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  بٍ وام خذا

 ساسمان ملي استاوذارد ايزان با آضىايي

ٖ  3ٔکبد٠  ٤که  ثٙذ ٔٛخت ثٝ ا٤شاٖ كٙؼت٣ تحم٥مبت ٚ اػتب٘ذاسد ٔؤػؼ١ ٗ  اكکح   لکب٘ٛ ٚ  اػکتب٘ذاسد  ٔؤػؼک١  ٔمکشسات  ٚ لکٛا٥٘

اػکتب٘ذاسدٞب٢   ٘ـکش  ٚ تذ٤ٚٗ تؼ٥٥ٗ، ٚظ٥فٝ وٝ اػت وـٛس سػ٣ٕ ٔشخغ تٟٙب 1371 ٔبٜ ثٟٕٗ ٔلٛة ا٤شاٖ، كٙؼت٣ تحم٥مبت

  .داسد ػٟذٜ ثٝ سا ٣ّٔ )سػ٣ٕ( ا٤شاٖ

ثکٝ   29/6/90٘بْ ٔٛػؼٝ اػتب٘ذاسد ٚ تحم٥مبت كٙؼت٣ ا٤شاٖ ثٝ ٔٛخت ٤ىلذ ٚ پٙدبٜ ٚ د٥ٔٚٗ خّؼٝ ؿٛسا٢ ػب٣ِ اداس٢ ٔکٛس   

 خٟت  اخشا اثحؽ ؿذٜ اػت .  24/7/90ٔٛس   35838/206ػبصٔبٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤شاٖ تغ٥٥ش ٚ ط٣ ٘بٔٝ ؿٕبسٜ 

ٔؤػؼکبت   ٚ ٔشاوض ٘ظشاٖ كبحت وبسؿٙبػبٖ ػبصٔبٖ ، اص ٔشوت ف٣ٙ ٞب٢ و٥ٕؼ٥ٖٛ دس ٔختّف ٞب٢ حٛصٜ دس اػتب٘ذاسد تذ٤ٚٗ

ت٥ِٛکذ٢،   ثٝ ؿشا٤ط تٛخٝ ثب ٚ ٣ّٔ ٔلبِح ثب ٍٕٞبْ ٚوٛؿـ٣ ؿٛد ٣ٔ ا٘دبْ ٔشتجط ٚ آٌبٜ التلبد٢ ٚ ت٥ِٛذ٢ پظٚٞـ٣، ػ٣ّٕ،

ٝ  اػکت  تدبس٢ ٚ فٙبٚس٢ ٝ  ٔـکبسوت  اص وک ٖ  ٔٙلکفب١٘  ٚ آٌبٞب٘ک ُ  ٘فکغ،  ٚ حکك  كکبحجب وٙٙکذٌبٖ،  ٔلکش   ت٥ِٛذوٙٙکذٌبٖ،  ؿکبٔ

٘ک٤ٛغ   پ٥ؾ .ؿٛد ٣ٔ حبكُ دِٚت٣ غ٥ش ٚ دِٚت٣ ٞب٢ ػبصٔبٖ ٟ٘بدٞب، تخلل٣، ٚ ػ٣ّٕ ٔشاوض وٙٙذٌبٖ، ٚاسد ٚ كبدسوٙٙذٌبٖ

َ  ٔشثکٛ   فٙک٣  ٞب٢ و٥ٕؼ٥ٖٛ اػضب٢ ٚ ٘فغ ر٢ ٔشاخغ ثٝ ٘ظشخٛا٣ٞ ثشا٢ ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسدٞب٢ اص  پکغ  ٚ ؿکٛد ٔک٣  اسػکب

ا٤کشاٖ   ٣ّٔ )سػ٣ٕ( اػتب٘ذاسد ػٙٛاٖ ثٝ تل٤ٛت كٛست دس ٚ طش  سؿتٝ آٖ ثب ٔشتجط ٣ّٔ و٥ٕت١ دس پ٥ـٟٙبدٞب ٚ ٘ظشٞب دس٤بفت

 .ؿٛد ٣ٔ ٔٙتـش ٚ چبح

وٙٙکذ   ٣ٔ ت٥ٟٝ ؿذٜ تؼ٥٥ٗ ضٛاثط سػب٤ت ثب ٥٘ض كح  ر٢ ٚ ٔٙذ ػحلٝ ٞب٢ ػبصٔبٖ ٚ ٔؤػؼبت وٝ اػتب٘ذاسدٞب٣٤ ٤ٛ٘غ پ٥ؾ

ٖ  ثٝ تل٤ٛت، دسكٛست ٚ ثشسػ٣ ٚ طش  ٣ّٔ دسو٥ٕت١ ٖ  ّٔک٣  اػکتب٘ذاسد  ػٙکٛا ثکذ٤ٗ تشت٥کت،    .ؿکٛد  ٔک٣  ٔٙتـکش  ٚ چکبح  ا٤کشا

ٖ  ٣ّٔ اػتب٘ذاسد دس ؿذٜ ٘ٛؿتٝ ٔفبد اػبع ثش وٝ ؿٛ٘ذ ٣ٔ تّم٣ ٣ّٔ اػتب٘ذاسدٞب٣٤ ٗ  5 ؿکٕبس٠  ا٤کشا ّٔک٣   و٥ٕتک١  دس ٚ تکذ٤ٚ

 .ثبؿذ سػ٥ذٜ تل٤ٛت ثٝ دٞذ٣ٔ تـى٥ُػبصٔبٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤شاٖ  ٔشثٛ  وٝ اػتب٘ذاسد

ٗ  ػبصٔبٖ اك٣ّ اػضب٢ اص ا٤شاٖ ػبصٔبٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد (ISO)اػکتب٘ذاسد   إِّّک٣  ثک٥
1  ٖ ٗ  ،و٥ٕؼک٥ٛ إِّّک٣ اِىتشٚتى٥ٙکه    ثک٥

2
(IEC) ٚ ٖ3 لب٣٘ٛ٘ ؿٙبػ٣ ا٘ذاصٜ ا٣ِّّٕ ث٥ٗ ػبصٔب

(OIML) اػت ٚ   ٖ 4ساثکط  تٟٙکب  ثکٝ ػٙکٛا
  ٖ  وکذوغ غکزا٣٤    و٥ٕؼک٥ٛ

5
(CAC) خکبف  ٞکب٢  ٥٘بصٔٙکذ٢  ٚ و٣ّ ؿشا٤ط ثٝ تٛخٝ ضٕٗ ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسدٞب٢ تذ٤ٚٗ دس .وٙذ ٣ٔ فؼب٥ِت وـٛس دس 

  .ؿٛد٣ٔ ٥ٌش٢ثٟشٜ ا٣ِّّٕ ث٥ٗ اػتب٘ذاسدٞب٢ ٚ خٟبٖ كٙؼت٣ ٚ ف٣ٙ ػ٣ّٕ، پ٥ـشفت ٞب٢ آخش٤ٗ اص وـٛس ،

 وٙٙکذٌبٖ، حفک    ٔلکش   اص حٕب٤کت  ثکشا٢  لکبٖ٘ٛ،  دس ؿذٜ ث٣ٙ٥ پ٥ؾ ٔٛاص٤ٗ سػب٤ت ثب تٛا٘ذ ػبصٔبٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤شاٖ ٣ٔ

 اص اخشا٢ ثؼض٣ التلبد٢، ٚ ٔح٥ط٣ ص٤ؼت ٔححظبت ٚ ٔحلٛلات و٥ف٥ت اص اط٥ٕٙبٖ حلَٛ ػ٣ٕٔٛ، ٚ فشد٢ ا٣ٕٙ٤ ٚ ػحٔت

 اػکتب٘ذاسد، اخجکبس٢   ػب٣ِ ؿٛسا٢ تل٤ٛت ثب ٚاسدات٣، الحْ ٤ب/ٚ وـٛس داخُ ت٥ِٛذ٢ ٔحلٛلات ثشا٢ سا ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسدٞب٢

ٚ  كکبدسات٣  وبلاٞکب٢  اػکتب٘ذاسد  اخکشا٢  وـکٛس،  ٔحلکٛلات  ثشا٢ ا٣ِّّٕ ث٥ٗ ثبصاسٞب٢ حف  ٔٙظٛس ثٝ تٛا٘ذ ٣ٔ ػبصٔبٖ ٕ٘ب٤ذ. 

 فؼبَ ٔؤػؼبت ٚ ػبصٔبٖ ٞب خذٔبت اص وٙٙذٌبٖ اػتفبدٜ ثٝ ثخـ٥ذٖ اط٥ٕٙبٖ ثشا٢ ٕٞچ٥ٙٗ ٕ٘ب٤ذ.  اخجبس٢ سا آٖ ثٙذ٢دسخٝ

ٜ  ٔح٥ط٣،ص٤ؼت ٔذ٤ش٤ت ٚ و٥ف٥ت ٔذ٤ش٤ت ٞب٢ ػ٥ؼتٓ كذٚسٌٛا٣ٞ ٚ ٥ٕٔض٢ ثبصسػ٣، آٔٛصؽ، ٔـبٚسٜ، دس ص١ٙ٥ٔ  آصٔب٤ـکٍب

 اػکبع  ثکش  سا ٔؤػؼبت ٚ ٞب ػبصٔبٖ ٌٛ٘ٝ ا٤ٗ ػبصٔبٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤شاٖ ػٙدؾ، ٚػب٤ُ وب٥ِجشاػ٥ٖٛ )ٚاػٙد٣( ٚ ٔشاوض ٞب

 ثش ٚ اػطب ٞب آٖ ثٝ كحح٥ت تأ٥٤ذ ٌٛا٥ٞٙب١ٔ لاصْ، ؿشا٤ط احشاص كٛست دس ٚ وٙذ ٣ٔ اسص٤بث٣ ا٤شاٖ تأ٥٤ذ كحح٥ت ٘ظبْ ضٛاثط

ٗ  ػٙدؾ، ٚػب٤ُ وب٥ِجشاػ٥ٖٛ )ٚاػٙد٣( ٤ىبٞب، ا٣ِّّٕ ث٥ٗ دػتٍبٜ تش٤ٚح .وٙذ ٘ظبست ٣ٔ آٖ ٞب ػّٕىشد  فّکضات  ػ٥کبس  تؼ٥ک٥

 .اػت ػبصٔبٖ ا٤ٗ ٚظب٤ف د٤ٍش اص ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسدٞب٢ ػطح استمب٢ ثشا٢ تحم٥مبت وبسثشد٢ ا٘دبْ ٚ ٌشا٘جٟب

                                                 
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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 ييه استاوذاردكميسيًن فىي تذ

 «ييژٌ يپيكخذمات  –پست »
 

 سمت ي/ يا ومايىذگي رئيس: 

 پبصس٢، ٔحؼٗ 

 (فٙبٚس٢ اطحػبت ٟٔٙذػ٣وبسؿٙبع اسؿذ )
 

ٚ ٔمشسات استجبطبت ٚ  لٛا٥٘ٗٔذ٤ش ٌشٜٚ 

استجبطبت ٚ فٙبٚس٢ اطحػبت، پظٚٞـٍبٜ 

 فٙبٚس٢ اطحػبت

  دبيز:

 ح٥ٕذسضب،  خبس٢

 (اطحػبت وبسؿٙبع اسؿذ ٟٔٙذػ٣ فٙبٚس٢)
 

ٚ ٔمشسات استجبطبت ٚ  لٛا٥٘ٗپظٚٞـٍش ٌشٜٚ 

استجبطبت ٚ پظٚٞـٍبٜ فٙبٚس٢ اطحػبت، 

 فٙبٚس٢ اطحػبت
 

  ): )اػب٣ٔ ثٝ تشت٥ت حشٚ  اِفجباػضاء

 آچبن، كبِح

 )وبسؿٙبع اسؿذ ٔذ٤ش٤ت تىِٙٛٛط٢(

 

سئ٥غ اداسٜ ٘ظبست ثش ٔمشسات پؼت٣ اداسٜ 

خٕٟٛس٢ ٟٔٙذػ٣ ػ٥ّٕبت ؿشوت پؼت وُ 

 ػح٣ٔ ا٤شاٖا

 

 احٕذ٢، ٔحٕذ

 )وبسؿٙبع اسؿذ ػّْٛ استجبطبت(

ٞب٢ التلبد٢ ٔؼبٖٚ دفتش ثبصاس٤بث٣ ٚ ثشسػ٣

 ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ 

 

 ٚ٘ذ، حبخ٥ٝپبو٥ضٜ

 )وبسؿٙبع ث٥ِٛٛط٢(

  ػبصٔبٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤شاٖ ٕ٘ب٤ٙذٜ

 

 

 خؼفشط٥بس٢، ٔٙلٛس

 ا٥ٍّ٘ؼ٣( ٚ ادث٥بت)وبسؿٙبع صثبٖ 

س پشٚطٜ ت٥ٟٝ ٚ تذ٤ٚٗ اػتب٘ذاسدٞب٢ ٕٞىب

 خذٔبت پؼت٣ 

 

 ٔؼؼٛد ،آثبد٢حؼ٥ٗ

 (كٙؼت٣ ٔذ٤ش٤ت اسؿذ وبسؿٙبع)

 

 ٔذسع دا٘ـىذٜ ػ٣ّٕ ٚ وبسثشد٢ پؼت

 ؿٟشاْ ،ؿبدح٣

 (ٔٛس پؼت٣اوبسؿٙبع )

 خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖپؼت  ؿشوت ٕ٘ب٤ٙذٜ

 

 

 ٥ٓؼظسضب٣٤، ػجذاِ

 (ا٢س٤ض٢ ٘بح٥ٝ)وبسؿٙبع خغشاف٥ب ثش٘بٔٝ

سئ٥غ ٌشٜٚ ٕٞب٣ٍٙٞ ٚ تؼبٔحت اپشاتٛسٞب٢ 

  ػبصٔبٖ تٙظ٥ٓ ٔمشسات ٚ استجبطبت ساد٣٤ٛ٤

 

 فشد، وش٤ٓصاسػ٣

 (ٔذ٤ش٤تاسؿذ  )وبسؿٙبع

پؼت٣ پظٚٞـٍبٜ استجبطبت ٚ فٙبٚس٢  ٔـبٚس

  اطحػبت



 د 

 

 ٚ٘ذ، ٘بدسكبثش٢

 (اسؿذ ٔذ٤ش٤ت)وبسؿٙبع 

 

ٔـبٚس ٔذ٤شػبُٔ ٚ ٔذ٤شوُ دفتش ثبصسػ٣ ٚ 

  ا٤شاّٖىشد ؿشوت ٔخبثشات اسص٤بث٣ ػٕ

 ػجبد٢ اثٛرس، صٞشا

 (افضاس ٟٔٙذػ٣ وبٔپ٥ٛتش/٘شْ)وبسؿٙبع 

ٚ ٔمشسات استجبطبت ٚ  لٛا٥٘ٗپظٚٞـٍش ٌشٜٚ 

استجبطبت ٚ فٙبٚس٢ اطحػبت، پظٚٞـٍبٜ 

 فٙبٚس٢ اطحػبت
 

  ػشٚخ٣، ػ٥ذ ٟٔذ٢

 )وبسؿٙبع اسؿذ ٔذ٤ش٤ت فٙبٚس٢ اطحػبت(

تب٥٤ذ ٕ٘ٛ٘ٝ ٕ٘ب٤ٙذٜ اداسٜ وُ اػتب٘ذاسد ٚ 

  ػبصٔبٖ تٙظ٥ٓ ٔمشسات ٚ استجبطبت ساد٣٤ٛ٤

 

 ٔد٥ذػ٥ذ غذ٤ش٢، 

 )وبسؿٙبع ف٥ض٤ه(

ٚ ٔمشسات استجبطبت ٚ  لٛا٥٘ٗپظٚٞـٍش ٌشٜٚ 

استجبطبت ٚ فٙبٚس٢ اطحػبت، پظٚٞـٍبٜ 

 فٙبٚس٢ اطحػبت

 

 لبض٢ٛ، ػ٥ذٔحٕذ

 كٙب٤غ( ٔذ٤ش٤ت)وبسؿٙبع اسؿذ 

 وبسؿٙبع اػتب٘ذاسد

 

 

 ... داغ٣، ٤ذالشٜ

  )وبسؿٙبع اسؿذ ٔذ٤ش٤ت تحم٥ك دس ػ٥ّٕبت(

 

سئ٥غ ٌشٜٚ ٕٞب٣ٍٙٞ ٚ ٘ظبست ثش خذٔبت 

 (USOػ٣ٕٔٛ اخجبس٢ فبٚا )

 

 اوجشصادٜ، ػ٣ّٔحؼٗ

 )وبسؿٙبع اسؿذ ٔخبثشات (

 وبسؿٙبع اسؿذ كٙؼت ٔخبثشات 

 



 ٜ 

 

 

 مىذرجات فُزست                           

 ػىًان 

                                                                                  

 صفحٍ

 ب 

 ٚ  ٌفتبسپ٥ؾ
 س  ٔمذٔٝ

 1 وبسثشد دا١ٙٔ ٚ ٞذ  1

 1                 اِضا٣ٔ ٔشاخغ 2

 2 تؼبس٤ف ٚ اكطححبت 3

 4 ٤ٚظٜ ٣پ٥ى خذٔبت سچ٤ٝىپب فشآ٤ٙذ و٥ّبت 4

 7 ٤ٚظٜ ٣پ٥ى خذٔبت اِضأبت 5

 7 (ٞب )ػفبسؽ ٣ى٤ض٥ف ٔـخلبت 5-1

 7 ثٙذ٢ ِفب  5-2

 7 ٘ـب٣٘ ٍ٘بسؽ ٘حٜٛ 5-3

 7 ٌزاس٢ ٘ـب٘ٝ 5-4

 9 ٚ٘مُحُٕ 5-6

 9 (ٞب )ػفبسؽ تح٤ُٛ ثٙذ٢صٔبٖ ثش٘بٔٝ 5-7

 10 تى٣ّ٥ٕ خذٔبت 5-8

 10 ٔذاسن ٚ ػٛاثك ٍٟ٘ذاس٢ ٔذت 5-9

 10 ٞبآٖ ثب سفتبس ٘حٜٛ ٚ ػفبسؽ ا٘دبْ تحمك ػذْ 5-10

 11 پؼت٣ وشا٤ٝ 5-11

 11 پ٥ى٣ لشاسداد٢ خذٔبت 5-12

 12 پؼت٣ ٞب٢ٔشػِٛٝ پ٥ى٣ خذٔبت 5-13

 12 ٔـتش٢ ثب استجب  دس خذٔبت ضأبتاِ  6

 12 ٕٔٙٛػبت 6-1

 12 غشأت 6-2

 12 غشأت پشداخت ٘ظبْ 6-3

 13 ٔـتش٤بٖ ثٝ پؼت٣ خذٔبت اسا٤ٝ ٔىبٖ ٚ صٔبٖ تؼ٥٥ٗ 6-4

 13 (T&T) ٞبػفبسؽ سد٤بث٣ ٚ سد٥ٌش٢ 6-5

 13 ٞفتٝ سٚص ٞفت دس ٚ ػبػتٝ 24 كٛست ثٝ سػ٣ٕ ٌبٜٚة ثشلشاس٢ 6-6

81                 ٘بٔٝوتبة  (٣اطحػبت) اِف پ٥ٛػت

آؿٙب٣٤ ثب ػبصٔبٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤شاٖ  

و٥ٕؼ٥ٖٛ ف٣ٙ تذ٤ٚٗ اػتب٘ذاسد 



 

 ٚ 
 

 گفتار پيص

ػبصٔبٖ تٙظ٥ٓ  تٛػط ٔشثٛ  ٞب٢دس و٥ٕؼ٥ٖٛ آٖ ٤ٛ٘غپ٥ؾ وٝ« ٤ٚظٜ ٣پ٥ى خذٔبت -پؼت »اػتب٘ذاسد 

 اسداػتب٘ذ ٣ّٔ و٥ٕت١ اخحع د٤ٚؼت ٚپب٘ضد٥ٕٞٗ دس ٚ ؿذٜ تذ٤ٚٗ ٚ ت٥ٟٝٔمشسات ٚ استجبطبت ساد٣٤ٛ٤ 

 3 ٔبد٠ ٤ه ثٙذ اػتٙبد ا٤ٗ اػتب٘ذاسد ثٝ ا٤ٙه اػت، ٌشفتٝ لشاس تل٤ٛت ٔٛسد  17/9/1393 ٔٛس   خذٔبت

 ػٙٛاٖ ثٝ ،1371 ٔبٜ ثٟٕٗ ٔلٛة ا٤شاٖ، كٙؼت٣ تحم٥مبت ٚ اػتب٘ذاسد ٔؤػؼ١ ٔمشسات ٚ لٛا٥٘ٗ اكح  لبٖ٘ٛ

 .ؿٛد٣ٔ ٔٙتـش ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد

 خذٔبت، ٚ ػّْٛ كٙب٤غ، ص١ٙ٥ٔ دس خٟب٣٘ ٚ ٣ّٔ ٞب٢پ٥ـشفت ٚ تحٛلات ثب ٕٞب٣ٍٙٞ ٚ ٍٕٞب٣ٔ حف  ثشا٢

 ا٤ٗ تى٥ُٕ ٚ اكح  ثشا٢ وٝ پ٥ـٟٙبد٢ ٞش ٚ ؿذ خٛاٞذ ٘ظش تدذ٤ذ ِضْٚ دس ٔٛالغ ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسدٞب٢

 ب٤ذث ٌشفت. ثٙبثشا٤ٗ، خٛاٞذ لشاس تٛخٝ ٔٛسد ٔشثٛ  ف٣ٙ و٥ٕؼ٥ٖٛ دس ٘ظش تدذ٤ذ ٍٞٙبْ ؿٛد، اسا٤ٝ اػتب٘ذاسدٞب

 .وشد اػتفبدٜ ٣ّٔ اػتب٘ذاسدٞب٢ ٘ظش تدذ٤ذ آخش٤ٗ اص ٕٞٛاسٜ
 

 :اػت ص٤ش ؿش  ثٝ ٌشفتٝ لشاس اػتفبدٜ ٔٛسد اػتب٘ذاسد ا٤ٗ ت١٥ٟ ثشا٢ وٝ ٚ ٔأخز٢ ٔٙبثغ
  
 ٔمشسات ٚ لٛا٥٘ٗ ٔدٕٛػٝ]ػبثك[.  تّفٗ ٚ تٍّشا  ٚ پؼت ٚصاست ٔدّغ ٚ پـت٥جب٣٘ حمٛل٣، ٔؼبٚ٘ت 1

 1388 تبثؼتبٖ تٟشاٖ: .1378 ػبَ تب ٚاثؼتٝ ٞب٢ؿشوت ٚ تّفٗ ٚ تٍّشا  ٚ پؼت ٚصاست

 17/7/1389. تٟشاٖ: ٔٛافمتٙبٔٝ پشٚا٘ٝ اسا٤ٝ خذٔبت پؼت٣ػبصٔبٖ تٙظ٥ٓ ٔمشسات ٚ استجبطبت ساد٣٤ٛ٤.  2

. تشخٕٝ ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. اداسٜ وُ ٞب٘بٔٝپؼت ٘بٔٝآ٥٤ٗپؼت٣ خٟب٣٘.  اتحبد٤ٝ 3

 1391پؼت ث٥ٗ إُِّ. تٟشاٖ: 

تشخٕٝ ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. اداسٜ وُ  .أب٘بت پؼت٣ ٘بٔٝآ٥٤ٗپؼت٣ خٟب٣٘.  اتحبد٤ٝ 4

 1391إُِّ. تٟشاٖ:  پؼت ث٥ٗ

٘بٔٝ ٔـبسوت ثخؾ غ٥ش  آ٥٤ٗؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. اداسٜ وُ ٟٔٙذػ٣ ػ٥ّٕبت پؼت٣.  5
 1390. تٟشاٖ: اػفٙذدِٚت٣ دس اسا٤ٝ ػش٤ٚغ پ٥ه ٤ٚظٜ ؿٟش٢

، ػش٤ٚغ W-0067دػتٛساِؼُٕ اداسٜ وُ ٟٔٙذػ٣ ػ٥ّٕبت پؼت٣.  ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. 6
 1382پ٥ه ٤ٚظٜ. تٟشاٖ: 

، ػش٤ٚغ P-14سٚؽ اخشا٣٤ ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. اداسٜ وُ ٟٔٙذػ٣ ػ٥ّٕبت پؼت٣.  7
 1381پ٥ه ٤ٚظٜ. تٟشاٖ: 

 1386اَٚ. تٟشاٖ: ٌؼتشؽ ػّْٛ پب٤ٝ،  بحچدس پؼت.  لجَٛٔشوض آٔٛصؽ ػ٣ّٕ وبسثشد٢ پؼت.   8

9 Universal Postal Union. Letter Post Manual. Berne: International Bureau of the Universal 

Postal Union, 2013 

10 Universal Postal Union. Parcel post Manual. Berne:  International Bureau of the 

Universal Postal Union, 2013 
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 مقذمٍ

 ٣پ٥ىخذٔبت » ٞب،آٖػفبسؿبت تؼش٤غ دس ا٘دبْ ٔٙظٛس تأ٥ٔٗ ٥٘بصٞب٢ فٛس٢، ضشٚس٢ ٚ آ٣٘ ٔـتش٤بٖ ٚ ثٝ

 ٚ ا٘دبْ ثحٚاػطٝ ٘ـب٣٘ ثٝپ٥ه ٤ب اص طش٤ك ٔشاخؼٝ  ٢حضٛس ثلٛست اص ٔـتش٢ پز٤شؽ ػفبسؽ أىبٖ ،«٤ٚظٜ

ٔؼ٥ٗ  ٔملذت تح٤ُٛ ثٝ ر٤ٙفغ دس ٟ٘ب٤دس اػبع تٛافك دٚخب٘جٝ ٚ دس چبچٛة ٔمشسات ٔشثٛ  ٚ  ػفبسؽ ثش

ٞب٢ آٖ، تؼ٥٥ٗ  ، وٝ دس ا٤ٗ اػتب٘ذاسد ٤ٚظ٣ٌػبصد سا ٥ٔؼش ٣ٔ ؿذٜ )٘ـب٣٘ دسخٛاػت٣ ٤ب تؼ٥٥ٗ ؿذٜ(

 . ٌشدد ٣ٔ

 



1 

 

 ييژٌ  يپيك خذمات -پست 

 كاربزد دامىةَذف ي  8

بص خبف ٚ فٛس٢ ٔٙظٛس پبػخ ثٝ ٥٘ثٝ ٤ٚ1ظٜ ٣پ٥ى خذٔبتٞب٢ اػتب٘ذاسد تؼ٥٥ٗ ٤ٚظ٣ٌ ا٤ٗ تذ٤ٚٗ اص ٞذ 

دس  دٞٙذٜ ػفبسؽ ثٝ دسخٛاػتٞب، ثٙب  ٤ب ٔشػِٛٝ ػفبسؿبتتح٤ُٛ  ٔـتش٢، دس خٟت تؼش٤غ دس لجَٛ، حُٕ ٚ

 ثبؿذ.  ٣ٔ، ٔحذٚدٜ ٘مب  ؿٟش٢

 ا٤ٗ اػتب٘ذاسد ثشا٢ ٔٛاسد ص٤ش وبسثشد داسد:

دػت ثٝ ثٝ كٛست  بس٢ٞب٢ تد ٞب، ٕ٘ٛ٘ٝ ٞب ؿبُٔ اػٙبد ٚ ٔذاسن، وبلاٞب ٚ ثؼتٝ ٔشػِٛٝخبثدبئ٣ ا٘ٛاع  -اِف

  ؛2دػت

الحْ وتبة، ث٥ّط، دٞٙذٜ ٘ظ٥ش وبلا ٚ الحْ ٔٛسد دسخٛاػت ػفبسؽاص لج٥ُ خش٤ذ ٥٘بثت٣ ا٘دبْ ثؼض٣ أٛس  -ة

ٔٙظٛس تح٤ُٛ ػش٤غ دس ٔحذٚدٜ ثٝٚ ػب٤ش ٔٛاسد ٔـبثٝ  خذٔبت ثب٘ى٣ ٚ ػفبسؿبت فٛس٢ٔلشف٣، ثشخ٣ اص 

 .ؿٟش٢٘مب  

 

 ذاسد:٘ش وبسثشد ا٤ٗ اػتب٘ذاسد ثشا٢ ٔٛاسد ص٤

 دػتشػ٣ ثٝ ػفبسؽ دٞٙذٜ ٤ب ٥ٌش٘ذٜ ػفبسؽ سا ٘ذاؿتٝ ثبؿذ.  ،أبو٣ٙ وٝ پ٥ه -اِف

 مزاجغ الشامي 2

 ت.اػ ؿذٜ دادٜ اسخبع ٞبآٖ ثٝ ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤ٗ ٔتٗ دس وٝ اػت ٔمشسات٣ حب٢ٚ ص٤ش اِضا٣ٔ ٔذاسن

 .ؿٛد٣ٔ ٔحؼٛة ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤ٗ اص خض٣٤ ٔمشسات آٖ ثذ٤ٗ تشت٥ت

 ٔٛسد آٖ ثؼذ٢ تدذ٤ذ٘ظشٞب٢ ٚ ٞباكحح٥ٝ ثبؿذ، ؿذٜ دادٜ اسخبع ا٘تـبس تبس٤خ روش ثب ٔذسو٣ ثٝ وٝ كٛست٣ دس

 اػت، ؿذٜ دادٜ اسخبع ٞبآٖ ثٝ ا٘تـبس تبس٤خ روش ثذٖٚ وٝ ٔذاسو٣ ٔٛسد دس .٥٘ؼت ا٤شاٖ ٣ّٔ اػتب٘ذاسد ا٤ٗ ٘ظش

 . اػت ٘ظش ٔٛسد ٞبآٖ ٢ثؼذ ٞب٢اكحح٥ٝ ٚ تدذ٤ذ٘ظش آخش٤ٗ ٕٞٛاسٜ

 اػت: اِضا٣ٔ اػتب٘ذاسد ا٤ٗ ثشا٢ ص٤ش ٔشاخغ اص اػتفبدٜ

 

سٕٞٙٛدٞب٣٤ ثشا٢ ٔشاخغ  -، اطحػبت ٚ ٔؼتٙذػبص1391٢: ػبَ 14689اػتب٘ذاسد ٣ّٔ ا٤شاٖ ؿٕبسٜ  2-1
 وتبة ؿٙبخت٣ ٚ اػتٙبد ثٝ ٔٙبثغ اطحػبت٣

 ؿٕؼ٣ ٤1311جٟـت ٔبٜ اسد 13تٟشاٖ:  ٔلٛة   ٔدّغ ؿٛسا٢ ٣ّٔ]ػبثك[. لبٖ٘ٛ تدبست. 2-2

 ٔلٛثبت و٥ٕؼ٥ٖٛ تٙظ٥ٓ ٔمشسات استجبطبتػبصٔبٖ تٙظ٥ٓ ٔمشسات ٚ استجبطبت ساد٣٤ٛ٤.  2-3

 

                                                 
1- Special Courier Services 

2- Hand to Hand 
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 اصطلاحات ي تؼاريف 1

 . سٚددس ا٤ٗ اػتب٘ذاسد، اكطححبت ٚ تؼبس٤ف ص٤ش ثٝ وبس ٣ٔ
1-8 

 امًر ويابتي 

چبسچٛة لٛا٥٘ٗ ٚ ٔمشسات  ٔدٕٛػٝ خذٔبت٣ وٝ پ٥ه ثٝ ٥٘بثت اص طش  ٔـتش٢ ٚ ثٙب ثٝ دسخٛاػت ٢ٚ دس

 ٕ٘ب٤ذ. اسائٝ ٥٘٣ٔض ٚ ثٝ اٚ  ا٘دبْ دادٜ اؿخبف حم٥م٣ ٤ب حمٛل٣طش٤ك ٔشتجط اص 

 

1-2 

 ييژٌپيک 

، ٔشاخؼٝ ثٝ ٢ ٔشثٛ ٞبفشد٢ اػت وٝ ٔؼئ٥ِٛت دس٤بفت ػفبسؽ، اسا٤ٝ سػ٥ذ، اخز وشا٤ٝ ٚ ػب٤ش ٞض٤ٙٝ

ٞب، ٚ سػب٘ذٖ ٚ تح٤ُٛ ػفبسؽ ثٝ ر٤ٙفغ سا ٢ خذٔت ٤ب وبلا ٚ ٤ب تشو٥ج٣ اص آٖٔىبٖ)ٞب٢( تأ٥ٔٗ وٙٙذٜ

 .اػتٞش پ٥ه ٤ٚظٜ داسا٢ ٤ه وذ ٔٙحلش ثٝ فشد  ثبؿذ.داس ٣ٔػٟذٜ

 

1-1 

  1تحًيل

 ،٘ـب٣٘ ٥ٌش٘ذٌبٖ، دس لجبَ اخز سػ٥ذ ثٝ ا٤ـبٖخذٔبت پ٥ى٣ ٤ٚظٜ اػت وٝ ط٣ آٖ ػفبسؿبت دس ثخـ٣ اص 

 ذ.ٚ ٕٔىٗ اػت ثٝ ٕٞشاٜ دس٤بفت ٚخٝ، ٥٘ض ثبؿ ؿٛد تح٤ُٛ ٣ٔ

 

1-1 

  ييژٌ يپيك خذمات

٢ وبلا ٚ دٞٙذٜ، تأ٥ٔٗ خذٔت ٚ ٤ب ت٥ٟٝٔتشتت ثش لجَٛ ػفبسؽ)ٞب( اص ٤ه ػفبسؽ ٣ اػتٔدٕٛػٝ خذٔبت

٢ ػ٥ّٕبت ٞبفشآ٤ٙذ ط٣ فشآ٤ٙذ٢ خذا اصا٢ وٝ ػفبسؽ ٔزوٛس ٌٛ٘ٝاسا٤ٝ ٚ تح٤ُٛ آٖ ثٝ ر٤ٙفغ تٛػط پ٥ه ثٝ

، أضب ٚ تأ٥٤ذ خذٔتٞب ٚ وشا٤ٝ خٛاػت ػفبسؽ، اخز ٞض٤ٙٝپؼت٣ ا٘دبْ ؿذٜ ٚ اسا٤ٝ سػ٥ذ، ت٥ٟٝ ٚ تأ٥ٔٗ دس

 .٥ٌشداػٙبد ٔشتجط ثب اؿخبف حمٛل٣ تٛػط ٕٞبٖ پ٥ه كٛست ٣ٔ

ٞب، ٔشاخؼٝ ثٝ ٔىبٖ )ٞب٢( فشد٢ اػت وٝ ٔؼئ٥ِٛت دس٤بفت ػفبسؽ، اسا٤ٝ سػ٥ذ، اخز وشا٤ٝ ٚ ػب٤ش ٞض٤ٙٝ ،پ٥ه -8يادآيري

 ثبؿذ.داس ٣ٔٞب، سػب٘ذٖ ٚ تح٤ُٛ ػفبسؽ  ثٝ ر٤ٙفغ سا ػٟذٜاص آ٢ٖ خذٔت ٤ب وبلا ٚ ٤ب تشو٥ج٣ تأ٥ٔٗ وٙٙذٜ

 ػفبسؽ ػجبست اػت اص ٔٛضٛع دسخٛاػت ٔـتش٢ ثشا٢ ا٘دبْ خذٔبت ٚ ٤ب ت٥ٟٝ وبلاٞب.  -2يادآيري

 

 

 

                                                 
1  - Delivery 



3 

 

1-5 

 راياوک َمزاٌ دستگاٌ 

لبث٥ّت دس٤بفت  ٚ ثٛدٜٚ استجبط٣   افضاس٢،افضاس٢، ٘شْٞب٢ ػختػتٍبٜ لبثُ ح٣ّٕ اػت وٝ داسا٢ ػبٔب٘ٝد

ٞب٢ لاصْ ٚ ػب٤ش ٔٛاسد ٔـبثٝ ٞب٢ اػتجبس٢ ثب٘ى٣، ثجت ٔٛضٛع ػفبسؽ، اخز ٌٛا٣ٞٞب اص طش٤ك وبستٞض٤ٙٝ

 .سا داسددٞٙذٜ ٚ ٤ب ٥ٌش٘ذٜ د٤ٍش اص ػفبسؽ

 

1-6 

 سفارش

)ٔـتش٢( دػتٛس تحمك ا٘دبْ خذٔت ٤ب ت٥ٟٝ ٚ تب٥ٔٗ  دٞٙذ٤ٜٙذ٢ وٝ دس ط٣ آٖ ػفبسؽآػجبست اػت اص فش

 ٕ٘ب٤ذ. كبدس ٣ٔ خذٔت ٚسوبلا سا ثٝ وبس

 

1-7 

  (فزستىذٌدَىذٌ )سفارش

وٝ ػفبسؽ)ٞب٢( خٛد سا خٟت ت٥ٟٝ ٚ تأ٥ٔٗ ثشا٢ خٛد ٚ ٤ب ؿخق  ٣ب ٕ٘ب٤ٙذٜ ؿخق حمٛل٤ ٣م٥ؿخق حم

 وٙذ.ٚ دس٤بفت سػ٥ذ ثٝ پ٥ه ٤ٚظٜ ٚاٌزاس ٣ٔٞب٢ احتٕب٣ِ د٤ٍش ٚ ٞض٤ٙٝ خذٔتد٤ٍش دس ٔمبثُ پشداخت وشا٤ٝ 

 

1-8 

 اضتزاکمارٌ ض

اػحْ  ثٝ ٢ٚ دٞٙذٜ، ثٝ اٚ اختلبف ٤بفتٝ ٚپغ اص ثجت ا٥ِٚٗ تٕبع ػفبسؽ ا٤ٗ خذٔت ا٢ اػت وٝ دسؿٕبسٜ

 ٌشدد.٣ٔ

دٞٙذٜ؛  ٔٙبػج٣ خٟت ثجت اطحػبت ٔـتش٤بٖ داؿتٝ ثبؿذ وٝ دس كٛست تٕبع ٔدذد ػفبسؽػبٔب٘ٝ ثب٤ذ ٚس وبس -يادآيري

 ٥٘بص٢ ثٝ دس٤بفت ٔدذد ٔـخلبت ٢ٚ ٘جبؿذ.

 

1-9 

 1خذمت كزايٍ 

 ؿٛد.تؼ٥٥ٗ ٣ٔ 2سلبثت دس ثبصاس ٚ دس چبسچٛة ٔلٛثبت ٔشخغ ر٤لح  ؿشا٤طوشا٤ٝ خذٔت ثب تٛخٝ ثٝ 

 

1-81 

 سفارش گيزوذٌ

ػٙٛاٖ ٔـتش٢ ٟ٘کب٣٤ ٤کب   ػفبسؽ ثشا٢ ٢ٚ ا٘دبْ ؿذٜ ٚ ثٝ اػت وٝ حمٛل٣ٕ٘ب٤ٙذٜ ؿخق ٤ب حم٥م٣ ؿخق 

                                                 
1- Postage 

 دس حبَ حبضش ٔشخغ ٔٛسد ٘ظش، و٥ٕؼ٥ٖٛ تٙظ٥ٓ ٔمشسات استجبطبت اػت. - 2
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 .ؿٛدوٙٙذٜ ػفبسؽ ؿٙبختٝ ٣ٔ دس٤بفت

 دٞٙذٜ ثبؿذ.ٕٞبٖ ػفبسؽ ،دس ا٤ٗ ػش٤ٚغ ٕٔىٗ اػت ٥ٌش٘ذٜ -يادآيري

 

1-88 

  8وطاوي

ثش  ،اػبع اػتب٘ذاسدٞب٢ پؼت٣ ثش ٚثبؿذ ٤ب ٥ٌش٘ذٜ ٣ٔدٞٙذٜ ػفبسؽدٞٙذٜ ٔحُ اػتمشاس  اطحػبت٣ وٝ ٘ـبٖ

 دٞٙذٜحؼت ٔٛسد، دس آٖ ٔحُ ثٝ ػفبسؽ  ثشي دس٤بفت ػفبسؽ ٚ ٤ب س٢ٚ ِفب  آٖ دسج ؿذٜ، ٚ ػفبسؽ س٢ٚ

  ؿٛد. ٤ب ٥ٌش٘ذٜ، تح٤ُٛ ٣ٔ

: ٘بْ ٤ب ػٙٛاٖ ٥ٌش٘ذٜ، ٘بْ وـٛس، اػتبٖ، ؿٟش )ؿٟشػتبٖ(، سٚػتب، ٘ـب٣٘ پؼت٣ دس ا٤شاٖ ؿبُٔ اخضاء ٔؼ٣ٙ٥ ٔب٘ٙذ -يادآيري

 ثبؿذ.٣ٔ ،٥ٌش٘ذٜالأىبٖ دٞٙذٜ ٚ حت٣ػفبسؽؿٕبسٜ تّفٗ ثبثت ٤ب ٕٞشاٜ خ٥بثبٖ، وٛچٝ، پحن، وذپؼت٣ دٜ سل٣ٕ ٚ 

 ييژٌ يپيك خذماتيكپارچٍ  آيىذكليات فز 1

دس  پ٥ه٤ُ آٖ ثٝ كٛست ٤ىپبسچٝ تٛػط ٛتب تح ؽػفبسٔشحّٝ لجَٛ ٤ٚظٜ اص  ٣پ٥ى خذٔبت فشآ٤ٙذ 4-1

 .سػذثٝ ا٘دبْ ٣ٔٔحذٚدٜ ٘مب  ؿٟش٢ 

كٛست حضٛس٢، تّف٣ٙ ٤ب  ثٝسا ، ٘حٜٛ لجَٛ ٤ب پز٤شؽ ػفبسؽ اص ٔـتش٢ خذٔتدس ا٤ٗ ثب٤ذ  ٚسوبس 4-2

 .ٕ٘ب٤ذفشاٞٓ اِىتش٥٘ٚى٣ 

دس  ثب٤ذوٝ ثب تٕبع تّف٣ٙ، اِىتش٥٘ٚى٣ ٤ب حضٛس٢ اص ٢ٚ اخز ٌشد٤ذٜ  ػفبسؽاطحػبت ا٥ِٚٝ ٔـتش٢ ٚ  4-3

٥ٌش٢ ا٤ٗ ػبٔب٘ٝ ثب٤ذ دس ٞش ِدظٝ أىبٖ ٌضاسؽ چبح ٌشدد.سػ٥ذ ٔتٙبظش آٖ ثجت ٚ  ا٢ ٔشثٛ ، سا٤ب٘ٝ ػبٔب٘ٝ

 ٘ـب٣٘ پؼت٣ ر٤ٙفؼبٖ، ٘ٛع ػفبسؽ، بٖ،دٞٙذٌؿبُٔ تؼذاد ػفبسؿبت، ٔـخلبت ػفبسؽ ؛اص ػّٕىشد خذٔبت

ٞب٢ اخز ؿذٜ ٚ ٔـخلبت پ٥ه سا ثٝ ػٙٛاٖ ٌضاسؿبت ٔذ٤ش٤ت٣ ٞض٤ٙٝ ػبػت ٚ تبس٤خ لجَٛ ٚ تح٤ُٛ ػفبسؽ،

 ٤ب اسائٝ ثٝ ٔشاخغ ٘ظبست٣ فشاٞٓ ٕ٘ب٤ذ.  

ثٝ  تٕبع، اص پغ ٔتمبض٣ ٔحُ دس پ٥ه ٔشاخؼٝ ثشا٢ ٔـتش٢ ا٘تظبس صٔبٖ ٔتٛػط ،خذٔبت دس ا٤ٗ 4-4

 ثبؿذ. ٣ٔ دل٥مٝ  10 ست ٥ٔب٥ٍ٘ٗكٛ

 

 فزآيىذ قبًل تا تحًيل سفارش َايحالت 1-5

ٚ تح٤ُٛ ػفبسؽ ثٝ  ٚس٤ٚظٜ وبس ٣پ٥ى خذٔبت )فشػتٙذٜ( ثٝ ٚاحذ دٞٙذٜ ٔشاخؼٝ حضٛس٢ ػفبسؽ 4-5-1

٘ؼجت ثٝ كذٚس  3-4ثشاثش ثٙذ پغ اص ثجت ٔـخلبت ػفبسؽ دٞٙذٜ  ،دس ا٤ٗ حبِت پ٥هوٝ  ٚاحذ ٔزوٛس

دٞٙذٜ پشداخت  تٛػط ػفبسؽ وٝ وشا٤ٝ ٔشثٛ  تح٤ُٛ ٚ دس كٛست٣ثٝ ٥ٌش٘ذٜ  ػفبسؽ سا، لجض سػ٥ذ الذاْ

 ٕ٘ب٤ذ. اص ٥ٌش٘ذٜ اخز ٣ٔآٖ سا ٘ـذٜ ثبؿذ 

                                                 
1 -  Address 
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 ،دٞٙذٜ پ٥ه ثٝ ٘ـب٣٘ ػفبسؽ، وٝ ػفبسؽ ثٝ كٛست تّف٣ٙ ٤ب اِىتش٥٘ٚى٣ ثجت ؿذٜ ثبؿذ دس كٛست٣ 4-5-2

، لجض سػ٥ذ كبدس فبسؽ سا تح٤ُٛ ٌشفتٝػ ،3-4دٞٙذٜ ثشاثش ثٙذ پغ اص ثجت ٔـخلبت ػفبسؽ ٔشاخؼٝ ٚ

سا  وشا٤ٝ ٔشثٛ دٞٙذٜ  ػفبسؽوٝ  دس كٛست٣ ٕ٘ب٤ذ.تح٤ُٛ ٚ سػ٥ذ اخز ٥ٌ٣ٔش٘ذٜ دس ٘ـب٣٘  ٚ ٔؼتم٥ٕبً ٕ٘ٛدٜ

 ٕ٘ب٤ذ. اص ٥ٌش٘ذٜ اخز ٣ٔآٖ سا پشداخت ٘ىشدٜ ثبؿذ 

پغ اص ثجت ٔـخلبت  ٔشاخؼٝ ٚتؼ٥٥ٗ ؿذٜ دٞٙذٜ، پ٥ه ثٝ ٘ـب٣٘  ػفبسؽدسخٛاػت حؼت  4-5-3

ثٝ ٘ـب٣٘  ٕ٘ب٤ذ، ػپغٚ لجض سػ٥ذ كبدس ٣ٔ ػفبسؽ سا اخز ٕ٘ٛدٜ 3-4ثشاثش ثٙذ ػفبسؽ دٞٙذٜ 

 ٕ٘ب٤ذ. تح٤ُٛ ٣ٔ ،٤ب ٞض٤ٙٝ ثٝ ا٤ـبٖ / ٚدٞٙذٜ ٔشاخؼٝ ٚ ػفبسؽ سا دس ٔمبثُ دس٤بفت وشا٤ٝ ػفبسؽ

بت ، ضٕٗ دس٤بفت ٚخٝ خش٤ذ ٚ دس٤بفت ٔؼتٙذات ٚ اطحػوشدٜ دٞٙذٜ ٔشاخؼٝ پ٥ه ثٝ ٘ـب٣٘ ػفبسؽ 4-5-4

٥٘ض  وٝ لجحً ٔـخق ؿذٜ ٚ دس ػبٔب٘ٝ ثجت ٌشد٤ذٜثٝ ٔحُ تب٥ٔٗ ٤ب فشٚؽ ٤ب ػشضٝ ػفبسؽ  ،٤ب ٕ٘ٛ٘ٝ وبلا

)٥ٌش٘ذٜ( تح٤ُٛ  دٞٙذٜ ٤ب ؿخق د٤ٍش٢ ػفبسؽ ٘ؼجت ثٝ ت٥ٟٝ ٔٛضٛع ػفبسؽ الذاْ ٚ دس ٘ـب٣٘ ٔشاخؼٝ ٚ

ُٔ پشداخت ٘ـذٜ ثبؿذ اص ٥ٌش٘ذٜ وب طٛسٝث دٞٙذٜ تٛػط ػفبسؽ ٞب ٤ب ٞض٤ٙٝ ٚ ٚ دس كٛست٣ وٝ وشا٤ٝ/ ٕ٘ٛدٜ

 .ٕ٘ب٤ذ٣ٔ ٚ سػ٥ذ دس٤بفت اخز

پ٥ه ثٝ ٘ـب٣٘  ،3-4دٞٙذٜ ثشاثش ثٙذ دٞٙذٜ، پغ اص ثجت ٔـخلبت ػفبسؽحؼت دسخٛاػت ػفبسؽ 4-5-5

سا دس٤بفت ٔؼتٙذات ٚ اطحػبت ٔشثٛطٝ  ٚٔشاخؼٝ وشدٜ  ،ٔٙظٛس دس٤بفت ٚخٝ ا٘دبْ خذٔت دٞٙذٜ ثٝ ػفبسؽ

ٚ ٔٛضٛع ٔشاخؼٝ ٥٘ض وٝ لجحً دس ػبٔب٘ٝ ثجت ؿذٜ وٙٙذٜ)ٌبٖ( خذٔت اسائٝ ٞب٢( ٘ـب٣٘) ثٕٝ٘ب٤ذ. ػپغ  ٣ٔ

دس كٛست٣ وٝ  ،)٥ٌش٘ذٜ( دٞٙذٜ ٤ب ؿخق د٤ٍش٢ ثٝ ػفبسؽ اسائٝ ٘ت٥دٝ پغ اص ٚ دٞذ سا ا٘دبْ ٣ٔػفبسؽ 

 .ٕ٘ب٤ذ دس٤بفت ٣ٔسا  ، آٖٔشثٛ  سا وبُٔ پشداخت ٘ىشدٜ ثبؿذ ٤ب ٞض٤ٙٝ وشا٤ٝ/ ٚ دٞٙذٜ ٚخٝ ػفبسؽ
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 ييژٌ  يپيكخذمات َاي يىذآمذل فز 1-6

 .اػتثٝ ؿش  ص٤ش  1 خذَٚ ٔطبثك٤ٚظٜ  ٣پ٥ى خذٔبتلجَٛ ٤ٙذ آذَ فشٔ

 

 ييژٌ  يپيك خذماتقبًل يىذ آمذل فز -8 جذيل

 رديف
وًع 

 سفارش
 وحًٌ اوجام سفارش

تحًيل / ارايٍ 

 خذمت بٍ

كىىذٌ                پزداخت

 ٍكزايٍ / َشيى

مًرد 

 پزداخت

1 
اسػبَ 

 ػفبسؽ

دٞٙذٜ ثٝ ٚاحذ ٔشاخؼٝ حضٛس٢ ػفبسؽ

 ٤ٚظٜ ٣پ٥ىخذٔبت 
 ٥ٌش٘ذٜ

 ٥ٌش٘ذٜ/

 دٞٙذٜ ػفبسؽ
 خذٔتوشا٤ٝ 

 ٥ٌش٘ذٜ دٞٙذٜٔشاخؼٝ پ٥ه ثٝ ٘ـب٣٘ ػفبسؽ
 ٥ٌش٘ذٜ/

 دٞٙذٜ ػفبسؽ
 خذٔتوشا٤ٝ 

ٔشاخؼٝ پ٥ه ثٝ ٘ـب٣٘ ثبِث             )تؼ٥٥ٗ 

 دٞٙذٜ(تٛػط ػفبسؽ
 خذٔتوشا٤ٝ  دٞٙذٜػفبسؽ دٞٙذٜبسؽػف

2 
خش٤ذ 

 الحْ

دٞٙذٜ ثٝ ٔشاخؼٝ پ٥ه ثٝ ٘ـب٣٘ ػفبسؽ

ٔٙظٛس دس٤بفت ٚخٝ خش٤ذ، دس٤بفت ٔؼتٙذات/ 

اطحػبت/ ٕ٘ٛ٘ٝ/ ٘ٛع وبلا٢/ ػب٤ش ٔٛاسد ٔـبثٝ 

وٝ ثب٤ذ خش٤ذاس٢ ؿٛد ٚ ٤ب تشو٥ج٣ اص ا٤ٗ دٚ 

 ٔٛسد

 ٥ٌش٘ذٜ/

 دٞٙذٜ ػفبسؽ

 ٥ٌش٘ذٜ/

 دٞٙذٜ ػفبسؽ

+  خذٔتٝ وشا٤

ٞض٤ٙٝ ٔٛضٛع 

 ػفبسؽ

وٙٙذٜ الحْ ) ثب ٤ب ٔشاخؼٝ ثٝ ٘ـب٣٘ تب٥ٔٗ

 ثذٖٚ پشداخت ٚخٝ(

٥ٌش٘ذٜ/ 

 دٞٙذٜ ػفبسؽ

٥ٌش٘ذٜ/ 

 دٞٙذٜ ػفبسؽ

وشا٤ٝ خذٔت + 

ٞض٤ٙٝ ٔٛضٛع 

 ػفبسؽ

3 
ا٘دبْ 

 خذٔت

دٞٙذٜ ثٝ ٔٙظٛس ٔشاخؼٝ ثٝ ٘ـب٣٘ ػفبسؽ

دس٤بفت ٚخٝ ا٘دبْ خذٔت، دس٤بفت ٔؼتٙذات/ 

ت/ ٕ٘ٛ٘ٝ/ ػب٤ش ٔٛاسد ٔـبثٝ ٚ ٤ب اطحػب

 تشو٥ج٣ اص ا٤ٗ دٚ ٔٛسد

 ٥ٌش٘ذٜ/

 دٞٙذٜ ػفبسؽ

 ٥ٌش٘ذٜ/

 دٞٙذٜ ػفبسؽ

+  خذٔتوشا٤ٝ 

ٞض٤ٙٝ ٔٛضٛع 

 ػفبسؽ

( ٞبوٙٙذٜ ) ٔشاخؼٝ ثٝ ٘ـب٣٘)ٞب٢( اسا٤ٝ

 خذٔت )خذٔبت( ثب ٤ب ثذٖٚ پشداخت ٚخٝ

 ٥ٌش٘ذٜ/

 دٞٙذٜ ػفبسؽ

 ٥ٌش٘ذٜ/

 دٞٙذٜ ػفبسؽ

+  خذٔتوشا٤ٝ 

٤ٙٝ ٔٛضٛع ٞض

 ػفبسؽ

       

-٤ٚظٜ  كبدس ؿذٜ اػت، ثذٖٚ دس٤بفت ٞض٤ٙٝ ٣پ٥ىخذٔبت دٞٙذٌبٖ سا وٝ دس ٚاحذ پ٥ه ثب٤ذ وبست اؿتشان ػفبسؽ -يادآيري

 ا٢ ثٝ ا٤ـبٖ تح٤ُٛ ٕ٘ب٤ذ.
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 پيكي ييژٌ خذماتالشامات  5

 ؿٛد.٣ٔث٥بٖ ٤ٚظٜ  ٣پ٥ى خذٔبتثشا٢ تحمك   ٞب ٚ ٔـخلبت لاصْدس ا٤ٗ ثٙذ ٤ٚظ٣ٌ

 َا( سفارش) فيشيكي مطخصات 5-8

ثشاثش لٛا٥٘ٗ ٚ ٔٛتٛسػ٥ىّت ٚ٘مُ آٖ تٛػط وٝ حُٕثبؿذ ا٢ ٌٛ٘ٝثٝثب٤ذ ػفبسؽ ف٥ض٤ى٣ ٔـخلبت  -اِف

 پز٤ش ثبؿذ. أىبٖ ٔمشسات ٔشثٛ ،

 ٚاسد ٕ٘ب٤ذ. ٣ػفبسؽ ٘جب٤ذ ثٝ ٔٛتٛسػٛاس ٤ب خٛد ٔٛتٛسػ٥ىّت آػ٥ج -ة

ٍٞٙبْ دس ٔٛاسد خبف كٛست ٥٘بص وٝ دس  ٚ ػب٤ش ٔٛاسد ٔـبثٝ جذو٥ؼٝ، ػاص لج٥ُ؛ ٞب٢ ػفبسؽ)ٞب(  حبُٔ -ح

ثب٤ذ داسا٢ اػتحىبْ ٚ اػتب٘ذاسدٞب٢ و٥ف٥ت٣ ٚ ص٤ؼت  ؛٥ٌش٘ذٔٛسد اػتفبدٜ لشاس ٣ٔ ٚ٘مُ ػفبسؽحُٕ

  ٔح٥ط٣ لاصْ ثبؿٙذ.
 

 بىذي  لفاف 5-2

 اػت.، تبثغ ٘ظش ٔـتش٢ ػفبسؽ)ٞب(ثٙذ٢  ِفب 

 ٕ٘ب٤ذ. ػفبسؽ، ٔـتش٢ سا سإٞٙب٣٤ ٣ٔ ٔٙبػت پ٥ه دس خلٛف ِفب  -يادآيري

 

 وحًٌ وگارش وطاوي 5-1

 اػتب٘ذاسد ٔشاخؼٝ ؿٛد.ا٤ٗ دس  )٘ـب٣٘( 11-3ثٙذ ثٝ 

 

 گذاري  وطاوٍ 5-1

 ٞبآٖ ٘مؾٚ ٔحُ اِلبق ٚ پ٥ى٣ ٤ٚظٜ ت بخذٔٚ ٟٔشٞب٢  (ٞبثشچؼتٞب )تً 5-4-1

 1سٔض٤ٙٝ 5-4-1-1

 ثشخط(. سٔض٤ٙٝؿٛد )٣ٔثٝ ٕٞشاٜ ػب٤ش اطحػبت ثش س٢ٚ سػ٥ذ چبح  ػبٔب٘ٝاص طش٤ك  ،ٝسٔض٤ٙ 5-4-1-1-1

، ػبٔب٘ٝٔٛخٛد اػت وٝ ثش س٢ٚ سػ٥ذ ت٥ِٛذ ؿذٜ تٛػط  2كٛست اص لجُ چبح ؿذٜثٝ ،سٔض٤ٙٝ 5-4-1-1-2

 ؿٛد.اِلبق ٣ٔ

پؼت٣، وبلاٞب٢ ت٥ِٛذ٢، ٚ  ٞب٢ؿٙبػٝ ٤ؾٕ٘بٔٙظٛس اػت وٝ ثٝ (9) ِغب٤ت (0) اص اسلبْ ٕ٘بدٞب٢ ػذد٢ ،سٔض٤ٙٝ -يادآيري

سٚد ثىبس ٣ٔ )ٔحذٚد( ٞب٢ ٔختّفا٢ اص خطٛ  ت٥شٜ ٚ سٚؿٗ ثب ضخبٔتٔدٕٛػٝؿٛد. ا٤ٗ اػذاد دس لبِت  ػب٤ش ٔٛاسد اػتفبدٜ ٣ٔ

 ٤ؾٕ٘ب ٢ثشا سٔض٤ٙٝاص ثبؿذ. پشتٛ ٘ٛس٢ تٛػط ٔبؿ٥ٗ، لبثُ خٛا٘ذٖ ٣ٔ پ٤ٛؾوٝ ٘ـبٍ٘ش وذ ٔتٙبظش ثب ٤ه ػذد ثٛدٜ ٚ اص طش٤ك 

 .ؿٛد٣ٔ اػتفبدٜٔٛاسد  ػب٤ش، ثجت ٚ ٔشػِٛٝ ٞب٢ ؿٕبسٜ خّٕٝاص  پؼت٣ ٞب٢ؿٙبػٝ

 

                                                 
1- Barcode 

2- Preprinted Barcode 
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 ٤ٚظٜ   ٣پ٥ىخذٔبت ٟٔش ٚاحذ  5-4-1-2

 ؿٛد.٤ٚظٜ  ٔٙمٛؽ ٣ٔ ٣پ٥ىخذٔبت و٥ّٝ سػ٥ذٞب٢ كبدسٜ ثٝ ٟٔش ٚاحذ 

 حه ؿذٜ اػت.   ، ٘بْ ٚ ٤ب وذ ؿؼجٝ ٔشثٛ ٚسبسٚ ٘بْ و ٘ـبٖدس ا٤ٗ ٟٔش   -يادآيري

 ٔشاحُ ثؼذ اص تح٤ُٛ ػفبسؽ تٛػط پ٥ه 5-4-1-3

 پ٥ى٣ ٤ٚظٜ تبخذٟٔٔش ا٘دبْ ٔٛفك ٤ب ٘بٔٛفك  5-4-1-3-1
ثب  خذٔتٔٛفك ٤ب ٘بٔٛفك ٤ٚظٜ ثٝ ٟٔش ا٘دبْ  ٣پ٥ىخذٔبت ٞب ثٝ ٚاحذ تٕب٣ٔ سػ٥ذٞب٢ اػبدٜ ؿذٜ تٛػط پ٥ه

 ٌشدد.ٕٟٔٛس ٣ٔ ،تبس٤خ ٚ صٔبٖروش 

 پ٥ى٣ ٤ٚظٜ تبخذٔتدبس٢  ٘ـبٖ 5-4-2

ظٜ  ثٝ ثجت سػ٥ذٜ ٚ ٔدٛص ٤ٚ ٣پ٥ى خذٔبت دس ٔشاخغ ر٤شثط ثشا٢  ٚساػت وٝ تٛػط وبس ٘ـب٣٘ 5-4-2-1

  ثبؿذ.  ٣ٔٞٓ خذٔت ٘بْ سػ٣ٕ ثٟشٜ ثشداس٢ تدبس٢ آٖ سا دس٤بفت ٕ٘ٛدٜ اػت ٚ ٔؼٕٛلا ؿبُٔ 

 ٛساٖٞب ٚ ػب٤ش ٔبٔ پ٥ه ؿٙبػب٣٤ ٞب٢ وبست ،سػ٥ذٞب دس تٕب٣ٔثب٤ذ  ا٤ٗ خذٔبت تدبس٢ ٘ـبٖ 5-4-2-2

 ِجبع وبس ٘م٥ّٝ، ٚػب٤ُ ٞب، ، ػش دسة ٚاحذٞب ٚ ا٤ؼتٍبٜٞب وبػىت وحٜ ٞب٢ اؿتشان، وبست ،ٔشثٛ 

 .اػتفبدٜ ٌشدد ٔٛاسد ر٤شثط، ػب٤ش ٚ  وبسوٙبٖ ٚ ٞب پ٥ه ٔخلٛفٔتحذاِـىُ 

 ٞب فشْ 5-4-3

 سػ٥ذلجض  5-4-3-1

فبسؽ )ؿش  ٔحت٢ٛ/٘ٛع ، ٔٛضٛع ػٚسٚ ٘بْ وبس ٘ـبٖ ،آٖ وٝ دس فش٣ٔ اػت ،سػ٥ذلجض  5-4-3-1-1

ٞب )ٞض٤ٙٝ حُٕ ٚ تح٤ُٛ، ٞض٤ٙٝ تض٥ٕٗ ػحٔت وبلا، ٞض٤ٙٝ خذٔبت ٤ٚظٜ، تؼذاد ثؼتٝ، ٞض٤ٙٝخذٔت(، 

٥ٌش٘ذٜ احتٕب٣ِ، وذ ٔـتشن،  ٔـخلبت ٚ ٘ـب٣٘دٞٙذٜ، ػفبسؽ ٔـخلبت ٚ ٘ـب٣ٟ٘٘ب٣٤(،  ٞض٤ٙٝ تخف٥ف، 

  ثبؿذ.، ٚ ػبػت تح٤ُٛ ٔٛخٛد ٣ٔوذ ؿؼجٝ، ؿٕبسٜ، تبس٤خ، ػبػت تٕبع، ػبػت ٔشاخؼٝ ثٝ ٔتمبض٣

 دٞٙذٜ ٚ ٥ٌش٘ذٜ ٞش وذاْ ٤ه ٘ؼخٝ دسدس چٟبس ٘ؼخٝ كبدس ٚ ثٝ ػفبسؽ ذسػ٥ذ ثب٤لجض  5-4-3-1-2

 ؿٛد.تح٤ُٛ  ٔمبثُ اخز أضب

  ثبؿذ.٣ٔ ٘ؼخٝ ػْٛ ٔشثٛ  ثٝ ٚاحذ كبدس وٙٙذٜ ٚ ٘ؼخٝ چٟبسْ ٔشثٛ  ثٝ ٚاحذ حؼبثذاس٢ -8يريآياد

ٞب٢ ٔدبص ثٝ چبح تؼذاد ٘ؼخٝ ،ثٝ اػتفبدٜ اص تؼذاد ث٥ؾ اص چٟبس ٘ؼخٝ، حؼت ٔٛسد ٚسص ٤ه وبسدس كٛست ٥٘ب -2يريآياد

 ثبؿذ.ث٥ـتش سػ٥ذ ٣ٔ

سا دس پٙح ٘ؼخٝ خذٔت تٛاٖ سػ٥ذ ٣ٔ ،دٞٙذٜ ثٝ دس٤بفت تأ٥٤ذ٤ٝ تح٤ُٛ ػفبسؽ ثٝ ٥ٌش٘ذٜدس كٛست ٥٘بص ػفبسؽ -1يادآيري

 دٞٙذٜ تح٤ُٛ داد. ٜ، ثٝ ػفبسؽت٥ٟٝ وشد ٚ ٘ؼخٝ پٙدٓ سا پغ اص أضب٢ ٥ٌش٘ذ

 د.ٛدسج ؿخذٔت سػ٥ذ دس ثب٤ذ ٌٛ٘ٝ اػتثٙب٣٤ و٥ّٝ ٚخٜٛ اخز ؿذٜ اص ٔتمبض٥بٖ ثذٖٚ ٥ٞچ 5-4-3-1-3

 آٖ ٘حٜٛ كذٚس ٚ وبست اؿتشان 5-4-3-2

دٞٙذٜ، ٘ـب٣٘ ٢ٚ، ؿٕبسٜ اؿتشان، ، ٘بْ ػفبسؽٚسٚ ٘بْ وبس ٘ـبٖفش٣ٔ اػت وٝ وبست اؿتشان  5-4-3-2-1

 دس آٖ ل٥ذ ؿذٜ اػت. ،كبدس وٙٙذٜ، ٚ ٔذت اػتجبس وبست ٟٔش ٚاحذ
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 ٤ه وبست اؿتشان ،ٔـتش٢ پغ اص وٙتشَ ٘ـب٤٣٘ب حضٛس٢ پغ اص تٕبع تّف٣ٙ  ثب٤ذ وبسٚس 5-4-3-2-2

 ٚ دس صٔبٖ حضٛس پ٥ه دس ٔحُ ثٝ ٔـتش٢ تؼ٥ّٓ ٕ٘ب٤ذ.  كبدس

اِىتش٥٘ٚى٣ ٥٘ض  تٛا٘ٙذ ثٝ كٛست ٔـتش٤بٖ ٣ٔ ،ٞب٢ اِىتش٥٘ٚى٣ دس كٛست فشاٞٓ ثٛدٖ ص٤شػبخت 5-4-3-2-3

 اؿتشان دس٤بفت ٕ٘ب٤ٙذ. ؿٕبسٜثجت ٘بْ ٚ  ،دس ػبٔب٘ٝ ٔشثٛ 

 

 ثبت اطلاػات ساماوٍ  5-5 

افضاس٢ تحت ؿجىٝ وٝ ٘شْ ػبٔب٤ٝ٘ه  ،خذٔبتلجَٛ ؿذٜ دس ا٤ٗ  ٞب٢ػفبسؽثشا٢ ثجت ٔـخلبت ثب٤ذ  ٚسوبس

ثشا٢ داسا ثبؿذ؛ ٞب٣٤ اِىتش٥٘ٚى٣ سا ؿ٥ٜٛ ٤كاص طش تح٤ُٛ ثٝ ٥ٌش٘ذٜصٔبٖ صٔبٖ لجَٛ ٚ  س٥ٍٞش٢لبث٥ّت 

 )ٔملذ(، )ٔجذا( ٚ ٥ٌش٘ذٜ فشػتٙذٜ ٘ـب٣٘ٚ ٤ب  وذپؼت٣اطحػبت ٔزوٛس ؿبُٔ ٘بْ ٚ  .ٔـتش٤بٖ فشاٞٓ ٕ٘ب٤ذ

خذٔبت تى٣ّ٥ٕ ، )دسكٛست ٥٘بص( ، اسصؽ اظٟبس ؿذٜٞبٞض٤ٙٝ ،ػفبسؽؿٕبسٜ ، ػفبسؽ ٘ٛع ٚ ٔحت٢ٛ

 ثبؿذ. ٣ٔـبثٝ د٤ٍش ٚ ػب٤ش اطحػبت ٔ ،دسخٛاػت٣ ٔـتش٢

 

  يوقلحمل 5-6

 ٚ٘مُٚػ٥ّٝ حُٕ 5-6-1

٘مُ ٚ  حُٕ ،ثٝ ٔملذ ٤ٚظٜ ثٝ ٚػ٥ّٝ ٔٛتٛسػ٥ىّت ثب ٔؼئ٥ِٛت پ٥ه ٣پ٥ى خذٔبت (ٞب٢) ػفبسؽ 5-6-1-1

 ؿٛ٘ذ.  ٣ٔ

 .سا داسا ثبؿذٞب٢ لب٣٘ٛ٘ ٔشتجط ثب ٚػب٤ُ ٘م٥ّٝ ثب٤ذ ث٥ٕٝ ٔٛتٛسػ٥ىّت 5-6-1-2

 ثبؿذ. خذٔتاسا٤ٝ لبثُ ٥ـٝ ٔٛتٛسػ٥ىّت ثب٤ذ ٕٞ 5-6-1-3

 پ٥ه  5-6-2

اص خّٕٝ اػتفبدٜ اص وحٜ وبػىت سا  ،ػ٥ىّت ثب٤ذ تٕبْ ٘ىبت ا٣ٕٙ٤ٔٛتٛسپ٥ه دس ٍٞٙبْ اػتفبدٜ اص  5-6-2-1

 سػب٤ت ٕ٘ب٤ذ.

 . ٕ٘ب٤ذث٥ٕٝ ٔؼئ٥ِٛت  ساپ٥ه س ثب٤ذ ٚوبس 5-6-2-2

 

 (َا حًيل سفارش)بىذي تبزوامٍ سمان 5-7

 . ثبؿذ٣ٔػبػت ٤ه  حذاوثش٤ب اػحْ ٘ت٥دٝ تح٤ُٛ اص ِحظٝ دس٤بفت آٖ تب  ا٘دبْ ػفبسؽصٔبٖ  5-7-1

، ٤ب صٔبٖ ت٥ٟٝ وبلا٢ ٔٛسد وٝ حؼت ٘ـب٣٘ اػحْ ؿذٜ، ٤ب صٔبٖ ا٘تظبس دس٤بفت خذٔت دس كٛست٣ 5-7-2

ػفبسؽ، ٤ب تؼذاد ٔشاخؼبت ٔشثٛ  ثٝ ٤ه ػفبسؽ، ٚ ٤ب ٔٛاسد د٤ٍش صٔبٖ ا٘دبْ ػفبسؽ ث٥ؾ اص ٤ه ػبػت 

وشا٤ٝ آٖ ثٝ وشا٤ٝ پب٤ٝ  1لح ٘بٔٝ ٔلٛة ٔشاخغ ر٤ىـذ؛ ٔبثٝ اصا٢ ٞش ػبػت ٚ وؼش آٖ ٔطبثك ٘ش طَٛ ث

 ؿٛد.اضبفٝ ؿذٜ ٚ اخز ٣ٔ

                                                 
 دس حبَ حبضش ٔشخغ ٔٛسد ٘ظش، و٥ٕؼ٥ٖٛ تٙظ٥ٓ ٔمشسات استجبطبت اػت. -1
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وٙٙذٜ ٞض٤ٙٝ ثشػب٘ذ ٚ  دٞٙذٜ ٚ ٤ب پشداخت ٔشاتت سا ثٝ اطحع ػفبسؽاسائٝ خذٔت پ٥ه ثب٤ذ لجُ اص  5-7-2-1

 .ٕ٘ب٤ذآٖ پغ اص اػحْ ٔٛافمت ٢ٚ الذاْ ثٝ ا٘دبْ 

 

 خذمات تكميلي   5-8

 ػ٤ٛٝ دٚ خذٔبت ٤ٝاسا أىبٖ 5-8-1

 ػفبسؽ  ثب سفتبس ٘حٜٛ تى٥ّف وؼت ثشا٢ ٥ٌش٘ذٜ حضٛس ػذْ كٛست دس فشػتٙذٜ ثب تٕبع أىبٖ 5-8-2

، دس ا٤ٗ كٛست، دٞٙذٜپغ اص حشوت پ٥ه ٤ٚظٜ ثٙبثش تٕبع ػفبسؽ ثحفبكّٝتغ٥٥ش ٔحُ تح٤ُٛ  5-8-3

  لجض سػ٥ذ ثؼذ اص تح٤ُٛ ػفبسؽ دس ػبٔب٘ٝ ٔشثٛطٝ ٥٘ض ثجت ٌشدد. ٘ـب٣٘ خذ٤ذ ثب٤ذ ضٕٗ دسج دس

 ٕ٘ب٤ذسا  دس ٤ه ٘ـب٣٘ د٤ٍش ػفبسؽتمبضب٢ اسػبَ ٚ تح٤ُٛ حشوت پ٥ه،  ٍٞٙبْدس  ػفبسؽ٥ٌش٘ذٜ  5-8-4

٘ـب٣٘ خذ٤ذ ثب٤ذ ضٕٗ دسج دس لجض سػ٥ذ ثؼذ اص تح٤ُٛ ػفبسؽ دس ػبٔب٘ٝ ٔشثٛطٝ ٥٘ض ثجت  حبِت،دس ا٤ٗ 

 ٌشدد. 

 اخزٚ  (دٞٙذٜثب ٕٞب٣ٍٙٞ ػفبسؽ) ٘ـب٣٘ دس ػبوٗ افشاد ثٝ تح٤ُٛدس كٛست ػذْ حضٛس ٥ٌش٘ذٜ،  5-8-5

  (اِىتش٥٘ٚى٣ ٤ب ف٥ض٤ى٣) أضب

 

 مذت وگُذاري سًابق ي مذارک 5-9

 س ٍٟ٘ذاس٢ ؿٛد.ٚتٛػط وبس ٔبٜ ؿؾثب٤ذ ثٝ ٔذت  ا٤ٗ خذٔبت و٥ّٝ ٔٛاسد ٚ ػٛاثك  5-9-1

ٞب دس ٔشاخغ لضب٣٤ ٤ب ػب٤ش ٔشاخغ وٝ دس خلٛف ثشخ٣ اص ػفبسؽ ٣ٞب٤پشٚ٘ذٜدس ٔٛاسد ٔشثٛ  ثٝ  5-9-2

ٍٟ٘ذاس٢ ٞب تب ثٝ اتٕبْ سػ٥ذٖ ا٤ٗ پشٚ٘ذٜػحٜٚ ثش ٔذت ٔزوٛس ػٛاثك ٚ ٔذاسن  ؛لب٣٘ٛ٘ ر٤شثط ٚخٛد داسد

  ؿٛ٘ذ. ٣ٔ

 

 َاي وحًٌ رفتار با آنػذم تحقق اوجام سفارش  5-81

  .ؿٛدٔحمك ٣ٕ٘ دس ػبصٔبٖ ر٤شثطخذٔت  5-10-1

 دٞٙذٜ، ػذْ تح٤ُٛ ٔذاسن خبك٣ ثٝ پ٥ه.٘بْ دس ٤ه ػبصٔبٖ ثٝ خب٢ ػفبسؽ: ثجتمثال

پز٤شؽ  سػذ ٚ ثش س٢ٚ فشْدٞٙذٜ ٣ٔٔٛضٛع ثٝ اطحع ػفبسؽ ،٤ٚظٜ ٣پ٥ى خذٔبت تٛػط ٚاحذدس ا٤ٗ كٛست 

 ؿٛد.صدٜ ٣ٟٔٔش ػذْ تحمك ػفبسؽ ثب روش ػّت فٛق  ،ػفبسؽ

 ٥ؼش ٘ـذٜ اػت.ت٥ٟٝ وبلا٢ ٔٛسد ٘ظش ٔ 5-10-2

سػذ ٚ ثش س٢ٚ فشْ پز٤شؽ دٞٙذٜ ٣ٔٔٛضٛع ثٝ اطحع ػفبسؽ ،٤ٚظٜ ٣پ٥ىخذٔبت تٛػط ٚاحذ دس ا٤ٗ كٛست 

 ؿٛد.صدٜ ٣ٔػفبسؽ ٟٔش ػذْ تحمك ػفبسؽ ثب روش ػّت فٛق 

 ٥ٌش٘ذٜ اص دس٤بفت ػفبسؽ أتٙبع وشدٜ اػت. 5-10-3

 ا٢ وٝ ثب٤ذ پشداخت ٕ٘ب٤ذ.ثٝ خبطش ٞض٤ٙٝ -اِف

 ٤ب خذٔت ٔٛسد دسخٛاػت  تطبثك وبلا ػذْ -ة
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 ؿٛد.دٞٙذٜ ػٛدت ٣ٔثٝ ػفبسؽ ،ػفبسؽ اص ػفبسؽ دٞٙذٜ ٔشثٛ ،دس ا٤ٗ كٛست ضٕٗ اخز ٞض٤ٙٝ 

 دس ٍٞٙبْ تح٤ُٛ ٥ٌش٘ذٜ حضٛس ػذْ 5-10-4

 ؿٛد.دٞٙذٜ ػٛدت ٣ٔثٝ ػفبسؽػفبسؽ،  ٤ٙٝ اص ػفبسؽ دٞٙذٜ ٔشثٛ ،دس ا٤ٗ كٛست ضٕٗ اخز ٞض

 ٥ه دس ٍٞٙبْ ا٘دبْ ٔبٔٛس٤تكذٔٝ د٤ذٖ پ 5-10-5

دٞٙذٜ ٔٙؼىغ ٚ فٛساً الذأبت تأ٣ٙ٥ٔ ٤ٚظٜ ثب٤ذ ٔشاتت ثحفبكّٝ ثٝ ػفبسؽ ٣پ٥ى خذٔبت پغ اص اطحع ٚاحذ

 كٛست ٥ٌشد. ،ٚسدس خلٛف پ٥ه ٚ ػفبسؽ آػ٥ت د٤ذٜ تٛػط وبس

 

 كزايٍ پستي  5-88

وشا٤ٝ  ،شحؼت ٔؼبفت ٔٛسد ٘ظشث ٞب٢ الٕبس٢ ٚ حٛٔٝ ، ؿٟشنٞب٢ ؿٟش٢ ثشا٢ خبسج اص ٔحذٚدٜ 5-11-1

 ثش ٔجٙب٢ تٛافك طشف٥ٗ ٔحبػجٝ ٚ اص ٔتمبض٣ اخز خٛاٞذ ؿذ. خذٔبت 

 اكُ ٚ تمبضب ٚ ثٝ ثبصاس ػشضٝ تٛخٝ ثب 1ٔشاخغ ر٤لح دس چبسچٛة ٔلٛثبت  ٣خذٔبت پ٥ى ٘ش  5-11-2

ثب ٚ  ثٛدٜ ب ٔتفبٚتثٙذ٢ ؿٟشٞ دس ٕٞٝ ٚاحذٞب ٔطبثك ا٢ٍِٛ تمؼ٥ٓ اػٕب٣ِ ٞب٢ تؼشفٝ ٌشدد. ٣ٔ تؼ٥٥ٗ سلبثت

، ٚسدس ٞش ؿٟش ٚ ٤ب دس كٛست ػذْ ٚخٛد اتحبد٤ٝ ثب تأ٥٤ذ دفتش ٔشوض٢ ٞش وبس اػتؼحْ اص اتحبد٤ٝ ٔشثٛ 

  ؿٛد. ٞب٢ ٔشثٛطٝ تؼ٥٥ٗ ٚ دس٤بفت ٣ٔتؼشفٝ

ٔطبثك حذٚد « ث٥ٕٝ»پٛؿؾ  تحت ٞب٢ خٛاػت ٔـتش٢، أىبٖ پز٤شؽ ػفبسؽدس كٛست دس 5-11-3

ٞب٢ ٔزوٛس ثش  دس ٞش وذاْ اص سٚؽ ٞبٌش ٚخٛد داسد. حك ث٥ٕٝ ػفبسؽب تؼٟذات ث٥ٕٝٔلٛة ٤ ٘بٔٝٔمشسات ٘ش 

وشا٤ٝ ٚ ٘حٜٛ پشداخت ، ٣ ٤ٚظٜپ٥ى ذٔتخدس ؿذ.  خٛاٞذ اخز ٔشثٛ  ٔحبػجٝ ٚ ٚسوبس ٘بٔٝ ٘ش  خذَٚ اػبع

ثبؿذ  ٛس ػٛاس ٣ٔاِىتش٥٘ٚى٣ ثب تٛخٝ ثٝ أىب٘بت٣ وٝ دس اخت٥بس پ٥ه ٔٛت ، اػتجبس٢ ٚٞب٢ ٘مذ٢ ثٝ سٚؽ ٞبٞض٤ٙٝ

 ٥ٌشد. كٛست ٣ٔ(؛ سا٤ب٘ه ٕٞشأٜثُ دػتٍبٜ )

 

 قزاردادي پيكيخذمات  5-82

دس سا ٔدبص اػت ثٝ ٔٛخت لشاسداد٢ ٔـخق ثب ؿخق حم٥م٣ ٤ب حمٛل٣، و٥ّٝ ٥٘بصٞب٢ پ٥ى٣  ،خذٔتس ٚوبس

 تأ٥ٔٗ وٙذ: ٞب٢ تٛافم٣ ٔشثٛ ،ب دس٤بفت ٞض٤ٙٝٞب٢ ص٤ش ثا٢ ٔؼ٥ٗ ثٝ ٤ى٣ اص سٚؽدٚسٜ

 تأ٥ٔٗ ٥٘ش٢ٚ پ٥ى٣ ثش اػبع سٚص ٤ب ػبػت وبس؛ -اِف

 ٞب دس سٚص؛اػبع حذالُ تؼذاد ػفبسؽ ثش -ة

 ٞب٢ تؼ٥٥ٗ ؿذٜ طش  لشاسداد؛ ٞب اص ٔىبٖآٚس٢ تؼذاد ػفبسؽاػبع خٕغ ثش -ج

٘ٛع ٚ تؼذاد  ٥ٌش٘ذٜ،دٞٙذٜ، ػفبسؽٔـخلبت ٚ ٘ـب٣٘ ػفبسؽ ذثب٤ٞب٢ فٛق دس ٞشوذاْ اص سٚؽ -٤بدآٚس٢

دس ػبٔب٘ٝ ٔشثٛطٝ ٥٘ض ثجت ٚ لبثُ وٙتشَ ٚ  ،ػحٜٚ ثش دسج دس ٔتٗ لشاسداد ٔـخق ٚ ،تؼذاد ٔشاخؼبت ػفبسؽ،

 ٘ظبست ثبؿذ. 
 

                                                 
 دس حبَ حبضش ٔشخغ ٔٛسد ٘ظش، و٥ٕؼ٥ٖٛ تٙظ٥ٓ ٔمشسات استجبطبت اػت. -1
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 َاي پستيپيكي مزسًلٍ خذمات 5-81

ثش حؼت تٛافك ٤ب دسخٛاػت ٥ٌش٘ذٌبٖ اص  وٝ ٤ه ٚاحذ پؼت٣دس ٞب٢ پؼت٣ لبثُ تٛص٤غ ٔشػِٛٝ 5-13-1

 ؿٛد.٣طش٤ك پ٥ه ٤ٚظٜ ثٝ ا٤ـبٖ تح٤ُٛ ٔ

ثش حؼت تٛافك ٤ب دسخٛاػت  وٝ ؿخل٣ ٥ٌش٘ذٜ ٞب٢ پؼت٣ سػ٥ذٜ ثٝ ٘ـب٣٘ كٙذٚقٔشػِٛٝ 5-13-2

 ؿٛد. ٔؼتأخش كٙذٚق اص طش٤ك پ٥ه ٤ٚظٜ ثٝ ٢ٚ تح٤ُٛ ٣ٔ

 س ٚ ٔـتش٢ ؿٛد.ٚتٛا٘ذ ٔٙدش ثٝ ػمذ لشاسداد ث٥ٗ وبساِزوش ٣ٔتٛافك فٛق  -يادآيري

حؼت دسخٛاػت ٤ب اطحع ا٤ـبٖ اص طش٤ك پ٥ه  وٝ ٜ اص ٔـتش٤بٖپز٤شفتٝ ؿذ ٞب٢ ثشخ٣ اص ٔشػِٛٝ 5-13-3

 ٌشدد.٣ٔثجت٣ ٤ٚظٜ تٛص٤غ 

 در ارتباط با مطتزيخذمات الشامات   6

  ممىًػات 6-8

 ٚػب٤ُ ٚ آلات لٕبس  6-1-1

 ٔطجٛػبت، وتت، ػ٣ د٢، حب٢ٚ ٔطبِت غ٥ش ٔدبص 6-1-2

 اِى٣ّ  ٣ٞخٛساو٣ٚ  ا٘ٛاع ٔـشٚثبت 6-1-3

 ٚ سٚاٖ ٌشدأٖٛاد ٔخذس  6-1-4

 ح٥ٛا٘بت ص٘ذٜ حشاْ ٌٛؿت 6-1-5

 ٚػب٤ُ ٔـىٛن ثٝ أٛاَ ٔؼشٚلٝ 6-1-6

 ٚػب٤ُ ٚ ٘ـش٤بت خح  ػفت ػ٣ٕٔٛ 6-1-7

 ػح  ٚ ٔٛاد ٔٙفدشٜ 6-1-8

طٛس ثٝٞب٣٤ وٝ ػبصٔبٖثبؿذ. ٣ٔ دٞٙذٜدس كٛست ٚلٛع ٞش ٤ه اص ٔٛاسد  فٛق ٔؼئ٥ِٛت لب٣٘ٛ٘ آٖ ثٝ ػٟذٜ ػفبسؽ -يادآيري

 تٛا٘ٙذ اص پ٥ه ٤ٚظٜ اػتفبدٜ ٕ٘ب٤ٙذ. ثبؿٙذ تحت ؿشا٤ط خبف ٣ٔٔدٛص حُٕ ٔٛاسد فٛق سا داسا ٥٣ٔض ٘ ٣لب٘ٛ٘

 

 غزامت 6-2

تؼٟذات ا٘ذ، تؼش٤ف ٚ ٔطبثك  تشت٥ج٣ ؿذٜ وٝ دچبس ث٣٣ ٞب٤ ػفبسؽ٘ظب٣ٔ ثشا٢ پشداخت غشأت  ثب٤ذ وبسٚس

 .ٕ٘ب٤ذ، الذاْ 1ٔلٛثبت ٔشخغ ر٤لح  اػبع ثش ٘ؼجت ثٝ تؼ٥٥ٗ تى٥ّف ٚ پشداخت غشأت ثٝ ر٤ٙفؼبٖ خذٔت

 

  وظام پزداخت غزامت 6-1

ثٝ ٘ح٢ٛ  ثب٤ذ (2-6 ثٙذس، ٘ظبْ پشداخت غشأت )ٔٛضٛع ٚتشت٥ج٣ ٚ للٛس ٔتلذ٤بٖ وبس پغ اص احشاص ث٣

 غشأت ٔتؼّمٝ ثٝ ر٤ٙفغ پشداخت ٌشدد.  ،ػبػت 48ػبصٔب٘ذ٣ٞ ؿٛد تب حذاوثش ط٣ 

                                                 
  دس حبَ حبضش ٔشخغ ٔٛسد ٘ظش، و٥ٕؼ٥ٖٛ تٙظ٥ٓ ٔمشسات استجبطبت اػت. -1
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 ستي بٍ مطتزيانتؼييه سمان ي مكان ارايٍ خذمات پ 6-1

 صٔبٖ اسا٤ٝ خذٔبت پؼت٣ ثٝ ٔـتش٤بٖ 6-4-1

  ٚخٛد داسد. 16 ػبػت  تب كجح 8 ػبػت اص ٞفتٝ دسوبس٢  سٚص 6 ٞب دسػفبسؽ لجَٛ أىبٖ 6-4-1-1

اسائٝ تٛا٘ذ ٘ؼجت ثٝ ٣ٔ ٞب٢ ٔشثٛ ثب دس٤بفت ٞض٤ٙٝ ٚسسوب ،ٚ ٤ب ا٤بْ تؼط٥ُ 16ثشا٢ ثؼذ اص ػبػت  6-4-1-2

 ب٤ذ.الذاْ ٕ٘خذٔبت 

 ثٝ ٔـتش٤بٖ خذٔبت اسائٝ ٔىبٖ  6-4-2

 .ثبؿذ ٣ٔ 1دٞٙذٜ ثٝ ؿش  خذَٚ ؿٕبسٜ  دس ٘ـب٣٘ اػح٣٘ ػفبسؽػٕذتبً ٔىبٖ اسا٤ٝ خذٔبت   6-4-2-1

ٔشاخؼٝ  ٚسپ٥ه ٤ٚظٜ ٔؼتمش دس ٚاحذٞب٢ وبستٛا٘ٙذ دس كٛست تٕب٤ُ ثٝ ٚاحذٞب٢  ٔـتش٤بٖ ٣ٔ 6-4-2-2

  ٕ٘ب٤ٙذ.

 ػٛأُ سلبثت  6-4-3

ٞب٣٤ دس پ٥ؾ ٥ٌشد وٝ اٚلاً ٥٘ش٢ٚ ا٘ؼب٣٘ ثىبس ٌشفتٝ س ثب٤ذ س٤ٚٝٚسػب٤ت اكُ ٔـتش٢ ٔذاس٢، وبس ٔٙظٛسثٝ

سضب٤ت داؿتٝ  ،خذٔتاسا٤ٝ داسا٢ ا٥ٍ٘ضٜ لاصْ ثٛدٜ ٚ ثب٥٘بً ٔـتش٢ اص ٘حٜٛ خذٔبت ؿذٜ ثشا٢ اسا٤ٝ ٔطّٛة ا٤ٗ 

 ثبؿذ.

 

  َاسفارش1 ي رديابي ردگيزي 6-5

 ٚ ا٤ٙتش٘ت٣ ، اِىتش٥٘ٚى٣كٛست حضٛس٢، تّف٣ٙٔٛلغ ثشا٢ پ٥ٍ٥ش٢ ٔـتش٤بٖ ثٝثٝپبػخ٣٤ٍٛ  ػبٔب٘ٝثب٤ذ  ٚسوبس

 . ٤دبد ٕ٘ب٤ذادس ػبػبت وبس اداس٢ 

 

 ساػتٍ ي در َفت ريس َفتٍ 21رسمي بٍ صًرت  گاٌيببزقزاري  6-6

فتٝ ٚ ثشلشاس ٚ اؿبػٝ ٌشدد ثٝ ٘ح٢ٛ وٝ أىبٖ دػتشػ٣ ثٝ آٖ دس تٕبْ ا٤بْ ٞ ثب٤ذ خذٔبتسػ٣ٕ ا٤ٗ  ٌبٜٚة

خذٔبت وٝ خٙجٝ ٔحشٔب٣ٍ٘ ٚ . و٥ّٝ اطحػبت ٔٛسد ٥٘بص ٔـتش٤بٖ ا٤ٗ ثبؿذتٕبْ ػبػبت ؿجب٘ٝ سٚص فشاٞٓ 

  د.ٛؿ لشاس دادٜ ٔزوٛس ٌبٜٚةدس  ثب٤ذأىبٖ ػٛء اػتفبدٜ اص اٖ ٔتلٛس ٘جبؿذ 

 

 

 

 

                                                 
1- Track & Trace (T&T) 
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 الفپيًست 

 )اطلاػاتي(

 مٍواكتاب
 

ٝ ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. اداسٜ وُ پؼت . تشخٕٞب٘بٔٝپؼت ٘بٔٝآ٥٤ٗپؼت٣ خٟب٣٘.  اتحبد٤ٝ [1]

 1391ث٥ٗ إُِّ. تٟشاٖ: 

تشخٕٝ ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. اداسٜ وُ  .أب٘بت پؼت٣ ٘بٔٝآ٥٤ٗپؼت٣ خٟب٣٘.  اتحبد٤ٝ [2]

 1391إُِّ. تٟشاٖ:  پؼت ث٥ٗ

سوت ثخؾ غ٥ش ٘بٔٝ ٔـب آ٥٤ٗؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. اداسٜ وُ ٟٔٙذػ٣ ػ٥ّٕبت پؼت٣.  [3]
 .1390. تٟشاٖ: اػفٙذدِٚت٣ دس اسا٤ٝ ػش٤ٚغ پ٥ه ٤ٚظٜ ؿٟش٢

، ػش٤ٚغ W-0067دػتٛساِؼُٕ اداسٜ وُ ٟٔٙذػ٣ ػ٥ّٕبت پؼت٣.  ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. [4]
 .1382پ٥ه ٤ٚظٜ، تٟشاٖ: 

، ػش٤ٚغ P-14سٚؽ اخشا٣٤ اداسٜ وُ ٟٔٙذػ٣ ػ٥ّٕبت پؼت٣.  ؿشوت پؼت خٕٟٛس٢ اػح٣ٔ ا٤شاٖ. [5]
 .٥1381ه ٤ٚظٜ. تٟشاٖ: پ

 ؿٕؼ٣ 1311اسد٤جٟـت ٔبٜ  13 ٔلٛة تٟشاٖ:   .لبٖ٘ٛ تدبستٔدّغ ؿٛسا٢ ٣ّٔ]ػبثك[.  [6]

سٕٞٙٛدٞب٣٤ ثشا٢ ٔشاخغ  -، اطحػبت ٚ ٔؼتٙذػبص1391٢: ػبَ 14689اػتب٘ذاسد ٣ّٔ ا٤شاٖ ؿٕبسٜ  [7]
 وتبة ؿٙبخت٣ ٚ اػتٙبد ثٝ ٔٙبثغ اطحػبت٣

 .17/7/1389 :تٟشاٖ .پؼت٣ خذٔبت اسا٤ٝ پشٚا٘ٝ ٔٛافمتٙبٔٝ .٣٤ٛ٤تٙظ٥ٓ ٔمشسات ٚ استجبطبت ساد صٔبٖػب [8]

 .1386، اَٚ. تٟشاٖ: ٌؼتشؽ ػّْٛ پب٤ٝ چبح. دس پؼت لجَٛ.  وبسثشد٢ پؼت ٔشوض آٔٛصؽ ػ٣ّٕ [9]

 .ٔلٛثبت پؼت٣ و٥ٕؼ٥ٖٛ تٙظ٥ٓ ٔمشسات استجبطبتػبصٔبٖ تٙظ٥ٓ ٔمشسات ٚ استجبطبت ساد٣٤ٛ٤.  [10]

ٔدٕٛػٝ لٛا٥٘ٗ ٚ ٔمشسات صاست پؼت ٚ تٍّشا  ٚ تّفٗ ]ػبثك[. حمٛل٣، پـت٥جب٣٘ ٚ ٔدّغ ٚ ٔؼبٚ٘ت [11]
 .1388. تٟشاٖ: تبثؼتبٖ 1378ٞب٢ ٚاثؼتٝ تب ػبَ ٚصاست پؼت ٚ تٍّشا  ٚ تّفٗ ٚ ؿشوت

[12] Universal Postal Union. Letter Post Manual. Berne: International Bureau of the Universal 

Postal Union, 2013 

[13] Universal Postal Union. Parcel post Manual. Berne:  International Bureau of the Universal 

Postal Union, 2013 


