
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 99فروردین  چهارمعاونت برنامه ریزي و منابع انساني شمار ایده نو ماهنامه پيك 

 ، کردند می زندگی برکه یک در قورباغه پنج

 چه : سؤال بپرد گرفت تصمیم قورباغه یک

 پنج:  جواب ماند؟ می باقی قورباغه تعداد

  چرا؟ !عدد

 

 عملی بی و عمل در بازنده با برنده تفاوت:  نکته

 که بینید می ، کند ارائه را طرحی کسی هرگاه است

 اما اند، کرده فکر طرح این به او از قبل نفری ده

 .اند کرده فکر آن به فقط

انجام دادن و تصمیم گرفتن زیرا اختلاف بزرگی بین 

 ..……است

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حق مصون بودن از تبعیض در نظامها ،  – 5ماده 

 فرایندها و تصمیمات اداری

دستگاههاي اجرايي بايد فرايندها و رويه مشخص و  -1

اعلام شده اي براي ارائه خدمات خود داشته باشند و آن را 

 به طور يكسان نسبت به همه مراجعين رعايت كنند. 

مديران و كاركنان دستگاههاي اجرايي بايد  -2

تصميمات و اقدامات خود را مستند به قوانين و مقررات 

مربوط انجام دهند و از هر گونه تبعيض يا اعمال سليقه در 

 اجراي قوانين و مقررات اجتناب نمايند.  

كاركنان دستگاههاي اجرايي در همه سطوح بايد در  -3

ري خود نظير احراز اعمال صلاحيتها و اختيارات ادا

صلاحيتها ، جذب نيرو ، صدور مجوزها و نظاير آن بدون 

 تبعيض عمل كنند.

حق دسترسی آسان و سریع به خدمات  – 6ماده 

 اداری

مردم حق دارند شخصاً و يا از طريق نماينده قانوني خود  -1

به خدمات دستگاههاي اجرايي ، دسترسي آسان و 

 سريع داشته باشند.

دستگاههاي اجرايي بايد نهايت تلاش خود را  -2

بكارگيرند تا دسترسي مردم به خدمات آنها به طريق غير 

حضوري و يا استفاده از خدمات دولت الكترونيك و بطور 

كلي ابزارها و فناوري هاي نوين انجام گيرد. تضمين كيفيت 

اين دسترسي از نظر سرعت ، امنيت و پايين بودن هزينه با 

 ربوط خواهد بود. دستگاه م

چنانچه دريافت خدمات از دستگاه اجرايي ، مستلزم  -3

 مراجعه حضوري باشد بايد نكات زير رعايت شوند:

دستگاههاي اجرايي موظفند بر اساس نوع فعاليت و  -4

خدمات ، فرمهاي مرتبط را تهيه و به سهولت در اختيار 

 مراجعه گنندگان قرار دهند. 
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 99معاونت برنامه ریزي و منابع انساني شمار چهار فروردین ایده نو ماهنامه پيك 
 

تصميم بگيريد كه چه ميخواهيد. روشن بودن در اين مورد يك شرط  دقيقاً: هدفها و تصميم هايتان را مشخص كننده -1

 اساسي است. پيش از شروع كار ، هدفها و تصميم هايتان را بنويسيد.

مه ريزي ميكنيد، به هنگام اجرراي  برنامه هايتان را روي كاغذ بياوريد. به ازاي هر دقيقه اي كه صرف برنابرنامه ريزي كنيد:  -2

 .آن پنج تا شش دقيقه در وقت خود صرفه جويي خواهيد كرد

درصد از فعاليت شماست. همواره تلاش خود  28درصد از دستاوردهايتان نتيجه  08پيامد كارها را درنظر داشته باشيد:  -3

 درصد متمركز كنيد. 28را روي اين 

قبل از شروع ليستي از كارهايتان تهيه كنيد و سپس آنها را از نظر ارزش  بگيريد:روش الف ب پ ت ث را مدام به كار  -4

 و ضرورت اولويت بندي كنيد تا مطمئن شويد كه هميشه در حال انجام مهم ترين كارهايتان هستيد.

 :پيش از شروع ، مقدمات كار را كاملاً فراهم كنيد -5

 آمادگي تمام و كمال قبل از شروع كار مانع عملكرد ضعيف ميشود.   -

 هميشه يك شاگرد باقي بمانيد. -

هر چه در ارتباط با كارهاي ضروري و مهم تان دانش بيشتري به دست آوريد، مي توانيد سريعتر شروع كنيد و زودتر به  -

 اتمام برسانيد.

قاً مشخص كنيد چه كاري است كه در حال حاضر خيلي خوب دقيمنحصر به فرد خود را تقويت كنيد:  استعدادهاي -6

 انجام ميدهيد يا در اينده ميتوانيد خيلي خوب انجام دهيد. سپس تمام توان خود را در انجام آن بكار گيريد.

خود را مشخص كنيد ، محدوديتها و يا عوامل بازدارنده دروني و بيروني  :محدوديتهاي اصلي خود را مشخص كنيد -7

كه سرعت شما را در دستيابي به مهم ترين هدفها يتان تعيين ميكنند. سپس تمركزتان را به از بين بردن اين محدودتها عواملي 

 معطوف كنيد.

كارهاي بزرگ و پيچيده را به قطعات كوچكتر تقسيم كنيد و سپس هر بار يك كار را به قطعات كوچكتر تقسيم كنيد.  -0

 برسانيد. قسمت از كار را شروع كنيد و به اتمام

كارهاي ضروريتان را دقيقاً مشخص كنيد . سريعاً كار را شروع كنيد و بدون توقف تا هر بار يك كار مهم انجام دهيد:  -9

اراده كنيد كه هر روز اين اصول را  درصد كار پيش برويد . اين رمز واقعي افزايش كارايي و بهره وري فردي است. 188اتمام 

از ويژگيهاي شخصيت مديريت فردي و تبديل آنها به بخشي ،  ي شما شوند. با ايجاد اين عادتهاتمرين كنيد تا جزيي از عادتها

 را تضمين كنيد.تان آينده ، خود 

 

 فقط كافي است اين كار را بكنيد : و قورباغه را قورت بدهيد!"""
 

 

 

 


