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  رآشنایی با قانون کا

  
  :تعریف اصطلاحات

السعی اعم از مزد، حقوق، سهم سود و سایر مزایا به  کسی است که به هر عنوان در مقابل دریافت حق :کارگر 

  ).2ماده (کند درخواست کارفرما کار می
السعی کار  شخصی است حقیقی یا حقوقی که کارگر به درخواست و به حساب او در مقابل دریافت حق :کارفرما

ها هستند، نمایندة کارفرما  دار ادارة کارگاه مدیران و مسئولان و به طور عموم کلیه کسانی که عهده. می کند
در . گیرند کارفرما مسئول کلیه تعهداتی است که نمایندگان مذکور در قبال کارگر به عهده می شوند و محسوب می

ارفرما آن را نپذیرد، در مقابل کارفرما ضامن ک صورتی که نمایندة کارفرما خارج از اختیارات خود تعهدي بنماید و
  ).3ماده (است

از قبیل مؤسسات صنعتی، . کند آنجا کار می محلی است که کارگر به درخواست کارفرما یا نمایندة او در :کارگاه

ساتی کلیۀ تأسی. کشاورزي، معدنی، ساختمانی، ترابري، مسافربري، خدماتی، تجاري، تولید، اماکن عمومی و امثال آن
ها، مهدکودك، درمانگاه،  قبیل نمازخانه، شیرخوارگاه، نهارخوري، تعاونی اند، از که به اقتضاي کار متعلق به کارگاه

هاي سوادآموزي و سایر مراکز آموزشی و اماکن مربوط به شورا و  خانه، کلاس اي، قرائت حمام، آموزشگاه حرفه
  ).4ماده(باشند ها جزء کارگاه می ایاب و ذهاب و نظایر آن انجمن اسلامی و بسیج کارگران، ورزشگاه و وسایل

  دایره شمول قانون کار
اي از مواد خود، قلمرو و حاکمیت این قانون و موارد مشمول آن را  قانون کار جمهوري اسلامی ایران، در پاره

  :معین نموده است
موسسات تولیدي، صنعتی، خدماتی و  ها، کلیه کارفرمایان، کارگران، کارگاه«این قانون،  1ـ مطابق ماده 1

نیز که تقریباً تکرار همان ماده است و صرفاً دو مورد  5در ماده  . »دباشن کشاورزي مکلف به تبعیت از این قانون می
ها مشمول  کلیه کارگران، کارفرمایان، نمایندگان آنان و کارآموزان و نیز کارگاه« : به آن اضافه شده آمده است

  .»باشند نون میمقررات این قا
، اشخاص مشمول قانون استخدام کشوري یا سایر قوانین و مقررات خاص استخدامی و نیز 188ـ حسب ماده 2 

ها منحصراً توسط صاحب کار و همسر و خویشاوندان نسبی درجه  هاي خانوادگی که انجام کار آن کارگران کارگاه
  .انون نخواهند بودیک از طبقه اول وي انجام می شود مشمول مقررات این ق

برداري از درختان میوه، انواع  هاي مربوط به پرورش و بهره ، در بخش کشاورزي، فعالیت189ـ طبق ماده 3
هاي جنگلی و نیز دامداري و پرورش و تولید ماکیان و طیور، صنعت نوغان، پرورش  ها، مراتع، پارك نباتات، جنگل
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هاي کشاورزي، به پیشنهاد شوراي عالی کار و  و سایر فعالیت کاشت و داشت و برداشت آبزیان و زنبور عسل و

  .تواند از شمول قسمتی از این قانون معاف باشد تصویب هیأت وزیران می
  قرارداد کار
السعی کاري را  حقعبارت است از قرارداد کتبی یا شفاهی که به موجب آن کارگر در قبال دریافت : قرارداد کار 

دارد، در  در کارهائی که طبیعت آنها جنبه مستمر). 7ماده(دهد موقت براي کارفرما انجام مییا غیر براي مدت موقت 
 صورتی که مدتی در قرارداد ذکر نشود، قرارداد دائمی تلقی می

مواردي که کار از طریق مقاطعه  در و)  7ماده 2تبصره (شود 
دهنده مکلف است قرارداد خود را با  یابد مقاطعه انجام می

آن مقاطعه کار متعهد  که در کار به نحوي منعقد نماید مقاطعه
گردد که تمامی مقررات این قانون را در مورد کارکنان خود 

   ).13ماده (اعمال نماید
  نحوه انعقاد قرارداد و خاتمه آن

   )9ماده: (الزامی است براي صحت قرارداد کار در زمان بستن قرارداد رعایت شرایط ذیل
  )شرع مقدس اسلام نباشد مقررات و خلاف قوانین و یعنی موضوع قرارداد بر(قرارداد مشروعیت مورد ) الف
  . معین بودن موضوع قرارداد) ب
  تصرف اموال یا انجام کار مورد نظر شرعی طرفین در عدم ممنوعیت قانونی و) ج

ا در مراجع ذي صلاح ه اصل بر صحت کلیه قراردادهاي کار است، مگر آنکه بطلان آن «، 9طبق تبصره ذیل ماده 
  .»به اثبات برسد

  )10ماده : (حاوي موارد زیر باشد باید قرارداد کار علاوه بر مشخصات دقیق طرفین
  .الف ـ نوع کار یا حرفه یا وظیفه اي که کارگر باید به آن اشتغال یابد

  ب ـ حقوق یا مزد مبنا و لواحق آن 
  ها ج ـ ساعات کار، تعطیلات و مرخصی 
  جام کارد ـ محل ان 

  هـ ـ تاریخ انعقاد قرارداد
  .وـ مدت قرار داد، چنانکه کار براي مدت معین باشد 
  .زـ موارد دیگري که عرف و عادت شغل یا محل، ایجاب نماید 
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قرارداد یا تغییرات بعدي آن در صورتی نافذ خواهد بود که براي کارگر مزایایی کمتر از  شروط مذکور در 

کارگاه، از قبیل فروش،  وضع مالکیت هر نوع تغییر حقوقی در. )7ماده (انون منظور ننمایدقاین  امتیازات مقرر در
باشد و  رابطه قراردادي کارگرانی که قراردادشان قطعیت یافته است، مؤثر نمی ها در تغییر نوع تولید و امثال این

مواردي که قرارداد کتبی باشد  در .)12ماده (کارفرماي جدید، قائم مقام تعهدات و حقوق کارفرماي سابق خواهد بود
گردد که یک نسخه آن به اداره کار، یک نسخه به کارگر، یک نسخه نزد کارفرما و  نسخه تنظیم می 4 قرارداد در

تبصره .(هاي فاقد شورا در اختیار نماینده کارگر قرار می گیرد اختیار شوراي اسلامی کار و درکارگاه نسخه دیگر در
و کارفرما می توانند با توافق یکدیگر مدتی را به نام دوره آزمایشی کار تعیین نمایند که در خلال  کارگر). 10ماده 

بدون آن که الزام به پرداخت خسارت داشته باشد، می تواند رابطه  این دوره هر یک از طرفین بدون اخطار قبلی و
ملزم به پرداخت حقوق تمام دوره آزمایشی  وي در صورتی که قطع رابطه کار از طرف کارفرما باشد. کار را قطع کند

) 1ماده(کار خواهد بود  خواهد بود و چنانچه کارگر رابطه کار را قطع نماید، فقط مستحق دریافت حقوق مدت انجام
مدت دوره آزمایشی باید در قرارداد کار مشخص شود که حداکثر آن براي کارگران ساده و نیمه ماهر یک ماه و براي 

مطالبات کارگر جزء دیون ممتازه بوده و ). 11تبصره ماده (باشد  ماهر و داراي تخصص سطح بالا سه ماه میکارگران 
کارفرمایان موظف می باشد بدهی پیمانکاران به کارگران را برابر رأي مراجع قانونی از محل مطالبات پیمانکار، من 

  ).13ماده  1تبصره (پرداخت نمایندجمله ضمانت حسن انجام کار، 

  کار تعلیق قرارداد
چنانچه انجام تعهدات یکی از طرفین بر اساس موارد ذیل موقتاً متوقف شود، قرار داد به حال تعلیق در می آید و  

 به حالت اول بر می) از لحاظ بازنشستگی و افزایش مزد(ها قرار داد کار با احتساب سابقه خدمت  پس از رفع آن
  ).قانون کار14ماده (گردد

  دمت وظیفه عمومیخ) الف
  قوه قهریه و حوادث غیر قابل پیشبینی )ب
  مرخصی تحصیلی و مرخصی بدون حقوق) ج
  توقیف و بازداشت ) د

  کار خاتمه قرارداد
  )21ماده : (موارد زیر باعث خاتمه قرارداد کار می شود

  الف ـ فوت کارگر 
  ب ـ بازنشستگی کارگر

  ج ـ از کارافتادگی کلی کارگر
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  قراردادهاي کار با مدت موقت و عدم تجدید صریح یا ضمنی آن در د ـ انقضاي مدت
  قراردادهائی که مربوط به کار معین است ه ـ پایان کار در

  وـ استعفاي کارگر
فوق است به کارگر و پایان کار، کلیه مطالباتی که ناشی از قرارداد کار و مربوط به دوره اشتغال کارگر در موارد  در

  ).22 ماده(وي پرداخت خواهد شدوارث قانونی صورت فوت او به  در
کارگر از لحاظ دریافت حقوق یا مستمري هاي ناشی از فوت، بیماري، بازنشستگی، بیکاري، تعلیق، از کارافتادگی 

کارگري  ). 23ماده .(کلی و جزئی و یا مقررات حمایتی و شرایط مربوط به آنها تابع قانون تأمین اجتماعی خواهد بود
ا می کند موظف است یک ماه به کار خود ادامه داده و بدواً استعفاي خود را کتباً به کارفرما اطلاع دهد و که استعف

کتباً به کارفرما اعلام نماید استعفاي وي منتفی  )از استعفا(روز انصراف خود را  5در صورتی که حداکثر ظرف مدت 
از آن را به شوراي اسلامی کارگاه و یا انجمن صنفی و تلقی می شود و کارگر موظف است رونوشت استعفا و انصراف 

  )21تبصره ذیل ماده .(یا نماینده کارگران تحویل دهد

  شرایط کار
مدت زمانی که کارگر نیرو یا وقت خود را به منظور انجام کار در اختیار کارفرما قرار می دهد ساعات کار نامیده 

ساعت تجاوز  8شده، ساعات کار کارگران در شبانه روز نباید از  به غیر از مواردي که در قانون مستثنی. می شود
  ).51ماده (کند

  کار روز، شب، مختلط، متناوب و نوبتی  :کار انواع متفاوتی دارد که عبارتند از
  .می باشد 22بامداد تا  6کارهائی است که زمان انجام آن از ساعت : کار روز

براي هر ساعت کار در شب تنها به . بامداد قرار دارد 6تا  22ین کارهائی است که زمان انجام آن ب: کار شب 
  .اضافه بر مزد ساعت کار عادي، تعلق می گیرد% 35کارگران غیرنوبتی 

در این مورد  .کارهائی است که بخشی از ساعات انجام آن در روز و قسمتی از آن در شب واقع است: کار مختلط 
  ). 53ماده . (کارگر حق استفاده از فوق العاده را دارا می باشد کار شب محسوب می شود، ساعاتی که جزء
بلکه در ساعات معینی از شبانه روز صورت می  کاري است که نوعاً در ساعات متوالی انجام نمی یابد،: کار متناوب

عات کار و سا. الزامی نیست فواصل تناوب کار در اختیار کارگر می باشد و حضور او در کارگاه).  54ماده (گیرد 
تبصره . (شبانه روز بیشتر باشد ساعت در 15فواصل تناوب و نیز کار اضافی نباید از هنگام شروع تا خاتمه جمعاً از 

  ). 52ماده 
کاري است که در طول ماه گردش دارد به نحوي که نوبت هاي آن در صبح و عصر یا شب واقع می : کار نوبتی

ولی جمع ساعات کار در  ،ساعت در هفته تجاوز کند 44ت ساعات کار از کار نوبتی ممکن اس در). 55ماده (شود 
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 العاده نوبت کاري افراد به شرح ذیل می میزان فوق .)57ماده .(ساعت تجاوز کند 176چهار هفته متوالی نباید از 

 10شود،  هاي کار وي در صبح و عصر واقع می کند و نوبت کارگري که در طول ماه به طور نوبتی کار می: باشد
ها در صبح و شب یا  و در صورتی که نوبتدرصد  15صبح و عصر و شب قرار گیرد،  و چنانکه نوبت ها در درصد 

شرایط عادي  در .العاده نوبت کاري دریافت خواهد کرد علاوه بر مزد به عنوان فوق درصد 5/22 عصر و شب باشد
. اضافه بر مزد هر ساعت کار عادي مجاز می باشد% 40ت ارجاع کار اضافی به کارگر با شرط موافقت کارگر و پرداخ

. ساعت در روز تجاوز کند مگر در موارد استثنایی و با توافق طرفین 4هاي کار اضافی به کارگران نباید از  ساعت
کاري و براي مدتی که جهت مقابله با  علاوه بر این ارجاع کار اضافی با تشخیص کارفرما به شرط پرداخت اضافه

مگر در موارد (ساعت در روز خواهد بود  8کاري  اع و احوال ذیل ضرورت دارد مجاز است و حداکثر این نوع اضافهاوض
  :استثنایی با توافق طرفین

  .بینی و یا ترمیم خسارتی که نتیجه حوادث مذکور است الف ـ جلوگیري از حوادث قابل پیش 
زلزله و یا  ر به علت حادثه یا اتفاق طبیعی از قبیل سیل،صورتی که فعالیت مذکو ب ـ اعاده فعالیت کارگاه در 

   .پیش بینی دیگر قطع شده باشد قابل اوضاع و احوال غیر
ساعت، موضوع را به اداره کار و  48ظرف مدت  در این موارد پس از انجام کار اضافی، کارفرما مکلف است حداکثر

عدم تأیید ضرورت کار اضافی  در صورت. ن تعیین شودمدت آ و امور اجتماعی اطلاع دهد تا ضرورت کار اضافی
 2و 1و تبصره  6ماده  (توسط مرجع مذکور، کارفرما مکلف به پرداخت غرامت و خسارات وارده به کارگر خواهد بود

انجام می دهند، ممنوع آور  یا کار خطرناك و سخت و زیانارجاع کار اضافی به کارگرانی که کار شبانه  .)آن
  . )61ماده (است

علاوه بر تعطیلات رسمی کشور، روز کارگر . باشد می)با استفاده از مزد ( روز جمعه، روز تعطیل هفتگی کارگران
صورتی که روزهاي کار در  در). 63و  62مواد (تعطیلات رسمی کارگران به حساب می آید  جزء) اردیبهشت  11(نیز 

ر معادل یک ششم مجموع حقوق یا مزد دریافتی وي در روز باشد، مزد روز تعطیل هفتگی کارگ 6هفته کمتر از 
  .روزهاي کار در هفته خواهد بود

سایر  .جمعاً یک ماه استمرخصی استحقاقی سالانه کارگران با استفاده از مزد و احتساب چهار روز جمعه، 
قاقی منظور مرخصی کمتر از یک روز کار جزء مرخصی استح. شد روزهاي تعطیل جزء ایام مرخصی محسوب نخواهد

  .می شود
  شرایط کار زنان

انجام کارهاي خطرناك، سخت و زیان آور و نیز حمل بار بیشتر از حد مجاز با دست و بدون استفاده از وسایل  
در مواردي که به تشخیص پزشک سازمان تأمین اجتماعی، نوع ). 75ماده (مکانیکی براي کارگران زن ممنوع است
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 اك یا سخت تشخیص داده شود، کارفرما تا پایان دوره بارداري وي بدون کسر حقکار براي کارگر باردار خطرن
  ).77ماده (تري به او ارجاع می نماید السعی، کار مناسب و سبک

در کارگاه هائی که داراي کارگر زن هستند، کارفرما 
باید به مادران شیرده تا پایان دو سالگی کودك پس از هر 

این فرصت . ردادن بدهدسه ساعت، نیم ساعت فرصت شی
جزء ساعات کار آنان محسوب می شود و همچنین 

ها  کارفرما باید متناسب با تعداد کودکان و گروه سنی آن
 از قبیل شیرخوارگاه،(مراکز مربوط به نگهداري کودکان 

  .ایجاد نماید....) مهدکودك و
  شرایط کار نوجوانان

کار به کار گماردن  طبق قانون). 80ماده (وجوان اطلاق می شود سال، کارگر ن 18تا  15به کارگران بین سنین  
ساعات کار روزانه کارگر نوجوان، نیم ساعت کمتر از ساعت کار  ).79ماده (سال تمام ممنوع است 15افراد کمتر از 

ترتیب استفاده از این امتیاز با توافق . معمولی کارگران است
ر نوع کار اضافی و ارجاع ه .کارگر و کارفرما تعیین می گردد

آور و  انجام کار در شب و نیز ارجاع کارهاي سخت و زیان
خطرناك و حمل بار با دست، بیش از حد مجاز و بدون 
 .استفاده از وسایل مکانیکی براي کارگر نوجوان ممنوع است

یرد و مدارك مربوط هاي پزشکی قرار گ بار تحت آزمایش کارگر نوجوان باید علاوه بر بدو استخدام، حداقل سالی یک
پزشک مربوطه درباره تناسب نوع کار با توانائی کارگر نوجوان اظهار نظر می . در پرونده استخدامی وي ضبط گردد

  .کند و چنانچه کار مربوط را نامناسب بداند کارفرما مکلف است در حدود امکانات خود شغل کارگر را تغییر دهد
  مراجع حل اختلاف دعاوي کار

ن کارگر و کارفرما اختلافی بر سر قرارداد کار و یا دیگر مسائل مربوط به روابط کاري پیش آید، در ابتدا چنانچه بی
حل و فصل )نمایندگان کارگران در شوراي اسلامی یا انجمن صنفی یا نماینده کارگران با کارفرما( از طریق سازش

گردد و درخواست   سلامی کار موضوع مطرحاي مکتوب به شوراي ادر این مرحله لازم است طی نامه. شودمى
هاي حل صورت عدم توافق، وزارت کار و هیات رسیدگی شود و یک نسخه نیز براي اداره کار ارسال شود تا در

که به دلیل به حد نصاب نرسیدن تعداد در صورتی. نمایند اختلاف در جریان ماوقع قرار گرفته و رأي مقتضی صادر
کار در کارگاه تشکیل نشده باشد، مشکل به انجمن صنفی کارگران و یا نمایندگان قانونی  کارگران، شوراي اسلامی
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در صورت عدم توافق در شوراهاي مذکور، موضوع در مراجع حل . کارگران ارجاع و توسط آنان حل و فصل خواهد شد
تشخیص و حل  هايهاي مذکور شامل هیاتهیات. گیرد اختلاف کارگر و کارفرما مورد بررسی قرار مى

 )بدوى(راي هیات تشخیص .شودکه در واحدهاي کار و امور اجتماعی محل تشکیل می باشد،می )تجدید نظر(اختلاف
در . الاجراست قطعی و لازم) تجدیدنظر( روز قابل تجدید نظر خواهی است و آراء هیات حل اختلاف )15(پس از
تواند به دیوان عدالت اداري شکایت تلاف معترض باشد، میهاي حل اخ که فرد نسبت به نحوه عملکرد هیاتصورتی

  .حل اختلاف رایگان است اعلام شکایت در هیات هاي تشخیص و. نماید
هاي انضباطی کارگاه را پس  نامه هرگاه کارگر در انجام وظایف محوله قصور ورزد و آئینبا توجه به موارد مذکور 

صورت اعلام نظر مثبت شوراي اسلامی کار علاوه بر مطالبات و حقوق  از تذکرات نقض نماید، کارفرما حق دارد در
معوقه به نسبت هر سال سابقه کار معادل یک ماه آخرین حقوق کارگر را به عنوان حق سنوات به وي پرداخته و قرار 

ایی که ه کارگاه ).مثبت انجمن صنفی لازم استدر واحدهاي فاقد شوراي اسلامی، نظر (داد کار را فسخ نماید 
آن تشکیل نگردیده است یا  اسلامی کار و یا انجمن صنفی در مشمول قانون شوراي اسلامی کار نبوده و یا شوراي

  ).27ماده (فسخ قرارداد کار الزامی است  فاقد نماینده کارگر باشند، اعلام نظر مثبت هیأت تشخیص در
ن، منعقد شده باشد هیچ یک از طرفین به تنهایی هرگاه قرارداد کار براي مدت موقت و یا براي انجام کاري معی

هاي تشخیص و حل  حق فسخ آن را ندارد و رسیدگی به اختلافات ناشی از این نوع قراردادها در صلاحیت هیأت
  ).و تبصره ذیل آن 25ماده (اختلاف است 

  
  

  آشنایی با قانون تامین اجتماعی
  اصطلاحاتتعریف 

عنوان حق ه مین اجتماعی بوده و با پرداخت مبالغی ب امشمول مقررات ت شخصی اي است که راساً  :بیمه شده

  .بیمه حق استفاده از مزایاي مقرر در این قانون را دارد
  .کند  محلی است که بیمه شده بدستور کارفرما، یا نماینده او در آنجا کار می :کارگاه

به که  او کار میکند ، کلیه کسانی شخص حقیقی یا حقوقی است که بیمه شده بدستور یا بحساب :کارفرما

و کارفرما مسئول انجام کلیه  می شوندمدیر یا مسئول عهده دار اداره کارگاه هستند نماینده کارفرما محسوب  عنوان
  .گیرند تعهداتی است که نمایندگان مزبور در قبال بیمه شده بعهده می

و مزایاي نقدي یا غیر نقدي مستمر است که در در این قانون شامل هر گونه وجوه  :مزد یا حقوق یا کارمزد

  .شود  مقابل کار به بیمه شده داده می
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 عبارت از وجوهی است که بحکم این قانون و براي استفاده از مزایاي موضوع آن بسازمان پرداخت می :حق بیمه

  .گردد 

ائی موقت اشتغال بکار و عدم به وجوهی اطلاق میشود که در ایام بارداري ، بیماري و عدم توان :غرامت دستمزد

  .)2ماده (شود دریافت مزد یا حقوق بحکم این قانون بجاي مزد یا حقوق به بیمه شده پرداخت می
  

  تعاریف و مقررات کلی راجع به حوادث و بیماري ها
 از لحاظ این قانون اتفاقی است پیش بینی نشده که تحت تاثیر عامل یا عوامل خارجی در اثر عمل یا :حادثه

  .)2ماده (گردد  دهد و موجب صدماتی بر جسم یا روان بیمه شده می اتفاق ناگهانی رخ می
مقصـود  . حوادث ناشی از کار حوادثی است که در حین انجام وظیفه و به سبب آن براي بیمه شده اتفاق می افتد 

ساختمانها و محوطه آن مشـغول   از حین انجام وظیفه تمام اوقاتی است که بیمه شده در کارگاه یا موسسات وابسته یا
اوقات مراجعه به درمانگـاه و  . کار باشد و یا بدستور کارفرما در خارج از محوطه کارگاه عهده دار انجام ماموریتی باشد 

یا بیمارستان و یا براي معالجات درمانی و توان بخشی و اوقات رقت و برگشت بیمـه شـده از منـزل بـه کارگـاه جـزء       
ه محسوب می گردد مشروط بر اینکه حادثه در زمان عادي رفت و برگشت به کارگـاه اتفـاق افتـاده    اوقات انجام وظیف

باشد حوادثی در زمان عادي رفت و برگشت به کارگاه اتفاق افتاده باشد حوادثی که براي بیمه شده حین اقـدام بـراي   
در صـورت   ).60ماده(ار محسوب می شودنجات سایر بیمه شدگان و مساعدت به آنان اتفاق می افتد حادثه ناشی از ک

وقوع حادثه ناشی از کار کارفرما مکلف است اقدامات لازم اولیه را براي جلوگیري از تشدید وضع حادثـه دیـده بعمـل    
در صورتی که کارفرما بابت اقدامات اولیه مـذکور  . باطلاع سازمان برساند  "آورده و مراتب را ظرف سه روز اداري کتبا

   ) .65ماده (اي شده باشد سازمان تامین خدمات درمانی هزینه هاي مربوط را خواهد پرداخت متحمل هزینه
ناشی از عدم رعایت مقررات حفاظت فنی و بروز بیماري ناشـی از   "در صورتی که ثابت شود وقوع حادثه مستقیما

مین خـدمات درمـانی و سـازمان     تا عدم مقررات بهداشتی و احتیاط لازم از طرف کارفرما یا نمایندگان او بوده سازمان
این قانون از کارفرما مطالبـه   50هزینه هاي مربوط به معالجه و غرامات و مستمري ها و غیره را پرداخته و طبق ماده 

  ) .66ماده (و وصول خواهد نمود
 هرگاه بیمه شده مشمول مقررات مربوط به بیمه شخص ثالث باشـد در صـورت وقـوع حادثـه سـازمان و سـازمان      

کمکهاي مقرر در این قانون را نسبت به بیمه شده انجام خواهند داد و شـرکتهاي   "تامین خدمات درمانی و یا شخصا
  .)66ماده  2تبصره (بیمه موظفند خسارات وارده به سازمانها را در حدود تعهدات خود نسبت به شخص ثالث بپردازند

مات درمانی را ایجاب می کند یا موجب عدم توانائی وضع غیر عادي جسمی یا روحی است که انجام خد :بیماري

  .)2ماده (موقت اشتغال بکار می شود یا اینکه موجب هر دو در آن واحد می گردد 
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 :مدت پرداخت غرامت دستمزد ایام بیماري آن بشرح زیر می باشد

جـب تشـخیص سـازمان    غرامت دستمزد از اولین روزي که بیمه شده بر اثر حادثه یا بیمـاري حرفـه اي و بمو   -1 
در مواردي که عدم اشتغال بکار و معالجه بسبب بیمـاري  . مین خدمات درمانی قادر بکار نباشد پرداخت خواهد شد  تا

  .باشد در صورتی که بیمار در بیمارستان بستري نشود غرامت دستمزد از روز چهارم پرداخت خواهد شد 
به تشخیص سازمان تامین خدمات درمانی قادر بکار نبـوده و  پرداخت غرامت دستمزد تا زمانی که بیمه شده  -2 

  ).62ماده(بموجب مقررات این قانون از کار افتاده شناخته نشده باشد ادامه خواهد یافت 
در مواردي که کارفرمایان طبق قوانین و مقررات دیگري مکلف باشند حقوق یا مزد بیمـه شـدگان بیمـار خـود را     

ن خـدمات درمـانی فقـط عهـده دار معالجـه آنهـا طبـق مقـررات ایـن قـانون خواهـد            پرداخت نمایند سـازمان تـامی  
  .)64ماده(بود

  
  تعاریف و مقررات کلی راجع به از کار افتادگی

عبارتست از کاهش قدرت کار بیمه شده بنحوي که نتواند با اشتغال بکار سابق یا کار  :از کار افتادگی کلی

  .)2ماده (ود را بدست آورد دیگري بیش از یک سوم از درآمد قبلی خ

عبارتست از کاهش قدرت کار بیمه شده بنحوي که با اشتغال بکار سابق یا کار دیگر فقط  :از کار افتادگی جزئی

  .)2ماده (قسمتی از درآمد خود را بدست آورد 
دون در نظر گرفتن اي که در اثر حادثه ناشی از کار یا بیماري حرفه اي از کار افتاده کلی شناخته شود ب بیمه شده

بـه   ) .71مـاده (مدت پرداخت حق بیمه استحقاق دریافت مستمري از کارافتادگی کلی ناشی از کار را خواهـد داشـت  
اي که در اثر حادثه ناشی از کار بین سی و سه تا شصت و شش درصـد توانـائی کـار خـود را از دسـت داده       بیمه شده

میـزان مسـتمري عبارتسـت از حاصـل ضـرب      . ار پرداخت خواهد شـد باشد مستمري از کار افتادگی جزئی ناشی از ک
 گـردد  این قانون تعیـین مـی   72درصد از کارافتادگی در مبلغ مستمري از کارافتادگی کلی استحقاقی که طبق ماده 

ده اي که در اثر حادثه ناشی از کار بین ده تا سی و سه درصد توانـائی کـار خـود را از دسـت دا     بیمه شده ) .73ماده (
باشد استحقاق دریافت غرامت نقص عضو را خواهد داشـت میـزان ایـن غرامـت عبـارت اسـت از سـی و شـش برابـر          

  ) .74ماده (این قانون ضرب در ، درصد از کارافتادگی 72مستمري استحقاقی مقرر در ماده 
  

  تعاریف و مقررات کلی راجع به بازنشستگی
سن بازنشستگی مقرر در این ه سبب رسیدن به بکار بعبارتست از عدم اشتغال بیمه شده  :بازنشستگی

  .)2ماده (قانون
میزان مستمري بازنشستگی عبارت است از یک سی و پنجم متوسـط مـزد یـا حقـوق بیمـه شـده ضـرب در سـنوات         

کارفرمـا مـی توانـد    . )77مـاده  (پرداخت حق بیمه مشروط بر آنکه از صد درصد متوسط مزد یا حقـوق تجـاوز ننمایـد   
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ی بیمه شدگانی را که حداقل پنجسال پس از رسیدن بسن بازنشستگی مقرر در این قانون بکار خـود ادامـه   بازنشستگ

 .)78ماده(داده اند از سازمان تقاضا نماید

  

  نحوه برخورداري از مستمريو  تعاریف و مقررات کلی راجع به مرگ
جبران قطع تمام یا قسمتی از عبارت از وجهی است که طبق شرایط مقرر در این قانون بمنظور  :مستمري

  .)2ماده (شود  مین معیشت بازماندگان وي به آنان پرداخت می درآمد به بیمه شده و در صورت فوت او براي تا
ماده (مین خدمات درمانی پرداخت خواهد شد هرگاه بیمه شده فوت کند هزینه کفن و دفن او از طرف سازمان تا

مین هزینه هاي مربوط به کفن و دفن بیمه شده در تامنظور ه ت که بکمک کفن و دفن مبلغ مقطوعی اس). 84
  .)2ماده (عهده می گیرند پرداخت می گردده مواردي که خانواده او این امر را ب

 :بازماندگان واجد شرایط بیمه شده متوفی در یکی از حالات زیر مستمري بازماندگان دریافت خواهند داشت 

  .ازنشسته در صورت فوت بیمه شده ب -1 
  .در صورت فوت بیمه شده از کار افتاده کلی مستمري بگیر  -2 
اي که در ده سال آخر حیات خود حداقل حق بیمه یکسال کـار را در آخـرین سـال     در صورت فوت بیمه شده -3 

  ) .80ماده(حیات پرداخته باشد
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  انواع مالیات ها

مالیات . تلفی است که هر کدام با توجه به کارکردهاي خود در اقتصاد به کار گرفته میشودمالیات داراي انواع مخ
  .شود هاي مورد مالیات به مالیات مستقیم و غیرمستقیم تقسیم میلابر اساس چگونگی تعلق به کا

و مالیات بر که مستقیما از دارائی یا درآمد افراد گرفته میشوند و شامل مالیات بر دارائی  :مالیات مستقیم - 1

اي بر درآمد افراد و یا سازمانها و  درآمد هستند؛ همان طور که از نام این مالیاتها مشخص است بدون هیچ واسطه
نمونه بارز این . شوند شوند و توسط مأموران مالیاتی به طور مستقیم وصول می مؤسسات اقتصادي اعمال می

  کند حقوق کارمندان خود کسر می مالیاتها، مالیاتی است که دولت به طور مستقیم از
شود و داراي انواع  این مالیات همانگونه که از نام آن پیداست از درآمد اشخاص وصول می :مالیات بر درآمد -الف

  :مختلفی است که شامل
مالیاتی است که از درآمد شخص حقیقی یا حقوقی ناشی از واگذاري حقوق  : كلامالیات بر درآمد ام -1 - الف 

   .بت به امالک واقع در ایران پس ازکسر معافیت مقرر اخذ میشودخود نس
مالیاتی است که از درآمد شخص حقیقی که از طریق اشتغال به مشاغل یا به  :مالیات بردرآمد مشاغل -2 -الف

 سایر فصل هاي قانون مالیاتها در ایران تحصیل می شود پس از کسر معافیت عناوین دیگر غیر از موارد مذکور در
  .هاي مقرر وصول می گردد

مالیاتی است که از جمع درآمد شرکتها و درآمد ناشی از فعالیتهاي  :مالیات بردرآمد اشخاص حقوقی -3 -الف
انتفاعی سایر اشخاص حقوقی که از منابع مختلف در ایران یا خارج از ایران تحصیل می شود پس از وضع زیانهاي 

ي مقرر به استثناي مواردي که طبق مقررات قانون داراي نرخ جداگانه اي حاصل ازمنابع غیرمعاف و کسر معافیتها
   .وصول می شود 252می باشد مشمول مالیات به نرخ 

مالیاتی است که از درآمد نقدي و یا غیرنقدي که شخص حقیقی یا حقوقی به  :مالیات بردرآمد اتفاقی -4 -الف
به عنوان جایزه یا هر عنوان دیگر از این قبیل تحصیل می نماید صورت بالعوض و یا از طریق معامالت محاباتی و یا 

قانون وصول می  131مشمول مالیات اتفاقی بوده و به نرخ مقرر در ماده 
   .گردد

  :مالیات بر درآمد حقوق -6 -الف
اعم از حقیقى یا (درآمدى که شخص حقیقى در خدمت شخص دیگر 

در قبال تسلیم نیروى کار خود بابت اشتغال در ایران برحسب مدت ) حقوقی
کند مشمول مالیات بر  طور نقد یا غیرنقد تحصیل مى یافته به یا کار انجام

  .)م.م.ق 82ماده . (درآمد حقوق است
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   :مالیات بر درآمد ناشی از منابع مختلف -7 -الف

اشخاصى حقیقى که در یک سال مالیاتى نسبت به  هک تسا یتایلام
جمع درآمد مشمول مالیات خود از یک یا چند منبع از منابع باب سوم 

درآمد امللاك و کشاورزي، حقوق، مشاغل اشخاص حقوقی، (این قانون 
 این قانون مالیات 131هاى مقرر در ماده  کمتر از نرخ) درآمد اتفاقی

این  101و  84پرداخت نموده و یا بیش از یک بار از معافیت موضوع مواد 
  .دنتسه نآ تخادرپ هب فمکل) م.م.ق( 129به استناد ماده هاى حقوق و مشاغل استفاده کرده باشند  قانون معافیت

  
دارایی یا ثروت، مشتمل بر کلیه حقوقی است که شخص حقیقی یا حقوقی نسبت به ا  :بر داراییمالیات  - ب

   .شیاء و اموال دارد و به آنها این اجازه را می دهد که در آن اموال تصرفات مالکانه نمایند
باقی مانده  مالیاتی است که در نتیجه فوت شخص اعم از فوت واقعی یا فرضی بر اموال :ارث مالیات بر -1 -ب

   .متوفی طبق قانون تعلق می گیرد
نوعی مالیات مستقیم است که از طریق الصاق و ابطال تمبر بر اسناد، اوراق و مدارك : مالیات حق تمبر  - 2 -ب

به منظور رسمیت بخشیدن یا الزم االجرا نمودن آنها، از مودي گرفته می شود؛ براي نمونه حق تمبري که از هر برگ 
طرف بانکها چاپ و به مصرف کنندگان ارائه میشود یا ازکارنامه و گواهینامه دانش آموزان دوره ابتدایی، چک که از 

  .راهنمایی و متوسطه اخذ می شود
  :كلانه املامالیات سا -3 -ب
  :ت مسکونی خالیلامالیات مستغ -4 -ب 
  مالیات بر اراضی بایر  -5 -ب 
مالیات . شود طه و به طور غیرمستقیم از شهروندان گرفته میمالیاتی است که با واس :مالیات غیرمستقیم - 2

باشد ولی  باشد و پرداخت آن نیز با اینکه بر دوش همگان می غیرمستقیم در شکلهاي گوناگونی قابل پیاده شدن می
ها و لااین مالیات، غالباً بر قیمت کا .محسوس نیست و به طور معمول عموم مردم وجود آن را احساس نمیکنند

 .ت استلادمات اضافه شده و به مصرف کننده منتقل میگردد و شامل مالیات بر واردات و مالیات بر معامخ

به منظور اجراي عدالت مالیاتی و توجه به توان واقعی مالیات دهندگان، یکی از  :مالیات بر واردات - الف
همچنین دولت ها به دالیل متعدد . استسیاستهاي مالی و اقتصادي دولت ها، اخذ مالیات از محل کاالهاي وارداتی 

حمایت از تولیدات داخلی کشور،  :دیگري نیز اقدام به اعمال مالیات بر واردات می نمایند که اهم آنها عبارتند از
  جلوگیري از ورود کاالهاي تجملی غیرضرور و درآمد زایی است
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وش به نسبت ارزش مورد معامله، از مالیاتی است که در موقع خرید و فر ):مصرف(تلامالیات بر معام -ب 

غالباً فروشنده نیز این مالیات را در موقع فروش بر قیمت کاال افزوده و به خریدار انتقال . فروشنده دریافت می گردد
، )در مراحل مختلف تولید و توزیع(ت شامل انواع مختلف مانند مالیات عمومی فروش لامالیات بر معام. می دهد

  .روشی و خرده فروشی و مالیات بر ارزش افزوده استمالیات بر عمده ف
  

  تقسیم بندي مشاغل
  95ماده  : صاحبان مشاغل را لحاظ تشخیص درآمد مشمول مالیات به گروه هاي زیر تقسیم می شوند

صاحبان مشاغلی که به موجب این قانون مکلف به ثبت فعالیت هاي شغلی خود در دفاتر روزنامه و کل  –الف 
ون تجارت هستند و باید دفاتر و اسناد و مدارك مربوط را با رعایت اصول و موازین و استانداردهاي موضوع قان

  .پذیرفته شده حسابداري نگهداري کنند
صاحبان مشاغلی که بر حسب این قانون مکلف به ثبت فعالیت هاي شغلی خود در دفاتر درآمد و هزینه  –ب  

   .سازمان امور مالیاتی کشور تهیه می گردد و در دسترس قرار می گیرد نمونه هاي دفاتر مذکور توسط. می باشند
فوق نیستند مکلف اند صورت خالصه وضعیت  )ب(و  )الف(صاحبان مشاغلی که مشمول مقررات بندهاي  -ج

  .درآمد و هزینه خود را طبق ضوابط و نمونه هاي تعیین شده از طرف سازمان امور مالیاتی کشور نگهداري کنند
ال فهرست مشاغل سسازمان امور مالیاتی کشور در صورت تشخیص ضرورت تا پایان دي ماه هر  : 1صره تب 

و مشمول از آغاز سال بعد را تهیه و از طریق تشکل هاي صنفی و درج آگهی در  )ب(و  )الف(افزوده شده به بندهاي 
  .ی داردم ملانتشار به مودیان اعلاروزنامه رسمی و یکی از روزنامه هاي کثیر ا
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  و نحوه ثبت آنها آشنایی با انواع شرکت هاي تجاري
، سهامی خاص، با مسئولیت  سهامی عام(گانه   هاي تجاري هشت مختصري از شرکت شرحابتدا   در این بخش

سپس مدارك مورد نیاز جهت ثبت هر  ارائه و) می، مختلط سهامی، نسبی و تعاونیمحدود، تضامنی، مختلط غیرسها
  .داده شده استکلی توضیح  عملی مراحل ثبت به طور  رویه نهایتاو  آورده شده استشرکت 

 

  شرکت سهامی عام - 1
آن به    سرمایه که) ولو اینکه موضوع عملیات آن، امور بازرگانی نباشد (عام، شرکتی است بازرگانی  شرکت سهامی  

عام،  در شرکت سهامی. شود می  شده که بخشی از این سرمایه از طریق فروش سهام به مردم تأمین سهام، تقسیم
در این . داران، محدود به مبلغ اسمی سهام آنهاست داران نباید از سه نفر کمتر باشد و مسئولیت سهام تعداد سهام

اوراق و   ا بعد از آن، بدون فاصله با نام شرکت در کلیهیاز نام شرکت باید قبل » شرکت سهامی عام«شرکت، عبارت 
   .هاي شرکت به طور روشن و خوانا قید شود ها و آگهی اطلاعیه

 : عبارتند از شرکت سهامی عاملازم براي ثبت مدارك 

  :ها ت شرکتعام در حال تأسیس، از مرجع ثب نویسی شرکت سهامی ي پذیره مدارك لازم جهت کسب اجازه ) الف 
  عام ي شرکت سهامی دو نسخه طرح اظهارنامه )1
 عام ي شرکت سهامی دونسخه طرح اساسنامه  )2

 نویسی ي پذیره دو نسخه طرح اعلامیه  )3

 سرمایه، تعهد توسط مؤسسین  %35گواهی بانکی مبنی بر واریز حداقل   )4

 ي مؤسسین فتوکپی شناسنامه  )5

 :مدارك لازم جهت تأسیس) ب 

  دو نسخه اظهارنامه )1
 دو نسخه اساسنامه  )2

 ي مجمع عمومی مؤسسین دو نسخه صورت جلسه  )3

 .تعداد مدیران، حداقل پنج نفر می باشد (ي هیأت مدیره  دو نسخه صورت جلسه  )4

 ي تعیین شده آگهی دعوت مجمع مؤسسین در روزنامه  )5

 .ي برگ نمایندگی، الزامی است در مورد اشخاص حقوقی، ارائه (ي مدیران  فتوکپی شناسنامه  )6

 .شرکت  سرمایه% 35گواهی بانک مبنی بر واریز   )7
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 مجوز یا موافقت اصولی یا مجوز از مراجع ذیصلاح در صورت نیاز  ارائه  )8

  تعریف شرکت سهامی خاص -2
آن منحصراً توسط   که تمام سرمایه) امور بازرگانی نباشد  ولو اینکه موضوع عملیات آن،(شرکتی است بازرگانی 

محدود به مبلغ اسمی سهام  آن به سهام، تقسیم شده و مسئولیت صاحبان سهام،   سرمایهگردیده و  مؤسسین، تأمین
باید قبل از نام شرکت یا بعد   »شرکت سهامی خاص «داران نباید از سه نفر کمتر باشد و عنوان  تعداد سهام. آنهاست

 .از آن بدون فاصله با نام شرکت، به طور روشن و خوانا قید شود

 :اي ثبت شرکت سهامی خاصبرلازم مدارك 

 .ي سهام داران ي شرکت سهامی خاص و امضا ذیل اظهارنامه توسط کلیه ي تکمیل شده دو برگ اظهارنامه )1

 داران ي سهام ي شرکت سهامی خاص و امضا ذیل تمام صفحات آن توسط کلیه دو جلد اساسنامه  )2

 ن و بازرسین رسیده باشددارا ي مجمع عمومی مؤسسین که به امضاي سهام دو نسخه صورت جلسه  )3

 ي هیأت مدیره که به امضاي مدیران منتخب مجمع، رسیده باشد دو نسخه صورت جلسه  )4

 ).برابر اصل در دادگستري( داران و بازرسین  ي سهام ي کلیه فتوکپی شناسنامه  )5

نجا ي شرکت از بانکی که حساب شرکت در حالِ تأسیس در آ سرمایه% 35ي گواهی پرداخت حداقل  ارائه  )6
اموال منقول و ( غیرنقدي باشد   آورده ي شرکت، صورتی که مقداري از سرمایه در: باز شده است تذکر

ي کارشناس رسمی دادگستري، الزامی است و در صورتی که اموال غیرمنقول،  تقویم نامه  ارائه) غیرمنقول 
 .اصل سند مالکیت، ضروري است  ي شرکت قرار داده شود؛ ارائه جزء سرمایه

 .ها ي ثبت شرکت مجوز در صورت نیاز، بنا به اعلام کارشناس اداره  ارائه )7

 

  تعریف شرکت با مسئولیت محدود  -3
شرکت با مسئولیت محدود، شرکتی است که بین دو یا چند نفر براي امور تجاري تشکیل شده و هر یک از شرکا 

ي خود مسئول قروض و  ه میزان سرمایهبدون اینکه سرمایه به سهام یا قطعات سهام تقسیم شده باشد؛ فقط ب
 .قید شود ›› با مسئولیت محدود ‹‹در نام شرکت باید عبارت . تعهدات شرکت است

 :شرکت با مسئولیت محدودبراي ثبت لازم مدارك 

  ها با مسئولیت محدود ي ثبت شرکت دوبرگ تقاضانامه )1
 دوبرگ شرکت نامه  )2

 دو نسخه از اساسنامه  )3

 مع عمومی مؤسسین و هیأت مدیرهي مج جلسه دو نسخه صورت )4
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 .ي مجوز از مراجع ذیصلاح در صورت نیاز ي شرکا و مدیران و ارائه فتوکپی شناسنامه  )5

 

  تعریف شرکت تضامنی -4
شرکت تضامنی، شرکتی است که تحت نام مخصوص براي امور تجاري بین دو یا چند نفر با مسئولیت تضامنی 

ي تمام قروض کافی نباشد؛ هر یک ازشرکا مسئول پرداخت تمام  هاگر دارایی شرکت براي تأدی. شود تشکیل می
هر قراري که بین شرکا برخلاف این، ترتیب داده شده باشد در مقابل اشخاص ثالث، کان لم . قروض شرکت است

 .و لااقل اسم یک نفر از شرکا ذکر شود » شرکت تضامنی«در نام شرکت تضامنی باید عبارت . یکن خواهد بود

 :شرکت تضامنیبراي ثبت  زملا مدارك

  دو برگ تقاضانامه )1
 نامه دو برگ شرکت  )2

 دو نسخه اساسنامه  )3

 ي شرکا فتوکپی شناسنامه )4

 . مجوز از مراجع ذیصلاح در صورت نیاز  )5

  
  تعریف شرکت مختلط غیرسهامی -5

شرکت مختلط غیرسهامی، شرکتی است که براي امور تجاري تحت نام مخصوصی بین یک یا چند نفر شریک 
شریک ضامن، مسئول . شود من و یک یا چند نفر شریک با مسئولیت محدود، بدون انتشار سهام، تشکیل میضا

شریک با مسئولیت محدود، کسی است که . ي قروضی است که ممکن است علاوه بر دارایی شرکت پیدا شود کلیه
در اسم شرکت باید عبارت . رداي است که درشرکت گذارده و یا بایستی بگذا مسئولیت او فقط به میزان سرمایه

 .و لااقل اسم یکی از شرکاي ضامن، قید شود » شرکت مختلط«

 :مدارك شرکت مختلط غیرسهامی براي ثبت

 ي مصدق از شرکت نامه یک نسخه )1

  ).اگر باشد(ي مصدق از اساسنامه  یک نسخه  )2

 .اسامی شرکت یا شرکاي ضامن که سمت مدیریت دارند  )3
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  یتعریف شرکت مختلط سهام  - 6

شرکت مختلط سهامی، شرکتی است که تحت نام مخصوص بین یک عده شرکاي سهامی و یک یا چند نفر 
ي آنها به صورت سهام یا قطعات سهام  شرکاي سهامی کسانی هستند که سرمایه. شود شریک ضامن تشکیل می

شریک ضامن کسی است . نداي است که در شرکت دار متساوي القیمه درآمده و مسئولیت آنها تا میزان همان سرمایه
ي قروضی است که ممکن است علاوه بر دارایی شرکت  ي او به صورت سهام درنیامده و مسئول کلیه که سرمایه
در صورت تعدد شریک ضامن، مسئولیت آنها در مقابل طلبکاران و روابط آنها با یکدیگر، تابع مقررات .پیداشود 

 . و لااقل اسم یکی از شرکاي ضامن قید شود   »شرکت مختلط«عبارت  در نام شرکت باید. شرکت تضامنی خواهد بود

 :شرکت مختلط سهامیبراي ثبت لازم مدارك 

 ي مصدق از شرکت نامه یک نسخه )1

 ي مصدق از اساسنامه یک نسخه  )2

 اسامی مدیر یا مدیران شرکت  )3

قعی لااقل ثلث از آن اي با امضاي مدیر شرکت، حاکی از تعهد پرداخت تمام سرمایه و پرداخت وا نوشته  )4
 سرمایه

 44و  41، 40سوابق مصدق از تصمیمات مجمع عمومی در موارد مذکور در مواد  )5

ي نقدي شرکاي ضامن و تسلیم تمام  اي با امضاي مدیر شرکت، حاکی از پرداخت تمام سرمایه نوشته )6
 .هاي غیرنقدي ي غیرنقدي با تعیین قیمت حصه سرمایه

  
  تعریف شرکت نسبی  -7

شود و  ی شرکتی است که براي امور تجاري، تحت نام مخصوص بین دو یا چند نفر تشکیل میشرکت نسب
شرکت «در اسم شرکت نسبی عبارت . اي است که در شرکت گذاشته است مسئولیت هریک از شرکا به نسبت سرمایه

ام شرکا نباشد؛ بعد و لااقل اسم یکی از شرکا باید ذکر شود؛ در صورتی که اسم شرکت مشتمل بر اسامی تم» نسبی
 . ضروري است» و برادران «و » و شرکا«از اسم شریک یا شرکایی که ذکر شده عبارتی از قبیل 

 :شرکت نسبیبراي ثبت  لازم مدارك

  ي مصدق از شرکت نامه یک نسخه )1
 ).اگر باشد(ي مصدق از اساسنامه  یک نسخه  )2
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  تعریف شرکت تعاونی  -8

% 51شرکت تعاونی، شرکتی است که تمام یا حداقل «ي اسلامی ایران، قانون تجارت جمهور 17ي به موجب ماده
هاي دولتی و  ها، شرکت ها، سازمان ي اعضا در اختیار شرکت تعاونی قرارگیرد و وزارتخانه ي آن به وسیله سرمایه

سایر  ها، شوراهاي اسلامی کشوري، بنیاد مستضعفان و شهرداري  ها، وابسته به دولت و تحت پوشش دولت، بانک
از راه وام بدون بهره یا هر راه مشروع دیگر از قبیل مشارکت،  43اصل  2توانند جهت اجراي بند  نهادهاي عمومی می

مساقات، اجاره، اجاره به شرط تملیک، بیع شرط، فروش اقساطی و صلح، اقدام به کمک در تأمین یا  مضاربه، مزارعه، 
هاي دولتی در  در مواردي که دستگاه: تبصره. بدون آن که عضو باشندهاي تعاونی نمایند؛  ي شرکت افزایش سرمایه

تأسیس تعاونی، شریک می شوند؛ ظرف مدتی که با موافقت طرفین درضمن عقد شرکت، تعیین خواهد شد؛ سهم 
همان  26ي  مطابق ماده. گذاري دولت به تدریج بازپرداخت و صددرصد سرمایه به تعاونی تعلق خواهدگرفت سرمایه

دام پروري، پرورش و  هایی است که در امور مربوط به کشاورزي، دام داري،  هاي تولیدي، شامل تعاونی تعاونی«: نونقا
ي  و به موجب ماده» نمایند عمران شهري و روستایی و نظایر اینها فعالیت می صید ماهی، شیلات، صنعت، معدن، 

یاز مشاغل تولیدي و یا مصرف کنندگان عضو خود را در هایی که ن هاي توزیع، عبارتند از تعاونی تعاونی «: 27
هاي  تعاونی « : 28ي  ي ماده تبصره. »نمایند ها تأمین می ها و قیمت چهارچوب مصالح عمومی و به منظور کاهش هزینه

 .»توانند به امر صادرات و واردات در موضوع خود بپردازند موضوع این قانون با رعایت قوانین و مقررات می

 )نسخه 4هر کدام در : (هاي تعاونی شرکتبراي ثبت لازم رك مدا

ي منتخب  ي تشکیل مجمع مؤسس و اولین مجمع عمومی عادي و اسامی اعضا و هیأت مدیره صورت جلسه )1
  و بازرسان و مدیرعامل شرکت

 ي مصوب مجمع عمومی اساسنامه  )2

 درخواست کتبی ثبت  )3

 ي مجوز وزارت تعاون طرح پیشنهادي و ارائه  )4

 ي سرمایه ید پرداخت مقدار لازم التأدیهرس  )5

 ) 32ي  ماده 2موضوع بند (ي مجمع عمومی عادي  مدارك دعوت تشکیل اولین جلسه )6

 ).51ي  ي ماده تبصره( ي تشکیل شرکت یا اتحادیه  نامه موافقت )7

 )51ي  ماده 4و بند  66ي  ماده 28بند ( مجوز ثبت شرکت یا اتحادیه   )8

ب شرکت تعاونی، مکلف است پس از اعلام قبولی با انجام تشریفات مقرر نسبت به ي منتخ اولین هیأت مدیره  -
 .ثبت تعاونی اقدام نماید
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ي  ي تأمین یا تعهدشده از طرف اعضا در مرحله لازم به تذکر است که به موجب مقررات وزارت تعاون، سرمایه  -

گردد که  تعاونی وقتی ثبت و تشکیل میي شرکت باشد و هر  درصد کل سرمایه 51تأسیس شرکت، نباید کمتر از 
. ي آن تأدیه و در صورتی که به صورت نقدي و جنسی باشد؛ تقدیم و تسلیم شده باشد حداقل یک سوم سرمایه

  ).21  ماده. (ي سهم خود را ظرف مدت مقرر در اساسنامه تأدیه نمایند اعضاي تعاونی نیز مکلفند مبلغ پرداخت نشده
  

  تي عملی مراحل ثب رویه

ي مذکور  هاي نمونه را از اداره توان این فرم می. الذکر، موجود است ي اسناد فوق ها، فرم نمونه ثبت شرکت  در اداره
اي بابت تعیین نام  سپس هزینه. امضا شود) مؤسسین(ي شرکا  کرده و ذیل تمام اوراق باید توسط همه تهیه و تکمیل

ي ثبت بوده و داراي معنا و مطابق با  ي بیگانه نبوده، فاقد سابقه ژهکه وا  شرکت به بانک واریز کرده و چند نام،
ي نام  ي مذکور، معرفی و موافقت آن واحد را درباره اداره » واحد تعیین نام«فرهنگ اسلامی باشد؛ انتخاب کرده و به 

رسید دریافت ي مزبور، تحویل و  اداره  »قسمت پذیرش مدارك «ي مدارك به  تعیین شده اخذ کرده، سپس همه
لازم به تذکر است که امر تعیین نام، فقط در تهران انجام . شود شود و موعدي براي گرفتن نتیجه تعیین می می
در صورت . شوند شوند؛ نیز جهت تعیین نام به تهران معرفی می هایی که در سایر شهرها ثبت می شود و شرکت می

نویس آگهی ثبت نموده و به  ي پیش ها اقدام به تهیه رکتي ثبت ش کامل بودن مدارك تقدیمی، کارشناس اداره
الدرج آگهی باید به  جهت تعیین حق. شود متقاضیان ثبت یا یکی از شرکا یا وکیل رسمی شرکت تحویل می

که کارشناس اداره، موضوع شرکت را نیازمند  لازم به ذکر است درصورتی. مراجعه کرد » نمایندگی روابط عمومی«
الثبت و  سپس متقاضی باید مبلغی که بابت حق. نماید مرجع خاصی بداند از مرجع مزبور، استعلام میکسب مجوز از 

الثبت و حق  شده، واریز کند و پس از آن فیش پرداخت حق به بانک و حساب تعیین الدرج آگهی، معین می شود؛  حق
کند و بعد  ي تقاضانامه، درج می ا در ذیل برگهاداره، تحویل و واحد مذکور، این امر ر » واحد حسابداري «آگهی را به 
شود و امضایی دال بر  می ها تحویل و شرکت، ثبت ي ثبت شرکت اداره» واحد ثبت تأسیس و تغییرات«مدارك به 

سپس دو نسخه آگهی به امضاي رئیس اداره . گردد از شرکا یا وکیل رسمی شرکت، اخذ می » برابر بودن ثبت با سند«
ي دوم جهت نگهداري در شرکت به متقاضی  ي شرکت، ضبط و نسخه خه از تمامی مدارك در پروندهرسیده و یک نس

واحد روابط «در نهایت، متقاضی، باید یک نسخه از آگهی را به . است » سند ثبت شرکت«شود و این سند  داده می
ي رسمی  ه دفتر یک روزنامهي دیگر را ب ها و مالکیت صنعتی و نسخه ي کل ثبت شرکت مستقر در اداره » عمومی

ي قانون تجارت وزارت عدلیه و  نظامنامه 6ي  با توجه به ماده. جمهوري اسلامی ایران واقع در تهران، تسلیم کند
نامه و منضمات آن،  ي شرکت قانون تجارت در ظرف مدت یک ماه از تاریخ ثبت شرکت، باید خلاصه 197ي  ماده
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می جمهوري اسلامی ایران و یکی از جراید کثیرالانتشار مرکز اصلی شرکت به ي رس ي ثبت در روزنامه توسط اداره

 .خرج خود شرکت، منتشر شود

براي دریافت . ها تهیه شود ي ثبت شرکت ي ثبت شرکت از اوراق بهادار بوده که باید از اداره اظهارنامه: 1تذکر
 .تنظیم شوداي دایر بر قصد تأسیس شرکت،  ي مزبور باید تقاضانامه اظهارنامه

ي ثبت اسناد و  که از دوایر اداره  »ها و مالکیت صنعتی ي ثبت شرکت اداره«ها در تهران  مرجع ثبت شرکت: 2تذکر
مرکز اصلی شرکت و نقاطی که اداره یا » ي ثبت اسناد و املاك اداره »  باشد و در خارج از تهران املاك است؛ می

باشد؛ دفتر دادگاه محل  ي اسناد رسمی و اگر مرجع مذکور، وجود نداشته ي ثبت اسناد وجود ندارد؛ دفترخانه دایره
ي اسناد در محل مذکور، شرکت را در دفتر ثبت  در صورت اخیر باید تا سه ماه پس از تأسیس اداره یا شعبه. است

 ).ي قانون تجارت وزارت عدلیه نظامنامه 2ي  تبصره و ماده. (اسناد، به ثبت رساند

نامه نیز حاوي اطلاعات مذکور در فرم تقاضانامه  شرکت. ي مذکور باید به صورت رسمی باشد امهن شرکت: 3تذکر
ي ثبت  ، اداره1340ها مصوب شهریور ماه  ي ثبت شرکت نامه قانون طرح اصلاحی آیین 5ي  به موجب ماده. است

هاي اسناد رسمی  مقام دفترخانه منامه، قائ ها، در ثبت شرکت ها در شهرستان ها در تهران و دوایر ثبت شرکت شرکت
 .ي اسناد رسمی نیست ي رسمی، نیاز به مراجعه به دفترخانه نامه رو براي تنظیم شرکت هستند و از این

تصریح به اینکه اساسنامه،  زمان تشکیل جلسه،  : گردد ي مذکور، نکات ذیل درج می جلسه در صورت: 4تذکر
ي شرکاي شرکت رسیده است؛ تعیین و تصریح اعضاي هیأت مدیره  ي کلیهنامه به تصویب و امضا اظهارنامه و شرکت

و مدت مدیریت آنها، تعیینِ دارندگانِ حق امضاي اسناد تعهدآور شرکت، تصریح به اینکه اعضاي مدیر با امضاي 
شرکا و  ي ي شرکت و پرداخت آن از طرف کلیه نمایند؛ تصریح به مبلغ سرمایه قبول سمت می ي مذکور،  جلسه صورت

ي شرکت، تعیین شخصی براي انجام کارهاي لازم  تحویل آن توسط مدیرعامل و اقرار مدیرعامل به وصول سرمایه
 .براي ثبت شرکت

  

  نحوه ثبت علایم تجاري و طرح هاي صنعتی
  تعریف علایم تجاري

  :علامت، علامت جمعی و نام تجاري عبارتند از
ه بتواند کالاها یا خدمات اشخاص حقیقی یا حقوقی را از هم متمایز الف ـ علامت یعنی هر نشان قابل رؤیتی ک 
  .سازد



 61                                                                                                                     مهارت ها و قوانین کسب و کار
 

 
ب ـ علامت جمعی یعنی هر نشان قابل رؤیتی که باعنوان علامت جمعی در اظهارنامه ثبت معرفی شود و بتواند  

ان تحت مبدأ و یا هرگونه خصوصیات دیگر مانند کیفیت کالا یاخدمات اشخاص حقیقی و حقوقی را که از این نش
  .نظارت مالک علامت ثبت شده جمعی استفاده میکنند متمایز سازد

  ).30 ماده(ج ـ نام تجارتی یعنی اسم یا عنوانی که معرف و مشخصکننده شخص حقیقی یا حقوقی باشد 
  

  نحوه ثبت علایم تجاري
ها یا خدماتی که ثبت فهرست کالا علامت به همراه نمونه علامت و اظهارنامه ثبتبراي ثبت علایم تجاري ابتدا 

المللی باشد، به اداره مالکیت  بندي بین بندي قابل اجراء یا طبقه علامت براي آنها درخواست شده و براساس طبقه
   ).33ماده(هاي ثبت علامت بر عهده متقاضی است پرداخت هزینه. شود صنعتی تسلیم می

ذکور در کنوانسیون پاریس براي حمایت از بردارنده ادعاي حق تقدم به شرح م صورتی که اظهارنامه در در
مالکیت صنعتی باشد که توسط متقاضی یا سلف او در هر کشور عضو کنوانسیون تقاضا شده است، طبق مفاد ماده 

  ).34ماده(شود این قانون رفتار می) 9(
الکیت صنعتی، اداره م ).35ماده(نشده، آن را مستردکند هنوز ثبت تواند تا زمانی که اظهارنامه او متقاضی می
صورتی که علامت را قابل ثبت  لحاظ انطباق با شرایط و مقررات مندرج در این قانون بررسی و در اظهارنامه را از

  ).36ماده(کند بداند، اجازه انتشار آگهی مربوط به آن را صادر می
دار است که درصورت پس از انتشار آگهی اظهارنامه و تا زمان ثبت علامت، متقاضی از امتیازات و حقوقی برخور

انجام  با این حال هرگاه به وسیله متقاضی ثبت درباره عملی که پس از آگهی اظهارنامه. ثبت برخوردار خواهد بود
شده، دعوایی مطرح شود و خوانده ثابت کند که در زمان انجام عمل، علامت، قانوناً قابل ثبت نبوده است، به دفاع 

هرگاه اداره مالکیت ). 38 ماده(شود دم ثبت علامت تصمیم مقتضی اتخاذ میخوانده رسیدگی و درمورد ثبت یا ع
صنعتی تشخیص دهد که شرایط مندرج در این قانون رعایت شده است علامت را ثبت کرده و آگهی مربوط به ثبت 

  ).39ماده(نماید متقاضی صادر می نام آن را منتشر و گواهینامه ثبت را به
  

  طرح هاي صنعتیتعریف 
 بعدي با خطوط، رنگها و یا بدون آن، به ن قانون، هرگونه ترکیب خطوط یا رنگها و هرگونه شکل سهاز نظر ای

در . اي که ترکیب یا شکل یک فرآورده صنعتی یا محصولی از صنایع دستی را تغییر دهد، طرح صنعتی است گونه
 باشد این قانون نمییک طرح صنعتی تنها دسترسی به یک نتیجه فنی بدون تغییر ظاهري مشمول حمایت از 

  ). 20ماده(
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  طرح هاي صنعتی نحوه ثبت

طریق  طرح صنعتی زمانی جدیـد است که از. طرح صنعتی زمانی قابل ثبت است که جدید و یا اصیل باشد
انتشار به طور محسـوس و یا از طریق استفاده به هر نحو دیگر قـبل از تاریخ تسـلیم اظـهارنامه یا بر حسب مورد 

مفاد قسمت اخیر بند . اي از جهان براي عموم افشاء نشده باشد دم اظهارنامه براي ثبت در هیچ نقطهقبل از حق تق
  ).21ماده( این قانون درخصوص طرحهاي صنعتی نیز قابل اعمال است) 4(ماده  )و(و بند ) هـ(

  :بررسی، ثبت و انتشار آگهی طرح صنعتی به ترتیب زیر خواهد بود
مان تاریخ تسلیم آن به اداره مالکیت صنعتی است، مشروط بر این که در زمان تسلیم، الف ـ تاریخ اظهارنامه ه 

اظهارنامه حاوي کلیه اطلاعاتی باشد که شناسایی متقاضی و همچنین نمایش گرافیکی کالاي متضمن طرح صنعتی 
   .را میسر سازد

و نیز اینکه طرح ) 22(د ماده با مفا نظر مطابقت پس از وصول اظهارنامه، آن را از صنعتی ب ـ اداره مالکیت
  .کند باشد، بررسی می و مقررات مربوط می) 4(ماده ) و(و بند ) 20(صنعتی مذکور، وفق مقررات مندرج در ماده 

این ماده رعایت شده است طرح ) ب(ج ـ درصورتی که اداره مالکیت صنعتی تشخیص دهد شرایط موضوع بند 
صورت  نماید در غیر این واهی ثبت آن را به نام متقاضی صادر میصنعتی را ثبت و آگهی مربوط را منتشر و گ

   .کند اظهارنامه را مردود اعلام می
ارائه شده باشد، پس از ثبت طرح صنعتی، نمونه طرح و مفاد اظهارنامه ) 25(د ـ هرگاه درخواستی طبق ماده 

ار طرح صنعتی مذکور و اطلاعات در این صورت اداره مالکیت صنعتی، یک آگهی حاوي تأخیر انتش. شود منتشر نمی
مربوط به هویت مالک طرح ثبت شده و تاریخ تسلیم اظهارنامه و مدت تأخیر مورد درخواست و سایر امور ضروري را 

شده را  پس از انقضاء مدت تأخیر درخواست شده، اداره مالکیت صنعتی آگهی طرح صنعتی ثبت. کند منتشر می
مدت تأخیر انتشار آگهی مشروط به  اجع به یک طرح صنعتی ثبت شده دررسیدگی به دعوي ر. منتشر خواهد کرد

آن است که اطلاعات مندرج در دفاتر ثبت و اطلاعات مربوط به پرونده اظهارنامه به شخصی که علیه او دعوي اقامه 
  ).27 ماده(شود به طور کتبی ابلاغ شده باشد می

  

  دفاتر تجاري
ستد تجاري، معاملات و واردات و صادرات  و ور تجاري خود از قبیل داددفتر تجاري دفتري است که بازرگان ام

مکلف ) به استثناي کسبه جزء(همچنین دفاتر تجاري، دفاتري هستند که تجار . کند را در آن منعکس می... تجاري و
ام امور به تنظیم و تدوین آن طبق شرایط قانونی و موظف به ضبط معاملات و واردات و صادرات و به طور کلی تم

 .تجاري خود در دفاتر مزبور هستند
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دفاتر تجارتی مهمترین وسیله براي تعیین مالیات موسسات تجارتی بوده و دفاتر مزبور در صورتی که در واقع 

صحیح و طبق قانون تنظیم شده باشند اعتبار زیادي دارند و قوانین کلیه کشورها اساس مالیات موسسات را بر ارقام 
 . تقریبا در کلیه کشورها امروزه داشتن دفاتر تجارتی براي تجار اجباري است. تجارتی قرار داده اند مندرج در دفاتر

هر تاجري به استثناي کسبه جزء مکلف است دفاتر ذیل یا دفاتر  «: قانون تجارت ایران مقرر می دارد  6ماده 
دفتر روزنامه ،  -1: ر قرار می دهد داشته باشد دیگري را که وزارت عدلیه به موجب نظامنامه اي قائم مقام این دفات

 . »دفتر کپیه -4دفتر دارایی ،  -3دفتر کل ،  - 2

 دفتر روزنامه -1

 : قانون تجارت 7طبق ماده 

دفتر روزنامه دفتري است که تاجر باید همه روزه مطالبات و دیون و داد و ستد تجارتی و معاملات راجع به «
و به طور کلی جمیع واردات و صادرات تجارتی خود را به هر ) د و فروش و ظهر نویسی از قبیل خری( اوراق تجارتی 

دفتر . »اسم و رسمی که باشد و وجوهی را که براي مخارج شخصی خود برداشت می کند در آن دفتر ثبت نماید
ر به ترتیب تاریخ در دفتر مزبور کلیه معاملات و عملیات تاج. روزنامه اساس حسابداري تجار را تشکیل می دهد 

 . انجام آنها ثبت می گردد

 دفتر کل -2

 : قانون تجارت 8ماده 

دفتر کل دفتري است که تاجر باید کلیه معاملات را لااقل هفته اي یک مرتبه از دفتر روزنامه استخراج و انواع «
. »خلاصه ثبت می کندمختلفه آن را تشخیص داده و جدا نموده هر نوعی را در صفحه مخصوص در آن دفتر به طور 

 . قانون تجارت تنظیم دفترکل را هفته به هفته مقرر نموده است

 دفتر دارایی -3

 : قانون تجارت 9طبق ماده 

دفتر دارایی دفتري است که تاجر باید هرسال صورت جامعی از کلیه دارایی منقول و غیرمنقول و دیون و « 
ر آن ئفتر ثبت و امضاء نماید و این کار بایدتا پانزدهم فروردین ماه مطالبات سال گذشته خود را به ریز ترتیب داده د

 . »سال بعد انجام پذیرد

 دفتر کپیه -4

 : قانون تجارت 10طبق ماده 

دفتر کپیه دفتري است که تاجر باید کلیه مرسلات و مخابرات و صورت حساب هاي صادره خود را در آن به «
 . ه صورتی که در قانون تجارت پیش بینی شده امروزه متروك شده استدفتر کپیه ب. »ترتیب تاریخ ثبت نماید
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 . از بین دفاتر مزبور دفتر روزنامه و دفتر کل اهمیت زیادتري از دفاتر دیگر دارد

  
  اسناد تجاري و بانکی

م و خاص دو مفهوم عا اسناد تجاري توان براي ایران تعریف نشده است ؛ اما در تئوري می قانون در اسناد تجاري
در مفهوم عام و وسیع، هر سند یا نوشته اي که در امر تجارت، کاربرد داشته باشد میتواند سند تجارتی . قایل شد

از این منظر، اسنادي از قبیل سفته، چک، برات، اوراق سهام، اوراق قرضه، اعتبارات اسنادي، ضمانت . قلمداد گردد
، بیمه نامه، قبض انبار و )فاکتور ( ایی، دریایی، ریلی، زمینی، سیاهه تجارتی نامه بانکی، انواع بارنامه شامل بارنامه هو
در مفهوم خاص ، اسنادي که مورد حمایت و . شوند محسوب می اسناد تجاري امثال اینها که در تجارت کاربرد دارند ،

گذار قرار گرفته و علاوه بر کارکرد تجارتی داراي  قانون توجه خاص
سه . شوند نیز باشند، اسناد تجاري نامیده می ویژگی خاص تجارتی

 3سهولت و )  2سرعت ، )  1: اصل در امر تجارت حائز اهمیت است
تحقق این سه اصل در دنیاي تجارت، از طریق اسناد مدنی . امنیت) 

لذا نیازهاي تجاري سبب رواج اسنادي بین تجار . امکان پذیر نیست
هاي خاص و  ژگیشده است که با متصف شدن به یک سري وی

گذار ، اجراي سریع و آسان و اطمینان بخش  قانون حمایتهاي
در این مفهوم فقط سه سند سفته ، چک و برات به عنوان سند تجاري شناخته . سازد روابط تجاري را محقق می

   .شود می
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  تعریف کارایی
  کارایی  افزایش  سطح. است  شده  انجام  که  کاري  بیشترین  براي  مصرفی  یا انرژي  زمان  کمترین  معناي به   کارایی
  اهداف  به  موثر درنیل  و کمک  ارتقا بهروري  موجب  کارایی  افزایش. است  شده  سپرده  مدیران  دست به  مستقیماً
دارد و در   محدودتري  کارایی، مفهوم  واژه  .خواهد شد  سازمانی

  کارایی. گیرد قرار می  مورد استفاده  سازمانی  درون  با کارهاي  رابطه
واحد   تولید یک  براي  که  از مقدار منابعی  است  عبارت  سازمان
  نسبت  آنرا برحسب  توان و می  است  رسیده  مصرف  به  محصول
با   یسهبتواند در مقا  اگر سازمانی . کرد  محاسبه  محصول  به  مصرف
  مشخص  هدف  به  از منابع  مقدار کمتري  دیگر با صرف  سازمان

  دیگر کارایی  عبارت به. دارد  بیشتري  کارایی  گویند که برسد، می
یا در واقع نسبت مقدار کاري که انجام . است  شده  کار انجام  بیشترین  براي  مصرفی  یا انرژي  زمان  کمترین  معناي به

یک مفهوم کمی است و اصولاً به میزان رضایت  ؛کاراییبنابراین  .دار کاري که باید انجام می گیردمی شود به مق
مشتري یا میزان دستیابی به اهداف مورد نظر اشاره دارد و درواقع نسبتی است که برخی از جنبه هاي عملکرد 

  .دواحدها را با هزینه هایی که بر انجام آن عملکرد متحمل شده مقایسه می کن
  

  تعریف اثربخشی
منظور از اثربخشی درواقع بررسی میزان موثربودن اقدامات انجام شده براي دستیابی به اهداف از پیش تعیین 

ه عبارتی ساده تر در یک مطالعه اثربخشی، میزان ب .شده است
اما به نظر می رسد براي . تحقق اهداف اندازه گیري می شود

می فراتر نهاد، به این معنا که بایست گا تعریف مفهوم اثربخشی می
اثربخشی هنگامی در یک دوره آموزش حاصل خواهد شد که اولا 

ثانیا برنامه . نیازهاي آموزشی به روشنی تشخیص داده شود
ثالثا برنامه طراحی شده به درستی اجرا گردد و رابعا ارزیابی . مناسبی براي برطرف ساختن نیازها طراحی شود

میزان دستیابی به اهداف سازمان ؛ اثربخشیپس  .وزش و درنهایت دستیابی به اهداف انجام شودمناسبی از فرایند آم
براي مثال تمرکز روي نتایج؛ انجام کار . را می سنجد و به معنی هدایت منابع به سوي اهدافی که ارزشمندترند

 .صحیح در زمان صحیح؛ کسب اهداف کوتاه مدت و بلندمدت می باشد
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  يتعریف بهره ور
اجراي (کارایی ) + اجراي کارهاي درست (اثربخشی = بهره وري 
بهره وري عبارت است از به حداکثر رساندن بنابراین  ).درست کارها

استفاده از منابع، نیروي انسانی و تمهیدات به طریق علمی به منظور 
. کاهش هزینه ها و رضایت کارکنان، مدیران و مصرف کنندگان

ي نیروي انسانی را حداکثر استفاده مناسب از تعاریف دیگر، بهره ور
نیروي انسانی به منظور حرکت در جهت اهداف سازمان با کمترین 

تر اساس دیدگاه سازمان بهره وري ملی ایران، بهره وري یک نگرش عقلانی به کار و . زمان و حداقل هزینه داشته اند
نه تر کردن فعالیتها براي یک زندگی بهتر و متعالی این مشابه یک فرهنگ بوده که هدف آن هوشمندا. زندگی است

حداکثر سود ممکن از نیروي کار، توان، استعداد و مهارت نیروي    بهره وري عبارت است به دست آوردن. است
ارتقاء رفاه جامعه، به گونه اي که افزایش آن به   به منظور... انسانی، زمین، ماشین، پول، تجهیزات زمان، مکان و 

یک ضرورت، در جهت ارتقاء سطح زندگی انسانها و ساختن اجتماعی همواره مدنظر صاحبنظران سیاست،  عنوان
  .مدیریت و اقتصاد قرار دارد

  
  اهمیت بهره وري

در عصر حاضر بهره وري را یک روش، یک مفهوم و یک نگرشی در باره کار و زندگی می نامند و در واقع به آن به 
نی می نگرند، بهره وري در همه شئونات، کار و زندگی فردي، اجتماعی می تواند شکل یک فرهنگ و یک جهان بی

دخیل باشد و یک شاخص تعیین کننده درآمد سرانه هر کشور است و براي افزایش بهره وري ملی هر کشور باید 
  .درآمد سرانه آن کشور افزایش یابد

  بهره وريعوامل مؤثر بر 
  :بندي است ابل دستهگروه ق 3وري در  نظام ارتقاي بهره

  )وري سرمایه بهره(هایی که بر حذف یا کاهش تلفات ناشی از مواد و ماشین تمرکز دارد  نظام -
  )وري نیروي انسانی بهره(هایی که برحذف یا کاهش تلفات ناشی از عملکرد انسان تمرکز دارد  نظام -
ین انسان، ماشین و مواد تمرکز دارد هایی که بر حذف یا کاهش تلفات ناشی از تعامل نامناسب ب نظام  -

  )وري کل بهره(
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  تکنیک هاي بهره وري در کسب و کارهاي کوچک
برنامه هاي بهبود عملکرد بهترین ابزار در دست مدیران هستند که با آنها می توانند زمینه هایی را که یک 

در واقع هر رییسی که خواهان  .فزایش دهندکارمند در آنها کارآیی لازم را ندارد، تشخیص دهند و توانایی هاي او را ا
افزایش بهره وري شرکت است باید شرایط را به گونه اي فراهم کند که بتواند به هر یک از اعضاي تیم خود کمک 
کند تا به بهترین کارآیی ممکن برسند؛ چراکه اگر کارمندي بهره وري بالایی داشته باشد این قضیه به نفع کل 

  .شرکت است
  :باید به موارد زیر توجه نمودبهترین نتایج با استفاده از برنامه هاي بهبود عملکرد  ببراي کس
قبل از هر چیز مدیر باید تمام زمینه هایی را که یک کارمند خاص نمی تواند در آنها انتظارات شرکت : شناسایی

کن است شامل آموزش رسمی یا متعاقبا بایستی یک برنامه بهبود نظام مند که مم .را برآورده سازد، تشخیص دهد
  .آموزش در محل کار باشد را ترتیب دهد

برنامه هاي بهبود عملکرد نیاز به مجموعه اي از اطلاعات لازم براي ارائه مستندات کاملی دارند که  : تهیه اسناد
مام نقاط ضعف و مدیران همیشه قادر به شناسایی ت. تمام جزئیات در مورد نحوه عملکرد کارمندان را به همراه دارد

قدرت تیم خود نیستند، بنابراین داشتن همه اطلاعات روي کاغذ، امري مفید براي به دست آوردن شناخت مناسب 
جمع آوري بازخوردها بر عملکرد هر یک از کارکنان هم می تواند کمک خوبی در جهت به . از ویژگی هاي گروه است

  .دست آوردن نتایج بهتر باشد
  :ه وري عبارتند از یهاي بهرژاسترات 
 افزایش خروجی ،ورودي ثابت  )1

 افزایش خروجی ،کاهش ورودي  )2

 کاهش خروجی ،کاهش به نسبه بیشتر ورودي  )3

 افزایش به نسبه بیشتر خروجی ،افزایش ورودي  )4

  .خروجی ثابت ،کاهش ورودي  )5
  
  
  
  
  


