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  سيسسن گشدش هكازثاذ

دس يه ػاصٔاٖ اص صٔاٖ (  يا خيؾ ٘ٛيغ ) ايٗ ٘شْ افضاس، دس تشٌيش٘ذٜ ٔشاحُ ٌشدؽ يه ٘أٝ
ٌيشي ٚ  ٕٞچٙيٗ أىاٖ ٌضاسؽ. تاؿذ سٚي آٖ ٔي دسيافر آٖ زا صٔاٖ تايٍا٘ي يا الذاْ ٟ٘ايي تش

دس ايٗ تش٘أٝ وّيٝ ٘ياصٞاي يه . ٞا تشحؼة فاوسٛسٞاي ٔخسّف ٚخٛد داسد خؼسدٛي ٘أٝ
ٝ ٞاواستشٕٓٛٔي يا دتيشخا٘ٝ، دس لاِة  ٚ ٕٞيٗ أش اػر  ٚ ٔٙٛٞا تٝ ؿىّي ػادٜ ٌٙدا٘ذٜ ؿذٜ ٌضيٙ

آٖ سا زثذيُ تٝ  كشف ا٘ذن صٔا٘ي تشاي آٔٛصؽ، تٝ ػِٟٛر ٔيؼش ػاخسٝ ٚ اػسفادٜ اص تش٘أٝ سا تا
سا ٔدّٕٛ ايٗ ػيؼسٓ أىاٖ ٌشدؽ اِىسشٚ٘يىي ٘أٝ  دس. واسا ٕ٘ٛدٜ اػر ػيؼسٕي خأْ ٚ

يه   دس( تٝ اػسثٙاي تشخي ٔٛاسد وٝ ػاصٔاٖ ٌشدؽ آٖ سا لاصْ ٔي دا٘ذحزف ٌشدؽ واغز)
. ػاصدٔي ػاصٔاٖ تشاي ٔدٕٛٓٝ واستشاٖ آٖ ٔيؼش 

 
 زٔاسيف اِٚيٝ 

  : ساٞثش ػيؼسٓ
وٙٙذٜ   ٞش ودا وٝ تٝ ساٞثش ػيؼسٓ اؿاسٜ ؿذٜ اػر ِٔٙٛس ؿخق زِٙيٓ ايٗ سإٞٙادس

د، ايٗ ساٞثش ٔيسٛا٘ذ تاؽ  ٔيػيؼسٓ ٌشدؽ ٔىازثاذتش٘أٝ اػر وٝ اص ٘فشاذ ٚاحذ  ٚيظٌيٟاي
. دس ػٌْ وُ ػاصٔاٖ ٚ يا دس ػٌْ حٛصٜ ٞاي واسي ٔٛخٛد زٔشيف ؿذٜ تاؿذ
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 : ثثر ٍ زغييش اقلاػاذ دس جذاٍل 

خذاَٚ، اص سٚؿٟاي صيش ٕٞشاٜ تا وّيذٞاي زٔشيف  تشاي ثثر اًلآاذ ٚ يا ا٘داْ زغييشاذ دس
 .دؿٛ ؿذٜ اػسفادٜ ٔي

 

 د سٚؽ ثثر اًلآاذ خذي: 

دس وّيٝ خذاِٚي وٝ لاتّير زٔشيف اًلآاذ دس داخُ آٟ٘ا ٚخٛد داؿسٝ تاؿذ، خٟر 
َ ػاصي ٔي تايؼر سٚي سديف خاِي آٖ، دٚ تاس وّيه وشدٜ زا آٔادٜ ٚسٚد اًلآاذ   فٔا

. ؿٛد 

 
 سٚؽ تٝ سٚص سػا٘ي اًلآاذ:  

وشدٜ ٚ ػدغ ٔيسٛاٖ ٔماديش دادٜ ؿذٜ سا  ػٌش ٔٛسد ِ٘ش خٛد  دٚ تاس وّيه  تش سٚياتسذا
  .تٝ سٚص سػا٘ي ٚ يا ٚيشايؾ ٕ٘ٛد

 سٚؽ حزف اًلآاذ:  

تٔذ اص ايٗ وٝ ػٌش ا٘سخاب ؿذٜ زغييش سً٘ خيذا . وٙيٓ اتسذا ػٌش ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب ٔي
. ْوٙي وّيه ٔي كفحٝ وّيذ Delete ٚ يا وّيذ وشد، سٚي وّيذ حزف

 :    ٔٔشفي وّيذٞاي اهافٝ ٚ حزف اص اًلآاذ خذَٚ 
. تا اػسفادٜ اص ايٗ دٚ وّيذ ٔي زٛاٖ اًلآاذ خذيذ سا تٝ خذاَٚ اهافٝ ٚ يا حزف ٕ٘ٛد

ٔٛسد ِ٘ش  ، سكش خٟر حزف ػٌش ٔٛسد ِ٘ش اتسذا تا يه تاس وّيه وشدٖ سٚي آٖ:ًكسِ

. ؿذٜ، ػدغ آ٘شا حزف ٔي وٙيٓ ا٘سخاب
 

 

: ٖ دػسشػي تٝ ػاخساس ػاصٔا

 ٔي زٛاٖ تٝ اٌش ٘ياص تٝ ا٘سخاب فشد يا ٘فشازي اص ػاخساس ػاصٔاٖ تاؿذ، تا اػسفادٜ اص وّيذ 
. ػاخساس ػاصٔاٖ زٔشيف ؿذٜ دس تش٘أٝ دػسشػي خيذا وشد

 

 1 

2 
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. دزَاى ًام هخاقة سا اًسخاب ًوَهي تِ چٌذ سٍش 

 

 
 

  :زايح حشٍف اٍل ًام هخاقة دس کادس تالاي خٌجشُ. 1

 دس لؼٕر ٔيا٘ي خٙدشٜ ٔي تاؿذ،تا ايٗ واس فٟشػسي اص اػأي وٝ ؿأُ حشٚف زايح ؿذٜ 
 تٝ ٘اْ ٔٛسد ِ٘ش دس ٟ٘اير فٟشػر وٛزاٞسش ؿذٜ ٚ ،تا افضايؾ حشٚف. ٔي ؿٛدٕ٘ايؾ دادٜ 

 .سػيٓ ٔي
 تٝ Enterدس كٛسزي ٘اْ ٔخاًة داساي وذ ٘يض تاؿذ دس وادس اَٚ تا ٚاسد وشدٖ وذ ٚ صدٖ وّيذ 

. ٘اْ ٔخاًة ٔي سػيٓ
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 : خش کاستشد اًسخاب اص فْشسر. 2

٘فشازي اػر وٝ دس اسخآاذ آخشيٗ   فٟشػروادس ٔٛخٛد دس لؼٕر ٔيا٘ي خٙدشٜ تاص ؿذٜ ؿأُ
ْ ٞاي ٞش يه اص  تا ا٘سخابيٗاتٙاتش. ا٘ذ لثّي ا٘سخاب ؿذٜ زٛا٘يٓ ػشئاً  ٔٛخٛد دس ايٗ وادس ٔي ٘ا

.  ٔخاًة خٛد سا ا٘سخاب وٙيٓ
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زٛا٘ذ  وٝ ٔياػأي ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ دس ِيؼر خشواستشد تشاي زغييش ٘ىشدٖ فٟشػر  :٘ىسٝ 

  دس تالاي  يا اكّي زشيٗ ٔخاًثيٗ واستش تاؿذ، وّيذ وٛچىي تٝ ٘اْ لفُ ؿأُ ٟٕٔسشيٗ
ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد تٝ كٛسذ تؼسٝ خٙدشٜ زٔثيٝ ؿذٜ اػر تا وّيه تش سٚي آٖ، ؿىُ لفُ 

. دٔاٖ ثاتر تالي ٔئٛسد ِ٘ش،  فٟشػر ايداد ؿذٜ اص ٔخاًثيٗ وٝ دس ايٗ كٛسذ
 

  :اًسخاب اص ساخساس ساصهاًي. 3

. وٙيٓٔي ا٘سخاب ، سا تا اػسفادٜ اص ػاخساس ػاصٔا٘ي ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ يا ٔخاًثاٖ ٘اْ ٔخاًة
 . يذ سا وّيه ٕ٘اييٓيخغ اص ا٘سخاب ٘يض لاصْ اػر زا وّيذ زا
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: ا٘سخاب اص ًشيك ٌشٜٚ ٔخاًثيٗ . 4

 زؼشيف گشٍُ تٝ سخّٛ ؿٛد  ) سا تٝ كٛسذ ٌشٚٞي زٔشيف ٕ٘ٛدٜ تاؿيٓٔخاًثيٗوٝ  دس كٛسزي
 ِيؼر صيشيٗٞا وٝ دس   ػدغ اص ٘اْ ٌشٜٚ،وٙيٓ وّيه ٔي ٞا سا ٔشتٛى تٝ ٌشٜٚ  وّيذ اتسذا (

 وّيهسا يذ يزا وّيذ ٚ دس ٟ٘ايرا٘ذ ٘اْ ٌشٜٚ ٔٛسد ِ٘ش سا تا ٔٛؿٛاسٜ ا٘سخاب وشدٜ  فٟشػر ؿذٜ
دس ِ٘ش ٌشفسٝ ٔخاًة، تا ايٗ سٚؽ زٕأي اؿخاف ٔٛخٛد دس ٌشٜٚ تٝ ٓٙٛاٖ . وٙيٓ ٔي
. دؿٖٛ ٔي
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: اضخاظ هسفشقِ 
 فشػسٙذٜ ٚ ٌيش٘ذٜ ٘أٝ ٔيسٛا٘ذ اص اؿخاف يا ٚاحذٞاي داخُ ػاصٔاٖ ٚ يا اؿخاف حميمي ٚ حمٛلي

  آٖ سا ا٘سخاب" دػسشػي تٝ ػاخساس ػاصٔاٖ "ًشف ٔىازثٝ تاؿذ وٝ دس ايٗ كٛسذ اص سٚؽ 

تشاي ايٗ .دس غيش ايٗ كٛسذ ٔيسٛاٖ آٖ سا تٝ ٓٙٛاٖ افشاد ٔسفشلٝ دس ػيؼسٓ زٔشيف ٕ٘ٛد . ٔيىٙيٓ
ِٔٙٛس وافيؼر ٘اْ ؿخق ٔٛسد ِ٘ش سا دس لؼٕر فٟشػر خؼسدٛي ا٘سخاب اص ػاخساس ػاصٔا٘ي تٝ 

 ؿخق ٔٛسد ِ٘ش تٝ ِيؼر اؿخاف ٔسفشلٝ ًٛس وأُ زايح ٕ٘ٛد ٚ تا وّيه تش سٚي وّيذ 
 (ٌٔاتك ؿىُ صيش)اهافٝ خٛاٞذ ؿذ، 
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ٚ اص ايٗ خغ تٝ ٓٙٛاٖ ؿخق ٔسفشلٝ دس ِيؼر ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ تا سً٘ لشٔض دس ػيؼسٓ ٔـاٞذٜ 
 (ٌٔاتك ؿىُ صيش). ٔيـٛد
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ًحَُ ٍسٍد تِ تشًاهِ  
آدسػي وٝ  وّيه ٔيىٙيٓ ٚ Internet Explorerتشاي ٚسٚد تٝ ػيؼسٓ ٌشدؽ ٔىازثاذ تش سٚي 

حاَ خٙدشٜ اي تاص ٔي ؿٛد وٝ دس . ٔيىٙيٓ زٛػي ساٞثش ػيؼسٓ دس اخسياس لشاس دادٜ ٔيـٛد سا ٚاسد 
 ػدغ تا ٚاسد وشدٖ ٘اْ واستشي ٚ ٌزس ٚاطٜ ٚ وّيه .  ٚ ٌزسٚاطٜ خشػيذٜ ٔي ؿٛد٘اْ واستشي آٖ 

. تش سٚي وّيذ ٚسٚد ٚاسد ػيؼسٓ ٔيـٛيٓ 
 

 
 

دس اوثش  ، ٘أي اػر وٝ اص ًشف ساٞثش ػيؼسٓ تٝ واستش اخسلاف دادٜ ؿذٜ اػر ٚضٌاسِ کاستش
ٝ اي اػر ا٘حلاسي ٚ حاٚي چٙذ حشف يا گزسٍاطُ. ٔٛاسد ٘اْ خا٘ٛادٌي واستش ٔي تاؿذ  ٘يض وّٕ

 گزسٍاطُتا زايح حشٚف . ٓذد وٝ فمي واستش تا ؿٙاػٝ زٔشيف ؿذٜ دس ػيؼسٓ اص آٖ ٌّْٔ اػر
 واستش ٚاسد تش٘أٝ زاييذوٝ تشاي أٙير تيـسش تٝ ؿىُ ػساسٜ ديذٜ ٔي ؿٛد ٚ وّيه سٚي وّيذ 

 .خٛاٞذ ؿذدتيش 

 

  غيشفٔاَ تٛدٖ وّيذ/ لازيٗ تٛدٖ ٚ فٔاَ/  دس ٍٞٙاْ زايح ٌزسٚاطٜ زٛخٝ تٝ فاسػي:زَجِ 
 Caps Lock لاصْ اػر . 

 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 11            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 

 :دس خٙدشٜ اكّي ايٗ تش٘أٝ ٔي زٛاٖ ٔٛاسد صيش سا ٔـاٞذٜ ٕ٘ٛد 

.   ٚ زمٛيٓ واسٞاي خاسي،٘ٛاس ٔٙٛ، واصيٝ ، ٔيضواس ٕ٘ايؾ ػٕر ٞا ٚ ٌشٜٚ ٞاي واسي،
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 ًوايص سور ّا ٍ گشٍُ ّاي کاسي

 

 
دس كٛسزي .خغ اص ٚسٚد واستش تٝ تش٘أٝ، ٘اْ واستشي ٚ ػٕر خٛد سا دس ايٗ لؼٕر ٔـاٞذٜ ٔي وٙذ

وٝ واستش داساي ػٕر يا ػٕر ٞاي ديٍشي تاؿذ ٚيا ٓوٛ ٌشٜٚ واسي تاؿذ تا وّيه سٚي ٌضيٙٝ 

 ٔي زٛا٘ذ ػٕر ٞاي ديٍش خٛد سا ٔـاٞذٜ وٙذ ٚ خٟر ٔـاٞذٜ واسزاتُ ٕ٘ايؾ ػٕر ٞا 
ٞاي ديٍش ػٕر ٞا وافي اػر سٚي آٟ٘ا وّيه وشدٜ زا ا٘سخاب ؿٛ٘ذ ٚدس واصيٝ، ِيؼر واسزاتّٟا 

. ٕ٘ايؾ دادٜ ؿٛد
دس لؼٕر زفٛيواذ ٞٓ واستش ٘اْ وؼا٘ي سا وٝ تٝ ٚي اخاصٜ زفٛين دادٜ ا٘ذ سا ٔي زٛا٘ذ ٔـاٞذٜ 

.  وٙذ ٚ تشاي ٚاسد ؿذٖ تٝ واسزاتُ آٟ٘ا، وافيؼر تش سٚي ٘اْ ٚي وّيه ٕ٘ايذ
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  :کليذ خيص فشؼ تِ ٌّگام ٍسٍد 
اص ايٗ ٌضيٙٝ خٟر ايٗ ِٔٙٛس اػسفادٜ ٔي ؿٛد وٝ چٙا٘چٝ واستشي داساي چٙذ ػٕر تاؿذ ٔيسٛا٘ذ 
يىي اص آٖ ػٕر ٞا سا تٝ ٓٙٛاٖ خيؾ فشم خٛد لشاس دٞذ،تذيٗ ٔٔٙي وٝ تا ٚسٚد تٝ تش٘أٝ اتسذا 

. واسزاتُ ٞاي ٔشتٛى تٝ آٖ ػٕر ٕ٘ايؾ دادٜ ؿٛد
 

 کاصيِ  
وٝ سٚي ٞش ٘أٝ چٝ  ايٗتش حؼة . وٝ دس آٖ واسزاتُ يا واسزاتّٟا لشاس ٔي ٌيش٘ذفوايي اػر

 .ؿٛد آٖ ٘أٝ دس واسزاتُ ٔشتٛى تٝ خٛدؽ لشاس دادٜ ٔي، زلٕيٕي تايذ ٌشفسٝ ؿٛد
 

 
 
 

 دس ايٗ  ايٗ واسزاتُ تٝ كٛسذ خيؾ فشم تشاي زٕأي واستشاٖ زٔشيف ؿذٜ وٝ:کاسزاتل ػوَهي

  تٝ ٓٙٛاٖ واسزاتُ خيؾ فشم ٌيش٘ذٜ  اسخاّصٔاٖ  ٔي زٛا٘ذ لشاس تٍيشد ٚ دساػٙادواسزاتُ زٕأي 
 . ٔي تاؿذ
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 فؿاي کاصيِ ٍ کاسزاتلًواد ّاي اسسفادُ ضذُ دسآضٌايي تا 

ٚتشاي خشٚج اص واسزاتُ ٚ ٚاسد ؿذٖ . ٔي تاؿذتشٌـر تٝ ٔشحّٝ لثُايٗ ٕ٘اد تٝ ٔفْٟٛ :  
ٔدذد تٝ فواي واصيٝ ٔي تاؿذ 

. تٝ ٔفْٟٛ تٝ سٚص سػا٘ي ٘أٝ ٞاي ٔٛخٛد دس واسزاتُ ٔي تاؿذايٗ ٕ٘اد  :  

. ايٗ ٕ٘اد تٝ ٔفْٟٛ ا٘سماَ ٘أٝ ٞا اص واسزاتّي تٝ واسزاتُ ديٍش اػر:     

زغييش ٚهٔير ٘أٝ ٔـاٞذٜ ؿذٜ تٝ حاِر خذيذ ٔـاٞذٜ ٘ـذٜ ايٗ ٕ٘اد تٝ ٔفْٟٛ :   
 .ٔي تاؿذ

. اػسفادٜ ٔيـٛد ايٗ ٕ٘اد اص (ٞا)تشاي اسخاّ دادٖ ٘أٝ :   
 

. دس يه يا چٙذ خشٚ٘ذٜ اص ايٗ ٕ٘اد اػسفادٜ ٔي ؿٛد  (ٞا)تشاي ودي وشدٖ ٘أٝ : 
 

اػسفادٜ ايٗ ٕ٘اد تشاي واستشا٘ي وٝ ٔدٛص تايٍا٘ي داس٘ذ اص (ٞا)تشاي تايٍا٘ي وشدٖ ٘أٝ :   
. ٔيـٛد 

اػسفادٜ ايٗ ٕ٘اد تشاي واستشا٘ي وٝ ٔدٛص ثثر داس٘ذ اص (ٞا)تشاي ثثر خيؾ ٘ٛيغ :   
. ٔيـٛد 

ايٗ ٕ٘اد تشاي واستشا٘ي وٝ ٔدٛص اسػاَ اص ًشيك فىغ داس٘ذ اص (ٞا)تشاي اسػاَ ٘أٝ :   
. اػسفادٜ ٔيـٛد 

ايٗ ٕ٘اد تشاي واستشا٘ي وٝ ٔدٛص اسػاَ اص ًشيك زثادَ داس٘ذ اص (ٞا)تشاي اسػاَ ٘أٝ :   
. اػسفادٜ ٔيـٛد 

 
اػسفادٜ ٔيـٛد  ايٗ ٕ٘اد اداسي اص (ٞاي)يا يادداؿر (ٞا) تشاي حزف خيؾ ٘ٛيغ :
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. اص ايٗ ٕ٘اد تشاي خؼسدٛ اػٙاد دس واسزاتٟا اػسفادٜ ٔيـٛد  : 

دس كٛسزي وٝ زٔذاد اػٙاد داخُ يه :    
واسزاتُ تٝ لذسي صياد تاؿذ وٝ دس داخُ يه كفحٝ لاتُ ٕ٘ايؾ ٘ثاؿٙذ، ػيؼسٓ آٟ٘ا سا دس چٙذ 

كفحٝ ِيؼر ٔي وٙذ دس ايٗ كٛسذ تشاي ٔشاخٔٝ تٝ كفحٝ لثّي ٚ يا تٔذي داخُ واسزاتُ اص ايٗ 
. وّيذ ٞا اػسفادٜ ٔيـٛد 

 

  ( : ، يادداضر اداسي، خيص ًَيس ًاهِ )ًحَُ ًوايص اسٌاد  

تشاي ايٗ ِٔٙٛس وافيؼر ٚاسد ٔحيي واصيٝ ؿٛيذ ٚ ػدغ تا تاص وشدٖ واسزاتُ ٔشتًٛٝ وّيٝ 
. اػٙاد داخُ واسزاتُ ٕ٘ايؾ دادٜ ٔيـٛ٘ذ 

 
 

 ًِحَُ هطاّذُ  ًاه  : 

 ٔٛسد ِ٘ش دٚ تاس وّيه وشدٜ خٙدشٜ ٔشتٛى تٝ ٕ٘ايؾ اص داخُ ٔحيي واصيٝ سٚي ٘أٝ
ٚخٛد ... ٘أٝ وٝ دس آٖ زلٛيش ٘أٝ ،اخضاي ٘أٝ ، ٔـخلاذ ثثسي، زاسيخچٝ، اػٙاد ٔشزثي ٚ 

داسد سا ٔيسٛاٖ ٔـاٞذٜ وشد  
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  ّاي خٌجشُ ًوايص ًاهِکليذ 

 کليذ ّاي افقي 

 ( : ٕ٘ايؾ ٘أٝ ٞاي چٙذ كفحٝ اي) کليذّاي تؼذي ٍ قثلي

ٔـخق  ٞاي وّيذ زٛاٖ تا وّيه سٚي ٔي،  تاؿذزلٛيشوٝ ٘أٝ داساي چٙذيٗ  كٛسزي دس
. دٕ٘ٛتشاػاع ؿٕاسٜ كفحٝ ٔـاٞذٜ ؿذٜ، آٟ٘ا سا 

  :  هطخػاذ ثثسيکليذ

 زاسيخ ٚ صٔاٖ ،سخا٘ٝ تئـخلاذ ثثسي ٘أٝ ٔا٘ٙذ ثثر وٙٙذٜ ٘أٝ، ؿٕاسٜ دٔـاٞذٜ تشاي 
اص ديٍش اًلآاذ .  اػسفادٜ ٕ٘اييذوّيذزٛا٘يذ اص ايٗ  ثثر آٖ ٚ ػايش اللاْ اًلآازي ٔي

دس كٛسذ ٚخٛد  ٘أٝ سٚ٘ٛؿر ٌيش٘ذٌاٖ اًلآاذ دسج ؿذٜ تشاي  ٔٛخٛد دس ايٗ كفحٝ،
. دتاؽ ٔي
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  :  چاجکليذ 

تا وّيه .  اػسفادٜ ٕ٘ايذوّيذزٛا٘ذ اص ايٗ  وٝ واستش ٘ياص تٝ چاج ٘أٝ داؿسٝ تاؿذ ٔي دس كٛسزي
آٖ يه خيؾ ٕ٘ايؾ اص زلاٚيش ٘أٝ ٔـاٞذٜ خٛاٞذ ؿذ دس كٛسزي وٝ تخٛاٞيٓ اص كفحاذ 

خغ اص ٔٙسخة چاج داؿسٝ تاؿيٓ دس وٙاس ٞش زلٛيش وادسي تشاي ا٘سخاب آٖ زلٛيش ٚخٛد داسد 
دس .  ا٘سخاب ؿذٜ تشاي چاج اسػاَ خٛاٞذ ؿذزلٛيش يا زلاٚيش، زىٕيُ ٚ وّيه وّيذ چاج

. ذزلٛيش صيش ؿىُ خٙدشٜ چاج ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ اع
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 : کليذ زْيِ ًاهِ 
دس كٛسزي وٝ واستش تخٛاٞذ خاػخ ٚ يا خٛاتيٝ اي تشاي ٘أٝ اي وٝ دس حاَ ٔـاٞذٜ آٖ اػر سا 
داؿسٝ تاؿذ اص ايٗ وّيذ ٔيسٛا٘ذ اػسفادٜ ٕ٘ايذ خغ اص وّيه وّيذ، خٙدشٜ ٔشتٛى تٝ زٟيٝ ٘أٝ تاص 

دس ايٗ كٛسذ خيؾ ٘ٛيغ آٔادٜ ؿذٜ تلٛسذ  (تٝ لؼٕر زٟيٝ ٘أٝ ٔشاخٔٝ ؿٛد)ٔيـٛد 
. خٛدواس تٝ ٘أٝ ٔشزثي خٛاٞذ ؿذ

 

  :کليذ اسجاع 
 (تٝ لؼٕر ٘حٜٛ اسخاّ ٘أٝ ٔشاخٔٝ ؿٛد ). اص ايٗ وّيذ  تشاي اسخاّ ٘أٝ اػسفادٜ ٔيـٛد 

: خيؾ ٕ٘ايؾ زلاٚيش ٘أٝ
تٝ ايٗ زشزية وٝ زٔذاد زلاٚيش .اص ديٍش لاتّير ٞاي تش٘أٝ خيؾ ٕ٘ايؾ زلاٚيش ٘أٝ ٔي تاؿذ

٘أٝ سا ٞش چٙذ كفحٝ وٝ تاؿذ تٝ واستش ٕ٘ايؾ ٔيذٞذ ٚايٗ أىاٖ سا تٝ واستش ٔيذٞذ وٝ تا 
ثاتر ٍ٘ٝ داؿسٗ چٙذ ثا٘يٝ اي ٔٛؿٛاسٜ سٚي ؿٕاسٜ كفحٝ ٔٛسد ِ٘ش، خيؾ ٕ٘ايـي اص آٖ 

. كفحٝ سا ٔـاٞذٜ وٙذ
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 : ُ تضسگٌوايي ًام ٍ کَچكٌوايي وّيذٞاي
. ٌيشد تشاي تضسي وشدٖ يا وٛچه وشدٖ زلٛيش ٘أٝ ٔٛسد اػسفادٜ لشاس ٔي

 

   : دٍساى زػَيش وّيذٞاي

دس كٛسزي وٝ زلٛيش ٘أٝ تشاي ٕ٘ايؾ ٘ياص تٝ چشخؾ داؿسٝ تاؿذ، اسخاّ ٌيش٘ذٜ ٘أٝ لادس اػر زا تا 
دس خٟر حشور  ) دسخٝ 90اػسفادٜ اص ايٗ دٚ وّيذ، ٘أٝ سا تا ٞش تاس وّيه وشدٖ تٝ ٔيضاٖ 

ٝ ٞاي ػآر يا تأِىغ  . چشخؾ دٞذ (ٓمشت
 
 

  :ّاهصوّيذ ٚيشايؾ
. تا ا٘سخاب ايٗ وّيذ ٔيسٛاٖ تا اػسفادٜ اص لّٓ ٘ٛسي  خاساف ا٘داْ داد
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  :وّيذ ا٘سخاب سً٘ لّٓ
. تا  ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ سً٘ لّٓ سا زغييش داد

  :وّيذ ا٘سخاب
.  اص ايٗ ٌضيٙٝ  ٔي زٛاٖ خٟر ا٘سخاب لؼٕسي اص زلٛيش ٚيا خاساف ٘أٝ اػسفادٜ ٕ٘ٛد

  :وّيذ خان وٗ

. اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ خٟر خان وشدٖ خاساف ايداد ؿذٜ سٚي زلٛيش اػسفادٜ ٕ٘ٛد

  :وّيذ لّٓ
. تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ تا اػسفادٜ اص  لّٓ ٘ٛسي خاساف ا٘داْ داد

  :وّيذ لّٓ ؿفاف
. خٟر ٔاسن داس وشدٖ لؼٕسي اص زلٛيش ٘أٝ ٔي تاؿذ

  :وّيذ ٞأؾ
تا ا٘سخاب ايٗ وّيذ كفحٝ ػفيذي دس اخسياس واستش لشاس ٔي ٌيشد وٝ تش سٚي آٖ ٔي زٛاٖ ٞأؾ 

. سا ا٘داْ داد

  :وّيذٞاي تضسٌٕٙايي ٚ وٛچىٕٙايي
. اص ايٗ وّيذٞا خٟر تضسٌٕٙايي ٚ وٛچىٕٙايي خاساف ٘أٝ اػسفادٜ ٔي ؿٛد

  :وّيذ رخيشٜ
. اص ايٗ وّيذ خٟر رخيشٜ وشدٖ وّيٝ فٔاِير ٞا ٚ خاساف ٞا اػسفادٜ ٔي ؿٛد

 

  : کليذ فؼالير

دس ايٗ لؼٕر واستش ٔي زٛا٘ذ ٔسٗ دػسٛس، الذاْ ٚيا فٔاِير سٚي ٘أٝ سا زايح ٚ يا آ٘شا تلٛسذ 
ؿفاٞي تٝ وٕه هثي كذاي خٛد، دس ايٗ خٙدشٜ ٚاسد وشدٜ ٚ ػدغ تشاي واستش يا واستشاٖ ديٍش 

. اص ًشيك اسخاّ اسػاَ ٕ٘ايذ
ٕٞچٙيٗ تٝ وٕه ايٗ خٙدشٜ ٔي زٛاٖ دػسٛساذ، الذأاذ ٚ فٔاِير ٞاي واستشاٖ لثُ وٝ تشسٚي 

. ايٗ ٘أٝ ا٘داْ دادٜ ا٘ذ سا ٔـاٞذٜ ٚ يا اػسٕاّ ٕ٘ٛد
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٘حٜٛ فٔاَ ؿذٖ ايٗ خٙدشٜ خٟر زايح دػسٛس ٚ يا هثي كذا تذيٗ زشزية اػر وٝ واستش تايذ دس 
. لؼٕر زاسيخچٝ سٚي ٘اْ خٛد يه تاس وّيه وشدٜ زا ايٗ خٙدشٜ تشاي ٚسٚد اًلآاذ فٔاَ ٌشدد

ٕٞچٙيٗ واستش تشاي ٔـاٞذٜ ٚ يا اػسٕاّ دػسٛساذ اسخاّ واستشاٖ ديٍش تشسٚي ٘أٝ ٔي تايؼر دس 
لؼٕر زاسيخچٝ سٚي ٔؼيش يا ٘اْ واستش ٔٛسد ِ٘ش وّيه وشدٜ زا فٔاِير ٔشتٛى تٝ آٖ واستش فٔاَ 

. ؿٛد

 
 

وّيذٞاي ٕٓٛدي 

            :  کليذ اجضاي سٌذ 

وٝ تا ا٘سخاب ٞش وذاْ ٔيسٛاٖ آٟ٘ا  تا وّيه تش سٚي ايٗ لؼٕر وّيٝ اخضاي ػٙذ ٕ٘ايؾ دادٜ ٔيـٛد

 . سا ٔـاٞذٜ وشد

 : کليذ اسٌاد هشزثف 
تا وّيه تش سٚي ايٗ لؼٕر وّيٝ فايّٟاي خيٛػر ٚ ػٛاتك ٕٚٞيٗ ًٛس الذأاذ سٚي ٘أٝ ٕ٘ايؾ 

. دادٜ ٔيـٛد وٝ تا ا٘سخاب ٞش وذاْ ٔيسٛاٖ آٟ٘ا سا ٔـاٞذٜ وشد

 : کليذ اًسخاب هسيش 
تا وّيه تش سٚي ايٗ لؼٕر وّيٝ اسخآاذ ٘أٝ خغ اص زٛصيْ دس ٔؼيشٞاي ٔخسّف ٕ٘ايؾ دادٜ 

ٔيـٛد وٝ تا وّيه تش سٚي ٞش وذاْ اص آٟ٘ا اًلآاذ اسخآاذ ٚ فٔاِيسٟاي ٔشتٛى تٝ آٖ ٔؼيش دس 
تذيٟي اػر ايٗ لؼٕر تٝ كٛسذ خيؾ فشم دس ٔؼيش . لؼٕر زاسيخچٝ ٕ٘ايؾ دادٜ ٔيـٛد

. واستش اسخاّ ٌيش٘ذٜ لشاس داسد 
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 : کليذ زاسيخچِ 
تا اػسفادٜ اص ايٗ وّيذ زٕأي اًلآاذ ٌشدؽ ٘أٝ تٝ ٕٞشاٜ خضئياذ لاصْ دس ٔٛسد اؿخاف 

سٚي ٘أٝ دس  (خاساف، ٞأؾ، ٔسٗ، كٛذ)ّ٘ٛ فٔاِير خاًة، صٔاٟ٘اي دسيافر ٚ اسػاَ ٘أٝ، ْ
. ٔؼيش ٔـخق ؿذٜ لاتُ سٚير ٔي تاؿذ

 

 
 

 : ًَع هسيش
ايٗ لؼٕر تشاي واستش . تاؿذ  ٔيًَع هسيشاص ديٍش أىا٘اذ ديذٜ ؿذٜ دس  زاسيخچٝ ، لؼٕر 

ّ٘ٛ ٔؼيش اسخاّ سا ٔـخق ٔي وٙذ،ٕٞچٙيٗ واسيش لثُ اص اسخاّ ػٙذ ٔي زٛا٘ذ ّ٘ٛ ٔؼيش سا تشاي 
خٙح ّ٘ٛ ٔؼيش  تشاي ا٘سخاب ٚخٛد داسد وٝ تا ا٘سخاب ٞش يه ، زٔاسيف . واستشاٖ تٔذي زٔييٗ وٙذ

. صيش تش سٚي ٘أٝ ٔٛسد ِ٘ش إٓاَ ٔي ؿٛد

تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ زٟٙا ؿخق اسخاّ دٞٙذٜ لادس خٛاٞذ تٛد زا اًلآاذ دسج  : ضخػي. 1

. ؿذٜ دس ٔحُ فٔاِير ٚ خاساف ا٘داْ ؿذٜ سٚي ػٙذ سا ٔـاٞذٜ ٕ٘ايذ
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د تٛد زا ٖ اسخاّ ٌيش٘ذٜ لادس خٛاٜ اسخاّ دٞٙذٜ ٚايٗ ٌضيٙٝ زٟٙا ؿخقتا ا٘سخاب  : خػَغي. 2

د ٚ تٝ ٖاٞذٜ ٕ٘ايػٙذ سا ٔؾ خاساف ا٘داْ ؿذٜ سٚي ٚ فؼاليراًلآاذ دسج ؿذٜ دس ٔحُ 

 دس كٛسزي وٝ اص خياْ .اًلآاذ تشاي ػايشيٗ لاتُ دػسشع ٘يؼرايٗ ٍٞٙاْ اسخآاذ تٔذي 
ؿفاٞي ٘يض اػسفادٜ ؿٛد تٝ ٍٞٙاْ اسخآاذ تٔذي أىاٖ ؿٙيذٖ كٛذ تشاي ػايشيٗ ٚخٛد 

. ٘ذاسد

دس كٛسذ ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ، فمي وؼا٘ي لادس خٛاٞٙذ تٛد اص اًلآاذ :  فقف گيشًذگاى. 3

 .اسخاّ دسج ؿذٜ دس فٔاِير ٚ خاساف ٌّْٔ ؿٛ٘ذ وٝ ايٗ ٘أٝ تٝ آٟ٘ا اسخاّ ؿذٜ تاؿذ
ئٙي اٌش واستشا٘ي تاؿٙذ وٝ ايٗ ٘أٝ سا اص ًشيك خؼسدٛ تاصياتي وشدٜ تاؿٙذ ٚ دػسشػي تٝ 

ايٗ ٘أٝ داؿسٝ تاؿٙذ ِٚي ايٗ ٘أٝ تٝ آٟ٘ا اسخاّ ٘ـذٜ تاؿذ ٚ زا وٖٙٛ ٘اْ آٟ٘ا تٝ ٓٙٛاٖ 
. اسخاّ ٌيش٘ذٌاٖ ايٗ ٘أٝ ٘ياؿذ لادس تٝ ٔـاٞذٜ اًلآاذ اسخاّ ٘خٛاٞٙذ تٛد

 دس كٛسذ ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ، زٟٙا واستشا٘ي وٝ دس ٔؼيش اسخاّ ٞؼسٙذ :خػَغي دس هسيش . 4

واستشا٘ي وٝ دس ػايش ٔؼيشٞاي اسخاّ ايٗ ٘أٝ . ٔي زٛا٘ٙذ اص اًلآاذ اسخاّ ٌّْٔ ؿٛ٘ذ
ٞؼسٙذ زٟٙا دس كٛسزي لادس تٝ ٌّْٔ ؿذٖ خٛاٞٙذ تٛد وٝ اص ِحاٍ ػٌٛح دػسشػي خؼسدٛ 

 .تٝ آٖ ٔؼيش ػاخساسي ػاصٔا٘ي وٝ واستش دس آٖ زٔشيف ؿذٜ ، ٔداص ؿٙاخسٝ ؿذٜ تاؿٙذ
ايٗ ٌضيٙٝ وّيٝ اؿخاكي وٝ تٝ ػٙذ دػسشػي داس٘ذ ٔيسٛا٘ٙذ فٔاِيسٟا ٚ خاسافٟاي  : ػوَهي. 5

. ا٘داْ ؿذٜ سٚي ػٙذ سا ٔـاٞذٜ ٕ٘ايٙذ 
 

 
 
 

  :ًحَُ اسجاع ًاهِ

. سا اسخاّ داد  (ٞا)دس ايٗ ػيؼسٓ اصػٝ ًشيك ٔيسٛاٖ ٘أٝ 
اسخاّ اص ًشيك وّيذ اسخاّ ٔٛخٛد دس فواي واسزاتُ  .1
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تٝ وٕه ٓلأر )دس ٔحيي واسزاتُ، ٘أٝ ٚ يا ٘أٝ ٞاي ٔٛسد ِ٘ش تشاي اسخاّ سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓ 

. سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓٚ اص أىا٘اذ واسزاتُ ، وّيذ (زيه دس ٔشتْ ٔـخق ؿذٜ
 

 
٘أٝ  (ٌاٖ)ػدغ كفحٝ ا٘سخاب اص ػاخساس ػاصٔا٘ي تاص ٔيـٛد  وٝ اص ايٗ ًشيك ٔيسٛاٖ ٌيش٘ذٜ 

. سا ا٘سخاب وشد

ٕٞاٌ٘ٛس وٝ دس ؿىُ صيش ٔـاٞذٜ ٔي ؿٛد ٘أٝ ٞا سا ٔي زٛاٖ تٝ كٛسذ ٌشٚٞي ا٘سخاب : ٘ىسٝ

. ٚ ػدغ اسخاّ داد
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اسخاّ ٌيش٘ذٜ، آ٘شا زاييذ وشدٜ ٚ دس خٙدشٜ ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ دس  (اٖ) خغ اص ا٘سخاب ٘اْ واستش

كٛسذ ٘ياص ، ّ٘ٛ واسزاتُ ٚ ٓٙٛاٖ اسخاّ ٚ اسخحير ٘أٝ سا ٔـخق ٕ٘ٛدٜ ٚ دس آخش تا وّيه 

ٔـخق ؿذٜ اسخاّ  (ٌاٖ)تش سٚي وّيذ اسخاّ، ٘أٝ اص واسزاتُ خاسج ؿذٜ ٚ تٝ واسزاتُ ٌيش٘ذٜ 

 .دادٜ ٔيـٛد 

 
 
 
 
 
 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 26            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 
 

 

 
تٝ ٍٞٙاْ ٕ٘ايؾ ٘أٝ سٚي ٌضيٙٝ اسخاّ وٝ دس تالاي خٙدشٜ ٚخٛد داسد وّيه وٙيذ ٚ تٝ . 2

 .ٔا٘ٙذ زٛهيحاذ سٚؽ لثّي ٘أٝ سا اسخاّ ٔي دٞيٓ 

 دس ايٗ ػيؼسٓ تشاي ا٘سخاب اص ػاخساس ػاصٔا٘ي حسٕا تايذ ٘اْ ؿخق تٝ ٓٙٛاٖ ٌيش٘ذٜ :ًكسِ 

. ا٘سخاب ؿٛد تٝ ايٗ ٔٔٙي وٝ ٘أٝ سا ٕ٘يسٛاٖ تٝ ػٕر يا ٚاحذ ػاصٔا٘ي اسخاّ داد 
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 (سخّٛ ؿٛد تٝ زٔشيف ٓٙاٚيٗ اسخاّ ا٘سخاتي)اسخاّ ػشيْ . 3
 

: ًحَُ کدي دس خشًٍذُ 

تشاي ايٗ ِٔٙٛس . اػسفادٜ ٔي ؿٛددس يه يا چٙذ خشٚ٘ذٜ اص ٌضيٙٝ  (ٞا)تشاي ودي وشدٖ ٘أٝ 

 اص أىا٘اذ  واصيٝ ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ػدغ تا وّيه تش سٚي آيىٖٛ  (ٞا)واستش ٘أٝ 
ٔٛسد  (ٞا)خٙدشٜ ا٘سخاب اص ًثمٝ تٙذي ٔٛهٛٓي ٌٔاتك ؿىُ صيش تاص ٔي ؿٛد ٚ تا ا٘سخاب خشٚ٘ذٜ

. دس آٖ ودي ٔي ؿٛد (ٞا)ِ٘ش ٚ دس ٟ٘ير تا وّيه وّيذ زاييذ ٘أٝ 
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:ًحَُ زغييش کاسزاتل   
ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا زٔشيف ٕ٘ٛد ، ٞش ٌاٜ تخٛاٞذ ٘أٝ اي سا اص يه  (ٞا)خغ اص ايٙىٝ واستش واسزاتُ 

ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا  (ٞا)واسزاتُ تٝ واسزاتُ ديٍشي ا٘سماَ دٞذ تذيٗ سٚؽ ُٕٓ ٔي ٕ٘ايذ وٝ ٘أٝ 

  اص أىا٘اذ  واصيٝ ٔي زٛا٘ذ واسزاتّي سا وٝ ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ػدغ تا وّيه تش سٚي آيىٖٛ 
خغ اص وّيه تش سٚي  (ٌٔاتك ؿىُ صيش)تٝ آٖ ا٘سماَ ياتذ سا ا٘سخاب ٔي وٙذ  (ٞا)ٔي خٛاٞذ ٘أٝ 

. وّيذ زاييذ، ٘أٝ تٝ واسزاتُ ازٙخاب ؿذٜ ا٘سماَ ٔي ياتذ
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: ًحَُ زغييش ٍؾؼير تِ حالر جذيذ 

 ٔـخق ٔي ؿٛ٘ذ ٘أٝ ٞايي وٝ دس واسزاتُ لشاس داس٘ذ ٚ زا وٖٙٛ ٔـاٞذٜ ٘ـذٜ ا٘ذ تا آيىٖٛ 

ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد، دس كٛسزي وٝ زلٛيش ٘أٝ يه تاس ٔـاٞذٜ ؿٛد ايٗ آيىٖٛ تلٛسذ 
دس خاسٜ اي ٔٛالْ واستش ٘ياص داسد زا ٔدذد آٖ ٘أٝ سا تٝ ٓٙٛاٖ واسٞاي خاسي ٚ تٝ حاِر ٔـاٞذٜ 

 دس أىا٘اذ واصيٝ ايٗ تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ زغييش ٚهٔير تٝ حاِر خذيذ .٘ـذٜ تاص ٌشدا٘ذ
زغييش حاِر كٛسذ ٔي ٌيشد 

 
 

 
 
 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 30            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 
 

 
 

: اداسي  (ّاي)ٍ يادداضر  (ّا)سٍش حزف خيص ًَيس 
ٚ يادداؿر  (ٞا)اداسي اص ٔحيي واصيٝ، خيؾ ٘ٛيغ  (ٞاي)ٚ يادداؿر (ٞا)تشاي حزف خيؾ ٘ٛيغ 

 سا اص أىا٘اذ  واصيٝ وّيه ٔي وٙيٓ اداسي ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ػدغ ٌضيٙٝ  (ٞاي)
اداسي ٔٛسد ِ٘ش واستش فمي اص واصيٝ ٚي حزف ٔي  (ٞاي)ٚ يادداؿر  (ٞا)تذيٗ زشزية خيؾ ٘ٛيغ 

.  ٌشدد ِٚي ٕٞچٙاٖ تشاي واستش اص ًشيك خؼسدٛ لاتُ دػسشػي ٔي تاؿٙذ
 

 
 

 : (فاکس)ًحَُ اسسال اص قشيق دٍس ًگاس 
اص ًشيك دٚس ٍ٘اس تشاي واستشا٘ي وٝ دػسشػي ٚ ٔدٛص اسػاَ ٘أٝ سا اص ايٗ ًشيك  (ٞا)اسػاَ ٘أٝ 

سا    ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ػدغ آيىٖٛ  (ٞا)داس٘ذ تذيٗ زشزية ٔي تاؿذ وٝ واستش ٘أٝ
دس . تاص ٔي ؿٛد (ٌٔاتك ؿىُ صيش)اص أىا٘اذ  واصيٝ وّيه ٔي ٕ٘ايذ خغ اص آٖ خٙدشٜ اسػاَ دٚسٍ٘اس
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لؼٕر ٌيش٘ذٜ واستش ٔي زٛا٘ذ اص ٌضيٙٝ ػاخساس ػاصٔا٘ي ٘اْ ٌيش٘ذٜ سا ا٘سخاب وٙذ دس كٛسزي وٝ لثلا 
ٚ اص ًشيك زٔشيف زٕاع ٚ دس دفسشچٝ زّفٗ ،ؿٕاسٜ دٚسٍ٘اس ٔخاًة ٔٛسد ِ٘ش ٚاسد ؿذٜ تاؿذ تٝ 
كٛسذ خٛدواس ايٗ ؿٕاسٜ دس ػسٖٛ ،دٚسٍ٘اس دسج خٛاٞذ ؿذ دس غيش ايٗ كٛسذ لاصْ اػر ايٗ 

لؼٕر زٛػي واستش زىٕيُ ٌشدد هٕٗ ايٙىٝ أىاٖ ا٘سخاب ٌشٜٚ ٚ اسػاَ فىغ تلٛسذ ٌشٚٞي 
.       ٘يض أىاٖ داسد

 

 
 

دس كٛسزي وٝ ٘أٝ داساي هٕايٓ ٚ يا خيٛػر ديٍشي ٘يض تاؿذ دس ايٗ ِيؼر :دس لؼٕر اػٙاد 
. لاتّير ا٘سخاب تشاي اسػاَ اص ًشيك دٚسٍ٘اس سا داسا ٔي تاؿذ

 

 
دس لؼٕر زلاٚيش ػٙذ ٘يض لاتّير ا٘سخاب زلاٚيش تشاي اسػاَ اص ًشيك دٚسٍ٘اس ٚخٛد داسد تذيٗ 

 ٚ يا زشزية وٝ تٝ وٕه وّيذ ٞايي وٝ دس ٔياٖ دٚ وادس زلاٚيش ػٙذ لشاسٌشفسٝ ا٘ذ زٕاْ زلاٚيش 

 سا تٝ وادس ػٕر چح خٟر اسػاَ اص ًشيك دٚسٍ٘اس ٔٙسمُ ٔي وٙيٓ دس ٔٙسخثي اص زلاٚيش 
. ٟ٘اير تا وّيه ٌضيٙٝ اسػاَ ،٘أٝ خٟر اسػاَ اص ًشيك دٚسٍ٘اس تٝ ػشٚس ٔشتًٛٝ فشػسادٜ ٔي ؿٛد
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: ًحَُ اسسال تا 

اص ًشيك  (ٞا) تشاي واستشا٘ي وٝ دػسشػي ٚ ٔدٛص  اسػاَ ٘أٝ اص ًشيك  (ٞا)اسػاَ ٘أٝ 
ٔٛسد ِ٘ش تش سٚي آيىٖٛ  (ٞا)زثادَ سا داس٘ذ تذيٗ زشزية ٔي تاؿذ وٝ واستش خغ اص ا٘سخاب ٘أٝ

تاص  (ٌٔاتك ؿىُ صيش) اص أىا٘اذ واصيٝ وّيه ٔي ٕ٘ايذ خغ اص آٖ خٙدشٜ اسػاَ تا زثادَ
دس .دس لؼٕر ٌيش٘ذٜ واستش ٔي زٛا٘ذ اص ٌضيٙٝ ػاخساس ػاصٔا٘ي ٘اْ ٌيش٘ذٜ سا ا٘سخاب وٙذ.ٔي ؿٛد 

كٛسزي وٝ لثلا اص ًشيك زٔشيف زٕاع ٚ دفسشچٝ زّفٗ، آدسع خؼر اِىسشٚ٘يىي ،،ٔخاًة ٔٛسد 
دس .ِ٘ش ٚاسد ؿذٜ تاؿذ، تلٛسذ خٛدواس ايٗ آدسع دس ػسٖٛ ، آدسع خؼر اِىسش٘يه دسج خٛاٞذ ؿذ
غيش ايٙلٛسذ لاصْ اػر ايٗ لؼٕر زٛػي واستش زىٕيُ ٌشدد هٕٗ ايٙىٝ أىاٖ ا٘سخاب ٌشٜٚ ٚ 

دس ػسٖٛ لازيٗ ٘يض،٘اْ واستش اسػاَ وٙٙذٜ تٝ لازيٗ . اسػاَ زثادَ تلٛسذ ٌشٚٞي ٘يض أىاٖ داسد
دسج ٔي ؿٛد ٚ دس ٟ٘اير تا وّيه ٌضيٙٝ اسػاَ ، ٘أٝ خٟر اسػاَ اص ًشيك زثادَ، تٝ ػشٚس ٔشتًٛٝ 

.   فشػسادٜ ٔي ؿٛد
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هيضکاس 
خشياٖ  واسٞاي دس تٙذي دػر الذاْ ٚ يا دػسٝ تاؿذ وٝ تشاي زِٙيٓ واسٞاي دس فوايي اخسلاكي ٔي

واسزاتُ اػسا٘ذاسد اػر وٝ تٝ كٛسذ خيؾ فشم يه خٟر الذأاذ لاصْ زٔثيٝ ؿذٜ اػر ؿأُ 
ٞاي  أا دس حاِسي وٝ واستش ٘ياص تٝ واسزاتُ. (واسزاتُ ٔيضواس) تشاي واستشاٖ دس ِ٘ش ٌشفسٝ ؿذٜ اػر

ٞاي اخسلاكي ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا تؼسٝ تٝ  اخسلاكي داؿسٝ تاؿذ، ٔي زٛا٘ذ تش سٚي ٔيضواس واسزاتُ
ٝ تٙذي لاصْ تٝ زٔذاد ٔٛسد ٘ياص ايداد ٕ٘ايذ  .ّ٘ٛ واس ٚ ًثم

 

  کاسّاي جاسي

واسٞاي سٚصا٘ٝ ٚ ٔٛاسدي وٝ تايذ تٝ آٖ سػيذٌي ؿٛد كشفِٙش اص ايٙىٝ ٔسّٔك تٝ  ٘دشٜدس ايٗ ج
. دؿٛ وذاْ واسزاتُ اػر، ديذٜ ٔي

ٝ سٚصآٚسيتشاي    .وّيه ٕ٘ٛد  تاصخَاًي   زٛاٖ تش سٚي وّيذ  ٔيايٗ لؼٕر ت
 

زقَين  
زمٛيٓ اص ديٍش أىا٘اذ ػيؼسٓ ٔي تاؿذ وٝ ٓلاٜٚ تش ٕ٘ايؾ دادٖ زاسيخ خاسي ٚ اسائٝ زفٛيٕي اص 

، ٔيسٛاٖ دس آٖ تش٘أٝ يا سٚيذادٞاي ٔٛسد ٘ياص سا ِٔٙٛسٕ٘ٛد زا (اٖ)ػاِٟا ٚ ٔاٜ ٞاي ٔٛسد ِ٘ش واستش
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ٕٞچٙيٗ دس ايٗ لؼٕر لاتّير خؼسدٛي سٚيذادٞا ٘يض .ٕ٘ايؾ دٞذ (اٖ)آٟ٘ا سا ٘يض خٟر اًلاّ واستش
 .ٚخٛد داسد

 

 
 

 
أىا٘اذ زمٛيٓ 

 ٔاٜ ػاَ ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد وٝ لاتّير زغييش ػاَ ٘يض دس آٖ 12تاا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ  : سال 

. ٚخٛد داسد

 ُسٚص ٔاٜ ٕ٘ايؾ دادٜ ٔيـٛد30تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ  : ها  .

 ٝتا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٞفسٝ ٔٛسد ِ٘ش ٕ٘ايؾ دادٜ ٔيـٛد: ٞفس .

 تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ سٚص ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب وشد  : سٍص .

 ٌٔاتك ؿىُ صيش  .تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔيسٛاٖ سٚيذادي سا ثثر يا زغييش داد  : سٍيذاد
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  ٔي زٛاٖ ا٘سخاب وشد.... ّ٘ٛ سٚيذاد سا تش اػاع خّؼٝ، تاصديذ، ٕٞايؾ : ًَع .

  ٓٙٛاٖ ٚ يا ٔٛهٛٓي تشاي سٚيذاد دس ِ٘ش ٌشفسٝ ٔيـٛدػٌَاى سٍيذاد .

  زٛهيح ساخْ تٝ سٚيذاد:ضشح سٍيذاد  .

 دس كٛسزي وٝ سٚيذاد ثثر ؿذٜ صٔاٖ خاكي اص سٚص سا : صهاى سٍيذاد ٍصهاى خازوِ سٍيذاد

تٝ خٛد اخسلاف دٞذ دس ايٗ كٛسذ صٔاٖ ؿشّٚ ٚ خاياٖ آٖ سا اص ايٗ لؼٕر ٞا ٔيـٛد ٔٔيٗ 
. ٕ٘ٛد

 ياتذ ايي قسور دس كٛسزي وٝ وُ سٚص تٝ سٚيذاد ثثر ؿذٜ اخسلاف: سٍيذاد ّوِ سٍص 

. سا زيك هي صًين

  زاسيخ ٚلّٛ سٚيذاد ٔي تاؿذ: زاسيخ .

  دس كٛسذ ِضْٚ زىـــشاس سٚيذاد تا صدٖ ويّه سٚي ايٗ .تشاي زىشاس سٚيذاد ٔي تاؿذ : زكشاس

ٝ اي  ٌضيٙٝ خٙدشٜ ايي تاص ٔي ؿٛد ٚ صٔاٖ زىشاس ايٗ سٚيذاد سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓ وٝ ٔي زٛا٘ذ ٞفس
. تاؿذ... يا ٔاٞيا٘ٝ 
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 ٔـاٞذٜ  يشاي ؿخق زِٛيذ وٙٙذٜ ) دسايٗ لؼٕر ٔيسٛاٖ ػٝ ّ٘ٛ ؿخلي:ًَع سٍيذاد

ٔـاٞذٜ )ٚ يا ٕٓٛٔي ( ٔـاٞذٜ تشاي اؿخاف ٔشتٛى تٝ حٛصٜ واسي)يا حٛصٜ واسي  (سٚيذاد
. سا ٔـخق وشد   (تشاي وّيٝ واستشاٖ

  ٔحُ ٚلّٛ  سٚيذاد ٔي تاؿذ: هحل .

 
وٝ خغ اص ثثر سٚيذاد ؿىُ . ٔي ؿٛد"اهافٝ"ٚ دس ا٘سٟا تاصدٖ وّيذ اهافٝ ايٗ سٚيذاد تٝ زمٛيٓ 

زمٛيٓ تٝ كٛسذ صيش زغييش ٔي وٙذ 
 

 
 

 

 .تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛا٘يٓ سٚيذاد ٔٛسد ِ٘ش سا خؼسدٛ وٙيٓ  : جسسجَ
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ٚ زاسيخ سا  (...تاصديذ . خّؼٝ )دس ايٗ خٙدشٜ ٔي زٛاٖ  ٓٙٛاٖ سٚيذاد سا ٘ٛؿر ٚ ػدغ ّ٘ٛ سٚيذاد 
اِثسٝ تا ٚاسد ٕ٘ٛدٖ زٟٙا يه فيّذ ٞٓ ٔي زٛاٖ خؼسدٛ سا ا٘داْ داد ٚ ػدغ ٘سيدٝ خؼسدٛ .ٚاسد وشد

. تٝ كٛسذ صيش ٕ٘ايؾ دادٜ ٔيـٛد
 

 
 

 .خٟر خاسج ؿذٖ اص زمٛيٓ اص ايٗ ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي ؿٛد: خشٍج
 

: کاسّاي جذيذ 
تا ٚسٚد ٞشٌٛ٘ٝ ػٙذي تٝ داخُ واصيٝ دس ػيؼسٓ أىا٘ي تٝ ٘اْ واسٞاي خذيذ فٔاَ ٔي ٌشدد وٝ دس 

هٕٗ . صيش آٖ تا ٕ٘ايؾ ٓٙٛاٖ يا ٔٛهّٛ آٖ ػٙذ، واستش سا اص ٚسٚد يه ػٙذ خذيذ ٌّْٔ ٔي ػاصد
.  ايٙىٝ تا وّيه سٚي آٖ أىاٖ ٔـاٞذٜ ػٙذ ٘يض ٚخٛد خٛاٞذ داؿر
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ٕٞضٔاٖ تا ٕ٘ايؾ ٓٙٛاٖ ػٙذ ٚاسدٜ دس واسٞاي خذيذ ٔي زٛاٖ زِٙيٓ ٕ٘ٛد وٝ ػيؼسٓ تلٛسذ 
 (سخّٛ تٝ زٛهيحاذ ٔٙٛ، زِٙيٕاذ)كٛزي ٚ يا تا ِشصؽ كفحٝ ٚسٚد ػٙذ سا آلاْ وٙذ 
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ًَاس هٌَ  
  :تاؿذ ٘ٛاس ٔٙٛ ؿأُ ٔٙٛٞاي اكّي صيش ٔي

 ج ٚ خشٚزِٙيٕاذ، سإٞٙا،زٔاسيف، ٞأىازثاذ اداسي، ٌضاسؽ. 

 

 
 

 

 ي هكازثاذ اداس

زٟيٝ ياداؿر ، ثثر اِٚيٝ ٘أٝ كادسٜ،/ دس ايٗ ٔٙٛ ٔي زٛاٖ يىي اص ا٘سخاتٟاي ثثر ٘أٝ ٚاسدٜ
اداسي، زفٛين، زٟيٝ ٘أٝ سا ٔـاٞذ ٕ٘ٛد ٚ  تشاي دػسشػي تٝ ايٗ ٔٙٛ وافي اػر زا تا ٔٛؿٛاسٜ اص 

 سا ا٘سخاب وٙيذ زا ٔدٕٛٓٝ صيش لاتُ ٔـاٞذٜ تاؿذ هكازثاذ اداسيتالاي خٙدشٜ ٌضيٙٝ ٔشتٛى تٝ 
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 ثثر ًاهِ ٍاسدُ 
 

تٝ ٓٙٛاٖ يه ٘أٝ ٚاسدٜ زّمي ؿذٜ ٚ ٔـخلاذ اكّي آٖ تٝ اي وٝ تٝ دتيشخا٘ٝ ٚاسد ٔي ؿٛد  ٘أٝ ٞش
. ٔي ٌشددًٛس وأُ دس ػيؼسٓ ثثر 

 

 
 

 تشاي ٚ واستش تايؼسي ٜؿذ  تاص ثثر ٘أٝخٙدشٜ ٔشتٛى تٝ  ثثر ًاهِ ٍاسدٌُضيٙٝ تا وّيه تش سٚي 
  :ايٗ اًلآاذ ٓثاسزٙذ اص.  ٕ٘ايذثثر، اًلآاذ ٔشتًٛٝ سا ٚاسد

 ؿٕاسٜ ٘أٝ ليذ ؿذٜ تش سٚي ٘أٝ ٔي تاؿذ : ضواسُ استاب سجَع. 

 ِزاسيخ ليذ ؿذٜ تش سٚي ٘أٝ ٔي تاؿذ : زاسيخ ًاه. 

 ُفشػسٙذٜ ٘أٝ ٔي زٛا٘ذ اص اؿخاف يا ٚاحذ ٞاي داخُ ػاصٔاٖ ٚ يا  : فشسسٌذ

دسسشسي تِ اؿخاف حميمي ٚ حمٛلي ًشف ٔىازثٝ تاؿذ وٝ دس ايٗ كٛسذ اص سٚؽ 

ٖ  سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓساخساس ساصهاى  . آ
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 ُدسسشسي تِ ؿخق يا ٚاحذ ٌيش٘ذٜ ٘أٝ اػر وٝ تا اػسفادٜ اص سٚؽ  : گيشًذ

 . ا٘سخاب ٔي ؿٛدساخساس ساصهاى

 تٌذي هَؾَػي ِ ٝ تٙذي ٔٛهٛٓي ٔىازثاذ اص ايٗ ٌضيٙٝ  : قثق تٝ  ِٔٙٛس ًثم

 .اػسفادٜ ٔي ؿٛد

 اي اص ٔسٗ ٘أٝ ٔي تاؿذ : هَؾَع ٝ  .. خلاك

 تٌذي ِ  ٚ ٔذذ صٔاٖ يٞا ػٌح دػسشع تا زغييش ايٗ ٌضيٙٝ : اسجحير ٚ قثق

 .خاػخٍٛيي تٝ ٘أٝ زغييش خٛاٞذ وشد

 ؿٛدزٔييٗ... ، دٚسٍ٘اس ٚ زٛا٘ذ يىي اص ا٘ٛاّ ٘أٝ سػاٖ، خؼر ٔي : ًحَُ اسسال . 

 ّاي هشزثف ِ صٔا٘ي وٝ ٘أٝ اي ٚاسد يه ػاصٔاٖ ٔي ؿٛد دس اسزثاى تا ٘أٝ :  ًاه

ديٍشي تاؿذ وٝ لثلا ٚاسد ٕٞيٗ ػاصٔاٖ ؿذٜ ٔي زٛاٖ اص ًشيك ايٗ لؼٕر ٘أٝ ٞاي 
سا  (...ٌٓف ،خيشٚ،)ٔشزثي ايٗ دٚ ٘أٝ سا تٝ يىذيٍش اسزثاى دادٜ ٚ ّ٘ٛ اسزثاى آٟ٘ا 

. ٔـخق وشد
 

 
 

  اِضأي ٔي تاؿذثثر ًاهِ ٍاسدُ دس خٙدشٜ 4 ٚ 3 ، 2 ، 1 دسج ٔٛاسد   :1ًكسِ

 
 

.چٙا٘چٝ ؿٕاسٜ استاب سخّٛ زىشاسي تاؿذ خيغاْ صيش ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد  : 2ًكسِ  
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ٚ تا وّيه ٌضيٙٝ ٕ٘ايؾ سوٛسدٞاي ٔـاتٝ ٔـخلاذ ٘أٝ ٞاي ٔـاتٝ زٛػي ػيؼسٓ ٕ٘ايؾ دادٜ 
ٝ ٞاي ٔشزثي . ٔي ؿٛد  ٝ ٞاي لثّي  وٝ دس لؼٕر ٘أ دس كٛسزي وٝ ٘أٝ دس حاَ ثثر زائيذٜ ٘أ

.  اًلآازـاٖ دس ػيؼسٓ ثثر ؿذٜ تاؿذ  ٔيسٛاٖ ّ٘ٛ زأئيذيٝ ٚ يا زلحيح اسزثاى ٕ٘ٛد
 

 
 

تٝ ٓٙٛاٖ ٔثاَ دس كٛسزي وٝ ٘أٝ اي لثلا اص ًشيك دٚسٍ٘اس دسيافر ؿذٜ ٚ ثدر ؿذٜ تٝ ّٓر ٚخٛد 
تٝ ٔا٘ٙذ ؿىُ صيش ٔي تايؼر زٟٙا ّ٘ٛ زأييذيٝ وٝ .ؿٕاسٜ ٔـاتٝ ػيسٓ ايٗ خٙدشٜ سا ٘ـاٖ ٔي دٞذ

ٔشتٛى تٝ دٚسٍ٘اس ٔي تاؿذ سا زىٕيُ وٙيٓ دس ايٗ كٛسذ، زٟٙا زاسيخ دسيافر زاييذيٝ دس ٔـخلاذ 
. ثثسي دسج خٛاٞذ ؿذ
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:  گضيٌِ زػحيح اسزثاـ دس ًوايص سکَسدّاي هطاتِ
چٙا٘چٝ دس ٚسٚد ٘أٝ ٞاي ٔشزثي ، اًلآاذ ٘أٝ اي ٚاسد ؿٛد وٝ ايٗ اًلآاذ دس ػيؼسٓ ٔٛخٛد 
٘ثاؿذ ئٙي ٘أٝ ٔٛسد ِ٘ش لثلا دس ػيؼسٓ ثثر ٘ـذٜ تاؿذ، واستش فمي اًلآاذ ٘أٝ سا تٝ ػيؼسٓ 

. دادٜ زا فمي اسزثاى تيٗ دٚ ٘أٝ تشلشاس ؿٛد
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دس ادأٝ، چٙا٘چٝ ٘أٝ ٔزوٛس تٝ دػر واستش تشػذ ٚ تخٛاٞذ آ٘شا ثثر وٙذ، تا زٛخٝ تٝ ايٙىٝ لثلا دس 
ػيؼسٓ تٝ ؿٕاسٜ ٚ زاسيخ آٖ اؿاسٜ ؿذٜ دس ايٗ لؼٕر فمي تا اػسفادٜ اص وّيه ٌضيٙٝ اكلاح اسزثاى، 

ايٗ اسزثاى سا زاييذ وشدٜ ٚػدغ ٘أٝ سا ثثر خٛاٞذ وشد 
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وٝ تا زٛخٝ تٝ )زٛا٘يٓ اًلآاذ ٔشتٛى تٝ خيٛػر ٘أٝ  ٔي ٍ سًٍَضرخيَسر  وّيه سٚي تشٌٝتا
ّ٘ٛ، : ايٗ اًلآاذ ؿأُ  (ّ٘ٛ خيٛػر فيضيىي ٚ يا اِىسشٚ٘يىي ٕٞشاٜ تا ٘أٝ زىٕيُ ٔي ٌشد٘ذ

زٔذاد، ٚاحذ ٚ ٓٙٛاٖ تشاي خيٛػر ٞا ٚ  يا اًلآاذ ٔشتٛى تٝ سٚ٘ٛؿر  ٌيش٘ذٌاٖ  ٚ ٓٙٛاٖ اسخاّ 
 (ٌٔاتك ؿىُ صيش  )تشاي آٟ٘ا ٔي تاؿذ 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 47            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 

 
 

آٖ ؿخق  دسسشسي تِ ساخساس ساصهاىتشاي زٔييٗ ٌيش٘ذٜ دس سٚ٘ٛؿر اتسذا تا  سٚؽ 

  .ٔٛسد ِ٘ش سا  ا٘سخاب وشدٜ ٚ ٓٙٛاٖ اسخاّ ٞٓ اص ِيؼر ٓٙاٚيٗ  اسخآاذ ا٘سخاب ٔي وٙيٓ 

ٕٞچٙيٗ دس .تٝ ٘أٝ اخسلاف دادٜ ٔي ؿٛدزٛػي ػيؼسٓ  يه ؿٕاسٜ ثثر وّيه سٚي وّيذخغ اص 

دس كٛسزي وٝ ٚخٛد داؿسٝ تاؿذ ٚ لثلاٌ زٔشيف )وٙاس آٖ ؿٕاسٜ ٔيا٘ي ٚ ؿٕاسٜ ؿٙاػٝ دفازش ا٘ذيىازٛس
 .تٝ ٕٞشاٜ زاسيخ ٚ صٔاٖ ثثر دسج ٔي ٌشدد (ؿذٜ تاؿذ
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تا وّيه تش سٚي اخضاي ٘أٝ ، خٙدشٜ اخضاي ٘أٝ تاص ٔي ؿٛد، : کليذ اجضاي ًاهِ 

دس لؼٕر ِيؼر اػٙاد، ّ٘ٛ ػٙذي سا وٝ لشاس اػر تٝ آٖ زلٛيش ٚ يا فايُ اهافٝ وٙيٓ، ا٘سخاب 
ٔي وٙيٓ، دس كٛسزي وٝ ٘أٝ داساي خيٛػر ٞاي ٔخسّف ٞٓ تاؿذ ٔي زٛاٖ تٝ زفىيه، فايُ ٔشتٛى 

.  تٝ ٕٞاٖ خيٛػر سا اهافٝ ٕ٘اييٓ
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 (اػىٗ)ػدغ دس لؼٕر ِيؼر اخضاي ػٙذ تٝ وٕه ٌضيٙٝ ٞاي ايٗ لؼٕر ،زلٛيش ٘أٝ سا خٛيؾ 
وشدٜ ٚيا دس كٛسزي وٝ اخضاء ٘أٝ فايُ اِىسشٚ٘يىي تاؿذ آٖ سا اص ًشيك اهافٝ ٕ٘ٛدٖ فايُ تٝ ٘أٝ ، 

. اخضاء ٘أٝ سا زىٕيُ ٔي وٙيٓ
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o  کليذ اًسخاب فايل:   

 تا اػسفادٜ اص  ايٗ وّيذ ٔي زٛاٖ ٞش ّ٘ٛ فايّي سا تٝ زٔذاد ٘ا ٔحذٚد تٝ خيؾ ٘ٛيغ خٛد 
اهافٝ وشد وٝ تا وّيه تش سٚي ٕ٘اد فٛق خٙدشٜ صيش تاص ٔي ؿٛد وٝ تٝ ؿٕا اخاصٜ ٔي 

 فايُ خٛد سا ا٘سخاب دٞذ اص ٔحيي ػيؼسٓ ٓأُ اص ًشيك وّيذ  
. ٕ٘اييذ

 

 
 

فايّٟاي ٔٛسد ِ٘ش سا اص خٙدشٜ ا٘سخاب فايُ وٝ ؿىُ آٖ دس خاييٗ آٔذٜ ا٘سخاب ٚ دس ٟ٘اير تا وّيه 

.  فايُ ٞاي ا٘سخاتي  تٝ خيؾ ٘ٛيغ ٔٛسد ِ٘ش اهافٝ خٛاٞذ ؿذتش سٚي وّيذ 
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 خٟر ا٘داْ زِٙيٕاذ لاصْ تش سٚي خٛيـٍش اػسفادٜ ٔي ؿٛد:  کليذ زٌؿيواذ  خَيطگش .
ايٗ زِٙيٕاذ تٝ كٛسذ خيؾ فشم دس ػيؼسٓ ٔٛخٛد اػر ٚ لاصْ ٘يؼر واستش آٟ٘ا سا زغييش دٞذ ِٚي 

دس كٛسذ ٘ياص ٔي زٛاٖ اص ايٗ ًشيك زِٙيٕاذ سا زغييش داد زا زلٛيش تا ويفير زِٙيٓ ؿذٜ خٛيؾ 
 .تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ خٙدشٜ صيش تاص ٔي ؿٛد.ؿٛد
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. تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔيسٛا٘يذ سً٘ خٛيؾ زلٛيش سا ا٘سخاب وٙيذ : ّ٘ٛ سً٘ 

 
تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ ٔـخق وشد وٝ زلٛيش ٘أٝ تٝ چٝ ا٘ذاصٜ اي خٛيؾ : ا٘ذاصٜ واغز

.. ؿٛد
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  دس كٛسزيىٝ خٛيـٍش ٔٛخٛد لاتّير خٛيؾ دٚ سٚي واغز ٘أٝ سا داؿسٝ تاؿذ تا : ّ٘ٛ خٛيؾ
. ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ يه سٚ يا دٚ سٚ تٛدٖ خٛيؾ زلٛيش  سا زٔييٗ وشد

 دس كٛسزي وٝ خٛيـٍش ٔٛخٛد داساي أىاٖ زغزيٝ خٛدواس : زغذيٝ خٛدواسfeeder))  تاؿذ دس

ايٗ لؼٕر ٔي زٛاٖ تشاي تش٘أٝ ٞٓ ايٗ أىاٖ سا زٔشيف وشد زا كفحاذ ٘أٝ تٝ كٛسذ 
. دػسٝ اي زٛػي خٛيـٍش، خٛيؾ ؿذٜ ٚ دس اخسياس تش٘أٝ ٌزاؿسٝ ؿٛد

 ٔـخق ٔي وٙذ 100 زا 0ويفير زلٛيش سا تا زغييش ٓذد تيٗ:  ويفير زلٛيش  .
  ٝوّيٝ ايٗ زِٙيٕاذ تٝ ّ٘ٛ ٚ أىا٘اذ دػسٍاٜ خٛيـٍش : ٘ىس(scanner)  ٘لة ؿذٜ تش سٚي

. دػسٍاٜ ٔشزثي ٔي تاؿذ
  دس كٛسزيىٝ سٚي ػيؼسٓ ؿٕا دػسٍاٜ خٛيـٍش : وّيذ ا٘سخاب خٛيـٍش(scanner)  ، ٘لة تاؿذ

خٟر اػسفادٜ خٛيـٍش . دس ايٗ خٙدشٜ ِيؼر دسايٛسٞاي آٖ تشاي واستش ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد 
 . دس ايٗ ِيؼر ا٘سخاب ؿٛدTWINدس تش٘أٝ لاصْ اػر زا حسٕاٌ دسايٛ اػسا٘ذاسد خٛيـٍش تٝ ٘اْ 

 

دس ٔحيي  ٚ  ٜ ٚكُ ؿذدػسٍاٜ خٛيـٍش تٝ ػيؼسٓ لاصْ اػر وٝ ٚيؾ ٘أٝ لثُ اص ج   :زَجِ

 ٌشددزٔشيف ٘يض ٚيٙذٚص  
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  وّيذ خٛيؾ زلٛيش تا ٕ٘ايؾ أىا٘اذ خٛيـٍش  : 

. تا وّيه ايٗ ٌضيٙٝ  ٚاسد خٙدشٜ  خٛيؾ دس ٘شْ افضاس خٛيـٍش ٔي ؿٛيٓ 

 دس تش٘أٝ دتيش آغاص ٔي ؿٛد خٛيؾ ُٕٓ تا وّيه ايٗ وّيذ:   کليذ خَيص زػَيش . ٚ
 . زلٛيش خٛيؾ ؿذٜ ٔؼسميٕا تٝ خٙدشٜ اخضا ٘أٝ ٔيـٛد

 

 
 

 :کليذ ّاي خٌجشُ اؾافِ کشدى تِ اجضا ًاهِ

  تشاي دٚساٖ زلٛيش خٛيؾ ؿذٜ تٝ واس ٔي سٚ٘ذ: کليذّاي دٍساى. 

 تشاي تضسي وشدٖ زلٛيش خٛيؾ ؿذٜ تٝ واس ٔي سٚد : کليذ تضسگٌوايي .

  تشاي وٛچه وشدٖ زلٛيش خٛيؾ ؿذٜ تٝ واس ٔي سٚد : کليذ کَچكٌوايي .

 ُتشاي رخيشٜ زغييشاذ ا٘داْ ؿذٜ تش سٚي زلٛيش تٝ واس ٔيشٚد  : کليذ رخيش .
 

 تا وّيه سٚي ايٗ وّيذ ٔي زٛا٘يٓ زشزية اخضا سا  :  کليذ اًسقال تِ تالا ٍ خاييي
. خاتدا ٕ٘اييٓ

 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 55            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

  ُتشاي رخيشٜ زغييشازي وٝ دس زشزية اخضاء ٘أٝ ايداد وشدٜ ايٓ تٝ واس ٔي : کليذ رخيش

. سٚد
 

: کليذ زَصيغ ًاهِ 
 فٔاَ ؿذٜ ٚ تا وّيه تش سٚي آٖ خٙدشٜ صيش تاص ٔي ؿٛد زَصيغتٔذ اص زىٕيُ اخضاي ٘أٝ، وّيذ 
 .ٔي زٛاٖ الذاْ تٝ زٛصيْ ٘أٝ وشد

 

 

 
 

ٚ چٙا٘چٝ تخٛاٞيٓ ٘أٝ سا تٝ تيؾ اص يه ٘فش زٛصيْ وٙيٓ دسٕٞيٗ كفحٝ اص ػاخساس ػاصٔا٘ي زٛصيْ 
 ٌٔاتك ؿىُ صيش.ٌيش٘ذٌاٖ تٔذي سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓ 
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 اػسفادٜ ٘ىٙيٓ، ٘أٝ ثثر ؿذٜ دس ٔٙٛي ٌضاسؿٟا دس لؼٕر ٘أٝ زَصيغ دس كٛسزي وٝ اص وّيذ :ًكسِ  
. ٔي ٌشددتشاي ٚاحذٞاي دسٖٚ ػاصٔاٖ آٔادٜ اسػاَ  ٚ ٞاي زٛصيْ ٘ـذٜ لشاس ٔي ٌيشد

 

ثثر ًاهِ غادسُ  
ػاصٔاٖ  ٚ يا تٝ ػاصٔاٖ دسٖٚدس اي وٝ اص ًشف ٞش يه اص ٚاحذٞاي ػاصٔاٖ تٝ ٚاحذي ديٍش  ٘أٝتٝ 

ٔـخلاذ آٖ دس ػيؼسٓ  لاصْ اػر وٝ ، ٘أٝ كادسٜ اًلاق ؿذٜ ٚاسػاَ ٌشددديٍشي دس خاسج 
. ثثر  ٌشدد



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 57            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 

 
:، ٔـخلاذ صيش ٚاسد ٔي ٌشد٘ذ اقلاػاذ اٍليِدس تشٌٝ   

 
 ا٘سخاب ٌضيٙٝ كادسٜ .1

 ؿخق يا ٚاحذ دسسشسي تِ ساخساس ساصهاىٔي زٛاٖ تا اػسفادٜ اص سٚؽ  : فشسسٌذُ .2
 .فشػسٙذٜ ٘أٝ سا ا٘سخاب ٕ٘ٛد

ٌيش٘ذٜ ٘أٝ ٔي زٛا٘ذ اص اؿخاف يا ٚاحذٞاي داخُ ػاصٔاٖ ٚ يا اؿخاف حميمي ٚ : گيشًذُ .3
 آٖ سا دسسشسي تِ ساخساس ساصهاىحمٛلي ًشف ٔىازثٝ تاؿذ وٝ دس ايٗ كٛسذ اص سٚؽ 

.   ا٘سخاب ٔي وٙيٓ
ِ تٌذي هَؾَػي .4 ٝ تٙذي ٔٛهٛٓي ٔىازثاذ اص ايٗ ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي ؿٛد : قثق  .تٝ  ِٔٙٛس ًثم

 .ٔٛهّٛ ٘أٝ سا زايح ٔي وٙيٓ : هَؾَع .5

ِ ّاي هشزثف  .6 ٝ ٞاي ٌٓف يا خيشٚ تاؿذ دس : ًاه دس كٛسزي وٝ ٘أٝ كادسٜ داساي ٔـخلاذ ٘أ
ايٗ لؼٕر تا وّيه تش سٚي يىي اص ٔٛخٛد دس ِيؼر، ّ٘ٛ ٘أٝ سا ٔـخق وشدٜ ٚ ػدغ تا 

دس ٞاي ديٍشي وٝ  تا ٘أٝ  اسزثاى ٘أٝٚاسد وشدٖ ؿٕاسٜ ٚ زاسيخ ٘أٝ، ٘اْ فشػسٙذٜ ٚ ٔٛهّٛ 
 .ٌشدد ٔيتشلشاس ا٘ذ،  آٖ تٛدٜاسزثاى 
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ِ تٌذي .7  ٚ ٔذذ صٔاٖ خاػخٍٛيي تٝ ٘أٝ يٞا ػٌح دػسشع  تا زغييش ايٗ ٌضيٙٝ:اسحجير  ٚ قثق
 .زغييش خٛاٞذ وشد

 . ؿٛدزٔييٗ ... ، دٚسٍ٘اس ٚزٛا٘ذ يىي اص ا٘ٛاّ ٘أٝ سػاٖ، خؼر ٔي : ًحَُ اسسال .8

 

ٝ ٞاي ثثر ٘أٝ ٚاسدٜ ُٕٓ ٔي وٙٙذ . ػايش لؼٕر ٞا ٘يض تٝ ٔا٘ٙذ ٌضيٙ
 

 : (فاکس)اسسال اص قشيق دٍس ًگاس 
اص ًشيك دٚس ٍ٘اس تشاي واستشا٘ي وٝ دػسشػي ٚ ٔدٛص اسػاَ ٘أٝ سا اص ايٗ ًشيك  (ٞا)اسػاَ ٘أٝ 

سا    ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ػدغ آيىٖٛ   (ٞا)داس٘ذ تذيٗ زشزية ٔي تاؿذ وٝ واستش ٘أٝ
دس .تاص ٔي ؿٛد (ٌٔاتك ؿىُ صيش)اص أىا٘اذ  واصيٝ وّيه ٔي ٕ٘ايذ خغ اص آٖ خٙدشٜ اسػاَ دٚسٍ٘اس

لؼٕر ٌيش٘ذٜ واستش ٔي زٛا٘ذ اص ٌضيٙٝ ػاخساسػاصٔا٘ي ٘اْ ٌيش٘ذٜ سا ا٘سخاب وٙذ دس كٛسزي وٝ لثلا 
ٚ اص ًشيك زٔشيف زٕاع ٚ دس دفسشچٝ زّفٗ ،ؿٕاسٜ دٚسٍ٘اس ٔخاًة ٔٛسد ِ٘ش ٚاسد ؿذٜ تاؿذ تٝ 
كٛسذ خٛدواس ايٗ ؿٕاسٜ دس ػسٖٛ ،دٚسٍ٘اس دسج خٛاٞذ ؿذ دس غيش ايٗ كٛسذ لاصْ اػر ايٗ 

لؼٕر زٛػي واستش زىٕيُ ٌشدد هٕٗ ايٙىٝ أىاٖ ا٘سخاب ٌشٜٚ ٚ اسػاَ فىغ تلٛسذ ٌشٚٞي 
.       ٘يض أىاٖ داسد
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دس كٛسزي وٝ ٘أٝ داساي هٕايٓ ٚ يا خيٛػر ديٍشي ٘يض تاؿذ دس ايٗ ِيؼر :دس لؼٕر اػٙاد 
. لاتّير ا٘سخاب تشاي اسػاَ اص ًشيك دٚسٍ٘اس سا داسا ٔي تاؿذ

 

 
 
 

دس لؼٕر زلاٚيش ػٙذ ٘يض لاتّير ا٘سخاب زلاٚيش تشاي اسػاَ اص ًشيك دٚسٍ٘اس ٚخٛد داسد تذيٗ 

 ٚ يا زشزية وٝ تٝ وٕه وّيذ ٞايي وٝ دس ٔياٖ دٚ وادس زلاٚيش ػٙذ لشاسٌشفسٝ ا٘ذ زٕاْ زلاٚيش 

 سا تٝ وادس ػٕر چح خٟر اسػاَ اص ًشيك دٚسٍ٘اس ٔٙسمُ ٔي وٙيٓ دس ٔٙسخثي اص زلاٚيش 
. ٟ٘اير تا وّيه ٌضيٙٝ اسػاَ ،٘أٝ خٟر اسػاَ اص ًشيك دٚسٍ٘اس تٝ ػشٚس ٔشتًٛٝ فشػسادٜ ٔي ؿٛد

 .
 

 
 

 
 

 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 60            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 ثثر اٍليِ 

 خٌّٛيشي اص تاؿذ ٚ ٕٞچٙيٗ تشاي ٔٛالٔي وٝ حدٓ واسي دتيشخا٘ٝ صياد دستشاي ثثر ٘أٝ ٚاسدٜ 
دس ايٗ كٛسذ تا . ٔي زٛاٖ اص ثثر اِٚيٝ اػسفادٜ ٕ٘ٛدزدْٕ استاب سخّٛ دس ٍٞٙاْ ثثر وأُ ٘أٝ 

سدي أٛ اص زاسيخ ثثر ٚ ضواسُ دتيشخاًِ. دسج حذالُ اًلآاذ، ُٕٓ ثثر اِٚيٝ كٛسذ ٔي ٌيشد
فشكر  استش تذٖٚ حوٛس استاب سخّٛ، ٔي ؿٛد ٚ ػدغ ناػر وٝ تٝ ٔسماهي خٟر خيٍيشي دادٜ

 . خٛاٞذ داؿر ٔحسٛياذ ٘أٝ سا وافي تشاي ثثر زىٕيّي

 
 

 
 

     :ٔي ٌشدد ٚاسد  ٔٛاسد صيش 
 .ؿٕاسٜ ٘أٝ ليذ ؿذٜ تش سٚي ٘أٝ ٔي تاؿذ : ضواسُ استاب سجَع .1

 .زاسيخ ليذ ؿذٜ تش سٚي ٘أٝ ٔي تاؿذ : زاسيخ ًاهِ .2

فشػسٙذٜ ٘أٝ ٔي زٛا٘ذ اص اؿخاف يا ٚاحذ ٞاي داخُ ػاصٔاٖ ٚ يا اؿخاف  : فشسسٌذُ .3
دسسشسي تِ ساخساس حميمي ٚ حمٛلي ًشف ٔىازثٝ تاؿذ وٝ دس ايٗ كٛسذ اص سٚؽ 

.  آٖ سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓ ساصهاى
 .ٔٛهّٛ ٘أٝ سا زايح ٔي وٙيٓ :  هَؾَع .4

دسكٛسزي وٝ دس ػاصٔاٖ دفازش ا٘ذيىازٛس داساي ؿٕاسٜ ؿٙاػايي ٔيا٘ي ٞٓ تاؿٙذ، : گيشًذُ  .5
 .دس غيش ايٙلٛسذ اخسياسي اػر. ا٘سخاب ٌيش٘ذٜ اخثاسي ٔي تاؿذ
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 زٛػي ضواسُ دتيشخاًِزحر ٘اْ  يه ؿٕاسٜ ثثر اٍليِ وّيذ وّيه وشدٖٚ دس ٟ٘اير خغ اص
تشاي  .دٌشد ٔي  ٘يض زٛػي ػيؼسٓ ثثرساػرٚ  ثثرزاسيخ . تٝ ٘أٝ اخسلاف دادٜ ٔي ؿٛدػيؼسٓ 

كٛسذ ٘ياص ٔي زٛاٖ تا اػسفادٜ دس . دٔي ؿٛثثر ٘أٝ خذيذ آٔادٜ  كفحٝ جذيذادأٝ واس تا صدٖ وّيذ 
.  ٔشاخٔٝ وٙٙذٜ سا چاج وشد ٚ تٝ استاب سخّٛ زحٛيُ داد  سػيذ ٔخلٛف چاج سسيذ وّيذ اص
 

دس ٌضاسؿٟا ٚ دس لؼٕر تشاي ثثر زىٕيّي لاتُ تاصياتي اي وٝ ثثر اِٚيٝ ؿذٜ اػر،   ٘أٝ :1ًكسِ 
. تٛدٜ ٚ دس آ٘دا آٔادٜ تشاي ثثر زىٕيّي ٔي تاؿذ

 

  اداسي ادداضري

 

.  خٙدشٜ صيش تاص ٔي ؿٛدهكازثاذ اداسي اص ٔٙٛي زْيِ يادداضر اداسيتا ا٘سخاب ٌضيٙٝ 
 

 
 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 62            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

تشاي زٟيٝ يه يادداؿر اداسي اتسذا ٔي تايؼر دس لؼٕر ٓٙٛاٖ ٔٛهّٛ يادداؿر سا زايح 
وشد ػدغ تا اػسفادٜ اص أىا٘اذ ايٗ خٙدشٜ ٔسٗ يادداؿر سا زٟيٝ ٚتٝ واستش يا واستشاٖ ديٍش 

ًثمٝ تٙذي آٖ سا ٘يض دس  زٛاٖ   ٔي،ادداؿر خٙثٝ اداسي داؿسٝ تاؿذيوٝ  كٛسزي دس.اسػاَ ٕ٘ٛد
. ذِ٘ش ٌشف

دس كٛسزي وٝ ػيؼسٓ واستش ٔدٟض تٝ لّٓ ٘ٛسي تاؿذ ٔي :     کليذ دسر ًَيس

 . زٛا٘ذ تا وّيه سٚي ايٗ ٌضيٙٝ دس فواي خاِي وٝ دس اخسياسؽ لشاس ٔي ٌيشد ٔسٗ خٛد سا تٙٛيؼذ

تا وّيه ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛا٘يٓ دس فواي خاِي وٝ دس اخسياسٔاٖ  :  کليذ هسي
. لشاس ٔي ٌيشد ٔسٗ ٔٛسد ِ٘ش سا زايح وٙيٓ 

 
 تشاي ػِٟٛر دس زٟيٝ ٘أٝ officeوّيذ ٞاي ٔيا٘ثش خٟر فشاخٛا٘ي ٔحيي ٞاي ٔخسّف اص 

. دس اخسياس واستش لشاس ٌشفسٝ اػر

 

. تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛا٘يٓ ٔسٗ يادداؿر سا رخيشٜ وٙيٓ:  کليذ رخيشُ

. تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ يه يادداؿر اداسي خذيذ زٟيٝ ٕ٘ٛد:  کليذ جذيذ

 .يادداؿر ٞاي اداسي خغ اص رخيشٜ دس لؼٕر ٔيض واس لشاس ٔي ٌيشد وّيٝ: ًكسِ

 

: اجضا 
. دس ايٗ لؼٕر ٔي زٛاٖ فايُ ٞاي ٔخسّفي سا تٝ يادداؿر اداسي اهافٝ ٕ٘ٛد
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تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛا٘يٓ  اخضاي اهافٝ ؿذٜ تٝ يادداؿر اداسي  :  کليذ حزف
. سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ حزف وٙيٓ 

تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔيسٛاٖ فايّي سا تٝ يادداؿر اداسي  :کليذ اًسخاب فايل 

. اهافٝ وٙيٓ

تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ  خٙدشٜ اخضاي يادداؿر اداسي تاص ٔي ؿٛد ٚ  :  کليذ اؾافِ
واستش ٔي زٛا٘ذ دس ايٗ خٙدشٜ ٓلاٜٚ تش اهافٝ ٕ٘ٛدٖ فايُ، أىاٖ خٛيؾ زلٛيش سا ٘يض داؿسٝ 

. تاؿذ

دس ايٗ لؼٕر واستش ٔي زٛا٘ذ اص فشْ ٞاي آٔادٜ اص :  کليذ الگَ يا فشم الكسشًٍيكي
. خيؾ ًشاحي ؿذٜ خٟر زٟيٝ يادداؿر اداسي اػسفادٜ ٕ٘ايذ

 

تا اػسفادٜ اص ايٗ دٚ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ اخضاي اهافٝ  :  کليذ اًسقال تِ تالا ٍ خاييي
.. ؿذٜ دس يادداؿر اداسي سا اص ِحاٍ چيذٔاٖ دس ِيؼر خا تٝ خا وشد

 
خغ اص آٔادٜ ؿذٖ يادداؿر اداسي تشاي اسخاّ اتسذا وّيذ رخيشٜ سا وّيه وشدٜ زا زغييشاذ 

. حاكّٝ رخيشٜ ؿٛد ػدغ خٙدشٜ سا ٔي تٙذيٓ

 ٕ٘ايؾ دادٜ يادداؿر ٞاي سٚي ٔيض واس ٚيا واسزاتُ ٞاي ديٍش تا آيىٖٛ : ًكسِ

 .ٔي ؿٛ٘ذ
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 اسجاع يادداضر اداسي:  

اص أىا٘اذ واصيٝ ٌضيٙٝ اسخاّ سا  (تا چه ٔاسن وشدٖ يادداؿر)خغ اص ا٘سخاب يادداؿر 
 . ا٘سخاب وشدٜ ٚ ّٕٓياذ اسخاّ سا ا٘داْ ٔي دٞيٓ

 

 

 
 

دس كٛسذ حزف زٛػي . داسا ٔي تاؿٙذ  ٘يضسا  دسيافر ؿذٜ لاتّير حزف يادداؿر ٞاي اداسي
ٌيش٘ذٜ ٞٙٛص يادداؿر لاتّير تاصياتي سا اص ًشيك خؼسدٛ ٞٓ تشاي فشػسٙذٜ ٚ ٞٓ تشاي 

تٝ ٓثاسذ ديٍش حزف دس ايٙدا زٟٙا حزف اص واسزاتُ ٌيش٘ذٜ سا ٔٔٙي . ٌيش٘ذٜ خٛاٞذ داؿر
 .ٔي دٞذ ٚ حزف وأُ كٛسذ ٘خٛاٞذ خزيشفر

 

 

  زفَيؽ

ديٍش  (ٞاي) تٝ واستشٚاٌزاسي وُ يا تخـي اص اخسياساذ يه واستش   تشاي زفَيؽٌضيٙٝ 
. تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ خٙدشٜ صيش ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد. ٔي تاؿذ
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: ضخع 
تشاي ا٘سخاب ٘اْ واستش زفٛين ٌيش٘ذٜ اتسذا سٚي سديف ٔٛسد ِ٘ش تشاي فٔاَ ؿذٖ دٚتاس وّيه ٔي 

وٙيٓ ٚ تا اػسفادٜ اص وّيذ ػاخساس ػاصٔا٘ي ٘اْ واستش سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓ 

 

 : دسسشسي

واستش زفٛين  (ٔدٛصٞاي)تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ، تٝ زفٛين ٌيش٘ذٜ اخاصٜ اػسفادٜ اص ػٌٛح دػسشػي 
واستش زفٛين دٞٙذٜ لادس خٛاٞذ تٛد زا لؼٕسي ٚ يا زٕأي ٔدٛصٞايي سا وٝ خٛد .دٞٙذٜ دادٜ ٔي ؿٛد

. داسا ٔي تاؿذ ٘يض تٝ زفٛين ٌيش٘ذٜ اسائٝ دٞذ
ايٗ لؼٕر تٝ واستش زفٛين دٞٙذٜ اخاصٜ ٔي دٞذ زا تا ا٘سخاب اص ػٌٛح دػسشػي خٛد ٔـخق وٙذ 

واستش زفٛين ٌيش٘ذٜ خغ اص ٚسٚد اص ًشيك زفٛين تٝ چٝ لؼٕسٟايي اص ػيؼسٓ دػسشػي داؿسٝ 
. تاؿذ
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 :  فؼال
. تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ زفٛين ٔٛسد ِ٘ش فٔاَ ٔي ؿٛد

 : اص زاسيخ
. دس ايٗ لؼٕر صٔاٖ ؿشّٚ زفٛين ٔـخق ٔي ٌشدد 

 :  زا زاسيخ
. دس ايٗ لؼٕر صٔاٖ خاياٖ زفٛين ٔـخق ٔي ٌشدد

 

  : کاسزاتل

دس ايٗ لؼٕر واستش زفٛين دٞٙذٜ ٔي زٛا٘ذ واسزاتٟاي ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا وٝ لشاس اػر دس اخسياس 
. تا وّيه تش سٚي واسزاتُ، خٙدشٜ صيش تاص خٛاٞذ ؿذ.واستش زفٛين ٌيش٘ذٜ لشاس ٌيشد ا٘سخاب وٙذ
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ُ ٞايي سا وٝ  دس ايٙدا واستش زٕأي واسزاتُ ٞاي واصيٝ خٛد سا ٔـاٞذٜ ٔي وٙذ ٚ اص تيٗ آٟ٘ا واسزات
لشاس اػر زفٛين دٞذ تا چه ٔاسن وشدٖ ٔـخق ٔي وٙذ ٚ ػدغ ٌضيٙٝ زاييذ ا٘سٟاي خٙدشٜ سا 

. دس ٟ٘اير تا زاييذ خٙدشٜ زفٛين ايٗ خٙدشٜ تؼسٝ ؿذٜ ٚ زفٛين كٛسذ ٌشفسٝ اػر.وّيه ٔي وٙذ
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دس كٛسزي وٝ تخٛاٞيٓ تٝ چٙذيٗ واستش ديٍش ٞٓ اخسياساذ سا زفٛين دٞيٓ ٕٞيٗ سٚاَ سا تشاي 
. ٘فشاذ ديٍش ٘يض  ا٘داْ ٔي دٞيٓ

 

 
 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 69            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 

  : ًحَُ هطاّذ کاسزاتْاي زفَيؽ ضذُ .1

واستش زفٛين ٌيش٘ذٜ خٟر ٔـاٞذٜ واسزاتّٟاي ؿخق زفٛين دٞٙذٜ ٔي زٛا٘ذ اص  ٌضيٙٝ ٕ٘ايؾ 
 خغ اص دٚ تاس وّيه  سٚي ٘اْ زفَيؿاذػدغ دس ِيؼر . ػٕسٟا ٚ ٌشٚٞاي واسي اػسفادٜ وٙذ

 .زٛا٘ذ واسزاتّٟاي ؿخق زفٛين دٞٙذٜ سا دس واصيٝ دسيافسي خٛد تثيٙذ ٔي، ٔٛسد ِ٘شؿخق 
 واسٞاي خاسي ٚ تميٝ ٔٛاسد ٘يض ٌٔٙثك تا واسزاتّٟاي ؿخق زفٛين دٞٙذٜ زغييش ،ٔيضواس

.  ياتذ ٔي
 

 
 

خغ اص ا٘سخاب زفٛين ،٘اْ واستشي ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ تٝ ٘اْ واستشي وٝ واسزاتّٟاي ٚي زفٛين ؿذٜ  
. زغييش  ٔي وٙذ ٌٔاتك ؿىُ صيش 
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 ُ زْيِ ًام

 تشاي ايداد يه خيؾ ٘ٛيغ، ٔي زٛاٖ اص لاِة ٞا يا اٍِٛ زْيِ ًاهِلثُ اص اػسفادٜ اص ٌضيٙٝ 
دس ادأٝ زٛهيحازي ساخْ تٝ لاِة يا اٍِٛ ٚ  ٘حٜٛ ايداد آٖ  . دس زٟيٝ خيؾ ٘ٛيغ اػسفادٜ وشد

. زٛهيح دادٜ ؿذٜ اػر
 

 ( Template )ًحَُ ايجاد يك قالة يا الگَ

ْ ٞا وٝ دس ٔٛاسد ٔخسّف زىشاس ٔي ؿٛ٘ذ ٚ ٓذْ ٘ياص تٝ ايداد  تشاي ػِٟٛر دس اػسفادٜ اص ٕ٘ٛ٘ٝ فش
 ٚ تا A4تٝ ٓٙٛاٖ ٕ٘ٛ٘ٝ چٙا٘چٝ فشٔي دس ا٘ذاصٜ .  ٚخٛد داسدTemplateزىشاسي آٟ٘ا، أىاٖ زٔشيف 

ػشتشي ٚ ٔـخلاذ خاكي ٚخٛد داؿسٝ تاؿذ وٝ ٔىشسا ٔٛسد اػسفادٜ لشاس ٔي ٌيشد، تٟسش اػر وٝ 
يه لاِة اص آٖ زٟيٝ ٚ دس اخسياس لشاس ٌيشد زا واستش ٘ياصي تٝ ايداد ٔـخلاذ اِٚيٝ آٖ دس ٔٛالْ 

ٓلاٜٚ تش ٔـخلاذ . اػسفادٜ ٘ذاؿسٝ تاؿذ ٚ فمي زغييشاذ سا إٓاَ ٚ يا ٔسٗ اكّي سا دسج ٕ٘ايذ
ٔا٘ٙذ  ( Field )فٛق، دس ػيؼسٓ ٌشدؽ ٔىازثاذ خيؾ تيٙي ؿذٜ اػر وٝ أىاٖ دسج ٔماديش ٔسغيش 

ٚخٛد داؿسٝ تاؿذ زا ايٗ ٔماديش ٔسغيش دس صٔاٖ چاج اص اًلآاذ ػيؼسٓ .... ؿٕاسٜ ٘أٝ، زاسيخ ٘أٝ ٚ 
. تٝ كٛسذ خٛدواس اػسخشاج ؿذٜ ٚ چاج ؿٛد

صْ تشاي ايٗ واس لا.  اػسفادٜ ٕ٘ٛدWordٔي زٛاٖ اص أىا٘اذ  ( Template )د يه لاِة تشاي ايدا
.  ؿذٜ ٚ يه فايُ خذيذ ايداد وٙيWordٓاػر وٝ ٚاسد ٔحيي 

 
 ًحَُ زؼشيف هسغيش ( Field : ) 

.  سا ا٘سخاب ٔي وٙيFieldٓ... ، ٌضيٙٝ  Insertاص ٔٙٛي 
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 . ػدغ خٙدشٜ صيش تاص ٔي ؿٛد
 

 
 

 ٌضيٙٝ :Field names ٚ اص لؼٕر Mail Merge ٌضيٙٝ Categories:اص لؼٕر 

MergeFieldٓدس لؼٕر .  سا ا٘سخاب ٔي وٙيfield properties ٝٚدس وادس ٔشتٛى ت Field 

name َ٘يض ٘اْ ٔسغيش ٔٛسد ِ٘شسا ٚاسد ٔي وٙيٓ تٝ ٓٙٛاٖ ٔثا   :LetterDate تشاي زاسيخ سا دسج 
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ػدغ دس خّٛي ٘اْ فيّذ، .  ٘اْ فيّذ ٔٛسد ِ٘ش دس كفحٝ ٕ٘اياٖ ٔي ؿٛدOKتا فـشدٖ وّيذ . ٔي وٙيٓ
 .ٓٙٛاٖ ٔٛسد ِ٘ش سا زايح ٔي وٙيٓ

 

 
 

فمي تايذ اص ٓٙاٚيٗ روش ؿذٜ دس خذَٚ صيش اػسفادٜ  (Field name  ) تشاي زٔشيف ٘اْ ٔسغيش :ًكسِ

. ٕ٘ٛد
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د ػٌَاى فيلهَسد کاستشد 

ٝ ٞا اػأي زٕأي ٌيش٘ذٌاٖ :  ٌيش٘ذٌاٖ زٕأي  دس سٚي ٕٞٝ ٘ؼخ
. لشاس داسد

AllReceivers 

 Receiver. دس سٚي ٞش ٘ؼخٝ ٘اْ يىي اص ٌيش٘ذٌاٖ لشاس داسد : ٌيش٘ذٜ
 Sender. ٓٙٛاٖ فشػسٙذٜ ٘أٝ چاج ٔي ؿٛد: فشػسٙذٜ 

 LetterNo. ؿٕاسٜ ٘أٝ چاج ٔي ؿٛد: ؿٕاسٜ ٘أٝ 

 LetterDate. زاسيخ ٘أٝ چاج ٔي ؿٛد: زاسيخ ٘أٝ 

 Subject. ٔٛهّٛ چاج ٔي ؿٛد: ٔٛهّٛ 

 ٚ دس كٛسذ ٓذْ داسداٌش ٘أٝ خيٛػر داؿسٝ تاؿذ ٓثاسذ : خيٛػر 

. چاج ٔي ؿٛدًذاسد ٚخٛد خيٛػر ٓثاسذ 
Appendix 

 SenderName. ٘اْ فشػسٙذٜ چاج ٔي ؿٛد: ٘اْ فشػسٙذٜ 

 SenderPost. ٘اْ ػٕر فشػسٙذٜ چاج ٔي ؿٛد: ػٕر فشػسٙذٜ 

 SenderDepart. ٘اْ ٚاحذ فشػسٙذٜ چاج ٔي ؿٛد: ٚاحذ فشػسٙذٜ 

 SenderOrg. ٘اْ ػاصٔاٖ فشػسٙذٜ چاج ٔي ؿٛد: ػاصٔاٖ فشػسٙذٜ 

ٝ ٞا اػأي زٕأي : زٕأي سٚ٘ٛؿر ٌيش٘ذٌاٖ  دس سٚي ٕٞٝ ٘ؼخ
. ٌيش٘ذٌاٖ سٚ٘ٛؿر لشاس داسد

AllCarbonCopies 

دس سٚي ٞش ٘ؼخٝ ٘اْ يىي اص ٌيش٘ذٌاٖ سٚ٘ٛؿر : سٚ٘ٛؿر ٌيش٘ذٜ 
. لشاس داسد

CarobnCopy 

 CarbonCopyTitle . چاج ٔي ؿٛد:سًٍَضر ٓثاسذ : ٓٙٛاٖ سٚ٘ٛؿر 

 Sign1,Sign2 .چاج ٔي ؿٛد(اؿخاف) أواء ؿخق

 
سا ٔـخق ... ٚ  ( Font Size) ، ا٘ذاصٜ لّٓ ( Font) ٔي زٛاٖ ّ٘ٛ لّٓ  ( Field )تشاي ٞش ٔسغيش 

. ٕ٘ٛد وٝ دس صٔاٖ چاج، ٔماديش ايٗ ٔسغيش ٞا تا ٕٞاٖ ٔـخلاذ زٔييٗ ؿذٜ چاج ٔي ٌشد٘ذ
 
 

 
 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 74            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

.  دس ؿىُ صيش يه لاِة ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ اػر
 

 
 
 

 

 

 متغير 
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 (:گاى)اهؿاءکٌٌذُ (field)ًحَُ زؼشيف هسغيش
 سا ا٘سخاب وشدٜ Field ٌضيٙٝ Insertاتسذا اص ٔٙٛي 

 
. ػدغ خٙدشٜ صيش تاص ٔي ؿٛد

 
 

 سا ا٘سخاب Includepicture ٌضيٙٝ Fieldnames ٚ دس لؼٕر All ٌضيٙٝ Categoriesدس لؼٕر 
.  خٙدشٜ تٝ ؿىُ صيش زغييش ٔي وٙذ. ٔي وٙيٓ 
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  سا  ٘يض ٌٔاتك Graphic Filter ٚ Data not stored with ،  ٌضيٙٝ Fieldoptionدس لؼٕر 
ٚدس كٛسزيىٝ تيؾ اص يه أوا ) sign 1دس وادس ٔؼسٌيُ ؿىُ ٓثاسذ . ؿىُ ا٘سخاب ٔي وٙيٓ

 ٔماديش okػدغ تا وّيه تش سٚي وّيذ .سا زايح ٔي وٙيٓ(…sign2 sign3وٙٙذٜ داؿسٝ تاؿيٓ 
. ا٘سخاتي تٝ فشْ ٔٛسد ِ٘ش اهافٝ ٔي ٌشد٘ذ

 
: زٛخٝ 

تٝ كٛسذ صيش ... تشاي ايٗ وٝ دس صٔاٖ چاج اػأي ٌيش٘ذٌاٖ، فشػسٙذٜ ٞا ٚ ٌيش٘ذٌاٖ سٚ٘ٛؿر ٚ 
تشاي ايٗ واس، لثُ اص ٘اْ ٔسغيش وّيه وشدٜ ٚ ػدغ تا .  اػسفادٜ ٕ٘ٛدTabٞٓ چاج ؿٛ٘ذ تايذ اص 
لاصْ تٝ روش اػر وٝ .    ٕ٘اياٖ ٔي ؿٛد تالاي خٙدشٜ ٓلأر   Rulerوّيه وشدٖ تش سٚي 

. ٞا سا ٘يض زِٙيٓ ٕ٘ٛدTabٔي زٛاٖ ٔـخلاذ 
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 ايداد ؿذٜ، خٙدشٜ اي ٔا٘ٙذ ؿىُ صيش تاص ٔي ؿٛد وٝ دس آٖ ٔي زٛاٖ Tabتا دٚ تاس وّيه تش سٚي 
. سا ٔـخق ٕ٘ٛد... ، ّ٘ٛ آٖ ٚ Tabٔحُ لشاسٌيشي 
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سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ دس خٙدشٜ تاص ؿذٜ ٔؼيش رخيشٜ Save  ٌضيٙٝ Fileتشاي رخيشٜ فايُ اص ٔٙٛي 
 Document ٘يض، ٌضيٙٝ Save as typeفايُ ٚ ػدغ ٘اْ فايُ سا زٔييٗ ٕ٘ٛدٜ ٚ دس لؼٕر 

Template (*.dot) تشاي رخيشٜ فايُ تٝ ٓٙٛاٖ يه Templateا٘سخاب ٔي ؿٛد  .
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ٔي زٛاٖ آٖ سا ٔا٘ٙذ يه فشْ اِىسشٚ٘يىي اػسفادٜ  ( Template )دس كٛسذ زٟيٝ يه لاِة 
. (سخّٛ ؿٛد تٝ زٔشيف فشْ  ). وشد

 

 : ًحَُ ايجاد يك خيص ًَيس

 تا . اػسفادٜ وشدهكازثاذ اداسيدس ٔٙٛي  زْيِ ًاهٌِضيٙٝ ٔي زٛاٖ اص تشاي ايداد خيؾ ٘ٛيغ 
. ؿٛد ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ خٙدشٜ صيش تاص ٔي

 

 

 
 

 

 

، تشاي ايداد رخيشُ  تا اػسفادٜ اص وّيذ رخيشٜ آٖػدغ  ٚ  خيؾ ٘ٛيغ دس لؼٕر ٓٙٛاٖزايح ٔٛهّٛ
 يه ؿٕاسٜ تٝ خيؾ ٘ٛيغ " ؿٕاسٜ" دس ايٗ ِحِٝ ػيؼسٓ دس لؼٕر. ٔي تاؿذيه خيؾ ٘ٛيغ وافي

رخيشٜ ؿذٜ اخسلاف خٛاٞذ داد ٚ اص ايٗ خغ ايٗ خيؾ ٘ٛيغ تا ايٗ ؿٕاسٜ لاتُ ؿٙاػايي ٚ 
: خيٍيشي خٛاٞذ تٛد واستش تٝ سٚؿٟاي ٔخسّفي ٔي زٛا٘ذ خيـٙٛيغ خٛد سا زٟيٝ ٕ٘ايذ 

اسخاّ  آ٘شا سا زايح وشدٜ ٚ ػدغ (يا تخـي اص آٖ  )زٛا٘ٙذ ٔسٗ خٛد  ، ٔيزٕايُدس كٛسذ  .1
. دٞذ
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خٟر اػىٗ ؿذٖ تٝ دتيشخا٘ٝ ٚاحذ خٛد خغ اص ثثر ٔٛهّٛ ٔسٗ دػر ٘ٛيغ خٛد سا  .2
 ؿذٜ خٛيؾ سا وٝ داساي زلٛيش يخيؾ ٘ٛيغ خغ اص ايٗ واسدتيشخا٘ٝ اسخاّ دادٜ ٚ 

 .تاؿذ تشاي ٚاحذ زايح اسخاّ وٙذ ٔي

تذيٟي اػر خغ اص زايح ، . ٔسٗ دػر ٘ٛيغ خغ اص ثثر ٔٛهّٛ تشاي زايح اسػاَ ٌشدد .3
 .لاصْ اػر دػر ٘ٛيغ تٝ فشد ٓٛدذ دادٜ ؿٛد

 

  

 تا ا٘سخاب ايٗ وّيذ ، واستشٔي زٛا٘ذ دس فواي ػفيذ  :      کليذ دسسٌَيس
. ٔٛخٛد، ٔسٗ خٛد سا تا اػسفادٜ اص لّٓ ٘ٛسي تٙٛيؼذ

 

تا ا٘سخاب ايٗ وّيذ ٔي زٛاٖ ٔسٗ ٔٛسد ِ٘ش سا دس فواي خاييٗ آٖ  :  کليذ هسي
. زايح ٕ٘ٛد

 تشاي سَْلر دس officeکليذ ّاي هياًثش جْر فشاخَاًي هحيف ّاي هخسلف اص 

. زْيِ ًاهِ دس اخسياس کاستش گزاضسِ ضذُ اسر
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  دس لؼٕر ًثمٝ تٙذي ٔي زٛاٖ ّ٘ٛ ًثمٝ تٙذي ٘أٝ اص ِحاٍ  ٓادي، ٔحشٔا٘ٝ ٚ يا ػشي
 .تٛدٖ  سا ٔـخق ٕ٘ٛد 

  ٖدس لؼٕر اسخحير ٔي زٛاٖ صٔاٖ تٙذي ٘أٝ سا اص ِ٘ش  ٓادي ، فٛسي ٚيا آ٘ي تٛد
 .ٔـخق ٕ٘ٛد

 ُتا اػسفادٜ اص ايٗ وّيذ ٔي زٛاٖ زغييشاذ حاكّٝ دس خيؾ ٘ٛيغ خٛد :  کليذ رخيش
 .سا رخيشٜ ٕ٘ٛد

   ٌٔاتك ؿىُ صيش ٔي زٛاٖ خضئياذ ثثسي خيؾ ٘ٛيغ  اص : هايص جضئياذى
سا دسآٖ ٔـخق ٕ٘ٛد وٝ وّيٝ ايٗ , لثيُ ٘اْ فشػسٙذٜ؛ ٌيش٘ذٜ ؛ يا ٘أٝ ٞاي ٔشزثي 

 .ٔـخلاذ ٓيٙا دس ٍٞٙاْ ثثر خيؾ ٘ٛيغ دس فيّذٞاي ثثر ٘أٝ دسج خٛاٞذ ؿذ

 
 

 

 

دس كٛسزيىٝ زلٛيش أواي واستش دس ػيؼسٓ ٔٛخٛد )تا خش وشدٖ فيّذ أواءوٙٙذٌاٖ : ًكسِ

، ٚ دس كٛسزيىٝ اص لاِة ٘أٝ اػٙفادٜ وشدٜ تاؿذ زلٛيش أواء ؿخق دس ٔحُ (تاؿذ
 .أواءوٙٙذٌاٖ ٘أٝ لشاس ٔي ٌيشد
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ٚ سٚ٘ٛؿر  (ٞا)سٚ٘ٛؿر ايٗ خٙدشٜ ٔي زٛاٖ ٔـخلاذ ٔشتٛى تٝ خيٛػر / دس لؼٕر خيٛػر

. سا ٔـخق ٕ٘ٛد (ٌاٖ)ٌيش٘ذٜ 
 

 

  اص ايٗ وّيذ ٔي زٛاٖ تشاي ايداد يه خيـٙٛيغ خذيذ اػسفادٜ وشد:  کليذ جذيذ . 

 .وّيٝ خيؾ ٘ٛيغ ٞا خغ اص رخيشٜ دس لؼٕر ٔيض واس لشاس ٔي ٌيش٘ذ: ًكسِ 

 

دس ايٗ ...وّيٝ اخضاء افضٚدٜ ؿذٜ تٝ خيؾ ٘ٛيغ اص خّٕٝ ٔسٗ، زلٛيش،فايُ ٚ: اجضاء خيص ًَيس

لؼٕر ٔـاٞذٜ ٔي ؿٛ٘ذ 
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o تا اػسفادٜ اص  ايٗ وّيذ ٔي زٛاٖ اخضاي خيؾ ٘ٛيغ ا٘سخاب ؿذٜ :   کليذ حزف
.. سا  حزف وشد

o تا اػسفادٜ اص  ايٗ وّيذ ٔي زٛاٖ ٞش ّ٘ٛ فايّي سا تٝ   : : کليذ اًسخاب فايل
زٔذاد ٘ا ٔحذٚد تٝ خيؾ ٘ٛيغ خٛد اهافٝ وشد وٝ تا وّيه تش سٚي ٕ٘اد فٛق خٙدشٜ 

صيش تاص ٔي ؿٛد وٝ تٝ ؿٕا اخاصٜ ٔي دٞذ اص ٔحيي ػيؼسٓ ٓأُ اص ًشيك وّيذ  

.  فايُ خٛد سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ
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فايّٟاي ٔٛسد ِ٘ش سا اص خٙدشٜ ا٘سخاب فايُ وٝ ؿىُ آٖ دس خاييٗ آٔذٜ ا٘سخاب ٚ دس ٟ٘اير تا وّيه 

 . فايُ ٞاي ا٘سخاتي  تٝ خيؾ ٘ٛيغ ٔٛسد ِ٘ش اهافٝ خٛاٞذ ؿذتش سٚي وّيذ 
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o َتشاي اػسفادٜ اص اٍِٛ لاصْ اػر زا دس خٙدشٜ اخضاي  خيؾ ٘ٛيغ تش :   کليذ الگ
..  سٚي آيىٖٛ ٔزوٛس وّيه وشدٜ ٚ اص خٙدشٜ تاص ؿذٜ، فشْ ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب ٕ٘ٛد

 
 

حاَ اٌش سٚي فشْ . وّيه وشدٜ فشْ ٔزوٛس تٝ اخضاي ٘أٝ اهافٝ خٛاٞذ ؿذزاييذػدغ سٚي وّيذ 
اهافٝ ؿذٜ دس لؼٕر اخضاء دٚ تاس  وّيه ٕ٘اييٓ ايٗ فشْ دس ٔحيي خٛد تاص ؿذٜ وٝ ٔي زٛاٖ تا 

.. اػسفادٜ اص أىا٘اذ آٖ تش٘أٝ خيؾ ٘ٛيغ خٛد سا زىٕيُ ٕ٘ٛد
 

o تا اػسفادٜ اص ايٗ وّيذ ٔي زٛاٖ  زشزية اخضاي ٘أٝ  :  کليذ اًسقال تالا ٍ خاييي
. سا خاتدا ٕ٘ٛد

 

o  ِکليذ اؾاف: 
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ٚ ٚيشايؾ آٖ أىاٖ  (اػىٙش)تا اػسفادٜ اص  ايٗ لؼٕر أىاٖ اهافٝ وشدٖ زلٛيش اص ًشيك خٛيؾ 
خزيش ٔي تاؿذ ٚ ٕٞيٗ ًٛس دس ايٗ لؼٕر أىاٖ فشاخٛا٘ي فايُ اص ٔحيي ػيؼسٓ ٓأُ ٘يض ٚخٛد 

. داسد  

 
 

 :کليذ ّاي خٌجشُ اؾافِ کشدى تِ اجضا خيص ًَيس 

  تشاي دٚساٖ زلٛيش خٛيؾ ؿذٜ تٝ واس ٔي سٚ٘ذ: کليذّاي دٍساى. 

 تشاي تضسي وشدٖ زلٛيش خٛيؾ ؿذٜ تٝ واس ٔي سٚد : کليذ تضسگٌوايي .

  تشاي وٛچه وشدٖ زلٛيش خٛيؾ ؿذٜ تٝ واس ٔي سٚد : کليذ کَچكٌوايي .

 ُتشاي رخيشٜ زغييشاذ ا٘داْ ؿذٜ تش سٚي زلٛيش تٝ واس ٔيشٚد  : کليذ رخيش .

. دس ايٗ لؼٕر ٔيٙٛاٖ ػٙذ ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب وشد: ليسر اسٌاد

 .ؿأُ آيىٟٛ٘اي صيش ٔي تاؿذ: ليسر اجضاء

 

  ُا٘سخاب فاي :
ٌٔاتك ؿىُ صيش .تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔيسٛا٘يٓ فايّي سا تٝ خيؾ ٘ٛيغ اهافٝ وٙيٓ 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 87            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 

 
 

 .وٝ تا ا٘سخاب فايّٟاي ٔٛسد ِ٘ش ٚ دس ٟ٘اير وّيذ اسػاَ فايّٟا سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓ

 

 خٟر ا٘داْ زِٙيٕاذ لاصْ تش سٚي خٛيـٍش اػسفادٜ ٔي ؿٛد:  کليذ زٌؿيواذ  خَيطگش .
ايٗ زِٙيٕاذ تٝ كٛسذ خيؾ فشم دس ػيؼسٓ ٔٛخٛد اػر ٚ لاصْ ٘يؼر واستش آٟ٘ا سا زغييش دٞذ ِٚي 

دس كٛسذ ٘ياص ٔي زٛاٖ اص ايٗ ًشيك زِٙيٕاذ سا زغييش داد زا زلٛيش تا ويفير زِٙيٓ ؿذٜ خٛيؾ 
 .تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ خٙدشٜ صيش تاص ٔي ؿٛد.ؿٛد
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. تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ٔيسٛا٘يذ سً٘ خٛيؾ زلٛيش سا ا٘سخاب وٙيذ : ّ٘ٛ سً٘ 

 
تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ ٔـخق وشد وٝ زلٛيش ٘أٝ تٝ چٝ ا٘ذاصٜ اي خٛيؾ : ا٘ذاصٜ واغز

. ؿٛد

 
 دس كٛسزيىٝ خٛيـٍش ٔٛخٛد لاتّير خٛيؾ دٚ سٚي واغز ٘أٝ سا داؿسٝ تاؿذ تا ا٘سخاب  :ًَع خَيص

. ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ يه سٚ يا دٚ سٚ تٛدٖ خٛيؾ زلٛيش  سا زٔييٗ وشد
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تاؿذ دس ايٗ  ((feederدس كٛسزي وٝ خٛيـٍش ٔٛخٛد داساي أىاٖ زغزيٝ خٛدواس: زغذيِ خَدکاس
ٝ اي زٛػي  لؼٕر ٔي زٛاٖ تشاي تش٘أٝ ٞٓ ايٗ أىاٖ سا زٔشيف وشد زا كفحاذ ٘أٝ تٝ كٛسذ دػس

. خٛيـٍش ، خٛيؾ ؿذٜ ٚ دس اخسياس تش٘أٝ ٌزاؿسٝ ؿٛد

.  ٔـخق ٔي وٙذ 100 زا 0 ويفير زلٛيش سا تا زغييش ٓذد تيٗ:کيفير زػَيش 

٘لة ؿذٜ تش سٚي  (scanner)وّيٝ ايٗ زِٙيٕاذ تٝ ّ٘ٛ ٚ أىا٘اذ دػسٍاٜ خٛيـٍش : ٘ىسٝ 
. دػسٍاٜ ٔشزثي ٔي تاؿذ

٘لة تاؿذ ،  (scanner)دس كٛسزيىٝ سٚي ػيؼسٓ ؿٕا دػسٍاٜ خٛيـٍش  : کليذ اًسخاب خَيطگش

خٟر اػسفادٜ خٛيـٍش دس . دس ايٗ خٙدشٜ ِيؼر دسايٛسٞاي آٖ تشاي واستش ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد 
 . دس ايٗ ِيؼر ا٘سخاب ؿٛدTWINتش٘أٝ لاصْ اػر زا حسٕاٌ دسايٛ اػسا٘ذاسد خٛيـٍش تٝ ٘اْ 

 

دس ٔحيي  ٚ  ٜ ٚكُ ؿذدػسٍاٜ خٛيـٍش تٝ ػيؼسٓ لاصْ اػر وٝ ٚيؾ ٘أٝ لثُ اص ج    :زَجِ

 ٌشددزٔشيف ٘يض ٚيٙذٚص  

 ٔي ؿٛد آغاص خٛيؾ ُٕٓ تا وّيه ايٗ وّيذ:   کليذ خَيص زػَيش. 

 

 
 

 

 تا وّيه سٚي ايٗ وّيذ ٔي زٛا٘يٓ زشزية اخضا سا  :  کليذ اًسقال تِ تالا ٍ خاييي
. خاتدا ٕ٘اييٓ
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  ُتشاي رخيشٜ زغييشازي وٝ دس زشزية اخضاء ٘أٝ ايداد وشدٜ ايٓ تٝ واس ٔي : کليذ رخيش

. سٚد
 

 : خيطٌَيس اسجاع
 تؼسٝ ٚدس ٔحيي ٔيضواس دسٖٚ واسزاتُ ٔيضواس  خيؾ ٘ٛيغ سا خٙدشٜ، اتسذاخيؾ ٘ٛيغتشاي اسخاّ 

 آ٘شا ا٘سخاب وشدٜ 

 

 
 

. خٙدشٜ صيش ٔـاٞذٜ ٔي ؿٛد. ٚتشسٚي ٌضيٙٝ اسخاّ اص أىا٘اذ فواي واسزاتُ وّيه وشدٜ
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تايؼسي تٝ ٔماْ ديٍشي ( ٔا٘ٙذ خاساف يا أوا ) وٝ خيؾ ٘ٛيغ خٟر تشسػي يا الذاْ ديٍش  دس كٛسزي
 ٚ تا تش حؼة ٔٛسد يىي سا ا٘سخاب وشدٜ 1وادس ٞاي ٔـخق ؿذٜ دس   اص ٌضيٙٝ،اسخاّ دادٜ ؿٛد

  .وٙيٓ ٘اْ ؿخق اسخاّ ٌيش٘ذٜ سا ٔـخق ٔي ساصهاىساخساس  اػسفادٜ اص وّيذ

 يىي اص ٔٛاسد ٚاحذ زايح وٙسشَ ؿٛد، زغييشازي اػر وٝ تايؼسي ٔدذدا زٛػيزايح ٚ يا اٌش ٘ياص تٝ 
زلحيح ٚ يا چاج اسػاَ  /حشٚف ٍ٘اسيخيؾ ٘ٛيغ سا تشاي   ٚ سا ا٘سخاب وشد2ٜوادسؿٕاسٜ 

.  دس ايٗ كٛسذ لاصْ اػر ، ؿخق زايديؼر يا ٚاحذ زايح سا ٔـخق ٕ٘ٛد.يٕٓ٘ائي 
دس وادس ٔشتٛى تٝ واسزاتُ ٞٓ ٔي زٛاٖ ٔـخق ٕ٘ٛد خيؾ ٘ٛيغ دس وذاْ واسزاتُ ؿخق اسخاّ 

. ٌيش٘ذٜ لشاس دادٜ ؿٛد

 ٍ ثثرٔماْ أواوٙٙذٜ تا اػسفادٜ اص ٌضيٙٝ ٔشاحُ چشخؾ ٚ آٔادٜ ػاصي خيؾ ٘ٛيغ، دس خاياٖ 

 .د خيؾ ٘ٛيغ سا تشاي ثثر تٝ دتيشخا٘ٝ ٚاحذ اسخاّ خٛاٞذ ٕ٘ٛغذٍس

 دس كٛسزيىٝ دس ػاخساس ػاصٔا٘ي ؿٕا ٌشٟٚٞاي واسي خاكي خٟر ا٘داْ ّٕٓياذ ٞاي :ًكسِ 

زٔشيف ؿذٜ تاؿذ، تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ ٞاي ٔـخق  (...ٔا٘ٙذ ٌشٜٚ زايح،ٌشٜٚ چاج،دتيشخا٘ٝ ٚ )ٔخسّف 
دس وادسٞاي تالا، ػيؼسٓ تٝ ًٛس ٞٛؿٕٙذ زـخيق خٛاٞذداد وٝ خيؾ ٘ٛيغ تايذ تٝ وذاْ ٌشٜٚ 

. واسي اسخاّ دادٜ ؿٛد ٚ ديٍش ٘ياصي تٝ ا٘سخاب ٘اْ ؿخق اص ػاخساس ٘يؼر
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 ّا گضاسشهٌَي 
: اػسفادٜ ٕ٘ٛد صيش ٌضاسؽ ٞاي يىي اص اص زٛاٖ  ٌضيٙٝ ٔيايٗ دس 

 .خؼسدٛ دس خشٚ٘ذٜ.  1

 .خؼسدٛ تشاي ثثر زىٕيّي.  2

 .٘أٝ ٞاي زٛصيْ ٘ـذٜ.  3

 .خؼسدٛي ٘أٝ.  4

 .دٚس ٍ٘اسٞاي اسػاِي.  5

 .زثادِٟاي اسػاِي.  6

 .يادداؿسٟاي اداسي.  7

 .خؼسدٛي تايٍا٘ي.  8

 .خيؾ ٘ٛيغ.   9

 ٌضاسؽ آٔاسي حدٓ ٔىازثاذ.  10

 فٟشػر اسخآاذ.  11

 خؼسدٛي ٘أٝ ٞاي تذٖٚ خاػخ.  12

 خؼسدٛي اًلآاذ زٕاع.  13 

 ٌضاسؽ ػاص.  14

 



 ضشکر هٌْذسي ًشم افضاس ضقايق

 93            ساٌّواي کاستشي زحر ٍب  - سيسسن گشدش هكازثاذ دتيش

 جسسجَ دس خشًٍذُ 

 

 
 

تا اػسفادٜ اص ايٗ خٙدشٜ واستش  ٔيسٛا٘ذ ٔىازثازي سا وٝ دس خشٚ٘ذٜ ٞاي ؿخلي ٚيا دس خشٚ٘ذٜ 
تذيٗ زشزية وٝ ػاخساس خشٚ٘ذٜ ٞا دس .ٞاي حٛصٜ واسي ودي وشدٜ ، خؼسدٛ ٚ تاصياتي ٕ٘ايذ

ػٕر ساػر ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ ٚ تا ا٘سخاب ٞشوذاْ اص خشٚ٘ذٜ ٞا  ٔىازثاذ دسٖٚ ٞش خشٚ٘ذٜ دس 
. ِيؼسي ُاٞش خٛاٞذ ؿذ

. ايٗ خٙدشٜ داساي أىا٘اذ صيش ٔي تاؿذ

  ٔٛاسدي سا وٝ ٔي خٛاٞيٓ اص ِيؼر حزف وٙيٓ ا٘سخاب وشدٜ ، تا وّيه وشدٖ : حزف
. وّيذ حزف ، ٔىازثٝ ٔٛسد ِ٘ش حزف خٛاٞذ ؿذ

  َدس كٛسزيىٝ تخٛاٞيٓ ٔٛسدي سا اص يه خشٚ٘ذٜ تٝ خشٚ٘ذٜ ديٍش ٔٙسمُ وٙيٓ اص ايٗ : ا٘سما
. ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي وٙيٓ

  خٟر زٟيٝ يه ٘ؼخٝ ودي خذيذ اص ٔىازثٝ ٔٛسد ِ٘ش تٝ ِٔٙٛس لشاسدادٖ آٖ دس : ودي
. خشٚ٘ذٜ اي ديٍش اص ايٗ ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي ٌشدد

  خٟر تٝ خشياٖ ا٘ذاخسٗ ٔدذد ٔىازثٝ اص ايٗ ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي وٙيٓ ٚ تٝ : اسخاّ ٔدذد
. وٕه آٖ ٘أٝ ٔٛسد ِ٘ش سا اسخاّ ٔي دٞيٓ

  دس كٛسزي وٝ تخٛاٞيٓ اص ِيؼر ٔىازثاذ دسٖٚ خشٚ٘ذٜ يه ٘ؼخٝ چاخي داؿسٝ : چاج
. تاؿيٓ اص ايٗ ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي وٙيٓ 
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 جسسجَ تشاي ثثر زكويلي

دس ايٗ خٙدشٜ ٔي زٛاٖ ٘أٝ ٞاي وٝ ثثر اِٚيٝ ؿذٜ ا٘ذ سا تاصياتي ٚ تا ا٘سخاب ٞش وذاْ اص 
ٝ ٞا ٔي زٛا٘يٓ اٟ٘ا سا ثثر زىٕيّي وٙيٓ . ٘أ

ايٗ خٙدشٜ دس اخٙياس واس تشا٘ي اػر وٝ دػسشػي ثثر اِٚيٝ سا داسا ٞؼسٙذ ، تٝ ٘حٛي : ٘ىسٝ 
وٝ خغ اص ا٘داْ ثثر اِٚيٝ ، ٘أٝ ٔٛسد ِ٘ش دس ايٗ ِيؼر، تشاي ا٘داْ ثثر ٟ٘ايي ٕ٘ايؾ دادٜ 

.  خٛاٞذؿذ

 

 
 

 ًاهِ ّاي زَصيغ ًطذُ 

وٝ تا دٚ تاس . دس ايٗ خٙدشٜ  ٘أٝ ٞايي وٝ ثثر ؿذٜ ِٚي ٞٙٛص  زٛصيْ ٘ـذٜ سا ٔي زٛاٖ تاصياتي ٕ٘ٛد 
وّيه وشدٖ تش سٚي ٘أٝ ٔٛسد ِ٘ش اص ِيؼر ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ دس خٙدشٜ ٘سايح خؼسدٛ، خٙدشٜ زٛصيْ 

. تاص ؿذٜ ٚ ٔي زٛاٖ ٘أٝ سا زٛصيْ وشد 
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جسسجَي ًاهِ 
   .سا خؼسدٛ ٕ٘ائيٓ  ٘أٝ داسيٓ آٖاصزٛاٖ تا اػسفادٜ اص اًلآازي وٝ  دس ايٗ خٙدشٜ، ٔي
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 فشػسٙذٜ يا ، ٌيش٘ذٜ،(دتيشخا٘ٝ يا استاب سخّٛ ) زاسيخ ٘أٝ  /اص لثيُ ؿٕاسٜ:  هطخػاذ ًاهِ

  ... ٚ ٔٛهّٛ ٘أٝ
خؼسدٛ سا ٔـخلاذ ٞاي ٌٔٙثك تا  زٛاٖ ٘أٝ يا ٘أٝ  ٔي،تا دا٘ؼسٗ يه يا چٙذ ٔٛسد اص ٔٛاسد تالا

ٞايي اػر وٝ دس ػٌح  واستش زٟٙا لادس تٝ خؼسدٛ ٚ يافسٗ ٘أٝ. خيذا وشد ٚ آٟ٘ا سا ٔـاٞذٜ ٕ٘ٛد

 دفسش اًذيكازَسدس خٙدشٜ خؼسدٛ ّ٘ٛ . تاؿذ (ٔي ؿٛد  زٛػي ساٞثش ػيؼسٓ زٔشيف )دػسشػي اٚ 

َ ٞاي ٌزؿسٝ  )ؿذٜ زٔييٗ وٙٙذٜ دفسشي اػر وٝ ٘أٝ دس آٖ ثثر  ٚ ّ٘ٛ  (دفازش ػاَ خاسي يا ػا

 ُٕٓ يافسٗ ٘أٝ ٞا سا ضشٍع جسسجَوّيه سٚي وّيذ . تاؿذ ٔي٘أٝ ٚاسدٜ يا كادسٜ تٛدٖ آٖ 

. د ٚ ٘سيدٝ آٖ دس خٙدشٜ ٘سايح خؼسدٛ تلٛسذ يه ِيؼر دس اخسياس واستش لشاس ٔي ٌيشدوٗ آغاص ٔي
 

 
 

ٞش چٝ ٔـخلاذ تيـسشي اص ٘أٝ ٚاسد وٙيٓ ، ُٕٓ خؼسدٛ دليمسش تٛدٜ ٚ خشٚخي ايٗ ُٕٓ : ٘ىسٝ 
.  زٔذاد وٕسشي اص ٘أٝ ٞا سا دس تش ٔي ٌيشد

هٕٙاٌ اٌش زٔذاد ٘أٝ ٞاي يافر ؿذٜ صياد تاؿذ ، تشاي ٔـاٞذٜ تميٝ ٘أٝ ٞا تايذ سٚي ؿٕاسٜ كفحاذ 
٘سايح خؼسدٛ وٝ دس ا٘سٟاي كفحٝ خذيذاس ٔي ؿٛد وّيه وشدٜ زا ٘سايح ٞش كفحٝ تٝ كٛسذ ٔدضا 

وٝ دس تالاي كفحٝ ٘سايح ٕ٘ايؾ دادٜ ؿٛد ٚ يا اص ًشيك ٓلأسٟاي  
. خؼسدٛ لشاس داسد، ٔي زٛاٖ تٝ كفحٝ لثّي ٚيا كفحٝ تٔذي ٔشاخٔٝ ٕ٘ٛد
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:  اهكاًاذ خٌجشُ ًسايج جسسجَ 

 
 

 

  واستشي وٝ دػسشػي تايٍا٘ي داؿسٝ تاؿذ ، ٔي زٛا٘ذ تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٘أٝ ٔٛسد : تايٍا٘ي
. ِ٘ش سا دس خشٚ٘ذٜ ٔشتًٛٝ تايٍا٘ي وٙذ

  ْواستشي وٝ دػسشػي زٛصيْ ٘أٝ سا داسد ، اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛا٘ذ خٟر زٛصيْ ٚ يا زٛصيْ : زٛصي
. ٔدذد ٘أٝ اػسفادٜ وٙذ

  سا داسد ٔي زٛا٘ذ تا اػسفادٜ اغلاح هطخػاذ ثثسي ًاهِ واستشي وٝ دػسشػي :زػحيح 

اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔـخلاذ ثثسي سا اكلاح ٚ يا دس لؼٕر اخضاي ٘أٝ ٘يضدس كٛسذ داؿسٗ 
. دػسشػي، فايّي تٝ ٘أٝ اهافٝ وٙذ

  تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٘أٝ، ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد:ًوايص  .
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  تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ، ٔي زٛاٖ اص ِيؼر ٘سايح خؼسدٛ يه ٘ؼخٝ چاخي زٟيٝ ٕ٘ٛد:چاج  . 

 

 

 دٍسًگاسّاي اسسالي 

 

 
 

 ٔي زٛاٖاتسذا . زٛاٖ اص ايٗ ٌضاسؽ اػسفادٜ ٕ٘ٛد تشاي تشسػي اسػاَ يا ٓذْ اسػاَ دٚسٍ٘اسٞا ٔي

.  ؿٛدتشاي زٟيٝ ٌضاسؽ وّيه  جسسجَ د ٚ ػدغ وّيذٕ٘ٛزىٕيُ سا زٔذادي اص اًلآاذ 

ٚ دس لؼٕر دٚسٍ٘اسٞاي اسػاِي ٕٞچٙيٗ ٔي زٛاٖ تا زٛخٝ تٝ ٚهٔير فّٔي دٚسٍ٘اس ٘يض خؼسدٛ 
تٝ ًٛسيىٝ اٌش تا اػسفادٜ اص ٌضيٙٝ ٞاي ٔٛخٛد دس لؼٕر ٚهٔير دٚس ٍ٘اس ، تٝ ًٛس . تاصياتي وشد

ٔثاَ تخٛاٞيٓ دٚسٍ٘اسٞايي وٝ دس حاَ اسػاَ ٞؼسٙذ ٚيا دس ٘ٛتر اسػاَ لشاس ٌشفسٝ ا٘ذ سا خيٍيشي 
. وٙيٓ ، دس ايٗ لؼٕر ٔـخق وشدٜ ٚ تاص ياتي ٔي وٙيٓ

 

اهكاًاذ ًسايج جسسجَ دس دٍسًگاسّاي اسسالي  

 
 

اسػاَ جذيذي دس كٛسزي وٝ تخٛاٞيٓ ٘أٝ اي سا تٝ كٛسذ دٚسٍ٘اس تٝ ٔخاًة : اسػاَ اص ٘ٛ 

. وٙيٓ اص ايٗ ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي وٙيٓ
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دس كٛسزي وٝ اص اسػاَ دٚسٍ٘اس ٔٙلشف ؿذٜ تاؿيٓ ، زا لثُ اص صٔاٖ اسػاَ ايٗ : ا٘لشاف اص اسػاَ 
. فشكر ٚخٛد داسد وٝ آ٘شا ِغٛ وٙيٓ

تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛاٖ اص ِيؼر ٘سايح خؼسدٛي دٚسٍ٘اس ، يه ٘ؼخٝ چاخي زٟيٝ : چاج 
 ..ٕ٘ٛد

 

آٖ دػسٝ اص دٚسٍ٘اسٞايي وٝ تٝ دلايُ ٔخسّفي ٞٙٛص دس ٚهٔير اسػاَ ٘ـذٜ ا٘ذ ٚ يا : اسػاَ ٔدذد 
 .اص اسػاَ تاصٔا٘ذٜ ا٘ذ سا ٔي زٛاٖ ا٘سخاب وشد ٚ ٔدذد اسػاَ ٕ٘ٛد
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 الكسشًٍيكي زثادل 

زٛا٘ذ ِيؼسي اص   ٘يض ٔا٘ٙذ ػايش ٌضاسؿاذ تشاػاع اًلآاذ دادٜ ؿذٜ، ٔياِىسشٚ٘يىيٌضاسؽ زثادَ 
 .دسا ٕ٘ايؾ دٜتا ٚهٔير ٞاي ٔخسّف ٞاي  ٘أٝ

 

 

 
 

 يادداضر اداسي   

اػاع  اتسذا تش. زٛاٖ اص ايٗ ٌضاسؽ اػسفادٜ ٕ٘ٛد  ٔيدسيافسي / تشاي تاصتيٙي يادداؿسٟاي اسػاِي
زٛاٖ اًلآاذ سا زىٕيُ   ٔي...ايداد وٙٙذٜ،زاسيخ ايداد،زاسيخ اسخاّ ٚ ،  ٓٙٛاٖ ٔا٘ٙذ فيّذٞاي ٔٛخٛد

 ا٘سخاب ٞش ػدغ تا.  ٌضاسؿي اص يادداؿسٟا سا زٟيٝ ٕ٘ٛدجسسجَ تا وّيه وّيذ دس ٟ٘ايرٕ٘ٛد ٚ 

 .وشداًلآاذ يادداؿر اداسي سا ٔـاٞذٜ ٔي زٛاٖ ًوايص وّيه وّيذ تا يادداؿر ٚ 
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 جسسجَي  تايگاًي 

ٝ ٞاي تايٍا٘ي ؿذٜ سا  وٝ  )تا اػسفادٜ اص ايٗ ٌضاسؽ ٔي زٛاٖ تشاػاع اًلآاذ دادٜ ؿذٜ، ِيؼر ٘أ
 .ٔـاٞذٜ ٕ٘ٛد (ُٕٓ تايٍا٘ي تش سٚي آٟ٘ا ا٘داْ ؿذٜ اػر 
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خٙدشٜ ٘سايح خؼسدٛي تايٍا٘ي 

 
 

دس خٙدشٜ ٘سايح خؼسدٛي تايٍا٘ي دٚ لؼٕر ٔدضا ٚخٛد داسد، دس لؼٕر تالايي ايٗ خٙدشٜ ِيؼر 
٘أٝ ٞاي تايٍا٘ي ؿذٜ ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد ٚاٌش سٚي ٞش ٘أٝ وّيه وشدٜ ٚ آ٘شا ا٘سخاب وٙيٓ دس 

ٚ زٛػي وذاْ واستش ٚ دس چٝ  (ٞا)لؼٕر خاييٗ خٙدشٜ ٔـخلاذ ٔشتٛى تٝ ايٙىٝ دس وذاْ خشٚ٘ذٜ 
هٕٗ ايٙىٝ تا دٚ تاس وّيه وشدٖ تش سٚي ٞش سديف . صٔا٘ي تايٍا٘ي ؿذٜ اػر، ٘ـاٖ دادٜ ٔي ؿٛد

اص ِيؼر خاييٗ، خٙدشٜ ا٘سخاب اص ًثمٝ تٙذي ٔٛهٛٓي ٚ تايٍا٘ي تاص ٔي ؿٛد وٝ دس آٖ أىاٖ 
دس كٛسذ داؿسٗ )اكلاح ٚ يا اهافٝ ٕ٘ٛدٖ ًثمٝ تٙذي ٔٛهٛٓي ٚ تايٍا٘ي ٘أٝ ٔٛسد ِ٘ش 

. ٚخٛد خٛاٞذ داؿر (دػسشػي
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دس ايٗ لؼٕر أىاٖ خشٚج ٘أٝ اص تايٍا٘ي ٚ تٝ خشياٖ ا٘ذاخسٗ ٔدذد آٖ ٚخٛد داسد، دس : خشٚج 
. كٛسزي وٝ ايٗ ازفاق كٛسذ ٌيشد دس ػسٖٛ صٔاٖ خشٚج ، زاسيخ ٚ صٔاٖ ايٗ ُٕٓ ثثر ٔي ؿٛد

اص ديٍش أىا٘اذ خٙدشٜ ٘سايح خؼسدٛي تايٍا٘ي ٔا٘ٙذ ػايش خٙدشٜ ٞاي ٘سايح خؼسدٛ ، ٌضيٙٝ ٞاي 
. صيش ٔي تاؿذ

. تشاي ٕ٘ايؾ ٘أٝ ا٘سخاب ؿذٜ اص ِيؼر: ٕ٘ايؾ 
. تشاي چاج اص ِيؼر ٘سايح خؼسدٛ: چاج 

دس كٛسزيىٝ واستش داساي دػسشػي اكلاح اًلآاذ ثثسي ٚ اخضاي ٘أٝ تاؿذ ، تا اػسفادٜ اص : زلحيح 
. ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛا٘ذ اكلاحاذ سا ا٘داْ دٞذ
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 خيص ًَيس 

اًلآاذ ٚاسدٜ  تشاػاع  ؿذٜ اػر ٚآٔادٜٞاي زٟيٝ ؿذٜ ٘يض ٌضاسؿي  تشاي تاصياتي خيؾ ٘ٛيغ
ٌيشي دس ايٗ كفحٝ ٔـاتٝ  ٌضاسؽ ٘حٜٛ.  ؿذٜ خشداخرخيؾ ٘ٛيغ ٞاي زٟيٝزٛاٖ تٝ خؼسدٛي  ٔي

 .تاؿذ ٔيلثّي ٔٛاسد روش ؿذٜ 
 

 

 
 

 

دس خٙدشٜ ٘سايح خؼسدٛي خيؾ ٘ٛيغ دس كٛسزيىٝ خيؾ ٘ٛيغ تٝ ٔشحّٝ ثثر سػيذٜ ٚ : ًكسِ 

ٕ٘ايؾ دادٜ  ٔي ؿٛد وٝ تٝ ٓٙٛاٖ ٘أٝ كادسٜ ثثر ؿذٜ تاؿذ دس ػسٖٛ دْٚ ٚ تا آيىٖٛ 
تا وّيه تش سٚي آٖ ٔي زٛا٘يٓ ٘أٝ كادسٜ اي سا وٝ اص سٚي ٕٞاٖ خيؾ ٘ٛيغ ثثر ؿذٜ اػر سا 

. ٔـاٞذٜ وٙيٓ
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 گضاسش آهاسي حجن هكازثاذ 

تشاي تشسػي ٘حٜٛ ّٕٓىشد ٞش حٛصٜ ، ٚاحذ يا ػٕر دس ػاصٔاٖ ، دس يه تاصٜ صٔا٘ي ٔي زٛاٖ اص ايٗ 
. ٌضاسؽ اػسفادٜ ٕ٘ٛد
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 فْشسر اسجاػاذ 

دس ايٗ ٌضاسؽ ٕٞچٙيٗ ٔي زٛاٖ . اتضاسي اػر خٟر ٔـاٞذٜ ٚ ا٘داْ اكلاحاذ تش سٚي اسخآاذ 
. آخشيٗ اسخاّ كٛسذ ٌشفسٝ سٚي ٘أٝ اي خاف سا ٔـاٞذٜ وشد

 

 
 

اهكاًاذ ًسايج جسسجَي فْشسر اسجاػاذ 
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  دس كٛسزي وٝ واستش دػسشػي ٚ ٔدٛص تايٍا٘ي ٘أٝ سا داؿسٝ تاؿذ ، اص ايٗ ٌضيٙٝ : تايگاًي

. تشاي تايٍا٘ي وشدٖ ٘أٝ ٔيسٛا٘ذ اػسفادٜ وٙذ

  دس كٛسزي وٝ واستش تخٛاٞذ يىي اص ٘أٝ ٞاي ٔٛخٛد دس ايٗ ِيؼر سا ٔدذداٌ اسخاّ : اسجاع

. ٕ٘ايذ ، اص ايٗ ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي وٙذ

  ايٗ تٝ . تشاي خغ ٌيشي اسخاّ ا٘داْ ٌشفسٝ اص ايٗ ٌضيٙٝ اػسفادٜ ٔي ؿٛد : لغَ اسجاع

. ؿشًي اػر وٝ اسخاّ ٌيش٘ذٜ ٞٙٛص ٘أٝ سا ٔـاٞذٜ ٘ىشدٜ تاؿذ

  دس كٛسزيىٝ واستش داساي دػسشػي اكلاح اًلآاذ ثثسي ٚ اخضاي ٘أٝ تاؿذ ، تا : زػحيح

. اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛا٘ذ اكلاحاذ سا ا٘داْ دٞذ

  ٕ٘ايؾ ٘أٝ ٞا تٝ واس ٔي سٚدتشاي: ًوايص . 

  تشاي ٌشفسٗ چاج اص ِيؼر ٘سايح خؼسدٛي فٟشػر اسخآاذ اػسفادٜ ٔي ٌشدد : چاج. 

 

 

 جسسجَي ًاهِ ّاي تذٍى خاسخ 
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تا اػسفادٜ اص ايٗ خٙدشٜ ٔي زٛاٖ ٔىازثاذ ٚاسدٜ اي سا وٝ ٞٙٛص اص سٚي آٟ٘ا خيؾ ٘ٛيؼي زٟيٝ 
. ٘ـذٜ ٚيا خيؾ ٘ٛيغ آٖ ٔٙدش تٝ خٛاتيٝ ٚ يا ٘أٝ كادسٜ ٘ـذٜ اػر سا تاص ياتي وشد 

 

: اهكاًاذ خٌجشُ ًسايج جسسجَي ًاهِ ّاي تذٍى خاسخ 

 
 

  دس كٛسزي وٝ واستش دػسشػي ٚ ٔدٛص تايٍا٘ي ٘أٝ سا داؿسٝ تاؿذ، اص ايٗ ٌضيٙٝ :تايگاًي 

. تشاي تايٍا٘ي وشدٖ ٘أٝ ٔيسٛا٘ذ اػسفادٜ وٙذ

  دس كٛسزيىٝ واستش داساي دػسشػي اكلاح اًلآاذ ثثسي ٚ اخضاي ٘أٝ تاؿذ ، تا : زػحيح

. اػسفادٜ اص ايٗ ٌضيٙٝ ٔي زٛا٘ذ اكلاحاذ سا ا٘داْ دٞذ

  ٕ٘ايؾ زلاٚيش ٘أٝ ٞا تٝ واس ٔي سٚدتشاي: ًوايص  

  تشاي ٌشفسٗ چاج اص ِيؼر ٘سايح خؼسدٛي فٟشػر اسخآاذ اػسفادٜ ٔي ٌشدد  : چاج
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 جسسجَي اقلاػاذ زواس 

 

 
 

    دفسش چٝ زّفٗ اِىسشٚ٘يه تش اػاع حشٚف اِفثا ، وٝ تا وّيه سٚي ٞش يه اص حشٚف ، زٕاع 
ٔشتًٛٝ ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد ٚ تا يه تا وّيه وشدٖ سٚي ٞش سوٛسد ، اًلآاذ تيـسشي دس وادس 

.  ػٕر چح اص آٖ ٔخاًة ٕ٘ايؾ  دادٜ خٛاٞذ ؿذ
هٕٗ ايٙىٝ دس لؼٕر ٓٙٛاٖ ٕ٘ايـي تا ٚاسد وشدٖ ٘اْ ٔٛسد ِ٘ش ٚ وّيه تش سٚي وّيذ خؼسدٛ  

.   سوٛسد ٔٛسد ِ٘ش سا ٔي زٛاٖ تاصياتي ٕ٘ٛد
. ٕٞچٙيٗ دس وادس زّفٗ ٔي زٛاٖ اص ؿٕاسٜ زّفٗ ٘يض تٝ ٓٙٛاٖ كاحة ؿٕاسٜ زٕاع خي تشد
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 : کليذ جذيذ
ٔشاخٔٝ ).تا اػسفادٜ اص ايٗ وّيذ واستش ٔي زٛا٘ذ اًلآاذ خذيذ دس دفسش چٝ زّفٗ خٛد اهافٝ ٕ٘ايذ

 (تٝ لؼٕر زٔشيف زٕاع

 :  ٍيشايص/ کليذ هطاّذُ

دس كٛسزي وٝ تخٛاٞيٓ تٝ سوٛسد ٔٛسد ِ٘ش اًلآازي اهافٝ ، حزف ٚيا ٚيشايؾ وٙيٓ اص ايٗ وّيذ 
 (ٔشاخٔٝ تٝ لؼٕر زٔشيف زٕاع).اػسفادٜ ٔي وٙيٓ 

 

 گضاسش ساص

تا اػسفادٜ اص ايٗ ّ٘ٛ ٌضاسؽ ٔي زٛاٖ تٝ زٙاػة اًلآا ذ ٔٛسد ٘ياص ، ٌضاسؿي تشحؼة ٓٙاٚيٗ 
. ٔٛسد ِ٘ش تا ّٕٓٛ٘ذٞاي ٌٔٙمي ٚ ٚاػٌٝ ًشاحي ٕ٘ٛد ٚتٝ ساحسي ٌضاسؽ ٚيظٜ سا زٟيٝ وشد
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 هٌَي زؼاسيف 

 ًثمٝ تٙذي ٔٛهٛٓي/خشٚ٘ذٜ. 1

 ٌشٜٚ. 2

 ػاخساس تايٍا٘ي. 3

 زٔشيف فشْ اِىسشٚ٘يىي. 4

 زغييش ٌزس ٚاطٜ. 5

 زٔشيف لٛا٘يٗ واسزاتُ. 6

 زٔشيف واسزاتُ. 7

 ٓٙاٚيٗ اسخآاذ. 8

 زٔشيف زٕاع. 9
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 قثقِ تٌذي هَؾَػي/ خشًٍذُ

اص ديٍش أىا٘اذ زٟيٝ ؿذٜ أىاٖ دػسٝ تٙذي تشخي اص ٔىازثاذ تش اػاع ػّيمٝ ٞش واستش خٟر 
خغ اص ػاخسٗ ػاخساسٞاي ٔٛسد ِ٘ش خٛد دس ايٗ لؼٕر . دػسشػي ٞاي احسٕاِي دس آيٙذٜ ٔي تاؿذ

  .واستش ٔي زٛا٘ذ يه ودي اص ٘أٝ سا دس ايٗ خشٚ٘ذٜ ٞا يا ٔٛهٛٓاذ لشاس دٞذ

تٝ  ِٔٙٛس دػسٝ تٙذي ٔىازثاذ ٔي زٛاٖ ػاخساسي زٔشيف وشدٜ ٚ دس ٍٞٙاْ تايٍا٘ي ٘يض اص آٖ اػسفادٜ 
 : ايٗ ػاخساس  تش دٚ ّ٘ٛ ٔي تاؿذ .ٕ٘ٛد

o  ؿخلي
o  حٛصٜ واسي

 
ٔٛهٛٓاذ ؿخلي دس كٛسذ ٘ياص زٛػي واستش ػيؼسٓ زٔشيف ٔي ؿٛد ٚ فمي تشاي خٛد ؿخق 

. لاتُ دػسشػي ٔيثاؿذ
 

 زٔشيف ؿذٜ تاؿذ ٔيسٛا٘ذ administratorدس لؼٕر حٛصٜ واسي چٙاٖ چٝ واستش دس ٌشٜٚ واستشي 
ٔٛهٛٓاذ سا دس حٛصٜ واسي خٛد ًثك ٔشاحّي وٝ زٛهيح دادٜ خٛاٞذ ؿذ زٔشيف وٙذ ٚ وّيٝ 

. واستشا٘ي وٝ دس آٖ حٛصٜ واسي ٔيثاؿٙذ تٝ آٖ ٔٛهٛٓاذ دػسشػي خٛاٞٙذ داؿر 
 

: قثقِ تٌذي هَؾَػي/سٍش ايجاد خشًٍذُ 

 ٔٛهّٛ ،اؾافِ سا ٚاسد ٔي وٙيٓ ٚػدغ تا وّيه سٚي وّيذ کذ هَؾَع ٚ ػدغ ػٌَاىاتسذا 
. دس لؼٕر خاييٗ خٙدشٜ، ُاٞش ٔي ٌشدد
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:  1ًكسِ 

.  ٔي زٛا٘ذ زشويثي اص حشٚف ٚ آذاد تاؿذػٌَاى

 : 2ًكسِ
 ٚاسد وشدٖ وذ دس ايٗ لؼٕر اخسياسي ٔي تاؿذ

 

 
: ايجاد صيش ضاخِ 

تشاي زمؼيٓ يه ٔٛهّٛ تٝ ٔٛاسد خضئي ٚ ايداد صيش ؿاخٝ، ٔٛهّٛ ٔٛسد ِ٘ش سا تا دٚتاس وّيه 
ػدغ دس ٓٙٛاٖ صيش ؿاخٝ . وشدٖ سٚي ٓٙٛاٖ ٕ٘ايؾ دادٜ ؿذٜ دس ِيؼر خاييٗ ا٘سخاب ٔي وٙيٓ

ٔٛهّٛ خذيذ ٚاسد ؿذٜ تٝ ٓٙٛاٖ صيش ٔدٕٛٓٝ ٔٛهّٛ ا٘سخاتي ثثر . ٔٛهّٛ خذيذ سا ٚاسد ٔي وٙيٓ
. ٔي ٌشدد

 .
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:  3ًكسِ

 تشاي حزف وشدٖ ٔٛهٛٓاذ اتسذا ٔٛهّٛ ٔٛسد ِ٘ش سا ا٘سخاب ٚ تش سٚي وّيذ حزف 
. وّيه ٔيىٙيٓ

 

  :4ًكسِ

دس كٛسزي وٝ اص ٓٙاٚيٗ زٔشيف ؿذٜ دس ػيؼسٓ دتيش اػسفادٜ ؿذٜ تاؿذ ديٍش لاتُ حزف 
. ٘يؼسٙذ
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گشٍُ 
تشاي اسخاّ تٝ ٌشٚٞي اص واستشاٖ يا اسخآاذ ٔٛاصي ٔي زٛاٖ ٌشٜٚ ٞاي خاكي اص واستشاٖ سا 

 صيٙٝ يا٘سخاب تا. خٌّٛيشي ٕ٘ٛد  افشادزه زهزٔشيف ٕ٘ٛد زا دس ٔٛاسد خاف اص ا٘سخاب 
. خٙدشٜ صيش ٕ٘ايؾ دادٜ خٛاٞذ ؿذ زؼاسيفاص ٔٙٛي   زؼشيف گشٍُ

 
 
 

 
 

، زاييذ تا اػسفادٜ اص وّيذ ػدغ. وٙيٓ تشاي ٚسٚد اًلآاذ اتسذا يه ٘اْ تشاي ٌشٜٚ خذيذ ٚاسد ٔي

  ٌشٜٚ ٞادس ٔشحّٝ دْٚ ٘اْ ٌشٜٚ سا اص داخُ خذَٚ. اهافٝ خٛاٞذ ؿذ ٌشٜٚ ٞااًلآاذ تٝ خذَٚ

اص  .وٙيٓ  تٝ ٌشٜٚ اهافٝ ٔي اص ػاخساس ػاصٔا٘ي٘فشاذ خذيذ سا  ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ٚ تا اػسفادٜ اص وّيذ
ٞا لاتُ  تاؿذ ٚ دس وّيٝ اسخآاذ ٚ زٛصيْ ايٗ خغ ٌشٜٚ ا٘سخاتي ٕٞٛاسٜ ؿأُ ٘فشاذ زٔييٗ ؿذٜ ٔي

. ذاػسفادٜ اع
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دس كٛسزي وٝ تخٛاٞيٓ ٘اْ واستشي سا اص ِيؼر حزف وٙيٓ،اتسذا ٘اْ ٚي سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ ػدغ ٚ 

  .سا وّيه ٔي وٙيٓوّيذ حزف
 
 

 ساخساس تايگاًي 

ايٗ ٌضيٙٝ ٘يض دس كٛسزي وٝ واستش داساي ٔدٛص ٚ دػسشػي زٔشيف ػاخساس تايٍا٘ي تاؿذ فٔاَ 
 .ٔي تاؿذ 

ايٗ وذ ٞا تشاي تايٍا٘ي وشدٖ . ص ػاخساس تايٍا٘ي خٟر زٔشيف وذ ٞاي تايٍا٘ي اػسفادٜ ٔي ؿٛدا
ًثمٝ تٙذي  تش دٚ ّ٘ٛ ؿخلي ٚ حٛصٜ واسي /ايٗ ػاخساس ٘يض ٔـاتٝ  خشٚ٘ذٜ.٘أٝ واستشد داسد

. ًثمٝ تٙذي ٔي تاؿذ/اػر ٚزٔشيف ػاخساس تايٍا٘ي ٕٞا٘ٙذ زٔشيف خشٚ٘ذٜ
 

 

 زؼشيف فشم الكسشًٍيكي 

زؼشيف  زٛاٖ اص ٌضيٙٝ  ٔيؿخلي ٚ ٘يض حٛصٜ واسي يٞاي اِىسشٚ٘يه تشاي ايداد ٚ زٔشيف فشْ

.  اػسفادٜ ٕ٘ٛدزؼاسيف اص ٔٙٛي فشم الكسشًٍيكي
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 ٓٙٛاٖ فشْ ٚ ػدغ ؿشحي دس ساتٌٝ تا فشْ دس ِ٘ش ٌشفسٝ ٚ اتسذادس كفحٝ زٔشيف فشْ اِىسشٚ٘يىي 

 اص لثُ ًشاحي ؿذٜ سافشْ  زايح ٔي وٙيٓ ٚدس ػسٖٛ اسػاَ تا اػسفادٜ اص وّيذ 
ػسٖٛ ٘اْ فايُ ٘يض تٝ كٛسذ خٛدواس زىٕيُ ٔي . ا٘سخاب  ٚ تش سٚي وّيذ رخيشٜ وّيه ٔي وٙيٓ

ؿٛد ٚ دس ػسٖٛ دسيافر ٞٓ واستشاٖ ديٍش لادس خٛاٞٙذ تٛد زا فايُ خاْ ايٗ فشْ سا تش سٚي سايا٘ٝ 
 دس  زا تا فشاخٛا٘ي ايٗ فشٟٔاخٛد دسيافر وٙٙذ خغ اص زٔشيف ؿذٖ فشْ دس تش٘أٝ لادس خٛاٞيٓ تٛد

 .ْ ػشٓر تخـيخٛد، تٝ واس لؼٕر زٟيٝ ٘أٝ
 

 
 

 ا٘سخاب ؿٛد فشْ ايداد ؿذٜ، تشاي زٕأي افشاد داخُ آٖ  حَصُ کاسي  دس كٛسزي  وٝ ٌضيٙٝ:زَجِ 
حٛصٜ لاتُ اػسفادٜ ٔي تاؿذ، دس غيش ايٗ  كٛسذ فشْ اخسلاكي تٛدٜ ٚ زٟٙا ؿخق ٔٛسد ِ٘ش أىاٖ 

. اػسفادٜ اص آٖ سا داسد
ْ ٞاي تا فشٔسٟاي :ًكسِ  ُ   ) dot.ٚ  ( Wordفايُ  ) doc. فش سا ٔي زٛاٖ تٝ  ( Templateفاي

. كٛسذ فشْ اِىسشٚ٘يىي زٔشيف وشد
 

 

  زغييش گزسٍاطُ
خاب ايٗ ٘ر تا ا.زٛا٘ٙذ دس ٞش صٔاٖ وٝ لاصْ اػر وّٕٝ ؿٙاػايي خٛد سا ٓٛم وٙٙذ واستشاٖ تش٘أٝ ٔي

. ؿٛد  تاص ٔيصيشٌضيٙٝ خٙدشٜ 
 خذيذ سا دٚتاس دس ٔحّٟاي ٌزسٚاطٜ ػدغ  ٚ فّٔي خٛد سا ٚاسد ٕ٘ايذٌزسٚاطٜواستش لاصْ اػر زا اتسذا 

 ٔـىُ ثثر ٓذْ ٚخٛد خذيذ تشسػي ؿذٜ ٚ دس كٛسذ ، ٌزسٚاطٜخغ اص زاييذ.  ٕ٘ايذدسجزٔييٗ ؿذٜ 
 خذيذ زٛخٝ تٝ فاسػي يا لازيٗ تٛدٖ ٌزسٚاطٜلاصْ تٝ روش اػر دس ٍٞٙاْ ٚاسد وشدٖ . ٌشدد ٔي
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اص ٔـىلاذ تٔذي ٚسٚد تٝ   Caps Lock   كفحٝ وّيذ ٚ ٕٞچٙيٗ خأٛؽ يا سٚؿٗ تٛدٖ وّيذ
. واٞذ تش٘أٝ ٔي

 

 
 

 زؼشيف قَاًيي کاسزاتل

وٝ تا اػسفادٜ اص ايٗ . زٕٟيذازي اػر تشاي ٔذيشير تيـسش واستش تشٚي واسزاتُ ٚ ٘أٝ ٞاي  خٛد
خليلٝ دس ػيؼسٓ ٔي زٛاٖ تشخي اص ٌشدؽ ٘أٝ ٞا  ٚ ػايش اللاْ ٔىازثازي سا وٝ داساي يه سٚاَ 

ٚ ٔؼيش ثاتر اػر سا تٝ ٓٙٛاٖ يه لاٖ٘ٛ زٔشيف وشدٜ زا تلٛسذ خٛدواس زٛػي خٛد ػيؼسٓ كٛسذ 
. ٌيشد

تا زٔشيف لٛا٘يٗ ٚسٚدي ٔي زٛاٖ ٔـخق ٕ٘ٛد، دس كٛسزي وٝ ػٙذي ٚاسد واسزاتُ ؿذ وٝ داساي 
ؿشى ٚ يا ؿشايٌي وٝ واستش تشاي آٖ دس ِ٘ش ٌشفسٝ اػر تاؿذ ػيؼسٓ تلٛسذ خٛدواسآ٘شا دس وذاْ 
واسزاتُ لشاس دٞذ ٚ يا تا ا٘سخاب دػسٛس دس ِ٘ش ٌشفسٝ ؿذٜ دس زٔشيف لاٖ٘ٛ ٔشتًٛٝ تٝ  واستش تٔذي 

. اسخاّ دادٜ ؿٛد
دس ٔٛسد لٛا٘يٗ خشٚخي ٘يض واستش ٔي زٛا٘ذ تا زٔشيف لاٖ٘ٛ ٚ ٔـخق ٕ٘ٛدٖ ؿشى ٚ يا ؿشايٌي 

. اػٙاد خٛد سا تٝ واستش ديٍشي اسخاّ دٞذ
 

: ًحَُ ساخر قاًَى کاسزاتل 
اتسذا ٔي تايؼر ٔـخق ٌشدد لاٖ٘ٛ ٔٛسد ِ٘ش ٚسٚدي اػر يا خشٚخي دس لذْ تٔذي يه ٓٙٛاٖ 

سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓ ا٘سخاب  (يا)ٚ (ٚ)تشاي لاٖ٘ٛ دس ِ٘ش ٔي ٌيشيٓ ٚ تشاي آٖ يىي اص  ّٕٓٛ٘ذ ٞاي 
لشاس  (يا)ٚ  (ٚ)ايٗ ّٕٓٛ٘ذ تؼسٍي تٝ ا٘سخاب اص ػسٖٛ ؿشايي داسد وٝ واستش تخٛاٞذ تيٗ ؿشايي خٛد 

تا دسػر تٛدٖ ٞشوذاْ اص ؿشايي ػيؼسٓ لاٖ٘ٛ ٔٛخٛد سا اخشا  (يا)تذٞذدس كٛسذ ا٘سخاب  ّٕٓٛ٘ذ
ٔي تايؼر زٕأي ؿشايي دس ِ٘ش ٌشفسٝ ؿذٜ ٚخٛد داؿسٝ  (ٚ)خٛاٞذ وشددس كٛسذ ا٘سخاب ّٕٓٛ٘ذ
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تاؿذ زا ػيؼسٓ لاٖ٘ٛ سا ّٕٓي ػاصدا٘سخاب ؿشى ٚ يا ؿشايي ٘يض تش اػاع ٔٛهّٛ  فشػسٙذٜ اسخاّ 
دٞٙذٜ دػسٛس ٚ اسخحير ٔي تاؿذ تشاي ا٘سخاب ٞش يه ٔي تايؼر زيه ؿشى سا صدٜ ٚ دٚتاس تش 

سٚي ٓٙٛاٖ ؿشى وّيه وٙيٓ زا دس لؼٕر ٔماديش خٙدشٜ ٔشتًٛٝ ٕ٘ايؾ دادٜ ؿٛد وٝ تا ا٘سخاب ٚ يا 
ايٗ ؿشى زىٕيُ خٛاٞذ ؿذدس لذْ تٔذي الذأي سا وٝ + زايح ٔماديش خغ اص وّيه وشدٖ ٓلأر 

لشاس اػر خغ اص إٓاَ لاٖ٘ٛ كٛسذ ٌيشد ٔـخق ٔي وٙيٓ ايٗ الذاْ ٔي زٛا٘ذ اسخاّ تٝ واستش 
ديٍش تٝ ٕٞشاٜ ٓٙٛاٖ اسخآي وٝ ا٘سخاب ٔي ؿٛد تاؿذ ٚ يا تٝ يىي اص واسزاتٟايي وٝ دس واصيٝ واستش 

 ٔٛخٛد اػر ا٘سماَ ياتذ
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 زؼشيف کاسزاتل

 ٚخٛد داسد وٝ دس واصيٝ دسيافسي واسزاتُ کاصيِ دسيافسي ٍ هيض کاس  تٝ ٘اْ فوايي تشًاهِ دتيشدس 
ٕٓٛٔي تشاي واستشاٖ تٝ ًٛس خيؾ فشم زٔشيف ؿذٜ ٚ أىاٖ حزف ٚ يا زغييش ٘اْ آٖ ٚخٛد ٘ذاسد، 
اٌش ٘ياص تٝ اػسفادٜ اص واسزاتُ يا واسزاتُ ٞاي ديٍشي دس تش٘أٝ ٔيثاؿذ ٔي زٛاٖ واسزاتُ ٔٛسد ٘ياص سا 

  اص آٖ اػسفادٜ ٕ٘ٛد تشًاهِ دتيشزٔشيف وشد ٚ ػدغ دس 

.  سا ا٘سخاب ٔي وٙيٓزؼشيف کاسزاتل ٌضيٙٝ زؼاسيفتشاي ايٗ واس اص ٔٙٛي 
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. كفحٝ صيش تاص ٔي ؿٛد زؼشيف کاسزاتل تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ 

 
 

خٛد واسزاتُ ٞاي ؿخلي کاصيِ دسيافسي ٍ هيض کاس ؿٕا ٔيسٛا٘يذ دس ٞش وذاْ اص لؼٕسٟاي 

زٔشيف وشدٜ ٚ دس تش٘أٝ دتيش اص آٟ٘ا اػسفادٜ وٙيذ تٝ ايٗ كٛسذ وٝ اتسذا دس لؼٕر ساػر خٙدشٜ تش 
سٚي ٔحُ ٔٛسد ِ٘ش خٟر ػاخر واسزاتُ وّيه وشدٜ ٚ دس لؼٕر چح خٙدشٜ يه ٓٙٛاٖ تٝ 

. دِخٛاٜ ٚ ا٘سخاب خٛد ٚ ٔـخلاذ واسزاتُ ٔٛسد ِ٘ش سا ٚاسد ٔي وٙيٓ
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تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ واسزاتُ ايداد ؿذٜ تشاي ديٍشاٖ ٍٞٙاْ اسخاّ :قثَل ٍسٍدي هسسقين  .1
لاتُ ٔـاٞذٜ ٔيثاؿذ دس غيش ايٗ كٛسذ فمي تشاي خٛد ؿخق ايداد وٙٙذٜ لاتُ اػسفادٜ 

 . ٔيثاؿذ

 .تا ا٘سخاب ايٗ ٌضيٙٝ ،واسزاتُ ٔٛسد ِ٘ش،تشسٚي ٔيضواس ايداد خٛاٞذ ؿذ:کاسزاتل هيض کاس  .2

 
. ٚ ػدغ تا صدٖ وّيذ رخيشٜ واسزاتُ تا ٔـخلاذ ٓٙٛاٖ ؿذٜ زٔشيف  ٔي ٌشدد
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 ػٌاٍيي اسجاػاذ 

تٝ ٍٞٙاْ اسخاّ ٔىازثاذ اص دػسٛسازي اػسفادٜ ٔي ؿٛد وٝ ٔـخق ٔي وٙذ ،ؿخق اسخاّ 
ٌيش٘ذٜ ،خٟر ا٘داْ چٝ فٔاِيسي تشسٚي ٘أٝ آٖ سا دسيافر وشدٜ اػر،ايٗ دػسٛساذ سا ٔي زٛاٖ 

 .خْٕ آٚسي وشدٜ ٚ دس لؼٕر ٓٙاٚيٗ اسخآاذ آٟ٘ا سا زٔشيف وشد ٚ دس اخسياس واستشاٖ لشاس داد
 

 
 

:زؼشيف ػٌاٍيي اسجاػاذ حَصُ کاسي  
دس كٛسزي وٝ واستشدػسشػي زٔشيف ٓٙاٚيٗ دس حٛصٜ واسي سا دسيافر وشدٜ تاؿذ ايٗ لؼٕر تشاي 
ٚي فٔاَ ٔي تاؿذ ٚ دس خٙدشٜ صيش ٔي زٛا٘ذ ٓٙاٚيٗ اسخآاذ ٔخسق تٝ حٛصٜ واسي خٛد سا دس آٖ 

. زٔشيف ٕ٘ايذ 
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 .دس ايٗ لؼٕر ،دػسٛس ٔٛسد ِ٘ش زايح ٔي ؿٛد: ػٌَاى

تا ا٘سخاب اسخحير تشاي دػسٛس زٔشيف ؿذٜ ،اٌش ٘أٝ اي تا ايٗ دػسٛس اسخاّ دادٜ ؿٛد، : اسجحير

. ٘أٝ تش اػاع صٔاٖ خيٍيشي اخسلاف دادٜ ؿذٜ تٝ اسخحير ُٕٓ ٔي ٕ٘ايذ

 

: اًسخاب ػٌاٍيي اسجاػاذ حَصُ کاسي
دس ايٗ لؼٕر تا تاص ؿذٖ خٙدشٜ ِيؼر ٓٙاٚيٗ اسخآاذ ػيؼسٕي تٝ ٕٞشاٜ ٓٙاٚيٗ اسخاّ  زٔشيف 

ٚ ٕٞچٙيٗ ٓٙاٚيٗ اسخاّ زٔشيف ؿذٜ زٛػي ساٞثش حٛصٜ واسي  (admin )ؿذٜ زٛػي ساٞثش ػيؼسٓ
ٕ٘ايؾ دادٜ ٔي ؿٛد،دس ايٙدا ساٞثش حٛصٜ واسي ٓٙاٚيٗ ٔٛسد ِ٘ش حٛصٜ واسي سا دس ِيؼر تالا ٍ٘ٝ 

 تٝ ِيؼر داؿسٝ ٚ ٓٙاٚيٗ غيش لاتُ ٘ياص سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ تا اػسفادٜ اص وّيذ ا٘سماَ تٝ خاييٗ 
خاييٗ ٔٙسمُ ٔي وٙذ ،تذيٗ زشزية تٝ ٍٞٙاْ اسخاّ ٘أٝ ،واستشاٖ حٛصٜ زٟٙا ِيؼر ٓٙاٚيٗ اسخآي سا 

. وٝ ساٞثش حٛصٜ ا٘سخاب وشدٜ ٔي زٛا٘ٙذ ٔـاٞذٜ ٚ اػسفادٜ وٙٙذ
تٝ ِؼير لاتُ (خاييٗ)دس كٛسزي وٝ ساٞثش حٛصٜ تخٛاٞذ ٔٛسدي سا ٔدذدا اص ِيؼر حزف ؿذٜ 

 اػسفادٜ خٛاٞذ وشد  ٔٙسمُ وٙذ اص وّيذ ا٘سماَ تٝ تالا (تالا)ٔـاٞذٜ 
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:ٓٙاٚيٗ اسخآاذ ؿخلي  
 .ٓٙاٚيٗ اسخآي وٝ يه ؿخق  خٟر اػسفادٜ دس اسخآاذ خٛد ٔي زٛا٘ذ ا٘سخاب وٙذ 

 
 

واستش تا وّيه تشٚي ٓٙاٚيٗ اسخآي وٝ دس ِيؼر تالا ٔٛسد ٘ياصؽ :  ٘حٜٛ ا٘سخاب ايٗ ٓٙٛاٖ 

 تٝ ِيؼر خاييٗ ٔٙسمُ ٔي ٘يؼر اٟ٘ا سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ تا اػسفادٜ اص وّيذ ا٘سماَ تٝ خاييٗ 
وٙذ ٚ ا٘چٝ دس ِيؼر تالا تالي ٔي ٔا٘ذ ٓٙاٚيٗ ٔٙسخة ؿخلي خٟر اػسفادٜ دس خٙدشٜ اسخاّ ٘أٝ 

. ٔي تاؿذ 
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: ٓٙاٚيٗ اسخآاذ ا٘سخاتي
ًشيمٝ  ا٘سخاب ايٗ .واستشد ٓٙاٚيٗ اسخآي ا٘سخاتي دس اسخاّ ػشيْ ٚ لٛا٘يٗ واسزاتُ ٔي تاؿذ 

لٛا٘يٗ ٘يض ٔا٘ٙذ ٓٙاٚيٗ ؿخلي اػر تا ايٗ زفاٚذ وٝ ٞش وذاْ سا وٝ ا٘سخاب وٙيٓ ٚ تٝ ِيؼر 
خاييٗ ا٘سماَ دٞيٓ ايٗ ٓٙٛاٖ ا٘سخاب ؿذٜ ٚدس ِيؼر اسخاّ ػشيْ دس فواي واسزاتُ ٕ٘ايؾ دادٜ 

. ٔي ؿٛد
 

 
 

ٓٙاٚيٗ اسخآاذ ا٘سخاتي ٕٞاٍ٘ٛ٘ٝ  وٝ ٌفسٝ ؿذ دس فواي واسزاتُ ٕ٘ايؾ دادٜ  : اسجاع سشيغ

 تا ٘اْ اسخاّ ػشيْ ٚخٛد داسد ،دس كٛسزي وٝ ٓٙاٚيٗ ياد ؿذٜ ٔي ؿٛد دس وٙاس آٟ٘ا يه ٌضيٙٝ
لثلا دس لٛا٘يٗ واسزاتُ ٔٛسد اػسفادٜ لشاس ٌشفسٝ ؿذٜ تاؿٙذ ٚ تشاي آٟ٘ا ُٚيفٝ ٚ ٘مؾ ٔٔيٙي زٔشيف 
ؿذٜ تاؿذ،وافي اػر ٘أٝ ٚ ٓٙٛاٖ ٔٛسد ِ٘ش سا اص فواي واسزاتُ ا٘سخاب وشدٜ ٚ ٌضيٙٝ اسخاّ ػشيْ 

.  سا وّيه وٙيٓ زا لاٖ٘ٛ زٔشيف ؿذٜ ّٕٓي ٌشدد
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 زؼشيف زواس

خٟر حفَ ٚ ٍٟ٘ذاسي ٚ ًثمٝ تٙذي ٚاػسفادٜ ساحر اص ؿٕاسٜ ٞاي زّفٗ ٚ ٔـخلاذ زٕاع دس ايٗ 
. ػيؼسٓ أىاٖ زٔشيف زٕاع خيؾ تيٙي ؿذٜ اػر

 

 : تشاي زؼشيف يك زواس هشاحل صيش سا اًجام هي دّين

 دس ٔشحّٝ اَٚ اٌش اًلآاذ زٕاع ٔشتٛى تٝ اؿخاف حميمي تاؿذ تايذ ٌضيٙٝ ؿخلي سا     
ٔٛػؼٝ  سا /اصٔاٖ/ ا٘سخاب وٙيٓ ٚ اٌش اًلآاذ ٔشتٛى تٝ اؿخاف حمٛلي تاؿذ ٌضيٙٝ ؿشور

 ا٘سخاب ٔي وٙيٓ 

 

 
: دس ٔشحّٝ دْٚ تايؼسي ّ٘ٛ ٔحشٔاٍ٘ي زٔييٗ ٌشدد وٝ ٔفاٞيٓ ٓٙاٚيٗ آٖ تـشح صيش       ٔي تاؿذ

ايٗ ٌضيٙٝ تٝ ايٗ ٔفْٟٛ ٔي تاؿذ وٝ اًلآاذ زٕاع فمي زٛػي ؿخلي : خػَغي -1

. وٝ زٔشيف وٙٙذٜ اػر لاتُ ٔـاٞذٜ خٛاٞذ تٛد 
ايٗ ٌضيٙٝ تٝ ايٗ ٔفْٟٛ ٔي تاؿذ وٝ اًلآاذ زٕاع ،زٛػي : خلٛكي دس حٛصٜ واسي  -2

 .زٕأي اؿخاكي وٝ دسيه  حٛصٜ واسي زٔشيف ؿذٜ ا٘ذ لاتُ ٔـاٞذٜ خٛاٞذ تٛد 

ايٗ ٌضيٙٝ تٝ ايٗ ٔفْٟٛ ٔي تاؿذ وٝ ٕٞٝ واستشاٖ داخُ ػيؼسٓ ٔي زٛا٘ٙذ  : ػوَهي -3

 .اًلآاذ ايٗ زٕاع سا ٔـاٞذٜ ٕ٘ايٙذ 
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دس ٔشحّٝ ػْٛ دس كٛسزي وٝ واستش دػسشػي زٔشيف زٕاع دس ػاخساس ػاصٔا٘ي سا داؿسٝ تاؿذ ٌضيٙٝ 
ا٘سخاب اص ػاخساس تشاي ٚي فٔاَ ٔي تاؿذ دس ايٗ كٛسذ ،تا ا٘سخاب ٔخاًة اص ػاخساس،دس لؼٕر 

ٓٙٛاٖ ٕ٘ايـي ٔي زٛا٘ذ ٕٞاٖ ٘اْ سا تشاي ٕ٘ايؾ دس اًلآاذ زٕاع ا٘سخاب وٙذ ٚيا تا ٘اْ دِخٛاٜ 
. خٛد آ٘شا ٚيشايؾ وٙذ

 
ٔشحّٝ چٟاسْ اًلآاذ ٔشتٛى تٝ ٔـخلاذ فشدي ؛وٝ ؿأُ ٘اْ ،٘اْ خا٘ٛادٌي، خيـٛ٘ذ ٚ ؿٟشذ 

.ٔي تاؿذ   

 
 

.ػاصٔاٖ ٔي تاؿذ /ٔٛػؼٝ/ٔشحّٝ خٙدٓ  ؿأُ اًلآاذ ٔشتٛى تٝ ؿشور  
 

 
 

ايٗ اًلآاذ تٝ .دس ٔشحّٝ ؿـٓ ٔي زٛا٘يٓ ؿٕاسٜ زّفٗ ٚ ٘ـا٘ي خؼر اِىسشٚ٘يىي  سا ٚاسد ٕ٘اييٓ 
ٍٞٙاْ اسػاَ فىغ ٚ زثادَ ٘يض ٔٛخة ػِٟٛر دس أش اسػاَ خٛاٞذ ؿذ چشا وٝ دس آٖ ٍٞٙاْ ديٍش 
٘ياصي تٝ زايح ؿٕاسٜ فىغ ٚ آدسع خؼر اِىسشٚ٘يىي ٘خٛاٞذ تٛد ٚ تا ا٘سخاب ؿخق، ايٗ ٔٛاسد 

.دس خٙدشٜ ٞاي ٔشتًٛٝ تٝ كٛسذ خٛدواس دسج ٔي ؿٛد  
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٘ـا٘ي ٚاسد ؿذٜ .دس ٔشحّٝ ٞفسٓ  ٔيسٛا٘يٓ آدسع خؼسي ؿخق يا ػاصٔاٖ ٔشتًٛٝ سا ٚاسد ٔي ٕ٘اييٓ

. دس ايٗ لؼٕر ٘يض لاتّير چاج تشسٚي خاور ٘أٝ ٞاي كادسٜ دس دتيشخا٘ٝ سا داسا ٔي تاؿذ

 
دس ٔشحّٝ ٞـسٓ ٔي زٛاٖ كٙذٚق خؼسي ٚيا ٘ـا٘ي ايٙسش٘سي ٚدس كٛسذ ٘ياص تٝ زٛهيح تيـسش ٔسٙي 

.سا دس لؼٕر زٛهيحاذ ٚاسد ٕ٘ٛد  

 
 

 
دس ٔشحّٝ ٟ٘ٓ ٔي زٛا٘يٓ ؿخق يا اؿخاف ديٍشي وٝ لثلا دس ػيؼسٓ زٔشيف ؿذٜ ا٘ذ  

ٔيسٛاٖ فشد       ٚتٝ ٘حٛي داساي ساتٌٝ تا زٕاع ٔا ٞؼسٙذ سا ٔشزثي وٙيٓ تا ٌضيٙٝ  

.  ٞٓ ٔي زٛاٖ اص ِيؼر حزف ٕ٘ٛدسا تٝ ِيؼر اهافٝ ٕ٘ٛد ٚ تا ٌضيٙٝ 
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 ٚ ٕٞچٙيٗ تشاي ٔـاٞذٜ دفسشچٝ تشاي ايداد اًلآاذ زٕاع تٔذي اص ٌضيٙٝ خذيذ 

.  ٔي زٛاٖ اػسفادٜ وشدزّفٗ ايداد ؿذٜ اص  آيىٖٛ 
دس ٔشحّٝ خايا٘ي تايؼسي اًلآاذ ٚاسدٜ سا رخيشٜ ٕ٘اييٓ وٝ ايٗ ُٕٓ تا ا٘سخاب وّيذ رخيشٜ دس 

ٕٞچٙيٗ اٌش تخٛاٞيٓ اًلآاذ . ػٕر چح تالاي كفحٝ اًلآاذ زٕاع أىاٖ خزيش ٔي تاؿذ
. زٕاػي سا حزف ٕ٘ايٓ اص وّيذ حزف اػسفادٜ ٔي وٙيٓ
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 زٌظيواذ 

تا اػسفادٜ اص ايٗ لؼٕر ٔيسٛا٘يٓ تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ ٞاي ٔٛخٛد، ٔـخق ٕ٘اييٓ وٝ تا ٚسٚد 
ٔىازثاذ خذيذ تٝ واصيٝ ، خيغاْ ٞاي ِشصؽ كفحٝ يا آلاسْ كٛزي تشاي خّة زٛخٝ واستش، دس 

. حاِر  فٔاَ يا غيش فٔاَ تاؿذ

 
 

 
 
 

 

 ساٌّوا

ٔسٗ اِىسشٚ٘يىي ٔؼسٙذاذ ٔشتٛى تٝ سإٞٙاي ػيؼسٓ ٌشدؽ ٔىازثاذ سا دس اخسياس                                   
 . واستش لشاس ٔي دٞذ

 
 

 

 

 خشٍج 

. تشاي خاسج ؿذٖ اص تش٘أٝ ٔيسٛاٖ اص ٌضيٙٝ خشٚج دس ٘ٛاس ٔٙٛ اػسفادٜ وشد
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