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50IN38کذ دستًرالعمل: 
 

ِ  وبروزدّبی اس ًبؽی دغوبًذّبی دشؽىی دغوبًذّبی اجزایی هذیزیز ّبی رٍػ ٍ ضَاثظ الشاهبر دعشَرالؼول ثِ سَجِ ثب  داری خبًه

 ثبغجبًی دزعشبری، ّبی ایغشگبُ هبلی، اداری لغوز آثذارخبًِ، آؽذشخبًِ، دغوبًذّبی:ؽبهل وِ ثبؽٌذ هی هزاوش ایي اجزایی هذیزیز ٍ

 ثبیهذ  ٍ دٌّهذ  ههی  سؾهىيل  را درههبًی  ثْذاؽهشی  هزاوهش  در سَليذؽذُ دغوبًذّبی اس ثشرگی ثخؼ دغوبًذّب، ایي. اعز لجيل ایي اس ٍ

 .ثبؽذ هی ّب ؽْزداری ثِ هزثَط دغوبًذّب دعشِ ایي هذیزیز ؽَد الذام سَليذ هجذأ در آًْب جذاعبسی ثِ ًغجز

وليِ دزعٌل درهبًی ٍ خذهبسی هی ثبیغز در ثذٍ اعشخذام ٍ ّوچٌيي عبلاًِ ثب ؽزوز در ولاط ّبی آهَسؽی هذیزیز دغهوبًذ وهِ    .1

ًَز ثزگشار هی گزدد ثب ًحهَُ سؾهخيـ ، جذاعهبسی ٍ سفىيهه دغهوبًذّبی      سَعظ وبرؽٌبط ثْذاؽز هحيظ ٍ وبرؽٌبط وٌشزل ػف

 ػبدی آؽٌب ؽًَذ.

ِ  ثبیغز هی ثيوبرعشبى در ثْذاؽشی ضَاثظ عبیز ٍ ػبدی دغوبًذّبی سفىيه خقَؿ در آهَسؽی یّب اعلاػيِ .2  ًيهبس  ههَرد  سؼهذاد  ثه

 .گزدد هزاجؼيي سحَیل دذیزػ ٍاحذ سَعظ ٍ چبح

ٍ سحَیهل ٍاحهذ    خزیذاری سذاروبر ٍاحذ سَعظ هبّبًِ ثقَرر ثبیغز هی هخقَؿ دغوبًذ ػبدیويغِ ّبی دلاعشيىی هؾىی رًگ  .3

 .گزدداًجبر 

 ٍاحهذ  سَعظ ّب ثخؼ يي ٍاحذّب ٍهغئَل درخَاعز ثب هغبثك ثبیغز هیويغِ ّبی دلاعشيىی هؾىی رًگ هخقَؿ دغوبًذ ػبدی   .4

 .گزدد ّب ثخؼ سحَیل اًجبر

 هحهيظ  ثْذاؽهز  وبرؽهٌبط  عهَی  اس سحهَیلی  فزهز ثب هغبثك را ػبدی دغوبًذ سفىيه هخقَؿ ثزچغت ثبیغز هی سذاروبر ٍاحذ .5

 .دّذ لزار ّب ثخؼ اخشيبر در ٍ چبح

 هی ثبیغز دارای ثزچغت هؾخقبر ثبؽٌذ. وليِ عغل ّبی دغوبًذ ػبدی .6

ِ عغل ّبی دذال دار آثی رًگ هخقَؿ سفىيه دغوبًذ ػبدی هی ثبیغز ثبًظز وبرؽٌبط ثْذاؽز هحهيظ در ّوهِ    .7  ّهب،  عهبلي  ّوه

 .گزدد خزیذاری سذاروبر ٍاحذ سَعظ ًيبس فَرر در ٍ ثَدُ هَجَد ثيوبرعشبى هحَعِ ٍ ّب ثخؼ ّب، ٍاحذ راّزٍّب،

را در عغل ّبی آثی رًگ حبٍی ويغِ دلاعشيه هؾىی رًگ همبٍم   وليِ دزعٌل اداری، درهبًی ٍ خذهبسی هی ثبیغز دغوبًذ ػبدی .8

 دفغ ًوبیٌذ. هخقَؿ دغوبًذ ػبدی

ٍ سيشٍثزًهذُ در   ؽهيويبیی ٍ دارٍیهی ، ػفهًَی    وليِ دزعٌل ثخؼ ّبی درهبًی هی ثبیغز اس دفغ عبیز اًَاع دغوبًذّب اػن اس دغهوبًذ   .9

   خَدداری ًوبیٌذ. ػبدیعغل هخقَؿ دغوبًذ 

 در هجذا هی ثبؽٌذ. ػبدیوليِ دزعٌل درهبًی ٍ خذهبسی هلشم ثِ اجزای ضَاثظ سفىيه دغوبًذ  .10

 .ًوبیذ ًظبرر هجذا در ػبدیدغوبًذ  سفىيه ًحَُ ثز اعز هَظف يفزؽ هغئَل/ عزدزعشبر .11

 را هَجهَد  ًَالـ ًوَدُ،ٍ ارسیبثی را ػبدیدغوبًذ  سفىيه ًحَُ ّب، ثخؼ اس خَد ثبسدیذّبی در ثبیغز هی هحيظ ثْذاؽز وبرؽٌبط .12

 .ًوبیذ گشارػ

 ثزچغت رٍی ثز ًظز هَرد اعلاػبر ٍ گزدیذُ گذاری ثزچغت خذهبر دزعٌل سَعظ ثخؼ اس خزٍج اس لجل ثبیغز هی  ػبدیدغوبًذ  .13

 .گزدد درج

 .اعز هوٌَع آى وزدى خبرجدغوبًذّب عبیز ثب ػبدی دغوبًذ احشوبلی ؽذى هخلَط فَرر در .14

 : نکته
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 دغوبًذّبی ٍضؼيز درخقَؿ  ُ ُ  اداری لغهوز  ٍ اٍرصاًهظ  ٍ دیهبليش  ثخهؼ  دزعهشبری  ایغهشگب  ایغهشگبّْبی  عهبیز  هبًٌهذ  آسهبیؾهگب

 ًؾهَد،  سفىيهه  فزآیٌهذ  در اخهشلال  ثبػه   دزعهشبری  ایغهشگبّْبی  در ػهبدی  دغهوبًذ  ّهبی  ويغِ دادى لزار فَرسيىِ در دزعشبری،

 .ؽًَذ هی هذیزیز ٍیضُ دشؽىی دغوبًذ هغبثك فَق ّبی ثخؼ دغوبًذ عبیز ٍ ػبدی لغوشْب ایي در ؽذُ سَليذ دغوبًْبی

 عهغل  اس ّهب  رٍسًبهِ ٍ وبغذّب ثبسیبفز جْز. ؽًَذ ثبسیبفز ثبیذ همَاّب ٍ ّب وبرسي ّب، رٍسًبهِ وبر، دفبسز در ؽذُ سَليذ وبغذی سائذار 

 .گزدد هی اعشفبدُ آثی رًگ ثِ وبغذ هخقَؿ ّبی

 ػٌهَاى  سحهز  هٌبعهت  هىهبًی  در ٍ ؽهذُ  دادُ لهزار  خهَد  اٍليِ ّبی جؼجِ در ثبیذ هؼوَلی ّبی لاهخ ٍ عَخشِ فلَرعٌز ّبی لاهخ 

 .گيزًذ لزار ؽْزی خذهبر هأهَریي اخشيبر در هحلی همزرار ثب هغبثك ٍ ؽذُ ًگْذاری وَسبُ هذر در خبًگی خغزًبن سائذار

 ٍجهَد  فَرر در ووذَعز ثِ سجذیل جْز ٍ ؽًَذ ًگْذاری جذاگبًِ عَر ثِ ثبیذ هحَعِ عجش فضبی ٍ ثبغجبًی ػوليبر اس حبفل هَاد 

 .ًوَد هٌشمل ثيوبرعشبى خبرج در وَد سَليذ هحل ثِ ارعبل یب ٍ ثيوبرعشبى، در اهىبًبر

 ِّغشٌذ دارا را وبهل ثبسیبفز لبثليز ػبدی ٍ هشؼبرف ّبی سثبلِ چبرچَة در فلشی هَاد ولي. 

 ، امکاوات ي کارکىان مرتبط:مىابع
 :  هزسجظ اهىبًبر ٍ هٌبثغ (الف 

  ػبدی، ثزچغت هخقَؿ دغوبًذّبی ػبدیهخقَؿ دغوبًذ  هؾىی رًگويغِ دلاعشيىی  ػبدی، عغل هخقَؿ دغوبًذّبی 

 :هزسجظ وبروٌبى (ة

 ٍ اداری خذهبسی، درهبًی دزعٌل وليِ

 مىابع:
 رفغ ٍ دغوبًذّبی دشؽىی ٍ دغوبًذّبی ٍاثغشِ، دعشَرالؼول یىغبى عبسیضَاثظ ٍ رٍػ ّبی اجزایی  ،لبًَى هذیزیز دغوبًذ

 ٍاثغشِ دغوبًذّبی ٍ دشؽىی دغوبًذّبی اجزایی هذیزیز رٍؽْبی ٍ ضَاثظ اجزای اثْبهبر

 

 

 

 

 

 
 سْيِ وٌٌذُ/ سْيِ وٌٌذگبى

 هٌْذط الْبم سمَایی

 ثْذاؽز هحيظ( هغئَل ٍاحذ)

 حذیثِ هحوذیهٌْذط 

 ثْذاؽز هحيظ( وبرؽٌبط)
 

 اثلاؽ وٌٌذُ سقَیت وٌٌذُ سأیيذ وٌٌذُ

 هٌْذط الْبم سمَایی

 ثْذاؽز هحيظ( هغئَل ٍاحذ)
 اػضبی وويشِ ثْذاؽز هحيظ ثيوبرعشبى

 عيذ هحوذ جوبليبى دوشز 

 )ریبعز ثيوبرعشبى(

 

 


