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 حمایت از کار، تًلید ي سرمایه های استراتژِی  -الف 

 َا استراتژی

ثط اؾبؼ ضٝـ ػٖٔ ٗسیطیت اؾتطاتػیي  "ثطٛب٠ٗ خ٢بز ازاضی، ٛدبت اضثبة ضخٞع" ًتبة زض ٠ً ١بیی اؾتطاتػی 

 ٛ٘بیٖ. إ ٜٗتكط ٗی تسٝیٚ ٛ٘ٞزٟ

  

 "جُاد اداری"الف: در زمیىٍ 

 استراتژی اصلاح يضؼیت اداری

 ٟ )هسیطی اثیب٠ٛ( ٠ً زض زؾت اٛتكبض اؾت، ًتبة خ٢بز ازاضی اؾت.١بی تأٓیق قسٟ تٞؾظ ِٛبضٛس یٌی اظ ًتبة

ضخٞع زض ضاثغ٠ ثب چِِٞٛی  ضؾبٛی ث٢بضثبة زض ایٚ ًتبة ض٘ٚ اضظیبثی ٗكٌلات ازاضی، ث٠ ٝیػٟ زض ظٗی٠ٜ اعـّلاع

ػٕٔٞ زكبػی »ًب١ف ٛیبظ ٗطزٕ ث٠ ٗطاخؼ٠ ث٠ ازاضات ٠ً ٛتید٠ یي تحوین ُؿتطزٟ ٝ ٗٞضٞع ضؾب٠ٛ زًتطای 

١بی زٝٓتی اظ  ضؾبٛی زؾتِبٟ اؾتطاتػی ٗسیطیت اعـّلاع»تحت ػٜٞاٙ « تطاتػیي ثب ُطایف ٗسیطیت اؾتطاتػیياؾ

 ١ب ث٠ قطح ظیط تسٝیٚ ُطزیسٟ اؾت. ١ب ٝ اؾتطاتػی اؾت، ا١ساف، ؾیبؾت« ِٛبٟ تٞؾؼ٠ ٝ اٜٗیت ٗٔی

  

 اَذاف

زٝٓتی ٝ حٌٞٗتی، ا١ساف ظیط ضا ثبیس  ١بی ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی زؾتِبٟ ١بی اعـّلاع زض خ٢ت تسٝیٚ اؾتطاتػی

 زض ٛظط ُطكت:

 تأٗیٚ ضكبٟ ٗطزٕ؛ .1

 ث٢جٞز ٝضغ تطاكیي؛ .2

http://bayanbox.ir/id/2954570730351294055?info
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 ًب١ف ٗهطف ؾٞذت؛ .3

 ًب١ف تهبزكبت ٝ تٔلبت ٛبقی اظ آٙ؛ .4

 ًب١ف آٓٞزُی ١ٞا ٝ تٔلبت ٝ آثبض ٛبقی اظ آٙ؛ .5

 ١بی هسضت ٗٔی؛ توٞیت ٗؤٓل٠ .6

 كعٝٙ ًكٞض؛تٞؾؼ٠ ٝ آثبزاٛی ضٝظا .7

 كوطظزایی ٝ ضؾیسُی ث٠ ٗطزٕ ٜٗبعن ٗحطٕٝ؛ .8

 توٞیت اػت٘بز ٝ ضضبیت ػ٘ٞٗی ٛؿجت ث٠ ٛظبٕ؛ .9

 ًب١ف حدٖ زٝٓت؛ .10

 .توٞیت اٜٗیتّ ٗٔی .11

 

 َا سیاست

 ١ب ٗس ٛظط هطاض زاز: ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی، زض خ٢ت تسٝیٚ اؾتطاتػی ١بی ظیط ضا ثبیس زضثبضٟ اعـلّاع ؾیبؾت

 ضؾبٛی ٝ اٛدبٕ ٜٗبؾت اٗٞض ازاضی؛ ؾبظی حساًثطی اعـلّاع ذهٞنی .1

 ١بی ٛٞ؛ آٝضی ٜٗسی اظ كٚ انلاح ؾبذتبض ازاضی ثب تأًیس ثط ًبضآیی، قلبكیت، ؾلاٗت ٝ ث٢طٟ .2

 تأٗیٚ ضكبٟ ٗطزٕ؛ .3

 ١بی اضبكی ٝ تطاكیي؛ پط١یع اظ اتلاف ٝهت ٗطزٕ زض تطزز .4

 ًب١ف توبضبی ؾلط؛ .5

 ث٢جٞز ٝضغ تطاكیي؛ .6

 ؾٞذت؛ ًب١ف ٗهطف .7

 ًب١ف تهبزكبت ٝ تٔلبت ٛبقی اظ آٙ؛ .8

 ًب١ف آٓٞزُی ١ٞا ٝ تٔلبت ٝ آثبض ٛبقی اظ آٙ؛ .9

 تحون ػسآت اخت٘بػی زض ثطذٞضزاضی اظ تؿ٢یلات زٝٓتی؛ .10

 ذٞاضی؛ ذٞاضی ٝ ضاٛت ٗجبضظٟ ثب كؿبز ٝ ضقٟٞ .11

 ُصاضی ث٠ ٗطزٕ؛ ذسٗت .12
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 پبؾرِٞیی ث٠ ٗطزٕ؛ .13

 ؾبظی اعـلّاػبت ازاضی؛ قلبف .14

 ١بی ػ٘ٞٗی ثطای اؾتلبزٟ ث٢ی٠ٜ اظ آٙ؛ ؾطٗبی٠ خُٔٞیطی اظ اتلاف .15

 اذتهبل ث٢ی٠ٜ ثٞزخ٠؛ .16

 ًب١ف حدٖ زٝٓت؛ .17

 تٞؾؼ٠ ٝ آثبزاٛی ضٝظاكعٝٙ ًكٞض؛ .18

 ١بی زقٜ٘بٙ ذبضخی ٝ ػٞاْٗ زاذٔی؛ ؾبظی تٞعئ٠ ذٜثی .19

 توٞیت اػت٘بز ٝ ضضبیت ػ٘ٞٗی ٛؿجت ث٠ ٛظبٕ؛ .20

 توٞیت ٗوجٞٓیت ٝ ٗكطٝػیتّ ٛظبٕ؛ .21

 .توٞیت ٗكبضًت ٝ ح٘بیت ٗطزٗی اظ ٛظبٕ .22

  

 َا استراتژی

 َا با بُرٌ جًیی از وقاط قًت( برداری از فرصت َای )بُرٌ استراتژی

 ثطهطاضی ثطای -... ٝ پؿت تٔلٚ، ٛظیط -اضتجبعی ُؿتطـ ث٠ ضٝ ٝ ٗٞخٞز اٌٗبٛبت اظ اؾتلبزٟ             (1

وبّ اعـّلاػبت ازاضی ٝ پبؾرِٞیی ث٠ نٞضت ؿیط حضٞضی ثب اٛت ثطای ازاضات ٝ ضخٞع ثیٜبضثبة ٗتوبثْ اضتجبط

 ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط.

 آٌتطٝٛیٌی پؿت اظ اؾتلبزٟ ٝ زٝٓتی ١بی زؾتِبٟ زض ایٜتطٛتی ضؾبٛی اعـلّاع ١بی پبیِبٟ ُؿتطـ             (2

 .ازاضی اٗٞض زض پبؾرِٞیی ٝ ضؾبٛی اعـّلاع ثطای

ظـ زیسٟ زض ظٗی٠ٜ كٜبٝضی اعـّلاػبتی زض ثرف زٝٓتی ٝ ذهٞنی ثب ١سف آٗٞ ٛیط١ٝبی قسٙ كؼبّ             (3

 ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی. اعـلّاع

  

 َا َای رفغ وقاط ضؼف با بُرٌ جسته از فرصت استراتژی
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ًبضًٜبٙ زٝٓتی ٝ ازاضات  ١بی ُط١ٝی ٝ ... ثطای تطؿیت ٝ آٗٞظـ ٗطزٕ، ؾبظی اظ عطین ضؾب٠ٛ كط١َٜ .1

 .اعـلّاػبت ازاضی ث٠ ٗطزٕ ثب ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط ضتجبعی ثط ای اٛتوبّثطای اؾتلبزٟ اظ ٝؾبیْ ا

ؾبظی اعـّلاػبت ازاضی ثطای ایدبز اٌٗبٙ زؾتطؾی آؾبٙ ٗطزٕ ث٠ اعـّلاػبت ازاضی ثب ١سف ٗوبث٠ٔ  قلبف .2

 .ذٞاضی ثب كؿبز ازاضی ٝ ضقٟٞ

اظ ٗحیظ ازاضی ٝ اٛدبٕ اٗٞض  ضخٞع زض ذبضج زاز١ب ٝ تٞخ٠ّ ث٠ ٝضؼیت اضثبة ضیعی ثط اؾبؼ ثطٝٙ ثطٛب٠ٗ .3

  .تساثیط ازاضی ازاضی اظ ٗجسأ ثب ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط زض اتربش

ضخٞع ٝ  ٗبٓی ازاضی اضثبة ١بی ثبٌٛی ٝ ١ٌ٘بضی ثیٚ ثبٌٛی ثب ١سف اٛدبٕ ٗكتطى اٗٞض آٝضی تٞؾؼ٠ كٚ .4

ضؾبٛی  ع١بی زٝٓتی ثب ١سف ؾ٢ٞٓت زض اعـّلا ؾبظٗبٙ ١بی ؾطاؾطی ٝ ضُٛس ث٠ اذتهبل ق٘بضٟ حؿبة

 .ازاضات ١بی ثبٌٛی زض ٗٞضز حؿبة

ضؾبٛی ؿیطحضٞضی زض اٗٞض ازاضی ث٠ ٗطزٕ ثب ١سف ًب١ف  اذتهبل ثٞزخ٠ ٜٗبؾت ثطای اعـّلاع .5

  .توبضبی ؾلط ٝ ًب١ف ظٗی٠ٜ كؿبز ازاضی

  

 َای استفادٌ از وقاط قًت برای احتراز از تُذیذات استراتژی

اظ عطین اٌٗبٛبت اضتجبعبتی )پؿت، تٔلٚ، پؿت آٌتطٝٛیي ٝ ...( ضؾبٛی ٝ پبؾرِٞیی  . ایدبز ٗطاًع اعـّلاع1

ضخٞع ثب ١سف ًب١ف تطزز ثب ١سف ًب١ف اتلاف ٝهت ٗطزٕ، ًب١ف تطاكیي، ًب١ف تهبزكبت ٝ  ث٢بضثبة

 ١بی ذبٛٞاض ٝ زٝٓت. خٞیی زض ١عی٠ٜ آٓٞزُی ١ٞا ٝ تٔلبت ٛبقی اظ آٙ ٝ نطك٠

 ٗوطضات ازاضی اظ عطین  آٝضزٙ زؾتطؾی ٗطزٕ ث٠ اعـلّاػبت ٝ ؾبظی اعـلّاػبت ازاضی ٝ كطا١ٖ قلبف

ضؾبٛی ثب  ١بی ایٜتطٛتی اعـلّاع اعـّلاػبت ازاضی ٝ پبیِبٟ ١بی اعـّلاػبت ازاضی ٝ ثبٛي ٗطًعی ایدبز ثبٛي

  .كؿبز ازاضی ١سف ًب١ف ظٗی٠ٜ

 ظٗی٠ٜ كؿبز ازاضی، تؿ٢یْ  ثطای ًب١ف توبضبی ؾلط، ًب١فضؾبٛی  اؾتلبزٟ اظ اٌٗبٛبت ازاضی ٝ اعـلّاع

  .ٛظبٕ ٗكطٝػیتّ ٝ ٗوجٞٓیت ٗطزٗی،  ٗكبضًت ضخٞع ثب ١سف اكعایف ضضبیت ػ٘ٞٗی، اٗٞضاضثبة

  

 َای کاَص وقاط ضؼف ي پرَیس از تُذیذات استراتژی
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ت ازاضی ٝ پط١یع اظ ٗطاخؼ٠ اعـّلاػب ًؿت ثطای  اضتجبعی ٝؾبیْ اظ اؾتلبزٟ زض ػ٘ٞٗی كط١َٜ انلاح        (1

 حضٞضی ث٠ ازاضات ثطای ًؿت اعـّلاػبت ازاضی.

 ٝ ٗٞخٞز اضتجبعبتی اٌٗبٛبت اظ اؾتلبزٟ خ٢ت زض زٝٓتی ًبضًٜبٙ ٗسیطیتی ٝ ازاضی كط١َٜ انلاح      (2

 ؾلط توبضبی ًب١ف ١سف ثب ازاضات ث٠ ضخٞع اضبكیبضثبة تطزز اظ اختٜبة ثطای ٗطزٕ ث٠ ؿیطحضٞضی پبؾرِٞیی

 ضخٞع. ٝ تؿ٢یْ اٗٞض ثطایبضثبة

 زض ازاضی قلبف ٗوطضات ٝ هٞاٛیٚ ث٠ ٗؿتٜس ٌٗتٞة پبؾد زضیبكت زض ضخٞع حوبضثبة ضػبیت ٝ تبًیس      (3

 .ذٞز توبضب١بی ٗٞضز

 ثٞزخ٠ اكعایف ثب ؾلط اٛدبٕ ث٠ ثٞزخ٠ اذتهبل خبی ث٠ ؾلط اظ پط١یع ثطای ثٞزخ٠ اذتهبل      (4

 ضؾبٛی ازاضی ؿیط حضٞضی ث٠ ٗتوبضیبٙ ذسٗبت زٝٓتی. ٓتی ثب تأًیس ثط اعـّلاعزٝ زؾتِب١ی ضؾبٛی اعـلّاع

 چٜیٚ ٝخٞز ٗٞضز زض ضؾبٛی اعـّلاع ٝ ازاضی اعـّلاػبت ثبٛي ٝ ایٜتطٛتی ضؾبٛی اعـلّاع ١بی پبیِبٟ ایدبز      (5

٠ كؿبز ٝ ًب١ف ظٗیٜ ًب١ف ١سف ثب ازاضی اعـّلاػبت ث٠ ٗطزٕ زؾتطؾی ٝ ؾبظی قلبف ٜٗظٞض ث٠ ١بیی پبیِبٟ

 توبضبی ؾلط.

  

 َای ترکیبی استراتژی

 ١ب زاز ثطٝٙ ًطزٙ ٓحبػ خ٢ت زض زٝٓتی ١بی ٗسیطیت ٝ ًبضًٜبٙ ٗسیطیتی ٝ ًبضی كط١َٜ انلاح                (1

 انلاح ٝ ٗجسأ اظ ٗطزٕ اٗٞض اٛدبٕ ٝ ٗسیطیتی ١بی ضیعی ثطٛب٠ٗ زض زٝٓتی ذسٗبت ٗتوبضیبٙ ٜٗبكغ ٝ ٝضؼیت ٝ

ضؾبٛی اٗٞض ازاضی ث٠ نٞضت ؿیط حضٞضی اظ عطین اؾتلبزٟ اظ  ًٜبٙ ٝ ٗسیطاٙ زٝٓتی ثطای اعـلّاعًبض كط١َٜ

ضخٞع ٝ ًب١ف ٛیبظ ٗطزٕ ث٠ ٗطاخؼ٠  اٌٗبٛبت اضتجبعبتی زض زؾتطؼ ثب ١سف خٔت ضضبیت ٝ تؿ٢یْ اٗٞض اضثبة

 ث٠ ازاضات.

ثٞزخ٠ ث٠ اٛدبٕ ؾلط ٝ اكعایف ثٞزخ٠  اذتهبل خبی ث٠ ؾلط اظ پط١یع ثطای ثٞزخ٠ اذتهبل                (2

 ضؾبٛی ؿیط حضٞضی ث٠ ٗتوبضیبٙ ذسٗبت زٝٓتی. ١بی زٝٓتی ثب ١سف اعـلّاع ضؾبٛی زؾتِبٟ اعـلّاع
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 اظ اؾتلبزٟ ثب ازاضات زض زٝٓتی ذسٗبت ٗتوبضیبٙ ث٠ پبؾرِٞیی ٝ ضؾبٛی اعـّلاع ٝاحس١بی ایدبز                (3

ثطای اٛتوبّ اعـّلاػبت ازاضی ٝ  -ٛظیط تٔلٚ، پؿت ٝ ... -تجبعبتیاض ُؿتطـ ث٠ ضٝ ٝ ٗٞخٞز اٌٗبٛبت

ضخٞع ث٠ ٜٗظٞض ًب١ف ٛیبظ ٗطزٕ ث٠ ٗطاخؼ٠ حضٞضی ث٠  ٝیػٟ ث٠ نٞضت ؿیطحضٞضی، ث٠ اضثبة پبؾرِٞیی، ث٠

 ازاضات ثب ١سف خٔت ضضبیت ثیكتط ٗطزٕ ٝ ث٢جٞز ٝضؼیت تطاكیي ٝ ١ٞا.

پبؾرِٞیی ٌٗتٞة ٝ ٗؿتسّ ٝ ٗؿتٜس ث٠ ٗوطضات قلبف ٝ هبثْ  ثطای ازاضات ؾبظٗبٛس١ی                (4

ذٞاضی  ١بی كؿبز ازاضی ٝ ضقٟٞ ث٠ ٗتوبضیبٙ ذسٗبت زٝٓتی ثب ١سف ًب١ف ظٗی٠ٜ -ػٜسآ٘غبٓج٠ -زؾتطؼ ازاضی

 ضخٞع ثطای زضیبكت پبؾد ٌٗتٞة. قٜبذتٚ حن اضثبة ٝ ث٠ ضؾ٘یت

آٝضزٙ اٌٗبٛبت زؾتطؾی آؾبٙ ٗطزٕ ث٠ اعـّلاػبت ٝ ٖ كطا١ ٝ ازاضی اعـّلاػبت ؾبظی قلبف                (5

١بی اعـّلاػبت ازاضی ٝ ثبٛي ٗطًعی اعـّلاػبت  ٗوطضات ازاضی اظ عطم ٗرتٔق اظ خ٠ٔ٘ اظ عطین ایدبز ثبٛي

ضؾبٛی ٝ ثب ١سف اكعایف اعـّلاػبت ٝ آُب١ی ػ٘ٞٗی زض ٗٞضز اٗٞض ازاضی،  ١بی ایٜتطٛتی اعـلّاع ازاضی ٝ پبیِبٟ

 ذٞاضی. ی ؾلط ٝ ًب١ف ظٗی٠ٜ كؿبز ازاضی ٝ ضقًٟٞب١ف توبضب

قسٙ ٛیط١ٝبی آٗٞظـ زیسٟ زض ظٗی٠ٜ كٜبٝضی اعـّلاػبت زض ثرف  كؼبّ ظٗی٠ٜ ًطزٙ كطا١ٖ                (6

ضؾبٛی اٗٞض ازاضی ثب ١سف ًب١ف توبضبی  ذهٞنی ٝ زٝٓتی ٝ ح٘بیت اظ ٗكبضًت ثرف ذهٞنی زض اعـلّاع

 ؾلط.

١بی ُط١ٝی ٝ ... ثطای تطؿیت ٝ آٗٞظـ ٗطزٕ، ثطای اؾتلبزٟ اظ  ؾبظی اظ عطین ضؾب٠َٛ كط١ٜ                (7

 ٝؾبیْ اضتجبعی ثطای زضیبكت اعـّلاػبت ازاضی ٗٞضز ٛیبظ ثب ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط.

 ٗبٓی اٗٞض ٗكتطى اٛدبٕ ١سف ثب ثبٌٛی ثیٚ ١ٌ٘بضی ٝ ثبٌٛی ١بی آٝضی كٚ تٞؾؼ٠                (8

١بی زٝٓتی ثب ١سف ؾ٢ٞٓت زض  ١بی ؾطاؾطی ٝ ضُٛس ث٠ ؾبظٗبٙ خٞع ٝ اذتهبل ق٘بضٟ حؿبةض ازاضیبضثبة

 ١بی ثبٌٛی ازاضات. ضؾبٛی زض ٗٞضز حؿبة اعـلّاع
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 اداری جهاد با رابطه در راهکارهای پیشىهادی فراگیر 

 تؼطیل ريزَای ي اداری غیر ساػات در تلفىی پاسخگًیی 

تٞاٛس ثؿیبض ٗٞثط ثبقس، ثطهطاضی ؾیؿتٖ پبؾرِٞیی ث٠  ضؾبٛی ٝ پبؾرِٞیی ٗی تسثیط ٜٗبؾجی ٠ً زض اعـّلاع

 ضخٞع زض ضٝظ١بی تؼغیْ ٝ ؾبػبت ؿیط ازاضی اؾت. اضثبة

اؾت، زض ؾبػبت ؿیط ازاضی ث٠ تٔلٚ ٜٗبظّ  ١بی پبؾرِٞیی ضا ٠ً زض زؾتطؼ ٗطزٕ تٞاٜٛس ق٘بضٟ تٔلٚ ازاضات ٗی

( ًٜٜس. زض ایٚ نٞضت ثسٝٙ ای٠ٌٜ ٗطزٕ اظ ق٘بضٟ تٔلٚ ٜٗبظّ ًبضًٜبٙ زؾتِبٟ ٗغٔغ divertًبضًٜبٙ ذٞز ٜٗتوْ )

قٞز ٠ً اكطاز زض اٝهبت  تٞاٜٛس ثب آٛبٙ ت٘بؼ ُطكت٠ ٝ ؾؤالات ذٞز ضا ٗغطح ًٜٜس. ایٚ اٗط ثبػث ٗی ثبقٜس ٗی

ػبت لاظٕ ضا ًؿت ًطزٟ ٝ اظ ؾلط اضبكی پط١یع ًٜٜس. آجت٠ ایٚ زض نٞضتی اؾت ٠ً ازاضٟ كطاؿت ذٞز اعـّلا

 ٛرٞا١س ًبضٜٗس ًكیي ضا زض ازاضٟ ٗؿتوط ًٜس.

  

 پاسخگًیی ایىتروتی بٍ مردم تًسط کطیک پاسخگً

 ١بی تٔلٜی ٛیع اظ  ت٘بؼ پبؾرِٞیی اظ ٜٗعّ اظ عطین ایٜتطٛت ٝ ای٘یْ ٝ ٛیع پبؾرِٞیی ٌٗتٞة ث٠

تٞاٜٛس ث٠ آٙ اهسإ ًٜٜس. زض ایٚ ضاثغ٠ زض  ٗی اضزی اؾت ٠ً اكطاز زض ؾبػبت ًكیي ٝ آجت٠ ؿیط ًكیيٗٞ

 .ثیكتطی زازٟ قسٟ اؾت ١بی ثؼسی تٞضیحبت هؿ٘ت

  

 پاسخگًیی مکتًب بٍ مکالمات

اٛتوبّ  تٞاٛس ػلاٟٝ ثط ١بیی ثبقس، كطز پبؾرِٞ ٗی ث٠ عٞض ٗثبّ اُط كطزی ذٞاؾتبض زضیبكت اعـّلاػبت یب كطٕ

١بی ٗٞضز توبضبی اٝ ضا  اعـّلاػبت ث٠ نٞضت قلب١ی آزضؼ ت٘بؼ ُیطٛسٟ ضا زضیبكت ًطزٟ ٝ اعـّلاػبت ٝ كطٕ

١بی ثؼسی تٞضیحبت ثیكتطی  زض اٝٓیٚ ضٝظ ازاضی ثطایف پؿت ًٜس. زض ذهٞل اؾتلبزٟ اظ پؿت زض هؿ٘ت

 زازٟ قسٟ اؾت.
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 ط زؾت٠ ثٜسی ًطز:تٞاٙ ث٠ نٞضت ظی ًلاً پیك٢ٜبزات ضا زض ایٚ ضاثغ٠ ٗی

  

 رساوی ایىتروتی َای اطـلّاع پایگاٌ

١ب ث٠ ٗٞزٕ ٝ ت٢ی٠ ًبضت ایٜتطٛتی اٗطی ؾ٢ْ ٝ آؾبٙ اؾت ٝ ثب تٞخ٠ّ ث٠ ٛوبط  ثب تٞخ٠ّ ث٠ ای٠ٌٜ تد٢یع ضایب٠ٛ

١بی هجٔی، زض نٞضتی ٠ً اعـّلاػبت ٗٞضز ٛیبظ ٗطزٕ ضٝی ایٜتطٛت هطاض  ضؼق ٝ هٞت ٗغطح قسٟ زض هؿ٘ت

ضؾبٛی اٛدبٕ قٞز، ث٠ ٛحٞی ٠ً ػٕ٘ٞ ٗطزٕ ثساٜٛس ٠ً ایٚ ٛٞع اعـّلاػبت زض پبیِبٟ  ٗٞضز آٙ اعـّلاعُیطز ٝ زض 

ایٜتطٛتی ؾبظٗبٙ ٗٞخٞز اؾت ٝ ٛیع زض نٞضتی ٠ً زاضٛسُبٙ ضایب٠ٛ اظ كط١َٜ ٜٗبؾت اؾتلبزٟ اظ ضایب٠ٛ ثطذٞضزاض 

لاػبت ذٞز ضا اظ عطین ایٜتطٛت زضیبكت قٞٛس، زضنس هبة تٞخ٢ی اظ اكطاز زاضٛسٟ ضایب٠ٛ ذٞا١ٜس تٞاٛؿت اعـّ

 زاضٛس ٝ ثسیٚ ٝؾی٠ٔ اظ اٛدبٕ ؾلط اضبكی ثی ٛیبظ قٞٛس.

 ز١س ٠ً زض ایطاٙ ثطذٞضزاضی اظ ضایب٠ٛ ٝ ذغٞط ایٜتطٛتی ث٠ ؾطػت زض حبّ ُؿتطـ اؾت. آٗبض ٛكبٙ ٗی

تٞاٛس زض آیٜسٟ ثرف  ضؾبٛی اظ عطین ایٜتطٛت ٗی ز١س ٠ً ؾطٗبی٠ ُصاضی ثط ضٝی اعـلّاع ایٚ ٗٞضٞع ٛكبٙ ٗی

 ضؾبٛی ازاضی ضا تأٗیٚ ًٜس. هبثْ تٞخ٢ی اظ ٛیبظ اعـلّاع

 تٞاٛس یي اهسإ ٗٞثط ٝ ٗلیس ثبقس. ضؾبٛی زٝٓتی ٝ تبًیس ثط اعـلّاػبت ازاضی ٗی ١بی اعـّلاع ٓصا ایدبز پبیِبٟ

  

 رساوی ديلتی َای اطـلّاع پایگاٌ

ي پبیِبٟ ایٜتطٛتی حٌٞٗتی تؼطیق قٞز تب اظ عطین آٙ ثطای ؾ٢ٞٓت زض زؾتطؾی ٗطزٕ ث٠ ازاضات لاظٕ اؾت ی

١ب اضتجبط ثطهطاض ًطز ٝ ٛیع ث٠ ضاحتی ثتٞاٙ ث٠ اعـّلاػبت ازاضی ٗٞضز ٛیبظ ثب ضٝـ  ثتٞاٙ ث٠ ضاحتی ث٠ ؾبیط زؾتِبٟ

 ثبقس. پصیط ٗی ١بی اعـّلاػبتی ث٠ ١ٖ اٌٗبٙ خؿتدٞی آؾبٙ زؾت یبكت. ایٚ اهسإ اظ عطم ٓیٜي زازٙ پبیِبٟ

 ضؾبٛی ٗجبزضت ٛ٘ٞز. ١بی زٝٓتی ث٠ ایدبز پبیِبٟ اعـلّاع ثبیؿت زض زؾتِبٟ یؼتبً ٗیعج
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 باوک مرکسی اطـلّاػات

١ب ٝ ؾبظٗبٙ ز١ی ث٠ اعـّلاػبت ضا ثط ػ٢سٟ ُیطز، ٓصا ٜٗبؾت  یي پبیِبٟ اعـّلاػبتی ٗبزض ثبیس اضتجبط ایٚ ثرف

ٝ ایٚ ثبٛي اعـّلاػبتی ثبیس ٗحٞض ٝ ١٘ب١َٜ  حٌٞٗتی تكٌیْ ُطزز "ثبٛي ٗطًعی اعـّلاػبت ازاضی"اؾت ٠ً 

تطیٚ ؾبظٗبٙ ثطای ایٚ اٗط ؾبظٗبٙ اٗٞض ازاضی ٝ  ١ب ثبقس. ٜٗبؾت ١بی اعـّلاػبتی ازاضی ًٔی٠ زؾتِبٟ ًٜٜسٟ پبیِبٟ

قٞز ٠ً ایٚ  ًكٞض ثٞز ٠ً ایٜي زض ؾبظٗبٙ ٗسیطیت ٝ ثطٛب٠ٗ ضیعی ازؿبٕ قسٟ اؾت. ٓصا پیك٢ٜبز ٗی  اؾترساٗی

 ضا زض ایٚ اضتجبط ایدبز ًٜس.  ّ تكٌیْ ثبٛي ٗطًعی اعـّلاػبت ازاضی قٞز ٝ ٗطًعیثرف، ٗؿئٞ

ضا   ضؾبٛی كؼبٓیت ایٚ ؾبظٗبٙ كوظ ٛجبیس ث٠ اضائ٠ اعـلّاػت ایٜتطٛتی ٗحسٝز ُطزز ٝ ثبیس اٛٞاع ذسٗبت اعـّلاع

 ٛ٘بیس.  ؾبظٗبٛس١ی

  

 لًح فطردٌ اطـلّاػات اداری

اعـّلاػبت ازاضی ٛیع ت٢ی٠ ُطزز ٝ زض زؾتطؼ ػٕ٘ٞ هطاض ُیطز ث٠ ٛحٞی ٠ً ثتٞاٙ زی  ٜٗبؾت اؾت ١ط ؾب٠ٓ ؾی

 آٙ ضا ث٠ حبكظ٠ ضایب٠ٛ ٜٗتوْ ٛ٘ٞز ٝ ثسٝٙ اضتجبط ایٜتطٛتی ٛیع اظ آٙ اؾتلبزٟ ًطز.

  

 امکان بٍ ريز رساوی اطـلّاػات اداری

١بی  ت، اظ پبیِبٟ ایٜتطٛتی ث٠ حبكظ٠ ضایب٠ٛاٌٗبٙ ث٠ ضٝظ ضؾبٛی اعـّلاػبت ازاضی اظ عطین اٛتوبّ )زاٛٔٞز( اعـّلاػب

 تٞاٛس ً٘ي ٗٞثط زض ایٚ اضتجبط ثٜ٘بیس. قرهی ٗی

  

 دفاتر خذمات اداری در بخص خصًصی

ثب ٝخٞز ُؿتطـ ضٝظاكعٝٙ ثطذٞضزاضی اظ ضایب٠ٛ ٝ ایٜتطٛت زض ًكٞض ١ٜٞظ اهكبض ٝؾیؼی اظ خبٗؼ٠ اظ ایٚ اٌٗبٙ 

 ٗطزٕ اظ ایٚ اٌٗبٙ كطا١ٖ آٝضز. قاطبٍضزاضی ٗحطٕٝ ١ؿتٜس. ٓصا ثبیس ضا١ی ثطای ثطذٞ
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 ثبقس. ١ب زض ًكٞض ٗحسٝز ٗی ذٞقجرتب٠ٛ تؼسازی اظ زكبتط پیكرٞاٙ ازاضی تكٌیْ قسٟ اؾت. ٓیٌٚ تؼساز آٙ

ذٞاٙ ثیكتط تٞؾظ ثرف ذهٞنی  ای ازاضی یب پیف زض ضاؾتبی حْ ایٚ ٗؿئ٠ٔ تكٌیْ زكبتط ذسٗبت ٗكبٝضٟ

 ُطزز. پیك٢ٜبز ٗی

تٞاٜٛس زض ؾغح ق٢ط ایدبز ُطزٛس. ایٚ زكبتط ث٠ ذغٞط  چٞٙ زكبتط ثی٠٘ ٝ یب زكبتط ٗكبٝضٟ ٗؿٌٚ ٗیایٚ زكبتط ١٘

تٞاٜٛس اكطازی ضا ثطای  ١ب ٛیع ٗی تٞاٜٛس ث٠ ضاحتی اظ آٙ اؾتلبزٟ ًٜٜس. ًبكی ٛت ایٜتطٛت ٗد٢ع ذٞا١ٜس ثٞز ٝ ٗی

س. ث٠ ایٚ تطتیت ٠ً زض هجبّ ٗطاخؼ٠ ٝ ً٘ي ضؾبٛی ث٠ ٗتوبضیبٙ اضتجبط ٝ ًؿت اعـّلاػبت ازاضی اذتهبل ز١ٜ

پطزاظٛس ٝ احیبٛبً اعـلّاػبت ضا ث٠ نٞضت ٌٗتٞة، ضٝی ًبؿص  آعح٠٘ ضا ٗی ًؿت اعـّلاػبت ٗٞضز ٛظط حن

 ًٜٜس. )پطیٜت( زضیبكت ٗی

١بی  ًٜٜس، چٜیٚ ؾبظٗبٙ ١ب ضا ٛ٘بیٜسُی ٗی تطی ١ؿتٜس ٝ آٙ ١بی ثعضٍ عٞض ٠ً زكبتط ثی٠٘ ٝاثؿت٠ ث٠ قطًت ١٘بٙ

 تٞاٛس تكٌیْ ُطزز. ثعضُی زض ثرف ذهٞنی زض ٗٞضز اضائ٠ ذسٗبت ازاضی ٗی

ضؾبٛی ضا اٛدبٕ  تٞاٜٛس ذسٗبتی كطاتط اظ اعـلّاع ٌٛت٠ هبثْ تٞخ٠ّ آ٠ٌٛ ایٚ زكبتط ٝ ٗؤؾؿبت ذسٗبت ازاضی ٗی

ی عٞض ٠ً قطًت پؿت ٝ زكبتط پؿت ز١ٜس ٝ حیغ٠ ذسٗبت ذٞز ضا ث٠ اٛدبٕ اٗٞض ازاضی ُؿتطـ ز١ٜس. ١٘بٙ

تٞاٜٛس ث٠ ٛٞػی ًبض١بی ٗبٓی ٝ ثبٌٛی ضا  ز١ٜس. ایٚ زكبتط ٗی چٜیٚ ذسٗبتی ضا زض ٗٞضز ثجت ٛبٕ ًٌٜٞض اضائ٠ ٗی

١ب زاضای ًبضت اػتجبضی ثبقٜس ٝ اؾتلبزٟ اظ ایٚ ًبضت زض ایطاٙ تؿ٢یْ ٝ ثبة  ٛیع اٛدبٕ ز١ٜس. ثب ایٚ كطو ٠ً آٙ

ٜٛس ٝخ١ٞی ٠ً ثبیس ث٠ حؿبة ازاضات ثطای اٛدبٕ تٞا ای ذهٞنی( ٗی ١ب )زكبتط ذسٗبت ٗكبٝضٟ قٞز، آٙ

ضا ث٠ نٞضت ٛوسی اظ ٗكتطی زضیبكت  ذسٗبت ضیرت٠ قٞز ضا اظ حؿبة ٝ اػتجبض ذٞیف ١عی٠ٜ ًٜٜس ٝ ٝخ٠ آٙ

 زاضٛس.

تٞاٛس تكٌیْ ُطزز. ث٠ عٞض ٗثبّ زكبتطی ٠ً زض اٗٞض ذبنی  زكبتط ذسٗبتی ازاضی ث٠ نٞضت ترههی ٛیع ٗی

بٕ اٗٞض ازاضی ًؿبٛی ٠ً ٗبیٜٔس ثطای تحهیْ ث٠ ذبضج ؾلط ًٜٜس، اػٖ اظ ًبض١بی ٗطثٞط ث٠ تجحط زاضٛس، ٗثْ اٛد

 ُصضٛب٠ٗ، ثجت ٛبٕ، تطخ٠٘ ٗساضى ٝ ...

تٞاٜٛس ثب ١ٌ٘بضی زكبتط ذسٗبت پؿتی خٔٞی ثؿیبضی اظ ؾلط١بیی ٠ً اٗطٝظ اختٜبة ٛبپصیط خٟٔٞ  ایٚ زكبتط ٗی

طای ًكٞض اقتـبّ ثؿیبض ظیبزی ضا ٛیع ثٞیػٟ زض ؾغح ٛیط١ٝبی ًٜٜس ضا ثِیطٛس ٝ ض٘ٚ اٛدبٕ ًبض ٗلیس ث ٗی

 تحهیْ ًطزٟ ٝ ٗؿٔظ ث٠ ًبض ثب ضایب٠ٛ ایدبز ٛ٘بیٜس.
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تٞاٜٛس چٜیٚ  ثب تٞخ٠ّ ث٠ ایٚ ٠ً زض حبّ حبضط، زكبتط ٗربثطاتی زض اههی ٛوبط ًكٞض ٗؿتوط ١ؿتٜس، ایٚ زكبتط ٗی

  ُطزز. ای اظ ضٝؾتبٛكیٜیبٙ ًكٞض ثطعطف ٗی سیسٟذسٗبتی ضا ٛیع اضائ٠ ز١ٜس. زض ایٚ نٞضت ٗكٌلات ػ

تٞاٜٛس ت٘بٕ ٗطاحْ ُطزـ ًبض ٗطثٞط ث٠ نسٝض پطٝا٠ٛ ؾبذت٘بٙ ضا ث٠ آزضؼ پؿت  ١ب ٗی ٗثلاً ق٢طزاضی

١ب ٝ ٗطاخؼبت ٌٗطض ثی ٛیبظ  آٌتطٝٛیي ٗتوبضی ث٠ نٞضت اتٞٗبتیي ٗربثطٟ ًٜٜس ٝ ٗتوبضی ضا اظ پیِیطی

١ب ٛیع اذص ُطزز. ١٘چٜیٚ ق٢طزاضی ث٠  كٌیْ پطٝٛسٟ، آزضؼ پؿت آٌتطٝٛیي آٙٛ٘بیٜس. ًبكی اؾت زض ظٗبٙ ت

 ای ذٞز ایٚ اهسإ ضا ٌٗ٘ٚ ؾبظز. تٞاٛس ثب ثبظٛٞیؿی ٗدسّز ثطٛب٠ٗ ضایب٠ٛ ٗی  ضاحتی

  

 رساوی اطـلّاع رساوی در مًرد اطـلّاع

ضؾبٛی ٛ٘ٞز. زض  ُطزز اعـّلاع ب زایط ٗی١ ضؾبٛی ٠ً زض زؾتِبٟ ٌٛت٠ هبثْ تٞخ٠ّ ای٠ٌٜ ثبیس زض ٗٞضز ذسٗبت اعـّلاع

 ١بیی ًبضؾبظ ٝ ٗٞكن ٛرٞا١ٜس ثٞز. ؿیط ایٚ نٞضت نطكبً ضاٟ اٛساظی چٜیٚ ؾیؿتٖ

اظ تٔلٚ ُٞیب   ١بؾت ٠ً ق٢طزاضی ٜٗغو٠ زٝ ت٢طاٙ، ٗثْ ثؿیبضی اظ ٜٗبعن زیِط ق٢طزاضی ثغٞض ٗثبّ ٗست

ُطكتٚ ق٘بضٟ پطٝٛسٟ ثط ضٝی زؾتِبٟ تٔلٚ ٝ ٝاضز  ثطذٞضزاض اؾت. ١ط ًؽ ثب تٔلٚ ُٞیب ت٘بؼ ثطهطاض ًٜس، ثب

تٞاٛس اظ ٝضؼیت پطٝٛسٟ ذٞز ًؿت اعـلّاع ٛ٘بیس ٝ ث٠ عٞض ذٞزًبض اظ ٗحتٞیبت  ًطزٙ ق٘بضٟ پطٝٛسٟ ذٞز ٗی

ذٞاٛس ٗغٔغ ُطزز. اٗب ٌٛت٠ ایٜدبؾت ٠ً زض چٜیٚ ٗٞاضزی زض ٗٞضز  آٙ ثب نسایی ٠ً ث٠ عٞض اتٞٗبتیي ٗتٞٙ ضا ٗی

ضؾبٛی زض كضبی ق٢طزاضی ٛكسٟ اؾت ٝ حتی ًبضًٜبٙ ق٢طزاضی ٛیع ١ِٜبٕ ؾؤاّ  ٌبٛی، اعـلّاعٝخٞز چٜیٚ اٗ

ضخٞع! چٜس ؾبّ پیف زض ایٚ ٗٞضز ث٠ ٗوبٗبت  اعـلّاع ثٞزٛس؛ چ٠ ضؾس ث٠ اضثبة ایٜدبٛت اظ ایكبٙ اظ ٝخٞز آٙ ثی

ضؾبٛی ًٜٜس ٝ  اعـّلاع تصًط زازٟ، پیك٢ٜبز ًطزٕ ٠ً زض ٗٞضز آٙ، زض ٗحٞع٠ ق٢طزاضی، 2ق٢طزاضی ٜٗغو٠ 

تٞاٛؿتٜس ضٝی یي ثط٠ُ  ١ب ١٘چٜیٚ ٗی اعـّلاػبت ٗطثٞط ث٠ ٛحٟٞ ًبض ًطز آٙ ضا ٜٗتكط ٝ ضػبیت ًٜٜس. آٙ

ضا   ٠ً ٗٞضٞػی  ًٞچي ٝخٞز تٔلٚ ُٞیب ٝ ٛحٟٞ اؾتلبزٟ اظ آٙ ضا چبح ًطزٟ ٝ زض اذتیبض ت٘بٕ ٗطاخؼیٜی

 زٛس.١ب هّٞ ٗؿبػس زا ًٜٜس هطاض ز١ٜس. آٙ ٗی  پیِیطی

ضؾبٛی زض  ١بی اعـّلاع ًٜس ٝ ثبیس زض حیٚ ضاٟ اٛساظی پبیِبٟ ضؾبٛی ًلبیت ٛ٘ی ثٜبثطایٚ ضاٟ اٛساظی ٗطاًع اعـلّاع

 ضؾبٛی ًطز ٝ ٗطزٕ ضا آٗٞظـ زاز.. ١ب ٛیع اعـلّاع ٗٞضز ٝخٞز آٙ پبیِبٟ
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 پیطىُادَای تکمیلی

 ُطزز ضخٞع ٝ...، پیك٢ٜبز١بی ظیط اضائ٠ ٗی ثب تٞخ٠ّ ث٠ ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط ٝ ضضبیت اضثبة. 

 ُؿتطـ ذغٞط تٔلٚ زض ؾغح ًكٞض 

 اكعایف ذغٞط تٔلٚ زض ازاضات 

  انلاح كط١َٜ ػ٘ٞٗی اظ عطین تجٔیـبت ٝ آٗٞظـ ثطای اؾتلبزٟ اظ تٔلٚ ثطای ًؿت اعـلّاع اظ اٗٞض

 ازاضی

 ضخٞع اظ تٔلٚ ٝ تلاـ ثطای ثی ٛیبظ ًطزٙ  ضًٜبٙ زض خ٢ت پبؾرِٞیی اضثبةانلاح كط١َٜ ازاضی ًب

 ١ب اظ ٗطاخؼ٠ ث٠ ازاضات ثطای ًؿت اعـلّاع آٙ

 ضخٞع ٝ انلاح  ایدبز یب توٞیت حٞظٟ پبؾرِٞیی ؿیطحضٞضی ث٠ ذهٞل اظ عطین تٔلٚ ث٠ اضثبة

 :ؾبذتبض ازاضی زض ایٚ اضتجبط اظ ؾ٠ ضٝـ

  ُٞیب ضؾبٛی اظ ؾیؿتٖ تٔلٚ اعـلّاع 

  ضؾبٛی تٔلٜی ضجظ اتٞٗبتیي تٔلٚ ٗطزٕ ٝ ت٘بؼ ثؼسی ثب آٛبٙ ثطای اعـلّاع 

  ٙپبؾرِٞیی تٔلٜی تٞؾظ ًبضقٜبؾب 

  ْپبؾرِٞیی تٔلٜی زض ؾبػبت ؿیط ازاضی ٝ ضٝظ١بی تؼغی 

  

 راَکارَای کلان پیطىُادی 

 ُطزز. ٗی ١بی ٗغطٝح٠ زض هجْ پیك٢ٜبز١بی ظیط ٗغطح ١ب ٝ هٞت ثب تٞخ٠ّ ث٠ ٌٛبت كٞم ٝ ضؼق

 ١بی اضتجبعبت ٗربثطاتی ٝ ایٜتطٛتی تٞؾؼ٠ ظیط ؾبذت 

 ُؿتطـ ذغٞط ٗربثطاتی زض ًكٞض 

 ٚاكعایف تؼساز اكطاز ثطذٞضزاض اظ ذظ تٔل 

 ُؿتطـ ذغٞط تٔلٜی زض ضٝؾتب١ب ث٠ ٛحٞی ٠ً ٠٘١ ثتٞاٜٛس زض ٜٗعّ ذٞز اظ تٔلٚ ثطذٞضزاض ثبقٜس 

 ٗربثطاتی زض نٞضت ٓع١ٕٝبی اضتجبعبت  ١ب خ٢ت ًب١ف ١عی٠ٜ اذتهبل یبضا٠ٛ. 
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 تٞاٙ  ٛیبظ ث٠ ایٚ ًبض ٗی ١ب اظ ٗتوبضیبٙ اذص ُطزز، ٓیٌٚ زض نٞضت ٗلاحظبت: ١ط چٜس ث٢تط اؾت ١عی٠ٜ

 .ثٜعیٚ تأٗیٚ ًطز ثٞزخ٠ لاظٕ ضا ثطای اهسإ اظ عطین ًب١ف یبضا٠ٛ

 ث٠ ٜٗظٞض  اعـّلاػبت ١بی زٝٓتی ٝ ٛیع ایدبز ثبٛي ٗطًعی ١بی اعـّلاػبتی زض زؾتِبٟ ایدبز ثبٛي

 ضؾبٛی ٝ قلبف ؾبظی اعـلّاػبت ازاضی ؾبظٗبٛس١ی اعـّلاع

 ثطٛب٠ٗ ضیعی تكٌیْ ُطزز ٝ  تٞاٛس زض ؾبظٗبٙ ٗسیطیت ٝ ٗلاحظبت: ثبٛي ٗطًعی اعـّلاػبت ازاضی ٗی

 .ثبقٜس ثب آٙ زض اضتجبط  ضؾبٛی ؾبیط ٗطاًع اعـّلاع

 زی اعـّلاػبت ازاضی اٛتكبض ؾی 

 ١ب اظ عطین اٛتوبّ )زاٛٔٞز( اعـّلاػبت  ایدبز اٌٗبٙ ث٠ ضٝظ ضؾبٛی اعـّلاػبت ازاضی ٗٞخٞز زض ضایب٠ٛ

 ازاضی اظ پبیِبٟ ازاضی

 اظ خ٠ٔ٘ زض زثؿتبٙ  آٗٞظـ اكطاز ثطای اؾتلبزٟ اظ ایٜتطٛت ٝ ای٘یْ زض ؾغٞح ٗرتٔق آٗٞظقی. 

 ١بیی اظ ذسٗبت ازاضی حطًت ث٠ ؾ٘ت ذهٞنی ؾبظی ثرف 

 ثطای ذسٗبت ازاضی  ١ب ٝ زكبتط ثرف ذهٞنی ظٗی٠ٜ ؾبظی ثطای قٌْ ُیطی ؾبظٗبٙ :ملاحظات

 .١ب ٛت ًبكی ٝ ٗؿٌٚ ٗكبٝضٟ زكبتط ٝ ثی٠٘ زكبتط –١٘چٞٙ زكبتط ثجت اؾٜبز 

 ٕاؾتلبزٟ اظ پؿت آٌتطٝٛیي ثطای اٛتوبّ اعـّلاػبت ٗٞضز ٛیبظ ٗطز 

 ١بی ٗطزٕ ؾبظٗبٛس١ی ازاضات ثطای پبؾرِٞیی اظ عطین ایٜتطٛت ث٠ ت٘بؼ. 

 ثطٛب٠ٗ ضیعی ثطای اذتهبل آزضؼ پؿت آٌتطٝٛیٌی ثطای ٠٘١ ایطاٛیبٙ ثط اؾبؼ ًس ٗٔی 

 ایدبز ٝ ُؿتطـ تدبضت ٝ پّٞ آٌتطٝٛیٌی 

 ایدبز اٌٗبٙ اٛدبٕ اٗٞض ازاضی اظ عطین ایٜتطٛت 

 ١بی اعـّلاػبتی زض ٗؤؾؿبت زٝٓتی ضؾبٛی ٝ ٗد٘ٞػ٠ ١بی زاذٔی اعـلّاع ایدبز ٝ تٞؾؼ٠ قج٠ٌ 

 ضؾبٛی ١بی اعـلّاع ١ِٜی زض كؼبٓیت١٘ب 

  ْكط١َٜ ؾبظی زض ٗٞضز اؾتلبزٟ اظ ایٜتطٛت ثطای ًؿت اعـّلاػبت ازاضی ٝ پط١یع اظ ؾلط١بی هبث

 اختٜبة

 ١بی  ضؾبٛی اظ عطین ؾبظٗبٙ آٗٞظـ اؾتلبزٟ اظ ضایب٠ٛ ث٠ نٞضت انٞٓی ث٠ اؾتلبزٟ ًٜٜسُبٙ ٗطاًع اعـّلاع

 ٗطثٞع٠؛

 ٞضؾبٛی ٗٞخٞز زض ًكٞض؛ یبٙ ٝ ٗحووبٙ ثب ٗطاًع اعـلّاعآقٜبیی زاٛف آٗٞظاٙ، زاٛكد 

 ٟاعـّلاػبت ٝ ١سایت تٞٓیسات  ١ب ثغٞض انٞٓی ٝ زهین زض خ٢ت تؼییٚ ٛیبظ ًبضثطاٙ اػ٘بّ ٗسیطیت زاز

 .اعـّلاػبتی ث٠ ؾٞی ًبضثطزی قسٙ ١ط چ٠ ثیكتط
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 ١بی تحهیٔی ١ب ثطای ت٘بٕ ضقت٠ ضؾبٛی زض زاٛكِبٟ ترهیم چٜس ٝاحس زضؾی اظ ٗجبحث اعـلّاع 

  ١بی ٗٞضٞػی ضؾبٛی ایدبز اعـّلاع 

 ٟ١بی حٌٞٗتی ثب هبثٔیت هٞی خؿتدٞ ١بی زاضای اضتجبعبت ایٜتطٛتی ثیٚ ثركی زؾتِبٟ ایدبز پبیِب 

 ث٠ نٞضت تجٔیـبت ًٞتبٟ  ١بی ُط١ٝی ثٞیػٟ تٔٞیعیٞٙ ١بی ذسٗت ػ٘ٞٗی اظ ضؾب٠ٛ ت٢ی٠ ٝ اٛتكبض آ٢ُی

 ... ١ٝبی ًٞتبٟ ًبضتٞٛی  )تیعض( ٝ ثطٛب٠ٗ

 ١بی تٔٞیعیٞٛی ثطای آٗٞظـ ؿیط ٗؿتویٖ اؾتلبزٟ اظ ضایب٠ٛ ثطای ًؿت اعـّلاػبت ازاضی  اؾتلبزٟ اظ ثطٛب٠ٗ

 ٝ پط١یع اظ ؾلط١بی اضبكی

١ب لاظٕ  ثبقٜس. ٗحتٞای آٙ ١ب زض هبٓت ُعاضـ، ذجط، ٗوب٠ٓ، ٗهبحج٠، تیعض ٝ ... هبثْ اضائ٠ ٗی ٗلاحظبت: ایٚ آ٢ُی

 اؾت آٗٞظقی ثبقس.

  

 َای مطترک باوکی حساب

عجیؼتبً ثطای اٛدبٕ ذسٗبت اظ ؾٞی ؾبظٗبٙ ثجت احٞاّ اظ هجیْ نسٝض قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز، ایٚ ؾبظٗبٙ ٗٞظق اؾت 

 ٗجبٓـی ضا اظ ٗطاخؼ٠ ًٜٜسُبٙ زضیبكت زاضز.

قٞٛسُبٙ اظ ٗیعاٙ  زضنس پطؾف 5/83تب  1/76ٛكبٙ زاز ٠ً  1383ٗغبٓؼ٠ اٛدبٕ ُطكت٠ تٞؾظ ِٛبضٛسٟ زض ؾبّ 

 اٛس. اعـلّاع ثٞزٟ ای ٠ً ثبیس ث٠ حؿبة آٙ پّٞ ٝاضیع ٛ٘بیس ثی ی ٠ً ثبیس پطزاذت ًٜٜسٟ اظ ثبٛي ٝ قؼج٠ٗجٔـ

اٛس. )زض ق٢ط ضی قؼج٠  اعـلّاع ثٞزٟ زضنس اظ اكطاز اظ ٝخٞز قؼج٠ ثبٛي زض زكتط ثجت احٞاّ ثی ١9/76٘چٜیٚ 

 تطیٚ ٗحْ ٗطاخؼ٠ ًٜٜس( ثبٛي ٝخٞز ٛساضز ٝ ٗطاخؼبٙ ٗدجٞضٛس ٠٘١ ثطای پطزاذت ٝخ٠ ث٠ ثبٛي زض ٛعزیي

ؾبػت ًبضی قؼج٠ ثبٛي زض زكبتط ثجت احٞاّ ً٘تط اظ ؾبػت ًبضی زكتط ثجت اؾت ٝ ًؿبٛی ٠ً زض ؾبػبت 

قٞٛس یب ضٝظ  ٜٜس ٝ ٓصا ٗدجٞض ٗیتٞاٜٛس پّٞ ضا ث٠ حؿبة ثبٌٛی ٝاضیع ً ٛ٘بیٜس، ٛ٘ی پبیبٛی ًبض زكتط ٗطاخؼ٠ ٗی

زیِطی ٗطاخؼ٠ ًطزٟ ٝ یب تلاـ ًٜٜس ثب ػعی٘ت ؾطیغ ث٠ قؼت ثبٛي ٗطثٞع٠ زض ثیطٝٙ اظ زكتط، پّٞ ضا ٝاضیع ٝ 

 ث٠ ؾطػت ث٠ زكتط ثبظُطزٛس.



17 
 

قٞز ٠ً ُبٟ ػٔی ضؿٖ ضكت ٝ ثطُكت ث٠ قؼت ثبٌٛی ثیطٝٙ اظ ؾبظٗبٙ، ث٠ ٗٞهغ ٛتٞاٜٛس ث٠  ایٚ ػْ٘ ثبػث ٗی

 ثبظُكت٠ ٝ ٗدجٞض قٞٛس ضٝظ ثؼس ٗطاخؼ٠ ًٜٜس. زكتط

ؾلط ق٢طی ٗجبزضت  6ضخٞع ث٠ ؾ٠ ؾلط ضكت ٝ ثطُكت، یؼٜی  قٞز ٠ً اضثبة ایٚ اظ ٗٞاضزی اؾت ٠ً ثبػث ٗی

ًٜس. زٝ ؾلط ثطای ٗطاخؼ٠ اٝٓی٠، زٝ ؾلط ثبثت ضكت ٝ ثطُكت ث٠ قؼج٠ ثبٛي ثیطٝٙ ؾبظٗبٙ ٝ زٝ ؾلط ثبثت 

 ضكت ٝ ثطُكت زض ضٝظ ثؼس.

 تٞاٛس اظ ؾلط١بی اضبكی ًٖ ًٜس. عـلّاع ضؾبٛی نحیح زض ایٚ ثبضٟ ٗیا

١ب ٗكرم قس ٠ً زض ُصقت٠ یي ق٘بضٟ ضُٛس )آؾبٙ( ؾطاؾطی ث٠ ػٜٞاٙ ق٘بضٟ  ٌٛت٠ زیِط ای٠ٌٜ زض ثطضؾی

حؿبة ثبٌٛی ؾبظٗبٙ ثجت احٞاّ ٝخٞز زاقت٠ اؾت. اكطاز ثطای زؾتطؾی ث٠ ١ط ٛٞع ذسٗتی ثبیس ٝخ٠ ضا ث٠ 

ؾبذت. اٗب  ضؾبٛی زض ٗٞضز ق٘بضٟ حؿبة ضا ثطای ؾبظٗبٙ ٌٗ٘ٚ ٗی ضیرتٜس. ایٚ اٗط اعـّلاع ض ٗیحؿبة ٗصًٞ

قٞز ٠ً ثطای ١ط ٛٞع  ١بی ٗرتٔق اظ ؾٞی ٝظاضت اهتهبز ٝ زاضایی اظ آٛبٙ ذٞاؾت٠ ٗی ای اذیط، ث٠ ث٢ب٠ٛ زض ؾب٠ٓ

قٞٛس  ی ٝ ق٢طی ضا ذٞاؾتبض ٗی١بی اؾتبٛ ای ضا اكتتبح ًٜٜس. ؾپؽ ق٘بضٟ حؿبة ذسٗت ق٘بضٟ حؿبة خساُب٠ٛ

 ١بی حؿبة ٗرتٔلی ضا زاقت٠ ثبقس. ٝ زض ٢ٛبیت ١ط زكتط ثجت احٞاّ ثبیس ق٘بضٟ یب ق٘بضٟ

ایٚ اٗط ٠ً ث٠ ظب١ط ث٠ ث٢ب٠ٛ اٌٗبٙ ًٜتطّ نحت ٝاضیع ٝخٟٞ، تٞنی٠ ٝ تح٘یْ قسٟ اؾت ثب ١یچ ٗوبٝٗتی زض 

١بی ثبٌٛی  زكبتط آٙ زض ؾطاؾط ًكٞض اظ حؿبة ؾبظٗبٙ ثجت احٞاّ ٗٞاخ٠ ٛكسٟ ٝ ٓصا ػ٘لاً ایٚ ؾبظٗبٙ ٝ

 ٗتؼسزی ثطذٞضزاض قسٛس.

١ب زض ٛعزیٌی زكتط ثجت ثبقٜس،  چٞٙ پّٞ ثبیس ث٠ حؿبة ثبٛي ٗٔـیّ ٝاضیع قٞز، حتی اُط قؼت زیِط ثبٛي

ضخٞع زض نٞضت تؼغیٔی قؼج٠ ثبٛي زض زكتط ثجت احٞاّ، ٛبچبض ث٠ اٛدبٕ ؾلط ق٢طی زٝض یب ٛعزیي ث٠  اضثبة

 ثبقٜس. ثبٛي ٗٔـیّ ٗی قؼت

ایٚ تسثیط ٠ً ث٠ ظب١ط ثطای ث٢جٞز ثركی ث٠ اٛدبٕ ٛظبضت ثط حؿٚ اٛدبٕ اٗٞض ٗبٓی اٛدبٕ قسٟ، ٗؼضْ ثعضُی ضا 

 ضخٞع ایدبز ًطزٟ اؾت. ثطای اضثبة

  ضخٞع زض ٗٞضز ؾبػبت ًبضی قؼت ثبٛي ٝ ضؾبٛی ث٠ اضثبة ١بی ثبٌٛی، اعـّلاع ثٜبثطایٚ انلاح ٝضؼیت حؿبة

 ضخٞع ٗؤثط اكتس. تٞاٛس زض ًب١ف ؾلط ٝ تطزز اضثبة حؿبة ٝ ٗیعاٙ ٗجٔؾ ٝاضیعی، ٗیق٘بضٟ 
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تٞاٛس ایٚ ٛوهبٙ ضا خجطاٙ ًطزٟ ٝ حتی ث٢جٞز ثركس اظ ایٚ هطاض اؾت ٠ً  زض ایٚ ضاثغ٠ اهسإ ٗلیسی ٠ً ٗی

١بی ٗرتٔق  ي١بی ٗكتطى ٛعز ثبٛ ١بی ٝیػٟ زٝٓتی ثب ق٘بضٟ ١ب ثب ١٘ب١ِٜی ثبٛي ٗطًعی حؿبة ٗد٘ٞػ٠ ثبٛي

ایدبز ًٜٜس، ث٠ ٛحٞی ٠ً ق٘بضٟ حؿبة ذبنی ث٠ ١ط ؾبظٗبٙ زٝٓتی ٝ اظ خ٠ٔ٘ ؾبظٗبٙ ثجت احٞاّ اذتهبل 

 یبثس.

تطیٚ قؼج٠ ٗٞخٞز  ١بی زٝٓتی ثتٞاٜٛس ث٠ ٛعزیي قٞز ٠ً اكطاز ثطای ٝاضیع ٝخ٠ ث٠ حؿبة ایٚ ضٝـ ثبػث ٗی

 ًب١س. اظ تطزز١بی اضبكی ٝ اتلاف ٝهت ٗی ثبٛي ٗطاخؼ٠ ٛ٘بیٜس ٝ ٠ٛ كوظ قؼج٠ ثبٌٛی ذبل. ایٚ اٗط

١ب ٝخٞز زاضز  ضخٞع ٝ اختٜبة اظ ػعی٘ت آٙ ٛیع زض قطایظ كؼٔی ثطای تؿ٢یْ اٗٞض اضثبة  ١بی ٗٞهتی آجت٠ ضٝـ

١ب ایٚ اؾت ٠ً ازاضات ٝخ١ٞی ضا ث٠ ثبٛي پطزاذت ًٜٜس ٝ ضؾیس آٙ ضا زضیبكت زاضٛس ٝ ضؾیس ضا  ٠ً یٌی اظ آٙ

ٗطثٞع٠ اظ ٗتوبضی ث٠ ٝی تحٞیْ ز١ٜس ٝ ایٚ ضؾیس ٠ً ٗؼتجط ٝ ثبٌٛی اؾت تٞؾظ ٗتوبضی  زض هجبّ زضیبكت ٝخ٠

 ث٠ زكبتط تحٞیْ ٝ زض پطٝٛسٟ ثجت ُطزز.

١ب زضزؾط ؾبظ ثبقس، ث٠ٌٔ ٗبٛغ اٛدبٕ  تٞاٛس ثطای آٙ ًٜٜس، ظیطا ٗی ٗتأؾلب٠ٛ ازاضات ٠ٛ ت٢ٜب اظ ایٚ ضٝـ اختٜبة ٗی

 قٞٛس. یآٙ تٞؾظ زیِطاٙ )ثرف ذهٞنی ( ١ٖ ٗ

اٗب ایٌٜبض اُط تٞؾظ یي اظ ًبضًٜبٙ ثب ػٜٞاٙ قرهی اٛدبٕ ُیطز ٝ احیبٛبً ًبضٗعز ؿیط ضؾ٘ی ٛیع زضیبكت ُطزز، 

١بیی ضا ثط اِٛیعز. زض ثطذی اظ ازاضات ٗكب١سٟ قسٟ اؾت ٠ً ٗؿترسٕ ازاضٟ  ١ب ٝ یب حؿبزت تٞاٛس ؾٞء ظٚ ثبظ ٗی

ظٛس ٝ ٗثلاً  ١ب ث٠ ایٚ اهسإ زؾت ٗی ث٠ ػْ٘ آٗسٟ ثب ٗسیطیت ٠ً ٗؼ٘ٞلاً ٝضغ ٗبٓی ٛبٜٗبؾجی زاضز ثب ١٘ب١ِٜی

ضا پطزاذت ًطزٟ اؾت، ١عاض ٝ نس آی ١عاض ٝ زٝیؿت تٞٗبٙ  ثطای یي كیف ١عاض تٞٗبٛی ٠ً هجلاً ذٞز اٝ آٙ

ضخٞع ٝ ١ٖ ًٌ٘ی ث٠ آٙ ٗؿترسٕ، ُطچ٠  زاضز. ایٚ ضٝـ زض قطایظ كؼٔی، ١ٖ ًٌ٘ی اؾت ث٠ اضثبة زضیبكت ٗی

 تٞاٛس اتربش ُطزز. ٛ٘ی  ١ب تب انلاح ٝضؼیت هبثْ اخطا ثٞزٟ ٝ ث٠ نٞضت یي ضٝـ زائ٘ی ایٚ ضٝـ

حْ ٗٞهت   ای ٠ً ثب ٗسیط آٙ زكتط اٛدبٕ قس، اتربش ایٚ ضٝـ ثطای زض یٌی اظ زكبتط ثجت احٞاّ زض ٗهبحج٠

ٝ ثب ایٚ اٗط ٗربٓلت ٗؿیط تب قؼج٠ ثبٛي پیك٢ٜبز ُطزیس. ا  ضخٞع ٝ ٗ٘بٛؼت اظ اخجبض آٛبٙ ث٠ عی ٝضؼیت اضثبة

تٞاٛس زضآٗسی حتی ثیكتط اظ تي تي ًبضٜٗساٙ ثطای اٛدبٕ ز١ٜسٟ آٙ  ًطز ٝ اظ٢بض زاقت ٠ً چٜیٚ ًبضی ٗی

١بی اعطاف زؾت ث٠  ١بی ٗحْ ٝ ٗـبظٟ زاقت٠ ثبقس. اٝ حتی ٗربٓق ایٚ اٗط ثٞز ٠ً ثرف ذهٞنی، ٗثلاً ًبؾت

تٞاٛؿت زاقت٠ ثبقس. اٝ اظ٢بض ًطز ٠ً اُط ًؿی چٜیٚ  ثبلا ٗی١ب زضآٗسی  چٜیٚ ًبضی ثعٜٛس. ظیطا ثبظ ١ٖ ثطای آٙ

 ًبضی ضا حتی ثیطٝٙ اظ ازاضٟ اٛدبٕ ز١س، اظ عطین ٛیطٝی اٛتظبٗی ٗبٛغ آٙ ذٞا١ٜس قس.
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١ب ٝ  ضخٞع زض اٛدبٕ تطزز ق٢طی ثطای ٝاضیع ٝخ٠ زض ثبٛي ٝ ٗؼغٔی ایٚ ثطزاقت ٝ تطخیح زضزؾط اضثبة

ًٜٜس، اٗطی ؿیط ٜٗغوی اؾت ٝ  ٛیبظ ٗی ضخٞع ضا اظ ؾلط ق٢طی اضبكی ثی اضثبةتأذیط١بی آٙ، ثط ؾٞز اكطازی ٠ً 

 ١ب تدسیسٛظط ُطزز، ض٘ٚ ای٠ٌٜ ثبیس انلاحبت انٞٓی زض ایٚ ضاثغ٠ نٞضت پصیطز. ثبیس زض ایٚ ٛٞع ِٛطـ

ٛس ٝ ًطز زض ُصقت٠ ایٚ ٌٗبٛیؿٖ ٝخٞز زاقت ٠ً زكبتط ثجت احٞاّ اظ ٝظاضت اهتهبز ٝ زاضایی ت٘جط زضیبكت ٗی

 ٛ٘ٞزٛس. زض ٗوبثْ ٝخ٠ اظ ٗطاخؼیٚ ث٠ انغلاح ت٘جط ضا ثبعْ ٗی

 ١ب ًّٗٞٞ ًطزٟ اؾت. زكبتط ثجت احٞاّ ایٚ ضٝـ ضا ٜٗؿٞخ ٛ٘ٞزٟ ٝ پطزاذت ٝخ٠ ضا ث٠ ٗطاخؼ٠ ث٠ ثبٛي

ایٚ ضٝـ ُطچ٠ اظ حدٖ ًبض١بی ازاضی زكبتط ًبؾت٠ ٝ ظح٘ت ٗؿئٞٓیٚ اثغبّ ت٘جط ضا ثطعطف ًطزٟ اؾت، ٓیٌٚ 

١ب قسٟ اؾت  ١ب ٝ تٞهق زض ثبٛي تط قسٙ نق ١ب ضا اكعایف زازٟ ٠ً ٗٞخت عٞلاٛی ٗطاخؼبت ث٠ ثبٛي ١ٖ حدٖ

 ٝ ١ٖ تطزز١ب ٝ توبضبی ؾلط زضٝٙ ق٢طی ضا اكعایف زازٟ اؾت.

تٞاٛس ٗبٛغ  احیبی ٗدسّز ضٝـ هسی٘ی اثغبّ ت٘جط زض زكبتط ثجت احٞاّ، زض ًٜبض ضٝـ پطزاذت ٝخٟٞ ث٠ ثبٛي ٗی

 ضخٞع ضا كطا١ٖ آٝضز. اضبكی قسٟ ٝ ٗٞخجبت ضاحتی ثیكتط اضثبةاٛدبٕ ؾلط١بی 

 ١ب ٝ ًبضت اػتجبضی ثؿیبضی اظ ٗكٌلات ضا حْ ًطزٟ اؾت. ١بی اذیط زض ظٗی٠ٜ اؾتلبزٟ اظ ػبثط ثبٛي آجت٠ پیكطكت

ثب تٞخ٠ّ ث٠ ٗغبٓت كٞم ٝ ٛوبط هٞت ٝ ضؼق ٜٗسضج زض كهْ چ٢بضٕ زض ٗٞضز ٛحٟٞ پطزاذت ٝخ٠ ث٠ 

 ُطزز: ٌٛی ؾبظٗبٙ ثجت احٞاّ پیك٢ٜبز١بی ظیط ٗغطح ٗی١بی ثب حؿبة

  

 ٙ١بی زٝٓتی ایدبز حؿبة ٗكتطى ثیٚ ثبٌٛی ؾطاؾطی ثطای ؾبظٗب 

 ١بی اػتجبضی ثبٌٛی زض زكبتط ثجت احٞاّ زایط ًطزٙ ؾیؿتٖ پطزاذت ًبضت 

 ١بی ٗبٓی ایٜتطٛتی، ث٠ ٛحٞی ٠ً ثتٞاٙ ٝخٟٞ ضا اظ عطین ایٜتطٛت ٜٗتوْ ٛ٘ٞز زایط ًطزٙ قج٠ٌ 

 ُكب ٝ ٗٞخت ًب١ف توبضبی تٞاٛس ُطٟ ١بی هسی٘ی ٗبٜٛس اثغبّ ت٘جط زض ٗٞاضز ثؿیبضی ٗی احیبی ضٝـ

 .ؾلط قٞز
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 کتاب راَىمای تلفه

تٞاٛس یٌی اظ ٜٗبثغ ٜٗبؾت ثطای  ضی ٝ تدبضی ٗی١بی ازا ١بی ثرف زی آٙ حبٝی ق٘بضٟ تٔلٚ ًتبة اّٝ یب ؾی

١بی ٗرتٔق ثبقس، ُطچ٠ كبهس ٗكرهبتی ٗثْ ق٘بضٟ پؿت تهٞیطی،  اعـلّاع ٗطزٕ اظ ق٘بضٟ تٔلٚ زؾتِبٟ

 آزضؼ، ق٘بضٟ تٔلٚ ُٞیب، آزضؼ پؿت آٌتطٝٛیٌی ٝ پبیِبٟ ایٜتطٛتی اؾت.

زی ٝ یب ًتبة زض ٗؼطو كطٝـ  قٞز ٝ ث٠ نٞضت ؾی ١ٖ ایٜي ایٚ ًتبة تٞؾظ ثرف ذهٞنی چبح ٗی

 اٛس. قٞز. اٗب زض ت٢طاٙ زضنس ً٘ی اظ اكطاز ث٠ آٙ زؾتطؾی زاضٛس ٝ یب آٙ ضا ت٢ی٠ ًطزٟ ُصاقت٠ ٗی

زی آٙ، ثب اذتهبل یبضا٠ٛ، آٙ ضا ث٠ هی٘ت اضظاٙ ػطض٠ ًطز.  ظٗبٛی ق٢طزاضی ت٢طاٙ ثطای تطٝیح اؾتلبزٟ اظ ؾی

ٌٗبٙ ضجظ اعـّلاػبت آٙ زض حبكظ٠ ضا ٜٗتلی ٛ٘ٞز، ث٠ ٛحٞی ٠ً كوظ ثب ٓیٌٚ تجٔیؾ ظیبزی ضا ث٠ آٙ اضبك٠ ًطز ٝ ا

زی ضا ٗحسٝز  زی آٙ زض زضایٞ ضایب٠ٛ ٗكب١سٟ اعـّلاػبت ٌٗ٘ٚ ثٞز. ایٚ ضٝـ ػ٘لاً اؾتلبزٟ اظ ؾی هطاض زازٙ ؾی

 ٝ زضزؾط ؾبظ ؾبذت.

  

 ارائٍ سالاوٍ کتاب راَىمای تلفه بٍ کلیٍ مطترکیه تلفه

ًكٞض١بی زیِط ضایح اؾت ایٚ اؾت ٠ً ١ط ؾب٠ٓ قطًت ٗربثطات ًكٞض١ب اهسإ ث٠ اٛتكبض اهساٗی ٠ً زض ثطذی 

ًتبة آزضؼ تٔلٜی اػٖ اظ تدبضی ازاضی ٝ ٛیع تٔلٚ ٜٗبظّ ًطزٟ ٝ آٙ ضا ث٠ ت٘بٗی زاضٛسُبٙ ذغٞط تٔلٚ تحٞیْ 

١بی ث٠ ضٝظ ضا زض  تٔلٚقٞز ٠ً زاضٛسُبٙ ذظ تٔلٚ ١٘یك٠  ُیطز. ایٚ اٗط ثبػث ٗی زازٟ، زكتط ؾبّ هجْ ضا پؽ ٗی

١ب زض آثٞٛ٘بٙ ٗب١ب٠ٛ ٗحبؾج٠ قسٟ اؾت. ض٘ٚ ای٠ٌٜ ثركی اظ ١عی٠ٜ اٛتكبض  زؾتطؼ زاقت٠ ثبقٜس. پّٞ ایٚ ًتبة

١بی تٔلٚ ػ٘ٞٗی، ایٚ زكبتط هطاض ُطكت٠  ًٜٜس. ضٜ٘بً زض ت٘بٗی ًیٞؾي ضا اظ عطین تجٔیـبت زضٝٙ ًتبة تأٗیٚ ٗی

 اؾت.

یٚ ضٝـ اتربش ُطزز ٝ قطًت ٗربثطات ٗٔعٕ ث٠ اضائ٠ ًتبة ضا١ٜ٘بی تٔلٚ زض ١ط ٜٗبؾت اؾت ٠ً زض ایطاٙ ٛیع ا

ق٢طی ث٠ ًٔی٠ زاضٛسُبٙ ذغٞط تٔلٚ ُطزز ٝ ػٜسآٔعٕٝ ١عی٠ٜ آٙ ضا اظ عطین آثٞٛ٘بٙ اظ ٗكتطى تٔلٚ زضیبكت ٝ 

ضا٠ٛ ثٜعیٚ تأٗیٚ ُطزز. تٞاٛس اظ ٗحْ ًب١ف یب یب ثب اؾتلبزٟ اظ یبضا٠ٛ زٝٓتی ثٞزخ٠ آٙ ضا تأٗیٚ ًٜس. ثٞزخ٠ آٙ ٗی

تٞاٛس آ٢ُی تجٔیـبتی  ض٘ٚ ای٠ٌٜ ًتبثی ثب ایٚ تیطاغ ٝ اع٘یٜبٙ اظ زؾتطؾی ٠٘١ زاضٛسُبٙ ذظ تٔلٚ ث٠ آٙ ٗی

 ظیبزی ضا خصة ًطزٟ ٝ ٗٞخت ًب١ف ١عی٠ٜ چبح ٢ٛبیی آٙ قٞز.
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 تکثیر لًح فطردٌ راَىمای تلفه

تٞاٛس ً٘ي قبیبٛی ثطای ًب١ف توبضبی ؾلط  ٙ ٛیع ٗیزی ایٚ ًتبة ٝ ػطض٠ ٗدبٛی یب اضظاٙ هی٘ت آ تٌثیط ؾی

 ثٜ٘بیس.

  

 َای دیجیتالی ارائٍ راَىمای تلفه ادارات در فرمت

١بی  ١بیی ٛظیط اٛسضٝیس ثطای اؾتلبزٟ زض تٔلٚ ١ب زض كطٗت ١ب ٝ آزضؼ ت٢ی٠ اعلاػبت ازاضی ٝ ٛیع ق٘بضٟ تٔلٚ

 ٔٞز ٗدبٛی آٙ ثؿیبض حبئع ا١٘یت اؾت.تٞاٛس ثؿیبض ٗٞثط اكتس. اٌٗبٙ زاٛ ١ب ٗی ١٘طاٟ ٝ تبثٔت

  

 آمًزش استفادٌ از کتاب راَىمای تلفه

ٌٛت٠ هبثْ تٞخ٠ّ آ٠ٌٛ ضٝـ اؾتلبزٟ اظ ایٚ ًتبة ٝ چِِٞٛی یبكتٚ ؾطیغ اعـّلاػبت ٗٞضز ٛیبظ ثبیس ث٠ عٞض 

 ُؿتطزٟ آٗٞظـ زازٟ قٞز.

ٛیع زض ٗؿبثوبت تٔٞیعیٞٛی زض  آٗٞظـ ایٚ اٗط زض آٗٞظـ ٝ پطٝضـ ٝ اظ عطین تٔٞیعیٞٙ ث٠ نٞضت آ٢ُی ٝ

 ضؾس. ، ضطٝضی ٝ ٗٞثط ث٠ ٛظط ٗی118تط آزضؼ ٗٞضز ٛظط زض ًتبة  ضاثغ٠ ثب یبكتٚ ؾطیغ

ضخٞع زض اٗٞض كطاُیط ٗثْ چِِٞٛی نسٝض  ٜٗبؾت اؾت ًتبة ٗصًٞض اعـّلاػبت ازاضی ٗٞضز ٛیبظ اضثبة

ُٞا١یٜب٠ٗ ضاٜٛسُی، ُصضٛب٠ٗ ٝ ..... ضا ٛیع زض زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ، زضیبكت ًبضت ٗٔی، اذص  قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز، ػٌؽ

 ثط ثِیطز.

  

 کتاب راَىمای تلفه ادارات ديلتی در قطغ جیبی
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ای حبٝی اعـّلاػبت زض ٗٞضز ازاضات اظ هجیْ ق٘بضٟ تٔلٚ ازاضات، ٝاحس١بی  ػلاٟٝ ثط آٙ چٜبٛچ٠ ٗد٘ٞػ٠

پبؾرِٞیی، تٔلٚ ُٞیب، پؿت تهٞیطی، آزضؼ، آزضؼ پؿت آٌتطٝٛیٌی ٝ پبیِبٟ ایٜتطٛتی آٙ زض هغغ خیجی )زض 

 تٞاٛس ٗٞضز اؾتلبزٟ اكطاز ث٠ نٞضت ١٘طاٟ هطاض ُیطز. اٛساظٟ توٞیٖ خیجی( چبح ٝ زض ٗؼطو كطٝـ هطاض ُیطز ٗی

 تٞاٛس ٗلیس ٝاهغ ُطزز. طزٟ آٙ ٗی١بی ٗرتٔق ٝ تٞظیغ ُؿت ١ب ٝ ٝیػُی اٛتكبض ٗكرهبت ٗرتٔق زض هغغ

  

 کتاب خذمات اداری

١بی زٝٓتی ًتبة ضا١ٜ٘بی ٗطاخؼبٙ  چٜس ؾبّ هجْ ثب ١٘ب١ِٜی زكتط ضیبؾت خ٢٘ٞضی ٝ زكبتط ضیبؾت ؾبظٗبٙ

 ١بی زٝٓتی تٞظیغ قس. ٛؿر٠ چبح قس ٠ً ػ٘ستبً ثیٚ زؾتِبٟ ١3000بی زٝٓتی، ًتبثی زض كوظ  زؾتِبٟ

 لًح فطردٌ اطـلّاػات خذمات اداری

زی ٝ اٌٗبٙ ث٠ ضٝظ ضؾبٛی آٙ اظ عطین اٛتوبّ )زاٛٔٞز( اعـلّاػبت اظ  اهسإ ث٠ اٛتكبض ؾبلا٠ٛ آٙ ث٠ نٞضت ؾی

 ١بی قرهی. ضؾبٛی ث٠ ضایب٠ٛ پبیِبٟ اعـّلاع

 ُطزز: زض ایٚ ضاثغ٠ پیك٢ٜبز١بی ظیط ٗغطح ٗی

 ٔلٚ ث٠ ًٔی٠ ٗكتطًیٚ تٔلٚاضائ٠ ؾبلا٠ٛ ًتبة ٝ ٓٞح ككطزٟ ضا١ٜ٘بی ت 

 ٚتٌثیط ٓٞح ككطزٟ ضا١ٜ٘بی تٔل 

 ٚآٗٞظـ اؾتلبزٟ اظ ًتبة ضا١ٜ٘بی تٔل 

 ضخٞع زض اٗٞض كطاُیط زض زكبتط ضا١ٜ٘بی تٔلٚ زضج اعـّلاػبت ازاضی ٗٞضز ٛیبظ اضثبة 

 تسٝیٚ ٝ چبح ٝؾیغ ًتبثچ٠ ضا١ٜ٘بی تٔلٚ ازاضات زٝٓتی زض هغغ خیجی 

  ازاضیاٛتكبض ًتبة اعـّلاػبت ذسٗبت 

  

 پاسخگًیی ي ضفافیت
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 1383پبؾرِٞیی زٝٓت اٗط ٢ٗ٘ی اؾت ٠ً تٞؾظ ٗوبٕ ٗؼظٖ ض١جطی ثط آٙ تبًیس ُطزیسٟ ث٠ حسی ٠ً ؾبّ 

 تٞؾظ ٗؼظٖ ٠ٓ ؾبّ پبؾرِٞیی ٛبٗیسٟ قسٟ اؾت.

ضخٞع ٝ ٗٞضٞع تحوین  پبؾرِٞیی اثؼبز ٗرتٔلی زاضز ٠ً زض ایٜدب ث٠ یي خٜج٠ آٙ ٠ً ثب اٗٞض ازاضی ٝ اضثبة

 ُطزز. تجبط ٗؿتویٖ زاضز تبًیس ٗیاض

ضخٞع پطزاذت٠ قس ٝ تبًیس ُطزیس ٠ً ثبیس ث٠ توبضب١ب ٝ  ضؾبٛی ث٠ اضثبة ١بی هجٔی ثط ضطٝضت اعلاع زض هؿ٘ت

ؾؤالات ٝان٠ٔ اظ عطین تٔلٚ، ٛب٠ٗ، پؿت تهٞیطی، پؿت آٌتطٝٛیي ٝ ؿیطٟ پبؾد ُلت. ١٘چٜیٚ ثط پبؾد 

 ٌٗتٞة تبًیس ُطزیس.

 ُیطز. ٞیی ٗٞضز تبًیس هطاض ٗیایٜي ًیلیت پبؾرِ

ضخٞع ٗحؿٞة ُطزز  ثبیس پبؾرِٞیی ٌٗتٞة ث٠ ١ط كطزی ثٞیػٟ زض ٗوبثْ زضذٞاؾت ضؾ٘ی، خعٝ حوٞم اضثبة

ز١ٜس، ث٠ٌٔ  ١بی زٝٓتی ث٠ اؿٔت ٌٗبتجبت پبؾد ٛ٘ی ٝ پبؾد آٙ زازٟ قٞز. ٗتأؾلب٠ٛ زض حبّ حبضط ٠ٛ ت٢ٜب زؾتِبٟ

١بی زضیبكتی ث٠  اظ زازٙ ضؾیس زض ٗوبثْ ٛب٠ٗ  اٜٛس. حتی زض ٗٞاضز كطاٝاٛیز انٞلاً پبؾرِٞیی ضا ٝظیل٠ ذٞز ٛ٘ی

١بی حٌٞٗتی ضؾیس ٝنّٞ ٛب٠ٗ ضا تحٞیْ  ًٜٜس ٝ كوظ زض اضتجبط ثب ٌٗبتجبت زؾتِبٟ ضخٞع ٛیع پط١یع ٗی اضثبة

 ز١ٜس. ٗی

ٝ ٗطاخؼبٙ ٗدجٞضٛس حتی زض ثؿیبضی اظ ازاضات اٌٗبٙ تحٞیْ ٛب٠ٗ ث٠ زثیطذب٠ٛ ثطای تحٞیْ ٛب٠ٗ ٗؿسٝز قسٟ 

 ١بی ذٞز ضا ث٠ زضثبٛی ازاضات تحٞیْ ٛ٘بیٜس. ٛب٠ٗ

١ب ٗٞظق  ١بی حٌٞٗتی ث٠ ضؾ٘یت قٜبذت٠ قٞز ٝ زؾتِبٟ ثبیس حن زضیبكت ضؾیس ٌٗبتجبت ٗطزٕ ثب ٠٘١ زؾتِبٟ

 ١بی ٝان٠ٔ ُطزٛس. ث٠ اضائ٠ ضؾیس زض ٗٞضز انْ ٝ ض٘بیٖ ٛب٠ٗ

١ط زؾتِبٟ زٝٓتی، زض اضتجبط ثب اٗٞض ٗطثٞط ث٠ ذٞز ثتٞاٛس پبؾد ػلاٟٝ ثط آٙ ثبیس ١ط كطز ٗطاخؼ٠ ًٜٜسٟ ث٠ 

ای ٛٞقت ٝ توبضبی پبؾد ٌٗتٞة ًطز،  ٌٗتٞة، ٗؿتٜس ث٠ هبٛٞٙ ٝ قلبف زضیبكت ًٜس. یؼٜی ١طُبٟ كطزی ٛب٠ٗ

زؾتِبٟ ٗٞظق ثبقس پبؾد اٝ ضا ث٠ نٞضت ٌٗتٞة ثس١س ٝ زض پبؾد ذٞز زلایْ ٝ ٗؿتٜسات هبٛٞٛی ضا زض ٗٞضز 

 یب ٗربٓلت ثب زضذٞاؾت ٝ یب ١ط اهسإ زیِطی شًط ًٜس ٝ ٗؿئٞٓیت پبؾد ذٞز ضا ثپصیطز. ٗٞاكوت
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ًٜس. زض پبؾد ٌٗتٞة، ثبیس ػٔت ٗربٓلت یب  ث٠ ػجبضت زیِط پبؾد ٜٗلی یب ٗثجت ث٠ زضذٞاؾت ٝاضزٟ ًلبیت ٛ٘ی

ُطزز. ٗثلاً شًط قٞز ٠ً ثٜب ثط ٗٞاكوت شًط قٞز ٝ زلایْ آٙ ٛیع ث٠ عٞض ٗؿتٜس ثب شًط ٗكرهبت ٗؿتٜسات شًط 

ٗهٞث٠ زٝٓت )ثب شًط تبضید تهٞیت یب اثلاؽ ٝ ثٜس ٗطثٞع٠ ٝ ق٘بضٟ آٙ( ثب توبضبی ق٘ب ٗربٓلت یب ٗٞاكوت 

 قٞز. ٗی

 ٝخٞز ازاضی قلبكیت ػجبضتی ث٠ ٝ ُطزز ٌٗ٘ٚ ضاحتی ث٠ ثبیس ٛیع اؾتٜبز ٗٞضز هٞاٛیٚ ٝ اؾٜبز ث٠ ٗطزٕ زؾتطؾی   

 .ثبقس زاقت٠

ضخٞع،  ١بی اضثبة ١ب ث٠ پبؾرِٞیی ٌٗتٞة ٝ ٗؿتٜس ث٠ ؾؤالات ٝ زضذٞاؾت ٗٔعٕ قسٙ زؾتِبٟ زض نٞضت

ازاضات ث٠ ث٢ب٠ٛ زاذٔی ثٞزٙ ٗهٞثبت ٝ یب ٗحطٗب٠ٛ ثٞزٙ ٝ یب زض زؾتطؼ ٛجٞزٙ ٗهٞثبت، اظ اضائ٠ پبؾد ٝ یب 

 ًٜٜس. ضخٞع ذٞززاضی ٗی زؾتطؾی اضثبة

آٝضز. اُط ًبضًٜبٙ  كطا١ٖ ٗی  ضا ثطای ؾٞء اؾتلبزٟ ًبضًٜبٙ ذبعیضخٞع اظ ٗوطضات، ظٗی٠ٜ  ػسٕ اعـلّاع اضثبة

١ب پبؾد ٌٗتٞة ؿیط ٜٗغوی ٝ ذلاف ثس١ٜس ایٚ اٗط هبثْ پیِطز ذٞا١س ثٞز ٝ ٓصا پبؾد ٌٗتٞة ضاٟ ضا  زؾتِبٟ

ض ثٜسز. ث٠ ذهٞل اُط ٗلبز ٗٞضز اؾتٜبز زض زؾتطؼ ػٕ٘ٞ هطا ثطای ثؿیبضی اظ ٗٞاضز ؾٞء اؾتلبزٟ ٝ یب ضقٟٞ ٗی

 ُیطز.

 ٢ٖٗ ١بی ضاٟ اظ ازاضی اعـّلاػبت قلبكیت ٝ ٗؿتٜس ٌٗتٞة، پبؾد ث٠ ١ب زؾتِبٟ قسٙ ٗٞظق یؼٜی كٞم، ٗؿبئْ   

 .ثبقس ٗی ٛیع ازاضی ٗلبؾس اظ خُٔٞیطی

 وقاط قًت: 

 تبًیس ٗوبٕ ٗؼظٖ ض١جطی ثط انْ پبؾرِٞیی 

 ٟ١ب ١بی ایٜتطٛتی تٞؾظ تؼسازی اظ ؾبظٗبٙ ٝخٞز پبیِب 

 وقاط ضؼف:

  كط١َٜ پبؾرِٞیی زض ازاضاتضؼق 

 ًٟٜٜس ضخٞع پط١یع ٗی ١بی زضیبكتی ث٠ اضثبة ١ب اظ زازٙ ضؾیس زض ٗوبثْ ٛب٠ٗ زض ٗٞاضز ٗتؼسزی زؾتِب 

 ضؼق كط١ِٜی زض ٗطزٕ زض ػسٕ پیِیطی اٗٞض 
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 ٟ١ب ث٠ پبؾرِٞیی ث٠ ٗطزٕ ػسٕ آتعإ زؾتِب 

 ٗ طزٕػسٕ اؾتٜبز ث٠ ٗوطضات ٝ هٞاٛیٚ زض پبؾرِٞیی ٌٗتٞة ازاضات ث٠ 

 ػسٕ قلبكیت ازاضی 

 عجو٠ ثٜسی )ٗحطٗب٠ٛ( قسٙ ثؿیبضی اظ ٗساضى ٝ ٗهٞثبت ثسٝٙ زٓیْ ٗٞخ٠ 

 ٝخٞز ظٗی٠ٜ كؿبز ث٠ زٓیْ ػسٕ قلبكیت ازاضی 

 ٙ١ب ضؼیق زكبتط حوٞهی ؾبظٗب 

 پیطىُادَا در مًرد پاسخگًیی ي ضفافیت

 ضخٞع ٗحؿٞة  بةپبؾرِٞیی ٌٗتٞة ث٠ ١ط كطزی ثٞیػٟ زض ٗوبثْ زضذٞاؾت ضؾ٘ی، خعٝ حوٞم اضث

 .ُطزز ٝ پبؾد آٙ زازٟ قٞز

 ث٠ ضؾ٘یت قٜبذت٠  ١بی حٌٞٗتی ١بی ٗطزٕ ٝ ض٘بیٖ آٙ تٞؾظ ٠٘١ زؾتِبٟ حن زضیبكت ضؾیس ٛب٠ٗ

 .١بی ٝان٠ٔ ُطزٛس ٛب٠ٗ ١ب ٗٞظق ث٠ اضائ٠ ضؾیس زض ٗٞضز انْ ٝ ض٘بیٖ قٞز ٝ زؾتِبٟ

   زض ١ط نٞضت ٗؿتٜس ث٠ هبٛٞٙ پبؾد ازاضات ث٠ ٗطزٕ ثبیس حؿت توبضبی اكطاز ث٠ نٞضت ٌٗتٞة ٝ

 .ثبقس

  زؾتطؾی ٗطزٕ ث٠ اؾٜبز ٝ هٞاٛیٚ ثبیس ث٠ ضاحتی ٌٗ٘ٚ ُطزز ٝ ث٠ ػجبضتی قلبكیت ازاضی ٝخٞز زاقت٠

 .ثبقس

 ثٜسی ٗهٞثبت ٝ ٌٗبتجبت ثطای پط١یع اظ ٗحطٗب٠ٛ تٔوی ًطزٙ ؿیط  ثطهطاضی ضٞاثظ ٗكرم ثطای عجو٠

 .ضطٝضی اعـّلاػت ازاضی

  

 استفادٌ از پست در ادارات

تٞاٙ اظ آٙ ثطای اٛدبٕ اٗٞض ازاضی ؿیطحضٞضی اظ آٙ اؾتلبزٟ ٛ٘ٞز ٝ اظ ایٚ عطین اظ  ای اؾت ٠ً ٗی پؿت ٝؾی٠ٔ

 اٛدبٕ ثؿیبضی اظ ؾلط١ب اختٜبة ٝضظیس. اٗب ٗتأؾلب٠ٛ ؾطا٠ٛ اؾتلبزٟ اظ پؿت زض ًكٞض ثؿیبض پبییٚ اؾت.

ٕ ٝ زض ازاضات ث٠ ٛؿجت ؾبیط ًكٞض١ب ثؿیبض ضؼیق اؾت. ض٘ٚ ای٠ٌٜ كط١َٜ اؾتلبزٟ اظ پؿت ٛیع زض ثیٚ ٗطز

 اٛتوبّ پؿت ٛیع ثب ًٜسی ٗٞاخ٠ اؾت.
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١ب ٗحسٝز  ًٜٜس ٝ چٞٙ اٌٗبٛبت ایٚ ثرف ازاضات ثطای اضؾبّ ٗطؾٞلات ذٞز اظ زثیطذب٠ٛ ازاضی ذٞز اؾتلبزٟ ٗی

ًٜٜس ٝ زض حویوت  ن پؿت ذٞززاضی ٗیاؾت، ٗؼ٘ٞلاً اظ ٌٗبتج٠ ثب ٗطزٕ ٝ اضؾبّ اعـّلاػبت ث٠ ٗطزٕ اظ عطی

 هطیت ث٠ اتلبم ازاضات زٝٓتی ٝ حٌٞٗتی كبهس ثطٛب٠ٗ ضیعی ٝ اٌٗبٙ اضؾبّ ٛب٠ٗ اظ عطین پؿت ١ؿتٜس.

 ٓصا ازاضات اظ ٝؾبیٔی ٗثْ ت٘جط ٝ تطاظٝ ثطای تؼییٚ هی٘ت ت٘جط ٗٞضز ٛیبظ ثطذٞضزاض ٛیؿتٜس.

عطین ٛب٠ٗ پؿتی، پؿت آٌتطٝٛیي، پؿت تهٞیطی ٝ تٔلٚ ضخٞع ٠ً اظ  حبّ آ٠ٌٛ زض پبؾد ث٠ توبضب١بی اضثبة

١بی ٗٞضز ٛیبظ ضا ثطای ٗطزٕ اضؾبّ  تٞاٜٛس ثب اؾتلبزٟ اظ پؿت، اعـّلاػبت ٝ كطٕ ُطزز، ازاضات ٗی ٝ ... ٗغطح ٗی

 تطیٚ نٜسٝم پؿتی ثیبٛساظٛس. زاضٛس. ًبكی اؾت ٠ً آٙ ضا زض پبًتی هطاض زازٟ ٝ ت٘جط لاظٕ ضا ثعٜٛس ٝ زض ٛعزیي

١بی پؿتی ضا زض ثیطٝٙ ازاضات ٛؿت ٛ٘بیس ٝ یب ١ط ضٝظٟ یي  تٞاٛس نٜسٝم قطًت پؿت ث٠ ١٘یٚ ٜٗظٞض ٗی

 تطیٚ زكتط پؿتی تحٞیْ ز١س. ١بی پؿتی ضا ث٠ ٛعزیي ٗأٗٞض ازاضی ٗح٠ٓٞ٘

بضی تٞاٙ تطتیجی اتربش ًطز ٠ً ٝخ٠ آٙ زض ٗوهس، اظ ٗتو ١بیی ضا ثطای ازاضات زض ثط زاضز ٠ً ٗی ایٌٜبض ١عی٠ٜ

 ١بی پؿت ضا ازاضات ذٞز ٗتوجْ ُطزٛس. ذسٗبت زضیبكت ُطزز ٝ یب ای٠ٌٜ ١عی٠ٜ

ضؾبٛی اظ عطین پؿت یبضا٠ٛ اذتهبل ز١س ٝ ثٞزخ٠ ٗٞضز ٛیبظ ثطای اذتهبل یبضا٠ٛ  تٞاٛس ثطای اعـلّاع زٝٓت ٗی

ؿبكط ث٠ ثٜعیٚ یبضا٠ٛ پؿت ضا اظ عطین ًب١ف یبضا٠ٛ ثٜعیٚ تأٗیٚ ٛ٘بیس. زض حویوت ث٠ خبی ای٠ٌٜ ثطای خبثدبیی ٗ

 تٞاٛس ایٚ یبضا٠ٛ ضا ثطای ًب١ف توبضبی ؾلط اذتهبل ز١س. اذتهبل ز١س، ٗی

 وقاط قًت:

 ٝخٞز قج٠ٌ پؿت زض ًكٞض 

 وقاط ضؼف:

 ١ب ضؼق قج٠ٌ پؿت اظ ٛظط تؼساز زكبتط، ؾطػت ٝ اع٘یٜبٙ زض اٛتوبّ ٗطؾ٠ٓٞ 

 ػسٕ اؾتلبزٟ ازاضات اظ ؾیؿتٖ پؿت زض ازاضات 

 ضخٞع ات ث٠ پبؾد ٌٗتٞة ث٠ اضثبةػسٕ آتعإ ازاض 

 ضؼق كط١َٜ ػ٘ٞٗی زض اؾتلبزٟ اظ پؿت 
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  ػسٕ اذتهبل ثٞزخ٠ ذبل زض ازاضات ثطای تأٗیٚ ١عی٠ٜ اضؾبّ ٗطؾٞلات پؿتی زض ٗٞضز اٗٞض ازاضی

 ضخٞع ضؾبٛی ث٠ اضثبة ٝ اعـلّاع

 ١بی پؿتی ػسٕ اعـلّاع ػٕ٘ٞ اظ ١عی٠ٜ 

 ١بی پؿتی ازاضات ػسٕ اعـّلاع ٗطزٕ اظ آزضؼ 

 ػسٕ اع٘یٜبٙ ٗطزٕ ث٠ زضیبكت پبؾد اظ عطین ؿیطحضٞضی 

 ػسٕ اع٘یٜبٙ ٗطزٕ ث٠ زضیبكت پبؾد ؾطیغ اظ عطین پؿت 

 ١بی پؿتی زض ؾغح ق٢ط ٝ ضٝؾتب ٗحسٝزیت تؼساز نٜسٝم 

 ضقس ٛبًبكی زض نٜؼت پؿت 

 پیطىُادَایی در رابطٍ با پست

 توٞیت قج٠ٌ پؿت 

 اذتهبل یبضا٠ٛ ث٠ پؿت ث٠ خبی یبضا٠ٛ ثٜعیٚ ثب ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط 

 ٟآرهٞل  ضخٞع زض ٗوبثْ ١ط ٛٞع ت٘بؼ، ػٔی ١ب ث٠ اضائ٠ پبؾد ٌٗتٞة ث٠ اضثبة ٗٞظق قسٙ زؾتِب

 ٌٗبتجبت ٗطزٕ

 ضؾبٛی ث٠ ٗطزٕ اؾتوطاض اٌٗبٛبت اؾتلبزٟ اظ پؿت زض ازاضات ثطای اعـّلاع 

 ١ب اظ هجیْ ضاثغ٠ ٝظٙ ثب هی٘ت ت٘جط اؾتلبزٟ اظ پؿت زض ضؾب٠ٛ اٛتكبض اعـّلاػبت ٗطثٞط ث٠ 

  

 َا جًیی غلط در َسیىٍ صرفٍ

ضخٞع  یٌی اظ ٌٛبتی ٠ً ث٠ ًطات زض ازاضات ٗكب١سٟ قسٟ اؾت، كط١َٜ پبى ًطزٙ نٞضت ٗؿئ٠ٔ ث٠ ضطض اضثبة

 ث٠ خبی حْ آٙ اؾت.

ًپی ازاضٟ ثطای اٗٞض قرهی اؾتلبزٟ ًٜٜس  ث٠ عٞض ٗثبّ چٞٙ ٌٗ٘ٚ اؾت ًبضًٜبٙ ثرف ًپی ازاضات اظ زؾتِبٟ

١ب، اؾتلبزٟ  خٞیی زض ١عی٠ٜ ٝ یب زض زضیبكت ٝخ٠ ًپی اظ ٗطاخؼبٙ ؾٞء اؾتلبزٟ قرهی ٛ٘بیٜس ٝ یب ث٠ زٓیْ نطك٠

ؾبظٛس ٝ  ضخٞع ضا ث٠ ت٢ی٠ ًپی زض ثیطٝٙ ازاضٟ ٝازاض ٗی ضخٞع ٜٗ٘ٞع ًطزٟ ٝ اضثبة اظ ًپی ازاضات ضا ثطای اضثبة
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ًٜٜس ٝ یب  ضخٞع ثطای ت٢ی٠ ًپی زض ثیطٝٙ ازاضٟ ضا ٓحبػ ٛ٘ی اتلاف ٝهت ٝ ظح٘بت تطزز اضثبة زض ایٚ ٗٞضز

 ثطایكبٙ ا١٘یّتی ٛساضز.

ًٜٜس.  ضخٞع ٗحّٞ ٗی ٗكب١سٟ قسٟ اؾت ٠ً زض ثطذی اظ ازاضات ت٢ی٠ پٞق٠ ثطای تكٌیْ پطٝٛسٟ ضا ٛیع ث٠ اضثبة

اضٟ ثطای ت٢ی٠ پٞق٠ ٗطاخؼ٠ ًطزٟ ٠ً ایٚ اٗط ُبٟ ٗؿتٔعٕ ثبلا ًٜس ٠ً ث٠ ذبضج از ضخٞع ضا ٝازاض ٗی ایٚ اٗط اضثبة

١بی پط تطاكیي ٝ ذغطآكطیٚ اؾت ٝ ث٠ ذهٞل ثطای ثؿیبضی  ١بی عجوبت ٝ ػجٞض اظ ذیبثبٙ پبییٚ ضكتٚ اظ پ٠ٔ

 ُطزز. اظ اكطاز، ًبضی زقٞاض ٝ ُبٟ ذغطٛبى ٗحؿٞة ٗی

  

 وقاط قًت:

 ً ٟپیٝخٞز اٌٗبٛبت ٛؿجی زض ازاضات ٛظیط زؾتِب 

 وقاط ضؼف:

 ١بی ٗسیطیتی زض نطك٠  ػسٕ ٓحبػ ٝضؼیت خؿ٘ی، ٗبٓی ٝ ضكب١ی ٝ ٝهت ٝ ٜٗبكغ ٗطزٕ زض ثطٛب٠ٗ ضیعی

 ١بی ازاضی خٞیی

 ٝخٞز كط١َٜ پبى ًطزٙ نٞضت ٗؿئ٠ٔ ثدبی حْ آٙ زض ٗٞاهغ ٗٞاخ٠ قسٙ ثب ٗؿبئْ ٝ ٗكٌلات 

 ػسٕ ایدبز اٌٗبٙ ت٢ی٠ ًپی یب پٞق٠ ٝ ... زض ثؿیبضی اظ ازاضات 

 ضخٞع ث٠ ثیطٝٙ اظ ازاضات ثطای ت٢ی٠ ًپی ٝ اضخبع اضثبة ... 

 َای اداری پیطىُادَایی در رابطٍ با َسیىٍ

 خٞیی ضا ث٠ ٛلغ  ثب تٞخ٠ّ ث٠ ػٞاهت اٗط، ٜٗبؾت اؾت زض ایٚ ضٝاّ تدسیس ٛظط قسٟ ٝ ضٝـ نطك٠

 .ضخٞع ٝ ٜٗبكغ اٝ انلاح ًٜٜس اضثبة

 ضخٞع ةاؾتلبزٟ اظ زؾتِبٟ ًپی زض ازاضات ثطای اضثب 

 ١بی خٜجی ٗثْ ١عی٠ٜ ًپی ث٠ ٗجٔؾ ًْ زضیبكتی ث٠ نٞضت یٌدب ٝ ػسٕ زضیبكت ٝخ٠ ٗدعا اكعایف ١عی٠ٜ 
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 کارکىان سیار

ث٠ ًبضٜٗساٙ ؾیبض اذتهبل   ١بی ؾبظٗبٛی ١ب ٛكبٙ زاز ٠ً زض ُصقت٠ زض ؾبظٗبٙ ثجت احٞاّ ًكٞض پؿت ثطضؾی

 ٠ ثجت احٞاّ زض ضٝؾتب١ب ضا تؿ٢یْ ٛ٘بیس.زاقت٠ اؾت. ١سف اظ ایٚ تسثیط ثرهٞل ثطای ایٚ ثٞز ً

ًطزٛس ٝ زض ٗطاخؼ٠ ثؼسی ثب ذٞز  ایٚ ًبضٜٗساٙ ث٠ عٞض ٗطتت ث٠ ضٝؾتب١ب ٗطاخؼ٠ ًطزٟ ٝ تٞٓس١ب ضا ثجت ٗی

 زازٛس. قٜبؾٜب٠ٗ كطز ٗتٞٓس قسٟ ضا تحٞیْ ٗی

ضٝؾتب١ب ٝ تحْ٘ زازٛس ٠ً ث٠ خبی ٗطاخؼ٠ ث٠  قسٛس تطخیح ٗی ًبضًٜبٙ ثجت احٞاّ ٠ً ًبضٜٗساٙ ؾیبض ٗی

 ١ب ٗطاخؼ٠ ٛ٘بیٜس. زضزؾط١بی آٙ زض ازاضٟ ثٜكیٜٜس ٝ ٗتوبضیبٙ ذسٗبت ث٠ آٙ

ضخٞع  ١ب ضضبیت ًبضًٜبٙ ضا ثط ضضبیت اضثبة ث٠ ٗطٝض ذٞاؾت٠ ًبضًٜبٙ ؾیبض ثط زكبتط ؿبٓت قسٟ ٝ ٗسیطیت

اٛس ٝ  ًٜبٙ ازاضٟ ٛكیٚ قس١ٟبی ؾیبض زض ٗٞاضزی ٝخٞز زاضز، ٓیٌٚ ػ٘لاً ًبض تطخیح زازٛس ٝ ُطچ٠ ١ٜٞظ ایٚ پؿت

 ًبضًٜبٙ ثجت احٞاّ ٛبچبض اظ اٛدبٕ ؾلط ٝ تطزز ثیٚ ضٝؾتب ٝ ق٢ط قسٛس.  ایٚ ٗطزٕ ١ؿتٜس ٠ً خبی

١ب )ٝآسیٚ ٛٞظاز( ثطای  آیٜس. ٓصا آٙ لاظٕ ث٠ شًط اؾت ٠ً حسٝز یي ؾٕٞ ًْ ٗتٞٓسیٚ، زض ضٝؾتب١ب ث٠ زٛیب ٗی

١ب ثطای  ب١ب ث٠ ق٢ط ١ؿتٜس ٝ ثب ٗكٌلات ثیكتطی ٛؿجت ث٠ ق٢طینسٝض قٜبؾٜب٠ٗ ٛبچبض ث٠ اٛدبٕ ؾلط اظ ضٝؾت

 اٛس. اذص قٜبؾٜب٠ٗ ٗٞاخ٠

زكبتط ثجت احٞاّ ٝ ظح٘ت ًبضًٜبٙ آٙ ًب١ف یبكت٠ اؾت، ٓیٌٚ زضزؾط١ب   ١بی خبضی زض ایٚ ضٝـ ظب١طاً ١عی٠ٜ

ٝ زض ػیٚ حبّ ٛیع ضخٞع ثٞیػٟ یي ؾٕٞ خ٘ؼیتّ ًكٞض ٠ً ضٝؾتبیی ١ؿتٜس اكعایف یبكت٠  ١بی اضثبة ٝ ١عی٠ٜ

 ١بی ٗرتٔق زض حْ٘ ٝ ٛوْ ( ثیكتط ُطزیسٟ اؾت. ١بی زٝٓت ) ث٠ ٝاؾغ٠ یبضا٠ٛ ١عی٠ٜ

ث٠ ػجبضت زیِط ٗطزٕ ؾبلاضی خبی ذٞز ضا ث٠ ًبضٜٗس ؾبلاضی زازٟ اؾت. ٗكٌلات ث٠ ٝخٞز آٗسٟ ث٠ ٝیػٟ ثطای 

١ب ث٠ تأذیط ثیبكتس  ت حتی ُبٟ ؾبّٜٗبعن ٗحطٕٝ ٗٞخت قسٟ اؾت ٠ً ثجت تٞٓس١ب ٝ ؾبیط ٗٞاضز ٗثْ ثجت ٗتٞكیب

٠ً ایٚ اٗط ٗكٌلات ظیبزی ١ٖ ثطای ٗطزٕ ٝ ١ٖ ثطای ؾبظٗبٙ ثجت احٞاّ ایدبز ًطزٟ اؾت ٝ آٗبض١بی تٞٓس ضا 

 ؾبظز. زاض ٗی ٛیع ذسق٠
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اقبضٟ ث٠ ایٚ ٌٛت٠ ذبٓی اظ ٓغق ٛیؿت ٠ً نسٝض قٜبؾٜب٠ٗ ایطاٛی ث٠ ٝیػٟ زض ٜٗبعن ٗطظی ٠ً زض ٗؼطو ع٘غ 

ًٜس ٝ ًٞتب١ی ٝ تؼْٔ زض ایٚ ضاؾتب  اؾت، تؼٔن ذبعط ؾبًٜیٚ ایٚ ٜٗبعن ٗطظی ث٠ ایطاٙ ضا ٛیع ثیكتط ٗی ثیِبِٛبٙ

 ثبقس. ث٠ ضطض اٜٗیتّ ٗٔـیّ ًكٞض ٗی

 وقاط قًت:

 قٞز ٝخٞز ً٘بًبٙ تؼسازی پؿت ازاضی ؾیبض زض ؾبظٗبٙ ثجت احٞاّ ١ط چٜس ػ٘ستبً ث٠ آٙ ػْ٘ ٛ٘ی. 

 وقاط ضؼف:

 زاضیحصف ػ٘ٔی پؿت ؾیبض ا 

 ػسٕ ٗطاخؼ٠ ًبضًٜبٙ ثجت احٞاّ ث٠ ضٝؾتب١ب ث٠ ضٝاّ ُصقت٠ 

  ٗكٌلاتی ٠ً یي ؾٕٞ ٗطزٕ ًكٞض زض نسٝض قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز اظ ثبثت اخجبض ث٠ اٛدبٕ ؾلط ضٝؾتب ث٠ ق٢ط

 .ُطزٛس ٗتحْ٘ ٗی

 هطاض ُطكتٚ انْ ثط ٗطاخؼ٠ ٗطزٕ ث٠ ازاضات 

 ٝخٞز تأذیط١بی عٞلاٛی زض اهسإ ٝآسیٚ ضٝؾتبیی زض اذص قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز. 

 ٗرسٝـ قسٙ اعـلّاػبت آٗبضی زض ذهٞل ثجت ٗٞآیس 

 حبً٘یت ًبضٜٗس ؾبلاضی زض ثطذی اظ ازاضات ث٠ خبی ٗطزٕ ؾبلاضی. 

 پیطىُادَایی در ارتباط با کارکىان سیار

 ازاضی ضٝؾتبٛكیٜیب١ٙبی ؾیبض ثطای اٛدبٕ اٗٞض  احیبی ٗدسّز ػ٘ٔی پؿت 

 ١بی ؾیبض زض ق٢ط١ب ثطای نسٝض قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز اظ ٗجسأ ثی٘بضؾتبٙ اؾتلبزٟ اظ پؿت. 

 تٞخ٠ ث٠ نسٝض ؾطیغ قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز زض ٜٗبعن ٗطظی ٝ حؿبؼ 

  

 اطـلّاع رساوی مًردی فرا بخطی

 كرم ُطزیس.ضؾبٛی ٗ زض ایٚ ًتبة ٛحٟٞ نسٝض قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز ٝ ٗٞاضز ٗٞضز ٛیبظ ثطای اعـلّاع
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لاظٕ ث٠ تبًیس اؾت ٠ً ٝآسیٚ ٛٞظازاٙ ث٠ ٜٗبؾجت تٞٓس كطظٛس ذٞیف ثبیس ؿیط اظ اذص قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز، اهساٗبت 

ازاضی زیِطی ضا ٛیع اظ هجیْ اذص زكتطچ٠ ثی٠٘ ذسٗبت زضٗبٛی ٝ ... ثطای ٛٞظاز ذٞز اٛدبٕ ز١ٜس ٠ً ث٠ 

 قٞز. ١بی زیِط ٗطثٞط ٗی زؾتِبٟ

ضؾبٛی نٞضت پصیطز. ایٚ اٗط اظ  ١ب اهساٗبت ٗكتطًی ثطای اعـّلاع ب١ِٜی ایٚ زؾتِبٟٓصا ٜٗبؾت اؾت ثب ١٘

١ب ثٌب١س ٝ ١ٖ ٗٞخت  ضؾبٛی زؾتِبٟ ١بی اعـلّاع تٞاٛس ١ٖ اظ ١عی٠ٜ ا١٘یتّ ثؿیبض ثبلایی ثطذٞضزاض اؾت ٝ ٗی

 ضخٞع ُطزز. خٞیی ٝ ضكبٟ اضثبة نطك٠

 ثؿتِبٙ ذٞز ٛبچبض ث٠ اٛدبٕ آٙ ١ؿتٜس اظ خ٠ٔ٘ ایٚ ٗٞاضز ١ؿتٜس.١ب ١ِٜبٕ تٞٓس ٛٞظاز یب ٝكبت  اٗٞضی ٠ً ذبٛٞازٟ

 ثبقس. ضؾبٛی ٗكتطى زض ایٚ اضتجبط ٗی ١بی اعـلّاع اٛتكبض ًتبثچ٠ ضا١ٜ٘ب ٝ تٞظیغ ٜٗبؾت آٙ یٌی اظ ضاٟ

اض ضؾبٛی، زض ٗٞضز تٞٓس ٝ ٝكبت، شیلاً ٗٞضز اقبضٟ هط ثطای تكطیح ث٢تط پیك٢ٜبز، ٗٞضٞع اٛتكبض ًتبثچ٠ اعـّلاع

 ُیطز. ٗی

  

 کتابچٍ اطـلّاػات اداری در ارتباط با وًزادان

ثب تٞٓس ١ط كطظٛسی، ٝآسیٚ اٝ ثبیس اهساٗبت ٗرتٔلی اٛدبٕ ز١ٜس ٝ اعـّلاػبت ذبنی ضا ًؿت ًٜٜس ٠ً شیلاً ث٠ 

 ُطزز: ثطذی اظ آٙ ٗٞاضز اقبضٟ ٗی

 ُصاضی ًٞزًبٙ ُٞـ ٛٞظاز ٝ ٛبٕ زض اهب٠ٗ ٝ اشاٙ ذٞاٛسٙ ٗثْ زیٜی ؾلبضقبت اظ زاقتٚ اعـلّاع      (1

 ذٞز كطظٛس ثطای ٜٗبؾت ٛبٕ اٛتربة      (2

 ٛٞظاز قٜبؾٜب٠ٗ اذص      (3

 زضٗبٛی ذسٗبت ثی٠٘ زكتطچ٠ اذص      (4

 ٝاًؿیٜبؾیٞٙ ث٠ ٗطثٞط اعـّلاػبت     (5
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 ١بی ظیط ضطٝضی اؾت: ١ب اظ آزضؼ ١٘چٜیٚ اعـلّاع آٙ

 ًٞزًبٙ ٗرهٞل ١بی زضٗبِٛبٟ ٝ ١ب ثی٘بضؾتبٙ     (1

 اعلبّ ٗترهم پعقٌبٙ     (2

١ب ٛیبظٜٗس اعـلّاع اظ ٝظبیق، اٌٗبٛبت ٝ آزضؼ  زض نٞضت ٗكب١سٟ ٝضؼیت ٝیػٟ زض ذبٛٞازٟ یب ًٞزى، آٙ

 ١بی ظیط ١ؿتٜس: زؾتِبٟ

 آٙ ث٠ ٝاثؿت٠ ٗطاًع ٝ ًكٞض ث٢عیؿتی ؾبظٗبٙ     (1

 اٗبٕ ذ٘یٜی)ضٟ( اٗساز ً٘یت٠     (2

 ذیطی٠ ١بی ؾبظٗبٙ      (3

 آصًط ٗٞاضز زیِطی ٛیع ١ؿت ٠ً اعـلّاع ٝآسیٚ اظ آٙ ضطٝضی اؾت. ٗثلاً: ػلاٟٝ ثط ٗٞاضز كٞم

 ٗبزضاٙ ٝیػٟ اذتهبنی ٛكطیبت اظ اعـلّاع     (4

 كطظٛس ضقس زض ٗبزض قیط ا١٘یت     (5

 تطثیتی ١بی تٞنی٠     (6

7)     ٝ .. 

 ١ب ٛیبظ ث٠ ذطیس ٝؾبیْ ظیط زاضٛس:ٙ اظ ؾٞی زیِط آ

 ثچ٠ ٓٞاظٕ ٝ ٗجٔ٘بٙ                 (1

 ٓجبؼ                 (2

 ث٢ساقتی ٝؾبیْ                 (3
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 ثبظی اؾجبة                (4

5)                 ٝ ... 

یٚ ٛٞظازاٙ كطٝذت٠ ٝ یب ػطض٠ تٞاٛس ث٠ نٞضت یي ًتبة یب ًتبثچ٠ زض آیس ٝ ث٠ ٝآس ٗد٘ٞػ٠ اعـّلاػبت كٞم ٗی

 ُطزز.

لاظٕ ث٠ شًط اؾت ٠ً كطٝقٜسُبٙ ٝؾبیْ ث٢ساقتی، ٗجٔ٘بٙ ٝ ؾیؿ٘ٞٛی، آجؿ٠ ٝ ٛیع پعقٌبٙ ٗترهم، 

١بی  ١بی ٛظیط ؾبظٗبٙ ث٢عیؿتی، ً٘یت٠ اٗساز اٗبٕ ذ٘یٜی )ضٟ(، ؾبظٗبٙ ١بی ذهٞنی ٝ حتی ؾبظٗبٙ ثی٘بضؾتبٙ

١بی ٗطثٞع٠ حبضط  قٌی ٝ ٛكطیبت ٝیػٟ ٗبزضاٙ ٝ ٛبقطیٚ ًتبةذیطی٠، ٝظاضت ث٢ساقت زضٗبٙ ٝ آٗٞظـ پع

ای ثبثت تجٔیـبت ٗٞضز ٛظط ذٞز زض ایٚ ًتبثچ٠ ٗتوجْ قٞٛس ٝ ایٚ اٗط ثب تٞخ٠ّ ث٠ تیطاغ ثبلای  ذٞا١ٜس ثٞز ١عی٠ٜ

بً تط ٝ احیبٛ تٞاٛس ٗٞخت قٞز ٠ً ًتبثچ٠ اضظاٙ ١ب زض ؾلبضـ آ٢ُی اؾت ٝ ٓصا ٗی آٙ ػبٗٔی ثطای ت٘بیْ قطًت

 ٗدبٛی اضائ٠ قٞز.

١بی ٗرتٔق خساُب٠ٛ تسٝیٚ ٝ ٜٗتكط  تٞاٛس زض ق٢ط١بی ٗرتٔق ثب تٞخ٠ّ ث٠ آزضؼ عجیؼی اؾت ایٚ ًتبة ٗی

 ُطزز.

  

 کتابچٍ اطـلّاػات اداری در ارتباط با يفات

بضتٜس ای اظ اهساٗبت ضا اٛدبٕ ز١ٜس. ثطذی اظ ایٚ اهساٗبت ػج زض نٞضت ٝكبت یي كطز، ثؿتِبٙ اٝ ثبیس ٗد٘ٞػ٠

 اظ:

 زضیبكت ُٞا١ی كٞت اظ پعقي .1

  اهسإ ث٠ حْ٘ خٜبظٟ ث٠ هجطؾتبٙ .2

  اثغبّ قٜبؾٜب٠ٗ .3

  ًلٚ ٝ زكٚ ٗتٞكی .4

  :اٛدبٕ ٝظبیق قطػی زض اضتجبط ثب ٗتٞكی اظ هجیْ .5

 . ٛ٘بظ ثط ٗیت5.1
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 . زػب١بی ١ِٜبٕ زك5.2ٚ

 . ٛ٘بظ قت اّٝ هجط5.3

 . ثطُعاضی ٗطاؾٖ ؾٕٞ، ١لتٖ ٝ چ5.4ٖٔ٢

  اٛدبٕ اٗٞض ٗطثٞط ث٠ اٛحهبض ٝضاثت .1

2. ٝ ...  

تٞاٛس زض یي ٗد٘ٞػ٠ ث٠ نٞضت ًتبثچ٠ زض آیس ٝ ث٠ ٗتوبضیبٙ كطٝذت٠ قٞز، ُطچ٠  ضٝاّ اٛدبٕ اٗٞض كٞم ٛیع ٗی

 تٞاٛس ١عی٠ٜ ًتبثچ٠ ضا ًب١ف زازٟ ٝ یب حتی ٗدبٛی ت٘بٕ قٞز. زضیبكت آ٢ُی تجٔیـی ٗی

 ٢ُی ١عی٠ٜ چبح ضا ٗتوجْ قٞٛس:تٞاٜٛس ثب زازٙ آ ٗطاًع ٝ اكطاز ظیط ٗی

 ٗتٞكی ٛوْ ٝ حْ٘ ١بی قطًت      (1

 (ٗطاؾٖ زض ًٜٜسٟ قطًت خبثدبیی ثطای) ػ٘ٞٗی ٛوْ ٝ حْ٘ قطًت      (2

 هجط ؾَٜ ًٜٜسُبٙ تٞٓیس      (3

 ٗؿبخس      (4

 ٗدبٓؽ ؾرٜطاٛبٙ      (5

 ٗسّاحبٙ      (6

 كطٝقبٙ ُْ      (7

 تبثٔٞٛٞیؿبٙ      (8

 ١ب رف آ٢ُی تطحیٖ ضٝظٛب٠ٗث      (9

 ١ب ضؾتٞضاٙ   (10
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 حد٠ٔ ز١ٜسُبٙ ًطای٠   (11

 پصیطایی ٝؾبیْ ز١ٜسُبٙ ًطای٠ ٝ كطٝقٜسُبٙ   (12

 زازُؿتطی ًٝلای   (13

 ٗبٓیبتی اٗٞض ؾبظٗبٙ   (14

 اخت٘بػی تأٗیٚ ؾبظٗبٙ   (15

 زازُؿتطی   (16

 زازؾطا١ب   (17

 اؾٜبز ثجت ؾبظٗبٙ ٗطاًع   (18

 ضؾ٘ی اؾٜبز زكبتط   (19

 اٝهبف ؾبظٗبٙ   (20

 ذیطی٠ اٗٞض ١بی ؾبظٗبٙ   (21

22)   ٝ  ... 

ذٞقجرتب٠ٛ تؼساز ٝكبت ً٘تط اظ تؼساز تٞٓس اؾت، ٓیٌٚ زض حبٓی٠ٌ زض ٗٞضز قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز كوظ ٝآسیٚ ٛیبظ ث٠ 

تٞاٜٛس ٗتوبضی ًؿت  اضثیٚ ٗیًؿت اعـّلاػبت زاضٛس، زض ٗٞضز اعـّلاػبت ٗطثٞط ث٠ كٞت قسُبٙ، لااهْ ًٔی٠ ٝ

 اعـلّاع اظ ٗٞاضز كٞم ثبقٜس.

 وقاط قًت:

 ؾبظز ٗربعجیٚ ظیبز ٗٞاضزی ٗثْ تٞٓس ٛٞظاز ٝ ٝكبت ٠ً اٌٗبٙ چبح ثب تیطاغ ثبلا ضا ٗیؿط ٗی. 

 وقاط ضؼف:
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 كؼبٓیت ثركی ازاضات ٝ ػسٕ ١٘ب١ِٜی كی ٗبثیٚ ثطای اٛتكبض ایٚ اعـّلاػبت 

 تٞاٛس ثطای آٛبٙ  ١بیی ٠ً ٗی ی زض ٝخٞز ظٗی٠ٜ اٛتكبض چٜیٚ ٗد٘ٞػ٠ػسٕ تٞخ٠ّ ثرف اٛتكبضات ذهٞن

 .ؾٞز آٝض ٛیع ثبقس

 پیطىُادَایی در ارتباط با مًضًػات فرابخطی

 ٙضؾبٛی زض  ١بی اعـلّاع ١ب ثطای یبكتٚ ٗٞضٞػبت كطاثركی ثطای ؾبظٗبٙ ز١ی ضٝـ ١٘ب١ِٜی ثیٚ ؾبظٗب

 .ٗٞضز آٙ

 ١بی  ٝ ت٢ی٠ ٝ تٌثیط ٝ ػطض٠ آٙ زض ١ط ق٢ط ٗتٜبؾت ثب ٝیػُی١بی ٗٞضزی ٝ ٓٞح ككطزٟ  اٛتكبض ًتبثچ٠

 .آٙ

 َا دار کردن ضىاسىامٍ ػکس

زاض ًٜٜس.  ؾب٠ٓ ثبیس قٜبؾٜب٠ٗ ذٞز ضا ػٌؽ ١15ب لاظٕ ث٠ شًط اؾت ٠ً اكطاز  زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ زض ٗٞضز ػٌؽ

زاض ًطزٙ ٝ  ٠ زٓیْ تأذیط زض ػٌؽثبقس، اٗب ث زاض اظ خ٠ٔ٘ ثطای قطًت زض اٛتربثبت ٗٞضز ٛیبظ ٗی قٜبؾٜب٠ٗ ػٌؽ

آیس ٝ حتی اٌٗبٙ تؤت ٝ ؾٞء اؾتلبزٟ  ١ب پیف ٗی ١ب ٗؼضلات ثؿیبضی ٗٞهغ ضای زازٙ زاض ٛجٞزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ػٌؽ

 ُطزز. اظ آٙ كطا١ٖ ٗی

 تٞاٛس ٌْٗ٘ یٌسیِط ٛیع ثبقس: ثطای ضكغ ایٚ ٗكٌْ زٝ ضاٟ حْ اؾبؾی ٝخٞز زاضز ٠ً ٗی

 زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ٝ  ١ب زض ٗٞضز ضٝاّ ػٌؽ آٗٞظاٙ ٝ ٝآسیٚ آٙ اعـلّاع ضؾبٛی ث٠ ٗربعجیٚ یؼٜی زاٛف

 اعـّلاػبت ٗٞضز ٛیبظ زض ایٚ ضاثغ٠

 زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ زض ٗساضؼ انلاحبت ازاضی زض خ٢ت ػٌؽ 

  

 َا دار کردن ضىاسىامٍ رساوی در مًرد ػکس اطـلّاع

ؾب٠ٓ ٝ ٝآسیٚ  15ضؾبٛی ذٞز اكطاز  رتٔلی ٝخٞز زاضز. ٗربعجیٚ انٔی اعـّلاع١بی ٗ ضؾبٛی ضٝـ ثطای اعـّلاع

١ب ١ؿتٜس. ٓصا ث٢تطیٚ ضاٟ ثطای  ؾبِٓی زض حبّ تحهیْ زض زثیطؾتبٙ 15ثبقٜس. اؿٔت اكطاز زض ؾٚ  ١ب ٗی آٙ

 ضؾبٛسٙ اعـّلاػبت ث٠ قطح ظیط اؾت:
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 ت زض ٗسضؾ٠ ثطای اعـّلاع ػٕ٘ٞ زاٛف آٗٞظاٙ.ٛه ثطای ٗساضؼ ثیٚ آٙ تٞظیغ ٝ پٞؾتط ٝ اعـّلاػی٠ ت٢ی٠ – 1

 ؾب٠ٓ 15 آٗٞظاٙ زاٛف ٗوغغ ًتت اظ یٌی زض اعـّلاػبت زضج – 2

  

 َا در مذارس دار کردن ضىاسىامٍ ػکس

تٞاٙ اظ عطین انلاح ضٝـ ازاضی ثؿیبضی اظ تطزز١ب ضا ًب١ف زاز. چٜبٛچ٠ ثب  ضؾبٛی ٗی ػلاٟٝ ثط اعـّلاع

١ب ٗطاخؼ٠ ًٜٜس، زض ١ط ٗسضؾ٠ نس١ب ٛلط اظ  ٗأٗٞضاٙ ؾیبض ثجت احٞاّ ث٠ زثیطؾتب١ٙ٘ب١ِٜی هجٔی ثب زثیطؾتبٙ، 

 اٛدبٕ ؾلط ثی ٛیبظ قسٟ ٝ قب١س ًب١ف توبضبی ؾلط ذٞا١یٖ ثٞز.

ؾب٠ٓ زض ٗسضؾ٠  15آٗٞظاٙ  ١ب ٗٞهغ ثجت ٛبٕ زاٛف تٞاٛس ٜٗدط ث٠ ایٚ اٗط قٞز ٠ً زثیطؾتبٙ ١بی ثیكتط ٗی ١٘ب١ِٜی

آٗٞظاٙ زضیبكت  زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ضا ذٞز اظ زاٛف ٝ ٗساضى ٗٞضز ٛیبظ ثطای ػٌؽتؼساز ػٌؽ، ًپی، ٝخ٠ 

١ب ضا تحٞیْ ٛ٘بیٜس. اظ ایٚ عطین ث٠ قست ًبض١بی ازاضی  زاضٛس ٝ زض ١ِٜبٕ ١ٌ٘بضی ثب ٗأٗٞضاٙ ثجت احٞاّ آٙ

 ًب١ف ذٞا١س یبكت.  ٗٞضز ٛیبظ ٝ تطزز١ب ث٠ ٛحٞ ٗحؿٞؾی

 وقاط قًت: 

 ؾب٠ٓ زض  15آٗٞظاٙ  زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ یؼٜی زاٛف یت ٗربعجیٚ انٔی ػٌؽاٌٗبٙ زؾتطؾی ث٠ اًثط

 ١ب زثیطؾتبٙ

 وقاط ضؼف:

 ١ب زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ آٗٞظاٙ ٝ ٝآسیٚ اظ ضٝاّ ازاضی ػٌؽ ػسٕ اعـلّاع زاٛف 

 ١بی ٛٞخٞاٛبٙ زاض قسٙ قٜبؾٜب٠ٗ تأذیط ظیبز زض ػٌؽ 

 ١ب زاض ٛجٞزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ثطٝظ ٗكٌلات ١ِٜبٕ اٛتربثبت ث٠ زٓیْ ػٌؽ 

 ُطزز آٗٞظاٙ ٝ ٝآسیٜكبٙ تح٘یْ ٗی ؾلط١بی اضبكی ٠ً ث٠ زٓیْ ػسٕ اعـلّاع اظ اٗٞض ازاضی ثط زاٛف. 

 َا دار کردن ضىاسىامٍ پیطىُادَایی برای تسُیل در ػکس
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 ٙ١ب زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ١ب ٝ ًتت زضؾی زض ٗٞضز ػٌؽ اعـلّاع ضؾبٛی اظ عطین زثیطؾتب 

 ١ب زض ٗساضؼ اظ عطین حضٞض ٗأٗٞضاٙ ؾیبض ثجت  زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ١٘ب١ِٜی ثب ٗساضؼ ثطای ػٌؽ

 احٞاّ

 زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز زض ١ِٜبٕ ثجت ٛبٕ  ١٘ب١ِٜی ثطای اذص ٗساضى ٗٞضز ٛیبظ ثطای ػٌؽ

 ؾب٠ٓ 15آٗٞظاٙ  فزاٛ

  

 کارت ملی

١ب ٗیٔیٞٙ ٛلط ثبیس ًبضت ٗٔـیّ زضیبكت ًٜٜس. اُط ٗطزٕ اظ اعـّلاػبت ٗٞضز ٛیبظ ثطای زضیبكت ًبضت ٗٔـیّ ٗغٔغ  زٟ

ثبقٜس، ثبیس زٝ ثبض ث٠ زكبتط ثجت احٞاّ ثطٝٛس. یي ثبض ثطای تحٞیْ زازٙ اؾٜبز ٝ ٛٞثت زٕٝ ثطای تحٞیْ ُطكتٚ 

ٗیٔیٞٙ  248ُطزز، حساهْ ؾلط١ب ث٠ ضٝـ ٗٞخٞز  ٠ ١ط ضكت ٝ آٗس زٝ ؾلط ٗحؿٞة ٗیآٙ. ثب تٞخ٠ّ ث٠ ایٌٜ

 قٞز. قٞز. اُط ؾلط ثطای ًؿت اعـّلاػبت ٝ ؿیطٟ ضا ث٠ آٙ اضبك٠ ًٜیٖ ایٚ ؾلط١ب ث٠ قست اكعٝزٟ ٗی ؾلط ٗی

٠ ق٢ط ضا اٛدبٕ ١ب ثبیس ؾلط ضٝؾتب ث ثب تٞخ٠ّ ث٠ ای٠ٌٜ یي ؾٕٞ خ٘ؼیتّ ٗصًٞض زض ضٝؾتب١ب ٗؿتوط ١ؿتٜس ٝ آٙ

ٗیٔیٞٙ ؾلط ضٝؾتب ث٠ ق٢ط ضا ٛیع اضبك٠ ًطز. ضٝؾتبٛكیٜیبٙ ػلاٟٝ ثط  80آصًط ثیف اظ  ز١ٜس، ثبیس ث٠ ؾلط١بی كٞم

ای٠ٌٜ ثبیس ذٞز ضا ث٠ ق٢ط ثطؾبٜٛس ٛبچبضٛس ؾلط ق٢طی ضا ٛیع ٗثْ ؾبًٜیٚ ق٢ط ثطای ضؾیسٙ ث٠ زكتط ثجت احٞاّ 

١بی ق٢ط ٌٗ٘ٚ اؾت ٗطاخؼ٠ اقتجب١ی ثیكتطی ٛؿجت  ػسٕ آقٜبیی ثب ٗح٠ٔ اٛدبٕ ز١ٜس، ثب ایٚ تلبٝت ٠ً ث٠ زٓیْ

 ث٠ ؾبًٜیٚ ق٢ط زاقت٠ ثبقٜس.

ضؾبٛی ٝ تحّٞ ازاضی ثطای ًب١ف توبضبی ؾلط چ٠ اثؼبز ٢ٗ٘ی ضا  ز١س ٠ً اعـّلاع ایٚ اػساز ٝ اضهبٕ ٛكبٙ ٗی

 تٞاٛس زض ضكبٟ ػ٘ٞٗی ٝ ضضبی ٗطزٕ ٝ ًب١ف تطاكیي ٝ ... زاقت٠ ثبقس. ٗی

ًطزٛس،  زض ضاثغ٠ ثب ًبضت ٗٔی، ثب تٞخ٠ّ ث٠ ای٠ٌٜ زض ٗست ًٞتب١ی ٠٘١ ٗطزٕ ثبیس ثطای اذص ًبضت ٗٔـیّ اهسإ ٗی

١ب  تٞاٙ ث٠ قست اظ تؼساز ؾلط اُط ثب تٞخ٠ّ ث٠ ضطٝضت ًب١ف توبضبی ؾلط ث٠ آٙ ِٛبٟ ٝ ثطٛب٠ٗ ضیعی ُطزز، ٗی

ضٝظ ٛیًٌٞبضی ٠ً چبزض١بی كطاٝاٛی زض ؾغح ق٢ط ًبؾت. ثغٞض ٗثبّ تدطث٠ ً٘یت٠ اٗساز حضطت اٗبٕ )ضٟ( زض 

ًٜٜس ٝ ٛیع تدطث٠ ٝاًؿیٜبؾیٞٙ ٠ً زض آٙ اكطاز ثؿیدی ث٠ زضة ٜٗبظّ ٗطاخؼ٠  ثطای خ٘غ آٝضی ً٘ي زایط ٗی

١ب ٝ ازاضات ٝ ٗؿبخس ٝ  تٞاٜٛس ثب اؾتوطاض زض ٗح٠ٔ تٞاٛس آِٞ هطاض ُیطز. ٗأٗٞضاٙ ثجت احٞاّ ٗی ًطزٛس ٗی ٗی
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تٞاٛس  ١ب ضا اظ ٗطاخؼ٠ ث٠ زكبتط ثجت احٞاّ ثی ٛیبظ ثٌٜٜس. ایٌٜبض ٗی ٞز ث٠ ؾطاؽ ٗطزٕ ثطٝٛس ٝ آٙٗساضؼ ٝ ؿیطٟ ذ

 ث٠ تسضیح ٛیع نٞضت ثِیطز.

  

 خًضىًیسی

 نسٝض قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز  یٌی اظ ٗٞاضزی ٠ً زض ٗهبحج٠ ثب ٗطاخؼ٠ ًٜٜسُبٙ ث٠ زكبتط ثجت احٞاّ ثطای

ٛبذٞاٛب ثٞزٙ ٝ ثس ذظ ثٞزٙ قٜبؾٜب٠ٗ نبزضٟ  ضخٞع ث٠ ثبةٗكب١سٟ ٝ ٗغطح ُطزیس، اػتطاو ثطذی اظ اض

 .ثٞز

 ذظ ثٞزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ذٞز  ایٚ یي تدطث٠ توطیجبً ػ٘ٞٗی اؾت ٠ً اكطاز زض عّٞ ظٛسُی ذٞز ث٠ زٓیْ ثس

ٗرتٔق ث٠ اقتجبٟ شًط قسٟ اؾت، ظیطا ٠ً  ثبض١ب زچبض زضزؾط قسٟ ٝ ٗكرهبت آٛبٙ زض ٗطاًع ٝ اٝضام

ٛجٞزٟ اؾت. ایٚ اقتجب١بت ثبض١ب ٗٞخت زضزؾط ٝ اتلاف ٝهت ٝ  بكی ذٞـ ذظقٜبؾٜب٠ٗ ث٠ اٛساظٟ ً

  .اؾت تأذیط زض اٗٞض قسٟ

 ُطزز ضؾبٛی ٜٗبؾت ٗحؿٞة ٗی ٓصا زضج ذٞـ ذظ اعـّلاػبت ٜٗسضج زض قٜبؾٜب٠ٗ ذٞز ٛٞػی اعـلّاع.  

  ٠ً ذظ ١ؿتٜس ًؿبٛی زض زكبتط ثجت احٞاّ ٠ً اظ ذظ ذٞثی ثطذٞضزاضٛس، ٓیٌٚ ١ؿتٜس ًؿبٛی ٛیع

  .ذٞثی ٛساضٛس

 تطتیجی زاز ٠ً تؼسازی ذغبط،  تٞاٙ تٞاٙ اٛتظبض زاقت ٠ً ٠٘١ ٗتهسیبٙ اٗٞض ذغبط ثبقٜس، اٗب ٗی ٛ٘ی

  .ضؾبٜٛس ١ب یبضی زكبتط ثجت احٞاّ ضا زض ٛٞقتٚ قٜبؾٜب٠ٗ

 ذغبط، آٗٞظـ لاظٕ ضا  ٜٗبؾت اؾت ٠ً تطتیجی اتربش قٞز ٠ً زض زكبتط ثجت احٞاّ تؼسازی اظ اكطاز

ُطزٛس ٝ ثب ١٘ب١ِٜی زكبتط ثجت احٞاّ ٛؿجت  ای ٛٞقتٚ قٜبؾٜب٠ٗ ثجیٜٜس ٝ ؾپؽ زض زكبتط ثجت ٗؿتوطثط

  .ذٞاٛب اهسإ ًٜٜس ١ب ثب ذظ ذٞـ ٝ ث٠ ٛٞقتٚ قٜبؾٜب٠ٗ

  ّ١ب  ٝ پطؾْٜ حوٞم ثِیط آٙ زض ایٜدب شًط ایٚ ٌٛت٠ لاظٕ اؾت ٠ً ایٚ اكطاز ٛجبیس ًبضًٜبٙ ثجت احٞا

١ب ضا ٛٞقت٠ ٝ  ثبیس اخبظٟ یبثٜس ٠ً قٜبؾٜب٠ٗ ١ب ث٠ ػٜٞاٙ ثرف ذهٞنی كوظ ٗحؿٞة ُطزٛس، ث٠ٌٔ ایٚ

  .ًبض ذٞیف ضا زضیبكت زاضٛس زض ٗوبثْ آٙ اظ ٗتوبضیبٙ ٗعز

 ٠ً ذٞز ٗبیْ ث٠ ٛٞقت٠ قسٙ  عجیؼتبً ایٚ اٗط ٛجبیس اخجبضی ثبقس، ث٠ٌٔ كوظ ثبیس ًؿبٛی ضا قبْٗ ُطزز

  .زكبتط ثجت احٞاّ اهسإ ذٞا١ٜس ًطز ًبضًٜبٙ قٜبؾٜب٠ٗ تٞؾظ ذغبط ١ؿتٜس. ثطای ؾبیطیٚ،
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 اثط ٗثجت ذٞز ضا ذٞا١س  ایٚ اٗط ػلاٟٝ ثط ذٞاٛب قسٙ قٜبؾٜب٠ٗ ٠ً زض ٗٞاضز ٗتؼسزی زض عّٞ ظٛسُی

  .ًكٞض ذٞا١س قس ای اظ ذغبعبٙ ُصاقت، ٗٞخت ایدبز قـْ ٗلیس ثطای ػسٟ

 ٛٞیؿبٙ  تؼسازی اظ ذٞـ سی ثطایزض ایٚ نٞضت ١ٖ ٝآسیٚ ٛٞظازاٙ ضاضی ذٞا١ٜس ثٞز، ١ٖ قـْ ٗلی

١ب زاقت٠ ثبقس  احٞاّ ثسٝٙ ای٠ٌٜ ثبض ٗبٓی ثطای آٙ ایدبز ذٞا١س قس، ١ٖ ًٌ٘ی ذٞا١س ثٞز ث٠ زكبتط ثجت

 اقٌبلاتی ٠ً زض عّٞ ظٛسُی ث٠ زٓیْ اقتجبٟ زض اٛتوبّ اعـّلاػبت قٜبؾٜب٠ٗ ٠ً تط اظ ٠٘١ ٝ ١ٖ ٢ٖٗ

  .آیس ٜٗتلی ذٞا١س قس ٗی ٗؼ٘ٞلاً ث٠ زٓیْ ٛبذٞاٛب ثٞزٙ قٜبؾٜب٠ٗ پیف

 تٞاٙ ٛتبیح ظیط ضا زؾت٠ ثٜسی ًطز: ثب تٞخ٠ّ ث٠ ٗغبٓت كٞم ٗی

 وقاط قًت:

 ّٝخٞز اكطاز ذٞـ ذظ ٗأٗٞض ٛٞقتٚ قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز زض زكبتط ثجت احٞا 

 وقاط ضؼف:

 ١ب ٛبذٞاٛب ثٞزٙ تؼساز هبثْ تٞخ٢ی اظ قٜبؾٜب٠ٗ 

 ١ب ثس ذظ ثٞزٙ ٜٗسضخبت ثطذی اظ قٜبؾٜب٠ٗ 

 ضخٞع اظ ذظ ثٌبض ضكت٠ زض ِٛبضـ قٜبؾٜب٠ٗ ٛبضضبیتی ثطذی اظ اضثبة 

 َا پیطىُادَایی برای خًش وًیسی ضىاسىامٍ

  )ٟآٗٞظـ ٝ اؾتوطاض اكطاز ذٞـ ٛٞیؽ زض زكبتط ثجت احٞاّ ثطای ثجت ٜٗسضخبت قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز )ٝ ؿیط

 ثب ذظ ذٞـ ٝ ذٞاٛب

 انلاحبت ثطای ثجت تبیپی ٜٗسضخبت قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز 

 ١ب زهت زض زضج ذٞاٛبی اعـلّاػبت زض قٜبؾٜب٠ٗ  

  

 راَکارَای مقابلٍ با فساد
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١بیی اؾت ٠ً زض ظٗی٠ٜ ٗجبضظٟ ثب كؿبز ٝ تٞؾؼ٠ زضؾتٌبضی كؼبّ ثٞزٟ  اظ خ٠ٔ٘ ؾبظٗبٙ ([1])ؾبظٗبٙ خ٢بٛی ُ٘طى

ٌبضی ُ٘طًی زض اضتجبط ثب زضؾتٌبضی زض ُ٘طًبت، زٝاظزٟ ضا١جطز ضا زض خ٢ت اؾت. زض ثیبٛی٠ قٞضای ١٘

زضؾتٌبضی ٝ ٗجبضظٟ ثب كؿبز ث٠ ُ٘طًبت ػضٞ ؾبظٗبٙ خ٢بٛی ُ٘طى تٞنی٠ ًطزٟ اؾت. زض ثركی اظ یٌی اظ 

ث٠ ٝخٞز ٗوطضات پیچیسٟ ٠ً ث٠ عٞض  "ث٠ حساهْ ضؾبٛسٙ هٞاٛیٚ ٝ ٗوطضات ازاضی"ایٚ ضا١جطز١ب تحت ػٜٞاٙ 

ٔی اعـّلاػبت آٙ زض زؾتطؼ ػٕ٘ٞ ٛیؿت ٝ اُط ١ؿت هسی٘ی ثٞزٟ ٝ اٌٗبٙ چٜساٛی ثطای اظ٢بض ًٜٜسُبٙ ً

١ب ٝخٞز ٛساضز، ث٠ ٗحیظ  )تطذیم ًٜٜسُبٙ( ثطای ثسؾت آٝضزٙ خعئیبت هبثْ اتٌب زض ٗٞضز تـییطات ٝ انلاحی٠

ٟ ٝ قلبف ثط عجن آعاٗبت ٛظبٕ ذٞاضی اقبضٟ قسٟ ٝ ثط ضطٝضت اٛتكبض ٗؿت٘ط هٞاٛیٚ ؾبز ایسٟ آّ ثطای ضقٟٞ

اضظـ ؾبظٗبٙ خ٢بٛی تدبضت تبًیس ًطزٟ اؾت. زض ضا١جطز زیِطی تحت ػٜٞاٙ قلبف ؾبظی آٗسٟ اؾت ٠ً: 

ٗتٞٙ ٗوطضات ُ٘طًی ثبیس آظازا٠ٛ زض زؾتطؼ ت٘بٕ اكطاز هطاض ُیطز. اٗب زض ثطذی ًكٞض١ب ایٚ ٗوطضات ت٢ٜب زض 

ثرهٞنی اظ تدبض هطاض زاضز. ... اُط تدبض زضؾتٌبض زهیوبً ثساٜٛس چ٠ ًبضاٙ ٝ تؼساز  اذتیبض ػبٗٔیٚ، حن آؼْ٘

ًبضی ضا ثبیس ثطای ١٘ب١ِٜی ٝ ١ٌ٘بضی ثب آعاٗبت هبٛٞٛی ُ٘طًی اٛدبٕ ز١ٜس، زض آٙ نٞضت ث٢تط هبزض ذٞا١ٜس 

ٜبٙ زض ١ِٜبٕ ضخٞع ثبیس اظ ٗیعاٙ ثبلایی اظ اع٘ی ثٞز زض ٗوبثْ توبضب١بی ؿیطهبٛٞٛی )ضقٟٞ( ٗوبٝٗت ًٜٜس... اضثبة

ؾطًٝبض زاقتٚ ثب ٗؿئٞلاٙ ُ٘طًی ثطذٞضزاض ثبقٜس ٝ ایٚ اٗط ١ِٜبٗی هبثْ حهّٞ اؾت ٠ً هٞاٛیٚ ٝ ٗوطضات، 

١ب ٝ ذغٞط ضا١ٜ٘بی ازاضی ث٠ اعـلّاع ػٕ٘ٞ ثطؾس ٝ ث٠ ؾبزُی هبثْ ك٢ٖ ثبقس... ؾغح اؾتبٛساضز ذسٗبت یب  ضٝی٠

ٜسُبٙ اظ ذسٗبت ُ٘طًی اظ ؾغح ذسٗبت ٗٞضز ٛظطقبٙ آُب١ی ػٌ٘ٔطز ثبیس ث٠ اعـلّاع ػٕ٘ٞ ثطؾس تب اؾتلبزٟ ًٜ

ضخٞع كطنت زضذٞاؾت ثبظِٛطی یب زضذٞاؾت اضائ٠ تٞضیح زض  یبثٜس.... ثبیس قطایغی ضا كطا١ٖ ًطز ٠ً اضثبة

 ([2])ٗٞضز ته٘ی٘بتی ٠ً احت٘بّ زاضز اقتجبٟ ثبقس یب ػبزلا٠ٛ ٛجبقس ضا زاقت٠ ثبقٜس.

  

 ضفافیت ي دسترسی بٍ اطـلّاػات اداری

ضؾس. ُبٟ تجبٛی ثطای زؾت اٛساظی ث٠  ١بی ٗرتٔلی ث٠ ٜٗه٠ ظ٢ٞض ٗی ١بی ٗتؼسزی زاضز ٝ اظ ضاٟ كؿبز خٜج٠

ضخٞع ١ؿت ٛیع ضقٟٞ عٔت  آ٘بّ اؾت ٝ ُبٟ ًبضًٜبٙ ٝ ٗسیطاٙ زٝٓتی ثطای آٛچ٠ حن هبٛٞٛی اضثبة ثیت

ضخٞع اظ حوٞم ذٞز ٝ ٝظبیق زؾتِبٟ ٝ ًبضًٜبٙ آٙ ٝ ػسٕ اعـلّاع اظ  ًٜٜس. زض ٗٞضز زٕٝ، ػسٕ آُب١ی اضثبة ٗی

قٞز تب ًبضًٜبٙ كبؾس اظ ایٚ ػسٕ آُب١ی ؾٞء  ضٝٛس اٛدبٕ اٗٞض ٝ ػسٕ زؾتطؾی ث٠ ٗوطضات ٝ هٞاٛیٚ ٗٞخت ٗی

١بی زٝٓتی اؾت ٝخ١ٞی ضا  ٞع ٝ ٝظیل٠ زؾتِبٟضخ اؾتلبزٟ ًطزٟ ٝ ثطای اٛدبٕ اٗٞض ازاضی ٠ً هبٛٞٛبً حن اضثبة

ضؾبٛی ٝ قلبف ؾبظی یٌی اظ ضا١ٌبض١بی ذكٌبٛسٙ ضیك٠ ایٚ ٛٞع اظ كؿبز ازاضی اؾت.  عٔت ًٜٜس. اعـلّاع

http://ghadiri.ir/post/1494#_ftn1
http://ghadiri.ir/post/1494#_ftn2
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ز١س. ث٠ ١٘یٚ  ١بی اكطاز ٗلؿس تٚ ٛ٘ی ذٞا١ی ضخٞع اظ اعـّلاػبت لاظٕ ثطذٞضزاض ثبقس، ث٠ ظیبزٟ ٝهتی اضثبة

ضخٞع یٌی اظ  ضؾبٛی ث٠ ٗطزٕ ٝ قلبكیت اعـّلاػبت ٝ زؾتطؾی ث٠ اعـّلاػبت ثطای اضثبة ٓحبػ ٛیع ٗیعاٙ اعـّلاع

تط  تط ٝ هبثْ زؾتطؼ ١ب اؾت. ١طچ٠ اعـّلاػبت قلبف ١بی ٢ٖٗ زض اضظیبثی ٝخٞز كؿبز زض ازاضات ٝ ؾبظٗبٙ ٗلاى

 ثبقس، ظٗیٚ ثطٝظ كؿبز ً٘تط ذٞا١س قس.

لاػبت ٝ ٗوطضات ازاضی ث٠ قست ٗٞضز تٞخ٠ّ هطاض ُطكت٠ اؾت. ثٜبثطایٚ ٗو٠ٓٞ قلبكیت ٝ زؾتطؾی ٗطزٕ ث٠ اعـّ

 اٛس. ١بیی ١ٖ زض خ٢بٙ زض ایٚ ضاثغ٠ قٌْ ُطكت٠ ؾبظٗبٙ

١بی ازاضی، ثطهطاضی  تٞاٙ ٛتید٠ ُطكت ٠ً ضضبیت ػ٘ٞٗی ٛبقی اظ ًبضآٗسی زؾتِبٟ ثب تٞخ٠ ث٠ ٗجبحث كٞم ٗی

١بی كؿبز ٝ ضقٟٞ، ٗٞخت توٞیت  اظ ثیٚ ثطزٙ ظٗی٠ٜ ضخٞع(،  اضتجبط ٜٗبؾت ثیٚ ازاضات زٝٓتی ٝ ٗطزٕ )اضثبة

١ب ضا ًب١ف زازٟ ٝ ٗؤٓل٠ هسضت ٗٔی ضا توٞیت  پصیطی ٗوجٞٓیت ٝ ٗكبضًت ػ٘ٞٗی قسٟ، آؾیت ٗكطٝػیت، 

ؾبظز ٝ ظٗی٠ٜ ثطٝظ ت٢سیس ٝ ثحطاٙ ٝ ؾٞء اؾتلبزٟ زق٘ٚ ضا ثط  ٛ٘ٞزٟ ٝ ظٗی٠ٜ ضا ثطای تٞؾؼ٠ ًكٞض كطا١ٖ ٗی

 ُصاضز. یٚ عطین ثط توٞیت ضطیت اٜٗیت ٗٔی تأثیط ٗثجت ٗیُطزاٛس ٝ اظ ا عطف ٗی

١بی ٢ٖٗ ؾلاٗت ازاضی اؾت ٝ ظٗی٠ٜ  ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی، اظ قبذه٠ قلبف ؾبظی اعلاػبت ازاضی ٝ اعلاع

١بی زٝٓتی ضا  ١بی ازاضی ضا توٞیت ٝ اضتجبط ثیٚ ٗطزٕ ٝ زؾتِبٟ كؿبز ازاضی ضا ًب١ف زازٟ، ًبضآٗسی زؾتِبٟ

 ٛ٘بیس ٝ پیف ٛیبظ تٞؾؼ٠ ٗحؿٞة ُطزز. ركس، ضضبیت ػ٘ٞٗی ضا ثیف اظ پیف خٔت ٗیث ث٢جٞز ٗی

عجیؼتبً ٛجبیس ٜٗتظط ثطٝظ ت٢سیس ٝ ثحطاٙ ثطای ضكغ آٙ ثٞز. ث٠ٌٔ زض نٞضت ثطذٞضزاضی اظ ثبلاتطیٚ زضخ٠ اٜٗیت 

ٗطزٕ ثٞز تب  ١ب ٝ خٔت ضضبیت ثیكتط ٗٔی ٝ ح٘بیت ٗطزٗی ٛیع ثبیس ١٘ٞاضٟ زضنسز ث٢جٞز ًبضآٗسی زؾتِبٟ

 پصیطی كطا١ٖ ِٛطزز. ١بی آؾیت ظٗی٠ٜ ثطٝظ ظٗی٠ٜ

ٗجحث ًبضآٗسی ٗٞضز تبًیس ٗوبٕ ٗؼظٖ ض١جطی ٛیع هطاض ُطكت٠ اؾت، ث٠ ٛحٞی ٠ً ایكبٙ زض ؾرٜطاٛی ذٞز زض 

آٛبٙ زض اٛدبٕ زازٙ ٝظبیق هبٛٞٛی « ًبضآٗسی»، ٗكطٝػیتّ ٠٘١ ٗؿئٞلاٙ ًكٞض ضا ث٠ 1383ق٢طیٞض  31تبضید 

١ب، حطًت ث٠  ضٝـ« انلاح، تـییط ٝ تٌبْٗ»زاٛؿتٜس ٝ ض٘ٚ تبًیس ثط اؾتوبٗت ًبْٗ زض ا١ساف ٝ ٗجبٛی، ٝاثؿت٠ 

ثیٜی قسٟ ضا ضطٝضی زاٛؿتٜس. ایكبٙ زض ثرف زیِطی اظ ؾرٜبٛكبٙ، ًبضآٗسی ضٝظاكعٝٙ ٠٘١  ؾٞی ا١ساف پیف

١بی ٗرتٔق ًكٞض قطایظ ٝ  ضزٟٗؿئٞلاٙ ًكٞض ضا ضطٝضی ذٞاٛسٛس ٝ اكعٝزٛس: زض هبٛٞٙ اؾبؾی ثطای ٗؿئٞلاٙ 

ثیٜی قسٟ ٠ً تحون آٙ قطایظ ٝ ًبضآٗسی زض اٛدبٕ زازٙ ٝظبیق هبٛٞٛی، ٗلاى ٗكطٝػیتّ ٗؿئٞلاٙ  ٝظبیلی پیف
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١بی ٗٞكویت زض اٛدبٕ زازٙ ٝظبیق  اؾت ٝ تبًیس ًطزٛس ٠ً زض ػٌ٘ٔطز ٠٘١ ٗؿئٞلاٙ ثبیس ًبضآٗسی ٝ ٛكب٠ٛ

 ([3])ٗح٠ٓٞ، آقٌبض ٝ ٗٔ٘ٞؼ ثبقس. 

  

http://ghadiri.ir/post/1494#_ftn3
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  راهکارهای پیشىهادی در رابطه با سازمان ثبت احًال

  

 رساوی در سازمان ثبت احًال کىىذٌ اطـلّاع پیطىُادات اداری تسُیل

  

ضخٞع ٝ ضػبیت  ٝ زكبتط ٝ تكٌیْ ً٘یؿیٞٙ خٔت ضضبیت اضثبة  زض ؾبظٗبٙ ٗحٞضی ٗكتطی ؾیبؾت اتربش   (1

ضخٞع، هجْ اظ  ضخٞع ٝ زض ٛظط ُطكتٚ ٝضؼیت اضثبة ١ب ٝ ٜٗبكغ اضثبة حوٞم، قرهیت، احتطإ، ٝهت، ١عی٠ٜ

 تؿٔیٖ ٗساضى.

١ٖ آٝضزٙ كطا ٝ ازاضی خٞیی نطك٠ زض خ٠ٔ٘ اظ ازاضی، ته٘ی٘بت ٠٘١ زض ؾلط توبضبی ًب١ف انْ ضػبیت   (2

 اٌٗبٛبتی ٗثْ زؾتِبٟ كتًٞپی ثطای پط١یع اظ اضخبع ٗطاخؼبٙ ث٠ ثیطٝٙ اظ ازاضات ٝ زكبتط.

 .ؾیبض ًبضًٜبٙ نٞضت ث٠ ازاضی ١بی پؿت اظ ثطذی اذتهبل ٝ ٗجسأ اظ ازاضی اٗٞض اٛدبٕ ث٠ تٞخ٠     (3

 ١بی ظیط: ازاضی ٗغبثن ٠ٛٞ٘ٛٗلاحظبت: اؾتلبزٟ اظ ًبزض ؾیبض ازاضی ٝ اٛتربة ٗجسأ اٗٞض ثطای اٛدبٕ اٗٞض 

  اٛتربة ثی٘بضؾتبٙ ث٠ ػٜٞاٙ ٗجسأ نسٝض قٜبؾٜب٠ٗ ٛٞظاز ثب اؾتوطاض ًبزض ثبثت ٝ یب ؾیبض ثجت احٞاّ زض

 .١ب ثی٘بضؾتبٙ

 ٙ١ب زاض ًطزٙ قٜبؾٜب٠ٗ ١ب ثطای ػٌؽ اٛتربة زثیطؾتب 

 اٛتربة ٗحلات، ازاضات، ٝ ... ثطای نسٝض ًبضت ٗٔی 

  ضٝؾتب١ب ثطای اٛدبٕ اٗٞض ثجت احٞاّ آٛبٙ؛ٗطاخؼ٠ ًبزض ؾیبض ثجت ث٠ 

 ثب زٝض ضاٟ اظ اٗٞض اٛدبٕ ٝ ٗطزٕ ضخٞع ػسٕ ٗساض ثط ضخٞع اضثبة اٗٞض ث٠ ٗطثٞط ازاضی اٗٞض ضٝاّ انلاح   (4

 ٛحٞی ث٠ زیِط ازاضات ث٠ تطزز ًب١ف خ٢ت زض...  ٝ ایٜتطٛت ٛ٘بثط، پؿت، تٔلٚ، ٗثْ اضتجبعی ٝؾبیْ اظ اؾتلبزٟ

 ضتجبط ؿیطحضٞضی ضا ثط اضتجبط حضٞضی تطخیح ز١ٜس.ا ٗتوبضیبٙ، ٠ً

 .ضؾبٛی اعـّلاع ٝ ازاضی اٗٞض زض ٗطزٕ ث٠ پبؾرِٞیی ثطای ضٝظی قجب٠ٛ ًكیي اؾتوطاض     (5
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 ثطای آٙ ثٞزٙ زؾتطؼ زض ٝ ضخٞع اضثبة ثطای ازاضی اعـّلاػبت ٝ هٞاٛیٚ ٗوطضات، ثٞزٙ قلبكیت     (6

 .ضخٞع اضثبة

تسّ ٝ ٗؿتٜس ث٠ هٞاٛیٚ ٝ ٗوطضات ث٠ ٗطزٕ زض ٗٞاكوت یب ٗربٓلت ثب توبضبی ٗؿ ٌٗتٞة پبؾرِٞیی   (7

١ب ٝ ضاٟ حٔی ثطای تحون ا١ساف ؾبظٗبٙ ٝ ًب١ف ظٗی٠ٜ كؿبز  ضخٞع ث٠ ػٜٞاٙ حن ٗطزٕ ٝ ٝظیل٠ زؾتِبٟ اضثبة

 ازاضی ٝ ضقٟٞ.

ت ازاضی ٝ حوٞهی انلاحب اٛدبٕ ٝ ضخٞع اضثبة ث٠ ازاضی ذسٗبت اضائ٠ زض ذهٞنی ثرف زازٙ ٗكبضًت   (8

ؾبظی ثطای ٗكبضًت  زض خ٢ت ایدبز تؿ٢یلات ٝ هجّٞ قرم ثبٓث اظ عطف ٗتوبضی انٔی ثب ١سف ظٗی٠ٜ

ای ازاضی ثرف ذهٞنی اظ خ٠ٔ٘ زض اؾتوطاض ذٞقٜٞیؿبٙ ثرف ذهٞنی زض زكبتط ثجت  زكبتط ذسٗبت ٗكبٝضٟ

 ١ب. احٞاّ ثطای نسٝض ِٛبضـ ذٞـ ذظ ٝ ذٞاٛبی قٜبؾٜب٠ٗ

١ب ٝ ؾطضؾیس١ب، ت٠ٔ تٌؿت ؾی٘ب  ١ب ٗدلات، ًتبة اّٝ، توٞیٖ ١بی ُط١ٝی اظ هجیْ ضٝظٛب٠ٗ اظ ضؾب٠ٛ اؾتلبزٟ   (9

ضخٞع زض ٗٞضز چِِٞٛی اضتجبط ثب ٝاحس١بی پبؾرِٞیی ٝ  ضؾبٛی ث٠ اضثبة ٝ ؾبیط اثعاض خ٢ت اعـّلاع

 ضؾبٛی ؾبظٗبٙ ٝ ضٝاّ ازاضی اٛدبٕ اٗٞض. اعـلّاع

ضثظ ٝ ًبضًٜبٙ آٙ زض نٞضت  عطح پیك٢ٜبزات ٝ یب قٌبیبت اظ ازاضات شی( ایدبز تؿ٢یلات ٜٗبؾت زض خ٢ت 10

١ب ٝ  ز١ی ٜٗبؾت ثطای ثطضؾی ؾطیغ ایٚ قٌبیت ؾبظٗبٙ ضخٞع اظ ضٝاّ اٛدبٕ آٙ ٝ پیف ثیٜی  ػسٕ ضضبیت اضثبة

 ضؾبٛی ث٠ قبًیبٙ زض ٗٞضز ٛتبیح ثطضؾی قٌبیت. اعـلّاع

اؾتلبزٟ اظ آٙ ثطای اضؾبّ اعـّلاػبت ٝ اٛدبٕ اٗٞض ازاضی ٝ  ای( ٝ ( زایط ًطزٙ ؾیؿتٖ پؿت )ؿیط زثیطذب11٠ٛ

 ایدبز تؿ٢یلات ٝیػٟ ثطای اٛدبٕ ؿیطحضٞضی اٗٞض ٗؼٔٞٓیٚ، اكطاز ٗؿٚ ٝ ثبظٛكؿتِبٙ.

ضخٞع ثب ١سف ًب١ف ٛیبظ ث٠ تطزز ث٠ ازاضات ٝ  ( اٛدبٕ پػ١ٝف زض ٗٞضز ٛحٟٞ ث٢جٞز ذسٗبت ؾبظٗبٙ ث٠ اضثبة12

ضؾبٛی ؿیطحضٞضی ٝ پكتیجبٛی اظ تحویوبت ػٔ٘ی زض ایٚ اضتجبط ٝ ایدبز  ٛی، ثٞیػٟ اعـّلاعضؾب ثب تبًیس ثط اعـّلاع

١بی زٝٓتی ٝ انلاح كط١َٜ ؾبظٗبٛی ثطای اضائ٠ ذسٗبت  ١بی آٗٞظقی ثطای ٗسیطاٙ ٝ ًبضًٜبٙ ؾبظٗبٙ زٝضٟ

 ازاضی ٗغٔٞة اظ ضاٟ زٝض.
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١بی ذسٗبتی ث٠ ٛحٞی ٠ً پطزاذت ایٚ ٝخٟٞ ذٞز  ضؾبٛی اظ عطین اكعایف تؼطك٠ ١بی اعـلّاع ( زضیبكت ١عی13٠ٜ

ضخٞع ِٛطزز ٝ زض نٞضت ضطٝضت اذتهبل یبضا٠ٛ ثطای  ٗٞخت اكعایف تطزز ٝ اتلاف ٝهت اضثبة

 ضخٞع. ضؾبٛی زض اٗٞض اضثبة اعـلّاع

  

 رساوی اداری برای سازمان ثبت احًال راَکارَای پیطىُادی اطـلّاع

ضخٞع ث٠ ػٜٞاٙ ػبٗٔی ثطای ًب١ف توبضبی ؾلط، ث٢جٞز  اٗٞض ازاضی ث٠ اضثبة زض ضؾبٛی اعـلّاع ث٠ تٞخ٠   (1

ٗحٞضی خ٢ت ضػبیت حوٞم، قرهیت، احتطإ، ٝهت،  تطاكیي ٝ ٗحیظ ظیؿت ٝ ٛیع تبًیس ثط انْ ٗكتطی

 ضخٞع ثب ١سف ًؿت ضضبیت ٗطزٕ. ١ب ٝ ٜٗبكغ اضثبة ١عی٠ٜ

١بی  ضؾبٛی ثب تٞخ٠ّ ث٠ ٝیػُی ثطٛب٠ٗ ضیعی ثطای اعـلّاع ٝ اعـّلاػبت تٜظیٖ ٝ ازاضی اعـّلاػبت ًٔی٠ تسٝیٚ   (2

 ضخٞع( ٝ اٝٓٞیت ٗحطٝٗیٚ ٝ ٗؼٔٞٓیٚ ٝ ؾبٜٓ٘ساٙ. ٗربعجیٚ ازاضی)اضثبة

 پؿت پؿت، ٛ٘بثط، ٛب٠ٗ، ُٞیب، تٔلٚ تٔلٚ، ٛظیط اٌٗبٛبتی اظ اؾتلبزٟ ثب ؿیطحضٞضی ضؾبٛی اعـّلاع ثط تبًیس   (3

ُٞیی  ضؾبٛی ایٜتطٛتی ٝ ... اؾتوطاض ًبضٜٗساٙ ًكیي ثطای پبؾد ١بی اعـّلاع ِبٟپبی ایٜتطٛت، ایٜتطاٛت، آٌتطٝٛیي،

 آصًط. ضخٞع اظ عطم كٞم ث٠ ٗطزٕ زض ؾبػبت ٝ ضٝظ١بی ؿیط ازاضی ثطای پبؾد ث٠ اضثبة

ی ث٠ ضؾبٛ اعـّلاع ٗجسأ ػٜٞاٙ ث٠ ١ب ثی٘بضؾتبٙ زازٙ هطاض ٝ ضؾبٛی اعـلّاع ثطای تٞٓس ُٞا١ی ثط٠ُ اظ اؾتلبزٟ     (4

 ٝآسیٚ ٛٞظازاٙ؛

 تطیٚ ًٞتبٟ زض ٗوطضات ث٠ ٗؿتٜس ٝ ٗؿتسّ ٌٗتٞة پبؾد زضیبكت ثطای ٗطزٕ حن قٜبذتٚ ضؾ٘یت ث٠      (5

 .اٗط ایٚ تحون خ٢ت زض ازاضی انلاحبت اٛدبٕ ٝ توبضب حؿت ٌٗ٘ٚ ظٗبٙ

ٚ، ٛب٠ٗ، ٛ٘بثط، تٔلٚ تٔل عطین اظ ٗتوبضیبٙ ث٠ ؾطیغ پبؾرِٞیی تٞاٛبی ٝاحس١بی ایدبز خ٢ت ازاضی انلاح   (6

ُٞیب، پؿت آٌتطٝٛیي، ایٜتطاٛت، ایٜتطٛت ٝ ... ٝ ١ط عطین ٌٗ٘ٚ زیِط... ث٠ قرم ث٠ ٛحٞی ٠ً ٗتوبضیبٙ 

 اضتجبط ؿیطحضٞضی ضا ثط اضتجبط حضٞضی تطخیح ز١ٜس.
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م عط اظ اعـّلاػبت ایٚ ث٠ ٗطزٕ ُؿتطزٟ ٝ ؾطیغ زؾتطؾی اٌٗبٙ ٝ ازاضی اعـلّاػبت قلبكیت ثط تبًیس   (7

ٗرتٔق ٝ ٗ٘بٛؼت اظ ٗحطٗب٠ٛ تٔوی ًطزٙ ثی ٗٞضز ٗوطضات ٝ تٞخ٠ّ ث٠ آٙ ث٠ ػٜٞاٙ ػبٗٔی زض ًب١ف ظٗی٠ٜ كؿبز 

 ازاضی ٝ ضقٟٞ.

 ٝآسیٚ ازاضی اٗٞض ؾبیط زض ضخٞع اضثبة ث٠ ضؾبٛی اعـلّاع ثطای احٞاّ ثجت زكبتط كضب١بی اظ اؾتلبزٟ   (8

 زضٗبٛی ٝ ؿیطٟ؛ ثی٠٘ زكتط ثطٍ، ًبلا نسٝض ٛحٟٞ ٛظیط ٛٞظازاٙ،

 نسٝض ثطای اهتهبزی ثؿیح زكتط قبْٗ ٛٞظاز، تٞٓس ٗثْ ٗكتطى، اٗٞض زض ١ب ؾبظٗبٙ ؾبیط ثب ١٘ب١ِٜی   (9

 ثب ٝآسیٚ، ٛیبظ ٗٞضز ازاضی اعـّلاػبت ٗكتطى اٛتكبض ثطای ؿیطٟ ٝ ٝاًؿیٜبؾیٞٙ ثی٠٘، زكتطچ٠ نسٝض ًبلاثطٍ،

 ضؾبٛی ث٠ ٝآسیٚ ٛٞظازاٙ. ػٜٞاٙ ٗجسأ ٗكتطى اعـّلاع ث٠ ثی٘بضؾتبٙ زازٙ هطاض ٝ ؾلط توبضبی ًب١ف ١سف

ضؾبٛی  ضخٞع ثٞیػٟ اعـّلاع ضؾبٛی ث٠ اضثبة ١ب زض اضتجبط ثب ث٢جٞز اعـّلاع ( اٛدبٕ پػ١ٝف ٝ ح٘بیت اظ پػ١ٝف10

ضخٞع ٝ تسٝیٚ ٝ ثطهطاضی آٗٞظـ ٗسیطاٙ ٝ  ؿیطحضٞضی ثب ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط ٝ ضضبیت اضثبة

 ایٚ اضتجبط.ًبضًٜبٙ ازاضات زض 

 َای آتی پیطىُادَایی برای تحقیق

  

 ُطزٛس: ثطای تحوین ٝ ثطضؾی تٞؾظ ؾبیطیٚ ٝ تٌ٘یْ تحوین حبضط پیك٢ٜبز١بی ظیط ٗغطح ٗی

 ٗسیطیت ًب١ف توبضبی ؾلط               (1

 ایدبز ثبٛي ٗطًعی اعـّلاػبت ازاضی               (2

ضؾبٛی اٗٞض  طاٛی ثط اؾبؼ ًس ٗٔـیّ ٝ ضاٟ اؾتلبزٟ اظ آٙ زض اعـّلاعاذتهبل یي ای٘یْ ث٠ ١ط ای               (3

 ازاضی

 ای ازاضی ایدبز زكبتط ذسٗبت ذهٞنی ٗكبٝضٟ               (4

 ٛوف هی٘ت ثٜعیٚ زض توبضبی ؾلط               (5
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 ضؾبٛی ث٠ ٗطزٕ ٜٗبعن ٗحطٕٝ زض ٗٞضز اٗٞض ازاضی ٛحٟٞ اعـّلاع               (6

 ١بی اٛدبٕ اٗٞض ازاضی اظ ٗجسأ ٗٞاضز ٝ ضاٟ               (7

 ضؾبٛی ازاضی ٗكتطى تؼییٚ ٗٞاضز ٗكتطى ثطای اعـّلاع               (8

 ضخٞع خٞیی ازاضی ثسٝٙ آظاض اضثبة نطك٠               (9

 ضخٞع تساثیط ازاضی آظاض ز١ٜسٟ اضثبة            (11

 ١ی زض ظٗی٠ٜ ٗسیطیت ًب١ف توبضبی ؾلط١بی زاٛكِب ایدبز زٝضٟ            (11

 انلاح كط١َٜ ػ٘ٞٗی ثب ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط            (12

 ضؾبٛی تٔلٜی ثطای ًب١ف توبضبی ؾلط ٗطاًع اعـّلاع           (13

 ١بی ایٜتطٛتی ضخٞع زض پبیِبٟ ؾبزٟ ؾبظی خؿتدٞ زض اٗٞض ازاضی اضثبة           (14

 ؾلط١بی ازاضی ضٝؾتبٛكیٜیبٙ اظ ضٝؾتب ث٠ ق٢ط ٝ عطین حصف آٙ           (15

اٌٗبٙ ایدبز ثؿیح ؾجع ازاضی )ٗكبضًت ثؿیح زض اٛدبٕ اٗٞض ازاضی ثب ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط، ثب       (16

 ٗكبضًت ثؿیح ؾبظٛسُی، ثؿیح ازاضات، ثؿیح ضٝؾتب١ب ٝ...(

 ازاضی ضٝؾتبٛكیٜیبٙ زض ٗحْ اٗٞض اٛدبٕ ثطای ؾیبض ًبضًٜبٙ اذتهبل            (17

 ١ب ١بی اعـّلاػبت ازاضی زض ؾبظٗبٙ ایدبز ثبٛي           (18

 قلبف ؾبظی اعـّلاػبت ازاضی ٝ زؾتطؾی ٗطزٕ ث٠ آٙ           (19

 آٙ ٗٞضز ثی ٗحطٗب٠ٛ ثٜسی عجو٠ اظ پط١یع ١سف ثب اعـّلاػبت ثٜسی عجو٠ ضٞاثظ             (21

 زاضی ٌٗتٞة ث٠ ػٜٞاٙ ػبٗٔی زض پیكِیطی ٗلبؾس ازاضیپبؾرِٞیی ا            (21
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 ضؾبٛی ازاضی زض ًب١ف ٗلبؾس ازاضی ٛوف اعـّلاع            (22

 اٛدبٕ اٗٞض ازاضی ؿیطحضٞضی، ٗٞاٛغ ٝ ضا١ٌبض١ب           (23
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 ١بی ثبٌٛی ازاضات ٝ آؾبٙ ؾبظی پطزاذت ٝخٟٞ ٗطزٕ ث٠ ازاضات ٝضؼیت حؿبة           (25

 ١ب ثطای ًب١ف توبضبی ؾلط ١بی ٗكتطى ثیٚ ثبٌٛی ثطای ؾبظٗبٙ ایدبز حؿبة           (26

 انلاحبت ازاضی ثطای پبؾرِٞیی ؿیطحضٞضی           (27

 ط ازاضیضؾبٛی ازاضی زض ؾبػبت ٝ ضٝظ١بی ؿی اؾتوطاض ًكیي اعـلّاع           (28
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 ؾبٗبٙ ز١ی زكبتط ضا١ٜ٘بی اضتجبعبت اظ ضاٟ زٝض           (31

 ١بی زٝض ٛوف پؿت زض تحّٞ ازاضی ثطای اٛدبٕ اٗٞض ازاضی اظ ضاٟ           (31

 ؾبلاضی زض اٗٞض ازاضی ٗساضی ٝ ٗطزٕ ٗكتطی           (32

 ضؾبٛی اٗٞض ازاضی اعـلّاع ٗربعت قٜبؾی زض           (33

 ضؾبٛی ازاضی ظزایی زض اعـلّاع ٗحطٝٗیت           (34

 ١ب زض ًب١ف توبضبی ؾلط ٛوف ضؾب٠ٛ           (35

  

 گیری وتیجٍ
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ضؾبٛی اٗٞض  ث٠ ٗٞضٞع ثطضؾی ٛوف اعـّلاع "ضخٞع ثطٛب٠ٗ خ٢بز ازاضی: ٛدبت اضثبة"ًتبة حبضط تحت ػٜٞاٙ 

 ثب اؾتلبزٟ اظ ٝؾبیْ اضتجبعی ٝ ... پطزاذت٠ اؾت.  ضخٞعِ ازاضات، ثٞیػٟ ث٠ نٞضت ؿیطحضٞضی، ث٠ اضثبةازاضی 

قٞز ٝ اظ ایٚ خ٢ت ض٘ٚ خٔت ضضبیت  ضخٞع ث٠ ازاضات ٗی ضؾبٛی ٗٞخت ًب١ف تطزز اضثبة ایٚ اعـّلاع

ًب١ف   ٝهت ٗطزٕ، اثطات زیِطی ضا ٛیع چٞٙ ًب١ف حدٖ تطاكیي ٝ زض ٛتید٠ اتلاف ً٘تط  ضخٞع، اضثبة

ًب١ف ٗهطف ؾٞذت ٝ زض ٛتید٠ آٙ ًب١ف ٝاضزات ثٜعیٚ ٝ   تهبزكبت ٝ تٔلبت ٝ ذؿبضات ٛبقی اظ آٙ،

١بی ٗٞخٞز  ُصاضز ٝ اظ ایٚ عطین ث٠ حْ ثحطاٙ ثط خبی ٗی ًب١ف آٓٞزُی ١ٞا ٝ تٔلبت ٝ ذؿبضات ٛبقی اظ آٙ، 

١بی زٝٓت  زض اٗط اعلاع ضؾبٛی اٗٞض ازاضی، ١عی٠ًٜٜس. ضٜ٘بً اذتهبل ثٞزخ٠  آصًط ً٘ي ٗی ١بی كٞم زض ظٗی٠ٜ

 ز١س. ٝ ٗطزٕ ضا ًب١ف ٗی

ذٞاضی ضا  اعلاع ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی ١٘چٜیٚ ٗٞخت قلبكیت اعـّلاػبت ازاضی قسٟ، ظٗی٠ٜ كؿبز ٝ ضقٟٞ

 ز١س. ًب١ف ٗی

ٝ تأثیطی ٠ً ًب١ف  ضكبٟ ٝ آؾبیف ثیكتط ٗطزٕ زض اضتجبط ثب اٛدبٕ اٗٞض ازاضی ٝ ًب١ف كؿبز ازاضی اظ یي عطف

  ُصاضز، تطزز١بی ؿیط ضطٝضی، ث٠ نٞضت ٗؿتویٖ ٝ ؿیط ٗؿتویٖ ثط ٝضؼیت ثحطاٙ تطاكیي ٝ آثبض ٛبقی اظ آٙ ٗی

١بی ٗطزٕ ٝ زٝٓت ٝ اٌٗبٙ اذتهبل ث٢ی٠ٜ آٙ، ضضبیت ػ٘ٞٗی ضا توٞیت ًطزٟ ٝ  خٞیی زض ١عی٠ٜ ١٘چٜیٚ نطك٠

 ضطیت اٜٗیتّ ٗٔـیّ ٗٞثط اؾت.ایٚ اٗط ث٠ ٛٞث٠ ذٞز زض توٞیت اٜٗیت اخت٘بػی ٝ 

 ٛتبیح حبنْ اظ ٗغبٓؼبت اٛدبٕ ُطكت٠ زض ایٚ ًتبة ػجبضت اؾت اظ:

١بی زٝٓتی ضاثغ٠ ٗؼٜی زاضی  ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی ث٠ ٗطزٕ ٝ ًب١ف ٗطاخؼ٠ ٗطزٕ ث٠ زؾتِبٟ ثیٚ اعـّلاع      (1

 ٝخٞز زاضز.

١بی ٗٔـیّ ضاثغ٠ ٗؼٜی زاضی ٝخٞز  ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی ٝ ًب١ف ١عی٠ٜ ثیٚ اكعایف ثٞزخ٠ ثطای اعـّلاع      (2

 زاضز.

 ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی ٝ خٔت ضضبیت ػ٘ٞٗی ضاثغ٠ ٗؼٜی زاضی ٝخٞز زاضز. ثیٚ اعـلّاع      (3

 ثیٚ ضضبیت ػ٘ٞٗی ٝ اٜٗیتّ ٗٔـیّ ضاثغ٠ ٗؼٜی زاضی ٝخٞز زاضز.      (4
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 ضؾبٛی زض اٗٞض ازاضی ٝ اٜٗیتّ ٗٔـیّ ضاثغ٠ ٗؼٜی زاضی ٝخٞز زاضز. ثیٚ اعـلّاع      (5

ضؾبٛی ؿیطحضٞضی، اظ ٗوٞلاتی اؾت ٠ً ثبیس تٞؾظ  ضؾبٛی ثٞیػٟ اعـلّاع ًب١ف توبضبی ؾلط اظ عطین اعـلّاع

ػسآت اخت٘بػی ثبیس ١بی زٝٓتی زض ثطٛب٠ٗ ضیعی اٗٞض ازاضی ٗٞضز تٞخ٠ّ هطاض ُیطز. ث٠ ػٜٞاٙ ٗظ٢ط  ٠٘١ زؾتِبٟ

خ٘ؼیتّ ضٝؾتبیی ًكٞض ضا ٛیع ٠ً ٛبچبض ث٠ اٛدبٕ ؾلط اظ ضٝؾتب ث٠ ق٢ط ثطای اٛدبٕ اٗٞض ازاضی ذٞز ١ؿتٜس ٗٞضز 

١ب، تٞخ٠ّ ث٠ ًب١ف ٛیبظ  ذیع زض خبزٟ پطاًٜسُی خ٘ؼیتّ ٝ ٝخٞز نس١ب ٛوغ٠ حبزث٠  تٞخ٠ّ هطاض زاز. ٝؾؼت ًكٞض،

 عٔجس.  ث٠ ؾلط١بی ثیٚ ق٢طی ضا ٗی

  

 َای ديلتی از قرار زیر است: رساوی دستگاٌ استراتژی پیطىُادی برای اطـلّاع

 ٝ ١ب ثطٝٛسازٟ ًطزٙ ٓحبػ خ٢ت زض زٝٓتی ١بی ٗسیطیت ٝ ًبضًٜبٙ ٗسیطیتی ٝ ًبضی كط١َٜ انلاح         (1

ٝ انلاح  ٗجسأ اظ ٗطزٕ اٗٞض اٛدبٕ ٝ ٗسیطیتی ١بی ضیعی ثطٛب٠ٗ زض زٝٓتی ذسٗبت ٗتوبضیبٙ ٜٗبكغ ٝ ٝضؼیت

ضؾبٛی اٗٞض ازاضی ث٠ نٞضت ؿیطحضٞضی اظ عطین اؾتلبزٟ اظ  كط١َٜ ًبضًٜبٙ ٝ ٗسیطاٙ زٝٓتی ثطای اعـلّاع

ضخٞع ٝ ًب١ف ٛیبظ ٗطزٕ ث٠ ٗطاخؼ٠  اٌٗبٛبت اضتجبعبتی زض زؾتطؼ ثب ١سف خٔت ضضبیت ٝ تؿ٢یْ اٗٞض اضثبة

 ث٠ ازاضات.

ی اذتهبل ثٞزخ٠ ث٠ اٛدبٕ ؾلط ٝ اكعایف ثٞزخ٠ خب ث٠ ؾلط اظ پط١یع ثطای ثٞزخ٠ اذتهبل         (2

 ضؾبٛی ؿیطحضٞضی ث٠ ٗتوبضیبٙ ذسٗبت زٝٓتی. ضؾبٛی زؾتِب١ی زٝٓتی ثب ١سف اعـلّاع اعـلّاع

 اظ اؾتلبزٟ ثب ازاضات زض زٝٓتی ذسٗبت ٗتوبضیبٙ ث٠ پبؾرِٞیی ٝ ضؾبٛی اعـلّاع ٝاحس١بی ایدبز         (3

بعبتی )ٛظیط تٔلٚ، پؿت ٝ ...( ثطای اٛتوبّ اعـلّاػبت ازاضی ٝ پبؾرِٞیی اضتج ُؿتطـ ث٠ ضٝ ٝ ٗٞخٞز اٌٗبٛبت

ضخٞع ث٠ ٜٗظٞض ًب١ف ٛیبظ ٗطزٕ ث٠ ٗطاخؼ٠ حضٞضی ثب ١سف خٔت  )ثٞیػٟ ث٠ نٞضت ؿیطحضٞضی( ث٠ اضثبة

 ضضبیت ثیكتط ٗطزٕ ٝ ث٢جٞز ٝضؼیت تطاكیي ٝ ١ٞا.

تسّ ٝ ٗؿتٜس ث٠ ٗوطضات قلبف ٝ هبثْ زؾتطؼ ٗؿ ٝ ٌٗتٞة ُٞیی پبؾد ثطای ازاضات ؾبظٗبٛس١ی         (4

ذٞاضی ٝ ث٠  ١بی كؿبز ازاضی ٝ ضقٟٞ ازاضی)ػٜسآ٘غبٓج٠( ث٠ ٗتوبضیبٙ ذسٗبت زٝٓتی ثب ١سف ًب١ف ظٗی٠ٜ

 ضخٞع ثطای زضیبكت پبؾد ٌٗتٞة. ضؾ٘یت قٜبذتٚ حن اضثبة
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ٗطزٕ ث٠ اعـّلاػبت ٝ ٗوطضات  آؾبٙ زؾتطؾی اٌٗبٛبت آٝضزٙ كطا١ٖ ٝ ازاضی اعـلّاػبت ؾبظی قلبف         (5

١بی اعـّلاػبت ازاضی ٝ ثبٛي ٗطًعی اعـّلاػبت ازاضی ٝ  ازاضی اظ عطم ٗرتٔق اظ خ٠ٔ٘ اظ عطین ایدبز ثبٛي

ضؾبٛی ٝ ثب ١سف اكعایف اعـّلاػبت ٝ آُب١ی ػ٘ٞٗی زض ٗٞضز اٗٞض ازاضی، ًب١ف  ١بی ایٜتطٛتی اعـّلاع پبیِبٟ

 ی ٝ ضقٟٞ.توبضبی ؾلط ٝ ًب١ف ظٗی٠ٜ كؿبز ازاض

 ٝ ذهٞنی ثرف زض اعـلّاػبت كٜبٝضی ظٗی٠ٜ زض زیسٟ آٗٞظـ ٛیط١ٝبی قسٙ كؼبّ ظٗی٠ٜ ًطزٙ كطا١ٖ         (6

 .ؾلط توبضبی ًب١ف ١سف ثب ازاضی اٗٞض ضؾبٛی اعـّلاع زض ذهٞنی ثرف ٗكبضًت اظ ح٘بیت ٝ زٝٓتی

ٝ آٗٞظـ ٗطزٕ، ثطای اؾتلبزٟ اظ ٝؾبیْ  تطؿیت ثطای...  ٝ ُط١ٝی ١بی ضؾب٠ٛ عطین اظ ؾبظی كط١َٜ         (7

 اضتجبعی ثطای زضیبكت اعـّلاػبت ازاضی ٗٞضز ٛیبظ ثب ١سف ًب١ف توبضبی ؾلط.

 ضخٞع اضثبة ازاضی ٗبٓی اٗٞض ٗكتطى اٛدبٕ ١سف ثب ثبٌٛی ثیٚ ١ٌ٘بضی ٝ ثبٌٛی ١بی آٝضی كٚ تٞؾؼ٠         (8

ضؾبٛی زض ٗٞضز  ی زٝٓتی ثب ١سف ؾ٢ٞٓت زض اعـلّاع١ب ؾبظٗبٙ ث٠ ضُٛس ٝ ؾطاؾطی ١بی حؿبة ق٘بضٟ اذتهبل ٝ

 ١بی ثبٌٛی ازاضات. حؿبة

  

١ب زض كهْ ٗطثٞع٠ شًط قسٟ اؾت ٠ً اٗیس اؾت ٗٞضز تٞخ٠ ٝ  ضا١ٌبض١بی ػ٘ٔیبتی ٛیع زض ضاؾتبی ایٚ اؾتطاتػی

 اهسإ هطاض ُیطز.

ید٠ زض ًب١ف آٓٞزُی ١ٞا ٝ زض ١ب ٝ ضا١ٌبض١ب زض ًب١ف توبضبی ؾلط ٝ زض ٛت اظ آٛدب ٠ً اتربش ایٚ اؾتطاتػی

ٛبٗیس. آجت٠ ًب١ف توبضبی ؾلط ثبیس « جُاد اداری »تٞاٙ  ضا ٗی آٙ  ث٢جٞز ٝضؼیت ٗحیظ ظیؿت تأثیط ُصاض اؾت،

 زض ٠٘١ اثؼبز، ١ٖ زض ثرف ذهٞنی ٝ ١ٖ ػ٘ٞٗی ٗٞضز تٞخ٠ّ هطاض ُیطز ٝ ث٠ كط١َٜ ػ٘ٞٗی تجسیْ ُطزز.

 

[1]World Customs Organization (WCO) -   

 434-430ٗدیس نلربت:  -كطج پٞض-43

زض زیساض ٛ٘بیٜسُبٙ ٗدٔؽ ذجطُبٙ، ت٢طاٙ، ث٠ ٛوْ اظ  31/6/1383كطٗبیكبت ٗوبٕ ٗؼظٖ ض١جطی ٗٞضخ  - [3]
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