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 منشى گري   آموزش 
 

 هدف:-1

ه  علفشها   وراجرين    ییگري از جمل  جراهگر  یشحه  اور  ورور  ه  وش ح  فیاجراي صحيح    عرر
 طبق الگرهاي  فتا ي

گفتا ي وشاسحح، ت عشمحا ا تام واتاعها   جلتححام ت لشترو      ها   هر جها ت اجراي صححيح    
 وافرق   غير .   نی ستر ام صا    از وتئرل

 

 :  د دامنه کاربر -2

 این فرآیشه وراي للح  وش ی ها لا ور   ا  .  

 

 مسئوليت نظارت و اجرا : -3

  نما م : وهیر اور  ا ا ي

 اجرا : وش ی ها 

  

 شرح: -4

یک وش ححی هایتححتی عرجحيا شححرایس وتشاسحح، ها این شححه   ا  اشححت  هاشححه. شححرای ی ل  اهمح   
 هح تري  ا   ه  شرح زیر اس : 

 ها وه ک ورتبر   عایپ سریع.   OFFICEالف. عتلس ه  نرم افزا  

  ا ا ور ن ته م عکلا . 

  ا ا ور ن  ضرح  ظاهري وشاس، عرریف شه  از سري وهیری .  

  ا ا ور ن  ضرح  جتمانی سالا.  
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  .  ا ا ور ن عيصحام حهات   یپلا. 

  سا و 35الی  20سن وين 

 ي.  اشتن حس عاوع    وراور  ستر ام عرریف شه  

  اشتن شرایس   صاحح  و اوق ها فرم شرح  ظایف 

اور  ورور  ه  وش حی وتشاسح، ها شحرح  ظایف اهاد شحه  ه  ای حان ها سحر فصحلهاي زیر عرریف  
 وی گر  . 

 

 امور مربوط به مراجعين   1فصل 

جهح  ا اهح  هحهوحام هر هح  وهتر هح  وراجرين  اشححححتن  فتحا    گفتحا  وشحاسحححح،     هر  وراجرین  
 اهمح   یژ  ایی

 ا  .    همين  اسححتا ت ورترا ي یک  اه   وش  ی  سححالا    ها هرت احترام ول او  ضححر  م  حها 
وی لشه. ا عبا      اتع همان فرهشگ اسحححح . فرهشگ تبا م اسحححح  از و مرت  اي  سحححححتححححتا  
یکپا ه ( از الگرهاي  فتا ي   گفتا ي آورهت  شحححه  ل  و حححضصححح  اتمحححاي یک جاور  اسححح .  

 تا ي ورگرفت  از ها  هات ا زشها   سشتهاي حالا ور جاور  اس . الگرهاي  فتا ي   گف

لذا جه  اجراي یک  فتا    گفتا   ایه  آو   وشاسح، الگرهاي  فتا ي   گفتا ي  ه  شحرح زیر ا اه   
 وی گر  . 

  

 الگوهاي رفتاري   -4-1

لباس عرریف شحه  لاو    ه  صحر م ورع، شرشححه  شحه  هاشحه   از ورا  ي هملارن لا   -4-1-1
لجت آسححتحشبادز   ت  اشححش  لفا هراهحه  ت شححلرا  هه ن لمرهشهت شيراهن   ي شححلرا  ت  گم  هاي  

 گر  .  زنشه  اجتشاتهاز   شاو ت   سري   و شر  ناوترا ف ت زیر  آدم 

  نههحه.هشگام حمر  وراجرين  ستان هر   ا    جح، ترا      -4-1-2

 هشگام حمر  وراجرين  ستان هر   ا   ي سحش  یا     لمر تف  نکشحه.     -4-1-3
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   حال  ایتححتا  ت   ي ويز عکح  نها        حال  ن ححتححت    ي صححشهلی لا نها   یا لج  -4-1-4
  نش حشحه.

  نزنحه.   صر م ور ز هشه  هرگز ته ه   -4-1-5

از وحالححهن ه ححححا هحات لمس هحانح ت هحا انحهن سححححرت ور ن انگ حححح     گر    هحشیت همححاز    -4-1-6
  وپرهيزیه.ل حهن 

از  فتا  شرهاشحححگري انفرالی وانشه لرهحهن   تت نفس تميق ل ححححهنت سحححرعکان  ا ن   از  -4-1-7
  لشحه.لرهحهن گرشی ور  ي علفنت شرم لر ن اجتام وانشه هر لا    ي ويز هر  ا ي 

از هازي لر ن یا ضحححره  ز ن ومته ها هر لا ت للحهت انگ حححترت عتحححبح    یا هر  سححححل   یگر   -4-1-8
 هر  ا ي لشحه.  

 ا ن   ي     لاههن   ي     ا ت تحححا نمر     از  ا ه   ا لر ن   ت  زن    ضححرح  ایتححتا   -4-1-9
  لشحه.یک  ا   ل ایتتا ن هر  ا ي 

وراجر  لششهگان ه  صر م یکشراه    هير  ه  ه ا  لر ن هاوراجه    صيب       هشگام  -4-1-10
  نکشحه.طرف و اهلشگا  

از ا اي احتراوهحاي سححححمبلححک وضتلف وحانشحه احترام نمحاویت عرمحا هحا از ححه   ترا   ا ن   -4-1-11
  وپرهيزیه. س  ور   ي سحش    غير  . . . 

 سح   ا ن ه  سحري شحما  سح    از لر ت ها لماو وي  ه   اي جه وراجر  لششه    هشانلا  -4-1-12
  هههحه.ا   س  

   هشگام  سح   ا ن نبایه ه  صحر م شح  یا ه  ويکمی  سح   ا ف حر  هلک   سح   ا ن  -4-1-13
 ه  صر م لاو  ور        حه ورمرو ف ر   شر . 

جریهن آ اوس    ها  از هر  ن غذا   عش ام وانشه عضم    آشاوحهن هاي   سایر نرشحهنی    -4-1-14
  لشحه.   حين  ذیر  وراجرين هر  ا ي 

ويز  ح ححضران هر   ا از  سححای  اضححافی وانشه  فاعر   لاغذها ي اضححافی   اجتححام وتفرت    -4-1-15
 وانشه گرشی ورهای  

ت  للحه   هر لا  یا هر جتححححا  یگري هالی نمر     از یک گلهان ها گ  طبحری وراي ای ا  طرا م  
 استفا   نمایحه. 
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ه حمک ز ن ت سحرم ز ن   ای ا  اصحرام  یگر وراي اطا     یااز اشحا   لر ن ه  افرا     عر   -4-1-16
  لشحه. سانی یاصيب  لر ن اجتشات 

   صححر م ور ز اهتاف ها وراجرين   ح  ن ححهن آن سححریرب وراع،  ا ه  اطا  وافرق هر   -4-1-17
  سانه   ازای ان لت، عکلحف نمایحه. 

هشانلا  هشهین وراجر  لششه  همزوان ه   ذیر  وراجر  لششهت ضحححمن حفو هرنتحححر ي   -4-1-18
 حایحان افرا ي لح        ازنمحایححه   ورعح،  سححححححهگیصححححر م     هح هر  وراجرين  اا لریح  هشحهي لر   

  هضراهحه.شرنهت ها احترام شرز    سحهگی وی

ه  جه  شححححشاسححححایی وراجرين للح      ها   هر جهاي ای ححححان  ا و اوق ها فرم  ب     -4-1-19 
 لشترو وراجرين 

  ب    لشترو نمایحه   اطمحشان حاص  نمایحه ل  للح      ها   هر جها عي  لشترو اس . 

وراجرحشی ل  از تب  حمحر شحان هماهشگ شحه   ا ها حهات  زوان ومکش    هه ن ع حریفام   -4-1-20
  نمایحه. س     ا گير ه  وي  ور   نمر  اهشمایی 

شحرهی لر ن ها همکا ان   یا   سحتان    و او  وراجرين وپرهيزیه   و حکام سحازوانی    از -4-1-21
  نشمایحه. ا وراي وراجرين و رح 

   صححححر م اهتا هح  هحمحا یهحاي  اگير ا  وحانشحهسححححروحاهر  گی سححححریرحب وحافرق هر   ا و لع    -4-1-22
  نکشحه.ساهت    عا وهبر يکاو     وي  لا  هر  حمر   حها 

ها  تای  لر ن ورا   وههاشحتی   آ ای حی از تبي   سحیهگی ه  ناهن   اصحاح صحر م   ز ن  -4-1-23
 وتراک   استيمامت ورع،   وشما ها ظاهري آ است     وي  لا  هر  حمر  یاهحه. 

از هرشحبرلششه  ها وانشه اسحپري ههنت وام   ا للن   ت ری ام وایا   ترام  تحشه ور     -4-1-24
 عبیحه وتئرو وافرق استفا   نمایحه. 

   وي  لا  از شرشححححهن لف حححهاي   زشحححی   لتانی    وپایی شرهيز لر     از لف حححهاي   -4-1-25
 سححمی عرریف شححه ت الس ز   اسححتفا   نمایحه. هملاشين از ههسحح  گرفتن  سححتماو جيبی یا 

 عتبح  یا تر سک   سایر اشحاء هر ا  ي نمایحه. 

  فروایحه.ه  هحچ  ج  هه ن اجاز   ا   اعاق ن ه    تب  از      وهیر ورورط   ا و لع  -4-1-26

 از      افرا ي ل  اجاز       نها نه جلرگيري نمایحه.  -4-1-27
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از        هر جهحاي عکرا ي   شی    شی   ويهر   حتی الم حه   اجتشحات لر     هشحانلاح     -4-1-28
 هر هشه عا لا   ا هاها انل او  هحه.      ح ا اور ام هادس  ت آنها  ا  ست  هشهي لر   

هه ن لتحح، و رز از وهیر هر  ها وراجرين صححيب  هاي عضصححصححی نکر     از   هحلاگا  -4-1-29
  نکشحه.طرف وهیرورورط  صيب  

  نمایحه.اوکانام  فاهی وراجرين از تبي   ذیرایی  ا فراها  -4-1-30

  

 الگوهاي گفتاري  -4-2

  لشحه.سضشان هر   ا لرعا    وفحه هحان لر     از حرف ز ن طردنی اجتشات  -4-2-1

ه  افرا  وهتر اس     احترام گذاشتنلرهک صها نکر   هلک  ها   ها اساوضاط، جهیه  ا    افرا   -4-2-2
 از نام هانرا گی استفا   شر . 

ها صهاي هحلی هلشه یا آهتت  نبایهصيب  لر  هلک  ها صهاي وترسس   ه  صر م شمر     -4-2-3
  لشحه.هازگر 

  گر  .از ل حهن للمام   تبا ام   هملاشين وکثهاي هلشهوهم اجتشات  -4-2-4

وتفحا عی  ا نحه هحلاگرنح     یحا ا یحان     یحا نژا شرسحححح     هشگحام   ور  شححححهن هحا افرا ي لح     -4-2-5
 تکس الرم  هاصی ن ان نههحه ل  هاتث نا احتی وضاط، نگر  . 

همح ح  صحر م هر   ا شحا    لبضشهي ولح  ور لبانتان جا ي هاشحه عا وضاطبين   وراجرين   -4-2-6
  لششه.ها آ اوا ها شماصيب  

  لشحه.وص ل    لره  هازا ي اجتشات  تبا ام غيراز للمام    -4-2-7

   صححححر عی لح  نححاز هحاشحححححه وراجرح  لششحهگحان وحهعی  ا    انتمحا  همحانشحهت آنهحا  ا عرحا ف هح    -4-2-8
احترام از ای حان هضراهحه وهعی صحبر نمایشه. هملاشين    شرز  هان حتحتن نمایحه   ضحمن تر   

 اوکانام  ذیرایی  ا جه   ذیرایی از ای ان عهح  نمایحه. 

هشانلا  وراجرين سحححضشان غير ورعبس وانشه صحححيبتهاي سححححاسحححی   وتحححاه    ز جاور     -4-2-9
هملاشين الفاظ زشح    نا تحشه ور زهان آ   نهت ها احترام   ه  ه ر یک  هاتث  ن ا هاطر ای حان 

   هحه.ن ر     هيثهاي آنها شرل  نکر     ورضر  صيب   ا ه  طر  ناويترس عهيير 
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ه  هحچ    هاص(لکش  زهان یا له     وانشه   صححححر م ور ز ه ا    گفتا  یا  فتا  وراجرين   -4-2-10
  ج  عمتضرنکشحه حتی    حه یک لبضشه. 

 وتري  تای  گر  .  4الی  2   هشگام  ذیر    صيب  ها وراجرين حتی ادوکان فاصل   -4-2-11

  سححرف  عرسححس  سححتماو جلري  هان گرفت  شححر    از ور ز صححها ي هلشه   ورتع ت تحح      -4-2-12
  لشحه.جلرگيري لشحه   س از سرف  یا ت ت  از حاضرین تذ هراهی 

از صحححيب  لر ن ها وراجرين ه  زهان   گری حححهاي غير  سحححمی وانشه آن ي ت ا وشیت لر ي ت  -4-2-13
  وپرهيزیه.شمالی   غير  

  تبا ام هحگان  شرهيز لر     هر   ا ه    هکا گيري للمام   سححضشان هر  سححری نمایحه از  -4-2-14
 استفا   ازللمام   تبا ام ورا و    فا سی تا م  هحه. 

اعمام  تتی وراجرين    حاو صحححيب  لر ن ها شحححما هتحححتشه سحححرا ا گر  فرا  هحه   عا  -4-2-15
هراست  ت عي  هحچ شرای ی حرف آنها  ا ت ع نکشحه حتی اگر  ح ا حا از وشمر       حرفهای ان

  هتتحه.و لع  ای ان

   صحححر م ورهر   ها افرا  شرهاشحححگر یا لا حرصحححل  هرگز ورهر   شحححهیه نکر     ها آ اوا   -4-2-16
لاو  ورضر   ا ح    فص  نمایحه.    صر م ور ز و ک  وراع،  ا ه   اس   گزا   ه  وتئرو  

 وافرق هر  ورعفع نمایحه . 

  لشحه.از وراجرين هاه  ان ام هراه ها   لا هایی ل  از ای ان هراست  ایه ع کر  -4-2-17

از صحححيب  لر ن ها لين تصحححبانح ت نا احتیت طرش  آويزت عمتحححضرآويز   سحححرزنا گرن   -4-2-18
 وپرهيزیه. 

جرات سححرادم وراجرين  ا ها سححراو نههحه   وراي هر سححئراو هصححر م لرعا    وضتصححر    -4-2-19
  هههحه.جاوع جرات 

از گفتن ل حفحح    جرک هحح  وراي همکححا ان   هحح  وراي وراجرين    حمححححر  وراجرين    -4-2-20
  نمایحه.هر  ا ي 

از ع مع همکا ان    وي  لا  وش حی شرهيز نمر     ها احترام از ای حان هراها لشحه ل   -4-2-21
  نکششه.وي   ا شلرد 
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   هشگحام صححححيبح  لر ن از حرلحام هحا از ححه هحهن وحانشحه هحاز هتححححتح  لر ن هحا از ححه  -4-2-22
  ستها  ...  استفا   نکشحه . 

هرگز ت اوکحان نحها   ت نمح ححححر  ت غير    ا نحه وحانشحهوشفی    لح  هحا الم حه   از للمحاعی    حتی  -4-2-23
ومکن اسحح ت نمحترانا ت نحتححتشه ت نر یه   ... اسححتفا   نکر     ورا و آن از جمام ها للماعی ل  

 نمایحه.  ت استفا  ها  وثب   ا نه

اسحح ب هشا وراین وراي این ل  سححضشان   فروان  ا ن یکی از ورهر   هاي ويکرم ه  شححکتحح  -4-2-24
وشاسح،      ها  هرت و حضو   تاو    شحما نافذ   ور ر اتع شحر  هایه نمریام هر   ا ها للمام

 تبرو وراي هم  و رح لشحه.  

اطاتحام نحها یا اظهحا  نمر   صححححيبح  نکشحا      هشگحام  حذیر  وراجرين   هحا   آنلاح     -4-2-25
  . صا تان  ه  ای ان هگریحه ل     این ور   اطاتاعی نها م

 وراي لر لحان   نرجرانحان هملارن وراجرح  لششحهگحان وز گتححححاو اهمحح  تحاهح  شححححه    هح   -4-2-26
  .سضشان ان گر   هیه

  هاشه.لر ن   ههاحافمی لر ن هایتتی ها صاه   _ سام4-2-27

اگر اوهاوی   ها   سحححضشان گریشه   ا یه یا وترج  وشمر  ای حححان ن حححهیه شححح اتان  ه   -4-2-28
  لشحه.از ای ان و ه  سئراو  ن هیه  ای ان هگریحه ل  وترج  

هشانلا  وراجر  لششهگان عمای  ه  گذاشحححتن  حهام هتحححتشهت  حهام ای حححان  ا  ها احترام  -4-2-29
لاو   از ای ححححان  ذیرفت    حهام ای ححححان  ا هه ن لا  لتححححر    ورگ  نرشححححت    ها نلر نام   نام 
هانرا گی      صر  م اوکان شما   عماس   سایر اطاتاعی ل  وراجر  لششه  عمای  ه   ا ن آنها 

  ا      اسر   ت   ه  گيرنه   حهام اهاد نمایحه.  ا  

از نهن هرانی    حا  ا  ي    ور   وراجرح  لششحهگحان هرهشحه  ا اي گفتحا  یحا ظحاهر هحهي   -4-2-30
  نمایحه.هتتشه جهاهر  ا ي 

   هشگام ورهر   ها وراجرين جهیه هس سحير عفکر وضاط،  ا هحاهحه   وتشاسح، ها عفکرام   -4-2-31
   ت ایه ای ان ا او  ا عبا  هههحه. 

   هشگام صحيب  لر ن احتحاسحام گرم   صحمحمی هر   ا فراو لر     از ورهر   ه حک    -4-2-32
    زیه.سر  اوتشا  
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ها افرا  وتحن وتين عر   آ ام عر   ها احترام هح حتري ل     هر  سحن ای حان هاشحه صحيب   -4-2-33
   هحه.لر     هشانلا  ای ان    حاو صيب  هتتشه ها لماو حرصل  ه  حرفهای ان گر  فرا 

  

 امور مربوط به مکالمات تلفنی  -2فصل 

    وکالمام علفشی  تای  نکام زیرضر  یت : 

 نکات مکالمات تلفنی  -4-3

ه  ويض ور اشتن گرشی از علفن ه     ورتع شما   گيري   ه     ورتع جراهگریی لاوا   -4-3-1
حراس هر   اجمع لر     هحچ حرف اضحححاف  ایی ز   ن حححر . حتی    زوانحک  هشرز ا عبا  ورترا  

 ن ه  اس . 

هشه  ت  یکبا  سححححا هاي علفن   گرشحححی آن  ا لشترو نمایحه ل  وها عاهحه  ن حححه     هر -4-3-2
  نحافته.هاشه عا ورتع  اسضگریی علفن ل حه  ن ه    ه    ي زوين 

 جه   اسضگریی ه  علفن ضمن گفتن سام  احه هر   ا وررفی نمایحه.  -4-3-4

فاصحل   هان   لبهاي هر   ا ه  انهاز  هها  انگ ح  هر   تای  لر     از     نگههاشحتن   -4-3-5
 گرشی یا هتبانهن آن ه   هان هر  ا ي نمایحه. 

گرشححی علفن  ا ه ر  صححيح    ويکا     سحح  هگيریه   از ترا   ا ن گرشححی زیر هان  یا  -4-3-6
 گر ن هر  ا ي نمایحه. 

هشانلا  اور وی شحر  ل  ها جایی عماس حاصح  شحه    ورضحرتی  ا  حگيري نمایحه تب  از  -4-3-7
عماس از للحام ورضحر  اطاتام لتح، لر   عا هشانلا  عرسحس وضاط، سحئرالی و رح وی گر   

 هترانحه جرات هههحه   جریان ورضر   ا لشترو نمایحه. 

هشانلا  اور ه   حگيري ورضححرتی وی شححریه عا لتحح،   حصححرو نتح   تاو  تبرو ت وکر ا   -4-3-8
 حگيري نمر     نتح ح  نهحایی  ا ه  وهیر هر  گزا   نمحایححه   از ان حام  حگيریهحاي ناتو   هه ن 

 نتح   گيري هر  ا ي نمایحه. 

هشانلا     حين  اسححضگریی ه  علفن از طرف و او  هحچ صححهایی شححشحه  ن ححه سححریرا   -4-3-9
تمححا م ه  وزاحمی ور ن عماس یا غير  نکر     از ایرا  سححضشان نا ورور  هر  ا ي نمایحه. هرن 

 ومکن اس  ه   لي  اهتادم وضاوراعی این اعفاق افتا   هاشه . 
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اجاز  نههحه زنگ علفن هحا از سححح  ها  ه  صحححها    آیه.     اتع ه  ويض شحححشحهن زنگ  -4-3-10
 علفن فر ي گرشی  ا ور اشت     اسضگر هاشحه. 

حتی الم ه   ه ر  علفن  ا آزا  لر     از ان ام وکالمام شححضصححی   غير ضححر  ي اجتشات  -4-3-11
 نمایحه. 

هشا ور ضر  م و مرت  للح  عماس هاي     ي   یا ف س عماس هایی ل  نحاز ه  یا آ  ي    -4-3-12
 ا نه ت هایتححححتی و اوق ها فرم عبث عماس هاي     ي  ب       صححححر م نحاز ه  اطا  شححححضو  

 ورورط    یا وهیر هاد س   سانه  شر .  

  

 امور مربوط به مکاتبات  -3فصل 

هشانلا  وش ی هر  احهي ورظف ه  عایپ ناو  هاي ورور  ه   احه هر  وی هاشه هایتتی ورا   
 ورور  ه  آیين وکاعبام ا ا ي   ا  تای  نمایه . 

 ي آیين مکاتبات ادار -4-4

  نمایه.تب  از عایپ وتن  حا نریس  ستی آنرا   یاف     تح ا ور سی  -4-4-1

لشترو لر     جهح  عحایححه وتن هح  وحهیر   س از عحایحپ و حه ا از نمر اوایی   آیين نگحا    -4-4-2
   هیه.ورورط  ا جا  

نتحب  ه  عرریف فای  ها   شرشح  هاي وشاسح، ها اح ام لا ي عماوی وترن عایپ شحه  ها  -4-4-3
  گر  .نام شما     عا یخ نهير    نگهها ي 

از للح  اطاتام   BACK UPه  وشمر  ا ت اء سح   اوشح  حفو اطاتام ه ر  هفتگی یک  -4-4-4
 گرفت  شه    حه ات     یک فلا نهير  گر  . 

شرشحح  ها   فایلها طر ي  سححت  هشهي   هایگانی گر   ل   سححتحاوی و ه  ه  آنها آسححان ت  -4-4-5
  هاشه.سریع    تيق 

للح  ناو  هاي عایپ شه  هایتتی و اوق ها  ستر الرم   ويرهان  هاشه. این  ستر الرم     -4-4-6
عريين لششه  اجزاي ناو  ت فرن  ورضححححر  ت وتن   اومححححاء لششه  ت انهاز    فاصححححل  للمام ت نر  

 لاغذ وصرفی   سایر اطاتام  اهاد شه  وحباشه . 
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هشانلا  ناو  ها هایتححتی  ا اي هایگانی نتححض  هاشی هاشححشه تناو  ها طب   هشهي   وشما  -4-4-7
 هایگانی گر نه ه  طر يک  سریع تاو   سترس ور     از نمر فيزیکی ها تاو  اتتما  هاشه. 

از ع ميع نحاوح  هحایی لح  وشتمر عحایحپ هتححححتشحه الححها هر  ا ي نمر     هر هح  سححححریرتر    -4-4-8
  گر  .نتب  ه  عایپ آنهااتهام 

هشانلا    ج شححما     عا یخ ناو  ها هرهه  وش ححی وحباشححه و اوق ها  سححتر  الرم   وير  -4-4-9
   گر  .هان  اتهام 

  گر  .از هکا  گيري للمام ها جی یا لره  هازا ي   غير وص ل     عایپ وترن هر  ا ي  -4-4-10

هشحانلاح  یحک وتشی از سححححري وحهیران ورورطح  هشحهین هحا  ور   انل حا  ترا  گرفح  هحا صححححبر     -4-4-11
حرصحل  نتحب  ه  اجراي  سحتر ام ای حان    هصحرص اصحاحام هراسحت  شحه  ا تهام نمایحه   از 

  نمایحه.ور ز  فتا  ناوشاس، الحها هر  ا ي 

هشانلا  ع هيزام  ایان  اي  ها  نراتصحی هتح  ل  نمحتران اور  ورور  ه  عایپ  ا ان ام  -4-4-12
ضبر  ا   عا نتحححب  ه  آوا   هکا  ور ن ع هيزام اتهام ورورطه ا  ت وراع،  اسحححریراه  وتحححئرو  

  گر  .

للح  ناو  ها   سحایر سحراوق   وتحتشهاعی ل  از طریق سحشتی    سحتی ه   فتر وهیر ا جا   -3-4-13
 وحگر نه هایتتی     فتر  ب  ناو  ها  انهیکاعر (  ب       لا  لس وهیر ترا  ا   شر . 

  ها ج وی شرنه هایتتی للح  ناو  ها   سایر سراوق   وتتشهام ل  از  فتر وهیر ورورط -4-4-14
  شرنه.عرسس عيری  گيرنه   سحه 

از وفترح نمر ن ناو  هاي ويروان    هصححححرصححححی جها هر  ا ي نمر    لی     فتر هر   -4-4-15
  ب  نمایحه. 

  

 ت اامور هماهنگی ملاقاتها و قرارها و جلس -4فصل 

نمر ه  اهمح  واتاعها   ترا ها   جلتحام جه  عشمحا یک ورناو  وشما    تيق   اطا   سحانی  
 ه  ورتع دزم اس  نتب  ه   تای  نکام ورور  ه  این ورضر  ه  شرح زیر اتهام لر  . 

ها اسححححتفا   از فرم  ب    لشترو واتاعها   ترا ها للح  ترا  ها   واتاعها   جلتححححام  ب   -4-5-1
 گر  .
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  ب  این ترا  ها   واتاعها   جلتام هایتتی  ا اي ورا   زیر هاشه: 

 زوان  تيق شاو  عا یخ ت   ز   سات    وهم زوان ترا  یا واتام یا جلت  -*

ويح  ترا  یحا واتحام یحا جلتحححح   تح حا و ححححضو گر  . هح  ترا هحا   واتحاعهحا   جلتححححام    ن -*
 سازوانی   ه  ترا   واتاعها   جلتام ور ن سازوانی. 

 ورضر  ترا  یا واتام   یا  ستر  جلتام اهاد شه  . -*

 سایر اطاتام دزو   -*

هشانلا  ترا ها یا واتام ها یا جلتحام هاها عهاه  ای ا  لر نه وراع،  ا ه  وهیر ورورط   -4-5-2
هر  اطا   ا   عا نتحب  ه  جاه ایی یا لشتح  آنها اتهام گر     از لهر لر ن یا جاه ا لر ن آنها 

  فروایحه.عرسس هر  الحها هر  ا ي 

وراي ترا ها   واتام ها   جلتححام ور ن سححازوانی وتشاسحح، ها وي  ورگزا ي آنها یک زوان  -4-5-3
  هگيریه.سفر عا وي  ور   نمر    نمر 

وين زوانهاي ترا ها   واتام ها   جلتحام یک زوان وشاسح، اسحتراح  ه  صحاحهیه وهیر  -4-5-4
 ورورط  هر  لياظ نمایحه. 

هشانلا  جلتح  ت ترا  یا واتاعی لهر شحه وراع،  ا سحریرا ه  سحایر افرا  ورعبس اطا   سحانی   -4-5-5
  شرنه.لر   عا ای ان ها نتب  ه  ورناو   یزي اور  هر  وهتر  اتف 

همرا   للحح  ترا هحا   واتحام هحا   جلتحححححام آیشحه   ا طبق فرم  بح    لشترو واتحاعهحا     -4-5-6
ترا ها عهح  نمر     هصححر م لاو    حتی الم ه   عایپ شححه  ت وهیر ورورط  هر  ه  اشححتراک  
هگذا یه. هملاشين هشانلا     طرو هفت  عهييراعی    ورناو  ای ا  شحححه سحححریرا وراع،  ا    این 

ح   نتحض  جهیه  ا ه  وهیر ورورط  اهاغشمایحه. دزم ه  نلر اسح  زوان اهاد ورناو  لحتح  اصحا
جحهیحه ت ورنحاوح  تبلی  ا جهح  حصححححرو اطمحشحان از هکحا  نگرفتن نحا هراسححححتح  آن ت  از وحهیر ورورطح  

 طل، نمایحه. 

   صحححر م  تر  عر حام غير وترتب  عهييرام دزو     ترا ها   واتام ها   جلتحححام  ا  -4-5-7
 سریرا ها همکا ي وهیر ورورط  اتماو نمایحه. 

وهیر ورورط  هر    هره ه  ایان هر   ز نتب  ه  یا  آ  ي ترا ها   واتاعها   جلتام   ز   -4-5-8
 ر     هملاشين ا و صب  هر   ز و ه ا یا آ  ي نمایحه. اتهام نم
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 للح  ترا ها   واتام ها   جلتام  ا همرا  ها نام افرا  حاضر  ا  ب    نگهها ي نمایحه.   -4-5-9

  

 امور مربوط به دستورات و پيگيریها  -5فصل 

ورمرد وهیران هصحححر م وتفرت    شرالشه   سحححتر اعی جه  ان ام اور ي   یا  حگيري ورضحححرتی  
صححححا   وحکششه. لذاجه  حصححححرو اطمحشان از وهیری  صححححيح  این  سححححتر ام  تای  نکام زیر 

 ضر  یت : 

 ت اجرا و پيگيري دستورا -4-6

وراي هر  ستر یک    نمر    للح   ستر ام  ا    فرم  ب     حگيري اور ام    ستر ام  ب     -4-6-1
   هحه.له   عا یخ صه   ترا  

هشانلا  یک  سححتر ي سححریرا ان ام شححه ه  اطا  وهیر  سححانه       تتححم  زیر  سححتر    -4-6-2
   ج گر  . OKللم  

هملاشين هشانلا  نحاز ه   ب  اطاتام نتح    سحححتر  وی هاشحححه این اطاتام  ا    ورر  سحححتر   
  ب  نمایحه. 

للح   سحححتر ام  ا عاحصحححرو نتح      فای  جا ي هر  نگ   اشحححت    ه ر  وتحححتمر   یا  -4-6-3
حهات    زان  ور   لر      حگيري هاي دزو   ا ان حام  هححه   عا ه  نتح ح  و لرت نرسححححححهن آن 

  ستر   ا وضترو    هایگانی نکشحه. 

 ستر اعی ل  ه  نتح   نرسحه  یا  ها  و ک  وح رنه  ا  ست  هشهي لر         ایان هر   -4-6-4
   ز ه  اطا  وهیر ورورط   سانه    عريين عکلحف گر  . 

    ایان هر هفت  یک گزا   آوا ي   عفتحححيري   عفکحک شحححه  ه      سحححت   سحححتر ام   -4-6-5
ان ام شححه    ه  نتح    سحححه     سححتر ام جا ي ت تحححا لر   عهح    هصححر م عایپ شححه     

   هحه.اهتحا  وهیر ورورط  ترا  

 سحححتر ام وهیران سحححایر تتحححم  ها  ا عشها ها عایحه وهیر ورورط  هر     لحتححح  لا هاي   -4-6-6
   هحه.هر  ان ام  

  نمایححه. ستر ام لتبی صا     ا ه ر  جهاگان  از این فرایشه ان ام  ا      حگيري  -4-6-7
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از  اگذا ي ان ام    حگيري  سحتر ام ه  اشحضاص   همکا ان  یگر هر  ا ي نمر   وگر ه    -4-6-8
  هر . ستر  وهیر ورورط  

وراي ان حام  سححححتر ام    حگيریهحا از اور ز   فر ا لر ن جحها شرهيز لر        اسححححر   تح     -4-6-9
 . لا ها نگر  نتب  ه  ان ام یا حگيري هاي دزو  اتهام نمر   عا هاتث علمبا  شهن 

 اور  ورور  ه  ع ریفام    ذیرایی  -6فص  

   هرمححی ورا   ل   ذیرایی از وهیر ورورط  یا وراجرين   ويهمانان ور تهه  وش ححی وی هاشححه ت  
هایتححتی و اوق ها سححتر  الرم  ههوام تمروی   هضا ورور  ه   ذیرایی   ع ححریفام (  اتهام  

 لر  . 

: هرگرن   سحتر  وتفرت  ایی   ه  شحر   اشحتن  ج  ا ا ي   شحرتی   ترفی ( ل   1عذلر هحلی وها  
 از سري وهیر ورورط  وافرق صا   وحگر   دزم ادجراس .  

: هشحانلاح  ورا  ي    حين ان حام  ظحایف  حا آوحه لح     این  سححححتر  الرمح   2عحذلر هحلی وها  
عرریف ن ححه  وراع، عرسححس وهیر اور  ا ا ي عريين عکلحف هراهه شححه      این  سححتر  الرم   

 تحه وی گر   . 

  

 امور امنيتی   -7فصل 

از  ذیرفتن هرگرن  هتحت   تحتی ه  ورور  ه  وهیری    ه  ورور  ه  سحایر شرسحش  هاشحه  ا  -7-1
  گير .هه ن هماهشگی تبلی   یاف  نکشحه      صر م ضر  م همان ليم  هماهشگی صر م 

از  حذیرفتن افرا  داهحالی ت وتکحهیحان ت شرهحاشححححگرت افرا ي    تحالح، وحاور  آت ت ورق ت گحاز ت علفن ت   -7-2
هانک ت نير ي انتماوی ت  ا گا  ت  ان حگا  ت شحهر ا ي   . . . جها هر  ا ي نمر        صحر م ور ز  

 ام  ذیر .  هرلهام از ورا   فرق تب  از هر گرن   ذیر  ها وهیر ورورط  حتما هماهشگی ان 

از  اسحححضگریی ه  علفشهاي و حححکرک   ا اه  اطاتام ه  عماسحححهاي و حححکرک جها هر  ا ي  -7-3
 نمر     وراع،  ا سریراه  اطا  وهیر هر  ورسانحه. 

  

 


