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بخـش پانزدهم

v i e w  p o i n t
دیـــدگـاه

اداره‌روابـــط‌عـمــومـــی

چگونه مدير خود را اداره كنيد

منبع  
 آزبرن، كريستينا )1388( چگونه مدير خود را اداره كنيم، مترجم على فروزفر، نشر مبلغان

مداخله ها را كاهش دهيد
دخالت هاى پى در پى، شما را از تمركز بر هدف هاى مهم باز مى دارند. زمانى را كه در اختيار داريد تجزيه و تحليل كنيد و روشن سازيد 
كه چه فعاليت هايى وقت را هدر مى دهند و چه كس�انى بيش�ترين مزاحمت ها را براى ش�ما فراهم مى آورند. س�پس برنامه روزانه خود 

را به گون�ه اى طرح ري�زى كنيد كه اين دخالت ها و مزاحمت ها به حداقل برس�د. مى توانيد در اتاق كارتان را در 
ساعاتى از روز ببنديد. اگر در يك دفتر باز با فضاهاى ادارى مشترك كار مى كنيد، علامت هاى دو جانبه اى 

را با همكارانتان قرارداد كنيد تا در زمان هايى كه نياز به آرامش و تمركز داريد، متوجه ماجرا بشوند.
جلس�ات با مدير و همكارانتان را تا حد ممكن كوتاه برگزار كنيد و در آغاز جلس�ه، با اش�اره به سقف 
زمانى، تمركز و دقت اعضاى جلسه را برانگيزيد. در عين حال، به  شيوه  خاص مديرتان در اداره كردن 
وقت بينديش�يد و يقين حاصل كنيد كه ش�ما وسيله يكى از مداخله ها يا مزاحمت ها ى او قرار نخواهيد 

گرفت.

«نه گفتن» را بياموزيد
اگر مجبوريد كه درخواست مديرتان را براى انجام دادن كار جديدى رد كنيد، اين كار را به طور شفاف و قاطع و با رعايت حساسيت هاى 
احتمال�ى انج�ام دهيد. ضمن تصديق اصل درخواس�ت، دلايل ناتوانى خود را براى پذيرش آن كار بي�ان كنيد. دليل اين عدم پذيرش 
معم�ولا درگي�رى ش�ما با چند كار ديگر اس�ت كه در صورت به عه�ده گرفتن كار جدي�د، احتمالا بر زمين 
خواهن�د مان�د. مى توانيد فهرس�ت اي�ن كارها را به صورت فش�رده به مديرتان ي�ادآورى كنيد و از او 
بپرسيد كه براى سامان دهى كار جديد، چه بايد كرد. بهترين پاسخ شما در چنين وضعيتى نه گفتن 
اس�ت. اگ�ر نپذيرفتن اي�ن كار را با پوزش ها و عذره�اى اضافى همراه كنيد، ممكن اس�ت نتوانيد 
منظ�ور واقعى خود را به او منتقل كنيد. هرگاه اطمينان كافى نداريد كه قادر به پذيرش مس�ووليت 
كار جديد هس�تيد، براى فكر كردن درباره موضوع، از او مهلت بخواهيد و پاس�خ قطعى را به زمان 

ديگرى موكول كنيد.  

براى 

رد كردن كار جديد، 

توضيح دهيد كه گرچه دشوار 

است، ولى مجبوريد كه پاسخ نه 

بدهيد

هنگامى 

كه نياز به آرامش و 

تمركز داريد تلفن خود را به 

خط ديگرى منتقل كنيد يا در 

حالت پيامگير قرار دهيد

دانستنى هاى صنعت پرداخت الكترونيك
Maestro

مارك تجارى و خدماتی كارت نقدى مستركارت

Mail Order
خريد محصولات و خدمات با استفاده از ايميل

Markup Language
نوعی زبان توصيفی اس��ت كه متن و اطلاعات اضافه درباره متن را با هم ادغام می كند. بهترين نمونه ش��ناخته شده آن زبان

HTML  است كه مخفف Hyper Text Markup Language  به معنی زبان نشانه گذارى فوق متنی است.

Merchant
پذيرنده؛ هر فرد يا كمپانی تجارى كه با شركت ها و بانك هاى عامل مانند ويزا و مستركارت وارد توافقنامه همكارى می شود. 

Merchant Account
حساب پذيرنده؛ حسابی است كه توسط پذيرنده براى دريافت وجوه حاصل از ارايه خدمات يا فروش محصولات گشايش می يابد. 

Merchant Bank
بانك پذيرنده يا بانك عامل؛ بانك يا س��ازمانی كه حس��اب هاى پذيرنده را تهيه كرده و بوسيله آن پذيرندگان امكان پذيرش 
كارت هاى اعتبارى و نقدى را می يابند. بانك عامل پس از تكميل تراكنش، وجوه را از دارنده كارت دريافت كرده و آن را به 

حساب پذيرنده منتقل می كند.

Merchant Identification Number (MID)
كد شناس��ايی پذيرنده؛ يك ش��ماره منحصربفرد براى شناسايی و رديابی پذيرنده در پروسه انجام تراكنش. اين شماره توسط 

بانك عامل تهيه می شود و در برخی موارد به اختصار شماره پذيرنده نيز خوانده می شود.

Merchant Service Provider (MSP)
فراهم كننده خدمات پذيرنده؛ بانك يا سازمانی كه خدمات مورد نياز براى پردازش تراكنش هاى مالی را فراهم می كند.  

Micro-payment
اصطلاحی كه براى پرداخت هاى خرد كه مقدارشان كمتر از 50 يورو است به كار برده می شود.

Money Order
دستورى كه وجهی را از يك حساب بانكی به ديگرى انتقال می دهد.

MoTo
Mail Order ،Telephone Order خريد كالا يا خدمات از طريق ايميل يا تلفن

شماره 5

E-Payment Terms

اصطلاحات
پرداخت‌الكترونیك

اداره‌روابـــط‌عـمــومـــی
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واگذارى اختيار بايد با «حسابرسى» و «حساب خواهى» همراه باشد  
براى كارآمد كردن مديريت لازم اس�ت  نظارت و بازرس�ى همراه حسابرسى و حساب  خواهى دقيق باشد 

زيرا نظارت و بازرسى  بدون حسابرسى و محاسبه نمى تواند نتايج  مثبت موردنظر را داشته باشد.
در بعضى از نامه هاى اميرالمومنين عبارت  «ارفع الىّ حسابك» )حسابت را براى من  بفرست( حكايت گر 
روش امام عليه السّلام در حسابرسى دقيق از كارگزارانش است. در نامه  خود به يكى از فرماندارانش در 
س�ال40 هجرى پس از يادآورى گزارش هايى كه در مورد او به امام عليه السّ�لام رسيده مى فرمايد: «به 
من  خبر رسيده كه كشت زمين ها را برداشته و آنچه  را كه مى توانستى گرفته و آنچه كه در اختيار داشتى 
به خيانت خورده اى، پس هرچه زودتر حس�اب اموال را براى من بفرس�ت و بدان كه  حسابرسى خداوند 

از حسابرسى مردم سخت تر است.» 
از ديگ�ر نامه ه�اى امام در نظارت بر كارگزارانش نامه اى اس�ت كه آن حضرت به  زيادابن ابيه جانش�ين 
فرماندارش «عبد االلهّ  بن عباس» در بصره نوش�ته اس�ت. ايشان  مى نويس�د: «همانا من، براستى به خدا 
سوگند مى خورم اگر به من گزارش كنند كه در اموال  عمومى خيانت كردى كم يا زياد، چنان بر تو سخت 

گيرم كه كم بهره شده و در هزينه عيال، درمانده و خوار و سرگردان شوى.»



با انتقال اختيارات، تفويض كننده سلب  مسووليت نمى شود 
تفويض اختيار به فردى از سوى رييس و مدير مافوق به معناى رفع مسووليت نيست، بلكه  روشى براى 

اداره بهتر امور است و در نهايت  امور به فرد تفويض كننده بازگشت مى كند.
امير المومنين اگر مسووليتى را به كارگزارى  واگذار مى كرد، ضمن آن كه او را زير ذره بين  نظارت و بازرسى 
قرار مى داد و اگر تخلفى  انجام مى گرفت مورد مواخذه و معاتبه قرار مى داد، با اين وجود در برابر اقدامات  
كارگزارش خود را مس�وول مى دانس�ت و چنان چه اش�تباهى رخ مى داد با جديت به آن  رسيدگى مى كرد. 
امام عليه السّ�لام به كارگزاران خود يادآورى مى كرد كه آنان مس�وول اعمال و اقدامات افراد زير دس�ت 

خود هستند و بايد پاسخ گوى اعمال آن باشند. 
عل�ى عليه السّ�لام وقتى به بى لياقتى و تخلف يك�ى از حكام و مامورينش مطمئن  ش�د بدون  درنگ او را 
بركنار كرده، خطاب به وى  نوشت: «هرگاه نامه من به تو رسيد آن چه از كار ما در دست توست حفظ كن 

تا كسى را به سوى  تو بفرستم تا آن ها را از تو تحويل گيرد.»
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گـفت‌و‌گـو
I n t e r v i e w

مریم‌باغشاهی
اداره‌روابـــط‌عـمــومـــی

P a u s e
اندیشــــه

اداره‌روابـــط‌عـمــومـــی
P a u s e
اندیشــــه

�صا��ه با دو �ن از کار�نان سا�ی  ا�ان ��ش
مهدى اكبرى كارمند دفترى دفتر كرمانشاه

از طريق اس��تاد دانش��گاهم جناب آقاى دكتر مردوخی كه دبير دفتر قبلی شركت ايران كيش در استان كرمانشاه بود با 
شركت آشنا شدم و هم اكنون به عنوان كارمند دفترى مشغول به فعاليت هستم.

با سخت كوش��ی و پش��تكار و با راهنمايی ها و مديريت قوى دبير دفتر محترم اس��تان جناب آقاى مهندس ميرحسينی 
تمام انرژى ام را صرف كارهاى ش��ركت كرده ام و با توجه به ش��رايط خاص ش��ركت روز به روز بر تجربيات، پشتكار و 

دانشم در مديريت شرايط خاص افزوده شده است.
مش��ترى مدارى و توس��عه و پيشرفت هر چه بيشتر شركت از مهمترين خط مشی هاى ش��ركت است. با توجه به افزايش مشتريان شركت و بانك هاى طرف 
قرارداد، رسيدگی و سركشی مداوم و حفظ و نگهدارى پذيرندگان و برآوردن نياز بانك هاى طرف قرارداد در كنار اجراى الزامات شاپرك از دغدغه هاى اصلی 

دبيران محترم دفاتر است كه با افزايش نيروهاى دفاتر و تفكيك امور و اصلاح نرم افزارهاى دستگاه ها قابل حل خواهد بود.
لازم به ذكر اس��ت ايران كيش به عنوان يكی از س��ه شركت برتر استان رقابت تنگاتنگی با شركت به پرداخت ملت و شركت تجارت الكترونيك پارسيان در 

اين استان دارد.
يكى از خاطرات تمام لحظات كار در ش��ركت و تلاش ش��بانه روزى جهت ارتقا و پيش��رفت ش��ركت و انجام امور محوله در كنار تمام همكاران محترم 

شركت خاطره هايی ماندگار است. 

بابك رئوفى كارشناس پشتيبان دفتر كرمانشاه

بابك رئوفی هس��تم، متولد سال 1364، داراي مدرك مهندسی كامپيوتر گرايش سخت افزار. به مدت يك 
سال، از سال 87 تا 88 به عنوان كارمند در شركت آفرين  باختر كرمانشاه مشغول به كار بودم و سپس توسط 
استاد دانشگاه محل تحصيلم جناب دكتر مردوخی با شركت ايران كيش آشنا شدم و درحال حاضر به عنوان 

پشتيبان فنی دفتر كرمانشاه فعاليت دارم.
كرمانشاه شهرى زيبا و جزو شهرهاى چهار فصل و داراى مناطق توريستی و باستانی از جمله طاقبستان، بيستون، سراب نيلوفر و... است.

يكی از خط مش��ی هاى ش��ركت توس��عه و پيشرفت بيشتر مجموعه اس��ت. از زمان كار در ايران كيش تقويت برنامه ريزى و مديريت زمان با توجه به 
ش��رايط خاص توانس��ته است در پيش��رفت من تاثير به سزايي داشته باش��د. واحد عمليات اجرايي به عنوان واحد مديريت ارتباط با پذيرندگان و ارايه 
خدمات مناس��ب به مش��تريان، نقش مهمی در موفقيت شركت می تواند داشته باش��د. از آنجا كه مشترى مدارى و توسعه شركت يكي از اهداف اين 
واحد است توجه بيشتر به نيازها و خواسته هاى پذيرندگان جهت ارتباط بهتر با پذيرندگان بايستی اعمال شود. در حال حاضر خوشبختانه ايران كيش 

جزو PSPهاى مطرح و كاملا شناخته شده در اين استان است.
يكى از خاطرات بعد از مراجعه براى نصب يك پايانه، جوياى خط تلفن ش��دم كه پذيرنده پيرمردى بود. به يك رش��ته سيم لخت در سقف اشاره 
می كرد، اول فكر كردم كه شوخی می كنند، بعد از كمی صحبت اشاره داشتند كه شما چه كارشناسی هستيد كه تجهيزات ساده سيم كشی را نداريد؟ 

خلاصه كل مغازه رو  با ما سيم كشی كرد!

مهـدى اكبـرى  از تمام��ی اعض��اى خانواده ام به خصوص پدر و مادر و همس��رم كه در اين مدت، عدم حضور مرا به دليل مش��غله زي��اد كارى تحمل كرده و 
حمايت هاى خود را از من دريغ نكرده اند كمال تشكر را دارم و براى همه اعضاى خانواده بزرگ ايران كيش آرزوى موفقيت می كنم.

بابك رئوفى  كاش دس��تانم آنقدر قدرت داش��ت كه می توانس��تم چرخ دنيا را به كام عزيزانم بچرخانم اما كسی را می شناسم كه بر همه چيز تواناست. همه 
شما را به او می سپارم.

حرف آخـر

اصول مديريتى و سازمان دهى امام علي(ع)

منبع  
 سيد حميد محمدى )1392(، سازماندهى در حكومت پنج ساله امام على )ع(، دانشگاه آزاد اسلامى واحد تهران شمال 



......تولد

س�ركار خان�م نگي�ن توخ�ش، س�ركار خان�م فاطم�ه منتظ�رى 
هدش، س�ركار خانم س�مانه سرلك، س�ركار خانم طاهره سرلك، 

جناب آقاي محمود فاح جلده باخانى

با تق��ديم صم�يم�انه ترين شادباش ها به يمن تولد فرشته كوچكتان، 
آرزومنديم لحظات زندگيتان سرشار از شادى هاى پردوام باد.

......ازدواج

جن�اب آقاي حبيب اله زاهدى سربس�ى، س�ركار خانم س�حر نورى 
زمان آبادى، سركار خانم كيميا عباسى،

 با تقديم هزاران ش�اخه گل س�رخ پيوندتان را تبريك گفته و آرزو 
داريم شادكامى قرين تمامى روزهاى زندگى تان باد.

......انتصاب
جناب آقاي حامد سخن سنج 

)انتصاب به عنوان رييس تداركات(

انتص�اب ش�ما را تبري�ك گفت�ه و برايت�ان موفقي�ت روزاف�زون 
خواستاريم.

    خانواده                              
 ايران كيش

......تسليت

جناب آقاي آرش روادگر 
سركار خانم مريم قادري 

مصيبت وارده را به ش�ما و خانواده محترمتان تسليت گفته و از خداوند 
برايتان شكيبايى و براى آن عزيز آرامش و آمرزش طلب مى كنيم. 

......تقدير و تشكر
اداره توسعه خدمات بانكدارى نوين بانك كارآفرين با ارسال نامه اى از زحمات سركار خانم فرج پور، دبير محترم دفتر استان آذربايجان شرقى با عطف به 

رضايت فعلى پذيرندگان و همچنين حسن عملكرد ايشان، تقدير و تشكر به عمل آورد.
براى اين همكار ساعى آرزوى موفقيت هاى روزافزون داريم.

بانك كارآفرين 
طى نامه اى از همكارى صميمانه و مدبرانه مديريت و پرسنل محترم و خوش خلق شركت طرح نگار اروميه به مديريت آقاى دلخون، تقدير و تشكر كرد.

براى اين پيمانكار محترم، آرزوى توفيق و موفقيت هاى روزافزون داريم.

ارگ سمنان

سمنان، خ سعدی، چهارراه صاحب، ابتدای خیابان شیخ فضل الله نوری، جنب لوازم خانگی ویداس، طبقه سوم، واحد 5 

تلفن: 3336424-0231                 فکس: 0231-3322039

ن‌کیش یرا ی‌ا ر دفتر‌سمنان،‌شرکت‌کارت‌اعتبا



فروش شارژ تلفن همراه به صورت گروهى

 دستـگاه هاى پايانه فروش ايران كيش
يد شارژ  تنها دستگاه داراى امكان خر
 تـلفن همراه به صورت همزمان و به

تعداد دلخواه در يك تراكنش

www.kiccc.com


