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:  ّذف - 1

 (داسائي ّبي ثبثت هـَْد ) اي  دػتَسالؼول جْت دػتيبثي ثِ ًٌتشلْبي داخلي هغلَة دس هَسد ًبلاّبي ػشهبيِ ايي

ٍ دػتيبثي ثِ آهبس ٍ اعلاػبت ًبكي دسهَسد ٍضؼيت داسائي ّبي ثبثت ٍ ّوچٌيي كشاّن ًوَدى ؿشايظ لاصم ثشاي ثجت 

حؼبثذاسي اهلام هشثَط ثِ داسائي ّبي ثبثت خشيذاسي  يب ايجبد ؿذُ اص هحل اػتجبسات عشح تولي ػشهبيِ اي ٍ يب 

. ؿذُ اػت ػبيش هٌبثغ تذٍيي 

 

 :داهٌِ كبسبشد - 2

، ػبخت يب اّذائي، ّوچٌيي  اي ايجبد ؿذُ اص عشين خشيذ ايي دػتَسالؼول توبهي اهَس هشثَط ثِ ًبلاّبي ػشهبيِ

.  گيشد اػوبط، كشٍؽ ٍ ّشگًَِ ًبّؾ داسائيْبي ثبثت ٍ ًول اًتوبلات ٍ كَست ثشداسي آًْب سا دس ثش هي

 

: هسئَلیت اجشاء- 3

 

 ..هؼئَليت اجشاي ايي دػتَسالؼول ثب هذيش اهَس هبلي هي ثبؿذ

 

 :هفبّین ٍ تعبسیف - 4

: كلیبت 

ثغَس ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ / داسائيْبي ثلٌذ هذتي ًِ داساي هَجَديت ػيٌي ثَدُ ٍ دس سٍال ػوليبت داًـگبُ 

ايي گشٍُ اص داسائي . هـَْد عجوِ ثٌذي هي ؿًَذ  گيشد تحت ػٌَاى  داسائي ّبي ثبثت هَثش هَسد ثْشُ ثشداسي هشاسهي

: گشدًذ  ّب ثِ دٍ دػتِ صيش توؼين هي

  ًظيش صهيي ًِ ػوَهبً داساي ػوش هليذ  ًبهحذٍدي اػت ٍ ثب گزؿت صهبى : داسائيْبي ثبثت اػتْلاى ًبپزيش

. هؼتْلي ًوي ؿَد 

  ًظيش ػبختوبى ٍ هبؿيي آلاتي ًِ داساي ػوش هليذ  هحذٍد ّؼتٌذ ٍ ثب هشٍس صهبى : داسائيْبي ثبثت اػتْلاى پزيش

 . هؼتْلي هي ؿًَذ 

 

 :ٍیظگیْبی داسائی ّبی ثببت هطَْد - 1-4

 : داساي ٍيظگيْبي ػوذُ ريل هي ثبؿٌذ  داسائیْبی ثببت هطَْد

. ثِ هٌظَس تَليذ يب ػشضِ ًبلا ٍ خذهبت يب هوبكذ  اداسي، هَسد اػتلبدُ هشاس هي گيشًذ  (الق

 .ثِ هلذ ثْشُ ثشداسي هذاٍم خشيذاسي يب ايجبد ؿذُ ثبؿٌذ  (ة 

. داساي هَجَديت ػيٌي ٍ ػوش ًؼجتبً عَلاًي ثبؿٌذ  (ج

هَسد ًظش ًجَدُ ٍ ثِ ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ / كشٍؽ آًْب دس دٍسُ ػبدي ػوليبت ؿجِ تجبسي داًـگبُ  (د

. هٌظَس ػشهبيِ گزاسي، خشيذاسي يب ايجبد ؿذُ ثبؿٌذ 
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: عبمِ بٌذی بْبی توبم ضذُ داسائیْبی ثببت هطَْد - 2-4

 :صهیي 

گشدد ٍ ًليِ ّضيٌِ ّبي هشثَط ثِ آهبدُ ػبصي   ثجت هيصهیيثْبي پشداخت ؿذُ جْت تحليل صهيي دس حؼبة 

(  2001ًذ حؼبة ). صهيي جْت اػتلبدُ هَسد ًظش ًيض جضء ثْبي توبم ؿذُ صهيي هحؼَة هي ؿَد 

 :هستحذثبت دس صهیي ٍ هحَعِ سبصی  

  (  ػبخت خيبثبى ٍايجبد كضبي ػجض–ًظيش ديَاس ًـي  )هخبسج اًجبم ؿذُ جْت هؼتحذثبت ايجبد ؿذُ دس صهيي 

 (2002ًذ حؼبة )گشدد  دس ايي حؼبة ثجت هي

 :تبسیسبت / سبختوبى 

/ ًليِ ّضيٌِ ّبي اًجبم ؿذُ دس استجبط ثب خشيذ ٍ يب ايجبد ػبختوبًْبئي ًِ ثِ هٌظَس اجشاي كؼبليتْبي ػبدي داًـگبُ 

ثب تَجِ ثِ ًَع ًبسثشي آى ًِ ثبيذ دس حؼبة جضء هؼيي )هَسد اػتلبدُ هشاس هي گيشد ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ 

هشثَعِ ؿٌبػبئي گشدد ٍ ّوچٌيي لضٍم تلٌيي تبػيؼبت لاتجضي آى هبًٌذ تَْيِ ٍ حشاست هشًضي ٍ ؿجٌِ ّبي 

 ( 2003  -2004ًذّبي  ) عجوِ ثٌذي هي گشدًذ تبسیسبت / سبختوبىتحت ػشكللْبي  جذاگبًِ  (هخبثشاتي 
 

 :ابضاس ٍ لَاصم فٌی / هبضیي آلات ٍ تجْیضات 

اثضاس كٌي ًِ ثِ هٌظَس اسائِ خذهبت ٍ تؼويشات خشيذاسي ٍ يب / ثْبي توبم ؿذُ آى دػتِ اص هبؿيي آلات ٍ تجْيضات 

.  اًؼٌبع هي يبثذ"ابضاس ٍ لَاصم فٌی "ٍ  "هبضیي آلات ٍ تجْیضات "ايجبد هي گشدد، تحت ػشكلل ّبي جذاگبًِ

 (2005- 2006ًذّبي )
 

 :ٍسبیل ًملیِ 

ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ / ّضيٌِ ّبي تحون يبكتِ ثِ هٌظَس تحليل ٍػبيل ًوليِ ًِ دس استجبط ثب كؼبليتْبي داًـگبُ 

  ( 2008ًذ ).   هٌؼٌغ هي گشددٍسبیل ًملیِاص اًْب اػتلبدُ هي گشدد، تحت ػٌَاى ...
 

 :اثبثِ ٍ هٌصَببت 

ّضيٌِ ّبي تحون يبكتِ دس استجبط ثب ايجبد يب خشيذ اثبثِ ٍ هٌلَثبتي ًِ اسصؽ آًْب هبثل تَجِ ٍ ػوش هليذ آًْب ثيؾ 

هَسد اػتلبدُ هشاس هي گيشد ّوچٌيي ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ / اص يٌؼبل اػت ٍ دس استجبط ثب كؼبليتْبي داًـگبُ 

ّضيٌِ ّبي تحون يبكتِ دس استجبط ثب ايجبد يب خشيذ تجْيضات سايبًِ ٍ لَاصم كَتي ٍتلَيشي ًِ اسصؽ آًْب هبثل تَجِ 

هٌؼٌغ   (ثِ تلٌيي جضء هؼيي هشثَعِ  ) اثبثِ ٍ هٌصَببت تحت ػٌَاى  يٌؼبل اػت هليذ آًْب ثيؾ اص اػت ٍ ػوش

( 2009ًذ ). هي گشدد
 

: داسائیْبی ثببت دس جشیبى تكویل 

تب هشحلِ ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ / ًليِ ّضيٌِ ّبي اًجبم ؿذُ ثِ هٌظَس ايجبد داسائيْبي ثبثت هَسد ًيبص داًـگبُ 

حؼبثْب  دس (هؼيي حؼبة جضء)پشٍطُ هَضَع تلٌيي  ثِتكویل داسائیْبی ثببت دسجشیبىثْشُ ثشداسي تحت ػٌَاى 

  ( 21حؼبة ًل )گشدد  هي هٌؼٌغ
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 :پیص پشداختْبی سشهبیِ ای 

آًْب اص عشين خشيذ يب ايجبد داسائيْبي ثبثت هـَْد هي ثبؿذ، تحت ػٌَاى  ٍجَُ پيؾ پشداخت ؿذُ اي ًِ ثبصيبكت

ثبثت  اًجبم ؿذُ ثِ هٌظَس تحليل داسائيْبي ًليِ ّضيٌِ ّبي ّوچٌيي.گشدد  هٌؼٌغ هيسشهبیِ ای پیص پشداخت

. يبثذ هي اًؼٌبع  ای جسشهبیِ سفبسضبتگـبيؾ اػتجبسات اػٌبدي تحت ػٌَاى   اصعشين

 

 سبختبس سبصهبًی ٍاحذ حسببذاسی كبلای سشهبیِ ای-3-4

 ًبّؾ داسائيْب ٍ ػوليبت حؼبثذاسي هشتجظ ثب خشيذ يب ػبخت داسائيْبي ثبثت هـَْد ٍ ّوچٌيي ػوليبت حؼبثذاسي

كَستجشداسي اص آًْب  تَػظ  ٍ جبثجبئي داسائيْب ٍ ًلت ٍاللبم ثشچؼت اهَال ٍ اًتوبل ٍ ثب ًول ػبصيْبي هشتجظ هؼتٌذ

اداسُ حؼبثذاسي اهَال ،خشيذًبلا ٍ خذهبت  ًِ صيش ًظش هؼبًٍت حؼبثذاسي هذيشيت كؼبليت هي ًٌذ كَست  

 ( هٌذسجبت ثخؾ اٍل هجوَػِ ًظبم ًَيي هبلي تحت ػٌَاى ػبصهبى ٍ تـٌيلات هبلي–عشح پيـٌْبدي ).هي گيشد
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: ضشح الذاهبت - 5

 :ًحَُ ثبت ٍ ضبظ كلیِ هطخصبت ٍ اعلاعبت ٍ ًحَُ ًگْذاسی سَابك داسائیْبی ثببت - 1-5

ثِ هٌظَس اًؼٌبع ًليِ هـخلبت ٍ اعلاػبت هشثَط ثِ ّش يي اص اهلام داسائيْبي ثبثت ؿبهل ػَاثن هشثَط ثِ ثْبي 

توبم ؿذُ ، تؼويشات اػبػي ضجظ ًتبيج ،ثبصديذ ػيٌي اص داسائي ، هٌؼٌغ ًوَدى ًول ٍاًتوبلات كَست گشكتِ 

:  ؿشح ريل اػتلبدُ  هي گشددُ   ةدستَسالعول  ايي  ثبثت اص داسائي كشٍؽ يب اػوبط ،هحبػجِ اػتْلاى ًٍتبيج حبكل اص
 

 : هطَْد  ضوبسُ گزاسی داسائی ثببت

ثبثت هـَْد، ّش يي اص اهلام داسائيْبي ثبثت تَػظ يٌي  دػتيبثي ػشيغ ثِ هذاسى داسائيْبي ٍ جْت ؿٌبػبئي

. اصًبسًٌبى اداسُ اهَال ثِ اػتٌبد كذٍس حَالِ تحَيل ٍ تٌويل ؿٌبػٌبهِ اهَال ؿوبسُ گزاسي هي گشدد 

:  جضء هي ثبؿذ ًِ ثـشح ريل هبثل تلٌيي اػت 5ؿوبسُ گزاسي داسائي ثبثت هـَْد داساي 
 

: عجوِ اهَال ًِ ثِ دٍ جضء ريل هبثل توؼين اػت  -1

. سهن اٍل هـخق ًٌٌذُ  تلٌيي ًبلا اص اهَال هي ثبؿذ - 

سهن دٍم عجوِ ًبلا ثشاي تلٌيي اهَال ؿيش هٌوَل اص هٌوَل هي ثبؿذ ثغَسيٌِ اگش ًبساًتشدٍم كلش يب يي ثبؿذ - 

ثذيْي اػت تشًيت سهن دٍم .  ثبؿذ ًـبًذٌّذُ اهَال ؿيش هٌوَل هي ثبؿذ9ًـبى دٌّذُ اهَال هٌوَل ٍ اگش سهن 

ٍ ػَم عجوِ ،اهَال هٌوَل ٍ ؿيش هٌوَل سا ثِ تلٌيي عجوِ هشثَعِ ًـبى هي دّذ ثغَسيٌِ ثشاي اهَال هٌوَل ثب 

ٍ  اػوبل هي ؿَد  (تَػظ ٍصاست داسائي اثلاؽ ؿذُ اػت   هي ثبؿذ16ٍ تب 01ايي كْشػت اص ًذ )عجوِ ثٌذي جذيذ اهَال  

 . اختلبف هييبثذ«   اهَال ؿيش هٌوَل »   عجوِ اي تحت ػٌَاى 90ؿيش هٌوَل  ثب ًذ  ثشاي اهَال

ايي كْشػت تَػظ ًويتِ كٌي هذيشاى هبلي  )اسهبم چْبسم ٍ پٌجن ًـبى دٌّذُ گشٍُ اكلي هي ثبؿذ : گشٍُ اكلي - 2

 (تْيِ ٍ اثلاؽ هي گشدد

ايي كْشػت تَػظ ًويتِ كٌي هذيشاى  )سهوْبي ؿـن ٍ ّلتن  ًـبى دٌّذُ گشٍُ كشػي هي ثبؿذ: گشٍُ كشػي - 3

 (هبلي تْيِ ٍ اثلاؽ هي گشدد
 

 سهوْبي ّـتن الي دٍاصدّن ًـبى دٌّذُ ػشيبل اهَال هي ثبؿذ- 4

 : سهن تـٌيل هي ؿَد ًِ ػبختبس آى ثِ ؿشح ريل هي ثبؿذ 12دس ًتيجِ ًذ ؿٌبػبئي اهَال اص - 

 

 

 (....... دػتگبُ )ؿوبسُ ػشيبل داسائي

گشٍُ كشػي  

 گشٍُ اكلي 

 لَاصم ٍ تجْيضات پضؿٌي- عجوِ اهَال

هـخق ًوَدى اهَال   
 

05 ** ** 2 ***** 
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يبدآٍسي هي گشدد ًذ هحل اػتوشاس ثذليل احتوبل جبثجب ؿذى اهَال دس ًذ اهَال لحبػ ًـذُ اػت ليٌي اعلاػبت 

آى ثب تَجِ ثِ آخشيي هحل اػتوشاس دس صهبى كَست ثشداسي دس ػَاثن هَجَد اػت ّوچٌيي سديبثي هحل اػتوشاس ٍ 

آى دس ػَاثن  ثجت هي گشدد ًگْذاسي ػَاثن هحل اػتوشاس ثبػث ايجبد ٍ ثشهشاسي ػيؼتن ًٌتشلي ثؼذي تـييشات 

 . هؼتوش خَاّذ ؿذ

 اهَال هٌوَل خشيذاسي ؿذُ دس اثتذا هي ثبيؼت ثِ اًجبس هشثَعِ ثؼٌَاى ًبلاي خشيذاسي ؿذُ ؿبيبى رًش اػت

 لزا دس ًظبم ًَيي هبلي ، اهَال هٌوَل پغ اص خشيذ ثِ ػٌَاى ًبلا (10دػتَسالؼول ؿوبسُ )تحَيل ٍ سػيذ اخز گشدد 

. تلوي ؿذُ ٍ تحت ػٌَاى اهَال هَجَد دس اًجبس دس حؼبثْب ثجت هي گشدد

. اهَال هزًَس پغ اص تحَيل ثِ هتوبضي ٍ هلشف ًٌٌذُ ثؼٌَاى اهَال ؿٌبػبئي ٍ دس حؼبثْب ثجت هي گشدد

  ٍ «1» ثشاي اهلام هَجَدي ًبلا ًِ هلشف آى هبّيت ّضيٌِ اي داسد پيؾ ًذ (10ؿوبسُ  )ٍكن دػتَسالؼول هشثَعِ 

لحبػ ؿذُ « 2»ثشاي اهلاهي ًِ هبّيت اهَالي داؿتِ ثؼٌَاى داسائيْبي ثبثت هـَْد ؿٌبػبئي هي گشدد پيؾ ًذ 

. اػت

ايي توؼين ثٌذي دس حويوت ًبلا سا دس ٌّگبم تحَيل ثِ هتوبضي ثغَس خَدًبس ثِ اهلام هلشكي ٍ اهلام ػشهبيِ اي 

ثبؿذ پغ اص تحَيل ثِ هتوبضي ثِ ػٌَاى اهلام « 1»تلٌيي هي ًٌذ ثغَسيٌِ اگش ًبلاي تحَيلي داساي پيؾ ًذ 

ثبؿذ پغ اص تحَيل ثِ هتوبضي ثِ حؼبة « 2»هلشكي ثِ حؼبة ّضيٌِ هشثَعِ ٍ دس كَستيٌِ داساي پيؾ ًذ 

. داسائيْبي ثبثت هـَْد ثِ تلٌيي جضء هؼيي هٌظَس هي گشدد

. اػتلبدُ اص ايي سٍؽ تلٌيي اهلام ّضيٌِ اي اص اهلام ػشهبيِ اي سا تؼْيل هي ًٌذ
 

هبثل رًش اػت دس ٌّگبم ًذگزاسي اهَال عجوِ، گشٍُ اكلي ٍ گشٍُ كشػي اهَال ّوبى اًتخبة ّبي ثؼول آهذُ دس 

. خلَف ًبلا هي ثبؿذ ٍ ًيبصي ًيؼت ايي عجوِ ثٌذي هجذد دس ػيؼتن اهَال اًتخبة يب ثجت ؿَد

 

اي هشثَط ثِ اهَال اص جولِ گضاسؿبت اػتْلاى ُتؼييي هشاًض ّضيٌِ اػتلبدُ ًٌٌذُ اص اهَال، اًَاع گضاسؽ ثِ  ثبتَجِ

 .هبّبًِ داسائيْب هبثل اخز هي ثبؿذ 

. هتزًش هي ؿَد دس هَسد داسائيْبئي ًِ ًيبص ثِ عجوِ ثٌذي اكلي ٍ كشػي ًذاسًذ سهن چْبسم تب ّلتن كلش هي ثبؿذ 
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 :ى بْبی توبم ضذُ داسائیْبی ثببت هطَْد یتعی

ثْبي توبم ؿذُ ؿبهل هخبسجي اػت ًِ . داسائيْبي ثبثت هـَْد ثِ ثْبي توبم ؿذُ تبسيخي دس حؼبثْب ثجت هي گشدد

داسائيْبي ثبثت ػبختِ ؿذُ ٍ اّذائي ثِ .ثِ هٌظَس تحليل ٍ آهبدُ ًوَدى داسائي جْت اػتلبدُ اص آى اًجبم هيـَد

. دس حؼبثْب ثجت هي گشدد (ًبسؿٌبػي يب هيوت اهلام هـبثِ)اسصؽ هتؼبسف 
 

 :تعویشات داسائیْبی ثببت هطَْد

 .توؼين هي ؿَد جضئي ٍتؼويشات اػبػي دػتِ تؼويشات ثبثت ثِ دٍ داسائيْبي ّضيٌِ ّبي اًجبم ؿذُ جْت تؼويشات

تؼويشات اػبػي ػجبستٌذ اص آى دػتِ اص ّضيٌِ ّبي اًجبم ؿذُ اي اػت ًِ هؼشف ثْؼبصي داسائي ّبي ثبثت ثَدُ ٍ 

: ثِ هيضاى ثيؾ اص ثشآٍسد هجلي گشدد  (ثـشح صيش)ثبػث اكضايؾ هٌبكغ آتي هَجَد

 اكضايؾ ػوش هليذ داسائي (الق         

 اكضايؾ ًبسائي داسائي (ة          

ثْجَد اػبػي دس ًيليت ثبصدّي داسائي   (ج           
 

ايٌگًَِ هخبسج ثشاي حلؼ ٍ . ػبيش تؼويشات داسائيْبي ثبثت ًِ هـوَل هَاسد كَم ًجبؿذ تؼويشات جضئي تلوي هي گشدد

. ًگْذاسي داسائي ثبثت دس ؿشايظ ػبدي ػوليبتي اًجبم هي ؿَد ٍ دس دٍسُ ٍهَع ثؼٌَاى ّضيٌِ دس حؼبثْب ثجت هي گشدد

ثبتَجِ ثِ تَضيحبت رًش ؿذُ  هذاسى ٍ هؼتٌذات هشثَط ثِ تؼويشات اػبػي جْت اػوبل حؼبة ثِ اداسُ حؼبثذاسي 

 .اهَال اسػبل هي گشدد تب دسػَاثن ثجت ؿَد 
 

 :استْلان داسائیْبی ثببت 

ثشاػبع ًشخْب ٍ سٍؿْبي تؼييي ؿذُ دس ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ / رخيشُ اػتْلاى داسائيْبي ثبثت داًـگبُ 

. ّش هبُ هحبػجِ ٍ پغ اص ثشسػي  ػٌذ حؼبثذاسي آى كبدس هي گشدد (151هَضَع هبدُ )هبًَى هبليبتْبي هؼتوين 
 

 :آًْب ٌّگبم ببصدیذ عیٌی  ًحَُ ایجبد ٍ ًگْذاسی داسائیْب ٍ تعییي ٍضعیت- 2-5
 :ایجبد داسائیْبی ثببت / دسخَاست خشیذ 

ايجبد داسائيْبي ثبثت ثشاػبع اػٌبد ٍ هذاسى هؼتٌذ كَست هي گيشد تب ثذيٌَػيلِ ًٌتشلْبي داخلي لاصم جْت 

  ًِ دس آى (1-پيَػت)   ایجبد داسائی ثببت/ دسخَاست خشیذدس ايي هَسد كذٍس ثشٍ . داسائيْبي ثبثت اػوبل گشدد

. ػلل دسخَاػت خشيذ يب ايجبد داسائي ٍ تلَيت هذيشيت هـخق هي گشدد، ضشٍسيؼت 

. ايجبد داسائي ّبي ثبثت، تَػظ اداسُ اهَال هجٌبي كذٍس ػٌذ حؼبثذاسي هشاس هي گيشد  ثِ  هذاسى هشثَط  اػٌبد ٍ
 

 :اسمبط داسائی ّبی ثببت / سٍش كبّص 

 .ًبّؾ داسائيْبي ثبثت ًبؿي اص اػوبط ، كشٍؽ ٍ ػشهت اهَال هي ثبؿذ

اػتلبدُ ًٌٌذُ يب اهيي اهَال ، تـخيق دٌّذُ اٍليِ هَضَع اػوبط ثَدُ ٍ هي ثبيؼت هَضَع سا ثِ تبئيذ هوبهبت   

 .ثشػبًذ ...... داًـٌذُ ٍ  / داًـگبُ 
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اداسُ  اهَال ، ًؼخِ اي اص . هٌبًي هؼتول ثِ ػٌَاى اًجبس اػوبط ثبيذ  جْت ًگْذاسي اهَال اػوبعي تخليق يبثذ 

ايي ثشٍ هجٌبي ػوليبت تحَيل اهلام اػوبط ؿذُ ثِ اًجبس اػوبط . ثِ اًجبس اػوبط اسائِ هي دّذ سا هجَص اهلام اػوبعي 

. هي ثبؿذ 

لاصم اػت دس پبيبى ػبل هبلي هؼبٍى حؼبثذاسي هذيشيت   (اكل احتيبط)ّوچٌيي ثِ هٌظَس سػبيت اكَل حؼبثذاسي 

  دسرخیشُ كبّص اسصشگشكتي   هَسد داسائيْبي كذهِ ديذُ پغ اص اخز ًظش هذيش اهَس هبلي ًؼجت ثِ دس ًظش دس

 .لاصم سا ثشاي اكلاح حؼبة ّشگًَِ داسائيْبي هلوَد يب ػشهت ؿذُ ثؼول آٍسد ضوٌبً پيگيشيْبي . حؼبثْب اهذام ًوبيذ
 

....... : بیوبسستبى ٍ / داًطكذُ / سٍش ًمل ٍ اًتمبل داسائیْبی ثببت دس داخل داًطگبُ 

ثب تٌويل ًْبئي ايي كشم ّشگًَِ .   كَست  هي گيشدبشگ ًمل ٍ اًتمبل داسائی ثببتًول ٍ اًتوبل داسائي ّب ثش اػبع   

. حضَس ًبسؿٌبع اداسُ اهَال كَست گيشديذ ثب جبثجبئي اهَال ثب

ثِ ٌّگبم تحَيل اهَال ثبيذ دس هحل  (اعبم)ضوٌبً ليؼت اهَال تحَيلي ثِ ؿخق يب ٍاحذ ثِ تلٌيي هحل اػتوشاس 

. هشثَعِ ثِ ديَاس اللبم گشدد

. ًوًَِ ايي كشم پيَػت هي ثبؿذ .ثذيْي اػت ّشگًَِ اكضايؾ يب ًبّؾ اهَال هي ثبيؼت دس ايي ليؼت اػوبل گشدد 
 

: پلان كَبی داسائیْبی ثببت -3-5

 ثِ هٌظَس ايجبد ًٌتشلْبي لاصم دس ًگْذاسي ٍ حشاػت اص داسائيْبي ثبثت ٍ اهٌبى دػتيبثي ثِ آهبس ٍ اعلاػبت ًبكي دس 

ؿوبسُ پلاى ّش داسائي . ، داسائيْبي ثبثت پلاى ًَثي هي ؿًَذ ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ / هَسد اهَال داًـگبُ 

. هغبثن سٍؽ تَضيح دادُ ؿذُ تؼييي هي ؿَد 
 

 :پشسٌل اًجبم دٌّذُ 

.  هيجبؿٌذ كبسكٌبى اداسُ  اهَالهؼئَل ًلت  پلاى ّش يي اص داسائيْبي ثبثت هـَْد 
 

  :صهبى ًصب پلان 

 .پلاى داسائي ثبثت ثِ ٌّگبم ؿشٍع ثْشُ ثشداسي اص داسائي ًلت هي ؿَد 
 

 :ًحَُ پلان كَبی 

: ثِ ٌّگبم پلاى ًَثي داسائي ّبي ثبثت هَاسد صيش لاصم اػت هَسد تَجِ هشاس گيشد 

. پلاى داسائي دس هحلي ًلت گشدد ًِ ثِ ساحتي هبثل هـبّذُ هي ثبؿذ            - 

 .پلاى ٍػبئظ ًوليِ ٍ هبؿيي آلات ثلَست كلضي ثبؿذ            - 

. پلاى كشؿْب ثلَست پبسچِ اي يب چؼجي ثبؿذ -            

 . پلاى دس هؼوتي اص داسائي ًلت ؿَد ًِ ثش اثش كشػبيؾ اص ثيي ًشٍد -           

. پلاى دس هؼوتي اص داسائي ًلت ؿَد ًِ ثِ اسصؽ داسائي هضثَس لغوِ اي ٍاسد ًٌوبيذ 
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: صَستبشداسی اص داسائیْبی ثببت هطَْد - 4-5

اص ًظش ًوي ٍ ًيلي ّوِ ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ /   ثِ هٌظَس هـخق ًوَدى ٍضؼيت داسائيْبي ثبثت داًـگبُ 

. ػبلِ دس اٍايل اػلٌذ هبُ اهذام ثِ كَستجشداسي اص داسائي ّب هي گشدد 
 

: پشسٌل اًجبم دٌّذُ -

كَستجشداسي ثب هؼئَليت هؼتوين  هؼبٍى حؼبثذاسي هذيشيت ٍ تَػظ  تين كَستجشداسي اص اداسُ اهَال ٍ ػبيش 

. اهَس هبلي اًجبم هي گيشد هبلي ثب ًظبست هذيش ًبسًٌبى اهَس
 

: فشهْبی هَسد استفبدُ 

پغ اص پبيبى كَستجشداسي ٍ ثشسػي اى .گشدد   اًجبم هيلیست صَستبشداسی داسائیْبی ثببتكَستجشداسي ثب اػتلبدُ اص 

 سا تْيِ ٍ گضاسؽ  ّبی ثببت داسائی عذم ٍجَدسئيغ اداسُ اهَال دس هَسد داسائيْبي ثبثت هـبّذُ ًـذُ گضاسؽ  

ضوٌبٌ دس استجبط ثب اهلام هبثل تؼويش ٍ هبصاد ًبهجشدُ  پيگيشيْبي لاصم سا جْت تؼويش داسائيْبي هبثل تؼويش .  هي ًوبيذ 

 .ٍ اًتوبل داسائيْبي ؿيش لاصم ثِ هحلْبي ديگشي ًِ ثِ آًْب ًيبص داسًذ ثؼول هي آٍسد 
 

 :پیگیشی هغبیشات

داسائيْبي ثبثت عي ليؼت ػذم ٍجَد داسائيْبيي ثبثت  ثِ هذيشيت جْت اخز  كَستجشداسي دس هـبيشت ثذػت آهذُ 

. تلويوبت هوتضي اسػبل گشدد 

  ثب تبيپ جذيذ ٍاخز  دس اعبق لیست اهَال هَجَد   هبثل رًش اػت دس پبيبى ؿْشيَس هبُ ّش ػبل ًيض توبم گضاسؿْبي

 .اهضبء ثبيذ ثِ سٍص ؿَد ٍ هـبيشت ّش كشم تؼييي تٌليق گشدد 
 

: سٍش كٌتشل داخلی اللام داسائی ثببت هطَْد - 5-5 

: تلٌيي ّضيٌِ ّبي جبسي اص ػشهبيِ اي -   

دس كَستيٌِ خذهبت تحليل ؿذُ دس ػبل هبلي جبسي ثِ هلشف ثشػذ ٍ هٌبكغ آى تٌْب ػبيذ ػبل هبلي جبسي ؿَد ، 

ايٌگًَِ ّضيٌِ ّب دس ػبل هبلي جبسي ثؼٌَاى ّضيٌِ .  ًبهيذُ هي ؿَد ّضیٌِ ّبی جبسیهخبسج اًجبم ؿذُ اكغلاحبً   

ليٌي هخبسج هشثَط ثِ تحليل داسائيْبئي ًِ .ثِ حؼبثْبي هشثَعِ هٌظَس ٍ اص دسآهذ ّوبى دٍسُ ًؼش هي گشدد 

 ًبهيذُ ّضیٌِ ّبی سشهبیِ ایاًتظبس هي سٍد هٌبكغ آى ػلاٍُ ثش ػبل جبسي ثِ ػٌَات آتي ًيض تؼشي يبثذ اكغلاحبً  

ايٌگًَِ هخبسج ثِ ػٌَاى داسائي ثِ حؼبثْبي هشثَعِ اًتوبل هي يبثذ ٍ دس كَستيٌِ داسائي هضثَس ػوش هليذ ٍ . هي ؿَد 

ثب تَجِ ثِ .هحذٍدي داؿتِ ثبؿٌذ ثِ تذسيج اص عشين كشآيٌذ اػتْلاى ثِ ػبل هبلي هَسد اًتلبع تخليق هي يبثذ 

ی اّضیٌِ ُتَضيحبت رًش ؿذُ ،ّضيٌِ ّبي ايجبد ؿذُ عي ػبل دس صهبى ايجبد ، لاصم اػت تَػظ اداسُ سػيذگي ثِ 

.   تلٌيي ؿَد ّضیٌِ ّبی  سشهبیِ ای ٍ  جبسی
 

: ّضیٌِ ّبی سشهبیِ ای داسای خصَصیبت صیش هی ببضٌذ 

. ثبصيبكت هخبسج ػلاٍُ ثش ػبل جبسي ثِ ػٌَات آتي ًيض تؼشي داسد  (الق 

 .هجبلؾ هخبسج اص ًظش اسصؽ ثب اّويت ثبؿذ ٍ يب هبّيت هخبسج اص ًظش هذيشيت داساي اّويت خبف ثبؿذ  (ة 
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 : پلان كَبی 

 پلاى ًَثي داسائي ّبي ثبثت يٌي اص اثضاس هْن ، جْت ايجبد ًٌتشلْبي داخلي هٌبػت دس خلَف داسائيْبي ثبثت 

. هي ثبؿذ ًِ دس ايي سٍؽ اجشائي دس خلَف ًحَُ اًجبم آى تَضيح دادُ ؿذُ اػت 

 :ببصدیذ

   ًشدى ثِ سٍص عي ػبل تَػظ ًبسؿٌبػبى اداسُ  اهَال ٍ....... ثيوبسػتبى ٍ / داًـٌذُ / ثبصديذ اص داسائيْبي ثبثت داًـگبُ 

كَستجشداسي اص آًْب دس اٍاخش ػبل ًيض دس ايجبد  دس ؿْشيَس هبُ ّش ػبل ٍ ّوچٌيي اعبق لیست اهَال هَجَد دس

. ًٌتشلْبي داخلي هٌبػت ٍ حلؼ ٍ حشاػت اص داسائيْبي ثبثت ضشٍسي اػت 
 

 :هذاسن هشتبظ - 6

:    هذاسى هشتجظ ثب ايي سٍؽ اجشائي  سا كشم ّبي ريل تـٌيل هي دّذ

 

 ضوبسُ پیَست  ضشح

 1 ايجبد داسائي ثبثت / كشم دسخَاػت خشيذ
 2  (ؿٌبػٌبهِ اهَال)ًبست اهَال 

 3 ثشٍ خشٍج داسائي ثبثت  

 4 ثشٍ ًول ٍاًتوبل داسائي ثبثت 

 5 ثشٍ تؼويشاػبػي داسائي ثبثت  

 6 هجَص كشٍؽ داسائيْب 

 7 هجَصاػوبط داسائي ثبثت 
 8 ثشٍ ًبّؾ داسائيْبي ثبثت 

 9 ليؼت اهَال هَجَد دس اعبم  
 10 ليؼت كَستجشداسي داسائي ثبثت 
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    :1 پيَػت 

: ايجبد داسائي ثبثت / ثشٍ دسخَاػت خشيذ 

:  ؿوبسُ                     

     خشيذ  ايجبد     تبسيخ دسخَاػت :

 

 
 

 سديق

 

 اهَالهـخلبت 

 

 

 تؼذاد

 

 

دسخَاست كٌٌذُ 
: ًبم 

 
 
 

 اهضبء

ئیذ كٌٌذُ  أت
: ًبم 

 
 
 

 اهضبء
 

 تصَیب كٌٌذُ

: ًبم 
 
 
 

 اهضبء
 

 تَصیع ًسخ
 

تذاسًبت  -1
  هذيشيتحؼبثذاسي -2
 دسخَاػت ًٌٌذُ -3
 

 

 هلاحظبت

  

 هـخلبت كٌي ؿشح



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 12صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

    :2پيَػت 

 : (ؿٌبػٌبهِ اهَال)ًبست اهَال 

 

هـخلبت اهَال : ؿوبسُ اهَال 
سديق 

هشًض ّضيٌِ عجوِ اهَال 
 حؼبة 

جضء هؼيي 

 13/      /     ؿوبسُ ثشٍ ايجبد ٍ تحَيل داسائي ثبثت       تبسيخ      

 13/      /      خشيذ اص              كَستحؼبة             ثِ تبسيخ      تب اص  

: هيوت ٍاحذ :                                   تؼذاد      

 13/      /        تبسيخ ثْشُ ثشداسي      13/      /      تبسيخ خشيذ     : ًبم عجوِ اهَال 

سٍؽ اػتْلاى 

    ًضٍلي               دسكذ  

    ِهؼتوين             ػبل  

: خشيذ اص هحل اػتجبس 

: هحل اػتوشاس 

ػٌذ حؼبثذاسي 

ؿشح 
ثْبي توبم ؿذُ 

 (سيبل)هجلؾ

اػتْلاى 
خبلق اسصؽ 

دكتشي  اػتْلاى هبُ  13ػبل  تبسيخ ؿوبسُ 
اػتْلاى 

اًجبؿتِ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

     جوع 

: تَضیحبت



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 13صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

     :3 پيَػت 

: بشگ خشٍج داسائی ثببت 

:  ؿوبسُ                                     

:       تبسيخ دسخَاػت  تـييش هحل              كشٍؽ        اهبًي تؼويشي :  ًَع خشٍج 
 

 تَصیع ًسخ
 ٍاحذ هتوبضي   (4تذاسًبت داخلي  (3اًتظبهبت   (2حؼبثذاسي هذيشيت  (1

 

  :ػٌَاى داسائي  :ؿوبسُ پلاى داسائي 

 :ًذ هؼئَل ًگْذاؿت 

 ًذ تحَيل گيشًذُ

 :ؿشح ثشگـت 

  :(پيؾ ثيٌي)تبسيخ ثشگـت 

 :ًبم هؼئَل ًگْذاؿت 

 :ًبم تحَيل گيشًذُ 

 :اهضبء 

 :اهضبء 

 

 :اهضبء هجبص  :تأئيذ ًٌٌذُ  :تْيِ ًٌٌذُ 

 :هْش ٍاحذ  : تأئيذ ًٌٌذُ  

: دسج دس ًبست اهَال  
 
 

      

 :اهضبء 

: ثشگـت داسائي  
 

: تأئيذ ًٌٌذُ 
 

 :تبسيخ ثشگـت 

 :هْش ٍاحذ 

 

 :ًبم ٍ ًبم خبًَادگي  :ٍاحذ  :اهضبء 

: دسج دس ًبست اهَال  
 
 

      

 :اهضبء 

: ػلت خشٍج 
 
 

      



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 14صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

    :4 پيَػت 

 

 

 

 

 ؿشح داسائي ػلت اًتوبل

 

 تأئيذ دسخَاػت ًٌٌذُ تحَيل گيشًذُ

 

 تحَيل دٌّذُ

 

 تأئيذ تحَيل دٌّذُ

 

: ًبم 
 

          اهضب

: ًبم 
 

          اهضب

: ًبم 
 

          اهضب

: ًبم 
 

          اهضب

 :     تَصيغ ًؼخ 

 اداسُ اهَال (3تحَيل گيشًذُ    (2تحَيل دٌّذُ   (1

 

 سديق ؿوبسُ پلاى

   

اداسُ  اهَال 
 ثجت دس ًبست اهَال

 
: ًبم 

 

          اهضب

 :تَضيحبت 

ًذ هحل  

 اػتوشاس جذيذ

 :شماره بشگ ًمل ٍ اًتمبل داسائی ثببت 

 

 :  واحد 

 :  واحد  

 

 :تحویل گیرنده 

 

  :تحویل دهنده 

 :تاریخ  

 

 : کد مرکز هزینه 

 : کد مرکز هزینه  

 



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 15صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

 

    :5 پيَػت 

ثشٍ تؼويش اػبػي داسائي ثبثت 

:           ؿوبسُ 

:            تبسيخ 

ػٌَاى داسائي : ؿوبسُ پلاى

: ػٌَاى هشًض ّضيٌِ : ًذ هشًض ّضيٌِ 

: ؿشح تؼويش 

: هجلؾ تؼويش  

: تبسيخ ثْشُ ثشداسي : تبسيخ ػٌذ حؼبثذاسي : ؿوبسُ ػٌذ حؼبثذاسي 

: تأئيذ ًٌٌذُ : تْيِ ًٌٌذُ 

دسج دس ًبست اهَال 

: ًبم ٍ ًبم خبًَادگي

 

                                                            

اهضبء 

: هْش ٍاحذ

 



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 16صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

   :6-1پيَػت 

: هجَص فشٍش داسائیْب 

: ؿوبسُ 

: تبسيخ 

ثذيٌَػيلِ دسخَاػت هي ؿَد ثب كشٍؽ داسائيْبي هٌذسج دس جذٍل هَاكوت كشهبئيذ 
هؼئَل هـخلبت داسائي 

ًگْذاؿت 
تَضيحبت هحل اػتوشاس 

ٍضؼيت هَسد 

تأئيذ  ػٌَاى ؿوبسُ پلاى 

      

      

      

      

      

اهضبء هجبص تأئيذ ًٌٌذُ تْيِ ًٌٌذُ 

 

    :6-2 پيَػت 

: ثشٍ كشٍؽ داسائي ثبثت 

:           ؿوبسُ 

:            تبسيخ 

: ػٌَاى داسائي : ؿوبسُ پلاى داسائي 

: رخيشُ اػتْلاى : هيوت توبم ؿذُ 

: هجلؾ كشٍؽ 

: ؿشح 

: ًبم خشيذاس 

: تبسيخ ػٌذ هَهت : ؿوبسُ ػٌذ هَهت 

: تلَيت ًٌٌذُ : تأئيذ ًٌٌذُ : تْيِ ًٌٌذُ 

: هْش ٍاحذ : دسج دس ًبست اهَال 

 



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 17صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

    :7پيَػت 

: بشگ هجَص اسمبط داسائی ثببت 

:  ؿوبسُ                                            

: تبسيخ تْيِ                                      

 

 تَصیع ًسخ
 

  :ػٌَاى داسائي  :ؿوبسُ پلاى داسائي 

 :هحل اػتوشاس 

 :تَضيحبت 

 :اهضبء اػضبء ًويتِ 

 :ًذ هحل اػتوشاس 

 :اهضبء هجبص  :تْيِ ًٌٌذُ 

 

: اػلام ًظش ًويتِ  
 

 

 :اهضبء  

: ػٌَاى گشٍُ اكلي 
 :ػٌَاى گشٍُ كشػي 

 :تَضيحبت 

: ًذ گشٍُ اكلي 
 ًذ گشٍُ كشػي

: ػٌَاى هشًض ّضيٌِ 
 ًذ هشًض ّضيٌِ

 :ًبم هؼئَل ًگْذاؿت  :ًذ هؼئَل ًگْذاؿت 

 :تأئيذ ًٌٌذُ 

: تْيِ ًٌٌذُ 
 :تأئيذ ًٌٌذُ 



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 18صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

    :8پيَػت 

: بشگ كبّص داسائی ثببت 

:  ؿوبسُ                          

:             تبسيخ              هؼذٍم           ػشهت اػوبط :   ًَع ًبّؾ 

: ػٌَاى داسائي : ؿوبسُ پلاى داسائي 

: ػٌَاى هشًض ّضيٌِ : ًذ هشًض ّضيٌِ 

: ػٌَاى هحل اػتوشاس : ًذ هحل اػتوشاس 

: هجلؾ كشٍؽ 

: ؿشح 

: تبسيخ ػٌذ هَهت : ؿوبسُ ػٌذ هَهت 

: تلَيت ًٌٌذُ : تأئيذ ًٌٌذُ : تْيِ ًٌٌذُ 

: هْش ٍاحذ : دسج دس ًبست اهَال 

 



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 19صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

    :9 پيَػت 

: هؼوت / ليؼت اهَال هَجَد دس اعبم 

 

 

:  تبسيخ:  هؼوت / ؿوبسُ اعبم :  عجوِ:  ػبختوبى 

هـخلبت اهَال سديق 
هلاحظبت 

ؿشح ًذ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

سئيغ اداسُ اهَال تحَيل گيشًذُ 
 هؼبٍى 

حؼبثذاسي هذيشيت 
هذيش اهَس هبلي 

ًبم 

 

                       اهضبء 

ًبم 

 

                        اهضبء 

ًبم 

 

                        اهضبء 

ًبم 

                        

اهضبء 
 

 (تکمیل توسط امور مالی  )مرکز هزینه 

  



ًْبئی ٍیشایص عٌَاى دفتش بشًبهِ سیضی هٌببع هبلی ٍ بَدجِ  

 20  اص 20صفحِ  دستَس العول داسائیْبی ثببتپشٍطُ عشاحی  ًظبم ًَیي هبلی 

 

 

 

..........  داًطگبُ علَم پضضكی ٍ خذهبت بْذاضتی دسهبًی 

بشگ صَست بشداسی اثبثیِ ٍ هٌصَببت 

 

:     ٍاحذ1386/       /  لغبیت      1386/      / تبسیخ صَست بشداسی    

ف 
سدی

هطخصبت اهَال 
سشیبل فٌی 

ٍضعیت هحل استمشاس دس صهبى هطبّذُ 

كذ لسوت ضشح پلان 
ًبم هسئَل 

ًگْذاسی 
1 2 3 4 

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

هذیش اهَس هبلی هعبٍى حسببذاسی هذیشیت اداسُ اهَال 

اهیي اهَال 

 

اهضبء 

سئیس 

 

 اهضبء

اسمبط - 4هبصاد  -3لببل استفبدُ  -2ًَ  - 1
 


