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 ِـهمذه

ٍ  زسیدن اثصازَبی مُمتسیه اش یکی ٍ  طسیهك  اش زسهمی  ازتجبطهب   ایجهب   سهبشمبن   َهبی  َهد   ثه  . اسه    ا ازی َهبی  وًضهت

  ازکهبن  یکهی اش  لهرا    ضهد  خًاَهد  سهبشمبن  پیطهسف   ي مًفمی  مًجت ي ضدٌ محسًة بنسبشم زسمی شثبن ا ازی مکبتجب 

  سهبشمبن  ي مهدیسان  کبزکىهبن  کهبز اوی  ي تخػع  اوص  میصان ثیبوگس  یگس سًیی اش کٍ اس  ا ازی وًضتبز   اا از سبختبز

 اسه   ا ازی مکبتجهب   اوجهب   ي وًیسی زتجبطب   گصازشا  مُبز  ثب  اوطجًیبن سبخته آضىب ضبمل  زظ کلی اَدا  .اس 

  مکبتجهب   ي وًیسهی  گهصازش  مجبوی ي اغًل   گصازضگس َبی يیطگی خًة  ي گصازش وًضتٍ یك مطخػب  زاستب ایه  ز کٍ

 اَهدا   .گیسوهد مهی  لهساز  ثسزسهی  مًز  کٍ زيود می ضمبز مًز وظس ثٍ مجبحج مُمتسیه جملٍ اش کبز اوجب  زيضُبی ي ا ازی

 مکبتجهب   ي وًیسهی  گصازش امًز اوجب  ثسای  اوطجًیبن  ز ػملی مُبز  ي  ل  ایجب  مجحج ایه ازائٍ اش مًز وظس زفتبزی

   بَه گهصازش  اوًاع تُیٍ ثٍ لب ز ثبیستی ضدٌ مطسح تئًزی مطبلت ثب ثسآضىبیی ػلايٌ  اوطجًیبن تس   ز پبیبن ي اس  ا ازی

 .ثبضىد ثحج ا ازی مًز  مکبتجب  َب يوبمٍ

  تجاری ٍ اداری  اّویت ٍ ضزٍرت هىاتثات

 ّبٕ صهبى اص اعلاعبت اًتمبل ٍ استجبط اٗدبد ٍػ٘لِ تشٗيدٍام ثب ٍ تشٗيهغوئي تشٗي،ّضٌِٗون آػبًتشٗي، هىبتجِ ٗب ًَؿتي

 دس .اػت فشهَدُ اؿبسُ ًَؿتبس ٍ هىبتجِ ثِ هتعبل خذاًٍذ وشٗن، لشآى اص آِٗ 022 اص ث٘ؾ دس .سٍد هٖ ؿوبس تبوٌَى ثِ گزؿتِ

 .  اػت ؿذُ ٗبد گضاسؽ اص اتفبق ثِ(  سػ٘ذُ هي گضاسؽ ثِ) ًظ٘شثلغٌٖ ّبٖٗ ٍاطُ ثب ً٘ض ِالجلاغ ًْح

 هشاخع ثب سػوٖ استجبط ّبٕ تشٗي ؿَُ٘ساٗح اص ٗىٖ. اػت وشدُ ٗبد ػَگٌذ للن ثِ سحوبى خذاًٍذ ً٘ض " للن " ػَسُ دس

 دس هذٗشٗتٖ ّبٕؿَُ٘ خولِ اص هختلفٖ دلاٗل ِث ثٌب. اػت اداسٕ هىبتجبت اص اػتفبدُ ػبصهبًٖ ثشٍى ٗب ٍ ػبصهبًٖ دسٍى

 دس هْوتشٗي عَاهل اص ٗىٖ ّبػبصهبى وبسوٌبى آهَصؽ.  ؿَد ًوٖ پ٘شٍٕ هـخلٖ سٍؽ اص هىبتجِ دس هَػؼبت، ٍ ّبػبصهبى

 اػت. اداسٕ هشاتت ػلؼلِ سعبٗت ٍ ًگبسؽ كح٘ح اكَل ثىبسگ٘شٕ دس ٗىٌَاختٖ اٗدبد ّذف ثب هْن، اٗي ثِ ثخـ٘ذى ًظن

 ثههِ ٍسٍد ثههشإ ٌّشخَٗههبى ػههبصٕ آهههبدُ ٍ آگههبّٖ اٗدههبد خْههت دس اػههت تلاؿههٖ ؿههذُ اسائههِ هدوَعههِ اٗههي دس ًچههِآ 

ٖ  هؤػؼهبت   ٍ ّهب  ػبصهبى ٖ  دٍلته ٕ  اًدهبم  ٍ ٍ غ٘شدٍلته ِ  اههَساداس ِ  ثهب  اػهت  اه٘هذ  وه ٕ  ٍ هغبلعه  اهىهبى  آى دل٘هك  اخهشا

 ٖ ِ  دػهت٘بث ٖ    په٘ؾ  اّهذاف  ثه  هغبلهت  ٍ هىبتجهبت  اعوٌ٘هبى  ٍ اعتجهبس  دس .آٗهذ  اداسٕ فهشاّن  اههَس  دس تؼهشٗع  ٍ ؿهذُ ثٌ٘ه

ٖ  لهَاً٘ي «. هَضهَ   ػٌذٗت »عٌَاى ثِ هىتَة ِ . اػهت  ؿهذُ  ٍضهع  هختلفه ٕ  ثه ِ  عهَس  4021 صهٌ٘هِ ههبدُ   ّوه٘ي  دس وه

ِ  ّهش " :اص اػهت  عجهبست  گَٗهذ ػهٌذ   هٖ وـَس هذًٖ لبًَى ِ  إ ًَؿهت ٕ  همهبم  دس وه  . "ثبؿهذ  اػهتٌبد  لبثهل  دفهب   ٗهب  دعهَ

ِ   اػهبع  ثهشّو٘ي  ٖ  ٍ هؼهتغلات  ٍ اههلان  ً٘هض ول٘ه ٖ  اص ثعضه ٕ داساٗه  داسإ هَتَسػه٘ىلت  ٍ اتَهج٘هل  هثهل  هٌمهَل  ّهب

 .ًوبٗذهٖ هعشفٖ داسًذُ آًشا ٍ هبله ّؼتٌذ وِ هىتَثٖ هذاسن ٍ اػٌبد

 ٍ غ٘شدٍلتٖ دٍلتٖ هَػؼبت ٍ ّبػبصهبى ث٘ي دس استجبعٖ ٍػ٘لِ هْوتشٗي عٌَاى ثِ حبضش حبل دس هىبتجبت ٍ هذاسن ٍ اػٌبد 

 تلگشاف، تلفي، هثل استجبعٖ ٍػبئل ٍ تدْ٘ضات وِ اػت روش لبثل ثبؿذهٖ الوللٖ ث٘ي ّبٕهعبّذُ ٍ ّبِحتٖ تَافمٌبه ٍ

 اثضاس عٌَاى ثِ ٍ ثَدُ پ٘بم اًتمبل ٍػ٘لِ الىتشًٍ٘ىٖ ٍ  تلَٗشٕ ٍ كَتٖ ّبٕ ػ٘ؼتن ػبٗش ٍ سادَٗ، تلَٗضَٗى تلىغ، فبوغ،

 داسًذ. وبسثشد ووىٖ



  
 

 سػ٘ذى  تب ٍلٖ ؿَد كبدس هجلغٖ پشداخت ٗب ٍ وبس اًدبم دػتَس تلفي ٗه ثب اػت وىيه غ٘شسػوٖ ٍ دس استجبعبت سػوٖ 

 ّب ػبصهبى  سػوٖ همشسات ٍ لبًَى خلاف الذاهٖ چٌ٘ي چَى گشفت، ًخَاّذ كَست ، هعوَلا الذاهٖ آى ثِ هشثَط وتجٖ ًبهِ

 .سٍد هٖ ؿوبس ثِ وٌٌذُ الذام ثشائت ػٌذ ٗبدداؿت وتجٖ ٗه ٍكَل هَالع اٗي اػت. دس

 اٗشاى هشدم هـتشن ٍ خظ سػوٖ ٍ صثبى :" گَٗذ هٖ  4532هلَة  اٗشاى اػلاهٖ خوَْسٕ اػبػٖ  لبًَى پبًضدّن اكل  

 ٍ هحلٖ ّبٕصثبى اص اػتفبدُ ٍلٖ ثبؿذ ٍ خظ صثبى اٗي ثب ثبٗذ دسػٖ وتت ٍ سػوٖ هتَى ٍ هىبتجبت  اػٌبد. اػت فبسػٖ

 ."اػت فبسػٖ آصاد صثبى وٌبس دس هذاسع دس آًْب ادث٘بت ٗغتذس ٍ ّوگبًٖ ّبٕ سػبًِ  ٍ هغجَعبت دس لَهٖ

 هٖ ٍ اػت هـَْد هلا وب ػبصهبى ّش اهَساداسٕ خشٗبى ًظبم دس " اداسٕ ّبٕ ًبهِ " هْن ٍاطُ اثش ٍ ًمؾ ؿذ گفتِ ثٌبثشآًچِ

 ٍػ٘لِ هْوتشٗي ٍ داد اًدبم سػوٖ كَست ثِ تَاى ًوٖ هَػؼبت دس گضاسؽ ٗب ًبهِ ثذٍى سا وبسٕ ّ٘چ ؿذ وِ هذعٖ تَاى

 ، ًبهِ آئ٘ي وبس،كَستدلؼِ،گضاسؽ هثل دٗگشٕ هىتَة ٗبٍػ٘لِ ًبهِ ػبصهبى اص خبسج ٗب ٍ ػبصهبى داخل دس ّوبٌّگٖ

  .اػت... ٍ ، ثخـٌبهِ

ِ  دس هجحه   اٗهي  گٌدبًهذى  ضهشٍست  ٖ  دسٍع ػلؼهل ٖ  هْهبست ِ  داًـهدَٗبى  ػهبختي  آؿهٌب  ،داًـهگبّ ِ  فٌهَى  ثه  ٍ هىبتجه

 ِ ٕ گهضاسؽ   تْ٘ه َ  اًدهبم  دس سدً٘هبص هَ هىتهَة  ّهب ٖ  اداسٕ س اهه ِ  ضهوي  .ثبؿهذ هه ِ  اداسٕ هىبتجهبت  ًَٗؼهٌذگبى  اٌٗىه  ثه

 ٕ ِ  دس هشثهَط   اػهتبًذاسدّب ِ  تْ٘ه ٖ ... ٍ ّهب  گهضاسؽ  ٍ ّهب  ًبهه ِ  آگهبّ ٖ  ػه٘بق  ٍ ًظهن  ٍ ٗبفته ِ  اٗهي  دس هغلهَث  ساٗهح  صهٌ٘ه

ٖ  اٗدهبد  دس هْوتش ضشٍست .گشدد ِ  ٗىٌهَاخت ٕ  ثه ِ  سعبٗهت  ٍ ًگهبسؽ  كهح٘ح  اكهَل  وهبسگ٘ش  دس وهبس  اًدهبم  تهت هشا ػلؼهل

  .اػت ؿغلٖ صًذگٖ هشاحل ولِ٘

 تؼزیف ارتثاعات

وِ ثِ تفبّن ٍ اؿتشان فىش ٍ دس هعشم عوهَم لهشاس دادى    ،ثبؿذهٖ Communication لغت لات٘ي آى استجبعبت ولوِ    

فىش ٍ تفبّن اًذٗـِ ًوبئ٘ن دس حم٘مت ثشلشاسٕ ٗه ًَ  اؿتشان ه٘تَاى تشخوِ ًوَد. لزا ٍلتهٖ ثهب ؿهخق استجبط ثشلشاس هٖ

ذ ٍ اص ًپشداصچٌذ ًفش ثِ تجبدل افىبس ًظشٗبت، احؼبػبت ٍ حمبٗك هٖ ٗب إ اػت وِ عٖ آى دٍاستجبط خشٗبى دٍعشفِ. ثب اٍػت

ٍسصًذ ٍ ّشگًَهِ اًتمهبل پ٘هبم    ّبٖٗ وِ هعٌبٗؾ ثشإ آًْب ٗىؼبى اػت ثِ اًدهبم اٗهي اهش هجبدست هٖعشٗك ثِ وبس ثشدى پ٘بم

، چِ فشػتٌذُ اًؼهبى ثبؿهذ چهِ ٗهه دػهتگبُ      هٖ ؿَدُ اص ٗه عشف ٍ گ٘شًذُ اص عشف دٗگش استجهبط هحؼَة ث٘ي فشػتٌذ

 .هىبً٘ىٖ

ٗبفتي ثِ ولِ٘ ٍػهبٗل ٍ اهىبًهبت هَخهَد ثههشإ تشغ٘ههت ٍ      اسػغَ ف٘لؼَف هـَْس، ّهذف استجبط سا خؼتدَ ثشإ دػت   

إ وِ اهىبى داؿهتِ ثبؿهذ عههشف همبثهل   تجبط اص ّش ساُ ٍ ٗب ٍػ٘لِالٌهب  دٗگهشاى ه٘ذاًذ، ثِ اٗي كَست وِ ثشلشاس وٌٌذٓ اس

 لجَلاًهذ.استجبط ٗب هخبعت خَد سا تحت ًفَر دس آٍسدُ ًظش ٍ عم٘ذُ خَد سا ثهِ اٍ ههٖ

اس دس سٍ اػت ٍ پ٘بم دٌّذُ ٍ پ٘هبم گ٘شًهذُ دس ثشاثش ّن لش چٌ٘ي استجبعٖ سٍ ؿَدهّٖهب هؼتم٘وبً ث٘ي دٍ عشف هجبدلِ پ٘بم 

دٌّهذُ ٍ ٗهب گٌَٗهذُ ؿهخق     الجتهِ دس چٌه٘ي استجهبعٖ هوىهي اػههت پ٘هبم   .گ٘شًذ ٍ اص همبكذ ٍ اّذافـبى ً٘ض ثبخجشًذهٖ

  .ٍاحذٕ ثبؿذ اهب هخبعجبى تعذاد وث٘شٕ ثبؿٌذ هبًٌهذ ػهخٌشاًٖ ٗهه ًفش دس خوعٖ

 



  
 

 : اوىد اوطمىدان ممػً  اش ثسلسازی ازتجبط زا مًاز  شیس می

 احًال ي آضىبیی ثب حًا ث ي يلبیغ ضىبخ  ايضبع ي .1

 تسغیت  یگسان ثٍ لجًل یك فکس ي ػمیدٌ خبظ ي الىبع آن  .2

 سسگسمی ي تفسیح .3
 

 اطـارتث زـػٌاص

 ّوبًٌذ ًبهِ ً٘ض ًَؿتي لزا اػت، هفبّ٘ن اًتمبل اثضاس ٍ اًؼبًٖ استجبعبت دس استجبعٖ إ ٍػ٘لِ چ٘ض، ّش اص پ٘ؾ اداسٕ ًَؿتبس

 استجبعٖ ًَ  ّش ثشإ ثشلشاسٕ .افشاد ػبٗش ثب استجبط ٍ فشد ّش هملَد ٍ هٌظَس ث٘بى ثشإ اػت إ ٘لٍِػ دٗگش، صثبًٖ اثضاسّبٕ

 :اػت ضشٍسٕ ٍ الضاهٖ عٌلش پٌح حضَس

 ثٍ خجسی ثیبن ي گصازش  ستًز   زخًاس   مبوىد خبظ مىظًزی ثٍ کٍ ازتجبط ثسلسازکىىدٌ  :(مىجغ)  َىدٌ پیب  (1

 .ومبید می ا الد ازتجبط ایجب  ي وگبزش وبمٍ

 .اس  ازتجبط مسجغ ي پیب  کىىدٌ  زیبف  کٍ حمًلی یب ي حمیمی ضخػی   :(مخبطت) پیب  گیسودٌ (2

  زخًاس  اطلاػب   اوتمبل تًاود می ي اس  ازتجبط ثسلسازی َد  کٍ ممػً ی ي مىظًز  :(پیب  محتًی) پیب  اغل (3

 . از  وظس  ز پیب  ایه اوتمبل اش ازتجبط مىجغ کٍ ثبضد خجسی ي گصازش ازائٍ ي یب

 .ثبضد تسکیجی یب ي مکتًة ي ضفبَی ضکل اش کٍ اس  پیب  اوتمبل يسیلٍ ي ثیبن ضکل  :ازتجبط يسیلٍ (4

 ي وتیجههٍ مىتظههس  َىههدٌ پیههب  ضخػههی  ي سههبشمبوی ازتجبطههب  اش ثسههیبزی  ز  :(ثههبشخًز ) پیههب  احههس (5

 ازتجههبط مىجههغ ثههسای ازتجههبط ایههه وتیجههٍ کههٍ اسهه  خههًیص پیههب  ي ازائههٍ وبمههٍ وًضههته اش ثههبشخًز ی

 .اس  ثیىیپیص لبثل پیب  مىجغ ثسای گبَی کٍ اس 

 ارتثاط اًَاع

ًظهشات   ثٌذٕ آى ه٘بى داًـوٌذاى علَم استجبعبت اتفبق ًظشٕ ٍخهَد ًذاسد ٍ دس اٗهي صهٌ٘هِ   دس همَلٔ اًَا  استجبط ٍ تمؼ٘ن

 ساثغِ ؿَُ٘ ػِ ثِ فشدٕ ساثغِ وِ ؿَد هٖ مؼ٘نت ػبصهبًٖ ٍ فشدٕ ؿَُ٘ دٍ ثِ استجبط ولٖ ًظش اص. هختلفٖ اسائِ ؿذُ اػت

ٕ  ػهبصهبى  ههشدم،  ثب ساثغِ ثِ ّن ػبصهبًٖ سٍاثظ ٍ خذهت هحل ػبصهبى ثب ساثغِ ٍ خبًَادُ، خبهعِ ثب ٖ  ّهب ِ  ٍ داخله  ثهب  ساثغه

 ؿَد. هٖ تمؼ٘ن خبسخٖ ػبصهبى ّبٕ

 ًبهِ دٍسًگبس، تلفي، سادَٖٗٗ، پ٘بم)٘شحضَسٍٕ غ ...( ٍ هزاوشُ ٍ هلبحجِ خلؼِ،)حضَسٕ ؿَُ٘ دٍ ثِ ّن استجبط ؿَُ٘ ًظش اص 

 ٗبثذ. هٖ خشٗبى ...( ٍ

 ٍ گهضاسؽ  هبًٌذ ثبلا ثِ پبٗ٘ي ٍ صٗشدػتبى ثِ سئ٘غ دػتَس هبًٌذ پبٗ٘ي ثِ ثبلا) كَست عوَدٕ دٍ ثِ ً٘ض اداسٕ استجبعبت اًَا  

ٕ  ثخؾ ٍ اداسات هبث٘ي سٍاثظ ثِ وِ افمٖ ٍ استجبعبت (سئ٘غ ثِ وبسهٌذ دسخَاػت ٖ  هختله   ّهب ٕ سدُ ٍ ػهبصهبً  اسص ّهن  ّهب

 ًَؿهتبس  ٍ سٍاثهظ  دس وِ اػت ًىبتٖ هْوتشٗي اص ٗىٖ عوَدٕ، سٍاثظ دس اداسٕ هشاتت ػلؼلِ سعبٗت .ؿَد هٖ اعلاق ػبصهبًٖ

 .گشدد ثبٗذ لحبػ اداسٕ



  
 

 دٍساى دس بػهت آههَصؽ هٌ  عهذم  :گشدد هٖ ًَؿتي ثشإ وبسوٌبى دس وبفٖ اًگ٘ضُ ٍ گشاٗؾ اص هبًع اداسات دس هتفبٍتٖ عَاهل

ِ  لزا  .هؼتٌذػبصٕ گفتبس عَالت اص تشع ٍ اػتخذام ثذٍ تَخْٖ٘ ّبٕ دٍسُ دس ًَؿتي ثِ عذم پشداختي تحل٘ل، ٖ  تَكه٘  هه

 آههَصؽ  خذٗذالاػهتخذام،   ثشإ وبسوٌهبى  اّو٘ت هَسد ًىبت اص ٗىٖ اػتخذام ثذٍ ّبٕ تَخْٖ٘ دٍسُ دس الاهىبى حتٖ ؿَد

 .ثبؿذ اداسٕ هىبتجبت ًگبسؽ آٗ٘ي

  :اس  ثسزسی لبثل جىجٍ  ي اش سبشمبوی  ز فسآیىدَبی ا ازی مکبتجب  ثسیبز شیب  می اَ

 دٍم. ّؼهت  ٍ ثهَدُ  استجهبط  ٍػ٘لِ تشٗي ثبدٍام ٍ تشٗي تشٗي، هحتشم هغوئي تشٗي، ّضٌِٗ ون تشٗي، آػبى ًَؿتبس اٌٗىِ ٗىٖ

ٕ  ثعذٕ دُ ّبٕاػتفب ٍ ثشإ اػتٌبد ٍ داؿتِ ػٌذ خٌجِ اٗشاى اداسٕ اسوبى دس ًَؿتِ اٌٗىِ ٖ  ًگْهذاس ِ . ؿهَد  هه  اٗهي  دس الجته

ٖ  ٍ آداة داسإ ًَؿتبس ً٘هض  اگشچِ داسد. اػٌبد اّو٘ت دل٘ل اٍل ثِ ًؼجت ث٘ـتشٕ اّو٘ت ًَؿتبس ثِ اػتٌبد ً٘ض ثخؾ  لهَاًٌ٘

 .سفت خَاّذ اص دػت ًَؿتبس وبسآٖٗ ًگشدًذ، سعبٗت اگش وِ اػت

 :اضبزٌ کس  ضسح ذیلثٍتجهبط تًان ثهٍ اوهًاع ازمیثىدی  یگس  ز یك وًع تمسیم

 ارتثاط خصَصی ٍ تذٍى ٍاعغِ( 1

          ٕ ز١ٜـسٟ  اضسجبَی اؾـز ضٝ زض ضٝ ًـ٠ َــی آٙ دیــبٕ ثــسٝٙ ٝاؾــ٠ُ ٝ ٗــؿشویٖ ثــیٚ دیــبٕ ُیطٛــسٟ ٝ دیـب

 ز:ٛٞع اضسجبٌ ٝیػُی٢بیی زاض، ایٚ ٗی قٞزٗجبز٠ٓ 

  ز١ٜسٟدیبٕ ٝ ُیطٛسٟدیبٕ ػبثؼبیی كطنز( آق

 یٌسیِط سهحیح كطنز (ة 

 ػ٘ین ٝ چ٢طٟ ث٠ چ٢طٟ اضسجبٌ ( ع 

  دیبٕ آطبض ثٞزٙ ضئیز هبثْ (  ز

 ارتثاط جوؼی یا ػوَهی (2

ٕ   اضسجبٌ ػ٘ؼی یب ػ٘ـٞٗی سؼجیـط ػسیـسی اؾـز ًـ٠ ػبٗؼـ٠        ٟ   Massmedia قٜبؾـبٙ ثـطای ٗل٢ـٞ  اٛـس.  ثٌـبض ثـطز

  ع، ضازیـٞ ٝ سٔٞیعیـٞٙ ٝ ...( ثـطای   اضسجبٌ ػ٘ؼی یب ػ٘ٞٗی اٛشوبّ اَلاػـبر ثـب ٝؾـبیٔی چـٞٙ )ضٝظٛبٗـ٠، ًشـبة، اٗـٞا       

     ٙ ٖ    ُطٟٝ ًظیط ٝ ؿیطٗحسٝزی اظ ٗطزٕ ثب ؾطػز ظیـبز اؾـز ٝ ظٗیٜـ٠ اضسجـبٌ ٗیٔیـٞ  ١ـب ٝ ٗیٔیبضز١ـب اٛؿـبٙ ضا كـطا١

ؾبظز اضسجبٌ ػ٘ؼی ذبل ػٞاٗغ سٞز١ـبی اؾـز ایـٚ ُٞٛــ٠ اضسجــبٌ كبهــس ٗحـسٝزیز ظٗـبٛی ٝ ٌٗـبٛی اؾـز           ٗی

ٞٓــٞغی ٝؾــبیْ اضسجــبٌ ػ٘ؼــی ٗظـــْ ایٜشطٛــز ثؿــیبضی اظ ٗحــسٝزیش٢بی آجشــ٠ اٗــطٝظٟ ثــب سٞؾــؼ٠ ٝ سٌ٘یــْ سٌٜ

 .اضسجبَی اظ ٗیبٙ ضكش٠ اؾز

 

 ارتثاط ًَؽتاری( 3

 – ضٝظٛب٠ٗ –ٗبٜٛس ٛب٠ٗ )ثٜـسز اضسجبٌ ٛٞقشبضی اضسجبَی اؾز ٠ً زض آٙ اَلاػبر اظ َطین هٔـٖ ثـ٠ ًبؿـص ٛوـف ٗـی 

 (... ٝ ًشبة



   
 

 ارتثاط غیز ًَؽتاری( 4

سِٔطاف ٝ ...( ٗیبٙ ٗطزٕ  – سٔلـٚ – سٔٞیعیـٞٙ –٠ً اَلاػبر ٝ اكٌـبض اظ َطیـن اٗـٞاع )ٗبٜٛـس ضازیـٞ  اضسجبَی اؾز 

 .ٗی قٞزٗجبز٠ٓ 

 ارتثاط هلی( 5

اضسجبَی اؾز ٠ً دیبٕ، اَلاػبر ٝ ٗلب١یٖ اظ َطیـن ٝؾـبیْ اضسجـبٌ ػ٘ؼـی ٛظیـط ضازیـٞ ٝ سٔٞیعیٞٙ ٝ ُٗجٞػبر زض 

 .ٗی قٞزض ٜٗشكط چ٢بضچٞة ػـطاكیبیی یي ًكٞ

 ارتثاط فزا هلی ( 6

ٛـٞضزز ٝ ٗٞػجـبر ٛعزیٌی ٗیبٙ اٛؿب٢ٛب ثط ١ـب ٗطظ١ـبی ػـطاكیـبیی ضا زضٗـیدیب٢ٗب ٝ اَلاػبسی ٠ً اظ َطین ٗب١ٞاضٟ

  ( ... )ٗبٜٛس سٔٞیعیٞٙ آؾیبیی ٝ اضٝدـبیی ٝ سٔٞیعیـ٢ٛٞـبی ثسٝٙ ٗطظ ٝ ٗی قٞزضٝی ًط٣ ظٗیٚ 

  ارتثاط ولاهی( 7

  ()ٛظیـط سٔلـٚ ٝ سِٔطاف ٗی قٞزٛٞع اضسجبٌ، اَلاػبر ٝ اكٌبض اظ َطین ظثبٙ ٝ ُلشبض ٜٗشوـْ  زض ایٚ 

 ارتثاط غیز ولاهی( 8

 كیٖٔ – سهٞیط –ٛظیط ػٌؽ ) ٘ی قٞزاضسجبَی اؾز ٠ً ٗلب١یٖ ٝ ٗؼبٛی اظ َطین ظثبٛی ٝ ُلشبضی ٗیبٙ اٛـؿب٢ٛب ٜٗشوـْ ٛ 

 (ٓجبؼ ٝ ض٢ِٛب ٝ

 ارتثاط اًغاًی( 9

  (سٔلٚ –)ٗبٜٛس ٛب٠ٗ  ٗی قٞزر ٝ ٗلب١ی٘ی ٠ً ٗیبٙ زٝ اٛؿبٙ ضز ٝ ثسّ اَلاػب 

 ارتثاط اتشاری یا هاؽیٌی( 10

 ٗی قٞززض ایٚ ٛٞع اضسجبٌ ٠ً زضؾز ثطػٌؽ اضسجبٌ اٛؿبٛی اؾز ُطزـ اَلاػبر ٗیبٙ زٝ اثـعاض یـب ٗبقیٚ ضز ٝ ثسّ  

 ()ٛظیط اٛشوبّ اَلاػبر ٗرعٙ ث٠ ثٜٔسُٞ یب نلح٠ سٔٞیعیٞٙ

 ارتثاط سهاًی  (11

اضسجبَی اؾز ٠ً اٛشوبّ اَلاػبر ثبیس زض ظٗبٙ ٗؼیٜی اٛؼبٕ ُیطز زض ؿیط ایٚ نـٞضر اضظـ چٜساٛی ٛساضز. )ٗبٜٛس 

 (ُعاضق٢بی ذجطی

 ارتثاط غیزسهاًی( 12

 (.سٞاٛس دیٞؾـش٠ ٗؼشجـط ثبقس )ٗبٜٛس ًشبثرب٠ٛثطػٌؽ اضسجبٌ ظٗبٛی ٗحسٝز ث٠ ظٗبٙ ذبنی ٛیؿز ٝ اَلاػبر آٙ ٗی 

 ارتثاط عاسهاًی  (13

ضیـعی ٝ ؾبظٗبٛس١ی ٝ ٛیع ثٞزػ٠ ٝ زض اضسجبٌ ؾبظٗبٛی اٛشوبّ اَلاػبر ٝ زضیبكز دیبٕ ث٠ اٌٗبٛبر ُؿشطزٟ كٜی ٝ ثطٛبٗـ٠

 .(كبًؽ – سٌٔؽ – سٔٞیعیٞٙ –دطؾْٜ ٝ ... ٛیبظ زاضز )ٗبٜٛس ضازیٞ 

 ارتثاط غیز عاسهاًی( 14

ٝ ؾبظٗبٛس١ی ٝ ٗوطضار ٛیبظ ٛساضز )ٗبٜٛـس ٛبٗـ٠ ٝ ُلز ٝ قٜٞز١بی اضسجبَی اؾز ٠ً ث٠ اٌٗبٛبر كٜی ٝ ثٞزػ٠  

 .(حًٞضی

 

 



   
 

 رتثاط ًوادیي ( ا15

)ٗبٜٛس حبلار  ٗی قٞز١ـب اظ َطیـن حـٞاؼ كـطز زضیبكـز ١ب زض هبٓت ػلایٖ ٝ ٛـكب٠ٛاضسجبَی اؾز ٠ً َی آٙ دیبٕ

-ُیط آٙ ضا ٛكب١٠ٛب ١ؿشٜس ٠ً دیبٕی اظ دیبٕچ٢طٟ دیبٕ ز١ٜسٟ ٝ ٓحٚ ٝ َٜیٚ نسا، حطًبر ٝ غؾز( ایٚ ػٞاْٗ ثرـك

 .١ـبی ٗرشٔق ٗؼبٛی ٗشلبٝسی زاقش٠ ثبقسسٞاٛس زض كط١َٜیٚ حبلار ٝ حطًبر ٗیاٝ  ًٜسٗیذٞاٛی 

 فزا ارتثاط( 16

سجبٌ یبثس. ایٚ ٛٞع اضُیـط س٘ـبٕ دیـبٕ ضا زض ٗیز١س ٝٓـی دیـبٕز١ٜسٟ ٗیزض ایٚ ٛٞع اضسجبٌ كوٍ ػعیی اظ دیبٕ ضا دیبٕ 

 .ٝ اظ َطین حطًز ثـسٛی ٝ یب یي ٓجرٜس ٝ حشی یي ِٛبٟ حبنْ قٞز ًٜسٗی١بی ثؼسی ضا كطا١ٖ هٞاػس اضسجبٌ یب اضسجبٌ

 ارتثاط احغاط تزاًگیش( 17

 قٞزٗی١ب سٌی٠ آ١َٜٝ ثیكشط ثـ٠ يـطة قٞز٘یاضسجبَی ٠ً ث٠ ١ِٜبٕ اٛشوبّ دیبٕ ث٠ ٗؼبٛی زهین دیبٕ اٛسیكیسٟ ٛ 

 .ذٞاٜٛسبئت ٠ً ػٔ٘ب ٝ ٗساحبٙ زض آذط ٜٗبثط ٗی)ٗبٜٛس شًط ٗه

 ارتثاط هؼغَف تِ ّذف( 18

 .ػبْٗ اضسجبٌ زض آٙ زاضای ١سف ذبنی اؾز ٝ اظ دیف سؼییٚ قسٟ اؾز 

 ارتثاط تاستاتی( 19

 .ُیطٛساضسجبَی ٠ً ١سف اظ دیف سؼییٚ قسٟ ٛساضز ٝ اكطاز یـب كـطز ثـسٝٙ ١ـیچ آُـب١ی زض ػطیـبٙ اضسجبٌ هطاض ٗی 

 ارتثاط تا خَد( 20

 .ز١ٜساضسجبٌ ثب ذٞز اضسجبَی زضٝٛی اؾز ٠ً ١طیي اظ اكطاز ذٞز ضا ٗٞضز اضظیبثی هطاض ٗی 

  ( comm verbal)...ارتثاعات ولاهی

گًیىههد. ثههسای ایىکهٍ  ز ضهول خهً  مًفهك       ضههً  ازتجههبط کلامههی مههی    مجمًع زياثطی زا کهٍ اش طسیهك گفهته حبغهل مهی     

ای احهههسبسب  ػًاطهههص خههبظ ي ػملکههس  متفههبيوی زا  ز افههسا    لهه  اسههتفب ٌ کىههیم َسکلمهههٍ ضههًیم ثبیههد اش کلمههب  ثههب

 .اوگیص ثس می

تًاوم  غیسممکه اس   َمچًن ومی "زجًع اش ثٍ کبزگیسی کلمب  مىفیثىبثسایه ضبیستٍ اس   ز َىگب  مًاجٍُ ثب ازثبة

 .پسَیص ضً  "امکبن وداز   َسگص ي غیسٌ

کىىد تبحیس فساياوی  ازود. ثسای ایىکٍ سهخىبن مهب وبفر ي مًحس يالغ ضًود ثبید ٍ  یگسان مىتمل میکلمب    ز پیبمی کٍ ث 

ثیبن الفبظی  لپریس ي مًشين مًجت میطً  کٍ د. ست ي  ز چبزچًة مهطخع مطهسح کىیهوظسیب  خً  زا ثب کلمب  مىب

اوگیص  ي اي زا ثٍ میسجًیبوٍ اغلت خطم فس   یگس زا ثمؼتسضبوٍ ي کیىٍ َد امب ػجهبزا  ضخع ممبثل ثب متبو  گًش فسا می

 د.کىهگیسی  ػهً  مهیججٍُ

ثٍ طًز کلی کلمبتی زا اوتخبة کىید کٍ  ز الگًی شیس ثگىجد غسیح  کًتبٌ   لیهك  مً ثبوهٍ  غهحیح  پسمحتًا. مطلت زا  

َبی گفته  خًاودن ي وًضته مُبز  مختػس ي مفید ثیبن کىید تب مخبطجیه ضًق ضىیدن زا اش  س  ودَىهد. ضهىیدن 

 ىد.چُبزگبوٍ ازتجبط کلامی َست



   
 

   يـگفت( 1

وٌذ دس اٍل٘ي گهزاسد دٗگهشاى سا تشغ٘ت ٍ الٌب  هٖػخي گفتي في ٗب ٌّشٕ اػت وِ آدهٖ ثِ ٍػ٘لِ آى ثش دٗگشاى تأث٘ش هٖ

دّ٘ذ، اٌٗىِ چِ لذس ثب كلاثت ػلام وٌ٘ذ پشػٖ لذست ث٘بى خَد سا ًـبى هٖلحظِ ثشلشاسٕ استجبط ؿوب ثب ػلام ٍ ٗب احَال

 .دّذٗب اص سٍٕ تشع ٗب ًبساحتٖ ٍ ٗهب چ٘هض دٗگهشٕ ٍضع٘ت سٍحٖ ؿوب سا ًـبى هٖ

 ؽٌیذى( 2

ػشچـوِ ثؼ٘بسٕ اص هـىلات سٍصهشُ عذم تَخِ ثِ ػخٌبى دٗگشاى اػت چهشا وهِ ثهؼ٘بسٕ اٍلبت ثذٍى اٌٗىِ ثذاً٘ن  

داً٘ن، اًذٗـوٌذاى ثضسي ثش اٗي ثبٍسًذ وِ وٌه٘ن ّوهِ چ٘هض سا هٖت فىهش ههٖدٗگشٕ دسثبسُ چِ چ٘ضٕ ػخي خَاّذ گف

)دٍ ثبٗذ ؿٌ٘ذ ٍ ٗىٖ ثبٗذ گفت( اص عشفٖ وهؼبًٖ وهِ خَدؿبى سا علن ول ه٘ذاًٌذ اّو٘ت ٍ اسصؿٖ ثشإ ؿهٌ٘ذى لبثهل 

 (وٌ٘نًذگٖ هٖهٌذٕ اص داًبٖٗ توبم افشادٕ اػت وِ ثب آًبى صًُ٘هؼتٌذ دس حهبل٘ىهِ )ؿهٌ٘ذى، ثْش

 خَاًذى( 3

وٌٌهذ تَاًبٖٗ خَاًذى اػت ٍ اهت٘بصٕ ػهبلگٖ آى سا ؿهشٍ  ههٖ 6ػَه٘ي هْبست استجبعٖ اػت ثِ عَس عج٘عهٖ آده٘هبى اص 

وٌذ تب ثتَاً٘ن وٌهذ ٍ هْبستٖ اػت وِ اٗي فشكت سا اٗدبد هّٖب ساثِ دٍ لؼوت ثبػَاد ٍ ث٘هؼَاد تمهؼ٘ن ههٖاػت وِ اًؼبى

خَاًذ ثْتش ٍ عو٘متهش دسن ّشوؼٖ هغلت ٗب ّش هَضَعٖ سا دٍ ثبس هٖ. هٌذ ؿهَٗنّبٕ ثضسي ثْشُّبٕ اًؼبىاص اًذٗـِ

وٌهذ ثٌهبثشاٗي تىهشاس دس هغبلعِ اثضاسٕ هْن دس ٗبدگ٘شٕ اػت. خَاًذى ثذٍى ٗبدداؿت ثهشداسٕ علهت هْهن فشاهَؿهٖ ههٖ

دسكهذ دٗگهش سا ثهِ ٗهبدآٍسٕ اختلبف دّ٘ذ  02د سا ثِ خَاًذى ٍ دسكذ ٍلت خَ 52اًذ اگش پظٍّـگشاى ثبثت وشدُ .اػهت

ثؼ٘بس هف٘ذتش اػت وِ توبم ٍلت خَد سا ثِ خَاًهذى ثگزساً٘هذ. ثْتهش اػهت پهغ اص هغبلعِ هغبلت سا ثِ صثبى خَدتبى ثبصگَ 

 .وٌ٘ذ

 ًَؽتي( 4

بػهبت ث٘ـهتش اص صثهبى ٍ ثهشإ اثهشاص      تهشٗي ؿهَّْ٘بٕ استجهبط ولاههٖ اػهت ٍ اًؼهبًْب ثهشإ ث٘هبى احؼ        صثبى ٍ خهظ عوهذُ  

 : تشٗي هْبست استجبعٖ اػهت. اههب چگًَهِ ثْتش ثٌَٗؼ٘نعلجٌذ. ًَؿتي ػختافىبس اص خظ ٗبسٕ هٖ

 .هذت وَتبّٖ لجل اص آغبص ًَؿتي دسثبسُ هَضَ  فىش وٌ٘ذ .4

 .ؿذًَؿتِ وَتبُ حذالل ثب ث٘ؾ اص ػِ ثخؾ )همذهِ، هتي، ًت٘دِ( تـى٘ل هٖ .0

 .ل ثبٗؼتٖ داسإ پٌح ثخؾ ٍ ت٘تش، همذهِ، هتي، ًت٘دِ ٍ هٌبثع ثبؿذًَؿتِ ثلٌذ حذال .5

 .ثشإ خَة ًَؿتي ثِ عَس گؼتشدُ هغبلعِ وٌ٘ذ .1

 .غلظ اًـبٖٗ ٍ ٗب اهلاٖٗ دس ًَؿتِ تبث٘ش ؿگشف ثش خَاًٌذُ داسد .3

 .داً٘ذ خَدداسٕ وٌ٘ذاص ًَؿتي ولوبتٖ وِ هعٌبٕ آى سا ًوٖ .6

 .گزاسدهبًذگبستشٕ ثش دٗگشاى هٖ ذٗتش ٍّب تأث٘ش خّب اص گفتِدلت وٌ٘ذ ًَؿتِ .0

 .ثهبس خَاًهذُ ؿَدّو٘ـِ ثبٗؼتٖ هتي ًَؿتِ پغ اص اتوبم ًَؿتي ٍ لجل اص اسػبل ثهِ گ٘شًهذُ ٗه .2

 



   
 

 خَب ًَؽتِ یه هؾخصات

 ٝ ثبقٜس ٗی ذٞز ث٠ ٗرهٞل ١بیٝیػُی ٝ ٗكرهبر زاضای قٞٛس ٗی ٛٞقش٠ ٗرشٔق اكطاز سٞؾٍ ٠ً ُٗبٓجی اظ ١طیي

 ًٔی٠ زض ٠ً ُلز سٞاٙٗی اٗب ثبقٜس ٗكبث٠ ًبٗلا ٗكرهبر ٝ هٞاػس زاضای ٠ً یبكز ضا ٛٞقش٠ زٝ سٞاٙٗی طً٘ش ٗؼ٘ٞلا

 : زاز هطاض سٞػ٠ ضا ٗٞضز ٗكرهبر ٛٞع زٝ ثبیس ١بٛٞقش٠

 پیام ٍ هحتَا ٍ هفَْم ًظز اس (الف

 ١بی زضظٗی٠ٜ اؾز ٌٗ٘ٚ ُب١یآ ایٚ .ثطؾبٛس ضا لاظٕ آُب١ی ذٞاٜٛسٟ ث٠ ٝ ثٞزٟ ٗكرهی ٛیبظ دبؾرِٞی ثبیس ٛٞقش٠

 ٝ شٝم سٞاٛسٗی ٛٞقش٠ ٗحشٞای . ثبقس ٝسرههی یبحوٞهی،ػٔ٘ی ،هبٛٞٛی قـٔی ، ٗؼٜٞی  ٝ ،اػشوبزی ضٝحی ٗرشٔق

 .ٝازاضز سحوین ٝ ٝسؼ٘ن اٛسیك٠ ث٠ ضا ذٞاٜٛسٟ ٝ ٛ٘بیس ثیساض ٝ سوٞیز اكطاز زض ضا ذلاه٠ ٛیطٝی ٝ اؾشؼساز

 ًَیغی درعت آییي ٍ عثه ًظز اس ( ب

 :اش ػجبزتىد خًة وًیسی  زس  آییه ي سجك وظس اش وًضتٍ یك يیطگیُبی کٍ

 پ٘چ٘ذُ خولات ٍ هجْن عجبسات ّشگًَِ ثذٍى ٍ ثبؿذ ٍسػب ؿَ٘ا حبل دسع٘ي ٍ سٍاى ٍ ػبدُ ثبٗذ ًَؿتِ : ًَٗؼٖ ػبدُ .4

 .ؿَد خَدداسٕ ّؼتٌذ فبسػٖ هتشادف داسإ وِ خبسخٖ ّبٕ ٍاطُ وبسثشد ثبؿذاص هبًَع ًب ٍولوبت

 ٍ ًَؿتِ ؿذى اسصؽ ثٖ هَخت سو٘ه ٍ صؿت الفبػ ٍ ّب ٍاطُ اص اػتفبدُ ّبًَؿتِ دس : فىش پبوٖ ٍ للن عفت سعبٗت .0

 .گشددهٖ ًَٗؼٌذُ خَاسٕ

 . ٗىذٗگش ثب ًَؿتِ دس ثح  هَسد هعبًٖ عج٘عٖ استجبط ٍ تٌبػت آهذى فشاّن ٗعٌٖ : هَضَ  ٍحذت .5

 .ؿَد خَدداسٕ هَضَ  اص خبسج هغبلت روش اص ٍ ثَدُ هف٘ذ ٍهختلش اهىبى تبحذ ثبٗؼتٖ ًَؿتِ : اختلبس سعبٗت .1

 .ثبؿذ آٍس هلال ٍ غ٘شضشٍسٕ ّبٕ چٌٖ٘ همذهِ فبلذ ثبٗذ ًَؿتِ : وَتبُ همذهِ .3

 .ثبؿذ دسػت ٍ كح٘ح كَست ثِ ولوبت هلإا .6

 .لشاسگ٘شد هٌبػت دسخبٕ خولِ اخضإ ٍ ؿَد سعبٗت دػتَسٕ لَاعذ ثبٗذ دسػشاػشًَؿتِ : دػتَسٕ ًىبت .0

 (.علائن ػبٗش ٍ ًمغِ ) گزاسٕ ًـبًِ لَاعذ ٗتسعب .2

 . خظ ثَدى خَاًب .9

 . ًظبفت ٍ تشت٘ت ٍ ًظن .42

 .هؼتمل ٍ خذا ثٌذ ٗه دس هغبلت اًَا  اص ٗه ّش آٍسدى .44

 .ثبؿذ خَاًٌذُ ػَاد ٍ دسن ٍ فْن ثب هتٌبػت ثبٗؼتٖ ًَؿتِ : هخبعت ثِ تَخِ .40

 

 

 

 

 



   
 

 ؟ وزد تایذ چِ ًگارػ تزای

 :ومبید کمك خًة مطلت یب مته یك هوًضت ثٍ تًاود می شیس اغًل

 ث٠ ثیكشطی ظٗبٙ ضٝـ ایٚ آجش٠ اؾز ذٞاٛسٙ ٝ ُٗبٓؼ٠ ، ٛٞقشٚ زض ٢ٗبضر ًؿت ٝؾی٠ٔ ٗٞططسطیٚ ٝ ث٢شطیٚ:  خًاودن( 1

 .اٛؼبٗس ٗی َّٞ

ٙ  ثـب  ١ـب  سرهـم  ٝ ١ٜط١ـب  ؾـبیط  ٗبٜٛـس  ٝ اؾز ١ٜط یي ٛٞیؿٜسُی:  وًضته ( 2 ٟ  ًـؽ ١ـیچ  ًشـبة  ذٞاٛـس  ٝ ذجـط

ٖ ٗـی  ، اٛسیكیٖٗی آٛچ٠ زضثبضٟ ثبیس ٜبثطایٚث .قٞز ٛ٘ی ٗب١ط ٖ ٗـی  یـب  ٝ ذـٞاٛی ٖ  ثیٜـی ٚ  آٛوـسض  ٝ ثٜٞیؿـی  ضا ًـبض  ایـ

 .ثطؾیٖ ذٞز ١سف ث٠ سب سٌطاضًٜیٖ

 اظ : ػجبضسٜس ِٛبضـ : ٗطاحْ وگبزش مساحل زػبی ( 3

 زهز ٝ سلٌط آق(

 ١یچ زهین ٝ زضؾز ثیبٙ ٝ ًٜسٛ٘ی طاٝـس چیعی ذبٓی ش١ٚ اظ ٝ اؾز ٛیبظٜٗس اٛسیك٠ ث٠ ٠٘١ اظ ثیف ًبضی ١ط ث٠ اهسإ

 .ثٜٞؾیٖ ذٞا١یٖٗی چ٠ ثساٛیٖ ٝ ًطزٟ كٌط ٗٞيٞع ث٠ زهز ثب ثبیس ُطززٛ٘ی ٗیؿط اٛسیك٠ ثسٝٙ ُٗٔت

 طحـَ ( ة

ٚ  زض ٗٞيـٞع  انـٔی  ٌٛـبر  ك٢طؾـز  ٝ ًـبض  ٛوكـ٠  یـب  َـطح  ُیـطی  قٌْ ث٠ ٜٗؼط ٗٞيٞع زضثبضٟ سلٌط ٝ زهز  ش١ـ

 .ًٜیٖٗی ٛٞقشٚ ث٠ اهسإ ُٗٔت ٗؼٜبیی اضسجبٌ ٝ ١ب زاٝٓٞی سؼییٚ اظ دؽ. ُطززٗی اٛؿبٙ

 اَلاػبر ُطزآٝضی ( ع

 ٛٞیؽ دیف س٢ی٠ ( ز

 ٛٞقش٠ انلاح ٝ ظایس ٌٛبر حصف ٝ ٛٞیؽ دیف ذٞاٛسٙ ( ٟ

 ُعاضـ یب ٛٞقش٠ سبیخ یب ٜٞیؽًدب ( ٝ

 ُعاضـ یب ٗشٚ ٢ٛبیی ٝ زهین ثطضؾی ٝ ُٗبٓؼ٠ ( ظ

  اداری ّایًاهِ

ٚ  ١ـسكی  ثـب  ًـ٠  ٌٗبسجبسی اظ ؾزا ػجبضر انُلاح زض ٛب٠ٗ ٚ  ٗكـرم  ٝ ٗؼـی ثـ٠   حوـٞهی  یـب  ٝ حویوـی  اقـربل  ثـی

 ُطزز. ٗی ٗجبز٠ٓ اضسجبٌ ٜٗظٞض ثطهطاضی

 :اش ػجبزتىد کٍ ضً  می مطسح ا ازی وًضتبز  ز ویص  یگسی ياضگبن  

 ١٘بٜٛس ازاضار؛ زض ٝ اؾز قسٟ ٛٞقش٠ قرم سٞؾٍ ٠ً ای ٛٞقش٠ اظ ػجبضسؿز ٠ً ٛٞقش٠ زؾز یب  : ستخط 

 ١ب سٞؾٍ ٛب٠ٗ سبیخ ١بی ٗبقیٚ ٛجٞز ػٔز ث٠ هسیٖ ازاضار زض  .قٞز ٗی اؾشلبزٟ ًبض١ب زض سؿطیغ ثطای یبززاقز

ٝ  ثیبٙ ا١٘یز ثطای ٛیع ٗٞاضز ثطذی زض .قس ٗی اًٗب ٜٗهجبٙ نبحت سٞؾٍ ٝ قسٟ ٛٞقش٠ زثیطاٙ ٝ ٗؿشٞكیبٙ

  .ٛ٘ٞزٛس ٗی اًٗب ٝ سحطیط ضا ٛب٠ٗ ذٞزقبٙ ٜٗهجبٙ نبحت اػشجبض،



   
 

 ٗبٜٛس ازاضی ٛٞقشبض س٘بٗی ث٠ ٛب٠ٗزضؼ ایٚ حی٠ُ زض ٠ً ُٞیٜس ٗی ٌٗشٞة ًٔی ثهٞضر ای ٛٞقش٠ ١ط ث٠  :مکتًة 

 ١بٛب٠ٗآییٚ ١ب،ٛب٠ٗاؾبؼ ١ب،زؾشٞضآؼْ٘ احٌبٕ، ١ب،یبززاقز ١ب،ٛب٠ٗ ١ب،ُعاضـ ١ب،حؿبة نٞضر ػٔؿبر، نٞضر

 .ُطززیٗ اَلام ازاضر زض ٗطؾٕٞ ٛٞقشبض ؾبیط ٝ ازاضی زكبسط ٝ

 یادار ّای ًاهِ هؾخصات

ٟ  سؼطیـق  ١ـبی  ٝیػُـی  ازاضی ١ـبی  ٛبٗـ٠  ثـطای  ٙ  ٗـی  آٙ اؾـبؼ  ثـط  ًـ٠  اؾـز  قـس ٙ  ٛبٗـ٠  یـي  ثـ٠  سـٞا  ػٜـٞا

ٙ  قـٜبذش٠  ثبػـض  ًـ٠  ١ـبیی ٝیػُـی   .ًـطز  اَـلام  ازاضی ٛبٗـ٠   ١ـب  ٛبٗـ٠  اٛـٞاع  ؾـبیط  اظ ازاضی ١ـبی  ٛبٗـ٠  قـس

 :اظ ػجبضسؿز ُطزٛس ٗی

ٙ  سـبضید،  قـ٘بضٟ،   ـ ٝاحـس١بی  ػٜـٞا ٕ  ٛبٗـ٠،  ٗٞيـٞع  كطؾـشٜسٟ،  ٝ سُٟیطٛ ٙ  ٝ ٛـب  ٝ ٛبٗـ٠  ًٜٜسٟءاًٗـب  ػٜـٞا

ٍ  ٛبٗـ٠  اًٗـبی  ٢ٛبیـز  زض  ثـ٠  ٝضٝز اثشـسای  زض ضػـٞع  اضثـبة  ١ـبی ٛبٗـ٠ نـلاحیز.   ثـب  قـرم  یـي  سٞؾـ

ٟ  ٗبٜٛـس  ١ـب  ٝیػُـی  اظ ثطذـی  ازاضٟ، ٟ  ٝ ازاضٟ ثـ٠  ٝضٝز ثـب  اٗـب  ٛـساضز،  ضا ٛبٗـ٠   قـ٘بض ٙ  قـ٘بض ٍ  قـس  سٞؾـ

 .قٞز ٗی ٗجسّ ضیازا ٛب٠ٗ یي ث٠ ازاضٟ زثیطذب٠ٛ

 ًاهِ اتؼاد ٍ اًذاسُ

ٛب٠ٗ ثب هُغ ًٞچي زض لاث٠ لای نلحبر دطٝٛسٟ دٞقیسٟ ٗی ٗبٛس ٝ ٛب٠ٗ ثب هُغ ثعضٍ اظ دٞق٠ اؾشبٛساضز ذبضع ٗی قٞز. 

ُطزـ دیبدی ، ًبؿص١بی ٛبظى ضا اظ ثیٚ ٗی ثطز . اؾشلبزٟ اظ اٛساظٟ ١بی اؾشبٛساضز ٗبٛغ اظ يبیؼبر ١ِٜبٕ ثطـ ًبؿص ٗی 

 1349زض ثركٜب٠ٗ ٛرؿز ٝظیطی زض ؾبّ  .ٝ ؾجت ٗی ُطزز ًبؿص١ب ثب ٛٞع ٗشساّٝ ؾبیط ًكٞض١ب ١٘ب١ِٜی یبثس قٞز

 :١بی شیْ ضا ث٠ ػٜٞاٙ اؾشبٛساضز اثلاؽ ًطزٟ اٛساثؼبز ٝ اٛساظٟ

 ثطای ػسّٝ ١ب / ٛ٘ٞزاض١ب / نٞضر ١بی ٗبٓی ثعضٍ  A (297-420) هُغ

 ؾُط ًٞچي 5ظ ٗرهٞل ٛب٠ٗ ١بی ثیف ا  A (297-210هُغ )

 ؾُط ًٞچٌشط 5ٗرهٞل ٛب٠ٗ ١بی ً٘شط اظ   A (210-148هُغ )

 ثسٝٙ ؾط ٓٞح٠ ثطای ٗجبز٠ٓ یبز زاقز ازاضی  A (148-105هُغ ) 

 د٢ٜبٙ دٞق٠ كٜط ظیط زض حبقی٠ ًٔ٘بر آ٠ٌٛ ثسٝٙ –ثطای حلظ قٌْ ١٘ب١َٜ ٛب٠ٗ ١ب ٝ آؾبٛی ثبیِبٛی آ٢ٛب زض دٞق٠ 

 :ًطز ٗطاػبر ظیط قطح ث٠ –ثعضٍ  هُغ نلح٠ اٝٓیٚ زض – ضا حٞاقی كبن٠ٔ ، ٛب٠ٗ ٛٞقشٚ زض ثبیس – ث٘بٛس

ؾبٛشی ٗشط اظ ؾ٘ز ضاؾز  3/5ؾبٛشی ٗشط اظ ػٜٞاٙ سب اٝٓیٚ ؾُط ٗشٚ /  2ؾبٛشی ٗشط اظ ثبلای نلح٠ سب ػٜٞاٙ /  4

ز حبقی٠ سب ؾُط ؾبٛشی ٗشط اظ ؾ٘ز ضاؾ 1/5ؾبٛشی ٗشط اظ ؾ٘ز ضاؾز حبقی٠ سب ؾُط زٕٝ /  2/5حبقی٠ سب ؾُط اّٝ / 

ؾبٛشی ٗشط حبقی٠ دبییٚ نلح٠ سب آذطیٚ ؾُط ٛب٠ٗ ثطای زؾشٞض١ب ٝ یبز زاقش٢بی زضذٞاؾشی، زض دبییٚ نلح٠  2/5زٕٝ /

 .كبن٠ٔ ٗؼیٚ ٜٗظٞض ٗی قٞز

 

 

 



   
 

  اداری ّایًِاه اًَاع

ْ  ثـ٠  ازاضی ١ـبی  ٛبٗـ٠  ٕ  زض ٗشلـبٝسی  ًبضثطز١ـبی  ثـب  ٝ ٗرشٔـق  ١ـبی  قـٌ ٙ  ازاضی ٛظـب  ـ اظ زاضز، ػطیـب  ٚای

ٚ  ثـطای ثطضؾـی ث٢شـط    ضٝ ٙ  ٗـی  ١ـب  ٛبٗـ٠  ایـ ٟ  زٝ اظ ضا آ٢ٛـب  سـٞا  ؾـبظٗبٛی  ؾـُٞح  ٝ ًـبض  ٗب١یـز  زیـسُب

 :دطزاذز یبزقسٟ يٞاثٍ ث٠ آ٢ٛب ١بی زض سٜظیٖ ػٜٞاٙ ؾذؽ ٝ ٛ٘ٞزٟ ثٜسی سوؿیٖ

 :ًبض ٗب١یز زیسُبٟ اظ ازاضی ١بی ٛب٠ٗ آق(

 :سقٞٛ ٗی سوؿیٖ زؾش٠ چ٢بض ث٠ ًبض ٗب١یز ٛظط اظ ازاضی ١بی ٛب٠ٗ

 .قٞز ٗی زازٟ اَلاع ًبضی دبیبٙ ٝ آؿبظ یب ًبضی ٛشیؼ٠ آ٢ٛب ٝاؾ٠ُ ث٠ ٠ً ١بیی ٛب٠ٗ  :ذجطی ١بی ٛب٠ٗ .1

 .ًٜٜس ٗی ػُٔٞیطی زائٖ یب ٗٞهز ثُٞض ای حبزط٠ ثطٝظ یب ًبضی اٛؼبٕ اظ ٠ً ١بیی ٛب٠ٗ  :ثبظزاضٛسٟ ١بی ٛب٠ٗ .2

 ٗوبٕ ثبلا ٝ اظ زضذٞاؾز ٗظْ اؾز، حبًٖ زیػ٘ٞ اضسجبٌ آ٢ٛب زض ٠ً ١بیی ٛب٠ٗ  :زضذٞاؾشی -زؾشٞضی ١بی ٛب٠ٗ .3

 .زؾز ظیط ًبضٜٗس ث٠ ٗبكٞم زؾشٞض یب

ؾـبظٗبٙ س٢یـ٠    ٝ ٝاحس چٜس یب زٝ ثیٚ ١٘ب١ِٜی ثٜ٘ظٞض ٠ً ١ب ثركٜب٠ٗ ١٘بٜٛس ١بیی ٛب٠ٗ  :١٘ب١ِٜی ١بی ٛب٠ٗ .4

 .قٞٛسٗی

 :اضسجبَی ؾُٞح زیسُبٟ اظ ازاضی ١بی ة(ٛب٠ٗ

یـب   ٝ ُٞیٜـس  ٗـی  زاذٔـی  ١ـبی  ٛبٗـ٠  آ٢ٛـب  ثـ٠  ًـ٠  ثبقس زاقش٠ ػطیبٙ ظٗبٙؾب زاذْ زض اؾز ٌٗ٘ٚ ازاضی ١بی ٛب٠ٗ

 اٛـٞاع  ثطضؾـی  ثـ٠  ازاٗـ٠  زض .ٛبٜٗـس  ٗـی  ذـبضػی  ٛبٗـ٠  ٝ قـٞز  ٗی اضؾبّ ٝ س٢ی٠ زیِط ؾبظٗبٙ ث٠ ؾبظٗبٛی ای٠ٌٜ اظ

 :دطزاظیٖ ٗی ١ب ٛب٠ٗ ٗرشٔق ایٚ

ْ  ١ـبی  ٛب٠ٗ :زاذٔی ١بی ٛب٠ٗ (1 -ة ٖ  زؾـش٠  دـٜغ  ثـ٠  ذـٞز  اضسجـبَی  ؾـُٞح  اؾـبؼ  ثـط  ازاضار، زاذـ  ٗـی  سوؿـی

 :قٞٛس

ٌ  ثـطای  ١بیی ٛب٠ٗ :ؾُح ١ٖ ٝاحس زٝ ثیٚ ٛب٠ٗ - ٙ  ١٘ـب١ِٜی  ٝ اضسجـب ؾـبظٗبٙ ١٘بٜٛـس    یـي  زاذٔـی  ٝاحـس١بی  ٗیـب

 ثـ٠  ازاضی ٝ ٝاحـس  آ٢ٛـب  اٛؿـبٛی  ٛیـطٝی  ثـ٠  ذـٞز  اٗـٞضار  ثـطای  ٗبٓی ٝاحس ٠ً ازاضی ٝاحس ٝ ٗبٓی ٝاحس ثیٚ اضسجبٌ

 .ؾزا ٛیبظٜٗس ٗبٓی اٗٞض ٜٗبثغ ٗبٓی

ٙ  نـٞضر  زٝ ثـ٠  ١ـب  ٛب٠ٗ ایٚ :سط دبییٚ ٝاحس ث٠ ثبلاسط ٝاحس ٛب٠ٗ - ٛبٗـ٠   ضٝی ثـط  ٛٞیؿـی  حبقـی٠  :یبثٜـس  ٗـی  ػطیـب

ٟ  اهـساٗی  یـب  ٝ ٛظطذـٞا١ی  ٝ اَلاع زؾشٞض ثب ٠ً ؾبظٗبٙ اظ ذبضح اظ ١بی ٝاضزٟ  ًـ٠ ثـطای   ١ـبیی  ٛبٗـ٠  ٝ اؾـز  ١٘ـطا

 .قٞز ٗی نبزض دبییٚ ٗوبٕ ث٠ ثبلاسط ٗوبٕ ؾٞی اظ ذبل اٛؼبٕ اٗٞضی

 ـ اضائـ٠  :ثـبلاسط  ٝاحس ث٠ سط دبییٚ ٝاحس اظ ٛب٠ٗ - ٕ  ٛبٗـ٠  ثطاثـط  زض دبؾـد  ٝ ُـعاض  سوبيـب اظ  ٝ زضذٞاؾـز  ثـبلاسط،  ٗوـب

 .ُیطز ٗی هطاض زؾش٠ ایٚ زض ثبلاسط ٗوبٕ ث٠ اػطایی ٝاحس دیك٢ٜبزار ٝ ٝاحس ػٌ٘ٔطز ُعاضـ ٗوبٕ ثبلاسط،

 ٝ اضائـ٠  ٝاحـس١ب  ؾـبیط  یـب  ذـٞز  ٝاحـس  اظ ًبضٜٗـس  زضذٞاؾـز  ْٗقـب  ١ب ٛب٠ٗ ایٚ :ازاضی ٝاحس ث٠ ًبضٜٗس یي ٛب٠ٗ -

 .قٞز ثبیِبٛی ٝ طجز ثبیس آیٜسٟ، اؾشٜبز نٞضر زض ٝ قٞز ٗی قبْٗ ضا ذٞز ٗبٗٞضیز اظ ُعاضـ ٝی

 ًبضٜٗـس  ًـ٠  ١ـبیی  ٛبٗـ٠  دبؾـد  ٝ ١ـب  ٛبٗـ٠  سـٞثید  ١ـب،  ٛبٗـ٠  سكٞین ٗبٗٞضیز، احٌبٕ :ًبضٜٗس ث٠ ازاضی ٝاحس ٛب٠ٗ -

 .ُیطٛس ٗی هطاض ١ب ٛب٠ٗ ایٚ ظٗطٟ زض ز،اؾ ث٠ ازاضٟ زازٟ



   
 

 :ذبضػی ١بی ٛب٠ٗ( 2-ة

 :قٞز ٗی ِٛبقش٠ ظیط اقٌبّ ث٠ ٝ قٞز ٗی اٛؼبٕ زیِط ١بی ؾبظٗبٙ ٝ ازاضار ثب ؾبظٗبٙ ؾٞی اظ ٠ً ٌٗبسجبسی

ْ  ایٚ اظ ظٗبٛی :ؾبظٗبٙ اظ ٗكرم ٝاحس یي ث٠ ٛب٠ٗ - ٟ  ٛبٗـ٠  قـٌ ٗوهـس     ازاضٟ ٗبٗٞضیـز  ثـب  ًـ٠  قـٞز  ٗـی  اؾـشلبز

ٖ  ٗـی  ٛبٗـ٠  ازاضٟ آٙ ثـ٠  ٗؿـشوی٘ب  ٝ ٜب١ؿشیٖآق ْ  ازاضٟ ثـ٠  ٛبٗـ٠  ٗـظلا .ٛٞیؿـی  ـ ًـ  اؾـشبٛساضی  دـػ١ٝف  ٝ آٗـٞظ

 .ٓطؾشبٙ

ٙ  ٝظـبیق  ثـب  اضسجبٌ زض ؾبظٗبٙ ث٠ ٛب٠ٗ  - ٖ  ٛساقـش٠  آقـٜبیی  ؾـبظٗبٛی  زاذٔـی  سكـٌیلار  ثـب  اُـط  :ؾـبظٗب  ٝ ثبقـی

ٕ  ثـ٠  ٗب زضذٞاؾز ٠ً ٗكرم   ٛجبقس ٙ  اظ ثرـف  ًـسا ٍ  ؾـبظٗب ٙ  ظا اؾـز،  ٗـطسج ٙ  آٙ ًٔـی  ػٜـٞا ٟ  ؾـبظٗب  اؾـشلبز

 .ًٜیٖ ٗی

 اثـلاؽ  ٝ ٛبٗـ٠  سـٞثید  احًـبضٛب٠ٗ،  سوسیطٛبٗـ٠،  نـسٝض  یـب  ٝ كـطز  سوبيـبی  ث٠ دبؾد زض :حویوی قرم یي ث٠ ٟ ٛبٕ  -

 .قٞٛس ٗی ٛٞقش٠ ١ب ٛب٠ٗ ٛٞع ایٚ كطز یي ث٠ ٝ  اذُبض

ٌ اض يـطٝضر  حؿـت  ثـط  ًـ٠  ای ٛبٗـ٠  :ذهٞنـی  ثرـف  زض ٗكـرم  حویوـی  قـرم  یي ث٠ ٛب٠ٗ -  ؾـبظٗبٛی  سجـب

 .قٞز ٗی ٛٞقش٠ ٗٞؾؿ٠ آٙ ٗسیط ثطای ٝ قسٟ ایؼبز ذهٞنی ثرف زٝٓشی ثب

 :شارػـگ فـتؼزی

 ـ زضٗل٢ٕٞ ٙ  ٗشؼـسزی  سؼـبضیق  ُـعاض ٟ  ثیـب ٟ  ظیـط  زض آ٢ٛـب  اظ سؼـسازی  ًـ٠  اؾـز  قـس ٚ  اظ ١طیـي  اؾـز،  آٗـس  ایـ

 .قٞز ٗی ثیبٙ ُعاضـ ًبضثطز ٛٞع ث٠ ثبسٞػ٠ سؼبضیق

 یب ١ب ذٞاؾش٠ آٙ َی ٝ س٢ی٠ ظیطزؾز ًبضًٜبٙ یب ٝ ؾبظٗبٛی ٝاحس١بی ؾٞی اظ ٠ً اؾز ای ٌٗبسج٠ ُعاضـ .1

 اسربش ثبیس ٠ً سه٘ی٘بسی یب ٝ اٗٞض اظػطیبٙ آُب١ی ػ٢ز نبزضٟ زؾشٞضار اهساٗبر ٛشیؼ٠ یب ٝ ٛظطیبر ٝ دیك٢ٜبز١ب

 یب ثٞزٟ اَلاع ثی آٙ اظ ٠ً ًؿی ث٠ اؾز اَلاػبر اظ ای دبضٟ اٛشوبّ ُعاضـ. قٞز ٗی اضائ٠ ثبلاسط ٗوبٕ ث٠ ُطزز،

 .ٛساضز ًبكی آُب١ی

 ثطای آُب١ب٠ٛ ُیطی سه٘یٖ آٙ ثطٗجٜبی ٠ً ازاضی ٗكٞضسی ٛظط ثب یبكش٠ ؾبظٗبٙ اَلاػبر اضائ٠ اظ اؾز ػجبضر ُعاضـ .2

 .ثبقس دصیط اٌٗبٙ ُعاضـ ُیطٛسٟ

 یب تُٗبٓ ٝسٞنیق سكطیح ٝ ٛٞقشٚ اظ اؾز ػجبضر ٛٞیؿی ُعاضـ ٝ اؾز ثیبٙ ٝ سلؿیط ٝ قطح ٗؼٜبی ث٠ ُعاضـ .3

 .اؾز یبكش٠ اٛؼبٕ ٠ً اٗٞضی ٝ ١ب ٗبٗٞضیز یب ػٔ٘ی ضٝیساز١بی ٝ اذجبض

 .اؾز اػش٘بػی یب ًبضی ٗٞيٞع یب حبزط٠ یب ذجط یي سٞنیلی ثیبٙ ُعاضـ .4

 ثب ١٘طاٟ ٠ً اػش٘بػی ٗٞيٞػبر ٝ ٝهبیغ ١ٜطٜٗسا٠ٛ سئٞضی ثبظؾبظی ايبك٠ ث٠ سحوین ٝ ذجط اظ اؾز سٔلیوی ُعاضـ .5

 .ثبقس ٝاهؼیز



   
 

 شارػـگ َاعـاً

 :ًطز سوؿیٖ ظیط ١بی نٞضر ث٠ سٞاٙ ٗی ٌٛبر ؾبیط ٝ اٛساظٟ ، ١سف ، ٛٞع ٛظط اظ ضا ُعاضـ

 :وارتزد لحاػ اسالف( 

 ١ٜطػٞی یب زاٛكؼٞ اِٛیعٟ یؼٜی قٞز ٗی آٗبزٟ ذبٓم سحوین ٗجٜبی ثط ُعاضـ ایٚ  :سحویوی ٝ سحهیٔی ُعاضـ( 1

 ٝ اَلاػبر ؾُح ثطزٙ ثبلا ٜٗظٞض ث٠ ٝ ثٞزٟ ٗٞضزٛظط كٌْٗ حْ ٝ ُٗبٓؼ٠ ث٠ ػلاه٠ ٝ شٝم ُعاضـ، س٢ی٠ زض ٗحون

 .ثبقسٗی ُٗبٓؼ٠ ٝ سحوین ٗٞضز ٗٞيٞع ظٗی٠ٜ زض ٗؼٔٞٗبر

 زیِط ٗٞؾؿبر ٝ ١بقطًز ١بق٢طزاضی ، ١ب ثبٛي ٗظْ ٗرشٔق ازاضار ٝ ١ب ؾبظٗبٙ زض ُعاضـ ٛٞع ایٚ  :ازاضی ُعاضـ

 .ُیطزٗی هطاض ٗٞضزاؾشلبزٟ ازاضی ٘برسه٘ی اسربش ٝ ١بضیعیثطٛب٠ٗ ثیكشطزض ٝ قٞزٗی س٢ی٠

  اًذاسُ ٍ هٌاتغ لحاػ اسب ( 

 س٢ی٠ یب ٝ ٗٞيٞع یي زضثبضٟ قرهی ػویسٟ اظ٢بض ٗٞضز زض ٗؼطٝف كطزی ثب ٗهبحج٠ یي س٢ی٠ ٗظْ  :ؾبزٟ ُعاضـ

 ایٚ. ًشبة یي ذلان٠

 .قٞز ٗی س٢ی٠ اّٝ زؾز اَلاػبر اظ ُعاضـ

 ایٚ ٛشیؼ٠ ُیطٛس ٗی اض هط اؾشلبزٟ ٗٞضز ٛیع ٜٗبثغ زیِط اّٝ زؾز ٜبثغٗ ثط ػلاٟٝ ُعاضـ ایٚ زض  :سلهیٔی ُعاضـ

 .اؾز سطُٗ٘ئٚ ٝ سط حویوی ُعاضـ

 

 رعویت ٍ ارسػ لحاػ اس گشارػج(

 .ٗؼلار ٝ ضٝظٛب٠ٗ ٗوبلار یب ٝ ازاضی ٝ ؾبزٟ ُعاضـ ٗظْ قٞز ٗی س٢ی٠ كٞضی اَلاػبر اضائ٠ ثطای ٠ً  :ؿیطضؾ٘ی ُعاضـ

 .قٞز ٗی س٢ی٠ ػٔ٘ی ٗطًع یي ث٠ اضائ٠ ٜٗظٞض ث٠ ٠ً زاٛكِب١ی ١بی ضؾب٠ٓ ٝ سحویوی ١بی ُعاضـ ٗظْ  :ضؾ٘ی ُعاضـ

 هغالة ٍ اعلاػات اًؼىاط ًحَُ لحاػ اس گشارػد ( 

 .  ٛٞیؿٜسٟ یب قبػط یي آطبض ٝ ؾطُصقز ٗٞيٞع زض اٛكبیی یب ازثی ؾبزٟ ٗشٞٙ ٗظْ اٛكبیی ُعاضـ .1

 . قٞزٗی اؾشلبزٟ ٛیع سهبٝیط ٝ ٜٗحٜی ٝ ػساّٝ آٗبض، ، اضهبٕ اظ ؾبزٟ ٚٗش ثط ػلاٟٝ آٙ س٢ی٠ زض ٠ً ٗرشٍٔ ُعاضـ .2

 .ثبقٜسٗی ُعاضـ ٛٞع ایٚ اظ اػش٘بػی ٝ آٗٞظقی ٝ كط١ِٜی ، كیعیي ، قی٘ی ، حؿبثساضی ، ٗبٓی ١بیُعاضـ

 اداری گشارػ اًَاع

 ٌٗبسجبر زض ٠ً ُعاضـ ٛٞع چ٢بض ضثح ازا٠ٗ زض. قٞز ٗی سٜظیٖ ٝ س٢ی٠ ٗرشٔلی اٛٞاع زض ُعاضـ قس ُلش٠ ٠ً َٞض ١٘بٙ

 : ُیطزٗی هطاض ثطضؾی ٗٞضز ثبقس ٗی ثیكشطی ًبضثطز زاضای ازاضی

 زیـخث شارػـگالف( 

ٟ  ؾـبیط  اظ ثیكـشط  آٙ ذجـطی  ثبض ٠ً اؾز ُعاضقی  ـ ٝػـٞ  ـ . ثبقـس  ُـعاض  ١ـبیی  ٝیػُـی  زاضای ٛیـع  ذجـطی  ُـعاض

ْ  ٝ ضٝقـٜی  ، ُطایـی  ٝاهـغ  ٝ زضؾـشی  ٗظْ ٖ  هبثـ ٙ  ك٢ـ ٚ  ٝ اَلاػـبر  ثـٞز ٙ  ٗٞػـٞز  ) ذجـط  ػبٗؼیـز  ١٘چٜـی  ثـٞز

 .ثبقسٗی ( ُعاضـ ٝ ذجطی ػٜبنط

 .ثبقس ٗی ضٝظ ٝهبیغ ث٠ ٗطثٌٞ ٠ً ١بیی دسیسٟ ٝ ػیٜی ٝ ٝاهؼی ضٝیساز١بی ٗٞضز زض اؾز ُعاضقی ذجط : ذجط سؼطیق



   
 

 ، ؟ ًؼب ، ؟ ( ٝهز چ٠ ) ًی ، ؟ ( ًؿی چ٠ ) ٠ً : اظ ػجبضسٜس زاضز يطٝضر ذجطی ُعاضـ ١ط زض آ٢ٛب ٝػٞز ٠ً ذجط ػٜبنط

 ؟ چ٠ِٛٞ ٝ چطا ، ؟ چ٠

 .ٗیكٞز ُلش٠ ذجط ُٞیٜسُبٙ ٝ ٗهسٝٗیٚ ، ٗؼطٝحیٚ ، قب١سیٚ ، ػبٗٔیٚ ، اكطاز یب كطز ث٠ ؟ ًؿی چ٠ یب : ؟ ِـو

 .قٞز ٗی ُلش٠ ( ذجط ) حبزط٠ ٝهٞع زهین ظٗبٙ ث٠ ؟ ٝهز چ٠ یب : ؟ وی

 .اؾز حبزط٠ یب ذجط ٝهٞع ٗحْ ٌٗبٛی زهین ٗٞهؼیز ٝ ٛكبٛی قبْٗ : ؟ اوج

 یب ؾس ، ثعضُطاٟ یي اكششبح ، آٝاض ، اٛلؼبض ، ؾٞظیآسف ٗظْ اؾز ذجط ٗٞيٞع ا١٘یز ١٘بٙ ؟ اسلبم چ٠ یب چیع چ٠ : ؟ چِ

 .اؾز قسٟ س٢ی٠ ذجط یب ُعاضـ آٙ ٗٞضز زض ٠ً ... ٝ ثی٘بضؾشبٙ

 ث٠ ٗٞيٞع ث٠ ٗطثٌٞ سحوین ٝ ییبث ػٔز زض یب ٝ قسٟ شًط ُعاضـ یب ذجط زض ٠ً ثبقس ٗی حبزط٠ ٝهٞع زهین ػٔز : ؟ چزا

 .ُطززٗی سكطیح زهین َٞض

 ُعاضـ ًٜٜسٟ س٢ی٠ . ًٜس ٗی ثیبٙ آٛطا ذؿبضار ٝ ػٞاضو ُؿشطـ قطایٍ ٝ حبزط٠ یب ذجط ٝهٞع ٛحٟٞ ٝ حبٓز : ؟ چگًَِ

 دیٞؾش٠ ٝهٞع ث٠ ًؼب ٝ هؿ٘ز چ٠ زض ٝ ثٞزٟ ٠ً یب ٝ چ٠ آٙ ػبْٗ ٝ اكشبزٟ اسلبم چ٠ِٛٞ ٝ چطا حبزط٠ یب ٝاهؼ٠ ثساٛس ثبیس

 .اؾز

 یـتَصیف شارػـگب ( 

 ٝ ٝيؼیز اظ ًبضقٜبؾی ٝ ُٗبٓؼبسی ٝ كٜی ػٔ٘ی، ثبظزیس١بی اٛؼبٕ اظ دؽ ٠ً اؾز ُعاضقی سكطیحی یب سٞنیلی ُعاضـ

 قطایٍ ٝ ظٗبٛی ٝ ٌٗبٛی ػعئیبر ًٔی٠ اؾز لاظٕ ُعاضـ ایٚ زض. ُطزز ٗی طجز ٗلهْ َٞض ث٠ ثبظزیس ٗٞضز ٗحْ قطایٍ

 ٌٗ٘ٚ سٞنیلی ُعاضـ.ُطزز ٌٗشٞة ٝ ُطكش٠ هطاض ثطضؾی ٗٞضز زضذٞاؾشی ٗٞاضز ٝ ٗٞيٞع یب ٠نحٜ ثط حبًٖ ذبل

 ؿیطٗشطهج٠ ؾٞاٛح اظ یب ؾٞظی ٝآسف حبزط٠ یي ٝهٞع اظ یب ق٢ط یي سؼبضی، ٗطًع یي ، ٛ٘بیكِبٟ یي اظ ثبظزیس زض اؾز

 .قٞز اضائ٠ ٝ س٢ی٠

 ارـو شارػـگ یا اداری شارػـگج ( 

 یب ٝدیك٢ٜبزار ١ب ذٞاؾش٠ قبْٗ ٝ قٞز ٗی س٢ی٠ ظیطزؾز ًبضًٜبٙ یب ٝ ؾبظٗبٛی ٝاحس١بی ؾٞی اظ ُعاضـ ٛٞع ایٚ

 ُطزز ٗی اضائ٠ ٝ س٢ی٠ ثبلاسط ٗوبٗبر یب ٗوبٕ آُب١ی ثطای ٝ اؾز زؾشٞضار اػطای ث٠ ٗطثٌٞ اهساٗبر ٛشیؼ٠ ٝ ٛظطار

 زض ُعاضـ ایٚ س٢ی٠ ٛحٟٞ. ثبقس ٗی ُعاضـ دبیبٙ ٝ ٗشٚ ، ػٜٞاٙ یب ؾطٓٞح٠ ثرف ؾ٠ زاضای ُعاضـ ٛٞع ایٚ ؾبذشبض.

 . اؾز آٗسٟ ثؼس نلحبر

 حبزط٠ یب حطین ُعاضـ ٗحشٞای . ثطز ذٞا١س ثبلا ضا ُعاضـ ایٚ اضظـ ٠ً اؾز ُعاضقِط ١بی ٝیػُی اؾز ٢ٖٗ آٛچ٠

 ثط حبًٖ قطایٍ ٝ ز١ٜسٟ اَلاع ػٞاْٗ ضٝیساز، ٝهٞع ظٗبٛی ٝ ٌٗبٛی ٗٞهؼیز ، اػعاٗی ٛیط١ٝبی هجیْ اظ اَلاػبسی قبْٗ

 سؼ٢یعار ٝ س٢٘یسار ٝ ٗحْ ٗكرهبر ، اٗسازی ٛیط١ٝبی سٞؾٍ قسٟ اٛؼبٕ اهساٗبر ، آٙ ػعئیبر قطح ، حبزط٠ ٝهٞع

 ٝ حبزط٠ ٝ حطین ٝهٞع ػٔز زهین قطح ، ٗكرهبر شًط ثب آٗسٟ ثبض ث٠ ٗبٓی ٝ ػبٛی ١بی آؾیت ، ٗٞػٞز ایٜ٘ی

 زاضای حبزط٠ ٝ حطین ُعاضـ ٠ً زضنٞضسی . بقسث ٗی ٗحْ زض حبيط اٗسازی ُط٢١ٝبی ٝ ٗؿئٞٓیٚ ٝ اكطاز ٗكرهبر

 .قٞز ُعاضـ كطٕ سٌ٘یْ یب سٜظیٖ ث٠ اهسإ ٗطث٠َٞ ١بی زؾشٞضآؼْ٘ ث٠ ثبسٞػ٠ ثبقس ٗرهٞل كط٢ٗبی



   
 

 خَب گشارػ یه هؾخصات

 ثب١ٖ ذهٞنیبر ثطذی زض اٗب زاضٛس سلبٝر یٌسیِط ثب اضائ٠ ٝ س٢ی٠ ٛحٟٞ ، ٗهطف ٗٞاضز ، ١سف ٛظط اظ ١ب ُعاضـ اُطچ٠

 . ٛ٘ٞز ضػبیز ضا ظیط ٌٛبر ثبیؿشی ذٞة ُعاضـ یي س٢ی٠ ثطای ایٜطٝ اظ ١ؿشٜس ٗكشطى

 احؿبؼ ٝ ػوبیس ٝ ٛس١س ؿیطٗؿشٜس ٝ ثیؼب اَ٘یٜبٙ ٗٞضزی ١یچ زض ٝ ثبقس حوبین ًٜٜسٟ ٜٗؼٌؽ نطكب ثبیس ُعاضـ .1

 . ثبقس ٌٛطزٟ ٗساذ٠ٔ آٙ زض ؾٔیو٠ ٝ

 ث٠ ٝ ثبقس زٝض كبیسٟ ثی یب ٝ ؿیطيطٝضی ُٗٔت ١ط٠ُٛٞ اظ ٝ ثبقس ًبكی ٝ لاظٕ اَلاػبر اظ ؾطقبض ثبیس ُعاضـ .2

 . ثبقس قسٟ ثٜسی سوؿیٖ ٜٗظٖ ٝ َٞضنحیح

 ضا لاظٕ ٌٛبر ٠٘١ ٠ً ثبقس ای اٛساظٟ ث٠ یؼٜی. ثبقس ٗرشهط ٝ ًٞسبٟ ذیٔی ٠ٛ ٝ ٗلهْ ٝ َٞلاٛی ذیٔی ٠ٛ ثبیس ُعاضـ .3

 . قٞز ُعاضـ س٘بٕ ذٞاٛسٙ ث٠ اٝ سطؿیت ٗٞػت ث٠ٌٔ ٌٜٛس زضذٞاٜٛسٟ ذؿشِی ایؼبز ٝ ثطُیطز زض

 اػش٘بز ایؼبز ٗٞػت ٝ ثبقس زٝض ث٠ احش٘بّ ٝ حسؼ اظ ٝ قسٟ سسٝیٚ ُٜٗوی ٝ نحیح سلٌطی ثطاؾبؼ ثبیس ُعاضـ .4

 . قٞز زضذٞاٜٛسٟ

 . ثبقس احش٘بٓی ٝ ٗكٌٞى ٗؿبئْ زضثبضٟ هُؼی ٝ نطیح اظ٢بضٛظط ثسٝٙ ثبیس ُعاضـ .5

 .قٞز آٝضزٟ هزز ثب ٝ سحطیق ثسٝٙ ١ب ثبیسهّٞ ٛو١ْب زض ُعاضـ .6

 .قٞز ضػبیز آٙ زض ١بٛكب٠ٛ ٝ ػلائٖ ٝ زؾشٞضی ٌٛبر ٝ ٛٞیؿیزضؾز هٞاػس١ب ثبیؿشی زض ُعاضـ .7

 گشارؽگز ّایٍیضگی

 .ثبقس سلؿیط ٝ سؼؿٖ ، سكطیح هسضر قبْٗ كطزی ١بی ٝیػُی زاضای ثبیؿشی ُعاضقِط

 :تؾزیح

 .ُٞیٜس سكطیح ضا قلب١ی یب ًشجی نٞضر ث٠ ذجط ٝ ٗٞيٞع اظ ز١ٜسٟ آُب١ی ػٜبنط س٘بٗی آٝضزٙ ٝ ػعئیبر شًط

 :تجغن

 .زاضز ٛبٕ سؼؿٖ ذٞاٜٛسٟ احؿبؼ ٝ زضى هبثْ نٞضر ث٠ ٗؼٜٞی ٝ ٗبزی قطایٍ ٝ حبلار شًط ثب ٗٞيٞع سٞنیلی ثیبٙ

 :تفغیز

 ُٞیٜس ٗی سلؿیط ١ب ٝاهؼیز ثط ُٜٗجن ٝ زهین َٞض ث٠ ٝع ٗٞو اظ ُعاضقِط ١بی ثطزاقز ٝ اػشوبز ٝ ٛظط اضائ٠ ث٠

 ٠ً َٞضی ث٠ اؾز، ذٞاٜٛسٟ حٞاؼ ثؼبی ذٞز دٜؼِب٠ٛ حٞاؼ اظ اؾشلبزٟ ٗؿبئْ ثبظُٞئی زض ُعاضقِط ٝظیل٠ طایٚثٜبث

 دیسا ٗٞيٞع ثط ًبكی سؿٍٔ سٞاٛس ٗی ذٞاٜٛسٟ ٠ً اؾز نٞضر ایٚ زض ثچكس، ٝ ثجٞیس ًٜس، ٓ٘ؽ ، ثكٜٞز ثجیٜس، اٝ ثؼبی

 ٝ ظٛسٟ نٞضسی ث٠ ضا ٝاػش٘بػی ًبضی ٗٞيٞػبر ذٞز، بیدٞی سریْ ٝ ش١ٜی ١بیذلاهیز اظ اؾشلبزٟ ثب ُعاضقِط.ًٜس

 ٝ ٛٞیؿی ُعاضـ ١بی سٌٜیي زض ُعاضقِط ٢ٗبضر ٝ سؿٍٔ ٗیعاٙ ثبلاذطٟ ٝ ز١سٗی هطاض ذٞاٜٛسٟ اذشیبض زض ٗٞقٌبكب٠ٛ

 ، ًبْٗ ُعاضقی ُطززٗی ٗٞػت ، ُعاضـ ذٞاٜٛسٟ ٝٛیبظ١بی ١بذٞاؾز ُطكشٚ ٛظط زض ٝ ُعاضـ ٗٞيٞع اظ ًبْٗ آُب١ی

  .قٞز س٢ی٠ اضظـ ثب ٝ ٞیبُ



   
 

 ثسٝٙ ای٠ٌٜ یب ٝ اؾز ُعاضـ ٛیبظٜٗس ثبقس ٠ً ٗوبٗی ١ط زض ًؽ ١ط ، ُعاضقِط ٝیػُی٢بی ٝ ُعاضـ سؼبضیق ث٠ ثبسٞػ٠

 ٛٞػی ًٜیس اػلإ اٝ ث٠ ضا ؾبػز ق٘ب ٝ ثذطؾس ق٘ب اظ ضا ٝهز ًؿی اُط ٗظلا. دطزاظز ٗی ُعاضـ اضائ٠ یب ًؿت ث٠ سٞػ٠

 قلب١ی ُعاضـ ٛٞػی ٛیع ١ٌ٘بضاٙ ٝ زٝؾشبٙ ثطای ضٝظا٠ٛ اذجبض ٝ ٝهبیغ قطح یب ٝ اؾز كش٠ُط اٛؼبٕ قلب١ی ُعاضـ

 ُعاضـ ز١یس اَلاع كطزی ث٠ ًشجب ضا ای حبزط٠ ٝهٞع یب ٝ ًشجی نٞضر ث٠ ضا ذجطی ٠ً نٞضسی زض قٞز ٗی ٗحؿٞة

 ؾبزٟ ثؿیبض قلب١ی ُعاضـ ضائ٠ا  .ُیطز ٗی اٛؼبٕ ًشجی ٝ قلب١ی نٞضر زٝ ث٠ ُعاضـ ثٜبثطایٚ ایس زازٟ اٛؼبٕ ٛٞیؿی

 ٗجحض ایٚ انٔی ٗٞيٞع ٠ً اؾز ٗوسٗبسی ١بی آُب١ی ٝ ٝیػٟ ١بی هبثٔیز ٛیبظٜٗس ٌٗشٞة ُعاضـ یي س٢ی٠ اٗب اؾز

 .اؾز

 یـًَیغ شارػـگ َلـاص

 سه٘یٖ ٝ اهساٗبر اٛؼبٕ ٝ ذٞز سهسی سحز حٞظٟ اٗٞض ػطیبٙ اظ آُب١ی ثطای ٗسیطیز ضزٟ یب ؾُح ١ط زض ٗسیط ١ط

 اظ اػٖ ١ب ُعاضـ ٗحشٞای قي ثسٝٙ. ثبقس ٗی ٗرشٔق ١بی ُعاضـ ذٞاٛسٙ اظ ٛبُطیع نحیح ٝ ٜٗبؾت ی بُیطی٢

 ٝ كؼْ ٝ آٙ ١بی ثبظسبة ٝ ١ب كؼبٓیز ٛشبیغ ، ١ب ثطٛب٠ٗ دیكطكز ٗوساض ٝ اػطا ٛحٟٞ ، ١ب ثبظضؾی ٝ سحویوبر ٝ ُٗبٓؼبر

 ١ط ٛبزضؾز ٝ زضؾز سكریم ٝ ُیطی سه٘یٖ زض ، ؼحؿب ٝ ٢ٖٗ ٝاهؼ٠ ١ط ذلان٠ ٝ ؾبظٗبٙ ثیطٝٛی ٝ زضٝٛی اٛلؼبلار

 :زاقز سٞػ٠ ثبیس ثٜبثطایٚ اؾز ؾبظ ؾطٛٞقز ٝ اططُصاض ٗسیط

 سٞاٛس ٗی ٝ آٝضز ٗی دسیس ؾبظٗبٙ ثطای ضا سبضیری ٝ كط١ِٜی ؾبثو٠ ٝ ؾٜز زضحویوز ١ب ُعاضـ ٗؼ٘ٞػ٠آق(  

 .ثبقس ث٠ٗكب ٢ٛبز١بی حشی ٝ قطًز یب ؾبظٗبٙ آیٜسٟ ظٛسُی ضا١ِكبی ٝ ضا١ٜ٘ب

 ٝ قرهیز ٛ٘ٞزاض ١٘چٜیٚ. ثبقس ٗی ُعاضـ ٗٞيٞع ٠ً اؾز ًبضی اٛؼبٕ ًیلیز ثبظسبة ظیبزی حس سب ُعاضـة (  

 .اؾز ُعاضـ ًٜٜسٟ سٜظیٖ یب ٝ ُعاضقِط ٢ٗبضر

 .اؾز اظا١٘یز ٗیعاٙ چ٠ زاضای ُعاضـ اَلاػبر قٞز ٗی ٗؼٕٔٞ ٝ قسٟ آقٌبض ًبض ٛوبیم ُعاضـ س٢ی٠ حیٚ زضع (  

 اظ ضا ذٞز حبكظ٠ ٠ً اؾز كطزی ٗبٜٛس ثبقس ػبٗغ ٝ زهین ًبضی ١بی ُعاضـ كبهس ٠ً ای ٗٞؾؿ٠ ٝ ٗبٙؾبظز (  

 ٝ ٝهز اسلاف ٝ ُصقش٠ ضا٢١بی دی٘ٞزٙ ٝ ١ب آظٗٞزٟ آظٗبیف ٝ ًبضی زٝثبضٟ ث٠ ٗؼجٞض ٛبچبض ث٠ ٝ ثبقس زازٟ زؾز

 .ثٞز ذٞا١س ١عی٠ٜ

 اس ػثارتٌذ ؽًَذ تْیِ آًْا هثٌای تز ّا گشارػ ٍ گیزد لزار ارؽگزگش دلت ٍ تَجِ هَرد تایغتی ًَیغی گشارػ در وِ اصَلی: 

 گشارػ یـدرعت( 1

 ٝ احؿبؾبر ٝ ػوبیس ٝ ٛس١س ؿیطٗؿشٜس ٝ ػبثی اَ٘یٜبٙ ٗٞضزی ١یچ زض ٝ ثبقس ینحوب ثبظًُٜٜٞسٟ ثبیؿشی ُعاضـ

 هطاض ١ب ؾبلاضی ؿٞؿب ٝ ١ب ی،ػٞؾبظ ٗحیٍ قطایٍ سبطیط سحز ُعاضـ ًٜٜسٟ س٢ی٠. ٌٜٛس ٗساذ٠ٔ آٙ زض ُعاضقِط ؾٔیو٠

 اسلبم ٝاهؼیز ثب ٠ً قٞز ؾبذش٠ َجیؼی چٜبٙ قطایٍ اؾز ٌٗ٘ٚ اٝهبر ُب١ی. ٛ٘بیس زضع ضا ١ب ٝاهؼیز نطكب ٝ ِٛیطز

  .ثیٜساظز اقشجبٟ ث٠ ضا ُعاضقِط ٝ ثبقس ٛساقش٠ چٜساٛی سلبٝر اكشبزٟ

 ارـاختص( 2

 ـ ًٜس ٗی ًٖ ضا اقشجبٟ ٠ً اؾز ػٞاٗٔی اظ ٗرشهطٛٞیؿی ْ  ػـبٗغ  ٝ ٛٞقـش٠  زضؾـشی  ٝ ضٝقـٜی  ثـ٠  ٛجبیـس  یٝٓ  ًٝبٗـ

ٚ  ًٖ ػ٢ز ث٠ یؼٜی ، ؾبظز ٝاضز ذسق٠ آٙ ثٞزٙ ٙ  ١ـب  ٝاهؼیـز  اظ ثؿـیبضی  ُلـش ٖ  ًـ٠  ثُـٞضی  ث٘بٛـس  د٢ٜـب  زضسهـ٘ی



   
 

ٖ  ًـ٠  زاقـز  سٞػـ٠  ثبیؿـشی  ٝ ٛ٘بیـس  ٗٞاػـ٠  ٗكٌْ ثب ضا ٗب ٢ٛبیی ُیطی  ٗٞيـٞع  ثـب  ١ـب  ٛٞقـش٠  ٝ ١ـب  ُلشـ٠  حؼـ

 .ثبقس زاقش٠ ُٗبثوز

 تـدل( 3

 ثب ٠ً اؾز ُعاضقِط ٝظیل٠ . ٛ٘بیس اضائ٠ ذٞاٜٛسٟ ث٠ ضا ًبٗٔی ٝ ػبٗغ اَلاػبر ٝ ثٞزٟ ُٞیب ٝ زهین ثؿیبض ثبیس ُعاضـ

 ٢ٗ٘شطیٚ اظ یٌی زهز انْ ثٜبثطایٚ . ُطزز ايبكی ١عی٠ٜ ٝ ظٗبٙ اسلاف ٝ ًبض١ب ٗؼسز اٛؼبٕ اظ ٗبٛغ زهین اَلاػبر طجز

 .ضٝز ٗی ق٘بض ث٠ ٛٞیؿی ُعاضـ انّٞ

 شاءـاج ةـعتٌا( 4

 ػیٚ زض ثبقس، ذلان٠ ٝ ًٞسبٟ ٠ٛ ٝ آٝض ٗلاّ ٝ َٞلاٛی ثؿیبض ٠ٛ ٝ ثٞزٟ ٗٞيٞع ثب ٗشٜبؾت حؼٖ زاضای ثبیؿشی ُعاضـ

 ُٗبٓؼ٠ زض ضا ٝی ػلاه٠ ٝ ضؿجز ٠ً ٛ٘بیس ٜٗشوْ ذٞاٜٛسٟ ث٠ َٞضی ث٠ ٗاطط ٝ ػصاة نٞضسی ث٠ ضا لاظٕ ٌٛبر ٠٘١ حبّ

 .ٛ٘بیس زضى ػعء ث٠ ػعء ٝ زهین َٞض ث٠ ضا تُٗبٓ ذٞاٜٛسٟ سب ثطاِٛیعز ٗٞيٞع ًبْٗ

 زـػٌاص یـٍاتغتگ( 5

 اػش٘بز ٝ ثٞزٟ زٝض احش٘بّ ٝ ُ٘بٙ ٝ حسؼ اظ ٝ ثبقس ٟ قس سسٝیٚ ُٜٗوی ٝ نحیح سلٌطی ثطاؾبؼ ثبیؿشی ُعاضـ

 سیِطیٌ ثب ٗٞيٞع ز١ٜسٟ سكٌیْ ػٜبنط س٘بٗی ٠ً ثُٞضی ثبقس زُٝبِٛی ٝ ٗشًبز ُٗبٓت كبهس ٝ ًطزٟ ػٔت ضا ذٞاٜٛسٟ

 .ثبقٜس ُٗٔت ٝ ٗٞيٞع ًٔی سوٞیز ثبػض ث٠ٌٔ ٌٜٜٛس، اٌٛبض ضا یٌسیِط ٝ ثبقٜس ٗشٜبؾت

 

 شارػـگ ارـعاخت

 :اؾز ظیط ػ٘سٟ ػعء ؾ٠ زاضای ٗؼ٘ٞلا ي٘بیٖ ٝ ٜٗسضػبر ك٢طؾز ، ػٜٞاٙ نلحبر اظ ٛظط نطف ًبْٗ ُعاضـ ١ط

 ُعاضـ ذلان٠ 

 ُعاضـ انٔی ٗشٚ یب س٠ٜ 

 ُٙعاضـ دبیب  

 زیِط ٝ ِٛبضـ سبضید ٝ ًبض ٗحْ ٝ ؾبظٗبٙ ، ٛٞیؽ ُعاضـ ٛبٕ ، ُعاضـ ػٜٞاٙ هجیْ اظ كرهبسیٗ ػٜٞاٙ نلح٠ زض

 یب اؾز ٢ٛبیی ُعاضـ ز١س ٛكبٙ ٝ ثبقس ُٞیب ٝ ٗرشهط ضٝقٚ، ثبیس ػٜٞاٙ. قٞز ٗی زضع ُعاضقِط  ٛظط اظ لاظٕ اَلاػبر

 .ٗوسٗبسی یب ٛٞیؽ دیف

 .قٞز ذٞاٛسٟ آٙ ضٝی اظ اػ٘بٓی ٛظط١بی ثب ُعاضـ ذزؾب ٠ً قٞز سٜظیٖ ای ٠ُٛٞ ث٠ ثبیس ٜٗسضػبر ك٢طؾز

 زض ٜٗسضع ٛظط١بی دكشٞا٠ٛ ٠ً اؾز زیِطٗٞاضزی ٝ اضػبػبر ٝ ٗحبؾجبر ٛ٘ٞزاض١ب، ٝ ػساّٝ ١ب، یبززاقز قبْٗ ي٘بیٖ

 .اؾز قسٟ ذٞززاضی ُعاضـ انٔی زضٗشٚ آ٢ٛب ٝاضزًطزٙ اظ زلایٔی ث٠ ثٜب ٝ ١ؿشٜس ُعاضـ

 

 

 

 



   
 

 :شارػـگ ِـخلاص

 ثركی ذلان٠ ایٚ ثبقس ثٜسی كهْ كبهس ٝ ًٞسبٟ ُعاضـ چٜبٛچ٠ . اؾز ُعاضـ ذلان٠ ١٘بٙ ُعاضـ اّٝ كهْ ٗؼ٘ٞلا

 ١بیی سلبٝر ( ُعاضـ چٌیسٟ )ًٞسبٟ ُعاضـ ٝ ُعاضـ ذلان٠ ٗیبٙ حبّ ١ط ث٠ ٝٓی ُطزز ٗی ٗحؿٞة ُعاضـ اظ ٗؿشوْ

 ایٚ كوٍ ُعاضقِطاٙ اظ ای ػسٟ قٞز ٛیعذٞاؾش٠ ًٞسبٟ ُعاضـ ، ًبْٗ ثطُعاضـ ػلاٟٝ اؾز ٌٗ٘ٚ ُب١ی . زاضز ٝػٞز

 یبزآٝض ( ُعاضـ چٌیسٟ ) ًٞسبٟ ُعاضـ.ًٜٜس ٗی ٗطاػؼ٠ ُعاضـ انْ ث٠ يطٝضر نٞضر زض ٝ ًٜٜس ٗی ُٗبٓؼ٠ ضا هؿ٘ز

 زؾشطؾی آٙ انْ ث٠ ثشٞاٙ ٓعٕٝ نٞضر زض سب. قٞزٗی ػطي٠ آٙ زض ُعاضـ ٗكرهبر ضٝ ایٚ اظ اؾز ُعاضـ انْ ٝػٞز

 ث٠ ٗؿئ٠ٔ ؾذؽُطزز. ٗی یبزآٝضی آٙ ١سف ٝ ثطضؾی ٝ سحوین ٗؼٞظ ُعاضـ ذلان٠ اظ دبضاُطاف شیٚٛرؿ زض .زاقز

 ذٞز ػبی زض ثبضزیِط ضا دیك٢ٜبز١ب ٝ ٛشبیغ .ُطزز ٗی ثیبٙ ١ب دیك٢ٜبز ٝ ٛشبیغ ، ضٝـ ٝ ثطزاقز ، ٗوبنس ٝ َطح اػ٘بّ

  .ذٞاٜٛسٗی ضا ُعاضـ اّٝ ثرف یب كهْ ١٘بٙ كوٍ بذٞا٢ُٛعاضـ اظ ثؼًی ظیطا اؾز ٗلیس سٌطاض ایٚ . آٝضز سٞاٙٗی ٛیع

 

 :شارػـگ یـاصل يـهت

 ٗی اٛؼبٕ ُعاضـ حؼٖ ٝ ٗٞيٞع ثطحؿت ثٜسی كهْ ایٚ ٠ً قٞز ٗی سوؿیٖ ١بیی كهْ یب ثرك٢ب ث٠ ُعاضـ انٔی ٗشٚ

 ٝ ثیبٙ ، ذلان٠ ٗرشٔق ثرك٢بی زض ٝ قٞز ٗی ُٗطح ػساُب٠ٛ كهٔی زض ٗٞيٞع ١ط ثبقس ٗشؼسز ٗٞيٞػبر اُط. ُیطز

 .قٞز ٗی ُطكش٠ ٗسٛظط سحٔیْ اظ حبنْ ٛشبیغ ٝ آ٢ٛب سحٔیْ زاز١ب ٝ قٞا١س ٝ ١ب ٝاهؼیز قطح

 ٝدیك٢ٜبز١ب قٞز ٜٗؼٌؽ ُعاضـ زض ٛیع یبكش٠ ػطیبٙ دیك٢ٜبز١ب ث٠ ضؾیسٙ اظ دیف ٠ً ١بیی ثحض قطح اؾز ٌٗ٘ٚ

 اّٝ كهْ حؼٖ. ثبقس َٞلاٛی حس اظ ظیبز سٛجبی اّٝ كهْ ٝیػٟ ث٠ كه٢ٔب .ُطزز ُٗطح سٞػ٠ هبثْ نٞضر ث٠ ػبیی زض ثبیس

 ضا ُعاضـ س٘بٕ اُط یب ثرٞاٛس آٛطا ثشٞاٛس ػٔؿ٠ اظ دیف ضثغ یي ظطف ذٞاٙ ُعاضـ ٠ً قٞز اذشیبض ای اٛساظٟ ث٠ ثبیس

 .آٝضز یبز ضاث٠ ُٗبٓت ضئٞؼ ذٞاٛس

 َٞلاٛی ػساّٝ.ٛ٘بیس ایؼبز اظٗٞيٞع سهٞضی آ٢ٛب ذٞاٛسٙ نطف ٓعٕٝ نٞضر زض سب ثبقٜس ُٞیب ٝ ظثبٛساض ثبیس ١بػٜٞاٙ

 نٞضر ث٠ آ٢ٛب ٗبٜٛس ٝ ًشبثٜب٠ٗ ٛب٠ٗ، ٝاغٟ ، ٠ٛٞ٘ٛ اؾٜبز ، ٗساضى ث٠ ٗطثٌٞ ١بی ثطزاقز ، سلهیٔی قٞا١س ،زلایْ

 ٗشٚ زض ٗٞازي٘بیٖ اظ ای ذلان٠ ٝ ككطزٟ ُب١ی حبّ ثبایٚ. ٛؿبظٛس ظیبز ضا انٔی س٠ٜ سب قٞٛس ٗٔحن ُعاضـ ث٠ ي٘بی٘ی

 ایٚ اٗب اؾز، دؿٜسیسٟ آٙ ي٘بیٖ زض حشی ٝ ُعاضـ انٔی ٗشٚ زض كطاٝاٙ ذبٕ ١بی زازٟ ٝ قٞا١س ٝ اضهبٕ . قٞز ٗی زضع

 زؾشطؼ زض یبكز يطٝضر آ٢ٛب اظ اؾشلبزٟ ١طُبٟ سب قٞز حلظ ٛٞیؽ ُعاضـ ثبیِبٛی زض ُعاضـ دكشٞا٠ٛ ٛبٕ ث٠ ثبیس ٗٞاضز

 .ثبقس

 

 :شارػـگ اىـپای

 ٗؿئّٞ ٝ ُعاضـ ًٜٜسٟ س٢ی٠ ز١ٜسٟ ُعاضـ اًٗبی ث٠ ثبیس ُعاضـ .یطزُ ٗی هطاض اًٗبء ٗحْ یب ذٍ ُعاضـ دبیبٙ زض

 .ثطؾس اٝ ػبٛكیٚ اًٗبی ث٠ ٝی زضؿیبة ٝ ز١ٜسٟ ُعاضـ ؾبظٗبٛی ٝاحس

 

 



   
 

 :شارػـگ ِـتْی لـهزاح

 زیِط ػجبضر ث٠ یب ٝ زاضز ذٞز ًبض ٗٞضز زض اَلاع ًؿت ث٠ ٛیبظ ثبقس ٠ً ٗوبٗی ١ط زض ١طًؽ ُعاضـ سؼبضیق ث٠ ػٜبیز ثب

 ثٜبثطایٚ . ضٝٛس ٗی ق٘بض ث٠ ُعاضـ ضٝظا٠ٛ ٝهبیغ قطح یب ، حبزط٠ سؼطیق ، ؾبػز ٝ ٝهز اػلإ.  اؾز ُعاضـ یبظٜٗسٛ

 ظیبزی ضؾ٘یز ٝ اػشجبض قلب١ی ُعاضـ ای٠ٌٜ ث٠ سٞػ٠ ثب . ُیطزٗی نٞضر ًشجی یب قلب١ی نٞضر زٝ ث٠ ُعاضـ اضائ٠

 :دصیطز ٗی نٞضر ظیط چ٢بضٗطح٠ٔ زض ًشجی ُعاضـ س٢ی٠ . ُیطز ٛ٘ی هطاض ٗب ثحض ٗٞضز ٛساضز

 ٗٞيٞع اٛشربة (1

 اَلاػبر ُطزآٝضی (2

 ُٗبٓت ضیعی َطح (3

 قسٟ آٝضی ػ٘غ اَلاػبر ػطي٠ (4

 َعـهَض ابـاًتخ -

 ثبیؿشی ٗٞيٞع اٛشربة ٗیٌٜس كطم ١سف ٝ قـْ ث٠ ثبسٞػ٠ ُعاضـ ٗٞيٞع . اؾز ُعاضـ یي س٢ی٠ زض ُبٕ اٝٓیٚ

 یي اؾز ٌٗ٘ٚ ازاضی ًبض ُعاضـ یي ٗظلا ثبقس اؾز قسٟ ُطكش٠ طٛظ زض ُعاضـ اٛؼبٕ ثطای ٠ً ظٗبٛی ثب ٗشٜبؾت

 ظٗبٙ ٗبٟ قف حساهْ سحهیٔی ُعاضـ یي ٝ ثرٞا١س ظٗبٙ ٗبٟ یي یب ١لش٠ یي سحویوی ُعاضـ یي ٝ ثجطز ظٗبٙ ؾبػز

 ، سحوین ٝ ثطضؾی اٌٗبٙ قٞز سٞػ٠ ُعاضـ ذهٞل زض ٗٞػٞز اَلاػبر ث٠ اؾز لاظٕ ظٗبٙ ثط ػلاٟٝ .ثبقس زاقش٠ لاظٕ

 .ثبقس ٗی ُعاضـ س٢ی٠ ٛیبظ١بی ػ٠ٔ٘ اظ اَلاػبسی ٜٗبثغ ث٠ زؾشطؾی ، ػٔ٘ی اٛسٝذش٠

 اتـاعلاػ زدآٍریـگ -

 ُٞٛبُٞٙ اظَطم اَلاػبر ایٚ. اؾز ٗٞيٞع ثب ٗطسجٍ ؾٞاثن ٝ اَلاػبر ُطزآٝضی ٛیبظٜٗس ُعاضـ س٢ی٠ ثطای ُعاضقِط ١ط

 :اظ ٜسػجبضس اَلاػبر ُطزآٝضی ١بی ضاٟ ٢ٗ٘شطیٚ . آیس ٗی زؾز ث٠

 ای ٗكب١سٟ سحوینآق( 

 ( دطؾكٜب٠ٗ ٝ ٗهبحج٠ نٞضر ث٠ ) ػ٘ٞٗی سحوین ( ة

 ُٗبٓؼ٠ ضاٟ اظ دػ١ٝف یب ای ًشبثرب٠ٛ سحوین ( ع

ٙ  ١ـبی  دیكـطكز  ٝ ػٌ٘ٔـطز  ، ١ـب  ،كؼبٓیـز  ؾـٞاثن  ث٠ ٗطثٌٞ اَلاػبر ًٔی٠  نـٞضر  ثـ٠  ، ٗٞؾؿـبر  یـب  ١ـب  ؾـبظٗب

ٙ  ثـ٠  ٗرهـٞل  (آضقیٞ) ثبیِبٛی ٗطًع زض قسٟ ثٜسی َجو٠ ٙ  ١٘ـب ٟ  ُـطزآٝضی  ٗٞؾؿـ٠  یـب  ؾـبظٗب  زهـز  ثـ٠  ٝ قـس

 . ُیطز هطاض ؾبظٗبٙ ُیطٛسُبٙسه٘یٖ ٝ ٗؿئٞلاٙ اذشیبض زض يطٝضی ٗٞاهغ سب .ُطزز ٗی ٢ِٛساضی

ٟ  ٜٗؼط ١بیی اؾشطاسػی ٝ سه٘ی٘بر اسربش ث٠ ؾبظٗبٙ ُیطٛسُبٙ سه٘یٖ ٝ ٗؿئٞٓیٚ سٞؾٍ اَلاػبر ایٚ ُٗبٓؼ٠  ًـ٠  قـس

ٙ  زض ُیطی سه٘یٖ ٠ُٛٞ ١ط ٛیع حبيط حبّ زض اٛس ثٞزٟ ؾبظٗبٙ سٞؾؼ٠ ٝ ذسٗبسی ، ػ٘ٔیبسی ١بیؾیبؾز  ثـب  ١ـب  ؾـبظٗب

 دی زض ضا سطی ُٗٔٞة ٛشبیغ ١ؿشٜس ؾبظٗبٙ ١بی كؼبٓیز ث٠ ٗطثٌٞ ٠ً ١بثبظضؾی ػ٘ٔیبسی ، ُٗبٓؼبسی بی١ ُعاضـ ُٗبٓؼ٠

 .زاقز ذٞا١س

 

 



   
 

 ةـهغال شیـری زحـع -

 سٜبؾت ٝ ظٗیٚ ٝيغ اثشسا ثؿبظز، ضا ثٜبیی ذٞا١س ٗی ٠ً اؾز ٢ٜٗسؾی ٜسٗبٛ ُعاضقِط ٝ اؾز حؿبؼ ثؿیبض ٗطح٠ٔ ایٚ

 ٛوك٠ ٝ دطزاظز ٗی اؾز ضؾیسٟ ٛظطـ ث٠ ٝ زیسٟ آٛچ٠ ضیعی َطح ث٠ ؾذؽ ًٜس،ٗی ٗؼؿٖ ذٞز ش١ٚ زض ضا ؾبذش٘بٙ

 ز.دطزاظ ٗی آ٢ٛب ثٜسی زضػ٠ ث٠ سبذط ٝ سوسٕ حؿت ثط ، لاظٕ ٗٞاز اٛشربة اظ ثؼس ٝ ٛ٘بیس ٗی سطؾیٖ ضا ؾبذش٘بٙ

 : اعت سیز لغوت عِ ؽاهل هغالة ریشی عزح 

 ١ب زازٟ ٝ اَلاػبر دطزاظـ ٝ ثٜسی َجو٠ .1

 ًبض دیكطكز ٝ اَلاػبر س٢ی٠ ػطیبٙ ٝ ٗطاحْ طجز .2

 ُعاضـ دیٞؾز ٝ ٗشٚ ٗساضى ٝ اؾٜبز سلٌیي .3

 ؽذُ آٍری جوغ اعلاػات ػزضِ -

 آؾبٙ ًبضی اَلاػبر سٜظیٖ دطزاذز آ٢ٛب سٜظیٖ ث٠ ثبیس قس، آٝضی ػ٘غ اَلاػبر كٞم ُب٠ٛ ؾ٠ ١بی قیٟٞ ث٠ آ٠ٌٛ اظ دؽ

 ٗٞيٞع ا١٘یز ث٠ سٞػ٠ ثب ؾذؽ ًٜس ٗی یبززاقز ضا ُعاضـ ًٔی ػٜبٝیٚ ُعاضقِط ُٗبٓت آٝضی ػ٘غ اظ ثؼس ظیطا اؾز

 ٝ زهین كٌط ثب ٠ً اكطازی . ًٜس ٗی سؼٔی ٗٞهغ ایٚ زض ٛٞیؿی ُعاضـ ١ٜط ز١سٗی هطاض ذٞز ٜٗبؾت زضػبی ضا یي ١ط

 زاضٛس ػطي٠ ضا ذٞز ١بی ذٞاؾش٠ ٝ ١ب اٛسیك٠ سٞاٜٛس ٗی زیِطاٙ اظ ث٢شط یویٚ ث٠. دطزاظٛس ٗی ُعاضـ ٛٞقشٚ ٠ث ُٜٗوی

 اظ دیف ثبیس اضـ ُع ٛٞیؿٜسٟ كهْ اثشسای زض قسٟ اضائ٠ ؾبذشبض . ثبقس ُعاضـ ؾبذشبض ثط ٗجشٜی ثبیؿشی ُعاضـ سٜظیٖ

 ٗٞضز اٝ ٛٞقش٠ سب ثٜٞیؿس؟ چ٠ِٛٞ ٝ ٗوساض چ٠ ٛٞیؿس؟ ٗی ًؿی چ٠ ثطای ثٜٞیؿس؟ ذٞا١س ٗی چ٠ ًٜس كٌط ِٛبضـ آؿبظ

  .قٞز ٝاهغ هجّٞ

 هغالؼاتی تَصیفی گشارػ یه تْیِ هزاحل

 :اؾز سٞػ٠ هبثْ ظیط ٗطاحْ سطسیت ضػبیز ُٗبٓؼبسی ُعاضـ یي س٢ی٠ زض

 :عَاتك تْیِ : الف

 ٝ ُصقش٠ ٌٗبسجبر ، ٗوبلار ، ػبرُٗجٞ ثطیسٟ ، ١ب ُعاضـ ١٘چٞٙ . زاضز ٝػٞز دیف اظ ٠ً ٗؼشجطی ٗساضى ٝ اؾٜبز

 سب ُیطز هطاض ُٗبٓؼ٠ ٗٞضز ثبیس قٞز آؿبظ آٙ ٝاهؼی ٗؼٜبی ث٠ سحویوی ًبض آ٠ٌٛ اظ دیف ؾٞاثن ایٚ ،ػ٘ٔیبسی ١بی ثطٛب٠ٗ

 ٝ ٜٗجغ ػٜٞاٙ ث٠ ٢ٛبیی ُعاضـ زض ؾٞاثن ث٠ ٗطثٌٞ اؾٜبز.اؾز ُطكش٠ نٞضر ًبض١بیی چ٠ ٗٞضزٛظط ٗؿیط زض ٝ ٗكرم

 .قس ذٞا١س یبز ٗبذص

 :اعلاػات تٌذی عثمِ ٍ ریشی تزًاهِ : ب

 ُطكش٠ س٘بؼ ثبیس آ٢ٛب ثب ٠ً اكطازی . قٞز زضع ثبیس ُعاضـ زض ٠ً اؾز ُٗبٓجی ثٜسی ك٢طؾز قبْٗ ضیعی ثطٛب٠ٗ ایٚ

 ٗطح٠ٔ ایٚ زض. ٗطث٠َٞ ٌٗبسجبر ٝ ١ب یبززاقز ١٘چٜیٚ ٝ اػطا ٗٞػس ٝ َطح ٗؼطی ٛبٕ شًط ثب ُعاضـ ًْ َطح. قٞز

 .قٞز ٗی ٗؼیٚ ٗشٚ س٢ی٠ زض آ٢ٛب ًبضثطز ٗحْ ٝ قسٟ سحٔیْ یب دطزاظـ آٗسٟ زؾز ث٠ اَلاػبر بی ١ب زازٟ

 :وار پیؾزفت : ج

 اؾز ثبقسلاظٕ ٗشلبٝسی ١بی ٗحْ زض ٗرشٔق اكطاز ثب ٗهبحج٠ ٝ ٗطاػؼ٠ ث٠ ٛیبظ ٝ ثبقس َٞلاٛی ُعاضـ ٠ً ٗٞاهؼی زض

 اٛؼبٕ اظ ٗطح٠ٔ زض١ط ُعاضقِط . قٞز ٗكرم احش٘بٓی ٗٞاٛغ ٝ ٗكٌلار ٝ قسٟ ٗلاهبر اكطاز ًبض، دیكطكز ٗطاحْ



   
 

 ٝ ُٗبٓؼ٠ ي٘ٚ ٗسیطیز ٛیبظ زضنٞضر سب ز١س ٗی ُعاضـ ًشجی یب قلب١ی َٞض ث٠ ضا ًبض ٝيؼیز ٛیبظ نٞضر زض ُعاضـ

 ًبض دیكطكز ١بی ُعاضـ اظ َجؼبً ٢ٛبیی ُعاضـ زض .ٛ٘بیس اضائ٠ ضا لاظٕ ی ١ب ضا١ٜ٘بیی ٝ ١ب ً٘ي ًبض ثط ٗؿش٘ط ٛظبضر

 .قٞز ٗی اؾشلبزٟ هُؼی ١بی ُیطی ٛشیؼ٠ ٝ سبظٟ ُطایف ثب آجش٠

 :وار گشارػ یا اداری گشارػ تْیِ هزاحل

 َاىـػٌ یا ِـعزلَح( 1

 ؛ ٠ً سلبٝر ثبایٚ ُطزز ٗی سٜظیٖ ازاضی ١بی ٛب٠ٗ ؾطٓٞح٠ ُٗبثن ػیٜب ُعاضـ ؾطٓٞح٠

 ٗوبثْ زض ز١ٜسٟ ُعاضـ ؾبظٗبٛی ٝاحس ػٜٞاٙ بیػ ث٠ ثبقس ُیطٛسٟ ُعاضـ ظیطزؾز ًبضًٜبٙ اظ ز١ٜسٟ ُعاضـ اُط ( آق

 .ٛ٘بیس ٗی شًط ضا ذٞز ذبٛٞازُی ٛبٕ ٝ ٛبٕ (اظ ) ٠ً٘ٔ

ٕ  ثـ٠  سٞاٜٛس ٛ٘ی ٗؼ٘ٞػ٠ یي ًبضًٜبٙ ٝ ؾبظٗبٛی ٝاحس١بی ( ة  ٛساضٛـس  هـطاض  ١ـب  آٙ سبثؼیـز  زض ًـ٠  ؾـبظٗبٛی  ٗوـب

ٙ  ث٠ ُعاضـ ثبیؿشی ٗٞاضز ٠ُٛٞ ایٚ زض. ز١ٜس ُعاضـ ّ  ػٜـٞا ٍ  ٗؿـئٞ  ًـ٠  قـٞز  زضذٞاؾـز  آٙ َـی  ٝ س٢یـ٠  شیـطث

ٌ  ؾـبظٗبٛی  ٝاحـس  یـب  ٗٞضزٛظط ٗوبٕ ث٠ ٗطاست ٕ  ٗطثـٞ  ثطاثـط  ؾـبظٗبٛی  ٝاحـس١بی  ٝ ٗوبٗـبر . ُـطزز  ٗـٜؼٌؽ  ٝ اػـلا

 .ٛ٘ٞز ذٞا١ٜس ػْ٘ اذشیبضار حسٝز زض ٗوطض يٞاثٍ

 يـهت( 2

 ؛ ٠ً سلبٝر ایٚ ثب ُطزز، ٗی س٢ی٠ ٛب٠ٗ ٗشٚ ١٘بٜٛس ُعاضـ ٗشٚ

 زؾـشٞض  ثـ٠  ثبیؿـشی  حش٘ـب  قـٞز  ٗـی  س٢یـ٠  ؾـٞاثوی  ثـط  ٗجشٜـی  یـب  هجٔی نبزضٟ زؾشٞض ثطاؾبؼ ُعاضـ اُط ( آق

  .قٞز شًط ُعاضـ اثشسای زض اٗط، ؾبثو٠ اظ ٗلیسی ٝ ٗرشهط قطح یب ٝ اقبضٟ نبزضٟ

ٟ  اٛؼبٕ اهساٗبر قطح ( ة ٟ  زؾـشٞض  اػـطای  زض قـس ْ  ٛشـبیغ  ٝ نـبزض ْ  قـطح  یـب  ٝ آٙ اظ حبنـ  ًـ٠  ٝػـٞاٗٔی  زلایـ

 .قٞز آٝضزٟ ُعاضـ ٗشٚ زض ثبیس ، اؾز قسٟ ُعاضـ سوسیٖ ث٠ ٜٗؼط

ٕ  نٞضر زض ثبیس ُعاضـ ٗشٚ ( ع ْ  ٝ سؼعیـ٠  ، ،آٗـبض  سهـٞیط  ، ٛ٘ـٞزاض  حـبٝی  ، ٓـعٝ  ٝ ُیـطی  ،ٛشیؼـ٠  ٗٞيـٞع  سحٔیـ

 .ثبقس ُعاضـ ٗٞيٞع یب زضذٞاؾز ٛٞع ثط ٗجشٜی دیك٢ٜبز١بی

 شارػـگ اىـپای( 3

 ٛب٠ٗ نبزضًٜٜسٟ ؾبظٗبٛی ٝاحس ٗؿئّٞ ذبٛٞازُی ٛبٕ ٝ ٛبٕ ) ٛب٠ٗ ث٠ ٗطثٌٞ ٗٞاضز ثوی٠ كبهس, اًٗبء ذٍ ثؼع ُعاضـ دبیبٙ

 اًٗبی ث٠ ٝی ؿیبة زض ٝ ز١ٜسٟ ُعاضـ ؾبظٗبٛی ٝاحس ٗؿئّٞ اًٗبی ث٠ ثبیس ُعاضـ (.ثبقس ٗی ٝی ؾبظٗبٛی ػٜٞاٙ ٝ

 . ثطؾس اٝ ػبٛكیٚ

 سٞيیح : 

 ُیطٛسٟ ُعاضـ ٗوبٕ ثطای ٠ً قٞز سٜظیٖ َٞضی ٛجبیس اؾز اػبظٟ ًؿت یب دیك٢ٜبز حبٝی ٠ً ١بیی ُعاضـ .1

 .ٛ٘بیس سٌٔیق سؼییٚ

 .ُطززٗی اضؾبّ ُعاضـ ي٘ی٠٘ ث٠ لاظٕ ٗساضى ٝ اؾٜبز ٛیبظ نٞضر زض .2

 



   
 

 اداری اتـهىاتث تـؽٌاخ

 ٗطث٠َٞ سؼطیق ١طیي ػٜٞاٙ ي٘ٚ ٠ً اؾز ظیط اٛٞاع قبْٗ ؿیطزٝٓشی ٝ زٝٓشی ٗٞؾؿبر ٝ ١ب ؾبظٗبٙ زض ضایغ ٌٗبسجبر

 :اؾز آٗسٟ ٛیع

 ِـاهـً

 یب ٝ ١ب ذٞاؾش٠ اػلإ ، ٛظطار ٝ اَلاػبر سجبزّ ثطای ٠ً ( ٗٞيٞع چٜس یب یي ) ازاضی ُٗبٓت حبٝی اؾز ای ٛٞقش٠

 .ُیطز ٗی هطاض اؾشلبزٟ ٗٞضز ؾبظٗبٛی ثطٝٙ یب زٝضٙ ٗطػغ چٜس یب زٝ ثیٚ قسٟ اٛؼبٕ اهساٗبر اظ اَلاع ٝ دیِیطی

  ِـتخؾٌاه

 ٝ ٝاحس١ب ثطای اػطاء یب ٝ آُب١ی ٜٗظٞض ث٠ شیهلاح ٝ ٗؿئّٞ وبٕٗ َطف اظ ٝ زاقش٠ ػ٘ٞٗی ػٜج٠ ٠ً ٌٗشٞة اؾز ُٗٔجی

 .ُطزز ٗی اضؾبّ شیطثٍ یب شیٜلغ ًبضًٜبٙ

 لـدعتَرالؼو

 ١٘ب١ِٜی ٝ ١ٌ٘بضی ٠ً ؾبظٗبٙ اظ ٗطاػؼی ٝ ٝاحس١ب ٗؿئٞٓیز ٝ ٝظبیق ٝ ًبض اٛؼبٕ ٗطاحْ آٙ َی ٠ً اؾز ای ٌٗبسج٠

 .ُطزز ٗی اثلاؽ اػطا ثطای ثبلاسط ٗوبٕ ؾٞی اظ ٝ سؼییٚ اؾز، ٝضیيط ذبل ا١ساف یب ١سف ث٠ زؾشیبثی ٜٗظٞض ث٠ آ٢ٛب

 ِـًاهآئیي

 .ٛ٘بیس ٗی ثیبٙ ضا سه٘یٖ یي یب ٗهٞث٠ یي اػطای چِِٞٛی ٝ ضٝـ ٝ ضاٟ ٠ً اؾز ای ٛٞقش٠ ٛب٠ٗ آئیٚ

 ِـتماضاًاه

 .ثبقس قسٟ ثیبٙ حوٞهی یب حویوی قرم اظ ای ذٞاؾش٠ یب سوبيب آٙ زض ٠ً ای ٛٞقش٠

 ظـًَیپیؼ

 .قٞزٗی اضائ٠ ثبلاسط ٗوبٕ ث٠ احش٘بٓی انلاحبر ٝ اظ٢بضٛظط یب سبئیس ٜٗظٞض ث٠ ٠ً ٢ٛبیی ٌٗبسج٠ قٌْ ث٠ ای ٛٞقش٠

 َتـهیٌ

 .قٞزٗی ثبیِبٛی دطٝٛسٟ زض ٝ قسٟ دبضاف ثبلاسط ضزٟ ٝ ًٜٜسٟ اهسإ سٞؾٍ ٠ً اؾز انٔی ٛٞقش٠ اظ ای ٛؿر٠

 َرـدعت

 قلب١ی اؾز ٌٗ٘ٚ ٝ ُطزز ٗی اثلاؽ ظیطزؾز ٝاحس١بی یب اكطاز ث٠ اػطاء ٜظٞضٗ ث٠ ، ثبلاسط ٗوبٕ ؾٞی اظ ٠ً اؾز ُٗٔجی

 .ثبقس ًشجی یب

 پیَعت

 .ُطززٗی اضؾبّ انٔی ٛٞقش٠ ١٘طاٟ يطٝضر ثطاؾبؼ ٝ ٛیؿز ٛب٠ٗ ٗشٚ زض آٙ ًطزٙ ٝاضز اٌٗبٙ ٠ً اؾز ٗسضًی

  ضویوِ

 .ُٞیٜس ي٘ی٠٘ آٙ ث٠ ثبقس دیٞؾز زاضای ٛٞقش٠ دیٞؾز اُط 



   
 

 هىاتثات فٌی ٍ ػوَهی اصَل

 سلب١ٖ ؾٞء ٝ اث٢بٕ ثسٝٙ ٝ ثٞزٟ ٛٞیؿٜسٟ ٝاهؼی ٛظط ُٞیبی ٠ً قٞز س٢ی٠ َٞضی ثبیس قٞز ٝاهغ ٗٞطط ای ٛٞقش٠ آ٠ٌٛ ثطای

 : اؾز ظیط ٌٛبر ٝ قطایٍ ٝاػس ذٞة ٛب٠ٗ یي یب ایٌٗبسج٠ ٗشٚ یي. ثبقس

 .ثبقس انٔی یسٟا ٝ ٗل٢ٕٞ یي حبٝی ٝ ثٞزٟ سلؿیط ؿیطهبثْ ٝ ضٝقٚ ٛٞقش٠ ٗشٚ : ُٗٔت ثیبٙ .1

 .ثبقس اٛكبیی ٝ اٗلائی اقشجبٟ ١ط كبهس ٛٞقش٠ : ٛٞقشٚ زضؾز .2

 .ثبقس قسٟ ضػبیز یٌسیِط ثب ُٗبٓت ُٜٗوی اضسجبٌ : ثٞزٙ ُٜٗوی .3

 ٗٞضز اهساٗبر ٝ ٗٞضزٛظط ُٗٔت ، ؾبثو٠ هؿ٘ز ؾ٠ قبْٗ سٞاٛس ٗی ٌٗبسج٠ ٗشٚ : ُٗبٓت ثٜسی سوؿیٖ .4

 .ًٜس ٗی ً٘ي ُٗبٓت ضٝقٜی ث٠ ذٞاٜٛسٟ سٞػ٠ ػٔت طث ػلاٟٝ ثٜسی دبضاُطاف ضػبیز. اٛشظبضثبقس

 .قٞز س٢ی٠ ٝضظی ؿطو ثسٝٙ ٝ َطكی ثی ثب ُٗٔت : ثیٜی ٝاهغ .5

 ًٝبْٗ ػبٗغ ، ٛٞقش٠ زضؾشی ٝ ضٝقٜی ث٠ ٛجبیس ٝٓی ًٜس ٗی ًٖ ضا اقشجبٟ ٛٞیؿی، ٗرشهط : اذشهبض ضػبیز .6

 .ؾبظز ٝاضز ذسق٠ آٙ ثٞزٙ

 ٝ سطسیت ضػبیز ثب ، ٛٞقش٠ ٢ٖٗ ٗٞاضز ٝ ٌٛبر زازٙ هطاض زیس زض ٝ ًطزٙ ثطػؿش٠ : ٢ٖٗ ٗٞاضز ٝ ٌٛبر سبًیس .7

 .ػجبضار ثیبٙ ثطای نحیح سٞآی

 ٛٞقش٠ زض ُصاضی ٛو٠ُ ٝ ػلائٖ ضػبیز : ٛٞقشٚ نحیح .8

 ٝانُلاحبر ١ب ٝاغٟ ًبضُیطی ث٠ اظ ١یع دط ٝ ضٝقٚ ٝ ًٞسبٟ ٝ ؾبزٟ ػجبضار ٝ ػ٘لار اظ اؾشلبزٟ : ؾبزُی .9

 .ؿیطٗشؼبضف

ِ  ، تٌـذی  عثمِ ، آٍری جوغ تِ ًیاس وِ ّایی ًَِؽت تْیِ تزای  هـَارد  رػایـت  دارد اعلاػـات  ٍ هـذارن  تٌظـین  ٍ تحلیـل  ٍ تجشیـ

 :افشایذ هی وار درعتی ٍ دلت ، عزػت تز سیز

 .اؾز قسٟ زضیبكز ًبض ا١٘یز ٝ حسٝز ٝ زضى ًبٗلا ٗٞيٞع ٠ً قٞز حبنْ اَ٘یٜبٙ : ٗٞيٞع زضى ٝ قٜبذز (1

 اَلاػبسی ٝ ؾٞاثن چ٠ ًٜیس ٗؼٕٔٞ ٝ سؼییٚ ضا ذٞز ًبض ـ ضٝ ٝ ثطٛب٠ٗ چیع ١ط اظ هجْ : ًبض ضٝـ ٝ ثطٛب٠ٗ س٢ی٠ (2

 .ٛ٘ٞز كطا١ٖ ضا آ٢ٛب سٞاٙ ٗی سطسیجی چ٠ ث٠ ٝ ًؼب اظ ، چ٠ِٛٞ ٝ اؾز لاظٕ

 سٞػ٠ ٝثب ؾز ا اذشیبض زض ٗٞضزٛظط ٛٞقش٠ س٢ی٠ ثطای ظٗبٛی ٗسر چ٠ قٞز ُطكش٠ ٛظط زض : ظٗبٛجٜسی ثطٛب٠ٗ س٢ی٠ (3

 .قٞز س٢ی٠ ظٗبٛی ضیعی ثطٛب٠ٗ آٙ ث٠

 ثطزاضی آ٢ٛبیبززاقز اظ ٝ قسٟ اضظیبثی ٝ آٝضی ػ٘غ ٛیبظ ٗٞضز اَلاػبر ٝ ؾٞاثن : ؾٞاثن ٝ اَلاػبر آٝضی ػ٘غ (4

 .قٞز

 .قٞز سٜظیٖ ٝ ثٜسی َجو٠ آ٢ٛب ا١٘یز ٝ ٗٞيٞع ثطاؾبؼ قسٟ س٢ی٠ ١بی یبززاقز : ١ب یبززاقز سٜظیٖ (5

 قٞز سؼییٚ ٜٗبؾت ٛٞقش٠ ٛٞع ، ٗحشٞی ٝ ُٗبٓت حؼٖ ، ٗٞيٞع ث٠ سٞػ٠ ثب : ٛٞقش٠ ٛٞع سؼییٚ (6

 دیك٢ٜبز١بی ٝ ٛظطار ، ١ب ً٘یؿیٞٙ سكٌیْ یب ٝ ؿیطضؾ٘ی ١بی ٗلاهبر ث٠ ٗطثٌٞ اَلاػبر : ١٘ب١ِٜی (7

 ٝػٞاٛت ١ب ػٜج٠ س٘بٗی ث٠ ٠ً قٞز حبنْ اَ٘یٜبٙ ٝ قسٟ زضیبكز شیطثٍ ٗؿئٞٓیٚ ٝ ٗشرههیٚ ، نبحجٜظطاٙ

 .اؾز قسٟ سٞػ٠ ٗٞيٞع



   
 

 ٝ سؼعی٠ ضا ُٗطٝح٠ دیك٢ٜبز١بی ٝ آٗسٟ كطا١ٖ اَلاػبر ٗؼ٘ٞع : دیك٢ٜبز١ب س٢ی٠ ٝ ُیطی ٛشیؼ٠ ، ثٜسی ػ٘غ (8

 ٗٞػٞز اٌٗبٛبر هبٓت زض ثبقٜس حوبین ثط ٗشٌی ٠ً لاظٗی دیك٢ٜبز١بی ، حبن٠ٔ ٛشبیغ ث٠ ثبسٞػ٠ ٝ ًطزٟ سحٔیْ

 .قٞز سؼییٚ ٛیع آ٢ٛب ػعئیبر ٝ س٢ی٠ زؾشیبثی هبثْ ٝ

 اٛٞاع اظ یٌی هبٓت زض ١ب ِٛبضـ كٜی ٌٛبر ٝ انّٞ ث٠ ثبسٞػ٠ ضا حبن٠ٔ ُٗبٓت : آٙ اضائ٠ ٝ ٛٞقش٠ سٜظیٖ (9

 .قٞز ضػبیز ( ؾؼبٝٛسی ) ٛٞیؿی زضؾز ١بی ٛكب٠ٛ ٝ ػلائٖ قٞز اضائ٠ ٗؿئٞٓیٚ ضزٟ ث٠ ٝ سٜظیٖ ٌٗبسجبر

 اداری ایـِّـًاه شایـاج

 :قٞز ٗی سكٌیْ ظیط قطح ث٠ هؿ٘ز دٜغ اظ ازاضی ٛب٠ٗ ١ط

 : ِـزلَحـع– الف

 ًبؿـص١بی  ثبلای هؿ٘ز زض چبدی نٞضر ث٠ لا ٗؼ٘ٞ ٠ً ُطزز ٗی اَلام ١ب ٛب٠ٗ اظ هؿ٘ز آٙ ث٠ ازاضی ١بی ٛب٠ٗ ؾطٓٞح٠

 ،ٛبٕ ٝظاضسرب٠ٛ ٛبٕ ثب ١٘طاٟ ایطاٙ اؾلاٗی ػ٢٘ٞضی ٛ٘بز یب آضٕ زٝٓشی ٗٞؾؿبر ٝ ١ب ٝظاضسرب٠ٛ زض .ُطززٗی َطاحی ازاضی

 آضٕ ٗؼ٘ٞػ٠ ٛیع دعقٌی ػٕٔٞ زاٛكِبٟ زض. ُیطز ٗی هطاض ٛب٠ٗ ؾطٓٞح٠ زض زدیٞؾ ٝ سبضید ، ق٘بضٟ ، ؾبظٗبٙ یب ٗٞؾؿ٠

 ؾـ٘ز  زض ( دیٞؾـز  ٝ ق٘بضٟ ، سبضید ػٜبٝیٚ) ؾطٓٞح٠ ضاؾز ؾ٘ز زض ٗٞيٞع ٝ ُیطٛسٟ ٝ كطؾشٜسٟ ػٜبٝیٚ ، زاٛكِبٟ

 .ُیطز ٗی هطاض ؾطٓٞح٠ چخ

ْ  ؾـطٓٞح٠  " ًٜـس  ٗی سؼطیق یٚچٜ ضا ؾطٓٞح٠ ایطاٙ نٜؼشی سحویوبر ٝ اؾشبٛساضز ٗٞؾؿ٠ 379 اؾشبٛساضز  آضٕ قـبٗ

 ٝ ُیطٛـس  ٗی هطاض ًبؿص ضاؾز ٝؾ٘ز ثبلا زض ٠ً ( ؾبظٗبٙ ٛبٕ ) ٙ آ ظیط ١بی ٛٞقش٠ ٝ ؾبظٗبٙ آضٕ یب ٝ اؾلاٗی ػ٢٘ٞضی

 . "ُطزز ٗی هطاضزاضٛس ًبؿص چخ ؾ٘ز ثبلای زض سطسیت ث٠ ٠ً دیٞؾز ٝ سبضید ، ق٘بضٟ

 : ِـًاه َعـهَض ٍ ذُـفزعتٌ ، ذُـگیزً يـػٌاٍی : ب

 . قٞز ٗی نبزض آٙ ث٠ ذُبة ٛب٠ٗ ٠ً اؾز ؾبظٗبٛی ٝاحس ػٜٞاٙ : ُیطٛسٟ (1

 . ٛ٘بیس ٗی نبزض ضا ٛب٠ٗ ٠ً اؾز ؾبظٗبٛی ٝاحس ػٜٞاٙ : كطؾشٜسٟ (2

 . ثٞزٟ ٛب٠ٗ ٗحشٞی ٗجیٚ ٠ً اؾز ًٞسب١ی ػجبضر : ٗٞيٞع (3

 : يـهت– ج

ٖ  ثطحؿـت  ٝ ثبقـس  ٛبٗـ٠  اضؾبّ ٝ سٜظیٖ سف١ ثب ُٜٗجن ثبیس ُٗبٓت زیِط ٝ ١ب ذٞاؾش٠ ، ٛظطیبر ، اَلاػبر قطح  حؼـ

 .قٞز س٢ی٠ ٗشؼسز ١بی دبضاُطاف زض یب قسٟ ثٜسی سوؿیٖ ُٗٔت

 :ذُـوٌٌ اءـاهض اتـهؾخص– د

 زٝ زض سطسیت ث٠ ٝی ؾبظٗبٛی ػٜٞاٙ ٝ ٛب٠ٗ نبزضًٜٜسٟ ؾبظٗبٛی ٝاحس ٗؿئّٞ ذبٛٞازُی ٛبٕ ٝ ٛبٕ ، ٛب٠ٗ ٗشٚ دبیبٙ اظ دؽ

 .قٞز ٗی شًط ذٍ

 :ِـًاه تـرًٍَؽ ىاـگیزًذگ– ُ

 اظ دـؽ  ثبقـس  ٗشهٞض یب لاظٕ ؾبظٗبٛی ٝاحس١بی ؾبیط ؾٞی اظ اهساٗی یب اَلاع ، ٛب٠ٗ انٔی ُیطٛسٟ ػع ث٠ ٠ً نٞضسی زض

 .ُطززٗی زضع ( ضٝٛٞقز ُیطٛسُبٙ ) یب ( ُیطٛسٟ ) ٠ً٘ٔ شیْ آ٢ٛب ؾبظٗبٛی ػٜبٝیٚ اًٗبء ذٍ



   
 

 ثیكشط اَلاػبر اذص ، سٞيیح ث٠ ٛیبظ اؾز ٌٗ٘ٚ آٙ زضیبكز ظا دؽ ٛب٠ٗ ُیطٛسُبٙ قٞز احؿبؼ ٠ً نٞضسی زض : سٞيیح

ٟ  اهسإ یب ٛب٠ٗ نبزضًٜٜسٟ ؾبظٗبٛی ٝاحس ٗؿئّٞ سٔلٚ ق٘بضٟ ثبیس ، ثبقٜس زاقش٠ ١٘ب١ِٜی ٝ ْ  زض ًٜٜـس  زضع ٛبٗـ٠  شیـ

 .ُطزز

 ( وار اجزای دعتَر یا ارو اًجام تماضای هَرد در، ب :  هغلة تیاى هَرد در)الف :  اداری اتـهىاتث در ذاردـاعتاً اراتـػث

 هغلة تیاى هَرد در

 .ضؾبٛس ٗی اؾشحًبض ث٠ : ثبلاسط ٗوبٗبر ث٠ ( آق

 .ُطزز ٗی اػلإ : ٗؿبٝی ٗوبٗبر ث٠ ( ة

 .ُطزز ٗی اثلاؽ : سط دبئیٚ ٗوبٗبر ث٠ ( ع

 وار اجزای دعتَر یا وار اًجام تماضای هَرد در

 .كطٗبئیس اػبظٟ قٞز ٗی اؾشسػب یب بئیسكطٗ ٗوطض قٞز ٗی اؾشسػب : ثبلاسط ٗوبٗبر ث٠ ( آق

 .كطٗبئیس زؾشٞض اؾز ذٞا١كٜ٘س : ٗؿبٝی ٗوبٗبر ث٠ ( ة

 ٗظلا ٗوشًی اؾز ... اٛؼبٕ ز١یس   .قٞز ٗی زازٟ زؾشٞض یب ز١یس زؾشٞض : سط دبئیٚ ٗوبٗبر ث٠ ( ع

 وارگشیٌی ) اداری، عاسهاًی ( احىام -دفاتز ٍ اداری ّای فزم

ٙ  زاض نـلاحیز  ٗوبٗبر اظ كطزی آٙ ٗٞػت ث٠ ٠ً اؾز ای ش٠ٛٞق حٌٖ ازاضی انُلاح زض ٟ  ٝ ؾـبظٗب  ثـ٠  ازاضی زؾـشِب

ٙ  ٗبٗٞضیـز  احٌبٕ یب ٝ اؾشرساٗی احٌبٕ نٞضر زٝ ث٠ ٠ً قٞز ٗی ٗحّٞ ٝی ث٠ ًبضی اٛؼبٕ یب ٝ ٜٗهٞة ؾ٘شی  ًبضًٜـب

 :اؾز ظیط هطاض ث٠ ٛیع ازاضی احٌبٕ اضًبٙ. قٞز ٗی سٜظیٖ ٝ س٢ی٠ اػطایی زؾشِبٟ

 حٌٖ ًٜٜسٟ اػطا یب ٝ ُیطٛسٟ ٗكرهبر ٝ ٛبٕ .1

 حٌٖ سسٝیٚ اظ ١سف ٝ ٗٞيٞع .2

 حٌٖ اػشجبض ٗسر یب ٝ قسٟ زازٟ زؾشٞضار دبیبٙ ٝ قطٝع سبضید .3

 ز١ٜسٟ زؾشٞض زاض نلاحیز ٗوبٕ اًٗبی ٝ ؾبظٗبٛی ٗكرهبر ٛبٕ، .4

 شیطثٍ ؾبظٗبٙ اٛسیٌبسٞض زكشط سبضید ٝ ق٘بضٟ .5

 سبضید ٗكرهبر، ٛبٕ، هجیْ اظ اَلاػبسی طجز ثطای آٙ ١بی هؿ٘ز ثؼًی ٠ً اؾز ٗرهٞل ػٜٞاٙ ثب ًبؿصی ؛ازاضی كطٕ

 ذلانـ٠  ثُـٞض  ٠ً ١ؿشٜس ظیبزی ثؿیبض ٗعایبی زاضای ازاضی ١بی كطٕ  .قٞز ٗی ُصاقش٠ ذبٓی سٞنیلی  ػعئیبر ؾبیط ٝ

  :ٛ٘ٞز اقبضٟ ٗعایب ایٚ ث٠ سٞاٙ ٗی

 ازاضی نحیح سساثیط اسربش زض ؾبظٗبٙ ًبضًٜبٙ ٝ ٗسیطیز ث٠ ً٘ي (1

 ًبض سكطیق زضثبضٟ ضػٞع اضثبة ؾطُطزاٛی اظ یطیػُٔٞ (2

 ازاضی كطآیٜس١بی ٝ اٗٞض ػطیبٙ زض سؿطیغ (3

 ًبض اٛؼبٕ ١بی ضٝـ زض ١٘ب١ِٜی ایؼبز (4

 قسٟ ُطزآٝضی اَلاػبر اؾشرطاع زض ؾ٢ٞٓز ٝ آٝضی ػ٘غ ١ِٜبٕ ث٠ اَلاػبر ًشجی يجٍ زض ؾ٢ٞٓز (5

 ازاضی ١بی ١عی٠ٜ ٝ ٝهز زض ػٞیی نطك٠ (6



   
 

 اداری ّای فـزم اًـَاع

 :اؾز ظیط هطاض ث٠ ُیطزٗی هطاض ثطزاضی ث٢طٟ ٝ اؾشلبزٟ ٗٞضز ازاضی ٛظبٕ زض ٠ً ازاضی ١بیكطٕ اٛٞاع

 كطٕ ٗبٜٛس اؾز، قسٟ سٞظیغ ٝ س٢ی٠ ذبل ٜٗظٞض ثب ٝ ازاضی ١بی زؾشِبٟ س٘بٗی زض ٠ً ١بیی كطٕ  :وَهیػ ّای فزمالف( 

 ٗطذهی سوبيبی كطٕ ٝ اؾشرساٗی حٌٖ

 ٝ ٛب٠ٗ دیِیطی كطٕ ٗبٜٛس قٞز ٗی سسٝیٚ ٝیػٟ ا١ساف ثٜ٘ظٞض ٠ً ٗكرم ؾبظٗبٙ ذبل ١بیی طٕك: اختصاصی ّای فزمب ( 

 .قٞٛس ٗی س٢ی٠ ٗٞهز ٝ زائٖ قٌْ زٝ ث٠ ٠ً ٝإ زضذٞاؾز یب

 ٗی سٌ٘یْ ضا ١ب ثرف ؾبیط كطز ٝ قسٟ چبح ٝ قسٟ ٗكرم آٙ ٗرشٔق ١بی ثرف ٠ً یٌٜٞاذشی ١بی كطٕ :ًاهِ فزمج ( 

 .ازاضار زض ذسٗبر یب ٝ ًبلا ضذٞاؾزز ١بی كطٕ ٗبٜٛس ًٜس،

 ٝ قٞز ٗی اؾشلبزٟ ٝ س٢ی٠ ٗكرهی ازاضار یب ٝ ازاضی ٝاحس١بی سٞؾٍ ٠ً ٛبٗشؼبضكی ١بی كطٕ  ٍیضُ: ّای فزم د (

 .ٗبٓی ٝ ازاضی ٗسیطًْ زكشط ُیطٛسُبٙ س٘بؼ اَلاػبر كطٕ ٗبٜٛس ٛساضٛس، ظٗبٛی ٝ ٌٗبٛی ػ٘ٞٗیز

 اداری دفاتز

ٙ  ٝ ازاضار زض ًـ٠  قٞز ٗی ُلش٠ زكبسطی ث٠ ازاضی زكبسط ٟ  ١ـب  ؾـبظٗب  اٛـسیٌبسٞض،  زكـبسط  ػ٘ٞٗـب  ٝ قـٞز  ٗـی  اؾـشلبز

ٚ  زض ًـ٠  اؾـز  آٙ ث٢شـط   .قـٞز  ٗـی  قبْٗ ضا  ... ٝ ٗبٓی زكبسط ٗطاؾلار، اضؾبّ ٍ  اظ ازاضی زكـبسط  ٛٞقـش  ـ ذـ  ذـٞ

ٚ  ثـطای  ً٘شـطی   ٗكـٌلار  لاظٕ، اَلاػـبر  یبكشٚ ثطای سب ُطزز اؾشلبزٟ ًبكی زهز ٝ  دسیـس  ثـب   .آیـس  دـیف  ٗـطاػؼی

 .اؾز زازٟ ازاضی اسٞٗبؾیٞٙ ث٠ ضا ذٞز ػبی زكبسط اظ اؾشلبزٟ ای، ضایب٠ٛ اكعاض١بیٛطٕ ٝ ضایب٠ٛ آٗسٙ

 اریاد ّای ًاهِ گارػً ؽیَُ 

 ظیجبیی ث٢شط، اضسجبٌ زض ٛٞیؿٜسٟ ٝ ذٞاٜٛسٟ ًبض ؾبظی آؾبٙ ثط ػلاٟٝ آ٢ٛب ضػبیز ٠ً هٞاػسی اظ ػجبضسؿز ِٛبضـ قیٟٞ

 .گذاری هنشان ٝ بندی واژه  :ُطزٛس ٗی قبْٗ ضا ثرف زٝ هٞاٛیٚ ایٚ . آٝضز ٗی اضٗـبٙ ث٠ ٛیع ضا ٛٞقش٠

 تٌـذیٍاصُ

 ػ٠ٔ٘ چٜس سطًیت اظ ٝ قٞٛس ٗی ؾبذش٠ ػ٘لار ٝاغُبٙ سطًیت اظ اؾز؛ ٛٞقشبضی ١ط آؿبظُط یٌسیِط ثب ٝاغُبٙ سطًیت

 ٗؼ٘ٞع اظ  .ثبقس زیِط ٛٞقشبض یب ٝ ٛب٠ٗ یي اظ ثركی سٞاٛسٗی دبضاُطاف ١ط  .آیس ٗی ٝػٞز ث٠ دبضاُطاف یب ثٜس یي

 ٝ ثؼب اؾشلبزٟ اٗط اثشسای زض ٛٞیؿٜسٟ ١ط ١ٜط دؽ .آیس ٗی دسیس زیِط ٛٞقشبض ٝ ١ب ًشبة ١ب، ٛب٠ٗ نلحبر ١ب، دبضاُطاف

 .اؾز ظیجب ٝ ٗشٜبؾت ٝاغُبٙ اظ ٜٗبؾت

 قرهیز، سؼطث٠، زاٛف، ٗیعاٙ ث٠ ٝاغٟ ٛشربةا اؾز، ثطذٞضزاض ٝالایی ا١٘یز اظ ِٛبضی ٛب٠ٗ ثطای ٜٗبؾت ٝاغُبٙ اٛشربة

 اؾشلبزٟ ٗٞيٞع یي سجییٚ ثطای ٠ً اؾز ثؿیبضی ٝاغُبٙ اظ ؿٜی كبضؾی ظثبٙ زاضز. ثؿشِی ٛٞیؿٜسٟ ٝضظیسُی ٝ ؾٔیو٠

 ًبضثطز ازاضی ٝ ازثی ٗشٞٙ ِٛبضـ زض ٠ً قٞز ٗی ایؼبز دطثبضی ثؿیبض ٓـبر زا٠ٜٗ كبذط ازثی آطبض ُٗبٓؼ٠ ثب دؽ قٞز، ٗی

 ػ٘ٔـ٠  سطًیت زض چطا٠ً زاقز، سٞػ٠ ػ٠ٔ٘ زض آٙ سبطیط ث٠  ثبیس اٗب ثبقٜس، ظیجب س٢ٜبیی ث٠ قبیس ٝاغُبٙ اظ ثؿیبضی .ززاض

ٟ  ظیجـب،   ٝاغُبٙ اظ اؾشلبزٟ ثب قٞزٗی سٞنی٠ .ًٜس ایؼبز ش١ٚ زض ثسی ثؿیبض ٗؼٜبی سٞاٛس ٗی  ثـ٠  ضا ٗشٜـی  ضٝاٙ، ٝ ؾـبز



   
 

 ؾٞی، زیِط اظ .ٌٜٛس ٗٞاػ٠ ُٗبٓت ثٞزٙ ؾُحی ٝ ٗشٜی دیچیسُی ٗؼٜبیی، چٜسُبِٛی ثب ضا ٝی ٠ً ز١یس سحٞیْ ذٞاٜٛسٟ

 .ثبقس ٗی ٢ٖٗ ُٜٗوی ٝ ٜٗبؾت ؾبذشبض ٝ كبضؾی ظثبٙ زؾشٞض ثب قسٟ ٛٞقش٠ ٗشٚ اُٛجبم

 یـآرایصفحِ ٍ ذاریـگًؾاًِ

 اؾشلبزٟ .ًٜس ٗی ٘يً ٛٞقشبض ٗشٚ زض ٛٞیؿٜسٟ ٜٗظٞض ث٠ ثطزٙ دی زض ذٞاٜٛسٟ ث٠ ٠ً قٞزٗی ُلش٠ ػلائ٘ی ث٠ ١ب ٠ٛكبٛ

 ثُـٞض  ًـ٠  ُٞیٜـس  ٗی ُصاضی ٛكب٠ٛ ضا ًبْٗ َٞض ث٠ ٗلب١یٖ زضى ٝ ذٞاٛسٙ زض ٓـعـ اظ ػُٔٞیطی ثطای ١ب ٛكب٠ٛ ایٚ اظ

 ٛٞقشبضی ازثیبر زض ُصاضی ٛكب٠ٛ ٠ً ُلز ػطار ث٠ ثشٞاٙ قبیس  .قٞز ٗی اؾشلبزٟ ٛٞقشبضی ١بی ظثبٙ س٘بٗی زض ػ٘ٞٗی

ٕ  یـب  ٝ ١ب ٛكب٠ٛ اظ ػب ث٠ ٝ نحیح اؾشلبزٟ ٠ً چطا زاضز، ا١٘یز ضاٜٛسُی ثطای اٜٛسُیض ٝ ضا١ٜ٘بیی سبث١ٞٔبی ١٘بٜٛس  ػـس

 .ثبقـس  زاقـش٠  ٢ٗ٘ی ثؿیبض سبطیط ازاضار زض ای ُٗبٓج٠ ٝ ٗؿئ٠ٔ ؾطٛٞقز ثط سٞاٛس ٗی ازثیبر زض آ٢ٛب نحیح ثٌبضُیطی

ٖ  ثؿـیبض  ٛیـع  ٛٞقـشبضی  زثیـبر ا زض ُـصاضی  ٛكـب٠ٛ  زاضز، ٝالایی ا١٘یز قلب١ی ازثیبر زض ًلإ ٓحٚ ٠ً ١٘چٜبٙ  ٝ ٢ٗـ

  .ثبقس ٗی سبطیطُصاض

 

 :کزد بیان تزتیب بدین را گذاری نشانه فواید توان می کلی بطور

 سل٢ٖ ٝ سل٢یٖ ٛظطُبٟ اظ نحیح اضسجبٌ ثطهطاضی اٗط زض ؾ٢ٞٓز ایؼبز (1

 ُیطٛسٟ دیبٕ ث٠ ز١ٜسٟ دیبٕ اظ دیبٕ نحیح اٛشوبّ (2

 ٛٞقش٠ ث٠ ُلشبض ١بی٠ُٛٞ آ١َٜ اٛؼٌبؼ ٝ اٛشوبّ (3

 ُٗبٓؼ٠ اٗط زض لاظٕ ػبشث٠ ایؼبز ثطای ٛٞقش٠ ظب١طی قٌْ آضاؾشٚ (4

 ضٝظ ٗشساّٝ ؾجي ث٠ آٙ سجسیْ ٝ هسی٘ی ٗشٞٙ سهحیح (5

 

 :فارعی ستاى در رایج ّای ًؾاى

 ).( ًمغِ یه

 .ًٜس ٗی ػسا یٌسیِط اظ ضا ٗؿشوْ ػ٘لار ػ٠ٔ٘، دبیبٙ ٛكب٠ٛ ًبْٗ، ٌٗض ػٜٞاٙ ث٠ ػلاٗز ایٚ  

 :اظ ػجبضسٜس ٛكبٙ ایٚ اظ اؾشلبزٟ ٗٞاضز

 ٙٗؿشوْ ١بی ػ٠ٔ٘ ٝ ذجطی ١بیػ٠ٔ٘ دبیب 

 ٙ(. ... ٝ آٝضزٕ ٛٞقشٖ، ذیط، آضی، اَبػز،)قٞٛس ٗی اؾشلبزٟ ػ٠ٔ٘ ػبی ث٠ ٠ً ًٔ٘بسی دبیب 

 (.ث٢طاٗی.ة)اذشهبضی حطٝف ٝ ًٔ٘بر اظ دؽ 

 ٗـسیطیز  هبٛٞٙ = ى.خ.ٕ.م ه٘طی، ١ؼطی=.م..ٟ) قٞز ٗی آٝضزٟ ...ٝ هٞاٛیٚ ١ب، ؾبّ ثیبِٛط اذشهبضی حطٝف 

 (.ًكٞضی ذسٗبر

 



   
 

 (،)عزوج

 ٗـٞاضز  ًـ٠  اؾـز  اِٛٔیؿی ًبٗب ٝ كطاٛؿ٠ ٝیطُّٞ ٗؼبزّ قٞز، ٗی ٛٞقش٠ ٗؼٌٞؼ ٝاٝ ثهٞضر ٠ً ًٞسبٟ زضَٛ  –ٌٗض  

 :اظ ػجبضسٜس آٙ اؾشلبزٟ

 (.اؾز ظیجبیی ق٢ط ایطاٙ، ٗطًع س٢طاٙ،) ثیبٙ ػُق   

 (آٗسٛس ضيب ٝ حؿیٚ ػٔی، اح٘س،) ٌٗطض ػبی ٝاٝ ث٠. 

 ٙ(ٗبؾز ؾطٓٞح٠ نساهز ٝ اٗبٛز دبًساٜٗی، سوٞی،) ٗؿبٝی زؾشٞضی قطایٍ زاضای ١بی ٝاغٟ ػساًطز 

 ؾـطًغ  ػـبی  (ًٜیـس  اػساٗف ٛیؿز لاظٕ ثركف) ٛٞیؿٜسٟ ٜٗظٞض اظ ٗربَت ضا١ٜ٘بیی ثطای  ٚ ٟ  سؼیـی  ًٜٜـس

 .قٞز ٗی ٗحون ؾطًغ ػبی سـییط ثب ثركف ػسٕ یب ػلٞ اؾز، كطز ؾطٛٞقز

 (.سٞؾز ذب٠ٛ ذب٠ٛ، ٠ً آی كطٝز ٝ ٛ٘بی ًطٕ)ٌٗطض ٠ً٘ٔ زٝ سلٌیي ثطای 

  (؛)ًمغِ عزوج

 ًٞسبٟ (.)ًبْٗ سٞهق اظ ٝ ثٜٔسسط (،)ًٞسبٟ سٞهق اظ ٠ً اؾز ًٞسبٟ سٞهلی ٛكبٙ ایٚ .ٗشٞؾٍ (ٌٗض ٝ سٞهق زضَٛ،) ٛكب٠ٛ

 :قٞز ٗی اؾشلبزٟ ظیط ٗٞاضز ثطای ٛكبٙ ایٚ  .اؾز سط

 ظاًـبٛی  ػجیـس : » اٛـس  قسٟ ٝاهغ ؾط١ٖ دكز كٌطی ثیبٙ ثطای ٠ً ُیطز ٗی هطاض ظٛؼیطی ١بی ػ٠ٔ٘ اٛش٢بی زض 

 «. ًطز ٗی ثیبٙ َٜع هبٓت زض ضا حطكف ٛجٞز، ٜٗبؾت ظٗبٙ ثط حبًٖ ضٝح چٞٙ ٝٓی ثٞز؛ ای ٝاضؾش٠ زاٛكٜ٘س

 ٛساضٕ ایؿشبزٙ ٛبی ٠ً ثُٞضی ثٞز؛ ثیكشط زیطٝظ اظ ًبضٕ :اؾز ٛبهم ػ٠ٔ٘ ٝ ٛبس٘بٕ ُٗٔت ٠ً ظٗبٛی.  

 ث٢ـط  اظ ػ٘ـط  ٛـ٠  اؾـز؛  ػ٘ط آؾبیف ث٢ط اظ ٗبّ : »ٗشٜبهى ٗل٢ٞٗی ثب ؾبزٟ ػ٠ٔ٘ زٝ ٗیبٙ ضز ضثٍ حطف ثؼبی 

 «.ٗبّ ُطزآٝضزٙ

 آٗس ذٞا١س ظٝزی ث٠ ٛجبـ؛ ِٛطاٙ: » ٝاثؿش٠ ١ٖ ث٠ ؾبزٟ ػ٠ٔ٘ زٝ ٗیبٙ زض ػُق حطف ثؼبی.»   

 

 ):(ًمغِ دٍ

 سٞيـیح  ٝ ثطقـ٘بضی  ١كـساضٛ٘ب،  قطح، ٛكبٙ ػٜبٝیٚ ثب ٝ یبكش٠ سكٌیْ ثط١ٖ ػ٘ٞز ٛو٠ُ زٝ اظ .١كساضٛ٘ب .قطح ٛكبٙ 

ٟ  ٗـٞاضز  .ثبقس ٗی ٛو٠ُ اظیي ثیكشط ٝ ثٜٔسسط ٌٗظی ٛكبٙ ایٚ .قٞز ٗی ثطزٟ ًبض ث٠ ُٗبٓت ثیكشط ٚ  اؾـشلبز ٙ  ایـ  ٛكـب

 :اظ ػجبضسٜس

 سطسیت: ثسیٚ» ،« ٗظبّ: » ، « ػجبضسؿز اظ:: » ثطق٘بضی ٝ سؼطیق سٞيیح، ًٔ٘بر اظ ثؼس.» 

 ٕضا ضكش٠ هًبی ٝ ُصقش٠ ػ٘ط اٛساذش٠، سیط ُلش٠، ؾرٚ  :آٝضز ثبظ ٛشٞاٙ ضا عچی چ٢بض» ق٘بضـ:  ١ِٜب .» 

 ْقٞٛس(. ػ٘غ ٛ٘بظذب٠ٛ زض ظ٢ط اٗطٝظ ًبضًٜبٙ : س٘بٗیُلز ٗسیطًْ) :هّٞ ٛوْ اظ هج 

 سٔلٚ ٝ سبضید آزضؼ، دصیطایی، اٝهبر سِٔطاكی، ػٜٞاٙ حطًز، ؾبػز ًبض، ؾبػز ثیبر ثطای. 

 ُطاٗی: ٗكشطی : »ُصاضٛس ٗی ٛو٠ُ زٝ ػٜٞاٙ ظا دؽ ثبظضُبٛی، ١بی ٛب٠ٗ زض » 

 

 



   
 

 (-) ِـفاصل ظـخ

 :قٞز ٗی اؾشلبزٟ ظیط ٗٞاضز زض ٝ ثبقس ٗی ٛو٠ُ زٝ ٌْٗ٘ ٛكبٙ ایٚ .كبنْ ذٍ .ذٍ ٛیٖ 

 اؾز ظٗبٙ آٙ یبزُبض ١ٜسی-ایطاٛی ٛوبقی ؾجي :١ب ٝاغٟ دیٞؾشٚ ثطای. 

 ای٢ٜب ثٜظطٕ :ُطزز ٗی سٌطاض سٞيیحی ايبك٠ اكعٝزٙ ثب ٠ً٘ٔ یي ٠ً ػ٘لاسی زض  ٖ ٚ  ٢ٗـ  ظٛـسُی  حـٞازص  سـطی

 ضاٜٛسُی حٞازص ٝ قـٔی حٞازص  -اٛس ق٢طی

 ٕزٝٛلط ٗیبٙ ٌٗب٠٘ٓ ِٛبضـ ١ِٜب: 

 چٜسٟ؟ ؾبػز ثجركیس -

 نجح٠ 10 ؾبػز زضؾز الاٙ -

 ٠ًٜ؟ ٗی ًبض زضؾز ؾبػششٞٙ ُٗ٘ئٜیس !آهب ٜٖٗ٘ٞٛ -

 .ًطزٕ سٜظی٘ف ضازیٞ ثب اٗطٝظ ١٘یٚ ث٠ٔ، !ٗیٌٜٖ ذٞا١ف -

 زضقشی نسای چ٠ !ٝاٟ-ٝاٟ اٝٗس زظز-زظ-ز-ز :ظثبٙ ٌٜٓز یب ٝ ٗوُغ ًٔ٘بر ٝ ُلشبض ٛ٘بیف یثطا 

 ٕسبثؿـشبٛی  ١ـبی  ٗیٟٞ :قٞز ٗی اؾشلبزٟ كبنْ ذٍ اظ )،(ٌٗض ػبی ث٠ ثبقس، ثؿیبض ٗؼسٝز اُط ثطق٘بضی، ١ِٜب 

 ... ٝ َبٓجی-ذیبض-ُلاثی-١ٔٞ -ظضزآٓٞ -آٓٞچ٠ -آٓجبٓٞ -آٓٞ :اظ ػجبضسٜس

 ٕٛساضٛس ٜٗبؾجی ًیلیز اظ سجطیع-س٢طاٙ آ١ٚ ضاٟ هُبض١بی :ُٜٗو٠ زٝ ٛبٕ ِٛبضـ ١ِٜب. 

 اظ ػجبضسٜس ُیطٛس ٗی هطاض سكٞین ٗٞضز ٗطح٠ٔ ایٚ زض ٠ً ٛیط١ٝبیی :ٗٞاضز سطسیت ١بی ق٘بضٟ اظ دؽ: 

 ٗبٓی ٝ ازاضی اٗٞض ًْ ٗسیط -1

 زٕٝ ُٜٗو٠ ٗبٓی ٗسیط -2

 چ٢بضٕ ُٜٗو٠ ٗبٓی ٗسیط -3

 زضٗبٛی ٗبرذس ًْ ازاضٟ ٗبٓی ٝ ازاضی ٗؼبٝٙ -4

 ضػبیز ػعیع زاٛكؼٞیبٙ سٞؾٍ ثبیس ٠ً ٗٞاضزی :ُطزٛس احب٠ٓ ؾُط ؾط ث٠ ٝ سلٌیي ثبیس ُٗبٓت ٠ً ٗٞاضزی ثطای 

   :اؾز ظیط هطاض ث٠ قٞٛس

 ًلاؼ زض ٗٞهغ ث٠ حًٞض -

 ًلاؼ ػٔؿبر %    اظ ثیف حًٞض -

 ًشجی آظٗٞٙ %    اظ ثیف ًؿت -

 ػ٘ٔی ٗكبضًز ٛ٘طٟ   اظ ثیف ًؿت -

 

 ( _)  پیًَذ خظ

ٍ  .اؾز ثعضُشط كبن٠ٔ ذٍ اظ ذٍ ایٚ .قٞز ٗی اؾشلبزٟ سلٌیي ٛكبٙ ػٜٞاٙ ث٠ ٝ اِٛٔیؿی زـ ٗؼبزّ  ْ  ذـ  ثـ٠  كبنـ

 :اظ ػجبضسٜس آٙ اؾشلبزٟ ٗٞاضز  .اؾز ٛو٠ُ دٜغ اٛساظٟ ث٠ دیٞٛس ذٍ ٝ ٛو٠ُ ؾ٠ اٛساظٟ



   
 

 ثبقٌٟٞ چ٠ ٝاهؼبً -آٙ ظیجبی ٜٗبظط ٝ ١ًٞؿشبٙ  :ٗبٜٛس ٗؼشطي٠، ػ٠ٔ٘ هیس ٝ ُٗٔت ًطزٙ هُغ ثطای 

 .ًطز آؾٞزٟ اػهبة زضز اظ ٗطا  -اؾز اِٛیع زّ ٝ

 ثٞز ػبضی ؾبض١بیف چك٠٘ اظ  -ُٞاضا ٝ نبف آثی-آة :ُٗٔت سكطیح یب سٌطاض ثطای. 

 ثٞز ٗطزٕ ایٚ ١بی ٝیػُی-زیبٛز ٝ كساًبضی قؼبػز، :ُٗٔت ككطزٙ ٝ ًطزٙ ػ٘غ ثطای. 

  (-----) وؾیذُ خظ

 یـب  ٛٞقـش٠  زؾز اظ اػٖ ٛٞقش٠ اظ هؿ٘شی ٛ٘ٞزٙ ٗكرم یب ًطزٙ ثطػؿش٠ ثطای كیسٟ؛یب ذٍ ً ظیطیٚ ذٍیب  ٛ٘ب ثعضٍ

 ٗٞاضز ، قٞٛس ٗكرم یب ثطػؿش٠ ثبیس ٠ً زاضز ثؿشِی ػجبضسی ٗوساض ث٠ ًكیسٟ ذٍ َّٞ  .قٞز ٗی ثطزٟ ًبض ث٠ ٗبقیٜی

 :اظ ػجبضسٜس ًكیسٟ ذٍ اظ اؾشلبزٟ

 ٗربَت ث٠ یؿٜسٟٛٞ ؾٞی اظ ُعاضـ یب ٛب٠ٗ ٢ٖٗ ١بی هؿ٘ز اٛؼٌبؼ ثطای 

 زیِط كطز یي ث٠ قسٟ ُٗبٓؼ٠ ُعاضـ یب ٛب٠ٗ ٢ٖٗ ١بی ثرف اٛؼٌبؼ ثطای 

 ثؼسی ُٗبٓؼبر زض ُعاضـ یب ًشبة یي ٢ٖٗ ١بی ثرف یبزآٝضی ثطای 

  )؟(پزعؼ ًؾاًِ

 هـطاض  دطاٛشع ٗیبٙ زض اُط  .قٞز ٗی اؾشلبزٟ ٗؿشویٖ دطؾف ٝ دطؾكی ػ٘لار اظ ثؼس ٠ً :  ٛ٘ب دطؾف یب دطؾف ػلاٗز

 .اؾز یبكش٠ ٝكبر )؟(چ٢بض ٝ ١لشهسٝدٜؼبٟ ؾبّ زض ؾؼسی .اؾز ُ٘بٙ ٝ سطزیس ثیبِٛط یطز،ُ

 (!) تؼجة ًؾاى

 سـإٖٓ،  سـبطط،  زضٝٛـی،  ػٞاَق سٜس، ١یؼبٛبر احؿبؾبر، قٞض، ثیبِٛط ٠ً احؿبؾبر ٝ قٞض ٛكبٙ ٝ ٛو٠ُ آق ٛ٘ب، ١یؼبٙ 

ٟ  ثـ٠  ٛٞقش٠ ٗیبٙ زض ضا ذٞز بؾبراحؿ سب ًٜس ٗی ً٘ي ٛٞیؿٜسٟ ث٠ ٠ً قٞزٗی اؾشلبزٟ ... ٝ سطؿیت  اٛؼٌـبؼ  ذٞاٜٛـس

 ... ٝ !ثطسٞ ٝای !آكطیٚ !ًطز ضا ًبض ایٚ اٝ ًطز ثبٝض سٞاٙ ٗی چُٞض !اؾلإ ثبز دبیساض :ز١س

 ) ( گزیشًوا

 :قٞز ٗی اؾشلبزٟ ظیط ٗٞاضز ثطای ٠ً دطاٛشع ٝ ٗؼشطي٠ ٝ حكٞ ٛكبٙ زٝهٞؼ، زًٝ٘بٙ، 

 ثب ٝ(ك٢ٜ٘سٛ٘ی ُٜٗن ا٢ٛٝب اُطچ٠)ثبقٖ ُٜٗوی ثبیس ٠ً ك٢٘یسٕ :ثحض اظ ذبضع ػ٠ٔ٘ شًط یب ايبكی سٞيیح ثطای 

 .ًٜٖ ضكشبض ثرٞثی ١ٖ زٝؾشبٛف

 ٟ(ق٢طثبٛی) ثٔسی٠  :ٗشطٝى ٝاغٟ ث٠ اقبض 

 ٟ(ٝٛس ػٔی) آضا ػ٢بٙ  :دیكیٚ ق٢طر ث٠ اقبض 

 ٟ(٠ٗٞٗ ًبؿص) اؾشٜؿیْ  :اٛس ٛكسٟ ٗشساّٝ ١ٜٞظ ٠ً ١بیی ٝاغٟ ث٠ اقبض 

 (ثطٛب٠ٗ)طإدطُٝ  :١ب ٠ً٘ٔ سطػ٠٘ 

 ثٞز ثبقرهیشی ثؿیبض ٗطز (!ثیبٗطظز ضا اٝ ذسا) دسضر  :ٛلطیٚ ٝ زػب ٗجیٚ ١بی ػ٠ٔ٘. 

 (ع)ػٔی حًطر ،(ل)ٗح٘س حًطر :اذشهبضی ١بی اقبضٟ یب ػلاٗز 



   
 

   []ًوا افشٍدُ

 :اؾز ظیط ثكطح ٛكب٠ٛ ایٚ اؾشلبزٟ ٗٞاضز .ًطٝق٠ ٝ زٝٛجف آحبم، ٛكبٙ هلاة،

 قٞز ٗی آٝضزٟ هلاة زض ًٜٜسٟ ًبْٗ ٝ قسٟ حصف ًٔ٘بر ٢ًٚ، ٗشٞٙ اظ كشبزٟا ًٔ٘بر ٝ ٛبضؾبیی ضكغ ثطای. 

  ٗیساٙ ثطاثط ٠ً آٗس ههط آٙ ث٠ ]ؿعٛٞی ٗؿؼٞز[اٗیط زٝقٜج٠ ضٝظ زض :٢ًٚ ٗشٚ ُٗبٓت ٝ ٗٞاضز ثیكشط سٞيیح 

 .زاقز

  ٕػعیعٗٚ :]ًٜبٙ ذٜسٟ[اٗیط :ز١ٜس ٗی هطاض آٙ زض ضا اػطایی زؾشٞض١بی ٛب٠ٗ كیٖٔ یب ٛب٠ٗ ٛ٘بیف سٜظیٖ ١ِٜب 

 چش٠؟

  ٙ١سی٠ ٠ً ضكز ٝی دیف ]ٛٞضٝظ[ ضٝظ كطیوٞٙ اح٘س چٞدبٙ :٢ًٚ ٗشٞٙ زض ٛٞیؿٜسٟ ؾٔیو٠ ث٠ ًٔ٘بسی اكعٝز.... 

 » « دٍعزوج 

 :اظ ػجبضسٜس كبضؾی ظثبٙ زض ُی٠ٗٞ اظ اؾشلبزٟ ٗٞاضز  .ُی٠ٗٞ هّٞ، ٛوْ ٛكبٙ

  «زاقز ٛرٞا١یٖ آشسضیؽ حن ٗؼٔ٘یٚ»  سُلشٜ دطٝضـ ٝ آٗٞظـ ٝظیط :ٗؿشویٖ هّٞ ٛوْ دبیبٙ ٝ آؿبظ زض

ثطای  ٗؼبزّ ٜٗبؾجی« كط١َٜ »  ٠ً٘ٔ :ُیطز ٗی هطاض ١ب ػ٠ٔ٘ سبًیس ٗٞضز ٝاغُبٙ ٝ سبظٟ ١بی انُلاح اٛؼبٕ ٝ آؿبظ زض

  .اؾز آٓ٘بٛی « ًٞٓشٞض»

 ًشبة ١بی كهْ ٝ ١ب ؾرٜطاٛی ٝ ٛبٗؿشوْ ١بی ضؾب٠ٓ ٝ ١ب ٗوب٠ٓ ػٜٞاٙ شًط ثطای : » هٜبػز كًیٔز زض « ثبة -

 .اؾز ؾؼسی ُٔؿشبٙ ؾٕٞ

 (...........)ًوا افتادگی

 چٜس ٝ ٛو٠ُ ؾ٠ قٌْ زٝ زض ٛكب٠ٛ ایٚ  .ضٝز ٗی ثٌبض قسٟ حصف ًٔ٘بر ػبی ث٠ ٠ً حصف ٛكبٙ ٝ ٛو٠ُ ؾ٠ ٛو٠ُ، چٜس 

   :ثطای ٛو٠ُ ؾ٠ اظ ٠ً زاضز ًبضثطز ٛو٠ُ

 ٝؿیطٟ » ٗبٜٛس ١بیی ٝاغٟ اٛس(. ثؼبی ػبٗؼ٠ كؿبز انٔی ػٞاْٗ ... ٝ ثیٌبضی ٛبزاضی، كوط،)٠ً٘ٔ یي حصف » :

 (.اٛس ٛكسٟ سٜظیٖ ثرٞثی ... ٝ قی٘ی كط١َٜ،ازة،  ػـطاكیب، سبضید،–ٗب  زضؾی )ًشت

  ٝ ذٞضٛس كطاٝاٙ...     ذٞضزٕ ...اُط ثٞزٕ ٗؿز :١ؿشٜس ػطكی ٝ ازثی قئٞٛبر ذلاف ثط ای ٠ً٘ٔ ٠ً ١ِٜبٗی زض 

 (ظاًبٛی ػجیس(ٗؿشبٙ

 ٝ ٛٞقش٠ ٝ هبٛٞٙ اظ ثركی حصف یب ٝ ٛظط ٝ ٛظٖ زض ثیز چٜس یب یي حصف ثطای ٛو٠ُ چٜس اظ. 

 )/(شـهوی

 كشح ضٝظ ؾبّ ثب ٗهبزف 1364 كطٝضزیٚ 8/  1405 ضػت  )ٗیلازی ٝ ه٘طی ق٘ؿی، ١بی سبضید ػساًطزٙ ثطای 

 (.اؾز آ٘وسؼ ثیز

  ُطكش٠ نٞضر یسرلیل یب اثسآی آ٢ٛب اظ حطٝكی یب حطف زض س٢ٜب ٠ً ٗؼبزّ ١بی ٠ً٘ٔ زازٙ ٛكبٙ ثطای 

 (ؾٞضاخ/ؾٞلاخ)اؾز

 

 



   
 

 (")تاسّن

 .ظیط١ٖ ٝ ؾشٞٛی ٛٞقشبض زض ٗكبث٠ ًٔ٘بر سٌطاض اظ احشطاظ ٝ ٝهز زض ػٞیی نطك٠ ثطای .ایًبً ثبلا، ؾُط سٌطاض ٛكبٙ 

 :ضٝٛٞقز

 ٟلاظٕ اهسإ ٝ اَلاع ػ٢ز ًبضُعیٜی ًْ ازاض 

  "      "     ًبضدطزاظی   "     "   "   "     "   

  "      "    اٗٞض ٗبٓـی   "    "   "     "   "  

 

 ارائِ تزای ًَؽتِ ًوَدى آهادُ

 ضكغ سهحیح، ٜٗظٞض ث٠ آٙ انلاح ٝ حي ثب سب زاز هطاض اظیبثی ٗٞضز ضا ًبض حبنْ اثشسا ثبیؿشی ٛٞقش٠، ًطزٙ ًبْٗ ثطای

 ؾبذشٚ يٜ٘ب  .اؾز ًبؾش٠ آٙ ػشجبضا اظ ٝ ٛٞقش٠ اث٢بٕ ثبػض ٠ً اؾز ٗٞاضزی ؾبیط ٝ ١ب ثطـ ًطزٙ ثطَطف ١ب، ٛبضؾبیی

 ٗطح٠ٔ .قس ذٞا١س ٛٞقش٠ ثیكشط ػصاثیز ٝ ظیجبیی ٗٞػجبر ٠ً اؾز لاظٕ ٛیع آٙ آضاؾشٚ ٜٗظٞض ث٠ ٛٞقش٠ ظب١طی قٌْ

 :اؾز ظیط ٗطاحْ قبْٗ ٠ً اؾز ٛٞقش٠ یب ٝ ٛب٠ٗ ٝیطایف ٛٞقش٠، انلاح ثؼسی

 ٗٞيٞع بث ٗشٜبؾت ٝ ذٞز ػبی زض ازاضی ٝ ازثی ٝاغُبٙ ث٢شطیٚ ُعیٜف. 

 ٝاغُبٙ ًشت ث٠ ٗطاػؼ٠ ثب اٗلایی ١بی ؿٍٔ اظ دط١یع ٝ كبضؾی اٗلای هٞاػس ضػبیز. 

 كبضؾی ظثبٙ زؾشٞض انّٞ ضػبیز. 

 ٟٗشٜی ١بی ٗحسٝزٟ ًطزٙ ٗكرم ٝ ُصاضی ٛكب٠ٛ اظ ٜٗبؾت اؾشلبز. 

 ثٜسی ػ٠ٔ٘ آییٚ ضػبیز. 

 ٛیبظ ٗٞضز ٗٞاضز ًطزٙ ايبك٠ ٝ ٛٞقش٠ ً٘جٞز١بی ٛ٘ٞزٙ ثطَطف. 

 قسٟ سٌطاض ٗٞاضز ٝ ایسظٝ حصف. 

 ؿیطلاظٕ ١بی ثطـ ٝ ١ب ٛبضؾبیی ضكغ. 

 ٛٞقش٠ اػعای ُٜٗوی ًلبیز زض ٗطاهجز. 

 ٜٗبثغ نحیح زضع ٝ ٜٗبثغ اظ نحیح ثطزاقز :ٗأذص ٝ ٜٗبثغ اظ اؾشلبزٟ ٛحٟٞ ثطضؾی. 

 

 ًَؽتار پزداسػ

 ثرف ایٚ زض ٠ً ٗٞاضزی .اؾز ٠ٛٞقش ٛ٘ٞزٙ ٗطست ٝ ػلازازٙ انُلاح زض ٝ آیٜسی ذٞـ ٝ آضاؾشِی ٗؼٜبی ث٠ دطزاظـ 

 :اظ ػجبضسٜس زاز هطاض سٞػ٠ ٗٞضز ثبیس

 ًبؿص ٜٗبؾت هُغ ٝ ًبؿص ضاؾز ٝ چخ دبییٚ، ثبلا، اظ ٜٗبؾت ١بی كبن٠ٔ سٜظیٖ :ُصاضی حبقی٠. 

 ٖؾُط١ب ثیٚ كبن٠ٔ سٜظی. 

 ثٜسی دبضاُطاف آییٚ ضػبیز. 

 ُٜٙٗوی ُصاضی ٛكب. 

 ٟذٞاٛب ٝ ذٞـ ذٍ اظ اؾشلبز 



   
 

 ثات تجـاری )تاسرگـاًی(تخـؼ دٍم : هىات

 وارتزد ستاى ػوَهی ) لاتیي اًگلیغی( در هىاتثات تاسرگاًی

١بی ثبظضُـبٛی، ثـسٝٙ سؿـٍٔ ًـبكی ثـط ظثـبٙ اِٛٔیؿـی اٗـطی ؿیـطٌٗ٘ٚ اؾـز.           ای ٛب٠ٌٗٗبسجبر ٝ ًلا ِٛبضـ حطك٠

یؿـی ثطذـٞضزاض   ثطای ٗٞكویز زض ٌٗبسجبر ، هجْ اظ ١ـط چیـعی ثبیـس اظ زاٛـف ٝ سرهـم ًـبكی زض حـٞظٟ ظثـبٙ اِٛٔ        

   ُطزز.نٞضر ٗرشهط ٝ ثب ثیبٙ ؾبزٟ اضائ٠ ٗیثٞز. زض ایٚ ثرف ثطذی اظ ٗلب١یٖ ًبٗلا يطٝضٝی ث٠

 عغح رعویت ٍ اّویت آى در هىاتثات 

ثبقـس. ؾـُح ضؾـ٘یز ٛبٗـ٠ ثـ٠      ( آٙ ٛبٗـ٠ ٗـی   Formalityیي ػٜج٠ ٢ٗـٖ اظ ١ـط ٛبٗـ٠ سؼـبضی، ؾـُح ضؾـ٘یز )       

سـط  ثب ذٞاٜٛسٟ ثؿـشِی زاضز. ثـطای ٗظـبّ ُـعاضـ ٛشیؼـ٠ ٗـصاًطار ثبیـس ضؾـ٘ی         ػٞاٗٔی ٗبٜٛس ١سف دیبٕ ٝ ضاث٠ُ ٗب

ای ٗؼ٘ٞٓی ثطای ًبض١ـبی ػـبزی ٝ ضٝظٗـطٟ ثبقـس. ٗكـرم اؾـز ًـ٠ ٛبٗـ٠ ثـطای كـطزی ًـ٠ ثـب ٝی اضسجـبٌ              اظ ٛب٠ٗ

سٞاٛـس ثیـبِٛط احشـطإ ،    ایس اظ ضؾـ٘یز ً٘شـطی ثطذـٞضزاض اؾـز. ؾـُح ضؾـ٘یز ٗـی       ظیبزی زاقش٠ ٝ ثب زٝؾز قسٟ

 سٞاٛس ثیبِٛط زٝؾشی ٝ آقٜبیی ثبقس. ة ٝ ؾُح ًبضی ثبقس. اظ ؾٞی زیِط ظثبٙ ؿیطضؾ٘ی ٗیاز

 ،الوللیتیيًگارػ ًاهِ تجاری رعوی  ًىات تغیار هْن ٍ ضزٍری در تذٍیي 

چـطا ًـ٠ ثـب سٞػـ٠ ًـطزٙ ثـ٠ ایـٚ         ثطای ِٛبضـ یي ٛب٠ٗ سؼبضی ضؾ٘ی ثبیؿشی ث٠ ٌٛبر ظیـط سٞػـ٠ كطاٝاٛـی ٛ٘ـٞز    

١ـب ػٔـُٞیطی   آ٘ٔٔی ضؾـ٘ی ضا س٢یـ٠ ًـطزٟ سـبظ ٗكـٌلار ٗشؼبهـت ٝ ػـسٕ ١ٌ٘ـبضی        ٛب٠ٗ سؼبضی ثیٚسٞاٙ ٗٞاضز ٗی

 : ٛ٘ٞز. ایٚ ٌٛبر ٝ ٗٞاضز ػجبضسٜس اظ

 .اٛشربة ٓـبر ، ػجبضار ٝ سٞيیحبر ضؾ٘ی .1

 .اؾشلبزٟ اظ ُطاٗط ذبل ٝ اؾشلبزٟ نحیح ٝ ًبكی اظ ػ٘لار ٗؼ٢ّٞ ٝ یب ؾبذشبض١بی ُطاٗطی ضؾ٘ی .2

  .)ٝكبزاضی( Yours Faithfullyػٜٞاٙ ٗظبّ: اؾشلبزٟ اظ ػجبضر یٚ ٜٗبؾت زض اٛش٢بی ٛب٠ٗ، ث٠اؾشلبزٟ اظ ػٜبٝ .3

ػٜـٞاٙ ٗظـبّ: ثـطای ضػبیـز ضؾـ٘یز      )ؾلإ( اظ ػجبضار ٜٗبؾت اؾـشلبزٟ قـٞز. ، ثـ٠    salutationزض ١ِٜبٕ  .4

 اظ اؾٖ ًٞچي كطز اؾشلبزٟ ٛكٞز.

 ـ ثطای ٛب٠ٗ .5 سٞاٛسایٌٜٜشـ٠ ا ٜٗشوـْ ًٜـس ًـ٠     ضاحشـی ٗـی  طٍ ثـ٠ ١بی ًبٗلا ضؾ٘ی اظ ؾطثطٍ اؾشلبزٟ ًٜیـس. ضث

 آیس.ٛب٠ٗ ضؾ٘ی ثٞزٟ ٝ اظ ؾبظٗبٙ ذبنی ٗی

 .آذطؾی ٜٗبؾت قطٝع قٞزٛب٠ٗ ثب احٞ .6

 ای ثطای ثیبٙ ٌٛبر ًبضی اؾشلبزٟ قٞز.اظ ظثبٙ حطك٠ .7

١ـبی  اظ َّٞ ٝ اٛساظٟ ٜٗبؾت ثطای ٛبٗـ٠ اؾـشلبزٟ قـٞز. ًٞسـب١ی یـب ثٜٔـسی ثـیف اظ حـس ٛبٗـ٠ ثـطای ٛبٗـ٠            .8

 ثبقس.ضؾ٘ی ٜٗبؾت ٛ٘ی

 ؾُح ضؾ٘یز زض س٘بٕ َّٞ ٛب٠ٗ حلظ قٞز. .9

 ٛب٠ٗ حبٝی اًٗبء ثبقس. ٛبٕ ٝ ػٜٞاٙ ضا زض ٛب٠ٗ آٝضزٟ ٝ حش٘بً .10



   
 

 ز١س سب اقشجب١بر ضا دیسا ًطزٟ ٝ ػبیِعیٚ ٜٗبؾت ضا اٛشربة ًٜیٖ.ٛب٠ٗ ٝیطایف قٞز؛ ٝیطایف ایٚ اٌٗبٙ ضا ٗی .11

ٞ   اظ ث٠ .12 اظ    CBIػـبی حـطٝف اذشهـبضی    ززاضی ًٜیـس. ثـطای ٗظـبّ ثـ٠    ًبض ثطزٙ اذشهبض ًٔ٘ـبر ٝ ػجـبضار ذـ

Central Bank of Iran .اؾشلبزٟ ًٜیس 

 

 ّای تاسرگاًی )تجاری(عاختار ٍ لالة ًاهِ

 اٛشربة نحیح ٝاغُبٙ ًٔیسی 

سـب اظ   ًـبض ثجـطز  ١ط نٜق ٝ ًـبضی ظثـبٙ سرههـی ذـبل ذـٞز ضا زاضز. ٛٞیؿـٜسٟ ثبیـس حـساًظط سـلاـ ذـٞز ضا ثـ٠           

ٟ     ٝ سرههـی ٝ حطكـ٠  ٝاغُبٙ زضؾز  ای ثـٞزٙ ٛٞیؿـٜسٟ ضا   ثـط ایٌٜـ٠ حطكـ٠   ای اؾـشلبزٟ ٛ٘بیـس. ایـٚ ٝاغُـبٙ ػـلاٝ

ُصاضٛـس.  نـٞضر ٛبذٞزآُـبٟ ضٝی ش١ـٚ ذٞاٜٛـسٟ سـإطیط ٗـی      ًكٜس، حشی ُب١ی اٝهـبر ثـ٠  ز١ٜس ٝ ث٠ ضخ ٗیٛكبٙ ٗی

ای ٛبٗـ٠  زاضیـٖ. َجیؼشـبً  اظ ؾٞی زیِط اٛشربة نحیح ٓـبر ًٔیسی ثبیس ثب سٞػـ٠ ثـ٠ قـٜبذشی ثبقـس ًـ٠ اظ ذٞاٜٛـسٟ       

قـٞز یٌؿـبٙ ٛرٞا١ـس ثـٞز.     ای ٠ً ثطای یـي كـطز چیٜـی ٛٞقـش٠ ٗـی     قٞز ثب ٛب٠ً٠ٗ ثطای یي كطز آٓ٘بٛی ٛٞقش٠ ٗی

١ـبی ثؼـسی ثـب سٞػـ٠ ثـ٠ اضظیـبثی ًـ٠ اظ        ای ٛٞقش٠ قٞز، اٗـب ٛبٗـ٠  قٞز ٛب٠ٗ اّٝ ١٘یك٠ هٞی ٝ ًبٗلاً حطك٠سٞنی٠ ٗی

ٙ      ٌٗ٘آیس ؾُح ذٞاٜٛسٟ ٛب٠ٗ ثؼ٘بّ ٗی ١ـب ػ٢ـز سكـٌیْ ٝ    ٚ اؾز سـییطاسی زاقـش٠ ثبقـس. ثبیـس زهـز ٛ٘ـٞز اٛؿـب

ضؾـس زض ٌٗبسجـبر كوـٍ    ٛظـط ٗـی  ٛ٘بیٜـس. زض ِٛـبٟ اّٝ ثـ٠   اٛشوبّ دیبٕ اظ ٝاغُبٙ، ٓحٚ نسا ٝ ظثبٙ ثسٙ اؾـشلبزٟ ٗـی  

ًـی اظ ًٔ٘ـبر   ١ب زاضای ٓحٚ یب دیـبٕ ؿیطًلاٗـی ٛیؿـشٜس. اٗـب ثبیـس زهـز ٛ٘ـٞز ثؼ       سٞاٙ اظ ٝاغُبٙ ث٢طٟ ثطز ٝ ٛب٠ٗٗی

 ًٜٜس.زاضای ثبض ثٞزٟ ٝ ٛوف ٓحٚ نسا یب ظثبٙ ثسٙ ضا ایلب ٗی

ٝ ( زاضای ٗؼبٛی ذبنی ١ؿشٜس ٝ زضٝاهغ زض اثشسای ًبض یي سهٞض ٗظجز سؼبضر ) Trading ٝ (ض١جطی ) Leadingزٝ ٝاغٟ 

ز١ٜس ػ٢شی ؾٞم ٗیزض ٜٛسٟ ضا ٛ٘بیٜس. ثٜبثطایٚ ایٚ زٝ ٝاغٟ ذٞا٢ٖٗ اظ قطًز ٛٞیؿٜسٟ ٛب٠ٗ زض ش١ٚ ذٞاٜٛسٟ ایؼبز ٗی

ٗؼٜبی ایٚ اؾز ٠ً قطًز كطؾشٜسٟ ٛب٠ٗ ض١جط ثبظاض ٝ زضٝاهغ یٌی اظ چٜس قطًز ث٠ Leading ٠ً ًْ ٛب٠ٗ ضا ثرٞاٛس. ٝاغٟ

قٞز ٠ً ثیكشطیٚ ؾ٢ٖ ثبظاض ضا ث٠ قطًشی ُلش٠ ٗی (Market Leader)ثبقس. ض١جط ثبظاض ٗی [ٗظلاً ایطاٙ]ثعضٍ ًكٞض 

  export & سٞاٙ اظ ػجبضارٗی Tradingػبی ٝاغٟ ًبض ضكش٠ اؾز. آجش٠ ث٠یِط ٝاغٟ  زض ٗؼٜبی سؼبضی ث٠زاضز. اظ ؾٞی ز

import (نبزضار ٝ ٝاضزار، ) (یبسؼبضی ، ) Business (ٛیع اؾشلبزٟ ٛ٘ٞز، اٗب ٝاغٟ سؼبضی ًبض/ ٝ ًؿت )Trading  زض

  س.ثبقآ٘ٔٔی ٗیز١ٜسٟ سؼطث٠ ظیبز ٝ ثیٚظثبٙ اِٛٔیؿی ٛكبٙ

اظ  ًٜـس ٝ ٛٞیؿـٜسٟ ثـسٝٙ ١عیٜـ٠    ثٜبثطایٚ ذٞاٜٛسٟ ٛب٠ٗ اظ كطؾـشٜسٟ ازضاًـبر ٗظجشـی ضا زض ش١ـٚ ذـٞز سهـٞض ٗـی       

١بی ثؼـس حلـظ ٝ ح٘بیـز اظ ثطٛـس ایؼـبز قـسٟ اٗـطی يطٝضیؿـز. هبثـْ          ؾبظز. ثسی٢ی اؾز زض ُبٕذٞز یي ثطٛس ٗی

یـس زهـز ٛ٘ـٞززض سؼـبضر ٗوـساض ؾـلبضـ ٝ ٝكـبی        شًط اؾز ایٚ ػجبضار ٝ ًٔ٘بر ا١٘یز ثؿیبض ثبلایی زاضٛس، اٗـب ثب 

 سط ١ٖ ٛیؿز.ا١٘یزسط اظ ٌٗبسجبر ٛجبقس، ًٖای زض ثٜٔس ٗسر اُط ٢ٖٗث٠ ػ٢س ٝ زیِط ٝاٛت ًبض حطك٠

 

 



   
 

 قٞز:یي ٛب٠ٗ سؼبضی اظ دٜغ ثرف ظیط سكٌیْ ٗیَٞض ًٔی ث٠

 ثبقس.ٗی« ٗٞيٞع ٛب٠ٗ » ٝ « هبثْ سٞػ٠ » ، ؾُط « ٛبٕ قطًز یب ؾبظٗبٙ ُیطٛسٟ ٛب٠ٗ » ، « سبضید » قبْٗ ثرف اّٝ : 

 ثبقس.قبْٗ احٞآذطؾی ٛب٠ٗ ٗیثرف زٕٝ : 

 ثبقس.قبْٗ ثس٠ٛ یب ٗشٚ انٔی ٛب٠ٗ ٗیثرف ؾٕٞ : 

 ثبقس.قبْٗ احٞآذطؾی اٛش٢بی ٛب٠ٗ، ٛبٕ ٝ ػبیِبٟ ٛٞیؿٜسٟ، اًٗبء ٝ ٢ٗط ٗیثرف چ٢بضٕ : 

 ثبقس.قبْٗ اَلاػبر س٘بؼ ٗیثرف دٜؼٖ : 

 «هَضَع ًاهِ » ٍ « لاتل تَجِ » ، عغز « ًام ؽزوت یا عاسهاى گیزًذُ ًاهِ » ، « تاریخ » ؽاهل تخؼ اٍل : 

 الف( ًحَُ ًَؽتي تاریخ در ستاى اًگلیغی

ثیٚ ٛحٟٞ ٛٞقشٚ سبضید زض ظثبٙ اِٛٔیؿی ٝ ظثبٙ كبضؾـی سلـبٝر ٝػـٞز زاضز. ثبیـس ثـ٠ ١ِٜـبٕ ٛٞقـشٚ سـبضید زهـز          

ٟ ٛٞقـش٠ ٛكـٞز. اظ ؾـٞی زیِـط ٛحـٟٞ ٛٞقـشٚ سـبضید اِٛٔیؿـی ثطیشبٛیـبیی ٝ          نـٞضر اقـشجب  ذطع زاز سب ث٠ًبكی ث٠

 آٗطیٌبیی ٛیع ٗشلبٝر اؾز.

   British English صَرتًَؽتي تاریخ تِ

ُیـطز  ( ًـ٠ دـیف اظ ٗـبٟ هـطاض ٗـی     ofز١ٜـس. ٗؼ٘ـٞلا حـطف ايـبك٠ )    زض ایٚ حبٓز ٗؼ٘ٞلا ضٝظ ضا دیف اظ ٗبٟ هطاض ٗـی 

( هـطاض زاز. اٗـب ثبیـس سٞػـ٠ زاقـز ًـ٠ ًـبضثطز ایـٚ ػلاٗـز زض ٛٞقـشٚ           ,ػلاٗز )سٞاٙ هجْ اظ ؾبّ حصف قسٟ ٝ ٗی

 ثبقس.ٗطؾٕٞ ٛ٘ی   ١British Englishبی اذیط زضسبضید زض  ؾبّ

 قٞز. ٛٞقش٠ ٗی      September  زض حبّ حبيط انلاح قسٟ ث٠ قٌْ       ,September  ٗظبّ : 

   American English صَرتًَؽتي تاریخ تِ

سـٞاٙ دـیف اظ ضٝظ اظ حـطف سؼطیـق     ُیـطز ٝ ٗـی  هـطاض ٗـی  « ضٝظ » ضا هجـْ اظ  « ٗبٟ » ِٛٔیؿی ٗطؾٕٞ زض آٗطیٌب، زض ا

 ( دیف اظ ؾبّ ٛیع ٗطؾٕٞ اؾز.,ٗؼیٚ اؾشلبزٟ ًطز. هطاض زازٙ )

      ,  Septemberٗظبّ : 

 قطح ظیط اؾز: سطیٚ ایٚ ٗٞاضز ث٠سٞاٙ سبضید ضا س٢ٜب ثب اؾشلبزٟ اظ اػساز ٛیع ٛٞقز ٠ً ضایغٗی

          ٝ یب         ٗظبّ : 

اؾز.       ,  Mayٗؼٜبی ث٠ Americanزض  ثٞزٟ، ٝٓی      September  ٗؼٜبی ث٠ British زض        سٞػ٠ : 

ًد سبضید ضٝظ زٝاظز١ٖ نٞضر حطٝف ٛٞقز. ٌٛش٠ ٢ٖٗ ای٠ٌٜ زضنٞضسیسٞاٙ ٗبٟ ضا ث٠ثطای ػُٔٞیطی اظ چٜیٚ ٗٞاضزی ٗی

ًطزٙ حطٝف یب ً٘شط اظ زٝاظز١ٖ ثٞز، ػ٢ز ػُٔٞیطی اظ اقشجبٟ ٝ اث٢بٕ، یب ٗبٟ ضا ثب حطٝف ثٜٞیؿیس یب ضٝظ ضا ثب ايبك٠اًشجط 

 ق٘بضقی ث٠ قطح ظیط ٗكرم ًٜیس :

 
st
 ,  

nd
,  

rd
,  

th
 , … 

 st = first 

 nd = second 

 rd = third 



   
 

 th = fourth 

 th =fifth 

 اِٛٔیؿی ثطیشبٛیبیی ٝ آٗطیٌبیی آٝضزٟ قسٟ اؾز:نٞضر زٝ  زض ػسّٝ ظیط ٛحٟٞ ٛٞقشٚ سبضید ث٠
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 اٛس:١بی ٗیلازی، ٛبٕ اذشهبضی ٝ سؼساز ضٝظ١بی ١ط ٗبٟ آٝضزٟ قسٟسطسیت ٛبٕ ٗبٟزض ػسّٝ ظیط ث٠

Day 
 

 Abbreviations Name Number تلفؼ فارعی

   Jan January غاٛٞی٠   

   Feb February كٞضی٠   

   Mar March ٗبضؼ   

   Apr April آٝضیْ   

   ٠ٗ May May   

   Jun June غٝئٚ   

   Jul July غٝئی٠ )ػٞلای(   

   Aug August اٝر )آُٞؾز(   

   Sep September ؾذشبٗجط   

    Oct October اًشجط   

    Nov November ٛٞاٗجط   

    Dec December زؾبٗجط   

 

 اعن ؽزوت گیزًذُ ب( 

ض ؾُط زٕٝ ایٚ ثرف، ٛبٕ قـطًز ُیطٛـسٟ ٛبٗـ٠ ٛٞقـش٠ قـٞز. ١ـسف اظ ٛٞقـشٚ ٛـبٕ قـطًز زض ایـٚ ثرـف ایـٚ             ز

اؾز ٠ً َطف ٗوبثْ ٗؼٔـٕٞ قـٞز. ایـٚ یـي ٛبٗـ٠ ػ٘ـٞٗی ٛیؿـز ٝ نـطكبً ثـطای آٙ قـطًز اضؾـبّ قـسٟ اؾـز.              

ضی ضا ٛیـع ٛكـبٙ   س٢ٜب یي ٛٞع احشطإ ثـ٠ َـطف ٗوبثـْ اؾـز، ثٌٔـ٠ ا١٘یـز ٝ ػبیِب١طاثُـ٠ ًـب        ٛٞقشٚ ایٚ ثرف ٠ٛ

 ز١س.ٗی

 



   
 

 «لاتل تَجِ» ج( لغوت 

١ـبی  قـٞز. ٛٞقـشٚ ایـٚ ؾـُط زض ٛبٗـ٠     ؾـبظٗبٛی ٗطثَٞـ٠ ٛٞقـش٠ ٗـی     زض ایٚ ؾُط ٛبٕ قرم ُیطٛسٟ ٛب٠ٗ یب ثرـف 

١ــب یــب نــس١ب ٛبٗــ٠ اظ َطیــن آزضؼ سؼــبضی ا١٘یــز ظیــبزی زاضز. یــي قــطًز ثبظضُــبٛی ٌٗ٘ــٚ اؾــز ضٝظاٛــ٠ زٟ

١ـب ضا ُٗبٓؼـ٠ ٝ   اظ ؾٞی زیِـط قـبیس ٛیـطٝی ٗشرههـی ًـ٠ ًٔیـ٠ ٛبٗـ٠       یبكز ٛ٘بیس.ضایبٛب٠ٗ ٗٞػٞز زض ؾبیز ذٞز زض

ٛٞقـشٚ ایـٚ ؾـُط، اضػـبع ٛبٗـ٠ ضا قـرم یـب ثرـف ٗطثَٞـ٠           ث٠ ثرف ٗطث٠َٞ اضػبع ز١س زض قطًز ٗٞػٞز ٛجبقس.

ٙ »یـب  « ثرـف » ٛ٘بیـس. ث٢شـط اؾـز زض ٛٞقـشٚ     سؿ٢یْ ٗی نـٞضر  ، ٗؼـبزّ اِٛٔیؿـی ایـٚ ػجـبضر ضا ثـ٠     «زدبضس٘ـب

Dept  .ٖٗٞضز اؾشلبزٟ هطاض ز١ی 

 د ( هَضَع ًاهِ

هُؼبً ثبیس ٗطسجٍ ثب ٗشٚ « ٗٞيٞع » ثطای ٛب٠ٗ ١٘یك٠ ثبیس ث٠ زٝ ٌٛش٠ زهز ٛ٘ٞز. اّٝ ای٠ٌٜ « ٗٞيٞع » زض اٛشربة یي 

 ٛب٠ٗ ثبقس. ذٞاٜٛسٟ ثب زیسٙ ػجبضر ٗطثٌٞ ث٠ ٗٞيٞع ثبیس ث٠« چٌیسٟ » ثٞزٟ ٝ ث٠ ثیبٙ زیِط زض یي ٠ً٘ٔ یب ػجبضر، 

ًٔیز ٛب٠ٗ ٝ ١سف اظ ِٛبضـ دی ثجطز. ٌٛش٠ زٕٝ ای٠ٌٜ ػجبضر ٗطثٌٞ ث٠ ٗٞيٞع ثبیس ثبػض قٞز ذٞاٜٛسٟ ٛب٠ٗ ضا ثب ِٛطـ 

ٗظجز ثرٞاٛس. ث٠ ثیبٙ زیِط ػجبضر ٗطثٌٞ ث٠ ٗٞيٞع ٛجبیس سإطیط ٜٗلی زض ذٞاٜٛسٟ ایؼبز ًٜس ٝ ِٛطـ ٜٗلی ث٠ ُیطٛسٟ 

 سرلیق ُطكش٠ ثبقس، اٗب ظٛی ًطزٟ ٝ ث٠ هی٘ز چب٠ٛثبض ضاػغٛٞیؿٜسٟ یي٠ً ػٜٞاٙ ٗظبّ؛ زض نٞضسیٜٗشوْ ٛ٘بیس. ث٠

 ظٛی ٛ٘بیس ٝ اظ كطٝقٜسٟ سرلیق زض ٗٞضز هی٘ز چب٠ٛسرلیق اضائ٠ قسٟ ٝی ضا هبٛغ ٌٛطزٟ ٝ ههس زاقش٠ ثبقس ٗؼسزاً 

 ،  (سرلیق) Discount سٞاٛس ػجبضاسی ١٘چٞٙ سٞاٛس اٛشربة ًٜس. ٗیػٜٞاٙ ٗٞيٞع ٗیثِیطز، ػجبضار ظیبزی ضا ث٠

Additional Discount (سرلیق ايبكی) یب  More Discount (سرلیق ثیكشط)  ضا ثطای ایٚ ٛب٠ٗ اؾشلبزٟ ٛ٘ٞز. اٗب

ای قٞٛس. ثطای چٜیٚ ٛب٠ٗثبیس زهز ٛ٘ٞز س٘بٗی ایٚ ػجبضار زض اثشسای ُٗبٓؼ٠، ثبػض ایؼبز ِٛطـ ٜٗلی زض ذٞاٜٛسٟ ٗی

 Cost، (ثطضؾی ثبظاض) Market Analysis ، (ثطضؾی هی٘ز) Price Analysisث٢شط اؾز اظ ػجبضاسی ١٘چٞٙ؛  

Analysis  ،)ثطضؾی ١عی٠ٜ(Competitive Market Situation  یب  ضهبثشی( ثبظاض )ٝيؼیزPrice Revision 

  ػٜٞاٙ ٗٞيٞع اؾشلبزٟ ٛ٘ٞز. ث٠( ثبظِٛطی هی٘ز)

 تاؽذ.تخؼ دٍم : ؽاهل احَالپزعی ًاهِ هی

قٞز. زض ١٘طاٟ ػجبضار ٜٗبؾت ثطای ذُبة هطاضزازٙ اكطاز اؾشلبزٟ ٗیث٠« اٝٓی٠ احٞآذطؾی » ػجبضار   زض ثرف زٕٝ اظ

ضا زض ٛٞقشبض « ؾلإ » ز١یٖ ٝ زض ٝاهغ حٌٖ اثشسای ١ط ٛب٠ٗ هؿ٘شی ٝػٞز زاضز ٠ً زض آٙ كطزی ضا ٗٞضز ذُبة هطاض ٗی

ذُبة هطاض زازٙ زض ٗٞاهغ ٗرشٔق سلبٝر زاضز قٞز. ٠ ٗیُلش Salutationكبضؾی زاضز. زض ظثبٙ اِٛٔیؿی ث٠ ایٚ هؿ٘ز 

زاٛیٖ، ذُبة ٗب ٗشلبٝر ذٞا١س ثٞز ػٜٞاٙ ٗظبّ ظٗبٛی ٠ً اؾٖ قرم ٗربَت ضا ٛ٘یٝ ثبیس ثطای ٛٞقشٚ آٙ زهز ٛ٘ٞز. ث٠

ػٜؿیز  ضٝز. ُب١ی اٝهبر ٗب اَلاػی اظًبض ٗیٗشلبٝر ث٠ ٝ یب ٌٗ٘ٚ اؾز كطز ٗٞضز ذُبة ٗٞٛض ثبقس ٠ً ثبظ ١ٖ ٠ً٘ٔ

ِٛبضی اظ ا١٘یز ظیبزی ثطذٞضزاض اؾز ٝ ًبض ثجطیٖ. س٘بٗی ایٚ ٗٞاضز زض ٛب٠َٗطف ٗوبثْ ٛساضیٖ ٝ ثبیس ػجبضسی زیِط ث٠

 ثبقس.ز١ٜسٟ سؿٍٔ ِٛبضٛسٟ ٛب٠ٗ ٗیٛكبٙ

  اُط ٛبٕ َطف ٗوبثْ ٗكرم ٛجبقس، اٗب ػٜؿیز اٝ ٗصًط ثبقس اظDear Sir (اؾشلبزٟ ٗیٗحشطٕ آهبی ).قٞز 



   
 

 ُبة هطاضزازٙ یي قطًز اظ ػجبضر ثطای ذDear Sir (اؾشلبزٟ ٗیٗحشطٕ بٙآهبی ) قٞز. آجش٠ زض اِٛٔیؿی

 قٞز.( اؾشلبزٟ ٗیػٜشٔ٘ٚ یب ٗطز آضإ ٝ ثب ٝهبض) Gentlemenٗطؾٕٞ زض آٗطیٌب اظ ٠ً٘ٔ 

 ٛ ٟب٠ٗ ٗكرم اُط ٗربَت ٗب ٗٞٛض ثٞزٟ ٝ اَلاػی اظ ٗؼطز یب ٗشإ١ْ ثٞزٙ اٝ ٛجبقس ٝ اؾٖ اٝ ١ٖ ثطای ٛٞیؿٜس

 قٞز.( اؾشلبزٟ ٗیذبٖٛ ٗحشطٕ) Dear Madamٛجبقس، اظ ػجبضر 

 ٗكرم ٛجبقس، اظ ػجبضر  ٠ً ٛبٕ ٝ ػٜؿیز ٗربَتظٗبٛیDear Sir or Madam ( ٕآهب یب ذبٖٛ ٗحشط )

 اؾشلبزٟ ًطز. زض ایٚ»/« ػبی آٙ اظ ضا حصف ٛ٘ٞز ث٠« or»سٞاٙ حطف قٞز. ثبیس سٞػ٠ زاقز ٠ً ٗیاؾشلبزٟ ٗی

 (آهب یب ذبٖٛ ٗحشطٕ) Dear Sir   / Madamقٞز : ٠ُٛٞ ٛٞقش٠ ٗیػجبضر ایٚ نٞضر

 قٜبؾیٖ، دؽ اظ ٠ً ٛبٕ كطز ٗوبثْ ٗكرم ثبقس، اٗب ٝی ضا ذٞة ٛ٘ی١ِٜبٗیDear (ٕٛبٕ ذبٛٞازُی یب ٗحشط )

ٕ ًٞچي ٝ یب ٝػ٠ اظ ٛب١یچذبٛٞازُی ٗربَت ث٠. ثبیس زهز زاقز ٠ً ثطای ٛٞقشٚ ٛبٕثطیًٖبض ٗیٜٗهت اٝ ضا ث٠

 اذشهبض ٛبٕ ًٞچي اٝ اؾشلبزٟ ٛكٞز.
 

 تاؽذ.تخؼ عَم : ؽاهل تذًِ یا هتي اصلی ًاهِ هی

ظٛـی ٝ اٛشرـبة اؾـشطاسػی ٝ ٓحـٚ ٛبٗـ٠      ٌٛش٠ ثؿیبض ٢ٖٗ هجْ اظ ضٝع ِٛبضـ ٗشٚ ٛب٠ٗ، سؼعی٠ ٝ سحٔیـْ هـسضر چبٛـ٠   

ٛؿـجز ثـ٠ ٝی ٝ قـطًز اٝ چِٞٛـ٠     اؾز. َطف ٗوبثْ ثبیس اظ ٗشٚ ٝ ٓحٚ ٛبٗـ٠ ٗشٞػـ٠ قـٞز ًـ٠ زیـس ٝ ِٛـطـ ٗـب        

١ـبی ٗرشٔـق یٌؿـبٙ ثبقـس. ثـطای ضٝقـٚ قـسٙ        ًبض ضكش٠ ٝ ٓحـٚ ٛبٗـ٠ ٛجبیـس ثـطای قـطًز     اؾز. ٗشٚ، ًٔ٘بر ث٠

 سط اظ ُصقش٠ ث٠ ٗل٢ٕٞ يٜ٘ی ؾ٠ ػ٠ٔ٘ ظیط ث٠ ظثبٙ كبضؾی زهز ٛ٘بئیس : ٗٞيٞع ً٘ی ػ٘ین

 .ُٓلب زؾشٞضار لاظٕ ضا نبزض كطٗبئیس 

  قٞز.سكٌط ٗیدیكبدیف اظ ١ٌ٘بضی ق٘ب 

  ث٠ ٛظط ایٜؼبٛت ثطؾس. ...ُعاضـ ٗطث٠َٞ حساًظط سب سبضید 

 

 اًتخاب اعتزاتضی ٍ عزاحی ٍ اجزای صحیح چارچَب ًاهِ

ذـٞز ضا اٛشرـبة ٛ٘بیـس. ٜٗظـٞض اظ اؾـشطاسػی، ٓحـٚ ٛبٗـ٠ ٝ یـب ثـ٠          ٛٞیؿٜسٟ ثبیس هجْ اظ قطٝع ِٛبضـ ٛب٠ٗ اؾشطاسػی 

ظٛـی  ثٞزٙ ٛبٗـ٠ اؾـز. ٛٞیؿـٜسٟ ثـب سٞػـ٠ ثـ٠ سحٔیٔـی ًـ٠ اظ هـسضر چبٛـ٠           ضٝی یب سساكؼیثیبٙ ث٢شط س٢بػ٘ی، ٗیب٠ٛ

قـٞز حشـی   ُیطز اظ ًـسإ ٓحـٚ زض ٛبٗـ٠ اؾـشلبزٟ ًٜـس. سٞنـی٠ ٗـی       ذٞز ٝ َطف ٗوبثْ اٛؼبٕ زازٟ اؾز، سه٘یٖ ٗی

 سط ثبقس ٛیع ٛب٠ٗ سساكؼی ٝ آش٘بؾی ٛٞقش٠ ٛكٞز.ٛب٠ٗ اظ ٛٞیؿٜسٟ ثعضُشط ٝ هٞیظٗبٛی ٠ً ُیطٛسٟ

ثسٛـ٠ انـٔی ٛبٗـ٠ ثـ٠ ؾـ٠       ١ـب اؾـز.  ٛبٗـ٠  ثسٛـ٠  ١بی سؼبضی سؼییٚ ٛ٘ٞزٙ چبضچٞة ثـطای انّٞ ٛٞقشٚ ٛب٠ٗیٌی اظ 

قٞز ٝ ث٢شط اؾز هجْ اظ قطٝع ایـٚ هؿـ٘ز یـي یـب زٝ ذـٍ كًـبی ذـبٓی زض ٛظـط ُطكشـ٠          هؿ٘ز انٔی سوؿیٖ ٗی

 قٞز.

) ثـبظ ًـطزٙ ثٜـس ٝ      Opening Paragraphٗشٚ قـ٘ب ثبقـس؛ ثـ٠ ایـٚ دـبضاُطاف       ٗوس٠ٗدبضاُطاف اّٝ ثبیس  (1

ــحجز( ــسٗبسی(   Introductory Paragraph یبن ــبضاُطاف ٗو ــی)د ــ٠ ٗ ــٞز.ُلش ــ٘ز   ق ــٚ هؿ زض ای

ًٜـس ًـ٠ ثـ٠ چـ٠ ٜٗظـٞض       َٞض ٗؿـشویٖ شًـط ٗـی   نٞضر ٗرشهط ٗؼطكی ًطزٟ ٝ ث٠ٛٞیؿٜسٟ قطًز ذٞز ضا ث٠



   
 

 ٖ ًـ٠ ثـ٠ ٛحـٞی     سـطیٚ ٝظیلـ٠ ٛٞیؿـٜسٟ زض ایـٚ ثرـف ایـٚ اؾـز       ٛب٠ٗ ضا ٛٞقش٠ اؾز. ثبیس زهز ٛ٘ٞز ٢ٗـ

ٗشٚ ضا سسٝیٚ ٛ٘بیس ٠ً ذٞاٜٛـسٟ اِٛیـعٟ یبثـس ٛبٗـ٠ ضا سـب اٛش٢ـب ثرٞاٛـس. ثـ٠ ثیـبٙ ؾـبزٟ، ایـٚ ثرـف ثبیـس              

سهٞیط ش١ٜی ٜٗبؾـجی اظ ٛٞیؿـٜسٟ سطؾـیٖ ٝ ثبػـض قـٞز ذٞاٜٛـسٟ ِٛـطـ ٝ سهـٞض ٗظجشـی اظ ٛٞیؿـٜسٟ ٝ           

 قطًز ٝی زاقش٠ ثبقس.

ثبیـس ١ـسف، ٜٗظـٞض ٝ سوبيـبی انـٔی ٛٞیؿـٜسٟ        ثرف ثؼسی هؿ٘ز انٔی ثس٠ٛ ٛب٠ٗ اؾـز. زض ایـٚ هؿـ٘ز    (2

ــ٠   ــبٙ ٝ انــُلاحبر حطك ای ٝ سرههــی آٝضزٟ قــٞز. ث٢شــط اؾــز ٛٞیؿــٜسٟ زض ایــٚ هؿــ٘ز اظ ٛبٗــ٠ اظ ظث

ظثـبٙ ؿیطضؾـ٘ی ٝ ثـ٠ انـُلاح ظیـبٙ ذٞزٗـبٛی دط١یـع ًٜـس. ثؼـلاٟٝ زض ایـٚ           ٗطثٌٞ ث٠ ذٞز ث٢طٟ ُیطز ٝ اظ 

هـز ًٜـس. َـّٞ دـبضاُطاف ثبیـس ٜٗبؾـت ثـٞزٟ ٝ اظ        هؿ٘ز ذٞاٜٛسٟ ثـ٠ ُطاٗـط ٝ چِـِٞٛی ٛٞقـشٌٜٔ٘بر ز    

ای ٝ زض ظٗـبٙ ٜٗبؾـت اؾـشلبزٟ قـٞز. ایـٚ  ثرـف       نـٞضر حطكـ٠  ػ٘لار ٗؼ٢ّٞ ٝ ؾبذشبض١بی ُطاٗطی ثـ٠ 

ای قلبف ٝ ػبٗغ ثبقس ٠ً ذٞاٜٛـسٟ ثشٞاٛـس دبؾـد ٛبٗـ٠ ضا ثـسٝٙ ٛیـبظ ثـ٠ اَلاػـبر ايـبكی زازٟ          ٠ُٛٞثبیس ث٠

ػٜـٞاٙ ٗربَـت سهـٞض ٛ٘ـٞزٟ     ٛجبقس. ٛٞیؿٜسٟ ث٢شـط اؾـز ذـٞز ضا ثـ٠     ٝ ٛیبظی ث٠ ٛٞقشٚ چٜسیٚ ٛب٠ٗ دیبدی

ٝ ثطضؾی ًٜس ٠ً آیب ٗربَت ثب اَلاػبر اضائ٠ قسٟ هـبزض ثـ٠ زضى ٝ اضائـ٠ دبؾـد ٜٗبؾـت ثـ٠ ٛبٗـ٠ اؾـز یـب          

 ذیط؟

ٗؼــطٝف اؾــز.ث٠ ایــٚ دــبضاُطاف  ٛیــع  (Conclusion Paragraph)دــبضاُطاف آذــط یــب دــبضاُطاف ٛشیؼــ٠  (3

ای ٛٞقـش٠ قـٞز ًـ٠ ذٞاٜٛـسٟ ٛبٗـ٠ ؾـطیؼبً اهـسإ ٗوشًـی ضا         ُٞٛـ٠ ایٚ هؿ٘ز ثبیـس ثـ٠   قٞز. ٗشُٚلش٠ ٗی

 اضؾــبّ ثــطای)ُٓلــبً،  Do not hesitate to send the Price list,pleaseاٛؼــبٕ ز١ــس. ثــطای ٗظــبّ؛ 

سٞاٛس حـبٝی ظٗـبٙ س٘ـبؼ ثؼـسی ثـب كـطز ٗوبثـْ ٛیـع ثبقـس.          (. ثؼلاٟٝ ایٚ ثرف ٗیٌٜٛیس هی٘ز زضیؾ ٓیؿز

 سٞاٙ اقبضٟ ٛ٘ٞز.زض ایٚ ثرف ث٠ دیٞؾز ٛب٠ٗ ١ٖ ٗی ٝ ٛیع

 

 تاؽذ.تخؼ چْارم : ؽاهل احَالپزعی اًتْای ًاهِ، ًام ٍ جایگاُ ًَیغٌذُ، اهضاء ٍ هْز هی

ْ  قسٙ ثؿش٠) Complimentry Closingایٚ هی٘ز اظ ٛب٠ٗ   قـٞز. ایـٚ هؿـ٘ز ثبیـس ثـب زٝ      ( ٛیـع ٛبٗیـسٟ ٗـی   ًبٗـ

 ٞ ز. زض ایـٚ ثرـف ثـب سٞػـ٠ ثـ٠ ؾـُح ضؾـ٘یز ٗـٞضز اؾـشلبزٟ زض ثسٛـ٠ ٛبٗـ٠،            ذٍ كبن٠ٔ ٛؿجز ث٠ هجْ ٛٞقش٠ قـ

 یٌی اظ ػجبضار ظیط ٗٞضز اؾشلبزٟ هطاض ُیطز:

 ردیف ػثارات عغح رعویت

 Yours Faithfully 1 ضؾ٘ی

 Yours Sincerely 2 ٛی٠٘ ضؾ٘ی

 Best Regard 3 ؿیط ضؾ٘ی
 

ًٜس. ثبیس ٛٞقشٚ ایٚ هؿ٘ز ضا ش٢بی ٛب٠ٗ قٌْ ٜٗبؾجیی دیسا ٗیز١س ٝ اٛایٚ هؿ٘ز زض دبیبٙ حبٓز ٗٞزثب٠ٛ ث٠ ٛب٠ٗ ٗی

قسٟ یب ( اؾشلبزٟ ٛ٘ٞز.زض ظیط ایٚ ػجبضر ٗؼ٘ٞلاً اًٗبء اؾٌٚ ,حطٝف ثعضٍ قطٝع ًطز ٝ زض اٛش٢بی ٛب٢ٗبظ ػلاٗز)ثب 



   
 

اًٗبء زیؼیشبّ، ٛبٕ سبیخ قسٟ ٝ دؿز ٝ ٗوبٕ ٛٞیؿٜسٟ ٛٞقش٠ قسٟ ٝ زض نٞضر اٌٗبٙ ٢ٗط قطًز ٛیع ؾ٘ز ضاؾز 

 قٞز.آٝضزٟ ٗی

 زض ایٚ هؿ٘ز سٞػ٠ ث٠ ؾ٠ ٌٛش٠ ٢ٖٗ يطٝضی اؾز:

قٞز اؾشلبزٟ ٗی آٙاظ ثٞزٟ ٝ ظٗبٛی   (p.p)اذشهبض ایٚ ػجبضر :  (Per Procurationem)یب  «اظ َطف » ػجبضر  (1

ذٞز ضا اثشسا ٛبٕ  ،ًٜسای ضا اًٗبء ًطزٟ ٝ یب اضؾبّ ٗی٠ً قرهی زض ؿیبة قرم زیِط ٝ ث٠ ٛیبثز اظ اٝ ٛب٠ٗ

ایٖ ضا ذٞا١یٖ ٝ دؽ اظ آٙ ٛبٕ ٗسیط  یب قرهی ٠ً اظ ػبٛت ٝی ٛب٠ٗ ضا اًٗبء ٛ٘ٞزٟ (p.p)آٝضزٟ ٝ ؾذؽ ػجبضر 

 . آٝضز

 ضا آٝضزٟ« دیٞؾز » اُط ١٘طاٟ ٛب٠ٗ دیٞؾشی ٝػٞز زاقش٠ ثبقس، زض هؿ٘شی اظ ٛب٠ٗ ٠ً٘ٔ :  (Enclosures)دیٞؾز (2

ًٜیٖ ٠ً ُٗبٓت ثبػض َٞلاٛی ًٜیٖ. ظٗبٛی اظ دیٞؾز اؾشلبزٟ ٗییٝ دؽ اظ آٙ ػٜٞاٙ یب ػٜبٝیٚ دیٞؾز ضا شًط ٗ

 قٞز.قسٙ ٛب٠ٗ ٗی

ــ٠  (3 ایــٚ ػٜــٞاٙ زض اثشــسای ٛبٗــ٠ ٝ هجــْ اظ قــطٝع ٗشٜبنــٔی ٛبٗــ٠   : (Privte and Confidential)ٗحطٗبٛ

 قـٞز ثبقـس. ظٗـبٛی اظ ایـٚ ػجـبضر اؾـشلبزٟ ٗـی      قٞز. ایٚ ػجبضر ثیبِٛط ٗحطٗب٠ٛ ثـٞزٙ ٛبٗـ٠ ٗـی   آٝضزٟ ٗی

٠ً ٛب٠ٗ ٗب حبٝی ُٗبٓت حؿبؼ ثبقس ٝ ثرـٞا١یٖ س٢ٜـب كـطز ٗـٞضز ٛظـط آٙ ضا ثرٞاٛـس. زض ٌٗبسجـبر دؿـشی،         

( ثـٞز، َجیؼشـبً ثبیـس ثـط ضٝی دبًـز      ٗحطٗبٛـ٠  ٝ ذهٞنـی ) Privte and Confidentialاُط ٗشٚ ٛبٗـ٠ زاضای  

ثبیـس ١٘ـیٚ ػجـبضر ضا ثـط     ٠ً زض دبؾد ثـ٠ ٛبٗـ٠ ٗحطٗبٛـ٠ ٛیـع     ٛب٠ٗ ١ٖ ایٚ ػٜٞاٙ زیسٟ قٞز. ٌٛش٠ زیِط ایٚ

 ضٝی ٛب٠ٗ آٝضز.

 تاؽذ.تخؼ پٌجن : ؽاهل اعلاػات تواط هی

ٛٞقــشٚ اَلاػــبر س٘ــبؼ ٗــٞضز ٛیــبظ، ػــعء ٗــٞاضز يــطٝضی اؾــز. اظ ضاٟ ١٘ــیٚ اَلاػــبر س٘بؾــی،            

سٞاٛــس ثــب ٗــب اضسجــبٌ ثطهــطاض ًــطزٟ ٝ دبؾــد ٛبٗــ٠ ٗــب ضا ثس١ــس. زض  ػجــبضسی ؾــبظٗبٙ ٗوبثــْ ٗــیٗربَــت یــب ثــ٠

ــبی ای٘ ــٚ      اٛش٢ ــؽ، سٔل ــٚ، كٌ ــ٠ آزضؼ، سٔل ــبؼ اظ ػ٘ٔ ــبر س٘ ــٞز، اَلاػ ــبٕ ذ ــبٕ ٝ ٗو ــشٚ ٛ ــؽ اظ ٛٞق ــْ، د ی

 ٛٞقش٠ قٞز. اكعاض١بی اضسجبَیؾبیز،  ٝ ٛبٕ زیِط ٛط١ٕ٘طاٟ، ٝة

ؾـبیز ٝ ...  سطسیـت قـ٘بضٟ سٔلـٚ، قـ٘بضٟ سٔلـٚ ١٘ـطاٟ، قـ٘بضٟ كٌـؽ، آزضؼ ای٘یـْ، آزضؼ ٝة         دؽ اظ آزضؼ، ثـ٠ 

ٟ ض سؿـ٢یْ ثطهـطاضی اضسجـبٌ ثـطای َـطف ٗوبثـْ اؾـز سـب ثشٞاٛـس ثـ٠          ًـب قٞز. زض ٝاهغ ایٚآٝضزٟ ٗی ١ـبی  ضاحشـی ضا

ثطهطاضی س٘بؼ ثب ٗب ضا زض اذشیـبض زاقـش٠ ثبقـسٝ ثـ٠ ٗـب دبؾـد ز١ـس. زض ٌٗبسجـبر ؾـٜشی ٗؼ٘ـٞلا ٛٞقـشٚ قـ٘بضٟ             

ثـٞز ٝ   قـس. اٗـب زض ٌٗبسجـبر سؼـبضی ٗـسضٙ ثبیـس زائ٘ـبً زض زؾـشطؼ        ١بی ثبظضُبٛی سٞنـی٠ ٛ٘ـی  سٔلٚ ١٘طاٟ زض ٛب٠ٗ

 ١بی يطٝضی ٝ كٞضی زض اذشیبض ٗربَجبٙ ذبضػی هطاض ُیطز. قٞز ق٘بضٟ سٔلٚ ١٘طاٟ ثطای س٘بؼسٞنی٠ ٗی

 چگًَگی ًَؽتي آدرط تِ اًگلیغی:

ِٛبضی اِٛٔیؿی حـبئع ا١٘یـز اؾـز، چـطا ًـ٠ ذـٞز آزضؼ ٝ ٗؼشجـط ثـٞزٙ آٙ ٝ حشـی          ٛٞقشٚ نحیح ٛكبٛی زض ٛب٠ٗ

ٛبٗـ٠ اؾـز. ٛٞقـشٚ آزضؼ زض ظثـبٙ اِٛٔیؿـی ثـب ظثـبٙ كبضؾـی ٗشلـبٝر          َطظ ٛٞقشٚ نحیح آٙ ٢ٗط اػشجـبضی ثـط   



   
 

قـٞز. ثـسیٚ ٗؼٜـب ًـ٠ زض اثشـسا قـ٘بضٟ ٝاحـس آدبضس٘ـبٙ، دـلاى          نٞضر ٗؼٌٞؼ ٛٞقش٠ ٗیسٞاٙ ُلز ٠ً ث٠ثٞزٟ ٝ ٗی

 قٞز.ؾبذش٘بٙ، ذیبثبٙ كطػی، ذیبثبٙ انٔی، ٛبٕ ق٢ط ٝ اؾشبٙ ٝ ٢ٛبیشبً ٛبٕ ًكٞض ٛٞقش٠ ٗی

 گاًی(سرهىاتثات تجاری) تاّا ٍ اًَاع ًاهِ

 ١ب ٗطثٌٞ ث٠ زضذٞاؾز هی٘زٛب٠ٗ (1

 ١ب ٗطثٌٞ ث٠ زضذٞاؾز ًبسبٍٓٞ، اَلاػبر ٝ دطٝكبیْٛب٠ٗ (2

 ظٛی هی٘ز ٝ اذص سرلیق١ب ٗطثٌٞ ث٠ چب٠ٛٛب٠ٗ (3

 ١ب ٗطثٌٞ ث٠ ذطیس ٝ ؾلبضـ ًبلاٛب٠ٗ (4

 ١ب ٗطثٌٞ ث٠ ؾلبضـ ٝ انلاح ٗٞاضز دطكٞضٗب ٝ ایٜٞٝیؽٛب٠ٗ (5

 Proforma ( نٞضسحؿبة كبًشٞض ؿبة ، ؾیب٠١، كبًشٞض ٛٞقشٚ،نٞضسح)  

 Invoce ( ٗوسٗبسی، كبًشٞض ٗوسٗبسی) 

 ا١ْٔ٘ٓب ٗطثٌٞ ث٠ دطزاذز ثیٚٛب٠ٗ (6

 ١ب ٗطثٌٞ ث٠ اٛشربة اػشجبض اؾٜبزیٛب٠ٗ (7

 زاض ) حؿبة ثبظ یب ذطیس ٛؿی٠(١ب ٗطثٌٞ ث٠ اٛشربة دطزاذز ٗسرٛب٠ٗ (8

 دطزاذز١ب ٗطثٌٞ ث٠ اٛشربة دیفٛب٠ٗ (9

 ب ٗطثٌٞ ث٠ ثبظضؾی ٝ اؾشبٛساضز اػجبضی ًبلا١ٛب٠ٗ (10

 آ٘ٔٔی ٝ ١٘ب١ِٜی حْ٘حْ٘ ٝ ٛوْ ثیٚ ١ب ٗطثٌٞ ث٠ٛب٠ٗ (11

 

 

 

 الوللی تیي ًمل ٍ حول سهیٌِ در تاسرگاًی اصغلاحات

 

 (LC)اػتثار اعٌادی( 1

ٗشؼ٢س ٗی  ؾٜسی ضؾ٘ی اؾز ٠ً اظ َطف ثبٛي ١ب ٝ ٗٞؾؿبر ٗبٓی نبزض ٗی قٞز ٝ ث٠ ٗٞػت آٙ ثبٛي ػشجبض اؾٜبزیا

 LC قٞز)سً٘یٚ ٗی ًٜس( زض نٞضر اضؾبّ نحیح ًبلا ٝ ذسٗبر سٞؾٍ كطٝقٜسٟ ث٠ ذطیساض َجن قطایٍ زضع قسٟ زض

ٗؼ٘ٞلاً زض ٗؼبٗلار ثیٚ آ٘ٔٔی ػ٢ز سً٘یٚ دطزاذز ٝػ٠  (LC)ٝػ٠ آٙ ضا ث٠ كطٝقٜسٟ دطزاذز ٛ٘بیس.اػشجبض اؾٜبزی

 ٗؼب٠ٔٗ نبزض ٗی قٞز.

ٗؼ٘ٞلاً زض سؼبضر ثیٚ آ٘ٔٔی ث٠ َٞض ُؿشطزٟ ای ١ِٜبٗی ٠ً Lc (letter of credit  ) اػشجبضار اؾٜبزی یب ١٘بٙ 

ذطیساض ٝ كطٝقٜسٟ اظ زٝ ًكٞض ٗشلبٝر ٗی ثبقٜس،١٘سیِط ضا ٛ٘ی قٜبؾٜس ٝ كبن٠ٔ ظیبزی ثب ١ٖ زاضٛس ٠ً هٞاٛیٚ ٝ آزاة 

 .ًٜس اؾشلبزٟ ٗی قٞزٝ ضؾٕٞ ٗشلبٝسكبٙ ٛوْ ٝ اٛشوبّ ٝػٟٞ ضا ؾرز ٗی



   
 

 

ز١س ٠ً ثؼس اظ زضیبكز نحیح ٝ ؾبٖٓ ًبلا١بی ذٞز دّٞ دطزاذز ذٞا١س ث٠ ذطیساض سً٘یٚ ٗی (LC)بضار اؾٜبزیاػشج

قس. ١٘چٜیٚ ث٠ كطٝقٜسٟ سً٘یٚ ٗیس١س ثؼس اظ سحٞیْ ًبلای ذٞز س٘بٗی ٝػ٠ آٙ ضا ث٠ نٞضر نحیح ٝ ًبْٗ زضیبكز 

 .ٗی ٛ٘بیس

ػ٢ز سؿ٢یْ ضٝٛس سؼبضر ثیٚ آ٘ٔٔی یي ًكٞض اظ ؾٞی ثبٛي یٌی اظ ٝظبیق ثب٢ٌٛب زض   (LC)نسٝض اػشجبضار اؾٜبزی

ٗطًعی سؼییٚ قسٟ اؾز.ثٜبثطایٚ ثب٢ٌٛب ٌٗٔق اٛس ثؼس اظ احطاظ قطایٍ ٗشوبيی ٝ سط١یٚ ٝطبین ث٠ ٗكشطیبٙ ذٞز ایٚ 

 .ذسٗبر ضا اضائ٠ ز١ٜس

ثیٚ آْ٘ٔ ٗوطضار یٌؿبٛی ضا ثب سٞػ٠ ث٠ ُؿشطزُی اؾشلبزٟ اظ اػشجبضار اؾٜبزی زض سؼبضر ثیٚ آْ٘ٔ،اسبم ثبظضُبٛی 

قٜبذش٠ ٝ   (UCP)ػ٢ز نسٝض اػشجبضار اؾٜبزی ٝيغ ٛ٘ٞزٟ اؾز ٠ً ث٠ ػٜٞاٙ ٗوطضار یٌؿبٙ اػشجبضار اؾٜبزی

 .اؾشلبزٟ ٗی قٞز

 10ث٠ ػٜٞاٙ هطاضزاز١بی ذهٞنی ٝ ٗكّ٘ٞ ٗبزٟ   (LC)زض ًكٞض ٗب هجْ اظدیطٝظی اٛولاة اؾلاٗی اػشجبضار اؾٜبزی

ی ثبیؿز زض هبٓت ٗ (ثبٌٛساضی اؾلاٗی)ثسٝٙ ضثب ٝٓی ثؼس اظ دیطٝظی اٛولاة ٝ ثب سٞػ٠ ث٠ سهٞیت هبٛٞٙ  ز.هبٛٞٙ ٗسٛی ثٞ

زض هبٓت  Lc یٌی اظ ػوٞز اؾلاٗی هطاض ُیطز ٠ً ثب سٞػ٠ ث٠ ٛظطیبر نبزض قسٟ زض ایٚ حٞظٟ اػشجبضار اؾٜبزی یب ١٘بٙ

 .ػؼب٠ٓ هطاض ُطكز ٝ ًٗبضث٠ ػوٞز

ثطای نسٝض ٝ ُكبیف اػشجبض اؾٜبزی اثشسا ثبیس ٗشوبيی)ذطیساض(ثؼس اظ ٗطاػؼ٠ ث٠ ثبٛي سوبيبی ذٞز ضا سحٞیْ ز١س. زض 

ایٚ ٗطح٠ٔ ذطیساض ثبیس هطاضزاز ذٞز ثب كطٝقٜسٟ ضا سٜظیٖ ٛ٘بیس ٝ ث٠ ١٘طاٟ ؾبیط ٗساضى)ًبضر ثبظضُبٛی،ثی٠٘ ٛب٠ٗ،كطٕ 

اظ كطٝقٜسٟ ث٠ ٛبٕ ذطیساض( ث٠ ثبٛي اضائ٠ ز١س ثبٛي ٛیع ثؼس اظثطضؾی اػشجبض ؾٜؼی ٝ ٝطبین طجز ؾلبضـ،دیف كبًشٞض 

ٗكشطی ٝ اَ٘یٜبٙ اظ ٗشـیط ثٞزٙ كطٝقٜسٟ ٝ ذطیساض ُكبیف اػشجبض ضا اٛؼبٕ ٗی ز١س ٝ یي ٛؿر٠ آٙ ضا ث٠ ثبٛي 

ا ث٠ ٝی اثلاؽ ٗی ٛ٘بیس.زض ٗطح٠ٔ ثؼس ٗوهس)شیٜلغ( اضؾبّ ٗیٜ٘بیس.ثبٛي شیٜلغ ٛیع ثؼس اظ احطاظ ١ٞیز كطٝقٜسٟ آٙ ض

كطٝقٜسٟ ًبلا١بی ٗٞضز سوبيبی ذطیساض ضا س٢ی٠ ٝ ثطای ٝی اضؾبّ ٗی ٛ٘بیس.زض ٗطح٠ٔ ثؼس قبْٗ ًٜشطّ ،دصیطـ ٝ 

 .دطزاذز زض ؾطضؾیس ٗی ثبقس

https://irbanker.com/%D8%A8%D8%A7%D9%86%DA%A9%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%85%DB%8C%D8%A8%D8%AF%D9%88%D9%86-%D8%B1%D8%A8%D8%A7/
https://irbanker.com/%D8%A8%D8%A7%D9%86%DA%A9%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%85%DB%8C%D8%A8%D8%AF%D9%88%D9%86-%D8%B1%D8%A8%D8%A7/
https://irbanker.com/%D9%88%D8%A7%D9%85-%D9%85%D8%B6%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D9%87/
https://irbanker.com/%D9%88%D8%A7%D9%85-%D9%85%D8%B6%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D9%87/


   
 

ٜبز لاظٕ ضا ث٠ ثبٛي كطٝقٜسٟ دؽ اظ ثطضؾی اؾٜبز سٞؾٍ كطٝقٜسٟ ٝ سبییس انبٓز ٝ سُبثن ثب قطایٍ ٜٗسضع زضهطاضزاز اؾ

ثبٛي ُكبیٜسٟ اػشجبض اضؾبّ ٝ ثبٛي ُكبیٜسٟ ٛیع دؽ اظ ثطضؾی قطایٍ ٝ ٗساضى دطزاذز ٝػ٠ زض ؾطضؾیس ضا ث٠ ثبٛي 

 .كطٝقٜسٟ)شیٜلغ(اػلإ ٗی ٛ٘بیس

دؽ اظ سحٞیْ ًبلا ث٠ ذطیساض كطٝقٜسٟ سوبيبی ٝػ٠ ذٞز ضا ث٠ ثبٛي ٗوهس)اثلاؽ ًٜٜسٟ( اضائ٠ ٗیس١س ٝ ثبٛي ٛیع َی 

ٞاؾز اظ ثبٛي كطٝقٜسٟ ٗجٔؾ ضا زضیبكز ٝ ث٠ حؿبة ٗكشطی ٜٗظٞض ٗی ٛ٘بیس ٝ ثبٛي كطٝقٜسٟ ٛیع ػلاٟٝ ثط انْ زضذ

ثب ایٚ ضٝٛس ػلاٟٝ ثط سؿ٢یْ اٗٞض ثبظضُبٛی ٝ سؼبضر ثبٛي ٛیع  زضیبكز ٗی ٛ٘بیس.  ٗجٔؾ دطزاذشی ًبضٗعز ذٞز ضا اظ ذطیساض

 .ٗی آٝضزاظ ٗحْ ًبضٗعز زضیبكشی زضآٗس هبثْ سٞػ٢ی ثسؾز 

 :٢ٗ٘شطیٚ اػشجبضار اؾٜبزی هبثْ ُكبیف سٞؾٍ ثبٛي ث٠ قطح شیْ ٗی ثبقس

 اػشجبضار اؾٜبزی ٛوسی. 

 (اػشجبضار اؾٜبزی ٗسر زاض/ ٗاذط.)یٞظاٛؽ 

 اػشجبض اؾٜبزی اظ ٗحْ نٜسٝم شذیطٟ اضظی. 

 اػشجبض اؾٜبزی ث٠ ٛلغ ثبٛي سٞؾؼ٠ اؾلاٗی. 

 ً (ٞسبٟ ٗسر )ضیلبیٜبٛؽاػشجبض اؾٜبزی ثب اؾشلبزٟ اظ ذٌُٞ اػشجبضی. 

 (اػشجبض اؾٜبزی ثب اؾشلبزٟ اظ ذٌُٞ اػشجبضی ثٜٔسٗسر )كبیٜبٛؽ. 

بض دؽ اظ اضائ٠ اؾٜبزدطزاذز ٗی ثبقس ٠ً زض آٙ ٝػ٠ اػشج (usance)یٞظاٛؽ یٌی اظ ٗؼطٝكشطیٚ اٛٞاع اػشجبضار اؾٜبزی

ُطزز،زض ایٚ قیٟٞ ذطیساض ٝ كطٝقٜسٟ سٞاكن ٗی ًٜٜس ٠ً ٛ٘ی ُطزز ث٠ٌٔ دؽ اظ ٗسسی ٠ً سؼییٚ قسٟ اؾز دطزاذز ٗی

 .ذطیساض دؽ اظ كطٝـ ًبلا ٝػ٠ آٙ ضا ثذطزاظز

 ( Bill of Exchange)  ( تزات ارسی2

ًـطز   ًٜـس ٗجٔــی زض ٝػـ٠ یـب ثـ٠ حٞآـ٠       ٗـط ٗـی  ٗٞػت آٙ قرهـی ثـ٠ قـرم زیِـط ا     ای اؾز ٠ً ث٠ ثطار ٛٞقش٠

ًٜـس ثـطاسٌف یـب ٗحیـْ ٝ ًؿـی ًـ٠        قرهی طبٓظی زض ٗٞػس ٗؼیٜی دطزاذز ًٜـس. ًؿـی ًـ٠ ثـطار ضا نـبزض ٗـی      

  ّ ًٜـس زاضٛـسٟ ثـطار یـب      ػٔیـ٠ ٝ ًؿـی ًـ٠ ٗجٔـؾ ثـطار ضا زضیبكـز ٗـی        ٗجٔؾ ثطار ضا ثبیس ثذطزاظز ثطاِٛیع یـب ٗحـب

 .ٜسٛبٗ ٠ٓ ٗیُیطٛسٟ ثطار ٝ یب ٗحبّ

ًٜٜـسٟ یـب ثبٛـي شیٜلـغ     قـٞز ٝ اظ َطیـن ثبٛـي اثـلاؽ    سٞؾـٍ كطٝقـٜسٟ )شیٜلـغ( ٛٞقـش٠ ٗـی     (  B/E) ثطار اضظی

ٚ      ٛٞیؿی، نبزضًٜٜسٟ یب كطٝقـٜسٟ ٗـی  قٞز ٝ دؽ اظ هجّٞاضؾبّ ٗی قـسٟ  سٞاٛـس ثلاكبنـ٠ٔ ٝ یـب ثؼـس اظ سـبضید سؼیـی

 ٗجٔؾ ٜٗسضع زض آٙ ضا زضیبكز ًٜس. ثطار هبثْ ٗؼب٠ٔٗ اؾز.

  (Incoterms) ایٌىَتزهش( 3

زض زٛیبی سؼبضر اٗطٝظ، هٞاٛیٚ ایٌٜـٞسطٗع ثـ٠ یـي ثرـف اؾبؾـی ٝ اػشٜـبة ٛبدـصیط اظ ظثـبٙ سؼـبضر ٗجـسّ قـسٟ            

٠ً زض ؾطاؾـط ػ٢ـبٙ ٝ ثـ٠ ٜٗظـٞض كـطٝـ ٗحهـٞلار زض هطاضزاز١ـب ُٜؼبٛیـسٟ ٝ ثیـبِٛط هـٞاٛیٚ ٝ ضا١ٜ٘ـب ػ٢ـز             

زاٛكـؼٞیبٙ سؼـبضر ثـیٚ آ٘ٔـْ ٗـی ثبقـس.        اؾشلبزٟ ٝاضزًٜٜسُبٙ، نبزضًٜٜسُبٙ، ًٝلا، قـطًش٢بی ح٘ـْ، ثی٘ـ٠ ٝ    

https://fa.wikipedia.org/wiki/%DB%8C%D9%88%D8%B2%D8%A7%D9%86%D8%B3
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DB%8C%D9%88%D8%B2%D8%A7%D9%86%D8%B3
https://tarkhis.net/project/%D8%A7%DB%8C%D9%86%DA%A9%D9%88%D8%AA%D8%B1%D9%85%D8%B2-incoterms-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D8%9F/
https://tarkhis.net/project/%D8%A7%DB%8C%D9%86%DA%A9%D9%88%D8%AA%D8%B1%D9%85%D8%B2-incoterms-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D8%9F/
https://tarkhis.net/project/%D8%A7%DB%8C%D9%86%DA%A9%D9%88%D8%AA%D8%B1%D9%85%D8%B2-incoterms-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D8%9F/


   
 

اٙ ثبظضُـبٛی ثـ٠ ٜٗظـٞض سلؿــیط    ایـٚ هـٞاٛیٚ زض ؾطسبؾـط ػ٢ـبٙ ٗــٞضز سإییـس زٝٓش٢ـب، ٗطاػـغ هـبٛٞٛی ٝ ًــبضدطزاظ        

 .ٗكشطى ضایغ سطیٚ انُلاحبر سؼبضی زٛیب ٗی ثبقس

  ٚ ثـ٠ ٗؼٜـبی انـُلاحبر     International Commercial Terms ضیك٠ ٓـز ایٌٜٞسعٗع اظ ٗرلق ؾبظی ؾ٠ ٓــز لاسـی

ب ٝ ١عی٠ٜ ١ـب  آْ٘ٔ سكٌیْ قسٟ ٠ً ٢ٗ٘شطیٚ ػٔز ًبضثطز آٙ سؼییٚ زهین ٝ ضٝقٚ حسٝز ٗؿئٞٓیش٢ب، ضیؿ٢ٌسؼبضر ثیٚ

 .زض كطآیٜس سؼبضر ثیٚ آْ٘ٔ ثیٚ كطٝقٜسٟ، ذطیساض ٝ ١٘چٜیٚ اقربل حوٞهی/حویوی زذیْ كطآیٜس سؼبضر ٗی ثبقس

 تؼزیف ایٌىَتزهش: 

 ي تمسههیم چگههًوگی کههٍ ثبشزگههبوی  اتههبق  ز ضههدٌ تههديیه المللههی ثههیه اسههتبوداز  لًاػههد اش اسهه  ػجههبز  » ایىکههًتسمص

. کىههد مههی مطههخع خسیههداز ي فسيضههىدٌ ثههیه مؼههبملا   ز زا َههب زیسههك ي  ا یلههساز تؼُههدا  َههب  َصیىههٍ تسههُیم

 ایههه  ز ویههص حمههل لههسا ا  ػمههد ي ثیمههٍ ثبشزسههی  پس اخهه   ي ثههبوکی مسههبئل اشجملههٍ  یگههسی متؼههد  مساحههل َمچىههیه

 «. ازود يجً  لًاػد

ٖ  چِِٞٛی سب زاضز ههس ایٌٜٞسطٗع ؾبزٟ، ثیبٙ ث٠ ٚ  ذُـطار  ٝ ١ـب  ١عیٜـ٠  سؼ٢ـسار،  ١ـب،  ٗؿـآیز  سوؿـی  ضا كطایٜـس  ایـ

ــیٚ ــٜسٟ ث ــساض، ٝ كطٝق ــ٠ ذطی ــٌْ ث ــشبٛساضزی ق ــٚ اؾ ــس ضٝق ــغ. ٛ٘بی ــس زضٝاه ــٞسطٗع، هٞاػ ــ٠ ایٌٜ  اظ ای ٗؼ٘ٞػ

ــْ ضاٟ ــبی ح ــیف اظ ١ ــیسٟ د ــسٟ  اٛسیك ــطای ق ــبٗبٙ ث ــشبٛساضز ٝ زازٙ ؾ ــٞزٙ اؾ ــ٠ ٛ٘ ــٜسٟ ی ضاثُ ــساض ٝ كطٝق  ذطی

 . ثبقس ٗی

 1936اٝٓـیٚ ثـبض زض ؾـبّ    ثبظِٛطی ٝ ثبظ ٛكط هطاض ٗی ُیطز، ْ٘ٔ ٗٞضز ١ط زٝضٟ سٞؾٍ اسبم ثبظضُبٛی ثیٚ آٗع ٠ً ایٌٜٞسط

 .ٗٞؾٕٞ اؾـز، ٜٗشكـط ُطزیـسٟ اؾـز     2010آذطیٚ ٛؿر٠ آٙ ٠ً ث٠ ایٌٜٞسطٗع  2011ٝ زض سبضید اّٝ غاٛٞی٠   سسٝیٚ قس

بی َطیو٠ حْ٘ ثـ٠  هبٛٞٙ سؼطیق قسٟ ٝ ثط ٗجٜ 11ٛؿر٠ ی ١كشٖ ٝ ٢ٛبیی اظ ایٌٜٞسطٗع١ب ٗی ثبقس، ٠ً زض  2010ایٌٜٞسطٗع 

 :زٝ زؾش٠ ًٔی سوؿیٖ ثٜسی ٗی قٞٛس

 .لاًَى هیثاؽذ 7گزٍُ اٍل؛ ایي گزٍُ ؽاهل ایٌىَتزم ّایی هی تاؽٌذ وِ تواهی عزق حول را درتز هی گیزًذ ٍ هتؾىل اس 

1 ) EXW  :ًِتحَیل درب وارخا  

ْ ٗی ز١س ٝ ًٔی٠ ٗؿئٞٓیز ١ب ٝ ١عیٜـ٠ ١ـب،   زض ایٚ ضٝـ كطٝقٜسٟ، ًبلا ضا زض ٗحْ سٞٓیس ٝ یب اٛجبض ًبلا ث٠ ذطیساض سحٞی

 .اػٖ اظ ثبضُیطی، حْ٘ ٝ ٛوْ، ثی٠٘، ُ٘طى ٝ ضیؿي ذطاثی ًبلا ثط ػ٢سٟ ذطیساض اؾز

2 ) FCA  :تحَیل در ًمغِ ای هؼیي در وؾَر هثذأ  

ی ذطیساض ث٠ ٗؼٜبی ایٚ اؾز ٠ً كطٝقٜسٟ ًبلا ضا دؽ اظ سطذیم نبزضاسی زضٗحْ ٗوطض ث٠ حْ٘ ًٜٜسٟ سؼییٚ قسٟ اظ ؾٞ

سحٞیْ ٗی ز١س. ثب سٞػ٠ ث٠ ای٠ٌٜ ٗحْ سحٞیْ ًكٞض ذطیساض ثبقس، ثبضُیطی ثب ذطیساض اؾز ٝ ٛو٠ُ ضیؿي كطایٜـس ٗـی   

ثبقس. ١عی٠ٜ حْ٘ ٝ ثی٠٘ ثب ذطیساض اؾز، ١٘چٜیٚ ٗؼ٘ٞلاً ٝ )٠ٛ آعاٗبً( ػوس هطاضزاز حْ٘ ٝ ثی٠٘ ث٠ ػ٢ـسٟ ذطیـساض ٗـی    

 .ثبقس

 

 



   
 

3) CPT  :ذُوزایِ حول پزداخت ؽ 

ایٚ هبػسٟ ٠ً ٛٞػی حْ٘ ٗطًت ٗی ثبقس، ثطایٚ ٗل٢ٕٞ زلآز ٗیٌٜس ٠ً كطٝقٜسٟ ًبلا ضا س٢ی٠، حْ٘ زاذٔی ٝ سـطذیم   

نبزضاسی ٛ٘ٞزٟ ، ١عی٢٢ٜبی سطذیم نبزضاسی ضا ذٞز دطزاذز ٗیٌٜس . ثؼلاٟٝ حْ٘ ًٜٜسٟ ًبلا سب ٗوهس ٢ٛبئی ضا اٛشرـبة،  

رم زض هطاضزاز ثؼٜٞاٙ ٗوهس ٢ٛبئی دطزاذز ٗیٜ٘بیس. ضیؿـي ٝ ٗؿـئٞٓیز   هطاضزاز حْ٘ ضا ٜٗؼوس ٝ ًطای٠ ضا سب ٗحْ ٗك

كطٝقٜسٟ ظٗبٛی ٠ً ًبلا ضا سحٞیْ اٝٓیٚ حْ٘ ًٜٜسٟ ٗی ز١س ذبس٠٘ ٗی یبثس. ١٘چٜـیٚ دطزاذـز ١عیٜـ٠ ثی٘ـ٠ ٝ ػوـس      

 .هطاضزاز ثبظضؾی ثب ذطیساض اؾز

4)CIP   :ُوزایِ ٍ تیوِ حول پزداخت ؽذ  

یٚ ٗؼٜی اؾز ٠ً كطٝقٜسٟ ًبلا ضا ثب اذص ٗؼٞظ١بی نبزضاسی اظًكٞض ذٞز ٝ سطذیم نبزضاسی، ایٚ هبػسٟ اظ ایٌٜٞسطٗع ثس

ث٠ حْ٘ ًٜٜسٟ ای ٠ً ٜٗشرت ذٞز اٝؾز ٝ ذٞز ثب آٙ حْ٘ ًٜٜسٟ هطاضزاز حْ٘ ٜٗؼوس ًطزٟ سحٞیْ ٗیس١س ثؼلاٟٝ ًطایـ٠  

  ی٠٘ ضا ١ٖ دطزاذز ٗی ٛ٘بیسحْ٘ ًبلا سب ٗوهس ضا دطزاذز ًطزٟ ٝ ًبلا ضا سب ٗوهس ثی٠٘ ٛ٘ٞزٟ ، ١عی٠ٜ ث

5 )DAT  :تحَیل در پایاًِ وؾَر همصذ 

ایٚ انُلاح ثسیٚ ٗؼٜی اؾز ٠ً كطٝقٜسٟ س٘بٕ ١عی٢٢ٜبی ح٘ٔٞٛوْ )١عی٠ٜ نبزضار، حْ٘، سرٔیـ٠ اظ حبٗـْ انـٔی زض    

یب٠ٛ ٗی سٞاٛـس  ثٜسض ٗوهس ٝ ١عی٠ٜ ١بی ثٜسض ٗوهس( ٝ كطو هجّٞ س٘بٗی ضیؿي ١ب سب دبیب٠ٛ ٗوهس ضا ػ٢سٟ زاض ٗیكٞز. دب

ثٜسض، كطٝزُبٟ، ٝ ٌٗبٙ سجبزّ ًبلا سٔوی ُطزز. ي٘ٚ ای٠ٌٜ حوٞم ٝضٝزی، ٗبٓیبر ٝ ١عی٠ٜ ١بی ُ٘طًـی ثطػ٢ـسٟ ذطیـساض    

 .ٗی ثبقس

6)DAP   :تحَیل در ًمغْای هؼیي در وؾَر همصذ  

ثیف اظ یي حبٓـز ح٘ـْ    ایٚ انُلاح ٗی سٞاٛس ثطای س٘بٗی حبلار حْ٘ ٝ ٛوْ اؾشلبزٟ قٞز، ٝ یب زض كطآیٜسی ٠ً زض آٙ

ٝٛوْ ٝػٞز زاقش٠ ثبقس. كطٝقٜسٟ ٗؿئّٞ ١٘ب١ِٜی حْ٘ ٝ سحٞیْ ًبلا، آٗبزٟ ؾبظی ػ٢ز اٛؼبٕ سرٔیـ٠ ثـبض اظ ٝؾـی٠ٔ    

 .ٛؤی٠، زض ٗحْ ٗٞضز سٞاكن ٗی ثبقس. زض ایٚ ضٝـ دطزاذز ٗبٓیبر ٝ دٞقف ثی٠٘ ثط ػ٢سٟ كطٝقٜسٟ ٛ٘ی ثبقس

7)DDP   :ػَارض گوزوی تحَیل در همصذ تا پزداخت حمَق ٍ 

كطٝقٜسٟ ٗؿئّٞ سحٞیْ ًبلا زض ٗحْ هیس قسٟ زض ًكٞض ذطیساض اؾز، ٝ دطزاذز س٘بٗی ١عی٠ٜ ١بی اٛشوبّ ًبلا ث٠ ٗوهس 

اظ ػ٠ٔ٘ حوٞم ٝضٝزی ٝ ٗبٓیبر ثط ػ٢سٟ ٝی ٗی ثبقس. ایٚ سطٕ حـساًظط سؼ٢ـسار زض كطٝقـٜسٟ ٝ حـساهْ سؼ٢ـسار زض      

 .ذطیساض ضا زض ثط ٗی ُیطز

 .ه گسيٌ ضبمل ایىکًتسمُبیی می ثبضد کٍ ضبمل زاٌ َبی آثی  زیبیی ي  اخلی ) زين کطًزی( َستىدگسيٌ  ي ؛ ای

 

8)FAS   :تحَیل در وٌار وؾتی  

ٗحْ ذبس٠٘ ضیؿي كطٝقٜسٟ ًٜبض ًكشی زض ثٜسض اؾز. ٗؿئٞٓیز ػوس ٝ دطزاذز ١عی٠ٜ حْ٘، ثی٠٘ ٝ ثبظضؾی ث٠ ػ٢ـسٟ  

 .ذطیساض اؾز



   
 

9) FOB (   فَب) :دُ وؾتیاس رٍی ًز 

ظٗبٛی اسلبم ٗی اكشس ٠ً كطٝقٜسٟ ٝهشی ًبلا ضا اظ ضٝی ٛطزٟ ًكشی زض ثٜسض ٗجسؤ ػجٞض زاز ضیؿي ذٞز ضا  FOB كٞة یب

 .ذبس٠٘ زازٟ اؾز. ١عی٠ٜ حْ٘ ٝ ١٘چٜیٚ ػوس هطاضزاز حْ٘ اظ ثٜسض سحٞیْ، ثی٠٘ ٝ ثبظضؾی ث٠ ػ٢سٟ ذطیساض ٗی ثبقس

10 )CFR  :ّشیٌِ ٍ وزایِ حول  

 C&F ٝٓی ٗرهٞل حْ٘ زضیبیی. ًبلا ٝهشی اظ ضٝی ٛطزٟ ًكشی ػجٞض ٗی ًٜس )ثبضُیطی ٗی قٞز( ٗؿئٞٓیزؾبثن اؾز 

١٘بٙ كطٝقٜسٟ ذبس٠٘ ٗییبثس. دطزاذز ١عی٠ٜ ثی٠٘ ٝ ػوس هطاضزاز آٙ ثب ذطیساض، ٝ ١٘چٜیٚ دطزاذز ١عی٠ٜ حْ٘ ٝ ػوس 

 .هطاضزاز آٙ ثب كطٝقٜسٟ ٗی ثبقس

11 )CIF   :ِحول ّشیٌِ، وزایِ ٍ تیو  

زض ایٚ ضٝـ ًبلا ٝهشی اظ ضٝی ٛطزٟ ًكشی ثبضُیطی ٗی قٞز، ٗؿئٞٓیز كطٝقٜسٟ ذبس٠٘ ٗییبثس. ي٘ٚ ای٠ٌٜ ١عی٠ٜ حْ٘  

  .ٝ ثی٠٘ ٝ ػوس هطاضزاز آٙ ١ب ثب كطٝقٜسٟ ٗی ثبقس

 

 

  یگهس  ي   تجهبزی( ا ازی ) مکبتجب  اوًاع ثسای مىبست ایوبمٍ س  ثبضد تًاوستٍ جصيٌ ایه کٍ اس  امید پبیبن  ز
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