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تْجَ: لجل اص ّسّد ثَ کبستبثل جِت تکویل فشم اسصیبثی اثتذا اهضب 

خْد سا اعکي ًوْدٍ ّ هغتٌذات تؾْیمی، عشح تذمیمبتی ّ اجشایی، 

تؾْیمی ّ تؾْیمی اًتخبثبت ، تذسیظ ّ هْفمیت ُبی ّیژٍ سا تک تک ثَ 

 کیلْثبیت آهبدٍ پیْعت ًوبییذ. 951ثب دذاکثش دکن  PDFفْست 

 

 :ّسّد ثَ کبستبثل

 -جِت تکویل فشم اسصیبثی کلیَ پشعٌل )اعن اص سعوی، سعوی      

آصهبیؾی، پیوبًی، لشاسداد کبس هعیي، هؾوْلیي لشاسداد هؾبغل کبسگشی 

(، kاهٌبُب، لبًْى کبس، هؾوْل تعِذات لبًًْی )ضشیت  هْضْع هقْثَ ُیئت

آّساى ثِذاؽت ، عشح ثیوَ سّعتبیی، لشاسداد  عشح ًیشّی اًغبًی، پیبم

( هشاجعَ ًوْدٍ ّ دس لغوت .………………ثبیغت ثَ عبیت داًؾگبٍ ) عبعتی( هی

ُبی داًؾگبُی سّی لیٌک عبهبًَ اسصیبثی کبسکٌبى ّ هذیشاى کلیک  عبهبًَ

 گشدد. فْست ؽکل صیش ثبصهی ًوبیٌذ. ففذَ ثَ

 

   

ک ّسّد ثَ عیغتن کلیک دس عوت ساعت ففذَ گْؽَ ثبلا دس سّ لیٌ    

 ًوبییذ. ففذَ ای ثَ ؽکل صیش ًوبیبى هی گشدد. 

 

http://www./???????.ir/


دس ایي ففذَ ًبم کبسثشی ّ کلوَ عجْس جِت کلیَ پشعٌل ثَ فْست پیؼ 

فشك ؽوبسٍ هلی دس ًظش گشفتَ ؽذٍ اعت. کَ جِت اص ّسّد ؽوبسٍ هلی دس 

 " ّ کلیک سّی کبدس "ّسّد" ّاسد کبستبثل دس عیغتن2" ّ "9کبدس ُبی "

ؽذٍ  اسصیبثی عولکشد هی ؽْین )جِت ُش پشعٌلی کبستبثلی دس ًظش گشفتَ

 اعت( . 

* دس فْست فشاهْػ ًوْدى سهض سّی آیکْى " سهض عجْس خْد سا فشاهْػ 

کشدٍ ایذ؟" کلیک کشدٍ ّ پظ اص ّسّد اعلاعبت ّ جْاة ثَ عْالات سهض 

 ثبصیبثی هی گشدد.*

َ فْست اججبسی ثعذ اص * دس فْست توبیل هیتْاى تیک تغییش پغْسد ث

 اّلیي ّسّد سا فعبل ًوْد جِت اهٌیت ثیؾتش* هبًٌذ ؽکل صیش 

 

 هشدلَ ّسّد ثَ فشم اسصیبثی عولکشد:

سّی آیکْى "ؽکل خبًَ" دس عوت ساعت ثبلا کلیک ًوْدٍ تب ففذَ ای ثَ  ثش

 ؽکل صیش ًوبیبى گشدد. 

 

عظ ففذَ کلیک  " دس ّ عولکشد اسصیبثی جِت ؽشّع اسصیبثی سّی آیکْى "

 ًوبییذ تب ففذَ ای ثَ ؽکل صیش ثبص گشدد.

 

ًوبییذ ففذَ ای ثَ ؽکل صیش ًوبیؼ دادٍ  کلیک ثجت اسصیبثی"" عپظ سّی

 هی ؽْد.



 

َ )تقْیش ثبلا( اص دّ ثخؼ اعلاعبت ؽخقی ّ دس عوت چپ کبدس هشدلایي  دس

 تبییذ یب سد اعلاعبت ؽخقی ّجْد داسد. کَ اسصیبثی ؽًْذٍ )کبسهٌذ(

ثبیغت ایي ففذَ سا هغبلعَ کشدٍ )عبل اسصیبثی، ًْع فشم ّ عوت ّ  هی

تقْیش سّی آیکْى "   4...( ّ دس فْست اعویٌبى اص فذت آى دس ثٌذ 

 تبییذ اعلاعبت ّ اداهَ" کلیک ًوْدٍ تب ّاسد ففذَ فشم اسصیبثی گشدد.

" 2دس فْست عذم تبییذ ّ دس فْست داؽتي هغتٌذات دس ایي خقْؿ دس ثٌذ "

جذیذ  *دزف ( هغتٌذات ثبسگزاسی هی  دسج فبیل ضویوَ +) بدس هشثْعَک

" سّی تقْیش دسج هی ؽْد. 3گشدد. ّ دس فْست داؽتي تْضیذبتی دس ثٌذ "

عپظ سّی آیکْى " سد اعلاعبت ّ اسعبل جِت ثشسعی" کلیک ًوْدٍ تب ثَ 

کبستبثل ساثظ جِت افلاح اسجبع گشدد )ضوٌبً هشاتت ثَ ساثظ ًیض اعلاع 

 .(دٍ ؽْددا

 

 دس عبهبًَ:اهضبء دسج 

لجل اص ُشکبسی دس اثتذا، اهضبی خْد سا دس فبیلی دس عیغتن رخیشٍ 

" هغبثك عکظ صیش کلیک 9ًوبییذ. پظ اص ّسّد ثَ کبستبثل سّی هشدلَ "

ی ًبم خْد سّثش ًوْدٍ ، دّ گضیٌَ هبًٌذ ؽکل صیش ًوبیؼ دادٍ هی ؽْد. 

(. پٌجشٍ ای دس عوت چپ ًوبیبى هی 2تٌظیوبت کبسثشی ) کلیک کشدٍ عپظ

" سّی "ثبسگزاسی" کلیک ًوْدٍ ّ اهضبی خْد سا 3هشدلَ " ایي گشدد. دس

 "4"ؽذٍ، اًتخبة ًوْدٍ ّ عپظ دس هشدلَ   اص هکبًی کَ دس عیغتن رخیشٍ

کلیک ثجت اعلاعبت سا اًتخبة ًوْدٍ تب اهضب دس عبهبًَ دسج ّ ثبسگزاسی 

کٌٌذٍ ّ تأییذکٌٌذٍ،  ایٌکَ فشم اسصیبثی ؽوب تْعظ اسصیبثی اص ؽْد. )پظ

لجْل ؽوب ثْدٍ اعتشاضی  کَ فشم ًِبیی هْسد تبئیذ گشدیذ دسفْستی

 ًذاؽتیذ ثب تبئیذ، فشم اهضبء خْاُذ ؽذ.(

*دس فْست عذم ثبسگزاسی اهضبء دس عبهبًَ اجبصٍ تکویل فشم اسصیبثی سا 

 بسی ًوْدى دسج اهضبء()دس فْست اجج* دس عبهبًَ ًخْاُیذ داؽت



 

 

 ّسّد ثَ فشم اسصیبثی:

پظ اص "تبییذ اعلاعبت ّ اداهَ" ّاسد ففذَ فشم اسصیبثی عولکشد 

ققی تؾکیل ؽذٍ خکبسکٌبى هی ؽْین. کَ اص دّ ثخؼ ؽبخـ ُبی عوْهی ّ ت

 اعت.

 

 ؽبخـ ُبی اختقبفی: الف:

کَ دس ؽکل هؾخقبت ّ ؽبخـ ُبی اختقبفی دس عبهبًَ ثَ ؽکل صیش هی ثبؽذ 

 اداهَ تْضیخ دادٍ هی ؽْد.

 

 :  دس ثبلا فشم عَ آیتن ّجْد داسد

ًْع فشم اختقبؿ  -3دّسٍ اسصیبثی هی ثبؽذ  -2هذت صهبى ثجت اعلاعبت  -9

 یبفتَ ثَ فشد هی ثبؽذ

 : ؽًْذٍ  هؾخقبت اسصیبثیدس لغوت ثعذی 

 " سّی تقْیش ثَ هؾخقبت اسصیبثی ؽًْذٍ دس فشم اختقبؿ داسد. 4ثٌذ " 

 

 ؽبخـ ُبی اختقبفی:



افضّدى ؽبخـ اختقبفی"  " ( آیکْى5جِت دسج ؽبخـ اختقبفی سّی )ثٌذ 

 هی گشدد.  ثبصکلیک ًوْدٍ پٌجشٍ ای ثَ ؽکل صیش 

 

 

  ثش اعبط تقْیش فْق الزکش جِت ثجت ؽبخـ ُبی اختقبفی ثَ فْست صیش عول هی ًوبیین:

ایي ثٌذ ثَ فْست پیؼ فشك ثشای ثعضی اص عوت ُب یک عشی ؽشح ّظیفَ  -9

کَ ثب کلیک سّی آیکْى "جغتجْ دس ؽبخـ ُب"  ؽذٍّ ؽبخـ دس ًظش گشفتَ 

 ؽشح ّظیفَ هْسد ًظش سا هی تْاى اًتخبة ًوْد.

دس فْست عذم ّجْد ؽشح ّظیفَ هْسد ًظش دس ثٌذ یک ؽشح ّظیفَ دس  -2

 عبهبًَ تبیپ گشدد.

ثَ فْست پیؼ فشك ثشای ثعضی اص عوت ُب یک عشی ؽبخـ عٌْاى دس ثٌذ  -3

فْست عذم ّجْد عٌْاى هیتْاى آى سا دس کَ  عٌْاى دس ًظش گشفتَ ؽذٍ

 .تبیپ ًوْد 

 " دس ایي لغوت اًتخبة هی گشدد. 3ّادذ عٌجؼ ؽبخـ ثٌذ " -4

 ُذف هْسد اًتظبس ؽبخـ دس ایٌجب دسج هی گشدد. -5

 )عبدی یب هعکْط( دسج هی گشدد ًْع ؽبخـ دس ایٌجب -6

 هیضاى اُویت ؽبخـ دس ایٌجب دسج هی گشدد. -7

فعبلیت اًجبم ؽذٍ( دس  دس ایي کبس هیضاى تذمیك ُذف )هیضاى کبس/ -8

 ایٌجب دسج هی گشدد.

دس  -91ثَ علل عذم تذمك اُذاف اؽبسٍ هی ؽْد.        یي لغوتدس ا -9

 ًمبط لْت دسج هی گشدد. یي لغوتا

 -92ًمبػ ضعف دسج هی گشدد.                         یي لغوتادس  -99

 ساُکبسُب  دسج هی گشدد. یي لغوتادس 



پظ اص دسج هْاسد فْق الزکش ثب کلیک سّی آیکْى "رخیشٍ ّ ثجت -93

ثعذی" ؽبخـ اختقبفی دسج ؽذٍ ثجت ّ آهبدٍ ثجت ّظیفَ ثعذی هی گشدد. ّ 

 گشدًذ.ثَ ُویي هٌْال عبیش ؽشح ّظیفَ ُب دسج هی 

 ثب کلیک سّی آیکْى "رخیشٍ" ؽبخـ رخیشٍ ّ پٌجشٍ ثغتَ هی ؽْد.-94

ثب کلیک سّی آیکْى"اًقشاف: پٌجشٍ ثذّى دسج ؽبخـ دس فشم ثغتَ هی -95

 ؽْد. 

 رکْرد در شاخض درج گردد*  2*طبق دستْرالعول ّزارت بِداشت هی بایست 

 

 ؽبخـ ُبی عوْهی:

 ؽبهل عَ هذْس هی ثبؽذ. 

 ج(هذْس سضبیت هٌذی.       ة(هذْس آهْصػ      اثتکبس ّ خلالیتالف(هذْس 

 

 الف(هذْس اثتکبس ّ خلالیت: 

 ایي هذْس ؽبهل دّ لغوت اعت. 

افضاسُبی کبسثشدی  ُبی ًْیي ّ ًشم *لغوت اّل ؽبهل )اعتفبدٍ اص فٌبّسی

 ( ّ تکویل عتْى تذلیل عولکشد ّ ...

اًجبم ّظبیف ّ اسائَ اسائَ پیؾٌِبد ثشای ثِجْد ) *لغوت دّم ؽبهل

 ُب( ًبهَ ُبی اجشائی ّ تذمیمبتی ّ تؾْیك عشح

 

 لغوت اّل اثتکبس ّ خلالیت:

"  اسصیبثی ؽًْذٍ  ثب اعتفبدٍ اص کؾُْبی هْجْد دس جٌت دّ 9دس ثٌذ "

آیتن گضیٌَ ُبی "عبلی"، "خْة"، "هتْعظ" سا اًتخبة هی کٌی تب اهتیبص 

 .ؽبخـ اختقبؿ یبثذ

ؽًْذٍ  ثب اعتفبدٍ اص کؾُْبی هْجْد دس جٌت دّ  " اسصیبثی2دس ثٌذ "

آیتن گضیٌَ ُبی "عبلی"، "خْة"، "هتْعظ" سا اًتخبة هی کٌی تب اهتیبص 

 .ؽبخـ اختقبؿ یبثذ
 

 لغوت دّم اثتکبس ّ خلالیت:

سّی گضیٌَ تقْیش فْق الزکش  3جِت دسج تؾْیمی اثتذا  دس ثٌذ 

 گشدد. " کلیک ًوْدٍ کبدسی ثَ فْست صیش ثبص هی"افضّدى



 
 

دس عٌْاى، ًْع پیؾٌِبد اًتخبة هی گشدد. کَ ثب اًتخبة ًْع پیؾٌِبد، 

اهتیبص هشثْعَ دس کبدس اهتیبص اختقبؿ هی یبثذ. دس کبدس ؽوبسٍ، 

ؽوبسٍ ًبهَ پزیشػ پیؾٌِبد تبییذ ؽذٍ ّ دس کبدس تبسیخ، تبسیخ ًبهَ 

ٌِبد پیؾٌِبد دسج هی گشدد. عپظ سّی "رخیشٍ " کلیک ًوْدٍ تب ایي پیؾ

 رخیشٍ گشدد. 

پظ اص دسج پیؾٌِبد، دسفْستی ثخْاُین ّیشایؼ سّی آى اًجبم ثذُین. 

کلیک  4سّی پیؾٌِبد اضبفَ ؽذٍ کلیک ّ سّی آیکْى "ّیشایؼ " ثٌذ 

ًوْدٍ کبدس هؾخقبت پیؾٌِبد دّثبسٍ ًؾبى دادٍ هی ؽْد ّ هی تْاى 

 هؾخقبت پیؾٌِبد سا ّیشایؼ ًوْد.

ٌِبدات، سّی پیؾٌِبد هْسد ًظش کلیک ًوْدٍ جِت پیْعت ًوْدى هذاسک پیؾ

کلیک ًوْدٍ کبدسی ثَ فْست صیش ثبص هی  5عپظ سّی فبیل ضویوَ ثٌذ 

 گشدد.

 

" 2ثعذ سّی جذیذ کلیک ًوْدٍ کبدس ثعذی ًوبیؼ دادٍ هی ؽْد عٌْاى "

عٌْاى پیؾٌِبت تبیپ هی گشدد. عپظ سّی "اًتخبة فبیل" کلیک ًوْدٍ ّ 

ؽذٍ سا اًتخبة هیکٌین ّ عپظ تبییذ سا هی دس عیغتن پیؾٌِبد اعکي 

 951ّ دجن فبیل دذاکثش  PDF) صًین تب فبیل ضویوَ پیْعت گشدد.)

 کیلْثبیت(



دس فْست اؽتجبٍ دس دسج پیؾٌِبد هی تْاى ثب اًتخبة پیؾٌِبد ّ کلیک 

 سّی دزف پیؾٌِبد هْسد ًظش دزف هی گشدد. 

تؾْیمی ّ تؾْیمی دسخقْؿ اسائَ عشح ُبی تذمیمبتی ّ اجشایی  ّ 

 .اًتخبثبتی ثَ ُویي فْست عول هی گشدد
  

 هذْس آهْصػ:

 
 

ًْع دس هذْس آهْصػ  ُوبى عْس کَ دس تقْیش فْق هؾبُذٍ هی کٌین چِبس 

 ؽبخـ داسین:

کَ عیغتن ثَ فْست اتْهبتیک ؽبخـ آهْصػ ضوي خذهت هشثْط ثَ  9ثٌذ 

کشدٍ ّ دسج هی دّسٍ ُبی آهْصػ سا اص عیغتن آهْصػ تغزیَ ّ هذبعجَ 

 ًوبیذ ّ فمظ اهکبى ًوبیؼ ّجْد داسد.

هشثْط ثَ اًتمبل تجبسة ؽغلی هی ثبؽذ کَ اسصیبثی ؽًْذٍ ثَ  2ثٌذ 

 ثَ خْدتبى اهتیبص هی دُذ. 3تب  1فْست خْد اظِبسی اص 

هشثْط ثَ هذْس  تذسیظ هی ثبؽذ دس هذل تذسیظ ثش دغت تْضیذبت  3ّ4ّ5

ثٌذ ُبی هؾخـ ؽذٍ دسج هی گشدد. ّ ثَ عبعت تذسیظ ّ یب ّادذ تذسیظ دس 

 هبًٌذ پیؾٌِبدات فبیل هغتٌذات تذسیظ پیْعت هی گشدد.

 جِت دسج کغت هْفمیت ُبی ّیژٍ ثَ هبًٌذ پیؾٌِبدات عول هی گشدد. -6

 

 هذوْس سضبیتوٌذی:

 

 هب دس ایي هذْس عَ ؽبخـ داسین:

ثب اعتفبدٍ اص اسصیبثی ؽًْذٍ   سضبیت هٌذی اص کبسهٌذاى ثب اسثبة سجْع : -9

کؾُْبی هْجْد دس جٌت دّ آیتن گضیٌَ ُبی "عبلی"، "خْة"، "هتْعظ" سا 

 اًتخبة هی کٌین تب اهتیبص ؽبخـ اختقبؿ یبثذ.

اسصیبثی ؽًْذٍ ثب اعتفبدٍ اص  سضبیتوٌذی اص کبسهٌذاى ثذّى اسثبة سجْع: -2

کؾُْبی هْجْد دس جٌت دّ آیتن گضیٌَ ُبی "عبلی"، "خْة"، "هتْعظ" سا 

 ًتخبة هی کٌی تب اهتیبص ؽبخـ اختقبؿ یبثذ.ا



اسصیبثی ؽًْذٍ ثب اعتفبدٍ اص کؾُْبی هْجْد دس جٌت  سضبیت ُوکبساى: -3

دّ آیتن گضیٌَ ُبی "عبلی"، "خْة"، "هتْعظ" سا اًتخبة هی کٌی تب 

  اهتیبص ؽبخـ اختقبؿ یبثذ.

ّ جِت تبییذ ًِبیی فشم ّ اسعبل جِت اسصیبثی کٌٌذٍ اص "ثجت اعلاعبت 

گشدد. )اسصیبثی کٌٌذٍ اص ساثظ پشعیذٍ  اسعبل جِت ثشسعی" اعتفبدٍ هی

 ؽْد(

 جِت ثجت هْلت فشم اص "ثجت اعلاعبت" اعتفبدٍ هی کٌین.

آیکْى "اًقشات اص ثجت اعلاعبت" جِت عذم دسج ّ رخیشٍ اعلاعبت اعتفبدٍ 

 هی ؽْد.

 

 تکویل فشم کبسکٌبى پؾتیجبًی :

اص ّسّد ثَ عبهبًَ ثب آى هْاجَ هی  کبسکٌبى پؾتیجبًی پظای کَ ففذَ 

 گشدًذ ؽبهل دّ ثخؼ هی ثبؽذ:

 ة:ؽبخـ ُبی عوْهی                      الف:ؽبخـ ُبی اختقبفی

 ؽبخـ ُبی اختقبفی هبًٌذ ؽکل صیش هی ثبؽذ .

 

 دس ایٌجب عَ تب هذْس ّجْد داسد: 

داًؼ اعلاعبت ّ هِبستِبی  -3      کیفیت اًجبم کبس -2     کویت اًجبم کبس -9

 ؽغلی       

کَ ُشکذام اص ایي هذْس ُب ؽبخـ ُبیی دس ًظش گشفتَ ؽذٍ اعت . کَ 

کبسهٌذ هی ثبیغت دس کبدس ُبی خبلی عوت ساعت دس ؽکل ثبلا کَ ثَ فْست 

هغتغیل عیبٍ سًگ هؾخـ ؽذٍ ًوشات ُوبًٌذ ًوشات دادٍ ؽذٍ ثَ فْست خْد 

 دسج ًوبیذ. اظِبسی ثشای ُش ؽبخـ ثشای خْدػ

دس عوت چپ کَ عَ تب کبدس ّجْد داسد کَ ثَ ؽکل ؽکل دایشٍ لشهض سًگ 

هؾخـ ؽذٍ هشثْط ثَ دسج ًمبط لْت دس کبدس اّل ، ًمبط ضعف دس کبدس 

 دّم ، ّ اسائَ ساُکبس دس کبدس عْم اختقبؿ داسد.
 

 ؽبخـ ُبی عوْهی:

کَ داسای ؽبخـ ُبی عوْهی جِت کبسکٌبى پؾتیجبًی ثَ ؽکل صیش هی ثبؽذ  

 عَ هذْس ُوبًٌذ عبیش کبسکٌبى هی ثبؽذ اهب ثب ؽبخـ ُبی هتفبّت:

 



 
 

ؽبخـ هی ثبؽذ *  2هذْس اّل خلالیت ّ ًْآّسی هی ثبؽذ کَ ؽبهل  -1بٌد 

اثتکبس ّ خلالیت  ** تؾْیمبت. کَ ُوبًٌذ عبیش کبسکٌبى هذاسک ّ 

 هغتٌذات پیْعت ّ ًوشات اختقبؿ دادٍ هی ؽْد

آهْصػ هی ثبؽذ کَ عیغتن ثَ فْست اتْهبتیک اص ؽبهل هذْس  -2بٌد 

 عبهبًَ آهْصػ دّسٍ ُب سّ تغزیَ ّ دس فشم هذبعجَ هی ًوبیذ.

ؽبهل هذْس سضبیت هٌذی هی ثبؽذ کَ کبسکٌبى پؾتیجبًی ثبیذ ثَ  -3بٌد

فْست خْد اظِبسی دس عَ ثیضی هؾخـ ؽذٍ ًوشات سا دس عمف اهتیبص ؽبخـ 

 ثَ خْد اختقبؿ دٌُذ.
 

 

ر در ّ پس از تکویل فرم بَ هاًٌد سایر کارکٌاى در خصْص سَ ***در آخ

کادر سبس ّ قرهس رًگ سوت چپ ّ پاییي عول هی ًوایین. ّ فرم را ارسال 

 ***هی گردد.

 

  تبئیذ ّ اعتشاك ثَ ًوشٍ اسصیبثی عولکشد:

ضوٌبً پظ تبئیذ فشم اسصیبثی تْعظ اسصؽیبة ّ تبئیذ کٌٌذٍ ّ اص اعلام 

کبسکٌبى ثبیذ ًغجت ثَ تبئیذ ّ اهضب ّ یب اعتشاك  اص عْی ّادذ، کلیَ

ثَ فشم اسصیبثی اص عشیك ُویي عبهبًَ )دس عوت ساعت آیکْى گشدػ کبس 

 ًوبیٌذ. ثَ ًوشٍ اسصیبثی عولکشد( الذام  ًغجت ثَ تبئیذ ّیب اعتشاك

ؽذٍ ّ دس فْست اعتشاك تیک  دس فْست تبئیذ تیک تبئیذ ًوشٍ اسصیبثی صدٍ

سصیبثی صدٍ ّ دس فْست داؽتي هغتٌذ پیْعت ّ دس ؽشح اعتشاك ثَ ًوشٍ ا

اعتشاك دس فْست لضّم تْضیخ دادٍ خْاُذ ؽذ. ّ عپظ اهضب دسج ّ خْاُذ 

 گشدیذ.


