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 : آخرین بروزرسانی ها
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نایبانک س یجزوه استخدام  فهرست    

 فهرست مطالب 
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   22صفحه   - (خلاصه) (GMAT) فصل دوم: هوش و استعداد تحصیلی ❖

  34صفحه  - (خلاصهفصل سوم: زبان انگلیسی عمومی )  ❖

  61صفحه  - (خلاصه) (ICDL) فصل چهارم: مهارت های هفتگانه کامپیوتر ❖

 96صفحه   - (خلاصهفصل پنجم: مفاهیم پولی، مالی و خدمات بانکی ) ❖

 یبخش اول: اصول بانکدار  

 یداخل یدوم: بانکدار بخش  

 یسوم: دانش علوم بانک بخش   

 کیالکترون یبخش چهارم: بانکدار 
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 )خلاصه( نگارش  نییو آ یفارس اتیفصل اول: ادب ❖

  تعریف ادبیات 

 انسان ها و مشکلات    شود که ابزاری برای بیان احساسات، آرمان  ای از آثار نوشتاری و گفتاری اطلاق می    ادبیات به مجموعه  

 ها می پردازد. 

  قرابت معنایی 

شود، در   مفهوم بودن دو بیت یا دو متن است. یعنی پیام یا مفهومی که منتقل می  قرابت معنایی به معنای نزدیکی یا هم

 هر دو بیت مشابه است.

 مثال  

 آتش عشق 

کند. این نوع قرابت   قلبی عمل می عنوان یک نماد برای شدت احساسات عاشقانه و شور و حرارت    در این ترکیب، »آتش« به

از شور و جوش  نابودی است، در کنار »عشق« معنای متفاوتی  و  به معنای سوختن  معنایی در حالی که »آتش« معمولاً 

 .کند احساسات پیدا می

 شباهت معنایی

از نظر معنی نزدیک  شباهت معنایی به معنای مشابهت سطحی یا ظاهری میان دو یا چند واژه یا عبارت است که ممکن است   

به هم باشند، اما این نزدیکی یا مشابهت معمولاً در سطح اولیه یا ظاهری است و نه از عمق مفهومی. در شباهت معنایی،  

 .تری از اشکال زبانی قرار دارند  تر و ساده  ارتباطات واژگان اغلب در سطح عمومی

 مثال  

 شادی و سرو 

توانند    ی دارند چون هر دو به احساسات مثبت اشاره دارند، اما در واقع در شعر میطور ظاهری شباهت معنای   این دو واژه به 

های مختلفی با معانی متفاوت ظاهر شوند. برای مثال، شادی ممکن است در برابر غم و سرور ممکن است در   در زمینه

 .های اجتماعی و فردی متفاوت از هم استفاده شوند موقعیت

 دبیات فارسی شامل: های ا  بندی  ترین دسته مهم ▪

 بر اساس نوع نگارش )نثر و نظم( -1

سوالات  می باشد. در صورت تمایل به تهیه نسخه کامل آن به همراه جزوه بانک کشاورزی حیطه عمومی  این جزوه، خلاصه ای از 

 خودآزمایی، می توانید این محصول را از سایت ایران عرضه خریداری نمایید.

 

 خرید محصول 

https://iranarze.ir/es1546
https://iranarze.ir/es1546
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 (...بر اساس محتوا و موضوع )ادبیات عرفانی، حماسی، تعلیمی، غنایی، اجتماعی و  -2

 بر اساس دوره تاریخی )باستان، کلاسیک، مشروطه، معاصر(  -3

 بر اساس سبک ادبی )خراسانی، عراقی، هندی، بازگشت ادبی، سبک نو( -4

 )شعر( نظم 

 .شود  صورت موزون و مقفی باشد، نظم نامیده می  هر نوع شعر یا متنی که به 

 نثر )متن غیر موزون( 

 شود. نثر به هر نوع متن غیرموزون و غیرمقفی گفته می 

 انواع نثر فارسی

 نثری است آزاد و خالی از قید سجع هستند. سیاستنامه  نثر مرسل یا ساده:  -1

  به نثری اطلاق می شود که در آن جملات دارای آهنگ و هماهنگی صوتی هستند و گاهی از قافیه نیز بهره می   نثر مسجع:   -2

 مناجات نامه .گیرند 

 که خود نثر مسجع به آنواع مختلفی تقسیم می شود. 

 میزه ای از دو سبک مرسل و مسجع مس باشد. مقامات حمیدی این سبک آ نثر مصنوع یا متکلف: -3

از نثر فارسی است که برای بیان مفاهیم علمی، فلسفی، پزشکی،    نثر علمی و فلسفی شاخه   نثر علمی و فلسفی:   -4 ای 

 سینا  ابن -قانون  .رود ریاضی، نجوم، کلام و حکمت نظری به کار می

های واقعی یا  داستانی و نثر روایی دو گونه از نثر فارسی هستند که به بازگویی ماجراها و روایت : نثر نثر داستانی و روایی -5

 پردازند. هزار و یک شب خیالی می

 قالب های شعری 

  شود که هر کدام ویژگی   ها گفته می    ها و قافیه    به اشکال مشخصی از چینش بیت    های شعری  قالب  در ادبیات فارسی،   

 مانند:  .دارند های خاص خود را

 الف( غزل:   

 بیت دارد و گاهی بیشتر، از نظر قافیه مصرع اول و تمام مصرع های زوج هم قافیه است. 1۵تا  که 

 نمونه غزل: 

 که تا افلاک عشق او، رهیدم از تباهی  دل از خاک رهش برداشتم، جان یافت راهی        

 ر خویش بنگر، راز او دارد گواهی )غزل عارفانه(نشان دوست جسُتم در سکوتِ شامِ هستی           دمی د

 ب( مثنوی: 

 این قالب شعری دارای وزن معمولاً واحد و هماهنگ است

 نمونه مثنوی:  
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 کند  ها حکایت می کند                         از جدایی بشنو این نی چون شکایت می

 گهواره بیرون شد و پای سستچو کودک لب از شیر مادر بشست                        ز 

 پ( قصیده: 

 .اند قافیه  های زوج هم ی مصرع  مانند غزل، فقط مصرع اول و همه  

 ج( رباعی:  

کند.   های کوتاه و پرمحتوای شعر فارسی است که اغلب مفاهیم فلسفی، عرفانی یا عاشقانه را بیان می  رباعی یکی از قالب 

 حکمت، فلسفه، عشق، معروفترین شاعر رباعی سرا خیام است. موضوع آن دارد.  چهار مصرع

 د( دو بیتی:  

با رباعی وجود دارد  دو بیتی همانند رباعی چهار مصرع دارد اما تفاوت   احساسی،    موضوع آن.هایی در وزن و کاربرد آن  

 عاشقانه است معروف ترین دو بیتی سرا باباطاهر عریان و فایز دشتستانی میتوان نام برد. 

 ز( قطعه: 

 . اند قافیه  های زوج هم  قطعه شعری است حداقل دو بیت و معمولاً طولانی نیست فقط مصرع

 دستور زبان 

شود که نحوه ترکیب و چیدمان کلمات را در جملات مشخص    ای از قواعد و قوانین زبانی گفته می  به مجموعه  دستور زبان

 کند.  می

 جمله   •

 انواع جمله  -1

 .شود در این جملات، فاعل و خبر معمولاً وجود دارند، و جمله بدون نیاز به فعل ساخته میجمله اسمیه:  -

 .جمله، »خورشید« فاعل است و »روشن« خبر استمثال: خورشید روشن است. در این 

 .دهد در این جملات، فعل به عنوان جزء اصلی جمله عمل را نشان میجمله فعلیه:  -

ها وجود داشته   خوانم. در هر دو نوع جمله، ممکن است اجزای اضافی مانند مفعول به، قید، یا متمم  مثال: من کتاب می

 .باشند

 ارای یک فعل باشد. مثل حسن از مدرسه برگشته است. جمله ای که دجمله ساده:   -

 جمله ای است که در آن بیش از یک فعل به کار رفته باشد. مثل درسهایت را بخوان تا در امتحان موفق شوی جمله مرکب:    -

 دهد. مثل هوا گرم است ای که درباره یک واقعیت، رویداد یا اطلاعاتی خبر می جملهجمله خبری:  -

 روند. مثل آیا هوا گرم است جملاتی که برای پرسیدن اطلاعات یا درخواست چیزی به کار میشی:  جملات پرس  -

 .عنوان هسته جمله که بیان کننده یک عمل، حالت یا رویداد است  ای که در آن فعل وجود دارد فعل به  جملهجمله فعلی:    -

 .بارد  مثل باران می
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ها هیچ فعل    شود( جملاتی هستند که در آن    ت بدون فعل نیز گفته می  ها جملا  جملات اسمی )که به آن  جمله اسمی:    -

 مستقیمی به کار نرفته است. مثل توقف ممنوع 

 .مثل علی کتاب را خواند .فاعل مشخص و ذکر شده استجمله معلوم:  -

 .فاعل مشخص نیست یا ذکر نشده است. مثل کتاب خوانده شدجمله مجهول:  -

 انواع اسم  •

 هایی که تنها از یک کلمه یا واژه تشکیل می شوند و قابل تجزیه به اجزای کوچکتر نیستند. مثل دریا  اسماسم ساده:  -

 اسمی که از ترکیب یک ریشه و یک پسوند ساخته می شوند. مثل زیبایی  اسم مشتق: -

 رای معنای مستقلی است. مثل سفیدرود شوند و هر کدام دا  هایی که از ترکیب دو یا چند کلمه ساخته می   اسماسم مرکب:    -

 به اسم هایی گفته می شود که یک مورد مشخص را نشان میدهد. مثل این کتاب اسم معرفه:   -

 به اسم هایی گفته می شود که به چیز نامشخصی اشاره دارد. مثل کتابیاسم نکره:  -

 انواع فعل •

ل مرکب از ترکیب چند کلمه تشکیل می شود مثل مشغول  فعل ساده یک کلمه دارد مثل رفتن. و فعفعل ساده و مرکب:    -

 . خواندن بودن

تنهایی معنا دارند و نیازی به مفعول ندارند مثل خوابید. و فعل های متعدی نیاز به     هایی که به  فعل  فعل لازم و متعدی:  -

 مفعول دارند مثل من کتاب را میبینم. 

  کنند، مثل او دانش   آیند و ویژگی یا حالت چیزی را بیان می    صفت می  ها در کنار اسم یا   این فعل  فعل ناقص )ربطی(:    -

 آموز است.

دهنده عملی هستند که در گذشته انجام شده است و خود انواعی دارد.   شود که نشان      به افعالی اطلاق میفعل ماضی:  

 می رفتم و...  –مثل رفتم 

 انواع صفت  •

 س از آن می آید. مثل کتاب مفید را بخوانصفتی است که همراه اسم و اغلب پ صفت بیانی:  -

و صفت اشاره ای:    - از کلمت »این« و »آن« که گاهی هم به صورت »همین«  با یکی  صفتی است که در اصل، هر گاه 

 »همان« به کار می رود. مثل هلیا این گل را از مغازه خریده است. 

 صفتی است که همراه اسم می آید. مثل مریم فلان فیلم را دوست دارد.  صفت مبهم:

 انواع ضمیر  •

ضمیرهایی هستند که برای هر یک از اشخاص )اول شخص، دوم شخص و سوم شخص، )مفرد یا جمع( ضمیر شخصی:    -

 .ساخت جداگانه دارند

 شوند مثل این   ستفاده می : این ضمیرها برای اشاره به اشخاص، اشیاء یا مفاهیم اای ضمیر اشاره   -
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 : ضمیری است که برای همه ساخت های شش گانه یکسان بکار می رود. مثل خویش و خویشتن ضمیر مشترک -

 شوند. مثل چه کسی  : این ضمیر ها در جملات سوالی استفاده می ضمیر پرسشی -

 کنند. مثل همه آمدند : واژه هایی هستند که بر کس یا چیز یا مقدار مبهمی دلالت می ضمیر مبهم -

 انواع قید •

 امروز  قید زمان:  -

 اینجا قید مکان: -

 آیا  قید پرسش: -

  آرایه های ادبی 

 گذارند.  هایی هستند که بر موسیقی و آوای متن اثر می های لفظی آن آرایهآرایه های لفظی: 

 انواع آرایه های لفظی  •

 دو یا چند کلمه که از نظر شکل ظاهری و تلفظ کاملا یا تقریبا یکسان هستند، اما از جهت معنی باهم فرق دارند.  جناس: -

 سجع در نثر مانند قافیه در شعر است.  .ها نثر است  قافیه در پایان جمله وزن و هم آوردن کلمات هم سجع:  -

 بیت یا عبارت است. تکرار یک واج )صامت یا مصوت( در کلمات یه واج آرایی:  -

 کنند.  های معنوی به زیبایی معنای جمله کمک می آرایهآرایه های معنوی: 

 انواع آرایه های معنوی  •

 آن است که کسی یا چیزی را از نظر داشتن صفت یا صفاتی به کس یا چیز دیگر مانند کنیم.  تشبیه: -

مشبه به )اسمی که مشبه به آن تشبیه شده است(   - 2مشبه: )اسمی که تشبیه شده است(    -1ارکان تشبیه عبارت است از:  

 ادات تشبیه )کلمه ای که رابطه تشبیه را برقرار میکند(   -4وجه شبه )ویژگی مشترک مشبه و مشبه به(   -3

 به کار بردن لفظی در معنای غیر حقیقی آن را مجاز گویند.  مجاز: -

 تشبیهی است که تنها یک رکن تشبیه )مشبه یا مشبه به( آن آمده است.  استعاره: -

 به کار بردن لفظی است در دو معنای دور و نزدیک که خواننده نخست به معنای نزدیک توجه می کند. ایهام:  -

  ع، یا عبارتی از های معنوی در ادبیات فارسی است که در آن، شاعر یا نویسنده بیت، مصرا  تضمین یکی از آرایه    تضمین:   -

 آورد.   هیچ تغییری در اثر خود می    شاعر یا نویسندهٔ دیگر را بی

 آرایه های بلاغی •

 شود که در آن یک عبارت یا جمله بیش از یک معنی یا تفسیر ممکن داشته باشد  به وضعیتی گفته می  کژتابی: -

طور غیر معمول و    یک ویژگی، صفت یا حالت، آن را به    است که در آن برای تأکید بر   هایی    : یا اغراق یکی از آرایهمبالغه  -

 کنند.   افراطی بیان می

 .شود که در آن دو یا چند ایده یا جمله به ظاهر متناقض یا مخالف هم وجود دارند : به وضعیتی گفته می پارادوکس  -
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 تاریخ ادبیات 

 ادبی جهان است که طی قرون متمادی تحولات گسترده  های    ترین و تأثیرگذارترین شاخه    تاریخ ادبیات فارسی یکی از غنی  

گیرد و شامل شعر، نثر، ادبیات    ای را پشت سر گذاشته است. این تاریخ از دوران باستانی تا ادبیات معاصر را در بر می  

ته خواهد های مختلف پرداخ    عرفانی، داستانی و فلسفی است. در این کتاب، به بررسی روند تکامل ادبیات فارسی در دوره

 شد. 

 قرن چهارم و پنجم:

گذاران شعر فارسی در دوران آغازین سلطنت سامانیان در قرن چهارم هجری بود   ترین شاعران و پایه   یکی از بزرگ  رودکی:  

های مختلف شعر، از جمله قصیده، غزل، مثنوی و قطعه،    شود. رودکی در سبک      وی بنام پدر »شعر فارسی« شناخته می

آمیز کند. او در اشعار خود، از یک زبان ساده و    ای خاص رنگ  شت و توانست دنیای شعر فارسی را به شیوه مهارت خاصی دا

های زیبا از طبیعت و      های ادبی، توصیف    های اخلاقی و دینی، شعرش از شگفتی  مایه     برد و در کنار درون    روان بهره می 

 .شمار رود عنوان پیشوای شعر فارسی به   که رودکی بهها باعث شد   معانی استعاری برخوردار بود. همین ویژگی

ویژه در دربار    سرایی تبحر داشت و بسیاری از قصایدش در مدح شاهان و بزرگان زمان خود، به     ویژه در قصیده  رودکی به  

 امیران سامانی سروده شده است.

ترین و تاثیر    نظیر شاهنامه، یکی از مهم   شاهکار بی حکیم ابوالقاسم فردوسی طوسی، شاعر بزرگ ایرانی و خالق فردوسی:  

ای و واقعی ایران را از آغاز      ای حماسی است که تاریخ اسطوره     های تاریخ ادبیات فارسی است. مجموعه   گذارترین شخصیت  

ترین آثار   ز مهم  هزار بیت است، یکی ا  ۶0کند. این اثر که شامل حدود    طور مفصل روایت می    ی ساسانیان به    تا پایان دوره

ها و تاریخ باستانی      ها، حکمت  ها، اسطوره      ای از افسانه  عنوان گنجینه    رود و به      ادبی در تاریخ ایران و جهان به شمار می

ی شاهنامه    کدام به اندازه     شود. در کنار شاهنامه، فردوسی آثاری دیگر نیز به یادگار گذاشته است، اما هیچ  ایران شناخته می  

 .ها« اشاره کرد  توان به »دیوان اشعار« و »قصیده   اند. از جمله این آثار می  نیافته   شهرت

های شعر فارسی در قرن پنجم هجری، از      ترین چهره  عنصری بلخی، شاعر بزرگ دربار غزنوی و یکی از درخشان  عنصری:  

سرایی است.     عنصری، مهارت او در قصیدهترین ویژگی شعر    آید. مهم  سرایان سبک خراسانی به شمار می    ترین قصیده  مهم

های بدیع است که شکوه و عظمت سبک   های هنری و ترکیب      های ادبی، تشبیهات زیبا، مبالغه    قصاید او سرشار از آرایه

دستی خاصی داشت و توانست با      گذارد. او در مدح سلطان محمود و سایر بزرگان دربار، چیره    خراسانی را به نمایش می

بر فنون شعری، قصایدی فاخر و پرمحتوا خلق کند. در اشعار او، علاوه بر مدح، توصیف طبیعت، بزمیات و حکمت نیز  تسلط  

 .شود، اما بیشترین تمرکز او بر ستایش شاهان و امیران است دیده می  

  از بین رفته و تنها بخش ای از قصاید، غزلیات و قطعات است، اما متأسفانه بسیاری از اشعار او    دیوان عنصری شامل مجموعه

و چرای او بر هنر شاعری      چون  ی تسلط بی    دهنده  حال، همین مقدار از آثارش نیز نشان    هایی از آن باقی مانده است. بااین

 است.
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ترین وزیران تاریخ ایران     هجری قمری( یکی از برجسته   48۵-408الملک طوسی )  خواجه نظام    خواجه نظام الملک طوسی:

جا مانده از     ترین اثر به    های فرهنگی و سیاسی قرن پنجم هجری بود. مهم    ترین شخصیت  لجوقیان و از مهمدر دوران س

ی      نامه« یا »سیرالملوک« است که یکی از ارزشمندترین متون نثر فارسی در حوزه    الملک، کتاب »سیاست  خواجه نظام

 شود.  سیاست، مدیریت و کشورداری محسوب می

شناس و فیلسوف برجستهٔ ایرانی قرن پنجم و ششم هجری      دان، ستاره  مر خیام نیشابوری، شاعر، ریاضی  ع  خیام نیشابوری:

شود. او بیش از هر چیز به واسطهٔ   های مهم در تاریخ ادبیات و علم ایران محسوب می    .ش(، یکی از چهره  ه  4۲7-۵10)

شود، بلکه در ریاضیات، نجوم و فلسفه      هٔ شعر محدود نمیرباعیاتش در جهان شناخته شده است، اما تأثیر او تنها به حوز

 نیز آثار ماندگاری از خود بر جای گذاشته است.

های فلسفی خیام نیز در رباعیات او منعکس شده است. او نگاهی شکاکانه و نقادانه به باورهای عمومی و سرنوشت   دیدگاه 

  اند، اما بسیاری از پژوهشگران معتقدند که نگاه او بیش از آنکه پوچ   تهانسان دارد. گرچه برخی او را فردی کافر یا بدبین دانس

 اعتباری زندگی است.  گرایی تلخ در برابر ناپایداری جهان و بی  گرایانه باشد، نوعی واقع 

نوزدهم، که باعث ویژه پس از ترجمهٔ آنها توسط ادوارد فیتزجرالد در قرن    اند، به      رباعیات خیام در جهان شهرت بسیاری یافته

پیرایه و سرشار از معناست، و به همین      ای پیدا کند. سبک شعر خیام ساده، بی  شد نام او در ادبیات غرب نیز درخشش ویژه

 های مختلف قرار گرفته است.  دلیل مورد توجه نسل 

های او همچنان در جهان    اندیشه نظیر در تاریخ ادبیات و علوم ایران است که آثار و      ای کم  در مجموع، خیام نیشابوری چهره

 . اند بخش باقی مانده   امروز زنده و الهام

 اثر او در ریاضی »جبر و مقابل« نام دارد و رساله ای به زبان فارسی بنام »نوروزنامه« منسوب به اوست. 

پنجم هجری است نقش   ی ایران در قرن    بابا طاهر همدانی یکی از شاعران بزرگ و عارفان برجسته  بابا طاهر عریان همدانی:

 ی فارسی داشته است.  های عامیانه و عارفانه   گیری و گسترش دوبیتی   مهمی در شکل

  مضمون   ی جایگاه والای او در میان صوفیان و مشایخ عرفان است.  دهنده    نام "بابا" که در ابتدای نام او آمده است، نشان  

باباطاهر    گرایی، درد و رنج انسانی و حکمت و اندرز است.  ، طبیعت  طور عمده شامل عشق عرفانی     های اشعار بابا طاهر به 

 سرایی در ادبیات فارسی دانست. توان از تأثیرگذارترین شاعران در رواج دوبیتی  را می

 قرن ششم: 

ترین و مشهورترین شاعران و حکیمان ایرانی در قرن ششم هجری است که    نظامی گنجوی یکی از بزرگ  نظامی گنجوی:  

سرایی   آثارش نه تنها در ادبیات فارسی بلکه در ادبیات جهان تاثیرگذار بوده است. نظامی در شعر خود نه تنها به داستان  

ترین اثر او که نقطه عطفی     پرداخته، بلکه در آثارش مفاهیم عمیق انسانی، فلسفی و اجتماعی را نیز مطرح کرده است. مهم 

گنج" یا "پنج گنج" است که شامل پنج داستان عاشقانه   گانه "خمس  آید، مجموعه پنج   در تاریخ ادبیات فارسی به شمار می  

 و اخلاقی است.
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عطار نیشاپوری یکی از بزرگترین شاعران و عارفان قرن ششم هجری است که تأثیر عمیقی بر ادبیات فارسی    عطار نیشاپوری:

الطیر"،   ای دارند، عبارتند از "منطق  ادبیات فارسی جایگاه ویژه  ترین آثار او که در تاریخ      و عرفان اسلامی گذاشته است. مهم

ترین اثر      ترین و برجسته    شده  الطیر" شاید شناخته  الاولیاء" و "دیوان اشعار". اثر "منطق  نامه"، "تذکره  نامه"، "الهی  "مصیبت

 عطار می باشد 

هجری است که در تاریخ ادبیات فارسی به عنوان    ترین شاعران قرن ششم   خاقانی شروانی یکی از برجسته  خاقانی شروانی:

اش در استفاده از معانی و   العاده  ترین ویژگی شعر خاقانی، توانایی فوق      شود. مهم  یکی از نوابغ شعر فارسی شناخته می

از تشبیهات و استعاره   او غالباً    مضامین پیچیده، استفاده  با مضامین  های زیبا، و تسلط بر زبان شعر فارسی بود. اشعار 

 .اند انسانی، فلسفی، عرفانی و دینی آمیخته  

 قرن هفتم  

الدین محمد بلخی، یکی از بزرگترین شاعران، عارفان و متفکران تاریخ ادبیات فارسی    مولوی، یا همان جلال  مولوی یا مولانا:  

نا در ابتدا تحصیلات خود را در  شده و مورد توجه قرار دارد مولا  و اسلام است که آثارش همچنان در سراسر جهان شناخته  

های فقه، حدیث، کلام و فلسفه پی گرفت و در دربار قونیه به تدریس مشغول شد. اما نقطه عطف زندگی او، ملاقات    زمینه  

با شمس تبریزی، عارف بزرگ، بود که به طور عمیقی تأثیر شگرفی بر او گذاشت. این ملاقات باعث تحول روحی مولانا شد و 

ای از اشعار عرفانی و فلسفی به   مسیر سلوک عرفانی و عشق الهی گردید مولانا بزرگترین اثر خود را در قالب مجموعه    او وارد

ای از غزلیات و اشعار عرفانی است، به   وی خود از طریق آثاری چون "دیوان شمس" که مجموعه  .  نام "مثنوی معنوی" آفرید

 اخت. بیان مفاهیم عشق الهی، معرفت و حقیقت پرد

تبریزی: بزرگترین عارفان و شخصیت   شمس  از  تبریزی یکی  تاثیرات     شمس  تاریخ عرفان اسلامی است که  های برجسته 

 الدین بلخی و در نتیجه بر تاریخ ادبیات و عرفان فارسی گذاشت.  عمیقی بر مولانا جلال

میلادی    1۲44ن ملاقات در قونیه در حدود سال  الدین بلخی بود. ای  نقطه عطف زندگی شمس تبریزی، دیدار او با مولانا جلال  

هجری قمری( رخ داد و تأثیرات عمیقی بر هر دو شخصیت گذاشت. شمس تبریزی نه تنها در زندگی مولانا، بلکه در   ۶40)

 ای داشت.   تاریخ عرفان اسلامی و ادبیات فارسی نیز تاثیرات گسترده 

از بزرگ  سعدی شیرازی: عران و نویسندگان تاریخ ادبیات فارسی است که آثارش به عنوان ترین شا    سعدی شیرازی یکی 

شود. سعدی پس از بازگشت به شیراز، به تدریس و نوشتن پرداخت و    ای از حکمت و اخلاق در جهان شناخته می      گنجینه

روند.    رسی به شمار می  ترین آثار ادب فا    ای چون "گلستان" و "بوستان" را خلق کرد که هر دو از بزرگ  در نهایت آثار برجسته

ای از حکایات اخلاقی، اجتماعی و فلسفی است که در      "بوستان" که یک اثر نثر و شعر به هم پیوسته است، شامل مجموعه

دهد. "گلستان" نیز که به زبان    ها، حقیقت، عدل و انصاف، و تربیت انسان ارائه می    هایی درباره فضیلت    آن سعدی آموزه  

هایی است که در آنها اخلاق، سیاست، عشق، و تربیت فردی و اجتماعی    های کوتاه و حکایت      امل داستاننثر نوشته شده، ش
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شود. این دو اثر به دلیل بیان ساده و در عین حال عمیق مفاهیم انسانی و اخلاقی، به سرعت در میان مردم مورد   بررسی می  

 .ند شو  توجه قرار گرفتند و تا به امروز همچنان خوانده می 

 شده سعدی عبارتند از:  دو اثر مهم و شناخته

این اثر یک مجموعه شعر نثر و شعر است که در آن به مسائلی چون اخلاق، حکمت، عدالت، و دیانت پرداخته    بوستان:  -1

 .آمیز آورده است های اخلاقی و حکمت  شود. در "بوستان" سعدی از قالب شعر مثنوی استفاده کرده و در آن داستان  می

ای از حکایات اخلاقی و اجتماعی است. سعدی در "گلستان" به مسائل    این اثر به نثر نوشته شده و مجموعه  :گلستان  -2

ساز را به خواننده    ها و حکایات کوتاه، نکات حکمی و زندگی      انسانی، روابط اجتماعی، و اخلاقیات پرداخته و در قالب داستان

 .منتقل کرده است

 قرن هشتم  

ترین شاعران قرن هفتم هجری است که در شعر فارسی به عنوان یکی از   خواجوی کرمانی یکی از بزرگ    خواجوی کرمانی:

شود. خواجوی کرمانی در شعر خود به موضوعات مختلفی از   ترین نمایندگان شعر غنایی و عرفانی شناخته می    برجسته  

هایش، تحت   ویژه در غزل      های طبیعی پرداخته است. او از نظر سبک شعری، به  جمله عشق الهی، عرفان، اخلاق، و زیبایی  

ترین اثر خواجوی    تأثیر شعر کلاسیک فارسی و شاعران بزرگ پیش از خود مانند حافظ، سعدی، و مولانا قرار داشت، مهم  

های خواجو به دلیل شیرینی   زل  ها، قصاید، و قطعات است. غ    ای از غزل  کرمانی، "دیوان خواجو" است که شامل مجموعه  

ها، او از تصاویر طبیعی، عاشقانه، و عرفانی بهره    اند. در این غزل    شده    و قدرت بیانی که دارند، در ادبیات فارسی شناخته  

برد و توانسته است فضایی خاص از احساسات و معانی را به تصویر بکشد. علاوه بر این، خواجوی کرمانی در اشعار خود   می  

 .عنوان راهی برای رسیدن به کمال معنوی و اخلاقی یاد کرده است ه شدت به موضوعات اخلاقی توجه کرده و از عشق به  ب

ترین   الدین محمد حافظ شیرازی، که به حافظ معروف است، یکی از بزرگ    خواجه شمس    خواجه شمس الدین محمد حافظ:

های بارز شعر     ای ادبیات ایران و جهان اسلام است.  یکی از ویژگیه  ترین چهره      زبان و یکی از برجسته  شاعران فارسی  

عنوان یک وسیله   عنوان یک احساس انسانی، بلکه به    تنها به      حافظ، تأکید بر مفهوم عشق است. عشق در شعر حافظ نه

آمیزد     یکدیگر در می  شود. حافظ عشق زمینی و الهی را در اشعار خود با   برای رسیدن به حقیقت و کمال انسانی مطرح می  

تواند   طور خاص در غزلیات خود، به زیبایی و عمق این دو جنبه از عشق پرداخته است. عشق به معشوقی که هم می      و به

مجموعه    .کند    های مختلفی بازتاب پیدا می  صورت      انسانی باشد و هم یک تمثیل از عشق به خداوند، در اشعار حافظ به

ترین     اند. دیوان حافظ یکی از مهم  ویژه در دیوان او گردآوری شده    ها به      لب غزل است که این غزلآثار حافظ بیشتر در قا

 آید.  شمار می  آثار ادبیات فارسی به

ترین شاعران و نویسندگان طنز پرداز قرن هشتم هجری است که آثارش در تاریخ      عبید زاکانی، یکی از بزرگ  عبید زاکانی:

های خود با زبانی طنزآلود و    ژه در زمینه طنز و نقد اجتماعی جایگاهی ویژه دارد. او در اشعار و نوشته  وی  ادبیات فارسی به  

های اخلاقی مردم زمانه خود    های حکام، و ناهنجاری      عدالتی    های ظاهری، فساد اجتماعی، بی  آمیز، به نقد دیانت    کنایه
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های اجتماعی و اخلاقی      اند که علاوه بر تأثیر گذاری هنری، حاوی پیام  ای طراحی شده    پرداخت. آثار عبید زاکانی به گونه  

های تلخ جامعه استفاده      نیز هستند. او در بسیاری از اشعار و نثر هایش، از زبان ساده، صریح و گاه تند برای بیان واقعیت

 .کند  اطب منتقل می ای هنری و در عین حال مؤثر به مخ  کند و از این طریق، نقدهای خود را به شیوه  می

های هوشمندانه، مسائل    گانه" است که در آن با استفاده از طنز و کنایه    ترین آثار عبید زاکانی، "مجلس پنج    یکی از مهم

 کشد.  اجتماعی و سیاسی زمان خود را به نقد می

 قرن نهم

هجری قمری در    814هجری، در سال    ترین شاعران و عارفان قرن نهم  عبدالرحمن جامی، یکی از بزرگ    عبد الرحمن جامی:

ای علمی و مذهبی پرورش یافت و تحصیلات ابتدایی خود را در علوم دینی و ادبیات فارسی   هرات به دنیا آمد. او در خانواده 

مند شد و در محافل علمی و ادبی هرات که در آن دوران یکی از    آغاز کرد. جامی از همان دوران جوانی به شعر و ادب علاقه

ویژه در حوزه شعر و عرفان    های ادبی خود را آغاز کرد. وی به    ترین مراکز فرهنگی و علمی جهان اسلام بود، فعالیت    مهم  

 .آید ترین شعرای دوره تیموریان به شمار می  اسلامی شهرت فراوانی دارد و از بزرگ 

،  الاحوال   سبحهای از هفت کتاب است و شامل      توان به "هفت اورنگ" اشاره کرد که مجموعه     ترین آثار جامی می     از مهم

های عاشقانه    شود. در این آثار، جامی از داستان    و دیگر آثار بزرگ او می    الحقائق  بسط،  یوسف و زلیخا،  لیلی و مجنون 

ز آفرینی ها را با نگاه عرفانی خود با  بهره گرفته و این داستان    یوسف و زلیخاو    لیلی و مجنون های    معروف مانند داستان  

های عرفانی و اخلاقی    ویژه در زمینه      اشاره کرد که به  دفتر سوم و    سحر نامهتوان به    کرده است. از دیگر آثار مهم جامی می  

 .اهمیت زیادی دارند

های عرفانی خود در بسیاری از آثارش سخن      شد و از دیدگاه  جامی در کنار شاعری، به عنوان یک عارف بزرگ نیز شناخته می  

که به شرح احوال عارفان و بزرگان دینی پرداخته است، به موضوعات    نفحات الانس ویژه در    گفته است. او در آثارش به  

الدین رومی، شمس تبریزی و دیگر عارفان بزرگ   های بزرگی چون مولانا جلال    یت  عرفانی و روحانی پرداخته و در آن از شخص

سخن گفته است. همچنین جامی در آثارش بر اهمیت اخلاق و تهذیب نفس تأکید زیادی داشته و در بسیاری از اشعار و نثر  

 .هایش به اصول انسانی و معنوی پرداخته است

 قرن دهم

های علمی، فلسفی، دینی و ادبی قرن دهم هجری است که در   ترین شخصیت    ز برجسته  شیخ بهایی، یکی ا  شیخ بهایی:

)  ۹4۳سال   آمد.   1۵۳۶هجری قمری  دنیا  به  ایران  جنوب  در  شهری  بهای،  در  از مهم    میلادی(  است. یکی  ترین    گذاشته 

به گ است که  ایران  دیگر شهرهای  و  اصفهان  در  مدارس علمی  تأسیس  بهایی،  شیخ  و  دستاوردهای  سترش علوم اسلامی 

فلسفی کمک زیادی کرد. او همچنین در ساخت بسیاری از بناهای مذهبی و علمی در اصفهان از جمله مساجد و مدارس  

نقش مهمی ایفا کرد و در توسعه معماری اسلامی ایران در دوران صفویه تأثیرگذار بود شیخ بهایی از نظر فقهی نیز تأثیر  

 ویژه در زمینه    ر فقهی او هنوز مورد توجه فقها و علما قرار دارد. او در مسائل مختلف فقهی به  زیادی داشت و بسیاری از آثا
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های مختلفی همچون تفسیر قرآن،   های حکومتی و اجتماعی نظرات جالب توجهی داشت. علاوه بر این، شیخ بهایی در زمینه  

 .کلام، و اخلاق اسلامی نیز آثار ارزشمندی از خود برجای گذاشت

ها به      )در فقه( اشاره کرد که در آن  الکفایه)در علم کلام( و    الحدائق الوردیهتوان به    ترین آثار علمی شیخ بهایی می      از مهم

تفسیر مسائل علمی و دینی پرداخته است. در زمینه ادبیات، آثار او در قالب شعر و نثر هنوز مورد مطالعه و بررسی قرار دارند 

 .شود عر و نویسنده بزرگ در تاریخ ادب فارسی شناخته می عنوان یک شا   و او به

ترین شاعران و ادیبان قرن دهم هجری است که در   الدین وحشی بافقی یکی از بزرگ    کمال  کمال الدین وحشی بافقی:  

ود که  هجری قمری در شهر بافق )در استان یزد( به دنیا آمد. او از جمله شعرای برجسته دوران صفویه ب  ۹4۲حدود سال  

 توانست در زمینه شعر غنایی، عرفانی و اجتماعی آثار ماندگاری خلق کند. 

اند. او در بسیاری   ها عشق و عرفان بوده    ترین آن    وحشی بافقی در آثار خود به موضوعات مختلفی پرداخته است که مهم  

عنوان تجلی    اده کرده و عشق زمینی را به  ها، از تمایزات عاشقانه و مفاهیم عرفانی استف    ویژه در غزل  از اشعار خود، به  

های برجسته شعر وحشی، زبان ساده و زیبا و بیان   دانست. یکی از ویژگی    عشق الهی و راهی برای رسیدن به حقیقت می  

توان به   ترین آثار وحشی بافقی می    احساسات عمیق انسانی است که باعث شد آثار او بسیار مورد توجه قرار گیرد. از مهم  

ها و اشعار دیگر او است. در این دیوان، وحشی بافقی علاوه بر پردازش    ها، قصیده اشاره کرد که شامل غزل   دیوان وحشی

های    عنوان یکی از بهترین نمونه    موضوعات عاشقانه و عرفانی، به مسائل اخلاقی و اجتماعی نیز پرداخته است. این دیوان به  

 .شود و تأثیر زیادی بر شاعران بعد از خود گذاشت   اخته میشعر غنایی فارسی در دوره صفویه شن

 قرن یازدهم  

  1۵80سرایان قرن یازدهم هجری قمری است که در سال      : صائب تبریزی یکی از بزرگترین شاعران و غزل صائب تبریزی 

ین شاعران دوران صفویه  تر     هجری قمری( در تبریز به دنیا آمد. او در دوران زندگی خود به یکی از برجسته  ۹80میلادی )

سرایی شهرت زیادی پیدا کرد. نام اصلی او "محمود بن عبدالله" بود، اما به دلیل   خصوص در زمینه غزل      تبدیل شد و به

ها به مسائل      شود که در آن   هایش شناخته می     شهرتش در شعر، به "صائب تبریزی" معروف شد . او بیشتر به خاطر غزل

های برجسته شعر صائب، زبان بسیار ظریف و بیان عمیق    ماعی و فلسفی پرداخته است. یکی از ویژگی  عاشقانه، عرفانی، اجت 

  کند. یکی از ویژگی     احساسات انسانی است که در قالب تصاویری تازه و نو، معانی پیچیده و عمیق را به مخاطب منتقل می

همچون حافظ و سعدی و همچنین شاعران معاصر خود  های مهم دیگر شعر صائب، تأثیرپذیری او از شعرای بزرگ پیشین  

های مختلف، از جمله   گیری از زبان      است. با این حال، او توانست سبک خاص خود را در شعر ایجاد کند و از طریق بهره

 .ترکی و فارسی، به غنای ادبیات فارسی افزود

ترین شاعران قرن یازدهم     الدین علی محتشم کاشانی، یکی از برجسته  محتشم کاشانی، با نام کامل کمال    محتشم کاشانی:

هجری قمری در شهر کاشان متولد شد و در    ۹0۵ی صفویه است. وی در سال      هجری قمری و از نامدارترین شاعران دوره

های مذهبی و اشعار عاشورایی مشهور است و      یه ویژه به دلیل سرودن مرث  هجری قمری درگذشت. محتشم به    ۹۹۶سال  
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ی کربلا،    بند معروف او در سوگ واقعه  ترکیب   سرایی را به اوج رساند.  یکی از نخستین شاعران ایرانی بود که ادبیات مرثیه  

 .شود   ترین اشعار عاشورایی در تاریخ ادبیات فارسی محسوب می ترین و پرخواننده  یکی از جاودانه 

 بند و مثنوی سروده شده است، اما بیشترین شهرت او به ترکیب   های قصیده، غزل، ترکیب    م کاشانی در قالب  شعر محتش

 "باز این چه شورش است که در خلق عالم است"گردد که با بیت معروف    ی عاشورا باز می   ی واقعه  اش درباره  ای    بند مرثیه  

دگارترین اشعار مذهبی در تاریخ ادبیات فارسی تبدیل شده و هر ساله در  ترین و مان  شود. این شعر به یکی از مهم      آغاز می

 شود.  مراسم سوگواری امام حسین )ع( خوانده می 

 قرن دوازدهم

نویسان و ادیبان قرن دوازدهم      ترین شاعران، تذکره  لطفعلی بیک آذر بیگدلی یکی از برجسته    لطفعلی بیک آذربیگدلی: 

هجری قمری درگذشت.   11۹۵هجری قمری در شیراز متولد شد و در سال    11۲۳در سال    هجری در دوران زندیه است. وی

زبان است، شهرت    های شاعران فارسی      که یکی از معتبرترین تذکره  "آتشکده"لطفعلی بیک آذر بیشتر به دلیل تألیف کتاب  

وری و نگارش تاریخ ادبیات نیز فعالیت داشت ی گردآ  دارد. او از شاعران و نویسندگانی بود که علاوه بر سرودن شعر، در زمینه 

 .های مختلف ایران را ثبت کرد  و با تألیف "آتشکده"، اطلاعات ارزشمندی از شاعران دوره

زبان است که اطلاعات مفیدی      های شعرای فارسی  ترین تذکره      ترین و مهم    ترین اثر او، "آتشکده"، یکی از جامع     مهم

هایی از اشعار    نامه و نمونه    د و آسیای مرکزی در آن گردآوری شده است. این کتاب شامل زندگی  ی شاعران ایران، هن  درباره

  گیرد. در این تذکره، او به بررسی زندگی شاعران، سبک   ی سامانیان تا زمان او را در بر می    شاعر است که از دوره 800بیش از  

است. سبک نگارش لطفعلی بیک در این کتاب بسیار جذاب، شیوا های ادبی هر دوره پرداخته    ها، و ویژگی    های شعری آن  

 .کند ها متمایز می   و همراه با طنز و نقدهای ادبی است که آن را از دیگر تذکره 

 قرن سیزدهم 

  ی قاجاریه می   ی قرن سیزدهم هجری است که در دوره  محمد فروغی بسطامی، یکی از شاعران برجستهفروغی بسطامی:  

هجری قمری درگذشت. فروغی یکی از شاعران   1۲74هجری قمری در بسطام متولد شد و در سال    1۲1۳ال  زیست. وی در س

فروغی    .ویژه سبک عراقی و خراسانی پرداخت  های سنتی شعر فارسی، به    نامدار سبک بازگشت ادبی بود که به احیای شیوه  

های شعری، از جمله غزل، قصیده،    . او در انواع قالب  بسطامی از همان جوانی استعداد بالایی در شعر و ادبیات نشان داد

دست آورد. وی      هایی با سبک حافظانه به     آزمایی کرد، اما بیشترین شهرت خود را به دلیل سرودن غزل    مثنوی و رباعی طبع

فروغی دارای لطافت،  دانند. اشعار    هایش به شدت از حافظ تأثیر گرفته بود و بسیاری او را از مقلدان موفق حافظ می     در غزل

 .معنای عمیق و مضامین عرفانی و عاشقانه است که یادآور سبک عراقی است

میرزا حبیب قاآنی شیرازی، یکی از نامدارترین شاعران و نویسندگان قرن سیزدهم هجری قمری است که    میرزا حبیب قاآنی:

شود و    ی بازگشت ادبی شناخته می  سرایان دوره  یده  ترین قص  عنوان یکی از مهم      زیست. قاآنی به  ی قاجاریه می    در دوره

ی    ویژه در حوزه    از جمله شاعرانی است که در احیای سبک خراسانی و عراقی نقش بسزایی داشت. او در شعر فارسی، به
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و سبک شاعران کلاسیکی   زبان  توانست  و  چشمگیری داشت  مهارت  حکمی،  اندرز و مضامین  و  پند  طبیعت،  وصف  مدح، 

میرزا حبیب قاآنی، با قصاید فاخر، نثر مسجع و دانش    نوری، خاقانی و فرخی سیستانی را در روزگار خود زنده کند.همچون ا

هایش، ادبیات فارسی را در دوران     وسیع خود، یکی از تأثیرگذارترین شاعران قرن سیزدهم هجری است که با مهارت و نوآوری

 .جاودانه شد قاجار به اوج رساند و نامش در تاریخ ادبیات

شاعر معروف دوره ی قاجار که در قصیده از عنصری و منوچهری پیروی کرده است. آثار او، دیوان اشعار و کتاب »پریشان«  

 به تقلید از گلستان سعدی است.

 معاصر 

ارترین شاعران گذار شعر نو فارسی و از تأثیرگذ  شود، بنیان    علی اسفندیاری که با نام نیما یوشیج شناخته می    نیما یوشیج:

عنوان مانیفست   بود. این اثر که به    1۳01در سال   "افسانه"ی تحول در زندگی نیما، انتشار    ترین نقطه  مهم    معاصر ایران است.

شود، نخستین تلاش جدی نیما برای ایجاد تغییر در قالب، زبان و محتوای شعر فارسی بود. در "افسانه"،    شعر نو شناخته می  

ای و تازه را در شعر به کار برد. هرچند که این   پذیر کرد و زبانی محاوره  ای سنتی فاصله گرفت، وزن را انعطافه  او از قافیه

مرور زمان، شعر نو جایگاه خود را پیدا کرد و بسیاری    رو شد، اما به    گرا روبه    نوآوری در ابتدا با مخالفت شدید شاعران سنت

 .کردند ی نیما پیروی از شاعران جوان از شیوه

 سبک نیما، که بعدها به نام "شعر نیمایی" مشهور شد، چند ویژگی بارز داشت:

پذیر و متغیر به کار برد و از وزن عروضی سنتی به سوی    صورت انعطاف    او قافیه را به . آزاد کردن شعر از قافیه و وزن ثابت:1

 .وزنی متناسب با محتوای شعر حرکت کرد

نیما برخلاف شاعران کلاسیک، از زبان رسمی و ادبی فاصله گرفت و به زبان مردم  ای:   ساده و محاوره  کارگیری زبان    به   .2

 .نزدیک شد

شعر نیما از حالت تغزلی محض خارج شد و به مسائل اجتماعی، سیاسی و   های اجتماعی و سیاسی:  توجه به واقعیت   .۳

 .ای داشت  انسانی توجه ویژه

 برد که برگرفته از تجربه    او در شعرهایش از تصاویر زنده و ملموسی بهره می های مدرن و عمیق:     استفاده از تصویر سازی  . 4

 .ی خودش بود های زیسته 

ققنوس"، "افسانه"، "مانلی"، "ناقوس"، "شهر شب و شهر صبح"، "مرغ آمین" و "چشمه  "توان به    ترین آثار نیما می      از مهم

 .از شاهکارهای اوست که بیانگر نگاه عمیقش به مفهوم رنج، مرگ و تولد دوباره استیکی   "ققنوس"اشاره کرد. شعر   "و سنگ

ی معاصر است    ترین شاعران زن ایران در دوره    رخشنده اعتصامی، مشهور به پروین اعتصامی، یکی از بزرگ  پروین اعتصامی:

ی آمریکایی دختران   میلادی( در تبریز متولد شد. او تحصیلات خود را در مدرسه  1۹07هجری شمسی )  1۲8۵اسفند    ۲۵که در  

آموخت. دیوان پروین اعتصامی که شامل قصاید، قطعات و مناظرات  تهران به پایان رساند و در همان دوران زبان انگلیسی را  

 ای قرار گرفت. شمسی منتشر شد و مورد استقبال گسترده  1۳14شعری اوست، در سال 
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نگاران ایران در    مداران و روزنامه      شناسان، سیاست  ترین نویسندگان، ادیبان، لغت    اکبر دهخدا یکی از بزرگ      علی  دهخدا:

ترین نقش      و چهاردهم هجری شمسی بود که تأثیر شگرفی بر فرهنگ، زبان و ادبیات فارسی گذاشت. مهم  قرن سیزدهم

شد. وی  بود که در دوران مشروطه منتشر می "ی "صور اسرافیل  ی ادبیات و سیاست، فعالیت او در روزنامه  دهخدا در عرصه

نوشت. این مقالات که به سبک "چرند و پرند"     های سیاسی می، مقالات انتقادی و طنز  "دخو"در این روزنامه با نام مستعار  

بخشی به جامعه و حمایت از مشروطه   سرعت در میان مردم محبوب شدند و نقشی کلیدی در آگاهی    شدند، به    منتشر می  

جدیدی در نثر    ها، طنزآمیز، ساده و عامیانه، اما پرمغز و نیشدار بود و همین سبک، سبک    داشتند. زبان او در این نوشته

 .فارسی ایجاد کرد که بعدها در میان نویسندگان طنزپرداز ایرانی بسیار تأثیرگذار شد

روزی او    سال تحقیق و تلاش شبانه    40است که حاصل بیش از   "ی دهخدا  نامه  لغت"ترین و ماندگارترین اثر او،      بزرگ 

   شود.  محسوب می 

ترین نویسندگان، مترجمان، روشنفکران و منتقدان اجتماعی ایران در قرن     برجسته: جلال آل احمد، یکی از  جلال آل احمد

نویسی،   چهاردهم هجری شمسی است که تأثیر عمیقی بر ادبیات معاصر فارسی گذاشت. آل احمد علاوه بر رمان و داستان  

از خود به ج    نویسی، سفرنامه  ی مقاله    در زمینه ارزشمندی  نیز آثار  ا گذاشته است. وی همسر سیمین  نویسی و ترجمه 

 .ای ایران، بود و این زوج، نقش مهمی در تحول ادبیات معاصر ایران ایفا کردند  ی زن حرفه   دانشور، نخستین نویسنده

  –سرگذشت کندوها   -نفرین زمین   -زن زیادی  -آثار وی: مدیر مدرسه  

ترین شاعران معاصر ایران و از تأثیرگذارترین      ز برجسته ، یکی ا"م. امید"مهدی اخوان ثالث، با تخلص  مهدی اخوان ثالث:  

 های شعر نیمایی در قرن چهاردهم هجری شمسی است.   چهره

را می   ثالث  از مهم    اخوان  ایران دانست  توان یکی  اجتماعی"  به مسائل سیاسی،  .ترین شاعران "شعر  او در شعرهایش 

انی پرقدرت و آهنگین، به نقد استبداد، ظلم و شرایط نامساعد جامعه  ای داشت و با زب  اجتماعی و فرهنگی ایران توجه ویژه

از نمادها و استعاره    می   و تلخ است و سرشار  اغلب غمگین، حماسی  او  ناامیدی،   پرداخت. فضای شعر  بیانگر  هایی که 

 .سرخوردگی و انتظار برای آزادی هستند 

 ترین شعرهای اجتماعی معاصر شناخته می  ان یکی از شاخص  عنو  است که به   "زمستان"ترین اشعار او،    یکی از معروف  

 .ی سیاسی و اجتماعی ایران است  شود. در این شعر، "زمستان" نمادی از سرما، خفقان و فضای بسته

ترین شاعران و نقاشان معاصر ایران و از پیشگامان شعر نو فارسی است      سهراب سپهری یکی از برجسته  سهراب سپهری:

فرد در شعر فارسی خلق کند.    ی شرق، توانست سبکی خاص و منحصر به    ی عمیق به طبیعت، عرفان و فلسفهکه با رویکرد 

های لطیف و ریتم آرام و موسیقایی آن است. او از   های شعر سهراب، زبان ساده، تصویرسازی  ترین ویژگی    یکی از مهم  

او  .شت با کمترین واژگان، بیشترین مفهوم را منتقل کند کرد و تلاش دا  های لفظی پرهیز می  های زبانی و بازی      پیچیدگی 

همواره در جستجوی معنایی فراتر از کلمات بود و این سادگی و شفافیت، یکی از دلایل محبوبیت اشعار او در میان مخاطبان  

 نیمایی بودند،  ، تحت تأثیر شاعران مدرن غرب و شعر"ها زندگی خواب"و  "مرگ رنگ"نخستین آثار او، مانند  .مختلف است
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شمسی    1۲8۵شهریور    ۲1ترین شاعران معاصر ایران است که در    مشهور به شهریار، یکی از بزرگ    سید محمد حسین شهریار:

است   "حیدربابایه سلام"ترین اثر شهریار،    شمسی در تهران درگذشت. اما مهم    1۳۶7شهریور    ۲7در تبریز متولد شد و در  

 رود.    شمار می  سروده شده و از شاهکارهای ادبیات ترکی ایران بهکه به زبان ترکی آذربایجانی  

پور یکی از تأثیرگذارترین شاعران معاصر ایران در قرن چهاردهم هجری شمسی بود. سبک شعری   قیصر امین  قیصر امین پور: 

او در طول زندگی خود،    های بدیع بود.    پور، ترکیبی از بیان ساده، مضامین عمیق، موسیقی دلنشین و تصویر سازی    امین

شوند. شعرهای او     عنوان آثار شاخص ادبیات معاصر شناخته می  ها به    چندین مجموعه شعر منتشر کرد که برخی از آن  

اند و هرکدام، تصویری از نگاه شاعر به زندگی، عشق، اجتماع،    اغلب در قالب غزل، شعر نو، چهارپاره و نیمایی سروده شده

 .دهند  نشان می  جنگ، صلح و امید را

 سبک های شعر فارسی 

سبک خراسانی را سبک ترکمنسانی هم می گویند که از اوایل قرن چهارم تا اواسط قرن ششم ادامه داشت، سبک خراسانی:    -1

 در واقع این سبک طنز و شیوه شاعران خراسان بوده است.

 نهم هجری رواج و ادامه داشت.این سبک در حوزه ی عراق عجم، از قرن ششم تا قرن سبک عراقی:  -2

این سبک از قرن نهم هجری به بعد به علت استقبال دربار ادب پرور هند از شاعران پارسی گوی و همچنین  سبک هندی:    -3

به علت عدم توجه پادشاهان صفوی به اشعار متداول مدحی، گروهی از گویندگان به هندوستان رفتند و در آنجا به کار شعر 

 ختند. برخی از ادبا این سبک را »سبک اصفهانی« نیز نامیده اند. و شاعری پردا 

  لغات و ترکیبات 
 گیرد  بخشی از کشتی که در معرض باد قرار می بادبان 
 محل اقامت شاهان و بزرگان بارگاه
 کابوس بختک
 آشوب، فتنه  بلوا
 سرانگشت  بنان

 گل خوشبو؛ نماد فروتنی  بنفشه 
 جانوران چهارپا  بهایم
 غرور و تکبر  تفرعن
 آشکار شدن، نمایان شدن تجلی 

 دلیری و شجاعت جلادت 
 نشستن بر تخت سلطنت جلوس 
 لباس درویشان؛ نماد زهد و پارسایی خرقه
 غمگین، افسرده  دژم 

 نام شمشیر حضرت علی )ع(  ذوالفقار 
 ایوان، سایبان رواق

 زخمی زخمیم 
 شجاعت، دلیری  زهره

 گری اسرائیل؛ نماد حیله بنیجادوگر  سامری 
 آسمان سپهر 
 صفات نیکو سجایا
 ابر سحاب
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 کنایات برگزیده و پرکاربرد 

 ای  معنی کنایه کنایه 
 به اوج سختی و ناامیدی رسیدن  آب از سر گذشتن

 ناامید کردن کسی آب پاکی روی دست کسی ریختن 
 گر بودن  حیله آب زیر کاه بودن 
 فتنه و آشوبایجاد  آتش به پا کردن 
 عصبانی شدن  از کوره در رفتن 

 تظاهر به ناراحتی و گریه  اشک تمساح ریختن
 عزادار شدن یا ابراز اندوه شدید  خاک بر سر کردن 

 غمگین و ناراحت شدن دل خون شدن 
 قطع امید کردن  دندان طمع کشیدن
 حسرت یا عشق شدید داشتن آتش در دل داشتن

 گرفتن نادیده  چشم پوشیدن 
 اعتراف کردن  به زبان آوردن

 فداکاری کردن  به پای کسی سوختن
 التماس کردن  دست به دامن شدن

 از نقطه ضعف کسی آگاه شدن  رگ خواب کسی را پیدا کردن 
 سکوت کردن  لب دوختن

 سر بودن فکر و سبک بی سر به هوا بودن 
 باعث قطع رزق و روزی کسی شدن  نان کسی را بریدن

 تنبیه و مجازات کردن  آستین کردن چوب در 
 مانع حرف زدن کسی شدن  دهان کسی را بستن
 تعرض یا دخالت کردن  دست درازی کردن

 سکوت کردن  لب دوختن

 

  آیین نگارش و مکاتبات اداری 

مجموعه  نگارش  به ما کمک می  آیین  است که  و قواعدی  اصول  از  به  ای  را  و    کند متون  صحیح، روشن  فهم   قابلصورت 

 بنویسیم. 

 اصول کلی آیین نگارش 

ت رین اصول در نگارش این است که جملات به زبان ساده و روان بیان شوند. استفاده از    یکی از مهمن ویسی:    ساده  -1

 تواند باعث ابهام شود. جملات پیچیده یا کلمات دشوار می 

  هم قرار گیرند که خواننده بتواند به راحتی ارتباط میان آن   ای کنار  جملات باید به گونه    رعایت ترتیب منطقی در نگارش:  -2

 .درستی رعایت شود ها را درک کند. ترتیب زمانی یا علت و معلولی باید به 

علائم نگارشی مانند ویرگول، نقطه، علامت سوال و علامت تعجب به خوانایی متن کمک کرده  استفاده از علائم نگارشی:    -3

 .کنند و نقش مهمی در خوانایی و وضوح متن دارند  و از ابهام جلوگیری می
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ها، تطابق نهاد و گزاره و انتخاب صحیح کلمات از اصول     توجه به قواعد صرف و نحو، زمان فعل  رعایت نکات دستوری:  -4

 .ای آیین نگارش است پایه 

   رستی منتقل شود. استفاده از مترادف د    کلمات باید با دقت انتخاب شوند تا معنای موردنظر نویسنده بهدقت در معنا:    -5

 .شود های نادرست یا کلمات نامناسب باعث ابهام معنایی می 

 نقش علائم نگارشی در نگارش صحیح 

   (.) نقطه -1

 در پایان جملات خبری و انشایی در کیف من کتاب، دفتر و مداد وجود دارد.

 ):( دو نقطه -2

 علی گفت: »این همه راه دور و دراز و این همه بی مهری؟« قبل از نقل قول به کار می رود. مثال:  

 ([ ]) قلاب 

  : آیا اکنون حاضری به ای سفر بیایی؟]حسین با قیافه جدی[دستور های اجرایی در نمایش نامه ها مثال: 

 اشتباهات رایج نگارشی: 

ویرگول و علامت سوال،   های نگارشی مانند نقطه، ویرگول، دونقطه، نقطه   نشانه  های نگارشی:   اشتباه در استفاده از نشانه   -

 .شود خوانی می ها باعث ابهام و سخت نقش بسیار مهمی در وضوح و خوانایی متن دارند. نادیده گرفتن آن

ای و عامیانه   ز جملات محاورههای اداری باید از افعال رسمی و محترمانه استفاده کرد و ا  در نامه  استفاده نادرست از افعال:  -

 شود.  و همچنین زمان افعال نادرست باعت ابهام و ناهماهنگی در متن می   .پرهیز نمود

بیش    هر جمله نباید  .شوند  جملات طولانی باعث ابهام و خستگی خواننده می   استفاده از جملات بیش از حد بلند و پیچیده:   -

   .مستقیم تأثیر بیشتری دارندجملات ساده و  .کلمه باشد ۲0از 

 ساختار و انواع متون در نگارش

 نامه نگاری و انواع آن ▪

 .های نگارشی است که در ارتباطات رسمی و غیررسمی کاربرد دارد ترین مهارت نگاری یکی از مهم نامه

 گزارش نویسی ▪

ها    دهند که آن    اطلاعاتی را در اختیار مدیران قرار می  شود در آن      ی منطقی حقایق و اطلاعات، گزارش گفته می  به ارائه

شده    ی منظم حقایق اثبات    عبارت دیگر، گزارش، ارائه بتوانند اقدامات لازم را عملیاتی و بهترین تصمیمات را اتخاذ کنند. به  

  وضوع خاصی را مطرح می ها و پیشنهادهای مربوط به مشکل یا م   ی یافته    ی موضوع یا رویدادی ویژه است و خلاصه  درباره

 .معنای شرح و تفسیر قضیه، یا شرح و تفصیل خبر یا کاری که انجام یافته است و در حالت کلی گزارش به   .کند

 مقاله نویسی  ▪



 

 
21 

نگارش نییو آ یفارس اتی: ادب1فصل      

ای است که پیرامون یک موضوع مشخص، مستند، علمی یا تحلیلی تنظیم شده و هدف آن ارائه اطلاعات،    مقاله نوشته  

 .گیری درباره یک مسئله است   یجهتحلیل، استدلال یا نت

شود و رعایت اصول   عنوان مهارتی برای تولید متون علمی و تحلیلی آموزش داده می    نویسی به    در آیین نگارش، مقاله  

 .ای برخوردار است نگارشی، سبک مناسب و انسجام از اهمیت ویژه 

 داستان نویسی ▪

به مفهوم جدید اروپایی آن شامل دو نوع داستان کوتاه و بلند )رمان( است و مهم ترین مصداق نثر نویسی در دوران جدید  

هدایت، بزرگ علوی و  است. داستان کوتاه با )فارسی شکر است( به قلم جمال زاده رایج شد و بعد ها کسانی چون صادق  

صادق چوبک ... آن را به کمال رساندند. 
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 )خلاصه(   (GMAT)  یلیفصل دوم: هوش و استعداد تحص ❖

  هوش منطقی 

 :درک مطلب 

برای بخش درک مطلب، یک یا دو متن چند پاراگرافی به همراه چند سوال مرتبط با متن داده میشود. در اکثر آزمون ها، 

 توجه به سازمان استخدامی تعیین و تالیف میشود. موضوع متن داده شده با  

هدف از بخش درک مطلب در سوالات هوش، سنجش توانایی فرد در درک متون، قدرت تجزیه و تحلیل، یافتن اطلاعات 

خاص و به کار بردن اطلاعات میباشد. در توضیحی دیگر میتوان گفت که سوالات این بخش، توانایی های فرد را در موارد زیر  

 رزیابی میکنند: ا

 تحلیل ساختار متن +   برداشت مفاهیم ضمنی +   تشخیص اطلاعات صریح + 

 درک هدف نویسنده +    نتیجه گیری منطقی + 

 << با توجه به موارد بالا، ماهیت و نوع سوالات در بخش درک مطلب به طور کلی به صورت زیر میباشد: 

 عنوان برای متن داده شده کدام میباشد؟  مناسب ترین+   منظور اصلی نویسنده از متن چیست؟ + 

 جمله داده شده در کدام جایگاه میتواند قرار بگیرد؟ و ... + 

<< اصولی ترین راهکار برای پاسخ دهی به این دسته از سوالات، مطالعه اصولی و دقیق و تحلیلی متن است. این مطالعه را 

 میتوان در سه گام انجام داد:

 گام سوم: پاسخ به سوالات+   گام دوم: خواندن دقیق متن +  صورت سوال هاگام اول: خواندن + 

* مهمترین نکته در پاسخ دهی به سوالات درک مطلب این است که نتیجه گیری و پاسخ دهی باید بر اساس آنچه در متن  

 ذهنی ما باشند یا نه. داده شده است باشد، خواه این موارد صحیح باشند یا غلط، خواه مورد توافق با باور های 

<< سوالات درک مطلب به طور کلی به دو دسته سوالات کلی متن و و سوالات جزئی متن تقسیم میشوند، که این دسته ها 

 به موارد زیر قابل تقسیم هستند 

 سوالات کلی متن:  -

 * یافتن ساختار کلی متن    * یافتن ایده یا پیام اصلی متن 

 یافتن موضوع قبل یا بعد از متن  *   * یافتن هدف کلی نویسنده 

 سوالات جزئی متن  -

 * جزئیات ضمنی در متن    * جزئیات اشاره شده در متن 
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 :استدلال منطقی 

هدف این دسته از سوالات، سنجش و ارزیابی توانایی فرد در درک و تشخیص ساختار استدلال درست و نادرست میباشد.  

لیل متنی و سوالات گزاره های منطقی تقسیم بندی میشوند. در این دو دسته متن  سوالات استدلالی به دو دسته سوالات تح 

کوتاهی آورده میشود که برای پاسخ دهی به آنها باید با انواع استدلال آشنایی داشته باشید تا بتوانید از متن نتیجه گیری  

 مطلوب را حاصل کنید. 

 استدلال تشبیهی  -استدلال استقرایی  -  انواع استدلال عبارتند از: استدلال قیاسی )استنتاجی(

 * سوالات منطقی در آزمون ها به حالت های زیر طراحی میشوند: 

 سوال در خصوص تقویت و تحکیم استدلال +   سوال در خصوص تضعیف استدلال + 

 سوال در خصوص یافتن فرض پنهان +  سوال در خصوص فرضیه پردازی و نتیجه گیری + 

تضعیف برای هر نوع استدلالی مطرح میشوند اما سوالات نتیجه گیری و یافتن فرض پنهان، اکثرا مبتنی * سوالات تقویت و  

 بر استدلال قیاسی بوده و از سایر استدلال ها کمتر استفاده میشود. 

 تضعیف استدلال  -

تدلال موجود در متن را تضعیف  در این سوالات، پس از ارائه یک متن کوتاه، خواسته میشود تا گزینه ای را که بیش از همه اس

می کند انتخاب شود. بسته به نوع استدلال، روش های مختلفی برای تضعیف آن وجود دارد، لذا ابتدا باید نوع استدلال 

 موجود را تشخیص داد.

 تقویت استدلال -

ا که بیش از همه، استدلال مشابه تضعیف استدلال، در تقویت استدلال، پس از یک متن کوتاه، خواسته میشود تا گزینه ای ر 

موجود در متن را تقویت میکند، انتخاب شود. روش های مختلفی برای تقویت یک استدلال وجود دارد که از جمله آنها میتوان 

 به آشکار کردن فرض پنهان نویسنده و یا ذکر مثال هایی درباره نتیجه استدلال اشاره کرد. 

 نتیجه گیری از استدلال -

استدلال فقط باید بر اساس مطالب مطرح شده در متن صورت گیرد و معمولاً نتیجه گیری، بر اساس جملات   نتیجه گیری از

 اول و آخر متن میباشد، لذا باید دقت بیشتری را خرج این جملات کرد.

 یافتن فرض پنهان -

شده است. فرض پنهان حلقه واسط فرض پنهان، مقدمه ای است که عملاً در استدلال وجود دارد ولی در متن بدان اشاره ای ن

بین مقدمات و نتیجه گیری متن میباشد؛ که به توانایی پاسخ دهنده در یافتن آن بستگی دارد. فرض پنهان در واقع جزئی از 

 استدلال متن است و در چارچوب آن قرار دارد و نباید فضای خارج از متن یا باورهای شخصی را در آن دخالت داد.

 ی سوالات استدلال منطقی میتوان به موارد زیر اشاره کرد که هر کدام یک مهارت خاص را در فرد میسنجد: << در دسته بند

 + سوال روابط علت و معلولی گیری  پردازی، نتیجه + سوال فرضیه  + سوال قیاسی + سوال استنتاجی 
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 << تکنیک های حل مسئله 

 ی کلمات کلیدی شناسای -   رسم نمودار یا جدول  -  تحلیل گام به گام  -

 تمرکز بر منطق، نه اطلاعات بیرونی  -  ها آزمایش گزینه -

 << اشتباهات رایج:

 برخی شرایط ممکن است پیچیده یا پنهان باشد. هر شرط نیاز به بررسی دقیق دارد.  نادیده گرفتن تمام شرایط مسئله: -

 در این دسته از سوالات، هیچگاه نباید بر اساس حدس و گمان اقدام به پاسخ دهی شود. اتکا به حدس:  -

 نادرست گمراه کند.  نادیده گرفتن اهمیت کلمات کلیدی میتواند فرد را به سمت پاسخ اشتباه در تفسیر کلمات کلیدی: -

 بر باشند، لذا مدیریت زمان از اهمیت خاصی برخوردار است. اکثر سوالات میتوانند زمان مدیریت ضعیف زمان: -

  تحلیل منطقی 

گیری فرد را مورد ارزیابی    تحلیل منطقی بخشی از آزمون هوش و استعداد است که مهارت های استدلالی، تحلیلی و نتیجه

میدهد. این بخش با تمرکز بر فهم روابط پیچیده، شناسایی الگوها و تحلیل شرایط مختلف، توانایی فرد در برخورد با قرار  

 مسائل غیرمعمول را محک میزند. 

 << هدف طراحی این دسته از سوالات ارزیابی و بررسی توانایی های فرد در زمینه های زیر میباشد:

 حل مسائل چندبخشی +  استنتاج و تعمیم +   ند م  تفکر نظام+  درک روابط پیچیده + 

 سوالات این بخش مسائلی هستند که نیاز به پیش فرض ذهنی ندارند و برای پاسخ دهی باید سه گام اصلی طی شود: 

 مدل سازی مسئله تعریف شده بر اساس قواعد موجود+ 

 خلاصه کردن قواعد بر اساس مدل بدست آمده + 

 و قواعد مسئله  پاسخ به سوالات براساس مدل+ 

 های زیر تقسیم کرد:  بندی کلی به دسته سوالات تحلیل منطقی را میتوان در یک تقسیم

 سوالات الگویابی و شناسایی توالی  -  بندی  سوالات تحلیلی یا جدول -

 سوالات ترکیبی  -   سوالات ترتیبی -  سوالات شرایط و محدودیت ها -

 << تکنیک های حل مسئله 

های لازم و مناسب میپردازیم که برای بررسی و حل سوالات این    تحلیل منطقی، در زیر به معرفی تکنیکبرای حل سوالات  

 بخش، میتوانید از آنها استفاده نمایید: 

 رسم نمودار یا جدول  -  تحلیل گام به گام  -   خواندن دقیق سوال -

 طلاعات بیرونی تمرکز بر منطق، نه ا -   ها  کنترل گزینه -   شناسایی کلمات کلیدی  -

شامل   تحلیل منطقیتر تمرکز دارد و به استنتاج از اصول عمومی میپردازد و   روی روابط کلی و ساده  استدلال منطقی! توجه:  

 تر است که نیازمند تحلیل دقیق شرایط و داده ها است.  مسائل چندلایه و پیچیده 
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 مسائل جدول بندی و ترکیبی 

از مهمترین بخش های سوالات تحلیل منطقی، سوالات جدول بندی و مسائل ترکیبی هست. برای حل این نوع مسائل نیازی  

 میتوان در طی سه گام انجام داد که این گام ها عبارتند از: به هیچ نوع پیش فرضی ذهنی نیست. حل این مسائل را

 سازی مسئله تعریف شده بر اساس قواعد موجود + مدل

 + خلاصه کردن قواعد بر اساس مدل به دست آمده 

 + پاسخ به سوالات بر اساس مدل و قواعد مسئله 

میباشد. در مسائل، برخی از اطلاعات داده شده  بهترین روش برای مدل سازی مسائل، استفاده از جدول ها و یا شکل ها  

ثابت هستند و میتوان با رسم جدول و شکل، آنها را مشخص کرد تا برای پاسخ به هر سوال نیازی به بررسی مجدد کل مسئله  

 برای یافتن آنها نباشد. این اطلاعات ثابت، کلید حل مسائل خواهند بود.

  الگویابی منطقی 

وش مسئله ای مهم است که در انواع مختلفی مشاهده میشود و از انواع آن میتوان به الگو های عددی،  الگویابی در سوالات ه

 الگو های تصویری، الگو های کلامی و ترکیب این سه مورد اشاره کرد. 

ه ای از اعداد در الگوی ترکیبی عدد و شکل: این دسته از الگو ها، الگو هایی هستند که اعداد موجود در آنها را نمیتوان دنبال -

نظر گرفت. در این حالت مجموعه ای از اعداد در شکل ها و دسته های مختلف داده میشود که در میان آنها رابطه ای برقرار 

 است و این رابطه در سایر شکل ها و دسته ها نیز صدق میکند. 

از اعداد نیز در سوالات وجود دارد. در این  الگوی ترکیبی عدد و حرف: در این دسته هر چند نامشخص و مخفی ولی رابطه ای    -

دسته از سوالات موارد مختلفی همانند تعداد حروف و یا حتی تعداد نقاط باید مورد توجه واقع شود زیرا که هیچ مانعی برای 

 طراح برای استفاده از آنها وجود ندارد. 

  هوش کلامی 

شکیل شده اند. فارغ از تفاوت های ظاهری که در میان سوالات بخش هوش کلامی در آزمون ها، از قسمت های مختلفی ت 

سوالات این دسته وجود دارد، در همه سوالات مفهوم مورد نظر در قالب کلمات و عبارات ذکر گردیده است که از این نظر 

 همگی مشابه هم هستند. سوالات هوش کلامی به طور عمده شامل حالت های زیر میباشد: 

 + طبقه کلمات  بت کلامی )استدلال کلامی(+ نس  طبقه بندی کلمات + 

 + معنی لغات  + کلمات متضاد و مترادف 

سوالات این بخش شباهت کمتری به سؤالات هوش دارند و بعضی از سوالات مانند معانی لغات یا کلمات متضاد و مترادف 

 و چیزهایی از این نوع، شباهت های زیادی به سوالات ادبیات فارسی آزمون ها دارند.

  طبقه بندی کلمات 

 بخش طبقه بندی کلمات خود به دو دسته تقسیم میشود.
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 یک موضوع بین تمامی گزینه ها به غیر از یک گزینه مشترک است و هدف یافتن گزینه غیرمشترکه +

شتر و نزدیک تری  کلمه یا عبارت داده شده با گزینه ها ارتباط نزدیکی دارد، اما از نظر منطقی با یکی از گزینه ها، ارتباط بی  +

 از نظر طبقه ای یا معنایی دارد.

  تناسب لغوی 

در این نوع از سوالات رابطه بین کلمات مورد نظر است. معمولا در متن سوال نوعی رابطه یا نسبت بین دو کلمه مشخص  

 شده و از فرد خواسته میشود که چنین رابطه ایی را بین دو کلمه دیگر برقرار کند. 

 دسته در قالب های متفاوتی طراحی میشوند در زیر به بررسی برخی از آنها میپردازیم:<< سوالات این 

در متن سوال سه کلمه یا سه عبارت داده میشود که بین دوتای آنها، یک نوع رابطه وجود دارد که فرد باید ابتدا این رابطه    -

 مورد نظر را بهتر و بیشتر با کلمه سوم برقرار میکند.  را کشف کند، سپس از میان گزینه ها کلمه ای را انتخاب کند که رابطه

ارتباط میان دو کلمه یا عبارت در متن سوال داده میشود و در هر گزینه دو کلمه یا عبارت داده میشود که فرد باید ارتباط    -

 دارد را انتخاب کند. بین آنها را با ارتباط به دست آمده در صورت سوال مقایسه کند و گزینه ای را که ارتباط مشابهی  

 از انواع رابطه هایی که میتوان میان واژه ها عبارت ها در این دسته از سوالات دید، میتوان موارد زیر را نام برد: 

 رابطه جزء و کل +   رابطه علت و معلولی +    رابطه هدف + 

 رابطه مترادف و متضاد +   رابطه فعل و مفعول +   رابطه جزء و جزء + 

 رابطه محصول و ماده اولیه+   رابطه کار و کارگر+    یرابطه مکان+ 

 رابطه ابزار و کاربرد +   رابطه ابزار و کاربر +   رابطه ابزار و اندازه+ 

 + رابطه بزرگ و کوچک )والد و اولاد(   رابطه مترادف یا متضاد +   رابطه کمیت و واحد + 

  هوش ریاضی 

تسلط داوطلبان بر مفاهیم ریاضی و هوش عددی میباشد. در این بخش  هدف بخش هوش ریاضی )کمیتی(، سنجش میزان  

سطح سوالات طراحی شده متفاوت است. بخش کمیتی سوالات هوش در مجموع شامل سوالات حل مسئله، سوالات قیاس  

 کمی، کار با داده های آماری و هوش عددی میشود. 

 نسبت و تناسب 

 اندازه، که مشخص میکند یک کمیت چند برابر دیگری است را نسبت میگویند.    نسبت: رابطه میان دو کمیت همجنس از نظر  -

 تناسب: هر گاه دو نسبت باهم برابر باشند، تشکیل یک تناسب میدهند. )برقراری تساوی بین دو نسبت را تناسب میگویند(   -

 از تناسب
𝑎
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 از انواع تناسب میتوان به مواردی همچون تناسب مستقیم، تناسب معکوس و تناسب مرکب اشاره کرد: 

 دیگری به همان نسبت میشود. تناسب مستقیم: افزایش یا کاهش یکی از نسبت ها باعث افزایش یا کاهش + 

 تناسب معکوس: رابطه میان دو نسبت به صورت افزایش/کاهش یا کاهش/افزایش میباشد. + 

تناسب معکوس شکسته: این نوع از تناسب در مسائلی به کار میرود که در آنها یکی از کمیت ها پس از طی دوره ای تغییر +  

 میکند. 

 یبی از دو حالت قبلی میباشد. تناسب مرکب: این دسته از تناسب، ترک + 

 میانگین توافقی یا همساز: 

 به صورت زیر تعریف میشود:   𝑥𝑛، ... و  𝑥1 ،𝑥2میانگین توافقی اعداد مثبتی همچون  

1

1
𝑥1

+
1
𝑥2

+ ⋯ +
1

𝑥𝑛

 

 میانگین توافقی در سوالاتی همانند چند شیر و یک حوض، چند نفر و نقاشی اتاق و ... به کار میرود. 

  رشد و زوال(  -سود و زیان   -درصد )خرید و فروش 

نباشد،   100در صورتی که در نسبت دو عدد، مخرج کسر برابر با  باشد، درصد نامیده میشود.    100نسبتی که در آن مخرج برابر  

 ضرب کنیم و آن را به صورت درصدی بیان کنیم: 100برای بیان آن به صورت درصدی، کافی است که عدد را در 

ر صورتی که بخواهیم میزان تغییرات یک متغیر را به درصد بیان کنیم، باید که مقدار تغییرات میان دو حالت اولیه و ثانویه د

𝑥∆ضرب کنیم:    100را بر مقدار اولیه تقسیم کنیم و در نهایت آن را در  =
𝑥2−𝑥1

𝑥1
∗ 100 

یکی از انواع سوالات درصد، بدین گونه میباشد که قیمت اولیه کالایی داده شده و درصد رشد برای آن تعیین میشود و از فرد 

′𝑎نشان دهنده کاهش میباشد.(:   -قیمت نهایی کالا خواسته میشود. )در این رابطه + نشان دهنده افزایش و  = (1 ± 𝑡)𝑎 

′𝑎ی بیان شود، خواهیم داشت: )چنانچه چندین درصد رشد مختلف برای کالای = 𝑎(1 ± 𝑡)(1 ± 𝑠)(1 ± 𝑟) × …) 

خرید و فروش یا سود * مسائل درصدی که با حالت هایی مشابه سه حالت نهایی در بالا طراحی میشوند، تحت عنوان مسائل  

 و زیان نیز بیان میشوند.  

 الگو ها و روابط عددی 

 که در میان اعداد رابطه و الگوی خاصی وجود دارد: در این بخش از سوالات هوش، دسته ای از اعداد داده میشود

 دنباله هایی که از یک دنباله حسابی یا هندسی پیروی میکنند.  -

 دنباله هایی که مشابه دسته اول هستند با این تفاوت که خود قدر نسبت، از یک الگوی خاص پیروی میکند.  -

 له های فرد و جمله های زوج دارای قدر نسبت های متفاوت هستند. دنباله هایی که دو قدر نسبت دارند. به عنوان مثال جم   -

 دنباله هایی که اکثرا به صورت جمع دو عدد قبلی یا نسبت دو عدد قبلی به دست می آیند )دنباله فیبوناچی(.  -
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 کار با داده های آماری/ عددی 

ار و یا ترکیبی از آنها به عنوان صورت مسئله در سوالات این بخش، داده های کمی یک تحقیق در قالب یک جدول یا نمود

آورده میشود و از داوطلبان خواسته میشود تا با انجام تحلیل بر روی داده ها، به اطلاعات دقیق تری دست یافته و به سوالات  

 پاسخ دهند 

صد یا مقادیری که در پرسش  << در این دسته از سوالات، اطلاعاتی در قالب جدول یا نمودار آماری داده میشود و فرد باید در 

 ها خواسته شده را محاسبه نماید. سوالات این بخش را به طور کلی میتوان در سه دسته زیر تقسیم بندی کرد: 

 + سوالات مبتنی بر نمودار های آماری   + سوالات مبتنی بر جداول اطلاعاتی 

 + سوالات مبتنی بر ترکیب جدول و نمودار

 * به شاخص های میانگین و میانه و مد، شاخص های مرکزی گفته میشود.  

میانگین: برای به دست آوردن میانگین چندین داده عددی، ابتدا مجموع آنها را به دست میاوریم و سپس مقدار به دست   -

 آمده را بر تعداد آنها تقسیم میکنیم. 

𝑥̅یانگین جدید برابر خواهد بود با:  را به داده ها اضافه کنیم م a+ چنانچه عددی همچون  =
𝑋+𝑎

𝑛+1
 

 + میانگین همواره عددی است بین کوچکترین و بزرگترین داده. 

نصف داده ها از آن بزرگتر و نصف دیگر از آن کوچکتر هستند. ابتدا داده ها را صعودی مرتب میکنیم سپس  میانه: داده ای که  

 میگرد، و اگر تعداد زوج باشد، میانگین دو داده وسطی برابر مد میباشد.  اگر تعداد فرد باشد، داده ای که در وسط قرار

 مد: کافی است تعداد داده ها را بشماریم سپس داده ای که بیشترین تعداد را داشته باشد، مد مجموعه خواهد بود. 

 کند. * میانه و مد نیز در مواجهه با جمع یا ضرب داده ها با عدد ثابت، همانند میانگین رفتار می

 آنالیز ترکیبی 

طریق قابل انجام است صوت میگیرد، اگر دو روش    mطریق و روش دوم به    nاصل جمع: کار به دو روش که روش اول به    -

𝑚مستقل باشند، برای انجام کار مورد نظر،   + 𝑛 .روش وجود دارد 

روش قابل انجام  است صورت میگیرد که این دو    mروش و مرحله دوم به    nاصل ضرب: کار در دو مرحله که مرحله اول به    -

𝑚مرحله همزمان هستند، آنگاه کار را میتوان به  × 𝑛 .روش انجام داد 

است، تعداد حالت های ممکن شی در کنار هم. در حالتی که ترتیب قرارگیری مهم    nجایگشت: تعداد حالت های قرار گرفتن    -

 میباشد. !𝑛شی متمایز برابر  nبرای جایگشت 
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n ترکیب )تشکیل گروه( ترتیب )تشکیل صف( تعداد همه اشیا 

k وجود تکرار عدم تکرار  وجود تکرار عدم تکرار  تعداد انتخاب ها 

.𝑃(𝑛 نحوه محاسبه 𝑘) =
𝑛!

(𝑛 − 𝑘)!
 𝑛𝑘 𝐶(𝑛, 𝑘) =

𝑛!

𝑘! (𝑛 − 𝑘)!
 

(𝑛 + 𝑘 − 1)!

𝑘! (𝑛 − 𝑘)!
 

  نظریه اعداد 

𝑏گویند و داریم:   aام nرا توان  bتوان: تعداد دفعات ضرب عدد در خودش. ) - = 𝑎𝑛). 

𝑏ریشه: عکس توان که نامش ریشه بوده و به صورت    - = √𝑎
𝑛    نمایش داده میشود. در این حالتa    ریشهn  ام عددb   .میباشد 

 را ب.م.م یا بزرگترین مقسوم علیه مشترک دو عدد میگوییم هرگاه که دو شرط زیر را داشته باشد:  aب.م.م: عددی همچون    -

 بخش پذیر باشند( aمقسوم علیه مشترکی برای دو عدد داده شده باشد. )هر دو عدد بر  a+ عدد  

 در میان مجموعه مقسوم علیه های مشترک، بزرگترین باشد  a+ عدد  

 را ک.م.م یا کوچکترین مضرب مشترک دو عدد گوییم هرگاه که دو شرط زیر برای آن برقرار باشد:   bک.م.م: عددی همچون    -

 بر هر دو عدد بخش پذیر باشد(  aمضرب مشترکی از هر دو عدد داده شده باشد. )عدد  a+ عدد  

 میان مجموعه مضرب های مشترک هر دو، کوچکترین عدد باشد در  a+ عدد  

بخش پذیر )قابل قسمت( است، به شرطی که عددی صحیح   bبر  aدو عدد صحیح باشند، میگوییم  bو  aبخش پذیری: اگر  -

= 𝑎وجود داشته باشد که   cمانند   𝑏𝑐 . 

 ی همه مقادیر متغیرها صدق میکند و برقرار است. اتحاد های جبری: تساوی هایی که یک یا چند متغیر دارند و به ازا -

  )هوش بصری )هندسی 

بخش بصری سوالات هوش آزمون های استخدامی، نسبت به سایر بخش های این سوالات، از اعتبار، فراوانی و سختی نسبتا  

بازی با ذهن داوطلب باز تر  بالایی برخوردار هستند. تنوع طراحی در این دسته از سوالات نیز بالا میباشد و دست طراح برای  

 از سایر قسمت ها است.

  مروری بر اشکال دو بعدی و سه بعدی 

 دایره: یک منحنی بسته که شامل نقاطی است که فاصله آنها از یک نقطه معین و ثابت، مقداری ثابت میباشد.   -

مجموع زوایای داخلی تمامی مثلث ها همواره مثلث: یک سه ضلعی مسطحِ بسته که تمامی اضلاع آن خط راست میباشند.    -

 درجه میباشد.  180برابر 

 ذوزنقه: چهارضلعی که فقط دو ضلع آن موازی باشد، ذوزنقه نامیده میشود.   -

https://iranarze.ir/es1546
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متوازی الاضلاع: چهارضلعی که در آن، اضلاع روبرو موازی و برابر همدیگر باشند. در این چهارضلعی زاویه های مقابل به    -

 بوده و زاویه های مجاور، مکمل یکدیگر میباشند.  هم برابر هم

 درجه میباشند.  90مستطیل: نوع خاصی از متوازی الاضلاع که در آن تمامی زوایا برابر  -

درجه هستند، هم اندازه تمامی اضلاع   90مربع: نوعی دیگر از انواع متوازی الاضلاع که در آن هم تمامی زاویه ها برابر    -

 یکسان میباشد. 

 وزی: نوعی متوازی الاضلاع که در آن اندازه تمامی اضلاع یکسان میباشد اما زوایای آن حتما یکسان نیستند. ل -

 << مساحت و محیط اشکال یادآوری شده در جدول زیر مشخص است:

 محیط  مساحت  شکل  نام

 دایره

 

𝑆 = 𝜋𝑟2 𝑃 = 2𝜋𝑟 

 مثلث

 

𝑆 =
1

2
× 𝑎 × ℎ𝑎 𝑃 = 𝑎 + 𝑏 + 𝑐 

 ذوزنقه 

 

𝑆 =
1

2
× ℎ × (𝑎 + 𝑏) 𝑃 = 𝑎 + 𝑏 + 𝑐 + 𝑑 

 متوازی الاضلاع

 

𝑆 = 𝑎 × ℎ 𝑃 = 2(𝑎 + 𝑏) 

 مستطیل 

 

𝑆 = 𝑎 × 𝑏 𝑃 = 2(𝑎 + 𝑏) 

 مربع 

 

𝑆 = 𝑎2 𝑃 = 4𝑎 

 لوزی

 

𝑆 =
1

2
𝑑1 × 𝑑2 𝑃 = 4𝑎 
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از    - چند ضلعی منتظم: چند ضلعی است که تمام ضلع های آن باهم و تمام زاویه های آن با یکدیگر هم اندازه هستند. 

 ترین چندضلعی های منتظم میتوان به مثلث متساوی الاضلاع و مربع اشاره کرد. شناخته شده  

 ضلع داشته باشیم، در ارتباط با آن میتوان به موارد زیر اشاره کرد:  nچنانچه یک چندضلعی با   -

𝑑  تعداد قطر ها برابر+  =
𝑛(𝑛−3)

2
 میباشد.  n+ تعداد شعاع و ارتفاع برابر با   میباشد.  

کره: مجموعه نقاطی از فضا گفته میشود که از یک نقطه ثابت در فضا فاصله یکسانی دارند. به نقطه ثابت مرکز کره و فاصله    -

 هر نقطه روی سطح کره از مرکز را شعاع کره میگویند. 

کسان. به هر یک از ضلع های وجه ها، یال و به مکان  وجه مربعی شکل و ی   6مکعب مربع: حجم هندسی محبوس بین    -

 تماس سه وجه، راس گفته میشود. 

 مکعب مستطیل نیز همانند مکعب مربع میباشد با این تفاوت که وجه های آن مستطیل شکل میباشند. مکعب مستطیل:  -

ارای دو قاعده یکسان به صورت دایره  استوانه: از دوران یک مربع یا مستطیل به دور یکی از اضلاع آن به دست می آید. د  -

 میباشد. 

از دوران یک مثلث قائم الزاویه به دور یکی از اضلاع قائم آن به دست می آید. این حجم فضایی دارای یک قاعده  مخروط:    -

 دایره ای شکل میباشد که در مقابل آن یک راس وجود دارد. 

 فرمول ها شکل ویژگی ها  حجم

مکعب  
 مستطیل 

 وجه مستطیل شکل  6دارای * 
 یال 12راس و   8* دارای 

 

𝑆  مساحت کل: = 2(𝑎𝑏 + 𝑏 + 𝑎𝑐) 
𝑆𝑠  مساحت جانبی: = 2(𝑎𝑐 + 𝑏𝑐) 

𝑉  حجم: = 𝑎 × 𝑏 × 𝑐 

مکعب  
 مربع

 * دارای شش وجه مربعی
 یال 12راس و   8* دارای 

 

𝑆  مساحت کل: = 6𝑎2 
𝑆𝑠  مساحت جانبی: = 4𝑎2 

𝑉  حجم: = 𝑎3 

 استوانه
 r* دارای دو قاعده دایره شکل به قطر 

 * بدون یال و راس
 *دارای وجه جانبی یکپارچه مستطیلی 

 

𝑆  مساحت کل: = 2𝜋𝑟2 + 2𝜋𝑟ℎ 
𝑆𝑠  مساحت جانبی: = 2𝜋𝑟ℎ 

𝑉  حجم: = ℎ𝜋𝑟2 

 هرم
 ضلعی منتظم  n* با قاعده 

 * دارای وجه ها جانبی مثلثی شکل 
 یال 2nراس و  n+1* دارای 

 

مساحت قاعده + مساحت مساحت کل: 
 جانبی 

𝑉  حجم: =
1

3
𝐴ℎ 



 

 
32 

  (GMAT)ی لیفصل دوم: هوش و استعداد تحص 

 مخروط
 * دارای قاعده دایره شکل

* دارای یک راس و یک یال )محل اتصال  
 قاعده به سطح جانبی(

 

𝑆  مساحت کل: = 𝜋𝑟(𝑟 + √𝑟2 + ℎ2) 
𝑉  حجم: =

1

3
𝜋𝑟2ℎ 

* دارای قاعده نبوده و محصور بین چند   کره 
 وجه نمیباشد 

 

𝑆  مساحت کل: = 4𝜋𝑟2 
𝑉  حجم: =

4

3
𝜋𝑟3 

  الگو های تصویری(  -شباهت شکل ها  -ترکیب شکل ها  -روابط میان شکل ها )نسبت بین شکل ها 

 ماهیت، ساختار و نوع کلی سوالات در بخش روابط تصویری را میتوان در حالت های زیر مشاهده کرد: 

 با توجه به تصاویر داده شده، کدام یک میتواند تصویر بعدی باشد؟ + 

 جدول زیر جای خالی را با کدام شکل میتوان تکمیل کرد؟ + در 

 و ... + با توجه به ارتباط بین دو شکل اول، کدام گزینه میتواند به جای علامت سوال باشد؟ 

<< برای پیدا کردن الگویی که میان شکل ها نهفته است باید دید که میان هر تصویر با تصویر بعدی خود چه تفاوت هایی 

ساده(، دوران و  فاوت ها میتوانند شامل مواردی همچون اندازه شکل ها )حتی کوچکترین موارد همچون خطوط  توجود دارد.  

 چرخش شکل ها، قرینه شدن شکل ها، تعداد شکل ها و ... باشند. 

 دنده ها چرخش چرخ 

مسائل از دوران و قواعد فیزیکی  دنده ها و یا تسمه ها مواجه هستیم. برای حل این دسته از    در برخی مسائل با چرخش چرخ

 دنده یا دو دیسک که با تسمه به هم وصل شده اند بر روی هم دو نوع تاثیر میگذارند:  آنها کمک میگیریم. دو چرخ 

 تاثیر مستقیم 

چرخش چرخ یا دیسک در یک جهت منجر به 
چرخش دیسک یا چرخ دیگر در همان 

جهت میشود. این حالت هنگامی  
دنده ها در داخل همدیگر   رخ میدهد که چرخ

ها  باشند یا اینکه تسمه اتصال دیسک 
  خود را قطع نکند

 

 تاثیر معکوس 

چرخش چرخ یا دیسک در یک جهت منجر به 
در خلاف جهت  چرخش دیسک یا چرخ دیگر

دیسک اولیه میشود. این حالت هنگامی رخ 
دنده ها بیرون هم باشند و یا  میدهد که چرخ

 اینکه تسمه اتصال دیسک ها خود را قطع کند 
 

 

 

  



 

 
33 

  (GMAT)ی لیفصل دوم: هوش و استعداد تحص 

 حجم های گسترده فضایی 

داده شده به عنوان  در اینگونه سوالات، گسترده ایی از یک حجم سه بعدی داده میشود فرد باید یکی از شکل های سه بعدی  

 گزینه را مربوط به شکل گسترده میباشد انتخاب کند. 

 در برخی موارد ممکن است شکل سه بعدی به عنوان سوال و چهار گسترده آن به عنوان پاسخ داده شوند. 

 شمارش حجم های فضایی 

یل دهنده شکل را مشخص  حجمی متشکل از چند مکعب داده میشود و از فرد خواسته میشود که تعداد مکعب های تشک

 کند. شکل های داده شده به دو دسته تقسیم میشوند: 

+ دسته اول اشکالی هستند که میتوان با شمارش ابعاد شکل اصلی و کم کردن یا اضافه کردن چند مکعب به آن، پاسخ  

 صحیح را مشخص نمود

مارش مکعب های اینگونه شکل ها ابتدا  + دسته دوم اشکالی هستند که ابعاد شکل اصلی در آنها مشخص نیست. برای ش

آن را طبقه بندی کرده و سپس مکعب های هر طبقه را جداگانه شمارش میکنیم که مجموع آنها، همان تعداد مکعب های  

 . تشکیل دهنده شکل اصلی خواهد بود
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یعموم یسی: زبان انگل3فصل     

 )خلاصه( ی عموم یسیفصل سوم: زبان انگل ❖

   افعال و زمان ها 

 ساختار جملات پایه مثبت و منفی در زبان انگلیسی عمدتا به صورت زیر می باشد: 

 مثبت  ⇒(/ مصدر + فاعل  to beمفعول + فعل )

 منفی  ⇒(/ مصدر + فاعل  to be+ فعل )  + notمفعول 

 سوال  ⇒ to beمفعول + فاعل + افعال ?

می باشد می پردازیم؛ در جملاتی    am/is/areکه متشکل از سه فعل    to beابتدا در این مبحث به ساختار جملات با افعال  

ساختار کلی و نحوه  متناسب با فاعل به کار برده شود؛ در جدول زیر    to beکه فعل اصلی وجود ندارد لازم است تا افعال  

 استفاده نشان داده می شود:

 مثبت

I Am I’m 
He 
She 
It 

 
Is 

He’s 
She’s 
It’s 

We 
You 
They 

 
Are 

We’re 
You’re 
They’re 

 منفی 

I am not I’m not 
He 
She 
It 

 
is not 

He’s not  یاHe isn’t 
She’s  یاShe isn’t 

It’s  یاIt isn’t 
We 
You 
They 

 
are not 

We’re  یاWe aren’t 
You’re  یاYou aren’t 

They’re  یاThey aren’t 
 سوال

Am I? 

 
Is 

he? 
She? 
It? 

 
Are 

we? 
You? 
they? 

  

  There/Here/That/Thisگاهی اوقات در زبان انگلیسی فاعل جملات مربوط به اشخاص نبوده و از اسامی اشاره مانند    نکته:

استفاده می شود؛    areو برای اسامی اشاره جمع از    isمی توان استفاده کرد که طبق توضیحات بالا برای اسامی اشاره منفرد از  

 به چند مثال دقت کنید: 
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1. There is a book on the table 

2. Here are your books 

   کاربرد فعل کمکیUsed to 

که از گذشته انجام میشده از گرامر خاصی خارج از بحث زمان های گذشته به کار گرفته    در زبان انگلیسی برای بیان عاداتی

و ساختار طیق توضیحات ادامه این فصل است. این مبحث به حقایقی نیز اشاره دارد که در   used toمی شود که همان  

 گذشته درست بوده اند اما دیگر صحبت ندارند.

 ت زیر است: در حالت کل ساختار این بحث به صور 

Subject + used to + verb (base form) ⇒  مثبت 

 Subject + did not/didn't + use to + verb (base form) ⇒  منفی 

 حال به چند مثال توجه کنید:  

1. I used to brush my teeth every morning when I was student. 

 نکته مهم:

" حذف می شود؛ همچنین  d" حرف "used to" در جملات منفی از انتهای "did not/didn't به دلیل استفاده از فعل کمکی "

 فعل مورد استفاده نیز به صورت ساده خواهد بود.  

( خیر«  یا  »بله  پرسشی  جملات  صورت  دو  به  که  پردازیم؛  می  جملات  این  کردن  سوالی  نحوه  بررسی  به   Yes/Noاکنون 

Questions( و جملات پرسشی )Wh-questionsبوده و هر یک را توضیح خواهیم داد ). 

 :( Yes/No Questionsجملات پرسشی »بله یا خیر« )

" استفاده می کنیم، در اینجا نیز از این فعل کمکی استفاده  Didهمانند سوالی کردن جملات زمان گذشته که از فعل کمکی "

 مورد استفاده نیز به صورت ساده خواهد بود: " حذف می کنیم و فعل used to" را از انتهای"dکرده و حرف "

Did + subject + use to + verb? 

«(، فاعل/ضمیر فاعلی و در  d)بدون »  use toآوریم؛ سپس از    ابتدا کلمه پرسشی را می  :(Wh-questionsجملات پرسشی )

 کنیم. به مثال ها توجه کنید تا بیشتر آشنا شوید:  ادامه از شکل ساده فعل استفاده می

1. What did you use to do after finishing university? 

2. When did you use to go on vacation with your coworkers? 

برای بیان عادت های جدید به کار می رود. با اینکه برای تجربه های مثبت و منفی    ”get used to“در کل  :  get used toکاربرد  

 های منفی که در گذشته داشتیم به کار می رود.   موقعیت کاربرد دارد اما بیشتر برای 

Subject + get used to + noun/gerund 

 در زمان های مختلف به کار می رود و هر یک به صورت جداگانه توضیح داده می شود:  get used toمفهوم 



 

 
36 

یعموم یسی: زبان انگل3فصل     

 get used toبا  (Present Continuous) حال استمراری

ال استمراری، نشان دهنده عادت کردن به شرایط جدید است. ساختار آن نیز به صورت زیر در صورت تغییر فعل به زمن ح 

 است

Subject + get+ ing + used to + noun/gerund 

 اکنون به مثال زیر دقت کنید: 

1. I’m getting used to smell now. 

 get used toبا  (Present Perfect) حال کامل

 شرایطی که عادت کرده ایم از ساختار زیر استفاده می کنیم: برای نشان دادن 

Subject + have/has + got/gotten used to + verb 

 مثال: 

1. They haven’t gotten used to their new house yet. 

 get used toگذشته ساده با 

 طبق ساختار زیر استفاده می کنیم:اگر بخواهیم به چیزهایی که در گذشته عادت کردیم اشاره کنیم از این مفهوم 

Subject + got used to + noun/gerund 

 مثال: 

1. I got used to speaking in another language since I came here. 

هایی که الان داریم، حرف   کنیم، در واقع داریم درباره عادت در جمله استفاده می be used toوقتی از : Be used toکاربرد 

 نیم. می توان برای موقعیت های مثبت و منفی استفاده کرد که فرمول کلی آن به شکل زیر است: ز  می

Subject + be used to + noun/gerund 

 به چند مثال دقت کنید: 

1. I am used to noise from the construction site. 

 زمان ها 

 ( Simple Presentحال ساده )

( معمولا کارهایی بیان می شود که به کارهای روزمره اشاره می شود و ساختار جملات  Simple Presentدر زمان حال ساده )

 حال ساده در حالت کلی به صورت زیر می باشد: 

 مثبت ⇒( + فاعل  auxiliaryقید + فعل اصلی )

 منفی  ⇒+ فاعل do/does not قید + فعل اصلی + 

 سوال ⇒+ Do/Does قید + فعل اصلی + فاعل ?
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به کار برده شده و در جملات منفی نیز از    s( باشد در انتهای فعل اصلی  He/She/Itنکته: در جملاتی که ضمیر سوم شخص )

does not/doesn’t    استفاده می شود همچنین در سوالات نیز فعل کمکیDoes  که در اینصورت حرف   به کار می رودs   از

 آخر افعال باید پاک شود.  

  افعال خاص 

 از مباحث پرکاربرد دیگر آزمون های استخدامی به کارگیری افعالی خاص نظیر: 

Can ،Might  ،May ،Have to  ،must  ،ought to .می باشد که در ادامه هر کدام یک به یک مورد بررسی قرار خواهند گرفت 

can 

به کار می رود که بعد    Couldاین فعل به معنای به معنی توانستن بیان کننده زمان حال و آینده است و در گذشته به صورت  

لات و جملات منفی نیز از خود این افعال به کار برده می شود و همچنین در سوا  toاز این افعال فعل به صورت ساده و بدون  

 مثال:  استفاده می شود.

1. I can ride bike now. 

May – Might 

می آید و در     to beاین فعل به معنی شاید، احتمالا در جملات به کار می رود که فعل بعد از آن به صورت ساده و بدون  

 سوالات و جملات منفی از خود این فعل استفاده می شود.  

Have to 

نوشته می شود    had toبه معنی اجبار است که در زمان حال به کار می رود در صورت استفاده در جملات گذشته به صورت  

سوالی و منفی می شود و    did, do, doesاست و همچنین با افعال کمکی    toو فعل بعد از آن نیز به صورت ساده و بدون  

استفاده  شده و در سوالات نیز در صورتی که ضمیر    Hasاز     Have to( به جای  He/She/Itبرای ضمیر سوم شخص منفرد )

 استفاده می شود.  have toو در نتیجه   Does( باشد از فعل کمکی He/She/Itسوم شخص منفرد )

Must 

  had toدر زمان حال است، در صورت استفاده از این فعل در زمان گذشته فعل    این فعل نیز به معنای اجبار و نتیجه گیری 

 مثال:  جایگزین این فعل می شود. 
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1. You must wear this jacket, the other one is washed and wet yet. 

Ought to/Should 

به کار می رود؛ برای سوال  toبه معنی "باید" نیز در زمان حال و آینده کاربرد دارد و فعل بعد از آن ها به صورت مصدر بدون  

 و منفی سازی نیز از خود افعال استفاده می شود. مثال: 

1. He ought to brush his teeth every night. 

  مبحثwish 

که معنی آن "خواستن"   wishرا بررسی می کنیم که کاربردهای مختلفی در جملات دارد.؛ بعد از فعل    wishدر این مبحث فعل  

 استفاده می شود. و در حالت کلی ساختار آن به شکل زیر است. toاست، فعل به صورت مصدر با 

 + اسم wish+ )اسم/ضمیر( +  toمصدر با 

است یک آرزوی غیرممکن باشد که فعل جمله پیرو نسبت به قید زمان  جمله ای به کار می رود که ممکن   wishپس از فعل 

یک زمان عقب تر است. اگر قید زمان حال باشد یا در جمله قید زمان نباشد فعل جمله پیرو به صورت گذشته ساده  

ه کار می  ب  wasو در زبان محاوره  wereباشد، در نوشتاری  was/wereاستفاده می شود و در صورتی که فعل این جمله 

 رود: 

 wish  +I( + thatقید زمان حال + فعل گذشته ساده + فاعل + )

 در صورتی که قید، زمان گذشته باشد، فعل جمله پیرو به زمان ماضی بعید به کار برده می شود. 

 wish  +I( + that( + فاعل + )had (not) p.pفعل ماضی بعید )

 مثال: 

I wish (that) I had passed the exam with a good score in pervious semester. 

 اگر قید، زمان آینده باشد در اینصورت فعل جمله پیرو به زمان آینده در گذشته به کار برده می شود:

 wish  +I( + that+ فاعل + )  Would/could + toمصدر بدون  

  مرکب(  -موصولی   –سببی   -معلوم و مجهول   -جملات )شرطی 

  جملات( شرطیsentences conditional ) 

هر گاه انجام یک کار ملزم به تکمیل امر دیگری باشد یا امر دیگری را میسر کند شرط می گویند. جملات شرطی در انگلیسی  

 هستند.  main clauseو جملاتی که نتیجه هستند همان  If clauseهمان 

 شرطی نوع اول )آینده ممکن( 

آن در آینده مشخص می شود که دارای فرمول بوده و به    در شرطی نوع اول اگر در زمان حال کاری انجام شده باشد نتیجه 

 اینصورت توصیف می شود: 
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If + simple Present, subject + will/won't + verb 

 یا

 If+ فاعل + زمان حال ساده +  will/won’tفعل + 

  جملات مجهول و معلوم 

در این فصل یک موضوع رایج در آزمون های استخدامی را بررسی می کنیم که مربوط به مجهول و معلوم بودن جملات است  

 که هر یک دارای فرمولی بوده و باید براساس آن ساختار بندی شود. 

 : جمله ای را معلوم گویند که دارای فاعل باشد که فرمول یک جمله معلوم به صورت زیر است:معلوم

فعول + فعل + فاعل م  

Ali teaches the students twice a week 

 مفعول              فعل     فاعل                                                                                             

. زمانی که نمی خواهیم 1اده می شود:  : به جملاتی که دارای فاعل )کننده کار( مشخصی نباشد که در صورت از آن استفمجهول

. همچنین در گزارشات و اخبار نیز جهت زیبایی ۳. وقتی که اهمیت مفعول بیشتر از فاعل باشد و  ۲نام فاعل مشخص باشد.  

 در کلام. فرمول آن نیز به صورت زیر است

 + مفعول to be(  + Past Participle | p.pشکل سوم فعل )

 و 

 + مفعول   to be(  + Past Participle | p.pشکل سوم فعل )

آشنا شده و در   to beحال برای ساخت جملات مجهول ابتدا مفعول جمله را شناسایی می کنیم و سپس با مفهوم افعال  

 ( فعل را به کار ببریم. Past Participle | p.pمرحله آخر نیز شکل سوم فعل )

" be" و برای زمان آینده ساده "”been" و برای زمان های کامل  beingصورت "به    to beنکته: برای جملات استمراری فعل  

 خواهد بود. 

 جملات سببی 

اگر شخصی باعث انجام کاری شود یا شخص دیگری آن کار را انجام دهد، در صورت بیان آن از ساختار سببی استفاده می  

 . کنیم

 جملات سببی معلوم

 ها به صورت زیر است:  معلوم می باشد و ساختار آندر این جملات افعال سببی مشخص و 

 + فاعل سببی  have/get( + فاعل اصلی + فعل سببی toمفعول + فعل ساده )مصدر بودن 

 + فاعل سببی  let/make( + فاعل اصلی + toمفعول + فعل ساده )مصدر بودن 
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 حال به مثال مرتبط توجه کنید: 

1. I will have a mechanic repair my car tomorrow. 

 نکته مهم:

 نیز استفاده کنیم. مثال: get( به جای فعل سببی معلوم force ,want ,ask ,request ,causeمی توان از افعال )

 They asked me to water the flowers when they’re not at home. 

 جملات موصولی 

لاعات مازادی را در مورد شخص یا چیزی می دهد و با  ( بخشی از یک جمله است که اطRelative Clauseعبارت موصولی )

 و جزو مباحث پرکاربرد در آزمون های استخدامی می باشد.  ضمیر موصولی شروع می شود

 (Defining Relative Clausesعبارات موصولی ضروری )

( اطلاعات مازاد و مهمی را درباره اشخاص یا چیزها به ما می دهند و  Defining Relative Clausesعبارات موصولی ضروری )

 به عبارت دیگر وجود این جمله واره ها ضروری بوده و بدون آن ها جمله کامل نیست. برای مثال جمله زیر را در نظر بگیرید: 

Women who love wearing up heal shoes are common. 

 ضمیر  شخص اشیا  مکان زمان دلیل 
- - - Which/that Who/that فاعلی 

Why when Where Which/that Who/whom/that مفعولی 
- - - Whose whose  مالکی 

 

استفاده   whomبه جای    thatو    whoجایگزین شودند. می توان از    thatمی توانند با    which  ،whom  ،whoضمایر موصولی  

 کرد. 

 های موصولی ضروری  در عبارت  حذف ضمایر موصولی

تواند حذف شود که به عنوان مفعول عبارت به کار برود. هنگامی که ضمیر موصولی در    ضمیر موصولی فقط در شرایطی می

 ، ساختار »فاعل + فعل« را داریم، می توانیم آن را حذف کنیم. معمولاً وقتی بعد از ضمیر موصولی  نقش فاعل باشد، نمی

 توانیم بگوییم که در نقش مفعول در جمله ظاهر شده است.

1. The mechanic who/that repaired this car is my uncle. 

  جملات مرکب 

که توسط حرف ربط به همدیگر وصل می شوند. برای درک جملات    جملات مرکب از چند جمله واره مجزا تشکیل شده اند

مرکب ابتدا به بررسی جملات ساده می پردازیم؛ جملات ساده شامل فاعل و فعل است و ممکن است مفعول نیز داشته باشد  

 اما با این تفاوت که فقط از یک جمله واره مستقل تشکیل شده است. به مثال زیر توجه کنید: 

1. She completed her driving courses. 
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 اما جمله مرکب دارای حداقل دو جمله واره مستقل است که با حروف ربط یا نقطه ویرگول به یکدیگر متصل می شوند.  

1. The theatre was crowded, so we didn’t wait until the end. 

نخو جالبی  بار معنایی  تکراری  به صورت  ساده  از جمله  استفاده  بیان در صورت  برای  از جملات مرکب  بنابراین  اهد داشت 

 جزئیات ضمن حفظ رسایی کلام استفاده می شود. 

کلمات ربط پرکاربرد که در جملات مرکب مورد استفاده قرار می گیرد را در ادامه ذکر می کنیم که در فصول قبلی هر یک  

 توضیح داده شده است. 

FANBOYS: For – and – nor – but – or – yet – so 

 ( تقسیم میDependent Clause( و "وابسته" )Independent Clauseواره در زبان انگلیسی به دو دسته "مستقل" )   جمله

 شود به اینصورت که در جملات مستقل اگر کلمات ربط حذف شود جملات ناقص نبوده و معنی خود را حذف می کنند. 

 کند.  ستقل را به هم وصل میواره م  فقط دو جمله   پایه  حروف ربط هم نکته مهم:

جهت ایجاد ارتباط میان جمله واره های مستقل از "؛" نیز می توان به جای کلمات   :کاربرد نقطه ویرگول در جملات مرکب

 ربطی که ذکر شد استفاده کرد. 

1. Call him two hours later; He will be back in then. 

مرکب:   جملات  در  ربط  قیدهای  بکاربرد  مانند علاوه  ربط  قیدهای  از  توانیم  می  شد،  اشاره  ها  آن  به  که  ربطی  کلمات  ر 

"moreover" یا "nevertheless" و "at the very leastویرگول و بعد    ها نقطه   " استفاده کنیم که در اینصورت باید قبل از آن

 ها ویرگول بیاید. به مثال ها توجه کنید:  از آن

1. Jack wants to go to Italy; however, his friend doesn’t want to go. 

 نکات طلایی پرکاربرد در آزمون های استخدامی این فصل:

 . جمله مرکب حداقل دو جمله واره مستقل دارد و نمی توان از جمله واره وابسته استفاده کرد. 1

 ویرگول به کار ببریم.  توانیم نقطه  واره قرار نگیرد، می  پایه بین دو جمله  . اگر حرف ربط هم ۲

   دهد که دو جمله   « نشان میbutواره است: مثلا »  های دو جمله      دهنده ارتباط میان ایده  ( نشانFANBOYS. کلمات ربط )۳

 واره ایده یکسانی دارند.    « بیان می کند که دو جملهandواره نظر مخالفی دارند یا » 

ه واره مستقل تشکیل شده اما جمله پیچیده حداقل یک جمله واره . باید توجه داشت که جمله مرکب حداقل از دو جمل 4

 مستقل و یک جمله واره وابسته دارد و از این دو نباید اشتباهی استفاده کرد. مثال: 

1. Before john went to the party, he bought a gift for his friend. 

 در اینجا به آن نمی پردازیم.. امکان ترکیب جمله مرکب و جمله پیچیده وجود دارد اما ۵

 

 



 

 
42 

یعموم یسی: زبان انگل3فصل     

   کاربرد حروف ربط( -  فیاضافه و تعر  -حروف ربط )تضاد 

   حروف ربط تضاد 

 از مباحث دیگر در آزمون های استخدامی گرامر مربوطه به حروف ربط تضاد: 

 Although, even though, In spite of, despite  :می باشد که هر کدام دارای قواعد و کاربرد خاصی می باشند 

Although/ Though 

این کلمه ربط با معنی "با اینکه، با وجود اینکه" برای متصل کردن دو جمله متضاد استفاده می شود، در واقع تمایز را نشان  

 می دهد که مثال هایی را بررسی می کنیم:

Although/Though + subject + verb 

بیشتر در جملات رسمی   Althoughاگرچه هر دو یک مفهومی دارند اما    Althoughو    Thoughنکته: یکی از تفاوت های اصلی  

 در جملات محاوره ای کاربرد دارد و به عنوان قید می تواند معناهای متفاوتی داشته باشد.  Thoughاستفاده می شود اما 

Even Though 

( یعنی "با اینکه، با وجود اینکه" را دارد اما گاهی برای Althoughو    Thoughنیز همان مفهوم دو کلمه ربط قبلی )این کلمه  

 استفاده می کنیم. مثال:  Thoughرا قبل از   Evenتاکید بیشتر  

1. I still feel hungry even though I had a big lunch. 

Despite/In spite of 

  ingبیان اتفاقاتی است که غیر منتظره و غافلگیر کننده هستند و بعد از آن ها نیز اسم، ضمیر یا فعل  این کلمات نیز  برای  

 دار استفاده می شود که ساختار آن به صورت کلی در حالت زیر است: 

Despite/In spite of + Gerund 

Despite/In spite of + Noun Phrase 

  حروف اضافه و تعریف 

ها بحث می کنیم که یکی از مباحث اساسی در سوالات استخدامی به شمار می    articleحروف اضافه و  در این فصل در مورد  

 رود. 

 ( prepositionsحرف اضافه ) 

حروف اضافه شامل کلماتی هستند که قبل از اسم به کار برده می شوند تا ارتباط آن را با کلمات دیگر جمله نشان دهند که  

) inشامل )  ،)on(  ،)at(  ،)with(  ،)about(  ،)across (  ،)opposite(  ،)within(  ،)beneath(  ،)near(  ،)inside(  ،)outside  ،)

(on time( ،)In time( ،)against( ،)during( ،)of( ،)from ( ،)off( ،)by( ،)to( ،)between( ،)among( ،)beside  ،besides  ،)

(above( ،)below( ،)under( ،)over( ،)in front of( ،)behind .می باشد ) 
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 (in. حرف اضافه )1

 این حرفه اضافه در مورد زمان قبل از ماه، فصل، سال و قرن کاربرد دارد.

 به کار می رود.  inنکته: اگر جمله ای مربوط به زمان آینده ساده باشد، قبل از طول زمان حرف اضافه 

در مورد مکان مانند اشیای دارای حجم، قبل از شهرها، روستاها، کشورها، استانها، قاره ها و ایالت هاش، محل های مسقف  

 نیز مورد استفاده قرار می گیرد: 

in her bag  - in Africa – in Tabriz – in Tehran – in class – in mosque – in building 

 (  on. حرف اضافه )2

 فه قبل از روزهای هفته و ماه به کار می رود. در آدرس ها نیز همراه با نام خیابان استفاده می شود.این حرف اضا

    (at. حرف اضافه )3

 این حرف اضافه نیز قبل از دقیقه ساعت و آدرس هنگام ذکر شماره پلاک استفاده می شود 

استفاده می    atنیز از حرف اضافه    night  ،midnight  ،noon  ،dawn  ،midday  ،sunrise  ،sunsetنکته: قبل از کلماتی چون  

 شود.

    (within – opposite – across - about. حرف اضافه )4

 به معنی در اطراف، درباره در حدود، در شرف، نزدیک به می باشد.  about* حرف اضافه  

بور از خیابان و آدرس به کار می به معنی از یک سو به سوی دیگر می باشد که در جملاتی همچون ع  across* حرف اضافه  

 رود.  

 نیز به معنی در مقابل یکدیگر، متضاد، مخالف، عکس هم دیگر، برعکس می باشد.  opposite* حرف اضافه  

 با معنی در مدت یا در حدود به کار می رود.  within* حرف اضافه  

  (outside – inside – near - beneath. حرف اضافه )5

 : معنی این حرفه اضافه در زیر یا دور از شان بودن است.beneath* حرف اضافه  

 به معنی نزدیک به اینصورت استفاده می شود.  near* حرف اضافه  

 به معنی داخل چیزی به اینصورت به کار می رود. inside* حرف اضافه  

 د. به معنی بیرون چیزی به اینصورت به کار می رو outside* حرف اضافه  

She was outside and it was raining. 

به    in timeبه معنی سر وقت می باشد و    on timeرا می توان در معنا توصیف کرد که    in timeو   on timeنکته: تفاوت میان  

 معنی در موعد مقرر یا حتی زودتر. 

 این کلمه به معنی علیه، برضد، برعکس می باشد. : (against. حرف اضافه )6

 .این حرف اضافه نیز به معنی در طول، در هنگام به کار می رود (:duringاضافه ) . حرف7
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 مالکیت را نشان می دهد و همچنین به معنی )از( می باشد.  ofحرف اضافه   (: of - off. حرف اضافه )8

 با افعال مختلف به کار می رود و برای هر کدام معنی خاصی می بخشد. مثال:  off* حرف اضافه  

Turn =  چرخیدن>> Turn off:  خاموش کردن 

این کلمه دارای معانی مختلفی است که اغلب قبل از وسایل نقلیه به کار می رود و معنی آن )با( یا )به   (:by. حرف اضافه )9

 وسیله( می باشد. 

را قرار   inما   byباشد به جای حرف اضافه  Aنکته اول: اگر در جمله قبل از وسیله نقلیه صفات ملکی یا حرف تعریف نامعین  

 .می دهیم

 دار )اسم مصدر( استفاده شود. ingفعل باید به صورت   byنکته دوم: بعد از حرف اضافه 

 هستند و در زمان به کار می روند.  در زبان فارسی با معادل )تا(  (:till-until. حرف اضافه )10

به  betweenبه معنی میان دو نفر یا دو اشیا به کار می رود اما  amongحرف اضافه  (:among - between. حرف اضافه )11

 معنی میان چند نفر یا چند شی است

 inبه معنی علاوه بر،    besidesبه معنی )در کنار( می باشد اما    besideحرف اضافه   (:beside - besides. حرف اضافه )12

addition to  .می باشد 

به   underبه معنی بالا یا فراتر است و متضاد آن    overحرف اضافه  :( below – above – under - over. حرف اضافه )13

  belowبه معنی بالا است اما بالاتر از آن محسوب می شود و همین طور متضاد آن    overمانند    Aboveمعنی زیر می باشد.  

 به معنی پایین و زیر می باشد. 

 به معنی در پشت چیزی بودن است.  behindحرف اضافه  (: behind – in front of. حرف اضافه )14

 به معنی در جلوی چیزی به کار می رود.    in front ofاما حرف اضافه 

 رد حروف ربط  کارب 

در زبان برای بیان هدف از عبارت هایی استفاده می شود که هر یک کابرد و موقعیت خاص خود را دارد. دراین فصل به بررسی  

 دو عبارت رایج و پرکاربرد به خصوص در آزمون های استخدامی و سایر آزمون ها، یعنی 

 " in order to وso as to  دهیم. " پرداخته و هر یک را توضیح می 

1  .in order to  :( ساز  وابسته  ربط  حرف  وابسته subordinating conjunctionیک  واره  جمله  یک  اتصال  برای  که  است   )

(subordinating clause ( یه جمله واره اصلی )main clause  .و برای بیان هدف به معنی "تا" مورد استفاده قرار می گیرد )

 مثال: 

1. I saved money in order to buy a new house. 

" را not" کلمه "orderدر صورتی که بخواهیم این عبارت را در جملات منفی به صورت منفی به کار ببریم کافیست بعد از "

 اضافه کنیم. مثال: 
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1. I didn’t tell my mother anything about accident in order not to make her upset.  

2  .so as to  :" حرف ربط so as to  برای بیان هدف به کار می رود که میتوان دو جمله ای که یکی بیانگر فعالیت و دیگری "

" شکل ساده فعل استفاده so as to کاربرد دارد. بعد از "  بیانگر هدف است را به ترتیب به هم متصل کرد که معمولا در نوشتار 

 می شود.  

 مثال:  

1. He walks along this street so as to lose weight. 

جمله واره اصلی و جمله واره وابسته    –" تنها در صورتی مجاز است که فاعل دو جمله واره  so as to نکته مهم: استفاده از "

 یکسان باشد.   –

را در ابتدای جمله نیز به کار برد که بدین ترتیب جمله واره وابسته آغازگر جمله خواهد بود که در این    so as toن  می توا

 صورت باید دو جمله واره را با یک ویرگول از هم جدا شوند.  

 مثال: 

1. So as to go to medical faculty, she studied really hard. 

"  not" از کلمه "so as رت را در جملات منفی به صورت منفی به کار ببریم کافیست بعد از "در صورتی که بخواهیم این عبا

 استفاده کنیم: 

1. I wrote a letter to the boss so as not to get canned 

 خواندن اعداد   – مقادیر 

 ,Someاین فصل نیز در مورد کلماتی است که قبل از اسامی برای توضیح در مورد مقدار به کار می رود. این کلمات شامل  

any, much, many, few   وlittle  :می باشد. حال اگر بخواهیم دسته بندی نماییم 

 much, many, few دارند اما در حالی که  به عنوان ضمیر شمارشی در جمله هستند و به مقادیر معینی اشارهSome   وAny  

 هر دو "تعیین کننده کلی" هستند به عبارت دیگر به مقدار نامعین و نامشخصی اشاره دارند.  نیز

1  .much    وmany  :  از این ضمایر برای نشان دادن کمیت ها، مقادیر و اندازه استفاده می شوند که زمانی که اسم مورد نظر

 استفاده می شود.  muchو برای اسامی غیر قابل شمارش نیز از  manyاشد از ضمیر  ما قابل شماره و جمع بندی ب

1. There are many trees on this street. 

2  .few    وlittle:  کلمات زمانی که به تنهایی به کار روند بیان کننده اندازه کمی از چیزی که انتظار داریم هستند. اما به یاد   نای

 نیز استفاده می شوند و بار معنایی مثبت را در اینصورت به خود می گیرند.  aبا حرف تعریف  littleو  fewداشته باشید که 

 پردازیم:حال به بررسی زمان استفاده از این کلمات می 

 نیز با اسامی جمع قابل شمارش استفاده می شود  fewهمراه با اسامی مفرد و غیرقابل شمارش به کار می رود و  littleکلمه  

She didn’t want to immigrate but she had little choice. 
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3  .some    وany  :  در صورتی که اسم ما غیر قابل شمارش باشد و مقدار آن مشخص نباشد ازsome    وany   استفاده می شود؛

 به کار می رود:  anyو در صورتی که منفی باشد  someبه اینصورت که اگر جمله مثبت باشد  

Take some of the food for your father. 

4  .no  :  در صورت استفاده ازno   دم موجودی اسامی قابل شمارش و غیر قابل شمارش فعل به صورت  برای نشان دادن ع

 " بعد از فعل اصلی به کاربرده می شود.  noمثبت خواهد بود که کلمه "

  خواندن اعداد 

در زبان انگلیسی اعداد به چند بخش "اعداد اصلی"، "اعداد ترتیبی"، "اعداد کسری"، "اعداد اعشاری" و "اعداد درصدی"  تقسیم 

 تا بی نهایت است که به صورت روزمره استفاده می کنیم: 1شوند. اعداد اصلی همان اعداد می 

One- two – three – four – five – six – seven - … 

 اعداد ترتیبی اعدادی هستند که بیانگر ترتیب هستند و از چند قانون کلی پیروی می کنند:  :. اعداد ترتیبی1

اضافه می    thدد ابتدایی قانون خاصی وجود ندارد، اما از عدد چهار به بعد به انتهای اعداد حرف  . در اعداد ترتیبی، در سه ع 1

 شود.

First – Second – third – fourth – fifth – sixth – seventh – eighth – ninth – tenth-… 

 به انتهای عدد اصلی اضافه می شود. thنیز حرف  10. در مورد مضارب ۲

Eleventh – twelfth – thirteenth – fourteenth – fifteenth – sixteenth – seventeenth – eighteenth – nineteenth 

اضافه می کنیم و در صورتی که رقم یکان از اعداد  th. برای ساختن اعداد ترتیبی سه رقمی و بزرگتر به یکان آن عدد، حرف ۳

 ذکر شد، استفاده گردد.  1خصی که در شماره  باشند نیز طبق روال باید از قاعده مش ۳تا   1اصلی 

 اعداد کسری برای نشان دادن قسمتی از کل به کار می روند، مانند: یک چهارم، دو هشتم و ... :. اعداد کسری2

برای خواندن اعداد کسری در انگلیسی ابتدا عدد بالایی )صورت کسر( را مانند اعداد اصلی می خوانیم و سپس عدد پایینی  

 سر( را بصورت اعداد ترتیبی می خوانیم. مثال: )مخرج ک

4/1 = one-forth  یاa fourth 

” را به عدد مخرج  sدر صورتی که اعداد صورت بیش از یک باشند و از آنجایی که اعداد ترتیبی قابل شمارش هستند، باید “

 اضافه کنیم. مثال: 

۳/۲  = two-thirds 

 وجود دارد: ” استثنائاتی4” و “۲با مخرج “ در مورد شیوه خواندن کسرهایی

4/۳ = three quarters 

اعداد اعشاری در زبان انگلیسی نیز از چپ به راست خوانده می شود اما باید طبق مراحل زیر آن ها را   :. اعداد اعشاری3

 بخوانیم:
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 . ابتدا عدد اصلی )عدد قبل ار اعشار( را به صورت معمولی می خوانیم.1

یا »و« جدا می کنیم. در آخرین مرحله اعداد بعد از اعشار را می خوانیم. اعداد بعد از اعشار    pointرا با گفتن کلمه  . اعشار  ۲

 را به دو صورت می توان خواند. به نمونه ها توجه کنید:

1.۲۳ = one point two three   یاone point twenty-third hundredths 

صفر وجود داشته باشد، اعداد اعشاری را هم می توانید با صفر قبل از ممیز بخوانید و هم می  اگر قبل از ممیز عدد    نکته:

 توانید از گفتن صفر قبل از ممیز صرفنظر کنید. مثال: 

0.01  = Zero point zero one  یاpoint zero one 

 را اضافه می کنیم. مثال:   percentه  برای خواندن اعداد درصدی ابتدا عدد اصلی را به صورت معمولی می خوانیم. سپس، کلم

۲۵% = twenty-five percent 

 خواندن اعداد سال ها کار پیچیده ای می باشد و قوانین خاص خود را دارد: . خواندن سال ها: 4

 . در ابتدا دو رقم اول خوانده می شود سپس دو رقم دوم: 1

1۹۶4 = nineteen sixty four 

 ، رایج ترین روش خواندن سال دو هزار و + عدد است:۲010تا    ۲001. برای سال های ۲

۲007  = two thousand and six 

 ممکن است دو شیوه بیان متفاوت بشنوید که هر دو آنها صحیح می باشند.  ۲010. برای سال های ابتدایی پس از ۳

۲014 = two thousand and fourteen  یاtwenty fourteen 

 + رقم بعد از آن تلفظ می شود:  Oختم می شود، قسمت آخر به عنوان عدد    0۹و   01ین . وقتی یک سال به عددی ب4

 1۹08  = nineteen O four 

 و سپس صد گفته می شود:  00( آنگاه سال به عنوان ارقام قبل از 1۹00ختم می شود )مثلاً  00. وقتی یک سال به ۵

1۹00  = nineteen hundred 

 به انتهای آن اضافه می شود: Sرن اشاره می کنند، یک  . وقتی افراد به طول دوره یک ق۶

The 1900s = the nineteen hundred (1900-1999) 

 . خواندن شماره تماس ها:5

 خواندن شماره تماس ها و تلفن ها به صورت تک به تک با ارقام اصلی خوانده می شود.

۳44۹0۶1۲ = three – four – four – nine – zero – six – one – two 
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   کلمات کلمات    - نقش  پسوندهای  و  ربط    - پیشوندها  کلمات  ترتیب   - کاربرد 

 تشدید کننده ها  – اسقی  –قیدها –اسامی و صفات 

 نقش کلمات 

در زبان انگلیسی کلام از اجزای مختلفی تشکل شده است که هر یک نقش خاصی را در جمله معین می کنند؛ اجزای کلام 

 عبارتند از: شامل  هشت بخش است که 

 . حرف ندا 8. حرف ربط 7. حرف اضافه ۶. قید ۵. صفت 4. فعل ۳. ضمیر ۲. اسم 1

این اجزا نشان دهنده عملکرد کلمات به لحاظ دستوری است که یک کلمه ممکن است بیش از یک اجزای کلام داشته باشد و 

 نقش های متفاوتی به خود بگیرد. 

 یحاتی را در این خصوص ارائه می کنیم: اکنون به بررسی این اجزا پرداخته و توض

 ( Nounاسم )

کلمه ای است که برای نامیدن شخص، مکان، شی و غیره به کار می رود. اسامی معمولا با حروف تعریف معین و نامعین  

(a/an/the که در فصل هفتم توضیح داده شده به کار می روند. اسم ها به دو نوع "عام" و "خاص" دسته بندی می شوند )  .

اسامی می توانند در حالت مفرد یا جمع، قابل شمارش یا غیرقابل شمارش به کار برده شوند. یک اسم می تواند نقش ای  

 مختلفی در جمله داشته باشد که برخی از آن ها عبارتند از: فاعل، مفعول

 حال به مثال زیر دقت کنید: 

The young boy brought a pencil to draw his picture. 

همانطور که توضیح داده شد، اسامی در دو نوع عام و خاص دسته بندی می شوند که شامل اسامی عام و کلی هستند مانند، 

country  :اما اگر به اسم خاص یک کشور اشاره کنیم جزو اسامی خاص خواهد بود مانند ،France. 

 ابل شمارش" و " غیر قابل شمارش" نیز تقسیم می شوند.  اسامی در زبان انگلیسی به دو دسته دیگر " ق

اسم هایی که می توان آن ها را شمرد را اسامی قابل شمارش می نامند. این اسامی با حروف    . اسامی قابل شمارش:  1.1

 " یا اعداد می آیند. مانند: an" و "aتعریف "

A dog – A house – One pen – An elephant 

 " اضافه می شود. مثل:es" و "sاین اسامی حرف " در حالت جمع برای 

Trees – boxes – pencils 

 نکات مهم: 

 " استفاده می کنیم. an( آغاز شود از حروف تعریف "a,e,o,u,i,e. در صورتی که اسم ما با حروف صدا دار )1

 نیم.  " استفاده می کesباشد از حرف جمع " X ،O ،SS ،S. در صورتی که آخر اسم حروفی مانند: ۲
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اسامی هستند که نمی توان آن ها را جمع بست و تعداد معینی مشخص کرد. اسامی غیر  . اسامی غیر قابل شمارش:  1.2

شود و استفاده از حرف     ها استفاده می  شکل مفرد کاربرد دارند، بنابراین از فعل مفرد برای آن  قابل شمارش، همواره به  

ندازه این اسامی از برخی واژه ها متناسب با اسم استفاده می شود که نیازمند به  تعریف درست نمی باشد. برای نشان دادن ا

 خاطر سپردن آن ها می باشد و قواعد خاصی برای آن ها تعریف نشده است. مانند: 

A jar of honey - A bottle of water - A box of paper – a piece of music 

 ز برای نشان دادن اندازه این اسامی استفاده می کنیم که شامل: ( تیQuantifiers) همچنین از صفات شمارشی 

a lot of  - a little – some  – much – a bit - any 

 به طور مفصل توضیح داده شده است. 11این مباحث در فصل 

" اضافه کنیم، آن فعل به اسم تبدیل می شود که به آن اسم مصدر می گویند و می ingاگر به آخر فعل " . اسم مصدر:  1.3

 تواند در نقش فاعل، مفعول نیز به کار برده شود که با ذکر مثال هر یک را توضیح می دهیم: 

عل را به  + فعل( در ابتدای جمله بیاید آنگاه نقش فا  ingدر صورتی که اسم مصدر )  :اسم مصدر در انگلیسی در نقش فاعل

 خود می گیرد؛ مثال: 

1. Eating fast food isn’t healthy. 

تواند مفعول جمله نیز واقع گردد. در    + فعل( می  ingعلاوه بر فاعل، اسم مصدر )   :اسم مصدر در انگلیسی در نقش مفعول

( کاربرد Object of Preposition( و هم »مفعول حرف اضافه« )Direct Objectاین حالت، هم به عنوان »مفعول مستقیم« )

 دارد. مثال: 

1. I hate swimming in the sea. 

 + فعل( استفاده می شود. مثال:  ingهمیشه بعد از حروف اضافه، اسم مصدر )نکته مهم: 

1. I’m sorry for being late. 

اضافه کرد.    ingصورت نمی توان  می گیرند. در غیراین  ingباید توجه داشت که کلمه مورد نظر باید از افعالی باشد که مفعول  

 می گیرند توجه کنید:  ingحال به چند نمونه پر کاربرد در آزمون های استخدامی از افعالی که مفعول 

Admit   - enjoy – practice – recommend – finish   – spend  –  suggest  – consider – keep – stop 

 پیشوندها و پسوندهای کلمات 

بررسی پیشوندها و پسوندهای کلمات در زبان انگلیسی می پردازیم و مثال هایی را ارائه می کنیم که در در این فصل به  

 آزمون های استخدامی کاربردی بوده و به کسب نمره مطلوب در زبان انگلیسی کمک می کند. 

این فصل به بررسی پیشوندها پسوند" تشکیل می شود. ما در    –(  Rootریشه )  –در زبان انگلیسی کلمه از سه بخش "پیشوند  

(Prefix( و پسوندها )Suffix:کلمات می پردازیم. در کل ساختار به صورت زیر است ) 

(Prefix) + (Root Word) + (Suffix) 
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 (Prefixپیشوند ها )

استفاده کنیم، معنی کلمه تغییر می کند که هر کدام    ill  ،im  ،un  ،re  ،dis  ،pre  ،aاگر در ابتدای کلمه از پیشوندهایی مانند  

برای هر کلمه ای قابل استفاده نیست و باید شناختی از نحوه کاربرد این کلمات در ابتدای کلمات داشت. در واقع پیشوند  

از یک یا  " محسوب می شود که نمی توان به واحدهای زبانی کوچک تر تقسیم کرد. اکثر پیشوند هاMorphemeنوعی تکواژ " 

 دو هجا تشکل شده اند اما برخی نیز سه هجایی هستند. 

Legal   قانونی→ illegal  غیرقانونی– possible   ممکن→ impossible   ناممکن 

do  انجام دادن→ undo  تخریب– write  نوشتن→ rewrite  بازنویسی– connect  وصل شدن→ disconnect شدن   قطع 

– view  منظره→ preview    نمایش   پیش – stop  توقف→ nonstop → توقف ناپذیر 

Symmetrical   متقارن→ asymmetrical   نامتقارن- do  انجام دادن→ Overdo از حد انجام دادن بیش   

responsible  مسئولیت→ irresponsible  عدم مسئولیت- informed  غیر مطلع  misinformed →  مطلع 

پیشوندها بار منفی برای کلمه دارند و برخی معنی کلمات را عوض می کنند. از پیشوند در  همانطور که می بینید بعضی از  

" به معنی زیست زمانی  bioعلمی نیز استفاده می شود. به عنوان مثال پیشوند "  انگلیسی برای طبقه بندی کردن موضوعات

 که به عنوان پیشوند به کار می رود معنای زیستی به کلمه می بخشد مانند: 

Biomedical – Biochemistry – Biophysics 

 " فقط قبل از کلماتی قرار می گیرد که با حروف بی صدا شروع شده باشند. مثال: aپیشوند "

Political  سیاسی→ apolitical غیرسیاسی 

 

 " شروع شده باشند. مثال: L" همیشه قبل از کلماتی به کار می رود که با حرف "ilپیشوند "

Logical  منطقی→ illogical  غیرمنطقی 

 " شروع شده باشند. مثال:P" یا "M" همیشه قبل از کلماتی به کار می رود که با حرف "imپیشوند "

Perfect  کامل→ imperfect  ناکامل 

 " شروع شده باشند. مثال: R" همیشه قبل از کلماتی به کار می رود که با حرف "irپیشوند "

Rational  عقلانی→ irrational غیر عقلانی    

 به کار برد. مثال:  not" می توان به جای unپیشوند "

Necessary  ضروری→ unnecessary = not necessary   غیرضروری 

نکات طلایی: حروف ابتدایی برخی از کلمات انگلیسی ممکن است مشابه با پیشوند باشد اما در واقع آن حروف بخشی از 

 ها را جدا کرد، مانند کلمات زیر: توان آن ( هستند و نمیRoot Word»ریشه کلمه« )

Adventure, important, irritate, discuss 



 

 
51 

یعموم یسی: زبان انگل3فصل     

 :کنیم استفاده می  Hypen( پیشوند بگذاریم، حتما از  Proper Nounsاگر بخواهیم قبل از »اسامی خاص انگلیسی« )

Anti-social – post-doctoral 

 کنیم:  استفاده می Hypen( مشابه کنار همدیگر از Vowel« ) صدادار برای جلوگیری از قرار گرفتن »حروف 

Re-enter – anti-inflammatory 

 استثنا هستند  cooperate  البته این مورد برای تمامی کلمات کاربرد ندارد و کلماتی مثل

   کاربرد کلمات ربط 

 انگلیسی می پردازیمکلمات ربط و نحوه کاربرد آن ها در زبان  در این فصل به بررسی

 توضیح می دهیم.  becauseو  forرا بررسی کرده و نحوه تشخیص کاربرد صحیح آن را در کنار  Sinceدر ابتدا گرامر 

Since -1 :Since  رجوع کنید( استفاده می شود و می تواند   1به طور معمول در زمان حال کامل و گذشته کامل )به فصل

 .شته باشدنقش های متفاوتی در جملات دا

اگر بخواهیم به کاری در زمان گذشته اشاره کنیم که تا بعدها ادامه داشته باشد از  به عنوان حرف اضافه:    Since* کاربرد  

Since  .استفاده می کنیم که در اینصورت به عنوان حرف اضافه در جمله به کار می رود 

 
استفاده کنیم که در   Sinceتوضیح کاری در جملات می توانیم از  در صورت ارائه علت یا  به عنوان حرف ربط:    Since* کاربرد  

 این صورت در نقش حرف ربط در جمله خواهد بود. 

 مثال: 

1. Since he gets good marks, he will get the first chance in employment. 

ارائه  Sinceزمانی که  به عنوان قید:    Since* کاربرد   کند در این صورت نقش قید را خواهد    در مورد فعل جمله اطلاعاتی 

 داشت:

1. They returned home to New York and have since worked as a firefighter. 

Because -2    در زبان انگلیسی استفاده ازBecause    برای بیان علت مرسوم تر و پرکابردتر ازSince   است لذا در بیشتر مواقع

 استفاده می کنیم.  Becauseبرای بیان علت از  Sinceبه جای 

1. She was so dirty because she hadn’t cleaned herself well. 

 در جملات:  Becauseو  Sinceمقایسه کابرد  

 ستبه معنی "چون" و "به دلیل" ا Becauseبه معنی "از آنجایی که" اما  Since. معنی 1

 در جمله زیاد است. Becauseدر جمله کم است اما میزان اهمیت  Since. میزان اهمیت ۲
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۳ .Since  درابتدا یا وسط جمله استفاده می شود در حالی کهBecause .در وسط جمله قرار می گیرد 

 . هر دو در جملات پرسشی قابل استفاده هستند. 4

برای    Becauseرا برای بیان دلیل یا علت غیرمستقیم که چندان اهمیتی ندارد استفاده می کنیم اما    Sinceدر حالت کلی،  

 بیان دلیل و علت مستقیم با اهمیت زیاد کاربرد دارد. 

for -3  کلمهFor در حالی که   برای ذکر بازه زمانی مشخص به کار می رودSince :به خود زمان اشاره دارد 

 
1. I studied this lesson for about 3 hours. 

 با معنی "برای" در جملات کاربرد دارد:  Forهمچنین 

1. I gave money for him to go to university in Canada. 

While -4: : برای نشان دادن همزمانی دو اتفاق یا جهت اشاره به تضاد میان دو چیز ازWhile  استفاده می کنیم. که در زمان

 گذشته ساده یا حال ساده نیز به کار می رود به مثال های مرتبط دقت کنید: 

1. You called me while I was driving. 

 می تواند در نقش اسم یا فعل در جمله نیز به کار برده شود:  Whileدر حالی که 

1. We waited for him for a while. 

 و صفات ترتیب اسامی 

در زبان انگلیسی رعایت ترتیب کلمات با توجه به نقش آن ها بسیار مهم بوده و عدم رعایت باعث ایجاد ساختار اشتباه می 

شود. بنابراین یک قاعده کلی در نظر گرفته شده تا براساس آن از ایجاد بی نظمی در ترتیب اسامی و صفات جلوگیری شود  

 که ساختار آن به صورت زیر است:

 اسم + جنس + ملیت + رنگ + اندازه + کیفیت + شماره

 یا

 شکار مجاز

 حال به مثال زیر توجه کنید: 

1. Two nice big black Iranian stony statue. 

 می توان برخی صفات را در کلمات حذف کرد اما همچنان ترتیب مهم می باشد. 

1. Three small green hat. 
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  قید ها 

یکی از بخش های پر سوال در آزمون های استخدامی و اجزای کلام در زبان انگلیسی قید ها هستند. اگر بخواهیم درباره قید  

توضیح دهیم باید اشاره به ارائه اطلاعاتشان در مورد فعل جمله کنیم. البته قابل ذکر است که قیدها علاوه بر فعل به توصیف  

 همچنین قید های دیگری را نیز توضیح می دهند و بار معنایی مثبت یا منفی ایجاد می کنند.   دیگر اجزای کلام نیز می پردازد.

 این قید زمان وقوع فعل را نشان می دهد. مانند مثال های زیر:  . قید زمان:1

1. Were you awake yesterday morning? 

له به کار می رود؛ عملی را نشان می دهد که فعلا  که معنی آن هنوز است برای سوالی و منفی کردن جم yetنکته: قید زمان 

 اتفاق نیافتاده اما انتظار وقوع آن را داریم و معمولا درآخر جمله به کار برده می شود. 

 این قید مکان یا موقعیت فعل را در جمله نشان می دهد که برخی از قیدهای مکان پرکاربرد را نام می بریم:  . قید مکان:2

Across – over – under – in – out – backward – there – here – through – around – behind – far away – in 

the park – in this place – forward 

در آخر کلمه   lyاین قید بیانگر حالت و روند فعل است. یکی از راه های تشخیص قید حالت استفاده از پسوند  . قید حالت: 3

 دهای حالت را نام برده و مثال می زنیم: است که اینجا بعضی از قی

Happily – sadly – quickly – carefully – nicely – beautifully – thankfully - fast 

 

 

 این قید شدت و میزان عمل را نشان می دهد که می توان قید های زیر را در لیست قیدهای مقدار قرار داد: . قید مقدار: 4

Completely – mildly – excessively – most – much – entirely – too – thoroughly – less – somewhat – enough 

– nearly 

ل را نشان می دهد. اهمیت این بخش در آزمون های استخدامی بالا می  این قید تعداد و دفعات وقوع یک عم . قید تکرار:5

 باشد لذا دقت کافی را داشته باشید. قید های تکرار به ترتیب طبقه بندی می شود و هر کدام دارای درجه خاصی می باشد. 

  قیاس ها 

ز مباحث پرکاربرد در آزمون های  برای مقایسه اشخاص و اشیا در زبان انگلیسی از قاعده خاصی پیروی می کنیم که یکی ا

استخدامی و سایر آزمون های رسمی محسوب می شود. بنابراین به تفصیل هر یک از قیاس ها به صورت جزء به جزء می  

 پردازیم. 

 در زبان انگلیسی برای مقایسه از دو صفت استفاده می کنیم که شامل موارد زیر است:

 (Superlative Adjectivesصفات عالی )*   Adjectives)(Comparative* صفات تفضیلی 
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 اکنون هر یک را توضیح میدهیم:

 (Comparative Adjectives)صفات تفضیلی 

برای مقایسه دو شخص یا اشیا از این نوع صفات استفاده می کنیم، به عنوان مثال دو شخص از لحاظ قد یا دو توپ از لحاظ  

پسوند "تر" استفاده می کنیم مثلا بلندتر، بزرگتر و ... اما در زبان انگلیسی کاربرد آن ها به این  رنگ و غیره. در زبان فارسی از  

 سادگی نیست که قواعد آن را در ادامه توضیح میدهیم: 

ریم. ( کلمات را یاد بگیریم تا بتوانیم آن را در این فصل به کار ببSyllableابتدا باید برای یادگیری این صفات هجا یا سیلاب )

دهند که هر    کنند و کلمه را شکل می  ( وصل میVowelsها« )  ( را به »مصوتConsonantsها« )  ها حروف »صامت  سیلاب

 تک هجایی محسوب می شود در حالی که کلمه "  bigکلمه از یک یا چند هجا تشکیل شده است؛ به عنوان مثال: کلمه  

teacher" به صورت "tea و "“cher”   شده است. پس از اطلاع از تعداد هجای صفت در صورتی که از یک یا از دو هجا تشکیل

" اضافه می شود و در صورتی که بیش از دو هجا داشته باشد در ابتدای صفت er-دو هجا تشکل شده باشد به انتهای صفت "

"more" به معنای بیشتر و "lessزیر است: معنای کمتر می آید. در حالت کلی ساختار این جملات به صورت " به 

Noun (subject) + verb + comparative adjective + than + noun (object) 

 مثال: 

1. Jack is shorter than me. 

  تشدید کننده ها 

 در این فصل قیود تشدید کننده را بررسی می کنم که از دیگر مباحث آزمون های استخدامی می باشد. 

 برای بیان قیود تشدید کننده وجود دارد که به صورت زیر نشان داده می شود:  دو ساختار قیدی

Such + a/an + adjective + noun + that 

So + adjective/adverb + that + noun 

 هستند که  هر کدام با قاعده خاص در جملات به کار برده می شوند:  enoughو   tooاز دیگر قیود تشدید کننده 

عنی "آنقدر که" به جمله بار معنایی منفی می دهد و به صورتی که نمی توان بعد از آن فعل منفی به کار برد و به م  tooقید  

 استفاده می شود. حال به مثال زیر توجه کنید:  toفعل بعد از آن نیز با مصدر با 

1. The milk is too hot to drink. 

عنایی مثبت بوده و همیشه قبل از اسم و بعد از صفت به کار می رود؛ به معنی "به حد کافی" دارای بار م  enoughاما قید  

 استفاده می شود. مثال:  toهمچنین فعل بعد از آن نیز با مصدر با 

1. I don’t have enough money to fix the car. 

،  neither  ،eitherاز:    یکی از قیود تشدید کننده، قیدهای همسان کننده هستند که به معنی "من هم همینطور" که عبارتند

so ،too کلمات .So   وtoo  .در جملات مثبت به کار می روند 



 

 
55 

یعموم یسی: زبان انگل3فصل     

 زمانی استفاده می شوند که جمله منفی باشد.  eitherو  neitherکلمات 

Neither do I  وI don’t either    ⇒     در جملات منفی  

So do I  وI do too ⇒    در جملات مثبت 

در جملات    doesn’tو    does( استفاده می شود از فعل کمکی  He/She/Itضمیر سوم شخص مفرد )نکته اول: در جملاتی که از  

 منفی استفاده می شود.  

 استفاده کرد:  neither هم می توان به جای norنکته دوم: از 

They don’t like swimming in the lake nor do I. 

 یاد به کار می رود و امکان استفاده از فعل بعد از آن وجود نداردنیز برای نشان دادن مقدار یا تعداد ز  Soو   veryکلمه 

  انواع ضمایر و مالکیت 

در این فصل کلماتی را بررسی می کنیم که به جای اسم یا معادل آن نوشته می شود و هدف آن جلوگیری از تکرار اسم است. 

گویند و ضمیر بایستی با مرجع خود مطابقت   ( میAntecedentها اشاره دارد، »مرجع ضمیر« )  به اسمی که ضمیر به آن

 داشته باشد. 

 

 ه شامل موارد زیر است:ضمیر به چند نوع تقسیم می شود ک

.  8. ضمیر نامعین  7. ضمیر انعکاسی  ۶. ضمیر اشاره  ۵. ضمیر موصولی  4. ضمیر ملکی  ۳. ضمیر مفعولی  ۲. ضمیر فاعلی  1

 . ضمیر متقابل ۹ضمیر  غیرشخصی 

 ان می کنیم: مورد از ضمایر بالا می پردازیم و توضیحات و نکات کاربردی در آزمون های استخدامی را بی 4اکنون به بررسی  

این ضمایر به جای فاعل در جمله به کار برده می شوند که آن ها در جدول زیر نشان (:  Subject Pronouns. ضمایر فاعلی )1

 می دهیم

We I 
You He 
You She 
They It 

و اگر    Heبا توجه به توضیحات ابتدایی فصل که اشاره به سازگاری ضمیر با فاعل جمله دارد، اگر مرجع مذکر باشد از ضمیر  

 theyاستفاده می شود. همچنین اگر فاعل اشاره به جمع داشته باشد از    Itو چانچه خنثی باشد از    Sheمونث باشد ضمیر آن  

 به معنی شماها استفاده می شود حال مثال هایی را بررسی می کنیم:   youهمچنین از  به معنی ما و    weبه معنی آن ها و از  

I went to school by bus.  

Ali loves his mother ⇒  He loves his mother. 
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ضمایر مفعولی جایگزین اسمی می شوند که نقش مفعول جمله را دارند. ضمایر  (:  Object Pronouns. ضمایر مفعولی )2

باشند. » مفعولی ن داشته  همخوانی  با مرجع  باید  و » Himیز    »Her  نظر از  انگلیسی هستند که  در  مفعولی  ضمایر  تنها   »

 شوند  جنسیت نیز با مرجع ضمیر مطابقت داده می

 در جدول زیر لیست ضمایر مفعولی مطابق با ضمیر فاعلی نشان داده می شود 

 ضمیر فاعلی  ضمیر مفعولی 
Me I 
You You 

Him/Her/It He/She/It 
Us We 

Them They 

 اکنون به مثال هایی در این مورد توجه فرمایید: 

I asked her to invite Ali to the party. 

My father called me yesterday. 

نشان می دهد  این ضمایر به مالکیت و روابط بین افراد اشاره دارد و تعلقات را  (:  Possessive  Pronouns. ضمایر ملکی )3

 که در جدول زیر این ضمایر را می توانید مشاهده نمایید.

 ضمیر فاعلی  ضمیر ملکی 
Mine I 
Yours You 

His He 
Hers She 
Its It 

Ours We 
Yours You 
Theirs They 

 مرتبط را بررسی می کنیم: برای به کارگیری این ضمایر در جملات می بایستی ابتدا مرجع ضمیر را پیدا کنیم که مثال های 

I like your car. Do you like mine? 

حال که در مورد ضمایر ملکی بحث کردیم، مالکیت در زبان انگلیسی را نیز در این فصل مورد بررسی قرار می دهیم. برای 

« نیز  sگوییم. به علامت قبل از »  می (  Possessive 's»مالکیت« )  sکنیم و به آن    '« اضافه می sساختن مالکیت، به اسم » 

« s« جمع وجود داشته باشد، فقط بعد از »sشود. اگر اسم جمع باشد و انتهای آن »  ( گفته میApostrophe»آپاستروف« )

 کنیم:  آپاستروف اضافه می

This is Ali’s book. 

حذف می شود  s‘ص و اسم عوض شده و  نیز استفاده می شود که در اینصورت جای شخ   ofبرای بیان مالکیت از حرف اضافه  

 قرار می گیرد:  ofو بین اسم و شخص حرف اضافه 

Jack’s car ⇒ Car of Jack 
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 به فصل چهارم رجوع کنید. . ضمایر موصولی: 4

هنگام اشاره به اشخاص و اشیای ناآشنا و نامشخص از ضمایری که در ادامه توضیح خواهیم داد، استفاده . ضمایر نامعین:  5

 یم. می کن

" استفاده می شود  -no" و "-every" و "-any" و پیشوند های "-body" و "-oneدر ضمایر نامعین برای اشخاص، از دو پسوند "

( هستند  someone  –  somebody  –  everyone  –  everybody  –  anyone  –  anybody  -  no one  –  nobodyدر اصل شامل )

برای افراد منفرد ناشناس به کار می رود و    somebodyو    someoneد.  که هر یک در جملات نقش ضمیری را ایفا می کنن

everyone    وeverybody    .افراد اشاره می کند یا به طور کلی به  افراد یک گروه  به محدوده    anybodyو    anyoneبه تمام 

به معنای "هیچ کس"   anybody" در جملات مثبت و از  در به معنای "هرکس anyoneکند که از  ای از افراد اشاره می گسترده

ها در مکانی    برای عدم مشارکت افراد در عملی، عدم داشتن شرایط خاصی یا نبود آن   nobodyو    no oneاستفاده می شود.  

در مثال شود که جملات را منفی می کنند. که هر دو جمله را منفی می کنند. حال به چند نمونه از این ضمایر    استفاده می 

 های زیر دقت کنید: 

1. Someone left his bag in the office. 

برای نامعین  ضمایر  " در  پیشوند  چهار  از  "-someاشیا،   ،"every-"  ،"any-" و   "no-  شامل اصل  در  که  شود  می  استفاده   "

(something  –  everything  –  anything  –  nothingهستند )   ز  و هر کدام دارای کارد خاصی است. اSomething   برای اشاره

 anythingکنیم. از ضمیر    برای اشاره به کل یا تمام چیزها استفاده می  Everythingبه شی نامشخص استفاده می کنند و از  

کنیم که در جملات مثبت به معنی "هر چیزی" و در    برای اشاره به محدوده نامحدود و غیرمشخصی از چیزها استفاده می

برای اشاره به نبود چیزی استفاده   Nothing"هیچ چیزی" و در جملات سوالی "چیزی" است. همچنین  جملات منفی به معنی

 می شود. حال به مثال ها دقت نمایید: 

1. There is something in my bag. 

4. There is nothing to tell you abou Sara. 

 نقل قول ها 

داده و افراد شاهد آن بوده اند یا آن کار را انجام داده اند و در آن لحظه در زبان انگلیسی برای بیان اتفاقاتی که قبلا رخ  

مطلبی را بیان کرده اند و اکنون برای دیگری نقل می کنیم، از نقل قول استفاده می شود که به دو دسته: نقل قول مستقیم 

(Direct Speech( و نقل قول غیرمستقیم )Indirect Speech)  ه هر یک توضیحاتی را ارائه می کنیم. تقسیم می شود و دربار 

 ( نقل قول مستقیمDirect Speech) 
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( قرار می گیرد. از نقل قول Quotation Markدر این حالت جمله شخص گوینده عینا بازگو می شود و آن جمله داخل گیومه )

" را بیشتر به کار  saidزمان گذشته "" در sayمستقیم معمولا در روزنامه ها و مجلات استفاده می شود. در این جملات فعل "

 نیز می توان استفاده کرد. ask ،reply ،shoutمی بریم اما علاوه بر این، از فعل های 

 مثال: 

1. Ali said, “I’m very busy and I can’t come.” 

  واژگان 

  ود را تقویت کنید و با تکنیک های استخدامی زبان انگلیسی، باید دایره لغات خ  برای پاسخگویی به بخش واژگان در آزمون  

 :های پاسخگویی به سوالات واژگان آشنا شوید. در اینجا مراحل و نکات مهم برای موفقیت در این بخش آورده شده است
 بنویسید و به طور منظم مرور کنید.   کارت : لغات جدید را روی فلش کارت استفاده از فلش :تقویت دایره لغات. 1

 های انگلیسی بخوانید تا با کاربرد لغات در متن آشنا شوید    ها، مجلات، و کتاب : روزنامه خواندن متون انگلیسی

 :  آشنایی با انواع سوالات واژگان معنای کلمه. ۲

 ای را انتخاب کنید.  خواهند معنی کلمه   * سوالاتی که از شما می

 ای را انتخاب کنید.  خواهند متضاد کلمه : سوالاتی که از شما می( Antonymه )متضاد کلم * 

 ای را انتخاب کنید.  معنی یا مترادف کلمه  خواهند هم  : سوالاتی که از شما می (Synonymمعنی کلمه )  هم* 

 د. خواهند کلمه مناسب را در جای خالی قرار دهی سوالاتی که از شما می (: Cloze Testجای خالی )* 

 های پاسخگویی:   تکنیک.  ۳

 هایی که مطمئن هستید اشتباه هستند را حذف کنید.   دانید، گزینه  : اگر معنی کلمه را نمیهای نادرست  * حذف گزینه  

 تواند به شما در حدس معنی کمک کند.   : برخی کلمات ریشه لاتین یا یونانی دارند که می* توجه به ریشه کلمات

توانند به شما در فهم معنی    ( میable, -less-( و پسوندها )مانند -un-, dis: پیشوندها )مانند پیشوند و پسوند* توجه به 

 کلمه کمک کنند.  

 : در سوالات جای خالی، کل جمله را بخوانید تا مفهوم آن را بفهمید و کلمه مناسب را انتخاب کنید * خواندن جمله کامل 

 زنی:   . تمرین و تست4

 های گذشته را حل کنید.  های استخدامی سال  : نمونه سوالات واژگان آزمونونه سوالات* حل نم
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 : هنگام تمرین، زمان خود را مدیریت کنید تا در جلسه آزمون با کمبود وقت مواجه نشوید. بندی زمان * 

 دانستید را یاد بگیرید.  خود را بررسی کنید و لغاتی که نمی  های : بعد از حل سوالات، پاسخها  بررسی پاسخ* 

 مرور منظم:  . ۵

 اید را به طور منظم مرور کنید تا در حافظه بلند مدت شما ثبت شوند.  : لغاتی که یاد گرفته* مرور لغات

 : لغات جدید را در قالب جمله یاد بگیرید تا بهتر در ذهن شما بمانند. * یادگیری در قالب جمله

 استفاده از دیکشنری . ۶

کند تا معنی دقیق کلمات را  به شما کمک می  Cambridgeیا  Oxfordهایی مانند   : استفاده از دیکشنری دیکشنری انگلیسی

 بفهمید. 

های استخدامی عملکرد خوبی داشته باشید. حال می    توانید در بخش واژگان آزمون  با رعایت این نکات و تمرین مداوم، می

ت دوره دوم متوسط را که اکثرا نمونه سوالات استخدامی از آن ها طراحی می شوند را در ادامه مشاهده و مطالعه  توانید لغا

 کنید تا بهترین نتیجه را بتوانید در آزمون های استخدامی کسب کنید. 

  ریدینگ و پاسخ به سوالات این بخش 

ف آن آشنا شد سپس به نحوه خواندن و پاسخ به سوالات برای خواندن و درک مطالب در زبان انگلیسی باید ابتدا با اهدا

پرداخت. در کل برای خواندن دو دلیل کلی وجود دارد؛ یا برای لذت بردن می خوانیم یا برای یک هدف خاصی مجبور هستیم.  

 می پردازیم. gistدر این بخش به بررسی خواندن برای درک مفهوم یا همان 

کلم همه  خواندن  زحمت  حالت  این  مهم  در  و  خاص  های  بخش  خواندن  با  کنیم  می  سعی  و  دهیم  نمی  خود  به  را  ات 

(skimmimg  اطلاعات ضروری را از متن درک کنیم. با گشتن به دنبال اطلاعات خاص با خواندن اجمالی بخش ها یا پاگراف )

 ها علاوه بر رسیدن به هدف مورد نظر باعث صرفه جویی در وقت نیز می شویم. 

قبلا توضیح داده شد که نیاز به خواندن کل متن نیست؛ همانند روش حدس زدن می توانیم حدس  (:  inferringاستنتاج )

"استنتاج"  واژه  از  واژه "حدس زدن"  از  استفاده  به جای  استوار کنیم.  از جاهای دیگر متن  خود  اطلاعات  پایه  بر  را  هایمان 

ذکر می دهد و بحث هایی را توضیح می دهد که شما به عنوان استفاده می کنیم. در واقع متن نکاتی را بیان می کند، یا ت

 خواننده معنی واقعی آنچه خوانده اید را بازنویس یا بازگو می کنید که به این روش استنتاج می گویند.  

ت به  استنتاج در ابتدا برای کلمات آشنا استفاده می شود که فرد با دیدن کلمات، اصطلاحات، ضرب المثل ها و غیره به سرع

 ذهنش می رسد اما این همیشه کارساز نبوده و ممکن است فرد با کلمات ناآشنا نیز مواجه شود.

موفقیت در خواندن تا حدودی در اثر تسلط بر جوانب واژگان زبان تعیین می شود. در شرایط  استنتاج معنی کلمات ناآشنا:  

اینکه در درک یک پیام با مشکل مواجه نشویم. بندرت پیش می  ایده آل باید دامنه وسیع واژگان یک زبان را داشته باشیم تا  
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آید که همه کلمات موجود در یک متن را بدانیم، پس چگونه با کلمات ناآشنا بر خورد کنیم؟ ما می توانیم معنی یک واژه را از 

ه آن را در بر گرفته اند تعیین  متنی که در آن به کار رفته استنتاج کنیم. در واقع معنی یک واژه توسط مجموعه ای از شرایط ک

می شود و این در حالی است که معنی آن را از واژه دیگری متمایز می سازد. می توان در متن دو واژه پیدا کرد که از نظر املا 

 یکسان بوده ولی دارای معنی متفاوتی هستند. 

که نویسنده در مورد چه چیزی می خواهد    با خواندن ابتدای یک متن یا قسمت چکیده می توان فهمید   پیش بینی پیام ها:

بحث کند بنابراین پیش بینی دور از انتظار نیست؛ پیش بینی همان حدس زدن نوشته های نویسنده است. با دو دلیل می 

 توان گفته های نویسنده را پیش بینی کنیم:

 . از طریق تجربیات گذشته یا نظریات بیان شده آشنا باشیم. 1

 . نویسنده کلمات و عباراتی را به کار برده است که با کاربردشات آشنا هستیم. ۲

هنگام خواندن یک مطلب متوجه می شویم که حتی با صرف نظر از واژه های زیر هنوز می صرف نظر از مطالب نامرتبط:  

مانی صدق می کند که به دنبال توانیم پیام را بفهمیم بنابراین همیشه دانستن معنی هر کلمه ضروری نیست. این نکته ز 

 پاسخ به یک یا چند سوال هستیم و فرصت کافی برای پاسخ نداریم.  

توجه داشته باشید که اگر مجبور باشید واژه ای را به خاطر ناآشنا بودن از قلم بیاندازید باید اطمینان حاصل کنید  نکته مهم:  

.که مفهوم پیام به آن واژه وابسته نیست
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 )خلاصه( ( ICDL) وتریهفتگانه کامپ یفصل چهارم: مهارت ها ❖

  مفاهیم مقدماتی سیستم های رایانه ای 

( مجموعه ای از عناصر و اجزای مرتبط به هم میباشد که یک هدف خاصی را دنبال میکنند و به طور کلی  systemسیستم )

 output -، خروجی  process -، عملیات input - دارای سه بخش اصلی میباشند: ورودی  

های ریاضی، منطقی و    ( دستگاهی است دارای حافظه و قابل برنامه ریزی که میتواند عملیاتComputer  - رایانه )کامپیوتر  

مقایسه ای را با سرعت بالایی انجام داده و نتیجه را ارائه دهد. در تعریفی کلی تر میتوان گفت که رایانه دستگاهی است که  

 بتواند سه عمل دریافت داده، پردازش داده و اعلام نتیجه پردازش شده )اطلاعات( را انجام دهد. 

 ( مینامند information( مینامند و حاصل پردازش داده ها در سیستم را اطلاعات )dataمقادیر ورودی به سیستم را داده )

 آشنایی با رایانه و سخت افزار 

رایانه ها بسته به نوع کاربرد، توان پردازشی، اندازه و نحوه استفاده، در  :  آنان  یو کاربردها  یا  انه یرا  یها  ستمیانواع س<<  

دسته های مختلفی طبقه بندی میشوند. در ادامه به بررسی دسته بندی رایانه ها و نقش هر دسته در دنیای فناوری میپردازیم. 

ها   تاپ  لپ  ،یز ی روم  یها  انهیبزرگ، را  یها  انهیرا  ها،  انهیمثل ابررا  ییها  و کاربرد به گروه  یاز نظر قدرت پردازش  وترهایکامپ

مختلف،    یازها ی ن  یتا برا  کند یتفاوت آنها، به ما کمک م  شناخت  .شوندیم  میتقس  لی تر مانند تبلت و موبا  کوچک  ی وترهایو کامپ 

 . میرا انتخاب کن یمناسب  ستمیس

 توضیحات  نوع رایانه 

 ابر رایانه ها 
(Super computers) 

  شیپرایانه ها، از نظر اندازه بزرگترین و از نظر سرعت پردازش سریعترین هستند. موارد استفاده آنها عبارتند از؛این دسته از 
 و ...   مایماهواره و فضاپ ی داده ها لیو تحل ه یتجز  -ی هسته ا قاتی تحق -ی علم  یها یساز هیشب  - آب و هوا ینیب

 رایانه های بزرگ 
(Mainframe Computers ) 

  بانک مانندرایانه های بزرگ به گونه ای طراحی شده اند که بتوانند به صورت همزمان از صد ها یا هزاران کاربر پشتیبانی کنند. 
 ی و ...مخابرات ی ها بخش ها و 

 رایانه های کوچک 
(Mini computers ) 

کاربر   200تا  4رایانه های کوچک، چند پردازشی و با اندازه متوسط هستند. این دسته از رایانه ها میتوانند به طور متوسط بین 
را پشتیبانی کنند. بیشتر در موسسه ها و بخش های کوچکتر ادارات و شرکت ها و برای مواردی همچون حسابداری و مدیریت  

 ( Serversها و سرور ها ) workstation موجودی و ... به کار میرود. ماند

 ریز رایانه ها 
(Micro computers) 

کوچکترین و ارزان ترین رایانه ها. به خاطر استفاده روزمره کاربران در منازل و محیط های کاری، به آنها رایانه های شخصی 
(Personal Computer  گفته میشود. های شخصی با توجه به اندازه و قابلیت حمل به انواع مختلفی همچون )Desktop ،

 و ... تقسیم بندی میشوند  Palmtop، جیبی یا Laptopکیفی یا 

 

 << آشنایی با سخت افزار و اجزای رایانه: 

تعریف سخت افزار: »اجزای فیزیکی سیستم رایانه ای که قابل لمس برای کاربر باشد، سخت افزار گفته میشود«. این اجزا    -

شامل مجموعه ای از قطعات و مدارات الکتریکی و مکانیکی میباشند. چندین مورد از سخت افزارها وجود دارند که پایه اصلی 

https://iranarze.ir/es1546
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نبود آنها، امکان راه اندازی سیستم رایانه ای وجود ندارد. استفاده از سایر سخت    یک سیستم رایانه ای میباشد و در صورت

 افزار ها بستگی به نیاز کاربر دارد. 

، تور یمانسخت افزار خارجی: تجهیزات سخت افزاری قرار گرفته در خارج از رایانه. از جمله سخت افزار های خارجی میتوان    -

 ا نام برد. و ... ر  نتریپر و   وسام،  دی کل صفحه

سخت افزار داخلی: مجموعه سخت افزار های درون رایانه که در داخل کیس نصب میشوند، سخت افزار داخلی گفته میشود.    -

 ( اشاره کرد. Ram)  رم(، CPU) یپردازنده مرکز ، مادربرداز جمله سخت افزار های این دسته میتوان به 

که این بخش ها    شده است  لی تشک  ید یاز چهار بخش کلها    اتیانجام عمل   یبرا  انهیرا  :سیستم رایانه ای<< اجزای اصلی  

 . واحد خروجیو   واحد ورود، حافظه،  واحد پردازنده مرکزیعبارتند از  

(: هر رایانه یک واحد مرکزی پردازش دارد که این واحد به عنوان مغز رایانه تلقی میشود. وظیفه  CPUواحد پردازنده مرکزی )  -

(، رمزگشایی  Fetchدر سه مرحله فراخوانی )  CPUاصلی پردازش داده های ورودی بر عهده آن میباشد. عمل پردازش توسط  

(Decode( و پردازش و اجرا )Execute .صورت میگیرد ) 

( یک تراشه الکتریکی میباشد که انجام عملیات پردازشی، منطقی، ریاضی و کنترلی را بر عهده دارد.  CPUزی )* پردازنده مرک 

 عبارتند از:  CPUاین قطعه اصلی ترین و مهمترین قسمت از یک رایانه میباشد. قسمت های تشکیل دهنده یک 

 (Cache+ حافظه سریع )  (ALU+ واحد حساب و منطق ) ( Register+ حافظه ثبات )  ( CU+ واحد کنترل ) 

(: مکانی که اطلاعات به صورت موقت یا دائم در آن نگهداری میشود. به دو نوع کلی حافظه اصلی و حافظه Memoryحافظه )  -

 و حافظه جانبی همانند هارد دیسک ها میباشد.  ROMو  RAMجانبی تقسیم بندی میشود. حافظه اصلی همچون 

 * واحد های اندازه گیری حجم حافظه: 

 توضیحات  واحد
 را داشته باشد، بیت میگویند 1و  0به کوچکترین واحد اندازه حافظه که تنها میتواند دو مقدار   bit - b/  بیت
 به مجموعه چهار بیت که کنار هم قرار گرفته اند یک نیبل گفته میشود Nibble/  نیبل
 ( باشد یی )دودو ی نریبه صورت باو  حافظه است  یواحد اصل  تی . با شودیم لیتشک ت یبا  ک ی،  تیب  8کنار هم قرار گرفتن از  Byte- B/  بایت

 

 * سایر واحد های حافظه نسبت به بایت را در جدول زیر میتوانید مشاهده کنید: 

 کاربرد عمومی  دودویی  ده دهی
 مقدار نام )نماد(  مقدار نام )نماد(  استاندارد بین المللی نام )نماد( 
 کیلوبایت 

(kB ) 1𝐾𝐵 = 103𝐵 
 کیبی بایت 

(KiB ) 1𝐾𝑖𝐵 = 210𝐵 = 1024𝐵 
 کیلوبایت 

(KB ) 1𝐾𝐵 = 210 𝐵 

 مگابایت 
(MB ) 

1𝑀𝐵 = 106𝐵 
 مبی بایت 

(MiB ) 
1𝑀𝑖𝐵 = 220𝐵 = 1024𝐾𝐵 

 مگابایت 
(MB ) 

1𝑀𝐵 = 210 𝐾𝐵 

 گیگابایت 
(GB ) 1𝐺𝐵 = 109𝐵 

 گیبی بایت 
(GiB ) 1𝐺𝑖𝐵 = 230𝐵 = 1024𝑀𝐵 

 گیگابایت 
(GB ) 1𝐺𝐵 = 210 𝑀𝐵 

 ترابایت 
(TB ) 

1𝑇𝐵 = 1012𝐵 
 تبی بایت 

(TiB ) 
1𝑇𝑖𝐵 = 240𝐵 = 1024𝐺𝐵 

 ترابایت 
(TB ) 

1𝑇𝐵 = 210 𝐺𝐵 
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 (Input and Outputواحد های ورودی و خروجی ) -

(: واحدی است که داده ها را از دستگاه های ورودی دریافت میکند. داده ها از طریق  Input Unit+ واحد ورودی ) 

 منتقل میشوند تا پردازش شوند.   CPUورودی به حافظه اصلی و سپس به 

، اطلاعات به حافظه اصلی منتقل میشوند و از  CPU(: بعد از پردازش داده ها توسط  Output Unit+ واحد خروجی ) 

 روجی به دستگاه های خروجی ارسال میشوند.  آنجا توسط واحد خ 

کاربرد مادربرد،    نیمهم تر   ، مادربرد است. سیستم های رایانه ایبخش    نیتر   یاصل(:  Motherboardبرد اصلی یا مادربرد )  -

شده از سوکت  مادربرد برای ارتباط با اجزای یاد  بخش ها است.    ریآن با سا  نی ارتباط ب  جادی( و اCPU)  ی کنترل پردازشگر مرکز

 ها، اسلات ها، شیار ها و ... استفاده میکند. 

ارائه    << دستگاه های ورودی و خروجی: و  دریافت داده  برای  از دستگاه ها  اینکه واحد های ورودی و خروجی  به  توجه  با 

  ی ها   دستگاه  قیاز طر   انهیتعامل کاربر با رااطلاعات استفاده میکنند نیاز به آشنایی با دستگاه های ورودی و خروجی داریم.  

توسط رایانه را به کاربر  شده    پردازش   جینتا کرده و یا    انهیاطلاعات را وارد را. این دستگاه ها  شودی انجام م  ی و خروج  ی ورود

 . زمان دارند طور هم هر دو نقش را به. در برخی از موارد دستگاه های وجود دارد که دهندیارائه م

دستگاه هایی که برای گرفتن ورودی از کاربر مورد استفاده قرار میگیرند را دستگاه های ورودی مینامند.  دستگاه های ورودی:    -

 از جمله دستگاه های ورودی میتوان به کیبورد، ماوس و ... . 

میگیرند.    دستگاه های خروجی: دستگاه هایی که برای انتقال اطلاعات پردازش شده توسط رایانه به کاربر مورد استفاده قرار  -

 با توجه به تنوع نوع اطلاعات خروجی، دستگاه های خروجی متعددی از جمله صفحه نمایش، چاپگر، بلندگو و ... را داریم. 

دستگاه های ورودی/خروجی: دستگاه هایی هستند که همزمان میتوانند به عنوان ورودی و خروجی عمل کنند. این دستگاه    -

 یا چندین دستگاه ورودی و خروجی میباشند. ها در اکثر موارد ترکیبی از دو 

 * در جدول زیر به طور کلی دستگاه های ورودی و خروجی را بررسی کرده ایم:

 ورودی / خروجی  خروجی  ورودی 
 Headset -هدست  Monitor -صفحه نمایش  Keyboard -صفحه کلید 
 Touch screen -صفحه نمایش لمسی  Printer -چاپگر  Mouse - موشواره 
 Modem -مودم  Headphone -گوشی  Light pen -قلم نوری 
 Speaker DVD/CD - Writer -بلندگو  Touch pad  -لوح لمسی 

 

  آشنایی با نرم افزار و سیستم عامل 

کنترل سیستم و اجرای وظایف را بر عهده داشته  برای بهره برداری کامل از سخت افزار رایانه، به نرم افزار هایی نیاز داریم که  

 باشد. این بخش به معرفی مفاهیم پایه ای نرم افزار و نفش حیاتی سیستم عامل در مدیریت و هماهنگی منابع سیستم دارد.

 . شوندیاجرا م انهیرا  یخاص رو  یانجام کارها  یها هستند که برا از دستورالعمل یا مجموعه :<< نرم افزار و انواع آن
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نرم افزار: »هر بخشی از کامپیوتر که به صورت فیزیکی قابل لمس توسط کاربر نباشد، نرم افزار محسوب میشود« و یا »به    -

 تمامی برنامه ها و دستورالعمل هایی که برای ارتباط کاربر با رایانه و استفاده از آن به کار میروند، نرم افزار گفته میشود.«. 

هایی هستند که برای انجام وظیفه خاص و بر اساس نیاز کاربران   (: نرم افزارApplication softwareهای کاربردی )  نرم افزار  -

 طراحی و تولید میشوند. 

به نرم افزار هایی که مدیریت سیستم را به طور کلی یا جزئی بر عهده دارند،   (:System softwareنرم افزار های سیستمی )   -

 ستمی گفته میشود. نرم افزار های سیستمی را میتوان در دسته های زیر تقسیم بندی کرد: نرم افزار های سی

 + نرم افزار های کمکی  + درایور ها   + کامپایلر ها و مفسر ها + سیستم های عامل

 سخت   انیارتباط مها و    برنامه  یاست که اجرا  انهیافزار را  نرم  نیتر   عامل مهم  ستمیس  << سیستم های عامل و وظایف آنها:

 . سازدی افزار را ممکن م افزار و نرم

آشنایی با سیستم عامل و وظایف آن: سیستم عامل مهمترین نرم افزار سیستمی یک رایانه محسوب میشود. جایگاه این    -

 ار دانست.نرم افزار در سیستم رایانه ای را میتوان به عنوان یک رابط میان کاربر و نرم افزار های کاربردی با سخت افز 

انواع رایج سیستم عامل ها: سیستم عامل ها بر اساس نوع دستگاه و نیاز کاربر متفاوت اند. در ادامه سیستم عامل های   -

 پرکاربرد برای انواع سیستم های رایانه ای شده اند. 

 * در جدول زیر به بررسی کلی برخی از سیستم های عامل میپردازیم: 

 نرم افزار سیستم 
 محیط کار  تعداد برنامه ها  تعداد کاربران  افزارنوع نرم 

 گرافیکی  متنی چند وظیفه  تک وظیفه  چند کاربره تک کاربره  سیستم عامل  محیط عامل 
DOS  ✓ ✓  ✓  ✓  

Windows 3.1 ✓  ✓  ✓   ✓ 
Windows 95  ✓ ✓   ✓  ✓ 
Windows 98  ✓ ✓   ✓  ✓ 

Windows 7  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Windows 8  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Windows 10  ✓  ✓  ✓  ✓ 

MAC OS  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Linux  ✓  ✓  ✓ ✓ ✓ 
Android  ✓ ✓   ✓  ✓ 

IOS  ✓ ✓   ✓  ✓ 

 

 شبکه های کامپیوتری و اینترنت 

که   کنندیم  جادی ا  تالیجید  یها   دستگاه  انیم  یقدرتمند  یبستر ارتباط  یا  انهیرا  یها  شبکه  << شبکه های رایانه ای و انواع آن:

 ها فراتر از صرفاً تبادل داده است. هدف آن 

ارسال و    ییبا توانارایانه ای    ستمیچند س  ایبه اتصال دو  : شبکه رایانه ای  (Computer network)  یا  انهیرا  هشبک مفهوم    -

 انجام شود. می س یب ایبا کابل  تواندیها م انتقال داده نی. ا شودیداده گفته م افتیدر 
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بودن شبکه، در عملکرد و    میس  ی ب  ای  یم ی ها، مانند س  دستگاه   یکیز ی نحوه اتصال فانواع شبکه از نظر نوع اتصال یا ارتباط:    -

. انواع اتصال به صورت اتصال با کابل )شبکه هایی اتصال با کابل های فلزی برقرار میباشد(،  شبکه مؤثر است  یانداز   راه  نهیهز 

)شبکه ای که در آن از فیبر های نوری استفاده شده( و اتصال بی سیم )شبکه ای که با استفاده از امواج اتصال با فیبر نوری  

 رادیویی ارتباط برقرار میشود( میباشد. 

شبکه های ارتباطی را میتوان بر اساس گستره جغرافیایی به دسته های مختلفی تقسیم بندی    انواع شبکه ها از نظر وسعت:  -

 ین دسته ها عبارتند از: کرد. برخی از ا

PAN، MAN،  LAN،  WAN،  WLAN 

همبندی سیستم های رایانه ای در یک شبکه ارتباطی، توپولوژی شبکه گفته   به نوع به  انواع شبکه ها از نظر توپولوژی:  -

 .P2P  ،Line ،BUS ،Ring ،Starمیشود. برخی از مهمترین های آنها عبارتند از 

 ی خصوص میاطلاعات و حر یت شبکه و امن 

امنیت شبکه و اطلاعات به محافظت از داده ها و سیستم های رایانه ای در برابر تهدیدات   << اصول امنیت شبکه و اطلاعات: 

( محرمانگی  شامل  اطلاعات  و  شبکه  امنیت  گانه  سه  اصول  دارد.  اشاره  خارجی  و  یکپارچگی  Confidentialityداخلی   ،)

(Integrity( و دسترس پذیری )Availability .میباشد ) 

شبکه و اطلاعات همواره هدف حملات سایبری )دیجیتالی( قرار میگیرند و امنیت   (:Cyber attacks<< انواع حملات سایبری )

 شبکه و اطلاعات همواره در معرض تهدید این دسته از حملات میباشد. 

 ( Social engineering attacksحملات مهندسی اجتماعی ) -    (Malwareبدافزار ها ) -

 (Man-in-the-middle)حمله مرد میانی  -   (DoS / DDoSحملات منع سرویس ) -

روش های محافظت از شبکه و اطلاعات که برخی میان هر دو مشترک و برخی   << روش های مقابله با  تهدیدات امنیتی:

 منحصر به یکی از این موارد میباشند. 

 (Data encryptionرمز گذاری داده ها ) -   (Firewallاستفاده از فایروال ) -

 ( User access managementمدیریت دسترسی کاربران ) -  (Safety Protocolsاستفاده از پروتکل های امن ) -

 (IPSاز نفوذ ) یر یشگی پ ستمیس -   (IDSنفوذ ) صیتشخ یها ستمیس -

 استفاده از نرم افزار های آنتی ویروس و ضد بدافزار  -   (2FAاحراز هویت دو مرحله ای ) -

 ( و حفاظت از آن: Privacy<< حریم خصوصی )

  م ی ر ، حفظ حبه آنها اشاره دارد  رمجازیغ  یاز دسترس   یریخود و جلوگ   یکنترل اطلاعات شخص   یبه حق افراد برا  یخصوص   میحر 

 . میباشدکاربران در برابر سوءاستفاده  یمحافظت از اطلاعات شخص یبه معنا یخصوص

  های قوی و   اقداماتی مانند تنظیمات امنیتی، استفاده از رمز روش های حفاظت از حریم خصوصی: روش های حفاظتی،  -

 د نگذاری اطلاعات حساس را شامل میشو اشتراک پرهیز از به

 + استفاده از رمز های عبور قوی و مدیریت آنها نیآنلا ی ها در حساب یخصوص  میحر  ماتیتنظ تیر یمد+ 
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 نترنت یمرور امن و ناشناس در ا+   (2FA+ استفاده از احراز هویت دو مرحله ای )

 ی شخص یها  داده یرمزگذار + 

  فناوری اطلاعات در زندگی کاربرد 

 انهیدرک کاربرد را  ی( براICTاطلاعات و ارتباطات )  ی( و فناورITاطلاعات )  یفناور  میبا مفاه  ییآشنا  :ICTو    IT<< آشنایی با  

  اما تفاوت   شوند،یاستفاده م  گریکدی  ی به جا  ی دو واژه گرچه گاه  نیا  است.   یکاملا ضرور   یکار   یها   ط یروزمره و مح   ی در زندگ

 .دارند یفیظر  یها

 << کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی روزمره: 

 (، کلاس های آنلاین، منابع الکترونیکیE-Learningیادگیری آنلاین )فناوری اطلاعات در آموزش:  -

 ( E-Banking(، بانکداری اینترنتیE-Commerceدورکاری، تجارت الکترونیک )فناوری اطلاعات در کسب و کار:  -

 (، هوش مصنوعی در تشخیص بیماری، جراحی رباتیک Telemedicineپرونده الکترونیک سلامت، پزشکی از راه دور ) فناوری اطلاعات در سلامت:    -

 فناوری اطلاعات در سرگرمی -

برای جلوگیری از  کار طولانی مدت با رایانه میتواند منجر به مشکلات جسمی شود.    << ارگونومی و سلامت در کار با کامپیوتر:

 بروز این مشکلات و یا کاهش آنها، به بررسی اصول ارگونومی میپردازیم. 

( علمی است که به طراحی صحیح محیط کار و تجهیزات برای افزایش راحتی و کاهش آسیب های  Ergonomicsارگونومی )  -

صحیح نشستن، ارتفاع میز کار و صندلی، موقعیت جسمانی میپردازد. اصول ارگونومی به هنگام کار با رایانه عبارتند از وضعیت  

 و فاصله صفحه نمایش، استفاده از ماوس و کیبورد مناسب و نور محیط. 

  استفاده از سیستم های رایانه ای و مدیریت فایل ها 

ت حافظه  وظایف سیستم عامل عبارتند از مدیریت فایل ها و پوشه ها، مدیریت منابع سخت افزاری مانند پردازنده ها، مدیری

های اصلی و جانبی، کنترل عملکرد دستگاه های ورودی و خروجی، برقراری امنیت در سیستم، اشتراک و بهینه سازی منابع  

 سیستم )حافظه و پردازشگر( و مدیریت و اجرای همزمان برنامه ها و کنترل ارتباط میان آنها. 

  آشنایی با سیستم عامل ویندوز 

عامل   سیستم  معرفی  س  یکی  ندوز ی و  :(Windows OS)  ویندوز <<  شرکت    یک یگراف  یها  عامل   ستمیاز  توسط  که  است 

 . شودیشناخته م ایدر دن ها عامل ستمیس نی تر  از محبوب یکیبه عنوان توسعه داده شده و  کروسافتیما

 ویندوز عبارتند از.بیتی این  64و  32برای نسخه  10سخت افزار توصیه شده برای استفاده بهینه از ویندوز 

 بیتی  64سیستم  بیتی  32سیستم  قطعه 
 گیگاهرتز یا سریعتر  2.5چهار هسته ای با سرعت  گیگاهرتز یا سریعتر 2دو هسته ای با سرعت  CPU -پردازنده 

 گیگابایت یا بیشتر  4 یا بیشتر گیگابایت  RAM 2 -حافظه اصلی 
 ( SSD)ترجیحا  یا بیشترگیگابایت  128 ( SSD)ترجیحا  یا بیشترگیگابایت  Hard disk 64 -فضای دیسک سخت 
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  و خاموش   حی صح  یانداز  راه  انه،یدر کار با را  ی عمل  یها  مهارت  نیاز اول  یکی  :رایانه ای  راه اندازی و خاموش کردن سیستم  <<

 . است ستمیس  یکردن اصول

 موجود بر روی کیس استفاده میکنیم. Power(: برای روشن کردن سیستم رایانه ای، از دکمه  Start+ روشن کردن )

 (: هنگام روشن بودن رایانه، با استفاده از دکمه ریستارت، میتوان رایانه را مجدد راه اندازی کرد. Restart+ راه اندازی مجدد )

نیاز کاربر، رایانه را میتوان در حالت های مختلفی قرار داد که این + خاموش کردن: پس از اتمام کار کاربر با رایانه، بسته به  

(، هایبرنت  Sleep)  (، خوابSwitch user)  (، تغییر کاربرSign out/Log off)  ، خروج از حساب کاربری( Shut down)  خاموش کردنحال ها عبارتند از:  

 ( Lock) (، قفل کردنHibernateیا خواب عمیق ) 

رو میشود که شامل دسکتاپ، نوار وظیفه و    کاربر پس از ورود به ویندوز، با محیط گرافیکی روبه  محیط کاربری ویندوز:  <<

 منوی استارت است.

ها و    به برنامه  توانندیآن م  ق یاست که کاربران از طر   عامل  ستمیس  یاصل   طیمح  desktop  :و اجزای آن  (Desktopمیز کار )  -

 اجزای دسکتاپ عبارتند از: داشته باشند.  ی خود دسترس ی ها لیفا

 ( Files(، فایل ها )Folders(، پوشه ها )Shortcuts(: آیکن های سیستمی، میانبر ها )Icons+ آیکن ها )
 (، برنامه های در حال اجرا Search Bar(، نوار جستجو )Start button(: دکمه استارت )Taskbar+ نوار وظیفه )

 (Startاستارت )+ منو 

(: به طور معمول پوشه ها و برنامه های کاربردی در ویندوز، در کادر های مستطیل شکلی که به آنها  windowsپنجره ها )  -

 پنجره گفته میشود، اجرا و نمایش داده میشود.

 

 

 

 

 

 

 

 ( menu barنوار منو ) -3  (windows buttonsکلید های پنجره ) -2  (title barنوار عنوان ) -1

 (address barنوار آدرس ) -6 (navigation buttonsپیمایش ) کلیدهای -5  (tool barنوار ابزار ) -4

 ( content paneپنل محتویات ) -9  ( details paneپنل جزئیات )  -8 (search boxباکس جستجو ) -7

 (status barنوار وضعیت )  -11 (navigation paneپنل پیمایش ) -10

مرتب سازی پنجره ها: برای نظم دادن به نمایش پنجره های باز شده در دسکتاپ ویندوز و مرتب سازی آنها میتوان گزینه   -

 های مرتب سازی استفاده کرد. 
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 ازیرا بر اساس ن  ستمیتا ظاهر و عملکرد س  دهدیامکان را به کاربر م  نی ا  ندوزیو  :<< تنظیمات اولیه و شخصی سازی ویندوز

 . کند میخود تنظ

تنظیمات دسکتاپ در ویندوز: میز کار قابلیت شخصی سازی دارد و میتوان با استفاده از تنظیمات آن تغییرات مورد نظر را   -

 در آن اعمال کرد. 

 ( Colors+ رنگ ها )  + تنظیم اندازه تصویر  (Background+ تصویر پس زمینه )

 ( Fonts+ فونت ها )   ( Theme+ تم )   (Lockscreen+ صفحه قفل )

 (Taskbar+ نوار وظیفه )   (Start+ منوی استارت ) 

 است. ستم یس شگرینما  یساز نهیکنترل و به یبرا  ی ماتیشامل تنظ Display Settingsبخش تنظیمات صفحه نمایش:  -

  مدیریت فایل ها و پوشه ها 

واحد    ها  لی فادارند.    ندوزی اطلاعات در و  یده  در سازمان  یدی کلها نقش    و پوشه  ها   لیفا  << آشنایی با فایل ها و پوشه ها:

نوع   بنابر  و  در خود ذخیره میکند  را  خاصی  اطلاعات  فایل  در سیستم عامل هستند. هر  داده ها  های اصلی ذخیره سازی 

طور    ها به  ذخیره فایلجای    کار میروند. به   ها به  ها برای سازماندهی فایل   پوشهو    اطلاعات، نوع فایل نیز متفاوت خواهد بود 

 . تر کرد  ها را ساده ها قرار داد و به این ترتیب کار مدیریت فایل ها را در پوشه مختلف، میتوان فایلمسیر های پراکنده در 

 .ها انجام داد ها و پوشه میپردازیم که میتوان بر روی فایل هایی به عملیات  در این قسمت  << کار با فایل ها و پوشه ها:

 انتخاب کردن فایل ها و پوشه  -  ( New Fileایجاد فایل جدید ) - (New Folderایجاد پوشه جدید ) -

 کپی کردن و انتقال فایل ها -  ( deleteحذف کردن )  -  ( Renameتغییر نام ) -

از   مهمترین پنجره در ویندوز  و    ها   لیفا  تی ر یمد  یابزار مرکز  File Explorer  )فایل اکسپلورر(:  File explorer<< استفاده 

 میباشد. 

فایل ها و پوشه هایی که کاربر در رایانه ذخیره میکند، در حافظه های جانبی همچون هارد    << مدیریت فضای ذخیره سازی:

با نحوه مشاهده و    ییعملکرد، آشنا  ی و کند  ستم یاز پر شدن حافظه س  ی ری جلوگ  یبراذخیره میشوند.    SSDو    HDDهای  

 مهم است. اریبس یساز  رهی ذخ یفضا تیر یمد

  تنظیمات و ابزار های کمکی ویندوز 

مانند وضوح تصویر، تنظیم ساعت و  مواردی  کاربر میتواند با مراجعه به تنظیمات سیستم،    << تنظیمات سیستم رایانه ای:

 .اند  تنظیمات پایه برای راحتی و دقت در کار با سیستم ضروریتاریخ یا کنترل صدا را مطابق نیاز خود تنظیم کند. این 

  ستم، یعملکرد س  تیر یمد  ی متعدد برا  یابزارها   یدارا  ندوز یو  (:system toolsز )<< ابزار های سیستمی و نگه داری ویندو 

افزا  یافزار   ها، نظارت بر منابع سخت  پردازش  یساز  نهیبه ابزار های میتوان به   است.  ستمیس  ییکارا  شیو  این  از جمله 

 )بهینه سازی فضای ذخیره( اشاره کرد.  Disk Cleanup)مدیریت پردازش( و  task managerمواردی مانند  
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با آن آشنا باشد.    د یاست که هر کاربر با  یمباحث   نیاز مهمتر   یکی  ندوزیاطلاعات در و  تیامن  << امنیت فایل ها و سیستم:

  ی ر ی جلوگ  یبرا Windows Defender مانند  ی تیامن  یکاربران و استفاده از ابزارها  یسطح دسترس  تی ر یمد  ها،  لی حفاظت از فا

 .کنندین می را تضم ستمی س تیهستند که امن ییاز بدافزارها، از جمله راهکارها

  برنامه های جانبی ویندوز 

  از یدر طول روز به آنها نکاربر  وجود دارند که ممکن است    یمتنوع  یها  برنامه  ندوزیدر و  << برنامه های کاربردی اصلی ویندوز:

برخ دکن   دایپ مهمتر   ی.  از:  ندوزیو  یجانب   یها   برنامه   نی از  ،  Calculator  ،Paint  ،Voice recorder  ،Notepadعبارتند 

Snipping tool ،Sticky note ،windows media player 

کمک به افراد با    یبرا  ،Ease of Access  را با عنوان  از ابزارها  یا  مجموعه  ندوزیو  : Ease of accessمجموعه برنامه های  <<  

  اند.   شده   یطراح   یحرکت   ا ی  ییشنوا  ،یینا یبا مشکلات ب  یافراد  یابزارها به طور خاص برا  نیفراهم کرده است. ا  ژهیو  یازهاین

 High contrastنوشتار، تنظیم این ابزار ها عبارتند از: راوی، ذره بین، صفحه کلید مجازی، تبدیل گفتار به 

  مدیریت حساب کاربری در ویندوز 

هر   یبرا  یاختصاص   مات یو تنظ   ها  لیاز مجوزها، فا  یا   مجموعه  یحساب کاربر  :در ویندوز  حساب های کاربریآشنایی با  <<  

 است.  ستمیکاربر س

 Microsoft accountو    Local account  یکاربر  حسابدر سیستم عامل ویندوز دو نوع    :ندوز ی در وانواع حساب کاربری    -

 وجود دارد. 

نقش    کیوجود دارند که هر    ی متفاوت   یسطوح دسترسانواع حساب ها بر اساس سطح دسترسی: برای حساب های کاربری    -

 این دسته از حساب ها عبارتند از: . کنندیم فایا ستمیس تیر ی در مد یخاص 

 ( Standard account+ حساب استاندارد )   (Administratorحساب مدیر )+ 

 ( Domain account+ حساب کاربری دامنه )   (Guest account+ حساب مهمان )

   (Work or School account+ حساب کاربری کاری یا تحصیلی )  ( Child account+ حساب کاربری کودک )

کرد که    جادیا  یا  حساب جداگانه  توانیهر کاربر م  یبرا  ندوز،یو  عامل  ستمیدر س  :ویندوز مدیریت حساب های کاربری در  <<  

 او باشد  یاختصاص یها  یو دسترس ماتیتنظ  ،یشامل اطلاعات شخص

انجام    control panelیا    settingsآشنایی با مدیریت حساب کاربری: مدیریت حساب کاربری در ویندوز، از طریق پنجره های    -

 میشود. 

به    settingsاقدام میکنیم. برای اینکار در    settingاز طریق    10افزودن حساب کاربری: برای ایجاد حساب کاربری در ویندوز    -

 کلیک میکنیم.  Family and other usersرفته و از منوی راست، بر روی گزینه  Accountsبخش 

 ممکن میباشد.  Accountsو از بخش   settingحذف حساب کاربری: برای حذف حساب کاربری نیز از طریق  -
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  . کاربری اقدام کردحساب    تیامن  شیافزا  یمختلف برا  یها   روشبا استفاده از    توانیمتنظیمات امنیتی حساب کاربری:    -

از:    10روش های ورود به ویندوز    Password  ،Windows hello PIN  ،Windows hello Fingerprint  ،Windowsعبارتند 

hello Face  ،Picture password ،Security Key ،Dynamic Lock 

  آشنایی با مفاهیم شبکه و اینترنت 

  ی تنها بستر   نه   نترنتیها شده است. ا  افراد و سازمان  یزندگ   ری ناپذ  ییجدا  یاز اجزا  یک یو ارتباطات    نترنتیا  ،یامروز  یایدر دن

در آموزش،   یاصل  یاز ابزارها  یکیفراهم کرده است، بلکه به    کیو تجارت الکترون  یبه اطلاعات، ارتباطات جهان   یدسترس  یبرا

 .شده است لی اطلاعات تبد تیر ی اشتغال و مد

 آشنایی با مفاهیم پایه اینترنت و شبکه های کامپیوتری 

  گر یکدیمتصل به    یتالیجید   یها  و دستگاه  وتریکامپ  ها  ونیلیاز م  یشبکه جهان  کی  نترنتیا  << تعریف اینترنت و تاریخچه آن:

اطلاعات از سراسر جهان را    افتی ارتباط و در   یها، برقرار  داده  یگذار  امکان اشتراک  ،ی ارتباط  یها  است که به کمک پروتکل

 .شودیشناخته م  یآموزش، تجارت و سرگرم   ت،در ارتباطا یدیابزار کل کی به عنوان  نترنتی. امروزه، اکندیفراهم م

  ی که به کاربران امکان دسترس   باشدیم  نترنتیبر ا  یمبتن  سی سرو  کی (: وب  WWW - world wide webشبکه جهانی وب )   -

 . دهدی صفحات وب را م قیبه اطلاعات را از طر 

ارتباطات، تجارت، آموزش،   یها نهیو در زم دهد ی م لی مدرن را تشک ی از زندگ یبخش مهم نترنتیامروزه، ااهمیت اینترنت:  -

 .کاربرد دارد یو خدمات دولت   یسرگرم

متصل به هم هستند که اطلاعات    یها  از دستگاه  یا  مجموعه   یوتری کامپ  یها  شبکه  :شبکه های کامپیوتری و انواع آن ها<<  

 ی می عظ  ی  ( گرفته تا شبکهLANکوچک )  یخانگ   یها  مختلف از شبکه  یها  ها در اندازه  شبکه   نی . اگذارند   یرا به اشتراک م

 ( وجود دارند.WAN)  نترنتیمانند ا

 * انواع شبکه از نظر وسعت: 

 * در جدول زیر به بررسی دقیق برخی شبکه های ارتباطی شناخته شده میپردازیم: 

 هزینه  سرعت انتقال  محدوده  توضیح  نوع 
PAN (personal area network)  10 - 1 اتصال دستگاه های مجاور فرد m  خیلی کم  بسیار بالا 

LAN (local area network)  2حداکثر  دستگاه های متصل شده در یک منطقه محلی به صورت فیزیکیkm  کم بسیار بالا 
WLAN (Wireless local area network)  2حداکثر  سیم دستگاه های متصل شده در یک منطقه محلی به صورت بیkm  کم بسیار بالا 
MAN (metropolitan area network)   اتصال چندینLAN  50 - 5 در منطقه شهری km زیاد  متوسط 

WAN (wide area network)  5بیش از   اتصال شبکه ارتباطی در محدوده خیلی وسیع همانند کشورkm  خیلی زیاد  پایین 

 

 هم بندی سیستم های رایانه ای در یک شبکه ارتباطی، توپولوژی گفته میشود.  به نوع به انواع شبکه ها از نظر توپولوژی: *

 توضیح  نوع 
P2P   )وصل شده اند   گری تکه کابل به همد ک یروتر و که به صورت سر به سر با استفاده از  ای چیسوئ انه،یمانند دو را  زبانیشامل دو م )نقطه به نقطه 

Line  )به غیر از دستگاه های اول و آخر. همه دستگاه به دو دستگاه دیگر متصل اند.  .هستند به هم متصل طور متوالی به دستگاه ها  همه   )خطی 
BUS  )هر دستگاه به یک کابل مشترک متصل است. به این کابل مشترک کابل  )اتوبوسیBackbone  گفته میشود 
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Ring   )جهت حرکت میکنند هر دستگاه به دو دستگاه مجاور خود متصل است. در این توپولوژی اطلاعات در یک  )حلقوی   
Star  )شوند همه دستگاه ها و رایانه ها از طریق کابل به یک هاب مرکزی متصل هستند. این هاب گره مرکزی میباشد و تمام گره های دیگر به آن متصل می )ستاره ای 

Mesh  )از پروتکل هایی چون در این توپولوژی  هر دستگاه از طریق یک لاین ارتباطی به دستگاه های دیگر متصل است. )توریAHCP  وDHCP  استفاده میشود 
Hierarchy / Tree  )دارد  ی و هرم یحالت سلسله مراتب کی یتوپولوژ  ن ی. اکه در آن از توپولوژی خطی استفاده شده  است  افتهی رییتغستاره ای  یتوپولوژنوعی  )درختی 

Hybrid  )ایجاد چنین پیکربندی، به نیاز شبکه بستگی دارد. دیگر توپولوژی های شبکه به وجود می آید.چنانچه از نام آن پیداست از ترکیب انواع   )ترکیبی 

 

 آشنایی با اینترنت و روش های اتصال به آن: << 

 ی ک یز یمختلف است که با استفاده از اتصالات ف  یها   و دستگاه  وترها یاز کامپ   یشبکه جهان  کی  نترنتیا(:  Internetاینترنت )  -

مشترک، ارتباطات    یها و استانداردها  استفاده از پروتکل  قیشبکه از طر   نیاند. ا  متصل شده  گریکدیبه    ،یارتباط  یها  یو فناور 

 عبارتند از:  نترنتیاز انواع ا ی برخ. کندیم همها فرا افراد و سازمان  انیو تبادل اطلاعات را م

 (Fiber optic+ اینترنت فیبرنوری )  ( cellular+ اینترنت موبایل )   Dial-up+ اینترنت 

 ( DSL+ اینترنت خطوط تلفنی ) ( Satellite+ اینترنت ماهواره ای )

یک سرویس مبتنی بر اینترنت است که به کاربران امکان دسترسی به   world wide web(: شبکه جهانی وب یا  webوب )  -

 از طریق صفحات وب را میدهد.  اطلاعات را

 است.  یقابل دسترسداخلی کاربران مجاز  قیاست که تنها از طر  یشبکه خصوص کی نترانتیا(: Intranetاینترانت ) -

   (: مشابه با اینترانت، با این تفاوت که این نوع از شبکه از طریق پرتال وب قابل دسترسی میباشد.Extranetاکسترانت ) -

 میسر میباشد.   (Wi-Fi)  یفا  یوا  و  (Ethernetکابل )با دو روش    نترنتیلپتاپ به ا  ای  وتریاتصال کامپاتصال رایانه به اینترنت:    -

 نترنت یشبکه و رفع مشکلات اتصال به ا تیر یمد  یبرا یمختلف  یها نه یگز   10  ندوز یوویندوز:    settingsتنظیمات اینترنت در  -

 را انتخاب میکنیم.  Network & internetرفته و گزینه   settingsبرای دسترسی به این تنظیمات به پنجره   .دهدیارائه م

دستگاه   ها  ون یلیم  نیشده که ارتباط ب  ل یها تشک  و پروتکل  ها  یاز فناور  یا  از مجموعه  نترنتیا  << مفاهیم پایه ای اینترنت:

،  URL  ،DNS  ،ISP  ،IP Addressمانند    یا  هیپا  میدرک مفاه  نترنت،یاز ا  نهیاستفاده به  ی. براسازد  ی را در سراسر جهان ممکن م

 .تاس یضرور  VPNو  (  Firewall)  روالی، فا(Cache) کش ،(Coockies) ها ی کوک نترنت،یا  یها  پروتکل

-  URL    :)آدرس اینترنتی(URL  (Uniform Resource Location  ،)ی و دسترس   ییشناسا  یفرد است که برا  به  آدرس منحصر   کی  

 .شودی به صفحات وب استفاده م

 (: بخش ابتدایی یک آدرس اینترنتی میباشد که روش ارتباط بین مرورگر و سرور را تعیین میکند. Protocolپروتکل ) -

خدمات مختلف    یبند   میتقس   یو معمولا برا  رد یگیقرار م  ی از دامنه که قبل از دامنه اصل  یبخش(:  Subdomainزیردامنه )  -

 .شودیاستفاده م تیوبسا کی

که توسط صاحب    و نشانگر هویت آن میباشد   تیوبسا  ی همان نام اصلSLD  (Second level domain  :)  -دامنه رده دوم    -

 . سازدیوب را ممکن م  یکار در فضا و شناخت آسان کسبو  شودی دامنه ثبت م



 

 
72 

وتریهفتگانه کامپ ی: مهارت ها4فصل      

(: آخرین بخش از آدرس اصلی دامنه است که نوع و ماهیت وبسایت را مشخص Top level domain) TLD -دامنه رده بالا  -

 country( و رده بالای کد کشوری )sponsored TLD(، رده بالای خاص )Generic TLDمیکند. به انواع رده بالای عمومی )

code TLD .تقسیم میشود) 

( است و نشان دهنده نام  TLD( و دامنه رده بالا )SLD(: دامنه اصلی، ترکیبی از دامنه رده دوم )Root domainدامنه اصلی )  -

 اصلی یک وبسایت میباشد. 

 . شودیاستفاده م یشبکه داخل ای نترنتیمتصل به ا یها دستگاه (: شماره یکتایی که برای شناسایی IP address) IPآدرس  -

( google.comدامنه )مانند    یها  است که نام  یگذار  نام  ستمیس  کیDNS  (Domain name system  :)سیستم نام دامنه یا    -

 . کند یم  لیتبد یعدد   IP یها  را به آدرس

شرکتی است که اتصال به اینترنت را برای کاربران خانگی    ISP  :Internet service providerارائه دهنده خدمات اینترنتی یا    -

 و سازمان ها فراهم میکند.

 ( کار با مرورگر های وبWeb Browsers) 

  ی را برا  ی نترنتیا  یبه صفحات وب و محتوا  یاست که امکان دسترس   یافزار  نرم  مرورگر وب  :معرفی مرورگرهای اینترنتی<<  

مرورگر های متعددی وجود دارد که با یکدیگر متفاوت میباشند. این تفاوت ها ناشی از مواردی همچون    .کندیکاربران فراهم م

 عبارتند از:مرورگر وب   کی یاجزا نیتر  مهمسرعت، امنیت، افزونه ها و ... میباشد.  

 Omnibox+   (Address bar+ نوار آدرس )  (Title Bar+ نوار عنوان )

 وب  یمحتوا  شیصفحه نما+    مرورگر ماتیدکمه منو و تنظ +   مرورگر  یکنترل  یها دکمه+ 

 ( Extensions+ افزونه ها )  + نوار دانلود    (Tabs+ زبانه ها ) ( Bookmark Bar+ نوار بوکمارک )

  ت ی ر یها را مد  بتوانند زبانه  دیوب، کاربران با  ی از مرورگرها  نهیبه  استفاده  یبرا<< مدیریت مرورگر ها و تنظیمات کاربردی:  

 خچه یاستفاده کنند و تار   یمانند مرور خصوص  یتیامن  یها  تیکنند، از قابل  یبند  و دسته  رهیخود را ذخ  یها  کنند، بوکمارک

 مرورگر را کنترل کنند. 

و افزودن امکانات    یساز  یشخص  یبرا  یا  گسترده  یها  تیمدرن قابل  یمرورگرها   << افزونه ها و شخصی سازی مرورگرها: 

 . دهند یارائه م یظاهر راتییها و تغ افزونه قیاز طر  شتریب

  جستجو ارزیابی اطلاعات در اینترنت 

ا  :جستجو  یموتورها  یمعرف <<     ی هستند. برا  یاطلاعات مختلف   وب وجود دارد که دربردارنده  صفحه  اردها یلیم  نترنت،یدر 

  ش ی و نما   ی بند  دسته  ،یرا بررس  نترنتیا  ی اند تا بتوانند محتوا  شده   یجستجو طراح   ی اطلاعات، موتورها  نی به ا  عی سر   ی دسترس

یا    .دهند را در    search engineموتور جستجو  به کاربران کمک میکند عبارت های موردنظر  افزار آنلاین است که  یک نرم 

، Googleاینترنت جستجو کرده و اطلاعات مرتبط را بیابد. از جمله موتور های جستجوی معروف میتوان به مواردی همچون  

Bing ،Yahoo و ... اشاره کرد 
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  ی م یبا حجم عظ  نترنتیاز مواقع، کاربران هنگام جستجو در ا  یاریدر بس  : جیکردن نتا  لتریو ف  شرفتهیپ  یاستفاده از جستجو<<  

 ی انجام جستجوها   یبرا  ییجستجو ابزارها  ی . موتورهامیشوددشوار    حی اطلاعات صح  افتنیو    شوندی مواجه م  رمرتبطیغ  جیاز نتا

 .کنند دایپ  یبه اطلاعات دسترس عتریو سر کرده  لتریف بهتررا  جینتا دهدیکه به کاربران اجازه م  دهندیارائه م شرفتهیپ

اطلاعات مختلف   یجستجو  یروزانه برا  نترنتیهمه کاربران ا  :اطلاعات خاص   افتنی  یجستجو برا  ینحوه استفاده از موتورها <<  

 کنند.  دایپ ی دسترس  یو تخصص  قیدارند به اطلاعات خاص، دق ازیکاربران ن ی. اما گاهکنند یجستجو استفاده م  یاز موتورها

  ی ها  و شبکه  ها  تیاز وبسا  یاریمهم است. بس  اریمنابع معتبر از منابع نامعتبر بس  صیتشخ  ی:نترنتیاعتبار منابع ا  یابیارز <<  

  .کننده هستند که ممکن است کاربران را سردرگم کنند  گمراه  یو محتوا  یاخبار جعل   عات،یپر از اطلاعات نادرست، شا  یاجتماع

 است. نترنتیهمه کاربران ا یبرا ی دیمهارت کل کی ،ی نترنتیاعتبار منابع ا یبررس

جستجو    جینتا  حیصح  تیر ی اطلاعات ارزشمند، مد  افتنی و    نترنتیپس از جستجو در ا  << مدیریت و سازماندهی نتایج جستجو:

خود داشته    ازی ن  به اطلاعات مورد  یتر  عیآسان و سر   یدسترس   کندیبه کاربران کمک ممدیریت صحیح    دارد.  ی ادیز   تیاهم

 . کنند یری باشند و از اتلاف وقت جلوگ

 ( کار با ایمیلE-mailو پیام های الکترونیکی ) 

است که    یکی الکترون  ی روش ارتباط  ک یEmail  (Electronic Mail  )یا   لی می ا  :محبوب دهندگان   سی و سرو ل یمیبا ا   یی آشنا<<  

 ی تالیجید  ستمی س  کی  لیمیامیتوان گفت که    .کندیفراهم م  نترنتیرا در بستر ا  ریو تصاو  ها  لیفا  ،ی متن  یها  امیامکان ارسال پ

 . شودیمختلف ارائه م  دهندگان سی است که توسط سرو نترنتیا قیاز طر  ها  امیپ افتیارسال و در  یبرا

کرده  جاد یا لیم ی حساب ا کی  د یبا ابتدا  ل،ی میاستفاده از ا یبرا: آن تی ر یمختلف و مد ی ها س یدر سرو لی میحساب ا  جادیا -

 . ردک تی ر یو آن را مد

یکی از مهمترین مهارت هایی که کاربران باید یاد بگیرند،  ل،یمیحساب ا  جادیپس از ا  :ی کیصندوق پست الکترون  تیر یمد<< 

  د، ی جد  امیارسال پ  ،یافتیدر   یها  لی میمشاهده امدیریت صحیح صندوق پستی است. مدیریت صندوق شامل مواردی همچون  

 .شودیم  ها لیمیا  یو سازمانده  ها امیکردن پ  لتری ف ها، لیم یبه ا یده ، پاسخBCCو  CCاستفاده از 

مانند اسناد،    مهی ضم  یها  ل یامکان ارسال فا  ل، یمیمهم ا  یها  تیاز قابل  یک ی  پیوست فایل ها و تنظیمات امنیتی ایمیل:<  

 ی ها  از روش  یکی  لیمیا  قی از طر   ها  لیارسال فا  ،یو آموزش  یکار  یها  طیاست. در مح  ییدئویو و  یصوت  یها  لیفا  ر،ی تصاو

 . شودیتبادل اطلاعات محسوب م یاصل

  ل ی میو ا  یجعل  یها   امیپ  ،ی غاتیتبل  یها  لیم ی( شامل اSpamها )  هرزنامه گزارش هرزنامه و مدیریت پیام های ناخواسته:    -

 ی خودکار برا  یلترها یف  یدارا  لیمیا  یها  س ی کنند. اکثر سرو  دیکاربران را تهد  تیامن  توانند  یبدافزار هستند که م  یحاو  یها

 . را بدانند  طرناکخ  یها  لیم یا ییشناسا ی ها روش  دیبا زیاسپم هستند، اما کاربران ن یها لی می ا ییشناسا
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  ی مهم، سازمانده   یها  امی پ  افتنی  ،یافتی در   یها  لیمیتعداد ا  شیبا افزا  << مدیریت پیشرفته ایمیل و افزایش بهره وری:

  ی گان یبا  ،یگذار  برچسب  ل، یمیارسال ا  ی بند  مانند زمان  یی. ابزارهاکند یم  دای پ  یشتریب  تیاهم  ی ور بهره  شیمکاتبات و افزا

 کنند.  تیر یمد یثرتروطور م تا ارتباطات خود را به  کنندیشده، به کاربران کمک م ارسال ی ها لیمیا یابیو باز   ها امیپ

  امنیت در اینترنت و حفاظت از اطلاعات شخصی 

قرار دارد. هکرها و   ی بریسا  دات یدر معرض تهد  شود،  ی متصل م  نترنتیکه به ا  یهر کاربر   اینترنت:<< تهدیدات رایج در  

کاربران   یها  به داده  رمجازی غ  یها و دسترس   سرقت اطلاعات، آلوده کردن دستگاه  یبرا  یمختلف  یها  از روش  یبر یمجرمان سا

م از:    نترنت یا  یت یامن  دات یتهد  نی تر   مهم .  کنندیاستفاده  بدافزارها  ها  روسیوعبارتند  حملات  ،  (Virus and Malware)  و 

 ( و ابزار های نظارتی Spyware، کلاهبرداری های اینترنتی و مهندسی اجتماعی، جاسوس افزار ها ) (Phishing) نگیشیف

از    یری و جلوگ  یاطلاعات شخص  تیحفظ امن  نترنت،یبا گسترش استفاده از ا  << روش های افزایش امنیت در فضای آنلاین:

عبارتند از    نیآنلا  یدر فضا  تیامن   شیافزا  یها  روش  شده است.  لیمهم کاربران تبد  یها   از چالش  یکیسرقت اطلاعات به  

امن و   یها  تی وبسا  ییشناسا،  (2FA)  یا  دو مرحله  تیهو  دیی ات  یساز  فعال،  آنها  تیر یو مد  یعبور قو   یاستفاده از رمزها

 یاشتراک نترنتیو ا یعموم  یها از دستگاه منیا استفاده  اصول، یجعل یها  تیاز ورود به سا یری جلوگ

، همواره مورد استفاده  یابزار ارتباط  نیتر   مهمبه عنوان    ل یمی ا  :یکاربر  یها  و محافظت از حساب   لی میا  یتیامن  ماتیتنظ <<  

 . میباشدنفوذ و سرقت اطلاعات کاربران  یبرا یبر یهکرها و مجرمان سا

 شبکه های اجتماعی و ابزار های ارتباطی آنلاین 

 ، یارتباط اجتماع   یبرا  نیبستر آنلا  کی(  social networkشبکه های اجتماعی )   << معرفی شبکه های اجتماعی و پیام رسان ها:

با    یگذار   اشتراک کاربران  تعامل  و  )است  گریکدیمحتوا  اینترنتی  های  رسان  پیام   .internet messenger  )هایی   افزار  نرم

 .کندیافراد را فراهم م نی ب یری و تصو  یصوت  ،ی متن یها ام یکه امکان ارسال پ هستند

 پیام رسان های اینترنتی شبکه های اجتماعی  ویژگی

 ارسال پیام خصوصی و گروهی  تعامل عمومی اشتراک گذاری محتوا و  هدف اصلی 

 خصوصی و فوری  عمومی یا نیمه خصوصی نوع ارتباط 

 ارتباط سریع، امنیت بالاتر، ارسال فایل و تماس صوتی  تعامل گسترده، فرصت تبلیغات، اشتراک گذاری محتوای چندرسانه ای  مزایا 

 وابستگی به اینترنت، مشکلات امنیتی در برخی پیامرسان ها، کاهش تعامل حضوری  اجتماعی، گسترش اخبار جعلی نقض حریم خصوصی، اعتیاد به شبکه های  معایب 

 

مهمترین  از    یکی  یاجتماع   یها  در شبکه  یخصوص  میحفظ حر   ی:اجتماع  یها  در شبکه  تیو امن  یخصوص  میحر   تیر یمد<<  

  ی ها   که باعث سوءاستفاده  دهندیرا در دسترس عموم قرار م  یاطلاعات شخص  ،یاز افراد بدون آگاه  یاریها است. بس چالش 

 . مختلف شود
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  ن ی آنلا  یهمکار یابزارها ،یمجاز  یها میبا گسترش کار از راه دور و ت  << ابزار های همکاری آنلاین و مدیریت اسناد مشترک: 

جلسات   یزمان اسناد، برگزار  هم  شیرایابزارها امکان و  نیاند. ا  شده  لیکاربران تبد  ازیموردن  یابزارها  نیتر   از مهم  یکیبه  

   .کنند یرا فراهم م ها لی فا یگذار و اشتراک یمجاز

 مهارت های پیشرفته در اینترنت و ایمیل 

تجارت در سراسر  یها روش نیتر  از محبوب یکیبه  ن یو فروش آنلا دی خر  << استفاده از اینترنت برای تجارت و کسب و کار:

 بخرند بفروشند و را  نترنتیا قیمحصولات و خدمات را از طر  توانندیشده است. امروزه افراد م  لی جهان تبد

های    ها استفاده نمیشوند؛ بلکه قابلیت  برای ارسال و دریافت پیامفقط  ها    ایمیل  :ای ایمیل   استفاده از ابزارهای حرفه<<  

 . ها استفاده کنند   وری و مدیریت بهتر ارتباطات خود از آن  توانند برای افزایش بهره   ای می   کاربران حرفهای دارند که    پیشرفته 

  تال ی جید  یها  ی فناور  نیتر   از مهم  یکی(  Cloud Storage)  ی ابر  یفضا  مدیریت و استفاده بهینه از فضای ذخیره سازی ابری:  >>

 . کندیفراهم م یکی ز یف به حافظه  ازیها را بدون ن داده یساز  و همگام یگذار اشتراک ،یساز  رهی است که امکان ذخ

  آشنایی با نرم افزار واژه پردازWord 

  یکی از پرکاربردترین و قدرتمندترین ابزارهای پردازش متن است که به کاربران امکان ایجاد، ویرایش و قالب   Wordافزار    نرم

 دهد. بندی اسناد متنی را می

  آشنایی با نرم افزارWord  و محیط کاربری آن 

بندی، اضافه کردن تصاویر و   افزار امکان ویرایش متون، تنظیم قالب  این نرم  :و کاربردهای آن  Wordمعرفی نرم افزار  <<  

ای که دارد، در بسیاری    ای را فراهم میکند. به دلیل امکانات گسترده  نمودارها، مدیریت منابع و استنادها، و ایجاد اسناد حرفه

 کار، آموزش و کارهای شخصی مورد استفاده قرار میگیرد.  و  ها از جمله کسب از حوزه

شامل ابزارهای متنوعی برای مدیریت و ویرایش اسناد است. هر بخش    Wordاربری  محیط ک  :Word  نرم افزار  << آشنایی با  

 از این محیط وظایف خاصی دارد که دانستن عملکرد آنها برای کار با اسناد ضروری است

 مطابق با تصویر زیر عبارتند از: Wordبخش های اصلی صفحه آغازین در  

1- Home  2- New 

3- Open  4- Templates 

5- Recent  6- Pinned 

7- Account  8- Option 

 

 در تصویر زیر مشخص شده اند که در ادامه هر کدام به طور کلی بررسی خواهند شد.  Wordمحیط اولیه و اجزای پنجره  -
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 Title bar -نوار عنوان  -1

 Quick access toolbar -نوار ابزار دسترسی سریع  -2

  Control buttons -دکمه های کنترلی  -3

 Ribbon  -نوار ابزار  -4

 Text editor -بخش ویرایشگر متن  -5

 Status bar  -نوار وضعیت  -6

 Scroll bar -نوار پیمایش  -7

 Ruler -خط کش  -8

 

ی که در دست ویرایش میباشد  در آن عنوان سندکه    (: نوار عنوان بالاترین نوار موجود در پنجره است Title barنوار عنوان )  -

 دسته دکمه های کنترلی و نوار دسترسی سریع میباشد نمایش داده میشود. این نوار همچنین شامل دو مورد 

های مشخص در   بندی  است که ابزارهای مختلف را در دسته  Wordترین اجزای محیط کاربری    از مهم(:  Ribbonنوار ابزار )  -

 میدهد. اختیار کاربران قرار 

است که به کاربران امکان مدیریت  Wordهای   ترین بخش مهمدیگر از  Fileمنوی و گزینه های مدیریت اسناد:    Fileمنوی  -

 های کاربردی را میدهد.  سازی، چاپ، تنظیمات و سایر گزینه  اسناد، ذخیره

درباره سند فعلی در اختیار کاربر قرار   در پایین پنجره نمایش داده میشود و اطلاعات مهمی(:  Status Barنوار وضعیت )  -

 . میدهد. این نوار به کاربران کمک میکند تا وضعیت فعلی سند را مشاهده کرده و برخی تنظیمات نمایش را سریع تغییر دهند 

نوار ابزار به صورت دسته بندی شده طراحی شده است و هر دسته یا تب شامل گروهی از    :Ribbon<< آشنایی با تب های  

 این دسته بندی ها عبارتند از:  زار های مرتبط میباشد که برای انجام وظایف خاصی در ورد استفاده میشوند.اب

 )درج اشیا در سند  Insertسربرگ  -   )ویرایش و قالب بندی(   Homeسربرگ  -

 )تنظیمات صفحه و چیدمان متن( Layoutسربرگ  -  )طراحی و زیبا سازی سند( Designسربرگ  -

 )مدیریت ایمیل و ارسال انبوه( Mailingsسربرگ  -   )ارجاع و استناد(   Referencesسربرگ  -

 )مدیریت نمایش سند(  Viewسربرگ  -   )بررسی و اصلاح متن( Reviewسربرگ  -

ذخیره سازی، تنظیمات زبان، واحد اندازه  مدیریت صحیح اسناد و آشنایی با گزینه های  : Word<< مدیریت و تنظیمات اولیه 

 گیری و سایر گزینه های مهم، باعث افزایش بهره وری و کاهش احتمال از دست رفتن اطلاعات میشود. 

شامل مجموعه ای از گزینه ها میباشد که به   word: تنظیمات پیش فرض نرم افزار  wordآشنایی با تنظیمات نرم افزار    -

،  General  ،Displayعبارتند از:    word optionبخش های اصلی    را بهینه سازی کنند.   wordکاربران اجازه میدهد تجربه خود با  

Proofing ،Save ،Language ،Advanced ،Customize ribbon  ،Quick access toolbar ،Trust center ،Add-ins 

افزار را   های نرم  این امکان را فراهم میکند که کاربران برخی ویژگی  Wordنرم افزار    :Wordنظیمات عمومی نرم افزار  << ت

 میباشد. دیگر ... گیری، ذخیره خودکار و  ها شامل زبان نمایش، واحد اندازه مطابق نیاز خود تنظیم کنند. این ویژگی 
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 ایجاد، ویرایش و قالب بندی متن 

نی در نرم  تعملیات اولیه ای است که کاربران برای کار با سند های مایجاد و ویرایش متن شامل    ایجاد و ویرایش متن: <<  

انجام میدهند. این عملیات شامل ایجاد یک سند متنی جدید، تایپ متن، حذف و جابجایی محتوای سند، استفاده    Wordافزار  

 میباشد.  Redoو  Undoو اصلاح تغییرات با عمل های  pasteو  copy ،cutاز ابزار های ویرایشی مانند 

  تر شدن اسناد میشود.   ای  بندی صحیح باعث افزایش خوانایی، جذابیت بصری و حرفه  قالب  :word<< قالب بندی متن در  

تغییر افکت    -   رنگ متن تغییر سبک و    -   تغییر اندازه متن   -   تغییر فونت متن )نوع قلم(عبارتند از:  مرتبط با این کار  مهارت های  

 . متن

بندی   قالب  از    :wordدر    پاراگراف<<  بندی  پس  مرحلهقالب  قالب  متن،  بندی  بندی    بعدی  قالب  میباشد.  ها  پاراگراف 

این کار عبارتند  ها نیز همانند قالب بندی متن جهت ایجاد نظم و ترتیب و زیبایی سند صورت میگیرد. مهارت هایی   پاراگراف

های   ها و ایجاد لیست  ها، تورفتگی متن، چندستونی کردن پاراگراف  ، تنظیم فاصله بین خطوط و پاراگرافترازبندی متناز  

 . دار گذاری و نشانهه شمار 

تر اسناد   ای  امکان مدیریت حرفه،  بندی سند  قالب  های پیشرفته  ویژگی  :wordدر    سندقالب بندی  ویژگی های پیشرفته  <<  

بندی خودکار و حذف    های آماده، قالب  ، تمFormat Painterهای سفارشی، ابزار    ابزارها شامل استایلاین  .  دن را فراهم میکن

این ویژگی   فرمت از  افزایش هماهنگی در قالب  ها باعث صرفه   های اضافی است. استفاده  بندی اسناد    جویی در زمان و 

 میشود. 

، فایل های از پیش طراحی شده ای هستند wordدر نرم افزار  ها    templatesالگو ها یا    (: Templates<< الگو های آماده )

که شامل ساختار، قالب بندی و محتوای اولیه یک سند ورد میباشند. استفاده از این الگو ها به کاربران کمک میکند تا اسناد  

 حرفه ای تر و منظم تری را با سرعت بالاتر و دردسر کمتر تهیه کنند. 

در اسناد طولانی، پیدا کردن سریع کلمات یا عبارت های خاص و جایگذاری آنها با کلمات یا   << جستجو و جایگزینی متن:

تا  میدهد  را  اجازه  این    کاربرعبارت های دیگر در کل سند به صورت دستی بسیار زمان بر است. نرم افزار ورد با ابزار خاصی به  

 .های جدید جایگزین کنند  را با عبارتها  کلمات خاصی را در سند جستجو کرده و در صورت نیاز، آن

  کار با جداول، تصاویر، اشکال و نمودار ها 

میباشد که برای دسته بندی،   word( یکی از کاربردی ترین ابزار های نرم افزار Tablesجداول )  << ایجاد و ویرایش جدول ها:

رد. با استفاده از جدول ها میتوان اطلاعات را در  سازماندهی و نمایش داده ها به شکل ساختار یافته مورد استفاده قرار میگی

 Tableهنگام کار با جدول، سربرگ های    قالب ردیف ها و ستون ها مرتب کرد و ظاهر سند را حرفه ای تر و خواناتر نمود.

design    وTable Layout    .فعال میشوند و امکان ویرایش کامل جدول را فراهم میکنندtable design   اهر جدول برای تغییر ظ

 برای مدیریت ساختار جدول به کار میرود.  table layoutو 



 

 
78 

وتریهفتگانه کامپ ی: مهارت ها4فصل      

افزودن و حذف سلول، سطر و ستون به جدول: ممکن است گاهی اوقات تعداد سطر ها یا ستون هایی که در ابتدا برای    -

قرار داده میتوان  کاربر  تیار  در اخ   wordایجاد جدول تعریف کرده ایم کم یا زیاد باشد. در اینصورت با استفاده از امکاناتی که  

 .ردتعداد لازم از سطر ها یا ستون ها را به جدول اضافه یا از آن حذف ک 

و    ریمانند تصاو  یکیافزودن عناصر گراف  تی ، قابلWordافزار    نرم  یها  ی ژگیو   نیاز مهمتر   :ویرایش آنهاافزودن تصاویر و  <<  

ها  شدن ارائه تر یا و حرفه میمحتوا، انتقال بهتر مفاه شتریب تیباعث جذاب یدر اسناد متن ریاستفاده از تصاواشکال است. 

 . داد شی را بهتر نما میمفاه ،یکیکرد و با اشکال گراف لی را تکم یمتن حات یتوض توانیم ری . به کمک تصاوشودیم

مانند    یتر  شرفتهیپ  یکیاز عناصر گراف  ،یمعمول   ریعلاوه بر تصاو  :(3D models( و اشکال سه بعدی )Iconsدرج آیکن ها )<<  

 مینشان دادن مفاه  یبرا  ها  کنیاستفاده کرد. آنیز میتوان  (  3D Models)  ی بعد  سه  یها   ( و مدلIcons)  یبردار  یها   کنیآ

را فراهم    ییفضا  اتیجزئ  اب   یواقع  یایاش  شیامکان نما  یبعد  سه  یها  اند و مدل  مناسب   مالینی ساده و م  ن،یصورت نماد   به

 . بخشندیو مدرن م ی ا حرفه  یبصر امکانات به اسناد جلوه نی. اکنندیم

 ی از ابزارها (SmartArt) هوشمند   یکیگراف  ی و ساختارها (Shapes) یکیاشکال گراف  : SmartArt( و  Shapesدرج اشکال )<<  

  .شوند یم  استفاده  ها  ده یو ا  ی سازمان  ینمودارهامراتب،    سلسله  ندها،ی فرآ  م،یمفاه  ش ی نما  یهستند که برا Word قدرتمند در

ا  با از  ا  تر  یا  و حرفه  تر  یاسناد را بصر  توانی ابزارها م  نیاستفاده  انواع اشکال و   شیرایبخش، نحوه درج و و  نیکرد. در 

SmartArt میکنیم یبررس  اتیرا با جزئ . 

گراف ها<<   و  ها  نمودار  ابزارها  : افزودن  آمار  یعدد  یها   داده  شینما  یبرا  یبصر  ینمودارها  از    یو  استفاده  با  هستند. 

  ، ی ستون  یاز نمودارها   توانیم  Wordنرم افزار    در  .ها را بهتر درک کرد  داده  نیها و روابط ب  ها، روند  الگو  توانینمودارها م

نیز در آن    یظاهر   ماتینوع نمودار و تنظ  رییها، تغ  داده  شیرایامکان و  نی استفاده کرد. همچن  گریو انواع د  یا  رهیدا  ،یخط

word وجود دارد. 

ی همچون  خاص  یبه وارد کردن نمادها  ازین   ،یو علم  یآموزش  ،یاز اسناد ادار  یاریدر بس  :افزودن نماد ها و معادلات ریاضی <<  

  Word  افزار  نرم   .وجود دارد  ی اضی ر   یها  نوشتن فرمول و همچنین    ...  و  یونان یحروف    ، یری گ  اندازه  یواحدها   ، یاضیعلائم ر 

 به بررسی آنها میپردازیم.بخش  نیکه در ا دهدیکاربران قرار م اریعناصر در اخت نیدرج ا یبرا یکامل یابزارها

  تنظیمات صفحه و مدیریت بخش ها 

مشخص شوند.    Word  در  یپاز شروع تا  یشپموارد مرتبط با تنظیمات کلی سند بهتر است    :تنظیمات صفحه و حاشیه ها<<  

که محتوا    یکنندم  یینتع  یماتتنظ   ین. اباشند  ینه زم   جهت کاغذ و رنگ پس  ها،   یهاندازه صفحه، حاشاین موارد میتوانند شامل  

 .شود یدهچاپ، چگونه د  یا یشدر هنگام نما

اندازه و جهت صفحه:    - پ  به  Word  یها   برگهتغییر  اما در موارد  یبه صورت عمود  فرض  یش طور    ی مثل طراح  یهستند، 

بر   یزاندازه کاغذ را ن  یتوانم  ین. همچنبرای صفحات استفاده شود  یبهتر است از حالت افق  یض،عر   ی ها  جدول  یا بروشور  

 اندازه صفحات میباشد:  از جمله تنظیمات قابل اعمال، .داد ییرتغ  یازاساس ن
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 کاربرد  ابعاد  عنوان 
Letter 8.5 * 11 inch متحده  یالاتدر ا یادار یها ها و گزارش نامه  ی،اسناد رسم یبرا 
11*17 11 * 17 inch  مشابهtabloid   برای نشریات، بروشورها و اسناد بزرگ استفاده میشود بوده و 
Legal 8.5 * 14 inch  ها و اسناد قانونی  قراردادمورد استفاده در 

Statement 5.5 * 8.5 inch یررسمیاسناد کوتاه و مکاتبات غ یادداشت ها، یبرا 
Executive 7.25 * 10.5 inch  استفاده در اسناد اداری و تجاری رسمی 

A4 29.7 * 21 cm  استفاده در بیشتر اسناد اداری، گزارش ها و مکاتبات عمومی 
B4 35.3 * 25 cm  برای نقشه ها، کاتالوگ ها و بروشورهای تبلیغاتی 

Envelope monarch 23.5 * 10.5 cm  کوچک  یو ارسال ها ی رسم ینامه هااندازه متداول پاکت نامه های کوچک، برای ارسال 
Envelope No.10 10.16 * 24.13 cm   ارسال نامه های اداری، صورت حساب ها و دعوت نامهاندازه رایج پاکت های استاندارد برای 

 

در اسناد طولانی تر مانند گزارش ها، پایان نامه ها یا کتاب ها، ممکن است نیاز باشد   :مدیریت چندین بخش در یک سند<<  

تحت عنوان    ییابزارها  Wordاینکار نرم افزار    یبراشند.  تا قسمت های مختلف سند، تنظیمات مختلف و متفاوتی نیاز داشته با 

Breaks  یکندسند به چند بخش را فراهم م یمنطق یمامکان تقس ر کاربران گذاشته است که یادر اخترا . 

هر  و پایین  در بالا  به ترتیب  که    دهستن از سند    یی ها  ( بخشFooter( و پابرگ ) Headerسربرگ )   << مدیریت سربرگ و پابرگ: 

نام شرکت   یا عنوان سند    یخ،مثل شماره صفحه، تار   یمعمولا شامل اطلاعات  گرفته و در کل سند تکرار میشوند،صفحه قرار  

 ی و ادار  ی از مدارک رسم  یاریو در بسشود  شدن ساختار سند    یا  باعث حرفهمیتواند  عناصر    یناستفاده درست از ا  میباشند.

 میپردازیم. عناصر  ینامسئله ای ضروری میباشد. در این قسمت به بررسی نحوه مدیریت و شخصی سازی 

در اسناد طولانی همچون گزارش ها، جزوه ها، کتاب ها یا پایان نامه ها، وجود یک    : ایجاد فهرست مطالب و ارجاع دهی<<  

سند دسترسی پیدا کند. ایجاد فهرست مطالب، لینک  فهرست مطلب به خواننده کمک میکند به سرعت به بخش های مختلف  

های داخلی و ارجاع های دقیق بین بخش های مختلف از یک سند، نه تنها خواندن آن را راحت تر میکند، بلکه باعث حرفه  

 ای تر شدن سند میشود.  

 بررسی املا، دستور زبان و ابزار های زبانی 

. و پرکاربرد است   یدیکل های یتاز قابل  یکی Wordنرم افزار املا و دستور زبان در  یبررس  یژگیو  ی:و نگارش یزبان یرایش<< و

  یی را شناسا   ی و گرامر  ییاملا  یها   که غلط  یکند به کاربر کمک م   ی،دست  یبررس   یقاز طر   یا  یپزمان با تا  ابزار به صورت هم  این

  به  ینده آ  های  ی اضافه کرد تا در بررس  یشخص   نامه  را به لغت  یتخصص  یاخاص    یها  واژه  یتوانم  همچنین   و اصلاح کند. 

 داده نشوند.  یصعنوان غلط تشخ

  ذخیره سازی و چاپ اسناد 

این امکان را به کاربر میدهد تا اسناد ایجاد شده را در فرمت    wordنرم افزار    ذخیره سازی اسناد در فرمت های مختلف: <<  

چاپ    یامخصوص مشاهده    یها  تا فرمت  Docxو    Doc  مانند  یرایشقابل و  یهاهای گوناگونی ذخیره کند، از جمله فرمت  

از   یتوان( مAutoRecover) یقبل یها نسخه یابی( و باز AutoSave)  خودکار یرهمانند ذخ ییبا ابزارها همچنین. PDFهمچون 

 . داشت یبه آنها دسترس یاطلاعات محافظت کرد و در مواقع اضطرار 
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ً آن دق  یکه محتوا  یممطمئن شو  ید، باWordسند در    یکاز چاپ    یشپ   :نمایش سندتنظیمات چاپ و پیش  <<   همانطور    یقا

 یمات ( و تنظPrint Previewچاپ )  نمایش  یشمانند پ  ییابزارها  Word  کار،  ینا  برای.  کاغذ ظاهر خواهد شد   یرو  یخواهیمکه م

محدوده چاپ، انتخاب چاپگر و چاپ    یمبخش با نحوه چاپ اسناد، تنظ  ینا  در  .داده استقرار  کاربر    یارچاپ را در اخت  یشرفتهپ

 .یشویمآشنا م فیدس  و  یاهس یا یصورت رنگ  به

   نکات پیشرفته و کاربری درWord 

افزار،    نرم   ینا  تر  یشرفته پ  ی ها  . در بخشدهد  یکاربران قرار م  یاردر اخت  یبند  و قالب  یپفراتر از تا   یامکانات Word افزار  نرم

دارد که م  هایی   یتقابل کمک آن   توان  یوجود  )با ماکروها(  یرا خودکارساز   یتکرار  کارهای  ها  به  برابر    و  کرد  در  اسناد  از 

  ی،اسناد رسم   یدها، تول  کار در سازمان  یمخصوصاً برا  ها  یتقابل  این.  محافظت نمود  یرمجازغ  یدسترس   یا  یرایشو  ییرات،تغ

 wordاد در  سنا   یتی امن  های  یت قابلسپس با  ماکروها و  ادامه ابتدا با    در   .ارزشمند هستند   یار بس Word از  یا  استفاده حرفه  یا

 . یشویمآشنا م

 یتوانو م  یشودهاست که ضبط م  از اقدامات و فرمان یا  مجموعه (Macro)ماکرو  یف: وظا  یساز  کار با ماکروها و خودکار<< 

جدول،    یکوارد کردن    مثل)  دهدانجام    Wordرا مکررا در    یکارچنانچه کاربر    .اجرا کرد  یانبرم  یدکل  یا  یککل  یکآن را بارها با  

 . یشود م  یانسان  یاز خطاها  یریدر زمان و جلوگ   ییجو  استفاده از ماکرو باعث صرفه(،  نوشتن متن ثابت  یاخاص،    یده  فرمت

کاربر را ضبط کرده و   های  یتفعال  یتوانابزار ماکرو مبا  :  یف وظا  ی ساز  خودکار  یبرا  Wordساده در   یماکروها   یضبط و اجرا  -

  ای  یهپا  یکارها  یبراو  ندارد    یسینو  به برنامه  یازکار ساده است و ن  ینصورت خودکار اجرا کرد. ا  ها را هر بار به  سپس آن

 مناسب میباشد. 

چاپ    یامشاهده    یرایش، از سند در برابر و  یم دار   یازاغلب ن  ی، و اسناد رسم  یکار   های  یط در مح  :امنیت و حفاظت از اسناد<<  

تا سند  است  ابزارهایی برای رمزگذاری، محدودسازی و کنترل دسترسی فراهم کرده   Word. نرم افزار  یمناخواسته محافظت کن

 . فقط توسط افراد مجاز قابل مشاهده یا ویرایش باشد

 برخی از مهمترین آیکن ها و عنوان آنها عبارتند از: 

 عنوان آیکن  عنوان آیکن  عنوان آیکن 

 
bold 

 
italic 

 
underline 

 
strikethrough 

 
increase font size  

 
decrease font size 

 
text color 

 
text highlight color 

 
shading color 

 
text effect 

 
clear all formatting 

 
format painter 

 
line spacing 

 
subscript 

 
superscript 

 
align right 

 
align center 

 
align left 

 
justify 

 
increase indent 

 
decrease indent 

 
bullets 

 
numbering 

 
multilevel list 

 
insert table 

 
draw table 

 
eraser 
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autofit  

 
merge cells 

 
split cells 

 
text direction 

 
borders 

 
border painter 

 
page break 

 
pictures 

 
shapes 

 
SmartArt 

 
chart 

 
text box 

 
header 

 
footer 

 
page number 

 
WordArt 

 
equation 

 
symbols 

 
page borders 

 
page colors 

 
watermark 

 
page size 

 
margins 

 
orientation 

 
text wrap 

 
align 

 
position 

 

  آشنایی با نرم افزار صفحه گستردهMicrosoft Excel 

  و   تحلیل  مدیریت،  برای  که  است  Microsoft Office  مجموعه   ابزارهای  ترین  قدرتمند  از  یکی  Microsoft Excel  افزار  نرم

 ها،   سلول  از  استفاده  با   که  میدهد  را  امکان  این  کاربران  به   Excel.  میرود  کار  به   شده  بندی  جدول  صورت   به  ها  داده  نمایش 

 . کنند  مدیریت هوشمندانه و  دقیق شکلی به را متنی  و  عددی های  داده تحلیلی، ابزارهای و  نمودارها توابع، ها، فرمول

  آشنایی با نرم افزارExcel  و محیط کاربری آن 

 گزارش   ایجاد  فرم،  طراحی  زمان،  مدیریت  برای  بلکه  مالی،  محاسبات  برای  تنها  نه  Excel  آن:  های  کاربرد  و  excel  معرفی  <<

  کشی  جدول  به محدود، آن به ما  نگاه میشود باعث  برنامه، این متنوع کاربردهای با آشنایی . دارد  کاربرد نیز  داده تحلیلو   ها

اختاری  از س  excelبرای سازماندهی، محاسبه و تحلیل داده ها در قالب جدول استفاده میشود.    Excelنرم افزار    .نباشد   ساده

میباشد. در هر صفحه، داده ها در    Worksheetsتشکیل شده است که شامل صفحات متعددی به نام    Workbooksبه نام  

در حوزه های مختلف، متفاوت میباشد    Excelکاربرد های رایج    سلول هایی قرار میگیرند که با سطر و ستون مشخص میشوند.

 ردازیم: که در زیر به بررسی برخی از این موارد میپ 

 کاربرد حوزه 
 مدیریت هزینه ها، بودجه بندی، محاسبه سود و زیان و صورت های مال  مالی و حسابداری 

 برنامه درسی، حضور و غیاب و محاسبه نمرات آموزشی 
 فهرست مخاطبان، پیگیری پروژه، فرم های گزارش گیری  اداری و سازمانی 

 نمودار، گزارش گیری دینامیک محاسبات آماری، رسم  تحلیل داده و آمار
 مدیریت زمان، کنترل مخارج، برنامه ریزی سفر و مناسبات  کار های شخصی 

 

 (Start Screen)   اولیه   صفحهدر صورتی که نرم افزار به صورت اجرای اولیه باز شده باشد،    : excel  کاربری   محیط  با  آشنایی   <<

 یک   سرعت  به  میکند   کمک   کاربران  به  صفحه  این .  است  مدیریت   برای  مختلف  های  گزینه   شامل  که  میشود  داده  نمایش 

workbook  بخش های اصلی صفحه  کنند   مدیریت  را  افزار  نرم  تنظیماتیا    ورده  ک   مشاهده  را  اخیر موارد    کنند،  ایجاد  جدید .

 آغازین به طور کلی میان نرم افزار های مجموعه آفیس، تا حدودی مشترک میباشد 
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، کاربرگ و یا برگه گفته میشود. مجموعه ای از worksheetشامل یک یا چند صفحه کاری است که به آنها    Excelهر فایل    -

 ، کارپوشه یا دفترکار نام داردworkbookرا تشکیل میدهند،  excelکه کنار هم یک فایل  worksheetچند 

میباشد که در یک صفحه نمایش داده میشود. هر جدول از    به صورت جدولی بزرگها  سلول ها، سطر ها و ستون ها: برگه    -

 تعدادی سلول تشکیل شده است که در به صورت تعداد مشخصی از سطر ها و ستون ها در کنار هم قرار گرفته اند.

. هر سلول آدرس منحصر بفردی دارد که این آدرس ترکیبی از هستند + سلول ها کوچکترین واحد داده در اکسل  

 شماره سطر قرار گرفته در آن میباشد.   حرف ستون و

  1,048,576تا    1گفته میشود. از    Rowسطر یا    worksheet+ سطر ها به ردیف های افقی متشکل از سلول ها در  

 شماره گذاری شده اند. 

  نام گذاری میشوند.  Zتا    A+ ردیف های عمودی در اکسل ستون نامیده میشوند. ستون ها با استفاده از حروف لاتین  

 ستون میرسد.  16,384میباشد که تعداد آنها به  XFDو آخرین سلول به نام  Aاولین ستون  

( ابزار های مختلف مورد استفاده در این نرم افزار را در دسته بندی های مختلف در خود جای داده است.  Ribbonنوار ابزار )  -

 File  ،Home ،Insert ،Page Layout ،Formula ،Data ،Review ،view  عبارتند از: excelسربرگ های نوار ابزار نرم افزار 

 ( میباشد. میشود(: نوار آدرس در واقع نشانگر آدرس سلول فعال )سلولی که ویرایش Cell address barنوار آدرس ) -

ود دارد. وج  (Worksheet)برگه    یک  از  بیش  معمولا،  excelهای نرم افزار    workbookاکثر    درمدیریت نمایش صفحات کاری:    -

  مجدد  نمایش  و  سازی  پنهانافزودن برگه جدید، پیمایش بین برگه ها و مرتب سازی و جابجایی آنها،    توانایی  دلیل  همین  به

 .است افزار نرم این با کار در  اساسی مهارت یک ها برگه

  عمومی  و اولیه تنظیمات از ای مجموعه فرض، پیش امکانات بر علاوه Excel افزار  نرم  :excel در  اولیه و عمومی تنظیمات <<

 میتوان  تنظیمات این جمله از. کند  تنظیم خود  سلیقه و نیاز با مطابق  را افزار نرم کاری محیط تا میدهد قرار کاربر اختیار در را

 . کرد  اشاره ها فایل فرض پیش سازی ذخیره  نحوه و زبان  تنظیم ابزار، نوار سازی  شخصی صفحه، نمایش نحوه تنظیم به

  ایجاد فایلExcel  و مدیریت اولیه آن 

  مدیریت  اساس  که  میشویم  آشنا  ها  فایل  بستن  و  کردن  باز  سازی،  ذخیره  ایجاد،  باقسمت    این  در  ها:  فایل  مدیریت  و  ایجاد  <<

 به   دسترسی  مسیرهای  شناخت  همچنین  ،Save As  و  Save  بین  کلیدی  های  تفاوت  یادگیری.  است   افزار  نرم  این  در  فایل

 .است ضروری کاربر هر برای اخیر، های  فایل

 افزار   نرم  این  در  که  کاری  هر، داده ها مهمترین عناصر میباشند.  Excelدر نرم افزار    آنها:  ویرایش  و  درج  و  ها  داده  انواع  <<

 در سلول ها وارد میشوند.  که است هایی  داده پایه بر، گیری گزارش و نمودار رسم تا تحلیل   و محاسبهشود، از می انجام

.  میکند  مدیریت و شناساییآنها  ساختار  اساس بر را شده  وارد های  داده Excel: نرم افزار excelآشنایی با انواع داده ها در   -

و حیاتی میباشد.    مهم  بسیار  دقیق  گیری  گزارش  و  بندی  قالب  محاسبات،  انجام  برای  ،ممیکنی  وارد  که  ای  داده  نوع  دانستن

 انواع داده های پرکاربرد در اکسل عبارتند از:
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 توضیح  داده نوع
 برای محاسبات ریاضی و فرمول ها استفاده میشود  Number - عدد

 داده های غیرعددی بدون کارکرد در محاسبات  Text - متن
 ذخیره میکند تا بر روی آنها عملیات محاسباتی انجام دهداکسل این داده ها را به صورت عددی  Date & Time - زمان و تاریخ

 فرمول هایی که با علامت مساوی )=( آغاز میشوند و نتیجه ای محاسبه شده تولید میکنند  Formula - فرمول
 نتیجه منطقی برخی از فرمول ها یا شرط های به کار رفته در آن ها  Boolean - منطقی

 

  بسیار   نقش  بلکه   نمیشود؛  ختمبرگه و کارپوشه    زیباسازی  به  فقط  Excel  در  ها  سلول  بندی  قالب  ها:  سلول  بندی   قالب  <<

گزینه های قالب بندی سلول ها در     .دارد  ها  جدول  ساختار  بهتر  فهم  و  مهم  اطلاعات  بر  تأکید  ها،  داده  خوانایی  در  مهمی

 جدول زیر توضیح داده شده اند: 

 توضیح و ویژگی ها  عنوان 
General -  فرمت پیشفرض برای همه داده های عددی.  عمومیExcel  به طور خودکار نوع داده را شناسایی کرده و آن را در قالب پایه و مناسب نمایش می دهد 

number -   برای نمایش داده های عدد به کار میرود. با قابلیت تنظیم تعداد اعشار، علامت هزارگان و همچنین قیمت ها  عدد 
currency -  ر میباشد برای نمایش داده ها به صورت ارز )مثلاً دلار، یورو، ریال( به کار میرود و شامل نماد های ارزی )مثل ريال( و امکان تنظیم تعداد اعشا ارز 

accounting - مشابه  حسابداریCurrency  منفی داخل پرانتز و فاصله گذاری استاندارد  میباشد اما تنظیمات خاص تری برای حسابداری دارد. با قابلیت نمایش علائم 
date -  برای نمایش داده ها به صورت تاریخ )روز/ماه/سال یا سال/ماه/روز( به کار میرود و شامل فرمت های مختلف تاریخ مانند   تاریخDD/MM/YYYY  .میباشد 
time -  برای نمایش داده ها به صورت زمان )ساعت:دقیقه:ثانیه( کاربرد دارد و شامل فرمت های مختلف زمان مانند  زمانHH:MM:SS  است 

percentage -   ( %25  ← 0.25جهت نمایش داده ها به صورت درصد استفاده میشود. در این فرمت داده های عددی به صورت درصد نمایش داده می شوند )مانند   درصد 
fraction -  در سلول ها وارد کرد را   3/4یا  2/ 1مورد استفاده برای نمایش داده ها به صورت کسر )مثل ½(. در این فرمت میتوان کسری مانند  کسر 

scientific -  برای نمایش داده ها به صورت نمایی  علمی / مهندسی(Scientific Notation)   1.23استفاده می شود. به عنوان مثال نمایش اعداد بزرگ به صورتE+05 . 
text -  به عنوان متن ذخیره میشوند، حتی اگر حاوی اعداد باشند برای ذخیره سازی و نمایش داده ها به صورت متنی استفاده میشود. تمام داده ها   متن 

special -  این فرمت برای ذخیره داده ها به صورت خاص استفاده میشود. شامل فرمت هایی مانند شماره تلفن، کد پستی و ... میباشد  ویژه 
custom -  ایجاد کند. میتوان فرمت های دلخواه را برای تاریخ ها، اعداد و متن ها ساختاین فرمت به کاربر این امکان را میدهد تا فرمت های خاص خود را   سفارشی 

 

(: قالب بندی شرطی به کاربر این امکان را میدهد تا ظاهر سلول ها را بر  conditional formattingقالب بندی شرطی )  -

 اساس مقدار آن ها تغییر دهد. 

( ساختار اصلی کاربرگ ها  Columns( و ستون ها )Rows، سطر ها )excelدر نرم افزار    : مدیریت سطر ها و ستون ها  <<

(worksheets  را تشکیل میدهند. یادگیری نحوه درج؛ حذف، تغییر اندازه و پنهان سازی ردیف ها و ستون ها از مهارت های )

 های اکسل محسوب میشود.پایه ای برای مدیریت بهتر داده ها در فایل 

  فرمول نویسی و توابع پرکاربرد 

فرمول ها در اکسل روشی برای محاسبه، تحلیل و پردازش داده ها میباشند. هر    نویسی:  فرمول  و   پایه  های  فرمول  معرفی  <<

 را انجام میدهند. فرمول مجموعه ای از علائم، عملگر ها، توابع و آدرس های سلول ها میباشد که در کنار هم محاسبات کاربر  

  Excel  در  ها  فرمولباید رعایت شوند.    مشخصی  قواعد  ،Excel  در  فرمول  هر  ایجاد  برایآشنایی با فرمول ها و ساختار آنها:    -

. در صورتی که در میگیرند  قرار  ها  سلول  مراجع  یا  مقادیر  عملگرها،  سپس  و  میشوند  شروع  )=(  مساوی  علامتهمواره با  

 مقدار نهایی آن نمایش داده میشود.  enterسلولی فرمولی تایپ شود، پس از زدن کلید 
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)  : توابع پرکاربرد در اکسل  << میباشند. توابع آماده به کاربر این امکان را   excel( قلب فرمول نویسی در  Functionsتوابع 

برخی از فرمول حاسبات و پردازش های پیچیده را به سادگی انجام دهد.  میدهند تا بدون نیاز به نوشتن فرمول های طولانی، م

 گرد کردن   - ROUND، بیشترین مقدار/ کمترین  - MIN/MAX، میانگین - AVERAGE،  جمع - SUMهای پرکاربرد عبارتند از: 

خاص استفاده میشوند. این توابع (: توابع منطقی برای تصمیم گیری در مورد داده ها بر اساس شرایط  logicalتوابع منطقی )  -

از جمله توابع پرکاربرد منطقی  True/Falseخروجی های صحیح/غلط )  یا نتایج مختلف بر اساس شرط ها تولید میکنند.   )

 و ... اشاره کرد که در جدول بعدی آنها را بررسی خواهیم کرد.    IFو   ORو  ANDمیتوان به مواردی چون  

 .  کند   مدیریت  و  ترکیب،   اصلاح،  جستجو،  را   ها  متن تا    میدهند  را  امکان  اینکاربر    بهاکسل    در  متنی(: توابع  textتوابع متنی )   -

  جستجو   را  ها  داده  که  میدهند  را  امکان  این کاربر    به  مرجع  و  جستجو  توابع(:  lookup & referenceتوابع جستجو و مرجع )  -

 . کند  استفاده مختلف های محدوده در مرتبط  مقادیر از و  کرده

 مسائل   حل  برای  اما  داد،  انجام  تابع  یک  با   میتوان  را  ساده  محاسبات  از  بسیاری  Excel  در  :استفاده از فرمول های ترکیبی  <<

  عملیات   چندین  میدهد   اجازهکاربر    به  ها  فرمول  ترکیبشوند.    ترکیب  هم  با   فرمول  یا   تابع   چنداست    نیاز   معمولا  تر،   پیچیده 

 د.  کن تولید هوشمندتری  اسناد ود بساز  پیشرفته های تحلیل ،دده انجام سلول یک در همزمان طور به را

هنگام کار با فرمول ها و توابع ممکن است به خطاهایی برخورد کنیم    excelدر نرم افزار    اکسل:  در  رایج  خطاهای  با  آشنایی  <<

برای هر نوع خطای محاسباتی یا منطقی، یک کد خطای   که به جای نتایج محاسبه شده، پیام های خاصی را نمایش میدهند.

 میشود. هر چه سریعتر مشکل  شناسایی و رفع . آشنایی با این کد ها باعث داده میشودمشخص نمایش 

 توضیح  خطا  معنی خطا عنوان
#DIV/0! کند  تقسیم خالی سلول یا  صفر عدد بر کرده تلاش فرمولی صفر  بر تقسیم 
#VALUE! فرمول در  داده نوع از  نادرست استفاده اشتباه  داده نوع  ً  عدد( جای به  متن )مثلا

#REF! ندارد وجود  یا شده حذف که سلولی به ارجاع نامعتبر  مرجع 
#NAME? نشده تعریف نام از  استفاده یا تابع نام اشتباه تایپ ناشناخته نام 
#NUM! پردازش قابل محدوده از  خارج عددی عددی  خطای Excel غیرمجاز  محاسبات یا 
#N/A کند  پیدا را مناسب مقدار  نتوانسته  فرمول یا جستجو در دسترس نبودن 

#NULL! فرمول در  مرجع اپراتورهای از  نادرست استفاده ها ناحیه  اتصال در  اشتباه  ً  اشتباه( فاصله )مثلا

 

  کار با نمودار ها و ابزار های گرافیکی 

اولین قدم در ساخت نمودار ها در اکسل، انتخاب درست داده ها و شناخت انواع مختلف نمودار   :excelدرج نمودار ها در    <<

ها میباشد. هر نوع از نمودار ها برای نمایش یک نوع خاصی از اطلاعات مناسب تر میباشد. هر داده ای را نمیتوان با استفاده  

اب نمودار مناسب بر اساس ماهیت داده ها اهمیت بسیاری دارد و از این رو اکسل انواع از هر نوع نموداری نشان داد؛ انتخ

 . متنوعی از نمودار ها را برای نیاز های مختلف ارائه میدهد

کرد.    تنظیم  و  ویرایش  را  آن  است  لازم  باشد،  فهم  قابل  و  دقیق  ای،  حرفه  نمودار  اینکه   برای  ها:  نمودار  تنظیم  و  ویرایش  <<

 ... میباشد.  و  بندی رنگ نمودار، محورهای نمودار،  نوع تنظیم داده، ایه برچسب عناوین، افزودن  شاملعملیات   این
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  SmartArt  و  (Shapes)  گرافیکی  اشکال  از  میتوان  Excel  در  نمودارها،  و  ها  جدول  بر   علاوه  :excel  در  SmartArt  و  اشکال  <<

  فرآیندها   ها،  فلوچارت   سازمانی،  نمودارهای  طراحی  امکان  ابزارها  این.  کرد   استفاده  ساختارمند  و   بصری  های  نمایش  ایجاد  برای

 . میکنند فراهم ای حرفه  و  آسان روشی به را عناصر  بین روابط و

  مدیریت داده ها و تحلیل آماری 

  داده  مدیریت های گامو مهمترین  اولین  از فیلترگذاری  و  سازی   مرتب ها: داده (Filter) فیلترگذاری  و  ( Sort) سازی  مرتب <<

  را  خاصی   اطلاعات  تنها  یا،  کرد   مرتب  تاریخ  یا   اعداد  الفبا،  حروف   اساس  بر   را  ها  داده  میتوان  ابزارها  این  بامیباشند.    Excel  در

  دیگر   کاربرد  هزاران  و  فروش  تماس،  های  فهرست  آماری،  مالی،  کارهای  در  مهارت  این .  کرد  مشاهده  ها  داده  انبوه  میان  در

 .است حیاتی بسیار

هنگامی که با داده های زیادی در اکسل کار میکنیم، تحلیل و خلاصه سازی آنها    (:Pivot Tables)  پویا  جداول  با  آشنایی  <<

هستند    excelر های  ( یکی از قویترین ابزاPivot tablesبه شیوه ای سریع و منعطف، اهمیت بسیاری پیدا میکند. جداول پویا ) 

 . که به کاربران این امکان را میدهند تا به راحتی داده های خام را به گزارش های تحلیلی، خلاصه شده و قابل فهم تبدیل کنند

  امنیت و حفاظت از فایل هایExcel 

  ویرایش   قابل  کاربران  برای  باید  داده  از  هایی  بخش  فقط  ،Excel  فایل  در  گاهی  کاری:  صفحات  و  ها  سلول  از  محافظت  <<

  کنیم   قفل  را  دلخواه  های  سلول   که   میکند  فراهم  را  امکان  این   Excel.  بمانند   باقی  شده   محافظت  باید  ها  قسمت  سایر  و  باشد

 . نماییم محدود را  ویرایش و

  هستند   مهمی  یا  حساس  اطلاعات  شامل  Excel  های  فایل  موارد،  از  بسیاری  در  ها:  فایل   دسترسی  سطح  تنظیم  و   رمزگذاری  <<

  فراهم  را  کاربران  دسترسی  سطح   تعیین  و  فایل  کامل  رمزگذاری  امکان  Excel.  شوند  ویرایش  یا  مشاهده  مجوز  بدون   نباید  که

 . شود محافظت اطلاعات از تا  است کرده

  امنیت و حفاظت از فایل هایExcel 

 شود،   چاپ   ها  داده  از  بخشی  چه   کنیم  مشخص  که  است  لازم   ، Excel  فایل   یک  چاپ   از  ل قب  :آماده سازی سند برای چاپ   <<

گاهی لازم است که فقط بخشی از داده های موجود در  .یمکن بررسی را چاپگر تنظیمات و ببینیم چاپ نتیجه از  نمایشی پیش

 استفاده میشود. print areaبرگه و فایل چاپ شوند. برای اینکار از گزینه 

 است   لازم  شوند،  ظاهر  مناسب  و  مرتب  صورت  به  شده  چاپ  صفحه  در  ها  داده  اینکه  برای  :تنظیمات صفحه برای چاپ  <<

 و   ها   حاشیه  تنظیم  صفحه،   جهت   تعیین   کاغذ،  اندازه  انتخابتنظیمات میتوان به    جمله   از؛  کنیم  تنظیم   درستی  به   را  صفحه

 اشاره کرد. اطلاعات شدن قطع از جلوگیری برای ها داده  بندی مقیاس

 

 



 

 
86 

وتریهفتگانه کامپ ی: مهارت ها4فصل      

  آشنایی با نرم افزار پایگاه دادهMicrosoft Access 

با توجه به افزایش روزافزون داده و حجم بالای آنها، مدیریت صحیح اطلاعات به یکی از حیاتی ترین مهارت ها تبدیل شده  

ازه را میدهد تا داده ها  یکی از انواع نرم افزار های پایگاه داده رابطه ای میباشد که به کاربران این اج  Accessاست. نرم افزار  

  با   داده  های   پایگاه   ساخت  برای ابزار قدرتمندی    accessرا صورت ساختار یافته ذخیره، سازماندهی، جستجو و تحلیل کند.  

 . میکند فراهمرا   پیشرفته  نویسی برنامه  دانش به نیاز بدون  و  ای حرفه  های قابلیت

   مقدمه ای بر پایگاه داده وAccess 

  یافته   سازمان  روشی  به  اطلاعات  مدیریت  و  ذخیره   برای  ابزاری  داده  پایگاه  ها:  داده  مدیریت  مفهوم  و  داده  پایگاه  معرفی  <<

 .بود  خواهد سخت  بسیار یا غیرممکن  حجیم های داده بر کنترل داده، های پایگاه وجود  بدون. است

(: پایگاه داده مجموعه ای از داده های سازمان یافته است که به طوری طراحی شده اند که  Databaseتعریف پایگاه داده )  -

به بتوان اطلاعات را به راحتی ذخیره، مدیریت، بازیابی و تحلیل کرد. پایگاه های داده میتوانند کوچک )مثل یک دفترچه تلفنی(  

 گاه های آنلاین( باشند. یا بسیار بزرگ )مثل پایگاه اطلاعاتی بانک ها و فروش

محیط کاربری اکسس به گونه ای طراحی شده است که کاربران بتوانند به راحتی داده های    :Access  کار   محیط با   آشنایی  <<

 عبارتند از:   accessخود را ذخیره، سازماندهی و مدیریت کنند. اجزای اصلی محیط کاربری  

 ( Quick access+ نوار دسترسی سریع )  (Control buttons+ دکمه های کنترلی )  (Title bar+ نوار عنوان )

 (Ribbon+ نوار ابزار )   ( Navigation pane+ ناحیه ناوبری )  (Workspace+ صفحه اصلی ) 

 ( Status bar+ نوار وضعیت ) 

که در ادامه به بررس   است شده  تشکیل  اصلی لفهؤم چند   از Access در داده پایگاه هر: accessاجزای اصلی محیط کاری  -

 آنها میپردازیم:

 +Table )جدول(   +Query  )پرس و جو(   +Form )فرم(   +Report )گزارش( 

  بهتر   را  ها  داده  کنند  می  کمک  کاربر   به  و  دارند  عهده  بر  را  داده  پایگاه  کلی  عملکرد  از  مهمی  بخش  ها  مؤلفه  این  از  کدام  هر

 . کند  تحلیل   و  سازماندهی

  ایجاد پایگاه داده طراحی و 

 را   موجودی  فایل  یاکرده    ایجاد  جدید  داده  پایگاه   فایل  یک  باید  ابتدا  کار  شروع  برای  : داده  پایگاه  های  فایل  مدیریت  و  ایجاد  <<

 کار   ای  پایه   های  مهارت  از  بخشی  فایل  درست  بستن   و  ها  فایل  فرمت  سازی،  ذخیره  های  روش  با   آشنایی  همچنین.  کنیم  باز

 .است Access با

  Accessزیرا که    است  ایه  رابط  داده  پایگاه  هر  بخش  ترین  مهم  (Table)  جدول  :ها   داده  انواع   و   فیلدها  جداول،  تعریف  <<

  تعریف   مشخص  خواص   و  داده  نوع  نام،  با  هایی  فیلد  باید   جدول  یک  طراحی  برایمیکند.    ذخیره  جداول  دررا    ها  داده  تمامی

 . کنیم
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  خواص   کنیم،  حذف   یا  اضافه  را  فیلدهایی   دباش   نیاز  است  ممکن  جدول،  ایجاد  از  بعد  : ها   آن  ساختار   مدیریت  و  جداول  با  کار   <<

  طراحی   در  ضروری  های  مهارت  از  یکی  جدول  ساختار  مدیریت.  دهیم  تغییر  را  جدول  کلی  ساختار  یا  کنیم،  ویرایش  را  فیلدها

 .داریم نگه واقعی نیازهای با هماهنگ و   دقیق روز، به را پایگاه میدهد امکان ما به  چون است،  داده های پایگاه نگهداری و

 ایجاد و مدیریت روابط بین جداول 

، امکان ایجاد ارتباط بین جداول مختلف است. وقتی Accessیکی از مهمترین مزیت های پایگاه داده های ارتباطی مانند  

نگهداری میشوند، برای حفظ انسجام  و جلوگیری از تکرار داده ها باید  اطلاعات در چند جدول مختلف و جداگانه ذخیره و  

بتوان این جدول ها را به صورت اصولی به هم مرتبط کرد. در این بخش با مفهوم رابطه بین جداول، انواع رابطه ها، نحوه 

 تعریف آنها و نقش کلید اصلی و کلید خارجی آشنا میشویم.

  یکپارچه   صورت  به  را  جدول  چند  در  پراکنده  های  داده  بتوان  که  آن  برای  :آن  انواع  و  (Relationships)  روابط  تعریف  <<

  تر،  یافته  ساخت صورت  به  ها داده از بتوان میشوند  باعث روابط  این. شود  برقرار منطقی رابطه ها آن  بین باید  کرد، استفاده

 . میدهد قرار کاربران اختیار در روابط این  مدیریت و تعریف برای ای  ساده ابزار Access.  کرد استفاده تکرار بدون و  تر سریع

ایجاد روابط بین جدول ها در  به بعد از آشنایی با انواع رابطه ها، نوبت  :و یکپارچه سازی داده ها  accessایجاد رابطه در  <<

یکپارچگی بین داده، حذف تکرار و قابلیت  اکسس میباشد. تعریف کردن صحیح یک رابطه و ایجاد درست آن باعث ایجاد  

 جستجوی پیشرفته بین جدول ها میشود. 

نام    Relationshipsابزار    - به  ابزاری  از  آنها  مدیریت  و  ها  جدول  بین  رابطه  تعریف  برای  اکسس  افزار  نرم  افزار:  نرم  در 

Relationship window    .تعریف  مختلف  جداول   بین  ساختاری   و  تصویری  ارتباط  میدهد   اجازهکاربر    به  ابزار  ایناستفاده میکند  

 .کند  مدیریت و

 ( طراحی و استفاده از فرم هاForms) 

. است   داده  پایگاه  برای  کاربری  واسط  ساخت  در  ها  گام  اولین  از  یکی  فرم،  ایجاد  :ها  داده  نمایش  و  ورود  برای  ها  فرم  ایجاد  <<

Access  را   دلخواه  فرم  کلیک،   چند  با  میتوان  که  طوری  به  است،  کرده  فراهم  ها  فرم  ایجاد  برای  قدرتمند  و  ساده  ابزارهایی 

  دستی   طراحیو    Form Wizard  از  استفادهعبارتند از    فرم  ساخت  برای  پرکاربرد  روش  دوساخت.    اطلاعات  نمایش  یا  ورود  برای

 . Blank Form  از استفاده با

پس از ایجاد فرم، برای حرفه ای تر شدن رابط کاربری و بهبود تجربه کاربر، باید فرم را    :ها  فرم  کنترل  و  سازی  شخصی  <<

  های   ویژگی  تنظیم  و  (...و  کشویی  فهرست  متن،  جعبه  ها،  دکمه  )مانند  ها  کنترلشخصی سازی کرد. این کار با استفاده از  

 .میشود انجام (Properties) فرم
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 ( طراحی و اجرای پرس و جوهاQueries) 

، اطلاعات ممکن است در چندین جدول مجزا ذخیره شده باشند. اما معمولا کاربر به تمام داده  Accessدر پایگاه های داده  

( استفاده  Queriesبرای انجام چنین عملیات هایی از پرس و جو ها ).  ها به صورت یکجا نیاز دارد، آن هم تحت شرایطی خاص 

 ابزاری است که به کاربر اجازه میدهد اطلاعات را جستجو، فیلتر، مرتب و یا حتی تغییر دهد میشود که

  کاربرد   کدام  هر   که  میدهد  قرار  کاربران  اختیار  در  جو  و   پرس  مختلف  نوع  چند   Access:  Access  در  وجوها  پرس   انواع  <<

  برای   نیز  برخی  و  هاه  داد  حذف   و  ویرایش  برای  دیگر  برخی   هستند،  اطلاعات  نمایش  برای  فقط  برخی.  دارند  را  خود   خاص 

 . میشوند استفاده کاربر  از پویا ورودی دریافت

 ( طراحی و تولید گزارش هاReports) 

  صورت ، مانند  باشند  پذیر  تحلیل   یا  ارائه  چاپ،  قابل  که  دارند  نیاز  هایی  خروجی  به  داده  پایگاه  کاربران   موارد،  از  بسیاری  در

 ها   گزارش.  میشود   عمل  وارد   Access  در   )گزارش(  Report  ابزار  اینجا  در.  عملکرد  خلاصه  یا  ها  سفارش  لیست  ها،  حساب 

 . میکنند  فراهم  را پذیر  چاپ   و  زیبا یافته،ر ساختا شکل به ها داده  نمایش  امکان

 خروجی   تهیه   یا  چاپ   برای  که  هستند   داده  پایگاه  های   داده  از  گرافیکی  نمایشی  ها   گزارش  : ها  گزارش  سازی  شخصی  و   ایجاد   <<

  همچنین   و  (Report Wizard)  مشخص  ساختار   با  گزارش  سریع   ساخت  برای  ابزارهایی  ،Access  در.  میشوند   استفاده  ای  حرفه 

 . دارد وجود ابتدا  از گزارش  دستی طراحی

ها در گزارش، چندان   زیاد و متنوع باشند، نمایش ساده آنها    زمانی که داده  :ها  گزارش  در  ها  داده   بندی   گروه  و   فیلتر   <<

 . بندی کرد ها را در گزارش فیلتر یا گروه ، میتوان دادهبهتر  و تحلیل اطلاعاتخوانایی برای . مفید نخواهد بود

  امنیت و پشتیبان گیری از پایگاه داده 

، ابزارهایی برای Access  در.  هاست  اطمینان از پایداری آنشده و    مدیر پایگاه داده، حفاظت از اطلاعات ذخیرهمهم  از وظایف  

 . ها، محدود کردن دسترسی کاربران، رمزگذاری پایگاه داده و تهیه نسخه پشتیبان وجود دارد سازی فایل ایمن

 های داده اغلب شامل اطلاعات حساس یا تجاری هستند و دسترسی  پایگاه  :دسترسی   سطوح  تعیین  و  ها  داده  از  محافظت  <<

 . نامناسب میتواند منجر به نشت داده یا دستکاری اطلاعات شود

که نسخه پشتیبان منظم و قابل اعتماد از   ای ایمن نیست مگر آن  هیچ پایگاه داده  :ها  داده  بازیابی  و  پشتیبان  نسخه   تهیه  <<

سیستم میتوانند باعث از بین رفتن  عوامل مختلفی مانند حذف تصادفی اطلاعات، خرابی فایل، یا خرابی    آن تهیه شده باشد. 

 صورت دستی و سریع فراهم کرده است. امکان گرفتن نسخه پشتیبان از فایل پایگاه داده را به Access ها شوند.  داده
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  آشنایی با نرم افزار ارائه مطلبMicrosoft PowerPoint 

اسلایدهای    است که برای ساخت و ارائه  Microsoft Officeافزارهای مجموعه    ترین نرم   یکی از محبوب  PowerPointنرم افزار  

استفاده میشود.  حرفه  نرم   ای  در زمینه  این  دارد.  افزار  فراوانی  کاربرد  پژوهشی و حتی شخصی  با    های آموزشی، تجاری، 

به کار  و با  کرد  طراحی  را  ویدیو    ای از اسلایدها شامل متن، تصویر، نمودار، صدا و  میتوان مجموعه  PowerPointاستفاده از  

 تأثیرگذار و منظم داشت. ها، یک ارائه  بندی ها و زمان ها، انیمیشن افکتگیری 

  آشنایی باPowerPoint  و محیط کاربری آن 

ای    چندرسانهای برای ساخت اسلایدهای تعاملی و    ابزاری حرفه  PowerPointنرم افزار    :آن  کاربردهای  و  افزار  نرم   معرفی  <<

قالب  ،  درج محتوای متنی و بصری،  ساخت و سازماندهی اسلاید ها  اند از   افزار عبارت  های این نرم  مهمترین قابلیت  .سته

 خروجی حرفه ای و  ضبط و زمان بندی ارائه، استفاده از افکت ها، بندی و طراحی

لازم است با اجزای مختلف محیط کاری آن    PowerPointبرای استفاده موثر از    : PowerPoint  کاربری  محیط  با   آشنایی  <<

بتوانند به سرعت اسلاید  ، حتی کاربران مبتدی،  ای طراحی شده که کاربران  به گونه  PowerPointرابط کاربری  آشنا شویم.  

این    لایدها قرار دهند.در اسرا  ای    های تصویری اضافه کنند و محتوای چندرسانه  بسازند، ویرایش کنند، جلوه قسمت  در 

 افزار را بررسی میکنیم تا آماده ورود به مرحله ساخت محتوا شویم. مهمترین اجزای محیط نرم

 عبارتند از:   PowerPointبخش ها و اجزای اصلی محیط کاربری نرم افزار  -

1- title bar )نوار عنوان( 

2- quick access سریع( )دسترسی 

3- control buttons )کلید های کنترلی( 

4- Ribbon  )نوار ابزار( 

5- workplace  )محیط کاری( 

6- notes pane )پنل یادداشت ها( 

7- Slide )برگه اسلاید( 

8- placeholders )باکس محتوا( 

9- slides pane  )پنل اسلاید ها( 

10- slide preview  )پیش نمایش اسلاید( 

11- status bar  )نوار وضعیت( 

 زیر میباشد:سربرگ های اصلی شامل  در نرم افزار پاورپوینت( Ribbonوار ابزار ) ن -

home ،insert ،draw ،design ،transition ،animations ،slide show ،record ،review ،view 

-   ( نمایش  های  حالت  گروه    view modes  :)PowerPointانواع  های  افزار  نرم  سایر  همانند  های    officeنیز  حالت  دارای 

 normal  ،slide sorter  ،slide show  ،reading view  ،outline view،note page view  : عبارتند ازکه  است  نمایشی مختلفی  
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  ایجاد، مدیریت و ویرایش اسلایدها 

(  Presentation)  ، یک ارائهمباز میکنیاجرا و  را    PowerPointنرم افزار    هر بار که  : ها  فایل   مدیریت  و   جدید   ارائه   ایجاد  <<

ها شامل مراحل بیشتری مثل ایجاد پروژه جدید، ذخیره آن در قالب مناسب، و باز   اما مدیریت فایله میشود.  ساخت  جدید

  سازی اصولی، باز کردن فایل   رهذخی  ؛استموارد  فراتر از این  ارائه ها  مدیریت مؤثر    .های قبلی است  کردن یا بستن پروژه

 ولی مهم هستند.   های موجود، ایجاد نسخه جدید و انتخاب فرمت مناسب از جمله وظایف پایه

منظور از   د.ر درستی مدیریت ک  پس از ساخت فایل ارائه، باید بتوان اسلایدهای آن را به   :ارائه  ساختار  و  اسلایدها  مدیریت  <<

( برای هر  Layoutها و انتخاب ساختار مناسب )  اسلایدهای جدید، حذف، کپی یا جابجایی آنافزودن  ها،    مدیریت اسلاید

 . در ای طراحی ک یافته، منظم و حرفه ای سازمان ها میتوان ارائه با این مهارت .میباشد اسلاید

  به کاربر  برای اینکه پیام    نمیشود.ای فقط به درج محتوا محدود    طراحی یک اسلاید حرفه   :اسلایدها  در  محتوا  بندی   قالب  <<

 بندی شوند.  ها و سایر عناصر به شکل مرتب، خوانا و جذاب قالب درستی منتقل شود، لازم است متن، تصاویر، فهرست

 کار با اشکال گرافیکی، جداول و چندرسانه ای 

  شود. یها م  و ایجاد تنوع در اسلاید افزودن تصاویر و اشیای گرافیکی، باعث افزایش درک مخاطب    : گرافیکی  عناصر  افزودن  <<

ابزارهای ساده و در عین حال قدرتمندی برای وارد کردن و ویرایش انواع اشیای گرافیکی در اختیار   PowerPointنرم افزار  

 د. کاربران قرار میده

ای مانند   های چندرسانه  فایلگذاری بیشتر، میتوان از   تر شدن ارائه و تأثیر  برای جذاب  :صوت  و  ویدئو  مدیریت  و  افزودن  <<

تنها تنوع بصری ایجاد میکند، بلکه باعث درگیر شدن بیشتر   افزودن این محتوا نه  ها استفاده کرد.  ویدئو و صوت در اسلاید

   مخاطب با محتوای ارائه میشود.
 طراحی و زیباسازی ارائه 

، ابزارهای متنوعی برای  PowerPoint  در  ای آن است.  حرفه ترین عوامل موفقیت یک ارائه، ظاهر زیبا، منسجم و    یکی از مهم

های بصری، انیمیشن و طراحی یکپارچه ارائه در   بندی، جلوه  های آماده، رنگ  طراحی گرافیکی اسلایدها، استفاده از قالب

  ا، انیمیشن ه   ها، افکت  زمینه  ، پس(Themesتم ها )چگونه با استفاده از  که  در این بخش، یاد میگیریم    دسترس هستند. 

، اسلایدهایی جذاب، استاندارد و هماهنگ ایجاد کنیم که علاوه بر زیبایی، باعث جلب توجه و درک بهتر  Slide Masterها و  

 مخاطب شوند 

  های آماده   برای راحتی کاربران، قالبپاورپوینت    :(Themes & Variants)  سفارشی  طراحی  و  آماده  های  قالب  از  استفاده  <<

فرض   های پیش  زمینه   ها و پس  ها، افکت  ها، فونت  ای از رنگ  فراهم کرده است که شامل مجموعه  Themeای به نام  

و در صورت نیاز، ظاهر آن را رد ای برای کل ارائه ایجاد ک  ها، میتوان در چند ثانیه ظاهر حرفه   با استفاده از این قالب  هستند. 

 کرد. صورت سفارشی نیز تنظیم  به
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زمینه    عنوان بستر بصری محتوا شناخته میشود. انتخاب پس  زمینه هر اسلاید به  پس   :بصری  های  جلوه  و  ینه زم   پس  <<

در    تر به نظر برسد.  نوازتر و هماهنگ  تر، چشم  ای  حرفه آماده شده  های بصری باعث میشود ارائه    مناسب و استفاده از جلوه

PowerPoint  ،ها فراهم شده است که هم در سطح   های ظاهری اسلاید  بافت و افکت، امکاناتی برای تنظیم رنگ، تصویر

 .اند  یک اسلاید و هم در کل ارائه قابل اعمال

ای، هماهنگی و یکپارچگی ظاهری بین اسلایدها    های حرفه  در ارائه  :یکپارچه   طراحی  برای  Master Views  از  استفاده  <<

های چاپی    سازی فرمت  مدیریت قالب اسلایدها، درج عناصر و شخصیهای کلی برای  در پاورپوینت ابزار   اهمیت زیادی دارد.

تنظیم    ا، فونت و رنگ تیترها ر دهیملوگو قرار  اینکار ها را انجام دهیم )طور دستی    در هر اسلاید به  هیماگر بخواوجود دارند اما  

نیز وجود  نظمی    و احتمال خطا یا بی شود  ادی تلف می ، زمان زیتنظیم کنیم(یکنواخت    ازمینه ر   و پسکرده  گذاری    ، شماره مکنی

در این دهیم.  انجام    Master Viewدر محیط  و  بار    یکرا تنها  همه این کارها  این است که  ای    حل حرفه  راهخواهد داشت.  

 .را خواهد داشت masters viewاجرا شده در صورت خودکار طراحی  بهمیشود، اضافه به ارائه حالت، هر اسلایدی که 

ها برای افزایش جذابیت و   یکی از مؤثرترین راه   : (Animations and Slide Transitions)  اسلایدها  گذر   و   ها  انیمیشن   <<

ها و    انیمیشن. در نرم افزار پاورپوینت این کار با استفاده از  ها است  ثیرگذاری ارائه، استفاده از حرکت و پویایی در اسلایدات

با کمک این ابزارها    برای ایجاد جریان، تمرکز و توجه بیشتر مخاطب در ارائه،  صورت میگیرد.(  Transitionهای گذر )  افکت

 چه محتوایی، در چه زمانی، و چگونه نمایش داده شود. کاربر میتوان کنترل کند که  

 میپردازیم: ( transition)و گذر (  animation)به بررسی کلی و کلیدی میان انیمیشن در جدول زیر 

 animation transition ویژگی 
 خود اسلاید  اجزا و المان های داخل اسلاید  المان تاثیر 

 transitionsسربرگ  animationsسربرگ  محل تنظیم 
 اسلاید هنگام ورود به  در طول اسلاید موعد اجرا

 

 ارائه و تنظیمات پیشرفته 

  چه در مرحله   ،چندین حالت برای مشاهده و اجرای اسلایدها  PowerPointنرم افزار    :ارائه  اجرای  و   نمایش  های   حالت  <<

پاورپوینت به صورت در  (  view modesدر نظر گرفته است. حالت های مختلف نمایش )  نهایی  سازی، چه در هنگام ارائه  آماده

  slide show،  نمای خواننده  -  reading view،  نمای تنظیم اسلاید  -  slide sorter،  نمای معمولی   -   normal view  زیر میباشد:

 نمای سخنران - presenter view، نمای اسلاید شو -

بندی مشخص و بدون   صورت خودکار، با زمان  در برخی شرایط، لازم است ارائه به  :( Rehearse Timings)  ارائه  بندی   زمان  <<

  های بدون مدرس کاربرد دارد.   شده یا ارائه  های ضبط  ها، آموزش  ویژه در نمایشگاه   این قابلیت به  دخالت کاربر اجرا شود.

زمان نمایش   قرار میدهد که امکان ضبط مدت کاربر در اختیار  Rehearse Timings  برای این منظور، ابزاری به نامپاورپوینت 
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برای اجرای خودکار و بدون    Set Up Slide Show  بندی میتوان در کنار ابزار  همچنین از این زمان   هر اسلاید را فراهم میکند.

 . کلیک استفاده کرد

 ذخیره سازی و خروجی گرفتن از ارائه 

فراهم را  های مختلفی    سازی فایل در فرمت  امکان ذخیره   PowerPointنرم افزار    : ارائه  های  فایل  های   فرمت  با  آشنایی   <<

مثل ویرایش، ارائه نهایی، الگوهای    یهای مختلف  های خاصی دارند که برای موقعیت ها ویژگی  کدام از این فرمت  هر  میکند؛

 کار میروند.  به های دارای ماکرو  آماده یا فایل

 بر اساس نیاز کاربر میتوان فرمت لازم برای وی را نیز تعیین کرد: 

  . رد پس از طراحی کامل اسلایدها، باید آن را در فرمت مناسب و در مکان مطمئن ذخیره ک   :ارائه  های  فایل  سازی  ذخیره  <<

(، و حتی  ppsx(، نسخه نهایی اجرا ).pptxهای مختلفی مانند فایل قابل ویرایش ).  سازی در قالب  ینت امکان ذخیرهپاورپو

 . ( را فراهم میکندpdfفایل غیرقابل ویرایش ).

هایی غیر از فایل پاورپوینت ذخیره    فرمتدر  لازم است محتوای ارائه  در برخی موارد    :ارائه  از  ( Export)  گرفتن  خروجی  <<

برای مثال   برای اهدافی  .  یا فایل متنی   متحرک  ویدئو، تصویرفایل  عنوان    بهشود،  بارگذاری در مانند  این کار ممکن است 

های مختلف خروجی   روشاز مهمترین .  های دیگر انجام شود یا استفاده در ویرایشگر  های اجتماعی سایت، ارسال در شبکه

 اشاره کرد.  (Outline / RTF(، یا فایل متنی )PNG, JPEG(، تصویر ) MP4تبدیل به ویدئو )میتوان به  PowerPointگرفتن از  

  کلید های میانبر و پرکاربرد 

مختلف    یافزارها  و نرم  عامل  ستمیدر استفاده از س  ی ور  سرعت و بهره  شیافزا  یابزارها  نیتر   از مهم  یکی  انبریم  یدها یکل

  عتر یخود را سر   فیتا وظا  سازدیبه استفاده از ماوس شده و کاربر را قادر م  ازیباعث کاهش ن  دهایکل  نیهستند. استفاده از ا

ا همچنین  و    سی مجموعه آف  یافزارها  و نرم  ندوز یو  عامل  ستم یدر س  انبریم  ی دهای کل  ن یتر   فصل، مهم  نیانجام دهد. در 

درباره نحوه استفاده از    یحات یتوض  ن،یخواهند شد. علاوه بر ا  یبررس(  Edgeو    Chrome  ،Firefox)از جمله  وب    یمرورگرها 

 .شودیها ارائه م آن یایو مزا دهایکل نیا

 : windows explorerمجموعه کلید های میانبر سیستم عامل و  -

 توضیحات  عملکرد  کلید میانبر 
 میانبر کار با ویندوز * کلید های 

Win + E  نمایش پنجرهWindows explorer  

Win + D  نمایشDesktop  

Win + S  باز کردن پنجرهSearch  

Ctrl + Shift + Esc  باز کردن پنجرهTask manager  

Alt + F4  نمایش پنجره خاموش کردن ویندوز  

Alt + Tab جابجایی بین پنجره های فعال  

Alt + Shift  ویندوز تغییر زبان تایپ در  

PrtScn ( عکس گرفتن از صفحهScreenshot )  
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Alt + PrtScn عکس گرفتن از پنجره فعال  

Win + Shift + S  فعال میباشد  11و  10فقط در ویندوز های  بخش انتخابی صفحهعکس گرفتن از 

 Windows Explorerکار با  میانبر* کلید های 
Home  پنجره فعالرفتن به اولین فایل یا پوشه در  

End رفتن به آخرین فایل یا پوشه در پنجره فعال  

Delete (Del)  حذف کردن فایل یا پوشه  

Shift + Del حذف کردن دائمی فایل یا پوشه  

Ctrl + Shift + N  ایجاد پوشه جدید  

F2   تغییر نام فایل یا پوشه  

F5 ( رفرشRefreshکردن پنجره یا صفحه فعال )  معادل کلید ترکیبیCtrl + R 

Alt + F4  ویندوز بستن پنجره فعال در  

Ctrl + C  ( کپیCopy متن، فایل یا پوشه )  

Ctrl + X ( برشCut متن، فایل یا پوشه )  

Ctrl + V ( چسباندنPasteمتن، فایل یا پوشه )  

 

 مجموعه کلید های میانبر مرورگر های وب: 

 توضیحات  عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر مدیریت تب ها

Ctrl + N  باز کردن پنجره جدید  

Ctrl + T و رفتن به آن باز کردن تب جدید  

Ctrl + Shift + T  باز کدن مجدد تب بسته شده  

Ctrl + W معادل  بستن تب فعالCtrl + F4 

Ctrl + Tab  معادل  رفتن به تب بعدیجابجایی بین تب ها باCtrl + page down 

Ctrl + Shift + Tab  معادل  رفتن به تب قبلی جابجایی بین تب ها باCtrl + page up 

Ctrl + click  باز کردن لینک کلیک شده در تب جدید  

 * کلید های میانبر صفحه اصلی 

F6 جابجایی بین نوار آدرس، نوار زبانه ها و نوار بوکمارک ها  

F11  با فشردن مجدد از این حالت خارج میشود  حالت تمام صفحهنمایش صفحه وب در 

Alt + left arrow (←)  رفتن به صفحه وب قبلی  

Alt + right arrow (→)  رفتن به صفحه وب بعدی  

F5  معادل  بارگذاری مجدد صفحه وب جاریCtrl + R 

Ctrl + F5  معادل  مرورگر بارگذاری مجدد صفحه وب جاری با حذف کش صفحه وب درShift + F5 
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 : Microsoft Office Wordمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات  عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + N  ایجاد سند جدید  

Ctrl + O  یک سند باز کردن  

Ctrl + W  بستن سند فعال  

Ctrl + S  ذخیره کردن فایل  

F12  قبلا از ترکیب  ذخیره کردن سند به عنوان فایل جدیدCtrl + Shift + S استفاده میشد 

 آرایش پاراگراف ها(  -)ویرایش متن  ی* کلید های میانبر ویرایش 
Ctrl + Shift + C  کپی کردن قالب متن انتخاب شده format painter 

Ctrl + Shift + V  متن انتخابیپیست کردن قالب متن کپی شده بر روی  

Ctrl + D  باز کردن پنجرهfont  

Ctrl + B ( ضخیم کردن متنBold)  

Ctrl + I ( مورب کردن متنItalic)  

Ctrl + U ( زیرخط دار کردن کل متنUnderline )  

 

 : Microsoft Office Excelمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات  عملکرد  کلید میانبر 
 های میانبر اصلی * کلید 

Shift + F11 معادل  ایجاد یک برگه جدید بعد از برگه فعالAlt + Shift + F1 

Ctrl + W  معادل  فعال کارپوشهبستنCtrl + F4 

Ctrl + G  پنجره باز کردنGo to  معادل کلیدF5 

Alt + Shift  تغییر زبان تایپ در ویندوز  

F7 بررسی املایی و نگارشی سند  

F1 ( باز کردن پنل راهنماHelp )  

 (sheet* کلید های حرکتی در برگه )
Right / Left  رفتن به سلول راست و چپ  

Ctrl + Right / Left  در این حالت سلول خالی رد میشود  رفتن به سلول راست و چپ دارای محتوا 

up / down  رفتن به سلول بالا و پایین  

Ctrl + Up / Down  در این حالت سلول خالی رد میشود  سلول بالا و پایین دارای محتوارفتن به 

Home رفتن به اولین سلول در سطر  

Ctrl + Home  رفتن به سلولA1 در برگه  

 

 : Microsoft Office Accessمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات  عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + P  فرم یا گزارش چاپ کردن  

Esc لغو آخرین عمل انجام شده  

Ctrl + Z لغو کردن آخری( ن تایپ در یک رکوردundo typing )  

Ctrl + F  باز کردن زبانهFind ودر پنجره جستج  

Ctrl + H  باز کردن زبانهReplace  در پنجره جستجو  
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 ( navigation)* کلید های حرکتی 
Ctrl + F6  تب )جدول، فرم و ...( بعدی در محیط کار رفتن به  

Ctrl + + Shift + F6  رفتن به تب )جدول، فرم و ...( قبلی در محیط کار  

Right / Left  فیلد بعدی / قبلی رفتن به  

up / down  در همان فیلد  رکورد قبلی / بعدی رفتن به 

Ctrl + Up / Down  اولین / آخرین رکورد رفتن به  

Home / End  آخرین فیلد در رکورد /رفتن به اولین  

 

 : Microsoft Office PowerPointمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات  عملکرد  میانبر  کلید
 اصلی  میانبر های کلید *

Ctrl + A متن داخل کادر، المان داخل اسلاید  انتخاب تمامی متن، المان ها و اسلایدها 

Alt + Shift  تغییر زبان تایپ در ویندوز  

F7 سند نگارشی و املایی بررسی  

F1  راهنما پنل کردن باز (Help )  

Ctrl + C کپی (Copy)  متن، المان یا اسلاید انتخاب شده  

Ctrl + X برش (Cut)  انتخاب شده متن، المان یا اسلاید  

Ctrl + V چسباندن (Paste)  تخابی اسلاید ان اسلاید بعد از   کپی یا کات شده متن، المان یا اسلایدpaste  میشود 

Alt + F10 ( باز کردن پنل انتخاب المانselection pane )  

 کار با اسلاید ها میانبر های کلید *
Ctrl + M با ساختار پیش فرض  وارد کردن یک اسلاید خالی در انتهای ردیف اسلاید هاtitle and content 

Ctrl + D عمل انجام دادن  ایجاد اسلایدی دقیقا مشابه با اسلاید انتخاب شده بعد از آنduplicate 

Ctrl + Shift + D این میانبر هنگام کار در اسلاید نیز عمل میکند ایجاد اسلایدی دقیقا مشابه با اسلاید انتخاب شده بعد از آن 

Backspace / Delete  پاک کردن اسلاید انتخاب شده  

Page up  رفتن به اسلاید قبلی  

Page down رفتن به اسلاید بعدی  

Home / End  رفتن به اولین و آخرین اسلاید  
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 ی )خلاصه( و خدمات بانک یمال  ،یپول می فصل پنجم: مفاه ❖

 ی بخش اول: اصول بانکدار 

ها شروع گردید. حتی قبل از استفاده از پول به   بانکداری در جهان از زمانی آغاز شد که مبادله کالا و داد و ستد میان انسان

مفهوم امروزی، بانکداری و تجارت وجود داشت. زمانی که بشر به تولید کالا برای تجارت )غیر از معاوضه( پرداخت، نیاز به  

ارائه خدمات خاص مانند    ای برای پرداخت و مقیاس  وسیله با پیشرفت تجارت، مؤسسات مالی برای  ارزش به وجود آمد. 

وصول مطالبات، حفاظت از فلزات قیمتی و مسکوکات فلزی، و انتقال این اموال از طریق اسناد ایجاد شدند. همچنین ایجاد 

  شد و بعدها به سازمان   ن افراد انجام میمقیاس ارزش و اعطای اعتبار و قرض به تدریج اهمیت یافت. این وظایف ابتدا میا

شناسیم، شکل گرفت و بانکداری   ها به شکلی که امروز می هایی به نام بانک تبدیل شد. بدین ترتیب، وظایف اساسی بانک

 .شود به انجام مجموع این وظایف تعریف می 

" تغییر دادند،  Bancoها آن را از زبان آلمانی به "  " به معنای نوعی شرکت است که ایتالیاییBankکلمه "بانک" از واژه آلمانی "

 های بانکی امروزی اطلاق شد.  های فعالیت ها و محل که به معنی نیمکت صرافان بود. در نهایت، نام بانک به سازمان

شناسیم، انجام   تر از آنچه امروز می : در جوامع متمدن قدیمی به شکلی سادهبانکداری در قدیم، تا حدود قرن پنجم میلادی

های مختلف    های بسیار دور و قبل از استفاده عمومی از پول به شکل امروزی، به ویژه در دوره شد. این عملیات از زمان  می

میلاد، معابد به عملیات بانکی پرداخته و  سال قبل از    ۲000تاریخ تجارت و بازرگانی، وجود داشت. برای مثال، در بابل حدود  

دادند. همچنین، معابد یونانی در    شدند، در مقابل وثیقه به قرض می  طلا و نقره و اشیاء گرانبها را که به امانت سپرده می

ن معابد  های بانکی مشغول بودند و مردم اموال خود را برای حفاظت به ای قرون سوم و چهارم قبل از میلاد به انجام فعالیت

 .سپردند می

در رم باستان، عملیات بانکی تحت حمایت قوانین تجاری امپراتوری گسترش بیشتری یافت. با تصرف کشورهای مختلف و  

برقراری قانون در سراسر امپراتوری، شرایط برای پیشرفت تجارت و موسسات مالی تسهیل شد. در این دوران، بانکداران رومی  

ها، صدور بروات    دادند که شامل افتتاح حساب، پرداخت بهره به سپرده  ت بانکی امروز انجام میاقداماتی مشابه با عملیا 

  های تجاری بود. تفاوت عمده میان بانکداری رم قدیم و سیستم   های بانکی، و حتی صدور اعتبارنامه  تجارتی، اعطای قرضه

شد، در حالی که   ز مسکوکات فلزی )پول واقعی( انجام میهای بانکداری امروز این بود که در رم، تمامی عملیات با استفاده ا

 شود.  های ارزش مانند پول دیجیتال یا اسناد اعتباری استفاده می در سیستم بانکداری مدرن از مقیاس

 بانکداری در قرون وسطی )از حدود قرن پنجم تا پانزدهم میلادی( 

مپراطوری روم وجود داشت، عملاً از بین رفت و پس از سقوط در قرون وسطی، بانکداری و تجارت به شکلی که در یونان و ا

های بانکی در   های تمدن بشری مشاهده شد. با این حال، فعالیت  روم، یک سیر قهقرایی در عملیات بانکی و دیگر جنبه

ی این قوم و  برخی نقاط جهان ادامه پیدا کرد، به ویژه توسط یهودیان که در آن زمان صرافان اصلی بودند. استعداد طبیع 

https://iranarze.ir/es1546
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شرایط خاص زمانی موجب شد که بیشتر به عملیات بانکی بپردازند. به دلیل تعصب شدید مقامات کلیسا علیه دریافت بهره 

 جا که تنها به هم   های بانکی در میان یهودیان که از آن  های اعمال شده در مذهب مسیحیت، فعالیت  از افراد و محدودیت

یبا بلامانع بود و در برخی مناطق به صورت انحصاری در اختیار آنان قرار گرفت. شایان ذکر  دادند، تقر   مذهبان خود بهره می

از هم بنابراین    مذهب  است که در مذهب یهود، ممنوعیت دریافت بهره تنها به دریافت بهره  های یهودی تعلق داشت و 

 عملیات صرافی و دریافت بهره در قبال قرض دادن به غیر یهودیان مجاز بود.

 بانکداری در دوره جدید )از حدود قرن پانزدهم به بعد( 

دوره جدید با پیشرفت تدریجی تجارت و داد و ستد در سواحل دریای مدیترانه بخصوص در ونیس و فلورانس شروع می شود.  

ای مدیترانه به  با کسف آمریکا و راه های جدید و استقرار روابط بازرگانی بین شرق و غرب کم کم دامنه فعالیت از سواحل دری

کشورهای سواحل اقیانوس اطلس مانند فرانسه، اسپانیا، پرتقال و انگلیس گسترش پیدا کرد. این پیشرفت توام با استفاده  

روزافزون از خدمات بانکی و در نتیجه ازدیاد بانکداران بخصوص در شهر ونیس بود. فعالیت و قدرت این بانکداران بقدری  

به پادشاهان قرض می دادند و همین توسعه فعالیت و استفاده بیش از حد از قرضه بانکی به توسعه پیدا نمود که حتی  

ورشکستگی های متعدد در نیمه دوم قرن شانزدهم میلادی منتهی شد و سرانجام منجر به وضع مقررات دایر به منع عملیات  

 بانکداران خصوصی و ایجاد بانکهای عمومی در این گروه گردید. 

نکهای عمومی این دوره که در تکامل عملیات بانکداری نقش موثری داشته و پی ریزی فعالیت  های متعدد بانک مهمترین با

از: بانک ونیس   اند، عبارتند  را نموده  انگلیس    –بانک سوئد    –بانک آمستردام    –های تجارتی امروز  بانک   –بانک مرکزی 

 عمومی )دولتی( فرانسه .

 بانکداری در ایران 

پیش از دوره  هخامنشی، صرافی به صورت کاملا ابتدایی وجود داشت، ولی در انحصار معابد و شاهزادگان بود. بعد در ایران 

 از دوره هخامنشی که تجارت و کسب و کار رونق گرفت و پول و مسکوکات رایج شد بانکداری توسعه یافت. 

ین عصر،ارسال پول از نقطه ای به نقطه دیگر توسط  در زمان ساسانیان بانکداری در ایران توسعه قابل توجهی یافت، در ا

برات متداول بود. واژه "چک" که امروز در کلیه بانک های جهان معمول است از زبان پهلوی گرفته شده و در عصر ساسانیان  

ان به علت  معمول بوده. در دوره اسلام و اشاعه احکام و فرهنگ اسلامی از جمله حرمت ربا، فعالیت بانکداری ریوی در ایر 

 . ممنوعیت گرفتن و دادن ریح در شریعت اسلام متوقف گردید 

 تاسیس اولین بانک ایرانی 

 بانک سپه

بنام بانک قشون پهلوی به منظور انجام امور مالی و به کار انداختن    1۳04اولین بانک ایرانی و در چهاردهم اردیبهشت ماه سال  

به میلیون و هشتصد و هشتاد و سه هزار و نهصد    ۳.88۳/۹۵مایه اولیه  وجود صندوق بازنشستگی درجه داران ارتش با سر 

 و پنجاه ریال تأسیس گردید و سپس بانک تعاونی سیه نامیده شد. 
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 تاسیس بانک ملی ایران:

پیشنهاد تشکیل بانک ملی ایران با روش جدید بانکداری در ایران ابتدا از سوی یکی از صرافان بزرگ به نام حاج محمد حسن  

ها در پیشرفت کشورهای اروپایی، پیشنهاد تأسیس    ها و نقش آن  ین دارالضرب مطرح شد. وی با اشاره به اهمیت بانکام

،  1۲8۵یک بانک ایرانی با سرمایه مشترک دولت و ملت را به ناصرالدین شاه ارائه کرد، ولی این پیشنهاد پذیرفته نشد. در سال  

از ای برای گرفتن وام به مجلس ت  دولت لایحه با استقراض  قدیم کرد. در پاسخ، نمایندگان مجلس اول مخالفت شدیدی 

کشورهای خارجی داشتند و خواستار تأسیس یک بانک ایرانی شدند. به این ترتیب، اعلان تأسیس بانک ملی ایران چهار روز  

، قانون تاسیس بانک ملی ایران از تصویب مجلس  1۳0۶اردیبهشت ماه    14منتشر شد. در تاریخ    1۲8۵بعد، در نهم آذرماه  

گذشت و دولت مکلف شد بانکی با نام "بانک ملی ایران" برای پیشرفت تجارت، کشاورزی و صنعت تأسیس کند. عملیات  

مات  دار، پذیرش اسناد تجاری داخلی، و اعطای وام و اعتبار بود. یکی از اقدا  های دیداری و مدت  اولیه بانک شامل قبول سپرده

میلیون لیره  ۲مهم بانک ملی ایران، کسب امتیاز انتشار اسکناس از بانک شاهی ایران بود. برای این منظور، بانک ملی ایران 

سال    10انگلیس به بانک شاهی پرداخت و حق انتشار اسکناس از این بانک سلب شد. از آن زمان، بانک ملی ایران برای مدت  

طور عملی به   ه دست آورد. با این تغییرات، بانک ملی ایران به سرعت گسترش یافت و بهحق انحصاری انتشار اسکناس را ب

ها افزایش یافت و مسئولیت نگهداری و نقل و انتقال    بانک مرکزی ایران تبدیل شد. شعب این بانک در تهران و شهرستان

ت کوتاهی، بانک ملی ایران به مراتب از  داری دولت را در سراسر کشور بر عهده گرفت. در مد   های دولتی و صندوق  سپرده

 بانک شاهی که سابقه چهل ساله داشت، مجهزتر شد. 

 تأسیس بانک 

 به طور کلی چهار گروه در سازمان و فعالیت های یک بانک ذینفع هستند که عبارتند از:   -

 نمایند. صاحبان سرمایه با کسانی که با پرداخت و تأمین سرمایه بانک در تاسیس آن مشارکت می  -1

سپرده گذاران یا صاحبان سپرده که موجودیهای نقدی خود را تحت عناوین مختلف برای محافظت و نگهداری با انتفاع دار    -۲

 اختیار بانک قرار می دهند. 

 استفاده کنندگان از تسهیلات -۳

 شارکت.دولت، از نظر حفظ منافع اجتماع و همچنین استفاده از خدمات بانک برای توزیع اوراق م -4

 اصول چهارگانه در بانکداری:  

هدف اصلی بانک ها عبارتست از جمع آوری سپرده و پس اندازهای مردم که بدهی با منابع بانک را تشکیل می دهد و این  

دهند.   بازرگانان قرار می  و  صاحبان صنایع، کشاورزان  وام مانند  اختیار متقاضیان  در  اعطائی  به صورت تسهیلات  را  منابع 

اصل نقدینگی، اصل منفعت،  یت بانک باید سیاست گذاری صحیح در اعطای تسهیلات اتخاذ نماید، بانک باید با رعایت  مدیر 

که نافع چهار گروه سپرده گذاران، صاحبان سرمایه و سپرده گذارانی که در سود بانک شریک   اصل امنیت و اصلاح نظارت

 ر قرار دهد.هستند، استفاده کننده گان تسهیلات و دولت را مدنظ
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 اهداف نظارت بر بانک ها:   

به طور کلی وضع مقررات برای بانکها و نظارت بر چگونگی اجرای این مقررات توسط بانک مرکزی برای حصول به چند هدف  

 به شرح زیر میباشد:   

 الف( گسترش خدمات مالی قابل اطمینان و وسیع جهت پاسخگوئی به نیازهای اقتصادی  

 کارآمد قابل اطمینان تو تاثیر پذیر هستند.  ب( حصول اطمینان از اینکه بانکها در برابر نیاز مشتریان 

 ج( کسب اطمینان از اینکه فعالیت بانک با استانداردهای بانکداری مطابق است.  

 د( حصول اطمینان از اینکه عملکرد بانک ها مطابق با سیاستهای پولی و اعتباری است.

 سرمایه بانک، کفایت سرمایه 

درصد آن قبل از صدور    50میلیارد ریال است که باید تماما تعهد شده و حداقل    200بانک  حداقل سرمایه اولیه برای تاسیس  

مجوز نزد بانک مرکزی ایران سپرده شود. حداقل سرمایه بانک می تواند به پیشنهاد بانک مرکزی و تصویب شورای پول و اعتبار 

 افزایش یابد. 

 از بانک ها و موسسات اعتباری، تامین شده باشد.  سرمایه بانک نقدی است و  نباید از محل تسهیلات هیچیک

 دستورالعمل کفایت سرمایه 

 روش های گوناگونی برای یکسان نمودن شرایط رقابت بانکها و تعیین یکپارچگی کفایت سرمایه آنها اعمال گردیده است. 

تلقی شده است. لذا به منظور  : از نظر تاریخی، سرمایه به عنوان پوششی برای سپرده گذاران  نسبت های مبتنی بر سپرده

 ملزم کردن بانکها به نگهداری سرمایه متناسب با میزان سپرده ها، "نسبت کفایت سرمایه" مقرر گردید.  

دارائی بر  مبتنی  جبران نسبت های  برای  پشتوانه  عنوان  به  سرمایه  گرفتن  درنظر  از  عبارتست  سرمایه  کفایت  رایج  روش   :

ر این اساس نسبت کفایت سرمایه بر مبنای میزان دارائی های ریسک دار یا کل دارائی ها  تضعیف ارزش واقعی دارائی ها. ب

 تعیین می گردد.

: اخیرا کمیته بال به نمایندگی بانکهای مرکزی کشورهای گروه د )کشورهای پیشرفته صنعتی( تشکیل یافت.  نسبت کمیته بال

ی باشد. این کمیته اقدام به تهیه و تنظیم مقرراتی برای میزان مرکز تشکیلاتی کمیته مذکور در شهر بال واقع در سوئیس م 

به بانک های فعال در سطح سطح بین المللی ابلاغ گردیده است. کمیته بال پیشنهاد    1998سرمایه بانک ها نموده و در سال  

ز ریسک موزون گردد نموده است برای تعیین نسبت کفایت سرمایه تعدیل شده، گروه های مختلف دارائی بر حسب ضرایبی ا

و از طرف دیگر بدهی های احتمالی که جز اقلام خارج از ترازنامه است، در صورتی که  ذینفع مورد ضمانت بانک، از اعطای 

تعهدات خود قصور کند و بانک ملزم به پرداخت وجه گردد بایدد جزو دارائی های مخاطره آمیز محسوب شود و در تعیین  

 درصد می باشد.  8منظور گردد. نسبت موزون کفایت سرمایه توصیه شده توسط کمیته بال نسبت کفایت سرمایه بانک  

 سپرده های بانکی
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سپرده های بانکی نماینده تعهدات با بدهیهای بانکها به مشتریان آن ها )صاحبان سپرده( می باشد و معمولاً جزء اقلام بدهی 

که سرمایه و اندوخته ها در حدود بیست درصد منابع مالی )مالکانه( هر  در ترازنامه هر بانک منعکس می گردد، با توجه به این

 بانک را تشکیل می دهند سپرده های بانکی مهم ترین منبع بهره برداری هر بانک محسوب می شوند. 

 ذخائر قانونی )سپرده قانونی بانک ها(:  

ی و غیر دیداری بانک ها است بدین معنی که بانک  هدف از نگهداری ذخایر بانکی تأمین پشتوانه کافی برای سپرده های دیدار

ها با استفاده از این ذخایر می توانندبا شرایط پیش بینی نشده و اضطراری )از قبیل برداشت سریع و ناگهانی سپرده گذاران( 

کی بانک مرکزی  مقابله کنند. با توجه به اهمیت ذخایر بانکی در جلب اعتماد سپرده گذاران و در نتیجه حفظ ثبات نظام بان

، بانک ها را ملزم به نگهداری بخشی از سپرده های دیداری و غیر دیداری خودشان به  1۳۳۹ایران از بدو تأسیس در سال  

 صورت سپرده های قانونی نزد این بانک نموده است. 

 پس انداز(   - سپرده های قرض الحسنه )جاری 

درآمد مردم یک کشور که به تعریف مصارف جاری و زودگذر تخصیص  :  پس انداز عبارت است از سهمی از  تعریف پس انداز

نیافته و صرف اندوخته و با سرمایه گذاری )پس انداز( می شود. به امید آن که درآمد آتی که مؤثر در افزایش سرمایه ملی  

 است از آن حاصل گردد.  

 انواع سپرده های سرمایه گذاری

در افتتاح اینگونه حسابها از کارت مخصوص به خود استفاده می شود که در آن   :سپرده سرمایه گذاری کوتاه مدت عادی   -1

متقاضی به بانک حق وکالت با توکیل می دهد تا سپرده وی را طبق قانون عمملیات بانکی بدون ربا در قالب عقود مختلف به  

داشتن حق مصالحه بین بانک و سپرده    صورت مشاع به کار گرفته و منافع حاصله را طبق مقررات و آیین نامه های مربوط با 

 گذار به تناسب مبلغ و مدت و پس از کسر  حق الوکاله پرداخت نماید. 

جهت تشویق سپرده گذاران و جذب مشتریان طبق مصوبه شورای   سپرده های سرمایه گذاری کوتاه مدن ویژه )شش ماهه(:  -2

بیشتر از سود علی الحساب سپرده ها های سرمایه   %2( با نرخ  ماهه  6پول و اعتبار می توان حساب سپرده کوتاه مدت ویژه ) 

گذاری کوتاه مدت افتتاح نمود. مبلغ این سپرده در  طول مدت دوره سپرده گذاری ثابت بوده و قابل افزایش یا کاهش نمی  

 باشد. 

ی که سپرده می گذارد : در صورتی که سپرده گذار نخواهد از  وجوه خود در طول  مدتسپرده سرمایه گذاری بلندمدت  -3

استفاده نماید می تواند از سپرده گذاری بلندمدت استفاده نماید. سپرده سرمایه گذاری بلندمدت در حال حاضر از نظر مدت  

و طبیعتاً هر چه مدت بیشتر باشد نرخ سهم سود مشتری بیشتر    یک ساله، دو ساله، سه ساله، چهار ساله، و پنج ساله است.

 ین گونه سپرده ها نیز در طول مدت سپرده گذاری ثابت بوده و قابل کاهش یا افزایش نمی باشد. خواهد بود مبلغ ا

 انواع چک 

 چک انواع مختلف می باشد که مهمترین و متداول ترین آنها بدین قرار است:
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 چک بانکی  –چک مسافرتی  –چک بسته   –چک گواهی شده  -چک عادی  

 انک( سازمان کلرینگ )اطاق پایاپای اسناد ب

سازمان کلرینگ یا اطاق پایاپای سازمانی است که با شرکت آزادانه بانک های محلی به منظور تسهیل در مبادله چک ها و  

سایر اسناد بانکی و تسویه و واریز محاسبات مربوطه تشکیل می گردد.  غالب این سازمان به صورت شرکت یا اتحادیه تشکیل  

 اساس نامه تنظیم شده به وسیله یک هیأت مدیره ومدیر عامل اداره می شود.  و با سرمایه پرداختی بانک های عضو وطبق 

 مبانی نظام اعتباری 

 مفهوم نظام اعتباری  -1

نظام در اصطلاح عبارت است از مجموعه ای از اصول قواعد و ضوابط در ارتباط ارگانیک با یکدیگر و در راستای هدف با اهداف  

مشخص آنچه از این تعریف استنباط می شود تأکید به روابط به هم پیوسته ای است که در هر نظام )سیاسی، اقتصادی،  

آن نظام اصول، قواعد، ضوابط از یک سو و هدف یا اهداف نظام از سوی دیگر  اجتماعی و…( بین عناصر اصلی تشکیل دهنده  

وجود دارد. نظام اعتباری نیز از از ا این ن قاعده کلی مستثنی نیست. مفهوم آن است که در نظام اعتباری نیز رابطه به هم  

 ظر قرار گیرد. پیوسته اصول، قواعد و ضوابط اعتباری و هدف و یا اهداف اعتباری هر جامعه مورد ن

 مفهوم تخصیص منابع:  -2

هر اقتصادی حدودی دارد و حداقل در کوتاه مدت، از مقادیر ثابت منابع اقتصادی برخوردار است. این منابع، یا به بیان دیگر  

دید می  عوامل تولید داده های فرآیند تولید را تشکیل می دهند. فرآیندی که از آن مقادیر وسیع کالاها و خدمات اقتصادی پ

آید و در نهایت این کالاها و خدمات به شکلی خواست های مصرف کنندگان را ارضا می کند. بانک ها با عملیات اعتباری خود  

سبب می شوند تا مازاد منابعی که در اختیار اشخاص است و آنان به هر دلیلی توانایی به کارگیری آنرا در پروژه های اقتصادی  

صی که ابتکار و خلاقیت کارآفرینی دارند و فاقد سرمایه هستند منتقل گردد که از این طریق تولیدات  ندارند، از آنان به اشخا

 کشور نیز افزایش خواهد یافت.

 عوامل موثر در اخذ وثیقه 

 ج( شرایط اقتصادی  ب( نظارت بر معاملات  الف( قابلیت اجرای طرح ها 

تکنیکهای اعتباری تابع عوامل مختلف می باشد، این عوامل عمدتا  تصمیم گیری در مورد چگونگی اخذ وثیقه، مانند سایر  

 عبارتند از: 

 ج( شرایط اقتصادی    – ب( نظارت بر معاملات  –الف( قابلیت اجرای طرح ها  

 وثائق به دو طبقه  امول و اسناد، طبقه بندی می شود:  

( که بتوان آن را جزو دارایی ها به شمار آورد و  : منظور از اموال به طور کلی عبارتست از »چیزی )عینی و مادیاموال  -الف

 قبل ارزیابی به پول باشد.  
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و تضمین تعهدات از طریق امضای اسناد مختلف    : بر خلاف اموال که جنبه ترمینی دارند، اسناد صرفاً جنبه توثیقب( اسناد 

دارند و وثیقه به مفهوم مال عینی نبوده بلکه جنبه اسناد تعهد یا تضمین دارند و به سه دسته اصلی رسمی و تجاری، عادی 

 تقسیم می گردند. 

 اصل تخصصی بانکی

کی عبارتست از عملیات بانکی کوتاه مدت،  اصل تخصصی بانکی، بستگی به نوع عملیات بانکی دارد. دارد عملیات عملیات بان

 میان مدت، بلند مدت و عملیات مالی به صورت انتشار اوراق بهادار.

 سیاست کلی بانک ها در پرداخت وام 

با توجه به ماهیت وام های بانکی چه از نظر بانک ها و چه از نظر اقتصادی تنظیم یک خط مشی و سیاست اعتباری منطقی  

ز مهمترین وظایف و مسئولیت های مدیریت هر بانک محسوب می شود. نکاتی که باید در تنظیم سیاست و اجرای صحیح آن ا

 کلی بانک در اعطای وام رعایت گردد عبارتند از: 

تعیین حداکثر میزان وام، تعیین نوع و حدود انواع وام ها، سررسید انواع وام ها، خصوصیات سپرده ها، کیفیت تقاضای وام،  

 دی، سیاست کلی بانک، مرکزی مقررات قانونی.شرایط اقتصا

 انواع تسهیلات: 

 تسهیلات اعطایی را می توان از جهات مختلف مورد بررسی قرار داد، برخی از طبقه بندی های  عمده به شرح زیر می باشد: 

 بلندمدت  -میان مدت   –: تسهیلات اعطایی از لحاظ مدت به سه گروه تقسیم می شوند: کوتاه مدت  از لحاظ مدت -1

 از لحاظ موارد استفاده -2

از تسهیلات برای تامین هزینه جاری یا سرمایه در گردش موسسات اقتصادی مورد  الف: تامین نیازهای جاری  : این دسته 

 تامین نقدینگی –استفاده قرار می گیرد و به دو نوع تقسیم می شود: تامین مواد اولیه، موجودی کالا  

: تسهیلات اعطایی سرمایه ای برای تامین هزینه های سرمایه ای و یا طرح های سرمایه گذاری ایب: تامین نیازهای سرمایه  

 ثابت مانند ساختمان، ماشین آلات و تاسیسات واحدهای تولیدی بکار گرفته می شوند.  

روری اشخاص  : این قبیل تسهیلات به منظور تامین هزینه های مصرفی ناشی از حوایج شخصی و ضج: تامین نیازهای شخصی 

 حقیقی اعطا می گردد.  

تسهیلات   –تسهیلات اعطایی مسکن و ساختمان    –تسهیلات اعطایی تولیدی    –: تسهیلات اعطایی تجاری  از لحاظ مصرف  -3

 تسهیلات اعطایی متفرقه.  –اعطایی خدمات 

 تفاوت های عمده بین وام ها و سرمایه گذاری های بانکی: 

 بانکی در موارد ذیل با هم اختلاف دارند. وام ها و سرمایه گذاری های 

سررسید وام های اعطایی بانک ها معمولا کوتاه تر از سررسید سرمایه گذاری های آنها اوراق قرضه خریداری شده است.   -1

  زیرا قسمت اعظم وام های بانکی به منظور تأمین سرمایه در گردش و وسایل کار پرداخت می شود در حالی که انتشار اوراق 
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بنابراین، معمولاً سرمایه گذاری ها دارای سررسید   وام گیرنده است  ثابت  افزایش سرمایه  به منظور ترمیم و  بیشتر  سهام 

 طولانی تری هستند. 

توسعه سرمایه گذاری های بانک در حدود مقررات و قوانین بانکی امری است. اختیاری و به میل و اراده خود بانک صورت   -۲

توسعه   اما  گیرد  تواند  می  نمی  بانک  و  دارد  بانک  مشتریان  تقاضای  به  بستگی  بانکی  های  وام  افزایش  و  اعتبارات  اعطای 

 مشتریان خود را مجبور به استفاده از وام و اعتبار نماید.

اعتبارات و وام های بانکی بیشتر جنبه محلی و شخصی دارد اما سرمایه گذاری های بانک ها که با شرکت بانک در بازار   -۳

 اد اوراق بهادار انجام می شود غیر شخصی و غیر محلی بوده و حتی ممکن است جنبه بین المللی داشته باشد.  آز 

 انواع ضمانتنامه های بانکی:

 ضمانتنامه های بانکی انواع مختلف دارند ولی رایج ترین آنها عبارتند از:

 ار حسن انجام تعهد ضمانتنامه حسن انجام ک -۲  ضمانتنامه شرکت در مناقصه و مزایده  -1

 ضمانتنامه استرداد کور وجه الضمان   -4  ضمانتنامه استرداد پیش پرداخت   -3

 ضمانتنامه گمرکی  -۵

 ضمانتنامه سفارش کالا در مقابل مؤسسات خارجی با نماینده رسمی آنها در ایران -6

 ضمانتنامه متفرقه  -7

 اوراق سهام قابل عرضه در بازار

یمتی کمتر از ارزش بازار یا هزینه تمام شده در دفاتر بانک نگهداری میشود. چنانچه این گونه اوراق را این اوراق، معمولاً به ق 

بتوان در هر زمان به قیمتی بالاتر از ارزش دفتری آن فروخت بانک میتواند از طریق فروش آنها، در هر زمان منافع ناشی از 

 فروش اوراق را از قوه به فعل در آورد. 

 سنادیاعتبارات ا

بانک از طریق این عملیات امکانات لازم را برای مشتریان خویش که خریدار کالا )متقاضی هستند، فراهم نموده و در عین  

متقاضی   به  را  شده  خریداری  کالای  تملک  حق  که  حمل  اسناد  مقابل  در  سازند  می  قادر  را  )ذینفع(  کالا  فروشندگان  حال 

دریافت نمایند. هدف اولیه یک اعتبار اسنادی، برقراری کنترل در مورد مبادله کالا و    )خریدار( منتقل می نماید. وجه کالا را

 بول میان دو طرف تجاری است.

 تعریف ریسک و  انواع آن

ریسک در لغت به مفهوم امکان یا احتمال بروز خطر یا روبرو شدن با خطر، احتمال خسارت دیدن، کاهش درآمد، زیان دیدن  

عریف جامعی از ریسک می توان به شناخت و درک بیشتری دسترسی پیدا نمود "ریسک به عنوان انحراف  و ...می باشد. با ت

در پیش آمدهای ممکن که در یک موقعیت معینی وجود دارد" تعریف می شود. به عبارت دیگر، احتمال اینکه نتایج واقعی با  

 نتایج مورد انتظار متفاوت باشد. 
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 روه ریسک های واقعی و ریسک های سوداگری بازرگانی قرار می گیرند. ریسک ها از نظر ماهیت در دو گ

 ریسک های  بازرگانی را در سه گروه ذیل می توان طبقه بندی نمود: 

 ریسک های مالی  –ریسک های تجاری   –ریسک های استراتژیک 

 انواع موسسات اعتباری غیربانکی 

 موسسات مواگذار شده آنها را به دو گروه تقسیم کرده اند:   بر اساس نوع فعایت عمومی یا تخصصی که به عهده اینگونه

 ب( موسسه اعتباری غیربانکی عمومی    –الف( موسسات اعتباری غیربانکی تخصصی 

 ضوایط و معیارهای فعالیت صندوق های قرض الحسنه: 

پول آفرینی می کنند و    اصولا یک تفاوت عمده بین بانک ها و صندوق های قرض الحسنه وجود دارد  و آن اینکه بانک ها

دنبال کسب سود هستند. در حالی که  صندوق های قرض الحسنه نمی توانند پول ایجاد کنند و دنبال کسب سود باشند.  

صندوق های قرض الحسنه در حقیقت تاثیری در عرضه پول ندارند، اما می توانند بر سرعت گردش نقدینگی بیفزایند. مهمترین  

الحسنه تجهیز پس اندازهای خرد و جمع آوری نقدینگی و اعطای قرض الحسنه در جهت تامین  فعالیت صندوق های قرض  

نیازهای ضروری افراد می باشد که در این مورد می توانند کمک شایانی از لحاظ اقتصادی و اجتماعی به عمل آورده و به عنوان 

 مکمل سیستم بانکی فعالیت نمایند. 

 قانون تنظیم بازار غیرمتشکل پولی 

اشتغال به عملیات بانکی توسط اشخاص حقیق یا حقوقی تحت هر عنوان و تاسیس و ثبت هرگونه تشکل برای انجام   -1ماده  

عملیات بانکی، بدون دریافت مجوز از بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران ممنوع است. عملیات بانکی در این قانون به امر  

بین عرضه کنندگان و متقاضیان وجوه و اعتبار به صورت دریافت انواع وجوه، سپرده، ودیعه و موارد مشابه تحت    واسطه گری

 هر عنوان و اعطا وام، اعتبار و سایر تسهیلات و صدور کارتهای الکترونیکی پرداخت و کارتهای اعتباری اطلاق می شود.

نظارت بر حسن اجرای سیاست های پولی و اعتباری، مصوبات شواری پول و اعتبار و دستورات بانک مرکزی جمهوری   -2ماده 

اسلامی ایران به عهده بانک یاد شده است. موسسات و اشخاص فعال در این زمینه مکلفند اطلاعات لازم را در اختیار بازرسان 

 بانک یاد شده قرار دهند.

مکان نظارت کامل بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران بر بازار متشکل و غیر متشکل پولی و تفکیک بازار به منظور ا  -3ماده  

 پول و سرمایه ریاست شورای بورس به عهده وزیر امور اقتصادی و دارایی می باشد. 

ی بانک مرکزی جمهوری اسلاممی  آیین نامه اجرایی این قانون بنا بر پیشنهاد وزارت امور اقتصادی و دارای  و با هماهنگ  -4ماده  

 ایران ظرف دو ماه به تصویب هیات وزیران می رسد. 

 کلیه قوانین و مقررات مغایر با این قانون ملغی الاثر می گردد.  -5ماده 

 تاسیس صرافی: 
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صنعتی منحصراً بصورت شرکت تضامنی منوط به پیشنهاد سازمان هر یک    - تأسیس صرافی در هر یک از مناطق آزاد تجاری  

سرمایه پرداخت شده صرافی صنعتی و صدور مجوز بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران است. حداقل    -از مناطق آزاد تجاری  

ریال می باشد. صرافی ها پس از اخذ مجوز بانک مرکزی جمهوری اسلامی به    500/ 000/ 000ها معادل پانصد میلیون ریال  

ثبت منطقه آزاد تجاری صنعتی مراجعه و شرکت را به ثبت می رسانند مجوز صادره برای تأسیس صرافی مقابل از انتقال نمی  

 باشد 
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 کداری داخلی بان: بخش دوم 

 تاریخچه بانکداری

بانکداری در جهان با صرافانی آغاز شد که با تعیین عیار فلزات قیمتی موجب سهولت مبادله آنها با کالاها شده و با جلب  

اعتماد مردم و صدور اسناد تعهد توانستند امانتدار اسناد تجاری شوند که تداوم تجارت آنان بایاری و حمایت همان صرافان 

رواج دادوستد چه در داخل محدوده و چه خارج از آن نیاز به ابزار پرداختی داشت که در  امکان پذیر شد. اما مبادله کالا و  

تعیین ارزش و امکان سنجش انواع کالاها و خدمات پذیرفته عموم باشد تا علاوه بر انجام معاملات در وصول مطالبات از 

به کارگیری روشی شود که فرآیند آن سهولت   مشتریان دور و نزدیک با احتمال خطرات ناشی از جابجایی فلزات قیمتی موجب

در عملیات صرافی و کسب وام و حمایت اعتباری به پشتوانه اندوخته صرافان باشد. این سرآغاز حرفه بانکداری و مؤسسات  

 اعتباری شد.  

 تعریف بانک 

نابع سرگردان )تجهیز بانک سازمان اقتصادی/ مالی/ خدماتی است که با هدف کسب سود و ارائه خدمات و همچنین جذب م

منابع( و هدایت آن در راستای تحقق اهداف اقتصادی کشور از طریق اعطای تسهیلات )مصارف( انجام وظیفه می نماید. منابع 

ب.م.ج.ا.ا،    99/ 28/04مورخ    126642/99بانک اساساً به صورت دو نوع سپرده جمع آوری می شود. بر اساس مفاد بخشنامه  

د علی الحساب سپرده ها و امکان افتتاح سپرده بلند مدت دو ساله و دو نوع سپرده سرمایه گذاری  مبنی بر تغییر نرخ سو

 کوتاه مدت ویژه سه ماهه و شش ماهه جهت اجرا به بانک ها ابلاغ گردید. 

 تعریف پول 

براء نامحدود می  _ پول واحد رسمی و قانونی کشور است که وسیله مبادله و مورد پذیرش عامه مردم بوده و دارای قدرت ا

 باشد. 

 _ پول واسطه مبادله، واحد ارزش و ذخیره ارزش هاست. )ارسطو( 

 _ پول کالایی است که واسطه معاملات و معیار و مقیاس ارزش ها می باشد. )ژان مارشال(

 _ پول از آن جهت حائز اهمیت است که بین حال و آینده پل ارتباطی برقرار می نماید. )کینز(.  

 الحسنه جاری حساب قرض 

حساب جاری در بانک یکی از انواع حساب های قرض الحسنه می باشد که با رعایت ضوابط و مقررات و به تقاضای اشخاص  

 حقیقی یا حقوقی افتتاح می شود و قرارداد دو جانبه ای است که رعایت مفاد آن برای بانک و مشتری الزامی می باشد.  

ی الکترونیکی بانکی است که به عنوان یک سیستم متمرکز در بانک مرکزی و مستقر  : سامانه نظام هویت سنجسامانه نهاب

شده است. این سیستم با نگهداری اطلاعات مشتریان بانکی در خود، امکان ارائه انواع استعلام های مرتبط با مشتریان بانکی 

 را به سایر سامان های مجاز خواهد داشت.
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انکی اس. برای هر مشتری بانکی یک شناسه هویتی منحصر به فرد توسط سامانه  : شناسه هویت الکترونیکی بکد شهاب

 نهاب ایجاد می شود و این شناسه رابط اصلی برقراری ارتباط میان سامانه های بانکی و نهاب می باشد.  

 وکالت 

بانکی خود اقدام کند.  هرگاه صاحب حساب به عللی مانند مسافرت بیماری گرفتاری شغلی و غیره نتواند شخصاً برای امور  

شخصی را به وکالت از طرف خود برای انجام تمام یا قسمتی از امور بانکی انتخاب و با صدور وکالتنامه به بانک معرفی می 

 نماید و لازم است وکیل اهلیت قانونی داشته باشد. 

ایب خود می نماید وکالت باید در  وکالت عقدی است جایز که به موجب آن یکی از طرفین طرف دیگری را برای انجام امری ن

 امری داده شود که خود موکل بتواند آن را به جا آورد. تحقق وکالت منوط به قبول وکیل است.  

 وکالتنامه بانکی  –وکالتنامه رسمی  انواع وكالتنامه : 

 ب. م. ج.ا.ا(   97/09/12مورخ  32٠4٦5/ ٩٧چک ) اصلاحیه جدید قانون صدور چک، بخشنامه 

تجارت چک نوشته ایست که به موجب آن صادر کننده وجوهی را که نزد بانک محال علیه دارد كلاً يا بعضاً مسترد  طبق قانون  

قانون تجارت مزبور حاکی از آنست که عنوان چک منحصراً به چک های    ۳10و یا به دیگری واگذار نماید. تعریف چک در ماده  

ی که به موجب آن صادر کننده وجوهی را که نزد محال علیه )هر شخص صادره عهده بانک اطلاق نمی شود بلکه هر نوشته ا

دیگری علاوه بر بانک( دارد مسترد یا به دیگری واگذار نماید، چک نامیده می شود. لازم به توضیح است که قانون صدور چک  

 فقط ناظر بر چک های صادره عهده بانک ها می باشد.  

 چک(  صدور گواهینامه عدم پرداخت چک )برگشت 

امضاء، قلم خوردگی در متن چک، تشخیص   پرداخت نگردد )کسر موجودی، عدم تطابق  از علل  به علتی  هرگاه وجه چک 

هرگونه مغایرت در مندرجات چک در چارچوب قوانین مصوب، بسته بودن حساب جاری یا انسداد بخشی یا تمام موجودی آن  

درخواست   یا  و  قضایی  مراجع  دستور  یا  قانون  موجب  آن به  در  که  میشود  استفاده  پرداخت  عدم  گواهی  از  مشتری......( 

مشخصات چک و هویت و نشانی کامل صادر کننده و علت عدم پرداخت قید میشود همچنین نام و نام خانوادگی و نشانی  

 کامل دارنده چک نیز قید می گردد. علاوه بر این تطابق امضاء صادر کننده آن نیز گواهی میشود.  

رت بنا به درخواست ذینفع نسبت به ورود اطلاعات چک و علت برگشتی در سامانه اقدام میشود و با استفاده از  در این صو

 پردازش مربوطه )گزارش گواهینامه عدم پرداخت چک( گواهینامه عدم پرداخت صادر و کد رهگیری اخذ میشود.  

 فقدان چک بانکی

  ۲رم نمونه مخصوص را تکمیل نموده و بعد از آن شعبه فرم شماره  فقدان چک توسط مشتری ابتدا می بایست متقاضی ف  -1

( پاسخ شعبه  ۳مخصوص را تکمیل و به شعبه ذینفع ارسال می نماید. شعبه مورد نظر با تکمیل نمودن فرم مخصوص )شماره  

صادر می شود  درخواست کننده را میدهد و در اینصورت چک مفقودی ابطال و چک جدید پس از تکمیل تعهد نامه مربوطه  
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شایسته است کلیه سوابق مربوط چک های مفقودی در زونکن جداگانه ای که به این منظور تهیه شده نگهداری شود. نامه  

 شورای هماهنگی بانک ها.   1۳/ 87/07مورخ   407۳شماره  

 »عملیات انسداد حساب / مبلغ« 

ه انجام عملیات انسداد اقدام نموده و اطلاعات شعبه بانک عامل پس از اخذ دستور کتبی و درخواست صاحب حساب نسبت ب

مربوط به ردیف انسداد در پشت برگ درخواست مشتری پرفراژ می گردد. سپس در زونکن جداگانه ای که به همین منظور 

 تهیه شده بایگانی می شود. 

 عملیات صندوق 

باشد. وجه نقد رکن اصلی این بخش محسوب  یکی از دوایر مهم شعبه، دایره سپرده و خدمات و عملیات مربوط به آن می  

می گردد بنابراین ابزار خاصی مانند پول شمار ایستاده یا پول شمار رومیزی، باند اسکناس، نخ، دستگاه اشعه ماوراء بنفش  

 تشخیص اسکناس در اختیار کاربران این دایره قرار دارد. برای شمارش وجوهی که باند رول میباشند از دستگاه پول شمار 

ایستاده و اسکناس هایی که باند نباشد از دستگاه پول شمار رومیزی استفاده می گردد. پول شمار رومیزی با وجود آنکه 

برگ رسید می بایست باندرول    100سرعت پایین دارد ولی دقت آن بیشتر می باشد. اسکناس های همگون که تعداد آن به  

می بایست تعویض گردد. پس از دریافت وجه از مشتری اسکناس ها و ایران شده و باندرول های غیر از باندرول بانک عامل  

چک های دریافتی را از طریق چراغ ماوراء بنفش کنترل نموده تا در صورت وجود اسکناس جعلی مشخص گردد وجود اسکناس  

اصل نیز به صورت نقاط جعلی داخل یک باند باعث می شود نور دستگاه عبور نکرده و به رنگ سفید دیده می شود. اسکناس  

 روشن در داخل آن دیده شده و همچنین سریال قرمز رنگ و آرم سمت چپ به صورت روشن و درخشان رویت می شود. 

 بازداشت وجوه حساب مشتریان 

 بانکها به موجب احکام صادره زیر باید از پرداخت وجه چک خودداری نمایند   -1

 به موجب حکم دادگاه دارنده حساب محجور شناخته شود.  ( 1)

 به موجب حکم دادگاه مشتری بانک اعم از حقیقی یا حقوقی ورشکسته اعلام گردد. ( ۲)

 چک قانون صدور  14به موجب حکم دادگاه در خصوص اجرای ماده ( ۳)

 تعریف سفته 

قانون تجارت فته طلب سند طلب یا سفته سندی است که به موجب آن امضاء کننده تعهد می کند    ۳07به موجب ماده  

قانون    ۳08مبلغی در موعد معین یا عندالمطالبه در وجه حامل و یا به حواله کرد آن شخص کارسازی نماید. به موجب ماده  

 صادر کننده باید دارای موارد ذیل باشد:  مزبور سفته علاوه بر امضاء یا مهر

 مبلغی که باید پرداخت شود به عدد و حروف نوشته شده باشد.  -1

 تاریخ پرداخت معین باشد.   -۳   گیرنده وجه مشخص باشد.  -۲
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 انواع سفته از نظر بانک

 یم بندی نمود: سفته به منظورهای متفاوتی به بانک واگذار می گردد که می توان آن را به  قرار ذیل تقس

 بروات خریداری )خرید دین(  -3 بروات تضمینی  -2  بروات وصولی -1

 اوراق مشارکت

 تعريف 

اوراق مشارکت، اوراق بهاداری است که با مجوز قانونی خاص یا مجوز بانک مرکزی به منظور جمع آوری وجوه سرگردان جامعه  

و مشارکت عمومی در فعالیت های اقتصادی، برای تأمین بخشی از منابع مالی مورد نیاز طرح های سودآور عمرانی و تولیدی، 

 ت عرضه در اختیار بانک های عامل قرار می گیرد.  در چارچوب عقد مشارکت مدنی منتشر و جه

 فروش اوراق مشارکت

 فروش اولیه اوراق مشارکت  -1

هنگام فروش اولیه، مشخصات اوراق فروخته شده در سیستم ثبت و وجه اوراق از خریدار دریافت و به حساب ناشر واریز و  

 اوراق مشارکت و کوپن های سود آن به خریدار تحویل می گردد.  

 :  عملیات حسابداری فروش اولیه اوراق به قرار ذیل می باشد

 بدهکار: طرف حساب های انتظامی  

 بستانکار: حساب انتظامی اوراق مشارکت فروش نرفته  

 بدهکار: طرف حساب های انتظامی 

 بستانکار: حساب انتظامی کوپن سود اوراق مشارکت فروش نرفته 

 فروش تدریجی اوراق مشارکت  -2

مهلت فروش اولیه بخشی از اوراق به فروش نرسد در صورت مجوز فروش تدریجی با دریافت سود کوپن ها از   چنانچه در 

 تاریخ اولین روز انتشار تا تاریخ فروش اوراق مشارکت به متقاضیان فروخته می شود.

اوراق  سود  که  تفاوت  این  با  باشد.  می  اولیه  فروش  همانند  مشارکت  اوراق  تدریجی  فروش  حسابداری  و  اجرائی  عملیات 

مشارکت از تاریخ فروش اولیه تا تاریخ فروش تدریجی از خریدار دریافت و به حساب بستانکاران موقت یا حساب ناشر )در  

 در مقابل اخذ کوپن سود به دارنده اوراق پرداخت گردد.   صورت داشتن حساب( واریز می شود تا در موعد مقرر

هنگام پرداخت وجه کوپن سود خریداران اوراق مشارکت دولت و بانک مرکزی پس از اخذ اوراق و انجام کنترل های لازم و  

 د.  پرداخت سود کوپن های سود دریافتی به مهر شعبه ممهور و به نحوی که اطلاعات آن مخدوش نگردد پانچ می شو

 واژه شناسی و ترمینولوژی ربا

 ربا در لغت به معنای زیادتی و افزایش و عبارت است از: 

 دریافت هرگونه زیادتی بر اصل دین که از قبل شرط شده باشد. 
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 شرایط تحقق ربا

 استقرار دین واقعی باشد یعنی بین داین و مدیون وجهی رد و بدل شده باشد.  -1

ن و مدیون باید از یکدیگر مستقل باشند و در صورتی که داین و مدیون رابطه ای چون رابطه  استقلال داین از مدیون دای  -۲

 پدر و پسر و یا اعطاء وام از یک موسسه بازرگانی به شعبه دیگری از آن مؤسسه شامل این فرآیند نمی گردد. 

 شرط دریافت زیادتی در آن قید شده باشد.  -۳

 کی کیلو گرم و مبلغ می باشد.  : مطابق با فقه اسلامی رباء در نکته

 انواع ربا 

 ربای فضل )ربای معاملی(   –ربای نسیه )ربای فرضی( 

 شرکتهای سهامی 

شرکتی که سرمایه آن به سهام تقسیم شده و مسئولیت صاحبان سهام در قبال بدهی شرکت محدود به مبلغ اسمی سهام 

 ه نفر باشد. می باشد. در شرکت های سهامی تعداد شرکا نباید کمتر از س

شرکت های سهامی عام: شرکت هایی هستند که قسمتی از سرمایه آن  از طریق فروش سهام به عموم تامین می شود. در 

از سرمایه توسط مؤسسین    %۲0ریال تجاوز کند. در این شرکتها    10,000شرکت های سهامی عام مبلغ اسمی هر سهم نباید از   

مبلغ تعهد شده را می بایست نقدا پرداخت نمایند. حداقل مبلغ لازم جهت تامین سرمایه شرکت های    %۳۵تعهد شده و  

 سهامی عام پنج میلیون ریال میباشد. مدت اختیارات مدیران در اساسنامه حداکثر دو سال است.  

در بدو تأسیس توسط مؤسسین تأمین میشود سرمایه این شرکتها در شرکت سهامی خاص: شرکتی است که تمام سرمایه آن  

ریال کمتر باشد. نام شرکت سهامی خاص حتما باید بلافاصله بعد از عبارت شرکت سهامی   1,000,000هنگام تأسیس نباید از  

 واقع شود.  

عملیات به خودی خود باطل است : شرکت حق تضمین یا تعهد دیون مدیر عامل یا اعضای هیأت مدیره را ندارد و این  نکته

 قانون تجارت(   1۳۲)ماده 

 اصطلاحات اعتباری و حقوقی 

: در لغت به معنی گره زدن می باشد و تعریف آن عبارتست از اراده یک یا چند شخص در مقابل یک با چند شخص دیگر عقد 

و شخص حقیقی یا حقوقی لازم است و این اراده مبنی بر تعهد انجام امری و یا تملیک مالی. بنابراین در انجام هر عقد اراده د

 می بایست موافق یکدیگر باشد.  

به شخصی که حق تعهد  .  رابطه حقوقی است که به شخص توانائی می دهد از شخص دیگری مالی را مطالبه نماید :  تعهدات

 . دارد متعهدله و به طرف دیگر  متعهد می گویند

رد صالح و متصالح. صلح از عوامل رفع تنازع است. منافع و حق مانند: سرقفلی  : عقدی است که  لازم و دو طرف داعقد صلح

 و امتیاز انتقال تلفن با عقد صلح منتقل می شود. 
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 : در لغت به معنی بر هم زدن میباشد و زمانی که دو نفر با توافق یکدیگر معامله ای را بر هم زنند اقاله میگویند.  اقاله

ن مدنی صلح ممکن است یا در مورد رفع تنازع و یا در مورد جلوگیری از تنازع احتمالی در مورد  قانو  7۵۲: وفق ماده  عقد صلح

 معامله و غیر آن واقع شود. کسی که در عقد صلح ایجاب از ناحیه اوست را مصالح و کسی که صلح را میپذیرد متصالح گویند.  

 ب عقدی از طرف مالک برای شخص ثالثی برقرار شده  قانون مدنی حق انتفاعی است که به موج 41: وفق ماده  صلح عمری

 ملک مشاع: ملکی است که بین چند نفر مشترک باشد.  

 : ملکی است که بعد از اشاعه به صورت چند سهم جداگانه درآمده و بین شركاء تقسیم شده باشد.  ملک مفروز 

قانون مدنی عبارت است از حقی که به موجب آن شخص میتواند از مالی که عین ان ملک دیگری    40: وفق ماده  حق انتفاع

 است یا مالک خاصی ندارد استفاده کند.  

: عبارتست از حداکثر مبلغی از تسهیلات یا تعهدات که مشتری تا آن سقف می تواند از تسهیلات یا تعهدات  سقف اعتباری 

دیگر بر خلاف حد اعتباری با تعیین و تصویب سقف اعتباری مشتری نمی تواند از محل واریزی های  استفاده نماید به عبارت  

خود افزون بر سقف تعیین شده از تسهیلات یا تعهدات استفاده نماید به عبارت دیگر مجموع ارقام یک یا چند فقره قرارداد 

 ص حداکثر تا رقم مصوب استفاده نماید. تسهیلات یا تعهدات است که مشتری میتواند در یک دوره زمانی خا 

 فرق بین اسناد رسمی و عادی  

سند رسمی در صورتی که مستند    -۲-سند رسمی دارای قدرت اجرائی است و میتوان برای آن اجرائیه صادر نمود اما برای    -1

 دعوی قرار گیرد میتوان نسبت به آن ادعای جعل نمود. 

 . قرار گیرد میتوان نسبت به آن ادعای جعل نمود  سند رسمی در صورتی که مستند دعوی -2

: اسنادی هستند که در تجارت به کار میروند و قانون تجارت برای آنها مزایای خاصی قائل شده مانند چک سفته  اسناد تجاری  

 برات و سهام شرکتها. 

 تبار میباشند.  : وسیله نقل و انتقال میباشند وسیله پرداخت میباشند وسیله کسب اعویژگی اسناد تجاری

 اصول حاکم بر نظام بانکداری اسلامی

 _ حذف بهره 1

عمده ترین تحول در نظام بانکداری فعلی حذف بهره می باشد با حذف بهره اساسی ترین ابزار اعمال سیاست های پولی در  

 اقتصاد و سرمایه داری از بانک مرکزی گرفته شد و ابزار جدیدی جایگزین گردید. 

 ند از: این ابزار عبارت 

 تخفیف یا معافیت از پرداخت کارمزد  -1

 اعطای جوایز جهت جذب سپرده قرض الحسنه -۲

 تعیین حداکثر یا حداقل سود سهم بانک در عملیات مشارکت و مضاربه   -۳

 تعیین حداقل یا حداکثر سود بانک ها در تسهیلات فروش اقساطی جعاله اجاره به شرط تملیک   -4
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 شت اصل سرمایه و سود مورد انتظارحصول اطمینان از بازگ  -2

در نظام بانکداری بدون ربا وکالت بانک برای بکارگیری سپرده ها ایجاب می نماید بانک ها بررسی های لازم از بازگشت اصل  

 و سود تسهیلات را انجام داده و پس از اطمینان از آن پرداخت تسهیلات را انجام دهند. 

 نظارت  -3

 ت تسهیلات اعطایی می بایست نظارت لازم را به عمل آورند. بانک ها بر مصرف و بازگش 

تسهیلات مشارکت مدنی در مسکن و یا طرح های تولیدی نمودی از نظارت بر پرداخت تسهیلات می باشد زیرا پرداخت سهم 

 الشرکه بانک متناسب با پیشرفت کار است.

 تسهیلات فروش اقساطی 

معلوم به غیر به ترتیبی که تماما یا قسمتی از بهای معلوم به اقساط مساوی یا نامساوی  عبارتست از واگذاری عین به بهای  

شایان ذکر است در حال حاضر عقد  .  فروش اقساطی به سه دسته تقسیم می  گردد.  در سررسیدهای معین دریافت گردد

 .  مرابحه جایگزین عقد فروش اقساطی گردیده است

 مشمولین اخذ تسهیلات: 

 ن معرفی شده از سوی بنیاد شهید با اولویت درصد جانبازی جانبازا -1

 آزادگان، خانواده شهدا )همسر، فرزندان، والدین( -2

 و بالاتر    %70فرزندان جانبازان  -3

 قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران ( ۳ماده )( ۲خانواده جانبازان و آزادگان متوفی موضوع تبصره ) 4

 ودن معرفی شدگان با بنیاد شهید و امور ایثارگران میباشد. : احراز واجد شرایط بتذکر

 تسهیلات سلف

از سرمایه در گردش واحدهای   از پیش خرید نقدی محصولات تولیدی به قیمت معین به منظور تأمین قسمتی  عبارتست 

 حقوقیتولیدی صنعتی معدنی کشاورزی اعم از اینکه مالکیت آن متعلق به اشخاص حقیقی باشد یا 

 تسهیلات مشارکت مدنی مسکن 

 تعریف  

بانک ها به منظور گسترش امر تولید مسکن مبادرت به پرداخت تسهیلات مشارکت مدنی مسکن به منظور ساخت و تکمیل  

واحدهای مسکونی / تجاری / اداری و یا ترکیبی از موارد ذکر شده با توجه به دستورالعمل ها و مقررات داخلی خود می نمایند.  

ماه بوده و هر بانک بر اساس دستورالعمل های داخلی خود    18داکثر مدت بازپرداخت تسهیلات مشارکت مدنی مسکن  ح

متر مربع    100متر مربع و در سایر شهرها    7۵سقف آن را تعیین می نماید. الگوی مصرف مسکن در تهران و شهرهای بزرگ  

واحد مسکونی در سایر شهرها سازنده انبوه    ۲0بزرگ و بیش از  واحد مسکونی در شهرهای    ۳0می باشد. سازندگان بیش از  

 و کمتر از آن سازنده انفرادی تعریف شده اند.  
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 تسهیلات مشارکت حقوقی 

 عبارت است از تأمین قسمتی از سرمایه شرکت های سهامی جدید و یا خرید قسمتی از سهام شرکت های سهامی موجود. 

 نکات قابل توجه در مشارکت حقوقی 

 مشارکت حقوقی منحصراً در شرکت های سهامی عام و خاص صورت می گیرد.   -1

 واحدهایی که بانک ها در آنها مشارکت می نمایند تابع قانون تجارت می باشند.  -۲

مشارکت یک یا چند بانک با اشخاص حقیقی یا حقوقی در یک شرکت سهامی بلامانع است )مثل شرکت سهامی مترو:    -۳

 و ملی( بانک ملت و تجارت 

% کل سرمایه شرکت و میزان خرید سهام شرکت  4۹میزان مشارکت یک یا چند بانک در هر شرکت سهامی جدید نباید از    -4

 % کل سرمایه شرکت تجاوز نماید.  ۲0های سهامی موجود توسط یک یا چند بانک از 

همچنین توسعه و تکمیل طرح ها نظارت  بانک ها مکلفند به نحوه مصرف منابع موضوع مشارکت در طرح های جدید و    -۵

 لازم را داشته باشند. 

 (۲۲۳بانک ها می توانند سهام خود را در شرکت های سهامی موضوع این دستورالعمل به فروش برسانند. )ص   -۶

 تسهیلات جعاله 

 د یا غیر معین . جعاله عبارت است از التزام شخصی به اداء اجرت معلوم در مقابل عملی اعم از اینکه طرف معین باش 

 ملتزم را جاعل طرف را عامل و اجرت را جعل مینامند.  

بانک ها میتوانند به منظور ایجاد تسهیلات لازم برای گسترش امور تولیدی و خدماتی و بازرگانی، کشاورزی، مسکن و ساختمان  

 مبادرت به جعاله نمایند.  

 جعاله خاص میگویند.    جعاله خاص: اگر جاعل جعاله را با عامل معین برقرار کند

 جعاله عام: اگر عامل، فرد مشخصی نباشد بلکه عمومی باشد، جعاله را عام میگویند.  

 عقد استصناع 

به معنای طلب و سفارش ساخت چیزی است. در عرف   از ماده »صنع« است و  بابت استفعال  از  واژه استصناع در لغت 

اشد. در اصطلاح فقهی و حقوقی، استصناع قراردادی است که به تقاضای ساخت کالای خاصی از صنعتگر یا هنرمند می ب

موجب آن یکی از طرفین قرارداد، در مقابل مبلغی معین، ساخت و تحویل کالای مشخصی را در زمان معین نسبت به طرف 

کند. نخست این که، دیگر به عهده می گیرد. سه نکته در قرارداد استصناع وجود دارد که آن را از سایر قراردادها متمایز می  

در قرارداد استصناع به طور معمول کالای مورد نظر )موضوع استصناع( موجود نیست و سازنده در آینده آن را ساخته و تحویل  

می دهد دوم این که در قرارداد استصناع تهیه مواد اولیه و لوازم کار بر عهده سازنده است و سوم این که به طور معمول در  

رارداد كل ثمن پرداخت نمی شود بلکه بخشی از آن به عنوان پیش پرداخت داده می شود و بخش دیگر به  زمان انعقاد ق 

 صورت دفعی یا تدریجی تا زمان تحویل کالا پرداخت می شود گاهی بخشی از آن به بعد از تحویل هم منتقل می شود.  
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 تعریف اسناد تجاری 

قانون تجارت برای آنها مزایای خاصی قائل شده باشد )مانند چک، سفته،  به آن دسته از اوراق و اسنادی گفته می شود که  

 برات، و سهام شرکت ها و ...(

 مرابحه 

مرابحه از جمله عقود مبادله ای و همچنین عقد مادر در بانکداری اسلامی بوده و معامله ای است که فروشنده قیمت تمام  

خریدار می رساند و سپس تقاضای مبلغ یا درصدی به عنوان سود می کند  شده کالا )قیمت خرید و هزینه مربوط( را به اطلاع  

به دلیل مشکلات حقوقی در هنگام وصول مطالبات ناشی از تسهیلات پرداختی در سایر عقود، این عقد بنا به اعلام بانک  

ه است. بیع مرابحه می مرکزی جمهوری اسلامی ایران تقریبا جایگزین تمام عقود بانکی که پیشتر شرح آن داده شد گردید

تواند به صورت نقد یا نسیه منعقد شود، در صورتی که نسیه باشد به طور معمول نرخ سود آن بیشتر می شود. چنانچه باز 

افراد در  به معنی حقوق فردی و اجتماعی  باشد، مکاسب در لغت  اقساط مساوی و ماهیانه  پرداخت تسهیلات مرابحه در 

با   معاملات در فقه اسلامی می بازارها  این  افراد درگیر در  بازارهای مالی اسلامی مستلزم آن است که  باشد. شکل گیری 

 آشنایی کامل در مورد حقوق خود کارآیی بهتر را در اقتصاد ایجاد نمایند. 

 مهمترین اوراق مرابحه از جهت انطباق با موازین شرعی و اقتصادی عبارتند از:

 اوراق مرابحه رهنی –تامین مالی  الف( اوراق مرابحه برای 

صکوک ابزار نوینی است که در کشورهای اسلامی به جای اوراق قرضه به کار گرفته می شود. اصطلاح صکوک در اصل برگرفته  

از واژه عربی صک به معنای چک، نوشته بدهکار، سفته و یا قبض بدهی است اما در یک معنای کلی گواهی سرمایه گذاری 

 ن معنا برای آن است.اسلامی بهتری

 سه ریسک مهم صکوک 

ریسک های مربوط به صکوک )اجاره( را در حالی به طرق مختلفی میتوان دسته بندی کرد که مهمترین ریسکهایی که دارندگان 

 اوراق صکوک با آن مواجه هستند را میتوان به سه گروه دسته بندی کرد.  

ست. یعنی چنانچه به دارایی مورد اجاره در فرآیند انتشار اوراق صکوک به هر  اولین ریسک مربوط به از بین رفتن دارایی ها ا

دلیل خسارتی وارد آید طیبعتاً از ارزش آن دارایی کاسته شده و در نتیجه دارندگان صکوک متضرر می شوند. ریسک دیگر به  

صکوک در هر دوره اجاره بهای ثابتی را   نرخ سود تعلق دارد. مبلغ اجاره بها معمولا ثابت تعیین می شود و دارندگان اوراق

دریافت می کنند. بنابراین چنانچه نرخ سود متداول در بازار افزایش یابد آنگاه آن ها در مقایسه با نرخ سود بازار، سود کمتری  

 را دریافت می کنند. 

سومین ریسک هم کاهش قیمت دارایی است. یعنی چنانچه ارزش دارایی ها در تاریخ سررسید )پایان مدت اجاره( به هر 

 دلیل کاهش یابد آنگاه دارندگان اوراق صکوک با زیان سرمایه ای مواجه می شوند.  
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 تعریف پیمانکار 

اختمان، بنا راه حمل و نقل کالا و ....( را داشته باشند کلیه اشخاص حقیقی یا حقوقی که تعهد به انجام کاری و یا خدمتی )س

به عبارت دیگر اشخاص مزبور که طرف دیگر امضاء کننده قرارداد پیمان هستند و اجرای موضوع پیمان را بر اساس اسناد و  

 مدارک موجود مطابق با قرارداد فیمابین او و کارفرما )ذینفع( بعهده گرفته اند.  

 ضمانتنامه بانکی

مانتنامه بانکی سندی است که به موجب آن بانک صادر کننده ضمانتنامه پرداخت وجه معین مورد تعهد اشخاص اعم از ض

حقیقی و حقوقی را در قبال ذینفع )مضمون له( در مدت معلوم به عهده می گیرد به عبارت دیگر یک قرارداد فرعی است که 

مبودهای احتمالی و مشکلاتی را که طی مدت مشخص طبق مدت اعلام یک طرف قرارداد تعهد می کند برای تمامی بدهی، ک

 شده در قرارداد در پروژه اجرایی توسط آنها ایجاد شده است پاسخگو باشد. 

 نکات حائز اهمیت در خصوص صدور ضمانتنامه جهت تضمین معاملات دولتی  

مه های تضمین معاملات دولتی الزاماً بایستی از  _ در اجرای قانون و آئین نامه معاملات دولتی و به منظور صدور ضمانتنا

نمونه فرم های موجود در سامانه متمرکز استفاده گردد و کم یا اضافه نمودن مواردی به متن مندرج در نمونه های موصوف  

 تخلف محسوب می گردد و مسئولیت آن متوجه مسئولین ذیربط می باشد.  

ماه از تاریخ صدور ضمانتنامه می باشد که این مدت بنا به    ۳معاملات دولتی  _ مدت ضمانتنامه شرکت در مناقصه مرتبط با  

ماه دیگر قابل تمدید است. نظر به اینکه حداکثر مدت مجاز با احتساب    ۳درخواست دستگاه دولتی مناقصه گذار حداکثر تا  

ود ندارد، لذا شعب می بایستی از ماه تعیین گردیده است، بعد از سپری شدن مدت مذکور امکان تمدید وج  ۶ماه تمدید،    ۳

 قبول درخواست دستگاه های اجرایی مبنی بر تمدید بیش از مدت فوق الذکر اکیداً خودداری نمایند. 

 (۲8۵_ در صدور ضمانتنامه های تضمین معاملات دولتی بایستی نسبت به اخذ وثیقه طبق ضوابط اعلامی اقدام گردد. )ص 

 ابلاغ 

و تاریخ ابلاغ اجرائیه از اجرای ثبت مربوطه پس از ارسال اجرائیه صادره به اجرای ثبت نسبت به  استعلام کلاسه اجرائی    -1

 پیگیری در خصوص استعلام کلاسه اجرائی و تعیین تاریخ ابلاغ اجرائیه به مدیون / مدیونین از اجرای ثبت اقدام می شود.  

 از مرحله ابلاغ اجرائیه تا انقضای مهلت مقرر قانونی:   -۲

ماه مهلت قانونی جهت تسویه بدهی    8عد از ابلاغ اجرائیه به مدیون / مدیونین توسط اجرای ثبت از تاریخ ابلاغ تا مدت  ب

 داده می شود. 

 مستثنیات دین 

قانون آئین نامه دادرسی مدنی    ۵۳4قانون اجرای احکام لازم است مفاد ماده    ۶۵در خصوص مستثنیات دین موضوع ماده  

 نقلاب مدنظر قرار گیرد. دادگاه عمومی و ا

 الف( مسكن مورد نیاز محکوم علیه و افراد تحت تکفل وی با رعایت شئونات عرفی. 
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 ب( وسیله نقلیه مورد نیاز متناسب با شأن محکوم علیه. 

 ج( اثاثیه مورد نیاز زندگی که برای رفع حوائج ضروری محکوم علیه خانواده و افراد تحت تکفل وی لازم است.

 وجود به قدر احتیاج محکوم علیه و افراد تحت تکفل وی که برای مدتی مشخص عرفاً نگهداری و ذخیره می شود. د( آذوقه م

 ( کتب و ابزار تحقیقاتی برای اهل علم و تحقیق متناسب با شأن آنان.ه

فراد تحت تکفل وی  و( وسایل و ابزار کار کسب پیشه وران کشاورزان و سایر اشخاصی که وسیله امرار معاش محکوم علیه و ا

 باشد. 

: چنانچه منزل مسکونی بیش از نیاز و شأن عرفی مدیون باشد، منزل مسکونی فروخته و مازاد بر قیمت منزل مناسب  نکته

 عرف صرف تادیه دیون محکوم علیه خواهد شد.  

مشمول  از  مال  آن  باشد  کرده  دین  مستثنیات  از  یکی  به  تبدیل  را  آن  تأدیه  عدم  قصد  با  دیگران  اموال  با  مدیون  چنانچه 

 ات دین خارج خواهد شد.   مستثنی

 اقاله املاک تملیکی 

توافق یکدیگر معامله ای را برهم می زنند. به طور کلی اقاله اقاله در لغت به معنای برهم زدن می باشد زمانی که دو نفر با  

املاک تملیکی، منوط به تصفیه کامل بدهی و مطالبات بانک اعم از موثق و غیر موثق از سوی مدیون می باشد فلذا صرف  

در فرضی که واجد    مطالبات سند رهنی موجب اقناع بانک جهت اقاله نخواهد بود اقاله املاک تملیکی صرف نظر از کاربری آن

اختلاف في ما بين مطالبات بانک از مدیون و ارزش روز ملک )بر اساس نظر کارشناس رسمی دادگستری( باشد    1۵حداکثر  

بلامانع است. اقاله املاک مشاعی مشروط به تسویه کل بدهی اعم از موثق و سایر تضمینات و فارغ از میزان اختلاف ارزش  

 .نرخ خسارت تاخیر تادیه امکان پذیر است روز ملک با مطالبات بانک و
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  ی بخش سوم: دانش علوم بانک 

 دانش علوم بانکی خلاصه 

 پول و بانک 

این   )پایاپای( امکان داشت و  از راه تعویض کالا  انواع کالاهای تولید شده جهت مصرف فقط  در جوامع نخستین، تحصیل 

 مبادله با مشکلات بسیاری همراه بود از جمله: 

 تعیین خریدار و فروشنده  -    تعیین ارزش کالا  -

 هزینه حمل و نقل کالاها  -  غیر قابل تقسیم بودن برخی کالاها  -

 فساد پذیری برخی کالاها  -

تنوع تولید و نیاز بشر به تولیدات مختلف در سیر گسترش اقتصاد کشورها موجب پیدایش یک وسیله اقتصادی مورد قبول  

 عامه به نام پول گردید. 

 : پول

 اقتصاددانان، پول را بر اساس وظایفی که به آن محول شده است، به شرح زیر تعریف می نمایند: 

 عمل مبادله را انجام میدهد )کالاهای عرضه شده در ازای پرداخت پول دریافت میگردند(  -1

 هاست )ارزش کالاها و خدمات با پول سنجیده می شود(.  واحد سنجش ارزش -۲

 )قدرت خرید در زمان آینده( ذخیره میشود  -3

 وسیله پرداخت های آتی است )معاملات در حال حاضر انجام میشود و تسویه آن موکول به آینده میگردد(.  -4

 واحد ثبت معاملات بازرگانی در دفاتر حسابداری است.  -5

 شبه پول 

مشابه اسکناس و مسکوک   یداری د  یها  کرد. سپرده   میدار تقس   انداز و مدت  پس   ،ی داری به سه دسته د  توان  یها را م   سپرده

  ی نم  یدارند و به راحت  یکمتر  ینگیدار نقد  انداز و مدت  پس  یها  اند. اما سپرده  قابل نقل و انتقال   یبه راحت  رایهستند ز 

مهم شبه   یها  یژگیاز و یک ی. نامند یمها را "شبه پول"  نوع سپرده  ن یا ن،یابرااسکناس و مسکوک شوند؛ بن نی گز یجا توانند

 بودن آن در کوتاه مدت است. یپول، ضد تورم 

 ( MONEY LAUNDERING) ییپول شو

  ل ی تبد  یمشروع و قانون  یها  یی و نامشروع به دارا  یرقانونیغ  ی ها  تی است که در آن سود حاصل از فعال  ی ندیفرآ   یی پول شو

صورت    سمیترور   ایمانند قاچاق مواد مخدر    یرقانونیغ  یدرآمدها   یپنهان کردن منشأ واقع  یمعمولاً برا  اتیعمل نی. اشود  یم

 . رد یگ یم
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 ران یدر ا یبانکدار خچهیتار 

بانک   ن ی( در تهران آغاز به کار کرد. ایلادیم  1888)  ی شمس  1۲۶۶بود که در سال    رانیبانک فعال در ا  ن ی اول  :شرق  د یبانک جد

خود را با استفاده از    تیفعال  ،یخاص  ازیامت   افتیبود، بدون در   ایآس  ی در مناطق جنوب  اتشیکه مرکز آن در لندن و حوزه عمل

 کرد.  سیرشت و بوشهر تأس راز،یاصفهان، ش ز،یدر تبر  یسابق آغاز کرد و سپس شعبات یمحل بانک بازرگان

  تر، یدورو  وسیشاه به پاول جول  نیکه ناصرالد  یازی( به واسطه امتیلادیم  188۹)  ی شمس  1۲۶7در سال    :رانی ا  ینک شاهبا

آهن و    علاوه بر ساخت راه  رانیتا در ا  داد  یاجازه م  تری به دورو  ازیامت  نیشد. ا  سی اعطا کرد، تأس  تر،یرو  یموسس خبرگزار

که اساس آن   یگرید  ازیبعدا لغو و امت  ازیامت  نیکند. ا  س ی(، بانک تأسیمت یق  یها  نگ استخراج معادن )به جز طلا و نقره و س

  ه ی که دولت عل  ی در صورت  :بود   نی از مواد قرارداد چن  یکی که    ، دیگرد  لی سال تحص  ۶0بود به مدت    رانیا  یبانک شاه  سی تأس

از امروز    ازیکه باشد بدهد، آن امت   لیرا از هر قب  یدستگاه اعتبار  کی   ازیامت  ای  ،نکبا  ازیم بشود که امتممص  نی ز ابعد ا  رانیا

حق   گرید  یهای  اشخاص و کمپان  ع یکه بر جم  یکمپان  ن یا  ینامه محفوظ و ممهور و مخصوص است از برا  قرار  ن یبه حکم ا

 نشر اسکناس بود.  یبانک گرفته بود حق انحصار نیکه ا یعمده ا ات یاز عمل یکیرجحان خواهد داشت. 

  ه ی و سرما  سی قشون تأس  یو هدف محدود به نام بانک پهلو   هیکوچک با سرما  یبانک  1۳04ماه سال    بهشتیدر ارد  بانک سپه:

بانک بعدها به   نی. اد یگرد  نی درجه داران ارتش تأم  یصندوق بازنشستگ   یاز محل موجود  الیر   ۳88۳0۹۵0آن مبلغ    هیاول

  ی شناخته نم   یبانک تجار  ن یلذا به عنوان اول  داد،یبه ارتش را انجام م  مربوطو چون صرفا خدمات    افتینام    رییبانک سپه تغ

 شود.

 :رانیا یبانک مل سی تأس

 ران یکرده بود، ملت ا رهیرا بر دلها چ یدی و ناام  أسیتلخ گذشته  یتجربه ها نکهیوضع خزانه مملکت، با ا  یاز بهبود نسب پس

خود دائر    نیر یافکار د  یدر مقام اجرا  گری بار د  گانگان،یو نجات اقتصاد کشور از نفوذ ب  یاسیاستقلال س  یمبان  م یبمنظور تحک

 برآمد.  یبانک مل سی به تأس

 . د یرس  سیبه تأس یمل یآن در مجلس شورا سی قانون تأس بیبا تصو یشمس 1۳0۶ بهشتیارد 14 خیدر تار  رانیا یبانک مل

 آن  فیو وظا  رانیا یاسلام یجمهور  یبانک مرکز

  خ یکشور در تار   یبانک  ستمیحجم پول و اعتبار و نظارت بر س   میبه منظور تنظ  ال،یر   ارد یلیم  6/3معادل  یا  هیبانک با سرما  نیا

 :د یگرد سیتأس  ری با اهداف ز  یتحت عنوان بانک مرکز ی شمس 1۳۳۹مرداد ماه سال  جدهمیه

 کشور جیرا یفلز یانتشار اسکناس و سکه ها  فهی( وظالف

 و پرداخت ها  افتهای( حفظ ارزش پول و موازنه در ب

 یمبادلات بازرگان  ل ی( تسهپ

 ی بانکها و موسسات اعتبار  اتیکشور بر اساس نظارت بر عمل  ی( کمک به رشد اقتصادت

 و طلا  یمقررات مربوط به معاملات ارز می( تنظث
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 :رانیدر ا یتحول بانکدار

 شدن بانکها: یمل

همچون انتقال    یقرار داشت. عوامل  یبحران  تیکشور در وضع  ینظام بانک  ران،یا  یانقلاب اسلام  ی روزیدر آستانه پمقدمه:  

باز پس    یگذاران برا  ها، هجوم سپرده  وابسته، سلب اعتماد مردم نسبت به بانک  داران  هیبه خارج توسط سرما  ها  هیسرما

ها   آن  یورشکستگ  دی ها و تهد  از بانک  یار یبس  یلیموجب تعط  ،ینکاز مطالبات با  ی ناش  یها، و مشکلات مال  گرفتن سپرده

 .کوچک هم نبودند یها ها قادر به پرداخت چک بانک یبرخ ی حت جه،یشد. در نت

ها گرفت.   کردن بانک  یبه مل  میها، تصم  سپرده  نیحفظ حقوق مردم و تضم  یانقلاب برا  ی، شورا1358خرداد    17  خیتار   در

خارج شده و   یها از حالت ربو سالم بود تا بانک یبانکدار ستمیس کی ها و استقرار  بانک تیاقدام، اصلاح وضع نیهدف از ا

انداز و وام مسکن    شرکت پس   16بانک،    28مصوب،    حه ی. بر اساس لارندیگ  رکشور قرا  یو اجتماع  ی در خدمت اهداف اقتصاد

 شدند.  یمل  یگذار هیشرکت سرما 2و 

 ارکان بانکها

سوم    خیر بانکها در تار قانون اداره امو  حهی. لذا لادینظر در ارکان بانکها مطرح گرد  دی شدن بانکها، لزوم تجد  ی به دنبال مل

مشخص    لی ارکان بانکها به شرح ذ  حهیلا   نیکه به موجب ا  دیرس  یانقلاب اسلام   یشورا  بیبه تصو  یشمس  1۳۵8مهرماه  

 : د یگرد

 هر بانک ره یمد  ئتیه -  بانکها  یعال  یشورا -   بانکها یمجمع عموم  -

 هر بانک  یبازرسان قانون -   عامل هر بانک ری مد -

 : رهیمد ئتیه

مگر در    باشدی بانک، با توجه به موضوع و هدف مندرج در اساسنامه م  اداره امور  یلازم برا  اراتیاخت   هیکل  یدارا  رهیمد  ئتیه

 ی مجمع عموم  ا یو    یعالیشورا  ایعامل و    ریمد   تیدر مورد آنها در صلاح  میاساسنامه، اخذ تصم  ایکه به موجب قانون و    یموارد

 بانکها باشد. 

انتخاب م  ی مجمع عموم  بیبانکها و تصو  یعالیشورا  شنهادیبه پ  رهیمد  ئتیه انتصاب اعضاء ه  یبانکها    ئت یگردند. احکام 

 گردد.  یصادر و ابلاغ م  ییو دارا یامور اقتصاد ریتوسط وز  ره یمد

 عامل:   ریمد

  ی شورا  یو نظر مشورت  یبازرگان  ریوز   شنهادیبنا به پ  یتجار   یبانک است که در بانکها  یو اجرائ  یمقام ادار  نیعامل بالاتر   ریمد

را بر عهده داشته و    ره یمد  ئتی جلسات ه  استیعامل ر   ر یگردد. مد  یبانکها انتخاب م   ی مجمع عموم  بیبانکها و تصو  ی عال

 گردد.   یصادر و ابلاغ م ییو دارا یامور اقتصاد ریتوسط وز  ره یمد ئتیاعضاء ه ریهمانند سا زین ه یحکم مشارال

 :ی بانک ری غ یموسسات اعتبار

 :ی بانک ری غ یموسسات اعتبار تیو نحوه فعال  سی مقررات تأس کیطبق ماده  :فیتعر 
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  ز ی به تجه  یمال  یابزارها  ریو استفاده از سا   لات یاخذ تسه  ،ی دارید  ریغ   یجذب سپرده ها   قیکه از طر   ستی...... موسسه ا»

  ی بانک مرکز   ص یبه تشخ  یگر یبه هر نحو د  ایاختصاص داده و    یاعتبار  لاتیتسه  یمنابع را به اعطا   نی منابع مبادرت نموده و ا

 باشد.« یمنابع مال ان یکنندگان و متقاض رضهع  نی... واسطه ب رانیا یاسلام ی جمهور

 ی بانک ری غ یانواع موسسات اعتبار 

 کرده اند:  میگونه موسسات واگذار شده آنها را به دو گروه تقس  نی که به عهده ا ی تخصص ای یعموم  تیاساس نوع فعال بر

اعتبار  -1 که    یموسسات  : یتخصص  یبانک  ری غ  یموسسه  فعال  کیهستند  مجموعه  از  انواع    یکی   ای  یاقتصاد  ی تها یرشته  از 

  ی سهام  یبه صورت شرکتها  تواندیم  یتخصص  یبانک  ریغ   یخود قرار داده اند. موسسه اعتبار   تیفعال  هیرا پا  یاعتبار  لاتیتسه

 .  دی خاص آغاز به کار نما ا یعام 

انواع    ای   یاقتصاد  ی تهایهستند که چند رشته مجموعه فعال  ی : موسساتی عموم  یبانک   ریغ  ی موسسه اعتبار  -2 از  چند نوع 

 قرار داده باشند.  شی خو تیرا شالوده فعال یاعتبار لاتیتسه

 . دی به کار نما آغازعام با سهام با نام  یسهام یدر قالب شرکت ها تواندی فقط م یعموم یبانک ریغ یاعتبار  موسسه

 : یبانک ستمی کردن س یگام در جهت اسلام نینخست

ضرورت مطرح شد. از  کیعنوان   به یاستقرار اقتصاد اسلام ،یاسلام  ی نظام جمهور لی و تشک یانقلاب اسلام ی روزیپس از پ

،  1۳۵8بر قسط و عدل بود. در سال    یمبتن   یاقتصاد  جادیا  یبرا  یبانک   ستمیحذف ربا از س  نه،یزم   ن یاقدامات در ا  ن یتر   مهم

  ی ها  و توسعه صندوق  یاسلام  یها  بانک  سی ها، تأس  حذف بهره از بانک  لراستا صورت گرفت که شام  نیدر ا  ییها  تلاش

 الحسنه بود. قرض

 یحسابدار  اتیکل

موسسه در قالب اعداد قابل سنجش    ک ی  یمال  یتهایفعال  ص یو تلخ  ،یعبارت است از فن ثبت، طبقه بند   ی: حسابدارفیتعر 

 اعداد.  نیا ی حاصله از بررس  جینتا ریبه پول، و تفس

 ی مال دوره

و    اتیعمل   جهیآن حسابها بسته و نت  انیو در پا   دیتجد  ا یموسسه با آغاز آن شروع    ک ی  یمال  یتهایاست که فعال  یزمان  مدت

اسفند هر سال خاتمه    انیماه شروع و پا  نی از اول فرورد  یمعمولا دوره مال  ران یگردد. در ا  یم  نیی موسسه تع  یمال  تیوضع

 .ددگر  یاطلاق م ی که به آن سال مال ابدی یم

 کرد:  میتقس  ریز   یبه چهار دسته کل توانیموسسه را م کی یها حساب  :ها حساب یبند  طبقه

 ه یو سرما  یحساب های  بده -2    ییدارا ی ها حساب -1

   نهیحساب های  هز   -4    حساب های  درآمد   -3

ساخت و    ،پرداخت پول  قی ستانکاران( دارد و از طر ب)مثلا    ن یر یموسسه در مقابل سا  ک ی  ایشخص    کیکه    یتعهدات ی:  بده

 . شودیم  فایا گریطرق د ای کالا، ارائه خدمت  لیتحو
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 . شوندیم ی طبقه بند ری به شرح ز  یها به دو دسته کل یبده

 ی جار  یسال بعد از محل دارایی  ها   یط رود یکه انتظار م ی: تعهداتیجار یها  یبده - الف

 خدمات موضوع آن انجام شود. مانند بستانکاران   ایو  هی تسو  پرداخت،

خدمات    ا یو    هی پرداخت، تسو  ی جار  یها  سال بعد از محل دارایی    یط   رودیکه انتظار نم  ی : تعهداتبلند مدت   یها   یبده   -ب

   .المدت لی طو یموضوع آن انجام شود. مانند وامها

 امور صندوق 

امور مربوط   ای  ی و  پرداخت وجوه نقد  افتیکه عمدتا کار در   شودیاطلاق م  یبه آن بخش از امور بانک  یصندوق در عرف بانکدار

  ر یرا دوا  انیبا مشتر   میتوان گفت قسمت اعظم امور شعبه در رابطه مستق  ی، مدهدیبه انتقالات وجوه از حسابها را انجام م

 ن آنها عبارتند از:یکه مهمتر  دهندیصندوق شعب انجام م

ت(   –  (ونیتواسیصندوق )س  تیصورت وضع  میپ( تنظ  -  انیپرداخت وجوه به مشتر (  ب  –  انیوجوه از مشتر   افتیدر   (الف

)سفته    ی اتیتمبر مال  نی تأم  ( چ  –  آن  یحسابدار  ات یاسکناس و عمل  یجابجائ (  ج  –ث( نگهداری کلیدهای خزانه    –دفترحزانه  

 . برات بارنامه دسته چک(

 : یواگذار ط یو شرا یاجاره ا یصندوقها

کند و هر شخص    یخود به صورت اجاره واگذار م  انیبه مشتر   لیذ  طی و شرا  اتیرا با خصوص  یصندوق اجاره ا  رانیا  یمل  بانک

  ی مقررات مربوط مبادرت به اجاره صندوقها  تیتواند با رعا  یمعامله داشته باشد م  تیکه مطابق قانون اهل  یحقوق  ای  یق یحق

مگر در   دیاز آن استفاده نما  تواندی فقط اجاره کننده م  ی عنیاست  یو اسم  یکاملا شخص یصندوق اجاره ا اجاره  . دی مزبور بنما

و    ستیصندوق قابل انتقال ن  اجاره  شده باشد.  ینیب  شیوکالت نامه پ  میافراد با تنظ  ریسا  یکه استفاده از آن برا  یموارد

 شرط است. یمباشرت خود مشتر

 اشخاص حقیقی و حقوقی 

 : انسان ها می باشند که با تولدشان دارای حقوق می گردند. اشخاص حقیقی -الف

: اجتماع عده ای از افراد یا تمرکز اموال به منظور انجام مقاصد خاص، اعم از انتفاعی یا انتفاعی است  اشخاص حقوقی-ب

 د: موسسات دولتی، شرکت های تجارتی، شهرداری ها، انجمن ها، سازمان ها و بنگاه ها. مانن

 اشخاص حقوقی به دو دسته عمومی و خصوصی تقسیم می شوند: 

و  اشخاص حقوقی عمومی قانون معین می کند  را  آنها  تکالیف  و  از اشخاص حقوقی هستند که حدود وظایف  : آن دسته 

 ه تشریفات و ثبت ندارد.موجودیت حقوقی آنها احتیاج ب

: آن دسته از اشخاصی حقوقی هستند که پس از ثبت در مرجع قانونی، شخصیت پیدا می کنند و  اشخاص حقوقی خصوصی

 به دو نوع تقسیم می شوند. 

 ب( شرکتهای تجاری     - الف( تشکیلات و موسسات غیرتجاری 
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 ها انواع شرکت

صاحبان سهام محدود به    ت یشده و مسئول  میآن به سهام تقس  هیاست که سرما   یشرکت  ی: شرکت سهامیشرکت سهام  -1

 بر دو نوع است عام و خاص.  یسهام آنهاست. شرکت سهام  یمبلغ اسم 

 عام  یسهام  شرکت

  ی برا   هی. حداقل سرماکنندیم   نیفروش سهام به مردم، تأم   قیشرکت را از طر   هیاز سرما  یآن قسمت   نیاست که موسس  یشرکت

 باشد.  یم  الی ر  ۵.000.000نوع شرکت مبلغ  نیا

 خاص  یسهام  شرکت

نوع    نیا  یبرا  هی است. )حداقل سرما  دهی گرد  نیتأم   نی منحصرا توسط موسس   سیآن در موقع تأس   ه یاست که سرما  یشرکت

 باشد.  یم  الیر  100000000شرکت 

 چک 

نشده، بلکه در باب چهارم تحت عنوان: برات، فته طلب   فیو تعر   انیب  یا  ژهیتحت عنوان و  یدر قانون تجارت از اسناد تجار

معمول و    یاسناد تجارت   نی عمده تر   یبرا  یقصد مقنن به جهت وضع مقررات   ن یپرداخته که خود مب  یو چک به ذکر مواد قانون

پس از    و پرداخت وجه شناخته شده و   افتیاسناد در   ن یاز مهمتر   یکی  یبانک  اتی متداول بوده است. چک پس از گسترش عمل

 است.  ده یپول نقد گرد نی، جانش ی برات و سفته تجارت

سهولت   لهیوس  نیتا بهتر   دهدیم  ایبه آن داده    یقانون خاص   ایاست که قانون تجارت    یازاتیاز امت  یچک ناش  تی و اهم  فوائد

عام    رشیپذ  ز یدر گردش و ن  یهر کشور، حجم چک ها  یو بانک  یپول  استیباشد. از نظر س  گریبه فرد د  یاز فرد  یمبادله پول

استحکام    یجهت برا  ن یمورد توجه و مطالعه بوده و به هم  شه یاست هم  یپول   بطو اعتماد به روا  نانی بر اطم  ی آن که مبتن

محل نموده    ی ب  یصدور چک ها  یحسابها و ضمانت اجرا برا  ری و تحص  د یبا تحد  یادیآن دولتها کوشش ز   تیبه مقبول  دنیبخش

 کشور است. یوضع اقتصاد یایدر آن گو یاند که تعمق و بررس

 مراحل اجرایی چکهای بانکی بین بانکها )رمزدار(

به منظور جلوگیری از نقل و انتقال فیزیکی پول و تسریع در انجام امور مشتریان و کاهش حجم کار تحویلداران، طرح مبادله 

شمسی در تهران و متعاقب آن در سایر شهرهای بزرگ کشور که دارای اطاق    1359چکهای بین بانکی بین بانکها از سال  

 پایاپای پکهای بانکی می باشند تعمیم و گشترش داده شد. 

مهمترین ویژگی طرح مزبور غیرقابل پرداخت بودن این نوع چک به صورت نقد بوده و می بایستی به یکی از حسابهای مورد  

 ریز شود. نظر مشتری در سایر بانکها وا
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 قانون صدور چک 

و تایید شورای نگهبان در   11/8/1372لایحه اصلاح قانون صدور چک پس از تصویب نهائی مجلس شورای اسلامی در تاریخ  

مصوب  16/9/1372تاریخ   اصلاحیه  با  همراه  که   2/6/1382،  گردید،  الاجرا  لازم  کشور  سراسر  در  اسلامی  شورای  مجلس 

 گردد:مشروح آن ذیلا اعلام می 

 : انواع چک عبارت است از:1ماده 

چکی است که اشخاص عهده بانکها به حساب جاری خود صادر و دارنده آن تضمینی جز اعتبار صادرکننده آن    چک عادی:

 ندارد.

: چکی است که اشخاص عهده بانکها به حساب جاری خود، صادر و توسط بانک محال علیه، پرداخت وجه آن  چک تایید شده

 ی شود.تایید م

: چکی است که تسط بانک به عهده همان بانک به درخواست مشتری صادر و پرداخت وجه آن توسط بانک چک تضمین شده

 تضمین می شود.

: چکی است که توسط بانک صادر و وجه آن در هر یک از شعب آن بانک یا توسط نمایندگان و کارگزاران آن چک مسافرتی 

 پرداخت می گردد. 

 ه پس اندازسپرده قرض الحسن

بر دو گونه است: سپرده    ز ی و سپرده ها ن  ندی توانند به قبول سپرده )به طور )اعم( مبادرت نما  یگفته شده است که بانکها م

و پس انداز   یقرض الحسنه به دو قسمت جار   ی مدت دار. ضمنا" سپرده ها  یگذار  ه یسرما  یقرض الحسنه و سپرده ها  یها

 شده اند.  میتقس

  ا ی و صرف اندوخته و  افتهین صیو زودگذر تخص یکشور که به مصارف جار کیاز درآمد مردم  یعبارت است از سهمپس انداز 

   گردد.  یباشد م یم یمل  هی سرما شیکه موثر در افزا  یدرآمد آت  لی تحص دی)پس انداز( به ام ی گذار هیسرما

مهمترین هدف در برنامه ریزی اقتصادی در کشورهای در حال توسعه، به وجود آوردن حداکثر امکانات برای تامین افزایش  

 113ص سرمایه گذاری به جهت توسعه و رشد اقتصادی است که آن نیز با میزان سرمایه گذاری رابطه مستقیم دارد.  

 مدت دار  یگذار هیسرما یسپرده ها 

 مدت دار: یگذار هیسرما یانواع سپرده ها -

  ی تا سپرده و  دهدیم ل یبه بانک وکالت با حق توک  ی حساب مشتر نی: در خصوص افتتاح اکوتاه مدت  یگذار هیسپرده سرما  -

نامه و مقررات مربوطه    نیبدون ربا )بهره( به طور مشاع به کار گرفته و منافع حاصله را طبق آئ   ی بانک  ات یرا طبق قانون عمل

در   نی و همچن  د یبه تناسب مبلغ و مدت پس از کسر حق الوکاله پرداخت نما  گذاربانک و سپرده    نیبا داشتن حق مصالحه ب

 است.  دهیمحفوظ گرد  یتر مش یبرا دی ابطال سپرده در سررس ایو  د ی فرم مربوطه حق اجازه تمد
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 وکالت 

خود    یامور بانک  یو موارد مشابه نتواند شخصا برا  یشغل  ی گرفتار  ای   یماریمانند مسافرت و ب  یهرگاه صاحب حساب به علل 

)مورد وکالت( انتخاب و   یاز امور بانک  ی قسمت  ایانجام تمام    ی( از طرف خود برالیرا به وکالت )وک  ی اقدام کند )موکل( شخص

 . د ینما ی م یوکالت نامه به بانک معرف  میبا تنظ

 . دی نما یخود م  بینا یانجام امر یبرا را یگر ی، دنی از طرف یکیاست که به موجب آن  یق.م: وکالت عقد  ۶۵۶ماده  طبق

اهل  یامور  یبرا  لی وک  انتخاب لذا وک  یبرا  یقانون  تیاست که موکل  را دارد.  اهل  دیبا  ز ین  لی انجام آن    ی قانون  تیاز همان 

 یباشد که برا  ی کس  د یهم با  لی آورد. وک  یداده شود که خود موکل بتواند آن را به جا   یدر امر  د یبرخوردار باشد، وکالت با

 (۶۶۲داشته باشد. )ق.م  تیانجام آن امر اهل

 وکالت نامه(   نیاقسام وکالت )به اعتبار طرف 

به شرکت    یبه شرکت و بالاخره شرکت  یشخص  ایشرکت به شخص و    ای  گرید  به شخص  یممکن است که از طرف شخص  وکالت

 داده شود. گرید

وکالت دهد که امور   یگریبخواهد به شخص د  یهمانگونه که گفته شد چنانچه شخص:  گریبه شخص د  یوکالت شخص  -1

از وکالت نامه   دی با  دیاو را امضاء نما  یاسناد و اوراق تجار  هیموکل بتواند کل  یبه جا  نیاو را وکالتا انجام دهد و همچن  یبانک

 استفاده کند.  یبانک ای  یرسم

شود   ی اشخاص لازم است اساسنامه شرکت به دقت بررس  ایشخص    ک ی: در مورد وکالت شرکت به  شرکت به شخص  وکالت

 . ری خ ا یداده شده  گریبه اشخاص د یاراتیاخت یآن شرکت اجازه واگذار ره یمد ئتیبه ه ایکه آ

 حساب مرکز 

شعب در سراسر کشور دارند.    ری سا  ای  یادیز   اریحساب های  خود، مبادلات بس  یاز مبادلات و نقل و انتقال داخل  ریشعب به غ

به حساب های  قرض الحسنه پس انداز در گردش, ارسال   زی وار   ای, پرداخت و  گریصدور حواله ها و پرداخت آن در شعب د

به نام   یحساب  قیکه شعب با هم داشته باشند از طر   ی نوع ارتباط مال  ره  یاز آنها و به طور کل  افتیبا در وجود به شعب  

در    گریدوگانه دارد. به عبارت د  تیاست که مانده آن خاص  ی. حساب مرکز از جمله حساب هایرد یگ  یحساب مرکز انجام م

کننده وجود بوده    صرفکه م  یگردد. اما در شعب  یم  یطبقه بند  هاحساب بدهکار و جزء اقلام  دارایی    نیاکثر شعب, مانده ا

باشد. مانده حساب مرکز بستانکار خواهد بود. در گذشته نه    شتریاز مجموع سپرده ها ب  یی اعطا  لات یو در آنها مجموع تسه

  ی به نام سند مرکز استفاده نموده و با ارسال اسناد برا   ی دخود از اسنا  ن یچندان دور, شعب بابت نقل و انتقال حساب ها ب

نسخه از فهرست مرکز    کی نمودند. هر شعبه    یحساب م  هیبه نام فهرست مرکز با آن شعبه تسو  یفرم  درشعبه مقصد و ثبت  

  ن یبه امور ا  یدگ یسکل و بودجه اداره مسئول ر   یاسناد مرکز صادره و وارده در آن ثبت شده بود به اداره حسابدار  ه یرا که کل

  ی و پس از کنترل با استفاده از فهرست ها   یو نگهدار  ثبتحساب های  شعب را    ه یگونه اسناد فرستاده و اداره مزبور کل

 نمود. یشعب م ن ی حساب ب هیشعب، اقدام به تسو  یارسال
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 ها حواله

  ا یشهر و    کیدو واحد در    نی نامند. حواله ممکن است ب  یرا حواله م  گر یبه واحد د  ی توسط بانک از واحد  یوجه مشتر  انتقال

 . ردیدو شهر جداگانه انجام گ

 شهر  کیدو واحد در  نیب حواله

در همان شهر   یگرینزد شعبه د  گر،ید  یشخص  ایرا به حساب خود    یانتقال وجه   یبه شعبه مراجعه و تقاضا   یمشتر   چنانچه

و درخواست کننده سند    دهدی قرار م  یمتقاض  اری( در اخت۵7۶)نمونه    یدو نسخه ا  یبرگ سند نقد   ک یمربوطه    یمتصد   د،یبنما

و نام و آدرس پرداخت    یو عدد  یخ, نام واحد, نام صاحب حساب, مبلغ حروف یفوق را که در آن شماره حساب, تار   یدو نسخه ا

خود    دی و رس  د ینما یم یامور بانک یمتصد لی ظر, تحوو همراه وجه مورد ن ل یشده تکم ین یب شیکننده و محل امضاء در فرم پ 

  ل یصندوق تحو  رهیمربوطه در دا  ولرا به مسئ  یوجه و اتمام کار، سند حسابدار  افتیمزبور پس از در   ی. متصدکندیم  افتیرا در 

سند، اطلاعات لازم مندرج    یباشد پس از استخراج عدد رمز و درج آن رو  یاو م  لی . مسئول فوق که دفاتر رمز تحود ینما  یم

 دهد.  یاطلاع م رندهیدر سند را توسط تلفن به شعبه گ

 سفته )فته طلب(: 

را در موعد    یکند مبلغ  یاست که به موجب آن امضاء کننده تعهد م   یقانون تجارت, سفته سند  ۳07اساس مفاد ماده    بر

 . د ینما یبه حواله کرد آن شخص کارساز ا یو   نیشخص مع ایوجه حامل   عندالمطالبه در  ای نیمع

 برات

  د ی در سررس  ای  داریچند روز پس از د  ای داری که به د دهدی دستور م یگری کش به د است که به موجب آن برات ینوشته ا برات

 شخص ثالث بپردازد.  ایبه حواله کرد خود او  ای را در وجه  یمبلغ  نیمع

 انواع بروات

 باشد.   یدر عنوان حساب های  بانک لفظ سفته و برات با کلمه بروات به کار رفته که شامل هر دو مورد م 

 کرد:  میبه سه دسته تقس توانیرا بر حسب وصول آنها م بروات

 یبروات وصول - الف

 عهده شهرستانها   یوصول     ی محل  یوصول

 آنها( ینی و تضم یاز شهرستانها )وصول یافتیدر 

 ی نیبروات تضم - ب

 عهده شهرستانها  ین یتضم     یمحل  ین یتضم

 (  نید  د ی)خر  یداریبروات خر  -پ

 عهده شهرستان ها  نی د دیخر       یمحل نی د دیخر 

 آنها یداریخر   یاز شهرستان ها  یافتیدر 
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 دفتر روزنامه  -

و معاملات   یو دادو سند تجارت   ونیهمه روزه مطالبات و د دی است که تاجر با یقانون تجارت، دفتر روزنامه دفتر 7ماده   طبق

خود را به هر اسم  ی واردات و صادرات تجارت  ع یجم  ی ( و به طور کلیسی و فروش و ظهرنو  د یخر  لی )از قب  ی راجع به اوراق تجارت

 . د یدر آن دفتر ثبت نما کندیخود برداشت م یصمخارج شخ یبرا که را  یکه باشد و وجوه یو رسم 

 دفتر کل:  -

با  یقانون تجارت، دفتر کل دفتر  8ماده    طبق ا  ه ی کل  دی است که تاجر  از دفتر روزنامه    کی  ی معاملات را لاقل هفته  مرتبه 

 در آن دفتر به طور خلاصه ثبت کند.  ی را در صفحه مخصوص یو جدا کرده هر نوع صیاستخراج و انواع مختلفه آن را تشخ

 دفتر روزنامه در بانک: -

با مشتر   یمال   یعمدتا مربوط به داد و ستدها   شود،ی که در روزنامه ثبت م  یاتی بانکها عمل  در است و چون حجم    انیبانک 

نموده, سپس   ی بند  میسثبت اسناد در روزنامه, اسناد را تق  یروش برا  ن یاست لذا به منظور انتخاب بهتر   ادیمعمولا ز   ات یعمل

 است:  ر یروزنامه کل به شرح ز  یبند میتقس  ند،ینما یم و در دفتر روزنامه کل ثبت   یری خلاصه گ

 ی روزنامه انتقال (ب     –ی  روزنامه نقد (الف

 گزارشها -

 : گرددی م هیدر واحدها ته ری به شرح ز  ییروزانه، گزارش ها یدر خصوص ثبت ها شتریو کنترل ب یبه منظور اطلاع رسان

PC40ی روز مورد گزارش م  اتیعمل  یقی و خلاصه تلف  ی, انتظامی, انتقالینقد  یگزارش شامل فهرست خلاصه روزنامه ها  نی: ا 

  ات یعمل  یها  خی و تار   یو انتقال  ینقد  کیتعداد اسناد در هر سر فصل به تفک  رینظ  یگر یاطلاعات د  یمذکور حاو  ستیباشد. ل

 . دی نما یاسناد را در هر سرفصل مشخص م لآن، جمع ک  یقیبوده که در قسمت تلف هیو ته

 ربا  فیتعر 

 و مؤكدا منع شده است.  حایصر  دیبر اصل« چه به صورت پول و چه به صورت جنس در قرآن مج ادهی»ز   یبه معنا ربا

 مضاربه

  گر یطرف د نکهیا دیگردد با ق ی( می)نقد  هیسرما نی )مالک( عهده دار تام نیاز طرف یکیاست که به موجب آن  ی عقد  مضاربه

 باشند.  کی)عامل( با آن تجارت کرده و در سود حاصله شر 

 .نامند  یعامل م  کندیکار م  هی که با آن سرما  یمضارب و کس   ایمالک    کندیم  نیرا تام  هی که سرما  یفوق، کس   فیتوجه به تعر   با
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 کیالکترون یبخش چهارم: بانکدار 

 تجارت الکترونیک و صنعت بانکداری

 مقدمه 1-1

اثر را   ن یتر   اطلاعات و ارتباطات مهم  یفناورانه بوده است. در عصر حاضر، فناور  یها   ینوآور   ریبشر همواره تحت تأث   یزندگ

  ن ی نام دارد. ا  ک«یکرده که »تجارت الکترون  جادیا  یدر بازرگان  یگذاشته و انقلاب  یو فرهنگ   یاجتماع   ، یاقتصاد  ی ها  بر حوزه

  ی ها   . از آنجا که تراکنشدهد  یم   یرقابت  تیها مز   به سازمان  ، یمشتر  تیو رضا  رآمدد  شیافزا  ها،   نهیبا کاهش هز   وهیش

 .گرند یکدیلازم و ملزوم  کیو تجارت الکترون  کیالکترون یتجارت است، بانکدار نیا یرکن اصل  یمال

 کی تجارت الکترون نهیشیپ 2-1

 بالا آن را محدود به بانک   نهی( مطرح شد، اما هز EFTوجوه« )   کیبا »انتقال الکترون  1۹70نخست در دهه    کیالکترون   تجارت

تبادل سفارش،    یبرا  ،یآمد که علاوه بر امور مال  دی( پدEDIها« )  داده  یکیبزرگ کرد. سپس »مبادله الکترون  یها  ها و شرکت

 ی م   یاد یز   یگذار  هی دامنه استفاده را گسترش داد، هرچند همچنان سرما  ستمیس  نی به کار رفت. ا  زی ن  ها  هید ییفاکتور و تأ

 . د یطلب

  اطلاع یارزان و قابل دسترس برا یبه ابزار کیصفحات وب باعث شد تجارت الکترون جادیو ا نترنتی، گسترش ا1۹۹0دهه  در

و    تی، با بهبود امن۹0. اواخر دهه  افتیتوسعه    تر  دهیچی پ  یها   کاربران، مدل  ییو آشنا  یفناور   یشود. با ارتقا   لی تبد  یرسان

  ق ی هوشمند و تطب  یها  ستمیبه سمت س  کیگسترده شد و امروز تجارت الکترون  یتجار  ی ها  تیآماده فعال  نترنتیها، ا  پروتکل 

 با رفتار کاربران حرکت کرده است.  ریپذ

 کی تجارت الکترون  فیتعر  3-1

 ی گفته م   یارتباط  یو ابزارها  یا  انهیرا  یها  شبکه  قیاطلاعات با ارزش از طر   ایبه هر مبادله کالا، خدمات    کیالکترون   تجارت

  ی تلفن و فاکس( را در بر م  ی)حت   ی کیالکترون  ی بلکه هرگونه تبادل تجار  ست،ین  ینترنت یا  د یمحدود به خر   فیتعر   نی. اشود

 کرده است.   یانجام شود« معرف یکیالکترون ،یکیز یتماس ف ی که به جا یاز مبادله تجار یاروپا آن را »هر شکل  هی . اتحادردیگ

 کیتجارت الکترون ی ها مدل 4-1

C2C  مانند    ییها  تیسا   کننده(:  مصرف  –کننده    )مصرفeBay   و فروشنده را به هم متصل کرده و در برابر کارمزد   داریخر

 . شود یم ده ی د ینترنتیو مناقصه ا دهیدر قالب مزا شتری. بکنند  یمعامله عمل م

B2C    یکنندگان مستق  ها محصولات خود را در وب عرضه کرده و مصرف  شرکت  کننده(:  مصرف  –)بنگاه ً .  کنند   یم  دیخر   ما

. نمونه بارز آن آمازون است که ابتدا فروش کتاب را آغاز کرد و بعدها به غول شود  یرا شامل م   کی % تجارت الکترون۲0حدود  

 بدل شد.  یجهان  یفروش خرده
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B2B    یخود را مستق  یازهای ها کالاها و ن  را دارد. شرکت  کیسهم تجارت الکترون  نیتر   بزرگ  بنگاه(:  –)بنگاه ً .  کنند   یمبادله م  ما

 .دهد  یم شیو سرعت را افزا  تیفیرا کاهش و ک نهیسازان است که هز  با قطعهمثال آن ارتباط خودروسازان 

B2A    ی دولت  یازهاین  نی تأم  ای  اتیها و دولت، مانند پرداخت مال  شرکت  نی ب  یو تجار   یشامل مبادلات مال   دولت(:  –)بنگاه  .

 دارد. ییرشد بالا تیهنوز در آغاز راه است اما ظرف

C2A  ی مردم   یها  کمک  ای  اتیمثل پرداخت مال   ییها  در حوزه  تواند  یاست و م  یر یگ  در حال شکل  دولت(:  –  کننده  )مصرف  

 .شود  یمحسوب م  کیاز دولت الکترون یبه کار رود و بخش

 کی تجارت الکترون یایمزا 5-1

  ات یامر سرعت و صحت عمل  نی . اشود  یو مطمئن منتقل م   عیحذف شده و اطلاعات سر   یو مکان  یموانع زمان  شدن:   یجهان

 . ابدی  یپردازش داده کاهش م نهیو هز   برد یرا بالا م

کاهش   یو انباردار  عیتوز   ،یاب یبازار   نهیکننده، هز   و مصرف  دکنندهیتول  میها و ارتباط مستق   با حذف واسطه  :ها  نه یهز   کاهش

تجارت    ینیگز ی جا  دهد  ینشان م  ها  ی. بررسشود  یم  تر  نییپا  متیبهتر و ق  تیفیو منجر به ک  افتهی  شی. رقابت افزاابدی  یم

 به همراه داشته باشد.  ییجو  درصد صرفه 7۵تا   ۲0 تواند  یم یبا سنت کیالکترون

 . شود یفروش م ریموجب رشد چشمگ ایاز سراسر دن  انیمشتر  یو دسترس  یجهان  غاتی: تبلفروش شیافزا

نظرات به بهبود محصولات کمک   نی امکان درج نظر و بازخورد دارند. ا  ها   ت یکنندگان: سا  و مصرف   دکنندگانی تول  یی راهنما

 در دسترس است. عیو سر   قیآمار دق  ن ی. همچندهد یم  یاریرا در انتخاب  دارانی کرده و خر 

%  ۵0را تا    دی% و چرخه تول1۵تا    ۵را    ها  متی%، ق80را تا    یامور ادار  نهیهز   توانند  یم  کیالکترون  یها  : مدلییکارا  بهبود

 کاهش دهند. 

 ک یتجارت الکترون یها تیمحدود 6-1

 تعامل دارد.  نی با ماش داریکمرنگ است و خر  یو اجتماع ی ارتباط انسان ن ی: در معاملات آنلای روابط اجتماع کاهش

 ی کمتر   سکیکه ر   ی ندارد، بر خلاف روش سنت  دیاز خر   شی امکان مشاهده و لمس کالا پ  داریمخاطرات معامله: خر   شیافزا

 دارد.

  ی ها  ستمینشده و س  جادیا  کیتجارت الکترون  ژهیو  یارتباط   رساختی کشورها ز   یاری: در بسیارتباط  ستمینبودن س  استاندارد

 . ستند ین  یموجود کاف

  ر ی ناپذ  انعطاف  نیقوان  نی اند. تدو  نشده  ینقد   نیگز یهنوز به طور کامل جا  ینترنتیا  یها  پرداخت: پرداخت  یها  ستم یس  ضعف

 کند.   م یتنظ  یبازار و بخش خصوص   یازهای خود را هماهنگ با ن  یها  استیس  دیدولت با  ت،یموفق  یمانع توسعه است. برا  زین

 بانکداری صنعت و  الکترونیک تجارت  -1-7

است.   ری پذ  امکان  یها و مؤسسات مال  بانک  قیتنها از طر   اتی عمل  نیهر معامله است و ا  یو پرداخت پول شرط اساس  افتیدر 

  ازمندی ن  کیتجارت الکترون  یری گ  شکل  ،یساز  یتنگاتنگ دارند. در عصر اطلاعات و جهان  یا  رابطه  ی تجارت و بانکدار  نیبنابرا
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مناسب،    یو استراتژ  یزیر   هاست تا با برنامه   بانک  یتازه برا  یفرصت  وهیش  نیا  گر،ید  یاست. از سو  شرفتهی پ  ینظام بانک

 . ابندیب  یمؤثر  گاه یجا  یارائه دهند و در رقابت مال ن یخدمات نو

 ها بانک یبرا  کیتجارت الکترون دیفوا 1-8

کرده و ارتباط    فا یدر بازار ا  یفرع   یصورت تنها نقش  نیا  ر ی در غ  رایدارند، ز   کیورود به تجارت الکترون  یبرا  یقو  زهیانگ  ها  بانک

  ی ارائه خدمات سنت   یعنوان کانال مکمل برا  را به  نترنتیها ا  از بانک یاری. بسرود  ی و فروشنده از دست م  داریبا خر   میمستق

 ز: اند ا عبارت د یفوا نیتر  هستند. مهم کیتجارت الکترون   یبرا یخدمات اختصاص شگستر  یو در پ  اند دهیبرگز 

 کیبه صورت الکترون یبانک یارائه خدمات سنت  1-8-1

  ی ثبت تقاضا یو حت یامکان کنترل تراز حساب، انتقال وجه، درخواست کارت اعتبار انیبه مشتر  تیسا وب جادیبا ا ها بانک

خدمات در    ن ی کنند. ا  تیر یشبکه مد  نی هم  ق یو حقوق را از طر   یامور پرسنل  توانند  ی کوچک م  یها   . شرکتدهند   ی وام م

  تر   عیتر و سر   آسان   ی دسترس  رایز   کنند،  یم   جاد یا  یبانک و مشتر  یبرا  یرگبز  یایاما مزا  اند  یخدمات سنت  نیاصل نسخه آنلا

 است.

 کی گسترش خدمات تجارت الکترون 1-8-2

 اند:  کرده یطراح  یا خدمات تازه گر،  لی نقش تسه یفایبا ا ها بانک

تا علاوه بر مبادلات   کنند  یفراهم م   دارانیفروشندگان و خر   یبرا  یها درگاه   : بانکنترنتیبه ا  یشبکه دسترس  جادی( االف

 انجام شود.  زین یکالا، خدمات مال

و به   کنند  یم   د ییو تأ یرا بررس  انیها مشخصات مشتر  بانک   ،یاز کلاهبردار  ی ریجلوگ ی: براانیمشتر   تیصحت هو دیی ( تأب

 . شود یم تیمعامله تقو  نی طرف ان یم اعتماد بیترت نیا

کوچک به    یوکارها  ورود کسب  ت، یسا  پرداخت و وب  یها   رساختیها با فراهم کردن ز   ( کمک به مؤسسات کوچک: بانکج

 . کنند  یم  لیرا تسه کیتجارت الکترون 

ها از    شده است. صورتحساب  ی بزرگ طراح  ی ها  شرکت  ی نگینقد  تی ر یمد  یخدمت برا ن ی: اکی( صدور صورتحساب الکترون د

  ها را به   وجه را پرداخت کرده و بانک حساب  ،یپس از بررس  انیو مشتر   شود  یارسال م  یکیها به صورت الکترون  بانک  قیطر 

 است.  یکاغذ  یندهایکامل فرآ نیگز یروش جا نی . اکند یروز م

  نترنت یا  قیکه از طر   کنند  یصادر م  یکیهوشمند پول الکترون   یها  ها با استفاده از کارت  : بانککی ( صدور پول و چک الکترونهـ

 . دهد  یرا گسترش م کیو تجارت الکترون   دهیابزار به انجام معاملات سرعت بخش نیقابل خرج شدن است. ا

 ک یپرداخت در تجارت الکترون ندیفرآ 1-9

 : شود یروند در چهار مرحله خلاصه م  نیپرداخت پول است. ا یچگونگ  کیدر تجارت الکترون  یاصل پرسش

  ی نزد مشتر  ی بده  ای   یوجود کارت اعتبار  ه، ی. شرط اولکند  ی انتخاب م  تیرا از سا   ییکالا  ی، مشتر B2Cمدل    در:  برخط  دی . خر 1

 نزد فروشنده است.  کیالکترون یها افتیمخصوص در  یو حساب بانک 
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 قیاز طر   دیبخش با  نی. اشود  یم  ییقرار داده و وارد مرحله نها  یمجاز  دی کالاها را در سبد خر   یمشتر:  د ی. ثبت سفارش خر 2

و   شود  یصدور صورتحساب و برداشت وجه ثبت م  یبرا  یمشتر   ی. اطلاعات کارت اعتبارردیانجام گ  HTTPSپروتکل امن  

 . کند  یپردازش را آغاز م ات یعمل تیسا

  ی م  زی نزد بانک صادرکننده کارت کسر و به حساب فروشنده وار   یاز حساب مشتر  دیخر   نهیهز :  . پردازش پرداخت برخط3

 .ردیگ یانجام م ی کیدرگاه پرداخت الکترون کی  قیاز طر  ندی فرآ نی. اشود

 روش متداول وجود دارد:  دو

ً یکارت مستق اطلاعات •  . شود یپرداخت ارسال م  سی دهنده سرو به شرکت ارائه تیافزار سا توسط نرم ما

 ان یمشتر   یبرا  یشتریدارد و اعتماد ب  یکمتر  نهیکه هز   شود  ی شرکت واسط ثبت م  ایبانک    تیسا  یاطلاعات رو   ای •

 . کند  یم جادیا

 : دهد یانجام م یپرداخت سه کار اساس  درگاه

 ؛ یکشف تخلفات احتمال یاطلاعات برا هی اول ی. بررس1

 صادرکننده کارت؛ها به بانک  . ارسال داده۲

 اعتبار تراکنش.  دیی. درخواست تأ۳

فروشنده    یبرا  امیپ  د،یی. در صورت تأدهد  ی م  یمنف  ا یحساب و کارت، پاسخ مثبت    تیوضع  ی پس از بررس  ی مشتر  بانک

 .گردد  یو وجه به حساب فروشنده منتقل م  شود یارسال شده، کالا آماده ارسال م

 ی . ثبت تراکنش مال4

  ی را کسر م  ها  نهی. بانک صادرکننده کارمزد و هز کنند   یم   یروزرسان  و فروشنده را به  یها حساب مشتر  از پرداخت، بانک  پس

  ار یدر اخت  یآت   یز یر   برنامه  یبرا  یمال  یها  گزارش  تی. در نهاد ینما  یسهم خدمات خود را برداشت م   زیو بانک فروشنده ن  کند

 . رد یگ یقرار م  نیطرف

 الکترونیک  تجارت در موفقیت  کلیدی  عوامل -1-10

خلق شود و تجربه   یمشتر یبرا «یکه »ارزش واقع شود  یم داریپا یوقت  تیموفق ک، یبا تجارت الکترون وندیدر پ یِ در بانکدار

 نمونه روشن آن فراهم  ؛یدر بازار رقابت   زی جذاب و متما  ی ارائه محصول/خدمت  یعنی . خلق ارزش  ابدیطور مستمر بهبود    او به

  ی ها  نی کمپ  ،  فی ملموس )تخف  یها  مشوق  د یتکرار مراجعه، با  یبانک. برا  تیسا  وب  یسهام رو   ن یدن امکان معامله آنلاکر 

جذاب باشد  یو تعامل  یاز نظر بصر دیبا تیسا کارآمد( ارائه شود. وب یداخل یوجو مرتبط و موتور جست یهوشمند، محتوا

با   یاست: معمار  تیامن  شهی (. اعتماد، ر یاجتماع مشتر   جادیا  یوگو برا  اندازه، تالار گفت  به  کیو گراف  ریسبک، تصاو  ی)طراح

ارتباط با    تیر ی ضرورت دارد. مد  شده  یکربندیپ  یدرست  آتشِ به   یها  واره یو د  یقو  ی رمزنگار  یها  پروتکل  ،یمواز  یسرورها 

وکار   کسب   یها  ان یباشد. جر   دهید  و آموزش  کپارچه ی  دی ( بایتجار   یشرکا   یارشد و حت   تیر ی)از خط مقدم تا مد  انیمشتر 

  کند  یاضافه، هم اصطکاک را کم م  زاتی و تجه  یدست  ی ندها یفرآ  یجا  به  تالیجید  یو مؤثر شوند؛ استفاده از امضا دهسا  دیبا
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کوتاه، و    دیخر   ر ی مس  شرفته،ی پ  یوجو  : جستد«یانجام کارش کمک کن  یبرا  ی»به مشتر  ت،ی. در نهابرد  یهم دقت را بالا م

 شفاف.   یخودخدمت

 

 ها بانک یبرا کی از تجارت الکترون یناش یها سکیر   1-11

  نه ی بدون هز   ینترنت یصرفاً ا  یها  . بانککند  یم  فیرقابت را بازتعر   دانِ ی م  کیتجارت الکترون:  کیاستراتژ   یها  سکیر     1-11-1

  ی را م  ی سنت  ی خدمات بانک   ز ین  ی گذار  هی سرما  یها   پلتفرم  کنند؛  یجذاب عرضه م  یها  شبکه شعب، سپرده و وام را با نرخ

  کم  ایشعب،    یدارا  یها  مرسوم بانک  ی. خطا کند   یرا حذف م  یو انحصار محل  ایفمرز جغرا   ن،یآنلا   یا  سهیمقا  دی . خر بلعند

(. پرسش  خواهد  ینم   یکه مشتر  یمدل  یرو   نهیپرهز   یگذار   هی)سرما  یبرآورد  شیب  ای( است  رهنگامی)واکنش د  د ی تهد  یبرآورد

راهبردها   کند؛  یم   نییتع  تو شدت رقاب   ی مشتر   حاتیپاسخ را ترج   ن؟ی جانش  ایمکمل شعب است    نیآنلا  ی: بانکداری دیکل

)ادغام/اتصال،    یفرامرز  تالِ یجی( تا توسعه دها  ی فروش  نو )شعب چابک در خرده  ی نیگز   و مکان   ی ساز  ممکن است از کوچک 

 کند.  ر یی( تغنیرشد صرفاً آنلا ای

ز   یطراح  تیفی: کیاتیعمل  یها  سکیر     1-11-2 استقرار    ان یز   تواند  یم   ستم یس  یِ است؛ هر قطع  کننده  نییتع  رساختیو 

تمرکز،   سکیاما ر   کند  ینگهداشت را کم م  سکیو ر   نهیبه طرفِ ثالث، هز   یسپار  کند. برون  جادیا  یو لطمه اعتبار   نیسنگ

 شوند.  یدهنده متک  ارائه کیبانک به  یادیتعداد ز   راگ ژهیو  به—برد یرا بالا م تیو کنترل امن یوابستگ

عنوان فرصت بهبود.    بلکه به  د، یعنوان تهد  و کنترل کرد؛ نه فقط به  یاب یارز   ،ییرا شناسا  سکیر   دی با:  سکیر   تیر یمد    1-11-3

  ح ی با پوشش صر   یقرارداد  ی (، بازنگرتالی جید  یِ ات یبر عمل  ژهی)با تمرکز و  سکیر   تیر یواحد مد  جادیشامل: ا  یاقدامات عمل 

از ب  ،یاتیعمل  یها  سکیر  با شبکه    یاتیعمل   یراستاساز  هم  شرفته،یپ  تیها و احراز هو  کارت  یفناور   یارتقا  مه،یاستفاده 

برا )  یشتاب  وجوه  امن  برنامهEFT/POS/Pinpadانتقال  و  پ  یِ زیر   (،    زاتیتجه  یبرا  رانهیگ  شینگهداشت 

(POS/ATM / در کنار ایا  انهیرا  رساختیز .)(، نظارت ضدتقلب  روابستهی غ   یاطی احت  یها   تی)سا  بانیپشت  یها  سامانه ها،  نی

 است. ی تراکنش ضرور یالگوها لیبلادرنگ و تحل 

 ی ریگ جهینت  1-12

هز   ،یریفراگ  لیدل  به  کیالکترون  تجارت است  نییپا  نهیسهولت،  بالا جذاب  سرعت  شکوفا—و  مستق  ییاما  ً یآن  بلوغ   ما به 

و سهم   یدامنه خدمات، تعداد مشتر  توانند  یها، م  هوشمند از فرصت  یریگ  ها با بهره  است. بانک  یمتک  یبانک  یها  پرداخت

افزا را  ر   نی دهند. در ع  شی بازار  محور،   داده  سکیر   تیر یراه علاج، مد  اند؛  یواقع  یاتیو عمل   کیاستراتژ   یها  سکی حال، 

 هم سود ساخت، هم دوام آورد.  شود یم  طور نی. اغی نه اتکا به تبل — است یتجربه مشتر یامن و چابک، و طراح رساختیز 

 آشنایی با مفاهیم و اصول بانکداری الکترونیک

    مقدمه -2-1
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سربار شعب بالا، انتظارات    نهیمحور را ناکارآمد کرده است: هز   و شعبه  یکاغذ   یها   اطلاعات/ارتباطات، مدل  یشتاب فناور

ها   بانک  جه؟ی(. نتیمشتر  تیرضا  نه،یدرآمد، کاهش هز   ،ی ور  )بهره  یساز  تالیجی واضحِ د  یها  تیو مز   نده،یفزا  انیمشتر 

تلخ هم هست:   تیواقع  کی اند. اما    شده  کیالکترون  یبانکدار   یرو  ن ی سنگ  یگذار  هیو سرما  ندهایفرا  یناچار به بازمهندس

  ابند؛ ی  یتنزل م  «یبه »خدمت عموم  «یرقابت  تیزود از »مز   یل ی( خلی موبا/نترنتی، اATM  ،POSبانک،    تلفننو )  یها  کانال

 . یجهش مقطع   کیمستمر، نه  ینوآور  یعنیپس بقا  

 کیالکترون یبانکدار  خچهیتار  2-2

در    ATMآزموده شدند و    یشخص  انهیبانک و را  سوق داد؛ تلفن  ونیها را به اتوماس  کار، بانک  یرو ین  نهیفشار هز   1۹۶0  دهه

 1۹80استعلام مانده/سپرده/انتقال وجه؛ اواخر    1۹70  انهی ( نقطه عطف شد: اول فقط پرداخت نقد، سپس در مزی)بارکل  1۹۶7

ATM   شکل    ی نترنتی ا  یبانکدار  رساختی ز   نترنت،یپسند شدن ا  با عامه  1۹۹۳را از دست داد. از    تیبه »قاعده« بدل شد و مز

»استاندارد«   جی تدر   به  ۲4/7کار گرفتند؛    کمتر نسبت به شعب به  نهیعرضه خدمات با هز   یها وب را برا  بانک  1۹۹4گرفت؛  

. با رشد  لیموبا  یولز فارگو( و سپس بانکدار/گروپ   یت ی)س  ی نترنتیا  ی بانکدار  یها  و پورتال  یساز  ی : شخصیشد. فاز بعد 

  ی زود عاد   یلی خ  ی: هر نوآورخ یروشن تار   ام ی. پشود  یم  لیتبد  یاصل  ح یبه ترج  میس  یبکانال    م،یس  یب  یو ابزارها  باند  یپهنا

پرتال  یرو   دیبا  زیتما   شود؛  یم )نمونه:  شود  ساخته  کاربر  خدمات/تجربه   ه ی سرما/یحقوق/بازنشستگ  یب یترک  یها  بسته 

 (. یگذار

 کی الکترون یبانکدار فیو تعار   میمفاه 2-3

ها    از کانال  یا  مجموعه   ق یاز طر   یمال  ات یها و عمل  به حساب  یرحضور یغ  منِ یا  ی ارائه دسترس  یعنی  کیالکترون  یبانکدار

  ی کیزمان/مکان، انتقال الکترون  تی: حذف محدودفی(. هسته مشترک تعار لیموبا  نترنت،یا  انه،یرا   ،یتعامل  ونی ز ی)تلفن، تلو

 . یکاف تیامن اب یسازمان / یعموم ی وجوه، و اتکا به بسترها

 ک یالکترون یبانکدار یها رساختیز  2-4

 افزار  سخت 2-4-1

 اکسترانت./نترنتیا/LANدر  ریپذ اسیمق  ؛یبانیپشت /ی: ستون فقرات دسترس یشخص یها انهیرا

 و شعب تابع.   یمتمرکز با سرور مرکز یمعمار ؛ یریگ بانی پشت/تی: پردازش تراکنش، امنسرور

 کاربران همزمان.  نیب  سیامنِ سرو یرسان : همچیسوئ

 (. ATM ی ساز )مثلاً فعال زاتیدر سطح شعب و تجه سی سرو/یدسترس  استی: اعمال س روتر 

 . یخروج / یورود  کی تراف یبرا یاتی ح  ی: مرز دفاع آتش  وارهید

 داده. /یمخابرات یها و اتصال به شبکه  گنالیس  لی: تبدیارتباط  یها درگاه/مودم

 افزار نرم 2-4-2
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  ت یمرورگر وب کفا  رون،یاست. در ب  یاتیافزار و کار عمل   نرم  انیو انطباق بالا م  یازمندین/ندیفرا  ل یتحل  ازمندیموفق ن  یطراح

 ستم ی. س یداری پا  ،ییکارا  ت،ی بر امن  د ی( با تاکC/Visual Basic/Visual C/Delphi/Java)  یزبان  یها   در درون، پشته  کند؛  یم

  ی ری پذ  اسیمق /یتیمدل امن  یبرا  OSمنابع/شبکه است؛ انتخاب درست    تیر یمد  سته( هWindows Server/Linux)   عامل

 است. کننده نیی تع

 مخابرات 2-4-3

 بودنِ   تالیجی چون د  ییای( مزایا  ماهواره  ین یزم  ستگاهی)ا  VSATاست.    یروز ناکاف  به  یافزار بدون بستر ارتباط   نرم/افزار  سخت

 ی بیها ترک  در عمل بانک  نیحساس است، بنابرا  یجو  طیدارد؛ اما به شرا  عی و پوشش وس  ن،یی پا  سیتأس  نهیهز   ت،یامن  ،یبوم

 است.  یاتی ح  رساختیز  ی گذار هی. نقش دولت در سرمادهند یم  حی( را ترجبری ف/یمی)س داریپا یاز خطوط داده مخابرات

 و فرهنگ یمنابع انسان 2-4-4

  ی است. بدنه سنت   یانتقال فناور  تیر یمسأله، فقدان راهبرد و مد  شه یاغلب بهانه است؛ ر   رساختی ضعف ز   :تیر یمد •

م  )  زهیانگ  یدولت  رانیمد  کند،  یمقاومت  الزام:  دارند. دو  به   ( چشم1محدود  آ  ی جا  انداز روشن  به    ی ها   نامه  نیی اتکا 

  ی م  ن ییشتاب تحول پا  ،یساز   یخصوص. بدون رقابت/ یمشتر   ی پاسخ به انتظارات بالا  یبرا  ی ری پذ  ( انعطاف ۲)  ؛یم یقد

 . ماند

روز، آموزش مستمر، و حفظ »حلقه    به  یها  اجراست. مهارت  تی موفق  کننده  نیی تع  ،یانسان  هیسرما  کارکنان:  آموزش •

 است. ی ضرور  یمشتر–کارمند «یارتباط

)ب  ی سنت  ی ها   و عادت  ی اعتماد   یب  ،ی : مانع جد یمشتر   فرهنگ • (.  یخودکارساز  ا، یگو  تلفنبه کارت،    یاعتماد  یاست 

هدفمند    ی ساز   : فرهنگجه یبر آن بناست. نت  یاز رفتار اقتصاد  یرفتار؛ بخش بزرگ  شده  رفتهی پذ  یالگوها  یعن یفرهنگ  

 متفکران کسب   یحرکت کند. حت  یفناور  یپا  هم  دیبا(  تیمسئول/تیامن  تیساده، شفاف  یتجربه کاربر  ،یبخش  ی)آگاه

ً یهم دق  کیالکترون  ی. بانکداریاند، نه فن  دانسته  یرا فرهنگ  ۲1قرن    یوکار، چالش اصل دوگانه گرفتار است:   نیدر ا  قا

  مانه سا نیبهتر  ن، یمردم. بدون ا تالیجی و سواد د تیابزار نو با ذهن قی و تطب تالی جیکهنه در قالب د ی ها گنجاندن روش

 . شوند یم  یتلق «یرکاربردیهم »غ ها

   مقررات  و  قوانین حقوقی، ساختهای  زیر  -2- 4-5

آن   یتهایاست تا همه ظرف  یقانون  تیپشتوانه و مقبول  ازمندین  زیاز هر چ  شیپ  ،یعموم  رشی گسترش و پذ  ینو برا  یهر فناور

روشن استوار    نیبر بستر قوان  دیبا  یو حقوق  یجلب اعتماد عموم  یبرا  زین  کیالکترون  یبه کار گرفته شود. بانکدار  یدرست  به

الکترون تجارت  »قانون  تدو   یمهمگام    «یکیگردد.  مکمل،  گام  استنادپذ  نیبود؛  الکترون  یری قانون  ز   کیادله  در    رایاست، 

استناد و ارزش   تیدر محاکم، قابل  دی و با  شوند  یم   یاسناد کاغذ  نیگز یجا   تالیجید  یرکوردها  ک،یالکترون   یبانکدار  یندهایفرا

کشورها   یاریاست؛ در بس  یضرور   ها  نامه  نییو آ  نیقوان  نی در تدو  یمدار   ی اصل مشتر  ن یروشن داشته باشند. همچن  یاثبات
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  یسکهایکاهش ر   ،یاعتماد عموم  شی. افزا شود  یحقوق کاربر استفاده م  نیتضم  یکننده« برا  از مصرف  تیاز »قانون حما 

 نظام است.  ن ی رشد الازمه   تها،یمسئول نیی و تع  یحقوق

در احراز   ژهیو  )به   کیتبادل داده الکترون  ینمونه قراردادها  « یالملل  نی ب  ی چون »اتاق بازرگان  یینهادها   ،ی الملل  ن یسطح ب  در

همه عناصر   دیها با  تبادل داده  تیاند. امن  کرده  شنهادیسوابق( را پ  ینگهدار  ام،یصحت پ  افت،یدر   یگواه  ن،یطرف  تیهو

امن و ارائه اصل   یمطمئن باشند و امکان نگهدار  امیپ  تی و تمام  تیاز هو  رندهی و گ  ندهکن  را پوشش دهد: ارسال  یمبادله تجار

 فراهم باشد.  یدگی اطلاعات به مراجع رس

  ت ی رسم   را احراز کند. به  امیپ   تیمنبع و تمام  تیبتواند هو  رندهیتا گ  شود  یم  وستیپ  امیاست که به پ  یا  داده  تالیجید  امضاء

 یگواه  ع،یو امکان لغو سر   نانی اطم  تیمانند: قابل  ییهایژگ یاست با و  دکنندهییمرجع تأ  ی منوط به گواه  تال یجیامضاء د  ی شناس

سوابق    ینگهدار  دار،  تیضدتقلب، داشتن کارکنان صلاح  یستمهایاز س  ی ری گ  بهره  د،ییدامنه اشخاص مورد تأ  دی و تحد  تیهو

 مقرر.  یها  در دوره دشدگانییتأ

 یکی متمرکز الکترون یبانکدار -2

داده متمرکز    گاهیبه پا  یرا با دسترس  یراهبر  اتیو عمل  یهمه محصولات و خدمات بانک   کپارچه،ی  یک یالکترون  یبانکدار  ستمیس

 . شوند  یو ناهمسان عرضه م یا  رهیصورت جز  . بدون هسته متمرکز، خدمات به کند  یو مشترک ارائه م

  ؛ ینگهدار  یها   نهیهز   تیر ی مد   ؛یو منابع انسان  یات یعمل  یور   بهره  یتنوع محصول؛ ارتقا  قیاز طر   یمشتر   تیرضا  شی: افزاایمزا

 . یبهتر از الزامات قانون  تیو توان تبع

 کیالکترون یارائه خدمات بانکدار ی روشها  -6-2

 : روند یکار م به یا ژهیو زاتیارائه خدمات، کانالها و تجه یبرا

 تلفنبانک 1-6-2

 یی پاسخگو  ،یمرکز   انه یرا  یرو   یکیالکترون  ی بانک است. با نصب بردها  یکیارائه خدمات الکترون  یارتباط   له ی وس  ن ی نخست  تلفن

وانتقال    نقل  ن،یی پا  یمنیا  بیضر   لیدل  و صورتحساب است. به  یموجود  افتیخودکار ممکن شد. خدمات متعارف شامل در 

 .شود یانجام م تیوجه با محدود 

 ( ATMدستگاه خودپرداز ) 2-6-2

چاپگر،    ،یخروج / ی ورود  یساعته فراهم کرده است. اجزا: واحدها  ۲4  یزمان شعبه، دسترس  تی با حذف محدود  خودپرداز

 پرداخت قبوض.  ز،یگاوصندوق اسکناس، بارکدخوان. خدمات: برداشت/وار 

 ی در مدلها  کیومتر یب  یها  محرمانه رمز؛ استفاده از مشخصه  لیضبط کارت پس از سه اشتباه؛ تحو  ؛ی: رمز چهاررقمیمنیا

 . شرفته یپ

 اتصال:  نحوه

• Offlineسقف پرداخت محدود.  ن،ی مع ی: تبادل اطلاعات در زمانها 
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• Onlineخط.   کیعلت تراف  به ری احتمال تأخ شتر؛یب تی امن ،ی مرکز انهی: ارتباط دائم با را 

 ( POSدستگاه نقطه فروش ) 3-6-2

کسر    یو مبلغ را از حساب/اعتبار مشتر  شود   یبه مرکز بانک متصل م  ی( و مودم تلفن یبده/یفروشگاهها با کارت )اعتبار  در

 قابل مصرف است.  زشدهیوار   یتا سقف موجود ی. کارت بدهکند  یم

 PinPadدستگاه  4-6-2

 . کند یکار م  انهیدرگاه را قیو از طر  شود  یشعبه استفاده م انهیرا یجانب  زاتیعنوان تجه اما به POS مشابه

 ی نترنتیا یبانکدار  5-6-2

را  استفاده ا   انه،یاز  و  تک  یبانک  اتیانجام عمل  یبرا  نترنتیمودم  هو  شرفتهی پ  یو روشها   یبر رمزنگار  ه یبا  امکان تیاحراز   .

 و…(.  PDAهمراه ) یاستفاده از دستگاهها

 ( ل یموبا ی)بانکدارتلفن همراه   6-6-2

از خدمات شده    یار یبس  یح یدر دسترس بودن، کانال ترج  ل ی دل  حمل. به  قابل   زاتیبر بستر تجه  میس  ی ب  یخدمات مال  ارائه

 در فصل مربوط(.  یلیاست )شرح تفص

 ک یالکترون یدر بانکدار یارتباطات بانک 2-7

 )شتاب(  یشبکه تبادل اطلاعات بانک 2-7-1

از    توانند   یم  ان یها، مشتر   عضو. با اتصال شبکه   یواحدها  ان یم  یک یتبادل اطلاعات و تراکنش الکترون  یبرا  ی گروه  شبکه

 کارت(. یبانک نی ب یا لحظه هیتسو   ،یبانک نی اعضا استفاده کنند )کارت ب  ریامکانات سا

 فتیسوئ 2-7-2

  ی کاغذ اتی. هدف: کاهش عملی ا منطقه بان یو مراکز پشت کی(، با مرکز در بلژ SWIFT) ی جهان یبانک ن یب یارتباط مال انجمن

 . یالملل ن ی ب یمال یامهای تبادل پ تیامن شیو افزا

 . یتعاون تیاعضا، با ماه انیاستاندارد م یمال  یامها یانتقال پ یالملل نی: شبکه بفیتعر 

 :ایمزا

 زمان(. ییجو بودن، صرفه یا قه ی از سل زیپره  ع،یسر  یی)فرمت واحد، شناسا امهایپ ی( استانداردساز1

 (.راستانداردیغ یامهای%؛ رد پ۹۹.۹۹بالا )حدود  اری بس نانیاطم تی( قابل۲

 (. رمجازیغ یعدم دسترس ،یسراسر  ی)رمزگذار تی( امن۳

 (. یساعت کار   8حداقل  افتی در  یالزام آمادگ ؛یا هی( سرعت بالا )ثان4

 (.اسیاز مق یصرفه ناش ؛یکمتر )محاسبه کاراکتر نهی( هز ۵

 . ۲4×7 ی( دسترس۶

 (: 9تا   0) امهایپ یبند  طبقه
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: اوراق؛  ۵  ها؛  ی: وصول4  ؛ی معاملات ارز  دیی : تأ۳  ؛یبانک  ن ی : انتقال ب۲چک؛  / انی: انتقال وجوه مشتر 1  ؛یا  سامانه  ی امهای: پ0

 بستانکار. -بدهکار  هیحساب/اعلام  : صورت۹چک؛    : تراولر8ضمانتنامه؛  /ی : اعتبارات اسناد7  ؛ییکا ی: فلزات گرانبها/وام سند۶

 ( RTGS)ساتنا /  یناخالص آن هیسامانه تسو 2-7-3

. با هر دستور، وجه از حساب بانک مبدأ نزد بانک یو آن  یصورت انفراد   به  یبانک  نیب   یپرداختها   یبرا  یبانک مرکز  هیپا  سامانه

 . شود  یم زیوار   نفع یکسر و به حساب بانک ذ یمرکز

بانک مبدأ   یِ انتقال وجه بانک به بانک؛ انتقال وجه مشتر   ؛ی اپایاتاق پا  جینتا  هیروزانه شتاب؛ تسو  اتیعمل  هی: تسو کاربردها

 بانک مقصد.  یِ به مشتر

 : هایژگیو

 کلان؛ سطح •

 ؛یو آن بلادرنگ •

 تک(.  به )پردازش تک ناخالص •

مؤثرتر    یپرداخت؛ اجرا  نینو  یبهتر؛ امکان ابزارها  ینگینقد  تیر یو مد  یانتقال وجوه؛ انضباط مال  یمنی: ااقتصاد  یبرا  ایمزا

 . ینظام مال یساز نهی به یسکو ؛یپول  یاستهایس

به بانک دارنده حساب؛ انجام خدمات از   یکاهش وابستگ  ؛یبانک  نی تر ب  گسترده  یسهای: امکان ارائه سرویمشتر  یبرا  آثار

 . عی سر  هیاز تسو نان یبانکها با اطم ری سا قیطر 

 )سحاب(  یبانک  نیب یکیسامانه حواله الکترون  2-7-4

 عضو. یدر بانکها ی بانک یکارتها  نی وجوه ب یانتقال آن امکان

  انه یبانک دارنده حساب ممکن است؛ کارت و پا   ا یصادرکننده کارت  خودپرداز بانکِ    انه ی پا  قی: انتقال صرفاً از طر ی اتیعمل  قواعد

 .شود  یمتعلق به دو بانک عضو سحاب باشد. کارمزد از حساب کارت صادرکننده دستور پرداخت کسر م  د یهر انتقال با

 ( ا ی)پا یکیالکترون یاپا یسامانه پا 2-7-5

  ی ا  و دسته  یانفراد   یها  و پردازش حواله  افتیها. در   حواله  انبوه و ستون فقرات  یِ حساب  یبانک  نی مبادلات ب  یاصل   رساختیز 

 .میو برداشت مستق  می)انبوه( و ارسال به بانک مقصد؛ شامل دو هسته: انتقال اعتبار/انتقال مستق

 نمونه: خدمات

 لات؛ یاقساط تسه ی کی( پرداخت الکترون1

 کننده؛  بدون الزام به افتتاح حساب در بانک پرداخت ی( پرداخت حقوق و مستمر ۲

 به حساب سهامداران. میصورت مستق ( پرداخت سود سهام و اوراق به۳

از    ی بخش  نیگز یجا  ؛یبانک  ن یصورت ب  )قبوض، اجاره، اقساط( به  دییتأ  ش ی بر دستور پ  یمبتن  ی: پرداختها میمستق  برداشت

 . یچک  یپرداختها 
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  شود   یهر چرخه انجام م  ان یساتنا در پا  قیآن از طر   ی بانک  نیب  هیو تسو  کند  یبر شماره حساب عمل م  یمبتن  ای: پاهیتسو

 به ساتنا(. ایپا می )اتصال مستق

  یم  هیبعد تسو  یچرخه روز کار  نیدر اول  یخارج ساعات کار   یپرداختها  رد؛یپذ  می  پرداخت   دستور  ۲4×7: سامانه  ی دسترس

 . شوند

 )شبا( رانیا ی حساب بانک شناسه  2-7-6

 فی تعار   2-7-6-1

  ن ی ب/یداخل   یبانک   نی شماره حسابها در مبادلات ب  یکتاسازی  یبرا  IBAN)حرف/عدد( مطابق    یکاراکتر  ۲۶: شناسه استاندارد  شبا

 مشتق از آن.  ی بانک، ول  یداخل یگذار مستقل از نظام شماره ؛یالملل

 شبا.   افتیاز صحت ارسال/در  نانیاطم یبرا (:Check Digits) یکنترل ارقام

IBAN/BBANیشماره حساب در سطح مل-بانک هیحساب/شناسه پا  یالملل نی : شناسه ب . 

 ی قواعد کل 2-7-6-2

 . ستیمجاز ن ی[؛ استفاده از حروف/ارقام فارس۹–0] ای[ A–Z( کاراکترها فقط ]الف

ً ی( طول دقب  کاراکتر.  ۲۶ قا

 . یاجزا عدد  ر یسا ؛ی( فقط دو کاراکتر نخست )کد کشور( حرف ج

 ش ی نما 2-7-6-3

 …(.  I R 0 6بدون فاصله )نمونه:  کپارچه،ی: یستم یس

 سمت راست(. ییتا۲دسته  کی+   ییتا4دسته  ۶از چپ با فاصله ) یکاراکتر 4  یبند : دستهینوشتار

 ساختار شبا  2-7-6-4

[CC][CD][BBAN] 

CC( کد کشور :IR ؛) 

CDدو رقم کنترل؛ : 

BBAN: ۲۲ ( رقم .)شناسه بانک + شناسه حساب 

 BBANساختار  2-7-6-5

 (.ها  ی دو رقم یبرا  شروی( بر اساس کد بانک )در حال حاضر با صفر پ A1–A3) یرقم  : سهبانک شناسه

(،  لاتیتسه  1سپرده/  0»نوع حساب« )  B1متمرکز،    یرقم  1۳  ی: در حسابهال ی(؛ نمونه تبدB1–B19رقم )  1۹حساب:    شناسه

 رقم برسد.   1۹به  B1تا در کنار  شود یم  لی رقم تکم 18تا طول   شروی با صفر پ  B2–B19 یو برا

 ایمزا 2-7-6-6

 به نام بانک، کد شعبه، نوع حساب و… .  ازیوجه است؛ بدون ن  افتیانتقال/در  یهمه اطلاعات لازم برا  ی( شبا حاو1



 

 
138 

یو خدمات بانک یمال ،یپول می: مفاه5فصل   ک ی الکترون یچهارم: بانکداربخش     

 

به حساب    زیو از وار   کند  یخطا را اعلام م   ،ییچند رقم، سامانه با کنترل محتوا/کی ( کاهش خطا: در صورت ورود نادرست  ۲

 . شود یم یر یاشتباه جلوگ

 است. یالزام ای ( قابل استفاده است و در ساتنا/پالاتی سپرده، تسه  ،یهمه انواع حساب )جار  ی( شبا برا۳

متک  کِ یالکترون  یبانکدار ستون  چهار  به  ز 1است:    یکارا  )استنادپذ  یحقوق  رساختی(  کننده،   مصرف  تیحما  ،یری شفاف 

  رنت، نتی، اATM  ،POSمتنوع و امن )تلفنبانک،    یرسان  خدمت  ی( کانالها۳  ،ی( هسته متمرکز بانک۲(،  تیو هو  تیاستاندارد امن

شبکه4(،  لیموبا تسو  یارتباط  یها  (  سوئ  دارداستان  هی و  پا  فت،ی)شتاب،  سحاب،  بهایساتنا،  شبا  شناسه  با  زبان    (  عنوان 

و    عیسر   من،یا   یبا کنار هم نشستنشان، دسترس  شود؛  یارکان، کل سازه ناهمگون م  نیاز ا  کیمشترک حساب. بدون هر  

 و بانک محقق خواهد شد.   یمشتر  یبرا کپارچهی

 مجوزها مدیریت سامانه -2-2-7

.  کند   ی( عمل ما ی)پا  ی کیالکترون  یاپایاتاق پا  میمکمل در بخش برداشت مستق  یستمی رس یعنوان ز   مجوزها به  تی ر یسامانه مد

کننده( با اطلاع بانک    خدمت( و بدهکار )مصرف   دهنده  ارائه  ایبستانکار )فروشنده کالا    ن یاست ب  ی ا  نامه  »مجوز« موافقت

ً یمستق   شده،  نیی تع  یدهایرا در سررس  یمبلغ مشخص  دهد  یاجازه م  کاربدهکار که به موجب آن، بدهکار به بستان از حساب    ما

دستور    چیاست؛ ه  میبرداشت مستق  ستمیس  ن یادیمجوز رکن بن  نیکند. ا   ه یرا تسو  ینزد بانک بدهکار برداشت و بده  یو

  به   ا یبدهکار انجام شود    انکدر ب  تواند  یمجوز م   د یی. تأستین  هیمجوز معتبر قابل تسو  کی  دییبدون تأ   ی میرداشت مستقب

 . ایصورت متمرکز در مرکز سامانه پا

  از پردازش، به   ش یپ   میبرداشت مستق  یدارد: نخست آنکه دستورها   ی مشخص  ی مجوزها ثمرات عمل  تیر یمد  ستمیس  استقرار

  ق ی مجوزها که از طر   تیر یکار مد  دوم آنکه گردش  شوند؛  یم   دییشده انطباق و تأ  ثبت   یبا مجوزها  ایخودکار در مرکز پا  طور

 رمجاز، یغ  یاز دستورها  یریسوم آنکه با کاهش خطا و جلوگ  ابد؛ی  یم  مانبه شکل متمرکز سا  شود،  یها ثبت و ارسال م  بانک

 . ابدی یم  شیافزا شتری ب تیبا سهولت و امن میبرداشت مستق  اتی حجم عمل

امکان    د؛یاز روز سررس  شی: انطباق دستورها با مفاد مجوز پکند  یرا فراهم م  یدی کل  تیچند قابل  ستم،یس  نیا  یساز  فعال

مد و  تغ  یها  داده  تیر یمشاهده  )افزودن،  تأ  ر،ییمجوزها  به  قبلاً  که  رس  دیی ابطال(  بدهکار  ن  اند؛  دهی بانک    ز ی و 

ارسال دستور برداشت   ب،ی ترت  نی . بدشود  یو ثبت م  ه یبستانکار ته  انکبستانکار که توسط ب  یها  ابطال داده/ر ییافزودن/تغ

 . شود  یعملاً ناممکن م رمجازی غ میمستق

بدهکار و بستانکار مبادله و سپس    نیب  یصورت کاغذ   وضع موجود به  در—یعنوان سند حقوق   به—اصل مجوز  ،یندیمنظر فرآ  از

به اطلاع بانک بدهکار برسد. بانک بدهکار   دیبا  زیابطال ن  ای  رییتغ  د،ی. هرگونه تجدشود  یم  میبه بانک بدهکار تسل  دییتأ  یبرا

  ی ها   داده  نان،یو تعلق آن به صاحب حساب، و اعتبار امضا را کنترل کرده و پس از اطم  بشماره حسا   قیتطب  د،یی تأ  ندیدر فرآ

است فقط   یه ی. بدشود یاعمال م زیلغو ن ای ر ییقاعده در مورد تغ نی . هم کند  یم ره یمجوزها ذخ  تیر یمد ستمیمجوز را در س

 ها را دارد. کنترل نیانجام ا تیبانک نگهدارنده حساب بدهکار صلاح
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ثبت مجوزها   تی ر یابطال(، مد/ر یی)مشاهده/افزودن/تغ  ثبت بستانکاران  تیر یمجوزها شامل: مد  تیر یسامانه مد  یکارکردها

به/ر یی)مشاهده/افزودن/تغ وضع  یروزرسان  ابطال(،  تأ  ت یخودکار  و  انطباق  و  مستق  یدستورها  دیی مجوزها،  با    میبرداشت 

  ی که به بستانکار اجازه م   انتقال   : الف( مجوز قابلکند  یم   یبانیپشت  ی معتبر است. سامانه از دو نوع مجوز کاغذ  یمجوزها

(؛ ب( انیبزرگ با روابط بلندمدت با مشتر   یها  دهد )مناسب شرکت  رییتغ—با حفظ اعتبار مجوز— بانک/حساب خود را  دهد

  ت ی . محدودشود   یم  اعتبار  یبحساب بستانکار،    ایبانک    رییگره خورده و با تغ  نیکه به بانک و حساب مع  انتقال  رقابلیمجوز غ

و بانک   کند  یابطال م /رییخود را مشاهده/تغ  انیمرتبط با مشتر   ی: بانک بدهکار فقط مجوزهاشود  یم  تیرعا  زی ن  یدسترس

 شده در همان بانک را. ثبت یصرفاً مجوزها   زیبستانکار ن

 )تابا(  یکیاوراق بهادار الکترون هیسامانه تسو -2-7-8

سپرده(   یو گواه  یو بانک مرکز   ی انواع اوراق بهادار )از جمله اوراق مشارکت دولت  یکی الکترون  هیانتشار و تسو  رساختیز   »تابا«

انجام    یکیصورت الکترون  اوراق صرفاً به  نی از تابا، انتشار و مبادله ا  یبردار   در چارچوب طرح نظام جامع پرداخت است. با بهره

 ی برا   ی روز  نیب   ی نگینقد  نیهست: امکان تأم   زی تنا« نشود. تابا حلقه اتصال بازار اوراق با »سا  ی متوقف م  یو انتشار کاغذ 

 . کند  یکلان را ممکن م  یها پرداخت انیاوراق، استمرار روان جر  یگذار قهیها در ساتنا با وث  بانک هیتسو  یها حساب 

در برابر   ی»ارزش  هیتسو  ؛یینها   نفع   یاوراق از صدور تا انتقال به ذ  یک یالکترون  یتابا عبارت است از: نگهدار  ی دی کل  اهداف

  ی نگ ینقد  نی و تأم   د؛یاوراق تا بازپرداخت در سررس  اتیاز کل چرخه ح   یکیالکترون  یبان یاتصال به ساتنا؛ پشت  قیپرداخت« از طر 

ا  یی کارا  شیشامل افزا  یشبکه بانک  یآن برا  یایساتنا. مزا  یاعضا  یبرا  روز  نیب   هیتسو  یبرا  ینقدشوندگ   جاد یبازار اوراق، 

  خدمت   تیفیو بهبود ک   یکیز یکاغذ، کاهش حضور ف  یحمل و نگهدار   ی ها  سکیو ر   ها   نهیساتنا، کاهش هز   یها   تراکنش

 است.  یرسان

 یکیانتشار اوراق بهادار الکترون -2-7-8-1

 ی م   صیاوراق تخص  یاوراق بهادار« )شِباب( به هر سر  یالملل   نی»کد شناسه ب  کیهنگام صدور مجوز انتشار،    یمرکز  بانک

 افت یدر   تیمالک   دیبرگه اوراق، رس  یجا  به   ی. مشترشود  یحذف شده و اطلاعات اوراق در سامانه ثبت م  یکیز ی . چاپ فدهد

در اوراق،   IBAN. کد شِباب مانند  شود  یم  زی وار   یبدون مراجعه حضور  دهایحساب متمرکز، سود در سررس  یو با معرف  کند  یم

 . کند یاوراق فراهم م یاپا یو پا  ییشناسا یو قابل اتکا برا  کتایاستاندارد 

 کیالکترون یپرداخت در بانکدار یها  روش -2-8

  ی . مشتر شود  یمحقق نم   یکی پرداخت امن و کارآمد، تجارت الکترون  یهر مبادله است؛ بدون سازوکارها   نیادیرکن بن  پرداخت،

  ز ی برداشت/وار   تیبپردازد و قابل  یکیصورت الکترون  بتواند در همان لحظه وجه را به  دی با  کند،  یم  دی خر   یرحضور یصورت غ  که به

 ها.  و کارت   کیچک الکترون  ک،یپرداخت عبارت است از: پول الکترون جیرا وهی. سه شد باش ایمه شیبه حساب برا یکیالکترون

 ک یپول الکترون -2-8-1
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حافظه   ا ی)تراشه کارت    یکیالکترون   یها  اسکناس و سکه، در رسانه  ی جا  ارزش است که به  تالی ج ید  هینما  کی الکترون  پول

  ی کیالکترون  رهی اند: ذخ  نکات مشترک  نیاروپا/فدرال رزرو( بر ا  هیمعتبر )اتحاد  یها  فی. تعر شود  یم  رهیدستگاه( ذخ/انهیرا

  ت یخرد، و قابل  ی ها  نقد در پرداخت  یبرا  ی نیجانش از صادرکننده،    ریغ  ی اشخاص  دپرداخت نز   لهیعنوان وس  به  تی ارزش، مقبول

 . نیانتقال آنلا

افزار   نرم  کند؛  یم  افتیرا در   ی کیالکترون  فیافزار ک  دهنده خدمت، نرم  در بانک ارائه  تیپس از عضو  ی: مشترنمونه   سازوکار

و اعتبار امضا،    یبانک پس از کنترل موجود  کند؛  یبه بانک ارسال م  ی مشتر  تالیجید  یو با امضا  د یتول  کتای  «یپول  یها  »توکن

اعتبار    رهیزنج/ی عموم  یدهایبا کل  افت،یفروشنده توکن را در   د،ی. هنگام خر کند  ی م  ژشار  یمشتر  فیارزش متناظر را به ک

  ی ها   پرداختمناسب    د،یتقل  رقابلی: غکیمطلوب پول الکترون   یها  یژگی. وکند  یو به حساب خود منظور م  یگذار  بانک صحه

 . ل یخرج/تبد/ رهیکم ذخ نهیجزء، هز 

  ی انتقال ارزش از راه دور، مناسب برا  ،ی به حساب جار   میمستق  یارزش بدون وابستگ  ی: نگهداریو آثار اقتصاد  ها  نقش

  نی همچن  ؛یسنت   ی ها  نسبت به روش  زی ها، و کارمزد ناچ  از نهاد واسط در خردپرداخت  ازین  یب  یگاه   ،یعموم  یها  شبکه

 . ینظام بانک  یور بهره یو ارتقا ،انتقال داخل/خارج برابر نهیهز  نترنت،یا ی مرزناشناس

( و  میدر پرداخت مستق  یها و کاهش استفاده از نقد بانک مرکز  بر کارت هوشمند )مناسب خردپرداخت  ی: مبتنیفن  انواع

 کشورها(. /ها حساب   نیانتقال ب لی مبادله و تسه نهیافزار )کاهش هز  بر نرم یمبتن

 ک یچک الکترون -2-8-2

 پرداخت   یبرا  کایآمر   یدار  خزانه  بار  نینخست  ؛یاست و مشمول همان قواعد حقوق  یچک کاغذ   تالی جینسخه د  کی الکترون  چک

نام   رنده،یکننده/گ   شامل مبلغ، واحد پول، شماره چک، نام پرداخت  یک ی: سند الکترونفیکار گرفت. تعر   به  نیکلان آنلا  یها

پرداخت اعتب  بانک، شماره حساب  مدت  امضاها  ارکننده،  مکاننی طرف  یکیالکترون  یو  الکترون  داری : خر زمی.  را    یکیفرم چک 

  ی و قفل م   مهی را ضم  تالیجید  یچک را خوانده، امضا  یها  کارت، داده  کند؛  یرا وارد م  PINکارت هوشمند را درج و    ل؛ی تکم

 . امکان پشتشود  یم  یاپا یپا  تال،یجیاما با پردازش د  ی بانک ارسال و مانند چک کاغذ /رنده یکانال امن به گ  قیچک از طر   کند؛

 . یریردگ تیدقت و قابل شیو زمان پردازش، افزا  نهی: کاهش هز جهیوجود دارد. نت  زین یکیالکترون  یسینو

 یکی الکترون یها کارت  -2-8-3

مدت و واحد شمارش در معاملات    ارزش کوتاه  ره ی پرداخت، ذخ  له یعنوان واسطه مبادله، وس  نقد به   ی اتیعمل  نیجانش   ها   کارت

نقد را به    افتی در   ایفروش، پرداخت    انهیاستفاده از خودپرداز/پا  ای  رندگانی اند. دارنده با ارائه کارت به پذ  خرد و کلان شده

 . کند  یبانک محول م

 انواع کارت از نظر کاربرد  -2-8-3-1

https://iranarze.ir/es1546
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  رندگان ی برداشت انجام دهد؛ بانک مطالبات پذ/دی خر   تواند  یسقف، دارنده م  نیی و تع  ی: پس از اعتبارسنجی( کارت اعتبارالف

)اتصال    نیآنلا  ای(  نالیدر ترم  ی)ثبت دست  نیآفلا  تواند  ی. پردازش م کند   یدوره صورتحساب صادر م  انیرا پرداخت و در پا

 خودکار به مرکز پردازش( باشد. 

 تا سقف مانده.  POS/ATMحساب؛ قابل استفاده در  یاز موجود ی: برداشت فور( کارت بدهکارب

کند تا    هیتسو  د یرا کامل و در سررس   صورتحساب  د یدارنده با   شده؛  نییتع  شی بدون سقف ازپ  ی: مشابه اعتبارنهی( کارت هز ج

 . ردیتعلق نگ یا بهره

انتقال وجه، صرفه   نه،یهز   و کم   عیسر   ی: دسترس ایمزا اسکناس/چک    انی حذف ز   ، یشهر  یدر سفرها  ییجو  کاهش زمان 

 یپول   ی ها  استی حمل، دوام و چندمنظوره بودن، و کمک به س  تیکاهش ازدحام شعب و بهبود رفاه کارکنان، امن  ، یجعل

 تورم(. /ینگ ی)کنترل نقد

 ساخت یانواع کارت از نظر فناور  -2-8-3-2

 ی بان یو پشت  ریفراگ  ؛ ییشناسا یبرا  یکاف  یمحدود ول  تی ظرف  شوند؛  ی ضبط م  اریش نوار سه  یها رو  : دادهیسی( کارت مغناط 1

 مستر(. /زای)و یالملل نی ب یها توسط شبکه  شده

  ی کپ   رقابلیکاهش تقلب )غ   شتر،یعمر ب  : طولایو پردازش امن؛ مزا  رهی ذخ  یحافظه/پردازنده برا: تراشه با  ( کارت هوشمند ۲

الگور  امکان  کیقو  یرمزنگار   یها   تمیساده(،  کاربردها:  الکترون  فی .  ذخیکارت  ای  یافزار  )نرم  کیپول  اطلاعات    رهی (، 

ک  حمل   ی کیالکترون  تیبل  زات،یتجه   یساز   روشن/ی دسترس  یبرا  د«ی»ابرکل  ، یتیامن/یپزشک /یشخص  . و…  پول    ف یونقل 

چند دستگاه/چند کاربر،    تی ر یها: مد  چالش  کند؛  یرا ساده م  نیپرداخت آنلا  ندیکارت، فرا   ایافزار    صورت نرم  به  کیالکترون

 مرورگر/استاندارد.  یبه سازگار ازین ،یاز دست رفتن داده محل سکیر 

 ینترنت یا یسطوح بانکدار -2-9

 : کنند  یم  یمعمولاً چهار سطح بلوغ را ط ها بانک

  ی ریادگی  یبرا  یفرصت  رون، ی ممکن به ب  یکم، واگذار   نهی و هز   سکیبا ر   یرسان  اطلاع  تیسا  وب   :غاتیو تبل  یابیبازار —اول  سطح

 . ی خدمات سنت یو ارتقا 

پردازش    یها  ستمیبه س  میارائه مانده/گردش/اطلاعات چک؛ بدون اتصال مستق  تعاملات اندک )تراکنش ساده(:—دوم  سطح

 کامل.   یساز کپارچهی از سطح اول اما بدون  شتری ب یگذار هیسرما ازمندین ؛یو بدون معاملات پول   یداخل

کامل —سوم  سطح و خدمات  بتعاملات  انتقال  کارگزار  حساب  نی:  خدمات  قبوض،  پرداخت  مزا  یها،   . حفظ/جایو…  ذب  : 

 به   شتر،یب  یدگی چیاستاندارد؛ با وجود پ   تیامن  ها،  ستمی. الزامات: انسجام سد یجد  یدرآمدها   جادیا  نه،یکاهش هز   ،یمشتر

 است. صرفه به و مقرون  یشدن  ،یها و محصولات امروز  واسطه پروتکل
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 ؛ یکیز یشعب ف  یجا  به  ل یموبا/وب   یبر فناور   یگذار  هیسرما  ؛یمجاز  یحرکت به بانکدار  :کیکاربرد استراتژ — چهارم  سطح

شخص  یمشتر   یها  داده  تیر یمد صورت  ؛یساز  یو  الکترون  ارائه  عامل  جی ترو  ک،یحساب  هوشمند،  هوشمند    یها   کارت 

 است. ندهیآ یانداز رقابت سطح چشم  نی. اگر  هیو توص یرفتار مال لگریتحل

 ی نترنتیا یو گسترش بانکدار جادیا -2-10

 چهارگانه:  مراحل

بازار/حفظ مشتر /ی جذب مشتر/ نهیسود/کاهش هز   شی اهداف )افزا  نیی: تبیاستراتژ  میو تنظ  جاد یا  -2-10-1 (،  انیتوسعه 

  ن یی رقبا و خدماتشان، و تع  ل یتحل  شان،ی ازهایو ن  انیمشتر   نی سودآورتر   یی درباره توسعه محصول و شراکت، شناسا  میتصم

 . ینترنتیا یسطح مناسب بانکدار

  ستم؛ یس  یمعمار  یزیر   برنامه  ؛یاستراتژ  یبر مبنا  بانیپشت   یها  ستمیو س  تیسا  ی: طراحیو طراح  لیو تحل  هیتجز   -2-10-2

 . ی تیامن یها افزار/شبکه/پروتکل سخت  قیشناخت دق 

  د یتول  ت؛یاحراز هو/تیو آزمون امن  یساز   ادهیافزار؛ پ  افزار و سخت  استقرار نرم/دی : خر ی انتخاب و توسعه فناور  -2-10-3

 و اخذ بازخورد.  ییاجرا یها نسخه

  است؛ یپو  تیسا  نگهداشت/ارتقاء. وب /شی پا/ی ابیارز   یها   نظام  ی: استقرار کامل، آموزش کارکنان، طراحیساز  اده یپ  -2-10-4

 . ابد ی یادامه م یچرخه بهبود با بازگشت به مرحله استراتژ  ،یساز  ادهیپس از پ

 کیالکترون یبانکدار یایمزا -2-11

)پرداخت قبوض، انتقال وجه(    ازهایانجام بخش عمده ن  نه؛یهر زمان/هر مکان؛ کاهش زمان و هز   ی: دسترسیمشتر  یبرا

برا  روان  یبدون مراجعه به شعب؛ تجربه کاربر  آزادساز   یتر.  ازدحام شعب،  انسان   یبانک: کاهش  و    یبرا  یمنابع  نظارت 

شرکت  یبخش  سرعت  ، یبانیپشت مبادلات  پشت  به  ز   یبانی ها،  نقش  بزرگ،  معاملات  سا  ییربنای از  رشد  )مثلاً    عیصنا  ر ی در 

  نه یدرآمد )گسترش بازار، تنوع خدمات، کارمزدها، کاهش هز  شیابزار پرداخت(، افزا یالملل نیب رشیاز رهگذر پذ یگردشگر

 .ی سنت یها برابر( نسبت به بانکدار )تا ده  ری چشمگ  ییجو املاک(، و صرفه /یادار یها

 ها  چالشو  بیمعا -2-12

  ی روزرسان  به  سک،یمداوم ر   ش ینباشد؛ ضرورت پا   یها کاف  اگر کنترل  رمجازی غ  یدسترس/یری: امکان رهگشبکه  تی( امنالف

 . یاحتمال یها جبران خسارت ین یب شی پ  یکشف تقلب و حت یها سامانه/ ی آتش/رمزنگار یها وارهید

 اقشار کمتر آشنا.  یبرا جیآموزش و ترو یها اطلاعات؛ لزوم برنامه یبا فناور  ی عموم   ییبه آشنا ازی : نی( شکاف مهارتب

  ی دهد؛ طراح  شیها افزا  گروه   یحس انزوا را در برخ  تواند   ی م  یمراجعات حضور  ین یگز ی: جای( کاهش تعاملات اجتماع ج

 است.  یضرور  ی مال دهی چیموضوعات پ یبرا یانسان  یا و خدمات مشاوره یبیترک ی کردهایرو

  ت ی ف یدارند؛ ک  ازین  ی( هنوز به تعاملات انساندهیچیمشاوره پ/ی اقلام )چک مسافرت  یخدمات: برخ   یناقص برخ ( پوشش  د

 . ابدی ارتقا  دیبا  ی تلفن/ی لیمی ا ییگو پاسخ
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 ی ریگ  جهینت -2-13

 یبرا  ینینو  ی ها  رقابت را دگرگون کرده و فرصت  دانی م  ، یارائه خدمات مال  وهیش  نیدتر یعنوان جد  به  ک،یالکترون  یبانکدار

لازمه بقا و    سو   کیبا تحولات، از    یگشوده است. همگام—متنوع و نو  ی ازهایرهگذر پاسخ به ن  از—یرابطه با مشتر   قی تعم

سو  بانک  یرقابت  تیمز  از  و  اقتصاد  رکمح  گر،ید  یهاست  پ  یرشد  نو  ران  شیو  تعر نیتجارت/خدمات  متعدد    یها  فی. 

ا  ی: برقرارچرخند  یمحور م  کیبر  —all—کیالکترون  یبانکدار الکترون  منیارتباط  و کنترل    تیر یمد  یبرا  یمشتر-بانک  یکی و 

سه    ینینش  گرو هم  در. تحقق کامل آن  ها  نهیو کاهش هز   ت،یو رضا  یور  درآمد، بهره  شیافزا  یِ عیطب  جهیها، با نت  تراکنش

  ی ر ی )استنادپذ  یو اعتمادساز   یحقوق   یها (، چارچوبهی پرداخت/تسو یها  ا و شبکهه  )کانال  یفن یها  رساختی ضلع است: ز 

و    سکیر   تیر یمد  کپارچه،ی  یروشن، معمار  ی)استراتژ  ی(، و بلوغ سازمانکیالکترون  یکننده، امضا  مصرف  تیحما   تال،یجید

عنوان ستون فقرات اقتصاد   نقشش را به   تواند  یم  یشوند، نظام پرداخت و بانکدار  راستا  اضلاع هم  ن یا  ی(. وقتیساز  فرهنگ

 کند.  فایا  ریپذ اسیو مق  داریپا ینحو به تال،یجید

 سیستم های امنیتی در بانکداری الکترونیک

 مقدمه 

  ستم یبا منافع سازمان، کل س  ریاست. ورود افراد مغا  یاتیح  یا  هیسرما   زات،یو تجه  یانسان  یروی ن  ه،یاطلاعات در کنار سرما

  ت یرا بالا برده، اما امن  ییو کارا   ی مشتر  تیگرچه رضا   ک یالکترون  ی. گسترش خدمات بانککند   یم  دیاطلاعات را تهد   ژهیو  و به

مطمئن    دیبا  یگذار  سپردهاز    شی پ  یبدل کرده است. مشتر  یمحور  یا   را به دغدغه  انیمشتر   یخصوص  میتعاملات و حفظ حر 

  که   یی بالاست؛ تا جا  ز ین  تیامن  نه ی. هز شود  یو وجوهش در برابر دستبرد و مخاطرات محافظت م  ی شخص  یها  باشد که داده 

 ضرورت توجه نظام   ، یآموزش کاف  ان. تنوع کاربران و فقددهد  ی را به خود اختصاص م  کیالکترون  یبانکدار  نهیبخش عمده هز 

 برابر کرده است. را چند  تیمند به امن

 ست؟یاطلاعات چ تیامن -2-6

که با   استیپو  یندیاطلاعات فرا  تی. امنرمجازی غ  یها در برابر دسترس  ها و داده  ها، شبکه  محافظت از دستگاه  یعنی  تیامن

  ی ها  استیانعطاف داشته باشد؛ ب( س  ر یپذ  اسیو مق  دهیچیپ  یدهای : الف( در برابر تهددی اهداف سازمان همسو شده و با

  د یتهد  یکند؛ د( همگام با مقررات و الگوها  ه یتک  ، ینه فقط فناور  ند،یو فرا  سانفراهم کند؛ ج( بر ان  ر یپذ  قابل اجرا و سنجش

 بهبود باشد.   یها  و رصدگر روندها و فرصت  ابدی تکامل 

 اطلاعات  تیمخاطرات امن -3-6

  ی محور  سکی محدود کردن نشت اطلاعات و تقلب اتخاذ شود. پنج ر   یبرا  رانهیشگی اقدامات پ  دیذاتاً باز است؛ پس با  نترنتیا

شبکه( حفاظت   یها  انتقال و مخازن داده )سرورها/اشتراک  انی: اگر جر یخصوص  میو حر   نانیاطم   تی( قابل1اند از:    عبارت 

 ی ها  در داده  ریی تغ  زیانتقال و ن  نیح   یدستکار/ریی باز امکان تغ  ی: معمارها  داده( انسجام  ۲اند.    نشوند، قابل شنود/مشاهده

نبود کنترل دسترس   شده  رهیذخ   ن ی طرف  یشناخت قطع  ت،ی هو/IPجعل    لیدل  کردن: به  دیی ( تأ۳.  دهد   یرا م  یدر صورت 
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با4است.    یضرور  نکردن:  رد  ه  د یتول  یا  ادله  د ی(  تا  ارسال/در   کی  چ یشود  کنند.    زمجا   افتینتوانند  انکار  کنترل  ۵را   )

 همه اجزا لازم است. کپارچهیحفاظت   دهد؛ یم شیسطح حمله را افزا نترنت،ی: اتصال به استمی س یطراح/ی دسترس

 انواع حملات -4-6

وب   یها  برنامه  یها  مؤلفه  ا ی  عامل  ستمی سرور وب، س  یها  به شبکه )هکرها(: با سوءاستفاده از نقص  کنندگان  ( حمله 1

  ی ک یز یف  تیباشند؛ امن  یجد   یدی تهد  توانند  یمشروع م   یها   ی: افراد داخل سازمان با دسترسی( نفوذ داخل ۲.  کنند   ینفوذ م

( عدم  4خسارت وارد کند.    تواند  ی برنامه م/ل یفا  ی ریبارگ  قیاز طر   بدافزارمخرب:    ی( کدها ۳است.    یاتیگذرواژه ح  تیر یو مد

  ( سهل ۵.  شود  یم   انیو ز   یتیسبب نارضا  یع یطب  یایبلا  ای برق/شبکه    یاز حمله، قطع  یناش  ی: از کارافتادگی ده  سی سرو

 . کند یم اثر یها را ب سامانه  نیبهتر  ف،یضع ی و اجرا ها استی: سیانگار

 سکی خدمات از منظر ر   یبند طبقه -5-6

)مانده/گردش(:    ی( اطلاعات مرتبط با مشتر۲فقط صحت محتوا مهم است.    سک؛یر   ها(: کم  )بروشور، نرخ  ی( اطلاعات عموم1

  سک یر   مجاز: کم  شی از پ  یوکالت   ی ها  ( دستورالعمل ۳است.    یمحدود به صحت و محرمانگ  سکیوجه؛ ر   ییجا   بدون جابه 

مال  نیتر  مشتر (  4.  یتعاملات  اراده  تابع  ر /نتقال)ا  یتعاملات  ن  سکیپرداخت(:  و  نام ۵.  یقو  یها  کنترل  ازمندیبالاتر   )  

 انجام شود. یقو تیبا دقت و احراز هو دی هاست و با همه کنترل انیبن ن؛یتر   ثبت مشخصات: پرمخاطره/یسینو

 ارتباط  تیامن یاستانداردها - 6-6

1  )SSL/TLSسازند،   یمرورگر/کاربر و سرور بانک م  نیب   شده  یانتقال« کانال رمزگذار  هیلا  تیو »امن  من«ی: »سطح سوکت ا 

در    WTLS/TLS(  2.  اند  منیمعتبر، شاخص اتصال ا  یو گواه  https. نشانه  ام یپ  یکپارچگ یو    یسرور، محرمانگ  تیبا احراز هو

بر مرورگر،    ی مبتن   تواند  یم   یساز   ادهیهمراه. پ  یمحدود، مناسب بانکدار  ردازشپ/ باند  یپهنا  یسبکُ برا  یها  گونه :  میس  یب

 برنامه مستقل باشد.  ای  یاپلت/پراکس

 ی حفاظت یها  روش -7-6

 یرمزنگار -7-6-1

متن به داده    لی تبد ندیفرا  یتبادل اطلاعات حساس است؛ رمزگذار یاستفاده از کدها برا یکدگذار :ی رمزگذار/ی ( کدگذارالف

 ؛ یی رمز/رمزگشا  یمشترک برا  دی کل  ک ی(:  ید یکل   تک/ یخصوص  د ی( متقارن )کل1:  کردهایاست. رو  د«یو »کل   تمینامفهوم با الگور 

حل    ش؛ یگشا  یبرا  یرمز، خصوص  یبرا  یمرتبط؛ عموم   د ی (: دو کلیعموم  د ی)کل   متقارن( نا۲.  د«یکل  ع یاما با چالش »توز   عیسر 

متقارن   دیداده با کل  یو سپس رمزگذار  یعموم  دیجلسه« با کل  دی( مرکب: تبادل »کل۳.  تالیجید  یامضا  یو مبنا   عیمعضل توز 

 ها حفظ شود.  تراکنش یمحرمانگ ات  رندیگ  یکار م به SSL/TLS قیرا غالباً از طر  یها رمزنگار  . بانکییکارا یبرا

 ها ( گذرواژهب

  ی و الگوها  یسی نو  فرهنگ لغت، وارونه  یها   واژه   ،یاز اطلاعات شخص  ز یداشته باشد؛ پره  یقو  ی ها  استیس  د ی( ثابت: با1

از طول کاف از چند تلاش ناموفق،    . اغلب سامانهریی حروف/عدد/نماد و تناوب تغ  بی ترک  ،یقابل حدس؛ استفاده  ها پس 
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بر فهرست، توکن    یمبتن   تواند  یتراکنش؛ م  د ییتأ  یبالاتر برا  تی(: امنOTP)  کبارمصرف ی/ای( پو۲.  بندند  ی حساب را موقتاً م

 باشد.  ایثابت+پو  بیترک ای یافزار نرم/سخت

 تال یجی د ی( امضاج

  یِ خصوص  دیساز و امضا با کل  با تابع درهم  ام«یپ  دهی »چک  دی بالاتر: تول  یها  تیاما با قابل  یدست  یامضا  یکیالکترون  معادل

  یانتها، محرمانگ-به-انتها  یامضا و رمزگذار   بی. ترکسنجد  یرا م  امیصحت امضا/سلامت پ   یعموم  دی با کل  رندهی امضاکننده؛ گ 

 . کند  یو عدم انکار را توأمان فراهم م

 تال یج ید ی( و گواهCA) ی( مراجع صدور گواهد

  د ی که شامل کل  کند  یامضاشده صادر م  « یو »گواه  ییآزما  یرا راست  دی دارندگان کل  تیهو  CA  ،یعموم   دیکل  رساختیز   در

معتبر را    یعموم  دی کل  دهد  یامکان م  رندگانیبه گ  یاست. گواه  ازین  ش یپ   CAو دوره اعتبار است. اعتماد به    تی هو  ،یعموم 

 شود.  ییآزما یامضاشده راست  ی ها امیو پ رندیکار گ به

 ( پرسش/پاسخهـ

 اغلب همراه با توکن  تال؛یجید  یامضا  ایمشترک    یمشتق از رازها  یها  و پاسخ  یتصادف  یها  بر چالش  یمبتن  تیهو  احراز

 . رود یکار م  به OTPو در کنار  یافزار سخت یها

 ( VPN)  یمجاز ی( شبکه خصوصو

؛ مناسب اتصال امن ها  سربرگ  از یداده و در صورت ن  ی محتوا  یبا رمزگذار  ، یبستر عموم  یرو   شده  ی »تونل« رمزگذار  جادیا

 . یشعب/کارکنان دورکار به هسته بانک

 آتش  یها وارهی ( روترها و دز

مجاز را اعمال و رخدادها را  کیتراف ،یعموم/ی آتش در مرز شبکه خصوص وارهید کند؛ یم نیی ها را تع بسته نهیبه ری مس روتر

( در سطح  ۲.  قی دق  ی کربندی پ  ازمندیآدرس/درگاه/پروتکل(؛ سبک اما ن  ه یبسته )بر پا  لتری( ف1ها:    . گونه دهد   یثبت/هشدار م 

، IDS/IPS  ه،ی: ضدبدافزار چندلاها   کننده  لی . تکمتر  قیدق  ی محتوا و کنترل دسترس/تکل پرو   تر  قیعم   ی (: بررسیکاربرد )پراکس

 . نگیتور یامن و مان یریگ بانی مستمر، پشت یروزرسان به

، اصل  NISTو    ISO/IEC 27001منطبق با    یبریسا  سک یچارچوب ر   نی اند: تدو  مهم   ز ین  ی اتیو عمل  ی تیحاکم  ی ازهاین  ش یپ

مستقل، طرح واکنش به   یز یآزمون نفوذ و مم   ر،یرناپذیی لاگ تغ  یو نگهدار  ع یثبت وقا  ف، یوظا  ک یو تفک  یحداقل دسترس

  ان یزش مداوم کارکنان و مشتر حساس، و آمو  یها  شناسه  یساز   کنساکن، تو  یها   داده  یرمزگذار  ،ییگو  پاسخ  میرخداد و ت 

 است.  یضرور   یری شگیپ یبرا دیتهد  یها  مداوم شاخص شی . پای اجتماع یبدافزار و مهندس نگ،یشیدرباره ف

 فیزیکی امنیت -٦-٧-٨

به    یکیز یف  ی: کنترل دسترس شود  یگرفته م  دهیانگارانه ناد  ساده  یاست که گاه  یز یشبکه همان چ  تیبعد امن  نیآشکارتر 

 ی در صورت دسترس   نه،یابزار پرهز   ای   یزیر   برنامه  زانیم  چیشبکه(. ه  تیر ی)اتاق سرور، مراکز مد  رساختیز   یاجزا  نیتر   حساس
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  ریناخواسته مس  تواند  یم  ده ی ند  اما آموزش  غرض  یکاربر ب  ی . حتکند  ینم   نی ضمرا ت  تیبه هسته سامانه، امن  رمجازی پرسنل غ

 را دور بزند.   یاظتحف  یسازوکارها اینفوذ را باز بگذارد 

 بازل(  تهی )کم  کیالکترون یدر بانکدار  یتیرهنمودها و اصول امن --

 : شود یم هیتوص  ریاصول ز   تیرعا ت،یحداقل سطح امن  ن یتضم یبرا

 ارشد تی ر یو مد ره یمد  ئتیه تی: حاکم3–1 اصول

 ی ها، حسابرس   )کنترل   کیالکترون  یبانکدار  سکیر   تیر یچارچوب اثربخش مد  دیارشد با  تیر یمد/ره یمد  ئتیه  :1اصل    -6-8-1

 ( را برقرار کنند. ها

 سک یر   تیر یواحد مستقل مد  نیی تع  سک؛ی ر   تیر یجامع مد  ندیفرا  بی وگو؛ تصو  با آموزش و گفت  تیفرهنگ امن  :رهنمودها

 . رهیمد ئتیبه ه میمستق یده با گزارش

 . یتیامن یها کنترل ی د یکل  یها جنبه بیتصو :2اصل   -6-8-2

ارز   تیامن  یمش  خط / ها  استیس  بی: تصورهنمودها   یزی و مم   ی اتیها توسط واحد عمل  کنترل   ییمنظم کارا  یاب یاطلاعات؛ 

 . یداخل

 ثالث.  یها و نظارت جامع بر طرف  یسپار  برون تیر یمد: 3اصل   -6-8-3

ارز رهنمودها کنترل  ،یدسترس  سکیر   یابی:  و  اطلاعات  امن  ی ها  ارزش  الزامات  گنجاندن  ثالث؛  اخذ   یتیطرف  قرارداد؛  در 

 با بانک. یتیامن یها  کنترل  یاز برابر نانیاطم

 ی تیامن یها : کنترل10–4 اصول

 برخط.  انیمشتر  یمعتبر برا یاجازه دسترس/تیاحراز هو :4اصل   -6-8-4

 مقابله.  وهیو ش  دهایدرباره تهد ی%«؛ آموزش مشتر100 تی»امن  یاز ادعا زی: پرهرهنمودها

 ها. تراکنش تی مسئول رشیکاهش منازعات و پذ  ی»عدم انکار« برا یسازوکارها : 5اصل   -6-8-5

 . یمعتبر و مقبول حقوق  تالیجی د ی: اتکا به امضارهنمودها

 کاربردها. /ها گاهیپا/ها ستمیدر س فیوظا  کیتفک:  6اصل   -6-8-6

به منابع حساس    ییتنها  به  ی فرد  چیه  ؛یجبران یها  اعمال کنترل  ر،یناپذ   ؛ در موارد اجتنابها  نقش  ی: مستندساز رهنمودها

 نداشته باشد.  یدسترس

 . ژهیو  یها یو دسترس ی دسترس ی ها : کنترل 7اصل   -6-8-7

ِ یاخت ضی تفو یها هی رو «؛ ی: اصل »حداقل دسترسرهنمودها  . یابی مستند و قابل رد ار

 ها/مستندات.  ها/تراکنش حفظ صحت داده  :8اصل   -6-8-8

 از ورود داده   یریشگ یناموجه، پ  راتییاز تغ  تیمصون  ،یر یگ  گزارش/یاب یباز   تیامن، قابل  یساز   رهیذخ   ح،ی: ثبت صحرهنمودها

 افزوده.  یها
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 برخط.  یها  تراکنش یبرا یز یمم/یشفاف حسابرس  ی ها هیرو: 9اصل   -6-8-9

 خودکار. یها مستقلِ کنترل ی امکان بررس ن؛ ی: انطباق با قوانرهنمودها

 ها. داده تیمتناسب با حساس یحفاظت از محرمانگ: 10اصل  - 6-8-10

 به دانستن«.  ازی»ن  یبر مبنا یاعمال دسترس ان؛یمشتر  نیاطلاعات« ب تیاز »سرا یری: جلوگرهنمودها

 و شهرت  یقانون یها سکی: ر 14–11 اصول

 .تیسا  بانک در وب یقانون تیوضع/تیهو یساز شفاف :11اصل   -6-8-11

 . یمشتر  یها ت یاز حقوق و مسئول یبخش ی: حفاظت از مستندات؛ آگاهرهنمودها

 . ی بندیپا یده ارائه خدمت و گزارش یها  مطابق الزامات حوزه یمشتر  یخصوص میحفاظت از حر  :12اصل  -6-8-12

 آزمون منظم. /ی روزرسان به( و BCPوکار ) برنامه استمرار کسب :13اصل  -6-8-13

)  یی گو  طرح پاسخ:  14اصل    - 6-8-14 براIRبه رخداد  شهرت،    سکی ر   ی ابیارز   ع،یحملات/اختلالات؛ کشف سر   تیر یمد  ی( 

 بحران. تیر یمد یها تیمسئول ن ییو تع  ،یاضطرار یواحدها  اراتیاخت

 ی ری گ جهینت  -9-6

ر   یفراوان  یایمزا  کیالکترون  یبانکدار ادراک  اما  مشتر   سکی دارد،  راهکارها  انینزد  وجود  با  آتش،    وارهی)د  یفن  یبالاست. 

ا  یا  سامانه  چی(، هتالی جید  یامضا  ،ی قو   یرمزنگار   تال یجیدر بستر د  تیامن  نی تأم  نهیهز   حال  نیبا ا  ست؛ین  من«ی»کاملاً 

 است. یریکارگ گسترش به دیکل ، یبه مشتر  یبخش  نانیاست. تمرکز بر آموزش و اطم یکیز یمعمولاً کمتر از شعب ف

 رانیدر ا یکیالکترون یبانکدار

  گزارش  دیآغاز شد و ابتدا به تول 1۳۶0ها از دهه  بزرگ به بانک یها انه یرا ورود: رانیدر ا یکیالکترون یبانکدار  خچهیتار  -9-1

اوا  ۶0محدود بود. اواخر دهه    ی تیر یمد   یها را  70  لیو  شعب شکل گرفت،    یخودکارساز  ی ها  پروژه  ،یشخص  انهیبا رواج 

  ی را م   کیالکترون  یبانکدار  جرقه  نیمستقر نشد. نخست  ریوضع موجود« بود و سامانه جامع فراگ  یساز   ینیهرچند اغلب »ماش

  انیبه جر   یطرح جامع خودکارساز   ، یبانک مرکز  تینسبت داد. سپس با هدا  یبانک  ن ی در تبادلات ب  فتیبه کاربرد سوئ  توان

 تیرا تقو  یبستر ارتباط  زین  ار یها و ارتباطات سISPدر شعب فراهم شد. توسعه    کیالکترون   اتیعمل  یریفراگ  یبرا  نهیافتاد و زم

 مشهود بود. قی به اصلاحات عم ازیپابرجا ماند و ن   یرساختی کرد، اما شکاف ز 

واگذار   کیآن به شرکت خدمات انفورمات  یو اجرا   بیتصو  1۳7۲در    ینظام بانک  یجامع خودکارساز  طرح:  طرح  خچهیتار   -9-1-1

 ببرد.  ش یها را پ در بانک یساز ادهیو پ  یزی ر  شد تا طرح کلان، برنامه

طرح  -9-1-2 اجرا  کاهش:  اهداف  دق  ات،یعمل  تیفیک  یارتقا  ،ییمشکلات  نقد   قیخدمات  مبادلات  کاهش  بهنگام،   ، یو 

که هم    یاهداف  ؛ی خارج  یها   با بانک  یو هماهنگ   ،یکاغذ /یزمان  ییجو  صرفه  ،یپول   یگذار  استیس  یبهنگام برا  یدسترس

 . دهد یرا پوشش م یکننده و هم مشتر منافع عرضه

 )متمرکز(  یکیانفورمات ی الگو -9-1-3
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  ی ها  تیر یمد/ ی ادارات مرکز  هیلا  سه  کپارچه، ی  ی اطلاعات  گاه ی( و پایا  منطقه  ی ها  تی ر ی)مد  یانیم  ی ها  ه یمتمرکز با لا  ی معمار

م  یاتیعمل  یواحدها / یا  منطقه متصل  معکند  یرا  وابستگید یکل  یارهای.  قطع  گسترش    یمشتر  ییایجغراف  ی :  شعبه،  به 

 ی و اتکا به فناور  ، یساز  رهیاز تکرار ذخ  زیداده و پره  یکپارچگی  ،یمحور  یتر مش  ،یخدمت خارج از شعبه و خارج از ساعات ادار

 نو.  یها

بستر امن و قابل    ی( براVSAT)  یا  ماهواره  ی انتخاب شبکه اختصاص  ؛ یبانک  افتهیبهبود    یها  روش  ن یتدو:  اقدامات  -9-1-4

  ی ساز   آمادهو    ؛یساز  یو فارس  یر یپذ  توسعه   یارهای ( با معینترنتی ا/ی مجاز/ی)خانگ  یبانک  یافزارها  نرم  یساز  یاتکا؛ بوم

 . یبانی نصب/پشت یها  میمستندات، آموزش و ت

( را مستقر و کارت/چک را به یبانک  کپارچهی)سامانه    با«ی »س  یا  مرحله  کردیبا رو  ی مل  بانکی:  ساز   ادهیپ  تی وضع  -9-1-5

ام متمرکز را مبنا  از آغاز، نظ  نیکار گرفت و دامنه پوشش را توسعه داد. بانک کارآفر   عنوان ابزار برداشت در نظام متمرکز به

 ی از شبکه مخابرات   جیتدر   به  زیها ن  بانک  ری بود. سا  شرویهوشمند پ/ی سیمغناط  یها   قرار داد. بانک توسعه صادرات در کارت

 بهره گرفتند.  کیشرکت خدمات انفورمات  یها حل و راه  یاختصاص

  ی مرکز   ستگاهیا  کیکوچک است که به    آنتن   ینیزم  یها   انهیاز پا  یا   مجموعه  VSATی:  در نظام بانک  VSATشبکه    -9-1-6

انتقال د  متصل از تصوسازد   ی را ممکن م  ر یداده/صوت/تصو  تالیجیاند و  ا  بی. پس  عنوان شبکه    بستر به   ن یطرح جامع، 

 متعدد فعال است.  یها انهی و پا ع یها انتخاب شد و اکنون با پوشش وس بانک یاختصاص

د  طی: مح ها   یژگیو اختصاص  تیامن  تال،یجیذاتاً  اتصال    رمجاز،ی غ  قی تزر /ی دسترس  ی و دشوار  بودن   یبالا به سبب  انعطاف 

و    ریخدمات صوت/فکس/داده/تصو  یزمان  هم  از،یبرحسب ن  ۲۵۶kbpsتا ~  میشبکه(، سرعت قابل تنظ/الیسر   یها  )پورت

 .ی ا رلحظهیصوت( و غ ،یا لحظه ی، بانکدارATM  ،POS) یا لحظه یبانی. کارکردها: پشتتیظرف یا یپو صیتخص

 ( ی)و اصلاحات راهبرد رانیدر ا کیالکترون  یارکان بانکدار -9-2

 ی ربانک یغ  یها  سپهر، ملت و...( و کارت  کارت،  ی)مل  یبانک  یِ بده /یاعتبار   یها  کارت:  بر کارت  ی مبتن  یها  پرداخت  -9-2-1

 . اند افتهین ت یهنوز عموم  یالملل نیب یها  کارت(. کارت پایسا ان،یپارس  ن،ی )ثم

  ن ی گز یعضو؛ جا  یها  بانک  ن یب  یآن  هیو تسو  ی بده  یها  خدمات کارت  یبرا  یبانک  ن یب  یا  شبکه لحظه:  شبکه شتاب  -9-2-2

 . یسنت یگر  و واسطه   یکاغذ یندهایفرا

با نقش واسط بانک   ها  مراکز بانک  نیب  یارز  یها  حساب  یا  لحظه  هی تسوی:  مبادلات ارز  یبانک  نی ب  هینظام تسو  -9-2-3

 . یمرز برون یتعاملات ارز یبه سو  یگام ؛یمرکز

ب  یفردبانک  ات یعمل  چی سوئ  -9-2-4 اصل  یا  لحظه  اتصالی:  بانک  ن یو  برا  بانک  یمراکز  ر   یها  عمده  و    یارز/یالیمبادلات 

 مراکز.  ن یب ATMارتباطات  قیاز طر  یش یمحدود و آزما یبردار وصول/حواله؛ در حال بهره

است، در   یبانک  نیتعاملات ب  رمجموعهیها؛ شتاب ز   و بانک  یبانک مرکز  نیب  یرسان  امی پ  رساختیز :  فتیشبکه سوئ  -9-2-5

 کاهش داده است. ریطور چشمگ را به ها نهیبوده و هز  الملل نیو ب  یمحور ارتباط با بانک مرکز فتی سوئ که  یحال
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 اختصار(:  ، به1383–1379توسعه )  یها  شاخص

 %.۹۹% به ~ ۹0: نسبت به کل شعب از ~ خودکار  شعب

 )کارکردِ محدود به پرداخت نقد(.  یم ی: رشد پرشمار اما عمدتاً نسل قدخودپرداز  ی ها دستگاه

 . هیو مناسب مراحل اول  ATMتر از  ارزان ،یچندبرابر شی: افزاخوان شعب کارت  یها انهیپا

 اغلب با کارکرد محدود پرداخت. یول   ع،یرشد سر (: POSفروش ) یها انهیپا

 مانند سوخت(. یو خدمات یبانک ی )کاربر ی: رشد جهشهوشمند یها کارت

 صورتحساب/حواله.  یها برا : گسترش در اکثر بانکبانک فکس/بانک تلفن

 . ییروستا ریوصول چک/انتقالات در اکثر شعب غ ی ساز یا : لحظهر یفراگ یجار

 . ریشبکه فراگ یبانی اتصال شعب و پشت  یبرا یرشد چندبرابر   :یو خطوط مخابرات  ها انهیپا

 مکمل.  یو ابزارها کی الکترون یده : نوبتریسا

 ران یدر ا  ینظام بانک و بانکدار 9-3 

»قانون    هیبر پا  رانیا  یاسلام  یجمهور  یعامل است. بانک مرکز   یها  و بانک  یبانک مرکز  یهمانند اغلب کشورها دارا  رانیا

اند از:    شد. ارکان آن عبارت  سی عنوان بانک دولت تأس  نشر اسکناس به   ی( و با حق انحصار1۳۳۲کشور« )  یو بانک  یپول

 . کل سینظار، بازرس دولت و رئ ئتیعامل، ه ئتیپول و اعتبار، ه یشورا ،ی مجمع عموم

معاملات    ،یها و مؤسسات اعتبار   افزون بر انتشار اسکناس و گردش مسکوک، شامل نظارت بر بانک  ی بانک مرکز  ف یوظا

  ، ی دولت، بازپرداخت اصل و بهره اسناد دولت  ی ها  حساب  ینگاهدار  ن ی و طلا و کنترل ورود و خروج پول است. همچن  یارز

بدون   یبانک  اتی»قانون عمل   یار است. بر مبناد  را عهده  یالملل  نیکشور و وجوه مؤسسات ب  یو طلا  یارز  ری ذخا  ینگهدار

  ز ی و…( ن   یفروش اقساط  ک،ی )مشارکت، مضاربه، اجاره به شرط تمل  یمال   یحدود سود، کارمزدها و دامنه ابزارها  نیی ربا«، تع

 . د ینما  یعامل محدود م یها بانک یات یاستقلال عمل  رو نیاست؛ ازا یبانک مرکز اریدر اخت

نمونه، بانک ملت حاصل ادغام   یبازساخت شدند )برا  ی و تخصص یتجار   یها ها ادغام و در قالب بانک از انقلاب، بانک پس

پ بانک  دولت  نیشی چند  عمدتاً  ساختار  انحصار  یاست(.  اخ  یور  بهره   ،یو  دهه  دو  در  است.  کاسته  بانک  ر، یرا    ی ها   ظهور 

نو  یخصوص برانگ  تو…( رقاب  نی سامان، کارآفر   ن،ی)اقتصاد  بانک  یاست یس  یها  تیاما حما  خته،یرا    دان یم  ،یدولت  یها  از 

 یدولت   یها  بانک  یبرخ  یبرا  کیالکترون  یدر بانکدار  یگذار  هیسرما  زهیانگ  ،یبستر  نی رقابت را نامتوازن کرده است. در چن

چون بانک توسعه صادرات مجال   یشروانی به پ  ،یدر خودکارساز  شتری ب  ار یاخت  ضی و تفو  ی فشار رقابت  حال  نیاست؛ باا  ن ییپا

سازند. راهبرد    یو….( را جار  ATM  ،POSبانک،    تلفن  بانک،  لیموبا  بانک،  نترنتی)ا  تالی جیمتنوع خدمات د  یها  داده تا بسته

 از دولت است. یاستقلال بانک مرکز  تیو تقو ی ساز یرقابت ،ی ساز یکلان، حرکت به سمت خصوص

 ران یا یدر نظام بانک یکیالکترون یبانکدار گاهیجا  -9-4

 پابرجاست. مجموعه اقدامات منتخب:  یالملل  نیب  یفاصله محسوس با استانداردها ها، شرفتیوجود پ با
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 بانک سپهر؛ اطلاع   تلفن  ؛ یا  شعبه لحظه  1118؛  POSو    ATMگسترش    فت؛یشعبه متصل به سوئ  4۳  ( بانک صادرات:الف

از    یریگ  اتصال به شتاب؛ بهره  ؛یاعتبار /ی بده  یها  صدور کارت  امک؛یو پ   لیمیا  ق یاز طر   و ارسال صورتحساب  یوب  یرسان

SSL بانک و  تلفن قی ؛ پرداخت قبوض از طرATM . 

  ی خودکار مانده/گردش؛ صورتحساب و اتصال برخط به شعب خارج؛ اتصال به شتاب؛ توسعه »جار  امکی : پ( بانک سپه ب

در    تلفن  «؛ییطلا پر   1۳00بانک  توسعه  شعبه؛  قبوض؛  »سپه POSو    ATMداخت  و  بانک  عابر  صدور  هوشمند؛   ؛  کارت« 

 پردازش چک.  یکربرای و استفاده از م  کچ  حواله/سپه ی کیها، انتقال الکترون داده یآور  جمع  یخودکارساز 

ثبت حساب، حواله،   یندهایفرا  یو شتاب؛ خودکارساز  فتیصورتحساب؛ اتصال به سوئ  لی میو ا  امک یپ  :نی( بانک اقتصاد نوج

 . سیاز بدو تأس یشمارش پول و اعتبارات اسناد

با   شتر یب  یدولت  یها   اند و بانک  رقابت  یمحرک اصل   یخصوص   یها  اما ناهمگون است؛ بانک  ری چشمگ  ها  شرفتی: پ ندیبرآ

  کپارچه، ی( به خدمات  هیپا  POS  ک،یکلاس  ATM  ،یرسان  . گذار از نسل نخست خدمات )اطلاعروند   یم  شیها پ   بخشنامه

 است.  یمحور ضرور  و داده  محور لیموبا

 رانیدر ا یکیالکترون  یبانکدار ندهیآ -9-5

 سامانه   هی( ته۲)  ؛یداخل  تی و ظرف  یتجارب جهان  هیبر پا  یسنج  ( امکان1سه مرحله دارد: )  نینو  یگذار به نظام بانک  برنامه

  ی ها   ، کارتPOS  ن،ینو  یها ATMبر    هی. تمرکز اولیانداز  ( نصب و راه۳ها؛ )  آن  یروزرسان  و به  یافزار   سخت/یافزار   نرم  یها

پا  ی اعتبار/یبده سپس  هم  کیالکترون  رت تجا  یها  انهیو  تمه  است.  فرهنگ  تیامن  دات یزمان،    ل ی تسه   ،یساز   پرداخت، 

 شود.  یریگی پ دی با نینو یمقررات بانک  ن ی ها و تدو استفاده، مشوق

و    یحقوق رساختیز  یینارسا کپارچه؛ی یت یامن یپرسرعت و امن؛ خلأ استانداردها یارتباط  یها شبکه: ضعف یاصل  یتنگناها

متخصص   ی روی ها؛ کمبود نISPونقل و    حمل  مه،ی گمرک، ب  انیم  یو ناهماهنگ  کیتحقق دولت الکترون  یکند   ؛یفرهنگ عموم 

مستر( /زای)و  یالملل   نی ب  یها  به کارت   ی(؛ عدم دسترسها   انه یپا  بر،یف  چ،یسوئ  انه،ی)را  زاتیتجه  تی محدود  ؛یو آموزش همگان

 . کیمبادلات الکترون  سک یدر پوشش ر  مهیو ضعف ب ها؛ میواسطه تحر  به یمرز برون ی و تعامل بانک

شرط عبور هستند؛ منافع کلان   یساز  و فرهنگ  یبخش  نیب  ییافزا  هم  ،یرساختیز   ی گذار  هیسرما ،ی: اصلاحات ساختارجهینت

 گذار است. ی ها نهیاز هز  ش یمراتب ب ( بهیبا اقتصاد جهان وندیپ ،ییکارا یارتقا نه،ی)کاهش هز 

 ران یدر ا یک یالکترون یبانکدار یمسائل حقوق -9-6

عموم   شرط  شیپ  ی  حقوق  انیبن بانکدار  یاعتماد  »قانون  هرچند  تصو  «یک یالکترون  یاست.  هنوز  سند    بیجامع  دو  نشده، 

 : اند نیآفر   نقش ی دیکل

، 11–10موجب مواد    آن. به  ی و ارزش اثبات   یکیالکترون   یامضا   ام،یپ  داده  یی شناسا  ماده(:  81)  «یکی( »قانون تجارت الکترون1

باشد. ماده   امی پ   به داده  ریرناپذییامضاکننده و متصلِ تغ  یصادره تحت اراده انحصار  ت،یمعرف هو  کتا،ی  دیمطمئن با  یامضا

 . داند ی مطمئن را در حکم سند معتبر م امیپ ، داده 14و ماده  ردی پذ یرا م ام یپ داده یا ، ارزش ادله1۲
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غ  یانگار  جرم:  «یا  انهیرا  می»طرح جرا   (2 الکترون  یرقانون یشنود  را  ک،یارتباطات  طر   یا  انهیجعل  داده  قیاز  ها،   مداخله 

 ها.  سامانه  بیو تخر  رمجازیغ  یدسترس ،یکلاهبردار

  ینظام صنف   ،یمعنو /ی(: ثبت، حقوق ماد1379/10/10آن )  نامه  نییافزار« و آ  نرم دآورندگانیاز حقوق پد  تی( »قانون حما3

 .انهیرا

ا  با بانکدار  نیتدو  ن،یوجود  جامع  تکال   م یتنظ  یبرا  «ی کیالکترون  ی»قانون  و  شخص  نی طرف  فیحقوق  داده  از    ، ی )حفاظت 

  تواند   ی( ضرورت دارد و می ات یعمل  یها  سک یر   مهیحل اختلاف، ب  تال،یجید  یانکار، امضا  چارچوب عدم  ت،یامن  تیمسئول

 شد قابل اتکا با تالیجید یدهنده گذار به بانکدار شتاب

https://iranarze.ir/es1546
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