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 هىاتثات اداسی ساصیآئیي ًگاسش ٍ خلاغِ ♣❶

 ٍ اّذاف اغلی تلخیع فَایذ ♣❷

 تلخیعاًَاع  ♣❸

 ساصیخلاغِاغَل  ♣❹

 ًگاسشهشاحل  ♣❺

  اداسی ّایًاهِ ♣❻



 ثشٌضیذٜ؛ ٔٙشخت خبِق؛  خلاغِ دس لغت:

 سشیٗ ٌٔبِت یه وشبة یب یه ٔمبِٝ ٚ ٔشٗ وٝ ثٝ ًٛس خلاكٝ سٟیٝ ؿذٜ اػز. ای اػز اص ٟٔٓ ٘ٛؿشٝ چىیذُ:

ٞبی ٔشسجي ثب ُٚبیف، لٛا٘یٗ ٚ ٔمشسار،  ٞب، ٔمبِٝ ٞب، ٘بٔٝ ٞب، ًشح یٔٙی خلاكٝ ٕ٘ٛدٖ ٌضاسؽ خلاغِ ًوَدى دس اغغلاح اداسی:

ٌیشی  ٞبی ٟٔٓ سا دسیبفز ٚ ثٝ ػِٟٛز ثشٛا٘ٙذ سلٕیٓ سشیٗ صٔبٖ ٕٔىٗ ٔذیشاٖ، دیبْ ٞب، ثٝ ًٛسی وٝ دس وٛسبٜ ٞب ٚ ثخـٙبٔٝ ٘بٔٝ آئیٗ

 ٕ٘بیٙذ. 

 فَایذ ٍ اّذاف اغلی تلخیع: 

 ( وٕه ثٝ ٔذیشاٖ دس ػٟز ایؼبد  ٚ ػِٟٛز دس دػشیبثی ثٝ اًلآبر .1

 ( كشفٝ ػٛیی دس ٚلز ٔذیشاٖ.2

 ٚحی ٔذیشاٖ.(ػلأز ػؼٕی ٚ س3

 (دػششػی ػبْٔ ٔذیشاٖ ثش لٛا٘یٗ ٚ ٔمشسار ٚ دػشٛسإُِٔ ٞب.4

 ( وٕه سػب٘ی ثٝ ٔذیشاٖ دس سلٕیٓ ٌیشی كحیح ٚ ثٝ ٔٛلْ.5

 

 ػَاهل هَثش دس تْیِ ٍ پذیذ آٍسدى خلاغِ :

 اِف( اػشفبدٜ وٙٙذٜ اص خلاكٝ 

 ة( سٟیٝ وٙٙذٜ خلاكٝ )خلاكٝ وٙٙذٜ(

 

 الف( استفادُ وٌٌذُ اص خلاغِ:

 [ ٔذیشا1ٖ

 [اػبسیذ ٚ دظٚٞـٍشا2ٖ

 [ دا٘ـؼٛیبٖ 3

 [ ٕٞٝ وؼب٘ی وٝ دس ػؼشؼٛی ٌٔبِت ّٕٓی ا٘ذ.4

 

 ب( تْیِ وٌٌذُ خلاغِ )خلاغِ وٌٌذُ(:

 [دس اداسار ٚ ػبصٔبٖ ٞب: وبسؿٙبػبٖ، وبسوٙبٖ، ...1

 [ دس وشبثخب٘ٝ ٞب: وشبثذاساٖ، ٌٔبِٔٝ وٙٙذٌبٖ وشبثخب٘ٝ ای2

 بٖ[ٔحممبٖ ، ٔذسػبٖ ، دا٘ـؼٛی3

 [٘ٛیؼٙذٌبٖ، دظٚٞـٍشاٖ 4

 [ ٔذیشاٖ، اػبسیذ، سٚحب٘یٖٛ، ... ػٟز ایشاد ػخٙشا٘ی5

 

 ضشایظ خلاغِ وٌٌذگاى:

 (ثبیذ ٓلالٝ ٔٙذ ثبؿذ.1

 ( ثبیذ اص دا٘ؾ وبفی  ثشخٛسداس ثبؿذ.2

 (خٛؽ خي ثبؿذ.3

 ( أیٗ ٚ أب٘ز داس ثبؿذ. 4

 ( ػشیْ الا٘شمبَ ثبؿذ.5

 وبسی آٖ ٔؼٕٛٓٝ ثبؿذ.  ( آٌبٜ ثٝ اٞذاف ػبصٔبٖ ٚ ٔؼبئ6ُ



 (ِٔٙٓ ٚ ٔٛلٔیز ؿٙبع ثبؿذ.7

 (ثش ٔٛهٛٓبر سؼّي ٚ اؿشاف داؿشٝ ثبؿذ.8

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 خلاغِ تفػیلی: 
 ای وٝ ٘یبص ثٝ ٌٔبِٔٝ وشبة اكّی ٘جبؿذ. ٞبی دشحؼٓ ٚ ٌٔبِٔٝ ٕٓٛٔی ؛  ثٝ ٌٛ٘ٝ ثشای خلاكٝ وشدٖ وشبة 

٘بٔٝ یب ػبیش ٔشٖٛ ّٕٓی ٚ  ٔمبِٝ ّٕٓی، ٌضاسؽ سحمیمبسی، دبیبٖ چىیذٜ سفلیّی یه خلاكٝ ٔفلُ ٚ ػبْٔ اص ٔحشٛای یه

ًٛسوّی، چىیذٜ سفلیّی دس ٔمبیؼٝ ثب چىیذٜ ِٕٔٔٛی،  دٞذ. ثٝ ًٛس وبُٔ ٔحشٛای اكّی سا دٛؿؾ ٔی سحمیمبسی اػز وٝ ثٝ

دلز ثٝ ٚاطٌبٖ  لیّی ثبیذ ثٝوٙذ. دس ٘ٛؿشٗ چىیذٜ سف سش ٚ ػضئیبر ثیـششی دس ٔٛسد ٔحشٛای اكّی دظٚٞؾ اسائٝ ٔی اًلآبر وبُٔ

اػشفبدٜ وشد. إٞیز  سشػٕٝ ٔمبِٝ ؿذٜ دس ٔشٗ اكّی سٛػٝ وشد ٚ دس كٛسر ٘یبص ثٝ دٚصثب٘ٝ ثٛدٖ چىیذٜ، اص ٚ اكٌلاحبر اػشفبدٜ

وٙذ سب ثب ٍ٘بٜ ػشیْ اص  ٘ٛیؼی ثٝ خٛا٘ٙذٌبٖ وٕه ٔی ٞبی ّٕٓی ٚ فٙی ثؼیبس ثبلاػز. ایٗ ّ٘ٛ خلاكٝ چىیذٜ سفلیّی ثشای ٘ٛؿشٗ

ٓٙٛاٖ یه اثضاس ثؼیبس  ٓلاٜٚ، خلاكٝ سفلیّی ثٝ ٔحشٛای وّی ٌّْٔ ؿٛ٘ذ ٚ ثشٛا٘ٙذ ثشای خٛا٘ذٖ وبُٔ ٔشٗ اكّی، سلٕیٓ ثٍیش٘ذ. ثٝ

 .ؿٛد ٘ٛیؼبٖ ٚ ٔحممبٖ ٘یض ؿٙبخشٝ ٔی ٓ ثشای ػزة سٛػٝ ٘بؿشاٖ، ٔمبِٟٝٔ

 ّای اغلی چىیذُ تفػیلی چیست؟ ٍیژگی

٘بٔٝ یب ػبیش ٔشٖٛ ّٕٓی ٚ  چىیذٜ سفلیّی یه خلاكٝ ٔفلُ ٚ ػبْٔ اص ٔحشٛای یه ٔمبِٝ ّٕٓی، ٌضاسؽ سحمیمبسی، دبیبٖ

 دٞذ.  وبُٔ ٔحشٛای اكّی سا دٛؿؾ ٔیًٛس  سحمیمبسی اػز وٝ ثٝ

 َای اصلی چکیذٌ تفصیلی بٍ شزح سیز است: يیژگی

 چِ تفاٍتی تیي چىیذُ تفػیلی ٍ چىیذُ هؼوَلی ٍجَد داسد؟

ؿٛ٘ذ، چىیذٜ سفلیّی دس ٔمبلار ّٕٓی دظٚٞـی وٝ ٔخبًجبٖ اكّی  چىیذٜ سفلیّی ٚ چىیذٜ ِٕٔٔٛی دس ٔٛاسد ٔخشّف اػشفبدٜ ٔی

ٞبی سحلیلار سىٕیّی وٝ ٘یبص ثٝ اسائٝ ػضئیبر  ٘بٔٝ ٞبی دوششی ٚ دبیبٖ شخللبٖ حٛصٜ ٔشثًٛٝ ٞؼشٙذ، دس سػبِٝآٖ ٔحممبٖ ٚ ٔ

سش  ٞب ٚ ٟ٘بدٞبیی وٝ ٘یبص ثٝ اًلآبر وبُٔ ٞبی دظٚٞـی ٚ فٙی ثشای ػبصٔبٖ ثیـشش ثشای داٚساٖ ٚ اػشبداٖ سإٞٙب داسد، دس ٌضاسؽ

ؿٛد. چىیذٜ ِٕٔٔٛی دس  ٔخبًجبٖ اكّی آٖ دا٘ـؼٛیبٖ ٚ ٔحممبٖ ٞؼشٙذ اػشفبدٜ ٔی ٞبی ّٕٓی ٚ سخللی وٝ داس٘ذ ٚ دس وشبة

ٞبی  ٞب ٔٙشـش ؿٛ٘ذ ٚ ٘یبص ثٝ ػزة سٛػٝ ٔخبًجبٖ ٓبْ داس٘ذ، دس وشبة ٔمبلار ّٕٓی وٝ لشاس اػز دس ٔؼلار ٕٓٛٔی یب سػب٘ٝ

ٞبی ػبصٔب٘ی وٝ ٞذف  ٞب ٚ ثِٛشٗ ائٝ دٞٙذ، دس خجش٘بٔٝٞب وٝ لشاس اػز اًلآبر خلاكٝ ٚ ٔفیذ سا ثٝ خٛا٘ٙذٌبٖ اس ٔشػْ ٚ دا٘ـٙبٔٝ

 :دظٚٞؾ اكّی ػؤالار ٚ ٞذف
 اكّی ٞذف ثخؾ ایٗ دس

 وٝ وّیذی ػؤالار ٚ ٌٔبِٔٝ
 ثٝ دادٖ دبػخ دی دس دظٚٞؾ

ٖ ٞبػز، ٝ ًٛس آ  ٚ ٚاهح ث
 .ٔی ؿٛد ثیبٖ ٔـخق

 ثخؾ، ایٗ دس :دظٚٞؾ سٚؽ
 ٕ٘ٛ٘ٝ ٚ ػبٔٔٝ دظٚٞؾ، ًشح

ْ آٚسی اثضاسٞبی آٔبسی،  ػٕ
 سحّیُ سٚؽ ٞبی ٚ دادٜ ٞب
ٝ ًٛس دادٜ ٞب  سٛهیح ٔفلُ ث

 .ٔی ؿٛد دادٜ

ٝ ٞبی  ثخؾ، ایٗ دس :اكّی یبفش
ٝ ٞبی ٚ ٘شبیغ  وّیذی یبفش

ٝ ًٛس دظٚٞؾ  اسائٝ سفلیّی ث
 ٕٔٔٛلاً ثخؾ ایٗ .ٔی ؿٛد

ٝ ٞب آصٖٔٛ ؿبُٔ  ٚ فشهی
ُ ٞبی  .اػز آٔبسی سحّی

ٝ ٌیشی  :دظٚٞؾ إٞیز ٚ ٘شیؼ
ٝ ٌیشی ثخؾ، ایٗ دس   ٘شیؼ

 ٚ إٞیز ٚ دظٚٞؾ اص ٟ٘بیی
 آٖ ِ٘شی ٚ ّٕٓی وبسثشدٞبی

 ٕٓٛٔی ٚ ّٕٓی ػبٔٔٝ ثشای
 .ٔی ؿٛد سـشیح
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ػشٓز اًلآبر سا ثٝ ثیٙٙذٜ ٔٙشمُ  سػب٘ی وٝ ثبیذ ثٝ ٞبی اًلاّ سػب٘ی ػشیْ ثٝ وبسوٙبٖ ٚ ٔـششیبٖ اػز ٚ دس دٛػششٞب ٚ ثشٌٝ اًلاّ

 .ؿٛد وٙٙذ اػشفبدٜ ٔی

 اًذ اص: ّای اغلی تیي چىیذُ تفػیلی ٍ چىیذُ هؼوَلی ػثاست تفاٍت

 .وّٕٝ اػز 150سب  100وّٕٝ اػز. چىیذٜ ِٕٔٔٛی ٕٔٔٛلاً ثیٗ  500سب  300چىیذٜ سفلیّی ٕٔٔٛلاً ثیٗ  . عَل ٍ حجن:1

ٌیشی  ٞب ٚ ٘شیؼٝ ًٛس ٔفلُ ٚ ػضئی ثٝ ؿشح ٞذف، سٚؽ، یبفشٝ چىیذٜ سفلیّی ثٝ . هیضاى جضئیات ٍ ػوك پَضص هحتَایی:2

 .وٙذ ٜ ثٝ ایٗ ٔٛاسد اؿبسٜ ٔیًٛس خلاكٝ ٚ فـشد دشداصد. چىیذٜ ِٕٔٔٛی ثٝ ٔی

ٌیشد. چىیذٜ ِٕٔٔٛی ثشای  چىیذٜ سفلیّی ثشای اسائٝ اًلآبر ػبْٔ ٚ ٔفلُ ثٝ خٛا٘ٙذٜ ٔٛسداػشفبدٜ لشاس ٔی . ّذف ٍ واستشد:3

 .ؿٛد اسائٝ اًلآبر اِٚیٝ ٚ ػزة سٛػٝ خٛا٘ٙذٜ اػشفبدٜ ٔی

ٍ٘ش ٔٙبػت اػز. چىیذٜ ِٕٔٔٛی ثشای ٔخبًجبٖ ٓبْ  چىیذٜ سفلیّی ٕٔٔٛلاً ثشای ٔخبًجبٖ سخللی ٚ دلیك . هخاعة:4

 .سش اػز ٔٙبػت

 تلخیع اسجایی:

ؿٛد سب خٛا٘ٙذٜ ثٝ ساحشی ثشٛا٘ذ ٌٔبِت ٔٛسد ٘یبص سا خلاكٝ یب ٔشٗ اكّی  ٞبی ٚیظٜ ٚ دش إٞیز ٔـخق ٔی دس ایٗ سّخیق، لؼٕز

 سا سحلیُ ٕ٘بیذ. ]چىیذٜ سإٞٙب ثشای خٛا٘ٙذٜ[.  

خلاكٝ وشت وٓ حؼٓ ٚ ٔمبلار ٔفیذ، ثٝ ِٔٙٛس ایؼبد اٍ٘یضٜ دس خٛا٘ٙذٜ ػٟز ٔشاػٔٝ ثٝ وشبة اكّی ٚ ثٝ ٓجبسر دیٍش: سٟیٝ 

 .ٌٔبِٔٝ آٖ
 

 تلخیع آصاد:

 ؿٛد.  دس ایٗ سّخیق، ثشداؿشی آصاد اص ٘ٛؿشٝ یب وشبة اػز، وٝ ثشای ٔٔشفی آٖ ]وشبة یب ٔمبِٝ یب ٌٔبِت [ سِٙیٓ ٔی

 ٕ٘بیذ. یب وشبة خٛد اسائٝ ٔی ٕٔٔٛلاً ٘ٛیؼٙذٜ وشبة دس آغبص ٌضاسؽ

ثٝ ٓجبسر دیٍش: سٟیٝ خلاكٝ ٘ىبر ٟٔٓ یه وشبة ثذٖٚ سٛػٝ ثٝ سٓبیز ا٘ؼؼبْ ٚٚحذر ٌٔبِت ، ثٝ ِٔٙٛس ٔٔشفی وشبة ٚ٘ىبر 

 .ٟٔٓ آٖ ثٝ خٛا٘ٙذٌبٖ

 تلخیع فْشستی:

 ٌشدد. ٓ ٔیدس ایٗ  سّخیق، فٟشػز سفلیّی دس حذ ٔٔشفی فلَٛ یه وشبة یب یه ٌضاسؽ ٚ یب یه ٔمبِٝ سِٙی

 ؿٛد.   ٞبی سٟیٝ ؿذٜ ثش اػبع اِٚٛیز سِٙیٓ ٔی ٞبی اداسی، فٟشػز *اِجشٝ دس ٘ٛؿشٝ

 *سٛهیحبر وٛسبٜ دیشأٖٛ ٌٔبِت ٟٔٓ.

ثٝ ٓجبسر دیٍش: سٟیٝ خلاكٝ ٌٔبِت وشبة ثٝ ؿىُ فٟشػز سفلیّی ، ثٝ ِٔٙٛس ٔٔشفی وشبة ٚ وّیٝ ٔٛهٛٓبسی وٝ دسآٖ ٔٛسد 

 .ثحض لشاس ٌشفشٝ اػز

 هَضَػی: تلخیع 

 ٕ٘بیٙذ. ٌیشی دس أش اسػبّ اػشفبدٜ ٔی دس ایٗ سّخیق، فمي ثٝ ِٔٙٛس سلٕیٓ

 دٞذ.  ٕ٘بیذ ٚ ثش اػبع اِٚٛیز سِٙیٓ ٚ اسائٝ ٔی *خلاكٝ وٙٙذٜ فمي ٔٛهٛٓبر سا ثش اػبع دسػٝ إٞیز اػشخشاع ٔی

ِٔٙٛس آؿٙبیی ٚآٌبٞی اص ٔٛهٛٓبر وّی ثٝ ٓجبسر دیٍش: سٟیٝ فٟشػز وّی وشبة ثذٖٚ روش اػضا ٔٛهٛٓبر ثحض ؿذٜ دسآٖ ثٝ 

 . وشبة
 

 تلخیع ػلوی:

 ٌشدد.  دس ایٗ سّخیق، خلاكٝ ثٝ كٛسر ثیبٖ ٘شیؼٝ ٚ ٔملٛد دیبْ دٞٙذٜ )٘ٛیؼٙذٜ(  سٟیٝ ٔی

 ٞب ٔی ثبؿذ.  ٔمشسار ٚ دػشٛسإُِٔٞبی سحمیمی ٚ لٛا٘یٗ ٚ  ٞب ٚ سمشیجبً  ٚیظٜ ٌضاسؽ * وبسثشد آٖ ٕٔٔٛلاً دس: اداسار ٚ ػبصٔبٖ



 . ثٝ ٓجبسر دیٍش: سٟیٝ خلاكٝ وشبة ثٝ كٛسر ثیبٖ ٘شیؼٝ ٚ ٔملٛد ٘ٛیؼٙذٜ، ثٝ ِٔٙٛس اػشخشاع دیبْ، اكَٛ، لٛآذ ٚ ٔفبٞیٓ خبف
 

 :جذٍلی –تلخیع ًوَداسی 

 ؿٛد.  ٚ یب سذٚیٗ ٔی ٞبی اداسی ٚ یب سحمیمی ثٝ كٛسر ٕ٘ٛداس، ػذَٚ، ٘مـٝ یب سلٛیش سٟیٝ دس ایٗ سّخیق، ٘ٛؿشٝ

 ِٔٙٛس ثٝ سلٛیش یب  ٘مـٝ  ًشح، ٕ٘ٛداس، كٛسر ثٝ ٚغیشٜ سحمیمی ٌٚضاسؿبر  ثٝ ثیبٖ دیٍش: سّخیق ٔحشٛای وشت ّٕٓی ٚغیشّٕٓی

 ...غیشٜ ٚ ٞب دیـشفز  ، وٕجٛدٞب ثشسػی  ، ٔمبیؼٝ ػٟز ٔٛػٛد ٚهْ اسائٝ  ٚیب آٔبسی اًلآبر ، فٙی ، ّٕٓی حمبیك دادٖ ٘ـبٖ

 تلفیمی: تلخیع

ؿٛد وٝ ًجك ػّیمٝ دسخٛاػز وٙٙذٜ  یب سٟیٝ وٙٙذٜ یب سٛافك ًشفیٗ  دس ایٗ سّخیق، اص سّفیك چٙذ سٚؽ ٔخشّف اػشفبدٜ ٔی

 ثبؿذ. ٔی

 

 ّای تلخیع اغَل ٍ هْاست

 الف: اغَل تلخیع

 :اكِٛی وٝ دس اػشا سّخیق لاصْ اػز سٓبیز ؿٛد ٓجبسسٙذ اص

 .سٔییٗ ٞذف سّخیق

 .حفَ ا٘ؼؼبْ ٚ ٚحذر ٌٔبِت

 .ٚاهح ثٛدٖ دیبْ ٚ ٞذف داػشبٖ

 .ٌّٔٛة ثٛدٖ ثیبٖ ٚسٓبیز ػبدٜ ٘ٛیؼی دس داػشبٖ

 .حفَ أب٘ز ٚ كذالز دس ٘مُ داػشبٖ

 .سٓبیز ایؼبص ٚ اخشلبس دس سّخیق

 

  ّای تلخیع ب: هْاست

 :ٞبیی ثشای سّخیق ٚػٛد داسد وٝ آٌبٞی اص آٟ٘ب هشٚسی اػز ٚ ٓجبسسٙذ اص ٟٔبسر

 .سٔییٗ ٔـخلبر ُبٞشی وشبة

  .سٔییٗ ٔٛهّٛ ٚ ؿخلیز ٞبی داػشبٖ

 .سٔییٗ فشاصٞبی داػشبٖ

 .دیٛ٘ذ فشاصٞب

  .دیشاػشٗ حٛاؿی داػشبٖ

 .سٔییٗ اٍ٘یضٜ ٌٔبِٔٝ

 .ثیبٖ ٘شیؼٝ داػشبٖ

 

 هشاحل ػلوی تلخیع: 



 ؿٙبػبیی ٚ سّخیق

 ٌٔبِٔٝ ٚ یبدداؿز ثشداسی

 آٔبدٜ ػبصی خلاكٝ

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ومًوٍ فزم تلخیص



 اغَل خلاغِ ساصی :

 * ثشػؼشٝ وشدٖ ٞذف یب ٔٛهّٛ ] سٚؿٗ ٚ ؿفبف وشدٖ ٔٛهّٛ[ 

 ] دس ثشٌیش٘ذٜ وّیٝ ٌٔبِت[سٓبیز اكُ ػبٔٔیز ٚ وٕبَ خلاكٝ * 

 ] ِحٗ ثیبٖ، ػّیمٝ، ٔمبْ اػشفبدٜ وٙٙذٜ[اػشفبدٜ اص ٍ٘بسؽ ٚیظٜ * 

 سٓبیز ایؼبص ٚ اخشلبس* 

 خیّی ٔخشلش[ –ٔخشلش  –ٔشٛػي  -] ٔفلُدسػٝ ثٙذی * 
 

 سػایت ًىات ضشٍسی دس تلخیع ػلوی:

 اِف( خلاكٝ ثبیذ، داسای ٓٙٛاٖ وبُٔ، ػبْٔ ٚ ٔبْ٘ ثبؿذ.

 ة( ٍ٘بسؽ ٌّٔٛة داؿشٝ ثبؿذ.

 ع( اص ٚاطٜ ٞبی ٔشذاَٚ ٚ ٔشمٗ اػشفبدٜ ٌشدد.

 د( ٓجبسار ًٛلا٘ی دس یه ػّٕٝ وٛسبٜ خلاكٝ ؿٛد.

 خلاكٝ ثش اػبع خٛاػز ٔمبْ دسخٛاػز وٙٙذٜ سِٙیٓ ؿٛد. ٞـ( 



 

 ًگاسش همذهاتی:

ٕ٘بیذ ٚ یب  ٘ٛیغ لاصْ سا سٟیٝ ٔی ایٗ ٔشحّٝ خلاكٝ وٙٙذٜ ثش اػبع چبسچٛة خبف ٔٛسد سٛافك ثیٗ اػشفبدٜ وٙٙذٜ ، دیؾدس       

 .ٕ٘بیذ رٞٙی ثش اػبع سؼبسة ٚ سخلق ٔشثًٛٝ، دیؾ ٘ٛیغ سا ثٝ ػفبسؽ دٞٙذٜ اِمب ٔیایٙىٝ ثٝ كٛسر 

 

 ٍاسسی هغالة -ًَیس: الف ٍاسسی پیص

 
 ب: ٍاسسی ًگاسش

 ٍیشایص ٍ پشداصش:

 



 

 تاصًَیسی ٍ اسائِ :

 ٚ ثٝ كٛسر خٛا٘ب سحٛیُ سبیخ وٙٙذٜ ؿٛد.دس ایٗ ٔشحّٝ ثبیذ خلاكٝ ثذٖٚ خي خٛسدٌی   

٘ىشٝ: ٘جبیذ خلاكٝ وٙٙذٜ ا٘شِبس داؿشٝ ثبؿذ وٝ سبیخ وٙٙذٜ، وبس ٚیشایؾ ٚ یب ٚیشاػشبسی ٔشٗ سا ا٘ؼبْ دٞذ. ثّىٝ ٕٞبٖ ٌٛ٘ٝ وٝ 

 دٞذ . ٔشٗ ًشاحی ؿذٜ اػز، سبیخ وٙٙذٜ وبس سا سحٛیُ ٔی

 اداسی ًاهِ –دس اغغلاح  -تؼشیف ًاهِ دس:  لغت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهیه خلاصه اصلاح و چک و دوباره وارسی

 شده

   متن بیشتز مطلوبیت جهت خلاصه نشانه گذاری

  جذابیت و آراستن منظور به نوشته ظاهزی شکل ساختن

 بیشتز

 در لغت

  تِ خغاب وِ ای ٍسلِ ضذُ، ًَضتِ واغز ًَضتِ، هؼٌی تِ
   هىتَب سلؼِ، ضذُ، ًَضتِ وسی

 در اصطلاح

  اضخاظ تیي هطخع ٍ هؼیي ّذف تا وِ هىاتثاتی اص ػثاست
  تشلشاسی هٌظَس تِ ساصهاًْا تیي ّوچٌیي ٍ حمَلی یا حمیمی
 .گشدد هی هثادلِ ، استثاط

 نامه اداری

 تِ ٍ تَدُ اداسی هَضَع چٌذ یا یه حاٍی وِ ای ًَضتِ ّش
  ساصهاى ، خاًِ ٍصاست خاسج ٍ داخل دس استثاط ی ٍسیلِ ػٌَاى

   .گیشد لشاس استفادُ هَسد هَسسِ یا



 ّای ًاهِ اداسی ٍیژگی

 

  ػشِٛحٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سزلوحه

عنوان 

 گیزنده،فزستنده،موضوع

 امضاء متن نامه

 گیزنده رونوشت

آن قسمت اس وامٍ اطلاق بٍ 

گزدد، کٍ معمًلاً در بالای می

است،  کاغذَای اداری چاپ شذٌ

َا ي مًسسات خاوٍدر يسارت

ديلتی، آرم جمًُری اسلامی 

وام مًسسٍ یا  خاوٍ، ایزان، يسارت

ساسمان، شمارٌ، تاریخ ي پیًست 

 . باشذمی



 ػٌَاى گیشًذُ، فشستٌذُ، هَضَع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔشٗ ٘بٔٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 گیزوذٌ، فزستىذٌ، مًضًع

 مته وامٍ



 اهضاء ًاهِ؛ سًٍَضت ًاهِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اًذاصُ ٍ اتؼاد ًاهِ ّای اداسی: استاًذاسد

 A4اِف : 

 ٔیّی ٔشش 297×210

 A5ة: 

 ٔیّی ٔشش 210×148

 

 اًذاصُ ٍ اتؼاد سایش ًاهِ ّا:  

 ] تمذیشًاهِ[ - A6اِف : 

 ٔیّی ٔشش 148×105

 ]جذٍل، ًوَداس،ًمطِ وطی[ -A3 ة: 

 ٔیّی ٔشش 420×297

 

 فَایذ استاًذاسد دس ًاهِ ّای اداسی:

 ػٌّٛیشی  اص هبیٔبر وبغز -

 امضاء

 گیزوذگان ريوًشت



 ٕٞبٍٞٙی ثب لٌْ وبغز ٞبی ٔشذاَٚ ثب ػبیش وـٛسٞب -

 ػِٟٛز دس أش ثبیٍب٘ی -

 

 ّا: ّای اداسی ٍ ضَاتظ هَسد ػول دس تذٍیي آى اًَاع ًاهِ

 هفَْم ًاهِ ی اداسی

ٞب ثؼشٝ  ؿٛد. ایٗ ٘بٔٝ اػشفبدٜ ٔیٞب یب دسٖٚ یه ػبصٔبٖ  ٍ٘بسی اػز وٝ ثشای اسسجبًبر سػٕی ثیٗ ػبصٔبٖ  ٘ٛٓی اص ٘بٔٝ ٘بٔٝ اداسی

ثٝ ّ٘ٛ آٖ )دسٖٚ ػبصٔب٘ی/ ثشٖٚ ػبصٔب٘ی( داسای ػبخشبس ٚ لبِجی ٔـخق ٞؼشٙذ ٚ اص ادثیبر سػٕی دس ٍ٘بسؽ آٟ٘ب اػشفبدٜ 

 .ؿٛ٘ذ سمؼیٓ ٔی كبدسٜ ٚ ٚاسدٜ ٞب ثٝ دٚ دػشٝ ؿٛد. ٘بٔٝ ٞبی اداسی ثیٗ ػبصٔبٖ ٔی

ؿٛد وٝ ٕٔىٗ اػز ثٝ ؿىُ ػٙشی ٚ دػشی ٚ یب فشْ أشٚصی آٖ  آٖ سحٛیُ ٚ طجز ٔی شخب٘ٝدثی ٞبی اداسی ٞش ػبصٔبٖ ثٝ ٚاحذ ٘بٔٝ

 .ثبؿذ ٘شْ افضاس دثیشخب٘ٝ یٔٙی

 ّذف اص ًَضتي ًاهِ اداسی چیست؟

 یىی اص ٔٛاسد صیش ٔی ثبؿذ: ٞذف اص ٍ٘بسؽ ٘بٔٝ اداسی لا٘بٔٝ اداسی ٕٔىٗ اػز دسٖٚ ػبصٔب٘ی یب ثشٖٚ ػبصٔب٘ی ثبؿذ ٚ ٕٔٔٛ 

 ا٘شمبَ اًلآبر ٚ دػشٛسار

 دسخٛاػز یب اسائٝ ٌضاسؽ

 دٓٛر ثٝ ػّؼبر یب ٔشاػٓ

 اثلإ لٛا٘یٗ ٚ ٔمشسار

 سجشیه یب سؼّیز

 سـىش ٚ لذسدا٘ی

 :اجضای اغلی یه ًاهِ اداسی ضاهل

 ػبصٔبٖ، سبسیخ، ؿٕبسٜ ٘بٔٝ، آدسع ٚ اًلآبر سٕبع فشػشٙذٜػشثشي: ؿبُٔ ٘بْ ٚ ٌِٛٛی 

 ٔـخلبر ٌیش٘ذٜ: ٘بْ ٚ ػٕز ٌیش٘ذٜ ٘بٔٝ ٚ ٘بْ ػبصٔبٖ ٔشثًٛٝ

 ٔٛهّٛ: ٓٙٛاٖ وّی ٘بٔٝ

 ٔشٗ ٘بٔٝ: ؿبُٔ دیبْ اكّی ٘بٔٝ

 … دبیبٖ ٘بٔٝ: ؿبُٔ ٓجبساسی ٔب٘ٙذ ثب احششاْ، ثب سـىش ٚ

 (خب٘ٛادٌی فشػشٙذٜ: ثٝ ٕٞشاٜ ٟٔش یب أوبء اِىششٚ٘یىی )دس ٘شْ افضاس اسٛٔبػیٖٛ اداسیأوبء ٚ ٘بْ ٚ ٘بْ 

 ّای اداسی اًَاع ًاهِ

ٞب،  سػب٘ی، اثلإ دػشٛسإُِٔ ٞب، ٘مـی وّیذی دس اًلاّ ٞبی اداسی ثٝ ٓٙٛاٖ اثضاسٞبی اكّی اسسجبًبر سػٕی دس ػبصٔبٖ ٘بٔٝ

ثٙذی اكِٛی ٚ ّٕٓی ثشای ا٘شخبة  ٙذ. سّٙٛ ٚ ٌؼششدٌی ایٗ ّ٘ٛ ٔىبسجبر، ٘یبصٔٙذ دػشٝوٙ ٕٞبٍٞٙی ٚ ا٘ؼبْ أٛس ػبصٔب٘ی ایفب ٔی

اؿبسٜ  ا٘ٛاّ ٔىشٛة ٞبی اداسی ّ٘ٛ ٔٙبػت ٘بٔٝ دس ٞش ٔٛلٔیز اػز. دػشٝ ثٙذی ٘بٔٝ اداسی ثش چٙذ ّ٘ٛ ٔی ثبؿذ وٝ دس ادأٝ ثٝ

 :ٔی وٙیٓ

 عثمِ تٌذی اًَاع ًاهِ اداسی

 صهاًی:تٌذی تش اساس سغَح سا عثمِ

 ساصهاًی ّای دسٍى ًاهِ

ؿٛ٘ذ. ٞذف اص ایٗ ّ٘ٛ ٔىبسجبر، اثلإ  ٞب دس چبسچٛة یه ػبصٔبٖ ٚ ثیٗ ٚاحذٞب یب وبسوٙبٖ آٖ ٔجبدِٝ ٔی ایٗ دػشٝ اص ٘بٔٝ 

 .ًٛس وّی سؼٟیُ فشآیٙذٞبی داخّی ػبصٔبٖ اػز ٞب ٚ ثٝ ٞب، ٕٞبٍٞٙی أٛس، اسائٝ ٌضاسؽ دػشٛسإُِٔ

 ؿٛ٘ذ: ٞب ثش اػبع ػّؼّٝ ٔشاست ٚ ػبخشبس ػبصٔب٘ی ثٝ دٙغ دػشٝ اكّی سمؼیٓ ٔی ٞبی داخّی دس ػبصٔبٖ ٘بٔٝ

https://automation.yar.cloud/secretariat


ثشلشاسی اسسجبى، ٕٞبٍٞٙی ٚ سجبدَ اًلآبر ثیٗ ٚاحذٞبیی وٝ دس یه ػٌح ػبصٔب٘ی لشاس  سغح: ّای تیي ٍاحذّای ّن . ًاه1ِ

 .ثشای ػفبسؽ وبلاای اص ٚاحذ فشٚؽ ثٝ ٚاحذ سِٛیذ  داس٘ذ. ٔظبَ: ٘بٔٝ

ٞب، سلٕیٕبر، ُٚبیف ٚ سىبِیف ثٝ ٚاحذٞبی صیشدػز. ٔظبَ:  اثلإ دػشٛسإُِٔ تش: ّای اص ٍاحذ تالاتش تِ ٍاحذ پاییي . ًاه2ِ

 .ٞب ای اص ٔذیشٓبُٔ ثٝ سٕبْ ٔذیشاٖ ثخؾ ثخـٙبٔٝ

ٟبدار ٚ یب ؿىبیبر ثٝ ٔذیشاٖ اسؿذ. ٔظبَ: ٞب، دیـٙ اسائٝ ٌضاسؽ وبس، دسخٛاػز تش تِ ٍاحذ تالاتش: ّای اص ٍاحذ پاییي . ًاه3ِ

 .ٌضاسؽ ّٕٓىشد ٔبٞب٘ٝ یه ٚاحذ ثٝ ٔذیش ٔشثًٛٝ

ٞبی ؿخلی وبسٔٙذاٖ ٔب٘ٙذ دسخٛاػز ٔشخلی، ٔشخلی اػشٔلاػی،  اسائٝ دسخٛاػز ّای اص واسهٌذ تِ ٍاحذ اداسی: . ًاه4ِ

 .ٙذ ثٝ ٚاحذ ٔٙبثْ ا٘ؼب٘یوبسٔ یه اػشٔلاػی ٔشخلی دسخٛاػز: ٔظبَ. اداسی ٚاحذ ثٝ …افضایؾ حمٛق ٚ

ٞبی وبسٔٙذاٖ، اثلإ احىبْ، سلٕیٕبر ٚ سغییشار ٔشثٛى ثٝ ٚهٔیز  دبػخ ثٝ دسخٛاػز ّای اص ٍاحذ اداسی تِ واسهٌذ: . ًاه5ِ

 .ؿغّی وبسٔٙذاٖ. ٔظبَ: اثلاغیٝ افضایؾ حمٛق ثٝ یه وبسٔٙذ

 ساصهاًی ّای تشٍى ًاهِ

 ثشلشاس …سػٛٓبٖ ٚ  ٞب، ٟ٘بدٞبی دِٚشی، اسثبة ثب ریٙفٔبٖ خبسػی ٔب٘ٙذ ػبیش ػبصٔبٖٞب اسسجبًبر سػٕی ػبصٔبٖ سا  ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ 

 .ٌیش٘ذ )دسیبفشی اص خبسع اص ػبصٔبٖ( دس ایٗ دػشٝ لشاس ٔی ٚاسدٜ  ٘بٔٝ )اسػبِی ثٝ خبسع اص ػبصٔبٖ( ٚ كبدسٜ  ٘بٔٝ .وٙٙذ ٔی

 :تٌذی تش اساس لالة ًاهِ عثمِ

 ًاهِ اداسی

 اثلإ سػٕی، ٔىبسجبر ثشای.  …داسی، ثب ػبخشبسی ِٔٙٓ ٚ ؿبُٔ ػشثشي، سبسیخ، ؿٕبسٜ، أوبء ٚ سشیٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ ا سایغ 

 .داسد وبسثشد … ٚ ػّؼبر ثٝ دٓٛر ٞب، ٌضاسؽ اسائٝ ٞب، دػشٛسإُِٔ

 ًاهِ فشم

ی ِ٘شػٙؼی، ٞبی اص دیؾ سٔشیف ؿذٜ. ثشا ٞب ٚ ٌضیٙٝ آٚسی اًلآبر ٔـخق. ؿبُٔ دشػؾ لبِجی اص دیؾ سٔییٗ ؿذٜ ثشای ػْٕ 

 .ؿٛد ٔی اػشفبدٜ …دسخٛاػز، طجز اًلآبر ٚ 

 ًاهِ گضاسش

ٌیشی ٚ  ٞبی ٔخشّف ٔب٘ٙذ ٔمذٔٝ، ثذ٘ٝ، ٘شیؼٝ ٞب دس ٔٛسد ٔٛهٛٓی خبف ثٝ كٛسر ٔذٖٚ. ؿبُٔ ثخؾ اسائٝ اًلآبر ٚ یبفشٝ 

 .ٞب. ثشای اسائٝ اًلآبر ثٝ ٔذیشاٖ، ریٙفٔبٖ یب ٔشاػْ ریللاح وبسثشد داسد دیٛػز

 جلسِ َستًاهِ غ

طجز ٔلٛثبر، ٔجبحض ٚ سلٕیٕبر اسخبر ؿذٜ دس ػّؼبر. ؿبُٔ ٔٛاسدی ٔب٘ٙذ صٔبٖ ٚ ٔىبٖ ػّؼٝ، حبهشاٖ، دػشٛس ػّؼٝ،  

 .داسد وبسثشد سٟٔذار دیٍیشی ٚ سلٕیٕبر ٔؼشٙذػبصی ثشای.  …ٔجبحض، ٔلٛثبر ٚ 

 ًاهِ حىن

لوبیی ثٝ اؿخبف حمیمی یب حمٛلی. ؿبُٔ ٔٛاسدی ٔب٘ٙذ ٔـخلبر ًشفیٗ، ٔٛهّٛ حىٓ، اػشذلاَ ٚ اثلإ سلٕیٕبر اداسی یب  

 .ؿٛد ٔی كبدس …سلٕیٓ ٟ٘بیی. دس ٔٛاسدی ٔب٘ٙذ اػشخذاْ، ثبص٘ـؼشٍی، سٙجیٝ، ٔؼبصار ٚ 

 ٘بٔٝ ثخـٙبٔٝ

ٚ لٛا٘یٗ وّی ثٝ وّیٝ ٚاحذٞب یب وبسوٙبٖ ػبصٔبٖ. ؿبُٔ ٔٛاسدی ٔب٘ٙذ ٔٛهّٛ ثخـٙبٔٝ، ٔشٗ ٞب  ٘بٔٝ ٞب، آییٗ اثلإ دػشٛسإُِٔ 

 .ثخـٙبٔٝ، سبسیخ اثلإ ٚ أوبء ٔمبْ كبدس وٙٙذٜ. ثشای ایؼبد ٚحذر ٚ ا٘وجبى دس أٛس ػبصٔب٘ی وبسثشد داسد

 ًاهِ دستَسالؼول

ٔشاحُ دلیك، ٘ىبر وّیذی ٚ اثضاسٞبی ٔٛسد ٘یبص. ثشای آٔٛصؽ وبسوٙبٖ، اسائٝ ٌبْ ثٝ ٌبْ ٘حٜٛ ا٘ؼبْ یه وبس یب فشآیٙذ خبف. ؿبُٔ  

 .ؿٛد سػٛٓبٖ ٚ اػشب٘ذاسد ػبصی فشآیٙذٞب اػشفبدٜ ٔی  سإٞٙبیی اسثبة

 آگْی یا اعلاػیِ



ب٘ی ثٝ سػ  آٌبٞی ثشای.  … ٚ أوبء سبسیخ، ٔشٗ، ٓٙٛاٖ، ؿبُٔ.  …ٞب، لٛا٘یٗ ٚ  سػب٘ی ٕٓٛٔی دس ٔٛسد سٚیذادٞب، فشكز  اًلاّ 

 .ریٙفٔبٖ ٚ ٔخبًجبٖ ٞذف وبسثشد داسد

 ًاهِ احىام اداسی

اثلإ ُٚبیف، اخشیبسار ٚ ؿشح ُٚبیف ؿغّی ثٝ وبسوٙبٖ. ؿبُٔ ٔٛاسدی ٔب٘ٙذ ٔـخلبر فشد، ػٕز ػبصٔب٘ی، ُٚبیف ٚ اخشیبسار ٚ  

 .داسد وبسثشد اداسی أٛس ػبصٔب٘ذٞی ٚ سىّیف سٔییٗ ثشای.  …

 :اّیت هَضَعتٌذی تش اساس هتي یا ه عثمِ

 ًاهِ ّای خثشی 

ؿٛد ٚ اًلآبر خجشی سا ثٝ ٔخبًجبٖ ٔٙشمُ  ٘بٔٝ خجشی یه ّ٘ٛ ٔشٗ سػٕی اػز وٝ ثٝ كٛسر وشجی یب اِىششٚ٘یىی ٘ٛؿشٝ ٔی

 .ؿٛد ٞب ثٝ كٛسر اًلاّ سػب٘ی، وٝ اص ٔمبْ ثبلا ثٝ دبییٗ ٚ اص دبییٗ ثٝ ثبلا اثلإ ٔی وٙذ. ایٍٙٛ٘ٝ ٘ٛؿشٝ ٔی

 ذُّای تاصداسً ًاهِ 

ؿٛد. ایٗ ّ٘ٛ  ٘بٔٝ ثبصداس٘ذٜ ٘ٛٓی ٘بٔٝ اداسی اػز وٝ ثٝ ِٔٙٛس ػٌّٛیشی اص ا٘ؼبْ وبس یب ادأٝ فٔبِیشی خبف ثٝ ٔخبًت اسػبَ ٔی

سٚد وٝ لاصْ اػز ػّٛی هشس یب اسفبلی ٘بٌٛاس ٌشفشٝ ؿٛد، یب فٔبِیشی ثٝ دِیُ ٓذْ اٌ٘جبق ثب لٛا٘یٗ یب  ٘بٔٝ دس ؿشایٌی ثٝ وبس ٔی

 .لیبر یب ٔلّحز ػبصٔبٖ یب ػبٔٔٝ ٔشٛلف ؿٛدٔمشسار، اخلا

 ّای دسخَاست ًاهِ 

٘بٔٝ دسخٛاػز ٘ٛٓی ٘ٛؿشٝ سػٕی اػز وٝ ثشای سمبهبی چیضی ثٝ ؿخق یب ػبصٔب٘ی خبف اسػبَ ٔیـٛد. ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ دس 

 .سٚد وٝ لاصْ اػز ثٝ ًٛس سػٕی ٚ وشجی دسخٛاػشی سا ٌٔشح وشد ؿشایٌی ثٝ وبس ٔی

 ّای ّواٌّگی ًاهِ 

ٞب ثیٗ ٚاحذٞبی ٔخشّف  سشاصی ٚ ا٘ؼؼبْ دس ا٘ؼبْ ُٚبیف ٚ فٔبِیز بٔٝ ٕٞبٍٞٙی ٘ٛٓی ٔىبسجٝ اداسی اػز وٝ ثٝ ِٔٙٛس ایؼبد ٞٓ٘

، ایؼبد یه سفبٞٓ ٔـششن ٚ  یه ػبصٔبٖ یب اؿخبف ٚاحذ ٔجبدِٝ ٚ اص ٔمبْ ثبلا ثٝ ٚاحذٞبی صیش ٔؼٕٛٓٝ فشػشبدٜ ٔی ؿٛد. ٞذف آٖ

 .بیف ثٝ كٛسر ٕٞبًٞٙ ٚ ٔٙؼؼٓ اػزسیضی ثشای ا٘ؼبْ ُٚ ثش٘بٔٝ

 ّای دستَسی ًاهِ

ؿٛد وٝ اص ٔمبْ ثبلا ثٝ ٚاحذٞبی دبییٗ  ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ ٕٔٔٛلاً ثشای اسػبَ دػشٛسار اداسی، فٙی، یب حشی اخٌبسٞبی لب٘ٛ٘ی اػشفبدٜ ٔی

ػت ٚ صثبٖ سػٕی اػشفبدٜ وٙٙذ ؿٛ٘ذ ٚ ثبیذ اص اكٌلاحبر ٔٙب ٞب ثٝ كٛسر كحیح ٚ سػٕی ٘ٛؿشٝ ٔی ؿٛد، ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ خٌبة ٔی

 .ؿٛد وٝ دس ٚالْ ثشای ا٘ؼبْ وبس یب ٘شیؼٝ ٟ٘بیی وبس اثلإ ٔی

 :تٌذی تش اساس دسجِ اهٌیت ٍ اّویت عثمِ

 ّای ػادی ًاهِ

 .ثٙذی أٙیشی دس ػٌح دبییٙی لشاس داس٘ذ ٞب حبٚی اًلآبر ٕٓٛٔی ثٛدٜ ٚ اص ِ٘ش ًجمٝ ایٗ دػشٝ اص ٘بٔٝ 

 ّای هحشهاًِ ًاهِ

 .ؿبُٔ اًلآبر حؼبع ٚ ٔحشٔب٘ٝ ثٛدٜ ٚ ًجك هٛاثي ػبصٔب٘ی ثبیؼشی ثب احشیبى ثیـششی ٔجبدِٝ ٚ ٍٟ٘ذاسی ؿٛ٘ذ 

 ّای خیلی هحشهاًِ ًاهِ

ٞب  ؿٛ٘ذ ٚ ثبلاسشیٗ ػٌح حفبُز أٙیشی ثشای آٖ ٞب ٔٙشمُ ٔی سشیٗ اًلآبر ػبصٔب٘ی دس لبِت ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ سشیٗ ٚ حؼبع ٟٔٓ 

 .ؿٛد إٓبَ ٔی

 :تٌذی تش اساس ًَع الذام عثمِ

 ّای ػادی ًاهِ



ؿٛ٘ذ، اص ًشیك ٔؼیشٞبی اسسجبًی َٕٔٔٛ ٚ دس چبسچٛة  ٞب وٝ حؼٓ لبثُ سٛػٟی اص ٔىبسجبر اداسی سا ؿبُٔ ٔی ایٗ دػشٝ اص ٘بٔٝ

ٞب، ٕٞبٍٞٙی  ئٝ ٌضاسؽٞب، اسا ٞب غبِجبً ؿبُٔ اثلإ دػشٛسإُِٔ ؿٛ٘ذ. ٔٛهٛٓبر ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ ثٙذی اػشب٘ذاسد سػیذٌی ٚ الذاْ ٔی صٔبٖ

 .اػز …أٛس، دٓٛر ثٝ ػّؼبر ٚ 

 داس( ّای فَسی )الذام ًاهِ

ٞب ثب  داس، ٘یبصٔٙذ دیٍیشی ٚ الذاْ فٛسی سٛػي ٌیش٘ذٜ ٞؼشٙذ. ایٗ دػشٝ اص ٘بٔٝ ٞبی فٛسی یب الذاْ ٞبی ٓبدی، ٘بٔٝ دس ٔمبثُ ٘بٔٝ

 .ای دس ِ٘بْ اداسی ثشخٛسداس٘ذ ز ٚیظٜؿٛ٘ذ ٚ اص إٞی ٞذف سؼشیْ دس ا٘ؼبْ أٛس ٟٔٓ ٚ حؼبع اسػبَ ٔی

 .ٞبی فٛسی ٕٔٔٛلا ثٝ كٛسر صیش اػز ٚ ٕٔىٗ اػز ثش اػبع لٛا٘یٗ ٞش ػبصٔبٖ ٔشفبٚر ثبؿذ ثٙذی ٘بٔٝ سمؼیٓ

 :ؿٛ٘ذ ٞبی صیش سمؼیٓ ٔی ٞبی فٛسی ثٝ دػشٝ ثب سٛػٝ ثٝ دسػٝ فٛسیز ٚ إٞیز الذاْ، ٘بٔٝ

 .یبفز، ثبیذ ٔٛسد سػیذٌی ٚ الذاْ لشاس ٌیش٘ذػبٓز دغ اص دس 48حذاوظش سب  ّای فَسی: ًاهِ

 .ػبٓز دغ اص دسیبفز ا٘ؼبْ ؿٛد 24ٞب ثبیذ حذاوظش سب  سػیذٌی ثٝ ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ ّای خیلی فَسی: ًاهِ

ٌٛیی ثٝ آٖ الذاْ  ٞب، ٘ؼجز ثٝ الذاْ ٚ دبػخ ٌیش٘ذٜ ُٔٛف اػز ثٝ ٔحن دسیبفز ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ ّای الذام سشیغ یا آًی: ًاهِ

 .ٕ٘بیذ

 ّای اداسی  ّای اًَاع ًاهِ ٍیژگی

ٌیشی( ٚ  ٘بٔٝ اداسی ػبخشبسی ٔـخق داسد وٝ ؿبُٔ ػشثشي )ؿبُٔ اًلآبر وّی ٘بٔٝ(، ثذ٘ٝ )ؿبُٔ ٔمذٔٝ، ٔشٗ اكّی ٚ ٘شیؼٝ

٘بٔٝ ؿٛد. ثذ٘ٝ  دبثشي )ؿبُٔ اًلآبر فشػشٙذٜ ٚ ٌیش٘ذٌبٖ( اػز. دس ػشثشي، اًلآبسی ٔب٘ٙذ ٔٛهّٛ، سبسیخ ٚ ؿٕبسٜ ٘بٔٝ دسع ٔی

ٞبی اداسی ثشای حفَ سػٕیز  ؿٛد. ٘بٔٝ ٞب آٚسدٜ ٔی دشداصد ٚ دس دبثشي، ٔـخلبر فشػشٙذٜ ٚ سٚ٘ٛؿز ثٝ ثیبٖ ٞذف ٚ ػضئیبر ٔی

 .وٙٙذ ٚ ٚهٛح، ػبخشبس ٔـخلی داس٘ذ ٚ اص صثبٖ سػٕی اػشفبدٜ ٔی

سیخ ٚ ٔٛهّٛ، ٞٛیز ٘بٔٝ سا ٔـخق ای، سٛػٝ ثٝ ػضئیبر ثؼیبس ٟٔٓ اػز. ؿٕبسٜ ٘بٔٝ، سب ثشای ٍ٘بسؽ یه ٘بٔٝ اداسی حشفٝ

ػبصد. ٌِٛٛ ٚ ٕ٘بد ػبصٔبٖ ٘یض ثٝ آشجبس ثخـی  ٞب، اسسجبى سػٕی سا ثشلشاس ٔی وٙٙذ. ٓٙٛاٖ ٌیش٘ذٜ ٚ فشػشٙذٜ ثٝ ٕٞشاٜ ػٕز آٖ ٔی

ٞب، آشجبس ٚ  ؿزوٙذ. ٔشٗ اكّی ٘بٔٝ ثبیذ ثٝ كٛسر سٚؿٗ ٚ ٔخشلش، ٞذف ٘بٔٝ سا ثیبٖ وٙذ. دس ٟ٘بیز، أوب ٚ سٚ٘ٛ ثٝ ٘بٔٝ وٕه ٔی

 .وٙٙذ سػٕیز ٘بٔٝ سا سىٕیُ ٔی

 تفاٍت اًَاع ًاهِ ّای اداسی تا یادداضت ّای اداسی دس چیست؟

وبسثشد یبدداؿز ٞبی اداسی ثیـشش دس دسٖٚ ػبصٔبٖ ٞب اػز. یبدداؿز ٞبی اداسی ٔب٘ٙذ ٘بٔٝ ٞبی اداسی داسای فشآیٙذ خبف ٚ 

ٞب ثیـشش دس ایٗ اػز وٝ اص  سی أوب افشاد دس اوظش ٔٛالْ ثؼیبس ٟٔٓ اػز. وبسثشد آٖٞبی ادا اكَٛ خبكی ٘یؼشٙذ. اِجشٝ دس یبدداؿز

ٞب دس ثشخی ٔٛالْ ثٝ ٓٙٛاٖ ػٙذ اػشفبدٜ  ًشف دشػُٙ، ثشای ثٟجٛد ٚ افضایؾ ػشٓز أٛس دس حبَ ا٘ؼبْ، ٘ٛؿشٝ ؿٛ٘ذ. ایٗ ٘ٛؿشٝ

 .ؿٛ٘ذ ؿٛ٘ذ ٚ ثٝ دفشش ثبیٍب٘ی فشػشبدٜ ٔی ٔی

 چیست؟ًاهِ غادسُ ٍ ٍاسدُ 

ٞبی ٚاسدٜ ٚ  ٘بٔٝ ٞب ثٝ ٓٙٛاٖ اثضاس اكّی اسسجبًبر سػٕی، اص ػبیٍبٞی وّیذی ثشخٛسداس٘ذ. سفىیه دلیك ٚ اكِٛی دس ایٗ ٔیبٖ، ٘بٔٝ 

٘بدزیش ثشای اسسمبی ِ٘ٓ، ا٘ؼؼبْ ٚ وبسایی دس ٌشدؽ اًلآبر ٚ  ٞبی حیبسی ِ٘بْ اداسی، هشٚسسی اػشٙبة كبدسٜ، ثٝ ٓٙٛاٖ سي

 .ؿٛد ٔیٔىبسجبر لّٕذاد 

 :ّای ٍاسدُ ٍ غادسُ تؼشیف ًاهِ 

 ًاهِ ٍاسدُ چیست؟

 ثٝ …ٞب، ٟ٘بدٞبی دِٚشی ٚ  سػٛٓبٖ، ػبصٔبٖ ای سػٕی اػز وٝ اص خبسع اص ػبصٔبٖ، سٛػي افشاد حمیمی یب حمٛلی ٔب٘ٙذ اسثبة ٘بٔٝ 

یب ) وشبة كبدسٜ ٚ ٚاسدٜ ؿذٜ ٚ دس اسػبَ ػبصٔبٖ داخُ ثٝ دیٍشی ٔىبسجٝ ّ٘ٛ ٞش یب ٔٛهّٛ ًشح ٌضاسؽ، دسخٛاػز، اسائٝ ِٔٙٛس

 .ؿٛد ٕٞبٖ دفشش ا٘ذیىبسٛس( طجز ٔی

 ًاهِ غادسُ چیست؟



ٞب، اسائٝ  ای سػٕی اػز وٝ اص داخُ ػبصٔبٖ، سٛػي ٚاحذٞب، ػٌٛح ػبصٔب٘ی یب ٔمبٔبر ٔخشّف ثشای دبػخ ثٝ دسخٛاػز ٘بٔٝ 

 .ؿٛد سػبَ ٔیا خبسػی ریٙفٔبٖ ثٝ …ٞب، دٓٛر ثٝ ػّؼبر ٚ  ٌضاسؽ، اثلإ دػشٛسإُِٔ

 هسیش گشدش ًاهِ ّای غادسُ ٍ ٍاسدُ تِ چِ غَست است؟

ؿٛد. ٚاحذ ٔشثًٛٝ ُٔٛف اػز دغ اص ثشسػی  ٘بٔٝ ٚاسدٜ: دغ اص دسیبفز دس دثیشخب٘ٝ ػبصٔبٖ طجز ٚ ثٝ ٚاحذ ٔشثًٛٝ اسػبّ ٔی

سا ثٝ كٛسر ٘بٔٝ كبدسٜ ثٝ دثیشخب٘ٝ اسػبَ وٙذ. دثیشخب٘ٝ ٘یض ٘بٔٝ كبدسٜ سا طجز ٚ ثٝ دلیك ٘بٔٝ، الذأبر لاصْ سا ا٘ؼبْ دادٜ ٚ دبػخ 

 .وٙذ ٌیش٘ذٜ اسػبَ ٔی

ؿٛد. دغ اص أوبء ٚ سبییذ، دثیشخب٘ٝ ٘بٔٝ سا  دس دثیشخب٘ٝ ػبصٔبٖ طجز ٚ ػٟز أوبء ٚ سبییذ ثٝ ٚاحذ ٔشثًٛٝ اسػبَ ٔی ًاهِ غادسُ:

 .ٞذ سب ثٝ ٌیش٘ذٜ اسػبَ ؿٛدد ثٝ ٚاحذ اسػبَ ٔشػٛلار سحٛیُ ٔی

 :ّای ٍاسدُ ٍ غادسُ اّویت توایض ًاهِ

ثخـذ ٚ اص ٞشٌٛ٘ٝ  ٞب، ِ٘ٓ ٚ ا٘ؼؼبْ سا دس ٌشدؽ اًلآبر ٚ ٔىبسجبر اداسی اسسمب ٔی سفىیه دلیك ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ ساصهاًذّی ٍ ًظن:

ػبصٔبٖ دس دفشش ا٘ذیىبسٛس )وشبة كبدسٜ ٚ ٚاسدٜ( وٙذ. ٘بٔٝ ٞبی كبدسٜ ٚ ٚاسدٜ ثؼشٝ ثٝ ا٘شخبة  ِٕ٘ی ػٌّٛیشی ٔی ٞشع ٚ ٔشع ٚ ثی

 .ؿٛ٘ذ سه یب دٚ دفششی سٛػي وبسٔٙذ دثیشخب٘ٝ طجز ٔی

ٞب ٚ ٔىبسجبر ثٝ ًٛس دلیك، ٔؼشٙذ ٚ  ٞب، فشآیٙذ دیٍیشی ٚ دبػخٍٛیی ثٝ دسخٛاػز ثب سفىیه ایٗ ّ٘ٛ ٘بٔٝ پیگیشی ٍ پاسخگَیی:

 .آیذ ٕبِی ػٌّٛیشی ثٝ ُٕٓ ٔیؿٛد ٚ اص ثشٚص سأخیش ٚ ٔـىلار احش ِٔٙٓ ا٘ؼبْ ٔی

ثٝ سفىیه، أىبٖ ػؼشؼٛ ٚ دػششػی آػبٖ ثٝ اًلآبر ٚ ػٛاثك سا  ٞبی ٚاسدٜ ٚكبدسٜ ٘بٔٝ ثبیٍب٘ی ٚ ٍٟ٘ذاسی آسضیَ ٍ ًگْذاسی:

 .وٙذ ٞب ػٌّٛیشی ٔی وٙذ ٚ اص اسلاف ٚلز ٚ ٌٓ ؿذٖ ٘بٔٝ فشاٞٓ ٔی

سٛاٖ ّٕٓىشد ٚاحذٞب، ٔیضاٖ سٔبُٔ  ٞبی كبدسٜ ٚ ٚاسدٜ، ٔی ؿذٜ اص ٘بٔٝثش اػبع آٔبس ٚ اًلآبر اػشخشاع  دّی: اسصیاتی ٍ گضاسش

 .دٞی وشد ٞبی ٔٛػٛد ٚ ٘مبى لٛر ٚ هٔف سا ثٝ ًٛس دلیك اسصیبثی ٚ ٌضاسؽ ثب ریٙفٔبٖ، چبِؾ

  

 وٌتشل ٍ عثمِ تٌذی ًاهِ ّای اداسی

ای اػشٙبة اص اؿشجبٜ دس سـخیق دسػٝ ٔمبْ ٔؼبص ثشای سـخیق ٚ ا٘شخبة دسػٝ ٞش ػٙذ ٔـخق ، سٟیٝ وٙٙذٜ آٖ اػز . ثش

دس ٔٛاسدی وٝ  .ٔحشٔب٘ٝ ثٛدٖ اػٙبد ، ثبیذ آوبی ٓبِی سسجٝ ، ٘ؼجز ثٝ سٔییٗ ٔیضاٖ ٚ ّ٘ٛ ٔحشٔب٘ٝ ثٛدٖ ػٙذ سلٕیٓ ٌیشی وٙٙذ

ٞذ سشدیذی دس ٔٛسد ا٘شخبة دسػٝ ثشای ػٙذی دیؾ آیذ ، ثب ٔـبسوز ٔؼئَٛ حشاػز ػبصٔبٖ ٔشثًٛٝ ،دسػٝ ٔٙبػت ا٘شخبة خٛا

 .ؿذ

، ٘شْ ٘شْ افضاس ثبیٍب٘ی سش ٚ دػششػی ساحز سش ثٝ اػٙبد ٚ ٔذاسن اص ٘شْ افضاسٞبی ػبصٔب٘ی ٔب٘ٙذ ػبصٔبٖ ٞب ثشای ًجمٝ ثٙذی ٔٙؼؼٓ

ٞبی كبدسٜ ٚ ٚاسدٜ چیؼز  ٌٔبِٔٝ ٌّٔت اخشلبكی ٘بٔٝ ثشای. وٙٙذ ٔی اػشفبدٜ …افضاس اسٛٔبػیٖٛ اداسی، ٘شْ افضاس دثیشخب٘ٝ ٚ

 .ٔیشٛا٘یذ ثٝ ٔمبلار دیٍش ٚثلاي ٔشاػٔٝ وٙیذ

 ثثت ٍ تایگاًی اسٌاد هحشهاًِ

 .ًجمٝ ثٙذی ؿذٜ ثبیذ دس دفششی ػذا اص دفشش ا٘ذیىبسٛسدثیش خب٘ٝ ٔشوضی كٛسر ٌیشد طجز ٚ ثبیٍب٘ی اػٙبد

 .دلیك ٔمشسار ٔزوٛس دس ایٗ لؼٕز ثب ٔؼئَٛ اػٙبد دفشش ٔشوضی حشاػز اػزٔؼئِٛیز ِ٘بسر ٚ اػشای 

ٞبی اداسی ، ثبیذ دسػٝ ٔحشٔب٘ٝ ثٛدٖ آٖ دس ثبلا ٚ دبییٗ كفحٝ وبغز ٘ـبٖ دادٜ ؿٛد ٞش ٔٛلْ وٝ  دس ٞش ثشٌی اص ًجمٝ ثٙذی ٘بٔٝ

ٞبی ػٙذ سٚی وّیٝ كفحبر ٘ٛؿشٝ  اد وّیٝ ثشيٌزاسی ؿذٜ ٚ سٔذ یه ػٙذ دس چٙذ ثشي سِٙیٓ ؿذٜ ثبؿذ، ثبیذ سٕبْ اٚساق ؿٕبسٜ

 20ؿٛد ، ثٝ ًٛس ٔظبَ كفحٝ اَٚ اص كفحٝ 

ثٙذی ؿذٜ ایؼبد حك وٙذ، ثٙبثشایٗ اكُ ٘یبص ثٝ اًلاّ ٚ ٔؼبص ثٛدٖ ثبیذ ؿذیذا  سٛا٘ذ ثشای ٌٔبِٔٝ اػٙبد ًجمٝ ٔمبْ اؿخبف ٕ٘ی

 .سٓبیز ؿٛد
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ؿٛد، ثبیذ یه ٘ؼخٝ وذی اص آٖ ثٝ دسخٛاػز  ثٝ ػبیش ٚاحذٞب اسػبَ ٔی ثشای اػٙبد ثٝ وّی ػشی وٝ ثٝ ًٛس ػذاٌب٘ٝ اص دشٚ٘ذٜ

 .وٙٙذٜ سحٛیُ دادٜ ؿذٜ ٚ اكُ ػٙذ دس دشٚ٘ذٜ ٔشثًٛٝ ثبیٍب٘ی ؿٛد

ٞب ٚ أظبَ آٖ سا ثبیذ دس ػبی ٔحفٍٛ ٍٟ٘ذاسی  ٘ٛیغ ٞبی اداسی، دیؾ ثٙذی ٘بٔٝ دس آخش ٚلز اداسی، ثشای حلَٛ إًیٙبٖ اص ًجمٝ

 .وشد

ؿٛد ثبیذ دس داخُ دٚ دبوز ٌزاؿشٝ ؿٛد ، دبوز داخّی ثٝ  ٞبی ٔحشٔب٘ٝ وٝ ثٝ خبسع اص ػبصٔبٖ اسػبَ ٔی ٚ خیّی ٘بٔٝ اػٙبد ػشی

 .ٓٙٛاٖ ٌیش٘ذٜ اكّی ٘بٔٝ سِٙیٓ ٚ ٟٔش ؿذٜ ٚ دسػٝ ٔحشٔب٘ٝ ثٛدٖ آٖ سٚی دبوز لیذ ؿٛد

 .اػٙبد ػشی ثبیذ فشْ سػیذ سا أوب وشدٜ ٚ ٘ضد اسػبَ وٙٙذٜ ٘بٔٝ ٓٛدر دٞذ

 تَاًایی اهحا پشًٍذُ

ٞبی ػبسی، ٘یٕٝ ػبسی ٚ ساوذ ٚ لبثُ أحب اص یىذیٍش ٔـىُ ثٛدٜ ٚ ٕ٘یشٛاٖ اػشب٘ذاسد  سٔییٗ سبسیخ ٚ سـخیق ٔشصدلیك دشٚ٘ذٜ

 . ٞب اسایٝ وشد ٔـخلی ثشای سفىیه آٖ

 .ػزثٝ ًٛسوّی، سٛػٝ ثٝ سٔبسیف صیش وٝ سب حذٚدی ٔٛسد لجَٛ كبحت ِ٘شاٖ ایٗ فٗ اػز، سٛكیٝ ؿذٜ ا

 الف:پشًٍذُ ّای جاسی

ٞب ثؼیبس ٔحذٚد ثبؿذ  ٞب دس ػشیبٖ الذاْ ثبؿذ حشی اٌش ٔشاػٔٝ ثٝ آٖ ٞب ؿبُٔ ٔىبسجبسی ٞؼشٙذ وٝ ٔحشٛیبر آٖ ایٗ ػشی اص دشٚ٘ذٜ

ٞبی لوبیی وٝ ٞٙٛص دس ٔٛسد آٖ حىٕی كبدس ٚ سلٕیٕی اسخبر  ٞبی دشػّٙی وٝ كبحت آٖ ؿبغُ اػز ٚ ثب دشٚ٘ذٜ ٔب٘ٙذ دشٚ٘ذٜ

 .ٜ اػز٘ـذ

 ب: پشًٍذُ ّای ًیوِ جاسی

ٞب ثؼیبس صیبد اػز دس سدیف  ٞب ٌزؿشٝ ِٚی احشٕبَ ٔشاػٔٝ ثٝ آٖ ٞبیی وٝ حذاوظش دٚػبَ اص آخشیٗ الذاْ دس ٔٛسد آٖ دشٚ٘ذٜ

 .سٚد ٞبی ٘یٕٝ ػبسی ثٝ ؿٕبس ٔی دشٚ٘ذٜ

 ج: پشًٍذُ ّای ساوذ

 :تَاى تِ ضشح صیش روش ًوَد هطخػات ایي پشًٍذُ سا هی

 .ٞب ٌزؿشٝ اػز ٞبیی ٞؼشٙذ وٝ دٚ ػبَ اص آخشیٗ الذاْ دس ٔٛسد آٖ ٞب دشٚ٘ذٜ ٌشٜٚ اص دشٚ٘ذٜ . ای1ٗ

 .ی ٔؼشٕش ٘جبؿذ ٞبیی وٝ ٔحشٛیبسـبٖ ثش اطش ٔشٚس صٔبٖ ٔٛسد اػشفبدٜ ٚ ٔشاػٔٝ . دشٚ٘ذ2ٜ

آٖ ٚ دغ اص سؼؼیُ ثبص٘ـؼشٍی  ٞبی وبسٔٙذی( ٚ اص سبسیخ ثبص٘ـؼشٍی كبحت ٞبیی وٝ ثٝ وبسوٙبٖ ٔشثٛى ثبؿذ )دشٚ٘ذٜ . دشٚ٘ذ3ٜ

ٞبیی ٔحؼٛة ٔیٍشد٘ذ  ٞبی وبسٔٙذی دس سدیف دشٚ٘ذٜ یه ػبَ ٌزؿشٝ ٚ یب كبحت دشٚ٘ذٜ اػشٔفب وشدٜ ٚ یب فٛر ؿذٜ ثبؿذ. دشٚ٘ذٜ

 .ؿٛد ٔی ٔٙشمُ …ٞب ثشای ٕٞیـٝ اِضأی اػز ٚ فمي اص ٔحُ ثبیٍب٘ی ػبسی ثٝ ثبیٍب٘ی ثبص٘ـؼشٍبٖ ٚ یب وٝ ٍٟ٘ذاسی آٖ

 :ُ ّای لاتل اهحاد:پشًٍذ

ٞبیی ٞؼشٙذ وٝ ثٝ سـخیق ػبصٔبٖ ریشثي ٚ ثب سبییذ ػبصٔبٖ اػٙبد ّٔی ایشاٖ لبثُ أحب ثٛدٜ ٚ یب ثٝ آسؿیٛ ّٔی  ؿبُٔ دشٚ٘ذٜ

 .ؿٛد ٔٙشمُ ٔی

 :ّا آییي ًاهِ تطخیع اٍساق صائذ ٍ تشتیة اهحای آى

ٚ ٔٛػؼبر دِٚشی ٚ ٚاثؼشٝ ثٝ دِٚز ُٔٛفٙذ ثشاػبع دػشٛسإُِٔ ػبصٔبٖ اػٙبد ّٔی ایشاٖ دغ اص ثشسػی ٚ ٞب  ٚصاسسخب٘ٝ ٔبدٜ اَٚ

ٞبی لب٘ٛ٘ی آ٘بٖ ٚ ٘یض حفَ حمٛق افشاد ٔٛسد  یبثی اػٙبد ٚ اٚساق ساوذ خٛد آ٘چٝ سا وٝ اص ِحبٍ اػشای ُٚبیف ٚ ٔؼئِٛیز اسصؽ

ٞب سا ثب  ٞبی ٔـشٚح ٚ ػذاَٚ .صٔب٘ی آٖ سإٞٙبی ػبصٔبٖ اػٙبد ّٔی ایشاٖ فٟشػزاػشفبدٜ ٚ لبثُ اػشٙبد ٘ذا٘ٙذ، سٔییٗ وٙٙذ ٚ ثب 

  ٞبی ٔخشّف ثٝ ػبصٔبٖ اػٙبد ّٔی ایشاٖ اسػبَ داس٘ذ روش ٔـخلبر وبُٔ سدیف

 1تثػشُ 

ٞب،  ٞب، اثلإ ٟذ٘بٔٝٞب، لشاسدادٞب، ٓ ٞب، ٘بٔٝ، ٌضاسؽ، كٛسر ػّؼٝ ٘بٔٝ ٓجبسر اػز اص: وّیٝ ٘ٛؿشٝ اػٙبد ٚ اٚساق ساوذ دس ایٗ آییٗ

ٞب  ٞب، ٓىغ ٞب، ٔذاسن ٚ ػٛاثك سحلیّی، ٕ٘ٛداسٞب، ٘مـٝ ٞب، ثبس٘بٔٝ ٞب، لجٛم، ٘ؼخٝ ٞب، دفششٞب ٚ دشٚ٘ذٜ ٞب ٚ فشْ ٞب، ٕ٘ٛ٘ٝ فشٔبٖ



شی ٚ ٞبی دِٚ ٞب ٚ ٘ٛاسٞبی هجَ كٛر ٚ ػبیش اػٙبد ٚ ٔذاسوی وٝ سٛػي ٔمبٔبر ٚ دػشٍبٜ ٞب ٚ ٔیىشٚفیّٓ، كفحٝ ٞب، فیّٓ ،وّیـٝ

ٞب یب ٔٛػؼٝ ٔشثٛى ٔٛسد ٔشاػٔٝ ٚ اػشفبدٜ  ٚاثؼشٝ ثٝ دِٚز دس اػشای ُٚبیف ٚ سىبِیف لب٘ٛ٘ی ٚ اداسی ثٝ سـخیق ٚصاسسخب٘ٝ

 .ٔؼشٕش ٘جبؿذ

 : هفَْم اٍساق صائذ

اػٙبد ٚ اٚساق ٞب ٚ ٕٞچٙیٗ  ٞبی اهبفی ٚ ٔؼّذار چبدی ٚ ٘ـشیٝ ٚ ػضٜٚ ٚ ٔب٘ٙذ آٖ اٚساق صائذ ٓجبسر اػز اص ٞشٌٛ٘ٝ اٚساق ٚ ٘ؼخٝ

لاصْ ثٝ یبدآٚسی  .ساوذی اػز وٝ ثب سٓبیز ٔفبد لبٖ٘ٛ سأػیغ ػبصٔبٖ اػٙبد ّٔی ایشاٖ ٚ ػبیش ٔمشسار، اسصؽ ٍٟ٘ذاسی ٘ذاؿشٝ ثبؿذ

ٞب ثٝ ٞش حبَ ػضٚ اٚساق صائذ ٔحؼٛة ٘خٛاٞٙذ ؿذ. ؿٛسای اػٙبد ّٔی سٟٙب ٔشػْ  ٞب ٚ فشٔبٖ اػز وٝ لشاسدادٞبی دِٚشی ٚ ٟٓذ٘بٔٝ

ٌیشی  ٞبی دِٚشی ٔىّفٙذ وٝ لجُ اص ٞشٌٛ٘ٝ سلٕیٓ وٙذ ثشای ایٗ ِٔٙٛس ٕٞٝ دػشٍبٜ س وـٛس اػز وٝ ٔؼٛص أحب كبدس ٔیسػٕی د

 .دس ٔٛسد اػٙبد خٛد ثب وبسؿٙبع ساثي آٖ دػشٍبٜ دس آسؿیٛ ّٔی سٕبع ٌشفشٝ ٚ ٘ؼجز ثٝ ا٘ٔىبع ٔٛهّٛ ٚ دیٍیشی آٖ الذاْ وٙٙذ

 :ّا ضاهل هشاحل صیش است اهحا آى دستَالؼول تطخیع اٍساق صائذ ٍ تشتیة

ٞبی ساوذ سا سٟیٝ  ٔمبْ ٔؼئَٛ ُٔٛف خٛاٞذ ثٛد ثب سٛػٝ ثٝ ؿشایي ٚ ٔـخلبر اػٙبد دشٚ٘ذٜ سیضی ٍ تْیِ همذهات واس: . تشًاه1ِ

ٚ دس ٟ٘بیز ثیٙی ٚػبیُ ٔٛسد ٘یبص، ثشآٚسد صٔبٖ لاصْ ثشای اػشای وبس  ٚ الذأبر لاصْ سا ثٝ ُٕٓ آٚسد یٔٙی سٔییٗ ٔؼشیبٖ ، دیؾ

 .ٞب ثیٙی سٕبْ ٞضیٙٝ دیؾ

ؿٛد ٚ ثشاػبع  ٞبی ٔخلٛف دسع ٔی ؿٛد ٚ دس فشْ اػٙبد ٚ ٔذاسن ساوذ ثشسػی ٚ كٛسر ثشداسی ٔی. تشسسی ٍ غَست تشداسی: 2

 .ؿٛد ثٙذی ٔی ٔٛهّٛ سفىیه ٚ دػشٝ

ؿٛد ٚ ٘بْ ثشدٜ ثب سٛػٝ ثٝ  َ فشػشبدٜ ٔییبثی ٘ضد ٔمبْ ٔؼئٛ ٞب ثشای اسصؽ ثشداسی ایٗ فشْ ی كٛسر ثٔذ اص ٘شیؼٝ یاتی: . اسصش3

یبثی سا ثٝ یىی اص ػٝ حبِز  ٞب سا ٔٛسد ثشسػی ٚ ٘شیؼٝ اسصؽ ٞبی ٚصاسسی خٛد ٚ ثب سٓبیز ٔمشسار ثب سـىیُ ػّؼٝ دشٚ٘ذٜ ٔؼئِٛیز

 :ٕ٘بیذ صیش آلاْ ٔی

 .ؿٛد دس ایٗ ػشٖٛ ّٓز لبثُ أحبء ثٛدٖ ػٙذ ثیبٖ ٔی لاتل اهحاء:

 .ؿٛد دس ایٗ ػشٖٛ سٛػیٝ ّٓز ٔذر ٍٟ٘ذاسی سٔییٗ ٔی لاتل ًگْذاسی هَلت:

 .ؿٛد دس ایٗ ػشٖٛ ّٓز ثب اسصؽ ثٛدٖ ػٙذ ثیبٖ ٔی لاتل ًگْذاسی دائوی:

ٌشد٘ذ ٚ دس  یبثی سفىیه ٔی ٌب٘ٝ اسصؽ ٞب ثشاػبع ًجمبر ػٝ ثٔذ اص ثشسػی ٚ كٛسر ثشداسی دشٚ٘ذٜ تٌذی: . تفىیه ٍ تست4ِ

 .ؿٛد ٞب ٘ٛؿشٝ ٔی ٞب ٚ ٔحشٛای آٖ ی سشسیت دشٚ٘ذٜ ٞب ؿٕبسٜ ٌیش٘ذ ٚ سٚی ٞش یه اص آٖ س ٔیٞبی ٔمٛایی لشا ٞب یب وبسسٗ ػٔجٝ

ٞبی ٔخلٛف دس ػٝ ٘ؼخٝ سِٙیٓ ٔی ؿٛ٘ذ  ٞبی لبثُ أحب دس فشْ ٔـخلبر دشٚ٘ذٜ . تْیِ ٍ اسسال فْشست اٍساق لاتل اهحا:5

ٟبیی ثٝ ػبصٔبٖ اػٙبد ّٔی ایشاٖ فشػشبدٜ ٔی ؿٛد ٚ ٘ؼخٝ ٚ ثب أوبی ٔمبْ ٔؼئَٛ أٛس اػٙبد ثشػذ ٚ ٘ؼخٝ دیٍش ثشای سلٕیٓ ٘

 .ؿٛد ػْٛ ثٝ ٚػیّٝ ٚصاسسخب٘ٝ یب ٔٛػؼٝ دِٚشی ٍٟ٘ذاسی ٔی

 حفاظت اص اسٌاد ٍ هذاسن

ای  ٚاس ثٝ دبسٜ ٌشدد وٝ فٟشػز ٞب ٔی آسؿیٛٞب ٚ ثبیٍب٘یٓٛأُ ٔخشّفی ثبٓض اص ثیٗ سفشٗ ٚ غیشلبثُ اػشفبدٜ ؿذٖ اػٙبد ٚ ٔذاسن دس 

 ؿٛد: ٞب اؿبسٜ ٔی اص آٖ

 .دٞذ دسكذ(سغییش حبِز ٔی 65وبغز ٕٔٔٛلا اص ٘ؼٛع ػِّٛضی سـىیُ ؿذٜ اػز. ایٗ ٔبدٜ دس ثشاثش سًٛثز صیبد )سًٛثز ثبلاسش اص 

ثشد. )دٔبی ثبلاسش  ٞب سا اص ثیٗ ٔی دس ٘شیؼٝ آٖ خـىی صیبد ٔحیي ٍٟ٘ذاسی ٔذاسن ٘یض ٔٛػت خـه ٚ ؿىٙٙذٜ ؿذٖ وبغز ؿذٜ ٚ

 دسػٝ ػب٘شیٍشاد( 22اص 

 .ؿٛد دسكذ دسِ٘ش ٌشفشٝ ٔی 50سشیٗ ٔیضاٖ سًٛثز ٞٛا  ٔٙبػت

ٞب اص وبغز سغزیٝ ٕ٘ٛدٜ ٚ دس ٘شیؼٝ  ٞب ٌشدیذٜ ٚ ایٗ لبسؽ ٞب ٚ ثبوششی دسػٝ ٔٛػت سؿذ لبسؽ 33سًٛثز صیبد ٚ حشاسر ثیؾ اص 

 .اػٙبد ٚ ٔذاسن خٛاٞذ ؿذٔٛػت اص ثیٗ سفشٗ 

 .ؿٛد ٔٛػت فبػذ ؿذٖ وبغز ٔی SO4H2 ٞٛای آِٛدٜ ثٝ خلٛف ٌبصٞبی ػٕی ٔب٘ٙذ ٌبص



 .ٞبی اصر ٚ اٚصٖ سا ٘بْ ثشد سٛاٖ اوؼیذ ػبیش ٌبصٞبی ٔخشة اػٙبد سا ٔی

 .ٌزاسد ٞب وٝ اكٌلاحب ثٝ وذه ٔٔشٚف اػز اطش ٘بٌّٔٛثی سٚی اػٙبد ٔی ا٘ٛاّ ٔخشّف لبسؽ

ٞبی ٔٙبػت ٚ هذٓفٛ٘ی  ثبؿذ وٝ ثب دس ِ٘ش ٌشفشٗ ٔحُ ٔٙبػت، لفؼٝ ٞب ٘یض اص ػّٕٝ ٓٛأُ ٔخشة اػٙبد ٔی ػٛ٘ذٜ حـشار ٔٛری،

 .سٛاٖ ثب ایٗ ٓٛأُ ٔجبسصٜ وشد وشدٖ ٔٙبػت ثبیٍب٘ی ٔی

ٛادص ثبیذ ثیٙی ٘ىبر ایٕٙی اص ثشٚص ایٗ ح سٚ٘ذ ٚ دیؾ ٞب اص ٓٛأُ ٔخشة ثٝ ؿٕبس ٔی ػٛصی حٛادص ًجیٔی ثٝ خلٛف ػیُ، آسؾ

 .ٔٛسد سٛػٝ خبف ٔؼئٛلاٖ لشاس ٌیشد

 .سٛاٖ دس ایٗ ٔٛسد یبدآٚسی ٕ٘ٛد سٛػٟی ثٔوی دشػُٙ ثبیٍب٘ی دس أش ٍٟ٘ذاسی سا ٘یض ٔی ثی

 تحَل دس هىاتثات ساصهاًی: اتَهاسیَى اداسی دس ػػش دیجیتال

ٞب ٚ اداسار ٘یض اص ایٗ  وٙذ ٚ ٓشكٝ ػبصٔبٖ فب ٔیدس ٓلش حبهش، فٙبٚسی اًلآبر ٚ اسسجبًبر ٘مـی حیبسی دس سٕبٔی اثٔبد ص٘ذٌی ای

ٞبی وّیذی ایٗ فٙبٚسی، سحٛلار چـٍٕیشی دس فشآیٙذٞبی  ثٝ ٓٙٛاٖ یىی اص صیش ٔؼٕٛٓٝ اسٛٔبػیٖٛ اداسی .لبٓذٜ ٔؼشظٙی ٘یؼشٙذ

ٞبیی  ٍ٘بسی ثٝ ٓٙٛاٖ یىی اص اسوبٖ اكّی اسسجبًبر ػبصٔب٘ی، اص ػّٕٝ حٛصٜ  ٚ دػشی ا٘ؼبْ أٛس اداسی ایؼبد وشدٜ اػز. ٘بٔٝػٙشی 

 .اػز وٝ سحز سأطیش ایٗ دٌشٌٛ٘ی لشاس ٌشفشٝ ٚ ٔضایبی لبثُ سٛػٟی سا ثٝ اسٔغبٖ آٚسدٜ اػز

 :ًگاسی ساصهاًی هضایای اتَهاسیَى اداسی دس ًاهِ

یبثذ ٚ خٌبٞبی ا٘ؼب٘ی  افضاس ثٝ ًٛس چـٍٕیشی ػشٓز ٔی ٚ ٔىبسجبر اداسی ثب اػشفبدٜ اص ایٗ ٘شْ  ٞب ٌشدؽ ٘بٔٝلت: . سشػت ٍ د1

 .سػذ ٘بؿی اص فشآیٙذٞبی دػشی ثٝ حذالُ ٔی

بَ ٞبی چبح، ٍٟ٘ذاسی ٚ اسػ ٞبی فیضیىی، ٞضیٙٝ اسٛٔبػیٖٛ ٔىبسجبر ثب حزف وبغز ثبصی ٚ ٘یبص ثٝ دشٚ٘ذٜ ّا: . واّص ّضی2ٌِ

 .دٞذ ٞب سا ثٝ ًٛس لبثُ سٛػٟی وبٞؾ ٔی ٘بٔٝ

وٙذ ٚ ِ٘ٓ ٚ ا٘وجبى سا دس  ٞب ٚ اػٙبد اداسی سا فشاٞٓ ٔی افضاس أىبٖ ثبیٍب٘ی ٚ ػؼشؼٛی آػبٖ ٘بٔٝ ایٗ ٘شْ . ساصهاًذّی ٍ ًظن:3

 .ثخـذ ػیؼشٓ ٔىبسجبر اداسی اسسمب ٔی

إٓبَ ػٌٛح دػششػی ٔخشّف ٚ سٔضٌزاسی اًلآبر، أٙیز ٚ افضاس اسٛٔبػیٖٛ اداسی اص ًشیك  ٘شْ . اهٌیت ٍ هحشهاًگی:4

 .وٙذ ٞب ٚ اػٙبد سا سوٕیٗ ٔی ٔحشٔبٍ٘ی ٘بٔٝ

ٞب ٚ اػٙبد اداسی دػششػی  سٛا٘ٙذ دس ٞش صٔبٖ ٚ اص ٞش ٔىب٘ی ثٝ ٘بٔٝ افضاس، وبسوٙبٖ ٔی ثب اػشفبدٜ اص ایٗ ٘شْ . دستشسی آساى:5

 .داؿشٝ ثبؿٙذ

ٞب، سٚ٘ذ ا٘ؼبْ وبسٞب ٚ ّٕٓىشد وبسوٙبٖ سا فشاٞٓ  ٞبی ٔخشّف اص آٔبس ٘بٔٝ افضاس أىبٖ سٟیٝ ٌضاسؽ ایٗ ٘شْ دّی: . اهىاًات گضاسش6

 .وٙذ ٔی

ٞب سا افضایؾ  ٞب ٚ دسخٛاػز افضاس اسٛٔبػیٖٛ اداسی، ػشٓز ٚ دلز دس دبػخٍٛیی ثٝ ٘بٔٝ اػشفبدٜ اص ٘شْ هٌذی: . استمای سضایت7

 .ؿٛد سػٛٓبٖ ٚ ریٙفٔبٖ ٔی ٔٙذی اسثبة ٚ ٔٛػت اسسمبی سهبیزدٞذ  ٔی

ٍ٘بسی، ثٝ حفَ ٔٙبثْ ًجیٔی ٚ ٔحیي صیؼز وٕه  ثب وبٞؾ ٔلشف وبغز ٚ ػٛٞش دس فشآیٙذ ٘بٔٝ  . حفاظت اص هحیظ صیست:8

 .ؿٛد ٔی

 :ًگاسی افضاس اتَهاسیَى اداسی دس ًاهِ واستشدّای ًشم

 ثٝ ٞب ٘بٔٝ ثبیٍب٘ی ٚ  وّیٝ ٔشاحُ ٚاسدٜ ٚ كبدسٜ ٘بٔٝ ثشٖٚ ػبصٔب٘ی ٚ دسٖٚ ػبصٔب٘ی ی:ّای اداس ایجاد، اسسال ٍ دسیافت ًاهِ

 .ؿٛد ٔی ا٘ؼبْ اِىششٚ٘یىی كٛسر

 .ؿٛد ٞش ٘بٔٝ داسای یه ؿٕبسٜ ٔٙحلش ثٝ فشد ثٛدٜ ٚ فشآیٙذ دیٍیشی آٖ ثٝ ًٛس دلیك ٚ ٔؼشٙذ طجز ٔی ّا: ثثت ٍ پیگیشی ًاهِ

 .ٞب ثٝ ٚاحذٞب ٚ وبسوٙبٖ ٔخشّف ٚ ِ٘بسر ثش سٚ٘ذ ا٘ؼبْ وبسٞب ٚػٛد داسد بٖ اسػبّ ٘بٔٝأى ّا: اسجاع ٍ ًظاست تش ًاهِ

 .ٞب دبػخ دادٜ ٚ فشآیٙذ ٔىبسجبر سا سؼشیْ وٙٙذ سٛا٘ٙذ ثٝ ًٛس ٔؼشمیٓ ٚ اِىششٚ٘یىی ثٝ ٘بٔٝ وبسوٙبٖ ٔی ّا: پاسخ تِ ًاهِ

https://automation.yar.cloud/
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ػشب٘ذاسد سٔشیف وشد ٚ اص اسلاف ٚلز ٚ دٚثبسٜ وبسی ػٌّٛیشی ٞبی ا ٞبی ٔخشّف لبِت سٛاٖ ثشای ٘بٔٝ ٔی ّای ًاهِ: تؼشیف لالة

 .وشد

فىغ  CRM،ERPٞبی ػبصٔب٘ی ٔب٘ٙذ سٛا٘ذ ثب ػبیش ػیؼشٓ افضاس اسٛٔبػیٖٛ اداسی ٔی ٘شْ ّا: ساصی تا سایش سیستن یىپاسچِ

 .افضاس دثیشخب٘ٝ یىذبسچٝ ؿٛد ٚ ٘شْ آ٘لایٗ

 لاتلیت ّای ًشم افضاس اتَهاسیَى اتشی یاس

ٞب سا اص خشیذ ٘شْ افضاس اسٛٔبػیٖٛ، ػشٚس  اسٛٔبػیٖٛ اثشی یبس ٘ؼُ ػذیذی اص ػبٔب٘ٝ ٔىبسجبر ٚ طجز ٘بٔٝ ٚ اػٙبد اػز وٝ ػبصٔبٖ

 سٛا٘یذ ٔی ِ٘ش ٔٛسد اؿششان خشیذ ثب ٚ ثٛدٜ اثشی ٚ ایٙشش٘ز ثؼشش ثش افضاس ٘شْ ایٗ. وٙذ ٔی ٘یبص ثی …ٞبی ثشٚصسػب٘ی ٚ  ِٛوبَ، ٞضیٙٝ

 .آٖ دػششػی دیذا وٙیذ أىب٘بر ثٝ

 :افضاس اتَهاسیَى اتشی یاس  ّای ولیذی ًشم لاتلیت

 ٚ الذاْ سٚ٘ٛؿز، ٞب، دسخٛاػز كذٚس  ایٗ لبثّیز، أىبٖ خٛدوبسػبصی فشآیٙذٞبی ٔخشّف ػبصٔب٘ی ٔب٘ٙذ اتَهاسیَى گشدش واس:

 .ؿٛد ٞب ٔی ػٛیی لبثُ سٛػٝ دس صٔبٖ ٚ ٞضیٙٝ كشفٝ ثٝ ٔٙؼش هشٚسی، غیش الذأبر ٚ ٔشاحُ حزف. وٙذ ٔی فشاٞٓ سا ٞب ٘بٔٝ ٌشدؽ

اسػبّ،  ٞبی ٚاسدٜ ٚ كبدسٜ ثٝ ًٛس اِىششٚ٘یىی، ثب أىب٘بسی ِ٘یش، طجز، ثبیٍب٘ی، ػؼشؼٛ، دیٍیشی ٚ دبػخ ثٝ ٘بٔٝ ّا: هذیشیت ًاهِ

 …ٞبٔؾ، آسؿیٛ ا٘لایٗ ٚ

بٖ اػٙبد ٚ ٔذاسن ػبصٔب٘ی ثٝ ًٛس أٗ ٚ سحز ٌزاسی، دشیٙز ٚ ػؼشؼٛی آػ ػبصی، اؿششان لبثّیز ایؼبد، رخیشٜ هذیشیت اسٌاد:

 ایؼبد فوبیی اخشلبكی ثشای ٞش وبسٔٙذ ػٟز دسیبفز اػٙبد ٚ ٘بٔٝ ٞبی ٔشثًٛٝ واستاتل ساصهاًی:ٚة 

 .ٞب ثب سٓبیز هٛاثي ٚ ٔمشسار لب٘ٛ٘ی اػٙبد ٚ ٘بٔٝ أوبی اِىششٚ٘یىی كذٚس ٚ اهضای الىتشًٍیىی:

 ثشای …، دثیشخب٘ٝ، ایٕیُ ٚ فىغ آ٘لایٗ ٞبی ػبصٔب٘ی ٔب٘ٙذ ّیز اسلبَ ثٝ ػبیش ػیؼشٓلبث ّا: ساصی تا سایش سیستن یىپاسچِ

 .فشآیٙذٞب دس یىذبسچٍی ایؼبد ٚ اًلآبر سجبدَ

 .ٞش صٔبٖ ٚ اص ٞش ٔىبٖ افضاس اص ًشیك ٔشٚسٌش ٚة ٚ ٔٛثبیُ دس أىبٖ اػشفبدٜ اص ٘شْ دستشسی اص عشیك ٍب ٍ هَتایل:

ٞبی ثبلا ثشای حفَ حشیٓ خلٛكی ٚ ػٌّٛیشی اص  اػشفبدٜ اص ػٌح أٙیز اًلآبر ٚ سٔضٌزاسی دادٜ اهٌیت ٍ هحشهاًگی:

 .ٞبی غیشٔؼبص دػششػی

بٖ سا ثٝ ثذِیُ ٓذْ ٘یبص ثٝ خشیذ ٚ سٟیٝ لایؼٙغ ٘شْ افضاس ٚ ػشٚس ِٛوبَ ٚ دـشیجب٘ی ٞضیٙٝ ٞبی ػبصٔ واّص ّضیٌِ ّای ساصهاى:

 .ؿذر وبٞؾ ٔی دٞذ

 

https://automation.yar.cloud/fax


 

 

 

 

 

 

 
 


