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 (EDMS) الکتزًٍ٘کٖ

 
Documents management- Change 

management for successful electronic 

documents management system (EDMS) 

implementation 
 

 

 

 

 

 

 

 

ICS: 01.040.20 
 

 

 

 



 ب 

 

 

  خذا ًام تِ

 ساسهاى هلٖ استاًذارد اٗزاى تا آضٌاٖٗ

 ٚ تحم٥مبت اؾتب٘ساضز ٔؤؾؿ١ ٔمطضات ٚ لٛا٥٘ٗ انلاح لبٖ٘ٛ 3ٔبز٠  ٤ه ثٙس ٔٛرت ثٝ ا٤طاٖ نٙؼت٣ تحم٥مبت ٚ اؾتب٘ساضز ٔؤؾؿ١

اؾتب٘ساضزٞب٢ ٣ّٔ )ضؾ٣ٕ(  ٘كط ٚ تس٤ٚٗ تؼ٥٥ٗ، ٚظ٥فٝ وٝ اؾت وكٛض ضؾ٣ٕ ٔطرغ تٟٙب 1371 ٔبٜ ثٟٕٗ ٔهٛة ا٤طاٖ، نٙؼت٣

  .زاضز ػٟسٜ ثٝ ضا ا٤طاٖ

ثٝ  29/6/90ٔٛرت ٤ىهس ٚ پٙزبٜ ٚ ز٥ٔٚٗ رّؿٝ قٛضا٢ ػب٣ِ ازاض٢ ٔٛضخ  ٘بْ ٔؤؾؿٝ اؾتب٘ساضز ٚ تحم٥مبت نٙؼت٣ ا٤طاٖ ثٝ

 رٟت  ارطا اثلاؽ قسٜ اؾت .  24/7/90ٔٛضخ  35838/206ؾبظٔبٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضز ا٤طاٖ تغ٥٥ط ٚ ع٣ ٘بٔٝ قٕبضٜ 

 ٔؤؾؿبت ػ٣ّٕ، ٚ وعٔطا ٘ظطاٖ نبحت وبضقٙبؾبٖ ؾبظٔبٖ، اظ ٔطوت ف٣ٙ ٞب٢ و٥ٕؿ٥ٖٛ زض ٔرتّف ٞب٢ حٛظٜ زض اؾتب٘ساضز تس٤ٚٗ

 ٚ ت٥ِٛس٢، فٙبٚض٢ ثٝ قطا٤ظ تٛرٝ ثب ٚ ٣ّٔ ٔهبِح ثب ٍٕٞبْ ٚوٛقك٣ قٛز ٣ٔ ا٘زبْ ٔطتجظ ٚ آٌبٜ التهبز٢ ٚ ت٥ِٛس٢ پػٚٞك٣،

 ٚ وٙٙسٌبٖ، نبزضوٙٙسٌبٖٔهطف ت٥ِٛسوٙٙسٌبٖ، قبُٔ ٘فغ، ٚ حك نبحجبٖ ٔٙهفب١٘ ٚ آٌبٞب٘ٝ ٔكبضوت اظ وٝ اؾت تزبض٢

 ا٤طاٖ ٣ّٔ ٤ٛ٘ؽ اؾتب٘ساضزٞب٢ پ٥ف .قٛز ٣ٔ حبنُ زِٚت٣ غ٥ط ٚ زِٚت٣ ٞب٢ ؾبظٔبٖ ٟ٘بزٞب، ترهه٣، ٚ ػ٣ّٕ ٔطاوع ٚاضزوٙٙسٌبٖ،

 و٥ٕت١ زض پ٥كٟٙبزٞب ٚ ٘ظطٞب اظ زض٤بفت پؽ ٚ قٛز ٣ٔ اضؾبَ ٔطثٛط ف٣ٙ ٞب٢ و٥ٕؿ٥ٖٛ اػضب٢ ٚ ٘فغ ش٢ ٔطارغ ثٝ ٘ظطذٛا٣ٞ ثطا٢

 .قٛز ٣ٔ ٔٙتكط ٚ ا٤طاٖ چبح ٣ّٔ )ضؾ٣ٕ( اؾتب٘ساضز ػٙٛاٖ ثٝ ته٤ٛت نٛضت زض ٚ عطح ضقتٝ آٖ ثب ٔطتجظ ٣ّٔ

 وٙٙس زضو٥ٕت١ ٣ٔ ت٥ٟٝ قسٜ تؼ٥٥ٗ ضٛاثظ ضػب٤ت ثب ٥٘ع نلاح ش٢ ٚ ٔٙس ػلالٝ ٞب٢ ؾبظٔبٖ ٚ ٔؤؾؿبت وٝ اؾتب٘ساضزٞب٣٤ ٤ٛ٘ؽ پ٥ف

 تّم٣ ٣ّٔ ثس٤ٗ تطت٥ت، اؾتب٘ساضزٞب٣٤ .قٛز ٣ٔ ٔٙتكط ٚ چبح ا٤طاٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضز ػٙٛاٖ ثٝ ته٤ٛت، زضنٛضت ٚ ثطضؾ٣ ٚ عطح ٣ّٔ

ؾبظٔبٖ ٣ّٔ  ٔطثٛط وٝ ٣ّٔ اؾتب٘ساضز و٥ٕت١ زض ٚ تس٤ٚٗ 5 قٕبض٠ ا٤طاٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضز زض قسٜ ٘ٛقتٝ ٔفبز ثطاؾبؼ وٝ قٛ٘س ٣ٔ

 .ثبقس ضؾ٥سٜ ته٤ٛت ثٝ زٞس ٣ٔ اؾتب٘ساضز ا٤طاٖ تكى٥ُ

(ISO)اؾتب٘ساضز  ا٣ِّّٕ ث٥ٗ ؾبظٔبٖ ان٣ّ اػضب٢ اظ ا٤طاٖ ؾبظٔبٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضز
2ا٣ِّّٕ اِىتطٚتى٥ٙه  ث٥ٗ ،و٥ٕؿ٥ٖٛ 1

(IEC) ٚ 

3لب٣٘ٛ٘  قٙبؾ٣ ا٘ساظٜ ا٣ِّّٕ ث٥ٗ ؾبظٔبٖ
(OIML) 4ضاثظ تٟٙب ػٙٛاٖ ثٝ ٚ اؾت

 وسوؽ غصا٣٤  و٥ٕؿ٥ٖٛ 
5
(CAC) وكٛض زض 

 ٞب٢ پ٥كطفت آذط٤ٗ اظ وكٛض، ذبل ٞب٢ ٥٘بظٔٙس٢ ٚ و٣ّ قطا٤ظ ثٝ تٛرٝ ضٕٗ ا٤طاٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضزٞب٢ تس٤ٚٗ زض .وٙس ٣ٔ فؼب٥ِت

  .قٛز٣ٔ ٥ٌط٢ثٟطٜ ا٣ِّّٕ ث٥ٗ اؾتب٘ساضزٞب٢ ٚ رٟبٖ نٙؼت٣ ٚ ف٣ٙ ػ٣ّٕ،

 ٚ ؾلأت وٙٙسٌبٖ، حفظ ٔهطف اظ حٕب٤ت ثطا٢ لبٖ٘ٛ، زض قسٜ ث٣ٙ٥ پ٥ف ٔٛاظ٤ٗ ضػب٤ت ثب تٛا٘س ؾبظٔبٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضز ا٤طاٖ ٣ٔ

 اؾتب٘ساضزٞب٢ اظ ارطا٢ ثؼض٣ التهبز٢، ٚ ٔح٥غ٣ ظ٤ؿت ٔلاحظبت ٚ ٔحهٛلات و٥ف٥ت اظ اع٥ٕٙبٖ حهَٛ ػ٣ٕٔٛ، ٚ فطز٢ ا٣ٕٙ٤

 ٕ٘ب٤س. ؾبظٔبٖ اؾتب٘ساضز، ارجبض٢ ػب٣ِ قٛضا٢ ته٤ٛت ثب ٚاضزات٣، اللاْ ٤ب /ٚ وكٛض زاذُ ت٥ِٛس٢ ٔحهٛلات ثطا٢ ضا ا٤طاٖ ٣ّٔ

 ارجبض٢ ضا آٖ ثٙس٢ ٚ زضرٝ نبزضات٣ وبلاٞب٢ اؾتب٘ساضز ارطا٢ وكٛض، ٔحهٛلات ثطا٢ ا٣ِّّٕ ث٥ٗ ثبظاضٞب٢ حفظ ٔٙظٛض ثٝ تٛا٘س ٣ٔ

 آٔٛظـ، ٔكبٚضٜ، زض ظ١ٙ٥ٔ فؼبَ ٔؤؾؿبت ٚ ٞب ؾبظٔبٖ ذسٔبت اظ وٙٙسٌبٖ اؾتفبزٜ ثٝ ثرك٥سٖ اع٥ٕٙبٖ ثطا٢ ٕٞچ٥ٙٗ ٕ٘ب٤س.

 وب٥ِجطاؾ٥ٖٛ )ٚاؾٙز٣( ٚ ٔطاوع ٞب آظٔب٤كٍبٜ ٔح٥غ٣، ظ٤ؿت ٔس٤ط٤ت ٚ و٥ف٥ت ٔس٤ط٤ت ٞب٢ ؾ٥ؿتٓ نسٚض ٌٛا٣ٞ ٚ ٥ٕٔع٢ ثبظضؾ٣،

 اضظ٤بث٣ ا٤طاٖ تأ٥٤س نلاح٥ت ٘ظبْ ضٛاثظ ثطاؾبؼ ضا ٔؤؾؿبت ٚ ٞب ؾبظٔبٖ ٌٛ٘ٝ ا٤ٗ ؾبظٔبٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضز ا٤طاٖ ؾٙزف، ٚؾب٤ُ

 زؾتٍبٜ تط٤ٚذ .وٙس  ٘ظبضت ٣ٔ ٞب آٖ ػّٕىطز ثط ٚ اػغب ٞب آٖ ثٝ نلاح٥ت تأ٥٤س ٌٛا٥ٞٙب١ٔ لاظْ، قطا٤ظ احطاظ نٛضت زض ٚ وٙس ٣ٔ

 ؾغح اضتمب٢ ثطا٢ تحم٥مبت وبضثطز٢ ا٘زبْ ٚ ٌطا٘جٟب فّعات ػ٥بض تؼ٥٥ٗ ؾٙزف، ٚؾب٤ُ وب٥ِجطاؾ٥ٖٛ )ٚاؾٙز٣( ٤ىبٞب، ا٣ِّّٕ ث٥ٗ

 .اؾت ؾبظٔبٖ ا٤ٗ ٚظب٤ف ز٤ٍط اظ ا٤طاٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضزٞب٢

 

 

 

 

                                                 
1- International Organization for Standardization  

2 - International Electrotechnical Commission 

3-  International Organization of  Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legale)  

4 - Contact point 

5 - Codex Alimentarius Commission 
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 استاًذارد کو٘سَ٘ى فٌٖ تذٍٗي

هذٗزٗت هذارک  ساسٕ هَفق ساهأً غ٘٘ز تزإ پ٘ادُهذٗزٗت ت -هذٗزٗت هذارک»

 «(EDMS) الکتزًٍ٘کٖ

 

  رئ٘س:

 

 هحل اضتغالسوت ٍ/ ٗا 

 ذؿط٢ٚ، فط٤جطظ

 )زوتط٢ وتبثساض٢(

ؾبظٔبٖ اؾٙبز ٚ  -ض٤ع٢ ٚ فٙبٚض٢ ٔؼبٖٚ پػٚٞف، ثط٘بٔٝ

 وتبثرب٘ٝ ٣ّٔ ا٤طاٖ

  دت٘ز:

 ػع٤ع٢، غلأطضب

 ٞب٢ ثبؾتب٣٘( ٥ِؿب٘ؽ فطًٞٙ ٚ ظثبٖ )فٛق
 

 اؾٙبز ٚ وتبثرب٘ٝ ٣ّٔ ا٤طاٖؾبظٔبٖ  -ضئ٥ؽ پػٚٞكىسٜ اؾٙبز
 

 )تطت٥ت حطٚف اِفجب )اؾب٣ٔ ثٝ اعضاء:

 

 

 تجط٤ع٢، ث٥ػٖ زاٚض٢

 )٥ِؿب٘ؽ ٟٔٙسؾ٣ نٙب٤غ(

 

 ؾبض٢، وبٔطاٖ

 (وبٔپ٥ٛتط ٥ِؿب٘ؽ)

 

 ؾرب٣٤، فطظا٘ٝ

 ٥ِؿب٘ؽ وتبثساض٢( )فٛق

 

 ؾ٥ف٣، ٟٔٛـ

 ٥ِؿب٘ؽ ٔس٤ط٤ت( )فٛق

 

 ضطغب٣ٔ، ظٞطا 

 ٥ِؿب٘ؽ آٔٛظـ ظثبٖ ا٥ٍّ٘ؿ٣( )فٛق

 

 وط٣ٔ، ٥ٔٙب 

 ٥ِؿب٘ؽ وتبثساض٢( )فٛق

 

 نفت، احٕس وط٣ٕ٤

 )زوتط٢ ٔس٤ط٤ت(

 

 فط، حبٔس ٘ظط٢

 ٥ِؿب٘ؽ تؼب٣ِ ؾبظٔب٣٘( )فٛق

 
 

 قطوت ٟٔٙسؾ٣ ثٟجٛز و٥ف٥ت قط٤ف -ٔس٤طػبُٔ

 

 

ؾبظٔبٖ اؾٙبز ٚ  -ٚ اضتجبعبت بٚض٢ اعلاػبتٔؼبٖٚ ازاضٜ وُ فٙ

 وتبثرب٘ٝ ٣ّٔ ا٤طاٖ

 

 ازة فبضؾ٣فطٍٞٙؿتبٖ ظثبٖ ٚ  -پػٚٞكٍط

 

 

 ثبظ٘كؿتٝ ؾبظٔبٖ اؾتب٘ساضز ٣ّٔ ا٤طاٖ -وبضقٙبؼ اؾتب٘ساضز

 

 

ؾبظٔبٖ اؾٙبز ٚ وتبثرب٘ٝ ٣ّٔ  -وبضقٙبؼ پػٚٞكىسٜ اؾٙبز

 ا٤طاٖ

 

ؾبظٔبٖ  -اؾٙبز پػٚٞكىسٜ ضئ٥ؽ وبضٌطٜٚ اؾٙبز اِىتط٥٘ٚى٣

 اؾٙبز ٚ وتبثرب٘ٝ ٣ّٔ ا٤طاٖ

 

 قطوت ضا٤ب٘ٝ ذسٔبت ا٥ٔس -ضئ٥ؽ ٞئ٥ت ٔس٤طٜ

 

 

 قطوت ثعضٌطاٜ ضا٤ب٘ٝ پطق٥ٗ -ٔس٤طػبُٔ
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 گفتار پ٘ص

ٔس٤ط٤ت ٔساضن  ؾبظ٢ ٔٛفك ؾبٔب١٘ غ٥٥ط ثطا٢ پ٥بزٜٔس٤ط٤ت ت -ٔس٤ط٤ت ٔساضن»اؾتب٘ساضز 

زض ٞب٢ ٔطثٛط ت٥ٟٝ ٚ تس٤ٚٗ قسٜ ٚ  ٤ٛ٘ؽ آٖ زض و٥ٕؿ٥ٖٛ وٝ پ٥ف «(EDMS)  اِىتط٥٘ٚى٣

ارلاؾ٥ٝ و٥ٕتٝ ٣ّٔ اؾٙبز ٚ تز٥ٟعات ازاض٢ ٚ آٔٛظق٣ ٔٛضخ   ٤ىهس.ٞكتبزٚ ٞفت٥ٕٗ

 ٚ انلاح لٛا٥٘ٗ لبٖ٘ٛ 3 ٔبز٠ ٤ه ثٙس اؾتٙبز ثٝ ا٤ٙه ٔٛضز ته٤ٛت لطاض ٌطفتٝ اؾت، 14/06/1395

 ٣ّٔ ػٙٛاٖ اؾتب٘ساضز ، ثٝ 1371ٔبٜ ثٟٕٗ ٔهٛة ا٤طاٖ نٙؼت٣ تحم٥مبت ٚ اؾتب٘ساضز ٔؤؾؿٝ ٔمطضات

  .زقٛ ٣ٔ ٔٙتكط ا٤طاٖ

ٝ  زض رٟب٣٘ ٚ ٣ّٔ ٞب٢ پ٥كطفت ٚ تحٛلات ثب ٕٞب٣ٍٙٞ ٚ ٍٕٞب٣ٔ حفظ ثطا٢ ْ  نهٙب٤غ،  ظ٥ٔٙه ٚ  ػّهٛ

 وٝ ثطا٢ پ٥كٟٙبز٢ ٞطٌٛ٘ٝ ٚ قس ذٛاٞس تزس٤س٘ظط ِعْٚ ٔٛالغ زض ا٤طاٖ ٣ّٔ اؾتب٘ساضزٞب٢ ذسٔبت،

 ٍٞٙبْ تزس٤س٘ظط زضو٥ٕؿ٥ٖٛ ف٣ٙ ٔطثٛط ٔٛضز تٛرٝ لطاض قٛز، اضائٝ اؾتب٘ساضز ا٤ٗ تى٥ُٕ ٚ انلاح

 .وطز ا٤طاٖ اؾتفبزٜ ٣ّٔ اؾتب٘ساضزٞب٢ تزس٤س٘ظط آذط٤ٗ اظ ٕٞٛاضٜ ثب٤س ثٙبثطا٤ٗ ٌطفت. ذٛاٞس

 

 :اؾت ظ٤ط قطح ثٝ ٔٛضز اؾتفبزٜ لطاض ٌطفتٝ، اؾتب٘ساضز ا٤ٗ ت٥ٟٝ ثطا٢ وٝ ٔأذص٢ ٚ ٔٙجغ

 
ISO/TR 14105: 2011, Document management- Change management for successful 

electronic document management system (EDMS) implementation 
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 هقذهِ

(EDMS) اِىتط٥٘ٚى٣ٞب٢ ٔس٤ط٤ت ٔساضن  ؾبٔب٘ٝ
  ٞب زض ثرف ثٝ تٛإ٘ٙسؾبظ٢ ؾبظٔبٖ آقىبضا 1

ٞب  بٚض٢وٙس. ا٤ٗ فّٙ وٕه ٣ٔوبض، ٚ  ٞب٢ فطا٤ٙس وؿت ذٛزوبضؾبظ٢ ٚ زض ثطذ٣ ٔٛاضز ثٝ تٕبْ رٙجٝ

ٌطفتِٗ وبضثطاٖ تأح٥ط لطاض ٚ تحت ٌؿتطزٜ تغ٥٥طاتثطٚظ ٔٛضٛع  ٞب ٔٛفك ذٛاٞٙس ثٛز وٝ ؾبظٔبٖٚلت٣ 

ض٤ع٢ ٚ/٤ب  عطح، ٔس٤طاٖ اؾٙبز ٚ آضق٥ٛزاضاٖ ضا زض ٘ظط ٥ٌط٘س. بٚض٢ اعلاػبت، ٔس٤ط٤تٟ٘ب٣٤، فّٙ

ٞب٣٤  ؾبظ٢ِ ؾبٔب٘ٝ بً ٔٙزطثٝ پ٥بزٜ٘ٛػٞب ثسٖٚ تكر٥م ٥ٔعاٖ ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط،  بٚض٢ؾبظ٢ِ ا٤ٗ فّٙ پ٥بزٜ

ػٕٛٔبً ا٤ٗ ٔؿئّٝ ٔكرم  قٛز وٝ پبؾر٢ٍٛ ٥٘بظٞب، اِعأبت ٚ ا٘تظبضات ؾبظٔبٖ ٘رٛاٞس ثٛز. ٣ٔ

ض٤ع٢ ٚ ارطا٢ ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط، زض ٍٞٙبْ قىؿت  عطحٞب ثسٖٚ  بٚض٢ؾبظ٢ ا٤ٗ فّٙ قسٜ اؾت وٝ پ٥بزٜ

 وٙس. ٣ٔٞب تح٥ُٕ  ٞب ، ثبض ث٥كتط٢ ضا ثط زٚـ وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ٚ ؾبظٔبٖ پطٚغٜ

وٙٙس تب  ٞب وٕه ٣ٔ اثعاضٞب٣٤ ٞؿتٙس وٝ ثٝ ؾبظٔبٖ ،ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ١ٞب٢ ؾبٔب٘ بٚض٢فّٙ

رساؾبظ٢ِ تغ٥٥ط  تٛا٘ب٣٤ٞب  زض ٔٛاضز ٔٙبؾت، فطا٤ٙسٞب ضا اضتمب زٞٙس. ضطٚض٢ اؾت ؾبظٔبٖ

تغ٥٥ط وٝ زض ٔطاحُ اثتسا٣٤ ض٤ع٢ ٔس٤ط٤ت  عطح ضا زاضا ثبقٙس. 3ث٥ٙبز بٚض٢فّٙغ٥ط اظ تغ٥٥ط 2ث٥ٙبز بٚض٢فّٙ

ثٝ ٘ٛع ٚ ز٥ُِ تغ٥٥ط ٚ ٘تب٤ذ ٔٛضزا٘تظبض اظ آٖ، ثسٖٚ  قٛز، ثٝ قٙبذت ؾبظٔبٖ ٘ؿجت پطٚغٜ آغبظ ٣ٔ

. ٕٞٛاضٜ تغ٥٥ط ٔٙزطثٝ ثطٚظ ثطذ٣ قٛز ٣ٔٔٙزط  ٞب ا٤زبز تأح٥ط ٔؼىٛؼ ثط وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ٤ب ؾبظٔبٖ

ٔس٤ط٤ت ٔساضن  ٞب٢ ؾبٔب١٘ بٚض٢بظ٢ فّٙؾ قٛز؛ و٥ّسِ ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ٍٞٙبْ پ٥بزٜ تأح٥طات ٣ٔ

ؾبظ٢ِ  ٔبٖ وبف٣ ثطا٢ پ٥بزٜاع٥ٕٙبٖ اظ ٚرٛز ظ حهَٛ احطات ٔؼىٛؼ ٚضؾب٘سٖ   حسالُ ثٝ ،اِىتط٥٘ٚى٣

 بٚض٢ اؾت.ؾبظ٢ ا٤ٗ فّٙ ٘تب٤ذ زِرٛاٜ ثؼس اظ پ٥بزٜ زؾت٥بث٣ ثٝتغ٥٥طات ٔغّٛة اظ ؾ٢ٛ ؾبظٔبٖ ثطا٢ 

ٚ ؾبظٔب٣ِ٘ ٔطتجظ ثب ا٘تربة،  اض٣ٌٔٛ٘ٛٔٙس ٔؿبئُ ٚ ٔلاحظبت  ٘ظبْ ٣قىّ ا٤ٗ اؾتب٘ساضز، ثٝ

 ثطضؾ٣قٙبؾب٣٤ ٚ ضا  ٞب٢ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٚ ٔؼ٥بضٞب٢ وبض٢ ثطا٢ ؾبٔب٘ٝ ؾبظ٢ پ٥بزٜ

 وٙس. ٣ٔ

 

 

 

 

 

                                                 
1 - Electronic Document Management System 

2 - Technology-based 

3 - Non-technology-based 
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هذٗزٗت  ًٔساسٕ هَفق ساها هذٗزٗت تغ٘٘ز تزإ پ٘ادُ -هذٗزٗت هذارک

   (EDMS) هذارک الکتزًٍ٘کٖ

 

 

 ّذف ٍ داهٌٔ کارتزد 1

ػٙهٛاٖ   ، ف٥ع٤ى٣، ؾبظٔب٣٘ ٚ ا٘ؿب٣٘ اؾت وٝ ث1ٝقٙبذت٣، تؼ٥٥ٗ ػٛأُ ٞسف اظ تس٤ٚٗ ا٤ٗ اؾتب٘ساضز

ٞب٢ ٔس٤ط٤ت ٔهساضن اِىتط٥٘ٚىه٣،    ؾبظ٢ِ ؾبٔب٘ٝ ٔؼ٥بضٞب٢ وبضثطزپص٤ط٢ ثطا٢ ا٤زبز، ا٘تربة ٚ پ٥بزٜ

 قٛ٘س.  وبض ٌطفتٝ ٣ٔ ثٝ

ُ  پب٤ه١ ٔؿهبئُ ٚ ٔفهب٥ٞٓ    زضنچبضچٛث٣ ثهطا٢  ا٤ٗ اؾتب٘ساضز  ا٘ؿهب٣٘ ٚ ؾهبظٔب٣٘ ٔهطتجظ ثهب      ػٛأه

اؾهتب٘ساضز، انهَٛ   زٞهس. ا٤هٗ    ضا اضائٝ ٣ٔ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٞب٢ ؾبٔب١٘ ض٢بٚؾبظ٢ِ فّٙ پ٥بزٜ

ض٤هع٢ ٚ   عهطح ػٙٛاٖ ٔؼ٥بض وبضثطزپص٤ط٢ ثهطا٢   ٞب ثٝ آٖ وبض٥ٌط٢ ثٍٝٞٙبْ  ،ض٣ٌٔٛ٘ٛػٛأُ ا٘ؿب٣٘ ٚ ا

ٔؿبئُ ٔح٥غ٣ ٚ ارطا٤ه٣ ٚ  زض ذهٛل ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣،  ٞب٢ ؾبٔب١٘ بٚض٢ؾبظ٢ فّٙ پ٥بزٜ

  زٞس.  ٚض٢ ثّٙسٔست ضا تٛض٥ح ٣ٔ ـ ثطا٢ وؿت ٔعا٤ب٢ ثٟطٜظآٔٛ

  

 

 اصطلاحات ٍ تعارٗف  2

 :ضٚز ٣ٔ وبض ثٝ ظ٤ط تؼبض٤ف ثب انغلاحبت اؾتب٘ساضز، ا٤ٗ زض

 

2-1  

 فزٌّگ
culture 

 ا٢ٍِٛ ٔكتطن اػتمبزات ٚ ا٘تظبضاتِ اػضب٢ ؾبظٔبٖ.
ٖ  ٞب زض ٣٘، ضٚـِ ضفتبض٢ افطاز ٚ ٌطٜٚفطًٞٙ ؾبظٔب –ٗادآٍرٕ   ـ  ضا تؼط٤هف ٔه٣   ؾهبظٔب  ثبٚضٞهب٢ ٞهب ٚ   وٙهس وهٝ اضظ

 وٙس. ٣ٔ تطغ٥تؾبظٔب٣٘ ا٤ٗ ضفتبضٞب ضا تك٤ٛك ٚ 

 

2-2 

 رگًََهٖا

 عَاهل اًساًٖ
ergonomics 

human factors 
ٞهب   وٙس تب پبؾر٢ٍٛ لبث٥ّت وبضثطز٢ وٝ تز٥ٟعات، وبض ٚ ٔح٥ظ ضا ٔغبِؼٝ، عطاح٣ ٚ ؾبظٌبض ٣ٔ ػّٓ

 . زٞس افعا٤ف ٚ ا٣ٕٙ٤ ٚ ضاحت٣ ضا ثبقسٞب٢ ا٘ؿب٣٘  ٚ ٔحسٚز٤ت

  

                                                 
1 - Cognitive 
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2-3 

 ّإ هذٗزٗت هذارک الکتزًٍ٘کٖ ساهاًِ
Electronic document management systems 

 وبض زاض٘س.ٚ  ٞب ؾط وٝ ثب ٔس٤ط٤ت ٔساضن زض عَٛ چطذ١ ح٥بت آٖ 1ث٥ٙبز-ضا٤ب٘ٝ وبضثطز٢ ٞب٢ ثط٘بٔٝ
[IEC 82045-1] 

(ECM) ؾبظٔب٣٘ٔس٤ط٤ت ٔحتٛا٢ ؾبٔب١٘  -ٗادآٍرٕ
زض ا٤هٗ  ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٔتفبٚت اؾت. ؾبٔب١٘ ثب  2

ٞهب،   ٔكه٣  ظٞهب٢ اؾبؾه٣ ٕٞهطاٜ ثهب ذه      بٚض٢ٔؿتّعْ اؾهتفبزٜ اظ فّٙه   ،ؾبٔب٘ٝ ضز، ثب زض ٘ظط ٌطفتٗ ا٤ٙىٝ ٞط زٚاؾتب٘سا

ٝ    عطاح٣، پ٥بزٜقٙبؾ٣  ٚ ضٚـ ٞب٢ ارطا٣٤ ٚـض نهٛضت اِىتط٥٘ٚىه٣    ؾبظ٢ ٚ ٔس٤ط٤ت ٔٛفك اعلاػبت٣ ٞؿهتٙس وهٝ ثه

ْ ا٤ٗ زٚ قٛ٘س.  ٔؼ٣ٙ اؾتفبزٜ ٣ٔ قىُ ٞٓ ا٘س، ا٤ٗ زٚ ػجبضت غبِجبً ثٝ شذ٥طٜ قسٜ ٝ    ؾهط٘ب ٞهب٢   قهبُٔ اؾهتفبزٜ اظ ثط٘بٔه

ٝ / ٔهسضن ط٤ت ٤هب ٔهس٤   اِىتط٥٘ٚىه٣  ؾهٛاثك ٟهب ثهب ػٙهٛاٖ ٔهس٤ط٤ت     اٚلبت ثٝ آ٘ ٞؿتٙس وٝ ٌب٣ٞ ؾٛاثكٔس٤ط٤ت   ؾهبثم

(EDRMS)   اِىتط٥٘ٚى٣
ٚ ٔهساضن تغ٥٥هط    ؾهٛاثك عٛض پ٥ٛؾتٝ زض حهٛظ٠ ٔهس٤ط٤ت    ٞب ثٝ ؾط٘بْقٛز. ا٤ٗ  اقبضٜ ٣ٔ 3

ٗ  اؾتفبزٜ ٞب٢ ضٚظآٔس وٝ فمظ ؾط٘بْقٛز  ٚ ثٙبثطا٤ٗ تٛن٥ٝ ٣ٔ ا٘س وطزٜ وٙٙهسٌبٖ ٔحههٛلات ضا زض    قسٜ اظ ؾ٢ٛ تهأ٥ٔ

  .سٙزٞلطاض  ضا ٔٛضزتٛرٝ قسٜ وبضٌطفتٝ بٚض٢ ثٝفّٙٚ  ٥ٍ٘ط٘س٘ظط 
 

2-4  

 هذٗزٗت هحتَإ ساسهاًٖ
enterprise content management (ECM) 

ؾهبظ٢ ٚ اضائهٝ اعلاػهبت     ، ؾهبظٔب٘س٣ٞ، شذ٥هطٜ  آٚض٢ فطاٞٓٞب وٝ أىبٖ  ا٢ اظ اثعاضٞب ٚ ضٚـ ٔزٕٛػٝ

 .زٞس ٞب لطاض ٣ٔ ضا زض اذت٥بض ؾبظٔبٖ ػ٥ّٕبتثطا٢  4ح٥بت٣
 قٛز: ٔحتٛا٢ ؾبظٔب٣٘ ثٝ پٙذ ثرف ان٣ّ تمؿ٥ٓ ٣ٔٔس٤ط٤ت  -1ٗادآٍرٕ 

 ؛زض٤بفت -اِف

 ٔس٤ط٤ت؛ -ة

 ؾبظ٢؛ شذ٥طٜ -ح

 حفبظت ٚ ٍٟ٘ساض٢؛ -ت

 اضائٝ.  -ث

 ٔطارؼٝ قٛز. 17422-1ثٝ اؾتب٘ساضز ٣ّٔ ا٤طاٖ قٕبض٠  -2ٗادآٍرٕ 

 

2-5  

 عول٘ات
operations 

 . ٥ٌطز لطاض ٣ٔ اؾتفبزٜ ؾبظٔبٖ ٔٛضزوٝ ثطا٢ ٥ُ٘ ثٝ اٞساف ولاٖ وبض ٚ  فطا٤ٙس وؿت

 

2-6  

 آهادگٖ

                                                 
1 - Computer-based 

2 - Enterprise content management 

3- Electronic Document/Records Management System 

4 - Critical 
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readiness 
 .تغ٥٥طات زض قغُ ٚ ٔح٥ظ وبض٢ اؾت ؾبظٌبض٢ ثبثٝ  وبضٔٙساٖتٕب٤ُ 

 

2-7   

 کط٘ذگٖ هکزر عضلِآس٘ة 
repetitive strain injury 

ت تىطاض٢ اؾت وٝ غبِجبً ؾط٤غ، ثب فكبض ٚ/٤ب ثب قست ا٘زهبْ  ب٘ٛػ٣ اظ ث٥ٕبض٢ ٔفه٣ّ ثط احط ا٘زبْ حطو

 س.٘قٛ ٣ٔ
 قٛز.   ٞب ضا قبُٔ ٣ٔ ٚ تب٘سٖٚ ٣زؾت ٔزطا٢ ٔچ 1، ٘كبٍ٘بٖٔىطض ػضّٝ وك٥س٣ٌِ آؾ٥تِ ٔخبَ:

   

  هذٗزٗت هذارک الکتزًٍ٘کٖ ساسٕ هَفق ساهأً ّاٖٗ تزإ پ٘ادُ تَصِ٘  3

 کل٘ات 3-1

وبف٣ ٥٘ؿت. ٔٛفم٥ت  ،تساف اتفبق ٣ٔٚرٛز زاضز ٚ  ،زض ا٤ٗ اؾتب٘ساضز قسٜ ا٤ٙىٝ ٔٛضٛػبتِ ٔغطح زضن

ث٣ٙ٥ ٚ  ٞب٣٤ ثؿت٣ٍ زاضز وٝ پ٥ف بٚض٢ؾبظ٢ِ فّٙ ض٤ع٢ ٚ پ٥بزٜ عطحؾبظ٢ ثٝ اضتجبط ا٤ٗ ٔؿبئُ ثب  پ٥بزٜ

ٚ  2. ٔتأؾفب٘ٝ، ثؿ٥بض٢ اظ ٔس٤طاٖ نهف ٥ٌط٘س تٛرٝ لطاض ٣ِٔ قىُ ذلالب٘ٝ ٔٛضز ٚ ثٝ ا٘س قسٜ ض٤ع٢ عطح

ٝ      ٞب تلاـ ٣ٔ  ٔس٤طاٖ ف٣ٙ پطٚغٜ ٘تهب٤ذ   وؿهت  وٙٙس تب اظ ا٤ٗ ٔؿبئُ ارتٙبة وٙٙهس أهب ا٤هٗ وهبض ثه

ٞب٢  ٘هت، تم٤ٛت ثط٘بٔٝ ٘ت٥ز١ثٟتط٤ٗ ضاٜ ثطا٢ حُ ا٤ٗ ٔؿبئُ ٚ وٙتطَ قٛز.  ٣ٔٔٙزط   ٘با٥ٔسوٙٙسٜ

ٔهس٤ط٤ت ٔهساضن    ٞب٢ ا٘ؿب٣٘ ٚ ؾبظٔب٣٘ ؾهبٔب١٘  رٙجٝٞب٣٤ اؾت وٝ ثطا٢ تٕطوع ثط  پطٚغٜ ثب فؼب٥ِت

ٝ  ا٤ٗ وبض ثب ا٤زبز ظ٤طثٙب ثطا٢ ٔكبضوت وبضثط ا٘زبْ ٣ٔا٘س.  اِىتط٥٘ٚى٣، عطاح٣ قسٜ قهىُ   قٛز وٝ ثه

وٙهس.   ٣ٔ تأ٥ٔٗض٤ع٢ ضاٞجطز٢، اضظ٤بث٣ ؾبظٔب٣٘ ٚ ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ضا   عطحٞب٢ِ  قٙبذت٣، فؼب٥ِت ضٚـ

 ٝ قٛز.ٔطارؼ 1ٞب ثٝ رسَٚ  ثطا٢ وؿت آٌب٣ٞ اظ چ٣ٍٍ٘ٛ تٙبؾت ا٤ٗ فؼب٥ِت

 
  

                                                 
1- Syndrome 

2 - Line manager 
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 : هَفق٘ت اس طزٗق هذٗزٗت پزٍص1ُجذٍل 

: طزاحٖ ٍ 2هزحلِ  رٗشٕ طزح: 1هزحلِ 

 ساسٕ آهادُ

 ٗاتٖ: ارس4هزحلِ  ساسٕ : پ٘اد3ُهزحلِ 

عطاح٣ فطا٤ٙس   ٣2 ؾغح ثبلأجٙب٤فطا٤ٙس 

 قسٜ ث٣ٙ٥ پ٥ف

 ؾبظ٢ ثبظٍ٘ط٢ پؽ اظ پ٥بزٜ ؾبٔب٘ٝ٘هت 

 ثٟجٛز ٔؿتٕط  1ٝ )آظٔب٤ك٣(آظٔٛ٘ ؾبٔب١٘ وبضثطز٢ا٤زبز ثط٘ب١ٔ   3 تفه٣ّ٥ ٣ٔجٙب٤فطا٤ٙس 

 ٔٙبؾت ػ٥ّٕبت تٙظ٥ٓ ؾبٔب٘ٝ اضتجبطضإٞٙب٣٤/  اِعأبت وبضوطز٢/ ف٣ٙ

 ث٥ط٣٘ٚ ٥ٕٔع٢ ا٘زبْ ؾبظٔب٘س٣ٞ ٔزسز ا٤زبز پبزاـ ٚ ثبظقٙبؾ٣ تح٥ُّ فطا٤ٙس

  آٔٛظـ ٞب٢ ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط فؼب٥ِت ارطا٢ اضظ٤بث٣ ؾبظٔب٣٘

تغ٥٥ط قٙبؾب٣٤ اِعأبت 

ٚ  ث٥ٙبز بٚض٢فّٙ

 ث٥ٙبز بٚض٢فّٙغ٥ط

 رّؿبت اػتجبضؾٙز٣

 ٌصاض٢( )نحٝ

 رّؿبت اػتجبضؾٙز٣

 ٌصاض٢( )نحٝ

 

   عطاح٣ وبض/ قغُ ثبظ تس٤ٚٗ عطح ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط
1- Pilot 

2- High-level process baseline 

3- Detailed process baseline 

 

 ساسٕ ٍ ٗکپارچِ حضَر 3-2

ٝ  ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ؾبظ٢ ؾبٔب١٘ زض پ٥بزٜ و٥ّس ٔٛفم٥ت 3-2-1 ؾهبظ٢ ػٛأهُ    زض ٤ىپبضچه

 ظ٤ط ٟ٘فتٝ اؾت: و٥ّس٢

 بٚض٢؛فّٙ -

 آٔبز٣ٌ؛ -

 ؛ػ٥ّٕبت -

 فطًٞٙ. -

 وبضثطاٖ اؾت. وطزٖ ٔكبضوت ٚ زذ٥ُؾبظ٢ اظ عط٤ك  ثٟتط٤ٗ ضٚـ ثطا٢ ا٘زبْ ا٤ٗ وبض، ٤ىپبضچٝ

 

ٔهس٤ط٤ت   غ٠ ؾهبٔب١٘ وٝ ٕٔىٗ اؾت ثٝ قىؿت پهطٚ  قسٜ ثطزٜ تط٤ٗ ٔؿبئُ ٘بْ ٤ى٣ اظ ٔؼَٕٛ 3-2-2

ٟب فمظ زاضا٢ احؿبؼ وٙٙس ٘ظطات آ٘ وٙٙسٌبٖ ٔكبضوتت وٝ ، ا٤ٗ اؾٔٙزط قٛز ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣

ٝ  ٟٔٓ ٚ ثؿ٥بض٢ اظ ته٥ٕٕبت اؾت اضظـ اؾ٣ٕ ثٛزٜ ٘حه٢ٛ ا٘زهبْ    پ٥ف اظ ا٤ٗ اذص قسٜ ٚ فطا٤ٙس ثه

افطاز احؿبؼ وٙٙس وٝ ثٝ ٘ظطات  ٔٛضزا٘تظبض ٔس٤طاٖ ضا لب٣٘ٛ٘ وٙس. ضطٚض٢ اؾت ٘تب٤ذوٝ  اؾت قسٜ

ٝ قٛ٘س ٤ب ثب اضا قٛز؛ ا٤ٗ ٘ظطات ٤ب پص٤طفتٝ ٣ٔ ٟب تٛرٝ ٣ٔآ٘ ٘كهسٖ   ئٝ ز٣ّ٥ِ ٔٙغم٣ ٚ ٔؼتجط، پص٤طفته

 . قٛز ٣ٔپ٥كٟٙبزقبٖ ثٝ آٟ٘ب اػلاْ 

 

ٖ  ٔكهبضوت  3-2-3  انهَٛ ظ٤طؾهبذت٣  ؾهبظ٢ ٤ىه٣ اظ    زض فطا٤ٙهس پ٥هبزٜ   زض تٕهبْ ؾهغٛح   وبضٔٙهسا

ثهٝ  « 1پ٥كطٚوبضثطاٖ »)وٝ ثب ػٙٛاٖ  ؾبظٔبٖ و٥ّس٢، حسالُ وبضثطاٖ ثٟتط اؾتٞب٢ ظ٤ط اؾت.  تٛن٥ٝ

                                                 
1 - Champion users 
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 ٌهط  ٞهسا٤ت ػٕٛٔبً وبضثطاٖ اضقس ٤هب  « پ٥كطٚوبضثطاٖ »ٔكرم قٛ٘س. زض ؾبظٔبٖ  قٛز( ٟب اقبضٜ ٣ٔآ٘

 ٚ ٌهطٜٚ ؾهبٔب١٘   ٘هس  ا اضتجهبط زٚعطفهٝ اضائهٝ زازٜ    ٔسَٚ ثبظذٛضز ضا ثب اؾتفبزٜ اظ  1ٞؿتٙس وٝ زضٚ٘ساز

ٝ    ٚ ؾب٤ط وبضثطاٖ ؾبظٔبٖ ضا لبزض ٣ٔ ٔس٤ط٤ت ٔساضن  ُ  ٞهب٢  ؾبظ٘س تهب زض تٕهبْ رٙجه تح٥ّهُ،   ٔطاحه

ٚض٢ ثهبلاتط ٚ و٥ف٥هت    ا٥ٍ٘هع٠ ث٥كهتط، ثٟهطٜ   ؾهبظ٢ پهطٚغٜ، ٔكهبضوت زاقهتٝ ثبقهٙس.       پ٥بزٜعطاح٣ ٚ 

ٔمبٚٔت زض ثطاثط تغ٥٥هطات وهبض٢   زض آٖ زض پػٚٞك٣ وٝ اؾت.  وبضٔٙساٖ حضٛضاظ ٔعا٤ب٢  ثٟجٛز٤بفتٝ

ظ٤هط ضا   و٥ّهس٢ ١ ىتتط ثٛز، پػٚٞكٍطاٖ زٚ ٘ زاقتٙس پب٥٤ٗ حضٛضٞب٣٤ وٝ زض ا٘زبْ تغ٥٥طات  زض ٌطٜٚ

 قٙبؾب٣٤ وطز٘س:

 ضطٚض٢ اؾت أب ثطا٢ وبٞف ٔمبٚٔت وبف٣ ٥٘ؿت. وبضٔٙساٖ  ٔكبضوت -الف

اؾهت ٘هٝ ػٕهُ ٔىهب٥٘ى٣ِ قهطوت زض       ثب ٤ىهس٤ٍط  افطاز ثٛزٖ ٤ى٣ احؿبؼِ»وبضٔٙساٖ  ٔكبضوت -ب

 «.ٞب ثحج

 

ُ   ض٤ عطحاظ ٔطاحُ ذبضد ضا « پ٥كطٚوبضثطاٖ »ٞب٣٤ وٝ  ؾبظٔبٖ  3-2-4 ٚ  ع٢، حهُ ٔكهىلات، تح٥ّه

ٝ  اعلاػبتٔىبِٕبت ٤ب ضا ثب  وبضٔٙساٖلطاض زازٜ ٤ب  ثبظعطاح٣ ُ  تهبزف٣ فمظ ثه ٝ  قهى ا٢ زض٥ٌهط   حبقه٥

 ضا وٙبض ٞٓ لطاض زٞٙس: ظ٤ط و٥ّس٢تٛا٘ٙس چٟبض ػبُٔ  ٣ٕ٘وٙٙس،  وبضٞب ٣ٔ

 بٚض٢؛فّٙ -الف

 آٔبز٣ٌ؛  -ب

 ؛ػ٥ّٕبت -ج

 فطًٞٙ. -ت

 

َ  ٞب ثطا٢ ٤ى٣ اظ ثٟتط٤ٗ ضٚـ   3-2-5 ٖ  ٔكهبضوت اع٥ٕٙهبٖ اظ   حههٛ ٓ »، اؾهتفبزٜ اظ  وبضٔٙهسا  ته٥

ٕ٘ب٤ٙهسٌب٣٘ اظ تٕهبْ    ثهب ٚ  وٙهس ضا ٔس٤ط٤ت اضقهس ا٘ترهبة    ت٥ٓقٛز، ا٤ٗ  تٛن٥ٝ ٣ٔاؾت. « 2عطاح٣

ٓ ٞهسف ا٤هٗ    .تكى٥ُ زٞهس ف٣ٙ پطٚغٜ،  وبضوٙبٖؾغٛح ٚ تٕبْ وبضوطزٞب٢ قغ٣ّ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ اظ   ته٥

 ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٞب٣٤ اؾت وٝ اظ ؾبٔب١٘ رس٤س ٚ قغُعطاح٣ ٔكتطن فطا٤ٙسٞب٢ وبض٢ 

ٓ ٥ٌط٢ ا٤ٗ  وٙٙس. قىُ ثطزاض٢  ٚرٝ ثٟطٜ ثٟتط٤ٗ ٚ ٔٙبثغ ا٘ؿب٣٘ ثٝ زض -ٔهب »٥بض٢ اظ ٔكهىلات  ثؿه  ته٥

٤هب   ؾٛاثكٔس٤ط٤ت  ت٥ٓوبضوٙبٖ ف٣ٙ، وٙس؛ ا٤ٗ ٔكىلات ٘بق٣ اظ فؼب٥ِت  ضا ثطعطف ٣ٔ« ٟبآ٘ -ٔمبثُ

وهبض زض عطاحه٣ ؾهبٔب٘ٝ اؾهت.     ٚ  ٞهب٢ وؿهت   نٛضت ٔزعا اظ ؾب٤ط ثرف ثٕٝ٘ب٤ٙسٌبٖ وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ 

ذٛز ضا ثب رّؿ١ آٔٛظق٣ ٤ه ٤ب زٚ ضٚظٜ قطٚع وٙس وهٝ ٔٛضهٛػبت   عطاح٣ وبض  ت٥ٓقٛز،  تٛن٥ٝ ٣ٔ

 :ٔٛضز ثبظٍ٘ط٢ لطاض زٞسظ٤ط ضا 

 ؛ت٥ٓٞب٢  ٞب ٚ ٔؿئ٥ِٛت ٔٙكٛض، ٘مف -

 پطٚغٜ؛ ٚ اٞساف ذطز ولاٖاٞساف  -

 قسٜ اظ ؾ٢ٛ ٔس٤ط٤ت اضقس؛ ٥ٗ٥تغ٥٥ط تؼ پبضأتطٞب٢ -
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 وٙس؛ ٣ٔ تٛرٝٞب٢ ف٣ٙ وبض،  ٞب٢ ارتٕبػ٣ ٚ ٞٓ ثٝ رٙجٝ ضٚـ ثبظعطاح٣ وبض وٝ ٞٓ ثٝ رٙجٝ -

ٕ٘ٛزاض  ، اؾتفبزٜ اظ2وبض  ، تطؾ٥ٓ ٕ٘ٛزاض ٌطزـ1)عٛفبٖ ش٣ٙٞ( ثبضاٖ ٔب٘ٙس ا٘س٤كٝ ٔكىُفٖٙٛ حُ  -

 ٔؼَّٛ ٚ ٔٛاضز ٔكبثٝ؛ٚ  ػّت

 ٞب٢ ٔؤحط؛ ت٥ٓتكى٥ُ  -

 ٔؤحط؛ ت٥ٓضفتبضٞب٢  -

 ٞب٢ رس٤س ثطا٢ پكت٥جب٣٘ اظ پطٚغٜ. بٚض٢اظ فّٙاؾتفبزٜ  -

 

 ٘س.عطاح٣ رّؿبت ٔٙظ٣ٕ زاقتٝ ثبقس تب ٚظب٤ف ظ٤ط ضا ثٝ ا٘زبْ ثطؾب ت٥ٓ ،قٛز تٛن٥ٝ ٣ٔ   3-2-6

قهٛ٘س ٚ قٙبؾهب٣٤    ٥٥ٗ ٌؿتط٠ ٥٘بظٞهب٣٤ وهٝ ثهطآٚضزٜ ٔه٣    قٙبؾب٣٤ وبضثطاٖ، تؼ تحل٘ل کارتز: -الف

 تٛاٖ ا٘زبْ زاز. ٣ٔالسأبت٣ وٝ ثطا٢ افعا٤ف ضضب٤ت وبضثطاٖ 

ا٘هس ٚ اِٚه٥ٗ ثهبض٢ وهٝ      ضخ زازٜ وٝ ٔكىلات رب٣٤وبض،  ضٚ٘سِٔؿتٙسوطزٖ چ٣ٍٍ٘ٛ  تحل٘ل فٌٖ: -ب

ثهط   ٔهس٤ط٤ت ٔهساضن اِىتط٥٘ٚىه٣    ٕٞچ٥ٙٗ تؼ٥٥ٗ چ٣ٍٍ٘ٛ تهأح٥ط ؾهبٔب١٘  ٘س. اٜ ٔكىلات وكف قس

 اض ٥ٌطز.تأح٥ط لط ٞب٢ ٔطتجغ٣ وٝ ٕٔىٗ اؾت تحت ٘بؾبظٌبض٢وبض ٚ ٚ  فطا٤ٙسٞب٢ فؼ٣ّ وؿت

ٞهب٢ فطا٤ٙهس    ا٢ عطاحه٣ طثبظا٘س٤ك٣ زضثبض٠ ض٤ٚىطزٞب٢ رس٤هس ثه   کار:ٍ  تاسطزاحٖ فزاٌٗذ کسة -ج

 .ثطاؾبؼ اعلاػبت٣ وٝ پ٥ف اظ ا٤ٗ ٌطزآٚض٢ قسٜ اؾت وبضٚ  وؿت

 ثطاؾبؼ اعلاػبت٣ وٝ پ٥ف اظ ا٤ٗ ٌطزآٚض٢ قسٜوطزٖ ٔكرهبت ؾبٔب٘ٝ  ٟ٘ب٣٤ طزاحٖ ساهاًِ: -ت

 . اؾت

ثطاؾههبؼ فطا٤ٙههسٞب٢ رس٤ههس تؼ٥هه٥ٗ تغ٥٥ههطات ؾههبذتبض٢ لاظْ زض ؾههبظٔبٖ  طزاحییٖ سییاسهاى: -ث

 .ؾبٔب٘ٝ ٞب٢ وبض ٚ لبث٥ّتٚ  وؿت

فؼّه٣   ٚضهؼ٥ت  اظؾهبظٔبٖ  ٞب ٚ ٔٙهبثغ ٔٛضز٥٘هبظ ثهطا٢ حطوهت      قٙبؾب٣٤ ٌبْ ساسٕ: طزح پ٘ادُ -ج

 .ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٞب٢( ٔٙترت ؾبٔب١٘ بٚض٢فّٙبٚض٢ )ؾٕت فّٙ ثٝ

 

 راّثزدٕ: راّثزد تغ٘٘ز ساسهاًٖرٗشٕ  طزح 3-3

ض٤هع٢   عهطح پطٚغٜ، قطوت زض رّؿ١  ػٕط زط٤بٖ اضقس زض ٔطاحُ اثتسا٣٤ چطذ١تط٤ٗ ٕٞىبض٢ ٔ ٟٔٓ

پطٚغٜ ٚ تغ٥٥طات ٔغّهٛة ؾهبظٔب٣٘    ولاٖضاٞجطز٢ اؾت. ٞسف ا٤ٗ رّؿٝ، ث٥بٖ ٚاضح اٞساف ذطز ٚ 

ثرك٣ اظ آٖ ، ٔس٤ط٤ت ٔساضن ؾبٔب١٘وٙٙس وٝ  تس٤ٚٗ ٣ٔ« بٚض٢ضاٞجطز فّٙ»ٞب ٤ه  اؾت. اوخط ؾبظٔبٖ

 ٔخّهج »ٔؤِف١ ؾهْٛ اظ ا٤هٗ   زض اضتجبط اؾت. « وبضٚ  ضاٞجطز وؿت»ٔؼٕٛلاً ا٤ٗ ضاٞجطز ثب ضاٞجطز اؾت. 

اؾت. زض ث٥كهتط ٔهٛاضز، ؾه٥ٔٛٗ ضاٞجهطز، ٚرهٛز ٘هساضز. ػهسْ        « ضاٞجطز تغ٥٥ط ؾبظٔب٣٘»، «ضاٞجطز٢

ط ا٘ؿهب٣٘ ٚ  طثٝ ػسْ ٔٛفم٥ت زض ٔهس٤ط٤ت تهأح٥  ٔٙزتٛا٘س  ٣ٔث٥بٖ ضاٞجطز تغ٥٥ط ؾبظٔب٣٘، ٔٛفم٥ت زض 

ٔؿبئُ ا٘ؿب٣٘ ٚ ؾهبظٔب٣٘   وطزٖ زض ازاضٜقٛز. تلاـ  ٣ٔ اِىتط٥٘ٚى٣ ٔس٤ط٤ت ٔساضنؾبظٔب٣ِ٘ ؾبٔب١٘ 

 قٛز.  ٞب٢ غ٥طٔتٕطوع ٚ غ٥طٔؤحط زض ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ٣ٔ ثٝ ا٘زبْ تلاـ ثسٖٚ ضاٞجطز ٔٙؿزٓ، ٔٙزط
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 س:تٕطوع زاقتٝ ثبقظ٤ط  ٞب٢ پطؾفثط پبؾر٣٤ٍٛ ثٝ  ض٤ع٢ ضاٞجطز٢ عطحقٛز،  تٛن٥ٝ ٣ٔ

 ٞؿتٙس؟ احطثرف، ٔب ٞب٢ فطًٞٙ وساْ رٙجٝ - 

احهطثرف  ، اِىتط٥٘ٚىه٣  ٔس٤ط٤ت ٔهساضن  ؾبظ٢ ؾبٔب١٘ پ٥بزٜ زض ضاؾتب٢ِ ٔب ٞب٢ فطًٞٙ وساْ رٙجٝ -

 ؿتٙس؟٥٘

ٖ قىُ ثط  چٝ ثٝ ؾبٔب٘ٝ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ - ٖ  ٔهب  وبضٔٙهسا ث٥طٚ٘ه٣،   و٥ّهس٢ ٞهب٢   ٚ ؾهبظٔب

 ذٛاٞس ثٛز؟ احطثرف

ثبػج ثطٚظ چهٝ تغ٥٥هطات ؾهبذتبض٢ زض ؾهبظٔبٖ     احتٕبَ زاضز  ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ؾبٔب١٘ -

 ؟قٛز

زض ٔمبثهُ تؼٟهس، آظٔهٛزٜ     1چٝ ٥ٔعاٖ تغ٥٥ط زض ؾبظٔبٖ ٔغّٛة اؾت؟ چٝ ظٔب٣٘ پ٥ٛؾتبض ٚاپهب٤ف  -

 اوٖٙٛ وزب لطاض زاض٤ٓ؟ لطاض اؾت ثٝ وزب ثطؾ٥ٓ؟ ذٛاٞس قس ٚ ثطاؾبؼ ؾجه ٔس٤ط٤ت٣، ٞٓ

 ثطا٢ ؾبظٔبٖ ٔٙبؾت اؾت؟ ث٥ٙبز بٚض٢وساْ تغ٥٥ط فّٙ -

ثٙس٢ و٥ٙٓ تب ظٔبٖ وبف٣ ثطا٢ ٔس٤ط٤ت تغ٥٥هط ٚ ٔمج٥ِٛهت ؾهبظٔب٣٘ ثهطا٢      چٍٛ٘ٝ پطٚغٜ ضا ٔطحّٝ -

 ، ٚرٛز زاقتٝ ثبقس؟ٞب٢ ٔٙترت بٚض٢فّٙ

قهىُ   وبض٢ ضا ثٝ  ذٛا٥ٞٓ ٌطزـ ذٛا٥ٞٓ وٝ فطا٤ٙسٞب٢ ٔٛرٛز ضا ذٛزوبض و٥ٙٓ ٤ب ٣ٔ آ٤ب فمظ ٣ٔ -

 اؾبؾ٣ تغ٥٥ط ز٥ٞٓ؟

 

ا٢ اظ ضإٞٙبٞب  ط ٚ ٔزٕٛػٝٔس٤ط٤ت تغ٥٥ ولاِٖقٛز، ٘ت٥ز١ ا٤ٗ رّؿبت، ث٥بٖ ٚاضح اٞساف  تٛن٥ٝ ٣ٔ

ؾبظ٢ ثتٛا٘هس اظ آٖ اؾهتفبزٜ وٙهس. ثهطا٢ ٔخهبَ، آ٤هب فطا٤ٙهسٞب ٤هب          پ٥بزٜ ٞب٢ ت٥ٓثطا٢ تغ٥٥ط ثبقس وٝ 

تهٛاٖ   آ٤ب ٔه٣  ٟب ٚرٛز ٘ساقتٝ ثبقس؟، أىبٖ تغ٥٥ط آ٘لب٣٘ٛ٘بت ٔاز٥ُِ اِع ٞب٣٤ ٚرٛز زاض٘س وٝ ثٝ ض٤ٚٝ

ػٙهب٤ٚٗ قهغ٣ّ زض ؾهبظٔبٖ، ثهبل٣     قٛز تٕهبْ   تٛن٥ٝ ٣ٔثٝ ػجبضت٣ ٞب ضا حصف وطز ٤ب  ثطذ٣ لؿٕت

 تره٥م ٔٙبثغ ضا تغ٥٥ط زاز؟ق٠ٛ٥ تٛاٖ  ٘س؟ آ٤ب ٣ٔثٕب

 

 ارسٗاتٖ ساسهاًٖ 3-4

 هذل گزدآٍرٕ دادُ  3-4-1

وٝ تس٤ٚٗ ضاٞجطز تغ٥٥ط ؾبظٔب٣٘، ٔجٙب٢ فطا٤ٙس ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ضا اضائهٝ ذٛاٞهس زاز، ضهطٚض٢     زضحب٣ِ

قٙبذت نح٥ح ٚ آقىبض٢ زاقتٝ ثبق٥ٓ.  ا٢ وٝ زض ٞط ؾبظٔبٖ حبئع ا٥ٕٞت اؾت، اؾت اظ ٔؿبئُ ٤ٚػٜ

٘رٛاٞٙهس زاقهت.    ٔس٤ط٤ت ٔهساضن اِىتط٥٘ٚىه٣   ثٝ ؾبٔب١٘  ، ٚاوٙف ٔكبث٣ٟ ٘ؿجت٣زٚ ؾبظٔب٥ٞ٘چ 

ٔطتىت ٞب  ، ارطا٢ اضظ٤بث٣ ؾبظٔب٣٘ اؾت. ثؿ٥بض٢ اظ ؾبظٔبٖح٥بت٣ٞب٢  ثٙبثطا٤ٗ، ٤ى٣ ز٤ٍط اظ تٛن٥ٝ

قهسٜ ثهط ٔجٙهب٢ ٔؿهبئُ      قٙبذتٝ ٞب٢ زغسغٝرب٢  قٛ٘س وٝ ثط٘ب١ٔ ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ضا ثٝ ا٤ٗ اقتجبٜ ٣ٔ

 قٛز.  ٣ٔٔٙزط ا٤ٗ ض٤ٚىطز ثٝ تأح٥ط ا٘سن ٚ ٞع١ٙ٤ ثؿ٥بض وٙٙس.  قسٜ، تس٤ٚٗ ٣ٔ زضن

ٚ  ػ٥ّٕهبت آٔهبز٣ٌ،  »٣ ٚ و٥فه٣ زضثهبض٠   ٞب٢ وّٕ قٛز، اضظ٤بث٣ ؾبظٔب٣٘ ثب اؾتفبزٜ اظ زازٜ تٛن٥ٝ ٣ٔ

ثهطا٢ تهس٤ٚٗ ثط٘بٔه١ ٔهس٤ط٤ت تغ٥٥هط      اظ عط٤ك اضظ٤بث٣  قسٜ ٌطزآٚض٢٢ ٞب ا٘زبْ قٛز. زازٜ« فطًٞٙ
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ٝ ضا فطٞٙهً ٚ ؾهبذتبض ؾهبظٔب٣٘    ؾهبظٔبٖ  قهٛز،    ٞسف، اؾتفبزٜ ذٛاٞهس قهس. تٛنه٥ٝ ٔه٣     زلهت   ثه

 ظ٤ط، اؾتفبزٜ وٙس: زاز٠ ٞب٢ ٌطزآٚض٢ ٚ اظ ٤ه ٤ب ث٥ف اظ ٤ى٣ اظ ٔسَ زٞسٔٛضزثطضؾ٣ لطاض 

 ؛فطا٤ٙس ٔجٙب٣٤ تفه٣ّ٥ثبلا ٚ   ؾغح فطا٤ٙس ٔجٙب٣٤ -

 ٞب؛ ٘بٔٝ پطؾف -

 ٞب؛ ٔهبحجٝ -

 ٞب٢ ٔتٕطوع.ٜ ٌطٚ -

 

   تفص٘لٖتالا ٍ  سطح فزاٌٗذ هثٌاٖٗ  3-4-2

وبض وٝ لاظْ اؾت ٚ  وؿت ٢ِو٥ّسٞب٢  ؾبظز تب حٛظٜ ٞب ضا لبزض ٣ٔ ؾبظٔبٖ ثبلا ٣ ؾغحٔجٙب٤فطا٤ٙس ا٤زبز 

ٝ   و٥ّس٢زض آ٤ٙسٜ آظٔٛزٜ قٛ٘س ضا ٕٞطاٜ ثب وبضثطاٖ  فطا٤ٙهس   ٞهب٢   وٝ اظ ث٥كتط٤ٗ آٌب٣ٞ زضثهبض٠ رٙجه

ٞب ضا  ؾبظٔبٖ ، تفه٣ّ٥ فطا٤ٙس ٔجٙب٣٤ٔكرم وٙس. ، ثطذٛضزاض ٞؿتٙس )فطا٤ٙسٞب٢( ٔجٙب٣٤ تفه٣ّ٥ 

س ٚ ٕٞچٙه٥ٗ  ٙه ضا ٌهطزآٚض٢ وٙ  فؼّه٣ وبض ٚ  ؾبظز تب اعلاػبت ٔطتجظ ثب چ٣ٍٍ٘ٛ ا٘زبْ وؿت لبزض ٣ٔ

ضٚظضؾب٣٘ ذٛاٞٙس قس،  ٤ب ثٝ ذٛاٞٙس ٤بفت ٞب٣٤ وٝ تغ٥٥ط ٛظٜزض حتب  ؾبظزضا لبزض ٣ٔ و٥ّس٢وبضثطاٖ 

زض ضا  ثطلهطاض٢ اضتجهبط  ٔهسَ ٟ٘هب٣٤   تب حس ظ٤هبز٢  زضٚ٘ساز ٚ ثبظذٛضز ٔٙبؾت ضا اضائٝ زٞٙس. ا٤ٗ وبض 

ٞهب٢   ٚ زضٚ٘هساز وهبضثط ٟ٘هب٣٤ اؾهت. ثحهج      حضهٛض ثركس ظ٤طا ا٤ٗ فطا٤ٙس ٔؿتّعْ  ثٟجٛز ٣ٔ ؾبظٔبٖ

ضا اضتمهب زازٜ ٚ ثبػهج قٙبؾهب٣٤     قهسٜ  وكف، ؾغح رعئ٥هبت ٌهطزآٚض٢   ٤ٙسٔٛضز زض عَٛ فطا ثٝ ٔٛضز

قهٛز وهٝ    ٞهب٣٤ ٔه٣   احطثرك٣ ؾبظٔبٖ ٚ حٛظٜ زٞٙس٠ وبضثط ٟ٘ب٣٤، ٔؿبئُِ وبٞف« ٞب٢ وبض٢ ح٥غٝ»

 زا٘ٙس. ٞب لاظْ ٣ٔ ضا زض آٖ حٛظٜ ضٚظآٔسؾبظ٢وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ٥٘بظ ثٝ تغ٥٥ط ٤ب 

 

   ّا ًاهِ پزسص  3-4-3

 ٘ب١ٔ وتج٣ عطاح٣ وطز. پطؾف ،و٥ّس٢ٞب٢  ٞب زضثبض٠ ثؿ٥بض٢ اظ حٛظٜ ض٢ زازٜتٛاٖ ثطا٢ ٌطزآٚ ٣ٔ

ٞب٢ ثهعضي ٔف٥هس اؾهت وهٝ زض آٖ ا٘زهبْ ٔههبحجٝ ثهب تٕهبْ          پطؾكٙب١ٔ وتج٣ ٔرهٛنبً زض ؾبظٔبٖ

ٖ آٚضز تهب   ضا فطاٞٓ ٣ٔ ضٚق٣. ا٤ٗ اثعاض ٥٘ؿت، ػ٣ّٕ وبضٔٙساٖ ٚ  وٙٙهس ذهٛز ضا ث٥هبٖ    ٘ظهط  وبضٔٙهسا

ضا اضائهٝ زٞٙهس. اؾهتفبزٜ اظ     ٔهس٤ط٤ت ٔهساضن اِىتط٥٘ٚىه٣    ؾهبظ٢ ؾهبٔب١٘   پ٥هبزٜ ظْ ثهطا٢  زضٚ٘ساز لا

ٞهب   ث٥ٗ ظ٤طٌطٜٚ ٔٛرٛز ٞب٢ ٞب٢ ثعضي ٔف٥س اؾت ظ٤طا أىبٖ قٙبؾب٣٤ تفبٚت ٘بٔٝ زض ؾبظٔبٖ پطؾف

 آٚضز. ٞب فطاٞٓ ٣ٔ ثطاؾبؼ ا٤ٗ تفبٚتضا ٚ تس٤ٚٗ ضاٞجطز ٔٙبؾت ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط 

 

 ّا هصاحثِ  3-4-4

ٝ پبؾد زاز٘بٔٝ  زض لبِت پطؾف ٞب پطؾفثٝ تٕبْ  تٛاٖ ٣ٕ٘ز٥ُِ ا٤ٙىٝ  ثٝ ٞهب٢ فهطز٢ ٤ىه٣     ، ٔههبحج

ٝ  بز٤ٍط اظ ٔٙ  1٘ظطآظٔهب٣٤ ٞهب٢ فهطز٢ ٔرهٛنهبً ثهطا٢ اضائهٝ       ثغ اضظقٕٙس اعلاػبت ٞؿهتٙس. ٔههبحج

ٓ  ضا ٔف٥س اؾت وٝ زض آٖ پ٥كٟٙبزات ذٛز  وبضٔٙساٖ ضا ٔغهطح   تهط  ثطا٢ تغ٥٥ط ٚ ا٘تمبَ ثب قه٥ت ٔلا٤ه

                                                 
1 - Forum 
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تب اع٥ٕٙبٖ حبنُ قهٛز   قٛززلت وبف٣  ،قٛ٘سٌبٖ ٍٞٙبْ ا٘تربة ٔهبحجٝ ،قٛز تٛن٥ٝ ٣ٔوٙٙس.  ٣ٔ

 .ثبقس  ٞط ٚاحس وبض٢ ٚ زض ٞط٤ه اظ ؾغٛح ؾبظٔب٣٘، ا٘تربة قسٜ وبضٔٙساٖٕ٘ب٤ٙسٜ اظ  وٝ ٤ه ١ٕ٘ٛ٘

 وٙس تب: ٘بٔٝ وتج٣ وٕه ٣ٔ اؾتفبزٜ اظ پطؾف

 آٔبزٜ قٛ٘س؛ ٞب٢ ٔطتجظ ثب ٔهبحجٝوبضثطاٖ لجُ اظ رّؿبت ثطا٢   -

 عطاح٣ ثٝ آٖ ٥٘بظ زاض٘س؛ ت٥ٓضا ٌطزآٚض٢ وٙٙس وٝ  ٔغبِج٣وبضثطاٖ اعلاػبت ٚ  -

 ٚ ا٘تظبضات رّؿٝ ضا ثطآٚضزٜ ؾبظز. وٙسقىُ ثٟتط٢ رّؿبت ضا ؾبظٔب٘س٣ٞ  ثٝ وٙٙسٌبٖ ٔهبحجٝ -

 

 ّإ هتوزکش گزٍُ  3-4-5

س؛ ا٤هٗ حهٛظٜ   ٙه ٞ ز ضا اضائهٝ ٔه٣   ػ٥ّٕهبت ٞب٢ ٔطتجظ ثب  ذٛث٣ اظ زازٜ ثؿ٥بض ٞب٢ ٔتٕطوع، ٔٙجغ ٌطٜٚ

ٝ   زٞه٣ ٕ٘ه٣   ٘بٔهٝ پٛقهف   ضاحت٣ زض لبِت پطؾهف  ثٝ وهٝ تٕهبْ   ٞؿهتٙس  وبضٔٙهساٖ  ا٢ اظ  قهٛز. ٕ٘ٛ٘ه

ٓ ٔغبِجبت، ٔس٤ط زٞٙس )ثطا٢ ٔخبَ: ٔٙك٣ ضا اضائٝ ٤٣ٔه تطاوٙف  و٥ّس٢ وبضوطزٞب٢  وٙٙهس٠  ، تٙظه٥

تؼ٥ه٥ٗ   ضا و٥ّهس٢ قىُ ٔؤحط فطا٤ٙس٢ وهٝ ٔكهىلات    تٛا٘ٙس ثٝ كبثٝ( ٣ٔٞب، ٘بظط، ٚ افطاز ٔ زضذٛاؾت

وٙهس ٚ   ثٝ حُ ٔكهىلات وٕهه ٔه٣    تٛا٘س ٣ٔ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ وٙس، ضٚق٣ وٝ ؾبٔب١٘ ٣ٔ

وٙٙهس.   ثهبظث٣ٙ٥  ط٤ت ٔهساضن اِىتط٥٘ٚىه٣ ٥٘هبظ زاض٘هس،     ٔهس٤  ح٣ّ غ٥ط اظ ؾهبٔب١٘  لات٣ وٝ ثٝ ضأٜكى

آٚض٘س؛ ٤ؼ٣ٙ فطنت٣ ثهطا٢   وٙٙسٜ فطاٞٓ ٣ٔ ٞب ضا ثطا٢ تؿ٥ُٟ ث٥كتط٢ اظ زازٜٞب٢ ٔتٕطوع ٔٙجغ  ٌطٜٚ

ٞب٢ ث٥كتط٢ زضثبض٠ ٔؿبئُ فطٍٞٙه٣ ٔب٘ٙهس    آٚض٘س وٝ زازٜ قىُ ػ٣ّٕ فطاٞٓ ٣ٔ ٘ظبضت ثط ؾبظٔبٖ ثٝ

ٞب٢ ٔتٕطوع  زٞٙس. ؾؤالات ظ٤ط زض لبِت ٌطٜٚ ٞب٢ ٔس٤ط٤ت٣، اضائٝ ٣ٔ ٚ ضٚـ ضؾب٣٘ اعلاعٌط٣ٞٚ،  وبضِ

 ٣٤ٌٛ ٞؿتٙس: پبؾد لبثُ

 وٙٙس؟ زض ٔمبثُ تغ٥٥ط ؾبظٔب٣٘ ٔمبٚٔت  ٕٔىٗ اؾت چٍٛ٘ٝ افطاز -

 چٍٛ٘ٝ ذٛاٞس ثٛز؟ٞب٢ رس٤س  بٚض٢پبؾد افطاز ثٝ فّٙ -

 ٞب٢ اضظ٤بث٣ فؼ٣ّ قطوت، چمسض ٔؤحط اؾت؟ ٞب ٚ ضٚـ آٔٛظـ -

 ؟زازذٛاٞٙس  ضا تغ٥٥طظ٘س٣ٌ ضٚظا١٘ وبضٔٙساٖ ٞب٢ رس٤س،  چٍٛ٘ٝ ؾبظٔبٖ -

 وٝ أطٚظ ا٘زبْ قس، چٝ ثٛز؟ ا٢ ٚظ٥فٝتط٤ٗ  ؾرت -

 قٛز؟ چٝ وبضٞب٣٤ ثبػج ٞسض ضفتٗ ٚلت قٕب ٣ٔ -

 ، چمسض ٟٔٓ اؾت؟/ ؾٛاثكاؾٙبز أىبٖ ثبظ٤بث٣ اعلاػبت اظ آضق٥ٛٞب -

 ٞب٢ ث٥ط٣٘ٚ ٞؿتٙس؟ ٞب ٔؿتّعْ ثطلطاض٢ اضتجبط ثب ؾبظٔبٖ وساْ ٚظب٤ف ٤ب فؼب٥ِت -

 

 تزًاهِ هذٗزٗت تغ٘٘ز 3-5

 کل٘ات 3-5-1

پ٥هط٢ٚ اظ  ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ٞسف ضا تس٤ٚٗ وطز.  تٛاٖ ثط٘ب١ٔ ٣ٌطزآٚض٢ ٚ تح٥ُّ قس٘س، ٔٞب  ٚلت٣ زازٜ

 اؾت. ثؿ٥بض ح٥بت٣ ؾبظ٢، ت فطا٤ٙس پ٥بز٥ٜٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ثطا٢ ٔٛفم ثط٘ب١ٔ

وبضثطاٖ »ٞب٢ ث٥كتط ثطا٢ ٔكبضوت وبضثطاٖ ٤ب  ز٘جبَ فطنت ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ثٝ قٛز، ثط٘ب١ٔ تٛن٥ٝ ٣ٔ 

تهٛاٖ ا٤هٗ وهبض ضا ثهب      ٣ٔٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ثبقس.  ٞب٢ پطٚغ٠ ؾبٔب١٘ زض تٕبْ رٙجٝ« پ٥كطٚ
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قٛز تب ضاٞجطزٞهب٣٤ ضا ثهطا٢ ٔهس٤ط٤ت     ا٤زبز ٣ٔ ت٥ٓا٘زبْ زاز. ا٤ٗ « ٞب٢ ٔكبضوت وبضثط ت٥ٓ»ا٤زبز 

ٞب٢ ٔزهعا   ت٥ٓا٘س. ثطا٢ ٔخبَ،  عط٤ك اضظ٤بث٣ ؾبظٔب٣٘، قٙبؾب٣٤ قسٜتس٤ٚٗ وٙس وٝ اظ ٥ّس٢ؤؿبئُ 

ٝ   ٔك٣ ، آٔٛظـ ٚ ذظضؾب٣٘ اعلاعتٛا٘ٙس ثٝ ٔؿبئ٣ّ ٘ظ٥ط  ٣ٔ ٝ    ٞهب ٚ ض٤ٚه ُ  ٞهب، ثپطزاظ٘هس. ثه ا٤ٙىهٝ   ز٥ِه

ٕٞب٘ٙهس   ٞهب  ت٥ٓٞب٢ ذٛز ضا ٘ساض٘س، ا٤ٗ  ؾبظٔبٖ ز٣ٞ ثٝ وٕه ثٝ قىُفطنت  ت٥ٓثؿ٥بض٢ اظ اػضب٢ 

 ثٝ آٔٛظـ ا٥ِٚٝ زض ظ١ٙ٥ٔ ا٤زبز ٌطٜٚ، حُ ٔكىُ ٚ ٔس٤ط٤ت رّؿبت، ٥٘بظ زاضز.« عطاح٣ ت٥ٓ»

وٙهس، ؾهٝ حهٛظ٠     ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط ٔرتم ثٝ ٚضؼ٥ت ذٛز ضا تس٤ٚٗ ٔه٣  وٝ ٞط ؾبظٔبٖ ثط٘ب١ٔ زضحب٣ِ

 تٛرٝ لطاض زٞٙس ػجبضتٙس اظ:ٞب ٔٛضزِ ؾبظٔبٖ و٣ّ وٝ لاظْ اؾت

 ؛ضؾب٣٘ اعلاع -

 آٔٛظـ؛ -

 عطاح٣ قغُ. -

 

 ا٘س.  اضائٝ قسٜ 4-5-3ٚ  2-5-3ٞب٢ و٣ّ زض ا٤ٗ حٛظٜ، زض ثٙسٞب٢  ثطذ٣ اظ ضإٞٙب٣٤

  



 11 

 رساًٖ طلاعا  3-5-2

وهبض  ٚ  زض وؿتٔؼٕٛلاً ا٤ٗ ٔٛضٛع . اٌطچٝ ذٛة ٥٘ؿتا٘ساظٜ وبف٣  ثٝ ضؾب٣٘ اعلاعٞب،  زض اوخط ؾبظٔبٖ

تغ٥٥هط ٔٙزهط   تلاـ ثٝ ٔٛلغ ثٝ ػسْ ٔٛفم٥ت زض  ٘جٛز اضتجبط ٤ب ػسْ اضتجبط ثٝ وٙٙسٜ ٥٘ؿت أب تؼ٥٥ٗ

 س.ٙزٞ زض عَٛ تغ٥٥ط اضائٝ ٣ٔ ثطلطاض٢ اضتجبطثطا٢ ضا ٔٛاضز ظ٤ط پ٥كٟٙبزات٣ . قٛز ٣ٔ

 فؼب٥ِتزضٚ٘ساز وبضثطا٣٘ وٝ زض  اظ ٔس٤ط٤ت تأ٥٤سوٙٙسٜوٝ وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ٚ  قسٜ ٔكىلات اػلاْ -الف

 عٛضوبُٔ تٛن٥ف و٥ٙس. ثٝ ضا اؾت هبحجٝ قسٜٟب ٔثب آ٘ٚ  ا٘س زاقتٝفطا٤ٙس قطوت  ٔجٙبٌصاض٢

 ٔٛاضز ظ٤ط ضا ٔكرم و٥ٙس: -ب

 ٤بفتٗ وساْ اعلاػبت، زقٛاض اؾت؟ -1 

 ٞب٣٤ ٔٛارٝ ٞؿتٙس؟ وبضثطاٖ زض فطا٤ٙس ربض٢ ثب چٝ چبِف -2 

 ثط٘س؟ ثٟطٜ ٣ٔ ث٥ٙبز بٚض٢چٝ وؿب٣٘ اظ تغ٥٥ط فّٙ -3 

 ٔٛضز٥٘بظ اؾت؟ ، ٔغّٛة/ث٥ٙبز غ٥طفٙبّٚض٢ توساْ ٘ٛع اظ تغ٥٥طا -4 

 چٝ چ٥ع٢ ٚالؼبً تغ٥٥ط ذٛاٞس وطز؟ -5 

 ا٢ ضخ ذٛاٞس زاز؟ چٝ تغ٥٥طات حب٤ٛ٘ٝ -6 

 چٝ تغ٥٥طات٣ زض وُ ؾبظٔبٖ ضخ ذٛاٞس زاز؟ -7 

ثؿ٥بض٢ اظ ، ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ و٥ٙس. ثطا٢ ٔخبَ، زض ٔح٥ظ ؾبٔب١٘ ٞب ضا رجطاٖ ذؿبضت -ج

ا٤ٗ  وٙٙس ا٘س ٤ب احؿبؼ ٣ٔ ثب ٕٞىبضاٖ اظ زؾت زازٜضا وٙٙس ضٚاثظ ارتٕبػ٣ ذٛز  وبضٔٙساٖ حؽ ٣ٔ

قسٜ زض  وٙس تب پبؾر٢ٍٛ ظٔبٖ نطف ٔس٤طاٖ ضا افعا٤ف زازٜ ٚ وبضثطاٖ ضا ٔزجٛض ٣ٔ ث٥ٙفٞب،  بٚض٢فّٙ

پطٚغٜ زض ٘ظط ٌطفت أهب قه٠ٛ٥    ولاٖا٤ٗ ضا ٤ى٣ اظ اٞساف  ٕٔىٗ اؾتاٌطچٝ ٔحُ وبض ذٛز ثبقٙس. 

ثٝ قطوت زض ا٤ٗ ٘ٛع تغ٥٥هطات تحهت   ضا ٟب ٣٤، تب حس ظ٤بز٢ ػلالٝ ٚ تٕب٤ُ آ٘اٖ ٟ٘بطٝ آٖ ثٝ وبضثاضائ

 زٞس.  تأح٥ط لطاض ٣ٔ

١ وهٓ زضثهبض٠ عهطح ٚ ثط٘بٔه     اضتجهبط رب٢  و٥ٙس. ٥ٕٞكٝ ثٟتط اؾت ثٝ اضتجبط ثطلطاضتب حس أىبٖ  -ت

 ٚ پطٚغٜ ولاٖزضثبض٠ اٞساف ذطز ٚ  اضتجبط ث٥كتط٢زٞٙس،  ظٔب٣٘ ض٤ٚسازٞب٣٤ وٝ زض عَٛ پطٚغٜ ضخ ٣ٔ

 . ٥ٌطزنٛضت  ٚضؼ٥ت آٖ

 . احجبت و٥ٙسٚ  ز٥ٞسپكت٥جب٣٘ فؼبَ ٚ ٔؿتم٥ٓ تٕبْ ؾغٛح زض ٌطٜٚ ٔس٤ط٤ت٣ ضا ٔٛضز تأو٥س لطاض  -ث

 

ٝ  ٔبٞب٘ٝ ٤هب  ثٝ رّؿبت ٔتى٣ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٔٛفك ؾبٔب١٘ ٞب٢ ٘هتثطذ٣ اظ  ٔبٞهٝ،   ؾه

ٚثٍهبٜ، ذغهٛط زاؽ اضتجهبع٣ ٚ     ضؾب٣٘ اعلاعٞب٢ اِىتط٥٘ٚى٣، نفحبت  پؿتضٚظضؾب٣٘  ٞب، ثٝ ذجط٘بٔٝ

ْ اؾتنٙسٚق ٘ظطات ٚ پ٥كٟٙبزات،  ه اظ ٤ه  . لاظْ اؾت وبضٔٙساٖ ٞط ؾبظٔبٖ ٔكرم وٙٙس وٝ وهسا

 وٙس.  ٟب ثٟتط ػُٕ ٣ٔٔٛاضز ثبلا زض ٔح٥ظ وبض٢ آ٘

 

 تعل٘ن  آهَسش ٍ   3-5-3

، تطؼ ضا وبٞف زازٜ ٚ وبٞف تهطؼ ثبػهج   آٔٛظـاؾت.  آٔٛظـو٥ّس اؾبؾ٣ِ ٔٛفم٥ت،  3-5-3-1

قىُ ثبِمٜٛ تحهت تهأح٥ط    قٛز، ٞط فطز٢ وٝ ثٝ قٛز. تٛن٥ٝ ٣ٔ ٞب٢ رس٤س ٣ٔ فٙبّٚض٢ پص٤طـافعا٤ف 
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 آٔٛظقه٣  ٥ٌهطز، زض ثط٘بٔه١   ٚض٢ رس٤س لطاض ٣ٔؾٕت فٙبّ تغ٥٥طاتِ ٔطتجظ ثب حطوت اظ فٙبّٚض٢ فؼ٣ّ ثٝ

وهبض وٙهس، ارهبظٜ     «٤2ه زؾتٍبٜ ٔرهٛل»ظ ض٢ٚ ذبل فم 1قطوت وٙس. اٌط لطاض اؾت ٤ه وبضٚض

قهٛز،   ز٥ٞس تب ٘ح٠ٛ پكت٥جب٣٘ اظ ؾبذتبض آٖ زؾتٍبٜ ٚ لسضتٕٙستط وطزٖ آٖ ضا فطا٥ٌهطز. تٛنه٥ٝ ٔه٣   

ٞب٢ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚىه٣ اثعاضٞهب٣٤    تم٤ٛت ا٤ٗ حم٥مت ثبقس وٝ ؾبٔب٘ٝتٕطوع ا٤ٗ ثط٘بٔٝ ثط 

 ، ػُٕ وٙس. وبضاتطٚ  تط احطثرفىُ ق ؾبظز تب ثٝ ٞؿتٙس وٝ ؾبظٔبٖ ضا لبزض ٣ٔ

 

ٚ پهؽ اظ   ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ؾبظ٢ ؾبٔب١٘ ٍٞٙبْ پ٥بزٜچٟبض اقتجبٜ ٔؼَٕٛ وٝ  3-5-3-2

 قٛ٘س ػجبضتٙس اظ: ٌعاضـ ٣ٔ آٖ

وهٝ لاظْ  ضا ز٢ ضٚز تب تٕبْ ٔٛاض ٞب٢ وبضثطز٢، وبف٣ ٥٘ؿت. اظ وبضثطاٖ ا٘تظبض ٣ٔ آٔٛظـ ثط٘بٔٝ -الف

ٝ  ٞهب٢  آٔٛظـ ٘جٛززض ٤ه رّؿٝ ٤بز ث٥ٍط٘س.  ،اؾت ثسا٘ٙس ٚ پكهت٥جب٣٘ زض ٔحهُ، اظ ز٤ٍهط     3پ٥ٍ٥طا٘ه

ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣، ثٝ آٖ اقهبضٜ   ؾبٔب١٘ وٝ غبِجبً وبضٔٙساٖ زض ٔطح١ّ ٘هت ٔكىلات٣ اؾت

 وٙٙس. ٣ٔ

آٔٛظـ ػّٕه٣   ٘جٛزقىُ ػ٣ّٕ.  ٥ٌطز ٘ٝ ثٝ ا٘زبْ ٣ٔ ٘ظط٢قىُ  ٞب٢ وبضثطز٢ ثٝ آٔٛظـ ثط٘بٔٝ -ب

ٔكهبثٝ   ١ٕ٘ٛ٘ ٞب/ ٔساضن زازٜ ذٛاٞٙس قس ٕٞطاٜ ثب ١ٕ٘ٛ٘ ؾبظ٢ پ٥بزٜٞب٢ وبضثطز٢ ٚالؼ٣ وٝ  ثب ثط٘بٔٝ

 قٛز.  ٚ/٤ب ٔطتجظ ثب فطا٤ٙس حم٥م٣، ثبػج ؾطزض٣ٌٕ وبضثطاٖ ٣ٔ

اع٥ٕٙهبٖ اظ  حههَٛ  ػهسْ  . قٛز اذتهبل زازٜ ٣ٕ٘ قسٜ، ٢ تؼ٥٥ٗپ٥كطٚظٔبٖ وبف٣ ثٝ وبضثطاٖ  -ج

ٝ   ثٝ، ٞؿتٙس ٞب ا٘زبْ ا٤ٗ پطٚغٜ ثٝاذتهبل ظٔبٖ پ٥كطٚ زاضا٢ تأ٥٤س ٘ظبضت وبضثطاٖ ا٤ٙىٝ   عهٛض ٕ٘ٛ٘ه

٤ب  ٘ىٙٙسٞب قطوت  زض ا٤ٗ پطٚغٜ قسٜ زازٜ اذتهبلظٔبٖ  ٘جٛزز٥ُِ  ثٝ پ٥كطٚقٛز تب وبضثطاٖ  ثبػج ٣ٔ

 ٟب وٓ ثبقس. ٔكبضوت آ٘

٥٘ؿت. تٛنه٥ٝ   ثٝ ضٚـ رس٤س وبض وؿت ٚتٕطوع آٔٛظـ ثط اضائٝ ته٤ٛط و٣ِّ ضٚـ رس٤س ا٘زبْ  -ت

 قىُ ٚالؼ٣ ثٝ ته٤ٛط ثىكس.  قى٣ّ عطاح٣ قٛز وٝ چ٣ٍٍ٘ٛ ا٘زبْ وبض وبضثط ضا ثٝ قٛز، آٔٛظـ ثٝ ٣ٔ

 

 ٞب٢ ظ٤ط، ثطعطف قٛز: قٛز، ا٤ٗ ٔكىلات ٟٔٓ ثب ارطا٢ تٛن٥ٝ تٛن٥ٝ ٣ٔ 3-5-3-3

ٝ    ضؾب٣٘ وٕهثؼس اظ آٔٛظـ، أىبٖ  -الف ٞهب، زضذٛاؾهت اظ    زض ٔحُ ضا فطاٞٓ آٚض٤هس. ٤ىه٣ اظ ٌع٤ٙه

اؾت. ثطا٢ ا٤ٗ وبض  4ٔترههبٖ زاذ٣ّاؾت. ٌع١ٙ٤ ز٤ٍط، اؾتفبزٜ اظ  ذسٔتفطٚقٙسٜ ثطا٢ اضائٝ ا٤ٗ 

  ٚ زض پكت٥جب٣٘ اظ فطا٤ٙهس تغ٥٥هط، وٕهه    ا٘س ٞب ضا فطاٌطفتٝ ب٣٤ وطز وٝ ٟٔبضتقٙبؾتٛاٖ افطاز٢ ضا  ٣ٔ

 ٟب قسٜ اؾت، ثٟطٜ ثطز.وبضٔٙسا٣٘ وٝ ؾبٔب٘ٝ رب٤ٍع٤ٗ آ٘ ٛاٖ اظ ٘بظط ٤ب ؾب٤طت ا٘س. ٕٞچ٥ٙٗ ٣ٔ وطزٜ

تط ثبقس، تزطث١  حم٥م٣ ٘عز٤هوبض ٚ  ٞب٢ ٚالؼ٣ زض ٔساضن وؿت ٔٛظق٣ ثٝ زازٜب٢ آٞ ٞطچٝ زازٜ -ب

وهبض وهٝ وهبضثطاٖ ثهب آٖ آقهٙب      ٚ  اؾتفبزٜ اظ ٔساضن ٚالؼه٣ِ وؿهت  ، ثٟتط ذٛاٞس ثٛز. آٔٛظق٣ وبضثطاٖ

 . ثركس ثٟجٛز ٣ٔٞب٢ وبضثطز٢ ضا تب حس ظ٤بز٢  ٞؿتٙس، و٥ف٥ت آٔٛظـ ثط٘بٔٝ

                                                 
1 - Operator 

2 - A spoke on the will 

3 - Follow up training 

4 - In house experts 
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ٔغبِهت   نهس زض نهس  وهؽ لهبزض ٥٘ؿهت     زض ٔحُ فطاٞٓ آٚض٤س. ٞه٥چ ضا  پ٥ٍ٥طا٘ٝأىبٖ آٔٛظـ  -ج

ُ ٛظـ پ٥ٛؾهتٝ ٕٔىهٗ اؾهت    آٔه  قسٜ زض ٤ه ثط٘ب١ٔ آٔٛظق٣ ضا ثٝ ذهبعط آٚضز.  فطاٌطفتٝ ٞهب٢   قهى

ٛ   ٔب٘ٙس ولاؼزاقتٝ ثبقس، ٔتفبٚت٣  عط٤هك  ٚ آٔهٛظـ اظ  ئه٣  ٞب٢ تحت ٞسا٤ت ٔسضؼ، آٔهٛظـ ٤ٚهس٤

ٝ    . غبِجبً زٚ رّؿ١ آٔٛظق٣ ٤هٞب وبض حب٢ٚ ٔخبَ وتبة ؾهبػتٝ   ؾبػتٝ ثٟتط اظ ٤ه رّؿه١ آٔٛظقه٣ ؾه

 اؾت. 

ٞب٢ ذبن٣ اظ ؾهبٔب٘ٝ   و٥ٙس وٝ چ٣ٍٍ٘ٛ اؾتفبزٜ اظ لؿٕت ثب اؾتفبزٜ اظ ضا٤ب٘ٝ رّؿبت٣ ضا ثطٌعاض -ت

زٞس تب چ٣ٍٍ٘ٛ ا٘زهبْ وبضوطزٞهب٢ ذهبل ضا     ٞب٢ ؾط٤ؼ٣ ثٝ وبضثطاٖ اضائٝ ٣ٔ ضا ٘كبٖ زازٜ ٚ ٘كبٍ٘ط

 فطا٥ٌط٘س.

ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٚ  ثطا٢ ؾبٔب١٘ ؾبظٔبٖ وؿت ٚ وبض/ اثتىبضاتا زضثبض٠ آٔٛظـ لاظْ ض -ث

وهبض،  ٚ  وؿت ولأِٖؼٙب٢ آٔٛظـ وبضٔٙساٖ زض ظ١ٙ٥ٔ اٞساف  بٖ، اضائٝ ز٥ٞس. ا٤ٗ ثٝوبضثطز آٖ زض ؾبظٔ

ٟب ثب وبض ؾهب٤ط  چ٣ٍٍ٘ٛ اضتجبط وبض آ٘ آقٙب٣٤ ثبٞب٢ ضضب٤تٕٙس٢ ٔكتط٤بٖ ٚ  ٟب ثب ضٚـآقٙب وطزٖ آ٘

قهٛز ظ٤هطا    ٔه٣  ػّٕىهطز قسٖ ت ٔٙزطثٝ ثبلا ضفتٗ و٥ف٥ت ٚ ثٟتط ا٤ٗ اعلاػباؾت.  و٥ّس٢ٞب٢  ٌطٜٚ

ٝ   ٞطوساْ اظ وبضٔٙساٖ ٤بز ٣ٔ ٚ  اؾهت  ٥ٌط٘س وٝ وبض آٟ٘ب چٍٛ٘ٝ تحت تأح٥ط وبض ؾب٤ط افطاز لهطاض ٌطفته

 زٞس.  ضا تحت تأح٥ط لطاض ٣ٔ ز٤ٍطاٖچٍٛ٘ٝ وبض 

 

 هلاحظات طزاحٖ ضغل  3-5-4

وهٝ  ٔكهبغ٣ّ  ؾبظ٢  ٚ ٕ٘ب٤ٝ ثٝ پ٤ٛفقس. لاظْ اؾت  ثطضؾ٣ثبلا  ثٙسٞب٢ عطاح٣ قغُ زض ٞب٢ ٤ٚػ٣ٌ

ٛ  ٞب٢ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ا٤زبز ٔه٣  ؾبٔب٘ٝتٛؾظ  ٝ  قه وهٝ   ٞهب٢ فطا٤ٙهس   ز ٚ چٍه٣ٍ٘ٛ رٙجه

ٖ  ، زلت ظ٤بز٢ قٛز.تغ٥٥ط وٙس ٞب ا٤ٗ فٙبّٚض٢ ثط احط اؾتفبزٜ اظ تٛا٘س ٣ٔ ٞهب ٚظ٥فه١    ثؿ٥بض٢ اظ ؾهبظٔب

ضؾهس أهب ثبػهج     ظط ٣ٔوٙٙس. اٌطچٝ ا٤ٗ ض٤ٚىطز ٔؤحط ثٝ ٘ ٚاٌصاض ٣ٔ ٤ه فطزؾبظ٢ ضا ثٝ  /ٕ٘ب٤ٝپ٤ٛف

٢ٍٛ ا٘تظهبضات ٘جبقهس. تٛنه٥ٝ    ٚ ٕٔىٗ اؾت ػّٕىطز آٖ پبؾهر  قٛ٘س ٣٣ٕ٘ ا٥ٍ٘عقٞب٢  ا٤زبز قغُ

ثهب حزهٓ   ضا أىبٖ، ا٤ٗ وبضوطزٞب ثب ؾب٤ط وبضوطزٞب تطو٥هت قهٛ٘س تهب ٤هه قهغُ       قٛز، زضنٛضت ٣ٔ

وؽ  قٛز، حسالُ ٤ه ثط٘ب١ٔ چطذك٣ ا٤زبز قٛز تب ٥ٞچ ٞب ا٤زبز وٙٙس. تٛن٥ٝ ٣ٔ ٔتٙٛػ٣ اظ ٟٔبضت

 ٔزجٛض ٘جبقس ٕٞٛاضٜ ٤ه ٚظ٥فٝ ضا ا٘زبْ زٞس. 

ضا ث٥ٗ  فطا٤ٙسؾبظ٢  ٕ٘ب٤ٝ ٞب٢ ؾبظ٢، قغ٣ّ تىطاض٢ اؾت. ٞطچٝ ث٥كتط ثتٛاٖ لؿٕت پ٤ٛف ٚ/٤ب ٕ٘ب٤ٝ

رب٢ ٤ه ٤ب زٚ  ثٝ ٚ وٙٙس ؾبظ٢ اؾتفبزٜ ٣ٔ ٞب٣٤ وٝ اظ ٔسَ ٕ٘ب٤ٝ افطاز تٛظ٤غ وطز، ثٟتط اؾت. ؾبظٔبٖ

ٛ  ٙتطَ و٥ف٥ت ثبلاتط ٣ٔو ٔؼٕٛلاًث٥كتط ٚ  1ثبظز٣ٞوٝ ثبػج  وبض ٥ٌط٘س ضا ثٝ٘فط، ٔٙبثغ ث٥كتط٢  س. ٘قه

ٝ ؾبظ ا٥ِٚٝ وٝ وبض ثطضؾ٣ وٙتطَ و٥ف٥ت ٤هب   رب٢ ٕ٘ب٤ٝ وٝ ثٝ ٚلت٣ ٕ٘ب٤هٝ ضا ٥٘هع ا٘زهبْ     ٌهصاض٢  نهح

ٝ زٞس، أىبٖ ا٤زبز فطا٤ٙسٞب٢ وٙتطَ و٥ف٥ت ثب حضٛض افطاز  ٣ٔ ٞهب   ٔتؼسز ثطا٢ ثطضؾ٣ ٚ انلاح ٕ٘ب٤ه

 ٤بثس. ، وٙتطَ و٥ف٥ت، اضتمب ٣ٔزاقتٝ ثبقسٚرٛز 

 

 استفادُ اس هطاٍراى  3-6

                                                 
1 - Throughput 
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وٙٙس ظٔهبٖ ٚ ترههم    وبض ٌطفت؟ ثؿ٥بض٢ اظ ٔس٤طاٖ احؿبؼ ٣ٔ ٞب ضا ثٝ تٛاٖ ا٤ٗ تٛن٥ٝ چٍٛ٘ٝ ٣ٔ

ضا  ٔس٤ط٤ت ٔهساضن اِىتط٥٘ٚىه٣   ؿب٣٘ ٚ ؾبظٔب٣٘ زض عَٛ ٘هت ؾبٔب١٘وبف٣ ثطا٢ ٔس٤ط٤ت ٔؿبئُ ا٘

ٞهب اظ ٔترههم    ت٥ٓاوخط اؾت.  افعٚزٖ وبضوٙبٖ وبف٣ ثٝ پطٚغٜٗ ٔكىُ، حُ ا٤ . ضاٜزض اذت٥بض ٘ساض٘س

ٔس٤ط٤ت، ٕ٘ب٤ٙسٌب٣٘ اظ ازاضٜ ٤ب ٚاحس فٙبّٚض٢ اعلاػبت  ٕ٘ب٤ٙسٌبٖ، ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ؾبٔب١٘

ٞهب   اؾهت وهٝ وهبضثط ٟ٘هب٣٤ پهطٚغٜ     تكى٥ُ قسٜ  ٞب٣٤ ثرفاظ ؾب٤ط  پ٥كطٚ)فب(، ٔترهم ٚ وبضثطاٖ 

ٔٙهس   ا٘زبْ وبضٞب٢ ظ٤ط اظ ٌهطٜٚ ذهٛز ثٟهطٜ    ثب ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٙس. ٔترهم ؾبٔب١٘ٞؿت

 قٛز: ٣ٔ

 حفظ ٔحطٔب٣ٍ٘ زض عَٛ ٔطح١ّ اضظ٤بث٣ ؾبظٔب٣٘؛ -الف

 ؛لضبٚت قرم حبِت اظ ؾبظٔبٖ -ب

 ؛٣ ٔٛضٛعترهه وطزٖ اضائٝ -ج

 حفظ تٕطوع وبض٢؛ -ت

 قٙبؾب٣٤ ذغطات ثبِم٠ٛ ٔٛاضز ٔطتجظ ثب پ٥كطفت پطٚغٜ؛ -ث

 ؛ض٤ؿهوٕه ثٝ ٔس٤ط٤ت زض قٙبؾب٣٤ ٔٛاضز  -ج

 ٔحض ثطٚظ؛ ُ غ٥طف٣ٙ ثٝؾبظ٢ ٔؿبئ ثطرؿتٝ -چ

 ٞب٢ لاظْ ثطا٢ ا٘زبْ ٚظب٤ف ػٕسٜ ٔب٘ٙس ٔٛاضز ظ٤ط: اضائٝ ترهم -ح

 ؛ض٤ع٢ ضاٞجطز٢ عطحعطاح٣ ٚ تؿ٥ُٟ رّؿبت  -1 

 ؾبظٔب٣٘؛ارطا٢ اضظ٤بث٣  -2 

 عطاح٣ ثط٘ب١ٔ ٔس٤ط٤ت تغ٥٥ط. -3 

 

ٝ اظ  ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣/ٔس٤ط٤ت ٔحتهٛا٢ ؾهبظٔب٣٘    قٛز، ٔكبٚضاٖ ؾبٔب١٘ تٛن٥ٝ ٣ٔ  تزطثه

ٔههس٤ط٤ت ٔههساضن  ؾههبٔب١٘ٞههب٢  ؾههبظ٢ فّٙههبٚض٢ ٤ههبث٣، ا٘ترههبة، عطاحهه٣ ٚ پ٥ههبزٜ لاظْ ثههطا٢ اضظ

زاذّه٣ ثهب ؾهغح     ٔٙهبثغ ط ؾهبظٔبٖ فبلهس   ثطذٛضزاض ثبقٙس. اٌ، ٔس٤ط٤ت ٔحتٛا٢ ؾبظٔب٣٘اِىتط٥٘ٚى٣/

ؾههبٔب٘ٝ ٔههس٤ط٤ت ٔههساضن ترهههم ٔههٛضز ٥٘ههبظ اؾههت، لاظْ اؾههت اظ ٤ههه ٔكههبٚض ٚارههس قههطا٤ظ   

ػٙٛاٖ فطز ٔترههم زض ا٤هٗ ٔٛضهٛع زض     اؾتفبزٜ وٙس وٝ ثٝ ، ٔس٤ط٤ت ٔحتٛا٢ ؾبظٔب٣٘اِىتط٥٘ٚى٣/

( ٤ب ؾب٤ط افطاز٢ وهٝ فبلهس   لاػبت )فبعٔكبٚضاٖ ػ٣ٕٔٛ فٙبّٚض٢ ا اظ پطٚغٜ قطوت زاضز. ػبللا٘ٝ ٥٘ؿت

ٔهس٤ط٤ت ٔحتهٛا٢   ٔس٤ط٤ت ٔهساضن اِىتط٥٘ٚى٣/  ١ؾبٔب٘ٞب٢  تزطثٝ ٤ب ترهم لاظْ زض ظ١ٙ٥ٔ فٙبّٚض٢

ٞب ٚ ٔؿهبئُ ٔهٛضز٘ظط زض    ٞب٢ ػّٕىطز ا٤ٗ فٙبّٚض٢ ا٘تظبض زاقتٝ ثبق٥ٓ اظ پ٥چ٥س٣ٌ ؾبظٔب٣٘ ٞؿتٙس

ٞب٢( ٔٙبؾت  )قب٤ؿت٣ٍ/ ٟٔبضت احطاظقطا٤ظ ٞب٣٤ اظ  ، قٙبذت زاقتٝ ثبقٙس. ٔخبَتٕبْ ٔطاحُ پطٚغٜ

 ػجبضتٙس اظ:

ٔهس٤ط٤ت   ؾهبٔب١٘ ٞهب٢   ؾهبظ٢ پهطٚغٜ   ٚ پ٥بزٜ ، ا٘تربة، عطاح٤٣بث٣زض تح٥ُّ، اضظ تٛرٝ تزطثٝ لبثُ -

 ٔس٤ط٤ت ٔحتٛا٢ ؾبظٔب٣٘؛ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣/

ب٘ٝ ٔههس٤ط٤ت ٔههساضن ؾههبٔ ٞههب٢ نههٙؼت٣ ٔههطتجظ ثههب  عط٤ههك ا٘زٕههٗ اظآٔههٛظـ ٚ تحههه٥لات  -

 وٝ اظ ٘ظط ٔب٥ٞت٣ رعٚ فطٚقٙسٌبٖ ٥٘ؿتٙس؛ اِىتط٥٘ٚى٣/ٔس٤ط٤ت ٔحتٛا٢ ؾبظٔب٣٘
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 تؿ٥ُٟ وبضٌط٣ٞٚ ٚ آٔٛظـ. ٞب٢ ثؿ٥بض ذٛة ٚ زض تح٥ُّ  ٟٔبضت -

 

 هذٗزٗت سهاى 3-7

ٞهب٣٤ ضا تؼط٤هف    ث٥ٙس. ٌبْ وؽ پب٤بٖ پطٚغٜ ضا ٣ٕ٘ ٔست، ذغط٘بن ٞؿتٙس ظ٤طا ٥ٞچ ٞب٢ عٛلا٣٘ پطٚغٜ

ٞهب٢   ثرهف ٤بث٣ ثبقٙس. تس٤ٚٗ عطح پطٚغٜ وٝ تٕهبْ وهبضثطاٖ ٚ    زؾت َٛ، لبثُو٥ٙس وٝ زض ظٔبٖ ٔؼم

قٛز، ثهب اؾهتفبزٜ اظ    ٚ تٛن٥ٝ ٣ٔزٞس، ح٥بت٣ اؾت  وٙٙس ضا تحت تأح٥ط لطاض ٣ٔ ٔتأحط آٖ ضا ز٘جبَ ٣ٔ

قهٛز   ٖ حبنُ ٔه٣ ثب ا٤ٗ وبض اع٥ٕٙبآٔسٜ اظ تٕبْ اػضب٢ ٌطٜٚ ٔس٤ط٤ت٣، آٔبزٜ قٛز.  زؾت زضٚ٘ساز ثٝ

ٚ/٤ب ا٘زهبْ  « 1ؾطض٤ع وبض پطٚغٜ»ٚ اظ  اؾتظٔب٣٘  ٞب٢ ؾبظٔبٖ زاضا٢ ثط٘ب١ٔ ٚ پطٚغٜ ٞب فؼب٥ِت وٝ ؾب٤ط

وهٝ   قهٛز. ٚلته٣   وٙٙهس، رّه٥ٌٛط٢ ٔه٣    ٞب٢ ٔرتّف٣ وٝ ثطا٢ وؿت ٔٙبثغ ٤ىؿبٖ ضلبثهت ٔه٣   پطٚغٜ

ٌطٜٚ ٚ فكبض ظ٤بز٢ ثط وبضثطاٖ ٚ اػضب٢  قٛ٘س ٣ٔٞب ٔتضطض  ، تٕبْ پطٚغٜزٞس ضخ ٣ٔٞب٢ ضلبثت٣   پطٚغٜ

وبض ضٚظا١٘ ذٛز ضا ٥٘ع ٚ ٞب٢ وؿت قٛز تب پطٚغٜ ضا ثٝ اتٕبْ ضؾب٘سٜ ٚ ٕٞعٔبٖ فؼب٥ِت ٔس٤ط٤ت٣ ٚاضز ٣ٔ

وهبض ضٚظا٘ه١ ذهٛز ازأهٝ ذٛاٞهس زاز،      ٚ  ثب زض ٘ظط ٌطفتٗ ا٤ٙىٝ ؾبظٔبٖ ثٝ ػ٥ّٕبت وؿت ا٘زبْ زٞٙس.

  حسالُ ثطؾب٘س. ٣ّ ا٘زبْ قٛز وٝ احطات ٔؼىٛؼ ضا ثٝقى ض٤ع٢ پطٚغٜ ثٝ عطحقٛز،  تٛن٥ٝ ٣ٔ
 
 تثذٗل پزًٍذٓ پطت٘ثاى 3-8

، آضق٥ٛٞب ٞؿتٙس؛ ثٝ ا٤ٗ ٔؼ٣ٙ وٝ آ٤ب لاظْ اؾت ٔساضن لس٣ٕ٤ ضا تجس٤ُ و٥ٙٓ؟ ؾهٝ  و٥ّس٢ٔؿئّٝ 

 قطح ظ٤ط ٚرٛز زاض٘س: اؾتب٘ساضز ثٝ زض٤ٚىط

 اٚضاققىُ وبغص٢ ٍٟ٘هساض٢ قهٛ٘س؛ فمهظ     ٥ٞچ ٔسضو٣ ضا ضل٣ٕ ٘ى٥ٙٓ: آضق٥ٛٞب٢ وبغص٢ ثٝ -الف

 ٔطارؼٝ قٛز.  ٥٘ع «2ضٚظا٘ٝ»رس٤س، ضل٣ٕ قٛ٘س؛ ثٝ تجس٤ُ 

پطٚ٘هس٠ پكهت٥جبٖ   »ضق٥ٛٞب ثٝ لبِهت ضلٕه٣ تجهس٤ُ قهٛ٘س؛ ثهٝ      تٕبْ آ ١ٕٞ ٔساضن ضل٣ٕ قٛ٘س؛ -ب

 ٔطارؼٝ قٛز.٥٘ع « 3وبُٔ

تجس٤ُ ثهط حؿهت   »وٝ ثٝ ٔسضن ٥٘بظ اؾت، ضل٣ٕ قٛز(؛ ثٝ  تّف٥م٣ اظ ٞط زٚ ض٤ٚىطز )زضنٛضت٣ -ج

 ٔطارؼٝ قٛز. ٥٘ع « ٥٘4بظ

 

قٛز ثطاؾبؼ اِعأهبت ٚ ٥٘بظٞهب٢ ؾهبظٔب٣٘، ا٘زهبْ      ا٘تربة ض٤ٚىطز ٔٙبؾت آؾبٖ ٥٘ؿت ٚ تٛن٥ٝ ٣ٔ

 ٚ ثطا٢ تٕبْ وبضٔٙساٖ تٛض٥ح زازٜ قٛز.  ثبقس تٛر٥ٝ ٔٙبؾت زاقتٝض٤ٚىطز   ا٘تربة، قٛز. ثٟتط اؾت

ٝ پطؾ٥سٜ قٛز  تٛن٥ٝ ٣ٔوٝ  و٥ّس٢ ٞب٢ پطؾفؾب٤ط  ٗ  قٛ٘س ثب ٔؿهئّ ٞهب٢   ضٚ٘ٛقهت  5تى٥ّهف  تؼ٥ه٥

 ػجبضتٙس اظ: ٞب پطؾفا٤ٗ  وبغص٢ پؽ اظ تجس٤ُ ٔطتجظ ٞؿتٙس؛

 قٛز ا٤ٗ ٔساضن أحبء قٛ٘س؟ آ٤ب تٛن٥ٝ ٣ٔ -

                                                 
1- Project overload  

2 - Day-forward 

3 - Full backfile 

4 - As-needed 

5 - Disposition 
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ا٢/لب٣٘ٛ٘  ٘بٔٝ ٔمطضات٣/آ٥٤ٗٞب٢  نٛضت لب٣٘ٛ٘ أحبء وطز ٤ب ٔحسٚز٤ت تٛاٖ ا٤ٗ ٔساضن ضا ثٝ آ٤ب ٣ٔ -

 ٟبؾت؟ؾبظ٢ ٔساضن زض لبِت ان٣ّ آ٘ ذ٥طٜٚرٛز زاضز وٝ ٔؿتّعْ ش

 

ٚ پ٥ف اظ ا٘ترهبة ض٤ٚىهطز ٔٙبؾهت ٚ     وٙٙسضا ثطضؾ٣  ٞب ا٤ٗ ؾؤاَ تٕب٣ٔ ٞب قٛز، ؾبظٔبٖ ن٥ٝ ٣ٔتٛ

 زلت ٔٛضزتٛرٝ لطاض زٞٙس.  ٟب ضا ثٝٚ٘سٜ پكت٥جبٖ، آ٘طٞطٌٛ٘ٝ تلاـ ثطا٢ تجس٤ُ پ

  

 ٍ اّذاف خزد پزٍصُ کلاىاّذاف  3-9

ٚ اٞساف ذطز پطٚغٜ لجُ اظ قطٚع آٖ، ٔكرم قٛز. ثٟتط اؾت، اٞهسف   ولاٖقٛز، اٞساف  تٛن٥ٝ ٣ٔ

، وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ٚ وبضوٙبٖ فٙبّٚض٢ اعلاػبت )فب( ضا تؼط٤ف وٙس. ٔس٤ط٤تٚضٛح ا٘تظبضات  پطٚغٜ ثٝ ٖلاو

وٙٙسٜ زض پطٚغٜ زض اضتجبط ٘رٛاٞس ثٛز. ثطا٢ ٔخبَ، ٞسف  ، ثب تٕبْ افطاز قطوتولاٖٞطوساْ اظ اٞساف 

ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ثطا٢ وُ ؾهبظٔبٖ، اؾبؾهبً    ثط ٚرٛز ٤ه ؾى٢ٛ ؾبٔب١٘ ٔج٣ٙپطٚغٜ  ولاِٖ

ٚ ِعٚٔهبً ثهط وهبضثطاٖ ٟ٘هب٣٤      زٞهس  ٔه٣ تهأح٥ط لهطاض    )فب( ضا تحت فٙبّٚض٢ اعلاػبت جب٣٘ ف٣ٌٙطٜٚ پكت٥

ٔخهبَ ز٤ٍهط، ٞهسف    . ؾبظز ضا ثطآٚضزٜ ٣ٔٚاؾظ وبضثط اِعأبت وبضثط  وٝ تب ظٔب٣٘تأح٥طٌصاض ٘رٛاٞس ثٛز 

ثطزاض٢، چبح ٚ ٔؿ٥طٌع٣ٙ٤ زؾت٣ ٔساضن  قسٜ ثطا٢ ضٚ٘ٛقت ثط وبٞف ظٔبٖ نطف پطٚغٜ ٔج٣ٙ ولاِٖ

فّٙهبٚض٢   ٚ ٌهطٜٚ پكهت٥جب٣٘ فٙه٣    زٞهس  ٣ٔاؾت. ا٤ٗ ٞسف آقىبضا وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ضا تحت تأح٥ط لطاض 

 وٙٙس.  )فب( آٖ ضا ٔس٤ط٤ت ٣ٕ٘ اعلاػبت

ٝ  فپطٚغٜ، لاظْ اؾت اع٥ٕٙبٖ ٤بث٥ٓ وٝ ا٤ٗ اٞسا ولاٍٖٞٙبْ تؼط٤ف اٞساف  ٚضهٛح تؼط٤هف ٚ ضٚـ    ثه

 ٟب، ٔكرم قسٜ اؾت. ٤بث٣ ثٝ آ٘ ٤بث٣ ٤ب ػسْ زؾت زؾت ٔكره٣ ثطا٢ تؼ٥٥ٗ

اقهتطان ٌصاقهتٝ قهٛز تهب اظ     ٚ اٞساف ذطز پطٚغٜ ثب وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ثهٝ   ولاٖقٛز، اٞساف  تٛن٥ٝ ٣ٔ

اع٥ٕٙهبٖ  ٞهب٢ ٔٙترهت،    ٟب اظ ز٥ُِ ا٘زبْ پطٚغٜ ٚ ٔعا٤ب٢ ٔٛضز ا٘تظهبض ؾهبظٔبٖ اظ فّٙهبٚض٢   آٌب٣ٞ آ٘

تهب   ٥٘ع ٔكهبضوت زاقهتٝ ثبقهٙس   ٞب ٚ وكف فطا٤ٙس لاظْ اؾت وبضثطاٖ  زض عَٛ ا٤ٗ ثحج. قٛزحبنُ 

ٞهب٢   ٕٞطاٜ ثب اضتمب پطٚغٜ، وبٞف ظٔبٖ پطزاظـ ٚ وبٞف ٞع٤ٙٝا٘ساظ وبضثط  اٞساف ذطز پطٚغٜ اظ چكٓ

 پطزاظـ زؾت٣، تؼط٤ف قٛز. 

 

 ّإ کارتزدپذٗزٕ ٍ ارگًََهٖ ٍاسط 4

 کل٘ات 4-1

ٔهس٤ط٤ت ٔهساضن    ضا وهٝ ثهب ؾهبٔب١٘   ٞهب٢ وهبضثط    ا٤ٗ ثٙس چبضچٛث٣ ثهطا٢ اضظ٤هبث٣ اضٌٛ٘ه٣ٔٛ ٚاؾهظ    

 زٞس. اِىتط٥٘ٚى٣ اضتجبط زاض٘س اضائٝ ٣ٔ

 

 تحل٘ل ٍ کارتزدپذٗزِٕ کارتز ًْاٖٗ 4-2

اظ  وٙٙهسٜ  تس٤ٚٗقٛز  تٛن٥ٝ ٣ٔٞب٢ وبضثطز٢ ته٤ٛط ثب ضفتبض وبضثط،  ٔٙظٛض ا٤زبز تٙبؾت ث٥ٗ ثط٘بٔٝ ثٝ

ٞب٢ و٣ّ ٔٙبثغ ا٘ؿب٣٘ زض ح٥غ١ زضن، ٤هبز٥ٌط٢، حبفظهٝ ٚ تٛرهٝ، قهٙبذت      ٞب ٚ ٔحسٚز٤ت لبث٥ّت

ا٤ٗ تح٥ُّ، ثرف ان٣ِّ فطا٤ٙهس ثبظٟٔٙسؾه٣ِ ٔهطتجظ ثهب حطوهت اظ فطا٤ٙهسٞب٢ ؾهٙت٣         زاقتٝ ثبقس.
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ثؿه٥بض ٟٔهٓ اؾهت وهٝ     اؾهت.    اِىتط٥٘ٚىه٣  ٞب٢ ٔس٤ط٤ت ٔساضن ؾبظ٢ ؾبٔب٘ٝ ؾٕت پ٥بزٜ وبغص٢ ثٝ

ٓ ٘ ٞب اع٥ٕٙبٖ ٤بثٙس تح٥ُّ زل٥ك اِعأبت وبضثط بٖؾبظٔ ٔهس٤ط٤ت   ا٘هساظ فّٙهبٚض٢ ؾهبٔب١٘    ٟب٣٤ اظ چكه

قسٜ پبؾهر٢ٍٛ ٥٘بظٞهب٢    ؾبظ٢  ا٘زبْ قسٜ اؾت تب ٔغٕئٗ قٛ٘س وٝ ؾبٔب١٘ پ٥بزٜ ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣

ضوطز٢ قسٜ ؾغح وب ز٥ُِ ا٤ٙىٝ ٔحهَٛ ا٘تربة وٙس تب فمظ ثٝ ٚ وبضثطاٖ ضا ٔزجٛض ٣ٕ٘ اؾتوبضثطاٖ 

ٜ وبض ا٤زهبز وٙٙهس.   ٚ  ٤ٙس وؿتازٞس، تغ٥٥طات غ٥طضطٚض٢ زض فط ٔغّٛة ضا اضائٝ ٣ٕ٘ ُ  تٕهبْ ضا ٞهب٢   حه

زٞٙهس تهب    ٞب٢ وهبضثط اضائهٝ ٔه٣    ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣، ؾبظٚوبضٞب٣٤ ثطا٢ ؾبظٔبٖ فؼ٣ّ ؾبٔب١٘

ٔهس٤ط٤ت   ؾهبٔب١٘ وٝ ثؿ٥بض٢ اظ فطٚقٙسٌبٖ  ٣ِٞب٢( وبضثط ذٛز ضا ؾفبضق٣ وٙٙس. زضحب ٚاؾظ )ٚاؾظ

وٙٙس، ٕٞٛاضٜ  تك٤ٛك ٣ٔ« 1آٔبزٜ»ٞب٢ وبضثط  وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ضا ثٝ اؾتفبزٜ اظ ٚاؾظ ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣

قسٜ ثهٝ ٥٘بظٞهب٢    ثٙس٢اٖ پبؾر٣٤ٍٛ ٤ه ٚاؾظ ؾفبضق٣/پ٥ىطعقٛز وٝ وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ٥ٔ تٛن٥ٝ ٣ٔ

 .ضا ٔس٘ظط لطاض زٞٙس ؾبظٔب٣٘ ذٛز

پ٥كهٟٙبزٞب٢ فطٚقهٙس٠   ، ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٢ ؾبٔب١٘وٙٙسٌبٖ فٙبّٚض قٛز ٔهطف تٛن٥ٝ ٣ٔ

تهب اظ   ٔهٛضز ثهبظٍ٘ط٢ لهطاض زٞٙهس    زلت  ٤ب ٔكبٚض ا٤ٗ ؾبٔب٘ٝ ضا ثٝ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ؾبٔب١٘

ُ    قَٕٛ تح٥ُّ ٔرتم ثٝ ؾبٔب١٘ ٔجٙهب٢   وبضثط ٟ٘ب٣٤، اع٥ٕٙبٖ حبنُ قٛز. ثٟتط اؾهت ا٤هٗ تح٥ّه

وبضثطزپهص٤ط٢   تههس٤ك ظ وبضثط ؾبٔب٘ٝ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ ٔؼ٥هبض٢ ثهطا٢ آظٔهٖٛ    عطاح٣ ٔف٣ٟٔٛ ثطا٢ ٚاؾ

  ثبقس. 

 

   الکتزًٍ٘کٖ ّإ هذٗزٗت هذارک هاًِرگًََهٖ تزإ اًتخاب ساهع٘ارّإ ا 4-3

 تٌ٘ادٕ ّإ ک٘ف٘ت 4-3-1

ٝ   انَٛ ٔٙسضد زض ا٤ٗ ثٙس ثطاؾبؼ پٙذ و٥ف٥ت ث٥ٙبز٢ اؾت وهٝ ٚاؾهظ   ٞهب٢ وهبضثط٢ ضا    ٞهب٢ ثط٘بٔه

 ٞب ػجبضتٙس اظ: ٟب ضا آؾبٖ وطزٜ اؾت. ا٤ٗ و٥ف٥ت٤بز٥ٌط٢ آ٘وبضثطزپص٤ط ٚ 

 ؛ 2ذٛا٣٘ ٞٓ -

 ؾبز٣ٌ؛ -

 پص٤ط٢؛ ا٘ؼغبف -

 وٙتطَ وبضثط؛ -

 پبؾر٣٤ٍٛ ؾبٔب٘ٝ. -

 

 خَاًٖ ّن 4-3-2

افعاض٢ اؾت وٝ ظهبٞط ٚ ضفتهبض آٖ،    ٔؼٙب٢ ت٥ِٛس ثط٘ب١ٔ ٘طْ ذٛا٣٘ ثٝ عطاح٣ زض رٟت ٞٓ  4-3-2-1

 وبضثط، زٚ ثؼس زاضز:-ذٛا٣٘ زض عطاح٣ ٚاؾظ ث٣ٙ٥ ثبقس. ٞٓ لبثُ پ٥ف

 ذٛا٣٘ زاذ٣ّ؛ ٞٓ -الف

 ذٛا٣٘ ث٥ط٣٘ٚ. ٞٓ -ب

                                                 
1 - Out of the box 

2 - Consistency 
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ٞب٢ وبضثطز٢(  ثط٘بٔٝ ث٥ٗوبضثطز٢ )ٚ  ١زض ثط٘بٔ 2ٞب نفحٝٚ ضفتبض  1ٕ٘بذٛا٣٘  ذٛا٣٘ زاذ٣ّ ثٝ ٞٓ ٞٓ

تٛن٥ٝ  وبض ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢، اقبضٜ زاضز.ذٛا٣٘ ث٥ط٣٘ٚ ثٝ ٔسَ ٔف٣ٟٔٛ وبضثطاٖ اظ ٘ح٠ٛ  اقبضٜ زاضز. ٞٓ

اضائٝ ٘ت٥ز١ ٔٛضزا٘تظبض وبضثطاٖ اظ ٞط الساْ، ٔسَ ٔف٣ٟٔٛ ضا تأ٥٤س وٙس. ا٤ٗ قٛز، ٚاؾظ وبضثط ثب  ٣ٔ

  .ثبقسافتس وٝ ٔسَ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ ثب ٔسَ ٔف٣ٟٔٛ وبضثطاٖ ٤ىؿبٖ  ٔٛضز فمظ ظٔب٣٘ اتفبق ٣ٔ

 

 ذٛا٣٘ زض ٔٛضز ظ١ٙ٥ٔ چٙسظثب٘ٝ ٥٘ع ث٥ٙبز٢ اؾت: ٞٓ  4-3-2-2

 ت؛تط اؾ ٞب٢ وبضثط آؾبٖ تطر١ٕ ٚاؾظت٥ِٛس  -

 قٛز أب اظ ا٥ٕٞت ٤ىؿب٣٘ ثطذٛضزاض اؾت. تط ا٘زبْ ٣ٔ آٔٛظـ ضاحت -

 

 قٛز: ذٛا٣٘ زض تؼبٔلات وبضثط ثبػج ٔٛاضز ظ٤ط ٣ٔ ٞٓ  4-3-2-3

 وبضثطاٖ؛ ا٢ وبٞف ثبض حبفظٝ -

 قسٜ ثطا٢ ٤بز٥ٌط٢ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢؛ وبٞف ظٔبٖ نطف -

 ؛تطِ ٚظب٤ف تط ٚ آؾبٖ تٛإ٘ٙسؾبظ٢ وبضثط زض ا٘زبْ ؾط٤غ -

 .چٙس٤ٗ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ ٞسا٤توبضثط زض ضؾب٘سٖ ؾطزض٣ٌٕ   حسالُ ثٝ -

 

 سادگٖ 4-3-3

ٔؼٙب٢ ا٤زبز ٤ه ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ اؾت وٝ ٤بز٥ٌط٢ ٚ اؾتفبزٜ اظ آٖ اظ ٘ظط  ؾبز٣ٌ ثٝعطاح٣ 

ثطا٢ ا٘زبْ ٤ه وبضثط  وٝ لاظْ اؾت 3ٞب ٚ ٌع٤ٍٙب٣٘ فطٔبٖتؼساز ٔفب٥ٞٓ، ٞطچٝ وبضثطاٖ، آؾبٖ اؾت. 

تط  تط ثبقس، ا٘زبْ ػ٥ّٕبت آؾبٖ وٓ وٙسٟب آٌب٣ٞ زاقتٝ ثبق٥ٓ ٤ب اظ آٟ٘ب اؾتفبزٜ ػ٥ّٕبت زضثبض٠ آ٘

ؾبظز تب ثطا٢  حفظ ؾِٟٛت اؾتفبزٜ ٚ ٤بز٥ٌط٢ ٚاؾظ وبضثط، وبضثطاٖ ٟ٘ب٣٤ ضا لبزض ٣ٔذٛاٞس ثٛز. 

ٔس٤ط٤ت ٔساضن، تٕطوع وٙٙس. ٤ى٣ ز٤ٍط اظ ٔعا٤ب٢  اؾتفبزٜ اظ ؾبٔب١٘ ثب ،ٞب٢ وبض٢ ٥تا٘زبْ فؼبِ

ٚ  4ٍ٘بقتبضٞباضبفٝ ثط ٚاؾظ ثب افعٚزٖ ثبضِ حفظ ؾبز٣ٌ ٚاؾظ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ ٚ ػسْ تح٥ُٕ 

ذغٛط اضتجبع٣ غ٥طاذتهبن٣ ٔب٘ٙس اضتجبط اثعاضٞب٢ ثب زؾتطؾ٣ ثٝ ؾبٔب٘ٝ اظعط٤ك  ٞب پ٥چ٥س٣ٌ

 ؾ٥ٓ زض فٛانُ زٚض، زض اضتجبط اؾت. ث٣

 

 پذٗزٕ اًعطاف 4-3-4

ٞب٢  ثب ترهما٤ٗ ثط٘بٔٝ وبضثطز٢ پص٤ط٢ِ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ زض ٘ح٠ٛ پبؾر٣٤ٍٛ ٔٙبؾت ثٝ  ا٘ؼغبف

ٔس٤ط٤ت ٔساضن، أىبٖ  قٛز، فطٚقٙس٠ ؾبٔب١٘ ثس. تٛن٥ٝ ٤٣ٔب ا٘ؼىبؼ ٣ٔ ٔرتّف،

تغ٥طِ ؾبذتٗ اِعأبت ٚ ٥٘بظٞب٢ رس٤س ٚ ٔ ؾبظ٢/پ٥ىطثٙس٢ِ ؾط٤غ ٚاؾظ وبضثط ثطا٢ ثطآٚضزٜ ؾفبضق٣
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تٛا٘س ثسٖٚ ارجبض  قٛز وٝ ؾبظٔبٖ ٣ٔ پص٤ط٢ اع٥ٕٙبٖ حبنُ ٣ٔ ا٘ؼغبفا٤ٗ وبضثطاٖ ضا زاقتٝ ثبقس. ثب 

 /تٛؾؼٝز٥ُِ ٔحسٚز٤ت اثعاضٞب٢ ٔٛرٛز  ٞب ثٝ وبضوطزؾب٤ط  ازغبْثٝ ثبظعطاح٣ وُ ٚاؾظ وبضثط ٤ب ػسْ 

بض ضا ٚو رس٤س ٚ ٔتغ٥ط وؿتاِعأبت ٚ ٥٘بظٞب٢ ٞب،  ؾبظ٢ِ ٚاؾظ وبضثط ٤ب تٛؾؼ١ وتبثرب٘ٝ ٤ىپبضچٝ

 .ٔٛضزتٛرٝ لطاض زٞس

 

 کٌتزل کارتز 4-3-5

وٙس ثط تؼبٔلاتِ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ اػٕبَ  وٙتطَ وبضثط، ٥ٔعاٖ وٙتط٣ِ اؾت وٝ وبضثط احؿبؼ ٣ٔ

عٛضو٣ّ، ٞط چٝ ٥ٔعاٖ اػٕبَ وٙتطَ وبضثط ث٥كتط ثبقس، ضضب٤ت اٚ اظ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢  وٙس. ثٝ ٣ٔ

ٞب،  فطٔبٖزازٖ ثٝ  قٛز، أىبٖ آغبظ السأبت ٤ب وٙتطَ تؼبُٔ اظ رّٕٝ پب٤بٖ ث٥كتط اؾت. تٛن٥ٝ ٣ٔ

ثبظٌطزا٘سٖ ٤ب تٛلف آؾبِٖ السأبت ٘بذٛاؾتٝ ٤ب تٙظ٥ٓ ؾطػت تؼبٔلات ثطا٢ وبضثطاٖ فطاٞٓ آٚضزٜ 

ٔس٤ط٤ت ٔساضن  ؾبٔب١٘ 1ٞب٢ ٤ب ت٥ِٛس پطؾٕبٖ ٞب قٛز، وبضثطاٖ أىبٖ ا٤زبز ٌعاضـ تٛن٥ٝ ٣ٔقٛز. 

تٛإ٘ٙس٢ وٙتطَ وبضثط، ثٟتط اؾت، ثسٖٚ ٥٘بظ ثٝ ٞط٘ٛع تلاـ رس٤س ضا زاقتٝ ثبقٙس.  ،اِىتط٥٘ٚى٣

ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ثطا٢  ٞب٢ ؾبٔب١٘ ٞب٢ فطز٢ ٚ/٤ب پطؾٕبٖ تٛا٘ب٣٤ وبضثط زض شذ٥ط٠ ٌعاضـ

 قبُٔ قٛز.٥٘ع ٞب٢ ترهه٣ ضا  ٞب٢ آت٣، ثسٖٚ ٥٘بظ ثٝ آٔٛظـ اؾتفبزٜ

 

 پاسخگَٖٗ ساهاًِ 4-3-6

وٝ وبضثط السا٣ٔ ضا  پبؾر٣٤ٍٛ ؾبٔب٘ٝ، ٥ٔعاٖ پبؾر٣٤ٍٛ ؾبٔب٘ٝ ثٝ زضٚ٘سازٞب٢ وبضثط اؾت. ٚلت٣

 ثبقس ٣ٔ وبضثط فطٔبٖثبظذٛضز ان٣ّ وٝ تأ٥٤سوٙٙسٜ ٚنَٛ  حسالُ، زٞس، ثٟتط اؾت ؾبٔب٘ٝ ا٘زبْ ٣ٔ

وٝ اظ پص٤طـ ٤ب ػسْ  ٘سٞسلطاض  ٣قطا٤غزض ضا ٞطٌع وبضثط ؾبٔب٘ٝ قٛز،  ضا اضائٝ زٞس. تٛن٥ٝ ٣ٔ

پبؾر٣٤ٍٛ ٔرهٛنبً زض ٔٛاضز٢ حبئع ا٥ٕٞت اؾت  پص٤طـ زضٚ٘ساز ذٛز زض ؾبٔب٘ٝ، ٔغٕئٗ ٘جبقس.

. ٔغبِؼبت اض٣ٌٔٛ٘ٛ زٞس ضخ ٣ٔحب٥٘ٝ(  زٚٞب٢ نفحٝ، تأذ٥طٞب٢ عٛلا٣٘ )ث٥ف اظ  وٝ ث٥ٗ ا٘تمبَ

زض  ت )ٔب٘ٙس ؾبػت ق٣ٙ(، پص٤طـ تأذ٥طا٘س وٝ ٕ٘ب٤ف ثطذ٣ ٘كبٍ٘طٞب٢ ته٤ٛط٢ پ٥كطف ٘كبٖ زازٜ

 زٞس. ٞب٢ ظٔب٣٘ ٔرتّف اظ ؾ٢ٛ وبضثطاٖ ضا تب حس ظ٤بز٢ افعا٤ف ٣ٔ ثبظٜ

 ٞب٢ وبضثطز٢ ؾبٔب١٘ ت اؾت. ثط٘بٔٝثٝ ٚظ٥ف١ ٔٛضز٘ظط، تب حس ظ٤بز٢ ٔتفبٚ  تأح٥ط تأذ٥ط ؾبٔب٘ٝ ثؿتٝ

٘ؿجت ٥ٌط٘س ػٕٛٔبً  وٝ ثطا٢ وبض ٔس٤ط٤ت ٔسضن ٔٛضز اؾتفبزٜ لطاض ٣ٔ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ 

ٞب اذتهبل زاضز، زض  زازٜؾط٤غ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ وٝ ثٝ ٚضٚز  ٞب٢ غ٥ط اظ ؾبٔب١٘ ثٝ ؾبٔب٘ٝ

ٞب٢ ٔس٤ط٤ت  قٛز، ؾبٔب٘ٝ تٛن٥ٝ ٣ٔ ثطذٛضزاض اؾت. ثبلاتط٢ 2ٞب٢ ضاٚازاض٢ثطاثط تأذ٥طٞب٢ عٛلا٣٘ اظ 

ثٝ  تط تهب٤ٚط ٘ؿجت ٞب اذتهبل زاض٘س، أىبٖ ٕ٘ب٤ف ؾط٤غ وٝ ثٝ ٚضٚز ؾط٤غ زازٜ ىتط٥٘ٚى٣ ٔساضن اِ

ٕٞٛاضٜ زض وٙبض وٙٙس. ثٟتط اؾت  وبضٚضاٖ ا٘ؿب٣٘ ضا زاقتٝ ثبقٙس وٝ ا٤ٗ تهب٤ٚط ضا پطزاظـ ٣ٔ

 ، پ٥بْ ته٤ٛط٢ اػلاْ ٚنَٛ ٤ب قطح ٚضؼ٥ت، اضائٝ قٛز. تأذ٥طٞب٢ ٔجت٣ٙ ثط اؾتخٙب
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، ٔؼ٥بضٞب٢ وبضثطزپص٤ط٢ ثطا٢ ت٥ِٛس ٚ ا٘تربة اؾت قسٜ افعاض وٝ زض ظ٤ط اضائٝ ثبظث١ٙ٥ وبضثطزپص٤ط٢ ٘طْ

 ؿتسَ وبضثطزپص٤ط٢، ٔرتم ثٝ ؾبٔب١٘ٔؼ٥بضٞب٢ غ٥طٔوٙس. اٌطچٝ  ٚضٛح ث٥بٖ ٣ٔ افعاض ضا ثٝ ٘طْ

زض  ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٞب٢ وبضثطز٢ ؾبٔب١٘ ٔٝأب ثب ثط٘ب٥٘ؿتٙس  ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣

 اضتجبط ٞؿتٙس.

ظ٤ط پطؾ٥سٜ  ٞب٢ پطؾفٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣،  افعاض٢ ؾبٔب١٘ ٞب٢ ٘طْ ٤بث٣ ٚاؾظٍٞٙبْ اضظ

ٞب٢ وبضثطزپص٤ط، ا٤ٗ  ؛ ٚاؾظقٛزاع٥ٕٙبٖ حبنُ  ،قسٖ ٔؼ٥بضٞب٢ ٔطتجظ قٛز تب اظ ثطآٚضزٜ ٣ٔ

 :وٙس ضاثطآٚضزٜ ٣ٔ ٔؼ٥بضٞب 

ٔؼ٥بضٞب ا٤ٗ قسٜ اؾت؟  اضائٝٚاضح ٚ ٔف٥س ؾبظٔب٘س٣ٞ ٚ قىُ  قسٜ، ثٝ  زازٜ آ٤ب اعلاػبت ٕ٘ب٤ف -الف

 وٙٙس: ٔٛاضز ظ٤ط ضا تؼ٥٥ٗ ٣ٔ

 ا٘س؛ پس٤ساض قسٜا٢(  )ٚظ٥فٝت ٔٛضزا٘تظبض، عج٥ؼ٣ ٚ ٔٙغم٣ تطت٥ٚ  ثب ٘ظٓاعلاػبت  -1 

ٞب حسالُ  ٘ٛقت ذٛا٘ب٣٤، ث٥ٟٙٝ قسٜ اؾت )ٔتٗ حبِت ٔرتّظ زاضز، اؾتفبزٜ اظ وٛتٝ -2 

قسٜ  زازٜ ٔزعا اظ ؾب٤ط اعلاػبت ٕ٘ب٤ف ،ز٤ساض٢اظ ٘ظط ٞب٢ ٌع٤ٍٙبٖ ٚ ٔسذُ وبضثط  اؾت ٚ حٛظٜ

 ٞؿتٙس(؛

 ٞب ٤ب ٔٛاضز ٌع٤ٍٙبٖ، ٔؼٙبزاض ٚ ٔزعا ٞؿتٙس؛ فطٔبٖ٘بْ  -3 

قٛز ٚ  اؾتفبزٜ ٣ٔ وٕتطعٛضپ٥ٛؾتٝ اظ چٟبض ضً٘ ٤ب  ؾت )ثٝاؾتفبزٜ اظ ضً٘، ٔٙبؾت ا -4 

 ضٚز(؛ وبض ٣ٔ ث٥ٟٙٝ ثٝ 2تطو٥ت تجب٤ٗ

 قٛز؛ ثٙس٢ ٣ٔ ثطا٢ پ٤ٛف آؾبٖ، لبِت 3ثطذظزضنٛضت أىبٖ، وٕه ٤ب ٔؿتٙسؾبظ٢  -5 

قىُ  قسٜ ٚ ثٝ  ثٙس٢ ؾتٛ٘ٝ لبِت ٞب٢ ته ػٙٛاٖ فٟطؾت ثٝ 4طث بٖ پب٥٤ٌٗع٤ٍٙا٘تربة  -6 

 قٛ٘س؛ ٢ ٣ٔثٙس ٔٙغم٣، ٌطٜٚ

ٟب ٥٘بظ اؾت، فمظ ثطحؿت زضذٛاؾت ٘سضت ثٝ آ٘ جظ ٤ب اعلاػبت٣ وٝ ثٝاعلاػبت ٘بٔطت -7 

 قٛ٘س.  ٕ٘ب٤ف زازٜ ٣ٔ

ا٤ٗ ضؾب٣٘ ثطذظ، ٔٙبؾت اؾت؟  ٞب٢ ذغب ٚ وٕه ٞب، پ٥بْ فطٔبٖآ٤ب ظثبٖ ٔٛاضز ٌع٤ٍٙبٖ،  -ب

 وٙٙس: ٔؼ٥بضٞب ٔٛاضز ظ٤ط ضا تؼ٥٥ٗ ٣ٔ

ٔطتجظ ثب ٚظ٥فٝ اؾتفبزٜ  ٞب٢ اظ ػجبضت ،اٌط ٞب٢ ؾبٔب٘ٝ رب٢ ػجبضت ، ثٝظثبٖزض ا٤ٗ  -1 

 قٛز وٝ وبضثطاٖ ثب آٖ آقٙب٣٤ زاض٘س؛ ٣ٔ

وٝ قٙبذت ٚ تطرٕٝ آٖ زقٛاض اؾت، اؾتفبزٜ  5ذبل ٌط٣ٞٚزض ا٤ٗ ظثبٖ اظ انغلاحبت  -2 

 قٛز؛  ٣ٕ٘

ثبقس ضا ثٝ حسالُ  افعاض٢، حزٓ ٔٛاضز٢ وٝ ثٟتط اؾت وبضثط ثٝ ٤بز زاقتٝ ٘طْ  ثط٘ب١ٔآ٤ب  -ج

 وٙٙس: ٣ٔ ضؾب٘س؟ ا٤ٗ ٔؼ٥بضٞب ٔٛاضز ظ٤ط ضا تؼ٥٥ٗ ٣ٔ
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 قٛز؛ قىُ آقٙب ٚ ثب وبضثطزپص٤ط٢ ٔؿتم٥ٓ، آقىبض ٣ٔ اعلاػبت، ثٝ -1 

ٔؿتّعْ ا٤ٗ ٥٘ؿت وٝ وبضثط اعلاػبت ضا اظ ٤ه ٕ٘ب٤ف تب ٕ٘ب٤ف ز٤ٍط،  ط٘ب١ٔ وبضثطز٢ث -2 

 ؛ثٝ ٤بز زاقتٝ ثبقس

، وٙس نفحبت ٕ٘ب٤ف وٕى٣ اظ ؾ٢ٛ ؾبٔب٘ٝ ضا اِعاْ ٣ٔٚرٛز زاضز وٝ  ا٢ ٤ٝٚلت٣ ضٚ -3 

 وٙس؛ ، حفظ ٣ٔز٤ساض٢قىُ  ٞب٢ ٔف٣ٟٔٛ ضا ثٝ ، ض٤ؿٝثط٘ب١ٔ وبضثطز٢

 زٞس؛ اِؼُٕ ٘كبٖ ٣ٔ ، ػىؽفطٔبٖثط حؿت زضذٛاؾت وبضثط، ثٝ تطو٥ت  وبضثطز٢ثط٘ب١ٔ  -4 

 وٙس. ٞب٢ ٔت٣ٙ آٔبزٜ ٣ٔ ٕ٘ب٤ف، ثطچؿت 1ٞب٢ ثطا٢ ٘مكه وبضثطز٢ثط٘ب١ٔ  -5 

 وٙٙس: آ٤ب ٚاؾظ وبضثط، ؾبظٌبض اؾت؟ ا٤ٗ ٔؼ٥بضٞب ٔٛاضز ظ٤ط ضا تؼ٥٥ٗ ٣ٔ -ت

قسٜ زض وُ ثط٘ب١ٔ  ٔٛضز، الساْ ٤ب ٔفْٟٛ اضائٝٚاؾظ وبضثط اظ ٤ه ػجبضت ٔكبثٝ ثطا٢  -1 

 ا٥ٕٞت ظ٤بز٢ زاضز(؛ٞب٢ چٙسظثب٘ٝ  وٙس )ا٤ٗ ٔٛضٛع زض ٔٛضز ؾبٔب٘ٝ ، اؾتفبزٜ ٣ٔوبضثطز٢

 ٞب، ؾبظٌبض اؾت؛ ٚاؾظ وبضثط اظ ٘ظط لبِت ٚ ٔىبٖ لطاض٥ٌط٢ اعلاػبت زض ٕ٘ب٤ف -2 

 زٞس؛ ، اضائٝ ٣ٔفطٔبٖ ٚضٚزٚاؾظ وبضثط، ٤ه ٔٙغم١ اؾتب٘ساضز ٕ٘ب٤ف ثطا٢  -3 

 ؾبظز. ٚاؾظ وبضثط، ضفتبض اق٥بء ض٢ٚ نفح١ ٕ٘ب٤ف ضا ثب ٔسَ ش٣ٙٞ وبضثط، ؾبظٌبض ٣ٔ -4 

 وٙٙس: زٞس؟ ا٤ٗ ٔؼ٥بضٞب ٔٛاضز ظ٤ط ضا تؼ٥٥ٗ ٣ٔ ، ثبظذٛضز وبف٣ ضا اضائٝ ٣ٔوبضثطز٢ط٘ب١ٔ آ٤ب ث -ث

 وٙس؛ ا٘س ثطرؿتٝ ٣ٔ وٝ ا٘تربة قسٜضا ، ٔٛاضز٢ وبضثطز٢ثط٘ب١ٔ  -1 

 وٙس؛ ٚنَٛ تأذ٥طٞب٢ پطزاظـ ضا اػلاْ ٣ٔ وبضثطز٢ثط٘ب١ٔ  -2 

قسٜ ضا ثٝ اعلاع وبضثطاٖ  زضذٛاؾت، ٔٛفم٥ت ٤ب ػسْ ٔٛفم٥ت الساْ وبضثطز٢ثط٘ب١ٔ  -3 

 ضؾب٘س؛ ٣ٔ

زٞس وٝ قبُٔ  ف٣ٕٟ ضا اضائٝ ٣ٔ اعلاػبت لبثُ وبضثطز٢زٞس، ثط٘ب١ٔ  ٚلت٣ ذغب٣٤ ضخ ٣ٔ -4 

 تٛا٘س ارطا وٙس. اؾت وٝ وبضثط ٣ٔ قسٜث٥بٖ ػّت ٚ ضٚـ انلاح٣ پ٥كٟٙبز

ب ٔٛاضز ظ٤ط ضا تؼ٥٥ٗ ٚ ذطٚد اظ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ چمسض اؾت؟ ا٤ٗ ٔؼ٥بضٞ ٞسا٤ت٥ٔعاٖ ؾِٟٛت  -ج

 وٙٙس: ٣ٔ

 زٞس؛ ٤ب ٕ٘ب٤ف ذب٣ٍ٘ ضا اضائٝ ٣ٔثط٘ب١ٔ وبضثطز٢، ٌع٤ٍٙبٖ  -1 

 ، ٔزعا ٞؿتٙس؛ز٤ساض٢ٚؾب٤ُ ضاٞجط٢ اظ ٘ظط  -2 

تط٤ٗ ٚظب٤ف وبضثط  ٤ب ٟٔٓ ٔتساَٚقىُ ث٥ٟٙٝ ثطا٢ ٚظب٤ف  ؾبذتبض ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ ثٝ -3 

وٙس )ثطاؾبؼ تزطثٝ، ٞٙزبضٞب٢ فط٣ٍٙٞ ٚ  ٣ٔٚ تٛا٣ِ عج٥ؼ٣ ضا ٔٙؼىؽ اؾت ؾبظٔب٘س٣ٞ قسٜ 

 ٔٛاضز ٔكبثٝ(؛

ؾبذتبض ٌع٤ٍٙبٖ، ٔؿتّعْ ا٤ٗ ٥٘ؿت وٝ وبضثط ثطا٢ ارطا٢ ٤ه ٚظ٥فٝ ٤ب زؾتطؾ٣ ثٝ  -4 

 اعلاػبت، ث٥ف اظ ؾٝ ؾغح ضا ثپ٥ٕب٤س؛

 ٤ه ضطث١ و٥ّس ثٝ ؾغح ثبلاتط٢ اظ ٌع٤ٍٙبٖ ثطٚز؛تٛا٘س ثب  وبضثط ٣ٔ -5 

 ٞط لؿٕت اظ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ اظ آٖ ذبضد قٛز؛وبضثط لبزض اؾت زض  -6 

 ا٘س.  ٚضٛح، ٔكرم قسٜ ٚؾب٤ُ ٔٛرٛز ثٝ -7 
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زٞس؟ ا٤ٗ ٔؼ٥بضٞب ٔٛاضز ظ٤ط ضا  طٞب٣٤ ثطا٢ وبضثطاٖ ٔغّغ، اضائٝ ٣ٔثُ آ٤ب ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢، ٥ٔبٖ -چ

 وٙٙس: تؼ٥٥ٗ ٣ٔ

 ٘ٛقت زضآٚضز؛ نٛضت وٛتٝ ثٝٞب ضا  فطٔبٖزٞس تب ٘بْ  ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ ثٝ وبضثطاٖ اربظٜ ٣ٔ -1 

ٞب٢ و٥ّس  ضطث٤ٝب  فطٔبٖ ٚضٚزتربة ٌع٤ٍٙبٖ ثب ٘ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢، أىبٖ ػجٛض رٙج٣ اظ ا -2 

 آٚضز. قٛ٘س ضا فطاٞٓ ٣ٔ ؾطػت پطزاظـ ٣ٔ وٝ ثٝ

ب٘غ اظ ثطٚظ ٘تب٤ذ وٙس وٝ ٔ قى٣ّ ػُٕ ٣ٔ آ٤ب ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ ل٢ٛ اؾت؛ آ٤ب ا٤ٗ ثط٘بٔٝ ثٝ -ح

 وٙٙس: ا٤ٗ ٔؼ٥بضٞب ٔٛاضز ظ٤ط ضا تؼ٥٥ٗ ٣ٔ ٘بذٛاؾتٝ قٛز؟

 وٙس؛ ٞب٢ أحبء، ّٔعْ ٣ٔ فطٔبٖثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ وبضثط ضا ثٝ ثبظث٣ٙ٥ ٚ تأ٥٤س  -1 

 وٙس؛ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ وبضثط ضا ثٝ ثبظث٣ٙ٥ ٚ تأ٥٤س السأبت رٟب٣٘، ّٔعْ ٣ٔ -2 

 پٛ٘س، ٤ٛضٚ ٚ غ٥طٜ(؛ا٘س )ٔتط، ا٤ٙچ، ٔب٤ُ، زلاض،  ضٛح تؼط٤ف قسٜٚ ٞب ثٝ  ٚاحس زازٜ -3 

 قٛز؛ ٞب ثسٖٚ تأ٥٤س وبضثط ٣ٕ٘ ٚرٛز ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢، ٔٙزطثٝ اظ زؾت زازٖ زازٜ -4 

ٞب٢ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣، ٕٔىٗ اؾت ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢  ثؿتٝ ثٝ ظثبٖ ٚ ٘ٛع ؾبٔب٘ٝ -5 

ٞب٢  ط٘بٔٝزض ثطذ٣ ٔٛاضز، ث]ٌٛ٘ٝ ٘جبقس  ثٝ وٛچه ٚ ثعضي ثٛزٖ حطٚف حؿبؼ ثبقس ٤ب ا٤ٗ ٘ؿجت

، (وٛچه ٚ ثعضي ثٛزٖ حطٚف ٤ب تطو٥ج٣ اظ ٞط زٚ ٘ٛع) ٘ٛع حطٚف وبضثطز٢ ثسٖٚ زض ٘ظط ٌطفتٗ

ٞب٢ وبضثطز٢  پص٤ط٘س )ثطا٢ ٔخبَ: ثط٘بٔٝ ضا ٣ٕ٘ ٔٛاضز٢ آٟ٘بٚ زض  زپص٤ط زضٚ٘سازٞب٢ وبضثط ضا ٣ٔ

، ا٥ٍّ٘ؿ٣ ٚ اؾپب٥٘ب٣٤ وٝ حب٢ٚ ٘بْ افطاز ٤ب قٟطٞب ثٝ ظثبٖ ا٤تب٥ِب٣٤، إِٓب٣٘، فطا٘ؿ٢ٛا٣ِّّٕ  ث٥ٗ

 . [(ٞؿتٙس

وٙس،  تط ٣ٔ ٞب ضا آؾبٖ ٚظ٥ف١ ٚضٚز زازٜ ٢انَٛ ػٛأُ ا٘ؿب٣٘ وٝ ارطا ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢زض آ٤ب  -خ

 وٙٙس: ا٤ٗ ٔؼ٥بضٞب ٔٛاضز ظ٤ط ضا تؼ٥٥ٗ ٣ٔ؟ ز٤سٜ قسٜ اؾت

زٚثبضٜ س )٥٘بظ٢ ٥٘ؿت وبضثط وٙ ٣ٔ زض٤بفتٞب ضا زض ا٥ِٚٗ ٚضٚز،  ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢، زازٜ -1 

 ٞب ضا ٚاضز وٙس(؛ زازٜ

پص٤ط تمؿ٥ٓ  ٔس٤ط٤ت ٞب٢ ثرفٞب ثٝ  ٞب٢ عٛلا٣٘ ضا ثطا٢ ٚضٚز زازٜ ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ ضقتٝ -2 

 وٙس(؛ ٣ٔ

 وٙس؛ ، ّٔعْ 1٣ٕ٘ثط٘ب١ٔ وبضثطز٢ وبضثط ضا ثٝ ٚضٚز نفطٞب٢ ٔمسْ -3 

وٝ ذغب٣٤ تكر٥م زازٜ قس، لاظْ اؾت وبضثط فمظ اعلاػبت٣ وٝ ثٝ انلاح ٥٘بظ  ٚلت٣ -4 

  وٙس. و٥ّسٌصاض٢ ٔزسززاض٘س ضا 

 

 ارگًََهِٖ هحل کار 5

زض ٔح٥ظ وبض٢ ا٤زبز  ٣ٕٟٔت ذٛز، تغ٥٥طات ٥ثطاؾبؼ ٔبٞ ٞب٢ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ؾبٔب٘ٝ

 ٞهب٢  ضٚاَا٘هس،   وهطزٜ  وٙٙس. وبضٔٙسا٣٘ وٝ اؾبؾبً اظ ٔساضن وبغص٢ ثطا٢ ا٘زبْ وبض ذهٛز اؾهتفبزٜ    ٣ٔ

 .ا٘س زاقتٝ ثطا٢ تى٥ُٕ وبض ذٛز ٚ ٔس٤ط٤ت ٔساضن وبغص٢ثب آٖ فطز٢ِ ٔكره٣ ثطا٢ وبض 
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٘ٛض ذٛضق٥س، ا٘ؼىهبؼ ٘هٛض    قس٤س : ٘ٛضپطزاظ٢، تبثفثطا٢ ٔخبَزفتط وبض ) ٣وٝ قطا٤ظ ٔح٥غ زضحب٣ِ

   ُ تحٕهُ اؾهت،    زض ثؼساظظٟط، ٔجّٕبٖ ٚ ٕ٘ب٢ ٔحُ وبض( ثطا٢ وبض ثب ٔساضن وبغص٢، ٔٙبؾهت ٤هب لبثه

٥ٌط٘هس،   زض ا٤ؿتٍبٜ وبض٢ لطاض ٣ٔث٥كتط٢ ٕٔىٗ اؾت ٥ٕٞٗ قطا٤ظ ثطا٢ وبضٔٙسا٣٘ وٝ ٔست ظٔبٖ 

ثب ٚضٛح پب٥٤ٗ اؾهت ٚ   ٕ٘ب٤كٍطٟب زاضا٢ ٤ه س. وبضٔٙسا٣٘ وٝ ا٤ؿتٍبٜ وبض٢ آ٘ٔكىلات٣ ضا ا٤زبز وٙ

وٙٙس، ٕٔىٗ اؾت ثتٛا٘ٙس ثهطا٢ ٔهست وٛتهب٣ٞ اظ ثهطٚظ      اؾتفبزٜ ٣ٔ نٛضت ٔىطض  اظ ا٤ؿتٍبٜ وبض٢ ثٝ

ٕٔىٗ اؾت ٕٞه٥ٗ  ٔكىلات ٘ٛضپطزاظ٢ ٤ب ٔكىلات ف٥ع٤ى٣ ارتٙبة ٤ب ا٤ٗ ٔكىلات ضا تحُٕ وٙٙس. 

وٙس،  ٝ ثطا٢ ا٘زبْ وبض ذٛز اؾتفبزٜ ٣ٔٚؾ١ّ٥ ا٥ِٚ ٖػٙٛا قطا٤ظ ثطا٢ وبضٔٙس٢ وٝ اظ ا٤ؿتٍبٜ وبض٢ ثٝ

 تحُٕ ثبقس.  غ٥طلبثُ

  ٝ ٚ ٔعا٤هب٢   ٞهب٢ ٔهس٤ط٤ت ٔهساضن اِىتط٥٘ٚىه٣     اض٣ٌٔٛ٘ٛ قٙبذت٣، ٘مف ٣ٕٟٔ زض عطاحه٣ ؾهبٔب٘

ا٘هس، ٕٞهٛاضٜ    ٟهب ضا ا٘زهبْ زازٜ  آ٘ ٣ٟٔٙسؾه  ،ٞب٣٤ وٝ افهطاز  وٙس. ؾبٔب٘ٝ ٚض٢ ٔطتجظ ثب آٖ ا٤فب ٣ٔ ثٟطٜ

ُ ٥ٌط٘هس.   اؾتفبزٜ اظ ؾبٔب٘ٝ ٤ب ا٘زبْ ٚظ٥فٝ ضا زض ٘ظط ٔه٣ ٔطتجظ ثب  قٙبذت٣ فطا٤ٙسٞب٢ ٞهب٢   پطٚتىه

قٛز. ا٤ٗ ٔطحّٝ ػٕٛٔبً، تح٥ُّ  ٕٞٛاضٜ ثب ٔطح١ّ تح٥ُّ، آغبظ ٣ٔ ٔمجَٛ ٚ احطثرف، ٞب٢ ا٤زبز ؾبٔب٘ٝ

ٞب٢  ثطا٢ ضٚـضا ٥ٌطز وٝ اِعأبت قٙبذت٣ ٚ ف٥ع٤ى٣  وبض ٣ٔ ٔحٛض ضا ثٝ وبضثط ٟ٘ب٣٤ ٤ب تح٥ُّ فطا٤ٙس

ضاٞجهطز پهطزاظـ وهبضثط ٤هب     قهٛ٘س،   وٝ ا٤زبز ٔه٣  ٞب٢ ٔف٣ٟٔٛ ٔسَوٙٙس.  ٔٛرٛز وبض٢ ٔكرم ٣ٔ

وهبضثط،  ٚاؾهظ  ػٙٛاٖ ٔجٙب ثطا٢ عطاحه٣ رس٤هس    ثٝ ،ٞب٢ ٔٛضزاؾتفبزٜ ؾبذتبض قٙبذت٣ ضا ثٝ چبضچٛة

 وٙٙس. تطرٕٝ ٣ٔ

ٝ   اض٣ٌٔٛ٘ٛ قهٙبذت٣ ٘مكه٣ ح٥هبت٣ زض ا٤زهبز ٚاؾهظ      ٞهب٢   ز. ٚاؾهظ ٔحهٛض زاض  ا٢ِ وهبضثط  ٞهب٢ ضا٤ب٘ه

 وٙس. ، زا٘ف ٚ تطر٥حبتِ وبضثطاٖ ضا ٔٙؼىؽ ٣ٔتٛؾظ افطاز، زضن ضفتبض قسٜ، ٟٔٙسؾ٣

 

 

  الکتزًٍ٘کٖ هذٗزٗت هذارک ّإ ٘تِ ساهاًِتزإ هَفقاستفادُ اس هذٗزٗت تغ٘٘ز  6

ارتٙبة  .وٙس ضا تأ٥ٔٗ ٣ٕ٘ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣  ٞب٢ ٔٛفم٥ت ؾبٔب٘ٝتٕطوع نطف ثط فٙبّٚض٢، 

ثهٝ وؿهت ٘تهب٤ذ    تٛا٘هس   ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣، ٔه٣  ٞب٢ ٞب٢ ا٘ؿب٣٘ ٚ ؾبظٔب٣ِ٘ ؾبٔب٘ٝ اظ رٙجٝ

 قٛز. ٔٙزط ٘با٥ٔسوٙٙسٜ 

افهطاز ٚ   تأح٥طٌهصاض٢ ثهط  زض  فطاٚا٘ه٣  ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ اؾتؼساز ثبِمٜٛ ٚ ثبِفؼُ ٞب٢ ؾبٔب٘ٝ

 ـ  تٟٙب ٔه٣  ٘ٝ ٔس٤ط٤ت ٔساضن اِىتط٥٘ٚى٣ ٞب٢ ٞب زاضز. ؾبٔب٘ٝ ؾبظٔبٖ وهبض٢ ضا تغ٥٥هط ٚ     تٛا٘هس ٌهطز

ٔكهبغُ،   اضتمهب٢ وٙٙهسٜ ثهطا٢    ػٙٛاٖ ٤ه تؿهط٤غ  تٛا٘س ثٝ ّىٝ ٣ٔث ٞب ضا افعا٤ف زٞس، ؾطػت تطاوٙف

 ٥٘ط٢ٚ وبض ٔتؼٟس، ػُٕ وٙس. ا٤زبزؾبذتبض ؾبظٔب٣٘ ٚ  ثٟجٛز

ض٤ع٢ ضاٞجطز٢، اضظ٤هبث٣ ؾهبظٔب٣٘ ٚ ٔهس٤ط٤ت تغ٥٥هط وهٝ       عطحٞب٢ پطٚغٜ ثطا٢ قَٕٛ  ثب تم٤ٛت عطح

ثهٝ ٚالؼ٥هت    ،ٔهساضن اِىتط٥٘ٚىه٣   ٔهس٤ط٤ت  ؾهبٔب١٘  ٤ٛ٘س٣ٍِٕٞ ثطٔجٙب٢ ٔكبضوت وبضثط لطاض زاض٘س، 

 قٛز.  تجس٤ُ ٣ٔ
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 ًاهِ کتاب

 ٞب لؿٕت اَٚ: انَٛ ٚ ضٚـ -، ٔس٤ط٤ت ٔساضن10262-٤1طاٖ قٕبضٜ اؾتب٘ساضز ٣ّٔ ا [1]
 

[2] ISO 12651-1, Electronic document management — Vocabulary- Part 1: 

Electronic document imaging 

 

 

 

 

 

 
 


