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 نامه ی اداری ته هفت خسء تقسیم می شود:

-  ٖجبضر زٖبیی )ثٝ ٘بْ ذسا/ ثبؾٕٝ سٗبِی 

-  ٔربَت )خٙبة  آلبی ممممم / خٙبة آلبی ٟٔٙسؼ ممممم 

- ْثب ؾلاْ / ؾلاْ ّٖیىٓ  ؾلا( 

-  ٖيٕٗ ٖطو سؿّیز ممممم  مممم ؾطآغبظ )احشطأبً ثب سجطیه فطاضؾیس / 

-  دیكیٙٝ )ُٖف ثٝ ٘بٔٝ ی قٕبضٜ ممممم / ثب سٛخٝ ثٝ ممممم 

-  َطح ٔٛيٛٔ )اظ آ٘دبیی وٝ ممممم / لاظْ ثٝ شوط اؾز ممممم 

-  ذٛاؾشٝ )ثٙبثطایٗ ذٛاٞكٕٙس اؾز ممممم / ِصا ٔمشًی اؾز ممممم 

-  ْسكىط ٚ أًب )ثب سكىط / ؾذبؾٍعاض 

 

 سبختبس ًبهِ ی اداسی



 

 

 مخاطة

 ٔربَت  زض ٘بٔٝ ٞب ثٝ زٚ ٘ٛٔ حمیمی ٚ حمٛلی سمؿیٓ ٔی قٛزم

ٔربَت حمیمی قبُٔ افطازی ٔی قٛز وٝ ذبضج اظ چبضچٛة یه ؾبظٔبٖ یب ٔدٕٖٛٝ ثب آٟ٘هب ؾهطٚوبض زاضیهٓ، ٘هٝ ثهٝ      

قبُٔ ٘بْ وٛچه ٚ ٘بْ ذب٘ٛازٌی ٔهی   ،ٔب٘ی یب ازاضیم زض ٔٛضز اقربل حمیمی ٘بْ ٔربَتٖٙٛاٖ یه ٔمبْ یب ؾٕز ؾبظ

 قٛز وٝ ثٝ َٛض وبُٔ شوط ٔی ٌطززم

ٚلشی وٝ ٔربَت حمیمی ثبقس ٚ اضسجبٌ ٘بٔٝ ثب ایكبٖ ذبضج اظؾٕز یب ٔمبْ ؾبظٔب٘ی ٚی ثبقس شوط ٘بْ ایكبٖ وبفی 

 ثٛزٜ ٚ اظ ٘ٛقشٗ ٔٛلٗیز قرم دطٞیع ٔی وٙیٓم

 بة آلبی ّٖی ٘دفیخٙ

أب اٌط ٘بٔٝ ٔطسجٍ ثب ؾٕز یب ٔمبْ ٔؿئِٛی ٘ٛقشٝ قٛز، دؽ اظ ٘بْ ٔربَت، زض ؾُط ثٗس اظ ؾٕز اٚ ٘یع یهبز ٔهی قهٛز،    

 ثٝ ایٗ ٌٛ٘ٝ ٔربَت ٔربَت حمٛلی ٔی ٌٛیٙسم 

 خٙبة آلبی ٟٔٙسؼ ضيب زازفط
 ضییؽ ٔحشطْ آٔٛظـ ٚ دطٚضـ قٟطؾشبٖ انفٟبٖ ُٔٙمٝ 

نحیح ٘بْ وؿی سطزیس زاضیس، دیف اظ ٘ٛقشٗ حشٕبً اظ ٘حٜٛ زضؾز آٖ ُٕٔئٗ قٛیسم ثؿیبضی اظ اٌط زض ٔٛضز ألای 

 افطاز ٘ؿجز ثٝ ثیبٖ زضؾز ٘بٔكبٖ حؿبؼ ٞؿشٙسم

فبُٖ ٘ٛقشٝ قٛزم ثهٝ ٖجهبضسی ثهٝ خهبی      چٙب٘چٝ زض ٔٛضز ٔربَت حمٛلی، ٘بْ ٔربَت لیس قٛز ؾٕز اٚ ثبیس ثٝ حبِز اؾٓ

 ٘ٛیؿیٓ ٔٗبٖٚ ٚ یب ٔسیطیز ٔی قٛز ٔسیطم ٔٗبٚ٘ز ٔی ضیبؾز ٔی ٘ٛیؿٓ ضییؽ، ثٝ خبی

 خٙبة آلبی اوجط ٘دفی
 ضییؽ ٔحشطْ ازاضٜ ی ثجز احٛاَ قٟطؾشبٖ قیطاظ

 یب ایٙىٝ ٔی ٘ٛیؿیٓ:                                             

 ضیبؾز ٔحشطْ ازاضٜ ی ثجز احٛاَ قٟطؾشبٖ قیطاظ

 خبی ضییؽ ٔی ٘ٛیؿیٓ ضیبؾز٘بْ ٔربَت شوط ٘كسٜ دؽ ثٝ  آذطزض ٔٛضز ٔثبَ 

 

 

 

 



 

 

 هثبل ّبی سایج اص اًَاع ػٌبٍیي ٍ المبة دس هخبطت ًَیسی

 آلبی ممممم

وٝ اظ زٚ خعء آلب + ی سكىیُ قسٜ  ؾبزٜ سطیٗ ٖٙٛاٖ ٔطزاٖ

اِعأی اؾز،  "آلبی"ی ضثٍ زض ا٘شٟبی ٚاغٜ  "ی"اؾزم 

    ظیطا ٔربَت ُٕٔئٙبً ثسٖٚ ٘بْ ذب٘ٛازٌی ٔٛضز ذُبة لطاض

 ٕ٘ی ٌیطزم

 خٙبة آلبی ممممم

وٝ زض ٘بٔٝ ٞبی ضؾٕی ظیبز زیسٜ  ٔشساِٚشطیٗ ٖٙٛاٖ ٔطزاٖ

ثٝ سٟٙبیی، اظ  "خٙبة"ی ٔی قٛزم ٌطچٝ اؾشفبزٜ اظ ٚاغٜ 

ِحبِ ٔٗٙبیی نحیح اؾز أب اظ ٘ٓط ازثی ٚ ولأی ٔٛظٖٚ 

 ٘یؿز ٚ سٛنیٝ ٕ٘ی ٌطززم

 ٟٔٙسؼ ممممم خٙبة آلبی زوشط/
ٚ ٔٛلٗیز اخشٕبٖی ٔربَت شوط ثطذی ٖٙبٚیٗ حؿت قأٖ 

 ٔی ٌطززم

 خٙبة حدز الاؾلاْ ممممم

 حدز الاؾلاْ خٙبة آلبی ممممم

 خٙبة حدز الاؾلاْ آلبی ممممم

خٙبة حدز الاؾلاْ ٚ إِؿّٕیٗ 

 حبج آلب ممممم

ٖٙبٚیٗ ضٚحب٘ی ثٝ سطسیت اظ دبییٗ سطیٗ سب ثبلاسطیٗ زضخٝ 

ز اج قبُٔ: حدز الاؾلاْ، حدز الاؾلاْ ٚإِؿّٕیٗ، آی

 ماؾزٚ آیز اج إِٗٓب 

ٞٓ لجُ ٚ ٞٓ ثٗس اظ ٖٙبٚیٗ ضٚحب٘ی ٔی  "خٙبة"ی ٚاغٜ 

مفمٍ ثٗس اظ آٖ ٔی آیس "آلب"ی آیسم أب ٚاغٜ   

دؽ ٕ٘ی ٌٛییٓ: آلبی حدز الاؾلاْ    

 ذب٘ٓ ممممم
 اؾز وٝ وٕشط ثٝ سٟٙبیی اؾشفبزٜ  ؾبزٜ سطیٗ ٖٙٛاٖ ثب٘ٛاٖ

 ذب٘ٓٔی قٛزم ٔٗٛلاً ٔی ٘ٛیؿٙس: ؾطوبض 

 ؾطوبض ذب٘ٓ ممممم

 ؾطوبض ّٖیٝ ذب٘ٓ ممممم

ضایح سطیٗ ٖٙٛاٖ سطویجی وٝ ثطای ثب٘ٛاٖ اؾشفبزٜ ٔی ٌطززم 

 طٚض ٚ ِّٖیٝ ثٝ ٔٗٙبی ٌطا٘مسض اؾزمؾطوبض ثٝ ٔٗٙبی ؾَ

 

 اِمبثی ٔب٘ٙس زوشط ٚ ٟٔٙسؼ ثطای ذب٘ٓ ٞب ٘یع ٔب٘ٙس آلبیبٖ ثٙب ثٝ سحهیلار فطز اؾشفبزٜ ٔی ٌطززم 

 ذب٘ٓ زوشط قٟیٗ ؾطاثی    ذب٘ٓ ٟٔٙسؼ فبَٕٝ ٘دفی 

 ٌفشٙی اؾز ثًٗی اٚلبر ثٝ زِیُ ذٍ ٔكی ٞبی فطٍٞٙی ذب٘ٓ ٞب ثسٖٚ ٘بْ وٛچه ذُبة ٔی قٛ٘سم

ٓ  "، "، حهبج آلهب  "ٞٙطٔٙهس ٌطأهی  "، "زا٘كٕٙس اضخٕٙس"، "اؾشبز"ٖٙبٚیٗ ٚ نفبسی ٕٞچٖٛ  ٚ اظایهٗ زؾهز    "حبخیهٝ ذهب٘

حؿت قئٖٛ ٚ ٔطاست ٔربَجبٖ ٔی سٛا٘س دیف اظ ٘بٔكبٖ لیس ٌطززم لاظْ ثٝ شوط اؾز ایٗ ٖٙبٚیٗ ضؾهٕی ٘یؿهشٙس ٚ    ،ٔٛاضز

 مٔی ٌطز٘سفمٍ زض نٛضسی وٝ آٚضزٖ ٘بْ ٔربَت ثٝ سٟٙبیی ذبضج اظ ٖطف ثبقس اؾشفبزٜ 
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 وعطرح موض

اٌط لاظْ ثبقس ُٔبِت ٚ اَلاٖبسی ثٝ ٔربَت ٔٙشمُ قٛز، ثؿشٝ ثٝ ثبلاسط، ُٕٞطاظ ٚ یب دبییٗ ثهٛزٖ ٔمهبْ ٔربَهت ٘ؿهجز ثهٝ      

 ٔمبْ ذٛز اظ ٖجبضر ٞبیی ٔشفبٚر زض اثشسای سٛيیحبر اؾشفبزٜ ٔی وٙیٓم ثٝ خسَٚ ظیط سٛخٝ ٕ٘بییس:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اِجشٝ ٘ٛقشٗ ایٗ ٖجبضار اِعأی ٘یؿز ٚ ٌبٞی ثسٖٚ آٟ٘ب انُ ٔٛيٛٔ ثیبٖ ٔی قٛزم

ٔربَت چمسض اظ ٔٛيٛٔ ٘بٔٝ آٌبٞی زاضز سٛيیحبسی ٔفههُ یهب زض حهس اقهبضٜ اضایهٝ ٔهی        ثؿشٝ ثٝ ایٙىٝزض َطح ٔٛيٛٔ 

 زٞیٓم ثبظ وطزٖ ٔٛيٛٔ ٔی سٛا٘س ثب ضاٜ ٞبیی ٔشفبٚر ٚ ثٝ وٕه انُلاحبر ٌٛ٘بٌٖٛ نٛضر ٌیطزم 

ٌطزیهسٜ ظٔهبٖ اُٖهبی     ؾجتنٙسٚق ضفبٜ وبضوٙبٖ ثب وؿطی ثٛزخٝ ٔٛاخٝ قسٜ اؾز،  آ٘دبیی وٝ اظ -
 ٚاْ ثطذی وبضوٙبٖ ثٝ سٗٛیك ثیبفشسم

 فطاضؾیسٖ فهُ ظٔؿشبٖ ٚ ضٚ٘س ٞط ؾبِٝ ی سٟیٝ ِجبؼ فطْ ظٔؿشب٘ٝ ی وبضٌطاٖ ثب سٛخٝ ثٝ -

لاظْ ثهٝ شوهط    دطزاذز الؿبٌ ٖمت افشبزٜ ی ٚاْ زا٘كهدٛیبٖ،  ٔجٙی ثطُٖف ثٝ ثركٙبٔٝ قٕبضٜ ی ممممم  -
ٞبی يٗیف ٚ سحهز حٕبیهز وٕیشهٝ أهساز ٞؿهشٙس وهٝ اؾهبٔی ایهٗ          ثطذی اظ ایكبٖ خعٚ ذب٘ٛازٜاؾز 

 ٖعیعاٖ زض دیٛؾز لطاض زاضزم

ٔثبَ ٞبی ثبلا ظیط ٚاغٌبٖ وّیسی ذٍ وكیسٜ قسٜ اؾزم چٙب٘چٝ ایٗ ٚاغٜ ٞب زض شٞٗ قٕب حبيط ثبقٙس ضاحز سهط ٔهی   زض 

حبِز زاضز، یهه حبِهز آٖ قهىّی ٔؿهأِٝ     سٛا٘یس ٔٛيٛٔ ٘بٔٝ ضا ُٔطح وٙیسم ثٝ ذبَط زاقشٝ ثبقیس ٔٛيٛٔ زض ٘بٔٝ ٞب زٚ 

ٔب٘ٙس زاقشٝ ٚ ثٝ ٔكىّی ذبل اقبضٜ ٔی وٙس ٚ حبِز زیٍط آٖ سٟٙب اظ خطیبٖ یب ضٚیسازی خٟز اَلأ ذجط ٔی زٞیس، أهب  

 اظ ِحبِ زؾشٛض ظثب٘ی، ٘ٛٔ خٕلار ٞط زٚ حبِز، ذجطی اؾزم

 

 

 اغطلاح سایج هخبطت همبم

 ٔربَت ثب ٔمبْ ثبلاسط
 اؾشحًبض ٔی ضؾب٘سثٝ 

 ثٝ ٖطو ٔی ضؾب٘س

 ٔربَت ظیط ٔدٕٖٛٝ یب ُٕٞطاظ
 ثٝ آٌبٞی ٔی ضؾب٘س

 اٖلاْ ٔی زاضز

 ٔشصوط ٔی قٛز
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ایي ثخص سا هبًٌذ هثبل هطخع کٌیذ استفبدُ اص یک هذاد اجضای هختلف ًبهِ ّبی آٍسدُ ضذُ دس ثب 

 ٍ ثِ ًکبت ّش ًبهِ تَجِ ًوبییذ.

 )ثذٍى غفحِ آسایی( -ًبهِ ی ضوبسُ ی 

 
 ٚظاضر آٔٛظـ ٚ دطٚضـ

 ؾبظٔبٖ آٔٛظـ ٚ دطٚضـ اؾشبٖ اِف

 آٔٛظـ ٚ دطٚضـ ُٔٙمٝ ة

 اِف-: قٕبضٜ           

 //سبضید:            
 دیٛؾز: زاضز           

 ثِ ًبم خذا 

 

 جٌبة آلبی هٌػَس سفؼت جبُ

 هخاطب         سئیس هحتشم سبصهبى آهَصش ٍ پشٍسش استبى الف

 

 سلامٌ ػلیکن

ثٝ دیٛؾز ٌعاضـ    //ـ ـ ٔٛضخ  /أبً ثب سجطیه فطاضؾیسٖ ٘ٛضٚظ ثبؾشب٘ی، ُٖف ثٝ ثركٙبٔٝ ی قٕبضٜ ی طاحش

         ثطٌعاضی ٔؿبثمبر ّٖٕی زا٘ف آٔٛظاٖ ٔمُٕ زثیطؾشبٖ ایٗ ُٔٙمٝ ایفبز ٔی ٌطززم أیساؾز ٘شبیح ثٝ زؾز آٔسٜ ٔٛخجبر 

 ضيبیز ذبَط خٙبثٗبِی ضا فطاٞٓ وطزٜ ٚ ٔٛضز لجَٛ وبضقٙبؾبٖ ٔحشطْ آٖ ازاضٜ ی وُ ٚالٕ قٛزم

طسط ضا ٞط چٝ یف ثیٙی قسٜ خٟز سٟیٝ ٚ اٞسای خبیعٜ ثٝ زا٘ف آٔٛظاٖ ثزض دبیبٖ ٔؿشسٖی اؾز ٔمطض فطٔبییس اٖشجبض د

 سب ٔٛخجبر زٍِطٔی ایٗ ٖعیعاٖ ثیف اظ دیف فطاٞٓ ٌطززم ظٚزسط حٛاِٝ ٕ٘بیٙس،
 ثب سكىط     

 حٕیس فطاظٔٙس          

 ضییؽ آٔٛظـ ٚ دطٚضـ ُٔٙمٝ ة         

  -ًبهِ ی ضوبسُ ی ًکبت 

-  ٖفمٍ ثطای ؾبظٔبٖ ٞبی زِٚشی ٔدبظ اؾزمآضْ خٕٟٛضی اؾلأی ایطا 

-           َجك َٕٔٗٛ، َطح ٔٛيٛٔ دؽ اظ دیكیٙٝ لطاض ٌطفشهٝ اؾهز أهب ٞهیا ٘كهب٘ٝ ای اظ ٔهٛاضزی وهٝ زض ثرهف َهطح

ٔٛيٛٔ ثیبٖ قس زیسٜ ٕ٘ی قٛزم اظ آ٘دبیی وٝ ایٗ ٘بٔٝ ثٝ ٔمهبْ ثهبلاسط ٘ٛقهشٝ قهسٜ اؾهز ٞهٓ زض لؿهٕز َهطح         

 ٔٙبؾجی ثٟطٜ ثطزٜ اؾزم ٔٛيٛٔ ٚ ٞٓ زض لؿٕز زضذٛاؾز اظ سٗبضیف

- اؾشفبزٜ اظ يٕیط ؾْٛ قرم )غبیت  ثٝ خبی زْٚ قرم )ٔربَت   زض ٘بٔٝ ٞبی ازاضی ٔشساَٚ اؾزم 

 ٔٛضز لجَٛ وبضقٙبؾبٖ ٔحشطْ آٖ ازاضٜ وُ ٚالٕ قٛزم

- ایفبز ٔی ٌطزز یٗٙی اضؾبَ ٔی ٌطززم 



 

 

 



 

 

 -ًبهِ ی ضوبسُ ی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 -ًبهِ ی ضوبسُ ی ًکبت 

-      ٝچٙب٘چٝ ٘بْ ذب٘ٛازٌی ٔربَت ٘ٛقشٝ قسٜ ثبقس اظ ٘ٛقشٗ اؾٓ ٔهسض زض ؾِٕز دطٞیع ٔی وٙهیٓم زض ٘شیدهٝ زض ایهٗ ٘بٔه

 ٘ٛقشٝ ٔی قسم "ٔٗبٖٚ"، ٚاغٜ ی "ٔٗبٚ٘ز"ثبیس ثٝ خبی ٚاغٜ ی 

- ٔربَت ثبیس زض زٚ ؾُط ٘ٛقشٝ قٛزم ؾُط اَٚ ٘بْ ٚ ٘بْ ذب٘ٛازٌی، ؾُط زْٚ ؾٕز ٚی 

-  ٝٔزض ؾُطی خساٌب٘ٝ ٚ ثٝ فبنّٝ ی یه ؾُط ذبِی دؽ اظ ٔربَت ٘ٛقشٝ ٔی قٛزم ؾهلاْ ثهب ؾهُط ثٗهسـ     ؾلاْ زض ٘ب

 فبنّٝ ی ذبِی ٘ساضزم

-           زض ٘بٔٝ ی فٛق ثٝ ٔحّی اقبضٜ قسٜ وٝ چٙساٖ ٌٛیب ٘یؿزم قبیؿهشٝ اؾهز اٌهط زض ٘بٔهٝ ای ثهٝ ٔحّهی اقهبضٜ ٔهی قهٛز

وٝ ثٙب ثط ّٖٓ ٔربَهت، ٔٙٓهٛض    ك ثٛزٖ آٖ ٘یؿز ثّىٝ آ٘ؿز، زلیٚايح ٚ ٌٛیب ثبقسم ٔٙٓٛض اظ ٌٛیب ثٛزٖ یه ٘كب٘ی

 ضؾب٘سٜ قٛز ٚ ٔربَت ٔشٛخٝ ٔحُ اقبضٜ قسٜ ثكٛزم

- ثٙسٞب )دبضاٌطاف ٞب  زضؾز سٙٓیٓ ٘كسٜ ا٘هس ٚ ٖجهبضر ٞهبیی ٔب٘ٙهس: ثهب سٛخهٝ ثهٝ ایٙىهٝ، ٘ٓهط ثهٝ ایٙىهٝ ٚ ممم             ثًٗی اظ

 ب ثٙسٞبی ٔٙٓٓ سط اضایٝ ٌطزیسٜ اؾزمٚیطایف قسٜ ث ی ؾطخبیكبٖ ٘یؿشٙسم زض دبیبٖ ٘ىبر، ٘بٔٝ

- ّٖی  اِرهٛل ثٝ ٔٗٙبی ٔرهٛنبً یب ثٝ ٚیػٜ، ثب ألای الاذهٛل غٍّ اؾزم 

-  زضؾز ٘یؿزم "فطٔبییس"ثب ٞٓ، لجُ اظ  "ٔمطض"ٚ  "أط"اؾشفبزٜ اظ ٚاغٌبٖ  –یب أط ثفطٔبییس یب ٔمطض فطٔبییس 

 ٘بٔٝ ی ٚیطایف قسٜ:

 ثٝ ٘بْ ذسا

 

 خٙبة آلبی

 ٔحشطْ ٖٕطا٘ی اؾشبٖ وطزؾشبٖ ٔٗبٖٚ

 

 ؾلاْ  ّٖیىٓ

ٔؿىٗ ٚ قٟطؾبظی وٝ زض دبؾد ثٝ ٘بٔٝ ی ایٙدب٘ت ثٝ   - //احشطأبً يٕٗ اضؾبَ سهٛیط ٘بٔٝ ثٝ قٕبضٜ ی 

زض ذهٛل آؾفبِز ٚ آٔبزٜ ؾبظی ٔحَٛٝ قٟطن فطٍٞٙیبٖ لطٜٚ اؾز؛ ایٙدب٘ت قرهبً اظ   - //قٕبضٜ ی 

يٗیز ٘بٔٙبؾت ٔحُ ٚ ٔكىلار سطزز ایكبٖ ضا ثٝ ٚیػٜ زض فهُ ثبض٘سٌی ٔكبٞسٜ وطزٜ اْم ٘ٓط ثٝ ایٙىٝ ٔحُ ثبظزیس ٚ ٚ

یٗبً زض ز أط ثفطٔبییس ٔؿبٖسر ٕ٘ٛزٜ ٚ ؾطسٕبٔی ؾبوٙیٗ ٔحُ ٞعیٙٝ ی آٔبزٜ ؾبظی ضا دطزاذز ٕٜ٘ٛ ا٘س، ذٛاٞكٕٙس اؾ

 خٟز ضفٕ ٔكىُ آ٘بٖ الساْ ٔمشًی نٛضر زٞٙسم
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 نامه تنویسیذ

ثبیس ٘بٔهٝ ای انهِٛی ٚ ثهب ضٖبیهز ٘ىهبر اضایهٝ قهسٜ ثهطای ٞهط یهه           ٔٛيٛٔ ُٔطح قسٜ اؾز وٝ قٕب  زض ایٗ ثرف 

ثٙٛیؿیسم ؾطآغبظ، َطح ٔٛيٛٔ ٚ ذٛاؾشٝ زض ٘بٔٝ ٞب اِعأی اؾزم سٛنیٝ ٔی ٌطزز ثب افعٚزٖ ُٔبِهت ٚ قهبخ ٚ ثهطي    

ذهٛز   زازٖ ثٝ ٔٛيٛٔ انّی لسضر ٍ٘بضـ ذٛز ضا ثٟجٛز ثركیسم دؽ اظ ٘ٛقشٗ ٞط ٘بٔٝ ثب ٔطاخٗٝ ثٝ دبؾرٙبٔٝ، ٘بٔهٝ ی 

 ضا ثب    ٕ٘ٛ٘ٝ ی اضایٝ قسٜ ٔمبیؿٝ وٙیسم

 

-- قٕب ٔسیط یه زثیطؾشبٖ ٞؿشیس وٝ اظ ٚيٗیز سدٟیعار آظٔبیكٍبٜ ٞب چٙساٖ ضايی ٘یؿهزم حهبَ ٔهی     فرض کنیذ

ذٛاٞیس ِیؿشی اظ ٚؾبیُ ٔٛضز ٘یبظ ضا ثٝ ازاضٜ ی آٔٛظـ ٚ دطٚضـ ُٔٙمٝ ی ٔطثٌٛ خٟز سٟیٝ اَهلأ زازٜ ٚ زض وٙهبض   

شٝ اظ وٕه ازاضٜ زض سدٟیع ٘یٕىز ٞبی زٚ ولاؼ ايبفٝ قسٜ سكىط وٙیهسم ٘بٔهٝ ای ثهب اؾهشفبزٜ اظ ٘هبْ ٞهبی       ایٗ ذٛاؾ

 ٔؿشٗبض ثب خٕلار ٔٙبؾت ٚ ضٖبیز انَٛ آٔٛظـ زازٜ قسٜ ثٙٛیؿیسم

 

-- ٔسیط سكطیفبر قطوشی ٞؿهشیس ٚ ٔهی ذٛاٞیهس ايهبفٝ قهسٖ       فرض کنیذ       ٘فهط ثهٝ ٔیٟٕب٘هبٖ ٔطاؾهٓ ضٕٚ٘هبیی اظ

خسیس وبضذب٘ٝ ضا ثٝ اَلأ ثرف سساضوبر ثطؾب٘یسم ثب قبخ ٚ ثطي زازٖ ثٝ ٔٛيٛٔ انهّی ٚ ضٖبیهز انهَٛ     ٔحهَٛ

 زضؾز ٘ٛیؿی ٘بٔٝ ای ثب ًٕٖٔٛ ٌفشٝ قسٜ ثطای ثرف سساضوبر ثٙٛیؿیسم

 

-- ٔسیط سًٕیٗ ویفیز یه وبضذب٘ٝ ٞؿشیس ٚ ٔی ذٛاٞیس َی یه ٘بٔٝ سٟیٝ ی ِجبؼ ٞهبی فهطْ ظٔؿهشب٘ٝ     فرض کنیذ

 وبضٌطاٖ ضا َجك ضٚاَ ٞط ؾبَ ثٝ ٔسیط ٖبُٔ یبزآٚضی وٙیسم ٔشٗ ٘بٔٝ ضا ثب زض ٘ٓط ٌطفشٗ سٕبٔی ثرف ٞب ثٙٛیؿیسم ی

 

-- ٔی ذٛاٞیس ثٝ ٖٙٛاٖ یه قٟطٚ٘س اظ قٟطزاضی زض ٔٛضز ٘حٜٛ ی آؾفبِز وٛچٝ دؽ اظ سٗهٛیى ِِٛهٝ    فرض کنیذ

 ز زض یه ٘بٔٝ، قٟطزاضی ضا زض خطیبٖ ثٍصاضیسمی ٌبظ ا٘شمبز وٙیس ثب سٛنیف ٔٙبؾت اظ ٚيٗیز فّٗی آؾفبِ

 

-- زا٘كدٛ ٞؿشیس ٚ ظٔبٖ یىی اظ ولاؾٟبیشبٖ ثب وبض دبضٜ ٚلششبٖ سساذُ زاضزم ثب یه ٘بٔٝ ثٝ ٔسیط آٔهٛظـ   فرض کنیذ

 زضذٛاؾز ا٘شمبَ ثٝ ولاؾی ثب ظٔبٖ ٔٙبؾت زٞیسم

 

 

 



 

 

 -ًبهِ ی 

 

 ثِ ًبم ذسا

 

 

 ياحذ محترم تذارکات

 

 ثبؾلام

ضًٍوبیی اظ هحهَل جسیس ًبضذبًِ، ههس زاضز هطاؾوی زض احتطاهبً ّوبًَُض ًِ هؿتحًط ّؿتیس هسیطیت قطًت جْت 

ًلطُ جْت تْیِ ی ؿصا، هیَُ، قیطیٌی ٍ ٍؾبیل ضكت ٍ  ثطگعاض ًوبیس. ثط ّویي اؾبؼ اذیطاً لیؿتی  // تبضید

ثطگكت اظ  ثرف تكطیلبت ثِ ٍاحس تساضًبت اػلام گطزیس. ٍلی پؽ اظ ثطضؾی ّبی هجسز هكرم قس ػسُ ای ثبلؾ ثط 

  .ًلط اظ ضاًٌسگبى ٍ ًوبیٌسگبى كطٍـ زض لیؿت هجلی اظ هلن اكتبزُ اًس 

 لصا اظ آى ٍاحس هحتطم ذَاّكوٌس اؾت، تؼساز ًلطات كَم ضا زض ترویي ثَزجِ ی ایي هطاؾن هٌظَض كطهبیس.

 

 ثب تكٌط             

 ٍحیس ػٌبیتی          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 اولی هرحله  /

 ثطای ٘ٛقشٗ یه ٘بٔٝ ی ثی ٖیت ٚ ٘فم اثشسا ثبیس خٛاة چٙس ؾٛاَ ضا زاقشٝ ثبقیسم

 )ِخثاری است یا درخواستی؟نامه ا 

اذجبض ٚ ٌعاضقی ٞؿشٙس ٚ ٞیا زضذٛاؾز یب سمبيبیی اظ ٔربَهت ٘بٔهٝ )ٌیط٘هسٜ  ٘ساض٘هس      بٚیثٝ ٘بٔٝ ٞبیی وٝ ح

 ٘بٔٝ ٞبیی وٝ زضذٛاؾشی زض آٖ ُٔطح ٔی قٛز ٘بٔٝ ٞبی زضذٛاؾشی ٔی ٌٛییٓمٚ َجیٗشبً ثٝ ذجبضی اِ

) ؟ است یا سازمانی شخصی موضوع نامه 

اؾزم ٔهثلاً زضذٛاؾهز    قرهیی قٕب ٘ٝ زض ٔمبْ ؾبظٔب٘یشبٖ دؽ ٘بٔٝ  ،اٌط ٘بٔٝ ای زض ٔٛضز ذٛزسبٖ ٔی ٘ٛیؿیس

ِٚی اٌط ٔٛيٕ قٕب زض ٘بٔهٝ   ؾبظٔبٖ ٞبی ٔرشّفم اؾشرساْ، زضذٛاؾز ٚاْ، یب ٘بٔٝ ای ثٝ ٖٙٛاٖ یه قٟطٚ٘س ثٝ

ٔمبْ ؾبظٔب٘یؿز یٗٙی ٔثلاً ثٝ ٖٙٛاٖ ٔسیط ٖبُٔ ٘بٔٝ ای ثٝ ٚاحس ٞبی ظیط زؾز ٔی ٘ٛیؿیس یهب ثهٝ ٖٙهٛاٖ    زض یه 

    اؾزم ٔسیط سِٛیس ٘بٔٝ ای ثٝ ٔسیط فطٚـ ٔی ٘ٛیؿیس آٍ٘بٜ ٘بٔٝ قٕب ؾبظٔب٘ی

)  مراخعه شود ته صفحه ی( تا فرض اینکه مخاطة نامه حقوقی است)،    مقام مخاطة تالاتر است یا پایین تر یاا هام

 عرض؟ 

  تالا را در گوشه ی پیش نویس خود یادداشت کنیذ. پاسخ سؤالات

 مثلاً:

 درخَاستی

 سازهاًی

 بالاترهقام 
 

______________ 

 

 دومی هرحله  /

یهب   "٘هبْ ذهسا  ")اٌط ؾطثطي ؾهبظٔبٖ قهٕب ٖجهبضاسی چهٖٛ ثهٝ       ثٙٛیؿیسم "ثٝ ٘بْ ذسا"چیٗ  زض ٚؾٍ ذٍ )انُلاحبًً ٚؾٍ 

 ٞٓ قٕب ثٙٛیؿیسم "ثٝ ٘بْ ذسا"زیٍط لاظْ ٘یؿز یه  ،زاضز "ثبؾٕٝ سٗبِی"

  سب  ٔربَت ٘ٛیؿی ٔی وٙیٓم )ٔطاخٗٝ قٛز ثٝ نفحبر چٙس ؾُط ثٗس ٚ ؾط ذٍ )ضاؾز چیٗ   زض

ضا ٔی زا٘یس؛ دهؽ ٘هبْ   ٘بٔٝ )ٌیط٘سٜ  ٘بْ ٚ ٘بْ ذب٘ٛازٌی ٔربَت ثطای یه فطز حمیمی ٘بٔٝ ٔی ٘ٛیؿیس حشٕبً اٌط 

 ٚ ٘بْ ذب٘ٛازٌی ایكبٖ ضا ثب ضٖبیز ٖٙبٚیٗ ٚ اِمبة حؿت قأٖ ٚ ٔٛلٗیز اخشٕبٖی فطز ثٙٛیؿیسم

 جٌبة آلبی دکتش ًَیذ ضفیؼی :ٔربَت حمیمی ٔثبَ



 

 

 



 

 

 ضٚظ وبضٔٙس ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  قٟطیٛض 

 ضٚظٌبض ایثبض ٚ غیطرزفبٔ ٔمسؼ، ٞفشٝ  ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  * قٟطیٛض 

 ؾبِطٚظ قٟبزر فطٔب٘سٞبٖ ؾّحكٛض ٚ ٘بٔساض زفبٔ ٔمسؼ ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  * ٟٔط 

 ضٚظ ٔٛلا٘ب، قبٖط ٚ ٖبضف ٘بٔساض ایطا٘ی ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  * ٟٔط 

 ضٚظ ٘یطٚی ا٘شٓبٔی، حبفٓبٖ آضأف ٚ أٙیز ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  * ٟٔط 

 ٟٔضٚظ خٟب٘ی ّٔٗٓ، دیطٚاٖ ضاٜ ا٘جیب ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  * ط 

 ضٚظ حبفّ، ازیت ٚ ٖبضف ٘بٔساض ایطا٘ی ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  * ٟٔط 

 ٕٟٗزٞٝ فدط، ضٚظٌبض ٖعر ٚ الشساض   ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  ث 

 ٕٟٖٗطو سجطیه ؾبٍِطز دیطٚظی ثب قىٜٛ ا٘ملاة اؾلأی يٕٗ / ثب ث 

 ٕٟٖٗطو سجطیه ؾبِطٚظ ثبؾشب٘ی ٚ ّٔی ٖكك يٕٗ / ثب ث 

 ضٚظ ٟٔٙسؼ *ذٛاخٝ ٘هیط اِسیٗ َٛؾی ٚؾبِطٚظ   ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  * اؾفٙس 

 ؾبِطٚظ ّٔی قسٖ نٙٗز ٘فز  ٌطأیساقز / ثعضٌساقزيٕٗ  * اؾفٙس 

 

*** 

  ّبی لوشیهٌبسجت 

اٌط ٔٙبؾجز دیف ضٚ قهٟبزر یهب ٚفهبر ثهٛز ثهٝ خهبی ٚاغٜ ی سجطیهه،         اظ ٘ٛقشٗ ٖجبضار سؿّیز نطفٝ خٛیی قسٜ اؾزم

ٝ  زض نهٛضسی سؿّیز ٚ ثٝ خبی ٚاغٌبٖ ٔیلاز یب ٚلازر، ٚفبر یب قهٟبزر ثهٝ وهبض ٌطفشهٝ قهٛزم       ثهیف اظ یهه ضٚظ ثهٝ     وه

دیكهبدیف يهٕٗ ٖهطو سجطیهه     لجُ اظ ٖجبضر اؾشفبزٜ وٙیس ثٝ ٖٙٛاٖ ٔثبَ:  "دیكبدیف"ٔٙبؾجشی ٔب٘سٜ اؾز اظ انُلاح 
 ٚلازر وطیٓ اُٞ ثیز )ٔ 

 ٍلادت حضشت هحوذ )ظ(
 ٖطو سجطیه  ٔیلاز ذبسٓ دیبٔجطاٖ )ل  يٕٗ / ثب

 ٖطو سجطیه ؾبِطٚظ ٚلازر ضؾَٛ ذسا )ل  يٕٗ / ثب

 ٍلادت حضشت ػلی )ع(

 ٚلازر أیطإِؤٔٙیٗ ّٖی )ٔ  ؾبِطٚظ ٖطو سجطیه يٕٗ / ثب
ٚ ضٚظ دسض، آییٙٝ نجط ٚ 

 قىیجبیی
 ٚلازر ٔٛلای ٔشمیبٖ )ٔ  ؾبِطٚظٖطو سجطیه  يٕٗ / ثب

 ٚلازر ِٔٛٛز وٗجٝ )ٔ  ؾبِطٚظ ٖطو سجطیه يٕٗ / ثب

 ٍلادت حضشت فبطوِ )س(
ٚ ضٚظ ٔبزض، سدؿٓ ٟٔط  )ؼ  زذز ٘جی ٔىطْ اؾلاْر ٚلاز ٖطو سجطیه ؾبِطٚظ يٕٗ / ثب

 ٖطو سجطیه ؾبِطٚظ ٚلازر ثب٘ٛی زٚ ٖبِٓ )ؼ  يٕٗ / ثب ذساٚ٘سی

 ٖطو سجطیه ؾبِطٚظ ٚلازر وطیٓ اُٞ ثیز )ٔ  يٕٗ / ثب ٍلادت اهبم حسي هجتجی )ع(



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 -ًبهِ ی 

 

 ثِ ًبم ذسا

 

 

 مذیریت محترم عامل

 

 ثبؾلام

احتطاهبً ّوبًَُض ًِ هؿتحًط ّؿتیس اذیطاً تـییطاتی زض ؾیؿتن هبلی ٍ پطزاذتی قطًت زض ضاثُِ ثب ًوبیٌسگبى كطٍـ ٍيغ 

تـییطات ثؼًبً ؾجت اذتلاكبت، ًبّوبٌّگی ّب ٍ زض ًتیجِ تطزیس ثطذی ًوبیٌسگبى كطٍـ اظ تحَیل یب ضز گطزیسُ ًِ ایي 

ًبلاّبی اضؾبلی اظ ؾَی قطًت قسُ اؾت. ثسیْی اؾت ّوِ ی ایي اذتلاكبت تأثیط هؿتوین ثط ثرف تَظیغ قطًت 

 سثبضُ ٍ ثیَْزُ ی ػَاهل تَظیغ هی قَز.ذَاّس گصاقت ٍ ثِ ًَػی ثبػث اكعایف زٍثبضُ ًبضی ّب ٍ ضكت ٍ آهس ّبی چٌ

 لصا اظ آى هوبم هحتطم اؾتسػب هی گطزز ثب تسثیط ٍ چبضُ اًسیكی ضاُ حلی ثطای ایي هؼًل ثیبثٌس.

 

 ثب تكٌط

 حؿي ًؼیوی             

 هسیط ٍاحس تَظیغ                  
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