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خدمتگزاران مورد اعتماد ما وقتی می توانند به بهترین 
وجه به ما خدمت کنند که ما بدان ها در بکارگیري بهترین 

قضاوت شان براي انجام مسئولیت هاي شان آزادي 
)مفهوم سوم(بدهیم 



اصول گردانندگی موثر



گرداننده

ظایف گرداننده مسئول برپایی جلسات کمیتھ خدماتی ،فراھم نمودن دستورجلسھ و و
اداری دیگر می باشد



ویژگی ھای گرداننده از نظر شما چیست؟

روحی آرام•
فکری روشن•
ثبات قدم•
مسئولیت پذیر•
امانت داری•
پاسخگو بودن•
آگاه باشد•
بھ اصول احترام بگذارد•



شما بھ عنوان یک جزء از ساختار خدماتی چگونھ 
می توانید کمک بھ گرداننده کنید؟

بھ دستور کار احترام بگذاریم•
فضای احترام متقابل در خدمات را بوجود آوریم•
با مطالعھ گزارشات در فرایند تصمیم سازی شرکت کنیم•
آگاھی لازم بھ اساسنامھ خدماتی داشتھ باشیم•
جزوات مربوط بھ گردانندگی را مطالعھ کنیم•
مشارکت ما حامل نیرو وامید باشد•
مشوق اعضاء شرکت کننده باشیم•
از تصمیمات خدماتی حمایت کنیم•



ابزار مورد نیاز گرداننده 

اساسنامھ خدماتی•
راھنمای خدمات محلی معتادان گمنام•
آرشیو رای ھای ساختار خدماتی•



تعاریف موارد زیر در اساسنامھ ابزاری لازم برای 
:گرداننده میباشد

رای موافق•
رای مخالف•
رای کناره گیری  •
رای ممتنع •
رای سفید •



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

رای دو سوم•
نصف بعلاوه یک•
بیش از نصف •



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

نفر کاندید برای یک پست خدماتی می شوند ٣برای مثال •
)  نصف بعلاوه یک(رای دھنده وجود دارداعضاء برای انتخاب خدمتگزار نیاز بھ رای بیش از نصف •
نفر می باشد ٢١تعداد رای دھندگان •
رای برای انتخاب خدمتگزار ھست ١١یعنی در واقع نیاز بھ •
سوال در مرحلھ اول رای گیری آراء بھ صورت ذیل بدست می آید  ؟؟؟•
رای ٢رای            رای ممتنع ٧رای          نفر سوم  ۵رای          نفر دوم ۶نفر اول •
در این شرایط گرداننده چھ اقدامی باید انجام دھد؟•
:سوال بعدی •
رای بدست آوردند گرداننده  ٧اگر ھر سھ نفر کاندید رای مساوی کسب نمودن بھ عنوان مثال ھر کدام در مرحلھ اول •

چھ اقدامی باید انجام دھد؟



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

ایندگان خدمتگزار بھ دلایل شخصی بھ گرداننده ساختار انصراف از خدمت خود را اعلام نموده و منشی ساختار بھ نم•
د از یک بین گروھی  فراخوان جھت انتخاب خدمتگزار جدید را اعلام نموده است آیا خدمتگزار مستعفی می تواند بع

بول روز بھ گرداننده بگوید کھ پشیمان شده و می خواھد خدمت خود را ادامھ دھد؟ آیا انصراف خدمتگزار باید مورد ق
واقع شود یا خیر؟

نحوه اعلام انصراف خدماتی در اساسنامھ شما چگونھ است ؟•
بھترین حالت برای اینکھ این تصمیم انصراف برای ساختار شما مشکل درست نکند چیست؟•



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

داشتھ  غیبت)مثلا بیش از دو جلسھ (اگر خدمتگزاری بیش از تعداد تعیین شده در اساسنامھ •
باشد،  چھ کسی مسئول بررسی و انجام اساسنامھ میباشد ؟

وظیفھ منشی ساختار مربوطھ در این مواقع چیست ؟•
وظیفھ گرداننده ساختار مربوطھ در این مواقع چیست ؟•
زار اگر خدمتگزاری  در انجام خدماتی کھ بھ او محول شده کوتاھی کند ، وظیفھ کدام خدمت گ•

است تا ساختار مربوطھ را در جریان بگذارد ؟
؟ ایا ما با رودربایستی و خجالت در خدمات بھ خود آن خدمتگزار و انجمن خسارت نمیزنیم•



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

گرداننده ب نایغیبت داشتھ باشد،آیا و رابط دوم بنا بھ ھر دلیلی حضور داشتھ باشد در کمیتھ شھری یک رابط اگر •
دھد؟ناحیھ شرکت ودر انتخابات رای غایب در  میتواند بھ جای رابط کمیتھ شھری 

آیا اساسنامھ شما قید کرده است خدمت بلا تصدی با نایب گرداننده یا خود گرداننده است؟•
ایا یک جلسھ غیبت نشان دھنده بلاتصدی بودن خدمات میباشد ؟•



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

بین استیناف مفھوم دھم با استیناف حکم گرداننده یا بازبینی رای  چیست؟تفاوت •
استیناف مفھوم ده چیست؟•
گرداننده چیست ؟حکم استیناف بھ •
بازبینی یا لغو چیست ؟•



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

ید اگر مورد پیشنھادی برای اضافھ کردن بھ شرح وظایف اساسنامھ ای  خدمتگزار در حین انجام خدمت مورد تای•
رای  کمیتھ شھری قرار گیرد آیا برای قرار گرفتن در شرح وظایف نصف بعلاوه یک رای نیاز دارد یا دو سوم

دھندگان؟ آیاپس از رای گیری آن وظیفھ برای خدمتگزار لازم الاجراء می باشد؟ 



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

ر یک کاندید دو دوره متوالی در یک سمت خدماتی خدمت گرده ، حال خدمتگزار بعدی انتخاب میشود و بنا بھ ھ
:دلیلی بعد از چند ماه انصراف میدھد 

 دوره در ان خدمت بوده میتواند باز کاندید شود  و خدمت کند ؟ ٢آیا خدمتگزاری کھ



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

ی دارد زمان انتخابات و یا رای گیری زمانی کھ جلسھ را نایب گرداننده اداره میکند و گرداننده ھم حضور فیزیک :
حق رای در صورت تساوی یا نیاز بھ یک رای با چھ کسی ھست ؟



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

در مورد پیشنھاد رای اعتماد چگونھ عمل کنیم ؟
منطقھ ایران در این زمینھ چگونھ عمل میکند ؟
جلسھ  آیا این کار روحانی است کھ در کمیتھ شھری برای عدم  خدمتگزاران ناحیھ رای بگیرید و یک ماه در صورت

مورد مطالعھ اعضاء قرار بگیرد ؟
آیا خدمتگزار ھر سطح خدماتی در ھمان سطح پاسخگو نیست ؟



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

آیا مسئولین اداری و کمیتھ ھای فرعی میتوانند در صحن ساختار از یکدیگر سوال کنند ؟
آیا پاسخ خواھی با نمایندگان دارای رای می باشد ؟
آیا فرایند تصمیم گیری با پاسخ خواھی  متفاوت نیست ؟



اطلاعات شما در زمینھ گردانندگی چگونھ است؟

 در مورد یک موضوع زمانی کھ تفرق ایده ھا وجود دارد:
بھترین نوع جلو بردن فرایند تصمیم سازی چگونھ است ؟
آیا گرداننده ھمزمان میتواند چند پیشنھاد را در دستور کار قراردھد؟
 صلاح زد ؟امکان دارد بر پیشنھاد  اصلاح شده دوباره تبصره ا: اگر بر پیشنھاد اصلی یک تبصره اصلاح زده شود
 مجددا در ھمان زمان در مورد آن میشود پیشنھاد جدیدی داد؟: اگر یک پیشنھاد در مورد یک موضوع رای نیاورد



:درخواست راھنمایی

یرندگان ما ھمواره در خدمات نیازمندیم کھ تصمیمات با قاطعیت گرفتھ شود تا در مراحل اجرا حمایت نسبی تصمیم گ
.را داشتھ باشیم تا در مرحلھ عمل دچار چالش نگردیم 

ن یکی از معضلات چند سال اخیر منطقھ کھ دو بار کتبی جھت کمک و راھنمایی از نواحی درخواست نمودیم ای
:موضوع ھست 

یباشد  منطقھ ایران با احترام کامل بھ تصمیمات نواحی برای اخذ تصمیمات و اجرای آن نیازمند بھ ایده ھای سازنده م
و ایده کارآمد معمولا از خدمتگزاران با تجربھ بیشتر شنیده میشود 

 بعد از درخواستھای کتبی منطقھ خیلی از نواحی در این زمینھ ما را یاری دادند
 لازم است یکبار دیگر طرح موضوع کرده و دست یاری دراز کنیم:
دو ساله و دو   بعنوان یک پیشنهاد از شما درخواست میکنیم رابطین ناحیه به منطقه را براي دوره هاي

. دوره امکان کاندید شدن انتخاب نمایید



گر آیا اطلاعات کافی نسبت بھ اصول گردانندگی دارم؟ ا
سھ جواب مثبت نیست چھ اشکالاتی در برگزاری یک جل

بوجود می آید؟

اختلاف نظرھا زیاد می شود•
ھر کس تلاش می کند کھ از باورھا و عقاید شخصی خود استفاده کند•
نظم و انضباظ از بین می رود•
ھدف اصلی فراموش می شود•
اعتماد کم می شود•



 وقتی اطلاعات کافی ندارم آیا پذیرش راه حل ھای
مناسب برایم آسان است؟

رش راه اگر مسئولیت ھای بھبودی خود را قبل از حضور در جلسات خدماتی انجام داده باشم می توانم از روشن بینی برای پذی•
حل ھا استفاده کنم

تواند  اقداماتی نظیر حضور در جلسات بھبودی و دعا و مراقبھ و نوشتن ترازنامھ شخصی قبل از حضور در جلسھ خدماتی می•
استفاده نمایم...) فروتنی، تواضع،روشن بینی( کمک نماید تا از اصول روحانی



د بھ آن موارد مھم قبل از تشکیل جلسھ کھ گرداننده بای
توجھ نماید؟

فرمت برگزاری •
زمان بندی فرمت•
شرایط مکان برگزاری•
پیش بینی امکانات رفاھی شامل وسایل سرمایشی و گرمایشی•
مطالعھ موضوعاتی کھ قرار است در جلسھ مطرح شوند•



موارد مھمی کھ اعضاء ساختار خدماتی قبل از 
حضور در جلسھ باید انجام دھند؟

موضوعات مورد بحث در جلسھ را مظالعھ کنند و از اعضاء دیگر نظرخواھی کنند•
)شفاھی و کتبی(بھ دنبال روشی باشند کھ بتوانند عقاید ونظرات خود را مطرح نمایند•



د موارد مھمی کھ در حین برگزاری جلسھ اعضاء بای
رعایت کنند؟

گوش دادن فعال بھ تمام نقطھ نظرات حتی نظراتی کھ مخالف عقیده ما باشد•
رعایت گفتگو متقابل و احترام متقابل در مشارکت ھا•
بیان نظرات بھ صورت واضح وشفاف•
پذیرش رای وجدان گروھی حتی اگر برخلاف نظر ما شکل گرفتھ باشد•
رعایت اصول بھبودی•
رعایت اصول سنت ھا و مفاھیم خدماتی•



چھ  گفتگو و مذاکره با یکدیگر در جلسات خدماتی
اھمیتی دارد؟

 گفتگو و مذاکره باعث روشن شدن و توجھ بھ ابعاد موضوعات جھت•
تصمیم گیری می شود



رھنمودھایی برای ایجاد گفتگو و مذاکره

دیدگاھھا و نظرات گوناگون را بشنوید•
واقعیات،اطلاعات و تئوری ھای مربوط را فھرست کنید•
برای دریافت اطلاعات سوال بپرسید•
بر راه حلی کھ از دیدگاھھای مختلف بررسی شده و مورد تایید اکثریت واقع شده توافق کنید•
بھ آنھایی کھ ھستند و آنھایی کھ قرار است در آینده بھ ما ملحق شوند توجھ داشتھ باشید•
بھ اتحاد معتادان گمنام احتر ام بگذارید•



!!!حواستان باشد

در دام این افکار قرار نگیرید؟•
اینکھ فرض کنید نظر شما بھترین است•
اینکھ بھ ھر قیمتی بخواھید نظرتان را بھ گروه تحمیل کنید•
اینکھ نظرات مخالفان را بدون گوش کردن فعال نپذیرید•
اینکھ بھ منظور نپذیرفتن عقاید دیگران آنھا را تخریب کنید•
اینکھ نپذیرفتن عقاید دیگران را بھ عنوان نشانھ ای از ضعف شخصیتی تلقی کنید•



اھمیت کمک ھمھ اعضاء در گردانندگی را بیان 
کنید؟

باعث مدیریت صحیح منابع روحانی و مالی می شود•
منافع مشترک در راس قرار می گیرد•
مرجعیت نھایی بھ خداوند مھربان داده می شود•
تفاوت ھا جای خود را بھ شباھت ھا می دھد•
بھ رشد و توسعھ انجمن کمک می شود•
تصمیماتمان بر اساس اصول شکل می گیرد•
ھمھ ما در واقع نقش بسزایی در گردانندگی جلسات داریم•



مدیریت جلسات خدماتی

ار را در جدول برقراری قوائد نظم بھترین سیستم برای برگزاری جلسات خدماتی است و از طریق آن می توان بیشترین ک•
.کمترین زمان علی رغم عمق اختلافات بین اعضاء انجام داد

فظ این قوانین قرار است تا بھ عنوان ابزار بھ ما کمک کنند تا تصمیمات جامع و ھماھنگی را در کمال ھمکاری و احترام با ح•
مفھوم بگیریم ١٢سنت و١٢روح 

تا آن  در حین برگزاری جلسھ فقط یک موضوع در دستور کار قرار می گیرد و اجازه بحث درباره دیگر مسائل داده نمی شود•
دیریت کند موضوع خاتمھ یابد و نوبت بھ موضوع بعدی برسد لطفا بھ گرداننده احترام بگذارید و بھ او اجازه دھید کھ جلسھ را م

تا ھمگی بتوانیم بیشترین سود را از جلسھ ببریم



ی وقتی یک جلسھ خدماتی دارای قوائد مشخص برا
باشد ما می توانیم ) مفھوم دوم(مدیریت  منابع 

ھماھنگی تصمیماتی بگیریم کھ باعث توسعھ ،تامین و
شود  NAخدمات در 

الش برای مثال نوع رای گیری ھا  باید کاملا مشخص باشد تا از بروز چ•
ھای احتمالی جلوگیری شود



نحوه رای گیری
.چندین راه برای رای گیری وجود دارد

(ردداین رای برای موضوعات استفاده می گ.)معمول ترین راه رای گیری ھمان بلند کردن دست می باشد: علنی. ١
یاین نحوه رای گیر.)بھ وسیلھ برگھ توزیع شده، آرای نمایندگان جمع آوری و شمارش می شود: غیر علنی. ٢

منامیرای ھای مکتوب تا جلسھ بعدی شورا توسط منشی با رعایت گ( برای انتخاب افراد بکار گرفتھ می شود
.نگھداری می شود

،لازم است در برگھ مربوطھ. در شمارش کل اعضای دارای حق رای محاسبھ می شود ولی بی نظر است: ممتنع �
.ھیچ چیزی ثبت نشده و رای سفید داده شود

ً لازم است ک. گرددطبق اعلام فرد، از فرایند رای گیری خارج می شود و از تعداد کسر می : کناره گیری � ھ حتما
ثبت گردد، در صورت ارائھ برگھ سفید رای فوق ممتنع محسوب" کناره گیری"در برگھ مربوطھ کلمھ 

می شود



اردپیشنھاداتی کھ نیاز بھ تاییدنفر دوم و سوم د

ن صرفا بھ تایید ھر پیشنھاد و ایده ای کھ باعث تغییر ،اصلاح و جایگزینی بندھای اساسنامھ نباشد برای در دستور کار قرار گرفت•
.نفر دوم و نفر سوم نیازدارد

مثلا اعانھ بھ سطوح دیگر خدماتی•
پیشنھاد برگزاری کارگاه آموزشی•
نیفتد اضافھ شدن وظایف بھ شرح وظایف خدمتگزاران در اساسنامھ بھ نوعی کھ اصلاح و جایگزینی در وظایف قبلی اتفاق•



تن چھ پیشنھاداتی برای در دستور کار قرار گرف
اعضاء  )نصف بعلاوه یک(کمیتھ نیاز بھ تایید نصف بیشتر

رای دھنده دارد؟

پیشنھاد تغییر ، اصلاح و یاجایگزینی بندھای اساسنامھ•
درخواست عزل برای خدمتگزار•
تغییر ساختار خدماتی•



 روحیه متواضعانه خدمت به دیگران پایه
را  NAواساس مفهوم چهارم و رهبري در 

شکل می دهد



با تشکر از حمایت وتوجه شما 


