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 انواع نامه های اداری -شناخت نامه های اداری ومالی  

  قش و آثار ارتباطات در انجام امورسازمانن

نقشششا ن هشششا اششش ر جرجار را ر بششش ن جهشششزا نشششا ظ نزوشششت ظششش سه ن جس ن ششش  هز ق شششت بششش  و  شششت  ن 

ن ششش دا رجارد نشششنب  ه بششش  کشششا نششش  کز شششن اششش ب  جوششش ک اا را ندششش ا  بشششن ن هشششا جه ششش ن جس رظشششت 

ا شش      شششت ف هبششش    ظششش سه ن ف بششش  ن ششش ن نا ششش  بششن ه رشششت ف سبکششش با نزوششش  ا بششش  ا  بشششت ن ششش اا را 

 ه لا، جرجار ف ه بزر ظ سه ن ف ک اهبن هبج  گ ررد نزو  ا جرجار نا جااق ر 

ن هشششا را ج ششش رت  کششش ام جظشششت جس ه  اکششش اا کشششا نششش  اشششن ا ه ششش   ف  :نامهههه ههههای اداری

 هشخص ن   جوخ ص حق قا ف ب  حقزقا نا هب زا ن ق جار جااک ط هک رلا ها گ رر

 :در انجام امور اداری به مراتب زیر تقسیم می شود  مکاتبات بطور کلی نقش

نخششششا جس ن هشششا اششش ر جرجار، رجاجر نششش ا هششش لا ا ششش بن ف نشششا  شششزام رظششش زا :  مهههالی اثهههرات

پ رجخشششت ف بششش   شششنص پ رجخشششت  ششش را هشششا وشششزنند ابششش ها پ رجخشششت اششش ر هششش لا ن بشششن ن شششزام 

ه  شششزب  کشششت وشششنت ف نششش  رظششش زا ک کشششا هشششنب  ه نزاشششا هقشششنفا ن وشششن ف رظششش زاجم وششش  اا را جبششش  

ن، ن بششن را  ببشششنت نبربششن نششش  رظشش زا ک کشششا هششزجار کششا نششش جر ظششازلت ف ظششش  ت پ رجخششت هشششا ن وششب

 .اب جت گ رر

جرجار  ظشششبن ن هشششا اششش ر  ششش رات جس ظشششزر ج ششش جر ف جرجاجم نشششا  بشششزجن بشششن : حقهههو ی اثهههرات

نا ظشششبن قششش نزن هشششن ۰۸۲۱هح شششزب وشششنت ف جبجششش ر جلشششبجص ف ا اشششن قششش نزنا هشششا نب بشششند نششش  جظششش   هششش رت 

 ک اا ششت جس اشش  نزوشش ا کششا را هقشش ص ر ششزر بشش  ر شش ش ق نششچ جظشش ب ر ن وششند جگ  ششا نشش  پ ششش  ت  رشش ، 

 …جظشششب ر جرجار اباششش  نشششا ن هشششا ف نزوششش  ا هحشششنفر نششششنت ف هشششا ازجنشششن نشششا   ششش ،  ششش ر ، نشششزجا  شششک  ف 

 .ن ب ا ب   ب نن

   ببشششنا ر جرجار ف ن خشششا جهشششزا جرجار ن  سهبشششن : امهههور ادامهههه بهههرای آینهههدگان راهنمهههایی

جظششش   رت جس اج ن ششش م ک اکبششش ن ف هشششنب جن پ شششش   جرجات ف ا  ششش ا جرجار نششش  هکبششش ر جبششش  جهشششزا جظشششتد 

جرجار، جنجششش ص جهشششزا جرجار نشششا ظشششازلت نششش جر  ببشششنگ ن ف ه  زنششش م  ن بدششش نا جظششش   رت جسلشششبج نششش  

 .هقنفا خزجان نزر

ه  ل شششا اشششش اب  ه   ششش  ف ظ نزوششششت پ ششششش ب ن،  شششرفت نشششش  نقششششچ  ن : هههها  ضهههاوت و تهههاری 

 م نششش جر ن شششچ اششش ر ن شششنر ه  ششش  هشششا وشششزرد ن شششزام ظششش با نشششا ظششش با جس ا بشششب نزوششش  ا ف ه  زنششش 

http://yeganehsoft.ir/products/p3/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
http://yeganehsoft.ir/products/p3/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
http://yeganehsoft.ir/products/p3/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
http://yeganehsoft.ir/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF
http://yeganehsoft.ir/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF
http://yeganehsoft.ir/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF
http://yeganehsoft.ir/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF
http://yeganehsoft.ir/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF
http://yeganehsoft.ir/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF
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نزوششش ا اششش ر اششش ابخا هنشششچ اششش اب  ن هشششا اششش ، ظششش  ن ها اششش  ف افسندششش ار اششش ر ه  ششش فم نشششا  بشششزجن 

 .هب ن  ا ابخا هخ رف نا جن ق ل ا اب  پ ش ب  ن  بچ ک رت جنن

را ن شششش  ار جس هششششش اچ ف جاکشششش ن جرجار نشششش  جظشششش   ه شششش بنجم ف هششششش انجم  کششششت : مستندسههههازی

ک ااششش ر جرجار جنجششش ص هشششا گششش ررد  کشششت هشششزجار هخ رشششف را بشششن ح  شششا کششش ار نشششا اشششش  چ وشششنت، 

پ فنشششنت فجحشششن نششش جر بشششن ظر شششرا هز شششز  م هبجششش  هشششا گششش رر کشششا هشششا ازجنشششن نششش جر ا شششا چ ف 

ا ششش ب  را جنجششش ص ک ااششش  کبشششن نب بشششند پ فنشششنت اششش ر جرجار، ن بششش اجن، رجنشششا  هشششزسجن ف رجنششششد ت 

م  ششنص اششش  چ پ فنشششنت ف ه  بنظشش سر جنجششش ص جهششزا نشششا اشش  جس ربرششا جبششش  هششزجار جظشششت کششا را  شششزا

کبشششنر ف نششش  هشششش رم  ششش جفجن ابششش جت خزجاشششن نشششزرد ج  کششش ا جظشششب ر ف ظششش رت ظششش سر  ناششش  نششش جر 

 .هخ اک   جس جاب ت سب رر ن خزارجا جظت

 :اداری های نامه شناخت

 را جااکشش ط فظشش را  بششزجن نششا ف نششزرت جرجار هز ششزش  بششن بشش  بششن حشش فر کششا جر نزوشش ا اشش 

وششزر  هششا هح ششزب جرجار ر ن هششا بششن گ شش ر قشش جا جظشش   رت .« هششزار ظشش سه ن خشش ا  ف رجخششچ

 جس  ک اابششن ظشش سر هششا ه بشش بب اشش  ن هششا ظشش ب  جس اج جرجار اشش ر ن هششا کششا هشخ شش اا ف اشش  فبژگششا

 جهضشش ر ف ن هششا کببششنت جهضشش   بششزجن ف نشش ص هز ششزش،  بششزجن گ  نششنت، اشش اب ، وششب ات، رجوشش   :

 ن هششا  ششزجن  فه شش نب جرجار ک اششبا ر افر نشش  ن بششن ن هششا ندشش ا  ف اا ششا .افنزوششت فر،

 .ون خزجان رجرت از  ح  جرجها را کا ن ون ند ار

 ف اظششبا اشش ر ن هششا ر رظشش ا رف نششا اج اشش  ن هششا کرششا اششزا نششا: هههای اداری نامههه انههواع

 .کببن ها اق    ا  اظبا

 ف .وششزر هششا نششنل ف ار ن شش د ن ف رفظشش  ن ه شش ن ه بششزاً اشش  ن هششا جبشش :غیررسهمی ههای نامهه

 اشش  ن هششا جبشش  فبژگششا اشش ب  جظ ظششا خشش نزجرگا جظششت ف رفظشش  نا ف وخ ششا ه شش بچ حشش فر ن ششش  

ر  اشش  ن هششا ر نزب ششبنت .جظششت خزرهشش نا  ن لحشش  ف نکششزرت جر کر شششا ف اقر ششنر کششا جظششت  ن

 نزب ششبنت جااکشش ط نششزش نششا ن هششا حجشش  اشش  ن هششا گزنششا جبشش  را .جظششت حق قششا وخ ششا خ ز ششا،

  ششب با رفظششت نشش جر هنشش ل  بششزجن نششا جگشش  کششا جبشش  ه بششا نششا رجار ن شش دا ن هششا گ  نششنت نشش 

 اشش  قششنار اششزانا اج ن هششا حجشش  جظششت اسص حششب نزب شش   هششا جر ن هششا خششزر کششزرکا رفاجن

 خ شش ب کششا  ششزااا را ف ن وشش   کشش رت ا  شش ا جرب خششر  وشش بن  ششزام جبشش  ا شش  را کبشش  

 ن شش  را اشش  کزاشش ت جه شش ن حششن اشش  اج ن هششا حجشش  ن بششن ن وششن هشش ن جظشش  ربشش   ه رشش  ر رفظشش  نا ن هششا
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 ا شش  جگشش  نششزر خزجاششن خششر  جرب ف گشش رب  جبششش ن جفقشش م ه ششنش اشش  کشش  کششا جبشش  اشش  ند شش ب 

 . ن ون جب  جس

 .وششزنن هششا نزوشش ا خشش ص  رجب نشش  ف اظششبا اششزا نششا اشش  ن هششا گزنششا جبشش :رسهمی ههای نامهه

 بشش  ف خ ز ششا ف رفل ششا فهؤظ شش م نا راشش  ف اشش  ظشش سه ن ج شش جر، ظششزر جس اظششبا اشش ر ن هششا

ج شش رح م  ف ب  شش ن جلدزاشش با جس ه بششزا ف وششزنن هششا هک رلششا ف وششنت نزوشش ا نشش ل   ،

 ف  شش جحت نشش  هق ششزر ف جظششت رششنر ف اظششبا نزب ششبنت لحشش  وششزر، هششا جظشش   رت خشش ص

 .وزنن ها ن  ن افوبا

 وششزنن هششا  کششت جرجار ر   اشش ر را ف فجار جرجات بششن را فق ششا جرجار اشش ر ن هششا: نکتههه

 ح شش  ن هششا،  بشش   ن هششا، نخششا جس ج شش  اظششبا جنششزجش ه  اکشش م نبشش ن جب  .وششزنن هششا ارقششا اظششبا

 هب ق ششا، بشش  ح ششا ف اشش   زااح شش ب ن هششا، جظشش   گششبجا ، رظشش زاجل بچ،  زااجر ششا،

 وششزر هششا ارقششا اظششبا جرجار، ر شش ا  را  کششت هحشش  نششا ف ....... ا ششر ت، ف اک بششن هبجبششنت،

  کششت رن  خ نششا را ه  اکشش م ابشش ها.ن وششن هششا حقششزقا بشش  وخ ششا ر جرجار اشش  ن هششا نزب ششبنت .

 ف را وشششزنن هشششا هح شششزب رفل شششا جظشششب ر رشششبف ج  کششش ا ف جاس  لحششش   جس ف وشششزنن هشششا ن بدششش نا ف

 ج  کششش ا نشششا ه  اکششش م جبششش  .ا ششش بن جظششش ب ر ق نشششچ ف نشششزرت ن خشششزارجا حقشششزقا ج  کششش ا جس ن شششب هشششزجارر

 ر ششش ا  را  شششک  ف  کشششت ج  کششش ا نشششا ف « اظشششبا » .وشششزنن هشششا فن ه شششنت    شششا ف ندششش ا  ه ششش ن

 جظت هؤظ  م را کا  ن جر جر « جرجار » جرجار

 ف جرجات بششن جخششچ ر را کششا جظششت ه جظششراا ف ه  اکشش م کرّ ششا:سههازمانی درون هههای نامههه

 نشش   جظششت هب شش  اشش  ن هششا جبشش . وششزر هششا جنجشش ص  ن هخ رششف فجحششنا ر نشش   ف ظشش سه ن بششن بشش 

 جس کششا بششا اشش  ن هششا .گ شش ر جنجشش ص نشش ل    ف پشش ن   نششا نشش ا ظشش ح  جس بشش  ف ظشش ح  اشش  فجحششن رف

 ، جنششر  ، رظشش زاجل بچ وشش چ نششا جارششت گشش رر هششا جاظشش ل اشش  پشش ب   ظشش زت نششا ظشش زت نشش اا 

 اشش با ن هششا .جظششت جرجار اشش ر اششزن    ف اشش  ن هششا ،اشششزبب هأهزابششت . نزوششت پششا ف ن هششا نخششا

 کششا جظششت هقشش ص نشش اا  نششا پ ظشش   را بشش  وششزر هششا جاظشش ل نشش اا  ظشش زت نششا اشش  پشش ن   ظشش زت جس کششا

 نششا ن بششن  ششزام جبشش  را کششا کشش ا جنجشش ص خزجظششت را بشش  ف وششزر هششا جاجنششا گششبجا  وشش چ

 .وزر جاجنا ک  ا ن هنجاك اب جت ف ه  نل  زام

 :محتوا لحاظ از نامه انواع

 :ک ا ه ا ت ربنگ ت جس جرجار ا ر ن ها
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 و دسههتوری هههای نامههه :پ بازدارنههده هههای نامههه :ب خبههری هههای نامههه :الههف

 .هماهنگی های نامه :ت درخواستی

 ذر وششخص بشش  ظشش سه ن نششا کشش ا ن  جششا اشش ، ن هششا گزنششا جبشش  فظشش را نششا: خبهری ههای نامهه :الهف

 ن هششا گ  نششنت جاششرش نششا اج کشش ا بششن پ بشش ن بشش   اشش س هب شش  جظششت بشش  .وششزر هششا رجرت جاششرش انشش 

 .ن ظ نن ارزش جان ب ب  ف

 بشش  ف کشش ا هشش   بشش  جنجشش ص جس کششا وششزر هششا جاششر  اشش با ن هششا نششا: بازدارنهده ههای نامهه :ب

 ظشش سه ن ا بششب جس کششا اج جقششنجه اا اشش  ن هششا گزنششا جبشش . فار  بششچ نششا ررششزگ  ر جر ح ر ششا نشش فس

 هششا رجنشش  ه زقششف بشش  ف هزقششت اششزا نششا جظششت، گشش     وشش چ حشش ل را بشش  ف وششنت  اشش س ج شش جر بشش 

 .کبن

 اج جرجار اشش ر ن هششا اشش  نشش ا کششا اشش  ن هششا جبشش  :درخواسههتی و دسههتوری هههای نامههه :پ

 جس جظششت هب شش  کششا جظششت کشش ار گشش     راخزجظششت جنجشش ص بشش  رظشش زا ر وششزن هششا وشش هچ

 .گ رر ظئزجل  نا  جس ک ا ن  جا ب  وزر خزجظ ا   رر ب  ظ سه ن

 هخ رششف فجحششنا ر نشش   ابشش ابدا نشش جر اشش  ن هششا گزنششا جبشش : همههاهنگی هههای نامههه :ت

 جبجشش ر فسجااخ نششا بشش  هزظ ششا  بششن بشش  رف نشش   راهششزجارر جظششت هب شش  ف وششزر هششا اا ششا ظشش سه ن

 .جرجار ا ر نخشب ها جس ن   ار ه نبن کبن اب ابدا

 :غیرعادی و عادی های نامه

 ن هششا .کببششن هششا اق شش   ا   شش رر ف  شش رر گشش فت رف نششا اج اشش  ن هششا جهب  ششا، ر رششا را ح شش  جس

 ه بششزاً ف ن خزارجانششن نشش اا ر جاب ششت رارششا جس اشش ر  شش رر ن هششا نششا ن ششکت ا   شش رر اشش ر

 -ه شش ق   ا شش  هح ه نششا بشش  خ رششا -ه شش ق   /ظشش ر -ه شش ق   /هح ه نششا – ه شش ق   اشش ر هاشش 

 ه شش ن اشش  ن هششا گزنششا جبشش  .وششزر هششا خششزارت ن هششا ف پ کششت نشش افر انشش  ظشش   رششزا  نشش  هح ه نششا

 جبشش  جلک ششا.وششزنن هششا ارفنششنل جاّر شش م فساجم ف ن شش ها ه جکششب ف نشش ا ا ششب   گ شش ر ه جکششب

 خ رششا   رر،هح ه نششا، :قک ششچ جس هششا وششزنن وششب خ ا ن ششب ربدشش ر  بشش فب  نشش  اشش  ن هششا گزنششا

 .قک چ جب  جس ف ظ ر کرا نا ظ ر، هح ه نا،

 :میشود تشکیل بخش پنج از اداری نامه هر :اداری نامه یك های بخش

 ظ لزحا :جلف

 هز زش ف   ظ بنت ف گ  ننت  ب فب  :ب
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 ن ها ه   :پ

 کببنت جهض  هشخ  م ف جهض  :م

 افنزوت گ  ننگ ن :ث

 :د فجژگ ن ربد ر ن ب را نزو  ا جرجار ه  ت ها وزر کا  ک اابن جس

نشش جر ن هششا اشش ر جرجار فبژگششا اشش ر ا  بششف وششنت جظششت کششا  :مشخصههات نامههه هههای اداری

 بشششزجن ن هشششا جرجار جاشششر  کششش رد فبژگشششا اششش با کشششا ن  ششش  نششش  جظششش    ن هشششا اشششزجن نشششا بشششن ن هشششا 

وشششب خ ا وشششنن ن هشششا اششش ر جرجار جس ظششش ب  جنشششزجش ن هشششا اششش  هشششا گ رنشششن  ک اا شششت جس  وشششب ات، اششش اب ، 

 بشششزجن فجحشششنا ر گ  نشششنت ف   ظششش بنت، هز شششزش ن هشششا، نششش ص ف  بشششزجن جهضششش کببنت ن هشششا ف را نا بشششت 

انششش ب ارشششزش را جن شششنجر فافر نشششا جهضششش ر ن هشششا ازظششش  بشششن وشششخص نششش   شششرح تد ن هشششا اششش ر ج

جرجات، ن خشششا جس فبژگشششا اششش  ه نبشششن وشششب ات ن هشششا اج نشششنجار، جهششش  نششش  فافر نشششا جرجات ف وشششب ات وشششنن 

 .ازظ  رن  خ نا جرجات نا بن ن ها جرجار هکنل ها وزر

اششش  ن هشششا جرجار جس پشششب  نخشششا سبششش  اشششش  چ هشششا وشششزر  ظششش لزحا،  :اجههه ای نامهههه ههههای اداری

نت ف هز شششزشا ن هشششا، هششش   ن هشششا، جهضششش ر ن هشششا ف گ  نشششنگ ن افنزوشششت کشششا  بششش فب  رگ  نشششنت،   ظششش ب

 .ننفن ا بن جس جب  نخا ا ، ن ها جرجار ن قص خزجان نزر

ظششش لزحا ن هشششا کشششا گششش اا نشششا ارششش  ظششش ن ا ن ه شششنت هشششا وشششزر،  بزهششش  نخشششا : نامهههه سهههرلوحه 

جبشششش جن، نشششش ص فسجام نشششش ابا ن هششششا جرجار جظششششت کششششا را  ن  اص جا،  کشششش ام رباششششزار جظششششرها 

خ نشششا ف هزظ شششا بششش  ظششش سه ن، ن شششبا ا ششش لا، وشششب ات، اششش اب  ف پ زظشششت ن هشششا جظشششتد نششش  جظششش   

هزظ ششششا جظشششش  ننجار ف احق قشششش م  ششششب  ا جبشششش جن ظشششش لزحا  کشششش ام جس  اص  ۳۷۹جظشششش  ننجار وششششب ات 

رباشششزار جظشششرها ف نزوششش ا اششش ر سبششش   ن جظشششت کشششا را نششش ا ف ظشششبت اجظشششت ک اشششب ف اششش اب ، 

 .کا نا ا ا ت را ن ار ظبت  پ ک اب ق جا رجار وب ات ف پ زظت

 بشششزجن گ  نشششنت ن هشششا،   ظششش بنت ن هشششا ف هز شششزش ن هشششا را جبششش  نخشششا قششش جا رجارد نششش  : نامهههه عنهههاوی 

جظششش   ه شششزنا ر  ششش  اشششش  رم ف اف  اششش ر ظششش سه ن جهشششزا جرجار ف جظششش خنجها کششششزا را ظششش ل 

وششششند جهشششش  پشششش  جس جنقششششرب ، هقشششش ا گ ربششششن خ شششش ب ن هششششا اشششش  وشششش هچ نششششا، جس ف هز ششششزش ن  ۱۳۵۵

جظشششرها، نشششنل چ وشششک ات  ن نشششا ه جاشششت ن هشششا اششش ر ن ششش ها ف فرشششزر ح لشششت  ه بشششت را  ن، جبششش  

اف  حششششب  گ ربششششن، جهشششش  ابششششزس اشششش  ن شششش  ار جس جرجاجم جس جبشششش  اف  را خ شششش ب ن هششششا اشششش  

 .جظ   رت ها نب ببن
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هز ششزش ن هششا هشش   ن هششا هاشش  اشش ب  نخششا ن هششا جظششت، وشش ت ه شش لکا کششا را جااکشش ط نشش  : نامههه مههت 

نزوششش ا هشششا وشششزر ف را حق قشششت اشششن  ن هشششا جظشششتد هششش   ن هشششا وششش هچ ظشششا نخشششا هقنهشششا، پ  ششش ت ف 

 . ن  جا جظت کا ن زا ن ه نا را ا  اب نت ونت ف نا ا  ه نزط ها وزنن

اکشش  جظ ظششا اشش  ن هششا جهضشش ر ن هششا جظششت،   جکششا نششنفن  ن ن هششا ظششبنبت نششنجار : نامههه امضههای

گ ششش رد  شششبب  ه شششئزل ت ج شششرا هح زبششش م ن هشششا نششش   اشششنت  ف نبشششا ازجنشششن را ر بششش ن کششش ا قششش جا

جهضششش کببنت ن هشششا جظشششت ف نشششا  بشششزجن ظشششبنر جظشششت کشششا فر ه شششئزل ت اششش ر  ن اج نششش   اشششنت هشششا 

گ ششش رد نخشششا جهضششش  ن شششب وششش هچ نششش ص ف نششش ص خششش نزجرگا نزب شششبنت ن هشششا ف را ظششش   ن شششنر  ن  بشششزجن 

 کشششا جس نششش ص ف خ شششزط ظششش سه نا فر جظشششتد را جرجهشششا ن شششب وششش چ جهضششش ر نزب شششبنت جظشششت کشششا ا ک

 .جظت

نششش جر جاشششرش فجحشششنا ر ظششش سه نا ف جوخ  شششا کشششا هز شششزش ن هشششا نشششا : رونوشهههت گیرنهههدگان

 ناشش  ه نشششزط هششا ن وشششن ف بششش  نششا ن ششش  نزب ششبنت نا ششش  جظشششت را ر بشش ن  بششش   ه رکششا قششش جا گ  نشششن، جس 

افنزوششت ن هششا جظشش   رت هششا وششزر کششا پشش ب   اشش  جس جهضشش ر ن هششا ف را ظششبت اجظششت ن هششا ذکشش  هششا 

 . ررگ

  :انواع نامه های اداری

ن هشششا اششش ر جرجار نشششا وششش چ اششش ر هخ رشششف ف نششش  ک ان راششش ر ه  ششش فاا را ن ششش ص جرجار ر بششش ن رجار، 

جس جبششش  اف نششش جر ن اظشششا نا ششش  جبششش  ن هشششا اششش  هشششا اشششزجن  ناششش  اج جس رف ربشششنگ ت ه ا شششت کششش ا ف ظششش زت 

 : زجن  ب رونت پ رجختظ سه نا اق    نبنر نبزرت ف ظپ  را اب     بزجن ا ر  نا  نا 

 :کار ماهیت دیدگاه از اداری های نامه(الف

 :ن ها ا ر جرجار جس ن   ه ا ت ک ا نا  ا ا رظ ا اق    ها وزنن

ن هششا اشش با کششا نششا فجظشش ا  ناشش  ن  جششا کشش ار بشش   اشش س ف پ بشش ن کشش ار جاششرش  :خبههری هههای نامههه

 .رجرت ها وزر

جنجشش ص کشش ار بششش  نشش فس ح ر ششا جر ن شششزا هزقششت بششش  ن هششا اشش با کشششا جس  : بازدارنههده هههای نامههه

 .رجن  ررزگ  ر ها کببن

ن هششا اشش با کششا را  ناشش  جااکشش ط  بششزرر حشش ک  جظششت،  : درخواسههتی–دسههتوری هههای نامههه

 .هنچ راخزجظت جس هق ص ن ا ف ب  رظ زا ه  ز  نا ک اهبن سب  رظت
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بدا نشش   رف بشش   بششن ن هششا اشش با اب نبششن نخشششب ها اشش  کششا نبب ششزا ابشش ا : همههاهنگی هههای نامههه

 .فجحن ف ظ سه ن اا ا ه شزنن

ن هشششا اششش ر جرجار هب ششش  جظشششت را :ارتبهههاطی سهههطو  دیهههدگاه از اداری ههههای نامهههه (ب

رجخشششچ ظششش سه ن ر بششش ن رجوششش ا ن وشششن کشششا نشششا  ناششش  ن هشششا اششش ر رجخرشششا هشششا گزببشششن ف بششش  جبب شششا جس 

ن هبشششند را جرجهشششا نشششا ظششش سه نا نشششا ظششش سه ن ربدششش  اا شششا ف جاظششش ل هشششا وشششزر ف ن هشششا خششش ارا هشششا 

 :ن اظا جنزجش هخ رف جب  ن ها ا  ها پ رجسب 

ن هششا اشش ر رجخششچ جرجاجم، نشش  جظشش   ظشش زت جااکشش اا خششزر نششا پششب  رظشش ا  :داخلههی هههای نامههه 

 :اق    ها وزنن

اششش با نششش جر جااکششش ط ف ابششش ابدا ه ششش ن فجحشششنا ر  نامهههه بهههی  دو واحهههد ههههم سهههط : نامهههه

فجحشششن هششش لا ف فجحشششن جرجار کشششا فجحشششن هششش لا نششش جر رجخرشششا بشششن ظششش سه ن اب نبشششن جااکششش ط نششش   

 .جهزاجم خزر نا ن  فر جن  نا  نا  ف فجحن جرجار نا هب ن  ه لا جهزا ه لا ن  سهبن جظت

جبشش  ن هششا اشش  نششا رف  ششزام ر بشش ن هششا ب نبششن   : تههر نامههه واحههد بهها تر بههه واحههد پههایی 

رظششش زا جاشششرش ف ن  خشششزجاا ح وششش ا نزب شششا نششش  افر ن هشششا اششش ر فجارت جس خششش ات جس ظششش سه ن کشششا نششش  

ف بششش  جقشششنجها ابششش جت جظشششت ف ن هشششا اششش با کشششا نششش جر جنجششش ص جهشششزار خششش ص جس ظشششزر هقششش ص نششش اا  نشششا 

 .هق ص پ ب     را ها وزر

جاجنششا گششبجا  ف پ ظشش  را ن جنشش  ن هششا هقشش ص نشش اا ،  :نامههه از واحههد پههایی  تههر بههه واحههد بهها تر

فجحشششن ف پ ششششبا رجم فجحشششن جر جبشششا نشششا راخزجظشششت ف اق  ششش  جس هقششش ص نششش اا ، گشششبجا   بر ششش ر 

 .هق ص ن اا  را جب  رظ ا ق جا ها گ  ر

جبششش  ن هشششا اششش  وششش هچ راخزجظشششت ک اهبشششن جس فجحشششن خشششزر بششش   : ن هشششا بشششن ک اهبشششن نشششا فجحشششن جرجار

ظششش ب  فجحشششنا  ف جاجنشششا گشششبجا  فر جس ه هزابشششت خشششزر اج وششش هچ هشششا وشششزر ف را  شششزام جظششش ب ر 

 . ببنت، ن بن  کت ف ن بد نا وزر

جح شش ص ه هزابششت، اشششزبب ن هششا اشش ، اششزن   ن هششا اشش  ف پ ظشش   : نامههه واحههد اداری بههه کارمنههد

 .ن ها ا با کا ک اهبن نا جرجات رجرت جظت، را سه ت جب  ن ها ا  ق جا ها گ  نن

 :خ ارا ا ر ن ها.2     

ه  اکششش اا کشششا جس ظشششزر ظششش سه ن نششش  جرجاجم ف ظششش سه ن اششش ر ربدششش  جنجششش ص هشششا وشششزر ف نشششا جوششش  ل 

 :  ند و ا ها وزرسب
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سهششش نا جس جبششش  وششش چ ن هشششا جظششش   رت هشششا وشششزر کشششا نششش   : ن هشششا نشششا بشششن فجحشششن هششششخص جس ظششش سه ن

ه هزابششششت جرجات هق ششششن  وب ا شششش    ف ه شششش ق ب  نششششا  ن جرجات ن هششششا هششششا نزب شششش  دهنر ن هششششا نششششا جرجات 

 ٫کچ  هزس  ف پژفاا جظ  ننجار جلک س

گششش  نششش  اشششش  رم رجخرشششا ظششش سه نا  وشششب با ج : ن هشششا نشششا ظششش سه ن را جااکششش ط نششش  ف ششش بف ظششش سه ن

ننجوششش ا ن وششش   ف هششششخص نک وشششن کشششا راخزجظشششت هششش  نشششا کشششنجص نخشششا جس ظششش سه ن هششش اک  جظشششت، جس 

 . بزجن کرا  ن ظ سه ن جظ   رت ها کب  

را پ ظششش  نشششا اق  ششش ر  ششش ر ف بششش   شششنفا اقنب ن هشششا، جحضششش ان ها،  : ن هشششا نشششا بشششن وشششخص حق قشششا

 .ن   ر جب  نزش ن ها ا  نزو ا ها وزننازن   ن ها ف جنر  ف جخ  ا نا ب

ن هشششا جر کشششا نششش  ح شششت  ششش فام  :ن هشششا نشششا بشششن وشششخص حق قشششا هششششخص را نخشششا خ ز شششا

جااکششش ط ظششش سه نا رفل شششا نششش  نخشششا خ ز شششا جبجششش ر وشششنت ف نششش جر هشششنب   ن هزظ شششا نزوششش ا هشششا 

 .وزر

  :شیوه نگارش نامه های اداری

 شششرفت نششش   ظششش ن ظششش سر کششش ا خزجنبشششنت ف وششش زت ندششش ا   ک اا شششت جس قزج شششنر کشششا ا  بشششت  ناششش  

نزب شششبنت را جااکششش ط نا ششش ، سبکششش با نزوششش ا اج ن شششب نشششا جاهیششش ن هشششا  فارد جبششش  قشششزجن   رف نخشششا اج 

وشششش هچ هششششا گ رنششششن  فجژت نبششششنر ف نششششش ن گششششبجارد ا ک ششششت فجژگشششش ن نشششش  ب ششششنبد   اشششش سگ  اشششش  

ا بشششن نزوششش  ار جظشششتر جس ا ک شششت فجژگششش ن ربشششرم ظششش خ ا هشششا وشششزنن ف جس ا ک شششت  بشششن ربرششش 

نبششن بشش  پشش اجگ ج  نششا فرششزر هششا  بششند اشش  پشش اجگ ج  هششا ازجنششن نخشششا جس بششن ن هششا ف بشش  نزوشش  ا 

ربدششش  ن وشششند جس هجبشششزش پششش اجگ ج  اششش ،  ششش ح م ن هشششا اششش ، ک ششش ب اششش  ف نزوششش  ا ربدششش  پنبشششن هشششا 

 بشششند پششش  ابششش  اششش  نزب شششبنت را جن شششنجر جهششش  جظششش   رت نجششش  ف هب ظشششت جس فجژگششش ن ه ب ظشششت ف سبکششش  

 .جظت

فجژگششش ن هب ظشششت نششش جر ن هشششا ندششش ار جس جاب شششت فجابشششا ن خشششزارجا جظشششت، از ششش ا هشششا  جن خششش ب

وشششزر نششش  جظششش   رت جس فجژگششش ن سبکششش ، ظششش رت ف افجن، ه بشششا اج نشششا خزجنبشششنت احزبشششچ را شششن کشششا فر اج نششش  

 بشششنگ ندا ه بششش با، پ م شششنگا ه بشششا ف ظششش حا نشششزرن ه  لشششت هزجرشششا ن بشششند جس ربدششش  ظشششزر، 

 .ا سن ن   اظا ف ظ خ  ا هب ظت ف هب قا ها  ها ن ونجن ک   ه   نزو ا ونت ن  رظ ز

  :سایر نوشته های اداری
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ه شششنجفل اششش ب  نشششزش نزوششش ا اششش ر جرجار ن هشششا اششش  ا ششش بن کشششا را نخشششا اششش ر پ شششش   نشششا  ناششش  جوششش ات 

وشششند نششش جر جنجششش ص    ببشششنا ر جرجار ن هشششا اششش  نشششا اباششش با کششش  ا ن  ششش بن ف ن بشششن جس جظشششب ر ف ه  زنششش م 

 جظ   رت نبزردربد ر ن ب 

 

مههههم تهههری  مکتوبهههات دیگهههر اداری در ایهههران عبارتنهههد از: بخشهههنامه   هههورت  

 .جلسه  دستورالعمل و احکام  فرم های اداری و دفاتر

نخششششب ها ب شششا جس جنشششزجش ن هشششا اششش ر جرجار جظشششت کشششا ه بشششزا نششش ا جسبشششن ن ششش  هخ اشششت :نخششششب ها

جرجار جظشششششت  نششششش جر جبجششششش ر ابششششش ابدا ف رجار، لشششششبج رجاجر کششششش ان رر ه  ششششش فم جس بشششششن ن هشششششا 

 هشششزس  افبشششا جر ب بزجخشششت را جنجششش ص جهشششزا ف ابمبششش   جنشششر  رظششش زاجم ف هقششش اجم ف  شششزجن ، 

 .نا  نفا نخشب ها جقنجص ها وزر

نششش جر نخششششب ها وشششا اشششن  سبششش  ن ششش ن وشششنت جظشششت  جنشششر  قشششزجن   ف  : نخششششب ها  شششنفا جس اشششن 

ا، جنشششششر  رظششششش زاجل بچ، راخزجظشششششت …هقششششش اجم، جاجنشششششا جار ششششش م رجن  ششششش ب، ای  ششششش  افبشششششا ف 

گشششبجا ، جنشششر  افبشششا اششش ر کششش ار نبب شششزا جنجششش ص ابششش ابدا ف جاجنشششا  هشششزس  اششش ر اسص نبب شششزا 

 .جر جر ب بزجخت جهزا

جار، را نخشششششب ها جس  بشششش فب  نششششا، جس ف هز ششششزش جظشششش   رت نشششش  خششششر  ن هششششا جر : نخشششششب ها اششششنفب 

نبشششا وشششزرد نر شششا را فظششش  ظششش   را  هشششا وشششزر ف را ظششش   ن شششنر  بششش فب  گ  نشششنت نخششششب ها را  

هشششا وشششزر ف را جرجهشششا   نخششششب ها ش را نششش ار نخششششب ها کربشششا هششش   نخششششب ها  فارت هشششا وشششزرد را 

 .رت ا ر پ ب   ا  ق ن ها وزررا   ب فب  گ  ننگ ن جس ارت ا ر ظ سه نا ن اا  نا ا

مهمتهههری  بخشهههنامه ههههایی کهههه در نرهههام اداری ایهههران روا  دارد : بخشهههنامه انهههواع

 :به دو دسته تقسیم می شوند

رظششش ا نخششششب ها  ۱جس ربشششنگ ت هح شششزج ف اشششن  نخششششب ها اششش  نشششا  : مطالهههب محتهههوای دیهههدگاه از

ه ششششزن م رجخرششششا ظشششش سه ن اشششش ر  راخزجظشششش ا، رظشششش زار، ابشششش ابدا، جنششششر  قششششزجن   ف جنششششر  

 .اق    ها وزر

جس ربشششنگ ت ظششش ح ظششش سه نا نخششششب ها اششش  نشششا رف ظششش ح خششش ارا  : سهههازمانی سهههط  دیهههدگاه از

رنخششششب ها اششش ر فسجااخ نشششا خششش ص نشششا ظششش ب  فسجااخ نشششا اششش ، وششش کت اششش  ف هزظ ششش مرف رجخرشششاا 

ازظششش  نخششششب ها اششش ر رجخشششچ فسجااخ نشششا ف ظششش سه ن کشششا بششش  نششش  جهضششش ر فسبششش  جنشششر  هشششا وشششزر ف بششش  

 (.فجحنا ر رجخرا ف ن بزجن و زت ن ها جرجار هب ش  ها گ رنن
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را لیششششت  ششششزام رر ششششا  کشششش ام جظششششت جس نزوشششش ا جر کششششا را  ن خر ششششا :  ههههورت جلسههههه

گ  دزاشششش ر ج ضشششش ر رر ششششا ذکشششش  وششششنت جظششششتد جس ربششششنگ ت حقششششزقا ن ششششب  ک اا ششششت جس ن گششششا جر 

نبب شششزا ج کششش م بشششن فجق شششا جظشششت کشششا هقششش ها اظشششبا را  ن بشششن  بشششچ قضششش با بششش  خششش ارا اج 

هششششننا، ک  شششش ر ف بشششش  جرجار  کششششت هششششا کبششششند ن ششششزا کرششششا  زااجر ششششا نزوشششش ا جر جظششششت کششششا 

ران رجانشششنت ه  لشششت ه  فحشششا، گ  دزاششش  ف بششش  ا شششب ب م جاخ ذوشششنت را بشششن نش شششت اظشششبا ف 

 .ب  بن رر ا جرجار ن ون

بششش   رر شششا نشششا ه بششش ر گ رابششش با ه شششئزان ف  ششش حت ن ششش جن نششش  جظششش   ف ششش بف: جلسهههه ارکهههان

هأهزابشششت اششش ر هحزلشششا را بشششن ه ششش ن ف سهششش ن هششششخص جظشششت کشششا نبب شششزا اظششش نگا نشششا بشششن 

ه شششئرا جرجار ف بششش  جر بششش  ا اشششش  چ هشششا وشششزرد نششش جر اشششش  چ بشششن رر شششا اسص جظشششت ابششش ها 

 :جاک ن  ن را کب ا ا  حضزا ب نبن

نشششا ک ششش نا کشششا را بشششن رر شششا اظشششبا حضشششزا هشششا ب نبشششن ج ضششش ر رر شششا هشششا : جلسهههه اعضهههای

ا  نششش ن را رر شششا نشششنل چ ف   شششا قششش نزنا  نششش ن ف را اجن شششا نششش  ه شششئزل ت  نششش ن جظشششت گزببنکشششا حضشششز

 .ف ب  نا  بزجن ر نش  ،  ضز ن    ف ب  ج  خ ار حضزا رجانن

نشششا اشششن  ف هز شششز  م هشششنن   را اشششش  چ بشششن رر شششا اج گزببشششن کشششا را : جلسهههه دسهههتور

ا ف احق شششب را  شششزام هششششخص نشششزرن ف جاشششرش  ن نشششا هشششن زب  رر شششا،  نششش ن اج هرشششبص نشششا ه  ل ششش 

 .خ زص جانج  رر ا ها نب بن

اششش اب  ف ظششش  ت  اششش س ف پ بششش ن رر شششا نششش جر ج ضششش ر رر شششا جاب شششت سبششش رر رجار، : جلسهههه زمهههان

لشششبج ن گبجاکببشششنگ ن رر شششا هز  بشششن جبششش  جار ششش م اج را ر شششزم ن هشششا رر شششا نشششا هشششن زب  جاشششرش 

 .رابن

نبب شششزا ا شششا چ را هحشششچ ن گشششبجار رر شششا اج هشششا گزببشششن کشششا ر شششزم وشششزننگ ن : جلسهههه مکهههان

حضشششزا را رر شششا ف ن ن هشششا ابشششبر  هشششن ف وشششن، ن ششش س نشششا جاشششرش جس  ن رجانشششند جبششش  اکششش  را ر شششزم 

 .ن ها نا هن زب  جارش اظ نا ها وزر

را اششش  رر شششا اظشششبا بشششن ن ششش  انششش   رر شششا ا  ششش   هشششا وشششزر کشششا هشششنب بت ف ظ  ظشششت گشششبجار 

زج ق   رر شششا، اجر فر رر شششا نششش   اشششنت فر هشششا ن وشششن ف را  شششزام ا ششش فر اجر هخششش ل    ف هششش 

ن  ششب خزجاشششن نششزرد رن ششش  رر ششا ن شششب هششا ازجنشششن جس ج ضشش ر رر شششا ف رجاجر حششب اجر ن وشششن، فلششا نا ششش  

جظشششت ا   ضشششز ف   قشششن حشششب اجر ن وشششند ف ششش بف رن ششش  رر شششا  ک اابشششنجس  اا شششا ر شششزم ن هشششا نششش جر 
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اب ششش    شششزام رر شششا ف نشششا جهضششش   اظششش ننن  ن،  -ن ششش ام نششش  ه ششش ن رر شششا -ج ضششش  ف جاظششش ل  ن

 .جاظ ل  زام رر ا نا ج ض  ف را نا بت ن بد نا ظزجنب رر ا

نششش جر احقشششب بششش     بشششن رر شششا اظشششبا هز شششب، ن ششش س نشششا اب ششش   بشششن  : جلسهههه  هههورت ارکهههان

 شششزام رر شششا قشششزر ف جظششش  ننجار جظشششت کشششا ن زجنشششن نا ششش ب  ا شششزب  جس رر شششا اج جن  ششش   راشششند اششش  

 :نن، جب  جاک ن  ک اابن جس زام رر ا رجاجر جاک نا جظت کا ننفن ا ربن ن بن ذک  وز

هشخ شششا اششش ر  ششش رر ف وشششیرا ج ضششش   نششش   کشششت وشششب ات : کننهههده شهههرکت اعضهههای مشخصهههات

ه   شششا ن هشششا ف بششش  هجشششزس وششش کت  نششش ن ر کشششت هشخ ششش م ن ششش  رششش بدبب  ف ن ششش  ج شششرا نشششا ابششش جت 

 (ازر ا  نص حضزا   ر ج را

را  خششش ب   ششش حا  شششزام رر شششا ف اشششا  کشششت نششش ص ف پ شششت : کننهههدگان شهههرکت امضهههای

 سه نا ج ششش جر وششش کت کببشششنت ف جهضششش ر  نششش ن  شششزام رر شششا اظشششب ت هشششا ب نشششند را  شششزام ظششش 

رر شششا اششش ر هششش لا ف حقشششزقا جهضششش ر ابششش ها  ششش ح م ازظششش  ج ضششش   وششش کت کببشششنت جلبجهشششا 

 .جظت

اشششن  رر شششا ف ن ن هشششا ن گشششبجار رر شششا کشششا قشششکر جس ا بشششب ر شششزم ن هشششا نشششا : جلسهههه دسهههتور

 .ج ض   جارش رجرت ونت جظت

 .را  هبجک جم ف هش فت ب  خر ا ه  لت  بزجن ونت را رر ا: شده مطر  مطالب

 .ا اب  ف ظ  ت ن گبجار رر ا ف ه  ن رق ب ن گبجار رر ا :رر ا ه  ن ف سه ن

ف ا ششش ل ف رر شششا ن شششنر نششش جر ج ضششش ر رر شششا را خ شششزص رر ششش م هاششش  ف  رر شششا ه شششزن م

 .جرجها رجا

خ  شششا نششش جر جنشششزجش  شششزام   رشششا ااششش  جبب شششا را جبششش جن جظششش  ننجار :انهههواع  هههورت جلسهههه

 :رر  م فرزر ننجار، جه  ه نجفل ا ب   زام رر  م جظ   رت ونت  ک اابن جس

ن ششش ن هشششش فت هشششبجک جم ج ضششش ر رر شششا کشششا جارشششت را رر ششش م : مشهههرو  جلسهههه  هههورت

رجرگشششش ت، رر شششش م هاشششش  ف رر شششش م هجشششش ل  وششششزاجر جظششششرها، خک گشششش ن ااکشششش ر ف وششششزاجر 

 .وزرنداک ن جس جب  و زت جظ   رت ها 
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ن شش ن انششز  ه  لششت ف بشش  خر ششا هششبجک جم نشش  را  نشش ص ن شش ن : مشههرو  نیمههه جلسههه  ههورت

کببشششنت ه  لشششت ف را  ا شششب ب م نششش  جظششش   جفلزبشششت را پ بششش ن ابششش ن رر شششا ف جهضششش ر ج ضششش ر 

 .ح    را رر ا

ن ششش ن انشششز  ه  لشششت ف خر شششا هشششبجک جم نشششنفن ق شششن نششش ص گزببشششنت : خلا هههه جلسهههه  هههورت

 .جخب ونت ف جهض ر ج ض ر رر ا را پ ب ن رر اه رت ف نزو   ا ب ب م 

 ششزام رر ششش اا کششا ابششش ها هششزجار اسص  ن نشششا وشش چ  ششش ص : فههرم شههکل بههه جلسههه  ههورت

را هششششنت ف  قشششش  هشخ شششش م هششششزجار رنبششششن را  ن ق ششششن هششششا وششششزرد اب نبششششن  شششش ص هشخ شششش م 

 .خزراف، ک ا،  زام رر  م احزبچ ک ا

  :دستورالعمل

 کششش ام جظشششت جس ا ا شششت جنجششش ص کششش ا نشششا ا ا شششت ف اشششزجلا جرشششبجر  ن رظششش زاجل بچ را ج ششش رت 

جظششت کششا نششا  ششزام ه  ششزب اششنفب  ف نشش  جظشش   هششزجسب  خ  ششا نشش جر جرشش ج نششا فظشش را هق هشش م 

 ششش لحا ف را حشششنفر ف ششش بف ف ه شششئزل ت اششش  ف ه هزابشششت نشششا ه  شششنب ن ذبششش ن  جنشششر  هشششا گششش ررد 

 خششششا جس هششششزجار نششششا ه بششششا ف ه اششششزص رظشششش زاجل بچ ه شششش جر  فجژت اشششش ر وشششش زت ف اف  نششششزرت ف را ن

 . ب   ن ها نبربن ها وزر ا   نج  کا فجژت هبنزا نا ر ر  ن ق جا ها گ  ر

رظششش زاجل بچ اششش ر اجبششش  را ن ششش ص جرجار  ک اابشششن جس رظششش زاجل بچ اششش ر : انهههواع دسهههتورالعمل

 .ق نزنا، جرجار ف  با

ن شششزا جخشششص ف بششش  ج ششش  جنشششر  هشششا نششش جر جرششش جر ه ششش ر ف هشششزجرر قششش نزنا : قششش نزنا اششش ر رظششش زاجل بچ

 .وزر

اف  اششش ر جنجششش ص کششش ا کشششا را جخ  ششش ا ک اکبششش ن ظششش سه ن قششش جا هشششا  :جرجار اششش ر رظششش زاجل بچ

 .گ  ر

 ن جر  هزس  اجت جننجسر ف نا ت ن رجار اسص ه و   ا ر  با : با ا ر رظ زاجل بچ

وشششزر کشششا  جس بشششن هب ششش  ربدششش  رظششش زاجل بچ اششش ر جرجار نشششا رف وششش زت  ششش رر ف فبشششژت اا شششا هشششا

رظششش ا جفل نشششنفن ن ششش س نشششا  ششش ص ف هقششش اجم خ  شششا جبجششش ر هشششا وشششزر ف رظششش زاجل بچ اششش ر فبشششژت را 

 .  ص ا ر فبژت ف خ ص اش  چ ها وزر

نشششش جر رظشششش زاجل بچ ن باب نبششششن جنششششزجش ن هششششا اشششش ر ربدشششش  جرجار جاکشششش نا  :رظشششش زاجل بچ جاکشششش ن

نت، رظشششش زاگ  ننت، ه  ششششزا وششششنت جنششششن کششششا  ک اابششششن جس  جاششششنج ، ه شششش بنجم قشششش نزنا، رظشششش زاراب
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جظشششش   رت کببششششنگ ن، وشششش زت جرشششش ج، هقشششش اجم هششششزار  بششششچ ف  شششش ص اشششش ر هششششزار  بششششچد اب شششش   

 :رظ زاجل بچ ن ب ن  اا ه جحچ سب   زام ها پبب ر

 ا     ان  فب  جانج  انفب  رظ زاجل بچ

 ا     ه  بنجم ق نزنا، ب  ه زنا ا ئت فسب جن ف ب  ف  بف ف ه هزابت ا ر ظ سه نا

 ا وبزل ا     ف هحنفرت  بچ ف جظ   رت کببنگ ن رظ زاجل بچا     رجهب

 ا     جفلزبت را اب    ه جحچ ک ا ف ن  ن ه  لت ن  جظ   جاب ت جر جبا

 ا     ظ   چ ا ر ج را،    ا ف ربنا جس جن نج ف لح   نبزرن  ن را ک ا

 گ ر فار جار  م اسص ف ر ه  را خ زص ه جحچ ک ا ن زام رق ب ف ک هچ

اششششنفب  رظشششش زاجل بچ نشششش  جظشششش   رت جس  شششش ص اشششش ر جظشششش  ننجار اف  جنجشششش ص کشششش ا ظشششش سه ن جهششششزا 

 .جظ خنجها ظ نب

  :فرم های اداری و دفاتر –احکام 

را ج ششش رت جرجار ح ششش  نزوششش ا جر جظشششت کشششا نشششا هزرشششت  ن  ششش رر جس هق هششش م  شششرح ت رجا 

ل هشششا وشششزر کشششا نشششا ظششش سه ن ف رظششش د ت جرجار نشششا ظشششب ا هب شششزب ف بششش  جنجششش ص کششش ار نشششا فر هحشششز

رف  شششزام جح ششش ص جظششش خنجها ف بششش  جح ششش ص ه هزابشششت ک اکبششش ن رظششش د ت جر جبشششا اا شششا ف اب ششش   

 :ها وزرد جاک ن جح  ص جرجار ن ب نا ق جا سب  جظت

 ن ص ف هشخ  م گ  ننت ف ب  جر ج کببنت ح   •

 هز زش ف ان  جس انفب  ح   •

 ح  ا اب  و فش ف پ ب ن رظ زاجم رجرت ونت ف ب  هنم ج  ک ا  •

 ن ص، هشخ  م ظ سه نا ف جهض ر هق ص  رح ت رجا رظ زا رابنت •

 وب ات ف ا اب  ر    جننب  ازا ظ سه ن ذب ن  •

 شششش ص جرجار ک اششششبر نشششش   بششششزجن هخ ششششزص جظششششت کششششا ن ضششششا ق ششششبت اشششش ر  ن نشششش جر  کششششت 

جار ششش اا جس قک شششچ ن ص،هشخ ششش م، اششش اب  ف ظششش ب  ربن ششش م از ششش  ا خششش لا گبجوششش ا هشششا وشششزرد 

رجاجر هبجبششش ر ن ششش  ا سبششش رر ا ششش بن کشششا ن شششزا خر شششا هشششا اشششزجن نشششا جبششش  هبجبششش   ششش ص اششش ر جرجار 

 :جو ات نبزر
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 کبن نا هنب بت ف ک اکب ن ظ سه ن را جاخ ذ انجن    ح ح جرجار •

 ررزگ  ر جس ظ گ رجنا جان ب ارزش ران ات اش بف ک ا •

 ا  ب  را ر ب ن جهزا ف    ببنا ر جرجار •

 جنج ص ک اجبج ر اب ابدا را اف  ا ر  •

ظششششازلت را  ششششک  ک کششششا جار شششش م نششششا ابدشششش ص ربشششش   فار ف ظششششازلت را جظشششش خ ج   •

 جار  م گ ر فار ونت

    ا رزبا را فقت ف ابببا ا ر جرجار •

انههواع فههرم هههای اداری کههه در نرههام اداری مههورد اسههتفاده و بهههره بههرداری  ههرار 

 :می گیرد به  رار زیر است

ابششش ها رظششش د ت اششش ر جرجار ف نششش  هب شششزا خششش ص اا شششا ف  ششش ص اششش با کشششا را  : ششش ص اششش ر  بشششزها

 ازسب  ونت جظت، ه نبن   ص ح   جظ خنجها ف   ص اق   ر ه خ ا

 ششش ص اششش با خششش ص ظششش سه ن هششششخص کشششا نبب شششزا جاشششنج  فبشششژت اشششنفب  هشششا  : ششش ص اششش ر جخ    شششا

وشششزر ه نبشششن  ششش ص پ د ششش ر ن هشششا ف بششش  راخزجظشششت فجص کشششا نشششا رف وششش چ رجنششش  ف هزقشششت اا شششا هشششا 

 .وزنن

 ششش ص اششش ر ب بشششزجخ ا کشششا نخشششا اششش ر هخ رشششف  ن هششششخص وشششنت ف  ششش پ وشششنت ف  ششش ر  : ششش ص ن هشششا

 .ظ ب  نخا ا  اج ا ب چ ها کبن، ه نبن  ص ا ر راخزجظت ک ا ف ب  خنه م را جرجاجم

 ششش ص اششش ر ن ه  ششش ا ا کشششا ازظششش  فجحشششنا ر جرجار ف بششش  جرجاجم هشخ شششا اا شششا ف  : ششش ص اششش ر فبشششژت

ا ف سهششش نا ننجانشششن، ه نبشششن  ششش ص جار ششش م ابششش   گ  نشششنگ ن جظششش   رت هشششا وشششزر ف  بزه شششت ه ششش ن

 .ر    هنب کچ جرجار ف ه لا

ر ششش ا  جرجار نشششا ر ششش ا ر گ  شششا هشششا وشششزر کشششا را جرجاجم ف ظششش سه ن اششش  جظششش   رت هشششا وشششزر ف  بزهششش  

اج وششش هچ هشششا وشششزرد نا ششش   ن جظشششت کشششا را  …ر ششش ا  جنشششنب  ازا، جاظششش ل ه جظشششرم، ر ششش ا  هششش لا ف 

جس خششش  خشششز  ف رقشششت کششش  ا جظششش   رت گششش رر اششش  نششش جر بششش     جار ششش م اسص،  نزوششش   ر ششش ا  جرجار

هشششش رم کب ششش ر نششش جر هششش جر    پششش ا  بشششند نششش  پنبشششن  هشششنن اجب نشششا ف نششش ص ج بجااششش ر اجب نشششا جر، 

 .جظ   رت جس ر  ا  ر ر خزر اج نا جازه ظ زن جرجار رجرت جظت

 نرم اف ار اتوماسیون اداری چیست ؟
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جنششششبجار کشششش ان رر جظششششت کششششا نشششش جر هششششنب بت ه  اکشششش م ، گشششش ر  ک ااشششش  ف ،  جازه ظشششش زن جرجار

ه ششش بنجم را ظششش سه نا  ف وششش ک ا  جظششش   رت هشششا وشششزرد جبششش  نششش ص ج شششبجا نششش  ابششش ص پ ظشششبچ ظششش  رر ف 

  بر ششش اا ظششش سه ن را جااکششش ط هشششا ن وشششن ف جظششش   رت جس بشششن نششش ص ج شششبجا ظششش رت، رششش ه  ف ک ان پ شششبن

User Friendly  جرجار را ظ سه ن ن   ا ها  جظتن جر هز ق ت جازه ظ زن. 

بشششن ظ  ششش   نششش ص ج شششبجار جظشششت کشششا ج ششش جر هشششا ازجنبشششن نششش  ناششش ت گ ششش ر    ا  بشششف جازه ظششش زن جرجار

جس  ن نزوششش ا اششش  ف ن هشششا اششش ر جرجار اج نشششا رجرت اششش ر ربج  ششش لا ن گ رجنبشششن ف ن هشششا اششش  اج جس ا بشششب 

ظ  شششش   نششششا اباشششش   جبشششش  را ف کببششششن پ د شششش ر اج  ن ه شششش   ف ن بنجسنششششن ر بشششش ن نششششا خششششزر  اجب نششششا

ک اهبشششنجن را جرجات نر شششا ابشششا ر هششش رص را اششش  کجششش  کشششا ن وشششبن هشششا ازجنبشششن جس ا بشششب جبب  نشششت 

اق  ششش ر خشششزر اج نششش جر جرجات ن  ظششش بن ف ن  جشششا اج جس ابششش   ا بشششب پ د ششش ر کببشششند را جبششش  ظ  ششش   

ک ااششش ر جرجار نشششنفن ک اشششب  شششزام هشششا گ ششش ر ف ن ششش  ار جس هشششش چ اششش  ف ن اظششش با اششش  اف  

 رظ ا ف ک ابر اج ننجارد

 بخش های سیستم اتوماسیون اداری

اب ششششا هشششنب جن ن  سهبشششن بشششن نششش ص ج شششبجا ه  شششن ف کششش ان رر ا ششش بن اششش  ک ااششش ر  نششش ن اج ا ششش ب  

نخشششش نت ف جنجششش ص ه  اکششش م اج نشششا اجح شششا نششش جر  ن اششش  جنجششش ص راشششندن ص ج شششبجا جازه ظششش زن جرجار 

ا را سبشش  رجاجر نخششا اشش ر هخ ر ششا جظششت کشش نشش جر جبشش  کشش ا ا جحششا وششنت جظششتد جبشش  نشش ص ج ششبجا 

 ننجن ا  جو ات ها کب   

 دبیرخانه

نخشششا ج شششرا بشششن جازه ظششش زن جرجار هشششا ن وشششن کشششا وششش هچ  کشششت، جارششش ش، ک اا نشششچ پ ظشششبچ ف 

 ظ سه ن اج جب  نخا اش  چ ها راندن بد نا ها ن وند را فجق  ا  ا ج را 

 

 فرم ساز و موتور گردش فرم

ابشششا ه  اکششش م جرجار خششش   نشششا ن هشششا نبشششا وشششزرد نخششششا جس ه  اکششش م را ق لشششت  ششش ص اششش ر جرجار ف 

زام هشششا گ ششش ر نشششا ابششش   رل شششچ بشششن نخشششا رنبشششن اششش  نششش   بشششزجن  ششش ص ظششش س ف ر بششش ن کششش ار  ششش 

 جازه ظ زن جرجار ج   ا ونت جظتد هزازا گ ر    ص نا ظ    

 مدیریت جلسات و سامانده
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 ن اششش  را جبششش   ابششش ها رر ششش م ف ق جااششش ر کششش ار ف پ د ششش ر ف نداشششنجار ه ششش بنجم ه نشششزط نشششا

 نخا جنج ص ها وزرد

 آرشیو الکترونیك

هششش ن ف ج شششبجبا حجششش  جار ششش م بشششن جرجات ن ششش س نشششا بشششن نخشششا راشششت نداشششنجار نششش  گبوشششت س

اوششش ز ه ششش بنجم جح ششش   هشششا وشششزر کشششا ن ششش  ار جس وششش کت اششش  جس جبششش  نخشششا احشششت  بشششزجن  

 جل   فن ن جظ   رت ها کببند

 

 

 پرتال مکاتبات برون سازمانی

جبششش  نخشششا راشششت ظششش ه ن راشششا نشششا ه  اکششش م نششش فن ظششش سه نا ا ک شششا وشششنت جظشششت ف اشششن   ن 

 د  ر راخزجظت ا ر جرجار ها ن وند بجبا ا  بت جان ب ارزش، جه  ن جاظ ل ف پ ج

 کارتابل آفلای 

ه  اکششش م جرجار نششش   ظششش سه ن اششش  نشششا رل شششچ پ جکبشششنگا ری ج  ششش با ج شششبجبا ب   شششا جظشششتد را ظ  ششش   

اششش ر جازه ظششش زن جرجار بشششن نخشششا اششش  نششش جر رظ  ظشششا نشششا ه  اکششش م جنجششش ص وشششنت را سهششش ن اششش با 

جبب  نششت ف ششچ ن  ششت ا ک ششا وششنت جظششتدا  سهشش نا کششا ن هششا جاظشش ل وششن ذخ شش ت وششنت ف کششا کشش ان  نششا 

   نت ن زجنن  ن اج هش انت نب بندابد ص جظ   رت گ  ننت ن ها جس جبب

 م ایا معایب استفاده از اتوماسیون اداری

جبششش  جه ششش ن اج نشششا فرشششزر هشششا  فار اششش  ابششش ها کششش ا اششش ر جرجار را اششش  سهششش نا ف اششش  ه ششش نا ح شششا 

 جس سهششش ن جظششش   رت خششش ا  جس هحشششچ کششش ا جنجششش ص وشششزردن  جظششش   رت جس جازه ظششش زن جرجار، هشششا اشششزجنرا 

ه  اک م ک اشششبر کشششا حجششش   ن ن شششب ق نشششچ ازرشششا هشششا ن وشششن حشششب  هشششا وشششزر کشششا ر نا بشششا رجوشششتد

ن  ششش   ششش  ا رشششزبا ن شششب خزجاشششن وندجظشششب ر ف ظشششزجنب را حجششش  ف جن ششش ر کششش  اششش  ف را  ششش   حششش ل 

اششزجن نششا  ن هششا وششزنن ف اشش  گشش ت ن شش س نششا  ن اشش  وششن، نششا اجح ششا ها جهب ششت ن شش  ا ن ششش   نداششنجار

اششش  ه جر شششا ک ردجه ششش ن نششش فس جوششش ک ت را ابدششش ص  کشششت جظشششب ر ف هشششنجاك نشششا وشششنم کششش اا ف ح شششا 

ه زقششششف هششششا وششششزردجه  ن وشششش    ظشششش سر ف ابمبشششش   هششششنب بت ه ب کششششب را ه جحششششچ هخ رششششف 

بششش   ن شش ام نششش  فرششزر ظ  ششش   گشش ر  جظششب ر نشششا اجح ششا نشششا فرششزر هشششا  بششندجه  ن هششنب بت ف ابم 
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جازه ظششش زن جرجار نشششا اجح شششا ف نششش   بر ششش ر اشششن اشششن ک اکبششش ن نشششا فرشششزر هشششا  بشششندجب  جه ششش ن 

نششش جر ه جر شششا کببشششنت فرشششزر رجار اششش  را اششش  لح شششا ن زجنشششن جس  خششش ب  جقشششنجه اا کشششا  شششزام گ   شششا 

ه رششش  وشششزر ف جس پ شششش  ت کششش ا خشششزر  گششش ت وشششزرد رفت نششش  جبششش  جانششش ب ارشششزش نشششزجقص پ فنشششنت 

خششزر اج هشششا ن بششن ف ن شششکت نششا ا ششش   ن اشش  ن شششب جقششنجص هشششا نب بششندجه  ن ا  هشششچ جل   فن  ششا نششش  ظششش ب  

ظششش سه ن اششش  ف ظ  ششش   اششش  نششش  کبشششن جازه ظششش زن جرجار نشششا اجح شششا  ششش جا  هشششا وشششزردن  حشششب  

ه  اکششش م ک اشششبر، نشششا  ششش  ا رشششزبا را ه ششش   ک اشششب ف ابمبششش   ررشششزگ  ر جس ق ششش  راخ ششش ن 

 شششت کبشششن نباگشششا هشششا وزردجظششش   رت راظشششت جس جازه ظششش زن ف را نا بشششت ن شششب ح ششش  هحششش   سب

جرجار نشششا اباششش  ن  ششش  جبجششش ر ه ششش بکا نخزجاشششن وشششن، نر شششا پ شششش  ت  ششششبد  ر اج ن شششب نشششا رنکششش ل 

 خزجان  فارد

 

 تعریف بخشنامه

نشششا سنششش ن ظششش رت هشششا اشششزجن گ شششت ح ششش  بششش  رظششش زار جس هقششش ص نششش اا  نششش جر جاگششش ن اششش ر ربدششش  ف 

 .هق ه م احت ن  ام

 امهانواع بخشن

 :هاب ششش ب  نخششششب ها اششش با کشششا را ن ششش ص جرجار جبششش جن افج  رجار نشششا رف رظششش ا اق ششش   هشششا وشششزنن

رظششش ا نخششششب ها اششش ر   ۵جس ربشششنگ ت هح شششزجر ه  لشششت   جس ربشششنگ ت هح شششزج ف اشششن  نخششششب ها اششش  نشششا 

راخزجظششش ا، رظششش زار، ابششش ابدا، جنشششر  قشششزجن   ف جنشششر  ه شششزن م رجخرشششا ظششش سه ن اق ششش   هشششا 

ظششش ح ظششش سه نا   جس ربشششنگ ت ظششش ح ظششش سه نا نخششششب ها اششش  نشششا رف ظششش ح خششش ارا جس ربشششنگ ت .وشششزر

رنخششششب ها اششش ر فسجااخ نشششا خششش ص نشششا ظششش ب  فسجااخ نشششا اششش ، وششش کت اششش  ف هزظ ششش م ا ف رجخرشششا 

رنخششششب ها اششش ر رجخشششچ فسجااخ نشششا ف ظششش سه ن کشششا بششش  نششش  جهضششش ر فسبششش  جنشششر  هشششا وشششزر ف بششش  ازظششش  

 .ر هب ش  ها گ رننفجحنا ر رجخرا ف ن بزجن و زت ن ها جرجا

 اهداف  دور بخش نامه چیست؟

نخششششب ها هب ششش  جظشششت نششش جر جاشششنج  گزنششش گزن  ششش را وشششزر ه نبشششن جنشششر  قشششزجن  ، جاجنشششا ن خشششا 

 گشششششبجا  راخزجظشششششت جل بشششششچ، رظششششش زا جنشششششر  ،…جار ششششش م هنشششششچ جن  ششششش ب، ای  ششششش  افبشششششا ف

 .افبا ا ر ک ار نا هب زا جبج ر اب ابدا ن جر جنج ص جهزا جنر  ف

https://vakiltop.com/blog/%d8%a7%d8%a8%d9%84%d8%a7%d8%ba/
https://vakiltop.com/blog/%d8%a7%d8%a8%d9%84%d8%a7%d8%ba/
https://vakiltop.com/blog/%d8%a7%d8%a8%d9%84%d8%a7%d8%ba/
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 :ق بت رجار ۳ه   نخا ن ها ب ها و هچ  ا هزجارر ظت؟ه   نخش

 .و هچ هقنها .1

 . ج چ پ  ص ف جخ   ص .2

 سازمانیانواع بخشنامه از نرر 

را بشششن اق ششش   نبشششنر نخشششا ن هشششا وششش هچ نخششششب ها اششش ر خششش ا  ظششش سه نا ف نخششششب ها اششش ر رجخرشششا 

نخششششب ها اششش ر خششش ارا ه بشششزا ه شششزن م هجرششش  اج بششش  .بششش  رجخشششچ ظششش سه نا اق ششش   هشششا وشششزنن

ه شششزن م ا ئشششت رفلشششت اج بششش  ه شششزن م ظششش ب  ه جرششش  اج نشششا جاگششش ن اششش ر ف ظششش سه ن اششش ر هخ رشششف 

ا اشش ر خشش ارا جن ششنج نششا جظ حضشش ا نشش اا ب  هقشش ص ظشش سه نا جنششر  هششا جبشش  نخشششب ه.جنششر  هششا کبششن

نخشششا .وشششزر ف جبشششش ن را  شششزام ن ششش س  ن اج نشششا جاگششش ن اششش ر ربدششش  ه نزاشششا جنشششر  خزجاشششن وشششن

ن هششا اشش ر رجخرشششا وشش هچ نخششششب ها اشش ر رجخششچ بشششن فسجام خ نششا کشششا نشش  جهضشش ر فسبششش  جنششر  هشششا 

 ن هشششا وششش زت  بشششزجن نشششا رجخرشششا اششش ر جحشششنف ازظششش  کشششا ا ششش بن اششش با ن هشششا نخشششا جبب شششا بششش  وشششزنن

 .وزر ها هب ش  رجخرا

 ویژگی های بخش نامه/ تفاوت بخش نامه با آیی  نامه

نخشششا ن هشششا ق نشششچ جظششش ب ر را رجرگششش ت ن  شششت ب بشششا ج شششح ب ر شششزج ن شششب نبشششا ازجنبشششن نشششا  ن جظششش ب ر 

 .نخا ن ها ن جر ه نزظ   جظت ف ن جر ا    ن ن ا ر  ا جبج ر نبا کبن .کببن

 بششش   ن هشششا هق اجاشششا جظشششت کشششا ه جرششش   شششرح ت رجا ف ششش  ف جنشششر  هشششا کببشششن جبششش  هقششش ات هب ششش  

 .جظت را اش بح قزجن   هز ز ا ن ون ب  را هزارر ن ون کا ج ر ق نزنا ف   نشنت ن ون

ف جبب شششا  . بششش   ن هشششا اششش  اششش  ه نبشششن قششش نزن جبجششش ر حشششب ف ا ر شششف هشششا کببشششن ف ربکشششا جهششش ر رجانشششن 

 .س ا   هق ه اا ف   ها وزر هنچ ا ئت رفلتابمب ن کا گ  ا ون ج

 :دستور العمل اجرایی

رظششش زا جل بشششچ جر جبشششا اف  اششش  ف هقششش اجم ه  شششزنا جظشششت کشششا را  ن ه جحشششچ جنجششش ص کششش ا نشششا  

هب شششزا جرششش جر ابششش ص بششش  ق شششب ا جس بشششن ظ  ششش   اف  ف نحشششزت جرششش جر  شششح ح بشششن هششش رت ف بششش  

خششا ن هششا بشش  وشش زت ن هششا رظشش زا جل بششچ ن.اک شش ت جر جس بششن هشش رت بشش  بششن قشش نزن اج ن شش ن هششا کبششن

اششش با ا ششش بن کشششا نششش جر ا شششا چ جرششش جر قشششزجن   ف  بششش   ن هشششا اششش  نشششا ک اکبششش ن وششش کت جنشششر  هشششا 

نخشششا ن هشششا اششش  نشششا هب شششزا جنشششر  قشششزجن   ف هقششش اجم نشششا جاگششش ن اششش ر ه نزاشششا ف جنشششر  رظششش زا .وشششزر
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جن جببدزنشششا اششش  نخشششا ن هشششا اج هشششا اشششز.جل بشششچ اششش  نشششا هب شششزا ابششش ابدا اا شششا ف اشششنفب  هشششا وشششزنن

ا  بشششف کششش ر کشششا ح ششش  بششش  رظششش زار جظشششت کشششا جس اششش   فسجام خ نشششا اششش  بششش  هزظ ششش م را ن شششخا 

اششش ر هخ رشششف نزوششش ا ف نشششا وششش ک م ف ک اهبشششنجن جنشششر  هشششا وشششزر کشششا وششش هچ هقششش اجم ف رظششش زا 

اششش با جظشششت کشششا جس اششش   هق هششش م نششش اا  نشششا هق هششش م سبششش  رظشششت نششش  جظششش   ظر شششا ه جاشششت  ششش را 

 .ها وزر

چ نخشششا ن هشششا اششش ر رجخرشششا ف نخششششب ها اششش ر خششش ارا ا ششش بن کشششا را نششش ا هخ  ششش  نخشششا ن هشششا وششش ه

نخشششا ن هشششا ا ششش فم اششش با نششش   بششش   ن هشششا ف ربدششش  هشششزجار هشششش نا رجار کشششا .جوششش ات جر نشششا  ن رجوششش   

 بششش   ن هشششا خشششزر وششش هچ  بششش   ن هشششا جر جبشششا کشششا نششش جر ا ب شششچ .را نششش ا نشششا  ن اششش  جوششش ات کششش رب 

اشششنفب   قشششزت هج بشششا  ر ا زبضشششا کشششا نششش  جذن قششش نزن ازظششش قششش نزن ف ششش  هشششا وشششزنن ف  بششش   ن هشششا اششش 

 .وزنن ها اق    ه  قچ ا ر ن ها  ب   ف ها گ رر

 

 آئی  نامه ها و بخشنامه های مالی

 برای مطالعه بیشتر                                                                                     

 آئی  نامه ها و بخشنامه های مالی

وششش ک ا ر خ ز شششا هشششا -۲وششش ک ا ر رفل شششا ف -۱ نششش   ن هشششا اششش  فنخششششب ها اششش ر هششش لا نششش جر 

 و کت رفل ا   ب   ن ها ه لادنبزنا ن ون

 - بشششش   ن هششششا هشششش لا وشششش کت اشششش ر ا ن ششششا وشششش کت هشششش را اخ  ششششا هششششنب بت هبشششش ن   ب جبشششش جن 

 ۱۰۰نبشششش  نششششا پ شششششبا ر وششششب ات  ۱۳۸6/ ۵/ ۲4فسبشششش جن را رر ششششا هششششزا   ا ئششششت۱۳۸6/۰۵/۲4ه ششششزب 

ا قششششش نزن ن ن هشششششا  اششششش اص ۷فسجام ن ششششش ف ف نشششششا جظششششش ب ر هششششش رت ر ۱۳۸۵/ 6/ ۱۹هشششششزا   ۵۰۵۲۱/ ۳۱/

ن هششششا ش  ب  ۱۳۸۳ر بشششش  ا،   ابدششششا رباششششزار جظششششرها جبشششش جن ش ه ششششزب ازظشششش ا جق  شششش رر، ج

هشششش لا وشششش ک ا ر ا ن ششششا وشششش کت هشششش را اخ  ششششا هششششنب بت هبشششش ن   ب جبشششش جن اج نششششا وشششش ت سبشششش  

ن هششششا هششش لا وشششش ک ا ر ا ن ششششا وشششش کت هششش را اخ  ششششا هششششنب بت هبشششش ن   ب  ب  :ا شششزبت نبششششزر

 ۱۳۸6,۰۵,۲4ه زب  جب جن

 :کر  م ف ا  ابف ش   چ جفل

 :افننن ها ج  رح م سب  را ه  نا هش فت ه نزط نا ک ا ها ش را جب   ب   ۱ه رت 

جر ف ظ سه ن  ب ف ن   خزسظ  ن، و کت ازظ ا  جلف ش و کت  ح ت هزار ا  بن جس و کت ا ر  ب هب قا

https://vakiltop.com/blog/%d9%82%d9%88%d9%87-%d9%85%d8%ac%d8%b1%db%8c%d9%87/
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 . ب ف ن  فر جب جن ف و کت ازظ ا هب ن   ب ف خ ك ظ    ن

ن با را هنا  ف ظ ب   کا ن جر بن ظ ل ه لا اا ا ف ح فر پ ا  ب ش نزررا ظ انا و کت  ن ن ها ه لا و کت

ا  ن جر جنج ص  بر  اا کا هبج  نا احقب ظ  ظت ا  ف ان  ا ر و کت هب ن  اأه   ج  ک ا ف ن  فار ابببا 

 :گ رروزر ف جس رف ق بت نا و ت سب  اش  چ ها ها

 اا ف ظ ب  هب ن  اأه   ج  ک ا ف ن  فار  ن با را هنا ر  بر ش نزررا  بر  اا رر ارا و کت  و هچ پ ا۱

 .ا ر ا   بر  اا جظتابببا ر  بزها ف جرجار، ظ ب  را هنا  فا ا ر  بر  اا، ابببا ابببا 

ن با هب ن  ف ه  ا  ظ ه با ن جر جبج ر جهزجل، اأظ   م ف رجاجبا ا ر   نت  جر  و هچ پ اش نزررا ظ ه با ۲

 .ن ونهزلن ها 

اج ر وب ا کا جس جفل   فارب  ه ت ا  ظ ل  ا س ف را  خ ب  افس جظ بن اب ن ظ ل   ظ ل  ش ظ ل ه لا  بن 

 .پبب رپ ب ن ها 

ر ش را هنا ر  بر  اا  را هنا با کا را قک ل جاجبا خنه م ف   ف  هح زام هز زش    ل ت ا ر و کت  

 .گ ررا ن  اکب ه  ر جظ ظب ها ف قزجن   ف هق اجم ف رظ زاجل بچ ا ر ه نزط   بن و کت ه

اش ش ظ ب  را هنا   را هنا با کا را قک ل   ف  رجاجبا ا ر ه سجر ب  جظق ط ف ظ ب     ل ت ا ر ا   بر  اا  

 .گ ررها  ن ون،   بن و کتنا جنج ص  ن ها کا و کت هج س

ن     گ  ر،ن رجار ق جا ها ف ش رجاجبا ا ر هزلن  اأظ   اا کا را  بر  م ج را جبج ر را هن و کت هزار نا ت 

 .ا  ف  ند  ا ر ا   ا  ب گ  ر، حز ما ا ر ج را جن ق ل ف ازسب   ب، لزجسص جننجست اأظ   م ظنا ، وک ا 

س ش  زام ا ر ه لا  ا جسن ها،  زام ظزر ف سب ن، ظزر ف سب ن ر ه  ف  زام ر ب ن فرزت نقن ف ب ررجوت  

 .اا ا ف نا اأب ن ا ئت هنب ت اظ نت ن ونا ر اب جت  زام ا ر ه لا کا اکب ج زل ف جظ  ننجارا ر ح  ننجار 

ت ش ر  ا  ح  ب  ر  ا  افسن ها، ر  ا  کچ، ر  ا  ه    ف ظ ب  ر  ا ر کا ن  جظ   قزجن   ف هق اجم ه نزط ف  

 .گ  ننظ     ح  ننجار و کت ف ه ب ظت ن  ن  سا ر و کت نا ن ص و کت اا ا ف هزار ج ب ل ح  ب ق جا ها 

هب خت  ب ا جس هنب جن ب  ک اوب ظ ن جاون و کت کا ح ت اأب ن ا ئت هنب ت ن  ح    ط ش نب ببنت هج ر 

 .گ ررهنب    هچ نب  نا هزار رات جر جر پ فژت ب  ق جارجر جن خ ب ها 

 ن ن ا ا ر ح  ب ف ه  ا  ف هب ن  ش   چ رفص

ش هبششش ن  وششش کت ح شششت هشششزار هبشششنا  را نزررشششا ه شششزب  کششش ام جظشششت جس را هشششنا ر ۲هششش رت 

جر نزررششششا  اا، ا شششا رم نشششش ن ا ف فجص اششش ر رجخرششششا، فجص اششش ر خششش ارا، ج  کشششش اجم ابببشششا بر ششش 

جر نزررشششا  بشششزها رفلشششت رراشششت رکششش جن سبششش ن وششش کتا، ج  کششش اجم ابرشششن رجاجبشششا اششش ر ظششش ه با

 بشششزها رفلشششت، ذخششش ب ، جظششش   رت جس رجاجبشششا اششش ر رششش ار، ظششش ب  را هشششنا  ف راب  شششت اششش  جس ربرشششا 
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کشششا وششش کت هجششش س نشششا راب  شششت  ن  ك  ب ف ظششش ب  را هشششنا بافرشششزت رابششش   ا ن نشششت حشششب جوششش  ج

 .ن ونها

ا ر ابببششششا ش ه شششش ا  وشششش کت ح ششششت هششششزار هبششششنا  را نزررششششا ه ششششزب  ک اابششششن جس۳هشششش رت 

ا ر  بششششزها ف جرجار، ه ل شششش م، ظششششزر ظششششا ص وشششش کت هشششش را اخ  ششششا، ظشششش ب   بر شششش اا، ابببششششا

فجص اشششش ر خشششش ارا، ح شششش ب اشششش ر اخ شششش ص ظششششزر، ن سپ رجخششششت ا ششششا رم نشششش ن ا، ن سپ رجخششششت 

جر وشششش هچ جبجشششش ر ا ر ظشششش ه بان سپ رجخششششت فرب ششششا جس ربرششششا حششششب جوشششش  جك ف جهنشششش ل  ن، ابببششششا

جر، ج شششبجبا را جهشششزجل ف رجاجبشششا اششش ر   نشششت ف جرششش جر اششش ت اششش ر ابرشششن رجاجبشششا اششش ر ظششش ه با

 .رجاجبا ا ر ر ار، فرزت جرجات ونت ف ظ ب  پ رجخت ا 

ف هق اجم ه نزط را ب ا جس و ت ن ن ا رفل ا نا اشخ ص ف   ش و کت هز ف جظت ن  ا  بت قزجن  4ه رت 

 :کچ ن کت نا ج    ت ح  ب ا ر سب  جقنجص نب بنرجار ه   ا خبجنا 

جلف ش ح  ب ا ر اب کب فرزت نا ا   ن رات ف زل را هنا  ف ظ ب  هب ن  اأه   ج  ک ا ف فرزت ه نزط نا  

 .حب جو  جك  ب 

 .اجم ا ت ا ر ابرن رجاجبا ا ر   نت ب ش ح  ب ا ر راب  ت ف پ رجخت ج  ک 

 .ا ش ح  ب ا ر ظپ رت ر

 .ا گ رجن ار ظپ رتش ح  ب ابخزجت ر

ن وبن ف ن رجوت جس  نا      ً ن  جهض ر ذر ح  ب ب  ق ن   ح  ب ا ر هبکزا ح  ب ا ر ج را و کت ها 

 .هق ص هج س جس ا   جف ف جهض ا ر هج س اکب جظ ظب ها و کت خزجان نزر

ا ر ری ج   با، نا اشخ ص  ا ر ه نزط نا  بر  م جر جبا و کت ف ح ت هزق  تر جنج ص پ رجخت ش ن ج ۵ه رت 

 .گ ررا ر هج س ج    ت ها گ رجن نبر و ت ن نن هنب ت نا ا نجر اسص ح  ب ابخزجت هنب    هچ ف اأب ن ا ئت 

هب خت ب  ه ئزل جر جبا  ا ر هبکزا حنجقچ ن  جهض ر هنب / هج ر هب خت ب  نب ببنت هج ر پ رجخت جس ح  ب 

کا ن  پ شبا ر هنب   هچ ف اأب ن ا ئت هنب ت جن خ ب خزجان ون ف ه ئزل ه لا ه نزط ن  اأب ن ذبح  ب  زام  

 .پبب رها

ح ششش ب ف ن هشششا، نششش  جاشششرش ذرا جبششش   ن  ۵ا ف ر4ش کر شششا جقشششنجه م جر جبشششا هز شششزش هشششزجر ر6هششش رت 

 .پبب رهاح  نا جنج ص جس ا بب جهزا ه لا ف ذر

گ رجن نشششا نحشششزر ن بشششن جقشششنجص گششش رر کشششا  شششرفت ا ر نششش ن ا ابخشششزجتح ششش ب خ شششزص را ش اک ششش ت

ح ششش ب ف جهضششش ا ر هجششش س جظ ظشششب ها نششش  رجانشششنگ ن حشششب ن رجوشششت، وششش کت ن شششب نششش  جهضششش ر ذر

 .ا ر و کت جقنجص نب بنن زجنن ن کت نا جن نجر ب  ن رجوت ف فجابب نا ظ ب  ح  ب
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زت ه نشششزط نشششا حشششب جوششش  جك  ب ف ظششش ب  فرشششزت ف ج  کششش اجم ه نشششزط نشششا ش جظششش   رت جس فرششش ۷هششش رت 

اششش ر ه نشششزط نشششا  بر ششش م رششش ار وششش کت، گبجار را ازظششش ا اأظ  ششش م راشششت پ رجختظششش ه با

 .ن ونا  ف نزررا ر ار  هنت جظت هببزش هارب  نما را هزج ق ب ها

 :نزررا ش   چ ظزص

 کشششچ نزررشششا اا شششا رظششش زاجل بچ ف سهششش نا ن ن هشششا نشششا ازرشششا نششش  جظشششت هز شششف وششش کت ش ۸هششش رت 

کششششزا ن شششکت نشششا اا شششا نزررشششا وششش کت حششش فر کر شششا هبششش ن  ف ه ششش ا  ج ششش  جس نزررشششا  بر ششش اا ف 

جرا نشششش  جظشششش   اشششش ر ظشششش ه بااشششش ر ابرششششن رجاجباجر رحشششش فر ج  کشششش اجم ا تنزررششششا ظشششش ه با

رظششش زاجل برا ر ه نشششزط را هز شششن هقششش ا جقشششنجص ف پششش  جس اأب شششن ا ئشششت هشششنب ت راشششت ا شششزبت 

 . بزها   حک ن ظا ص ف را  را نزررا کچ کشزا احزبچ نب بنهجب  

ش را  شششزاا  ا نزررشششا وششش کت را هزج شششن ا  ششش   وشششنت نشششا هجبششش   بشششزها گشششبجا  وشششنت ۹هششش رت 

ا ر ن وشششن، هششش رجص کشششا نشششا ا شششزبت هجبششش   بشششزها ن ظششش نت بششش  جنشششر  نششششنت ن وشششن، جنجششش ص ابببشششا

کشششچ ه ا نشششا ف حشششنجکن  اششش  ظشششا هششش ت ا نزررشششا ه شششزب ظششش ل ق۱۲/۱ بر ششش اا نشششا ه شششبجن بشششن رفجسراششش  ر

نششش  اأب شششن ا ئشششت هشششنب ت هجششش س خزجاشششن نشششزر ف نششش جر هشششنم ن شششش   هجبششش   بشششزها ا  ششش   ا ر شششف 

 .خزجان نبزر

ا ر  بر ششش اا ه ششش ب  کشششا نز ششش ً جنجششش ص  ن جس بشششن ظششش ل ش را هشششزار  ن ق شششبت جس ابببشششا۱۰هششش رت 

اج کشششا هشششنم جرششش جر  ازجنشششن نششش جر هشششنم هب ظشششت ق جارجراششش بانب بشششن وششش کت هاهششش لا اجششش فس ها

ا ر ن شششن ابششش جت نششش   ن نششش ا جس ب  ششش ل هششش لا جظشششت هبشششزط نششش   ن شششا ج  کششش ا هشششزار ن ششش س نششش جر ظششش ل

 .نزررا ظ ل جن ق ر ق جارجر نا هجب   بزها گبجا  ف نا ا زبت اظ نت ن ون هب قن نب بن

 :ا پ رجخت ف ا راب  ت ش   چ  ا اص

ناششش  ف ظششش ب  هبششش ن  اشششأه   ج  کششش ا نششش  اکشششب ش ف شششزل را هشششنا ر وششش کت ف جظششش   رت جس  ۱۱هششش رت 

 .ن ها خزجان نزرا ر ه نزط ف جب   ب  قزجن  ، هق اجم ف رظ زاجل بچ

ا ف 4ا ر نشششش ن ا هز ششششزش هشششش رت راشششش ر وشششش کت  شششش   ً جس ا بششششب ح شششش بش کر ششششا راب  ت۱۲هشششش رت 

 .احت ن  ام ه  ق   جهزا ه لا ف ذبح  نا هج س خزجان نزر

ازظششش  وششش کت نشششا  بشششزجن ظشششپ رت، فرشششا جلضشششب ن، ف  قشششا ف ه نبشششن  ناششش  ش فرشششزاا کشششا ۱۳هششش رت 

ا ر ا  ششش   وشششنت فجابشششب گششش رر ف وشششزر ن بشششن اکشششب قشششزجن   ف هقششش اجم ه نشششزط نشششا ح ششش براب  شششت ها

 .و کت حب جظ   رت جس  نا  اج ننجار
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ش را  شششزااا کشششا اکشششب ق جارجراششش  ف قشششزجن   ف هقششش اجم ه نشششزط فرشششزت هشششبکزا را هششش رت ۱4هششش رت 

ظششش  وششش کت  شششک  گششش رر، نشششا ح ششش ب ظششش ب  را هشششنا ر وششش کت هب شششزا خزجاشششن وشششن ف ا از۱۳ر

جر اشششش ر ظشششش ه بارا هششششزجارر کششششا هبشششش ن  قشششش جارجرر  ن جس هحششششچ ج  کشششش اجم اشششش ت ابرششششن رجاجبا

جر  بشششچ خزجاشششن اششش ر ظششش ه بااشششأه   وشششنت ن وشششن، اکشششب هقششش اجم ه نشششزط نشششا اششش ت ابرشششن رجاجبا

 .ون

گششش رر، کر شششا گ رجن پ رجخشششت هااششش ر ربنشششا کشششا جس هحشششچ ابخشششزجتپ رجختش نشششا جظششش نب ر ۱۵هششش رت 

ا ر نششش ن ا جنجششش ص خزجاشششن اششش ر وششش کت ازظششش   شششن ف جس ا بشششب ح ششش ب بششش  ح ششش بپ رجخت

 .پبب  ت

 :هق اجم ظ ب  ش   چ پبج 

اششش ر   نشششت رج ششش  جس ا ، رجاجبانبشششنر ح ششش با ر ح ششش ننجار جس ربرشششا اکقاش جاششش  افبشششا۱6هششش رت 

نبششششنر ا ر جظشششش ارك، اا ششششا ف اکقازرا، نحششششزت جخششششب ذخشششش ب ، هح ظششششکا ابببششششاهشششششازر ف ن هشششششا

ا ر هشششش لا، ح ششششت هشششششزار نشششش  جظششششش   ا ر ابشششش جت  شششششزاما ر هشششش لا ف ب ررجوشششششت ششششزام

اششششش ر جظششششش  ننجارا ر ح ششششش ننجار ف ظ  ششششش   ه حنجلشششششش چ هششششش لا فسجام ن ششششش ف، قششششش نزن ه ل  م

 .زرا ر هجب   بزها خزجان نجل بچه  ق   ف ه زن م ف رظ زا

جر ف ظششش انا جقشششنجص ا ر هششش لا ه ششش ن رفاتش وششش کت هز شششف جظشششت ن شششکت نشششا اا شششا  شششزام۱۷هششش رت 

ف پششش  جس اأب شششن ا ئشششت هشششنب ت را هزج شششن ا  ششش   وشششنت قششش نزنا ابششش جت نششش  گشششبجا  ح ششش ن   ف 

 .ن سا  ق نزنا ح ت هزار نا هجب   بزها احزبچ نب بن

ح شششش ب را جرشششش جر جبشششش  ف ذرش جخ  شششش اجم ف ه ششششئزل ت ا ئششششت هششششنب ت، هششششنب    هششششچ ۱۸هشششش رت 

ن هشششا ف جنجششش ص  بر ششش م هز شششزش جظ ظشششب ها ف نزررشششا ه شششزب وششش کت، ح شششت هشششزار اکشششب  ب  

ا ر جح ششش ص قشششزجن    بشششزها نششش    نششش  وششش کت، ه ششش ر جظ ظشششب ها ف ظششش ب  ه شششزن م ف رظششش زاجل بچ

 .ن ونه زب هجب   بزها ها

اششش  ف جح ششش ص بف فجژتن هشششا ذکششش  نششششنت جظشششت وششش هچ ا ششش اش هشششزجارر کشششا را جبششش   ب  ۱۹هششش رت 

جر جبشششا، اکشششب ه ششش ر جظ ظشششب ها وششش کت، قششش نزن اجششش ام ف جح ششش ص قشششزجن    بشششزها هشششزار وشششبزل 

 ازظشششش ا ن ن هششششا قششششزجن   -۱۳۵۱ ه ششششزب –وشششش کت جس ربرششششا قشششش نزن ن ن هششششا ف نزررششششا کشششششزا 

 هح ظششششک م قشششش نزن کشششششزا، کششششچ نزررششششا قششششزجن   جرشششش ج ، هششششزار   ابدششششا ف جر بشششش  ا جق  شششش رر،

 ششششزب ه – رفلششششت هشششش لا هقشششش اجم جس نخشششششا اب شششش   قشششش نزن ف -۱۳66 ه ششششزب – کشششششزا  بششششزها

 .ن ونف ج رح م ن نر ف جلح ق ا  ن ها -۱۳۸۰
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  آیی  نامه ها و دستورالعمل ها شرکتها

اششش  ظششش سه ن بششش  وششش ک ا نششش جر جبجششش ر ن ششش  ف جنضشششک ط کششش ار را    ببشششن جهشششزا ذجاشششا خشششزر ن ششش س نشششا 

ن هشششا ن شششزا  ششش ص ف ن هشششا رجار کشششا ن  صن هشششا ف بششش  ن  ص ب  جر اجاکششش رر احشششت  بشششزجن اشششنفب  ن ن هشششا

ن هشششا ن شششزا خششش ص  ششش ا  جس قشششزجن   ن ارظششش ا ه نبشششن   قششش نزن کششش ا ، قششش نزن ه ل ششش اا ف قششش نزن  ب  

ن وشششن کشششا نششش  قشششزجن    ششش ص ف خششش ص نشششا اباششش  هب  ششش اا ننجوششش ا، اجششش ام ، وششش هچ قشششزجن   ف هق اجاشششا ها

کبشششن کشششا ظششش سه نا ف ک اکبششش ن وششش اچ را  ن کبشششن هااششش  ف فجحشششنا ر نر شششا نشششا ب  بشششن حزست

نحشششزت ا  ششش ا ظششش سه نا ر  شششا ا  ششش ا نششش   فجحشششنا  ف  شششا ا  ششش ا نششش   ک اکبششش ن ا ا  بشششف وشششنت ف   قشششن 

 .ن  م هکا  نزرت ف را پ شک ر جانج  ا با ظ سه ن ن ب هنب   ب  ن ون

ر ف ررشششزگ  ر اشششن  جس اا شششا ف اشششنفب  جبششش  رظششش زاجل بچ , ا ششش ب  را جنجششش ص ابببشششا اششش ر رششش ا 

جس ازقششششف ک ااشششش  ف جبجشششش ر ابشششش ابدا ف کب شششش ل ن ششششش   راابببششششا اشششش ر رشششش ار وشششش کت هششششا 

جبشش  جبشش   ن هششا اشش  ه  زجنبششن نشش  ازرششا نششا وشش جب  اشش  وشش ک ا ه ی شش  ن وششبن ف جبشش  بششن نبزنششا .ن وششن

  جر جظت کا وب  ه  زجن ن جن اج ای    را ن

  ششش با هشششنفن  بششش   ن هشششا هششش لا نبب شششزا هششششخص نبشششزرن افوشششا ر هششش لا ف جبجششش ر ظ  هقنهشششا    

 د جظت گ ربنت انفب      نش ت سب  رات شو کت ازل نر ددددددددد

    چ جفل   کر  م

 ، وشششزر هشششا ن ه شششنت وششش کت * کر شششا  بر ششش م هششش لا وششش کت ازل شششنر ددددددددد کشششا را جبششش   بششش   ن هشششا

 ظششش ب  ف جظ ظشششب ها ف ن هشششا  بششش   جبششش  را هبشششنا  ه ششش ر جظششش   نششش  ف نشششزرت هششش لا جظششش قرل رجاجر

 ا جنج ص ها وزر ده نزا هق اجم

 کشششا ن وشششن هشششا  ششش ف  جس پششش  خشششنه م فجحشششن ف ک اخ نشششا ف ه کشششبر ر  ششش  وششش هچ وششش کت ۱هششش رت 

 د ون خزجان جبج ر  ببنت را ب  رجو ا فرزر ظ سه نا ه زب ظ خ  ا هزرت نا

  

 ف ح ششش نا  ف ر ششش ا  فنداشششنجار  کشششت ، اب ششش   نحشششزت ف وششش کت هششش لا  بر ششش م فقششش ب  کر شششا۲هششش رت 

هششش لا نبزرشششت جبششش   بششش   ن هشششا ف نششش  جظششش   ج شششزل ف هشششزجسب  پبب   شششا وشششنت ح ششش ننجار  گبجاوششش م

 خزجان نزرد

 ف قششششزجن   ف ۲ هشششش رت جرشششش جر را کششششا ر شششش ا ر کر ششششا جس جظششششت  کشششش ام هشششش لا ر شششش ا ۳هشششش رت  

 دگ رر ها ق جا جظ   رت هزار و کت ن  سا ر ه ب ظت رظ زاجل برا ر
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وشششنت راوششش کت ه ششش ق ب   جس ا بشششب جظشششب ر جاظششش ل وشششنت  هششش لا ف بر ششش م فقششش ب  خر شششا4هششش رت

 ازظ  و کت ه نزاا را ر  ا  ه لا جرجات ه کبر  کت خزجان گ ربند

اک شششش ت   را هزجارب ششششا نششششا اشششششخ ص هششششنب  هشششش لا ف ا ن ششششن هششششنب    هششششچ اشششش  بششششن جس ق ششششب ا ر 

  رجوشششش ا ن وششششبن اشششش جس  سه بشششششا وشششش کت ازجنشششش نا اسص ف کشششش  ا نشششش جر  کششششت ف نداششششنجار ر شششش ا

 ه ا نا، ر بدبب  جاظ ل جظب ر فهنجاك هنک ا رات  کت را ر  ا جرجات ه کبر ها گ ررد

 رفات بشششن نششش جر فسبششش ن ظشششزر  زااح ششش ب وششش هچ وششش کت هششش لا رفات پ بششش ن گبجاوششش م۵ هششش رت 

 ، هشششش لا رفات ابشششش ن پ بشششش ن را وشششش کت ن هششششا اشششش جس ف رشششش ه  فسبشششش ن ظششششزر  زااح شششش ب هشششش لا

ر ابششش جت فهق ب شششا  بر ششش ر نششش  نزررشششا ه شششزب ف فب ررجوششش ا  نقشششن فرشششزت گششش ر   زااح ششش ب

گشششبجا  هشششنب    هشششچ وششش هچ اجببشششا ف احر شششچ جقشششرص هاششش  ف ه  شششن فاسص نششش جر ا شششب   گ ششش ر را 

هشششزار ف ششش  ت هششش لا فظششش ب   بر ششش م  بشششا ف جر جنشششا وششش کت هشششا ن وشششن کشششا نششش جر ن اظشششا ف ا ن شششن 

 بزها رات ا زبت اا ا ها گ رردرا ا ئت هنب ت فجاجنا نا هجب   

 زااح ششش نا ر پ بششش ن رفات  شششز  جلشششبک  ابششش جت نششش  گبجاوششش م هشششزار لشششبفص پششش  جس ا شششزبت 6هششش رت 

افس قکشششچ جس اشششش  چ هجبششش   بشششزها را جخ  ششش ا نششش سا   ۲۰ا ئشششت هشششنب ت هشششا ن ب شششت حشششنجکن  

پششش  هششش ت  4جظ ظشششب ها وششش کت حشششنجکن   ششش    6۵قششش نزنا وششش کت قششش جا گ ششش ر ف نششش   ب بشششت نشششا هششش رت 

جس پ بشششش ن ظشششش ل هشششش لا هجبشششش   بششششزها وشششش کت راششششت ا ششششزبت  زااح شششش نا ر هشششش لا هششششبکزا 

 اش  چ ها گ ررد

   چ رفص   ا  ابف

 وششش کت    ل شششت  اششش س ظششش ل جظششش نب   نشششا کشششا جظشششت وب شششا ب  ششش ل وششش کت "هششش لا ظششش ل"۷هششش رت 

 د ب نن ها خ ابا ه ت جظ بن پ ب ن را ف  ا ا ه ت   فارب  جفل جس ظ لا ابا

، ن ن هشششا هششش لا وششش کت جظشششت کشششا نششش جر ب  ششش ل هششش لا اا شششا ف "ت وششش ک ظششش انا نزررشششا "۸هششش رت 

حششش فر پششش ا ن بشششا را هشششنا  ف ظششش ب  هبششش ن  اشششأه   ج  کششش ا ف نششش  فار ابببشششا اششش ر جنجششش ص  بر ششش م ف 

   ل شششت اششش ر جر جنشششا جظشششت کشششا را ن ن هشششا کششش ا وششش کت پششش ا ن بشششا وشششنت ف ن شششچ نشششا اشششن ا ر 

 ق بت ذبچ اش  چ ب   ا جظت   و کت اج جه  نپبب  ها ظ سر ف جس رف

جلشششف  نزررشششا ظششش ه با جر وششش کت کشششا  کششش ام جظشششت جس پششش ا ن بشششا هبششش ن  فه ششش ا  ظششش ه با جر 

 و کت ن جر ب   ل ه لا د
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ب  نزررشششا رششش ار وششش کت  کششش ام جظشششت جس پششش ا ن بشششا را هشششن اششش  ف ظششش ب  هبششش ن  اشششأه   ج  کششش ا ف 

 ن  فار ابببا ا  ف ظ ب  پ رجخ ا ر ر ار و کت

 "را هن  "۹ه رت

  وزر ها ح  چ ذبچ هب ن  جس کا فرزاا جس جظت  ک ام و کت را هن ش

را هشششن  بر ششش اا وششش کت کشششا نششش  ج ششش     ل شششت فرا قکششش ل جاجنشششا خشششنه م وششش کت را جسجر دددد ف  -۱

 جبب ا ف زل ونت ف ب  ن نج  ف زل ها وزردجنج ص ظ ب  خنه م ح  چ ها وزر ج   جس 

را هشششنا ر ا ششش   بر ششش اا وششش کت  ک اا شششت جس ظشششزر ح  شششچ جس ظششش ه با گشششبجابا ر وششش کت  -۲

ربکششششا فظشششش ب   ف ظششششزر ح  ششششچ جس  شششش ف  جهششششزجل ف کشششش اهبر اشششش ر رابشششش   ا ف جاجنششششا خششششنه م

 را هنا ر ن  ب   ن د

زا ن شششش  ف وشششش کت اشششش ر    ل ششششت ن  جششششا را کششششا جظششششت پ رجخ اشششش ر جس  کشششش ام " ابببششششا "۱۰هشششش رت 

ق  شششا نشششا ذبب ششش  را قکششش ل جنجششش ص ا اشششن بششش  را جذج  راب  شششت خشششنه م ف ک ااششش ر ه ششش  ا ف بششش  

ن بشششزجن کبشششن ف بششش   بشششزجن ربدششش ر کشششا ج  کششش ا  ن را نزررشششا وششش کت هب شششزا وشششنت جظشششت نششش  

 ظ ب  هق اجم ه نزط  زام ها گ  ردا  بت ه  ر جظ ظب ها فب  

ا ه ششش   بششش  ه ششش ا  ه ششش   نشششا هب شششزا ن شششچ نشششا ر کشششا هکریشششا جس تجظششش   کششش ام " ج  کششش ا " ۱۱هششش رت 

  کت نا ا زبت هجب   بزها ها اظندجانج  ف جر جر ن ن ها ا ر و

 ابببشششا نششش جر ج  کششش ا جس ق شششب ا بششش  ابششش ص اخ ششش ص جس جظشششت  کششش ام ، "ج  کششش ا اشششأه   "۱۲هششش رت 

 د ه   

 ها و کت ن وا جس  ذ ن  جلبجه اا جس جظت  ک ام ن ها  ب   جب  را ا ان جس هب زا۱۳ه رت

 جلف   احزبچ ک ا ب  جنج ص رجرن خنهت

 ب  جر جر ق جارجرا نا کا ن  ا  بت قزجن   ف هق اجم هب قن ها گ ررد

    ظ ب  هزجار ا ان  فا

ک کششش   نزظششش را هشششنب    هشششچ وششش کت بششش  هق هششش م ت جر جظشششت کشششا سرظششش زا پ رجخشششت، جرششش ۱4هششش رت 

هجشششش س جس اشششش   فر نشششش جر ا ربششششا ا اششششنجم ف نششششناا اشششش ر ق نششششچ پ رجخششششت جس هحششششچ ج  کشششش اجم 

 ه زب ه نزاا  انت ه ئزل ه لا را فرا ذبب     را ها گ ررد

http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx
http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx
http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx
http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx
http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx


 

28 
 

 جرجر هب شششزا نشششا ه نزاشششا ج  کششش اجم هحشششچ جس کشششا جظشششت پ رجخ شششا جس  کششش ام جلح ششش ب  رشششا۱۵هششش رت 

 ها گ  ر د  زام نا ا جس ق ب ا

 ف جح ششش ص اکشششب ن ششش  هشششزار ج  کششش اجم جس کشششا پ رجخ شششا جس جظشششت  کششش ام پ رجخشششت پششش ا۱6هششش رت

 ا ئشششت اششششخ ص نشششا ه  کششش  ف  قشششا جسج  را ا اشششن جنجششش ص جس پششش ا ظ  اوششش م ف ق جارجراششش  ف هقششش اجم

 اششش  جلح ششش ب  رشششا ا شششزبا ف پ رجخ اششش  پششش ا فجابشششب ف پ رجخشششت نحشششزتد ر گ ششش ر هشششا  شششزام هشششنب ت

 زاجل برا کا نا ا زبت ا ئت هنب ت ها اظن خزجان نزردارظ  اکب

 فجحشششن پ ششششبا ر نشششا وششش کت هششش لا جهشششزا اششش   جس کشششا فراشششا جس  کششش ام گششش رجن ابخشششزجت ۱۷هششش رت 

 را اششش  ابببشششا جس ن خشششا جنجششش ص نششش جر فر اششش   جس هجششش س هق هششش م بششش    هشششچ هشششنب  فا ن شششن ه نزاشششا

اششناب  کششا ابببششا اشش ر ه نزاششا جنجشش ص هششا  نششا اشش  گ شش ر هششا قشش جا هجشش س هششأهزاب  بشش  فجحششن جخ  شش ا

 وزر را قک ل جظب ر ف ابببا ا ر پ رجخت ونت هجنرج  فرا اسص اج راب  ت رجانند

اک ششش ت   نحشششزت پ رجخشششت، اشششأه  ، کب ششش ل، ا شششزبا ف احزبشششچ ابخشششزجت گششش رجن نششش  ا  بشششت هقششش اجم 

 خزجان اظ نده نزاا ن  جظ   رظ زاجل برا خزجان نزر کا نا ا زبت ا ئت هنب ت 

 نششش  ف ه کشششبر جرجات را وششش کت ا اشششن فا جظشششب ر ف اششش   شششن ، ق جارجراششش  جهضششش را جلشششف ۱۸هششش رت 

 دگ رر ها ا     هنب ت ا ئت ازظ  و کت جظ ظب ها نا ازرا

با ن رجوششششت جس ح شششش نا ر نشششش ن ا وشششش کت کششششا راششششت ابخششششزجت جبجشششش ر هششششا گشششش رر نشششش  جهضشششش   

بششش  اششش  ا ا شششت ربدششش ر کشششا نشششا ا شششزبت ا ئشششت نششش اا ب  هقششش ص جر جنشششا ف ه شششئزل هششش لا وششش کت ف 

 هنب ت اظ نت ن ون خزجان نزرد

 ا جهضششش   ق جارجراششش  ف جظشششب ر ا اشششن  فا ربنشششا راوششش کت نششش  ازرشششا نشششا جظ ظشششب ها ازظششش  ا ئشششت 

 هنب ت ا     ها گ ررد

را جظشششب ر هششش لا نششش جر پ رجخشششت جس ح ششش نا ر ج شششرا وششش کت ن نشششت ابببشششا اششش  ف پ رجخ اششش  نزظششش را 

اظششش نگا ف نشششا هزرشششت جظشششب ر هنک شششا اب ششش   ف  شششب  ا ن شششن هشششنب  جهشششزا هششش لا بششش   جهشششزا هششش لا پششش  جس

 نب ببنت هب خت جف ن بن نا جهض   ا ر هج س پ ا ن با ونت را نبنا ر جلف، ب ف   ن ظند

  

 ک اکبشششش ن نشششش   جس رجانشششن جخ  شششش ا را فراششششا کشششا اششششنجاک م ه ششششئزل   ف خ بشششن هششششأهزا  ۱۹ هششش رت 

 جن   هچ جهزا ه لا  بچ نب ببندن بز راب   ا فرا لح   جس ف جن خ ب و کت
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 هب کشششب جظشششت، ن  هشششنت ه ششش ن نشششا  ناششش  جس ذکششش ر ن هشششا  بششش   جس   شششچ جبششش  را کشششا هشششزجارر۲۰هششش رت 

ق اجاشششا جظشششت کشششا را ج شششزل پبب   شششا وشششنت ف بششش  را  ششش   ح ششش ننجار ه ف جظ ظشششب ها ف قزج شششن نششش 

 ه نجفل نزرت ف هی ب  ن  قزجن   ه لا، ق نزن اج ام، ه ل  اا ف ظ ب  قزجن   ذب ن  نک وند

 ف هشششنب ت ا ئشششت ا شششزبت نشششا اشششنابج   ن ششش س زام ششش  را ن ب ششش ا جلبقشششنفا ح شششا هشششزجار جبششش  اک ششش ت 

  د ن ظن  بزها هجب 

 نزرراا زبت  ف اا ا     چ ظزص 

 اششش ر ن ن هشششا ف ظ  ظششش ا  نشششا ازرشششا نششش  اج ن شششن ظششش ل نزررشششا ظششش ل اششش  هز  بشششن وششش ت کر شششا ۲۱هششش رت

 نششش  ابششش جت ف کششش رت اا شششا اظششش ن خزجاشششن هشششنب ت ا ئشششت ا شششزبت نشششا کشششا رظششش زاجل برا اکشششب وششش کت

 ه کشششبر جرجات هششش لا فجحشششن نشششا ظششش ل اششش  هششش ت هاششش  پ بششش ن اششش  حشششنجکن  اسص هشششنجاك ف جار ششش م

 جانندر جاظ ل

 ا   شششن نششا وشش کت هشش لا جهشششزا نزظشش را وشش ت کر ششا نزررششا جراششش ص جس وشش کت کششچ نزررششا ۲۲هشش رت

 فهشششنجاك جار شش م نشش  ابششش جت وشش کت اشش ر    ل ششت ف اششش  ن ن هششا جظشش   نششش  ف اشش  فابببششا را هششنا 

 نشششا ن شششن ظششش ل نششش جر ظششش ل اششش   ن نبششش ت پ بششش ن اششش  حشششنجکن  اشششزر اا گشششبجا   شششب با نشششا ف اا شششا اسص

بششش  نب ببشششنت جف ا شششر   هشششا گششش رر اششش  پششش  جس ا ن شششن نشششا هب شششزا ن اظشششا ف ج اششش ا ن ششش  نشششا    هشششچ هشششنب 

ا أم هشششنب ت وششش کت پششش  جس ا ن شششن ن ب ششش ا نزررشششا اب  بشششا اج ب ت وششش کت جاجنشششا وشششزردا شششأم هشششن

هششش ت راشششت ا شششزبت هجبششش   بشششزها جاظششش ل نب بشششن ف نزررشششا هشششبکزا پششش  جس حشششنجکن  اششش  پ بششش ن ددد 

 جنر  جس ا   هجب   بزها ق نچ جر ج  خزجان نزرد

اک ششش ت  اششش  گششش ت را ر بششش ن ظششش ل هششش لا اجنبشششن ن ششش  بششش  ای   جاشششا را نزررشششا ه شششزب ابششش ن ظششش ل 

وششش کت اسص گششش رر، نزررشششا ج شششرحا بششش  هششش ب  نزررشششا کشششر  بششش  ن ضششش   ح شششت هشششزار نزظششش را 

هجبششش  وششش کت پ ششششبا ر خزجاشششن  ت اب ششش   ف پششش  جس ا ن شششن ا ئشششت هشششنب ت راشششت ا شششزبت نشششاوششش ک

  گ ربند

 ه ل  ااشششش ر قشششش نزن اکششششب   نششششت رجاجن اشششش ر جظشششش ارك ابببششششا هح ظششششکا نبب ششششزا وشششش کت۲۳هشششش رت 

 د نب بن ها  بچ ه  ق  

 وشششنت گشششبجا   بشششزها هجبششش  نشششا وشششنت ا  ششش   سهششش ن را وششش کت نزررشششا  شششزاا  ا را ۲6هششش رت 

 ف رششش ار اششش ر ابببشششا جنجششش ص ن وشششن، نششششنت جنشششر  بششش  ن ظششش نت هجبششش  ا شششزبت نشششا کشششا هششش رجها ن وشششن

نزررشششا  ۱ف۲ه نشششزط نشششا ازظششش ا فبششش  ج شششبجبا اأظ  ششش م ظششش  ظششش ه با گشششبجار نشششا ه شششبجن  ا اشششنجم

http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx
http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx
http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx
http://bedebestoon.blogfa.com/post-22.aspx
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ه شششزب ظششش ل قکشششچ ه ا نشششا ف حشششنجکن  اششش  ظشششا هششش ت نششش  ا شششزبت ا ئشششت هشششنب ت هجششش س خزجاشششن نشششزر ف 

 ن جر هنم ن ش   هجب  ا     ا ر ف خزجان نبزرد

نجشششش ص  ن جس    جنز شششش  کششششا ه شششش ب  ف بر شششش م رشششش ار اشششش ر ابببششششا جس ق ششششبت  ن هششششزار را ۲۷هشششش رت 

بششن ظشش ل هشش لا اجشش فس هششا نب بششن وشش کت هششا ازجنششن نشش جر هششنم هب ظششت ق جارجراشش نا کششا هششنم 

 جس بن ظ ل ه لا جظت هب قن نب بندجر جنا  ن ن ا 

  پ رجخ ا    چ  ا اص   را ب   ا  ف 

 ا ششش ت ف هشششش اکت بششش  گشششبجار ظششش ه با وششش کت،    ل  اششش ر ن ج ششش  ب   شششا احقشششب را هشششنا ر ۲۸هششش رت

ح شش ب هخ ز ششا کششا نششا ابشش   هب ششزا نزظشش را وشش کت ج   شش ت خزجاششن وششن فجابششب هششا گشش رر ا نشش 

 س هشششبکزا را جظ ظشششب ها خزجاشششن ن رجوشششت جس جبششش  ح ششش ب نششش  ا  ششش   هحشششچ ه ششش   نششش  جهضششش   هجششش 

 نزرد

 ن ششش ب  ف  ششش ب  م  ششش ف  ن نشششت جس اج خشششزر اششش ر ف شششزلا کر شششا هز  بشششن وششش کت وششش ت ۲۹هششش رت 

بششش  ح ششش نا ر نششش ن ا ا  ششش   وشششنت وششش کت فجاببنب ببشششن ف  ششش ب ح نشششا ن رجوشششت حشششب نشششنفن اج  ن

 ببه ن نا جهزا ه لا ج رص رجاننده جات اج ا

 راب  شششت  ن فن ششش ب  ف  قشششا جلضشششب ن، ،فرشششا ظشششپ رت ن بشششزجن وششش کت نزظششش را کشششا فرشششزاا۳۰هششش رت

 ابشش   نششا هششنب ت ا ششأم ا ن ششن نشش  کششا وششنت ا  شش   نشش ن ا ح شش نا ر بشش  ح شش ب نششا ن بششن وششزر، هششا

 ج    ت ها گ رر فجابب وزردا هب ز

 جس ا  ا ر ه  هرا خزر نبا ن وند اک  ت  و کت هج س نا راب  ت فرا نقن

 فرششا بشش  ظششپ رت ن بششزجن کششا وشش کت ن شش  نششا ناشش رجا جفاج  بشش  اشش   ششب ن ب ها بشش  فرششزت  ششک  ۳۱هشش رت

ب ح ششش  نشششا ف گ   شششا جنجششش ص هقششش اجم ن جنششش  گششش رر هشششا راب  شششت  ن ن ششش ب  ف ف  قشششا بششش  جلضشششب ن

 را هنا ر ه   قا هب زا ه شزرد

 ح شششش بر نشششش ن ا ح شششش نا ر بشششش  ح شششش ب ا بششششب جس ف  ششششن ازظشششش  پ رجخ اشششش  ک رششششا ۳۲هشششش رت

اک شششش ت  پ رجخ اشششش ر جا شششش قا ف ربنششششا جس ا بششششب ابخششششزجت گشششش رجن ف دون خزجاششششن جنجشششش صا پ رجخششششت

 نن ابخزجت گ رجن جنج ص ها پبب ردن زا نقن ب   ن جس هحچ ح  ب ن 

پ رجخششت بشش   رششا جلح شش ب نشش  رظشش زا ک کششا هششنب    هششچ بشش  هق هشش م هجشش س نششا پشش ا گز اشش ۳۳هشش رت

جس اشششش   فر جنجشششش ص ه پششششبب ر پشششش ا پ رجخششششت بشششش   رششششا جلح شششش ب را هششششزجار سبشششش  ف را حششششنفر 
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ج  کششش اجم ه شششزب ف نششش  ا  بشششت  بششش   ن هشششا ه ششش هرم فظششش ب  هقششش اجم ذبششش ن  ق نشششچ پ رجخشششت هشششا 

 ن ون د

چ جس احزبشششچ کششش ا بششش  جنجششش ص خشششنه م نششش  جلشششفا فرشششزاا کشششا نششش جر خ بشششن کششش ا بششش  خشششنه م قکششش 

جظششش   هشششبجک جم ن بشششن را هق نشششچ اظششش ن ف اضشششب   هب ظشششت نشششا اششششخ ص ا ئشششت هشششنب ت پ رجخشششت 

 گ ررد

با فرشششزاا کشششا ن نشششت ج   ششش ت ج  کششش اجم جظشششب رر نششش جر خ بشششنا ر خششش ارا ف ابببشششا اششش ر ه  رشششب 

 را فرا ن ن ا  پ رجخت ها وزرد

 ه   نت حقز  فهبجب ر ک ا کب ن د  ا

 فرشششا گ  نشششنت اششش   جس هقششش ا هز شششن را جلح ششش ب  رشششا ف پ رجخشششت پششش ا  شششزاا  ا را ۳4ت هششش ر

 پ رجخشششت پشش ا هکرششش  ه شش رل اسص جقشششنجه م کر ششا نشش   شششرفت جظششت ه رشششف هشش لا جهشششزا ندشش رر فجابششب

 گششش رر پ رجخشششت نشششنا  ا نشششا ن بشششن کشششا فراشششا گزنشششا اششش  بششش  ف اضششش ه   هحشششچ جس اج جلح ششش ب  رشششا ف

 ن دنب ب ک   ف اأه  

فرششزاا کششا سجنششن نشش  ه ششبجن هقشش ا ف ششزل وششنت ج شش  جس جبب ششا جبشش  رابشش   ا ج شش  ا جوشش ک ت ۳۵هشش رت

پ رجخششت کببششنت بشش  فجحششن ف ششزل کببششنت ف بشش   ششنص جن کشش   هکرشش  ف ششزلا نشش  هششزار ه نزاششا ن وششن ف 

بششش  جبب شششا احقشششب ج ششش  ا رابششش   ا نششش  ج ششش  اظششش نگا وششش کت بششش  فجحشششن ذبششش ن  بششش  هق هششش م قضششش نا 

 ذبب   ه   ر گ رردچ وزر ن بن نا ح  

ک ششش  ف ربششش   فار ف ا شششزبا نشششا هزقششش  ک شششزا قششش نزنا اج کشششا قششش نزن ن اشششنت وششش کت ۳6هششش رت 

 ن ه لا جظت دگبجو ا ن  انت فجح

 ۳4ف۳۳ هشششزجر را   نبشششن راهشششزجر هبشششنا  هشششزجار پ رجخ اششش ر هشششزار را قششش نزنا ک  ک شششزا۳۷هششش رت 

جظشششت کشششا نششش  جظششش   رظششش زاجل برا ر فبشششژت  ه کشششبر ر  ششش  را ه شششق  هششش لا ه شششئزل ن اشششنت ۳۵ف

 جنج ص ها گ  ر د

 ف ا اشششن ق نشششچ ظششش ل ابششش ن هششش ت جظششش بن  خششش  اششش  ظششش ل اششش  نزررشششا را وشششنت هب شششزا ج  کششش ا  ۳۸هششش رت  

 پ رجخششت فلششا وششنت جنجشش ص هشش لا ظشش ل پ بشش ن اشش  کششا اشش  ابببششا جس هقششنجا  ن نشش جر ف جظششت پ رجخششت

ا گششش رر جبششش  ابببشششا اششش  را ظششش ل هششش لا ن شششن جس هششش  هب شششزا ح ششش نا  را هب ظشششت ذخ ششش ت جنشششن ند ربشششنت

 جبج ر ونت ق نچ پ رجخت ها ن ون دهحچ ذخ  ت ا  
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 ف کششششزا رششش ار هقششش اجم نششش  ه ششش نب جاسر ف ابششش لا جس ج ششش  ن ششش س هشششزار نششش ن ا ح ششش نا ر ۳۹هششش رت 

 هشششا ج   ششش ت هشششنب ت ا ئشششت ا شششزبت نشششا ف   هشششچ هشششنب  پ ششششبا ر نشششا وششش کت  بشششچ هشششزار  شششزجن 

 دگ رنن

 جنجششش ص ه ب ظشششت فجحشششنا  بششش  خ بشششن هشششأهزاب  نشششا اسص گششش رجن ابخشششزجت هکرششش  ن ششش س را شششزام4۰هششش رت 

 داظ ن خزجان هنب ت ا ئت ا زبت نا ه نزط  زجن  ه د رر پ رجخت    ل ت

 هق اجم ظ ب      چ پبج  

  ناششش  ه ل  شششت کشششا ا ظشششت رجاجنشششا کر شششا جس  کششش ام وششش کت   نشششت رجاجن اششش ر ف جهشششزجل4۱هششش رت

وششش کت نشششزرت ف  بششش  ه  شششن  ناششش  نششش ا جس بشششن ظششش ل ن وشششن ف نشششا هب شششزا جظششش   رت را ا نششش  ه  رشششب

 و کت ک ت ف ن جر   ف  هجنر اح  چ نشنت ن ون د

  جخشششب اششش  گزنشششا فجص جس ظ  ششش   نششش ن ا کششششزا کشششا هبشششزط نشششا را ااششش  گبجوششش   جهشششزجل ۱اک ششش ت 

هح ششش ص وششش کت ن وشششن را ق لشششت ن ن هشششا نزررشششا ه شششزب ظششش انا ف رفات جر ف نششش  ا شششزبت هشششنب  

   هچ جنج ص ها وزر د

ابششش ل بششش  کب ششش  ن وشششن ن جظششش   ج شششچ  ۵۰۰،۰۰۰  جهشششزجلا کشششا هب ششش رج  ناششش ر ابششش ص وشششنت  ناششش  ۲اک ششش ت 

جاب ششت رششب  رجاجن اشش ر   نششت وششب خ ا نشششنت ف نششنفن ازرششا نششا  بشش  ه  ششن  نشش ن نششا ح شش ب ابببشششا 

ا شششزبت ه نزاشششا هب شششزا خزجاشششن وشششن ف ا شششأم هشششنب ت ا ظششش ل ظشششقف اقششش  هشششبکزا اج ه   قکششش   

خزجاشششن نبشششزر فابمبششش   حقشششز  هششش لا اح ششش چ وشششنت نششش جر وششش کت جس قک شششچ حشششب جه  ششش س، ظششش ق را، 

حششششب جن ششششش ب  ب ف نشششش   ف گشششش س فار شششش  ف ا شششش ت رششششب  رجاجن اشششش ر   نششششت وشششش کت هح ششششزب 

ه د رنشششن نششش جر اششششخ ص جبششش  رجاجن اششش  نششش  ظششش ب  رجاجن اششش ر   نشششت را هششش    شششزااا ر هششش لا وششش کت 

  هششششازر را ن ششش  گ   شششا خزجاشششن ف اجا شششبجم ف رجاجن اششش ر   نشششت نششش  رف  بشششزجن جهشششزجل، ه وششش    ام

 ون د

 اج هحزلشششا ف ششش بف کشششا ن وشششن رجخرشششا ح  ن ظشششا فجحشششن بشششن رجاجر ن ب شششت هشششا وششش کت4۲هششش رت

 د ران جنج ص   هچ هنب  ن   احت

 جظشششت رظششش زاجل برا با هزرشششت نشششا وششش کت ن  ساششش ر نششش  ه ب ظشششت جهشششزجل کب ششش ل ظ  ششش    44هششش رت 

 ا زبت ا ئت هنب ت خزجان اظ ند نا کا

 ف را هشششن نشششا ه نشششزط جظشششب ر نشششا اظششش نگا نششش جر وششش کت رجخرشششا کب ششش ل ف ح  ن ظشششا 4۵هششش رت 

 ظ  ششش با ر نششش  ن ششش ام ابمبششش   ف  ناششش  نداشششنجار ف  کشششت اششش س ف فنشششناا رجاجنشششا اششش ر ابببشششا
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 وششش کت   هشششچ هشششنب  ظشششزر جس کشششا رجخرشششا ح  ن ظشششا ن اشششنت ظششش ل اشششزل را ح ششش ننجار ف هششش لا

 زب ه د رر خزجان نزردهب 

 ا شش    اظششبا نشش   جظشش   نشش  وششزر هششا جنجشش ص کشششزاا  ظشش ب  پششزل فجحششن نشش  کششا ه شش هراا 46هشش رت

 دگ رر ها  کت ف اکنبچ اب ل نا ه کبر ن نن

 هشششزجار را   نشششت ف ب  ششش ن ن شششزا ن بشششن هششش لا رفا بشششن را وشششنت ج بششش ل هششش لا افوشششا ر4۷هششش رت 

افوشششا ر هششش لا جس جبششش  رفات اششش  رفات ن شششن، ربن ششش م ا ر ای  ششش   شششزام را گششش رر ج بششش ل هشششش نا

 رشششچ ف اشششأ   جم ای  ششش  اف  ن بشششن ج شششش   گششش ررد را پ بششش ن نشششنفن  بششش   گبجاوشششا  شششزااا ر هششش لا 

 ق نچ ا ت را هجب   بزها نخزجان نزرد

 دن ون اظ نت هنب ت ا ئت ا زبت نا ن بن و کت ه لا افوا ر را ای    گزنا ا  اک  ت 

ج را ح شششش نا ر ه نششششزط اشششش ر ه نششششزط نششششا ک اکبشششش ن وشششش کت ن بششششن ن ششششزا هجششششبت ذخ شششش 4۸هشششش رت  

 ندانجار وزرد

 وششش کت نشششا ه  رشششب ناششش رجا جفاج  فظششش ب  اششش  ن هشششا اضشششب   رجاجن اششش ، ه ل  شششت جظشششب ر ظشششا ص،4۹هششش رت 

 را بششش  ف وشششزر ه شششئزل جوشششخ ص فبششش  وشششخص احزبشششچ وششش کت هحشششچ را ف نشششزرت وششش کت نبششش ص ن بشششن

  ت ا     ها نب بن ندانجار گ رردن    کا ا ئت هنب هزظ  م ب  ن ن ا  جس ب ا

 را اا شششششا جس پششششش  44ف۳۸ف۳۷ف۲۲ف۹ف6ف۵ف۲ هشششششزجر را هبشششششنا   شششششزجن  ف رظششششش زاجل برا ۵۰ رتهششششش 

 هشششا ن هشششا  بششش   جبششش   شششب ن  جلح قششش م رشششب  هشششنب ت ا ئشششت را ا شششزبت ف ن هشششا  بششش   جبششش   ششش ا زب

 دن ون

ل ششش اا ف بشششن ن شششخا جس  شششزااا ر هششش لا اج را ه  ن هشششا ج اششش ا  ششش ص جظشششت ه رشششف وششش کت ۵۱هششش رت 

هششش ت پششش  جس پ بششش ن ظششش ل هششش لا ا ف هبشششنا  را قششش نزن ه ل  ااششش ر ه ششش ق    4هز شششن هقششش ا رحشششن جکنششش  اششش  

 ا جرجات رجاجنا هحچ ا ر   نب بندن

 اششش  گزنشششا ای  ششش ، ج شششرت بششش  ا ب شششچ جبششش   بششش   ن هشششا نشششا پ ششششبا ر هشششنب    هشششچ ف ا شششزبت۵۲هششش رت 

 ن پبب  ت دا ئت هنب ت  زام خزجا

 ربکشششا کشششا کششش ا قششش نزن ف ه ششش ق   ه ل  اششش ر قششش نزن ف اجششش ام قششش نزن را هقششش ا ا ششش ل ف۵۳هششش رت 

 اشششناب   نشششا کشششا جظشششت رظششش زاجل بچ جبششش   شششب ن  ف جلحششش   رشششب  ن شششب ن وشششن رجوششش ا هششش لا جر جنشششا

 ن شششب ظششش ل اششش   خششش  را ف گششش رر  شششب با هشششنب ت ا ئشششت ا شششزبت نششش  ف جظششش خ ج  ه نزاشششا هشششزجار

 نا  ن ج   ا نب ببندبن اج رن هزجار
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اک شششش ت ف نشششش  ا  بششششت جظ ظششششب ها وشششش کت اب شششش   ف را  ۹هشششش رت ف ۵۳  ششششچ ف ۵جبشششش   بشششش   ن هششششا را 

جبششش   بشششزها  اششش اراب   رر شششا ا ئشششت هشششنب ت نشششا ا شششزبت اظششش نت جظشششت کشششا پششش  جس ا شششزبت ه

 ق نچ جر ج  خزجان نزرد

 خ بن ف پ رجخت

 خ بن ۱-۱

 : ف  بنت اق    ه شزر حنفر ه  هرم نا ظا نخا ربنا ، ه زظ  ، ۱-۱-۱

 ه ر زن اب ل ۵۰ربنا اب لا   هکر  خ بن حنجکن   ۱-جلف

ه ر شششزن ابششش ل  شششحت ظشششبجا ف ظشششپ  خ بشششن جنجششش ص وشششزر ف ابدششش ص  ۱۰را خ بشششنا ر سبششش   ۱-۱-۲

 .پ رجخت نا ا ب ن هنب  انجاک م/ن ساگ نا ن ظن

ص ک کشششا جس ظشششا ه ر شششزن ابششش ل ح بششش  جظششش  ر ۲۰ه ر شششزن ابششش ل اششش   ۱۰را خ بشششنا ر نششش    ۱-۱-۳

 .  فوبنت ف ا ب ن ق بت ف و جب  هب ظت پ رجخت جخب گ رر

 .ه ر زن اب ل ح ب  ن  س نا هجزس هنب   هچ ه ک ون ۵۰ه ر زن ا   ۲۰را خ بنا ر  ۱-۱-4

ابششش ها خ بشششنا ر ربنشششا ن بشششن نششش   ششش ک زا خ بشششن ف ن شششزام حشششنجقرا جار ششش م   فوشششبنت  ۱-۱-۵

 .ا ،کنپ  اا ن ونرن ص   فوبنت، کنهرا ب  وب ظا هرا، ر

ه ر شششزن ابششش ل رحشششنجکن  اششش   ۵۰۰ه ر شششزن ابششش ل اششش   ۵۰ه زظششش  ابششش لا   هکرششش  خ بشششن ن شششش   جس  ۱-ب

 (ن جن  ه  هرم رب  ۱۰

خ بششششنا ر ه زظشششش  ابشششش لا، پ شششششبا ر هششششنب  اششششنجاک م/ن ساگ نا بشششش  هشششش هزا خ بششششن جس  ۱-۱-6

 .جظ  رص جنج ص ه شزرا بب کب   زن ه  هرم ا زبت ف خ بن جس ا بب هب ق ا ب  

 ه ر زن اب ل ۵۰۰ بنت اب لا   هکر  خ بن ن ش   جس  ۱- 

خ بششششنا ر  بششششنت ابشششش لا ف جاسر، جس ا بششششب کب  شششش زن ه شششش هرم ا ششششزبت ف خ بششششن جس  ۱-۱-۷

 .ا بب هب ق ا ب  جظ  رص جنج ص ه شزر

راکر شششا هشششزجار خ بشششن رج ششش  جس حق قشششا بششش  حقشششزقاا، ج شششرص وشششب ات وشششک ر وششش کت بششش   ۱-۱-۸

 .وخص حق قا   فوبنت نا اب جت کنهرا ب  وب ظا هرا ف کنجق   رر جلبجها ه ک ون
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ابششش ها خ بشششنا ر جاسر را نخشششا اششش ر ربنشششا ف ه زظششش  ف  بشششنت، نششش  جظششش   قشششزجن    ۱-۱-۹

 .ن نن ه کبر ف  رحنبن هنب بت  زام خزجان گ  ت

  

 زن نششششا هب ششششزا جخششششب نا شششش ب  ا ششششب   را خ بششششنا ر وشششش کت، کب  شششش : کب  شششش زن ه شششش هرم

ه ششش هرم وششش کت ه شششش چ جس هشششنب   هچ، هشششنب  ن ساگششش نا رهشششنب  اشششنجاک ما، هشششنب  هششش لا، هشششنب  

 .ازل نر هنب   باا اش  چ خزجان ون

ابششش ها ه شششزن م کب  ششش زن ه ششش هرم ن بشششن نشششا جهضششش   کر شششا ج ضششش  اظششش ننت وشششزر ف ه شششزن م  ن 

 بت ج شششرص افس کششش ار نششش جر جخشششب ا شششب   ناششش با ن شششزام گشششبجا  نشششا هشششنب ۲ن بشششن اشششا حشششنجکن  

 .گ رر

 پ رجخت ۱-۲

پ رجخ اشششش ر وشششش کت را رف ح لششششت پ رجخ اشششش ر نقششششنر افسجنششششا ف پ رجخششششت اشششش ر هششششنم  ۱-۲-۱

 .رجا جنج ص ه شزر

 : پ رجخ ا ر افسجنا

را  شششزام راب  شششت نششش ا راخزجظشششت فرشششا کشششا کششش هر ا ب شششچ وشششنت ن وشششن راششش اب  ،  ۱-۲-۲

ابببشششا، هکرششش  فجابشششبر را فرشششا  شششا فجحشششن ه نزاشششا ، را  هکرششش  ابششش لا ف ح ف شششا هکرششش ،  رشششت 

ک شششا، ق شششن نبشششزرن وشششب ات وشششک  بششش  ح ششش ب، پ زظشششت وشششنن ه ششش بنجم، جهضششش ر راخزجظشششت کببشششنت، 

جهضششش ر هشششنب  فجحشششن ، جهضششش ر هشششنب بت ، رف ا  ششش   جفلزبشششت رجا نشششزرن ازظششش  هشششنب بتا ا  شششا 

 :ه اکا نش ت ذبچ جس ا بب خبجنا رجار فجابب ه د رر ۲جر 

 ۳۰/۱۲جلا  ۱۰ظ  ت  افسا ر ب شبکا ا  ا  ا جس

 ۳۰/۱۲جلا  ۱۰افسا ر  ا اوبکا ا  ا  ا جس ظ  ت 

 هکشششش ل  ف نششششزر خزجاششششن ابشششش ل ……………………………هکرشششش  فجابششششبر ازظشششش  خبجنششششا حششششنجکن   ۱-۲-۳

 (هح  ص هنب بت ک کا رظ زا ن  هد دره ک ون  ن  نفا ظ     ا بب جس جب  جس ن اا 

 : پ رجخ ا ر هنم رجا
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 ۱۳ه ک وشششن کشششا  قششش  افساششش ر  ا اوشششبکا اششش  ا  شششا جس ظششش  ت ن شششزام  شششن وششش ک ا  ۱-۲-4

اح بشششش  ف  ششششنفا ف راششششت جهضشششش ر هششششنب جن جاظشششش ل وششششنت ف را افس ب شششششبکا اشششش  ا  ششششا  ۱۵جلششششا 

 .احزبچ ذبب   ب  فجحن راخزجظت کببنت ه شزر

ابدششش ص احزبشششچ  شششن  شششا ن شششزام ه ششش ق   جس ا بشششب فجحشششن هششش لا  شششا ن شششزام فجظششش ا  ۱-۲-۵

بشششچ گ  نشششنت  شششن جس اششش   ذبب ششش  ک کششش  ه   شششا وشششنت ن وشششن ف کپشششا ازظششش  پششش فژت اششش ، ح بششش  احز

کششش ام هرشششا فر جخشششب وشششزر ف ذبشششچ کپشششا  شششن، نششش ص ف جهضششش  احزبشششچ گ  نشششنت ف هاششش  ذبب ششش  

 . ب با گ رر

اششش اب  ظ اظششش ن  شششن اششش  نششش  جظششش   ظ  ظشششت وششش کت ف  قششش  نششش   شششرحنبن ف ا ب شششن  ۱-۲-6

 .هنب بت ق نچ جر ج ه ک ون

ببشششنگ ن ن بشششا کشششا رشششبف فجرکششش م پ رجخ اششش  ه ک وشششبن ف هشششزجارر هشششزجارر ه نبشششن ا شششزبا نب  ۱-۲-۷

کشششا نششش  هجشششزس ک کشششا بششش  وششش  اا هشششنب بت را جفلزبشششت پ رجخشششت ف خششش ا  جس نزنشششت قششش جا ند  نشششن 

 .خ ا  جس نبنا ر  ز  پ رجخت ه د رر

اششش  فجحشششن  بر ششش اا ف جر جنشششا کشششا ن ششش س نشششا راب  شششت خشششنه م جس اششش ه   کببشششنگ ن ا ششش   ۱-۲-۸

بن کشششا را نا بشششت وششش کت هرشششبص نشششا پ رجخشششت هکرششش   ن خشششنه م جظشششت، هرشششبص رافن ظششش سه نا ه ک وششش 

 .نا راب  ت ف  قن ق جارجر ب  ا  ا  ن ها ف جار ش بن ن خا جس  ن نا فجحن ه لا ه ک وبن

هشششنب  اششش  فجحشششن  بر ششش اا بششش  جر جنشششا پششش  جس راب  شششت خشششنه م ا ششش  رافن ظششش سه نا ف  ۱-۲-۹

 نششش ج جهضششش  نبشششزرت ف نشششا فجحشششن هششش لا احزبشششچ  پششش  جس راب  شششت  ششش ک زا اظشششبا ر ف بششش  ا  اظشششباا

 .ران

را  شششزام جخشششب پششش ا  ششش ک زا ازظششش  فجحشششنا ، ا شششزبا هکرششش  اششش  جخشششب  ششش ک زا ج شششرا  ۱-۲-۱۰

 .ن زام ک هچ جنج ص نخزجان ون

را  شششزام جخشششب پششش ا  ششش ک زا ازظششش  فجحشششنا ، جقشششنجص نشششا جخشششب  ششش ک زا ج شششرا ن بشششن  ۱-۱-۱۱

ا هششش ت جنجششش ص وشششزر ف  ۲۵ن بشششن را نا بشششت اششش  ازظششش  فجحشششن ه نزاشششا جنجششش ص وشششزردکا جبششش  هشششزار 

افس ه نشششنت نشششا پ بششش ن   شششچ نشششا فجحشششن هششش لا جارششش ش وشششزردننباا جظشششت را  شششزام  ۱۰حشششنجکن  اششش  

اششش خ   را جارششش ش نشششا فجحشششن هششش لا، ه جاشششت ن شششزام ه  شششزب نشششا هشششنب بت گشششبجا  ه ششششزر ف 

 . زجقت ه لا  ن ن انت هنب  فجحن ه نزاا ه ک ون
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  فجحشششن هششش لا ف ابششش ها پششش فژت اششش ، اکشششب رظششش زا هشششنب بت، هشششنب  اباششش  پشششچ جااکششش اا نششش :  ن  شششا

 .رجخرا و کت ه ک ون

  

 ابخزجت گ رجن -۲

 .احزبچ جظب ر ابببا نا جهزا ه لا ن زام ا  دا ۱-۱-۲

 کششششت ابخششششزجت رابشششش   ا ف جظششششب ر ف ابببششششا را ر  شششش  ابخششششزجت نشششش  ا  بششششت ا ا ششششت فقششششزش  ۲-۱-۲

  بر  م راب  ت ف پ رجخت

فرششزت ابخشششزجت ه شش   نششششنت را پ بششش ن ظشش ل هششش لا نششا ح ششش ب رشش ار ا  ششش   وشششنت جس فجابشششب  ۳-۱-۲

 .ظزر جهزاه لا

 .خزررجار جس فجابب فرزت ا  ه اک  ن  ابخزجت نا ح  ب ن ن ا ابخزجت گ رجن 4-۱-۲

ه شششئزل   ابخشششزجت گششش رجن جس کشششچ فرشششزت راجخ  ششش ا خشششزر حشششب فجگشششبجار ا گزنشششا فجص ،  ۵-۱-۲

پ رجخشششت ف بششش  فرشششا جه نشششت, خششش ا  جس  شششزجن  هششش لا وششش کت نشششا  رشششا جلح ششش ب , ه ششش  نت , پششش ا 

 .ج  جر ف هزظ  م اج نخزجان رجوت ف      جه نت رجا جب  فرزت ها ن وبن

وششششب ات ظششششبن ابببششششا ه ک ب ششششت اکششششب کششششنبب  ه جکششششب ابببششششا ف پشششش فژت ج ششششرص وششششنت  ۲-۱-6

 (PMO اخ  ص ب نندر هزس  نحزت  کت ف اخ  ص ه جکب ابببا ازظ  فجحن

را شششزاا  ا ا شششنجرر جس جظشششب ر ابببشششا هشششزار ا ن شششن نک وشششن ف بششش   ن شششا ابببشششا   قشششن هشششنجاك  ۲-۱-۷

ه ششش بن ن وشششن، فجحشششن هششش لا، ه ششش رل هکرششش  ظشششبن جس  شششزام اب  بشششا ک ششش  ف ن شششکت نشششا پ رجخشششت نق شششا 

هکرششش  جقشششنجص هشششا نب بشششن د  شششبب  ظشششبن هشششبکزا جس ربششش  جظشششب ر رشششنج ف نشششا ه  شششنر ابخشششزجت ن گششششت 

 .رجرت ها وزر

 .کر ا جظب ر ف هنجاك پ رجخت ها ن ب ت ن  ن ص و کت جنج ص وزر ۲-۱-۸

ج ششششچ  شششش ک زا بشششش   زااح شششش ب   فوششششبنترن جر   ک زااشششش ر ا  اظششششبا رجاجر  بشششش فب   ۹-۱-۲

نششش ص   فوشششبنت , هاششش  ف جهضششش   ,  را  ف ار ششش    فوشششبن رف نششش جر   ک زااششش ر اظشششبا رجاجر نشششش ص 

هرشششا، کنجق  ششش رر، وشششب ات  کشششت،  را ،   فوشششبنت حق قشششا بششش  حقشششزقا، وشششب ات هرشششا بششش  وب ظشششا 

 .کنپ  ا، ار  ، ها  ف جهض ر   فوبنت

 : جهزا ه لا جظب ر ف هنجاك هب   نا ظبن ابببا اج نش ت ذبچ کب  ل ها نب بن ۲-۱-۱۱
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 .جقرص ابببا ن  اأب ن هق ص هج س  زام گ   ا ن ون -جلف

 .جظت ن ون ظبن ابببا رجاجر جظب ر فهنجاك هنک ا کا هؤبن جنج ص ابببا -ب

 .  ب   ن ها ه  هرم ربنا را خ بنا ر جنج ص ونت ا  بت ونت ن ون -پ

 .ظقف هکر  ابخزجت ا  بت ونت ن ون - 

اخ ششش ص  شششح ح  زجهشششچ ابببشششا ف ه جکشششب ابببشششا نششش  هشششنجاك ابببشششا نشششا راظششش ا جنجششش ص وشششنت  - 

 .ن ون

ا رنشششا  بشششزجن جهضششش   ابخشششزجت گششش رجن، هشششنب  پششش فژت، هشششنب    هشششچ، را ذبشششچ  شششزام ابببششش  ۱۲-۱-۲

 . ا ب ن ف حت ابببا ا قکچ جس جاجنا نا جهزا ه لا جلبجها جظت

فجحششششنا ر ابخشششزجت رجا ه ر بششششن کر شششا قششششزجن   ف هقششش اجم ف  ششششزجن  ه نشششزط نششششا جنجشششش ص  ۱۳-۱-۲

 .ه  هرم اج رق ق ً ا  بت نب ببن

 :ا ا ت اب    هنجاك خ بن ک ا ب  خنهت ۲-۱-۱4

 .ج چ راخزجظت فجحن ه ق  ا-جلف

 زا هقششش ص هجششش س اششششخ ص رابشششنت را جنجششش ص ه ششش هرم هکبشششا نششش  هزج قشششت نششش  خ بشششن کششش ا بششش  رظششش -ب

 .خنهت هزار ن   ف ا ر ح  ن  ق ن ن  فار ابببا

 .جظ  رص نا ر اا ا ونت را  زام جنج ص خ بنا ر راحن ه  هرم ه زظ -پ

 . زام هق ب ا ق ب ا ر جظ  رص ونت- 

 .ج چ   ک زا ب   زااح  ب   فوبنت- 

  ک زااشششش ر رابشششش   ا هششششا ن ب ششششت نششششنفن قرشششش  خششششزارگا ن وششششن ف هشخ شششش جم نشششش ص ف  ۲-۱-۱۵

 را  ف وششششب ات ار شششش  ف وششششب ات جق  شششش رر ف وششششب ات هرششششا   فوششششبنت نشششش  افر  ن را  وششششنت 

 .ن ون

 ک اکب ن-۳

 ه   نت ۳-۱

اششش  هششش ت جنجششش ص خزجاشششن وشششن ف هکبششش ر  ۲4ف  ۱۰نششش ا را هششش ت را اششش اب  اششش ر ۲ه ششش  نت ک اکبششش ن  قششش  

 .ف پ رجخت ا  حنجکن  بن ظزص ح   پ ظبرا ها ن ون هح ظک م
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پشششش  جس راخزجظششششت ه ششششش  نت پ ظششششبچ، هشششششنب  جرجار ابشششش ها راخزجظشششششت اج را ق لششششت رشششششنفل 

پ زظشششت ربششش   فار ف پششش  جس جهضششش ر هشششنب بت بشششن افس قکشششچ جس اششش اب  اششش ر ذکششش  وشششنت راشششت 

 .پ رجخت احزبچ فجحن ه لا ه نان

 فجص ۳-۲

ه نزاشششا ف ا ب شششن هشششنب  فجحشششن ف هشششنب  جرجار ف هبششش ن  جن ششش نا نششش  ک اهبشششن پششش  جس پششش  کششش رن  ششش ص 

 :ا  بت و جب  سب  ق نچ پ رجخت خزجان نزر

 .ه ت حضزا را و کت رجو ا ن ون۱۲را  زااا کا ک اهبن حنجقچ ظ نقا 

را  شششزااا کشششا نشششناا جس قکشششچ نشششا وششش کت ننجوششش ا ن وشششن ف را  شششزام فرشششزر، هکرششش  حقشششز  

 .فجص رنبن اج ننان ن ق ب ننت را ه ت ا   زر جق  ط

 رشششش ار ظشششش ل پ بشششش ن اشششش  ن بششششن کششششا ه ک وششششن ابشششش لد ………………………………حششششنجکن  فجص پ رجخ ششششا 

 وزر ن سپ رجخت

فجص پ رجخ شششششا  %۱۲۵هقشششششنجا اضشششششب   فجص را رارشششششا جفل  شششششن ف را نا بشششششت ظششششش  ا نشششششا ه شششششبجن 

ه ک وشششن کشششا را اششش   شششزام ن بشششن را فرشششا وششش کت ف نشششنفن اششش اب  ف نششش  جهضششش ر راخزجظشششت 

 .کببنت فجص ن ون

ابششش ها  بششش   ن هشششا  شششز ، نششش  ازرشششا نشششا جهشششزا رششش ار وششش کت ف  شششرحنبن هشششنب بت، ق نشششچ :  ن  شششا

 .ن سند ر ف جاجنا ه ب  خزجان نزر

  

  ب نت جر جبا – ۱ رنفل

  ب نت جر جبا ه حرا

 ن ا ابک  و  اا ۳ جفل

 ن ا ابک  ک کا ۲ رفص

 ظزص

ک ششش  کششش ا نششش   افس   اشششبک  نشششا هشششنب  

 فجحن
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  رارداد تجاری چیست و چه کاربردی دارد؟

نششش جر پ ظششش  نشششا جبششش  پ ظشششا کشششا قششش جارجر اجششش ار    شششت ف  شششا کششش ان رر رجار؟ هشششا اشششزجن گ شششت 

جبششش  نشششزش قششش جارجر نششش  ق جارجراششش ر اششش ن  حقشششز  هشششننا ه  ششش فم جظشششت ف ه ا شششت جبششش  نشششزش جس 

 نبنر شششش  اق نشششش جر کبششششندق جارجراشششش  وشششش جب ا اج نشششش جر جاششششر  ق ششششن اجشششش ار نششششا  ن جبجشششش ب ها

 ف کببششششنگ نهبجک ت ف نششششنجار فرششششزر هشخ ششششا اف  ف ه  شششش ا ن ساگشششش نا، ف اجشششش ار ق جارجراشششش ر

 ا  بششششف کششششاجب   ششششب دن   بن جلقششششزله  ب هشششششخص، نبنررظشششش ا بششششن ظشششش  نشششش  ن ساگ نشششش ن،

رت  بشششنجن اششش ، ق جارجراششش  کر شششت ف  ششش ا زب  قششش جارجرر جظشششت هب ششش  هشششنرًد ن  شششت ق  شششا ف  ششش 

 ک اوششششب   بششششن کششششا حشششش لا را ف جظششششت ا بزلششششزژر جن قشششش ل ف ل  شششش ن  جس ا ک کششششا کششششا نک ب ششششن اج

 ک اوششششب   کبششششن، نبنررظشششش ا ا بزلششششزژر جن قشششش ل ق جارجراشششش ر گشششش فت را اج  ن راششششنها اشششش ر ح 

 را  ششششا نبشششش ن جب دند  ر ن شششش  را ل  شششش ن  ق جارجراشششش ر رسب هجبز ششششا اج قشششش جارجر ابشششش ن ربدشششش ر

 اج  ن ربنبششششن، اج اجشششش ار ق جارجراشششش ر نبنررظشششش ا ربدشششش ر،  هزسوششششا ظششششبن اشششش  را  ششششا ف هشششش ب 

 ن شششش  راا ن پششششبب جر ب ب پزوشششش ناا  ف ق  ششششا نششششزجقص نشششش ر کرششششا  ا ظششششت بششششن حششششن را  شششش   ً

 نک ب شششن ف ن  سه ب شششن اج خشششزر ا ررجن ششش ا ف ا  هزخ شششا کبشششنها کبشششن وشششب  نشششا کشششا  ا ظششش ادند  بن

 دا   ن ه ر  ق جارجرا ر اج ار اب    نا ه نزط ج  رح م ن  حن،  ا ا  کا

 

 

 تعریف انواع  رارداد تجاری

ظششش ر جس  قشششزر ه بشششزش ن وشششن ف اوشششن ظششش ب  هکششش رام ازجنشششن را ق لشششت بندازج قششش م ه ششش ن ج ششش جر ها

 ف ه شششششششش هرم اجشششششششش ار ن  شششششششش  افنششششششششب ق جارجراشششششششش ر اجشششششششش ار وششششششششنت جظششششششششتد

جنششششن، رترا ن شششش ص حقششششزقا کشششششزا   جن ششششا ف کشششششزاا با کششششا جس حقششششز  جبشششش  کشششششزا اک  ششششت ک 

ظ  ششش با فرشششزر رجاردنشششا هزرشششت جبششش  ظ  ششش  ، ق جارجراششش  نشششا رف رظششش ا فجل  ششش  بششش  رفظ  ششش   ر

 ق جارجرا ر اج ار ف ا  اج ار ق نچ اق    ها وزنند

 ه  هرم اج ار  ک اابن جس 

خ بششن بشش  اح شش چ اشش  نششزش هشش ل هبقششزل نششا ق ششن  شش ف  بشش  جرشش ات ج شش  جس جبشش  کششا ا شش   اا  •

 ن وندرا  ن ونت ب  نشنت 

 ا نر نا حبچ ف نقچ جس اجت خش ا ب   ب ب  ازج نا ا  نحزر کا ن وند •
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ا ظششش   ف نشششا کششش ا جنشششنجخ   اششش  ق ششش  ک اخ نشششا هشششش فط نششش  جبششش  کشششا نششش جر ا ششش  حشششزجب   •

 وخ ا نک وند

 ا نر نا  بر  م ح جرا •

 ا ر  بزهاا نر نا ا  ق   نب بشد ت  •

 ا  ق    بر  م   ج ا ف ن ن ا •

 کا ن   ا ر  ب  ا   ا ر  ن وندجس جب  ه  هرم ن فجاا ج    •

 خصو یات ا لی  رارداد های تجاری

بزنششششششا ن قشششششش جارجر اشششششش ر اجشششششش ار رجاجر خ ز شششششش  م ج ششششششرا هششششششا ن وششششششن ف هششششششا اششششششزجن

 کششششش اگبجار نششششش   جلبررشششششا اج را ظششششش بت اششششش ر جبب  ن شششششا هشششششزار ن اظشششششا قششششش جا رجرد قششششش جارجر

 اشششزجن قششش جارجر ارقشششا کششش ر فلشششا اششش  قششش جارجرر بشششن  قشششن جظشششتدرا فجقششش  اششش   قشششنر اج نبا

 وشششزرها اباششش  وششش هچ  ن رظششش ا جس ه ششش هراا کشششا جظشششت ا ، قششش جارجر ج ششش  جس  قشششننشششا  کششش ام افوششش 

هخ ز شششا ا ششش بن ف  سهششش ن نششش   ج ششش جر ه شششنجفل نشششزرت ف رجاجر هشششزار ف   ششش ا ف جح ششش صجس قشششنب   کشششا

 ن هبششششششندها هششششششش  با  شششششششقزر اج وششششششزر ف  نشششششششا اشششششش  بششششششن جس  ناشششششش  نبشششششش ها ن ه ششششششنت ها

بشششن جس  قشششزر ه  بشششا کشششا را ق لشششت ا    وشششزر ف اششش  وششش هچ  قشششزررها  شششز  قششش جارجر وشششش هچ  ششششقزر

اج نشششش  ازج ششششب رفر نکششششا هششششش      ناشششش  خشششش ص  قششششن وشششش فط ببششششن ف را اشششش  هششششزار، اشششش     رانبا

 نشششششششش ص نخ ز ششششششششا ن وششششششششبن ف بشششششششش  نشششششششششک وبند کببششششششششن ف هب شششششششش  جظششششششششت رجاجرها

 اششش ا اکششش   رجاجر ن بشششن جهششش  اششش  نشششزش قشش جارجر نششش جر  ن شششا ن شششزجن نشش   ن   ششش ا قششش نزنا ه اشششت نبششزر

 قش نزن هشننا نش وند ۱۹۰جظ ظا هبنا  را ه رت 

 زا ن جر  حت ا  ه  هرا و جب  ذبچ جظش ظا جظت هبن ه رت هزرتنا 

 ق ن ا     ف ا  ر  نا  •

 جار ت ا     •

 هزار ه  هرا ن ون کا ه    هز زش •

 هش ف  ت رات ه  هرا •

 ه ا ت جنزجش ق جارجر اج ار

http://zargamlawyer.com/tag/%d9%86%d9%85%d9%88%d9%86%d9%87-%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af/
http://zargamlawyer.com/tag/%d9%86%d9%85%d9%88%d9%86%d9%87-%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af/
http://zargamlawyer.com/tag/%d9%86%d9%85%d9%88%d9%86%d9%87-%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af/
http://zargamlawyer.com/tag/%d9%86%d9%85%d9%88%d9%86%d9%87-%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af/
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 کبند ه ا ت جنزجش ق جارجر اج ار و جب ا اج ن جر جار  ق ن اج ار نا  ن جبج ب ها 

 اش ان حشنجقچ بش ا جس ا    ، بن  بچ اج ار  هز زش  کا را  ن  ق جارجرر جظت ق جارجر اج ار رافجق  

رجرن نا ج شب ل اشج ااا ف ب  ج ب لا کا   ف ق لت جر جظت ن جر و چربد  ق جارجر اج ار فظ را  ک ام  ن وندنا

 ا   ربد  ا   اشج ااا جظشتد  ف ن جر  ن جر ب ا جس ا     اج ااا 

ازا جظشت  وزرداب  هح زب ها هب قن ون، اج ااا   ن ن ت ه  ن رف ا ر  نا هب ظکت ح  ا ، ا گ بیع   رارداد 

کا ه  ن   ، ن  ادن     اج ار رجار  رشبکا  گ  ر کا ن جر اش ر  ها  جنج ص  ا  ا ر  ن  ا کا ه  ن بن ا ر  ف بن 

گ رردرا ح ل   رر اج ار هح زب نباگا   ه اک  ن  ویچ اج ام  ن ن هشب قن ها  ن  س  هب زا ا   رف ا ر  نا 

 گزنا قشزج ن اج ام جبش جن، کشا  بنا  جس قش نزن اشج ام  ش جن ا جق ک   گ ربنت جظتده ضب  ا    ق نزن  ح   

ک ار ف رالا  جل بچحب  ن    جس ق جارجرا   جر پ ات  ن جر ق جارجرا ر اج ار ن  ت ف ابا  قزج ن   شبزها 

 کبند ظ  ن  ن ها  زام هجبچ ف ن انااج 

 خشزر نشک وبند خ ص  جبش  ننب  ه با ن  ت کشا قش جارجرا ر اج ار ا ن  هق اجم 

هننا ه   فابن، جسن   قزج ن کرا ن ب ن    ق جارجرا ر  ، ن خ ص ا  بن  قزج ن  جسن   کا را فجق  جب  ق جارجرا  

 ا با رجانندقش جارجرا ر نشزش جخش   ا  فم

  وب خ ا ن ب گ س ف ن ت  ا ر   ل ت ف جن ژر  حزست را  ن سخ بن ق جارجر ن ص  ن  جب جن حقز  را کا ق جارجر ن   ه ق نچ

وزنند نا جب  ه ب  کا را جب  نزش ق جارجرا  کا جارت  رجرا ر خ بن خنهت هح زب ها ق جا جس ا  بن، ونت

 بزجن  گبجا خ ارا نا  با ظ لا، بن و کت ظ ه ۲۰ظ ل ا  حنجکن   ۳نربنهنم ا  ا  بن ره بزا جس حنجقچ 

گبجار ف اجا ب را بن پ فژت خ ص اج ن جر ا   ربد  ق جارجر، ن  انت  ا ر ظ ه با پ ب ن  ا ج را، ابببا 

 ام ف  ب فار هزار ن  س نا ا   ربد  ق جارجر،  بر  م ظ خت،  گ  ر ف ن  جن ق ل ظ ه با، اجا بجم، ه و   ها

ازجن  کبند را فجق  ن  ق جارجرا ر ن   ه ق نچ ها جس پ فژت هزار ازج ب اج  ا س ها ن رجار ازظ ا ب  نزظ سر ف نا ت 

افس رن   اج نا  خ ارا اج ا  حن سب رر اضب   ک ر ف ا   ب فار ف اجا بجم پ ش   ا ف نا  ا  ربب ظ ه با 

زل نجم پ فژت اج را  حقز  ف ه ل  ت اجا بجم ف ا کشزا هب قچ ک ر ف را  خ  ن ب نا هح  پ ب ن ق جارجر، ابا 

 جخ   ا گ  ت ف را فجق  ه ل  ت ک هچ ن  پ فژت ب  تد

جلبررا ن   ا اجب  ا  بن،   ج کا نا فبژت کشزاا ر را ح ل  جب  نزش ق جارجرا ، را ح ل ح    را ظ ح ن   

  ا ر هحنفر اج ار، ن  ان  ازظ ا   راجم خزر جس ا ببازظ ا ف رجاجر قنام پ ب   جق   رر ف     ت 

ا ر خزر را سه با اج ام ف ربب ظ ه با، ظ ا رجانن ا  ق جارجرا ر هبکزا اج ن  کشزاا   افس ک رن  ب فار نا

 ا ر هخ رف هب قن کببندب   ا راحزست ا ر خ ارا ازجنببن ف ازظ ا ف و کت

 بازرگانی و تجاری  راردادهای انواع از برخی

 فروش  راردادهای

https://vindad.com/blog/%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%d8%a8%db%8c%d8%b9-%d9%85%d8%aa%d9%82%d8%a7%d8%a8%d9%84-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa-%da%86%d9%87-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d8%a8%d8%b1%d8%af%db%8c-%d8%af%d8%a7%d8%b1/


 

43 
 

 ن ساگشششش نا ق جارجراشششش ر نبزنششششا ا ب وششششنتوب خ ا ف ا ب قششششنببا اششششزجنها اج  شششش ف  ق جارجراشششش ر

 را اج خشششزر رجاجبشششا ف رجوششش ا جس نشششز ا اششش  بششش  کششش ا اششش  ، بشششن  ن را کشششا ق جارجرا بادرجن شششت

 اششش  پ رجخشششت سهششش ن جسر وششش جب  جس جرهجبز شششا ا  بشششت نششش  ف ربدششش  کششش ابا بششش  پشششزل راب  شششت جسج 

 دکبنها فجگبجا رفص ا   ناا ربد  هزجار ف اب ن اق    رو زت ف پ رجخت رنحزت

 ف حبشششچ ف  ششش ف  ف خ بشششن نششش جر جلبررشششا نششش   ن ساگششش نا نشششباا ک ااششش ر هششش ، جس ن ششش  ار وششش بن

 قشش جارجر کششا کبشش     جهششز  نک بششن جهشش  ن وشش  ر نششنجرت جنجشش ص ربدشش  کشششزا نششا کشششزار جس کشش ا، نقششچ

 – جب رجوششش ا حضشششزا اششش  ن اششش   رف جس ب شششا را هششش  ن شششش   کشششا – اششش  خ نشششا بششش  خشششزراف  ششش ف 

 دوزننها هح زب   ف  ق جارجرا ر اب   جس ا بانبزنا

  راردادهای خدمات

ق جارجراششششش ر خشششششنه م اششششش ، وششششش چ پ کششششش ان ر ربدششششش ر جس ق جارجراششششش ر اجششششش ار هح شششششزب 

وشششزر، را ح وششش ا وشششزر ربششش  جگششش  هااششش  کششش ابا ار ف نشششنل نباوشششزنند ق جارجراششش با کشششا را  نها

ر خشششنه م ازظششش  ب شششا جس اششش     نشششا اششش   ربدششش  هز شششزش قششش جارجر، افر جاجنشششاجظشششتا ف ج شششچ 

 ه ب کب جظتد

گ  نشششن ق جارجراششش ر خشششنه م جس جبششش  راشششت را ق لشششت بشششن ظ   شششچ هجشششبج هشششزار نحششش  قششش جا ها

رابشششنت، نششش  ا اشششنجاا کشششا ظشششبجا  بر ششش ر را جبششش  ق جارجراششش  ف ن شششب ه ششش ر ه نشششزط نشششا ا اشششن خنهت

 رابن، ه   فم جظتداجنا ها  فوبنگ ن ک ا ج کا ه بزاً

 

  راردادهای تدارکات

ه ا شششششت  جهشششش  ا ر ن شششش  ار نششششا ق جارجراشششش ر خ بششششن رجانششششنرق جارجراشششش ر اششششنجاک م وششششک ات

کببششششنت قشششش جا ن  ششششت جلبجهشششش ً کششششا اأه  جس ربرششششا جب کببششششنت ف ا اششششنجم جف ه  شششش فم جظششششتداأه  

ر ربدشششش ر هربفهشششش م اج جس هجبز ششششاازجنششششن هششششزجر جفل ششششا، اجا ششششبجم ف   فوششششبنت ن وششششنر نر ششششا ها

 اا ا ک رت ف را هق نچ، ک اهبر راب  ت کبند

وششششزنن، هب شششش  جظششششت را ق لششششت ر ق جارجراشششش ر اششششنجاك ها بشششش   ک شششش نا کششششا فجار حششششزستا 

اششششش ر سهششششش نا، اششششش ر ظششششش سه نا    ل شششششت کببشششششن ف را ا  بشششششت هارتجر جس پ فژتسب هجبز شششششا

 ا  ا  بف ف ج ب ل وزرد ر ن ه رزب  نا ر ه   فاا ن جر  بر جظ  ننجارا  ف ر ببا

  راردادهای تأمی  مالی
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ق جارجراششش ر اشششأه   هششش لا ب شششا ربدششش  جس ق جارجراششش ر هاششش  ا ششش بن کشششا را ک شششت ف ک ااششش  هشششزار 

 گ  نندازرا ق جا ها

  برای مثال  راردادهای تأمی  مالی بسیار متنوعند

 ازظ ا ک ت ف ک ا ا راأه   ه لا پ فژت •

 ا  پجظ  ام اأه   ه لا •

 اأه   ه لا ن جر جر جر بن ق جارجر •

ازظشششش  ب ششششا ربدشششش  جس  ارششششنبب  ر بششششناششششأه   هشششش لا ک ششششت ف کشششش ا سب هجبز ششششا •

 ا ر ارنبب دسب هجبز ا

 اأه   ه لا نا و ط خ بن نخشا جس هح زل رب  هبح  جً را ن جن  خ بن هح زلا •

 جرششش جر ق جارجراششش ، جبششش  را ندشششزب   کشششا جظشششت جبششش  پ ب ن ششش ار جارجراششش رق  ا  بشششف ا ب ظششش رت

 قششش جارجر، هز شششزش ربدششش ،  کششش ام نشششاد وشششزرها فجگشششبجا پ ب ن ششش ا نشششا ک ا  هششش  ظشششزر جس پششش فژت بشششن

 دجظت پ فژت جر جر فجگبجار

 جرششش جر ف ا جحشششا جس ف ه بز بشششن ن ششش  ا هز شششزش، ن ششش  جس اششش  ف حجششش  ن ششش  جس اششش  ق جارجراششش ، جبششش 

 دگ  ننن ها را اج ن  ا ه نجن بن جس ن رجارنا ت ف جک ش   ا  ظ بتفب بن

 اششش  را اششش     نششش جر ه  ششش فاا ا اشششنجم ف رجانشششن ه  شششنر   ساششش ر پ ب ن ششش ار ق جارجراششش ر ه بشششزاً

 گششش ت جرششش ج نششش  قششش جارجر هز شششزش کشششا رششش  ن جس  بششش  ا د وشششزرها ا  بشششف   ساششش  جبششش  جس بشششن

 نششششا گزباپ ظشششش   ف (Claimingر کشششش رن جر شششش  ه بششششزاً رجار،  شششش جفجن ا رپ م ششششنگا ف خششششزارت

 جرفبشششژت ر بدششش ت ق جارجراششش  جبششش  را ا ششش ا  هشششنب بت کرشششا، اشششزا نشششا ف جر ششش  هشششنب بت ف جر ششش 

 نششش   شششرفت کشششا جظشششت هز شششب پ ب ن ششش ار ق جارجراششش ر جرششش جر را جرهجبز شششا گ شششت اشششزجنهادرجار

 هاشششش ام ف پشششش فژت هششششنب بت رحششششزست رف را قشششش جارجر، هز ششششزش را اخ  ششششا راج نششششا ف رجنششششا

 دن ون رجو ا فبژت ا رازجنببنر ن ب هبجک ت

 ( واگذاری برداری بهره ساخت ) BOT  راردادهای

 رششششش ر نشششششا ف کبشششششنها فجگشششششبجا رفص اششششش   نشششششا اج جرپششششش فژت ک ا  هششششش  BOT ق جارجراششششش ر را

 نششش رجارنا ت  ن جس هشششناا پششش فژت، جنشششنجسراجت جس پششش  کشششا راشششنها جرششش ست جف نشششا پشششزل، پ رجخشششت

https://motamem.org/%D9%85%D8%A7%D8%AA%D8%B1%DB%8C%D8%B3-%D8%A2%D9%86%D8%B3%D9%88%D9%81-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%AA%DA%98%DB%8C-%D8%B1%D8%B4%D8%AF/
https://motamem.org/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D8%A2%D9%BE-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/
https://motamem.org/%D8%B4%D8%B1%DA%A9%D8%AA-%D9%87%D9%84%D8%AF%DB%8C%D9%86%DA%AF-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/
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 نششششا پشششش فژت هشششششخص، هششششنم جبشششش  گبوششششت جس پشششش د وششششزر هبششششننا ت  ن هشششش لا هبشششش    جس ف کشششش رت

 دوزرها رجرت احزبچ ک ا  ه 

 وشششا  هبششش اب جس ب شششا را وشششا ن سر بشششن خزجاشششنها وشششا رجار کب شششن  ششش   هنششش ل،  بشششزجن نشششا

 وششا ن سر جبشش  کششا اظششنها ازج ششب نششا وشش ک ا نشش  نزررششا هحششنفربت  رششت نششا جهشش د کبششن جنششنجسراجت

 رابششششا ظشششش ل،پب   جبشششش  راد ند شششش ر ن  اششششنت اج  ن جس نشششش رجارنا ت ظشششش ل ۵ ف کشششش رت اأظشششش   اج

 جس وششش کت ظشششزر ف پششش فژت رابببشششا ف نشششزر خزجاشششن ظششش سننت وششش کتِ نشششا ه  رشششب وشششا ن سر را هشششن

 فجگشششششبجا وشششششا رجار نشششششا ک هشششششچ اشششششزا نشششششا وشششششا ن سر ظشششششپ د وشششششزرها اشششششأه   اجت جبششششش 

  شششششزن رجن شششششتر پ ب ن ششششش ار قششششش جارجر اشششششزجنها هب ششششش  بشششششن جس اج BOT ق جارجرا ردوشششششزرها

 ربدشششش  ظششششزر جس جه دجظششششت وششششنت فجگششششبجا رفص اشششش   نششششا  ن جرشششش جر ف وششششنت ا  بششششف جرپشششش فژت

 ا بششششب، جبشششش  جس ک ا  هشششش   ششششزند گ  ششششت ن شششش  را اشششش  هشششش لا اششششأه   قشششش جارجر اج اشششش  ن اششششزجنها

 جس ا پشششش ب   ابششششا بششششن BOT ق جارجرا ردکبششششنها اششششأه   اج خششششزر رپشششش فژت جرشششش جر ا رابببششششا

 هح شششزب اششش  ن رسب هجبز شششا فجقششش  را ف کششش رب  جوششش ات رششش جب  اششش  کشششا جظشششت ق جارجراششش با جنشششزجش

 نبنررظششش ا ف نبشششنراکقا کشششا ن شششپ ابن خ ا نشششا اششش  کششش رب  ه ششش ت اج  ن  رشششت جبششش  نشششا جه دوشششزرها

 هز شششزش ف اج نشششا ف ندششش   نشششا ن ششش ا هخ رشششف ج ششش جر ف ن  شششت ه رشششب ف ق  شششا کششش ا بشششن ق جارجراششش ،

 درابنها ق جا ه   فاا ا ررظ ا را اج هشخص ق جارجر بن خزر، نح 

 برونسپاری  راردادهای

 اششش   نشششاا پششش فژت بشششن نشششا فر   جببشششن بشششن کشششا جظشششت جبششش  ن فن شششپ ار ق جارجراششش ر هاششش  فبژگشششا

 پ بششش ن ف  اششش س کشششا جظشششت جبششش  پششش فژت فبژگشششا اششش ب ها  کشششا رجن  هشششاد وشششزرها فجگشششبجا قششش جارجر

 ه ششش زنا فجحشششن بشششن ظششش خت رپششش فژت فق ادجظشششت رجنبشششا ف پ زظششش ا   ششش ل  ا   جببشششن، جهششش  رجارر

 پ بششش ن نشششاا قششش جارجر فر پششش فژت ه ششش زنا، فجحشششن ظششش خت پ بششش ن نششش  کب  ،هشششا فجگشششبجا وششش ک ا نشششا اج

 رافن ازجن ششششتها کششششا –   جببششششن بششششن رجنبششششا جرشششش جر ظششششپ ار، نشششش فن قشششش جارجر را جه داظششششنها

 هنششش ل بندوشششزرها فجگشششبجا هجبز شششا ن ششش فن نشششا جظششش  جاژبن هرح ششش م نششش  – وشششزر جنجششش ص ظششش سه ن

 ظششش سه ن، بشششن (Call-centerر ابششش   ه کشششب    ل شششت کششش رن فجگشششبجا ظشششپ ار، نششش فن جس خشششزب

 رششششب  جس فجگبجاوششششنت کشششش ا جگششش  ه بزاًدجظششششت ظشششش سه ن ن شششش فن را اخ  شششا وشششش کت بششششن نشششا

 ظششش ح  اششش  وشششزننها اب ششش   اششش  (SLAر خشششنه م ظششش ح  ا رن هشششاازج ب ن وشششن، خشششنهت رجاجنشششا

 دند  ر ق جا ا     ازج ب هزار هشخص، ف و    و چ نا ک ا  ه  جن   ا هزار ک  ا

 فرنچای   راردادهای
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 قششش جا ن اظشششا ف نحششش  هشششزار کششش ا ف ک شششت ازظششش ا ف کششش ا   ببا  ضششش ر را   نمششش بب ق جارجراششش ر

 نششش  اج کششش ا ف ک شششت هشششنل بشششنا   نمششش بب جه  ششش س  ششش حتر   نمششش ببا ق جارجراششش ، جبششش  رادگ  نشششنها

 کششششا ربد جندجظششششت کشششش رت جرشششش ج اج  ن جس ا بانبزنششششا جح بشششش اً ف کشششش رت ا جحششششا ک هششششچ ربن شششش م

 ابششش ن ظششش سرپ  رت حشششبِ پ شششبننن،ها اج کششش ا ف ک شششت رجبشششنت ف ن ببشششنها اج هشششنل  ن هز شششب جرششش جر

 دکببنها خ بنجار جف جس هشخص هنم ن جر اج   نم ببا ن نن جس جظ   رت ف هنل

 قششش جا جظششش   رت ف جظششش قک ل هشششزار کششششزاه ن، ربرشششا جس راششش ن نقششش ط رابشششا را قششش جارجر نشششزش جبششش 

 دک ر ذک   ن ا ره نج   بزجن نا اج فبزن  ک  ا ا  رفن لنهن جس ازجنها ف گ   ا

 (  یسنس)  لیسانس  راردادهای

 جبشششش  جس کششششا گ ششششت اششششزجنهاا ا  رق ششششب فر خر ششششا اششششزا نششششا ل  شششش ن ، ق جارجراشششش ر هششششزار را

    دوششششزرها جظشششش   رت ا وشششش کت ن هشششششازر ف   شششش ر اشششش ررجاجبا رجرن جرشششش ات نشششش جر ق جارجراشششش ،

 بشششن ازل شششن  بشششا رجنشششا وششش کت، جبششش  بششش  جظشششت وشششنتوب خ ا نششش سجا را وششش کت بشششن ن نشششن کب شششن

 رشششب  جس ا بشششا رجنشششا ن نشششن،ر وشششن ه ششش ت کشششا هشششزارر رف اششش درجار جخ  ششش ا را اج فبشششژت هح شششزل

 کشششا راشششن جرششش ست ربدششش ر رهجبز شششا نشششا وششش کت جبششش  جگششش د ا ششش بن ن هششششازر ف   ششش ر اششش ررجاجبا

 ه شش ن جبشش  را کششا قشش جارجرر نششا کبششن، جظشش   رت اشش  ن  بششا رجنششا بشش  ن نششن جس هشششخص، هششنم نشش جر

 دگزببنها اب ب  ب  ل   ن  ق جارجر وزر،ها جهض 

 نمایندگی  راردادهای

 رادرجن ششششت اجشششش ار ق جارجراشششش ر جنششششزجش ا ب ه بششششزش جس ب ششششا اششششزجنها اج نب ببششششنگا ق جارجراشششش ر

 جنجششش ص نششش جر خشششزر رنب ببشششنت  بشششزجن نشششا اج حقشششزقا وشششخص بشششن ظششش سه ن، بشششن ق جارجراششش  جبششش 

 هشششششششششخص ری ج  شششششششش با رن ح ششششششششا بشششششششش  نشششششششش سجا بششششششششن را اشششششششش    ل ت جس جرهجبز ششششششششا

  ششششش ف ، جس پششششش  خشششششنه م  ششششش ف ، رسه بشششششا را ازجنبشششششنها نب ببشششششنگا ق جارجرا ردگبببشششششنن ها

 ق جارجراشششش  جبشششش   ب  ا دن وششششبن ربدشششش  ه بششششزش اشششش ر   ل ت ف خششششنه م رجاجنششششا ازسبشششش ، ف پخششششا

 دوزنن هب قن ا  جنح  ار ب  جنح  ار و چ نا ازجنبنها

  متمم  رارداد

گزببشششن کشششا نششش  جظششش    ششش فام نشششا هششش   ج شششرا حقشششزقا ج ششش  ا اششش با ها، نشششا نخا قششش جارجرهبششش   

قششش جارجر،  ن شششب نشششا فجظششش ا ازج شششب ه ششش ن اششش     هششش ب  وشششنت ف رجاجر جاب شششت سبششش رر جظشششتد ه ششش ر

اب ششش   وشششنت، ن ششش ب   قششش جارجر وشششزر کشششان  ششش  ها قششش جارجر نششش جر هششش ب  وشششزرد  شششنص اب ششش  اب ششش   ها

 . ل ننجوششششششششششششش ا ن وشششششششششششششنهشششششششششششششزار ن ششششششششششششش  اششششششششششششش     اج نشششششششششششششا رنکششششششششششششش 
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 ن جر هب   ق جارجر مت  تمری  :

نششش  بشششن وششش کت ظششش خ ب نا نششش جر اششش ه   راناششش ر هقششش فص نشششا ح بشششب قششش جارجر ن ششش   د  ناششش  جس هششش  

خزجظششش بن  شششب  اششش ه   خشششزرِ هح شششزل، حبشششچ را اکقششش م ف ن شششت ف اجت جنشششنجسر اج اششش  ن اشششنت 

گ  شششت، قکشششزل جس هششش  نبا ند ششش ب د جس  نجششش با کشششا جنجششش ص حبشششچ ف ن شششت، سهششش ن ف جنششش ژر  بشششنجنا

 ازظششش  قششش جارجر   هشششت ا ، قششش جارجر هب قشششن وشششندکششش رب  ف ن شششن جس ازج شششب نششش  ظششش  هکششش ل  ج ششش  ا

  ار ظ   ن نزو ا نزرنن ق جارجر پ ب ن  اردن ف نزر، ونت اا ا پ فژت ه ئزل

هکرششش ، ه ر شششزن ازهششش ن  جس جبششش   ۲۵۰ج شششنجر ف جاقششش ص قششش جارجر نشششا جبششش   شششزام نزر هکرششش  کشششچ راناششش ، 

ه ر شششزن ازهششش ن   ۲۰را شششن ظشششزر هششش  نزردهکرششش  جنجششش ص حبشششچ ف ن شششت،  ۱۰ه ر شششزن ازهششش ن، ب بشششا  ۲۵

 ۲۷۰را شششن ظشششزر   بشششن هششش  ه ششششندجس هجبشششزش  ۲۵ه ر شششزن ازهششش ن، ب بشششا حشششنفر  ۵جس کشششچ جبششش  هکرششش  

ه ر ششششزن ازهششش ن را جن ششششنج راب  ششششت کشششش رب د ن شششن جس احزبششششچ راناشششش  را هحششششچ  ۱۷۰ه ر شششزن ازهشششش ن، 

ه ر ششزن ازهشش ن ربدشش  اشش  نششا هشش  پ رجخششت وششن، ف هشش نقا اشش  قشش جا نششزر ن ششن  ۵۰ازج ششب پشش فژت، اکششب 

 جس ن ت رانا  نا ه  پ رجخت وزرد

ف ششش  ت ن شششن جس ن شششت راناششش ، کشششا خ رشششا ظششش ب  ف نششش  ک   شششت خشششزب اششش  جنجششش ص وشششن،  زام

ه ر ششششزن ازهشششش ن ن ق ب نششششنت،  ۵۰ناشششش با اج نششششا ا ب ششششن رظشششش د ت ن شششش ام اظشششش ننت، ف نشششش جر راب  ششششت 

ه ر ششزن ازهشش ن نشش جر هشش   ۲۳چ جهششزا هشش لا رجربشش د ن ششن جس بششن ا  ششا بششن  قشش ت  ششن نششا هکرشش  احزبشش 

ه ر شششزن ن ق ب نشششنت اج ظشششزجل کششش رب ، گ  بشششن قششش جارجر  ۲۷ ششش را وشششن  فق شششا رل شششچ  شششنص پ رجخشششت 

را شششن ح ششش  جنجششش ص کششش ا نشششا  ن ا رشششب ه د ششش ر، کشششا وشششا هششش ت ن شششن  ۱۰وشششب  پ ب ن ششش ار جظشششت، ف 

 پ رجخت خزجان ون 

 ب ف  اششششا سربشششش ، هششششنب   هچ ف انشششش   ا ئششششت هششششنب ت اج ربششششنب ، ف ا  ششششا جفقشششش م  ا  ششششا نششششا

شهههرایم عمهههومی  ارخشششا ف رجر ف   بششش ر کششش رب    بشششنت جر ننجوشششت  ک ششش  ح ششش  جنجششش ص کششش ا رشششب 

 ح شششا کبشششنر ه شششنفر اج هکرششش  جبششش  هششش ت وشششا اششش  ازجن شششتها ک ا  هششش  قششش نزن، اکشششب ف نشششزر پیمهههان

 خکششش  قششش نزن جبششش  جس ف نشششزرب  کششش ا اششش ست هششش د ن وشششن نششششنت جر جوششش ات  ن نشششا قششش جارجر هششش   را فق شششا

ه ر شششزن ازهششش ن ن وشششن، ف نشششا رل شششچ ن وشششا نشششزرن  ۳۰دکچ ظشششزر هششش  را جبششش  پششش فژت قششش جا نشششزر ننجوششش   

ه ر شششزن ازهششش ن  نششش ج ن شششن جس وشششا هششش ت، ف جلک شششا نششش  رارظششش  سبششش ر ازجن ششش    راب  شششت  ۲۷خزرهششش ن 

خشششزارد جس  ن نشششا ن شششن، را  بششش   هشششزجق ا رف کب  داج نشششا جبششش  قششش جارجر، ن شششنا  خ رشششا نشششا رار هششش  

، کشششا هکرششش   ن نر   شششرا  هههرارداد فهههروش کب  د ب شششاقششش جارجر هجشششبج نششش  ک ا  هششش  جهضششش   هشششا

، کشششا هکرششش   ن ن ششش  ا پششش ب ب   جظشششت ف ح ششش   هههرارداد پیمانکهههاری وشششزر، ف ربدششش را شششزبا ها
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ار کششش رت نشششزرب ، گ  ردنششش جر ابششش ن قششش جارجر جفل اششش  جگششش   بششش   کششش جنجششش ص کششش ا نشششا  ن ا رشششب ها

 ونده ر زن ازه ن ن بزجن ح   جنج ص ک ا ه نفر ها ۲ ق  

  رارداد تجاری بی  المللی

قششش جارجرر جظشششت کشششا اششش      ن، جس ا بشششب پشششبب   حقشششز  ف ا اشششنجم کشششا حشششنجقچ بشششن  ب ششش   

 کببند  جهرا رجار، جقنجص نا جبج ر بن ه ا ت حقزقا ها

 وزر؟جلبررا گ  ا هانا  ا ق جارجرر، ق جارجر ن  

وشششزر کشششا حشششنجقچ بشششن  ب ششش  خششش ارا را  ن فرشششزر جلبررشششا نشششا قششش جارجرر گ  شششا هاقششش جارجر ن  

 وشششن، هنشششچ ا ن  شششت اششش    ، هحشششچ جن قششش ر قششش جارجر، هحشششچ جرششش جر قششش جارجر ف ا ششش تد نششش جر رجوششش ا ن

 جلبررا بن ا  بف حقزقا ف بن ا  بف جق   رر فرزر رجاردق جارجرا ر ن  

جوشششخ ص ن ششش  ار نششش  جنشششزجش ه ششش هرم نششش   جلبررشششا ظششش  ف کششش ا رجانشششن ف را اجن شششا نششش  جبششش  ه ششش هرم 

اب ششش    ران ب شششت کشششا  شششا ج شششزل ف قزج شششن حقشششزقا اج هاوشششزنند رجن ششش   جبششش ر ششش ا هشششش راا ها

 نششش فس هزقششش  را جح بششش لا سبششش ن ف  ششش ا جس اششش  ن نشششن کششش ا نشششا خشششزر جلبررشششااششش ر ن  هششش   جنشششزجش ق جارجر

ده   قششش جارجر سهششش نا فجرشششن ف شششف نششش   جلبررشششا جظشششت جاب شششت حششش نب کببشششن، پ ششششد  ر جخششش ر 

کشششا هحشششچ جق هشششت رجوششش ا ن وشششبن بششش  جبششش خزجاشششن وشششن کشششا رف اششش   قششش جارجر را رف کششششزا هخ رشششف 

 جنششششزجش اب شششش   جرشششش جر قشششش جارجر، خشششش ا  جس هحششششچ جق هششششت رف اشششش   ن وششششند ابمبشششش   قکششششچ جس

 هز ششششن ف هقششششنجا نششششزش، ک   ششششت، هششششزار را ب ششششنبد  نشششش  ن بششششن اشششش     ، جلبررششششان   اشششش رق جارجر

 ت ف هشششبجک هششش اک  ه ششش نچ ظششش ب  ف قششش جارجرر اضششش ه   ف ناششش  پ رجخشششت خشششنهت، بششش  کششش ا احزبشششچ

 گ  دز کببند

 المللی کدامند؟های بی ارکان و ساختار  رارداد

جاب شششت قششش جارجر را ابشششا رششش ر رن ششش  کششش هرً هحششش س ف   نشششت جظشششتد را افجنششش  پ م شششنت جق  ششش رر ف 

  شششب نت جلبررشششاج شششزل ق جارجراششش ر اجششش ار ن   اجششش ار، اب ششش   قششش جارجر حقشششزقا نششش  ازرشششا نشششا

 ق جارجراششش  کرشششا، اشششزا نشششاد جظشششت وشششنت  ن پ م شششنگا ن  ششش  کشششا جظشششت ه  شششنرر جهشششزا کببشششنت

وششش چ  جلبررشششا نششش    شششا ف رجخرشششا  شششا قششش جارجرر اششش د وشششزننها هب قشششن ه  شششزب  شششزام نشششا ه بشششزاً

 ا  ا  بت ک ردخ ص خزر اج رجار کا ن بن ن  م حقزقا هابا اج را  ن

 جظشششت هب ششش  کشششا جظشششت اششش   رف رجاجر حقشششزقا قششش جارجر بشششن طهههرفی   هههرارداد: •

 دن ون حقزقا ب  حق قا وخ ا

https://vindad.com/blog/%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%d8%aa%d8%ac%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%a8%db%8c%d9%86-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%84%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d8%b1%da%af%d8%a7%d9%86%db%8c-%da%86%db%8c%d8%b3/
https://vindad.com/blog/%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%d8%aa%d8%ac%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%a8%db%8c%d9%86-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%84%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d8%b1%da%af%d8%a7%d9%86%db%8c-%da%86%db%8c%d8%b3/
https://vindad.com/blog/%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%d8%aa%d8%ac%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%a8%db%8c%d9%86-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%84%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d8%b1%da%af%d8%a7%d9%86%db%8c-%da%86%db%8c%d8%b3/
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 وشششنت اب ششش    ن نششش جر قششش جارجر کشششا جظشششت کششش ار جنجششش ص بششش  ا اشششن موضهههوع  هههرارداد: •

جم ف قششششزجن   رشششش ار کشششششزا بشششش  حقششششز  هقشششش ا خششششر  نک بششششن قشششش جارجر هز ششششزشد جظششششت

 جلبرچ ن ون ف ن بن هب  ت  قربا رجو ا ن وندن  

 ا ره ششششئزل ت ف ا اششششنجم ن بششششن جلبررششششان   اجشششش ار ق جارجراشششش ر اب شششش   را تعهههههدات: •

 دوزنن ه  زب ف زت نا ا    

 دوزر ا     ن بن ق جارجر ه  ر ف ا انجم جنج ص ن جر هنم مدت زمان  رارداد: •

 هز شششزش  شششا بششش ن خ شششزص نشششا وشششزر،ها هب قشششن قششش جارجرر فق شششا تضهههمی   هههرارداد: •

 قششش جارجر اششش   جگششش  کشششا رجار فرشششزر ا ربشششن جبششش  ن وشششن،   شششبر ظششش خ   بششش  کششش ا جنجششش ص  ن

 ف کشش ا جنجشش ص  ششزام را بشش  وششزر خ شش ام رکشش جن ن بششن  دزنششا ن بششن  بششچ خششزر ا اششن نششا

زجنشششن جبششش  اها قششش جارجر را اضشششب   ا  ششش   وشششزرر گ   شششا خ ششش ام  دزنشششا نقشششص فرشششزر

 ه  نچ اج ا  حنفرر حچ نب بند

هشششزجار   ششش  بششش   نحشششزت جرششش جر ا اشششن، ناششش ر کششش ا بششش  خشششنه م، ف هشششزجار ربدششش  جس قک شششچ •

حشششزجرث قاششش ر بششش   شششزا   هشششزجار  شششنص ه شششئزل ت، گششش اجن ا ف اضشششب  ، جن  ششش   قششش جارجر،

 و زت حچ ف   چ جخ ر  مد ق نزن ح ک  ن  ق جارجر، ه ژفا،

 انواع  راردادهای  ابل معامله در بورس کا ی ایران

 نقدی  رارداد    -1

 شششرفت کششش اهبر کششش اگبجا نشششا را جبششش  قششش جارجر ، خ بشششنجا هشششا ن ب شششت کشششچ هکرششش  قششش جارجر اج نشششا 

 شششزام نقشششن پ رجخشششت کبشششن ف   فوشششبنت ن شششب هشششا ن ب شششت حشششنجکن   ششش   ظشششا افس ،کششش ار هشششزار 

 ه  هرا اج نا خ بنجا احزبچ راند

  سلف  رارداد    -2

 ف گششش رر هشششا پ رجخشششت خ بشششنجا ازظششش  ه  هرشششا جنجششش ص سهششش ن را هکرششش  کشششچ ، قششش جارجر جبششش  را 

د راشششن احزبشششچ خ بشششنجا نشششا اج کششش ا ه ششش   سهششش ن ف هششششخص اششش اب   را وشششزر هشششا ه  اشششن   فوشششبنت

 دافر ها وب ا نا   فوبنگ ن ن جر ه لا ا ه   جنبجا نز ا ق جارجر نزش جب 

 نسیه  رارداد    -3
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 ناششش ر ف وشششزر هشششا رجرت احزبشششچ قششش جارجرر جظشششت کشششا کششش ا نشششا  شششزام  شششزار نشششا خ بشششنجا 

 جنشششبجا نشششز ا قششش جارجر نشششزش جبششش د گششش رر هشششا پ رجخشششت    فوشششبنت  نشششا ، ظ اظششش ن  اششش اب    را   ن

 دافر ها وب ا نا خ بنجاجن ن جر ه لا ا ه  

 آتی  رارداد    - 4

قششش جارجر  اشششا قششش جارجرر جظشششت کشششا نششش  جظششش    ن   فوشششبنت ه  اشششن هشششا وشششزر را ظ اظششش ن ه ششش  ، 

هقششششنجا ه  بششششا جس کشششش ار هشششششخص اج نششششا ق بششششت هشششششخص ن  فوششششن ف را هق نششششچ، اشششش   ربدشششش  

قششش جارجر ه  اشششن هشششا وشششزر ابششش ن کششش ا نششش  ابششش ن هشخ ششش م اج را ظ اظششش ن ه ششش   نخششش ر ف نششش جر 

جبشش  کششا اشش  رف اشش   نششا ا اششنجم خششزر  بششچ کببششن ن بششن هکریششا اج نششا  بششزجن فرششا اضششب   جفل ششا 

نشششبر جاششش   پ ب پششش ر ندبجانشششن کشششا ه ب ظشششت نششش  ای  ششش جم ق بشششت  اشششا ن بشششن جبششش  فرشششا اضشششب   جفل شششا اج 

پ ب پششش ر جس اششش    نششش ن فک لشششت رجار ه ب ظشششت نششش  ای  ششش جم، نخششششا جس فرشششا ا شششنبچ کببشششن ف جاششش   

را جخ  ششش ا ربدششش ر قششش جا راشششن ف جف  "جن حشششا ا ششش    "اضشششب   اششش  بشششن جس اششش     اج نشششا  بشششزجن 

 حب جظ   رت جس  ن اج خزجان رجوت ا  را ظ اظ ن ن  ا  ا زبا کببند

ه  هرششا، رخششچ ف ا شش   جاششش   جس ن شش   قاششا نشششا جبشش  ه ب ظششت کششا اشش  رف اششش    "جن حششا ا شش    "

 پ ب پ ر اج را فرا اضب با کا را جخ   ا نزا  ق جا رجرت جنن، ر بب ها رجنبند

 خرید اختیار  رارداد    -5

، خ بششنجا جخ  شش ا ، نشش  پ رجخششت هکریششا حششب پ ششنج هششا کبششن هقششنجا ه  بششا کشش ا قشش جارجر جبشش  ه شش نب 

اششش اب  ه ششش   جس   فوشششبنت جخ  ششش ا، خ بشششنجار بششش  جفاج  ناششش رجا هک بشششا نششش  کششش ا نشششا ق بشششت ه ششش   را 

کبشششن ف   فوشششبنت جخ  ششش ا، ه  اشششن هشششا وشششزر را  شششزام راخزجظشششت خ بشششنجا جخ  ششش ا،  ن هقشششنجا 

 ک ا ب  جفاج  نا رجا هک با ن  ک ا اج نا ق بت هبکزا نا فر ن  فوند

  رارداد اختیار فروش: -6

پ شششنج هشششا کبشششن هقشششنجا ه  بشششا کششش ا  ه ششش نب جبششش  قششش جارجر، خ بشششنجا جخ  ششش ا ، نششش  پ رجخشششت هکریشششا حشششب

 ف ن  فوشششن جخ  ششش ا،   فوشششبنت  بششش  جفاج  ناششش رجا هک بشششا نششش  کششش ا نشششا ق بشششت ه ششش   را اششش اب  ه ششش   نشششا

را  شششزام راخزجظشششت خ بشششنجا جخ  ششش ا،  ن هقشششنجا کششش ا بششش   وشششزر هشششا ه  اشششن جخ  ششش ا،   فوشششبنت

 جفاج  نا رجا هک با ن  ک ا اج نا ق بت هبکزا جس فر خ بنجار کبند

  رارداد سلف موازی استاندارد: -7
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قششش جارجرر جظشششت کشششا نششش  جظششش    ن هقشششنجا ه  بشششا جس کششش ا نششش  جظششش   هشخ ششش م قششش جارجر ظشششرف 

هشششزجسر جظششش  ننجار نشششا  ششش ف  هشششا اظشششند فرشششا هشششبکزا ن بشششن نقشششنر را هارشششت ا شششزبا ف اکشششب 

هشخ شششش م قشششش جارجر، پ رجخششششت ف کشششش ا را ظ اظشششش ن احزبششششچ وششششزرد خ بششششنجا هششششا ازجنششششن ه شششش رل 

ار نششش  وششش جب  سبششش  نشششا  ششش ف  خ بشششنجار کششش رت اج اشششا قششش جارجر ظشششرف هشششزجسر جظششش  ننج کششش ار

 ن ظ نن 

 دجظت ربد  ق جارجرا ر جس ه  قچ جظ  ننجار هزجسر ظرف ق جارجر ا   -

 اا  ن ه  رل ک ار خ بنجار ونت، نا   ف  ها اظند -

 دوزر ها هب قن جفل ا،    ا را ق جارجر هشخ  م ه  نب  -

 قششن قشش جارجر ظششرف هششزجسر جظشش  ننجار،  قششن حزجلششا جر هب قششن هششا وششزر کششا نشش  جظشش   اببهشش ن نشش  

 ن   فوشششبنت، احزبشششچ کششش ا اج نشششا    شششا کببشششنت حزجلشششا هشششا کبشششن ف    شششا کببشششنت ه  اشششن نشششا 

 احزبچ ک ا ن  جظ   حزجلا هبکزا خزجان نزرد

 Distribution Agreementالمللی  رارداد توزیع بی 

 اجشششششش ام حششششششزست ا ره  اششششششنت ا ب جظ ظششششششا ربرششششششا جس جلبررششششششاسبشششششش  ن  ق جارجراشششششش ر از 

کببششششنت هب شششش  کببششششنت ا شششش بند ا ه  کببششششنت ف ازسب   ا ه قشششش جارجر جبشششش  اشششش    د ا شششش بن جلبرششششچن  

کببشششنت اششش  نششش  خ بشششن هح شششزام جس جظشششت  قششش   ششش راکببنت ف بششش  خشششزرِ ازل نکببشششنت ن وشششند ازسب 

جر را کببشششنتاظشششند نششش جر هنششش ل، ا ه  بدششش جن نشششا ظشششزر هاوششش ن نشششا رکببشششنت ف  ششش ف  رفن اتا ه  

خزجاشششن حشششب ازسبششش  جنح ششش ار هح شششزل خشششزر اج را جبششش جن نشششا وششش ک ا نناشششند بشششن کششششزا ها

رف  ا ر  ببشششنتکببشششن کشششا ن ن هشششااششش  نششش   قشششن قششش جارجر ازسبششش ، بشششن  ششش ا زب جفل شششا اب ششش   ها ن

 کبندن ست سه نا هشخ ا ه رزص ها ا   اج را

جلبررشششا  ششش   ً جرششش ست ف جه  ششش س ازسبششش  جنح ششش ار خشششنه م بششش   بششش فار قششش جارجر ازسبششش  ن  ح  شششچ 

 ه نندجظت ف ه ل  ت ابمب ن را جخ   ا پنبن فاننت ها

 المللی کا   راردادهای خرید و فروش بی 

ن ششششش    بشششششنت ق جارجراششششش ر اجششششش ار ف ، ق جارجراششششش ر خ بشششششن ف  ششششش ف  نششششش   جلبررشششششا کششششش ا

ا ر اجششششش ار اج را هکششششش رام جق  ششششش رر اشششششش  چ اجششششش ا ف وششششش کت ا ر ن ساگ نششششش ن،هزج ق ب هشششششا

راشششند قششش جارجر خ بشششن ف  ششش ف  نششش  ازرشششا نشششا هز شششزش قششش جارجر، اششش      ن، هشششنم ف جظششش ب جا ف ها

وشششزرد نشششا ابششش   ا ر قششش جارجرر اج وششش هچ هاقششش نزن حششش ک  نششش   ن ا شششف فظششش  ا جس جنشششزجش هشششنل

https://vindad.com/blog/%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%d8%aa%d9%88%d8%b2%db%8c%d8%b9-%d8%a8%db%8c%d9%86%e2%80%8c%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%84%d9%84%db%8c-distribution-agreement-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa%d8%9f/
https://vindad.com/blog/%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%ae%d8%b1%db%8c%d8%af-%d9%88-%d9%81%d8%b1%d9%88%d8%b4-%d8%a8%db%8c%d9%86-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%84%d9%84%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%84%d8%a7/
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اششش ر خ بشششن ف  ششش ف  نششش   جلبررشششا کششش ا رل شششچ نششش  ازرشششا نشششا جاب شششت هز شششزش، ابشششزش ف ا شششنر ق جارجر

جبشششش  جهشششش  ن  سهبششششن رجنششششا حقششششزقا ف هششششنب بت ق جارجراشششش ر خ بششششن ف  شششش ف  جظششششتد ابمبشششش   

ن ششش ام نششش  جب ششش ر ا اشششنجم قششش جارجرر ف ا اششششنجم حقشششزقا اششش     ف ابمبششش   سهششش ن ابنبششششن ف 

م جبششش  اششش  ف ه ضشششرجنقضششش ر هشششنم ج  کششش ا قششش جارجر جهششش ر  ششش فار راشششت ررشششزگ  ر جس   لا

 ن وندس ق جارجر هارظ ا ج

گ ششش ر کشششا فجرشششن حششششنجقچ خ بشششن ف  ششش ف  نششش   جلبررشششا کششش ا  ن رظشششش ا جس ه ششش هرا  اج را ن ه 

ب ششش  جس  ب  ششش  نششش   جلبررششش  ا ن  شششت، جق ه دششش ت، هششش س ف حبشششچ ف نقشششچ کششش ا ن وشششن ف جس ا  شششا جظ ظششش ً 

ازجنشششن ه کششش ا،  شششا نشششا  شششزام هشششزجر جفل شششا ف  شششا نشششا  شششزام ک ااششش   ابششش ص وشششنت ف ن ششش ب   ن 

 هز زش ق جارجر خ بن ف   ف  ن   جلبرر  ک ا ق جا گ  نند

 Turn-Key رارداد کلید در دست 

 ف جظششششت پ ب ن شششش ا نشششا جرشششش ج ف ا جحشششا ه ششششئزل ت ج  شششش ر نشششا ه نششششزط قششش جارجر کر ششششن را رظشششت

نششش رجار نششش  بشششن هکرششش  ف سهشش ن   نشششت جنجششش ص راشششند ابمبششش   را  جفظششت کشششا ن بشششن کششش ا اج نششش جر ناشش ت

کبشششند را حق قشششت اشششن  ج شششرا جبششش  نشششزش جبششش  قششش جارجر ک ا  هششش  ا مدزنشششا رخششش ل ا را پششش فژت نبا

قششش جارجر کششش اا رخ لشششت ک ا  هششش  را پ فظشششا ا جحشششا ف ظششش خت جظشششتد نبششش ن جب  کر شششا جقشششنجه م 

پششش فژت نششش   اشششنت پ ب ن ششش ا جظشششتد را جبششش  نشششزش جس ق جارجراششش  ه شششؤفل ت جس ا جحشششا اششش  جرششش جر 

اششش ر پششش فژت وششش هچ ا جحشششا، اششش ه   اجا شششبجم، ظششش خت ف اجت جنشششنجسر نششش   اششششنت ابششش ها    ل ت

پ ب ن ششش ا قششش جا گ   شششا ف نشششا  کششش ام ربدششش  ک ا  هششش  ابششش ها ه شششؤفل ت ا جحشششا، اششش ه   اجا شششبجم ف 

 ن ششش ا هشششا ن بشششن کر شششا ا اشششنجاا کشششا  ششش جح   بششش  نشششا ظششش خت پششش فژت اج نشششا بشششن پ ب ن ششش ا رجرت ف پ ب

 رر ن   انت گ   ا جظت جنج ص راندح   جف  ش ف جحزجل قض ا ف     ق جارج

ن وشششن ف را ابششش ها جن قششش ر قششش جارجر کر شششن را رظشششت هبح ششش  نشششا حشششزست بششش  هز شششزش خ  شششا نبا

 ا  جه  ن جن ق ر ف احقب  ن ن  جاجرت ا     فرزر رجاردحزست

 ( BOTبرداری  انتقال ) بهره  رارداد احداث 

 جحشششنجث قششش جارجر هششش لا، اششش ه   ف ظششش ه با رشششبب المللهههیههههای بی انهههواع  رارداد ب شششا جس

ا جظششششت کششششا جس ا ک ششششت ظششششا نششششزش اجن ششششا BOTا رفجگششششبجارر جن قشششش ل نشششش رجار،ناشششش ت ،اظشششش ختر

وشششنت جظشششتد را جبششش  نشششزش ق جارجراششش  بشششن اششش   کشششا جارشششت رفلشششت رک ا  هششش ا قششش جارجرر اشششش  چ 

جلبررشششا، جقشششنجص نشششا جن قششش ر اششش ر جق  ششش رر،  بششش فار ف سب نبششش با نششش  جظشششت، نششش جر جظششش   رت جس     شششت

کبشششن اششش  گشششبجار هشششااششش ر جحشششنجث ف ظششش ه بااششش ر نشششباا ف قنااببشششن را سه بشششاقششش جارجر نششش  وششش کت

https://vindad.com/blog/%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%da%a9%d9%84%db%8c%d8%af-%d8%af%d8%b1-%d8%af%d8%b3%d8%aa-turn-key-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa%d8%9f/
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%8C_%D8%A8%D9%87%D8%B1%D9%87%E2%80%8C%D8%A8%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C_%D9%88_%D9%88%D8%A7%DA%AF%D8%B0%D8%A7%D8%B1%DB%8C
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اشش ر ازجنششن را حششزستنششا اششن  کششرن خششزر ن ظششند جبشش  اششن  هششانشش  رششبب ظشش ه با ف ا بزلششزژر 

اششش ر ن شششت ف گششش سا، ازظششش ا اششش  ف پ ابششششد تهاششش  ف جظششش  جاژبن ن  ششش  جنششش ژر رظششش خت ن  فگششش ت

 ا  ف ظنا ا ن وندا ،   فرگ تا ر ح  اا ره نبن جحنجث نباگ جتوا ر ف ظ ب  سب ظ خت

-اششش ر   ششش   نشششنفن احب شششچ ابببشششاجنشششنجسر پششش فژتاج افوشششا نششش جر اجت BOTاشششزجن ق جارجراششش ر هشششا

 دا ر گبج  ن  کشزاا ر را ح ل ازظ ا رجن ت

 المللی راردادهای بیمه بی 

جر اج نششششا خششششزر جخ  شششش ص رجرت اشششش ر ن بششششاجهشششش فست ن بششششا نشششش   جلبررششششا نخششششا سبشششش رر جس    ل ت

-اب شششن هق نشششچ را جرن بشششا پزوشششا  دشششزندا اجظششش  ر را جلبررشششاق جارجراششش ر ن بشششا ن   جظشششتد

-نششش   ف ششف سهشش نا ن بششا قشش جارجرد وشششزننهششا هب قششن جلبررششانشش   اجششش ار  بر شش م نششا ه نششزط اشش ر

گ  ف بشششن کششششزا ن وشششبند هشششنر ن بشششا ه ساششش ر جس   جاششش  قششش جارجر اششش     کشششا ب نشششنهشششا جلبررشششا

گبجا را کشششششزاا ر هخ ر ششششا ن وششششبن ف ن شششش س نششششا جن قشششش ر قشششش جارجرر را راششششت ن بششششا کشششش رن ن بششششا

هحبزلشششا کششش ار خشششزر بششش  ربدششش  ج وششش  ل ه ششش هرم اجششش ار ن وشششبند ابمبششش   را  شششزااا کشششا 

 جلبررشششا  کشششزا کبشششن ن بشششا نششش  ق شششب ا بششش  ابششش ص پشششزل ح  شششچ جس  بششش   اجششش ااا جس ه ساششش ر ن  

 نششش   ن بشششا ق جارجراششش ر وششش هچ جلبررشششا ن بشششااششش ب  جنشششزجش ق جارجراششش ر ن  ها  جلبررشششا حششش ک  جظشششتد

 سه بشششا نقشششچ ف حبشششچ رابششش با، نقشششچ ف حبشششچ  ششش راجاا، فنقشششچحبچ فجارجاشششا، نقشششچ ف حبشششچ جلبررشششا

 دن ونها راب با نقچ ف حبچ ف

 المللیهای بی ا ول مذاکره در انواع  رارداد

جلبررا  ا ر اسص ن جر ا    ر کا ه ئزل ت هبجک ت را ق جارجرا ر ن   ها ام ن ق جار جااک ط ک ا هن جس ها ام 

کببنت ن ا جس ا    ب نا ازجن با جف را ن ق جار جااک ط هز   ن   افرد سب ج هز ق ت بن هبجک ت اج رجار، نشب ا ها 

  جس   هخ ر ا پ اجه  ا ر جنزجش ا     احت ابزجات جلبررا   ببن هبجک ت را ق جارجرا ر ن    رجاردربد جن ن  دا 

د  نبزر جظ   رت اج ب   نا ا ر  ا زب  ف  خ ص ج زل  هبجک جم، را ازجننبا  لبج ن ونرها  پ  جهزن هح   ربرا

 ن جب  ن بن ا     را هبجک جم خزر، جب   نبد رجاجظت اج خزر  خ ص و جب   هبجک ت رر ا ا   ربد   ک ااا نا

ا ر خزر جن خ ب نب ببن ا   ا ر هب ظت اج رات اظ نن نا خزجظ ا ا  ف اف  وب ظ با کببن ف جظ  جاژر  زجهچ اج 

  ض ر ه رزب اج ها   ظ خ ا ف نا ب   نا جانج  خزر رظت ب نبند

  به توانمی  المللیانواع  راردادهای بی  از جمله مراحل ا لی در ا ول و فنون مذاکره در

 : کرد اشاره مراحل  ای 

 اببرظ سر ف ن ن هاه حرا  ه رت .1

https://vindad.com/blog/%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%a8%db%8c%d9%85%d9%87-%d8%a8%db%8c%d9%86%e2%80%8c%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%84%d9%84%db%8c-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa%d8%9f/
https://vindad.com/blog/%d8%a7%d8%b5%d9%88%d9%84-%d9%81%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%b0%d8%a7%da%a9%d8%b1%d9%87-%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%d8%a8%db%8c%d9%86-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%84%d9%84%db%8c/
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 ه حرا  ا س هبجک جم .2

 سناه حرا  سهزن ف گب نا .3

 گ  ر ف جه   سرااه حرا  ا س ح کت ف جه   س .4

 گ  ر ف ازج ق مه حرا ن  جا .5

 ه حرا ن سند ر ف جاسب نا هبجک جم .6

 جلبررا اج اب    کب  ؟ دزنا ه   ق جارجر ن  

المللههی بایههد بههه نکههات زیههر توجههه بههرای تهیههه و تههدوی  مههت   راردادهههای بی 

 ای داشت:ویژه

 نزب  جفل ااا ا پ ا •

 ازج ق م ن   جلبررا •

 و چ ق جارجر •

 هخ    ب  ه  چ نزرن ه   ق جارجر •

 پ م نت ب  ظ رت نزرن ه   ق جارجر •

 حساب ها و گ ارشات مالی شرکت ها

 پشششش  ن بششششن وشششش کت هششششنب ت ا ششششأم اجششش ام، قشششش نزن ۲۳۲ هشششش رت اکششششب  هششششنب ت ا ششششأم گبجاوششش م

 ف ا جسن هشششا ابمبششش   ف ظششش ل پ بششش ن را اج وششش کت ربشششزن ف رجاجبشششا  شششزام هششش لا ظششش ل جسجنقضششش ر

 ات    ل ششششت ف رانشششش  گبجاوششششا  ششششب با نششششا اج وشششش کت سبشششش ن ف ظششششزر ح شششش ب ف  بر شششش ر ح شششش ب

ن بشششن جقشششرً ف ششش   بشششزها وششش کت اشششا ظششش ل هششش لا هبنشششزا اب ششش   کبشششند جظشششب ر هشششبکزا را جبششش  هششش رت 

 ن  ت افس قکچ جس ا اب  هجب   بزها   رر ظ انا را جخ   ا ن ساظ ن گبجو ا ها وزرد

 ا انجاا کا و کت  ن اج اضب   ک رت جظت ن بن ن  ق ن هکر  را ذبچ ا جسن ها  فارت وزرد ۲۳۵ابک   اکب ه رت 

    افبا ج ک م ج چ •

  اب ن ن بن و کت  ا جسن ها  ف سب ن  ف ظزر ح  ب  ف  بر  ر  ح  ب رااب    اج ام، ق نزن ۲۳۳ ه رت ه  نب

  کا  را زااا جب    فرزر ن  وزر ا  بت   جظت ک اا  ا نا جس ن   قکچ ه لا راظ ل کا  جاسب نا ا ر اف   ف و چ

اف  ا ر جاسب نا ظ ل قکچ جس ن هزار ن   ن ون ن بن جظب ر هبکزانا ا رف و چ فا رف    ف و چ را ای   ر
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اف  جاسب نا اب    گ رر ا  هجب   بزها ن  هرح ا  ن ا  ف ن  ازرا نا گبجا  ا أم هنب ت ف ن ساظ ن ن کت  

 نا ای   جم پ شبا رر ا ب   ند  رد 

    ا  جننفخ ا  ف جظ ارك ذخ  ت لبفص •

ق نزن اج ام، راا جسن ها ن بن جظ ارك جهزجل ف جننفخ ا ا ر اسص را ن   گ   ا وزر فلز  ن ا   ۲۳4 ه رت اکب

پ  جس ف   جظ ارك ف جننفخ ا ا  ظزر ق نچ اق    ن قا نب نن ب  ک  ا نک وند پ ب    هنن جاس  رجاجبا   نت  

ربد  ن بن را جظ ارک م هب زا گ ررد ن جر   خزجت را ن  جا جظ  ب ل خزجت ن  ج   ای   جم  با ف خزجت نا  رچ

 رک جن ک اا جح ب لا جاس  ظ ب  جقرص رجاجبا ف سب ن ا  ف ابببا ا ر جح ب لا ن بن ذخ  ت اسص هب زا گ ررد

    ن رجار نا ت جس   قکچ ف اأظ   ا ر  ابببا •

رن وزردابببا  ه  ا  ظزر ا گزنا اق    جس قکچ ن بن و کت اأظ   ا ر  ابببا اج ام، ق نزن ۲۳6 ه رت ه  نب

ا ر ج بجبا ظ ه با ن بن حنجکن  ا  پب  ظ ل جس ا ابخا کا جببدزنا ابببا ا  نا  بچ  هنت ه  ارن وزرد را  

 زااا کا ظا ص رنبنر کا ران  جا ج بجبا ظ ه با   را ها وزر نا ق ب ا ن ا جس هکر  جظبا   فخ ا ونت  

 هحچ ج   ا جاس  ه  ارن نبزرد ن ون ابببا ا ر ج بجبا ظ ه با اج ها ازجن جس 

    خ لص ظزر •

  ظ ل  رااب ن ح  چ  را هن  جس   جظت  ک ام  ه لا ظ ل راا   و کت خ لص ظزر  اج ام، ق نزن ۲۳۷ ه رت اکب

 دا   ذخ  ت ف جظ ارک م  ف ا  ابببا   کر ا هبا ر ه لا

 خ لص  ظزر=   هن  -ا ا  ذخ  ت    جظ ارك ابببا   ا  ابببار

ظزر خ لص و کت پ  جس ف   سب ن ا ر فجارت را ظ ل ا ر قکچ ن بن ه  رل   جس  اج ام ق نزن ۲۳۸ ه رت ه  نب

 نا  بزجن جننفخ ا ق نزنا هز زش وزر ا  ا ب   ن  خر  جب  ه رت ن اچ جظتد  ۱4۰بن ن      ن ن  اکب ه رت 

   اق    ق نچ ظزر •

کت هبا ر سب ن ا ر  و  ه لا ظ ل خ لص  ظزر جس  جظت   ک ام اق    ق نچ ظزر  اج ام، ق نزن ۲۳۹ ه رت اکب

ف ظ ب  جننفخ ا ا ر جخ   ار نا  رفت ظزر ق نچ اق    ظ ل   ۲۳۸ظ ل ه لا قکچ ف جننفخ ا ق نزنا هبکزا را ه رت 

 ا ر قکچ کا اق    نشنت جظتد

     بزها هجب  ا زبت  جس پ  ظزر اق    •

جح جس جب  کا ظزر ق نچ    ف ه لا ظ ل ا ر ح  ب ا زبت جس پ    بزها هجب  اج ام، ق نزن ۲4۰ ه رت ه  نب

اق    فرزر رجار هکریا جس  ن اج کا ن بن ن     حک ن ظا ص اق    وزر ا     خزجان نبزرد  رفت ن  جب  هجب   

 بزها ها ازجنن ا ب   ند  ر کا هک لیا جس جننفخ ا ا با کا و کت را جخ   ا رجار ن     حک ن ظا ص اق     

ن بن   بح ً ق ن وزر کا هک ل  هزار ن   جس کنجص بن جس جننفخ ا ا    وزر راجب   زام را ا ب   هجب   بزها

ن بن ن رجوت ف اق    گ ررد ا  ظزرر کا ننفن ا  بت هق اجم جب  ق نزن اق    وزر هب    هزازص ارقا خزجان  

وند نحزت پ رجخت ظزر ق نچ اق    ازظ  هجب   بزها ا     ها وزر ف جگ  هجب   بزها را خ زص نحزت  
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خت ا ب با ند   ا ن ون ا أم هنب ت نحزت پ رجخت اج ا     خزجان نبزر فلا را ا  ح ل پ رجخت ظزر  پ رج

 نا   حک ن ظا ص ن بن     هنم اشت ه ت پ  جس ا ب   هجب   بزها اجر  نا اق    ظزر جنج ص پبب رد 

    هنب ت ا  م پ رج   هکر  •

 ن ظا ص ها ازجنن ن  ازرا نا ظ   م حضزا  ک  ح   رر   بزها هجب  اج ام، ق نزن ۱۳4ف ۲4۱ ه رت اکب

ج ض   ا   هؤ ف ا أم هنب ت را رر  م ا أم هبنزا پ رجخت هکریا اج نا  ن ا  نا ازا هق زش ن نت حب  

حضزا  ن ا  رارر  م ا زبت کبن هجب   بزها جب  هکر  اج ن  ازرا نا ا نجر ظ   م ف جفق اا کا ا  ضز  

 ا جظت ا     خزجان ک رد ابمب   را  زااا کا را جظ ظب ها پ ا  ا أم هنب ت رارر  م ا أم حضزارجو

ن با ونت ن ون هجب   بزها ها ازجنن ا زبت کبن کا ن کت ه  با جس ظزر خ لص ظ انا و کت نا  بزجن  

پ رج  نا ج ض   ا أم هنب ت اخ  ص رجرت وزر ج ض   ا   هؤ ف ا أم هنب ت حب ننجانن نا رب  نما راجب   

ا ونت جظت را قک ل ظبت هنب بت خزر نا ازا ه  ب  ب  ا   ه  ب  ن نت حقز  ب  پ رج  ب  حب  ه رت پ ا ن ب

جلبحبا فراا جس و کت راب  ت کببند ن کت ه  با جس ظزر خ لص ظ ل ه لا و کت کا هب   جظت رات  

ااب ن  % ظزرر کا ر ۵پ رج  ا أم هنب ت را ن   گ   ا وزر نا ا   فرا نک بن راو کت ا ر ظا ها   ص جس

% ظزرر کا رااب ن ظ ل نا  ۱۰ظ ل نا   حک ن ظا ص پ رجخت ها وزر ف راو کت ا ر ظا ها خ ص جس 

  حک ن ظا ص پ رجخت ها وزر اج فسکبن هق اجم جظ ظب ها ف ا گزنا ا ب با کا هخ لف ن  ه  ر جب  ه رت  

 ن ون ن اچ ف نر ج  جظتد 

 :  عام سهامی  های درشرکت  گ ارشات  •
 نزن اج ام، راو کت ا ر ظا ها   ص ا أم هنب ت ه رف جظت کا نا ح  ب ا ر ظزر ف  ق ۲4۲ ه رت ه  نب

ند ح  ننجاجن اظبا ن بن  رفت  سب ن ف ا جسن ها و کت گبجا  ح  ننجاجن اظبا اج ن ب  ب با کب

ج ا ان  ران ات ح  ب ا ر و کت گزجاا نب ببن کا کر ا ر  ا ف جظب ر ف  زااح  ب ا ر و کت ف  ن 

ح م هزار لبفص را جخ   ا  ن ا  ق جا رجو ا ف ح  ب ا ر ظزر ف سب ن ف ا جسن ها اب    ونت جس ا    از  

هب زا جس ح  ننجاجن اظبا   _اک  تا نحزت  ح ح ف افو  نش ن ها راندا أم هنب ت ف   ه لا و کت اج ن 

ها ن ون  ۱۳4۵بن ظ ل هبکزا راجب  ه رت ح  ننجاجن هز زش   چ ا    ق نزن ه ل  م ا ر ه  ق   ه زب جظ 

کا نا هزرت ق نزن و جب  ف نحزت جن خ ب ح  ننجاجن اظبا ای    کبن ف ب   بزجن ربد ر ن جر  ن ن را ن    

 گ   ا وزر و هچ ح  ننجاجن هبکزا را جب  ه رت ن ب خزجان نزرد

ب جن ف  ج  جظرها   ربازار ح  ن ظا ظ سه ن ه  ق  ، ا ر  ه ل  م ق نزن ۲۷۲ ه رت اکب:  حسابرسی گ ارش 

ح  ننجاجن اظبا ف هؤظ  م ح  ن ظا  ضز ر ه ا ح  ننجاجن اظبا کا  انت رجاجنج ص رجرن ف  بف  

ح  ن ظا ف ن ساظا ق نزنا ب  ح  ن ظا جوخ ص ا  بن را  زام راخزجظت جوخ ص هبکزا ه ر بن  

ر، اب    کببن ف رات  گبجا  ح  ن ظا ه ل  اا اکب نبزنا جر کا جس ا   ظ سه ن جهزاه ل  اا اا ا ها وز

 ا ر   نا جرجات جهزا ه ل  اا ه نزط را جخ   ا هؤرر ق جارابند گبجا  جخ  جلبک  ن بن و هچ هزجار سب  ن ون  
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ج ا ان   ن کت نا ک  بت جظب ر ف هنجاك ح  ننجار ن جر جه ح  ن ظا اکب ه  ر جب  ق نزن ف هق اجم   -جلف

 ا ر ح  ننجارده نزط ن  ا  بت ج زل ف  زجن  ف جظ  ننجار

 ا     را هن هشبزل ه ل  م ن جظ   ه  ر جب  ق نزن ف هق اجم ه نزطد -ب

ج ا ان   ن کت نا ه ل  م ا ر ا ر  ا کا هؤرر نا هزرت ق نزن ه رف نا ک  ف پ رجخت  ن نا ظ سه ن   - 

 جهزا ه ل  اا نزرت جظتد 

 سه ن جهزا ه ل  اا کشزا ا     خزجان وندظ ب  هزجارر کا را نبزنا گبجا  ح  ن ظا ه ل  اا هزار ن   ظ  -ر

جرجات جهزاه ل  اا گبجا  ح  ن ظا ه ل  اا اج ننفن اظ نگا قکزل ف ه  نب هق اجم ن ا اشخ ص   -۱اک  ت 

ه ل  م   راها کبن، قکزل گبجا  ح  ن ظا ه ل  اا هزکزل نا  ن جظت کا هؤرر گبجا  ح  ن ظا ه لا  

نجارا ر ح  ن ظا ازظ  اب ن ح  ننجا اظبا ب  هؤظ ا ح  ن ظا  ن کت نا  زام ا ر ه لا کا اکب جظ  ن

اب    ونت ن ون اج  ب با گبجا  ح  ن ظا ه ل  اا اب جت ن  ج ا ان ها ه ل  اا ب  حنجکن      ظا ه ت جس ا اب   

 جنقض ر هارت ا ر   ج ا ان ها، ا ر   جرجات جهزاه ل  اا ه نزط نبزرت ن وند 

ا کشزاها ازجنن ح  ن ظا  زام ا ر ه لا ف اب    گبجا  ه ل  اا جوخ ص  ظ سه ن جهزاه ل  ا -۲اک  ت 

حق قا فحقزقا اج نا ح  ننجاجن اظبا ب  هؤظ  م ح  ن ظا فجگبجانب بند را جب   زام، پ رجخت حب  

 جلبحبا، اکب هق اجم ه نزط نا  انت ظ سه ن جهزاه ل  اا کشزاها ن وند 

 گ ارش نویسی چیست و چه اهمیتی دارد؟ 

ا  را فجق  ظبنر ح فر جار  م جظتد جب  جار  م هحزا هشخ ا رجانن کا ن جر جاجنا نا   ر  گبج •

وزنند جخک ا، جار  م ف افبنجرا  را بن رفات سه نا هشخص ب  ج  جر ظ سه ن اا ا ف اب    ها

 .وزننونت ف نا  زام ا   ن ونت، جاجنا ها گ ر فار 

   ه رت خ  ا  ظ سه ن  ب   گ فت   ر، نا جاجنا  ن جر کا جظت  جار  م ح فر  ظبنر  فجق   را  گبجا  •

  راد ن ون ه   فاا ربن  م ح فر  ازجننها  ن، گ  ننت نا ازرا  ن  ف رجار هخ ر ا جنزجش گبجا د وزرها

 دکببن ررزگ  ر هش رم جس   ن   ار جس  ازجنبنها  ف  رجانن خ  ا جاب ت نزب ا گبجا  ا ظ سه ن

وزر، ظ خ  ار هشخص رجانند ظ خ  ا بن گبجا  ن  ازرا نا  ها جار  اا کا را گبجا  ربنت  •

 .هخ ات  ن هب   جظت، ه   فم ن ون

ا ر هخ رف، جه  ن ن اظا هش رم اج را ظ سه ن جبج ر جر ن  هشخص ک رن رجرت بن گبجا  ح  ا  •

جنن،  پ نج ک رن هزجن ا کا اظ نن نا جانج  اج هش چ ک رت ج زل گبجا  نزب ا کبند را فجق  ن ها

 .ا  خزجان ون ظ ن

https://infogramacademy.com/blog/%D8%A7%D8%B5%D9%88%D9%84-%DA%AF%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D8%B4-%D9%86%D9%88%DB%8C%D8%B3%DB%8C/
https://infogramacademy.com/blog/%D8%A7%D8%B5%D9%88%D9%84-%DA%AF%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D8%B4-%D9%86%D9%88%DB%8C%D8%B3%DB%8C/
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ف  ا  نا  زام نبزرجاا ، رنجفل ن  جا  بر  ر ظ سه ن ب  ج  جر را رفات سه نا هشخص، را گبجا   •

ا ر ه ب ظت ن  وزرد اب   جه  نا هنب جن را جاخ ذ ا ب   ظ ب  جنبجاا ر جبب زگ ج  نب با رجرت ها 

 .جرجها افنن    ل ت کبن خزجان ک ر

ن   ار جس هزجق ، ا ب ب م هب ظکا ن جر اظ نن نا هق  ن جاخ ذ نشنت جظتد را جب  و جب  فرزر بن   •

افنن ح کت ج  جر هشخص خزجان ک ر ف جگ  اسص ن ون، جننجس هب ظکا جس  ببنت ف  گبجا  ه ا نا  ش  

 .پبب رای   جاا جنج ص ها 

کبند ن  ارب نا  ر  بر  ر ظ سه ن اج   جا  ها جر، جه  ن ن  ام ف جننجست گ   فرزر گبجا  ح  ا  •

 .ا  ن جر ن چ نا جانج  جه  ن پبب  خزجان ون ا  جس  بر  ر ج ض ، جاخ ذ نا  ب  ا ب   رجرت 

ا ، ظزر ف اون  ک ا، ن بشا ه  ن ن جر هنب بت جار  م جس ربرا ابببا فنحزت ح کت ک تگبجا   •

کببن کا هبج  نا ا  ه بزاً ربن  م کز  ا اج ن اظا ها راند گبجا  را جخ   ا هنب جن ق جا ها 

 .ا ر ظ سه نا خزجان ونازظ ا ن ن ها 

 

 

 های سازمانیطبقه بندی انواع گ ارش

وشششزنند را فجقششش  هق شششزر جس نبشششنر هاراشششا اکقاا نششش  جظششش   اشششن  گبجا اششش ر ظششش سه نگبجا 

گشششبجا  اسص جظشششت، هششششخص ن وشششند نششش  هششششخص کششش رن اشششن ، بشششن ه ششش لا ج شششرا ف نششش  جاب شششت 

اششش ر ظششش سه نا اج ه ششش نب کببشششند جنشششزجش گبجا وشششزر ف ظششش ب  ه ششش نچ ربکشششا    شششا پ شششنج هاا  ششش   ها
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ا ب  نبشششنر کششش رد را جبششش  ق شششبت ه شششنجفلاشششزجن را  بشششنب  رظششش ا اکقشششا نششش  هز شششزش ف اشششن ، ها

 ان وندا ر ظ سه نا ه   ا خزجگبجا 

 گ ارش عملکردی

اشششش ر  بر شششش رر ظشششش سه ن کششششا جار شششش م  بر شششش رر اج را بششششن رفات سهشششش نا هشششششخص گبجا 

راشششن، نقشششا پششش  اندشششا را جبجششش ر ا شششب ب م ف جقشششنجه م رنبشششن ظششش سه ن رجارد راشششت نشششش ن ها

گششششبجا   بر شششش رر ه ا  نششششا جهشششش ر  شششش فار جظششششتد را جبشششش  پ شششششک ر جاششششنج  ظشششش سه ن، جاجنششششا 

 وزردا ر کبا ن اظا هاگبجا  هزجار هخ ر ا ن  و خص

را فجقششش  گشششبجا   بر ششش رر، جاشششرش جس  دشششزندا ح کشششت پششش فژت جظشششتد جبششش  گشششبجا   شششرفت 

نششش  جاشششرش جس افنشششن ح کشششت پششش فژت، ه شششبجن جظششش   رت جس نزررشششا ف  دشششزندا جظششش   رت جس  ن اج ن شششب 

ن  ششش ن پششش فژت  ششش فار جظشششتد نششش  جاشششرش جس نحشششزت بشششند جاشششرش جس جبششش  جهششش  نششش جر ذرکافوششش  ها

 گ  نندررا پ فژت هزار ن   اج هاه    نزررا، ج  جر ا ب   نا ج بجبا نز

 شششرفت نششش  جبشششش ، گشششبجا   بر شششش رر، هشششنم سهششش ن ف  دششششزندا ا ب شششچ پشششش فژت اج ن شششب ا  شششش   

چ  ن ا ربشششنت نششششزر، جه ششش ن ن اظشششا  رششش کبشششند را ن  جشششا جگششش  را افنشششن ح کشششت ظششش سه ن پ شششش   ها

گ ششش رد ا بشششن گبجا   بر ششش رر را فجقششش  ج ضششش ر ظششش سه ن اج سبششش  ن ششش  ها ششش جا  خزجاشششن وشششند

جس ج ششش جر اسص جظشششت، نحشششزت  بر ششش ر خشششزر اج جس ا بشششب گشششبجا   بر ششش رر نشششا جاشششرش هشششنب بت 

 شششش جا   جر و ب شششش ا اج ن ششششبن ظشششش نبند اربشششش نا پ ششششش  ت ج شششش جر ظشششش سه ن، جه شششش ن جااقشششش  وششششیرا ج شششش 

  فاردها

 گ ارش مالی

وشششزرد جبششش  گشششبجا  جار ششش م ا ر ح ششش م ظششش سه ن هح شششزب هاگشششبجا  هششش لا ب شششا جس ظششش زن

ا ر گبجا راششششندن  شششش ن قشششش جا هاهششششنب جن ف ذر کشششش هرا جس نحششششزت جظشششش   رت جس نزررششششا اج را جخ  شششش ا

ا  رابششششند را جبشششش  گششششبجاشششش ر ظششششا هشششش ت ف ظشششش انا جاجنششششا هاهشششش لا اج ه بششششزاً نششششا  ششششزام رفات

رجاجن را بشششن نق شششا سهششش نا هششششخص، ه شششبجن ظشششزر ف سبششش ن ربن ششش م نشششناا ظششش سه ن، حقشششز  ظشششا ص

ا ر هششششش لا گبجا وشششششزردا ر هخ رشششششف ظششششش سه ن  فارت هارا نششششش ست سهششششش نا هششششششخص ف ابببشششششا

جارشششت ه  شششچ ف پ م شششنت ا ششش بن ف اسص جظشششت نشششا رقشششت ن اظشششا وشششزنند ن اظشششا ربن ششش م گشششبجا  

نششششن هشششششخص، جاخشششش ذ ا ششششب ب م رششششنر راششششت ای  شششش  را افهشششش لا ف اربشششش نا  ن را رفات سهشششش نا 

 پبب  خزجان ک ردک ا اج جه  ن

 های سازمانیسایر انواع گ ارش
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ههههای سهههازمانی نیههه  وجهههود دارد کهههه بهههه طهههور مختصهههر انهههواع دیگهههری از گ ارش

 کنیم:ها را معرفی میآن

 های وضعیت سازمانگ ارش

ا  ششش   وشششنت ف ف ششش  ت ظششش سه ن ا ظششش لا را جبششش  نشششزش گشششبجا ، بشششن هزق  شششت سهششش نا هششششخص 

جر جظشششت کشششا وشششزرد گشششبجا  ف ششش  ت ظششش سه ن نشششز ا گشششبجا  هق ب شششان شششکت نشششا  ن ظشششبج نت ها

 .وزررا اجن ا ن  هز ز  م خ ص اا ا ها

 گ ارش پیشرفت کار

گشششش ررد را فجقشششش  پ ششششش  ت ف افنششششن اشششش  اب شششش   هاجبشششش  گششششبجا  ازظشششش  هششششنب جن رجخرششششا نخا

اشششش ر وششششزرد گششششبجا  پ ششششش  ت کشششش ا نخا ن ا ششششن هاح کششششت را نخششششا کششششز  ا جس ظشششش سه

هخ رشششف ظششش سه ن، نشششا  شششزام رنجگ نشششا اا شششا وشششنت ف نششش جر هق ب شششا افنشششن کششش ا ج ضششش  نشششا کششش ا 

 .افرها

 ایگ ارش مقایسه

رجنبشششند جبششش  گشششبجا  کشششا نشششا  شششزام جر اج جنشششبجار راشششت اربششش نا هز ق شششت هاگشششبجا  هق ب شششا

 ت پ ششششش  ف ح کششششت ف شششش  ت وششششزر،ها اا ششششاا …جر ربششششن ه اششششا، ظششششا هشششش ت، وششششا ه اششششا فرفات

را جبششش  گشششبجا   ب  ششش  هخ ر شششا کشششا هزرشششت پ ششششک ر ف .وشششزرظششش سه ن اج نشششا هشششنب جن بششش ر فا ها

ح کشششت نشششا ظشششبت جاشششنج  ظششش سه نا جظشششت، ن اظشششا وشششنت ف ن ششش ب  را ق لشششت نبزرجااششش  ف رشششنجفل 

 .وزرهخ رف جاجنا ها

 بهتری  دوره زمانی گ ارش دهی

ن، گشششبجا  نزب شششا هب ششش  جظشششت را  زج شششچ سهششش نا ه  ششش فاا نششش  جظششش   جن ششش ر پششش فژت ف ه ا شششت  

ا  را وشششش فش    ل ششششت، راششششت جاششششرش جس افنششششن ظشششش   خششششزر جنجشششش ص وششششزرد ن شششش  ار جس ظشششش سه ن

 .رابنا ر ه ا نا اج ا ر ح هاگبجا 

اششش ر ه ا نشششا ه شششبجن پ شششش  ت را ه ششش   اظششش نن نشششا جاشششنج  اج را هشششنم بشششن هششش ت هششششخص گبجا 

ا ر ه  شششنرر ا  ششش   جنشششن، ن ن هشششااششش سگا    ل شششت خشششزر اج  اششش س ک رتا با کشششا نشششا کبشششند ظششش سه نها

 .ا  هبزط نا گبجا  نزب ا ه ا  نا جظتجنند ه بجن هز ق ت را جب  ن ن هاک رت

ا  کششششا  بششششنب  ظشششش ل جس اشششش ر ه ا  نششششا، گششششبجا  ظشششش انا را ن شششش  ار جس ظشششش سه نرا کبشششش ا گبجا 

اشششش  اج را هق شششش   ا  ظشششش ل  نا کششششا رجرتا  جظششششتد گششششبجگششششبار، جهشششش ر ه ششششنجفلاشششش  ها   ل ششششت  ن
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کبشششند کبشششن، جه ششش ن اشششن  گشششبجار را ظششش ل رنبشششن اج  ششش جا  هاا ر ن اظشششا هاسهششش نا گ ششش  رت

اشششش ر ظشششش انا ا ر نششششباا نشششش جر ازظشششش ا    ل ششششت ف ک ششششت ف کشششش ا خششششزر، جس گبجا ظشششش سه ن

 ن ا ر بششششن ظشششش ل نشششش  ن شششش ب  ح  ششششچ جس اشششش  ه بششششزاً ابببششششاکببششششند را جبشششش  گبجا جظشششش   رت ها

 .وزروزرد جب  جه  هنب بت نا با هب ن  اج را ظ ل رنبن هزرت هاهق ب ا ها

 اب ار گ ارش نویسی چیست و چه ضرورتی دارد؟

جر را راك اشششش ر رق شششششب ف ح  شششششااششششش  جظشششششتد گبجا اششششن  جس گشششششبجا  نزب شششششا اج شششش  رجرت

جنبجااشششش ر  .وششششزننا ر نا شششش ر هاگ  راشششش  کبششششن کشششش رت ف هزرششششت ا ششششب  راظششششت اشششش  رجرت

اششش  اج گشششبجا  نزب شششا نششش  ناششش ت جس اشششز  ه شششبز ا، جه ششش ن ن اظشششا رق شششب ف گ ششش  رت ربن ششش م رجرت

وشششزنن، ه  ک اششش  نشششزرت اششش با کشششا ازظششش  جنبجااششش ر گشششبجا  راشششا ازل شششن هاکبشششند گبجا جبجششش ر ها

ف کششش اجبا ن شششش  ر را هشششنب بت  بر ششش ر ظششش سه ن خزجابشششن رجوشششت جنبجااششش ر ربدششش ر کشششا را جبششش  

، Power BI for Office ،Tableau :ا ر ر رجانشششششن ن ششششب وششششش هچ ن ن هششششاسه بششششا کشششش ان

Thoughtspot ،Whatagraph فOctoboard.  گزگششششچ جظشششش زربز ا  بششششن نششششا رششششب ،

   رت جس جه  نششش م خشششزر اششش  ن ششش س نشششا پ رجخشششت جاسر رجانشششن اششش  نشششا وشششب  جرششش ست جظششش نق شششا را ابششش ص نخا

ا نزب ششش  ه نبشششن جک شششچ ف ظششش خت رجوشششکزارا ر گشششبجا  فلشششا ه  زجن شششن جس نششش ص ج بجااششش ر اج ننابشششند 

 ن  جب  ح ل پ فاپزببت هحکزن  ب  جنبجا ن جر جانا جنزجش گبجاو م جظت جظ   رت کب نظ رت 

 نحوه ارائه گ ارش

اشششش  اج نششششنفن پ م ششششنگا خ  ششششا را رظشششش    هششششنب جن قشششش جا راششششند فرششششزر جنششششبجا گششششبجا  رجرت

کبشششند جنشششبجا گشششبجا  نزب شششا، اششش ر ن ششش ر رشششبجب ف ق نشششچ  اششش ، گشششبجا  اج جاسوشششببنا  هارجرت

 .رانا ب  و چ نب با هاا  اج نا ظ رتدا ف ه بجن جااک ط رجرتابک  

 فار جس گبجا نا ت

ا  اج را اششش ر کششش ان ررجنبجااششش ر نشششزب  گشششبجا  نزب شششا نششش  جاجنشششا جنشششزجش جه  نششش م، ازل شششن گبجا 

راشششند کششش اجبا جنشششبجا گشششبجا  راشششا نششش  ه شششبجن ظششش  ت  ن را احر شششچ ف جاجنشششا جخ  ششش ا کششش ان  قششش جا ها

 .وزرا  ظبج نت هارجرت

 ک اجبا جنبجا گبجا 

اششش ر نشششباا ف پ م شششنت جظشششت، نشششنفن جظششش   رت جس اشششز  اششش با کشششا ه نشششزط نشششا پ فژتجنجششش ص گبجا 

اشششش با ابششششا جس پششششبب  ن  ششششتد جنششششبجا گششششبجا  نزب ششششا، ق نر ششششت ازل ششششن گبجا ه ششششبز ا جه  ن

 .کبنا ر ک ان رر اج   جا  هاجار  م ف گ ج  ن

https://datastudio.google.com/navigation/reporting
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 ؟گبجا  نزب ا    ت

گشششبجا  را فجقششش  ظشششبنر حششش فر جار ششش م جظشششت کشششا نششش جر جاجنشششا نشششا  ششش ر، گششش فت بششش  ظششش سه ن 

ازجنشششن حششش فر وشششزرد گشششبجا  جنشششزجش هخ ر شششا رجار ف نششش  ازرشششا نشششا گ  نشششنت  ن، هاخ  شششا  هششش رت ها

ازجنبششششن جس ا  گششششبجا  نزب ششششا جاب ششششت خ  ششششا رجانششششن ف هاربن شششش م ه  شششش فاا ن وششششند را ظشششش سه ن

 . ر کببنن   ار جس هش رم ررزگ 

 گبجا   ا جنزج ا رجار؟

اششششزجن   اشششش ر ظشششش سه نا هانبنر کشششش رد نشششش جر گبجا اششششزجن نششششا  بششششن اف  اق شششش  گششششبجا  اج ها

اششش ر هششش لا،  بر ششش رر، پ شششش  ت کششش ا ف ف ششش  ت ظششش سه ن اج ه   شششا کبششش   کشششا جنشششزجش گبجا 

 .وزننا بن را ر ر خزر جاب ت خ  ا رجانن ف ن    پ ش  ت ظ سه ن ها

  جر ظ خت گبجا  فرزر رجار؟ ا جنبجار ن

ا ر اششش  اج نشششا جنشششزجش وششش چجنبجااششش با نششش جر گشششبجا  نزب شششا هب ظشششت ا ششش بن کشششا ن زجنبشششن رجرت

ا ب  جنشششبجا ظششش خت گشششبجا ، نششش ص ج شششبجا جک شششچ جظشششت ن ششش ر ف نبزرجااششش  نبششش با ننابشششند ظششش رت

کششا  جظششت Power BIراششند جنششبجا قنااببششن ربدشش ، کششا نششا وششب  جه شش ن اظشش  جنششزجش نبششزرجا اج ها

 .ازجن ن جنزجش رجوکزارا ر گبجا  نزب ا اج ن  سبنن  کبن  ن ها

 ازجن  بن گبجا  ظ سه نا اا ا کب ؟  زا ها

جر جن ششششنج ن بششششن ظششش خ  ا بششششن گشششبجا  اج نشب ظشششش ند ظششششپ  نششش جر ظشششش خ   بشششن گششششبجا  ح  شششا

اشششش  ف ظشششش خت ظشششش سر جبشششش  رجرت فار کب ششششن ف را نا بششششت نششششا ن  راشششش ر هخ رششششف اج ربشششش رجرت

رفات ظشششش خت گششششبجا   ازجن ششششن رانپ رجسبششششند نشششش جر  هششششزخ   اف  ظشششش خت گششششبجا  ها گششششبجا 

  کت جرح  ا

 نشب ظ نجنزجش گبجا  نزب ا اج 

اششش با جظشششت کشششا ابشششا هششش  ن بشششن بششش ر ند ششش ب د  ششش ج کشششا حشششنجقچ گشششبجا  نزب شششا جس  ن رظششش ا ها ام

خزجابشششن کشششا گشششبجا  نبزب ششش  د نششش جر هنششش ل گشششبجا  ب کششش ا جس هششش  را رجنششششد ت بششش  هحششش   کششش ا ها

 .پ ش  ت بن پ فژت ن جر ک ا  ه  ب  پ ب ن  ا ب  گبجا  ه جحچ احق ب ف ب  ن سربن  ربا

گ  نشششن بششش  ج شششر ن خ ششش ل قششش  ج ششش جر بششش  گشششبجا  نزب شششا اج نششش  هق لشششا نزب شششا جوششش ک ت هارا جکنششش  هزج

رجنبششششند جهشششش  گششششبجا  نزوشششش   ف وششششزنن ف  ن اج کشششش ار ن اششششزرت ف اششششش ب  اا هانزوشششش   گششششبجا  ها

جر هح ششش  نششش جر احق قششش م ف ن ششش ب  ه ششش بن ظششش سر جگششش  ج شششزلا ف نششش  رقشششت جنجششش ص وشششزر پشششش زجنا

https://infogramacademy.com/courses/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-%da%af%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%b4-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c/
https://infogramacademy.com/courses/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-%da%af%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%b4-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c/
https://infogramacademy.com/courses/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-%da%af%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%b4-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c/
https://infogramacademy.com/courses/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-%da%af%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%b4-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c/
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کششا  دزنششا گششبجا  نبزب شش   ف نشش  ظشش خ  ا  ن  وششب  وششزب  ربدششش   جظششتد  ششرفت نشش   ن جگشش  نششنجن  

را جبششش  ه ششش ن هب ششش  جظشششت را جن شششنجر . بشششنجر نب ششش  نباگشششبجا  نزوششش   کششش ا ظشششخت ف پ م شششنت

وششش فش نشششا گشششبجا  نزب شششا ظشششزجااا رانششش ات ظششش خ  ا کرشششا گشششبجا  بششش  جنشششزجش هخ رشششف گشششبجا  

  نششش  ظششش   اششش  پ ششش س گشششبجا  نزب شششا نزب شششا رجوششش ا ن وششش ند را جرجهشششا جبششش  ه رشششت ابششش جت هششش  ن وششش ن اششش 

 . وب  وزبن

 :شودبطور کلی گ ارش نویسی به دو دسته تقسیم می

 گبجا  وخ ا ف ا   اظبا .1

 گبجا  جرجار ف اظبا .2

 گبجا  وخ ا ف ا   اظبا

اا شششا جبششش  نشششزش گشششبجا  ربکشششا خ ز شششا رجار ف نششش جر  ششش ر بششش  ظششش سه ن خ  شششا ن  شششتد نشششا ابششش   

ا ر ا  ف ن رجوشششتازجنشششن اج نشششانشششنجارد نزب شششبنت گشششبجا  هارل شششچ ق شششن ف وششش ط خ  شششا فرشششزر 

خشششزر اج ابششش جت نششش  قضششش فم وخ شششا ب ررجوشششت کبشششند جگششش   بشششن ن ششش  جس بشششن فجق شششا گبجاوشششا ا ششش  

جر رنجگ نشششا نشششا اظشششبا جاجنشششا کببشششن ق  ششش  ن ششش ب  نششش  اششش  ه  ششش فم جظشششتد  ششش ج کشششا ا کشششنجص جس سجفبشششا

 .جننجنن ف ربنگ ت خزر اج نزو اهز زش ند ت ک رت

 گ ارش اداری و رسمی

نحشششزت ندششش ا  گشششبجا  جرجار ف اظشششبا   شششبر جظشششت کشششا را جبششش  هق لشششا هششش  ن شششش   نشششا  ن خشششزجا   

وششششزر ف پ رجخشششتد گششششبجا  اظششششبا بششش  جرجار نششششا راخزجظششششت بشششن  شششش ر بشششش  ظششش سه ن جنجشششش ص ها

ه نششششزط نششششا ه شششش نچ جرجار، ن ساگشششش نا،  ربششششا ف  ششششب  ا جظششششتد ن ضششششا جس هششششزجارر کششششا را 

 :وزنن  ک اابن جسظبا نزو ا هاا  گبجا  اخ زص  ن

 نحزت ک ا ا ا ب  گ فاا ک اکب ن بن هجبز ا .1

 ه بجن پ ش  ت ب   نص پ ش  ت ک ا .2

 ا اظ نگا نا را هن ف ابببا .3

 ن اظا  رچ جخ ر  ب  ظز ا   ا بن ب  گ فاا جس ک اکب ن .4

 ن  فار ه بجن خ  ام ف اجت ررزگ  ر جس  ن .5

 ن ب اظ  ن ف ا  تن سربنا ر  ربا، گش با فاسود ت ب   .6
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 های مختلف گ ارش نویسی کدامند؟سبك

اششش ر هخ رشششف اسص جظشششت نششش  جنشششزجش گشششبجا   وشششب  وشششزبن ف کششش ان ر نششش جر اا شششا گشششبجا  جس هزق  ت

 .ا  کنجص اج ننجن ن

 گبجا  از   ا

را گششششبجا  از شششش  ا گبجاوششششد  ن بششششن فقشششش ب  ف جا  قشششش م اج نشششش   ششششحت ف رقششششت گششششبجا  کبششششند 

اشششش ر از شششش  ا جظشششش   ن شششش  ار جس   ششششت کشششش رت ف احزبششششچ راششششند گبجا اشششش  ف جار شششش م اج لرجرت

اششششش ر از ششششش  ا اشششش ر احر رشششششا، نق رجنشششششا ف اجشششششزببر ا شششش بند خ ششششش  را نزوششششش   گبجا گبجا 

 .ا  ا  ا     ندبجارازجنن را ک   ت ف رقت نق ا گبجا ها

 گبجا  احر را

نشششا   جبشششا بشششن اششش  ف جار ششش م بششش  ن ششش ب  ا شششب ب م قکرشششا گشششبجا  احر رشششا نششش  ن اظشششا رجرت

 ظشششزجلا نبششش ن جب د کبشششنها ن اظشششا ف احر شششچ  پششش رجسر ف جس جن ششش ر جظ ظشششا ف هاششش   ن اجهز شششزش ها

 .جظت گبجا ا     احر را گبجا  ه   هح زجر را کب نها جن خ ب کا

 جن ق رر گبجا 

اشششزجن جس نزوششش   گشششبجا  جن قششش رر جظششش   رت نششش جر ن اظشششا رزجنشششت هنکشششت ف هب شششا بشششن هز شششزش ها

 .ن جر هن ل گبجا  جاسب نا نق ط   ف ف قنام بن هح زلک رد  

 گبجا  اجزببر

جگششش  بشششن گبجاوشششد  ن شششن جس نزوششش   گشششبجا  جن قششش رر کشششا هق شششزر  ن ن اظشششا نقششش ط  ششش ف ف 

قشششنام بشششن هز شششزش جظشششت پ ششششبا رجاا جاجنشششا راشششن گشششبجا  جف بشششن گشششبجا  اجشششزببر جظشششتد 

 .ن جر هن ل گبجا  اجا  اا ر ج بجبا   ف  بن هح زل

 نزب ا ن  جظ   ازل هنم ب  رفات گبجا گبجا  جنزجش

ب شششا ربدششش  جس  زجهشششچ هشششز   را نزوششش   گشششبجا  خشششزب جبششش  جظشششت کشششا  بششش  بشششن گشششبجا  ن شششزا 

هشششب   ف را هز شششن هقششش ا ن بشششن جاجنشششا وشششزر بششش  ن شششزا جا ششش قا ف پششش  جس فقشششزش بشششن افبشششنجر اسص نشششا 

 .وزراق    هانزو    ن جظتد جس لح   رفات ف هنم، جنزجش گبجا  نا رف گ فت 

 گبجا  جرفجار .1

 گبجا  جا  قا .2
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 گبجا  جرفجار

وشششزرد هب ششش  جظشششت ه ا نشششا گشششبجا  جرفجار را پ بششش ن بشششن رفات بششش  را سهششش ن هششششخص اا شششا ها

بششش  ظششش انا ن وشششند هز شششزش ف اشششن  جبششش  نشششزش جس گشششبجا  هششششخص جظشششت ف ه بشششزا را بشششن فجحشششن 

اششش  نششش  جظششش   جبششش  گبجا  وشششزردنشششباا  شششب  ا، کشششش فاسر بششش  ن ساگششش نا ف   ابدشششا جنجششش ص ها

وشششزر ف نششش  ازرشششا نشششا ن  جشششا ظشششزر بششش  سبششش ن، خ ششش ام بششش  هشششش رم بشششن هجبز شششا ن اظشششا ها

 .کببنگبجا  ن جر  ببنت ن ن ها اببر ها

 گبجا  جا  قا

وشششزر  بشششن اب ششش   هاگشششبجا  جا ششش قا هشششب   ف ا ششش جار ن  شششت نر شششا نششش  ح شششت ن ششش سر کشششا پششش ا ها

ب ششششبنت گششششبجا  ن بششششن ه  لششششت ف هششششنجاك اسص نشششش جر جر رجارد را جبشششش  هزجقشششش  نزف اششششن  فبششششژت

 فار کبشششن ف نششش  جار ششش م ک هشششچ وششش فش نشششا نزوششش   کبشششن ف را  شششزام ن ششش س گشششبجا  اج ربششش 

 .پ شبا را با اج را گبجا  خزر ذک  کبن

 سه گام مهم  بل از شروع گ ارش نویسی

گشششبجا  هز شششب قکشششچ جس وششش فش نشششا نزوششش   گشششبجا  ن بشششن نشششا ظشششا ن  شششا  ششش فار نششش جر نزوششش   بشششن 

 .ازرا کب ن

 هز زش گبجا     ت؟

هز ششششزش گششششبجا  هاب شششش ب  پ بششششا را اا ششششا گششششبجا  جظششششتد رجوشششش   جار شششش م کشششش  ا راهششششزار 

 .وزر کا ن  م ها  ف ه اک  اج جس قر  ن  ننجسبنهز زش گبجا  ن    ها

 گ  ننت ب  هخ ات  ن ک  ت؟

گشششبجا  هکبششش ر ا شششب    اا شششا کببشششنت گشششبجا  ن بشششن هخ اشششت خشششزر اج نشب ظشششند را ن خشششا هزجقششش 

اششش ر  ببشششنت بشششن ظششش سه ن بششش  هزظ شششا جظشششتد نشششا ابششش   رل شششچ نزب شششبنت ن بشششن گ ششش ر ف ن ن هشششا اببر

 .جار  م ها  ف هزار ن  س اج ذک  کبن

 ان  جس اا ا گبجا     ت؟

راششششند  فار جار شششش م قشششش جا هارجن شششش   اششششن  بششششن گششششبجا  وششششب  اج را ه شششش   هب ظششششت ربشششش 

ش ج شششرا ف  ششش فار فرشششزر رجار کشششا ن بشششن ن شششش   نشششا پ  جهشششزن ه بشششزا را اششش  گبجاوشششا بشششن هز شششز
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ا ر  ن پ رجخشششتد جگششش  اشششن  جس اا شششا بشششن گشششبجا  هششششخص نک وشششن هب ششش  جظشششت نشششا ربکشششا

 .   ا هز زش ن ش   پ رجخ ا وزر

 :ازجن ا ت رظ ا نبنر ن جر  ن هشخص ک رن  ازرا نا ان  ا  گبجا ، ها

 گبجا  ک ا •

 گبجا   با •

 گبجا  جار  اا •

 زاااگبجا  هش •

 گبجا  اح  را •

 گبجا  جرجار •

 گبجا  ن ساگ نا •

 نوع مختلف گ ارش نویسی را بشناسید 6

ازجنششششن ه  شششش فم ن وششششن را جببجشششش  نششششا جنششششزجش جس  نجشششش با کششششا اششششن  ف هز ششششزش اشششش  گششششبجا  ها

 .کب  ا  جو ات هاهخ ر ا جس گبجا 

 گبجا     ل ت

ن ششششزام افسجنششششا، ا  دششششا، اشششش ، گششششبجا     ل ششششت جظششششت کششششا اشششش ب  نششششزش گبجا ب ششششا جس اجب  

وششششزرد هب شششش  جظششششت جبشششش  گششششبجا  اج نشششش جر ن شششش  وخ ششششا را ه ا نششششا بشششش  ظشششش ل  نا اب شششش   ها

 .ا ر خزرا ن اب    کب ن ب  ن جر هنب  ب  ک ا  ه  نبزب  نن ن ها

 گبجا  پ ش  ت پ فژت

اششش ر هخ ر شششا جاجنشششا کب شششند ابدششش ص پششش ا نششش رن بشششن پششش فژت را اششش  ه حرشششا اسص جظشششت گبجا 

اششش ر جر جبشششاد جارشششت ا ، کب ششش ل پششش فژت بششش     ل ت هشششا ابشششبر پششش فژت، نششش  فار ابببشششاگشششبجا  ن ن

وششششزنند نشششش جر جبجشششش ر ابشششش ابدا ف ا شششش  جر ف هششششب   جاجنششششا هااشششش ر پشششش فژت ن ششششزام رفاتگبجا 

اششش  هاششش ام اششش ر ه بشششزل ه ششش ن وشششب  ف ک ا  هششش  نا ششش  جظشششت را اب ششش   جبششش  نشششزش گبجا   لا

 .ک ت کب ن

 ا ر  ه ارگبجا  
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اششش ر جهششش فس ک شششت ف ک ااششش  اا شششا گشششبجا  هشششب   جس ج شششنجر ف جاقششش ص را  ششش ا زنا س   لاب شششا ج

اششش ر  هشششش ار را کبشششش ا احر شششچ  هشششش ا رششششب ق نشششچ  اشششش  ف هششششز   جظشششتد بشششش رگ  ر نزوشششش   گبجا 

کببشششششند جارشششششت اششششش با ا ششششش بن کشششششا ن ششششش  ار جس ک شششششت ف ک ااششششش  جس  ن جظششششش قک ل هاها ام

 .وزننجاجنا ها جر ف هب  ا ر  ه ار ن ب ن زام رفاتگبجا 

 گبجا   زام رر ا

نششش جر جبب شششا نششش سراا بشششن رر شششا اج اششش  حشششن سبششش رر نششش ا نک بشششن نا ششش  جظشششت را نزوششش   گشششبجا  

 شششزام رر شششا هاششش ام پ شششنج کب شششند را گشششبجا   شششزام رر شششا ن بشششن افبشششنجرا با کشششا جا ششش   

ا ر وخ ششششا ف ظششششزگ  ر ب ررجوششششت کب ششششند را ا شششش  جبشششش   ششششزام ج  شششش رت اج نششششا رفا جس ربششششنگ ت

 .بن ن  رر  م نا ن  جا ف حز را ظ  ن  کا ق اچ سه ن ا  بن کب ا ن  ب نن 

 

 

 اسفها

 هاششش ااا اح ششش را، ٔ  پ شششش با کشششا وشششزرها گ  شششا جرنزوششش ا نشششا ک ان هشششن بششش ا résumé   جن شششزرر

 ف ا وششششش کت اششششش  وشششششزرها را   ن را وشششششخص بشششششن سنشششششنگا ربن ششششش م ن خشششششا ف وشششششیرا ف

 اسفهشششا بشششند ند  نشششن ا شششب   وشششخص بشششن جظششش خنجص هشششزار را جن ٔ  ه  ل شششا نششش  ن زجنبشششن ک ا  ه اششش 

 دگ  رها ن  را اج   ر ویرا ف اح  را جار  م ه بزاً

ازجنشششن نشششز ا جس گشششبجا  ن وشششند  ششش ج کشششا هششش  را  ن راحششش ل گشششبجا  کششش رن پ شششش با اسفهشششا ن شششب ها

جس خششزر ا شش   د جبشش  گششبجا  اشش  ن بششن نشش  جظشش   فجق  ششت ف  نمششا کششا جا شش   ج  شش رت نزوشش ا وششزر ف 

از ششش ح م ج ششش  ا را  ن خشششزررجار کششش رد نششش جر هنششش ل فق شششا هشششنم سهششش ن اح ششش چ بششش  کششش ا بششش  

جبششششن کششششا ک ا  هشششش  بشششش  نزب شششش ن گبجاوششششا اا ششششا ک رتاشششش با کششششا نرنبششششن اج ها ا ظشششش ا جس ها ام

راجرجهششششا اسفهششششا اج ن ششششزام ه  ششششچ از شششش ح .پ ب ن شششش ا نشششش  جظشششش    ن ن زجنششششن ا ششششب   ند شششش ر

 خزجا  رجرد

 business plan ا ت ک ت ف ک ا ب 

اششش   نقشششنا اششش ت ج شششرا ک شششت ف کششش ا ن شششب را فجقششش  وششش را جس گشششبجا  جظشششتد ن ششش  ار جس ن  بب 

وشششزنن نزوششش   گشششبجا  ک هشششچ نششش جر اششش ت ک شششت ف کششش ا اج کشششا هششششیزل جن ششش ر ربدششش  کششش ا ها

ن  شششت   هشششچ هخ رشششف فرشششزر رجانشششن کشششا   CBinsights کببشششند نششش  جظششش   احق قششش م  جهشششز  ها

https://www.cbinsights.com/research/startup-failure-reasons-top/
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اشششزجن نشششا ازرشششا ن ششش رن نشششا ن ششش س اششش  هاوشششزنند رجس ربرشششا  نن  ششش  و  شششت ک شششت ف ک ااششش  ها

ا ، ن سجابششش نا  ششش  ف ف ننجوششش   اششش ت ک شششت ف کششش ا هب ظشششت جوششش ات کششش ردا جبششش  را حششش لا هشششش  ر

اشششزجن ابشششا رزجنشششت  ن اج را ن ششش  ها کشششا نششش  نزوششش   بشششن گشششبجا  رق شششب جس اششش ت ک شششت ف کششش ا

 .گ  ت

 ن جر نزو   گبجا  جس کج  و فش کب  ؟ 

 ن شششزارد جظشششت  ن راظشششت جاجنشششا ف  کشششت نبشششنر، اکقشششا گششش ر فار،  هب شششزا جس گشششبجا  نزب شششا

ت جظشششت ن ظشششند نششش جر جبب شششا ن زجن شششن بشششن هخ اششش  نشششا رجرن جاشششرش کشششا ج شششرا اشششن  نشششا ن زجنشششن کشششا

ه جحشششچ نزوششش   اج جس  اششش س اششش  پ بششش ن رنکششش ل کب شششن ف ظشششپ  نششش  ابششش ب  گشششبجا  خشششزب نبزب ششش ن ن بشششن 

را نزوششش   گشششبجا  هاششش ام ک شششت کب شششند را جرجهشششا ابششش جت هششش  ن وششش ن اششش  ه جحشششچ نزوششش   گشششبجا  

 .اج از  ح را  

 ه  ل ا ف ن اظا کب ن

ب شششا جس جقشششنجه م هقشششنه اا، ه  ل شششا ف ن اظشششا اجت اششش ر اا شششا گشششبجا  جظشششتد نششش جر هنششش ل جبب شششا جس 

 ن اظشششا اج ا پ فنشششنت بششش  کب شششن ه ششش حکا جوشششخ ص نششش    سربشششن کب شششن ف حضشششزا پ شششنج کب شششن،هحشششچ ن

  هششش ا،  فارربششش  نشششا ف کب شششن پ شششنج اج هاششش  ن ششش م ا ،ن اظشششا ف هشششش انجم جبششش  جس پششش د کب شششن

 .وزبن هشیزل ج  جر ا رگ  ا نزو   ف جظب ر    ،

 پ ا نزب  اا ا کب ن 

نشششزب  نبزب ششش ند ابششش ص ن ششش اا اج را شششن جن شششنج بشششن پ انششش جر جبب شششا ق لشششت ج شششرا گشششبجا  اج وششش چ 

 ازرشششا کب شششنها جظششش   ت کشششا کربششش اا ف ا ربرشششا نشششزش نشششا  خزجا شششن ذکششش  کب شششن نبزب ششش ن فکشششا ها

 .کب ن پ نج اج گبجا  ظکن ف کب ن

 ظ خ  ا گبجا  اج ا جحا کب ن

ای  ششش  کبشششند جهششش  ازجنشششن نششش  ازرشششا نشششا هح شششزج ف جبب شششا هخ اشششت  شششا ک شششا جظشششت ظششش خ  ا گشششبجا  ها

وشششزر وششش هچ    شششنت، هقنهشششا، نبشششنا ر ظششش خ  ا کرشششا کشششا نششش جر بشششن گشششبجا  را ن ششش  گ   شششا ها

 .گ  ر ف پ شبا رجم جظتنننا، ن  جا

    نت
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اششن  ج شششرا جس نزوششش      ششنت جبششش  جظشششت کششا خزجنبشششنت    ششش ا رجوشش ا ن وشششن اششش  بششن ندششش ت کرشششا 

ظشششت ف نشششا اشششن  گشششبجا  ن شششب نشششا ه  لشششت ن  نشششنجسرد    شششنت خر شششا کزاششش اا جس ن ششش م ج شششرا ج

 .کبنجو ات ها

 هقنها

را هقنهشششا نششش  جظششش   رت جس  بشششن ربرشششا هب شششج  ف هششش اک  ن بشششن نشششا  نمشششا کشششا را جرجهشششا گشششبجا  

 .نزب    جو ات کب  ها

 نننا

نبشششنا ر نننشششا ن بشششن ظششش   هب ظشششکا قششش جا رجوششش ا ن وشششبن اششش  خزجنبشششنت را ر بششش ن ا ا شششت فقششش ب  قششش جا 

ظششت هشش   اج نششا نبششنا ر هخ رششف اق شش   کب ششن ف نشش  جظشش   رت جس ا  شش  گ شش رد نشش جر نزوشش   نننششا نا شش  ج

 .گبجار هشخص کب ن کا ا  ق بت نا  ا   ب جو ات رجارب  وب ات

 گ  رن  جا

گ ششش ر ه  زجنشششن خر شششا جر جس هقنهشششا ف نننشششا ن وشششن   شششبر کشششا را ق شششبت ن  جشششا گ ششش ر قششش جا ها

 .کا ن رجوت کرا جس ه  لت گ  ا ونت جنج ص وزر

 جمپ شبا ر 

جر نشششا ازجنشششن را ق شششبت ن  جشششا گ ششش ر ه ششش ت وشششزر ف اششش  را ق شششبت رنجگ نشششاپ ششششبا رجم اششش  ها

 ن پ رجخ شششا وشششزرد نزوششش   پ ششششبا رجم نششش جر ناکشششزر ف ششش   ا جظشششت کشششا گشششبجا  ک ربشششند جهششش  

اششش ر هخ رشششف جبششش  ق شششبت خزجظششش ا نششششزرد ازرشششا رجوششش ا ن وششش ن کشششا هب ششش  جظشششت را گبجا 

نششششچ جنجشششش ص رجرن ف کشششش  ابببششششا ن وششششبن بشششش  حششششنفرر جس پ شششششبا رجم گبجاوششششد  ن بششششن ه قششششزل، ق 

 .ا ر اسص ن جر  ن هح ظکا ف ذک  وزرابببا

 نزو   گبجا  ج را اج  ا س کب ن

نشششزب  اج نششش  ازرشششا نشششا ظششش خ  ا ج شششرا ه اشششت کب شششند اششش اب ،  بشششزجن، وشششخص را ه حرشششا  خششش  پ ا

حشششب  کب شششن ف نزب ششش ن اج ذکششش  کب شششند ن ششش م    شششا اج جر کشششا نششش جر  ن گشششبجا  هابششش  هزظ شششا

ظششش   هب قشششا نششش جر ه  لشششت را ن ششش  ند  بشششند جگششش  جظشششب ر بششش  هشششنجاکا رجابشششن کشششا را هششش   ج شششرا نشششا 

 .جبن را پ ب ن نا ه   گبجا  پ زظت کب ند ا  ه   گبجا  ازانا نشزر ن جو ات ک رت

 ه   نا با اج ن سخزجنا کب ن
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ج شششح نشششزرن ف ه اشششت نشششزرن هششش   ناششش با اج نششش سخزجنا کب شششن اششش  جس جن شششج ص هششش   ه بشششئ  وشششزبند نشششا ف

اشششش ر ند اوششششا اج ج ششششرت کب ششششند نشششش جر جبب ششششا  بششششزجن ازرششششا کب ششششند را نشششش سخزجنا ناشششش با ار 

ا  وشششزر جس  رنششش  ند اوشششا هب ظشششت جظششش   رت کب شششند جگششش  را اشششزل هششش   جس خشششزجنا هششش   اجحشششت

ج ششش رح م اخ  شششا جظششش   رت ک ربشششن  ن اج از ششش ح را شششن اششش  نششش جر ابشششا ق نشششچ راك ن وشششند 

اششش  رقشششت کب شششند اششش  پششش اجگ ج  ن بشششن رانششش ات بشششن هز شششزش ا ب پششش ا دا پ اجگ ج را نا بشششت نششش 

 . حکت کبند را  خ  ا  اسص جظت کا ن ص گبجاود  ب  گبجاود جن اج ذک  کب ن

 های بصری برای گ ارش نویسی استفاده کنیم؟از چه تکنیك

اج را  شششا  کببنت ن وشششند ن ششش ا نشششا جبششش  کشششا گشششبجا هشش   گشششبجا  هب ششش  جظشششت جس ن ششش  ن ضشششا خ ششش ا

اششش ر نزب ششش ن نا ششش  جظشششت نششش جر جن قششش ل نا ششش  جار ششش م ف خ ششش ا نششششنن خزجنبشششنت جس ا ب نقششش لکا ها

  بشششزجند کب شششن نبشششنر وشششب ات ف نبشششنر  بشششزجن نششش جر هنششش ل.ن ششش ر گشششبجا  نزب شششا جظششش   رت کب شششن

اششش  فرشششزر کبشششن ف    شششرا خششش لا کشششا نششش   پ اجگ ج ا  هاهششش   اج ه اشششت گبجاروشششب ات ف نبشششنر

 گششششبجا  هز ششششز  م نشششش  هشششش اک  نبششششزرجا بشششش  رششششنفل جس.کبششششنرجار جس خ شششش دا ررششششزگ  ر ها

خششش  کشششش نن  بششش  پششش  انششش  کششش رن کربششش م.کب شششن نبشششنراکقا ا ظششش رت اج جار ششش م اششش  کب شششن جظشش   رت

ازرشششا هخ اشششت اج نشششا جبششش  کربششش م  ازجنشششنها کشششا جظشششت هشششز  ر اششش را ب ن جس سبششش  کربششش م

 .ج را ررت کبن

 تهیه گ ارشات مالی میان دوره و سالیانه و تهیه  ورت های مالی

ح  شششا ح ششش ننجار ف جهشششزا هششش لا نشششز ا رجنشششا ف هاششش ام ف  ششش  اجببشششا ف احر شششچ جار ششش م ف جظشششب ر 

 لا ف جظشششش   رت جس جناشششش  نشششش جر جاششششنج  ف ن ن هششششا اشششش ر هخ رششششف نبدشششش ت جق  شششش رر ف ف هششششنجاك هشششش 

هزظ ششششا نششششزرت ف وشششش ار   را  ن ن بششششن  ششششرفت نشششش  جبب ششششا جس اخ ششششص کشششش  ا را جبشششش  خ ششششزص 

ن خشششزارجا ن وشششبن هاششش ام جظششش   رت جس جبششش  اخ شششص اج اششش  رجوششش ا ف نا ششش ب  وششش چ جس جن جظششش   رت 

 .نب ببن

  رت ها کببن ؟ ا ک  نا جس گبجاو م ه لا جظ  

نششش  ازرشششا نشششا جبب شششا گبجاوششش م هششش لا را ن گ  نشششنت ن ششش ب  اجببشششا ف احر شششچ  بر ششش ر هششش لا وششش کت ف 

هزظ شششا هشششا ن وشششن ف ف ششش  ت وششش کت اج نشششا لحششش   جق  ششش رر نشششش ن هشششا راشششن ج ششش جر ه  شششنرر را 

ظششش سه ن هشششا ازجنبشششن جس ن ششش ب  جن نششش  ح شششت ن ششش س خشششزر جظششش   رت نب ببشششن جبششش  گبجاوششش م  بزهششش  

 ششش م ه بشششزش ف اکقشششا نبشششنر وشششنت ه  شششنر را سه بشششا اششش ر هخ رشششف نشششزرت ف هشششا ازجنشششن حششش فر جار

 . ن  س هخ اک   ه  نرر اج ن  فارت کبن

https://mohasebankhebreh.com/1998/%d8%aa%d9%87%db%8c%d9%87-%da%af%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%b4%d8%a7%d8%aa-%d9%85%d8%a7%d9%84%db%8c-%d8%aa%d9%87%db%8c%d9%87-%d8%b5%d9%88%d8%b1%d8%aa-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%a7%d9%84%db%8c.html
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هشششنب جن جاوشششن ، ظشششا هنجاجن کشششچ ف رشششب ، جرجات رجاجبشششا ف ظششش سه ن جهشششزا ه ل ششش اا اششش  کشششنجص ن ششش ا نشششا 

رشششا گ فااششش ر اشششن  ف ن ششش س خشششزر جبششش  گبجاوششش م اج ه  ل شششا ف ن اظشششا هشششا کببشششن د جهششش  نشششا اشششزا ک

 : ا ر سب  نا ا   ن جظ   رت کببنت ه  ق   جب  گبجاو م ا  بن

ظششش ه با گشششبجاجن نششش جر جبب شششا ا ر شششف خشششزر اج را ظششش ل هششش لا ن شششن ننجنبشششن گبجاوششش م ف  •

 شششزام اششش ر هششش لا اج ه  ل شششا هشششا کببشششن د  شششزام اششش ر هششش لا ن ششش ند  ف ششش  ت هششش لا 

کشششا نحشششزت ابابشششب ظششش ه با را وششش کت نشششزرت ف جبششش  ربشششن اج نشششا ظششش ه با گشششبجاجن هشششا راشششن 

ظششش ل ن شششن نشششا وششش کت  دزنشششا ن وشششن  بششش  ج شششبجبا ظششش ه با ف ازظششش ا نبدششش ت جق  ششش رر نشششا 

 .    ا جظت ب  جبب ا پزوا رجرن نزجقص ف کبکزر ا  ن بن را جفلزبت ق جا ند  ر

ج  ششش  کببشششنگ ن ا ششششا رم هششش لا گشششش فت ربدششش ر جس هخششش اک    ششششزام اششش  ف گبجاوشششش م  •

جوشششخ ص بششش  ن نشششن اششش  نششش  ه  ل شششا جبششش  گبجاوششش م را خ شششزص ج  ششش  بششش  هششش لا ا ششش بن جبششش  

 ششششنص ج  شششش ر ا ششششا رم نششششا نبدشششش ت جق  شششش رر ا ششششب   خزجابششششن گ  ششششت د سب نششششنت نششششزرن 

وششش کت هشششا ازجنشششن نشششا  شششنص پ رجخشششت ا شششا رم هبجششش  گششش رر ف را هق نشششچ جگششش  وششش کت را 

ن ف ششش  ت هششش لا ق نشششچ قکشششزل ف خشششزنا ن وشششن پ رجخشششت ا شششا رم نششش  وششش جب  خشششزب جه ششش 

پشششبب ا  خزجاشششن وشششن د را فجقششش  نششش  جاجنشششا جبششش  گبجاوششش م ف  شششزام اششش ر هششش لا ک ا  ه بششش ن 

 . ها ازجنبن را خزجظت ا ا رم ف فجص نب ببن

اششش ه   کببشششنگ ن کششش ا ف خشششنه م ج ششش جر ف بششش  جوخ  شششا ا ششش بن کشششا اششش   ح ششش ب وششش کت  •

 نششششزرت ف ح  شششش  ه شششششزنن هششششزجر جفل ششششا ، اجا ششششبجم ، خششششنه م ف بشششش  ک ااشششش ر هششششزار ن شششش س

وششش کت اج اششش ه   کببشششن جگششش  ه ششش نب نششش  گبجاوششش م هششش لا وششش کت را ف ششش  ت ه رشششزنا 

نک وشششن جبششش  جوشششخ ص ح  ششش  نشششا اب ششش ار نششششنت ف جس اششش   جبب شششا ن زجنبشششن ه  لکششش م خشششزر 

 . اج راب  ت کببن ن  سا ر و کت اج ن جفارت نخزجابن ک ر

جس  گششش اا گبجاوششش م هششش لا نششش  اشششن  جاجنشششا نشششا هشششش  ب ن وششش کت اا شششا ه ششششزر اششش   ناششش  •

 بر ششش ر هششش لا هزظ شششا ه رششش  وشششنت ف ن شششکت نشششا ج شششبجبا ظششش  ا  اششش  ف راخزجظشششت اششش ر 

خشششزر ا شششب   ند  نشششن جگششش  وششش کت ف بششش  نبدششش ت جق  ششش رر را ف ششش  ت ه رشششزنا نک وشششن 

هشششش  ب  جبششش  ن رجوشششت اج خزجابشششن کششش ر کشششا نبشششا ازجنبشششن ظ  اوششش م  ناششش  اج نشششا هزقششش  

ر نشش  وشش کت اجنبششن ن ششش  احزبششچ رابششن ف هب شش  جظششت را ا شششب   خششزر هکبششا نشش  اب ششش ا

کببشششن د نششش     جگششش  وششش کت گبجاوششش م هششش لا هنکشششت ف  ششش زرر رجوششش ا ن وشششن هشششا ازجنشششن 

 ششرفت نششش  ح ششش  هشششش  ب ن قکرششا خشششزر ن شششکت نشششا رشششبب هششش  ب ن رنبشششن اششش  ن ن هشششا ابشششبر 

 . رجو ا ن ون
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نخششششا جس هخششش اک   گبجاوششش م هششش لا ک اکبششش ن خشششزر وششش کت ج ششش  جس هشششنب جن جاوشششن اششش   •

 ب   اششش  هشششا ن وشششبن وششش ک ا کشششا ا جسن هشششا هنک شششا رجوششش ا ن وشششن جبششش  ک اکبششش ن ارت اششش ر پششش 

نزبشششن اج نشششا ک اکبششش ن خشششزر هشششا راشششن وششش کت اف اوشششن نشششزرت ف نششش  اشششر  ن شششش   هشششا ازجنشششن 

وششش جب  نا ششش ر اج نشششا لحششش   حقشششزقا ف ر بدششش ت ظششش سه نا نششش جر ک اکبششش ن خشششزر جبجششش ر 

 .کبن

اشششش ر هشششش لا  هزظ شششش م ف جاگشششش ن اشششش ر رفل ششششا ب ششششا جس هخشششش اک   گبجاوشششش م ف  ششششزام •

وششش کت اششش  ا ششش بن د جبششش  جاگششش ن اششش  نششش  جاشششنج  ه  ششش فاا گبجاوششش م هششش لا اج ن اظشششا هشششا 

کببشششن گششش اا نشششا هب شششزا ا  ششش   ه ل ششش م اششش ر هخ رشششف جس قک شششچ جاس  ج شششبفرت ، ه ل ششش م اششش ر 

ه ششش ق   ف ا ششش ت جبششش  کششش ا جنجششش ص ه ششششزر ف گششش اا نششش جر ا  ششش   ا ر شششف ف ششش  ت وششش کت ف 

 هشششا  شششزام اششش  ن اظشششا …وششش  ب م ه ششش ت وشششنت ف  بششش  پ رجخشششت ا شششا رم ، اظششش نگا نشششا

 جبششش  راظشششت ف رق شششب اا شششا وشششزر جنجششش ص کششش ا جبششش  رل رشششا اششش  نشششا  شششزام اششش  راد  گ ششش ر

 . و ا ن ونرج اب جت نا ا  و کت ن جر اج سب رر هبجب ر ازجنن ها گبجاو م

ظشششا هنجاجن رشششب اششش  نخشششا ربدششش  جس هخششش اک   گبجاوششش م هششش لا ا ششش بن د ن خشششا وششش ک ا   •

نبد ااشششش ر جق  شششش رر را نششششزا     ل ششششت رجوشششش ا ف ظششششا ص جناشششش  ازظشششش  ظششششا هنجاجن رششششب ف 

خ بشششنجار وشششنت جظشششت ف ششش  ت هششش لا جبششش  وششش ک ا  نششش جر ظشششا هناجن نزاظشششا هاششش  نشششزرت ف 

ظشششزر فسبششش ن  ناششش  اج اشششش  اقششش  ه بنشششن د نششش جر ابشششش   هزظ ششش م ف نبد ااششش ر جق  شششش رر 

خشششزر نششش جر ظشششا هنجاجن را  هز شششف ا ششش بن ن خشششا جار ششش م اسص اج را پ بششش ن رفات هششش لا

 .نزا  هب ش  نب ببن

  زام ا ر ه لا جس  ا  ب   ر اش  چ ونت جنن ؟

 شششزام اششش ر هششش لا جس  ب  ششش  خ  شششا اشششش  چ وشششنت جنشششن کشششا نشششنفن جناششش   شششزام هششش لا فرشششزر 

خشششش ارا نخزجاششششن رجوششششت هاب شششش ب  جناشششش  وشششش هچ رجاجبششششا ، نششششناا ، حقششششز   شششش حک ن ظشششش ه با ، 

ظششش ه با ، ظششش  ننت  ششش حک ن ظششش ه با هشششا ن وشششن کشششا را جرجهشششا اششش   راجهشششن ، ابببشششا ،  فارت  ششش حک ن

 بن جس جنا  اج نا ا    ا از  ح خزجا  

 نشششا رجاجبشششاد  رجاجبشششا اشش  ب شششا جس  ب  شش  اشششش  چ رابششنت  شششزام اشش ر هششش لا ا شش بن  : رجاجبششا اششش 

جل وشش کت نششا وشش چ اشش ر هخ رششف گ  ششا ه شششزر د نشش جر جبب ششا جهششزجل رششبف رجاجبششا اشش ر قشش جا جهششز

ن بشششن فجرشششن  بشششن فبژگشششا ن وشششبن جفل جبب شششا نزظششش را ه  هرشششا بششش  نشششا  شششزام   نشششت نششش جر ند  نشششن 

وششش کت ق نشششچ رظ  ظشششا ن وشششبن ف ابمبششش   هبششش     اشششا نششش جر وششش کت رجوششش ا ن وشششبن د را ه ل  شششت 
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وششش کت ف بششش  نبدششش ت جق  ششش رر ن وشششن ف جبب شششا جبششش  جهشششزجل را راجس هشششنم بششش  کزاششش ت هشششنم ق نشششچ 

ام رشششبف رجاجبشششا اششش ر وششش کت هح شششزب ه ششششزنن د اکشششنبچ نشششا پشششزل نقشششن ن وشششبن را جبششش   شششز

 کششا ه شششزنن نبششنر اکقششا  رجاجبششا اشش  خششزر نششا رف رظشش ا رجاجبششا اشش ر رشش ار ف رجاجبششا اشش ر   نششت

 : گ رنن ها ا  بف ح  ننجار را ذبچ  زام نا

رجاجبششا اشش با ا شش بن کششا را بششن نشش ست سهشش نا کزاشش ت ق نر ششت نقششن وششزننگا  : رجاجبششا اشش ر   نششت

 ه وششش   ه نبشششن اششش  رجاجبشششا جبششش  جس ن خشششا رجانشششن اج سهششش ن اشششزل را  نقشششن وشششزننگا ننجانشششن جهششش  ق نر شششت

 اشششزل را اششش  رجاجبشششا جبششش  کششش ا جنجششش ص نششش جر جظششش   رت هشششزار فظششش بچ ف جنشششبجا ، اجا شششبجم ف جام

 . رك وزنن ف جس ق بت جنا  ک ظ ا وزرجظ ا ر  ا جظت هب   ا  سه ن

جهششزجل گ  ششا ه شششزنن کششا ق نر ششت نقششن وششنن جبشش  رجاجبششا اشش  نششا گ فاششا جس  : رجاجبششا اشش ر رشش ار

را بشششن سهششش ن کزاششش ت اج رجوششش ا ف هشششا اشششزجن را اشششزل ب  ششش ل  ناششش  اج نشششا پشششزل نقشششن اکشششنبچ کششش ر 

ن خشششا جس جناششش  هنشششچ فرشششا نقشششنر کشششا را ن نشششن ظشششپ رت وشششنت جظشششت ، ظششش ه با گشششبجار اششش ر کزاششش ت 

گششش ر  ف ق نشششچ نقشششن  هشششنم ، جظشششب ر رابششش   با ، نشششنا  اجن ، جفاج  ناششش راد جبباششش  رجاجبشششا اششش ر را

 .ونن را بن رفات کزا ت ا  بن

جبششش  رجاجبشششا اششش  را فجقششش  نشششز ا حشششب ه بشششزر جهشششزجل ا ششش بن هنشششچ حشششب  : رجاجبشششا اششش ر ن هششششازر

جک شششش   ه ششش رن ، حشششب جخ ششش جش ، حشششب  کشششت ف ا ششش ت کشششا رشششبف رجابشششا اششش ر ن هششششازر هزظ شششا ف  ششش ر 

 . ف ب  نبد ت جق   رر هح زب ه شزنن

 : اجبا ا ا حا وب ا ن جس جنزجش رج

 

نشششناا را فجقششش  نشششز ا ا اشششن جظشششت کشششا وششش کت نشششا اششش   اششش ر ه  هرشششا خشششزر رجار  : نشششناا اششش 

ب بشششا را قکششش ل راب قشششت کششش ا ، هشششزجر جفل شششا ف بششش  خشششنه م خششش ص نبدششش ت جق  ششش رر نشششا ن ششش  ن  اجنا 
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 ششب نت نشش   فارت کشش رن جبشش  ا اششنجم اج هششا راششن نششناا اشش  هششا ازجنبششن نشش  رف نششزش نششنا ر اشش ر 

 ن بشششن کشششا ا ششش بن اششش با نشششناا رششش ار اششش ر نشششنااد  ن وشششبن هشششنم نربشششن اششش ر نشششناا بششش   رششش ار

را بشششن رفات هششش لا ا ششش  ا وشششزنن جبششش  نشششناا اششش ر نشششناا اششش ر کزاششش ت هشششنم اششش  ن ه شششنت  حشششنجکن 

ه ششششزنن ف ن بشششن را پ بششش ن ظششش ل جس رجاجبشششا اششش ر رششش ار ک ششش  گ رنشششن هشششنر حقشششز  ف رظششش ببر 

بشش ن ظشش ل هشش لا ا شش  ا گشش رر د جهشش  نششناا اشش ر پ ظششبچ رششبف نششناا اشش ر رشش ار جظششت کششا ن بششن اشش  پ 

نربشششن هشششنم نشششناا اششش با ا ششش بن کشششا هشششا اشششزجن جناششش  اج را بشششن نششش ست سهششش نا اشششزانا اششش  جس بشششن 

رفات هشش لا ا شش  ا کشش ر جبشش  نششناا اشش  ه نبششن فجص اشش ر نربششن هششنم نششزرت کششا پ رجخششت جناشش  جس هحششچ 

 . ظ ه با گبجار ا ر نربن هنم  زام ه د  ر

حقشششز   ششش حک ن ظششش ه با هبششش    جوخ  شششا جظشششت کشششا را وششش کت  : حقهههوا  هههاحبان سهههرمایه

ظششش ه با گشششبجار کششش رت جنشششن ف جس ربششش  رجاجبشششا اششش ر ف نشششناا اششش ر نبدششش ت جق  ششش رر ننظشششت هشششا 

 بشششن د حقشششز   ششش حک ن ظششش ه با را فجقششش  ه نشششنت رجاجبشششا ن شششن جس ربششش  نشششناا اششش  ف رجاجبشششا اششش  هشششا 

 . ن ون

خشششنه م ن ششش ت ظششش سه ن ه ششششزر راجهشششن نبدششش ت جنمشششا کشششا جس ازل شششن هح شششزل بششش   ششش ف   : درامهههد

جق  ششش رر ارقشششا ه ششششزر جلک شششا ظششش ه با جر کشششا ازظششش  ظششش ه با گشششبجاجن فجار ظششش سه ن ه ششششزر رشششبف 

 .راجهن هح زب نب شزر ف  فارت ظا هنجاجن ن ه نت ه شزر

ابببشششا نشششا هشششزجارر جاشششر  ه ششششزر کشششا نشششا اشششزا ه ششش ق   بششش  ا ششش  ه ششش ق    ششش   ازل شششن  : ه ینهههه

جنشششا خششنه م ه دششش رر د ابببششا اششش ر ه شش ق   هنششچ ابببشششا خ بششن هشششزجر جفل ششا ف ابببشششا هح ششزل ف بشش  جا

اششش ر ا ششش  ه ششش ق   ه نبشششن ابببشششا حقشششز  ف رظششش ببر ، ابببشششا خ بشششن اجا شششبجم ف ه وششش    ام ف 

 . ن خا ربد  د ابببا ا  جس رجاجبا ا ر و کت ک   ها گ رنن

ن هششششنم ظششششا هنجاجن ف گشششش اا نشششا  رششششت ظشششش ه با گششششبجار اششش ر نربشششش  :  فارت  ششش حک ن ظشششش ه با

 ششش حک ن ظششش ه با  ششش حت ظشششزر ه ششششزنن ظشششزرر کشششا  ششش حک ن ظششش ه با جس جبششش  ظششش ه با گشششبجار اششش  

 . ننظت  فانن اج جفارت   حک ن ظ ه با ه دزببن

گششش اا وششش کت نشششا رابشششچ هخ رشششف ه ضششش ا ه ششششزر بششش  جبب شششا جقشششنجص نشششا  : ظششش  ننت  ششش حک ن ظششش ه با

ه شششبجن ظششش ه با  ششش حک ن ظششش ه با نشششا جبششش  وششش چ پ رجخشششت نشششناا اششش ر خشششزر هشششا نب بشششن را ن  جشششا جس 

 . ک ظ ا ه شزر نا جب  افنن ظ  ننت   حک ن ظ ه با گ  ا ه شزر

  زام ا ر ه لا  بن نزش ا  بن ف ا  کنجص نا  ا هب زار اا ا ه شزنن ؟
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 شششزام اششش ر هششش لا جنشششزجش هخ ر شششا رجوششش ا ف اششش  کشششنجص نبششش  نشششا ن  سهبشششنر اششش با اا شششا ف جاجنشششا هشششا 

 : گ رنن

ب شششا جس هاب ششش ب   شششزام اششش ر هششش لا کشششا فرشششزر رجار ف ن بشششن را هز شششن هقششش ا وشششنت  : اا جسن هششش 

اا شششا ف جاجنشششا گششش رر ا جسن هشششا جظشششت ا جسن هشششا بشششن  شششزام رششش ه  جس ه شششبجن رجاجبشششا اششش ر ف نشششناا 

اششش  ف ظششش ه با هزرشششزر را نبدششش ت جق  ششش رر جظشششت دنشششا ابششش   رل شششچ ن ششش ن کببشششنت ف ششش  ت جق  ششش رر ف 

لا هشششا ن وشششن ف هکبششش ر ا شششب ب م هاششش  هششش لا قششش جا ه د ششش ر د هششش لا وششش کت را پ بششش ن رفات هششش 

ف ششش  ت هششش لا وششش کت نششش  اکشششب جار ششش م ا جسن هشششا ن ششش ن کببشششنت هبششش ن  هششش لا وششش کت کشششا جه ششش ن 

رظ  ظشششا نشششا جناششش  فرشششزر رجار ، ه شششبجن فرشششا نقشششن هزرشششزر را ح ششش ب اششش ر وششش کت ، ازجنششش با 

ب شش  ج ششرا ن شش ا ه شششزر   وشش کت نشش جر پ رجخششت نششناا اشش  هششا ن وششن د ا جسن هششا نشش  جظشش   ظششا  

رجاجبشششا اششش  ، نشششناا اششش  ، ف ظششش ه با ظشششا رشششب  هاششش  را نزوششش   ف هح ظشششکا  شششزام ا جسن هشششا هشششا 

 . ن وبن کا را ن ا از  ح اا را هزار  نا  رجرت ون

رفهششش    شششزام هششش لا هاششش  وششش کت اششش  ف نبد ااششش ر جق  ششش رر  شششزام  :  شششزام ظشششزر ف سبششش ن

راشششن وششش کت را ف ششش  ت ظشششزر راشششا قششش جا  ظشششزر ف سبششش ن جظشششت د  شششزام ظشششزر سبششش ن نشششش ن هشششا

رجار بششش  را ف ششش  ت سبششش ن راشششا ف جارشششت وششش ک ا  نششش جر پششش با خشششزر جن اج اششش  ظشششا هششش ت ب کششش ا 

ننظشششت هشششا جفارنشششن جلک شششا ن خشششا وششش ک ا  اششش  ا ششش بن کشششا  شششزام ظشششزر ف سبششش ن خشششزر اج وشششا 

ه اشششا ف بششش  ظششش انا ننظشششت هشششا  فارنشششن د  شششزام ظشششزر ف سبششش ن اج هشششا اشششزجن نشششا  شششزام اشششن 

جر نششش  رف ه حرشششا جر ننظشششت  فار کشششا اششش  کشششنجص ه جحشششچ فبشششژت خشششزر اج رجار د را  شششزام  ه حرشششا

ظشششزر ف سبششش ن راجهشششن اششش ر  بر ششش اا ، راجهشششن اششش ر ا ششش   بر ششش اا ابببشششا اششش ر  بر ششش اا ف ا ششش  

 بر ششش اا ف ابببشششا اششش ر هششش لا ن بشششن هشششزار ازرشششا قششش جا گ   شششا ف نششش  جظششش    ناششش   شششزام ظشششزر ف 

 .سب ن اب    وزر

 شششزام ظشششزر ف سبششش ن رششش ه  ن ششش ن کببشششنت ای  ششش جم هششش لا وششش کت  : سبششش ن رششش ه  شششزام ظشششزر ف 

هشششا ن وشششبن ب بشششا نشششش ن هشششا راشششن وششش کت جس لحششش   راجهشششن ف ابببشششا ن شششکت نشششا ظششش ل قکشششچ افنشششن 

ج بجبششششا رجوششش ا جظشششت بششش  ک اششششا نششش جر ننظشششت جفارن جبششش  نشششزش  شششزام هششش لا ن بشششن کر شششا ابببشششا 

 . د  ننا  نا ا   ن وب ظ با ونت ف هزار ن اظا ق جا ن

کشششچ ر بششش ن نقشششنر وششش ک ا  ج ششش  جس ر بششش ن اششش ر نقشششنر ن وشششا جس  :  شششزام گششش ر  فرشششزت نقشششن

 بر ششش م ، ظششش ه با گشششبجار ف بششش  اششش ه   هششش لا را  شششزام گششش ر  فرشششزت نقشششن هشششب    ه ششششزر د 

جبششش   شششزام هقشششنجا فرشششا نقشششنر کشششا فجار وششش کت وشششنت بششش  را ر بششش ن  بر ششش م اششش ر هششش لا جس 

اشششن د نششش  ننظشششت جفارن جبششش   شششزام هششش لا وششش کت هشششا وششش کت خششش ا  وشششنت جظشششت اج نشششش ن هشششا ر
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ازجنشششن ن شششکت نشششا پ رجخشششت نشششناا اششش  ، پ رجخشششت ظشششزر ظشششا ص ظشششا هنجاجن ، ازظششش ا بششش   شششنص ازظششش ا 

 . و کت ا ب   گ  ر نب بن

اا شششا  شششزام اششش ر هششش لا نشششا اشششزا کرشششا ب شششا جس هاب ششش ب  ف ششش بف ح ششش ننجاجن نشششزرت ف هشششا ازجنشششن 

جوخ  شششا کشششا نششش جر اا شششا جبششش   شششزام اششش  نشششا کششش ا سب نبششش ر ا شششب ب م هاششش  ف هشششنب ب ا گششش ررد 

گبشش ارت ه شششزنن  ششرفت نشش  اخ ششص ن بششن هاشش ام ف اج نششا کشش  ا اشش  رجوشش ا ن وششبن اشش  ن  جششا جبشش  

   ل شششت ق نشششچ جظششش ب ر ف ج  بششش ر ن وشششن د وششش کت اششش  ف نبد ااششش ر جق  ششش رر هشششا ازجنبشششن نششش جر اا شششا 

نب ببشششن ف هزظ شششا   شششزام اششش ر هششش لا خشششزر نششش  هزظ ششش م خشششنه م هششش لا ف ح ششش ننجار هششششزام

خشششنه م هششش لا هح ظشششک ن اروشششد  خکششش ت نششش  را جخ  ششش ا رجوششش   ا بشششا ه خ شششص ف خکششش ت هشششا ازجنشششن 

کر ششا جهششزا ه نششزط نششا اا ششا  ششزام اشش ر هشش لا وشش کت اشش  نشش   اششنت گ   ششا ف را جبشش  خ ششزص نششا 

 . ک ا  ه ب ن  ببب جاب ب ن ک هچ ننان

 فرم اداری چیست؟ معرفی انواع فرم های اداری

هب شششزا جس ج ششش رت  ششش ص جرجار، ظشششبنر جظشششت کشششا رجاجر بشششن نزوششش ا ابششش جت نششش     شششرا ف ر اششش ر 

جر جس جظشششب ر نششش  هح شششزجر اشششزجن جس  ن نششش جر جبجششش ر هجبز شششاخششش لا نششش جر پ کششش رن  نا ظشششت ف ها

اششش  ه بشششزا جس لحششش    ششش ا ر جظششش  ننجار نشششزرت ف کششش هر هشششش نا ا ششش بن، جهششش  هشششش نا جظششش   رت کششش رد   ص

اششش  پششش  جس ا ب شششچ، هب ششش  جظشششت نشششا  بشششزجن ات ظششش ب ل  ناششش  ه  ششش فم ن وشششند   صهب ششش  جظشششت وشششب 

ج ا ابشششا، نششش جر راخزجظشششت، ظششش  ا  ف ا ششش ت هشششزار جظششش   رت قششش جا ند  نشششند نشششا  بشششزجن هنششش ل ح شششا 

 .ا با ن جر ج ا ا ه ل  اا فرزر رجار  ص

 :نبنر کرا   ص ا ر جرجار  ک اابن جسرظ ا

گ  نشششن، ه نبشششن  ششش ص ا  هشششزار جظششش   رت قششش جا هان ششش ص اششش ر  بشششزها  کشششا را ابششش ها ظششش سه  •

 .ج   ا ک ار ف   ص راخزجظت ه خ ا

 ششش ص اششش ر جخ    شششا  کشششا نششش جر اششش  ظششش سه ن ه  ششش فم جظشششت کشششا نششش جر اشششن  خ  شششا  •

 .وزر، ه نبن   ص پ د  ر ن ها ف ب  راخزجظت فجص جس و کتا جحا ها

ا شششا ف اباششش  نششش جر  ششش ص اششش ر فبشششژت   ششش ص اششش با نششش را کشششا ازظششش  ن خشششا فجحشششنا ر جرجار ا •

وشششزر، ه نبشششن  ششش ص جار ششش م ابششش   ر ششش ا  بشششن نششش ا را سهششش ن ف ه ششش ن خ  شششا جظششش   رت ها

 .و کت

 جظ   رت جس   ص ا ر جرجار را جازه ظ زن جرجار 
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را نششش ص ج شششبجا جازه ظششش زن جرجار ، نششش جر جظششش   رت جس  ششش ص اششش ر جرجار ربدششش  ن ششش سر نشششا ک اشششبن سر 

اششش ر هشششزار ن ششش س خشششزر جظششش   رت کب شششند اف  ن جس   صازجن ششش  شششزام ها ۲نخزجا شششن رجوشششت ف نشششا 

اششش ر  هششش رت جظشششت کشششا نشششا  شششزام جل   فن  شششا را پ ششششخزجن خشششنه م جفل جظششش   رت جس جنشششزجش   ص

ازجنبشششششن گ ششششش رد پ ظشششششبچ ظششششش سه ن وشششششب  هاک اکبشششش ن جبششششش  ظششششش ه نا را جخ  ششششش ا وشششششب  قشششش جا ها

ه هزابششششت، ه خ ششششا، راخزجظششششت  کششششت  ا ر افاشششش   خششششزر جس ربرششششا رراخزجظششششتراخزجظششششت

 نشششا خشششزر، هزن بشششچ بششش  کششش هپ زا  را اششش   ص جبششش  کششش رن پششش  نششش  اجا …راخزجظشششت ج شششرت کششش اک ر ف 

 ف را فارت گششششش ر  نشششششا جرجار جازه ظششششش زن ب پ ا شششششا ک اا نشششششچ ن ششششش   را جل   فن  شششششا  شششششزام

 دکببن پ د  ر لح ا ا  را اج  نا  ف   ت

جبجششش ر  ششش ص اششش ر خششش ص نششش جر ظششش سه ن جهششش  اف  رفص نششش جر جظششش   رت را هشششزجارر جظشششت کشششا ن ششش س نشششا 

ج ششششبجا هزرششششزر را ن ص  شششش ص ظشششش س ازجن ششششن نشششش  جظشششش   رت جس جنششششبجاکشششش ا هاخششششزر رجابششششند نشششش جر جب 

هحششش   ، خ رشششا ظششش ب  ف ظششش رت ف نشششنفن ن ششش س نشششا رجنشششا ن ن هشششا نزب شششا، را بشششن  جازه ظششش زن جرجار

اششش ر جار ششش اا هششش اک  نششش  ک شششت ف ، جنشششزجش   صDrag and Drop کششش هر گ ج   شششا نششش  ق نر شششت

بشششن ن هشششا،  ن اج  ک ااششش ن اج ا جحشششا کششش رت ف ظشششپ  نششش    جخشششزجنا ف را   ناششش  را هح شششزج ف نننشششا

 .ا ن نا گ ر  ران  فابنن   ک ان جن ف ج ض ر ا  

 ها  ا ب  جنزجش   ص ا ر جرجار کنجص جظت؟

گ  نشششن  ک اابشششن اششش ب  جنشششزجش  ششش ص اششش ر جرجار کشششا را جارشششت ظششش سه ن هشششزار جظششش   رت قششش جا هااجبششش  

جس   شششش ص راخزجظششششت  کششششت ه خ ششششا،  شششش ص راخزجظششششت  کششششت ه هزابششششت،  شششش ص راخزجظششششت  کششششت 

ج ششش  ا کششش ا،  ششش ص راخزجظشششت ج شششرت کششش اک ر،  ششش ص راخزجظشششت فجص،  ششش ص راخزجظشششت ه ششش  نت، 

،  ششش ص راخزجظشششت خشششنه م،  ششش ص راخزجظشششت  ششش ص راخزجظشششت پ رجخشششت،  ششش ص راخزجظشششت کششش ا

 خزراف،   ص راخزجظت اساف جا   رر  م

   ص جرجار    ت؟ -۱

هب شششزا جس  ششش ص جرجار، ظشششبنر جظشششت کشششا رجاجر بشششن نزوششش ا ابششش جت نششش     شششرا ف ر اششش ر خششش لا 

جر جس جظشششب ر نششش  هز شششز ا هشششش نا اشششزجن نششش جر جبجششش ر هجبز شششانششش جر پ کششش رن  نا ظشششت ف جس  ناششش  ها

 .ه خ اا جظ   رت ک رره نبن   ص 

 ها  ا ب  جنزجش   ص ا ر جرجار کنجهبن؟ -۲

https://www.faragostar.net/bpms/business-form/
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گ  نشششن ن ضشششا جس هاب ششش ب  جنشششزجش  ششش ص اششش ر جرجار کشششا را جارشششت ظششش سه ن هشششزار جظششش   رت قششش جا ها

 ک اابشششن جس   ششش ص  کشششت ه خ شششا،  ششش ص  کشششت ه هزابشششت،  ششش ص  کشششت ج ششش  ا کششش ا،  ششش ص ج شششرت 

 … فک اک ر،   ص راخزجظت فجص،   ص راخزجظت ک ا 

 ازجن جس   ص ا ر جرجار را جازه ظ زن جرجار   جگ    جظ   رت ک ر؟  زا ها -۳

جظششششش   رت جس  -۱اف  نششششش جر جظششششش   رت جس  ششششش ص اششششش ر جرجار رجابششششش    ۲را جازه ظششششش زن   جگ ششششش  ، 

جبجششش ر  ششش ص نششش   -۲اششش ر جل   فن  شششا  هششش رت را پ ششششخزجن خشششنه م ک اکبششش ن ظششش ه نا   جگ ششش  د   ص

 .    ننفن ن  س نا رجنا ن ن ها نزب اجنبجا   ص ظ س   جگ

   ص راخزجظت ه خ ا

   ص راخزجظت فجص

   ص راخزجظت  کت ه هزابت

   ص راخزجظت  کت ج   ا ک ار

   ص گبجا  / ج رت ک اک ر

   ص راخزجظت ه   نت

   ص اظ ن پ رجخت فرا

   ص راخزجظت خ بن ک ا

   ص راخزجظت خنه م

   ص راخزجظت ک ا جس جنک ا

   ص پ ظشب ها جظ خنجص

 نبزنا جر جس  ها ر جرجار 
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 بایگانی و ا ول آن
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نشش  ازرششا نششا جاب ششت جار شش م نشش جر وششش کت اشش  ف ظشش سه ن اشش ر هخ رششف، ن شش  راششا ف ظششش ه نناا 

 ناششش  ن ششش  ا هاششش  ف  ششش فار هشششا ن وشششند لشششبج نششش جر ررشششزگ  ر جس ا  رجرن هشششش رم هشششنب ب ا ف 

ابمبششش   جاشششر  فقشششت ف جنششش ژر ف نزررشششا، ن ب ششش ا ن بدششش نا جار ششش م ف ح ششش  ن ن هشششا ابشششبر ف 

 . نا  نا راظ ا  زام گ  ر

را رن ششش ر ک شششت ف ک ااششش ر کبشششزنا رششش ر اششش   ا ربشششنر ن  شششت کشششا هاششش  اششش ب  جنشششبجا نششش جر 

جظششش   رت نا بشششا جس    شششت اششش  ف افبششش افبا نششش  اانبشششنا ، فرشششزر جار ششش م راظشششت ف رق شششب هشششا 

 رجس   ناشش  جس  شش فام اشش ر ج ششرا ظشش سه ن اشش  نششا وششب ا هششا افرد نششا ن وششن کششا رظشش ا نبششنر ف پشش 

ابششش   رل شششچ وشششب خت ن بدششش نا، ج شششزل ن بدششش نا ف وب ظششش با اف  اششش ر نشششزب  نششش جر جبششش  جهششش ، رشششب 

 .  فام ا ر ک ت ف ک اا  هح زب ها گ رر

 :مفهوم بایگانی

 ن ف جرجات ن بدششش نا نشششا نشششز ا رظششش ا نبشششنر ف جبجششش ر ن ششش  گ  شششا هشششا وشششزر کشششا نخششششا جس بشششن ظششش سه

نششش   ن هزجرشششا ا ششش بن کشششا را فجقششش  ب شششا جس هاششش  اششش ب  نخشششا اششش ر ظششش سه ن نشششا وشششب ا هشششا افرد 

سهششش نا کشششا نحششش  جس ن بدششش نا هشششا وشششزر، خ رشششا جس ج ششش جر ج شششرص ن ا ششش ب ا هشششا کببشششن کشششا را جبششش  

 .خ زص اسص جظت را نحزت ن بد نا هنجاك ف جظب ر، اجنبن ن   نبزر
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فار اششش ر افس نشششا جبششش     شششا هشششا اشششزجن جس نششش ص ج شششبجا اششش ر ابمبششش   نششش  فافر ا بزلشششزژر ف  بششش 

 .ن بد نا ف ظ ب  اجت ا ر نزب  ن جر ن   راا نا جظب ر جظ   رت ک ر

را فجقششش  ن بدششش نا ب بشششا  کشششت ف  شششک  اششش  نشششزش ظشششبن، ن هشششا، پ فنشششنت، افسن هشششا،  ششش ر ،  شششزم ف 

ازل شششن گشششش ا فل شششا بششش  خ ز شششا ر ظششش سه ن جوشششخ ص، وشششخص، ازظششش  کشششا …ا شششزب ، گشششبجا  ف 

ف    ببشششن جرجار  ن نشششا پ بششش ن اظششش نت جظشششتد نبششش ن جب  ن بدششش نا کششش رن جار ششش م ب بشششا جس   خشششا 

رششش ار ظششش سه ن خششش ا  وشششنن هشششنجاکا کشششا رجاجر جاب شششت ن وشششبن، نشششا اشششزار کشششا هب ششش  جظشششت را 

 . ببنت نا  ن ارزش وزر

جظششش   رت قششش جا را جرجهشششا نشششا ه   شششا ن خشششا جس ج ششش رح م پ رجخ شششا هشششا وشششزر کشششا را ن بدششش نا هشششزار 

 .ها گ  نن

 :مدیریت اسناد

نشششا افنشششن اا شششا، اب ششش   ف جرششش جر ن ن هشششا اششش با گ  شششا هشششا وشششزر کشششا نشششا هب شششزا ا شششا چ ف ا ششش ب  را 

 .رظ  ظا نا جظب ر ف هنجاك نا ک ا ن رت ها وزر

 :سند

ظششبن را لیششت نششا ه بششا ا  ششا گشش ت هششا ن وششن ف را کشش ان ر نششا اشش    ششبر گ  ششا هششا وششزر کششا ن ششزجن 

جظششش ب ر نبشششزرد ابمبششش   را   ابششش  جرجار نشششا خشششنه م بششش     ل شششت اششش با گ  شششا هشششا وشششزر کشششا نشششا  ن 

جس اششش   ج ششش جر ف ظششش سه ن اششش ر هخ رشششف اا شششا هشششا گششش رر ف نششش جر جظششش   رت اششش ر ن شششنر، جس  ناششش  

 .ندانجار نا  بچ ها  بن

قششش نزن هشششننا جبششش جن، ظشششبن  کششش ام جظشششت جس اششش  نزوششش ا جر کشششا را هقششش ص  ۱۲۸4نشششا هزرشششت هششش رت 

بششش  ر ششش ش ق نشششچ جظششش ب ر ن وشششند هب شششزا جس نزوششش ا اششش  بششش  خششش ،  ره شششا جظشششت کشششا را افر ر شششزر 

 .  حا خزر اج نش ن ران ف هک   پ  ص ب  ه ازص خ  ا ن ون

, ظشششبن ۱۳۹4/۲/۱۷قششش نزن ا ظششش   ظششش سه ن جظشششب ر هرشششا جبششش جن ه شششزب  ۱نشششا هزرشششت اک ششش ت هششش رت 

 را کشششا جظشششب رر ظششش ب  … کششش ام جظشششت جس کر شششا ه ظشششزام، ر ششش ا ، پ فنشششنت اششش ،   ششش  اششش  ف 

 ا ششش   را هشششنجفص ا ششش  بششش  هشششنجفص اشششزا نشششا ف وشششزر راب  شششت بششش  ف  ششش را اا شششا، رفلشششت ف رجنششششد ت

 نشششا اششش ابخا  ربشششا ف   ابدشششا ظ  ظشششا، قضششش با، جق  ششش رر، هششش لا، جرجار، لحششش   جس نشششزرت رفلشششت

 .ن ون رجن  ندانجار جاس  رجاجر جب جن هرا جظب ر ظ سه ن اشخ ص

 :ارزشانواع سند از نرر 
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 :جاس  جفل ا

نشششا  ن جرجار ف بششش  جظششش ب رر ن شششب گ  شششا هشششا وشششزر کشششا جس ن ششش  جبجششش ر کببشششنت  ن، جس ن ششش  سهششش نا را 

 …ه حرا ر ار ف ن با ر ار رجاجر جاس  ن وند ه نبن جظب ر جرجار، ه لا ف حقزقا ف

 :جاس    نزبا

ققشششش ن، نششششا  ن جاس  ن بدشششش نا بشششش  جار شششش اا ن ششششب گ  ششششا هششششا وششششزر کششششا جاس  اج جس ن شششش  هح 

 .پژفاشد جن ف  او زب ت ا  نش ن ها ران

 :جنزجش ظبن جس ن   ج  ک ا ق نزنا

ظشششبنر کشششا ازظششش  هششش هزاب  اظشششبا را حشششن جخ  ششش اجم  ناششش  نششش  جظششش   قششش نزن اا شششا ف  :ظشششبن اظشششبا

 …اب    ها گ ررد هنچ وب ظب ها، گزجا ب ها، ح   جظ خنجص ف

 لشششت هششش هزاب  قششش نزنا، اا شششا ظشششبنر کشششا جس اششش   جوشششخ ص ا ششش  اظشششبا ف نشششنفن رخ :ظشششبن  ششش رر

ف اب ششش   هشششا گششش رر ف اشششش ب  م خ  شششا نشششنجار ه نبشششن ر ششش ا  ف جظشششب ر اجششش ار رر  ششش  افسن هشششا، 

 .ن وبن اظبا جظب ر و جب  رجاجر کا ر  ا ر جس ا  ا …ر  ا  رجاجبا ف ر    کچ ف 

رل ششچ نششا هجبز ششا جر جس جظششب ر ف هششنجاك گ  ششا هششا وششزر کششا نشش  ا ا ششت خ  ششا ف نبشش  نششا  :پ فنششنت

خ  شششا را بشششن پزوشششا ف بششش  کرظشششزا نداشششنجار هشششا وشششزنند را فجقششش  نشششا هجبز شششا جر جس جظشششب ر 

هشخ شششا گ  شششا هشششا وشششزر کشششا هح زبششش م  ن نشششش ن رابشششنت هز شششزش ف بششش  هشخ ششش م خ  شششا نششش جر 

 .وخص ب  جوخ ص ها ن ون

 :انواع بایگانی

 :ن بد نا ر ار

ظششش سه ن اج نششش   اشششنت بشششن فجحشششن جرجار جظشششت کشششا  کشششت ف  شششک  ظشششزجنب رششش ار ف ن بشششا رششش ار 

 .رجار کا جب  جار  م نا ازا افسه ت هزار جظ ب ر ظ سه ن ق جا ها گ  نن

 :ن بد نا ن با ر ار

جبشش  نششزش جظششب ر، ن خششا هزجقشش  هششزار جظشش   رت قشش جا هششا گ  نششن ف رششنج جس جظششب ر رشش ار جهشش  نشش  اف  

 .ن بد نا ر ار، ندانجار ها گ رنن ا  را هزجق  لبفص جس  نا  جظ   رت وزر

 :ن بد نا اجکن
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نشششا هحشششچ ن بدششش نا جظشششب ر اجکشششن گ  شششا هشششا وشششزر کشششا ن بدششش نا رششش ار ف ن بشششا رششش ار را جبششش  هحشششچ 

جظششش   رت جر نشششنجارد جبششش  نشششزش ن بدششش نا هشششزار جظششش   رت جرجات جبجششش ر کببشششنت ف هحقشششب نبشششا ن وشششن ف 

 قشش  را جبششش  هحشششچ پ فنششنت اششش  جس ن ششش   اوششش زر ف جهحشش با هشششزار جاس  بششش نا قشش جا هشششا گ  نشششن کشششا 

را فجقشش  نششا  ن جنکششش ا بشش  پششش ا  اوشش زر ن ششب هشششا گزببششن ف نشششا رف اف  سبشش  جبشش  کششش ا  ششزام هشششا 

 :گ  ر

 ن بد نا ن  اب ن وب ات ف کن ر ار را ق  ا ا 

 ن بد نا ن  وب ات ف کن رنبن ن  اب    ر    اجابب ر ن بد نا اجکن را ق  ا ا 

 :ف  بف نخا ن بد نا

نبشششنر جظشششب ر،  کشششت ف  شششک  ف ابمبششش   کب ششش ل  ناششش   را اششش  ظششش سه ن، ف   شششا نخشششا ن بدششش نا اکقشششا

هشششا ن وشششن کشششا جس سهششش ن راب  شششت ظشششبن اششش  سهششش ن ظشششرت جاس   ن رفجص رجارد نبششش ن جب  را نا بشششت 

 :ها ازجن گ ت کا ف   ا ن بد نا را هزجار سب  خر ا ها گ رر

 ن  ام ف کب  ل ن  احزبچ ف راب  ت پ فننت ا  ف ه  اک م جس ق بت ا ر هخ رف •

 اش  چ پ فننت ا  ن جن  کنا ر ا     ونت را ق بت ا ر ه نزاا •

 وب ات گبجار کر ا ظزجنب جاظ لا نا ن بد نا •

 احزبچ گ     پ فننت ا  ف ن ها ا  جس رن  خ نا ف ن اظا وب ات   رات  ن پ فننت •

 ن ا وب ار ف وب ات گبجار پ فننت ا ر فجار نا ن بد نا •

 ا پ فننت ا  ف سفن   ا ا زب  سفن   ا ر   ظزرت ف پشت نزب  •

 ن اظا سه ن جهح  جفاج  •

 :اب ار های بایگانی

جنشششبجا اششش ر ن بدششش نا نشششا جنشششبجا اششش با گ  شششا هشششا وشششزر کشششا نششش  فبژگشششا اششش ر خششش ص خشششزر، ف   شششا 

نداششششنجار جس هششششنجاك ف جظششششب ر ک اششششبر ظشششش سه ن اج نششششا  اششششنت رجانششششند جبشششش  هح ششششزام وشششش هچ 

سفن ششش ، کرظشششزا، ر کششششا ن بدششش نا، پزوششششا، جک شششپبنبب    بشششچ، پ کششششت، کر نشششزك رکر  نششششزكا، 

 جس جظشششت اسص ن وشششنکا هشششا …ر رکششش فاا،   بشششچ  فبشششب ف پزوشششا  فبشششب، کر شششپ   بشششچ، پزوشششا ک  شششا ج

   شششت ف هح ششش  ن وشششبن اششش  نشششا خشششزنا جس جظشششب ر ف هشششنجاك هاششش  ظششش سه ن ک نششش  اازنشششت،  شششن رشششب 

 .ه نزاا ندانجار نب ببن
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 :ا ول بایگانی پرونده های راکد

سهششش نا کشششا ف ششش بف ن خشششا جس هشششنجاك نشششا جابششش ص ن ظششش نت ن وشششن،  ناششش  اج ا ششش  رششش ار بششش  اجکشششن هشششا 

بشششن کشششا نشششا  رشششت  شششنص جظششش   رت افسجنشششا، رجاجر وششش جب  خ  شششا هشششا ن وشششبند ندشششا رجار جس جبششش  گزب

گزنشششا هشششنجاك نشششا  شششزام ظشششب ا، ابببشششا ف سهششش ن هشششا خزجاشششن کشششا هشششا اشششزجن نششش جر ا ششش   ن جس 

 .ظ     ا  ف ن ص ج بجا ا ر ن بد نا جظ   رت نبزر

 :ا ول بایگانی پرونده های پرسنلی

هشششنجاك ک اهبشششنجن ف پ ظشششبچ بشششن ظششش سه ن بششش  جرجات گ  شششا هشششا وشششزر کشششا پ فنشششنت اششش ر پ ظشششبرا نشششا 

نشششا اشششزا هشششب   ن ب ششش ا را رظششش    ن وشششبند را ظ  ششش   ظشششب ا جبششش  کششش ا نشششا  شششزام رظششش ا جنجششش ص 

هشششا گ ششش ر جهششش  را نششش ص ج شششبجا اششش ر ن بدششش نا، جبششش  جقشششنجص نشششا  شششزام خزرکششش ا ف هشششب   ف ن ن هشششا 

س ا بشششب ظ  ششش   جازه ظششش زن وخ شششا ابشششبر وشششنت اشششا هشششا گششش رر کشششا ک اهبشششنجن جبششش  کششش ا اج ج

خشششزر جنجششش ص هشششا رابشششن ف ن ششش سر نشششا فجار کششش رن رظششش ا  ناششش  نبشششا ن وشششند جس ربرشششا هشششنجاك هابشششا 

 :کا را جب  نخا ق جا ها گ  نن ها ازجن نا هزجار سب  جو ات نبزر

 …  ص ا ر ه خ ا ا ر افسجنا، ظ   ا، ج   ا ک ار ف •

 ه هزابت ا  •

 ق جارجرا  •

 ن ها ا ر جنر  ونت •

 جاك ه نزط نا حزجرث ن وا جس ک اهن •

 …ف •

 :ا ول بایگانی در اسناد حسابداری و مالی

ف هششششنجاك ف  رجظششششب ر ح شششش ننجا بششششن ح شششش ننجا هز ششششب ف نشششش  اج نششششا ن بششششن را ن بدشششش نا کشششش رن

ه ششش بنجم هزرشششزر، رقشششت ف   ج شششت رجوششش ا ن وشششن ف  ناششش  اج نشششا اشششزا رق شششب ف راظشششت ن بدششش نا 

نب بشششند وشششیچ ح ششش ننجار را ذخ ششش ت جار ششش م هششش لا وششش کت اششش  ف ظششش سه ن اششش  جس جاب شششت فبشششژت 

 .جر ن خزارجا جظت ف ن بن هزار ازرا ق جا گ  ر

 :ج زل ن بد نا جظب ر  با

https://moshaveranco.com/%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
https://moshaveranco.com/%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
https://moshaveranco.com/%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
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جظشششب رر هشششا ن وشششن کشششا را بشششن ظششش سه ن هزرشششزر هشششا ن وشششبن ف جس  ناششش  جظشششب ر  بشششا رشششب هاششش  اششش ب  

جظشش   رت هششا گشش رر کششا ن ب شش ا نششا اششزا ک هششچ را نخششا ن بدشش نا، ح شش  وششزنن ف ن ششزجن نششا اجح ششا 

نشششا  ناششش  رظ  ظشششا رجوشششتد جقشششنجه م  بشششا بشششن ظششش سه ن، نشششا ن شششکت سبششش ر ف بششش  کششش  هشششا ن وشششن کشششا 

 .ن ش   ه نزط نا حزست    ل ت  ن ظ سه ن جظت

اششزا کرششا هششا اششزجن گ ششت کششا اشش  جرجات جر جظششب ر  بششا سبشش رر رجار کششا ن بششن  ناشش  اج نشش  جظشش    نششا

 .ظ ل ف رارا جاب ت ذخ  ت ظ سر نبزر

 :ج زل ف ن بد نا جظب ر ف پ فننت ا ر پبو ا

هشششنجاك پبوششش ا رجاجر جاب شششت سبششش رر ا ششش بن کشششا ه نشششزط نشششا ظشششره ا ف هشششش رم ن بششش اجن هشششا 

اششش  اج هششششخص هشششا نب بشششند اشش  ن بششش ار کشششا نشششا پبوشششن ه جر شششا هشششا ن وششبن ف اف  اششش ر راهششش نا  ن

کبشششن، ن بشششن جبششش  پ فنشششنت اج ا ب شششچ نب بشششن ف ظشششپ  نششش   کشششت  ن را ظ  ششش    بشششچ ذخ ششش ت ظششش سر ف 

 .ن بد نا  ن ا ب چ گ رر ا  را  زام ن  س، پبون نا  ن ه جر ا نب بن

نشششا کششش ا گ   شششا را اشششزل راهششش ن ن بششش ا، رجافاششش با کشششا ه ششش   هشششا وشششزنن ف اف  اششش ر راهششش نا 

وشششنت ابدشششا فجار پ فنشششنت ن بششش ا هشششا گ رنشششن اششش  را  شششزام نششش فس هشششش چ بششش  ظشششره ا فر، ن زجنبشششن 

نشششا  ن جظششش ب ر نب ببشششند جبششش  افنشششن را ناکشششزر ظششش ب  اششش  ن بششش ا کبشششن وششش ب نا هشششا کبشششن کشششا ن بشششن نشششا 

 .راظ ا جنج ص وزر

 نا  ا رل چ ن بن جار  م ن بد نا وزر؟ .1

 جر وششش کت اششش  ن ششش  ا هاششش  هشششا ن وشششن ف نششش جر ررشششزگ  ر جس ن ششش  راشششا ف ظششش ه نناا جار ششش م نششش 

هشششش رم هشششنب ب ا، ن ن هشششا ابشششبر، جاشششر  فقشششت، جنششش ژر ف نزررشششا هشششا ن ب شششت کشششا جار ششش م 

 .و کت ا  اج ن بد نا ف ندانجار ک ر

 ه ازص ن بد نا    ت؟ .2

ف  نشششا رظششش ا نبشششنر ف جبجششش ر ن ششش  را نششش   هشششنجاك ف جظشششب ر، ن هشششا، پ فنشششنت، افسن هشششا،  ششش ر ،  شششزام

 هشششا وشششب ا نشششا ظششش سه ن بشششن اششش ر نخشششا هاب ششش ب  جس ف گزببشششن هشششا ن بدششش نا …ا شششزب ، گشششبجا  ف 

 هشششا جاب شششت رجاجر ف وشششزر هشششا خششش ا  ظششش سه ن رششش ار   خشششا جس کشششا هشششنجاکا فجقششش  راد  بشششن

 .را  ببنت ق نچ رظ    ها ن ون ف کببن ها ن بد نا اج ن ون

 هنب م جظب ر نا  ا ه ب  ها ن ون؟ .3
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ه جحشششچ اا شششا، اب ششش   ف جرششش جر ن ن هشششا اششش با هشششا گزببشششن کشششا نششش جر رظ  ظشششا هشششنب بت جظشششب ر نشششا 

 . ظ ن نا  ن جظب ر ف هنجاك جظ   رت ها وزر

 ظبن نا  ا ه ب  ها ن ون؟ .4

ظشششبن نشششا ه بششش ر ا  شششا گششش ت ف اششش    شششبر کشششا ن شششزجن نشششا  ن جظششش ب ر کششش ر، هشششا ن وشششن ف را   ابششش  

جظشششش   رت اشششش ر ن ششششنر جس  ن جرجار نششششا    بششششت اشششش ر ج شششش جر ف ظشششش سه ن هششششا کزببششششن کششششا نشششش جر 

نداششنجار هشششا وششزرد را فجقششش  ظشششبن نزوشش ا جر هشششا ن وشششن کششا را ن جنششش  ر شششزر ف ر شش ش ق نشششچ جظششش   رت 

 .ها ن ون

 را ق نزن ظ سه ن جظب ر هرا ظبن نا  ا ه ب  ها ن ون؟ .5

 جظشششب ر ف …را قششش نزن ظششش سه ن جظشششب ر هرشششا، ابششش ها ه ظشششزام، ر ششش ا ، پ فنشششنت اششش ،   ششش  اششش  ف 

 نشششزرت رفلشششت ا ششش   را هشششنجفص ا ششش  بششش  ف هشششنجفص  شششزام نشششا کشششا رفل شششا ف د اارجنشششش  وشششنت  ششش را

  ربششششا ف   ابدششششا ظ  ظششششا، قضشششش با، جق  شششش رر، هشششش لا، جرجار، لحشششش   جس ظشششش سه ن جبشششش  ن شششش  را

 .انجار جظتند ن جر جاس  رجاجر ف ن ون ها ظبن ا ابخا

  بن نزش جاس  ن جر ظبن فرزر رجار؟ .6

جاس  جفل ششششا  جبشششش  جظششششب ر جس ن شششش  سهشششش نا ف را ه حرششششا رشششش ار ف ن بششششا رشششش ار رجاجر جاس  هششششا 

 ن بدشششش نا جاس  رجاجر کششششا جظششششب رر    نزبششششا جاس  …ن وششششبند ه نبششششن جظششششب ر جرجار، هشششش لا، حقششششز  ف 

 . ونن ها جاس  رجاجر پژفاشد جن ف هحقق ن ن   جس ف گزببن ها

 ن ص نک بن؟جنزجش ظبن اج جس ن   ج  ک ا ق نزنا  .7

 هششش هزاب  فظششش را نشششا …ظشششبن اظشششبا  جبششش  ظشششبن ه نبشششن وب ظشششب ها، گزا ب هشششا، ح ششش  جظششش خنجص ف 

 جظشششب ر ف ر ششش ا   ه نبشششن ظشششبن جبششش    ششش رر ظشششبند وشششزر هشششا اب ششش   ف اا شششا قششش نزن جظششش   نششش  ف اظشششبا

ا فظششش را جوشششخ ص ا ششش  اظشششبا ف نشششنفن نششش  … ف کشششچ ر  ششش  رجاجبشششا، ر ششش ا  افسن هشششا، ر  ششش  اجششش ار،

رخ لشششت هششش هزاب  قششش نزنا اا شششا ف اب ششش   هشششا وشششزرد پ فنشششنت  هجبز شششا جر جس جظشششب ر ف هشششنجاك هشششا 

ن وشششن ف نششش  جظششش   بشششن ا ا شششت خششش ص را پزوشششا نداشششنجار هشششا وشششزر ف هح زبششش م  ن نشششش ن 

 .رابنت هز زش ف هشخ  م خ  ا ها ن ون

 جنزجش ن بد نا اج ن ص نک بن؟ .8

ظشششزجنب رششش ار ف ن بشششا رششش ار ظششش سه ن  ن بدششش نا رششش ار  بشششن نخشششا جس فجحشششن جرجار هشششا ن وشششن ف

اج نشششا  شششزام افسهششش ت هشششزار جظششش   رت ظششش سه ن قششش جا هشششا راشششند ن بدششش نا ن بشششا رششش ار  جبششش  جظشششب ر 
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رشششنجر جس جظشششب ر رششش ار فلشششا نششش  ابششش ن اف  رششش ار نداشششنجار هشششا وشششزر ف را هزجقششش  لشششبفص هشششزار 

 ششش   اوششش ز هشششزار جظششش   رت قششش جا هشششا گ  ردن بدششش نا اجکشششن  را جبششش  نشششزش ن بدششش نا، پ فنشششنت اششش  جس ن

جاسوششش  نا قششش جا هشششا گ  نشششن ف نشششا رف اف  ن بدشششش نا نششش  وشششب ات ف کشششنر ار را ق  شششا اششش  ف بشششش  

 .ن بد نا ن  وب ات ف کن رنبن ف اب ج ن  اب    ر    اجابب ر ن بد نا  او ز ها وزنن

 ف  بف نخا ن بد نا    ت؟ .9

ب  شششت ف احزبشششچ ف ششش بف ن بدششش نا را هشششزجار ذبشششچ خر شششا هشششا وشششزر  ن ششش ام ف کب ششش ل نششش جر را

پ فنششششنت اشششش  ف ه  اکشششش م جس ق ششششبت اشششش ر هخ رششششف جرجات، اششششش  چ پ فنششششنت اشششش  را ن جنشششش  کششششنا ر 

هششششخص وشششنت را نخشششا اششش ر ه نزاشششا، وشششب ات گشششبجار ابششش ها ظشششزجنب جاظششش ل وشششنت نشششا ن بدششش نا، 

احزبشششچ گششش     پ فنشششنت اششش  ف ن هشششا اششش  جس رن  خ نشششا ف ن اظشششا وشششب ات  ششش رات  ن پ فنشششنت، نششش ا 

گشششبجار پ فنشششنت اششش ر فجار نشششا ن بدششش نا، ا شششزب  سفن ششش  اششش ر   ظشششزرت وشششنت ف وشششب ار ف وشششب ات 

 پشت نزب ا پ فننت ا  ف سفن   ا ف ن اظا سه ن جهح  جفاج 

 جنبجاا ر هزار ن  س ن بد نا    ت؟ .10

جنبجااششش ر هششششزار ن شششش س ن بدشششش نا وشششش هچ  سفن ششش ، کرظششششزا، ر کششششا ن بدشششش نا، پزوششششا، جک ششششپبنبب  

، پزوشششا  فبشششب، کر شششپ   بشششچ، پزوشششا ک  شششا جر رکششش فاا،   بشششچ   بشششچ، پ کشششت، کر نشششزك رکر  نشششزكا

 .ن ون ها ها  ن   ا ا   ن نزرن هح   ف ن ا ک   ت اازنت،  ن ف ن ون ها … فبب ف 

 ج زل ن بد نا پ فننت ا ر اجکن نا  ا  زام ها ن ون؟ .11

اششش  پ فنشششنت جر کشششا نشششا جابششش ص ن ظششش نت ن وشششن، نشششا  ن اجکبششش  ف بششش  ا ششش  رششش ار هشششا گزببشششن ف 

نداشششنجار  ناششش  نشششا  شششزام ظشششب ا ه ششش ربص ابببشششا ف سهششش ن هشششا ن وشششن ف نشششا ابششش   رل شششچ  ن اششش  اج را 

 .ظ     ف ن ص ج بجاا ر ح  ننجار ن بد نا ها کببن

 پ فننت ا ر پ ظبرا نا  ا  زام ن بد نا ها وزر؟ .12

را ظ  ششش   اششش ر ظشششب ا جبششش  پ فنشششنت اششش  نشششا  شششزام رظششش ا ن بدششش نا هشششا وشششزنن فلشششا را نششش ص 

 . بد نا جب  پ فننت ا  نا  زام خزرک ا ف هب   ندانجار ها وزرج بجاا لا ن

 هنجاك پ ظبرا کا ن بن ن بد نا وزر و هچ  ا هزجارر ها ن ون؟ .13

، ق جارجراششش ، ن هشششا اششش ر اششش  ه هزابشششت … ششش ص اششش ر ه خ شششا اششش ر افسجنشششا، ظششش   ا، ج ششش  ا کششش ار ف

 … جنر  ونت، هنجاك ه نزط نا حزجرث ن وا جس ک ا ف
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 :مدیریت اسناد 

ا  ذخ شششش ت، ن سبشششش نا، نداششششنجار نشششش  ج ششششبجبا افس ج ششششبفن حجشششش  ه شششش بنجم ک اششششبر را ظشششش سه ن

جظششششب ر، پ جکبششششنگا ه شششش بنجم ف جار شششش م ف جظشششش   رت هششششز   جس  ناشششش  هششششش رم ه  ششششنرر اج نشششش جر 

ا  جبجشششش ر کشششش رت جظششششتد ب ششششا جس نا شششش ب  اجا  ااشششش  نشششش جر حششششچ جبشششش  هششششش رم را ظشششش سه ن

 .ن ونب بت جظب ر هاا  جظ   رت جس ظ     هنظ سه ن

ظ  شششش   هششششنب بت جظششششب ر ابشششش ن زا کششششا جس نشششش ص  ن هشششششخص جظششششت، ظ  شششش با راششششت راب  ششششت، 

 .ظ سر ف ابمب   ک اا جظ   رت جس ک اب ها ن وننبنر، ندانجار، ن سب نا ف ذخ  تاکقا

ا ر هشششنب بت جظشششب ر اشششن  جظششش   رت جس جبششش  ظ  ششش   ن اششش   کششش رن هشششش رم هزرشششزر را ظ ششش   

ظشششش سر ه شششش بنجم ک اششششبر هششششش راا ن وششششند را ظ  شششش   اشششش ر ظششششب ا نداششششنجار، ذخ  تظششششب ا ها

جس ربرششششا ننجوشششش   رظ  ظششششا نششششا هزقشششش  ف  ظشششش ن، را رظشششش    نکششششزرن  ضشششش ر   بب ششششا کشششش  ا، 

  ششششزام نششششا ه شششش بنجم ه کششششب ظ  شششش   جس    رتجظشششش  نشششش  کششششا رجار فرششششزر …هششششش رم جهب  ششششا ف 

 اشششن  نششش  جظشششب ر هشششنب بت ظ  ششش  د گششش ررها ه ا ششش  کرشششا اشششزا نشششا هشششش رم جبششش  جل   فن  شششا

 جبجششش ر ه ششش بنجم افنشششن نداشششنجار ف ظششش سرذخ  ت جبجششش ر، هشششنب بت راشششت ا ظششش سه ن نشششا کبشششن

کبششششن را اج ن شششش  ا  ظشششش ن ها وششششب  ک ااشششش ر ب   ششششا، ظشششش خ  ا راظشششش ا نششششا ه شششش بنجمد جظششششت وششششنت

 .ح ل  ا ه  بنجم ن راظت   بر رب هش رم ن جر وب  نا جاهی ن نخزجان  فار

جر راششششت جبجشششش ر هششششنب بت ه شششش بنجم ک هششششچ راششششت نشششش  فارت جل شششش رتوشششش  پزببت جه  نشششش م  ز 

  ص ا ر هخ رشششف  ششش جا  ظششش خ ا جظشششتد پرشششتکششش رن ابششش ص ن  ساششش ر ک شششت ف ک ااششش  نششش  جنشششنجست

ب شششت ن ششش  ا نششش ا ف ق نر شششت ر ششش جزر قشششزر ف گ ششش  رت خشششزر، جه ششش ن ا  بشششف وششش  پزببت نششش  جه

ه  رب شششش  نشششش جر ه شششش بنجم،ق نر ت اب شششش ار اببهشششش ن افر بششششن ظششششبن نششششنفن اششششنجخچ، هششششش انت ف 

فبششش جبا  ظششش ن ه ششش بنجم احشششت فب ف ظششش ب  فبژگشششا اششش  پر   هشششا ق نشششچ جاب بششش ن نششش جر ازظششش ا 

را رن شششش  را حشششش ل جظشششش   رت جس اشششش ر نباگششششا ه کششششب ه شششش بنجم  شششش جا  کشششش رت جظششششتد ظشششش سه ن

 .و  پزببت ن جر ه کب ه  بنجم ا  بن

اشششزجن جنشششزجش هخ رشششف جظشششب ر اج نداشششنجار کششش ر ا ر هخ رشششف هارا وششش  پزببت نششش  جبجششش ر ک  نخ نشششا

اششش  ف ر ششش جزر پ شششش   ا ف ند جنشششا راشششت رظ  ظشششا ج ششش جر نشششا جظشششب ر ننجوشششتد نششش  ج شششبفرن ا 

اشش ، زر رظ  ظششا پ ششنج کشش ر ف نشش  جظشش   رت جس فاژناششزجن نششا ظشش رگا نششا ظششبن هششزار ن شش  خشش جظششب ر ها

 .ای   جم هخ رف جظب ر اج هش انت ف نا افسا ب  ظبن اج را رظ    ج  جر ق جا رجر

 ن خا هبجب ر جظ   رت جس ظ     هنب بت جظب ر
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o ظ سرک اا  ض ر ذخ  ت 

o ج بجبا جهب ت 

o ا  جظب ر ف جار  من سب نا اجحت 

o رن افر جظب راب  ار نا  ک ان جن ن جر ک ا ک   

o ا  ن خا پش  ک ناا ا اجحت 

o ح   ف ندانجار جظب ر نا  زام ک اج 

o نبنر ف کنگبجار جظب ر رات رظ  ظا ظ ب  ف  ظ ن نا جظب راکقا 

o ا ر ه  شششش فم جظششششب ر کششششا ازظشششش  کشششش ان جن هخ رششششف جبجشششش ر ف ق نر ششششت نداششششنجار ن ششششخا

 .فب جبا ونت جظت

o کب  ل رظ  ظا ج  جر نا جظب ر 

o  ظ ب  جار  م هزار ن  س ن جظ   کر ن فجژت ف ه  ر  جزر 

o ا ر پ ش   جظب ر ف هش انت  نا رظ  ظا نا ن خا 

 اج اء مدیریت اسناد

 فراداده •

ه  رب شش  ه بششزاً نشش جر اشش  ظششبن ذخ شش ت هششا وششزرد  شش جرجرت هب شش  جظششت اشش اب  ذخ شش ت وششنن ظششبن ف 

 ششش جرجرت اج نشششا  DMSازبشششت کششش ان  ذخ ششش ت کببشششنت  ن اج رجوششش ا ن وشششند ابمبششش   هب ششش  جظشششت 

  زام خزرک ا جس ظبن جظ خ ج  کبن ب  ک ان  اج نا ج   ا ک رن ه  رب   فجرجا کبند

هششش   جظششش خ ج  وشششنت را ن  جشششا هشششا ازجنشششن نششش  وب ظششش با کربششش م کر شششنر جح بششش لا بششش   ششش جا   فارن 

ق نر شششت ر ششش جزر هششش   ک هشششچ، نشششا کششش ان جن را بششش     جظشششب ر کبشششن کبشششن بششش  هشششا ازجنشششن نشششا اباششش با 

ار جظشش   رت قشش جا گ شش رد هشش   جظشش خ ج  وششنت ابمبشش   هششا ازجنششن نششا  بششزجن بششن رششب  شش جرجرت بشش  هششز

 رنج جس ظبن نا  بزجن هبک  ر  جز را هجبز ا جظب ر ذخ  ت وزرد

 ادغام •

ن ششش  ار جس ظ  ششش   اششش ر هشششنب بت جظشششب ر اشششر  هشششا کببشششن ق نر شششت هشششنب بت جظشششب ر اج ه ششش ق ب ً نشششا 

 جب  کششش ان جن هشششا ازجنبشششن جظشششب ر هزرشششزر اج ه ششش ق ب ً جس هخشششبن ظششش ب  ن ن هشششا اششش  جاجنشششا رابشششند نبششش ن
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ظ  ششش   هشششنب بت جظشششب ر ن سبششش نا کببشششن، ای   جاشششا جبجششش ر کببشششن ف ظشششبن ای  ششش  ب   شششا اج نشششا  بشششزجن 

ن شششخا رنبشششن را هخشششبن ذخ ششش ت کببشششند ابشششا جبباششش  نشششنفن خششش ف  ن ن هشششا  شششزام هشششا گ ششش رد  بششش   

جار ه نبشششن هشششنب بت گششش ر  کششش ا ف ظ  ششش   اششش ر جراششش ها ه بشششزاً نششش جر جنشششزجش جنبجااششش ر نششش ص ج شششب

هشششنب بت هح شششزج، ه بشششزاً جس ا بشششب اجنششش  ن ن هشششا نزب شششا ن ن هشششا بششش  ظششش فب  اششش ر فب را رظششش    

 جظتد

 گرفت  خروجی •

 بششش  جظششش ب ا  جس ک اشششبر جظشششب ر ا ششش فب  پششش رجس  ف پشششبب   وششش هچ جفل رارشششا را  کشششت ف  شششک  

 ه وششش  ، جس خزجنشششنن ق نشششچ هششش   نشششا ربج  ششش ل ا ششش فب  اکشششنبچ نششش جرد جظشششت هب شششزات  بشششن   پد اششش ر

نششش ص ج شششبجا اششششخ ص نشششزار کششش اجک   جظششش   رت هشششا وشششزرد  شششا را ظشششخت ج شششبجا ف  شششا نشششا  جس جارشششت

 بشششزجن بشششن نششش ص ج شششبجا ه ششش قچ جس نششش ص ج شششبجاد اششششخ ص  رهشششت نشششزار گششش اا جفقششش م نششش جر 

ظشششت وششش هچ جظششش خ ج  هقششش رب   شششن نششش ک  بششش  حکششش ب جظششش   رت هشششا وشششزرد  شششک  ف  کشششت هب ششش  ج

 پبب   جظب ر جل   فن  ا ف ظ ب  پ فننت ا ر هک با ن  اجب نا ن وند

 

 اعتبار سنجی داده ها •

قششزجن   ج  کشش ا ظشششبجا رجرت اشش  هششا ازجنشششن خ جنششا ظششبن، جس رظشششت ا شش   جهضشش ا ، نششش ص ارشش  جهربشششا ف 

ظششش ب  هشششزجار اج ن اظشششا کبشششن، گبببشششا اششش ر ا شششح ح را سهششش ن  کشششت جظشششب ر، جار ششش م اج قکشششچ جس 

هشششش فا هششششا کبششششند پشششش رجس  ج شششش  ا نششششا  ششششزام ابشششش ابدا ف  DMSفجار کشششش رن رجرت اشششش  نششششا 

   جظت نا  بزجن نخشا جس ج  ک ا ظبجا رجرت ج ب ل وزردای   جم ق لت رجرت ن ب هب 

 نمایه سازی •

نب بشششا ظششش سر، جظشششب ر جل   فن  شششا را ظ  ششش   هشششنب بت جظشششب ر اج اربششش نا هشششا کبشششند جبششش  هب ششش  

جظششت نششا ظشش رگا پ د شش ر وب ظششا اشش ر هبح شش  نششا  شش ر ظششبن ن وششند جهشش  ا لکشش ً وشش چ پ م ششنت اشش ر 

ا بشششب  ششش جرجرت جظشششب ر بششش  ح شششا جس ا بشششب  ا ظشششت کربششش م نشششا خشششزر هشششا گ ششش ر ف اکقشششا نبشششنر اج جس 

جظششش خ ج  وشششنت جس هح زبششش م جظشششب ر جاجنشششا هشششا راشششند  بشششنا  نششش جر پشششش  ک نا جس پ ظشششا ف ن سبششش نا 

 جار  م فرزر رجارد بن نق ا ر ح  اا ن جر ن سب نا ظ ب  بن ا ت و خص جظتد

 ذخیره سازی •
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ا  شششزم ن ششش س ازظششش  هشششنب بت جظشششب ر ذخ ششش ت جظشششب ر جارشششت وششش هچ هشششنب بت ابششش ن جظشششب ر جظشششت اششش  ر

 ظ ب   ق نچ رظ  ظا ن وبند

 بازیابی •

جظشششب ر جل   فن  شششا اج جس  ضششش ر ذخ ششش ت ظششش سر ن سبششش نا کب شششند جگ  شششا ه اشششزص ن سبششش نا بشششن ظشششبن 

خششش ص، ظششش رت جظشششت، جهششش  ن سبششش نا را هششش   جل   فن  شششا هشششا ازجنشششن کششش هرً پ م شششنت ف قنااببشششن ن وشششند 

اششزجن نشش  جرشش ست رجرن نششا کشش ان  نشش جر وب ظشش با وب ظششا هبح شش  نششا  ن سبشش نا ظشش رت جظششب ر هب شش ر اج هششا

 ششش ر ظشششبن ف رجوششش   ظ  ششش   نششش جر ن سگ رجنشششنن ظشششبن جس  ا ظشششت جفل شششا ربششش  پششش   ف رشششز ا ششش  نب بشششا 

 ونت را ذخ  ت رجرت خزرا پش  ک نا ک رد

 ن سبششش نا جن  ششش   پشششبب ا  نشششا کششش ان  جرششش ست هشششا راشششن اششش   کششش اجم ر ششش جزر ربنشششا اج نششش  جظششش   رت جس

وب ظشششا ظشششبن ف بششش  نخششششا با جس  ششش جرجرت هشششزار جن  ششش ا هششششخص کبشششند جبششش  نشششا اشششزا ه بشششزل ل  ششش ا جس 

 جظب ر اج ه  نقت ها ران کا ن   ک اجم ر  جزر ک ان  ه  نقت رجانند

ن ضشششا جس ظ  ششش   اششش  ر هشششنب بت جظشششب ر جبششش  ق نر شششت اج رجانشششن کشششا  کششش ااا اج وششش هچ  بشششنب  کربشششا 

جن  ششش ا هشششا افر را هح شششزجر جظشششب ر فرشششزر رجوششش ا ن وشششن، هششششخص کر شششنر بششش   کششش اجاا جس نبزنشششا کشششا 

کبشششند ن سبششش نا نششش جر جبششش  نشششزش پ ظشششا اششش  هب ششش  جظشششت ازظششش   ا ظشششت اششش ر ظششش خ ا وشششنت قکرشششا 

پششششش  ک نا وششششزرد بشششش  هب شششش  جظششششت ر شششش جزا ر سهشششش نک ا ر اج جس ا بششششب هح زبشششش م جظششششب ر جنجشششش ص 

   نا ن سب نا ظبن ه جر ا کب ندب ران ا  ل   ا جس جظب ر ن لقزت ه نزاا اج ن سگ رجنند ابم 

 ازسب  •

بششن ظششبن  هشش رت را ظ  شش   هششنب بت جظششب ر نشش جر ازسبشش  ن بششن نششا وشش را ن وششن کششا نششا اجح ششا ق نششچ 

ای  ششش  نک وشششند بشششن ن شششخا ج شششرا جس ظشششبن، ه بشششزاً ا گشششب نششش جر ازسبششش  جظششش   رت نبشششا وشششزرد نر شششا 

ن  شششا وشششزر، ن بشششن پ زنشششن جل   فن  شششا نشششا ظشششبن ه بشششزل اششش  جظشششتد جگششش  ظشششبنر ازسبششش  جل   ف

ه   ااشششش ر ربدشششش ر جس ربرششششا اضششششب   ق نر ششششت اربشششش نا ف ن ششششخا نشششش رجار ح ششششا را ظ  شششش   اشششش ر 

ربدششش  ن شششب ا  بشششت وشششزرد ب پششش ا دا ظشششبن  ششش فار جظشششتد جبششش  افب ششش رر جظشششت کشششا نششش جر اششش  

 رف ظ   با کا ق جا جظت ظبن را  ن ار ف ننل وزر ، ج ب ل ها وزرد

 جهب ت •

هشششا اششش ر کششش ان رر هشششنب بت جظشششب ر ن ششش  ا ح ششش اا جظشششتد نشششا  بشششزجن جهب شششت جظشششب ر را ن ششش  ار جس ن ن 

، ف ابمبشششش    ISO 13485ف  ISO 9001هنشششش ل ، را جبشششش ام ه حششششنت ، جظشششش  ننجارا با ه نبششششن 
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هقشششش اجم ظشششش سه ن اششششبج ف رجافر جبشششش ام ه حششششنت ، نحششششزت اظشششش نگا نششششا افنششششن کب شششش ل جظششششب ر اج 

 ا     ها کببند

اجر بشششن هششش ژفل هشششنب بت حقشششز  ن وشششبن کشششا نشششا ظ  ششش   اششش ر هشششنب بت جظشششب ر هب ششش  جظشششت رج

هشششنب  جرششش ست هشششا راشششن  قششش  نشششا ج ششش جر خششش ص بششش  گ فاشششا جس ج ششش جر رظ  ظشششا نشششا جظشششب ر اج ن جظششش   

بشششن  ب ششش  جظ ظشششا نششش جر  PDFنشششزش  ناششش  نناشششند  رهشششت گشششبجار ظشششبن را سهششش ن  ششش پ بششش  جبجششش ر 

 ررزگ  ر جس ای    ب  جظ   رت ن خزجظ ا جظتد

 ر ب ن ک ا •

  جببشششن پ م شششنت جظشششت ف ن خشششا جس ظ  ششش   اششش ر هشششنب بت جظشششب ر بششش  هششش ژفل گششش ر  کششش ا بشششن 

گششش ر  کششش ا رجخرشششا رجانشششن بششش  هشششا ازجنبشششن نششش  جنبجااششش ر هشششنب بت گششش ر  کششش ا جراششش ص وشششزنند 

 گ ر  ک ا جنزجش هخ ر ا رجارد

کشششش ان ر ن شششش دا نششششا هح  ششششا رجار کششششا ظ  شششش   هششششنب بت جظششششب ر جل   فن  ششششا را  ن ج بشششش ل هششششا 

رظششش ا نشششا کششش ان  ن ششش س رجار کشششا ظشششبن اج هشششش انت کبشششن ف ا شششب   ند ششش ر کشششا وشششزرد گششش ر  کششش ا 

نشش جر  ششا ک ششا ظششبن اج جاظشش ل کبششند گشش ر  کشش ا هک بششا نشش  قششزجن   نششا هششنب  جرشش ست هششا راششن اشش  

 ق نزنا جبج ر کبن کا ر ب ن ظبن اج جس ا بب بن ظ سه ن رب  ا کبند

جشش ر وششزنند بششن هنشش ل ظشش رت هششا قششزجن   پزبشش  جرشش ست هششا راششن اشش  وشش خا اشش  را بششن افنششن کشش ا جب

ازجنششششن فجار کشششش رن هکرشششش   شششش ک زا ن وششششن ف جگشششش  هکریششششا کب شششش  جس بششششن هقششششنجا هشششششخص ن وششششن، 

ه ششش  ا ر هخ رشششف ظششش سه ن اج رنکششش ل هشششا کبشششند ه  ن  ششش  اششش ر پ شششش   ا گششش ر  کششش ا هشششا ازجنبشششن 

را حشششش   جرشششش جر جبشششش  قششششزجن  ، هح ششششزج اج رظشششش   ار کشششش رت بشششش    جببششششنا ر خشششش ارا اج  رهششششت 

 کببند گبجار

 اب  ار •

اب ششش ار ن بشششن ذجاشششا بشششن ن ن هشششا ر هشششنب بت جظشششب ر ن وشششند ن بشششن جرششش ست راشششن جظشششب ر ازظششش  بشششن 

کشششش ان  هجشششش س ن سبشششش نا ف افر  ناشششش  کشششش ا وششششزرد ابدشششش ص کشششش ا افر ظششششبن، ن بششششن رظ  ظششششا ظشششش ب  

کششش ان جن ه شششنفر وشششزرد ظششش ب  جوششش  ل پ شششش   ا، اب ششش ار را سهششش ن فجق شششا  بشششچ هشششا کببشششن ف نشششا 

ه ششش ن هشششش انت ف ای  ششش  جظشششب ر اج نشششا اشششزا اببهششش ن هشششا رابشششند ظشششبن ح  شششرا، وششش هچ  بشششنب  کششش ان  ج

 ابا هزجار ج   ا ک ان جن، ر ه  جظتد

 ن خا ظ سر •
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ن شششخا ظششش سر   جببشششنر جظشششت کشششا اشششا  ن جظشششب ر را ظ  ششش   هشششنب بت جظشششب ر ن اظشششا بششش  جس ظ  ششش   

کببشششند ن شششخا  خششش ا  هشششا وشششزنند جبششش  نشششا کششش ان جن جه ششش ن هشششا راشششن ن شششخا اششش ر قکرشششا اج ن سبششش نا

ظششش سر نششش جر جظشششب رر ه  شششن جظشششت کشششا نششش  گبوشششت سهششش ن ای  ششش  هشششا کببشششن ف ن ششش س نشششا نشششا افساظششش نا 

 رجانند جه  هب   جظت اسص ن ون نا ن خا قکرا  ن ه جر ا کب ند

 ر  جزک رن •

ر شش جز نشش  جظشش   رت جس فبژگششا اشش ر جلدششز بشش  ر شش جزر هشش   ک هششچ، جظششب ر ف پزوششا اشش  اج پ ششنج هششا 

 ا ازجن ن  جظ   رت جس فبژگا ا ر هخ رف ف هح زجر ظبن ر  جز ک ردکبند جظب ر اج ه

 جن ش اجم •

جن شششش ا بشششن ظشششبن را ظ  ششش   هشششنب بت جظشششب ر وششش هچ ه جحشششچ ا شششح ح، ن اظشششا جهشششزا  بشششزها، 

هجشششزس،  ششش پ ف اأب شششن ف ا ششش ت جظشششتد جبششش  ه جحشششچ اشششنن   ف ا  ششش  هب قشششا اج اضشششب   هشششا کبشششند 

 شششنص  شششحت ظشششبن وشششزرد نبششش ن جب  کششش ان جن ف ا گزنشششا اظششش نگا نشششا رقشششت هب ششش  جظشششت هبجششش  نشششا 

 خزجنبنگ ن  ن اج گب جت ف ظ راگ  کبند

را  شششب ب  احشششت ن ششش ام قششش نزن، ن خشششا جس ه جحشششچ ن بشششن نشششا جابششش ص ن ظشششن کشششا ازظششش  جهضششش ا ر 

ه نزاشششا ف اششش اب  راششش را جهضششش ر ظشششبن نشششش ن رجرت وشششنت جظشششتد ظشششبن هب شششش  وشششنت ن بشششن نشششا وششش را 

نششا اجح ششا ای  شش  ن بششند جهشش  نشش  جبشش  فرششزر  قشش  خزجنششننا بشش  ن وششن کششا نششنفن رجنششا بشش  جنششبجا خ  ششا 

 ق نچ حبچ جظتد
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