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маданияти идоракунӣ

1. Мазмун ва мундари аи маданияти идоракунҷ ӣ

Маданияти  идоракунӣ гуфта  исми  маданиятиқ
умумибашариро  меноманд.  Махсусан  мо ияти  он  дар  и тисодиҳ қ
бозор ,  дар  шароите,  ки  онун ои  ами и  и тисод  ба  шароитиӣ қ ҳ қ қ ӣ
бозор  нигаронида  шуда,  доимо  араёни  навшавии  усул оиҷ ҳ
исте солот, дастовард ои илму та рибаи пеш адам дида мешаванд,ҳ ҳ ҷ қ
хело ам калон мебошад.ҳ

Маданияти идоракун  ӣ дара аи маданияти кормандон, амалҷ ӣ
гардонидани онро дар араёни алли масоил ва дигар фаъолият оиҷ ҳ ҳ
идоракун  фаро мегирад:ӣ

 маданияти иқтисодӣ;
 маданияти ташкилӣ;
 технология ва техникаи идоракунӣ;
 маданияти шароити меҳнат;
 дара аи баланди воситаи техникии идоракун ;ҷ ӣ
 ҷиҳоз;
 маданияти сиcтемаи ахборӣ;
 этикаи алоқамандии коллектив;
 этикаи касб  ва одоби муошират.ӣ
Маданият  ва  самаранокии  идоракун  асосан  аз  шахсиятиӣ

ро бар,  ё  мутахассис  аз  дара аи  маданияти  касб ,  и тисод ,ҳ ҷ ӣ қ ӣ
ташкил , у у , эколог , этик , р  вобаста мебошад.ӣ ҳ қ қӣ ӣ ӣ ӯҳӣ

Маданияти  касбии  кадрии  идоракунӣ аз  р и  маълумот,ӯ
кордон  ва дабаро  муайян карда мешавад. Дара аи маълумот –ӣ ӯҳ ӣ ҷ
сарчашмаи зарур  тезонидани рушди илмию техник  дар амъиятӣ ӣ ҷ
ва дар коллектив мебошад, муайян шудааст, ки афзоиши даромади
милл  ӣ 1/3 аз исоби дара аи маълумот ба даст дароварда мешавад.ҳ ҷ
Тад и от о нишон меди анд, ки хатмкунандагони мактаби 8 солақ қ ҳ ҳ
самаранокии  ме натро  43%,  миёна  ба  108%,  оли  300%  зиёдҳ



мекунад. Маданияти касбии ро бар – ба дара аи баланд ва унариҳ ҷ ҳ
воло  и ро  намудани  дадори ои  ҷ ӯҳ ҳ ҳaтм ,  тиб и  ма садгузор ,ӣ қ қ ӣ
бана шагир ,  ташкил ,  амо ангсоз  ва  назорати фаъолиятиқ ӣ ӣ ҳ ҳ ӣ
коллектив,  инчунин  алли  масъала ои  як оя,  мутта ид  ваҳ ҳ ҷ ҳ ӣ
коллектив ,  донистани  оида о  ва  усул ои  идоракун  мебошад.ӣ қ ҳ ҳ ӣ
Махсусан  бояд  маданияти  сухан  ва  с бат о,  абули  ме монон,ӯҳ ҳ қ ҳ
гузаронидани амъомаду ма лис о, конференсия, ш ро о, ташкилиҷ ҷ ҳ ӯ ҳ
ме нат хело баланд бояд бошанд.ҳ

2. Маданияти идоракун  дар самти самаранокии ме натӣ ҳ

Самаранокии ме нат инчунин аз р и  ҳ ӯ маданияти и тисод ,қ ӣ
яъне кор дар шароити и тисоди бозор , бе тар кардани механизмиқ ӣ ҳ
хо агидор  ва механизми и тисод  муайян карда мешавад. ҷ ӣ қ ӣ Сохтори
бозор, санъати идоракун , тавонистани бана шагир , исобу китобӣ қ ӣ ҳ
ва  та лили нати аи  со ибкор ,  шакл ои  нави  бизнес,  истифодаиҳ ҷ ҳ ӣ ҳ
фишанг ои и тисод  ва авасмандкун  манбаи асосии самаранокииҳ қ ӣ ҳ ӣ
ме натмегардад.ҳ

Маданияти  и тисод  қ ӣ бо  худ  маданияти  исте солотҳ
(маданияти воситаи ме нат, предмети ме нат ва ме нат), ҳ ҳ ҳ муомилот
(мувофи атнок, мунтазам , муомилот, маданияти бозор, муборизаиқ ӣ
ра обат),  қ та симотқ  (та симот  аз  р и  ме нат,  аноатмандииқ ӯ ҳ қ
и тимо  ва мадан  бо назардошти талаботи и тимо  ва мадан , боҷ ӣ ӣ ҷ ӣ ӣ
назардошти сифати ме нат),  ҳ таъминот  (маданияти х рок, манзил,ӯ
либос) ва амсоли инро ба худ шомил месозад. 

Маданияти  ташкилӣ –  ин  сохта  тавонистани  система оиҳ
ташкил ,  таъмини  функсионалии  он о,  бо  ёрии  технологияиӣ ҳ
идоракун  ва техникаи ташкил  мебошад.ӣ ӣ

Ченаки маданияти ташкил  - и рои сарива т  ва мунтазамиӣ ҷ қ ӣ
функсия ои идоракунии дастго и идоракун  ва алли самаранокиҳ ҳ ӣ ҳ
масоил о аст.ҳ

Ро барон ва мутахассисон бояд, ки ҳ маданияти у уҳ қ қӣ дошта
бошанд: донистани онун, санад ои меъёр , маъмур  ва у у ииқ ҳ ӣ ӣ ҳ қ қ
замон.  Ма оми  асосиро  маданияти  шароити  ме нат  ташкилқ ҳ
меди ад,  яъне  ди ат албкунанда,  инкишофи  э одкории  ме нат,ҳ ққ ҷ ҷ ҳ
му офизати ме нат басо му им аст.ҳ ҳ ҳ

Асоси коркарди арори идоракуниро ахбор ташкил мекунад.қ
Бинобар  ин  маданияти  ахбор  низ  самаранокии  идоракунироӣ
таъмин месозад.



Маданияти у атгузорҳ ҷҷ ӣ -  ми дори муайяни у ат о,  киқ ҳ ҷҷ ҳ
дар асоси илми муайяншудае, ки бояд ба мене ер бирасанд.ҷ

Яке  аз  исми  таркибии  маданияти  идоракун ,  маданиятиқ ӣ
маънавию у у  мебошад. ҳ қ қӣ

Маданияти  маънавию  у у  ҳ қ қӣ фа мишу  эътимоди  одам,ҳ
маълумотнок ,  андешаронии  шахс  мебошад.  Ин  маданият  дарӣ
рафтори муносибат ои башар  амал  мегардад. Муносибат ои корҳ ӣ ӣ ҳ ӣ
бояд  тарзе  ташкил  карда  шавад,  ки  у у у  арзиш ои  дигарҳ қ қ ҳ
шахсонро поймол накунад.

Ро барон ва мутахассисон бояд, ки маданияти эколог  доштаҳ ӣ
бошанд,  ки  дар  исте соли  ма сулоти  аз  и ати  эколог  тоза  ваҳ ҳ ҷ ҳ ӣ
истифодаи  технологияи бепартов амал  мегардад.  Бар ам доданиӣ ҳ
системаи  бюрократ  на ши  маданияти  этикиро  баланд  бардошт.ӣ қ
Маданияти  идоракун  ба  воситаи  меъёр ои  этик  ва  одобиӣ ҳ ӣ
муошират амал  мегарданд. Маданияти этик  на фа ат ба шакл ваӣ ӣ қ
усул ои  оида о,  балки  дар  та рибаи  oдамони  фаъолият оиҳ қ ҳ ҷ ҳ
гуногун дошта амал  мегардад.ӣ

Истифодабарии  та рибаи  одамони  хирадманд  ва  бузургиҷ
бахши ро бар  имкон меди ад, ки маданияти шахсии худро пайдоҳ ӣ ҳ
намояд  ва  ало амандии  дурусти  байни  одамонро  идора  кардақ
тавонад.

Вобаста ба ин маданияти психологӣ низ пайдо мегардад. Ин
шакли  маданият  хусусияти  хоси  худро  дорад,  яъне  маданияти
психологии  хусусияти  шахс ,  идоракунии он о  ва  тарбияи  он о.ӣ ҳ ҳ
Маданияти  ру ии  идоракунии  кормандон  ин  маданияти  абулиҳ қ
идоракун , хотирот, фикррон , тасавурот, ая он, э сосот, мизо  ваӣ ӣ ҳ ҷ ҳ ҷ
дигар маданият ои психологию инфирод .ҳ ӣ

Мене ер бояд, ки ҷ дара аи умумии ҷ маданиятро дошта бошад,
то  ки  мувозинати  инкишофи  шахсият,  ом зиш,  фа миш,  ваӯ ҳ
азхудкунии боигарии р иро сарфа м равад.ӯҳ ҳ

Кор ои идоракун  бояд, ки доир ба рушди исмонии худ низҳ ӣ ҷ
ди ат ди анд. Мене ер бояд, ки солим, омати рост, бо увват ваққ ҳ ҷ қ қ
димо и болида дошта бошад.ғ

Маданияти  идоракун  ба  осилнокии  ме нат  дар  со аиӣ ҳ ҳ ҳ
исте сол  таъсири калон мерасонад. Дар як ояг  бо дигар омил оҳ ӣ ҷ ӣ ҳ
он ба самаранокии алли масъала о ва бе тар шудани идоракунииҳ ҳ ҳ
корхона таъсир мерасонад.



2. Одоби муоширати касбӣ амчун нишонди анда ои асосииҳ ҳ ҳ
маданияти идоракунӣ

Нишонди анда ои  асосии  маданияти  идоракун ,  ин  этикаиҳ ҳ ӣ
касб  ва одоби муоширати кор  мебошад.ӣ ӣ

Одоби муоширати касбӣ гуфта, кулли дадори ои муайян,ӯҳ ҳ
оида о ва меъёр ои рафториро меноманд, ки дар ало аманд  вақ ҳ ҳ қ ӣ

муносибат ои байни коргарон дар раванди кор  ба миён меоянд. Инҳ ӣ
баробар  оидаи маънав , оида ва оида маф уми арз, обр й ваӣ қ ӣ қ қ ҳ қ ӯ
тарбияи одамон мебошад.

Одоби муошират ин шакл ва усули этик  ва этникию р ииӣ ӯҳ
ало амандиро дарраванди кор  меноманд. қ ӣ

Мене ер дар араёни идоракун , на фа ат меъёр ои умумииҷ ҷ ӣ қ ҳ
кодекси этик , балки одоби муоширати корчалониро бояд, ки риояӣ
намояд.  Ин о  меъёр ои  муро иат,  муомила,  вох р ,  шиносоҳ ҳ ҷ ӯ ӣ ӣ
муносибат ои корчалон , маданияти рафтор , пайнавишт , намудиҳ ӣ ӣ ӣ
зо ир  мебошанд. ҳ ӣ

Як атор дастур ои одоби муоширати корчалониро пешни одқ ҳ ҳ
менамоем:

Муро иат.ҷ  Дар  ва ти  муро иат  якум  мард  ба  зан  саломқ ҷ
меди ад, хурд ба калон, корманди вазифаи паст ба баланд. Усулиҳ
муро иат ба амкорон ин усули умумии муносибат дар коллективҷ ҳ
мебошад.  Хубаш,  ки  ба  амкорон  аз  р и  ному  насаб  муро иатҳ ӯ ҷ
намоед. Аз р и ном фа ат шахсони наздик ва одамоне, ки худашонӯ қ
ба он зид нестанд, муро иат кардан мумкин аст. ангоми вох р  боҷ ҳ ӯ ӣ
одамони  ношинос  бояд,  ки  худро  шинос  намоед,  ё  ин  ки
ташкилотчии вох р  шуморо шинос намояд.ӯ ӣ

Муносибат ои  корчалон .ҳ ӣ  Дар  муносибат ои  кор  ро барҳ ӣ ҳ
бояд, ки дар доираи у у у дадори ои вазифааш фаъолият доштаҳ қ қ ӯҳ ҳ
бошад. Мене ер бояд, ки ба амаи коргарон рафтори якхела доштаҷ ҳ
бошад  ва  дар  ама  олат о  худро  хуб  нишон  ди ад.  ҳ ҳ ҳ ҳ Мене ерҷ
ми дори одамонеро, ки ба дафтари кории  медароянд хеле ма дудқ ӯ ҳ
намояд. Ба дафтари ро бар даромадан манъ аст, ва те ки дигар одамҳ қ
аллакай он о бошад. Хуб мешуд, ки одамон бо муносибат ои корҷ ҳ ӣ
ва т ои муайяни ба дафтари ро бар даромаданро дошта бошад. Бақ ҳ ҳ
с бат  даъват  намуда,  дар  бораи  ва т  ва  давомнокии  с батӯҳ қ ӯҳ
хабардор намоед. Барои он ки сӯҳбат хуб гузарад, зарур аст: 

 к то  ва пурмазмун сухан г ед;ӯ ҳ ӯ
 фа ат ба далелу ра ам ои ани  такя кардан зарур;қ қ ҳ қ



 касеро ғайбат нанамоед;
 калимаи манро кам истифода баред;
 дигаронро гӯш кунед;
 бо амс бати худ э тиёткор бошед;ҳ ӯҳ ҳ
 дар  ва ти  с бат  ба  чашми  амс бат  ниго  карда  суханқ ӯҳ ҳ ӯҳ ҳ

г ед.ӯ
Намуди зо ир  ва аракат о.ҳ ӣ ҳ ҳ  Ба намуди зо ирии худ ро бар-ҳ ҳ

мене ер бояд, ки ди ати махсус ди ад ва дар ин бора дар бахшиҷ ққ ҳ
8.4-уми китоби мазкур ба Шумо пешни од намудаем.ҳ

Маданияти  с бати  телефон .ӯҳ ӣ  Дуруст  ва  пурмазмун  дар
телефон  сухан  гуфтан  ба  монанди  дуруст  муносибат ои  корироҳ
ташкил кардан мебошад. С бат бояд, ки оромона, к то  ва оидиӯҳ ӯ ҳ
кор бошад. Г шаки телефонро бардошта Шумо номи корхона, ё худӯ
ному  насаби  худатонро  бояд  г ед.  Дар  узури  одамон  с батиӯ ҳ ӯҳ
шахс  намудан абул нест.  Агар дар с бат  хатти телефон кандаӣ қ ӯҳ
шавад, боз шахсе аз нав телефон мекунад, ки занг зада буд. С батиӯҳ
телефониро низ шахси зангзада бояд ба ан ом расонад.ҷ

Пайнавишти  корӣ –  тартиботи  гузаронидани  муло отиқ
кориро меноманд.  Дар ва ти муло от  пайнавишт хело ам зарурқ қ ҳ
мебошад. Шароити вох р  ва масъалаи муло от байни корхона оӯ ӣ қ ҳ
бояд, ки 2-3 р з пештар ани  бошанд. Дар ин давра тараф о бояд,ӯ қ ҳ
ки доир ба материал ои муло от ва у ат о тайёр  бинанд. Ва тиҳ қ ҳ ҷҷ ҳ ӣ қ
саршавии муло от бояд аз арду тараф низ риоя карда шаванд. Дарқ ҳ
ва ти  гуфтушунид  хуб  мешуд,  ки  дар  мизи  кор  н шок ,  ё  чойқ ӣ ӯ ӣ
гузошта мешуд. Инчунин будани аламу о аз шарт аст. Ташкилиқ қ ғ
вох риро тарафе ба  да  мегирад,  ки  даъват  менамояд.  Муло отӯ ӯҳ қ
асосан дар гирди мизи кор , дар чойн ш , х роки нисфир з , ё худӣ ӯ ӣ ӯ ӯ ӣ
бего  барпо  мегардад.  Ва ти  на ор  х роки  нисфир з  ваҳӣ қ ҳ ӣ ӯ ӯ ӣ
чойн ш  вобаста  аз  ре аи  кор  ва  шароити  табиию  у рофииӯ ӣ ҷ ӣ ҷ ғ
мамлакат о муайян карда мешавад.ҳ

Т фа ои корӯҳ ҳ ӣ. Дар олами со ибкор  т фа кардан абул аст.ҳ ӣ ӯҳ қ
Асосан т фаи хотирав , мол ои нишонаи ширкат дошта бамавридӯҳ ӣ ҳ
аст.  Аммо  дар  ин  меъёр  лозим  аст.  Чиз ои  аз  ад  имматиҳ ҳ қ
зиёддошта аллакай т фа нестанд. ӯҳ

ангоми  вох ри ои  кор  дар  дигар  давлат о  хуб  аст,  киҲ ӯ ҳ ӣ ҳ
т фа ои хотиравии милл , расм, китоб, н шоки ои милл  ва айраӯҳ ҳ ӣ ӯ ҳ ӣ ғ
та дим намоед. Та дими т фа бояд, ки хело пешбинишуда бошадқ қ ӯҳ
ва ба он сухан ои хуб, хо иш о хамро  бошанд.ҳ ҳ ҳ ҳ

Маданияти  сухан. Дар  назар  доред,  ки  маълумотнок ,ӣ



манти  будан,  э сосот,  шарти  зарурии  ало а ои  кориро  ташкилқӣ ҳ қ ҳ
мекунад.  Дар  ва ти  с бат  калима о  ва  истифодаи  он о,  тарзиқ ӯҳ ҳ ҳ
талаффуз  бояд,  ки  манти  дошта  бошанд.  Дар  с бат,  фикриқ ӯҳ
дигаронро атъиян рад кардан, ё буридани сухан мувофи и матлабқ қ
нест. 

амин тари ,  риояи этикаи ро бар  ба  мене менти корхонаҲ қ ҳ ӣ ҷ
имкон  меди ад,  ки  самаранокии  кории  худро  баланд  бардошта,ҳ
барои  ба  ма сад ои  асосии  стратег  ноил  шудан  к маки  калонқ ҳ ӣ ӯ
мерасонанд.


