شی، روحیه کار گروهی و ...، که به روابط فرد شایستگی های اجتماعی: مانند حسن خلق، سخنوری، رهبری، انگیزه بخ

 کند.با دیگران وابسته بوده و در بستر روابط اجتماعی ظهور و بروز پیدا می



 
 

 های زیر را دارد:مهارت عبارت است از توانایی انجام یک کار با سرعت و دقت بالا. مهارت ویژگی اما مهارت چیست؟

 آید.با تمرین و تکرار به دست می 

 فعالیت فیزیکی یا تخصصی است. یک 

 .از یک دانش یا توانمندی استفاده می کند 

 شوند.ها به دو دسته سخت و نرم تقسیم میانواع مهارت برای شایستگی: مهارت

 آموزند. مثال ها در طول زمان در حوزه ارتباطات میهای رفتاری هستند. یعنی آنچه انسانمهارت های نرم مهارت

 مهارت رهبری، مهارت ارتباطات، مهارت تفویض اختیار و دیگر.های نرم: مهارت

 پردازد. مثال مهارت سخت: رانندگی، نوشتن، دوچرخه سواری، تایپ های تخصصی میمهارت های سخت به مهارت

 .کردن و غیره

 
 های اصلیشایستگی

سازد تا یک ارزش را قادر می فردهایی که یک ها، فرآیندها و تکنولوژیای از مهارتشایستگی اصلی عبارت است از مجموعه

دهد. ای خاص و بهتر انجام میگونهبخصوص را فراهم کند. شایستگی اصلی چیزی است که فرد در مقایسه با رقبای خود، به

 ی اصلی وجود دارد؛ از جمله:ها های فراوانی در مورد شایستگیمثال



 توان ارائه خدمات بهتر 

 دانش بیشتر  

 برداری از جزئیاتتوانایی خاص در بهره 

 اشراف کامل بر یک تکنولوژی مهم 

 فهم مهم از نیازها و علائق دیگران 

 های چندگانهکارگیری و یکپارچه کردن تکنولوژیتخصص در به 

 

 شایستگی و رفتارهای کلیدی

باید با رفتارهای کلیدی تعریف شود تا بین افراد سوء تفاهم ایجاد نشود. در غیر این صورت ممکن است یک هر شایستگی 

شایستگی مثل مدیریت زمان برای یک نفر یک تعریف داشته باشد و برای دیگری تعریف متفاوتی باشد. مثلاً یک مدیر فردی را 

داند که تحویل دهد. اما مدیر دیگر فردی را دارای مدیریت زمان می داند که زودتر از موعد کار رادارای مدیریت زمان می

 بندی بهتری دارد.اولویت

خواهیم از یک شایستگی مثل ارتباطات قوی سخن بگوییم. حال باید این سؤال را از خود بپرسیم: کسی که دارای مثلاً می

 های رفتاری دارد؟ارتباطات قوی است، چه ویژگی

 کند.ارتباط برقرار می به خوبی با دیگران 

 کند.منظور خود را به خوبی منتقل می 

 کند.درستی برداشت میمنظور دیگران را به 

 شود.کمتر دچار سوء تفاهم می 

 کند و ...خوانی نمیذهن 

...................................................................................................................................................................................................................................... 

 مسیر شغلی چیست؟

 برنامه و شغلی مسیر سازند. ممکن استهایی که برنامه شغلی شما را در طولانی مدت میمسیر شغلی عبارت است از توالی شغل

 مدتی بلند و مدت کوتاه اهداف شامل شغلی برنامه ، برای شما مشابه هم به نظر بیایند، اما در واقعیت این طور نیست.شغلی

 را ردف هر که پردازدمی هاییشغل به اختصاصی، طور به شغلی مسیر که است حالی در این انجامد،می آلایده شغلی به که است

 برد.می اهدافش سمت به

 آن در که سازمانی در فرد یک رشد از است عبارت شغلی مسیرچنین تعریف کرده است:  منبع دیگری، مسیر شغلی را این

تواند در هر سازمان به طور این تعریف توالی شغلی را تنها در یک سازمان دیده است و باور دارد، نقش یک فرد می دارد. فعالیت

 غییر کند.اش تر، یا ترفیع بگیرد، توبیخ شود یا نقش او در سازمان و موقعیت شغلیطولی و عرضی تغییر کند. به بیان دیگ

تک همکاران خود نردبان شغلی در توان در این حوزه مورد توجه قرار داد، نردبان شغلی است. اگر برای تکمفهوم دیگری که می

زمانی افراد در آینده آمادگی داشته باشیم. به این ترتیب ها و وظایف ساتوانیم به خوبی برای موقعیتسازمان در نظر بگیریم، می

 های مناسب خود را برای آینده آماده سازند.توانند با شناخت، حوزههم نیروی انسانی و هم سازمان می

 شغلی ترینهافتاد پا پیش و اولین از :توان این چنین در نظر گرفتشود برای مسیر شغلی ارائه داد را میترین تعریفی که میساده

 بازنشستگی. دوران از قبل شما شغل ترینپیچیده و آخرین تا داشتید که

حال که تعریف و تفهیم مناسبی از مسیر شغلی ارائه دادیم، وقت آن رسیده تا جزئیات بیشتری از مسیر شغلی بگوئیم و به 

 .ها بپردازیملیستی از مثال

 

 شود؟مسیر شغلی چه چیزهایی را شامل می



ها فعالیت کنید تا در نهایت به شغل مورد نظر خود شود که شما نیاز دارید در آنهایی میواقع مسیر شغلی، شامل تمام شغلدر 

برسید. حتماً لازم نیست که مسیر شغلی ما با استفاده از نردبان شغلی و رو به بالا باشد؛ شاید بعضی اوقات مجبور به درجا زدن 

 یم. علاوه بر این، نیاز نیست که مسیر شغلی چارچوب زمانی خاصی برای خود داشته باشد.رفت کردن هم باشیا حتی پس

تفکر سنتی بر این باور است که مسیر شغلی لزوماً باید رشد عمودی )طولی( یا همان پیشرفت به سطوح بالاتر باشد، اما تفکر 

گیرد. ع مختلف نیز در چارچوب مسیر شغلی قرار میجدید باور دارد که حرکت عرضی و افقی در یک موقعیت شغلی یا در صنای

مسیر شغلی هر فرد، ممکن است با فرد دیگر متفاوت باشد، زیرا مشخص نیست هر فرد تا چه میزان با اهدافش فاصله دارد و 

 باید چه زمانی را طی کند تا به اهدافش برسد.

بار در طول عمر خود شغلش را تغییر  15تا  11فرد  مقولۀ تغییر مرتب شغل در قلب مسیر شغلی است. به طور متوسط هر

 شود.دهد. در بعضی مواقع این تغییرات شامل تغییر صنعت و زمینه کاری هم میمی

ها ارادی است و با اختیار کامل فرد صورت شود که گاهی این نشیبهایی دیده میدر بعضی مسیرهای شغلی فراز و نشیب

ای جدید تغییر شغل گیرد به صنعت و زمینهاش سطح میانی است، وقتی تصمیم میح شغلیگیرد. برای مثال فردی که سطمی

تر بیاید یا حتی به عنوان مبتدی کار خود را آغاز کند تا بتواند آموزش و تجربه لازم را برای دهد، ناچار است تا چند سطح پایین

 حرکت طولی در نردبان شغلی به دست آورد.
 

 سازمانیمسیرهای شغلی درون 

مسیرهای شغلی در بعضی مواقع بخشی از فرآیندهای پیشرفت همکاران در سازمان است. در این صورت، هر فرد به همراه 

 نشینند.سرپرست خود، و نماینده دپارتمان منابع انسانی بر سر مسیر پیشرفت هر فرد در سازمان به بحث می

شود و های هر فرد در نظر گرفته میاین بخش، علایق، دانش، و مهارت این بخش به عنوان قسمتی از فرآیند تشویقی است؛ در

ر طوسنجی افراد و همینهایی برای کیفیتشود تا بتوان مکانیزمهای آموزشی برای وی در نظر گرفته میطبق آن کارگاه

 مهیاسازی آنان به منظور قرارگیری در مسیر شغلی به کار گرفته شود.

دهد و کارفرما در آن مشارکتی ندارد. این افراد، در فرآیند هر فرد مسیر شغلی خود را شخصاً توسعه میدر بسیاری از موارد، 

 کند.شناسایی شغلی به طور مستقل و یا با کمک مشاور شرکت می
 

 :چند مثال مناسب در رابطه با مسیر شغلی

آوریم. به خاطر داشته باشید که بعضی لف شغلی میهای مختها و زمینهدر ادامه چندین مثال مناسب از مسیر شغلی در رشته

ر آیند و نردبان شغلی کاملاً مشخص است. دیگاز مسیرهای شغلی مستقیم هستند و مشاغل دقیقاً به ترتیب از پی یکدیگر می

 شوند.های مختلف میمسیرهای شغلی غیر مستقیم هستند و شامل کار کردن در صنایع مختلف یا شغل
 

 تقسیم بندی مشاغل در ایران برای درک بهتر:چند مثال 

بر اساس طرح طبقه بندی مشاغل که در برنامه دوم توسعه اقتصادی ـ اجتماعی ایران به تصویب مجلس شورای اسلامی رسیده 

 :و سپس از سوی دولت به سازمان ها ابلاغ شده است، مشاغل در ایران، در یکی از هشت گروه زیر، قابل طبقه بندی است

شته امور آموزشی و فرهنگی و هنری )شامل کلیه مشاغل معلمّی، تدریس، تولید ادبی و هنری، روابط عمومی، ر (1

 ها و مدیریت های مربوط(؛تبلیغات، مطبوعات و رسانه ها، و ... و برنامه ریزی

س، آمار اقتصادی و رشته اداری و مالی )شامل کلیه مشاغل حسابداری، حسابرسی، اداری ، مالی، بیمه، بانکداری، بور (2

 ... مدیریت ها و برنامه ریزی های مربوط(؛

رشته امور اجتماعی )شامل کلیه مشاغل پژوهش های میدانی روان شناسی و جامعه شناسی و علوم سیاسی و روابط  (3

 (؛بین الملل و تحلیلگری و آمار اجتماعی و مشاوره و علوم تربیتی و ... و برنامه ریزی ها و مدیریت های مربوط



رشته بهداشتی و درمانی )شامل کلیه مشاغل پزشکی و دندان پزشکی و پیراپزشکی و پرستاری و مامایی و داروسازی  (4

و کاربری سیستم های جدید در درمان و بهداشت و تولید داروها و واکسن ها و تحقیقات و برنامه ریزی ها و مدیریت 

 های مربوط(؛

واسطه گری و فروشندگی و بازرگانی و توزیع کالا و خدمات و ورزش و  رشته خدمات )شامل کلیه مشاغل دلّالی و (5

توریسم و سرگرمی و تغذیه و ساخت و ساز بنا و حرفه های اصلاح و تعمیر و ... و برنامه ریزی ها و مدیریت های 

 مربوط(؛

هر مرحله،  رشته کشاورزی و محیط زیست )شامل مشاغل کشت و داشت و برداشت محصول و پژوهش های مربوط به (6

 ،جنگل و آب و هوا ، بیابان زدایی پرورش انواع جانوران سودمند و مطالعات وابسته، دامپزشکی، گیاه شناسی، مطالعات

 و ... و برنامه ریزی ها و مدیریت های مربوط(؛

کارگری  ،رشته فنی و مهندسی )شامل کلیه مشاغل سخت افزار و نرم افزار صنعت و تکنولوژی، اختراع و تولید صنعتی (7

 صنعت، کارگاه ها و آزمایشگاه ها، و ... برنامه ریزی ها و مدیریت های مربوط(؛

رشته فرآوری داده ها )شامل کلیه مشاغل مربوط به اطلاع رسانی، کتابداری، تولید نرم افزارهای اطلاعاتی، گسترش  (8

های و ... و مدیریت ها و برنامه ریزیها، داده اطلاعات، شبکه اینترنت، انتقال و تلفیق اطلاعات، ارزیابی داده ها، حفاظت

 مربوط(.

 

 :تعریف علمی شغل شغل چیست؟
گروهی از وظایف به هم مرتبط برای به انجام رساندن یک هدف مشخص را کار می گویند که در ازای انجام آن به فرد حقوق و 

 عملکردی که:دستمزد پرداخت می شود. کار عبارت است از وظایف، مسئولیت ها و عناصر 

 تعریف مشخصی دارد (1)

 انجام شدنی، قابل اندازه گیری و امتیازدهی است. (2)

از دیدگاه وسیع تر، یک کار مترادف با نقش است و جنبه های جسمی و اجتماعی یک محیط کاری را شامل می شود. اغلب  

افراد خود را با شغل یا نقش خود )کارشناسی ارشد، سرپرست، مهندس و ...( شناسایی می کنند و از انحصار یا سودمندی خود 

 انگیزه می گیرند.

 

 تعریف شغل در قانون کار
شود. منظور از شغل عبارت است از وظایف مستمر مربوط به پست ثابت سازمانی، یا شغل و پستی که به طور تمام وقت انجام می

 (11/11/1373قانون ممنوعیت تصدی بیش از یک شغل مصوب  2)تبصره 
 

سازمان امور اداری و استخدامی های مرتبط و مستمر و مشخصی است که از طرف شغل عبارت است از مجموع وظایف و مسئولیت

 (31/3/1345قانون استخدام کشوری مصوب  7کشور به عنوان کار واحد شناخته شده باشد. )از ماده 
 

عنوان کار واحد شناخته شده و برای پست سازمانی در که از سوی بانک به است از مجموعه وظایف مرتبط و مشخصی  عبارت

 هیأت وزیران( 26/11/1379نامه استخدامی نظام بانکی جمهوری اسلامی ایران مصوب آیین 1نظر گرفته شده باشد. )بند ب ماده 
 

ط و مستمر و مشخصی است که از طرف سازمان به عنوان کار واحد شناخته شده های مرتبعبارت از مجموعه وظایف و مسئولیت

های مناطق آزاد تجاری صنعتی جمهوری اسلامی ایران مصوب نامه حقوق و دستمزد کارکنان سازمانآیین 1است. )بند ت ماده 

 هیأت وزیران( 19/1/1375



 

ود. شبینی میخصی که در جداول سازمانی برای کارمندان پیشازمجموعه وظایف و اختیارات مش شغل کارمندی که عبارت است

 (7/7/1366از قانون ارتش جمهوری اسلامی ایران مصوب  19ماده  2)بند 
 

شغل مشترک که عبارت است از مجموعه وظایف و اختیارات مشخصی که در جداول سازمان با این عنوان تعیین شده و منحصر 

از قانون ارتش جمهوری اسلامی ایران مصوب  19ماده  3باشد. )بند قابل تخصیص به هر دو می به نظامیان یا کارمندان نبوده و

7/7/1366) 
 

شود. بینی میشغل نظامی که عبارت است از مجموعه وظایف و اختیارات مشخصی که در جداول سازمان برای نظامیان پیش

 (7/7/3661قانون ارتش جمهوری اسلامی ایران مصوب  19ماده  1)بند 

 

 تفاوت شغل و پست سازمانی

شغل، مجموعه وظایف و فعالیت هایی است که یک انسان در مدت زمان معینی انجام می دهد. علاوه بر وظایف و فعالیت ها، 

اختیارات و مسئولیت های شغل هم باید معین باشد. در حالی که پست، جایگاه در نظر گرفته شده برای یک شغل می باشد. به 

گویند بنابراین پست مجموعه ای از وظایف و جمیع قابل توجیه وظایف مشخص شده برای یک فرد انسانی را پست میعبارتی ت

 های مرتبط است که انجام خدمات یک فرد را ایجاب می کند.مسئولیت

ها است، که طبق موازین قانونی بطور مستمر در سازمان، وزارتخانه،  پسـت سـازمانی، مجموعه مشـخصی از وظایف و مسئولیت   

موسـسـه دولتی یا ... بوجود می آید و برای ارجاع به یک فرد در حال خدمت در نظر گرفته می شود. سمت می تواند بامتصدی   

 یا بدون متصدی باشد. 
 

 زنان و امنیت شغلی

افزایش آمار طلاق، فراهم آمدن امکان تحصیل برای دختران و مهم تر از همه،  با توجه به رشد هزینه ها، بالا رفتن سن ازدواج،

گسترش فرهنگ برابری زن و مرد در جوامع مختلف، در سال های اخیر ، شاهد افزایش روزافزون حضور زنان در عرصه های 

از نظر کمیّ بیشتر می شود، اما مختلف اجتماعی، بخصوص در محیط های کاری بوده ایم. از طرفی گرچه حضور زنان در جامعه 

ریابی، شوند. مثل: بازااز نظر کیفی ، بیشتر زنان در حوزه هایی از فعالیت اجتماعی قرار دارند که کارهای سطح پایین محسوب می

پرستاری )مددکاری و بچه داری( در منزل، نظافتگری، فروشندگی جزء، آماده سازی و مونتاژ محدود )لباس، عروسک، غذا، 

 .تاب، و ...( ، منشی گری و دیگر کارهای نیمه وقت که معمولاً موقّتی و دارای مزد اندک اندک

آنتونی گیدنز، این نابرابری در اشتغال زنان و مردان را در سه حوزه: جداسازی شغلی، تمرکز در کار نیمه وقت و شکاف دستمزد 

با دستمزد کم و کار تکراری متمرکزند. بسیاری از این شغل ها کارکنان زن، به طور سنتی در شغل های »می داند و می گوید: 

بسیار جنسیتی شده هستند ، بدین صورت که نوعا در جامعه، کار زنانه محسوب می گردند. منشی گری و شغل های نگهداری 

. جداسازی جنسیتی )مثل پرستاری، مددکاری و بچه داری( به طور وسیعی به عهده زنان اند و شغل های زنانه محسوب می شوند

مشاغل، به این واقعیت اشاره دارد که مردان و زنان در انواع مختلفی از شغل ها متمرکز شده اند که بر اساس فهم غالب از آنچه 

 مناسب مرد و زن است، قرار دارد.

ناامنی جنسیتی »با عنوان در مقاله ای  (kate pursell) به این سه مورد می توان ناامنی شغلی را نیز اضافه کرد. کیِت پورسل

می گوید: در بریتانیا تقریبا نیمی از کارکنان روزمزد، زن هستند؛ اما توزیع آنها متفاوت است و در مجموع، بیش از نیمی « کار

از کارهای نیمه وقت در دست زنان است و این اشتغال موقت، دارای ویژگی های: ناامنی شغلی، عمدتا غیر تخصصی و ساده 

توان ، مزد کمتر، فقدان پرداختی های رفاهی و بیمه و ... است که با توجه به بالا بودن نسبت اشتغال موقت زنان میبودن کار

 گفت: ناامنی شغلی در کار زنان بیشتر است.

.................................................................................................................................................................................................................................



 

 مثال:گویند. میرا زندگینامه  و ...ورزشی   ،ن زندگی عقیدتی، علمی، فرهنگیشرح مختصری از دورا زندگی نامه:

                          

 بسمه تعالی                               تاریخ:...............................                              

 

ای مذهبی به دنیا میاندوآب از توابع استان آذربایجان غربی و در خانوادهدر شهرستان  1381سال اینجانب مهدیه احمدی در 

ام. مقاطع ابتدایی و راهنمایی را در زادگاه خویش و دوره دبیرستان را در هنرستان شهید منوچهر اکبری شهرستان میاندوآب آمده

بسیج درآمده و از آن سال تاکنون بصورت  به عضویت 1391از سال م. اگرایش طراحی صفحات وب گذراند-و در رشته کامپیوتر

های آموزشی آن شامل: رزم انفرادی، آموزش مقدماتی و ... پاره وقت در بسیج فعالیت دارم و در طول این سالها در اکثر دوره

 ام.شرکت داشته

 1398در سال   تر شدم.موفق به اخذ مدرک دیپلم کامپیو 1397دروه کارآموزی را در اداره پست شهرستان گذرانده و در سال 

در رشته پس از کنکور سراسری و اعلام نتایج از سوی سازمان سنجش، اینجانب در آموزشکده فنی و حرفه ای دختران مراغه 

 مشغول تحصیل هستم. قبوله شده و در حال حاضر در مقطع کاردانیافزار گرایش نرم -کامپیوتر

ارایه  پاساژ اینترنتی و ی و پیاده سازی یکام که برخی از آنها عبارتند از: طراحطرحهای تحقیقاتی مختلفی را تاکنون انجام داده

ای و کنفرانسی داخلی و خارجی و همچنین یک یک مدل تصادفی برای ارزیابی انتشار بدافزارهای فعال. چند مورد مقاله مجله

است.  های پژوهشی اینجانبارها، بخشی از فعالیتمورد تالیف کتاب مرتبط با رشته تحصیلی و در زمینه مدلسازی انتشار بدافز

و موفق به اخذ مدرک زبان از آموزشگاه زبان شدم  لازم به  های آموزشی زبان انگلیسی را با موفقیت گذراندهدوره 98در سال 

 ذکر است که اینجانب دوسالی است که به صورت حرفه ای در رشته ورزشی تکواندو فعالیت دارم.

 

 

 باتشکر                                                                                   

 امضا                                                                                   

..................................................................................................................................................................................................................................... 

اینحوه نوشتن رزومه حرفه  

 :روی نیازهای کارفرما تأکید کنید نه نیازهای خودتان

کسی که رزومه شما را بررسی خواهد کرد معمولاً خود نیز از نزدیک با شغل مربوطه در ارتباط است و صحت انجام کار برای وی 

ه دهید. از خود بپرسید ک از اهمیت بالایی برخوردار است. بنابراین باید در نوشتن رزومه خود تواناییهای خود را به خوبی نشان

یک داوطلب خوب چه خصوصیاتی باید داشته باشد؟ چه توانایی های ویژه ای وی را در بین سایر داوطلبان متمایز میکند؟ 

کارفرما حقیقتاً چه نیازی دارد؟ این مرحله از اهمیت ویژه ای برخوردار است. اگر نتوانید به نیازهای آنان پاسخ دهید، از رزومه 

وابی نخواهید گرفت. سعی کنید تا خود را جای کارفرما قرار دهید تا بتوانید دید بهتری پیدا کنید. این دید در تمام خود ج

 .مراحل نوشتن رزومه کارگشای شما خواهد بود

 :ابتدا برنامه ریزی کنید

در دست دارید. پاسخ سؤالهای روی موضوع خوب تمرکز کنید. ببینید کارفرما چه میخواهد و شما چه چیزی برای ارایه به وی 

مطرح شده در قسمت قبل را روی کاغذی یادداشت کنید. سپس به ترتیب اهمیت به آنها پاسخ دهید. سعی کنید هر آنچه را 

 .که به نوعی در مطرح کردن شما به عنوان کاندیدای مطرح مؤثر است لحاظ کنید

فرما میخواهد و آنچه که تا کنون انجام داده اید ارتباطی مناسب برقرار مسأله اصلی اینست که بتوانید با فکری باز بین آنچه کار

کنید. لزومی ندارد که خود را به مباحث شغلی محدود کنید. از هر نکته ای در زندگیتان که میتواند برای کارفرما جالب توجه 

 .باشد، استفاده کنید.این یادداشتها هسته اولیه رزومه شما خواهد بود

 :ومهقالبهای رز



 

های معمول لزوماً بهترین راه حل برای تصمیم گیری نکته مهم دیگر در مورد نحوه نگارش، قالب و آرایش رزومه است. آرایش

شما نیستند، بلکه در وضعیتهای مختلف آرایشهای مختلف و یا ترکیبی از آنها جواب میدهند. در فرمهای الکترونیکی رزومه 

های تتواند به صورماند، ترتیب ذکر موارد مختلف )مثل سوابق کاری( است که میآنچه باقی میمعمولاً این مسأله حل شده است. 

 :گوناگونی باشد

است. در این شیوه سوابق کاری به ترتیب عکس زمانی با ذکر نام  (Chronological) یکی از قالبهای معمول رزومه، رزومه زمانی

 .کسانی که تجربه کاری طولانی و ممتد دارند معمولاً از این نوع رزومه استفاده میکنندشرکت، تاریخ و عنوان کار آورده میشود. 

د کناست در این روش نویسنده بر دستاوردها و تواناییهای شغلی خود تأکید می (Functional) نوع دیگر رزومه، رزومه عملکردی

ا و تواناییها مرتب میکند. چنین رزومه ای برای کسانی که و آنها را در دسته هایی مثل مدیریت، رهبری، طراحی و سایر مهارته

 .به تازگی فارغ التحصیل شده اند یا تجربه کاری زیادی ندارند و یا میخواهند زمینه کاری خود را تغییر دهند، مناسب است

 .ها را در رزومه گنجاندها و تخصصتوان از ترکیب هر دو قالب نیز استفاده کرد. یعنی هر دو بخش سوابق شغلی و تواناییمی

 

 :قسمتهای اصلی رزومه

 : بخشهای اصلی رزومه عبارتند از

 اطلاعات شخصی

 سوابق تحصیلی

 تجارب شغلی

 مهارتها

 زبان خارجه

 اهداف شغلی

 

 :قسمتهای دیگر شامل

 جوایز و تشویقها

 ای های حرفه عضویت در انجمنها و گروه

 انتشارات

 علایق جنبی

 معرفین

 

 (Resume tips): تهیه رزومهنکات مهم در 

 .دتواند تأثیرگذارتر باشبرای هر کارفرمایی رزومه های بر اساس نیاز وی تهیه کنید. بدین ترتیب رزومه شما می -1

مختصر و مفید توضیح دهید. سعی کنید رزومه خود را در یک یا حداکثر دو صفحه خلاصه کنید تا کارفرما بتواند  -2

کلیدی را پیدا کند. از بیان موارد غیر مفید پرهیز کنید. شلوغ شدن و طولانی شدن رزومه در زمانی کوتاه اطلاعات 

 .شود تا نکات قوت آن کمتر در معرض دید قرار گیردباعث می

ن توانید با پر رنگ کردن یا خط کشیدبه تخصصها و مهارتهای مورد نیاز کارفرما با تأکید بیشتری اشاره کنید. می-3

 .های خود جلب کنیدمربوط به شغل مورد نظر توجه کارفرما را به نکات قوت و تواناییزیر مهارتهای 

رزومه باید واضح و روشن نوشته شود. اطلاعات خود را با دقت و واضح توضیح دهید و از کلمات و عبارات مناسب  -4

 .د را در آن پیدا کننداستفاده کنید تا کارفرمایان بتوانند بدون مشکل و سریعاً اطلاعات مورد علاقه خو

از عبارات استفاده کنید نه جملات. حتی الامکان از جمله استفاده نکنید. جملات طول رزومه شما را افزایش میدهد  -5

 .و پیدا کردن کلمات کلیدی در آن را مشکل می سازد



 

ها، حد ممکن سعی کنید تاریختاریخها را دقیق ذکر کنید. یکی از نکات مهم در رزومه سندیت آن است. بنابراین تا  -6

 .آدرسها و سایر مراجع را با دقت و کامل وارد کنید

های املایی باشد. وجود یکی دو غلط املایی در رزومه ارزش رزومه به هیچ وجه نباید حاوی اشتباهات چاپی و غلط -7

 نویسنده آن است و تأثیر بسیار بدی  دقتی و بی نظمیدهد. این نشان دهنده بیو تأثیرگذاری آنرا به شدت کاهش می

 .گذاردروی کارفرما می

بعد از حاضر کردن نسخه اولیه رزومه آنرا خوب بررسی کنید. رزومه را چندین بار مرور کنید و آنرا به دوستان و  -8

مرور کنید تا از هر آشنایان خود بدهید تا در مورد آن نظر دهند. در هر مورد تغییرات لازم را اعمال کنید و دوباره آنرا 

 .حیث بدون ایراد و مشکل باشد

ظاهر رزومه کاغذی باید منظم و تأثیرگذار باشد. حتماُ آنرا پرینت کنید )حتی الامکان با کیفیت لیزری( و در صفحه  -9

ه دآرایی و انتخاب فونتهای مناسب دقت کنید تا ظاهری پسندیده و زیبا داشته باشد. سعی کنید از نسخه اصل استفا

 .کنید نه فتوکپی

همانطور که در بالا گفته شد رزومه باید در اولین نگاه کاملاً جذاب و مرتب باشد. به یاد داشته باشید که رزومه  -11

 .ای تبلیغاتی داردجنبه

فارغ التحصیلان تازه کار و کسانی که تجربه کاری زیادی ندارند باید سعی کنند تا بخش تجربیات کاری رزومه  -11

توانند کارآموزی، پروژه های کلاسی و تجربیات و مطالعات شخصی و امثال آنها را نیز ذکر خالی نگذارند. در آن می را

 .کنند

خواهید بخشی برای بیان هدف شغلی را با ذکر یک منسب مشخص همراه کنید و یا بالکل از آن بگذرید. اگر می -12

با ذکر منسب مشخصی همراه کنید. زیرا هدف از این بخش ایجاد رابطه اهداف شغلی در رزومه خود داشته باشید، آنرا 

بین تواناییهای شما و موقعیت معین کاری است. عباراتی مثل به دست آوردن یک موقعیت کاری خوب و متناسب با 

 کند )چه موقعیتی؟ چه منسبی؟(.تحصیلات و تواناییهای من به هیچ وجه کمکی نمی

سعی کنید نتیجه فعالیت شغلی خود را در هر مورد توضیح دهید. به نکاتی اشاره کنید که  در بیان سوابق کاری -13

 (امهش دادهکا 11۱مشخصاً نتیجه حضور شما در جریان کار بوده )مثلاً با ارایه روشهای جدید هزینه های شرکت را تا 

 .دای رزومه بیاوریدبهتر است تحصیلات خود را در ابت  :دانشجویان و تازه فارغ التحصیلان -14

 .بر نقاط قوت خود تأکید کنید و نقاط ضعف را تا حد ممکن کمرنگ کنید -15

شود. بنابرین مهمترین جملات خود را در ابتدا اولین خط هر پاراگراف یا بخش بیش از سایر قسمتها خوانده می  -16

 .بیاورید

 (Resume blunders): اشکالات عمده رزومه

 :توانید رزومه ای تراز اول داشته باشیداشکالات معمول زیر، میبا اجنناب از 

ــته کنندهای از وظایف و    -1 ــت خسـ ــغلی: یکی از ایرادات عمده رزومه تبدیل آن به لیسـ تمرکز بیش از حد روی وظایف شـ

ه در نشان دهید کمسـئولیتهای شغلهای قبلی است. به جای این که شرح طویلی از مجموعه وظایف خود ارایه کنید، بهتر است  

هر مورد چه تأثیری از خود باقی گذاشـتهاید. میتوانید با مثال دقیقاً توضیح دهید که عملکرد شما به چه نحوی به شرکت سود  

 :رسانده است. برای این کار میتوانید سؤالهای زیر را از خود بپرسید
 

 دادید؟چگونه کار را بهتر از آنچه دیگران ممکن بود انجام دهند، انجام  -

 چه مشکلاتی بر سر راه شما و شرکت قرار داشت؟ -

 برای غلبه بر این مشکلات چه اقداماتی انجام دادید؟ -

 نتایج تلاشهای شما چه بود و شرکت چگونه از عملکرد شما بهره مند شد؟ -

 آیا در نتیجه این اقدامات جایزه، تشویق و یا ارتقاء موقعیتی پیدا کرده اید؟ -



 

ای که بیش از حد بلندپروازانه و یا کلی است: بسیاری از داوطلبین شغل شانس خود را در همان ابتدای رزومه  هدف شغلی -2

شوند: موقعیت شغلی مناسبی که در دهند: عبارت مربوط به هدف شغلی. بدترین آنها با عبارتی مانند این شروع میاز دست می

و ترقی موجود باشد. چنین عباراتی بیش از حد کلیاند و فراوان استفاده  آن حین کمک به اهداف سازمان جای کافی برای رشد

توانید توانید محدوده تخصص و یا سمت مورد نظر خود را ذکر کنید. برای اطلاع بیشتر میشده اند. به جای چنین عباراتی می

 .به رزومه های نمونه رجوع کنید

کنند تا رزومه خود را حتماً در یک صفحه جا بدهند. زیرا شنیده اند که رزومه رزومه طولانی و رزومه کوتاه: بسیاری تلاش می -3

کنند. برعکس آن نیز صادق نباید بیش از یک صفحه باشد و در نتیجه بسیاری از خصوصیات مهم خود را از رزومه حذف می

د. چنین کننفرسایی میخود قلم است: کسانی هستند که چندین صفحه در مورد جزئیترین تجربه های بی اهمیت یا کم اهمیت

نویسید، سر هر جمله از خود بپرسید که آیا این کند. هنگامی که رزومه خود را میحوصله میرزومه ای به سادگی خواننده را بی

جمله در جلب نظر کارفرما و نزدیک کردن من به مصاحبه مؤثر است؟ و تنها اطلاعاتی را اضافه کنید که از این سؤال پاسخ 

 .مثبت دریافت کنند

 

هیچ قانون صریحی در مورد طول مناسب رزومه وجود ندارد. تنها نکته مهم اینست که هر کلمه رزومه باید حساب شده و در 

 .جهت اقناع کارفرما باشد

تی عاآوردن اطلاعات شخصی یا بی فایده: اضافه کردن اطلاعات شخصی مثل تاریخ تولد، وضعیت تأهل، قد و وزن و یا اطلا -4

شود. البته موارد استثنایی هم وجود دارد که چنین اطلاعاتی مورد نیاز ها معمول نیست و توصیه نمیمثل علایق و سرگرمی

 .تواند مؤثر باشدکارفرماست و در انتخاب او می

اً در یسید، باید حتمنورزومه بدون کلمات کلیدی: اگر رزومه خود را برای استفاده الکترونیکی )در شبکه های کاریابی( می -5

های  با کمک این کلمات کلیدی رزومهمتن رزومه از کلمات کلیدی و متداول تخصص خود استفاده کنید. زیرا کارفرمایان معمولاً

مطلوب خود را جستجو میکنند. هر چه کلمات کلیدی موجود در رزومه شما مناسب تر و جامع تر باشد، احتمال دیده شدن آن 

کارفرمایان نیز بیشتر خواهد بود. البته احتیاجی نیست که بخش جداگانه ای برای این کار کنار بگذارید، بلکه بهتر است توسط 

 این کلمات را در طول رزومه و در بخشهای مختلف آن پراکنده کنید.

رزومه خود را بارها و بارها مرور  تواند آنرا به سطل آشغال بفرستد!های املایی: وجود حتی یک غلط املایی در رزومه میغلط -6

بی دقتی  و  کنید و حتی آنرا به چند نفر دیگر بدهید تا بررسی کنند. رزومه شما منعکس کننده شخصیت شماست بی نظمی

 .در آن به هیچ وجه جایز نیست

 

 )نمونه رزومه(: مثال
 اطلاعات شخصی و تماس:

 

  نام و نام خانوادگی

  وب برنامه نویس -نرم افزارکارشناس ارشد 

 موبایل:  Tohid.saket@Gmail.com  ایمیل:

 شهر:  تلفن: 

 تولد:  تاریخ وضعیت تأهل: 

 www.jetjozveh.irصفحه وب:  وضعیت سربازی: 
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موفق به اخذ مدرک کارشناسی ارشد  95ام. در سال ای مذهبی به دنیا آمدهو در خانواده یاندوآبدر شهرستان م 1368سال در 

 .امافزار از دانشگاه آزاد اسلامی شهرستان میانه شدهگرایش نرم -در رشته کامپیوتر
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 مصاحبه
 .شویدبا رعایت این نکات حتماً در شغل مورد نظر انتخاب می

بـعد از ارسال رزومه تان، برای مصاحبه دعوت شده اید. این اولـیــن قدم به سمت شغل مورد نظرتان است. رزومه شما 

رفتار های شما، چه خوب چه بد،میتواند تاکیدی بر آنها باشد. حال نوبت آن است که مهارت  هـویتـــتان را اعـلام می کند، اما

 .هایتان را نشان دهید

بـعد از ارسال رزومه تان، برای مصاحبه دعوت شده اید. این اولـیــن قدم به سمت شغل مورد نظرتان است. رزومه شما 

شما، چه خوب چه بد،میتواند تاکیدی بر آنها باشد. حال نوبت آن است که مهارت هـویتـــتان را اعـلام می کند، اما رفتار های 

 هایتان را نشان دهید.
 

 توانید کارفرمایتان را به برگزیدن خودتان متقاعد کنید، شامل:ها میراهکارهایی را که به وسیله آن

 مصاحبه آداب - 

خـوب نـیـست. در واقـــع زبانی است که توسط آن احترام و  آداب چیزی بیـش از مجـمـوعـه ای از رفــتار های مناسب و

مـنـظور مــصاحبه کننده ها هستند، که در حالت معمول نه  "دیگران"، قسمتتـوجه خــود را بدیگران بیان میکنیم. در این 

ها از نیز برسد و آنوقت نظر آنکمـتر و نه بیشتر از افراد دیگر در زندگی شما تاثیر دارند، تا زمانی که نوبت مصاحبه خود شما 

 همه کس مهمتر خواهد شد.

بنابراین، روز مصاحبه شما روزی نیست که بخواهید نا مرتب باشید و با بی احترامی و بی توجهی رفتار کنید. این اتیکت ها را  

 رعایت کنید و موفق خواهید شد.

 

 سر وقت بیاید -

گر شما نیز مشغول طی کردن ساعاتی از وقت خود سر کار است. نشان دهید  مثل تمام افراد دیگر که سر کار هستند، مصاحبه

که زمان آنها نیز برای شما ارزشمند است. از این گذشته، مگر آنها نیز به شما احترام نگذاشته اند که وقتشان را در اختیارتان 

 قرار داده اند و به شما فرصتی داده اند که خودتان را نشان دهید؟

سید، دیگران تصور خواهند کرد که فردی خودخواه، بی نظم و گستاخ هستید. پس زمانتان را تنظیم کرده و سعی اگر دیر بر

 کنید به موقع برسید و اگر نه تاخیرتان باعث دردسر خواهد شد.

  
 لباس مناسب بپوشید -

برای حفظ احترام باید یک درجه لباس شما برای رفتن به یک مصاحبه شغلی می بایست با محیط آن کار هماهنگ باشد. اما 

بالاتر از محیط معمولی آنجا لباس بپوشید. دلیلش این است که اگر لباس نا مناسب بپوشید، چه بالاتر چه پائین تر از حالت 

ه و دنرمال، اختلال ایجاد می شود. زمانی که توجه باید روی شما و مهارتهایتان متمرکز شود، لباسهایتان نباید اختلالی ایجاد کر

 حواس را پرت کند.

این مثال را در نظر بگیرید: اگر همه افراد در آن محیط کار جین و تی شرت می پوشند، شما یک پیراهن آستین بلند رسمی 

 .بپوشیدو اگر آنها پیراهن های رسمی تن می کنند، شما کت و شلوار پوشیده و حتی کراوات هم بزنید

  
 به طریقه دست دادن خود دقت کنید -

https://www.fardanews.com/fa/news/175300/%D8%A8%D8%A7-%D8%B1%D8%B9%D8%A7%D9%8A%D8%AA-%D8%A7%D9%8A%D9%86-%D9%86%D9%83%D8%A7%D8%AA-%D8%AD%D8%AA%D9%85%D8%A7%D9%8B-%D8%AF%D8%B1-%D8%B4%D8%BA%D9%84-%D9%85%D9%88%D8%B1%D8%AF-%D9%86%D8%B8%D8%B1-%D8%A7%D9%86%D8%AA%D8%AE%D8%A7%D8%A8-%D9%85%D9%8A%E2%80%8C%D8%B4%D9%88%D9%8A%D8%AF
https://www.fardanews.com/fa/news/175300/%D8%A8%D8%A7-%D8%B1%D8%B9%D8%A7%D9%8A%D8%AA-%D8%A7%D9%8A%D9%86-%D9%86%D9%83%D8%A7%D8%AA-%D8%AD%D8%AA%D9%85%D8%A7%D9%8B-%D8%AF%D8%B1-%D8%B4%D8%BA%D9%84-%D9%85%D9%88%D8%B1%D8%AF-%D9%86%D8%B8%D8%B1-%D8%A7%D9%86%D8%AA%D8%AE%D8%A7%D8%A8-%D9%85%D9%8A%E2%80%8C%D8%B4%D9%88%D9%8A%D8%AF
https://www.fardanews.com/fa/news/175300/%D8%A8%D8%A7-%D8%B1%D8%B9%D8%A7%D9%8A%D8%AA-%D8%A7%D9%8A%D9%86-%D9%86%D9%83%D8%A7%D8%AA-%D8%AD%D8%AA%D9%85%D8%A7%D9%8B-%D8%AF%D8%B1-%D8%B4%D8%BA%D9%84-%D9%85%D9%88%D8%B1%D8%AF-%D9%86%D8%B8%D8%B1-%D8%A7%D9%86%D8%AA%D8%AE%D8%A7%D8%A8-%D9%85%D9%8A%E2%80%8C%D8%B4%D9%88%D9%8A%D8%AF


 

دست دادن عملی متقابل است که برای برقراری ارتباط انجام می شود. در یک مصاحبه، این عمل متقابل بین دو فرد غریبه 

صورت می گیرد، که می تواند یکی از اصول اولیه اتیکت مصاحبه به حساب آید. اگر محکم دست طرفتان را یک یا دو بار بفشارید 

 ملایمت شماست که می تواند به سرعت احساسی از امنیت بین دو فرد ایجاد کند.و بعد رها کنید، نشانه ی خوشرویی و 

از طرف دیگر، اگر شل و ول و بی روح دست بدهید، ممکن است باعث ناراحتی طرفتان شود. و حتی قبل از اینکه آنها فرصت 

کردن اطرافیانتان هدفی مهم در هر آداب آشنایی با شما را داشته باشند، احساس بدی به آنها منتقل خواهید کرد. آسوده خاطر 

 معاشرت است. در این مورد فکر کنید. آیا واقعاً می خواهید در مصاحبه گرتان ایجاد ناراحتی کنید؟

  
 تصویری مثبت از خود ارائه دهید -

را درست و بجا استفاده در حین مصاحبه، زمان های بسیاری شما نیاز به استفاده از آداب و اتیکت ها خواهید داشت. و اگر آنها 

کنید، تصویری خوب و مطمئن در ذهن مصاحبه گرتان ایجاد خواهید کرد. محکم و با قوت صحبت کنید. نباید بگذارید مصاحبه 

 گر از شما بخواهد حرفتان را تکرار کنید یا شک کند که حرفتان را درست شنیده است یا خیر.

 اطمینان بخش است که اکثراً افراد به آن پاسخ مثبت می دهند. به چشمان مصاحبه گرتان نگاه کنید. این ژستی

برای صحبت کردن از حرکات بدن به اندازه مناسب استفاده کنید. حرکات خوب ممکن است علاقه شما را برای آنحا بودن نشان 

 دهد، در حالیکه سست و بی حال بودن نشانه ی بی احترامی و بی تفاوتی است.

با اسم صدا کنید، اما به تعادل. این نشان می دهد که شما دقت کرده و به حرفهایش گوش می دهید.  مصاحبه کننده تان را

 .همچنین ارتباطی ایجاد می کند که مصاحبه شما را هر چه بیشتر به سمت موفقیت سوق می دهد

  
 دو بار از آنها تشکر کنید -

کنید، در نظر داشته باشید که هم به خاطر زمانی که برایتان  در آخر مصاحبه، زمانی که می خواهید از مصاحبه گرتان تشکر

گذاشته اند و هم برای فرصتی که به شما داده اند تشکر کنید. مثل سر وقت رسیدن، تشکر کردن از آنها به این صورت نیز نشان 

 می دهد که فرد فهمیده ای هستید و برای وقت دیگران ارزش قائل هستید.

که برایشان یک یادداشت تشکر بفرستید، مصاحبه را تمام شده نپندارید. سعی کنید متن کوتاهی داشته  هیچگاه تا آخر آن روز

باشد. از ایمیل نیز می توانید در این جهت استفاده کنید. و چون مربوط به مسائل کاری است، بهتراست که به دست خط خودتان 

 .هم نوشته نشده باشد

  
 «نباید»سه  -
 .قبلی در آن روز حاضر نشویدبدون آمادگی  -1 

هر چه بیشتر در مورد شرکت و شغلی که برای آن تقاضا داده اید تحقیق کنید، نشانه احترام بیشتر است. خیلی ساده است. 

فراموش نکنید که مصاحبه گر شما برای این شرکت کار می کند و این قسمت بزرگی از زندگی آن فرد را تشکیل می دهد. 

 .فروتنانه اما مناسب تصویری از حس تعهد شما به این مصاحبه، باعث می شود که بهتر جلوه کنیدبنابراین نمایش 

  
 .از صاحب کارهای قبلیتان بدگویی نکنید -2

اگر نمی توانید در مورد کسی حرف های خوب بزنید، بهتر است اصلاً هیچ حرفی نزنید. خیلی دور از ادب و احترام است که از 

شرکت های قبلیتان بد بگویید و با کارهایشان مخالفت کنید. این باعث ناراحتی و رنجش دیگران می شود. از صاحب کارها و 

این گذشته، این مصاحبه در مورد شما و این شرکت است نه شرکت ها و افراد دیگر. پس لزومی ندارد که تصویری از صاحب 

 .مسئله ارتباطی به آنها ندارد کارهای سابقتان برای مصاحبه گرتان ارائه دهید. چون این

  
 .در مورد هیچ مسئله ای دروغ نگوئید -3



 

به یاد داشته باشید که به خاطر هیچ مسئله ای، هر چند کوچک، دروغ نگفته و به حرف هایتان شاخ و برگ ندهید. زیرا انسانهای 

 .محترم هیچگاه دروغ نمی گویند چون نیازی به آن ندارند

  
 حرف آخر -

رفتار های خوب هیچگاه به چشم نیایند، ولی نتایج آنها همیشه دیده می شوند. چیزی که نباید جا بیندازیم نقص  ممکن است

در این آداب و اتیکت هاست. در این زمینه، شما می خواهید که مصاحبه کننده تان فکر کند که شما فردی مهربان، باهوش و 

باشید و موقع دست دادن مسخره جلوه کنید و یا از اینکه کثیف ترین شلوار جالب هستید. نه اینکه فردی مطیع و فرمانبردار 

 .جینتان را در روز مصاحبه تن کرده اید تعجب کند

  
 :ده دقیقه سرنوشت ساز در مصاحبه شغلی

ویند: گمیاید که غالبا ای شرکت کنید به چه معناست؟ شاید شما هم شنیدهاین ده دقیقه برای شما که قرار است در مصاحبه

اولین برخورد، مهمترین تاثیر را دارد. مصاحبه شغلی شاهد مهمی برای اثبات این جمله است. مسئولین استخدام در یک سازمان 

د تا کشدانند که این فرد را انتخاب خواهند کرد یا نه؟ تنها ده دقیقه طول میاغلب پس از دست دادن و گفتگوی ابتدایی می

جوینده کار را ارزیابی کنند و به نتیجه برسند. البته به طور متوسط کل زمان مصاحبه با یک جوینده  آنها پیشنهاد کاری یک

دقیقه طول می کشد. این ده دقیقه برای شما که قرار است در مصاحبه  11دقیقه و در منتخبان مدیریت  11کار در رده کارکنان

ی که شما وارد می شوید شروع شده است، پس جوینده کار از ای شرکت کنید به چه معناست؟ مصاحبه دقیقا همان لحظه ا

ای مشتاق و اعتماد به نفس داشته باشد. اولین دقایق گفتگو غالبا لحن و آهنگ بقیه بحث را مشخص همان ابتدا باید چهره

 کند، و زمینه را برای پرسیدن اولین سئوالات فراهم می کند.می

  
 شود:تان به شما پیشنهاد میه اول مصاحبهدر اینجا راهکارهایی برای ده دقیق

 چهار سئوال مهم را در نظر داشته باشید. توجه خاصی به پاسخ این چهار سئوال نشان دهید: -1

 آیا شما می توانید با معیارها و فرهنگ اینجا هماهنگ شوید؟ -برای ما چه کاری قادرید انجام دهید؟  -اید؟ چرا به اینجا آمده -

 کند؟ای دارید؟ چه چیزی شما را از بقیه مصاحبه شوندگان متمایز میی ویژهچه توانای -

هایتان را به شیوه خودتان تمرین کنید )نه یک شیوه ایده آل و کلیشه ای(. این پاسخها قادرند عکس العمل شما را در پاسخ

ن مجدد یک پروژه شکست خورده در هنگام غلبه بر یک بحران، رهبری یک تیم، برخورد با یک ضرب العجل و به دست گرفت

 بوته ارزیابی قرار دهند.

  
درباره شرکت مورد نظر تحقیق کنید. همیشه قبل از رفتن به مصاحبه درباره آن شرکت پرس و جو کنید. چه کسانی هستند؟  -2

 نها چیست؟ دلیل اینچه می کنند؟ مهمترین تولیدات و خدمات آنها چیست؟ رقبایشان کیستند و اخبار مهم جاری مربوط به آ

 کار این است که اولین دقایق مصاحبه زمان تعریف و تمجید از آنهاست.

  
اید و باید جوری نقش خود را بسازید نقش خود را بشناسید. در این ده دقیقه مثل این است که شما وارد سکوی نمایش شده -3

یک رفع کننده مشکل است نه یک جوینده کار. در که عناصر اصلی شخصیت شما مشخص شود. نقشی که شما بازی می کنید 

دانید که قادرید آنها را برای رسیدن اید، نسبت به این شرکت اشتیاق دارید و شما میدانید چرا به آنجا آمدهاین نقش شما می

 آورید که ثابته ای به دست می به هدفشان یاری دهید. با این عوامل شما قادرید به سمت سئوالات نشانه رفته و برگ برند

 کند هوش و اشتیاق لازم برای کار را دارید.می

  
 شوندهای استخدامی مطرح میاغلب سوالاتی که بیشتر از همه در مصاحبه

 تان بگویید.) از شغل و کارفرمای قبلی و ...(ایدرباره تجربیات حرفه -

 ی شما چیست؟های فوق برنامهفعالیت -



 

 قبلی شما میزان حقوق دریافتی در کار -

 آیا حاضر به مسافرت و ماموریت هستید؟ -

 اید؟تان را ترک کردهچرا کار قبلی -

 های شما کدامند؟ها و بیشترین ضعفکنید؟ بهترین کیفیتچگونه خود را ارزیابی می -

 برنامه و اهداف شغلی شما چیست؟ -

 دانید؟چه میازما؟ سازمان ما؟ محصولات ما؟ بازار ما؟ مشتریان ما؟ رقبای ما  -

 اید؟های آموزشی مداومی را دنبال کردهتحصیلات شما چیست؟ آیا دوره -

 شیوه کار شما چگونه است؟ -

 از خودتان حرف بزنید. -

 توانید در توسعه سازمان ما موثر باشید؟کنید میچرا و چگونه فکر می -

 سطح معلومات شما چقدر است؟ -

 در حال حاضر فعالیت شما چیست؟ از چه زمانی آماده به کار هستید؟ -

 دهید؟کار در گروه را دوست دارید و چگونه خود را با یک گروه تطبیق می -

 میزان حقوق درخواستی و پیشنهادی شما -

   
 آمادگی در روز مصاحبه شغلی

 خود را به سلاح موفقیت مجهز نمایید. -

 هستید.لباس  مطمئن شوید که دارای ظاهری تمیز و آراسته و خوش -

 برای رسیدن سر وقت به محل مصاحبه برای خود زمان بیشتری در نظر بگیرید. -

 تمام اسناد و مدارک تآیید کننده وضعیت فعلی خود را آماده و مهیا سازید. -

 روند، بهمراه داشته باشید.لوازمی را که جهت نوشتن به کار می -

 کند به ملایمت دست بدهید و لبخند بزنید.به میخودتان را معرفی نمایید. به کسی که با شما مصاح -

 اجازه دهید که مصاحبه کننده بر بحث و گفتگو کنترل داشته باشد. -

 ید.ربط جواب ندهراهه نروید و آشفته و بیشود، به بیانگیز و غیر منتظره پرسیده میبه هنگامی که از شما سوالاتی بحث -

 مند به نظر برسید.علاقهطوری وانمود و رفتار کنید که  -

 کند، توجه نمایید.به آنچه مصاحبه کننده بیان می -

 ریزی نمایید.ی طرز برخورد مناسب و عالی برنامهبرای بهبود رفتارتان و ارایه -

 های مثبت تاکید نمایید.همیشه بر جنبه -

 ریزی نمایید.ساختار مثبتی را برای تکلم برنامه -

 کلیدی خود را بیان کنید.های با متانت ایده -

 از بکار بردن زبان غیر ادبی و غیر جدی و اصطلاحات خاص عامیانه بپرهیزید. -

 نفس داشته باشید.ای آرام و با اعتماد بهجلوه -

 جلسه را مصممانه پایان دهید. -

نشان داده است، افرادی که دارای  IBM مطالعات مرکز تحقیقات دارد. تأثیر مثبت زبان بدن در مصاحبه استخدامی استفاده از

کنند بر درصد بیشتر از آنهایی که کمتر این نکات را رعایت می 41پوشش ظاهری مناسب محیط و آراسته هستند حدود 

 اطرافیات خود تأثیر دارند. 

 

 :ربرای پوشش بهت ینکات
 برگزینید. در هر شغلی، پوششی که بیشترین درصد استفاده را در میان افراد آن شغل دارد -



 

 پوشش شما بهتر است کاملاً تمیز و خوش دوخت باشد. -

 ی ملایم استفاده کنید.در صورت امکان از یک عطر یا خوشبو کننده -

 زده باشند.ها واکسکفش -

 اگر کیف دستی همراه دارید باید تمیز باشد. -

 حداکثر فقط یک کیف یا ساک دستی هنگام مصاحبه همراه داشته باشید. -

 گر دست بدهید.هنگام احوالپرسی با مصاحبه -

 افراشته بایستید، لبخند کوچکی داشته باشید و برخوردتان دوستانه باشد. -

 گر نباشید و فاصله خود را با او تنظیم کنید.خیلی نزدیک شخص مصاحبه -

 هنگام صحبت به چشمان مخاطب نگاه بیندازید ولی خیره نشوید. -

 گر را داشته باشید ولی نه تا آن اندازه که حالت شما مصنوعی شود.ت مصاحبهسعی کنید تا حدی حال -

 هنگام نشستن دست به سینه نباشید. -

 هنگام خداحافظی با مخاطب خود دست بدهید. -

  
 :تاکتیك های جستجوی کار

ونی اید، در اقتصاد کنزیر پا گذاشتهها را در جستجوی اولین شغل خود اید؟ اگر شما خیابانتازه از دانشگاه فارغ التحصیل شده

نکته برای اینکه زودتر کار پیدا کنید  3های کارشناسان اشتغال در اینجا ممکن است خیلی دیر کار پیدا کنید. براساس توصیه

 ارائه شده است.

 منتظر ننشینید، پیگیری کنید. -1

ای شرکتها شغل به شما پیشنهاد کنند، انتظار نداشته باشید رزومهگوید: در بازارکار کنونی منتظر نباشید که ریچارد دیودکا می

 گیر هستند ارتباط برقرار کنید.گوید : فقط با کسانی که تصمیماید را جواب دهند. او میکه پست کرده

 در جستجوی اطلاعات باشید. -2 

انید رزومه و درخواست استخدام خود را تنظیم توخواهید برایش کار کنید بدانید بهتر میهر چه بیشتر در مورد شرکتی که می

 کنید تا نظر آنها را جلب نمائید. در مصاحبه بهتر عمل خواهید کرد.

 به شبکه متصل شوید. -3 

 ای هست.ای جامع و کامل است. در این جعبه برای هر جویای کار وسیلهشبکه ارتباطی هم بسیار مؤثر است و هم وسیله

 

 فهمولی  بودهامتحانی ن ،هاانواع استخدام ابتدایاین قسمت تا ) در مصاحبه های گزینش ادارات یمهم عقیدت الوس 09

 (:ستآن برای همه الزامی

 

  احکام اسلامی 

خوانده و دارای قدرت فهم و استنباط فرق مرجع تقلید با ولی فقیه چیست؟ مرجع تقلید کسی است که سالها درس فقاهت -1

فقیه پس از سالها تحصیل علم فقاهت به انتشار رساله عملیه می پردازد و وقتی که  عمیق از دین و احکام و روایات آن است.

وانایی تاما ولی فقیه کسی است که فقیه است و  شود.عده ی زیادی به تقلید از او پرداختند به عنوان مرجع تقلید شناخته می

که البته لازم نیست که حتما مرجع تقلید باشد و -فهم عمیق از دین و مبانی و احکام آن را دارد و گاها نیز مرجع تقلید است

مراجع  علاوه بر این دو مقام ولایت هم دارد.ولی فقیه سرپرست جامعه اسلامی است و حکم او همان حکم امام زمان)عج( است.

یت و ولا -که الزامی نیست-مرجعیت مقام فقاهت و مرجعیت هستند اما ولی فقیه دارای مقام فقاهت، عظام تقلید فقط دارای دو

تمام مراجع عظام تقلید نیز همچون مردم عادی در احکام حکومتی باید تابع محض ولی فقیه باشند چون مقام ولایت فوق  است.

 .مقام مرجعیت است

http://www.jahanshahi2.blogfa.com/post/2


 

وری کند. نظام جمهکه نظام سیاسی مشروع در دوران غیبت امامان معصوم را بیان میای در فقه شیعه است ولایت فقیه نظریه  -

 .اسلامی نیز بر اساس این نظریه تأسیس شده است

ولایت فقیه امری مطلقه است و بر اساس نظریه ولایت مطلقه فقیه لازمه پذیرش حکومت اسلامی، روا داشتن اختیارات مطلق -

به معنای رعایت مصالح عام در سرپرستی در جامعه است و چون حوزه حکومت، مصالح عمومی برای فقیه است. ولایت مطلق، 

 .گیرد، بدون ولایت مطلق برپایی حکومت اسلامی و اجرای احکام دین ممکن نیسترا نیز در بر می

 کلی هایسیاست اجرای حسن بر نظارت - نظام کلی هایسیاست تعیین -های ولی فقیه؛ نظارت بر قوای سه گانه مسئولیت-

 .نیست حل قابل عادی طریق از که نظام معضلات حل- نظام
  

 :ندباشجع مشهور کنونی افراد ذیل میاز مرا*

 • زنجانی حسینی • خراسانی وحید • همدانی نوری • ایخامنه • حائری سیدکاظم • آملی جوادی • جناتی •بیات زنجانی  •

 شیرازی ادقص سید • زنجانی شبیری• شیرازی مکارم • شاهرودی • سیستانی • گلپایگانی صافی • اردبیلی موسوی • دستغیب

 .فیاض محمداسحاق • علیاری غروی • گرگانی علوی •انعی ص •
  

 سجده سهو؟ -2

آنکه تشهد را فراموش کند -3)احتیاط واجب(  دهد سلام دهد، سلام نباید که جایی-2 آنکه در بین نماز سهواً حرف بزند-1

 چهار نماز در آنکه – 5   بنشیند و بالعکس بایستد، نباید که جایی در یا و کند فراموش را سجده یک آنکه– 4)احتیاط واجب( 

 .رکعت پنج یا خوانده رکعت چهار که کند شک دوم سجده از بعد رکعتی

داند نیت سجده سهو کرده و سجده رباشد: بعد از سلام بدون اینکه از قبله رو برگدستور خواندن سجده سهو بصورت زیر می  -

بعد بنشیند و دوباره به سجده رفته و ذکر را بگوید سپس تشهد و  «بسم الله و بالله و صلی الله علی محمد و اله»رفته بگوید: 

 سلام دهد.

 دوم: اینکه یک اول: اینکه در بین نماز سهوا حرف بزند. انسان باید دو سجده سهو به جای آورد: ،برای سه چیز بعد از سلام نماز

 و در که چهار رکعت خوانده یا پنج رکعتسوم: اینکه در نماز چهار رکعتی بعد از سجده دوم شک کند  سجده را فراموش کند.

که نباید نماز را سلام دهند مثلا در رکعت اول سهوا سلام  ییدر جا -دو مورد بنا بر احتیاط واجب باید سجده سهو انجام دهد

در غیر این موارد سجده سهو واجب نیست، ولی احتیاط مستحب آن است که برای ایستادن  بدهد. اینکه تشهد را فراموش کند.

ام برای آن سجده سهو انج اگر بعدا بفهمد کاری که نقصی در نماز سجده سهو بجا آورد.یا نشستن بی جا بلکه برای هر زیادی و 

برای سجده سهوی که بر انسان لازم شده باید بعد از نماز بدون اینکه صورت را از  داده نیاز به سجده سهو نداشته اشکال ندارد.

قبله برگرداند بعد از نیت سر را ر وی مهر یا چیزی که سجده بر آن صحیح است بگذارد و ذکر سجده سهو را بگوید و گفتن 

واجب نیست،گرچه مطابق احتیاط مستحبی است و بهتر است در ذکر سجده سهو این ذکر را بگوید: بسم الله و بالله اسلام تکبیر 

 .علیک ایها النبی و رحمه الله و برکاته

 .خواند و یک سلام کافی استالبته در هر دو این سجده این ذکر را می گوید و بعد از آن یک تشهد می

 .سجده سهو بگوید؛ بسم الله و بالله صل الله علی محمد و آل محمد گفتنی است که در ذکر

تییم را انجام بده؟ شستشوی با آب ضرر داشته باشد، به آب دسترسی نداشته باشیم و وقت برای وضو و غسل کردن، کم -3

 .باشد

 ینهاا اگر و ریگ – گج و آهک – سیاه مرمر سنگ –آجرو گٍل پخته  -سنگ اگر پاک باشد -تیمم بر اینها صحیح است؛ کلوخ -

را  ضای آنق بعداً و بخواند نماز تیمم بدون نماید پیدا اینها از یکی نتوانست اگر و اینها مانند و لباس فرش، روی غبار نشد پیدا

 .بجا آورد

نحوه انجام ؛ در تیمّم چهار چیز واجب است: اوّل: نیّت. دومّ: زدن کف دو دست با هم بر چیزی که تیمّم به آن صحیح است. -

سوم: کشیدن کف هر دو دست به تمام پیشانی و دو طرف آن، از جایی که موی سر می روید، تا ابروها و بالای بینی و بنابراحتیاط 



 

م، کشیده شود. چهارم: کشیدن کف دست چپ به تمام پشت دست راست و بعد از آن کشیدن واجب باید دستها روی ابروها ه

 .به تمام پشت دست چپ کف دست راست

 

 مراحل وضو را توضیح بده؟-4

 .چپ پای بعد راست پای مسح – سر مسح – چپ دست شستن – راست دست شستن – صورت شستن –نیت 
 

 غسلها؟ غسلهای واجب: -5 

 .خوابیده مستی در که کسی – آمده دنیا به تازه که ای بچه – نوروز عید روز – جمعه – میت مس غسل – جنابت : غسلها 

غسل ارتماسی را توضیح بده؟ مکارم: غسل ارتماسی آن است که بعد ازنیّت، تمام بدن را یکدفعه یا به تدریج در آب فرو می برد، 

گیرد، امّا غسل ارتماسی زیر دوش آب آن یکمرتبه تمام بدن را فرا می خواه در مثل حوض و استخر باشد و یا زیر آبشاری که

 .معمولی ممکن نیست

نحوه انجام غسل ترتیبی را توضیح بده؟ در غسل ترتیبی باید به نیت غسل، نخست سر و گردن، و سپس نیمه راست بدن از 

 گردن تا کف پا و دست راست و بعد نیمه چپ بدن از گردن تا کف پا و دست چپ را بشوید. 

 نفر2حداقل چند نفر برای برگزاری نماز جماعت لازم است؟ -6

 .گویند یک سوره کوچک از حفظ بخوانبخوان، حمد و سوره؟ معمولا میقرائت را  -7

 .رکعت سوم نماز چه ذکری گفته می شود؟ سبحان الله و الحمد لله و لا اله الا والله اکبر-8

ر ای که اگواجب کفایی و واجب عینی را توضیح بده؟ واجب عینی، واجبی است که همه مکلفین باید انجام دهند به گونه -9

 ...شود. مانند نماز و روزه و حج وای به وظیفه خود عمل کردند تکلیف از دوش دیگران برداشته نمیعده

شود و در مرحله اول انجام آن بر همه واجب است واجب کفایی عبارت است از اینکه تکلیف برای هر یک از مکلفین واجب می

انند نماز شود. موظیفه خود عمل کردند تکلیف از دوش دیگران برداشته میای به ای است که اگر عدهولی حکم و تکلیف به گونه

 .میت و جهاد با دشمن
 

است که یک عمل معین و به یک شکل خاص از مکلف، خواسته شده،  آن تعیینی واجب  واجب تخییری و تعیینی چیست؟ -11

 .یر خواسته شده است، مانند نماز جمعه و ظهرمانند نماز صبح و واجب تخییری آن است که یکی از چند عمل، به نحو تخی

 :زمان خواندن نماز آیات و زمان واجب شدن آن؟ نماز آیات به واسطه چهار چیز واجب می شود -11 

سوم: زلزله، اگر چه کسی هم . نترسد آن از هم کسی و شود گرفته آنها از کمی چه اگر ماه، گرفتن: دوم  اول: گرفتن خورشید.

 .بترسند مردم بیشتر صورتیکه در اینها، مانند و سرخ و سیاه بادهای و برق و رعد نترسد. چهارم: 

نماز آیات دو رکعت است و در هر رکعت، پنج رکوع دارد و دستور آن این است که انسان بعد از نیت، تکبیر بگوید و یک حمد و 

رکوع رود و سر از رکوع بردارد، دوباره یک حمد و یک سوره بخواند و به رکوع رود، تا پنج مرتبه و یک سوره تمام بخواند و به 

بعد از بلند شدن از رکوع پنجم، دو سجده نماید و برخیزد و رکعت دوم را هم مثل رکعت اول به جا آورد و تشهد بخواند و سلام 

 . دهد

  

اش شاید این باشه که اگر انسان در همون لحظه جان بده ر مستحبه. فلسفهید؟ این کاوشبا کدوم پا وارد دستشویی می-12

 داخل دستشویی نیفته )اگه با پای چپ وارد دستشویی شده باشه به بیرون از دستشویی بیفته و داخل دستشویی جان نده.

 .افتیدافتید و به جلو نمیشید به پشت مینید امتحان کنید وقتی با پای چپ وارد میاتومی

غسل میت چه جوریه؟ واجب است میّت را سه غسل بدهند: اوّل غسل با آبى که به سدر مخلوط باشد. دوم غسل با آبى که  -13

به کافور مخلوط باشد. سوم غسل با آب خالص؛ و مراعات این ترتیب لازم است و در صورت به هم خوردن ترتیب، از همان جا 

 .که به هم خورده اعاده کنند



 

حسن بن علی .2کرارب به امیرالمؤمنین، مرتضی و حیدرطالب المرتضی ملق.علی بن ابی1؟ نام ببررو به ترتیب  هاامام -14

 بن جعفر.6   محمد بن علی الباقر .5  علی بن حسین السجاد ملقب به زین العابدین .4حسین بن علی سیدالشهداء .3المجتبی 

 حسن.11  الهادی محمد بن علی. 11  الجواد علی بن محمد. 9  الرضا موسی بن علی. 8  الکاظم جعفر بن موسی.7 الصادق محمد

 ظاهر غیبت دوران در ولی است حاضر و زنده او شیعیان اعتقاد به قائم، به ملقب المهدی حسن بن حجت.12  العسکری علی بن

 .تنیس

 بد و خوب خودش اول بایستى امرکننده -1  :است شرط چهار داراى معروف به امر  شرایط امر به معروف و نهی از منکر؟-15

 به امر از -4  .ورزد اصرار خود زشت عمل در طرف که صورتى در-3. بدهد تاثیر احتمال -2 .نماید نهى و امر سپس دهد تمیز را

 .هدند روى توجهى قابل زیان معروف

 او با هاینگون معصیت ارتکاب برای بفهمد که شود عمل طوری کار معصیت شخص با اینکه   معروف و نهی از منکر:ه ب مراتب امر

 .زور و جبر به شدن توسل کنند نهی و امر را او زبان با - است شده عمل

 چیست؟ ببرید و در اصول دین عدل به معنیفروع دین و اصول دین رو نام   -16

  . است جایز تقلید دین فروع در اما نیست جایز تقلید دین اصول در  فرق اصول دین و فروع دین:

 اصول دین:

 .عدل – 5 امامت – 4 نبوت – 3 معاد – 2توحید -1

 .توحید: به معنای یگانگی خداوند متعال است

کند و هر چیزی را عدل: به معنای آن است که افعال خداوند متعال از سر دادگری و شایستگی است و به هیچ کس ستم نمی

 عدم و تساوى و تعادل معناى به "عدل"کند. است رفتار می چنانکه شایستهدارد و با هر موجودی، در جای خویش نگه می

 ترینبیش البته فسق؛ به اشتهار عدم و کبیره گناهان از دورى معناى به "عدل"  .باشند مساوى هااستحقاق که وقتى تبعیض؛

 .شودفقیه مورد استفاده واقع مىین معنا، در علم فقه است، لکن در کلام نیز در بحث امامت و ولایت ا به عدل کاربرد

 .نبوت: به معنای پیامبری حضرت محمد بن عبدالله )ص( و دیگر پیامبران الهی است

امامت: بدین معنا که پس از پیامبر اسلام دوازده امام معصوم منصب خلافت و امامت را بر عهده دارند و آنان منصوب خداوند 

 .اندمتعال

آیند و هر کس به پاداش زی همه مکلفان برای بازخواست و حساب در پیشگاه الهی گرد هم میمعاد: به معنای آن است که رو

 .در واقع این روز همان قیامت است رسدو کیفر خویش می

 فروع دین؛

 – 7  (نیکیها و خوبیها به دستور) معروف به امر معروفه ب امر – 6    حج – 5  ذکات – 4   خمس – 3   روزه – 2  نماز -1

 )دشمنى با دشمنان خدا( تبرّی – 11  (خدا دوستان با دوستى)تولی – 9  جهاد – 8  (زشتیها و بدیها از بازداشتن)منکر از نهی

  

حج: از مهم ترین فروع دین است که مسلمانان با داشتن شرایطی مکف هستند که به دهه اول ذی الحجه به مسجدالحرام در 

 .نیایشی را انجام دهندای از اعمال مکه رفته و مجموعه

زکات: از دستورات اسلامیست و در مورد چیزهایی وضع شده که انسان آنها را با کمک طبیعت به وجود می آورد، آن هم طبیعت 

دهد و محصول را مفت و رایگان در دهد و طبیعت کار بیشتر را انجام میسهل و ساده؛ یعنی انسان به نسبت کار کمی انجام می

 .چیز واجب است نه بر ،زکات ،گذارد، بنابر نظر مشهور بین فقیهانانسان میاختیار 

 .نقره و طلا: نقدینگى در         . گاو و شتر ،گوسفند: دامها در              خرما و کشمش ،در غلات: گندم, جو

 مشکلات مالی امت اسلامی و توزیع عادلانهی اسلامی است که شیعیان بدان معتقدند و به منظور رفع امالیاته انواع از یکیخمس: 

ثروت و تقویت بنیه مالی حکومت اسلامی وضع شده استُ میان خمس و زکات این تفاوت مهم وجود دارد که زکات جزء اموال 

باشد، ولی خمس از مالیات هایی است که شود، لذا مصارف آن عموماً در همین قسمت میعمومی جامعه اسلامی محسوب می

 .شودبه حکومت اسلامی است، یعنی مخارج دستگاه حکومت اسلامی و گردانندگان این دستگاه از آن تأمین می مربوط



 

 – دریاها ته جواهرات –  غنیمت –  حرام به مخلوط حلال مال - گنج – معدن –  کسب منفعت  خمس در هفت مورد است:

 .رسدمی فقیر سادات براى آن نصف که گرددمى تقسیم قسمت دو به خمس   .کافر ذمی از مسلمان بخرد که زمینی

 قسم واسطه به که نمازی و خدا خانه طواف نماز – بزرگ پسر بر پدر نماز – میت –نام ببرید؟ یومیه  ااجب رنمازهای و-17

 .آیات  نماز – باشد واجب

نام ببرید و فرق رکن و غیر رکن چیه؟ واجبات نماز یعنی کارهایی که باید در نماز انجام شود. واجبات نماز  اواجبات نماز ر-18 

مورد هستند که این واجبات به دو نوع رکن و غیر رکن تقسیم می شوند. واجباتی که رکن هستند، کم یا زیاد کردن آنها  11

مورد بوده و شامل: نیت، تکبیرة الإحرام، قیام )قیام در هنگام  5کند. واجبات رکن در نماز می باطل را نماز سهوا چه و چه به عمد 

 .تکبیرة الاحرام و قیام متصل به رکوع( ، رکوع و سجود می باشد

  :واجبات نماز یازده تا هستند

 11  تشهد – 11 سجود – 9  عرکو – 8  موالات – 7  ترتیب – 6 قرائت – 5 ذکر – 4 قیام – 3  الاحرام تکبیره – 2نیت -1

 سلام –

 .سجود – 5 رکوع – 4 قیام – 3 الاحرام تکبیره – 2 نیت-1   ارکان نماز پنج تا هستند:
 

مورد هستند که این واجبات به دو نوع رکن و غیر رکن  11واجبات نماز یعنی کارهایی که باید در نماز انجام شود. واجبات نماز 

 در رکن واجبات. کندمی باطل را نماز سهوا چه و تقسیم می شوند. واجباتی که رکن هستند، کم یا زیاد کردن آنها چه به عمد 

، رکوع و سجود متصل به رکوع( مورد بوده و شامل: نیت، تکبیرة الإحرام، قیام )قیام در هنگام تکبیرة الاحرام و قیام 5 نماز

 :باشد. واجبات نماز از این قرارندمی

ی قصد قلبی است و نیازی نیست به زبان آورده شود؛ بلکه به این معنی است که نمازگزار با هوشیاری و قصد نماز معن به نیت: 

را برای غیر خدا بخواند مانند این است که را می خواند. لازم به ذکر است که نیت در نماز بسیار مهم است و اگر مثلا کسی نماز 

 .اصلا نماز نخوانده است؛ در عبادتهای دیگر شاید اینقدر سختگیری در مورد نیت نباشد

 .برندتکبیره الاحرام : یعنی گفتن لله اکبر در اول نماز؛ و در این هنگام معمولاً دستها را تا مقابل گوشها بالا می

 .تواند نشسته و یا خوابیده نماز بخواندتواند بایستد، میکه نمی کسیقیام: به معنی ایستادن است؛ 

مغرب و عشا همچنین واجب  قرائت: در ابتدای رکعت خواندن سوره فاتحه واجب است. در دو رکعت اول نمازهای ظهر، عصر،

 .دانندمیاست که سوره دیگری پس از فاتحه خوانده شود. اهل سنت خواندن بخشی از یک سوره را هم کافی 

یند گورکوع : به معنی خم شدن نمازگزار است، تا این که دستها به زانو برسند. مسلمانان معمولاً در هنگام رکوع اذکاری را می

 .بحمده مانند سبحان لله یا سبحان ربی العظیم و

در زمان سجده نیز اذکاری چون گذارد؛ سجده: در این زمان، نمازگزار پیشانی،کف دستها و سر انگشتان پاها را بر زمین می

 .شودسبحان لله یا سبحان ربی الأعلی وبحمده گفته می

 

 :ذکرهای سجده و رکوع

کار در رکعتهای زوج و در رکعت پایانی، بعد از  تشهد: به معنی گواهی دادن بر یکتا بودن خدا و پیامبری محمد)ص(است. این

 .شودآخر نمازهای دورکعتی و چهاررکعتی، فقط یک تشهد خوانده می شود. البته اشتباه نشود: در رکعتسجده انجام می

 .سلام: یعنی درود فرستادن بر پیامبر و خانواده اش و بر خود و بر سایر بندگان شایسته خدا، در پایان نماز

 .نشودترتیب: یعنی اینکه که کارهای نماز به ترتیب خودش انجام شود و مثلا سلام نماز در ابتدای نماز گفته 

 ).حداکثر چند ثانیه معمولاً) موالات: یعنی پی درپی بودن اجزای نماز؛ بین کارهای نماز نباید خیلی فاصله شود 
  

 ( آب چاه5( آب باران، 4( آب جاری، 3( آب قلیل، 2آب کر،  1انواع آبها رو نام ببرید و توضیح بدید؟  -19



 

  

بینوایان، جلوگیری از اسراف، حفظ سلامتی روح و جان، بازدندگی از گناه،  فواید روزه؟ تزکیه نفس، همدردی با فقیران و-21

 .تقویت اراده، صبوری و قناعت

 ....مرجع تقلیدت کیه؟  -21 

 .امر ولی بر روشن دلالت  .آیه اولی الامر؟ ای کسانی که ایمان آورده اید اطاعت کنید خدا را و پیامبر خدا را و ولی امر-22
  

 .جنتی – کاشانی – خاتمی – صدیقی –( : موحدی کرمانی 1394وقت تهران )امام جمعه م-23
 

 رجب – محرم – الحجه ذی – القعده ذی  های حرام را نام ببرید؟ماه-24

 کیلومتر  22,5  مسافت شرعی چقدر است؟-25

 نماز واجب نیست، بلکه یک چرا بعد از نماز تسبیحات حضرت زهرا یا تسبیحات اربعه لازم است ؟ تسبیحات اربعه بعد از -26

. از عمل مستحبی است. مستحب است انسان بعد از نماز مقداری مشغول تعقیبات یعنی خواندن ذکر و دعا و قرآن شود

 مرتبه 33 و  مرتبه الله اکبر 34هایی که خیلی به آن سفارش شده، تسبیحات حضرت زهرا )س( است. بدین ترتیب که تعقیب

 .شود می گفته  الله سبحان مرتبه 33 و  الحمدلله

احکام اولیه و ثانویه؟ احکام اولیه حکمی است که در موضوع آن حالتی مانند اکراه، اضطرار، ضرر پدیدار نشده باشد و در -27

 باشد تهداش ضرر روزه که وقتی ، ثانویه احکام  شرایط عادی بر مکلفان قرار داده باشد مانند اینکه روزه بر هر مکلفی واجب است.

 .انوی مبدل شودث حکم به وجوب اول حکم  شود عارض شرعی حکم متعلق بر ضرر یعنی
 

در « تقیه»تقیه چیست؟ تقیّه همان تقوی به معنی پرهیز و نگهبانی است، پرهیز از زشتی و نگهبانی نیکی و شایستگی.-28

خود از انجام برخی اعمال پرهیز کند؛ به  اصطلاح شیعیان و اهل سنت به آن معنی است که یک فرد مسلمان برای نجات جان

 .تواند مسلمان بودن خویش را پنهان کندعنوان نمونه اگر مسلمانی در برابر کفار قرار گیرد وخطر جانی او را تهدید کند می

 .قربان عید شب عشاء نماز – الحجه ذی 9 عرفه روز نماز  :در دو نماز اذان مشروع نیست -29

 .است«  تخییری واجب » غیبت زمان در جمعه نماز -  «سوره و قنوت ندارد » نماز احتیاط  -31

 . ندارد قنوت و سجده رکوع، – است رکعت دو – دارد تکبیر پنج – نیست لازم وضو  دستور نماز میت:-31

 :چیزهایی که باید برای آنها وضو گرفت -32

 آبکشی برای- برای طواف خانه خدا-شده فرموش سجده برای-برای نماز های واجب، غیر از نماز میت و در نمازهای مستحب-

 . باشد شده نجس که قرآنی

 ، دیوانگی مانند برد می بین از را عقل که چیزهایی –  ( فوع مد یا غایط –بول) ادرار   :چیزهایی که وضو را باطل می کن -33

 نشنود گوش و نبیند چشم آن واسطه به که خوابی –یط خارج می شود غا مخرج از که روده و معده باد – هوشی بی و مستی

 .جنابت مانند کرد غسل آن برای باید که کارهایی –
  

 دروغ – آب در سر تمام بردن فرو  کردن قی – استمناء – جماع –خوردن و آشامیدن  :چیزهایی که روزه را باطل می کند -34

  صبح اذان تا نفاس و حیض ، جنابت بر ماندن باقی –به حلق  غبار رساندن – خدا و پیغمبر به بستن
 

 ده چیز نجاست را پاک می کند )مطهـــــرات(: -35

 حیوان  استبراء – 9  نجاست عین شدن برطرف – 8 تبعیت – 7  اسلام – 6 انتقال– 5 استحاله – 4 آفتاب– 3 زمین-2  آب-1

 .مسلمان شدن غائب – 11 خوار نجاست
  

  :مستحب هستندچیزهایی که در نماز جماعت  -36



 

مستحب است اما در وسط صف بایستد و اهل علم و تقوی و کمال در صف اول بایستد مستحب است صفهای جماعت منظم 

 .باشد و بین کسانی که در یک صف هستند فاصله نباشد و شانه آنها ردیف یکدیگر باشد
  

 رد و شود می گفته الاالله لااله بار دو اذان در –بار الله اکبر گفته می شود و در اقامه دوبار  چهار اذان در  فرق اذان و اقامه: -37

 .دوبار اقامه در اما شود می گفته الصلوه قدقامت اذان در – یکبار اقامه

 

 )مستحب( د غدیرعی روزه-(  واجب) رمضان ماه –( مکروه) عاشورا روز –( حرام) قربان عیداحکام برخی روزه ها: -38

 پوشاندن – 6  نماز وقت به آگاهی – 5  قبله شناختن – 4  نمازگذار سجده محل – 3  مکان – 2 طهارت-1  مقدمات نماز :-39

 .عورت

 .الله سبحان بار 33 – الحمدالله بار 33 – اکبر الله بار 34  :تسبیحات حضرت فاطمه )س(-41
  

باشد؛ اینکه خود شخص یقین کند می و نحوه تشخیص مجتهد بصورت زیر یعنی عمل کردن به دستورات مجتهد  تقلید؛  -41

 .کند تائید را او علم اهل – کند تائید را او عالم نفر دو –
  

توی مجتهد ف که عالم نفر دو از شنیدن– 2 مجتهد خود از شنیدن-1بدست آوردن فتوی یا دستور مجتهد چهار راه دارد:   -42

 .مجتهد رساله در دیدن – 4شنیدن از کسی که انسان به گفته او اطمینان دارد -3کنند را نقل می

 . امامی دوازده شیعه -  عادل – زنده – زاده حلال – مرد – بالغ – عاقل    مجتهد باید چگونه باشد؟ -
  

 حــم – فصلت – نجم – علق  سجده های واجب : -43

 شک – 3  نماز سلام از بعد شک – 2  گذشته آن انجام محل که چیزی در شک-1  کرد:شکهایی که نباید به آنها اعتنا  -44

 .احتیاط نماز و مستحبی نماز در شک – 6 امام شک – 5  کندمی شک زیاد که کسی – 4   نماز وقت از بعد

نوع آن را نباید -6 کند،باطل مینوع آن نماز را  8وع شک ممکن است بوجود آید که ن 23 نماز در  انواع شکها بر چند قسم اند: -

 .نوع دیگر نماز صحیح است و باید تکلیف آن شک را انجام داد 9اعتنا کرد و در 
  

 .بایستد تنها انسان است مکروه باشد، جا جماعت صفهای در اگر  که در نماز جماعت مکروه است:  چیزهائی -45
 

 حدیث در ولی است خداوند طرف از همه جملات و کلمات و  تعبیرات هم و معانی هم قرآن در  فرق قرآن و حدیث قدسی : -46

 .است پیامبر طرف از تعبیرات و خدا طرف از معانی قدسی
  

   چیز هستند : 11نجاسات  -47

 سگ -6  خون – 5  مردار – 4 منی – 3 غائط – 2بول -1  

 .خوار شترنجاست عرق – 11  فقاع – 11  شراب – 9  کافر – 8   خوک  -7

 آن به و گیرندمی جو از طبیب دستور به که آبی ولیاست.  نجس و شود می گفته آبجو آن به و شود می گرفته جو از   فقاع: -

  .است پاک و گویندمی الشعیر ماء

  .است نجس است انسان خون و زالوست خون چون مکدمی انسان از زالو که خونی مثلاً انتقال:  

 زنجبیلیه – تسنیم– سلسبیل – کوثر چشمه های بهشتی عبارتند از :  -48

 . است« حوضی در بهشت » سوره کوثر؛ در شان حضرت فاطمه )س( است و معنی آن -49

 ( جمعه روز صبح)  ندبه –(  شنبه سه)  توسل –یل ) پنجشنبه ( کم    انواع دعاها : -51

 مالک – ماروت – هاروت – میکائیل – جبرائیل  است:فرشتگانی که نامشان در قرآن آورده شده -51



 

 –حیم س – حصیم – سقر)  جهنم      ( دارالقرار – دارالمیت – دارالاسلام – دارالاخره)  بهشت  نامهای بهشت و جهنم:  -52

 (ساهره

 (قرآن عروس) الرحمن سوره( قرآن خواهر)  سجادیه صحیفیه  –نهج البلاغه )برادر قرآن( نکته:-53

 .  کریم – رسول روح – الامین روح – القدس روح – جبرائیل  عناوین فرشتگان وحی در قرآن: -54
  

 .نامندمی جبیره گذارند،میزخم و مانند آن  روی که دوائی و بندند می را شکسته و زخم آن با که چیزی جبیره:  -55

 . نگیرد او از هم چیزی عوض، در و کند استفاده آن از که بدهد دیگری به را خود مال انسان که است آن عاریه: -56

 .می نامند مکتب را ایئولوژی و بینی جهان مجموعه:  مکتب .هستی جهان به نسبت فرد هر آگاهی و شناختجهان بینی:  -57

  خداوند. ذات غیریت به اعتقاد توحید صفاتی:-58

، تورات - موسی حضرت ، کریم قرآن -( ص) محمد حضرت(. ص) محمد عیسی، موسی، ابراهیم، نوح، پیامبران اولوالعزم :-59

 .صحُُف –انجیل ، حضرت ابراهیم  -حضرت عیسی 

 . ق )ع( استصاد امام زبان از عقاید اصول توحید مفضل: -61

 (.ع) رضـــا امامدوران محنت اهل بیت در زمان کدام امام بود ؟  -61

 

  :مواردی در مورد قرآن-62

 توبه سوره و دارد الله بسم دو نمل سوره – دارد حزب 121 –جزء دارد و هر جزه به چهار قسمت تقسیم می شود  31قرآن 

 شروع مقطعه حروف با که هایی سوره – دارد  حرف 341741کلمه و   77817 و آیه 6236 ، سوره 114 – ندارد الله بسم

 آن یکبار که آمده قرآن در بار 26 « پیامبر » کلمه – است آمده بار 68 قرآن در « قرآن » کلمه – هستند تا 29 شوندمی

 کوچکترین –آمده است  بار 12(  ماه) « شهر » کلمه – است آمده قرآن در بار 136 « موسی » کلمه – است « احمد » بصورت

 تاس « نوی یا نبی » قرآن فارسی نام – باشد می « بقره » قرآن سوره بزرگترین – است « الرحمن » مقطعه حروف از بعد آیه

 مکی قرآن های سوره از سوره 85  -  خدا کوچک بنده یعنی میکائیل و خدا بنده یعنی جبرائیل -القرآن ریحانه یعنی یس –

د جهان بینی الهی مطرح گردیده اند و بقیه سوره ها که مدنی اند در مورد احکام و قوانین اسلامی و وظایف مور در که هستند

 اهل – است « مریم » آمده قرآن در نامش که زنی تنها و آمده بار 4 قرآن در « اربعین » کلمه -  مسلمانان مطرح شده است

 خدا نام جامعترین – است ماهی « یونس » لقب –می نامند « قرآن مجید  » را قرآن تشیع اهل و « کریم قرآن » را قرآن سنت

 « تشریعی و تکوینی » صورت دو به وحی -هستند( ذالقعده و ذالحجه صفر،  محرم، رجب،)  حرام ماههای – است « الله »

که در سوره « والیتطف »قرآن با کلمه  نیمه -کردند پیر مرا « واقعه و هود »  سوره دو فرمودند( ص) اکرم پیامبر – باشدمی

  .شوداست شروع می 49کهف آیه 

  :آیه های مهم -63

 نمازهای وقت به انعام سوره 59 آیه در –می باشد  86کند سوره هود آیه )عج( بعد از ظهور تلاوت میاولین آیه ای که مهدی 

 مائده سوره 6 آیه در –سوره حدید بود  16ه تلاوت کرد آیه نیز سر بر( ع) حسین امام سر که ایآیه – است شده اشاره یومیه

 آیه بهترین – است نمل سوره 31 آیه است شده خیر به تعبیر قرآن در که ایآیه تنها – است شده بیان گرفتن وضو طریقه

بار  11شمس  سوره در – بخوانند را یوسف سوره مردان و نور سوره زنان که شده سفارش – است شورا سوره 31 آیه قرآن

 . سوگند گفته شده است

 : مطالب مختلف قرآنی و احکامی-64

 خودش علیه انسان انقلاب ،توبه – است آمده عمران آل سوره در تبوک جنگ داستان -  واقعه غدیر خم در سال دهم هجری بود

 تاس  «ایمان و عمل صالح » ران پیامب نظر از ابدی سعادت – است قرآن خواندن نیکو و شمرده بمعنای لغت در ترتیل – است

  تاس «(ص) پیامبر عترت و خدا عترت و کتاب» ثقلین حدیث در ثقلین از منظور – بود مسجدالاقصی ،پیامبر معراج محل –

 الهی قرب مرتبه اولین – است( ع) ابراهیم لقب شکن بت – است خدا به ایمان مؤمن وظیفه مهمترین عمران آل سوره در –

 زا عاشورا شهید اولین – است « قرآن » اسلامی تفکر سرچشمه – بود «تبوک » پیامبر جنگ آخرین –است « ان ایم حصول»



 

 القریب فتح   را خیبر فتح قرآن – است دعا 54 شامل( ع) سجاد امام سجادیه صحیفه – بود « اکبر علی » هاشم بنی قبیله

 دوانههن مثل چیزی از آنرا که است آبی مضاف آب ظالمین یعنی قاسطین –ره معاد است دربا واقعه سوره اصلی بحث  - خواندمی

 زمین زا که است آبی جاری آب – باشد کمتر کر از و بجوشد زمین از که است آبی قلیل آب – باشد مخلوط چیزی با یا گلاب و

است که مردها بعد از بیرون آمدن بول انجام  مستحبی عمل ، استبراء – قنات و چشمه آب مانند باشد داشته جریان و بجوشد

 .اشهدان علیاً ولی الله جزء اذان و اقامه نیست ولی خوب است بعد از شهادت محمدرسول الله به قصد قربت گفته شود -می دهند

  محل مبعوث شدن حضرت موسی )ع( به پیامبری : کوه طــــور
 

 .غصبی نباشد و آب وضو پاک باشد، وضو جای و وضو آب  شرایط مهم وضو چیست؟-65

 .کرد غسل باید دست زدن به بدن میت قبل از غسل دادن چه حکمی دارد؟-66

شود؟ آمیزش جنسی، پاک شدن بعد از عادت ماهانه در زنان، چند روز پس از زایمان چه چیزی باعث واجب شدن غسل می-67

 .برای زنان و مس میت
  

 .کردن نیت از بعد اکبر الله گفتن  معنی است؟ تکبیره الاحرام در نماز به چه -68

 .دادن انجام یکدیگر دنبال و زیاد ی فاصله بدون را نماز اعمال یعنی   موالات در نماز به چه معنی است؟-69
  

 فرسخ 8   کسی که شغل او مسافرت نباشد، باید قصد چند فرسخ بنماید تا نماز شکسته بخواند؟-71

 .رکعتی، ظهر، عصر و عشاء 4توان شکسته خواند؟ نمازهای چه نمازهایی را می-71

غسل میت را باید چگونه انجام داد؟ با آب مخلوط به سدر، بعد از مخلوط کردن به کافور و سپس به آب خالص، میت را -72

 .دهندغسل می

 برخی از مواردی که نماز را باطل می کند؛-73

  با گفتن سخن. 4  حمد از بعد آمین گفتن. 3    وضو شدن باطل. 2   نمازگزاراز بین رفتن هر کدام از شرایط نماز و  .1

 .نماز ارکان کردن زیاد یا کم. 8    قبله جهت از انحراف. 7   نوشیدن و خوردن. 6    کردن گریه و خندیدن.5   دیگران
  

 نظر مجتهد ؛-74

 .بودن. مانند استهلال ماهحکم: نظر در مورد موضوع مشخص و معین در مورد واجب یا حرام -1

  کند. مانند تحریم تنباکوفتوا: حکم را بطور کلی بیان می-2

 .احتیاط واجب: آن است که پیش یا بعد از احتیاط فتوا نباشد. تسبیحات اربعه را سه مرتبه بگویند -3

اک یک مرتبه در آب کر بشویند پ احتیاط مستحب: آن است که قبل یا بعد از احتیاط، فتوی باشد. مانند اینکه ظرف نجس را-4

 .است اگرچه احتیاط آن است که سه مرتبه بشویند

 

 احکام ؛   

 حکمی که باید حتماً انجام داد و ترک آن گناه است مانند نماز و روزه واجب:         -

 انجام آن پسندیده است مانند سلام کردن مستحب:         -

 نباید آنرا انجام داد و موجب عذاب در آخرت است مانند دروغ گفتن حرام:         -

 ترک آن بهتر است مانند نماز خواندن در مکانی که عکس دارد مکروه:         -

 انجام و ترک آن از نظر دین مساوی است مانند خوردن و آشامیدن مباح:         -
  

  نحوه خواندن نماز جمعه-76

  .باشدیل نماز جمعه با امام پنج نفر میحداقل افراد برای تشک

 نماز جمعه دو خطبه دارد که بعد از آن دو رکعت نماز بصورت زیر خوانده می شود؛



 

 جای به سجده بار دو و رکوع سپس  گیریمبعد از آن قنوت می .در رکعت اول بعد از نیت، سوره حمد و جمعه خوانده می شود

 آوریمس رکوع، قنوت و سجده را بجای میشود. سپدن سوره حمد، سوره منافقین خوانده میخوان از بعد دوم رکعت در و آوریممی

 .خوانیمو در پایان تشهد و سلام را می
  

 دستور خواندن نماز وحشت؛-77

، حمدن است که در رکعت اول بعد از سزاوار است در شب اول قبر دو رکعت نماز وحشت برای میت خوانده شود و دستور آن ای

 . وریمآ جای به را سلام آن از بعد و بخوانیم را یک مرتبه آیه الکرسی و در رکعت دوم بعد از حمد ده مرتبه سوره ی انا انزلناه و ...

 «اللهم صل علی محمد و ابعث ثوابها الی قبر فلان» 
  

 نماز های نافله-78

 :روزى است بدین طریقهاى شبانه نمازهاى مستحبى، زیاد است و مهمترین آنها نافله

o نافله صبح دو رکعت و وقت خواندن آن پیش از نماز صبح است. 

o نافله ظهر، هشت رکعت است و باید دو رکعت دو رکعت خوانده شود و وقت آن قبل از ظهر است 

o نافله عصر، هشت رکعت است که باید قبل از عصر و دو رکعت دو رکعت خواند. 

o از مغرب دو رکعت دو رکعت باید خواند نافله مغرب چهار رکعت است که بعد. 

o شودنافله عشاء دو رکعت است که بعد از نماز عشاء نشسته خوانده مى. 

o و رکعت یازدهمى را تنها بجا آورد و وقت آن از نیمه  نافله شب، یازده رکعت است، که دو رکعت دو رکعت باید خواند

 .مانند نماز صبح بجا آورد بجز اینکه در نیت باهم فرق دارندها را بایستى شب تا اذان صبح است تمام این نافله

  

   نمازهای مستحب-79

توان آن را از نافله های شب یا روز حساب کرد. بافضیلت ترین زمان برای نمازجعفرطیار نیز از نمازهای مستحبی است که می

 .ر رکعتی است و دو سلام دارداچه ،خواندن این نماز روز جمعه هنگام برآمدن آفتاب ذکر شده است. این نماز

شود. فرصت خواندن این نماز، از نماز مغرب تا نمازغفیله از دیگر نمازهای مستحبی است که بین نماز مغرب و عشاء خوانده می

 .زمانی است که سرخی مغرب از بین برود. این نماز دو رکعتی می باشد و دستور مخصوص خود را دارد

 ستا بهتر و  است رکعتی دو نماز این. شود می خوانده غدیر عید روز در که است مستحبی نمازهای از دیگر یکی  نمازعیدغدیر

 .شود خوانده ظهر نزدیک

 .خوانده می شود یا نماز شب اول قبر، از نمازهای مستحبی است که دو رکعت دارد و در شب اول قبر برای میت نمازوحشت
  

 به امام جماعت وصل کنیم؟ توانیم نمازمان راچه زمانی می  -81

 چه زمانی به امام جماعت نماز را وصل می کنیم؟

به منظور آگاهی  آورید.ها را برای قنوت بالا میبه تبعیت از امام شما هم دست اقتدا به امام جماعت در حال قنوت صحیح است و

الف( ابتداى نماز یعنى همان  از سه مورد است: : محل اقتدا یکىداشته باشید کهتوجه  ،بیشتر از مساله اقتدا در نماز جماعت

 کنم به امام حاضر قربه الى اللهکند انسان نیت کند بدین صورت که مثلاً نماز صبح را اقتدا مىوقتى که امام شروع به نماز مى

 ال قیام )ایستاده(ب ( هنگامى که امام در ح ـالبته لازم نیست نیت را به زبان بیاورید بلکه صرف خطور در ذهن کافى است.

 -1اگر در رکعت سوم و چهارم امام اقتدا کردید: کنید و نباید حمد و سوره را بخوانید.اگر در رکعت اول و دوم باشد، اقتدا مى است.

رسید فقط اگر براى سوره وقت ندارید؛ یعنى، به رکوع امام نمى -2اگر قبل از رکوع باشد باید حمد و سوره را آهسته بخوانید.

اگر قبل از تمام کردن حمد امام سر از رکوع  -3واندن حمد کافى است و سوره لازم نیست، اما حمد حتما باید خوانده شود.خ

رسانید. این یک رکعت حساب کنید و بعد از رکوع خودتان را در سجده به امام مىبردارد اشکال ندارد، شما فورا حمد را تمام مى

کنید و بعد از گفتن شوید که امام در رکوع است همان جا نیت مىقتى وارد نماز جماعت مىج ( گاهى و شود و صحیح است.مى

و اگر بعد از خم شدن به حدّ رکوع  شودگویید و این یک رکعت حساب مىروید و ذکر رکوع را مىتکبیره الاحرام به رکوع مى



 

اگر  -1توضیح:  روید.شوید و با امام به سجده مىو بلند مىگویید ذکر امام تمام شد اشکالى ندارد شما خودتان ذکر رکوع را مى

توانید نیت فرادا )یعنى خواندن نماز بدون جماعت مثل مواردى که قبل از آنکه به حدّ رکوع برسید امام سر از رکوع برداشت، مى

مام جماعت به سرعت براى رکعت بعد کشد و اخوانید( نمایید و نماز را براى خودتان بخوانید و اگر خیلى طول نمىبراى خود مى

توانید به همان حال ایستاده صبر کنید و وقتى امام براى رکعت بعد بلند شد آن را رکعت اول نماز خودتان شود مىبلند مى

در حال تشهد امام یا زمانى که امام مشغول  -2حساب کنید و در این فرض نیاز به نیت و گفتن تکبیره الاحرام مجدد نیست.

توان اقتدا کرد. بلى اگر وقتى وارد محل نماز جماعت شدید ملاحظه کردید که امام مشغول خواندن تشهد آخر ده است نمىسج

توانید فورا نیت کنید و تکبیره الاحرام را بگویید و بحالت تجافى )یعنى نماز است، اگر مایل باشید که به ثواب جماعت برسید مى

ا بلند نگهداشتن( بنشینید و تشهد را آهسته با امام بخوانید، اما سلام را نگویید و صبر کنید وقتى ها را روى زمین و زانوها ردست

گرچه  شود کهالاحرام بگویید.این کار باعث مىامام نماز را سلام داد بلند شوید و حمد را شروع کنید بدون اینکه مجددا تکبیره

جماعت را به شما بدهند )برگرفته از فتواى حضرت امام، توضیح المسائل  خوانید اما ثواب درکشما همه نماز را خودتان مى

 .به بعد( 722مراجع، ص 
  

 :شهدای محراب عبارتند از-81

  . اشرفی اصفهانی.4. محمد صدوقی؛ 3. سیدعبدالحسین دستغیب؛ 2سیدمحمدعلی قاضی طباطبایی؛ -1 
  

مرداد کودتایی است که با طرح و حمایت مالی و اجرائی سازمان مخفی اطلاعات بریتانیا و آژانس اطلاعات  28کودتای -82

به انجام رسید. در آمریکا  1332مرکزی آمریکا، سیا و با همراهی ارتش شاهنشاهی ایران، بر ضدّ دولت محمد مصدق در مرداد 

 .شوداز آن به نام عملیات آژاکس نیز یاد می
 

کشی نزدیک به یازده میلیون نفر بخصوص شش میلیون یهودی بر جمعی و نسل، به کشتار دسته«سوزیهمه»لوکاست هو-83

های مرگ آلمان در اردوگاه 1945تا انتهای  1941پایه نژاد، مذهب و ملیت در طی جنگ جهانی دوم بدست آلمان نازی و از 

هایی کمپ 1933ر جریان هولوکاست کشته شدند. در ابتدا و در سال شود. دوسوم جمعیت یهودیان اروپا، دنازی، اطلاق می

ین ها تشکیل شد. پس از مدتی از ابرای شکنجه و کشتن مخالفان سیاسی از جمله کمونیستها و سوسیال دمکراتها توسط نازی

راه »جرای طرحی موسوم به دولت آلمان تصمیم به ا 1942شد درسال کمپها به عنوان اردوگاه کاراجباری یهودیان استفاده می

 .گرفت که به موجب آن کمپهایی برای کشتار دسته جمعی یهودیان تأسیس شد« حل نهایی
  

 مباهله؟-84

رویداد مباهله از وقایع صدر اسلام است هنگامی که پیامبر و اهل بیتش در یکسو و مسیحیان نجران در دیگر سو آماده مباهله 

یان نجران که به مدینه آمده بودند تا در مورد حقانیت دعوت پیامبر تحقیق کنند با او به یا نفرین طرف دروغگو شدند. مسیح

 .محاجه پرداخته، عاقبت بحث شان به جایی کشید که محمد بوسیله وحی ماموریت یافت تا با آنها مباهله کند

دیدند که محمد با عزیز ترین کسانش یعنی در این واقعه هر یک از طرفین با افراد خود به محل مباهله رفتند. مسیحیان وقتی  

به خودش مطمئن نبود جان  علی، فاطمه، حسن و حسین می خواهد آنها را به چالش بکشد مطمئن شدند که محمد اگر

 .اش را به خطر نمی انداخت پس از مباهله انصراف دادندخانواده

این رویداد بوسیله شیعه به عنوان یکی از امتیازات اهل بیت محسوب شده و به عنوان دلیلی برای اثبات این امر که اصحاب کسا 

 .الحجه روز مباهله نام داردشود. بیست و چهارم ذیمحمد، علی، فاطمه، حسن و حسین می باشند، استفاده می یعنی
  

 ایام فاطمیه؟ -85

یات شیعه دو تاریخ برای درگذشت فاطمه زهرا وجود دارد، ایّام فاطمیّه یا ایام وفات فاطمه زهرا به فاصله از آنجایی که در روا

روز در ماه  3باشد، روز می 6شود. مراسم ایام فاطمیه جمعاً الثانی گفته میجمادی 3الاول تا جمادی 13 یعنی تاریخ دو این بین



 

الثانی الاول است و فاطمیّه دوم از سوم تا پنجم جمادیجمادی 15تا  13نی. فاطمیّه اول از الثاروز در ماه جمادی 3الاول و جمادی

 .پردازندباشد که شیعیان به عزاداری برای فاطمه دختر پیامبر اسلام میمی
  

 واقعه غدیر خم؟-86

پس از خود اعلام « ولی»ای میان مکه و مدینه است که پیامبر اسلام در حجۀالوداع، علی بن ابی طالب را غدیر خم نام ناحیه

روز این واقعه میان شیعیان به عید  ، سال(خورشیدی 11اسفند سال  28هجری قمری )مطابق با  11الحجه سال ذی 18کرد. 

 .غدیر خم شهرت دارد

م در بازگشت از آخرین حج خود همه مسلمانانی که در حج شرکت داشتند را در غدیر خم جمع کرد و محمد، پیامبر اسلا

عنوان وصی و برادر و جانشین خود از جانب الله معرفی کرد. عبارت معروف طالب را بهشیعیان معتقدند که او در آنجا علی بن ابی

باشد. گرچه در تفسیر حدیث غدیر قسمتی از خطابه بلند غدیر می« کس که من مولای او هستم، پس علی مولای اوستهر آن»

دانند و اظهار خم در بین شیعه و سنی اختلاف وجود دارد. اهل سنت تنها اظهار نزدیکی پیامبر به علی و دوستی با او رامی

 .ش پس از مرگ شودهای خانوادگی ااش که علی به عنوان پسر عمو و فرزندخوانده اش جانشین او در مسئولیتخواسته
  

 هفته وحدت؟-87

ربیع  17ربیع الأول که سالکَرد ولادت بیامبر اکرم )ص( بنا بر روایات أهل سنت تا 12فاصله میان  علت نامگذاری هفته وحدت

عنوان  به الأول که تاریخ ولادت رسول الله محمد صلى الله علیه و آله بنا بر روایات موجود در شیعه است، از سوی امام خمینی ره،

 .هفته وحدت نامکَذاری شده است

 .وحدت امت اسلامی هفته الاول ربیع ودو بیست تا دوازدهتاریخ هفته وحدت: 

 :دلیل نام گذاری هفته وحدت چیست

 .به دلیل این که دین اسلام دین کامل و تحریف نشده یکتاپرستی است-1

 .ندارند نظر اتفاق …ا شیعه که در زادروز رسول برای حفظ وحدت میان اهل سنت و-2

 برای این که قرآن کتابی است آسمانی و جامع که برای راهنمایی همه بشریت نازل شده.-3

 .به دلیل پیروزی انقلاب اسلامی که مدیون وحدت امت اسلامی است-4

 

 شورای نگهبان؟-88

جمهوری اسلامی ایران است که از دوازده وظایف واعضا شورای نگهبان قانون اساسی از نهادهای نظارتی نظام  شورای نگهبان،

شوند و شش عضو دیگر عضو تشکیل شده است. شش عضو از این دوازده تن فقهایی هستند که با حکم رهبر عزل و نصب می

ی قوانین شوند. تمامحقوقدانانی هستند که با معرفی رییس قوه قضاییه و اعلام نظر نمایندگان مجلس شورای اسلامی انتخاب می

د شهر و روستا بای شوراهای انتخابات  لس شورای اسلامی و صلاحیت نامزدهای تمامی انتخابات سراسری کشور به استثنایمج

به تایید این شورا برسند. نخستین وظیفه شورای نگهبان، نظارت بر تدوین قوانین در مجلس شورای اسلامی است. این شورا 

را با قانون اساسی و قوانین شرعی اسلام مطابقت دهد که در صورت مطابقت  وظیفه دارد که هر قانون تصویب شده در مجلس

س شود تا مجلداشتن، لایحه یا طرح مجلس را تایید میکند. در صورت عدم مطابقت، آن لایحه یا طرح به مجلس برگردانده می

رح یا لایحه مورد نظر به مجمع اصلاحات مورد نظر شورای نگهبان را بررسی کند. در صورت پافشاری مجلس بر نظر خود، ط

شود. دومین وظیفه شورا نظارت بر کلیه انتخابات کشور است. شورای نگهبان موظف است تشخیص مصلحت نظام فرستاده می

صلاحیت همه نامزدهایی که جهت شرکت در هر انتخابات به جز انتخابات شوراهای اسلامی شهر و روستا در وزارت کشور ثبت 

 .بررسی نموده و پس از آن اجازه شرکت در انتخابات را به آن کاندیدا بدهد کنند رانام می

 که برخی از آنها در حال حاضر عوض شده اند: اعضای شورای نگهبان

 رضوانی غلامرضا. 3   مومنی محمد. 2   (نگهبان شورای دبیر) جنتی احمد. 1فقها: -

 یزدی محمد. 6    یزدی مدرس محمدرضا. 5   هاشمی شاهرودی-4            



 

 اسماعیلی محسن. 3        علیزاده محمدرضا. 2      الهام غلامحسین. 1     حقوق دانان:-

 کعبی عباس. 6    (گونخس) کدخدایی عباسعلی. 5    ابراهیم عزیزی-4
  

 :مجلس خبرگان رهبری-89

 ( آیت ا... یزدی1394) سالرئیس  -

 اسلامی جمهوری اساسی قانون 117مجلس خبرگان رهبری مجلسی متشکل از فقیه های واجد شرایط است که بر اساس اصل -

 هوسیل به آن اعضای که مجلس این دوره هر مدت .دارد را اسلامی جمهوری رهبر بر ولی فقیه نظارت و تعیین مسئولیت ایران

 .باشدمی سال هشت گردند،می انتخاب مردم مخفی و مستقیم رأی توسط و انتخابات

 .نفر می باشد 86تعداد خبرگان 

این پست به  1386به عهده علی مشکینی بود، پس از مرگ وی در سال  1361ریاست این مجلس از زمان تأسیس در سال -

 .محمدرضا مهدوی کنی جانشین وی شد 1389اکبر هاشمی رفسنجانی رسید و در سال 

کنند هر گاه یکی از آنان همه فقهاء واجد شرایط مذکور در اصول پنجم و یکصد بررسی و مشورت می خبرگان رهبری درباره-

را اعلم به احکام و موضوعات فقهی یا مسائل سیاسی و اجتماعی یا دارای مقبولیت عامه یا واجد برجستگی خاص در یکی از 

کنند و در غیر این صورت یکی از آنان را به عنوان خاب میصفات مذکور در اصل یکصد و نهم تشخیص دهند او را به رهبری انت

های ناشی از آن را بر عهده خواهد داشت. لیتوئنمایند. رهبر منتخب خبرگان، ولایت امر و همه مسرهبر انتخاب و معرفی می

 .رهبر در برابر قوانین با سایر افراد کشور مساوی است

 :صفات رهبرشرایط و *

 .شجاعت و قدرت..5   مدبر و مدیر.4   مردم عموم مصالح و منافع پاسدار. 3    عادل. 2   عالم.1

 :عزل رهبری انتخاب و-

ابتدا خبرگان درباره همه فقهای واجد . قانون اساسی رهبری از طریق خبرگان منتخب مردم انتخاب می شود 116بر اساس اصل 

درصورت تعدد واجدین شرایط رهبری شخصی که دارای بینش  کنند،بررسی و مشورت می 111و  5شرایط ذکر شده در اصول 

های شرایط همسطح باشند به ملاکفقهی و سیاسی قوی تر باشد برای انتخاب بر دیگران مقدم است و اگر از این لحاظ واجدین 

  :از دیگری توجه می شود که عبارتند

فقها از بقیه عادل تر یا شجاع تر باشد یا قدرت مدیریت برجستگی های خاص در یکی از صفات و شرایط رهبری مثلاً یکی ار 

بیشتری داشته باشد واگر هیچ یکی از این ملاک ها قابل اعمال نبود واز این جهات تقدم وبرتری وجود نداشت مجلس خبرگان 

 .کندرهبری یکی از فقها را انتخاب و معرفی می

 

 :اختیارات رهبری وظایف و

 گانه سه قوای با ارتباط در اختیارات و وظایف -2       باط با مجموعه نظاموظایف و اختیارات در ارت-1

 .وظایف و اختیارات درباره نهادهای قانونی مندرج در قانون اساسی -3

 

 :اختیارات درارتباط باقوای سه گانه وظایف و

 امضاء حکم ریاست جمهوری پس از انتخاب مردم-

تخلف وی از وظایف قانونی یا رای مجلس  مصالح کشور پس از حکم دیوان عالی کشور بهعزل رئیس جمهور با در نظر گرفتن -

 .شورای اسلامی به عدم کفایت رئیس جمهور

 موافقت با استعفای رئیس جمهور -

بیماری بیش از دو ماه رئیس  غیبت، استعفاء، ،عزل موافقت با جانشینی معاون اول رئیس جمهور به جای وی در صورت فوت،-

 .مسلح نیروهای کل فرماندهی-جمهور 

 .تائید مصوبات آن شورا جهت اجراء و ملی امنیت عالی شورای در نماینده دو تعیین- اعلان جنگ و صلح و بسیج نیروها -



 

 ینیروها عالی فرماندهان – سپاه کل فرمانده –رئیس ستاد مشترک نیروهای مسلح ) عزل و نصب و قبول استعفاء مقامات -

  (.انتظامی و نظامی

 نگهبان شورای فقهای استعفاء وقبول عزل و نصب -فرمان همه پرسی  -

 .نصب وعزل و قبول استعفاء عالی ترین مقام قوه قضائیه -

 .تخفیف مجازات محکومین در حدود موازین اسلامی پس از پیشنهاد رئیس قوه قضائیه عفو و-

 :شورای موقت رهبری

قانون اساسی در نظر گرفته شد و نهادی است که به صورت موقت و بدلایل خاص بر طبق  شورای موقت رهبری بعد از اصلاحات

 .گیردوظایف رهبری را برعهده می 111اصل 

 :دلایل تشکیل شورای موقت رهبری

 .رهبر بیماری- رهبر عزل- رهبر گیری کناره- فوت رهبر -

 .خود ناتوان شودهرحادثه ای که موجب شود رهبری به طور موقت از ایفاء وظایف  -

 

 :اعضای شورای موقت رهبری

ی شورای نگهبان به انتخاب مجمع تشخیص مصلحت فقها از یکی – قضائیه قوه رئیس –رئیس جمهور  این اعضاء عبارتند از:

نتخاب اانجام دهد فرد دیگری به  نظام درصورتیکه در مدت تصدی شورای مزبور یکی از افراد فوق به هر دلیل نتواند وظیفه اش را

 .گرددمجمع با حفظ اکثریت فقها در شورا به جای وی منصوب می

 

 :وظایف شورای موقت رهبری

گیرد اما در مورد وظایف زیر پس از تصویب سه چهارم اعضاء شورای مذکور همه وظایف رهبری را به طور موقت برعهده می

 .کندمجمع تشخیص مصلحت نظام اقدام می

 .پرسی همه فرمان- نظام کلی های سیاست اجرای حسن بر نظارت -های کلی نظام تعییین سیاست -

  سلحم نیروهای مشترک ستاد رئیس استعفاء قبول و وعزل نصب -   یس جمهوررئ عزل -   اعلان جنگ و صلح و بسیج نیروها -

 .انتظامی و نظامی نیروهای عالی فرماندهان –کل سپاه  فرمانده –

 

 :موقت رهبریمدت تصدی شورای 

مدت تصدی شورای مزبور تا تعیین و معرفی رهبر جدید خواهد بود .البته در صورتیکه شورای مذکور به دلیل بیماری رهبر یا 

مدت تصدی شورای مذکور تا رفع بیماری و حادثه خواهد د ء وظایفش ناتوان کند، تشکیل گردای که رهبر را موقتاً از ایفاحادثه

 .بود
 

 :رهبریمجلس خبرگان 

 رهبر بر نظارت-3     رهبر عزل -2     انتخاب رهبر-1وظایف 

  :انتخاب رهبر

درجهت بررسی شرایط و انتخاب  قانون اساسی، مجلس خبرگان رهبری وظیفه تعیین رهبر را بر عهده دارد. 116بر طبق اصل 

گردد. وظیفه اصلی این خبرگان تشکیل مینفر عضو علی البدل در مجلس  4نفر عضو اصلی و  11رهبر ،کمیسیونی مرکب از 

و ارائه نتایج حاصل به هیات   کسانی که در مظان رهبری قرار دارند یکمیسیون تحقیق درباره همه موارد مربوط به شرایط رهبر

 .رئیسه برای بررسی مجلس خبرگان رهبری است

 

 :عزل رهبر

  .استدر قانون اساسی در سه مورد برکناری رهبری پیش بینی شده 



 

 آغاز از شرایط از یکی فقدان کشف- رهبری شرایط از یکی دادن دست از - ناتوانی از انجام وظایف رهبری -

بستگان نزدیک . نفر عضو علی البدل است 4نفر عضو اصلی و  11مجلس خبرگان برای اجرای این امر دارای کمیسیونی مرکب از 

اگر دو سوم کمیسیون و هیات رئیسه مجلس خبرگان رهبری به . باشندتوانند عضو این کمیسیون سببی و نسبی رهبر نمی

س خبرگان در اولین فرصت تشکیل تشکیل اجلاس خبرگان برای رسیدگی و عمل به موارد برکناری رهبر رای بدهند اجلا

 .شودبررسی های لازم رای گیری انجام می زپس ا شود ومی
  

 :نظارت بر رهبر

سی تشخیص ناتوانی رهبر از انجام وظایف قانونی یا فقدان یکی از شرایط بر عهده مجلس خبرگان قانون اسا 111بر طبق اصل 

مجلس خبرگان برای انجام این وظیفه دارای کمیسیون تحقیق است که علاوه بر رسیدگی به گزارشات واصله به تشکیلات . است

وب در تشکیلات نهاد رهبری کمک و دخالت عناصر نامطلاداری رهبری نیز توجه داشته و به آن مقام برای جلوگیری از نفوذ 

 .نمایدمی
 

 :تدوین مقررات مربوط به مجلس خبرگان رهبری تهیه و 

 ناممکن کردن اعمال نفوذ بر فرآیند کاری و تصمیمات قانون اساسی برای جلوگیری از دخالت دیگران و 117برطبق اصل 

امور مربوط به مجلس خبرگان رهبری بر عهده نمایندگان همین مجلس حساس مجلس خبرگان، تهیه و تدوین مقررات و 

 .گذاشته شده است

 

 :و شرایط نمایندگان مجلس خبرگان تعداد

تعداد نمایندگان هر استان در مجلس خبرگان یک نفر است ولی با درنظر گرفتن جمعیت هر استان به ازای هر یک میلیون نفر 

 .آن استان افزوده خواهد شدجمعیت یک نفر به تعداد نمایندگان 

 

 :ویژگیهای خبرگان منتخب مردم

اجتهاد در حدی که قدرت استنباط بعضی مسائل فقهی را داشته باشد و بتواند ولی فقیه  -اشتهار به دیانت و شایستگی اخلاقی -

 .واجد شرایط رهبری را تشخیص دهد

 وءس سوابق نداشتن- ایران اسلامی جمهوری نظام به بودن معتقد- دارای بینش سیاسی و اجتماعی و آشنائی با مسائل روز-

 .اجتماعی و سیاسی

فقهای مزبور برای  .مرجع تشخیص واجدان شرایط نامزدی در انتخابات مجلس خبرگان رهبری فقهای شورای نگهبان هستند

دیگر را از طریق تحقیق و شرایط  کنند واقدام به برگزاری امتحان می کسانی که اجتهادشان به طور قطعی مشخص نیست،

سال تمام رسیده  17سال با رای مخفی و مستقیم رای دهندگانی که به سن  7خبرگان رهبری برای . کنندتفحص مشخص می

 .شوندباشند انتخاب می
  

 قوه قضائیه و قوه مقننه؟-91

  :تاریخچه قوه قضائیه

نوان ریاست دیوانعالی کشور و سید محمد حسینی بهشتی به عپس از ابلاغ احکام رهبر انقلاب، آیت الله 1358اوایل اسفند 

 .افتندی الله موسوی اردبیلی به عنوان دادستان کل کشور و سید هاشم طباطبایی به عنوان عضو سوم به قوه قضائیه راهآیت

 

 :وزارت دادگستری



 

 مربوط لمسائ کلیه مسئولیت دادگستری وزیر اساسی قانون شصتم و یکصد اصل بموجب که است ایران هاییکی از وزارتخانه 

 پیشنهاد جمهور رئیس ان کسانی که رئیس قوه قضاییه بهمی از و دارد عهده بر را مقننه قوه و مجریه قوه با قضائیه قوه روابط به

 .گرددمی انتخاب کندمی

. کند ضتفوی دادگستری وزیر به را قضات غیر استخدامی اختیارات نیز و اداری و مالی تام اختیارات تواندمی قضائیه قوه رئیس

در قوانین برای وزرا به عنوان عالی ترین مقام  که بود خواهد وظایفی و اختیارات همان دارای دادگستری وزیر صورت این در

 .شوداجرایی پیش بینی می

 

 :قوه قضائیه ایران

 .است دارعهده را ایران در عدالت به بخشیدن تحقق مسول و اجتماعی و فردی حقوق قوه ای است مستقل که پشتیبان

شود که باید مجتهد عادل و آگاه به امور قضایی و سال به این سمت منصوب می 5رئیس قوه قضائیه توسط رهبر ایران به مدت 

 .است بلامانع متوالی های دوره تا قضائیه قوه رئیس حکم تمدید مدیر و مدبر باشد.

 

 اخذ و خصومات رفع و دعاوی فصل و حل شکایات، تعدیات، تظلمات، مورد در حکم صدور و رسیدگی  وظایف قوه قضائیه:

های کند. احیای حقوق عامه و گسترش عدل و آزادیامور حسبیه که قانون معین می از قسمت آن در لازم اقدام و تصمیم

 جزایی مدون مقررات و حدود اجرای و مجرمین تعزیر و مجازات و تعقیب و جرم کشف قوانین اجرای حسن بر نظارت.3  مشروع

 .مجرمین اصلاح و جرم وقوع از پیشگیری برای مناسب اقدام اسلام

 قضات تخداماس اسلامی جمهوری با متناسب قضایی لوایح تعیین  دادگستری در لازم تشکیلات ایجاد  وظایف رئیس قوه قضاییه:

  .هاآن نصب و عزل و شایسته و عادل

 

 تخابان به قضائیه قوه  معاونان از یکی آن رئیس که) :کشور اسناد و املاک ثبت سازمان  وابسته به قوه قضائیه:های سازمان

 -انونیق پزشکی. کندمی عمل قضائیه قوه  ضابط عنوان به زندان :تامینی اقدامات و زندانها سازمان.( باشدمی قوه رئیس شخص

 .(باشدمی قوه رئیس شخص انتخاب به قضائیه قوه  معاونان از یکی آن رئیس که) :کشور کل بازرسی سازمان

 .سازمان بازرسی کل کشور بازوی نظارتی قوه قضائیه است

  دارایی وزارت از ماهانه بازرسی مثل مستمر بازرسی-الف  بازرسی بر دو نوع است:

رئیس سازمان بازرسی کل کشور اعزام بازرسی غیرمستمر که در مواقع خاص تیم بازرسی از طرف رئیس قوه قضائیه یا -ب

   گردد.می

 خشیدنب تحقق و مسئول و اجتماعی فردی حقوق پشتیبان که مستقل است ایقوه قضاییه قانون اساسی قوه 156براساس اصل 

 .عدالت است به
  

 وظایف قوه قضاییه چیست؟

 :ازقانون اساسی، وظایف قوه قضاییه عبارتند  156براساس اصل 

ر د لازم و اقدام و اخذ تصمیم و رفع خصومات دعاوی و فصل ، حل، شکایات، تعدیاتدر مورد تظلمات و صدور حکم رسیدگی-1

 .کندمی معین قانون ، کهاز امور حسبیه قسمت آن

 .مشروع و آزادی های عدل و گسترش عامه حقوق احیای-2

 جزایی مدون مقررات و حدود اجرای و مجرمین تعزیر و مجازات و تعقیب و جرم کشف-4  .قوانین اجرای بر حسن نظارت-3

 .اسلام

 .مجرمین و اصلاح جرم از وقوع پیشگیری برای مناسب اقدام-5

 



 

باید دارای  اساسی، قانون و هفتم ریاست قوه قضاییه براساس اصل یکصد و پنجاه چیست؟ قضائیه قوه ریاست برای لازم شرایط 

 .باشد مدبر و مدیر  .باشد قضائی امور به آگاهمجتهد عادل باشد. : شرایط ذیل باشد

 

 رییس قوه قضاییه کیست و چگونه و برای چه مدت انتخاب می شود؟

 ریرهب مقام و اجرایی و اداری امور قضایی در کلیه قضاییه قوه های مسئولیت منظور انجام قانون اساسی، به 157براساس اصل 

 نماید کهمی تعیین قضاییه قوه رییس عنوان به سال پنج مدت و مدیر و مدبر را برای امور قضایی به و آگاه نفر مجتهد عادل یک

 .است قضاییه قوه مقام عالی ترین

 

 وزیر دادگستری کیست، چگونه انتخاب می شود و چه وظایفی دارد؟

 مقننه وهو ق مجریه با قوه قضاییه روابط قوه به مربوطه مسایل کلیه مسئولیت قانون اساسی، وزیر دادگستری 161براساس اصل 

 ضاییهق قوه گردد. رییسمی کند انتخابجمهور پیشنهاد می رییس به قضاییه قوه رییس هک کسانی دارد و از میان را بر عهده

وزیر  رتصو کند. در این تفویض وزیر دادگستری را به غیر قضات استخدامی و نیز اختیارات و اداری مالی تام تواند اختیاراتمی

 بینی پیش یاجرای مقام عالیترین عنوان وزرا به برای در قوانین خواهد بود که وظایفیو  اختیارات همان دارای دادگستری

 .شودمی

 

 دیوان عدالت اداری چیست و چه وظیفه ای دارد و زیر نظر چه کسی اداره می شود؟

 ینیا واحدها یا آی مأمورین به نسبت مردم و اعتراضات ، تظلماتشکایات به منظور رسیدگی قانون اساسی، به 173براساس اصل 

گردد. حدود می تأسیس قضاییه قوه زیر نظر رییس "اداری عدالت دیوان" نام به آنها، دیوانی حقوق و احقاق دولتی های نامه

 .کندمی تعیین را قانون دیوان این عمل و نحوه اختیارات

 

 سازمان بازرسی کل کشور چیست؟

در  قوانین صحیح اجرایامور و  جریان حسن به نسبت قضاییه قوه نظارت حق قانون اساسی، بر اساس 174براساس اصل 

و  اتگردد. حدود اختیار می تشکیل قضاییه قوه زیر نظر رییس "کشور کل بازرسی سازمان" نام به سازمانی اداری هایدستگاه

 .کند می تعیین را قانون انسازم این وظایف

 

 قوه مقننه

 .اعمال قوه مقننه از طریق مجلس شورای اسلامی است که از نمایندگان منتخب مردم تشکیل می شود*

ندگی اجتماعی انسان حکومت ز بر عدالت استقرار و نظم ایجاد منظور به که است آوری الزام و کلی ی قاعده از عبارتستقانون *

 .اجرای آن از طرف دولت تضمین می شودمی کند و 

 

 :شیوه های قانون گذاری

 قوانین تصویب مستقیم شیوه-2     شیوه غیر مستقیم تصویب قوانین -1 

 :شیوه مستقیم تصویب قوانین

 نمایندگان مجلس که منتخب مردم هستند قوانینی را تصویب کرده وپس از تائید شورای نگهبان جهت اجراء به قوای مجریه و

تصوب قوانین آزمایشی در کمیسیون های مجلس یا تصویب دائمی اساسنامه سازمان ها، شرکتها موسسات . کنندقضائیه ابلاغ می

 .شود، از این نوع قوانین استدولتی یا وابسته به دولت که با اجازه مجلس در دولت تصویب می

 :شیوه مستقیم تصویب قوانین

 :اینکار. اعمال قوه مقننه از راه همه پرسی و مراجعه مستقیم به آرای مردم صورت بگیردل بسیار مهم ممکن است ئدر مسا

 .اولاً باید به تصویب دو سوم مجموع نمایندگان مجلس شورای اسلامی برسد



 

 .ثانیاً شورای نگهبان آنرا تائید کند

 .ثالثاً فرمان اجرای همه پرسی از سوی رهبری صادر شود
   

 :اساسی قانون118اصل

قانون مربوط به تعداد و شرایط خبرگان، کیفیت انتخاب آنها و آییننامه داخلی جلسات آنان برای نخستین دوره باید به وسیله  -

فقهاء اولین شورای نگهبان تهیه و با اکثریت آراء آنان تصویب شود و به تصویب نهایی رهبر انقلاب برسد. از آن پس هر گونه 

 .ویب سایر مقررات مربوط به وظایف خبرگان و صلاحیت خود آنان استقانون و تصر و تجدید نظر در این تغیی
  

 :قانون اساسی 111اصل 

هرگاه رهبر از انجام وظایف قانونی خود ناتوان شود، یا فاقد یکی از شرایط مذکور در اصول پنجم و یکصد گردد، یا معلوم شود از 

د برکنار خواهد شد. تشخیص این امر به عهده خبرگان مذکور در اصل یکصد و آغاز فاقد بعضی از شرایط بوده است، از مقام خو

باشد. در صورت فوت یاکناره گیری یا عزل رهبر، خبرگان موظفند، در اسرع وقت نسبت به تعیین و معرفی رهبر جدید هشتم می

 .اقدام نمایند
  

 :اختلاف نظر بین ولایت فقیه و مرجع تقلید

 سلمانانم شرعى وظیفه فرهنگى و اجتماعى سیاسى، مسائل در مرجعى فتواى با مسلمین امر ولى تواىف تعارض صورت درسوال: 

 نظر اب تقلید مرجع نظر اگر مثلاً دارد؟ وجود فقیه ولى و تقلید مراجع طرف از صادره احکام تفکیک براى معیارى آیا چیست؟

کدامیک از آنان واجب و مجزى است؟ به طور کلى احکام حکومتى سیقى اختلاف داشته باشد، متابعت از مو مسأله در فقیه ولى

 که در آن نظر ولى فقیه بر فتواى مراجع تقلید برترى دارد، کدام است؟

ین باید اطاعت مسلم امر ولى نظر دارد، ارتباط مسلمانان عموم به که امورى و اسلامى کشور اداره به مربوط مسائل در  جواب:

 .نماید  پیروى خود فردى محض، هر مکلفى باید از فتواى مرجع تقلیدشود. ولى در مسائل 

.................................................................................................................................................................................................................................... 

 انواع استخدام ها

 قراردادی چیست؟استخدام 

حقوقی میان کارفرما )استخدام کننده( و کارگر یا کارمند )استخدام شونده( که طبق قرارداد استخدام  به رابطه استخدام قراردادی

باشد. کسانی که این کننده مقررات و ضوابط موجود میان روابط دو طرف قرارداد میباشد. این قرارداد بیانایجاد شده است می

بایست حقوق و تعهدات خود را در این قرارداد در هر جایگاهی که باشند می کنند، در هر طرف قرارداد و درقرارداد را منعقد می

 ارتباط با یکدیگر در نظر بگیرند از جمله مبلغ و شرایط پرداختی، شرایط و ضوابط عمومی.

 شود:های دولتی منعقد میانواع قراردادهای استخدامی که در دستگاه

شوند، به سه های دولتی کشور ایران منعقد میهای استخدامی که اکنون در ارگاناز لحاظ حقوقی و بر مبنای قانون، قرارداد

اند از: قرارداد استخدام رسمی، قرارداد استخدام پیمانی و قرارداد ها عبارتدسته، قابل تقسیم هستند. از دید حقوقی ، این قرارداد

ه توان گفت کوابسته به شرایط خاصی هستند. البته می لتیانواع قراردادهای دو . هر کدام ازقرارداد کاری استخدام خدماتی یا

 پردازیم.مربوط به آن می انواع قراردادهای دولتی ها وجود دارد. در ادامه به انواع استخدام وبندها و مفاد مشترکی بین هر سه آن

 قرارداد استخدام کارکنان رسمی دولت:

شوند. این افراد باید دارای شرایط خاصی باشند و لتی، به کار گرفته میهای مشاغل دوکارمندان دولت برای تصدی مسئولیت

های متناسب با شغل مورد نظر را با موفقیت بگذرانند. جالب توجه است که بدانید که در مورد مشاغل دولتی و حاکمیتی، گزینش

های جاری مور مهم بوده و در انجام فعالیتشود که این مشاغل از لحاظ حقوقی دارای امتیاز تصمیم سازی در اچنین گفته می

تواند در پیشرفت مقاصد اداری و دولتی حائز اهمیت باشد. از نظر شده، می مملکت، مؤثر هستند. بالطبع موقعیت فرد استخدام

 ای برخوردار است .العادهحقوقی نیز موقعیت وی از اهمیت فوق
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 شوند، از منظر حقوقی، زیر نظر نظام استخدامیاد استخدام رسمی به کار گرفته میبهتر است بدانید که کارمندانی که طبق قرارد

ای قرار گرفته و مشمول این هستند که جزو طور قانون مدیریت خدمات آن هستند. این افراد تحت پوشش بیمهکشور و همین

 صندوق بازنشستگی کشور باشند.

 کارکنان مشمول قرارداد استخدام پیمانی:

، تحت قرارداد پیمانی شوند. افراد استخدام شدههای اداری و دولتی پذیرفته میگری در ارگانراد برای انجام کارهای تصدیاین اف

ید بدانید گیرند. البته بااجتماعی قرار مینامه استخدامی پیمانی بوده و از منظر حقوقی، تحت پوشش صندوق تامین زیر نظر آیین

ای است که طبق آن در یک ارگان دولتی نامهها منوط به پیمانهای رسمی نبوده و استخدام آند استخدامیکه این افراد، همانن

دانند؛ چرا که در صورت تداوم و رضایت از عملکرد برخی قرارداد پیمانی را استخدام نیمه رسمی نیز می  اند.مشغول به کار شده

 ء و استخدام بصورت رسمی برای آنها وجود دارد.افراد امکان تمدید قرارداد و یا حتی ارتقا

 

 قرارداد استخدامی کارکنان خدماتی:

گردند، کارهای خدماتی و مسئولیت پشتیبانی های دولتی مشغول به کار میافرادی که طبق این قرارداد استخدامی ، در بخش

یی شوراد کارهایی مثل آرایشگری، آشپزی، سرایداری، رختتوان گفت که این افشوند. درواقع میدار میهای اصلی را عهدهبخش

اجتماعی هستند. البته دهند. این افراد نیز همانند دو گروه اول، از منظر حقوقی، تحت پوشش قانون تامین را انجام می …و 

 گردند.میهای دولتی، از لحاظ استخدامی و اداری، مشمول قانون کار فراموش نشود که کارمندان خدماتی بخش

 

 شود:های خصوصی بسته میانواع قراردادهای استخدامی که در شرکت
شود و افرادی که طبق این اسناد پذیرفته میهای خصوصی و غیردولتی نیز، انواع قراردادهای استخدامی تنظیم در سازمان

ها عمل شود. این افراد، زیر نظر نظام قانون کار شوند، از منظر حقوقی، دارای حقوق و وظایفی هستند که باید بر مبنای آنمی

 د.گردنشود. همچنین این کارکنان، شامل صندوق تامین اجتماعی نیز میها لحاظ میهستند و مزایای تامین اجتماعی برای آن

قرارداد  قرارداد دائم، اند از: قرارداد استخدام کار غیرموقت یاعبارت نمونه قرارداد استخدام شرکت خصوصی از یک نگاه انواع 

ین، قرارداد استخدام کار آزمایشی و در نهایت، قرارداد کار کارآموزی. ، قرارداد کار معاستخدام موقت یا قرارداد کار با مدت معین

 شود:ها اشاره میهرکدام از این قراردادها از لحاظ حقوقی قابل پیگیری است. در زیر به برخی از آن

 قرارداد استخدام کار غیرموقت یا دائم :

که، یا در یکی از بندهای این قرارداد، صراحتاً به نامحدود بودن  شوداین قرارداد استخدامی از لحاظ حقوقی، این گونه تعریف می

گردد. لازم به تذکر است که، پایان این نوع قراردادها که، زمانی برای پایان این قرارداد، عنوان نمیشود، یا اینزمان کار اشاره می

رداد را توان این قرامین خاطر از دید حقوقی، نمیوابسته به شرایط خاصی است و باید ترتیبات معینی به وقوع بپیوندد. به ه

 طرفه فسخ کرد. البته شرایط و ترتیبات فسخ این قرارداد در بطن آن ذکر شده است.یک

 

 :دگرداعث فسخ قرارداد کار دائم میبرخی از شرایطی که ب 
 در صورت فوت کارگر:

 کارگر و فسخ قرارداد است. از منظر حقوقی، این واقعه قهری، طبیعتاً به معنی پایان کار

 ازکارافتادگی:

گردد. البته این موضوع باید توسط این موضوع نیز جزو مسائلی تحت عنوان قوای قهریه است که فسخ قرارداد را موجب می

 اجتماعی تشخیص داده شود.کارشناسان تامین 

 بازنشستگی:

مشخص شده که، پایان این زمان، تحت عنوان بازنشستگی  طبق ضوابط حقوقی، برای پایان زمان کار یک کارگر، مدت معینی

دد. اما در گرشود. با بازنشسته شدن کارگر، همکاری کارگر با بخش خصوصی، پایان یافته و قرارداد او نیز فسخ میشناخته می
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 است که بسیاری از وکار ، از مسائل جدیدیبه عنوان مشاور در کسب بکارگیری بازنشستگان تامین اجتماعی های اخیرسال

 اند.ها با آن مواجهبا بازنشسته انعقاد قرارداد مشاوره های خصوصی هنگامشرکت

 در صورت استعفای کارگر:

دهد، درواقع تقاضای فسخ قرارداد کاری با یک شرکت نموده است. از لحاظ حقوقی، با قاضای استعفا میزمانی که یک کارگر ت

 گردد.پذیرش این تقاضا توسط مدیریت شرکت، قرارداد شرکت با کارگر فسخ می

 های انضباطی:قصور در انجام امور محوله و نقض آیین نامه

های انضباطی کارگاه را پس از تذکرات نامه؛ هر گاه کارگر در انجام وظایف محوله قصور ورزد و یا آیینقانون کار 27ماده  بر اساس

بات و حقوق معوقه به نسبت کتبی ، نقض نماید کارفرما حق دارد در صورت اعلام نظر مثبت شورای اسلامی کار علاوه بر مطال

 به وی پرداخته و قرارداد کار را فسخ نماید.« حق سنوات»هر سال سابقه کار معادل یک ماه آخرین حقوق کارگر را به عنوان 

 قرارداد استخدامی کار موقت یا با مدت معین:

زم به توجه است که، پایان زمان کار به منزله شود. لادر قرارداد کار با مدت موقت ، زمان پایان کار در یکی از مفاد آن ذکر می

ا رتواند مهم باشد که تمدید پیاپی این قرارداد، حالت موقت بودن آنپایان قرارداد کاری است. البته توجه به این موضوع نیز می

ن نیست. در برخی از سازد. از نظر حقوقی، فسخ یک طرفه قرارداد، قبل از پایان زمان آن نیز ممکبه حالت دائمی مبدل نمی

 شود که، طرفین باید یک ماه قبل از تصمیم به فسخ قرارداد، دیگری را مطلع سازند.قراردادهای موقت بیان می

 

 هایی دارند؟انواع قراردادهای استخدامی دولتی و خصوصی چه تفاوت

باشد ولی تمام انواع استخدام طرف قرارداد می با این که قراردادهای استخدامی بیانکننده مقررات و ضوابط موجود میان روابط دو

در بیمه کردن، در حقوق، در توجه به  مانی و قراردادیتفاوت استخدام رسمی و پی هایی هم دارند از جملهقراردادی تفاوت

های خصوصی و نهادهایی که های دولتی و شرکتلازم به ذکر است که تمامی دستگاه  کارکنان، در پاداش دادن و مرخصی.

پیمانی و  های مقرر میان استخدام رسمی وگیرند باید با لحاظ تفاوتتحت مقررات قانون مدیریت خدمات کشوری قرار می

 قراردادی مبادرت به استخدام افراد نمایند.

 

........................................................................................................................................................................................ 

 رتبط با کامپیوتردسته بندی شغل های م
را  هرشتهای توان در کل تمامی شغلبندی کنیم، میاگر بخواهیم از لحاظ نوع و جنس کار، هر جایگاه و هر پست را نیز تقسیم

 در دو دسته قرار داد:

 

 هایی که ارتباط مستقیم با کامپیوتر و محتواهای آن دارند؛شغل اول دسته 

 صورت غیرمستقیم با کامپیوتر مرتبط هستند.هستند و به و ...هایی که متمرکز بر مدیریت شغل دسته دوم 

 

ری روند شود برای پیگیبری است که به خودی خود باعث میدر رشته کامپیوتر تقسیم بندی مشاغل، کار بسیار پیچیده و زمان

ست که هر فرد، در هر جایگاه نیازمند ا وجود بیایند فاوتی بههای شغلی متهای کوچک و بزرگ تشکیل شوند و جایگاهتولید، تیم

 ها همیشه آماده باشد.های متفاوتی داشته باشد و در یک کار گروهی و تیمی برای کمک به دیگر افراد در دیگر پستمهارت

یا اکنون در بیشتر کشورهای دنپردازیم که هممی های شغلی کامپیوترترین جایگاهمطرح ترین ودر ادامه به معرفی و بررسی مهم

 .های فعال صنعت رایج هستندو در بیشتر تیم

 

 مشاغل مستقیم حوزه کامپیوتر و فناوری اطلاعات:
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 برنامه نویس کامپیوتر

 

تمام آن چیزی را که از طریق کامپیوتر می 

توان دید از بازی های کامپیوتری گرفته تا 

برنامه های کاربردی، محصول کار برنامه 

  .نویسان کامپیوتر است

 
 

 طراح وب

 

طراحی زیبای وب سایت ها و جذابیت های 

 طراح بصری آنها محصول کار طراح وب است.

 همزمان بطور را طراحی و نویسی برنامه وب،

 .داندمی

 
 

 وبمستر

 

 عهتوس اصلی مسئول سایت مدیر یا وب مستر

 شبانه بطور او . است سایت وب نگهداری و

 سایت خدمات از دنیا جای هر از البته و روزی

 .کندمی مراقبت خود

 

 
 

  کارشناس پایگاه داده

 

او مدیریت داده های وارد شده در بانک 

اطلاعاتی، حفظ امنیت آنها و اخذ 

گزارش از داده ها و اطلاعات موجود در 

  .ی را بر عهده داردبانک اطلاعات

 
 

 تحلیل گر و طراح نرم افزار

 

عملیات طراحی و تولید نرم افزارهای 

مختلف از برنامه های مالی و حسابداری 

گرفته تا نرم افزارهای تلفن همراه بر 

 .تعهده طراح نرم افزار اس

 
 

 کارشناس شبکه

 

طراحی، پیاده سازی و نگهداری شبکه 

عهده اوست. برقراری های کامپیوتری بر 

ارتباط بین کامپیوترهای مختلف از 

 مهمترین وظایف کارشناس شبکه است

 

 
 

  متخصص امنیت اطلاعات

 

حفظ امنیت کامپیوترها، اطلاعات، 

 
 

 مهندس سخت افزار

 

او به تحقیق، طراحی، توسعه، تعمیر و 

 
 

 پژوهشگر علوم کامپیوتر

 

او به کشف فناوری های جدید و یافتن 
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رمزها و هر چیزی که در فضای مجازی 

وجود دارد و مبادله می شود بر عهده 

 .متخصص امنیت اطلاعات است

پ چیآزمایش تجهیزات کامپیوتر مانند 

ها، صفحه مدارها، مونیتورها یا روترها 

 .می پردازد

کاربردهای تازه برای فناوری های 

 و بررسی و موجود در حوزه کامپیوتر 

 می محاسباتی پیچیده مشکلات رفع

 .پردازد

 

 
 

 کارشناس استقرار نرم افزار

 

و استقرار نصب، آموزش و پیاده سازی 

نرم افزارهای کاربردی مختلف در 

شرکت ها و سازمان ها توسط 

 .کارشناس استقرار صورت می گیرد

 
 

 کارشناس پشتیبانی نرم افزار

 

ارائه خدمات پشتیبانی از نرم افزارهای 

، ق تلفنتخصصی به مشتریان از طری

چت و یا حضوری توسط کارشناس 

 .پشتیبانی صورت می گیرد

 
 

 انیماتور

 

انیماتور به نقاشی ها و مدل ها روی 

صفحه جان می بخشد و برای این 

 جمله از زیادی های روش از کار

 می استفاده... و کامپیوتری انیمیشن

 .کند

 

 مشاغل غیر مستقیم مرتبط با رشته کامپیوتر

صنعت  این بندی دوم نوع شغل در کامپیوتری در گروه جایگاه شغلی مدیریت و در دسته-مدیر تولید یک بازی ویدیویی :مدیر تولید

تواند عناوین متفاوت دیگری نیز داشته باشد، برای ای مستقیم با تولید محتوای بازی ندارد. یک جایگاه شغلی میگیرد که رابطهقرار می

 .مدیر پروژه ،دستیار تولید  شود عبارتند از:این جایگاه شغلی استفاده میمثال، دیگر عناوینی که برای 

ب روی روند کار با کیفیت مطلوسازی، مسوول نظم دادن به کار و نظارت بر پیشمدیر تولید یا دستیار تولید یک پروژه بازی

ی های ویدویآشنایی با صنعت بازیبایست حداقل گیرد، میی مدیریت ساخت یک بازی را برعهده میاست. کسی که وظیفه

خوبی با یکدیگر هماهنگ کند، با ناشران های اجتماعی خوبی برخوردار باشد تا بتواند اعضای تیم را بهداشته باشد و از مهارت

راد ماهر فارتباط برقرار کند، با دیگر سازندگان و همکاران نیز بتواند در صورت نیاز همکاری کند و در جلب رضایت و قانع کردن ا

 .باشد

سازی را ایفا کند و حین ترین افراد در روابط عمومی تیم بازیعنوان یکی از مهممدیر تولید بازی وظیفه دارد تا نقش خود به

های تبلیغاتی مناسب، آزمایش کیفیت و نقد و گذاری و هماهنگی تیم، برای اواخر روند ساخت و انتشار محصول نیز برنامههدف

 .هایی ترتیب دهدرنامهبررسی نیز ب
 

مدیر یا کارگردان نوآوری در تولید یک بازی کامپیوتری ارتباط مستقیم با تولید محتوای بازی است و مدیر ارشد پروژه  : مدیر نوآوری

ک برند، اما یصورت جداگانه کار را پیش میها و استودیوها چنین جایگاه شغلی ندارند و با ارشدها و مدیران هر بخش بهاست. تمامی شرکت
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 شود و ناظر تمامی اتفاقات درتواند مفید واقع شود. یک مدیر نوآوری، سرپرست تیم محسوب مییز در نوع خود میناظر کلی و مدیر ارشد ن

رسد و آیا به کیفیت مطلوب رسیده یا خیر، مدیر نوآوری است که نظر میحین تولید. اینکه یک بازی بعد از پایان روند ساخت چگونه به

ظارت های تولیدی نهای یک بازی و تمامی تیمپذیرد، بر تمامی بخشای را میفردی که چنین وظیفه گوی این سوال باشد.بایست پاسخمی

سازی کارگردان نوآوری آن است که بازی را در برابر ناشران ی یک تیم بازیی اعضای تیم در ارتباط است. نمایندهکند و از نزدیک با همهمی

هزار دلار  131تواند تا کند. درآمد یک مدیر نوآوری در سال میی تیم نیز ایفای نقش میرهکند و به عنوان چهو خریداران ضمانت می

میلیون تومان(  171هزار دلار ) 45ای ترین فرد خواهد بود؛ مبلغ میلیون تومان( نیز برسد که این مبلغ متعلق به باتجربه ترین و حرفه 494)

 در سال است.های این جایگاه شغلی کارنیز متعلق به تازه

................................................................................................................................................................................................................................... 

نوشتن نامه اداری   

نوشتن نامه اداری شبیه به نامه های معمولی و دوستانه نیست. نامه نگاری اداری آئین و روشی دارد که آن را از سایر شیوه های نگارش 

 .متمایز می کند

شبیه به نامه های معمولی و دوستانه نیست. نامه نگاری اداری آئین و روشی دارد که آن را از سایر شیوه های نوشتن نامه اداری 

نگارش متمایز می کند. اگر برای اداره یا ارگان خاصی از سبک نگارش نامه معمولی استفاده کنیم، این کار نوعی توهین محسوب 

اداری برخی نکات ریز و درشت رعایت شود تا از نامه ما، سوء برداشت نگردد. می شود. به همین علت باید در نگارش یک نامه 

نامه های اداری باید با رعایت نهایت ادب و احترام نگارش شود، خصوصا اگر نامه برای شخصی بالا دست و یا ارگان مهمی نوشته 

که نامه را نوشته بالاتر رفته و به متن نامه می شود. رعایت سبک نوشتن نامه اداری سبب می شود که جایگاه ما در مقام کسی 

 .ما توجه گردد

  

 .نامه نگاری اداری آئین و روشی دارد که آن را از سایر شیوه های نگارش متمایز می کند

  

 نکات مهم در نوشتن نامه اداری

اتبه بدانید با چه کسی قصد مک اولین و مهمترین نکته ای که در نگارش یک نامه اداری باید به خاطر داشته باشید این است که

دارید. در نوشتن یک نامه اداری باید سلسله مراتب رعایت شود. پس از این که شخص مورد مکاتبه مشخص گردید، باید به نکات 

 .زیر نیز دقت شود

  

 با نهایت دقت و صراحت نامه را بنویسید و مطمئن شوید که غلط املائی ندارید. 

  عامیانه و اصطلاحا کوچه بازاری در نوشتن نامه اداری استفاده نکنیدبه هیچ وجه از کلمات. 

 تا می توانید خلاصه بنویسید و از حشو و بکار بردن کلمات و عبارات هم معنی خودداری کنید. 

 ور تاگر متن نامه طولانی است، حدالامکان در نامه خلاصه ای از دستور و یا ابلاغیه را نوشته و سپس متن ابلاغیه یا دس

 .را در پیوست ضمیمه کنید

 نامه اداری را با فونت رایج سازمان نگارش کنید و اندازه قلم را متناسب و قابل خوانده شدن قرار دهید. 

  اگر به سازمان یا فرد بالا دست نامه می نویسید از کلماتی همچون به استحضار می رساند، اگر به اداره یا فرد هم رده

ت به آگاهی می رساند و اگر به اداره یا فرد زیردست نامه می نویسید از عبارت به اطلاع می نامه می نویسید از عبار

 .رساند استفاده نمایید

 متن نامه را صریح و رسا نگارش کنید. 

 نامه را از سمت راست شروع به نوشتن کنید و قسمتی را در سمت چپ، جهت حاشیه نویسی خالی بگذارید. 

 یخ، شماره و همچنین ذکر این مورد که دارای پیوست می باشد یا خیر، آغاز کنیدنامه را با نام خدا، تار. 
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  :اگر مکاتبه بین دو سازمان در حال وقوع است توصیه می شود ابتدا مبدا نامه را ذکر و سپس گیرنده را عنوان کنید

 از پس و کرده ذکر را نامه موضوع سپس. بودجه و برنامه سازمان به ......بعنوان مثال بنویسید از شرکت برنامه نویسی

 .نمایید نامه متن نگارش به شروع آن

  اگر نامه در پاسخ به نامه ای دیگر است، حتما در ابتدای نگارش متن نامه ذکر کنید که نامه در پاسخ به نامه شماره

 .است. … تاریخ در. …

  را امضا و مهر کنید و تاریخ را یادداشت پس از اتمام نوشتن نامه اداری، یک خط جا گذاشته و در سمت چپ نامه

 .نمایید

  با نامه اگر و …اگر نامه در پاسخ به نامه ای دیگر نوشته شده حتما در ابتدای نامه از عبارت در پاسخ به نامه شماره 

 .نمایید استفاده …ه نامه شماره ب عطف عبارت از شده نوشته دیگر های نام به توجه

 ی بخش های دیگری نیز ارسال شود، در قسمت پاورقی نامه، قسمتی به نام رونوشت ایجاد اگر نیاز است که نامه برا

 .کرده و نام تک تک بخش ها را یادداشت کنید

 نامه اداری باید در یک طرف صفحه نوشته شوند و نباید در حاشیه آن ها چیزی نوشت. 

 متن نامه باید با نهایت دقت در صحت مطالب تهیه شود. 

 ید شایسته فرد گیرنده باشد و پست و مقام شغلی و سازمانی فرد گیرنده باید در نظر گرفته شودمتن نامه با. 

  در نامه های اداری باید شیوایی سخن و روانی مطلب نیز در نظر گرفته شود و از لغات قدیمی و نامانوس نباید استفاده

 .شود

 شود از حشو )به کار بردن واژه هایی که هم معنی هستند( خودداری. 

 در نامه های اداری به هیچ وجه نباید از کلمات و جملات عامیانه استفاده کرد. 

  کرد استفاده جا به و درست باید( …از نشانه های قراردادی )ویرگول، نقطه و. 

 در نامه های اداری باید از استفاده کردن جملات توهین آمیز، تهدید آمیز و مشکل آفرین خودداری کرد. 

  اداری ترجیحا باید در کاغذ های بزرگ نوشته شود تا امکان ارجاع و حاشیه نویسی داشته باشدنامه های. 

 نامه حدالامکان باید تایپ شود یا حد اقل با خط خوانا نوشته شود. 

  سلسله مراتب باید رعایت شود, مثلا اگر می خواهیم برای اداره ای نامه بنویسیم اولین نفر باید مدیریت مکان مورد

 .ر باشد.عدم رعایت سلسله مراتب باعث توهین به پایینی ها می شودنظ

  اگر مخاطب نامه را نمی شناسیم نامه را باید با یک عنوان کلی بنویسیم. در هر اداره یک سیستم تفکیک نامه وجود

 .دارد که باعث ارسال نامه به مکان مورد نظر می شود

 )مثل آبی( استفاده شود. ب(تایپ همه نامه با فونت  از رنگ های ملایم اگر نامه به وسیله اینترنت مکاتبه شود: الف(

 .بزرگ یک نوع توهین محسوب می شود. ج( ارسال تعداد زیادی ایمیل برای یک مکان کار درستی نیست

 متن نامه را صریح و رسا نگارش کنید 

  

 :هر نامه اداری از پنج جزء مذکور در ذیل تشکیل می شود

 .گیرندگان رونوشت -مشخصات امضاء کننده. هـ -متن نامه. د -عناوین گیرنده و فرستنده و موضوع. ج -سرلوحه. ب -الف 

  

نامه های اداری به آن قسمت از نامه اطلاق می گردد که معمولاً در بالای کاغذهای اداری چاپ شده است. در وزارتخانه ها و 

نه، نام موسسه یا سازمان، شماره، تاریخ، و پیوست می باشد، برخی از موسسات دولتی آرم جمهوری اسلامی ایران، نام وزارتخا

 .سازمانهای وابسته به دولت، آرم اختصاصی خود را در بالای نامه چاپ می کند

  

 عنوان گیرنده نامه

 .ی شودمنظور از گیرنده یا مخاطب نامه عبارت از شخص، مقام سازمانی، سازمان یا واحد سازمانی که نامه به آن خطاب م



 

 .مشخص می شود« به»عنوان گیرنده نامه با کلمه 

  

 عنوان فرستنده نامه

منظور از فرستنده نامه عبارت از شخص یا مقام سازمانی، سازمان یا واحد سازمانی که نامه از طرف او نوشته می شود. بیان 

 .می باشد« از»کننده عنوان فرستنده نامه کلمه 

  

 موضوع نامه

 گردد.مشخص می« موضوع»وع نامه با کلمه نامه عبارت کوتاه و گویایی است که مبین محتوای نامه باشد موضمنظور از موضوع 

تلخیص موضوع نامه و ذکر آن در بالای نامه صادره ضروری است و انجام این امر باید از طرف تهیه کننده پیش نویس صورت 

 .جریان مطالعه نامه قرار می گیرند صلاحیت خلاصه نمودن موضوع را دارد پذیرد. زیرا نامبرده بهتر از سایر مقامات اداری که در

  

تعیین خلاصه مطالب مندرج در نامه و ذکر آن در بالای نامه موجبات سهولت و سرعت گردش و مکاتبات را فراهم می سازد و 

مورد بررسی و اقدام قرار می دهند مفید  برای متصدیان ثبت و کنترل و سایر پرسنلی که نامه را از نظر کلی ملاحظه نموده و یا

 .و ضروری است

  

متن نامه مطالب و شرحی است که در ارتباط با موضوع نامه نوشته می شود و در حقیقت هدف نامه است و چیزی است که 

د. یم گردانگیزه تهیه نامه می باشد و ممکن است کوتاه و در یک یا چند سطر باشد و یا در یک یا چند صفحه تهیه و تنظ

مسئولیت نهایی هر نامه با یک فرد یا مقام سازمانی است که نامه بوسیله وی امضاء می شود. در این جا منظور از مشخصات 

امضاء کننده، مشخصات اداری و فردی شخصی است که نامه را امضاء می کند. منظور از گیرندگان رونوشت، واحدهای سازمانی 

ونوشت نامه به عنوان آنان صادر گردد و غیر از گیرنده اصلی است. گیرندگان رونوشت معمولاً یا اشخاصی هستند که می باید ر

 .گرددمشخص می« رونوشت به»با عبارت 

  

 :شماره

 :تاریخ

 :پیوست

 :وزارت

 .................... سرلوحه جناب آقای/سرکار خانم

 «مشخصات فردی و اداری گیرنده»

 )عناوین(

 ............. رئیس/مدیر/سرپرست/محترم

 :موضوع

 :متن

 مشخصات فردی و اداری فرستنده

 امضاء

 :رونوشت به

 گیرندگان رونوشت

  

 :طریقه نوشتن و نمونه نامه اداری برای سازمان ها و ارگان های گوناگون دولتییا  مراحل نوشتن نامه اداری

نوشتار صحیح و گویا یک نامه اداری می تواند به میزان چشم گیری موفقیت شما در بیان درخواست، کار، همکاری و .. را بالا  

ببرد و درخواست شما را از دیگر رقبا و اشخاص سریع تر صورت دهد. برای همین شما باید با قوانین نوشتاری و قواعد یک نامه 



 

هترین نتیجه را بگیرید اما روش دیگری نیز وجود دارد که شما بتوانید بدون داشتن اطلاعات چندانی اداری آشنا باشید تا بتوانید ب

از قوانین، یک نامه اداری گیرا و مناسب بنویسید و آن این است که شما از نمونه نامه اداری مشابه استفاده کنید و طبق آن 

 .خواسته خود را بیان کنید

  

 
 .و اصطلاحا کوچه بازاری در نوشتن نامه اداری استفاده نکنید از کلمات عامیانهنکته: 

  

 :اسکلت کلی یك نامه اداری

 .نامه را با نام خدا آغاز می کنیم-

 .تاریخ را درج می کنیم-

 .موضوع نامه را می نویسیم-

.. ………محترم سازماننام شخص گیرنده را با احترام همراه سمت وی می نویسیم.مثال: جناب آقای جمال زارعی مدیریت -

 زارعی جمال آقای جناب ………… سازمان محترم مدیریت یا

تفسیر های اضافی شروع به طرح  نامه را با حدود یک سانتی متر از محل طبیعی شروع سطر آغاز می کنیم و بدون طول و-

 .مشکل می کنیم

 .دهیمتوانستیم راه حل یا پیشنهادی ارائه میکنیم و اگر انتظاری را که از گیرنده نامه داریم محترمانه ذکر می-

 .دستور نمی دهیم, نامه باید بیشتر جنبه خواهشی داشته باشد-

 .کنیمنام و مشخصات خود را در پایین نامه سمت چپ می نویسیم و امضا می-

  

  :نمونه هایی از نامه های اداری

 مونه ای برای آن آورده شده است.این نوع از نامه اداری نامه شخص به اداره است که در زیر ن

  

 : نمونه

 به نام خدا

 ..… موضوع: ثبت نام در مدرسه تاریخ

 ……خانم سرکار/آقای جناب …ریاست محترم ادره اموزش و پرورش شهرستان 

 منتقل شهرستان این به ،من..…اداره..…روز.……با احترام، ضمن ارسال فتوکپی حکم انتقال شماره

 است نزدیک ما سکونت محل به که.. … دبیرستان.. … کلاس در را ……شده ام. خواهشمند است دستور فرمایید فرزندم 

. شود می دیمتق فرزندم توسط اقدام هرگونه و اطلاع برای نامبرده تحصیلی سوابق تمام و پرونده کار، سهولت برای. کنند نام ثبت

 .موجبات دلگرمی و ادامه تحصیل فرزندم را فراهم فرمایید کنید، می صادر که دستوری با امیدوارم

  

https://www.beytoote.com/housekeeping/skill/writing2-administrative2-letter.html


 

 نام و نام خانوادگی

 امضاء

  

نامه های اداری که از اداره یا ارگانی به اداره یا ارگانی دیگر فرستاده می شود, فقط در قسمت اولیه با بقیه نامه های اداری تفاوت 

ه( به:فلان ادار _دریافت کننده و فرستنده نامه از کلمات )از:فلان اداره دارند بدین صورت که اول نامه به جای نوشتن نام فرد 

 .استفاده می شود

  

 :مثال

 به نام خدا

 7/8/1381تاریخ : 

 75134شماره : پ/

 پیوست : دارد

 به : سازمان فنی حرفه ای استان اصفهان

 از : شرکت پیشگام وابسته به انرژی اتمی اصفهان

 موضوع : آموزش اینترنت

  

از آن سازمان محترم درخواست میشود یک نفرمدرس را جهت آموزش اینترنت به  5/6/1381مورخ  441عطف به نامه شماره 

 .این مرکز معرفی نمائید . ضمناً خواهشمند است دستور فرمائید چند نسخه از جزوه آموزشی اینترنت به این شرکت ارسال نمایند

  

 .دقبلاً از همکاری شما سپاسگزاری میگرد

  

 نام و نام خانوادگی

 مسئول امور اداری

  

 
  

 : نمونه نامه رسمی درخواست همکاری

  

 … جناب آقای

 .… مدیر محترم اجرایی نمایشگاه

 موضوع : درخواست غرفه در نمایشگاه

  

 با سلام و احترام

 ذیرشپ شرایط مطالعه از پس … شرکت/ مجموعه/ مرکز در  .……   مسئولیت با …بدینوسیله به استحضار می رساند اینجانب 

 شگاهنمای در موثر و فعال حضور جهت را مذکور مجموعه و خود آمادگی بدینوسیله ها برنامه تکمیلی فرم  نمودن پر  و متقاضیان

 .دارم می اعلام بحضور. …

 .خواهشمند است دستور فرمایید اقدامات لازم مبذول و از نتیجه این امور را مطلع نمایند

  

است هرگونه تغییر در تصمیم حضور این شرکت در نمایشگاه الزاما به صورت کتبی اعلام خواهد شد و در غیر این صورت بدیهی 

 .بود خواهد  مسئولیت مالی آن بر عهده این شرکت



 

  

 .به امید آنکه بتوانیم با کمک یکدیگر گامی هرچند کوچک در بهبود فضای کسب و کار کشورمان برداریم

  

 با تشکر

 م و امضا و تاریخنا

  

 
  

 : نمونه نامه درخواست امریه

  

 جناب آقای فلانی

 … استان. … سازمان  مدیر محترم

 موضوع : درخواست امریه

  

 با سلام و احترام

 به که. … شهر. … دانشگاه.. … رشته کارشناسی مقطع التحصیل فارغ   بدینوسیله به استحضار می رساند اینجانب فلانی

التحصیل گردیده ام تمایل دارم تا خدمت مقدس سربازی را با اخذ امریه در آن سازمان بگذرانم و ضمن اخذ تجربه  فارغ تازگی

 .گردم مند بهره  از راهنمایی ها ی متخصصین محترم آن سازمان نیز

  

مقررات اداری آن در صورت پذیرش تقاضا اینجانب متعهد می گردم طی تمام مدت خدمت ، ضمن رعایت نظم و انضباط کاری؛ 

 .سازمان را مد نظر قرارداده و امور محوله را به نحو احسن به انجام رسانم

  

 .امید وارم که با این درخواست موافقت فرمایید

 .پیشاپیش از بذل توجه حضرتعالی در این خصوص بی نهایت سپاسگزارم

  

 و من الله توفیق

 فلانی

  

 
  

 : تشویقی جهت کارمندانطریقه نوشتن نامه اداری درخواست 

  

 ..……………… جناب آقای

 مدیر عامل محترم شرکت

 موضوع : درخواست تشویقی جهت کارمندان

  

 با سلام و احترام



 

؛ وص انجام امور محوله به نحو احسندرخص 1بدینوسیله با عنایت به خدمات شایسته و ارزشمند آقای کارگرزاده کارمند شماره 

اه حقوق و مزایا به همراه پرداخت هزینه یک سفر زیارتی به مشهد مقدس به نامبرده بعنوان پاداش پیشنهاد میگردد معادل یک م

 .تعلق گیرد

  

 .خواهشمند در صورت صلاحدید دستورات لازم را مبذول فرمایید

  

 با تشکر

  

 
  

 : نوشتن نامه اداری برای انتقال یا مهمان دانشجویان

  

 … جناب آقای

 .… دانشگاهریاست محترم 

 … موضوع : درخواست انتقالی یا مهمان به دانشگاه

  

 با سلام

 تاهلم دانشجویی دوران شروع و دانشگاه در قبولی از پس اینکه بعلت  … سال ماه مهر ورودی دانشجوی  بدینوسیله اینجانب

 . باشم می…  هدانشگا به … مدت به میهمان تقاضای باشد می…  در ، همسرم دائم اشتغال محل  و گردیده

  

 ستورد دارم تقاضا جنابعالی از  البته مشکلات دیگری از جمله مشکلات مالی ، اجتماعی ،خانوادگی ؛ فوت یکی از اقوام درجه اول

 .نمایند مبذول میهمان دانشجوی درخصوص لازم مساعدت فرمایید

  

 …با تشکر و سپاس

  

 
  

 : نوشتن نامه اداری درخواست وام دانشجویی

  

 ..…………… جناب آقای

 ..…………… رییس محترم صندوق رفاه دانشجویان دانشگاه

 موضوع : تقاضای وام دانشجویی

 با سلام و احترام

. …، که در رشته  1311 اول نیمسال ورودی..( ……………)  دانشجویی شماره به.. ……………بدینوسیله اینجانب 

شجویی : تحصیلی / تحصیلی ممتاز و نمونه / مسکن / ضروری) دان وام دریافت متقاضی باشم می تحصیل به مشغول. … مقطع

نامه خرید کتاب تخصصی( / ضروری ممتاز نمونه / ضروری مبتکر / ضروری قهرمان ورزشی / حوادث غیرمترقبه / ودیعه پایان

. .……………! به مبلغ مسکن / تغذیه ! / حج عمره / زیارت عتبات عالیات کشور عراق / ازدواج / شهریه دانشگاه / موارد خاص 

 .میدارم تقدیم بحضور را خود کتبی تقاضای و بوده

  



 

 .لذا خواهشمند است دستور فرمایید اقدام لازم مبذول نمایند

  

 .تسریع در واگذاری وام موجب کمال امتنان می باشد

  

 .دارمپیشاپیش از آن مقام محترم بدلیل بذل محبتی که می فرمایید کمال تشکر و سپاسگذاری را 

  

 با تقدیم احترام

…………….. 

 ( ..…………… ) :  آدرس محل سکونت

 ..…………… : تلفن تماس

  

 
  

 : نمونه نامه اداری و رسمی برای نوشتن نامه اداری بازگشت به کار

  

 .… جناب آقای

 مدیر محترم امور اداری / رییس محترم اداره کارگزینی

 موضوع : درخواست بازگشت به کار

  

 احترام با سلام و

 ریختا از که. …… شناسنامه شماره به و …… کارمندی شماره به. …………بدینوسیله به استحضار می رساند اینجانب 

 به ناچار  کاری/  شخصی دلایل به بنا متاسفانه ام بوده بکار مشغول …… واحد در. …… سمت با شرکت در.. ………

به مشکلات بیشماری که پس از ترک شرکت با آن موجه شده  توجه با ام گردیده …………… تاریخ از کار ترک و استعفا

ام، از جنابعالی تقاضای بازگشت به کار داشته و تعهد می نمایم در صورت موافقت با شروع بکار اینجانب به نحو احسن نسبت به 

 .انجام امور محوله اهتمام ورزم

  

و استدعا دارم در صورت صلاحدید با بازگشت به کار اینجانب  پیشاپیش از حسن نظر جنابعالی کمال تشکر خویش را ابراز نموده

 .موافقت فرمایید

  

 با تشکر و سپاس

 نام و نام خانوادگی

 تاریخ و امضا

 
  

 نمونه نامه اداری و رسمی درخواست تدریس:

 .....بسم رب الشهداء و الصدیقین                                              تاریخ:                                                     

 

 ریاست محترم دانشگاه ....

 موضوع : درخواست تدریس



 

 

  احترام با سلام و

مه و سوابق رزو تقدیمافزار از دانشگاه ...... ضمن گرایش نرم -بدینوسیله اینجانب ..... فارغ التحصیل مقطع کاردانی در رشته کامپیوتر 

نمایم: تحصیلی و پژوهشی خود )رزومه پیوست( بحضور جنابعالی، تقاضای خویش جهت تدریس در دروس دانشگاهی زیر را بحضور تقدیم می

 -7روش تحقیق  -6  طراحی الگوریتم -5  ساختمان داده -4داده  پایگاه -3برنامه نویسی مقدماتی و پیشرفته   -2حات وب طراحی صف -1

گرافیک  -13سیستم عامل  -12افزار مهندسی نرم -11هوش مصنوعی  -11کارگاه کامپیوتر  -9ها مدلسازی سیستم -8 مطالب شیوه ارایه

 تبط با رشته تحصیلی.های مرو سایر زمینهکامپیوتر 

های ارتباطی مناسب، اعتماد به نفس بالا و اشتیاق به ، سوابق پژوهشی و تحصیلی، داشتن مهارتهای اینجانب از جملهویژگی است امید

ها و م خواستیادگیری مداوم و به روز نمودن اطلاعات دانشی خود، مورد توجه آن مدیریت محترم قرار گیرد و فرصتی را فراهم سازد تا بتوان

ضمن آرزوی توفیق و  بهروزی برای جنابعالی، از وقتی که به بررسی   خدمات آموزشی مورد نظر دانشجویان محترم آن دانشگاه را برآورده سازم.

دهید تشکر نموده و آمادگی خود را جهت برگزاری جلسه حضوری و ارایه سایر اطلاعاتی که لازم باشد اعلام رزومه اینجانب اختصاص می

 دارم.می

 
 

 با تشکر                                                                                                         

 نام و نام خانوادگی                                                                                                          

 امضاء                                                                                                               

 
  

 :وام ازدواجنمونه نامه اداری و رسمی درخواست 

 بسمه تعالی

 .……………………جناب آقای

 .……………………رئیس محترم بانک

 .……………………موضوع: درخواست وام

 با سلام و احترام

 درخواست تقاضای. ……………………ه شمارهب بانکی حساب دارنده. ……………………اینجانب

 .کنم می تقدیم شما خدمت را. ……………………مبلغ به. ……………………وام

 امانت به بانک در اینجانب توسط وام بازپرداخت توانایی تایید برای. ……………………هم چنین مدارک لازم مانند

 .شود می گذاشته

 .این امر مبذول فرماییدتقاضا دارم در صورت صلاحدید، مدارک اینجانب را مورد بررسی قرار داده و دستورات لازم را برای 

 .پیشاپیش از توجه شما کمال تشکر را دارم

 با تقدیم احترام فراوان

 

 
  

 :مرخصینمونه نامه اداری و رسمی درخواست 

 بسمه تعالی

 اداره...  رئیس محترم



 

 موضوع: درخواست مرخصی

 با سلام و احترام

شخصی و تجدید روحیه  . جهت رسیدگی به امورات……………………. کارمند بخش……………………اینجانب

. به مدت .... ساعت را ……………………. تا……………………خدمتی نیازم مبرم به یک فقره مرخصی از تاریخ

  .خواهشمند است در صورت صلاحدید، دستورات لازم را برای این امر مبذول فرمایید.دارم

 با تشکر                                                                                                            

 نام و نام خانوادگی                                                                                                          

 امضاء                                                                                                               

 
  

 :اعتراض به نمره درسنمونه نامه 

 بسمه تعالی

 مدیر محترم گروه کامپیوتر

 موضوع: اعتراض به نمره درس........

 با سلام و احترام

بشماره …………………….دانشجوی رشته……………………به استحضار میرساند اینجانب                      

. را در نمیسال ........سال تحصیلی....... با استاد ارجمند ……………………درس. ……………………دانشجویی

انتخاب نموده و در درس مذکور نمره......... را اخذ نموده ام. لذا درخواست بررسی مجدد برگه .جناب آقای/سرکار خانم............

 امتحانی خود را دارم. 

 تاریخ و امضاء دانشجو                                                                                                            

..................................................................................................................................................................................................................................... 

 معرفی فضاهای شغل یابی:
، در سمیر آخرین آمار برانگیزترین مشکلات جوانان ایرانی تبدیل شده به طوری که مطابق اری این روزها به یکی از چالشبیک

حال حاضر حدود سه الی چهار میلیون نفر در کشور شغل و درآمد ثابت ندارند و این در حالیست که بخش زیادی از آنان تحصیل 

 .کرده و دارای مدرک دانشگاهی هستند

حت هاست، اما تریزی دولت در سطح کلان، تزریق بودجه و بهبود زیرساختچه رفع این مشکل بیش از هر چیز نیازمند برنامهاگر

ترنتی با های اینرسانی برای دولت در حل معضل بیکاری باشند؛ پایگاهتوانند دست یاریهایی هستند که میهمین شرایط وبگاه

 .بینیمها را در سطح وب میهای متعددی از آنکه این روزها نمونه «های استخدامیپلتفرم» عنوان

ها هستند و به عنوان یک واسط، میان کارجو و کارفرما های روزنامههای استخدامی در واقع صورت مدرن صفحه نیازمندیفرمپلت

سازند و در صورت مردد بودن برای انتخاب ها حتی را پا را فراتر گذاشته و برای کارجو رزومه هم میکنند. بعضیارتباط برقرار می

ی شان راهنمایشناسی افراد را برای دنبال کردن شغل رویاییهای رواندارند که با گرفتن تست مسیر شغلی، این مزیت را هم

 .کنند

نتی های سهای استخدامی را به جایگزین خوبی برای بنگاهتمام این مزایا در کنار جستجوی رایگان شغل برای کارجو، پلتفرم

 .ندشوهای آنلاین سریع و مؤثر ظاهر نمیابی به اندازه سرویسکاریابی تبدیل کرده که در عین دریافت هزینه بابت کاری

را به شما معرفی کرده و مزایا و معایب هر کدام را  های استخدامیپلتفرمایم که چند نمونه موفق تلاش کرده قسمتدر این 

 آی استخدام، سه سوت جابز و ... هستند. ایران تلنت، این پلتفرم ها شامل: جابینجا، .مورد بررسی قرار دهیم

 

https://www.isna.ir/news/96121307012/%D9%85%D8%B4%DA%A9%D9%84-%D8%A8%DB%8C%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%DB%8C%DA%A9-%D9%85%DB%8C%D9%84%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%B4%D8%BA%D9%84-%D8%AD%D9%84-%D9%86%D9%85%DB%8C-%D8%B4%D9%88%D8%AF
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 :جابینجا

 

 
 

ثبت اولین آگهی  -آموزشی های آنلاین دوره -ساز قدرتمند رزومه -رتبه بالا در الکسا و مخاطبین زیاد  :های برجستهویژگی

 .برای کارفرما رایگان است

کند که های استخدامی ایران است. این موضوع به تنهایی تضمین میدر الکسا، جابینجا یکی از پربازدیدترین پلتفرم 211با رتبه 

 .خواهید داشتبینید و برای جستجوی کار تنوع بیشتری از مشاغل را پیش روی خود در آن کارفرمایان بیشتری می

 .از مزایای جابینجا رایگان بودن نخستین آگهی برای کارفرماست

ساز قدرتمند در نظر گرفته که به راحتی توسط کارفرمایان قابل جستجوست. هر کاربر پس جابینجا برای کارجویان یک رزومه

تواند در ادامه و از همین طریق قرار مصاحبه میشود و از ثبت رزومه از طریق ایمیل از ارائه پیشنهاد توسط کارفرمایان باخبر می

 .بگذارد

ها در جابینجا پروفایل مخصوص به خود را دارند که در آن ضمن معرفی اهداف، نیازهای خود به نیروی کار را مطرح شرکت

 .ستدتواند رزومه خود را برای شرکت مد نظرش جهت همکاری بفرکنند. با توجه به همین نیازها هم کارجو میمی

وجه به گردید، شاید با تیکی از مزایای جابینجا رایگان بودن نخستین آگهی برای کارفرماست. بنابراین اگر به دنبال همکار می

 .کثرت کارجویان جابینجا با درج آگهی اول هم بتوانید سریعا به نتیجه برسید

س شود. با همکاری سرویبرای کاریابی محسوب میجابینجا حتی برای کسانی که نه مدرک دارند و نه تخصص هم وسیله خوبی 

های دلخواهشان ها به کسب مهارتتوانند با شرکت در آنهای آموزش آنلاینی تدارک دیده که کاربران میفرانش، جابینجا دوره

 .ها در رزومه شانس بیشتری برای استخدام داشته باشندپرداخته و با ذکر آن

 

 :تلنت ایران
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 با سمیر قرارداد - بنیاندانش هایشرکت برای آگهی تخفیف - ایران در کار مسئله به علمی و دقیق نگاه های برجسته:ویژگی

 .زبان به مسلط افراد برای مناسب - شرکت 4511

الکسا در وضعیت  481های استخدامی ایرانیست که با رتبه درست مثل جابینجا ایران تلنت هم یکی از پرطرفدارترین پلتفرم

توسط کارفرمایان  هزار رزومه 12الی  11شده در سایت، روزانه در ایران تلنت چیزی حدود برد. مطابق آمار ارائهمطلوبی به سر می

 .شود و این یکی از مزایای به دنبال کار گشتن در این مجموعه استجستجو می

ه مشاغل تر بجستجوی فیلتردار بسیار دقیق در کنار جستجوی آنی یکی از مزایای مهم ایران تلنت برای کارجوهاست تا سریع

بت به سایر رقبا بدون شک چیزی نیست جز نگاه دقیق و اش نسمد نظرشان برسند. اما وجه تمایز این مجموعه و برگ برنده

 .علمی که به مسئله کاریابی در ایران دارد

 .کندایران تلنت هر ساله گزارش جامعی در مورد وضعیت دستمزد شاغلان سطح کشور منتشر می

کند که از نظر آماری میهای مختلف منتشر ایران تلنت هر سال گزارش جامعی در مورد وضعیت دستمزد شاغلان در حوزه

های سراسر کشور تهیه شده، هم تواند هم برای کارفرما و هم کارجو ارزش بالایی داشته باشد. با مطالعه این آمار که از استانمی

 یتواند به حساب و کتاب دقیقی برای استخدام نیرو برسد و هم کارجو بداند که با ورود به کدام حوزه، درآمد بیشترکارفرما می

 .شودعایدش می

 بخش نای به مراجعه با. مختلف های رشته التحصیلان فارغ اما یکی دیگر از مزایای ایران تلنت، راهنمای مسیر شغلی است برای

 نیدک اقدام هاییشرکت در کار برای و رسیده خود تحصیلی مدرک ارزش از درستی درک به ارقام، و آمار به استناد با توانیدمی

 .داشت خواهید آن در بهتری آینده که

ها بنیان هستند و برای این دست شرکتها دانششرکت معتبر ایرانی قرارداد دارد که بسیاری از آن 4511ایران تلنت با بیش از 

تلنت موضوعی هست که باید  نام در ایرانگیرد. البته پیش از ثبتدرصدی جهت ثبت آگهی در نظر می 41های خوب تخفیف

 .جه داشته باشیدبه آن تو

وضوع شود. این ماین وبسایت برای افراد مسلط به زبان انگلیسی طراحی شده، بنابراین در آن آگهی به زبان فارسی دیده نمی

همانقدر که نقطه ضعف ایران تلنت در مقایسه با رقباست، از سوی دیگر نکته مثبتی برای کارجویان مسلط به زبان است تا 

 .شوند هاتر جلب شرکتسریع

 

 :سوت جابز سه
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 -ی زیبایی و سادگی رابط کاربر -سیستم ارتباطی خوب میان کارجو و کارفرما  -های برجسته: دارای اپلیکیشن موبایل ویژگی

 .آگهی رایگان برای کارفرمایان

های استخدامی معمولا روی یک هدف بیشتر متمرکز نیستند آن هم این که ارتباط خوبی میان کارجو و کارفرما برقرار پلتفرم

 .اندازندکنند. برای همین گاهی اوقات مسائلی مثل طراحی یک رابط کاربری خوب و دسترسی آسان را از قلم می

ی ها کم نگذاشته و هم محیطوت جابز میان این دو موضوع تعادل خوبی برقرار کرده: هم برای امکانات و قابلیتس خوشبختانه سه

طراحی کرده که کاربر از حضور در آن لذت ببرد. سه سوت جابز هم برای کارجو و هم کارفرما رایگان است، و فقط زمانی از 

لی زیاد ها خیفته باشد. خوشبختانه این هزینه در مقایسه با سایر سایتگیرد که استخدام موفقی صورت گرکارفرما هزینه می

 .نیست

 .های استخدامی است که اپلیکیشن موبایل داردسه سوت جابز از معدود پلتفرم

در کنار این موضوع اپلیکیشن موبایل سه سوت جابز را هم در نظر بگیرید که ارتباط مستقیم میان کارجو و کارفرما را به شدت 

ساز آنلاین دسترسی داشته باشد، و در صورت دریافت تواند به یک رزومهآسان کرده است. هر کارجو در سه سوت جابز می

 .خبر شودپیشنهاد کار از طریق نوتیفیکیشن آنی در وبسایت و اپلیکیشن با

کار بودن سرویس هنوز طر تازهرسد، هر چند به خاهزار نفر می 38در حال حاضر تعداد کارجویان سه سوت جابز به بیش از 

بینید. اما شکی نیست که با مزایایی مثل اپلیکیشن موبایل، نوتیفیکیشن آنی و محیط ارتباطی بسیار های زیادی در آن نمیآگهی

 .دهای استخدامی مطرح کشور تبدیل شوتواند به یکی از پلتفرمساده و جذاب برای کارجو و کارفرما، سه سوت جابز در آینده می

 

 :کارلیب
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 کارجویان استخدام برای آزمون ساخت امکان - کارفرمایان برای اختصاصی سرویس های برجسته:ویژگی

یک تفاوت اساسی دارد: این سرویس به طور اختصاصی برای کارفرمایان طراحی شده. به عبارت  هاکارلیب با سایر وبسایت

های استخدامی، بهترین نیروهای جویای کار تر، کارلیب فضایی فراهم کرده که کارفرما بتواند با طراحی و برگزاری آزموندقیق

 .را به خدمت خود درآورد

 ان طراحی شدهکارلیب به طور اختصاصی برای کارفرمای

غل های کمتری برای جستجوی شالبته این موضوع یعنی تمرکز بر کارفرما به این معنی نیست که کارجویان در کارلیب گزینه

سالاری در کارلیب حرف اول شان دارند. اتفاقا همین پروتکل منظم برگزاری آزمون استخدامی باعث شده که شایستهمورد علاقه

 .ها درآیندن واجد شرایط به استخدام شرکترا بزند و فقط کارجویا

نیست.  کسوت دیگرهای پیشهایش قابل مقایسه با سرویساندازی کارلیب مدت زیادی نگذشته، بنابراین هنوز تعداد آگهیاز راه

ممکن  ن حالتتریبه صرفه ثبت آگهی و برگزاری آزمون استخدامی برای کارفرمایان در مقرون اما نکته خوب اینجاست که هزینه

 .خود قرار دارد

ت نهایتوانید ساخت یک آزمون اختصاصی را به کارلیب سفارش بدهید؛ آزمونی که برای بیهزار تومان می 99فقط با پرداخت 

 .آیدآلی برای انتخاب بهترین افراد جویای کار به شمار میکارجو قابل استفاده است و سنگ محک ایده

 

 :ای استخدام
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 - دولتی مؤسسات و بانک در استخدام برای مناسب  - موبایل اپ - هاروزنامه هاینیازمندی های برجسته: الگوبرداری ازویژگی

 .استخدامی هایآزمون سؤالات ارائه

ر پیش گرفته ها دکند: یکی الگویی که برای ثبت آگهیهای استخدامی متمایز میدو ویژگی ای استخدام را نسبت به سایر پلتفرم

 .شودها دیده نمیهای استخدامی است که در سایر سرویسو دیگری پوشش انواع خاصی از آگهی

هاست. دقیقا همان الگوی کلاسیک را مدرنیزه و در های روزنامهازمندیاستخدامی به صفحه نی ترین پلتفرمای استخدام شبیه

 .ها با سرعتی بالا به ثبت برسندسازی کرده و شرایطی فراهم ساخته که آگهیوبسایت خود پیاده

 ای استخدام پربازدیدترین پلتفرم استخدامی ایرانی است

استخدامی ایرانی تبدیل  الکسا به پربازدیدترین پلتفرم 114با رتبه این شیوه ثبت آگهی به خوبی جواب داده و ای استخدام را 

 هایشرکت کارفرمایان تنها نه استخدام ای در های سراسری و کشوری است.کرده. اما عامل مهم دیگر پوشش گسترده استخدام

مندان لاقهع برای تواندمی موضوع این که برسانند ثبت به را خود هایفراخوان توانندمی هم هابانک و دولتی ادارات بلکه خصوصی،

 .به کار دولتی بسیار حائز اهمیت باشد

ا را هم هسؤالات آزمون رساند، بلکه نمونهتان میبه اطلاع« تقویم استخدام»های دولتی را با بخش ای استخدام نه تنها استخدام

هم  تلگرام ای استخدام کانال ی با سؤالات را داشته باشید.نام آمادگی کافی جهت رویارویدر خود گردآوری کرده تا پیش از ثبت

 .گذاردها تأثیر بسزایی میهای خوبیست که در بهتر دیده شدن آگهییکی از گزینه

 

 :کاریاب ایران
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 .های شغلیبندیتفکیک خوب دسته -شناسی های شغلی و شخصیتهای برجسته: آزمونویژگی

ر رسمی از وزارت کار گردد و یکی از معدود نهادهای کاریابی است که به طومیبر 1382سابقه تأسیس کاریاب ایران به سال 

ه های اقتصادی بوده کایران مجوز فعالیت دارد. کاریاب ایران در اصل نهادی برای مشاوره و آموزش به کارفرمایان و پرسنل بنگاه

 .دهدچند سالیست بعضی خدمات خود را به صورت آنلاین هم ارائه می

 .دارد رسمی مجوز کار وزارت از کاریاب ایران از معدود نهادهایی است که

شناسی و نگارش های شخصیتهای شغلی، تستتوان به ساخت رزومه برای کارجویان، برگزاری آزموناز جمله این خدمات می

 های شغلی است به طوریبندیمطالب مفید در حوزه کسب و کار اشاره کرد. یک ویژگی خوب کاریاب ایران تفکیک خوب دسته

 وجود این با بینید.های مجزایی را مین روزمزد، کارهای شراکتی و پیمانکاری هم در آن آگهیها، کارگراکه حتی برای بازنشسته

 .های آشکاری در وبسایت خود دارددر گذر از دوره خدمات سنتی به مدرن هنوز ضعف ایران کاریاب

وبسایت اصلا  سازنکته بعد این که رزومهتوانید با کارفرمایان به طور مستقیم تعامل داشته باشید و ها نمیاولا مثل سایر سرویس

 هایتفرص برای مجزا تلگرام هایتوان انکار کرد که کانالنمی وجود این با های دیگر کامل و کاربردی نیست.به اندازه سرویس

 دو این شهروندان از بسیاری زاییاشتغال در که آیدمی حساب به مجموعه این قوت نقاط از یکی قم، و تهران شهرهای شغلی

 .است بوده مؤثر شهر

 

:جاب ویژن  
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 غلیش انطباق سیستم - زبانه دو رزومه ساخت - هاشرکت معرفی - شناسیشخصیت هایتست ترینکامل های برجسته:ویژگی

 .هوشمند

دو ابداع منحصر بفرد تیم جاب ویژن بوده که همگی جزو دانشجویان  (IMS) و سیستم هوشمند انطباق (CAP) پنل جامع ارزیابی

کند که با هوش مصنوعی جاب ذوق و نخبه دانشگاه صنعتی شریف هستند. این دو خصوصیت به کارفرمایان کمک میخوش

 .متقاضیان استخدام را با شرایط مد نظر خودشان را بسنجند ویژن، میزان انطباق رزومه

جویی در ای بر بستر جاب ویژن شده تا کارفرمایان با صرفهگیری سیستم منظم و یکپارچهاین کار دقیق و علمی باعث شکل

 یس استخدامی ایرانیترین افراد را برای استخدام به خدمت خود درآورند؛ برگ برنده و مزیتی که در کمتر سرووقت، شایسته

ی های استخداممیان سایت در هم را شناسیشخصیت هایتست ترینکامل ویژن جاب بزرگ، مزیت این کنار در شاهد آن هستیم.

 .کنندها نقش بسیار مؤثری در تعیین مسیر شغلی و موفقیت کارجویان ایفا میایرانی دارد که این تست

 .باق دو ابداع منحصر بفرد تیم جاب ویژن هستندپنل جامع ارزیابی و سیستم هوشمند انط

ها، ساخت رزومه دو زبانه )فارسی و انگلیسی( که همه جا قابل استفاده است، ثبت رایگان آگهی برای معرفی کامل شرکت

، ویژنهای اجتماعی قدرتمند و فعال خصوصیات دیگری هستند که از جاب کارفرمایان )به جز استان تهران و البرز( و شبکه

 .اندساخته کاریابی برای آلیایده پلتفرم «نمایشگاه کار دانشگاه شریف»های هفت دوره ثمره تلاش

ها قابل مقایسه نیست، اما به هایش با سایر سرویسایران قرار دارد و هنوز تعداد آگهی 1111جاب ویژن در حال حاضر در رتبه 

ینده رود که در آکند و امید میاین روزها رشد بسیار خوبی را تجربه می لطف سیستم هوشمند انطباق شغلی و کارایی بالایش

 .های استخدامی ایرانی باشدیکی از مؤثرترین پلتفرم

 

 :(سابق یاب  کاربوم )تلنت

 

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/04/Job-Vision-2.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/04/Job-Vision-2.jpg
https://karboom.io/
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/04/TalentYab-1.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/04/Job-Vision-2.jpg


 

 
 

آل برای کارفرما جهت کار ایده -ساز حرفه ای رزومه -ها آشنایی با شرکت -شناسی های شخصیتهای برجسته: آزمونویژگی

  .گیریآماری و گزارش

تلنت یاب هم مثل جاب ویژن و سه سوت جابز، برای خلق یک محیط کاربرپسند مایه گذاشته و پلتفرمی طراحی کرده که هم 

ای است که ساز حرفهبرند. نقطه عطف این سرویس برای کارجو، وجود یک رزومهکارفرما از کار در آن لذت میکارجو و هم 

 .کندامکان طراحی اشکال مختلفی از رزومه را برایتان فراهم می

برآیند  از اند تاهای شخصیتی به عنوان ملاکی برای تعیین مسیر شغلی، به خوبی در تلنت یاب پرداخته شدههمچنین آزمون

الات علمی توانید به مقها هم میهایتان برسید. برای تکمیل و ارتقای این مهارتنتایج بتوانید به دیدگاه درستی از خود و توانایی

 .و آموزشی تلنت یاب مراجعه کنید

 

 .آیدپلتفرم جذب سرمایه انسانی نکته قوت تلنت یاب به شمار می

 مدیریت های جذب سرمایه انسانی را طراحی کرده که با امکاناتی نظیرای ترین پلتفرمحرفهاما از سوی دیگر تلنت یاب یکی از 

هایی برای توسعه برند کارفرمایی ابزاری بسیار کاربردی برای از فرآیند جذب و قابلیت گیریگزارش ها، رزومه یکپارچه

هایتان را بعد از سه هفته درصد هزینه 111ت یاب کارفرماهاست. حتی در شرایطی هم که از این امکانات راضی نباشید، تلن

 .گرداندکاری به شما باز می

ها زمان کمتری نام در تلنت یاب به لطف پشتیبانی از ورود با حساب گوگل نسبت به سایر سرویسنکته خوب دیگر اینکه ثبت

خالی یک اپلیکیشن موبایل در اکوسیستم تلنت توانیم یک مزیت به شمار آوریم. هر چند هنوز جای گیرد که این را هم میمی

 .شوندیاب احساس می

 

 .تغییر نام داده است« کاربوم»، به 97پلتفرم تلنت یاب از اردیبهشت ماه سال 

شان های آشکاری بینهای زیادی با یکدیگر دارند، هر چند تفاوتهای استخدامی در اصول کار شباهتهمانطور که دیدید پلتفرم

ها ود. اولین مورد، ارائه اپلیکیشن موبایل است که متأسفانه به جز یکی دو مورد انگشت شمار، بخش اعظم این سرویسشدیده می

 .های مذکور نقش مؤثری داشته باشدتواند در فراگیری بیشتر سرویسبه آن توجه ندارند و این موضوع مهمی است که می
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های شغلی برای تهران باشد. هر چند تمرکز بیش از حد روی ارائه فرصتها هم شاید اما یک مشکل مشترک اکثر این سرویس

هاست یا اینکه برای نمایش فرصت های شغلی مشخص نیست که علت این موضوع عدم استقبال سایر شهرها از این سرویس

 .کاری و قصور صورت گرفته استهای استخدامی کمها از سوی پلتفرمشهرستان

 کارجو و کارفرما میان بهتری رابطه توانندمی هاواسطه دست قطع با استخدامی هایپلتفرم ی نیست کهبا تمام این اوصاف، شک

 .موضوع در بهبود وضعیت بیکاری کشور نقش مهمی ایفا خواهد کرد این که کنند برقرار

 

 حوزه استخدام و کاریابی: فضاهایبرخی دیگر از 

 Sanjesh.org.... های دولتیخدامیو است سایت سازمان سنجش (1

 Inre.irی....استخدامی بخش خصوص (2

 Linkedin.com.ن...لینکدی و خارجی شبکه اجتماعی (3

 Divar.ir ... دیوار (4

 Sheypoor.comر....شیپو (5

 Shahrekhabar.com...شهر خبر )قسمت استخدام ها( (6

 Niroensani.irی...نیروی انسان (7

 www.bazarekar.ir ...بازار کار (8

 iranestekhdam.ir ...ایران استخدام (9

 در هر شهر ات کاریابیسسمو (11

 هاهای روزنامهنیازمندی (11

 کاریابی های تلگرامیکانال (12

 karjoo.plus ...کارجو پلاس (13

 kaarnamaa.com ...کارنما (14

 karbank.ir ...کاربانک (15

 های داخل شهر اطلاعیه (16

 kaarix.work/kaarix.apk ....کاریکساپلیکیشن  (17

 www.hamikar.com ...حامی کار (18

 www.iranjob.ir ...ایران جاب (19

 profile.center ...پروفایل سنتر (21

 nahantavan.ir ...نهان توان (21

 karnamak.ir ...کارنامک (22


