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  شرايط و وظايف خدمتگزاران
 

  
  منشي*
  

  :شرايطالف)
  .شياري در طول خدمتهشُياري مداوم و حفظ هُ........................ اقل دح -١
 حوه خدمت.تمايل به خدمت، توانايي انجام وظايف محوله و آگاهي از ن -٢

 .نتس12ُقدم و 12 دانش كافي -٣

 
  

  :وظايفب) 
 .بهتر است چرخشي باشد) آمدگو.(انتخاب گرداننده و خوش حضور مرتب در جلسات و -١

 پذيري.امانتداري، تعهد و مسئوليت -٢

 .حفظ نظم و امنيت جلسه -٣

 آماده نمودن فضاي بهبودي جلسه.حضور يك ربع قبل از شروع جلسه و  -۴

 ار).دانتخاب موضوعات متنوع براي جلسه. (براي جلسات موضوع -۵

 رعايت زمان شروع و اتمام جلسه و نيز تنظيم وقت در جلسات جاذبه براي جشن تولد اعضاء. -۶

 .تهيه گزارش كتبي و شفاف از رويدادهاي گروه -٧

 حضور مرتب در جلسات اداري، اضطراري. -٨
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  شرايط و وظايف خدمتگزاران
  

  
 :دارخزانه*

  
  :شرايطالف) 

  شياري در طول خدمت.هشُياري مداوم و حفظ هُحداقل ........................  -١
 تمايل به خدمت، توانايي انجام وظايف محوله و آگاهي از نحوه خدمت. -٢

 .نتس12ُقدم و 12دانش كافي  -٣

 .تمكن ماليداشتن  -۴

  
  

  :يفوظاب) 
 .بهبودي، اداري، اضطراري جلسات يحضور در تمام -١

 پذيري.امانتداري، تعهد و مسئوليت -٢

 هاي گروه.ارائه گزارش شفاف و كتبي در مورد هزينه -٣

 .گروهنماينده بينگروه با هماهنگي  هايهزينه سايربه موقع اجاره بهاي جلسه و  پرداخت -۴

 ارائه موجودي خزانه و گزارش شفاف در صورت نياز و خواست گروه. -۵

 .ناحيههاي گروه به حساب خزانه هماهنگي و حواله كمك -۶
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  مسئول نشريات:*
  

  :شرايطالف) 
  در طول خدمت.شياري هشُياري مداوم و حفظ هُحداقل ........................  -١
 تمايل به خدمت، توانايي انجام وظايف محوله و آگاهي از نحوه خدمت. -٢

 .نتس12ُقدم و 12دانش كافي  -٣

  
  

  :وظايفب) 
 گروه.بهبودي و اداري در كليه جلسات مرتب حضور  -١

 پذيري.امانتداري، تعهد و مسئوليت -٢

  .معرفي نشريات به اعضاءو  .A.Aت مطالعه نشريا -٣
 تبي به گروه.ارائه گزارش شفاف و ك -۴

 .از نشريات ناحيه نشريات قبل از اتمام و خريد سفارش و تهيه ،نظارت بر موجودي نشريات -۵

 چيدن ميز نشريات قبل از شروع جلسه. -۶
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  تگزارانشرايط و وظايف خدم
  

               
  :نماينده گروه*
  

  :شرايطالف) 
  شياري در طول خدمت.هشُياري مداوم و حفظ هُحداقل ........................  -١
 تمايل به خدمت، توانايي انجام وظايف محوله و آگاهي از نحوه خدمت. -٢

 .مفهوم خدماتي12و آشنايي با  نتس12ُقدم و 12 كاركرد -٣

  
  :وظايفب) 

  .ي خدماتيناحيه هاينشستو  ، اضطراريجلسات بهبودي، اداريكليه حضور در  -١
 و بالعكس. ناحيه هاينشستها و نظرات گروه به ، ايدهگزارشاتو انتقال  ارائه -٢

 پذيري.امانتداري، تعهد و مسئوليت -٣

 .تعامل با ساير خدمتگزاران گروه وهماهنگي  -۴

 . .A.Aارائه گزارش در مورد رويدادهاي  -۵

 .ؤجرمارتباط با  -۶

 پذيري.تعهد و مسئوليت -٧

 ي وجدان گروه باشد.رأحامل  -٨
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   :البدل نماينده گروهعلي*
  

  :شرايطالف) 
  در طول خدمت. شياريهشُياري مداوم و حفظ هُحداقل ........................  -١
 تمايل به خدمت، توانايي انجام وظايف محوله و آگاهي از نحوه خدمت. -٢

 .نتس12ُقدم و 12 كاركرد -٣

 
  

  :وظايفب) 
 .ي خدماتيناحيه هاينشستحضور در كليه جلسات بهبودي، اداري، اضطراري، همدلي و  -١

 پذيري.امانتداري، تعهد و مسئوليت -٢

 به عهده گرفتن كليه وظايف نماينده گروه در زمان غيبت ايشان. -٣

 گروه و ساير خدمتگزاران. يهمكاري با نمايندهو ارتباط  -۴
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   :منشي جلسات اداري و اضطراري*
  

  :شرايطالف) 
  شياري در طول خدمت.هشُياري مداوم و حفظ هُ... حداقل ..................... -١
 تمايل به خدمت، توانايي انجام وظايف محوله و آگاهي از نحوه خدمت. -٢

 .نتس12ُقدم و 12 كاركرد -٣

 
  

  :وظايفب) 
 حضور گرداننده اداري ثابت).(در صورت عدم با تجربه. يانتخاب گرداننده -١

 پذيري.امانتداري، تعهد و مسئوليت -٢

 .در دفتر منشي اداري هاي گروهگيرييي وقايع و نتايج رأثبت و نگهداري كليه -٣

 رساني به خدمتگزاران قبل از جلسه اداري و اضطراري.ارائه گزارش شفاف و كتبي و نيز اطلاع -۴

 .گروه و اضطراري جلسات اداري يكليهدر حضور  -۵

 آوري پيشنهادات گروه.جمع -۶
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  شرايط و وظايف خدمتگزاران
  
  

  :گرداننده جلسات اداري و اضطراري*
  

  :شرايطالف) 
  شياري در طول خدمت.هشُياري مداوم و حفظ هُحداقل ........................  -١
 تمايل به خدمت، توانايي انجام وظايف محوله و آگاهي از نحوه خدمت. -٢

 .مفهوم خدماتي12و آشنايي با  نتس12ُدم و ق12 كاركرد -٣

  
  :وظايفب) 

 جلسات اداري و اضطراري گروه. يحضور در كليه -١

 پذيري.امانتداري، تعهد و مسئوليت -٢

 . .A.Aصحبت كردن و آگاه كردن اعضاء در مورد موضوع جلسه و خارج نشدن از اصول  -٣

 .به اعضاء جلسه و رعايت وقت مشاركت و تقسيم آناداري هماهنگي با منشي -۴

 انگيز خارجي.ل بحثئصحبت در مورد مساو عدم انتقال تجربه بهبودي -۵

 .گرداننده حق رأي ندارد 

 .گرداننده نمي بايست در روند جلسه تأثيرگذار باشد 
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  :ول پذيراييمسئ*
  

  :شرايطالف) 
  شياري در طول خدمت.هشُياري مداوم و حفظ هُحداقل ........................  -١
 تمايل به خدمت، توانايي انجام وظايف محوله و آگاهي از نحوه خدمت. -٢

  
  

  :وظايفب) 
 حضور مرتب در تمام جلسات. -١

 پذيري.امانتداري، تعهد و مسئوليت -٢

 .رعايت نظافت در حين پذيرايي از اعضاء -٣

 ر جهت تهيه اقلام مورد نياز.دار دهماهنگي با خزانه -۴
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  :هاتبصره

  ند.اعتماد مجدد خدمت نماييط آوردن رأه به شرمتوالي در گرو..... دورهتوانند حداكثر ..خدمتگزاران گروه مي -١
 ............  بـيش از درپـذيري و يـا غيبـت پاسـخگويي، عـدم مسـئوليتتوان به علت عدمخدمتگزاران گروه را مي -٢

 اكثريت وجدان گروهي تعويض و جايگزين نمود. دوسوم يجلسه با رأ

 غيبت خدمتگزاران، يكي از خدمتگزاراني كه وجـدان گـروه آن را انتخـاب كـرده خـدمت ايشـان را  در صورت
 دهد.ام ميانج

 جهت انتخاب ويا جايگزين كردن خدمتگزاران و يا تغيير و اصلاح اساسنامه پيش از موعد مقرر، بـه رأي حـداقل -٣
 دهندگان نياز است.رأي دوسوم

-علاوهبه نصفِ"تعداد واضح و آشكار است، رأي به .A.Aهايي كه همخواني آن با اصول گيريجهت تصميم -۴

 شود.جدان گروه محسوب ميحاضرين كفايت كرده و و "يك

گـردد كـه هـر ............... يـك تـراز گروهـي جهـت ماه گروه در .................... برگـزار مـيجلسات اداري پايان -۵
  پذيرد.ارزيابي عملكرد گروه در راستاي هدف اصلي گروه (سنُت پنجم) صورت مي

جلسات اضـطراري مـي توانـد بـه درخواسـت ....................  از خـدمتگزاران يـا .................... از اعضـاي عـادي  -۶
 برگزار گردد. (برگزاري جلسه اضطراري بايد به اطلاع گروه رسيده باشد).

تا گروه بتواند در مـورد بايست توسط يكي از اعضاء به غير از عضو پيشنهاد دهنده تأييد شود پيشنهادات حتماً مي -٧
 .گيري نمايدآن بحث و رأي

ي گرداننده نصاب نرسد،ي به حدِگيري بشكند و يا رأباشد تا تساوي در رأي رأييك كه نياز بهفقط در صورتي -٨
 دارد. رأيحقّ اداري

 .باشدبراي تغيير يا اصلاح بندهايي از اساسنامه نياز به درخواست كتبي ..............  عضو مي -٩

  .باشدميحضور هر يك از  آنها به منزله غيبت اداري الزامي بوده و عدمحضور كليه خدمتگزاران در جلسات -10
  

  باشد.اعتبار داشته و لازم الاجرا مي  140 -/-  -/- - اين اساسنامه تا تاريخ 
  امضاء نماينده گروه                                       امضاء منشي اداري
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   اساسنامه و خط مشي گروه ....................                         

 نام و شماره تلفن خدمتگزاران گروه

 فصل تابستانفصل بهار
 شماره تلفن نام خدمتگزاررديف شماره تلفن نام خدمتگزاررديف

    منشي شنبه 1   منشي شنبه 1

     منشي يكشنبه 2     منشي يكشنبه 2

     منشي دوشنبه 3     منشي دوشنبه 3

     منشي سه شنبه 4     منشي سه شنبه 4

     منشي چهارشنبه 5     منشي چهارشنبه 5

     منشي پنجشنبه 6     منشي پنجشنبه 6

     منشي جمعه 7     منشي جمعه 7

     نماينده گروه 8     نماينده گروه 8

     البدل نماينده ليع 9     البدل نماينده علي 9

     دارخزانه 10     دارخزانه 10

     مسئول نشريات 11     مسئول نشريات 11

     منشي اداري 12     منشي اداري 12

     گرداننده اداري 13     گرداننده اداري 13

     مسئول پذيرايي 14     مسئول پذيرايي 14

                

 مستانفصل ز فصل پاييز
 شماره تلفن نام خدمتگزاررديف شماره تلفن نام خدمتگزاررديف

     منشي شنبه 1     منشي شنبه 1
     منشي يكشنبه 2     منشي يكشنبه 2
     منشي دوشنبه 3     منشي دوشنبه 3
     منشي سه شنبه 4     منشي سه شنبه 4
     منشي چهارشنبه 5     منشي چهارشنبه 5
     منشي پنجشنبه 6     نشي پنجشنبهم 6
     منشي جمعه 7     منشي جمعه 7
     نماينده گروه 8     نماينده گروه 8
     علي البدل نماينده  9     البدل نماينده علي 9

     خزانه دار 10     دارخزانه 10
     مسئول نشريات 11     مسئول نشريات 11
     منشي اداري 12     منشي اداري 12
     گرداننده اداري 13     گرداننده اداري 13
     مسئول پذيرايي 14     مسئول پذيرايي 14
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  تراز گروهي
  گروهي تراز فُرمت

  .آمديد خوش. . . . .  گروه تراز جلسه به
  .هستم الكلي يك و. . . . .  من اسم
  .خوانيممي هم با را سوم قدم دعاي مراقبه، براي سكوت دقيقه 5 از بعد
  .كنيد معرفي را خودتان ترتيب به لطفاً هم با شدن آشنا براي

، 63صفحه -سوم ترجمه فارسياز كتاب ويرايش دومراگراف، پا94(صفحه كنيممي شروع را جلسه بزرگ كتاب از قسمتي خواندن با
 :چهارم ترجمه فارسي)پاراگراف چهارم از كتاب انگليسي و ويرايش

 آن با بوديم، نكرده آن انجام به مبادرت هرگز ما از بسياري كه بود شخصي تكانيخانه يك قدم اولين شديم، عمل مرحله وارد سپس
 روبرو براي كوشش اين. نداشت دائمي تأثير شدنمي دنبال پُرحرارت كوششي با فوراً اگر ولي بود ممهّ و سازسرنوشت ما تصميم كه

 .رسيدمي نظربه لازم بود ما راه سَد كه آنچه برداشتن ميان از و شدن

  .كنيد معرفي را خودتان لطفاً است؟ آمده ما جمع به تازه شخصي آيا
 ؟دارد وجود گروه مورد در اياطلاعيه آيا

  پيشنهادات اين تمام ما خوانم،مي شما براي را ".A.Aگروه" پمفلت"گروهي تراز" قسمت پاراگراف از يك من حالا
 .دهيممي را انجام

  :ارزيابي كنند را شاناصلي هدف انجام چگونگي تا كنندمي برگزار گروهي تراز جلسات ايدوره صورتبه هاگروه از بسياري
 .  .A.A پيشنهادي گامدوازده طريق از الكي كي بهبودي به كمك براي

 را اصول اين با گروهي زندگي چگونگي تا دهندمي انجام گانهدوازده هايسنت يكيك بررسي طريق از را كار اين هاگروه از بعضي
 .كنند ارزيابي

 .باشد مفيد آگاه گروه نوجدا يك به رسيدن براي است ممكن كه است  .A.A مشترك تجربه از آمده زير در كه سؤالاتي

 . كند اضافه ليست اين به ديگري سؤالات باشد مايل احتمالاً گروه يك

 كار اين كه هنگامي چون نشود تلف جديد موضوعات گيريرأي يا دادن جهت صرف زمان اين است بهتر كه داده نشان گذشته تجربه
 ما. است مفيد آگاهانه گروهي وجدان يك به رسيدن براي فرآيند اين. دانجاممي به طول هاهفته و هاساعت روند اين دهيم، انجام را

 در را آن مهم موضوعات سپس و كنُد يادداشت را شودمي عنوان گروهي تراز يجلسه اين در كه مطالبي تا كنيممي تعيين را نفريك
 نخواهد انجام گيريرأي يا دهيجهت هيچ لسهج اين برگزاري طول در كه كنيممي تكرار هم باز. كنيممي مطرح گروه اداري جلسه
  .است مجاز يكديگر از افراد پرسش جلسه طول در. شد

 ".A.A گروه" پمفلت از قسمت يك

 بر فرد هر كه آنجا از است مفيد كار اين در دهَمُگام مرور باشد، گروهي تراز منظم جلسات مند به برگزاريعلاقه است ممكن گروه
 .باشيم آگاه ماندهَمُقدم به امروز گروهي تراز جلسه در گذارد،مي تأثير ديگر هايگروه يا گروه و فرد

  "پذيرفتيم را آن بلافاصله قصُور صورت در و داديم ادامه خود شخصي ي ترازنامه يتهيه به"
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 :باشدمي " .A.Aگروه" پمفلت از زير سؤالات

 گروه يك .باشد مفيد آگاه گروه وجدان يك به رسيدن براي است ممكن كه است .A.Aمشترك  تجربه از آمده زير در كه سؤالاتي
 .كنُد اضافه ليست اين به ديگري سؤالات باشد مايل احتمالاً

 .كنيممي بحث را مشخصي زمان آن ردمو در و خوانممي را سؤال هر من

 .شود ذكر آينده گرفتن نظر در جهتِ تواندمي نگراني هرگونه و شودنمي مطرح جلسه اين در مشيخط هيچ

 چيست؟ گروه يك اصلي هدف -1

 دهد؟ انجام تواندمي بيشتري كار چه پيام انتقال براي گروه -2

 كنيم؟مي مشاهده را مانجامعه از مختلفيطبقات ما ياآ كند؟مي جذب را هاالكلي مختلفقشرهاي از گروه آيا -3

 عنوانبه ما چرا؟ است، چنين اگر هستند؟ گردانروي حد از بيش آيدمي نظربه يا مانندمي ما با جديد اعضاي آيا -4
 دهيم؟ انجام توانيممي كاري چه گروه

 دهيم؟ انجام بهتر را كار اين توانيممي چطور ؟چگونه مؤثر طوربه كنيم؟مي تأكيد) راهنمايي( حمايت اهميت بر ما آيا -5

 به اطمينان را اين ما آيا هستيم؟ جلسه از بيرون در .A.A اعضاء ديگر و مانگروه اعضاي گمنامي حفظ مراقب ما آيا -6
 كنيم؟نمي فاش جلسه بيرون در را شانهايمشاركت كه دهيمآنها مي

 بيان اعضاء يهمه براي است دوازدهمگام از قسمتي كه يراييپذ و جلسات محل نگهداري شامل خدماتي ارزش آيا -7
 شود؟مي

 شود؟مي داده گروه هايفعاليت ديگر در مشاركت و صحبت فرصت اعضاء يهمه به آيا -8

 خود خدمتگزاران ما آيا نيست، محبوبيت مسابقه يك آن نتيجه و خدمتگزاران انتخابات برگزاري كه اين از آگاهي با - 9
 كنيم؟مي انتخاب راقبتم و با دقت را

 بريم؟مي كاربه جذاب جلسه مكان يك داشتن براي را خود سعي تمام ما آيا - 10

  بهبودي، ميراث، سه همان كه .A.A هدف در شركت جهت در را خود يعادلانه سهم گروه آيا - 11
 دهد؟انجام مي را است و خدمت اتحاد

 ديگر آموزگاران و دادگاه،مقامات روحانيون، پزشكي،هجامع ها،ايحرفه به .A.A پيام رساندن جهت در تازگي به - 12
 داده كاري انجام چه گروه بينند،مي الكلي يك بار اولين براي يا هستند هاالكلي به رسانيياري راه در كه كساني
 است؟

  است؟ داده انجام هفتمسنت مورد در را خود مسئوليت چگونه گروه - 13

   دارد؟ نظر در كردن افهاض براي ديگري سوال نوع هر شخصي آيا
  است؟ سنت دوازده با جهت هم مانگروه آيا
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   ".A.A گروه" پمفلت از

 را اين اصول با گروهي زندگي چگونگي تا دهندمي انجام گانهدوازده هايسنت يكيك بررسي طريق از را كار اين هاگروه از بعضي
 كنند. ارزيابي

 هر به شما اگر جواب و خوانيممي آنها را يكيك ما. است شده گرفته آمده، دوازدهدوازده و بزرگكتاب در كه آنچه از زير سؤالات
 .باشد شده نقض سنُت آن است ممكن باشد، بله سؤالات از يك

 ؟ است قرارداده .A.A كلُ يا گروه رفاه از بالاتر را فردي رفاه ما وهگر آيا :اول

 ؟ دهدمي جلوه بد عمداً است گروه اكثريتِوجدان با كه را كارهايي انجام ما گروه آيا :دوم

 كند؟مي محروم جلسات در حضور از را دارد الكليسم از غير مشكلي كه فردي هر ما گروه آيا :سوم

- انجام مي ،دهدمي قرار تأثيرتحت را .A.A كلُ و ديگر هايگروه و ندارد مطابقت .A.A اصول با كه كاري هر ما گروه آيا :چهارم

 دهد؟

 الكليسم مشكل براي راهي دنبالبه كه هاييالكي مورد در باشد، داشته مغايرت .A.A پيام انتقال با كه كاري هر ما گروه آيا :پنجم
 دهد؟مي انجام را هستند خود

 يا دهيم؟مي انجام تلويحي يا واقعي صورتهب را شود ديگري گروه كردن تأييد يا جايي به ما وابستگي موجب كه هركاري ما آيا :شمش
 تسهيلات؟ گرفتن

 كند؟مي دريافت مالي كمك .A.A اعضاي از غير شخصي هر از گروه آيا :هفتم

ي هزينه راهنمايي، هزينه رفاقت، هزينه مانند دارد؟ وجود دوازدهمامگ كاركرد جهت جلسات يهزينه بر علاوه ايهزينه آيا :هشتم
 .مشاوره هزينه ها،گام كاركرد

 كند؟مي سازماندهي را ما گروه كه دارد وجود انحصاري قدرتمند گروه يا فردي حكومت يك آيا :نهم

 ؟دهدمي انجام .A.A از بيرون جنجالي موضوعات و عمومي نظرات بيان براي را كارهايي ما گروه آيا :دهم

 كند؟مي تبليغ .A.A يا ي خودنماينده عنوانبه را افراد تصوير يا نام مردم، عموم سطح در ما گروه آيا :يازدهم

 شاننظرات اعِمال براي عمومي سطح در خود الكلي دوستان يا .A.A اعضاي از كدام هر به شخصي امتيازات ما گروه آيا :دوازدهم
  دهد؟مي ،.A.A يا گروهي نوجدا از بالاتر

 
 كنُد؟ عنوان بخواهد كسي كه دارد وجود ديگري سوال آيا

 شويممي متوجه كنيم، مارششُ را اندكرده نظر اظهار آن مورد در كه نفراتي تعداد و باشيم داشته الاتؤس يدرباره مختصري رورمُ ما اگر
 كنيم،مي يادداشت اداري يجلسه به ارائه جهت فهرستي در را آن و تاس برخوردار بيشتري اهميت از گروه براي موضوعات كدام كه

 . شودنمي وارد فهرست اين در نكرده صحبت آن مورد در كسهيچ كه موضوعاتي

  


