
 

 

1 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 

 ®حساب راياى گشٍُ
  اص سشي جضٍاذ آهَصضي

 

 

 

                              درآهذضْرداري ّا

 
 

Revenue 
 

 

 2.1.3                                                                                                             ًگارش 

                            1393پاييس 

 
 

 

 ٍب تحت



 

 

2 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

فْرست هطالة 

 6 ...................................................................................................................................... درآهذ

 6 .............................................................................................................................. ّا ضْرداري

 6 .......................................................................................................................................... هقذهِ

 8 ..................................................................................................................... درآهذ سيستن اهناًات

 10 ......................................................................................................................... سيستن تِ ٍرٍد

 13 ........................................................................................................................... پايِ اطلاعات

 14 ............................................................................................................. پايِ اطلاعات: اٍل فصل

 15 .............................................................................................................................. تاًل( 1-1

 16 ............................................................................................................................. ضعة( 2-1

 18 ............................................................................................................... ضعة تعريف( 1-2-1

 19 ................................................................................................................. حساب ضوارُ( 3-1

 21 ................................................................................................... حساب ضوارُ تعريف( 1-3-1

 21 ...............................................................................................................پاراهترّا ليست( 4-1

 23 ...................................................................................................... فرهَل پاراهترّاي( 1-4-1

 24 ...................................................................................................................... درآهذ مذ(5-1

 26 ....................................................................................................... درآهذ مذ تعريف(5-1- 1

 29 ...................................................................................................................درآهذ گرٍُ( 6-1

 31 ....................................................................................................درآهذ گرٍُ تعريف( 6-1 -1

 32 .......................................................................................................................... پرًٍذُ( 7-1

 34 ............................................................................................................ پرًٍذُ تعريف( 1-7-1

 35 .................................................................................................................. هَدياى گرٍُ(8-1

 36 .................................................................................................................. دستَردٌّذُ( 9-1

file:\\Proserver\Documents\SubSystems\Web\Shardari\Revenue\Transition\Help\Revenue.doc%23_Toc417886098
file:\\Proserver\Documents\SubSystems\Web\Shardari\Revenue\Transition\Help\Revenue.doc%23_Toc417886099
file:\\Proserver\Documents\SubSystems\Web\Shardari\Revenue\Transition\Help\Revenue.doc%23_Toc417886103


 

 

3 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 37 .................................................................................................... دٌّذُ دستَر تعريف( 1-9-1

 38 ............................................................................................................ هٌاسثتي تخفيفات(10-1

 41 ................................................................................................................ مسَر  اظافات(11-1

 42 .................................................................................................. مسَر  اظافات تعريف(1-11-1

 43 .................................................................................. عولياتي ّاي سيستن ساير فيص ضرح(12-1

 44 ......................................................................................................... سازهاًي ّاي پست(13-1

 48 ........................................................................................................................ عوليات: دٍم فصل

 49 ................................................................................................................. عَارض اعلام( 1-2

 61 ............................................................................................................................. فيص( 2-2

 64 ................................................................................................................ صذٍرفيص( 1-2-2

 66 ............................................................................................................... فيص اتطال( 2-2-2

 67 ............................................................................................... تخفيف ٍ تقسيط درخَاست( 3-2

 69 .......................................................................................................... درخَاست ثثت( 1-3-2

 70 ............................................................................................................ ٍظعيت تغيير( 2-3-2

 72 ................................................................................................................. دستَرتخفيف( 4-2

 76 ...................................................................................................... دستَرتخفيف ثثت( 4-2- 1

 78 .................................................................................................................. دستَرتقسيط( 5-2

 85 ....................................................................................................... دستَرتقسيط ثثت( 1-5-2

 86 ................................................................................... عولياتي ّاي سيستن ساير ّاي فيص( 6-2

 86 ........................................................................ عولياتي ّاي سيستن ساير ّاي فيص ثثت( 1-6-2

 87 .............................................................................................................. ًطذُ ٍصَل( 2-6-2

 91 .............................................................................................................. ضذُ ٍصَل( 3-6-2

 94 ................................................................................................... هالي تا اطلاعات ارسال( 7-2



 

 

4 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 96 ..................................................................................خساًِ تِ ٍصَلي اطلاعات ارسال( 2-7-2

 97 .......................................................................... خساًِ تِ ارسالي اطلاعات هذيريت( 1-2-7-2

 99 ........................................................................................................................... ٍصَل( 8-2

 100 .............................................................................. درآهذ سيستن از صادرُ ّاي فيص( 1-6-3

 102 .................................................................................................... ّا فيص ٍصَل( 1-1-6-3

 103 ............................................................................................. فيص ٍصَلي اتطال( 2-1-6-3

 105 ..................................................................... تاًل فايل اساس تر اتَهاتيل ٍصَل( 4-3-6-3

 108 .............................................................................................................. گسارضات : سَم فصل

 108 ........................................................................................................... آهاردرآهذ (3-1

 110 .............................................................................. ٍهٌاطق ستاد درآهذ رٍزاًِ گسارش (3-2

 112 ..................................................................................................... مل درآهذ آهار (3-3

 113 ................................................................................ درآهذ ٍ تَدجِ هقايسِ گسارش (3-4

 114 ..................................................................... هصَب ٍ ٍصَلي درآهذ هقايسِ گسارش (3-5

 116 ...................................................................................... درآهذي ّاي فيص گسارش (3-6

 118 .............................................. عولياتي ّاي سيستن ساير ّاي قثط درآهذ آهار گسارش (3-7

 119 ..............................................................................................هاتريسي تراز گسارش (3-8

 120 ............................................................................................ سالياًِ اي هقايسِ آهار (3-9

 122 ................................................................................... درآهذ چگًَگي آهار گسارش (3-10

 124 ........................................................................................ خساًِ تِ ارسالي اطلاعات (3-11

 127 ................................................................................................................ تٌظيوات : چْارم فصل

 128 ............................................................................................................... تٌظيوات (4-1

 129 ................................................................................................. اي هٌطقِ تٌظيوات (4-2

 131 ........................................................................ ّا ضرمت تِ درآهذي مذّاي اًتصاب (4-3



 

 

5 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 133 .................................................................................................................... مارتراى هذيريت

 134 ........................................................................................................ مارتراى هذيريت :پٌجن فصل

 134 .............................................................................................................. هالي سال (5-1

 135 .............................................................................................................. ّا ضرمت (5-2

 135 ......................................................................................................... مارتري گرٍُ (5-3

 137 ....................................................................................................... مارتراى ليست (5-4

 140 ............................................................................................... ّا سيستن تِ سرٍيس (5-5

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

file:\\Proserver\Documents\SubSystems\Web\Shardari\Revenue\Transition\Help\Revenue.doc%23_Toc417886202


 

 

6 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  هقذهِ
 

درآهذ 

 ضْرداري ّا

 



 

 

7 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

تٌا تِ هاّيت ساختار هالي هَسسات . چٌاًچِ هي داًين ضْزداري ّا در ػذاد هَسسات ػوَهي غيز اًتفاػي ّستٌذ

 ػوَهي غيز اًتفاػي، تَدجِ هْن تزيي سٌذ هالي ايي دستِ اس هَسسات اس جولِ 

 افم تمذو دسآيذ تش ْضيُّتزاساس .   هي تاضذ«ْضيُّ ْا»  ٍ «دسآيذْا» تَدجِ داراي دٍ ػٌػز . ضْزداري ّاست

 ، درآهذ هْن تزيي ػٌػز اس هياى ػٌاغز افم تخقيـٍ افم تؼادل در تَدجِ ٍ اغَل ديگز هاًٌذ 

 تا درآهذ ًثاضذ،. در سيستن هالي ضْزداري ّاست (ّشيٌِ - درآهذ- سزهايِ- تذّي- دارائي )پٌج گاًِ 

اسيي رٍ هي تَاى گفت . تَدجِ اي ضنل ًوي گيزد ٍ تا درآهذ ٍغَل ًطَد، ّشيٌِ اي قاتل پزداخت ًخَاّذتَد

درآهذ در ضْزداري ّا تغَر ملي تِ . مِ فؼاليت ٍغَل درآهذ در ضْزداري ّا هْن تزيي فؼاليت هالي است

 :چْار دستِ ػوذُ تقسين هي ضَد

 سايز- 4سْن اس هاليات هلي ٍمول دٍلت     - 3    (ػَارؼ )هاليات هحلي- 2تْاي خذهات   - 1 

تا تَجِ تِ تٌَع ٍ تؼذد اقلام ػَارؼ ٍ تْاي خذهات قاتل ٍغَل در ضْزداري ّا، فزايٌذ ٍغَل درآهذّاي هختلف، 

هستلشم هؼيي تَدى رٍال ٍغَل ّز درآهذ است؛ مِ خَد هَجة تزٍس هطنلات اجزائي رٍسافشًٍي در ضْزداري 

 :ػوذُ هطنلات هحاسثِ ٍ ٍغَل درآهذ در ضْزداري ّا را هي تَاى تِ ضزح سيز تزضوزد. ّا هي ضذُ است

ػَارؼ ٍ تْاي خذهات قاتل پزداخت هَدياى، هتٌاسة تا ضزايظ هزتَط تِ هَضَع ٍ هثٌاي آًْا  -1

 . تؼييي هيشاى آًْا تا استفادُ اس فزهَل ّاي هحاسثاتي اهناى پذيز است"هتغيز تَدُ ٍ تؼضا

ّز رٍس تؼذاد سيادي اس ضْزًٍذاى تزاي پزداخت ػَارؼ  ٍتْاي خذهات تِ ضْزداري ّا هزاجؼِ    -2

 .هي مٌٌذمِ هَجة تزامن اهَر اجزائي در ضْزداري ّا هي ضَد

تا تَجِ تِ اّويت ٍغَل درآهذ در ضْزداري ّا ٍحساسيت هسَليي ًسثت تِ دقت ٍ غحت ٍغَل  -3

هذ، فزايٌذ تطخيع ٍ ٍغَل درآهذ تسيار عَلاًي ٍ مٌذ تَدُ است مِ ايي اهز هَجة ًارضايتي رآد

 .ارتاب رجَػي هي ضذُ است مِ درػيي حال تزاي پزداخت ػَارؼ  دچار خسزاى هضاػف هي ضذًذ

ًگْذاري قثَؼ تطخيع، اػلاهيِ ّاي تاًني ٍ سايز هذارك ٍ هستٌذات ػَارؼ  ٍتْاي خذهات،  -4

 .در حجن سٌگيٌي اس پزًٍذُ ّاي هَدياى در ضْزداري خَد هطنلات حادي را تِ دًثال داضتِ است

تٌاتزايي تا تَسؼِ استفادُ اس راياًِ ٍ اهناًات ثثت، هحاسثِ ٍ پزداسش هناًيشُ اعلاػات، هاضيٌي مزدى فزايٌذ 

تطخيع، ٍغَل ٍثثت درآهذ در ضْزداري ّا در چارچَب اتَهاسيَى سيستن ّاي هالي، هَرد تَجِ جذي قزار 

 در ايي سهيٌِ ITگزفت ٍ ضوي ايٌنِ ضْزداري ّا در رًٍذ فؼاليت خَد ػلاقوٌذ تِ استفادُ اس قاتليت ّاي 

ضذًذ، ًظز تَليذ مٌٌذگاى ًزم افشارّاي اداري هالي ًيش تِ عزاحي سيستن درآهذ ضْزداري ّا جلة ضذ ٍ 

تخػَظ تا تَجِ تِ هاّيت هحاسثِ ٍ ٍغَل تزخي اس درآهذّا هاًٌذ درآهذ ضْز ساسي ٍ ًَساسي، ػَارؼ 

خَدرٍ، ايذُ تَليذ ًزم افشار ّاي هستقل تزاي ايي درآهذّا، در مٌار سيستن درآهذّاي ػوَهي ضْزداري هَرد 

 .تَجِ غاحثاى داًص في آٍري اعلاػات قزار گزفت
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 ضزمت حساب راياى ًيش در راستاي سياست ّاي تَسؼِ فؼاليت در ضْزداري ّاي مطَر ٍ رفغ ًياسّاي 

ًت، اس . ًزم افشاري اساسي آًْا، ٍ تزاي پزمزدى خلاء سيستن درآهذ در سيستن ينپارچِ اداري هالي هحاسثاى 

 مار عزاحي سيستن درآهذ را آغاس ٍ پس اس تَليذ ٍ اًجام تست ّاي مٌتزل ميفيت ٍ تست ًْائي اس 1390سال 

عزيق اجزاي آسهايطي آى در ضْزداري مزج ٍ رفغ ًَاقع  ٍاضنالات هطاّذُ ضذُ ٍ پس اس اعويٌاى اس غحت 

ػولنزد آى در ضْزداري ّا، در سال جاري ايي هحػَل را تِ ضْزداري ّاي مطَر ارائِ ًوَد تا گام تلٌذي 

 . در ضْزداري ّاي مطَر تزداردITديگز در ػزغِ ارتقاي خذهات 

ٍب مِ راٌّواي مارتزي آى را پيص رٍ داريذ، ػلاٍُ تز پَضص ماهل فزايٌذّاي . سيستن درآهذ هحاسثاى 

 هحاسثِ، تطخيع، ٍغَل، غذٍر ٍ اتغال فيص ٍ ارائِ گشارضات ماهل هَرد ًياس ايي سيستن، داراي 

 . ٍيژگي ّايي است مِ درتخص اهناًات سيستن درآهذ ضزح دادُ هي ضَد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اهناًات سيستن درآهذ 
 

 : طشاحي ضذُ وِ تا اهىاًاذ صيش  فشاّن ضذُ اسرwebٍب، زحر . ًشم افضاس دسآهذ هحاسثاى 

  اهىاى زؼشيف وذّاي دسآهذي  ٍ زؼشيف ضواسُ حساب ّاي هشزثط ّش وذ دسآهذي 

 ِاهىاى زؼشيف فشهَل ّاي هحاسثازي ٍ هحاسثِ اًَاع ػَاسؼ ٍ تْاي خذهاذ تش اساس فشهَل ّاي هشتَط       

 اهىاى هحاسثِ ػَاسؼ  ٍ ًگْذاسي زاسيخچِ ايي هحاسثاذ ضاهل فشهَل ٍ خاساهسشّاي اسسالي زَسط  واستش       
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 اهىاى غذٍس ٍ چاج فيص تا ّش فشهر چاخي هَسد ًظش       

 اهىاى ثثر ٍغَلي فيص  تِ غَسذ ًمذي يا الىسشًٍيىي       

 اهىاى ثثر ٍ ٍغَل ٍ غذٍس فيص ّاي هسفشلِ اسسالي اص ديگش سيسسن ّا       

 ُاهىاى زمسيط ػَاسؼ هحاسثِ ضذ       

 ُاهىاى زخفيف ػَاسؼ هحاسثِ ضذ       

 اهىاى لطؼي وشدى آهاس دسآهذ       

 اهىاى هغايشذ گيشي تاًىي       

 تِ سيسسن خضاًِ داسي ٍ زؼاهل ايي دٍ سيسسن دس هَسد  (ًمذي ٍ چه )     اسسال اطلاػاذ دسآهذّاي ٍغَلي

 گشدش ّاي تؼذي دس خضاًِ داسي

 وٌسشل فشايٌذ ّاي ػولىشد واستشاى سيسسن، زَسط هذيشاى دس ّش صهاى ٍ هىاى      

 هطاّذُ هحاسثاذ ٍ دسيافر ّا زَسط هذيشاى، هَدياى ٍ واستشاى      

 ،آهاس دسآهذ ول، گضاسش همايسِ تَدجِ ٍ دسآهذ،     گضاسضاذ آهاس دسآهذ، گضاسش سٍصاًِ دسآهذ سساد ٍ هٌاطك 

گضاسش همايسِ دسآهذ ٍغَلي ٍ هػَب، گضاسش آهاس دساهذ هسفشلِ ، گضاسش دساهذ هازشيسي، آهاس همايسِ اي 

 سالياًِ، گضاسش آهاس چگًَگي دسآهذ ٍ اطلاػاذ اسسالي تِ خضاًِ

 

  ًاهيذُ «دسآيذ»درايي راٌّوا، تِ اختػار « درآهذ ضْزداري ّا » تزاي اجتٌاب اس تنزار ًام : يادداضت

 .هي ضَد
 

 

 

 
 

  فصل، ضاهل 4ايي سيستن ًرم افساري،  درترگيرًذُ  چْار هرحلِ اجرائي است مِ درايي راٌّوا در 

:  فصل اصلي، تِ ضرح زيرارائِ ضذُ است3تٌظيوات سيستن ٍ 

 

 
 اطلاػاذ خايِ-فػل اٍل 

 ػولياذ- فػل دٍم 

زٌظيواذ سيسسن   - فػل سَم 

 گضاسضاذ- فػل چْاسم 
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ٍرٍد تِ سيستن 
 

خس اص آى وذواستشي، سهض ػثَس، هٌطمِ .  ًواياى هي ضَد1دس تذٍ اهش تا ٍاسد وشدى آدسس هشتَطِ، زػَيش ضواسُ 

( 1زػَيشضواسُ).هشتَطِ ٍسال هالي، اًسخاب ٍ زائيذ ضَد
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( 1)زػَيش ضواسُ

 

( 2زػَيشضواسُ). ، هشاحل هخسلف سيسسن ًوايص دادُ هي ضَدٍ تا وليه سٍي هٌَي 

 

 

 
( 2)زػَيشضواسُ
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  لشاس داسد زىويل آى دس وليِ خٌجشُ ّاي ايي سيسسن دس وٌاس ّش آيسن وِ ايي ػلاهر 

 .الضاهي اسر
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فصل اٍل 
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 اطلاعات پايِ: فصل اٍل

تِ دليل ايٌىِ اطلاػاذ خايِ دس هشحلِ ي  ػوليازي وشدى سيسسن، فشاخَاًي هي ضَد ، خايِ ٍ اساس  ػوليازي وشدى 

لاصم ٍ ؾشٍسي ... تطَسيىِ اطلاػاذ خايِ، تشاي ثثر هَاسدي هثل اػلام ػَاسؼ ، غذٍس فيص ٍ . آى سيسسن هي تاضذ

 . اسر

( 3زػَيش ضواسُ ) هشاحل هخسلف تخص اطلاػاذ خايِ تا اًسخاب گضيٌِ اطلاػاذ خايِ 

  .ًوايص دادُ هي ضَد

 

 

 

تاًه  (1-1

 

 ضؼة (2-1  

زؼشيف ضؼة  (1-2-1      

 ضواسُ حساب (3-1

زؼشيف ضواسُ حساب  (1-3-1      

ليسر خاساهسشّا  (4-1

 خاساهسشّاي فشهَل (1-4-1      

 وذ دسآهذ (5-1

 زؼشيف وذ دسآهذ (1-5-1      

گشٍُ دسآهذ                                                                                                                                   (6-1

                                                                                                                                                                                      زؼشيف گشٍُ دسآهذ (1-6-1      

( 3)خشًٍذُ                                                                                                                               زػَيشضواسُ (7-1

 

زؼشيف خشًٍذُ  (1-7-1      

دسسَس دٌّذُ  (8-1

زؼشيف دسسَس دٌّذُ  (1-8-1      

زخفيفاذ هٌاسثسي  (9-1

زؼشيف زخفيفاذ هٌاسثسي  (1-9-1      
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اؾافاذ وسَس  (10-1

زؼشيف اؾافاذ وسَس  (1-10-1      

ضشح فيص هسفشلِ  (11-1

خسر ّاي ساصهاًي (12-1

 

تاًل  (1-1 
.  اًسخاب ضَد(4زػَيش ضواسُ)تاًه « تشاي ثثر تاًه، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

 

 
                                                                                                                                                                        

( 4)                                                                                                                                                           زػَيشضواسُ

 .ًواياى هي ضَد (5زػَيش ضواسُ )فشم تاًه 
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 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 

( 5)زػَيشضواسُ

 

 ، زَؾيحاذ هشتَط تِ چگًَگي زىويل اطلاػاذ، تِ ضشح صيش5تشاساس ضواسُ گزاسي اًجام ضذُ دسزػَيشضواسُ 

: هي تاضذ

ًام تاًه هَسد ًظش دس ايي لسور ثثر هي ضَد  ٍ زَؾيحاذ هَسد ًظشدستخص زَؾيحاذ ٍاسد هي ضَد  .1

 .ٍخس اصثثر وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد

 .خس اصثثر، دسايي تخص، ًوايص دادُ هي ضَد .2

تٌاتشايي . زؼذاد سديفْاي ثثر ضذُ دسيه غفحِ دسووثَي زؼذاد دسّشغفحِ لاتل هطاّذُ خَاّذ تَد .3

دسغَسزيىِ زؼذاد سديفْاي ثثر ضذُ تيص اصغفحِ تاضذ، هي زَاى تا زغييش زؼذاد دسّشغفحِ وليِ ي 

 .سديفْاي ثثر ضذُ سا هطاّذُ ًوَد

 . تايذاص دگوِ ّاي هطخع ضذُ اسسفادُ ًوَدExcel يا Wordجْر چاج هَاسد ثثر ضذُ دسحالر  .4

تٌاتشايي واستشي ايي فشم دسفشم ضؼة ٍ . ًام تاًه جْر ثثر ضؼة ٍضواسُ حساب ؾشٍسي هي تاضذ

. ضواسُ حساب هي تاضذ

تؼذاصاًسخاب ايي وليذ، ًام تاًه اًسخاب .  اسسفادُ هي ضَدجْر ٍيشايص اطلاػاذ ثثر ضذُ اصوليذ 

 ًوايص دادُ هي ضَد وِ ضذُ دسلسور 

. دسايي غَسذ اهىاى ٍيشايص ٍجَد خَاّذ داضر

تؼذاص زأييذ خيغاهي وِ سيسسن هي دّذ،  سديف . اسسفادُ هي ضَد جْر حزف سديف ثثر ضذُ اصوليذ

. ثثر ضذُ حزف هي ضَد

. دسغَسزيىِ ًام تاًه دسفشهي ديگش اسسفادُ ضذُ تاضذ، اهىاى حزف آى ًخَاّذ تَد:  ًنتِ

 

ضعة  (2-1 

 .صيشهجوَػِ ي ايي هٌَ، زؼشيف ضؼة، ًوايص دادُ هي ضَد (6زػَيشضواسُ ) دستا اًسخاب دگوِ 

( 7زػَيشضواسُ )

 
 

 (6)زػَيشضواسُ
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( 7)زػَيشضواسُ

 

. ضؼة اًسخاب ضَد« تشاي ًوايص ليسر ضؼة ثثر ضذُ، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

.  ًواياى هي ضَد8 زػَيشضواسُ

 

 

 
 (8)زػَيشضواسُ

 

 ، زَؾيحاذ هشتَط تِ چگًَگي زىويل اطلاػاذ تِ ضشح صيش8تشاساس ضواسُ گزاسي اًجام ضذُ دسزػَيشضواسُ 

: هي تاضذ

تِ هٌظَس جسسجَي يه ضؼثِ، دسايي تخص وذ ضثؼِ يا ًام ضؼثِ سا ثثر وشدُ ٍيا تاًه سا اصليسر هشتَطِ  .1

ٍتشاي تاصگطر تِ حالر اٍل ًام زايح ضذُ سا خان وشدُ . اًسخاب وشدُ ٍسدس وليذ جسسجَ اًسخاب ضَد

 .تا اًسخاب گضيٌِ ضْشسساى،  تاًىْاي ضْشسساى ًوايص دادُ هي ضًَذ. ٍهجذداً وليذ جسسجَ اًسخاب ضَد

ٍيشايص ٍيا حزف آى ّا ًيض . ايي لسور جْر ًوايص تاًىْاي ثثر ضذُ تِ ّوشاُ اطلاػاذ  هشتَطِ هي تاضذ .2

 . غَسذ هي گيشدٍ  دسايي فشم ٍتا اسسفادُ اصوليذّاي

دسايي فشم، هَاسدهشتَطِ سا  زغييشدادُ، ٍوليذ رخيشُ اًسخاب .  ًواياى هي ضَد9 زػَيشضواسُ تا اًسخاب وليذ

 .تشاي تاصگطر تِ ليسر ضؼة، تايذگضيٌِ ليسر ضؼة اًسخاب ضَد. ضَد
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 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 
 

( 9)زػَيشضواسُ

 

 تا اًسخاب وليذ رخيشُ ٍجذيذ، ػلاٍُ تشرخيشُ وشدى اطلاػاذ، غفحِ جذيذ جْر ثثر اطلاػاذ جذيذتاص

. ايي وليذ دسوليِ ي فشهْا ػولىشد يىساى داسد. هي ضَد

تٌاتشايي دسغَسزيىِ تيص اصيه . گضيٌِ زؼذاد دسّش غفحِ، ضاهل زؼذاد سديفْاي ثثر ضذُ سا ًطاى هي دّذ .3

 .غفحِ ٍجَد داضسِ تاضذ، تا زغييش زؼذاد دسّشغفحِ، وليِ سديفْاي ثثر ضذُ لاتل ًوايص خَاّذ تَد

 .اصايي دٍ وليذ هي زَاى اسسفادُ ًوَد Word ٍ Excelتشاي زْيِ ي چاج دسحالسْاي  .4

 سا اًسخاب  (. ّايلاير ضذُ اسر8دسزػَيشضواسُ)زؼشيف ضؼةتشاي تاصوشدى فشم زؼشيف ضؼة، تايذ گضيٌِ  .5

 .وشد

 . سا اًسخاب وشدليسر ضؼةدسفشم زؼشيف ضؼة، ًيضتايذ تشاي تاصوشدى غفحِ ضؼة، گضيٌِ  .6

  

تعريف ضعة  (1-2-1 
( 10تقٕيشؽًاسِ).تؼشيف ؽؼة سا اَتخاب ًَٕد« تشاي تؼشيف ؽؼة، تايذ يُٕي اىلاػات پايّ

 

 

 
( 10)زػَيشضواسُ

 

. ، ًواياى هي ضَد11زػَيشضواسُ
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 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

( 11)زػَيشضواسُ

 

دسغَسذ اًسخاب وليذ رخيشُ . دسايي فشم، تايذاطلاػاذ سا دسلسور هشتَطِ ثثر وشدُ ٍ وليذ رخيشُ سا اًسخاب وشد

ًام تاًه اص فشم تاًه دساطلاػاذ . ٍجذيذ، خس اصرخيشُ اطلاػاذ، غفحِ جذيذ تشاي ثثر اطلاػاذ جذيذ تاصهي ضَد

. خايِ فشخَاًي هي ضَد

. دسغَسزيىِ تاًه ضْشسساى تاضذ، تايذ گضيٌِ ضْشسساى سا اًسخاب وشد

.  ٍدسغَسذ اًػشاف اصثثر اطلاػاذ، وليذ اًػشاف اًسخاب ضَد

  اًسخاب ليسر ضؼةتشاي تاصگطر ًيضتايذ گضيٌِ . خس اصثثر اطلاػاذ،  هي زَاى آى سا دسليسر ضؼة هطاّذُ ًوَد

. ضَد

 

                                                                                                   .واستشي ايي فشم دسفشم زؼشيف ضواسُ حساب هي تاضذ

ضوارُ حساب  (3-1 
 .ضواسُ حساب اًسخاب ضَد« تشاي ثثر ضواسُ حساب ٍ ًوايص يا ٍيشايص آى، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

( 12زػَيشضواسُ)

 
                                                                                                                                                                                                                                 (12)زػَيشضواسُ                                                                                                                 

تا . جْر ًوايص، ٍيشايص ٍحزف ضواسُ حساب ّاي ثثر ضذُ تىاس هي سٍد(ليسر حساتْا)فشم ضواسُ حساب 

.  ًواياى هي ضَد13اًسخاب هٌَي ضواسُ حساتف زػَيشضواسُ 
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 (13)زػَيشضواسُ

تا زىويل ّشيه اصفيلذّاي ضواسُ حساب، ًام حساب . ايي تخص جْر جسسجَي ضواسُ حساب تىاس هي سٍد .1

 .ليسر ًام تاًه اصفشم تاًه فشاخَاًي هي ضَد. جسسجَ تشاساس آى اًجام هي ضَد... ٍ

 . وِ هي زَاى آى سا ٍيشايص ياحزف ًوَد. دسايي لسور ليسر حساتْاي ثثر ضذُ ًوايص دادُ هي ضَد .2

.  دسغَسزيىِ اصيه ضواسُ حساب دسجاي ديگش اسسفادُ ضذُ تاضذ،  اهىاى حزف آى ًوي تاضذ:ًنتِ

.  ًوايص دادُ هي ضَد14، زػَيشضواسُ  تا اًسخاب وليذ ٍيشايص

 

 
( 14)زػَيشضواسُ

 

تا اًسخاب وليذ . اطلاػاذ هشتَط تِ ضواسُ حساب وِ ًياص تِ زغييشاذ داضسِ تاضٌذ دسايي فشم زغييشدادُ هي ضًَذ

. رخيشُ ٍ جذيذ، تؼذاص رخيشُ ضذى اطلاػاذ، غفحِ جذيذ جْر ثثر اطلاػاذ تاصهي ضَد

، غفحِ ليسر (وِ دسزػَيشفَق ّايلاير ضذُ اسر) ليسر حساب ّا تؼذاص اًجام ػولياذ هَسد ًظش، تا اًسخاب گضيٌِ 

. حساب ًوايص دادُ هي ضَد
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 تعريف ضوارُ حساب (1-3-1 

 . اًسخاب وشد ،13گضيٌِ زؼشيف حساب سا دسزػَيش ضواسُتايذتشاي تاصوشدى غفحِ زؼشيف حساب، 

( 15زػَيشضواسُ).زؼشيف ضواسُ حساب سا اًسخاب ًوَد« ّوچٌيي هي زَاى هٌَي اطلاػاذ خايِ

 
( 15)                                                                                                                               زػَيشضواسُ

. ، ًواياى هي ضَد16زػَيشضواسُ 

 

( 16)زػَيشضواسُ

ووثَي تاًه ٍضؼثِ اصفشهْاي هشتَطِ اص . اطلاػاذ هشتَط تِ زؼشيف ضواسُ حساب دسايي فشم ثثر هي گشدًذ

دسغَسذ . تؼذاص ٍاسد ًوَدى اطلاػاذ تايذ وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد. هٌَي اطلاػاذ خايِ فشاخَاًي هي گشدًذ

 اًسخاب وليذ رخيشُ ٍ جذيذ، تؼذاص رخيشُ ًوَدى اطلاػاذ غفحِ جذيذي جْر ثثر اطلاػاذ جذيذ تاص 

 .هي ضَد

.  دسايي فشم اًسخاب ضَدليسر حساب ّاتشاي تاصگطر تِ غفحِ ليسر حساب ّا، گضيٌِ 

 .واستشي ايي فشم دس ثثر اػلام ػَاسؼ ،غذٍس فيص ٍ ٍغَل فيص ّاي هسفشلِ هي تاضذ

 

ليست پاراهترّا  (4-1
. ليسر خاساهسشّا الذام گشدد« تشاي ثثر، ٍيشايص ٍهطاّذُ ي خاساهسشّاي ثثر ضذُ تايذ اص هٌَي اطلاػاذ خايِ

( 17زػَيشضواسُ )

  .واستشي فشم خاساهسشّا دسثثر فشهَل دسفشم وذ دسآهذ ٍ ثثر اػلام ػَاسؼ هي تاضذ

زؼييي خاساهسشّاي اٍليِ، جْر زؼشيف فشهَل ّاي زخفيف ٍ هحاسثِ هثلغ خشداخر دس يه اػلام ػَاسؼ، لاصم 

. ٍؾشٍسي هي تاضذ
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                                                                                                                                                    (17)زػَيشضواسُ

 . ًواياى هي ضَد18زػَيشضواسُ تا اًسخاب ليسر خاساهسشّا، 

 

 
( 18)زػَيشضواسُ

 

 

. ايي تخص جْر ًوايص خاساهسشّاي ثثر ضذُ، ٍيشايص ، جسسجَ يا حزف آًْا هَسد اسسفادُ لشاس هي گيشد .1

 همذاس خيص فشؾي وِ دسايي فشم ًوايص دادُ هي ضَد، دسٌّگام ثثر اػلام ػَاسؼ ًيض ًوايص دادُ 

سسَى ٍؾؼير فؼال يا غيشفؼال تَدى خاساهسش سا ًطاى هي دّذ؛ وِ دسغَسذ فؼال تَدى، آى خاساهسش . هي ضَد

دس فشهَل هشتَطِ لاتل اسسفادُ هي ضَد، ٍ اگش غيشفؼال تاضذ، اهىاى اسسفادُ ي آى خاساهسش دسفشهَل 

 .فؼال يا غيش فؼال وشدى يه خاساهسش تا وليه سٍي ّواى گضيٌِ اهىاى خزيشخَاّذ تَد. ًخَاّذ تَد

 . دسغَسزيىِ اصيه خاساهسش دس زؼشيف فشهَل اسسفادُ ضذُ تاضذ، اهىاى غيشفؼال وشدى آى ًخَاّذ تَد:ًنتِ

 . اص ايي دٍ وليذ اسسفادُ هي وٌينWord ٍExcelجْر چاج ايي ليسر دسحالر ّاي .2

ايي لسور . جْر ًوايص وليِ سديفْاي ثثر ضذُ تايسسي دسايي لسور زؼذاد دس ّش غفحِ سا زغييش داد .3

دسايي غَسذ وليِ خاساهسشّاي . صهاًي واستشد داسد، وِ زؼذاد سديفْاي ثثر ضذُ تيص اص يه غفحِ تاضذ

 .ثثر ضذُ، دس غفحِ لاتل هطاّذُ خَاٌّذ تَد
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پاراهترّاي فرهَل  (1-4-1
 

يا هٌَي .  ّايلاير ضذُ، اًسخاب ضَد18تشاي تاص وشدى غفحِ زؼشيف خاساهسش، تايذگضيٌِ هشتَطِ وِ دسزػَيشضواسُ

( 19زػَيشضواسُ).خاساهسشّاي فشهَل اًسخاب ضَد« اطلاػاذ خايِ

 
( 19)زػَيشضواسُ

 .، ًواياى هي ضَد20 زػَيشضواسُ 

 

 
( 20)زػَيشضواسُ

 

 

ًام خاساهسش ٍ ًام ًوايطي ّواًطَس وِ دسزػَيش . خاساهسشّاي لاصم جْر زؼشيف فشهَل دسايي فشم زؼشيف هي گشدًذ

ًام خاساهسش تايذ تػَسذ اًگليسي ٍ ًام ًوايطي هي .  هطاّذُ هي گشدد، دستخطْاي هشتَطِ زؼشيف هي گشدًذ20ضواسُ

همذاس خيص فشؼ ًيض ّواًطَس وِ دسلسور لثل زَؾيح دادُ ضذ، صهاى . زَاًذ تػَسذ اًگليسي يا فاسسي ثثر گشدد

 ثثر اػلام ػَاسؼ تؼٌَاى همذاسخيص فشؼ، ًوايص دادُ هي ضَدوِ دسفشم ثثر اػلام ػَاسؼ لاتل زغييش 

. هي تاضذ

:  خاساهسشتِ دٍ غَسذ لاتل زؼشيف اسر

 

 تػَسذ همذاسي، وِ دسايي حالر لسور همذاس خيص فشؼ، همذاس هي خزيشد. 

 (21زػَيشضواسُ).تػَسذ ليسر، وِ دسايي غَسذ ليسسي اص خاساهسشّا هي زَاى ثثر ًوَد 

تا ايي ضشايط ًيض دسٌّگام .  اًسخاب ضَداؾافِدسزػَيشصيش تؼذاص ثثر ػٌَاى ٍ همذاس هشتَطِ، تايذ گضيٌِ 

 .ثثر اػلام ػَاسؼ، خاساهسش تػَسذ ليسسي ًوايص دادُ خَاّذ ضذ
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( 21)زػَيشضواسُ

اگش ًَع خاساهسش، ػذد ٍ ػذداػطاسي اًسخاب ضَد، دسٌّگام ثثر . فيلسشًَع خاساهسش ًيض ضاهل چْاسهَسد هي تاضذ

هي زَاى تشاي ثثر همذاس . يه اػلام ػَاسؼ، هي زَاى همذاس سا تػَسذ ػذد غحيح  يا ػذد اػطاسي ثثر وشد

ٍدسغَسذ اًسخاب گضيٌِ تَلي، هماديشغفش ٍ يه سا تايذ . تػَسذ ػذد ٍ واسوسش، ًَع خاساهسش، سضسِ اًسخاب ضَد

. ثثر ًوَد

تشاي تاصگطر تِ ليسر خاساهسشّا، هي زَاى گضيٌِ ليسر خاساهسشّا سا . خس اصزؼشيف خاساهسش،وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد

. اًسخاب وشد

 

مذ درآهذ (5-1 
. جْر ّشدسآهذي وِ حاغل اص ػَاسؼ ٍيا ّش هٌثغ ديگشي اسر، هي زَاى وذي زؼشيف وشد

وذ «   جْر ًوايص، ٍيشايص يه وذ دسآهذ ٍيا زؼييي ضواسُ حساب جْر ّشوذ دسآهذ، تايذ  هٌَي اطلاػاذ خايِ

( 22زػَيشضواسُ).دسآهذ  اًسخاب ضَد

 
( 22)زػَيشضواسُ

. ، ًواياى هي ضَد23زػَيشضواسُ 
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( 23)زػَيشضواسُ

تطَسيىِ تا ثثر وذ يا ًام دسآهذ ٍ اًسخاب وليذ . ايي تخص جْر جسسجَي يه وذ دسآهذ تىاس هي سٍد .1

 .جسسجَ، وذ دسآهذ هَسد ًظش ًطاى دادُ هي ضَد

ايي لسور جْر ًوايص، ٍيشايص،حزف يا اخسػاظ دادى يه يا چٌذ ضواسُ حساب تِ آى وذ دسآهذ  .2

 . تىاسهي سٍد

زَؾيحاذ هشتَطِ دس تخص )(26زػَيشضواسُ). اسسفادُ هي ضَدجْر ٍيشايص يه وذ دسآهذ، اص دگوِ 

 تا اػوال زغييشاذ هشتَطِ ٍ اًسخاب وليذ رخيشُ، زغييشاذ اًجام  (.تؼذي آٍسدُ ضذُ اسر

. هي ضَد

دسغَسذ اسسفادُ اص يه وذ دسآهذ دس ثثر . اسسفادُ ضَدجْر حزف يه وذ دسآهذ ًيض، تايذ اصدگوِ 

. اػلام ػَاسؼ اهىاى حزف وذ دسآهذ ًوي تاضذ

 ٍيا زْيِ چاج غفحِ وذ دسآهذ دسايي Wordٍ Excelجْر زْيِ ليسر وذّاي دسآهذ دس فشهر ّاي  .3

.  اسسفادُ هي ضَدلسور اص دووِ ّاي 

 ، ًَاياٌ 24تقٕيشؽًاسِ.  سا اَتخاب كشدؽًاسِ دغابتّ يُظٕس تؼشيف يك ؽًاسِ دغاب، تايذ گضيُّ 
 .يي ؽٕد
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 (24)تقٕيشؽًاسِ

 

، هطخع ضذُ اسر، دسايي تخص تايذ ضواسُ هشتَطِ سا اصليسر ضواسُ 23ّواًطَس وِ دسزػَيشضواسُ . الف

سدس وليذ اؾافِ . ضواسُ حساب فشاخَاًي هي گشدد- ايي ليسر اصهٌَي اطلاػاذ خايِ. حساب اًسخاب وشد

 .اًسخاب ضَد

. هي زَاى چٌذ ضواسُ حساب سا اؾافِ ًوَد.  ضواسُ حساب اًسخاب ضذُ دستخص الف، ًوايص دادُ هي ضَد . ب

تذيي هٌظَس، تايذ گضيٌِ خيص فشؼ فؼال . زؼييي ضواسُ حساب خيص فشؼ دسايي تخص الضاهي هي تاضذ

 . ضَد

  .واستشي ضواسُ حساب خيص فشؼ دس غذٍس فيص ٍ ٍغَل فيص ّاي هسفشلِ هي تاضذ

. ٍدسًْاير تا اًسخاب وليذ رخيشُ، ضواسُ حساتْاي زؼييي ضذُ رخيشُ خَاٌّذ ضذ

 . اًسخاب ضَدوذ دسآهذتشاي تاصگطر تِ غفحِ وذ دسآهذ، تايذ گضيٌِ 

 

تعريف مذ درآهذ (5-1- 1

 
( 25تقٕيشؽًاسِ). تؼشيف كذ دسآيذ اَتخاب ؽٕد« كذ دسآيذ« تّ يُظٕستؼشيف كذ دسآيذ، تايذ يُٕي اىلاػات پايّ

 ْش كذ دسآيذ . تؼييٍ كذ دسآيذ جٓت دعتّ تُذي كشدٌ اػلاو ػٕاسك مشٔسي يي تاؽذ
. تٕميذات يشتٕىّ، دستخؼ تؼذي اسائّ يي ؽٕد. يي تٕاَذ تّ چُذ گشِٔ دسآيذ تؼهك گيشد

 
 (25)تقٕيشؽًاسِ
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 .، ًَاياٌ يي ؽٕد26تقٕيشؽًاسِ

 
 (26)تقٕيشؽًاسِ

 
. كذ دسآيذ، كذ سيض دسآيذ، ٔ ديگش اىلاػات يشتٕىّ سا دسايٍ فشو ثثت يي ؽٕد

. دسايٍ تخؼ يي تٕاٌ تشاي يك كذ دسآيذكهي، كذ سيضدسآيذ كّ صيشيجًٕػّ ي كذدسآيذ يي تاؽذ، سا تؼشيف ًَٕد
 (تٓاتشي)ًْيُيٕس دس فٕستي كّ َٕع كذ دسآيذي َٓاتش پزيش تاؽذ، گضيُّ  .عپظ تايذكهيذ رخيشِ اَتخاب ؽٕد

 . تايذ اَتخاب گشدد
  .كاستشي ايٍ فشو دسثثت اػلاو ػٕاسك ٔ فذٔس فيؼ يي تاؽذ

كاستشي ايٍ لغًت دسيُٕي . اَتخاب عشفقم دغاتذاسي يشتثو جٓت استثاه تاعيغتى خضاَّ داسي يي تاؽذ
تا اَتخاب .  تٕميذات ايٍ لغًت دسيُٕي يزكٕس اسائّ ؽذِ اعت.اسعال اىلاػات ٔفٕني ْا تّ خضاَّ يي تاؽذ

تا اَتخاب گضيُّ اػًال يانيات تش اسصػ . گضيُّ تخفيف پزيش، تّ كذ دسآيذ، تخفيفات يُاعثتي تؼهك يي گيشد
دسفٕستي كّ اَتخاب كهيذ رخيشِ ٔ جذيذ تؼذ اص . افضٔدِ، ايكاٌ اػًال يانيات تش كذ دسآيذي فٕست يي گيشد

. رخيشِ اىلاػات، ففذّ جذيذ جٓت ثثت اىلاػات جذيذ تاص يي ؽٕد
ثثت ؽُاعّ )جٓت پشداخت انكتشَٔيك لثٕك ٔ تؼشيف ؽُاعّ لثل ٔ ؽُاعّ پشداخت تايذ چك تاكظ 

 سلًي سا كّ اص عًت عاصياٌ 2دس فيهذ يشتٕه تّ كذ َٕع خذيت، يك كذ . سا اَتخاب ًَٕد (ؽُاعّ پشداخت/لثل
.  يشتٕىّ اػلاو يي گشدد سا تايذ ٔاسد ًَٕد

ايٍ ػًهيات . يي تٕاٌ جٓت ْش كذ دسآيذ ٔتشاي يذاعثّ يثهغ پشداخت ٔ يا يثهغ تخفيف، فشيٕل تؼشيف ًَٕد
 (27) تقٕيشؽًاسِ.دسفشو فٕق تا اَتخاب گضيُّ ْاي تؼشيف فشيٕل ٔ تؼشيف فشيٕل تخفيف فٕست يي گيشد

 

 
 
 
 
 
 



 

 

28 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

. ًَاياٌ يي ؽٕد28تا اَتخاب ايٍ گضيُّ، تقٕيشؽًاسِ: تؼشيف فشيٕل
 

 
 (27)تقٕيشؽًاسِ

 

 
 (28)تقٕيشؽًاسِ

 
تشاي اعتفادِ اصايٍ پاسايتشْا دس تؼشيف يك . پاسايتشْاي ثثت ؽذِ، دستخؼ يك ايٍ فشو ًَايؼ دادِ يي ؽٕد

تايذ   (... ٔ+,* ) يُتمم ؽٕد؛ ْشيك اصػلائى 2، كهيك كشدِ تا تّ لغًت 1فشيٕل، سٔي ْشيك اصپاسايتشْاي تخؼ 
. تقٕست دعتي ثثت گشدَذ

پظ اصثثت فشيٕل يشتٕىّ،كهيذ كُتشل فشيٕل سا اَتخاب كشدِ تا عيغتى َغثت تّ فذت ثثت فشيٕل اػلاو تأييذ 
 كشدِ ٔدسَٓايت تا اَتخاب كهيذرخيشِ، فشيٕل يٕسد َظش، كّ دسٔالغ فشيٕل يذاعثّ يثهغ پشداخت ػٕاسك 

تُاتشايٍ دسيك اػلاو ػٕاسك فمو كافي اعت كّ كاستش تشاي پاسايتشْاي ًَايؼ دادِ ؽذِ،  . يي تاؽذ، رخيشِ گشدد
ايٍ يماديش دسفشيٕل ثثت ؽذِ جايگضيٍ ؽذِ ٔ خشٔجي سا تؼُٕاٌ يثهغ پشداخت  يذاعثّ ٔ . يمذاس تؼييٍ كُذ

. ًَايؼ يي دْذ
.  سا يي صَيىEnterسا اَتخاب كشدِ عپظ دكًّ "  دافم فشيٕل "  تشاي ثثت فشيٕل َٕيغي اتتذا تايذ كهًّ :َكتّ 

 سا اَتخاب كشدِ ٔ ” كُتشل فشيٕل”عپظ دكًّ. تايذ اص دكًّ ْاي كيثٕسد اعتفادِ ًَٕد... ٔ + ، * تشاي اعتفادِ اص 
. سا يي صَيى" رخيشِ "دس اَتٓا 
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ايٍ لغًت جٓت يذاعثّ تخفيف دسيك .  چگَٕگي ثثت ًْاَُذ تؼشيف فشيٕل يي تاؽذ:تؼشيف فشيٕل تخفيف
تُاتشايٍ، دسيك اػلاو ػٕاسك، تا  تؼييٍ يماديشدسپاسايتشْاي يك فشيٕل، يثهغ تخفيف . اػلاو ػٕاسك يي تاؽذ

 .يذاعثّ ًَٔايؼ دادِ يي ؽٕد
 

 

گرٍُ درآهذ  (6-1 
تٌاتشايي اػلام ػَاسؼ ثثر ضذُ . تِ هٌظَس زفىيه ػَاسؼ ّاي هخسلف، تايذ گشٍُ ّاي هخسلف دسآهذي زؼشيف ًوَد

. ايي اهىاى، دسٌّگام ثثر يه اػلام ػَاسؼ، فشاّن هي ضَد. دسگشٍُ دسآهذي هشتَط تِ خَد لشاس هي گيشد

 تِ ّشيه اصگشٍّْاي دسآهذ، وذي اخسػاظ دادُ هي ضَد ٍ هوىي اسر چٌذ گشٍُ دسآهذ هسفاٍذ داساي يه وذ 

.  دسآهذ تاضذ

 (29زػَيشضواسُ).گشٍُ دسآهذ سا اًسخاب ضَد« تشاي ًوايص، ٍيشايص يا حزف گشٍُ دسآهذ، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

 
( 29)تقٕيشؽًاسِ

 

 

 . ًَاياٌ يي ؽٕد30تقٕيشؽًاسِ

 

 
 (30)تقٕيشؽًاسِ
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تشاي اختقاؿ دادٌ ْش گشِٔ تّ يك . كّ لاتم دزف يا ٔيشايؼ يي تاؽذ. دسايٍ فشو َاو گشِٔ ًَايؼ دادِ يي ؽٕد
  ًَايؼ دادِ 31پظ اص اَتخاب ايٍ گضيُّ، تقٕيشؽًاسِ . كذ دسآيذ، تايذ گضيُّ كذ دسآيذ اَتخاب ؽٕد

 .يي ؽٕد

 

 
( 31)تقٕيشؽًاسِ

، اتتذا اص نيغت كذ دسآيذ دستخؼ 31تشاي اختقاؿ دادٌ كذ دسآيذ تّ گشِٔ دسآيذ يشتٕىّ، دس تقٕيشؽًاسِ 
 يُتمم كشدِ ٔ 2، كذ يٕسد َظش سا اَتخاب كشدِ ٔ عپظ تا اَتخاب كهيذ امافّ آٌ سا تّ تخؼ ؽًاسِ 1ؽًاسِ 

سا «نيغت كذ دسآيذ»تشاي تاصگؾت تّ ففذّ كذ دسآيذ، يي تٕاٌ گضيُّ . دسَٓايت كهيذ رخيشِ اَتخاب ؽٕد
. اَتخاب ًَٕد

.  ًَايؼ دادِ يي ؽٕد32تقٕيشؽًاسِ .   اَتخاب ؽٕدتشاي ٔيشايؼ يك گشِٔ دسآيذ َيض تايذكهيذ 
 

 
( 32)تقٕيشؽًاسِ

دسفٕستيكّ گشِٔ اَتخاب ؽذِ يشتٕه تّ گشِٔ ؽٓشعاصي .  دسايٍ لغًت يي تٕاٌ َاو گشِٔ يا فايم سا تغييشداد
 ، گشِٔ ؽٓشعاصي، فؼال َؾاٌ دادِ 32تُاتشايٍ دستقٕيشؽًاسِ. تاؽذ، تايذ گضيُّ گشِٔ ؽٓشعاصي سا فؼال كشد

 دسُْگاو ثثت يك اػلاو ػٕاسك، اگش يٕدي ؽٓشعاصي تاؽذ، گشِٔ .عپظ كهيذ رخيشِ  اَتخاب ؽٕد. يي ؽٕد
دسآيذي فشاخٕاَي ؽذِ، يشتٕه تّ ؽٓشعاصي يي تاؽذ 

 ، فشاْى Browseايٍ ايكاٌ تا اعتفادِ اص كهيذ. دسايٍ تخؼ، ايكاٌ ىشادي يذل چاپي ْشفيؼ ٔجٕد داسد
پظ اص تؼييٍ يذل چاپ تشاي ْش گشِٔ دسآيذ، فيؼ ْاي يشتٕه تّ آٌ گشِٔ دسآيذ تا  فشيت تؼييٍ ؽذِ، . يي ؽٕد

.  چاپ خٕاُْذ ؽذ
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( 33)تقٕيشؽًاسِ

 

ايكاٌ دزف يك كذ دسآيذ دس ففذّ گشِٔ دسآيذ .  سا اَتخاب ًَٕدتشاي دزف يك گشِٔ دسآيذ، تايذ كهيذ 
. ٔجٕدداسد

 .كاستشي گشِٔ دسآيذ دسثثت پشَٔذِ ٔ اػلاو ػٕاسك يي تاؽذ
 

 

تعريف گرٍُ درآهذ  (6-1 -1
 ( 34زػَيش ضواسُ ).زؼشيف گشٍُ دسآهذ سا اًسخاب ًوَد« تشاي زؼشيف يه گشٍُ دسآهذ، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

 
( 34)تقٕيشؽًاسِ

تٕميذات يشتٕىّ يؾاتّ تا تٕميذات .  ًَايؼ دادِ يي ؽٕد33تا اَتخاب يُٕي تؼشيف گشِٔ دسآيذ، تقٕيشؽًاسِ 
. اسائّ ؽذِ دسدانت ٔيشايؼ اعت

گشِٔ ثثت ؽذِ دسنيغت گشِٔ دسآيذ ًَايؼ دادِ .  َاو گشِٔ يشتٕىّ ٔ ديگش اىلاػات ثثت ؽذِ ٔ رخيشِ ؽٕد
تُظيًات يُيمّ اي « ؽاياٌ ركش اعت كّ تشاي ًَايؼ گشِٔ ْاي دسآيذي تايغتي دس لغًت تُظيًات  .خٕاْذ ؽذ

 يٕسد َظش دس کیدس دال دامش اگش ت. اَتخاب ؽٕد  (تفكيك گشِٔ ْاي دسايذي اه عايش ؽشكت ْا )چك تاكظ 
 تّ کاستش ی دس يٕلغ ثثت گشِٔ دسآيذغاوي پکي فٕست ، يٌ دس اسدي لشاس َگی يُيمّ اياتي ، تُظياتيتخؼ تُظ

 ی دادِ وػي يؾتشک تًاو ؽشکتٓا ًَای گشْٔٓای دسآيذی گشْٔٓاعتي دال دس ليٌ ؽٕد ٔ دس عیَؾاٌ دادِ و
 عتي ، لی دس تخؼ گشِٔ دسايذی دسآيذی گشْٔٓاعتي خٕسدِ تاؽذ ، لياتي دس تُظکي کّ تی دس فٕستیٔل.ؽٕد 

  ؽٕدی ْؾذاس ْى َؾاٌ دادِ َىغاوي پگشي ؽشکت يٕسد َظش اعت ٔ دیاختقاؿ
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پرًٍذُ  (7-1 
تُاتشاي ْش  اػلاو . ًْاَيٕس كّ دسفقهٓاي تؼذي َيضتٕميخ دادِ خٕاْذ ؽذ، يؤدياٌ تّ عّ دعتّ تمغيى يي ؽَٕذ

. ػٕاسك تّ يكي اص إَاع يؤدياٌ اػلاو يي گشدد
.  يؤدياَي كّ دس ؽٓشداسي داساي پشَٔذِ ْغتُذ، تّ ػُٕاٌ يؤدياٌ پشَٔذِ داس يذغٕب يي ؽَٕذ

تُاتشايٍ .  تشاي عٕٓنت دسثثت اػلاو ػٕاسك يشتٕه تّ ايٍ دعتّ اصيؤدياٌ،اتتذا تايذپشَٔذِ ي يشتٕىّ ثثت ؽٕد
. تشاي ثثت اػلاو ػٕاسك، اىلاػات پشَٔذِ فشاخٕاَي خٕاْذ ؽذ

 .تُاتشايٍ كاستشي ايٍ لغًت دسثثت اػلاو ػٕاسك يي تاؽذ
 ( 35تقٕيشؽًاسِ).پشَٔذِ، اَتخاب ؽٕد« تشاي يؾاْذِ، ٔيشايؼ يا دزف يك پشَٔذِ، تايذ يُٕي اىلاػات پايّ

 
( 35)تقٕيشؽًاسِ

. ، ًَايؼ دادِ يي ؽٕد36تقٕيشؽًاسِ
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 (36)تقٕيشؽًاسِ

تشاي اَجاو ػًهيات جغتجٕ، ؽًاسِ پشَٔذِ .  جٓت جغتجٕي يك پشَٔذِ تكاس يي سٔد1دستقٕيشفٕق، تخؼ ؽًاسِ 
. يا كذيهي سا دسج كشدِ، عپظ كهيذ جغتجٕ،  ًَايؼ دادِ يي ؽٕد

  ًْشاِ تا ديگش اىلاػات آٌ ًَايؼ دادِ يي ؽٕدٔ لاتم دزف يا ٔيشايؼ 2پشَٔذِ ْاي ثثت ؽذِ دستخؼ 

ايكاٌ تغييش اىلاػات دسايٍ تخؼ .  ًَاياٌ يي ؽٕد37، تقٕيشؽًاسِ تا اَتخاب كهيذ ٔيشايؼ، . َيضيي تاؽذ

.  اعتفادِ كشدتشاي ًَايؼ اىلاػات ْش پشَٔذِ َيض يي تٕاٌ اص دكًّ . ٔجٕد داسد
 

 
( 37)تقٕيشؽًاسِ                                                               

 ًَايؼ داد ٔ ايكاٌ word , Excel يي تٕاٌ نيغت سا دسدانتٓاي تا اَتخاب ْشيك اصدكًّ ْاي 
. چاپ َيض تٕعو دكًّ يشتٕىّ فشاْى يي ؽٕد

 .سا اَتخاب كشد« نيغت پشَٔذِ ْا» تشاي تاصگؾت تّ ففذّ نيغت پشَٔذِ، يي تٕاٌ گضيُّ
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ًْچُيٍ دسفٕستيكّ نيغت تيؼ اصيك ففذّ تاؽذ، تا تغييش تؼذاد دس ْشففذّ، تًاو ففذات لاتم ًَايؼ خٕاْذ 
. تٕد

 

تعريف پرًٍذُ  (1-7-1 
( 38تقٕيشؽًاسِ).تؼشيف پشَٔذِ اَتخاب ؽٕد«  يُٕي اىلاػات پايّتايذتشاي تؼشيف پشَٔذِ،

 
 (38)تقٕيشؽًاسِ

.  ًَاياٌ يي ؽٕد39تقٕيشؽًاسِ.  سا اَتخاب ًَٕدتؼشيف پشَٔذِ ْا، گضيُّ 38ػلأِ تشآٌ يي تٕاٌ دستقٕيشؽًاسِ
 

  
 

 (39)تقٕيشؽًاسِ

 

 .ؽًاسِ پشَٔذِ يك فيهذ اجثاسي اعت ٔ دسايٍ تخؼ ثثت يي ؽٕد .1

تا اَتخاب يك . گشِٔ دسآيذ فشاخٕاَي يي ؽٕد- ايٍ تخؼ اصفشو اىلاػات پايّ: گشِٔ دسآيذ پيؼ فشك .2
 .گشِٔ دسآيذ تؼُٕاٌ پيؼ فشك، دسنيغت پشَٔذِ، گشِٔ دسآيذ پيؼ فشك ًَايؼ دادِ يي ؽٕد
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 دسلغًتٓاي يشتٕىّ ثثت ....  اىلاػات ديگش پشَٔذِ، ياَُذ َاو َٔاو خإَادگي يؤدي، كذ َٕعاصي، كذيهي، تهفٍ ٔ
 يي تٕاٌ، تقٕيش يٕسد َظش سا اَتخاب كشدِ ٔ مًيًّ اىلاػات پشَٔذِ تا اعتفادِ اص كهيذ . يي ؽٕد

 .كشد
تا اَتخاب كهيذ رخيشِ، . كادس يشتٕه تّ ػُٕاٌ ٔ يمذاس جٓت امافّ ًَٕدٌ خقٕفيات تكًيهي تّ كاسيي سٔد

.  اَتخاب ؽٕدنيغت پشَٔذِ ْاتشاي تاصگؾت تّ ففذّ پشَٔذِ ْا، تايذ گضيُّ . اىلاػات ثثت ؽذِ رخيشِ يي ؽٕد
 

گرٍُ هَدياى (8-1 
( 40تقٕيشؽًاسِ).گشِٔ يٕدياٌ اَتخاب ؽٕد«  يُٕي اىلاػات پايّتايذتشاي تؼشيف گشِٔ يٕدياٌ،

 

 
( 40)تقٕيشؽًاسِ  

 
 

 
( 41)تقٕيشؽًاسِ

 
تِ ايي غَسذ .   اهىاى زؼشيف، گشٍُ هَدياى ٍجَد داسد1دس لسور  (41دس زػَيش ضواسُ )دس غفحِ ًوايص دادُ ضذُ 

اهىاى حزف ٍ .  هي ضَد2گشٍُ جذيذ ٍاسد لسور . وِ ًام گشٍُ سا ٍاسد ًوَدُ ٍ وليذ رخيشُ سا اًسخاب هي ًوايين

. ٍيشايص گشٍُ ًيض دس سيسسن زؼثيِ ضذُ اسر
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دس زػَيش ضواسُ ).   هي زَاى گشٍُ ثثر ضذُ سا ٍيشايص ٍ سدس دووِ رخيشُ سا اًسخاب  ًوَدتا اًسخاب وليذ 

42 )

 
( 42)تقٕيشؽًاسِ

 

 دستَردٌّذُ (9-1 
. دسايي غفحِ، ليسر افشادي هطاّذُ هي ضَد وِ دسسَساذ زخفيف يا زمسيط ػَاسؼ سا غادس هي ًوايٌذ

 دسسَسدٌّذُ سا اًسخاب « جْر هطاّذُ، ٍيشايص يا حزف دسسَسدٌّذُ، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

( 43زػَيشضواسُ ).وشد

 

( 43)تقٕيشؽًاسِ
 . ًَاياٌ يي ؽٕد44تقٕيشؽًاسِ

 
( 44)زػَيشضواسُ
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 . ًَاياٌ يي ؽٕد45تقٕيشؽًاسِ.  اعتفادِ يي ؽٕدجٓت ٔيشايؼ اصكهيذ  

تا اَتخاب كهيذ رخيشِ . عپظ كهيذ رخيشِ اَتخاب ؽٕد. ْشيك اصاىلاػات يٕسد َظش دسايٍ لغًت لاتم تغييشاعت
. ٔ جذيذ، پظ اص رخيشِ اىلاػات ففذّ اي جذيذ تشاي ثثت اىلاػات جذيذ تاصيي ؽٕد

 . اَتخاب ؽٕدنيغت دعتٕس دُْذِتشاي تاصگؾت تّ ففذّ نيغت دعتٕسدُْذِ، تايذگضيُّ 

 
 

( 45)زػَيشضواسُ

 

تعريف دستَر دٌّذُ  (1-9-1
 (46زػَيشضواسُ). زؼشيف دسسَس دٌّذُ سا اًسخاب وشد « تشاي زؼشيف يه دسسَس دٌّذُ، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

 
( 46)تقٕيشؽًاسِ

.   سا اَتخاب ًَٕدتؼشيف دعتٕس دُْذِ، گضيُّ 46ًْچُيٍ يي تٕاٌ، دستقٕيشؽًاسِ
. ًَاياٌ يي ؽٕد47تقٕيشؽًاسِ 

 
 

( 47)تقٕيشؽًاسِ
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 .ثثت دسخٕاعت تمغيو ٔتخفيف ٔثثت دعتٕس تخفيف ٔ تمغيو يي تاؽذ-كاستشي ايٍ لغًت دسيُٕي ػًهيات
دسفٕست . دسايٍ فشو تؼذاص ثثت َاو ٔ َاو خإَادگي ٔاَتخاب پغت عاصياَي، تايذ كهيذ رخيشِ سا اَتخاب ًَٕد

ٔدسفٕست اَتخاب كهيذ اَقشاف تّ . اَتخاب رخيشِ ٔ جذيذ، تؼذ اص رخيشِ اىلاػات، ففذّ جذيذ تاص يي ؽٕد
. ففذّ نيغت دعتٕسدُْذِ ْا تشيي گشدد

 
 
 
 
 
 
 

 تخفيفات هٌاسثتي(10-1 

تؼُٕاٌ . تخفيفات يُاعثتي دسٔالغ تخفيفات دٔسِ اي ْغتُذ كّ تّ يُاعثتٓاي يختهف دسَظشگشفتّ يي ؽَٕذ
. يثال ؽٓشداسي تقًيى يي گيشد تّ يُاعثت اػياد يختهف، تخفيفاتي سا دس يك تاصِ ي صياَي يؾخـ اػًال ًَايذ

. ايٍ تخفيفات دسػٕاسك اػلاو ؽذِ تّ يؤدياٌ اػًال خٕاْذ ؽذ
. تخفيفات يُاعثتي تايذ اَتخاب ؽٕد« جٓت يؾاْذِ، ٔيشايؼ يا دزف يك تخفيف يُاعثتي، يُٕي اىلاػات پايّ

. 48تقٕيشؽًاسِ

 
( 48)تقٕيشؽًاسِ

 

 
.  ًَاياٌ يي ؽٕد49تقٕيشؽًاسِ
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( 49)تقٕيشؽًاسِ

، ػُٕاٌ تخفيف يُاعثتي ٔ تاصِ صياَي كّ دسآٌ تاصِ، تخفيف، لاتم اػًال (نيغت تخفيفات يُاعثتي)دسايٍ ففذّ
.  خٕاْذ تٕد، تا ػُٕاٌ تاسيخ ؽشٔع ٔتاسيخ پاياٌ َؾاٌ دادِ يي ؽٕد

دسفٕستيكّ تخفيفات يُاعثتي تيؾتش اصيك ففذّ تاؽذ تا تغييش تؼذاد دسْش ففذّ، كهيّ ي سديفٓاي ثثت ؽذِ 
.  لاتم يؾاْذِ خٕاْذ تٕد

 نيغت تخفيفات يُاعثتي سا تٓيّ كشدِ ٔ Word,Excel يي تٕاٌ دس دٔ دانت تا اَتخاب كهيذ ْاي 
. تااعتفادِ اص دكًّ يشتٕىّ، چاپ تٓيّ ًَٕد

. ًَاياٌ يي ؽٕد50تقٕيشؽًاسِ. ، يي تٕاٌ  تخفيف ثثت ؽذِ سا ٔيشايؼ ًَٕدتا اعتفاِ اصكهيذ 

 
( 50)تقٕيشؽًاسِ

 .تغييش ػُٕاٌ تخفيف، دسايٍ لغًت اَجاو يي ؽٕد .1

 .تشاي تغييش تاسيخ ؽشٔع يا پاياٌ تخفيف، دسايٍ لغًت ، يشتٕىّ سا تايذاَتخاب ًَٕد .2

 .دسفٕستيكّ تخفيف يُاعثتي ؽشح يا تٕميخ خافي داؽتّ تاؽذ، دسايٍ لغًت تغييشات اػًال يي ؽٕد .3

پظ اصتغييشدادٌ يثهغ يا دسفذ تخفيف دسفٕست تًايم تّ تاصگؾت تّ دانت أنيّ تايذ كهيذ َٕعاصي جذٔل  .4
 .اَتخاب ؽٕد

دسيماتم ) ٔيشايؼدسفٕستيكّ تخٕاْيى يثهغ يا دسفذ تخفيف سا تغييشدْيى اتتذا دسسديف يٕسد َظشگضيُّ  .5
پظ اص اػًال .  تغييشيي ياتذرخيشِ تّ ٔيشايؼدسايٍ فٕست گضيُّ . سا اَتخاب يي كُيى(.ْشسدف لشاسداسد

ٔ اگش تخٕاْيى يك سديف سا دزف كُيى .  سا اَتخاب يي كُيى رخيشِتغييشات دسيثهغ يا دسفذ تخفيف، گضيُّ
ٔ دسفٕست امافّ ًَٕدٌ يك سديف جذيذ، . اصػلايت مشتذس كّ دسيماتم  ْشسديف اعت تايذاعتفادِ ؽٕد

 . تايذ اَتخاب ؽٕد امافّتؼذاص ثثت دذالم يثهغ ٔ دسفذ تخفيف، گضيُّ

 تّ ]نيغت تخفيفات يُاعثتي[ٔتا تا اَتخاب گضيُّ .  اَتخاب ؽٕدتايذ دسَٓايت پظ اصاَجاو تغييشات كهيذ رخيشِ
. ففذّ تخفيفات يُاعثتي تاص يي گشدد
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.   اعتفادِ يي ؽٕد، تشاي دزف يك سديف تخفيف يُاعثتي تيٕس كم، اص ػلايت 49دستقٕيش ؽًاسِ
 
 
 

تعريف تخفيفات هٌاسثتي  (1-10-1
زؼشيف زخفيفاذ هٌاسثسي اًسخاب «  زؼشيف زخفيفاذ هٌاسثسي، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِتِ هٌظَس

( 51زػَيشضواسُ).ضَد

،گضيٌِ زؼشيف زخفيفاذ هٌاسثسي سا (49زػَيشضواسُ)ّوچٌيي هي زَاى دسغفحِ ليسر زخفيفاذ هٌاسثسي

 .اًسخاب وشد

 
 (51)تقٕيشؽًاسِ

.  ًَاياٌ يي ؽٕد52تقٕيشؽًاسِ 

 
( 52)تقٕيشؽًاسِ

 دسففذّ تؼشيف تخفيفات يُاعثتي، ػُٕاٌ، تاسيخ ؽشٔع ٔ پاياٌ ٔ ؽشح دسلغًتٓاي يشتٕىّ ثثت 
يثهغ يٕسد َظش كّ دسٔالغ دذالم يثهغ تشاي اػًال تخفيف يي تاؽذ تؼلأِ دسفذ تخفيف يٕسد َظش َيض . يي گشدد

.  تخفيفات يُاعثتي يي تٕاَذ ؽايم چُذ سديف تاؽذ.  يؾخـ ؽذِ، ثثت يي ؽَٕذ50دسيذهي كّ دستقٕيشؽًاسِ
تخفيف ثثت ؽذِ دسايٍ لغًت صياَي دساػلاو ػٕاسك يؤثش ٔالغ يي ؽٕد كّ يثهغ ػٕاسك يغأي يا تضسگتش اص 

. دذالم يثهغ تاؽذ
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ٔتشاي دزف يك سديف َيض .  سا اَتخاب كشدامافّپظ اصتؼييٍ يثهغ ٔدسفذ تخفيف دسْشسديف، تايذ گضيُّ 
. عپظ كهيذ رخيشِ اَتخاب ؽٕد. تايذاصػلايت مشتذس اعتفادِ ؽٕد

. پظ اص دسج اىلاػات دس يك سديف، تا اَتخاب كهيذ َٕعاصي جذٔل، يي تٕاٌ تّ دانت أنيّ تاص گؾت
تا تٕجّ تّ ايُكّ اػًال تخفيف سٔي يك اػلاو ػٕاسك ٔ فيؼ فادس ؽذِ دسصياٌ چاپ فيؼ فٕست يي گيشد، 

 .كاستشي ايٍ فشو دس فذٔس فيؼ ٔدسصياٌ چاپ فيؼ يي تاؽذ
 
 

 

 

   اظافات  مسَر(11-1

 (53زػَيش ضواسُ ). اؾافاذ وسَس سا اًسخاب وشد«  اطلاػاذ خايِتشاي زؼشيف اؾافاذ  وسَس، تايذ هٌَي 
                                                           

 
( 53)زػَيشضواسُ 

  .هي ضَد ًواياى (54زػَيش ضواسُ )ليسر اؾافاذ وسَس 

 
( 54 )زػَيش ضواسُ



 

 

42 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 

، 1جْر جسسجَ دسلسور ضواسُ. ايي غفحِ جْر ًوايص، ٍيشايص ٍ حزف اؾافاذ وسَس تِ واس هي سٍد

. تايذػٌَاى يا ًَع هَسد ًظش سا ثثر وشدُ ٍوليذ جسسجَ سا اًسخاب وشد

.   ًوايص دادُ هي ضَد2اؾافاذ وسَس ثثر ضذُ دسلسور ضواسُ

( 55زػَيشضواسُ).  اسسفادُ هي ضَدجْر ٍيشايص اص وليذ 

 

 
 

( 55 )زػَيش ضواسُ

 ليسر اؾافاذ وسَستشاي تاصگطر ًيض هي زَاى، گضيٌِ . تؼذاص اًجام زغييشاذ هشتَطِ، تايذوليذ رخيشُ سا اًسخاب ًوَد 

. سا اًسخاب وشد

 .جْر حزف يه سديف اصاؾافاذ وسَس اص ػلاهر ؾشتذس اسسفادُ هي ضَد

 

   تعريف اظافات  مسَر(1-11-1

(  56زػَيشضواسُ).زؼشيف اؾافاذ وسَس سا اًسخاب وشد« تشاي زؼشيف اؾافاذ وسَس، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

.  اًسخاب وشدزؼشيف اؾافاذ وسَس ساّوچٌيي هي زَاى، دسغفحِ ليسر اؾافاذ وسَس،گضيٌِ 
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( 56 )زػَيش ضواسُ

.  ًواياى هي ضَد57زػَيشضواسُ

 

 
( 57)زػَيش ضواسُ

 

. تشاي ثثر اطلاػاذ دسج ضذُ دسايي غفحِ، وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد

 

 
 

   ضرح فيص ساير سيستن ّاي عولياتي(12-1

 

 واستشي ايي لسور دسفشم ٍغَل فيطْاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي  ، دسٌّگام اًسخاب ًَع فيص سايش سيسسن
 .ّاي ػوليازي  هي تاضذ

ضشح فيص فيطْاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي  سا اًسخاب « تشاي ثثر اًَاع فيص هسفشلِ، تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ

( 58زػَيشضواسُ).وشد

 
( 58)زػَيش ضواسُ
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.  ًواياى هي ضَد58زػَيشضواسُ

 

 
( 58)زػَيشضواسُ

 

. دسايي غفحِ ًَع فيص هَسد ًظش سا دسوادس ضشح ثثر وشدُ ٍسدس وليذ رخيشُ  اًسخاب ضَد

تؼذاص اًسخاب ايي دووِ ، ػثاسذ اًسخاب ضذُ جْر ٍيشايص دس .  اسسفادُ وشدجْر ٍيشايص ًيض، هي زَاى اصدووِ 

. خس اص اًجام زغييشاذ هشتَطِ، وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد. وادس ضشح لشاس هي گيشد

.  اسسفادُ هي ضَدتِ هٌظَس حزف اصوليذ 

 

 

 

 

پست ّاي سازهاًي (13-1
( 59زػَيشضواسُ ).خسر ّاي ساصهاًي اًسخاب ضَد« تشاي زؼشيف خسر ساصهاًي تايذ هٌَي اطلاػاذ خايِ
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( 59)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد60زػَيشضواسُ

 .واستشي دسفشم دسسَسدٌّذُ دسٌّگام زؼشيف دسسَس دٌّذُ هي تاضذ

 

 
 

( 60)زػَيشضواسُ

 

.  اًسخاب ضَدتشاي زؼشيف يه خسر، تايذ خسر هَسد ًظش دسوادس خسر ثثر ضذُ سدس وليذ 

( 61زػَيش ضواسُ ).  ضَدتشاي ٍيشايص يه خسر ًيض تايذ اتسذا دووِ 
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( 61)زػَيشضواسُ

 

دسغَسزي وِ يه خسر دس فشم دسسَس دٌّذُ اسسفادُ ضذُ . اسسفادُ هي ضَدتشاي حزف يه خسر اص دووِ 

. تاضذ، سيسسن اصحزف آى جلَگيشي هي وٌذ

  اص دووِ ّاي Word ٍExcelتشاي چاج ليسر خسر ّاي ساصهاًي ٍ يا زْيِ ي ايي ليسر دس حالر 

. اسسفادُ هي ضَد
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                                                                                                                  فصل دٍم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

د        عوليات

 فرٍضوٍَئنَمَك
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 عوليات : فصل دٍم

تااسسفادُ اص اهىاًاذ هَجَد دسايي تخص، هي زَاى اطلاػاذ ثثر ضذُ دس تخص اطلاػاذ خايِ سا  تشاساس زٌظيواذ 

. اًجام ضذُ، دس هشاحل  ػوليازي سيسسن، فشاخَاًي ًوَد

: ضاهل تخطْاي ريل هي تاضذ.  تاص هي ضَد62تا اًسخاب هٌَي ػولياذ، زػَيش ضواسُ 

 
 (62)                                                                                                                    زػَيشضواسُ

 اػلام ػَاسؼ (1-2

 فيص (2-2   

غذٍس فيص  (1-2-2      

 اتطال فيص( 2-2-2     

 دسخَاسر زمسيط ٍ زخفيف (3-2

                                                                                       ثثر دسخَاسر (1-2-2      

 زغييشٍؾؼير (2-2-2     

دسسَس زخفيف  (4-2

 ثثر دسسَس زخفيف (1-4-2      

 دسسَس زمسيط (5-2

 ثثر دسسَس زمسيط (1-5-2      

 لثؽ ّاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي ( 6-2

ثثر لثؽ سايش سيسسن ّاي ػوليازي  (1-6-2

 ٍغَل ًطذُ (6-2 2-  

   ٍغَل ضذُ (6-2  2-
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لثؽ ّاي اسسشداد ٍ اغلاح  (1-2-6-2

اسسال اطلاػاذ تا هالي  (7-2

هغايشذ تاًىي  (7-2 -1 

اسسال اطلاػاذ ٍغَلي تِ خضاًِ  (2-7-2

هذيشير اطلاػاذ اسسالي تِ خضاًِ  (1-2-7-2

ٍغَل  (8-2 

فيص ّاي غادسُ اصسيسسن دسآهذ  (1-8-2      

ٍغَل فيص ّا  (1-8-2- 1     

اتطال ٍغَلي فيص ّا  (2-1-8-2     

ٍغَل ازَهازيه تش اساس فايل تاًه  (8-2 -2

 

           

 

   

  اعلام عَارض (1-2 

جْر هطاّذُ يه اػلام ػَاسؼ ثثر ضذُ، ٍيشايص،  اتطال، ثثر اػلام ػَاسؼ ٍغذٍس فيص هشتَطِ، تايذ هٌَي 

(  63زػَيشضواسُ).اػلام ػَاسؼ سا اًسخاب ًوَد« ػولياذ

 
( 63)تقٕيشؽًاسِ

 

.  ًَاياٌ يي ؽٕد64تقٕيشؽًاسِ
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( 64)تقٕيشؽًاسِ

يُظٕس اصؽًاسِ پيگيشي ًْاٌ ؽًاسِ اػلاو . ايٍ تخؼ جٓت جغتجٕي اػلاو ػٕاسك تّ كاسيي سٔد .1
ًْاَيٕس كّ دستقٕيشيؾاْذِ يي ؽٕد، جٓت ثثت تاسيخ، اص دكًّ يشتٕىّ اعتفادِ . ػٕاسك يي تاؽذ

 .  ؽٕد

دسنيغت َٕع يٕدي، كهيّ يٕدياٌ ؽايم يٕدياٌ يتفشلّ، يٕدياٌ َياصيُذعاتمّ ٔ ؽٓشعاصي ٔجٕد داسد؛ 
تا اَتخاب ْشيك اص . ٔدسنيغت ٔمؼيت، آيتى ْايي يثم، فؼال، اتيال ؽذِ ٔ ًّْ لاتم اَتخاب يي تاؽذ

 . يٕاسد فيهتش تش ًْاٌ اعاط َيض، َتيجّ جغتجٕ ًَايؼ دادِ يي ؽٕد

 دسفٕستي كّ گضيُّ ي جغتجٕ دسيياٌ تايگاَي ؽذگاٌ اَتخاب ؽٕد، اػلاو ػٕاسمي ًَايؼ دادِ 
. يي ؽٕد كّ يثانغ آٌ اػلاو ػٕاسك تغٕيّ ؽذِ ٔ تايگاَي ؽذِ اعت

كذ پيگيشي، ًْاٌ ؽًاسِ . ايٍ لغًت جٓت ًَايؼ، ٔيشايؼ، اتيال ٔ فذٔس فيؼ اػلاو ػٕاسك يي تاؽذ .2
 . تاسيخ ثثت اػلاو ػٕاسك  يي تاؽُذ اػلاو ػٕاسك ٔ تاسيخ ثثت َيض،

  يجذداً ففذّ اػلاو ػٕاسك تاصيي ؽٕد كّ اىلاػات لاتم .  اعتفادِ كشدجٓت ٔيشايؼ تايذ اص كهيذ
 . تغييش ٔرخيشِ يي تاؽذ

  اعتفادِ يي ؽٕد كّ دسايٍ فٕست ػٕاسك اَتخاب ؽذِ جٓت دزف يك اػلاو ػٕاسك َيض اصكهيذ  
. اتيال خٕاْذ ؽذ

  ٌٕتُاتشايٍ . َؾاٌ دادِ يي ؽٕد« ٔمؼيت فذٔس فيؼ»ٔمؼيت فذٔس فيؼ يك اػلاو ػٕاسك َيض دسعت
.   ، فيؼ فادس كشدفذٔس فيؼدسفٕست ػذو فذٔس فيؼ يي تٕاٌ تا اعتفادِ اصگضيُّ 

فذٔس فيؼ ٔ اَتخاب يُٕي « اػلاو ػٕاسك« اَتخاب يُٕي ػًهيات: جٓت فذٔس فيؼ دٔ يغيش يٕجٕد اعت
: فذٔس فيؼ دٔ دانت ٔجٕد داسد« فيؼ« ػًهيات

دسايٍ فٕست . يكي آَكّ ؽًاسِ اػلاو ػٕاسك تا كذْاي دسآيذ يتفأت، داساي ؽًاسِ دغاتٓاي يختهف تاؽذ- انف
 : ًَاياٌ يي ؽٕد65تقٕيشؽًاسِ 
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( 65)تقٕيشؽًاسِ

 

دسايٍ تخؼ فيؼ ْاي پيؼ فشك تا ؽًاسِ دغاتٓاي يختهف َؾاٌ دادِ يي ؽَٕذ كّ لاتم اَتخاب يا  .3
 .دزف يي تاؽُذ

تذنيم آَكّ   ْشكذ . اگش اػلاو ػٕاسك ؽايم چُذ سديف كذ دسآيذ تاؽذ، دسايٍ تخؼ َؾاٌ دادِ يي ؽٕد
 دسآيذ، داساي ؽًاسِ دغاتٓاي يختهفي يي تاؽذ، ياَُذ تقٕيشفٕق دسدٔ سديف َؾاٌ دادِ 

دسفٕستيكّ يك سديف اَتخاب ؽٕد، . يي ؽٕد؛ تُاتشايٍ يي تٕاٌ تشاي ْش سديف فيؼ يجضا فادس ًَٕد
. تشاي ْشدٔ سديف يك فيؼ فادس خٕاْذ ؽذ

 ، يك سديف سا دزف ًَٕدِ ٔ تشاي سديف تالي  دسغيش ايٍ فٕست يي تٕاٌ تااعتفادِ اصػلايت مشتذس
 ياَذِ فيؼ فادس كشد

ايكاٌ . ، فيؼ جذيذي تّ سديفٓاي فيؼ دسايٍ تخؼ امافّ يي ؽٕدفيؼ جذيذدسفٕست اَتخاب گضيُّ، 
. فذٔسفيؼ جذيذ َيض ٔجٕد داسد

، يي تٕاٌ فيؾٓايي كّ اصايٍ تخؼ دزف ؽذِ دٔتاسِ تّ دانت أنيّ فيؼ ْاي پيؼ فشكتا اعتفادِ اصگضيُّ 
 .تاصگشداَذِ ؽذِ  ٔيجذداً دس ايٍ لغًت تقٕست پيؼ فشك ًَايؼ دادِ ؽَٕذ

 ، دسايٍ لغًت ًْشاِ تا َاو دسآيذ ًَايؼ دادِ 3كذ دسآيذ ْشيك اصسديفٓاي تخؼ  .4
 ؽًاسِ دغاتي كّ دسايٍ لغًت َؾاٌ دادِ يي ؽٕد تشاعاط ؽًاسِ دغاب پيؼ فشك اعت كّ .يي ؽٕد

تا اَتخاب . لاتم تغييش َيض يي تاؽذ. كذ دسآيذ، تشاي كذ دسآيذ اَتخاب ؽذِ اعت« دسيُٕي اىلاػات پايّ
، نيغت ؽًاسِ دغاب تّ دانت فؼال دسآيذِ ٔ تؼذاص اَتخاب ؽًاسِ دغاب تغييش ؽًاسِ دغابگضيُّ 

دسايٍ تخؼ يي تٕاٌ تادزف چُذ سديف، تشاي يك سديف، فيؼ . يشتٕىّ، تايذكهيذ تأييذ اَتخاب ؽٕد
 . فادس ًَٕد

  . يُتمم يي ؽٕد5، تّ تخؼ 4 سديفٓاي دزف ؽذِ اصتخؼ  .5

 

.  سا خٕاْيى داؽت66دسفٕستي كّ كذ دسآيذْا داساي يك ؽًاسِ دغاب تاؽُذ، تقٕيشؽًاسِ - ب
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( 66)تقٕيشؽًاسِ
 

تا اًسخاب گضيٌِ اًسخاب ٍسدس غذٍس .  دسايي تخص، يه سديف تػَسذ فيص خيص  ًطاى دادُ هي ضَد .6

 . فيص، يه فيص تا ضواسُ ًطاى دادُ ضذُ غادس هي گشدد

 ، يه سديف فيص جذيذ تِ ايي لسور اؾافِ هي ضَدٍ لاتل غذٍسفيص جذيذدسغَسذ اًسخاب گضيٌِ 

. ًيضهي تاضذ

 ،  تِ حالر خيص فشؼ تاصگشداًذُ فيص ّاي خيص فشؼاگشسديفي حزف ضذُ تاضذ، تااًسخاب گضيٌِ ي 

 .هي ضَد ٍ فيص حزف ضذُ، هجذداً ًوايص دادُ هي ضَد

تا زَجِ تِ ايٌىِ اػلام ػَاسؼ، تا وذّاي دسآهذي هخسلف ٍ ضواسُ حساب يىساى هي تاضذ، دسايي  .7

 . لسور دٍيا چٌذ سديف وذ دسآهذ ًطاى دادُ هي ضَد

ّواًطَس وِ لثلاً ًيض زَؾيح دادُ ضذ .دسايي تخص هي زَاى تشاي وليِ ي سديف ّا، يه فيص غادس ًوَد

، سديف ّاي اؾافِ سا حزف وشدُ ٍ جْر سديف تالي هاًذُ فيص  هي زَاى تا اسسفادُ اصػلاهر ؾشتذس

غادس ًوَد 

( 67زػَيشضواسُ). اًسمال هي ياتذ8سديف يا سديف ّاي حزف ضذُ تِ لسور ضواسُ
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( 67)زػَيشضواسُ

تذيي زشزية وذ . تشاي تاصگطر تِ حالر اٍليِ هي زَاى دسوادس ّايلاير ضذُ، گضيٌِ اؾافِ سا اًسخاب وشد 

فيطي وِ دسايي ضشايط غادس هي گشدد ضاهل دٍ . دسآهذ هجذداً جْر غذٍس فيص تاص گشداًذُ هي ضَد

. سديف وذ دسآهذ تا ضواسُ حساتْاي يىساى هي تاضذ

 

. دسغَسذ اًسخاب وليذ غذٍس ٍ چاج فيص، تؼذاص غذٍسفيص چاج آى ًيض ًوايص دادُ هي ضَد

.  تا اًسخاب وليذ اًػشاف، هي زَاى اصغفحِ خاسج ضذ

 .غادس ضذُ: ًطاى دادُ هي ضَد« ٍؾؼير غذٍس فيص» تؼذاص غذٍس فيص دسسسَى

 

.  تايذ اًسخاب ضَد]ثثر اػلام ػَاسؼ[، گضي64ٌِجْر ثثر اػلام ػَاسؼ، دس زػَيشضواسُ 

 

. ًواياى هي ضَد68زػَيشضواسُ

 

 
( 68)زػَيشضواسُ
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: سٍال واس تِ ايي غَسذ هي تاضذ

  

اػلام ػَاسؼ . ضواسُ خيگيشي، ضواسُ اػلام ػَاسؼ هي تاضذ وِ تػَسذ خَدواس زَسط سيسسن دادُ هي ضَد -1

 .اصضواسُ اي ضشٍع هي ضَد وِ دس زٌظيواذ تؼٌَاى ضواسُ ضشٍع اػلام ػَاسؼ زؼييي ضذُ اسر

 .تا وليه دس لسور زاسيخ اػلام، زاسيخ اػلام ػَاسؼ لاتل اًسخاب هي تاضذ -2

دسٌّگام ثثر جضئياذ اػلام ػَاسؼ، وذّاي . گشٍُ دسآهذ فشاخَاًي هي ضَد- گشٍُ دسآهذ، اصاطلاػاذ خايِ -3

 واساوسشي 3جسسجَي .  . دسآهذ هشتَطِ  تشاساس گشٍُ دسآهذ اًسخاب ضذُ دسايي لسور، ًطاى دادُ هي ضَد

 .تِ اصاي گشٍّاي دسآهذي ًيض دس ايي لسور زؼثيِ ضذُ اسر

 

هَدياى هسفشلِ وِ جْر خشداخر  .جْر ثثر يه اػلام ػَاسؼ دٍ ًَع هَدي هطاّذُ خَاّذ ضذ     (  1ًىسِ 

ػَاسؼ تِ ضْشداسي هشاجؼِ هي وٌٌذ، ًِ داساي ساتمِ يا خشًٍذُ اي دسضْشداسي ّسسٌذ ٍ ًِ هسؼلك تِ ساصهاى 

 :تشاي ثثر ػَاسؼ تشاي ايي ًَع اص هَدياى تايذ . ضْشساصي هي تاضٌذ
 

 .ًام ٍ ًام خاًَادگي تايذ تػَسذ دسسي  ثثر ضَد -4

 

ًَع ديگش هَدياى ، هَدياى خشًٍذُ داس هي تاضٌذ وِ هَدياًي ّسسٌذ وِ هىشساً جْر خشداخر ػَاسؼ خَد    (  2ًىسِ 

خشًٍذُ ثثر ضذُ -خشًٍذُ آًْا تايذ دسلسور اطلاػاذ خايِ. تِ ضْشداسي هشاجؼِ هي وٌٌذ ٍداساي خشًٍذُ ّسسٌذ

: تشاي ثثر ػَاسؼ تشاي ايي ًَع اص هَدياى تايذ .  تاضذ
 

 .تايذ زيه لسور خشًٍذُ اًسخاب گشدد -5

  طشاحي ضذُ غفحِ وليذ دس غَسزي  Short Key.   اًسخاب ضَدتشاي جسسجَي خشًٍذُ ّا تايذ دووِ  -6

 (69زػَيش ضواسُ ) .  هي تاضذ F3وِ زيه خشًٍذُ صدُ ضذُ تاضذ، وليذ 
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( 69)زػَيشضواسُ

 

تشاي جسسجَ . دس غفحِ ًوايص دادُ ضذُ ، اهىاى جسسجَي خشًٍذُ تش اساس ضواسُ، ًام، وذ هلي، ًام گشٍُ ٍجَد داسد

تشاي سفسي تِ غفحِ ّاي تؼذ اص .  سا اًسخاب ًواييذػثاسذ هَسد ًظش سا دس لسور همذاس ٍاسد ًوَدُ ٍ سدس دووِ 

.  دس ًظش گشفسِ ضذُ اسرتشاي تسسي غفحِ دووِ .  اسسفادُ گشددلسور 

 

دس غَسزي وِ هَدي هشاجؼِ وٌٌذُ جضء هَدياى تا ساتمِ تاضذ، ٍلي خشًٍذُ آى دس سيسسن ثثر ًطذُ تاضذ ،  -7

  طشاحي ضذُ غفحِ وليذ دس غَسزي وِ زيه خشًٍذُ  ShortKey.   اسسفادُ ًوَدهي زَاى اص دووِ 

 (70زػَيش ضواسُ ).  هي تاضذF4صدُ ضذُ تاضذ، وليذ 
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( 71)زػَيشضواسُ

 

 ايي هَدي تِ ليسر هَدياى دس زػَيش ًوايص دادُ ضذُ، اطلاػاذ هَسد ًياص واهل گشدد ٍ تا اًسخاب دووِ 

.  تشاي اًسخاب آى، تِ لسور جسسجَي خشًٍذُ سجَع ضَد. خشًٍذُ داس اؾافِ هي گشدد 

 ًواياى اسر ، دس غَسزي وِ تشاي يه هَدي خشًٍذُ داس ، ضخع دٍهي ػَاسؼ سا خشداخر 72ّواًطَس وِ دس زػَيش ضواسُ 

. ًوايذ ، ًام ضخع خشداخر وٌٌذُ سا دس ايي لسور رخيشُ خَاّذ ضذ

 

 
 

 (72)زػَيشضواسُ

دسايي تخص، حالاذ هخسلفي جْر ثثر جضئياذ يه . خس اصثثر اطلاػاذ فَق الزوش، جضئياذ اػلام ػَاسؼ ثثر هي ضَد

.  اػلام ػَاسؼ ٍ هثلغ لاتل خشداخر ٍجَد خَاّذ داضر

 

 تايذ سٍي لسور وذ 3تشاي اًسخاب وذّاي دسآهذي ثثر ضذُ تِ اصاي گشٍُ دسآهذي اًسخاب ضذُ دس لسور  -8

    . واساوسشي تِ اصاي وذّاي دسآهذي ًيض دس ايي لسور زؼثيِ ضذُ اسر3جسسجَي .  دسآهذي وليه وشد

 (75زػَيش ضواسُ )
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 (75)زػَيشضواسُ

 

.  وذ دسآهذي هَسد ًظش ٍاسد گشدد

  دسغَسزيىِ فشهَلي تشاي وذ دسآهذ زؼشيف ًطذُ تاضذ، دسايي حالر، هثلغ لاتل خشداخر سا تايذ

 اًسخاب Tabتشاي ثثر وذ دسآهذي ديگشي تشاي ّويي ػَاسؼ دووِ . تػَسذ دسسي ثثر ًوَد

 (76زػَيش ضواسُ ). گشدد

 

 
 (76)زػَيشضواسُ

 

  ِدسغَسزي وِ تشاي وذ دسآهذ، فشهَل زؼشيف ضذُ تاضذ، هثلغ هحاسثِ ضذُ تشاساس فشهَل هشتَط

 (77زػَيش ضواسُ ). هحاسثِ ٍ ًوايص دادُ هي ضَد
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 (77)زػَيشضواسُ

 Enterًحَُ واس تشاي وذّاي دسآهذي فشهَل داس تِ ايي غَسذ هي تاضذ وِ سٍي خاساهسش يه تاس وليه ًواييذ تا دووِ 

 (78زػَيش ضواسُ ). خاساهسشّا واهل گشدد. اًسخاب گشدد

 

 
 (78)زػَيشضواسُ

 

 : ّش يه اص سسَى ّاي گشيذ تِ ايي غَسذ هحاسثِ هي گشدد -9

  حاغل فشهَل سا ًوايص هي دّذهثلغ هحاسثِ ضذُسسَى  .

  تشاي وذّاي دسآهذي وِ ٌّگام زؼشيف آى دووِ دسغذ هالياذسسَى 

    ّواًطَس وِ دس زػَيش ضواسُ   فؼال ضذُ تاضذ زؼشيف هي ضَد ٍ

 .زٌظيواذ هٌطمِ اي خَاًذُ هي ضَد« ًواياى اسر دسغذ آى  اص لسور زٌظيواذ  (  79)  
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 (79)زػَيشضواسُ

 سسَى هالياذ  حاغل دسغذ هالياذ دس هثلغ هحاسثِ ضذُ اسر  .

  حاغل جوغ دسغذ هالياذ ٍ هثلغ هحاسثِ ضذُ هي تاضذجوغ هالياذسسَى . 

  تِ اصاي يه سشي اص واستشاى وِ سطح دسسشسي تِ آًْا دادُ ضذُ اسر ٍجَد زخفيف سيالياهىاى اػوال 

تشاي . سٍش واس تِ ايي غَسذ اسر وِ تايذ هثلغ زخفيف  تِ غَسذ دسسي دس ايي سسَى ٍاسد ضَد. داسد

.  زؼييي سطح دسسشسي تايذ دس لسور هذيشير واستشاى تِ اصاي گشٍُ واستشي ، سطح دسسشسي دادُ ضَد

 (79زػَيش ضواسُ ).  خس اص دادى سطح دسسشسي يه تاس اص سيسسن خاسج ضَيذ ٍ دٍتاسُ ٍسٍد ًواييذ

  دس ايي سسَى لاتلير ٍيشايص اص .  هثلغ ًْايي تِ اصاي ػَاسؼ ثثر ضذُ هي تاضذهثلغ لاتل خشداخرسسَى

 .سور واستش ٍجَد داسد
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 ( 80)زػَيشضواسُ

تا اًسخاب دووِ .  اػلام ػَاسؼ هَجَد ثثر هي گشددتؼذ اص ثثر سديف ّاي دسآهذ تا اًسخاب دووِ  -10

 .  ًواياى هي ضَد 81رخيشُ زػَيش ضواسُ 

 
 ( 82)زػَيشضواسُ

غفحِ هشتَط تِ غذٍس فيص ًواياى هي ضَد وِ تشاي غذٍس فيص تايذ دووِ غذٍس فيص دس غَسذ اًسخاب دووِ 

 (83زػَيش ضواسُ ) . اًسخاب گشدد



 

 

61 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

 
 

 ( 84)زػَيشضواسُ

 . ػَاسؼ هَجَد تِ گشيذ غفحِ اػلام ػَاسؼ اؾافِ هي گشدد" زاييذ "دس غَسذ اًسخاب دووِ 

 

.   هي تاضذF5 دووِ  جذيذ ٍ F6 دووِ رخيشُ ّاي زؼييي ضذُ تشاي Short Key( 3ًىسِ 

 

 

فيص  (2-2 
( 85تقٕيشؽًاسِ).فيؼ اَتخاب ؽٕد« ًَٔايؼ يك فيؼ، تايذ يُٕي ػًهيات(اتيال)جٓت فذٔس، دزف

 
 (85)زػَيشضواسُ

.   ًواياى هي ضَد86زػَيش ضواسُ
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( 86)زػَيشضواسُ

 

جسسجَ هي زَاًذ تشاساس ضواسُ فيص، ضواسُ اػلام . تخص جْر جسسجَي فيص تِ واس هي سٍد ايي .1

ليسر ٍؾؼير . طثك زػَيشفَق غَسذ گيشد... ، زاسيخ ثثر فيص ٍ(ضواسُ خيگيشي اػلام ػَاسؼ)ػَاسؼ

ًَع فيص ضاهل خيص خشداخر، ػادي ٍ . فيص، ضاهل گضيٌِ ّايي هثل تاطل ضذُ، تاطل ًطذُ ٍ ّوِ هي تاضذ

تا اًسخاب ّشيه اصايي . هسفشلِ هي تاضذ؛ ٍ ًَع هَدي ًيضضاهل ّوِ، هسفشلِ، خشًٍذُ ٍ ضْشساصي هي تاضذ

 .هَاسد، ػولياذ جسسجَ غَسذ هي گيشد

تٌاتشايي تشاي . دسغَسزيىِ فيطي ٍغَل ضذُ تاضذ، فيص اصليسر حزف ضذُ ٍ تطَس خَدواس تايگاًي هي گشدد

تشاي چاج . سا فؼال ًوَد«جسسجَ دسهياى تايگاًي ضذگاى» جسسجَي فيص ّاي ٍغَل ضذُ، هي زَاى گضيٌِ

. فيص ّن تذٍى هطاّذُ آى چه تاوس ًشتَطِ زيه صدُ ضَد

 . ٍ چاج فيص تِ واس هي سٍد (اتطال)ايي تخص جْر ثثر ٍغَلي يه فيص، ًوايص، حزف .2

 هٌظَس اصضواسُ خيگيشي ضواسُ اػلام ػَاسؼ هي تاضذ . 

 ًَع هَدي تشاساس هؤدي اًسخاب ضذُ دساػلام ػَاسؼ هشتَطِ، ًوايص دادُ هي ضَد . 

 ٍؾؼير اتطال اگش فؼال تاضذ، فيص هشتَطِ اتطال ضذُ اسر . 

 فيص ػادي فيطي اسر وِ اصسٍي يه . ًَع فيص ضاهل ػادي، هسفشلِ ٍ فيص خيص خشداخر هي تاضذ

فيص هسفشلِ فيطي اسر وِ دسهٌَي فيص ّاي هسفشلِ، . اػلام ػَاسؼ دسسيسسن دسآهذ غادس هي گشدد

 . ٍغَل آى ّا ثثر ضذُ اسر

 فيص خيص خشداخر فيطي اسر وِ تاتر هثلغ خيص خشداخسي غادس هي ضَد وِ دسلسور زمسيط هثلغ  

.  اػلام ػَاسؼ تؼٌَاى هثلغ خيص خشداخر زؼييي هي ضَد

 .  سا اًسخاب وشدتشاي ثثر ٍغَل يه فيص، هي زَاى دسّش سديف دووِ ٍغَل 

 . ًواياى هي ضَد87زػَيشضواسُ
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( 87)زػَيشضواسُ

. دسايي غفحِ تشاي ٍغَل فيص هشتَطِ، وليذ ٍغَل تايذ اًسخاب ضَد
 

 ًواياى  هي ضَد88زػَيشضواسُ .  سا اًسخاب ًوَدجْر ًوايص يه فيص، تايذ دووِ ًوايص . 

 
 

 
( 88)زػَيشضواسُ

ٍوذ يا  (ضواسُ خيگيشي)دسغفحِ تاص ضذُ اطلاػاذ فيص ضاهل ضواسُ ٍ زاسيخ غذٍس فيص، ضواسُ اػلام ػَاسؼ

اهىاى چاج فيص ًيض دسايي غفحِ تا اًسخاب وليذ . وذّاي دسآهذ هشتَط تِ آى اػلام ػَاسؼ ًوايص دادُ هي ضَد

. چاج ٍجَد داسد

 دٍ سٍش هَجَد اسر(.فيص دسٍالغ حزف ًوي ضَد تلىِ اتطال هي گشدد)جْر حزف يه فيص  .

.  اتطال فيص اًسخاب ضَد« فيص« يه سٍش آى اسر وِ هٌَي ػولياذ

خس اصزأييذ خيغام سيسسن هثٌي تشاتطال يه فيص، .   هي تاضذ سٍش ديگش، اسسفادُ اصدووِ ي ؾشتذس

.  ًواياى هي ضَد89زػَيشضواسُ
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( 89)زػَيشضواسُ

. تا اسسفادُ اصوليذ اتطال، هي زَاى فيص ًوايص دادُ ضذُ سا، اتطال وشدُ ٍ اصليسر فيص ّا حزف ًوَد

 

اهىاى چاج ًيض .  هطاّذُ وشدWord ٍ Excelُ هي زَاى ليسر فيص سا دسحالر     تا اسسفادُ اص دگوِ ّاي 

. اص ليسر هطاّذُ ضذُ دس غفحِ فيص، ٍجَد داسد

 

صذٍرفيص  (1-2-2 
( 90تقٕيشؽًاسِ ).فذٔس فيؼ سا اَتخاب ًَٕد«فيؼ«جٓت فذٔس فيؼ، تايذ يُٕي ػًهيات عيغتى

 
( 90)زػَيشضواسُ

 

. ، وِ ّواى غفحِ اػلام ػَاسؼ هي تاضذ ًواياى هي ضَد91زػَيشضواسُ 
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( 91)زػَيشضواسُ

 

 

، (ضواسُ خيگيشي)ػولياذ جسسجَ تشاساس ضواسُ اػلام ػَاسؼ. ايي تخص جْر جسسجَ تِ واس هي سٍد .1

ٍؾؼير اػلام ػَاسؼ تػَسذ )ٍ ٍؾؼير (هسفشلِ، ًياصهٌذ ساتمِ ٍضْشساصي يا ّوِ)زاسيخ ثثر، ًَع هَدي

، اػلام ػَاسؾي «جسسجَ دسهياى تايگاًي ضذگاى»تا فؼال وشدى گضيٌِ . ، غَسذ هي گيشد(فؼال يا اتطال ضذُ

 .جسسجَ هي ضَد، وِ تِ دليل ٍغَل فيص هشتَطِ اص ليسر حزف ٍ دسليسر تايگاًي ضذگاى لشاسگشفسِ اسر

ّواًطَس وِ دستخص اػلام ػَاسؼ زَؾيح دادُ ضذ، ايي تخص دساغل جْر ًوايص، ٍيشايص ٍيا حزف يه  .2

 . سا اًسخاب ًوَدغذٍس فيصاها جْر غذٍس فيص دسايي لسور، تايذ گضيٌِ . اػلام ػَاسؼ تِ واسهي سٍد

زَؾيحاذ هشتَطِ دستخص  غذٍس فيص .  ًوايص دادُ هي ضَد92تا اًسخاب گضيٌِ ي غذٍسفيص، زػَيشضواسُ

. دسلسور اػلام ػَاسؼ اسائِ ضذُ اسر

 

 
( 92)زػَيشضواسُ

، اًسخابّواًطَس وِ دسزػَيشفَق هطخع ضذُ، تشاي غذٍس فيص سديف يا سديفْاي هشتَطِ سا تا اسسفادُ اصگضيٌِ 

.  اًسخاب وشدُ ٍ تا اسسفادُ اص وليذ غذٍس فيص، فيص غادس هي گشدد
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. آٍسدُ ضذُ اسر (2-1تخص)زَؾيحاذ واهل زش دس تخص غذٍس فيص

 زْيِ ًوَد يا ايٌىِ اص آى چاج Excel ،Word هي زَاى غفحِ ي تاص ضذُ سا دس ضىل ّاي تا اسسفادُ اص 

. زْيِ وشد

 

اتطال فيص  (2-2-2 
ىثك تٕميذات اسائّ ؽذِ دستخؼ، )فيؼ« يُٕي ػًهيات: تشاي اتيال يك فيؼ يي تٕاٌ، اص دٔيغيش الذاو ًَٕد

 (.الذاو ؽٕد
 (93تقٕيشؽًاسِ).اتيال فيؼ يي تاؽذ«فيؼ«يغيشدٔو، يُٕي ػًهيات

 
( 93)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد94زػَيشضواسُ 

 
( 94)زػَيشضواسُ

اطلاػاذ فيص هشتَطِ ، تا ثثر ضواسُ فيص هَسدًظش ٍ اًسخاب ػلاهر 1دسغفحِ تاصضذُ دس تخص ضواسُ

. ، ًوايص دادُ هي ضَد2دستخص

. سدس تا اًسخاب وليذ اتطال، فيص جسسجَ ضذُ اتطال هي گشدد

. تا اتطال يه فيص، دسليسر فيطْا، گضيٌِ ٍؾؼير اتطال فيص تِ حالر فؼال دسهي آيذ
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درخَاست تقسيط ٍ تخفيف  (3-2 
جْر اػوال يه زخفيف . دسخَاسر زمسيط ٍ زخفيف، اصطشف هَدياى ًسثر تِ اػلام ػَاسؼ هشتَطِ اسائِ هي گشدد

.  دسهَسد يه اػلام ػَاسؼ ٍيا زمسيط آى، اتسذا تايذ دسخَاسر هشتَطِ ثثر گشدد

 .دسخَاسر زمسيط ٍ زخفيف سا اًسخاب ًوَد«  تشاي ثثر دسخَاسر زمسيط ٍ زخفيف، تايذ هٌَي ػولياذ

( 95زػَيشضواسُ)

 
( 95)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد96زػَيشضواسُ

 
( 96)زػَيشضواسُ

 

جسسجَ هي زَاًذ تشاساس فيلسشّاي صيش . جْر جسسجَي يه دسخَاسر، اص ايي لسور اسسفادُ هي ضَد .1

 :ػَاسؼ اًجام ضَد

 ٍ ٍؾؼير وِ   (جاسي، سدشدُ ٍ غٌذٍق)ضواسُ اػلام ػَاسؼ، ًَع دسخَاسر ضاهل گضيٌِ ّايي هثل 

. (زأييذ، سد  ٍ يا دساًسظاس زأييذ اسر)ضاهل آيسن ّايي هثل . ًطاى دٌّذُ ي ٍؾؼير يه دسخَاسر هي تاضذ

. ّوچٌيي جسسجَ تشاساس زاسيخْاي ثثر ضذُ ٍ يا ضواسُ دسخَاسر ًيضهي زَاًذ غَسذ گيشد

دسغَسزيىِ تشاي يه ضواسُ اػلام ػَاسؼ ٍغَل فيص اًجام ضذُ تاضذ، آى ضواسُ اػلام ػَاسؼ دس تايگاًي 

تا فؼال وشدى . دسًسيجِ دسخَاسر هشتَطِ ًيض دسايي لسور دس ليسر تايگاًي لشاس هي گيشد. لشاسهي گيشد
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ليسر دسخَاسسْايي ًوايص دادُ هي ضَدوِ فيص يافيص ّاي اػلام « جسسجَ دسهياى تايگاًي ضذگاى» گضيٌِ

. ػَاسؼ آًْا ٍغَل ضذُ تاضٌذ

 يه دسخَاسر ٍيا زغييشٍؾؼير دسخَاسر تىاس  ايي لسور جْر ًوايص، ٍيشايص، حزف .2

ضواسُ . (تؼٌَاى هثال، زغييش ٍؾؼير يه دسخَاسر اص حالر دساًسظاسدسسَس، تِ زأييذ ضذُ هي تاضذ )هي سٍد

 ، ٍؾؼير يه دسخَاسر(زمسيط يا زخفيف )دسخَاسر، ضواسُ اػلام ػَاسؼ، ًَع دسخَاسر

 .ٍزاسيخ دسخَاسر لاتل هطاّذُ خَاّذ تَد (زأييذ، دساًسظاس زأييذ ٍ سد)

  (97زػَيشضواسُ ). سا اًسخاب وشدجْر ًوايص يه دسخَاسر تايذ دووِ ًوايص  

 

 

 
( 97)زػَيشضواسُ

. تشاي خشٍج اص ايي غفحِ وليذ اًػشاف سا هي زَاى اًسخاب ًوَد

  ِاهىاى .  ًواياى هي ضَد88زػَيشضواسُ. اسسفادُ وشدجْر ٍيشايص يه دسخَاسر، تايذ اصدوو

خس اص اًجام ػولياذ ٍيشايص، تايذوليذ . زغييش زاسيخ دسخَاسر، ًَع دسخَاسر  ٍدسسَسدٌّذُ ٍجَد داسد

.  رخيشُ سا اًسخاب ًوَد

 
( 98)زػَيشضواسُ

 

دسغَسزيىِ تشاي يه دسخَاسر دسسَسدٌّذُ اًسخاب ضَد، دسخَاسر هشتَطِ زأييذضذُ زلمي هي گشدد ٍ دسليسر 

. دسخَاسسْاي زأييذ ضذُ هطاّذُ خَاّذضذ

. تا اًسخاب وليذ رخيشُ ٍ جذيذ، تؼذاص رخيشُ اطلاػاذ غفحِ جذيذ جْر ثثر جذيذ تاصهي ضَد

.  سا اًسخاب وشدليسر دسخَاسسْاتشاي تاصگطر تِ ليسر دسخَاسسْا، هي زَاى گضيٌِ 

.  اسسفادُ هي ضَدجْر حزف يه دسخَاسر ًيض، اصدگوِ 
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تا افضايص زؼذاد، سديفْاي . تشاي هطاّذُ وليِ سديفْاي ثثر ضذُ دسيه غفحِ، تايذ زؼذاد دسّش غفحِ سازغييش داد

. تيطسشي دس غفحِ لاتل هطاّذُ خَاّذ تَد

 هطاّذُ ًوَد ٍيا اص Word ٍExcel، هي زَاى ليسر دسخَاسسْا سا دسحالر  تا اسسفادُ اص دووِ ّاي

. غفحِ دسخَاسر ّا چاج زْيِ وشد

 

 

 

 

 

ثثت درخَاست   (1-3-2 
 سا اَتخاب كشدِ ٔيا دس تؼشيف دسخٕاعت جذيذ، گضيُّ 86جٓت ثثت يك دسخٕاعت يي تٕاٌ دستقٕيشؽًاسِ

( 99تقٕيشؽًاسِ).ثثت دسخٕاعت اَتخاب ؽٕد«دسخٕاعت تمغيو ٔ تخفيف «يُٕي ػًهيات

 
( 99)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد100زػَيشضواسُ 

 

 
( 100)زػَيشضواسُ

 تشاي ثثر يه دسخَاسر اتسذا تايذ ضواسُ اػلام ػَاسؼ هشتَطِ سا اصليسر اًسخاب ًوَد. 

  ،تػَسذ خيص فشؼ ًطاى دادُ هي ضَد (اًسظاس دسسَس)دسفيلسش ٍؾؼير . 

  ِ(101زػَيشضواسُ ). ثثر هي گشددزاسيخ دسخَاسر ًيض تا اسسفادُ اص دگو 
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( 101)زػَيشضواسُ

 

 ِدسغَسذ اًسخاب دسسَس دٌّذُ، . دسسَس دٌّذُ فشاخَاًي هي ضَد- دسسَس دٌّذُ اص اطلاػاذ خاي

 دسخَاسر هشتَطِ،  تؼٌَاى دسخَاسر زأييذ ضذُ هحسَب هي گشدد ٍ دسليسر زأييذ ضذُ ّا لشاس 

دسغَسزي وِ دسسَس دٌّذُ اًسخاب . اًسخاب دسسَس دٌّذُ دسايي هشحلِ الضاهي ًوي تاضذ. هي گيشد

 .ًطَد، دسخَاسر هشتَطِ دساًسظاس زأييذ، هحسَب هي گشدد

 ضواسُ دسخَاسر تطَس خَدواس زَسط سيسسن دادُ هي ضَد. 

 ًَع دسخَاسر هي زَاًذ زمسيط يا زخفيف تاضذ. 

. اهىاى ثثر دسخَاسر زخفيف ٍ زمسيط، تطَس ّوضهاى تشاي يه ضواسُ اػلام ػَاسؼ ٍجَد ًذاسد:ًنتِ 

هي زَاى تؼذاص ثثر يه دسخَاسر زخفيف ٍسدس زأييذ آى دسخَاسر، ثثر دسسَس زخفيف ٍ اػوال 

. زخفيف، دسخَاسر زمسيط آى  اػلام ػَاسؼ سا ثثر ًوَد

تٌاتشايي اهىاى ثثر دسخَاسر . لاصم تِ روشاسر وِ هشحلِ فَق الزوشضذُ تايذ تِ زشزية اًجام گشدد

. زخفيف تؼذاص ثثر يه دسخَاسر زمسيط ٍجَد ًذاسد

تا اًسخاب وليذ رخيشُ ٍ جذيذ، خس اص رخيشُ . تؼذاص ثثر اطلاػاذ فَق، وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد

تشاي تاصگطر تِ ليسر دسخَاسسْا، گضيٌِ . اطلاػاذ، غفحِ جذيذي تشاي ثثر اطلاػاذ ًواياى هي ضَد

.  سا تايذ اًسخاب وشدليسر دسخَاسسْا

 تغيير ٍظعيت  (2-3-2 

دسغَسزيىِ ٍؾؼير يه دسخَاسر دساًسظاس زأييذ تاضذ،  ًوي زَاى دسهَسدآى دسخَاسر  زمسيط، زخفيف، دسسَس 

حسي هي زَاى يه دسخَاسر سا سد . دسايي ضشايط تايذ اتسذا ٍؾؼير آى سا زغييش داد. زخفيف يا زمسيط ثثر ًوَد

. وشد

( 102زػَيشضواسُ).زغييشٍؾؼير سا اًسخاب وشد« دسخَاسر زمسيط ٍ زخفيف«  تذيي هٌظَستايذ، هٌَي ػولياذ
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( 102)زػَيشضواسُ

 

.  ًواياى هي ضَد103زػَيشضواسُ

 

 

 
( 103)زػَيشضواسُ

، اطلاػاذ آى دسوادس ضواسُ دسخَاسر، ضواسُ دسخَاسر هشتَطِ سا ثثر وشدُ ٍتا اًسخاب وليذ ًوايص 

.   ًطاى دادُ هي ضَد104دسخَاسر، طثك زػَيشضواسُ

 

 
( 104)زػَيشضواسُ

تا اًسخاب زأييذ، دسخَاسر .  اًسخاب ضَد يا سد دسايي غفحِ، وافي اسر وِ وليذ زأييذ 

ٍتا اًسخاب سد، . هشتَطِ يه دسخَاسر زأييذ ضذُ خَاّذ تَد ٍدسليسر دسخَاسسْاي زأييذضذُ لشاس هي گيشد

. دسخَاسر سد هي ضَد

ّواًطَس وِ دس لسور لثل زَؾيح دادُ ضذ، دس هٌَي دسخَاسر زمسيط ٍزخفيف، تا اًسخاب دووِ زغييش ٍؾؼير هي 

. زَاى  ٍؾؼير يه دسخَاسر سا زغييش داد
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 .تشاي يه دسخَاسر فمط هي زَاى يه تاس زغييشٍؾؼير اًجام داد: ًنتِ
.  سا اًسخاب ًوَدليسر دسخَاسسْا تشاي تاصگطر تِ ليسر دسخَاسسْا، تايذگضيٌِ 

 

دستَرتخفيف  (4-2 
جْر جسسجَ، ًوايص، ٍيشايص، حزف يه دسسَس زخفيف ٍيا اػوال زخفيف دسهَسد يه اػلام ػَاسؼ، تايذ هٌَي 

 (105زػَيشضواسُ).دسسَس زخفيف اًسخاب ضَد«ػولياذ

 
( 105)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد106زػَيشضواسُ

 

 
( 106)زػَيشضواسُ

جسسجَ هي زَاًذ تش اساس ضواسُ دسسَس، دسسَسدٌّذُ . جسسجَي يه دسسَس دسايي لسور اًجام هي ضَد .1

دسغَسزيىِ فيص يه اػلام ػَاسؼ ٍغَل ضذُ تاضذ، دسسَس زخفيف آى . ٍيا زاسيخ ثثر دسسَس غَسذ گيشد

تذيي هٌظَستايذ، گضيٌِ . تٌاتشايي تايذ آى سا دسليسر تايگاًي ضذگاى جسسجَ وشد.  اصليسر حزف هي گشدد

 .سا فؼال ًوَد«جسسجَ دسهياى تايگاًي ضذگاى »
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 ايي تخص جْر ًوايص، ٍيشايص، حزف يه دسسَس زخفيف ٍ اػوال زخفيف سٍي فيص اػلام ػَاسؼ تِ واس  .2

 .دسايي لسور هثلغ زخفيف ًيض ًطاى دادُ هي ضَد. هي سٍد

 (107زػَيشضواسُ). اًسخاب ضَدتشاي ًوايص يه دسسَس زخفيف، تايذ دووِ 

 

 (107)زػَيشضواسُ

 

.  سا اًسخاب وشدليسر دسسَساذ زخفيفتشاي تاصگطر تِ ليسر دسسَساذ زخفيف، تايذگضيٌِ 

دسغفحِ تاصضذُ، دسسَس دٌّذُ، هثلغ ولي زخفيف ٍ زاسيخ .  اسسفادُ ًوَدتشاي ٍيشايص، هي زَاى اص دووِ 

. تؼذاص اًجام زغييشاذ هشتَطِ وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد. ثثر، لاتل ٍيشايص خَاّذ تَد

.  اسسفادُ ضَدجْر حزف ًيض اصوليذ 

 ،سا 106 دس زػَيشضواسُاػوال زخفيفتِ هٌظَس اػوال زخفيف ثثر ضذُ سٍي هثلغ اػلام ػَاسؼ، تايذ گضيٌِ 

.  ًواياى هي ضَد108زػَيشضواسُ. اًسخاب وشد

 

 
( 108)زػَيشضواسُ

 ُ1دسغَسزيىِ اصضواسُ اػلام ػَاسؼ فيطي غادس ضذُ تاضذ، اطلاػاذ هشتَط تِ دسآهذ دس وادس ضواس 

تٌاتشايي اتسذا تايذ فيص ّاي هشتَطِ سا اتطال وشد ٍ سدس تشاي . دسزػَيش فَق ًوايص دادُ ًوي ضَد

اتطال فيص ّاي تذيي هٌظَس گضيٌِ . زأثيش هثلغ زخفيف دس هثلغ اػلام ػَاسؼ، فيص جذيذ غادس وشد

 .ًواياى هي ضَد109دس ايي غَسذ زػَيش ضواسُ.  اًسخاب ضَدهشزثط
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( 109)زػَيشضواسُ

 

 

وافي اسر وِ گضيٌِ . دسغفحِ تاصضذُ ضواسُ فيص يا فيطْاي غادس ضذُ ٍ زاسيخ ّاي آى ًوايص دادُ هي ضَد

.   ًواياى هي ضَد110زػَيشضواسُ.  اًسخاب ضَداتطال

 

 
( 110)زػَيشضواسُ

 

 دس وادس هطخع ضذُ دس زػَيشفَق، . دس زػَيشًواياى ضذُ، اطلاػاذ ػَاسؼ ٍفيص ًطاى دادُ هي ضَد

وافي اسر وِ ضواسُ فيص هَسد ًظش سا ثثر وشدُ ٍ . هي زَاى فيص ّاي ديگشي سا ًيض جسسجَ ٍ اتطال ًوَد

تؼذ اص ًوايص خيغام هَفمير سيسسن دسهَسد اتطال . سدس وليذ اتطال اًسخاب ضَد.  اًسخاب ضَدػلاهر 

اًسخاب ضَد زا اص ايي لسور خاسج ضذُ 109فيص هشتَطِ، اص ايي غفحِ خاسج ضذُ ٍ وليذ خشٍج دس زػَيشضواسُ
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 دسايي زػَيش اطلاػاذ وذ دسآهذ ًوايص دادُ .  ًطاى دادُ ضَد111ٍ زػَيشضواسُ

. هي ضَد

 ًوايص 101 اگش تشاي اػلام ػَاسؼ فيطي غادس ًطذُ تاضذ، تا اًسخاب گضيٌِ اػوال زخفيف، زػَيشضواسُ :ًنتِ

. دادُ هي ضَد

 

 

 
( 111)زػَيشضواسُ

 

ًىسِ آى اسر وِ دسايي . سدس تا اًسخاب وليذ زأييذ، زخفيف هشتَطِ دس هثلغ اػلام ػَاسؼ اػوال هي گشدد

دسآى جا هثلغ زخفيف اصهثلغ فيص وسشضذُ ٍهثلغ ًْايي ًوايص دادُ هي . هشحلِ تايذ هجذداً فيص غادس گشدد

يا هٌَي . تشاي غذٍس فيص هي زَاى هجذداً دس غفحِ اػلام ػَاسؼ گضيٌِ غذٍس فيص سا اًسخاب ًوَد. ضَد

.  ًواياى هي ضَد112زػَيشضواسُ . غذٍس فيص، اًسخاب ضَد«فيص«ػولياذ

 

 
( 112)زػَيشضواسُ
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دسايي غفحِ ّواًطَس وِ دس لسوسْاي لثل جْر غذٍس فيص زَؾيحاذ لاصم دادُ ضذُ، تا وليه سٍي گضيٌِ اًسخاب، 

سدس جْر . زَؾيحاذ تيطسش دسلسور غذٍس فيص اػلام ػَاسؼ اسائِ ضذُ اسر. فيص هشتَطِ غادس هي گشدد

. فيص سا اًسخاب وشدُ ٍجْر ًوايص فيص هشتَطِ الذام ضَد- هطاّذُ ٍچاج فيص غادس ضذُ، هٌَي ػولياذ

.  ًواياى هي ضَد113زػَيشضواسُ

. ّواًطَس وِ دسزػَيش صيش هي زَاى هطاّذُ ًوَد، هثلغ زخفيف اص هثلغ اٍليِ فيص وسش ضذُ اسر

 
( 113)زػَيشضواسُ

 

ثثت دستَرتخفيف  (4-2- 1
ثثت دعتٕس تخفيف سا اَتخاب « دعتٕس تخفيف«تشاي ثثت دعتٕس تخفيف تايذ يُٕي ػًهيات

( 114تقٕيشؽًاسِ).كشد
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( 114)زػَيشضواسُ

تطَس ولي سٍيِ ثثر يه دسسَس زخفيف ٍاػوال آى تِ ايي غَسذ اسر وِ اتسذا تايذ .  ًواياى هي ضَد115زػَيشضواسُ

اهىاى ثثر دسسَس لثل اص . دسخَاسر زخفيف ثثر ضَد ٍ هَسد زأييذ لشاس گيشد، سدس دسسَس زخفيف ثثر ضَد

. دسخَاسر زخفيف ًوي تاضذ

دسغَسزيىِ  زمسيط يه ػَاسؼ ًيض هذ ًظش تاضذ هشاحل ثثر دسخَاسر زمسيط ٍ سدس دسسَس زمسيط تؼذاص ثثر 

. دسسَس زخفيف هي تاضذ

 
( 115)زػَيشضواسُ

تشاي ثثر يه دسسَس زخفيف، دسايي غفحِ تايذ ضواسُ خيگيشي اػلام ػَاسؼ، يا ضواسُ دسخَاسر زخفيف سا اص 

. دسغَسذ اًسخاب ّشيه اص ضواسُ ّا، اطلاػاذ هشتَطِ ًوايص دادُ هي ضَد. ليسر هشتَطِ اًسخاب وشد

( 116زػَيشضواسُ)

 

 
( 116)زػَيشضواسُ

تا اًسخاب وليذ . هثلغ ولي زخفيف يا دسغذ زخفيف سا دسلسوسْاي هشتَطِ ثثر وشدُ ٍ وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد

تشاي تاصگطر تِ ليسر . رخيشُ ٍ جذيذ، تؼذاص رخيشُ اطلاػاذ، غفحِ جذيذ جْر ثثر اطلاػاذ جذيذ تاصهي ضَد

ّواًطَس وِ لثلاً ًيض زَؾيح دادُ ضذ، هثلغ .  اًسخاب ضَددسسَساذ زخفيفاذ، تايذ گضيٌِ 

.  دسغفحِ ليسر دسسَساذ زخفيف، دس هثلغ فيص زأثيش گزاس خَاّذ تَداػوال زخفيفزخفيف تا اسسفادُ اص گضيٌِ 
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دستَرتقسيط  (5-2 
جٓت ًَايؼ،ٔيشايؼ، دزف ٔ اػًال تمغيو سٔي يك اػلاو ػٕاسك ًْٔچُيٍ جٓت اسعال اىلاػات تّ عيغتى 

 (117تقٕيشؽًاسِ).دعتٕس تمغيو سا اَتخاب ًَٕد« خضاَّ داسي، تايذ يُٕي ػًهيات

 
( 117)زػَيشضواسُ

.   ًواياى هي ضَد118زػَيشضواسُ

 
( 118)زػَيشضواسُ

. دسسَس زمسيط سا هي زَاى تشاساس ضواسُ دسخَاسر زمسيط، زاسيخ ثثر دسسَس يا دسسَس دٌّذُ، جسسجَ ًوَد .1

تِ دليل آًىِ تِ اصاي ّش اػلام ػَاسؼ زمسيط ضذُ، يه چه دسسيسسن ثثر هي ضَد، اگش چىْاي يه زمسيط 

تٌاتشايي جْر جسسجَي . ٍغَل ضذُ تاضٌذ، آى دسسَس زمسيط اص ليسر حزف ضذُ ٍ دستايگاًي لشاس هي گيشد

 .دسسَساذ زمسيط تايگاًي ضذُ، تايذ گضيٌِ جسسجَ دسهياى تايگاًي ضذگاى سا اًسخاب ًوَد

اػوال زمسيط ٍ  اسسال اطلاػاذ تِ .  ًوايص، ٍيشايص، حزف يه دسسَس زمسيط دسايي لسور اًجام هي ضَد .2

هٌظَس اصاػوال زمسيط آى اسر وِ زمسيطي وِ تشاي يه . سيسسن خضاًِ داسي ًيض دس ايي لسور اًجام هي ضَد

تٌاتشايي چىْاي زؼشيف ضذُ جْر خشداخر . اػلام ػَاسؼ زؼشيف ضذُ، دس صهاى زؼييي ضذُ اػوال هي گشدد
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زَؾيحاذ . الساط ٍ خيص خشداخر ًيض تا اسسفادُ اص گضيٌِ اسسال تِ خضاًِ تِ سيسسن خضاًِ داسي اًسمال هي ياتذ

 .تيطسش دستخطْاي تؼذي اسائِ هي ضَد

 .تشاي ًوايص يه دسسَس زمسيط، تايذ ضواسُ دسسَس زمسيط هَسد ًظش اًسخاب ضَد- 1-2

.  ًواياى هي ضَد119زػَيشضواسُ

 
( 119)زػَيشضواسُ

.  سا اًسخاب ًوَدليسر دسسَس زمسيطْا    تشاي تاصگطر تِ ليسر دسسَس زخفيف، هي زَاى گضيٌِ 

.  ًواياى هي ضَد120زػَيشضواسُ.  اًسخاب ضَدجْر ٍيشايص دسسَس زمسيط، تايذ دگوِ - 2-2

 

 
( 120)زػَيشضواسُ

دسغفحِ تاصضذُ، هي زَاى ضواسُ دسخَاسر زمسيط، دسسَس دٌّذُ، زؼذاد الساط، فاغلِ تيي الساط، ضواسُ دسسَس 

 جْر زغييشزاسيخْا ًيض اص دگوِ . زمسيط، زاسيخ ثثر ٍ ضشٍع الساط ٍ هثلغ خيص خشداخر سا ٍيشايص ًوَد

. اسسفادُ هي ضَد

تا اًسخاب وليذ رخيشُ ٍ جذيذ، تؼذ اص رخيشُ زغييشاذ غفحِ جذيذ جْر ثثر . سدس وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد

 سا هي زَاى ]ليسر دسسَس زمسيطْا[تشاي تاصگطر تِ ليسر دسسَس زمسيط گضيٌِ . اطلاػاذ جذيذ تاص هي ضَد

. اًسخاب وشد

.  اسسفادُ هي ضَدجْر حزف يه دسسَس زمسيط اص دگوِ - 3-2

( 121زػَيشضواسُ). سا اًسخاب ًوَداػوال زمسيطتِ هٌظَس اًجام ػولياذ اػوال زمسيط، تايذگضيٌِ - 4-2
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( 121)زػَيشضواسُ

اطلاػاذ هشتَطِ تِ اػلام ػَاسؼ هثل ضواسُ دسخَاسر ٍ دسسَسزمسيط، هثلغ اػلام ػَاسؼ، هثلغ خيص خشداخر ٍ 

. هثلغ الساط دسلسور تالاي غفحِ ًوايص دادُ هي ضَد

 :فيص خيص خشداخر-  1-4-2

دسايي لسور جْر هثلغ خيص .  ًواياى هي ضَد121، زػَيشضواسُ (فيص خيص خشداخر)تا اًسخاب دووِ 

تِ دليل آًىِ هثلغ خيص خشداخر تػَسذ . خشداخسي وِ دس ثثر دسسَس زمسيط زؼييي ضذُ، تايذ فيص غادس ًوَد

جْر غذٍس فيص، تايذ وليذ هشتَطِ سا وِ دسزػَيشفَق . ًمذي خشداخر هي گشدد، تشاي آى فيص غادس هي ضَد

.  ًواياى هي ضَد122زػَيشضواسُ. هطخع ضذُ اًسخاب وشد

 

 
( 122)زػَيشضواسُ

هثلغ . اهىاى زغييش ضواسُ حساب ٍجَد داسد. ضواسُ فيص ٍ ضواسُ حساب تػَسذ خيص فشؼ ًطاى دادُ هي ضَد

تا اًسخاب دووِ ي غذٍس . خيص خشداخر ٍ ٍ وذ دسآهذ اػلام ػَاسؼ هشتَطِ ًيضدسايي غفحِ ًوايص دادُ هي ضَد

. ، ًوايص دادُ هي ضَد123فيص، زػَيشضواسُ

 دسغَسزي وِ فيص يه اػلام ػَاسؼ هَجَد تاضذ، تشاي زمسيط هثلغ آى، اتسذا تايذ فيص هشتَطِ سا اتطال :ًنتِ

. وشدُ، سدس جْر هثلغ خيص خشداخر،  فيص خيص خشداخر غادس گشدد
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( 123)زػَيشضواسُ

 

: چه ّا -2-4-2

دسايي تخص الساط هَسد ًظش تشاساس زؼذاد الساط ٍ فاغلِ تيي الساط ٍ هثلغ  ػَاسؼ، وِ دسثثر دسسَس زمسيط 

لاصم تِ روشاسر . الساط هحاسثِ ضذُ اصطشيك چه خشداخر هي گشدد. زؼشيف ضذُ اسر، هحاسثِ ٍ ثثر هي گشدد

وِ هثلغ خيص خشداخر ٍيا اگش زخفيفي ًيض زؼييي ضذُ تاضذ اص هثلغ ػَاسؼ وسش هي گشدد ٍ هثلغ الساط ًيض تشاساس 

( 124زػَيشضواسُ).هثلغ ًْايي ػَاسؼ هحاسثِ هي ضَد

 

 
( 124)زػَيشضواسُ

زاسيخ سشسسيذ . ، هثلغ الساط ّوشاُ تا زاسيخْاي سشسسيذ ًوايص دادُ هي ضَد1تازَجِ تِ زػَيشفَق دس تخص 

ٍهثلغ الساط تشاساس فاغلِ تيي الساط ٍزؼذاد الساط وِ دسدسسَس زمسيط زؼشيف ضذُ اسر ٍ  تشحسة سٍص ، 

 .هحاسثِ ٍ ًطاى دادُ هي ضَد

 ّشسديف سا ٍيشايص وشدُ ٍ تذيي زشزية وِ تا اًسخاب وليذ . ، تايذ اطلاػاذ زىويلي چه ثثر ضَد2 دس تخص 

( 125زػَيشضواسُ).اطلاػاذ زىويلي چه  تشاي ّشسديف، دسج ضَد
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( 125)زػَيشضواسُ

 اًسخاب ضَد ٍ خس اص ثثر اطلاػاذ  وليِ سديف ّا، دووِ ي زأييذ اًسخاب رخيشُخس اص ٍسٍد اطلاػاذ، تايذ گضيٌِ 

.  سا هي زَاى هطاّذُ ًوَد126تؼذاص ثثر اطلاػاذ، زػَيشضواسُ . گشدد

 

 
( 126)زػَيشضواسُ

 

تؼٌَاى . اهىاى ٍيشايص هثالغ دسّشسديف ًيض ٍجَد داسد. ، چىْاي ثثر ضذُ ًوايص دادُ هي ضًَذ سيضتا اًسخاب گضيٌِ

هثال اگش يه اػلام ػَاسؼ داساي دٍ يا چٌذ سديف اػلام ػَاسؼ تاضذ، ٍ تشاي ّش سديف ًيضيه فيص غادس ضذُ 

هثلغ ًوايص دادُ ضذُ دس ايي غفحِ، لاتلير ٍيشايص . تاضذ، هثلغ چه تِ اصاي ّش سديف زمسين هي ضَد

( 127زػَيشضواسُ).ساداسد
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( 127)زػَيشضواسُ

زَؾيحاذ هشتَطِ . تشاي اسسال چىْاي ثثر ضذُ تِ سيسسن خضاًِ داسي، تايذ گضيٌِ اسسال تِ خضاًِ  اًسخاب ضَد

.  دستخطْاي تؼذ اسائِ خَاّذ ضذ

دسغَسذ اسسال اطلاػاذ .  ًطاى دادُ هي ضَد"ثثر ضذُ"ّواًطَس وِ دسزػَيشًيض هطاّذُ هي ضَد، ٍؾؼير چه، 

ٍ اگش چه تشگطر تخَسد يا ػَدذ دادُ ضَد، ٍؾؼير آى، .  زغييشهي ياتذ"دساًسظاس ٍغَل"تِ خضاًِ، ٍؾؼير آى تِ، 

.  خَاّذ ضذ"ػَدزي" يا "تشگطسي"

. دسغَسزي وِ يه چه ػَدذ يا تشگطر دادُ ضَد، هي زَاى يه چه جذيذ جايگضيي آى وشد

 

خشداخر ّاي ًمذ -  3-4-2

دسغَسزي وِ خشداخر ًمذي دس سيسسن خضاًِ داسي ثثر ضذُ تاضذ، هي زَاى جضئياذ آى سا دس ايي لسور هطاّذُ 

تؼٌَاى هثال اگش چىي تشگطر دادُ ضَد يا ػَدذ ضَد، ٍ فشد هشاجؼِ وٌٌذُ هثلغ ًمذي خشداخر ًوايذ، . ًوَد

.  دسغَسذ ثثر خشداخر دسسيسسن خضاًِ داسي، اطلاػاذ آى دس ايي تخص لاتل هطاّذُ خَاّذ تَد

. ضواسُ ٍزاسيخ دسيافر هثلغ ٍ هثلغ خشداخر ضذُ ٍ خضاًِ داسي هشتَطِ ًوايص دادُ هي ضَد

اسٌاد تايگاًي ضذُ -  4-4-2

اگش يه اػلام ػَاسؼ تطَس واهل زسَيِ گشدد ٍ وليِ چىْاي آى ٍغَل گشدد، دس اسٌاد تايگاًي ضذُ لاتل 

. هطاّذُ خَاّذتَد

. حسي صهاًي وِ چىي تشگطر دادُ هي ضَد يا ػَدذ هي گشدد، آى چه دساسٌاد تايگاًي ضذُ لشاسهي گيشد
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: اسسال تِ خضاًِ- 5-2

. هي زَاى اطلاػاذ ثثر ضذُ سا خس اص ثثر، تِ سيسسن خضاًِ داسي هٌسمل وشد« اسسال تِ خضاًِ»تا اسسفادُ اص گضيٌِ 

.  ًواياى هي ضَد128، زػَيشضواسُ اسسال تِ خضاًِ داسيتؼذ اصاًسخاب گضيٌِ 

 

 
( 128)زػَيشضواسُ

 

خس اص اسسال، .  دسايي غفحِ اتسذا فيلسشّاي هَجَد سا اًسخاب وشدُ ٍسدس وليذ اسسال اطلاػاذ، اًسخاب ضَد

.  اطلاػاذ دس سيسسن خضاًِ داسي اًسخاب ضذُ، هطاّذُ خَاّذ ضذ

دس سيسسن خضاًِ داسي، تِ اصاي خشداخر ّاي ًمذي وِ دسدسآهذ ثثر هي ضَد، يه دسيافر  ٍ تِ اصاي چه ّاي 

. سيسسن دسآهذ ًيض يه دسيافر ديگش ًوايص دادُ هي ضَد

.  لاصم تِ روش اسر وِ تؼذاص اسسال تِ خضاًِ، ٍؾؼير چه دسسيسسن دسآهذ دساًسظاس ٍغَل ًطاى دادُ هي ضَد

واستشجاسي . تشاي اسسال اطلاػاذ تِ خضاًِ داسي، تايذ اتسذا زٌظيواذ هشتَطِ دسهٌَي زٌظيواذ اًجام ضَد: 1ًنتِ 

. خضاًِ اص ليسر هشتَطِ اًسخاب ضَد ٍ گضيٌِ اسزثاط هسسمين تا خضاًِ داسي حساب ساياى ًيض فؼال گشدد

تشاي اسسال اطلاػاذ چه تِ سيسسن خضاًِ داسي تايذ، تاًه ٍوذضؼثِ تاًه هشتَطِ دس سيسسن خضاًِ داسي : 2ًنتِ 

. تا تاًه ٍ وذ ضؼثِ ي سيسسن دسآهذ يىساى تاضذ

تشاي ثثر دسخَاسر زخفيف ٍ زمسيط تشاي ّش اػلام ػَاسؼ ،  اتسذا تايذ دسخَاسر زخفيف ٍ دسسَس : 3ًنتِ

اهىاى ثثر دسخَاسر زمسيط لثل اص . زخفيف ثثر ضَد ٍ سدس دسخَاسر زمسيط ٍ دسسَس زمسيط ثثر ضَد

. ّوچٌيي اهىاى ثثر دسسَس زمسيط لثل اصدسخَاسر زمسيط ًيضًوي تاضذ. دسخَاسر زخفيف ًوي تاضذ

   ٍ چاج ايي ليسر اص دگوِ ّاي Wordٍ Excelتشاي زْيِ ليسر دسسَساذ زمسيط دس حالر ّاي

. اسسفادُ هي ضَد

تشاي هطاّذُ وليِ سديفْاي ثثر ضذُ دسليسر دسسَساذ زمسيط، دسليسر زؼذاد دسّشغفحِ 

. ، زؼذاد سا تايذ زغييشداد
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ثثت دستَرتقسيط  (1-5-2 
 .ثثر دسسَس زمسيط اًسخاب ضَد« دسسَس زمسيط« جْر ثثر دسسَس زمسيط، تايذ هٌَي ػولياذ

( 129زػَيشضواسُ )

.  سا اًسخاب ًوَدّوچٌيي هي زَاى دسغفحِ دسسَس زمسيط، گضيٌِ 

 

 
( 129)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد130زػَيشضواسُ 

 
( 130)زػَيشضواسُ

 

دسسَس دٌّذُ اص ليسر . ضواسُ دسخَاسر زمسيط، تشاساس دسخَاسسْاي زمسيط ثثر ضذُ، فشاخَاًي هي ضَد

تؼذاص اًسخاب ضواسُ دسخَاسر زمسيط، ضواسُ خيگيشي اػلام ػَاسؼ ٍ هثلغ ػَاسؼ . دسسَسدٌّذُ فشاخَاًي هي ضَد

. ايي اطلاػاذ اص دسخَاسر زمسيط ٍ اػلام ػَاسؼ ثثر ضذُ فشاخَاًي هي گشدًذ. تطَس خَدواس ًوايص دادُ هي ضًَذ

، زاسيخ ضشٍع الساط، هثلغ خيص خشداخر، زاسيخ ثثر دسسَس ٍ ضواسُ (تش حسة سٍص)زؼذاد الساط، فاغلِ تيي الساط 

.  دسسَس تايذ تػَسذ دسسي ثثر ضًَذ

تا اًسخاب وليذ رخيشُ ٍ جذيذ تؼذ اص رخيشُ اطلاػاذ هَجَد، . تؼذاص ثثر اطلاػاذ، تايذ وليذ رخيشُ سا اًسخاب وشد

. يه  غفحِ جذيذ تشاي ثثر اطلاػاذ تاص هي ضَد
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 فيص ّاي ساير سيستن ّاي عولياتي  (6-2

تلىِ زَسط هؤدياى . فيص ّاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي، فيص ّايي ّسسٌذ وِ اص سيسسن دسآهذ غادس ًطذُ اًذ

. تشاي ٍغَل اسائِ هي ضَد

 

ثثت فيص ّاي ساير سيستن ّاي عولياتي  (1-6-2
 

 فيص ّاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي« ،  تايذ هٌَي ػولياذ  تِ هٌظَس ثثر  فيص ّاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي
( 131زػَيشضواسُ).سا اًسخاب وشد ثثر سايش سيسسن ّاي ػوليازي« 

 
( 131)                                                                        زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد132زػَيشضواسُ 
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( 133)زػَيشضواسُ

 

 

ثثر هَاسدي وِ تا .  ثثر وشد1تشاي ثثر ٍغَل يه فيص هسفشلِ، اتسذا تايذ اطلاػاذ اغلي سا دس وادس ضواسُ

ًَع فيص ٍ ضواسُ حساب اص هٌَي اطلاػاذ خايِ، ضشح فيص ٍ . ػلاهر سساسُ هطخع ضذُ اًذ الضاهي هي تاضذ

. ضواسُ حساب فشاخَاًي هي ضًَذ

 (2)سدس هثلغ هشتَطِ ساثثر ٍ ضشح دسآهذ هشتَطِ اًسخاب ضَد

دس فشم لحاظ ضذُ اسر  (ثثر ٍغَل ازَهازيه  ) ّواًطَس وِ دس زػَيش ًواياى اسر يه چه تاوس تا ًام (ًىسِ 

وِ اگش ايي زيه فؼال تاضذ تلافاغلِ تؼذ اص ثثر فيص ، فيص ٍغَل هي ضَد ٍ دس ليسر فيص ّاي ٍغَل ضذُ 

.  لشاس هي گيشد

دسغَسذ اًسخاب وليذ رخيشُ ٍ جذيذ،  تؼذاص رخيشُ اطلاػاذ، يه غفحِ . دسهشحلِ آخش وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد

. جذيذ جْر ثثر ٍغَل فيص ديگشي ًواياى هي ضَد

 

 

 ٍصَل ًطذُ  (2-6-2

ٍغَل « فيص ّاي سايش سيسسوْاي ػوليازي« ٍغَل ٍ اتطال يه فيص هسفشلِ، تايذ هٌَي ػولياذ تشاي ًوايص ،

.  ًطذُ سا اًسخاب ًوَد
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( 134)                                                                                                         زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد135زػَيشضواسُ
 

 
( 135)زػَيشضواسُ

 

جسسجَ هي زَاًذ تشاساس ًام هَدي، ضواسُ فيص، . جسسجَي يه فيص هسفشلِ دسايي تخص اًجام هي ضَد .1

ّوچٌيي تِ دليل اهىاى اسزثاط سيسسن . ضواسُ حساب، وذ دسآهذ،  هثلغ فيص ٍ زاسيخ خشداخر غَسذ گيشد

تا اسسفادُ اص ايي . دسآهذ تا سايش سيسسوْا، هي زَاى ػولياذ جسسجَ سا تشاساس سيسسن دسآهذي اًجام داد

فيلسش، هي زَاى فيص ّايي وِ دسسايش سيسسوْا غادس ضذُ ٍ تِ سيسسن دسآهذ اًسمال يافسِ سا دسايي غفحِ 

 .هطاّذُ ًوَد

.  تؼذاص زؼييي ّشيه اص فيلسشّاي هَجَد، تايذوليذ جسسجَ اًسخاب ضَد
 

 . ًوايص يه فيص، دسايي تخص اًجام هي ضَد .2
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  ًٌِوايص دادُ هي ضَد136زػَيشضواسُ.   اًسخاب ضَدًوايصتِ هٌظَس ًوايص يه فيص، گضي  .

 
 

( 136)زػَيشضواسُ

.  اًسخاب ضَد" ٍغَل " تشاي ٍغَل فيص سايش سيسسن ّاي ػوليازي وِ ٍغَل ًطذُ اًذ، دووِ  .3

 .ًوايص دادُ هي ضَد5زػَيشضواسُ

 سا تشاي رخيشُ ٍغَلي دس زػَيش ًوايص دادُ ضذُ ، زاسيخ خشداخر سا ٍاسد ًوَدُ ٍ دس اًسْا دووِ 

تِ اصاي فيص ّايي وِ اص سايش سيسسن ّاي ػوليازي اسسال ضذُ اًذ اص سٍي تشًاهِ دسآهذ ، . فيص اًسخاب گشدد

دادُ  ( این فیش صادر شده از سیستم دیگریست و قابل وصول توسط سیستم شما نیست)اهىاى ٍغَل ٍجَد ًذاسد ٍ تِ واستش خيغام 

دس غَسزي وِ فيص اص . ٍ تشاي ٍغَل تايذ واستش اص سيسسن ػوليازي هشتَطِ ػولياذ ٍغَل سا اًجام دّذ. هي ضَد

. سٍي تشًاهِ دسآهذ ثثر ضذُ تاضذ، اهىاى ٍغَل ٍجَد داسد
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( 137)تصوير شماره 

 

. اًسمال هي ياتذ (ٍغَل ضذُ  )فيص هشتَطِ تؼذ اص رخيشُ تِ لسور 

 

ايي اهىاى تشاي حالسي اسر وِ تِ ّش دليل واستش فيطي سا . ازٌخاب گشدد (اتطال فيص  )تشاي اتطال فيص ًيض ليٌه  .4

تِ اصاي فيص ّايي وِ اص سايش سيسسن . تا اًسخاب ايي ليٌه هي زَاى فيص سا اتطال ًوَد. اضسثاُ ثثر ًوَدُ اسر

این فیش صادر شده از )ّاي ػوليازي اسسال ضذُ اًذ اص سٍي تشًاهِ دسآهذ ، اهىاى اتطال ٍجَد ًذاسد ٍ تِ واستش خيغام 

ٍ تشاي ٍغَل تايذ واستش اص سيسسن ػوليازي هشتَطِ . دادُ هي ضَد (  توسط سیستم شما نیستابطالسیستم دیگریست و قابل 

 .دس غَسزي وِ فيص اص سٍي تشًاهِ دسآهذ ثثر ضذُ تاضذ، اهىاى اتطال ٍجَد داسد. ػولياذ اتطال سا اًجام دّذ

 

 

 

 
هسيش دسسشسي تِ واستش . واستشاًي وِ دسسشسي اتطال فيص سا داضسِ تاضٌذ، اهىاى اتطال فيص تشاي آى ّا ٍجَد داسد

.  زؼيي سطح دسسشسي هي تاضذ« گشٍُ واستشي « دس لسور هذيشير واستشاى

 

 ًىسِ
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( 138)تصوير شماره 

 

 

 ٍصَل ضذُ  (3-6-2

ٍغَل « فيص ّاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي« تشاي ًوايص  ٍ اتطال ٍ اسسشداد يه فيص هسفشلِ، تايذ هٌَي ػولياذ

. ضذُ سا اًسخاب ًوَد
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( 139)                                                                                                        تصوير شماره 

 

 
( 140)تصوير شماره 

 

جسسجَ هي زَاًذ تشاساس ًام هَدي، ضواسُ فيص، . جسسجَي يه فيص هسفشلِ دسايي تخص اًجام هي ضَد .1

ّوچٌيي تِ دليل اهىاى اسزثاط سيسسن . ضواسُ حساب، وذ دسآهذ،  هثلغ فيص ٍ زاسيخ خشداخر غَسذ گيشد

تا اسسفادُ اص ايي . دسآهذ تا سايش سيسسوْا، هي زَاى ػولياذ جسسجَ سا تشاساس سيسسن دسآهذي اًجام داد

فيلسش، هي زَاى فيص ّايي وِ دسسايش سيسسوْا غادس ضذُ ٍ تِ سيسسن دسآهذ اًسمال يافسِ سا دسايي غفحِ 

 .هطاّذُ ًوَد

.  تؼذاص زؼييي ّشيه اص فيلسشّاي هَجَد، تايذوليذ جسسجَ اًسخاب ضَد

 

 . ًوايص يه فيص،  ٍيشايص ٍ حزف آى دسايي تخص اًجام هي ضَد .2
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.  ًوايص دادُ هي ضَد141زػَيشضواسُ.   اًسخاب ضَدًوايصتِ هٌظَس ًوايص يه فيص، گضيٌِ 

 
 

( 141)تصوير شماره 

 

 فيص اتطال  هطخع اسر تا اًسخاب دووِ 140تشاي اتطال فيص هسفشلِ ّواًطَس وِ دس زػَيش ضواسُ  .3

تِ اصاي فيص ّايي وِ اص سايش سيسسن ّاي ػوليازي اسسال ضذُ اًذ اص سٍي تشًاهِ دسآهذ ، اهىاى اتطال . هي ضَد 

ٍ . دادُ هي ضَد( این فیش ارسال شده از سیستم دیگری است و قابل ابطال توسط شما نیست)ٍغَل ٍجَد ًذاسد ٍ تِ واستش خيغام 

دس غَسزي وِ فيص اص سٍي . تشاي اتطال ٍغَل تايذ واستش اص سيسسن ػوليازي هشتَطِ ػولياذ اتطال سا اًجام دّذ

تؼذ اص ػولياذ اتطال ٍغَل، فيص اتطال ضذُ تِ .  تشًاهِ دسآهذ ثثر ضذُ تاضذ، اهىاى اتطال ٍغَل ٍجَد داسد

 .گشيذ فيص ّاي ٍغَل ًطذُ هٌسمل هي گشدد

ايي دووِ تشاي .  اسسفادُ ضَدتشاي اسسشداد ٍ اغلاح فيص ّاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي اص دووِ  .4

تؼذ اص اسسشداد فيص هشتَطِ دس ليسر لثؽ ّاي . صهاًي اسسفادُ هي ضَد وِ لػذ اتطال فيص سا ًذاضسِ تاضين 

 (142 )زػَيش ضواسُ. اسسشداد ٍ اغلاح وِ صيش هجوَػِ فيص ّاي ٍغَل ضذُ هي تاضذ
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( 142)تصوير شماره 

 

 

ارسال اطلاعات تا هالي  (7-2

 
( 143زػَيشضواسُ ).تِ هٌظَس اسزثاط تا سيسسن خضاًِ داسي ٍ هالي اص ايي لسور اسسفادُ هي ضَد

 
 

( 143)                                        تصوير شماره 
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 هغايرت تاًني  (1-7-2

 

اسسال « فشم هغايشذ تاًىي تشاي ثثر هغايشذ ّاي تاًىي تيي تاًه ٍ سيسسن دسآهذ هي تاضذ، تايذ هٌَي ػولياذ

( 144زػَيشضواسُ ). هغايشذ تاًىي اًسخاب ضَد« اطلاػاذ تِ هالي

 
 

( 144)                                                                                                                           زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد145زػَيشضواسُ

 

 
 

 (145)زػَيشضواسُ

   146زػَيشضواسُ.  سا اًسخاب ًوَد" ثثر هغايشذ جذيذ "تشاي ثثر هغايشذ تاًىي جذيذ تايذ دس زػَيش فَق دووِ 

  .ًواياى هي ضَد

 

 
 

( 146)زػَيشضواسُ
 

 ًوَدُ ٍ ٍ سدس تِ ليسر هسغيشّا تاصگطسِ ٍ ػولياذ هغايشذ uploadفايل اسسالي تاًه سا دس هسيش دادُ ضذُ 

 . گيشي اًجام هي ضَد
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ارسال اطلاعات ٍصَلي تِ خساًِ   (2-7-2
تذيي هٌظَس، تايذ هٌَي . خس اصثثر ٍغَل فيطْا هي زَاى، اطلاػاذ هشتَطِ ساتِ سيسسن خضاًِ داسي هٌسمل وشد

( 148زػَيشضواسُ ).اسسال اطلاػاذ ٍغَلي ّا تِ خضاًِ اًسخاب ضَد« اسسال اطلاػاذ تِ هالي« ػولياذ

 
( 148)                                                                                                                      زػَيشضواسُ

 

.  ًواياى هي ضَد149زػَيشضواسُ

 
( 149)زػَيشضواسُ

 

 

لاصم تِ روشاسر وِ . دسايي تخص اطلاػاذ هشتَط تِ يه تاصُ صهاًي سا هي زَاى تِ سيسسن خضاًِ داسي اسسال ًوَد

. ايي اسسال فمط يه تاس هي زَاًذ اًجام ضَد

هٌظَس اص اطلاػاذ، . ، هَاسدي اسسال هي ضًَذ وِ لثلاً  هٌسمل ًطذًذ دسّش ػولياذ اسسالي وِ اًجام هي ضَد

 .ٍغَل فيص ّايي اسر وِ تِ غَسذ ًمذي دس سيسسن ثثر ضذُ اًذ، ٍيا چىْاي زمسيط هي تاضذ

ّوچٌيي تايذواستش هشتَطِ وِ . لاصهِ اًجام ايي ػولياذ آى اسر  وِ، گضيٌِ هشتَطِ دس هٌَي زٌظيواذ فؼال ضَد

. دسخضاًِ داسي زؼشيف ضذُ اسر، دسلسور زٌظيواذ اًسخاب ضَد

. تؼذ اصاًسخاب خضاًِ داسي، ًَع دسيافر، خشداخر وٌٌذُ ٍ تاصُ ي زاسيخي، دووِ ي اسسال اطلاػاذ اًسخاب ضَد

.  خس اص اسسال ضواسُ دسيافر هشتَط تِ  سيسسن خضاًِ داسي ًوايص دادُ هي ضَد

.  اطلاػاذ اسسال ضذُ، دسسيسسن خضاًِ داسي ًيضلاتل هطاّذُ هي تاضذ 

.  اهىاى ٍيشايص دسيافر ّاي ٍاغلِ اص دسآهذ، دس سيسسن خضاًِ داسي ٍجَد ًذاسد:1ًنتِ
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 وليِ خشداخر ّاي ًمذي وِ دس طَل يه سٍص دسسيسسن دسآهذ ثثر ضذُ اسر، دس يه دسيافر دس :2ًنتِ

.  يؼٌي تِ اصاي ّش سٍص يه دسيافر ٍجَدداسد. سيسسن خضاًِ ثثر هي ضًَذ

 دسغَسزيىِ يه فيص داساي وذّاي دسآهذي هخسلف تاضذ ٍيا تِ ػثاسزي داساي تيص اص يه سديف تاضذ، :3ًنتِ

 اطلاػاذ ّشوذ دسآهذ ٍ هثلغ هشتَطِ دس لسور زَصيغ دسيافر، تػَسذ زفىيه ضذُ ًوايص دادُ 

. هي ضَد

اگش دس طَل يه سٍص چٌذ زمسيط .   تِ اصاي ّش زمسيط، يه دسيافر دس سيسسن خضاًِ داسي ثثر هي ضَد:4ًنتِ

هشتَط تِ يه ضواسُ اػلام ػَاسؼ ٍجَد داضسِ تاضذ، تِ زؼذاد ّواى زمسيط ّا، دسيافر دس خضاًِ داسي ٍجَد 

.  خَاّذ داضر

تٌاتشايي خس اص اًجام ػولياذ .  اهىاى اتطال دسيافر ثثر ضذُ دس سيسسن خضاًِ داسي ٍجَدداسد:5ًنتِ

 .، هي زَاى اطلاػاذ اسسال ضذُ سا دس سيسسن دسآهذ ٍيشايص ًوَد(سٍل ته)اتطال

:  دسغَسزي وِ يه چه تشگطر يا ػَدذ دادُ ضَد، دٍ حالر ٍجَد داسد:6ًنتِ

  ًِاگش هثلغ ًمذي جايگضيي چه ػَدذ يا تشگطسي ضَد، ضواسُ اػلام ػَاسؼ هشتَطِ دس سيسسن خضا

 .داسي ًوايص دادُ هي ضَد

  دسغَسذ جايگضيٌي يه چه تا چه تشگطر دادُ ضذيا ػَدذ ضذُ، دس غفحِ اػوال زمسيط، چه

. جذيذ جايگضيي هي ضَد
 

 

 

هذيريت اطلاعات ارسالي تِ خساًِ   (1-2-7-2
 

دسغَسزي وِ اطلاػاذ اسسال ضذُ تِ سيسسن خضاًِ داسي هثل اػلام ػَاسؼ زمسيط ضذُ ٍ يا فيص ّاي ًمذي 

هذيشير اطلاػاذ اسسالي تِ خضاًِ سا اًسخاب « ًياص تِ ٍيشايص داضسِ تاضٌذ، تايذ هٌَي ػولياذ

( 150زػَيشضواسُ).ًوَد

تا زَجِ تِ ايٌىِ دس سيسسن خضاًِ داسي اطلاػاذ ٍاغلِ اص دسآهذ لاتلير ٍيشايص ًذاسًذ، تا اسسفادُ اص ايي هٌَ، 

. ايي اهىاى تشلشاس ضذُ اسر
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( 150)                                                                                                                                   زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد150زػَيشضواسُ 

 

 
( 150)زػَيشضواسُ

اًسخاب ضَد؛ خس اص اًسخاب هحذٍدُ ي  زاسيخ ّاي هَسد ًظشٍ دووِ «فيص ّاي ٍغَلي»اگش گضيٌِ  .1

 .  ًواياى هي ضَد140، زػَيشضواسُ

زاسيخ ثثر دسسيسسن، زاسيخ ثثر فيص دسسيسسن ٍ زاسيخ ثثر دس سيسسن خضاًِ ًيض زاسيخي اسر وِ فيص 

 .هشتَطِ تِ سيسسن خضاًِ داسي اسسال ضذُ اسر

فيص يا فيص ّاي . ، اطلاػاذ هشتَط تِ فيص يا فيص ّاي ًمذي ٍغَل ضذُ ًوايص دادُ هي ضَد دسزػَيشفَق

  ، دسايي تخص هي زَاى  آى ّا سا تا اسسفادُ اص گضيٌِ . ًمذي لثلاً تِ سيسسن خضاًِ داسي اسسال ضذُ اًذ

Roll Backتٌاتشايي دسيافسي وِ تاتر اسسال فيص ّاى ًمذي دسسيسسن خضاًِ داسي ثثر ضذُ اسر، اتطال .  وشد

. ضذُ ٍ هي زَاى زغييشاذ لاصم سا دس سيسسن دسآهذ اًجام داد

 

اًسخاب ضَد؛ خس اص اًسخاب هحذٍدُ ي زاسيخ ّاي هَسد ًظشٍ دووِ « چه ّاي غادسُ»اگش گضيٌِ .2

 . ًواياى هي ضَد151، زػَيش ضواسُ

دسسيسسن ٍ زاسيخ ثثر دس سيسسن خضاًِ ًيض  (دسٌّگام اػوال زمسيط )زاسيخ ثثر دسسيسسن، زاسيخ ثثر چه

.  زاسيخي اسر وِ چه ّاي هشتَطِ تِ سيسسن خضاًِ داسي اسسال ضذُ اًذ

 چه ّا، تايذ دووِ Roll Backتشاي . دسزػَيش ريل، اطلاػاذ هشتَط تِ چىْاي اسسال ضذُ ًوايص دادُ هي ضًَذ

دسايي غَسذ دسيافسي وِ دسسيسسن خضاًِ داسي تاتر چه ّاي اسسال ضذُ ثثر ضذُ اسر، . اتطال اًسخاب ضَد

 تٌاتشايي اهىاى ايجاد زغييشاذ هَسد ًظش دسآى اطلاػاذ دس سيسسن دسآهذ هْيا . اتطال خَاّذ ضذ

.  هي گشدد

ٍ وذ . ، سسَى ضواسُ دسسيسسن خضاًِ، ضواسُ سديف ّاي ثثر ضذُ دس يه دسيافر هي تاضذ152دسزػَيشضواسُ 

. دسسيسسن خضاًِ، ضواسُ دسيافر هي تاضذ
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( 152)زػَيشضواسُ

 

 

 ٍصَل (8-2

.  تؼذاص ثثر اػلام ػَاسؼ ٍغذٍس فيص ّاي هشتَطِ، تايذ ٍغَل فيص ّا ًيضدس سيسسن ثثر ضَد

هٌَي ٍغَل ضاهل چْاس صيش هجوَػِ  (153زػَيشضواسُ ).ٍغَل اًسخاب ضَد« تشاي ثثر ٍغَل، تايذ هٌَي ػولياذ 

. تِ ضشح صيش هي تاضذ

 

 
( 153)                                                                                                                         زػَيشضواسُ

 

فيص ّاي غادسُ اصسيسسن دسآهذ  (1-8-2

ٍغَل فيص ّا  (1-1-8-2

 اتطال ٍغَلي فيص  (2-1-8-2

ٍغَل ازَهازيه تش اساس فايل تاًه  (2-8-2
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فيص ّاي صادرُ از سيستن درآهذ  (1-6-3
تشاي ًَايؼ  . دسايٍ تخؼ ثثت ٔفٕل فيؾٓايي اَجاو يي ؽٕد، كّ يغتميًاً اصعيغتى دسآيذ فادس ؽذِ تاؽُذ

فيؼ ْاي فادسِ اص عيغتى « ٔفٕل« نيغت فيؾٓا، ثثت ٔفٕني ٔيا جغتجٕي يك فيؼ، تايذ يُٕي ػًهيات
(  154تقٕيشؽًاسِ ).دسآيذ سا اَتخاب كشد

 
( 154)زػَيشضواسُ

 

.    ًواياى هي ضَد155زػَيشضواسُ 

 
( 156)زػَيشضواسُ

 

ػولياذ جسسجَ هي زَاًذ تشاساس ضواسُ فيص يا . ايي تخص جْر جسسجَي يه فيص تِ واس هي سٍد .1

، ًَع هَدي ٍيا ٍؾؼير يه (وذ خيگيشي)فيص ّاي هشتَطِ،  زاسيخ غذٍس فيص، ضواسُ اػلام ػَاسؼ

تذيي زشزية وِ اتسذا تايذ ّشيه اص فيلسش ّاي هَجَد سا زؼييي وشدُ، سدس وليذ . فيص غَسذ گيشد

 . تٌاتشايي جسسجَ ًيض تشاساس اطلاػاذ ثثر ضذُ غَسذ خَاّذ خزيشفر. جسسجَ سا اًسخاب وٌذ

. هي تاضذ (خشًٍذُ داس، هسفشلِ ٍ ضْشساصي )فيلسش ًَع هؤدي ضاهل سِ دسسِ 

فيلسش ٍؾؼير ضاهل آيسن ّايي هثل ٍغَل ضذُ ، ٍغَل . هٌظَس اص ٍؾؼير ًيض ٍؾؼير فيص ّا هي تاضذ

. ًطذُ ٍ ٍغَلي اتطال ضذُ هي تاضذ

 تشاي جسسجَي . دسغَسزيىِ يه اػلام ػَاسؼ تطَس واهل زسَيِ ضذُ تاضذ تايگاًي هي گشدد

. فؼال گشدد« جسسجَ دسهياى تايگاًي ضذگاى»فيص ّاي تايگاًي ضذُ، تايذ گضيٌِ 
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ضاهل ٍغَل ضذُ، )ضواسُ فيص، ٍؾؼير فيص . دسايي تخص فيص ّاي ثثر ضذُ ًوايص دادُ هي ضًَذ .2

، زاسيخ غذٍس فيص، (ضواسُ اػلام ػَاسؼ)، وذخيگيشي اػلام ػَاسؼ(ٍغَل ًطذُ ٍ ٍغَلي اتطال ضذُ

 .ًَع هَدي ٍ ًام هَدي ًوايص دادُ هي ضًَذ

 157دسايي غَسذ زػَيش ضواسُ . ، هي زَاى ٍغَل فيص سا ثثر ًوَدٍغَل دسايي تخص تا اًسخاب گضيٌِ 

. ًواياى هي ضَد

 

 
( 157)زػَيشضواسُ

  ضواسُ فيص، ضواسُ خيگيشي اػلام ػَاسؼ ٍ اطلاػاذ وذ دسآهذ دس وادس هشتَطِ تِ طَس خَدواس ًوايص دادُ 

زاسيخ ٍغَل تطَس خيص فشؼ، زاسيخ سٍص ًطاى دادُ هي ضَد وِ لاتل ٍيشايص . هي ضًَذ وِ لاتل زغييش ًيض ًيسسٌذ

تؼذاص ثثر اطلاػاذ لاصم، تايذ دووِ ي . دس لسور ضشح خشداخر ًيضهي زَاى زَؾيحاذ اؾافي سا ثثر وشد. اسر

. ٍغَل سا اًسخاب وشد

اگش تشاي يه اػلام ػَاسؼ يه فيص غادس ضذُ تاضذ، خس اص ثثر ٍغَل آى،  فيص هشتَطِ، دس ليسر ٍغَلي ّاي 

 تشاي جسسجَي آى دس لسور ٍغَل ضذُ ّا، تايذ گضيٌِ . تايگاًي ضذُ لشاس هي گيشد

. فؼال تاضذ« جسسجَ دسهياى تايگاًي ضذگاى»

زَؾيحاذ هشتَطِ دس تخص تؼذ . ّوچٌيي تِ هٌظَس ٍغَل يه فيص، هي زَاى هٌَي ٍغَل فيص ّا سا  اًسخاب ًوَد

. اسائِ خَاّذ ضذ

تايذ، فيص ّاي ٍغَل ضذُ سا جسسجَ وشدُ،  سدس گضيٌِ . اهىاى اتطال يه فيص ٍغَل ضذُ ًيض ٍجَد داسد: ًنتِ

 ( 158زػَيشضواسُ). اًسخاب ضَداتطال

 

 
( 158)زػَيشضواسُ

 

 

. دسايي غفحِ، وافي اسر وِ دووِ ي اتطال ٍغَل اًسخاب ضَد.  ًواياى هي ضَد159سدس زػَيشضواسُ

. ػلاٍُ تش آى، ػولياذ اتطال يه فيص، هي زَاًذ اصهٌَي اتطال ٍغَلي فيص اًجام ضَد
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( 159)زػَيشضواسُ

 

تشاي جسسجَي آى، هي زَاى گضيٌِ . تٌاتشايي فيص هشتَطِ دس ليسر فيص ّاي ٍغَلي اتطال ضذُ لشاس هي گيشد

. سا اًسخاب ًوَد (ٍغَلي ّاي اتطال ضذُ)

 

 

ٍصَل فيص ّا  (1-1-6-3
 

فيص ّاي غادسُ اص « ٍغَل« تشاي ثثر ٍغَل فيص ّايي وِ غادسُ اص سيسسن دسآهذ تاضذ، تايذ هٌَي ػولياذ

 (160زػَيشضواسُ).ٍغَل فيص ّا اًسخاب ضَد« سيسسن دسآهذ

 
( 160)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد161زػَيشضواسُ
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( 161)زػَيشضواسُ

 

 . تشاي ثثر ٍغَل يه فيص، ضواسُ فيص هشتَطِ سا دسايي تخص ٍاسد وشدُ، ٍ سدس وليذ جسسجَ اًسخاب ضَد .1

زاسيخ ٍغَل، تطَس خيص . تؼذاص جسسجَي يه ضواسُ فيص، اطلاػاذ هشتَطِ دس تخص دٍم ًوايص دادُ هي ضَد .2

سدس وليذ ٍغَل اًسخاب .  لاتل زغييش هي تاضذفشؼ زاسيخ سٍص جاسي ًوايص دادُ هي ضَد تا اًسخاب دگوِ 

 .گشدد

 خس اص ٍغَل يه يا چٌذ فيص، فيص يا فيطْاي هشتَطِ اص ليسر فيطْا خاسج ضذُ ٍ دسليسر فيص ّاي 

ٍغَل ضذُ لشاس هي گيشًذ ٍ يا چٌاًچِ وليِ فيطْاي يه اػلام ػَاسؼ ٍغَل ضذُ تاضٌذ، دسليسر تايگاًي 

 جسسجَ دسهياى »دس فيلسش ٍؾؼير ٍ فؼال وشدى گضيٌِ « ٍغَل ضذُ»ضذُ لشاس هي گيشد وِ تا اًسخاب گضيٌِ 

دس غفحِ فيطْاي غادسُ اص سيسسن دسآهذ،  فيص هشتَطِ ًوايص دادُ هي ضَد وِ دسايي تخص « تايگاًي ضذگاى

. ًيض لاتل اتطال هي تاضذ

 

 

اتطال ٍصَلي فيص   (2-1-6-3
 

 اتطالتشاي اتطال يه فيص ٍغَل ضذُ، هي زَاى خس اص جسسجَي فيص ٍغَل ضذُ دس ليسر ٍغَل ضذُ ّا گضيٌِ 

. سا اًسخاب ًوَد

. اتطال ٍغَلي فيص اًسخاب گشدد« فيص ّاي غادسُ اص سيسسن دسآهذ« ٍغَل« ّوچٌيي هي زَاًذ هٌَي ػولياذ

( 162زػَيشضواسُ)
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( 162)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد163زػَيشضواسُ 

 

 
( 163)زػَيشضواسُ

ضواسُ فيص هَسد ًظشٍاسد ضذُ ٍ وليذ . دسايي تخص جْر جسسجَ تايذ، ضواسُ فيص هَسد ًظش جسسجَ ضَد .1

 .جسسجَ اًسخاب ضَد

سدس وليذ اتطال ٍغَل . تؼذ اص جسسجَي ضواسُ فيص،  اطلاػاذ هشتَطِ دس ايي تخص ًوايص دادُ هي ضَد .2

 . اًسخاب ضَد

ٍغَلي ّاي »خس اص اتطال ٍغَلي، تشاي هطاّذُ، تايذ دسغفحِ فيص ّاي غادسُ اص سيسسن دسآهذ، ٍؾؼير، 

 .اًسخاب ضَد« اتطال ضذُ
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ٍصَل اتَهاتيل تر اساس فايل تاًل  (4-3-6-3
« فيص ّاي سايش سيسسوْاي ػوليازي« تشاي ٍغَل ازَهازيه فيص ّا تش اساس فايل تاًه ، تايذ هٌَي ػولياذ 

( 164زػَيشضواسُ). ٍغَل ازَهازيه تش اساس فايل تاًه  سا اًسخاب ًوَد

 
( 164)                                                                        تصوير شماره 

 

 
.  ًواياى هي ضَد165زػَيشضواسُ

 
( 165)تصوير شماره 

 

تا اًسخاب . تشاي هغايشذ گيشي تيي فيص ّاي هَجَد دس سيسسن ٍ فايل اسسالي تاًه اص ايي فشم اسسفادُ هي ضَد 

ٍ تؼذ اص اًسخاب . وِ تايذ هسيش فيال اسسالي تاًه اًسخاب گشدد.  ًواياى هي ضَد166زػَيش ضواسُ  (جذيذ  )دووِ 

. ٍاسدخيغاهي جْر زاييذ ًْايي تِ واستش دادُ هي ضَد (زاييذ)فايل ٍ وليه سٍي دووِ 
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( 166)تصوير شماره 

 

. تشاي اداهِ واس تايذ فشم ٍغَل ازَهازيه تش اساس فايل تاًه ، لسور جضئياذ سا اًسخاب ًوَد

 
( 167)تصوير شماره 

  

.   ًواياى هي گشدد168 زػَيش ضواسُ تا اًسخاب دووِ 
 

 
( 168)تصوير شماره 

 ليسر دسيف ّايي اص فيص ّاي زطثيك دادُ ضذُ تا لسير اسسالي تاًه 168دس ّش يه اص زة ّاي زػَيش ضواسُ 

.  هطخع هي ضَد

 

 .فيص ّايي وِ ّن دس سور تاًه ٍ ّن دس سور دفسش تا ّن هؼادل اًذ: ليسر سديف ّاي هؼادل  -1

 .فيص ّايي وِ اص سور تاًه اسسال ضذُ ٍلي دس سيسسن دسآهذ هَجَد ًوي تاضذ: ليسر هغايشذ سور تاًه  -2

يه سشي اص فيص ّايي اسر وِ ٍغَلي آى اص : ليسر ٍغَلي ّاي اػلام ًطذُ اص سور سيسسن ّاي ػوليازي  -3

 . سور تاًه اػلام ضذُ اسر، ٍلي سيسسن ػوليازي تِ سيسسن دساهذ اػلام ًىشدُ اسر

فيص ّايي وِ دس سيسسن دسآهذ هَجَدهي تاضذ ٍلي ٍغَلي آى اص سور تاًه اػلام : ليسر هغايشذ سور دفسش  -4

 .ًطذُ اسر
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فصل سَم 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

د       گسارضات

 فرٍضوٍَئنَمَك
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 گسارضات: فصل سَم 

 

آهاس دسآهذ  (1-3

گضاسش سٍصاًِ دسآهذ سساد ٍ هٌاطك  (2-3

آهاس دسآهذ ول  (3-3

 گضاسش همايسِ تَدجِ ٍ دسآهذ (4-3

گضاسش همايسِ دسآهذ ٍغَلي ٍ هػَب  (5-3

گضاسش فيص ّاي دسآهذي (6-3

گضاسش آهاس دسآهذ لثؽ ّاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي (7-3

گضاسش زشاص هازشيسي (8-3

 آهاسهمايسِ اي سالياًِ (9-3

گضاسش آهاس چگًَگي دسآهذ  (10-3

اطلاػاذ اسسالي تِ خضاًِ  (11-3

 

 
 آهاردرآهذ (3-1

 

 

تا اعتفادِ اص ايٍ گضاسػ، يي تٕاٌ دسآيذ ْش يُيمّ سا تّ تفكيك ٔيا تيٕس كهي ٔ تشاعاط كذْاي دسآيذ يؾاْذِ 
.  كشد

يثهغ دسآيذ اص فيؼ ْاي ٔفٕل ؽذِ ٔيثانغ پشداخت ؽذِ فشاخٕاَي ٔتّ اصاي ْشكذ دسآيذ ٔ يُيمّ ًَايؼ دادِ 
. يي ؽٕد

( 169تقٕيشؽًاسِ).آياس دسآيذ سا اَتخاب كشد« تشاي ايٍ گضاسػ، تايذ يُٕي گضاسؽات
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( 169)                                                                                                               تقٕيشؽًاسِ

 
 
 

.  ًَاياٌ يي ؽٕد170تقٕيشؽًاسِ

 
( 170)تقٕيشؽًاسِ

 

 اتتذا تايذ فيهتش كذْاي دسآيذي يؾخـ . گضاسػ فٕق تشاعاط كذْاي دسآيذي يتفأت لاتم تٓيّ يي تاؽذ
. ؽٕد

ُْگاييكّ  يذذٔدِ اي اص كذْاي دسآيذ، دسفيهتش كذْاي دسآيذي، اَتخاب يي ؽٕد، يي تٕاٌ يا چُذ كذ سا اص 
ايٍ ػًهيات . يذذٔدِ ي تؼييٍ ؽذِ، خاسج كشدِ تا گضاسػ تشاعاط كم يذذٔدِ ي اَتخاب ؽذِ تٓيّ َؾٕد

تٕميذات تيؾتشدس  . اَجاو يي ؽٕد ( يؾخـ ؽذِ اعت170دستقٕيشؽًاسِ)تااعتفادِ اص دگًّ ي 
. ، اسائّ ؽذِ اعت171تقٕيشؽًاسِ

.  اَتخاب ؽٕدايٍ تقٕيشصياَي ًَاياٌ يي ؽٕد كّ كهيذ 
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( 171)تقٕيشؽًاسِ

.   اَتخاب ؽٕدعپظ تشاي تغتٍ ايٍ پُجشِ، تايذ 
 آياس فؼال كشدٌ گضيُّ تّ تفكيك يُيمّتا . ايٍ گضاسػ تشاي ْش يُيمّ تقٕست يجضا لاتم تٓيّ يي تاؽذ ،

تايذ دس نيغت يُاىمي كّ دسگضاسػ َؾاٌ دادِ . دسآيذ تشاي ْشيُيمّ تقٕست يجضا ًَايؼ دادِ يي ؽٕد
، نيغت يُاىك َؾاٌ دادِ ؽذِ 170دس تقٕيشؽًاسِ). يي ؽٕد، يُيمّ يا يُاىك يٕسد َظش اَتخاب ؽٕد

 (.اعت

ٔ تشاي تٓيّ چاپ اص گضاسػ َيض يي تٕاٌ اص كهيذ . پظ اص تؼييٍ فيهتشْاي يٕسد َظش،كهيذ پيؼ ًَايؼ اَتخاب ؽٕد
. چاپ، اعتفادِ كشد

 

 
 

 گسارش رٍزاًِ درآهذ ستاد ٍهٌاطق (3-2

 

.  ًَايؼ دادِ يي ؽٕدآياس دسآيذ تّ اصاي ًّْ يُاىك يا يك يُيمّ، دسايٍ گضاسػ، 
تفأت آٌ تا گضاسػ آياس دسآيذ آٌ اعت كّ دسگضاسػ آياس دسآيذ،  آياس تّ اصاي كذْاي دسآيذي َؾاٌ دادِ يي 

. ؽٕد ٔني دسايٍ گضاسػ يجًٕع دسآيذْاي ًّْ ي كذْاي دسآيذي يُاىك آٔسدِ يي ؽٕد
( 172تقٕيشؽًاسِ).گضاسػ سٔصاَّ دسآيذ عتاد ٔيُاىك سا اَتخاب كشد« تشاي ايٍ گضاسػ، تايذ يُٕي گضاسؽات
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( 172)تقٕيشؽًاسِ                                                                                                            

 
.  ًَاياٌ يي ؽٕد173تقٕيشؽًاسِ

 
( 173)تقٕيشؽًاسِ

ًْچُيٍ يُاىك يختهف َيض لاتم . دسفيهتش تاسيخ، تاسيخ ْاي يٕسد َظش تا اعتفادِ اص ػلايت لاتم اَتخاب يي تاؽذ
. اَتخاب يي تاؽذ

. تؼذاص اَتخاب تاسيخ يا يُيمّ يٕسد َظش، كهيذ پيؼ ًَايؼ  اَتخاب ٔ تشاي تٓيّ ي چاپ، كهيذ چاپ  اَتخاب گشدد
.  ًَاياٌ يي ؽٕد173پظ اص اَتخاب كهيذ پيؼ ًَايؼ، تقٕيش ؽًاسِ
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آهار درآهذ مل  (3-3
فيؼ ْاي  ٔ فيؼ ْاي ػاديدسايٍ گضاسػ، آياس دسآيذ تّ فٕست كهي تّ اصاي ًّْ يُاىك يا يك يُيمّ جٓت 

.   ًَايؼ دادِ يي ؽٕدعايش عيغتى ْاي ػًهياتي
دسآيذْاي . دس ايٍ گضاسػ يثانغ دسآيذْاي تؼذيلات، كغٕسات، امافات تّ فٕست جذاگاَّ ًَايؼ دادِ يي ؽٕد

عتٌٕ يجًٕع دسايذ ْى تّ اصاي ْش كذ . ػادي ؽايم تميّ دسآيذْا جض امافات، تؼذيلات ٔ كغٕسات يي تاؽذ
. تفأت ايٍ گضاسػ تا آياس دسآيذ ؛ تفكيك َٕع ْاي دسآيذي يي تاؽذ. دسآيذي دس ايٍ گضاسػ ٔجٕد داسد

.  لاصو تّ ركش اعت كّ َٕع كغٕسات، تؼذيلات ٔ امافات ُْگاو تؼشيف كذ دسآيذي تّ آٌ يشتثو يي ؽٕد
( 174تقٕيشؽًاسِ ).گضاسػ دسآيذ كم سا اَتخاب كشد«      تشاي ايٍ گضاسػ، تايذ يُٕي گضاسؽات

 
 

( 174)                                                                                                           تقٕيشؽًاسِ
.   ًَاياٌ يي ؽٕد175تقٕيش ؽًاسِ
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 (175)تقٕيشؽًاسِ

تا اَتخاب يُاىك يي تٕاٌ گضاسؽي اص يُاىك اَتخاب ؽذِ تٓيّ . دس ايٍ گضاسػ فيهتش يُيمّ َيض تؼثيّ ؽذِ اعت
. ًَٕد

 

 

گسارش هقايسِ تَدجِ ٍ درآهذ  (3-4
( 176تقٕيشؽًاسِ ) ..دس ايٍ گضاسػ ، ايكاٌ يمايغّ تٕدجّ ٔ دسآيذ تّ اصاي ياِ دس عيغتى ٔجٕد داسد

 
 
 

 
  

 (176)                                                                                       تقٕيشؽًاسِ

 
دس ايٍ گضاسػ يي تٕاٌ يثهغ تٕدجّ كهي تّ اصاي يُيمّ ٔ ًْيُيٕس تٕدجّ تّ اصاي ياِ ْاي اَتخاب ؽذِ ٔ دسآيذ تّ 

دافم تمغيى دسآيذ تاسيخ اَتخاتي تّ تٕدجّ تاسيخ اَتخاتي تا ػُٕاٌ . اصاي ياِ ْاي اَتخاب ؽذِ سا گضاسػ گيشي ًَٕد
( 177تقٕيشؽًاسِ ). .عتٌٕ ستثّ ْى تّ اصاي دسفذ ٔفٕني ستثّ تُذي يي ؽٕد. دسفذ ٔفٕني تياٌ ؽذِ اعت
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( 177)تقٕيشؽًاسِ
. دس ايٍ گضاسػ فيهتش يُيمّ، ياِ ،كذ دسآيذي ، َٕع كذ دسآيذي ٔ َٕع تٕدجّ َيض تؼثيّ ؽذِ اعت

 

 
 

 گسارش هقايسِ درآهذ ٍصَلي ٍ هصَب (3-5

ًْاَيٕس كّ اصػُٕاٌ گضاسػ يؾخـ اعت، دسايٍ گضاسػ، دسآيذ دافم اص ٔفٕل فيؾٓا ٔ تٕدجّ عاصياٌ ًَايؼ 
ْذف اصتٓيّ ي ايٍ گضاسػ، . دافم تمغيى دسآيذ تّ تٕدجّ تا ػُٕاٌ دسفذ َؾاٌ دادِ يي ؽٕد. دادِ يي ؽٕد

. يمايغّ ييضاٌ دسآيذ كغة ؽذِ تا تٕدجّ يٕجٕد دسعاصياٌ يي تاؽذ
. گضاسػ يمايغّ دسآيذ ٔفٕني ٔ يقٕب سا اَتخاب كشد« تشاي تٓيّ ي ايٍ گضاسػ، تايذ يُٕي گضاسؽات

( 178تقٕيشؽًاسِ)

 
( 178)تقٕيشؽًاسِ
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 . ًَاياٌ يي ؽٕد179تقٕيش ؽًاسِ

 
( 179)تقٕيشؽًاسِ

 
دسايٍ گضاسػ َيض ياَُذ عايشگضاسؽات، يي تٕاٌ گضاسػ سا تشاعاط فيهتشْاي كذ دسآيذ، تاسيخ ٔ يُيمّ ٔجٕد 

.  تٓيّ كشد

 يك يا تاتٕجّ تّ تٕميذات لثم، دسفٕست اَتخاب يذذِٔ اي اص كذْاي دسآيذ، يي تٕاٌ تا اعتفادِ اص ػلايت 
 (180تقٕيشؽًاسِ).تؼذادي اص كذْاي دسآيذ سا اص يذذٔدِ ي يشتٕىّ دزف كشد

 
( 180)تقٕيشؽًاسِ

 ٔ تشاي يؾاْذِ ي ادايّ ي كذْاي دسآيذ اص دستقٕيشفٕق تشاي تغتٍ پُجشِ اص تغتٍ پُجشِ 

.  اعتفادِ يي ؽٕدػلائى 
. ، اَتخاب كشديي تٕاٌ تاسيخ ْاي يٕسد َظش سا تقٕست دعتي دسيذم يشتٕىّ ثثت كشدِ ٔيا اصىشيك ػلايت 

تا فؼال كشدٌ گضيُّ ي تّ تفكيك يُاىك، گضاسػ تشاي يُيمّ ي اَتخاب ؽذِ دس نيغت يُاىك، تقٕست يجضا 
.  ًَايؼ دادِ يي ؽٕد
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تقٕيشؽًاسِ ). .جٓت يؾاْذِ ي گضاسػ يشتٕه تّ ْش يُيمّ، تايذ دسلغًت يُاىك  يُيمّ يٕسد َظش سا فؼال كشد

181) 
 
 

 
( 181)تقٕيشؽًاسِ

 

 . زَجِ داضسِ تاضيذ وِ سَسذ ايي گضاسش تش اساس هٌطمِ ٍ وذ دسآهذي هي تاضذ

 .تؼذ اصتؼييٍ فيهتشْاي يٕسد َظش، كهيذ پيؼ ًَايؼ اَتخاب ؽذِ ٔتشاي تٓيّ ي چاپ َيض، كهيذ چاپ اَتخاب گشدد

 

 

گسارش فيص ّاي درآهذي  (3-6
. دس ايٍ گضاسػ ايكاٌ ًَايؼ ٔ گضاسػ گيشي اىلاػات فيؼ ْاي ػادي ٔ عايش عيغتى ْاي ػًهياتي  ٔجٕد داسد

 (182تقٕيشؽًاسِ ).
 
 

 
( 182)                                                        تقٕيشؽًاسِ

 
 
 

 ايٍ گضاسػ تش ػكظ ديگش گضاسػ ْاي يٕجٕد دس عيغتى اىلاػات فيؼ سا ًَايؼ يي دْذ ٔ فيهتش ْاي يٕجٕد دس 
.  آٌ جٓت اػًال سٔي فيؼ ْاي يٕجٕد دس عيغتى يي تاؽذ
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جٓت يؾاْذِ فيؼ ْاي ٔفٕل ؽذِ تايغتي فيهُش ٔمؼيت سٔي ٔفٕل ؽذِ لشاس گيشد، ًْضياٌ تا اَتخاب َٕع ٔفٕل 

جٓت َٕع ٔفٕل .  تا تاسيخ ٔفٕل فؼال يي ؽٕد ٔ يي تٕاٌ تاصِ صياَي سا تؼييٍ ًَٕد–ؽذِ كُتشل اص تاسيخ ٔفٕل 
.  تا تاسيخ فذٔس فؼال يي تاؽذ- َؾذِ ٔ اتيال ؽذِ كُتشل اص تاسيخ فذٔس

دسايٍ گضاسػ َيض ياَُذ عايشگضاسؽات، يي تٕاٌ گضاسػ سا تشاعاط فيهتشْاي كذ دسآيذ،يُيمّ،  ؽًاسِ دغاب، َٕع 
. عيغتى دسآيذي، كذ َٕع خذيت، كذ يُيمّ تاتؼّ ٔجٕد تٓيّ كشد

يي تٕاٌ گضاسػ سا تش اعاط كذ َٕع خذيت تؼشيف ؽذِ تّ  (عٕست گضاسػ تش اعاط َٕع خذيت  )تا اَتخاب گضيُّ 
.  ٔ تّ ًْيٍ تشتية22 ، عپظ 11تّ ػُٕاٌ يثال اتتذا كذ َٕع خذيت . اصاي كذ ْاي دسآيذي دس َظش گشفت

 (183تقٕيشؽًاسِ ).
 

 

 
 

( 183)تقٕيشؽًاسِ
. تؼذ اصتؼييٍ فيهتشْاي يٕسد َظش، كهيذ پيؼ ًَايؼ اَتخاب ؽذِ ٔتشاي تٓيّ ي چاپ َيض، كهيذ چاپ اَتخاب ؽٕد

دس چاپ تش اعاط َٕع خذيت ، دس اَتٓاي گشيذ عتٌٕ كذ َٕع . دس ايٍ گضاسػ دٔ چاپ يختهف تؼثيّ ؽذِ اعت
. خذيت تؼشيف ؽذِ ًَايؼ يي دْذ ٔ گشِٔ تُذي گضاسػ تش آٌ اعاط يي تاؽذ
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گسارش آهار درآهذ قثط ّاي ساير سيستن ّاي عولياتي  (3-7
ًْاَيٕس كّ اص ػُٕاٌ گضاسػ يؾخـ اعت، دسايٍ گضاسػ، آياس دسآيذ دافم اص لثل ْاي عايش عيغتى ْاي 

تشاي تٓيّ ي ايٍ گضاسػ، تايذ يُٕي . ػًهياتي، تّ اصاي كذ دسآيذ ٔ ؽًاسِ دغاب خاؿ آٌ ًَايؼ دادِ يي ؽٕد
( 184تقٕيشؽًاسِ). گضاسػ آياس دسآيذ فيؼ ْاي عايش عيغتى ْاي ػًهياتي سا اَتخاب كشد« گضاسؽات

 

 
 

 (184)                                                                                                                   تقٕيشؽًاسِ

 . ًَاياٌ يي ؽٕد185تقٕيش ؽًاسِ
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 (185)تقٕيشؽًاسِ

 
تّ اصاي دانتي . دس ايٍ گضاسػ فيهتش گشِٔ دسآيذي، ٔمؼيت ،كذ دسآيذي ، َٕع فيؼ ، تاسيخ َيض تؼثيّ ؽذِ اعت

زَجِ داضسِ . كّ َٕع ٔمؼيت ٔفٕل َؾذِ اَتخاب ؽٕد، دس گشيذ يٕجٕد تاسيخ ٔفٕل خاني ًَايؼ دادِ يي ؽٕد

 . تاضيذ وِ سَسذ ايي گضاسش تش اساس هٌطمِ ٍ وذ دسآهذي هي تاضذ

 

 

 
 

گسارش تراز هاتريسي  (3-8
يجًٕع ٔفٕني ْاي فيؼ ْاي ْاي فيؼ ْاي عايش عيغتى ْاي دسايٍ گضاسػ تّ اصاي ْش يُيمّ ٔ تّ تاسيخ سٔص ، 

. . ًَايؼ دادِ يي ؽٕدػًهياتي يٕجٕد دس عيغتى
( 186تقٕيشؽًاسِ).گضاسػ تشاص ياتشيغي سا اَتخاب كشد« تشاي ايٍ گضاسػ، تايذ يُٕي گضاسؽات

 

 
 (186)                                                                                                                      تقٕيشؽًاسِ

 
 . ًَاياٌ يي ؽٕد187تقٕيش ؽًاسِ
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 (187)تقٕيشؽًاسِ

 
 

 آهار هقايسِ اي سالياًِ  (3-9
. دسايٍ گضاسػ ايكاٌ يمايغّ ي دسآيذ ْشياِ تا دسآيذ ًْاٌ ياِ دسعال گزؽتّ ٔجٕد داسد

( 188تقٕيشؽًاسِ).گضاسػ آياس يمايغّ اي عانياَّ سا اَتخاب كشد« تشاي تٓيّ ي ايٍ گضاسػ، تايذ يُٕي گضاسؽات
 

 
( 188)                                                                                                           زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد189زػَيشضواسُ
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( 189)زػَيشضواسُ

 

 هي زَاى يه يا تا اسسفادُ اص ػلاهر .  وذّاي دسآهذ هَسد ًظش اصفيلسش وذّاي دسآهذي اًسخاب هي ضًَذ 

 .چٌذ وذ دسآهذ سا اص هحذٍدُ وذ دسآهذ اًسخاب ضذُ، حزف ًوَد

 تا اًسخاب ّش هاُ گضاسش هشتَط تِ آى هاُ اسائِ هي گشدد. 

 ٌِدٍسسَى وذدسآهذ ٍضشح آى ًوايص دادُ هي ضًَذ ٍ گضاسش «تِ زفىيه دسآهذ»دسغَسذ فؼال وشدى گضي ،

، ايي «تِ زفىيه دسآهذ» ٍدسغَسذ غيشفؼال وشدى گضيٌِ. ًيض تِ زفىيه وذ دسآهذ ًطاى دادُ هي ضًَذ

 .دٍسسَى ًوايص دادُ ًوي ضًَذ

 دسلسور هٌاطك، يه هٌطمِ يا ّوِ هٌاطك . ايي گضاسش ًيض تشاي ّشهٌطمِ يا وليِ هٌاطك لاتل زْيِ هي تاضذ

 .لاتل اًسخاب هي تاضذ

  دسآهذ هاُ اًسخاتي دس سال گزضسِ، دسآهذ ساصهاى دسسال گزضسِ هي تاضذ ٍ هشتَط تِ هاّي اسر وِ دس

 .فيلسش هاُ اًسخاب ضذُ اسر

 سسَى دسآهذ ًيض، دسآهذ ساصهاى سا دس سال جاسي ٍ هشتَط تِ هاُ اًسخاب ضذُ ًطاى هي دّذ. 

 دسغذ، حاغل زمسين دسآهذ تِ دسآهذ هاُ اًسخاتي دسسال گزضسِ هي تاضذ. 

 زَجِ داضسِ تاضيذ وِ سَسذ ايي گضاسش تش اساس هٌطمِ ٍ وذ دسآهذي هي تاضذ . 

وليذ چاج اًسخاب  ٍدس غَسذ زوايل تِ چاج،. تؼذاص زؼييي فيلسشّاي هَسد ًظش،وليذ خيص ًوايص اًسخاب ضَد

. ضَد
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گسارش آهار چگًَگي درآهذ  (3-10

دسايي گضاسش هي زَاى دسآهذ ّش هاُ ، تَدجِ هػَب تِ اصاي آى هاُ، دسآهذ هطاتِ سال جاسي، دسآهذ سال 

جاسي زا وٌَى ، تَدجِ سال جاسي زا وٌَى ، ًسثر دسآهذ تِ تَدجِ ٍ ًسثر دسآهذ تِ سال هاؾي ًوايص دادُ 

. تذيي زشزية  هي زَاى دسآهذّاي سال جاسي ٍ سال گزضسِ سا  همايسِ ًوَد. هي ضَد

 

( 190زػَيشضواسُ).آهاس چگًَگي دسآهذ سا اًسخاب وشد« تشاي زْيِ ي ايي گضاسش، تايذ هٌَي گضاسضاذ

 

 
( 190)                                                                                                         زػَيشضواسُ

 

 

 

.  ًواياى هي ضَد191زػَيشضواسُ 
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( 191)زػَيشضواسُ

 

 هي زَاى گضاسش سا تشاساس وذّاي دسآهذي هسفاٍذ زْيِ وشد (وذّاي دسآهذي اص )تااسسفادُ اص فيلسش .

 ،هي زَاى يه يا چٌذ وذ دسآهذ سا اص دسغَسذ اًسخاب هحذٍدُ اي اص وذّاي دسآهذ تا اسسفادُ اص ػلاهر 

 (192زػَيشضواسُ) .هحذٍدُ ي هشتَطِ حزف وشد

 

 
 (192)زػَيشضواسُ

 

. ّواًطَس وِ دسزػَيش فَق هطخع اسر اص هحذٍد ُ ي وذّاي دسآهذ،  دٍوذ دسآهذ حزف ضذُ اسر

تشاي هطاّذُ وذّاي دسآهذ تيطسش هي زَاى اص .  سا  اًسخاب وشدتشاي تسسي ايي خٌجشُ، تايذ 

.  اسسفادُ وشدػلائن 

. 

  ( 365/ زؼذاد سٍصّاي اًسخاتي  )* هثلغ تَدجِ : هثلغ تَدجِ زاسيخ اًسخاتي تِ ايي غَسذ هحاسثِ ضَد  

  دسآهذ اص اتسذاي سال زا اًسْاي زاسيخ اًسخاتي: سسَى دسآهذ سال جاسي زا وٌَى 



 

 

124 

 

 سيسسن دسآهذ ضْشداسي ّا واستشي ساٌّواي                      

 

  تَدجِ  اص اتسذاي سال زا اًسْاي زاسيخ اًسخاتي: سسَى تَدجِ سال جاسي زا وٌَى 

  ِتَدجِ زاسيخ اًسخاتي–هثلغ دسآهذ زاسيخ اًسخاتي : ًسثر دسآهذ تِ تَدج   

  دسآهذ هطاتِ زاسيخ اًسخاتي سال هاؾي–هثلغ دسآهذ زاسيخ اًسخاتي: ًسثر دسآهذ سال هاؾي   

  100 * (تَدجِ زاسيخ اًسخاتي/ دسآهذ زاسيخ اًسخاتي ): دسغذ  

  ِدس غَسزي وِ زيه تِ زفىيه هٌاطك سا تشداسين، سسَى هٌطمِ دس گضاسش ًوايص دادُ ًوي ضَد ٍ ت

 . جاي آى جوغ وذ ّاي دساهذي تِ اصاي وليِ هٌاطك ٍ تِ زفىيه ّش وذ دسآهذي ًوايص دادُ ضَد

  سسَى سش جوغ تِ غَسذ صيش ٍجَد داسد 3دس چاج گضاسش  : 

o  ٍُ103 يا 102 سلن اٍل وذ دسآهذي هثلا 3جوغ تش اساس  : 102جوغ گش ٍ ... 

o جوغ  وذ ّاي دساهذي وِ زْازشي ًيسسٌذ: جوغ ًمذي . 

o جوغ  وذ ّاي دساهذي وِ زْازشي ّسسٌذ: جوغ زْازشي. 

 

. تشاي زْيِ ي  چاج گضاسش، تايذ وليذ چاج سا اًسخاب وشد

 
 

اطلاعات ارسالي تِ خساًِ  (3-11
تشاي تٓيّ گضاسؽي اص اىلاػات اسعال ؽذِ تّ خضاَّ اػى اص فيؼ ْاي ٔفٕل ؽذِ ٔ چكٓاي فادسِ ٔ ًَايؼ 

 (193تقٕيشؽًاسِ ).اىلاػات اسعاني تّ خضاَّ سا  اَتخاب كشد« ٔمؼيت چكٓا، تايذ يُٕي گضاسؽات

 
 (193)زػَيشضواسُ

.  ًواياى هي ضَد194زػَيشضواسُ 
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( 195)زػَيشضواسُ

 .  ايي گضاسش تشاساس فيص ّاي ٍغَل ضذُ ٍيا چىْاي غادسُ زْيِ هي ضَد .1

  ٍ دسغَسذ اًسخاب فيص ّاي ٍغَلي، اطلاػاذ فيص هثل زاسيخ غذٍس، زاسيخ ٍغَل فيص

 .وذهشتَطِ وِ دسسيسسن خضاًِ ثثر ضذُ اسر لاتل هطاّذُ هي تاضذ

 وذ  دسغَسذ اًسخاب چىْاي غادسُ، اطلاػاذ چىْا هثل ضواسُ چه،  تاًه، ضؼثِ، هثلغ چه ،

 . هشتَطِ دس سيسسن خضاًِ ٍ ٍؾؼير چه ًوايص دادُ هي ضَد

زاسيخ ثثر دسسيسسن، . تا اًسخاب هحذٍدُ ي زاسيخ هَسدًظش، گضاسش هشتَطِ تشاساس آى اسائِ خَاّذ ضذ .2

زاسيخ ثثر دس سيسسن . زاسيخي اسر وِ فيص ٍغَلي يا چىْاي غادسُ دسسيسسن ثثر هي گشدًذ

 .خضاًِ،  زاسيخ اسسال اطلاػاذ تِ خضاًِ داسي هي تاضذ

خس اص اًسخاب هحذٍدُ ّاي هَسدًظش، تايذ وليذ خيص ًوايص سا اًسخاب ًوَدُ زا گضاسش دس غفحِ 

. ًواياى ضَد
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فصل چْارم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تٌظيوات سيستن

 فرٍضوٍَئنَمَك
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تٌظيوات : فصل چْارم 
( 196زػَيشضواسُ ).تشاي اًجام زٌظيوازي وِ خيص ًياص سيسر اسر، تايذ هٌَي زٌظيواذ سا اًسخاب وشد

 :زٌظيواذ هشتَط تِ سيسسن دسآهذ ضاهل دٍ تخص صيش هي تاضذ

 
( 196)                                                                                                                          تقٕيشؽًاسِ

 تُظيًات (4-1

 تُظيًات يُيمّ اي (4-2

  كذْاي دسآيذي تّ ؽشكت ْاباَتقا (4-3
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تٌظيوات  (4-1

 (197تقٕيشؽًاسِ ).جٓت اَجاو تُظيًات كهي عيغتى دسآيذ، تايذ يُٕي تُظيًات سا اَتخاب ًَٕد

 
( 197)تقٕيشؽًاسِ

.  ًَاياٌ يي ؽٕد198تقٕيشؽًاسِ 

 
( 198)تقٕيشؽًاسِ

تاتٕجّ تّ ايُكّ ايكاٌ ثثت، ٔفٕل يا ْش ػًهيات : ٔمؼيت استثاه عيغتى دسآيذ تا عيغتى ؽٓشعاصي .1
ديگشي دس عيغتى ؽٓشعاصي ٔجٕد داسد تا اَتخاب گضيُّ  يُاعة، يي تٕاٌ اىلاػات ثثت ؽذِ سا 

 .دسعيغتى دسآيذ فشاخٕاَي ًَٕد

( 199تقٕيشؽًاسِ ). دسفٕست يٕجٕد تٕدٌ عيغتى ؽٓشعاصي يي تٕاٌ اصيٕاسد ديگشفيهتش فٕق اعتفادِ ًَٕد
 

 
( 199)تقٕيشؽًاسِ 

 

 فؼال كشدٌ ايٍ گضيُّ، پيؼ َياص استثاه تا عيغتى : استثاه يغتميى تا خضاَّ داسي دغاب ساياٌ  .2
 خضاَّ داسي ٔ تانتثغ، اسعال اىلاػات ثثت ؽذِ دس عيغتى دسآيذ تّ خضاَّ داسي دغاب ساياٌ 
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كاستشخضاَّ داسي دس تُظيًات ).دسايٍ ؽشايو لاصو اعت كاستش جاسي خضاَّ َيض تؼييٍ ؽٕد. يي تاؽذ
  (.تٕميذات يشتٕىّ دسآٌ لغًت اسائّ يي ؽٕد. يُيمّ اَجاو يي ؽٕد

 .كاستشي ايٍ گضيُّ دس يُٕي اسعال اىلاػات ٔفٕني ْا تّ خضاَّ يي تاؽذ

 يتؼالثاً اىلاع سعاَي « ًَايؼ تخفيفات دسعيغتى دسآيذ»دسخقٕؿ كاستشد ٔػًهكشدگضيُّ ي  .3
 .يي گشدد

تا اَتخاب ْش .  تّ دٔ ٔفشت دعتشعي آعاٌ ٔ دعتشعي كلاعيك يي تاؽذ Homeُْگاو لاگيٍ ففذّ  .4
 . كذاو اص دانت ْا ففذّ تّ فٕست اَتخاب ؽذِ ًَايؼ دادِ خٕاْذ ؽذ

 

 
 

تٌظيوات هٌطقِ اي  (4-2
تشاي اػوال تشخي زٌظيواذ هشتَط تِ گضاسضاذ سيسسن دسآهذ ٍ زٌظيواذ خاظ ديگش جْر ػولياذ هشتَط تِ 

( 200زػَيشضواسُ ).زٌظيواذ هٌطمِ اي اًسخاب ضَد« اػلام ػَاسؼ، تايذ هٌَي زٌظيواذ

. هٌظَس اص زٌظيواذ هٌطمِ، زٌظيوازي هي تاضذ وِ تايذ تشاي ّشهٌطمِ تػَسذ هجضا زؼييي ضَد

 

 
( 200)                                                                                                  تقٕيشؽًاسِ

تا اَتخاب كهيذ . ايٍ لغًت ؽايم دٔ تخؼ اعت ٔ تا كهيذْاي اينا كُُذگاٌ ٔ تُظيًات يُيمّ اي يجضا ؽذِ اَذ
.  ًَاياٌ يي ؽٕد201اينا كُُذگاٌ، تقٕيشؽًاسِ 

 

 
( 201)تقٕيشؽًاسِ

 دسايٍ ففذّ ػُأيٍ ٔاعايي ايناكُُذگاَي كّ دس گضاسؽات عيغتى دسآيذ ًَايؼ دادِ ؽَٕذ، ثثت 
. تؼذاص ثثت، تايذ كهيذ رخيشِ اَتخاب ؽٕد. َفش فشاْى ؽذِ اعت4ايكاٌ ثثت دسايٍ ففذّ، تشاي . يي ؽَٕذ
 

 .كاستشي ايٍ تخؼ دس گضاسؽات عيغتى دسآيذ يي تاؽذ
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.  ًَاياٌ يي ؽٕد202تُظيًات يُيمّ اي، تقٕيشؽًاسِ  (Tab)تا اَتخاب عشتشگ
 

( 202)تقٕيشؽًاسِ
تفكيك گشٔ ْاي  )تشاي ايُكّ گشِٔ ْاي دسآيذي دس لغًت اىلاػات پايّ ًَايؼ دادِ ؽٕد تايغتي دتًا تيك 

 يُيمّ ياتي ، تُظياتي يٕسد َظش دس تخؼ تُظکيدس دال دامش اگش ت. اَتخاب ؽٕد  (دسآيذي اص عايش ؽشكت ْا 
 دال يٌ ؽٕد ٔ دس عی تّ کاستش َؾاٌ دادِ وی دس يٕلغ ثثت گشِٔ دسآيذغاوي پکي فٕست ، يٌ دس اسدي لشاس َگیا

 دس کي کّ تی دس فٕستیٔل. ؽٕد ی دادِ وػي يؾتشک تًاو ؽشکتٓا ًَای گشْٔٓای دسآيذی گشْٔٓاعتيدس ل
 ؽشکت يٕسد َظش ی اختقاؿعتي ، لی دس تخؼ گشِٔ دسايذی دسآيذی گشْٔٓاعتي خٕسدِ تاؽذ ، لياتيتُظ

  ؽٕدی ْؾذاس ْى َؾاٌ دادِ َىغاوي پگشياعت ٔ د
  . ؽشٔع گشدد0ؽًاسِ َثايذ اص ايٍ . لثم اص ثثت ْش ػٕاسمي لاصو اعت كّ ؽًاسِ ؽشٔع اػلاو ػٕاسك تؼييٍ گشدد

كاستشي ايٍ تخؼ دس ثثت اػلاو ػٕاسك يي تاؽذ . ؽًاسِ ؽشٔع دسايٍ ففذّ ثثت يي ؽٕد
فيهذ كذ َٕع يُيمّ تاتؼّ َيض جٓت پشداخت انكتشَٔيك لثٕك ٔ تٕنيذ ؽُاعّ لثل ٔ ؽُاعّ پشداخت تايذ 

. يتُاعة تا كذي كّ اص عًت عاصياٌ يشتٕىّ تؼشيف يي كشدد، ٔاسد ؽٕد 
.  تشاي استثاه تا عيغتى خضاَّ داسي، لاصو اعت كّ كاستش عيغتى خضاَّ دس ايٍ تخؼ، اَتخاب گشدد

اػًال تمغيو ٔ يُٕي - كاستشي ايٍ تخؼ َيض دس اسعال اىلاػات تّ خضاَّ داسي دس يُٕي ثثت دعتٕس تمغيو
 .اسعال اىلاػات ٔفٕني ْا تّ خضاَّ يي تاؽذ
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اًتصاب مذّاي درآهذي تِ ضرمت ّا  (4-3
تّ ايٍ فٕست كّ تايذ . دس ايٍ لغًت يي تٕاٌ تّ ْش كذاو اص يُاىك كذْاي دسآيذي يٕسد َظش سا اَتقاب ًَٕد

( 203تقٕيش ؽًاسِ  ).  سا اَتخاب ًَٕددكًّ 

 
 

( 203)تقٕيشؽًاسِ
 
 
 

.  ًَاياٌ يي ؽٕد204تقٕيش ؽًاسِ 
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( 204)تقٕيشؽًاسِ

 
 

دس تقٕيش يؾخـ ؽذِ تّ اصاي ْش يُيمّ كذْاي دسآيذي يٕسد َظش سا تيك صدِ ٔ عپظ تايذ دكًّ رخيشِ سا اَتخاب 
. ؽٕد
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: فصل پٌجن 
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 هذيريت مارتراى  : فصل پٌجن 

. دسايي فػل، اهىاى هذيشير دسسشسي تِ اطلاػاذ ٍ زؼشيف سال هالي ، واستش ٍ ديگش اطلاػاذ اص سيسسن ٍجَد داسد

ًر، ايي اطلاػاذ  دس سيسسن هذيشير سيسسن . دس حال حاؾش تِ دليل يىداسچگي تا ديگش سيسسوْاي هحاسثاى

.  خشٍطُ ٍيٌذٍصي هحاسثاى زؼشيف ضذُ ٍ دس خشٍطُ دسآهذ فشاخَاًي هي ضَد

 

 تا اسسفادُ لاتلير زؼثيِ ضذُ دس سيسسن، هي زَاى اطلاػاذ چه ّاي دسيافسي اص سايش صيش سيسسن ّا سا هطاّذُ 

:  تاص هي ضَد وِ ضاهل تخطْاي ريل هي تاضذ205زػَيش ضواسُ . ًوَد

 
 (205)                                                                                                               زػَيشضواسُ

 

 

 
سال هالي  (5-1

.  تا اسسفادُ اص ايي فشم، هي زَاى سال هالي زؼشيف ضذُ دس سيسسن هذيشير سيسسن سا هطاّذُ ًوَد

( 206زػَيش ضواسُ )

 

 

 
 

( 206)زػَيشضواسُ
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ضرمت ّا  (5-2

تا اسسفادُ اص ايي فشم، هي زَاى هٌاطك ّاي هشتَطِ تِ يه ساصهاى وِ دس سيسسن هذيشير سيسسن زؼشيف ضذُ سا 

.  هطاّذُ ًوَد

 (207زػَيش ضواسُ )

 

 
 

( 207)زػَيشضواسُ

 

 
 

 گرٍُ مارتري  (5-3
تا اسسفادُ اص ايي فشم، هي زَاى دسسشسي ّاي لاصم تِ گشٍُ ّاي واستشي زؼشيف ضذُ دس سيسسن هذيشير سيسسن 

زػَيش ). دسسشسي ايي فشم تا زَجِ تِ سياسر ّاي ساصهاى تِ هذيش سيسسن دادُ هي ضَد. زؼشيف ضذُ سا زؼييي ًوَد

 (208ضواسُ 
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( 208)زػَيشضواسُ

 

 

 فشم ّاي زؼييي سطح دسسشسي ّواًطَس وِ دس زػَيش ًواياى اسر تِ اصاي گشٍُ واستشي هطخع تا اًسخاب دووِ 

هخسلف سيسسن دسآهذ ًوايص دادُ هي ضَد وِ هذيش سيسسن هي زَاًذ سطح دسسشسي يه واستش سا تا اًسخاب وشدى 

 (209زػَيش ضواسُ ). يا ًىشدى يه فشم زؼييي وٌذ 
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( 209)زػَيشضواسُ

 

 
 

ليست مارتراى  (5-4

 
. تا اسسفادُ اص ايي فشم، هي زَاى واستشاى زؼشيف ضذُ دس سيسسن هذيشير سيسسن زؼشيف ضذُ سا هطاّذُ ًوَد

ايي فشم اهىاى جسسجَي واستش سا . دسسشسي ايي فشم تا زَجِ تِ سياسر ّاي ساصهاى تِ هذيش سيسسن دادُ هي ضَد

( 211زػَيش ضواسُ ). ًيض داسا هي تاضذ
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( 210)                                                         زػَيشضواسُ

 

 

 
( 211)زػَيشضواسُ

 

 

تا اًسخاب دووِ دسسشسي واستشاى تِ اطلاػاذ ، هي زَاى ايجاد دسسشسي يا حزف دسسشسي تِ هٌاطك هخسلف 

.  دسگضاسضاذ سيسسن دسآهذ تا اسسفادُ اص اهىاًي وِ دسهذيشير واستشاى لشاس دادُ ضذُ، دادُ ضَد

.  ًواياى هي ضَد212 زػَيشضواسُ 
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( 212)زػَيشضواسُ 

تا اًسخاب ايي دووِ، ليسر هٌاطك .   اًسخاب ضَدتشاي ايجاد دسسشسي تِ ّش واستش، دووِ 

. تشاي ايجاد دسسشسي هٌطمِ هَسد ًظش اًسخاب ٍ سدس وليذ رخيشُ اًسخاب ضَد. هخسلف ًوايص دادُ هي ضَد

ليسر هٌاطك اًسخاب ضذُ دس گضاسضاذ سيسسن دسآهذ ًوايص دادُ هي ضًَذ ٍ هي زَاى گضاسش سا تشاساس يه يا 

.  ًواياى هي ضَد213زػَيشضواسُ . چٌذ هٌطمِ زْيِ ًوَد

 

 

 
 

( 213)زػَيشضواسُ
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سرٍيس تِ سيستن ّا  (5-5

  
تا اسسفادُ اص ايي فشم، هي زَاى سايش سيسسن ّاي ػوليازي جْر اسسفادُ اص ٍب سشٍيس ّاي حساب ساياى جْر 

. اسسال ٍ ٍغَل ٍ ديگش هَاسد هَجَد دس ٍب سشٍيس ّا تشاي فيص ّاي سايش سيسسن ّاي ػوليازي زؼشيف ًوَد

( 214)زػَيشضواسُ

 

 
 

( 214)                                                                                زػَيشضواسُ

 

 .  اتسذا سيسسن ّاي سايش ضشور ّا سا تايسسي زؼشيف ًوَد

 

      
 (215)زػَيشضواسُ

 

سا  (دسحال حاؾش دسآهذ )تؼذ اص ثثر ضشور دس فشم سشٍيس تِ سيسسن ّا تايسسي اتسذا سيسسن سشٍيس دٌّذُ

 سيسسوي وِ IP Valid سيسسن سشٍيس گيشًذُ ًيض تايذ اص ووثَي هشتَطِ اًسخاب ضذُ ٍ آدسس . اًخاب ًوَد 

( 216)زػَيشضواسُ.  ٍاسد ضَدIP Validلشاس اسر خشٍطُ دسآهذ سٍي آى ًػة ضَد دسلسور 
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 (217)زػَيشضواسُ


