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 مقدمه 1
ټبی لاظٰ ثٻ  ټبی ٲٹضز ٶٓط ٲسیطیز ٲؿشٯعٰ آٴ اؾز ٦ٻ زض سٳبٰ ٲطاح٭ اػطایی ٦ٷشط٬ ټب ٸ ؾیبؾز اػطای نحیح ٸ ٲُٯٹة ثطٶبٲٻ

ټبیی ٸػٹز ٶٓبٰ ٲبٮی ٲسٸٶی اؾز ٦ٻ ثط اؾبؼ آٴ اَلاٖبر اؾبؾی ٸ ثٷیبزی اظ  ٪طزز . ی٧ی اظ ٲٽٳشطیٵ اثعاض چٷیٵ ٦ٷشط٬ ٶحٹ ٲٹططی اٖٳب٬

ثٷسی ، طجز ٸ سٯریم ٪طزیسٺ ٸ ٶشبیغ حبنٯٻ ثٻ ٶحٹ  ټبی ٲبٮی ٖٳٯیبر اٶؼبٰ قسٺ ثٻ ٶحٹی ز٢ی١ ٸ نحیح ػٳٕ آٸضی ، َج٣ٻػٳٯٻ ػٷجٻ

زض اذشیبض ٲسیطیز ٸ ٦بضقٷبؾبٴ شیطثٍ ٢طاض ٪یطز . ٲسیطیز زض چٷیٵ حبٮشی ٢بزض اؾز دیكطٞز ٸ سح١٣ ٲُٯٹة زض ٲ٣بَٕ ظٲبٶی ٲٷبؾت 

ټب ٸ اػطای آٴ ضا ظیطٶٓط ٪طٞشٻ ٸ زض نٹضر ٮعٸٰ ا٢ساٲبر انلاحی ضا ثٻ ٲٷٓٹض ثطَطٜ ٦طزٴ ٶٹا٢م ٸ اق٧بلاسی ٦ٻ ٲٹؾؿٻ ضا اظ  ثطٶبٲٻ

 ٖٳ٭ آٸضز . زؾشیبثی ثٻ اټساٜ ٲٹضز ٶٓط ثبظ ذٹاټس زاقز ثٻ

سٹؾٗٻ ا٢شهبزی ، اػشٳبٖی ٸ ٞطټٷ٫ی ػٳٽٹضی اؾلاٲی ایطاٴ ٸ  ٸ دٷؼٱ چٽبضٰ ټبی اظ ایٷطٸ ،زض ضاؾشبی اػطای س٧بٮیٝ ٲ٣طض زض ثطٶبٲٻ

ټب ٸ ٮعٸٰ ضٸی٧طز ؾیؿشٳی ٸ  ټبی ٖٯٹٰ دعق٧ی ٸ يطٸضر ؾبٲبٶسټی ٸ سؼبٶؽ ثیٵ ٞٗبٮیزٮعٸٰ ث٧بض٪یطی ضٸـ حؿبثساضی سٗٽسی زض زاٶك٫بٺ

ټبی ٖٯٹٰ دعق٧ی ثب ٲٯحٹِ ٶٳٹزٴ ٲبټیز ٸ قطایٍ ذبل ټط یٵ حسٸز اذشیبضار ٸ س٣ؿیٱ ٦بض ٸ ٲؿئٹٮیز زض ٸاحس اٲٹض ٲبٮی زاٶك٫بٺسٗی

ضیعی ٲٷبثٕ ٸظاضر ٲشجٹٔ ثٻ ٲٹاظار سسٸیٵ ٸ  ضیعی ٲٷبثٕ ٲبٮی ٸ ثٹزػٻ حٹظٺ ٲٗبٸٶز سٹؾٗٻ ٲسیطیز ٸ ثطٶبٲٻ، زٞشط ٲسیطیز ثطٶبٲٻٞٗبٮیز 

ضا  "ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی "ټبی ٖٯٹٰ دعق٧ی ٸ ذسٲبر ثٽساقشی زضٲبٶی ٦كٹض َطحی سحز ٖٷٹاٴ  بٲٻ ٲبٮی ٸ ٲٗبٲلاسی ػسیس زاٶك٫بٺٶ اضائٻ آییٵ

   :٪صاضی ٶٳٹز ؾبٮٻ ټسٜ 5قطح شی٭ زض ی٥ ثطٶبٲٻ  ٻٲطحٯٻ ث زض چٽبض

  سٛییط ضٸی٧طز اظ ضٸـ حؿبثساضی ٶ٣سی ثٻ حؿبثساضی سٗٽسی : ٲطحٯٻ اٸ٬ 

  ٰطاض ؾیؿشٱ ثٽبی سٳبٰ قسٺ اؾش٣: ٲطحٯٻ زٸ 

  ٰ(ضیعی ٸ ٦ٷشط٬ ٦بضا اثعاض ٲٷبؾت ثطٶبٲٻ)ثٹزػٻ ثٷسی ٶٹیٵ : ٲطحٯٻ ؾٹ 

  ٰٸضی ، سحٯی٭ ٶشبیغ ٸ ٲسیطیز ټعیٷٻ ٸ ثٽطٺ: ٲطحٯٻ چٽبض.. 

 هدف 2
  (اؾشبٶساضز/ ای  ثٻ نٹضر ثٹزػٻ)سٷٓیٱ ثٹزػٻ ٖٳٯیبسی ٸ ٲحبؾجٻ ثٽبی سٳبٰ قسٺ ذسٲز 

 زض َی ؾب٬( ٲبټبٶٻ)ای اَلاٖبر ٖٳٯیبر ػبضی زٸضٺآٸضی ٸ طجز ٸ يجٍ ٪طز 

 ( ٲبټبٶٻ)ای زټی اٶحطاٞبر ٶبقی اظ ٲ٣بیؿٻ اَلاٖبر ٖٳٯ٧طز ٸا٢ٗی ثب اَلاٖبر ثطٶبٲٻ ٪عاضـ 

 ؾطثبض ، ٦بض،  ٲٹاز: اٲ٧بٴ سحٯی٭ اٶحطاٞبر اػعای ثٽبی سٳبٰ قسٺ 

 ٖٹاٲ٭ ټعیٷٻ  ، ٲطا٦ع ټعیٷٻ: اٲ٧بٴ سحٯی٭ اٶحطاٞبر 

  ټب ٸ سٗییٵ ثٽبی سٳبٰ قسٺ ذسٲبرؾیؿشٱ ٦ٷشط٬ ټعیٷٻ: ؾیؿشٱ ثٽبی سٳبٰ قسٺ 
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 دامنً كاربرد 2.1

 .ټبی ظیطٲؼٳٹٖٻ آٶٽب سسٸیٵ قسٺ اؾز  ټب ، ٲطا٦ع زضٲبٶی ٸ قج٧ٻ زاٶك٧سٺ/ ټبی ٖٯٹٰ دعق٧ی  ایٵ ضٸـ اػطایی  ثطای زاٶك٫بٺ

 تعاريف 3
ټبی ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ٸ ثٻ ٲٷٓٹض ثطآٸضزٴ اټساٜ چٽبض٪بٶٻ ٞٹ٠ ، آقٷبیی ثب ٲٟبټیٱ ظیط حبئع اټٳیز  زض سسٸیٵ ٞطایٷسټب ٸ ضٸـ

 :ثبقس  ٲی

ري بر مبىاي تعهدي مقايسً ويژگي 3.1 ري بر مبىاي نقدي و حسابدا  هاي حسابدا

 1هجبًی حؿبثساضی 3.1.1

ټبی قٷبؾبیی ٸ  اٶشربة ټط ی٥ اظ ضٸـ.ټب زض زٞبسط حؿبثساضی اؾزٸ ټعیٷٻ ټبزضآٲسٲجبٶی حؿبثساضی، اٶشربة ظٲبٴ قٷبؾبیی ٸ طجز 

 2قٹز ٦ٻ حؿت ٲٹضز زض حؿبثساضی ٲٹؾؿبر ثبظض٪بٶی ٸ ٲٹؾؿبر ٚیطاٶشٟبٖی ټب، ٶٹٖی ٲجٷبی حؿبثساضی ٲحؿٹة ٲی ټب ٸ ټعیٷٻزضآٲسطجز 

 . ٪یطز ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲی

 3هجٌبی ًقسی 3.1.1.1

                                                             
1- Accounting Basis 
2- None-Profit Organization 
3- Cash Basis 
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زض ایٵ ؾیؿشٱ ټط٪ٹٶٻ سٛییط . ثبقس  ٲیحؿبثساضی ٶ٣سی، ضٸـ حؿبثساضی اؾز ٦ٻ اؾبؼ آٴ ثط زضیبٞز ٸ دطزاذز ٸػٻ ٶ٣س اؾشٹاض 

ټب ظٲبٶی قٷبؾبیی ٸ زض زٞبسط طجز ٲی قٹٶس ٦ٻ ٸػٻ ٶ٣س آٶٽب زضیبٞز قٹز ٸ زضآٲسزض ٸيٗیز ٲبٮی ٲٹؾؿٻ، ٲؿشٯعٰ ٲجبزٮٻ ٸػٻ ٶ٣س اؾز ٸ 

 .یی ٸ زض زٞبسط طجز ٲی قٹٶس ٦ٻ ٸػٻ آٶٽب ثٻ نٹضر ٶ٣س دطزاذز ٪طززټب ظٲبٶی قٷبؾب ټعیٷٻ

 1هجٌبی تؼْسی 3.1.1.2

زض ایٵ . یبثٷس یب سح١٣ ٲی قسٺ ټب ظٲبٶی قٷبؾبیی ٸ زض زٞبسط حؿبثساضی ٲٷ٧ٗؽ ٲی ٪طزٶس ٦ٻ سحهی٭زضآٲسزض ٲجٷبی سٗٽسی ٦بٲ٭، 

ٮصا ظٲبٴ . ٪طزز یب ثط اطط ازاٲٻ ذسٲبر حبن٭ ٲی قسٺٲكرم  ثٻ نٹضر ٢ُٗی زضآٲس، ټٷ٫بٲی اؾز ٦ٻ زضآٲسٲجٷب، ظٲبٴ سحهی٭ یب سح١٣ 

ټٳچٷیٵ زض ایٵ . اټٳیز زاضز آٴزض قٷبؾبیی ٸ طجز  زضآٲسثٯ٧ٻ ظٲبٴ سحهی٭ یب سح١٣  ، ٸنٹ٬ ٸػٻ زض ایٵ ضٸـ ٲٹضز سٹػٻ ٢طاض ٶٳی ٪یطز

٪طزز یب ذسٲشی اٶؼبٰ ٲی قٹز، ٲٗبز٬  بلایی سحٹی٭ ٲیټبؾز ٸ ظٲبٶی ٦ٻ ٦ ټب، ظٲبٴ ایؼبز ٸ یب سح١٣ ټعیٷٻ ٲجٷب، ظٲبٴ قٷبؾبیی ٸ طجز ټعیٷٻ

 .قٹز ی سحٹیٯی ٸ یب ذسٲز اٶؼبٰ یبٞشٻ، ثسټی ٢بث٭ دطزاذز ایؼبز ٲی ثٽبی سٳبٰ قسٺ ٦بلا

 حؿبثساضی ثط هجٌبی ًقسی چیؿت ؟ 3.1.2

٪طزٶس، ثسٸٴ ایٷ٧ٻ  ٧ٗؽ ٲیثبقٷس زض زٞبسط ٲٷ زض حؿبثساضی ٶ٣سی نـطٞـبً ٲٗبٲلاسـی ٦ـٻ زض ثط٪یطٶسٺ زضیبٞز ٸ دطزاذز ٸػٻ ٶ٣س ٲی

 . ټبی قط٦ز نٹضر ٪یطز ټب یب ٲجبٮٙ دطزاذز ٶكسٺ ٸ ٲُبٮجبر یب ثسټی زض َیسٸضٺ ټیچ٫ٹٶٻ سلاقی ثطای طجز نٹضسحؿبة

ټبی ٸػٻ ٶ٣سؾبظٲبٴ، َی زٸضٺ ٲبٮی  ټب ٸ دطزاذز ټبی ٲبٮـی، اضائـٻ اَلاٖبسی زضثبضٺ زضیبٞززض ایٵ ضٸـ ټـسٜ اٸٮیٻ اظ سٽیٻ نٹضر

 . ثبقس ٶٓط ٲیٲٹضز 

یبٞشٻ ٸ ٖٳلاً سٟبٸسی ٶیع ثیٵ  2ټبی زٸٮشی ٸ ٸاحسټبیی ٦ٻ ٲٷبثـٕ ٸضٸزی آٶٽـب زض ٢بٮت ثٹزػـٻ سرهیم ایٵ ؾیؿشٱ اٚٯت زض ؾبظٲبٴ

 .٪یطز ټبی ٶ٣سی ٸ سٗٽسی ٸػٹز ٶساضز، ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲیزضآٲس

 ًقسی ّبی ضٍـ ٍ ًبضؾبيیايطازات  3.1.3

 ؛ ټب ؾبظٲبٴ ٖسٰ اٲ٧بٴ اضظیبثی ٖٳٯ٧طز ٲسیطیز .1

 ؛ٖسٰ اٶُجب٠ ضٸـ ٲص٦ٹض ثب اؾشبٶساضزټبی حؿبثساضی .2

 ؛ټب ثٷسی ػبٲٕ ٲجشٷی ثط ٞٗبٮیز ٖسٰ ٸػــٹز ٶـٓـبٰ ثٹزػٻ .3

                                                             
1- Accrual Basis 
2- Allocate 
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 ؛ټبی ٚیط ٶ٣سی ٪صاضی ٖسٰ اٲ٧ـبٴ طجـز نحیح ٸ ٦بٲ٭ سٽبسطټب ٸ ؾطٲبیٻ .4

 ؛یٷٻ ٸ ٖسٰ طجز ٦بٲ٭ ٲُبٮجبر ٸ سٗٽسارعٸ ټ زضآٲسٖسٰ ضٖبیز انــ٭ سُبث١  .5

 ؛ټب ټبی اٶؼبٰ قسٺ ثب ټعیٷٻ ټب ٸ ٞٗبٮیز ٸػـٹز اضسجبٌ ٲٷ٣ُی ثیٵ ٲٷبٕٞ حبن٭ اظ ث٧بض٪یطی زاضاییٖسٰ  .6

 ؛ټبی ٖٳٯیبسی ټب ثٻ ٖٷٹاٴ ػطیبٶبر ٶ٣سی حبن٭ اظ ٞٗبٮیز ٪صاضی ثٷسی ؾٹز ؾٽبٰ زضیبٞشی اظ ٲح٭ ؾطٲبیٻ َج٣ٻ .7

ساز ٸا٢ـٕ قـسٺ ثٻ ٖٹو ٲبټیز زضیبٞـز ٸ دطزاذـز اٶؼـبٰ ټبی ذـبل، ثطاؾبؼ ٶٹٔ ضٸیـ ټب ٸ دطزاذز ثٷـسی ثطذی اظ زضیبٞز َج٣ـٻ .8

 ؛قـسٺ

اق٧بلار ؾبذشبض ؾبظٲبٶی ٸ ٖسٰ ٸػٹز ی٧ذبضچ٫ی زض ٸْبیٝ ٸاحسټبی ٲشٷٹٔ ٲبٮی، اٖٱ اظ ؾیؿشٱ ټبی اػطایـی، ٦ٷشطٮی، حؿبثطؾی ٸ   .9

 ؛ضیـعی ثٹزػـٻ

ایٵ اٲط ث٧بض٪یطی ثٽیٷـٻ ٲٷبثٕ  ٦ٻ ٲسیطیز ټعیٷٻ ٖسٰ ټٹقٳٷسی ؾیؿشٱ ٲبٮی ٸ زض ٶشیحٻ ٖسٰ اٲ٧بٴ اٖٳب٬ ٲسیطیز ٶ٣سیٷ٫ی ٸ .10

 ؛ضا ثب ٲبٶـٕ ػـسی ٲٹاػٻ ٲی ٶٳبیس ٲش٣بيیبٴزضذسٲز ضؾبٶی ٲٹططسط ثٻ 

ثسٮی٭ ٖسٰ  ؾبظٲبٴ ،ٲٳبٶٗز اظ اؾش٣طاض ؾیؿشٱ ٦ٷشط٬ زاذٯی ٲٷبؾت ٸ ٖسٰ اٲ٧بٴ اٶ٧ٗبؼ ٸا٢ٗی ٸيٗیز ٲبٮی ٸ ٶشبیـغ ٖٳٯ٧ـطز  .11

 . ټب ټبی ٶ٣سی زض زٞبسط ٸ ٪عاضـ ټب سب ظٲبٴ زضیبٞز یب دطزاذز ب ٸ ثسټیټ ای اظ زاضایی اٶ٧ٗبؼ ثرف ٖٳسٺ

 

 هعايبی هجٌبی تؼْسی 3.1.4

 ؛ زؾشیبثی ؾطیٕ ثٻ اَلاٖبر ػبٲٕ، ٦بٲ٭ ٸ ز٢ی١ اظ ٸيٕ ٲٹػٹز ؾبظٲبٴ .1

 ؛اٲـ٧ـبٴ سكریـم ٮــعٸٰ ذـطع ٦ـطز، ثـطاؾـبؼ اَلاٖـبر نحیـح اظ ٲٷبثـٕ ٸ ٶیبظټـب .2

 ؛ ضیعی ثطای ٸنٹ٬ آٶٽب ٸنـٹ٬ ٶكسٺ ټط زٸضٺ ٲبٮی ٸ اٲ٧بٴ ثطٶبٲٻټـبی زضآٲسٲكرم قسٴ ٲیـعاٴ  .3

 ؛ (اٖٱ اظ ٶ٣سی ٸ ٚیطٶ٣سی)ټبی ټط زٸضٺ  ټب ٸ ټعیٷٻزضآٲسسـط اظ  سـط ٸ ٦بٲ٭ زؾشطؾی ثٻ اَلاٖبر ز٢ی١ .4

 ؛ 1یټب ٸ ٖٳٯ٧طز آٶٽب ٸ زض ٶشیؼٻ ایؼبز ظٲیٷـٻ ثطای ٸضٸز ثٻ ثحـض ثٹزػٻ ٖٳٯیبس اٲ٧بٴ ایؼبز اضسجبٌ ثیٵ ټعیٷٻ .5

 ؛ ټبی ټـط زٸضٺ ٸ ٶشبیـغ حبن٭ اظ سٽبسـطآٶٽب ټب ٸ ټعیٷٻزضآٲسٸ ټعیٷٻ زض ټط زٸضٺ، ثب ٲ٣بیؿٻ  زضآٲس2ؾط اٲ٧بٴ سٗییٵ ٶ٣ُـٻ ؾطثٻ .6

 ؛ ټبی زٸضٺ اٲ٧بٴ ٲحبؾجٻ ٸ طجز اؾشٽلا٤ ثٻ ٖٷٹاٴ ټعیٷٻ .7

 ؛ ټبی ٲسیطیشی ضیعی ٸ اٖٳب٬ ٦ٷشط٬ زؾشطؾی ثٻ اَلاٖبر لاظٰ ػٽز ثطٶبٲٻ .8

 ؛ سٗییٵ ٢یٳز سٳبٰ قسٺ ټط دطٸغٺ ثب اؾشٟبزٺ اظ اَلاٖبر ؾیؿشٱ حؿبثساضیاٲ٧بٴ  .9

                                                             
1- Operation Budjeting 

2- Break Point 
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 ؛ سـط سٷبؾت ٸاحسټبی دكشیجبٶی ثب ٸاحسټبی ٖٳٯیبسی ٸ سٗییٵ سٷبؾت لاظٰ ثیٵ آٶٽب ٸ ټٳچٷیٵ اضظیبثی ؾٷٹاسی آٶٽب اٲ٧بٴ ؾٷؼف ز٢ی١ .10

 ؛ ز ایكبٴ زض دبیبٴ ټط زٸضٺ ٸ زض ؾُٹح ٲرشٯٝ ؾبظٲبٶیټب ٸ اضظیبثی ٖٳٯ٧ط دصیطی ٲؿئٹٮیٵ ٸ ٲسیطاٴ ؾبظٲبٴ اٲ٧بٴ ؾٷؼف ٲؿئٹٮیز .11

ټبی طبثـز اظ ٢جـیـ٭  ټبی ػٷؿی ٸ زاضایــی ټبی زض اذشیبض ؾبظٲبٴ ثب طجز ٸ يجٍ ٲٹػٹزی ټب ٸ زاضایی اَلأ اظ ٲیعاٴ ٸ اضظـ ٲٹػٹزی .12

 ؛ اٲـٹا٬، ٲبقیـٵ آلار ٸ سؼٽیــعار زض ؾیؿشٱ حؿبثساضی

ټـبی سحهـیـ٭ قـسٺ اٖـٱ اظ ذـطیـس یب ٸا٪ـصاضی ثبثـز ؾبیط ح٣ٹ٠ ؾبظٲبٴ، ثط اؾبؼ ٲجبٶی  ٻ زاضاییاٲ٧ـبٴ اضظیـبثـی ٸ اٶ٧ٗـبؼ ٦ٯیـ .13

 ؛ٲطثٹَٻ 

 ؛ ټب ٸ ذسٲبر اضائٻ قسٺ ټـبی ؾـبظٲبٴ اظ ٶٓط ٲٷبثٕ، زاضایی اٲ٧بٴ ٲ٣بیؿٻ ٸيٕ ٲٹػٹز ثب ٸيٕ ٲُٯٹة ٸ سٷبؾـت آٴ ثب ٲأٲٹضیز .14

٪یطی ٸ زی٫ط ٖٳٯیبر اػطایی زض اذشیبض ٲسیطاٴ ٢طاض  ضیعی ٸ سهٳیٱ سطی ضا ػٽز ثطٶبٲٻ ١سط ٸ ز٢یټبی ٲبٮی نحیح  اَلاٖبر ٸ ٪عاضـ .15

 ؛زټس ٲی

ټبی ٸا٢ٗی ٲشٗٯ١ ثـٻ زٸضٺ ٲبٮی ٸ ث٧بض٪یطی ٶشیؼٻ نحیـح  ټـب ٸ ټعیٷـٻزضآٲسزض ٲؤؾؿبر اٶشٟبٖی ٸاثؿشٻ ثٻ زٸٮـز، سٗییٵ  .16

 .دصیط اؾز ـب ثـب ثـٻ ٦بض٪یطی ٲجٷبی سٗٽسی اٲ٧بٴټبی ٲبٮـی ٸ ٸيـٕ ٲبٮـی ٸا٢ٗـی زض دبیـبٴ ؾب٬، سٷٽ ٞٗبٮیز

 ّبی ضٍـ حؿبثساضی تؼْسی ثط ضٍـ ًقسی اضجحیت 3.1.5

  اَلاٖبر  ثٻ٢بثٯیـز اٖشٳـبز 

 ثطذـٹضزاضی اظ ٦بضاییٹ ٦یٟیز ٲٷبؾجشـط ٸ ٢بثٯیـز ٞٽـٱ ثٽشـط 

 ټبی ظٲبٶـی  ٪یـطی سـط ثطای سهٳیٱ اٶ٧ٗبؼ اَلاٖبر ٲطسجٍ ٸ ٲٷبؾت 

 یـطی ضا ثطای  قسٺ ٢بثٯیـز ٲ٣بیؿـٻ ثٽشـطی زاضز ٸ اَلاٖبر آٴ ثٻ حـسی قٟبٜ اؾز ٦ٻ سهٳیٱټبی ٲبٮی سٽیٻ  نٹضر٪

 . ٶٳبیس سـط ٲی سـط ٸ قٟبٜ ٦ٯـیـٻ ٲؿئٹٮیٵ ٸ ذهٹنبً زؾز اٶسض٦بضاٴ اٲٹض ٲبٮی ٸ حؿبثساضی ؾبظٲبٴ ضٸقٵ

 ټبی ٲبٮی سٽیٻ قسٺ ٦بضایی ثیكشط ٖٷبنط حؿبثساضی زض نٹضر 

  ټبی ٲبٮی سٽیٻ قسٺ نٹضر٢بثٯیز ٲ٣بیؿٻ ثٽشط 

 

 :ټبی ؾیؿشٱ ٲبٮی ٶ٣سی ثٻ قطح شی٭ اؾز ییسٹاٴ ٪ٟز ٦ٻ اټٱ ٲك٧لار ٸ ٶبضؾب ٮصا ثُٹض ذلانٻ ٲی

  اؾز؛  ؾبظٲبٴؾیؿشٱ حؿبثساضی ٶ٣سی ٞبض٘ اظ اؾش٣طاض ؾیؿشٱ ٦ٷشط٬ زاذٯی ٲٷبؾت زض اٶ٧ٗبؼ ٸا٢ٗی ٸيٗیز ٲبٮی ٸ ٶشبیغ ٖٳٯ٧طز

 .٪طزز ټب ٲٷ٧ٗؽ ٶٳی ټبی ٶ٣سی زض زٞبسط ٸ ٪عاضـ ټب سب ظٲبٴ زضیبٞز یب دطزاذز ثسټی ټب ٸ ای اظ زاضایی ظیطا ثرف ٖٳسٺ

 دصیط ٶجٹزٺ ٸ زض  ثٻ سجٕ ٖسٰ ټٹقٳٷسی ؾیؿشٱ حؿبثساضی ٶ٣سی، زض ایٵ ؾیؿشٱ اٖٳب٬ ٲسیطیز ٶ٣سیٷ٫ی ٸ ٲسیطیز ثط ټعیٷٻ اٲ٧بٴ

 .ثب ٲبٶٕ ػسی ٲٹاػٻ اؾز اٞطازضؾبٶی ٲٹططسط ثٻ  ٶشیؼٻ ث٧بض٪یطی ثٽیٷٻ ٲٷبثٕ زض ذسٲز

 ټبی اػطایی، ٦ٷشطٮی،  اق٧بلار ؾبذشبض ؾبظٲبٶی ٸ ٖسٰ ٸػٹز ی٧ذبضچ٫ی زض ٸْبیٝ ٸاحسټبی ٲشٷٹٔ ثرف ٲبٮی اٖٱ اظ ؾیؿشٱ

 . ضیعی ٶیع اظ ٲؿبئ٭ ٸ ٲك٧لار ٢بث٭ اٖشٷب زض ؾیؿشٱ حؿبثساضی ٶ٣سی اؾز حؿبثطؾی ٸ ثٹزػٻ



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  15صفحِ

  

 ّبی هبلی تؼْسی  گعاضـ 3.1.6

ټبی ٲبٮی ثط ٖبر سٗٽسی اقبضٺ زاضز . نٹضر ټبی ؾبلاٶٻ ثط ٲجٷبی اَلا  ټبی ٲبٮی ٸ ٪عاضـ ثٻ سٽیٻ نٹضر ٪عاضق٫طی ٲبٮی سٗٽسی

ټبی ٲبٮی سطی ٶؿجز ثٻ اَلاٖبر حبن٭ اظ ؾیؿشٱ ؾٷشی حؿبثساضی ٶ٣سی اضائٻ ٲی زټس . نٹضر ٲجٷبی سٗٽسی ، اَلاٖبر حؿبثساضی ػبٲٕ

ټبی ٶ٣سی ، نٹضر ټب ، نٹضر ػطیبٴټب ٸ ثسټیٯیبر ، نٹضر ثطٶبٲٻ ، نٹضر زاضاییثط ٲجٷبی سٗٽسی ثطای ی٥ ثرف ، قبٲ٭ نٹضر ٖٳ

 ټبی ټٳطاٺ ٸ ٲساض٤ ٲطثٹٌ ثٻ ٲسیط ٸ حؿبثطؼ ٲؿش٣٭ اؾز .  ټبی ٲؿش٣٭ ٸ یبززاقز ر حؿبة ٲجبزلا

اؾز ، اٲب زض ثرف  ټبی دبؾر٫ٹیی ؾٹزٲٷس ټبی ا٢شهبزی ٸ ټسٜ ټبی ٲبٮی سٗٽسی ثطای سهٳیٱ ٪یطی  ا٪طچٻ ازٖب ٲی قٹز ٪عاضـ

 ټبی ٲبٮی سٗٽسی سطزیسآٲیع اؾز .ذهٹنی ٶیع زؾشیبثی ثٻ ایٵ ٲٹاضز اظ َطی١ اضائٻ نٹضر

٪یطی  زټٷس ٸ زض ثیكشط ٲٹا٢ٕ ثطای اٶساظٺټب ٸ اططثركی اضائٻ ٲی ټبیی ٦ٻ سٷٽب ثیٷكی زض ٲٹضز ټعیٷٻ اظ ؾٹی زی٫ط ، سٽیٻ ٶؿجز

ٖبر سٽیٻ قسٺ اظ َطی١ ٪عاضق٫طی ٲبٮی  اٶس ، ٲٳ٧ٵ اؾز ؾٹزٲٷس ٶجبقس . ثیكشط اَلا ٷبؾتټب ٸ ثطاٲسټبی ٲحیُی ثرف ٖٳٹٲی ٶبٲ ذطٸػی

ټبی سبٲیٵ ٲبٮی زض  ٪یطی زضثبضٺ ٖٳٯ٧طز ، دبؾر٫ٹیی یب سهٳیٱسٹاٶس زض سهٳیٱټب ٸ ح٣ٹ٠ ٲبٮ٧بٶٻ ، ٶٳیثب ٲجٷبی سٗٽسی ، ٶٓیط اضظیبثی زاضایی

٪یطی ٸ ٲسیطیز ٲربضع  حب٬ ، ٲطاػٗٻ ثٻ اض٢بٰ حؿبثساضی سٗٽسی ثٻ ٖٷٹاٴ اثعاضټبیی ثطای اٶساظٺثرف زٸٮشی ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪یطز . ثب ایٵ 

 زٸٮز ثب ؾطٖز زض حب٬ ٪ؿشطـ اؾز .

 

 ّبی هسيطيتی تؼْسی ؾیؿتن 3.1.7

زٸٮشی اٮعاٲبسی ثٻ ټٳطاٺ  ٲٹؾؿبرزٸٮشی ثطای سٛییط ٞٷبٸضی ٸ ټٳچٷیٵ ٞطټٷ٩ ٲٹػٹز زض  ٲٹؾؿبرٲٗطٞی حؿبثساضی سٗٽسی زض 

ٲٗطٞی حؿبثساضی . ټبی ٲٷبؾت اظ ػٳٯٻ ایٵ اٮعاٲبر اؾزٖبسی ٸ اؾشرساٰ یب سطثیز ٦بض٦ٷبٴ ثب ٲٽبضر ټبی اَلا ٪صاضی زض ؾیؿشٱ ؾطٲبیٻ. زاضز

ټبی ٲسیطیشی اضس٣ب ضٸیٻ ای ٸ ٖبسی ٲسیطیز ثٻ ٲٷٓٹض حٳبیز اظ ٶیبظټبی ثٹزػٻ ټبی اَلا ٪صاضی ػسی زض ؾیؿشٱ سٗٽسی اٮعاٰ زاضز ٦ٻ ؾطٲبیٻ

ٖبر ايبٞی ٸ ٲعایبی ثبٮ٣ٹٺ حبن٭ اظ آٴ  ایٵ اٲط، سٛییطی ٞطټٷ٫ی سٹؾٍ ٲسیطاٴ اظ َطی١ زض٤ ٸ دصیطـ چ٫ٹٶ٫ی اؾشٟبزٺ اظ اَلا. اٶؼبٰ قٹز

 .َٯجسٸ سٗٽس ثٻ سٛییط ضا ٲی
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 ّبی هسيطيتی تؼْسی  ؾیؿتن ظهیٌِ ّبی هَضز ًیبظ زض  ـ ثطذی تلا 3.1.7.1

ټبی ٲبٮی ٸ  ٶیبظ ثٻ ٦بض٦ٷبٴ ػسیس ثب ٲٽبضر ، اٮعاٰ ثطای آٲٹظـ ، ٲٹؾؿبرٖبسی یب اػطای ؾیؿشٱ ػسیس زض  ټبی اَلا سٗسی٭ ؾیؿشٱ

٪یطی ثٽبی  ٲسیطیز ٲٹػٹزی ٦بلا ٸ اٶساظٺ ، ٲسیطیز ثسټی ، ټبی ٲبٮی ٸ ٖٳٯ٧طز ٲبٮی ثٽشط ثطزٴ دبؾر٫ٹیی، ٦ٳ٥ ثٻ ضٸیٻ  حؿبثساضی، ثبلا

 .ثًٗی ٲعایبی ثبٮ٣ٹٺ ایؼبز ی٥ ؾیؿشٱ ٲسیطیشی سٗٽسی ټؿشٷس٦ٻ  ، سٳبٰ قسٺ ٦بٲ٭ ذسٲبر

ټبی ٸا٢ٗی ٲحبؾجٻ زټس ټعیٷٻ ٦بٲ٭ ذسٲبر یب ټعیٷٻ ٬ ثطای ثط٪عیسٴ ؾیؿشٱ ٲسیطیز سٗٽسی آٴ اؾز ٦ٻ اٲ٧بٴ ٲی ی٥ اؾشسلا

زض ؾیؿشٱ ٶ٣سی، ٦٭ . آٲٹظقی اؾز ټبی ی٥ ٶٳٹٶٻ زض ایٵ ٲٹضز، ٲحبؾجٻ ثٽبی سٳبٰ قسٺ ؾبذشٳبٴ ٲسضؾٻ ٲٹضز اؾشٟبزٺ ثطای ثطٶبٲٻ. سٶقٹ

زض ایٵ . ټبی َی ؾب٬ ثطای ٦بضټب ٸ ذسٲبر نطٜ قسٺ طجز ٲی قٹز ټبی ؾبذز یب ذطیس ؾبذشٳبٴ ثٻ ٖٷٹاٴ ثركی اظ دطزاذز ټعیٷٻ

ٸ ٶ٫ٽساضی  ټبی ثٗس، ثٻ ػع ٲربضع س٧طاضی ثطای سٗٳیط یب اٞعایف ثٽبی ؾبذشٳبٴ زض ؾب٬( ٤ یٗٷی ټعیٷٻ اؾشٽلا)ؾیؿشٱ ٦بټف اضظـ زاضایی 

 .ؾبذشٳبٴ طجز ٶٳی قٹز

ضٸز ٦ٻ ؾبذشٳبٴ ضا ثٻ ٖٷٹاٴ زاضایی طجز ٦ٷٷس ٸ ؾذؽ ثركی اظ ثٽبی  زٸٮشی اٶشٓبض ٲی ٲٹؾؿبرزض ؾیؿشٱ ٲسیطیز سٗٽسی، اظ 

ټٳچٷیٵ . سرهیم زټٷس ٦ٻ ٲٹػت اٞعایف ثٽبی ذسٲبر اضائٻ قسٺ زض ؾب٬ ثٗس ٲی قٹز( ٤ اؾشٽلا)ٶٻ  سٳبٰ قسٺ آٴ ضا ثٻ ٖٷٹاٴ ټعیٷٻ ؾبلا

 .٪طزز ٲٹػت سرهیم ثٽبی سٳبٰ قسٺ ؾبذشٳبٴ َی ٖٳط ٲٟیس آٴ ٶیع ٲی

ټبی  ټب ٶعز حؿبثساضاٴ آٲٹظـ زیسٺ ٲی قٹز، اٲب ٲسیطاٴ زض ضاثُٻ ثب ٶكبٶٻ ایٵ اٲط ثٻ ٶٹثٻ ذٹز ٲٷؼط ثٻ سٳط٦ع زاٶف، ٞٷبٸضی ٸ ٲٽبضر

قٹز ٦ٻ  سًبز ثٻ ٸیػٺ ظٲبٶی ثؿیبض احؿبؼ ٲی. قٹٶسؾطزض٪ٱ ٲی ٲشًبز اضائٻ قسٺ سٹؾٍ زٸ ٲؼٳٹٖٻ ٲٹاظی اض٢بٰ حؿبثساضی سٹٮیس قسٺ،

، اٲب ثط اؾبؼ ٲجٷبی ٦طزٺ ٪یطی ٪یطی قسٺ ثطٲجٷبی سٗٽسی دبؾر٫ٹ ثبقٷس ٸ ثطاؾبؼ ایٵ اض٢بٰ سهٳیٱ ٲسیطاٴ زض ثطاثط ثٽبی ذسٲبر اٶساظٺ

 .ٶ٣سی، ٸػٹٺ ٶ٣س زضیبٞز ٦ٷٷس

ټب، ټب، ټعیٷٻزضآٲسٖبر زضثبضٺ  ر زاذٯی ٲٹضز ٶیبظ ثطای ایؼبز ٸ طجز اَلاٖب ټبی اَلا ټبی ٲسیطیز سٗٽسی قبٲ٭ ؾیؿشٱ ؾیؿشٱ

 .ټبؾز ټب ٸ ثسټی زاضایی

 گعاضقگطی جبهغ زٍلت 3.1.8

ثطای سٽیٻ نٹضر . ، ٲؿبئ٭ ثؿیبضی ٶیع زض ضاثُٻ ثب ٪عاضق٫طی ثطای ٦٭ زٸٮز ٸػٹز زاضزٲٹؾؿبرټبی ؾبلاٶٻ   ټٳبٶٷس ٪عاضـ

 . ضٸز ټبی ٲبٮی ػبٲٕ زٸٮز، ؾیؿشٱ حؿبثساضی سٯٟی٣ی ثٻ ٦بض ٲی زؾٹزٸظیبٴ ٸ سطاظٶبٲٻ زض اضائٻ ٞٗبٮی

ټبی ٲبٮی ٸ  ای ذبل اقبضٺ زاضز ٸ اظ َطی١ سٯٟی١ نٹضر٪عاضق٫طی ػبٲٕ زٸٮز ثٻ زیس٪بٺ ٦ٯی زضثبضٺ ٸيٗیز ٲبٮی زٸٮز زض حٹظٺ

 .قٹز ټبی زٸٮشی سٽیٻ ٲی ر ٸاحسټبی سؼبضی سحز ٦ٷشط٬ حٹظٺ ٲجبزلا
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 ثَزجِ ثٌسی تؼْسی 3.1.9

سٟبٸر . ٪یطز ټب ٸ سرهیم ٲٷبثٕ ٲبٮی ثب اض٢بٰ حؿبثساضی سٗٽسی نٹضر ٲی ثٹزػٻ ثٷسی سٗٽسی ٦بٲ٭ ثٻ ایٵ ٲٗٷی اؾز ٦ٻ ثٹزػٻ

 .سٹاٶس ثب اټٳیز ثبقسټبی ٶ٣سی ٸ سٗٽسی ٲی ٲیبٴ ض٢ٱ

٪یطی ثٽبی سٳبٰ قسٺ  ظٺای زض اٶسا ضؾس ٶبؾبظٺ ٸیػٺ ا٪ط اٮ٫ٹی ثٹزػٻ سٗٽسی، ثطای سرهیم ٲٷبثٕ ٶ٣سی اٶشربة قٹز، ثٻ ٶٓط ٲی

٦ٻ ٲٷبثٕ ٶ٣سی اظ ؾٹی ػبٲٗٻ ٸ اظ َطی١ ٲؼٯؽ ی اظ آٶؼبی ، سٹاٴ اؾشسلا٬ ٦طز زض ٸا٢ٕ ٲی. ټب زض ظٲبٴ سٹضٰ ٸػٹز زاقشٻ ثبقس ثطٶبٲٻ

ی ضا ثطاٸضزٺ ٪یطز، ثٹزػٻ ثٷسی ثط ٲجٷبی سٗٽسی اٮعاٲبر دبؾر٫ٹی یبثس ٸ ثطای اضائٻ ذسٲبر ثٻ ػبٲٗٻ زض اذشیبض زٸٮز ٢طاض ٲی سرهیم ٲی

 .٦ٷسٶٳی

ؾیبؾشٳساضاٴ ا٪ط اظ ٦ؿطی ثٹزػٻ . ٶٳبزټبی ؾیبؾی ٶیطٸٲٷسی ټؿشٷس2«٦ؿطی ثٹزػٻ»یب 1«ٲبظاز ثٹزػٻ»انُلاحبسی ټٳچٹٴ 

ٜ ٶٓط  زض ٲٹضز سٗطیٝ ٦ؿطی ثٹزػٻ ٲیبٴ حؿبثساضاٴ ٸ ٲسیطاٴ اذشلا. ٦ٷٷس ػٯٹ٪یطی ٦ٷٷس، یب ثٹزػٻ ضا ٲشٗبز٬ ؾبظٶس، ازٖبی ٲٹ٣ٞیز ٲی

ٲحبؾجٻ ٦ؿطی یب ٲبظاز ثٹزػٻ سحز . ټب ٶبزیسٺ ٪طٞشٻ قٹٶس اٲب اؾش٣طاو ، اض٢بٰ ٲٳ٧ٵ اؾز ٶشبیغ ٲجبزلار ٶ٣سی ضا ٲٷ٧ٗؽ ٦ٷٷس. زاضزٸػٹز 

 .٦ٷس٪عاضق٫طی ٲی ؾیؿشٱ حؿبثساضی ای یب ػبضی ضا طجز ٸ ثب آٴ ٪یطز ٦ٻ زٸٮز ٲربضع ؾطٲبیٻ سبطیط ضٸقی ٢طاض ٲی

دیكٷٽبز قسٺ اؾز ٦ٻ ایٵ ٸيٗیز ثٻ ٲجٷبی سٗٽسی . زازٶس ټب ضا ثط ٲجٷبی ٶ٣سی سرهیم ٲی ٻزٸٮز، ثٹزػ ٦بضقٷبؾبٴثٻ َٹض ؾٷشی 

ایٵ اٲط ٲٹػت سب٦یس ثط سرهیم ٲٷبثٕ . ٤ یب ح٣ٹ٠ ٲٗٹ٠ ٦بضٲٷساٴ ضا زض ثٹزػٻ ؾبلاٶٻ زض ٶٓط ث٫یطز ټبیی چٹٴ اؾشٽلا سٛییط ٦ٷس ٦ٻ ټعیٷٻ

 .قٹز ؼٯؽ ٲیثط ٲجٷبی اض٢بٰ سٗٽسی ثٻ ػبی سرهیم ٸػٻ ٶ٣س سٹؾٍ ٲ

 هاي اصلي حساب 3.2

ټبی لاظٰ ٸ اٲ٧بٴ طجز ثٽیٷٻ   آٸضی ٸ ٦ٷشط٬ اَلاٖبر ٸ اضائٻ ٪عاضـثٻ ٲٷٓٹض ایؼبز ٲجبٶی ٲٹضز ٶیبظ ػٽز سٽیٻ، ػٳٕټب  ایٵ حؿبة

٪یطٶس ، ٮصا ثٻ سٷٽبیی زاضای ٲٗٷی ثٹزٺ ٸ ثط اؾبؼ آٶٽب آطبض ٲبٮی ضٸیسازټب ٸ سٗٽسار ایؼبز قسٺ  زض  ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲی ضٸیسازټبی ٲبٮی

 .٪طزز  زٞبسط ٲبٮی َج٣ٻ ثٷسی ، طجز ٸ ٶ٫ٽساضی ٲی

 :ټب ٖجبضسٷس اظ  ایٵ حؿبة

 .لایٷ٥ٟ ضا سك٧ی٭ ٲی زټٷس  ٦ٻ زض ٲؼٳٹٔ ی٥ حؿبة حؿبة ػعء ٲٗیٵٸ  حؿبة ٲٗیٵ،  حؿبة ٦٭،  ٪طٸٺ حؿبة

                                                             
1- Budjet Surplus 

2- Budjet Deficit 
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 :َج٣ٻ انٯی ثٻ قطح شی٭ ٢طاض زاضٶس  3ټب زض  ایٵ حؿبة

 ای ا٢لاٰ سطاظٶبٲٻ

 ٸ ټعیٷٻ زضآٲسا٢لاٰ 

 ا٢لاٰ ٦ٷشطٮی

  . . .ٲی قٹزټب دطزاذشٻ  حؿبةزض ازاٲٻ ثٻ ثطضؾی ایٵ 

 اياقلام ترازنامه 3.3
ټبی ٞٹ٠ زض دبیبٴ ؾب٬ ثٻ ٖٷٹاٴ ا٢لاٰ اثشسای  ی حؿبةثسیٵ ٲٗٷی ٦ٻ ٲبٶسٺ. ثبقٷس  ټبی زائٱ ٲی ای ٲكشٳ٭ ثط حؿبة ا٢لاٰ سطاظٶبٲٻ 

 :٦ٻ ثٻ سطسیت ٖجبضسٷس اظ  ثبقٷس ، ٲی دٷغ ٪طٸٺ حؿبةټب قبٲ٭  ایٵ َج٣ٻ اظ حؿبة. قٹٶس  زٸضٺ ثٻ زٸضٺ ٲبٮی ثٗس ٲٷش٣٭ ٲی

 ټبی ػبضیزاضایی 

 ػبضی ټبی ٚیطزاضایی 

 ټبی ػبضیثسټی 

 ػبضی ټبی ٚیطثسټی 

 ټب ذبٮم زاضایی 

 

 و هزينً درآمداقلام  3.4
ټب ثؿشٻ قسٺ ٸ  ثسیٵ ٲٗٷی ٦ٻ زض دبیبٴ زٸضٺ ٲبٮی ایٵ حؿبة. اٶس  ټبی ٲٹ٢ز قٷبذشٻ قسٺ ٸ ټعیٷٻ ثٻ ٖٷٹاٴ حؿبة زضآٲسا٢لاٰ 

ثٷسی  ایٵ َج٣ٻ اظ حؿبة ، ثٻ ؾٻ ٪طٸٺ ظیط َج٣ٻ. قٹٶس  ٲبحه٭ آٶٽب ٦ٻ ثیبٶ٫ط ٖٳٯ٧طز زٸضٺ ٲبٮی ؾذطی قسٺ اؾز ، ثٻ سطاظٶبٲٻ ٲٷش٣٭ ٲی

 :قٹٶس  ٲی

1ّبي ػوليبتيزضآهس 
 

 2ّبي ػوليبتيّعيٌِ 

 ػوليبتيّبي غيط ّب ٍ ّعيٌِزضآهس 

                                                             
1- Operation Income 
2- Operation Expenses 
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 اقلام كنترلي 3.5

٪عاضـ  ټبی ٲبٮی نٹضرټبی ټٳطاٺ  زاقشٻ ٸ زض دبیبٴ زٸضٺ ٲبٮی ، شی٭ یبززاقز( ٸ ٶٻ ٸا٢ٗی ) ټب ٲبټیز ٦ٷشطٮی  ایٵ َج٣ٻ اظ حؿبة

 .قٹٶس  ٲی

ثٻ  ٸ ټبی ٦٭ ٸ اػعای سك٧ی٭ زټٷسٺ آٶٽب اؾز ټبی ٲٗیٵ ټط ی٥ اظ حؿبة ثٷسی حؿبة ٶكبٶسټٷسٺ ٶحٹٺ َج٣ٻ "ټب ٞٽطؾز حؿبة"

 ټبی ػسیس ثط اؾبؼ احشیبػبر آسی ٸػٹز ذٹاټس زاقز. نٹضسی سٷٓیٱ ٪طزیسٺ ٦ٻ اٲ٧بٴ اٞعٸزٴ حؿبة

ټب زض اؾٷبز حؿبثساضی اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس . زض ٶٳٹزاض ظیط چ٫ٹٶ٫ی سك٧ی٭ ی٥ حؿبة انٯی قطح زازٺ قسٺ ، ٦ٻ ایٵ حؿبة  

 يّبي جعء هؼي حسبة ّبي هؼيي حسبة ّبي مل حسبة ّب گطٍُ حسبة مس
  ټبی ػبضی زاضایی 1

 

 ټبی  ٚیطػبضی زاضایی 2
 ټبی ػبضی ثسټی 3
 ټبی  ٚیطػبضی ثسټی 4
 ټب ذبٮم زاضایی 5
 ټبی ٖٳٯیبسیزضآٲس 6
 ټبی ٖٳٯیبسی ټعیٷٻ 7

8 
ټبی ٚیط زضآٲسټب ٸ ټعیٷٻ

 ٖٳٯیبسی

9 
ای ٸ  ټبی ثٹزػٻ حؿبة

 ٦ٷشطٮی
  ٦س

 

 

 

 

  ػجطاٴ ذسٲبر ٦بض٦ٷبٴ 71
 اؾشٟبزٺ اظ ٦بلا ٸ ... 72

  ټبی اٲٹا٬ ٸ ...ټعیٷٻ 73

  ٦س یبضاٶٻ 74

 7101 
ح٣ٹ٢ٹٲعایبیٽیبسٗٯٳیطؾ

 ٲی
 

 
7102 

ح٣ٹ٢ٹٲعایبیٽیبسٗٯٳیذی

 ٲبٶی
 ٦س

 
 ح٣ٹ٠ 710101
 ٞٹ٢بٮٗبزټكٛ٭ 710102
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 هاي کل حساب 3.6

ټبی ٲبٮی  ثٷسی ٸ س٧ٟی٥ ٪طزیسٺ ٸ سطاظ آظٲبیكی ٸ نٹضر ثط اؾبؼ آٶٽب َج٣ٻ "زٞشط ٦٭"ټبیی ټؿشٷس ٦ٻ  ټبی ٦٭، حؿبة حؿبة

 ٪طزز. اؾبؾبً ثط ٲجٷبی آٶٽب سٷٓیٱ ٲی

اٸٮیٵ ض٢ٱ ؾٳز چخ ٶكبٴ زټٷسٺ ٪طٸٺ حؿبة ٸ ض٢ٱ زٸٰ س٣ؿیٱ ثٷسی زاذٯی  ، ض٢ٱ سك٧ی٭ قسٺ اؾز 2ټبی ٦٭ اظ  قٳبضٺ حؿبة

 ثبقس.٪طٸٺ زض سٗییٵ حؿبة ٦٭ ٲی

 هاي معيه سابح  3.7

 ثبقٷس. زټی ٸ ٖٳٯیبر حؿبثساضی ٲی زټٷسٲٽٳشطیٵ ؾُح اظ ٮحبِ ٪عاضـ ټبی ٦٭ ضا سك٧ی٭ ٲی اػعای حؿبة ټبی ٲٗیٵ ٦ٻ حؿبة

حؿبة ٲٗیٵ )ض٢ٱ ؾٹٰ ٸ  ٲرشمحؿبة ٦٭ ٸ زٸ ض٢ٱ  ٲطثٹٌ ثٻ ٦ٻ زٸ ض٢ٱ آٴسك٧ی٭ قسٺ اؾز ض٢ٱ  4قٳبضٺ حؿبة ٲٗیٵ اظ 

 ثبقس. چٽبضٰ حؿبة( ٲی

ثب سٹػٻ ثٻ سٗساز آٶٽب زض  ، زټی ٸ ٶیبظ اَلاٖبسی اټٳیز زاضٶس ٦ٻ اظ ٮحبِ ٪عاضـ ټبیی ټب ؾٗی قسٺ اؾز حؿبة زض ٞٽطؾز حؿبة

 ؾُح ٲٗیٵ سٗییٵ ٪طزٶس.

 جزء معيههاي  حساب 3.8

ټبی ٲٗیٵ ٸ ثب سٹػٻ ثٻ حؼٱ ٖٳٯیبسی آٶٽب سٗییٵ ٸ ٲكرم  حؿبةثطای ضیع ثطحؿت ٶیبظټبی اَلاٖبسی  ػعء ٲٗیٵټبی  حؿبة

 اٶس.٪طزیسٺ

 ټؿشٷس .ض٢ٳی  2ػعء ٲٗیٵ ، ټبی قٳبضٺ حؿبة

 ثبقس. ض٢ٱ ٲی 6ثب سٹػٻ ثٻ سٹيیحبر یبز قسٺ ټط حؿبة ٲشك٧٭ اظ 
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 هاي تفصیلي حساب 3.9

٦ٻ زض ٦ٷبض قٹٶس ، ٮی٧ٵ ثٻ سٷٽبیی ٲٟٽٹٰ ٲبٮی ٪عاضق٫طی ٶساقشٻ ٸ ظٲبٶی ٪صاضی ٲی ټبیی ټؿشٷس ٦ٻ ثُٹض ٲؿش٣٭ سٗطیٝ ٸ ٦س حؿبة

 .  ٦ٷٷس حؿبثساضی قسٺ ٸ ضٸیسازی ضا ثیبٴ ٲی٢طاض ٪یطٶس زاضای ٲٟٽٹٰ  حؿبة ػعء ٲٗیٵ

 

 :قٹز  قطح ػسٸ٬ شی٭ زضٶٓط ٪طٞشٻ قسٺ اؾز ٦ٻ حؿت ٲٹضز اظ آٶٽب اؾشٟبزٺ ٲیحؿبة سٟهیٯی ثٻ 3زض ٶٓبٰ زٞشطزاضی  

 

 

 تَضيحبت  ػٌَاى 

 ...ّب ٍ  هؼبهلِ ، پطٍغُّبي ططف  مبضمٌبى ، اضربظ ، هَسسبت ٍ ضطمت (1) سٟهیٯی  

 ...هطرع مٌٌسُ هحل اػتببض ٍ ًَع اػتببض ٍ بطًبهِ ٍ  ٦س قٷبؾٻ ٞٗبٮیز(/  2)سٟهیٯی 

 ٍاحسّبي هستقل ، غيطهستقل ٍ تببؼِ اظ هجوَػِ ٍظاضت بْساضت  ٦س قٷبؾٻ ٲطا٦ع(/   3) سٟهیٯی 

 

 1حؿبة تفصیل  3.9.1

 

٦بضثطز زاضز ٸ ٣ٍٞ ٦بٞی اؾز ... ٸ  زاٶكؼٹیبٴ/ ټب  قط٦ز/ ٲٹؾؿبر / اقربل / ٦بض٦ٷبٴ / ټب  ایٵ حؿبة ػٽز ٶ٫ٽساضی حؿبة ثبٶ٥

 .ثٷسی ایٵ حؿبة اظ ٢ٹاٰ ٸ ٲٷ١ُ لاظٰ ثطذٹضزاض ثبقس  ٪طٸٺ

ثٷسی انٯی آٴ اظ ٶٓٱ  ٮی٧ٵ ثبیس ٪طٸٺ. ٪طزز  ٪صاضی ٲی زاٶك٧سٺ ٸ ٸاحسټبی سبثٗٻ ، ػسا٪بٶٻ ٦س/ ایٵ حؿبة حؿت ٲٹضز زض زاٶك٫بٺ 

 : قطح شی٭ سجٗیز ٶٳبیس  ذبنی ثٻ
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 : ثٷسی حؿبة سٟهیٯی آظاز  ٦س ٪طٸٺ

 تَضيحبت مس هٌببغ ضزيف

 ټبی ػبضی  قٳبضٺ حؿبة -ٶبٰ ٸ ٦س قٗجٻ  1*******  ّب ببًل 1

 ٦س ٲٯی 2******* مبضمٌبى  2

 ټب زاضای قٳبضٺ طجز اظ ازاضٺ قط٦ز 3******* اضربظ حقَقي زٍلتي  3

 ټب زاضای قٳبضٺ طجز اظ ازاضٺ قط٦ز 4******* اضربظ حقَقي ذػَغي  4

 ٦س ٲٯی 5******* اضربظ حقيقي  5

 قٳبضٺ طجز –٦س ا٢شهبزی  6******* ّب ٍ هَسسبت  فطٍضگبُ 6

  7******* اًببض 7

 ٦س ٲٯی یب قٳبضٺ زاٶكؼٹیی 8******* زاًطجَيبى  8

  9******* سبيط  9

 ) مس قٌبؾِ فؼبلیت (  2حؿبة تفصیلی 3.9.2

ای ،  ټبی ثٹزػٻ  زټس ٸ اٲ٧بٴ ضزیبثی ٸ ٦ٷشط٬ ٸ اذص اٶٹأ ٪عاضـ ایٵ حؿبة ٦ٻ ٲٽٳشطیٵ ٸیػ٪ی ٶٓبٰ زٞشطزاضی ضا سك٧ی٭ ٲی

سٺ ٦ٻ ػعییبر ټط لایٻ ٦بضا٦شط سك٧ی٭ ٪طزی 29لایٻ ٸ  7ای ٸ ٲبٮی ٸ ٲسیطیشی ٸ اٲ٧بٴ سٽیٻ ٪عاضـ ٖٳٯ٧طز ضا ٞطاټٱ ذٹاټس ٶٳٹز اظ   ثطٶبٲٻ

 :قسٺ اؾز  قطح آسیجیبٴ ثٻ

 هٌببغ زٍضُ ضزيفسستگبُ ططح/ بطًبهِ  ضزيف هتوطمع فػل ًَع

       

 ض٢ٱ 2 ض٢ٱ 2 ض٢ٱ 8 ض٢ٱ 8 ض٢ٱ 6 ض٢ٱ 1 ض٢ٱ 2
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 مسگصاضی هٌبثغ 3.9.2.1

 مس هٌببغ ضزيف

 11 ای  ٖٳٹٲی ټعیٷٻ 1

 12 (اثلاٚی ) ای  ضزیٝ ٲشٳط٦ع ټعیٷٻ 2

 21 ای     ټبی ؾطٲبیٻ ٖٳٹٲی سٳٯ٥ زاضایی 3

 22 (اثلاٚی ) ای ټبی ؾطٲبیٻ ضزیٝ ٲشٳط٦ع سٳٯ٥ زاضایی 4

 23 (اذشهبنی ) ای ټبی ؾطٲبیٻ ضزیٝ ٲشٳط٦ع سٳٯ٥ زاضایی 5

 31 اذشهبنی  6

 32 (اثلاٚی ) ضزیٝ ٲشٳط٦ع اذشهبنی  7

 51 (ای  ټعیٷٻ) ټسایبی ذبل  8

 52 (ای  ټبی ؾطٲبیٻ سٳٯ٥ زاضایی) ټسایبی ذبل  9

 91 زاذٯی - ؾبیط ٲٷبثٕ اٖشجبضار ټعیٷٻ ػبضی 10

 92 ٸاٰ زاذٯی  –ؾبیط ٲٷبثٕ  11

 93 ٸاٰ ذبضػی –ؾبیط ٲٷبثٕ  12

 94 ؾبیط ٲٷبثٕ 13

 95 ټبی ؾطٲبیٻ ای  زاضائی سٳٯ٥َطح -ؾبیط ٲٷبثٕ 14

 ) مس قٌبؾِ هطامع (  3حؿبة تفصیلی 3.9.3

ٸ ٸاحسټبی سبثٗٻ آٴ ٸ ټٳچٷیٵ ػٽز سؼٳیٕ (  زاٶك٧سٺ /زاٶك٫بٺ) ٲبثیٵ ؾشبز  ټبی ٞی ایٵ حؿبة ػٽز ٶ٫ٽساضی ٸ ٦ٷشط٬ حؿبة

 . اَلاٖبر ٲكبثٻ ٸاحسټبی ظیط ٲؼٳٹٖٻ زض ٶٓط ٪طٞشٻ قسٺ اؾز 

 :قطح ػسٸ٬ شی٭ سك٧ی٭ ٪طزیسٺ اؾز  ٦بضا٦شط ثٻ  12لایٻ ٸ  8ایٵ حؿبة  اظ 

 اؾشبٴ زاٶك٫بٺ ٶٹٔ ٞٗبٮیز ٲح٭ ٶٹٔ ذسٲبر ٸاحس انٯی ٖبٰ ٸاحس ٞطٖی٦س  ٶبٰ ٸاحس ٞطٖی

        

 ض٢ٱ 2 ض٢ٱ 1 ض٢ٱ 1 ض٢ٱ 2 ض٢ٱ 1 ض٢ٱ 2 ض٢ٱ 1 ض٢ٱ 2
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 مقدمه كاربري نرم افزار 4
 

ټبی ٖٯٹٰ دعق٧ی  زض زاٶك٫بٺ ، ػٽز اؾشٟبزٺ ٦ٯیٻ ٦بضثطاٴ ٲحشطٰ "اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ضاټٷٳبی ٦بضثطی ٶطٰ" ٶٹقشبض حبيط ثب ٖٷٹاٴ

اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ٞطاټٱ ٪طزز . ایٵ  سط ٦بضثطاٴ اظ ٶطٰ زض ایٵ ٶٹقشبض سلاـ قسٺ اؾز ظٲیٷٻ اؾشٟبزٺ ؾبزٺ ؾط ٦كٹض سٽیٻ قسٺ اؾز .ؾطا

ط٪ٹٶٻ ٲك٧ٯی زض ٦بض ٦طزٴ ثب اٞعاض ثٻ ٦بضثطاٴ یبضی ضؾبٶس . ثٷبثطایٵ ، زض نٹضر ثطٸظ ټ سٹاٶس زض ٲطاح٭ ٲرشٯٝ اؾشٟبزٺ اظ ٶطٰ ضاټٷٳب ٲی

 ټبی ذٹز ضا ثیبثٷس . سٹاٶٷس ثٻ ایٵ ضاټٷٳب ٲطاػٗٻ ٸ دبؾد ؾئٹا٬ ټبی ٲرشٯٝ ، ٦بضثطاٴ ٲی ثرف

ایٳی٭ اظ َطی١  سٹاٶٷس چٷبٶچٻ ٦بضثطاٴ ثب ٲؿبئ٭ ٸ ٲك٧لاسی ذبضع اظ ٲؿبئ٭ ٲُطح قسٺ زض ایٵ ضاټٷٳب ثطذٹضز ٦ٷٷس ، ٲی

(Contact@Roozamad.irٸ سٯٟٵ ) ٰزض  اَلاٖبر ٸ اضسجبَبر ضٸظآٲس آٸضاٴ اٞعاض زض قط٦ز ٞٵ ثب ٦بضقٷبؾبٴ دكشیجبٶی ٶط

 . سٳبؼ ثبقٷس

ی ٦بضثطی ٸ ټٳچٷیٵ ٶطٰ اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی زض اذشیبض ٦بضثطاٴ ضاټٷٳب ،ٲی ثبیؿز قط٦ز ٰ سٳبؼ ثب ٦بضقٷبؾبٴ دكشیجبٶیزض ټٷ٫ب

 . ټبی لاظٰ ضا اضائٻ زټٷس  اټٷٳبییسط ض ای قبیؿشٻس سب ٦بضقٷبؾبٴ ثشٹاٶٷس ث٫ٹٶٻثبق

  ټبی ٲرشٯٟی ثٻ قطح ظیط ٲیجبقس : ٶٹقشبض زاضای ثرف ایٵ

 ٰاٞعاض   قطح سٷٓیٳبر ٦ٯی ٶط 

 ٰاٞعاض  ٲٗطٞی ٲٷٹټبی ٶط 

 ٲٗطٞی اَلاٖبر دبیٻ ٲٹضز ٶیبظ ػٽز اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ػبضی 

 قطح اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ػبضی 
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 ورود به نرم افزار 4.1

ثب زٸثبض ٦ٯی٥ ٲشٹاٮی ثط  ،ثطزٺ   RATES٪ط ٲٹؼ ضا ضٸی ٪عیٷٻ  ، ٶكبٴ  Desktopنٟحٻاٞعاض ، زض  ثطای ٸاضز قسٴ ثٻ ٶطٰ

 .ضٸی آٴ ، نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ ٸضٸز ٦بضثط ٶٳبیبٴ ذٹاټس قس 

 

 

 

 

ثبیس زضع قٹز ، ٦ٻ ایٵ  "ضٲع ٖجٹض"ٸ  "ٶبٰ ٦بضثطی"، زض نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ ٸضٸز ٦بضثط ،  ٲی قٹزٲكبټسٺ  ٞٹ٠ ٦ٻ زض سهٹیط َٹض ټٳبٴ

 . دصیطز اٶؼبٰ ٲی «  1»  ضٲع ٖجٹض ٸ«  ٲسیط ؾیؿشٱ» ٶبٰ ٦بضثطی ٦بض ثطای ٶرؿشیٵ ثبض ثب 
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ثطزٺ ٸ ٦ٯی٥ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز  ضٸی ٲح٭ ٲكرم قسٺ زض سهٹیط ٞٹ٠ دؽ اظ زضع ٶبٰ ٦بضثطی ٸ ضٲع ٖجٹض ، ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ضا ثط

سٹاٶیس  . لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ػٽز سٛییط قٷبؾٻ ٲط٦ع زض ټط ٲطسجٻ اػطای ٶطٰ اٞعاض ٲی ٲی قٹزاٶشربة قٷبؾٻ ٲط٦ع ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس   دٷؼطٺ

 اظ ٢ؿٳز ش٦ط قسٺ اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .
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زض ایٵ ٲطحٯٻ ٦بٞیؿز اثشسا . زضذشٹاضٺ ٢بث٭ ضٸیز اؾز زض ٮیؿز  ټبی ٦كٹض ، ٶبٰ سٳبٲی اؾشبٴ ٲی قٹز٦ٻ ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ا٪ط ٦بضثط اؾشبٴ سٽطاٴ ٸ . زٮرٹاٺ سٗییٵ قسٺ ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ سبییس ضا اٶشربة ٶٳبییس ( 3سٟهی٭)ؾشبٴ ٸ ؾذؽ ٶبٰ ؾشبز ا

ٲطثٹٌ ثٻ اؾشبٴ سٽطاٴ ٦ٯی٥ ٦طزٺ زاٶك٫بٺ ٖٯٹٰ دعق٧ی ٸ ذسٲبر ثٽساقشی زضٲبٶی قٽیس ثٽكشی ثبقیس ، زض ٮیؿز ٞٹ٠ ضٸی ٖلاٲز  

ٸ ؾذؽ اظ اؾبٲی ٲطثٹٌ ثٻ ظیط ٲؼٳٹٖٻ اؾشبٴ ، زاٶك٫بٺ ٖٯٹٰ دعق٧ی ٸ ذسٲبر ثٽساقشی زضٲبٶی قٽیس ثٽكشی 

 .٥ ثبض اٶشربة ٶٳبییس ضا ی

 ای ٲؼٳٹٖٻ ظیط زاضای ٶبٰ آٴ ٦ٻ اؾز ٲُٯت ایٵ ثیبٶ٫ط ، ثبقس زاقشٻ ٸػٹز ٖٷٹاٶی ٦ٷبض    ٖلاٲز ٦ؼب ټط ، اٞعاض ٶطٰ زض اؾز ش٦ط ٢بث٭

 ثبقس ٲی كبټسٺٲ ٢بث٭ ٖٷٹاٴ آٴ ثٻ ٲطثٹٌ ٲؼٳٹٖٻ ظیط نٹضر ایٵ زض ٸ قسٺ سجسی٭ ٖلاٲز ثٻ ، قٹز اٶشربة  ٖلاٲز ایٵ ٦ٻ ظٲبٶی . اؾز

  ٦ٷس. ٲی سجسی٭ اٸٮیٻ حبٮز ثٻ ٸ ػٳٕ ضا ٲكبټسٺ ٢بث٭ ٲؼٳٹٖٻ ظیط ٸ قسٺ سجسی٭   ٖلاٲز ثٻ ، ٦ٷیس اٶشربة ٲؼسزا ضا   ٖلاٲز ا٪ط .

حب٬ ا٪ط ثٻ ٖٷٹاٴ ٦بضثط ؾشبز زاٶك٫بٺ ٖٯٹٰ دعق٧ی ٸ ذسٲبر ثٽساقشی زضٲبٶی قٽیس ثٽكشی ثبقیس ، ٦بٞیؿز ٪عیٷٻ سبییس ضا اٶشربة 

 . ٳبییس ٶ

ٲٷٓٹض  ٸ ایٵ ٦بض ثٻ ٲی قٹزای ٦ٻ زض ایٵ ٢ؿٳز ٸػٹز زاضز آٴ اؾز ٦ٻ نٟحٻ ٞٹ٠ ٲؼسز ثب ٲط٦ع اٶشربة قسٺ ٶٳبیف زازٺ  ٶ٧شٻ

 .ٲی قٹززض ایٵ ټٷ٫بٰ سهٹیط ظیط ٲكبټسٺ . ثبیؿز ٪عیٷٻ سبییس اٶشربة قٹز  سبییس ٶٽبیی اؾز ، ٦ٻ زض نٹضر اَٳیٷبٴ ، ٲؼسز ٲی
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زض ایٵ ظٲبٴ ٶبٰ قٷبؾٻ . دؽ اظ اٶشربة قٷبؾٻ ٲط٦ع ٲٹضز ٶٓط ٸ سبییس آٴ، ثٻ دٷؼطٺ زضع ٶبٰ ٦بضثطی ٸ ضٲع ٖجٹض ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس 

ثب سٹػٻ ثٻ ایٷ٧ٻ . ٲی قٹزاٶشربة قسٺ ٶٳبیف زازٺ 

ؾب٬ دبیٻ زض ٶطٰ اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ، ؾب٬ ٲبٮی 

ة سبضید ثبقس ، ٮصا ټٷ٫بٰ ٸضٸض اػبظٺ اٶشرب ٲی 1388

زض ایٵ حبٮز ٸ ثب . زی٫طی ثٻ ٦بضثط زازٺ ٶرٹاټس قس 

ٶٳبیف  ظیط دیٛبٰ اٶشربة ٪عیٷٻ 

 :ٲی قٹززازٺ 

 زض نٹضر اٶشربة ٪عیٷٻ 

 ٦ٻ زض نٹضسیٸ  ٲی قٹزدیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

ٲؿش٣یٱ   ضا اٶشربة ٶٳبییس ، ٪عیٷٻ 

 .ٸاضز ٶطٰ اٞعاض ذٹاټیس قس 

 

 

ٶٳبییس ، ٢ؿٳز  ٲكبټسٺ ٲی ظیط ٦ٻ زض سهٹیط َٹض ټٳبٴزض ایٵ حبٮز . ، ثٻ دٷؼطٺ اثشسایی ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس ٞٹ٠  دیٛبٰ دؽ اظ ثؿشٵ

 .قٹیس  ٸاضز ٲحیٍ ٶطٰ اٞعاض ٲی  اٶشربة ٲؼسز ٪عیٷٻ  سٗییٵ ٶٳٹزٴ ؾب٬ ٲبٮی ٸ ٲطثٹٌ ثٻ ؾب٬ ٲبٮی ٞٗب٬ قسٺ اؾز ٸ ثب
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ؾبیز قط٦ز ٞٵ آٸضاٴ  ٲٗطٞی ٸ یشٹاٴ ثٻ ٶؿرٻ ٶطٰ اٞعاض ، ٲ سی ٦ٻ زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ ٲكٽٹز اؾزاظ ػٳٯٻ اَلاٖب

 زض ٢ؿٳز دبییٵ دٷؼطٺ اقبضٺ ٶٳٹز . اَلاٖبر ٸ اضسجبَبر ضٸظآٲس 

ٸ  ٶبٰ ٦بضثط ،(  2.0.6.0 )ٶطٰ اٞعاضؾشبز یب ٸاحس ، ٶؿرٻ  ٸ قٷبؾٻ ٲط٦ع ٶبٰ:  ػٳٯٻی ظیط ثب اَلاٖبسی اظ  اٞعاض ، نٟحٻ دؽ اظ ٸضٸز ثٻ ٶطٰ

 .  ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز . . .

 

 ٲبٮی ، اٲ٧بٴ اٶؼبٰ طجز ٖٳٯیبر 88ٸ ثب سٹػٻ ثٻ ٶٽبیی قسٴ ثؿشٵ حؿبة ټبی ؾب٬ ٲبٮی  2.0.6.0 ظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ، زض ٶؿرٻلا

ض ایٵ اَلاٖبر ز ٸ زض نٹضر طجز ٸػٹز ٶساقشٻ 88 ٲبٮی زض ؾب٬ )اٖٱ اظ طجز ؾٷس حؿبثساضی ، طجز ضؾیس اٶجبض ، نسٸض حٹاٮٻ اٶجبض ٸ . . . (

 : قٹیس ثب دیٛبٰ ظیط ٲٹاػٻ ٲی ؾب٬

 

اظ « ذطٸع ٦بضثط»ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  ثٷبثطایٵ

اظ ثطٶبٲٻ ذبضع « ٲسیطیز ؾیؿشٱ / ذطٸع » ٲؿیط 

 .ضا اٶشربة ٶٳبییس  89قسٺ ٸ ؾب٬ ٲبٮی
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 تغيير تصىير پس زمينً 4.2

ثب . اؾز  (Background)اٞعاض ثبیس ثٻ آٴ سٹػٻ ٶٳٹز ، سٛییط سهٹیط دؽ ظٲیٷٻ  ٲُٯت زی٫طی ٦ٻ زض ٲٹضز نٟحٻ انٯی  ٶطٰ

 .ٶٳبیف زازٺ قسٺ اٶشربة ٶٳبییس ٲٷٹضا اظ  Load،ٖجبضر ( ظٲیٷٻ)اٶشربة ٦ٯیس ؾٳز ضاؾز ٲٹؼ ثط ضٸی نٟحٻ انٯی 

 

 

 

ثبیؿز  ٲی٦ٻ  ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس ، ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة سهٹیط زٮرٹاٺ اظ ٞبی٭ ټبی ضایبٶٻ دٷؼطٺ ظیط Loadدؽ اظ اٶشربة ٖجبضر 

 .٦ٯی٥ ٶٳبییس   Openٲكرم ٶٳٹزٺ ٸ ثط ضٸی ٪عیٷٻ ټبی ضایبٶٻ  ٲؿیط سهٹیط زٮرٹاٺ ضا اظ ٞبی٭
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 .ٲی قٹزاٞعاض ثب سهٹیط اٶشربثی قٳب ٲكبټسٺ  ؽ اظ سبییس سهٹیط زٮرٹاٺ ، دؽ ظٲیٷٻ ٶطٰد
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 منىهاي نرم افزار 4.3

ؾیؿشٱ ټبی  قطح ٻایٵ ٲٷٹټب ث .ثبقس ٲی "ٲٷٹټبی ؾیؿشٱ"ٲٽٳشطیٵ ثركی ٦ٻ زض نٟحٻ انٯی ٶطٰ اٞعاض ثب آٴ ٲٹاػٻ ذٹاټیس ثٹز ، 

 :ثبقس  ظیط ٢بث٭ ٲكبټسٺ ٲی

 

 مديريت سيستم -1

  انسانيمىابع  -2

 مديريت كالا و خدمات -3

 مديريت مالي -4

 ها درخىاست -5

 مديريت بىدجه -6
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 پنجري تاشىي سيستم 4.4

٦بضثطز ایٵ ٦ٯیس . اٞعاض اؾز  ٸ ٶبٰ آٴ ٦ٯیس سبقٹی دٷؼطٺ ٶطٰ ٲی قٹزٲكبټسٺ  ، ٖلاٲز  "ٲٷٹټبی ؾیؿشٱ"زض ٢ؿٳز ٞٹ٢بٶی 

ثسیٵ ٲٷٓٹض . اٞعاض ثٽطٺ ٲٷس قٹز  ػٽز اؾشٟبزٺ ٶطٰ( ٲبٶیشٹض ) ظٲبٶی اؾز ٦ٻ ٦بضثط سٳبی٭ زاقشٻ ثبقس اظ سٳبٰ ٲحیٍ نٟحٻ ٶٳبیك٫ط 

 . سٛییط یبثس  (2سهٹیط)   ی٥ ثبض ٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ سب ثٻ ق٧٭ (1طسهٹی)  ٦بٞیؿز ضٸی ٖلاٲز ٲكرم قسٺ 

 

 

 2تصَيط                                                                                          1تصَيط 

.......................................................... 

 

 

  



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  34صفحِ

  

 .  سٹاٶیس ٲكبټسٺ ٶٳٹز ٸ سٳبٲی نٟحٻ ضا ٲی٦ٷبض ضٞشٻ  "ٞٽطؾز ؾیؿشٱ ټب"ثب ثطزاقشٵ ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ اظ ضٸی ٲٷٹی انٯی ، 

 

ٲٷٹټبی " دٷؼطٺ ، ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ثط ضٸی آٴ اٶش٣ب٬ زض ٦ٷبض نٟحٻ ٢بث٭ ضٸیز اؾز ٸ ثب "ٲٷٹټبی ؾیؿشٱ"ٖجبضر٦ٻ  ٲی قٹز ٲلاحٓٻ

 ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټس ثٹز. "ؾیؿشٱ
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 مديريت سيستم 5
 

  Skin 

 هسيطيت سيستن

 اطلاػبت پبيِ

 اهنبًبت

 ذطٍج

 ًوبيص ًوبيص فبيل ّبي پيص

 اضسبل ذطبّب

 

 شذيطُ تٌظيوبت پٌجطُ

 

 حصف تٌظيوبت پٌجطُ

 

 ثبتكليد 

 

 هطبّسُ اطلاػبت سطٍض

 

 APSپبمسبظي اطلاػبت 

 

 تغييط ضهع ٍضٍز

 

 ذطٍج مبضبط

 

 ذطٍج اظ بطًبهِ
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 مديريت سيستم

٪یطز . ثرف ټبی ٲٹػٹز  ٶطٰ اٞعاض اظ ایٵ ثرف اٶؼبٰ ٲیسٷٓیٳبر ٦ٯی  ثبقس ،ٖٳٯیبر ٲسیطیز ٦ٻ اظ ٶبٰ ٲٷٹ ٲكرم ٲی َٹض ټٳبٴ

 قس .زض ایٵ ؾیؿشٱ ، ثٻ س٧ٟی٥ سٹيیح زازٺ ذٹاټٷس 

 

 

 

 

5.1 Skin 

 ٦ٻ زض ٢بٮت ، ٹضز اؾشٟبزٺ ، ٸػٹز زاضزټبی ٲ ٪عیٷٻ اٞعاض ثٻ ٮحبِ ضٶ٩ ٸ اٲ٧بٴ سٛییط ق٧٭ ْبټطی ٶطٰ ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی اٞعاض زض ٶطٰ

Skin . زض ٢ؿٳز ٲسیطیز ؾیؿشٱ ٸػٹز زاضز 

 « skinٲسیطیز ؾیؿشٱ / » 

 

 

 

٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ  اثشسا ثط ضٸی ٪عیٷٻ  ، ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة دٹؾشٻء ٲٹضز ٶٓط

 ٲطثٹَٻ ضا اٶشربة ٶٳبییس .  Skin ، ٸ ؾذؽ اظ ٮیؿز ٶٳبیف زازٺ قسٺ
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 ، دٹؾشٻء ٶطٰ اٞعاض ٲكبثٻ سهٹیط ٞٹ٠ سٛییط ذٹاټس ٦طز . Skinثب اٶشربة ټط  
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كانات 5.2  ام

 

 ٲٷٹی اٲ٧بٶبر زض ٶطٰ اٞعاض اظ ٢ؿٳز ټبی ظیط سك٧ی٭ قسٺ اؾز :

 ٞبی٭ ټبی دیف ٶٳبیف ٶٳبیف 

 اضؾب٬ ذُبټب 

 شذیطٺ سٷٓیٳبر دٷؼطٺ 

 حصٜ سٷٓیٳبر دٷؼطٺ 

 ٦ٯیس طجز 

 ٲكبټسٺ اَلاٖبر ؾطٸض 

  دب٦ؿبضی اَلاٖبرAPS 
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 ّبی پیف ًوبيفًوبيف فبيل  5.2.1

ٶٳبیف چبح اظ  ٦ٻ ثٻ ٖٷٹاٴ دیف یټبی ذٹاٶی ٸ ٲكبټسٺ ٞبی٭ظثب ثٻ ٲٷٓٹض

شذیطٺ   .(prnx)ٸ ثب دؿٹٶس    ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ ، اٞعاض ټبی ٲرشٯٝ ٶطٰ ٢ؿٳز

 .  ٶٳٹز اؾشٟبزٺ  "ٶٳبیف ٞبی٭ ټبی دیف ٶٳبیف"ٲٷٹی اظ  سٹاٴ ٲی قسٺ اؾز ،

 

 «ّبي پيص ًوبيص  ًوبيص فبيل//اهنبًبت//هسيطيت سيستن» 

 

دٷؼطٺ ظیط ػٽز اٶشربة  "ٶٳبیف ٞبی٭ ټبی دیف ٶٳبیف"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 : ٲی قٹزٞبی٭ ٲٹضز ٶٓط ٶٳبیف زازٺ 

 

 

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز ٲؿیط ٞبی٭ ٲطثٹَٻ ضا اظ ضایبٶٻ ٲكرم ٶٳٹزٺ ٸ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 
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 اضؾبل ذطبّب 5.2.2

 // اٲ٧بٶبر // ؾیؿشٱ ٲسیطیز" اظ ٲؿیط "اضؾب٬ ذُبټب"ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

ایس ٸ ثٻ  ټب ٲٹاػٻ قسٺ سٹاٶیس ٦ٯیٻ ذُبټبیی ٦ٻ سب ٦ٷٹٴ ثب آٴ ٲی "اضؾب٬ ذُبټب

  آٸضاٴ  ػٽز اضؾب٬ ثٻ قط٦ز ٞٵ ضا آٸضی قسٺ اؾز اٞعاض ػٳٕ نٹضر ذٹز٦بض زض ٶطٰ

 . شذیطٺ ٶٳبییس زض ٲؿیط اٶشربثیاَلاٖبر ٸ اضسجبَبر ضٸظآٲس 

 

 

 

 

 

 : ٲی قٹزظیط ٶٳبیف زازٺ زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 
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دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ، زض نٹضسی ٦ٻ ټیچ دیٛبٰ ذُبیی سب ٦ٷٹٴ ثٻ نٹضر ذٹز٦بض شذیطٺ ٶكسٺ ثبقس،  saveدؽ اظ اٶشربة ٪عیٷٻ 

 : ٲی قٹز

 

   : ٲی قٹززض ٲؿیط اٶشربثی ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  (Err)ثب دؿٹٶس  ٞبی٭ ٸ زض نٹضر شذیطٺ قسٴ

 

 : ( ، ٲؿیطی ٦ٻ ٞبی٭ زض آٴ شذیطٺ قسٺ اؾز4زض دیٛبٰ ٞٹ٠ سٗساز ذُب)

 (C:\Users\givian\documents\new folder/……...Errآزضؼ ایٳی٭ قط٦ز ٞٵ ، )  آٸضاٴ اَلاٖبر ٸ اضسجبَبر

 اضؾب٬ آٲبزٺ اؾز.. زض ایٵ حبٮز ٞبی٭ ػٽز ٲی قٹز( ٲكبټسٺ Errs.Err( ٸ ٶبٰ ٞبی٭)contact@roozamad.irضٸظآٲس )
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 شذیطُ تٌظیوبت پٌجط5.2.3ُ

 

شذیطٺ ٶٳٹزٴ سٷٓیٳبر اٶؼبٰ قسٺ زض ٶطٰ اٞعاض )اظ ػٳٯٻ سٛییط  ٲٷٓٹض ثٻ

ٲؿیط ظیط  زض "شذیطٺ سٷٓیٳبر دٷؼطٺ"سٹاٶیس اظ ٖجبضر  ، ٲی سهٹیط دؽ ظٲیٷٻ(

 :اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

 

 

 «اهنبًبت // شذيطُ تٌظيوبت پٌجطُ هسيطيت سيستن // » 

 

 

 

 

 : ٲی قٹزدؽ اظ اٶشربة ٖجبضر ٲص٦ٹض دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 حصف تٌظیوبت پٌجطُ 5.2.4

 

حصٜ سٷٓیٳبر اٶؼبٰ قسٺ سٹؾٍ ٦بضثط زض ٶطٰ اٞعاض ٸ ثبظ٪كز ثٻ  ثٻ ٲٷٓٹض

.  ٲی قٹزاؾشٟبزٺ  "حصٜ سٷٓیٳبر دٷؼطٺ"اظ ٪عیٷٻ  ، سٷٓیٳبر دیف ٞطو اٸٮیٻ

 اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :ثسیٵ ٲٷٓٹض 

 

 « / حصف تٌظيوبت پٌجطُ/اهنبًبت / /هسيطيت سيستن » 

 

 

 : ٲی قٹززض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

 

ٞعاض ضا ثؿشٻ ٸ ٲؼسز اػطا ، ثٻ ٲٷٓٹض ٶٳبیف دیف ٞطو اَلاٖبر ثبیؿشی ٶطٰ ا قٹز ٲی٦ٻ زض ٲشٵ دیٛبٰ ٞٹ٠ ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

 .ٶٳبییس
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 بّسُ اطلاػبت ؾطٍضهك 5.2.5

اظ ٲؿیط  "ٲكبټسٺ اَلاٖبر ؾطٸض" ٖجبضر ، ؾطٸض ٲكبټسٺ اَلاٖبر ثٻ ٲٷٓٹض

 ٪یطز : ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲیظیط 

 «/ هطبّسُ اطلاػبت سطٍض/ / اهنبًبت/هسيطيت سيستن » 

 . ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ٲكبټسٺ اَلاٖبر ؾطٸض"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 

 

سبضید ٸ ظٲبٴ ،  سبضید ٸ ظٲبٴ ؾطٸض زیشب،  APSٶبٰ ؾطٸض ، ٶبٰ ؾطٸض زیشب"اظ ٢جی٭  (server) زض ایٵ دٷؼطٺ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ؾطٸض

 ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز. "APSؾطٸض 

قٹٶس ٸ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف  ثب سبضید ٸ ظٲبٴ ؾطٸض زیشب ی٧ؿبٴ ٶجبقس ، اؾٷبز شذیطٺ ٶٳی APSسص٦ط : زض نٹضسی ٦ٻ سبضید ٸ ظٲبٴ ؾطٸض 

: ) ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ :  ا٪ط سبضید ٸ ظٲبٴ ٲی قٹززازٺ 

اظ سبضید ٸ ظٲبٴ ؾطٸض زیشب ٦ٹچ٧شط  APSؾطٸض 

 ثبقس.(
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 APSؾبظی اطلاػبت  پبك 5.2.6

ٸ ثبظذٹاٶی اَلاٖبر اظ  APSثٻ ٲٷٓٹض سرٯیٻ اَلاٖبر شذیطٺ قسٺ زض ؾطٸض 

ؾبظی اَلاٖبر   دب٤"ٖجبضر «هسيطيت سيستن// اهنبًبت»ؾطٸض زیشب ، اظ ٲؿیط 

APS"  .ضا اٶشربة ٶٳبییس 

  "APSدب٦ؿبظی اَلاٖبر "ٲؼٹظ  2.0.6.0لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛ زض ٶؿرٻ 

 ٚیط ٞٗب٬ قسٺ اؾز .٦بضثطاٴ 

 

 

 

 

 : ٲی قٹززض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

 

اٞعاض ٦بټف  ؛ لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز زض نٹضر س٧طاض ایٵ ٖٳ٭ ؾطٖز ؾطٸض ٸ ٶطٰ ٲی قٹز٦ٻ زض ٲشٵ دیٛبٰ ٞٹ٠ ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

 یبثس.  ٲی
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 اطلاعات پايه 5.3

 تغییط ضهع ٍضٍز 5.3.1

 // هسيطيت سيستن»سٛییط ضٲع ٦بضثطی زض ٶطٰ اٞعاض اظ ٲؿیط  ثٻ ٲٷٓٹض

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . "سٛییط ضٲع ٸضٸز"ٖجبضر ، «اطلاػبت پبيِ

 : ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ضٲع ٸضٸزسٛییط "زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 

 

ثبقس ، ٮصا  ثٻ نٹضر دیف ٞطو ٶطٰ اٞعاض ٸاضز قسٺ ٸ ضٲع ٦بضثط ٲطثٹَٻ ٶٳی "ضٲع ٞٗٯی"زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ اَلاٖبر زضع قسٺ زض ٢ؿٳز 

 ضا ٸاضز ٶٳبییس . ، ضٲع ػسیس ٦بضثط "س٧طاض ضٲع ػسیس"ٸ  "ضٲع ػسیس"ټبی  زض اثشسا ثبیؿشی ضٲع ٞٗٯی ذٹز ضا ٸاضز ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ زض ٢ؿٳز

 : ٲی قٹز٦ٻ ضٲع ٖجٹض ٞٗٯی اقشجبٺ زضع قسٺ ثبقس دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  زض نٹضسی
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 : ٲی قٹزضٲع ٖجٹض ػسیس ٸ س٧طاض آٴ ی٧ؿبٴ ٶجبقٷس دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

 

 . ٲی قٹزیس اَلاٖبر دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ نحیح ثبقٷس ، دؽ اظ سبی "سٛییط ضٲع ٸضٸز"اَلاٖبر ٸاضز قسٺ زض دٷؼطٺ  ٦ٻ زض نٹضسی
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 خروج 5.4

 ذطٸع ٦بضثط 

 ذطٸع اظ ثطٶبٲٻ 

 

 ذطٍج مبضثط 5.4.1

ظ ثطٶبٲٻ ثب سٹاٶیس ا ٲی «ٲسیطیز ؾیؿشٱ / ذطٸع»ٲؿیط اظ "ذطٸع ٦بضثط"ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 ٸاضز قٹیس.  یزی٫ط قٷبؾٻ ٞٗٯی ذبضع ٸ ثب قٷبؾٻ

 

زض ایٵ نٹضر ، نٟحٻ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف 

. ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٲح٭ ٲكرم  ٲی قٹززازٺ 

قسٺ زض سهٹیط ٲ٣بث٭ ، نٟحٻ اٶشربة قٷبؾٻ 

. زض نٹضر ٶیبظ  ٲی قٹزٲط٦ع ٶٳبیف زازٺ 

سٹاٶیس قٷبؾٻ زی٫طی ضا اٶشربة ٸ ٲؼسز  ٲی

ٶشربة قٷبؾٻ ٸاضز ٶطٰ اٞعاضقٹیس . )ٲطاح٭ ا

٢جلا قطح زازٺ قسٺ  ٲط٦ع ٸ ٸضٸز ثٻ ٶطٰ اٞعاض

 اؾز .(

 

 ذطٍج اظ ثطًبهِ 5.4.2

 اٶشربة ٶٳبییس. «ٲسیطیز ؾیؿشٱ//ذطٸع» ٲؿیط ضا اظ "ذطٸع اظ ثطٶبٲٻ"ٖجبضر ، ٹیٵ ٲبٮیٶ اٞعاض ٶٓبٰ ذطٸع ٦بٲ٭ اظ ٶطٰ ثٻ ٲٷٓٹض
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 ؾبظٲبٴ ٸ سك٧یلار

 مىابع انساني 6

  

 ٸيٗیز ح٣ٹ٢ی

 

 ٲح٭ ذسٲز

 

 اطلاعات ستاد

 قیٟز

 
 اٶٹأ اؾشرساٰ

 

 اٶٹأ ح٧ٱ / ٢طاضزاز

 

 ٲٗطٞی دؿز

 

 ٲٗطٞی دطؾٷ٭

 

 ٲطا٦ع ټعیٷٻ

 

 زضذز ؾبظٲبٶی

 

 ٲٷبثٕ اٶؿبٶی

 دبیٻاَلاٖبر 
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 مىابع انساني

 

 

 :قبٲ٭  ٲٷٹی ٲٷبثٕ اٶؿبٶی

 ؾبظٲبٴ ٸ سك٧یلار .1

 اَلاٖبر دبیٻ .2

 

 

 

 سازمان و تشكیلات 6.1

 زضذت ؾبظهبًی 6.1.1

زضذز ؾبظٲبٶی َج١  سٗطیٝػٽز ٲٗطٞی دطؾٷ٭ اثشسا ٲی ثبیؿز ٶؿجز ثٻ 

ؾبظٲبٴ ٸ  //ٲٷبثٕ اٶؿبٶی »  ٲؿیط ثطای ایٵ ٲٷٓٹض اظ. چبضر ؾبظٲبٶی ا٢ساٰ ٶٳبییس

  . ضا اٶشربة ٶٳبییس «زضذز ؾبظٲبٶی »  ٖجبضر« زضذز ؾبظٲبٶی / /سك٧یلار 
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 : ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  ثب اٶشربة ایٵ ٪عیٷٻ نٟحٻ ظیط

 

 

 . ٸػٹز زاضز ٪طزز ٸ زض ٦ٷبض آٴ ٖلاٲز  زض ٢ؿٳز زضذز ؾبظٲبٴ ، ٶبٰ ٸاحسی ٦ٻ ثٻ ٖٷٹاٴ ٦بضثط آٴ ټؿشیس ٲكبټسٺ ٲی

چبضر ٶرٹاټس قس ، ظیطا  ٶٳبیف زازٺ اٸٮیٵ ثبضای ثطای  ثب اٶشربة ایٵ ٖلاٲز ، ټیچ ظیط ٲؼٳٹٖٻ [٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ اثشسا ثط ضٸی 

اظ ٲٷٹی ثبلای نٟحٻ ٸ یب   ٞٗب٬ قٹز ٸ ثب اٶشربة ثبلای نٟحٻ سب اثعاض ]. ثبقس  ٲؼٳٹٖٻ ٲی ؾبظٲبٶی ټط ٲؼٳٹٖٻ ، ٲرشم ټٳبٴ

 : ٲی قٹز ٶٳبیف زازٺ ټب ؾبظٲبٶی ثٻ نٹضر ظیط ػٽز سٗطیٝ قبذٻاٶشربة آٴ اظ ٪عیٷٻ اٲ٧بٶبر ، نٟحٻ ٸیطایف زضذز 
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٦سدؿشی ، ٲط٦ع ټعیٷٻ ٸ . . . ضا سٗطیٝ   آزضؼ، سٯٟٵ،  ، ٶبٰ قبذٻ، "ٸیطایف زضذز ؾبظٲبٶی"زض دٷؼطٺ  ثب سٹػٻ ثٻ اَلاٖبر زضع قسٺ

 ایٵ ٖجبضر ضا زض ٢ؿٳز ٲطثٹَٻ ٸاضز ٶٳبییس. « ٲٗبٸٶز دكشیجبٶی»ٶٳبییس. ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ زض نٹضر سٗطیٝ 

 ٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ ٸ ٶٹٔ ؾبظٲبٴ ٲطثٹَٻ ضا اٶشربة ٶٳبییس . ٶٹٔ ؾبظٲبٴ ، ثط ضٸی ٪عیٷٻ  ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة
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 ثبقس .اٶشربة ٲط٦ع ټعیٷٻ زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ ثٻ ٲٷٓٹض سؿٽیٱ ټعیٷٻ ټب ٸ ٲحبؾجٻ ثٽبی سٳبٰ قسٺ اضائٻ ذسٲبر زض زؾش٫بٺ ٲطثٹَٻ ٲی 

 ٲٹضز ٶٓط ، ثٻ زٸ نٹضر ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس : "ٲط٦ع ټعیٷٻ"ػٽز اٶشربة 

 ( اٶشربة اظ زضذزF4 : ) 

 اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 

 

 

 

 

 

 

 ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س (F3 : ) 

 اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 
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ی ٸاحس ٶٳبیف زازٺ ظیط ٲؼٳٹٖٻثٻ ٖٷٹاٴ   "ٲٗبٸٶز دكشیجبٶی"ٸ ٸاحس سٗطیٝ قسٺ  اَلاٖبر شذیطٺ قسٺ ، ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 : ٲی قٹز
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اظ  دؽ    ٸ  ،   ټبی  ٪عیٷٻ

 . ٲی قٹٶسٞٗب٬  ٸ یب ٸیطایف زضذز ؾبظٲبٶی ، ؾبظی نٟحٻ ػٽز سٗطیٝ ٲٹضز ػسیس ٞٗب٬

ضا اٶشربة  ٪عیٷٻ  ؾذؽ ٸ اَلاٖبر طجز قسٺ ، اثشسا ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ضا ٲكرم ٸیطایف ثٻ ٲٷٓٹض :ٍيطايف اطلاػبت 

 . ٶٳبییس

 ٦بضثط ٲی سٹاٶس ٶؿجز ثٻ ٸیطایف اَلاٖبر ا٢ساٰ ٶٳبیس .ٸ  دٷؼطٺ ٲؼسز ٞٗب٬ قسٺ زض ایٵ حبٮز اَلاٖبر

٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  اَلاٖبر طجز قسٺ ، اثشسا ثط ضٸی ٪عیٷٻ ٸیطایف ٸیطایف ثٻ ٲٷٓٹض :حصف اطلاػبت 

 . بثی ا٢ساٰ ٶٳبییس ، ٶؿجز ثٻ حصٜ ضزیٝ اٶشر  حصٜ 

 یب زض آٴ دطؾٷ٭ سٗطیٝ قسٺ ثبقس، اٲ٧بٴ حصٜ آٴ قبذٻ  ، ثبقس ٦ٻ ی٥ قبذٻ زاضای ظیطٲؼٳٹٖٻ زض نٹضسی لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛

 اقشٻ ٸ زض نٹضر حصٜ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲیكٹز :ٸػٹز ٶس

 

 ٰٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .ذُبی ظیط  دیٛبٰ،  ٖجبضسی ٸاضز ٶكٹز ، زض نٹضسی ٦ٻ زض ٲح٭ زضع ٶب 
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 دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز :ٲكرم ٶكسٺ ثبقس زض دٷؼطٺ ٸیطایف زضذز ؾبظٲبٶی ٦ٻ ٲط٦ع ټعیٷٻ زض نٹضسی ،  

 

ٸ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  زضذز ؾبظٲبٶی ٲٹضز ٶٓط ثب ٲط٦ع ټعیٷٻ ٖٳٹٲی ایؼبز ٲی قٹز ، ٪عیٷٻ  ثب اٶشربة 

 . ٶرٹاټس قس ، اَلاٖبر طجز قسٺ شذیطٺ 
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 هؼطفی پطؾٌل 6.1.2

 ٖجبضر «ؾبظٲبٴ ٸ سك٧یلارٲٷبثٕ اٶؿبٶی / »سٗطیٝ دطؾٷ٭ اظ ٲؿیط  ثٻ ٲٷٓٹض

 .ضا اٶشربة ٶٳبییس «ٲٗطٞی دطؾٷ٭»

 : ٲی قٹزظیط ٶٳبیف زازٺ دٷؼطٺ  "ٲٗطٞی دطؾٷ٭"ٖجبضر ثب اٶشربة 

 

 

زض ٶطٰ اٞعاض سٗطیٝ قسٺ  "ٲسیط ؾیؿشٱ"ثٻ نٹضر دیف ٞطو زض ٶطٰ اٞعاض ٦بضثطی ثب ٶبٰ 

ٖٳٯیبر ٸضٸز  "ٲسیط ؾیؿشٱ"اؾز . زض اثشسای ٸضٸز ثٻ ٶطٰ اٞعاض ثب اؾشٟبزٺ اظ ٶبٰ ٦بضثطی ٸ ضٲع ٖجٹض 

  ثٻ ٶطٰ اٞعاض نٹضر ذٹاټس ٪طٞز .
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 ٥ ٶٳبییس.٦ٯی ؾذؽ ثط ضٸی ٪عیٷٻ  ، ٲٗطٞی دطؾٷ٭ ػسیس ، اثشسا ٸاحس ؾبظٲبٶی ضا اظ زضذز ؾبظٲبٶی اٶشربة ٶٳٹزٺ ثٻ ٲٷٓٹض

 
 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز : "ٸیطایف ٦بضثطاٴ"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 

 

 .ضا ٲشٷبؾت ثب دطؾٷ٭ س٧ٳی٭ ٶٳبییس  دٷؼطٺ ٞٹ٠زض اَلاٖبر ذٹاؾشٻ قسٺ 
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 .ذٹاټس ثٹز قٳبضٺ ٲٯی دطؾٷ٭ ٶبٰ ، ٶبٰ ذبٶٹاز٪ی ٸ /ٸیطایف ٦بضثطاٴ اٮعاٲی ٲی ثبقس ؛اظ ػٳٯٻ اَلاٖبسی ٦ٻ طجز آٴ ټب زض ٞطٰ ٲٗطٞی

 ٦ٻ شذیطٺ ؾبظی ثسٸٴ زضع ٶبٰ اٶؼبٰ قٹز ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز : زض نٹضسی 

 
 قٹز : ٦ٻ شذیطٺ ؾبظی ثسٸٴ زضع ٶبٰ ذبٶٹاز٪ی اٶؼبٰ قٹز ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی زض نٹضسی 

 
 قٹز : ٦ٻ شذیطٺ ؾبظی ثسٸٴ زضع ٦س ٲٯی اٶؼبٰ قٹز ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی زض نٹضسی 

 
)ذبضع اظ ٞطٲز  اقشجبٺ زض نٹضر ٸضٸز قٳبضٺ ٲٯی ٸ ثبقس ٶٳیدصیط  اٲ٧بٴاٞعاض  زض ٶطٰ قٳبضٺ ٲٯی زٮرٹاٺ؛ طجز  لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز

 دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز : ٖٷٹاٴ قسٺ سٹؾٍ طجز احٹا٬(
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سٹاٶیس اَلاٖبر ٲطثٹٌ  ثبقس ، ٲی ٲٗشجط ٶٳی٦ٻ ٦بضثط زاضای قٳبضٺ ٲٯی  َٹض ٦ٻ زض ٲشٵ دیٛبٰ ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی قٹز ، زض نٹضسی ټٳبٴ

ضا زض دٷؼطٺ ٸیطایف ٦بضثط ٚیط ٞٗب٬ ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی آٴ  "ٸيٗیز"ثٻ ٢ؿٳز 

 ا٢ساٰ ٶٳبییس .

 

 ثٻ َط٠ ظیط ٲی سٹاٴ ا٢ساٰ ٶٳٹز : ثٻ ٲٷٓٹض اٞعٸزٴ سهٹیط زض ٦بضر دطؾٷٯی

  ٸ ثب ٦ٯی٥ ضاؾز ٲٹؼ ثط ضٸی ٢ؿٳز ٲص٦ٹض ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ضا ضٸی ٢ؿٳز ٧ٖؽ دطؾٷٯی ثطزٺ

. زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ ای ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة سهٹیط اظ ضایبٶٻ  ضا اٶشربة ٶٳبییس Loadٖجبضر 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .سهٹیط ٲٹضز ٶٓط ضا ٲكرم ٸ اٶشربة ٶٳبییس .

  سهٹیط ٲٹضز ٶٓط ضا اظ نٟحبر زی٫طCopy  ٧ٖؽ دطؾٷٯی"زض ٢ؿٳز  ٸ" Paste . ٶٳبییس 

 

ٖجبضاسی زض ٲٷٹی ٶٳبیف  دؽ اظ اٶشربة سهٹیط ٸ اٖٳب٬ ٲؼسز ٦ٯی٥ ضاؾز زض ٢ؿٳز ٲطثٹَٻ ،

 ذٹاټٷس قس ٦ٻ ثٻ قطح ظیط ٦بضثطز ټط ی٥ ثیبٴ ٲی ٪طزز : زازٺ قسٺ ٞٗب٬

Cut بثؼبیی سهٹیط ثٻ ٲح٭ زی٫طی اظ : ثٻ ٲٷٓٹض ػcut  ٲی قٹزاؾشٟبزٺ . 

Copy : اظ ٲح٭ ٲٹػٹز ثٻ ٲح٭ زی٫ط اظ  ثٻ ٲٷٓٹض ٦ذی ٶٳٹزٴ سهٹیطcopy  ٲی اؾشٟبزٺ

 .قٹز

Paste ، دؽ اظ   : ثٻ ٲٷٓٹض ػبی ٶكبٶسٴ سهٹیط ٲطثٹَٻ زض ٲح٭ زی٫طیcut  ٸcopy 

 اؾشٟبزٺ ٲی قٹز . pasteٶٳٹزٴ ، اظ 

Delete  ثٻ ٲٷٓٹض دب٤ ٶٳٹزٴ سهٹیط اٶشربة قسٺ ، اظ :delete . اؾشٟبزٺ ٲی قٹز 

Load  ثٻ ٲٷٓٹض سٗٹیى ٶٳٹزٴ ٧ٖؽ دطؾٷٯی ، اظ :load . اؾشٟبزٺ ٲی قٹز 

Save  ثٻ ٲٷٓٹض شذیطٺ ٶٳٹزٴ سهٹیط دطؾٷٯی ، اظ :save . اؾشٟبزٺ ٲی قٹز 
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ٻ ٦ ثب اَلاٖبر ٦بضثط ٲسیط ؾیؿشٱ ٸاضز ٶطٰ اٞعاض قس. زض نٹضسی ثبیؿزټٳبٶُٹض ٦ٻ ٢جلا ٖٷٹاٴ قس ، زض اثشسای ٞٗبٮیز ثب ٶطٰ اٞعاض ،ٲی 

،  "ٸیطایف ٦بضثطاٴ"سٹاٴ ثب س٧ٳی٭ ٶٳٹزٴ ٢ؿٳز ټبی ظیط زض دٷؼطٺ  دطؾٷ٭ سٗطیٝ قسٺ ،اظ ٦بضثطاٴ ٸ اؾشٟبزٺ ٦ٷٷس٪بٴ ٶطٰ اٞعاض ثبقٷس ، ٲی

 ٲؼٹظ ٞٗبٮیز ثب ٶطٰ اٞعاض ثٻ ٦بضثط ا٢ساٰ ٶٳٹز : زؾشطؾی ٸ ٶؿجز ثٻ اُٖبی

 

  ضٲع ٖجٹض"ٸ  "ٶبٰ ٦بضثطی"طجز"  : 

ضٲع "ٸ  "ٶبٰ ٦بضثطی"اَلاٖبر ٢ؿٳز زض اثشسا ٶؿجز ثٻ طجز 

 ا٢ساٰ ٶٳبییس . "ٖجٹض

 

ثب طجز ٦س ٲٯی زض ٦بضر دطؾٷٯی ، ثٻ نٹضر دیف  اؾز ؛ لاظٰ ثٻ سٹيیح

ٶیع ٲكبثٻ اض٢بٰ طجز قسٺ ٦س ٲٯی طجز ذٹاټس  "ٶبٰ ٦بضثطی"ٞطو اَلاٖبر ٢ؿٳز 

  قس .

 

 

 ٶطٰ اٞعاض اُٖبی زؾشطؾی ثٻ ٲٷٹټبی انٯی  : 

٦بضثط اظ ٶطٰ اٞعاض ، زؾشطؾی ثٻ ٲٷٹټبی ٲطثٹَٻ اظ َطی١ ٢ؿٳز ثب سٹػٻ ثٻ ٶیبظ 

 اٶؼبٰ ذٹاټس قس . "زؾشطؾی ثٻ ٲٷٹټبی انٯی"

 زض٢ؿٳز زؾشطؾی ثٻ ٲٷٹټب ٲی سٹاٴ ثطای دطؾٷ٭ ذٹز ٶٹٔ زؾشطؾی ثٻ

ثٻ آٴ ٲٷٹ  ٲٷٹټبی ٦بضثطی ضا سٗییٵ ٦طز، ثب ٞٗب٬ ٦طزٴ ټط ی٥ ، اٲ٧بٴ زؾشطؾی ٦بضثط

ٴ ٲٷٹی ب ثٻ ٲٗٷبی ٲحسٸز ٦طزٴ دطؾٷ٭ اظ آٲٷٹټ سٰ ٞٗب٬ ثٹزٴٖزازٺ ٲی قٹز ٸ ٖسٰ 

 ٦بضثطی ٲی قٹز.
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 : اُٖبی ٲؼٹظ ٞٗبٮیز زض ٲٷٹټبی ٶطٰ اٞعاض 

 ٞٗب٬ ذٹاټس قس . "ٲؼٹظ ټب"دؽ اظ اٶشربة زؾشطؾی ټب ٸ شذیطٺ ٶٳٹزٴ اَلاٖبر طجز قسٺ ، ٪عیٷٻ 

......................................... 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . "ٸیطایف زؾشطؾی ثٻ اٲ٧بٶبر ؾیؿشٱ"دٷؼطٺ  "ٲؼٹظټب" ثب اٶشربة

 

 

ثب سٹػٻ ثٻ زضذز ٶٳبیف زازٺ قسٺ ، ٶؿجز ثٻ اٶشربة 

ٲؼٹظټبی زؾشطؾی ٦بضثط ا٢ساٰ ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ اَلاٖبر ٲطثٹَٻ ضا 

 ، شذیطٺ ٶٳبییس. ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 

 

 زازٺ ٲیكٹز : ثب شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف
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  ، "ٸيٗیز سبټ٭"،  "اَلاٖبر س٧ٳیٯی"،  "اَلاٖبر ثیٳٻ"،  "اَلاٖبر ثبٶ٧ی"زض حب٬ حبيط زضع اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٢ؿٳز ټبی : 

 ټب ؾیؿشٱ ٲبٶٕ اظ شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر ٶرٹاټس قس . ثٻ نٹضر اذشیبضی ثٹزٺ ٸ ثب ٖسٰ طجز آٴ "٪طٸٺ اؾشرساٲی"ٸ  "ضٸـ اػطایی"

 

ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر ا٢ساٰ ٶٳبییس . زض  دؽ اظ اَٳیٷبٴ نحز اَلاٖبر طجز قسٺ ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .
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ٶٳبیف زازٺ  "ٸیطایف ٲٷبثٕ اٶؿبٶی"دؽ اظ شذیطٺ ؾبظی ٸ ثؿشٵ دٷؼطٺ ٸیطایف ٦بضثطاٴ ، ٦بضر دطؾٷٯی شذیطٺ قسٺ زض نٟحٻ 

 كٹز .ٲی

 

 

 

زض  "ٶٳبیف"ثسیٵ ٲٷٓٹض اظ اثعاض سٹاٴ ٲكبټسٺ ٶٳٹز . شذیطٺ قسٺ ضا ثٻ اق٧ب٬ ٲرشٯٝ ٲی ٦بضر ټبی دطؾٷ٭ : مبضت ّب ًوبيف

ٶٳبیبٴ قسٺ ٸ ثب اٶشربة ټط ی٥ اظ ضزیٝ ټب ٶٳبیف ٦بضر ټبی دطؾٷٯی  ظیطٲٷٹی  "ٶٳبیف"ٶٹاض اثعاض دٷؼطٺ اؾشٟبزٺ ٲی قٹز . ثب اٶشربة 

 سٛییط ذٹاټٷس ٶٳٹز .

 

  : ٶٳبیف ثٻ نٹضر ٦بضر 
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  : ٶٳبیف ثٻ نٹضر ٮیؿز 
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 جؿتجَی پطؾٌل  6.1.2.1

، دٷؼطٺ ظیط ٶٳبیف  ػؿشؼٹٲٷٹی دٷؼطٺ اؾشٟبزٺ ٲی ٪طزز . ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  زض ثٻ ٲٷٓٹض ػؿشؼٹی دطؾٷ٭ زض ٮیؿز ، اظ اثعاض 

  زازٺ ٲی قٹز :

 ٶیع ٲٳ٧ٵ ٲیجبقس .  Ctrl+Fاٶشربة ٪عیٷٻ ػؿشؼٹ اظ ٲٷٹی اٲ٧بٶبر ٸ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

 

قٳبضٺ دطؾٷٯی ، قٳبضٺ  ػؿشؼٹی دطؾٷ٭ ضا ٲی سٹاٴ ثط اؾبؼ ٲٹٮٟٻ ټبی ٲشٗسزی ټٳچٹٴ : ٶبٰ ٸ ٶبٰ ذبٶٹاز٪ی ، قٳبضٺ ٲٯی ،

 زاز . دطٸٶسٺ ٸ قٳبضٺ قٷبؾٷبٲٻ اٶؼبٰ 

 ٖٳٯیبر ػؿشؼٹی دطؾٷ٭ ثب سٹػٻ ثٻ قٳبضٺ ٪صاضی اٶؼبٰ قسٺ زض سهٹیط ٞٹ٠ ثكطح ظیط ثیبٴ ٲی قٹز :

 ػؿشؼٹ ٖٳٯیبراٶشربة ٲٹٮٟٻ ػٽز  .1

 زضع ٖجبضر ٲٹضز ػؿشؼٹ .2

 ثٻ ٲٷٓٹض ٶٳبیف ٶشیؼٻء ػؿشؼٹ اٶشربة ٪عیٷٻ  .3

 ٲكرم ٶٳٹزٴ دطؾٷ٭ ٲٹضز ٶٓط .4

  سبییس ٪عیٷٻ  .5

 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  67صفحِ

  

 تغییط ٍاحس ؾبظهبًی 6.1.2.2

ثٻ ٸاحس زی٫ط ، اظ اثعاض  ؾبظٲبٶی اظ ی٥ ٸاحس دطؾٷ٭ثٻ ٲٷٓٹض سٛییط ٸ ػبثؼبیی 

  اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس . 

دؽ اظ ٲكرم ٶٳٹزٴ دطؾٷ٭ ٸ اٶشربة 

، دٷؼطٺ ٸیطایف  "سٛییط ٸاحس ؾبظٲبٶی"اثعاض 

 زضذز ؾبظٲبٶی ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .

 

زضذز ؾبظٲبٶی سٗطیٝ قسٺ اظ ٲؿیط 

ٸ سك٧یلار//زضذز  ٲٷبثٕ اٶؿبٶی//ؾبظٲبٴ"

٢بث٭ ضٸیز ثٹزٺ ٸ ثٻ  ٲ٣بث٭، زض دٷؼطٺ  "ؾبظٲبٶی

 ؾبظٲبٶی ٲٷٓٹض ػبثؼبیی دطؾٷ٭ ٲی ثبیؿز ٸاحس

 ٲ٣هس ضا اظ زضذز ٲطثٹَٻ اٶشربة ٶٳٹز .

زض ایٵ حبٮز ٸ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . 

 

ٸاحس ؾبظٲبٶی دطؾٷ٭ سٛییط یبٞشٻ ٸ زض ٚیط ایٵ نٹضر ٲؼسز ثٻ دٷؼطٺ ٸیطایف ٲٷبثٕ اٶؿبٶی  ثب سبییس ٸ اٶشربة ٪عیٷٻ 

 ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس .

سٹاٴ ٶؿجز ثٻ اٞعٸزٴ ٸاحس ؾبظٲبٶی ػسیس ٸ ٸیطایف ٸاحسټبی ؾبظٲبٶی سٗطیٝ قسٺ ا٢ساٰ  لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛اظ َطی١ دٷؼطٺ ٞٹ٠ ٲی

 ٶٳٹز . 
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 یل يلصثبظؾبظی تف 6.1.2.3

 

 .  ٟبزٺ ٶٳٹزاؾش اظ ٪عیٷٻ  سٹاٴ ، ٲی 1دطؾٷ٭ زض دٹقٻ سٟهی٭  ٸ ٦س ٶبٰ ٸیطایف ثٻ ٲٷٓٹض

ٲٹضز ٶٓط ضا سٗییٵ ٸ  ، اثشسا ثبیؿشی دطؾٷ٭ػٽز اٶؼبٰ ایٵ سٛییطار

 .قٹز ٶٳبیف زازٺٲ٣بث٭ ؾذؽ ٪عیٷٻ ٲص٦ٹض ضا اٶشربة ٦طزٺ سب دیٛبٰ 

سٟهی٭ دٷؼطٺ ٸیطایف ٦س   دؽ اظ سبییس دٷؼطٺ ٸیطایف ٶبٰ سٟهی٭ ،

 ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټس ثٹز .

ٸیطایف قسٺ  1ٸ ٦س سٟهیٯی ، ٶبٰ  دٷؼطٺ ٸیطایف ٦س سٟهی٭ثب سبییس 

 ٸ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲیكٹز .

 

 

 

اٶؼبٰ ذٹاټس  1لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛سٛییطار اٶؼبٰ قسٺ زض ایٵ ثرف )ٸیطایف ٶبٰ ٸ ٦س( ثٻ َٹض ذٹز٦بض زض ثرف حؿبة ټبی سٟهی٭ 

 قس .
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 ٍيطايف پطؾٌل 6.1.2.4

ثب اٶشربة اثعاض ٖٷٹاٴ قسٺ ،دٷؼطٺ ٸیطایف ٦بضثطاٴ ثٻ ٲٷٓٹض  اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس . ثٻ ٲٷٓٹض ٸیطایف اَلاٖبر دطؾٷ٭ اظ اثعاض 

  ٸیطایف اَلاٖبر ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .

 ٍيطايف هجَظّب :
زض ایٵ  زض ٢ؿٳز ٲٗطٞی دطؾٷ٭ ٖٷٹاٴ قسٺ اؾز . ، سٹيیحبر ٲطثٹٌ ثٻ اُٖبی ٲؼٹظټبی زؾشطؾی ٦بضثطاٴ ثٻ ٲٷٹټبی ٶطٰ اٞعاض

 ثرف ثٻ سكطیح ٲظبٮی زض  ایٵ ذهٹل دطزاذشٻ ٲی قٹز .

 .ٖٳ٭ ذٹاټس قسثبقس .ٮصا ثٻ ٲٷٓٹض اُٖبی زؾشطؾی ٸ ٲؼٹظټب ثٻ سطسیت ظیط  ٞطو ثط ایٵ اؾز ٦ٻ؛ ٦بضثط ٲٹضز ٶٓط ،اٶجبضزاض ٸاحس ٲی

ضا اظ دٷؼطٺ ٸیطایف ٦بضثطاٴ ٞٗب٬ ٸ اَلاٖبر ضا شذیطٺ ٶٳبییس . ؾذؽ ثب اٶشربة  "ٲسیطیز ٦بلا ٸ ذسٲبر"اثشسا زؾشطؾی ثٻ ٲٷٹی 

 ٲُبث١ سهٹیط ا٢ساٰ ثٻ ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٲؼٹظ ټب ٶٳبییس . "ٸیطایف زؾشطؾی ثٻ اٲ٧بٶبر ؾیؿشٱ"ٸ ٲكبټسٺ دٷؼطٺ  "ٲؼٹظټب"٪عیٷٻ 
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 ٸیطایف ٲٷبثٕ

 مديريت بىدجه 7

  

  

 ؾبذز ٦س اٖشجبضی

 اَلاٖبر دبیٻ

 اػعاء ٦س ٞٗبٮیز

 طجز سٟبټٱ ٶبٲٻ

 ٲسیطیز ثٹزػٻ
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 مديريت بىدجه
 . ٲی قٹزٶبٲٻ زض ؾشبز اظ ؾیؿشٱ ٲسیطیز ثٹزػٻ اؾشٟبزٺ  ثٻ ٲٷٓٹض ؾبذز ٦سټبی اٖشجبضی ٸ ٮعٸٰ طجز سٟبټٱ

 ثبقس : ټبی ظیط ٲی ؾیؿشٱ ٲسیطیز ثٹزػٻ ، ٲشك٧٭ اظ ثرف

 ٸیطایف ٲٷبثٕ .1

 اػعا ٦س ٞٗبٮیز .2

 ؾبذز ٦س اٖشجبضی .3

 ٶبٲٻ طجز سٟبټٱ .4

 

 ثبقٷس . ٶٳی "ٸیطایف ٲٷبثٕ" ٲٷٹی٦بضثطاٴ ٲؼبظ ثٻ اؾشٟبزٺ اظ سٹػٻ ! 

( ٸ طجز سٟبټٱ ٶبٲٻ زض زٸ ٲطحٯٻ اٶؼبٰ 2٭ ٶبٲٻ ٸ ؾبذشبض آٴ ، ایؼبز قٷبؾٻ ٞٗبٮیز )٦س ٞٗبٮیز/سٟهی سٟبټٱ ٸػٹزثب سٹػٻ ثٻ 

 ا٢ساٰ ٶٳبییس .  "اػعاء ٦س ٞٗبٮیز"ثبیؿز ٶؿجز ثٻ سٗطیٝ  ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا ٲی دصیطز. ٲی

ثبقٷس ضا سٗطیٝ ٸ زض ٲطحٯٻ ی  ثبیؿز ٦ٯیٻ اٖشجبضاسی ٦ٻ زض ی٥ زٸضٺ ٲبٮی ٢بث٭ اؾشٟبزٺ ٲی ٖٯز ایٵ اٲط آٴ اؾز ٦ٻ ی٥ ٲطسجٻ ٲی

٢بث٭ اؾشٟبزٺ زض اؾٷبز حؿبثساضی ثبقٷس.)ټسٜ  ، ذشٻ قسٺ ٦ٷبض ی٧سی٫ط ٢طاض زازٺ ٸ سط٦یجی ضا سٹٮیس ٶٳبییس سب ٦سټبی حبن٭ثٗس ، اػعاء ؾب

 (. ٦ٷشط٬ اٖشجبضار ثٻ س٧ٟی٥ اػعاء سك٧ی٭ زټٷسٺ اؾز
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 اجزا كد فعاليت 7.1

 :اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس  "اػعاء ٦س ٞٗبٮیز"ثٻ ٲٷٓٹض سٗطیٝ 

 

 «/ اػعاء ٦س ٞٗبٮیز // اَلاٖبر دبیٻ/ٲسیطیز ثٹزػٻ» 

 

 

. ټٳبٶ٫ٹٶٻ ٦ٻ زض سهٹیط ٲكبټسٺ ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "2ٸیطایف اػعاء سٟهی٭ "، دٷؼطٺ  "اػعاء ٦س ٞٗبٮیز"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 ٦ٷیس ، ثبیس ضزیٝ زؾش٫بٺ اػطایی ٸ ٦س ٲطثٹَٻ زضع ٪طزز.  ٲی

 

 ثبقس ، ٦ٻ چٽبض ٲٹضز اظ آٴ زض ایٵ نٟحٻ ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز . ػعء ( ٲیزاضای ټٟز لایٻ )  "٦س ٞٗبٮیز"ثبقس  لاظٰ ثص٦ط ٲی
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 ضزیٝ زؾش٫بٺ              ثطٶبٲٻ/َطح                             ضزیٝ ٲشٳط٦ع                                 اظ ٲح٭                           

 

 . ٲی قٹزٛییط ٦طزٺ ٸ نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ آٴ ٶیع ٶٳبیف زازٺ ( ٞٹ٠ ، ضٶ٩ آٴ سTabثب اٶشربة ټط ی٥ اظ ٖٷبٸیٵ ) 

٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ سب دٷؼطٺ ظیط  اٶشربة قسٺ اؾز ، ٦بٞیؿز ضٸی  ٞطو ٪عیٷٻ  زض حبٮز دیف

 ٶٳبیف زازٺ قٹز :

 

.................................. 

 

دٷؼطٺ ػبضی ثؿشٻ  اَلاٖبر شذیطٺ ٸ زض نٹضر اٶشربة ٪عیٷٻ اَلاٖبر ثب اٶشربة ٪عیٷٻ ثٗس اظ ٸضٸز

 . ٲی قٹز

 

ثٻ  ٸٸثٻ ټٳیٵ سطسیت ثب اٶشربة ٪عیٷٻ ټبی 

 :  ٲی قٹزسطسیت ، ثطٶبٲٻ ، ضزیٝ ٲشٳط٦ع ٸ ٲح٭ ضا طجز ٶٳبییس. ثٗس اظ شذیطٺ ؾبظی ټط ٲٹضز ، ؾُط ؾبذشٻ قسٺ ثٻ نٹضر ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 دٷؼطٺ ٖجبضسٷس اظ : اثعاضټبی ٲٹػٹز زض ایٵ

 

 اظ ایٵ نٟحٻ ذبضع قٹیس .زض ٶٽبیز ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 سٹاٴ اػعای ٦س ٞٗبٮیز ضا ٸیطاـ ٸ حصٜ ٶٳٹز ٦ٻ اظ آٴ زض ؾبذز ٦س اٖشجبضی اؾشٟبزٺ ٶكسٺ ثبقس. سص٦ط: زض نٹضسی ٲی
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 نامه ثبت تفاهم 7.2
 

 

/اَلاٖبر /ٲسیطیز ثٹزػٻ"اظ ٲؿیط  "ٶبٲٻ  سٟبټٱ طجز" ثب اٶشربة ٪عیٷٻ

 :ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ثط٪ٻ طجز سٟبټٱ ٶبٲٻ"دٷؼطٺ  ،  "//طجز سٟبټٱ ٶبٲٻدبیٻ
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، ٦ٯیٻ ٞیٯسټبی نٟحٻ ثٻ ٚیط اظ ٞیٯس  ٲی قٹز٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

ٶبٲٻ ٸ ؾبذز  ػٽز طجز اَلاٖبر سٟبټٱٚیط ٞٗب٬ ٲیجبقٷس . ٮصا  "اٶشربة ؾشبز/ٸاحس"

ټبی سبثٗٻ ا٢ساٰ ٶٳٹز . ثسیٵ ٸاحس ٸ یب اٶشربة قٷبؾٽؿشبز یس ٶؿجز ثٻاثشسا ثب ، 2 یسٟهیٯ

 اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس . « اٶشربة ٸاحس/ؾشبز» اظ ٢ؿٳز  ٲٷٓٹض 

 

 ثطای اٶشربة قٷبؾٻ ؾشبز/ٸاحس ٲیشٹاٴ ثٻ زٸ َطی١ اٶشربة اظ زضذز ٸ یب ػؿشؼٹ ا٢ساٰ ٶٳٹز .

 "(3اٶشربة قٷبؾٻ ٲط٦ع)سٟهی٭ "اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ  ٻ ػٽز اٶشربة قٷبؾٻ اظ زضذز ٲیشٹاٶیس اظ ٪عیٷ

 . ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ 

 

قٷبؾٻ ٲط٦ع ٚیط ٲطسجٍ ثٻ ٸاحسټبی سبثٗٻ اٶشربة قٹٶس ، ٶطٰ  ٦ٻ زض نٹضسی، آٴ اؾز ٦ٻ  ٲی ثبقسٶ٧شٻ ای ٦ٻ ش٦ط آٴ حبئع اټٳیز 

 اٞعاض آٶٽب ضا ٶرٹاټس دصیطٞز ٸ دطزاظقی ثط اؾبؼ آٴ اَلاٖبر اٶؼبٰ ٶرٹاټس ٪طٞز.
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 س .ٶقٹ اظ ٢جی٭ ٲٷجٕ ، ضزیٝ زؾش٫بٺ ، ثطٶبٲٻ/ َطح ٸ ... ٸاضز ٲی 2زض ایٵ نٟحٻ اَلاٖبر سٟهی٭ 

ٸ زض نٹضر اٶشربة ، ٖجبضر زض ٲح٭ ٲٹضز ٶٓط  ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  ظیطآٴ ثرف ثٻ نٹضر  زض ټط ٢ؿٳز ، اَلاٖبرثب ٦ٯی٥ ثط

 :  ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ 

............................. 
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٪عیٷٻ  ، ثب اٶشربة قٹز، ا٪ط ٪عیٷٻ ای اٶشربة قسٺ ثبقس ٲكبټسٺ ٲی ٸ  ټب ٪عیٷٻ ټبی  combo boxزض ٦ٷبض 

 ٸ ثٻ حبٮز اٸٮیٻ ذٹز ثبظ ذٹاټس ٪كز. ٺقس ٲٹضز ٶٓط حصٜ combo boxاَلاٖبر ٲٹػٹز زض ،  

 

......  

 

،  ٲٹضز ٶٓط یبٞز ٶكٹز ثب ظزٴ ثط ضٸی ٪عیٷٻ combo boxٸ زض نٹضسی ٦ٻ اَلاٖبر ٸاضز قسٺ زض اػعای ٦س ٞٗبٮیز زض 

 قٹز. ٲٹضز ٶٓط یبٞز ٲی combo boxقٹز ٸ اَلاٖبر زض  اَلاٖبر ٲٹضز ٶٓط ثبظذٹاٶی ٲی

 

ٸ زض نٹضر اٶشربة  ٲی قٹزدیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٶبٲٻ ، ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  ثٗس اظ س٧ٳی٭ اَلاٖبر ثب سٹػٻ ثٻ سٟبټٱ

 .ٲی قٹزنٟحٻ ٲٹضز ٶٓط، ٚیطٞٗب٬ 

 

ثٗس اظ ٲكبټسٺ دیٛبٰ ، زض نٹضر اٶشربة 

، اَلاٖبر شذیطٺ ٸ ؾٷس سٹٮیس  ٪عیٷٻ

سٺ ٢بث٭ ٲكبټ« ٶٹیؽ  ٮیؿز اؾٷبز دیف» قسٺ زض 

 اؾز.

 

 

 . ٲی قٹز، دیٛبٰ ثؿشٻ ٸ نٟحٻ ثطای اٶؼبٰ انلاحبر احشٳبٮی ٶٳبیف زازٺ  زض نٹضر اٶشربة ٪عیٷٻ  
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 : ٲی قٹزاَلاٖبر ، ؾُط شذیطٺ قسٺ ثٻ نٹضر ظیط ٶٳبیف زازٺ  ؾبظی ثٗس اظ شذیطٺ

 

 ٢بث٭ ٲكبټسٺ ٲی ثبقٷس. ٸ  ؾشٹٴ ټبی  ، زض ثط٨ طجز سٟبټٱ ٶبٲٻ

، ٶٳبیبٶ٫ط قٷبؾٻ ایؼبز قسٺ  ، ٶٳبیبٶ٫ط قٷبؾٻ ایؼبز قسٺ زض ؾشبز ٸ ؾشٹٴ  ؾشٹٴ 

 زض ٸاحس ٲی ثبقس .

 زض ٲٹاضزی قٷبؾٻ زض ؾشبز ٸ قٷبؾٻ ثب ټٱ ٲكبثٻ ٲی ثبقٷس ، ایٵ اٲط ثٻ ٲٹػت ؾبذز ٦س اٖشجبضی زض قٷبؾٻ ؾشبز ذٹاټس ثٹز . 

قٷس زض ٲی یبثیٱ ٦ٻ ٦س اٖشجبضی ٲٹضز ٶٓط ټٱ زض ؾشبز ٸ ټٱ زض ٸاحس ثٻ ٸ زض ٲٹاضزی ٦ٻ قٷبؾٻ زض ؾشبز ٸ قٷبؾٻ ثب ټٱ ٲشٟبٸر ثب

 ثبقس. ٴ زټٷسٺ ٦س اٖشجبضی زض ؾشبز ٸ قٷبؾٻ ٶكبٴ زټٷسٺ قٷبؾٻ ٦س اٖشجبضی زض ٸاحس ٲیبجز ضؾیسٺ اؾز، ثٻ َٹض ٦ٯی قٷبؾٻ زض ؾشبز ٶكط

.  ٲی قٹزسٹؾٍ ؾشبز نٹضر ٪طٞشٻ ٸ زض ٸاحس ثٻ نٹضر ذٹز٦بض ثب طجز ؾٷس ، ٶٳبیف زازٺ  (2سٟهی٭ ) ٦س اٖشجبضی ٶ٧شٻ : سٗطیٝ

 ٢طاض زاضز. « ٶٹیؽ  ٲسیطیز ٲبٮی / سٷٓیٱ اؾٷبز حؿبثساضی / ٮیؿز اؾٷبز دیف» زض ٢ؿٳز  ٲطثٹَٻلاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ؾٷس 
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 اثعاضټبی ٲٹػٹز زض ایٵ دٷؼطٺ :

 

 

زض ٶٓط ٪طٞشٻ  ی ٲیبٶجطٸ ثطای ټط ی٥ اظ اثعاضټب ٶیع ٦ٯیسټب سٷثبق ٶبر ٶیع ٲٹػٹز ٲیبلا زض ٲٷٹی اٲ٧بلاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ٦ٯیٻ اثعاضټبی ث

 ثبقس. ٦ٻ ػٽز ٦بضثطی آؾبٴ ٸ ؾطیٕ اظ ؾٹی ٦بضثطاٴ ٢بث٭ اؾشٟبزٺ ٲی اؾز قسٺ
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ثبقس  ٲیٸ اظ زی٫ط اٲ٧بٶبر ایٵ دٷؼطٺ ، زٸ ٪عیٷٻ 

ٞطو ٢بث٭  ثطزاقشٻ قٹز ، سٹيیحبر ټط ضزیٝ ٦ٻ زض حبٮز دیف سی٥ ٪عیٷٻ  ٦ٻ زض نٹضسی. 

 .ٳی قٹزٲكبټسٺ ثٹز ، ٶٳبیف زازٺ ٶ
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ثطزاقشٻ قٹز ، زض نٹضر ايبٞٻ ٶٳٹزٴ ؾُط ػسیس اَلاٖبر ؾُط شذیطٺ  ا٪ط سی٥ ٪عیٷٻ 

 . ٳی قٹزقسٺ ٢ج٭ ٶٳبیف زازٺ ٶ
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ٸاحسټب ٶیع ثٻ ټٳبٴ سطسیت ایؼبز ٦س اٖشجبضی ٖٳ٭ ٲی ٦ٷیٱ، ثب ایٵ سٟبٸر ٦ٻ اثشسا ثبیس ٸاحس ٲٹضز  ػٽز طجز ٦س اٖشجبضی ؾشبز ثب

 ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ؾذؽ سٳبٲی ٲطاح٭ ضا َج١ ٲطاح٭ ایؼبز ٦س اٖشجبضی زض ؾشبز َی ٦طز.

 

 قٹز. ط ثٻ ق٧٭ ظیط ایؼبز ٲیدؽ اظ دط ٦طزٴ ؾبیط اَلاٖبر ثط ضٸی ٪عیٷٻ شذیطٺ ٦ٯی٥ ٲی ٶٳبییٱ، ٦س اٖشجبضی ٲطز ٶٓ

 
 ثطای زضع ٲجٯٙ زض ٦س اٖشجبضی ٶیع ثٻ ایٵ سطسیت ٖٳ٭ ٲی ٶٳبییٱ:

اثشسا ٲی ثبیؿز ٦س اٖشجبضی ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ؾذؽ ثط ضٸی ٪عیٷٻ ٸیطایف ٦ٯی٥ ٶٳبییٱ، سب اٲ٧بٴ ٸیطایف ٦س اٖشجبضی 

 ٶٓط ضا زضع ٲی ٶٳبییٱ. ٞطاټٱ ٪طزز. ؾذؽ زض ٦بزض ٲطثٹٌ ثٻ زضع ٲجٯٙ، ٲجٯٙ ٲٹضز
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 دؽ اظ اٶؼبٰ ٲطاح٭ ثبلا ثط ضٸی ٪عیٷٻ شذیطٺ ٦ٯی٥ ٶٳبییس، دؽ اظ ٦ٯی٥ ٦طزٴ ثب دیٛبٰ ظیط ضٸثطٸ ٲی قٹیٱ.

 

 قٹز. ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ ثٯی ، سٛییطار ایؼبز قسٺ ٸ ؾٷس ؾیؿشٳی زض ؾشبز ٸ ٸاحس ثٻ َٹض ذٹز٦بض طجز ٲی

 دصیط اؾز : ٲؿیط ظیط اٲ٧بٴ اظ ؾیؿشٱ ٲسیطیز ثٹزػٻ زضٮیس قسٺ ٲكبټسٺ ؾٷس حؿبثساضی سٹ

 ٲسیطیز ٲبٮی // سٷٓیٱ اؾٷبز حؿبثساضی // ٮیؿز اؾٷبز دیف ٶٹیؽ

زض نٹضسی ٦ٻ دؽ اظ سٗطیٝ ٦س اٖشجبضی ٲشٹػٻ ایٵ ٲٹيٹٔ ٪طزیس ٦ٻ اقشجبټی زض سٗطیٝ ٦س اٖشجبضی )ٲٷجٕ، ضزیٝ زؾش٫بٺ ٸ... ، ٸ 

 ٦س اٖشجبضی ٲٹضز ٶٓط ضا ٸیطایف ٶٳبییس. سٹاٴ ثب اٶشربة ٦س اٖشجبضی ٸ اٶشربة ٪عیٷٻ یب زض ٲجٯٙ( نٹضر ٪طٞشٻ اؾز ٲی 

ٮصا ٶیبظی ثٻ  ،قٹز سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ٦ٻ ټط ٪ٹٶٻ سٛییط زض ٦س اٖشجبضی ثٻ َٹض ذٹز٦بض ثط ضٸی ؾٷس ؾیؿشٳی سٟبټٱ ٶبٲٻ اٖٳب٬ ٲی

 ثبقس. انلاح ؾٷس حؿبثساضی آٴ ٶٳی

 :حصف مس اػتجبضی 
 ٲی سٹاٴ ٦س اٖشجبضی ضا حصٜ ٶٳٹز ٦ٻ اظ آٴ ٦س اٖشجبضی اؾشٟبزٺ ٶكسٺ ثبقس. زض نٹضسی

 قٹز. قٹز ٦ٻ ثب سبییس آٴ ٦س اٖشجبضی حصٜ ٲی دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی ثب اٶشربة ٦س اٖشجبضی ٸ اٶشربة ٪عیٷٻ

 

 آٴ ثب دیٛبٰ ظیط ٲٹاػٻ ذٹاټیٱ قس.زض نٹضسی ٦ٻ اظ آٴ ٦س اٖشجبضی اؾشٟبزٺ قسٺ ثبقس ثب ا٢ساٰ ثٻ حصٜ اٴ ٦س ٸ سبییس حصٜ 
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 ٶٳبییس اٲ٧بٴ حصٜ ٦س اٖشجبضی اؾشٟبزٺ قسٺ ٸػٹز ٶساضز. ٦ٻ زض ذُبی ثبلا ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴثٯٻ 

 

 چبح مس اػتجبضی :

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس.اظ ٪عیٷٻ  ٦س اٖشجبضی ٲٹضز ٶٓط ٲی سٹاٶیس ض نٹضر سٳبی٭ ثٻ اذص ٶؿرٻ چبدیز

 

 

 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  86صفحِ

  

 تٌظين اسٌبز حسببساضي

 هسيطيت هبلي

 مديريت مالي 8

  

حسببساضي مبلا ، اهَال 

 ٍ ذسهبت

 سيستن ضسيسگي

 هطٍض حسبة ّب

 زفتطزاضي

 حسببساضي ٍجَُ
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 شرًع

 تهيو پيش نىيس سند تهيو پيش نىيس سند

 ويزايش سند تاييد پيش نىيس سند

 رسيدگي اسناد

 عدم تاييد

 تاييد

آيا نياس بو ثبت كد 

 اعتبار دارد ؟
 تاييد

 ثبت كد اعتبار در سيستن
آيا نياس بو هجىس 

 صدور چك دارد ؟

 بلو
 خيز

 حىالو )هجىس صدور چك(

 بلو

 خيز

آيا نياس بو عوليات 

دريافت / پزداخت دارد 

 ؟

وصىل هستندات سند تاييد 

 تىسط دفتزداري
 عوليات دريافت/پزداخت

 ارسال سند بو ستاد

 بايگاني سند

 پايان

آيا نياس بو هجىس 

صدور چك دارد 

 ؟

 بلو

 خيز

 خيز

 عدم تاييد
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 مديريت مالي

 مقدمات اوليً 8.1

 

ثب اٶؼبٰ ایٵ ٖٳ٭ ؾیؿشٱ . ثطای ٸاضز قسٴ ثٻ ؾیؿشٱ ٲسیطیز ٲبٮی ، اظ ٲٷٹټبی ؾیؿشٱ ، ٪عیٷٻ ٲسیطیز ٲبٮی ضا اٶشربة ٶٳبییس 

اٶش٣ب٬ یبٞشٻ ٸ ظیطؾیؿشٱ ټبی آٴ ٲكبټسٺ  "ٲٷٹټبی ؾیؿشٱ"ٲسیطیز ٲبٮی ثٻ ثبلای 

  .ٲی قٹٶس 

 

ثٻ ٲٷٓٹض ؾٽٹٮز زض اؾشٟبزٺ اظ ؾیؿشٱ ٲسیطیز ٲبٮی ٸ سؿطیٕ زض اٶؼبٰ 

 . ٞطایٷسټب ، اثشسا ٲی سٹاٶیس اَلاٖبر دبیٻ ضا سٗطیٝ ٶٳبییس 

 : ٖٳسٺ ایٵ اَلاٖبر قبٲ٭ ٲٹاضز ظیط ٲی ثبقس 

 

 1یټبی سٟهیٯ سٗطیٝ حؿبة 

 یٝ دطٸغٺسٗط 

 طجز سٟبټٱ ٶبٲٻ 

 

سٹيیح : لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ طجز سٟبټٱ ٶبٲٻ ٢جلا زض ٲسیطیز 

 ثٹزػٻ ثٻ س٧ٟی٥ قطح زازٺ قسٺ اؾز .
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 1یحؿبة تفصیل 8.1.1

  ثبقس : اظ ٲؿیط ظیط ٲ٣سٸض ٲی 1ټبی سٟهیٯی  سٗطیٝ حؿبة

 

 1تفػيلي  حسبة// ّب  سبذت حسبة// زفتطزاضي // هسيطيت هبلي 

 

ٸیطایف ٸ ایؼبز حؿبة "ٸاضز نٟحٻ "1حؿبة سٟهیٯی "ثب اٶشربة ٪عیٷٻ

 ذٹاټیس قس . "1یسٟهیٯ
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، "1سٟهی٭ "ٸ ثب اٶشربة ٖجبضر "1ٸیطایف ٸ ایؼبز حؿبة سٟهی٭ "دؽ اظ ٶٳبیف نٟحٻ 

 ٦ٷبض آٴ ٞٗب٬ ذٹاټس قس .ٖلاٲز

 

 

 

 

 

ٲكبټسٺ  1ټبی انٯی ٲطثٹٌ ثٻ حؿبة سٟهی٭ سجسی٭ قسٺ ٸ ٪طٸٺ ، ثٻ ق٧٭  ؾذؽ ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٖلاٲز 

 ذٹاټٷس قس .

 

 

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس دیبٰ ذُبی ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز :٪عیٷٻ سٟهی٭ ی٥ ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ثطضٸی ٖلاٲز  ٦ٻ زض نٹضسیٶ٧شٻ : 
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ټب ٖٳٯیبر ٸػٹز زاضٶس ٦ٻ ټط ٦ساٰ اظ آٴ 1ټبی سٟهی٭  اثعاضټبیی زض ثبلا ٸ دبییٵ ٪طٸٺ  ٶٳبییس ،٦ٻ زض سهٹیط ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

 .زټٷس  ذبنی ضا اٶؼبٰ ٲی

 

 . ثب اٶشربة ایٵ اثعاض ، ٶٳبزټبیی ٲكبټسٺ ذٹاټٷس قس :  

 

اظ ایٵ اثعاض ػٽز ؾبذشٵ دٹقٻ ػسیس ثٻ ٖٷٹاٴ ظیطٲؼٳٹٖٻ ټط :  

٢بث٭ ش٦ط اؾز ٦ٻ ؾبذشٵ دٹقٻ ػٽز َج٣ٻ ثٷسی . ټب اؾشٟبزٺ ٲی قٹز  ی٥ اظ ٪طٸٺ

زض ی٥ دٹقٻ ٢طاض  1ټبی سٟهی٭  ټبی سٟهیٯی ٲی ثبقس ٸ زض ٸا٢ٕ ٲؼٳٹٖٻ ای اظ حؿبة حؿبة

 .٪یطٶس  ٲی
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 ًحَُ ؾبذتي پَقِ جسيس 8.1.1.1

زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٲكبټسٺ . ٦ٯی٥  ٶٳبییس  ضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٪عیٷٻ اثشسا ٪طٸٺ ٲٹ

 . ذٹاټس قس 

 
 ٸ سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠، سهٹیط ظیط ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټس ثٹز : "ثٯی"ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 

ټبی  ټبیی ٦ٻ زض آٶٽب حؿبةټب ، ٶبٰ ثبٶ٥ ٪طٸٺ ثبٶ٥حب٬ ٦بٞیؿز ٶبٰ دٹقٻ زٮرٹاٺ ضا ٸاضز ٶٳبییس . ثٻ ٖٷٹاٴ ٶٳٹٶٻ ٲی سٹاٶیس ثطای 

ټبی ؾبذشٻ قسٺ ٸػٹز ٶساضز ثبٶ٧ی ٸػٹز زاضز ثٻ ٖٷٹاٴ ٶبٰ دٹقٻ اٶشربة قٹز . قبیبٴ ش٦ط اؾز زض ایٵ ثرف ، ٲحسٸزیشی ثطای سٗساز دٹقٻ

طٲؼٳٹٖٻ ، ٦بٞیؿز ثط ضٸی دٹقٻ ٲٹضز ٶٓط ٦ٯی٥ زټیس . ػٽز سٗطیٝ دٹقٻ ټب ثٻ نٹضر ظی ټب ضا ازاٲٻ سٹاٶیس ؾبذز دٹقٻ ای ٲیٸ سب ټط لایٻ

 ٦طزٺ ٸ ٲطاح٭ ٞٹ٠ ضا س٧طاض ٶٳبییس .

 
 

 .دؽ اظ ٸاضز ٶٳٹزٴ ٶبٰ دٹقٻ ، ٪عیٷٻ سبییس ضا اٶشربة ٶٳبییس 
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زض ٦ٷبض دٹقٻ  زض ایٵ حبٮز ٖلاٲز 

٪طزز ٸ ثیبٶ٫ط زاضا ثٹزٴ ظیطٲؼٳٹٖٻ  ټب ٲكبټسٺ ٲی ثبٶ٥

ی ثبقس . ثطای ٲكبټسٺ ظیط ٲؼٳٹٖٻ زض ٪طٸٺ ٲطثٹَٻ ٲی

٦ٯی٥  ؾبذشٻ قسٺ ٦بٞیؿز ثط ضٸی ٖلاٲز

 ٦ٷیس .

 

 

ثسیٵ :  ثٻ ٲٷٓٹض ٸیطایف ٶبٰ اٶشربثی دٹقٻ ټبی ایؼبز قسٺ سٹؾٍ ٦بضثط زض ٶطٰ اٞعاض ٢طاض زازٺ قسٺ اؾز . 

 ثبیؿز ٸیطایف قٹز ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ػٽز سٛییط ٶبٰ دٹقٻ ، اظ ایٵ اثعاض اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . ٲٷٓٹض اثشسا دٹقٻ ٲٹضز ٶٓط ٦ٻ ٲی

ټب ضا زاقشٻ ثبقس . زض ایٵ حبٮز ٸ دؽ اٶؼبٰ ٲطاح٭  ٦بضثط ٢هس ٸیطایف دٹقٻ ایؼبز قسٺ زض ٪طٸٺ ثبٶ٥ ٲی قٹزثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ٞطو 

 : ٲی قٹزیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ یبز قسٺ ، د

.................. 

 . دؽ اظ اٖٳب٬ سٛییطار ٪عیٷٻ سبییس ضا اٶشربة ٶٳبییس 
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: ایٵ ٪عیٷٻ ثٻ ٲٷٓٹض حصٜ دٹقٻ ټبی ایؼبز قسٺ سٹؾٍ ٦بضثط ، زض ٶطٰ اٞعاض ٢طاض زازٺ قسٺ اؾز . ثسیٵ ٲٷٓٹض 

 ثبیؿز حصٜ قٹز ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ػٽز حصٜ دٹقٻ ، اظ ایٵ اثعاض اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . . .  اثشسا دٹقٻ ٲٹضز ٶٓط ٦ٻ ٲی

ټب ضا زاقشٻ ثبقس . زض ایٵ حبٮز ٸ دؽ اٶؼبٰ ٲطاح٭  قسٺ زض ٪طٸٺ ثبٶ٥ ٦بضثط ٢هس حصٜ دٹقٻ ایؼبز ٲی قٹزثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ٞطو 

 : ٲی قٹزیبز قسٺ ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

 دٹقٻ ٲٹضز ٶٓط حصٜ ذٹاټس قس .  "ثٯی"دؽ اظ سبییس ٪عیٷٻ 

س ) اٖٱ اظ دٹقٻ ٸ سٟهی٭ دٹقٻ ٲٹضز ٶٓط زاضای ظیط ٲؼٳٹٖٻ ثبق ٦ٻ زض نٹضسیٶٳبییس ؛  ٦ٻ زض ٲشٵ سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

 قٹٶس . زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ذُبیی ٶٳبیبٴ ذٹاټس قس . ( ٢بثٯیز حصٜ قسٴ ضا ٶرٹاټس زاقز ٸ ٣ٍٞ دٹقٻ ټبی ذبٮی حصٜ ٲی 1

 

 

اثعاض ٲٗطٞی قسٺ )ػسیس ٸ ٸیطایف( ٞٹ٠ ثهٹضر ٲؼعا زض ٦ٷبض  2لاظٰ ثص٦ط اؾز ، 

 ثبقٷس . ٶیع ٢بث٭ ٲكبټسٺ ٸ اؾشٟبزٺ ٲی  اثعاض 
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 1یؾبذت حؿبة تفصیل 8.1.1.2

 ایؼبز قٹز ضا ٲكرم ٶٳبییس .  1ای ٦ٻ ٢طاض اؾز زض آٴ سٟهی٭زض ایٵ ٢ؿٳز اثشسا دٹقٻ 

ی زٮرٹاٺ ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ دؽ اظ آٴ ٪عیٷٻ ٲطثٹٌ ػسیس اؾز . ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا دٹقٻ 1: ایٵ ٶٳبز ثیبٶ٫ط ؾبذز سٟهی٭

 : ٲی قٹزټب ٸ ثب اٶشربة ایٵ ٪عیٷٻ دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ  (ضا اٶشربة ٶٳبییس . ثب ٞطو ٲظب٬ ٞٹ٠ ٲطثٹٌ ثٻ ثبٶ٥ػسیس) 1ثٻ ؾبذز سٟهی٭ 

 

 
 

 ټب ، ٶبٰ ٸ ٦س قٗجٻ ٸاضز قٹز .( ٪طزز ثطای ثبٶ٥ زض ایٵ ٲطحٯٻ ٶبٰ حؿبة سٟهیٯی ٲٹضز ٶٓط ضا ٸاضز ٶٳبییس . )دیكٷٽبز ٲی

 

 
 

٦س  "زض ایٵ ٲطحٯٻ ٲی ثبیؿز . دؽ اظ ٸاضز ٶٳٹزٴ ٶبٰ سٟهی٭ ٲٹضز ٶٓط ، ٪عیٷٻ سبییس ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ سب دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ قٹز 

 .ضا ٸاضز ٶٳبییس   "سٟهی٭

 

٦س "ٸ ثطای اقربل ح٣ی٣ی اظ  "٦س ا٢شهبزی"، ثطای اقربل ح٣ٹ٢ی  "قٳبضٺ حؿبة"ټب  ثطای ٪طٸٺ ثبٶ٥ ٲی قٹزٶ٧شٻ : دیكٷٽبز 

اؾشٟبزٺ قٹز . زٮی٭ ایٵ اٲط اذص ٪عاضـ ټبی ی٧ذبضچٻ ٸ ثب اټٳیز ، ٶٻ سٷٽب زض ؾُح ؾشبز یب ٸاحس ٦بضثط ، ثٯ٧ٻ  1ثٻ ٲٷٓٹض ٦س سٟهی٭  "ٲٯی

 ثبقس . زض ؾُح ٦٭ ٲؼٳٹٖٻ ٲی
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ضا اٶشربة  "ثجٷس". زض ایٵ حبٮز ٪عیٷٻ   ٲی قٹزدؽ اظ ٸاضز ٶٳٹزٴ ٦س سٟهیٯی ٸ اٶشربة ٪عیٷٻ سبییس ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 .ٶٳبییس

 

 
 

 ټب ٲكبټسٺ ٶٳٹز  .  سٗطیٝ قسٺ ضا زض نٟحٻ ؾٳز چخ ٪طٸٺ 1حب٬ ٲیشٹاٴ سٟهی٭ 
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 :تَجِ 

 1( ػسا قسٺ ٦ٻ ثیبٶ٫ط ٪طٸٺ سٟهی٭-، ٢ج٭ اظ ٦س ، ٖسزی ی٥ ض٢ٳی ثب ٖلاٲز ذٍ سیطٺ ) 1زض ؾشٹٴ ٲطثٹٌ ثٻ ٦سټبی سٟهی٭ - 1

 ذٹاټٷس ثٹز . 9سب  1، ٶٻ ٪طٸٺ طبثز ټؿشٷس ، ایٵ اٖساز ثیٵ  1ټبی سٟهی٭ حؿبةاؾز . ثب سٹػٻ ثٻ ایٷ٧ٻ ٪طٸٺ 

 . ٲی قٹزټبی ؾبذشٻ قسٺ اؾشٟبزٺ  1ټب اظ ٢ؿٳز ؾٟیس ضٶ٩ ثبلای نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ سٟهی٭ 1ػٽز ػؿشؼٹی سٟهی٭ - 2

 

 
 

حطٸٜ یب ٦س ٞٗب٬ قٹز . ػؿشؼٹ زض ایٵ  ثٻ ٲٷٓٹض ػؿشؼٹ ، اثشسا زض ٢ؿٳز ؾٟیس ضٶ٩ ی٥ ثبض ٦ٯی٥ ٦طزٺ سب ٖلاٲز ٲطثٹٌ ثٻ سبیخ

ٸ ا٪ط  "ٶبٰ"٦ٻ ا٪ط ٶیبظ ثٻ ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ ٶبٰ سٟهی٭ ثبقس زض ٦بزض ظیط  ثبقس . ثهٹضسی دصیط ٲی حبٮز اظ َطی١ ٶبٰ سٟهی٭ ٸ ٦س سٟهی٭ اٲ٧بٴ

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس . "٦س"ٶیبظ ثٻ ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ ٦س سٟهی٭ ثبقس زض ٦بزض ظیط 

 

 

 

 
 

سب  ٲی قٹز( اؾشٟبزٺ ٶٳبییس ، ٲٹػت Shift+8) *ػٽز ػؿشؼٹ ٢ج٭ اظ ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط اظ ٖلاٲز  ٦ٻ زض نٹضسیقبیبٴ ش٦ط اؾز 

ٖیٵ ٖجبضر زضع ٪طزز ، ٣ٍٞ ضزیٝ ټبیی ٦ٻ ثب آٴ قطٸٔ  ٦ٻ زض نٹضسیثبقٷس ػؿشؼٹ ٶٳبیس ٸ  سٳبٰ ٮٛبسی ٦ٻ قبٲ٭ ٖجبضر زضع قسٺ ٲی

 قٹٶس ضا ٶٳبیف ذٹاټس زاز . ٲی

ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ایٵ ٪عیٷٻ ضا ػٽز اٶؼبٰ  1ایؼبز قسٺ اؾز . اثشسا سٟهی٭ 1: ایٵ اثعاض ػٽز ٸیطایف سٟهی٭ 

 : ٲی قٹز، ثب اٶشربة ایٵ ٪عیٷٻ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٲی قٹز٪ٹٶٻ ٦ٻ ٲكبټسٺ  ٸیطایف اٶشربة ٶٳبییس ، ټٳبٴ



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  98صفحِ

  

 

 

اٶشربة قسٺ ضا ٶیع سٛییط زټیس . دؽ اظ سبییس ٲطاح٭ ش٦ط قسٺ دیٛبٰ ظیط  1س ٦س سٟهی٭ سٹاٶی دؽ اظ ٸیطایف ٶبٰ ٸ سبییس آٴ ، ٲی

 ٲكبټسٺ ذٹاټس قس .

 

ٲٹضز ٶٓط ثطای حصٜ اٶشربة قسٺ ٸ 1ثبیؿز اثشسا سٟهی٭ ٪طزز . ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲی اؾشٟبزٺ ٲی1: اظ ایٵ ٶٳبز ػٽز حصٜ سٟهی٭

 : ٲی قٹزدیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ؾذؽ اظ ایٵ ٪عیٷٻ اؾشٟبزٺ قٹز . ٦ٻ زض ایٵ حبٮز 

 
سٟهی٭ ټبی ٲٹضز ٶٓط ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ ثبقٷس ٢بث٭ حصٜ ٶرٹاټٷس ثٹز ٸ زض ایٵ نٹضر  ٦ٻ زض نٹضسیلاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛ 

 . . .  ٲی قٹزدیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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٦ٻ دیف اظ ایٵ ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ اؾز ضا  ٦1بضثط ثٷب ثٻ ٖٯٯی ٢هس ٸیطایف حؿبة سٟهی٭ ٦ٻ زض نٹضسیلاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ،  

دؽ اظ اؾشٟبزٺ )زض ٢ؿٳز ٲٷبثٕ اٶؿبٶی ٶحٹٺ سٗییٵ ٲؼٹظټب ثٻ  1زاقشٻ ثبقس ٲی سٹاٶس اظ َطی١ ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٲؼٹظ ٲطثٹٌ ثٻ ٸیطایف سٟهی٭ 

ټبیی ٦ٻ دیف اظ ایٵ ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ اٶس ضا ٲی سٹاٴ  1ٵ نٹضر حشی سٟهی٭ سٟهی٭ قطح زازٺ قسٺ اؾز( ا٢ساٰ ٶٳبیس ٦ٻ زض ای

 ٸیطایف ٶٳٹز. 

 
 

 ٪طزز . : اظ ایٵ ٶٳبز زض سٳبٰ نٟحبر ٶطٰ اٞعاض ثٻ ٲٷٓٹض ذطٸع اظ نٟحٻ ػبضی اؾشٟبزٺ ٲی
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 پطٍغُ ّب  8.1.2

 ثبقس : ټبی دطٸغٺ ٶیع اظ ٲؿیط ظیط ٲ٣سٸض ٲی سٗطیٝ حؿبة

 ّب پطٍغُ// ّب  سبذت حسبة// زفتطزاضي // هسيطيت هبلي 

 

 ذٹاټیس قس . "ایؼبز / ٸیطایف دطٸغٺ ټب "ٸاضز نٟحٻ  "دطٸغٺ ټب"ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 

 

 

ٶٳبییس اثعاضټبیی زض ثبلای نٟحٻ ٸػٹز زاضز .  ٦ٻ زض سهٹیط ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

 ثٻ س٧ٟی٥ ثٻ قطح ٦بضثطز اثعاضټب زض ٶطٰ اٞعاض ذٹاټیٱ دطزاذز :
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 سٹاٴ ٖٳ٭ ٶٳٹز : )سهٹیط ٞٹ٠( ػٽز اؾشٟبزٺ اظ اثعاضټب زض ایٵ ٢ؿٳز ثٻ ؾٻ َطی١ ٲی

I. -  ټب  ٸیطایف دطٸغٺ/ زض نٟحٻ ایؼبز "اٲ٧بٶبر"اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ. 

I I. - ټب  ٸیطایف دطٸغٺ/ اؾشٟبزٺ اظ ٶٹاض اثعاض ثبلای نٟحٻ ایؼبز. 

III. - ټب ثطزٺ ٸ ٦ٯیس ؾٳز ضاؾز ٲٹؼ ضا اٶشربة ٶٳبییس دطٸغٺٸیطایف /ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ضا ثط ضٸی ٢ؿٳز ٲیبٶی نٟحٻ ایؼبز. 

 . ایٵ ٶٳبز ثیبٶ٫ط ؾبذز دطٸغٺ ػسیس اؾز :  

 "ٶبٰ"ټبی  ، ٪عیٷٻ Ctrl+Aثب ٦ٯی٥ ٦طزٴ ثط ضٸی ایٵ اثعاض ٸ یب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

دطٸغٺ ٲٹضز ٶٓط ضا زض ټب ٞٗب٬ ذٹاټس قس . زض ایٵ حبٮز ، ٶبٰ  زض نٟحٻ ایؼبز/ٸیطایف دطٸغٺ "٦س"ٸ 

 ٸاضز ٶٳبییس . "٦س"ٸ ٦س دطٸغٺ ضا ٶیع زض ٢ؿٳز  "ٶبٰ"٢ؿٳز 

 سٹاٶیس ټط ٦سی ضا ثٻ زٮرٹاٺ ٸاضز ٶٳبییس . ټب ٲی لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ػٽز طجز ٦س زض دطٸغٺ

 

ثهٹضر  90ټبی ٲٹػٹز زض ایٵ ثرف ٚیط ٞٗب٬ ثٹزٺ ٸ زض آٴ ٖسز  ، ی٧ی اظ ٢ؿٳز ٲی قٹز٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

ثبقس ٦ٻ دطٸغٺ زض آٴ ایؼبز ٲی٫طزز ٸ ٢ج٭ اظ ٦س دطٸغٺ ٶیع ٲكبټسٺ ذٹاټس  دیف ٞطو طجز ٪طزیسٺ اؾز . ایٵ ٢ؿٳز ٲطثٹٌ ثٻ ؾب٬ ٲبٮی ٲی

 قسٺ سٹؾٍ ٦بضثط .ثبقس اظ ؾب٬ ٲبٮی + ٦س ٸاضز  قس. زض  ٸا٢ٕ ٦س دطٸغٺ ټب سط٦یجی ٲی

 .ثبقس  ایٵ ٶٳبز ثیبٶ٫ط شذیطٺ دطٸغٺ سٗطیٝ قسٺ ٲی: 

دؽ اظ طجز اَلاٖبر ش٦ط قسٺ زض ثٷس ٞٹ٠ ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٸ یب ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

Ctrl+S سٹاٶیس دطٸغٺ ٲطثٹَٻ ضا شذیطٺ ٶٳبییس . ٲی 

ټب ٶیع  ٸیطایف دطٸغٺ/٢ؿٳز دبییٵ نٟحٻ ایؼبز زض سٹاٶیس اظ ٪عیٷٻ  لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ػٽز شذیطٺ ؾبظی ٲی

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  ظیطدؽ اظ سبییس ٪عیٷٻ شذیطٺ ، دیٛبٰ .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 
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 .ثبقس  ایٵ ٶٳبز ثیبٶ٫ط ٸیطایف اَلاٖبر دطٸغٺ طجز قسٺ ٲی: 

ضا ثٻ ٦بضثط ذٹاټس زاز . ثسیٵ سطسیت ٦ٻ  ایٵ اٲ٧بٴ "ٸیطایف"ای ضا زاقشٻ ثبقیس ، اثعاض  ٢هس ٸیطایف اَلاٖبر دطٸغٺ ٦ٻ زض نٹضسی

ٸ  "ٶبٰ"، ٞیٯسټبی  Ctrl+Eٸ یب ثب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  دطٸغٺ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ایٵ اثعاض

 س .ضا ٲؼسزا ٞٗب٬ ٶٳبییس . دؽ اظ اٖٳب٬ سٛییطار ثط ضٸی ٶبٰ ٸ ٦س ، ثط ضٸی ٪عیٷٻ شذیطٺ ٦ٯی٥ ٶٳبیی "٦س"

 .ثبقس  ایٵ ٶٳبز ثیبٶ٫ط اٶهطاٜ اظ طجز دطٸغٺ زض حب٬ سٗطیٝ ٲی:  

سٹاٶیس اظ ایٵ اثعاض اؾشٟبزٺ  ٸیطایف آٴ ضا زاقشٻ ثبقیس ، ٲی/ ای زض حب٬ سٗطیٝ ٸ یب ٸیطایف ثبقس ٸ ٢هس اٶهطاٜ اظ طجز ٦ٻ دطٸغٺ ظٲبٶی

 .ٶٳبییس 

 .ثبقس  ایٵ ٶٳبز ثیبٶ٫ط حصٜ دطٸغٺ سٗطیٝ قسٺ ٲی: 

ٷٓٹض حصٜ اَلاٖبر ٲٹػٹز ، اثشسا دطٸغٺ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ػٽز ٞٗب٬ قسٴ ایٵ اثعاض ثط ضٸی ٪عیٷٻ ٸیطایف ثٻ ٲ

ٶؿجز ثٻ حصٜ دطٸغٺ ٲٹضز ٶٓط   Ctrl+deleteٸ یب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  "حصٜ"٦ٯی٥ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

 ا٢ساٰ ٶٳبییس .

 .٢بث٭ حصٜ ٶرٹاټٷس ثٹز   ټبی انٯی ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ ثبقٷس ، زض طجز حؿبة ٦ٻ زض نٹضسیسٹيیح اؾز دطٸغٺ ټب  لاظٰ ثٻ

. زاقز  ٶرٹاټساٲ٧بٴ ایؼبز ؾطقبذٻ ػسیس ٸػٹز   "ػسیس"دؽ اظ ایؼبز اٸٮیٵ دطٸغٺ ، ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض : اًتربة سط ضبذِ

ٲطاح٭ . ٮصا ثٻ ٲٷٓٹض ؾبذز ی٥ ؾطقبذٻ ػسیس زض ٮیؿز دطٸغٺ ټب اظ ایٵ اثعاض اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

 .ثبقس  سٗطیٝ ؾطقبذٻ ػسیس ، ٲكبثٻ ٲٹضز سٗطیٝ قسٺ زض دطٸغٺ ػسیس ٲی

 

ٖٷٹاٴ ظیطٲؼٳٹٖٻ ایؼبز ٶٳبییس ، اثشسا ؾط قبذٻ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة  ثرٹاټیس دطٸغٺ ػسیسی ثٻ ٦ٻ زض نٹضسیدؽ اظ سٗطیٝ ؾطقبذٻ ٸ 

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  ٸ ؾذؽ اظ اثعاض 

 .سٹاٴ اؾشٟبزٺ ٶٳٹز  ٸیطایف دطٸغٺ ټب اظ ایٵ اثعاض ٲی/ ثٻ ٲٷٓٹض ثؿشٵ نٟحٻ ایؼبز: 
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ري  8.2  تنظيم اسىاد حسابدا

  

 تٌظين سٌس

 ليست اسٌبز ثبت ضسُ

پيص ًَيس ليست اسٌبز  

 تٌطين سٌس )الگَ(

 هؼطفي ٍ ٍيطايص الگَّب

 تٌظين اسٌبز حسببساضي
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 ثجت ػولیبت هبلی 8.2.1

ضا طجز ٸ ٞطایٷس ثؿشٵ  89اٞعاض ، اثشسا ثبیس ؾٷس اذششبٲیٻ ٲطثٹٌ ثٻ ؾب٬  ٦ٻ ٢جلا قطح زازٺ قس ، ټٷ٫بٰ اؾشٟبزٺ اظ ٶطٰ َٹض ټٳبٴ

ٲی سٹؾٍ ٶطٰ اٞعاض ایؼبز ٸ ټٳعٲبٴ ؾٷس اٞششبحیٻ ؾب٬ ػسیس ٶیع سٹؾٍ ؾیؿشٱ سٹٮیس  90ټب ضا اٶؼبٰ زاز ، زض ایٵ حبٮز ؾب٬ ٲبٮی  حؿبة

 ثبقس (.  ټب ټٳطاٺ ٲی ٬ ٲبٮی ػسیس زض ٶطٰ اٞعاض ثب ثؿشٵ ذٹز٦بض حؿبة)زض ٸا٢ٕ ایؼبز ؾبقٹز

 تٌظین ؾٌس 8.2.2

 ثٻ ٲٷٓٹض سٷٓیٱ ؾٷس حؿبثساضی اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 

 تٌظين سٌس// تٌظين اسٌبز حسببساضي// هسيطيت هبلي 
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 نٟحٻ ظیط ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټس ثٹز :"سٷٓیٱ ؾٷس"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 

سٹاٴ  ٲی "سٷٓیٱ ؾٷس ػسیس"نٟحٻ زض ٢ؿٳز سٷٓیٱ ؾٷس حؿبثساضی ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ 

 ٶٳٹز . طجزاَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ اؾٷبز حؿبثساضی ضا 

زض ایٵ ٢ؿٳز اثعاضټبی ٲرشٯٟی زض اذشیبض ٦بضثطاٴ ٢طاض٪طٞشٻ اؾز ٦ٻ ضاټٷٳبی اؾشٟبزٺ 

  س .سٹاٶیس ثب اٶشربة ٪عیٷٻ اٲ٧بٶبر ٲكبټسٺ ٶٳبیی ټب ضا ٲی اظ آٴ
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 اطلاػبت تٌظین ؾٌس 8.2.2.1

 قطح ؾٌس

 .زضع ٶٳبییس  "قطح ؾٷس"ٲٷٓٹض سٷٓیٱ ؾٷس حؿبثساضی ، اثشسا ٲٹيٹٔ ؾٷس ضا زض ٢ؿٳز  ثٻ 

 

 ؾٌس اصلاحی
٦ٻ ؾٷسی ثٻ نٹضر انلاحی ثٻ  ٪طزز . لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ، ظٲبٶی ٲكبټسٺ ٲی "ؾٷس انلاحی اؾز"ثب سٹػٻ ثٻ سهٹیط ٞٹ٠ ٪عیٷٻ 

 ثبیؿشی ایٵ ٪عیٷٻ ضا ٞٗب٬ ٶٳٹز .ضؾس ،  طجز ٲی

 

 تبضيد ؾٌس
نٹضر سٹاٶبیی ٶٳبیف سبضید ؾٷس ضا ذٹاټس زاقز . ی٥ سبضید  2ثبقس . زض ٸا٢ٕ ٶطٰ اٞعاض ثٻ  ٲی "سبضید ؾٷس"٢ؿٳز ثٗسی ٲطثٹٌ ثٻ 

ٹضز زی٫ط سبضیری اؾز ٦ٻ سٹؾٍ ٦بضثط زض اٞعاض سٹٮیس قسٺ ٸ ٲ ٪طزز ، ایٵ سبضید سٹؾٍ ٶطٰ اٞعاض ٲی ٲطثٹٌ ثٻ ظٲبٶی اؾز ٦ٻ اَلاٖبر ٸاضز ٶطٰ

ثبقس . لاظٰ ثٻ ش٦ط  نٟحٻ سٷٓیٱ ؾٷس طجز ذٹاټس قس ، ٦ٻ ټٳبٶب سبضید زٮرٹاٺ ٦بضثط ٲی ثبقس . سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ایٵ ٢ؿٳز سبضید ٦بضثط ٲی

 اؾٷبز ٲٗٹ٢ٻ ٸػٹز زاضز . ٲی ثبقس ٦ٻ سبضید ٦بضثط سب ظٲبٶی ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ذٹاټس ٪طٞز ٦ٻ ٶیبظ ثٻ طجز ٸ ٶ٫ٽساضی سبضید

 

 مس مٌتطل
سٹاٴ قٷبؾٻ ٦ٯیسی ثطای  زض ایٵ ٢ؿٳز ثٻ سكریم ٦بضثط ٸ ثط اؾبؼ ٶیبظ ٦بضثطاٴ ، ٲی. ثبقس  ٢ؿٳز ثٗسی ٲطثٹٌ ثٻ ٦س ٦ٷشط٬ ٲی

اؾٷبز ٲطثٹٌ ثٻ  سٹاٶس قٳبضٺ اؾٷبز طجز قسٺ زض ؾیؿشٱ ٶ٣سی ، قٳبضٺ ٞطٰ زضذٹاؾز ذطیس زض ٲٹضز ایٵ قٷبؾٻ ٲی. ټط ؾٷس زض ٶٓط ٪طٞز

 .ثبقس .... ذطیس ، قٳبضٺ ٢طاضزاز ٸ 
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 ضوبئن
سٹاٴ ثطای ټط ٦ساٰ اظ اؾٷبز حؿبثساضی سٗساز  ثسیٵ ٲٷٓٹض ٦ٻ ٲی. ثبقس  ثرف ثٗسی ٲطثٹٌ ثٻ سٗساز يٳبئٱ اؾٷبز حؿبثساضی ٲی

زض نٹضسی ٦ٻ ټٷ٫بٰ سٷٓیٱ ؾٷس سٗساز يٳبئٱ زضع ٶ٫طزز ، زض ثرف سبییس ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ٸ . ٲساض٤ ٸ ٲؿشٷسار يٳیٳٻ ضا ٶ٫ٽساضی ٶٳٹز

 .ټٷ٫بٰ سبییس ؾٷس ثبیؿشی سٗساز يٳبئٱ ٸاضز ٪طزز 

 

 
 

 ؾطفصل حؿبة
. زض ٢ؿٳز اٶشربة ؾطٞه٭ حؿبة ، ثبیؿشی حؿبة انٯی ٲٹضز ٶٓط ٦ٻ ٢طاض اؾز زض ؾٷس حؿبثساضی اؾشٟبزٺ قٹز ضا سٗییٵ  ٶٳٹز  (1

 :دصیط اؾز  اٲ٧بٴضٸـ  3 اٲط ثٻ ایٵ

 .  ٦ٻ ٦بضثطاٴ ٦س ٲٹضز ٶیبظ ذٹز ضا حّٟ ثبقٷس  ٦س حؿبة زض نٹضسی( سبیخ ) زضع 

 

 

 

 ، ٪عیٷٻ ٷٓٹض ثبیؿشی اظ ٢ؿٳز ؾطٞه٭ حؿبة ثسیٵ ٲ. ټب  اٶشربة ؾطٞه٭ حؿبة ثب اؾشٟبزٺ اظ ٶٳٹزاض زضذشی ٞٽطؾز حؿبة (2

ٲطثٹٌ ثٻ سٗییٵ حؿبة انٯی ضا اٶشربة ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٶٳٹزاض ٞٽطؾز ٲص٦ٹض ، حؿبة ٲٹضز ٶٓط ضا سٗییٷٷٳبییس ( اٶشربة اظ زضذز)

 .ٶیع اٲ٧بٴ دصیط اؾز  F4ایٵ ٖٳ٭ ثب اٶشربة ٦ٯیس . 
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اٶشربة ٶٳبییس . اؾشٟبزٺ زض ٶٓط ٪طٞشٻ قسٺ اؾز . ثٷبثطایٵ دؽ اظ اٶشربة آٴ ، ٪عیٷٻ سبییس ضا  "آة ٲهطٞی "زض سهٹیط ٞٹ٠ ، حؿبة 

دصیط اؾز ، ٮصا سكریم ٦بضثط زض ٲٹضز اٶشربة حؿبة زض ایٵ ٢ؿٳز حبئع ثیكشطیٵ زضػٻ  اظ ټط حؿبة زی٫طی ٶیع ثٻ قیٹٺ ٲكبثٻ اٲ٧بٴ

 ثبقس . اټٳیز ٲی

 

سٹاٶیس اظ ٢ؿٳز  ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲی. ثبقس  ضاٺ زی٫ط ػٽز اٶشربة حؿبة انٯی ، ػؿشؼٹی حؿبة ٲٹضز ٶٓط اظ َطی١ ٶبٰ یب ٦س ٲی (3

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  F3ٸ یب اظ ٦ٯیس   ، اظ ٪عیٷٻ  "ؾطٞه٭ حؿبة"
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 :زض ایٵ حبٮز سهٹیط ظیط ٲكبټسٺ قٹز  

 

 

 

سٳبی٭ زاضیس ػؿشؼٹ ضا ثط اؾبؼ ٶبٰ حؿبة اٶؼبٰ زټیس ، اثشسا سٷٓیٳبر ػؿشؼٹ ضا ثط اؾبؼ ٶبٰ سٗییٵ ٦طزٺ ٸ ؾذؽ  ٦ٻ زض نٹضسی

٦ٯی٥ ٶٳبییس . اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ٞٹ٠ زض ٲٹضز ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ ٦س حؿبة  "ثطٸ"ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٢ؿٳز ٲؼبٸض آٴ زضع ٸ ثطٸی ٪عیٷٻ 

یحبر ٞٹ٠ زض ذهٹل ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ ٦س ٶیع نبز٠ اؾز ، ثب ایٵ سٟبٸر ٦ٻ زض ایٵ حبٮز ثبیؿشی ثبقس. سٹي ای ٲكبثٻ ٲی ٶیع ثٻ ٪ٹٶٻ

 ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ ٦س اٶشربة قٹز .

 

ثٻ  *ٖلاٲز . )سط ثٻ ٦بضثط ٦ٳ٥ ذٹاټس ٦طز  زض ػؿشؼٹی ػبٲٕ "٦س/ٶبٰ"٢ج٭ اظ طجز ( shift+8* )اؾشٟبزٺ اظ ٖلاٲز : سٹػٻ 

 ( .نٹضر دیف ٞطو زض ٮیؿز ػؿشؼٹ  زضع قسٺ اؾز 
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// دطٸغٺ ٸ ... (ٶیع ٲكبثٻ  1اٞعاض )ٲطا٦ع ټعیٷٻ//٦سحؿبة // سٟهی٭  ټبی ٶطٰ اٶشربة یب ػؿشؼٹی ٲٹاضز ٲرشٯٝ زض ٲٹضز ؾبیط ثرف

 ثبقس . ٲٹاضز قطح زازٺ قسٺ ٲی

)چبح ٶشیؼٻ(  ، ٮصا ػٽز اٶؼبٰ ایٵ ٖٳٯیبر ٦بٞیؿز ٶٳبز  ثبقس اظ ػٳٯٻ اٲ٧بٶبر دٷؼطٺ ػؿشؼٹ ،چبح ٲٹاضز ػؿشؼٹ قسٺ ٲی

 ثبقس . ضا اٶشربة ٶٳبییس . اٲ٧بٴ چبح ٶشیؼٻ زض ٦ٯیٻ دٷؼطٺ ټبی ػؿشؼٹ زض ثرف ټبی ٲرشٯٝ ٶطٰ اٞعاض ٞٗب٬ ٲی

 

 

ثب سٹػٻ ثٻ اٶشربة ؾطٞه٭ حؿبة ټعیٷٻ ٸ ٮعٸٰ ٲحبؾجٻ ثٽبی سٳبٰ قسٺ اضائٻ ذسٲبر ، اٶشربة ٲط٦ع ټعیٷٻ ٲطسجٍ  :هطمع ّعيٌِ 

 اٲطی اٮعاٲی ٲی ثبقس .

 ٶحٹٺ اٶشربة ٲط٦ع ټعیٷٻ ٶیع ٲكبثٻ اٶشربة ؾطٞه٭ حؿبة ذٹاټس ثٹز .
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 2فیف ٍ تفصیل /چل
قٹٶس . ایٵ  ټبی ٲ٧ٳ٭ ثٻ نٹضر ذٹز٦بض ٞٗب٬ ٲی ٦ٻ ثطذی اظ ٢ؿٳز ٲی قٹزثب سٗییٵ ؾط ٞه٭ حؿبة ٲٹضز ٶٓط ، ٲكبټسٺ 

اثلاٚی ٸظاضر ثٽساقز ، زضٲبٴ ٸ آٲٹظـ دعق٧ی  3ټب ٲٷُج١ ثب زؾشٹضاٮٗٳ٭ قٳبضٺ  ثبقٷس ٸ ٲٟٽٹٰ آٴ سٷٓیٳبر ٲشٷبؾت ثب ٶٹٔ حؿبة ٲی

ثبیؿشی ٸاضز قٹٶس  "ؾطٞه٭ حؿبة"( ٶیع ٲكبثٻ سٗییٵ ، ٲط٦ع ټعیٷٻ ، دطٸغٺ ، قٷبؾٻ ٲط٦ع  1ثبقس . ٮصا اَلاٖبر ٲ٧ٳ٭ حؿبة ) سٟهی٭  ٲی

. 

ثبقس . اَلاٖبر  ٶ٧شٻ ٲٽٱ : سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ، طجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ زٸ ٢ؿٳز اظ نٟحٻ سٷٓیٱ ؾٷس حؿبثساضی ثٻ ٖٽسٺ ٦بضثط ٲی

زض نٹضر ٶیبظ حؿبة انٯی ثٻ ایٵ ) زض نٹضر ٶیبظ حؿبة انٯی ثٻ ایٵ سٟهی٭ ( ٸ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ چ٥ یب ٞیف )  2ٲطثٹٌ ثٻ سٟهی٭ 

 ٢ؿٳز ( . 

زاقشٻ ثبقس ، ٦بضثط ٲؿئٹ٬ سٷٓیٱ اؾٷبز حؿبثساضی  2زض سٹيیح ٲُٯت ٞٹ٠ ثبیس ٖٷٹاٴ ٶٳٹز ، ا٪ط حؿبة انٯی ، ٶیبظ ثٻ سٟهی٭ 

زض اذشیبض زاقشٻ ثبقس ٸاضز ٶٳبیس . ٲؿئٹٮیز زضع ایٵ اَلاٖبر زض ٸا٢ٗیز اظ ٸْبیٝ ٸاحس اٖشجبضار زض  ٦ٻ زض نٹضسیسٹاٶس ایٵ اَلاٖبر ضا  ٲی

ثبقٷس ( ایٵ اَلاٖبر زض زؾشطؼ ثبقٷس ٦ٻ  ثبقس .٪بټی ٲٳ٧ٵ اؾز ) ثٻ ٸیػٺ ټٷ٫بٲی ٦ٻ اؾٷبز ٲٗٹ٢ٻ زض حب٬ طجز ٲی حؿبثساضی ٸػٹٺ ٲی

اؾٷبز دؽ اظ طجز زض ایٵ ٲطحٯٻ ٸ دؽ اظ سبییس زض ٲطحٯٻ ضؾیس٪ی اؾٷبز ، ثٻ زایطٺ حؿبثساضی زض ایٵ نٹضر ثب ٸاضز ٶٳٹزٴ ایٵ اَلاٖبر ، 

ؾٷس ٲؿشٯعٰ طجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ زضیبٞز ٸ دطزاذز ثبقس ٶیع نبز٠ اؾز . ثسیٵ  ٦ٻ زض نٹضسی. ٲُبٮت ٖٷٹاٴ قسٺ  ٳی قٹزٸػٹٺ اضؾب٬ ٶ

نبزض قسٺ زض ایٵ ٢ؿٳز ، ؾٷسی ػٽز ٸاضز ٶٳٹزٴ اَلاٖبر ثٻ ازاضٺ  ٲٗٷب ٦ٻ ثب ٸضٸز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٞیف ٸاضیعی یب چ٥

 . ٳی قٹززضیبٞز/دطزاذز اضؾب٬ ٶ

 (مس اػتجبضی)2تفصیل 
 .٦ٻ زض ظیط ثٻ قطح آٴ ذٹاټیٱ دطزاذز  ٲی قٹز٪عیٷٻ ای ثٻ ق٧٭ ٲ٣بث٭ ٲكبټسٺ  2زض ٢ؿٳز ٲطثٹٌ ثٻ سٗییٵ  سٟهی٭ 

 

 

ای ثٻ آٴ ٦س اذشهبل  اٞعاض ثٻ نٹضر ذٹز٦بض قٳبضٺ قٷبؾٻ ، ٶطٰ ٲی قٹزایؼبز  2هی٭ سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ، ټٷ٫بٲی ٦ٻ ی٥ ٦س سٟ

 زټس .  ٲی

سٹاٶٷس اظ ٦س ٞٗبٮیز ٲٹضز ٶٓط  ٦بضثطاٴ ، قٷبؾٻ ٲطثٹَٻ ضا زض ٲح٭ ٞٹ٠ زضع ٶٳبیٷس ، ثب اٶشربة ٪عیٷٻ ؾجع ضٶ٩ ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

 اؾشٟبزٺ ٶٳبیٷس .
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 هجلغ
ٲجٯٙ ٲٹضز ٶٓط  ٦ٻ زض نٹضسیثبیؿز ض٢ٱ ٲٹضز ٶٓط ضا زضع ٶٳبییس .  ٢ؿٳز ثٗسی ٲطثٹٌ ثٻ ٲجٯٙ اؾز . ثسیٽی اؾز زض ایٵ ٢ؿٳز ٲی

 سٹاٶیس اثشسا اضظ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ٲ٣ساض اضظ ضا زضع ٶٳبیٷس . قٳب ثٻ اضظ ثبقس ، ٲی

 

 تكریص حؿبة ًٍَع حؿبة
 :زٸ ثرف زض سٷٓیٱ ؾٷس ثٻ ق٧٭ ظیط ٸػٹز زاضز  ٶٳبییس ٦ٻ ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

 

 تكریص حؿبة
ثبقس . زض  ، سكریم ٦بضثط اظ حؿبة انٯی اٶشربة قسٺ ٲی "ثسټ٧بض اؾز"٦ٻ ٲٷٓٹض اظ  ٲی قٹززض سكطیح زٸ ٲٹضز ٞٹ٠ ٲشص٦ط 

 ذٹاټس قس .ثؿشبٶ٧بضقسٺ ٸ زض نٹضر ٶساقشٵ ٖلاٲز ، ثسټ٧بضنٹضر ٞٗب٬ ثٹزٴ ٖلاٲز حؿبة اٶشربثی زض ؾٷس ، 

 ًَع حؿبة
ثبقس ، ٦ٻ آیب ثب ٖٳٯیبر زضیبٞز ٸ دطزاذز ټٳطاٺ اؾز یب  سكریم ٦بضثط اظ ضٸیسازټبی طجز قسٺ ٲی  ، "ٶ٣سی اؾز"ٲٷٓٹض اظ ٖجبضر 

اذز( دطز -ذیط . ا٪ط ٲٹاضز اٶشربة قسٺ ٣ٍٞ ثٻ ٸاؾُٻ اؾشٟبزٺ اظ ضٸـ حؿبثساضی سٗٽسی )سح١٣ ضٸیساز ٲبٮی ٸ ٶٻ اٶؼبٰ ٖٳٯیبر زضیبٞز 

قٹٶس ، ایٵ ٢ؿٳز ٶجبیس زاضای ٖلاٲز ثبقس )قٷبؾبیی ثسټ٧بضاٴ ٸ ثؿشبٶ٧بضاٴ( ٸ زض ٚیط ایٵ نٹضر ثبیس زاضای ٖلاٲز ثبقٷس .  ٲی قٷبؾبیی 

ټبی  اٞعاض ثط اؾبؼ ؾطٞهٯٽبی ٲهٹة ٸظاضر زاضایی ٸ ثٻ س٧ٟی٥ ٪طٸٺ ٸػٹز ٖلاٲز ٞٹ٠ ٲٷشغ ثٻ اؾشرطاع ٪عاضـ اظ ٶطٰ ٲی قٹزايبٞٻ 

 ټب ثٻ س٧ٟی٥ اٖشجبضار ټعیٷٻ ای ٸ اٖشجبضار سٳٯ٥ زاضایی ټبی ؾطٲبیٻ ای ( ٹاټس قس . ) سطاظټبی زٸ٪بٶٻ ازاضٺ سٳط٦ع ٸ سٯٟی١ حؿبةٲؿش٣٭ ذ
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 :ثبقس  آذطیٵ ٶ٧شٻ زض ٲٹضز طجز اؾٷبز حؿبثساضی ٲٹاضز ظیط ٲی

 اظ هحل پیف پطزاذت ٍ ػلی الحؿبة ؾٌَاتی

 
دطزاذز یب ٖٯی  ټب زض ٶشیؼٻ سؿٹیٻ دیف زٸٮشی ػٽز طجز ، ٶ٫ٽساضی ٸ ٪عاضـ ٲؼعای ټعیٷٻزٸ ٖجبضر ٞٹ٠ ثٻ زٮی٭ اٮعاٰ ٸاحسټبی 

 ټب ٖلاٲز ظزٺ قٹز . ثبقس . زض ایٵ حبٮز ٦بٞیؿز ا٪ط زاضای ایٵ قطٌ ثٹزٶس ، ثٻ سٷبؾت ی٧ی اظ آٴ اٮحؿبة ؾٷٹاسی ، ٲی

 

 قٌبؾِ هطمع
ثٹٌ ثٻ قٷبؾٻ ٲط٦ع ثبقس )زض ٲٹاضزی ٦ٻ اظ حؿبة ټبی ضاثٍ ػٽز ٦ٻ ٦س حؿبة اٶشربثی ٦بضثط ٶیبظٲٷس ثٻ اَلاٖبر ٲط زض نٹضسی

 ( ٞٗب٬ ٲی ٪طزز. 3طجز ٖٳٯیبر ٞیٳبثیٵ اؾشٟبزٺ قٹز( ٪عیٷٻ قٷبؾٻ ٲط٦ع )سٟهی٭ 

 
 ضٸـ ظیط اٶشربة ٶٳٹز: 2ٲی سٹاٴ ٶبٰ ٸاحس َطٜ حؿبة ضا اظ 

 .اظ َطی١ ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س : ٶبٰ ٸاحس ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٢ؿٳز ٲطثٹَٻ زضع ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ سبییس ضا اٶشربة ٶٳبییس  

 
 ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ ٦س ٶیع ٲكبثٻ سٹيیحبر ش٦ط قسٺ زض ٢ؿٳز ټبی دیكیٵ ذٹاټس ثٹز.
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 اٶشربة ٸاحس ٲٹضز ٶٓط اظ زضذشٹاضٺ :

 

 

قشجبٺ ٶبٰ ٸاحسی ٦ٻ زض ظیط ٲؼٳٹٖٻ ټبی ؾشبز ٲٹضز ٶٓط ٢طاض ٶساضز ضا اٶشربة ٶٳبیس ًٞبی ٦ٻ ٦بضثط ثٻ ا لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز زض نٹضسی

 ٲطثٹٌ ثٻ قٷبؾٻ ٲط٦ع ٢طٲع ضٶ٩ ذٹاټس قس.

 

 قطح ضزيف
 ، قطح ٲطثٹٌ ثٻ ضزیٝ ؾٷس طجز قسٺ ثبیؿشی زضع ٪طزز . " قطح ضزیٝ "زض ٢ؿٳز 
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ټبی ٦ٻ ثب چ٥ اضسجبٌ زاضٶس زض ٢ؿٳز ثؿشبٶ٧بض ؾٷس طجز ٪طزٶس ، ٖجبضر قطح  ټبی ثبٶ٧ی ٸ زض ٦٭ حؿبة حؿبة ٦ٻ زض نٹضسی

سٛییط ذٹاټس ٦طز . لاظٰ ثص٦ط اؾز ٲشٵ زضع قسٺ زض ایٵ ثرف ټٳبٴ ٸػٻ چ٥ ثٹزٺ ٸ زض  "زض ٸػٻ/ثبثز"ضزیٝ ثٻ ضٶ٩ ظضز ٸ ثب ٖٷٹاٴ 

 ثرف نسٸضچ٥ ٢بث٭ سٛییط ٶرٹاټس ثٹز .

 

 اض تنویل ضزيف ؾٌس :اثع

ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . قطح ضزیٝ ټبی طجز قسٺ  "اثعاض س٧ٳی٭ ضزیٝ ؾٷس"دٷؼطٺ  زض ٦ٷبض ٦بزض قطح ضزیٝ ٸ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 زض ٶطٰ اٞعاض ، ثٻ ٲٷٓٹض اؾشٟبزٺ ٲؼسز زض ضزیٝ ټبی زی٫ط زض ایٵ ثرف شذیطٺ ٸ ٶ٫ٽساضی ذٹاټٷس قس . 
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 ض سهٹیط ٞٹ٠ ، ػعئیبر ٲطثٹَٻ ثٻ قطح ظیط ثیبٴ ٲی ٪طزز :ټبی ٲٹػٹز زtabثب سٹػٻ ثٻ 

ی٥ ٖجبضر ثٻ ػبی ٖجبضر  ٶٳٹزٴ، اٲ٧بٴ ػبی٫عیٵ  "یبٞشٵ/ػبی٫عیٵ ٦طزٴ" tab: ثب اؾشٟبزٺ اظ  

 ٶٓط زض ضزیٝ ؾٷس ثٻ ٸػٹز آٲسٺ اؾز . ٲطاح٭ اٶؼبٰ ٖٳٯیبر زض سهٹیط ظیط ثیبٴ قسٺ اؾز .ٲٹضز 

 

 سهٹیط ٞٹ٠ ػبی٫عیٵ ٖجبضر ػؿشؼٹ قسٺ ذٹاټس قس . 3، ٖجبضر زضع قسٺ زض ٢ؿٳز  "٦ٵػبی٫عیٵ "ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 
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: اَلاٖبر طجز قسٺ اذیط زض قطح ضزیٝ اؾٷبز حؿبثساضی ثب سٹػٻ ثٻ ظٲبٴ طجز آٴ ټب زض ایٵ ٢ؿٳز ٢بث٭ ٲكبټسٺ ٸ  

 اؾشٟبزٺ زض اؾٷبز ػسیس ٲی ثبقٷس .

 

ثٻ ٲٷٓٹض اؾشٟبزٺ اظ ضزیٝ ټبی طجز قسٺ زض قطح ضزیٝ ؾٷس ػسیس ،اثشسا قطح ٲٹضز ٶٓط ضا ٲكرم ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ 

 ضا اٶشربة ٶٳبییس .
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: ثٻ ٲٷٓٹض اؾشٟبزٺ اظ قطح ضزیٝ ټبی طجز قسٺ زض ؾٷس ػبضی زض ضزیٝ ټبی زی٫ط ټٳبٴ ؾٷس ٸ ٶیع شذیطٺ  

 اظ ایٵ ثرف اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس . ، ٶٳٹزٴ قطح ضزیٝ ؾٷس ػبضی ثٻ ٖٷٹاٴ ٶٳٹٶٻ

 

قطح ضزیٝ ټبی  زضع ٶٳٹزٺ ، ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  "قبٲ٭ ٖجبضر"ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٢ؿٳز 

 یبٞشٻ قسٺ زض ٦بزض ٲطثٹَٻ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹٶس .

ٖٷٹاٴ  اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس ٸ ػٽز شذیطٺ ٶٳٹزٴ قطح ثٻ ػٽز اؾشٟبزٺ اظ قطح یبٞشٻ قسٺ زض ضزیٝ ؾٷس اظ ٪عیٷٻ 

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . ضا طجز ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ  "٦س ٲیبٶجط"قطح ٶٳٹٶٻ ، اثشسا 

س٧ٳی٭ ضزیٝ "شذیطٺ قسٺ ٸ زض ثرف ټبی زی٫ط دٷؼطٺ  زض ٶطٰ اٞعاض "٦س ٲیبٶجط"لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛ ٖجبضار ٲطثٹَٻ ثٻ ٸاؾُٻ 

 ٦س ٲیبٶجط ٢بث٭ ثبظذٹاٶی ٲی ثبقٷس .ٶیع ثب اؾشٟبزٺ اظ  "ؾٷس
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 ، ٶٳٹٶٻء شذیطٺ قسٺ ثطای سٳبٰ ٦بضثطاٴ ی٥ ٸاحس سبثٗٻ شذیطٺ ذٹاټس قس . "ثطای زی٫ط ٦بضثطاٴ"ٖجبضر زض نٹضر ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ 

 

 

 س .، ٶٳٹٶٻ شذیطٺ قسٺ ثطای سٳبٰ ٦بضثطاٴ ټٳٻ ٸاحسټب شذیطٺ ذٹاټس ق "ثطای ټٳٻ ٦بضثطاٴ"زض نٹضر ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر 

 

 

زض ٶطٰ اٞعاض شذیطٺ ذٹاټس  )اظػٳٯٻ ٲجٯٙ ٸ ٦س حؿبة( ، ٦ٯیٻ اَلاٖبر ضزیٝ ٲطثٹَٻ "ټٳٻ اَلاٖبر"زض نٹضر ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر 

 قس .

 

 

 . ثٻ ٲٷٓٹض شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر ٞٹ٠ ، ٲی ثبیؿز اظ ٲٷٹی ٲٷبثٕ اٶؿبٶی ٲؼٹظټبی ٲطثٹَٻ ٞٗب٬ ٪طزٶس 

 

 ٖٷٹاٴ ٶٳٹٶٻ زض ٶطٰ اٞعاض شذیطٺ قسٺ ثبقس ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲیكٹز :زض نٹضسی ٦ٻ ٢جلا قطح ضزیٟی ثٻ 
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 اطلاػبت حؿبة

اَلاٖبر حؿبة ضزیٝ اٶشربثی ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټس ثٹز . ایٵ اَلاٖبر قبٲ٭ :  س ٸ اٶشربةثب ٦ٯی٥ ثط ضزیٝ ؾٷ

، ٲط٦ع ټعیٷٻ ، دطٸغٺ ، ٪طزـ ٸ ٲبٶسٺ حؿبة اٶشربة قسٺ  3، اَلاٖبر سٟهی٭  2، اَلاٖبر سٟهی٭  1ٶبٰ ٸ ٦س حؿبة ، ٖٷٹاٴ سٟهی٭ 

 ثبقس . ٲی

 

 
اظ حؿبة اٶشربة قسٺ سطاظ آظٲبیكی ػعٲٗیٵ ثب اٖٳب٬ قطٸٌ : ٦س حؿبة ، ٦س  ٦ٻ زض نٹضسی،  ٲی قٹز٪ٹٶٻ ٦ٻ ٲكبټسٺ  ټٳبٴ

ٶٹیؽ ( اذص ٪طزز ،  ٶٹیؽ ) زض نٹضر ٸػٹز اؾٷبز زض ٲطحٯٻ دیف ، ٦س ٲٷجٕ ، زٸضٺ ، ٦س ثطٶبٲٻ/ َطح ٸ سی٥ قبٲ٭ اؾٷبز دیف 1سٟهی٭

 ثط اؾز .ٶشیؼٻ ٶٳبیف زازٺ قسٺ ثب اَلاٖبر حؿبة ٶٳبیف زازٺ قسٺ زض سٷٓیٱ ؾٷس ثطا

ٶٹیؽ ضا ٲؼسزا ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ اَلاٖبر  سٹاٶیس اَلاٖبر حؿبة ؾٷس ٲٹػٹز زض ٢ؿٳز دیف ٶ٧شٻ : ثٗس اظ سبییس ؾٷس ٲص٦ٹض ، ٲی

 حؿبة ٲكبټسٺ ٶٳبییس :
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ٖلاٸٺ ثط . ثب اؾشٟبزٺ اظایٵ ٪عیٷٻ  ٲی قٹزسٛییطار طجز ؾٷس ػسیس زض ٲبٶسٺ حؿبة ٶٳبیف زازٺ  ٲی قٹز٪ٹٶٻ ٦ٻ ٲكبټسٺ  ټٳبٴ

 ٪طزز ، ػٯٹ٪یطی ٶٳٹز . سٹاٶیس اظ طجز ٖٹاٲٯی ٦ٻ ثبٖض ثطٸظ ٲبٶسٺ ذلاٜ ٲبټیز زض سطاظ ٲی ٲكبټسٺ اَلاٖبر حؿبة ، ٲی

 ٞٗب٬ ٶكٹزٶٹیؽ ثٹزٺ ٸ سی٥ ایٵ ٪عیٷٻ  ٦ٻ ایٵ ؾٷس زض ٲطحٯٻ دیف : زض نٹضسی  

 ٪طزز : ؿبة حصٜ ٲی( سبطیط ؾٷس ٲص٦ٹض اظ ٪طزـ ٸ ٲبٶسٺ ح، ثب ثبظذٹاٶی ٲؼسز اَلاٖبر )
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 تبيیس اطلاػبت

)سبییس  سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ سٹاٶیس ضزیٝ ؾٷس طجز قسٺ ذٹز ضا سبییس ٶٳبییس . ایٵ ٦بض ضا ٲی دؽ اظ طجز ٲٹاضز ٞٹ٠ ٲی

 اٶؼبٰ زټیس . ctrl+Oضزیٝ ػبضی( ٸ یب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی 

سٹاٶیس زض ٞطٰ ؾٷس حؿبثساضی ٸ ټٳعٲبٴ زض دٷؼطٺ سبقٹی  دبییٵ نٟحٻ ٲكبټسٺ  ثب سبییس ضزیٝ ٲطثٹَٻ ، اَلاٖبر طجز قسٺ ضا ٲی

 .ٶٳبییس 

 

ټبی دیف دطزاذز ٸ ٖٯی اٮحؿبة زض ؾٷس حؿبثساضی ثؿشبٶ٧بض  حؿبة ٦ٻ زض نٹضسی

 ٦ٻ زض نٹضسی. ی قٹزٲٶٳبیف زازٺ  "دطزاذز زض ؾب٬ ػبضی ثٹزٺ اؾز"طجز ٪طزٶس ،ٖجبضر 

ټبی ٖٷٹاٴ قسٺ زض ؾب٬ ػبضی ثٹزٺ ثبقس ، ثبیؿشی ایٵ ٢ؿٳز ٞٗب٬ ٪طزز  دطزاذشی حؿبة

 .دطزاذز زض ؾب٬ ټبی ٢ج٭ ثبقس ثبیؿشی ٚیط ٞٗب٬ ٪طزز  ٦ٻ زض نٹضسیٸ 

 اثعاضّب 8.2.2.2

اؾشٟبزٺ   (Ctrl+A)ػٽز ایؼبز ضزیٝ ػسیس ٦بٞیؿز اظ ٪عیٷٻ 

ٶٳبییس . ثٻ َطی١ ٲكبثٻ ضزیٝ ٞٹ٠ ، اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٢ؿٳز ٢ؿٳز ثؿشبٶ٧بض) 

٦ٻ حؿبة ٲشٷبؾت ضا اٶشربة ٸ  سٹػٻ زاقشٻ ثبقیسا طجز ٶٳبییس . ضضزیٝ ػسیس( ؾٷس 

ثسټ٧بض "سكریم ذٹز ضا اظ حؿبة اٶشربثی ثؿشبٶ٧بض ٶٳبییس . ) ٖلاٲز ٲطثٹٌ ثٻ 

 شذیطٺ ٶٳبییس . (Ctrl+S)بیز ؾٷس ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖلاٲز ضا حصٜ ٶٳبییس ( . زض ٶٽ "اؾز

ثٻ ایٵ سطسیت ٦ٻ ا٪ط ٖجبضر ٲص٦ٹض ٞٗب٬ . سٹػٻ ٶٳبییس ټٷ٫بٰ ايبٞٻ ٦طزٴ ضزیٝ ػسیس ، ثٻ ٖجبضر 

ذبٮی اظ  ایٵ ٖجبضر ٚیط ٞٗب٬ ثبقس ، ضزیٝ ایؼبز قسٺ ٦ٻ زض نٹضسیثبقس ، ضزیٝ ايبٞٻ قسٺ ٲكبثٻ ضزیٝ طجز قسٺ ٢جٯی ذٹاټس ثٹز ٸ 

 .اَلاٖبر ذٹاټس ثٹز 
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 :ثبقٷس  قطح شی٭ ٲی ٦بضثطز اثعاضټبی زی٫ط ٦ٻ زض نٟحٻ سٷٓیٱ ؾٷس ٸػٹز زاضز ثٻ

 

 ( : ثبلا ٍ پبيیي ثطزى ضزيف اًتربة قسُ) 

ضزیٟی اظ ؾٷس ضا اٶشربة ٶٳبییس ٸ ثرٹاټیس ٲ٧بٴ طجز قسٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

سٹاٶیس  زض ایٵ حبٮز ٲی.)سٹاٶیس اظ ایٵ زٸ اثعاض اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  آٴ ضا سٛییط زټیس ٲی

 .( ٶیع اؾشٟبزٺ ٶٳبییس Ctrl+Downٸ  Ctrl+Upاظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

 

 

 ( : حصف ضزيف جبضی)  

زض ؾٷس طجز قسٺ ضا حصٜ ٶٳبییس ، ثرٹاټیس ضزیٝ ایؼبز قسٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

سٹاٶیس اظ ایٵ اثعاض دؽ اظ اٶشربة ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .)زض ایٵ حبٮز  ٲی

 ٶیع اؾشٟبزٺ ٶٳبییس.( Ctrl+Deleteسٹاٶیس اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  ٲی

 

 ( : پیف ًوبيف چبح)

ټبی ٲهٹة  سٹاٶیس ثطای چبح ؾٷس طجز قسٺ ٲٷُج١ ثب ؾط ٞه٭ اظ ایٵ اثعاض ٲی

سٹاٶیس اظ  ٸظاضر ثٽساقز ، زضٲبٴ ٸ آٲٹظـ دعق٧ی اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . ) زض ایٵ حبٮز ٲی

 ٶیع اؾشٟبزٺ ٶٳبییس.( ٦Ctrl+Pٯیسټبی ٲیبٶجط 

 

 ( : پیف ًوبيف چبح تطتیجی) 

ټبی  ټبی ثسټ٧بض ٸ ؾذؽ حؿبة بةزض چبح ؾٷس ) ٲٹضز ٢جٯی ( ، اثشسا حؿ

سٹاٶیس چبح ؾٷس ضا ثٻ ټٳبٴ  قٹٶس . ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲی ثؿشبٶ٧بض ٶٳبیف زازٺ ٲی

 ٶیع اؾشٟبزٺ ٶٳبییس.( Ctrl+Shift+Cسٹاٶیس اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  سطسیجی ٦ٻ ؾٷس طجز قسٺ اؾز ٲكبټسٺ ٶٳبییس . )زض ایٵ حبٮز ٲی
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 ( : پیف ًوبيف چبح تجوؼی) 

ټب ٲكبثٻ ثبقس ٸ زض  ټبیی ٸػٹز زاقشٻ ثبقٷس ٦ٻ ٲكرهبر آٴ ا٪ط حؿبة

ټبی ٲكبثٻ ضا  سٹاٶیس ضزیٝ ټبی ٲشٟبٸسی طجز قسٺ ثبقٷس ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲی ضزیٝ

 سؼٳیٕ ٸ زض چبح ذٹز نطٞٻ ػٹیی ٶٳبییس .

 ( : چبح ًقسی) 

سٹاٶیس اؾٷبز طجز قسٺ ضا ثط اؾبؼ ؾط ٞه٭ ټبی ٲهٹة  ثٹؾیٯٻ ایٵ اثعاض ٲی

سٹاٶیس اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  ٸظاضر زاضایی ٲكبټسٺ ٶٳبییس .)زض ایٵ حبٮز ٲی

Ctrl+Shift+P ).ٶیع اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

 ( : شذیطُ زض فبيل) 

زض ضایبٶٻ  سٹاٶیس ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ضا ثب اَلاٖبر طجز قسٺ ثٻ ٸؾیٯٻ ایٵ اثعاض ٲی

زټس ٦ٻ ټط ٶٹٔ ؾٷس ضا ی٥  ذٹز شذیطٺ ٶٳبییس . اثعاض ٲص٦ٹض ایٵ اٲ٧بٴ ضا ثٻ قٳب ٲی

 ٲطسجٻ طجز ٸ زض زٞٗبر ثٗسی آٴ ضا اٶشربة ٸ اَلاٖبر ٲطثٹَٻ ضا زض نٹضر ٮعٸٰ سٛییط زټیس .

٦ٯی٥ ٦طزٺ ٸ یب اظ ٦ٯیسټبی  "ٞبی٭ شذیطٺ زض"ػٽز اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ٲص٦ٹض دؽ اظ طجز ٦بٲ٭ ؾٷس حؿبثساضی ، ثط ضٸی اثعاض 

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .  Ctrl+Shift+Sٲیبٶجط 
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سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ٶبٰ ٞبی٭ ٲٹضز ٶٓط ثٻ نٹضر دیف ٞطو . ضا اٶشربة ٶٳبییس   Saveدؽ اظ سٗییٵ ٲؿیط شذیطٺ ٞبی٭ ، ٖجبضر 

 :ٲی قٹزؾبظی دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ  دؽ اظ شذیطٺ. شذیطٺ ذٹاټس قس  RADثٹزٺ ٸ ثب دؿٹٶس  "قطح ؾٷس"

 

 ( : ذَاًسى اظ فبيل) 
زټس سب ثشٹاٶس اؾٷبز شذیطٺ قسٺ ضا ػٽز اؾشٟبزٺ  ایٵ اثعاض ثٻ ٦بضثط اٲ٧بٴ ٲی

ثٹؾیٯٻ ثبظذٹاٶی اؾٷبز شذیطٺ قسٺ ، ایٵ اٲ٧بٴ ثطای ٦بضثط . ٲؼسز ثبظذٹاٶی ٶٳبیس 

ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ سٷٓیٱ ؾٷس ػسیس ضا  اظ . سب ٣ٍٞ ثطذی اَلاٖبر اؾٷبز ٦ٻ ٶیبظ ثٻ سٛییط زاضٶس ضا سٛییط زټیس ٲی قٹزٞطاټٱ 

 :ٲؿیط ظیط  اٶشربة ٶٳبییس 

 تٌظین ؾٌس// تٌظین اؾٌبز حؿبثساضی // هسيطيت هبلی 
 

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس سب نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ قٹز :  "ذٹاٶسٴ اظ ٞبی٭"ؾذؽ  زض ٶٹاض اثعاض ثبلای نٟحٻ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 
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 :٦ٯی٥ ٶٳبییس سب دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ قٹز  Openؾذؽ ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ضٸی ٖجبضر 

 

 

، دیٛبٰ زی٫طی ْبټط ذٹاټس قس . ثب ثؿشٵ دٷؼطٺ ٲطثٹٌ ثٻ دیٛبٰ ٞٹ٠ ، اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ؾٷس شذیطٺ قسٺ زض  "ثٯی"ثب سبییس ٖجبضر 

 سٹاٶیس اَلاٖبر ٲٹضز ٶٓط ضا زض ؾٷس اٖٳب٬ ٶٳبییس . ٞطٰ سٷٓیٱ ؾٷس ٲكبټسٺ ذٹاټس قس ، حب٬ ٲی

 :شذیطُ تٌظیوبت پٌجطُ 

ټبی ؾٷس سٛییطی ثٻ زٮرٹاٺ زازٺ قٹز ) ٶحٹٺ سٛییط ا٪ط زض ٶحٹٺ چیسٲبٴ ؾشٹٴ

سٛییطار سٹاٶیس  ٲٹاضز ٲٷسضع زض ٞطٰ ؾٷس سٹيیح زازٺ ذٹاټس قس ( ثب اٶشربة ایٵ ٲٹضز ٲی

 اٶؼبٰ قسٺ ضا شذیطٺ ٶٳبییس .
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 : حصف تٌظیوبت پٌجطُ 
ظٲبٶی ٦ٻ سٛییطی زض ٞطٰ ٲطثٹٌ ثٻ اؾٷبز اٖٳب٬ قٹز ) زض ٶٓط زاقشٻ ثبقیس 

سٛییطار زازٺ قسٺ ٣ٍٞ ٲرشم ټٳبٴ ؾٷس ثٹزٺ ٸ شذیطٺ ٶكٹز( ، ٦بٞیؿز ایٵ ٲٹضز 

 ٻ ٞطٰ قٳب ثٻ حبٮز اٸٮیٻ ثبظ٪كشٻ اؾز .اٶشربة ٸ دؽ اظ ذطٸع اظ نٟحٻ ؾٷس ٸ ٸضٸز ٲؼسز ذٹاټیس زیس ٦

 

سٹاٶیس ٶكبٶ٫ط  ٶ٧شٻ : ػٽز سٛییط زض ٞطٰ اؾٷبز ٸ ٲكبټسٺ ٲٹاضز زٮرٹاٺ ٸ یب حصٜ ٲٹاضزی ٦ٻ اؾشٟبزٺ اَلاٖبسی ثطای قٳب ٶساضز ، ٲی

 ټب ثٻ زٮرٹاٺ ثطزٺ ٸ ٦ٯیس ؾٳز ضاؾز ٲٹؼ ضا ٦ٯی٥ ٶٳبییس .ٲٹؼ ضا ضٸی ی٧ی اظ ؾشٹٴ

 

 

 

 
 

ٶٳٹزٴ ایٵ ٲٹاضز ثٻ ٞطٰ ؾٷس ، ٦بٞیؿز ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ضا ضٸی ٲٹضز زٮرٹاٺ ثطزٺ ، ٦ٯیس ؾٳز چخ ٲٹؼ ضا ضٸی ٖجبضر ٲٹضز ايبٞٻ 

 ٶٓط ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ثب اٶش٣ب٬ ٲٹؼ ثٻ ٲح٭ زٮرٹاٺ زض ٞطٰ ؾٷس ، آٴ ضا ثٻ ٖٷبٸیٵ ؾٷس ايبٞٻ ٶٳبییس .
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 ثبقٷس :  ثب سٹػٻ ثٻ سهٹیط ظیط ٲٹاضزی ٢بث٭ سٹيیح ٲی

 

٪عیٷٻ ٲص٦ٹض ٞٗب٬ ثبقس ، سٷٓیٳبر ػسٸ٬ ٲطثٹٌ ثٻ ٞیٯسټبی ؾٷس حؿبثساضی ثٻ  ٦ٻ زض نٹضسی ( 1

 ثبیؿز سٷٓیٳبر ٲطثٹَٻ ضا اٖٳب٬ ٶٳبیس .  ایٵ ٪عیٷٻ ٚیط ٞٗب٬ ثبقس ، ٦بضثط ٲی ٦ٻ زض نٹضسینٹضر ذٹز٦بض سٷٓیٱ ذٹاټٷس قس ٸ 

طجز قسٺ ٢بث٭ ٲكبټسٺ  زض ایٵ ٢ؿٳز ػٳٕ ضزیٝ ټبی  ( 2

 .س ثٹزذٹاټٷ

 زض ایٵ ٢ؿٳز سٗساز ضزیٝ ټبی طجز قسٺ زض ؾٷس حؿبثساضی ٢بث٭ ٶٳبیف ذٹاټس ثٹز .  ( 3
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 پیغبم ّبی ػسم ثجت/اقتجبُ ثجت اطلاػبت 8.2.2.3

 ٶ٧بر ٲٹػٹز زض ٲٹضز ٖسٰ طجز/اقشجبٺ طجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٞطٰ سٷُیٱ ؾٷس حؿبثساضی :

 : ٲی قٹززض ضزیٟی ٲجٯٙ طجز ٶ٫طزز ٸ ٪عیٷٻ سبییس یب ضزیٝ ػسیس اٶشربة قٹز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

 

 : ٲی قٹزسبضید ٦بضثط زض ؾٷس طجز ٶ٫طزز ٸ ٪عیٷٻ شذیطٺ ٸ اضؾب٬ اٶشربة قٹز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

 

 : ٲی قٹزطٺ ٸ اضؾب٬ اٶشربة قٹز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ سبضید ٦بضثط اقشجبٺ طجز قسٺ ثبقس ٸ ٪عیٷٻ شذی ٦ٻ زض نٹضسی
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 : ٲی قٹززض ؾٷس طجز ٶ٫طزز ٸ ٪عیٷٻ شذیطٺ ٸ اضؾب٬ اٶشربة قٹز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٲط٦ع ټعیٷٻ٦ٻ  زض نٹضسی

 

 

 : ٲی قٹزٲجٯٙ ثسټ٧بض ٸ ثؿشبٶ٧بض ؾٷس ثبلاٶؽ ٶجبقس ٸ ٪عیٷٻ شذیطٺ ٸ اضؾب٬ اٶشربة قٹز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

 
 

ٶجبقس ٸ ٪عیٷٻ شذیطٺ ٸ اضؾب٬ اٶشربة قٹز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٶ٣سی ٸ سٗٽسی ؾٷس ثبلاٶؽٲجٯٙ طجز قسٺ ٢ؿٳز  ٦ٻ زض نٹضسی

 : ٲی قٹز

 
 

 طجز قسٺ ثهٹضر ٶ٣سی/سٗٽسی ثبیؿشی زض َطٜ ثسټ٧بض ٸ ثؿشبٶ٧بض ؾٷس ثب ټٱ ثطاثط ثبقٷس .لاظٰ ثص٦ط اؾز ضزیٝ ټبی 

٦ٻ ضزیٝ ټبی طجز قسٺ زض ؾٷس حؿبثساضی ثٻ نٹضر سٗٽسی )سی٥ ٶ٣سی ٚیط ٞٗب٬ ثبقس( ثٻ طجز ضؾیسٺ ثبقٷس ٸ ٦بضثط  زض نٹضسی

 : ٲی قٹز٪عیٷٻ چبح ٶ٣سی ضا اٶشربة ٶٳبیس ،دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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ٲی ٣ٍٞ ی٥ ضزیٝ زض ؾٷس طجز قسٺ ثبقس ٸ ٦بضثط ثرٹاټس اظ اثعاض شذیطٺ زض ٞبی٭ اؾشٟبزٺ ٶٳبیس دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

 : قٹز

 

ٸ ٪عیٷٻ شذیطٺ ٸ اضؾب٬ اٶشربة قٹز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ زض نٹضسی ٦ٻ سبضید چ٥ ثٻ سبضید ؾٷٹار ٪صقشٻ زض ٶطٰ اٞعاض طجز ٪طزز 

 ٲی قٹز :
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 اهنبًبت ًطم افعاضی 8.2.2.4

 زض حب٬ ٦بض ثط  ٦ٻ زض نٹضسیلاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز . ثبقس  اٲ٧بٴ ٦بض ټٳعٲبٴ ثط ضٸی چٷس ؾٷس ٲرشٯٝ زض ٶطٰ اٞعاض ٞطاټٱ ٲی

ثبقس ػٽز ٶٳبیف اؾٷبز زی٫ط ا٢ساٰ  سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاضی ٦ٻ زض ثبلای نٟحٻ ٲٹػٹز ٲی ضٸی سٗسازی ؾٷسټؿشیس ٲی

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  سٹاٶیس اظ ایٵ ٶٳبزټب  ثطای ایٵ ٦بض ٲی. ٶٳبییس 

 سٹاٶیس اظ ٶٳبز  ثبقس ٸ ا٪ط ثرٹاټیس ٦٭ دٷؼطٺ ټبی ثبظ ضا ثجٷسیس ٲی ػٽز ثؿشٵ دٷؼطٺ ػبضی ٲی اؾشٟبزٺ اظ ٶٳبز 

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

 
 

 ٦ٻ ٦بضثط زض حب٬ سٷٓیٱ ؾٷس ثبقس ٸ ٶب٪ٽبٴ ثٻ  یسٹاٴ ثٻ ایٵ ٲٹضز ٶیع اقبضٺ ٶٳٹز ؛ ټٷ٫بٲ ټبی زی٫ط ٶطٰ اٞعاض ٲی اظ ٢بثٯیز

 .ٲی قٹزضایبٶٻ ذبٲٹـ قٹز ٸ یب ؾٷس زی٫طی ػٽز طجز ثبظ قٹز  دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ...( ٢ُٗی ثط٠ ٸ)ټط ٖٯشی

 
ایؼبز  ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ قسٺ ٸ ٞطٰ سٷٓیٱ ؾٷس ػسیس ثب اَلاٖبر ؾٷس ٢جٯی ػٽز طجز اَلاٖبر"ثٯی"زض نٹضر سبییس ٪عیٷٻ 

 ٪طزز . ٲی
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،نٟحٻ ٢ج٭ "ثٯی"زض دیٛبٰ ٶٳبیف زازٺ قسٺ ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیبٴ ذٹاټس قس ،٦ٻ زض نٹضر سبییس ٪عیٷٻ  "ذیط"زض نٹضر سبییس ٪عیٷٻ 

 حصٜ قسٺ ٸ نٟحٻ سٷٓیٱ ؾٷس ػسیس ذبٮی اظ اَلاٖبر ایؼبز ٲی٫طزز .

 
حصٜ ٶكسٺ ٸ نٟحٻ سٷٓیٱ ؾٷس ػسیس ذبٮی اظ اَلاٖبر ایؼبز نٟحٻ ٢ج٭ ثب اَلاٖبر طجز قسٺ  "ذیط"ٸ زض نٹضر سبییس ٪عیٷٻ 

 .٪طزز  ٲی
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 چبح پیف ًَيؽ ؾٌس حؿبثساضی 8.2.2.5

ػٽز ٲكبټسٺ دیف ٶٳبیف چبح ٲیشٹاٶیس اظ اثعاض ټبیی ٦ٻ زض سٷٓیٱ ؾٷس ثٻ قطح آٶٽب دطزاذشٻ قسٺ اؾز اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .زض ایٵ 

 :سٺ ذٹاټس ثٹز ق٧٭ ظیط ٢بث٭ ٲكبټ حبٮز دیف ٶٳبیف چبح ثٻ
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 ضاٌّوبی اثعاضّبی پٌجطُ پیف ًوبيف چبح 8.2.2.5.1

اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاضټب ثٻ ٲٷٓٹض شذیطٺ ٶٳٹزٴ ٸ ذٹاٶسٴ ٞبی٭ دیف ٶٳبیف چبح اظ ضایبٶٻ ٲیجبقس .لاظٰ ثص٦ط  

ثبقس  حؿبثساضی ٲیاؾٷبز  "ذٹاٶسٴ اظ ٞبی٭"ٸ  "شذیطٺ زض ٞبی٭"اؾز ٦بضثطز اثعاض ٲٗطٞی قسٺ ٲكبثٻ ٦بضثطز اثعاضټبی 

. 

ٸ ػٽز ذٹاٶسٴ ٞبی٭ شذیطٺ قسٺ اظ اثعاض  saveػٽز شذیطٺ ٶٳٹزٴ ٞبی٭ دیف ٶٳبیف چبح زض ضایبٶٻ اظ اثعاض 

open  ٞبی٭ ٲطثٹَٻ ثب دؿٹٶس  ٲی قٹزاؾشٟبزٺ ..prnx  شذیطٺ قسٺ ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٶطٰ اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی اػطا ذٹاټس قس. ) سٹيیحبر

 ثبقس .( ر ٲكبثٻ سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ زض سٷٓیٱ ؾٷس ٲیاػطای ایٵ ٖٳٯیب

 
اثعاضټبی چبح دیف ٶٳبیف ؾٷس ؛ اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاضټب ثٻ ٲٷٓٹض چبح سهٹیط  

 . ٲی قٹزثبقس .زض ظیط ثٻ قطح ػعئیبر ایٵ ٢ؿٳز اقبضٺ  ٶٳبیف زازٺ قسٺ ٲی

 

سٹاٶیس اثشسا سٷٓیٳبر ٲطثٹٌ ثٻ چبح)اٶشربة چبد٫ط،سٷٓیٳبر نٟحٻ چبح ٸ ...(ضا اٶؼبٰ  ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲی

 : ٲی قٹززازٺ ٸ ؾذؽ زؾشٹض چبح ضا نبزض ٶٳبییس .زض نٹضر اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض سهٹیط ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 سٹاٶیس زؾشٹض چبح ضا نبزض ٶٳبییس . ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ثسٸٴ اٖٳب٬ سٷُیٳبر چبح ، ٲی

 

سٷٓیٳبر ٲطثٹٌ ثٻ نٟحٻ ؾٷس دیف ٶٳبیف ؛ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ 

سٹاٶیس اثٗبز ٸ اٶساظٺ نٟحٻ ٸ ٖٳٹزی ٸ ا٣ٞی ثٹزٴ آٴ ضا سٷٓیٱ  اثعاض ٲی

 ٶٳبییس .

ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاضټبی ٲٹػٹز زض ایٵ نٟحٻ اٲ٧بٶبر ظیط ثطای 

 ثبقس .  ٦بضثط ٞطاټٱ ٲی

 

 ...٧بٴ ػؿشؼٹی ٦ٯٳبر ٸ حطٸٜ ٲٹضز ٶٓط اٲ

دٷؼطٺ  findزض نٹضر اٶشربة اثعاض 

.زض ایٵ حبٮز اثشسا  ٲی قٹزٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ 

 ٦findٯٳٻ ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٲح٭ ٲطثٹَٻ زضع ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ 

next  ضا اٶشربة ٶٳبییس .ثب ټطثبض اٶشربة ٦طزٴ ایٵ ٪عیٷٻ ٲٹضز

 . ٲی قٹزػسیس ٶٳبیف زازٺ 

 

زض نٹضر سبییس ایٵ ٪عیٷٻ دٷؼطٺ ای زض ٢ؿٳز چخ نٟحٻ دیف 

. ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲیشٹاٶیس ضزیٝ ټبی  ٲی قٹزٶٳبیف چبح ٶٳبیبٴ 

 ٲرشٯٝ طجز قسٺ زض ؾٷس ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس .

 

 اٲ٧بٴ ٶٳبیف نٟحٻ ثٗس ، ٢ج٭ ، اٸٮیٵ نٟحٻ ٸ آذطیٵ نٟحٻ . 
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ٶبر ثعض٨ ٸ ٦ٹچ٥ ٦طزٴ ٦طزٴ نٟحٻ ضا ثطای اثعاض ټبی ٲٹػٹز زض ایٵ ٢ؿٳز اٲ٧ب

 ٶٳبیٷس . ٦بضثط ٞطاټٱ ٲی

سٹاٶیس ضٶ٩ ظٲیٷٻ ؾٷس ضا سٛییط زازٺ ٸ ٶیع ٲشٷی ٲجٷی ثط دؽ  ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاضټبی ایٵ ٢ؿٳز ٲی   

 ظٲیٷٻ ؾٷس سبیخ ٶٳبییس .

ظ ثٻ ٶٳبیف ی٥ ٶیب ٦ٻ زض نٹضسی. ٲی قٹزدٷؼطٺ ظیط ٶٳبیف زازٺ  watermarkزض نٹضر سبییس اثعاض 

 ٲشٵ ٸ یب سهٹیط ثٻ ٖٷٹاٴ دؽ ظٲیٷٻ ؾٷس ثبقس اظ ایٵ اثعاض ٲیشٹاٴ اؾشٟبزٺ ٶٳٹز .

 

 

ټبی ٲرشٯٝ زض  سٹاٶیس ؾٷس ٲكبټسٺ قسٺ ضا ثب ٞطٲز ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاضټبی ٲٹػٹز زض ایٵ ٢ؿٳز ٲی

 .ضایبٶٻ شذیطٺ ٶٳبییس ٸ ټٳچٷیٵ نٟحٻ ضا ثجٷسیس 
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 پیف ًَيؽلیؿت اؾٌبز  8.2.3

ٶٹیؽ آٴ ػٽز سبییس ٲ٣بٰ  اظ شذیطٺ ٶٳٹزٴ ؾٷس حؿبثساضی طجز قسٺ ، دیف دؽ

ٶٹیؽ اؾٷبز حؿبثساضی اضؾب٬ ٲی ٪طزز . ایٵ ثرف اظ ٲؿیط  ٲؼبظ ، ثٻ ٸيٗیز سبییس دیف

 ثبقس : ظیط ٢بث٭ ضٸیز ٲی

 ًَيؽ لیؿت اؾٌبز پیف//  تٌظین اؾٌبز حؿبثساضی // هسيطيت هبلی 
 

 

 

 ظیط ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټس ثٹز: دٷؼطٺٶٹیؽ ،  ثب اٶشربة ٖجبضر ٮیؿز اؾٷبز دیف

 

ټب سٷٓیٱ ٪طزیسٺ اؾز زض ایٵ ٢ؿٳز ٢بث٭ ٲكبټسٺ  ٶٹیؽ آٴ ٶٳبییس اؾٷبزی ٦ٻ دیف ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

 ثبقٷس.  ٲی
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 اهنبًبت پٌجطُ لیؿت اؾٌبز 8.2.3.1

 ټب ٲی دطزاظیٱ . ثبقس ٦ٻ ثٻ سكطیح آٴ ٲبٮی زاضای اٲ٧بٶبسی ٲیاٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ  ټط ٮیؿز یب ٞطٲی زض ٶطٰ

 

 پٌجطُ تبقَی ًوبيف اطلاػبت ضزيف اًتربثی

 
 سٹاٶیس ٲلاحٓٻ ٶٳبییس .  ٶٹیؽ اؾٷبز ٲی ذلانٻ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ اؾٷبز ضا زض ٢ؿٳز ٞٹ٢بٶی نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ ٮیؿز دیف

 

 
 

ٶبٰ ٸاحس "،  "ػٳٕ ٶ٣سی"،  "سبضید ؾٷس"،  "٦س ٦ٷشط٬"بر آٴ اظ ػٳٯٻ ٦ٻ ؾٷسی زض ٮیؿز اٶشربة ٪طزز ثطذی اَلاٖ ظٲبٶی

سٹاٶٷس زض اٶشربة ؾٷس ثٻ ٦بضثط ٦ٳ٥ ٶٳبیس . قطح ٲٹاضز  .ایٵ اَلاٖبر ٲی ٲی قٹزٸ . . . زض ٢ؿٳز ثبلای دٷؼطٺ ٶٳبیف زازٺ  "سبثٗٻ/ؾشبز

 ثبقس . ٽب ٶٳیٖٷٹاٴ قسٺ زض ایٵ دٷؼطٺ ٸايح ثٹزٺ ٸ ٶیبظی ثٻ سٹيیح ايبٞی زض ذهٹل آٶ

 

ثطٸی آٴ ٦ٯی٥ ٶٳبییس ،ثٻ  ٦ٻ زض نٹضسیثبقس .  زض ایٵ دٷؼطٺ ٲیسٹاٴ ثٻ سكطیح آٴ دطزاذز ، اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  سٷٽب ٲٹضزی ٦ٻ ٲی

 ثبیؿز ٶكبٶٻ ٪ط ٲٹؼ ضا ثطٸی آٴ ٶ٫ٽساقز . ثبقس ٸ ػٽز ٲكبټسٺ آٴ ٲی زض آٲسٺ ٸ ٪ٹیبی ٖسٰ ٶٳبیف دٷؼطٺ زض حبٮز ٖبزی ٲی ق٧٭ 
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 هطتت ؾبظی اؾٌبز ثط اؾبؼ يل ػٌَاى زلرَاُ
 

 ثسیٵ ٲٷٓٹض ٦بٞیؿز ضٸی ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط زضع قسٺ زض ؾشٹٴ ی٥ ثبض ٦ٯی٥ ٶٳبییس سب ٞٯف ٦ٹچ٧ی ٦ٷبض آٴ ٶٳبیبٴ قٹز .  

 

 

 

، اظ ٪صقشٻ ثب حب٬ ٦ٻ ٞٯف ٲطثٹَٻ ضٸ ثٻ ثبلا ثبقس ټٷ٫بٰ ٲطست ؾبظی اٖساز ٸ اض٢بٰ ، اظ ٦ٹچ٥ ثٻ ثعض٨ ٸ ٲطست ؾبظی سبضید  ټٷ٫بٲی

٦ٻ ٞٯف ٲطثٹَٻ ضٸ ثٻ دبییٵ ثبقس ،  ٸ زض ذهٹل حطٸٜ ٸ ٦ٯٳبر ٶیع ثٻ سطسیت حطٸٜ اٮٟجب ، ٲطست ؾبظی نٹضر ذٹاټس ٪طٞز . ټٷ٫بٲی

 ٧ٖؽ ٲُبٮت ٞٹ٠ نبز٠ ذٹاټس ثٹز .

 

 ثٌسی ًوَزى اؾٌبز هَجَز زض لیؿت طجقِ

 
سٹاٶٷس اؾٷبز ٲٹػٹز زض ٮیؿز ضا ثط  ٦بضثطاٴ ٲحشطٰ ٲی

 ؾبؼ ٖٷبٸیٵ ٲرشٯٝ ٪طٸٺ ثٷسی ٶٳبیٷس . ا

ثسیٵ ٲٷٓٹض ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط ػٽز ٪طٸٺ ثٷسی ضا اٶشربة ، ٦ٯیس ؾٳز چخ ٲٹؼ ضا ضٸی آٴ ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ثٻ ؾٳز ٲحٯی ٦ٻ 

 ٲكرم قسٺ اؾز اٶش٣ب٬ زټیس .
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ثبقس . ثسیٵ ٲٷٓٹض ثبیؿشی ٖٷٹاٴ  ٲی لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛ اٲ٧بٴ َج٣ٻ ثٷسی ٮیؿز ټب ثط اؾبؼ چٷس ٖٷٹاٴ ٶیع ثطای ٦بضثط ٞطاټٱ

 ټبی ٲٷشرت زی٫ط ضا ٶیع ٲكبثٻ سٹيیحبر قطح زازٺ قسٺ ثٻ ٢ؿٳز ٲطثٹَٻ اٶش٣ب٬ زټیس .

 

َطی١  ٢2هس حصٜ ی٥ ٲٹضز ٸ یب ټٳٻ ٲٹاضز اٶشربثی ػٽز ٲطست ؾبظی ضا زاقشٻ ثبقیس ،ثٻ  ٦ٻ زض نٹضسیثبقس ؛ لاظٰ ثٻ سٹيیح ٲی

 بٰ زټیس :سٹاٶیس ایٵ ٖٳ٭ ضا اٶؼ ظیط ٲی

 .ثب اؾشٟبزٺ اظ ٲٹؼ ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط ضا ثٻ ٲح٭ ضزیٝ ٖجبضار ثط٪طزاٶیس  – 1

 

 زض ایٵ حبٮز ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط اظ ٢ؿٳز ٲطست ؾبظی ذبضع ٸ ثٻ ٶٹاض ٖٷبٸیٵ ٲٷش٣٭ ٲی٫طزز .

 .ثب اؾشٟبزٺ اظ ٲٹؼ ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط ضا ثٻ ٢ؿٳز ضزیٝ اؾٷبز ٸ یب ثبلای دٷؼطٺ اٶش٣ب٬ زټیس  – 2
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 اٞعٸزٺ ذٹاټس قس . "سٛییط زٮرٹاٺ"زض ایٵ حبٮز ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط اظ ٢ؿٳز ٲطست ؾبظی ذبضع قسٺ ٸ ثٻ ٮیؿز 

 ....جوغ اؾٌبز ، قطح اؾٌبز ، تبضيد ٍ : جؿتجَی اؾٌبز ثط اؾبؼ 

ؾٟیسضٶ٩ ٢بث٭ ٲكبټسٺ سٹاٶیس زض ٢ؿٳز  سٹاٶیس ثط اؾبؼ ٲجبٶی زٮرٹاٺ ػؿشؼٹ ٶٳبییس . ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲی اؾٷبز ٲٹػٹز زض ٮیؿز ضا ٲی

اٞعاض ٖٳٯیبر ػؿشؼٹ ضا اٶؼبٰ زټس . دیكٷٽبز ٲی ٪طزز ٢ج٭ اظ زضع ٖجبضار  دبییٵ ٞیٯسټبی ٖٷبٸیٵ، ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط ضا زضع ٶٳٹزٺ سب ٶطٰ

 ضا سبیخ ٸ ؾذؽ ٲٹضز زٮرٹاٺ ضا ػؿشؼٹ ٶٳبییس . (Ctrl+8)*زٮرٹاٺ ، ٖلاٲز 

س ثط اؾبؼ چٷس ٖٷٹاٴ ٲرشٯٝ ٶیع اٶؼبٰ زټیس .ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ : ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ سٹاٶی لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ٖٳٯیبر ػؿشؼٹ ضا ٲی

 سبضید ٦بضثط،قطح ؾٷس ٸ ٲجٯٙ ...

 

 

 .سٹاٶیس ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٸ ٲكبټسٺ ٶٳبییس  دؽ اظ اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ػؿشؼٹ، ٲی
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 هٌَ اهنبًبت

 

اؾشٟبزٺ ... ( ا٦ؿ٭ ، ٶٹر دس ٸ : ٞطٲز ټبی زٮرٹاٺ ٲبٶٷس )ػٽز شذیطٺ ٮیؿز اؾٷبز ٲٹػٹز ثب دؿٹٶس: بِ ػٌَاى شذيطُ (1

 . ٪طزز  ٲی

 

 .٪طزز  ػٽز ٲكبټسٺ اؾٷبز اٶشربثی اؾشٟبزٺ ٲی : اًتربة (2

 

 زض ایٵ ٢ؿٳز ٲی سٹاٴ ظٲبٴ ثبظذٹاٶی اَلاٖبر ضا زض دٷؼطٺ سٷٓیٱ ٶٳٹز . ظهبى ببظذَاًي : (3

 .ثب سٹػٻ ثٻ ٶبٰ اثعاض ، ثٻ ثبظذٹاٶی اَلاٖبر ذٹاټس دطزاذز  : ببظذَاًي اطلاػبت (4

٦بٞیؿز ٲٹيٹٔ ؾٷس . ثبقس ٦ٻ ٢جلا قطح زازٺ قس ٦بضثطز ایٵ اثعاض ٲكبثٻ ٦بضثطز آٴ زض طجز اؾٷبز ٲی : شذيطُ سٌس زض فبيل (5

 . ٲٹضز ٶٓط اٶشربة ٸ اظ ایٵ اثعاض اؾشٟبزٺ قٹز 

زض دٷؼطٺ ٖٷبٸیٵ سٛییطاسی ایؼبز قسٺ ثبقس ، ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲیشٹاٴ  ٦ٻ زض نٹضسی: پبك مطزى اطلاػبت پٌجطُ (6

 .سٛییطار ضا ثٻ حبٮز اٸ٬ ثبظ٪طزاٶس 

 .٪طزز  اظ ایٵ اثعاض زض ٦ٯیٻ نٟحبر ٶطٰ اٞعاض ػٽز ثؿشٵ نٟحٻ اؾشٟبزٺ ٲی : ببٌس (7
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 .ثٻ قطح ٦بضثطز اثعاضټب ذٹاټیٱ دطزاذز( دیف ٶٹیؽ) "ٲكبټسٺ ٸ ثطضؾی ؾٷس طجز ٶكسٺ"ثب سٹػٻ ثٻ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر زض نٟحٻ 

ٸ  سٹاٶیس ؾٷس طجز قسٺ ضا ثب قطٸٌ ٲرشٯٝ چبح ٶٳبییس . ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا ثب سبییس ٶٳبز  چبح ٸیػٺ : ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲی

سٹاٶیس ثب سبییس ٪عیٷٻ  ، نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ سٷٓیٳبر چبح ٸیػٺ ٶٳبیبٴ قسٺ ٸ دؽ اظ اٖٳب٬ سٷٓیٳبر ٲی (Alt+P)یب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

 دیف ٶٳبیف چبح ؾٷس ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس . "چبح"

 
ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاضټبی ٶٳبیف زازٺ قسٺ زض سهٹیط ٲ٣بث٭ ایٵ اٲ٧بٴ ثطای ٦بضثط ٞطاټٱ 

سب زض نٟحٻ ٶٳبیف ؾٷس طجز قسٺ ، ثشٹاٶس ؾٷس ٢جٯی ٸ ثٗسی زض ٮیؿز اؾٷبز ضا  ٲی قٹز

 ثسٸٴ ثبظ ٦طزٴ ٸ اٶشربة اظ ٮیؿز ٲكبټسٺ ٶٳبیس .

ٲٷٹټبی "ٲیشٹاٴ ثسٸٴ اؾشٟبزٺ اظ  "اٶشربة ؾٷس اظ ٮیؿز"ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

 ٮیؿز اؾٷبز ضا ٲكبټسٺ ٶٳٹز . "ؾیؿشٱ

 . اض اثعاض ثبلای نٟحٻ ؾٷس ٶیع اؾشٟبزٺ ٶٳبییس سٹاٶیس اظ ٶٹ ثطای ایٵ ٲٷٓٹض ٲی

 .در خصىص ديگز ابشار هىجىد در هنى اهكانات ، قبلا تىضيحات لاسم بياى شده است 

 :ٶٹیؽ اؾٷبز ، ؾٻ ٸيٗیز ٲشهٹض اؾز  ٶٹیؽ طجز قسٺ زض ٸيٗیز سبییس دیف ثطای ؾٷس دیف

٪بټی اٸ٢بر ٲٳ٧ٵ اؾز ؾٷس سٷٓیٱ قسٺ زاضای ایطازاسی ثبقس ٦ٻ ٲ٣بٰ : ٸیطایف ؾٷس  .1

ثسیٵ . سبییس ٦ٷٷسٺ ٸ یب ٲؿئٹ٬ سٽیٻ ؾٷس حؿبثساضی ثرٹاټس آٴ ضا ٸیطایف ٶٳبیٷس 

ثب اٶؼبٰ ایٵ ٖٳ٭ ، ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ٲؼسز ٸاضز ثرف سٷٓیٱ ؾٷس . ضا اٶشربة ٶٳبییس  "ٸیطایف ؾٷس"ٲٷٓٹض اظ ٢ؿٳز اٲ٧بٶبر ٖجبضر 

 . سٹاٶیس اَلاٖبر ٲطثٹَٻ ضا انلاح ، س٧ٳی٭ ٸ ٸیطایف ٶٳبییس ټس قس ، ٦ٻ ٲیذٹا
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اظ ایٵ اثعاض ػٽز حصٜ اؾٷبز طجز قسٺء آٲبزٺ سبییس ٲ٣بٰ ٲؼبظ اؾشٟبزٺ : حصٜ ؾٷس  .2

 . ؾٷس ضا اٶشربة ٶٳبییس  "حصٜ"ثسیٵ ٲٷٓٹض اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ، ٖجبضر . ٪طزز  ٲی

سكریم ٲ٣بٰ سبییس ٦ٷٷسٺ نحیح ٸ ٞب٢س ایطاز ا٪ط ؾٷس سٷٓیٱ قسٺ ثٻ : سبییس ؾٷس  .3

ٖجبضر  "اٲ٧بٶبر"ثسیٵ ٲٷٓٹض اظ ٲٷٹ . ٲی قٹزثبقس ، ؾٷس حؿبثساضی سبییس 

ثب اٶؼبٰ . اؾشٟبزٺ ٶٳبییس ( Ctrl+Shift+O)ٸ یب ثب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط ( زض ٶٹاض اثعاض ثبلای نٟحٻ اثعاض )  "ؾٷسسبییس"

 :٪طزز  ایٵ ٦بض دیبٰ ظیط ٲكبټسٺ ٲی

 

 

ٶٹیؽ اؾٷبز حؿبثساضی ، سٹؾٍ ؾیؿشٱ ثٻ  ، ؾٷس ٲٹضز ٶٓط دؽ اظ سبییس زض ٲطحٯٻ دیف ٲی قٹز٦ٻ زض سهٹیط  ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

 زټس . ٶٳبیف ٲی "زض اٶشٓبض ضؾیس٪ی"زایطٺ ضؾیس٪ی اضؾب٬ قسٺ ٸ ٸيٗیز ػسیس ضا 

 دیٛبٰ ظیط ٲجٷی ثط ٲكبټسٺ ؾٷس ثٗسی ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس . دؽ اظ سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠ ،
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 لیؿت اؾٌبز ثجت قس8.2.4ُ

سٹاٴ اظ ٲؿیط ظیط  ٲی ضا ٞبض٘ اظ ایٷ٧ٻ زض چٻ ٸيٗیشی ٢طاض زاضٶس )ٚیط اظ ٸيٗیز دیف ٶٹیؽ( یٻ اؾٷبز طجز قسٺ زض ٶطٰ اٞعاض ،٦ٯ

 : ٲكبټسٺ ٶٳٹز

 لیؿت اؾٌبز ثجت قسُ//تٌظین اؾٌبز//هسيطيت هبلی 

 
 دٷؼطٺ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز : "ٮیؿز اؾٷبز طجز قسٺ"زض ایٵ حبٮز ٸ ثب اٶشربة ٖجبضر 
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ري وجىي 8.3  حسابدا

  

 هسيطيت هبلي

 ّب ٍيطايص ببًل

 هؼطفي/ٍيطايص زستِ چل

 غسٍض چل/ثبت فيص

 هجَظ غسٍض چل

 تطاظ اػتببضات

 زفتط اػتببضات

 ليست اسٌبز

 ضٌبسبيي مس اػتببض

 تبهيي اػتببض

 حسببساضي ٍجَُ
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ري وجىي  حسابدا

ٶٳبییس زاضای  ٲكبټسٺ ٲی ظیطَٹض ٦ٻ زض سهٹیط  ثٹزٺ ٸ ټٳبٴ "ٲسیطیز ٲبٮی"ټبی ظیط ٲؼٳٹٖٻ  اظ ثرف "حؿبثساضی ٸػٹٺ"ٲٷٹی 

  ثبقس . زض ایٵ ٢ؿٳز ثٻ قطح ػعییبر ایٵ ٲٷٹ ذٹاټیٱ دطزاذز . اػعای ٲرشٯٟی ٲی

 سبٲیٵ اٖشجبض 

 قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض 

 ٮیؿز اؾٷبز 

 زٞشط اٖشجبضار 

 سطاظ اٖشجبضار 

 ٲؼٹظ نسٸض چ٥ 

  طجز ٞیف/ نسٸض چ٥ 

  ٸیطایف زؾشٻ چ٥/ ٲٗطٞی 

 ټب ٸیطایف ثبٶ٥ 
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 تبهیي اػتجبض 8.3.1

، ٖٳٯیبر سبٲیٵ ټبی ٖٯٹٰ دعق٧ی ٸ ذسٲبر ثٽساقشی زضٲبٶی  ټب ٸ زاٶك٧سٺ آییٵ ٶبٲٻ ٲبٮی ٲٗبٲلاسی زاٶك٫بٺ 40ثب سٹػٻ ثٻ ٲبزٺ 

ثبقس ، ٮصا ٢ج٭ اظ اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ذطع زض ٶطٰ اٞعاض ثبیؿشی اظ ٲؿیط ظیط سبٲیٵ اٖشجبض نٹضر ٪طٞشٻ ٸ ؾٷس  اٖشجبض ی٧ی اظ ٲطاح٭ ٢ج٭ اظ ذطع ٲی

 .ٹٮیس ٶٳبییس حؿبثساضی آٴ ضا سٹؾٍ ؾیؿشٱ س

 ثطای اٶؼبٰ ایٵ ٦بض اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 « تبهيي اػتببض// حسببساضي ٍجَُ // هسيطيت هبلي » 

 

 : ٲی قٹز، دٷؼطٺ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ  "سبٲیٵ اٖشجبض"ثب اٶشربة ٖجبضر 
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 (مس اػتجبض) 2اًتربة تفصیل 
( ٦ٻ ٢طاض اؾز اظ ٲح٭ آٴ سبٲیٵ اٖشجبض نٹضر دصیطز ٲكرم 2اٖشجبضی) سٟهی٭ ثٻ ٲٷٓٹض سٷٓیٱ ٞطٰ سبٲیٵ اٖشجبض ، اثشسا ثبیؿشی ٦س 

 ضا اٶشربة ٶٳٹز : 2ٲح٭ سٟهی٭ 2سٹاٶیس  اظ  ٪طزز . ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲی

 2اٶشربة ٦س اٖشجبضی اظ ٢ؿٳز سٟهی٭  -1

سٹاٶیس ٖٳ٭  ؾٷس ٲی سٹيیح ایٷ٧ٻ ؛ ثطای اٶشربة ٦س اٖشجبضی اظ ٢ؿٳز ٞٹ٠ ، ثٻ َط٠ ٖٷٹاٴ قسٺ زض سٹيیحبر ٲكطٸحٻ سٷٓیٱ

 (ٸ اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ ټبی. ) ٶٳبییس 
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ٶ٧شٻ : ٦سټبی اٖشجبضی ٦ٻ زاضای ٲبٶسٺ ثبقٷس اظ ایٵ ٲح٭ ٢بث٭ 

 اٶشربة ذٹاټٷس ثٹز .

 . . .اؾشٟبزٺ اظ ضزیٝ ټبی ٢طاض ٪طٞشٻ قسٺ زض ؾٳز چخ نٟحٻ سبٲیٵ اٖشجبض 

 

سٹاٶیس سٟهیٯی ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة  ، ٲی ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض

 .ٶٳبییس 

 

 

٦ٻ اظ سٹيیحبر  َٹض ټٳبٴ:  

ٲطثٹَٻ ٲكرم ٲیجبقس اظ ایٵ اثعاض ػٽز ثبظذٹاٶی اَلاٖبر اؾشٟبزٺ 

 ٲی٫طزز .

 

: اظ ایٵ اثعاض ػٽز حصٜ اَلاٖبر  

 قسٺ زض ضزیٝ ټب اؾشٟبزٺ ٲی٫طزز .اٶشربة 

ټبیی ٢بث٭ اؾشٟبزٺ  2لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛ زض ایٵ ثرف سٟهی٭ 
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 .٪طزٶس  ثبقٷس ٦ٻ زض ٮیؿز ٦س اٖشجبضی ٲكبټسٺ ٲی

دؽ اظ ٸاضز ٦طزٴ ٦س اٖشجبضی ٲٹضز ٶٓط ، اَلاٖبسی ٶٓیط اثلا٘ اٖشجبض ، سرهیم ٸ ٚیطٺ ٲطثٹٌ ثٻ آٴ زض ٞطٰ سبٲیٵ اٖشجبض ٲكبټسٺ 

 ذٹاټس قس . 

 اٶشربة قسٺ ٲیشٹاٴ ثٻ ٲٹاضز ظیط اقبضٺ ٶٳٹز : 2سٟهی٭ ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ زض ذهٹل 

 ...ضیب٬ آٴ سرهیم زازٺ قسٺ اؾز ٸ  800.000ثبقس ٦ٻ اظ ایٵ ٲجٯٙ  ضیب٬ ٲی  1.000.000ٲیعاٴ اٖشجبض اثلا٘ قسٺ ٲجٯٙ

 تبضيد
ٳز ثٻ نٹضر دیف ٞطو سبضید لاظٰ ثص٦ط اؾز ایٵ ٢ؿ.دؽ اظ ٲكرم ٦طزٴ ٦س اٖشجبضی ٲطثٹَٻ ، سبضید سبٲیٵ اٖشجبض ضا ٸاضز ٶٳبییس 

 .ثبقس  ضٸظ ٶطٰ اٞعاض ٲی

 
 قطح تبهیي اػتجبض

 ثبیؿز قطح سبٲیٵ اٖشجبض ضا طجز ٶٳبییس . ٲكرم ٪طزیسٺ اؾز ٲی "ثبثز"زض ٢ؿٳز ثٗسی ٦ٻ ثب ٖٷٹاٴ 

 

 هجلغ
 .زض ثرف ثٗسی ٶؿجز ثٻ زضع ٶٹٔ اضظ ٸ ٲجٯٙ سبٲیٵ اٖشجبض ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 ثبقس . اٖشجبضی ٸ ٲجٯٙ سبٲیٵ اٖشجبض زض نٟحٻ ظیط اَلاٖبسی ٢بث٭ ٲكبټسٺ ٲیدؽ اظ ٸاضز ٦طزٴ ٦س 

 

 ثبقس . ٲٷٓٹض اظ ٲبٶسٺ ، ٲبٶسٺ اٖشجبض ٲطثٹَٻ ٲی

 سٗٽس ػبضی ، ٲجٯٙ سبٲیٵ اٖشجبض طجز قسٺ ذٹاټس ثٹز.

 ٦٭ سٗٽس ، ٶكبٴ زټٷسٺ ٲیعاٴ ٲجٯٛی اؾز اظ ٲح٭ اٖشجبض سبٲیٵ اٖشجبض ذٹاټس قس .

 ٦ٻ دؽ اظ سبٲیٵ اٖشجبض ٸػٹز ذٹاټس زاقز . ٲی قٹزٶشیؼٻ ، زض ایٵ ٢ؿٳز ٲبٶسٺ اٖشجبضی ٶٳبیف زازٺ 
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( سبٲیٵ اٖشجبض Ctrl+O)٦ٯیسټبی ٲیبٶجط   "سبییس"دؽ اظ ٸاضز ٦طزٴ اَلاٖبر ٞطٰ سبٲیٵ اٖشجبض ، ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

سبییس ٸ "ؿز اظ چٷس ٲح٭ اٖشجبض نٹضر ث٫یطز، ثطای ایؼبز ضزیٝ ػسیس ، اظ ٪عیٷٻ ٦ٻ سبٲیٵ اٖشجبض ٲیجبی ضا زض ضزیٝ طجز ٶٳبییس . زض نٹضسی

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .  ( ٸ یب ٶٳبز Ctrl+A)٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  "ثٗسی

ٻ ٦ٻ ا٪ط ٲجٯٙ سبٲیٵ اٖشجبض ثیكشط اظ ٲبٶسٺ ٸػ ثبقس . ثُٹضی لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز؛ ؾیؿشٱ سبٲیٵ اٖشجبض زاضای ٞیٯشط ٦ٷشط٬ اٖشجبض ٲی

 نٹضر ٲٷٟی ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس . ثب ضٶ٩ ٢طٲع ٸ ٶشیؼٻ ٶیع ثٻ "اٖشجبض"ٶ٣س ضزیٝ اٖشجبضی ثبقس ، ٢ؿٳز 

 

 "حصٜ"٦ٻ ضزیٟی ثٻ اقشجبٺ طجز قسٺ ثبقس ٸ ٢هس حصٜ ٦طزٴ آٴ ضا زاقشٻ ثبقیس ، اظ اثعاض  زض نٹضسی

 ٹاټس قس .. زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیبٴ ذ ٲی قٹززض ٢ؿٳز اٲ٧بٶبر اؾشٟبزٺ 

 

 

ٞطٰ سبٲیٵ ( Ctrl+S)٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  "شذیطٺ"دؽ اظ اٶؼبٰ ٲطاح٭ ٞٹ٠ ٸ طجز سبٲیٵ اٖشجبض ، ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

)ؾیؿشٳی( سٹٮیس قسٺ ٸ ػٽز سبییس زایطٺ ضؾیس٪ی اؾٷبز ثٻ ٸيٗیز  اٖشجبض ضا شذیطٺ ٸ ثٻ سجٕ آٴ ٶیع ؾٷس حؿبثساضی ثهٹضر ذٹز٦بض

 قس . ضؾیس٪ی ٲٷش٣٭ ذٹاټس

 . ٲی قٹزدؽ اظ اٶشربة ٪عیٷٻ شذیطٺ دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ  
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 ثبقس ، ٮصا زض طجز آٴ ز٢ز ظیبزی ٶٳبییس . ؾٷس سبٲیٵ اٖشجبض نبزض قسٺ ٚیط ٢بث٭ ٸیطایف ٸ حصٜ ٲی

 

 

ثٻ آٴ اذشهبل  "یبثیقٳبضٺ ضز"دؽ اظ شذیطٺ ؾبظی ٞطٰ سبٲیٵ اٖشجبض ٸ سٹٮیس ؾٷس حؿبثساضی ٲطثٹَٻ ، ٶطٰ اٞعاض ثهٹضر ذٹز٦بض 

 ذٹاټس زاز.
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 قٌبؾبيی مس اػتجبض 8.3.2

)٦س اٖشجبض( زض 2ٖٷٹاٴ ٪طزیس ، طجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ سٟهی٭  "سٷٓیٱ ؾٷس حؿبثساضی"زض سٹيیحبر ٲطثٹٌ ثٻ  ٵ٦ٻ ٢جٯ َٹض ټٳبٴ

زایطٺ ضؾیس٪ی ، ثٻ زایطٺ اٖشجبضار ٦ٻ ٦س اٖشجبض ٲكرم ٶ٫طزز ، دؽ اظ سبییس ؾٷس سٹؾٍ  ثبقس ٸ زض نٹضسی ٲطحٯٻ سٷٓیٱ ؾٷس اذشیبضی ٲی

 ثبقس . ٲی "قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض"ٲٷش٣٭ ذٹاټس قس ، ٦ٻ زض ٶطٰ اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ثرف 

 ػٽز طجز اٖشجبض اؾٷبز حؿبثساضی زض زایطٺ اٖشجبضار اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 ضٌبسبيي مس اػتببض// حسببساضي ٍجَُ // هسيطيت هبلي 
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 . ٲی قٹزٮیؿز اؾٷبز آٲبزٺ قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض ٶٳبیف زازٺ  "قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض"اٶشربة ٪عیٷٻ دؽ اظ 

 

 ثب اٶشربة ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ٸاضز نٟحٻ ظیط ذٹاټیس قس :
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 :ثبقٷس  ثبقٷس ثٻ قطح ظیط ٲی ٲٹاضزی ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٢بث٭ سٹيیح ٲی

سٺ زض ؾٷس قطح ؾٷس ٸ قطح ضزیٝ ټبی طجز ق: قطح ؾٷس ٸ قطح ضزیٝ 

 .سٹاٶیس ٲكبټسٺ ٶٳبییس  ٢ؿٳز ٲی 2ضا زض ایٵ 

سٹاٶیس اٖشجبض ضزیٝ  )٦س اٖشجبضی( : ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ ٢ؿٳز ٲی 2سٟهی٭ 

ٲكبثٻ اٶشربة  2ټبی طجز قسٺ زض ؾٷس ضا ٲكرم ٶٳبییس . ضٸـ اٶشربة سٟهی٭ 

 ذٹاټس قس  زض سٷٓیٱ ؾٷس ٲیجبقس ، ٮصا اظ سٹيیحبر ايبٞٻ نطٜ ٶٓط

        

 

ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثب ٦ٯی٥ ثطٸی ٪عیٷٻ  "اٖٳب٬ قٹز ضٸی"ثبیؿز اظ ٢ؿٳز  دؽ اظ اٶشربة ٦س اٖشجبضی ٲی

 ٦س اٖشجبضی ضا زض ضزیٝ ټب ثٻ طجز ثطؾبٶیس . "سبییس"
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 :ٲُبٮجی ٦ٻ زض ذهٹل ٪عیٷٻ ټبی ٲٹػٹز زض سهٹیط ٞٹ٠ ٸ ٢بث٭ ش٦ط اؾز ثیبٴ ذٹاټس قس 

اٶشربة قسٺ زض ضزیٝ ټبیی ٦ٻ ٞب٢س  2، سٟهی٭  "سٳبٰ ضزیٝ ټبی ٞب٢س ٦س"ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  ثب

 .٦س اٖشجبضی ټؿشٷس اٖٳب٬ ذٹاټس قس 

ٸ ٪عیٷٻ  2ضزیٝ آٴ زاضای ٦س اٖشجبضی ثبقٷس ، ثب اٶشربة سٟهی٭  2ثبقس ٦ٻ  ضزیٝ ٲی 7ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ٞطو ٦ٷیس ی٥ ؾٷس زاضی 

 .ضزیٝ ٞب٢س ٦س اٖشجبض زاضای ٦س ذٹاټٷس قس  5ٲص٦ٹض ٸ ٦ٯی٥ ثطٸی ٪عیٷٻ سبییس ، 

ټبی ؾٷس حؿبثساضی اٖٳب٬  اٶشربة قسٺ زض ٦ٯیٻ ضزیٝ 2، سٟهی٭  "سٳبٰ ضزیٝ ټب"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  

 .ذٹاټس قس 

اٶشربة  2، سٟهی٭  "ضزیٝ ټبی ثب ٲجٯٙ ٲكبثٻ ضزیٝ ػبضی"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  

 .قسٺ زض ضزیٝ ټبیی ٦ٻ ٲجٯٙ زضع قسٺ زض آٶٽب ثب ٲجٯٙ ضزیٝ ػبضی ی٧ؿبٴ ثبقس اٖٳب٬ ذٹاټس قس 

ضزیٝ آٴ زاضای ٢یٳز ثطاثط ثٹزٺ ٸ زض ظٲبٴ سبییس ٦س اٖشجبض ٶیع ی٧ی اظ  4ضزیٝ ثبقس ٦ٻ  8ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ٞطو ٦ٷیس ی٥ ؾٷس زاضای 

ضزیٝ زی٫ط ٦ٻ اظ ٶٓط ٲجٯٙ ثب ټٱ ثطاثط ٲیجبقٷس زاضای ی٥ ٦س  3حب٬ ضزیٝ ػبضی ثٻ ټٳطاٺ ضزیٝ ټبی یبز قسٺ اٶشربة قسٺ ثبقس ، زض ایٵ 

 .ذٹاټٷس قس 

اٶشربة قسٺ زض ضزیٝ ټبیی ٦ٻ اٶشربة  2، سٟهی٭  "ضزیٝ ټبی اٶشربة قسٺ"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  

 .قسٺ اٶس اٖٳب٬ ذٹاټس قس 

ټبی ٲٷشرت دكز ټٱ ثبقٷس ، ثب اؾشٟبزٺ اظ  ٦ٻ ضزیٝ ثبقس . زض نٹضسی یزض ایٵ نٟحٻ ، اٶشربة چٷس ضزیٝ ؾٷس حؿبثساضی ٲؼبظ ٲ

ټب زاضای ٞبنٯٻ اظ ټٱ  ضزیٝ ٦ٻ زض نٹضسیټبی ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس ٸ  ضزیٝ ٸ ػٽز ثبلا ٸ دبییٵ نٟحٻ ٦ٯیس ،  Shiftٶ٫ٻ زاقشٵ ٦ٯیس 

ټبی ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس ٸ زض آذط ثطٸی ٪عیٷٻ سبییس ٦ٯی٥ ٝ ضا ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٲٹؼ، ضزی Ctrlثبقٷس اثشسا ٦ٯیس 

 ٶٳبییس . زض ایٵ حب٬ ضزیٝ ټبی اٶشربثی زاضای ٦س اٖشجبض ی٧ؿبٴ ذٹاټٷس قس .

اٖشجبضټبی اٶشربة قسٺ ٸ ضزیٝ ټبی ؾٷس / دؽ اظ اٶشربة ٪عیٷٻ ٲٹضز ٶٓط ٸ اٶشربة ٪عیٷٻ سبییس، زض ٢ؿٳز ذبٮی ثبلای نٟحٻ اٖشجبض

 . ٲی قٹزٌ ثٻ آٴ ٶٳبیف زازٺ ٲطثٹ
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سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ٦ٻ ا٪ط ثیٵ ٦سټبی اٖشجبضی زض ٢ؿٳز ثسټ٧بض ٸ ثؿشبٶ٧بض اذشلاٜ ٲجٯٛی ٸػٹز زاقشٻ ثبقس ، اذشلاٜ ٲٹػٹز زض 

 .٢ؿٳز ٞٹ٢بٶی سهٹیط ثبلا ٢بث٭ ٶٳبیف ٲیجبقس 

 

 

 .ثبقس  ٲی 178ٸ  1262زٸ اٖشجبض ، اذشلاٜ ٲٹػٹز ٲطثٹٌ ثٻ  ٲی قٹز٦ٻ زض سهبٸیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

، اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ نٟحٻ قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض ضا شذیطٺ ٦طزٺ ٸ ؾٷس ثٻ زایطٺ زی٫طی زض ٶٽبیز ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض شذیطٺ 

 .٪طزز  زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ ٲی.اضؾب٬ ذٹاټس قس  (سبییس ٸ ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار/زضیبٞز ٸ دطزاذز)

 

ثب سٹػٻ ثٻ ایٷ٧ٻ ٸيٗیز قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض دؽ اظ ضؾیس٪ی ٲیجبقس ، ٮصا ٦س اٖشجبضی اؾٷبز دؽ اظ شذیطٺ ؾبظی ، ٢بث٭ : سص٦ط 

  .ٸیطایف ٶرٹاټس ثٹز 
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 یؿت اؾٌبزل 8.3.3

 سٹاٶیس اظ ٲؿیط ظیط ٲكبټسٺ ٶٳبییس : ثبقٷس ضا ٲی ٮیؿز اؾٷبزی ٦ٻ زاضای ٦س اٖشجبض ٲی

 

 ليست اسٌبز// حسببساضي ٍجَُ // هسيطيت هبلي 

 

 

 . ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس ثب اٶشربة اؾٷبز اظ ٮیؿز ٞٹ٠ ٲیشٹاٶیس ٸاضز نٟحٻ ؾٷس قسٺ ٸ آٴ
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 زفتط اػتجبضات 8.3.4

 :سٹاٶیس اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس  زض ذهٹل ٲكبټسٺ ٪عاضقبر زٞشط اٖشجبضار ٶیع ٲی

 زفتط اػتببضات// حسببساضي ٍجَُ // هسيطيت هبلي 

 

 : قٹز ٲیدؽ اظ اٶشربة ٖجبضر زٞشط اٖشجبضار نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس سٗییٵ ٶٳٹزٺ ٸ ذٹاټیس زٞشط اٖشجبضار ٲرهٹل آٴ ی ٶٳبیف زازٺ قسٺ اثشسا ثبیؿشی ٦س اٖشجبضی ٦ٻ ٲی زض نٟحٻ

 زٞشط اٖشجبضار ٦س ٲطثٹَٻ ضا ٶٳبیف زټیس .  "اٶشربة"ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 
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ایٵ ٪عیٷٻ ٞٗب٬  ٦ٻ زض نٹضسی.ثبقس  ٲی اظ ٲٹاضزی ٦ٻ زض ذهٹل نٟحٻ ٞٹ٠ ٢بث٭ ش٦ط اؾز ٪عیٷٻ 

 .ثبقس ، ٖجبضار زضع قسٺ زض ظیط ٦سټب ٶیع ٞٗب٬ ذٹاټٷس ثٹز 

 

، ٖجبضار زضع قسٺ زض ظیط ٦سټب ٚیط ٞٗب٬ ثٹزٺ ٸ ( )٪عیٷٻ ٲص٦ٹض ٚیط ٞٗب٬ ثبقس ٦ٻ زض نٹضسیٸ 

 .ٶٳبیف زازٺ ٶرٹاټٷس قس 

 

ثبیؿز ٲكبثٻ ٲٹاضز سٹيیح  ٲٹاضز ثؿیبضی ػٽز ٶٳبیف زض ٞیٯسټبی ثبلای ٮیؿز ٸػٹز زاضٶس ، ٦ٻ ػٽز اٖٳب٬ آٶٽب زض ٮیؿز ٞٹ٠ ٲی

 .زازٺ قسٺ ٢ج٭ ٖٳ٭ ٶٳبییس 
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 زض ٮیؿز ٢جلا قطح زازٺ قسٺ اؾز ، ٮصا اظ سكطیح ٲؼسز ذٹززاضی ذٹاټیٱ ٶٳٹز .« سٛییط زٮرٹاٺ » اٖٳب٬ ٲٹاضز 

سٹاٴ ثٻ ٪طٸٺ ثٷسی  ٲٹاضز ٸ ٦بضثطزټبی ٲكبثٽی ٸػٹز ذٹاټس زاقز ، اظ ایٵ ٶٳٹٶٻ ٲٹاضز ٲی ٴټبی ٲرشٯٝ دٷؼطٺ ٞٹ٠ ، ا٦ظطٳٹٶٻ زض ٶ

 ضزیٝ ټبی اٖشجبضی ثط اؾبؼ ٖٹاٲ٭ زٮرٹاٺ اقبضٺ ٶٳٹز . ا٪ط ذبَطسبٴ ثبقس ، ایٵ اٲ٧بٴ زض ٲٹاضز ٢ج٭ سكطیح قسٺ ثٹز .

ٲٹضز زٮرٹاٺ ثطزٺ ٸ ٦ٯیس ؾٳز چخ ٲٹؼ ضا ٶ٫ٻ زاضیس . ؾذؽ آٶطا ثٻ  ؾٳز ٲح٭ ٲٹضز ٶٓط ثطای ایٵ ٲٷٓٹض ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ضا ثط ضٸی 

 ثطزٺ ٸ زض آٶؼب ضټب ٦ٷیس .

ثٷسی ټبی ٲرشٯٝ اٶؼبٰ زاز . ثٻ ایٵ نٹضس٧ٻ دؽ اظ اٶشربة  ثبقس ٪طٸٺ ثٷسی ضا ٲیشٹاٴ زض ٲطاح٭ ٲشٟبٸر ٸ ٪طٸٺ لاظٰ ثٻ سٹيیح ٲی

 یع ثٻ ټٳیٵ سطسیت اٶؼبٰ زټیس .ٲٹضز اٸ٬ ، ٲٹضز زٸٰ ثٻ ثٗس ضا ٶ
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ز ٦ٻ ٲی سٹاٴ ثط حؿت ٶیبظ ، ٪عاضـ زٞشط اٖشجبضار ضا ثب اٖٳب٬ قطایٍ قٹ ٲیدؽ اظ اٶشربة ٦س اٖشجبضی ٪عاضـ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 ٲرشٯٝ ٲكبټسٺ ٶٳٹز :
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 ٲٹاضز اؾشٟبزٺ ټطی٥ اظ ٢ؿٳز ټبی ٦س ٪صاضی قسٺ زض سهٹیط ٞٹ٠ ثٻ قطح شی٭ ٲی ثبقس :

سٗییٵ  ٸ یب زضع قٷبؾٻ ٲطثٹَٻ زض ٢ؿٳز  ٲٹضز ٶٓط ضا اظ َطی١ اٶشربة اظ ٮیؿز  2زض ایٵ ٢ؿٳز ٲی سٹاٴ سٟهی٭  .1

 ٶٳٹز.

 

 

 

 ،  اٶشربة لایٻ ټبی سك٧ی٭ زټٷسٺ آٴ اؾز. 2ټٳبٴ ٪ٹٶٻ ٦ٻ زض سهٹیط ظیط ٲكبټسٺ ٲی ٶٳبییس ی٧ی زی٫ط اظ ضٸـ ټبی سٗییٵ سٟهی٭ .2

 
 ٶٓط ثب اٶشربة ٪عیٷٻ سبییس ، نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس :ٲٹضز  2دؽ اظ اٶشربة سٟهی٭ 
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 ٲٹضز ٶٓط ضا اظ٢ؿٳز ظیط اٶشربة ٶٳبییس. 1ذبل ، ٲی سٹاٶیس سٟهی٭  1ثٻ ٲٷٓٹض اذص ٪عاضـ ثط ٲجٷبی ی٥ سٟهی٭  .3

 

ټب ٸیب سٷرٹاٺ ٪طزاٴ ټبیی ٦ٻ اظ ٲح٭ ثب اٖٳب٬ قطٌ ٞٹ٠ ٲی سٹاٶیس ٪عاضـ حبٸی اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ سٳبٲی دیف دطزاذز ټب ، ٖٯی اٮحؿبة 

 سهٹیط ظیط ٶٳٹٶٻ ای اظ ٪عاضقبر اذص قسٺ ثط ایٵ اؾبؼ اؾز : ٲٹضز ٶٓط  دطزاذز قسٺ اٶس ضا ثطای ی٥ سٟهی٭ ذبل اذص ٶٳبییس. 2سٟهی٭ 

 

 

 

سٹاٶیس ٪عاضقی اظ سٳبٲی ټعیٷٻ ثب زضع اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٲط٦ع ټعیٷٻ اظ َطی١ سٗییٵ ٪طٸٺ انٯی ٸ ٞطٖی آٴ ٸ زضع ٦س ٲط٦ع ټعیٷٻ ٲی  .4

 ٲٹضز ٶٓط دطزاذز قسٺ اٶس ، اذص ٶٳبییس. 2ټبیی ٦ٻ اظ ٲح٭ سٟهی٭ 

 
 ٪عاضـ زٞشط اٖشجبضار ثب اٖٳب٬ قطٌ ٞٹ٠ ثٻ نٹضر ظیط ذٹاټس ثٹز :
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ٲٹضز ٶٓط نٹضر ٪طٞشٻ  2ػٺ ذبل ٲی سٹاٶیس ٪عاضـ ٲطثٹٌ ثٻ دطزاذشی ټبی ٲطثٹٌ ثٻ دطٸغٺ ضا ٦ٻ اظ ٲح٭ سٟهی٭  ثب زضع ٸ اٶشربة دطٸ  .5

 اؾز ، اؾشرطاع ٶٳبییس.

 
 

زاضیس  ٲی سٹاٶیس ٶٹٔ اضظ ، زٸضٺ ٲبٮی ، ثبظٺ ظٲبٶی ٸ ټٳچٷیٵ ٲحسٸزٺ اؾٷبزی ٦ٻ ػٽز اذص ٪عاضـ زض ٶٓط "ٲكرهبر ؾٷس"زض ٢ؿٳز  .6

 ضا سٗییٵ ٶٳبییس.

 

زض نٹضر ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٪عیٷٻ ټبی ٲطثٹٌ ثٻ ٲٷجٕ ، ضزیٝ ، زٸضٺ ٸ ... ٲی سٹاٶیس ٪عاضـ زٞشط   "ٶٳبیف ٶشیؼٻ ثٻ س٧ٟی٥ "زض ٢ؿٳز  .7

ٶیبظ ٦بضثط  اذص ٶٳبییس ، ثٻ ثیبٶی زی٫ط ٲی سٹاٴ ٪عاضـ زٞشط اٖشجبضار ضا ثطحؿت  2اٖشجبضار ضا ثٻ س٧ٟی٥ لایٻ ټبی سك٧ی٭ زټٷسٺ سٟهی٭

سب ؾُح ٲٹضز ٶٓط ٦ٷشط٬ ٶٳٹز ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ زض نٹضر ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٪عیٷٻ ټبی ٲٷجٕ ، زٸضٺ ٸ ضزیٝ ، اٖشجبضار ٪عاضـ قسٺ سب ؾُح 

 ضزیٝ زؾش٫بٺ اظ ی٧سی٫ط س٧ٟی٥ ذٹاټٷس قس.
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ثط ) زض ټٷ٫بٰ سٷٓیٱ ؾٷس ( ػبی٫عیٵ ثب ٖلاٲز ٪صاضی ٪عیٷٻ اؾشٟبزٺ اظ سبضید ٦بضثط  ثٻ ػبی سبضید ؾٷس ، سبضید طجز قسٺ سٹؾٍ ٦بض .8

 سبضید ایؼبز ؾٷس ذٹاټس قس.

ثب ٖلاٲز ٪صاضی ٪عیٷٻ اؾشٟبزٺ اظ ٦س ٦ٷشط٬ زض ٶشیؼٻ ثٻ ػبی قٳبضٺ ؾٷس ، ٦س ٦ٷشط٬ طجز قسٺ سٹؾٍ ٦بضثط ػبی٫عیٵ قٳبضٺ ؾٷس  .9

 ذٹاټس قس.

 قٳبضٺ ؾٷس ٶ٣سی ػبی٫عیٵ قٳبضٺ ؾٷس ذٹاټس قس.ثب ٖلاٲز ٪صاضی ٪عیٷٻ اؾشٟبزٺ اظ قٳبضٺ ٶ٣سی زض ٶشیؼٻ یٻ ػبی قٳبضٺ ؾٷس ،  .10

زض نٹضر ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٪عیٷٻ ثسٸٴ زض ٶٓط ٪طٞشٵ ؾب٬ ٲبٮی ، ٲحسٸزٺ ٲبٮی اؾٷبز زضٶٓط ٪طٞشٻ ٶٳی قٹٶس ثٻ ٖجبضار زی٫ط ٦ٯیٻ اؾٷبز  .11

ٲٹضز ٶٓط اؾشٟبزٺ قسٺ ، ٞبض٘ اظ ایٵ ٦ٻ طجز ؾٷس زض ٦ساٰ ؾب٬ ٲبٮی نٹضر ٪طٞشٻ اؾز، زض ٪عاضـ  2طجز قسٺ ای ٦ٻ زض آٴ اظ سٟهی٭ 

 ض ذٹاټس قس . زٞشط اٖشجبضار ٲٷٓٹ

 ثب ٖلاٲز ٪صاضی ٪عیٷٻ ٣ٍٞ اؾٷبز ٶ٣سی  ٣ٍٞ اؾٷبزی ٦ٻ ثٻ ضٸـ ٶ٣سی ثٻ طجز ضؾیسٺ اٶس زض ٪عاضـ ٲٷٓٹض ذٹاټٷس قس. .12

ثب ٖلاٲز ٪صاضی ٪عیٷٻ قبٲ٭ اؾٷبز سبییس ٶكسٺ ) دیف ٶٹیؽ(  ، اؾٷبزی ٦ٻ زض٢ؿٳز دیف ٶٹیؽ ٸ یب ضؾیس٪ی ٢طاض  زاضٶس ٸ ټٷٹظ سبییس  .13

 ٪طزٶس. ٪عاضـ ٲٷٓٹض ٲی ٶكسٺ اٶس ٶیع زض

٪عیٷٻ ٣ٍٞ اَلاٖبر ؾشبز ، زض ؾشبز زاٶك٫بٺ ټبی ٖٯٹٰ دعق٧ی ٦بضثطز زاضز ، ثسیٵ ٲٗٷب ٦ٻ زض نٹضر اؾشٟبزٺ اظ ٶطٰ اٞعاض ؾشبز ثب ٞٗب٬  .14

ضـ ٲٷٓٹض ٶٳٹزٴ ٪عیٷٻ ٲص٦ٹض ٣ٍٞ اَلاٖبر ٸ اؾٷبز طجز قسٺ زض ؾشبز ) ثسٸٴ زض ٶٓط ٪طٞشٵ اؾٷبز اضؾب٬ اظ ؾٹی ٸاحسټب ( زض ٪عا

 ذٹاټٷس قس.

ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٪عیٷٻ قبٲ٭ اَلاٖبر اضؾب٬ ٶكسٺ ٸاحسټب ، اَلاٖبر اضؾب٬ ٶكسٺ اظ ٸاحسټب ٶبزیسٺ ٪طٞشٻ قسٺ ٸ اؾٷبز ٸاحسټب اظ ذٹز  .15

 ٸاحس ٦ٷشط٬ ذٹاټس قس.

سٹاٶیس ٪عاضـ زٞشط اٖشجبضار ضا ثٻ ثب سٹػٻ ثٻ سٹيیحبر ٞٹ٠ ، دؽ اظ سٗییٵ قطٸٌ ٲٹضز ٶٓط ػٽز اذص ٪عاضـ ، ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  سبییس  ٲی 

 نٹضر ظیط ٲكبټسٺ ٶٳبییس. 
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( اؾٷبز ٲٷٓٹض قسٺ زض ٪عاضـ زٞشط document mapټٳبٴ ٪ٹٶٻ ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی ٶٳبییس ، زض ؾشٹٴ ؾٳز چخ نٟحٻ ثب ٖٷٹاٴ )

ٲطثٹٌ ثٻ آٴ زض ٪عاضـ زٞشط اٖشجبضار ٖلاٲز ٪صاضی ٸ اٖشجبضار ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز ٦ٻ زض نٹضر ٦ٯی٥ ثط ٶبٰ ؾٷس زض ؾشٹٴ ٲص٦ٹض ، ضزیٝ 

 ٲكرم ذٹاټس قس .

 

زض آزضؼ ٲٹضز ٶٓط شذیطٺ ٶٳبییس ٸ زض نٹضر ٶیبظ    prnx٪عاضـ ٲٹضز ٶٓط ضا ذٹز ضا ثب ٞطٲز  ټٳچٷیٵ ٲی سٹاٶیس ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٖلاٲز 

 ٞبی٭ شذیطٺ قسٺ ضا ٲكبټسٺ ٸ ثبظذٹاٶی ٶٳبییس. ٲؼسزٴ ثب ٲطاػٗٻ ثٻ ٢ؿٳز  
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 ذبٶٻ ای ٦ٻ زض ثبلای نٟحٻ ؾٳز چخ ٢طاض ٪طٞشٻ ، اقبضٺ ٶٳٹز . 9اظ زی٫ط ٶ٧بر ٢بث٭ سٹػٻ زض ٪عاضـ زٞشط اٖشجبضار ٲی سٹاٴ ثٻ ػسٸ٬ 

   

 اٖشجبض ٲهٹة : ٲجٯٙ طجز قسٺ ثٻ ٖٷٹاٴ اٖشجبض ٲهٹة زض ایٵ ٢ؿٳز ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. 

 اٖشجبض : ٲجٯٙ طجز قسٺ ثٻ ٖٷٹاٴ سرهیم زض ایٵ ٢ؿٳز ٪عاضـ ٲی قٹٶس .سرهیم  

 ٲبٶسٺ اظ اٖشجبض ٲهٹة : ٲجٯٙ ٲبثبٮشٟبٸر اٖشجبض ٲهٹة ٸ سرهیم اٖشجبض  زض ایٵ ثرف ٲٷ٧ٗؽ ٲی قٹٶس. 

 ٲجٯٙ زضیبٞشی اظ سرهیم : ٲجبٮٙ زضیبٞز قسٺ اظ اٖشجبض سرهیم یبٞشٻ زض ایٵ ٢ؿٳز ٪عاضـ ٲی قٹز. 

 ٲٹضز ٶٓط زض ایٵ ٢ؿٳز ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. 2ٲجٯٙ ٲطثٹٌ ثٻ ٦ٯیٻ دطزاذز ټبی نٹضر ٪طٞشٻ اظ ٲح٭ سٟهی٭ دطزاذشی : 

 ٲبٶسٺ ٸػٹٺ : ٲبثبٮشٟبٸر ٲجبٮٙ زضیبٞز قسٺ ٸ دطزاذز قسٺ )ٲبٶسٺ ثبٶ٥( زض ایٵ ٢ؿٳز ٪عاضـ ٲی ٪طزز. 

 ٪عاضـ ٲی قٹز. "ٲبٶسٺ اظ سرهیم"ٖٷٹاٴ  ٲبٶسٺ اظ سرهیم : ٲبثبٮشٟبٸر سرهیم نٹضر ٪طٞشٻ ٸ ٲجبٮٙ زضیبٞشی ، سحز 

 سٗٽسار : ٦ٯیٻ ٲجبٮٙ ٲطثٹٌ ثٻ سٗٽسار نٹضر ٪طٞشٻ ٸ دطزاذز ٶكسٺ زض ایٵ ٢ؿٳز ٪عاضـ ٲی ٪طزٶس. 

ٲبٶسٺ اظ اٖشجبض ٲهٹة : ٲجٯٙ ٲطثٹٌ ثٻ اٖشجبض ٲهٹة ثٻ ٦ؿط اظ ٲجبٮٙ دطزاذشی ٸ سٗٽسار نٹضر ٪طٞشٻ ٶیع زض ایٵ ثرف ٲٷ٧ٗؽ ٲی  

 ٪طزٶس.
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 ظ اػتجبضاتتطا 8.3.5

 :٪عاضـ سطاظ اٖشجبضار ٲیجبقس ٦ٻ اظ ٲؿیط ظیط ٲیؿط ٲی٫طزز  ٶٳٹٶٻ زی٫طی اظ ٪عاضقبر ٲطثٹٌ ثٻ اٖشجبضار ،

 تطاظ اػتببضات// حسببساضي ٍجَُ // هسيطيت هبلي 

 

 .دؽ اظ اٶشربة ٖجبضر سطاظ اٖشجبضار دٷؼطٺ ظیط ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس 
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سٹاٶس  ٲٹضز ٶٓط ضا ٲكرم ٶٳبییس .ثطای اٶشربة ٲص٦ٹض ٲحسٸزیشی ٸػٹز ٶساقشٻ ٸ ٦بضثط ٲی"2سٟهی٭ "ثبیؿز  زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ اثشسا ٲی

ٸ ثٻ ټٳیٵ  "ضزیٝ"ٸ  "ٲٷجٕ"ضا ٲكرم ٶٳبیس ٸ یب " ٲٷجٕ"اظ ی٥ سب چٷس ؾُط حؿبة ٲطثٹَٻ ضا ٲكرم ٶٳبیس . ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ٣ٍٞ 

 سطسیت ٲكرم ٪طزٶس.

زض ایٵ ذهٹل لاظٰ ثص٦ط . اضـ ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ ټبی ؾٳز چخ دٷؼطٺ سی٥ ٶٳبییس ثبیؿز س٧ٟی٥ اَلاٖبر ٲٹضز ٪ع ؾذؽ ٲی

سٹاٶیس سب لایٻ ای ٦ٻ ٦س اٖشجبضی ؾبذشٻ قسٺ اؾز ٪عاضـ  ٮصا ٲی. اؾز ثطای س٧ٟی٥ اَلاٖبر ٪عاضـ ٲحسٸزیشی ٸػٹز ٶرٹاټس زاقز 

 .اؾشرطاع ٶٳبییس 

 

٢هس سٽیٻ ٪عاضـ ٞٹ٠ ضا ثط اؾبؼ اؾٷبز اضؾب٬ قسٺ اظ ی٥  ٦ٻ زض نٹضسی.حب٬ زض نٹضر ٶیبظ ثٻ س٧ٳی٭ قطٸٌ س٧ٳیٯی ا٢ساٰ ٶٳبییس 

س ٲط٦ع اضؾب٬ ٦"ٸ یب  "ٶبٰ ٲط٦ع اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ ؾٷس"سٹاٶیس ثط حؿت ٲٹضز ٶؿجز ثٻ طجز اَلاٖبر ی٧ی اظ ٢ؿٳز ټبی  ٸاحس زاقشٻ ثبقیس ٲی

 .ٳبییس ا٢ساٰ ٶ "٦ٷٷسٺ ؾٷس

ٶؿجز ثٻ طجز سٹاٶیس ثط حؿت ٲٹضز  ٢هس سٽیٻ ٪عاضـ ٞٹ٠ ضا ثط اؾبؼ اؾشٟبزٺ سٟهی٭ زض دطٸغٺ ټب زاقشٻ ثبقیس ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

 .ا٢ساٰ ٶٳبییس  "٦س دطٸغٺ"ٸ یب  "ٶبٰ دطٸغٺ"ټبی  اَلاٖبر ی٧ی اظ ٢ؿٳز

 
٢هس سٽیٻ ٪عاضـ اظ ایٵ اؾٷبز ضا  ٦ٻ زض نٹضسی. ٷس ٪بټی اٸ٢بر ٲٳ٧ٵ اؾز اؾٷبز حؿبثساضی ثط حؿبة ٶٹٔ اضظ طجز ٪طزیسٺ ثبق

ایٵ ٢ؿٳز ذبٮی ثبقس ٪عاضـ ثط حؿت ٲجبٮٙ ضیبٮی  ٦ٻ زض نٹضسیسٹاٶیس ٶٹٔ اضظ ضا اٶشربة ٶٳبییس ، لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز  زاقشٻ ثبقیس ، ٲی

 .سٽیٻ ذٹاټس قس 
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نٹضر ٶٳٹٶٻ ظیط اؾشرطاع  ٻ٪عیٷٻ سبییس ، ٪عاضـ زضذٹاؾشی ثدؽ اظ س٧ٳی٭ اَلاٖبر دٷؼطٺ ٲطثٹٌ ثٻ سطاظ اٖشجبضار ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ 

ټبی  ثبقس ، ثب ایٵ سٟبٸر ٦ٻ زض زٞشط اٖشجبضار ثٻ س٧ٟی٥ ټط ؾٷس ٲجبٮٙ ٸ آیشٱ ایٵ ٪عاضـ ٶٳٹٶٻ ٪عاضـ زٞشط اٖشجبضار ٲی. ذٹاټس قس 

 .قٹٶس  ٲطثٹَٻ ٶٳبیف زازٺ ٲی

 
 

  



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  176صفحِ

  

 هجَظ صسٍض چل 8.3.6

ٲٹضز اظ اَلاٖبر ٲٹػٹز زض ٞطٰ سٷٓیٱ ؾٷس )زضیبٞز 2یبزآٸضی : ظٲبٴ سٷٓیٱ ؾٷس ، طجز

ایٵ اَلاٖبر  ٦ٻ زض نٹضسینٹضر اذشیبضی زض ٶٓط ٪طٞشٻ قسٺ ثٹز .  ( ثٻ2ٸ دطزاذز/سٟهیٯی 

ثبیؿز سٹؾٍ ٲؿئٹٮیٵ ٲطثٹَٻ زض اؾٷبز اٖٳب٬  ظٲبٴ ایؼبز طجز ٶ٫طزٶس ، زض ٲطاح٭ ثٗسی ٲی

 ٪طزٶس .

 

ر ٲطثٹٌ ثٻ قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض زض ٲُبٮت ٪صقشٻ ٖٷٹاٴ ٪طزیس. حب٬ ثٻ قطح ٖٳٯیب

 ٖٳٯیبر زضیبٞز ٸ دطزاذز ذٹاټیٱ دطزاذز .

 

)٦س اٖشجبضی( آٶٽب زض ٲطحٯٻ سٷٓیٱ ؾٷس ثٻ 2اؾٷبزی ٦ٻ اَلاٖبر چ٥/ٞیف ٸ سٟهی٭ 

ٖبر طجز ٶطؾیسٺ ثبقس ، دؽ اظ ٲطحٯٻ ضؾیس٪ی ثشطسیت زض ٲطحٯٻ قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض اَلا

 آٶٽب س٧ٳی٭ ٸ دؽ اظ آٴ ثٻ زایطٺ زضیبٞز ٸ دطزاذز اضػبء زازٺ ذٹاټٷس قس . 2ٲطثٹٌ ثٻ سٟهی٭ 

 

اثشسا زض ٮیؿز اؾٷبز آٲبزٺ سبییس ٲ٣بٰ ٲؼبظ ػٽز ثطزاقز   ثبقس ، "ثؿشبٶ٧بض"ثسیٵ سطسیت ٦ٻ ا٪ط ضزیٝ ثبٶ٥ اؾشٟبزٺ قسٺ زض ؾٷس 

 ٲؼٹظی ٲجٷی ثط نسٸض چ٥ ایٵ اؾٷبز نبزض ٪طزز .  ثبیؿز ٸػٻ ٲٷش٣٭ ذٹاټٷس ٪طزیس . ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲی

 

 ثطای ٲكبټسٺ ٮیؿز اؾٷبز زض ایٵ ٸيٗیز اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 

 هجَظ غسٍض چل// حسببساضي ٍجَُ // هسيطيت هبلي 
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 قطح سهٹیط ظیط ٶٳبیبٴ ذٹاټس قس : ، ٮیؿز اؾٷبز ثٻ "ٹظ نسٸض چ٥ٲؼ"دؽ اظ سبییس ٖجبضر 

 

 
 

 

اٶشربة ٶٳبییس .زض ایٵ ټٷ٫بٰ  (ctrl+O)  ٸ یب ٶٳبز "اٶشربة"ثبیؿز ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  ٲی زض ایٵ ٢ؿٳز

 نٟحٻ ؾٷس ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټس ثٹز : 
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سٹاٶیس ؾٷس  ٲی ٸ یب اؾشٟبزٺ ٲٷٹی اٲ٧بٶبر زض ایٵ حبٮز ثب اٶشربة ٶٳبز 

ٶٳبیف "دطزاذز-آٲبزٺ طجز ٖٳٯیبر زضیبٞز"ضا سبییس ٸ ٲؼٹظ نسٸض چ٥ ضا نبزض ٶٳبییس . زض ایٵ ټٷ٫بٰ دیٛبٰ ظیط ٲجٷی ثط ٸيٗیز ػسیس 

 . ٲی قٹز زازٺ 
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 هؼطفی/ٍيطايف زؾتِ چل 8.3.7

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . "ٲٗطٞی/ٸیطایف زؾشٻ چ٥"اثشسا اظ ٲؿیط ظیط ٖجبضر 

 

 ًيرايش دستو چك/معرفي// حسابداري ًجٌه / /مديريت مالي 

 

ٲی ثب اٶشربة ٖجبضر ٲص٦ٹض نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ ٲٗطٞی/ٸیطایف زؾشٻ چ٥ ٶٳبیف زازٺ 

ټبی ٲرشٯٝ ایٵ نٟحٻ ٸ ٲٗطٞی زؾشٻ چ٥ ذٹاټیٱ  . زض ایٵ ثرف ثٻ قطح ٢ؿٳز قٹز

 دطزاذز .
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 زاضیس ثطای آٴ زؾشٻ چ٥ سٗطیٝ قٹز ضا اٶشربة ٶٳبییس .، ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط ضا ٦ٻ ٢هس  "اٶشربة ثبٶ٥"زض اثشسا اظ ٢ؿٳز 

 

 سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ اٶشربة ثبٶ٥ ا٢ساٰ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز اظ زٸ َطی١ ٲی

 اٶشربة اظ زضذز .1

 ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س .2

 دطزاظیٱ . اٶشربة اظ َطی١ ػؿشؼٹ ی ٶبٰ یب ٦س ثٻ ٪ٹٶٻ قطح زازٺ قسٺ زض ثرف ټبی زی٫ط ثٹزٺ ٸ زض ایٵ ثرف ثٻ سكطیح آٴ ٶٳی

دٷؼطٺ اٶشربة  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 . ٲی قٹزثبٶ٥ ٶٳبیف زازٺ 

ض ایٵ سهٹیط ٢بث٭ ش٦ط ٶ٧شٻ ای ٦ٻ ز

"اؾز ،٪عیٷٻ

ثبقس .  ٲی "

٦ٻ  َٹض ټٳبٴظٲبٶی٧ٻ ٪عیٷٻ ٞٹ٠ ٞٗب٬ ثبقس ،

ٶٳبییس آزضؼ ثبٶ٥  زض سهٹیط ٲكبټسٺ ٲی

ٲطثٹَٻ ٶیع ظیط آٴ زضع قسٺ اؾز ٸ 

٦ٻ ٚیط ٞٗب٬ ثبقس ، زی٫ط آزضؼ  ظٲبٶی

 ٲطثٹَٻ ٶٳبیف زازٺ ٶرٹاټس قس .

ثطای اٶشربة ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط اثشسا ثط 

ضٸی آٴ ٸ ؾذؽ ثطٸی ٪عیٷٻ سبییس ٦ٯی٥ 

 ،آٴ ضا سبییس ٶٳبییس . ٶٳبییس ٸ یب ثب زاث٭ ٦ٯی٥ ٦طزٴ ثط ضٸی ضزیٝ اٶشربثی

 . ٲی قٹزټب ٶٳبیف زازٺ  زض ایٵ حبٮز ثبٶ٥ اٶشربة قسٺ زض ٢ؿٳز اٶشربة ثبٶ٥
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ټبی ٲٯی ، ضٞبٺ ٸ  دؽ اظ اٶشربة ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط ثبیؿشی سهٹیط چ٥ اٶشربة ٪طزز ، ٶطٰ اٞعاض ثٻ نٹضر دیف ٞطو سهٹیط چ٥ ثبٶ٥

 .زټس  نبزضار ضا زض نٟحٻ ٶٳبیف ٲی

 

 

، سهٹیط چ٥ ٲطثٹَٻ ضا  سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  ثبقس ،ٲی ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط ثبٶ٥ زی٫طی ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

 . اٶشربة ٶٳبییس

دؽ اظ اٶشربة سهٹیط .زض ایٵ حبٮز اثشسا ثبیؿشی چ٥ ٲٹضز ٶٓط ضا  اؾ٧ٵ ٦طزٺ ٸ ٞبی٭ ٲطثٹَٻ ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ ٞٹ٠ اػطا ٶٳبییس 

 :چ٥ ، ٶؿجز ثٻ سٷًیٳبر ٦بزض ٶٹقشٻ ټبی ٲٹػٹز زض آٴ ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 

سٹاٶیس ٲ٧بٴ ٦بزض ٲٹضز ٶٓط ضا ػبثؼب ٶٳبییس . ثطای اٶؼبٴ ایٵ  سٷٓیٱ ٲ٧بٴ :ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲی

اظ ػٽز ٶٳبټبی ایٵ  ٖٳ٭ ٦بٞیؿز اظ سهٹیط چ٥ ثطٸی ٦بزض ٲٹضز ٶٓط ی٧جبض ٦ٯی٥ ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ

 اثعاض آٴ ضا ػبثؼب ٶٳبییس.)ثطای ایٷ٧بض اظ ٦ٯیسټبی ػٽز ٶٳبی نٟحٻ ٦ٯیس ټٱ ٲیشٹاٴ اؾشٟبزٺ ٶٳٹز .(

 

سٷٓیٱ َٹ٬ ٸ ٖطو :ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ذٹاټیس سٹاٶؿز اثٗبز ٦بزضټبی ٲٹػٹز ضا ٦ٹچ٥ ٸ ثعض٨ 

 ض سٷٓیٱ ٲ٧بٴ ا٢ساٰ ٶٳبییس .ٶٳبییس . ثطای اٶؼبٰ ایٵ ٖٳ٭ ٲكبثٻ ٲُبٮت ٖٷٹاٴ قسٺ ز
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اٲ٧بٴ سٛییط اثٗبز ٦بزض زض سهٹیط چ٥ ٶیع ٞطاټٱ ذٹاټس قس. ثسیٵ  "ٶٳبیف ز٦ٳٻ ټب"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٪عیٷٻ 

نٹضر ٦ٻ زاذ٭ ٦بزض ټبی ٲٹػٹز زض سهٹیط اثعاض سٷٓیٱ َٹ٬ ٸ ٖطو 

 ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس .

بی ٲٹػٹز زض سهٹیط ضا سٛییط زټیس . ثطای ایٵ سٹاٶیس ٞٹٶز ٶٹقشٻ ټ ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض ٞٹٶز ٲی

 ٲٷٓٹض ثط ضٸی ٦بزض ٲطثٹَٻ ٦ٯی٥ ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ٞٹٶز ٲٹضز ٶٓط ٸ ؾبیع آٴ ضا اٶشربة ٶٳبییس .

 

،زض ٶطٰ اٞعاض شذیطٺ ٶٳبییس .دؽ اظ اٶشربة ایٵ  ټب ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  یٳبر ، ثبیؿشی آٴٓحب٬ دؽ اظ اٶؼبٰ سٷ

 ٪عیٷٻ دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ ذٹاټس قس .

 

دؽ اظ ایٷ٧ٻ اَلاٖبر ٲٹضز ٶٓط زض ایٵ ٲطحٯٻ شذیطٺ ٪طزیس، آیشٱ ټبی ٲطثٹٌ ثٻ اٶشربة ثبٶ٥ ٸ سٷٓیٳبر سهٹیط چ٥ ٚیط ٞٗب٬ 

 ذٹاټٷس قس.
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یٷٻ ٸیطایف ایٵ ٖٳ٭ ضا اٶؼبٰ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪ع سٹاٴ ثبقس ٸ ٲی ضثط ٞطاټٱ ٲیزض ایٵ حبٮز اٲ٧بٴ ٸیطایف اَلاٖبر طجز قسٺ ثطای ٦ب

 .ثب اٶؼبٰ ایٵ ٦بض اٲ٧بٶبر ایٵ ثرف ػٽز ٸیطایف، ٲؼسزا ٞٗب٬ ذٹاټٷس قس  .ازز

ثطای ایٵ ٦بض اثشسا ٪عیٷٻ . دؽ اظ طجز ٸ شذیطٺ اَلاٖبر ثبٶ٥ ٸ سهٹیط چ٥ ٲطثٹَٻ ثبیؿشی اَلاٖبر زؾشٻ چ٥ ضا س٧ٳی٭ ٶٳبییس 

 .زؾشٻ  چ٥ ػسیس ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ اَلاٖبر ٲطثٹَٻ ضا زضع ٶٳبییس 
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ثط ثٹزٺ ٸ ٶیبظی ثٻ ٶٳبییس سٹيیحبر ٶٹقشٻ قسٺ زض ایٵ ٢ؿٳز ٪ٹیبی ٦بٲ٭ اَلاٖبر زضذٹاؾشی اظ ٦بض ټٳبٶ٫ٹٶٻ ٦ٻ ٲكبټسٺ ٲی

 .ثبقس  ٶٳیٲؼسز سٹيیح 

 .زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیبٴ ٲی٫طزز .دؽ اظ زضع اَلاٖبر ٲٹػٹز ثبیؿشی ثطٸی ٪عیٷٻ شذیطٺ ٦ٯی٥ ٶٳبییس 

 

 

 .سٹاٶیس اَلاٖبر طیز قسٺ ضا اظ ٢ؿٳز ثبلای ایٵ ٢ؿٳز ٲكبټسٺ ٶٳبییس  حب٬ ٲی

 

٪طزز . ایٵ ثسیٵ ٲٗٷبؾز ٦ٻ ایٵ زؾشٻ چ٥ ٢بث٭ اؾشٟبزٺ زض ثرف  ٲكبټسٺ ٲی "٢بث٭ اؾشٟبزٺ"ثب سٹػٻ ثٻ سهٹیط ٲ٣بث٭ ،ٖجبضر

ټبی ایٵ زؾشٻ  اظ ٦ٯیٻ ثط٨ ٦ٻ زض نٹضسیثبقس . ٮصا  نسٸضچ٥/طجز ٞیف ٲی

چ٥ اؾشٟبزٺ قٹز ، زؾشٻ چ٥ ٲطثٹَٻ ٚیط ٢بث٭ اؾشٟبزٺ ذٹاټس ٪كز ٸ ٲؼسز 

ٝ قٹز .ثطای ثبیؿشی ثطای حؿبة ثبٶ٧ی ٲطثٹَٻ اظ ټٳیٵ ثرف زؾشٻ چ٥ سٗطی

اٶؼبٰ ایٵ ٖٳٯیبر اثشسا ثبیؿشی ثبٶ٥ سٗطیٝ قسٺ ای ٦ٻ اظ ٢ج٭ شذیطٺ ٪طزیسٺ 

زؾشٻ "سٗییٵ ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  "اٶشربة"اؾز ضا اظ ٢ؿٳز 

ٲؼسز اَلاٖبر زؾشٻ چ٥ ػسیس ضا زضع ٸ شذیطٺ ٶٳبییس .زض  "چ٥ ػسیس

قٳبضٺ ٶٳبیف زازٺ قسٺ سهٹیط ظیط ٲطاح٭ سٗطیٝ ٲؼسز زؾشٻ چ٥ ثٻ سطسیت 

 اؾز .
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زض ذهٹل ایؼبز زؾشٻ چ٥ لاظٰ ثص٦ط اؾز ؛  

اَلاٖبر  ؾبظی اثشسا ا٢ساٰ ثٻ طجز ٸ شذیطٺ ٦ٻ زض نٹضسی

  .قس دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ ذٹاټسزؾشٻ چ٥ ٶٳبییس ، 

ٮصا اثشسا ثبیس اَلاٖبر ثبٶ٥ ٸ سٷٓیٳبر سهٹیط 

َلاٖبر چ٥ ضا شذیطٺ ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ا٢ساٰ ثٻ طجز ا

 زؾشٻ چ٥ ٶٳبییس .

زض نٹضسی ٦ٻ سٗساز ثط٪ٻ ټبی زؾشٻ چ٥ زض 

٢ؿٳز ٲطثٹَٻ ٲكرم ٶ٫طزیسٺ ثبقس ٸ ا٢ساٰ ثٻ شذیطٺ 

  دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس . ؾبظی قٹز ،
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 (ػولیبت زضيبفت ٍ پطزاذتصسٍضچل/ثجت فیف ) 8.3.8

 الف : صسٍض چل 8.3.8.1

اظ سبییس ٲؼٹظ نسٸض چ٥ ٸاضز ٪ٹٶٻ ٦ٻ قطح زازٺ قس ، اؾٷبز حؿبثساضی دؽ  ټٳبٴ

چطذٻ ٖٳٯیبر زضیبٞز ٸ دطزاذز ذٹاټٷس قس .ٮصا زض ایٵ ٲطحٯٻ ، طجز ٞیف ٸ نسٸض چ٥ 

  اٶؼبٰ ذٹاټس ٪طزیس .

 :سٹاٶیس اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس  ثطای اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ٞٹ٠ ٲی

 ثبت فيص/غسٍض چل//حسببساضي ٍجَُ // هسيطيت هبلي 

 
طجز ٞیف ، ٮیؿز اؾٷبز ٲٹػٹز زض ایٵ ثرف ٶٳبیبٴ /ثب سبییس ٖجبض نسٸض چ٥

 .ذٹاټس قس 
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ثطای طجز ٖٳٯیبر ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس . لاظٰ ثص٦ط ٲیجبقس ، ػٽز اٶؼبٰ ٖٳٯیبر نسٸض چ٥ اثشسا ثبیؿشی ثطای ثبٶ٥ 

ٞعاض سٗطیٝ ٶكسٺ ثبقس ،دیٛبٰ ظیط ٲجٷی ثط ٖسٰ زؾشٻ چ٥ زض ٶطٰ ا ٦ٻ زض نٹضسیٲٹضز ٶٓط زؾشٻ چ٥ سٗطیٝ ٪طزز . ثب اٶشربة ؾٷس ٲٹضز ٶٓط 

 . ٲی قٹزٸػٹز زؾشٻ چ٥ ٸ ایؼبز زؾشٻ چ٥ ٶٳبیف زازٺ 

 

ٸ اػبظٺ اٶؼبٰ ٖٳٯیبر زی٫طی زض آٴ ٲیؿط  ٲی قٹززض ایٵ حبٮز ٸ ثب ثؿشٵ دیٛبٰ ٞٹ٠ نٟحٻ ؾٷس حؿبثساضی ٣ٍٞ ٶٳبیف زازٺ 

ا٢ساٰ ٶٳبییس. )ٖٳٯیبر ٲٗطٞی زؾشٻ چ٥ ٢ج٭ قطح  "طٞی/ٸیطایف زؾشٻ چ٥ٲٗ"ثبیؿز اظ ثرف  ثبقس، ٮصا ػٽز سٗطیٝ زؾشٻ چ٥ ٲی ٶٳی

 زازٺ قسٺ اؾز .(
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سٹاٶیس ٖٳٯیبر نسٸضچ٥ ضا اٶؼبٰ زټیس .زض ایٵ حبٮز ٸ ثب اٶشربة ؾٷس ٲٹضز ٶٓط  ٦ٻ زؾشٻ چ٥ ٢جلا ٲٗطٞی قسٺ ثبقس ٲی زض نٹضسی

  : ٲی قٹزنٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

 قسٺ)نسٸ چ٥/طجز ٞیف( ٲٹاضز ظیط ٢بث٭ سٹيیح ٲیجبقٷس :زض ذهٹل نٟحٻ ایؼبز 

سٹاٶیس   ټب ٲی ثٻ سٗساز ضزیٟٽبی ثؿشبٶ٧بض قسٺ ثبٶ٥ ،چ٥ سٗٯ١ ٲی٫یطز .ثب سبییس ټط ٦ساٰ اظ چ٥ 

 ٺ ٶٳبییس.ٲكبټس "اَلاٖبر طجز قسٺ"اَلاٖبر زضع قسٺ ٲطثٹَٻ اظ ػٳٯٻ : ٲجٯٙ ،ثبٶ٥ ،حؿبة ػبضی ، اظ ٲح٭ اٖشجبض ، زض ٸػٻ ضا زض ٢ؿٳز 

ایٵ ٪عیٷٻ ٞٗب٬ ثبقس  ٦ٻ زض نٹضسیثبقس .  ٞٗب٬ ٲی "حٹاٮٻ ٦طز ذٍ ثرٹضز"ټٳبٶ٫ٹٶٻ ٦ٻ زض سهٹیط ظیط ٲكبټسٺ ٲیٷٳبییس ، ٪عیٷٻ 

ایٵ ٪عیٷٻ ٚیط ٞٗب٬ ثبقس ،ٖجبضر حٹاٮٻ ٦طز چ٥ ٶیع ٞب٢س ذٍ ذٹضز٪ی ذٹاټس  ٦ٻ زض نٹضسیٖجبضر حٹاٮٻ ٦طز زض چ٥ ذٍ ذٹاټس ذٹضز ٸ  ،

 ٰ ثص٦ط اؾز ؛ٸػٻ چ٥ زض ایٵ ثرف ٶبقی اظ ٖٳٯیبر سٷٓیٱ ؾٷس ثٹزٺ ٸ ٢بثٯیز سٛییط ٶرٹاټس ضا ٶرٹاټس زاقز .ثٹز .لاظ
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سبضید چ٥ زض ایٵ ثرف ٢بث٭ سٛییط ٸ ثهٹضر دیف ٞطو سبضید ضٸظ ٶطٰ اٞعاض ثٹزٺ ٸ ٦بضثط  : 

 سٹاٶس سبضید چ٥ ٲطثٹَٻ ضا زض ایٵ ٢ؿٳز زضع ٶٳبیس .  ٲی

 .زؾشٻ چ٥ سٗطیٝ قسٺ ،ثطای ټط چ٥ ٲطثٹٌ ثٻ ټط ضزیٝ ثبٶ٥ ثٻ سطسیت قٳبضٺ ای اذشهبل ٲیسټس ٶطٰ اٞعاض ثٷب ثٻ 

 

. ثب اؾشٟبزٺ اظ ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ایٵ ٪عیٷٻ ٲیشٹاٶیس ټٳٻ ضزیٝ ټبی طجز قسٺ زض ؾٷس ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس  

 .لاظٰ ثص٦ط اؾز؛ایٵ ٪عیٷٻ ثٻ نٹضر دیف ٞطو ٚیط ٞٗب٬ ٲیجبقس 
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ؾٷس طجز قسٺ زاضای چٷس ضزیٝ ثؿشبٶ٧بض ثبٶ٥ ثبقس ٸ  ٦ٻ زض نٹضسیاظ ٢بثٯیز ټبی ٶطٰ اٞعاض ٲیشٹاٴ ثٻ سؼٳیٕ چ٥ ټب اقبضٺ ٶٳٹز . 

٦بضثط ثرٹاټس ثطای ضزیٝ ټبی طجز قسٺ سٷٽب ی٥ چ٥ نبزض ٦ٷس ،ٲیشٹاٶس اظ اثعاض 

 سؼٳیٕ چ٥ اؾشٟبزٺ ٶٳبیس.

بة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ اظ ٢ؿٳز ثطای ایٵ ٲٷٓٹض اثشسا چ٥ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشر

٦ٯی٥ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز چ٧ٽبی  ثطٸی ٪عیٷٻ   "سؼٳیٕ قٹز ثب چ٥ "

ٲٹػٹز ٶٳبیف زازٺ ذٹاټٷس قس ٸ ثبیؿشی چ٥ ٲٹضز ٶٓط ضا ٦ٻ ٲیرٹاټیس ثب چ٥ 

  اٶشربة قسٺ سؼٳیٕ قٹز ، اظ ایٵ ٲح٭ اٶشربة ٶٳبییس .

ٖٳٯیبر سؼٳیٕ  دؽ اظ اٶشربة چ٥ ٲٹضز ٶٓط ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

  اٶؼبٰ ذٹاټس قس .

ٖٳٯیبر سؼٳیٕ چ٥ ضا ٲیشٹاٶیس ثب سٹػٻ ثٻ سٹيیحبر ٞٹ٠ ثطای سؼٳیٕ 

 ٦ٯیٻ چ٥ ټب ٶیع اٶؼبٰ زټیس .

ػٽز نسٸض ٸ چبح چ٥ لاظٰ اؾز اثشسا چ٥ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ 

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . ؾذؽ اظ ٪عیٷٻ 

 . ٲی قٹززض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ ٲطثٹٌ ثٻ دیف ٶٳبیف چ٥ ٶٳبیف زازٺ 
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 سٹاٶیس سٷٓیٳبر ٲطثٹٌ ثٻ ٸيٗیز چ٥ ضا زض ٦بٚص چبد٫ط ٲكرم ٶٳبییس . ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲی 

 ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ اثعاض ٲیشٹاٶیس ٸيٗیز ا٣ٞی یب ٖٳٹزی ثٹزٴ ٦بٚص زض چبد٫ط ضا سٷٓیٱ ٶٳبییس .

زض دٷؼطٺ دیف ٶٳبیف چبح  ػٽز اٖٳب٬ سٷٓیٳبر ثیكشط ثط ضٸی چ٥ ٲیشٹاٶیس اظ اثعاض 

 . ٲی قٹزچ٥ اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .ٮصا ثب سبییس ایٵ ٪عیٷٻ نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

ثب اٶشربة ٪عیٷٻ زض ایٵ دٷؼطٺ اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .  "ٸیطایف"سٹاٶیس اظ ٪عیٷٻ  ٲیرٹاټیس سٛییطاسی زض چ٥ اٖٳب٬ قٹز ، ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

ٸیطایف ، ٢ؿٳز ټبی ٚیط ٞٗب٬ زض ایٵ ٢ؿٳز ٞٗب٬ قسٺ ٸ ٲیشٹاٴ ټٳبٶٷس سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ زض ثرف ٲٗطٞی/ ٸیطایف زؾشٻ چ٥ ، 

  سٛییطار ضا اٶؼبٰ زازٺ ٸ شذیطٺ ٶٳبییس .

سٛییطار اٖٳب٬ قسٺ ٲٹضز سبییس ثبقس ثب  ٦ٻ زض نٹضسیدؽ اظ شذیطٺ سٷٓیٳبر، 

سٛییطار ٲٹضز  ٦ٻ زض نٹضسیٸ  "ثط٪كز ٸ سبییس اٶش٣ب٬ اَلاٖبر"اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

، نٟحٻ ٲطثٹَٻ  "ثبظ٪كز ثسٸٴ اٶش٣ب٬ اَلاٖبر "سبییس ٶجبقس ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  

 . ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "دیف ٶٳبیف چبح چ٥"ثؿشٻ قسٺ ٸ دٷؼطٺ 
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.حب٬ چبد٫ط ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة  ٲی قٹز، دٷؼطٺ سٷٓیٳبر چبد٫ط ٶٳبیف زازٺ  ٴ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ زض ایٵ ظٲب

 . ٲی قٹز٦ٯی٥ ٶٳبییس . زض ایٵ ظٲبٴ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٶٳٹزٺ ٸ ثطٸی ٪عیٷٻ 

1 - 

 قس .ٲؼسز دیٛبٲی ٲجٷی ثط اثُب٬ چ٥ ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس  "ثٯی"زض ایٵ ٢ؿٳز ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 -الف 

 "ثٯی"ضا اٶشربة ٶٳبییس .ثب سبییس ٪عیٷٻ "ذیط"ٸ زض ٚیط ایٵ نٹضر ٪عیٷٻ  "ثٯی"چ٥ ٲٹضز ٶٓط ثبَ٭ قسٺ ثبقس ، ٪عیٷٻ ٦ٻ زض نٹضسی

.لاظٰ ثص٦ط اؾز زض ایٵ حبٮز ٶطٰ اٞعاض ثُٹض ذٹز٦بض ی٥ چ٥ ضا ثبَ٭ ٦طزٺ ٸ  ٲی قٹزدیٛبٲی ٲجٷی ثط ؾٗی ٲؼسز چبح چ٥ ٶٳبیف زازٺ 

 . ٲی قٹزچ٥ ثٗسی زض نٟحٻ نسٸض چ٥/طجز ٞیف ٶٳبیف زازٺ قٳبضٺ 

 

ضا اٶشربة ٶٳبییس ثٻ نٟحٻ دیف ٶٳبیف چبح چ٥ ثط٪كز زازٺ قسٺ ٸ ٲؼسز ٲطاح٭ ضا َی  "ثٯی"ا٪ط زض ایٵ ظٲبٴ ٶیع ٪عیٷٻ 

 ٲیٷٳبییس ٸ زض ٚیط ایٵ نٹضر ثٻ نٟحٻ نسٸض چ٥/طجز ٞیف ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس .
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 اٶشربة قٹز ، دیٛبٲی ٲجٷی ثط زضؾز ثٹزٴ نسٸض چ٥ اظ ٦بضثط دطؾیسٺ ذٹاټس قس . "ذیط"زض دیٛبٰ ظیط ٪عیٷٻ  ٦ٻ زض نٹضسی

 -ب 

 

 

اٶشربة  "ذیط"٪عیٷٻ  ٦ٻ زض نٹضسیاٶشربة قٹز ، دیف ٶٳبیف سبییسیٻ چ٥ ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس ٸ  "ثٯی"زض ایٵ حبٮز ا٪ط ٪عیٷٻ 

 ذٹاټیس قس . قٹز ثٻ نٟحٻ نسٸض چ٥/طجز ٞیف ٲٷش٣٭

ضا سبییس ٶٳبییس ،دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس . زض ایٵ ظٲبٴ ٶیع ٖٳٯیبر ٲكبثٻ ٲٹضز  "ذیط"ا٪ط زض اٸٮیٵ دیٛبٰ نبزض قسٺ ،٪عیٷٻ 

 ٞٹ٠ ذٹاټس ثٹز . 
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سبییسیٻ ، ٖٳٯیبر نسٸض دیف ٶٳبیف سبییسیٻ چ٥ ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس . دؽ اظ ثؿشٵ دٷؼطٺ  "ثٯی"زض ایٵ حبٮز ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 چ٥ ثٻ دبیبٴ ذٹاټس ضؾیس ٸ ؾٷس ٲطثٹَٻ ثٻ ثرف سبییس ٸ ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ٲٷش٣٭ ذٹاټس قس .

 

: اظ زی٫ط اٲ٧بٶبر ٲٹػٹز زض دٷؼطٺ نسٸض چ٥/طجز ٞیف ، ثط٪كز اؾٷبز ثٻ  

 زض ٶطٰ اٞعاض نٹضر ذٹاټس ٪طٞز . ٲی ثبقس ، ٦ٻ ایٵ اٲط ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  ضؾیس٪یٸيٗیز 
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 ة : ثجت فیف 8.3.8.2

ظٲبٶی٧ٻ زض ثرف سٷٓیٱ ؾٷس ، قٳبضٺ ٸ سبضید ٲسض٤)ٞیف( زض ٢ؿٳز ٲطثٹَٻ طجز ٶ٫طزز ، ایٵ ٖٳ٭ دؽ اظ سبییس زایطٺ ضؾیس٪ی ٸ 

 زض ثرف زضیبٞز ٸ دطزاذز نٹضر ذٹاټس ٪طٞز . 

چ٥( ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز ٸ ثب اٶشربة  ثطای ایٵ ٲٷٓٹض َج١ ٲٹاضز قطح زازٺ قسٺ زض ٢ؿٳز اٮٝ )نسٸض

 . . .  ٲی قٹزؾٷس ٲٹضز ٶٓط نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 
 

 سٹيیحبر ٲطثٹٌ ثٻ ایٵ نٟحٻ اظ ػٳٯٻ سؼٳیٕ،اَلاٖبر طجز قسٺ ٸ . . . زض ثرف نسٸض چ٥ قطح زازٺ قسٺ اؾز .

ػٽز طجز ٞیف ٸاضیعی ثبیؿشی قٳبضٺ ٸ سبضید ٞیف ضا زض ٢ؿٳز ٲطثٹَٻ ٸاضز ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ شذیطٺ ضا اٶشربة ٶٳبییس .سبضید 

 . ٲی قٹزطجز قسٺ زض نٟحٻ ٞٹ٠ ثهٹضر دیف ٞطو سبضید ضٸظ ٶطٰ اٞعاض ٲیجبقس .زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 .ٲی قٹزلاظٰ ثص٦ط اؾز زض نٹضسی اٶشربة ٪عیٷٻ شذیطٺ ٢ج٭ اظ ٸاضز ٦طزٴ قٳبضٺ ٲسض٤ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

 .ٖٳٯیبر طجز ٞیف زض ایٵ ٲطحٯٻ ثٻ دبیبٴ ضؾیسٺ ٸ ؾٷس ٲطثٹَٻ ثٻ ثرف سبییس ٸ ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ٲٷش٣٭ ذٹاټس قس 
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 ٍيطايف ثبًنْب 8.3.9

ٲطثٹٌ ثٻ ثبٶ٧ٽب ٲیشٹاٶیس اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ثٻ ٲٷٓٹض طجز ٸ سٛییط اَلاٖبر س٧ٳیٯی 

 ٶٳبییس:

 

 

 ّب ٍيطايص ببًل// حسببساضي ٍجَُ // هسيطيت هبلي 

 

 . ٲی قٹزدٷؼطٺ ظیط ٶٳبیف زازٺ  "ټب ٸیطایف ثبٶ٥"دؽ اظ اٶشربة ٖجبضر 

 

 

 

 

٦ٻ زض سهٹیط ٲكبټسٺ ٲیٷٳبییس زض اثشسا ٪عیٷٻ ټبی ٲطثٹٌ ثٻ ایٵ ثرف ٚیط ٞٗب٬ ٲیجبقٷس . زض ایٵ حب٬ اثشسا ثبیؿشی اظ  َٹض ټٳبٴ

 ا٢ساٰ ٶٳبییس . 1ٶؿجز ثٻ اٶشربة ثبٶ٥ سٗطیٝ قسٺ زض ثرف ؾبذز حؿبة سٟهی٭  "اٶشربة ثبٶ٥"٢ٳؿز 
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 اٲ٧بٴ دصیط اؾز .)٢جلا قطح زازٺ قسٺ اؾز .( "ی ٶبٰ یب ٦سػؿشؼٹ "ٸ یب  "اٶشربة اظ زضذز"ٖٳٯیبر اٶشربة ثٻ زٸ نٹضر : 

 . ٲی قٹززض ٢ؿٳز اٶشربة ثبٶ٥ ، دٷؼطٺ ای حبٸی ٶبٰ ثبٶ٥ ټب ٶٳبیف زازٺ  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 

ٸیطایف دؽ اظ اٶشربة ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط ، اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ثبٶ٥ اٶشربثی زض دٷؼطٺ ٸیطایف ثبٶ٥ ټب ٞٗب٬ قسٺ ٸ ٲی سٹاٴ ٶؿجز ثٻ 

 اٴ ټب ا٢ساٰ ٶٳٹز.

 

 ثٻ ٲٷٓٹض شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس . زض ٶٽبیز ٸیطایف اَلاٖبر اظ ٪عیٷٻ 
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ري كالا ، امىال و خدمات 8.4  حسابدا

  

اهَال ٍ  حسببساضي مبلا ،

 ذسهبت 

 قيوت گصاضي مبلا

 مبضت اهَال

 استْلاك زاضايي ّب

 اطلاػبت پبيِ

 گعاضش ّبي مبلا

غسٍض اسٌبز 

 حسببساضي

 سبيط ػوليبت

 گعاضش ّبي اهَال

 هسيطيت هبلي



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  200صفحِ

  

  
 قيوت گصاضي مبلا

 استْلاك زاضايي ّب

 گعاضش ّبي مبلا

 

 گعاضش ّبي اهَال

 ضسيس ابتساي زٍضُ

ٍيطايص ٍ تنويل مبضت 

 اهَال

 هحبسبِ استْلاك

 تؼويطات اسبسي تغييط ضٍش استْلاك

 ضسيسّبي آهبزُ ثبت سٌس مبّص اضظش اهَال

 سَابق زاضايي ّب

 ضٌبسٌبهِ اهَال

 ليست جبهغ اهَال

 ليست ضسيس / حَالِ

 گطزش مبلا

 هحل استقطاض اهَال

 استْلاكهؼطفي حسبة 

 مبضزمس ضيبلي مبلا ٲٗطٞی حؿبثٽبی ٦٭/اٲٹا٬

ليست اهَال تجويؼي زض  مبضزمس مبلا 

 ستبز

 ليست مل اهَال

 استْلاك زاضايي ّب

 ّبي آهبزُ ثبت سٌس حَالِ

 

 تجسيس اضظيببي

 فطٍش / حصف / مبّص

 تؼييي ضٍش استْلاك جببجبيي اهَال

 اهَال تنويل ضسُ

 زٍضُاهَال ابتساي 

غسٍض اسٌبز 

 حسببساضي

 

 اطلاػبت پبيِ

 سبيط ػوليبت

 مبضت اهَال
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ري كالا ، امىال و خدمات  حسابدا

 تؼبضيف 8.4.1

 مبلای غیط هصطفی 8.4.1.1

ټب ٲحؿٹة ٲی قٹٶس ، ایٵ  ٦بلاټبیی ټؿشٷس ٦ٻ ثٻ ٢هس ثٽطٺ ثطزاضی ٸ ؾٹز آٸضی زض آیٷسٺ ذطیساضی قسٺ اٶس ٸ اظ ٶٹٔ اٲٹا٬ ٸ زاضایی

٦بلاټب زض ٪صض ظٲبٴ ٲؿشٽٯ٥ قسٺ ٸ ثطای آٶٽب اؾشٽلا٤ ٲحبؾجٻ ٲی قٹز ٸ اؾشٽلا٤ آٶٽب ػعء ؾطٞه٭ ټعیٷٻ ٢طاض ٲی ٪یطز ، اٲٹا٬ ٚیط 

ثبقٷس ثٷبثطایٵ زاضای دلا٤ )ثطچؿت  ثٻ زاضایی ؾبظٲبٴ اٞعٸزٺ ٲی قٹٶس. ایٵ اٲٹا٬ زاضای ٖٳط ٲٟیسی ثیف اظ ی٧ؿب٬ ٲی ٲهطٞی دؽ اظ ذطیس

 . ٲی قٹزثبقس ٸ اَلاٖبر آٶٽب زض ٦بضر اٲٹا٬ ٶ٫ٽساضی  اٲٹا٬( ٲی

 مبلای غیط هصطفی زض حنن هصطف 8.4.1.2

ا٢٭ ثٽبی ذطیس ٦بلاټبی ٚیط ٲهطٞی ) زض حب٬ حبيط ٦ٳشط اظ ایٵ ٦بلاټب ثب ٖٳط ٲٟیس ثیف اظ ی٧ؿب٬ ٸ ثٽبی ذطیس ٦ٳشط اظ حس

ٲی ثبقٷس. ثٷبثطایٵ ثطچؿت اٲٹا٬ ٶساضٶس. اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٲح٭ اؾش٣طاض ٸ ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز ایٵ اٲٹا٬ ٲٽٱ سٯ٣ی   ضیب٬ ( ٦ٳشط ٲی400.000

قٹٶس ٸ ثٽبی آٶٽب ثٻ ٖٷٹاٴ ټعیٷٻ زض ٶٓط ٪طٞشٻ ٲی  ٸ زض ٦بضر اٲٹا٬ ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز. لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ٦ٻ ایٵ اٲٹا٬ ٲؿشٽٯ٥ ٶٳی قٹز

 قٹز. 

 هؿئَل ًگْساقت 8.4.1.3

قرهی ٦ٻ اٲٹا٬ ػٽز ثٽطٺ ثطزاضی یب ٶ٫ٽساضی زض ظٲبٴ ثٽطٺ ثطزاضی ثٻ اٸ ؾذطزٺ ٲی قٹز، ایٵ قرم زض حٹظٺ ٦بلا ٸ اٶجبض ټٳبٴ 

 ٲش٣بيی ٦بلای حٹاٮٻ قسٺ اظ اٶجبض اؾز. 

 اؾتْلاك اًجبقتِ 8.4.1.4

 بی سٳبٰ قسٺ یب ؾبیط ٲجبٮٙ ػبی٫عیٵ ثٽبی سٳبٰ قسٺ دؽ اظ ٦ؿط اضظـ ثب٢یٳبٶسٺ زاضایی َی ٖٳط ٲٟیس آٴ. سرهیم ؾیؿشٳبسی٥ ثٽ
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 ثْبی توبم قسُ 8.4.1.5

ٲجٯٙ ٸػٻ ٶ٣س یب ٲٗبز٬ ٶ٣س دطزاذشی ٸ یب اضظـ ٲٷهٟبٶٻ ٦ٻ ػٽز سحهی٭ ی٥ زاضایی زض ظٲبٴ سحهی٭ یب ؾبذز آٴ ٸا٪صاض قسٺ 

 ٷٻ حٳ٭، ټعیٷٻ ٶهت، ټعیٷٻ سٗٳیطار اؾبؾی ٸ . . . اؾز. قبٲ٭ ټعیٷٻ ذطیس زاضایی، ټعی

 ضٍـ اؾتْلاك 8.4.1.6

زض . اظ ضٸقٽبی ٲرشٯٝ اؾشٽلا٤ زض ٢بٶٹٴ ٲؼبظ قٷبذشٻ قسٺ اؾزٶعٸٮی ٸ ذٍ ٲؿش٣یٱ ټبی ٲؿش٣یٱ زٸ ضٸـ  َج١ ٢بٶٹٴ ٲبٮیبر

 . ٪یطز زٺ ٢طاض ٲیضٸـ ٶعٸٮی ثطای ٲحبؾجٻ اؾشٽلا٤ اٲٹا٬ ٶطخ اؾشٽلا٤ ٸ زض ضٸـ ذٍ ٲؿش٣یٱ ٖٳط ٲٟیس ٲٹضز اؾشٟب

 اضظـ زفتطی 8.4.1.7

 .ٲی قٹزاظ سٟبي٭ ثٽبی سٳبٰ قسٺ ٸ اؾشٽلا٤ اٶجبقشٻ اضظـ زٞشطی ٲحبؾجٻ 

 اضظـ اؾقبط 8.4.1.8

ثٻ زٮی٭ اؾشٟبزٺ . ٲی قٹزٲجٯٙ ثطآٸضزی ٦ٻ زض حب٬ حبيط اظ ٸا٪صاضی زاضایی ثب ٞطو ایٷ٧ٻ زاضایی زض دبیبٴ ٖٳط ٲٟیس ثبقس، حبن٭ 

ثبقس ٸ زض نٹضر اٞعایف  ضیب٬ ٲی 1ٞطو  اٞعاض ایٵ ٲجٯٙ ثٻ نٹضر دیف ثبقس، ثٷبثطایٷسض ٶطٰ "نٟط "ٶجبیساظ ٸاحس ؾٷؼف دٹٮی اضظـ اٲٹا٬ 

 . ٢بث٭ سٛییط اؾز

  



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  203صفحِ

  

 مبضت اهَال8.4.2

 اهَال اثتسای زٍضُ 8.4.2.1

آییٵ ٶبٲٻ  92ثط اؾبؼ ٲبزٺ [  89ثطزاضی قسٺ دبیبٴ ؾب٬  اٲٹا٬ ضا َج١ ٮیؿز نٹضر

ثبقٷس ٦ٻ  ټب ، اٲٹا٬ ٸ سؼٽیعار ی٥ ٲٹؾؿٻ زاضای قٷبؾٷبٲٻ ٲی ٲبٮی ٸ ٲٗبٲلاسی ٦ٯیٻ زاضایی

ٶكبٴ زټٷسٺ ٢یٳز سٳبٰ قسٺ سبضیری ، ٖٳط ٲٟیس ، ٶطخ اؾشٽلا٤ ، ضٸـ ٲحبؾجٻ اؾشٽلا٤ ، 

ٷس حؿبثساضی ذطیس ، اؾشٽلا٤ اٶجبقشٻ ، اضظـ زٞشطی ، اضظـ اؾ٣بٌ ، ٲح٭ اؾش٣طاض ، قٳبضٺ ؾ

ٲح٭ سبٲیٵ اٖشجبض ٸ ٲح٭ ذطیس ٲٹضز ٪بضاٶشی اؾز ٦ٻ طجز زٞبسط ضؾٳی ٲٹؾؿٻ ٲجٷبی س٧ٳی٭ 

ٲسیطیز ٲبٮی / حؿبثساضی ٦بلا ، اٲٹا٬ ٸ ذسٲبر / »اظ ٲؿیط  ]اَلاٖبر ایٵ قٷبؾٷبٲٻ ذٹاټس ثٹز. 

اٞعاض ٶٓبٰ  زض ٶطٰ 90ػٽز ٸضٸز اَلاٖبر اثشسای زٸضٺ ؾب٬ « ٦بضر اٲٹا٬ / اٲٹا٬ اثشسای زٸضٺ 

  ټبی اػطایی ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی( ٶٹیٵ ٲبٮی ایؼبز ٶٳبییس. ) ٪بٰ ؾٹٰ اظ ٪بٰ

 : ٲی قٹزثب اٶشربة ٪عیٷٻ اٲٹا٬ اثشسای زٸضٺ، نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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ثطزاضی ٸ ضٸـ اؾشٽلا٤، اؾشٽلا٤ ضا ٲحبؾجٻ  اٞعاض ثب سٹػٻ ثٻ سبضید ثٽطٺ . ٶطٰٲی قٹززض ایٵ ٢ؿٳز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ اٲٹا٬ سٗطیٝ 

 زټس.  ٸ ثٽبی سٳبٰ قسٺ ضا ٶٳبیف ٲی

 

اَلاٖبر اٸٮیٻ اٲٹا٬ قبٲ٭ دلا٤ ٞٗٯی ، قٳبضٺ حٹاٮٻ اٶجبض ٸ سبضید نسٸض حٹاٮٻ اٶجبض ثٻ سطسیت ثٻ ٖٷٹاٴ دلا٤ ٢سیٱ ، قٳبضٺ ؾٷس 

 ټبی ٲطثٹَٻ ٸاضز ٶٳبییس.  ٷس ٢سیٱ ضا زض ٢ؿٳز٢سیٱ ، سبضید ذطیس / سبضید ؾ

 

 : تصمط چٌس ًنتِ ضطٍضی اؾت 
 

 .٦ٷس اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ثٻ نٹضر ذٹز٦بض ثطای سٳبٰ اٲٹا٬ قٳبضٺ دلا٤ ػسیس نبزض ٲی ٶطٰ -1

ضسی ٦ٻ اَلاٖبر ٸ زض نٹ ٲی قٹزثٻ سطسیت ٸضٸز اَلاٖبر اٲٹا٬ ٸ طجز زض ٦بضر اٲٹا٬ قٳبضٺ ؾطیب٬ ثطای ټط ی٥ اظ آٶٽب نبزض  -2

 .٦ٷس ایٵ اٲٹا٬ اظ ٦بضر حصٜ قٹز، ؾطیب٬ ؾبیط ا٢لاٰ سٛییط ٶٳی

ٸاضز قٹز  01/01/1390زض نٹضسی ٦ٻ اٲٹا٬ اثشسای زٸضٺ زض سبضیری ثٻ ػع . ٲی قٹزټعیٷٻ اؾشٽلا٤ ثٻ نٹضر ٲبټبٶٻ ٲحبؾجٻ  -3

 .ٲی قٹزاؾشٽلا٤ ٦ٳشط ٲحبؾجٻ 

اٞعاض ثٻ نٹضر ذٹز٦بض سبضید ذطیس ضا ٲلا٤ ٢طاض  سبضید ذطیس ٦ٳشط طجز قٹز، ٶطٰثطزاضی اظ  زض نٹضسی ٦ٻ ثٻ اقشجبٺ سبضید ثٽطٺ -4

 .ثطزاضی حسا٢٭ ثبیس ثطاثط ثب سبضید ذطیس ثبقس سبضید ثٽطٺ. زټس ٲی

ٲٗطٜ ثٽؿبظی زاضایی ټبی طبثز قٹٶس ٦ٻ  سٗٳیطاسی اؾبؾی ٲحؿٹة ٲی)ٲٹاضزی اظ ٢جی٭ ټعیٷٻ حٳ٭ ، ټعیٷٻ سٗٳیطار اؾبؾی  -5

ثٻ ٖٷٹاٴ . . .  ٸ ټعیٷٻ ٶهت ٸ ( .اٞعایف ٖٳط ٲٟیس ، ٦بضایی ٸ یب ثٽجٹز اؾبؾی زض ٦یٟیز ثبظزټی زاضایی ٲی ٪طزٶس ثٹزٺ ٸ ثبٖض

 .قٹٶس ثبقٷس ٸ ػٽز ٲحبؾجٻ اؾشٽلا٤ ثٻ ثٽبی سٳبٰ قسٺ اٞعٸزٺ ٲی ٖٹاٲ٭ اٞعایٷسٺ ثٽبی سٳبٰ قسٺ ٲی

 . قٹٶس طجز ٲی( ٲكبثٻ ثٽبی ٦بلای / ثٽبی ٦بضقٷبؾی ) اٲٹا٬ اټسایی ثٻ اضظـ ٲشٗبضٜ  -6
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 : ثٻ زٸ نٹضر اٶشربة ٶٳٹز   « اٶشربة ٦بلا » سٹاٴ اظ ٢ؿٳز  ٶبٰ اٲٹا٬ ضا ٲی -ًبم اهَال 

 .دصیط اؾز اٲ٧بٴ ٸ اٶشربة آٴ اظ زضذشٹاضٺ ثب اؾشٟبزٺ اظ  ػؿشؼٹی ٶبٰ ٦بلا ثب اؾشٟبزٺ اظ 

اٲ٧بٴ ػؿشؼٹی ٲؿش٣یٱ ثط اؾبؼ ٶبٰ ٦بلا ٸ ٦س ٦بلا ٸػٹز زاضز. ثٻ ایٵ نٹضر ٦ٻ اثشسا نٟحٻ ٲ٣بث٭  ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

ٸاضز ٶٳبییس ، ثب ایٵ ٖٳ٭ سٳبٰ « *ٶبٰ ٦بلا» ثبیس ٶبٰ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا ثٻ نٹضر  ]زض نٹضسی ٦ٻ ٞیٯشط ٶبٰ ٦بلا ثبقس  [ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ 

. اٲ٧بٴ چبح ٶشیؼٻ ػؿشؼٹ زض ایٵ نٟحٻ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٲی قٹزٸػٹز زاضز، زض ایٵ نٟحٻ ٶٳبیف زازٺ ٦بلاټبیی ٦ٻ ایٵ ٖجبضر زض ٶبٰ آٶٽب 

 ٸػٹز زاضز.  

 

ٸ ثطای ٲحسٸز ٦طزٴ ٶشیؼٻ ػؿشؼٹ، ٖسز ٲٹضز ٶٓط ضا زض  1سٹاٶیس اثشسا ی٥ ٖسز ضا زض ٦بزض  زض نٹضسی ٦ٻ ٞیٯشط ٦س ٦بلا ثبقس، ٲی

 .ٸاضز ٶٳبییس ٦2بزض 
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٦بلای ٲٹضز ٶٓط زض نٟحٻ ایؼبز ٸ ٸیطایف اٲٹا٬ ٶٳبیف  ثب زٸثبض ٦ٯی٥ ٶٳٹزٴ ثط ؾُط اٶشربثی یب ٦ٯی٥ ثط ٪عیٷٻ 

 .ٲی قٹززازٺ 

زض   زض نٹضسی ٦ٻ ٶبٰ ٦بلا ثٻ اقشجبٺ اٶشربة قسٺ ثبقس ، ثب اؾشٟبزٺ اظ 

 .سٹاٶیس ٲٹضز ضا حصٜ ٸ ٲؼسزا ٦بلا ضا َج١ ٲٹاضز ٢ج٭ ػبی٫عیٵ ٶٳبییس ٲی

 

سٹاٶیس آٴ ضا اظ  زض نٹضسی ٦ٻ ټط ٦ساٰ اظ ٞیٯشطټبی اٖٳب٬ قسٺ ٲٹضز ٶیبظ ٶجٹزٺ یب ٶیبظ ثٻ اٞعایف ٞیٯشطټب ثبقس ، ٲی

 .ټیساٶشربة ٸ ٖٳٯیبر ٲٹضز ٶٓط ضا اٶؼبٰ ز 

 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  207صفحِ

  

 

 :ٲی قٹزثب اٶشربة ایٵ ٪عیٷٻ نٟحٻ ظیط ٲكبټسٺ 
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ػٽز ايبٞٻ ٶٳٹزٴ ٞیٯشط ٖلاٲز . ٶٳبییس٦ٯی٥ «  » ٦ٷبض ٖٷٹاٴ ٞیٯشط  ػٽز حصٜ ٞیٯشط ضٸی ٖلاٲز 

 : ضا ثٻ سٗساز ٞیٯشطټبی ٲٹضز ٶیبظ اٶشربة ٶٳبییس  ٦ٷبض  

 

سٹاٶیس ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا اٶشربة  ٦ٻ ٲی ٲی قٹزٲٷٹیی ػٽز اٶشربة ٖٷٹاٴ ٞیٯشط ػسیس ٶٳبیف زازٺ  ثب ٦ٯی٥ ثط

 .ٶٳبییس

ٸػٹز . . . ٸ «  » ، « »٭ ٲٷٹیی ػٽز اٶشربة ٲحسٸزیز ٞیٯشط قبٲ ثب ٦ٯی٥ ثط 

 . زاضز
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اؾشٟبزٺ  زض ٪بٰ ثٗس ثبیس ٲحسٸزٺ ٞیٯشط ضا اٶشربة ٶٳبییس ٸ ػٽز ٲكبټسٺ سبطیط اٖٳب٬ ٞیٯشط ثسٸٴ سبییس اظ ٪عیٷٻ 

 .ٶٳبییس سبطیط ٞیٯشط ضا ٲكبټسٺ ٲی 2زض سهٹیط . ( ثٻ ٖٷٹاٴ ٞیٯشط زٸٰ اٶشربة قسٺ اؾز« »ثٻ ٖٷٹاٴ ٶٳٹٶٻ . ) ٶٳبییس
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 .ضا اٶشربة ٶٳبییس زض نٹضسی ٦ٻ ٞیٯشط ثٻ زضؾشی اٖٳب٬ قسٺ ثٹز ٪عیٷٻ 

سٹاٶیس ٦بلای  ٲی/ ٪طٸٺ ٞطٖی / ٪طٸٺ انٯی / ثب اٶشربة َج٣ٻ . ٮیؿز َج٣ٻ ثٷسی قسٺ اٲٹا٬ ْبټط ذٹاټس قسثب ٦ٯی٥ ٶٳٹزٴ ثط 

 .ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس

 

اٮٗٳ٭ َج٣ٻ ثٷسی ٦بلا ) ٲٹػٹزی ٦بلا ٸ اٲٹا٬ ( ٦ٻ سٹؾٍ ٦ٳیشٻ ضاټجطی  ٦سټبی زضع قسٺ زض ػٯٹی ټط ضزیٝ ثط اؾبؼ زؾشٹض

( ٸ زٸ ض٢ٱ ثٗسی 2ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی اضائٻ قسٺ اؾز ٲی ثبقس ٸ ٚیط ٢بث٭ سٛییط اؾز. اٸٮیٵ ض٢ٱ اظ ؾٳز چخ ٶكبٴ زټٷسٺ دیف ٦س اٲٹا٬ )

 ٲی ثبقس. 16سب  01اظ ٦س  ٶكبٶ٫ط َج٣بر اٲٹا٬ اٖلاٰ قسٺ سٹؾٍ ٸظاضر اٲٹض ا٢شهبزی ٸ زاضایی اؾز ٦ٻ

ٲٷجٗی اٖشجبضی ٦ٻ ػٽز احساص زاضایی یب ذطیس آٴ ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ اؾز. ٦ٻ ٖٳٹٲبً اظ ٲح٭ سٳٯ٥  :هٌجغ ذطيس 

 ای اؾز. ټبی ؾطٲبیٻ زاضایی

َج١ ٢بٶٹٴ  ثبقس. ضٸـ اؾشٽلا٤ ٸ ٶطخ اؾشٽلا٤ قبٲ٭ ضٸـ اؾشٽلا٤ ٸ ٶطخ اؾشٽلا٤ ٸ اضظـ اؾ٣بٌ ٲی :اطلاػبت هحبؾجبتی 

 ثبقس. . اضظـ اؾ٣بٌ ٖسزی ٲظجز ٸ ٲربٮٝ نٟط ٲیٲی قٹزاٞعاض سٗییٵ  ټبی ٲؿش٣یٱ، سٹؾٍ ٶطٰ ٲبٮیبر
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 : اؾتْلاك اًجبقتِ 
ای ٦ٻ سٹؾٍ ٦بضثط ٲحبؾجٻ قسٺ  سٹاٶیس اؾشٽلا٤ اٶجبقشٻ زض ایٵ ٢ؿٳز ٲی

ذٹز٦بض اضظـ اٞعاض ثٻ نٹضر  اؾز ضا ٸاضز ٶٳبییس. ثٗس اظ ٸضٸز ثٽبی سٳبٰ قسٺ، ٶطٰ

ٶٳبیسٸ اؾشٽلا٤ ٸاضز قسٺ سٹؾٍ ٦بضثط ثٻ ٖٷٹاٴ اؾشٽلا٤  زٞشطی ضا ٲحبؾجٻ ٲی

 ٦ٷس. اٶجبقشٻ زاضایی طجز ٲی

 

 :ضٍـ هحبؾجِ 

 .اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی اٲ٧بٴ قٷبؾبیی اٲٹا٬ ثٻ ثٽبی ٦بضقٷبؾی ٸ ثٽبی سٳبٰ قسٺ سبضیری ٸػٹز زاضز زض ٶطٰ

ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ٲجٯٙ « ٦بضقٷبؼ » ٪عیٷٻ « ضٸـ ٲحبؾجٻ » ی قسٺ ، اظ ٢ؿٳز ػٽز قٷبؾبیی ثطٲجٷبی ثٽبی ٦بضقٷبؾ

 . ٸاضز ٶٳبییس( « ضیب٬)اضظـ زٞشطی » ٦بضقٷبؾی قسٺ ٲب٬ ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٢ؿٳز 

ثطزاضی ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ثٽبی سٳبٰ قسٺ ٸ سبضید ذطیس ٸ ثٽطٺ « ؾیؿشٱ » ػٽز قٷبؾبیی ثطٲجٷبی ثٽبی سٳبٰ قسټشبضیری، ٪عیٷٻ 

 .ضا سٗییٵ ٶٳبییس
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 .ثبقس ٲح٭ اؾش٣طاض ٢بث٭ سٗطیٝ ٲیطجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٲح٭ ٶ٫ٽساضی یب اؾشٟبزٺ اظ اٲٹا٬ ٸ ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز، زض ٢ؿٳز 

 .ٲی قٹزثب اٶشربة ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز، ثٻ َٹض ذٹز٦بض ٲط٦ع ټعیٷٻ ، ػٽز سرهیم ټعیٷٻ اؾشٽلا٤ زاضایی ٶٳبیف زازٺ 

 

ٷبؾی ، ػٳٕ اؾشٽلا٤ اٶجبقشٻ ٸ ػٳٕ اضظـ زٞشطی ا٢لاٰ ٦بضق/ ٶٳبییس ػٳٕ ثٽبی سٳبٰ قسٺ  ٹیط ظیط ٲكبټسٺ ٲیټٳبٶ٫ٹٶٻ ٦ٻ زض سه

 .طجز قسټسض ایٵ نٟحٻ ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز
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 .اؾشٟبزٺ ٶٳٹز« ٲكرهبر » سٹاٶیس اظ ٢ؿٳز  ٲی. . . ثطای سٗطیٝ ٲكرهبر اٲٹا٬ اظ ٢جی٭ ٦كٹض ؾبظٶسٺ ٸ ٲكرهبر ْبټطی ٸ 
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ؾُط یب ؾُطټبی اٶشربثی  سٹاٶیس ؾُط ػسیس ػٽز ٸضٸز اَلاٖبر ػسیس ایؼبز ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  ٲی ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

ضا حصٜ ٸ ثطای شذیطٺ ٶٳٹزٴ  ]ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ؾبیط ؾُطټب ضا اٶشربة ٶٳبییس  Ctrlثطای اٶشربة چٷس ؾُط ثٗس اٶشربة ی٥ ؾُط، ٦ٯیس  [

 .سٳبٰ ایٵ ٲٹاضز ضا اظ  ٪عیٷٻ ٦بضر ٲٹػٹز زض ٲٷٹی دٷؼطٺ ٢بث٭ اٶشربة اؾز. ثبقس ثطای ثؿشٵ دٷؼطٺ ٲی ٸ . زٶٳٹ اَلاٖبر اظ ٪عیٷٻ 

 

 .ٲی قٹزاٲ٧بٴ ٞیٯشط ٶٳٹزٴ زض ایٵ نٟحٻ ٸػٹز زاضز ٸ ٶشبیغ دبییٵ نٟحٻ ٶٳبیف زازٺ  ٲی قٹزټٳبٶ٫ٹٶٻ ٦ٻ زض سهٹیط ظیط ٲكبټسٺ 
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ٸیطایف ٸ س٧ٳی٭ ٦بضر » ٸ ثٻ زٶجب٬ آٴ اَلاٖبر ثٻ ٢ؿٳز  ٲی قٹزشذیطٺ اَلاٖبر، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ دؽ اظ سٗطیٝ اٲٹا٬ اثشسای زٸضٺ ٸ 

« ایؼبز ؾٹاث١ اٲٹا٬ » ٸ ایٵ ٖٳ٭ سحز ٖٷٹاٴ « اٲٹا٬ اثشسای زٸضٺ » ایٵ اٲٹا٬ ثب ٖٷٹاٴ . ٲی قٹزػٽز س٧ٳی٭ ؾبیط اَلاٖبر اضؾب٬ « اٲٹا٬ 

 .طجز ذٹاټس قس
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 مبضت اهَال ٍيطايف ٍ تنویل 8.4.2.2

 

/ ٲسیطیز ٲبٮی » اظ ٲؿیط « ٸیطایف ٸ س٧ٳی٭ ٦بضر اٲٹا٬ » ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 . ٲی قٹزنٟحٻ ثطضؾی ؾٹاث١ زاضایی ٶٳبیف زازٺ « حؿبثساضی ٦بلا، اٲٹا٬ ٸ ذسٲبر 

 

 

ثطای اذص ٪عاضـ اظ سٳبٰ اٲٹا٬ ثسٸٴ اٶشربة ټیچ ٞیٯشطی ز٪ٳٻ ٶٳبیف ضا اٶشربة 

 .ٲی قٹزای ٶٳبیف زازٺ  ٶٳبییس. ٦ٯیٻ اٲٹا٬ زض ټط ؾُح ٸ َج٣ٻ
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سٹاٶیس ٪طٸٺ یب َج٣ٻ ضا  ثطای اذص ٪عاضـ اظ ٪طٸٺ یب َج٣ٻ ذبنی ٲی

اٶشربة ٶٳبییس ٸ ؾذؽ ز٪ٳٻ ٶٳبیف ضا اٶشربة ٶٳبییس. ػٽز اٶشربة َج٣ٻ ، 

ثٻ نٹضر ٲؿش٣یٱ )  سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ  ٪طٸٺ انٯی ٸ ٪طٸٺ ٞطٖی ٲی

سٳبٰ  ٲطاح٭ ػؿشؼٹ ٢جلا سٹيیح زازٺ قسٺ اؾز ( ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ 

سٹاٶیس َج٣ٻ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة  ٸ ٲی ٲی قٹزج٣بر ثٻ نٹضر ظیط ٲكبټسٺ َ

 ٶٳبییس. 

 

ثبقس ٦ٻ ثب اٶشربة ایٵ ٪عیٷٻ نٟحٻ  ٲی ضٸـ زی٫ط، ٪عیٷٻ 

 سٹاٶیس َج٣ٻ یب ٪طٸټٳٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس. ٸ ٲی ٲی قٹزظیط ٶٳبیبٴ 
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انٯی زض آٴ ؾبیط ٪طٸټٽبی / اٲ٧بٴ ٲكبټسٺ ؾبیط َج٣بر  زض  ٪عیٷٻ 

 . َج٣ٻ یب ؾبیط ٪طٸټٽبی ٞطٖی زض آٴ ٪طٸٺ انٯی، ػٽز اٶشربة ضا ٞطاټٱ ٶٳٹزٺ اؾز

زض نٹضر سٛییط ٲح٭ ٶ٫ٽساقز اٲٹا٬، ایٵ سٛییط ثبیس زض ٦بضر . سٹاٶیس اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ اٲٹا٬ ضا س٧ٳی٭ ٶٳبییس زض ایٵ ٢ؿٳز ٲی

ای ٦ٻ زضآٴ ٢ؿٳز ٲٹضز اؾشٟبزٺ ثٹزٺ اؾز سرهیم یبثس سب ثشٹاٴ ثٽبی  ط٦ع ټعیٷٻاٲٹا٬ اٖٳب٬ قٹز، ظیطا ټعیٷٻ اؾشٽلا٤ زاضایی ثبیس ثٻ ٲ

 .سٳبٰ قسٺ ضا ثٻ زضؾشی ٲحبؾجٻ ٶٳٹز

اٲٹاٮی ٦ٻ َی حٹاٮٻ اظ اٶجبض ذبضع قسٺ ٸ ٲٹضز ) ثطای اٶؼبٰ ٸیطایف ٸ س٧ٳی٭ اٲٹا٬ اثشسای زٸضٺ، یب س٧ٳی٭ اَلاٖبر اٲٹا٬ َی زٸضٺ 

ٸیطایف ٦بضر / اٲ٧بٶبر » یب  اثشسا ثبیس ٲٹضز ضا ثب ٦ٯی٥ ثط ؾُط ٲٹضز ٶٓط اٶشربة ٶٳٹز ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ( اٶس ثطزاضی ٢طاض ٪طٞشٻ ثٽطٺ

 . قس« ٸیطایف ٦بضر اٲٹا٬ / ایؼبز » اظ ٶٹاض اثعاض ثبلای نٟحٻ ، ٲؼسزا ٸاضز نٟحٻ « اٶشربثی 
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 .ٲی قٹزٷی حصٜ قسٴ سٷٓیٳبر دٷؼطٺ ٶٳبیف زازٺ دیٛبٰ ظیط ثٻ ٲٗ« دب٤ ٦طزٴ اَلاٖبر دٷؼطٺ » ثٗس اظ اٶشربة ٪عیٷٻ 

 

 ٦ٷیس ٦ٻ سٷٓیٳبر اٶؼبٰ حصٜ ٸ ثٻ سٷٓیٳبر اٸٮیٻ ثبظ ٪طزاٶسٺ قسٺ اؾز.  ثٗس اظ ایٷ٧ٻ ٲؼسزا دٷؼطٺ ضا ثبظ ٶٳٹزیس ٲكبټسٺ ٲی

ٸ ٶ٫ٻ زاقشٵ ٦ٯیس زض ایٵ نٟحٻ اٲ٧بٴ اٶشربة چٷس ضزیٝ ػٽز اٶؼبٰ ٸیطایف ٸػٹز زاضز. ثٻ ایٵ نٹضر ٦ٻ ثب اٶشربة ی٥ ؾُط 

Ctrl سٹاٶیس ؾبیط ؾُطټبی ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا اٶشربة ٶٳبییس. ٲی 

 

 .دصیط اؾز اٲ٧بٴ« چبح / اٲ٧بٶبر » یب  اٲ٧بٴ دطیٷز اظ نٟحٻ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

ضٸی  ٲ٣بث٭سٹاٶیس ٲُبث١ سهٹیط  ٲی( ثٻ ٖٷٹاٴ ٶٳٹٶٻ ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز)ثطای اذص ٪عاضـ اظ ایٵ ٢ؿٳز ثطاؾبؼ ٞیٯشطټبی ذبل 

 : ضا اٶشربة ٶٳبییس  «اٶشربث٫ط ؾشٹٴ » ٲٷٹی اَلاٖبر ٦ٯی٥ ضاؾز ٶٳٹزٺ ٸ ٪عیٷٻ 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  220صفحِ

  

 

 : ٲی قٹزثب اٶشربة ایٵ ٪عیٷٻ نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 :٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ ٸ اٴ ضا ثٻ ٲٷٹی اَلاٖبر ٲٷش٣٭ ٶٳبییس( ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز)سٹاٶیس ثطضٸی ٪عیٷٻ ٲٹضز ٶٓط  ٲی

 

ثٻ ټٳبٴ سطسیجی ٦ٻ ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز ضا ثٻ ٲٷٹی اَلاٖبر ٲٷش٣٭ ٶٳٹزیس، (  ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز) ثطای اٖٳب٬ ٞیٯشط ثط حؿت ٲٹضز 

لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز، س٧ٟی٥ ٪عاضـ ثط اؾبؼ ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز ثسټی اٲٹا٬ اقربل ضا ٶكبٴ .ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز ضا ثٻ ٲٷٹی ثبلایی ٲٷش٣٭ ٶٳبییس

 :زټس  ٲی
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 :ثٻ ٖٷٹاٴ ٶٳٹٶٻ . سٹاٶیس زٸ یب ؾٻ ٖبٲ٭ ضا ثٻ ٖٷٹاٴ ٞیٯشط اٶشربة ٶٳبییس یٯشط ټیچ ٲحسٸزیشی ٸػٹز ٶساضز، ٲیثطای اٖٳب٬ ٞ

 

ثٻ ٖٷٹاٴ ٞیٯشط ضا  سٹاٶس ثٽبی سٳبٰ قسٺ یب اضظـ زٞشطی یب قٳبضٺ ؾطیب٬ اظ اٲٹا٬ زض ح٧ٱ ٲهطٞی ٲیثطای زضیبٞز ٪عاضـ : سص٦ط 

 .اٶشربة ٶٳبییس 

 .ثبقٷس ثبقٷس ، اٲٹا٬ زض ح٧ٱ ٲهطٞی ٲی ٲی( 0)ٸ ؾطیب٬ نٟط ( 0)اٲٹاٮی ٦ٻ زاضای ثٽبی سٳبٰ قسٺ یب اضظـ زٞشطی نٟط  
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 اضؾبل ؾٌس حؿبثساضی 8.4.2.2.1

 : اٲ٧بٴ اضؾب٬ ؾٷس حؿبثساضی ثطای اٲٹا٬ اثشسای زٸضٺ اظ زٸ ٢ؿٳز ٸػٹز زاضز

 « اضسبل سٌس حسببساضي/ هٌَي اهنبًبت »  -1

 

 : ٲی قٹزثٗس اظ س٧ٳی٭ اَلاٖبر اٲٹا٬ ٸ  اٶشربة ٪عیٷٻ اضؾب٬ ؾٷس حؿبثساضی دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 :ٲی قٹززض نٹضر سبییس دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ 

 

٪طٞز، اٲٹا٬ ٸ ٦بلا قٷبؾبیی ٶكسٺ ٸ ٣ٍٞ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ اٲٹا٬ ٶ٫ٽساضی ٸ  زض ضٸـ ٶ٣سی ٦ٻ دیف اظ ایٵ ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲی

ثب . ثٷبثطایٵ قٷبؾبیی ایٵ اٲٹا٬ ثٻ ٖٯز سٛییط ضٸـ اظ ٶ٣سی ثٻ سٗٽسی نٹضر ٪طٞشٻ اؾز. ثٽبی آٶٽب ثٻ ٖٷٹاٴ ټعیٷٻ قٷبؾبیی قسٺ اؾز

 .ٲی قٹزسبییس ایٵ دیٛبٰ ؾٷس ذٹز٦بض ثطای قٷبؾبیی ایٵ اٲٹا٬ نبزض 

/ غسٍض اسٌبز حسببساضي / حسببساضي مبلا، اهَال ٍ ذسهبت / هسيطيت هبلي »  -2

 « ابق زاضاييسَ

٦ٻ زض ٲطحٯٻ ٢ج٭  ٲی قٹزثٗس اظ اٶشربة ٪عیٷٻ ؾٹاث١ زاضایی، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 :سٹيیح زازٺ قس 

 

ٸ دؽ اظ سبییس ؾٷس  ٲی قٹزثب سبییس دیٛبٰ ظیط ٲجٷی ثط سٹٮیس ؾٷس ٲطثٹٌ ٶٳبیف زازٺ 

 .ٲی قٹزحؿبثساضی ٶٳبیف زازٺ 
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 ًْبيی مطزى مبضت ّبی اًتربثی 8.4.2.2.2

 

زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر اٲٹا٬ َی زٸضٺ ) اٲٹاٮی ٦ٻ ثب  ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 . ٲی قٹزٲٷش٣٭ « اٲٹا٬ س٧ٳی٭ قسٺ » اٶس ( ثٻ ٢ؿٳز  اؾشٟبزٺ اظ حٹاٮٻ اظ اٶجبض ذبضع قسٺ

 

ٶشربثی ٸػٹز زاضز . اػب یب  ټبی اٲٹا٬ ، اٲ٧بٴ اٶش٣ب٬ ی٥ ( ٸ اٶشربة ٦بضر  Ctrlلاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز زض ایٵ ٢ؿٳز ثب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیس )

 : ٲی قٹزدیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ زض ایٵ حبٮز 
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 : ٲی قٹزٲٷش٣٭ ٸ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ « اٲٹا٬ س٧ٳی٭ قسٺ » زض نٹضر سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠ ، اٲٹا٬ ثٻ ٢ؿٳز 
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 اهَال تنویل قسُ 8.4.2.3

٦بضر اٲٹا٬ » دؽ اظ نسٸض ؾٷس حؿبثساضی ثطای اٲٹا٬ اثشسای زٸضٺ، ایٵ اٲٹا٬ ثٻ 

حؿبثساضی /  ٲسیطیز ٲبٮی» ػٽز ٲكبټسٺ ایٵ اٲٹا٬، اظ . قٹٶس ٲٷش٣٭ ٲی «س٧ٳی٭ قسٺ 

 .٪عیٷٻ اٲٹا٬ س٧ٳی٭ قسٺ ضا اٶشربة ٶٳبییس «٦بضر اٲٹا٬ / ٦بلا، اٲٹا٬ ٸ ذسٲبر 

 

 

 

 

 

ٲی ٸ ٲطاح٭ اػطایی ٲبٶٷس ٢ج٭ س٧طاض  ٲی قٹزایٵ اٶشربة سهٹیط ظیط ٶٳبیف زازٺ ثب 

 .قٹز
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٦ٻ اٲٹا٬ ٲٷ٣ٹ٬ ذطیساضی قسٺ زض اثشسا ٲی ثبیؿز ثٻ اٶجبض ٲطثٹَٻ ثٗٷٹاٴ ٦بلای ذطیساضی قسٺ سحٹی٭ ٸ ضؾیس اذص ٪طزز  آٶؼبییاظ 

ټب طجز ٲی ٪طزز . اٲٹا٬ ٲص٦ٹض دؽ اظ سحٹی٭ ثٻ  ٮصا اٲٹا٬ ٲٷ٣ٹ٬ دؽ اظ ذطیس، ٦بلا سٯ٣ی قسٺ ٸ سحز ٖٷٹاٴ اٲٹا٬ ٲٹػٹز زض اٶجبض زض حؿبة

 ٖٷٹاٴ اٲٹا٬ قٷبؾبیی ٸ زض حؿبثٽب طجز ٲی ٪طزز.  ٦ٷٷسٺ ثٻٲش٣بيی ٸ ٲهطٜ 

ضؾیس سحٹی٭ ٲؿش٣یٱ ٦بلا ، ضؾیس ٸ حٹاٮٻ سٹظیٕ ٸ ٲهطٜ ،  ضؾیس ټسایب ٸ » ٖٳٯیبر ٲطثٹٌ ثٻ طجز اٲٹا٬ َی زٸضٺ قبٲ٭: 

 ثبقس. ٲی« ټبی زضیبٞشی ٸ حٹاٮٻ سٹظیٕ ٸ ٲهطٜ ، ضؾیس زضیبٞشی اظ ؾشبز / ٸاحس ٸ حٹاٮٻ سٹظیٕ ٸ ٲهطٜ  ٦ٳ٥

 ثطای ٸضٸز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ضؾیسټبی ٲص٦ٹض ثٻ ٢ؿٳز ٲسیطیز ٦بلا ٸ ذسٲبر ٲطاػٗٻ ٶٳبییس.

ٲی ٶٳبیف زازٺ « ٸیطایف ٸ س٧ٳی٭ ٦بضر اٲٹا٬» دؽ اظ نسٸض حٹاٮٻ ٲطثٹٌ ثٻ ا٢لاٰ ٚیطٲهطٞی اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ آٶٽب زض ٢ؿٳز 

 . قٹز
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 حصف مبضت ّبی اًتربثی 8.4.2.3.1

سٗطیٝ قسٺ ثبقٷس ، زض ٶشیؼٻ زض ٞطآیٷس سٹٮیس حٹاٮٻ ، ثطای  2ثٻ اقشجبٺ ثب ٦س  1ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ : ا٢لاٰ ٦س  _ثٻ ټط ٖٯشی  ٦ٻ زض نٹضسی

» ثٻ « ٸیطایف ٸ س٧ٳی٭ ٦بضر اٲٹا٬ » ٶیبظ ثٻ حصٜ ٦بضر اٲٹا٬ ثبقس ، ثٗس اظ اٶش٣ب٬ ایٵ اٲٹا٬ اظ  _ایٵ ا٢لاٰ ٦بضر اٲٹا٬ نبزض قسٺ اؾز 

 دصیط  اؾز . حصٜ ایٵ ٦بضر اٲٹا٬ اٲ٧بٴ«   » ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ « سٺ اٲٹا٬ س٧ٳی٭ ق

 

 : ٲی قٹزدیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ « ټبی اٶشربثی  حصٜ ٦بضر» ټبی ٲٹضز ٶٓط ٸ ٪عیٷٻ  ثٗس اظ اٶشربة ٦بضر

 

 : ٲی قٹززض نٹضر سبییس ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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ټبی اٲٹا٬  ٦بضر اٲٹا٬ زض آٴ ػٯؿٻ اسربش قسٺ اؾز ٸ سبییس ایٵ دیٛبٰ ، ٦بضرثٻ حصٜ   ای ٦ٻ سهٳیٱ ثب ٸضٸز قٳبضٺ نٹضسؼٯؿٻ

 قٹٶس : اٶشربثی حصٜ ٲی
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 جبثجبيی اهَال ثیي پطؾٌل يل هطمع 8.4.2.3.2

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . "ػبثؼبیی اٲٹا٬"ثٻ ٲٷٓٹض ػبثؼبیی اٲٹا٬ ثیٵ دطؾٷ٭ ی٥ ٲط٦ع اظ ٲؿیط ظیط ، ٖجبضر 

 

 ، اهَال ٍ ذسهبت//سبيط ػوليبت//جببجبيي اهَالهسيطيت هبلي//حسببساضي مبلا 

 

 

 

 ، اٶشربة اٲٹا٬ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز : "ػبثؼبیی اٲٹا٬"ثب اٶشربة ٖجبضر 
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 :قبل اهَالتضٍـ اً

 

 اٶش٣ب٬ اٲٹا٬ ٲی سٹاٶس ثٻ ؾٻ ضٸـ ٲٹػٹز زض ٮیؿز نٹضر دصیطز:

 

 

a.  ٲی سٹاٴ ٦ٯیٻ اٲٹا٬ زض اذشیبض ی٥ دطؾٷ٭ ضا ثٻ دطؾٷ٭ ، "٦٭ اٲٹا٬ زض اذشیبض" ٪عیٷٻ٦٭ اٲٹا٬ زض اذشیبض: ثب ٞٗب٬ ٦طزٴ

 زی٫ط اٶش٣ب٬ زاز.

 

b.  ا ثب قٳبضٺ دلا٤/قٷبؾٻ ٲی سٹاٴ اٲٹا٬ ٲٹضز ٶٓط ض، "دلا٤/قٷبؾٻ اٶشربثی" ٪عیٷٻ : ثب ٞٗب٬ ٦طزٴدلا٤/قٷبؾٻ  اٶشربثی

 اٶشربة ٶٳٹز ٸ ثٻ دطؾٷ٭ ٲٹضز ٶٓط اٶش٣ب٬ زاز. طجز قسٺ

 

c. ٸ ثٻ  ٲٹضز ٶٓط ضا اظ ٮیؿز اٶشربة ٲی سٹاٴ اٲٹا٬ ، "اٲٹا٬ اٶشربثی اظ ٮیؿز" ٪عیٷٻ ب ٞٗب٬ ٦طزٴٶشربثی اظ ٮیؿز: ثاٲٹا٬ ا

 دطؾٷ٭ ٲٹضز ٶٓط اٶش٣ب٬ زاز.
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a) : مل اهَال زض اذتیبض 
اٶشربة "َطی١  2اٶش٣ب٬ اٲٹا٬ اثشسا ٲی ثبیؿز قرهی ٦ٻ اٲٹا٬ زض اذشیبض اٸ ٲی ثبقس ضا اٶشربة ٶٳبییس . اٶشربة دطؾٷ٭ ثٻ  ثٻ ٲٷٓٹض

 )لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز اٶشربة اظ زضذز ٸ ػؿشؼٹی ٶبٰ/ ٦س ٲكبثٻ ٲٹاضز سٹيیح زازٺ قسٺ ٢ج٭ ٲیجبقس .(نٹضر ٲی ٪یطز . "ػؿشؼٹی ٶبٰ/٦س"ٸ  "اظ زضذز

 

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس . "ٶٳبیف ٮیز اٲٹا٬"دؽ اظ اٶشربة دطؾٷ٭ ٲطثٹَٻ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 

دؽ اظ اٶشربة قرم اٶش٣ب٬ زټٷسٺ ، ٶؿجز  .٭ ٲٹضز ٶٓط ضا ٲكبټسٺ ذٹاټیس ٶٳٹز ؾٷاٲٹا٬ سحز اذشیبض دط ٦ٯیٻ ٮیؿززض ایٵ حبٮز 

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . "اٶش٣ب٬ اٲٹا٬"ثٻ اٶشربة قرم سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ا٢ساٰ ٶٳبییس . حب٬ ػٽز اٶش٣ب٬ اٲٹا٬ ثبیؿشی ٪عیٷٻ 
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 .دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز دؽ اظ اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ٲطثٹٌ ثٻ اٶش٣ب٬ اٲٹا٬ 

 

 ٖٳٯیبر اٶش٣ب٬ نٹضر ذٹاټس ٪طٞز . "ثٯی"ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 
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b) : پلاك/قٌبؾِ اًتربثی 
دٷؼطٺ اٶش٣ب٬ ثٻ  "یبٞشٵ دلا٤/قٷبؾٻ اٲٹا٬"ثبقس، ٢ؿٳشی ثب ٖٷٹاٴ  "اٶشربثی دلا٤/قٷبؾٻ"ٻ ضٸـ اٶش٣ب٬ ٲجٷی ثط زض نٹضسی ٦

 اٲٹا٬ اٞعٸزٺ ٲی قٹز :

 

 "قٷبؾٻ"ٸ  "دلا٤"٪عیٷٻ ټبی  ٲٹضز ٶٓط اظ ، ػٽز ٲكرم ٶٳٹزٴ اٲٹا٬ ٦ٻ زض سهٹیط ثبلا ٲكبټسٺ ٲی قٹز َٹض ټٳبٴزض ایٵ ضٸـ 

بلای ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٲح٭ ٶٳٹزٺ ٸ قٷبؾٻ ٦ ضا ٞٗب٬ "قٷبؾٻ"٦ٻ ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ قٷبؾٻ اٶؼبٰ قٹز ، اٲٹا٬ اؾشٟبزٺ ٲی قٹز، زض نٹضسی

. زض ایٵ ضٸـ دطؾٷٯی ٦ٻ ، اٲٹا٬ ٲٹضز ٶٓط ثٻ ق٧٭ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹزاٶؼبٰ زټیس  ٸ ػؿشؼٹ ضا ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  ٲطثٹَٻ زضع

 اٲٹا٬ ٲی ثبقس ٶیع ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. ٲؿئٹ٬ ٶ٫ٽساقز

 

دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی  ثبلا ثط ضٸی ٪عیٷٻ اٶش٣ب٬ ٦ٯی٥ ٶٳبییس. زض ایٵ حبٮزدؽ اظ اٶؼبٰ ٲطاح٭ ٲٹضز ٶٓط ضا ٶیع اٶشربة ٸ دطؾٷ٭

 .٦بلای ٲٹضز ٶٓط ٲٷش٣٭ ٲی ٪طزز ٖٳٯیبر اٶش٣ب٬ نٹضر ٪طٞشٻ ٸ "ثٯی"ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ ٦ٻ ثب ٦ ،ٹز ق
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c) : اهَال اًتربثی اظ لیؿت 
ٲی ثبقس، ٣ٍٞ ایٵ ٲٹيٹٔ ٢بث٭ سٹػٻ ٲی  "٦٭ اٲٹا٬ زض اذشیبض"؛ ٲكبثٻ ثب " اٲٹا٬ اٶشربثی اظ ٮیؿز"اٶش٣ب٬ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ ٖٳٯیبر 

٬ ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ بة ایٵ ٪عیٷٻ ٣ٍٞ ی٥ اٲٹا٬ ثٻ دطؾٷ٭ ٲٹضز ٶٓط اٶش٣ب٬ ٲی یبثس ٸ دؽ اظ ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ اٶش٣بثبقس ٦ٻ ثب اٶشر

 ٲی قٹز.
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 ّبی اهَال گعاضـ 8.4.3

 

 ٮیؿز ٦٭ اٲٹا٬ -1

 ؾشبزٮیؿز اٲٹا٬ سؼٳیٗی زض  -2

 

 لیؿت مل اهَال 8.4.3.1

ٲسیطیز ٲبٮی / حؿبثساضی ٦بلا، اٲٹا٬ ٸ » ػٽز ٲكبټسٺ ٮیؿز ٦٭ اٲٹا٬ اظ ٲؿیط 

 ضا اٶشربة ٶٳبییس.« ٮیؿز ٦٭ اٲٹا٬ » ٪عیٷٻ « ټبی اٲٹا٬  ذسٲبر / ٪عاضـ

 :ٳی قٹزٶٳبیف زازټ"ثطضؾی ؾٹاث١ زاضایی ټب"ٖجبضر ٞٹ٠، دٷؼطٺ ثب اٶشربة 

 

 ٲی ثبقس . "ٸیطایف ٸ س٧ٳی٭ ٦بضر اٲٹا٬"دٷؼطٺ ٞٹ٠ ٶیع ٲكبثٻ دٷؼطٺ  لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛ ٖٳٯ٧طز
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 لیؿت اهَال تجویؼی زض ؾتبز 8.4.3.2

ٗی ا٬ ٸاحسټب سٹؾٍ ؾشبز ثٻ نٹضر سؼٳیاٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ، اٲ٧بٴ ٲكبټسٺ اٲٹ زض ٶطٰ

ضا اٶشربة  "ٮیؿز اٲٹا٬ سؼٳیٗی زض ؾشبز"ٖجبضر ظیط، ٸػٹز زاضز. ثطای ایٵ ٲٷٓٹض اظ ٲؿیط

  :ٶٳبییس

 

 ّبي اهَال گعاضش/ حسببساضي مبلا، اهَال ٍ ذسهبت / هسيطيت هبلي 

 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز : "ثطضؾی ؾٹاث١ زاضایی ټب"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 
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ٸاحس ذبل، . ثطای ٲكبټسٺ اٲٹا٬ ی٥ ٲی قٹزٮیؿز ٦٭ اٲٹا٬ ٸاحسټب ٸ ؾشبز زض ی٥ ٮیؿز ٶٳبیف زازٺ  "ٶٳبیف"ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 سٹاٶیس ٶبٰ ٸاحس ضا ثٻ نٹضر ٞٹ٠ ثٻ ٖٷٹاٴ ٞیٯشط اٶشربة ٶٳبییس : ٲی

ثٻ س٧ٟی٥ ٸاحس، ٲكبټسٺ ٪طزز. ثٻ نٹضر ظیط ٶبٰ ٸاحس ضا ثٻ ٖٷٹاٴ ٞیٯشط اٶشربة  ٧ٯیٻ اٲٹا٦٬ٽ ټٳچٷیٵ ایٵ اٲ٧بٴ ٞطاټٱ ٲی ثبقس

 (.قطح زازٺ قسٺ اؾز  ټبی ٦بلا زض ٢ؿٳز ٲسیطیز ٦بلا ٸ ذسٲبر ثٻ نٹضر ٦بٲ٭ ٪عاضـ)ٶٳبییس.
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 دفترداري  8.5

  

 مديريت مالي

 زاضيي غيط جبضي

 

 زاضيي جبضي

اطلاعات ابتداي 

 دًره

 تنويل سٌس افتتبحيِ

 حسببْبي اًتظبهي

 بسّي غيط جبضي

 

 بسّي جبضي

 

 1حسبة تفػيلي 

 ساخت حسابيا

 پطٍغُ ّب

 اذتتبهيِ/افتتبحيِ هَقت

 بستن مانده حسابيا

 اذتتبهيِ/افتتبحيِ ًْبيي

 

 اسٌبز آهبزُ اضسبل

 چبپ اسٌبز

 تبييس ٍغَل هستٌسات

 ليست اسٌبز ًْبيي

 اسناد حسابداري

 دفترداري
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 اؾٌبز حؿبثساضی 8.5.1

 لیؿت اؾٌبز ًْبيی 8.5.1.1

 اٞعاض ٲی سٹاٶیس اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :ثٻ ٲٷٓٹض ٲكبټسٺ ٦ٯیٻ اؾٷبز ٶٽبیی قسٺ زض ٶطٰ 

 ٲسیطیز ٲبٮی//زٞشط زاضی//اؾٷبز حؿبثساضی//ٮیؿز اؾٷبز ٶٽبیی

 :ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ٮیؿز اؾٷبز ٶٽبیی قسٺ"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 
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 تبيیس ٍصَل هؿتٌسات 8.5.1.2

اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ؾٷس حؿبثساضی اظ  ٦ٻ زض نٹضسی٦ٻ ٢جلا قطح زازٺ قس ،  َٹض ټٳبٴ

ټٳٻ ٮحبِ ٦بٲ٭ ثبقس ،) اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ اٖشجبضار ٸ زضیبٞز/دطزاذز طجز قسٺ ثبقس( ، ؾٷس 

ػٽز سبییس ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ثٻ ازاضٺ زٞشطزاضی اضؾب٬ ٲی ٪طزز . زض ایٵ ثرف سٷٽب دطزاظقی ٦ٻ 

سبییس ثرف زٞشطزاضی اؾز ٦ٻ ٪یطز ،  ضٸی اؾٷبز حؿبثساضی ٸانٯٻ اظ ٲطاح٭ ٢ج٭ اٶؼبٰ ٲی

ثبقس . ازاضٺ  ٲكطٸٌ ثٻ زضیبٞز ، ٲكبټسٺ ٸ سبییس اؾٷبز ٸانٯٻ ٸ ٲٷُج١ ثب ؾٷس سٷٓیٱ قسٺ ٲی

  سٹاٶس ٖٳٯیبر سبییسٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ضا اظ ٲؿیط شی٭ اٶؼبٰ زټس : زٞشطزاضی ٲی

 

 تبييس ٍغَل هستٌسات// اسٌبز حسببساضي // زفتطزاضي // هسيطيت هبلي 
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 .ټب ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس  سٹاٶیس آٴ ثب اٶشربة اؾٷبز ٲٹضز ٶٓط ٲی

 

 

ٶٳبییس ، ؾٷس اضؾب٬ قسٺ ثٻ ایٵ ٢ؿٳز ، حبٸی سٳبٲی اَلاٖبر لاظٰ زض ٲٹضز ی٥ ؾٷس  ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

 .ثبقس حؿبثساضی ٲی

 

 "سبییس زٞشطزاضی"ٸ یب اظ ٲٷٹی اٲ٧بٶبر ٪عیٷٻ  ثب سبییس ٶٳبزسٹاٶس اظ ٶٹاضاثعاض ثبلای نٟحٻ ٸ  ازاضٺ زٞشطزاضی زض ایٵ ٢ؿٳز ٲی

  .ؾٷس ضا سبییس ٶٳبیس 
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  :ٲی قٹزدؽ اظ سبییس زٞشطزاضی دیٛبٰ ظیط ٲجٷی ثط ٸاضز ٦طزٴ سٗساز يٳبئٱ ؾٷس ٶٳبیف زازٺ 

 

 .زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیبٴ ذٹاټس قس . دؽ اظ ٸاضز ٦طزٴ سٗساز يٳبئٱ ؾٷس ، ٪عیٷٻ سبییس ضا اٶشربة ٶٳبییس 

 

لاظٰ ثص٦ط اؾز . ضا اٶشربة ٶٳبییس  "ذیط"نٹضر ٪عیٷٻ  ٸ زض ٚیط ایٵ "ثٯی"ٶٳبییس ٪عیٷٻ  زض ایٵ حبٮز ا٪ط سٗساز يٳبئٱ ضا سبییس ٲی

 .ثبیؿز ٲؼسز ٲطاح٭ سبییس زٞشطزاضی ضا َی ٶٳبییس  اؾشٟبزٺ ٶٳبییس ، ٲی "ذیط"اظ ٪عیٷٻ  ٦ٻ زض نٹضسی

ثساٴ . ٲی قٹزٶٽبیی قسٺ ٶٳبیف زازٺ  زض ایٵ حبٮز ٸيٗیز ػسیس ،. ٲی قٹزدیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  "ثٯی "دؽ اظ اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .ثبقس  ٲٗٷب ٦ٻ زی٫ط ٖٳٯیبسی ثط ضٸی ؾٷس نٹضر ٶرٹاټس ٪طٞز ٸ ایٵ آذطیٵ ٲطحٯٻ سبییس ؾٷس ٲی

 

ثط ٶٳبیف ؾٷس ثٗسی یب ٢جٯی زض ٮیؿز اؾٷبز ٲطثٹٌ ثٻ ایٵ  قس ٲجٷی ؾٹاٮی ٶٳبیف زازٺ ذٹاټسدؽ اظ ثؿشٵ دٷؼطٺ ٞٹ٠ ، دیٛبٰ 

 .ثرف 
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ثبقس ایٵ اؾز ٦ٻ ؛ زض ٸاحسټبی سبثٗٻ ٚیط ٲؿش٣٭ اؾٷبز حؿبثساضی دؽ اظ ٶٽبیی قسٴ ثبیؿشی  ٲُٯجی ٦ٻ زض ایٵ ثرف ٢بث٭ ش٦ط ٲی

 .ٮصا زض ایٵ ٶٹٔ ٸاحسټب ؾٷس َی ٲطاح٭ ظیط ثٻ ؾشبز اضؾب٬ ذٹاټس قس . ثٻ ؾشبز اضؾب٬ قٹٶس 

ثٻ سبییس ثطؾس ٸ سٗساز يٳبئٱ ٶیع ٸاضز ٪طزز ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس "سبییس زٞشطزاضی"دؽ اظ ایٷ٧ٻ ؾٷس ثب اٖٳب٬ اثعاض 

 .قس 

 

 

ٸ ایٵ ثساٴ ٲٗٷبؾز ٦ٻ ؾٷس آٲبزٺ ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "٬آٲبزٺ اضؾب: ٸيٗیز ػسیس "ٶٳبییس ،  ٦ٻ زض سهٹیط ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

( زض ٸاحسټبی سبثٗٻ ٚیط ٲؿش٣٭)دؽ اظ ثؿشٵ دٷؼطٺ ٞٹ٠ زض نٟحٻ ؾٷس . ثبقس  اضؾب٬ ثٻ ؾشبز ٲی

 .ٞٗب٬ ذٹاټس قس ( اضؾب٬ ؾٷس ثٻ ؾشبز)، اثعاض 

 

، اؾشٟبزٺ ( )سٹاٶیس اظ ٞٹ٠  ثلاٞبنٯٻ دؽ اظ سبییس زٞشطزاضی سٳبی٭ زاقشٻ ثبقیس ؾٷس ضا ثٻ ؾشبز اضؾب٬ ٶٳبییس ، ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

 .٢بث٭ ش٦ط اؾز دؽ اظ اضؾب٬ ؾٷس ثٻ ؾشبز ، ٸيٗیز ؾٷس زض ٸاحسټبی ٚیط ٲؿش٣٭ ٶٽبیی ذٹاټس قس . ٶٳبییس 

سٹاٶیس دؽ اظ سبییس زٞشطزاضی ، اظ اضؾب٬  ٷس ثٻ ؾشبز اضؾب٬ ٶٳبییس ، ٲیسٳبی٭ زاقشٻ ثبقیس چٷسیٵ ؾٷس ضا َی ی٥ ؾ ٦ٻ زض نٹضسی

ٸ دٷؼطٺ ( اسٌبز آهبزُ  اضسبل// اسٌبز حسببساضي // زفتطزاضي // هسيطيت هبلي )ؾٷس ذٹززاضی ٶٳٹزٺ ٸ زض ظٲبٴ ٲٹضز ٶٓط ، اظ ٲؿیط 
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٢ج٭ آٴ ټٳعٲبٴ ثٻ ؾشبز اضؾب٬ قٹٶس ضا اٶشربة ٦طزٺ ٸ  ، آذطیٵ ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ٦ٻ  ٢طاض اؾز آٴ ؾٷس ٸ ٦ٯیٻ اؾٷبز ٲب "اؾٷبز آٲبزٺ اضؾب٬"

 :زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ ظیط ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس . اؾشٟبزٺ ٶٳبییس ( ) "اضؾب٬ ؾٷس ثٻ ؾشبز "ؾذؽ اظ اثعاض  

 

دؽ اظ سبییس ایٵ . ٪صاضی ٶٳبییس  ؾبٮی ثٻ ؾشبز ضا ثب ٲكرهبر زٮرٹاټی ٶكبٶٻسٹاٶیس ؾٷس اض ٶٳبییس ، ٲی ٦ٻ ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

 :ٲی قٹزدٷؼطٺ دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ 

 

 .ثب سبییس دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ ذٹاټس قس 

 

اؾٷبز سٹاٶیس زض ٮیؿز  ایٵ ؾٷس ضا ٲی. ثبقس  ٶٳبییس ٦ٻ ؾٷس سٷٓیٱ قسٺ زض ٸاحس سبثٗٻ زاضای ٸيٗیز ٶٽبیی قسٺ ٲی حب٬ ٲكبټسٺ ٲی

 .ٶٽبیی ذٹز ٲكبټسٺ ٶٳبییس 

اؾٷبز زض ثرف سبییس ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ثٻ سطسیت قٳبضٺ ؾٷس سبییس ٶ٫طزٶس ، زض ثرف اضؾب٬ ثٻ ؾشبز  ٦ٻ زض نٹضسیلاظٰ ثص٦ط اؾز 

 .ٲی قٹز٢بزض ثٻ اضؾب٬ اؾٷبز ٶرٹاټیس ثٹز ٸ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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كبټسٺ اؾٷبز زض ٮیؿز ټط ٲطحٯٻ ، سٹاٶیس ٖلاٸٺ ثط ٲ ثٻ یبز زاقشٻ ثبقیس ، قٳب ٲی

٦ٯیٻ اؾٷبز ذٹز ضا زض زٸ ٞٽطؾز ٲكبټسٺ ٶٳبییس. ا٪ط ؾٷس سٷٓیٱ قسٺ زض ٲطحٯٻ 

ټب ثٻ ٚیط اظ  ٶٹیؽ ٸ ا٪ط زاضای ؾبیط ٸيٗیز ٶٹیؽ ثبقس ، زض ٮیؿز اؾٷبز دیف دیف

ٶٹیؽ ثبقس ، زض ٮیؿز اؾٷبز طجز قسٺ ثب ٸيٗیز ٲطثٹٌ ثٻ ټط ؾٷس ٢بث٭ ضٸیز  دیف

 ثٹز . ذٹاټس

 سٹاٶیس ؾٷس ٲعثٹض ضا زض ؾشبز ٲطثٹَٻ ٲكبټسٺ ٶٳبییس . حب٬ ٲی
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 چبح اؾٌبز 8.5.1.3

 ثٻ ٲٷٓٹض چبح اؾٷبز حؿبثساضی ٲی سٹاٶیس اظ ٲؿیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 چبپ اسٌبز//اسٌبز حسببساضي//زفتطزاضي//هسيطيت هبلي
 : ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ٮیؿز اؾٷبز حؿبثساضی"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 

 

٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی ٶٳبییس ، ٪عیٷٻ ټبی ٲرشٯٝ چبح زض ظیط دٷؼطٺ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹٶس . زض ذهٹل اٶٹأ  َٹض ټٳبٴ

 ٪عیٷٻ ټبی چبح ٢جلا سٹيیحبر ٲطثٹَٻ ٖٷٹاٴ ٪طزیسٺ اؾز ، زض ایٵ ثرف اظ س٧طاض ٲ٧طضار دطټیع ذٹاټیٱ ٶٳٹز .

 

ثبقس ایٵ اؾز ٦ٻ ؛ اٲ٧بٴ چبح زؾشٻ ػٳٗی اؾٷبز زض ایٵ ثرف ٲٳ٧ٵ ذٹاټس ثٹز . ثسیٵ  ٶ٧شٻ ای ٦ٻ زض ایٵ ثرف حبئع اټٳیز ٲی

ضا ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ؾذؽ ٶؿجز ثٻ اٶشربة اؾٷبز ٲٹضز ٶٓط ا٢ساٰ ٶٳبییس . دؽ اظ ٲكرم ٶٳٹزٴ اؾٷبز ٸ ثب اٶشربة ی٧ی اظ  Ctrlٲٷٓٹض اثشسا ٦ٯیس 

 . ٲی قٹزٳبیف زازٺ قسٺ زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ دیف ٶٳبیف چبح اؾٷبز ثٻ سطسیت ٶٳبیف زازٺ ٪عیٷٻ ټبی چبح ٶ

 زض ایٵ ظٲبٴ ٲی سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ چبح اؾٷبز ا٢ساٰ ٶٳبییس .
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 اؾٌبز آهبزُ اضؾبل 8.5.1.4

ز . زض ذهٹل ایٵ ثرف اظ ٶطٰ اٞعاض ثٻ ٲٷٓٹض اضؾب٬ اؾٷبز حؿبثساضی اظ ٸاحسټبی سبثٗٻ ٚیط ٲؿش٣٭ ثٻ ؾشبز زض ٶٓط ٪طٞشٻ قسٺ اؾ

٢جلا ٸ زض ٢ؿٳز سبییس ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار سٹيیحبر س٧ٳیٯی ٖٷٹاٴ ٪طزیسٺ اؾز . ٮصا زض نٹضسی ٦ٻ دؽ اظ  اضؾب٬ اؾٷبز حؿبثساضی ثٻ ؾشبز ،

اٶؼبٰ سٹاٶیس اظ ٲؿیط ظیط ٖٳٯیبر اضؾب٬ ؾٷس ضا  سبییس ٶٳٹزٴ ؾٷس زض ٸيٗیز سبییس ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ا٢ساٰ ثٻ اضؾب٬ ؾٷس ثٻ ؾشبز ٶٷٳبییس ، ٲی

 زټیس :

 اؾٌبز آهبزُ اضؾبل//اؾٌبز حؿبثساضی//زفتطزاضی//هسيطيت هبلی
 .زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ ٮیؿز اؾٷبز ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس 

 ّب ثؿتي هبًسُ حؿبة 8.5.2

 89ټبی ؾب٬  ټبی ذٹز ضا ثؿشٻ ٸ ٲبٶسٺ حؿبة سٹاٶس حؿبة ا٦ٷٹٴ ، ٸاحس سبثٗٻ ٲعثٹض ٲی

٦ٻ زض اثشسا ٪ٟشٻ قس، ثب اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ثؿشٵ حؿبة زض  َٹض ټٳبٴاٶش٣ب٬ زټس .  90ب٬ ضا ثٻ ؾ

طجز ٸ  89ثب سٹػٻ ثٻ ؾٷس اذششبٲیٻ ؾب٬  90ایؼبز ٸ ؾٷس اٞششبحیٻ ؾب٬  90، ؾب٬ ٲبٮی 89ؾب٬ 

ثٻ نٹضر ذٹز٦بض ٶٽبیی ذٹاټس قس . ٲؿیطی ٦ٻ ٖٷٹاٴ ذٹاټس قس ، ضاټٷٳبی قٳب زض اٶؼبٰ 

  ثبقس : ٲی 89ٖٳٯیبر ثؿشٵ حؿبة زض ؾب٬ 

 افتتاحيو مٌقت/ اختتاميو// ىا بستن مانده حساب// دفترداري // مديريت مالي

 

 :ٲی قٹزثب اٶشربة ٖجبضر ٲص٦ٹض دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ 

 

 :ثبقٷس  ای ثطذٹضزاض ٲی زض ٲٹضز اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ٞٹ٠ ، زاٶؿشٵ ٶ٧بر ظیط اظ اټٳیز ٸیػٺ
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ثسیٵ ٲٗٷب ٦ٻ ا٪ط ؾٷسی طجز قسٺ ثبقس ، اٲب زض . دصیطز  ټب ، ٣ٍٞ ضٸی اؾٷبزی ٦ٻ ٶٽبیی قسٺ اٶس اٶؼبٰ ٲی ٖٳٯیبر ثؿشٵ حؿبة -

 .ٸيٗیز ټبی زی٫طی ثٻ ٚیط اظ ٸيٗیز ٶٽبیی ثبقٷس ، زض ٖٳٯیبر ثؿشٵ حؿبة ، ٲٹضز دطزاظـ ٢طاض ٶرٹاټٷس ٪طٞز 

ٲٟٽٹٰ ایٵ ٖجبضر ، آٴ اؾز ٦ٻ ؛ سب . ثبقس  ٲی "ٲٹ٢ز"ٶٳبییس زاضای ٖجبضر  ٦ٻ ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴاذششبٲیٻ ٸ ثٻ سجٕ آٴ اٞششبحیٻ ،  -

ټب ثُٹض زائٱ اٶؼبٰ ٶ٫یطز اٲ٧بٴ ایؼبز ؾٷس ػسیس ٸ سٗسی٭ زٸ ؾٷس اذششبٲیٻ ٸ اٞششبحیٻ ٸػٹز ذٹاټس  ظٲبٶی ٦ٻ ٖٳٯیبر ثؿشٵ حؿبة

زچبض اقشجبٺ قسٺ ثبقس ، یب ٲٹاضزی ضا ػٽز قٷبؾبیی  90ټب ثٻ ؾب٬  بةثسیٵ ٲٷٓٹض ٦ٻ ا٪ط ٸاحسی زض ٖٳٯیبر اٶش٣ب٬ ٲبٶسٺ حؿ. زاقز 

ؾٷس حؿبثساضی ایؼبز ٸ ٸيٗیز آٴ ضا ٶٽبیی ٶٳبیس ٸ ٲؼسزاً ٖٳٯیبر ٲطثٹٌ ثٻ  89زض ؾب٬  سٹاٶس ٲؼسزا ٸ اٶش٣ب٬ اظ ٢ٯٱ اٶساذشٻ ثبقس ، ٲی

اٞششبحیٻ ثسٸٴ آٴ ٦ٻ ؾٷس ػسیسی سٹٮیس قٹز ، سٛییطار سب زض ؾٷس اذششبٲیٻ ٸ  ٲی قٹزایٵ ٖٳ٭ ثبٖض . ثؿشٵ حؿبة ضا اٶؼبٰ زټس 

 .ضٸظ ٪طزز  ټب ثط اؾبؼ اَلاٖبر ػسیس ٸاضز قسٺ ثٻ ثٹػٹز آٲسٺ اٖٳب٬ ٸ ٲبٶسٺ

ثطای قٳب ٸػٹز  ٪ٹٶٻ سٛییطی ټب ضا ثٻ نٹضر زائٱ اٶؼبٰ زټیس ، اٲ٧بٴ اٶؼبٰ ټیچ سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ، ظٲبٶی ٦ٻ ٖٳٯیبر ثؿشٵ حؿبة -

 .ٶرٹاټس زاقز 

 .ضا زاضز   ٦90ٷٹٴ ٸاحس سبثٗٻ اٲ٧بٴ طجز ٖٳٯیبر ٲبٮی ذٹز زض ؾب٬ ا

ٖلاٸٺ ؾٷس ٲطثٹٌ  ٻټبی زائٱ اضؾب٬ قسٺ اظ ٸاحس سبثٗٻ ضا زض ؾشبز ث ، ؾٷس اٶش٣ب٬ ٲبٶسٺ حؿبة ٢90ج٭ اظ ٸضٸز ثٻ ٖٳٯیبر ٲبٮی ؾب٬ 

 .ټبی زائٱ ذٹز ؾشبز ضا ٲٹضز ثطضؾی ٢طاض ٲی زټیٱ  ثٻ اٶش٣ب٬ ٲبٶسٺ حؿبة

اؾز . ثٷبثطایٵ ؾشبز ٶیع ثبیؿشی  90اٞعاض ٸ ظٲبٴ ٸضٸز ، ٞب٢س ؾب٬ ٲبٮی  ٶیع ټٳبٶٷس ٸاحس سبثٗٻ ذٹز ، ټٷ٫بٰ قطٸٔ ثٻ ٦بض ثب ٶطٰ ؾشبز

، ؾٷس اذششبٲیٻ ٸ ثٻ سجٕ آٴ ؾٷس اٞششبحیٻ ذٹز ضا سٹٮیس ٶٳبیس . ٲًبٞب ؾشبز قبټس اؾٷبز اضؾبٮی اظ سٳبٲی ٸاحسټبی سبثٗٻ ذٹز  89زض ؾب٬ 

ٸؾیٯٻ ٖٳٯیبر  ټبی زائٱ ذٹز زض ٸاحس ٲطثٹَٻ ٖٳ٭ ٶٳٹزٺ ٸ ؾٷس حؿبثساضی نبزض قسٺ ضا ثٻ ٦ٻ ثبثز طجز ٸ اٶش٣ب٬ ٲبٶسٺ حؿبة ثبقس ٲی

ؾشبز ، قبٲ٭ اؾٷبز اضؾبٮی اظ  89ټبی ؾب٬  سب ٖٳٯیبر ثؿشٵ حؿبة ٲی قٹزاضؾب٬ ؾٷس ، ثٻ ؾشبز اضؾب٬ ٶٳٹزٺ اٶس . ایٵ ٖٳ٭ ثبٖض 

ٸ ثطاثط ثب ؾٷس اذششبٲیٻ  90ض ٶشیؼٻ ؾٷس اٞششبحیٻ ؾشبز ٲٷُج١ ثب ؾٷس اٞششبحیٻ نبزض قسٺ زض ؾیؿشٱ ٶ٣سی ؾب٬ ٸاحسټبی سبثٗٻ ٶیع قسٺ ٸ ز

، ٦ٯیٻ اؾٷبز  ٲی قٹز٪طزز . ٲشص٦ط  ٪طزز . ٖسٰ ضٖبیز ایٵ ٲٹاضز ٲٹػت ٖسٸ٬ اظ انٹ٬ ٸ ٲٟطٸيبر دصیطٞشٻ قسٺ حؿبثساضی ٲی 89ؾب٬ 

 . ٲی قٹزثبقٷس ٸ ٸيٗیز آٶٽب ثب ٖٷٹاٴ آٲبزٺ ضؾیس٪ی ٶٽبیی ٶٳبیف زازٺ  س٪ی ؾشبز ٢بث٭ ضٸیز ٲیاضؾبٮی اظ ٸاحسټبی سبثٗٻ زض ٢ؿٳز ضؾی
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زض نٟحٻ ٸضٸزی  90اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ضا ٲؼسز اػطا ٶٳبییس ، ٲكبټسٺ ذٹاټس قس ٦ٻ ؾب٬ ٲبٮی  ټب ، ا٪ط ٶطٰ دؽ اظ ثؿشٵ حؿبة

سٹاٶٷس ټٳعٲبٴ زض زٸ ؾب٬ ٲبٮی ٞٗبٮیز  بضثط زازٺ قسٺ  اؾز . ٲًبٞبً ٦بضثطاٴ ٲحشطٰ ٲیاٞعاض ایؼبز قسٺ ٸ اٲ٧بٴ اٶشربة ؾب٬ ٲبٮی ثٻ ٦ ٶطٰ

 ٶٽبیی قسٺ ٸ ٦بضثط اٲ٧بٴ طجز ټیچ ٪ٹٶٻ ؾٷسی زض ؾب٬ ٲبٮی ٲص٦ٹض ٶرٹاټس  زاقز. 88زاقشٻ ثبقس . لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ٦ٻ ؾب٬ ٲبٮی 
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 :ٲی قٹزضا اٶشربة ٶٳبییس ،دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  89ثطای ٸضٸز ثٻ ٶطٰ اٞعاض ؾب٬ ٲبٮی  ٦ٻ زض نٹضسی

 

زض ضا اٶشربة ٶٳبییس ، ٲؼسزا ػٽز انلاح ؾب٬ ٲبٮی ثٻ نٟحٻ ٢ج٭ ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس ٸ  "ثٯی"زض دیٛبٰ ٞٹ٠ ٪عیٷٻ  ٦ٻ زض نٹضسی

 ٶطٰ اٞعاض ذٹاټیس قس .89ضا سبییس ٶٳبییس ، ٸاضز ؾب٬ ٲبٮی  "ذیط"٪عیٷٻ  ٦ٻ نٹضسی
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 اثتسای زٍضُاطلاػبت  8.5.3

ضا ثٻ ٖٷٹاٴ ؾب٬ آٚبظ سٛییط ضٸیٻ حؿبثساضی ، زض ٶٓط  90ؾب٬  ، ٲط٦عی ٦ٻ زض نٹضسی

زاقشٻ ثبقس ٲی ثبیؿز اَلاٖبر ٲبٶسٺ ا٢لاٰ سٗٽسی) حؿبة ټبیی ٦ٻ طجز ؾٹاث١ آٴ ثٻ 

 ٸاؾُٻ سٛییط ضٸیٻ حؿبثساضی نٹضر ٲی ٪یطز ( ضا اظ ٲؿیط ظیط طجز ٶٳبیس :

 

 ي // اطلاػبت ابتساي زٍضُ هسيطيت هبلي // زفتطزاض

 

 

٦بضثط حؿت ٲٹضز ٲی سٹاٶس حؿبة ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا ثط اؾبؼ َج٣ٻ ثٷسی حؿبة ټب 

 زض َج٣ٻ ٲطثٹَٻ ٲكبټسٺ ٸ ٶؿجز ثٻ طجز ٲبٶسٺ آٶٽب ا٢ساٰ ٶٳبیس.
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ٲطاح٭ دیكیٵ ذٹاټس دؽ اظ اٶشربة ٪طٸٺ انٯی حؿبة ، نٟحٻ ٞٹ٠ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز ٦ٻ زضع اَلاٖبر زض ایٵ نٟحٻ ٶیع ٲكبثٻ 

 .ثٹز

 :زض طجز اَلاٖبر اثشسای زٸضٺ زٸ ٶ٧شٻ شی٭ حبئع اټٳیز اؾز 

س٧ٳی٭ )سٹػٻ ثٻ ایٵ ٪عیٷٻ ثٻ ػٽز قٷبؾبیی َطٜ حؿبة اٶشربثی سٹؾٍ ٶطٰ اٞعاض ثطای طجز ؾٷس ؾیؿشٳی :گعيٌِ تغییط ضٍـ  .1

ثب زضٶٓط ) ٲٹضز اؾشٟبزٺ سٹؾٍ ٶطٰ اٞعاض حؿت ٲٹضز ٪صاضی ٪عیٷٻ ٲص٦ٹض َطٜ حؿبة  زضنٹضر ٖلاٲز. اټٳیز زاضز ( ؾٷس اٞششبحیٻ 

سٛییط زض ضٸیٻ حؿبثساضی ذٹاټس ثٹز ٸ ٖسٰ ٖلاٲز ٪صاضی ٪عیٷٻ سٛییط  –ی٧ی اظ حؿبة ټبی سٗسیلار ؾٷٹاسی ( ٪طٞشٵ ٲٷجٕ اٖشجبضی

ز ٦ٻ ثطای ا٢لاٰ سٗٽسی لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾ. ټب ٢ج٭ اظ سٗسیلار ٲی ٪طزز ضٸـ ٶیع ٲٷؼط ثٻ سٹٮیس ؾٷسی ثب َطٜ حؿبة ذبٮم زاضایی

 .چطا٦ٻ قٷبؾبیی ٲبٶسٺ آٶٽب ثٻ ٸاؾُٻ سٛییط زض ضٸیٻ حؿبثساضی نٹضر ٪طٞشٻ اؾز. ٖلاٲز ٪صاضی ٪عیٷٻ ٲص٦ٹض اٮعاٲی اؾز

سٗییٵ ٶٹٔ حؿبة ٶیع زض ٶ٣سی یب سٗٽسی ثٹزٴ ؾٷس ؾیؿشٳی ٲٹطط اؾز ثسیٵ ٲٗٷب ٦ٻ ٲبٶسٺ حؿبة ټبی ٶ٣سی :تؼییي ًَع حؿبة  .2

٦ٻ ٖسٰ سٹػٻ ثٻ آٴ ٲٷؼط ثٻ ثطٸظ ٲٛبیطر زض . ٶ٣سی ٸ ٲبٶسٺ حؿبة ټبی سٗٽسی ، َی ؾٷس سٗٽسی طجز ٪طزٶس ٲی ثبیؿز َی ؾٷس

 .٪عاضـ سطاظ ٶ٣سی ٲی ٪طزز

 .ؾبیط ٲٹاضز ٲطثٹٌ ثٻ ایٵ ثرف زض ٢ؿٳز س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ ثٻ سٟهی٭ قطح زازٺ قسٺ اؾز
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 تنویل ؾٌس افتتبحیِ 8.5.3.1

ٲٹػٹزی ،  شذبیط،  ثؿشبٶ٧بضاٴ،  ثسټ٧بضاٴس٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ ٖٳسسب قبٲ٭ قٷبؾبیی 

 ثبقس . ٳیټبی اٶجبض ٸ اٲٹاٮ

 :ؾٷس اٞششبحیٻ ، اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس  اَلاٖبر ثٻ ٲٷٓٹض س٧ٳی٭

 اطلاػبت ابتساي زٍضُ// زفتطزاضي // هسيطيت هبلي 

ثبیؿز زض  ټبی زائٱ ٦ٻ ٲی ی حؿبة ٶٳبییس ٦ٻ زض ٢ؿٳز ٞٹ٠ ، ٲؼٳٹٖٻ ٲكبټسٺ ٲی

ټبیی ٦ٻ زض ٢بٮت  س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ ٲٷٓٹض قٹٶس ، ٸػٹز زاضٶس . حب٬ ٦بٞیؿز سب حؿبة

٪یطٶس ضا ٸاضز ٶٳبییس سب ؾٷس ٲٹضز ٶٓط  ټبی ٢بث٭ ٲكبټسٺ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٢طاض ٲیٲؼٳٹٖٻ ٪طٸٺ

ٶٳبییس . ثٻ ذبَط زاقشٻ ثبقیس س٧ٳی٭ ٸ اضؾب٬ قٹز . ثطای ٲظب٬ اثشسا زاضایی ػبضی ضا اٶشربة 

 ټبیی ثبیؿشی قٷبؾبیی ٸ طجز قٹٶس ٦ٻ : زض ایٵ ٢ؿٳز ، حؿبة

 . اٶس زض اطط سٛییط ضٸـ ایؼبز قسٺزض حؿبثساضی ثط ٲجٷبی ضٸـ سٗٽسی زاضای ٲٟٽٹٰ ټؿشٷس ٸ : اٸلا

ٸ ٲب ٢ج٭  88ټب زض ؾب٬  ثٻ ٖجبضر زی٫ط ؾٹاث١ ایؼبز ایٵ حؿبة. زاضای ٲبٶسٺ ثٹزٺ اٶس ( 01/01/1389زض سبضید )زض اثشسای زٸضٺ: طبٶیب

 .آٴ یبٞز قٹز 
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ټبیی  ټبی ػبضی ، ثٻ نٹضر ٪عیٷٻ ټبی ٦٭ ٪طٸٺ زاضایی ټبی حؿبةٞطٲبییس ، سٳبٲی ؾط ٞه٭ ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲلاحٓٻ ٲی َٹض ټٳبٴ

 . زض ی٥ ضزیٝ ثبلای نٟحٻ ٸػٹز زاضٶس 

 

حؿبة ٲٹضز ٶٓط ٦ٯی٥ ٶٳبییس ، زض ایٵ حبٮز حؿبة اٶشربثی  tabثبیؿز ثط ضٸی  بة اثشسا ٲیػٽز اٶشربة ٸ اؾشٟبزٺ اظ ی٥ حؿ

ټبی ٦٭ ٶٳبیبٴ ذٹاټٷس قس .  ټبی ػعء ٲٗیٵ زض ٢ؿٳز ظیطیٵ ضزیٝ ؾطٞه٭ حؿبة ټبی ٲٗیٵ ٸ ثٻ سجٕ آٴ حؿبة سٛییط ضٶ٩ زازٺ ٸ حؿبة

ټبی ٲٗیٵ ٸ ػعء ٲٗیٵ آٴ ثٻ نٹضر دیف  یبٞشٷی قجٻ سؼبضی ثبقس، حؿبةټب ٸ اؾٷبز زض ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ا٪ط حؿبة ٦٭ اٶشربثی قٳب، حؿبة

 ٞطو ثٻ ق٧٭ ظیط ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز .

 

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  حب٬ ٦بٞیؿز ثطای اٶشربة حؿبة ټبی زی٫ط ، اظ ٖلاٲز 

 

نٟحٻ، حؿبة ٲٗیٵ ٸ ػعء ٲٗیٵ ثطای طجز ا٢لاٰ ثٻ ٲٷٓٹض ایؼبز ؾٷس اٞششبحیٻ، دؽ اظ اٶشربة ؾط ٞه٭ حؿبة ٦٭ اظ ضزیٝ ثبلای 

 ٲٹضز ٶٓط ضا ٸاضز ٶٳبییس. ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬:

 ټب ٸ اؾٷبز زضیبٞشٷی قجٻ سؼبضی : حؿبةحؿبة ٦٭

 ټبی زضیبٞشٷی قجٻ سؼبضی  : حؿبةحؿبة ٲٗیٵ

 ټب : ؾبیط ٲٹؾؿبر ٸ قط٦زحؿبة ػعء ٲٗیٵ
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، قطح، ٶٹٔ حؿبة، 2، سٟهی٭٦1ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكرم اؾز، دؽ اظ اٶشربة حؿبة ػعء ٲٗیٵ، ٲٹاضز ٲطثٹٌ ثٻ سٟهی٭ َٹض ټٳبٴ

 .ٲی قٹزٶٹٔ اضظ، ٶطخ سؿٗیط ٸ ٲجٯٙ ٲكبټسٺ 

 .، اَلاٖبر س٧ٳیٯی زی٫طی ٶیع ػٽز طجز ٶٳبیف زازٺ ذٹاټٷس قس لاظٰ ثص٦ط اؾز ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

ثبقٷس ، ٮصا اظ قطح آٶٽب ذٹززاضی ذٹاټیٱ  ٲكبثٻ سٷٓیٱ ؾٷس ٲی. . . ، قطح ، ٲجٯٙ ٸ  2، سٟهی٭  1ٟهی٭ اٶشربة اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ س

 .ٶٳٹز 

 :زض ذهٹل طجز اَلاٖبر ٞٹ٠ ٶ٧بر ظیط ضا ضٖبیز ٶٳبییس 

 .ز٢ز ٶٳبییس ، سٟهی٭ ی٧ی ضا اٶشربة ٶٳبییس ٦ٻ ٲبٶسٺ حؿبة ثٻ ٸاؾُٻ آٴ ثٻ ؾب٬ ػبضی ٲٷش٣٭ قسٺ اؾز  1ػٽز طجز سٟهی٭  .1

 2ثبقٷس ، ٮصا ټٷ٫بٰ طجز اظ سٟهی٭  ټبی ٪صقشٻ ٲی ٲبٶسٺ ټبی ؾٷٹار ؾب٬ "س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ"ثسٮی٭ ایٷ٧ٻ اَلاٖبر طجز قسٺ زض  .2

 .ټبی ؾٷٹاسی اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

سٹاٶیس  آٴ ضا ثٻ ٸػٹز ٶیبٸضزٺ ایس ، ٲی ٶیبظ زاضیس ٦ٻ ٢جلا  ٳٹزٴ اَلاٖبر اثشسای زٸضٺ ٲشٹػٻ قسیس ٦ٻ ثٻ حؿبة سٟهیٯیا٪ط ټٷ٫بٰ ٸاضز ٶ .3

ټب قسٺ ٸ  ټب ٸاضز ؾبذز حؿبة ، اظٲٷٹی انٯی ؾیؿشٱ(س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ)ی ٲطثٹٌ ثٻ اَلاٖبر اثشسای زٸضٺ ثب ثبظ ٪صاقشٵ دٷؼطٺ

زض ( اَلاٖبر اثشسای زٸضٺ)ی انٯی  ثٻ ایٵ ٶ٧شٻ سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ٦ٻ دؽ اظ ثبظ٪كز ثٻ نٟحٻ. ؼبز ٶٳبییسٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا ای 1سٟهی٭

٦ٻ زض ٢ؿٳز ٞٹ٢بٶی ( ) ذٹز ٲكبټسٺ ٶ٧طزیس، اظ ٶٳبز ثبظذٹاٶی اَلاٖبر  1ؾبذشٻ قسٺ ضا زض ٮیؿز سٟهی٭ 1سٟهی٭ ٦ٻ نٹضسی

 .(ثبقس اٞعاض ٶیع ٲكبثٻ ٲی ټبی زی٫ط ٶطٰایٵ ٖٳ٭ زض ٲٹضز سٳبٲی ٢ؿٳز.)یس٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز، اؾشٟبزٺ ٶٳبی 1ی ؾبذز سٟهی٭نٟحٻ

 .٦ٷس  ٶیع نس٠ ٲی 2ټبی سٟهی٭  ٲٹضز ش٦ط قسٺ زض ثٷس ٞٹ٠ زض ذهٹل حؿبة .4
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ثبثز اٶش٣ب٬ : ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ . سٹاٶیس قطح ضزیٝ زٮرٹاٺ ذٹز ضا ٸاضز ٶٳبییس  زض ٢ؿٳز ثٗسی ثٻ ٲٷٓٹض س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ ، ٲی

 ... .ٸ  90ټب ثٻ ؾب٬  حؿبة

زض . ، ٸاضز ٢ؿٳشی ٦ٻ ثب ٶبٰ اَلاٖبر س٧ٳیٯی ٲكرم اؾز قٹیس  ....ٸ  1دؽ اظ طجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٦س  حؿبة ٸ سٗییٵ سٟهی٭ 

 :ثبیؿز سٷٓیٳبسی اٶؼبٰ قٹز سب ؾیؿشٱ زٸ ٖٳ٭ ضا ثٻ نٹضر ذٹز٦بض اٶؼبٰ زټیس  ایٵ ثرف ٲی

 ( .حؿبثی ٦ٻ زض ؾُح ػعء ٲٗیٵ زض ثرف ٞٹ٢بٶی نٟحٻ اٶشربة ٶٳٹزیس )بة قسٺ زض س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ سٗییٵ َطٜ حؿبة اٶشر -

ٲٗٷی ٸ ٲٟٽٹٰ آٴ ایٵ اؾز ٦ٻ حؿبة اٶشربة قسٺ   ا٪ط ٶٹٔ حؿبة ٶ٣سی ثبقس ،. ٶ٣سی ثٹزٴ حؿبة اٶشربة قسٺ  سٗییٵ ٶ٣سی یب ٚیط -

ټب ، ٲٷؼط ثٻ ٪عاضـ  زض ٶشیؼٻ اٶشربة ٶٹٔ ٶ٣سی ثطای حؿبة. ثبقس  ٲیزاضای ؾطٞه٭ ٲكشط٦ی زض حؿبثساضی ثط ٲجٷبی ٶ٣سی ٶیع 

ثسیٵ ٲٗٷی اؾز ٦ٻ ؾطٞه٭   ٶ٣سی اٶشربة قٹز ، ٸ ا٪ط ٶٹٔ حؿبة ، ٚیط ٲی قٹزٶیع ( ٪عاضـ ثط ٲجٷبی حؿبثساضی ٶ٣سی)ٶ٣سی 

حؿبثساضی سٗٽسی ، ثٻ ٸػٹز آٲسٺ اٶشربة قسٺ زض حؿبثساضی ثط ٲجٷبی ٶ٣سی ٸػٹز ٶساقشٻ ٸ  آٴ ؾطٞه٭ حؿبة ثب سٛییط ضٸـ ثٻ 

ټبیی  زض ایٵ ٢ؿٳز ثٻ زٮی٭ آٶ٧ٻ ٶحٹٺ ٖٳٯ٧طز ثبیؿشی ٲٷُج١ ثب اػطای ٪بٰ ؾٹٰ ٦ٻ ټٳبٶب طجز ٸ ایؼبز ؾٹاث١ زض ٲٹضز حؿبة. اؾز 

 ًقسي غيطاٶس ثبقس ، ثٷبثطایٵ زض ایٵ ٲٹاضز ثبیؿشی ٶٹٔ حؿبة ثب ٖجبضر  اؾز ٦ٻ زض حؿبثساضی ثط ٲجٷبی ضٸـ ٶ٣سی قٷبؾبیی ٶكسٺ

 (زض ٲٹاضزی ٶطٰ اٞعاض حؿت ٲٹضز ، ٶٹٔ حؿبة ضا اٶشربة ٸ ٚیط ٞٗب٬ ٶٳٹزٺ اؾز . ) سبییس قٹز 

 .زض ٶشیؼٻ زض اٶشربة ٶٹٔ حؿبة ز٢ز لاظٰ ضا ٲجصٸ٬ ٞطٲبییس 

 

 .          ثبقس  ٲیتغييط ضٍشسطیٵ ثرف ٲٹػٹز زض ایٵ ٞطٰ ، ٪عیٷٻ  ٲٽٱ

٪طزیس ٸ زض اطط سٛییط  ثسیٵ ٲٗٷی اؾز ٦ٻ زض ضٸـ ٶ٣سی اظ حؿبة اٶشربة قسٺ اؾشٟبزٺ ٶٳیا٪ط ایٵ ٪عیٷٻ زاضای ٖلاٲز ثبقس ، 

سب َطٜ زی٫ط حؿبة زض ؾٷسی ٦ٻ زض ٶٽبیز سٹؾٍ ؾیؿشٱ سٹٮیس ذٹاټس قس ،  ٲی قٹزضٸـ ثٹػٹز آٲسٺ اؾز . ایٵ ٖٳ٭ ، ټٳعٲبٴ ثبٖض 

 ضٸـ حؿبثساضی ٸ ثٻ ٸاؾُٻ اؾشٟبزٺ اظ حؿبة ٲعثٹض ثبیس اٶؼبٰ دصیطز . ٲكرم قٹز ٸ ٲٟٽٹٰ آٴ سٗسیلاسی ذٹاټس ثٹز ٦ٻ ثٻ ٸاؾُٻ سٛییط زض 

ضا اٶشربة ٶٳبییس سب اَلاٖبر ٲطثٹَٻ زض ثبؾز ٪عیٷٻ سبییس  دؽ اظ طجز حؿبة ٸ اٶؼبٰ سٷٓیٳبر ٸ ٸیػ٪ی ټبی ٲطثٹَٻ ٲی

 .ضزیٝ ػبضی طجز ٪طزٶس 
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 :ٲی قٹزضٸـ اضائٻ  2 ٲٷٓٹض سبییس ی٥ ؾُط ، ثٻ

( اؾشٟبزٺ قٹز ٸ یب ٣ٍٞ اظ ٪عیٷٻ سبییس )سٹاٴ اظ اثعاض سبییس ٸ ثٗسی) ی٫طی ثؼع ؾُط ػبضی ٶیبظ ثبقس ، ٲیا٪ط ثٻ ؾُط ز

 ( اٶشربة قٹز .( اؾشٟبزٺ قٹز ٸ ثلاٞبنٯٻ ثٗس اظ آٴ اثعاض ػسیس)

(  )اظ ٶٳبز سبییسا٪ط ؾُط ػبضی ، ؾُط دبیبٶی آٴ ٪طٸٺ حؿبة ثطای ایؼبز اَلاٖبر اثشسای زٸضٺ ثبقس ٦ٻ زض ایٵ حبٮز ، 

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

 ( ٦ٻ ثبلای نٟحٻ ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز ، اؾشٟبزٺ ٶٳبییس سب اَلاٖبر زض ٶطٰ اٞعاض شذیطٺ قٹز . زض دبیبٴ ٖٳٯیبر اظ اثعاض شذیطٺ )

ٖبر اثشسای زٸضٺ ، ای ٲكبثٻ ٖٳ٭ قٹز . یٗٷی اثشسا اظ ٲٷٹټبی انٯی ؾیؿشٱ ، اَلا ټبی ثسټی ٸ اٶشٓبٲی ٶیع ثبیس ثٻ ٪ٹٶٻ ثطای حؿبة

 ٪طٸٺ حؿبة ٲٹضز ٶٓط اٶشربة قسٺ ؾذؽ ا٢لاٰ اٞششبحیٻ ٸ ایؼبز ؾٹاث١ ثٻ طجز ثطؾٷس .

. ثطای  ٲی قٹزټبی شذیطٺ قسٺ زض ٢ؿٳز س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ ثٻ نٹضر ٲشٳط٦ع ٸ زض ی٥ ؾٷس ٲكبټسٺ زض ٶٽبیز سٳبٲی طجز

 اظ ٲؿیط ظیط ، ٪عیٷٻ س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ ضا اٶشربة ٶٳبییس :  "اٞششبحیٻس٧ٳی٭ ؾٷس "ٲكبټسٺ اَلاٖبر شذیطٺ قسٺ ٸ ؾٷس حؿبثساضی 

 

 تنويل سٌس افتتبحيِ//  اطلاػبت ابتساي زٍضُ// زفتطزاضي // هسيطيت هبلي 
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( ٸ یب ثب اٶشربة اثعاض اضؾب٬ ) "س٧ٳی٭ ؾٷس اٞششبحیٻ "ٖٳٯیبر اضؾب٬ ؾٷس 

دصیطز . ایٵ اثعاض زض ٢ؿٳز ٶٹاض اثعاض ٸ اٲ٧بٶبر  اٶؼبٰ ٲی (Ctrl+S)اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

 ثبقس .٢بث٭ ضٸیز ٲی

 .ٲی قٹزٲكبټسٺ  ظیطدؽ اظ اضؾب٬ ؾٷس ٞٹ٠ ، دیٛبٰ 
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 دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲیكٹز: "اضؾب٬ ؾٷس اثشسای زٸضٺ"زض نٹضسی ٦ٻ اَلاٖبر اثشسای زٸضٺ طجز ٶكسٺ ثبقس ، ټٷ٫بٰ ٶٳبیف دٷؼطٺ 

 

ضؾس ، ثلاٞبنٯٻ  اٞعاض ، ظٲبٶی ٦ٻ ؾٷسی ثٻ طجز ٲی . ثٻ َٹض ٦ٯی زض ٶطٰ ٲی قٹزی ٞٹ٠ ثؿشٻ  اٶشربة ٪عیٷٻ ثجٷس ، نٟحٻدؽ اظ 

ثبیؿز سٹؾٍ ٲ٣بٰ ٲؼبظی )ضییؽ حؿبثساضی( سبییس قٹز . ثسیٵ ٲٷٓٹض ، اظ ٲٷٹی انٯی ؾیؿشٱ ، ٸاضز ثرف سٷٓیٱ اؾٷبز حؿبثساضی  ٲی

 ٷبز ضا اٶشربة ٶٳبییس . ٶٹیؽ اؾ قسٺ ٸ ٖجبضر سبییس دیف

 

ی اؾٷبز ٦ٻ زض انُلاح ٦بضسبث٭ اؾٷبز سبییس ٶكسٺ اؾز . زض ایٵ ٦بضسبث٭ ٦ٯیٻ ٲی قٹزثب اٶشربة ٖجبضر ٞٹ٠ ، دٷؼطٺ ای ثبظ 

ششبحیٻ ثبقٷس . زض سهٹیط ظیط ٣ٍٞ ی٥ ؾٷس س٧ٳی٭ اٞثبیؿز ثٻ سبییس ضییؽ حؿبثساضی ثطؾٷس ، ٢بث٭ ٲكبټسٺ ٲی حؿبثساضی نبزض قسٺ ٦ٻ ٲی

. اٲب ا٪ط سٗساز ؾٷس ثیكشطی ٸػٹز زاقشٻ ثبقس ، ضٸی ټط ؾٷس ٦ٻ ٲس ٶٓط  ٲی قٹزسط سٹيیح زازٺ قس ، ٲكبټسٺ ی اضؾب٬ آٴ دیف٦ٻ ٶحٹٺ

 سٹاٶس ٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ ٸ ؾٷس حؿبثساضی ضا ٲكبټسٺ ٶٳبیس .ضییؽ حؿبثساضی ثبقس ٲی

ٶٹیؽ  سٹاٶیس ٦ٯیٻ ٖٳٯیبر ٸ دطزاظقی ٦ٻ ٲس ٶٓط اؾز ضا اٶؼبٰ زټیس ، ظیطا ٸيٗیز ؾٷس دیف ثب اٶشربة ؾٷس ٢بث٭ ٲكبټسٺ ٲی

 . ٶٹیؽ ؾٷس ذٹاټٷس ثٹز  سٹاٶیس زض ایٵ ٢ؿٳز اؾشٟبزٺ ٶٳبییس ، ٲٹاضز قطح زازٺ قسٺ زض ٢ؿٳز دیف اثعاضټبیی ٦ٻ ٲی. ثبقس  ٲی
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ټبیی ٦ٻ زض ٲٹضز ٶٽبیی قسٴ اؾٷبز حؿبثساضی ٸػٹز زاضز ضا َی  ایٵ ٢ؿٳز ثٻ ثٗس ثبیس ٞطایٷس ٢بث٭ ش٦ط اؾز ٦ٻ ؾٷس ٲص٦ٹض اظ

٢بث٭ ش٦ط اؾز اػطای ٪بٰ ؾٹٰ اظ ٪بٲٽبی اػطایی ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ، قبٲ٭ ؾٻ ثرف ٲٽٱ . ٶٳبیس سب زض ٶٽبیز ثٻ ٸيٗیز ٶٽبیی سجسی٭ قٹز 

 :ثبقس  ٲی

 .ثبقس ٦ٻ زض ٢ؿٳز ٢ج٭ ٲٹضز ثطضؾی ٢طاض ٪طٞز  ټبی ثسټ٧بضاٴ ٸ ثؿشبٶ٧بضاٴ ٲی ٦ٻ ٲٷٓٹض ایؼبز ؾٹاث١ حؿبة :برص هبلي  -

ثٻ ٖٷٹاٴ ؾب٬ آٚبظ سٛییط  90ؾب٬  ٦ٻ زض نٹضسی) ثبقس ٲی 89ٲٷٓٹض طجز ٲٹػٹزی ټبی دبیبٴ زٸضٺ ٲبٮی ؾب٬  :ايجبز سَابق مبلا  -

ثبقس ٸ سٷٽب ٦بٞیؿز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ  ٹؾیٯٻ ٪عاضـ اٶجبض٪طزاٶی زض زؾشطؼ ٲی٦ٻ اَلاٖبر آٴ ث ( ضٸیٻ حؿبثساضی اٶشربة قٹز

 .اٞعاض ایؼبز ٪طزز  زض ٶطٰ ٲسیطیز ٦بلا ٸ ذسٲبرٮیؿز ٲص٦ٹض سٹؾٍ ؾیؿشٱ  

 ټبی ٲٷٓٹض طجز ایؼبز ؾٹاث١ اَلاٖبر اٲٹاٮی اؾز ٦ٻ زض اثشسای زٸضٺ زاضای قٳبضٺ اٲٹا٬ ثٹزٺ ٸ زض ٢ؿٳز :ايجبز سَابق اهَال  -

 (ثٻ ٖٷٹاٴ ؾب٬ آٚبظ سٛییط ضٸیٻ حؿبثساضی اٶشربة قٹز 90ؾب٬  ٦ٻ زض نٹضسی. )ثبقٷس  ټب ٲی ٲرشٯٝ زض حب٬ اؾشٟبزٺ اظ آٴ

 .زٸ ٲٹضز دبیبٶی ٖٷٹاٴ قسٺ زض ازاٲٻ ثٻ سٟهی٭ قطح زازٺ ذٹاټٷس قس  -
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 مرور حسابها 8.6

 هطٍض حسببْب  

 سبيط گعاضضْب تطاظ آظهبيطي زفبتط هبلي گعاضش ّبي جبهغ

 گعاضش ٍيػُ

 حسبة تفػيل هطتطك

 
 ليست هبًسُ حسببْب

 
 حسببْبي ذلاف هبّيت

 
 ذلاغِ سٌس هبّبًِ

 ذلاغِ سٌس ضٍظاًِ

 ليست اسٌبز حسببساضي

 
 فْطست حسببْب

 
 ليست هطامع ّعيٌِ

 ليست ٍاحسّبي تببؼِ

 زفتط ضٍظًبهِ

 زفتط مل

 
 زفتط هؼيي

 زفتط جعء هؼيي

 
 ّب ضٍش ًقسي حسبة

 ّبي مل حسبة

 ّبي هؼيي حسبة

 
 ّبي جعء هؼيي حسبة

 

تطاظ آظهبيطي بِ ضٍش 

 ًقسي

 

 1تفػيلي 

 2تفػيلي 

 3تفػيلي 

 هطامع ّعيٌِ

 
 پطٍغُ ّب

 هٌببغ اػتببضي

 ضزيف ّبي اػتببضي

 
 بطًبهِ ّبي اػتببضي
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سٹاٶیس  اٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ٲی َٹض ٦ٯی ػٽز اؾشٟبزٺ اظ اٲ٧بٶبر ٪عاضق٫طی ٶطٰثٻ 

ټب اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . ٲؿیط ٖٷٹاٴ قسٺ ظیط ػٽز اؾشٟبزٺ اظ ایٵ  اظ ٢ؿٳز ٲطٸض حؿبة

 ٪طزز : اٲ٧بٶبر اضائٻ ٲی

 ّب هطٍض حسبة// هسيطيت هبلي 

 

ټب اؾشٟبزٺ ٶٳبییس ٦ٻ ثٻ چٽبض  ټبی ٲرشٯٝ ٲطثٹٌ ثٻ ٲطٸض حؿبة سٹاٶیس اظ ٢ؿٳز حب٬ ثب سٹػٻ ثٻ ٶٹٔ ٪عاض ـ ٲٹضز ٶیبظ ذٹز ٲی

 : ٲی قٹزثرف ٦ٯی س٣ؿیٱ 

 تطاظ آظهبيطي 

 زفبتط هبلي 

 گعاضش ّبي جبهغ 

 سبيط گعاضش ّب 

 :عاضټبی ٲٹػٹز زض نٟحٻ اذص ٪عاضقبر ٲی دطزاظیٱ دیف اظ سكطیح ٪عاضـ ټبی ٢بث٭ اؾشرطاع ، ثٻ ثیبٴ سٹيیحبسی زضثبضٺ اث
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 :هكرصبت گعاضـ 
 : سٗییٵ ټطی٥ اظ ؾُٹح ٪عاضـ ٪یطی ٦ٻ قبٲ٭ ٪طٸٺ ، ٦٭ ، ٲٗیٵ ، ػعء ٲٗیٵ ٸ سطاظ ٸیػٺ زاضایی  ؾُح 

 

 : ٔثٻ َٹض ٦ٯی ؾٻ ٶٹٔ ٪عاضـ ٲٹػٹز اؾز ٦ٻ قبٲ٭  ٶٹ 

 : ٲشك٧٭ اظ ؾشٹٴ ټبی ثسټ٧بض ٸ ثؿشبٶ٧بض ٪طزـ ٸ ٲبٶسٺ ٶٽبیی  چٽبضؾشٹٶی  -

 : ٲشك٧٭ اظ ؾشٹٴ ټبی ثسټ٧بض ٸ ثؿشبٶ٧بض ٲبٶسٺ اثشسای زٸضٺ ، ٪طزـ سب دبیبٴ زٸضٺ ٸ ٲبٶسٺ ٶٽبیی  قف ؾشٹٶی  -

 ب دبیبٴ زٸضٺ ٸ ٲبٶسٺ ٶٽبیی : : ٲشك٧٭ اظ ؾشٹٴ ټبی ثسټ٧بض ٸ ثؿشبٶ٧بض ٲبٶسٺ اثشسای زٸضٺ ، ٪طزـ َی زٸضٺ ،٪طزـ س ټكز ؾشٹٶی  -
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 :كرصبت حؿبة ه
 

  ٦س حؿبة : زضع ٦س حؿبة یب حؿبة ټبی ٲٹضز ٶٓط 

( : ثب زضع ٖلاٲز ٲص٦ٹض ثیٵ ٦س حؿبة ټبی ٲٹضز ٶٓط ، اذص ٪عاضـ اظ چٷس حؿبة ذبل ثٻ نٹضر ټٳعٲبٴ اٲ٧بٴ دصیط ٲی  , )  -

 قٹز.

 ، ٪عاضقی اظ سٳبٰ ٦س ټبی ٲٹػٹز ثیٵ زٸ حؿبة ٲٹضز ٶٓط اضائٻ ٲی ٪طزز. ( : ثب زضع ٖلاٲز ٲص٦ٹض ثیٵ زٸ ٦س حؿبة -)  -

  ٶبٰ حؿبة : سٗییٵ ٶبٰ حؿبة ٲٹضز ٶٓط اظ َطی١ ػؿشؼٹ یب اٶشربة اظ زضذشٹاضٺ 

 :  2تفصیل 
ٞٗبٮیز اذص ٦بضثط ٲی سٹاٶس ٪عاضـ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا سب ؾُح ٲٷجٕ ، ضزیٝ ، ثطٶبٲٻ/َطح ، ضزیٝ ٲشٳط٦ع ، ٞه٭ ٸ ؾبیط اػعاء ٦س 

اٶس ٪عاضـ سٽیٻ ٶٳبییس . ثسیٵ ٲٷٓٹض  ټبیی ٦ٻ ثب ٲٷجٕ اٖشجبضار ټعیٷٻ ای طجز قسٺ ٶٳبیس . ٞطو ٦ٷیس زض ٶٓط زاضیس سب اظ ٦ٯیٻ حؿبة

ای ضا اٶشربة ٸ یب ٦س آٴ ضا زض ٢ؿٳز ٲكرم قسٺ ٲطثٹٌ ثٻ ٦س ٲٷجٕ  سٹاٶیس زض ٢ؿٳز ٲكرم قسٺ ثطای ٲٷجٕ ، ٲٷجٕ اٖشجبضار ټعیٷٻ ٲی

ع ٶٳبییس . اٲ٧بٴ زاضز اظ ٲٷجٕ اٖشجبضار ټعیٷٻ ای ٸ ثطٶبٲٻ ای ذبل زض ٶٓط زاقشٻ ثبقیس سب ٪عاضـ ذٹز ضا سٽیٻ ٶٳبییس . ثسیٵ ٲٷٓٹض زض

سٹاٶیس قطٸٌ  اٖٳب٬ ٶٳبییس . قبیبٴ ش٦ط اؾز ٦ٻ ٲی 2سٹاٶیس ټط زٸ قطٌ ٲٷجٕ ٸ ثطٶبٲٻ ذٹز ضا زض ٢ؿٳز قطٸٌ ٲطثٹٌ ثٻ اػعاء سٟهی٭  ٲی

سٹاٶیس  ٲی 2ٻ نٹضر سط٦یجی ٶیع اٶشربة ٶٳبییس . ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ثب سط٦یت زٸ قطٌ ٲطثٹٌ ثٻ ٦س حؿبة ٸ اَلاٖبر اػعاء سٟهی٭ ذٹز ضا ث

 ٪عاضقی سٽیٻ ٶٳبییس ٦ٻ زض آٴ حؿبة اٶشربثی قٳب ثب اَلاٖبر اٖشجبضی ٸاضز قسٺ سٹؾٍ قٳب ضا ٶٳبیف زټس . ٲظب٬ : ٪عاضقی سٽیٻ ٶٳبییس اظ

سٹاٶیس حؿبة ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٸ زض ٢ؿٳز ٲطثٹٌ ثٻ ٲٷجٕ  ای ثبقس : ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲی ٍ ٲطثٹٌ ثٻ اٖشجبضار ټعیٷٻحؿبة ثبٶ٥ ٦ٻ ٣ٞ

 ، ٲٷجٕ اٖشجبضار ټعیٷٻ ای ضا زضع ٶٳبییس . 2اظ اػعاء سٟهی٭ 

 بل ٪عاضـ ٪یطی ٶٳبییس.ټٳچٷیٵ ثب زضع قٷبؾٻ ٞٗبٮیز ٲطثٹٌ ثٻ ٲٷجٕ اٖشجبضی ٲٹضز ٶٓط ٲی سٹاٶیس اظ ی٥ قٷبؾٻ ٞٗبٮیز ذ

 : اطلاػبت ٍيػُ 
  سٗییٵ سٟهی٭ ی٥ ذبل ػٽز اذص ٪عاضـ 

  طٸٺ انٯی ٲط٦ع ټعیٷٻ : سٗییٵ ٪طٸٺ انٯی ٲط٦ع ټعیٷٻ ذبل ػٽز اذص ٪عاضـ ثطای حؿبة ټبی ٲشه٭ ثٻ ٲطا٦ع ټعیٷٻ٪ 
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 ټبی ٲشه٭ ثٻ ٲطا٦ع ټعیٷٻ٪طٸٺ ٞطٖی ٲط٦ع ټعیٷٻ : سٗییٵ ٪طٸٺ ٞطٖی ٲط٦ع ټعیٷٻ ذبل ػٽز اذص ٪عاضـ ثطای حؿبة 

 

 ٲط٦ع ټعیٷٻ : سٗییٵ ٲط٦ع ټعیٷٻ ذبل ػٽز اذص ٪عاضـ ثطای حؿبة ټبی ٲشه٭ ثٻ ٲطا٦ع ټعیٷٻ 
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 دطٸغٺ: ػٽز اذص ٪عاضـ اظ حؿبة ٲطسجٍ ثب دطٸغٺ ذبل -

 

 :هكرصبت ؾٌس 
 

 سٗییٵ ٶٹٔ اضظ ٲٹضز ٶٓط ػٽز اذص ٪عاضـ   -

 سٗییٵ ثبظٺ ظٲبٶی ٲٹضز ٶٓط زض اذص ٪عاضـ    -

 سٗییٵ ٲحسٸزٺ قٳبضٺ اؾٷبز ػٽز اذص ٪عاضـ  -

سٗییٵ ٦س ٦ٷشط٬ ٲٹضز ٶٓط، لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ٦ٻ ټط ٦بضثط ػٽز   -

 اَلأ ٸ ؾٽٹٮز زض سكریم اؾٷبز ٲی سٹاٶس زض ټٷ٫بٰ سٷٓیٱ ؾٷس ٦س ٦ٷشطٮی اٶشربثی ذٹز ضا طجز ٸ شذیطٺ ٶٳبیس.

ٲجٯٙ ٲٷسضع زض ضزیٝ ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ٦ٻ ٲی سٹاٴ حؿت سٗییٵ   -

 ٲٹضز اظ سٷٓیٳبر ٲؿبٸی ، ٦ٹچ٧شط ، ثعض٪شط ، ٦ٹچ٧شط ٲؿبٸی ٸ ثعض٪شط ٲؿبٸیجب ٲجٯٙ ٲٹضز ٶٓط اؾشٟبزٺ ٶٳٹز.

اذص ٪عاضـ اظ اؾٷبز ٲطثٹٌ ثٻ ی٥ ٸاحس ٦ٻ  -

 ثط اؾبؼ ٸاحس ټبی سٹٮیس ٦ٷٷسٺ ؾٷس  سٗییٵ ٲی ٪طزز .
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قٷبؾٻ ٲط٦ع اذص ٪عاضـ اظ  -

ٲطثٹٌ ثٻ ٸاحس ٲٹضز ٶٓط  ػٽز اذص ٪عاضـ ٲطثٹٌ  3ټبی ٲٹضز ٶٓط ٦ٻ زض ضزیٝ اؾٷبز ثٻ ٦بض ضٞشٻ ثٻ َٹض ٲظب٬ ٲی سٹاٴ ثب اٶشربة سٟهی٭ 

 ثٻ اٖشجبض اضؾبٮی ثٻ آٴ ا٢ساٰ ٶٳٹز.

 اذص ٪عاضـ ثط اؾبؼ قطح ٲٷسضع زض ؾٷس  -

 ز زض ؾٷساذص ٪عاضـ ثط اؾبؼ قطح ٲٷسضع زض ضزیٝ ټبی ٲٹػٹ -

 :ًوبيف ًتیجِ ثِ تفنیل 
ثب اٖٳب٬ سٷٓیٳبر ٲٹضز ٶٓط زض ایٵ ٢ؿٳز ٲی سٹاٶیس ٪عاضـ ټبی ذٹز ضا ثٻ س٧ٟی٥ اػعاء ٲٷبثٕ اٖشجبضی ، سٟهی٭ ی٥ ، ٲطا٦ع ټعیٷٻ 

 ، دطٸغٺ ، ؾٷس ٸ اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ اذص ٶٳٹز.

 :تٌظیوبت زيگط 

 عاضـ ٲٷٓٹض ٶٳی ٪طزٶس.حؿبة ټبیی ٦ٻ ٲبٶسٺ ٶٽبیی آٶٽب نٟط ٲی ثبقس زض ٪  -

 اضائٻ ٪عاضـ ثب زض ٶٓط ٪طٞشٵ ٲبٶسٺ ؾب٬ ٢ج٭   -

ثب ٖلاٲز ٪صاضی ایٵ ٪عیٷٻ ، ٪عاضـ ثط اؾبؼ سبضید ٦بضثط اضائٻ ٲی   -

 ٪طزز ثسیٵ ٲٗٷب ٦ٻ سبضید ٦بضثط ػبی٫عیٵ سبضید ؾٷس ٲی ٪طزز.

ثب ٖلاٲز ٪صاضی ایٵ ٪عیٷٻ ، ٪عاضـ ثط اؾبؼ ٦س ٦ٷشط٬ اضائٻ   -

 ٲی ٪طزز ثسیٵ ٲٗٷب ٦ٻ ٦س ٦ٷشط٬ ػبی٫عیٵ قٳبضٺ ؾٷس ٲی ٪طزز.

 ثب ٖلاٲز ٪صاضی ایٵ ٪عیٷٻ ، اؾٷبز اذششبٲیٻ زض اضائٻ ٪عاضـ ٲٷٓٹض ٲی ٪طزز.  -

 ٣ٍٞ اؾٷبز ٶ٣سی زض اذص ٪عاضـ ٲٷٓٹض ٲی ٪طزز.  -

ٗیز دیف ٶٹیؽ ٸ ضؾیس٪ی ٢طاض زاضٶس ) ٞب٢س قٳبضٺ ؾٷس (زض ٪عاضـ ٲٷٓٹض اؾٷبزی ٦ٻ زض ٸي  -

 ٪طزز.

ټب ، اٲ٧بٴ اٶؼبٰ ؾبیط ٖٳٯیبر اظ ٢جی٭ : اذص ٪عاضـ ، طجز ؾٷس ٸ . . . ٶیع  ټٳعٲبٴ ثب اذص ٪عاضـ اظ حؿبة 2057ٶ٧شٻ : زض ثطٶبٲٻ 

 ٸػٹز زاضز .
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سٹاٴ ثٻ چٷس ٪طٸٺ ٦ٯی س٣ؿیٱ  ثبقس . ثُٹض ٦ٯی ایٵ ٪عاضـ ټب ضا ٲی رطاع ٲیاٞعاض ٶٓبٰ ٶٹیٵ ٲبٮی ٢بث٭ اؾش اٶٹأ ٪عاضـ ټب اظ ٶطٰ

 ٶٳٹز :

ثبقس . ٖلاٸٺ ثط ٪عاضقبر ٖٷٹاٴ  ٪عاضـ ټبی ٸیػٺ : ایٵ ٪طٸٺ اظ ٪عاضقبر ػبٲٕ ثٹزٺ ٸ قبٲ٭ ٢ؿٳز ٲبٮی ٸ اٖشجبضار ٲی -

، ٪عاضـ سٟهی٭ ٲكشط٤ ، ٪عاضـ ټبی  (٦٭  –سٹاٶیس ٪عاضـ زٞبسط ٢بٶٹٶی )ضٸظٶبٲٻ  قسٺ اظ َطی١ ٪عاضـ ٶبٰ ثطزٺ ٲی

٪عاضـ ټبی زی٫طی ٦ٻ دبؾر٫ٹی ٶیبظټبی اَلاٖبسی ٦بضثطاٴ زض ؾُح ؾشبز ٸ ٸاحسټبی سبثٗٻ   3ٸ  2،  1ػبٲٕ سٟهی٭ 

 ثبقس . ټبی ٖٯٹٰ دعق٧ی ٲی زاٶك٫بٺ

اضر زاضایی ٲكبټسٺ سٹاٶیس اؾٷبز طجز قسٺ ذٹز ضا ثب ؾطٞه٭ ټبی ٲهٹة ٸظ ٪عاضـ ٸیػٺ زاضایی : زض ایٵ ٶٹٔ ٪عاضـ ٲی -

 ٶٳبییس .

) ٦س  2٪عاضـ زٞشط اٖشجبضار : ایٵ ٪عاضـ ػٽز آ٪بټی اظ ٸيٗیز ټط اٖشجبض ٦بضثطز زاضز . ثساٴ ٲٗٷی ٦ٻ ؾ٣ٝ ټط سٟهی٭  -

ټبی ٢ُٗی ٸ ٚیط ٢ُٗی ٸ سٗٽس ٦ؿط قسٺ ٸ  ٞٗبٮیز ( چٻ ٲیعاٴ اؾز ٸ اظ ٲیعاٴ ٲص٦ٹض ، چٻ ٲیعاٴ زض ٢بٮت دطزاذز

 زض ظٲبٴ ٪عاضـ ٪یطی چ٫ٹٶٻ اؾز .ٸيٗیز ٲبٶسٺ اٖشجبض 

زټس . اذشلاٜ ایٵ  ٪عاضـ سطاظ اٖشجبضار : ایٵ ٪عاضـ ٸيٗیز اٖشجبض ضا زض ؾُٹح ٲرشٯٝ ٲطثٹٌ ثٻ ٦س ٞٗبٮیز ٶٳبیف ٲی -

ضا ثبیؿشی س٧ٟی٥ قسٺ اٶشربة ٶٳٹز سب  2٪عاضـ ثب زٞشط اٖشجبضار زض ػبٲٗیز ٪عاضـ اؾز . زض زٞشط اٖشجبضار ټط سٟهی٭ 

 سٹاٴ چٷسیٵ اٖشجبض ضا ټٳعٲبٴ زض ی٥ ٪عاضـ ٲكبټسٺ ٶٳٹز . قٹز . زض سطاظ اٖشجبضار ٲی ٶٳبیف زازٺ

سٹاٴ ٦ٯیٻ ٪طزـ ی٥ حؿبة ضا ثب  نٹضر ٲٛبیطر ثبٶ٧ی : زض ایٵ ٪عاضـ ٦ٻ اظ ؾیؿشٱ ضؾیس٪ی ٢بث٭ اؾشرطاع اؾز ، ٲی -

 ٶٳبیف قٳبضٺ ٸ سبضید ٲسض٤ )چ٥( ٲكبټسٺ ٶٳٹز .

٦بلاټبی ٲٹػٹز زض اٶجبض ضا ثٻ س٧ٟی٥ اٶجبضټبی  ضیبٮی ٸ سٗسازی سٹاٶیس ٪طزـ ٪عاضـ ٲی ٪عاضـ ٪طزـ ٦بلا : زض ایٵ ٶٹٔ -

 سٗطیٝ قسٺ ذٹز سٽیٻ ٶٳبییس .

ثٻ نٹضر ضیبٮی ٸ سٹاٶیس ػعییبر ٲطثٹٌ ثٻ ٸضٸز ٸ ذطٸع ټط ٶٹٔ ٦بلا ضا  ٪عاضـ ٦بضز٦ؽ ٦بلا : زض ایٵ ٶٹٔ ٪عاضـ ٲی -

ای( ٸ ٦ساٰ ؾٷس حؿبثساضی )زض نٹضر ٸػٹز( اظ ټط ٦بلا ٸاضز ٸ یب ذبضع  ٲكبټسٺ ٶٳبییس ٦ٻ َی چٻ ضؾیس )حٹاٮٻسٗسازی 

 قسٺ اؾز .

ټب اضؾب٬ قسٺ اؾز ضا  سٹاٶیس ٪عاضـ ػبٲٕ اٲٹا٬ ٦ٻ ؾٷس حؿبثساضی آٴ ٪عاضـ اٲٹا٬ س٧ٳی٭ قسٺ : زض ایٵ ٶٹٔ ٪عاضـ ٲی -

 ثب سٳبٲی ػعییبر اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ آٴ ٲكبټسٺ ٶٳبییس .

 : ٲی قٹزاظ ٲٹاضز ٞٹ٠ دطزاذشٻ حب٬ ثٻ سكطیح ټط ٦ساٰ 
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 گعاضـ ّبی ٍيػُ 8.6.1.1

 سٹاٶیس اظ ٲؿیط ظیط ٖٳ٭ ٶٳبییس : ػٽز اؾشرطاع ٪عاضـ ٸیػٺ ٲی

 

 

 

 گعاضش ٍيػُ// سبيط گعاضش ّب //  ّب  هطٍض حسبة// هسيطيت هبلي

 

 

 

سٹاٶیس ثب اٖٳب٬ قطایٍ ٲرشٯٝ ٪عاضـ  ، ٞطٲی زض اذشیبض قٳب ٢طاض ٪طٞشٻ اؾز ٦ٻ ٲی ٲی قٹز٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

ثبقس . ثساٴ ٲٗٷب ٦ٻ  ٪یطی  ٲی زٮرٹاٺ ذٹز ضا اظ ؾیؿشٱ اذص ٶٳبییس . ٶ٧شٻ ای ٦ٻ ٢بث٭ سٹػٻ اؾز ، زض٤ ٲٟبټیٱ ٲٹػٹز زض ؾیؿشٱ ٪عاضـ

بیی ٦بٲ٭ زاقشٻ ثبقٷس سب ثشٹاٶٷس ثب ٸ١ٞ زازٴ ٶیبظ ذٹز ثب ٲٹاضز ٲٷسضع زض ٦بضثطاٴ ٲحشطٰ ثبیس ثب ٦ٯیٻ ٲٟبټیٱ ٲٹػٹز زض ػسٸ٬ ٞٹ٠ آقٷ

 ػسٸ٬ ٞٹ٠ ، ٪عاضقبر لاظٰ ضا اذص ٶٳبیٷس .
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 سٹاٶیس ؾُح ٸ ٶٹٔ ٪عاضـ ذٹز ضا اظ ؾیؿشٱ سٗییٵ  ٶٳبییس .  زض ٢ؿٳز ٲكرهبر ٪عاضـ ، ٲی

 

سٹاٶیس حؿبة ٲٹضز  ، زض ٢ؿٳز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ حؿبة ٲی سٳبی٭ زاقشٻ ثبقیس اظ حؿبة ذبنی ٪عاضـ سٽیٻ ٶٳبییس ٦ٻ زض نٹضسی

سٹاٶیس ثب زضع ٦س ټط حؿبة ٸ زضع  ٶٓط ذٹز ضا اٶشربة ٶٳبییس . ا٪ط زض ٶٓط زاقشٻ ثبقیس اظ چٷسیٵ حؿبة ٪عاضـ ذٹز ضا سٽیٻ ٦ٷیس ، ٲی

ټبی ٲٹضز ٶٓط ضا سٽیٻ ، ٶیبظی ثٻ  ؿبة ، حؿبةاظ ٞٽطؾز ح ٦ٻ زض نٹضسیټبی ٲٹضز ٶٓط ٪عاضـ ذٹز ضا سٽیٻ ٶٳبییس .  ( اظ حؿبة,ٖلاٲز )

 ٶٳبیس . زضع ٖلاٲز ٞٹ٠ ٶجٹزٺ ٸ ؾیؿشٱ ذٹزثرٹز ٖلاٲز ٲص٦ٹض ضا زضع ٲی

 

ٶٳبیف  2سٹاٶیس زض ٢ؿٳز ٲكرم قسٺ ٦ٻ اػعاء سٟهی٭  ٪عاضـ سٽیٻ قٹز ٲی 2ثرٹاټیس اظ اػعاء ٲطثٹٌ ثٻ سٟهی٭  ٦ٻ زض نٹضسی

 ٸاضز ٶٳبییس سب ٪عاضـ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا اظ ؾیؿشٱ اذص ٶٳبییس .   زازٺ قسٺ اؾز ، اَلاٖبر ٲٹضز ٶٓط ضا

سب زض ٶشیؼٻ ٪عاضـ ٣ٍٞ  ٲی قٹز٪طی ، ثبٖض  زض ٶٓط زاقشٻ ثبقیس زضع اَلاٖبر ذبل زض ټط ٢ؿٳز اظ ػسٸ٬ ٪عاضـ: ٶ٧شٻ ٲٽٱ 

 . ایس  ٲٹاضزی ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس ٦ٻ آٴ ضا زضع ٶٳٹزٺ

ای ٲكبثٻ ٸ ثط اؾبؼ ذٹاؾشٻ ذٹز س٧ٳی٭ ٶٳبییس سب ثط ټٳبٴ اؾبؼ ٪عاضـ قٳب  سٹاٶیس ث٫ٹٶٻ ټبی ػسٸ٬ ٞٹ٠ ضا ٶیع ٲی ؾبیط ٢ؿٳز

 . اضائٻ قٹز 

 .زض٢ؿٳز ٲطثٹٌ ثٻ سبضید ٲحسٸزٺ سبضیری ٪عاضـ ذٹز ضا سٗییٵ ٶٳبییس 
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سٹاٶیس  شؼٹ ٶٳبییس ایٵ ٦بض ضا ٲیزض ٢ؿٳز ٲطثٹٌ ثٻ ٲجٯٙ ا٪ط زض ٶٓط زاقشٻ ثبقیس سب ٲجٯٙ ذبنی ضا ػؿ

ٲؿبٸی ضا ٶیع زض  -ٲؿبٸی ٸ ثیكشط  -ٲًبٞبً اٲ٧بٴ ػؿشؼٹی ٲجٯٙ ضا ثٻ ٦ٳشط ، ثطاثط ، ثیكشط ، ٦ٳشط. اٶؼبٰ زټیس 

 .اذشیبض زاضیس 

ثٻ . سٹاٶیس ٪عاضـ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا ثٻ س٧ٟی٥ ٲٹاضز ٖٷٹاٴ قسٺ اذص ٶٳبییس  زض ٢ؿٳز اٶشٽبیی نٟحٻ ٲی

سٹاٶیس اثشسا حؿبة ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط ضا  ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲی. ټبی ثبٶ٧ی ذٹز سٽیٻ ٦ٷیس  زض ٶٓط زاضیس سب سطاظی اظ سٳبٲی قٳبضٺ حؿبة ٖٷٹاٴ ٲظب٬

ټبی سٗطیٝ قسٺ ثبٶ٧ی  سب حؿبة ٲی قٹزایٵ اٲط ثبٖض . ضا اٶشربة ٶٳبییس  1، ٖجبضر سٟهی٭ ٶٳبیف ٶشیؼٻ ثٻ س٧ٟی٥ اٶشربة ٸ زض ٢ؿٳز 

 .ض ٶشیؼٻ ٪عاضـ ٲكبټسٺ ٶٳبییس ذٹز ضا ثٻ س٧ٟی٥ ز

 

 :قٹٶس ٦ٻ ٖجبضسٷس اظ  ٶٳبییس ، زٸ ٦ٯیس زی٫ط ٶیع ٲكبټسٺ ٲی ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی َٹض ټٳبٴ

 سٷٓیٳبر زی٫ط 

   ؾبیط ٪عاضـ ټب 

 

٦ٻ زض سهٹیط ظیط ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ. سٹاٶیس اٖٳب٬ ٦ٷیس  زضایٵ ٢ؿٳز ، سٷٓیٳبر زی٫طی ثطای ٪عاضـ ذٹز ٲی:تٌظیوبت زيگط 

اؾٷبز سبییس ٖجبضر قبٲ٭ : ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ . سبییس یب ٖسٰ سبییس ټط ٦ساٰ اظ ٖجبضار ٢بث٭ ٲكبټسٺ زض ٶشیؼٻ ٪عاضـ ٲٹطط ذٹاټس ثٹز  ٲی قٹز

٪عاضـ ٶٳبیف زازٺ  ، زض( ټط ٸيٗیشی ثٻ ػعء ٶٽبیی قسٺ زاضٶس)سب اظ اؾٷبز سٷٓیٱ قسٺ ٦ٻ ټٷٹظ ٶٽبیی ٶكسٺ اٶس  ٲی قٹزثبٖض  ٶٹیؽ دیف

 .ثبقٷس زض ٪عاضـ حصٜ ٪طزٶس  ټبیی ٦ٻ زاضای ٲبٶسٺ نٟط ٲی سب حؿبة ٲی قٹزقٹٶس ٸ یب ٖسٰ ٶٳبیف ٲبٶسٺ نٟط ٲٹػت 
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ٶٳبییس  ثبقس . ثب اٶشربة ایٵ ٢ؿٳز ٖجبضاسی ضا ٲكبټسٺ ٲی ٲی "ؾبیط ٪عاضـ ټب"آذطیٵ اثعاض زض ٢ؿٳز اٶشٽبیی قطٸٌ ٪عاضـ ٖجبضر 

ټبی ػبٲٕ ٸ ذبل ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس . ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ٲٳ٧ٵ اؾز زض ٶٓط زاقشٻ ثبقیس ٦ٻ اظ سٳبٲی  ٹاٶیس اٶٹأ ٪عاضـس ٦ٻ زض آٴ ٲی

ټبیی ٦ٻ زض اؾٷبز  1اذص ٶٳبییس . ٦بضثطز ایٵ ٪عاضـ آٴ اؾز ٦ٻ ٪عاضـ ٪یطٶسٺ ضا اظ سٳبٲی سٟهی٭  1ټبی ذٹز ٪عاضـ ػبٲٕ سٟهی٭  حؿبة

 ثبقس . ؾبظز . ثیكشطیٵ ٦بضثطز ٪عاضـ ٲص٦ٹض زض اؾشرطاع ٪عاضـ ذلاٜ ٲبټیز ٲی ا ٲُٯٕ ٲیټب اؾشٟبزٺ ٶٳٹزٺ اؾز ض اظ آٴ

 

ٶٳبییس ٦ٻ ٞطٰ ٢بث٭ ٲكبټسٺ ټٳبٴ ٞطٰ ٲطثٹٌ ثٻ ٪عاضـ ٸیػٺ اؾز ، اٲب ثٻ نٹضر دیف ٞطو  ثب اٶشربة ټط ٶٹٔ ٪عاضـ ٲكبټسٺ ٲی

 ثبقس . ضٸظٶبٲٻ زاضای قطٸٌ دیف ٞطو ٲطثٹٌ ثٻ زٞشط ضٸظٶبٲٻ ٖٳٹٲی ٲیثطذی ٖجبضار زاضای ٖلاٲز ټؿشٷس . ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ٪عاضـ زٞشط 

سطیٵ ٢ؿٳز ٦ٻ ټٳبٴ ؾٷس طجز قسٺ اؾز  ټبی اؾشٟبزٺ قسٺ زض سٷٓیٱ اؾٷبز ضا سب ػعیی سٹاٶیس حؿبة ٲی زض ٪عاضـ زٞبسط ٲبٮی ، 

زض ٲٹضز ی٥ حؿبة ذبل ٦بضثطز زاضز . ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬  ضزیبثی ٶٳبییس . ػٽز اؾشٟبزٺ اظ ٪عاضـ زٞبسط ٲبٮی ، ٲٗٳٹلاً اؾشرطاع ٪عاضـ زٞبسط

سٹاٶیس زض ؾُٹح ٦٭ ، ٲٗیٵ ٸ ػعء ٲٗیٵ اؾشرطاع  ٪عاـ زٞشط ، اظ حؿبة ثسټ٧بضاٴ یب ثؿشبٶ٧بضاٴ ٸ یب ٲٹػٹزی ٶ٣س . ایٵ ٶٹٔ ٪عاضـ ضا ٲی

 ٶٳبییس . ٲؿیط ضاټٷٳبی قٳب ػٽز اؾشٟبزٺ اظ ایٵ ٶٹٔ ٪عاضـ ، ٖجبضر شی٭ ذٹاټس ثٹز :
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 زفبتط هبلي//ّب  هطٍض حسبة// يطيت هبلي هس

 

سٹاٶیس اظ حؿبة ٲٹضز ٶٓط )ی٥ یب چٷس حؿبة( ٸ ثب قطایٍ ذبل)ٲبٶٷس سط٦یت  ثب اٶشربة ؾُح ٪عاضق٫طی ذٹز زض زٞبسط ٲبٮی ، ٲی

 قطایٍ زض ٪عاضـ ټبی ٸیػٺ( ٪عاضـ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس .

ٲٗیٵ سٽیٻ ٶٳبییس . ثب اٶشربة ٪عاضـ ٲٹضز ٶٓط ذٹز  ب ٪عاضقی اظ زٞبسط ذٹز زض ؾُح ػعءٞطو ٦ٷیس اظ حؿبة ثبٶ٥ ، زض ٶٓط زاضیس س

 ٲٗیٵ ، ٞطٰ ٲطثٹٌ ثٻ اٖٳب٬ قطایٍ زٮرٹاٺ ػٽز اذص ٪عاضـ ٲٹضز ٶٓط قٳب ٶٳبیبٴ ذٹاټس قس . زض ؾُح ػعء
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. اؾز  (زفبتط)سٌس زاض ثٹزٴ ٖجبضر  ، ٖلاٲزٶٳبییس ٦ٻ سٷٽب سٟبٸر ایٵ ٞطٰ ثب ٞطٰ ٪عاضـ ٸیػٺ  ثب سٹػٻ ثٻ سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی

 .ایٵ ثساٴ ٲٗٷی اؾز ٦ٻ اظ حؿبة ٲٹضز ٶٓط سٳبی٭ زاضیس سب زض ؾُح اؾٷبز حؿبثساضی طجز قسٺ ٪عاضـ ٲطثٹَٻ ضا سٽیٻ ٶٳبییس 

 

ټبی ؾٷس ٦ٻ ثٻ طجز ضؾیسٺ اٶس ػؿشؼٹ ٶٳبییس ، ثبیس ٖجبضر ٲطثٹٌ  زض ٶٓط زاقشٻ ثبقیس سب حؿبة ٲٹضز ٶٓط ضا زض ضزیٝ ٦ٻ زض نٹضسی

 . ٪صاضی ٶٳبییس  ضا ٖلاٲز( زٞبسط)ثٻ ضزیٝ 

 

 .سٹاٶیس َی ٲطاح٭ ٲرشٯٝ ٲكبټسٺ ٶٳبییس  ٲٗیٵ حؿبة ثبٶ٥ ضا ٲی ٶٳٹٶٻ ای اظ ٪عاضـ زٞشط ػعء

 

 

 

 ټب اظ اټٳیز ظیبزی ثطذٹضزاض اؾز : ٖجبضر زض قطٸٌ ٪عاضق٫طی ٸػٹز زاضٶس ٦ٻ سٗییٵ  نحیح آٴٶ٧شٻ :ؾٻ 
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ټب ثٻ ٚیط اظ  سبییس ایٵ ٖجبضر ثٻ ٲٗٷبی آٴ اؾز ٪عاضـ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا اظ اؾٷبزی ٦ٻ ٸيٗیز آٴ:ًَيؽ اؾٌبز  قبهل پیف

 ثبقس ، سٽیٻ ٶٳبییس . ٸيٗیز ٶٽبیی قسٺ ٲی

٦بضثطاٴ ٲحشطٰ ټٷ٫بٰ  ٦ٻ زض نٹضسیسبییس ایٵ ٖجبضر ثٻ ٲٗٷبی آٴ اؾز ٦ٻ :اؾتفبزُ اظ تبضيد مبضثط ثِ جبی تبضيد ؾٌس 

اٞعاض ثٻ ػبی سبضید ایؼبز آٴ ؾٷس زض  سٷٓیٱ ؾٷس سبضید ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا زض ٢ؿٳز سٗییٵ  قسٺ زضع ٶٳبیٷس . ٲجٷبی ٪عاضق٫طی ثطای ٶطٰ

 ثبقس ، سبضیری اؾز ٦ٻ ٦بضثطاٴ ٸاضز ٶٳٹزٺ اٶس . اٞعاض ٲی سبضید ٸضٸز اَلاٖبر ثٻ ٶطٰ

٦بضثطاٴ ټٷ٫بٰ سٷٓیٱ ؾٷس حؿبثساضی ، زض ٢ؿٳز  ٦ٻ زض نٹضسی:اؾتفبزُ اظ مس مٌتطل زض ًتیجِ ثِ جبی قوبضُ ؾٌس 

ٲجٷبی ٪عاضق٫طی ذٹز اؾشٟبزٺ اٶس ٦ٻ ثٻ ټط زٮیٯی سٳبی٭ زاضٶس سب اظ آٴ ٦سټب ثٻ ٖٷٹاٴ  ٲطثٹٌ ثٻ ٦س ٦ٷشط٬ ، ٦س )ٖسزی( ضا ٸاضز ٶٳٹزٺ

٦س ٦ٷشط٬ قٳب زاضای حطٜ ) ٦ٯٳٻ ای ذبل ( ثبقس ، زض  ٦ٻ زض نٹضسیثبیؿز ایٵ ٖجبضر ضا سبییس ٶٳبیٷس . سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس  ٶٳبیٷس ، ٲی

 ٶشیؼٻ ٪عاضـ قٳب ثب سبییس ٖجبضر ٞٹ٠ ټٱ ٲٷ٧ٗؽ ٶرٹاټس قس .

اضـ ٲٹضز ٶٓط ضا سٹاٶیس ثب اٶشربة اثعاض سبییس ٪ع ض ٶٓط ٶساقشٻ ثبقیس ٲیقطٌ زی٫طی ػٽز اٖٳب٬ زض ٪عاضـ ذٹز ضا ز ٦ٻ زض نٹضسی

 ٲكبټسٺ ٶٳبییس .

 

 :ثبقس  هكرصبت گعاضـ فَق ثِ قطح شيل هی
 زضع ٶبٰ ٸ ٦س حؿبة زض ٢ؿٳز ٞٹ٢بٶی ٪عاضـ ؛ -

 ٖٷٹاٴ ؾُح ٪عاضـ سٽیٻ قسٺ زض ٢ؿٳز ٞٹ٢بٶی ٪عاضـ ؛ -

 ثبقس؛ ضیب٬ ٲیٶبٰ اضظ زض ٪عاضـ سٽیٻ قسٺ ٦ٻ زض ایٵ ٶٳٹٶٻ  -

 ٲحسٸزٺ سبضیری سٗییٵ  قسٺ زض ٪عاضـ -

 قٳبضٺ ، سبضید ، قطح ؾٷس ، ضزیٝ ؾٷس )ضزیٟی ٦ٻ اظ حؿبة ٲص٦ٹض اؾشٟبزٺ قسٺ اؾز( ٸ ٲجٯٙ طجز قسٺ . -

 ٶٳبیف قطٸٌ زض ٶٓط٪طٞشٻ قسٺ ثطای ٪عاضـ ٢بث٭ ٲكبټسٺ . -

 زضع قطایٍ ٸ ٲؿیطټبی اذص ٪عاضـ ٶٳبیف زازٺ قسٺ اؾز . زض دبیبٴ ټٳیٵ ػعٸٺ ٶٳٹٶٻ ای اظ ٪عاضقبر ٲبٮی، زض ؾُٹح ٲرشٯٝ ، ثب
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 رسیدگي سيستم 8.7

  

 تفػيل هطتطك

 

 مبضزمس ضيبلي مبلا

 

 مبضزمس مبلا

 

 مٌتطل حسببْب

 اطلاعات قراردادىا
قطاضزازّبي جبضي اًتقبلي 

 اظ سٌَات قبل

 اطلاػبت قطاضزازّب

 تٌظين هسئَل ضسيسگي

 فقط ٍاحسّب –مٌتطل اسٌبز

 فقط ستبز –مٌتطل اسٌبز 

 اسٌبز ضسيسگي ضسُ

 اسٌبز ٍاذَاّي ضسُ

 مٌتطل اسٌبز حسببساضي

صٌرت مغايرت 

 بطضسي ببًل ، چل ٍ اسٌبز بانكي

 

 تْيِ غَضت هغبيطت ببًني

 سيستم رسيدگي

 حسابرسي

 رسيدگي اسناد

 مديريت مالي
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 سيستم رسیدگي

 ضؾیسگی اؾٌبز 8.7.1

 مٌتطل اؾٌبز حؿبثساضی 8.7.1.1

 :ثبقس  اظ ٲؿیط ظیط اٲ٧بٴ دصیط ٲی( ضؾیس٪ی)ٲكبټسٺ ٸ ثطضؾی ؾٷس زض ٸيٗیز ػسیس 

 مٌتطل اسٌبز حسببساضي// ضسيسگي اسٌبز // سيستن ضسيسگي // هسيطيت هبلي 

 

 . ٲی قٹزدٷؼطٺ ظیط ٶٳبیف زازٺ  "٦ٷشط٬ اؾٷبز حؿبثساضی"ثب اٶشربة ٖجبضر 
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قبیبٴ ش٦ط اؾز ٦ٯیٻ ٲُبٮجی ٦ٻ زض ٢ؿٳز ٢ج٭ ، زض ذهٹل اٲ٧بٶبر ٸ 

ټبی ٲٹػٹز زض ٮیؿز اؾٷبز قطح زازٺ قس ، زض ٲٹضز ایٵ ٮیؿز ٶیع نبز٠  ٸیػ٪ی

ٲیجبقس ٦ٻ  "سؼٳیٕ ػٽز ضؾیس٪ی"ٮیؿز اثعاض  2ثبقس .سٷٽب ٸػٻ سٳبیع ایٵ  ٲی

  اضز . زض ازاٲٻ ثٻ قطح ایٵ اثعاض ٶیع ذٹاټیٱ دطزاذز.زض ایٵ ٢ؿٳز ٸػٹز ز

ثبقس ، ؾٷس سبییس قسٺ زض ٲطحٯٻ دیف ٶٹیؽ ، ثٻ ایٵ ٢ؿٳز ٲٷش٣٭ ٪طزیسٺ اؾز . دؽ  ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكرم ٲیَٹض ټٳبٴ

سٹاٶیس ؾٷس طجز قسٺ ضا ٲكبټسٺ ٸ آٴ ضا  ٸ یب زٸثبض ٦ٯی٥ ثط ضٸی ؾٷس ٲٹضز ٶٓط ، ٲی (Ctrl+O) اٶشربة ؾٷس ، ثب اؾشٟبزٺ اظ ٶٳبز 

 : ٲی قٹزٲٹضز ثطضؾی ٢طاض زټیس . دؽ اظ اٶشربة سهٹیط ظیط ٲكبټسٺ 

 

ایٵ ٲُٯت ذٹز ٲٹیس ٖسٰ سبییس ؾٷس سٹؾٍ . ثبقس  ٲی ٢طٲعاظ ٶ٧بر ٢بث٭ سٹػٻ زض ایٵ ٢ؿٳز ، سبضید ایؼبز ؾٷس اؾز ، ٦ٻ ثٻ ضٶ٩ 

سبضید ایؼبز ثب سبضید ٦بضثط ٲشٟبٸر ثبقس ، سبضید ایؼبز ٶیع ثٻ ضٶ٩ ٖبزی  ٦ٻ زض نٹضسیثب سبییس ؾٷس سٹؾٍ ایٵ زایطٺ ، . ثبقس  ٸاحس ضؾیس٪ی ٲی

 .سٛییط ضٶ٩ یبٞشٻ ٸ ٲٗبز٬ ټٳبٴ سبضید ٦بضثط ذٹاټس قس 
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 ثبقس : ٸيٗیز ٲشهٹض ٲی 2ٺ ، زض ایٵ ٢ؿٳز  ٶٹیؽ ؾٷس حؿبثساضی سٽیٻ قس ثطای دیف

 

 

 زض اًتظبض ضؾیسگی

ٲٳ٧ٵ اؾز اؾٷبز ٸانٯٻ ثٻ ایٵ ازاضٺ ، اظ ػٷجٻ ٲؿشٷسار ٸ ٲساض٤ يٳیٳٻ ؾٷس زاضای ٶٹا٢هی ثبقٷس ٦ٻ ؾٷس ٲص٦ٹض زض ایٵ ٢ؿٳز 

 ثب٢ی ٲبٶسٺ سب يٳبئٱ ٲطثٹٌ ثٻ آٴ س٧ٳی٭ ٪طزز .

 

 ثطگكت ؾٌس
سٺ اظ ػٷجٻ سكریم حؿبة زاضای ایطازاسی ثبقس ، ؾٷس سٷٓیٱ ق ٦ٻ زض نٹضسی -

ٸيٗیز )سٹاٶس ؾٷس ضا ثٻ زایطٺ سٷٓیٱ اؾٷبز ثط٪كز زازٺ  ٲؿئٹ٬ ایٵ ازاضٺ ٲی

سٹاٶیس زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر  ػٽز ثط٪كز ؾٷس ٲی. ثٻ ازاضٺ ضؾیس٪ی اضؾب٬ ٪طزز  ب زض آٴ ٢ؿٳز ٸیطایف قسٺ ٸ ٲؼسزاس( دیف ٶٹیؽ

 . اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  "ثط٪كز ؾٷس"اظ اثعاض 

 .سب ٖٯز ثط٪كز ؾٷس ضا قطح زټس  ٲی قٹز٦ٻ اظ ٲؿئٹ٬ ٲطثٹَٻ ذٹاؾشٻ  ٲی قٹزثب اٶشربة اثعاض ٞٹ٠ ، نٟحٻ ای ٶٳبیف زازٺ 

 

سبییس ایٵ نٟحٻ ثٻ ٲٷعٮٻ ثط٪كز ؾٷس ثٻ ازاضٺ سٷٓیٱ اؾٷبز . دؽ اظ زضع ٖٯز ثط٪كز ؾٷس ، آٴ ضا سبییس ٶٳبییس سب شذیطٺ ٪طزز 

 .ثبقس  ػٽز ٸیطایف اؾٷبز ٲی

یبظ ثٻ ؾٷس چٷبٶچٻ  ؾٷس اضؾبٮی اظ ٸاحس ٦ٻ زض ٢ؿٳز ضؾیس٪ی ؾشبز ٢بث٭ ضٸیز اؾز ، ثٷب ثٻ زلایٯی ٚیط ٢بث٭ ٢جٹ٬ ثٹزٺ ٸ ٶ

 :شٹاٴ اظ َطی١ ظیط ا٢ساٰ ٶٳٹزانلاحی زاقشٻ ثبقس ٲی
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ضز ٶٓط ػٽز اضػبٔ ثٻ ٸاحس اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ اظ ٪عیٷٻ اٲ٧بٶبر  زض ٮیؿز اؾٷبز زض اٶشٓبض ضؾیس٪ی اثشسا ؾٷس ٲٹ 

 .٦ٯی٥ ٶٳبییس  "حصٜ ؾٷس ٸ اضػبٔ ثٻ ٸاحس اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ"ثط ضٸی ٖجبضر  

 

 

 

 ذٹاټس ثٹز:٢بث٭ ضٸیز   "اؾٷبز آٲبزٺ اضؾب٬ "اؾٷبز ٲص٦ٹض زض ٸاحس اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ زض ٢ؿٳز 
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 دؽ اظ ؾٷس اٶشربثی ؾٷس زی٫طی ٸػٹز زاقشٻ ثبقس دیبٰ ذُبی ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز: ٦ٻ زض نٹضسی

 

 .ثٷبثطایٵ اثشسا ٲی ثبیؿز اؾٷبز ثب سطسیت  قٷبؾٻ سٹٮیس ثعض٪شط ثٻ ٦ٹچ٧شط ثٻ ٸاحسټبی اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ  اضػبٔ زازٺ قٹز 
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ثبقس ، زض ایٵ نٹضر ؾٷس  زض ٶٽبیز ، ٲٳ٧ٵ اؾز ؾٷس اضؾب٬ قسٺ ثٻ ٸاحس ضؾیس٪ی ، ٞب٢س ټط٪ٹٶٻ ٶ٣م ٲی:تبيیس ؾٌس  

 . ٲی قٹزسٹؾٍ ٲ٣بٰ ٲؼبظ ازاضٺ ضؾیس٪ی سبییس 

ٸ یب اظ ٲٷٹ سٹاٶیس اظ ٶٹاض ایعاض ثبلای نٟحٻ ٶٳبز  ثطای ایٵ ٲٷٓٹض ٲی

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . "سبییس ضؾیس٪ی"اٲ٧بٶبر 

 .قٹٶس  ٷس سٹؾٍ ٲؿئٹ٬ ٸاحس ضؾیس٪ی ، دیٛبٰ ټبی ظیط ٲكبټسٺ ٲیثب سبییس ؾ
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 تجویغ اؾٌبز زض ٍضؼیت ضؾیسگی 8.7.1.1.1

زاٶس سٗسازی اظ اؾٷبز ضا ثهٹضر ٲط٦ت سبییس ٸ ثٻ ٸيٗیز  ثبقس ٦ٻ زض ٲٹا٢ٗی ٸاحس ضؾیس٪ی لاظٰ ٲی سؼٳیٕ اؾٷبز ثسیٵ ٲٗٷب ٲی

 ٖٳٯیبر سؼٳیٕ ٲطاح٭ ظیط اٶؼبٰ ذٹاټس قس :سبییس ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار اضؾب٬ ٶٳبیس . ثطای اٶؼبٰ 

 اثشسا ٮیؿز اؾٷبز زض اٶشٓبض ضؾیس٪ی ضا اظ ٲؿیط ظیط اٶشربة ٶٳبییس : .1

 مٌتطل اسٌبز حسببساضي// ضسيسگي اسٌبز  //سيستن ضسيسگي // هسيطيت هبلي 

 :اؾٷبز ٲطثٹَٻ ضا ثب ثٻ َط٠ ظیط اٶشربة ٶٳبییس  .9

اؾٷبز  ٦ٻ زض نٹضسیضا ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٲٹؼ ثط ضٸی اؾٷبز ٲٹضز ٶٓط ٦ٯی٥ ٶٳبییس . لاظٰ ثص٦ط اؾز  Ctrlاثشسا ٦ٯیس 

ٸ ثب  shiftسٹاٶیس اثشسا اٸٮیٵ ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثب ٶ٫ٻ زاقشٵ ٦ٯیس  ټبی ٲشٹاٮی ٢طاض زاقشٻ ثبقٷس ٲی ٲٹضز ٶٓط زض ضزیٝ

 ټب ضا اٶشربة ٶٳبییس .  ػٽز ٶٳبی ثبلا ٸ دبییٵ نٟحٻ ٦ٯیس ،ضزیٝ اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی

 )سؼٳیٕ ػٽز ضؾیس٪ی( ضا اٶشربة ٶٳبییس . اظ ٶٹاض اثعاض ثبلای نٟحٻ ٶٳبز  – 3
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 : ٲی قٹززض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ  – 4

 

 ٶٳبیبٴ ذٹاټس قس ..اٶشربة قٹز ، دٷؼطٺ ظیط زض ٶطٰ اٞعاض  "ثٯی"٦ٻ ٪عیٷٻ  زض نٹضسی – 5

 

 ثبقس . ٸ ټٳچٷیٵ آٲبزٺ سبییس ضؾیس٪ی ٲی ٲی قٹزدؽ اظ س٧ٳی٭ ٸ سبییس دٷؼطٺ ٞٹ٠ ، ؾٷس سؼٳیٕ قسٺ ٶٳبیف زازٺ 
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 اؾٌبز ضؾیسگی قسُ 8.7.1.2

سٹاٶس اؾٷبز ضؾیس٪ی قسٺ ضا ثسٸٴ سٹػٻ ثٻ ایٷ٧ٻ دؽ اظ ضؾیس٪ی ،  ٸاحس ضؾیس٪ی ٲی 

ط زض ٮیؿز ػسا٪بٶٻ ای ٲكبټسٺ ٶٳبیس . )سٛییطار ٸيٗیز ؾٷس زاضای چٻ ٸيٗیشی ثبقس اظ ٲؿیط ظی

 .( ٲی قٹزؾٷس زض ایٵ ٞٽطؾز ٶیع اٖٳب٬ 

 اسٌبز ضسيسگي ضسُ// ضسيسگي اسٌبز // سيستن ضسيسگي // هسيطيت هبلي 

 

ثبقس ایٵ اؾز ٦ٻ ؛ اؾٷبز سٷٓیٱ قسٺ ثٻ ټط  ٲُٯت زی٫طی ٦ٻ ش٦ط آٴ حبئع اټٳیز ٲی

سبییس قٹٶس ، زی٫ط ټیچ ٪ٹٶٻ سٛییطی زض ؾٷس حؿبثساضی ٶٳیشٹاٴ  ٶحٹی ، ا٪ط سٹؾٍ ازاضٺ ضؾیس٪ی

ټب ٣ٍٞ ٸ ٣ٍٞ اظ َطی١ سٷٓیٱ ؾٷس انلاحی اٲ٧بٴ دصیط ذٹاټس ثٹز .ٮصا  ایؼبز ٶٳٹز ٸ انلاح آٴ

اَلاٖبر "ٸ  "2سٟهی٭ "اؾٷبز حؿبثساضی ٦ٻ ثٻ ټٷ٫بٰ سٷٓیٱ ؾٷس ، اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ 

 ٪یطز . ٵ ٲطحٯٻ ثٻ آٶٽب قٳبضٺ ؾٷس سٗٯ١ ٲیزض آٶٽب طجز ٲی٫طزز ، زض ای "چ٥/ٞیف

 

 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  289صفحِ

  

 فقط ؾتبز –مٌتطل اؾٌبز  8.7.1.3

ٶٳبیٷس ،  ٦ٻ ٸاحسټبی سبثٗٻ ٚیط ٲؿش٣٭ اؾٷبز حؿبثساضی ذٹز ضا ثٻ ؾشبز اضؾب٬ ٲی ظٲبٶی

٦ٻ ثطذی اؾٷبز  اؾٷبز اضؾب٬ قسٺ زض ؾشبز ثٻ ٸيٗیز ضؾیس٪ی ٲٷش٣٭ ذٹاټٷس قس ، زض حبٮی

 ٗیز ٢طاض زاضٶس . ) ٲكبثٻ سهٹیط ٞٹ٠ (حؿبثساضی ؾشبز ٶیع زض ایٵ ٸي

 

زض ایٵ حبٮز ا٪ط ؾشبز ثرٹاټس ٣ٍٞ اؾٷبز حؿبثساضی ٲطثٹٌ ثٻ ٖٳٯیبر ذٹز ضا ٲكبټسٺ 

 سٹاٶس اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٦ٷس : ٶٳبیس ، ٲی

 

 

 

 مٌتطل اسٌبز فقط ستبز// ضسيسگي اسٌبز // سيستن ضسيسگي// هسيطيت هبلي 

 

 

 فقط ٍاحسّب –مٌتطل اؾٌبز  8.7.1.4

 

سٹاٶس  ؾشبز ثرٹاټس ٣ٍٞ اؾٷبز اضؾبٮی اظ ٸاحسټبی سبثٗٻ ضا ٲكبټسٺ ٶٳبیس ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

  اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبیس :

 

 فقطَاحسّب -هسيطيت هبلي // سيستن ضسيسگي// ضسيسگي اسٌبز // مٌتطل اسٌبز
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 تٌظین هؿئَل ضؾیسگی 8.7.1.5

٦ٻ ٢جلا ثیبٴ قس ، ٸاحسټبی سبثٗٻ ٚیط ٲؿش٣٭ ٲٯعٰ ثٻ اضؾب٬ اؾٷبز حؿبثساضی ثٻ ؾشبز ثٹزٺ ٸ سبؾٷبز اضؾبٮی ثٻ زایطٺ  َٹض ټٳبٴ

 ضؾیس٪ی ؾشبز ٲٷش٣٭ ذٹاټٷس قس . 

ثب سٹػٻ ثٻ ایٷ٧ٻ اؾٷبز اضؾبٮی اظ ٸاحسټب حؼٱ ظیبزی ذٹاټٷس زاقز ، ٮصا ػٽز ثطضؾی اؾٷبز ٸاحسټبی سبثٗٻ ثٻ س٧ٟی٥ ٲؿئٹ٬ 

 یس٪ی سٗطیٝ ٶٳٹز .سٗطیٝ ٲؿئٹٮیٵ ضؾیس٪ی اظ ٲؿیط ظیط ٲ٣سٸض ذٹاټس ثٹز :ضؾ

 تٌظين هسئَل ضسيسگي//ضسيسگي اسٌبز//سيستن ضسيسگي//هسيطيت هبلي

 :ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "سٷٓیٱ ٲؼٹظ ٲؿئٹٮیٵ ضؾیس٪ی"زض ایٵ حبٮز نٟحٻ 
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زض ؾٳز  "اٶشربة اظ ٮیؿز دطؾٷ٭"٦ٻ زض نٟحٻ ٞٹ٠ سٹيیح زازٺ قسٺ اؾز ، اثشسا دطؾٷ٭ ضؾیس٪ی ٦ٷٷسٺ ضا اظ ٢ؿٳز  َٹض ټٳبٴ

 ضاؾز نٟحٻ ٲكرم ٶٳبییس .

 

 
 .، دطؾٷ٭ ٲطثٹَٻ ضا ثٻ ٮیؿز ايبٞٻ ٶٳبییس  دؽ اظ اٶشربة دطؾٷ٭ ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 
 .ٶؿجز ثٻ اٶشربة قٷبؾٻ ٲٹضز ضؾیس٪ی ا٢ساٰ ٶٳبییس ( ؾٳز چخ نٟحٻ)ؾذؽ اظ ٢ؿٳز اٶشربة قٷبؾٻ 

 

 
 .، قٷبؾٻ ٲطثٹَٻ ضا ثٻ ٮیؿز ايبٞٻ ٶٳبییس  دؽ اظ اٶشربة قٷبؾٻ ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 
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لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ٦ٻ ی٥ دطؾٷ٭ ٲیشٹاٶس ٲؼبظ ثٻ ضؾیس٪ی چٷسیٵ ٸاحس ثبقس . ثسیٵ ٲٷٓٹض ټط ثبض ی٥ قٷبؾٻ اٶشربة ٸ ثٻ ٮیؿز 

 ٞعاییس .ثیب

 
ٲی زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ . ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر ا٢ساٰ ٶٳبییس  زض ٶٽبیز ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 :قٹز
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 صَضت هغبيطت ثبًنی8.7.2

 تْیِ صَضت هغبيطت ثبًنی 8.7.2.1

 تؼطيف صَضت هغبيطت ثبًنی 8.7.2.1.1

زضیبٞشی اظ ثبٶ٥ ٸ نٹضر ٲٛبیطر ثبٶ٧ی ثیبٶ٫ط ٲٹاضز اذشلاٜ ثیٵ ٲبٶسٺ نٹضسحؿبة 

ٲبٶسٺ حؿبة ثبٶ٥ زض زٞبسط ؾبظٲبٴ ، زض ظٲبٴ ٲٗیٷی ٲی ثبقس. ثب سٷٓیٱ نٹضر ٲٛبیطر ثبٶ٧ی 

  ٲی سٹاٴ ثٻ ٖٯ٭ ثطٸظ اذشلاٜ ثیٵ نٹضسحؿبة زضیبٞشی اظ ثبٶ٥ ٸ زٞبسط دی ثطز.

 :ثٻ ٲٷٓٹض اذص نٹضر ٲٛبیطر ثبٶ٧ی اظ ی٥ حؿبة ذبل ثٻ َطی١ ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

تْيِ غَضت هغبيطت // غَضت هغبيطت ببًني // سيستن ضسيسگي// بليهسيطيت ه

 ببًني

 :ثب ٸضٸز ثٻ ٢ؿٳز سٽیٻ نٹضر ٲٛبیطر ثبٶ٧ی نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی ثبقس 

 

 .ټبی ٲٹػٹز ثطای حؿبة ثبٶ٥ ټب ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز 1سٳبٲی سٟهی٭  1ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٖجبضر سٟهی٭
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ټبی ایؼبز قسٺ ثطای حؿبة ثبٶ٥ زضع قسٺ ٦1ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ ٲی ٶٳبییس ، زض ٦بزض دبییٵ نٟحٻ ، سٗساز سٟهی٭  َٹض ټٳبٴ

 .اؾز

 . اظ ٞٽطؾز حؿبة ټبی ثبٶ٧ی ، سٟهی٭ ی٥ ٲطثٹٌ ثٻ حؿبة ثبٶ٧ی ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا اٶشربة ٶٳبییس 
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٪صقشٻ ، ٸ سٗییٵ ٲبٺ ٲٹضز ٶٓط ػٽز ٪عاضـ ٲی سٹاٴ نٹضر ٲٛبیطر ثبٶ٧ی ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ سٷٓیٳبر ٲطثٹٌ ثٻ ٪عیٷٻ قبٲ٭ ا٢لاٰ ثبظ 

 . اذص ٶٳٹز... ( اظ اثشسای ؾب٬ سب ) ثطای ی٥ ٲبٺ ذبل یب ثطای ثبظٺ ظٲبٶی ٲٹضز ٶٓط 

ٲبټی ٦ٻ سٹؾٍ ٦بضثط سٗییٵ )ٞٗب٬ ٪طزز ٪عاضـ ٲطثٹٌ ثٻ ی٥ ٲبٺ ذبل  ٚیط٪عیٷٻ   ٦ٻ زض نٹضسی

 .ټبی دیكیٵ زض ٪عاضـ اذص قسٺ ، اٖٳب٬ ٶٳی ٪طزز ثسیٵ ٲٗٷب ٦ٻ ٲٹاضز ٲٛبیطر ٲطثٹٌ ثٻ ٲبٺ.  ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز( قٹز

اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ حؿبة ثبٶ٧ی ٲٹضز ٶٓط  دؽ اظ سٗییٵ ثبظٺ ظٲبٶی ٲٹضز ٶٓط ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 .ٲكبټسٺ ذٹاټیس ٶٳٹز   "طجز قسٺ زض زٞبسط "٦ٻ زض اؾٷبز ٶٽبیی قسٺ طجز ٪طزیسٺ ضا زض ٢ؿٳز  

 

ؾبیط اَلاٖبر ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا  "اٶشربث٫ط ؾشٹٴ"ثط ضٸی ؾُط ٲطثٹٌ ثٻ ؾشٹٴ ٖٷبٸیٵ ٸ اٶشربة ٖجبضر   right clickٲی سٹاٴ ثب 

 . زض ایٵ ؾُط ايبٞٻ ٶٳٹز... ( قطح ٸ سبضید ٸ )
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ی سٹاٴ اَلاٖبر ٲ یب ټٳچٷیٵ ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ټطی٥ اظ ٖٷبٸیٵ ثب ْبټط قسٴ ٖلاٲز  

 .ٲٷسضع زض ټط ؾشٹٴ ضا  ٲطست ؾبظی ٶٳٹز

 

قطح ٲٷسضع زض چ٥ ) قطح ضزیٝ ٲطثٹٌ ثٻ حؿبة ثبٶ٥ زض اؾٷبز ( زض ؾُط  " ٶٳبیف قطح ظیط ټط ضزیٝ "ثب ٖلاٲز ٪صاضی ٪عیٷٻ 

 دبییٵ ټط ضزیٝ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .

٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ ٸ نٟحٻ ظیط ٲكبټسٺ  ػٽز ٲكبټسٺ ٖٳٯیبر طجز قسٺ زض نٹضسحؿبة ثبٶ٥ ، ثط ضٸی ٪عیٷٻ  

 :ٶٳبییس
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ثبیس اثشسا سٷٓیٳبر ٲطثٹٌ ثٻ سطسیت ٢طاض ٪طٞشٵ اَلاٖبر ضا ( txt) ثطای اؾشٟبزٺ اظ اَلاٖبر ٲٷسضع زض ټط ٞبی٭ نٹضر حؿبة ثبٶ٧ی

 :ثٹٌ ثٻ ٖٳٯیبر ثبٶ٧ی زض نٹضسحؿبة ٲٳ٧ٵ اؾز ثٻ زٸ نٹضر شی٭ ثبقس طجز اَلاٖبر ٲط.  سٗطیٝ ٸ شذیطٺ ٶٳبییس

اَلاٖبر س٧ٟی٥ قسٺ : سطسیت ٢طاض ٪طٞشٵ اَلاٖبر ثٻ ٶحٹی اؾز ٦ٻ ٦بضا٦شطټبی ٲطثٹٌ ثٻ ټط ثرف اظ َطی١ ی٥ ٖبٲ٭  

 ػسا ٦ٷٷسٺ ، اظ ؾبیط ثركٽب س٧ٟی٥ قسٺ اؾز. 

 ٦ٷف / ٦س ٖٳٯیبر / ٦س قٗجٻ ٖبٲ٭قطح / ٲجٯٙ سطا٦ٷف / قٳبضٺ چ٥ یب ٲسض٤ / سبضید سطا

  - - - - - - - - - - - - - - - - - -  /- - - - - - - - - - - - - - -   /- - - - - -   /- - - - - - - -   /- -   /- - - - - 

                             6                        5                          4                   3             2        1        

 ( ٲی ثبقس.  ,( ، )  ;( ، )  \ٖٹاٲ٭ ػسا٦ٷٷسٺ قبٲ٭ ) / ( ، ) 

اَلاٖبر ثب َٹ٬ طبثز : اَلاٖبر طجز قسٺ ثٻ نٹضر دیٹؾشٻ ٸ ثسٸٴ ټیچ ٖبٲ٭ ػسا٦ٷٷسٺ ای زض ٦ٷبض ی٧سی٫ط ٢طاض ٪طٞشٻ  

 اٶس.

 ٦س قٗجٻ ٖبٲ٭ /٦س ٖٳٯیبر / سبضید سطا٦ٷف / قٳبضٺ چ٥ یب ٲسض٤ / ٲجٯٙ سطا٦ٷف / قطح 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 ثبقس سٷٓیٳبر ثٻ ق٧٭ ظیط ذٹاټس ثٹز :   "اَلاٖبر س٧ٟی٥ قسٺ "ٶحٹٺ ٢طاض ٪طٞشٵ اَلاٖبر ثٻ نٹضر  ٦ٻ زض نٹضسی

13891812/111145/189621/1/1118756311111111/548 
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ټبی زضیبٞشی اظ ثبٶ٥ ټب ، سكریم ٲجبٮٙ ثسټ٧بض ٸ ثؿشبٶ٧بض ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖلائٱ ٸٶكبٶٻ ټبی  ثب سٹػٻ ثٻ ایٷ٧ٻ زض نٹضسحؿبة 

ثسټ٧بض اؾز ٲرشٯٝ نٹضر ٲی ٪یطز ، زض ټٷ٫بٰ سٷٓیٳبر زض ثرف ٲطثٹٌ ثٻ سكریم ثسټ٧بض ، ٖلاٲشی ٦ٻ ٲٗطٜ ٲجبٮٙ 

 ضا سٗییٵ ٶٳبییس.

 
 

 ثرف :  قٳبضٺ ثركی ٦ٻ اَلاٖبر ٲٹضز ٶٓط زض آٴ طجز قسٺ زضع ٲی ٪طزز . 

 قطٸٔ :  قٳبضٺ ٦بضا٦شطی ٦ٻ زضاثشسای ثرف آٲسٺ اؾز . 

 َٹ٬ : سٗساز ٦بضا٦شطټبی ٲٹػٹز زض ټط ثرف ش٦ط ٲی قٹز . 
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زضع ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ   "ٶبٰ سٷٓیٳبر"دؽ اظ س٧ٳی٭ سٷٓیٳبر ػٽز شذیطٺ ؾبظی آٴ اثشسا ٶبٰ ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا زض ٢ؿٳز 

 ضا اٶشربة ٶٳبییس .  

دؽ اظ شذیطٺ ؾبظی سٷٓیٳبر ٲٹضز ٶٓط ، ػٽز ٲكبټسٺ اَلاٖبر ٲٷسضع زض ٞبی٭ زضیبٞشی اظ ثبٶ٥ ، ٞبی٭ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا اظ ٢ؿٳز 

 اٶشربة ٶٳبییس.آزضؼ ٞبی٭ 
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، اَلاٖبر نٹضسحؿبة ثبٶ٥ ثٻ نٟحٻ دؽ اظ اٶشربة ٞبی٭ ٲٹضز ٶٓط ، ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 انٯی ٲٷش٣٭ ٲی ٪طزز.

 

 ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكٽٹز اؾز ، نٟحٻ نٹضر ٲٛبیطر ثبٶ٧ی قبٲ٭ ٢ؿٳز ټبی ظیط اؾز : َٹض ټٳبٴ

 ٲٹاضز سبییس قسٺ : ٲٹاضزی ٦ٻ ثب سٹػٻ ثٻ سُبث١ نٹضر حؿبة ثبٶ٥ ٸ زٞبسط ، ٲٹضز سبییس ٲی ثبقٷس.  

زض ٢ؿٳز ټبی ٲطثٹٌ ثٻ  ٲٹاضز سبییس ٶكسٺ : ا٢لاٰ ثبظ ٲٹػٹز زض حؿبة ټب ) ٦ٻ ثطذی اظ ایٵ ا٢لاٰ ثب سٗییٵ ُٖٝ ٲش٣بث٭ 

زض نٹضسحؿبة ثبٶ٥ ٸ زٞبسط ٸػٹز زاقشٻ ثبقس ثب ٦ٯی٥  21ُٖٝ ٲش٣بث٭  ٦ٻ زض نٹضسیذٹز ٢طاض ٲی ٪یطٶس. ثٻ َٹض ٲظب٬ 

ٲص٦ٹض ٲٷش٣٭ tabایؼبز ٸ ؾذؽ ضزیٝ ټبی زاضای ایٵ قٳبضٺ ُٖٝ ثٻ  21ثب ٶبٰ ُٖٝ   tabثط ضٸی ٪عیٷٻ دطزاظـ ، اثشسا 

 ٲی ٪طزز( .

 قبٲ٭ ٲٹاضز سبییس قسٺ ٸ سبییس ٶكسٺ  ټٳٻ ٲٹاضز : 
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 : ؾبيط تٌظیوبت 
ُٖٝ : زض ایٵ ٢ؿٳز ، سٳبٲی ٲٛبیطر ټبی ٲحشٳ٭ ثیٵ زٞبسط ٸ نٹضسحؿبة ثبٶ٥ ش٦ط قسٺ اؾز . ثب اٶشربة ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ٸ 

 سٗییٵ ٸ ٲكبټسٺ ٶٳٹز .سٗییٵ ُٖٟی ٦ٻ ثب ٲٹ٢ٗیز آٴ ٲُبث٣ز زاضز ٲی سٹاٴ ٸيٗیز ټطی٥ اظ ٪طزـ ټبی حؿبة ثبٶ٧ی ٲٹضز ٶٓط ضا 

 ٖٷبٸیٵ ش٦ط قسٺ زض ٢ؿٳز ُٖٝ قبٲ٭ ٲٹاضز ظیط اؾز :

 ٲٹاضز ٲكرم ٶكسٺ : ا٢لاٰ ثبظ حؿبة ثبٶ٥  

 ٲٹاضز سبییس قسٺ : ٲٹاضزی ٦ٻ زض زٞبسط ٸ نٹضسحؿبة ثبٶ٥ طجز ٪طزیسٺ ٸ ٲٹضز سبییس ټط زٸ ٲطػٕ ٲی ثبقس. 

ټبی طجز ٶكسٺ زض حؿبة ټب : ٸاضیعی ټبیی ٦ٻ زض نٹضسحؿبة ثبٶ٥ ٪عاضـ قسٺ ٸٮی ثٻ ػٽز ٖسٰ اَلأ ٲط٦ع زض زٞبسط ثٻ  ٸاضیعی 

 طجز ٶطؾیسٺ اؾز. 

 ټبی نبزضٺ ٸ ثبَ٭ قسٺ زض زٸضٺ ثٗس : چ٥ ټبیی ٦ٻ نبزض ٪طزیسٺ ٸٮی ثٷب ثٻ زلایٯی ثبَ٭ قسٺ اٶس. چ٥ 

ټبیی ٦ٻ زض زٞبسط طجز قسٺ اٶس ٸٮی ثٷب ثٻ زلایٯی طجز آٴ زض زٞبسط ثبٶ٥ ثب  ثبٶ٥ : ٸاضیعیټبی طجز قسٺ ثب سبذیط سٹؾٍ  ٸاضیعی 

 سبذیط نٹضر ٪طٞشٻ اؾز.

 ټبیی ٦ٻ زض زٸضٺ ټبی دیكیٵ نبزض ٸ ثبَ٭ قسٺ اٶس. ټبی ثبَ٭ قسٺ ، نبزضٺ زض زٸضٺ ټبی ٢ج٭ : چ٥ چ٥ 

 دیكیٵ نبزض قسٺ اؾز. ټبی ټبی ٲٗٹ٠ ٦ٻ زض زٸضٺ ټبی نبزضٺ زض زٸضٺ ټبی ٢ج٭ : چ٥ چ٥ 

 ټبیی ٦ٻ ثسٸٴ اَلأ ٲط٦ع نٹضر ٪طٞشٻ اؾز. ټبی ثبٶ٧ی طجز ٶكسٺ زض حؿبة ټب : ثطزاقز ثطزاقز 

ضا اٶشربة  دؽ اظ سٗییٵ ُٖٝ ثطای ټط ضزیٝ ) ضزیٝ ټبی زٞبسط ٸ نٹضر حؿبة ثبٶ٥ ( ٪عیٷٻ دطزاظـ 

 ٶٳبییس :

ټبی سٗییٵ قسٺ ، ی٥ نٟحٻ ایؼبز ٲی ٪طزز ٸ ٲٹاضزی ٦ٻ  ټطی٥ اظ ُٖٝ٪ٹٶٻ ٦ٻ زض سهٹیط ظیط ٲكبټسٺ ٲی ٶٳبییس ، ثطای  ټٳبٴ

 زاضای ُٖٝ ٲٹضز ٶٓط اؾز زض نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ آٴ ضٸیز ٲی ٪طزز.
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 ٲی سٹاٴ ٶؿجز ثٻ اذص ٶؿرٻ چبدی اظ نٟحبر ٲٹضز ٶٓط ا٢ساٰ ٶٳٹز .ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 ٸػٹز زاضز .اٲ٧بٴ ٲكبټسٺ ؾٷس ټط ضزیٝ اٶشربثی ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

ضزیٝ ټب اٶؼبٰ ٲی ٪طزز ، ٸٮی ٦بضثط ٲی سٹاٶس ثط حؿت ٶیبظ ذٹز   "ٲجٯٙ"ٸ    "قٳبضٺ ُٖٝ"دطزاظـ ثٻ نٹضر دیف ٞطو ثطاؾبؼ  

 ٲحسٸز ٶٳبیس.  "سبضید"ٸ یب    "قٳبضٺ چ٥/ٲسض٤ "دطزاظـ ضا ثط اؾبؼ 

٬ قسٺ شذیطٺ ٸ ثب ٸضٸز ٲؼسز ثٻ ټبی اٖٳب ضا اٶشربة ٶٳبیس ، دطزاظـ ٦بضثط ٪عیٷٻ شذیطٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

 ٢ؿٳز نٹضر ٲٛبیطر ثبٶ٧ی ٸ اٶشربة ٪عیٷٻ ذٹاٶسٴ اَلاٖبر زٞشط ، ضزیٝ ټبی ٲطثٹٌ ثٻ زٞبسط ٸ نٹضسحؿبة ثبٶ٥ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز.
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 ثطضؾی ثبًل ، چل ٍ اؾٌبز 8.7.2.2

ػٽز ثطضؾی ٪طزـ حؿبة ثبٶ٥ ٸ ؾبیط حؿبة ټبیی ٦ٻ طجز آٶٽب ثب زضع قٳبضٺ ٲسض٤ 

 ټٳطاٺ اؾز ٲیشٹاٴ اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳٹز :/ ؾٷس 

 

 ٲٛبیطر ثبٶ٧ی // ثطضؾی ثبٶ٥ ، چ٥ ٸ اؾٷبز ٲسیطیز ٲبٮی // ؾیؿشٱ ضؾیس٪ی // نٹضر

 

 نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز :"چ٥ ٸ اؾٷبزثطضؾی ثبٶ٥ ، "ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٖجبضر  
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 ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹز :دؽ اظ ٸضٸز ثٻ ایٵ ٢ؿٳز  اظ ؾٻ َطی١ ٲی سٹاٴ حؿبة ٲٹضز 

  اٶشربة ؾُٹح ٲرشٯٝ حؿبة ثٻ سطسیت ٶٹٔ حؿبة ، ٪طٸٺ ، ٦٭ ، ٲٗیٵ ٸ

 ػعء ٲٗیٵ 

 

 

 

 :اًَاع حؿبة 
 ای : حؿبة ټبی زائٳی ٦ٻ ٲبٶسٺ آٶٽب ثٻ ؾب٬ ثٗس ٲٷش٣٭ ٲی ٪طزز . ٲبٶٷس حؿبة ثبٶ٥ ، حؿبة ټبی زضیبٞشٷی ٸ ...  ا٢لاٰ سطاظٶبٲٻ .1

ټبی ٲٹ٢ز ٲطثٹٌ ثٻ ٖٳٯیبر حؿبثساضی زض ی٥ ؾب٬ ٲبٮی ټؿشٷس ٸ زض دبیبٴ ؾب٬ ثٻ ی٥ حؿبة  ا٢لاٰ ټعیٷٻ ٸ زضآٲس : حؿبة .2

 ٸاؾُٻ ثؿشٻ ٲی قٹٶس ٸ ٲؼسزا زض اثشسای ؾب٬ ثٗس اٞششبح ٲی ٪طزٶس.  

ٸ حؿبة ټبیی ٦ٻ ٲبټیز ٦ٷشطٮی  ٶبٲٻ ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲی ٪یطٶس ا٢لاٰ ثٹزػٻ ای ٸ ٦ٷشطٮی : حؿبة ټبیی ٦ٻ ػٽز طجز سٟبټٱ .3

 زاضٶس . ٲبٶٷس حؿبة ټبی اٶشٓبٲی 

  ٮیؿز اٶشربة ٦س حؿبة ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . اٶشربة حؿبة ٲٹضز ٶٓط اظ زضذشٹاضٺ : ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٖلاٲز 
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  ٶبٰ حؿبة ٲٹضز ٶٓط ضا زضع ٸ ثط  اٶشربة حؿبة ٲٹضز ٶٓط اظ َطی١ ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س حؿبة : ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس . "ثطٸ "ضٸی  ٪عیٷٻ 

 

 زض نٹضر ػؿشؼٹ  ثط اؾبؼ ٦س حؿبة ، ٲی سٹاٴ ثٻ نٹضر ظیط ٖٳ٭ ٶٳٹز : 
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 دؽ اظ اٶشربة ؾط ٞه٭ حؿبة ، سٟهی٭ ی٥ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ثٻ ی٧ی اظ زٸ َطی١ ظیط اٶشربة ٶٳبییس :

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .  1ٮیؿز اٶشربة سٟهی٭  ٲٹضز ٶٓط اظ زضذشٹاضٺ : ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٖلاٲز  1اٶشربة سٟهی٭ 

 

  ٲٹضز ٶٓط ضا زضع ٸ  1ٶبٰ سٟهی٭  ٲٹضز ٶٓط اظ َطی١ ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س سٟهیٯی : ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی  1اٶشربة سٟهی٭

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس . "ثطٸ "ثط ضٸی  ٪عیٷٻ 
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 ٻ زض نٟحٻ ظیط ٲكٽٹز اؾز ، ٦بضثط ٲی سٹاٶس ػٽز اذص ٪عاضـ ی٥ ثبظٺ ظٲبٶی ذبل ضاسٗییٵ ٶٳبیس . ٦ َٹض ټٳبٴ

 
 

٦ٯیٻ اؾٷبز طجز قسٺ ای ٦ٻ زض ٲطحٯٻ دیف ٶٹیؽ ٸ ضؾیس٪ی ٢طاض زاضٶس )  ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٪عیٷٻ 

 قٳبضٺ ؾٷس آٶٽب نٟط ٲی ثبقس ( زض ٪عاضـ ٲطثٹَٻ ٲٷٓٹض ٲی ٪طزٶس.

٪طزـ ثؿشبٶ٧بض ثبٶ٥ ثب ټٱ سؼٳیٕ ٸ زض ٢بٮت ی٥ چ٥ نبزض قسٺ ثبقس ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٦ٻ زض نٹضسی

 ټبی ٲص٦ٹض ثٻ نٹضر سؼٳیٕ قسٺ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . ضزیٝ 

ضزیٝ ټبی ٪طزـ ٖٳٯیبر حؿبة ٲٹضز ٶٓط زض ؾٳز دؽ اظ اٖٳب٬ سٷٓیٳبر ٲٹضز ٶٓط ، ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی 

 چخ نٟحٻ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .

 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  310صفحِ

  

 
 

 ٲی سٹاٶیس اظ ٪عاضـ ثبٶ٥ ٲٹضز ٶٓط ذٹز ، ٶؿرٻ چبدی سٽیٻ ٶٳبییس .ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 
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 مديريت كالا و خدمات 9
 

  

 ًطسُ حَالِ ّبي تبييس

 

 ليست ضسيس/حَالِ

 تگ اًببضگطزاًي

 گطزش مبلا

 

 مبضزمس ضيبلي مبلا

 

 مبضزمس مبلا

 

 زضذَاست ّبي جبضي

 اطلاػبت پبيِ

 ضوبضش

 

 حَالِ

 

 ضسيس

 

 ًگْساضي مبلا اطلاػبت تبييس ًطسُ گعاضش ّبي مبلا

 ًطخ گصاضي ضسيس

 

 مبضتببل ذطيس

 

 مبضضٌبسي مبلا

 اطلاػبت پبيِ

 غَضترلاغِ

 

 استؼلام بْبء

 

 ذطيس مبلا

 اضجبع ضفبضش

 ابلاؽ زضذَاست

 بطآٍضز قيوت

 

 ضسيسّبي تبييس ًطسُ

 هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت

 گطزش ضيبلي مبلا

 

گعاضش اظ حَالِ ّبي ثبت 

 ضسُ
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 مديريت كالا و خدمات

 ثبقس : ظیط ٲی ٲؼٳٹٖٻٲشك٧٭ اظ چٽبض  "هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت"ؾیؿشٱ 

 ذطیس ٦بلا 

 ٶ٫ٽساضی ٦بلا 

 ټبی ٦بلا ٪عاضـ 

 اَلاٖبر سبییس ٶكسٺ 

 

 ثٻ س٧ٟی٥ قطح زازٺ ٲی قٹز : زض ازاٲٻ ٦بضثطز ټط ی٥ اظ ثرف ټبی ٞٹ٠

 

  یطز یٲ٪صاضی سٳبٲی ضؾیسټبی طجز قسٺ زض ایٵ ٢ؿٳز نٹضر  ٖٳٯیبر ٶطخ :ذطيس مبلا٪. 

  اظ ػٳٯٻ ٲٗطٞی )اٶجبضټب  اَلاٖبر دبیٻ سٷٓیٳبر ٲطثٹٌ ثٻ ټب ٸ ، نسٸض حٹاٮٻ( اظ ٶٓط سٗسازی)طجز ضؾیسټب  :ًگْساضی مبلا

 .٪یطز ٲیزض ایٵ ٢ؿٳز نٹضر ( ٦س ٲحٯی ٦بلاټبٲٗطٞی  ٦بلاټب ٸ ٲٗطٞی ٸ ٸیطایف ٸ ٸیطایف اٶجبضټب ،

 ٸ ضیبٮی ٦بلا ، ٪طزـ  سٗسازیټب ، ٦بضز٦ؽ  حٹاٮٻ/ػٳٯٻ ٲكبټسٺ ٮیؿز ضؾیس؛ اظ ټب ٶجبضاذص ٪عاضقبر ا :ّبی مبلا  گعاضـ

 .اظ ایٵ ثرف اٲ٧بٴ دصیط اؾز  ټبی طجز قسٺ ٸ ٪عاضـ اظ حٹاٮٻ نسٸض س٩ اٶجبض٪طزاٶی ،٦بلا سٗسازی ٸ ضیبٮی 

  ُٲٷٓٹض سبییس ٶٽبیی ټبیی ٦ٻ زض ثرف ٶ٫ٽساضی ٦بلا ثٻ طجز ضؾیسٺ اٶس، ثٻ  ٦ٯیٻ ضؾیسټب ٸ حٹاٮٻ :اطلاػبت تبيیس ًكس

ټبی طجز قسٺ ٢ج٭ اظ سبییس ثطای ٦بضثطاٴ اٲ٧بٴ دصیط  زض ایٵ ٸيٗیز ؛ حصٜ یب ٸیطایف ضؾیس ٸ حٹاٮٻ.قٹٶس  ثٻ ایٵ ٢ؿٳز اضػبٔ زازٺ ٲی

 .ثبقس ٲی
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ري كالا 9.1  وگهدا

 ٪ٹٶٻ ٦ٻ زض سهٹیط ٲ٣بث٭ ٲكبټسٺ ٲی قٹز ، ایٵ ٲٷٹ قبٲ٭ ٲٹاضز ظیط ٲی ثبقس :  ټٳبٴ

 ػبضیټبی  زضذٹاؾز 

 ضؾیس 

 حٹاٮٻ 

 قٳبضـ 

 اَلاٖبر دبیٻ 

 

 ( ، ضؾیس ، حٹاٮٻ ٸ اَلاٖبر دبیٻ ٢بث٭ اؾشٟبزٺ اؾز .2.0.6.0زض ٶؿرٻ ٞٗٯی )

ٶؿجز ثٻ اثشسا  ٪طزز دیكٷٽبز ٲی ، ٸ سؿطیٕ زض اٶؼبٰ ٞطایٷسټب "ٲسیطیز ٦بلا ٸ ذسٲبر"ثٻ ٲٷٓٹض ؾٽٹٮز زض اؾشٟبزٺ اظ ؾیؿشٱ 

 . ٶٳبییس  ا٢ساٰ اٶجبضټب اَلاٖبر دبیٻسٗطیٝ 

 

 اطلاػبت پبيِ 9.1.1

 ثٻ قطح ظیط ٲی ثبقٷس :  "اَلاٖبر دبیٻ"ٲٷٹ ٲٹاضز ٞٗب٬ زض

 

 هؼطفي اًببضّب 

 هؼطفي مس هحلي مبلا 

 هؼطفي ٍ ٍيطايص مبلاّب  
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 هؼطفی اًجبضّب 9.1.1.1

 :   ثٻ ٲٷٓٹض سٗطیٝ اٶجبض ػسیس ٸ ٶیع اٶشربة ٲؿئٹ٬ اٶجبض ػٽز اٶجبضټبی سٗطیٝ قسٺ اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 هؼطفي اًببضّب// اطلاػبت پبيِ// ًگْساضي مبلا// هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 

 

 قٹز : ٶٳبیف زازٺ ٲی "ٲٗطٞی ٸ ٸیطایف اٶجبض"نٟحٻ "ٲٗطٞی اٶجبضټب"ثب اٶشربة ٖجبضر 
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( ضا   / اثعاض  Ctrl+A) ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط   ػٽز ٲٗطٞی اٶجبض ػسیس ، اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٪عیٷٻ 

. نٟحٻ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز ٢ؿٳز دبییٵزض  )ٶبٰ اٶجبض ، ٦س اٶجبض ٸ آزضؼ اٶجبض( اٶشربة ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز ٲحٯی ثٻ ٲٷٓٹض سٗطیٝ اٶجبض

 ٲی قٹز .ٲكبټسٺ  ٶیع زض ٦بزض ؾٳز چخ نٟحٻ "ٲسیط ؾیؿشٱ"ض ٦بضثطنٹضر ذٹز٦ب ٻث لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز زض ایٵ ظٲبٴ

 

 ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٦بزض ٲطثٹَٻ ٸاضز ٶٳبییس . "آزضؼ اٶجبض"ٸ  "٦س اٶجبض"،  "ٶبٰ اٶجبض"حب٬ ثبیؿشی 

 

 
 

سٹاٶیس  ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲی ٶؿجز ثٻ اُٖبی ٲؼٹظ ثٻ ٲؿئٹ٬ اٶجبض ا٢ساٰ ٶٳبییس . ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاضټبی ٲٹػٹز زض ٦بزض ؾٳز چخ ،

 ٦بضثط ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس : "ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س"ٸ  "اٶشربة اظ زضذز" ثٻ زٸ نٹضر ؛

 

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس . ثسیٵ ٲٷٓٹض ثط ضٸی ٪عیٷٻ :اًتربة اظ لیؿت  - 1

 . ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "اٶشربة دطؾٷ٭"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 
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)اثعاض   زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ اثشسا دطؾٷ٭ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٦طزٺ ٸ ؾذؽ اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ثط ضٸی ٖجبضر 

 اظ ٲٷٹی ثبلای دٷؼطٺ( ٦ٯی٥ ٶٳبییس .  

 

 :ثبقس ٲیقطح ظیط  ٻ٦بضثطز اثعاضټب ٸ اٲ٧بٶبر دٷؼطٺ ٞٹ٠ ث

ٲكبټسٺ   ٸ   سٹاٶیس ٮیؿز ٦بضثطاٴ ضا ثٻ زٸ نٹضر  ٲی "ٶٳبیف": ثب اؾشٟبزٺ اظ ٲٷٹی  

 ٶٳبییس .

ٸ ...(  قٳبضٺ ٲٯی،ٶبٰ ذبٶٹاز٪ی،  ٶبٰټبی ٲرشٯٝ )اظ ػٳٯٻ  : ػٽز ػؿشؼٹی دطؾٷ٭ ثط اؾبؼ ٲٗطٞٻ 

 سٹاٴ اؾشٟبزٺ ٶٳٹز . ( ٲیCtrl +F)٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  اظ اثعاض 

 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  317صفحِ

  

 

 

ٶؿجز ثٻ ػؿشؼٹی دطؾٷ٭ ا٢ساٰ ٶٳبیس . زض ایٵ سٹاٶس ثب اٶشربة ٲٗطٞٻ ٲٹضز ٶٓط ،  ٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٶٳبیبٴ اؾز ، ٦بضثط ٲی َٹض ټٳبٴ

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . ٸ زض نٹضر اٶهطاٜ اظ اٶشربة اظ ٪عیٷٻ   حبٮز ػٽز اٶشربة دطؾٷ٭ ٲطثٹَٻ اظ ٪عیٷٻ 

 

ثب اٶشربة ٲٗطٞٻ ٲٹضز ٶٓط ، ٖٳٯیبر ػؿشؼٹ ضا زض  "ػؿشؼٹ"سٹاٶیس اظ ٦بزض  لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز زض نٟحٻ اٶشربة دطؾٷ٭ ٶیع ٲی

 ټبی ٶٳبیف زازٺ قسٺ اٶؼبٰ زټیس . ؿزٮی
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 .قٹز اؾشٟبزٺ ٲی  ػٽز اٶشربة ٸ ٶٳبیف دطؾٷ٭ زض نٟحٻ ٲٗطٞی ٸ ٸیطایف اٶجبض اظ اثعاض

 قٹز . اؾشٟبزٺ ٲی  ٲٷٓٹض ثبظذٹاٶی ٶٳٹزٴ اَلاٖبر نٟحٻ ٲٹضز ٶٓط اظ اثعاض ثٻ 

 قٹز . اؾشٟبزٺ ٲی  ثٻ ٲٷٓٹض ثؿشٵ نٟحٻ ٲٹضز ٶٓط اظ اثعاض 

 

٦ٯی٥ ٶٳبییس  ثسیٵ ٲٷٓٹض ثط ضٸی ٪عیٷٻ :جستجَي ًبم يب مس  – 2

ػؿشؼٹی "ٶحٹٺ ٦بضثطی ٪عیٷٻ  . قٹز ٲیٶٳبیف زازٺ  "ػؿشؼٹ"، زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 

 ثبقس . ٶیع ٲكبثٻ ٲٹاضز قطح زازٺ قسٺ زض ثرف ٞٹ٠ ٲی "ٶبٰ یب ٦س
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، دطؾٷ٭ ٲٹضز ٶٓط ٲؼبظ ثٻ اؾشٟبزٺ اظ اٶجبض ٲطثٹَٻ ذٹاټس قس ٸ ٶبٰ  دؽ اظ ٲكرم ٶٳٹزٴ دطؾٷ٭ ٸ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ

 . ٲی قٹزآٴ ٶیع زض ٦بزض ؾٳز چخ نٟحٻ ٶٳبیف زازٺ 

 

اؾشٟبزٺ   سٹاٶیس اظ ٪عیٷٻ  ٢هس ٚیط ٞٗب٬ ٦طزٴ ٲؼٹظ دطؾٷٯی ضا اظ ایٵ ٢ؿٳز زاقشٻ ثبقیس ٶیع ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

 ٶٳبییس .

 ٸػٹز ٶساضز .  ز اؾشٟبزٺ اظ اٶجبضټب زض ایٵ ثرفٲحسٸزیشی زض ذهٹل سٗساز دطؾٷ٭ ٲؼبظ ػٽ ٪ٹٶٻ ټیچ لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛

 سٹاٶیس ثٻ چٷس َطی١ اَلاٖبر طجز قسٺ ضا شذیطٺ ٶٳبییس : دؽ اظ زضع اَلاٖبر اٶجبض ٸ ٲٗطٞی دطؾٷ٭ ٲطثٹَٻ ٲی

  ٲٷٹ اٲ٧بٶبر : ثب اؾشٟبزٺ اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ اٶشربة ٖجبضر شذیطٺ 

 زض ٶٹاض اثعاض نٟحٻ . ض ثبلای نٟحٻ : ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖلاٲز ٶٹاض اثعا 

  ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  "اٶشربة اظ ٮیؿز دطؾٷ٭"٪عیٷٻ ټبی ٲٹػٹز زض ظیط ٦بزض : 

  اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجطctrl+S 

 

ٲٷٹ  اظ ٢ؿٳزسٹاٶیس اظ ٖجبضر اٶهطاٜ  ٲی، ٢هس اٶهطاٜ اظ طجز اَلاٖبر ضا زاقشٻ ثبقیس  ٦ٻ زض نٹضسی

 ( اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .  ٸ یب ٪عیٷٻ  ٖلاٲز اٲ٧بٶبر )

 

  



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  320صفحِ

  

 :ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  ظیطدؽ اظ شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر طجز قسٺ دیٛبٰ 

 
 .س اظ آٴ اؾشٟبزٺ ٶٳبیس سٹاٶ ٲیزض ایٵ حبٮز اٶجبض ػسیس سٗطیٝ قسٺ ٸ ٦بضثط 

سٹاٶیس  ( ٲیٸ  : ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر ٸیطایف زض ٢ؿٳز ٲٷٹ اٲ٧بٶبر )٪عیٷٻ ټبی

سٹاٴ اؾشٟبزٺ  ٶیع ٲی Ctrl+Eٶؿجز ثٻ ٸیطایف اٶجبضټبی سٗطیٝ قسٺ ا٢ساٰ ٶٳبییس . لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ثطای ایٵ ٲٷٓٹض اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

 ٶٳٹز .

سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ حصٜ  ( ٲی: ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر حصٜ زض ٢ؿٳز ٲٷٹ اٲ٧بٶبر )٪عیٷٻ 

سٹاٴ اؾشٟبزٺ ٶٳٹز .سٹػٻ  ٶیع ٲی Ctrl+Deleteیس . لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ثطای ایٵ ٲٷٓٹض اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط اٶجبضټبی سٗطیٝ قسٺ ا٢ساٰ ٶٳبی

 . ٶرٹاټس زاقزاٶجبضی ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ ثبقس ٢بثٯیز حصٜ قسٴ ضا  ٦ٻ زض نٹضسیزاقشٻ ثبقیس 
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ٖجبضر  ٦ٻ زض نٹضسی.  ٲی قٹز؛ آزضؼ ټط اٶجبض زض ٢ؿٳز ظیطیٵ ٶبٰ اٶجبض ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز٦ٻ زض سهٹیط ٞٹ٠ ٲكبټسٺ  َٹض ټٳبٴ

 . ٳی قٹزضا ٚیط ٞٗب٬ ٶٳبییس ، آزضؼ ٶیع زی٫ط ٶٳبیف زازٺ ٶ "ٶٳبیف آزضؼ زض ٮیؿز"
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 هؼطفی مس هحلی مبلا 9.1.1.2

ٖٷٹاٴ ثٻ ٲٷٓٹض ؾٽٹٮز اؾشٟبزٺ ٦بضثطاٴ اظ ٶطٰ اٞعاض ، اٲ٧بٶی زض ؾیؿشٱ اٶجبض سحز 

س ٦سټبیی ٦ٻ ؾبث١ سٹاٶ ٸاؾُٻ آٴ ٦بضثط ٲیٻ ؛٦ٻ ث٢طاض زازٺ قسٺ اؾز "ٲٗطٞی ٦س ٲحٯی ٦بلا"

س . ثطای ایٵ ٲٷٓٹض اظ ٲؿیط ظیط ټثطای ٦بلاټب سٗطیٝ قسٺ ثٹز ضا ثٻ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط اذشهبل ز

 ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 مسهحلي مبلاهؼطفي // اطلاػبت پبيِ// ًگْساضي مبلا// هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 

 

ٶٳبیف  "سٗطیٝ ٦س ٲحٯی ٦بلا"دٷؼطٺ  "ٲٗطٞی ٦س ٲحٯی ٦بلا"دؽ اظ اٶشربة ٖجبضر 

 .ٲی قٹززازٺ 
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قٹز ٶؿجز ثٻ سٗطیٝ  زض نٟحٻ ٞٹ٠ اثشسا ٦بلای ٲطثٹَٻ ضا ثٻ ی٧ی اظ َط٠ ظیط اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثٻ سطسیجی ٦ٻ سٹيیح زازٺ ٲی

 ٦س ٲحٯی ا٢ساٰ ٶٳبییس.

  ، طٸٺ انٯی ٸ ٪طٸٺ ٞطٖی ٦بلا اظ ٞٽطؾز ټبی ٦كٹیی ٲٹػٹز . . .اٶشربة َج٣ٻ٪ 

 

 
 

 ټبی ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ٦بلاټبی ٲٹػٹز آٶٽب ضا ٶیع ٲكبټسٺ ٶٳبییس . سٹاٶیس َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ ٲی ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 
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  جستجَي هستقين مبلا : 

سٹاٶیس اثشسا ثط ضٸی  ٲی ذبنی ضا ٲس ٶٓط زاقشٻ ثبقیس ٦بلای ٦ٻ زض نٹضسی

٦ٯی٥ ٦طزٺ ٸ ؾذؽ اظ َطی١ دٷؼطٺ ظیط ٶؿجز   ٪عیٷٻ

َطی١ ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ  2ثٻ ػؿشؼٹی ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ا٢ساٰ ٶٳبییس . ػؿشؼٹ ثٻ 

اٲ٧بٴ دصیط ثٹزٺ ٸ ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا ٲؤٮٟٻ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة  "٦س ٦بلا"ٸ  "ٶبٰ ٦بلا"

ٖٳٯیبر ػؿشؼٹ ضا آٚبظ ٶٳبییس . لاظٰ ثٻ سٹيیح  ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  زضػٹٲكرم قسٺ  ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ٶبٰ/٦س ٦بلا ضا زض ٦بزض

٪ٹٶٻ ای ذٹاټس ثٹز ٦ٻ ٦ٯیٻ ٻ ٸ ؾذؽ ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط ػٽز ػؿشؼٹ طجز قٹٶس ، ٶشیؼٻ ػؿشؼٹ ث "*"اثشسا ٖلاٲز  ٦ٻ زض نٹضسیاؾز 

 ٦بلاټبیی ٦ٻ ٖجبضر زضع قسٺ زض ٶبٰ آٶٽب ٸػٹز زاضز ٶٳبیف زازٺ ذٹاټٷس قس . ٲكبثٻ سهٹیط ظیط . . . 

 

 
 

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس .  زض ایٵ حبٮز ٦بلا ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 
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چبح ٦طزٴ ٲٹاضز ػؿشؼٹ قسٺ ثب  "ػؿشؼٹ"زض دٷؼطٺ ٦ٻ زض ثرف ٲسیطیز ٲبٮی ثیبٴ قس ، اظ ػٳٯٻ اٲ٧بٶبر ٲٹػٹز  َٹض ټٳبٴ

 ثبقس . ٲی اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

 
 

 

 
 

 ٢جلا زض ثرف ٲسیطیز ٲبٮی سٹيیح زازٺ قسٺ اؾز .  (preview)ضاټٷٳبی اؾشٟبزٺ اظ اثعاضټبی نٟحٻ دیف ٶٳبیف چبح 

 

 

 

 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  326صفحِ

  

 

 سٹاٶیس  ټب اظ زضذشٹاضٺ ٲی اٶشربة ٪طٸټٽب اظ ٮیؿز : ػٽز اٶشربة َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ

ٮیؿز اٶشربة ٦بلا ضا ٲكبټسٺ ٸ ؾذؽ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط  ، ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . 

 

 
 

 .ثبقس  ٰ ثٻ سٹيیح اؾز اٶشربة ٲؿش٣یٱ ٦بلا ٶیع زض ٮیؿز ٶٳبیف زازٺ قسٺ ٲیؿط ٲیلاظ

 

 سٹاٶیس  ټب اظ َطی١ ػؿشؼٹ ٲی ػؿشؼٹی ٪طٸٺ : ػٽز اٶشربة َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ

ٮیؿز ػؿشؼٹ ضا ٲكبټسٺ ٸ ؾذؽ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط ضا   ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 ػؿشؼٹ ٶٳبییس .
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 . ٲی قٹزدؽ اظ اٶشربة ٦بلا ثٻ َط٠ ٖٷٹاٴ قسٺ ، ٮیؿز ٦بلاټب ثهٹضر ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

٦س ٲحٯی ، ٶبٰ ٦بلا  ٸ ٦س ٦بلا زض نٹضر سٳبی٭ ٲی سٹاٶیس ػٽز سؿطیٕ ػؿشؼٹی ٦بلای ٲٹضز ٶٓط زض ٮیؿز ٞٹ٠ ، ا٢لاٰ ضا ثط اؾبؼ 

 ٲطست ؾبظی ٶٳبییس . ٲطاح٭ اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ٲص٦ٹض ثٻ نٹضر ظیط ذٹاټس ثٹز:
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 اثشسا ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٶبٰ آٴ زض ٶٹاض ثبلای ٦بلاټب ٦ٯی٥ ٶٳبییس .

 "٦سٲحٯی"یؿشی ثط ضٸی ٞیٯسضا زاقشٻ ثبقیس، ثب "٦س ٲحٯی"ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ا٪ط ٢هس ٲطست ؾبظی ثط اؾبؼ 

"٦س ٲحٯی"زض ٦ٷبض ٞیٯس زض ٶٹاض ثبلای نٟحٻ ٦ٯی٥ ٶٳبییس . ثب ٶٳبیبٴ قسٺ ٖلاٲز 

سجسی٭ قسٺ  ثٻ  ٲطست ؾبظی اظ ٦س ٲحٯی ٦ٳشط ثٻ ثیكشط ذٹاټس ثٹز ٸ زض نٹضر اٶشربة ٲؼسز ٞیٯس ٦س ٲحٯی ،ٖلاٲز 

 ٸ ٲطست ؾبظی ٲ٧ٗٹؼ ذٹاټس قس .  

 ٞیٯسټبی زی٫ط )ٶبٰ ٦بلا/٦س ٦بلا( ٶیع ٲكبثٻ سٹيیحبر ٞٹ٠ ذٹاټس ثٹز . ٲطست ؾبظی ثط اؾبؼ

ثٻ ٲٷٓٹض سٛییط ٦س ٲحٯی ، اثشسا ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٦س ٲحٯی ٲطثٹَٻ ٶؿجز ثٻ سٛییط آٴ 

 ثبقس . ټٳبٴ ٦س ٦بلا ٲی ثٻ نٹضر دیف ٞطو ٶطٰ اٞعاض ٦بلاټب ٦س ٲحٯی ؛ساٰ ٶٳبییس .لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ا٢
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دؽ اظ اٖٳب٬ سٛییطار ٸ زضع ٦س ٲحٯی زٮرٹاٺ ، 

اَلاٖبر ٲٹضز  یب ثب اٶشربة ٪عیٷٻ

ٶٳبیف  ٲ٣بث٭طٺ ٶٳبییس. زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ٶٓط ضا شذی

 قٹز : زازٺ ٲی

 

٦ٻ اَلاٖبر س٧طاضی زض ذهٹل ٦س  زض نٹضسی

ٶٳٹزٴ بٰ شذیطٺ ٲحٯی ٦بلا طجز قسٺ ثبقس ، ټٷ٫

قٹز ٸ سٛییطار  ٶٳبیف زازٺ ٲی ٲ٣بث٭ سٛییطار دیٛبٰ

 ٲطثٹَٻ شذیطٺ ٶرٹاټٷس قس :
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 هؼطفی ٍ ٍيطايف مبلا 9.1.1.3

ٲٹػٹز زض ٶطٰ اٞعاض ٸ یب  ٦بلاټبیی٥ یب چٷس ٢ٯٱ ٦بلا ثٻ ٮیؿز ػٽز ايبٞٻ ٶٳٹزٴ 

 ٸیطایف اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ی٥ ٦بلا ، ٲی سٹاٶیس ثٻ سطسیت ٲطاح٭ ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

ػٽز ایؼبز ی٧ذبضچ٫ی ٦سیٷ٩ ٸ ٶبٰ ٦بلاټب زض ؾُح ؾشبز ٸ ؛ لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز*

 زاٶك٫بٺ ٸاحسټبی سبثٗٻ ،ٖٳٯیبر ٲٗطٞی ٸ ٸیطایف ٶبٰ ٸ ٸاحس ؾٷؼف انٯی ٦بلا ٣ٍٞ زض ؾشبز

اٲ٧بٴ دصیط اؾز ٸ ٸاحسټبی سبثٗٻ سٷٽب ٲؼبظ ثٻ ٸیطایف ثطذی ٲكرهبر ٦بلا اظ ػٳٯٻ ٸاحس 

 ثبقٷس. ٲی 3ٸ  2ؾٷؼف

 :ثٻ ٲٷٓٹض ٲٗطٞی ٸ یب ٸیطایف ٦بلا اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 هؼطفي ٍ ٍيطايص مبلا// اطلاػبت پبيِ // ًگْساضي مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 قٹز : نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی "ٲٗطٞی ٸ ٸیطایف ٦بلا"ثب اٶشربة ٖجبضر 
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َج٣ٻ ، ٪طٸٺ ثٻ ٲٷٓٹض ٲٗطٞی ٦بلای ػسیس اثشسا ثبیؿشی : هؼطفی مبلا

انٯی ٸ ٪طٸٺ ٞطٖی ٲطثٹٌ ثٻ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا اظ َطی١ ی٧ی اظ ضٸـ ټبی ٖٷٹاٴ 

 .سٗییٵ ٶٳبییس  "ٲٗطٞی ٦س ٲحٯی"قسٺ ٲطثٹٌ ثٻ 

 

. ؾذؽ ٶبٰ ٸ ٲی قٹزٞٗب٬ ثٻ ٶبٰ ٸ ٦س ٦بلا ٸ ...  ٞیٯسټبی ٲطثٹٌ ، ؾذؽ ثب اٶشربة اثعاض اٞعٸزٴ ثٻ ٮیؿز 

 ٶٓط اظ ٢جی٭ ٶٹٔ ذطیس ، سٹيیحبر س٧ٳیٯی ٲطثٹٌ ثٻ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ، ٸاحسټبی ؾٷؼف ٸ يطایت سجسی٭ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٦بلای ٲٹضز

 ثٻ ی٧سی٫ط ٸ ... ضا زضع  ٶٳبییس.  ٸاحسټبی ؾٷؼف
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 ثبقس . ٦ٻ اظ ٶبٰ آٴ دیساؾز ٶیبظی ثٻ سٹيیح ٶٳی َٹض ټٳبٴ "ٸاحس ؾٷؼف"زض ذهٹل ٲٗٷب ٸ ٲٟٽٹٰ  :ٍاحسّبی ؾٌجف 

ٶٹٔ ٸاحس ؾٷؼف ٲرشٯٝ سٗطیٝ ٶٳبیٷس . زض ٸا٢ٕ دطزاظـ  ٦3بلا ،  ز سب ٦بضثطاٴ ثشٹاٶٷس ثطای ټطاٞعاض اٲ٧بٶی ٞطاټٱ آٲسٺ اؾزض ٶطٰ 

ثٻ ٸؾیٯٻ  3ٸ  2انٯی ٦بلا ػٽز طجز ضؾیس ٸ حٹاٮٻ ټبی اٶجبض ، ثط اؾبؼ ٸاحس ؾٷؼف انٯی ذٹاټس  ثٹز ، ثٻ ٪ٹٶٻ ای ٦ٻ ٸاحسټبی ؾٷؼف 

 ثٻ ٸاحس ؾٷؼف انٯی سجسی٭ ذٹاټٷس قس . بضثط سٗییٵ ٲی٫طزز٦ٻ سٹؾٍ ٦ يطیت سجسیٯی

 ثطای ایٵ ٲٷٓٹض اثشسا ثبیؿشی ٸاحس ؾٷؼف انٯی ٲٗیٵ ٪طزز .

نٹضر دیف ٞطو سٗسازی اظ ٸاحسټبی ؾٷؼف انٯی زض ٶطٰ اٞعاض  ٻث

ٮیؿز ٲطثٹَٻ ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس  ٪عیٷٻ ثبقٷس ، ٦ٻ ثب اٶشربة ٲٹػٹز ٲی

 قس .

 ٻ ثبقس ،ؼف ٲٹضز ٶٓط زض ٮیؿز ٸػٹز ٶساقشٸاحس ؾٷ ٦ٻ زض نٹضسی

ػٽز سٗطیٝ ٸاحس   "اٞعٸزٴ ٸاحس ؾٷؼف ػسیس"سٹاٶیس اظ اثعاض  ٲی

ػٽز ٸضٸز ٶبٰ ٸاحس ظیطؾٷؼف ػسیس اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 

 ؿز اٞعٸزٺ ذٹاټس قس .ٸاحس ؾٷؼف ٲطثٹَٻ زض ٮی "سبییس".زض نٹضر ٸاضز ٦طزٴ ٶبٰ ٸ اٶشربة ٪عیٷٻ  ٲی قٹزؾٷؼف ٶٳبیف زازٺ 

 

 اقبضٺ ٶٳٹز . "ٸیطایف ٶبٰ ٸاحس ؾٷؼف"سٹاٴ ثٻ اثعاض  اظ زی٫ط اثعاضټبی ٲٹػٹز زض ٦بزض ٸاحسټبی ؾٷؼف ٲی

 

 

 اؾشٟبزٺ ٶٳٹز . سٹاٴ اظ اثعاض  ٲی ٸاحسټبی ؾٷؼف ٲٹػٹز زض ایٵ ٢ؿٳز ثٻ ٲٷٓٹض ٸیطایف ٶبٰ

ټط ی٥ اظ ٸاحسټبی ؾٷؼف  ثبقس. ثٻ ٸاؾُٻ يطیت سجسی٭ ، ٲی يطیت سجسی٭ٶیبظ ثٻ زضع  3ٸ  2ػٽز ٸاضز ٶٳٹزٴ ٸاحسټبی ؾٷؼف 

 ٞطٖی ثٻ ٸاحس ؾٷؼف انٯی سجسی٭ ذٹاټٷس قس .
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، ٸاحس ؾٷؼف  "ٖسز"ضا َٹضی سٗییٵ ٶٳبییس ٦ٻ ٸاحس ؾٷؼف انٯی  "ٲساز"ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ا٪ط ثرٹاټیس ٸاحسټبی ؾٷؼف ٦بلایثٻ 

 ٲطاح٭ ظیط اٶؼبٰ ذٹاټس قس . (ٖسز  12ٖسز ٸ ټط ثؿشٻ 1000ټط ٦بضسٵ  ،) ثبقس "٦بضسٵ"آٴ ٶیع  3ٸ  ٸاحس ؾٷؼف  "ثؿشٻ"2

ٸاحسټبی  ٦ٯی٥ ٶٳبییس. "ٸیطایف"ضا اٶشربة ٸ ثط ضٸی اثعاض  "ٲساز"٦بلای 

 ؾٷؼف ضا ٲكبثٻ سٹيیحبر ٞٹ٠ سٗییٵ ٶٳبییس .

ٸ زض ٲح٭  " 12 "ٖسز  ، 2ٸاحس ؾٷؼف زض ٲح٭ ٲطثٹٌ ثٻ يطیت سجسی٭ 

ضا طجز ٶٳبییس .دؽ اظ  " 1000 "ٶیع ، ٖسز  3ٸاحس ؾٷؼف  ٲطثٹٌ ثٻ يطیت سجسی٭

 اسٳبٰ ٖٳٯیبر ، سٛییطار اٶؼبٰ قسٺ ضا شذیطٺ ٶٳبییس .

 

 

آزضؼ ٸ  اَلاٖبر س٧ٳیٯی،  ٦بلاټبی ػبی٫عیٵ،  ٮیؿز ٦بلاټبی ٲطسجٍثٻ ٲٷٓٹض سٗطیٝ ٦بلای ػسیس اٲ٧بٴ طجز اَلاٖبر ػبٶجی اظ ػٳٯٻ : 

  زض  نٟحٻ ٞٹ٠ ٸػٹز زاضز . ٦بلا

 زض ازاٲٻ ثٻ قطح ٖٷبٸیٵ ٲص٦ٹض ذٹاټیٱ دطزاذز :

اٞعٸزٴ ثٻ "سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  ٦بلای ٲٹضز ٶٓط سط٦یجی اظ ٦بلاټب ثبقس ، ٲی ٦ٻ زض نٹضسی:   

 ، ٦بلاټبی ٲطسجٍ ضا ثٻ ٮیؿز ظیط ايبٞٻ ٶٳبییس .  "ٮیؿز

 

 قٹز . ٶٳبیف زازٺ ٲی ٦بلا اٶشربةزضذشٹاضٺ ٦بلاټب ػٽز  "اٞعٸزٴ ثٻ ٮیؿز"دؽ اظ اٶشربة اثعاض 
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 قٹز . اٞعٸزٺ٦ٯی٥ ٶٳبییس سب ٦بلای ٲطثٹَٻ ثٻ ثرف ٲٹضز ٶٓط  "سبییس"ثط ضٸی ٪عیٷٻ  ٞٹ٠ ،دؽ اظ اٶشربة ٦بلا اظ ٮیؿز 

 

 ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ذٹاټس ٪طٞز . ثٻ ٲٷٓٹض حسٜ ٶٳٹزٴ ی٥ ضزیٝ اظ ضزیٝ ټبی ايبٞٻ قسٺ اثعاض 

 ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ذٹاټس ٪طٞز . ثٻ ٲٷٓٹض حصٜ ٶٳٹزٴ ٦ٯیٻ ضزیٝ ټبی ايبٞٻ قسٺ اثعاض 

 .ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ذٹاټس ٪طٞز  ثٻ ٲٷٓٹض ثبظذٹاٶی اَلاٖبر نٟحٻ ٲٹضز ٶٓط اثعاض 
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: ٦بلاټبیی ٦ٻ ٲی سٹاٶٷس ثٻ ٖٷٹاٴ ػبی٫عیٵ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ٲٗطٞی ٸ اؾشٟبزٺ قٹٶس زض ایٵ ٢ؿٳز زضع  

 ذٹاټٷس قس . 

 

 سٹاٴ ا٢ساٰ ٶٳٹز : ضٸـ ظیط ٲیچٷس  ی ػبی٫عیٵ ثٻثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة ٦بلاټب

  ٶٳبیف  "اٶشربة ٦بلا"اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ  ػٽز اٶشربة ٦بلا اظ زضذز ثبیؿشی اظ ٪عیٷٻ  :اًتربة اظ زضذت

 .ٲی قٹززازٺ 

  اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ  ػٽز ػؿشؼٹی ٦بلا اظ َطی١ ٶبٰ یب ٦س ٦بلا ثبیؿشی اظ ٪عیٷٻ  :جؿتجَی ًبم يب مس

 . ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ػؿشؼٹ"

  سٹاٶیس آٴ ضا زض ٦بزض ٲكرم قسٺ سبیخ ٶٳٹزٺ ٸ ػٽز ٶٳبیف ٦بلا اظ  ٦س ٦بلا ضا ثربَط زاقشٻ ثبقیس ،ٲی ٦ٻ زض نٹضسی:زضج مس مبلا

 حٻ ٦ٯیس ضایبٶٻ اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .زض نٟ ٦enterٯیس 

  ضا ٞٗب٬ ٶٳٹزٺ  "٦س ٲحٯی"٦س ٲحٯی ٦بلا ضا ثربَط زاقشٻ ثبقیس ، اثشسا ثبیؿشی ٖجبضر  ٦ٻ زض نٹضسی:زضج مس هحلی مبلا

زض نٟحٻ ٦ٯیس ضایبٶٻ اؾشٟبزٺ  enterٸ ؾذؽ  آٶطا زض ٦بزض ٲكرم قسٺ سبیخ ٦طزٺ ٸ ػٽز ٶٳبیف ٦بلا اظ ٦ٯیس  

 ٶٳبییس .

ٸ زض ٚیط  ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "٦س ٲحٯی ٦بلا"ٞٗب٬ ثبقس ، زض ٦بزض ٲطثٹَٻ "٦س ٲحٯی"ٖجبضر  ٦ٻ زض نٹضسی، اٶشربة ٦بلا دؽ اظ 

 ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس . "٦س انٯی ٦بلا"ایٵ نٹضر 
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 اؾشٟبزٺ ٲی قٹز . ٸ ثٻ ٲٷٓٹض ثبظذٹاٶی اَلاٖبر ٶیع اظ اثعاض  ثٻ ٲٷٓٹض حصٜ ٦بلای اٶشربة قسٺ اظ اثعاض 

 

سٹاٶیس ٦بلای زی٫طی ضا ػبی٫عیٵ ٶٳبییس .ثب اٶشربة  ٦ٷبض ٶبٰ ٦بلای اٶشربة قسٺ ٶیع ٲی لاظٰ ثص٦ط اؾز ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖلاٲز 

 ٖلاٲز ٲص٦ٹض دٷؼطٺ ٦بلاټبی ٲٹػٹز زض آٴ ٪طٸٺ ثهٹضر ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .

 

 

 اًتربة آذط ًيع ٍجَز زاضز . هطببق بب تػَيط ظيط : 20ًنتِ : اهنبى اًتربة اظ بب استفبزُ اظ ليست 
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 اٶشربة آذط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . 20اظ ٦بزض ٲطثٹَٻ ، ٮیؿز  ثب اٶشربة 

ٲشٹؾٍ ٲهطٜ ، ٲسر ؾٟبضـ سب سحٹی٭،  ٲیعاٴ ؾٟبضـ، ٶ٣ُٻ ؾٟبضـ: زض ایٵ ٢ؿٳز اَلاٖبسی ټٳچٹٴ   

 ثٻ طجز ٲی ضؾس. زٸضٺ ٲهطٜ،  ٲبټبٶٻ

 

  ؾٟبضـ ٸػٹز زاضز  ٲٹػٹزی ٦بلا ثٻ آٴ، ٶیبظ ثٻثبقس ٦ٻ زض نٹضر ضؾیسٴ ٲ٣ساض  ای ٲی ٲٷٓٹض اظ ٶ٣ُٻ ؾٟبضـ ٶ٣ُٻ :ًقطِ ؾفبضـ

 . 

  ثٻ ٶ٣ُٻء ؾٟبضـ ، ثبیؿشی ؾٟبضـ زازٺ قٹز . ٲ٣ساض ٦بلا ثبقس ٦ٻ ټٷ٫بٰ ضؾیسٴ ٲیعاٴ ؾٟبضقی ٲی :هیعاى ؾفبضـ 

  ثبقس . ٲسر ظٲبٶی ثیٵ اضؾب٬ ؾٟبضـ سب سحٹی٭ ٦بلا ثٻ اٶجبض ٲی :هست ؾفبضـ تب تحَيل 
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  ًِیطز . ثبقس ٦ٻ زض ٲبٺ ٲٹضز ٲهطٜ ٢طاض ٲی ٲیعاٴ ٲشٹؾٍ ٲهطٞی ٲی :هتَؾط هصطف هبّب٪ 

  ثبقس . زٸضٺ ٲهطٜ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ٲی :زٍضُ هصطف 

 ضا ٞٗب٬ ٶٳبییس .  "سبضید ٲهطٜ زاضز"٦بلای ٲٹضز ٶٓط زاضای سبضید ٲهطٜ ثبقس ، ثبیؿشی ٖجبضر  ٦ٻ زض نٹضسی

، ٦بزض ٲطثٹٌ ثٻ " ضؾیس ذطیس ٦بلا"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ایٵ ٖجبضر ، ټٷ٫بٰ طجز 

سبضید اٶ٣ًب ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز ٦ٻ ٲی سٹاٶیس سبضید اٶ٣ًبی ٦بلای ذطیساضی قسٺ ضا 

 طجز ٶٳبییس.

نسٸض حٹاٮٻ ٦بلا ٶساقشٻ ٸ سٷٽب ثٻ ػٽز اَلأ ٦بضثطاٴ اظ ٸػٹز سبضید ٲهطٜ سبطیطی ثط اٸٮٹیز ثٷسی ػٽز  زض حب٬ حبيط سٹػٻ !

 زض ٶطٰ اٞعاض ٞطاټٱ قسٺ اؾز .د ٲهطٜ ٦بلاټبی ٲٹػٹز ایٵ اٲ٧بٴ سبضی

سٹاٴ ثٻ ٶٳبیف یب ٖسٰ ٶٳبیف ٦بلا زض ٮیؿز ٦بضثطاقبضٺ ٶٳٹز . ثسیٵ  اظ ػٳٯٻ زی٫ط اٲ٧بٶبر ٦بضثطزی ٦ٻ زض ٶطٰ اٞعاض ٸػٹز زاضز ؛ ٲی

، ٦بلا زض ٮیؿز ٦بلاټبی  ٞٗب٬ ثبقس  "زض ٮیؿز ٦بضثط ٶٳبیف زازٺ قٹز"بضر ٲٷٓٹض چٷبٶچٻ ٖج

٦بلای ټبی اٶشربثی لا زض ٮیؿز ٦ب ٚیط ٞٗب٬ ثبقس  ٦ٻ زض نٹضسیٸ  ٲی قٹز٦بضثطاٴ ٶٳبیف زازٺ 

 ػٽز سٹٮیس ضؾیس ٶٳبیف زازٺ ٶٳی قٹز اٲب اٲ٧بٴ ایٵ ٦بلا زض حٹاٮٻ ټب ٸػٹز زاضز .

ٲی سٹاٶیس ا٢لاٲی ٦ٻ ثٻ اقشجبٺ سٗطیٝ قسٺ ٸ ثٻ اقشجبٺ زاضای ٲٹػٹزی قسٺ اٶس ، ػٽز  2.0.6.0٪طٞشٻ قسٺ زض ثطٶبٲٻ ثب ایٵ اٲ٧بٴ زض ٶٓط 

 ػٯٹ٪یطی اظ اٞعایف ٲٹػٹزی ٚیطٞٗب٬ ٶٳٹز ٸ زض ٖیٵ حب٬ ا٢ساٰ ثٻ نٟط ٶٳٹزٴ ٲٹػٹزی ایٵ ا٢لاٰ یب ثب حٹاٮٻ انلاحی یب ... ٶٳٹز .

 ٌ ثٻ ٲح٭ ٶ٫ٽساضی ٦بلا زض اٶجبض، اظ ػٳٯٻ ضاټطٸ ، َج٣ٻ ، ٢ٟؿٻ ٸ... زضع ٲی ٪طزز.: زض ایٵ ٢ؿٳز اَلاٖبر ٲطثٹ  
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)سهٹیط  "اٶشربة"ٲطثٹٌ ثٻ ټط ٢ؿٳز ٦ٯی٥ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ  ػٽز زضع ٶٳٹزٴ اَلاٖبر؛ اثشسا ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 . ٲی قٹزٲ٣بث٭( ٶٳبیف زازٺ 

 

 

٦ٷیس ،ثبیؿشی ٶؿجز ثٻ سٗطیٝ ٲٹاضز ٲٹػٹز ا٢ساٰ ٶٳبییس . ثٻ ٲٷٓٹض سٗطیٝ  ٳز اؾشٟبزٺ ٲیثطای اٸٮیٵ ثبض اظ ایٵ ٢ؿ ٦ٻ زض نٹضسی

"اٞعٸزٴ ثٻ ٮیؿز"ٶكبٶی ػسیس ٪عیٷٻ 

ٲی ضا اٶشربة ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ 

 : قٹز

حب٬ ٶبٰ ٲؿیط ٲٹضز ٶٓط ضا زضع ٸ ٪عیٷٻ 

یٛبٰ س .دؽ اظ طجز اَلاٖبر دضا اٶشربة ٶٳبیی 

 . ٲی قٹزكبټسٺ ٲی قٹز ٸ ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط زض ٮیؿز ٶٳبیف زازٺ ٲظیط 
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 ٦ٯی٥ ٶٳبییس . ػٽز اٶشربة آزضؼ ٲح٭ ٶ٫ٽساضی ٦بلا ، اثشسا ٲؿیط ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 

 
 

ٶیع ثٻ   ثٻ ٲٷٓٹض ٸیطایف ٲٹضز اٶشربثی ٸ اظ اثعاض  اظ اثعاض  "ٸیطایف/اٶشربة"زض دٷؼطٺ 

 ٲٷٓٹض حصٜ ٲٹضز اٶشربثی اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس .

 "ٲٗطٞی ٸ ٸیطایف ٦بلا"زض نٟحٻ  دؽ اظ طجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٦بلای ػسیس ٸ ثٻ ٲٷٓٹض شذیطٺ ٶٳٹزٴ آٴ ، اظ اثعاض 

 بلای ػسیس ا٢ساٰ ٶٳبییس .سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ سٗطیٝ ٦ ٶیع ٲی "ٶبٰ ٦بلا"اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز زض نٹضر ٸاضز ٶٳٹزٴ سٷٽب 
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 . ٲی قٹزدؽ اظ اٶشربة ٪عیٷٻ شذیطٺ زض سهٹیط ،دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

ثٻ ٲٷٓٹض ٸیطایف ی٥ ٦بلای ذبل ؛ ٦بٞیؿز ټٳبٶٷس سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ ، اثشسا َج٣ٻ ، ٪طٸٺ انٯی ٸ ٞطٖی ضا سٗییٵ ٸ دؽ اظ 

 سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ ٸیطایف ٦بلا ا٢ساٰ ٶٳبییس . ضا اٶشربة ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز ٲی اٶشربة ٦بلای ٲٹضز ٶٓط اثعاض 

ٸ ثٻ ٲٷٓٹض حصٜ ی٥ ٦بلای ذبل ؛ ٦بٞیؿز ټٳبٶٷس سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ ، اثشسا َج٣ٻ ، ٪طٸٺ انٯی ٸ ٞطٖی ضا سٗییٵ ٸ دؽ اظ 

 یس ٶؿجز ثٻ حصٜ ٦بلا ا٢ساٰ ٶٳبییس .سٹاٶ ضا اٶشربة ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز ٲی اٶشربة ٦بلای ٲٹضز ٶٓط اثعاض 
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سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس سٷٽب ٦بلایی ٢بثٯیز حصٜ 

قسٴ اظ ٮیؿز ضا ذٹاټس زاقز ٦ٻ زض ٖٳٯیبر اٶجبض)طجز 

ضؾیس ٸ حٹاٮٻ( اظ آٴ اؾشٟبزٺ  ٶكسٺ ثبقس ، زض ٚیط ایٵ 

نٹضر ټٷ٫بٰ اؾشٟبزٺ اظ اثعاض ٲص٦ٹض ،دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٲجٷی 

 : ٲی قٹزیف زازٺ ثط ٖسٰ سٹاٶبیی حصٜ ٦بلا ٶٳب

 

٢ج٭ اظ سٗییٵ  ٦ٻ زض نٹضسیلاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز 

ٹز اؾشٟبزٺ ق "اٞعٸزٴ ثٻ ٮیؿز"ټب اظ اثعاض  َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ

 : ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  ٲ٣بث٭دیٛبٰ  ،

 

 

٦ٻ ټٷ٫بٰ اٞعٸزٴ ٦بلا ، ٶبٰ ٦بلا طجز  زض نٹضسی

 ٲ٣بث٭ثٻ شذیطٺ ؾبظی ٶٳبییس ، دیٛبٰ ٶكسٺ ثبقس ٸ ا٢ساٰ 

 : ٲی قٹززٺ ٶٳبیف زا

 

 

 

سٹاٶیس  ٢ج٭ اظ قطٸٔ سٹيیحبر س٧ٳیٯی طجز ضؾیس ٸ حٹاٮٻ ټب ثٽشط اؾز ثٻ اٲ٧بٶی زض ٶطٰ اٞعاض اقبضٺ ٶٳبییٱ ؛٦ٻ ثٻ ٸاؾُٻ آٴ ٦بضثط ٲی

 ػب ٶٳبیس . ٻضا ػبث "ثرف ٲٷٹ ؾیؿشٱ ټب"ٖٷبٸیٵ ٲٹػٹز زض 

 ٲٹؼ ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ؾذؽ ثٻ ٲح٭ زٮرٹاٺ ذٹز ٲٷش٣٭ ٶٳبییس .ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیس ؾٳز چخ 

 قٹٶس . ٲطاح٭ َی سهبٸیط ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی
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 سٹاٶیس سطسیت ٢طاض ٪طٞشٵ ٖٷبٸیٵ ٲٹػٹز ضا سٗییٵ ٶٳبییس . ثٻ ٸؾیٯٻ ایٵ اٲ٧بٴ ٲی

سی ضا زاقشٻ ثبقس ، دیٛبٰ ظیط ٲجٷی ثط ٪ٹٶٻ اٶجبضی زض ٶطٰ اٞعاض سٗطیٝ ٶكسٺ ثبقس ٸ ٦بضثط ٢هس طجز ٶٳٹزٴ ضؾی ټیچ ٦ٻ زض نٹضسی

 : ٲی قٹزٖسٰ سٗطیٝ اٶجبض ٸ یب ٖسٰ زؾشطؾی ثٻ اٶجبضټب زض ٶطٰ اٞعاض ٶٳبیف زازٺ 

 

 ٦ٻ قطح زازٺ قس ، ٶؿجز ثٻ سٗطیٝ اٶجبضټب ٸ سٗییٵ ٲؿئٹٮیٵ اٶجبض ا٢ساٰ ٶٳبییس . َٹض ټٳبٴزض ایٵ نٹضر ٸ 
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 فلَچبضت هطاحل ثبت ضسيساًببض مبلا زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي         

  

 قطٸٔ

 سٽیٻ دیف ٶٹیؽ ضؾیس

 ٶطخ ٪صاضی ضؾیس

 سبییس دیف ٶٹیؽ ضؾیس
 ضؾیسٸیطایف 

 سٹٮیس ؾٷس سٹؾٍ ؾیؿشٱ

 ضؾیس٪ی اؾٷبز

آیب ٶیبظ ثٻ طجز ٦س 

 ؟اٖشجبض زاضز

طجز ٦س اٖشجبض زض ؾیؿشٱ 

 اٖشجبضار

سٹؾٍ سبییس ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ؾٷس 

 زٞشطزاضی

آیب ٶیبظ ثٻ اضؾب٬ ؾٷس 

 ؟ثبقس ٲی ثٻ ؾشبز

 اضؾب٬ ؾٷس ثٻ ؾشبز

 ثبی٫بٶی ؾٷس

 ٸیطایف ؾٷس

 سبییس دیف ٶٹیؽ ؾٷس

آیب ضؾیس حصٜ 

 ٲی٫طزز ؟

 حصٜ ضؾیس

9 
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 ضؾیس 9.1.2

ضؾیس ،  ټبی زضیبٞشی ٦ٳ٥ضؾیس ټسایب ٸ ،  سحٹی٭ ٲؿش٣یٱ ٦بلا، ضؾیس  ضؾیس ذطیس ٦بلا،  ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا» زض ایٵ ٲٷٹ 

 ٞٗب٬ اؾز .« ضؾیس ثط٪كز اظ ٲهطٜ / سٹظیٕٸ  ضؾیس زضیبٞشی اظ ٸاحس،  زضیبٞشی اظ ؾشبز

 ضؾیس ايجبز ؾَاثك مبلا 9.1.2.1

اٸٮیٵ نبزضٺ اظ اٸٮیٵ "ثبسٹػٻ ثٻ ایٷ٧ٻ ضٸـ ٶ٫ٽساضی ٦بلا زض ٶطٰ اٞعاض ثط اؾبؼ ضٸـ 

بیؿشی ٲٹػٹزی ٦بلای ٲٹػٹز زض اٶجبض ضا ٪یطز ، ٮصا زض اثشسای اٲط ث ( نٹضر ٲی Fifo)  "ٸاضزٺ

زض ٶطٰ اٞعاض ثٻ طجز  "ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا"ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ  "اٶجبض٪طزاٶی"ثط اؾبؼ ٮیؿز 

 ثطؾبٶیس .

لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ؛ طجز ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا ػٽز ټط اٶجبض سٷٽب ی٥ ٲطسجٻ اٲ٧بٴ 

 ز ز٢ز ضا ث٧بض ثطیس .دصیط ذٹاټس ثٹز ، دؽ زض نسٸض ایٵ ٶٹٔ ضؾیس ٶٽبی

 ػٽز طجز ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس: 

 ايجبز سَابق مبلا// ضسيس // ًگْساضي مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

سٷٽب ی٥ اٶجبض ٢جلا سٗطیٝ قسٺ ثبقس، ٲؿش٣یٱ ثٻ نٟحٻ ضؾیس ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس ٸ  ٦ٻ زض نٹضسی"ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا"ثب اٶشربة ٖجبضر

 اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . سٗییٵثٻ ٲٷٓٹض  "اٶشربة اٶجبض"زض ٚیط ایٵ نٹضر ؛ دٷؼطٺ 
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لا ٸ ذسٲبر//ٶ٫ٽساضی ٲسیطیز ٦ب"، ٶبٰ اٶجبضټبیی ٦ٻ اظ ٲؿیط  ٲی قٹزټٳبٶ٫ٹٶٻ ٦ٻ زض سهٹیط دٷؼطٺ اٶشربة اٶجبض ٲكبټسٺ 

 شربة زض ایٵ دٷؼطٺ ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټٷس ثٹز .ٶزض ٶطٰ اٞعاض سٗطیٝ قسٺ اٶس ، ػٽز ا "٦بلا//اَلاٖبر دبیٻ//ٲٗطٞی اٶجبضټب

 

 دؽ اظ اٶشربة اٶجبض نٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز :
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 ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس . زض ایٷؼب ٲؼسز ثٻ ضٸـټبی اٶشربة ٦بلا ، ٦بلای  حب٬ ثب سٹػٻ ثٻ سٹيیحبر ٪صقشٻ زض ذهٹل ضٸـ

 ټبی اٶشربة ٦بلا اقبضٺ ذٹاټس قس :

 . . . اٶشربة َج٣ٻ ، ٪طٸٺ انٯی ٸ ٪طٸٺ ٞطٖی ٦بلا اظ ٞٽطؾز ټبی ٦كٹیی ٲٹػٹز 

 

 
 

سٹاٶیس َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ ټبی ٲٹضز ٶٓط ضا سٗییٵ ٸ  ٲی ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 ضا اظ ٲح٭ ٲكرم قسٺ زض سهٹیط اٶشربة ٶٳبییس  . ٓطؾذؽ ٦بلاټبی ٲٹضز ٶ

 

 سٹاٶیس ثب  ټب اظ زضذشٹاضٺ ٲی اٶشربة ٪طٸټٽب اظ ٮیؿز : ػٽز اٶشربة َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ

ٮیؿز اٶشربة ٦بلا ضا ٲكبټسٺ ٸ ؾذؽ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط ضا  اٶشربة ٪عیٷٻ 

 اٶشربة ٶٳبییس .

 

 

ٶؿجز ثٻ  ، دؽ اظ  سٗییٵ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط

اٶشربة ٦بلا اظ َطی١ سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ زض 

 ٢ؿٳز ٢ج٭ ا٢ساٰ ٶٳبییس .
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  ػؿشؼٹی ٪طٸٺ : ػٽز اٶشربة َج٣ٻ ٸ ٪طٸټٽب اظ

  سٹاٶیس ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  َطی١ ػؿشؼٹ ٲی

ٮیؿز ػؿشؼٹ ضا ٲكبټسٺ ٸ ؾذؽ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط 

 ضا ػؿشؼٹ ٶٳبییس .

ٶشربة دؽ اظ  سٗییٵ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط ٶؿجز ثٻ ا

٦بلا اظ َطی١ سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ زض ٢ؿٳز ٢ج٭ 

 ا٢ساٰ ٶٳبییس .

 

 

  جستجَي هستقين مبلا : 

سٹاٶیس اثشسا ثط  ٦بلای ذبنی ضا ٲس ٶٓط زاقشٻ ثبقیس ٶیع ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

٦ٯی٥ ٦طزٺ ٸ ؾذؽ اظ َطی١ دٷؼطٺ ظیط ٶؿجز ثٻ ػؿشؼٹی   ضٸی ٪عیٷٻ 

ٸ  "ٶبٰ ٦بلا"َطی١ ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ  ٦2بلای ٲٹضز ٶٓط ا٢ساٰ ٶٳبییس . ػؿشؼٹ ثٻ 

اٲ٧بٴ دصیط ثٹزٺ ٸ ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا ٲٹٮٟٻ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ٶبٰ/٦س ٦بلا ضا زض ٦بزض ٲكرم قسٺ سبیخ ٶٳبییس ،  "٦س ٦بلا"

اثشسا ٖلاٲز * ٸ ؾذؽ ٖجبضر  ٦ٻ زض نٹضسیٖٳٯیبر ػؿشؼٹ ضا آٚبظ ٶٳبییس . لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز  ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

٪ٹٶٻ ای ذٹاټس ثٹز ٦ٻ ٦ٯیٻ ٦بلاټبیی ٦ٻ ٖجبضر زضع قسٺ زض ٶبٰ آٶٽب ٸػٹز زاضز ٻ ٶس ، ٶشیؼٻ ػؿشؼٹ ثٲٹضز ٶٓط ػٽز ػؿشؼٹ طجز قٹ

 :ٶٳبیف زازٺ ذٹاټٷس قس . ٲكبثٻ سهٹیط ظیط 

 



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  349صفحِ

  

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس .  زض ایٵ حبٮز ٦بلا ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

  اًتربة مبلا اظ زضذت : 

زض . ٦ٯی٥ ٶٳبییس  ذز اثشسا ثط ضٸی ٪عیٷٻ ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة ٦بلا اظ زض

یس ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا سٹاٶ ٲیٶٳبیف زازٺ قسٺ ٸ  "اٶشربة ٦بلا"ایٵ حبٮز دٷؼطٺ 

 .اٶشربة ٶٳبییس 

 

 
 

  ٦بلا ضا ثط اؾبؼ ٦س ٲحٯی اٶشربة ٶٳٹز  سٹاٴ ٲینٹضر ٶٳبیف زازٺ قسٺ زض سهٹیط ظیط  2ثٻ  :ثبت مس هحلي. 

ا٢ساٰ ٶٳبییس ، ٦بٞیؿز ٦س ٲحٯی  "مس هحلي مبلا"اظ ٢ؿٳز  ٦ٻ زض نٹضسی

اظ ٢ؿٳز  ٦ٻ زض نٹضسی٦ٯی٥ ٶٳبییس ٸ  ضا طجز ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٖلاٲز 

ضا ٞٗب٬ ٶٳٹزٺ  "٦س ٲحٯی"ظیطیٵ ٶبٰ ٦بلا ا٢ساٰ ٶٳبییس ، اثشسا ثبیؿشی ٖجبضر 

 .ٸ ؾذؽ ٦س ٲحٯی ٦بلا ضا زض ٦بزض ٲطثٹَٻ طجز ٶٳبییس  
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  ثسیٵ ٲٷٓٹض ثب سٹػٻ ثٻ ٚیط ٞٗ٭  :ثبت مس سيستوي مبلا

، ٦س ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٦بزض  "مس هحلي"ثٹزٴ ٖجبضر 

 .ٲطثٹَٻ طجز ٶٳبییس 

 

  ُی٧ی اظ اٲ٧بٶبسی ٦ٻ زض ایٵ ٢ؿٳز ٸػٹز زاضز ٢بثٯیز ٶٳبیف ٮیؿز   :اًتربة ًبم مبلا اظ فْطست آذطيي اقلام هَضز استفبز

ثٻ ٲٷٓٹض ٲكبټسٺ ا٢لاٰ ٲص٦ٹض ثط ضٸی ٖلاٲز ٲكرم . یٵ ضؾیسټب ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ اٶسٲطثٹٌ ثٻ ثیؿز ٢ٯٱ ٦بلایی اؾز ٦ٻ زض آذط

 .زض ایٵ حبٮز ٮیؿز ٦بلاټبی اؾشٟبزٺ قسٺ اذیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. قسٺ زض سهٹیط ٦ٯی٥ ٶٳبییس 

 

 

 .ثبقس ٲیاٶشربة ٦بلا زض ٦ٯیٻ ضؾیس ٸ حٹاٮٻ ټب ٲكبثٻ سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ ! سٹػٻ 

دؽ اظ اٶشربة ٦بلا ، ٶؿجز ثٻ طجز سٗساز ٦بلا ثط اؾبؼ ی٧ی اظ  :ثبت تؼساز مبلا 

اظ ٸاحس  ٦ٻ زض نٹضسی٪ٹٶٻ ٦ٻ ٢جلا قطح زازٺ قس ، ټٳبٴ. ٸاحسټبی ؾٷؼف ا٢ساٰ ٶٳبییس 

ػٽز طجز سٗساز ٦بلا اؾشٟبزٺ قٹز ، ٶطٰ اٞعاض ثط اؾبؼ يطیت سجسی٭  3ٸ یب 2ؾٷؼف 

ٲطثٹَٻ سٗساز ضا ثٻ ٸاحس ؾٷؼف انٯی سجسی٭ ذٹاټس ٶٳٹز ٸ دطزاظـ ضا ثط اؾبؼ ٸاحس 

 .ؾٷؼف انٯی اٶؼبٰ ٲیسټس 
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طجز ضؾیس ٞیٯس ٲطثٹَٻ ٞٗب٬ اؾشٟبزٺ اظ سبضید ٲهطٜ زض ثرف اَلاٖبر س٧ٳیٯی ٦بلایی ٞٗب٬ ثبقس ، ټٷ٫بٰ  ٦ٻ زض نٹضسی:تبضيد هػطف 

 .س ٶؿجز ثٻ زضع سبضید ٲهطٜ زض ایٵ ٢ؿٳز ا٢ساٰ ٶٳبیس سٹاٶ ٲیثٹزٺ ٸ ٦بضثط 

 
 

 

ټبی ضؾیس ٶیبظ ثٻ ثیبٴ سٹيیحی ثبقس ، ٦بضثط  ٦ٻ زض ضزیٝ ټٷ٫بٲی :تَضيحبت 

لاظٰ ثص٦ط اؾز . س ٲٹاضز ٲطثٹَٻ ضا زض ٢ؿٳز سٹيیحبر طجز ٶٳبیس سٹاٶ ٲی

سٹيیحبر زضع قسٺ ٲطثٹٌ ثٻ ټط ضزیٝ ، زض ظیط ټٳبٴ ضزیٝ ٸ ٶیع زض دیف ٶٳبیف 

 .چبح ضؾیس ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس 

 
 

٦ٻ  َٹض ټٳبٴ. قٹٶس  ثٻ نٹضر ذٹز٦بض زض ضؾیس ٶٳبیف زازٺ ٲی "ٶٹٔ ضؾیس"ٸ  "اٶجبض"ثب اٶشربة ٶٹٔ ضؾیس ٸ اٶجبض ، ٞیٯسټبی ٲطثٹٌ ثٻ 

 .ثبقٷس  اَلاٖبر زضع قسٺ زض ایٵ زٸ ثرف ٚیط ٢بث٭ ٸیطایف ٲی ٶٳبییس ٲیٲكبټسٺ 

 

 

 

ضا ثٻ نٹضر زٮرٹاٺ طجز  ثبقٷس ٸ ٦بضثط ایٵ اٲ٧بٴ ضا ذٹاټس زاقز ٦ٻ آٴ قطح ضؾیسټب ثط اؾبؼ ٶٹٔ ضؾیس ٲشٟبٸر ٲی :ضطح ضسيس 

 .ٶٳبیس 
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 ٦ٻ لاٖبر طجز قسٺ ضا سبییس ٶٳٹزٺ ٸ زض نٹضسیاَ دؽ اظ س٧ٳی٭ سٳبٲی اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ټط ضزیٝ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییسٖلاٸٺ ثط سبییس ضزیٝ ػبضی ، ٢هس ايبٞٻ ٶٳٹزٴ ضزیٝ ػسیسی  زاقشٻ ثبقیس ٶیع اظ ٪عیٷٻ  

 . یسیس اؾشٟبزٺ ٶٳبیسٹاٶ ٲیػٽز سبییس ٶٳٹزٴ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ټط ضزیٝ ، اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ٶیع ٶٹاض اثعاض نٟحٻ ضؾیس ٶیع 

 : ػٽز سبییس ٶٳٹزٴ ضزیٝ ػبضی 

 Ctrl+O: ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط ، : ٶٹاض اثعاض ، :ٲٷٹ اٲ٧بٶبر 

 :ػٽز سبییس ضزیٝ ػبضی ٸ اٞعٸزٴ ضزیٝ ػسیس 

 Ctrl+A: ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  ، ٶٹاض اثعاض : ، :ٲٷٹ اٲ٧بٶبر 
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ضزیٝ اٶشربثی ضا  یس ثب اٶشربة ٪عیٷٻ سٹاٶ ٲیچٷبٶچٻ ضزیٟی ثٻ اقشجبٺ سبییس قسٺ ٸ ٢هس حصٜ آٶطا زاقشٻ ثبقیس ، 

 .یس اؾشٟبزٺ ٶٳبییس سٹاٶ ٲیػٽز حصٜ ٶٳٹزٴ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ټط ضزیٝ ، اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ٶیع ٶٹاض اثعاض نٟحٻ ضؾیس ٶیع .حصٜ ٶٳبییس

 Ctrl+Delete: ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط ،   ٶٹاض اثعاض :  ،ٲٷٹ اٲ٧بٶبر : 

 

ثبقس.  ٞعاض زض ایٵ ٢ؿٳز ، شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر طجز قسٺ ثب ٞطٲز ټبی ٲرشٯٝ ٲیاظ ػٳٯٻ اٲ٧بٶبر ٶطٰ ا

 ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ٞطٲز ٲٹضز ٶٓط ضا سبییس ٶٳبییس . "شذیطٺ اَلاٖبر"ثطای ایٵ ٲٷٓٹض اثشسا ٲٷٹی 

 .٦ٯی٥ ٶٳبییس  حب٬ ٲؿیط شذیطٺ ؾبظی ٞبی٭ ضا ٲكرم ٦طزٺ ٸ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 

 

 

 :دؽ اظ اٶؼبٰ شذیطٺ ؾبظی دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس 

ذٹاټیس ٞبی٭ شذیطٺ قسٺ ټٳعٲبٴ ٶٳبیف زازٺ قٹز  ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

ذٹاټیس ٞبی٭ شذیطٺ قسٺ ټٳعٲبٴ ٶٳبیف زازٺ  ٶٳی ٦ٻ زض نٹضسیٸ "yes"٪عیٷٻ 

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . "No"قٹز ٪عیٷٻ 
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( ، ٲطثٹٌ ثٻ شذیطٺ ؾبظی ضؾیس ایؼبز  ٷٹ شذیطٺ اَلاٖبر )سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس اٸٮیٵ ٖجبضر ٲٹػٹز زض ٲ

 ثبقس . ؾٹاث١ ٦بلا زض ٶطٰ اٞعاض ٲی

اظ   اظ ٲٷٹ ثبلای نٟحٻ ) اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر  سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  دؽ اظ طجز اَلاٖبر ، ٲی

 ا٢ساٰ ٶٳبییس .( ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی ضؾیس Ctrl+Sٸ یب ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  "اٲ٧بٶبر"ٲٷٹی 

دیف اظ شذیطٺ ٶٳٹزٴ ضؾیس ، ثب اؾشٟبزٺ اظ  ٦ٻ زض نٹضسی

ا٢ساٰ ثٻ ثؿشٵ نٟحٻ ضؾیس ٶٳبییس ، دیٛبٰ ٲ٣بث٭  اثعاض 

 قٹز : ٶٳبیف زازٺ ٲی

 :س ٸػٹز زاقشٻ ثبقس سٹاٶ ٲیحبٮز  2ثب سٹػٻ ثٻ دیٛبٰ ٞٹ٠ 

 

دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  - 1

 :ذٹاټس قس 

 

 اٶشربة ٪طزز ،  ٲؼسز ٪عیٷٻ  ٦ٻ نٹضسی زض

 :قٹز  دیٛبٰ ظیط ٲجٷی ثط سبییس شذیطٺ اَلاٖبر ٶٳبیف زازٺ ٲی

 

 

 

  ٲؼسز ثٻ نٟحٻ ضؾیس  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ ،

 .ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس 

دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  - 2

 :زازٺ ذٹاټس قس 

اٶشربة  ٪عیٷٻ  ٦ٻ زض نٹضسیثب سٹػٻ ثٻ دیٛبٰ ٞٹ٠ 

زض قٹز ، نٟحٻ ضؾیس ثسٸٴ شذیطٺ ؾبظی ثؿشٻ ذٹاټس قس ٸ 

اٶشربة قٹز ، ٲؼسز نٟحٻ ضؾیس  ٪عیٷٻ  ٦ٻ نٹضسی

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ 
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 ټٷ٫بٰ طجز اَلاٖبر ضزیٝ ػبضی  ٦ٻ زض نٹضسی

ضؾیس ، سٗساز ٦بلا زضع ٶكسٺ ثبقس ؛ ظٲبٴ شذیطٺ ؾبظی دیٛبٰ 

 :ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس 

 

 

  ټٷ٫بٰ طجز اَلاٖبر ضزیٝ ػبضی  ٦ٻ نٹضسیزض

ضؾیس ، ٶبٰ ٦بلا زضع ٶكسٺ ثبقس ؛ ظٲبٴ شذیطٺ ؾبظی دیٛبٰ ٲ٣بث٭ 

 :ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس

 

 

 

 

 ټٷ٫بٰ طجز اَلاٖبر ضزیٝ ػبضی  ٦ٻ زض نٹضسی

٦بلا زضع ٶكسٺ ثبقٷس ؛ ظٲبٴ شذیطٺ ؾبظی  زضؾیس ، ٶبٰ ٸ سٗسا

 :دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس

 

 

 

 

 

اضؾب٬ ٶكسٺ « حؿبثساضی ٦بلا » ػٽز نسٸض ؾٷس حؿبثساضی ثٻ ٲطحٯٻ "ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا"٦ٻ زض نٹضسیسٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ؛ 

 س٧ٳی٭ ٶٳبییس . اَلاٖبر ایٵ ضؾیس ضا سٹاٶیس َی چٷسیٵ ٲطحٯٻ ٲی ثبقس ،

ایؼبز // ضؾیس // ٶ٫ٽساضی ٦بلا // ٲسیطیز ٦بلا ٸ ذسٲبر )ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ضا شذیطٺ ٶٳٹزٺ ٸ ٲؼسز اظ ٲؿیط ٖٷٹاٴ قسٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

٢بث٭ ٲكبټسٺ  ٶٳبییس ، اَلاٖبر طجز قسٺ ٢جٯی ٶیع ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  اٶشربةضؾیس ضا ( ؾٹاث١ ٦بلا

 .زض ایٵ حبٮز ٦بضثط اٲ٧بٴ ايبٞٻ یب حصٜ ٶٳٹزٴ ٦بلا ضا ذٹاټس زاقز . ذٹاټٷس ثٹز 

 "ٶٳبیف ضزیٝ ټبی شذیطٺ قسٺ"ثٹزٴ ٖجبضر  ٞٗب٬ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا ثٻ سٹػٻ ثٻ ٚیط : سهٹیط 
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 "ٶٳبیف ضزیٝ ټبی شذیطٺ قسٺ"سهٹیط : ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا ثٻ سٹػٻ ٞٗب٬ ثٹزٴ ٖجبضر 
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 ثبقس ٳیٲكبټسٺ اَلاٖبسی ٦ٻ زض ٖٷبٸیٵ ٲطثٹٌ ثٻ دٷؼطٺ ضزیٝ ټبی طجز قسٺ ٢بث٭ ضٸیز ٶ: 

ٷس زض  سٹاٶ ٲی٦بضثطاٴ . بزی زض ٮیؿز اؾٷبز ٲكبټسٺ ٶٳی قٹزضؾیسټب اَلاٖبسی ٲبٶٷس سبضید اٶ٣ًب ٸػٹز زاضز ٦ٻ ثٻ نٹضر ٖزض ٲٹضز 

 :نٹضر سٳبی٭ اَلاٖبر ٲبظاز ضا ثب ضٖبیز ٲطاح٭ شی٭ ٲكبټسٺ ٶٳبیٷس 

 . ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ضا ضٸی ی٧ی اظ ٖٷبٸیٵ ٲطثٹٌ ثٻ ؾشٹٴ ټب ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ثب ٦ٯیس ؾٳز ضاؾز ٲٹؼ آٴ ضا اٶشربة ٦ٷیس  -1

 .ضا اٶشربة ٶٳبییس  "اٶشربث٫ط ؾشٹٴ"ٖجبضر  -2

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "سٛییط زٮرٹاٺ"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ  -3

 
ثسیٵ ٲٷٓٹض ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ضا ضٸی ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط ثطزٺ ، ؾذؽ ٦ٯیس . اٶشربة ٶٳبییس  "سٛییط زٮرٹاٺ"دٷؼطٺ  اظ ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط ضا -4

 (ٲُبث١ سهٹیط ظیط.)٢طاض زټیس ( زض ٮیؿز ٲطثٹَٻ ) ؾٳز چخ ٲٹؼ ضا ثطٸی آٴ ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٲح٭ زٮرٹاٺ ذٹز 
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یس ثب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیس ؾٳز چخ ٲٹؼ آٴ ضا سٹاٶ ٲی٢هس حصٜ ی٧ی اظ ٖٷبٸیٵ ٞٹ٠ ضا زاقشٻ ثبقیس ، ٦ٻ زض نٹضسیلاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛

 .زض ایٵ نٹضر ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط اظ زیس ذبضع قسٺ ٸ ثٻ ٮیؿز سٛییط زٮرٹاٺ اٶش٣ب٬ ذٹاټس یبٞز . ٶ٫ٻ زاقشٻ ٸ اظ ٲح٭ ذٹز ذبضع ٶٳبییس 

 

 . حیٍ ٶطٰ اٞعاض نبز٠ ٲیجبقسقطح زازٺ قسٺ اؾز ٸ زض ٦٭ ٲ "ٲسیطیز ٲبٮی"ش٦ط اؾز ٖٳٯیبر ٞٹ٠ ٢جلا ٶیع زض ؾیؿشٱ  ٻلاظٰ ث

ثسیٵ ٲٷٓٹض .ٲطست ؾبظی ٸ یب ٞیٯشط ٶٳٹز سٹاٴ ٲیټب ضا حؿت ٲٹضز  ټطی٥ اظ ٖٷبٸیٵ ٲٹػٹز زض ٶٹاض ثبلای ضزیٝ: ٞیٯشط ٶٳٹزٴ ضزیٝ ټب 

؛٦ٻ ثب اٶشربة  قٹزٲی زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ ای ٶٳبیف زازٺ . ٦ٯی٥ ٶٳبییس اثشسا ٖٷٹاٴ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٖلاٲز 

 .یس ٖٳٯیبر ٞیٯشطیٷ٩ ضا اٶؼبٰ زټیس سٹاٶ ٲیٖجبضر ٲٹضز ٶٓط 
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سٛییط ضٶ٩ زازٺ ٸ ٢ؿٳز دبییٵ ضزیٝ ټب ٶیع ٖبٲ٭ ٞیٯشط قسٺ ٶٳبیف زازٺ ٖجبضر  ٲی قٹز٦ٻ ثط ضٸی ٮیؿز ٞیٯشطی اٖٳب٬  ظٲبٶی

 . ذٹاټس قس 

 

 .ٞیٯشط اٖٳب٬ قسٺ ٶیع ٚیط ٞٗب٬ ذٹاټس قس  ٸ یب ٚیط ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

دؽ اظ طجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ضزیٝ ټبی ضؾیس ٸ ثٻ 

 اظ اثعاض  "ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا"ٲٷٓٹض شذیطٺ ؾبظی ضؾیس 

 ٲ٣بث٭اظ اٶشربة اثعاض ٲص٦ٹض ،دیٛبٰ . دؽ  ٲی قٹزاؾشٟبزٺ 

 . ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ 

 

 

ربة ٪عیٷٻ ٸ ثب اٶش ٲ٣بث٭دیٛبٰ  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .ٶیع ٲؼسز ثٻ نٟحٻ ضؾیس ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس  

 

 . ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ نبزض ٲی ٪طزز فقط يل ببض٦ٻ ٢جلا ٖٷٹاٴ ٪طزیس ؛ثطای ټطی٥ اظ اٶجبضټبی سٗطیٝ قسٺ ٶطٰ اٞعاض  ،  َٹض ټٳبٴ!سٹػٻ
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 ضؾیس ذطيس مبلا 9.1.2.2

ذطيس "ثٻ ٲٷٓٹض طجز ٖٳٯیبر ٸضٸز ٦بلا ثٻ اٶجبض ثٹاؾُٻ ذطیسټبی َی زٸضٺ ، اظ ضؾیس 

 .اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس  "مبلا

 :ثبقس ٲیزض ٶطٰ اٞعاض اظ ٲؿیط ظیط ٲ٣سٸض  "ذطيس مبلا"طجز ضؾیس 

 ذطيس مبلا// ضسيس // ًگْساضي مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

ثسیٵ ٲٷٓٹض اظ . ثبقس ٲیلاظٰ ثص٦ط اؾز ؛ اٚٯت ٲطاح٭ طجز ضؾیسټب زض ٶطٰ اٞعاض ٲكبثٻ 

 . سٹيیحبر س٧طاضی سب حس اٲ٧بٴ ذٹززاضی ذٹاټیٱ ٶٳٹز 

 

اظ ٲؿیط ٖٷٹاٴ قسٺ ٸ ٶیع اٶشربة اٶجبض ٲٹضز ٶٓط  "ضسيس ذطيس مبلا"دؽ اظ اٶشربة 

 : ٲی قٹزنٟحٻ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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زض ایٵ حبٮز اثشسا ٶبٰ ٦بلاټبی ذطیساضی قسٺ ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ضٸقٽبی ٖٷٹاٴ قسٺ زض 

 .ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلااٶشربة ٶٳبییس 

 

 

 

 

 

دؽ اظ اٶشربة ٦بلای ، سٗساز ضا ثط اؾبؼ ی٧ی اظ ٸاحسټبی ؾٷؼف سٗطیٝ قسٺ ٸاضز 

 .ٶٳبییس  

اظ ٢ؿٳز سٹيیحبر  سٹاٴ ٲیاَلاٖبر س٧ٳیٯی ٸػٹز زاقشٻ ثبقس ، ٦ٻ زض نٹضسی

 .اؾشٟبزٺ ٶٳٹز

لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ؛سٹيیحبر زضع قسٺ ثطای ټط ٦بلا ،  ظیط ضزیٝ ٲطثٹٌ 

 .ثٻ آٴ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز

اٶشربة ٞطٸقٷسٺ/سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ/اضؾب٬ "دؽ اظ طجز اَلاٖبر ٞٹ٠ اظ ٲح٭ 

 ٪یطز. نٹضر ٲی "ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س"ٸ  "اٶشربة اظ زضذز"ضٸـ  2ٶؿجز ثٻ سٗییٵ ٞطٸقٷسٺ ا٢ساٰ ٶٳبییس . اٶشربة ٞطٸقٷسٺ ثٻ  "٦ٷٷسٺ

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. "اٶشربة سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ"دٷؼطٺ  شربة ٪عیٷٻ ٶاٶشربة اظ زضذز : ثب ا .1
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٦ٻ ثطای اٸٮیٵ ثبض اظ ایٵ ٢ؿٳز اؾشٟبزٺ ٶٳبییس ، ټیچ اَلاٖبسی زض آٴ ٸػٹز ٶرٹاټس زاقز ٸ ثب ټط ثبض سٗطیٝ ٶٳٹزٴ  زض نٹضسی

 اَلاٖبر ، زض زٞٗبر آیٷسٺ ٶیع ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس .

ٸیطایف ٸ ایؼبز سبٲیٵ ٦ٷٷس٪بٴ ٦بلا "ضا اٶشربة ٶٳبییس . زض ایٵ ظٲبٴ دٷؼطٺ  ثٻ ٲٷٓٹض سٗطیٝ ٞطٸقٷسٺ ػسیس ، ٪عیٷٻ 

 ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة/ایؼبز سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . "ٸ ذسٲبر

 

 :حبٮز ٲشهٹض ذٹاټس ثٹز  2ٺ ٞٹ٠ ػٽز اٶشربة سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ زض دٷؼط

 

ٸ  "اٶشربة اظ زضذز"، ثٻ زٸ نٹضر  1سٗطیٝ قسٺ ثبقس : زض ایٵ حبٮز اظ ٢ؿٳز سٟهی٭  1سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ ٢جلا اظ ٢ؿٳز سٟهی٭  – 1

 سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ اٶشربة ٞطٸقٷسٺ ٲٹضز ٶٓط ا٢ساٰ ٶٳبییس . ٲی"ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س"

 

  ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. ٞطٸقٷسٺ ٲطثٹَٻ ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٪عیٷٻ  "1سٟهی٭ اٶشربة "دٷؼطٺ  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 ٦ٯی٥ ٶٳبییس.
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 ، حؿبة سٟهیٯی ی٥ ٲطثٹٌ ثٻ ٞطٸقٷسٺ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس . 1اظ ٢ؿٳز سٟهی٭ 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .  "ٸیطایف ٸ ایؼبز سبٲیٵ ٦ٷٷس٪بٴ ٦بلا ٸ ذسٲبر"زض ایٵ حبٮز ٶبٰ ٞطٸقٷسٺ زض دٷؼطٺ 

 ثبقس . سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ ٲی "ٶٹٔ ٞٗبٮیز"ؾبظی ثبیؿشی زض ایٵ دٷؼطٺ طجز قٹز  اظ ػٳٯٻ اَلاٖبسی ٦ٻ ثٻ ٲٷٓٹض شذیطٺ

 
 

 

 یس اظ اثعاض سٹاٶ ٲیػٽز سٗطیٝ ٶٹٔ ٞٗبٮیز ػسیس 

اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . ثب اٶشربة ٪عیٷٻ ٲص٦ٹض دٷؼطٺ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف 

 : ٲی قٹززازٺ 

 ضا اٶشربة ٶٳبییس . "سبییس"زضع ٶبٰ ٸ ٦س ،٪عیٷٻ دؽ اظ 
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ٸیطایف ٸ ایؼبز سبٲیٵ ٦ٷٷس٪بٴ ٦بلا "سٹاٶیس ، سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ ضا اظ دٷؼطٺ  سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ اظ ٢ج٭ سٗطیٝ ٶكسٺ ثبقس : زض ایٵ حبٮز ٲی – 2

 سٗطیٝ ٶٳبییس . "ٸ ذسٲبر

 ثبیؿشی طجز ٪طزز . "یزٶٹٔ ٞٗبٮ"ٸ  "ٶٹٔ دٹقٻ"،   "٦س"،  "ٶبٰ"ثسیٵ ٲٷٓٹض اَلاٖبر 

 

 

زضع اَلاٖبر س٧ٳیٯی ٲطثٹٌ ثٻ ٞطٸقٷسٺ ٲبٶٷس ٦س ا٢شهبزی ، 

 .ضا زض نٹضر ٶیبظ طجز ٶٳبیس ... ٦س دؿشی ٸ 

دؽ اظ زضع اَلاٖبر ٲٹضز ٶیبظ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 . ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر ا٢ساٰ ٶٳبییس  

زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٲكبټسٺ ٸ اَلاٖبر طجز قسٺ ٶیع 
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 :ٲی قٹززض ٢ؿٳز ثبلای نٟحٻ ٶٳبیف زازٺ 

 

 .یس ٶؿجز ثٻ حصٜ اَلاٖبر شذیطٺ قسٺ ا٢ساٰ ٶٳبییس سٹاٶ ٲیثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

 :زض ایٵ حبٮز اثشسا دیٛبٰ 

 

 

 

 :ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  ٲ٣بث٭ٸ ؾذؽ دیٛبٰ 
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اَلاٖبر شذیطٺ قسٺ زض دٷؼطٺ  ، ضا اٶشربة ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دؽ اظ ایٷ٧ٻ اَلاٖبر ضا شذیطٺ ٶٳٹزیس ، ٪عیٷٻ 

 ٲكبټسٺ ذٹاټس قس . "اٶشربة سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ"

 

 ٪طزز. ثؿشٻ قسٺ ٸ سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ زض نٟحٻ ضؾیس ذطیس ٲكرم ٲی "اٶشربة سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ"، دٷؼطٺ  ثب سبییس ٪عیٷٻ 

 

یس ظٲبٴ ٶطخ ٪صاضی ضؾیس اَلاٖبر ٲطثٹَٻ ضا سٹاٶ ٲیلاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ، زض نٹضر ٖسٰ زضع اَلاٖبر سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ ټٷ٫بٰ طجز ضؾیس ، 

 .ٸاضز ٶٳبییس 

 .ثبقس ٲیسبضید ضؾیس ثٻ نٹضر دیف ٞطو ،سبضید ؾیؿشٱ ثٹزٺ ٸ سٹؾٍ ٦بضثط ٢بث٭ ٸیطایف 

 . قطح ضؾیس ضا زض ٢ؿٳز ٲطثٹَٻ زضع ٶٳبییس 

 

 .قٹٶس  ثٻ نٹضر ذٹز٦بض زض ضؾیس ٶٳبیف زازٺ ٲی "ٶٹٔ ضؾیس"ٸ  "ٶبٰ اٶجبض"٦ٻ زض ثرف ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٖٷٹاٴ ٪طزیس ؛ َٹض ټٳبٴ
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 ٦ٻ زض نٹضسیاَلاٖبر طجز قسٺ ضا سبییس ٶٳٹزٺ ٸ   دؽ اظ س٧ٳی٭ سٳبٲی اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ټط ضزیٝ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییسٖلاٸٺ ثط سبییس ضزیٝ ػبضی ، ٢هس ايبٞٻ ٶٳٹزٴ ضزیٝ ػسیسی  زاقشٻ ثبقیس ٶیع اظ ٪عیٷٻ  

 .یس اؾشٟبزٺ ٶٳبییس سٹاٶ ٲیػٽز سبییس ٶٳٹزٴ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ټط ضزیٝ ، اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ٶیع ٶٹاض اثعاض نٟحٻ ضؾیس ٶیع 

 :ػٽز سبییس ٶٳٹزٴ ضزیٝ ػبضی 

 ٦ctrl + Bٯیسټبی ٲیبٶجط : ، ٶٹاض اثعاض : ، ٲٷٹ اٲ٧بٶبر :

 :ػٽز سبییس ضزیٝ ػبضی ٸ اٞعٸزٴ ضزیٝ ػسیس 

 ٦ctrl + Aٯیسټبی ٲیبٶجط : ، ٶٹاض اثعاض : ،  ٲٷٹ اٲ٧بٶبر :

ضزیٝ اٶشربثی ضا حصٜ  یس ثب اٶشربة ٪عیٷٻ سٹاٶ ٲیچٷبٶچٻ ضزیٟی ثٻ اقشجبٺ سبییس قسٺ ٸ ٢هس حصٜ آٶطا زاقشٻ ثبقیس ، 

 .ٳبییس ٶ

 .یس اؾشٟبزٺ ٶٳبییس سٹاٶ ٲیػٽز حصٜ ٶٳٹزٴ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ټط ضزیٝ ، اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ٶیع ٶٹاض اثعاض نٟحٻ ضؾیس ٶیع 

 ٦ctrl+Deleteٯیسټبی ٲیبٶجط :  ، ٶٹاض اثعاض :  ،



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  368صفحِ

  

اظ ٲٷٹ ثبلای نٟحٻ ) اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر  سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  دؽ اظ طجز اَلاٖبر ، ٲی

 ( ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی ضؾیس ا٢ساٰ ٶٳبییس .  ctrl + Sٸ یب ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط "اٲ٧بٶبر"اظ ٲٷٹی   

، اَلاٖبر شذیطٺ ذٹاټس قس ٸ  زض نٹضر اٶشربة ٪عیٷٻ . ٲی قٹزدؽ اظ اٶشربة اثعاض شذیطٺ ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 .ٲؼسز ثٻ نٟحٻ سٷٓیٱ ضؾیس ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس  ٸ زض نٹضر اٶشربة ٪عیٷٻ  ٲی قٹزدیف ٶٳبیف چبح ضؾیس ٲكبټسٺ 

 
 

اَلاٖبر سبضید ثٗس اظ سبضید ٶطٰ اٞعاض ٸ یب ؾب٬ ټبی ٲبٮی ٢ج٭ ثبقس ٸ یب  ټٷ٫بٰ شذیطٺ ؾبظی اَلاٖبر سبضید زضع ٶكسٺ ثبقس ٦ٻ زض نٹضسی

 :ٲی قٹز؛ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 تحَيل هؿتقین مبلا ٍ ضؾیس 9.1.2.3

 "ٲؿش٣یٳب سحٹی٭ )حٹاٮٻ( قٹز"ټٷ٫بٰ طجز ضؾیس ذطیس ٦بلا ٖجبضسی ثب ٶبٰ 

ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. ٲٹضز اؾشٟبزٺ ایٵ ٖجبضر ظٲبٶی اؾز ٦ٻ ٦بلا دؽ اظ ذطیس 

زض ضؾیس ذطیس ٦بلا ثب  ٢ؿٳشیػٽز اؾشٟبزٺ ثٻ ٸاحسټب اضػبٔ قسٺ ٸ زی٫ط ٸاضز اٶجبض ٶٳی قٹز.زض نٹضر ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ایٵ ٖجبضر ، 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. "زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا"ٶبٰ

 

ا٢ساٰ  "زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا"سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ سٗییٵ  ٲی"ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س"ٸ  "اٶشربة اظ زضذز"َطی١  2زض ایٵ حبٮز اظ 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز.  "1اٶشربة سٟهی٭ "، دٷؼطٺ  .دؽ اظ اٶشربة ٪عیٷٻ ٶٳبییس
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زضٚیط ایٵ نٹضر ټٷ٫بٰ اٶشربة سحٹی٭ ٪یطٶسٺ اظ دٹقٻ ټبی .اٶشربة ٪طزز  "٦بض٦ٷبٴ"قٹز سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا ثبیؿشی اظ ٪طٸٺ  ٲشص٦ط ٲی

 .زی٫ط دیٛبٰ ظیط ٶٳبیبٴ ذٹاټس قس 
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 :ٲی قٹززض نٹضر ٖسٰ اٶشربة سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا ټٷ٫بٰ شذیطٺ ٶٳٹزٴ ضؾیس دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 ّبی زضيبفتی ضؾیس ّسايب ٍ مول 9.1.2.4

ظٲبٶی اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس ٦ٻ ؛٦بلایی ثٻ  "ټسایب ٸ ٦ٳ٥ ټبی زضیبٞشی"اظ ضؾیس 

 . ٖٷٹاٴ ٦ٳ٥ ٸ یب ټسیٻ سحٹی٭ ٲٹؾؿٻ ٪طزز 

 

 .لاظٰ ثص٦ط اؾز زضیبٞز ٦بلا ثٻ نٹضر اٲبٶی قبٲ٭ ایٵ ٶٹٔ ضؾیس ٶرٹاټس ثٹز 

 

 :ػٽز طجز اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ټسایب ٸ ٦ٳ٥ ټبی زضیبٞشی اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 

 ّسايب ٍ مول ّبي زضيبفتي// ضسيس // ي مبلا ًگْساض// هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت

 

 ثبقس. ٲی"ذطیس ٦بلا"ٲكبثٻ ضؾیس  "ټسایب ٸ ٦ٳ٥ ټبی زضیبٞشی"ٖٳٯیبر طجز ٸ سبییس ضؾیس
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 ضؾیس زضيبفتی اظ ؾتبز 9.1.2.5

 

 "زضیبٞشی اظ ؾشبز"ثٻ ٲٷٓٹض زضیبٞز ٦بلا سٹؾٍ ٸاحسټبی سبثٗٻ اظ ؾشبز ، ضؾیس 

اظ  "اضؾب٬ ثٻ ٸاحس سبثٗٻ"ٲٗٷب ٦ٻ ټٳعٲبٴ ثب نسٸض حٹاٮٻ ٪یطز. ثسیٵ  ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲی

ٲط٦ع اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ )ؾشبز( ، زض ٸاحس سبثٗٻ ٶیع ثٻ نٹضر ذٹز٦بض ضؾیسی ثب ٖٷٹاٴ 

 ثٻ طجز ذٹاټس ضؾیس .  "زضیبٞشی اظ ؾشبز"ضؾیس

 

 :ػٽز نسٸض ضؾیس ٲطثٹٌ ثٻ حٹاٮٻ ټبی زضیبٞشی اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 

 زضيبفتي اظ ستبز// ضسيس // ًگْساضي مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 

 

٦ٻ سبییس ٸ  . لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ضؾیس ٲص٦ٹض سب ظٲبٶی ٲی قٹزثب اٶشربة ٖجبضر زضیبٞشی اظ ؾشبز ، ٮیؿز اٶجبضټبی ٲٹؾؿٻ ٶٳبیف زازٺ 

ثبقس ، ٮصا اثشسا اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ضا  ٶٳبیف چبح آٴ ٞب٢س ٶبٰ اٶجبض ٲینبزض ٶكٹز ، زض ٦ٯیٻ اٶجبضټبی ٲٹػٹز ٢بث٭ ٲكبټسٺ ذٹاټس ثٹز ٸ ٶیع دیف 

ٮیؿز "ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ  ضا زض آٴ اٶجبض سبییس "زضیبٞشی اظ ؾشبز"ثبقس اٶشربة ٸ ؾذؽ ضؾیس  ٦ٻ ٢هس ٸضٸز ٦بلا زض آٴ ٲی

 ٴ ٶؿجز ثٻ سبییس ٸ نسٸض ضؾیس ٲطثٹَٻ ا٢ساٰ ٶٳٹز .سٹا ٲی . ثب اٶشربة اثعاض  ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ضؾیسټبی زضیبٞشی اظ ؾشبز
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 .ٲی قٹزثب سبییس ضؾیس زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ 

 

 .ٲی قٹزدیٛبٲی زی٫ط ثٻ ٲٷعٮٻ سبییس ٲؼسز ٶٳبیف زازٺ  ثب سٹػٻ ثٻ سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠ ،
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زض نٹضر ٖسٰ سبییس ټط ٦ساٰ اظ دیٛبٰ ټبی ٞٹ٠ ، زٸ ٲطسجٻ ٲطاح٭ ٖٷٹاٴ قسٺ ٞٹ٠ ثبیؿشی س٧طاض ٪طزز ٸ زض نٹضر سبییس دیٛبٰ ټب ٶیع 

 .ٲی قٹز، نٟحٻ دیف ٶٳبیف چبح ضؾیس ٶٳبیف زازٺ 

 

 

ع اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ ، ثب ٶطخ ٶٳبیف زازٺ ٲی ثٗس اظ سٹٮیس ؾٷس حٹاٮٻ اضؾبٮی ثٻ ٸاحس سبثٗٻ ٲطػٕ زض ٲط٦ 2.0.6.0ایٵ ضؾیس زض ٶؿرٻ  ًنتِ :

 قٹز . 

 ٶطخ ایٵ ضؾیس ثٷب ثٻ ٶیبظ ٦بضثط ٢بث٭ ٸیطایف ثٹزٺ سب زض نٹضر ٸػٹز ٖٹاٲ٭ اٞعایٷسٺ / ٦بټٷسٺ اٲ٧بٴ سٛییط ٶطخ ٸػٹز زاقشٻ ثبقس .
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 ضؾیس زضيبفتی اظ ٍاحس 9.1.2.6

 "زضیبٞشی اظ ٸاحس"، ضؾیس  "ٸاحسټبی سبثٗٻ"اظ  "ؾشبز"ثٻ ٲٷٓٹض زضیبٞز ٦بلا سٹؾٍ 

اظ ٲط٦ع  "اضؾب٬ ثٻ ٸاحس ؾشبز"٪یطز . ثسیٵ ٲٗٷب ٦ٻ ټٳعٲبٴ ثب نسٸض حٹاٮٻ  ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲی

زضیبٞشی اظ "اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ )ٸاحس سبثٗٻ( ، زض ؾشبز ٶیع ثٻ نٹضر ذٹز٦بض ضؾیسی ثب ٖٷٹاٴ ضؾیس

 ثٻ طجز ذٹاټس ضؾیس .  "ٸاحس

 :بٞشی اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس ػٽز نسٸض ضؾیس ٲطثٹٌ ثٻ حٹاٮٻ ټبی زضی

 زضيبفتي اظ ٍاحس// ضسيس // ًگْساضي مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

. لاظٰ  ٲی قٹز، ٮیؿز اٶجبضټبی ٲٹؾؿٻ ٶٳبیف زازٺ  "زضیبٞشی اظ ٸاحس"ثب اٶشربة ٖجبضر

ٲكبټسٺ ثٻ ش٦ط اؾز ضؾیس ٲص٦ٹض سب ظٲبٶی٧ٻ سبییس ٸ نبزض ٶكٹز ، زض ٦ٯیٻ اٶجبضټبی ٲٹػٹز ٢بث٭ 

ثبقس ، ٮصا اثشسا اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ضا ٦ٻ ٢هس  ذٹاټس ثٹز ٸ ٶیع دیف ٶٳبیف چبح آٴ ٞب٢س ٶبٰ اٶجبض ٲی

ٮیؿز ضؾیسټبی "ضا زض آٴ اٶجبض سبییس  ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ  "زضیبٞشی اظ ٸاحس"ثبقس اٶشربة ٸ ؾذؽ ضؾیس  ٸضٸز ٦بلا زض آٴ ٲی

 سٹاٴ ٶؿجز ثٻ سبییس ٸ نسٸض ضؾیس ٲطثٹَٻ ا٢ساٰ ٶٳٹز . ٲی . ثب اٶشربة اثعاض  ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "زضیبٞشی اظ ٸاحس سبثٗٻ
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ثب سبییس ضؾیس زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف 

 . ٲی قٹززازٺ 

 

 

دیٛبٲی زی٫ط ثٻ ٲٷعٮٻ ،  ثب سٹػٻ ثٻ سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠

 سبییس ٲؼسز ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .

یس ټط ٦ساٰ اظ دیٛبٰ ټبی ٞٹ٠ ، زض نٹضر ٖسٰ سبی

ٲطاح٭ ٖٷٹاٴ قسٺ ٞٹ٠ ثبیؿشی س٧طاض ٪طزز ٸ زض  ٲؼسز

نٹضر سبییس دیٛبٰ ټب ٶیع ، نٟحٻ دیف ٶٳبیف چبح ضؾیس 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .
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 ثٗس اظ سٹٮیس ؾٷس حٹاٮٻ اضؾبٮی ثٻ ؾشبز ٲطػٕ زض ٲط٦ع اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ ، ثب ٶطخ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .  2.0.6.0ایٵ ضؾیس زض ٶؿرٻ  ًنتِ :

 ٶطخ ایٵ ضؾیس ثٷب ثٻ ٶیبظ ٦بضثط ٢بث٭ ٸیطایف ثٹزٺ سب زض نٹضر ٸػٹز ٖٹاٲ٭ اٞعایٷسٺ / ٦بټٷسٺ اٲ٧بٴ سٛییط ٶطخ ٸػٹز زاقشٻ ثبقس .

 

 صطف/تَظيغضؾیس ثطگكت اظ ه 9.1.2.7

ضؾیس ٸ سحٹی٭ ٸ  حٹاٮٻ سٹظیٕ ٸ ٲهط٦ٜٻ اظ ٶبٰ ضؾیس دیساؾز ؛ ثٻ ٲٷٓٹض ثط٪كز ٦بلاټبی ٲهطٞی ثٻ اٶجبض ٦ٻ َی  َٹض ټٳبٴ

 .اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس  "سٹظیٕ/ضؾیس ثط٪كز اظ ٲهطٜ"اظ اٶجبض ذبضع قسٺ اٶس ، اظ  ٲؿش٣یٱ

ا٢لاٲی ٦ٻ زض َج٣ٻ ثٷسی ٦بلا )ا٢لاٲی ٦ٻ ثط اطط اؾشٟبزٺ ػعئی ، سٛییط ٸيٗیز زازٺ ٸ یب ٦لا اظ ثیٵ ٲی ضٸٶس : ا٢لاٰ ٲهطٞی !  سٹػٻ 

 .(سٗطیٝ ٲی قٹٶس1ثب ٦س 

 

 

 

 حَالِ هطجَػي                                                 تَظيغ/ضسيس بطگطت اظ هػطف

 

 :اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس  سٹظیٕ/ضؾیس ثط٪كز اظ ٲهطٜػٽز نسٸض 

 

 تَظيغ /بطگطت اظ هػطف//  ضسيس  //  ًگْساضي مبلا   //  هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت  

 

سٗساز اٶجبضټبی ٲٹؾؿٻ ثیف اظ  ٦ٻ زض نٹضسی "سٹظیٕ/ثط٪كز اظ ٲهطٜ"ثب اٶشربة ٖجبضر

زض ایٵ حبٮز اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ضا ٦ٻ . ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "اٶشربة اٶجبض"ی٥ اٶجبض ثبقس ، دٷؼطٺ 

 :٦بلا اظ آٴ ذبضع قسٺ اؾز اٶشربة ٶٳبییس 

 اًببض هتقبضي فطٍضٌسُ حَالِ ضسيس
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 .ٲی قٹزسٹظیٕ ٶٳبیف زازٺ /ثط٪كز اظ ٲهطٜدؽ اظ اٶشربة اٶجبض ٲٹضز ٶٓط نٟحٻ ضؾیس 
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ٲطثٹٌ ثٻ قطح ٸ سبضید ، قطح ٸ سبضید ضؾیس ثط٪كز اظ ٲهطٜ/سٹظیٕ ضا ػٽز زضع ٶٳبییس ، ؾذؽ ٶٹٔ حٹاٮٻ ای ٦ٻ  ټبیزض ٢ؿٳز 

ضؾیس ٸ سحٹی٭ "ٸ  "ٜحٹاٮٻ سٹظیٕ / ٲهط"ثبقس ضا اٶشربة ٶٳبییس . لاظٰ ثص٦ط اؾز سٷٽب ٦بلاټبیی ٦ٻ َی  ٢هس انلاح ٸ ثط٪كز آٴ ٲی

 سحٹی٭ ٸاحسټبی ؾبظٲبٴ قسٺ اٶس ٢بثٯیز ثط٪كز ثٻ اٶجبض ضا ذٹاټٷس زاقز . "ٲؿش٣یٱ ٦بلا

ضا حٹاٮٻ ٲٹضز ٶٓط اظ ٶٹٔ سٹظیٕ ٸ ٲهطٜ ثبقس ، ٪عیٷٻ  ٦ٻ زض نٹضسی

ٞٗب٬  ٸ چٷبٶچٻ اظ ضؾیس سحٹی٭ ٲؿش٣یٱ اؾشٟبزٺ قسٺ ٸ ٢هس انلاح آٴ ثبقس ٶیع ثبیؿشی ٪عیٷٻ 

 ضا ٞٗب٬ ٶٳبییس. 

 

انلاح /ٲهطٜ ٸ یب ضؾیس ٸ سحٹی٭ ٲؿش٣یٱ ٲٹضز ٶٓط ٦ٻ ٢هس ثط٪كز/ؾطیب٬ حٹاٮٻ سٹظیٕ 

ؾطیب٬ ٲطثٹٌ ثٻ ضؾیس ٸ حٹاٮٻ .)ٸاضز ٶٳبییس  "ؾطیب٬"ضا زض ٲح٭ ٲكرم قسٺ ثب ٶبٰ  ثبقس ٲیآٴ 

 .(ټبی نبزضٺ ضا ٲی سٹاٶیس اظ ٢ؿٳز ٮیؿز ضؾیس ٸ حٹاٮٻ ټب اؾشرطاع ٶٳبییس

 .ٞٗب٬ ذٹاټس قس    "ٲكبټسٺ"یٵ حبٮز ٪عیٷٻ زض ا

                                                

ا٢لاٰ ذبضع قسٺ اظ اٶجبض َی حٹاٮٻ سٹظیٕ ٸ ٲهطٜ ٸ یب ضؾیس سحٹی٭ ٸ ٲؿش٣یٱ ، زض دٷؼطٺ ٲ٣بث٭  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 :قٹٶس  ٶٳبیف زازٺ ٲی

 

 ثبقس ٲیس ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط٦ٻ ٢هس انلاح ٸ ثط٪كز آٴ ثٻ اٶجبضسٹاٶ ٲیٸ ٦بضثط  ٞٗب٬ ذٹاټس قس  "اٶشربة"زض ایٵ حبٮز ٪عیٷٻ 

 .ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ایٵ ٪عیٷٻ ثٻ دٷؼطٺ دبییٵ ٲٷش٣٭ ٶٳبیس 
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ثبقس ؛دؽ اظ اٶشربة ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ٸ اٶش٣ب٬ آٴ ثٻ ٦بزض دبییٵ ،  ٦ٻ زض سهٹیط ٶٳبیبٴ ٲی َٹض ټٳبٴ

ٞٗب٬ قسٺ ٸ ثٻ نٹضر دیف ٞطو سٗساز ٦بلای ذبضع قسٺ زض ایٵ ثركجط اؾبؼ ټط  "سٗساز"٢ؿٳز ٲطثٹٌ ثٻ 

ؾٻ ٸاحس ؾٷؼف ٶٳبیف زازٺ ذٹاټس قس . حب٬ سٗساز ٦بلایی ٦ٻ ثبیؿشی ثٻ اٶجبض ٖٹزر زازٺ قٹز ضا زض ایٵ 

 ٢ؿٳز ثط اؾبؼ ٸاحس ؾٷؼف ٲٹضز ٶٓط زضع ٶٳبییس .

ٮٻ ټبی ٲرشٯٝ اظ اٶجبض ذبضع قسٺ اٶس ٶیع زض ی٥ ضؾیس لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ؛ٖٹزر ٦بلاټبیی ٦ٻ َی حٹا

ثط٪كز اظ ٲهطٜ ٲ٣سٸض ذٹاټس ثٹز . ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲؼسز ٶٹٔ ذطٸع ٦بلا ٸ ؾطیب٬ ٲطثٹَٻ ضا اٶشربة ٦طزٺ ٸ ٖٳٯیبر قطح زازٺ قسٺ ضا اػطا 

 ٶٳبییس .
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ٲؼسز زض ایٵ ثرف ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة  .ٲی قٹززض ایٵ حبٮز اَلاٖبر ٢جٯی زض دٷؼطٺ ثبلا حصٜ ٸ اَلاٖبر ػسیس ػبی٫عیٵ 

 .حب٬ ضزیٝ ػسیس ثٻ ضزیٝ ټبی دٷؼطٺ دبییٷی اٞعٸزٺ ذٹاټس قس . ٦ٯی٥ ٶٳبییس  ٸ ثطٸی ٪عیٷٻ 

 

٦بلای ٲٹضز ٶٓط اظ ٢ج٭ زاضای سٹيیحبر س٧ٳیٯی ثٹزٺ ثبقس ، زض ایٵ ثرف ٶیع سٹيیحبر ٶٳبیف زازٺ قسٺ ٸ سٹؾٍ  ٦ٻ زض نٹضسی

سٹيیحبر ٶٳبیف زازٺ قسٺ شی٭ ضزیٝ ټب ٶیع  يٳٷب ثب ٚیط ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر . ٦بضثط ٶیع ٢بث٭ ٸیطایف ذٹاټس ثٹز 

 .حصٜ ذٹاټٷس قس 

ٶؿجز ثٻ   "حصٜ ضزیٝ اٶشربثی"سٹاٴ ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  ثبقس ؛ ٲی ظٲبٶی٧ٻ ٦بلایی ثٻ اقشجبٺ اٶشربة قسٺ

حصٜ آٴ ا٢ساٰ ٶٳٹز . ثسیٵ ػٽز اثشسا ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ضا سٗییٵ ٸ ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ اٶشربة اثعاض ٲص٦ٹض ٖٳٯیبر حصٜ ضزیٝ اٶشربثی ضا 

 اٶؼبٰ زټیس .

ضزیٝ  ٦ٻ زض نٹضسیٮصا . ٢بث٭ ثط٪كز ٶرٹاټٷس ثٹز ( 2.0.5.7زض ٶؿرٻ ٞٗٯی )٦ٻ ٢جلا سص٦ط زازٺ قسٺ اؾز ، ا٢لاٰ ٚیط ٲهطٞی  َٹض ټٳبٴ

 .ٚیط ٞٗب٬ ذٹاټس قس  اٶشربثی ٦بضثط اظ ٶٹٔ ا٢لاٰ ٚیط ٲهطٞی ثبقس ، ٪عیٷٻ 
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، ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ ...( اظ ػٳٯٻ اٶشربة ٦بلاټب ، زضع سٗساز ٦بلاټبی ٢بث٭ ٖٹزر ٸ )سٹظیٕ /دؽ اظ س٧ٳی٭ اَلاٖبر ضؾیس ثط٪كز اظ ٲهطٜ

 :ٲی قٹززض ایٵ ظٲبٴ دیف ٶٳبیف چبح ضؾیس ٶٳبیف زازٺ . ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی ضؾیس ا٢ساٰ ٶٳبییس  
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 زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي اًببض مبلا فلَچبضت هطاحل ثبت حَالِ

 

  

 قطٸٔ

 طجز دیف ٶٹیؽ حٹاٮٻ

 سبییس دیف ٶٹیؽ حٹاٮٻ

 ٸیطایف حٹاٮٻ

 سٹٮیس ؾٷس سٹؾٍ ؾیؿشٱ

 ضؾیس٪ی اؾٷبز
آیب ٶیبظ ثٻ طجز ٦س 

 اٖشجبض زاضز ؟

طجز ٦س اٖشجبض زض ؾیؿشٱ 

 اٖشجبضار

سبییس ٸنٹ٬ ٲؿشٷسار ؾٷس سٹؾٍ 

 زٞشطزاضی

آیب ٶیبظ ثٻ اضؾب٬ ؾٷس 

 ؟ثبقس ثٻ ؾشبز  ٲی

 اضؾب٬ ؾٷس ثٻ ؾشبز

 ثبی٫بٶی ؾٷس

 ٸیطایف ؾٷس

 سبییس دیف ٶٹیؽ ؾٷس

آیب حٹاٮٻ حصٜ 

 ٲی٫طزز ؟
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 حَالِ 9.1.3

 تَظيغ/هصطفحَالِ  9.1.3.1

ثٻ ٲٷٓٹض ذبضع ٶٳٹزٴ ٦بلا اظ اٶجبض ٸ سحٹی٭ آٴ ػٽز اؾشٟبزٺ ثٻ دطؾٷ٭ ٲٹؾؿٻ ، اظ حٹاٮٻ 

 . ٲی قٹزاؾشٟبزٺ  "ٲهطٜ/سٹظیٕ"

ی نبزضٺ ٲطثٹٌ ثٻ ا٢لاٰ ٲهطٞی یب ا٢لاٰ ثب ٲبټیز ٚیط  حٹاٮٻ ٦ٻ زض نٹضسیلاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز؛ 

ضیب٬ ثبقس؛ ٲؿش٣یٳب ثٻ حؿبة ټعیٷٻ ٲٷٓٹض ٲی ٪طزز ، ٸٮی  400.000ٲهطٞی ثٻ اضظـ ٦ٳشط 

ضیب٬ یب ثیكشط اظ آٴ اؾز ،  400.000ی نبزضٺ ٲطثٹٌ ثٻ ا٢لاٰ ٚیطٲهطٞی ٦ٻ اضظـ آٴ ٲٗبز٬  حٹاٮٻ

 .ذٹاټٷس قس ٸ ثطای ایٵ ا٢لاٰ ٦بضر اٲٹا٬ نبزض ػعء زاضایی ټبی طبثز ٲٷٓٹض 

 :اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس  "تَظيغ ٍ هػطف"ثٻ ٲٷٓٹض نسٸض حٹاٮٻ 

 هػطف/تَظيغ//  حَالِ //  ًگْساضي مبلا  //  هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت  

 : اٶشربة اٶجبض ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز ، دٷؼطٺ "سٹظیٕ/ٲهطٜ"ثب اٶشربة ٖجبضر 
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 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز : "٦بلاحٹاٮٻ "دؽ اظ اٶشربة اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ، نٟحٻ 

 

ضا ٲكبثٻ  ثبقس ٲیآٴ ( سحٹی٭ ثٻ ٲش٣بيی)زض ایٵ حبٮز اثشسا ثبیؿشی ٦بلایی ٦ٻ ٢هس سٹظیٕ 

 .َط٠ ٖٷٹاٴ قسٺ اٶشربة ٶٳبییس 

 ٦بلا اظ ٞٽطؾز ټبی ٦كٹیی ٲٹػٹز . . . ٪طٸٺ ٞطٖیٸ  ٪طٸٺ انٯی،  ُج٣ٻاٶشربث 
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ط ضا اظ ٲح٭ ٲكرم قسٺ زض ٓؾذؽ ٦بلاټبی ٲٹضز ٶ ط ضا سٗییٵ ٸیس َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ ټبی ٲٹضز ٶٓسٹاٶ ٲیثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 .سهٹیط اٶشربة ٶٳبییس  

 ٍُػٽز اٶشربة :ّب اظ ليست  اًتربة گط

یس ثب اٶشربة ٪عیٷٻ سٹاٶ ٲیټب اظ زضذشٹاضٺ  َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ

ٮیؿز اٶشربة ٦بلا ضا ٲكبټسٺ ٸ ؾذؽ ٪طٸٺ ٲٹضز  

 ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس .

 

 

دؽ اظ  سٗییٵ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط ٶؿجز ثٻ اٶشربة 

٦بلا اظ َطی١ سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ زض ٢ؿٳز ٢ج٭ 

 .ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 

 

  ٍُػٽز اٶشربة َج٣ٻ ٸ :جستجَي گط

یس ثب اٶشربة ٪عیٷٻ سٹاٶ ٲی٪طٸټٽب اظ َطی١ ػؿشؼٹ 

ٮیؿز ػؿشؼٹ ضا ٲكبټسٺ ٸ ؾذؽ ٪طٸٺ ٲٹضز   

 ٶٓط ضا ػؿشؼٹ ٶٳبییس .
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سٗییٵ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط ٶؿجز ثٻ اٶشربة ٦بلا اظ َطی١ سٹيیحبر دؽ اظ  

 .ٖٷٹاٴ قسٺ زض ٢ؿٳز ٢ج٭ ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 

  جستجَي هستقين مبلا : 

سٹاٶیس اثشسا ثط  ٦ٻ ٦بلای ذبنی ضا ٲس ٶٓط زاقشٻ ثبقیس ٶیع ٲی زض نٹضسی

٦ٯی٥ ٦طزٺ ٸ ؾذؽ اظ َطی١ دٷؼطٺ ظیط ٶؿجز ثٻ ػؿشؼٹی ضٸی ٪عیٷٻ

ٸ  "ٶبٰ ٦بلا"َطی١ ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ  2ٶٓط ا٢ساٰ ٶٳبییس . ػؿشؼٹ ثٻ ٦بلای ٲٹضز 

اٲ٧بٴ دصیط ثٹزٺ ٸ ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا ٲٹٮٟٻ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ٶبٰ/٦س ٦بلا ضا زض ٦بزض ٲكرم قسٺ سبیخ ٶٳبییس ،  "٦س ٦بلا"

٦ٻ اثشسا ٖلاٲز * ٸ ؾذؽ ٖجبضر  یح اؾز زض نٹضسیٖٳٯیبر ػؿشؼٹ ضا آٚبظ ٶٳبییس . لاظٰ ثٻ سٹي ؾذؽ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

٪ٹٶٻ ای ذٹاټس ثٹز ٦ٻ ٦ٯیٻ ٦بلاټبیی ٦ٻ ٖجبضر زضع قسٺ زض ٶبٰ آٶٽب ٸػٹز زاضز ٻ ٲٹضز ٶٓط ػٽز ػؿشؼٹ طجز قٹٶس ، ٶشیؼٻ ػؿشؼٹ ث

 ٶٳبیف زازٺ ذٹاټٷس قس . ٲكبثٻ سهٹیط ظیط . . . 
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 .٦ٯی٥ ٶٳبییس   ٸی ٪عیٷٻ زض ایٵ حبٮز ٦بلا ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثط ض

ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة ٦بلا اظ زضذز اثشسا ثط ضٸی ٪عیٷٻ : اٶشربة ٦بلا اظ زضذز 

ٶٳبیف زازٺ قسٺ ٸ  "اٶشربة ٦بلا"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ . ٦ٯی٥ ٶٳبییس  

 .یس ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس سٹاٶ ٲی

 

 
 

  نٹضر ٶٳبیف زازٺ قسٺ زض سهٹیط ظیط  2ثٻ : طجز ٦س ٲحٯی

 .٦بلا ضا ثط اؾبؼ ٦س ٲحٯی اٶشربة ٶٳٹز  سٹاٴ ٲی

ا٢ساٰ ٶٳبییس ، ٦بٞیؿز ٦س ٲحٯی  "٦س ٲحٯی ٦بلا"٦ٻ اظ ٢ؿٳز  زض نٹضسی

٦ٻ اظ ٢ؿٳز  ٦ٯی٥ ٶٳبییس ٸ زض نٹضسی ضا طجز ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٖلاٲز 

ٸ ؾذؽ ٦س ٲحٯی ٦بلا ضا زض ٦بزض ٲطثٹَٻ طجز  ضا ٞٗب٬ ٶٳٹزٺ  "٦س ٲحٯی"ظیطیٵ ٶبٰ ٦بلا ا٢ساٰ ٶٳبییس ، اثشسا ثبیؿشی ٖجبضر 

 ٶٳبییس .
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٦س "ثسیٵ ٲٷٓٹض ثب سٹػٻ ثٻ ٚیط ٞٗ٭ ثٹزٴ ٖجبضر : طجز ٦س ؾیؿشٳی ٦بلا 

 .زض ٦بزض ٲطثٹَٻ طجز ٶٳبییس  ، ٦س ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا "ٲحٯی

  ی٧ی اظ اٲ٧بٶبسی ٦ٻ :  اٶشربة ٶبٰ ٦بلا اظ ٞٽطؾز آذطیٵ ا٢لاٰ ٲٹضز اؾشٟبزٺ

ثٻ . زض ایٵ ٢ؿٳز ٸػٹز زاضز ٢بثٯیز ٶٳبیف ٮیؿز ٲطثٹٌ ثٻ ثیؿز ٢ٯٱ ٦بلایی اؾز ٦ٻ زض آذطیٵ حٹاٮٻ ټب ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ اٶس

زض ایٵ حبٮز ٮیؿز ٦بلاټبی اؾشٟبزٺ قسٺ اذیط ٶٳبیف . ٲٷٓٹض ٲكبټسٺ ا٢لاٰ ٲص٦ٹض ثط ضٸی ٖلاٲز ٲكرم قسٺ زض سهٹیط ٦ٯی٥ ٶٳبییس 

 .ٲی قٹززازٺ 

 

لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز ټٷ٫بٰ نسٸض حٹاٮٻ، سٷٽب ٦بلاټبیی ٶٳبیف زازٺ ٲیكٹٶس ٦ٻ ! سٹػٻ 

 .زض اٶجبض زاضای ٲٹػٹزی ثبقٷس 

دؽ اظ اٶشربة ٦بلا ، زض ٢ؿٳز ٲطثٹٌ ثٻ سٗساز ، سٗساز ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ػٽز نسٸض 

 . حٹاٮٻ ضا ثط اؾبؼ ی٧ی اظ ٸاحسټبی ؾٷؼف ٲٹػٹز طجز ٶٳبییس 

ؾیؿشٱ "سٹاٶیس ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  ػٽز ثطضؾی ٲٹػٹزی ٦بلای ٲطثٹَٻ ، ٲی

 ، اظ اَلاٖبر ٲٹػٹز اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . "ثطضؾی ٸيٗیز ٦بلا

 زټس . ٲٹػٹزی : ٲٹػٹزی ٞٗٯی ٦بلا زض اٶجبض ضا ٶٳبیف ٲی

 ثبقس ٦ٻ سب ٦ٷٹٴ َی ضؾیس ثٻ اٶجبض ٸاضز قسٺ اؾز . ضؾیس : سٗساز ٦بلا ٲی

 ثبقس ٦ٻ سب ٦ٷٹٴ َی حٹاٮٻ اظ اٶجبض ذبضع قسٺ اؾز . حٹاٮٻ : سٗساز ٦بلا ٲی

 ثبقس. ثبقس ٦ٻ َی حٹاٮٻ ػبضی ٢هس ذطٸع آٴ ٲی ػبضی : سٗساز ٦بلا ٲی

 ٲبٶس . ثبقس ٦ٻ دؽ اظ نسٸض حٹاٮٻ ػبضی زض اٶجبض ثب٢ی ٲی ٲبٶسٺ : سٗساز ٦بلا ٲی

ٸ یب سٹاٴ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  ٦ٻ حٹاٮٻ ٲٹضز ٶٓط قبٲ٭ ٦بلاټبی ٲشٗسزی ثبقس ٲی دؽ اظ زضع اَلاٖبر ٞٹ٠ ، زض نٹضسی

 .، اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ضزیٝ ػبضی ضا سبییس ٸ ضزیٝ ػسیسی ضا ایؼبز ٶٳٹزاثعاض
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زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ٶیع ٦ٯیسټبی  سٹاٶیس اظ ٖجبضر  ثسیٵ ٲٷٓٹض ٖلاٸٺ ثط ٪عیٷٻ ټبی ٖٷٹاٴ قسٺ ، ٲی

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . ټٳبٴ َٹض ٦ٻ زض ثرف ټبی دیكیٵ ٶیع سٹيیح زازٺ قس : Ctrl+Aٲیبٶجط 

اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ  ، ٖجبضر  ، اثعاض سٹاٴ اظ ٪عیٷٻ   ػٽز سبییس ضزیٝ اٶشربثی ٲی

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .Ctrl+Oٯیسټبی ٲیبٶجط ٶیع ٦

اظ ٲٷٹ  ، ٖجبضر   ، اثعاض  سٹاٴ اظ ٪عیٷٻ  ثٻ ٲٷٓٹض حصٜ ضزیٝ اٶشربثی ٲی

 اؾشٟبزٺ ٶٳٹز .Ctrl+Deleteاٲ٧بٶبر ٸ ٶیع ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

 .ا٢ساٰ ٶٳبییس  "زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا"دؽ اظ زضع اَلاٖبر ٞٹ٠ ، ٶؿجز ثٻ اٶشربة زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا  اظ ٲح٭ ٲطثٹٌ ثٻ 

 

 .یس زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا ضا اٶشربة ٶٳبییس سٹاٶ ٲی "ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س"ٸ  "اٶشربة اظ ٮیؿز"َطی١  2ثٻ 

ػٽز سٗییٵ ٶٳٹزٴ زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا ٶٳبیف  "1اٶشربة سٟهی٭ "،دٷؼطٺ  ثسیٵ ٲٷٓٹض ثب اٶشربة ٪عیٷٻ : اٶشربة اظ ٮیؿز  – 1

 .سٹػٻ ٶٳبییس سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا ثبیؿشی اظ ٪طٸٺ ٦بض٦ٷبٴ اٶشربة قٹز . ٲی قٹززازٺ 
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ٲی ػٽز ػؿشؼٹی زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا ٶٳبیف زازٺ  "ػؿشؼٹ"، دٷؼطٺ  ثسیٵ ٲٷٓٹض ثب اٶشربة ٪عیٷٻ : ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س  – 1

 .قٹز

 

 

 :قطح حٹاٮٻ ضا زض ٲح٭ ٲطثٹَٻ طجز ٶٳبییس : قطح حٹاٮٻ 

 

 . سبضید حٹاٮٻ ثٻ نٹضر دیف ٞطو ، سبضید ضٸظ طجز قسٺ اؾز : سبضید حٹاٮٻ 

 

 َٹض ټٳبٴ. قٹٶس  ثٻ نٹضر ذٹز٦بض زض حٹاٮٻ ٶٳبیف زازٺ ٲی "ٶٹٔ حٹاٮٻ"ٸ  "اٶجبض"ثب اٶشربة ٶٹٔ حٹاٮٻ ٸ اٶجبض ، ٞیٯسټبی ٲطثٹٌ ثٻ 

 .ثبقٷس  اَلاٖبر زضع قسٺ زض ایٵ زٸ ثرف ٚیط ٢بث٭ ٸیطایف ٲی ٲیٷٳبییس٦ٻ ٲكبټسٺ 
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ٸ یب  "اٲ٧بٶبر"اظ ٲٷٹی   ) اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر ٺ اظ اثعاضدؽ اظ طجز ٦ٯیٻ اَلاٖبر ، ثب اؾشٟبز

 :ٲی قٹز( ، ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی حٹاٮٻ ا٢ساٰ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٦Ctrl+Sٯیسټبی ٲیبٶجط 
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 .ٲی قٹزدؽ اظ شذیطٺ ٶٳٹزٴ حٹاٮٻ ٸ سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠ ، نٟحٻ دیف ٶٳبیف چبح حٹاٮٻ ٶٳبیف زازٺ 
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 اضؾبل ثِ ٍاحس تبثؼِ حَالِ 9.1.3.2

. ٲی قٹزاؾشٟبزٺ  "اضؾب٬ ثٻ ٸاحس سبثٗٻ"ثٻ ٲٷٓٹض اضؾب٬ ٦بلا ثٻ ٸاحسټبی سبثٗٻ ، اظ حٹاٮٻ 

 :ثسیٵ ٲٷٓٹض اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 اضسبل بِ ٍاحس تببؼِ// حَالِ // ًگْساضي مبلا // ذسهبت هسيطيت مبلا ٍ 

 

 

 

ٶٳبیف  "حٹاٮٻ ٦بلای سحٹیٯی ثٻ ٸاحسټبی سبثٗٻ"دؽ اظ اٶشربة اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ، نٟحٻ  "اضؾب٬ ثٻ  ٸاحس سبثٗٻ"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 :زازٺ ٲی قٹز
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سٟهی٭ ی٥ "سٹيیحبر ٲطثٹٌ ثٻ زضع اَلاٖبسی ټٳچٹٴ ثبقس.  ٲی"سٹظیٕ/ٲهطٜ"طجز اَلاٖبر زض ایٵ ٶٹٔ حٹاٮٻ ٶیع ٲكبثٻ حٹاٮٻ 

 ثبقس: ثكطح ظیط ٲی "ٸاحس سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا"ٸ  "ثطای ٸاحس ٪یطٶسٺ ٦بلا

  ثٻ ٲٷٓٹض حّٟ   :سٟهی٭ ی٥ ثطای ٸاحس ٪یطٶسٺ ٦بلا

ټبی زاذٯی ثبیؿشی ٶبٰ قرم سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا زض ٸاحسټبی  ٦ٷشط٬

ثبیؿز ٶبٰ  ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشساٲی. سبثٗٻ زض ایٵ ٢ؿٳز ٲكرم ٪طزز 

 :ؾبذشٻ قٹز  1حؿبة سٟهیٯی  "ؾبیط"ضا اظ ٲؿیط ظیط زض ٪طٸٺ  اًببضزاض ٍاحس تببؼِ

 1حسبة تفػيلي // ّب  سبذت حسبة// زفتطزاضي // هسيطيت هبلي 

اٰ ٶٳبییس .ثب سٹػٻ ٶؿجز ثٻ  اٶشربة قرم سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا ا٢س "ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س"ٸ  "اٶشربة اظ زضذز"ؾذؽ ثٻ زٸ َطی١ 

 ثٻ ایٷ٧ٻ ضٸـ ټبی ٶبٲجطزٺ ٢جلا قطح زازٺ قسٺ اٶس ، زض ایٵ ثرف سٷٽب ثٻ سٹيیح ضٸـ اٶشربة اظ زضذز ذٹاټیٱ دطزاذز .

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. "1اٶشربة سٟهی٭ "دٷؼطٺ  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 

 .٦ٯی٥ ٶٳبییس زض ایٵ حبٮز قرم ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٸ ثطٸی اثعاض 
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  زض یٵ ثرف ٶبٰ ٸ قٷبؾٻ ٲط٦ع : ٸاحس سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا

 . ٸاحس زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا ثبیؿشی اٶشربة ٪طزز ( 3سٟهی٭ )

ٸ  "اٶشربة اظ زضذز"َطی١ ؛  2سٹاٶیس اظ  ثسیٵ ٲٷٓٹض ٶیع ٲی

 ٶؿجز ثٻ سٗییٵ ٸاحس سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا ا٢ساٰ ٶٳبییس .  "ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س"

  ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "(3سٟهی٭ )اٶشربة قٷبؾٻ ٲط٦ع"دٷؼطٺ  ٶشربة ٪عیٷٻ ثب ا: اٶشربة اظ زضذز. 

 

 .٦ٯی٥ ٶٳبییس  زض ایٵ حبٮز اثشسا ٶبٰ ٸاحس ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ثطٸی ٪عیٷٻ 

  ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. "ػؿشؼٹ"دٷؼطٺ  ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س : ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 
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 . س نٹضر ٪یطز سٹاٶ ٲیزض ایٵ حبٮز ػؿشؼٹی قٷبؾٻ ٲط٦ع ثط اؾبؼ ٶبٰ قٷبؾٻ ٸ ٦س قٷبؾٻ 

ٶٳبییس ، ثٻ ٲٷٓٹض ٦ٷشط٬ اٶشربة قٷبؾٻ  ٶؿجز ثٻ اٶشربة قٷبؾٻ ٲط٦ع ا٢ساٰ ٲی "ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س"٦ٻ اظ َطی١  سٹػٻ : زض نٹضسی

 ٪طزز قٷبؾٻ ٲط٦ع ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ زضذشٹاضٺ اٶشربة ٶٳبییس . .ٮصا دیكٷٽبز ٲیٲط٦ع نحیح ، دؽ اظ ػؿشؼٹ ثٻ ٦س قٷبؾٻ ٲطثٹَٻ ز٢ز ٶٳبییس 
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ٸ یب  "اٲ٧بٶبر"اظ ٲٷٹی   ) اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر دؽ اظ طجز ٦ٯیٻ اَلاٖبر ، ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

 :ٲی قٹزبیف زازٺ ( ، ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی حٹاٮٻ ا٢ساٰ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳ٦Ctrl+Sٯیسټبی ٲیبٶجط 
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 .ٲی قٹزدؽ اظ شذیطٺ ٶٳٹزٴ حٹاٮٻ ٸ سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠ ، نٟحٻ دیف ٶٳبیف چبح حٹاٮٻ ٶٳبیف زازٺ 
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 اضؾبل ثِ ؾتبزِ حَال 9.1.3.3

اؾشٟبزٺ ٲی  "اضؾب٬ ثٻ ؾشبز"ثٻ ٲٷٓٹض اضؾب٬ ٦بلا اظ ٸاحسټبی سبثٗٻ ثٻ ؾشبز ، اظ حٹاٮٻ 

 ٶٳبییس :قٹز. ثسیٵ ٲٷٓٹض اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ 

 

 اضسبل بِ ستبز// حَالِ // ًگْساضي مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 

 

حٹاٮٻ ٦بلای "دؽ اظ اٶشربة اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ، نٟحٻ  "اضؾب٬ ثٻ ؾشبز"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز: "سحٹیٯی ثٻ ؾشبز
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، ثب ایٵ سٟبٸر ٦ٻ سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ٦بلا ، قرم اٶجبضزاض ؾشبز ثبقس  ٲی"سٹظیٕ/ٲهطٜ"طجز اَلاٖبر زض ایٵ ٶٹٔ حٹاٮٻ ٶیع ٲكبثٻ حٹاٮٻ 

 ذٹاټس ثٹز .

 

 

ٸ یب  "اٲ٧بٶبر"اظ ٲٷٹی   ) اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر دؽ اظ طجز ٦ٯیٻ اَلاٖبر ، ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

 :ٲی قٹز( ، ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی حٹاٮٻ ا٢ساٰ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٦Ctrl+Sٯیسټبی ٲیبٶجط 
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 .ٲی قٹزدؽ اظ شذیطٺ ٶٳٹزٴ حٹاٮٻ ٸ سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠ ، نٟحٻ دیف ٶٳبیف چبح حٹاٮٻ ٶٳبیف زازٺ 

 

 

 

  



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  404صفحِ

  

 جبثجبيی مبلا 9.1.3.4

سٹاٴ اظ  ثسیٵ ٲٷٓٹض ٲیػبیی ٦بلا نٹضر ٪یطز .  ٪بټی ٶیبظ اؾز ثیٵ زٸ اٶجبض ، ػبثٻ

 اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس : اؾشٟبزٺ ٶٳٹز . ػٽز زؾشطؾی ثٻ ایٵ ٖجبضر "ػبثؼبیی ٦بلا"ٖجبضر

 هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت // ًگْساضي مبلا // حَالِ // جببجبيي مبلا

 

دؽ اظ اٶشربة ایٵ ٪عیٷٻ ٸ ٶبٰ اٶجبض ٲجسا )اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ ٦بلا( دٷؼطٺ حٹاٮٻ ػبثؼبیی ٦بلا 

 بیف زازٺ ٲی قٹز :ٶٳ
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 ٞطو ، سبضید ضٸظ ٶطٰ اٞعاض ثٹزٺ ٸاٲ٧بٴ سٛییط آٴ سٹؾٍ ٦بضثط ٸػٹز زاضز . ٪ٹٶٻ ٦ٻ ٲكبټسٺ ٲی قٹز ، سبضید ثٻ نٹضر دیف ټٳبٴ

 زض ایٵ نٟحٻ ٶبٰ ؾٻ اٶجبض ٸػٹز زاضز : 

 اٶجبض ٲجسا ) اٶجبض اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ ٦بلا (                       -1

 زضیبٞز ٦ٷٷسٺ / ٲش٣بيی ٦بلا (                     اٶجبض ٲ٣هس ) اٶجبض  -2

 سٗطیٝ قسٺ ثبقس (                 99اٶجبض ثیٵ ضاټی ) اٶجبضی ٦ٻ ثب ټٳیٵ ٶبٰ ٸ ٦س  -3

اٶجبض ثیٵ ضاټی ، ػٽز ٶ٫ٽساضی اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ ٦بلاټبی ثیٵ ضاټی زٸ اٶجبض ٲجسا ٸ ٲ٣هس ایؼبز ٲی قٹز . لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز 

سٗطیٝ قٹز . ػٽز ػٯٹ٪یطی اظ اذشلا٬ زض دطزاظـ «  99» ٸ ثب ٦س « ثیٵ ضاټی » ٦ٻ زض ثبلا اقبضٺ قس ، ثٽشط اؾز ٶبٰ ایٵ اٶجبض َٹض  ټٳبٴ

 طجز ٶ٫طزز  . –اٶجبض ثیٵ ضاټی  –ای زض ایٵ اٶجبض  اَلاٖبر ، ثٽشط اؾز ټیچ ضؾیس ٸ حٹاٮٻ

 ٲطاح٭ اؾشٟبزٺ اظ ایٵ حٹاٮٻ ، ثٻ نٹضر ظیط اٶؼبٰ ٲی قٹز :

 اثشسا ٦بلا / ٦بلاټبی ٲٹضز ٶٓط ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاضټبیی ٦ٻ ٢جلا سٹيیح زازٺ قسٺ اؾز ، اٶشربة ٶٳبییس : -اٮٝ 

 ػؿشؼٹ ثب اؾشٟبزٺ اظ َج٣بر ٦بلا -1

 ای ( ػؿشؼٹ ثب اؾشٟبزٺ اظ َج٣بر ٦بلا ) ثٻ نٹضر ٲؿش٣یٱ ٸ َج٣ٻ -2

 ػؿشؼٹ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٦س ٲحٯی ٦بلا -3

 زضذشٹاضٺ ٸ ػؿشؼٹی ٲؿش٣یٱ ٦بلاػؿشؼٹ ثب اؾشٟبزٺ اظ  -4

 ٢ٯٱ اؾشٟبزٺ قسٺ  10ػؿشؼٹ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٮیؿز  -5

سٷٽب ا٢لاٲی ٦ٻ زض اٶجبض ٲجسا زاضای ٲٹػٹی ثبقٷس ، زض ػؿشؼٹی ٦بلا ٶٳبیف زازٺ  –ٶ٧شٻ 

 قٹٶس . ٲی

 ضا ٞٗب٬ ٶٳبییس . ػٽز ٲكبټسٺ ٲٹػٹزی ٦بلای اٶشربة قسٺ ، ٪عیٷٻ 

اٶجبض ٲ٣هس ضا َج١ ثط٨ زضذٹاؾز ٦بلا ، زض ٢ؿٳز ٲطثٹَٻ سٗساز ٦بلای ٲٹضز ٶیبظ  -ة 

 ٸاضز ٶٳبییس :
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ٲی دؽ اظ سٗییٵ اٶجبض ثیٵ ضاټی ٸ اٶجبض ٲ٣هس ، سبضید ضا سٷٓیٱ ٸ اَلاٖبر ضا شذیطٺ ٶٳبییس ، زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ   -ع 

 : قٹز

 

 ٟحٻ ػبثؼبیی ٦بلا ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز :ثب سبییس دیٛبٰ ٞٹ٠ دیٛبٰ ظیط ٸ زض نٹضر ٖسٰ سبییس ، ٲؼسزا ن

 

 ثبقس : چبح ایٵ حٹاٮٻ ثٻ نٹضر ظیط ٲی
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 ٲٷش٣٭ ٲی قٹز .  "ټبی سبییس ٶكسٺ حٹاٮٻ"ایٵ حٹاٮٻ ثٻ ٢ؿٳز 

 

 ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز . "ضؾیسټبی سبییس ٶكسٺ"زض ٢ؿٳز  "ضؾیس ػبثؼبیی"دؽ اظ سبییس حٹاٮٻ ، 
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 ثبقس : نٹضر ظیط ٲیٸ دؽ اظ سبییس ضؾیس ، چبح ایٵ آٴ ثٻ 

 

ًنتِ : ضٌبسِ تَليس ، ضوبضُ ثببتي است مِ اظ ابتساي فطآيٌس تَليس حَالِ / ضسيس ، بِ آى اذتػبظ زازُ هي ضَز ٍ اهنبى 

 زّس .  پيگيطي ضا بِ مبضبط ، حتي پيص اظ تبييس ٍ اذتػبظ يبفتي ضوبضُ سطيبل بِ حَالِ / ضسيس ، هي
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 حَالِ اصلاح تؼساز/هقساض 9.1.3.5

ثب اؾشٟبزٺ اظ  ٦ٻ ضؾیس اٶجبض اظ ٮحبِ سٗسازی ثیف اظ ٸا٢ٗیز طجز ٸ نبزض قسٺ ثبقس ، ظٲبٶی

 سٹاٴ ٶؿجز ثٻ انلاح آٴ ضؾیس ا٢ساٰ ٶٳٹز . ٲی"حٹاٮٻ انلاح سٗساز/ٲ٣ساض"

 : ثبقس ٲیاٲ٧بٴ دصیط  ظیط ٲ٣ساض اظ ٲؿیط/نسٸض حٹاٮٻ انلاح سٗساز

 هقساض/اغلاح تؼساز// حَالِ // ًگْساضي مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز : "اٶشربة ضؾیس"دٷؼطٺ "انلاح سٗساز/ٲ٣ساض"ثب اٶشربة ٖجبضر  

 

ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة اٶجبض ٸ ٶٹٔ ضؾیس اثشسا ثطٸی ٪عیٷٻ . ضا سٗییٵ ٶٳبییس   ثبقس ٶٹٔ ٸ قٳبضٺ ؾطیب٬ ضؾیسی ٦ٻ ٢هس انلاح آٶٳیٶبٰ اٶجبض ، 

 .٦ٯی٥ ٶٳٹزٺ سب ٮیؿز ٲطثٹَٻ ٶٳبیف زازٺ قٹز  
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، ٶٹٔ ضؾیس ٸ ؾطیب٬ ٲطثٹَٻ ٸ ثب اٶشربة   دؽ اظ سٗییٵ اٶجبض

ٲ٣ساضٶٳبیف زازٺ /شٗسازنٟحٻ حٹاٮٻ انلاح٪عیٷٻ 

 :ذٹاټس قس 

 

 

 

 :ٲی قٹزؾطیب٬ ضؾیس طجز قسٺ زض ٶطٰ اٞعاض ٸػٹز ٶساقشٻ ثبقس ،دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٦ٻ زض نٹضسی
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ٲبظاز زض ضؾیس طجز قسٺ اؾز ضا زضع ٶٳبییس . ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ا٪ط  ثٻ نٹضر ثبیؿشی سٗساز ٦بلایی ٦ٻ "سٗساز"زض ٢ؿٳز ٲطثٹٌ ثٻ 

ٸاحس ٸ  20سٗساز  "نٷسٮی اٶشٓبض"ٸاحس ثبقس ٸ ثٻ اقشجبٺ ؛  4ثٻ اٶجبض اظ ٢طاض ټط ٦بلا  "ٞطـ زؾشجبٜ"ٸ  "نٷسٮی اٶشٓبض"ٸضٸزی ٦بلاټبی 

ٸاحس ٶیع اظ  1ٸاحس اظ نٷسٮی اٶشٓبض ٸ  16ٸاحس زض ضؾیس ٲطثٹَٻ طجز قسٺ ثبقس . حب٬ ػٽز انلاح ثبیؿشی ،  5سٗساز  "ٞطـ زؾشجبٜ"

ټبی نحیح اظ نٟحٻ حٹاٮٻ انلاح  زضع ٸ ٶؿجز ثٻ حصٜ ضزیٝ "سٗساز"ٞطـ زؾشجبٜ ضا انلاح ٶٳٹز .سٗساز ٲطثٹَٻ ضا زض ٲح٭ یبز قسٺ 

 سٗساز/ٲ٣ساض ا٢ساٰ ٶٳبییس .

زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ یب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  "سبییس"ٸ یب ٖجبضر )اثعاض  زضع سٗساز ، ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  دؽ اظ

Ctrl+O . سٗسا ٦بلای ضزیٝ ٲطثٹَٻ ضا سظجیز ٶٳبییس ) 

 :یس ضزیٝ ټبی نحیح ضا حصٜ ٶٳبییس سٹاٶ ٲینٹضر  2ثٻ 

زض ایٵ حبٮز . اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  اثشسا ثط ضٸی ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ٦ٯی٥ ٦طزٺ ٸ ؾذؽ اظ اثعاض :   - 1

 .ثطای حصٜ ټط ضزیٝ ثبیؿشی ٖٳٯیبر ٞٹ٠ ضا اٶؼبٰ زټیس 

ثب اٶؼبٰ .ثبقٷس حصٜ ذٹاټٷس قس  ، ٦ٯیٻ ضزیٝ ټبیی ٦ٻ ٞب٢س سٗساز ٲی ثب اٶشربة ٪عیٷٻ :   - 2

 .بیؿشی انلاح قٹٶس زض حٹاٮٻ ثب٢ی ذٹاټٷس ٲبٶس ٖٳٯیبر حصٜ ، سٷٽب ضزیٝ ټبیی ٦ٻ ث

زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ یب اؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی  "شذیطٺ")ٖجبضر  دؽ اظ اَٳیٷبٴ اظ طجز ٦ٯیٻ اَلاٖبر ٲٹضز ٶیبظ ، ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

 ( ٶؿجز ثٻ شذیطٺ ؾبظی ضؾیس ا٢ساٰ ٶٳبییس .Ctrl+S ٲیبٶجط

اَلاٖبر سبییس » . ایٵ حٹاٮٻ زض ٲطحٯٻ  ٲی قٹز، ایٵ اَلاٖبر شذیطٺ سٗساز ٦بلایی ثیف اظ ضؾیس ٲطثٹَٻ طجز قٹز  ٦ٻ زض نٹضسی

 : ٲی قٹزٸ دیٛبٰ ظیط ٲكبټسٺ  ٳی قٹزسبییس ٶ«  ٶكسٺ 
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٢بث٭  "انلاحیٻ"قسٺ ، ٖجبضر ، شی٭ ضزیٝ ټبی طجز  ثبقس ٲیضؾیس ټب  ٶٳٹزٴ ثٻ ٲٷٓٹض انلاح انلاح سٗساز ٸ ٲ٣ساض ایٷ٧ٻ حٹاٮٻ ب سٹػٻث

 .ثبقس ٲیٲكبټسٺ 
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 :ٲی قٹزدؽ اظ شذیطٺ ٶٳٹزٴ حٹاٮٻ ، دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 

 

 

 

  ثب ٖجٹض ضؾیس ٲٹضز ٶٓط)ضؾیسی ٦ٻ ثطای انلاح آٴ ،حٹاٮٻ انلاح سٗساز/ٲ٣ساض نبزض ٶٳٹزٺ ایس( اظ ٲطحٯٻ قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض ،تَجِ!

حٹاٮٻ انلاح سٗساز ٸ ٲ٣ساض نبزض قسٺ زض ٲؿیط : ٲسیطیز ٲبٮی // ؾیؿشٱ ضؾیس٪ی // ضؾیس٪ی اؾٷبز  // ٦ٷشط٬ اؾٷبز حؿبثساضی   ٢بث٭  

 ضٸیز ذٹاټس ثٹز . 

اٲ٧بٴ سٹٮیس ایٵ ضؾیس ػٽز سٳبٰ ضؾیسټب ٸػٹز زاضز ٸ ش٦ط ایٵ ٶ٧شٻ يطٸضی اؾز ٦ٻ ، حٹاٮٻ انلاحی ضٸی ضؾیس ثط٪كز اظ ٲهطٜ ثٻ  ًنتِ:

 ٲٷعٮٻ انلاح سٗساز ا٢لاٰ ثط٪كز زازٺ قسٺ ثٻ اٶجبض ٲی ثبقس . ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ :

٢ٯٱ اظ ایٵ ٦بلا َی ضؾیسثط٪كز اظ ٲهطٜ ثٻ اٶجبض ثط٪كز زازٺ قٹز ، ایٵ  ٢500ٯٱ ثبقس ٸ  1000،  1زض نٹضسی ٦ٻ سٗساز ا٢لاٰ حٹاٮٻ قسٺ ثب ٦س 

ٖسز ضا ثٻ ٲطحٯٻ  100ٖسز ثبقس ، زض ٶشیؼٻ ثب اؾشٟبزٺ اظ حٹاٮٻ انلاح سٗساز / ٲ٣ساض  400حبٮشی اؾز ٦ٻ سٗساز ٸا٢ٗی ثط٪كز زازٺ قسٺ ثٻ اٶجبض 

 ٲهطٜ ، ثط٪كز ذٹاټیٱ زاز.  

 ز سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ایٵ ا٢لاٰ ، سحٹی٭ ٪یطٶسٺ زضع قسٺ زض حٹاٮٻ سٹظیٕ /ٲهطٜ ٲطػٕ ذٹاټس ثٹز .سٹػٻ ثٻ ایٵ ٶ٧شٻ يطٸضی اؾ
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 حَالِ هطجَػی 9.1.3.6

ثٻ سبٲیٵ ٦ٷٷسٺ ...( ذطیساضی قسٺ ٸ )ثٻ ٲٷٓٹض ٖٹزر ٸ ٲطػٹٔ ٶٳٹزٴ ٦بلای زضیبٞشی 

 . ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ذٹاټس ٪طٞز  "حٹاٮٻ ٲطػٹٖی"، ...( ٞطٸقٷسٺ ٸ )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    

 

  

 حَالِ هطجَػي                              س بطگطت اظ هػطف               ضسي

 :اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس "حٹاٮٻ ٲطػٹٖی"ػٽز نسٸض 

// حَالِ // ًگْساضي مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت

 هطجَػي

 هتقبضي حَالِ ضسيس
 فطٍضٌسُ اًببض
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 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز :ثب اٶشربة ایٵ ٪عیٷٻ ، دٷؼطٺ ٲ٣بث٭ 

 .دصیط اؾز اٲ٧بٴ "ضؾیس ثط٪كز اظ ٲهطٜ"ٸ  "ضؾیس ذطیس"ٲح٭ حٹاٮٻ ٲطػٹٖی ٣ٍٞ اظ ظیط ٲكبټسٺ ٲی قٹز ، نسٸض سهٹیط زض ٪ٹٶٻ ٦ٻ ټٳبٴ

 

حٹاٮٻ ٲطػٹٖی ) ٖٹزر ذطیس » ، اَلاٖبر ضا سبییس ٶٳٹزٺ سب دٷؼطٺ  ثط٪كز اظ ٲهطٜدؽ اظ سٗییٵ اٶجبض ٸ قٳبضٺ ؾطیب٬ ضؾیس ذطیس/

 ٦بلا ( ٶٳبیف زازٺ قٹز :

 

 ثبقٷس . اَلاٖبسی اظ ٢جی٭ ٶبٰ ٦بلا ، سبضید ، ٶٹٔ حٹاٮٻ ٸ ٶبٰ اٶجبض ٚیط ٞٗب٬ ٸ ٚیط ٢بث٭ ٸیطایف ٲی
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سٗسازی اظ ٢جی٭ ٲٹػٹزی ٞٗٯی زض ٢ؿٳز ؾیؿشٱ ثطضؾی ٸيٗیز ٦بلا ٞٗب٬ ٪طزز ، اَلاٖبر ٦ٻ ٪عیٷٻ  زض نٹضسی

 ، سٗساز ضؾیس ) ٸضٸزی ( ٸ سٗساز حٹاٮٻ ) ذطٸػی ( ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .

ټبی ايبٞی ضا ی٧ی ی٧ی ثب اؾشٟبزٺ اظ  سٹاٶیس ضزیٝ ٦ٻ ضؾیس زاضای چٷس ضزیٝ ثبقس اٲب ٣ٍٞ ی٥ ٦بلا ثبیس ٲطػٹٔ ٪طزز ، ٲی زض نٹضسی

ټبی ثسٸٴ سٗساز ضا ثٻ نٹضر ی٧ؼب حصٜ ثب اؾشٟبزٺ  ټبی ٦ٻ ثبیس ٲطػٹٔ قٹٶس ، ضزیٝ ضزیٝ یب ثٗس اظ ٸضٸز اَلاٖبر سٗسازی ؾبیط٪عیٷٻ 

 ٶٳبییس .اظ ٪عیٷٻ 

 ثبقس . ؾبیط ٲطاح٭ ټٳبٶٷس حٹاٮٻ انلاح سٗساز / ٲ٣ساض ٲی
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 اطلاعات تاييد نشدي 9.2

 اضز.ضی ٦بلا زض ایٵ ٢ؿٳز ٸػٹز زټبی نبزض قسٺ اظ ٢ؿٳز ٶ٫ٽسا اٲ٧بٴ سبییس ضؾیس ٸ حٹاٮٻ

  تبيیس ًكسُ ضؾیسّبی 9.2.1

، اظ ٲؿیط ظیط  (ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا ټب )ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ ضؾیسثب شذیطٺ ٶٳٹزٴ اَلاٖبر ضؾیس

 :ٶؿجز ثٻ سبییس ایٵ ضؾیس ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 ضسيسّبي تبييس ًطسُ// اطلاػبت تبييس ًطسُ // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ٮیؿز ضؾیسټبی سبییس ٶكسٺ"دٷؼطٺ  "ضؾیسټبی سبییس ٶكسٺ"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 .اظ ٲؿیط ٖٷٹاٴ قسٺ سبییس ذٹاټٷس قس  سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ؛٦ٯیٻ ضؾیسټبی طجز قسٺ زض ٶطٰ اٞعاض ،
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 :ثب اؾشٟبزٺ اظ دٷؼطٺ ٞٹ٠ اٲ٧بٶبر ظیط ٢بث٭ اٶؼبٰ ذٹاټٷس ثٹز 

    ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط   : سبییس ضؾیس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض(Ctrl+O ) 

   ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط   : ٸیطایف ضؾیس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض(Ctrl+E ) 

    حصٜ ضؾیس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض : 

 

 تبيیس ضؾیس 9.2.1.1

ٶؿجز ثٻ سبییس ضؾیس  سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  ٦ٻ اظ نحز اَلاٖبر طجز قسٺ زض ضؾیس اَٳیٷبٴ زاقشٻ ثبقیس ، ٲی زض نٹضسی

 ا٢ساٰ ٶٳبییس .زض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز :

 
 

ٸ زض نٹضر اٶشربة ٪عیٷٻ  ٲی قٹزدیف ٶٳبیف چبح ضؾیس ثٻ ٲٷعٮٻ سبییس ضؾیس ٶٳبیف زازٺ   زض نٹضر اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ٮیؿز ضؾیسټبی سبییس ٶكسٺ"ٲؼسز دٷؼطٺ  

 :ٲی قٹزس ، دیف ٶٳبیف چبح آٴ ٶیع ٶٳبیف زازٺ دؽ اظ سبییس ضؾی
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 ٍيطايف ضؾیس 9.2.1.2

. اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  یس اظ اثعاض سٹاٶ ٲی، سضؾیس ثبق زضٹزٴ ضزیٝ ٸ یب ٸیطایف ضزیٟی ٶیبظ ثٻ ايبٞٻ ٶٳٹزٴ ضزیٝ،حصٜ ٶٳ ٦ٻ زض نٹضسی

 :ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ٸیطایف ضؾیس"زض ایٵ حبٮز نٟحٻ 
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 . ٞٗب٬ ثبقس ثٻ ٲٷٓٹض حصٜ ٸ یب ٸیطایف ضزیٝ ټبی طجز قسٺ اظ ٢ج٭ ثبیؿشی ٖجبضر 
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 حصف ضؾیس 9.2.1.3

ٶٳبیف زازٺ  ظیطزض ایٵ حبٮز دیٛبٰ . اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  یس اظ اثعاض سٹاٶ ٲی٢هس حصٜ ٶٳٹزٴ ضؾیسی ضا زاقشٻ ثبقیس  ٦ٻ زض نٹضسی

 :ٲی قٹز

 

 

ٶٳبیف  "ٮیؿز ضؾیسټبی سبییس ٶكسٺ"ٲؼسز دٷؼطٺ  ٸ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  ظیطدیٛبٰ  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .ٲی قٹززازٺ 
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 . ٲی قٹزاؾشٟبزٺ  : ثٻ ٲٷٓٹض ثبظذٹاٶی ٶٳٹزٴ اَلاٖبر اظ اثعاض    (1

اٶؼبٰ قسٺ ثبقس ٸ  "ٮیؿز ضؾیسټبی سبییس ٶكسٺ"سٷٓیٳبسی زض دٷؼطٺ  ٦ٻ زض نٹضسی:    (2

 . ٲی قٹزاؾشٟبزٺ  "دب٤ ٦طزٴ اَلاٖبر دٷؼطٺ"اٸٮیٻ سٷٓیٳبر ثبقس ، زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر اظ اثعاض ٶیبظ ثٻ ثبظ٪طزاٶسٴ ثٻ حبٮز 

ٮیؿز ضؾیسټبی سبییس ": ثٻ ٲٷٓٹض شذیطٺ ٶٳٹزٴ اَلاٖبر دٷؼطٺ    (3

ټبی ٲ٣بث٭ ٢بث٭ اٶؼبٰ ذٹاټس  .شذیطٺ ؾبظی ثب ٞطٲز ٲی قٹزاؾشٟبزٺ  "شذیطٺ"،زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر اظ اثعاض  "ٶكسٺ

 .ثٹز

ضؾیس ٢ج٭ اظ سبییس ، ٶطخ ٪صاضی قسٺ ثبقس ، زض ایٵ  ٦ٻ زض نٹضسی:    (4

 اؾشٟبزٺ ذٹاټس قس . Ctrl+Pٸ یب ٦ٯیس ټبی ٲیبٶجط  سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ چبح ضؾیس ثب ٶطخ اظ اثعاض  ٲطحٯٻ ٲی

اؾشٟبزٺ  Ctrl+Shift+Pٸ یب ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط  : ثٻ ٲٷٓٹض چبح ضؾیس ؛ اظ اثعاض    (5

 . ٲی قٹز

 :تَضيحبت 

 .٦ٻ سٹؾٍ ٦بضثط سبییس ٶكٹٶس زاضای قٳبضٺ ؾطیب٬ ٶرٹاټٷس ثٹز  ضؾیسټبی طجز قسٺ ، سب ظٲبٶی .1

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "سبییس ٶكسٺ"دیف ٶٳبیف چبح ضؾیسټب سب ظٲبٶی ٦ٻ ضؾیس سبییس ٶكسٺ ثبقس، ثب قٳبضٺ  .2
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 تبيیس ًكسُ ّبی حَالِ 9.2.2

.  ثبقس ٲیٲطحٯٻ ای  2سٹػٻ زاقشٻ ثبقیس ؛ طجز ٸ سبییس حٹاٮٻ ټب ٶیع ٲكبثٻ ضؾیسټب 

 :سبییس ٦ٯیٻء حٹاٮٻ ټبی طجز قسٺ زض ٶطٰ اٞعاض اظ ٲؿیط ظیط اٲ٧بٴ دصیط ذٹاټس ثٹز 

 ٲسیطیز ٦بلا ٸ ذسٲبر // اَلاٖبر سبییس ٶكسٺ // حٹاٮٻ ټبی سبییس ٶكسٺ

ٮیؿز حٹاٮٻ ټبی سبییس "، دٷؼطٺ  "سبییس ٶكسٺحٹاٮٻ ټبی "دؽ اظ اٶشربة ٖجبضر 

 :ٲی قٹززازٺ ٶٳبیف  "ٶكسٺ

 

 :ثب اؾشٟبزٺ اظ دٷؼطٺ ٞٹ٠ اٲ٧بٶبر ظیط ٢بث٭ اٶؼبٰ ذٹاټٷس ثٹز 

    : سبییس حٹاٮٻ ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  ( ٦ٯیسټبی ٲیبٶجطCtrl+O ) 

  : ٸیطایف حٹاٮٻ ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  ( ٦ٯیسټبی ٲیبٶجطCtrl+E ) 

    : حصٜ حٹاٮٻ ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 
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 تبيیس حَالِ 9.2.2.1

ٶؿجز ثٻ سبییس آٴ ا٢ساٰ  یس ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض سٹاٶ ٲیاظ نحز اَلاٖبر طجز قسٺ زض حٹاٮٻ اَٳیٷبٴ زاقشٻ ثبقیس ،  ٦ٻ زض نٹضسی

 :ٲی قٹززض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ .ٶٳبییس 

 

دیف ٶٳبیف چبح حٹاٮٻ ثٻ ٲٷعٮٻ سبییس آٴ ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز ٸ زض نٹضر اٶشربة   زض نٹضر اٶشربة ٪عیٷٻ 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. "ٮیؿز حٹاٮٻ ټبی سبییس ٶكسٺ"ٲؼسز دٷؼطٺ  ٪عیٷٻ 

 :ٲی قٹزدؽ اظ سبییس حٹاٮٻ ، دیف ٶٳبیف چبح آٴ ٶیع ٶٳبیف زازٺ 
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 ٍيطايف حَالِ 9.2.2.2

 سٹاٶیس اظ اثعاض  ٶٳٹزٴ ضزیٝ ٸ یب ٸیطایف ضزیٟی ضا زض حٹاٮٻ زاقشٻ ثبقیس ،ٲی ٦ٻ ٶیبظ ثٻ ايبٞٻ ٶٳٹزٴ ضزیٝ،حصٜ زض نٹضسی

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز: "ٸیطایف حٹاٮٻ"اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز نٟحٻ 

 

 

 

 

 .ٲی قٹزثٻ ٲٷٓٹض ٖٳٯیبر حصٜ ٸ یب ٸیطایف ضزیٝ ټبی طجز قسٺ ٲكبثٻ  طجز حٹاٮٻ ا٢ساٰ 
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 حصف حَالِ 9.2.2.3

ایطا زاقشٻ  ٢هس حصٜ ٶٳٹزٴ حٹاٮٻ ٦ٻ زض نٹضسی

زض ایٵ حبٮز . اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  یس اظ اثعاض سٹاٶ ٲیثبقیس 

 :ٲی قٹزدیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٶٳبیف زازٺ 

 

 

دیٛبٰ ٲ٣بث٭ ٸ ثب  ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

ٮیؿز حٹاٮٻ "ٲؼسز دٷؼطٺ  اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ټبی سبییس ٶكسٺ

 

 . ٲی قٹزاؾشٟبزٺ : ثٻ ٲٷٓٹض ثبظذٹاٶی ٶٳٹزٴ اَلاٖبر اظ اثعاض    (1

 

اٶؼبٰ قسٺ ثبقس ٸ  "ٮیؿز حٹاٮٻ ټبی سبییس ٶكسٺ"سٷٓیٳبسی زض دٷؼطٺ  ٦ٻ زض نٹضسی:    (2

ٲی اؾشٟبزٺ  "دب٤ ٦طزٴ اَلاٖبر دٷؼطٺ"ٶیبظ ثٻ ثبظ٪طزاٶسٴ ثٻ حبٮز اٸٮیٻ سٷٓیٳبر ثبقس ، زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر اظ اثعاض 

 . قٹز

 

ٮیؿز حٹاٮٻ ټبی سبییس ": ثٻ ٲٷٓٹض شذیطٺ ٶٳٹزٴ اَلاٖبر دٷؼطٺ    (3

 .ټبی ٲ٣بث٭ ٢بث٭ اٶؼبٰ ذٹاټس ثٹز .شذیطٺ ؾبظی ثب ٞطٲز ٲی قٹزاؾشٟبزٺ  "شذیطٺ "،زض ٲٷٹ اٲ٧بٶبر اظ اثعاض  "ٶكسٺ

 

اؾشٟبزٺ ذٹاټس  Ctrl+Pٸ یب ٦ٯیس ټبی ٲیبٶجط  : ثٻ ٲٷٓٹض چبح حٹاٮٻ ، اظ اثعاض    (4

 قس .



 راَىماي كاربري ورم افسار وظام وًيه مالي شركت فه آيران اطلاعات ي ارتباطات ريزآمد
 0931مُر ماٌ                 

 1...2.1وسخٍ 

 

  
  427صفحِ

  

 :تَضيحبت 

 .حٹاٮٻ ټبی طجز قسٺ ، سب ظٲبٶی٧ٻ سٹؾٍ ٦بضثط سبییس ٶكٹٶس زاضای قٳبضٺ ؾطیب٬ ٶرٹاټٷس ثٹز  -1

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "سبییس ٶكسٺ"دیف ٶٳبیف چبح حٹاٮٻ ټب سب ظٲبٶی ٦ٻ حٹاٮٻ سبییس ٶكسٺ ثبقس، ثب قٳبضٺ  -2

 

 

اظ ٲطحٯٻ قٷبؾبیی ٦س اٖشجبض ٖجٹض ٶ٧ٷس ، ؾٷس ٲطثٹٌ ثٻ حٹاٮٻ ( ضؾیسی ٦ٻ حٹاٮٻ اظ ٲح٭ آٴ نبزض قسٺ )٦ٻ ضؾیس ٲطػٕ  سب ظٲبٶی!ٶ٧شٻ

ثطای ضؾیس ٲطػٕ ، ؾٷس ٲطثٹٌ ثٻ حٹاٮٻ نبزضٺ اظ ٲؿیط ظیط ٢بث٭ (  2سٟهی٭ )نبزضٺ ٢بث٭ ٲكبټسٺ ٶٳی ثبقس ٸ ثٻ ٲحى سٗییٵ ٦س اٖشجبض 

 :ضٸیز ذٹاټس ثٹز 

 

 مٌتطل اسٌبز حسببساضي//ضسيسگي اسٌبز // يسگي سيستن ضس// هسيطيت هبلي
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 خريد كالا 9.3

 ٪صاضی اٶٹأ ضؾیس ٸػٹز زاضز . زض حب٬ حبيط زض ایٵ ٲٷٹ اٲ٧بٴ ٶطخ

 گصاضی ضؾیس ًطخ 9.3.1

 ًطخ گصاضی ضؾیس ايجبز ؾَاثك مبلا 9.3.1.1

اظ ٲؿیط  ضؾیس ٸ ثٻ ٲٷٓٹض ٶطخ ٪صاضی "ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا"دؽ اظ طجز ٸ سبییس ضؾیس 

 ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 

 ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا// ٶطخ ٪صاضی // ذطیس ٦بلا // ٲسیطیز ٦بلا ٸ ذسٲبر 

ٶٳبیف زازٺ  "اٶشربة اٶجبض"اظ ٲؿیط ٞٹ٠ دٷؼطٺ  "ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 ٲی قٹز .

 

 

اظ دٷؼطٺ ٞٹ٠ اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة 

٪صاضی ٶطخ "زض ایٵ حبٮز نٟحٻ  .ٶٳبییس

ٶٳبیف زازٺ  "ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا

 :قٹز ٲی

 

 

ثٻ ٲٷٓٹض ٶطخ ٪صاضی ضؾیس ٲص٦ٹض 

اثشسا ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ضا  اٶشربة ٸ ؾذؽ 

 .ٶطخ ٲطثٹَٻ ضا ٸاضز ٶٳبییس 
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.  زضع ٶٳبییس . . "ٞی"٦ٻ ٶطخ ٪صاضی ضا ثطاؾبؼ ٲجٯٙ ټط ٸاحس طجز ٶٳبییس ، ثبیؿشی ٶطخ ضا زض ٞیٯس ٲطثٹٌ ثٻ  زض نٹضسی

 
 ٸ 

٦ٻ ٶطخ ٪صاضی ضا ثطاؾبؼ ػٳٕ ټط ٸاحس طجز ٶٳبییس ، ثبیؿشی ٶطخ ضا زض  زض نٹضسی

 زضع ٶٳبییس . . .  "ػٳٕ"ٞیٯس ٲطثٹٌ ثٻ 

ثٻ ٲٷٓٹض ؾٽٹٮز زض ٲحبؾجبر ،اٲ٧بٶی زض ٶطٰ اٞعاض ٸػٹز زاضز ٦ٻ ثٹاؾُٻ آٴ ٦بضثطاٴ 

 .ٷس ټٷ٫بٰ طجز ٲجبٮٙ ، ٲحبؾجبر ٲٹضز ٶیبظ ضا ٶیع اٶؼبٰ زټیس سٹاٶ ٲی

 

ٲطثٹٌ ثٻ ٞیٯسټبی ٲجٯٙ ػٽز ٶٳبیف ٲبقیٵ  یس اظ ٖلاٲز سٹاٶ ٲیثسیٵ ٲٷٓٹض 

 .حؿبة اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

 .ٶؿجز ثٻ سبییس ٶطخ ضزیٝ ا٢ساٰ ٶٳبییس ٸ یب ٪عیٷٻ  دؽ اظ ایٷ٧ٻ ٶطخ ټط ضزیٝ ضا زضع ٶٳٹزیس ، ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 
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ټٳچٷیٵ . اٶؼبٰ زاز  سٹاٴ ٲیٶیع  ٖٳٯیبر سبییس ضزیٝ ټب ضا اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر 

ٲٷش٣٭ ، ثٯ٧ٻ ثٻ َٹض ذٹز٦بض ثٻ ضزیٝ ثٗسی  ٪طزز ٲیٶٻ سٷٽب ضزیٝ ػبضی سبییس  ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر 

 .ذٹاټیس قس

 

یس سٹاٶ ٲیزض ٢ؿٳشی ٦ٻ ثب ٦بزض ؾجع ضٶ٩ ٲكرم قسٺ اؾز .  ٞٹ٠ ٲح٭ ټبیی ثب ٦بزض ظضز ٸ ؾجع ٲكرم قسٺ اٶس ثب سٹػٻ ثٻ سهٹیط

 . ػٳٕ ٦٭ ضزیٝ ټبی ی٥ ؾشٹٴ ضا ٲكبټسٺ ٶٳبییس

 ٲكبټسٺ ٲی قٹز.  "ٲٷجٕ ذطیس"ٸ  "سٛییط ضٸـ"زض ٦بزض ظضز ضٶ٩ زٸ ٖجبضر 

 

ٲكرم ٶٳبییس .سٗییٵ ٲٷجٕ ٲٷجٕ ذطیس ضا ثب سٹػٻ ثٻ ٲٷجٕ ذطیس ٲٹػٹزی اٶجبض 

ذطیس اظ ٢ؿٳز ٖٷٹاٴ قسٺ ، ٲٹػت ٲی ٪طزز َطٜ حؿبة ٲٹضز اؾشٟبزٺ زض اؾٷبز 

 اذشهبل یبثس. "زٸٮشی"یب  "قجٻ سؼبضی"حؿبثساضی ذٹز٦بض ثٻ ی٧ی اظ ٲٷبثٕ

ثبیؿشی ٞٗب٬  "سٛییط ضٸـ"٦ٻ طجز ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا ثٻ ٲٷعٮٻ سٛییط ضٸیٻ ټبی حؿبثساضی ثبقس ، ٖجبضر  زض نٹضسی .1

٢بث٭ اس٧ب ٸ  ټبی قٹز .  ثب سٹػٻ ثٻ سٛییط ضٸیٻ حؿبثساضی ٸ ٮعٸٰ طجز ؾٹاث١ ٸ ٪طزـ ٲٹػٹزی ٦بلا ٸ ثٻ ػٽز اذص ٪عاضـ
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ٲٹػت ذٹاټس قس٦ٻ ، ؾٷس حؿبثساضی ٲطثٹٌ ثٻ  ثٻ ٲٹ٢ٕ اظ ٲٹػٹزی ٦بلا ٸ اٲٹا٬ ، ٞٗب٬ ثٹزٴ ٖجبضر

 ٲٷٓٹض ٪طزز.   "حؿبثساضی ټبی ضٸیٻ زض سٛییط ) سٗسیلار ؾٷٹاسی"ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا زض حؿبة 

ثسیٵ ٲٷٓٹض دؽ اظ زضع ٶطخ . یس َی چٷسیٵ ٲطحٯٻ اٶؼبٰ زټیس سٹاٶ ٲیٶطخ ٪صاضی ضؾیس ایؼبز ؾٹاث١ ٦بلا ضا ٶیع ټٳچٹٴ طجز آٴ 

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  ضزیٝ ټبی ضؾیس اظ اثعاض 

ٸ   اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ٖجبضر ٸ ٶیع  لاظٰ ثص٦ط اؾز ؛شذیطٺ ؾبظی ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 ثبقس. ٶیع اٲ٧بٴ دصیط ٲی Ctrl+Sاؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ ٶطخ ٪صاضی ضزیٝ ټبی ٶطخ ٪صاضی ٶكسٺ  ٦ٻ ٲؼسزا نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ ٶطخ ٪صاضی ضؾیس ضا اػطا ٶٳبییس ، ٲی زض نٹضسی

 ا٢ساٰ ٶٳبییس .

شذیطٺ "سٹاٶیس اظ اثعاض اَلاٖبر ٸ ٶیع اضؾب٬ ضؾیس ثٻ ٸاحس حؿبثساضی ضا زاقشٻ ثبقیس ٶیع ٲی٦ٻ ثٻ ی٧جبضٺ ٢هس شذیطٺ ؾبظی  زض نٹضسی

اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . )ٖٳٯیبر ٲص٦ٹض ضا اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر  "ٸ اضؾب٬ ثٻ ٸاحس حؿبثساضی

 سٹاٴ اٶؼبٰ زاز . ( ٶیع ٲی 

زضع قسٺ ټٷ٫بٰ طجز ؾٷس زض ضزیٝ ټب ٶٳبیف ، سٹيیحبر  "ٶٳبیف سٹيیحبر"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر 

 قٹٶس . قٹٶس ٸ زض نٹضر ٚیط ٞٗب٬ ثٹزٴ اَلاٖبر ٲطثٹٌ ثٻ سٹيیحبر ٶٳبیف زازٺ ٶٳی زازٺ ٲی
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ٲٹضز سبییس ٢طاض ٶ٫طٞشٻ ثبقس  ، اثعاض ٲص٦ٹض ٚیط  "اَلاٖبر سبییس ٶكسٺ"ضؾیس ٲطثٹَٻ زض ٸيٗیز  ٦ٻ زض نٹضسیلاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز ؛ 

 سٹاٶس ضؾیس ضا ثٻ ٸاحس حؿبثساضی ٦بلا اضؾب٬ ٶٳبیس . ثٹزٺ ٸ ٦بضثط زض ایٵ حبٮز ٶٳیٞٗب٬ 

 

 ًطخ گصاضی ضؾیس ذطيس مبلا 9.3.1.2

 ٸ ثٻ ٲٷٓٹض ٶطخ ٪صاضی اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس : "ذطیس ٦بلا"دؽ اظ طجز ٸ سبییس ضؾیس 

 ذطيس مبلا// ًطخ گصاضي ضسيس // ذطيس مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 

 

ٲی دٷؼطٺ ٲطثٹٌ ثٻ اٶشربة اٶجبض ٶٳبیف زازٺ   (ٲكرم قس زض سهٹیط) "ذطیس ٦بلا"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 .زض ایٵ حبٮز اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس . قٹز

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. "ذطیس ٦بلا -ٮیؿز ضؾیسټب "دؽ اظ اٶشربة اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ، 
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 :یس اؾشٟبزٺ ٶٳبییس سٹاٶ ٲیزض دٷؼطٺ ٞٹ٠ ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة ضؾیس اظ َط٠ ظیط 
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 اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر  اٶشربة ٖجبضر (  1

 اٶشربة اثعاض (  2

 اٶشربة ٪عیٷٻ (  3

 . ثبقس ٲیٲبټٻ  2ثبظٺ ظٲبٶی ٶٳبیف ضؾیسټب زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ ثهٹضر دیف ٞطو ٶٳبیف 

 .ثٻ ٲكبټسٺ ضؾیسټب زض سبضید ٲكرم قسٺ ا٢ساٰ ٶٳبییسیس ٶؿجز سٹاٶ ٲیثب سٛییط سبضید ٲص٦ٹض 

 

 :ا٢ساٰ ٶٳبییس  سٹاٴ ٲیثٻ ٲٷٓٹض سٛییط ثبظٺ ظٲبٶی ثٻ چٷس نٹضر 

زض ایٵ حبٮز ثبیؿشی ؾب٬ ٸ ٲبٺ ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٞیٯسټبی ٲطثٹَٻ زضع  ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ :تغييط تبضيد بِ غَضت زستي -

 .ضا اٶشربة ٶٳبییس ٸ یب 

ٸ ػٽز ٶٳبیف ٲبٺ   "ٲبٺ ٢ج٭"ظ ٪عیٷٻ ا ټبی ٢جلا ػٽز ٶٳبیف ٲبٺ:   استفبزُ اظ ابعاض -

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  ټبی ثٗس ٶیع اظ ٪عیٷٻ 

زض نٹضر اٶشربة . اؾشٟبزٺ ٶٳٹز   "ٶٳبیف ټٳٻ"سٹاٴ اظ اثعاض  ػٽز ٲكبټسٺ ټٳٻ ضؾیسټب ٲی:ضسيسّبًوبيص ّوِ  -

 :ٲی قٹز٪عیٷٻ ٲص٦ٹض دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ 
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 ٲٷش٣٭ ذٹاټیس قس . "ذطیس ٦بلا-ٮیؿز ضؾیسټب"نٹضر ٖسٰ سبییس دیٛبٰ ټبی ٞٹ٠ ، ٲؼسز ثٻ دٷؼطٺ زض 

 ثٻ ٲٷٓٹض اٶؼبٰ ٖٳٯیبر ٶطخ ٪صاضی ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . "ٶطخ ٪صاضی ضؾیس ذطیس ٦بلا"دؽ اظ اٶشربة ضؾیس ٲٹضز ٶٓط ،نٟحٻ 
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 .اٶشربة ٸ ؾذؽ ٶطخ ٲطثٹَٻ ضا ٸاضز ٶٳبییس ثٻ ٲٷٓٹض ٶطخ ٪صاضی ضؾیس ٲص٦ٹض اثشسا ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ضا  

ٶطخ ٪صاضی ضا ثطاؾبؼ ٲجٯٙ ټط ٸاحس طجز ٶٳبییس ، ثبیؿشی ٶطخ ضا زض ٞیٯس  ٦ٻ زض نٹضسی

ٶطخ ٪صاضی ضا ثطاؾبؼ ػٳٕ ټط ٸاحس طجز ٶٳبییس ،  ٦ٻ زض نٹضسیٸ زضع ٶٳبییس  "ٞی"ٲطثٹٌ ثٻ 

 .زضع ٶٳبییس  "ػٳٕ"ثبیؿشی ٶطخ ضا زض ٞیٯس ٲطثٹٌ ثٻ 

ٸاؾُٻ آٴ ٦بضثطاٴ  ٻثٻ ٲٷٓٹض ؾٽٹٮز زض ٲحبؾجبر ،اٲ٧بٶی زض ٶطٰ اٞعاض ٸػٹز زاضز ٦ٻ ث

 سٹاٶٷس ټٷ٫بٰ طجز ٲجبٮٙ ، ٲحبؾجبر ٲٹضز ٶیبظ ضا ٶیع اٶؼبٰ زټیس . ٲی

 

ٲطثٹٌ ثٻ ٞیٯسټبی ٲجٯٙ ػٽز ٶٳبیف ٲبقیٵ حؿبة  یس اظ ٖلاٲز سٹاٶ ٲیثسیٵ ٲٷٓٹض 

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

 

ٞب٦شٹض ذطیس ٦بلا قبٲ٭ ٶطخ ٦بلا ، ټعیٷٻ حٳ٭ ، ٲبٮیبر ٸ ټط ٖبٲ٭ اٞعایٷسٺ ٸ ٦بټٷسٺ زی٫طی ثبقس ٸ ثب سٹػٻ ثٻ ایٷ٧ٻ  ٦ٻ زض نٹضسی

ٖٹاٲ٭ ٖٷٹاٴ قسٺ ثبیؿشی زض ثٽبی سٳبٰ قسٺ ٦بلا ٲٷٓٹض ٪طزٶس ،ٮصا طجز ٖٹاٲ٭ ٦بټٷسٺ ٸ 

 ثبقس: اٞعایٷسٺ ثٻ نٹضر ټبی ظیط اٲ٧بٴ دصیط ٲی

٦بټٷسٺ ٲرشم ثٻ /ٖبٲ٭ اٞعایٷسٺ ٦ٻ زض نٹضسی:  ضزيف سٌس ثبت زض هحل هطبَط بِ -1

 .ی٥ ضزیٝ ثبقس ، ثبیس اظ ٲح٭ ٲطثٹٌ ثٻ ضزیٝ ؾٷس ا٢ساٰ ثٻ طجز ٶٳبییس 

ٚیط اظ ٲبٮیبر ٸ ٖٹاضو ثبقس )ٲبٶٷس ٖبٲ٭  ٻٖبٲ٭ طجز قسٺ زض ٞب٦شٹض ، ث ٦ٻ زض نٹضسی

 . ٪طزز ٲیطجز  "ؾبیط"٦بټٷسٺ سرٟیٝ( زض ٞیٯس 

زض نٹضر ٦بټٷسٺ ثٹزٴ ٖبٲ٭ ٲطثٹَٻ ، ض٢ٱ ضا ثهٹضر ٲٷٟی ٸ زض نٹضر سٹيیح ایٷ٧ٻ ؛ 

 اٞعایٷسٺ ثٹزٴ آٴ ٶیع ثهٹضر ٲظجز ثبیس ثٻ طجز ثطؾس .

 

 زض ٲح٭ ٲكرم قسٺ ثبلای ضزیٝ ټبی طجز قسٺ ؾٷس :  زضع -2

 
 :قطح ظیط ذٹاټس ثٹز  ٻث (ثٻ س٧ٟی٥) سٹيیحبر ټط ثرف
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اٶشربة قٹز ، ٪عیٷٻ ټبی  "ؾبیط"ٖبٲ٭  ٦ٻ نٹضسیزض . زض ایٵ ٢ؿٳز ثبیؿشی ٖبٲ٭ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس : ٦بټٷسٺ / ٖبٲ٭ اٞعایٷسٺ 

 .ٶیع ٞٗب٬ ذٹاټٷس قس   

ٖبٲ٭ سؿٽیٱ ،  ٦ٻ زض نٹضسیی ٦بلا اٶشربة ٶٳبییس . بسؿٽیٱ قٹز ثطای : زض ایٵ ٢ؿٳز ٶٹٔ سؿٽیٱ ٖبٲ٭ ٲطثٹَٻ ضا ػٽز ضزیٝ ټ

 ٞٗب٬ ذٹاټٷس قس . "قبذم سؿٽیٱ"اٶشربة قٹز ، ٪عیٷٻ ټبی ٲٹػٹز زض ٢ؿٳز  "٣ٍٞ ضزیٝ ػبضی"ٖبٲٯی ٚیط اظ ٖبٲ٭ 

 

 
 

 .٪یطز ٲیسؿٽیٱ ثط اؾبؼ قبذم ٲكرم قسٺ زض ضزیٝ ټب نٹضر : قبذم سؿٽیٱ 

 

 

 . دؽ اظ ٲكرم ٶٳٹزٴ اَلاٖبر ٞٹ٠ ٶؿجز ثٻ زضع ٲجٯٙ ا٢ساٰ ٶٳبییس 

ٶیبظ ثٻ طجز ٖبٲ٭ زٸٰ ٸ ؾٹٲی ثبقس  ٦ٻ زض نٹضسیبییس اَلاٖبر طجز قسٺ ا٢ساٰ ٶٳٹز . ٸ سٹاٴ ٶؿجز ثٻ س ٲی ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 ٶؿجز ثٻ سبییس ا٢ساٰ ٶٳٹز .  ، دؽ اظ طجز ٖٹاٲ٭ ثبیؿشی ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 .ٲی قٹزنٹضر ٪یطز ، ٲجٯٙ ٸاضز قسٺ ػبی٫عیٵ ٖبٲ٭ اٸٮی  سبییس ٖبٲ٭ ٚیط اظ ٖبٲ٭ اٸ٬ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  ٦ٻ زض نٹضسی: سٹػٻ 

ټبیی ٪طزز ، ټٷ٫بٰ شذیطٺ ؾبظی  ٲجٯٛی ثٻ ٖٷٹاٴ ٖبٲ٭ ٦بټٷسٺ ثٻ طجز ثطؾس ٦ٻ ثبٖض ٲٷٟی قسٴ اض٢بٰ ضزیٝ یب ضزیٝ ٦ٻ زض نٹضسی

 : ٲی قٹزضؾیس ؛دیٛبٰ ظیط ٲجٷی ثط ٦ٳشط ثٹزٴ اضظـ ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط اظ ی٥ ضیب٬ ٶٳبیف زازٺ 

 

 
 

 .ٶؿجز ثٻ سبییس ٶطخ ضزیٝ ا٢ساٰ ٶٳبییس  ٸ یب ٪عیٷٻ  ٦ٻ ٶطخ ټط ضزیٝ ضا زضع ٶٳٹزیس ، ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  دؽ اظ ایٵ
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ټٳچٷیٵ ثب اؾشٟبزٺ اظ . اٶؼبٰ زاز  سٹاٴ ٲیٶیع  ٖٳٯیبر سبییس ضزیٝ ټب ضا اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر 

 .ٲٷش٣٭ ٲی قٹیس، ثٯ٧ٻ ثٻ َٹض ذٹز٦بض ثٻ ضزیٝ ثٗسی  ٪طزز ٲیٶٻ سٷٽب ضزیٝ ػبضی سبییس  ٖجبضر 

 :ٲی قٹزٲجٯٙ ضزیٝ زضع ٶكسٺ ثبقس ٸ ٶؿجز ثٻ سبییس آٴ ا٢ساٰ ٶٳبییس ؛دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

 

 
ثسیٵ ٲٷٓٹض . زض ایٵ ثرف ٶؿجز ثٻ اٶشربة آٴ ا٢ساٰ ٶٳٹز  سٹاٴ ٲیټٷ٫بٰ طجز ضؾیس ، ٞطٸقٷسٺ سٗییٵ ٶ٫طزز  ٦ٻ زض نٹضسی:اًتربة فطٍضٌسُ 

 .ټٳبٶٷس سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ زض طجز ضؾیس ذطیس ٦بلا ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 

 :ٲی قٹزټٷ٫بٰ شذیطٺ ؾبظی ضؾیس ، ٞطٸقٷسٺ اٶشربة ٶكسٺ ثبقس  ؛ دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ  ٦ٻ زض نٹضسی

 

 
 

 .ٸیطایف ٶٳٹز  سٹاٴ ٲیقطح ضؾیس ضا ٶیع ټٷ٫بٰ ٶطخ ٪صاضی  :ضطح ضسيس 
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   ثسیٵ ٲٷٓٹض دؽ اظ زضع ٶطخ ضزیٝ ټبی ضؾیس اظ اثعاض . َی چٷسیٵ ٲطحٯٻ اٶؼبٰ زاز  سٹاٴ ٲیٶطخ ٪صاضی ضؾیس ذطیس ٦بلا ضا  

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس 

 

ٸ   ٸ ٶیع اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ ٖجبضر  لاظٰ ثص٦ط اؾز ؛شذیطٺ ؾبظی ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

 ثبقس . ٶیع اٲ٧بٴ دصیط ٲی Ctrl+Sاؾشٟبزٺ اظ ٦ٯیسټبی ٲیبٶجط 

یس ٶؿجز ثٻ ٶطخ ٪صاضی ضزیٝ ټبی ٶطخ ٪صاضی ٶكسٺ ا٢ساٰ سٹاٶ ٲیٲؼسزا نٟحٻ ٲطثٹٌ ثٻ ٶطخ ٪صاضی ضؾیس ضا اػطا ٶٳبییس ،  ٦ٻ زض نٹضسی

 .ٶٳبییس

سٹاٶیس اظ اثعاض  بظی اَلاٖبر ٸ ٶیع اضؾب٬ ضؾیس ثٻ ٸاحس حؿبثساضی ضا زاقشٻ ثبقیس ٶیع ٲی٦ٻ ثٻ ی٧جبضٺ ٢هس شذیطٺ ؾ زض نٹضسی

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس)ٖٳٯیبر ٲص٦ٹض ضا اظ ٲٷٹ اٲ٧بٶبر ٸ اؾشٟبزٺ اظ ٖجبضر "شذیطٺ ٸ اضؾب٬ ثٻ ٸاحس حؿبثساضی"

 :ٲی قٹززض ایٵ حبٮز دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف زازٺ .  سٹاٴ اٶؼبٰ زاز ( ٶیع ٲی

 

 

 

 

 

 .ٲی قٹزدؽ اظ شذیطٺ ؾبظی نٟحٻ ٶطخ ٪صاضی ضؾیس ، دیف ٶٳبیف چبح ضؾیس ٶٳبیف زازٺ 
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 .ثٻ ٶٳبیف ظٲبٴ طجز ضؾیس اقبضٺ ٶٳٹز  سٹاٴ ٲیاظ ػٳٯٻ ٲٹاضزی ٦ٻ زض دیف ٶٳبیف چبح ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز 
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 ًطخ گصاضی ضؾیس تحَيل هؿتقین مبلا 9.3.1.3

ٸ ثٻ ٲٷٓٹض ٶطخ ٪صاضی اظ ٲؿیط  "ٲؿش٣یٱ ٦بلاذطیس ٸ سحٹی٭ "دؽ اظ طجز ٸ سبییس ضؾیس 

 ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 

ضسيس ٍ تحَيل // ًطخ گصاضي ضسيس // ذطيس مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 هستقين مبلا

 "ذطیس ٦بلا"ٶیع ٲكبثٻ ٶطخ ٪صاضی  "ضؾیس ٸ سحٹی٭ ٲؿش٣یٱ ٦بلا"ٖٳٯیبر ٶطخ ٪صاضی 

 ثبقس. ٲی

 

 

 ّبی زضيبفتیًطخ گصاضی ضؾیس ّسايب ٍ مول  9.3.1.4

ٸ ثٻ ٲٷٓٹض ٶطخ ٪صاضی اظ ٲؿیط  "ټسایب ٸ ٦ٳ٥ ټبی زضیبٞشی"دؽ اظ طجز ٸ سبییس ضؾیس 

 ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس :

ّسايب ٍ مول ّبي // ًطخ گصاضي ضسيس // ذطيس مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 زضيبفتٌي

ذطیس " ٶیع ٲكبثٻ ٶطخ ٪صاضی "ټسایب ٸ ٦ٳ٥ ټبی زضیبٞشٷی"ٖٳٯیبر ٶطخ ٪صاضی ضؾیس 

 ثبقس . ٲی "٦بلا

آییٵ ٶبٲٻ ٲبٮی ٸ ٲٗبٲلاسی ثبیس سٹؾٍ ٦بضقٷبؼ  91ا٢لاٰ اټسایی ثط َج١ ٲبزٺ !!! سٹػٻ 

 . ٲٷشرت ضییؽ ٲٹؾؿٻ اضظیبثی ٸ ٢یٳز ٪صاضی قٹز 
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 ًطخ گصاضی ضؾیس زضيبفتی اظ ؾتبز 9.3.1.5

 ،ثبقس یضؾیس زضیبٞشی اظ ؾشبز ثٻ زٮی٭ ایٷ٧ٻ ٲطسجٍ ثب حٹاٮٻ اضؾب٬ ثٻ ٸاحس سبثٗٻ ٲ 

ٲٷش٣٭ ٶرٹاټس قس ،ٮصا "ضؾیس ټبی سبییس ٶكسٺ"ثٻ ٸيٗیز  ٸ٪طزز ثٻ نٹضر ذٹز٦بض طجز ٲی

 .ٲی قٹزدؽ اظ سبییس ثٻ ٸيٗیز ٶطخ ٪صاضی ٲٷش٣٭ 

 :ثسیٵ ٲٷٓٹض اظ ٲؿیط ظیط ٶؿجز ثٻ ٶطخ ٪صاضی ضؾیس زضیبٞشی اظ ؾشبز ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 

 زضيبفتي اظ ستبز // ًطخ گصاضي ضسيس // ذطيس مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 

سٗساز اٶجبضټبی ٲٹؾؿٻ ثیف  ٦ٻ زض نٹضسی،  "زضیبٞشی اظ ؾشبز"دؽ اظ اٶشربة ٖجبضر

. زض ایٵ حبٮز اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ضا ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "اٶشربة اٶجبض"اظ ی٥ اٶجبض ثبقس ، دٷؼطٺ 

 اٶشربة ٶٳبییس :

 

-ضؾیسټبٮیؿز "دؽ اظ اٶشربة اٶجبض ، دٷؼطٺ 

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "زضیبٞشی اظ ؾشبز
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 ذٹاټیس قس . "ٶطخ ٪صاضی ضؾیس زضیبٞشی اظ ؾشبز"ثب اٶشربة ضؾیس ٲٹضز ٶٓط ، ٸاضز نٟحٻ 
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 ا٢ساٰ ٶٳبییس . "ؾشبز زاٶك٫بٺ"ثٻ ٲٷٓٹض ٶطخ ٪صاضی ضؾیس ٲص٦ٹض اثشسا ٶؿجز ثٻ اٶشربة 

 

سٗطیٝ ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ٲكبثٻ اٶشربة ٞطٸقٷسٺ زض  1ٲطثٹٌ ثٻ سٟهی٭  "ی زٸٮشیاقربل ح٣ٹ٢"اثشسا ٶبٰ ؾشبز زاٶك٫بٺ ضا زض ٪طٸٺ 

 ضؾیس ذطیس ٦بلا )اٶشربة اظ زضذز/ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س( ٶؿجز ثٻ اٶشربة آٴ ا٢ساٰ ٶٳبییس .

 :ٲی قٹزیف زازٺ ا٢ساٰ ثٻ ٶطخ ٪صاضی ٸ سبییس ٶطخ ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ٶٳبییس دیٛبٰ ظیط ٶٳب "ؾشبز زاٶك٫بٺ"٦ٻ ٢ج٭ اظ اٶشربة  زض نٹضسی
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 زض نٹضسی ٦ٻ ؾٷس حٹاٮٻ اضؾب٬ ثٻ ٸاحس سبثٗٻ زض ؾشبز اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ نبزض ٪طزز ، ضؾیس ٲص٦ٹض ثب ٶطخ ٲكبټسٺ ٲی قٹز :

 

زض حب٬ حبيط اٲ٧بٴ سٛییط ٶطخ ثٷبثٻ ٶیبظ ٦بضثط  .ضزیٝ ټب ثبیؿشی ٲكبثٻ ٶطخ ټبی طجز قسٺ زض ؾشبز زضع ٪طزز  لاظٰ ثص٦ط اؾز ؛ ٶطخ

،  ٸػٹز زاضز . ثٻ ٖٷٹاٴ ٲظب٬ زض نٹضسی ٦ٻ اظ ٲط٦ع اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ سب اٶجبض ٲط٦ع زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا ټعیٷٻ حٳ٭ ثٻ ٖٽسٺ زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ثبقس

 اٲ٧بٴ زضع ایٵ ٖبٲ٭ ثٻ ٖٷٹاٴ ٖٹاٲ٭ اٞعایٷسٺ ثٽبی سٳبٰ قسٺ ٸػٹز زاقشٻ ثبقس .

، ثبیس ایٵ ٖبٲ٭ اٞعایٷسٺ ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ ؾٷس انلاحی اظ زض دبیبٴ ؾب٬ اؾز ( /اٲٹا٬ضاثٍ ٦بلا)سٽبسط حؿبثٽبی ٞی ٲبثیٵ ٮعٸٰ ثٻ ػٽز 

ټبی ٲص٦ٹض ثب ی٧سی٫ط ٲُبث٣ز ٶساقشٻ ثبقٷس ٲٹػت ٖسٰ سٽبسط ٲبٶسٺ  ٲبٶسٺ حؿبة ٦ٻ زض نٹضسیٲبٶسٺ حؿبة ضاثٍ ثؿشبٶ٧بض ذبضع ٶٳٹز. ظیطا 

 .ټبی ضاثٍ ٲی ٪طزز ټیٱ سٗییٵ قسٺ زض ثٻ ٦بض٪یطی حؿبةټب ٸ ٶ٣ى ٲٟب
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 ًطخ گصاضی ضؾیس زضيبفتی اظ ٍاحس 9.3.1.6

ثٻ نٹضر  ،ثبقس ٲی"اضؾب٬ ثٻ ؾشبز"ثٻ زٮی٭ ایٷ٧ٻ ٲطسجٍ ثب حٹاٮٻ  "زضیبٞشی اظ ٸاحس"ضؾیس 

ٲٷش٣٭ ٶرٹاټس قس ،ٮصا دؽ اظ سبییس ثٻ  "ضؾیس ټبی سبییس ٶكسٺ"ثٻ ٸيٗیز  ٸ٪طزز ذٹز٦بض طجز ٲی

.ثسیٵ ٲٷٓٹض اظ ٲؿیط ظیط ٶؿجز ثٻ ٶطخ ٪صاضی ضؾیس زضیبٞشی اظ ٲی قٹزٸيٗیز ٶطخ ٪صاضی ٲٷش٣٭ 

 ٸاحس سبثٗٻ ا٢ساٰ ٶٳبییس :

 ٍاحس تببؼِزضيبفتي اظ // ًطخ گصاضي ضسيس // ذطيس مبلا // هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 

سٗساز اٶجبضټبی ٲٹؾؿٻ ثیف  ٦ٻ زض نٹضسی،  "ٸاحس سبثٗٻ زضیبٞشی اظ"دؽ اظ اٶشربة ٖجبضر

. زض ایٵ حبٮز اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ضا ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "اٶشربة اٶجبض"اظ ی٥ اٶجبض ثبقس ، دٷؼطٺ 

 اٶشربة ٶٳبییس :

 

ٮیؿز "دؽ اظ اٶشربة اٶجبض ، دٷؼطٺ 

 "اظ ٸاحسټبی سبثٗٻ زضیبٞشی-ضؾیسټب

 . ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ 
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. ٦ٯیٻ ٲطاح٭ ٲكبټسٺ ٶطخ ٸ سبییس ایٵ ذٹاټیس قس  "ٸاحس سبثٗٻٶطخ ٪صاضی ضؾیس زضیبٞشی اظ "ضؾیس ٲٹضز ٶٓط ، ٸاضز نٟحٻ  ثب اٶشربة

 ضؾیس ٲكبثٻ ضؾیس زضیبٞشی اظ ؾشبز ٲی ثبقس .

 

ؾذؽ ٲكبثٻ اٶشربة سٗطیٝ ٶٳٹزٺ ٸ  1ٲطثٹٌ ثٻ سٟهی٭  "اقربل ح٣ٹ٢ی زٸٮشی"اثشسا ٶبٰ ٸاحس سبثٗٻ اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ ٦بلا ضا زض ٪طٸٺ 

 ٞطٸقٷسٺ زض ضؾیس ذطیس ٦بلا )اٶشربة اظ زضذز/ػؿشؼٹی ٶبٰ یب ٦س( ٶؿجز ثٻ اٶشربة آٴ ا٢ساٰ ٶٳبییس .

ا٢ساٰ ثٻ ٶطخ ٪صاضی ٸ سبییس ٶطخ ضزیٝ ٲٹضز ٶٓط ٶٳبییس دیٛبٰ ظیط ٶٳبیف  "ٸاحس سبثٗٻ اضؾب٬ ٦ٷٷسٺ"٦ٻ ٢ج٭ اظ اٶشربة  زض نٹضسی

 :ٲی قٹززازٺ 
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 لاهاي كا گزارش 9.4

 ظیطٲؼٳٹٖٻ ظیط ٲی ثبقس :٦7ٻ زض سهٹیط ٲ٣بث٭ ٲكٽٹز اؾز ، ایٵ ثرف ٲشك٧٭ اظ  َٹض ټٳبٴ

 حَالِ/ليست ضسيس -1

 مبضزمس مبلا -2

 مبضزمس ضيبلي مبلا -3

 گطزش مبلا -4

 گطزش ضيبلي مبلا -5

 تگ اًببضگطزاًي -6

 ّبي ثبت ضسُ گعاضش اظ حَالِ -7

 

 

 لیؿت ضؾیس / حَالِ 9.4.1

 :ٲكبټسٺ ٸ چبح ضؾیسټب ٸ حٹاٮٻ ټبی نبزضٺ زض ٶطٰ اٞعاض اظ ٲؿیط ظیط ٲٳ٧ٵ ذٹاټس ثٹز 

 حَالِ/ليست ضسيس// ّبي مبلا  گعاضش// هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 :ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "حٹاٮٻ ټبی طجز قسٺ/ٮیؿز ضؾیسټب"دٷؼطٺ  "حٹاٮٻ/ٮیؿز ضؾیس"ثب اٶشربة ٖجبضر 
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 :ثبقس ٲیس٧ٟی٥ قسٺ ثكطح ظیطثرف  2ٞٹ٠  ، زاضای  دٷؼطٺ

 ٮیؿز ضؾیسټبی طجز قسٺ (  1 

 ٮیؿز حٹاٮٻ ټبی طجز قسٺ(  2

 سٹاٶیس ٶؿجز ثٻ ٲكبټسٺ ضؾیسټب ٸ حٹاٮٻ ټب ا٢ساٰ ٶٳبییس . ٲی "حٹاٮٻ ټب"ٸ "ضؾیسټب"ٲطثٹٌ ثٻ  Tabثب اٶشربة 

 
 

سٹاٶیس ٶؿجز  ثبقس. ثب سٛییط سبضید ٲص٦ٹض ٲی بټٻ ٲیٲ 2ټب زض دٷؼطٺ ٞٹ٠ ثهٹضر دیف ٞطو ٶٳبیف  ثبظٺ ظٲبٶی ٶٳبیف ضؾیس ٸ حٹاٮٻ

 ثٻ ٲكبټسٺ ضؾیسټب زض ثبظٺ ٲكرم قسٺ ا٢ساٰ ٶٳبییس .

 سٹاٴ ا٢ساٰ ٶٳبییس : ثٻ ٲٷٓٹض سٛییط ثبظٺ ظٲبٶی ثٻ چٷس نٹضر ٲی

زض ایٵ حبٮز ثبیؿشی ؾب٬ ٸ ٲبٺ ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٞیٯسټبی ٲطثٹَٻ زضع  ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ : سٛییط سبضید ثٻ نٹضر زؾشی  -

 .ضا اٶشربة ٶٳبییس   ٸ یب  

ٸ ػٽز ٶٳبیف ٲبٺ   "ٲبٺ ٢ج٭"ټبی ٢ج٭ اظ ٪عیٷٻ  ػٽز ٶٳبیف ٲبٺ:   اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  -

 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  ټبی ثٗس ٶیع اظ ٪عیٷٻ 

 

ٲطثٹٌ ثٻ ٖٷبٸیٵ ؾشٹٴ ټب ٲی سٹاٴ اَلاٖبر ټط ؾشٹٴ ضا اظ ٦ٱ ثٻ ظیبز)سطسیت حطٸٜ اٮٟجب( ٸ یب  ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ټط ٢ؿٳز اظ ؾُط

 ثبٮ٧ٗؽ ٲطست ؾبظی ٶٳٹز .
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 .ٲی سٹاٴ اَلاٖبر ؾشٹٴ ټب ضا ثط حؿت ی٥ ٖجبضر ذبل ٞیٯشط ٶٳٹز ټٳچٷیٵ ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٖلاٲز 
 

 

( ٸ چبح ثسٸٴ ٶطخ ثب اؾشٟبزٺ اظ ctrl+p)ټٳطاٺ ثب ٶطخ ثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاضاظ زی٫ط اٲ٧بٶبر  ایٵ ثرف ٲی سٹاٴ ثٻ ٢بثٯیز چبح 

 ( ضؾیس ٸ حٹاٮٻ ټب اقبضٺ ٶٳٹز.ctrl + shift +p)اثعاض 
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 مبضزمؽ مبلا 9.4.2

ټٳطاٺ ثب اٲ٧بٴ ٲكبټسٺ اؾٷبز حؿبثساضی ( ٸضٸز ٸ ذطٸع ٦بلا)ثٻ ٲٷٓٹض ثطضؾی ٸ اَلأ اظ ضٸٶس سٛییطار ٲٹػٹزی ی٥ ٦بلای ذبل 

 .اظ ٦بضز٦ؽ ٦بلا اؾشٟبزٺ ٶٳٹز سٹاٴ ٲیثٻ آٴ  ٲطثٹٌ

 :ػٽز ٲكبټسٺ ٦بضز٦ؽ ٦بلا اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 مبضزمس مبلا// ّبي مبلا  گعاضش// هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز. "٦بضز٦ؽ ٦بلا"نٟحٻ  "٦بضز٦ؽ ٦بلا"ثب اٶشربة ٖجبضر 
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ثبقس ضا ثب اؾشٟبزٺ اظ اٶشربة ٪عیٷٻ  زض آٴ ٲؿش٣ط ٲیاثشسا ٶبٰ اٶجبضی ٦ٻ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط 

 سٗییٵ ٶٳبییس . 

ؾذؽ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا ثط اؾبؼ ضٸـ ټبی ٖٷٹاٴ قسٺ زض ثرف طجز ضؾیسایؼبز 

 ؾٹاث١ ٦بلا اٶشربة ٶٳبییس .

 ٦بلا اظ ٞٽطؾز ټبی ٦كٹیی ٲٹػٹز  ٪طٸٺ ٞطٖیٸ  ٪طٸٺ انٯی،  َج٣ٻ اٶشربة. . . 

 
 

 

سٹاٶیس َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ ټبی ٲٹضز ٶٓط ضا سٗییٵ ٸ  ٲی ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

 ط ضا اظ ٲح٭ ٲكرم قسٺ زض سهٹیط اٶشربة ٶٳبییس  .ٓؾذؽ ٦بلاټبی ٲٹضز ٶ

 

 

 

 

 

 

 

 ټب اظ زضذشٹاضٺ  ػٽز اٶشربة َج٣ٻ ٸ ٪طٸٺ:ټب اظ ٮیؿز  اٶشربة ٪طٸٺ

ٮیؿز اٶشربة ٦بلا ضا ٲكبټسٺ ٸ ؾذؽ ٪طٸٺ  یس ثب اٶشربة ٪عیٷٻ سٹاٶ ٲی

 ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس .

دؽ اظ  سٗییٵ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط ٶؿجز ثٻ اٶشربة ٦بلا اظ َطی١ سٹيیحبر 

 .ٖٷٹاٴ قسٺ زض ٢ؿٳز ٢ج٭ ا٢ساٰ ٶٳبییس 
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  ٍُػٽز اٶشربة َج٣ٻ ٸ ٪طٸټٽب اظ َطی١ ػؿشؼٹ :جستجَي گط

ػؿشؼٹ ضا ٲكبټسٺ ٸ ؾذؽ ٪طٸٺ ٲٹضز  ٮیؿز  یس ثب اٶشربة ٪عیٷٻ سٹاٶ ٲی

 ٶٓط ضا ػؿشؼٹ ٶٳبییس .

 

 دؽ اظ  سٗییٵ ٪طٸٺ ٲٹضز ٶٓط ٶؿجز ثٻ اٶشربة ٦بلا اظ َطی١ سٹيیحبر ٖٷٹاٴ قسٺ زض ٢ؿٳز ٢ج٭ ا٢ساٰ ٶٳبییس .
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  ػؿشؼٹی ٲؿش٣یٱ ٦بلا : 

سٹاٶیس اثشسا ثط ضٸی  ٦بلای ذبنی ضا ٲس ٶٓط زاقشٻ ثبقیس ٶیع ٲی ٦ٻ زض نٹضسی

٦ٯی٥ ٦طزٺ ٸ ؾذؽ اظ َطی١ دٷؼطٺ ظیط ٶؿجز ثٻ ػؿشؼٹی ٦بلای ٲٹضز ٪عیٷٻ

 "٦س ٦بلا"ٸ  "ٶبٰ ٦بلا"َطی١ ػؿشؼٹ ثط اؾبؼ  2ٶٓط ا٢ساٰ ٶٳبییس . ػؿشؼٹ ثٻ 

بة ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ٶبٰ/٦س ٦بلا ضا زض ٦بزض ٲكرم قسٺ سبیخ ٶٳبییس ، ؾذؽ ثب اٲ٧بٴ دصیط ثٹزٺ ٸ ثسیٵ ٲٷٓٹض اثشسا ٲٹٮٟٻ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشر

ٸ ؾذؽ ٖجبضر ٲٹضز ٶٓط  *اثشسا ٖلاٲز  ٦ٻ زض نٹضسیٖٳٯیبر ػؿشؼٹ ضا آٚبظ ٶٳبییس . لاظٰ ثٻ سٹيیح اؾز  اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ 

ضر زضع قسٺ زض ٶبٰ آٶٽب ٸػٹز زاضز ٶٳبیف زازٺ ػٽز ػؿشؼٹ طجز قٹٶس ، ٶشیؼٻ ػؿشؼٹ ث٫ٹٶٻ ای ذٹاټس ثٹز ٦ٻ ٦ٯیٻ ٦بلاټبیی ٦ٻ ٖجب

 ذٹاټٷس قس . ٲكبثٻ سهٹیط ظیط . . . 

 

 

 .٦ٯی٥ ٶٳبییس   زض ایٵ حبٮز ٦بلا ضا اٶشربة ٶٳٹزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٪عیٷٻ 

  ثٻ ٲٷٓٹض اٶشربة ٦بلا اظ زضذز اثشسا ثط ضٸی ٪عیٷٻ : اٶشربة ٦بلا اظ زضذز

ٶٳبیف زازٺ قسٺ ٸ  "اٶشربة ٦بلا"زض ایٵ حبٮز دٷؼطٺ . ٦ٯی٥ ٶٳبییس  

 .یس ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس سٹاٶ ٲی
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  ٦بلا ضا ثط اؾبؼ ٦س ٲحٯی اٶشربة ٶٳٹز  سٹاٴ ٲینٹضر ٶٳبیف زازٺ قسٺ زض سهٹیط ظیط  2ثٻ : طجز ٦س ٲحٯی. 

ا٢ساٰ ٶٳبییس ، ٦بٞیؿز ٦س ٲحٯی ضا  "٦س ٲحٯی ٦بلا"اظ ٢ؿٳز  ٦ٻ زض نٹضسی

اظ ٢ؿٳز  ٦ٻ زض نٹضسی٦ٯی٥ ٶٳبییس ٸ  طجز ٦طزٺ ٸ ؾذؽ ثط ضٸی ٖلاٲز 

ضا ٞٗب٬ ٶٳٹزٺ  "٦س ٲحٯی"ظیطیٵ ٶبٰ ٦بلا ا٢ساٰ ٶٳبییس ، اثشسا ثبیؿشی ٖجبضر 

 .ٸ ؾذؽ ٦س ٲحٯی ٦بلا ضا زض ٦بزض ٲطثٹَٻ طجز ٶٳبییس  

  ثب سٹػٻ ثٻ ٚیط ٞٗ٭ ثٹزٴ ثسیٵ ٲٷٓٹض : طجز ٦س ؾیؿشٳی ٦بلا

، ٦س ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ضا زض ٦بزض ٲطثٹَٻ طجز   "٦س ٲحٯی"ٖجبضر 

 .ٶٳبییس 

  اٶشربة ٶبٰ ٦بلا اظ ٞٽطؾز آذطیٵ ا٢لاٰ ٲٹضز

ی٧ی اظ اٲ٧بٶبسی ٦ٻ زض ایٵ ٢ؿٳز ٸػٹز زاضز :  اؾشٟبزٺ 

٢بثٯیز ٶٳبیف ٮیؿز ٲطثٹٌ ثٻ ثیؿز ٢ٯٱ ٦بلایی اؾز 

ثٻ . ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪طٞشٻ اٶس٦ٻ زض آذطیٵ ضؾیسټب 

ٲٷٓٹض ٲكبټسٺ ا٢لاٰ ٲص٦ٹض ثط ضٸی ٖلاٲز ٲكرم 

زض ایٵ حبٮز ٮیؿز . قسٺ زض سهٹیط ٦ٯی٥ ٶٳبییس 

 .ٲی قٹز٦بلاټبی اؾشٟبزٺ قسٺ اذیط ٶٳبیف زازٺ 
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 ټسٺ ٶٳبیٷس .٦بضثطاٴ ٲی سٹاٶٷس زض نٹضر سٳبی٭ ٪عاضـ ٲطثٹٌ ثٻ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ذٹز ضا زض ی٥ ثبظٺ ظٲبٶی ذبل ٲكب

 

 .، سبضید ٦بضثط ػبی٫عیٵ سبضید ایؼبز ضؾیس ٸ حٹاٮٻ ټبی نبزضٺ ، ذٹاټس قس  ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر

، ٦ٯیٻ ٖٳٯیبر ٲطثٹٌ ثٻ ٦بلا زض نٟحٻ ؾٳز  دؽ اظ سٗییٵ اٶجبض ، ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ٸ ثبظٺء ظٲبٶی ٸ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .ٲی قٹزچخ ٶٳبیف زازٺ 

 

 ٦ٻ زض نٹضسیٞٗب٬ ٲی قٹز؛ ( زض ٦ٷبض قطح ٲطثٹٌ ثٻ ؾشٹٴ ٶٹٔ ) ٹیط ٞٹ٠ ٲكرم اؾز ثب اٶشربة  ټط ضزیٝ ، ٖلاٲز ٦ٻ زض سه َٹض ټٳبٴ

 .ثط ضٸی ٖلاٲز ٲص٦ٹض ٦ٯی٥ ٶٳبییس ، دیف ٶٳبیف چبح ٲطثٹٌ ثٻ ضؾیس یب حٹاٮٻ ٲٹضز ٶٓط ضا ٲكبټسٺ ذٹاټیس ٦طز 

 :ثبقس ٲیاٲ٧بٴ ٞٹ٠ زض ذهٹل ٲكبټسٺ اؾٷبز حؿبثساضی ضؾیس ٸ حٹاٮٻ ټب ٶیع نبز٠ 

ثط ضٸی ٖلاٲز  ٦ٻ زض نٹضسیٞٗب٬ ٲی قٹز ( زض ٦ٷبض قطح ٲطثٹٌ ثٻ ؾشٹٴ قٳبضٺ ؾٷس حؿبثساضی ) ثب اٶشربة  ټط ضزیٝ ٖلاٲز 

 . ٲكبټسٺ ذٹاټیس ٦طزٲص٦ٹض ٦ٯی٥ ٶٳبییس چبح ٲطثٹٌ ثٻ ؾٷس حؿبثساضی ضؾیس یب حٹاٮٻ ٲٹضز ٶٓط ضا 
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 .اؾشٟبزٺ ٶٳبییس  یس اظ ٪عیٷٻ  سٹاٶ ٲیثٻ ٲٷٓٹض چبح ٪عاضـ ٦بضز٦ؽ ٦بلا 

ٶٳبیف "ٸ  "ٶٳبیف ؾٷس"ضؾیس/حٹاٮٻ ٲٹضز سبییس ثٹزٺ ٸ ؾٷس حؿبثساضی ضؾیس ٶیع نبزض قسٺ ثبقیس ، ٪عیٷٻ ټبی  ٦ٻ زض نٹضسی

ة ټط ٦ساٰ اظ ٲٹاضز ٲص٦ٹض ٶؿجز ثٻ ٲكبټسٺ ؾٷس ضؾیس ، ضؾیس ٸ حٹاٮٻ ضزیٝ ٲٹضز سٹاٶس ثب اٶشرب ٞٗب٬ ذٹاټٷس قس ٸ ٦بضثط ٲی "ضؾیس/حٹاٮٻ

 ٶٓط ا٢ساٰ ٶٳبیس .
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 مبضزمؽ ضيبلی مبلا 9.4.3

ثٻ ٲٷٓٹض ثطضؾی ٸ اَلأ اظ ضٸٶس سٛییطار سٗسازی ٸ ضیبٮی ٲٹػٹزی ی٥ ٦بلای ذبل )ٸضٸز ٸ ذطٸع ٦بلا( ټٳطاٺ ثب اٲ٧بٴ ٲكبټسٺ 

 اؾشٟبزٺ ٶٳٹز. "٦بضز٦ؽ ضیبٮی ٦بلا"سٹاٴ اظ  ٲی اؾٷبز حؿبثساضی ٲطثٹٌ ثٻ آٴ

 :ػٽز ٲكبټسٺ ٦بضز٦ؽ ضیبٮی ٦بلا اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 مبضزمس ضيبلي مبلا// ّبي مبلا  گعاضش// هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت 

 .ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز "٦بضز٦ؽ ضیبٮی ٦بلا"نٟحٻ  "٦بضز٦ؽ ضیبٮی ٦بلا"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 .ثبقس ٲیٲكبثٻ ٦بضز٦ؽ ٦بلا .... اٶشربة اٶجبض ، ٦بلا ٸ ثبظٺ ظٲبٶی ٸ٦ٯیٻ ٖٳٯیبر 
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 گطزـ مبلا 9.4.4

ثٻ ٲٷٓٹض اؾشرطاع ٪عاضـ ٲطثٹٌ ثٻ ٲٹػٹزی اثشسای زٸضٺ ، ذطیس یب زضیبٞشی َی زٸضٺ ٸ ٲهطٞی یب اضؾبٮی َی زٸضٺ ثطای سٳبٲی 

 .ٶٳٹز اظ ٪عاضـ ٪طزـ ٦بلا اؾشٟبزٺ  سٹاٴ ٲی٦بلاټبی ٲٹػٹز زض ی٥ اٶجبض 

 :ػٽز ٲكبټسٺ ٪عاضـ ٪طزـ ٦بلا اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 گطزش مبلا//ّبي مبلا گعاضش//هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت

 : ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ   "طزـ ٲٹػٹزی ٦بلا٪"دٷؼطٺ  "٪طزـ ٦بلا"ثب اٶشربة  ٖجبضر 
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ٶؿجز ثٻ  ٸ سبییس ٪عیٷٻ  ٸ زٸضٺ ٪طزـ  ثب اٶشربة ٶبٰ اٶجبض 

 .٪عاضـ ٪طزـ ٦بلا ا٢ساٰ ٶٳبییس 

، ٦بلاټبیی ٦ٻ َی زٸضٺ زاضای ٪طزـ ثٹزٺ ٸٮی ٲبٶسٺ ٶساضٶس ٶیع ٶٳبیف زازٺ  ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر 

 .قٹٶس  ٲی

 .ٶؿجز ثٻ چبح ٪عاضـ اؾشرطاع قسٺ ا٢ساٰ ٶٳٹز  سٹاٴ ٲیثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض 

ٸ ... ٦بلای  "اثشسای زٸضٺ"،  "٦س ٦بلا"،  "ٶبٰ ٦بلا" ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ټط ضزیٝ ، اَلاٖبسی اظ ػٳٯٻ

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ضزیٝ ػبضی"ٲطثٹَٻ زض ٢ؿٳز 

٦بلای ضزیٝ اٶشربة  سٗسازی ٶؿجز ثٻ ٲكبټسٺ ٦بضز٦ؽ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 .قسٺ ا٢ساٰ ٶٳبییس 
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 گطزـ ضيبلی مبلا 9.4.5

ثطای سٳبٲی اظ ٲٹػٹزی اثشسای زٸضٺ ، ٸاضزٺ ، نبزضٺ ٸ ٲبٶسٺ ٦بلا٦بلا اٖٱ ٲطثٹٌ ثٻ ٲٹػٹزی ضیبٮی ثٻ ٲٷٓٹض اؾشرطاع ٪عاضـ 

 سٹاٶیس اظ ایٵ ٪عاضـ اؾشٟبزٺ ٶٳبییس . ، ٲی٦بلاټبی ٲٹػٹز زض ی٥ اٶجبض 

 :٦بلا اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس ضیبٮی ػٽز ٲكبټسٺ ٪عاضـ ٪طزـ 

 مبلاضيبلي گطزش //ّبي مبلا گعاضش//هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت

 : ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ   ") ضیبٮی ( ٲٹػٹزی ٦بلاٸ طزـ ٪"دٷؼطٺ  "٦بلا ضیبٮی ٪طزـ"ضر ثب اٶشربة  ٖجب

 

ٸ ؾذؽ ٪عیٷٻ  ، ؾذؽ ثبظٺ ظٲبٶی ٲٹضز ٶٓط ضا اظ  اثشسا ٶبٰ اٶجبض ضا اظ

 : ٲی قٹزضا اٶشربة ٶٳبییس . ثٻ ایٵ سطسیت ٪طزـ ٦بلا زض اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ثٻ نٹضر ظیط ٶٳبیف زازٺ  
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، ٦بلاټبیی ٦ٻ َی زٸضٺ زاضای ٪طزـ ثٹزٺ ٸٮی ٲبٶسٺ ٶساضٶس ٶیع ٶٳبیف زازٺ  ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  -

 .قٹٶس  ٲی

 .ٶؿجز ثٻ چبح ٪عاضـ اؾشرطاع قسٺ ا٢ساٰ ٶٳٹز  سٹاٴ ٲیثب اؾشٟبزٺ اظ اثعاض  -

٦بلای ... ٸ  "اثشسای زٸضٺ"،  "٦س ٦بلا"،  "ٶبٰ ٦بلا"ثب ٦ٯی٥ ثط ضٸی ټط ضزیٝ ، اَلاٖبسی اظ ػٳٯٻ  -

 .ٲی قٹزٶٳبیف زازٺ  "ضزیٝ ػبضی"ٲطثٹَٻ زض ٢ؿٳز 

٦بلای ضزیٝ اٶشربة  ضیبٮی ٶؿجز ثٻ ٲكبټسٺ ٦بضز٦ؽ ثب اٶشربة ٪عیٷٻ  -

 . قسٺ ا٢ساٰ ٶٳبییس

(  ٲُبث٣ز ٶساضز ا٢ساٰ ثٻ اذص  90( ٦ٻ ثب ؾب٬ ػبضی ) ٲبٶٷس  ٦89ٻ زض ؾب٬ ٲبٮی ) ٲبٶٷس  زض نٹضسی -

 اؾشٟبزٺ ٶٳبییس .  اظ ٪عیٷٻ   ایٵ ٪عاضـ ٶٳبییس ، ثبیس

ػٽز ٶٳبیف  سٹاٶیس اظ ٪عیٷٻ  زض نٹضر اٖٳب٬ ٞیٯشط ثطاؾبؼ ٪طٸٺ انٯی ، ٞطٖی یب َج٣ٻ ، ٲی -

 اَلاٖبر سٗسازی / ضیبٮی ، ػٳٕ ټط ٪طٸٺ ثٻ نٹضر ظیط اؾشٟبزٺ ٶٳبییس :
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 تگ اًجبضگطزاًی 9.4.6

س٩ اٶجبض ٪طزاٶی : )ثط٪ٻ قٳبضـ ٦بلا( ٞطٲی ذبل ػٽز ٲؿشٷس ٦طزٴ قٳبضـ ٦بلا ، ػٯٹ٪یطی اظ س٧طاض قٳبضـ یب اظ ٢ٯٱ اٞشبزٴ 

٦بلا ػٽز قٳبضـ ٦ٻ ٢ج٭ اظ قطٸٔ اٶجبض ٪طزاٶی ثبیس ٲكرهبر ټط ٦بلا ثط ضٸی آٴ زضع ٸ ػٽز اٮهب٠ ثٻ ٲٹػٹزی ٦بلا سحٹی٭ اٶجبض زاض قٹز 

زض ٢ؿٳز زٸٰ  –یب٬ ٲی ثبقس اظ دبییٵ ثٻ ثبلا ثٻ ؾٻ ٢ؿٳز س٧ٟی٥ قسٺ اؾز . زض ٢ؿٳز اٸ٬ اَلاٖبر قٳبضـ اٸ٬ ایٵ ٞطٰ ٦ٻ زاضای ؾط

 اَلاٖبر قٳبضـ زٸٰ ٸ زض ٢ؿٳز ؾٹٰ اَلاٖبر قٳبضـ ٶٽبیی زضع ٲی قٹز .

س٩ ٦ٻ ٸیػٺ طجز ثب سٹػٻ ثٻ ضٸـ قٳبضـ ٦بلا ٦ٻ ی٧جبض ٲی ثبقس زض ټٷ٫بٰ قٳبضـ ٦بلای ٲٹضز ٶٓط ٲی ثبیؿز ٢ؿٳز اٸ٬ 

قٳبضـ اٸ٬ ٲی ثبقس ػسا ٸ اَلاٖبر قٳبضـ زض آٴ زضع  قٹز. ثسیٽی اؾز چٷبٶچٻ ؾبیط ٢ؿٳز ټب ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٶ٫یطز ایٵ س٩ سب 

 دبیبٴ اٶجبض ٪طزاٶی ثبیس ثٻ ٦بلا اٮهب٠ ثبقس ٸ زض دبیبٴ قٳبضـ ػٳٕ آٸضی ٸ ثٻ ټٳبټٷ٩ ٦ٷٷسٺ اٶجبض ٪طزاٶی سحٹی٭ قٹز .

 :ثٻ ٲٷٓٹض چبح س٩ اٶجبض٪طزاٶی اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 

 تگ اًببضگطزاًي//ّبي مبلا گعاضش//هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت

 

 .ٲی قٹزدٷؼطٺ سٷٓیٳبر س٩ اٶجبض٪طزاٶی ٶٳبیف زاٺ  "س٩ اٶجبض٪طزاٶی"ثب اٶشربة ٖجبضر 

 

 

 .٦ٯی٥ ٶٳبییس  "سبییس"زض ایٵ حبٮز اثشسا ٶبٰ اٶجبض ٸ ٶٹٔ ٪عاضـ ضا اٶشربة ٸ ؾذؽ ثطٸی ٪عیٷٻ 
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 :ًَع گعاضـ 
ٲی ، س٩ اٶجبض٪طزاٶی ٣ٍٞ ػٽز ٦بلاټبیی نبزض  "٣ٍٞ ٦بلای زاضای ٲٹػٹزی"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  فقط مبلاي زاضاي هَجَزي :

 ثبقٷس . ٦ٻ زض ؾیؿشٱ اٶجبض زاضای ٲٹػٹزی ٲی قٹز

 ٲی قٹز، س٩ اٶجبض٪طزاٶی ػٽز ٦ٯیٻ ٦بلاټبیی نبزض  "٣ٍٞ ٦بلای زاضای ٪طزـ"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  فقط مبلاي زاضاي گطزش :

 ٦ٻ زض ؾیؿشٱ اٶجبض زاضای ٪طزـ ثٹزٺ اٶس  .

 .ٲی قٹزض ٶطٰ اٞعاض  نبزض ، س٩ اٶجبض٪طزاٶی ػٽز ٦ٯیٻ ٦بلاټبی سٗطیٝ قس ز "سٳبٰ ٦بلا ټب"ثب ٞٗب٬ ٶٳٹزٴ ٖجبضر  توبم مبلا ّب :

 ٞطو سبضید ضٸظ ثٹزٺ ٸ اٲ٧بٴ سٛییط آٴ سٹؾٍ ٦بضثط ٸػٹز زاضز .  سبضید قٳبضـ ثٻ نٹضر دیف
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 ّبی ثجت قسُ گعاضـ اظ حَالِ 9.4.7

 : ٲی قٹزاظ ٲؿیط ظیط ، دٷؼطٺ ظیط ٶٳبیف زازٺ  "ټبی طجز قسٺ ٪عاضـ اظ حٹاٮٻ"ثب اٶشربة ٪عیٷٻ 

 « ّبي ثبت ضسُ ّبي مبلا // گعاضش اظ حَالِ گعاضش هسيطيت مبلا ٍ ذسهبت //» 

 

« زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا » سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  ٦ٻ ٶیبظ ثٻ ٪عاضـ اظ ٦بلاټبی سحٹی٭ زازٺ قسٺ ثٻ ی٥ قرم ثبقس ، ٲی زض نٹضسی -

 زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس :

-  

                          

 قٹٶس .  ټب ٶٳبیف زازٺ ٲی ، سٳبٰ زضیبٞز ٦ٷٷسٺ رنٹض زض ٚیط ایٵ

 قٹٶس . ټب ثسٸٴ زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٪عاضـ ٲی ٚیطٞٗب٬ ٪طزز ، سٳبٰ حٹاٮٻ« س٧ٟی٥ قٹز » ٦ٻ ٪عیٷٻ  زض نٹضسی

، ٦بلا /  «٦بلا / اٲٹا٬ » سٹاٶیس ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  ٶیبظ ثٻ ٪عاضـ اظ ی٥ ٦بلای ذبل سحٹی٭ قسٺ ثٻ اقربل ثبقس ، ٲی ٦ٻ زض نٹضسی -

 اٲٹا٬ ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس :

                          

 قسٺ اظ اٶجبض ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز . نٹضر ، سٳبٰ ا٢لاٰ ذبضع  زض ٚیط ایٵ

 قٹٶس . ټب ثسٸٴ ٶبٰ ٦بلا ٶٳبیف زازٺ ٲی ٚیطٞٗب٬ ٪طزز ، سٳبٰ حٹاٮٻ "س٧ٟی٥ قٹز"٦ٻ ٪عیٷٻ  زض نٹضسی
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 ی٥ اٶجبض ذبل ثبیس ٶبٰ اٶجبض ٲٹضز ٶٓط ضا اٶشربة ٶٳبییس :ػٽز اذص ایٵ ٪عاضـ اظ  -

 

 ټب ٲكبټسٺ ٲی قٹز . نٹضر اَلاٖبر سٳبٰ اٶجبض زض ٚیط ایٵ

 ٚیطٞٗب٬ ٪طزز ، حٹاٮٻ سٳبٰ اٶجبضټب ، ثسٸٴ ٖٷٹاٴ ٶبٰ اٶجبض ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .« س٧ٟی٥ قٹز » ٦ٻ ٪عیٷٻ  زض نٹضسی

ثبقس ، اٲ٧بٴ سٛییط ایٵ سبضید سٹؾٍ ٦بضثط  و ، سبضید ضٸظ ٲیٞط سبضید اذص ایٵ ٪عاضـ ثٻ نٹضر دیف -

 ٸػٹز زاضز :

 

ضا سی٥ ٶٳبییس «  سبضیریثسٸٴ ٲحسٸزیز »سٹاٶیس ٪عیٷٻ  ٹضز ٶیبظ ثبقس ٲیټبی ٲرشٯٝ ٲ ٪عاضـ اظ ذطٸػی اٶجبض زض ؾب٬ ٦ٻ زض نٹضسی -

ثٻ نٹضر ذٹز٦بض ٞٗب٬ ٲی قٹز . ثٻ زض ایٵ نٹضر ٪عیٷٻ  .

 ی ټط اٶجبض ثٻ س٧ٟی٥ ؾب٬ ٲبٮی ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .ایٵ سطسیت ذطٸػ

 

( ٲُبث٣ز ٶساضز ، ثبقس ،  90( ٦ٻ ثب ؾب٬ ػبضی ) ٲبٶٷس  ٦89ٻ ٶیبظ ثٻ اذص ٪عاضـ اظ ذطٸػی اٶجبض زض ؾب٬ ٲبٮی ) ٲبٶٷس  زض نٹضسی -

 ضا سی٥ ٶٳبییس . ثبیس ٪عیٷٻ 

 

اٞعاض ٲٹضز  ټب ػٽز دطزاظـ اَلاٖبر سٹؾٍ ٶطٰ اؾشٟبزٺ ٶٳبییس ، سبضید طجز حٹاٮٻ ٦ٻ اظ ٪عیٷٻ  زض نٹضسی -

 اؾشٟبزٺ ٢طاض ذٹاټس ٪طٞز . زض ایٵ حبٮز اَلاٖبسی ٦ٻ زض ٲٹضز ثبلا ، ٲٹضز ٶیبظ اؾز ، ٶٳبیف زازٺ ٶٳی قٹز .

 

 قٹز . ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٪یطز ، اَلاٖبر ثٻ س٧ٟی٥ ٲبٺ ٶٳبیف زازٺ ٲی٦ٻ ٪عیٷٻ زض نٹضسی -

 

ټبی ٲٹضز ٶٓط ضا زض  سٹاٶیس قٳبضٺ ؾطیب٬ حٹاٮٻ / حٹاٮٻ ٦ٻ اظ ی٥ یب چٷس حٹاٮٻ ذبل ٪عاضقی ٲٹضز ٶیبظ اؾز ، ٲی زض نٹضسی -

ټب ثب ایٵ قٳبضٺ ؾطیب٬  ٸاضز ٶٳبییس . زض ایٵ حبٮز اٶٹأ حٹاٮٻ / حٹاٮٻ 

 ٶٳبیف زازٺ ٲی قٹز .

 

 قٹٶس . ټب ثسٸٴ س٧ٟی٥ ٶٹٔ حٹاٮٻ ٸ قٳبضٺ ؾطیب٬ ٶٳبیف زازٺ ٲی ، سٳبٰ حٹاٮٻ ٚیطٞٗب٬ ٪طزز« س٧ٟی٥ قٹز » ٦ٻ ٪عیٷٻ  زض نٹضسی -
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٦ٻ ٶكبٶ٫ط ٲٹؼ ضا ضٸی ٞیٯسټبی ذبٮی ٲطثٹٌ ثٻ زضیبٞز ٦ٷٷسٺ ٦بلا ، ٦بلا / اٲٹا٬ ٸ ؾطیب٬ حٹاٮٻ ، ٢طاض زټیس ، دیٛبٰ ظیط  زض نٹضسی -

 ٶٳبییس : ضا ٲكبټسٺ ٲی

 
 

 ٶٳبییس : ٪ٹٶٻ ٦ٻ ٲكبټسٺ ٲی ټٳبٴ

 ټبی ظیط اؾشٟبزٺ ٦ٷیس : ټبی ػؿشؼٹ ٲبٶٷس ٲظب٬ سٹاٶیس اظ ٲس٬ ٲی -

 قطٸٔ قٹز . ( 4) ثٻ ٲٗٷی ټط ٖجبضسی ٦ٻ ثب  *4 -1

 قطٸٔ قٹز ، دؽ اظ آٴ ی٥ حطٜ یب ٖسز ٸػٹز زاقشٻ ثبقس . ( 3) ثٻ ٲٗٷی ټط ٖجبضسی ٦ٻ ثب  ?3 -2

 ٸ قبٲ٭ ایٵ زٸ ٖسز ( 129ٸ  126) ثٻ ٲٗٷی سٳبٰ اٖساز ثیٵ  126-129 -3

 ) یٗٷی ی٧ی اظ ایٵ اٖساز ( 231,238,435 -4
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ضـ ثب سٹػٻ ثٻ سهٹیط ٞٹ٠ ، اَلاٖبسی اظ ٢جی٭ : ٶٹٔ حٹاٮٻ ، ٶٹٔ ٦بلا ، سحٹی٭ ٪یطٶسٺ ، سٗساز ا٢لاٰ ٲٹػٹز زض حٹاٮٻ ٸ . . . زض ایٵ ٪عا

 ٢بث٭ ٲكبټسٺ اؾز .

 

 ٸػٹز زاضز . ثساضی ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ ټب زاضای ؾٷس ٲٗشجط ثبقٷس ، اٲ٧بٴ ٲكبټسٺ ؾٷس حؿب ٦ٻ ایٵ حٹاٮٻ زض نٹضسی -

 ٸػٹز زاضز .اٲ٧بٴ ٲكبټسٺ حٹاٮٻ ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  -

 

 ٸػٹز زاضز . اٲ٧بٴ چبح ثب اؾشٟبزٺ اظ ٪عیٷٻ  -

 

 لاظٰ ثٻ ش٦ط اؾز اٲ٧بٴ چبح اظ ٞیٯشطی ٦ٻ زض ایٵ دٷؼطٺ اٖٳب٬ قسٺ اؾز ، ٸػٹز زاضز . -
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 تَضیحبت 9.4.8

 .ٖٳٯیبر سبییس ، ٶطخ ٪صاضی ٸ اضؾب٬ ثٻ حؿبثساضی ثٻ ٸيٗیز ضؾیسټبی آٲبزٺ طجز ؾٷس ٲٷش٣٭ ذٹاټٷس قس اظ دؽ٦ٯیٻ ضؾیسټب !!! سٹػٻ 

 :ثٻ ٲٷٓٹض نسٸض ؾٷس ضؾیسټبی ٲٹػٹز اظ ٲؿیط ظیط ا٢ساٰ ٶٳبییس 

 ضسيسّبي آهبزُ ثبت سٌس// غسٍض اسٌبز حسببساضي // حسببساضي مبلا ،اهَال ٍ ذسهبت // هسيطيت هبلي 
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