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یحقوق ملت و اقتصاد و امور مال  ی بخش ها ی: قانون اساس2فصل   شرکت شمساما )مهرامداد(  یدرسنامه استخدام   

 

 

 

 

 خلاصه( ) یگام دوم انقلاب اسلام ه یانیب: اولصل ف ❖

 .انقلاب اسلامی آغازگر عصر جدیدی در عالم و شکستن نظم شرق و غرب شد. 1

 .افتندشعارهای فطری انقلاب چون آزادی و عدالت، هرگز از کار نمی . 2

 .نشیندها عقب نمیانقلاب اسلامی دارای انعطاف در خطاهاست ولی از آرمان. 3

 .شدنی است با همت جوانان مؤمنها، طی فاصله میان بایدها و واقعیت. 4

 .ای شلیک نکرده است ی اول را در هیچ معرکه انقلاب اسلامی هرگز گلوله. 5

 .های استوار در آینده استشناخت درست گذشته، شرط برداشتن گام . 6

 .ی پیشین آغاز شدی صفر، بدون تجربه انقلاب اسلامی از نقطه . 7

 .قطبی تبدیل کرد انقلاب ایران، دوقطبی جهان را به سه . 8

 .ی امروز عالم استاسلام و استکبار، تقابل برجسته . 9

 .های جهانی بودآوری انقلاب در برابر دشمنی ایمان مردم، رمز تاب . 10

 .ی ملی در مدیریت کشور وارد شد و مردم سالاری تثبیت گردیدعنصر اراده . 11

 .ثبات، امنیت، و حفظ تمامیت ارضی از برکات بزرگ انقلاب است. 12

 .ی شگفتی استهای علمی ایران در دنیا مایه پیشرفت  .13

 .های جهاد را زینت بخشیدجهاد، دعا، ایثار و برادری، رنگ و بوی میدان. 14

 .سابقه یافت های زیارتی و مراسم دینی رونقی بیرویپیاده. 15

می باشد. در صورت تمایل به تهیه نسخه کامل آن به حیطه عمومی شرکت شمساما )مهرامداد( جزوه  این جزوه، خلاصه ای از 

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

 

 خرید محصول 

https://iranarze.ir/ES1658
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یحقوق ملت و اقتصاد و امور مال  ی بخش ها ی: قانون اساس2فصل   شرکت شمساما )مهرامداد(  یدرسنامه استخدام   

مال   یفقط بخش ها  ی : قانون اساسدومفصل   ❖ امور  و  اقتصاد  و    ی حقوق ملت 

 (خلاصه)

 و هفتم(. ستیاسلام آزاد است )اصل ب یبدون حمل سلاح و بدون اخلال به مبان یهایی مای اجتماعات و راهپ یبرگزار. 1

 ام(.  یدولت است )اصل س  فهیوظ یدوره متوسطه و توسعه آموزش عال انیتا پا گانیو پرورش را آموزش. 2

 و دوم(.  یکه قانون مقرر کرده مجاز است )اصل س یبیافراد فقط با حکم و ترت یریدستگ. 3

مردم باشد مانند مسکن، خوراک، آموزش و درمان )اصل چهل    یاساس  یازهاین  یکنندهن یتأم  دیبا  یاسلام  یاقتصاد جمهور.  4

 و سوم(.

بزرگ )اصل چهل و   یبه کارفرما  لیتبد  ایهمه افراد آماده کند بدون تمرکز ثروت    یموظف است وسائل کار را برا  دولت.  5

 سوم(. 

 شود )اصل چهل و سوم(. تیرعا د یبا نی انتخاب شغل و منع اجبار افراد به کار مع یآزاد. 6

 بنا شده است )اصل چهل و چهارم(.  ح یصح یزیر با برنامه  یو خصوص یتعاون ،یبر سه بخش دولت رانیا یاقتصاد نظام. 7

 )اصل چهل و چهارم(. شودی م قیتشو  یبر اساس ضوابط اسلام عیو توز  دیتول یها و مؤسسات تعاونشرکت   لیتشک. 8

 باشد )اصل چهل و چهارم(.  یو منافع مل یمطابق با اصول اسلام دیبا یدر هر سه بخش اقتصاد  تیمالک. 9

 بازگرداند )اصل چهل و نهم(.  المالت ی را مصادره و به ب  رمشروعیغ  قیدست آمده از طر به  یهاموظف است ثروت  دولت. 10

 کل متمرکز شود )اصل پنجاه و سوم(.  یدارخزانه  یهادر حساب  دیبا یدولت یهاو پرداخت  هاافت یدر  یه یکل. 11

 حاکم است )اصل پنجاه و ششم(.   شی خو  یمطلق بر جهان و انسان از آن خداست و انسان بر سرنوشت اجتماع  تیحاکم.  12

 )اصل پنجاه و هفتم(. گرندیکدیمستقل از   هیفق  تینظر ولا  ریز  هیو قضائ هیمقننه، مجر  یقوا. 13

 )اصل پنجاه و نهم(.  رد یصورت گ یپرسهمه   قیاز طر  تواندیمقننه م یمسائل مهم کشور، اعمال قوه  در. 14

 )اصل شصتم(.  شودیو وزرا انجام م جمهورسیتوسط رئ هی قوه مجر  اعمال. 15

 (. کمی)اصل شصت و  شودیاعمال م  یاسلام نیمواز  تی با رعا یدادگستر یهادادگاه  قی از طر  هیقضائ یقوه . 16

به دو سوم حاضران دارد )اصل شصت    ازین  یداخل  نامهن یی آ  بیو تصو  ابدیی م  تی رسم  ندگانیبا حضور دو سوم نما  مجلس.  17

 و پنجم(.

متوقف شود    تواندینگهبان م  یشورا  دییو تأ  ندگانیسه چهارم نما  بیانتخابات با تصو  ،یزمان جنگ و اشغال نظام  در.  18

 )اصل شصت و هشتم(. 
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ی: اطلاعات عموم3فصل   شرکت شمساما )مهرامداد(  یدرسنامه استخدام   

 

 ( خلاصه)  ی: اطلاعات عمومسومفصل  ❖

  تاریخ ایران باستان 

ایران سرزمینی باستانی در غرب آسیاست که از شرق با شبه قاره هند، آسیای مرکزی و چین؛ از غرب با بین النهرین و دنیای  

مدیترانه؛ از شمال با روسیه و از جنوب با خلیج فارس و شبه جزیره عربستان همسایه است. ایران برای قرن های متمادی بر 

جاده ابریشم در شمال و مرکز ایران و راه ادویه از جنوب آسیا و از طریق خلیج فارس    سر راه دو مسیر اصلی تجارت فراقاره

با  تجاری  و  فرهنگی  تبادلات  برای  بستری  به  بود،  ای  منطقه  امپراتوری  ها  قرن  که  را  ایران  موقعیت،  این  داشت.  قرار 

های سوم و دوم قبل از میلاد میرسد. در  همسایگانش تبدیل کرده بود. ایران باستان تمدنی دیرپاست که حداقل به هزاره  

ایران باستان امپراتوری ها و پادشاهی های پهناور و قدرتمند ظهور کردند و مزدیسنا )مزداپرستی( رایج بود. دوره امپراتوری 

انی ها،  های باستان با فتح ایران توسط مسلمانان در قرن هفتم میلادی به پایان رسید. ایران باستان رقبای بزرگی چون یون

رومی ها و بیزانسی ها داشت. از زمان حمله اعراب مسلمان به ایران تا ظهور صفویان، ایران حکومت سراسری ملی نداشت  

میلادی توسط   13اما به لحاظ فرهنگی به حیات خود ادامه داد و توانست فرهنگ متمایز خود را حفظ کند. این کشور در قرن 

 که دولت صفوی روی کار آمد، ایران هویت سیاسی مستمری را حفظ کرده است.  16مغول ها فتح شد. از ابتدای قرن 

حکومت در ایران باستان توسط دودمان های مختلفی صورت گرفت اما تنها به برخی  :  سلسله های پادشاهی ایران باستان  -

از آنها عنوان پادشاهی ایران داده شده و علت آن متمرکز نبودن حکومت برخی از این دودمان ها میباشد. در ادامه به بررسی  

 مهمترین دودمان ها، سلسله ها و پادشاهی های حاکم بر ایران میپردازیم: 

 حاکمان بزرگ  پایتخت بنیانگذار  از ... تا ...  مدت  سلسله

 ---  شوش انشان   -آوان  هومبابا  پ.م 539  - 3200 سال  2661 ایلامی

 هووخشتره  هگمتانه  دیاکو  پ.م  550- 728 سال  150 پادشاهی ماد 

 کوروش کبیر پ.م 330 -  550 سال  220 هخامنشیان
  -پارسه    -پاسارگاد  

 بابل  -هگمتانه   -شوش  
داریوش   - کوروش بزرگ 

 خشایارشا  - بزرگ 

 ارشک دوم م 224 -پ.م  247 سال  471 اشکانیان 
نسا   - قوچان  - تیسفون 

 و ... 
 مهرداد دوم 

 تیسفون  -اصطخر  اردشیر بابکان  م  651 -  224 سال  427 ساسانیان 
  - خسرو انوشیروان 

 شاپور دوم -خسروپرویز 
 سلطان محمود خزنوی  لاهور  - غزنین  سبکتگین  م 1178 - 963 سال  215 غزنویان 

 طغرل بیگ  م  1194 -  1037 سال  157 سلجوقیان
اصفهان   - مرو  -نیشابور 

 همدان -ری   -
 ملکشاه اول 

 اتسز م 1219  - 1098 سال  121 خوارزمشاهیان 
  -سمرقند  - گرگانج 

 تبریز  - غزنین 
 محمد خوارزمشاه 

 هلاکو خان  تبریز  -سلطانیه  -مراغه  هولاکو خان  م 1353 -  1256 سال  103 ایلخانان 
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ی: اطلاعات عموم3فصل   شرکت شمساما )مهرامداد(  یدرسنامه استخدام   

 

  تاریخ جهان باستان 

تاریخ باستان یا دوران باستان دوره تاریخی است که از اختراع خط میخی سومری تا فروپاشی امپراتوری روم ادامه دارد و از  

 میلادی را در بر میگیرد.  500پیش از میلاد تا سال  3000سال 

 مهمترین و باستانی ترین کشور ها / تمدن ها که در تاریخ باستان میتوان به آنها اشاره کرد، در ادامه بررسی شده اند:

سال قبل از میلاد برمیگردد. از تمدن های اولیه حاکم بر    3000یا    4000بین النهرین )عراق امروزی(: تمدنی که آغاز آن به   -

 این منطقه میتوان به سومر، اکد، بابل و آشور اشاره کرد 

سال قبل از میلاد میرسد. از ویژگی های این تمدن میتوان به تداوم فرهنگی، زبانی و    5000ایران: کشوری که تمدن آن به    -

 سیاسی اشاره کرد، این کشور یکی از معدود کشورهایی که نام و هویت تاریخی اش حفظ شده. 

سال قبل از میلاد میرسد. از ویژگی های این تمدن میتوان به پیوستگی   3000مصر: تمدن و پادشاهی که قدمت آن حدوداً به    -

 . سیاسی طولانی مدت و اتحاد شدید دین و حکومت اشاره کرد 

سال قبل از میلاد نسبت میدهند و همانند کشور ایران از ویژگی تداوم زبانی و فرهنگی   2100چین: تمدنی که آغاز آن را به  -

 . بسیار قویی برخوردار است. این کشور به صورت پادشاهی های پراکنده اداره میشد

سال قبل از میلاد میرسد و یکی از سه تمدن آسیایی است که تا به   2500هند )تمدن سند(: تمدنی که قدمت آن به حدود  -

 امروز ادامه داشته است. 

قبل از میلاد نسبت میدهند. از ویژگی های بارز این تمدن میتوان  1600یونان )میسنی و کلاسیک(: که قدمت آن را به سال  -

 . به فلسفه، دموکراسی و ... اشاره کرد. این دوره با توجه به هنر و ادبیات و خدایان خود دارای آثار مهمی میباشد

پادشاه افسانه از رومولوس تا تاروکوئینیوس(، جمهوری )سنای روم و کنسول ها(   7روم: دارای سه دوره تاریخی پادشاهی ) -

و امپراتوری )امپراتوری مطلق با قدرت نظامی بالا و سرزمین گسترده(. وسعت و نفوذ آن در اوج خود از بریتانیا تا بین النهرین  

 آفریقا بود. و از آلمان امروزی تا صحرای  

   از صفویه تا به امروز( تاریخ معاصر ایران( 

از ابتدای قرن شانزدهم که دولت صفوی روی کار آمد، ایران هویت سیاسی مستمری را حفظ کرد. دودمان پهلوی آخرین  

ایران و با تشکیل حکومت جمهوری اسلامی با پایان خود مواجه شد.  ایرانی است که به دست شیعیان    سلسله پادشاهی 

 سلسله های پادشاهی در این دوره عبارتند از: 

میلادی توسط شاه اسماعیل یکم و بر مبنای بینش و ایدئولوژی خاندان صفویان در    1501صفویان: حکومت صفویه در سال  

تبریز بنیان گذاشته شد. اقدام مهم وی رسمی کردن دین شیعه در ایران بود. جنگ چالدران که در آن لشکر صفویه از لشکر  

 جنگهای به نام شاه اسماعیل صفوی بود.  عثمانی شکست خورد و تبریز را از دست داد، از
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افشاریان: سلسله افشاریان به دست نادرشاه و در مشهد تاسیس شد و حکومت افشاریه نیز بعد از برکناری تهماسب دوم  

توسط نادرشاه افشار به دلیل بی کفایتی وی صورت گرفت. از مهمترین اتفاقات دوران حکومت نادرشاه افشار، نبرد های وی  

 ت. با هندوستان و تصرفاتی بود که وی در هند داش 

توانست با شکست دادن محمدحسن خان قاجار تقریباً    و  زندیان: محمدکریم خان، رهبر ایل زند، حاکم اصلی جنوب ایران شد

بر تمام ایران به استثنای خراسان چیره شود، او پادشاهی ظاهری را به شاه اسماعیل سوم صفوی سپرد و برای خود عنوان  

 . وکیل الرعایا را برگزید

قاجاریان: قاجارها از قبایل قزلباش حامی شاه اسماعیل صفوی و ساکن مازندران بودند. بعد از سقوط صفویان قدرت بیشتری  

گرفتند و سرانجام با نابودی زندیان و افشاریان تحت رهبری آقامحمد خان تمام ایران را یکپارچه کردند. آقامحمد خان پایتخت  

 قل کرد. ایران را از اصفهان به تهران منت

تا  1300به قدرت رسید. وی در میان سال های  1299پهلوی: رضاخان از فرماندهان قوای قزاق بود که با کودتای سوم اسفند 

، نخست به عنوان وزیر جنگ و سپس نخست وزیر در دوران احمدشاه، ارتشی را ساخت که به ایران وفادار بود. در  1304

 ر ایران اعلام شد. توسط مجلس مؤسسان شاه کشو 1304نهایت در سال 

و    10، طی همه پرسی نظام جمهوری اسلامی در روزهای  1357: جمهوری اسلامی ایران، در پی انقلاب  ایران  جمهوری اسلامی

یا نه؟« با رأی    1358فروردین    11 درصدی آری، رسمیت پیدا کرد. نظام جمهوری    98٫2با پرسش »جمهوری اسلامی، آری 

وری اسلامی ایران بر پایه جمهوریت و اسلام  اسلامی ایران نام حکومت کنونی ایران است که بر اساس قانون اساسی جمه

 گرایی بنا نهاده شده است. 

البته  .  در ادامه به برخی از مشهورترین و مهمترین عهدنامه ها و قراردادهای بین المللی میان ایران و جهانیان اشاره میکنیم

 در برخی، ایران جزو طرفین قرارداد نبود ولی همچنان تاثیر بالایی بر ایران میگذاشتند. 

 (1813عهدنامه گلستان ) -1

 ایران )قاجار( و روسیه تزاری  طرفین
 قاجار سلسله
 پایان جنگ اول ایران و روسیه و تعیین مرزهای شمالی  موضوع 

 مناطق بزرگی در قفقاز، شامل گرجستان و بخش هایی از آذربایجان و داغستان  آنچه ایران از دست داد 
 هیچ امتیاز مهمی؛ نقطه آغاز از دست دادن مناطق شمالی ایران.  آنچه به دست آورد 

 ( 1828عهدنامه ترکمانچای ) -2

 فتحعلی شاه( و روسیه تزاری  - ایران )دولت قاجار  طرفین
 قاجار سلسله
 پایان جنگ دوم ایران و روسیه و تعیین مرزها موضوع 

 بخش های وسیعی از قفقاز شمالی شامل ارمنستان، آذربایجان و نخجوان؛ حق گمرکات و امتیازات ویژه به روسیه. آنچه ایران از دست داد 
 هیچ دستاورد قابل توجهی نداشت؛ یک قرارداد تحقیرآمیز و ننگین. آنچه به دست آورد 
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 (1943کنفرانس تهران ) -3

 بریتانیا، اتحاد شوروی، ایالات متحده طرفین
 پهلوی سلسله
 بریتانیا، اتحاد شوروی، ایالات متحده موضوع 

 گیری در مورد اشغال، خط آهن سراسری، و لجستیک نیروهای متفقین  کنترل سیاسی؛ تصمیم آنچه ایران از دست داد 
 قول ضمنی برای استقلال و عدم تجزیه )در حد حرف(  آنچه به دست آورد 

  تاریخ معاصر جهان 

 تاریخ معاصر جهان نیز خالی از اتفاقات مهم و پیچیده و تاثیر گذار بر زندگی افراد نیست.  

انقلاب ها: انقلاب به طور کلی به معنی متحول شدن و زیر و رو شدن است. حال چه این تحول در حکومت یک کشور رخ    -

 دهد، یا در فرهنگ و یا در اقتصاد و صنعت و ... . در ادامه به برخی از مهمترین انقلاب های جهان معاصر میپردازیم 

 بود.  1789(: نخستین انقلابی که تاریخ معاصر را متحول کرد، انقلاب فرانسه در سال 1789+ انقلاب فرانسه ) 

 سلطنت مطلقه بوربنُ ها به رهبری لویی شانزدهم ساختار پیش از انقلاب
 بحران اقتصادی، مالیات های سنگین، فقر گسترده، تبعیض طبقاتی، افکار روشنگری  علت ها 

 اعدام شاه و ملکه  -تصویب اعلامیه حقوق بشر و شهروند  - حمله به زندان باستیل  -تشکیل مجلس ملی  رویدادها
 جمهوری )با فراز و نشیب، سپس دیکتاتوری ناپلئون(  ساختار بعد از انقلاب

 پایان نظام اشرافی، گسترش دموکراسی و سکولاریسم در اروپا  پیامدها

 (: 19تا  18+ انقلاب صنعتی )اواخر قرن 

 جوامع کشاورزی و فئودالی ساختار پیش از انقلاب
 اختراعات فنی )ماشین بخار، ریسندگی(، رشد سرمایه داری، نیاز به تولید انبوه  علت ها 

 ظهور طبقه کارگر صنعتی -مهاجرت روستاییان به شهرها   - تأسیس کارخانه ها  رویدادها
 اقتصاد صنعتی، رشد شهرنشینی، قدرت گیری سرمایه داران  ساختار بعد از انقلاب

 افزایش تولید، استعمار جدید، آغاز نابرابری اقتصادی مدرن پیامدها

 (:  1917+ انقلاب روسیه )

 سلطنت مطلقه تزار نیکلای دوم ساختار پیش از انقلاب
 شکست در جنگ جهانی اول، فقر، سرکوب، نارضایتی کارگران و دهقانان علت ها 

 انقلاب فوریه )سقوط تزار، تشکیل دولت موقت(، انقلاب اکتبر )قدرت گیری بلشویک ها به رهبری لنین(  رویدادها
 جمهوری سوسیالیستی شوروی )اتحاد جماهیر شوروی(  ساختار بعد از انقلاب

 نخستین حکومت کمونیستی جهان، آغاز جنگ داخلی روسیه  پیامدها

 (:  1949+ انقلاب چین )

 جمهوری ملی گرا به رهبری چیانگ کای شک )کومینتانگ(  ساختار پیش از انقلاب
 فساد دولت، فقر، حمایت روستاییان از کمونیست ها، شکست در جنگ با ژاپن  علت ها 

 جنگ داخلی میان کمونیست ها و ملی گرایان، فرار کومینتانگ به تایوان رویدادها
 تأسیس جمهوری خلق چین به رهبری مائو تسه تونگ  ساختار بعد از انقلاب

 اصلاحات ارضی، انقلاب فرهنگی، قدرت گیری چین در بلوک شرق  پیامدها
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جنگ های معاصر: مهمترین چنگ های معاصری که بر تمام دنیا اثر گذاشت و کمتر کشوری از گزند آن ها در امان ماند،    -

جنگ های جهانی اول و دوم بودند. جنگ مهم دیگری که بعد از این دو و بین دو ابر قدرت صورت گرفت نیز در اینجا مطرح و  

 بررسی خواهد شد

 (:1918 - 1914+ جنگ جهانی اول ) 

 ملی گرایی، رقابت های استعماری، تشکیل اتحادهای نظامی، ترور ولیعهد اتریش در سارایوو   علت ها 
 مجارستان به صربستان در پی برآورده نشدن درخواست های آن در ضرب العجل تعیین شده -حمله اتریش شروع جنگ 

 مجارستان، عثمانی، بلغارستان( -متفقین )فرانسه، بریتانیا، روسیه )بعداً آمریکا، ایتالیا و ژاپن((، متحدین )آلمان، اتریش طرفین
 نبرد وردن، جنگ سنگرها، انقلاب روسیه رویدادهای مهم

 مجارستان-شکست متحدین، معاهده ورسای، تجزیه عثمانی و اتریش نتیجه 
 زایش کمونیسم، زمینه سازی برای جنگ جهانی دوم پیامدها

 (: 1945  - 1939+ جنگ جهانی دوم )

 ظهور فاشیسم و نازیسم، ضعف جامعه ملل، معاهده ورسای، توسعه طلبی آلمان علت ها 
 (1939حمله آلمان به لهستان )سپتامبر  شروع جنگ 

 متفقین )آمریکا، بریتانیا، شوروی، فرانسه )آزاد(، چین(، محور )آلمان نازی، ایتالیا فاشیست، ژاپن(  طرفین
 نبرد استالینگراد، پرل هاربر، حمله نورماندی، بمباران اتمی هیروشیما و ناگازاکی  رویدادهای مهم

 شکست نیروهای محور، تسلیم بی قید و شرط آلمان و ژاپن  نتیجه 
 تأسیس سازمان ملل، آغاز جنگ سرد، اشغال آلمان، تقسیم دنیا به دو بلوک  پیامدها

 (: 1991-1945+ جنگ سرد )

 سرمایه داری( و شوروی )کمونیستی( -رقابت ایدئولوژیک آمریکا )لیبرال علت ها 
 رقابت فضایی و تسلیحاتی  - جنگ های نیابتی )کره، ویتنام، افغانستان(  -عدم درگیری مستقیم  ویژگی ها 

 مسابقه تسلیحات هسته ای  - ساخت و سقوط دیوار برلین   -بحران موشکی کوبا  رویدادهای مهم
 1991فروپاشی شوروی در  نتیجه 

 سلطه جهانی آمریکا، کاهش نفوذ کمونیسم  پیامدها

رهبران و چهره های مشهور قرن بیستم: در ادامه لیستی از رهبران و چهره های مشهور دوره معاصر جهان به همراه فعالیت    -

 های آنان ایجاد شده است: 

 + ناپلئون بناپارت )فرانسه(: نابغه نظامی و رهبر سیاسی که پس از انقلاب فرانسه قدرت را در دست گرفت. 

 جنگ جهانی دوم را آغاز کرد. و  به قدرت رسید 1930+ آدولف هیتلر )آلمان نازی(: رهبر حزب نازی که در دهه 

 . . او کشور را به قدرتی نظامی و صنعتی تبدیل کرد1953تا  1920+ ژوزف استالین )شوروی(: رهبر اتحاد جماهیر شوروی از 

+ وینستون چرچیل )بریتانیا(: نخست وزیر بریتانیا در دوران جنگ جهانی دوم که به عنوان نماد مقاومت در برابر آلمان نازی 

 شناخته میشود. 

 + فرانکلین روزولت )آمریکا(: رئیس جمهور آمریکا طی بحران اقتصادی بزرگ و جنگ جهانی دوم. 

 بود.  1949+ مائو تسه تونگ )چین(: رهبر انقلاب کمونیستی چین و بنیان گذار جمهوری خلق چین در 

 (. 2022تا   1952طولانی ترین دوره سلطنت در تاریخ بریتانیا )ملکه بریتانیا با + ملکه الیزابت دوم )بریتانیا(: 
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  اطلاعات عمومی سیاسی 

   از دیرباز تا ابتدای پهلوی( ساختار سیاسی و سیاست های ایران( 

ساختار سیاسی ایران از آغاز تمدن های باستانی تا پایان دوره قاجار، دستخوش تحولات بزرگی بوده اما چند عنصر تقریباً  

ثابت در آن دیده میشود: تمرکز قدرت در نهاد سلطنت، نقش تعیین کننده دین در مشروعیت حاکمیت و اهمیت دستگاه 

 اداری، دیوان سالاری، در بقای حکومت ها. 

 . در دوره ایلامی ها و مادها، ساختار قدرت ترکیبی از قدرت قبیله ای و شاه محور بود. پادشاهان نقش مذهبی هم داشتند -

با تأسیس شاهنشاهی هخامنشی توسط کوروش بزرگ، ایران برای نخستین بار صاحب یک امپراتوری فراسرزمینی و متمرکز   -

شد. هخامنشیان ساختاری سیاسی ایجاد کردند که بر پایه شاهنشاه، ساتراپ ها )استانداران( و دستگاه دیوانی منظم اداره  

 میشد.

- با سقوط هخامنشیان، مقدونیان و سلوکیان که اولین سلسله های غیر ایرانی حاکم بر ایران بودند، ساختار سیاسی یونانی -

 هلنیستی را وارد ایران کردند، اما نتوانستند به طور کامل نظم اداری بومی ایران را جایگزین کنند. 

دولت اشکانی )پارت ها( یکی از متفاوت ترین ساختارهای سیاسی را در ایران ارائه داد. این ساختار بیشتر ملوک الطوایفی   -

 و فئودالی بود. 

با دیوان    - دولت بسیار منظم  افتاد. ساسانیان،  اتفاق  الگوی حکومت متمرکز هخامنشیان  به  بازگشت  با ظهور ساسانیان، 

 سالاری پیچیده، نظام طبقاتی سفت وسخت و اتحاد تنگاتنگ با دین زرتشتی ایجاد کردند. 

با ورود اسلام و خلافت های اموی و عباسی، ایران از نظر سیاسی به بخشی از امپراتوری اسلامی تبدیل شد. حکومت مرکزی   -

 در مدینه، دمشق و بغداد مستقر بود و ایران بیشتر تابع سیاست های خلیفه بود. 

در دوره سلجوقیان، ساختار سیاسی به نوعی بین »سلطان« )قدرت اجرایی( و »خلیفه« )قدرت معنوی و مشروعیت بخش(   -

 تقسیم شد. 

میلادی، تمام ساختارهای قبلی را در هم ریخت. در دوره ایلخانان، اگرچه مغول ها در ابتدا بیرون   13حمله مغول در قرن    -

 از ساختار سیاسی بومی بودند، اما به مرور جذب نظام دیوانی ایران شدند و اسلام آوردند. 

، با روی کار آمدن صفویان، ساختار سیاسی دوباره متمرکز شد. شاه اسماعیل اول با اعلام تشیع اثناعشری به  16در قرن    -

 عنوان مذهب رسمی، نوعی اتحاد ایدئولوژیک بین حاکمیت و مذهب ایجاد کرد. 

 پس از صفویان، دوره های کوتاه مدت و اغلب نظامی )افشاریان، زندیه( رقم خورد.  -

 ، با ظهور قاجاریان، ایران وارد دوره ای از سلطنت مطلقه ضعیف، نفوذ خارجی و دیوان سالاری نیمه فاسد شد.19در قرن  -

در پایان دوران قاجار، با وقوع انقلاب مشروطه، برای نخستین بار ایران صاحب قانون اساسی، مجلس و نهادهای مدرن    -

 حکمرانی شد، اما به دلیل مقاومت درباریان و دخالت خارجی ها، این ساختارها هرگز کامل نهادینه نشدند. 
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  ساختار سیاسی و سیاست های کشور های جهان 

در طول تاریخ، تمدن های جهان ساختارهای سیاسی گوناگونی را تجربه کرده اند؛ از حکومت های الهی و پادشاهی مطلق  

گرفته تا نظام های جمهوری، دموکراسی های مدرن و دیکتاتوری های قرن بیستم. سیر تحولات سیاسی جهان نشان میدهد 

 و ابزارهای مشروعیت، همواره در حال تغییر بوده اند.  که با گذر زمان، نقش مردم در قدرت، شکل حکومت ها،

در دنیای باستان، بسیاری از حکومت ها بر پایه اقتدار دینی و سلطنت موروثی بنا شده بودند. در مصر باستان، فرعون نه    -

 تنها رهبر سیاسی، بلکه خدای زنده محسوب میشد. 

 در بین النهرین، علی الخصوص در بابل و آشور، ساختار قدرت سلطنتی همراه با نهادهای دیوانی و مذهبی شکل گرفت.  -

در تمدن چین، از دودمان شیا و ژو تا هان و تانگ، مفهوم "فرمان آسمانی" مبنای مشروعیت امپراتور بود. ساختار سیاسی   -

 همواره سلسله مراتبی و متمرکز، با دستگاه بوروکراسی دقیق و کارآمد بود. 

تمدن یونان باستان اما نقطه عطفی در تاریخ سیاسی جهان به شمار میرود. برای نخستین بار، مفهوم دموکراسی مستقیم   -

 در شهر آتن پدید آمد، جایی که شهروندان آزاد )مردان آتنی( در اداره امور کشور نقش مستقیم ایفا میکردند. 

اما در نهایت، با قدرت گیری    ،در امپراتوری روم، ابتدا یک جمهوری با مجلس سنا، مجامع مردمی و کنسول ها شکل گرفت  -

 ژولیوس سزار و پس از او آگوستوس، روم به امپراتوری متمرکز تبدیل شد. 

پس از سقوط روم غربی و آغاز قرون وسطی، اروپا وارد مرحله ای از نظام فئودالی شد. در این دوره، قدرت میان پادشاهان،    -

 اشراف، کلیسا و نظامیان تقسیم شد. 

در قرون وسطی، کلیسا یکی از اصلی ترین منابع مشروعیت سیاسی بود. تاج گذاری پادشاهان توسط پاپ انجام میشد و    -

 ( بر زندگی مردم سلطه داشت. Canon Lawقانون کلیسایی ) 

قرن    - پادشاهان  16و    15در  به  تمرکز قدرت دوباره  انگلستان(،  اسپانیا،  فرانسه،  )مثل  اروپا  در  با ظهور دولت های ملی   ،

بازگشت. دوره پادشاهی مطلقه آغاز شد که در آن شاه یا ملکه دارای قدرت کامل بود و نهادهای مشورتی مثل مجلس، نقش 

 بسیار کمرنگی داشتند.

بود. این انقلاب ساختار سلطنت مطلقه را سرنگون کرد، جمهوری را بنیان    1789نقطه عطف بزرگ بعدی، انقلاب فرانسه در    -

 گذاشت و مفاهیمی مثل حاکمیت مردم، حقوق بشر، برابری در برابر قانون و قانون اساسی را وارد سیاست جهان کرد. 

، به ویژه با انقلاب صنعتی، ساختار سیاسی در بسیاری کشورها پیچیده تر شد. طبقه متوسط و کارگران شهری به  19در قرن    -

 بازیگران جدید سیاسی تبدیل شدند. 

( با سقوط تزار و 1917در ابتدای قرن بیستم، دو انقلاب مهم ساختار سیاسی دو کشور بزرگ را متحول کرد: انقلاب روسیه )  -

( با پیروزی حزب کمونیست بر ملی 1949ایجاد نخستین حکومت کمونیستی جهان به رهبری بلشویک ها و انقلاب چین )

 گرایان و تشکیل جمهوری خلق چین. 

 در فاصله دو جنگ جهانی و پس از آن، جهان با ظهور دیکتاتوری های فاشیستی در آلمان، ایتالیا و اسپانیا روبه رو شد. -
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پس از جنگ جهانی دوم، با تشکیل سازمان ملل، گسترش دموکراسی، و فروپاشی استعمار، ساختار سیاسی در بسیاری از   -

کشورهای آسیایی و آفریقایی نیز تغییر کرد. جنبش های استقلال طلب، دیکتاتوری های استعماری را کنار زدند، اما بسیاری  

 اخلی شدند )مانند عراق، لیبی، مصر(.از این کشورها وارد دوران دیکتاتوری های د

به بعد، با فروپاشی اتحاد جماهیر شوروی، موج جدیدی از گذار به دموکراسی و بازار آزاد در کشورهای اروپای  1990از دهه    -

 شرقی و آسیای مرکزی آغاز شد.

در قرن بیست و یکم، کشورهای غربی بیشتر بر الگوی دموکراسی لیبرال )انتخابات آزاد، مطبوعات مستقل، تفکیک قوا(    -

استوار هستند، در حالی که کشورهای شرق آسیا مثل چین، روسیه و برخی کشورهای خاورمیانه الگوی اقتدارگرایی پایدار را  

 . پیش گرفته اند

  واژه نامه مفهومی اصطلاحات سیاسی پرکاربرد در ایران و جهان 

 در ادامه این فصل به بررسی برخی از مهمترین و پرکاربردترین واژه ها در جهان سیاست میپردازیم. 

 اصطلاحات عمومی سیاسی: -

 (: مفهوم حاکمیت به بالاترین و نهایی ترین قدرت تصمیم گیری درون یک کشور اشاره دارد. Sovereignty+ حاکمیت )

 + نظام سیاسی: نظام سیاسی به شکل کلی و ساختار کلی اداره یک کشور گفته میشود، مانند جمهوری، سلطنتی، دیکتاتوری. 

 + دولت: دولت نهادی اجرایی است که وظیفه مدیریت کشور را در سطح اجرایی و اداری بر عهده دارد. 

 . + حکومت: مجموعه ای از نهادها و ساختارهای حاکم بر یک کشور 

 + دموکراسی: حکومتی که بر پایه رأی مردم اداره میشود.  

 اصطلاحات مرتبط با ساختار قدرت  -

+ قانون اساسی: مهم ترین سند حقوقی یک کشور است که ساختار قدرت، حقوق و آزادی های شهروندان، و وظایف نهادهای  

 حکومتی را مشخص میکند. قانون اساسی مبنای مشروعیت نظام است. 

 + پارلمان / مجلس: نهاد قانون گذاری کشور که نمایندگان آن معمولاً از طریق رأی مردم انتخاب میشوند. 

+ شورای نگهبان )در ایران(: نهادی متشکل از فقها و حقوقدانان که وظیفه تطبیق قوانین با شرع و قانون اساسی و تأیید  

 صلاحیت نامزدهای انتخابات را دارد. 

+ رهبری )در ایران(: بالاترین مقام نظام جمهوری اسلامی که مسئولیت تعیین سیاست های کلان، فرماندهی نیروهای مسلح، 

 و نظارت بر سایر قوا را دارد. 

 + وزارتخانه: بخش های تخصصی دولت که هرکدام در یک حوزه مانند بهداشت، آموزش، نفت یا دفاع فعالیت میکنند.

 + نخست وزیر / رئیس جمهور: در نظام های پارلمانی، نخست وزیر مقام اجرایی اصلی است و توسط مجلس انتخاب میشود. 

 اصطلاحات سیاسی بین المللی -

 + دیپلماسی: مجموعه فعالیت ها و فنون سیاسی برای مدیریت روابط میان کشورها، از طریق مذاکره و توافق ها. 
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 + تحریم: مجازات اقتصادی یا سیاسی علیه یک کشور برای وادار کردن آن به تغییر رفتار.

)در مجمع   آور  غیرالزام  یا  امنیت(  )در شورای  آور  الزام  که میتواند  مانند سازمان ملل  نهادهایی  بیانیه رسمی  + قطعنامه: 

 عمومی( باشد. 

 . 19و  18+ استعمار: فرایند سلطه سیاسی، اقتصادی یا نظامی یک کشور بر کشور یا سرزمینی دیگر، اغلب در قرون 

 گرایش های سیاسی و ایدئولوژی ها  -

 + چپ گرا: طرفدار عدالت اقتصادی، مالیات بر ثروتمندان، دولت رفاه و حمایت از اقشار ضعیف. 

 + راست گرا: معتقد به بازار آزاد، مالکیت خصوصی، نقش محدود دولت، حفظ سنت ها و نهاد خانواده. 

 + لیبرالیسم: تفکر سیاسی که آزادی فردی، حقوق بشر، آزادی مطبوعات و اقتصاد آزاد را پایه توسعه میداند. 

 . + سوسیالیسم: تفکری که خواهان عدالت اجتماعی و اقتصادی، دخالت دولت در توزیع ثروت

 + کمونیسم: نظامی که خواهان حذف مالکیت خصوصی، طبقات اجتماعی و استقرار جامعه ای بی طبقه است. 

 + فاشیسم: ایده ای تمامیت خواه، ملی گرای افراطی، ضددموکراتیک و نظامی محور. 

 + پوپولیسم: سیاستی که ادعای نمایندگی مستقیم مردم را دارد و اغلب از احساسات، دشمن سازی بهره میبرد. 

 + اصلاح طلبی: گرایشی که خواهان بهبود و تغییر ساختارهای سیاسی در چارچوب قانون موجود است. 

 + انقلاب گرایی: دیدگاهی که تغییر بنیادین نظام سیاسی را تنها از مسیر انقلاب و براندازی امکان پذیر میداند.

 اصطلاحات رایج در سیاست داخلی ایران  -

 تاکنون است. ترکیبی از جمهوریت )رأی مردم( و اسلامیت )ولایت فقیه(.  1358+ جمهوری اسلامی: ساختار سیاسی ایران از 

 + ولایت فقیه: اصل حاکمیت فقیه عادل و آگاه بر جامعه در زمان غیبت امام معصوم. 

 حقوقدان که وظیفه تطبیق قوانین با شرع و قانون اساسی و تأیید نامزد انتخابات را دارند. 6فقیه و   6+ شورای نگهبان: 

 + مجلس خبرگان رهبری: نهادی متشکل از علمای منتخب مردم که وظیفه انتخاب و نظارت بر رهبر را دارد. 

 به طور کلی، حکومت ها به چند نوع اصلی تقسیم میشوند: انواع حکومت ها )از منظر ساختار قدرت و نقش مردم(  -

+ سلطنت )پادشاهی(: در این نوع حکومت، قدرت سیاسی در دست یک شخص به عنوان پادشاه یا ملکه قرار دارد که معمولاً  

 این جایگاه به صورت موروثی منتقل میشود. 

+ جمهوری: جمهوری نوعی حکومت است که در آن رأس قدرت از طریق رأی مردم تعیین میشود و معمولاً زمان و شرایط  

 فعالیت حاکمان محدود است. 

 + دیکتاتوری )اقتدارگرایی(: در دیکتاتوری ها، قدرت در دست یک فرد یا گروه محدود است که به مردم پاسخ گو نیستند.

 مشروعیت خود را از دین میگیرد.  ،+ تئوکراسی )حکومت دینی(: در تئوکراسی، قدرت سیاسی

 : شکل های اصلی مشارکت عبارت اند از:  ساختار مشارکت مردمی در حکومت ها -

 شرکت میکنند. و ... + انتخابات: رایج ترین شکل مشارکت. مردم با رأی خود در تعیین مسئولان، قانون گذاران 
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 + احزاب سیاسی: احزاب وسیله ای برای سازمان دهی افکار عمومی و رقابت در قدرت اند.

+ نهادهای مدنی و صنفی: سازمان های غیردولتی، اتحادیه ها، انجمن های صنفی و فرهنگی به مردم امکان میدهند بدون  

 حضور در ساختار رسمی قدرت، بر سیاست ها تأثیر بگذارند.

 + اعتراضات و تجمعات: حق تجمع و اعتراض صلح آمیز، ابزار فشار سیاسی مستقیم مردم بر ساختار قدرت است. 

در اغلب کشورها، قانون گذاری توسط نهادهایی به نام مجلس یا پارلمان انجام میشود. ساختار  :  انواع مجالس و پارلمان ها   -

 این نهادها بسته به نوع حکومت و درجه تمرکز قدرت متفاوت است. 

 (: تنها یک مجلس قانون گذار دارد که تمام وظایف قانون گذاری را انجام میدهد. Unicameral+ مجلس تک مجلسی )

 (: این نوع از حکومت ها دارای دو مجلس میباشند:Bicameral+ مجلس دو مجلسی )

 # مجلس اول )پایین دستی(: نماینده مستقیم مردم که با رأی گیری عمومی انتخاب میشوند.

 # مجلس دوم )بالادستی(: نماینده نخبگان، ایالات یا طبقات خاص؛ ممکن است انتصابی یا انتخابی باشد. 

این مدل با هدف کنترل و بررسی دقیق تر قوانین ایجاد شده. از کشور هایی که از این سیستم استفاده میکنند میتوان به  

 موارد زیر اشاره کرد: 

 نفر از هر ایالت(، مجلس نمایندگان )بر اساس جمعیت ایالت ها(  2# آمریکا: سنا )ایالتی، 

 # بریتانیا: مجلس عوام )منتخب مردم(، مجلس لرد ها )غیرمنتخب و مشورتی(

 # فرانسه: مجلس ملی و مجلس سنا

+ پارلمان های نمایشی: در دیکتاتوری ها و رژیم های اقتدارگرا، گاهی مجلس وجود دارد اما نقش آن صرفاً تزئینی و تشریفاتی  

 است. اعضا از قبل تعیین شده اند یا انتخابات غیررقابتی برگزار میشود. 

 اطلاعات عمومی ایران 

  حکومت قاجاریه و وقایع سیاسی داخلی و خارجی 

شمسی( یکی از مهم ترین و پرچالش ترین دوره های تاریخ سیاسی ایران به شمار میرود. در این    1304–1174دوره قاجاریه )

ساز   دوران، ایران از یک دولت پادشاهی مطلق سنتی، وارد مرحله ای از تحولات نوین سیاسی، قانونی و اجتماعی شد که زمینه

جدید شد. دوره قاجار، همچنین با نفوذ فزاینده قدرت های خارجی، امتیازدهی و  فروپاشی سلطنت قاجار و شکل گیری نظام

 تجزیه سرزمینی همراه بود. 

(: در واکنش به بی عدالتی، استبداد، فساد و امتیازدهی، مردم ایران با ائتلاف روحانیون، بازرگانان، 1285انقلاب مشروطه )  -

روشنفکران و طبقه متوسط شهری، جنبش مشروطه را آغاز کردند. مهمترین خواسته آنها تاسیس »عدالت خانه« )دادگستری( 

 قانون و مجلس بود. و سپس محدود کردن قدرت شاه از طریق  
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اما مشروطه با مقاومت شدید محمدعلی شاه قاجار و حمایت روسیه، وارد مرحله سرکوب و جنگ داخلی شد. مجلس به توپ 

(، فعالان مشروطه تبعید یا اعدام شدند. اما نیروهای مشروطه خواه در تبریز به رهبری ستارخان )سالار ملی 1287بسته شد )

ملی و کد خدای محله خیابان(، در گیلان به رهبری یپرم خان و در اصفهان به  و کدخدای محله امیرخیز( و باقرخان )سالار  

تهران را فتح کردند و محمدعلی شاه را از سلطنت خلع  1288رهبری ضرغام السلطنه دست به مقاومت زدند و نهایتاً در سال 

 کردند. 

 انقلاب اسلامی و رژیم شاهنشاهی پهلوی 

، ایران وارد دوره ای تازه از تمرکز قدرت، مدرنیزاسیون از بالا و اقتدار دولتی شد. سلسله  1304با پایان سلطنت قاجار در سال  

پهلوی به رهبری رضاشاه و پس از او محمدرضاشاه، نقش مهمی در تحول ساختار اداری، اقتصادی و بین المللی ایران ایفا 

سی، وابستگی خارجی، فساد گسترده و بی توجهی به خواسته های مردم و نخبگان، زمینه کرد. اما در کنار آن، سرکوب سیا

 ساز شکل گیری انقلابی فراگیر شد که در نهایت سلطنت را سرنگون کرد. 

به رهبری رضاخان و سیدضیاء، عملا سلطنت قاجار تضعیف    1299اسفند    3(: در پی کودتای  1304تأسیس حکومت پهلوی )  -

، مجلس مؤسسان احمدشاه را از سلطنت خلع کرد و رضاخان پهلوی به  1304شد. با نفوذ ارتش و حمایت انگلیس، در سال 

 ن انتقال سلطنت با توجیه قانونی اما تحت فشار نظامی بود. عنوان شاه جدید معرفی شد. این رخداد در حقیقت اولی 

، رژیم پهلوی با افزایش مخالفت ها مواجه شد. ساواک 50و به ویژه در دهه    40سرکوب سیاسی و نظامی: از نیمه دوم دهه    -

به عنوان بازوی امنیتی حکومت جلسات مذهبی، فرهنگی، و سیاسی را کنترل میکرد، مخالفان را شکنجه و حذف میکرد و 

زاب داشت. در مقابل، گروه های مسلح چپ گرا و اسلام گرا نیز وارد فاز  نفوذ گسترده ای در دانشگاه ها، مطبوعات و اح

 مبارزه مسلحانه شدند؛ از جمله مجاهدین خلق، فداییان خلق و گروه های مارکسیستی دیگر. 

انقلاب اسلامی و سقوط سلطنت: با تشدید نارضایتی عمومی، گسترش فعالیت های روحانیت و گروه های سیاسی و افزایش   -

به اوج رسید. از عوامل اصلی این انقلاب    1357آغاز و در سال    1356فشار اقتصادی، جنبش مردمی علیه رژیم پهلوی از سال  

بری اجتماعی، سرکوب شدید سیاسی، وابستگی به آمریکا، بی اعتنایی به خواست  میتوان به فساد شدید اقتصادی دربار، نابرا

، سلطنت پهلوی سقوط کرد و جمهوری اسلامی به رهبری امام  1357بهمن    22های دینی و ملی اشاره کرد. در نهایت، در  

 خمینی تأسیس شد. 

 و سرنگنی رژیم شاهنشاهی پهلوی شد ذکر شده اند:  1357در زیر سیر وقایع تاریخی که منجر به انقلاب 

 ( 1320. اشغال ایران در جنگ جهانی دوم )1

 ( 1332مرداد ) 28( و کودتای  1329. ملی شدن صنعت نفت )2

 1342خرداد  15. تبعید آیت الله خمینی و واقعه 3

 ( 50و  40. تشدید سانسور و سرکوب سیاسی )دهه 4

 (1353. ایجاد حزب رستاخیز )5
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 ( 50. رشد نابرابری اقتصادی با وجود درآمد نفتی )دهه 6

 . تأثیر افکار انقلابی و مذهبی7

 (1356دی   19. مقاله توهین آمیز علیه امام خمینی )8

 (1357. اعتصابات سراسری و فلج شدن حکومت )تابستان و پاییز 9

 (1357بهمن  22( و سقوط رژیم )1357دی  26. فرار شاه )10

 وقایع ایران در حکومت جمهوری اسلامی 

، کشور وارد مرحله ای کاملا نو از حیات سیاسی شد؛ مرحله ای که  1358پس از تاسیس نظام جمهوری اسلامی ایران در سال  

تأسیس و چالش های سیاسی تازه  دینی، ساختارهای  ایدئولوژی  نوظهور،  نظامی  المللی  -امنیتی-با  بین  و  داخلی  اقتصادی 

 اسلامی از آغاز تا امروز بررسی میشود. همراه بود. در این بخش مهمترین وقایع جمهوری 

 محورهای اساسی وقایع جمهوری اسلامی به صورت زیر میباشند: -

 + تنش مستمر با آمریکا و اسرائیل   + تثبیت قدرت ولایت فقیه و ساختارهای نهادینه 

 معیشتی –+ تحریم اقتصادی و آثار اجتماعی + چالش مشروعیت مردمی و کاهش مشارکت سیاسی 

 + نوسان بین سیاست خارجی تهاجمی و تعامل محور  + شکل گیری دوره ای اعتراضات و جنبش های مدنی

 تا به امروز در زیر به صورت لیست وار ارائه شده است:  1357دوره بندی وقایع جمهوری اسلامی از آغاز آن به تاریخ  -

 : رفراندوم جمهوری اسلامی در فروردین ماه، تصویب قانون اساسی 1358

 : تسخیر سفارت آمریکا و آغاز دشمنی واشنگتن و تهران1358

 ی تسخیر سفارت ها گروگان یآزادساز یبرادر صحرای طبس توسط آمریکا  پنجه عقاب : اجرای عملیات1359

 سال )هشت سال دفاع مقدس(  8: آغاز جنگ ایران و عراق به مدت 1359

 )رئیس جمهور و نخست وزیر(: انفجار دفتر حزب جمهوری اسلامی، ترور محمدعلی رجایی و محمدجواد باهنر  1360

 : پاکسازی های سیاسی، محاکمه گروه های مخالف، تثبیت ساختارهای انقلابی60دهه  

 و پایان جنگ هشت سال دفاع مقدس  598: پذیرش قطعنامه  1367

 : رحلت امام خمینی و آغاز رهبری آیت الله خامنه ای1368

از جنگ1370دهه   بازسازی پس  و  با شعار سازندگی،  : سازندگی  رفسنجانی  دولت هاشمی  زیرساخت ها، ،  فعالیت  رشد 

 حذف گروه های چپ اسلامی و تمرکز بر نظم و امنیت ، آزادسازی اقتصادی

،  فعالیت دولت خاتمی با شعار جامعه مدنی و گفت و گوی تمدن ها،  : اصلاحات سیاسی و جنبش دانشجویی1380+ دهه  

 افزایش مطبوعات آزاد، گشایش سیاسی، اصلاحات حقوقی

 : اعتراضات گسترده دانشجویان در کوی دانشگاه تهران1378
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، ورود پرونده هسته ای ایران به شورای امنیت سازمان ملل،  : بازگشت اقتدارگرایی و بحران های هسته ای90–1380دهه  

 تحریم های فلج کننده علیه ایران و تورم و رکود اقتصادی 

 ، لغو موقت تحریم ها2015فعالیت دولت روحانی و دستیابی به توافقات برجام در ، : مذاکرات هسته ای1390+ دهه  

 : خروج آمریکا از توافق برجام و بازگشت تحریم های اعمال شده توسط غرب 2018

 هشت سال دفاع مقدس 

( با تهاجم رژیم بعثی عراق به ریاست جمهوری صدام حسین به خاک ایران، 1980سپتامبر    22)   1359شهریور    31در روز  

بعث از ضعف   میو تصور رژ   ری دانستن توافق الجزا  مردود  هبه بهان جنگ مان ایران و عراق به طور رسمی آغاز گردید. این جنگ  

از  یخوزستان و مقابله با انقلاب اسلام ژهیو به رانیو اشغال ا هیتجز و  داد یرو یانقلاب اسلام ی ابتدا طیدر شرا رانیدولت ا 

با برقراری آتش    1367مرداد    29. این جنگ به طور رسمی در تاریخ  بود  رانیدر تهاجم به ارژیم حاکم عراقی    یاهداف اصل

(، رسما عراق را به عنوان  1991دسامبر    9)  1370آذر    18بس به اتمام رسید. سازمان ملل در حدود یک سال بعد و به تاریخ  

 متجاوز جنگ معرفی کرد. 

جنگنده به   یمایفروند هواپ  192عراق    ییحمله کرد. در حملات هوا   رانیبه ا  ایو هوا و در   نیاز زم  وری شهر   31عراق در    می رژ 

نظام فرودگاه  یمراکز  پالا  نیچند  یها  و  ازجمله  تهران حمله کردند.  شگاهی شهر  فرودگاه مهرآباد  که    یا  خامنه  یدعلیس  و 

  ان یمردم را در جر   ونیز یدر تلو  یا  هیجمعه تهران بود، با خواندن اطلاع  امامنیز  دفاع و    یعال  یدر شورا   ینیخم  امام  ندهینما

عراق از   کمیسپاه  تهاجم نیروی زمینی عراق به ایران در سه محور شمالی، میانی و جنوبی صورت گرفت.    تجاوز عراق قرار داد.

سردشت و پاوه را به    ،رانشهریپ  ،بانه  ،وانیمر   یحمله کرد و ارتفاعات مشرف بر شهرها  یغرب  جانیمحور کردستان و آذربا

از ارتش عراق را   یمیسپاه سوم که ندر نهایت شد و  رانیوارد ا  لامیسپاه دوم عراق از سمت کرمانشاه و ا اشغال خود درآورد.

 کشور   یاز پنج استان مرز  ییها  نخست، بخش  یدر همان روزهاکه در نتیجه آن،    دیگرد   وارد کشور  ستاناز خوز   دادیم  لیتشک

به اشغال عراق    رانیا   نیمربع از سرزم  لومتریو کردستان( و ده تا پانزده هزار ک  یغرب  جانی کرمانشاه، آذربا  لام،ی)خوزستان، ا

 . درآمد

 از جمله عملیات های نیروهای مدافع ایرانی میتوان به موارد زیر اشاره کرد: 

 نام عملیات
رمز 

 عملیات 
 نتیجه عملیات  محل عملیات  نیروهای درگیر تاریخ

 نیروی هوایی ارتش  1/7/1359 - 99کمان 
پایگاه های هوایی و  

تاسیسات و زیرساخت  
 های مختلف عراق 

  یبه برتر ی ابیو دست رانیا یروزیپ
  نیآغاز  یها کامل در سال ییهوا

 جنگ

 نیروی دریایی ارتش  7/9/1359 - مروارید 
بخش هایی از خلیج  

 فارس و عراق

و حدود  هیالبکر و الام یانهدام سکوها
  بی تخر ، عراق ییایدر  یرویدرصد ن 80

تخریب  و مسدود شدن بندر فاو و 
 پدافند عراق
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 نیروی هوایی ارتش  15/1/1360 - ( H-3) 3-اچ
- انه اچ گ سه  ی ها گاه یپا

3 

فروند هواپیما و   48انهدام بیش از  
فروند دیگر   20بالگرد و زمین گیر کردن 

سامانه   2آشیانه بزرگ و  3و تخریب  
 راداری و ... 

 بیت المقدس 
یا علی ابن  
 ابی طالب 

 هویزه  -خرمشهر  ارتش + سپاه  10/2/1361

  زه،یخرمشهر، منطقه هو یآزادساز
  یآزادساز نیو همچن دیپادگان حم

از مناطق اشغال   لومترمربعیک 5038
  یروها یگسترده ن  ینینش شده. عقب

 عراق از استان خوزستان 

 8والفجر 
فاطمه   ای

 الزهرا
 شبه جزیره فاو  سپاه  20/11/1364

جاده  شه،یالب تصرف شهر فاو، راس 
عراق به   یقطع دسترسو  فاو تا بصره 

استفاده از  ن یتر  گسترده ،  فارس جیخل
در طول جنگ از  یی ایمیش ی ها سلاح

قطعنامه   ب یتصو، جانب ارتش عراق
 ت یامن یشورا 582

 شرق بصره  ارتش + سپاه  19/10/1365 یا زهرا  5کربلای 

 12 یشروی، پ598قطعنامه  بیتصو
  11به سمت بصره و تصرف   یلومتریک

  150 ی قرارگاه ارتش عراق، آزادساز
  4 یآزادساز  ران،یاز مساحت ا لومتریک

 اچه یو تصرف در  رانیا یپاسگاه مرز
و گردان   پیت 81انهدام  ان، یبوب

 مستقل ارتش عراق

 10والفجر 
یا رسول  

 الله
 هیمانیسل، حلبچه سپاه  24/12/1366

بود که از   رانیا  ینظام اتیعمل نیآخر 
  نیجانب فرماندهان به عنوان آخر 
  رفتنیضربه به ارتش عراق در جهت پذ

 .  شودیشناخته م  598 قطعنامه

 مرصاد
یا صاحب  

 الزمان
 استان کرمانشاه  ارتش + سپاه  4/5/1367

و   دانیفروغ جاو اتیشکست کامل عمل
مهاجم به پشت   ی روهایعقب راندن ن

تن   2000 کشتنی، الملل  نیب یمرزها
سازمان  یتن از اعضا  250ی ریو دستگ

 ،  رانیخلق ا نیمجاهد

: پس از چندین قطعنامه ای که توسط شورای امنیت بین الملل صادر شده بود و بنابر دلایلی همچون عدم  598قطعنامه    -

، برای 598به رسمیت شناختن مرز ها و شناخته نشدن عراق به عنوان مهاجم، اکثرا از طرف ایران رد میشدند. در قطعنامه  

نازعه« استفاده شد. در این قطعنامه که دیگر حالت توصیه و ارشاد قطعنامه  اولین بار به جای واژه »وضعیت«، از واژه »م

عضو شورای امنیت صورت گرفته بود.   5های سابق را نداشت و بیشتر به حالت دستوری و قاطعانه بود، وحدت نظر میان هر  

 ز شناخته شد. سال از آغاز حمله عراق به ایران، عراق به عنوان متجاو 11در پی این قطعنامه و پس از 

 را بنابر دلایل زیر به مصلحت ایران تشخیص داده و پذیرفتند:   598حضرت امام خمینی )ره( قطعنامه 

 + شرایط نامساعد بین المللی )عراق با پذیرش قطعنامه های پیشین، خود را کشوری صلح طلب و ایران را کشوری آتش افروز نشان میداد(

+ فضای جدید و پیچیده در منطقه با حضور بی سابقه نیروهای آمریکایی و متحدینش در خلیج فارس )سقوط هواپیمای مسافربری در پی  

 شلیک موشک از ناو آمریکایی( 
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 + استفاده وسیع از سلاح های شیمیایی توسط عراق هم در جبهه های جنگ و هم در مناطق غیرنظامی 

 + شرایط نامساعد اقتصادی ایران در پی فرسایشی شدن جنگ 

 نتایج جنگ برای ایران:  -

 ( یزرتشت 32و  ی هودی 11 یحیمس 90کشته )شامل   225٬570+ 

 ییایمیهزار مجروح ش 67شامل حدود   یمعلول جنگ 574٬101+ 

 دلار خسارت وارده. اردیلیم 644جنگ و   نهیدلار هز  اردیلیم 627+ 

 وان یمر  واریزر  اچهیو در  زه یهورالهو م، یهورالعظ یها عمل نکرده در تالاب ی + بمب ها

 کوپتریهل 354جنگنده و  یمایهواپ 397تانک   735رفتن  نی+ از ب

 ساختار سیاسی و تقسیمات کشوری ایران 

، ترکیبی از 1368و اصلاح شده در سال    1358ساختار سیاسی جمهوری اسلامی ایران، بر پایه قانون اساسی مصوب سال  

-نظارتی دارد، هم نهادهای انتخابی-مفهوم اسلامی ولایت فقیه و مردم سالاری انتخاباتی است. این ساختار هم نهادهای دینی

 اجرایی. 

ارکان اصلی حکومت جمهوری اسلامی: حکومت جمهوری اسلامی از چهار رکن تشکیل میشود. رکن اصلی آن رهبری و با   -

تکیه بر اصل ولایت فقیه میباشد. سه رکن حکومتی دیگر عبارتند از قوه مقننه )قانونگذاران(، قوه مجریه )اجرا کنندگان( و قوه 

حکومت ایران از دو رکن مجلس شورای اسلامی و شورای نگهبان تشکیل شده و قوه  قضائیه )قضاوت کنندگان(. قوه مقننه در  

 مجریه در جمهوری اسلامی، معادل با دولت منتخب جمهوری اسلامی میباشد.

+ رهبری: بالاترین مقام کشور میباشد که توسط مجلسی با عنوان مجلس خبرگان رهبری انتخاب میشود. از اختیارات  

و وظایف رهبری میتوان به تعیین سیاست های کلی، فرماندهی کل قوا، عزل و نصب رؤسای قوا، تعیین رئیس قوه 

 قضاییه، فقهای شورای نگهبان و ... اشاره کرد. 

نفر کار   327و با تعداد    1359+ مجلس شورای اسلامی: یکی از دو رکن قوه مقننه میباشد، برای اولین بار در سال  

 معادل با دوازدهمین دوره میباشد. 1404خود را آغاز کرد. آخرین دوره مجلس شورای اسلامی تا به سال 

+ قوه مجریه )دولت(: قوه مجریه جمهوری اسلامی ایران بخشی از ساختار سیاسی نظام جمهوری اسلامی ایران است 

سال یک بار با رای مستقیم مردم انتخاب    4که بدنه اصلی اجرایی حکومت به حساب می آید. رئیس جمهور هر  

 میشود. 

اجتماعی و  و  فردی  ای مستقل است که پشتیبان حقوق  قوه  ایران،  قوه قضائیه جمهوری اسلامی  قوه قضائیه:   +

 5مسئول تحقق بخشیدن به عدالت در ایران است. رئیس قوه قضائیه توسط رهبر جمهوری اسلامی ایران به مدت  

 سال به این سمت منصوب میشود 

+ شورای نگهبان: شورای نگهبان یک شورای انتصابی و دومین رکن از قوه مقننه جمهوری اسلامی میباشد که مطابق  

 . عضو است  12با قانون اساسی، دارای 
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+ مجلس خبرگان رهبری: مجلس خبرگان مجلسی مشورتی است که متشکل از فقهای »واجد شرایط« است که بر 

قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران مسئولیت تعیین، عزل و نظارت بر رهبر جمهوری اسلامی   107اساس اصل  

 ایران را بر عهده دارد. 

 نمودار ساختار کلی حکومت جمهوری اسلامی ایران را میتوانید در زیر مشاهده کنید: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تقسیمات کشوری: ایران برای اداره موثر و توزیع متوازن خدمات در سراسر کشور، دارای نظام سلسله مراتبی در تقسیمات    -

کشوری میباشد. از ابتدای تاریخ تا به الان کشور به بخش های مختلفی تقسیم میشد و برای هر بخش حکمران یا مسئولی  

به تصویب مجلس   1362قانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوری در سال  .  میشد  برای اداره بهتر، راحت تر و سریع تر تعیین

بوده بدینگونه که واحدهای تقسیماتی    1316دی    19شورای اسلامی رسید. چارچوب این قانون همان چارچوب قانون مصوب  

عاریف و ضوابط تقسیمات  و سطوح موجود در هر دو قانون، عبارت بودند از استان، شهرستان، بخش و دهستان. در قانون ت

ها در نظر    کشوری برای هر یک از سطوح تقسیماتی تعاریف، معیارها و ضوابط معینی برای شناسایی و ایجاد و تأسیس آن

اقتصادی، فرهنگی،  تراکم، و شاخص های اجتماعی،  با در نظر گرفتن  پارامترهای جمعیت  این معیارها شامل  گرفته شد. 

 سیاسی و … مناطق است. 

 مرکز  نوع  نهاد مسئول واحد تقسیمات کشوری 
 وزارت کشور  وزیر کشور کشور

 دولتی 

 پایتخت
 مرکز استان  استانداری  استاندار  استان 

 مرکز شهرستان  فرمانداری )ویژه(  فرماندار شهرستان 
 مرکز بخش بخشداری بخشدار بخش

 مرکز دهستان بخشداری )قبلاً دهداری( بخشدار )قبلاً دهدار(  دهستان
 شهرداری شهردار شهر

 عمومی و غیر دولتی
 ----- 

 -----  دهیاری دهیار  روستا



 

 
22 

ی: اطلاعات عموم3فصل   شرکت شمساما )مهرامداد(  یدرسنامه استخدام   

 

 

 1431بخش،    1170شهرستان،    476استان،    31، کشور ایران از  1401براساس آخرین وضع تقسیمات کشوری در پایان سال  

 فرمانداری ویژه تشکیل یافته است که در لیست به معرفی آنها میپردازیم:  41دهستان و   2736شهر،  

 ساختار نظامی ایران از دیرباز تا امروز 

نظامی ایران در طول تاریخ، نه تنها عامل دفاعی در برابر دشمنان خارجی بوده، بلکه در بسیاری از دوره ها، به عنوان  نیروی  

ابزاری برای تثبیت قدرت داخلی و مهار یا سرکوب نیروهای مخالف عمل کرده است. از ارتش شاهنشاهی هخامنشی تا ارتش 

پاسداران انقلاب اسلامی، ساختار نظامی کشور همواره بازتابی از نظام سیاسی مقدس پهلوی و از آن جا تا شکل گیری سپاه 

 حاکم و ابزار اجرای اراده حاکمیت بوده است. 

ساختار نظامی جمهوری اسلامی ایران: پس از انقلاب اسلامی، ارتش شاهنشاهی در ابتدا با خطر انحلال مواجه شد، اما   -

رهبر انقلاب، امام خمینی، حفظ آن را لازم دانست. در عین حال، نظام جدید به دلیل بی اعتمادی به بدنه ارتش، اقدام به  

وازی، سپاه پاسداران انقلاب اسلامی نام گرفت. از این رو میتوان گفت که ایران تأسیس یک نیروی موازی کرد. این نیروی م

دارای دو نیروی نظامی اصلی و رسمی است: ارتش جمهوری اسلامی ایران و سپاه پاسداران انقلاب اسلامی. ساختار نهایی  

 نیرو های نظامی در ایران بدین صورت میباشد 

 .+ فرمانده کل قوا: فرمانده کل نیروهای مسلح جمهوری اسلامی ایران که به اختصار فرمانده کل قوا نامیده میشود 

+ ستاد کل نیرو های مسلح: ستاد کل نیروهای مسلح، بالاترین مرجع نظامی در مجموعه نیروهای مسلح ایران محسوب  

 میشود. این ستاد وظیفه سیاست گذاری، نظارت و کنترل کلیه نیروهای مسلح ایران را برعهده دارد. 

+ ارتش جمهوری اسلامی ایران: ارتش جمهوری اسلامی ایران، ارتشی از نوع منظم محسوب میشود که پیکره اصلی نیروهای 

 مسلح جمهوری اسلامی ایران را تشکیل میدهد. 

+ سپاه پاسداران انقلاب اسلامی: سپاه پاسداران انقلاب اسلامی شاخه ای از نیروهای مسلح ایران است که پس از انقلاب  

تأسیس شد. در حالی که ارتش ایران    1358اردیبهشت    2الله خمینی، رهبر جمهوری اسلامی، در  به دستور سید روح  1357

از مرزهای ایران دفاع و نظم داخلی را حفظ میکند، بنابر قانون اساسی ایران، سپاه پاسداران برای پاسداری از نظام سیاسی  

 جمهوری اسلامی کشور در نظر گرفته شده است. 

+ وزارت دفاع جمهوری اسلامی ایران: وزارت دفاع و پشتیبانی نیروهای مسلح جمهوری اسلامی ایران یکی از وزارت خانه های  

دولت ایران است که مسئولیت برنامه ریزی، هماهنگی، پشتیبانی و گسترش توان دفاعی نیروهای مسلح ایران را برعهده 

 دارد. 

+ فرماندهی انتظامی جمهوری اسلامی ایران: فرماندهی انتظامی جمهوری اسلامی ایران )اختصاری فراجا( شاخه ای از نیروهای 

 مسلح ایران است که وظایف پلیس و مرزبانی را در کشور برعهده دارد.  
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  قبل از انقلاب، انقلاب، دفاع مقدس، هسته ای( شهدای نامدار ایران( 

ایران سرزمین مردان و زنانی است که برای اعتقاد، وطن، عدالت و آزادی جان خود را فدا کرده اند. شهدای ایران در مقاطع 

مختلف تاریخ، از دوران حکومت های استبدادی تا جنگ تحمیلی و مبارزه با تروریسم، نماد ایثار و مقاومت بوده اند. در ادامه،  

 ران را در ادوار مختلف بررسی میکنیم. برخی از برجسته ترین شهدای ای

 شهدای مبارزه با استبداد پهلوی: -

 (: کشتار مردم تهران در میدان ژاله )شهدا( توسط ارتش شاهنشاهی. نقطه عطفی در مسیر پیروزی انقلاب اسلامی. 1357شهریور ) 17# شهدای  

 گفته میشود توسط ساواک انجام شد.  ،(: فرزند امام خمینی، فقیه و مبارز انقلابی. مرگ مشکوک در نجف1356 - 1309# شهید سید مصطفی خمینی )

 200(: جنگ ایران و عراق طولانی ترین جنگ قرن بیستم بود که بیش از  1367  -  1359شهدای دفاع مقدس )جنگ تحمیلی    -

ایران را از اشغال نجات   ایثارگری،  با  هزار شهید برجای گذاشت. بسیاری از آن ها فرماندهان و رزمندگان بزرگی بودند که 

 دادند. 

 + فرماندهان شهید جنگ تحمیلی:  

 .و عراق بود رانیاز فرماندهان جنگ او ارتش  ینیزم  یرویفرمانده ن نیسوم(: 1378 -  1323علی صیاد شیرازی )# شهید 

 شهید شد.قادر   اتیعمل ان یو در جر  1364و عراق، در مهر  رانیکه در خلال جنگ ا ران یسرهنگ تکاور ارتش ا(: 1364  - 1315# شهید حسن آبشناسان )

  نه یدفاع در کاب  ریو وز   ی هواییرویفرمانده نهمچنین  و    رانیا  ییهوا  یرویندر    2فانتوم    4- سرهنگ خلبان اف(:  1360  -  1317# شهید جواد فکوری )

 .بود  ییرجا یمحمدعل

 شهدای ترور و مدافعان امنیت ملی: -

 + شهدای ترور )منافقین و دشمنان ایران( 

 (: رئیس دیوان عالی کشور که در انفجار حزب جمهوری اسلامی به شهادت رسید.1360 -  1307# شهید آیت الله سید محمد بهشتی )

 .ترور شدندتوسط گروهک منافقین و دفتر نخست وزیری دومین رئیس جمهور ایران که در (: 1360  -  1312رجایی )محمدعلی # شهید 

 .ترور شدنددفتر نخست وزیری دومین نخست وزیر ایران که همراه شهید رجایی در (: 1360 -  1312باهنر )محمدجواد # شهید 

 (: دانشمند هسته ای و از محققان برجسته برنامه های علمی و دفاعی ایران. توسط موساد در تهران ترور شد.1399  -  1340# شهید محسن فخری زاده )

، بالگرد حامل آیت الله سید ابراهیم رئیسی، 1403اردیبهشت    29در  :  (1403شهدای حادثه سقوط بالگرد رئیس جمهور ایران )  -

رئیس جمهور ایران، در مسیر بازگشت از سفر رسمی به جمهوری آذربایجان، در منطقه ورزقان استان آذربایجان شرقی سقوط 

افرادی که در این سانحه به  شد.  از جمله امام جمعه تبریز  کرد. این حادثه تلخ منجر به شهادت رئیس جمهور و همراهان وی  

 عبارتند از:مقام شهادت نائل شدند 

پیش از آن رئیس قوه  و  (  1403-1400هشتمین رئیس جمهور ایران )که    در شهر مشهد  1339متولد    + آیت الله سید ابراهیم رئیسی )رئیس جمهور ایران(: 

 قضائیه کشور بودند 

ایشان در  ؛  در شهر تبریز  1341متولد  :  + حجت الاسلام والمسلمین سید محمدعلی آل هاشم )نماینده ولی فقیه در آذربایجان شرقی و امام جمعه تبریز(

 .مقام امام جمعه تبریز و نماینده ولی فقیه در استان آذربایجان شرقی بودند

بودند و معاونت وزیر   1400عهده دار وزارت امور خارجه از سال  که    در شهر دامغان  1343متولد  :  + دکتر حسین امیرعبداللهیان )وزیر امور خارجه ایران(

 . خارجه در دوران علی اکبر صالحی، دستیاری ویژه رئیس مجلس در امور بین الملل را نیز در کارنامه سوابق خود دارند
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در شهر مراغه از استان آذربایجان غربی بودند و سمت استانداری آذربایجان شرقی را   1352متولد : + مهندس مالک رحمتی )استاندار آذربایجان شرقی(

 بر عهده داشتند. از سوابق ایشان میتوان به معاونت بنیاد مستضعفان و مدیرکل اقتصادی آستان قدس رضوی اشاره کرد.  1402از سال 

ت  + سرتیپ دوم پاسدار سید مهدی موسوی که فرمانده یگان حفاظت از رئیس جمهور )سرتیم حفاظت رئیس جمهور( بودند و مسئولیت حفاظت از مقاما

 عالی رتبه کشوری را برعهده داشتند. از سوابق ایشان نیز میتوان سمت محافظ فرمانده کل سپاه را ذکر کرد. 

 + سرهنگ سیدطاهر مصطفوی )خلبان بالگرد( و سرهنگ محسن دریانوش )کمک خلبان( و سرگرد بهروز قدیمی )تکنسین پرواز( 

 اطلاعات عمومی جغرافیایی 

 جغرافیای ایران 

جمهوری اسلامی ایران کشوری است در جنوب غربی آسیا، در منطقه راهبردی و استراتژیک خاورمیانه که با توجه به موقعیت  

خاص جغرافیایی و طبیعی که دارد، نقش مهمی را در معادلات منطقه ای و جهانی دارد. به صورت دقیقتر و با علم جغرافیایی  

 درجه طول شرقی واقع شده است.  63تا   44درجه عرض شمالی و  40 تا 25میتوان گفت که ایران تقریبا بین 

ایران از شمال به دریای خزر، ترکمنستان، جمهوری آذربایجان و ارمنستان، از شرق به پاکستان و افغانستان، از جنوب به  

خلیج فارس و دریای مکران )دریای عمان( و از غرب به ترکیه و عراق بسته است. ایران جزایری در خلیج فارس را نیز در اختیار  

کیلومتر مربع آن را آبهای این کشور تشکیل    116٬600کیلومتر مربع میباشد که    1٬648٬195دارد. کل گستره ایران به اندازه  

 میدهند.

مرز های ایران: مرز های مهمترین عامل تشخیص و جدایی هر کشور از کشور همسایه میباشد و نشان میدهد که سرزمین   -

درصد   47٫3کیلومتر مرز مشترک سیاسی با همسایگانش دارد. حدود   8755یک کشور تا به کجا امتداد دارد. ایران در حدود 

درصد باقیمانده را مرز های آبی )دریایی(    21٫9را مرز های رودخانه ای و    درصد آن  30٫8مرز های ایران را مرز های خاکی،  

 تشکیل میدهد.  

کیلومتر با کشورهای ترکیه، جمهوری آذربایجان، ترکمنستان، پاکستان، عراق، افغانستان و ارمنستان مرز   6٬000ایران بیش از  

کیلومتر مرز آبی در دریای خزر، خلیج فارس و دریای عمان است. طولانی ترین مرز ایران  2٬700زمینی دارد؛ همچنین دارای 

 کیلومتر میباشد.  35ومتر میباشد و کوتاهترین مرز خاکی با ارمنستان و به طول  کیل 1٬458با کشور عراق و به طول 

 ناهمواری های ایران: ناهمواری های ایران را میتوان به دو دسته کلی زیر تقسیم بندی کرد:  -

 متر از سطح دریای آزاد ارتفاع دارند.  1000* سرزمین های کوهستانی که اغلب بیش از 

 * سرزمین های پست و هموار که شامل دشت ها در نواحی داخلی و جلگه های کم ارتفاع در سواحل دریاها میشوند. 

 آب و هوای ایران: آب و هوای ایران نیز همانند طبیعت آن متنوع است که این تنوع به عواملی زیر بستگی دارد:  -

 + میزان ارتفاع و جهت گیری کوهستان ها    + موقعیت جغرافیای کشور 

 + توده های هوایی:

 توضیحات  توده 
 در دوره سرد وارد ایران شده و باعث سردی و خشکی هوا در ماه های سرد و موجب بارش در سواحل خزر میشود  سردوخشک سیبری 

 در برخی سالها و در دوره گرم از اقیانوس هند به ایران نفوذ میکند و موجب باران های سیلابی در جنوب شرق ایران میشود مرطوب موسمی 
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 رطوبت دریای مدیترانه و اقیانوس اطلس را در دوره سرما به داخل ایران منتقل کرده و عامل بارش برف و باران میشود  مرطوب غربی 
 گاهی در دوره سرد سال رطوبت دریای سرخ را به کشور آورده و باعث بارندگی در غرب کشور میشود  سودانی 

 در تابستان هوای گرم را از عربستان به ایران وارد میکند و باعث افزایش شدید دما میشود گرم و خشک 

 : با توجه به این موارد میتوان گفت که آب و هوای ایران نیز در مناطق مختلف، یکسان نمیباشد

 + آب و هوای گرم و شرجی  + آب و هوای معتدل خزری + آبی و هوای کوهستانی  + آب و هوای گرم و خشک 

دریاهای ایران: ایران به دلیل موقعیت جغرافیایی خود، از شمال و جنوب به دو حوزه مهم آبی دسترسی دارد؛ دریای خزر    -

 )شمال( و خلیج فارس و دریای عمان )جنوب(. این دریاها نقش حیاتی در اقتصاد، امنیت و محیط زیست کشور دارند

دریاچه های ایران: ایران بخشی از سرزمین های نیمه خشک و خشک آسیا با بارش سالانه به نسبت کم است. از همین رو،    -

 آب های داخلی )دریاچه ها( آن کم و اغلب در فروافتادگی های زمین ساختی جوان قرار دارند. 

جزایر ایرانی: ایران به ویژه در خلیج فارس دارای جزایر متعددی است که از نظر امنیتی، اقتصادی، ژئوپلیتیکی و تاریخی    -

 دارای اهمیت ویژه اند. 

  :جزایر ایرانی از اهمیت استراتژیکی بالایی برخوردارند که از جمله آنها میتوان به امنیت تنگه هرمز، حضور نظامی،   خواندنی

 منابع نفت و گاز، صنعت گردشگری و تجارت آزاد اشاره کرد. 

ست و اکثر رودخانه های آن نسبت به کشورهای پرآب، کوچک، فصلی و با دبی متغیر  ارودهای ایران: ایران کشور کم آبی    -

 هستند. با این حال، برخی از این رودها نقشی کلیدی در تاریخ، اقتصاد، کشاورزی و جغرافیای طبیعی کشور دارند. 

منابع طبیعی ایران: ایران یکی از کشور های غنی از نظر منابع طبیعی است، به ویژه در حوزه های انرژی، معادن فلزی و    -

 غیرفلزی، منابع زیستی و موقعیت زمین شناسی. 

 . + ایران دومین دارنده ذخایر گاز طبیعی و چهارمین دارنده نفت خام در جهان میباشد

+ ایران منابع طبیعی بسیاری دارد که با تاسیس های معدن های متعدد نسبت به برداشت و استفاده از آن منابع معدنی 

   اقدام شده است.

که از جمله    + منابع آبی ایران هر چند که ایران در منطقه خشک و گرم قرار دارد اما منابع آبی متنوعی در این کشور وجود دارد

 آنها میتوان به آب های سطحی، زیرزمینی، دریاچه ها و دریاها اشاره کرد. 

+ منابع زیستی ایران: منابع زیستی ایران به دسته های مختلفی از جمله پوشش های گیاهی و جنگلی، منابع جانوری و منابع 

آبزی و دریایی تقسیم بندی میشوند. همچنین در ایران تنوع بالایی در گونه های گیاهی و جانوری وجود دارد، به عنوان مثال  

 یران میتوان یافت. صنعتی در ا-گونه گیاه دارویی 2300

  جغرافیای جهان 

از    - کشور مستقل تشکیل شده. هر قاره ویژگی های    195اقیانوس، و    5قاره،    7ساختار کلی جغرافیای زمین: کره زمین 

درصد   21طبیعی، اقلیمی، جمعیتی و سیاسی خاص خود را دارد. قاره ها که خشکی های کره زمین را تشکیل میدهند، حدود 

٪ سطح کره زمین را پوشانده 71ها که پهنه های وسیع آبی هستند، حدود    از سطح زمین را تشکیل میدهند. در مقابل اقیانوس
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اند. مرزهای طبیعی، پستی و بلندی ها، جریان های آب و باد و الگوهای اقلیمی، همگی متأثر از جایگاه جغرافیایی قاره ها و  

 اقیانوس ها هستند.

 ( 2kmمساحت ) قاره
درصد از تمام  

 خشکی ها 
 2020جمعیت کل تا 

درصد از کل  
 جمعیت 

 پرجمعیت ترین شهر 2kmتراکم نفر بر 

 توکیو، ژاپن 104٫1 59٫54 4٬641٬054٬775 29٫54 44٬580٬000 آسیا 

 لاگوس، نیجریه  44٫1 17٫2 1٬340٬598٬147 20٫12 30٬370٬000 آفریقا

 مکزیکوسیتی، مکزیک  23٫96 7٫6 592٬072٬212 16٫37 24٬710٬000 آمریکای شمالی 

 سائوپائولو، برزیل 24٫14 5٫53 430٬759٬766 11٫82 17٬840٬000 آمریکای جنوبی 

 ویلالاس، مدعی شیلی 0 0٫000065 5٬100 9٫41 14٬200٬000 جنوبگان

 مسکو، روسیه 73٫44 9٫59 747٬636٬026 6٫74 10٬180٬000 اروپا

 سیدنی، استرالیا 4٫73 0٫55 42٬677٬813 5٫97 9٬008٬500 اقیانوسیه

کشور   2کشور عضو سازمان ملل و    193کشور در جهان وجود دارد. این تعداد شامل    195کشور های جهان: در حال حاضر    -

 ناظر غیرعضو به نام های واتیکان و فلسطین است. تعداد کشور ها به تفکیک قاره ها عبارت اند از: 

 ( 49کشور )با در نظر گرفتن تایوان   48+ قاره آسیا شامل     کشور  54+ قاره آفریقا شامل  

 کشور  23+ قاره آمریکای جنوبی شامل      کشور  44+ قاره اروپا شامل 

 کشور 12+ قاره آمریکای شمالی شامل    کشور  14+ قاره اقیانوسیه شامل 

میلیارد نفر،   1٫4میلیون کیلومتر مربع، روسیه میباشد. پرجمعیت ترین کشور با حدود بیش از    17با بیش از    ربزرگترین کشو

هزار   1کیلومتر مربع و جمعیتی کمتر از   0٫44کشور چین است. کوچکترین و کم جمعیت ترین کشور جهان با مساحتی حدود  

دولت مرکزی میباشد کشور ایران بوده و جدیدترین کشور سودان   نفر، کشور واتیکان میباشد. قدیمی ترین کشوری که دارای

 استقلال خود را اعلام کرد.   2011میباشد که در سال 

 اطلاعات عمومی توریستی 

  توریسم در ایران 

کشور ایران با پیشینه تمدنی چند هزار ساله، تنوع اقلیمی و فرهنگی، از غنی ترین مقاصد گردشگری در منطقه خاورمیانه و 

جهان اسلام به شمار میرود. جاذبه های گردشگری در ایران را میتوان در چهار دسته تاریخی، فرهنگی، طبیعی و مذهبی 

 . میپردازیماستانها در برخی از جاذبه های گردشگری بعضی  تقسیم بندی کرد. در ادامه به بررسی

 استان آذربایجان شرقی  -
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 + جاذبه های تاریخی: 

 مسجد کبود تبریز: مشهور به فیروزه اسلام، از شاهکارهای معماری دوره آق قویونلو با تزیینات کاشی کاری منحصر به فرد.

 روستای تاریخی کندوان: روستای صخره ای زنده؛ خانه هایی که در دل کوه تراشیده شده اند.

 + جاذبه های طبیعی: 

 جنگل های ارسباران: یکی از ذخیره گاه های زیست کره جهان؛ دارای تنوع جانوری و گیاهی. 

 کوه های آلاداغ: کوه های رنگی اطراف تبریز، منحصر به فرد از نظر زمین شناسی و چشم انداز. 

 استان آذربایجان غربی  -

 + جاذبه های تاریخی: 

 کلیسای زور زور: کلیسای سنگی کوچک بر فراز کوه، جابجاشده در اثر احداث سد، ثبت جهانی.

 مذهبی دوره ساسانی و ایلخانی؛ ثبت جهانی یونسکو؛ شامل آتشکده، دریاچه، و آثار کاخ و معبد. –تخت سلیمان )تکاب(: مجموعه تاریخی

 + جاذبه های طبیعی: 

 آبشار شلماش )سردشت(: سه طبقه پیاپی در دل جنگل؛ یکی از زیباترین آبشارهای غرب ایران 

 غار سهولان )مهاباد(: غار آبی با قایق سواری در تالاب های زیرزمینی

 استان اردبیل  -

 + جاذبه های تاریخی: 

 بقعه شیخ صفی الدین اردبیلی: مجموعه ای ارزشمند با معماری صفوی، ثبت جهانی یونسکو؛ شامل چینی خانه، حرم، مسجد، جنت سرا.

 بازار سرپوشیده اردبیل: بازار تاریخی با ساختار طاقی، راسته های سنتی و معماری قاجاری.

 + جاذبه های طبیعی: 

 قله سبلان: قله مقدس و آتشفشانی با دریاچه دهانه ای، مقصد کوهنوردی و زیارت.

 آب گرم های سرعین: مجموعه چشمه های درمانی گوگردی؛ قطب آب درمانی ایران. 

 اصفهان استان  -

 + جاذبه های تاریخی: 

 میدان نقش جهان: قلب تاریخی اصفهان؛ محصور در شاهکارهای صفوی؛ ثبت جهانی یونسکو.

 مسجد شیخ لطف الله: مسجدی ظریف و کوچک با معماری بی نظیر و کاشی کاری هنرمندانه.

 + جاذبه های طبیعی: 

 رود زاینده رود: گذرگاه حیات شهری؛ همراه با پل ها و فضای سبز اطراف.

 کوه صفه: کوه شهری با تله کابین، غار، رستوران و مسیر کوهنوردی.

 استان تهران  -

 + جاذبه های تاریخی: 

 کاخ گلستان: مجموعه ای باشکوه از دوره قاجار؛ ثبت جهانی یونسکو. 

 ایرانی.– عمارت شمس العماره: بلندترین بنای تهران قدیم؛ با معماری اروپایی

 + جاذبه های موزه ای و فرهنگی:
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 برج آزادی: بنای نمادین تهران پیش از انقلاب؛ با معماری مدرن ایرانی و فضای زیرزمینی فرهنگی.

 برج میلاد: بلندترین برج ایران در غرب تهران؛ با سکوی دید، رستوران گردان و فضای گردشگری شهری.

 استان خراسان رضوی -

 + جاذبه های مذهبی: 

 حرم امام رضا )ع(: بزرگ ترین مجموعه زیارتی شیعه در ایران، شامل صحن ها، ایوان ها، موزه ها و مسجد گوهرشاد.

 مسجد گوهرشاد: شاهکار معماری تیموری با گنبد فیروزه ای و محراب های تاریخی. 

 + جاذبه های تاریخی: 

 آرامگاه فردوسی )توس(: بنای باشکوه الهام گرفته از معماری هخامنشی؛ آرامگاه حماسه سرای بزرگ ایران.

 آرامگاه نادرشاه )مشهد(: محل دفن بنیان گذار سلسله افشاریه؛ همراه با موزه جنگ. 

 استان خوزستان -

 + جاذبه های تاریخی: 

 شهر تاریخی شوش: از کهن ترین شهرهای جهان با لایه های تمدنی مختلف. 

 سال؛ ثبت جهانی یونسکو. 3000زیگورات چغازنبیل )شوش(: معبد ایلامی با قدمت بیش از 

 + جاذبه های طبیعی: 

 رود کارون: طولانی ترین و پرآب ترین رودخانه ایران؛ با نقش حیاتی در اقتصاد و شهرسازی. 

 رودخانه دز، کرخه: دو رود مهم دیگر استان، مناسب طبیعت گردی و کشاورزی.

  توریسم در جهان 

توریسم جهانی، دریچه ای به فرهنگ ها، تاریخ ها و طبیعت های گوناگون جهان است. از قلعه های قرون وسطایی تا معابد 

باستانی و برجسته ، از جنگل های استوایی در آفریقا تا سواحل مرجانی اقیانوسیه، جهان پر از مقصد هایی است که بازدید 

موزشی، فرهنگی و گاه عرفانی محسوب میشود. در این فصل، برخی از مهمترین جاذبه  از آنها نه تنها تفریح بلکه تجربه ای آ

 های گردشگری بین المللی را که شامل آثار تاریخی، مناظر طبیعی، اماکن فرهنگی و مذهبی است، بررسی میکنیم. 

 جاذبه های تاریخی در جهان: در زیر معروفترین جاذبه های تاریخی و باستانی جهان به همراه مکان و توضیحات آمده است:   -

 توضیحات جاذبه گردشگری  ردیف

1 
 اهرام ثلاثه جیزه 

 )جیزه، مصر( 

بزرگ ترین و ماندگارترین سازه های سنگی در طول تاریخ بشر، متعلق به دوران پادشاهی کهن مصر )حدود 
سال قبل از میلاد(. این مجموعه شامل سه هرم بزرگ است: هرم خوفو )بزرگ ترین(، خفرع و منکورع،   2500

ابوالهول قرار دارد که چهره که به عنوان آرامگاه های سلطنتی ساخته شدند. در کنار آن ها، مجسمه عظیم 
انسان و بدن شیر دارد. اهرام جیزه تنها بازمانده ی عجایب هفت گانه جهان باستان هستند و تا امروز الهام 

 بخش معماری، مهندسی و افسانه پردازی اند.

2 
 ماچو پیچو 

 )کوه های آند، پرو( 

میلادی ساخته شد و تا قرن ها از دید جهانیان پنهان   15شهر گمشده اینکاها در ارتفاعات سرسبز آند، در قرن 
مانده بود. این مجموعه با سنگ چینی حیرت انگیز، سیستم های آبیاری و معماری هماهنگ با طبیعت، به عنوان  

پیچو اکنون از برجسته ترین جاذبه های    یک مرکز مذهبی، نجومی یا پناهگاه سلطنتی شناخته می شود. ماچو
 گردشگری آمریکای جنوبی است و در لیست عجایب هفت گانه جدید جهان نیز جای دارد.
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3 
 کولوسئوم 

 )رم، ایتالیا( 

بزرگ ترین آمفی تئاتر سنگی ساخته شده در جهان، در قرن اول میلادی به دستور امپراتور وسپاسیان آغاز شد. 
هزار نفر، محل برگزاری نبرد گلادیاتورها، شکار حیوانات وحشی،   50این سازه بیضی شکل، با گنجایش بیش از  

و سرگرمی در امپراتوری روم است و امروزه نمایش های دریایی و مراسم عمومی بود. کولوسئوم نمادی از قدرت 
 به عنوان یک نماد ملی ایتالیا و میراث جهانی شناخته می شود.

4 
 دیوار بزرگ چین 

 )شمال چین، چین( 

هزار کیلومتر که در طی قرن ها برای دفاع در برابر حملات اقوام شمالی    21سازه ای عظیم به طول بیش از 
ساخته شد. ساخت اصلی آن در دوران دودمان های چین )به ویژه سلسله مینگ( انجام شد. دیوار از قلعه ها،  

دفاعی بشر به شمار می رود. این   برج های دیده بانی و مسیرهای کوهستانی عبور می کند و شاهکار مهندسی
 دیوار نه فقط نماد پایداری فرهنگی چین است، بلکه یکی از پر بازدیدترین مقاصد توریستی جهان نیز هست.

5 
 تاج محل

 )آگرا، هند(

بنای آرامگاهی که توسط شاه جهان، امپراتور گورکانی، برای همسر محبوبش ممتاز محل ساخته شد. این بنای  
میلادی ساخته شده و ترکیبی از هنر معماری اسلامی، ایرانی و مغولی است. با گنبدی   17مرمرین سفید در قرن  

ج محل نه فقط یک آرامگاه بلکه بیانی  باشکوه، حیاط های متقارن، حوض های انعکاس و باغ های چهارباغ، تا
 عاشقانه از عشق جاودانه است. یکی از شناخته شده ترین بناهای جهان و جزو عجایب هفت گانه جدید است.

6 
 پارتنون 

 )آتن، یونان( 

معبد باشکوهی که به افتخار آتنا، الهه دانایی و نگهبان شهر آتن، در قرن پنجم پیش از میلاد ساخته شد. این  
سازه کلاسیک که در دل مجموعه آکروپولیس واقع شده، نمایانگر اوج هنر معماری دوریک یونانی است. با  

فقط جایگاه دینی که نمادی از غرور و    مجسمه های فراوان، تزیینات پیچیده و تناسبات بی نظیر، پارتنون نه
 هویت یونان باستان است. 

7 
 استون هنج 

 )ویلتشایر، بریتانیا( 

سال، که هنوز رمز و راز کاربرد آن کاملاً روشن   4500دوره ای سنگی از دایره های عظیم سنگی با قدمتی بیش از  
نیست. برخی معتقدند کاربردی آیینی، تقویمی یا نجومی داشته است. محل قرارگیری دقیق سنگ ها نسبت به  

پیشرفت علمی جوامع نوسنگی است. استون  موقعیت خورشید در انقلاب های تابستانی و زمستانی، نشانه ای از 
 هنج در میانه دشتی باز، جاذبه ای رازآلود و الهام بخش گردشگران و پژوهشگران است.

8 
 شهر باستانی پترا 

 )معان، اردن( 

پایتخت باستانی نبطیان که در دل کوهستان سنگی سرخ تراشیده شده است. با عبور از دره باریک »سیق« به  
نمای معروف »الخزنه« می رسید که همچون قصری در دل سنگ پدیدار شده. شهر پترا با سیستم آبرسانی  

یابان است. از مهم ترین آثار  پیچیده، تئاتر، معابد و آرامگاه ها نمونه ای شگرف از مهندسی و هنر در دل ب
 جهانی ثبت شده در یونسکو و یکی از عجایب هفت گانه جدید جهان.

9 
 آکروپولیس آتن 

 )آتن، یونان( 

تپه ای تاریخی که در قلب شهر آتن قرار گرفته و نماد فرهنگ، سیاست و مذهب یونان باستان است. معابد  
مختلفی چون پارتنون، ارختئون و معبد آتنا نایک در آن قرار دارند. آکروپولیس با ستون های مرمرین، چشم  

 میراثی بی نظیر برای بشر است. انداز شهر و اهمیت فلسفی، هنری و دینی خود، سمبل تمدن کلاسیک غرب و 

10 
 انگکور وات 

 )سیم ریپ، کامبوج( 

بزرگ ترین مجموعه معابد مذهبی جهان، متعلق به دوران امپراتوری خمِر در قرن دوازدهم میلادی. در ابتدا به  
آیین هندو و خدای ویشنو اختصاص داشت و بعدتر به مرکز آیین بودا تبدیل شد. ساخت آن از نظر معماری، 

ا یک مکان عبادی بلکه نماد ملی کشور  مهندسی، تقارن و تزیینات سنگی خیره کننده است. این مجموعه نه تنه
 کامبوج و تصویر روی پرچم آن است.

جاذبه های فرهنگی و مذهبی در جهان: در زیر معروفترین جاذبه های فرهنگی و مذهبی که با ادیان، آیین ها، فرهنگ ها     -

 و اماکن مقدس قوم ها و کشور های جهان مرتبط هستند، به همراه مکان و توضیحات آمده اند: 

 توضیحات جاذبه مذهبی ردیف

1 

 مسجدالحرام و کعبه

)مکه، عربستان  

 سعودی( 

مقدس ترین مکان در دین اسلام و قبله تمام مسلمانان جهان. کعبه در مرکز مسجدالحرام واقع شده و هر سال  

میلیون ها مسلمان برای انجام فریضه حج و عمره به این مکان سفر می کنند. بنای کعبه دارای ساختاری ساده 

. مسجدالحرام بزرگ ترین مسجد ولی با عظمت است که پیشینه آن به حضرت ابراهیم نسبت داده می شود

 دنیاست و در اطراف آن ساختمان هایی عظیم برای زائران احداث شده است.
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2 

 مسجدالنبی

)مدینه، عربستان 

 سعودی( 

دومین مکان مقدس اسلام که به دست پیامبر اسلام، حضرت محمد )ص(، بنا نهاده شد و آرامگاه ایشان نیز در  

آن قرار دارد. دارای گنبد سبز معروف، مناره های مرتفع و فضایی بسیار معنوی برای مسلمانان. این مسجد، 

 نقطه تمرکز تاریخی اسلام و جایگاه روایات دینی متعددی است. 

3 
 معبد گولدن تمپل 

 )آمریتسار، هند(

مقدس ترین مکان آیین سیک. معبدی طلایی در وسط استخری از آب زلال به نام »آمریت سار« که نماد 

خلوص و برابری است. روزانه هزاران نفر از همه ادیان برای عبادت و خوردن غذای رایگان به آنجا می آیند. 

 گولدن تمپل، نماد معنویت، پذیرش و همزیستی است.

4 
 معبد لاما

 )پکن، چین( 

معبد بودایی متعلق به آیین تبتی که در زمان سلسله چینگ ساخته شده و امروزه از بزرگ ترین و زنده ترین  

معابد بودایی در چین است. شامل مجسمه عظیم بودای آینده )میتریا( از چوب صندل و بناهای رنگارنگی با بوی  

 عود و فضای عرفانی.

5 
 معبد وات آرون 

 )بانکوک، تایلند(

معروف به »معبد سپیده دم«، در ساحل رود چائو فرایا قرار دارد. برج اصلی )پرنگ( آن با کاشی های چینی و  

شیشه های رنگی تزئین شده است. یکی از زیباترین معابد تایلند که هنگام طلوع آفتاب منظره ای فوق العاده 

 دارد و از نمادهای فرهنگی بانکوک محسوب می شود.

6 
 معبد شینتو ایسه

 )ایسه، ژاپن( 

سال   20مقدس ترین معبد آیین شینتو در ژاپن که به الهه خورشید، آما تراسو، تقدیم شده است. این معبد هر 

یک بار به صورت سنتی بازسازی می شود تا مفهوم »نوسازی جاودانه« را به نمایش بگذارد. محل حضور امپراتور 

 و مراسم مذهبی ملی ژاپن.

7 

معابد کنفوسیوسی  

 چین

)شاندونگ و شهرهای  

 مختلف، چین(

مجموعه ای از معابد و مدارس که به فیلسوف بزرگ چینی، کنفوسیوس، اختصاص دارند. بزرگ ترین آن در شهر  

»چوفو« واقع است. این مکان ها نه تنها عبادتگاه، بلکه مرکز تعلیم فلسفه اخلاقی، اجتماعی و حکمرانی بوده  

 اند و تا امروز نیز مورد احترام فرهنگی چینی ها هستند.

8 
 معبد دندان بودا

 )کندی، سریلانکا( 

مکانی مقدس برای بوداییان که اعتقاد دارند یکی از دندان های بودا در آن نگهداری می شود. این معبد در شهر  

تاریخی کندی واقع شده و مراسم روزانه و سالانه ی باشکوهی برای بزرگداشت آن برگزار می شود. معبد، ترکیبی 

 . از تقدس آیینی، معماری سنتی سریلانکایی و آرامش معنوی است

9 
 معبد بعل

 )پالمیرا، سوریه( 

یکی از مهم ترین معابد باستانی تمدن سامی که به خدای بعل )خدای آسمان و باران( اختصاص داشت. ترکیبی 

از معماری یونانی، رومی و شرقی را در خود دارد. بخشی از میراث جهانی یونسکو بود تا اینکه در جریان جنگ  

 داخلی سوریه به شدت آسیب دید و بخش هایی از آن تخریب شد.

 میراث جهانی ایران 

 ونسکو ی  یکنفرانس عموم  بیبه تصو  1972نوامبر سال    16  خیاست که در تار   یالملل  نیب  یا  نامه  مانینام پ  یجهان  راثیم

  یها  دارند و متعلق به تمام انسان  یجهان   تی بشر است که اهم  ی و فرهنگ  یعی طب  ،یخی . موضوع آن، حفظ آثار تار دیرس

  ،یخیآثار تار   توانندیم  ونسکو،یعضو    یکشورها   ونیکنوانس  نی ا  هیپا  ر. بباشندیخاص م  تیفارغ از نژاد، مذهب و مل  ن،یزم

ماندن   یباق  نیآثار پس از ثبت در ع  نی کنند. حفاظت از ا   یجهان  راثیکشور خود را نامزد ثبت به عنوان م  یو فرهنگ  یعیطب

 . عضو خواهد بود  یکشور مربوط، به عهده تمام کشورها تی حاکم طهیدر ح

https://iranarze.ir/ES1658
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کنفرانس   ب ی سه سال پس از تصو  رانیاست. ا  رانیاثر در کشور ا  28شامل    2025ابتدای سال  تا    رانیدر ا  یجهان  راثیم

  ی دارا  ، ایراناثر ثبت شده  28. افزون بر  وستیپ  نامه  مانیپ  نی به ا  1975سال    هی فور   26چهارشنبه،    خیدر تار   ونسکوی  یعموم

 . جهت ثبت است ی شنهادیاثر در فهرست پ 60

افزوده   یجهان  راثیبه فهرست م  رانیبودند که در ا  ییها  مکان  نینقش جهان نخست  دانیو م  دیتخت جمش  ل،یسه اثر چغازنب

از دو دهه، تخت    شینشد و پس از ب  ل ی تشک  یجهان  ثبت   یبرا  یا  پرونده  چیسال ه  24شدند. از آن سال به بعد در حدود  

بعد   یها  در سال   رانی. روند ثبت آثار مهم ادیرس  یونسکو به ثبت جهانیو مجموعه ارگ بم و مجموعه پاسارگاد در    مانیسل

 شدند.  یثبت جهان ونسکویدر   رانیاثر از ا   نیو هشتم نی عنوان هفتم به ستونیو ب هی کرد و گنبد سلطان دایادامه پ

 اطلاعات عمومی دینی 

  تاریخ اسلام 

آشنایی با اسلام: اسلام دین یکتاپرستی و یکی از دین های ابراهیمی جهان است. پیروان این دین، مسلمان نامیده میشوند   -

و بر این باورند که خدا بر بسیاری از پیامبران خود، مستقیما وحی فرستاده و محمد آخرین پیامبری است که توسط خداوند 

نظر شمار از  اسلام  است.  دینی    فرستاده شده  کتاب  دارد.  جای  دوم  رتبه  در  دین مسیحیت  از  پس  دینی،  پیروان  رسمی 

مسلمانان، قرآن میباشد که پیامبر اسلام آن را به وسیله وحی الهی دریافت نموده و به مسلمانان ابلاغ کرده است. دین  

که هر یک از آن ها نیز زیر    اسلام مذاهب و فرقه های بسیاری دارد؛ اما عمدتا به دو مذهب سنی و شیعه تقسیم میشود

 درصد جمعیت مسلمانان جهان را سنی ها تشکیل میدهند.   90شاخه های متعددی دارند. نکته لازم به ذکر این است که تقریبا  

ُّع، یکی از مذاهب اسلامی است. شیعه، صورت مختصر »شیعه علی« یعنی پیرو علی بن ابی  + شیعه: شیعه یا تشََی

درصد از جمعیت مسلمانان خاورمیانه   38درصد از جمعیت مسلمانان جهان و    13تا    10طالب است. شیعیان در حدود  

 را تشکیل میدهند.  

درصد مسلمانان   90تا    87+ سنی: سُنیّ، اهَلِ سُنتَ یا تسََننُ، بزرگ ترین مذهب دین اسلام است که در حدود  

جهان پیرو آن هستند. واژه اهل سنت در نام این فرقه، اشاره به شیوه زندگی حضرت محمد دارد که آن را سنت 

 پیامبر مینامند.  

آغاز اسلام: حضرت محمد بنیان گذار و پیامبر دین اسلام و آخرین و بزرگ ترین پیامبر در سلسله پیامبران میباشد. مسلمانان    -

حضرت محمد را تحویل دهنده کتاب آسمانی قرآن و بازگرداننده آیین اصلی و تحریف نشده یکتاپرستی )یا همان دین آدم،  

یامبران پذیرفته شده در اسلام( میدانند. وی برای مسلمانان و پیروان برخی مذاهب  ابراهیم، موسی، نوح، عیسی و سایر پ

دیگر، مأمور تعلیم فرمان های الهی محسوب میشد. به عقیده مسلمانان و به تصریح قرآن، حضرت محمد قبل از دریافت  

 ستی میدانند، بوده است. وحی یا بعثت همچون پدرانش به دین حنیف که آن را آیین ابراهیم و بر مبنای یکتاپر 
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هجری، جامعه اسلامی با مسئله جانشینی او مواجه شد.    11اسلام بعد از پیامبر: پس از وفات پیامبر اسلام )ص( در سال    -

گروهی در سقیفه بنی ساعده گرد آمدند و نخستین خلیفه را انتخاب کردند. به این دوره که چهار خلیفه نخستین بر سر کار  

 این خلفا به ترتیب خلافت عبارتند از:  بودند، دوره خلافت راشدین گفته میشود.

 هجری(   13–11+ ابوبکر صدیق )

 هجری( 23– 13+ عمر بن خطاب )

 هجری(   35–23+ عثمان بن عفان ) 

 هجری(  40–35+ علی بن ابی طالب )

دوازده امام شیعه: امامان از نسل حضرت علی )ع( و حضرت فاطمه میباشند و همگی در گفتار، کردار و دانش، معصوم و   -

 . الهام گرفته از وحی دانسته میشوند. امامت موضوعی است که در بسیاری از احادیث پیامبر و حتی آیات قرآن نیز مطرح شده

  پیامبران الهی 

پیامبر    25پیامران الهی از جمله ستون های اصلی اعتقادات دینی ادیان الهی از جمله اسلام میباشند. قرآن کریم از بیش از 

نام برده است و در تاریخ اسلام و به ویژه در قرآن، به تعداد بیشتری از پیامبران اشاره شده است. در برخی روایات تعداد کلی  

نفر ذکر شده است. هدف اصلی بعثت همه پیامبران، هدایت انسان به سوی توحید، عدالت و    124,000پیامبران به بیش از  

اخلاق بوده است. برخی از این پیامبران کتاب آسمانی و معجزات ویژه ای داشتند و برخی دیگر برای تداوم و تحکیم آموزه های 

 لوالعزم و برخی از ویژگی های آن ها میپردازیم. پیامبر های پیشین آمده اند. در ادامه ابتدا به توضیح پیامبران او

پیامبران اولوالعزم: پیامبران اولوالعزم پنج تن از پیامبران الهی هستند که دارای شریعت مستقل، کتاب آسمانی و مأموریت    -

 جهانی بوده اند. اسامی این پنج تن و ویژگی های آنان به طور مشخص در قرآن آمده است: 

 + حضرت محمد )ص( + حضرت عیسی )ع(  + حضرت موسی )ع(  + حضرت ابراهیم )ع(   + حضرت نوح )ع( 

  آشنایی با ادیان و مذاهب جهان 

 ادیان بزرگ و زنده جهان:  -

 + اسلام: دینی توحیدی و یکتاپرست که توسط پیامبر مسلمانان یعنی حضرت محمد )ص( به مردم جهان ابلاغ شده است. 

 + مسیحیت: این دین یک دین یکتاپرستی است که بر محور زندگی و تعالیم عیسی مسیح، پیامبر مسیحیان، متمرکز است.

+ یهودیت: دین یهودیت قدیمیترین دین ابراهیمی میباشد. حضرت موسی اولین پیامبری بود که قوم بنی اسرائیل را به این دین الهی 

 هدایت کرد. 

 + زرتشتی گری: این دین یکتاپرستی که دین ایران باستان نیز بود، با نام های مزدیسنا یا مزداپرستی نیز شناخته میشود. 

)پیش از میلاد( میزیسته، بنیان   486تا    566+ بودیسم: دین بودیسم بر پایه فلسفه ای مبتنی بر آموزه های گوتاما بودا که در حدود  

 گذاری شده.
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های هندی   + هندوئیسم: هندوییسم )دین برهمایی( که با نام سانتانا به معنای آیین جاودانه در میان هندوها معروف است، یکی از دین

 ترین دین جهان محسوب میشود.   میباشد که با بیش از چهار هزار سال قدمت، قدیمی

 مفاهیم و اصطلاحات پایه دینی 

شناخت مفاهیم پایه و اصطلاحات دینی، نقش مهمی در درک متون دینی، مفاهیم فرهنگی و مبانی اعتقادی دارد. بسیاری 

 از این مفاهیم، مشترک میان ادیان یا کلیدی در آموزه های اسلامی هستند.  

 مفاهیم اعتقادی:   -

 + توحید: توحید در دین اسلام یعنی باور به یگانگی خداوند در ذات، صفات و افعال که پایه اصلی تمامی ادیان ابراهیمی میباشد.

 + نبوت: اصل نبوت یعنی باور به فرستادگان الهی که برای هدایت بشر از سوی خداوند مبعوث میشوند. 

 + معاد: معاد یعنی باور به بازگشت انسان پس از مرگ، حسابرسی اعمال، و ورود به بهشت یا دوزخ. 

 مفاهیم غیبی:  -

 قیامت  ،برزخ ،عرش ،لوح محفوظ ،فرشتگان مقرب ،+ فرشتگان

  مکان های مقدس و مذهبی معروف جهان 

مکان های مذهبی همواره در تاریخ بشر، نه تنها کانون عبادت و نیایش، بلکه نماد هویت فرهنگی، سیاسی و حتی تمدنی 

اند و برخی نقش محوری در تاریخ و میراث معنوی   ملت ها بوده اند. این اماکن در سراسر جهان مورد احترام ادیان گوناگون

هبی جهان، چه در اسلام و تشیع و چه در دیگر ادیان ابراهیمی و آسیایی آشنا  بشر دارند. در ادامه با مهمترین اماکن مذ

 میشویم. 

 مکان های مذهبی در اسلام:  -

 فلسطین(  -+ مسجدالاقصی )قدس   + مسجدالنبی )مدینه(  عربستان(  -+ کعبه )مکه 

 اماکن مقدس شیعیان:   -

 عراق(  -+ حرم امامان عسگریین )سامرا  عراق(  -+ حرم امام حسین )کربلا  عراق(  -+ حرم امیرالمؤمنین )نجف 

 ایران(  -+ حرم حضرت معصومه )قم  ایران( -+ حرم امام رضا )مشهد 

 مکان های مذهبی در مسیحیت:  -

 + کلیسای مقبره مقدس )اورشلیم(   + بیت لحم )فلسطین(  + کلیسای واتیکان )واتیکان( 
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 اطلاعات عمومی مشاهیر 

  مشاهیر ایران باستان و معاصر 

مشاهیر دوره باستان: مشاهیر ایران باستان، چهره هایی اند که از اعماق اسطوره ها تا دوران تاریخی پیش از اسلام و قرون   -

 آغازین اسلامی در توسعه تمدن ایرانی نقش داشتند.  

 توضیحات  نقش دوره  نام

 ق.م  6قرن  کوروش کبیر
بنیان گذار امپراتوری  

 هخامنشی

کوروش دوم، ملقب به کوروش بزرگ، نخستین پادشاه هخامنشی و پایه گذار یکی از بزرگ 

ترین امپراتوری های تاریخ جهان بود. او با فتح بابل، اکد، لیدی و بخش هایی از آسیای  

صغیر، دولتی چندقومیتی بر پایهٔ احترام به فرهنگ ها و ادیان بنیان نهاد. منشور کوروش، 

بیانیه حقوق بشر شناخته می شود. کوروش نه تنها یک فاتح، بلکه رهبری به عنوان اولین 

محبوب، قانون گرا و انسان دوست بود که نزد یونانیان و یهودیان نیز جایگاه بسیار محترمی  

 داشت. 

 ق.م  6قرن  داریوش بزرگ 
شاه هخامنشی، سازمان  

 دهنده دولت 

داریوش یکم، از بزرگ ترین شاهان هخامنشی، پس از کوروش و کمبوجیه، امپراتوری را 

تثبیت و گسترش داد. او نظام ایالات )ساتراپی ها(، راه شاهی، نظام مالیاتی، سیستم پستی 

و سکه زنی را سازمان دهی کرد. کتیبه های بیستون و تخت جمشید بازتابی از قدرت و نظم 

ین پروژه های بزرگی چون کانال سوئز باستانی را کلید زد. او نه تنها  اوست. داریوش همچن

 سیاستمدار و جنگاور، بلکه مهندس دولت سازی در ایران باستان بود.

 مقام درباری هخامنشی  ق.م  6قرن  آرتاخه

آرتاخه یکی از مقامات عالی رتبه دربار داریوش بزرگ بود که در کتیبه های دوران هخامنشی 

از او به عنوان مهندس یا مدیر ساخت و ساز یاد شده است. او مسئول اجرای طرح های  

عظیم عمرانی در مصر و بین النهرین بوده است و گاه از او به عنوان طراح یا ناظر ساخت  

ی و بناهای حکومتی یاد می شود. آرتاخه نمونه ای از طبقهٔ تحصیل کرده،  کانال های باستان

 فنی و اداری در ساختار دولت هخامنشی بود. 

 ق.م  4قرن  آریوبرزن
سردار مقاومت در برابر 

 اسکندر 

آریوبرزن، از سرداران هخامنشی و فرمانده سپاه پاسداری از راه های غربی ایران، در نبرد 

معروف دروازه پارس )منطقه ای بین کهگیلویه و بختیاری و فارس( در برابر ارتش اسکندر  

مقدونی جانانه مقاومت کرد. او با نیروهای اندک، مانع ورود اسکندر به قلب امپراتوری شد و  

اصره، همراه یارانش کشته شد. آریوبرزن نماد مقاومت ملی، شجاعت و فداکاری پس از مح

 در تاریخ ایران است.

 ق.م  1قرن  سورنا 
سردار اشکانی، فاتح 

 کراسوس 

سورنا، سردار برجستهٔ پارتی، فرمانده ارتش اشکانی در نبرد حران )کراسوس( علیه روم بود. 

او با استراتژی هوشمندانه و بهره گیری از تیراندازان سوار، سپاه کراسوس را به کلی شکست 

داد و خود کراسوس را نیز کشت. این پیروزی، امپراتوری روم را در شرق متوقف کرد و شکوه 

اشکانیان را به رخ کشید. سورنا یکی از قهرمانان نظامی بزرگ تاریخ ایران و نماد  نظامی 

 تاکتیک های جنگی درخشان در برابر غرب بود. 

 م  3قرن  مانی
پیام آور، بنیان گذار آیین 

 مانوی

مانی، در زمان ساسانیان، آیینی نو بنیاد نهاد که تلفیقی از باورهای زرتشتی، مسیحی، 

بودایی و گنوسی بود. او خود را پیام آور نور می خواند و کتاب هایی به خط خودش نوشت. 

آیین مانوی مبتنی بر دوگانه انگاری نور و ظلمت بود و تأکید زیادی بر تزکیه نفس، پرهیز از  

داشت. آثار هنری مانوی شامل نگاره های رنگی، خط زیبای سطرنگار و نگارگری   شر و پاکی

 مشهور است. مانی به دست بهرام یکم کشته شد اما آیینش تا چین و اروپا گسترش یافت.
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مشاهیر دوره معاصر: مشاهیر ایران معاصر، از عصر صفویه تا امروز، نقش مهمی در تحولات سیاسی، علمی، ادبی، هنری  -

و اجتماعی کشور داشته اند. این چهره ها، از شخصیت های سیاسی و مبارزان راه آزادی تا دانشمندان، هنرمندان، ورزشکاران  

گ سازی ایران ایفا کرده اند. در ادامه، برخی از این مشاهیر و مفاخر ایران با  و ادیبان، هر یک سهمی در پیشرفت و فرهن

 جایگاه تاریخی و تأثیرشان در ایران معاصر، به صورت کامل و دقیق معرفی میشوند. 

 توضیحات  نقش تاریخ )ه.ش(  نام

 ( 1289 - 1245) ستارخان 
رهبر مشروطه خواهان  

 تبریز

ستارخان، ملقب به سردار ملی، از پیشگامان مبارزه برای مشروطه در ایران بود. در دوره  
استبداد صغیر، با هدایت مردم تبریز، در برابر نیروهای دولتی و استبداد محمدعلی شاه 

ایستاد. رشادت ها و استقامت او در دفاع از تبریز، الهام بخش جنبش های آزادی خواهانه  
تح تهران، مورد بی مهری قرار گرفت و زخمی شد و درگذشت. ستارخان نماد  شد. او پس از ف

 .مقاومت مردمی در برابر استبداد و سلطه خارجی است

 روحانی، رهبر سیاسی ( 1340 - 1261) آیت الله کاشانی

آیت الله سید ابوالقاسم کاشانی از روحانیون اثرگذار در جریان ملی شدن صنعت نفت بود. 
او ابتدا علیه نفوذ انگلیس در عراق قیام کرد و پس از بازگشت به ایران، با محمد مصدق 

همکاری کرد و از نهضت ملی سازی نفت حمایت نمود. هرچند بعدها با مصدق اختلاف پیدا 
در بسیج مردم و مقابله با استعمار انکارناپذیر است. کاشانی از رهبران کرد، اما نقش او 

 مبارزه با استبداد رضاشاهی نیز بود.

 سیاستمدار، نخست وزیر  (1345 - 1261) محمد مصدق

محمد مصدق، حقوقدان و نخست وزیر محبوب دوران پهلوی، رهبری نهضت ملی شدن 
صنعت نفت ایران را به دست گرفت. او با تلاش های بی وقفه، قراردادهای استعماری نفت 

را لغو کرد و شرکت نفت انگلیس را به چالش کشید. سیاست های او مبتنی بر حاکمیت 
با حمایت انگلیس  1332مرداد  28بیگانگان بود. کودتای  قانون، ملی گرایی و مبارزه با نفوذ

و آمریکا، دولت او را سرنگون کرد. مصدق سال های پایانی عمرش را در حصر گذراند و به 
 .نماد مبارزه با استعمار و حاکمیت ملی تبدیل شد

 ( 1358 - 1298) شهید مطهری 
متفکر، استاد فلسفه 

 اسلامی

استاد مطهری از اندیشمندان و روحانیون برجسته معاصر بود که در تدوین ایدئولوژی 
اسلامی انقلاب نقش مهمی داشت. آثار او در فلسفه اسلامی، اخلاق، جامعه شناسی و  

تفسیر قرآن، نسل جوان و انقلابی را تغذیه فکری کرد. سخنرانی های او در حسینیه ارشاد و  
لهی«، »خدمات متقابل اسلام و ایران« و »آشنایی با علوم کتاب هایش همچون »عدل ا 

 .اسلامی«، وی را به یکی از ارکان فکری انقلاب بدل کرد. او توسط گروه فرقان ترور شد

  مشاهیر اسلام 

مشاهیر اسلام، بزرگان و شخصیت هایی هستند که از آغاز بعثت پیامبر اسلام )ص( تاکنون، در تحکیم بنیان های اعتقادی، 

فقیهان،  دینی، خلفا،  این چهره ها، شامل رهبران  اند.  کرده  ایفا  اسلام نقشی ماندگار  اجتماعی دنیای  و  فرهنگی، علمی 

اند که هر یک به سهم خود، در تاریخ اسلام اثرگذار بوده اند. در این بخش، به    محدثان، عرفا، متفکران و فرماندهان نظامی

 .معرفی این مشاهیر به صورت دقیق و کامل پرداخته می شود

 توضیحات  نقش دوره  نام
 چهره های مذهبی 

 ه.ق(  1)قرن  بلال حبشی )رض(
از نخستین گرویدگان به 
 اسلام و نخستین مؤذن

بلال، غلامی حبشی بود که پس از ایمان به پیامبر )ص(، از شکنجه مشرکان در امان  
نماند، اما با استقامت و ایمانش به اسلام، آزاد شد. او به عنوان نخستین مؤذن 

پیامبر )ص(، با صدای رسای خود، اذان را در گوش تاریخ ثبت کرد. اذان او، صدای 
بلال نماد برابری، شجاعت و ایمان است و  ماندگار ایمان در تاریخ اسلام است.

 جایگاهی ویژه در دل مسلمانان دارد. 
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 سلمان فارسی )رض(
  –قبل از هجرت  60)

 ه.ق(  32
از صحابه بزرگ پیامبر  

 )ص(

سلمان، ایرانی تبار و جستجوگری حق طلب بود که در جستجوی حقیقت به مدینه 
رسید و به اسلام گروید. او از مشاوران برجسته پیامبر )ص( بود و در جنگ خندق، با  

پیشنهاد حفر خندق، نقش مهمی ایفا کرد. دانش، ایمان، و زهد سلمان، او را به 
بدل کرده است. او در دیانت، تقوا و علم چهره ای محبوب و الگویی در تاریخ اسلام 

سرآمد بود و اولین والی مدائن شد. سلمان به عنوان الگویی از حق جویی و دانش 
 در میان مسلمانان معروف است. 

 دانشمندان و فلاسفه 

 شیمیدان ه.ق(  198 – 101) جابر بن حیان

جابر بن حیان، از پیشگامان علم شیمی در جهان اسلام است. او آثار متعددی در  
کیمیا، داروسازی و شیمی نوشت و نظریه های مهمی درباره اسیدها، مواد معدنی و 

ترکیبات شیمیایی ارائه کرد. جابر را پدر علم شیمی می دانند و آثارش، پایه گذار 
 .در اروپا شدپیشرفت شیمی در تمدن اسلامی و بعدها 

  مشاهیر جهان 

مشاهیر جهان، شامل شخصیت هایی هستند که در عرصه های مختلف علمی، فلسفی، هنری، سیاسی و ورزشی، تأثیری  

ماندگار بر تاریخ بشر گذاشته اند. این افراد، با اندیشه ها، اختراعات، مبارزات و دستاوردهای خود، مرزهای دانش، فرهنگ و 

 ره های جهانی، با توضیحاتی جامع و به صورت دقیق معرفی میشوند.تمدن را گسترش دادند. در این بخش، مهم ترین چه

 توضیحات  دوره)میلادی(  نام
 دانشمندان و متفکران

 ق.م(  212 – 287)حدود  ارشمیدس

ارشمیدس، دانشمند و ریاضیدان یونانی، از بزرگ ترین نابغه های باستان بود که در زمینه های ریاضی، فیزیک و 
مهندسی آثار ماندگاری خلق کرد. او قانون ارشمیدس )اصل شناوری( را کشف کرد و در محاسبات هندسی و حجم 

نی گوناگونی ساخت. نبوغ او در استفاده  اجسام نقش مهمی داشت. او همچنین ماشین های جنگی و ابزارآلات ف
 .از اصول مکانیک و اهرم ها، اساس مهندسی مدرن را شکل داد

 ( 1543 – 1473) نیکولاس کوپرنیک 
کوپرنیک، ستاره شناس لهستانی، با ارائه نظریه خورشیدمرکزی، انقلاب بزرگی در علم نجوم ایجاد کرد. او 

نخستین کسی بود که به طور علمی و مستند اعلام کرد خورشید مرکز منظومه شمسی است و زمین و سیارات به  
 .نقلاب علمی شددور آن می گردند. این نظریه، آغازگر عصر جدیدی در علم و زمینه ساز ا

 ( 1642 – 1564) گالیلئو گالیله

گالیله، فیزیکدان و منجم ایتالیایی، با اختراعات و کشفیاتش، به عنوان پدر علم مدرن شناخته می شود. او 
تلسکوپ را تکمیل کرد و توانست قمرهای مشتری و مراحل زهره را مشاهده کند. او با اثبات حرکت زمین و  

کت و سقوط اجسام را کشف کرد و پایه حمایت از نظریه کوپرنیک، با مخالفت کلیسا روبه رو شد. او قوانین حر 
 .های مکانیک مدرن را بنا نهاد

  اطلاعات عمومی حقوقی 

  قانون اساسی جمهوری اسلامی 

نظام جمهوری   کلی  قانونی کشور، چارچوب  بالاترین مرجع  و  ملی  به عنوان میثاق  ایران،  اسلامی  اساسی جمهوری  قانون 

اسلامی، اصول حاکمیت و حقوق اساسی ملت را تبیین میکند. آشنایی با این قانون، مبنای فهم درست از جایگاه و کارکرد  

 نهادهای مختلف و حقوق شهروندان در ایران است. 

قانون اساسی: قانون اساسی، بالاترین و مهمترین سند حقوقی هر کشور است که چارچوب کلی نظام حکومتی، حقوق و    -

آزادی های ملت و اصول اساسی اداره کشور را تعیین میکند. این قانون به مثابه یک قرارداد اجتماعی میان حاکمیت و مردم،  

 یسازد و معیار سنجش قوانین عادی و سایر مقررات محسوب میشود. مبنای مشروعیت دولت و نهادهای آن را مشخص م
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به عبارتی، قانون اساسی قانون تعیین کننده نظام حاکم است، قانونی که مشخص می کند قدرت در کجا متمرکز است، روابط  

این قدرت حاکم با آزادی ها و حقوق افراد ملت چگونه است و این قوای حاکمه اعم از قوه مجریه، قوه مقننه و قوه قضائیه 

و به دنبال   1357لت دارند. قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران پس از انقلاب  چه اقتدارات و مسئولیت هایی در برابر م

 همه پرسی سراسری، تدوین و تصویب شد و از آن زمان به عنوان میثاق ملی، پایه گذار نظم سیاسی و حقوقی کشور گردیده. 

فصل تدوین شده است که این فصل   14ساختار قانون اساسی ایران: نسخه نهایی قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران در  -

 ها عبارتند از: 

 + فصل دوم: زبان، خط، تاریخ و پرچم رسمی کشور      + فصل اول: اصول کلی 

 + فصل چهارم: اقتصاد و امور مالی     + فصل سوم: حقوق ملت 

 + فصل ششم: قوه مقننه   + فصل پنجم: حق حاکمیت ملت و قوای ناشی از آن 

 + فصل هشتم: رهبر یا شورای رهبری     + فصل هفتم: شوراها 

 + فصل دهم: سیاست خارجی      + فصل نهم: قوه مجریه 

 + فصل دوازدهم: صدا و سیما     + فصل یازدهم: قوه قضائیه 

 + فصل چهاردهم: بازنگری در قانون اساسی   + فصل سیزدهم: شورای عالی امنیت ملی

 ارکان نظام سیاسی ایران: با توجه به قانون اساسی ایران، ارکان سیاسی نظام آن را میتوان به صورت زیر ساختار بندی کرد:   -

 + حاکمیت ملی: این رکن در سه فصل سوم، چهارم و پنجم از قانون اساسی تعیین شده است.

 + رهبر: محتوای فصل هشتم از قانون اساسی در ارتباط با رهبر کشور جمهوری اسلامی ایران میباشد.

 + قوای سه گانه: حکومت ایران بر مبنای سه قوه مقننه، مجریه و قضائیه استوار است 

 + شورا ها: بر پایه اصل هفتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، شوراها از ارکان تصمیم گیری و اداره امور کشورند. 

نهاد ناظر بر اجرای قانون اساسی: برای اطمینان از اجرای صحیح اصول و مفاد قانون اساسی، در نظام جمهوری اسلامی   -

قانون    99تا    91ایران نهادی به عنوان ناظر و تفسیرکننده قانون اساسی تعیین شده است. »شورای نگهبان« براساس اصول  

 اسلامی )از حیث انطباق با قانون اساسی و شرع( را بر عهده دارد. اساسی، وظیفه نظارت بر مصوبات مجلس شورای 

ویژگی مهم قانون اساسی: قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران دارای چندین ویژگی مهم است که آن را از بسیاری از قانون    -

 های اساسی دیگر متمایز می سازد: 

 + جامعیت   + انعطاف پذیری + مردم سالاری دینی   + اسلامی بودن 

فصل    14اصل، تقسیم شده به    177متن قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران: قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران دارای    -

میباشد. برای مطالعه آخرین و به روز ترین نسخه این قانون میتوانید به سایت رسمی سامانه ملی قوانین و مقررات جمهوری  

 ( مراجعه کنید. اما در ادامه به برخی از مهمترین اصل های قانون اساسی اشاره میکنیم: qavanin.irاسلامی ایران )به آدرس 

   ،اصل اول: حکومت ایران جمهوری اسلامی است که ملت ایران، بر اساس اعتقاد دیرینه اش به حکومت حق و عدل قرآن

در پی انقلاب اسلامی پیروزمند خود به رهبری مرجع عالی قدر تقلید حضرت آیت الله العظمی امام خمینی، در همه پرسی  
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دهم و یازدهم فروردین ماه یک هزار و سیصد و پنجاه و هشت هجری شمسی برابر با اول و دوم جمادی الاول سالی که هزار  

 کلیه کسانی که حق رأی داشتند، به آن رأی مثبت داد.  ٪98/  2و سیصد و نود و نه هجری قمری با اکثریت 

   :اصل دوم: جمهوری اسلامی، نظامی است بر پایه ایمان به 

 خدای یکتا )لا اله الا الله( و اختصاص حاکمیت و تشریع به او و لزوم تسلیم در برابر امر او؛  -1

 وحی الهی و نقش بنیادی آن در بیان قوانین؛   -2

 معاد و نقش سازنده آن در سیر تکاملی انسان به سوی خدا؛  -3

 عدل خدا در خلقت و تشریع؛  -4

 امامت و رهبری مستمر و نقش اساسی آن در تداوم انقلاب اسلام؛   -5

 کرامت و ارزش والای انسان و آزادی توأم با مسئولیت او در برابر خدا، که از راه:  -6

 اجتهاد مستمر فقهای جامع الشرایط بر اساس کتاب و سنت معصومین سلام الله علیهم اجمعین؛  -الف

 استفاده از علوم و فنون و تجارب پیشرفته بشری و تلاش در پیشبرد آنها؛   -ب

نفی هرگونه ستمگری و ستم کشی و سلطه گری و سلطه پذیری، قسط و عدل و استقلال سیاسی و اقتصادی و    -ج

 اجتماعی و فرهنگی و همبستگی ملی را تأمین میکند. 

  حقوق مدنی پایه 

حقوق مدنی، شاخه ای از علم حقوق است که روابط خصوصی میان اشخاص )اعم از حقیقی و حقوقی( را تنظیم میکند. این  

بخش از حقوق، به موضوعاتی مانند شخصیت حقوقی، مالکیت، قراردادها، تعهدات، مسئولیت مدنی و خانواده میپردازد و  

افراد ایفا میکند. آشنایی با اصول و مفاهیم پایه حقوق مدنی، به    در عمل، نقش مهمی در نظم اجتماعی و حمایت از حقوق

 هر شهروندی کمک میکند تا در روابط اجتماعی، اقتصادی و فردی خود آگاه تر و مسئولانه تر رفتار کند. 

 موضوعات کلیدی در حقوق مدنی پایه: -

 + قراردادها و الزامات  + مالکیت و حقوق عینی نسبت به مالکیت  + شخصیت حقوقی و اهلیت 

 + و ...   ی + مسئولیت مدن

  مفاهیم حقوق بین الملل عمومی 

های  سازمان  ها،  دولت  میان  روابط  بر  حاکم  اصول  و  قواعد  که  است  حقوق  علم  از  ای  شاخه  عمومی  الملل  بین  حقوق 

المللی و سایر بازیگران مهم در عرصه ی بین الملل را سامان میبخشد. این رشته حقوقی، مجموعه ای از مقررات را ارائه   بین

کرده و با هدف تضمین صلح، امنیت، عدالت و همکاری میان کشورها طراحی    میکند که رفتار کشورها را در سطح جهانی تنظیم

شده است. آشنایی با مفاهیم پایه حقوق بین الملل عمومی، به شهروندان کمک میکند تا درک بهتری از تعاملات و مسئولیت  

 ملل به دست آورند. های متقابل کشورها در عرصه بین المللی پیدا کنند و تصویری کلی از ساختار نظام بین ال 

  واژگان و اصطلاحات پرکاربرد حقوقی 
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این بخش،   قوانین است. در  بهتر  با مباحث حقوقی و درک  آشنایی  اساسی  پایه های  از  یکی  دقیق مفاهیم حقوقی  درک 

تا   است  شده  گردآوری  حقوقی(  عمومی  )اطلاعات  هشتم  فصل  با  مرتبط  حقوقی  اصطلاحات  ترین  مهم  از  ای  مجموعه 

هر اصطلاح را بشناسند و درک روشن تری از محتوای درس    دانشجویان و علاقه مندان بتوانند با مرور کوتاه و مفید، معنای

پیدا کنند. این واژه نامه، به عنوان یک مرجع سریع و کاربردی، یادگیری و استفاده ی عملی از مطالب جزوه را برای مخاطبان  

 تسهیل میکند. 

 تعریف واژه

 حقوق عمومی 
شاخه ای از علم حقوق است که روابط دولت با مردم و همچنین روابط درون حکومتی را با هدف حفظ منافع 

 عمومی، نظم اجتماعی و عدالت تنظیم میکند. 

 حقوق خصوصی 
شاخه ای از حقوق است که روابط حقوقی بین اشخاص حقیقی و حقوقی را بر اساس برابری و حمایت از منافع 

 خصوصی تنظیم میکند. 

 حقوق اساسی 
بخشی از حقوق عمومی است که به اصول کلی، ساختار حکومت، وظایف و اختیارات نهادها و حقوق و آزادی 

 های مردم میپردازد. 

 حقوق بشر 
مجموعه ای از حقوق و آزادی های بنیادین است که هر انسان به دلیل انسان بودن از آن برخوردار است و باید  

 توسط حکومت ها محترم شمرده شود. 

 حقوق مدنی 
شاخه ای از حقوق خصوصی است که روابط حقوقی میان افراد را در موضوعاتی چون مالکیت، قراردادها،  

 مسئولیت مدنی و خانواده تنظیم میکند. 

 اطلاعات عمومی روزمره 

  معلومات عمومی 

معلومات عمومی به آن دسته از دانستنی هایی گفته میشود که هر فرد در زندگی روزمره، گفتگوهای اجتماعی و حتی در 

 آزمون های عمومی به آن ها نیاز دارد. 

اطلاعات ورزشی یکی از جذاب ترین بخش های معلومات عمومی است؛ زیرا هم جنبه ی سرگرمی دارد   << اطلاعات ورزشی:

 و هم نشان دهنده افتخارآفرینی های ملی در میادین بین المللی. 

ایرانی شناخته میشود. نخستین بازی رسمی تیم ملی در تاریخ    - ایران با لقب یوزهای  ایران: تیم ملی    3تیم ملی فوتبال 

، در کابل و برابر افغانستان انجام شد. نخستین ورزشگاه خانگی تیم ملی ایران ورزشگاه امجدیه بود که پس از 1320شهریور  

برترین گلزنان تیم ملی ایران به ترتیب  .  عنوان ورزشگاه خانگی تیم ملی معین شد  ساخت استادیوم آزادی، این ورزشگاه به

 گل ملی( میباشند.  54گل ملی( و مهدی طارمی ) 57گل ملی(، سردار آزمون ) 108عبارتند از علی دایی )

تیم ملی والیبال ایران: تیم ملی والیبال مردان ایران، به نمایندگی از ایران به میدان میرود و زیر نظر فدراسیون والیبال ایران    -

فعالیت میکند. تیم ملی والیبال ایران نیز یکی از افتخار آفرین ترین تیم های ملی در بازی های بین المللی برای ایران میباشد. 

مل  جام  از  قهرمانی  جهان،  قهرمانی  در  ششمی  یک  و  جهانی  لیگ  چهارمی  آسیایی،  های  بازی  طلای  سه  آسیا،  های  ت 

 دستاوردهای آن هستند. 
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المپیک:  - در  تابستانی    ایران  المپیک  بازی های  در  المپیک  در  ایران  نخستین حضور رسمی  المپیک    1948از  بازی های  تا 

مدال    29مدال طلا،    27مدال برای کشورمان تصاحب کنند.    88، ورزشکاران ایرانی موفق شدند تا در مجموع  2024تابستانی  

ز بازی های تابستانی المپیک میباشد که در ادامه به بررسی  دوره ا  19ورزشکار ایرانی در    70مدال برنز حاصل تلاش    32نقره و  

نخستین حضور یک ایرانی در بازی های المپیک مربوط به دومین المپیک در پاریس    برخی از مهمترین آنها خواهیم پرداخت.

 رده است. بار در المپیک شرکت ک   19میباشد که از آن روز تا به امروز، کشور ایران مجموعا 

 در پاریس در جدول زیر آمده است:   2024* لیست ورزشکاران مدال آور در آخرین المپیک برگزار شده به تاریخ  

 برنز  نقره  طلا

 محمد هادی ساروی )کشتی فرنگی( 
 سعید اسماعیلی )کشتی فرنگی( 

 آرین سلیمی )تکواندو( 

 ناهید کیانی )تکواندو( 
 مهران برخورداری )تکواندو( 

 علیرضا مهمدی )کشتی فرنگی( 
 حسن یزدانی )کشتی آزاد( 

 امیرحسن زارع )کشتی آزاد( 
 رحمان عموزاد )کشتی آزاد( 

 امین میرزازاده )کشتی فرنگی( 
 امیرعلی آذرپیرا )کشتی آزاد( 
 مبینا نعمت زاده )تکواندو( 

در دنیای امروز، آشنایی با تازه ترین اخبار و رویدادهای عمومی، یکی از نیازهای اساسی هر فرد    << اطلاعات عمومی روز:

محسوب میشود. این بخش با ارائه اطلاعاتی در حوزه های گوناگون علمی، ورزشی، اقتصادی و اجتماعی، شما را در جریان  

 جذاب ترین و مفیدترین دانستنی های عمومی روز قرار میدهد.

 رویداد های مهم تقویم شمسی:  -

 + فروردین ماه: 
 نوروز  دی: عنیفرورد 1
 ( 1342قم ) هیضیبه مدرسه ف یستم شاه  می تهاجم رژ ،  ( 1361) نیفتح المب اتیآغاز عمل، نوروز دی: عنیفرورد 2
 ز، روز جهانی هواشناسی نورو دی: عنیفرورد 3
 ز نورو دی: عنیفرورد 4
 فروردین: روز جهانی تئاتر  8

 . ... 

 + اردیبهشت ماه: 
 ی : روز بزرگداشت سعدبهشتیارد 1
 ( 1359)  یروز انقلاب فرهنگ سال ،  (1358)  یسپاه پاسداران انقلاب اسلام سیتاس، پاک  نی: روز زمبهشتیارد 2
 یی، روز ملی کارآفرینی بها  خی: روز بزرگداشت شبهشتیارد 3
 (1359در طبس ) ران یبه ا کایآمر  ی: شکست حمله نظامبهشتیارد 5
 ... . رروانشناس و مشاو یروز جهان ، : روز شوراهابهشتیارد 9

 + و ... 

 رویداد های مهم تقویم قمری: -
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 ماه محرم 

 هجری قمریمحرم: آغاز سال  1
 محرم: تاسوعای حسینی 9
 محرم: عاشورای حسینی  10

 محرم: روز تجلیل از اسرا و مفقودان 11
 ه.ق( 95محرم: شهادت امام زین العابدین )ع( ) 12

 ه.ق( 2محرم: تغییر قبله مسلمین از بیت المقدس به مکه معظمه ) 18
 ه.ق( 95محرم: شهادت امام زین العابدین )ع( ) 25

 ماه صفر

 صفر: ولادت امام موسی کاظم )ع(  7
 صفر: اربعین حسینی 20

 ه.ق( 50شهادت امام حسن مجتبی )ع( ) -ه.ق(  11صفر: رحلت پیامبر اسلام )ص( ) 28
 ه.ق(  203صفر: شهادت امام رضا )ع( ) 30

 ...  ... 

 سازه های معروف جهان: در زیر برخی از سازه های معروف و مهم جهان را بررسی میکنیم -

 متر ارتفاع، به عنوان بلندترین برج و سازه جهان شناخته میشود  828طبقه و   163+ برج خلیفه در امارات متحده عربی با 

ستون که در اطراف هشت طبقه آن قرار گرفته اندو میتوان با    207آغاز شد.    1173+ برج کج پیزا در شهر پیزای ایتالیا قرار دارد که ساخت آن در سال  

 پله ای از آن بالا رفت.    297استفاده از پلکان مارپیچ  

 های مستقل جهان قرار دارد.  متر ارتفاع، در رده ششم از دسته برج های مخابراتی و رده بیست و پنجم از دسته سازه  435+ برج میلاد با ارتفاع 

( که بر روی رود یانگ تسه در چین ساخته شده است بزرگترین سد ساخته شده بر روی یک رودخانه میباشد. Three Gorges Dam+ سد سه دره )

مگاوات میباشد که    22500نیروگاه برق آبی ساخته شده در این سد، بزرگ ترین نیروگاه جهان، در بین همه انواع نیروگاه ها است و دارای ظرفیت تولید  

 ی برقابی کل ایران است.  تقریبا معادل دو برابر انرژ 

کیلومتر طول دارد. این دیوار در   21,196+ دیوار بزرگ چین طولانی ترین و بزرگ ترین سازه مهندسی در جهان است. این دیوار در نقشه جغرافیایی چین 

 دوره های امپراتوری مختلفی ساخته شده و در برخی موارد دیوار های از پیش ساخته شده توسط امپراتوری جدید به هم پیوسته اند. 

آغاز شده بود اما به دلیل جنگ داخلی در اسپانیا ادامه آن با مشکلاتی    1882+ کلیسای لاساگرادا فامیلیا در بارسلون اسپانیا قرار دارد و ساخت آن در سال  

 تکمیل شود. 2026روبرو شد. ساختمان این کلیسا قرار است تا سال  

د امروزه + مسجد ایاصوفیه در ترکیه که ابتدا یک کلیسای ارتدوکس یونانی بود، بعد از فتح توسط امپراتوری عثمانی به یک مسجد تبدیل شد. این مسج

 به عنوان یک موزه مورد استفاده قرار میگیرد اما بحث هایی برای بازگرداندن کاربری آن به مسجد وجود دارد.

  1420هکتار در پکن چین ساخته شده است. از این کاخ، بین سال های  72ساختمان است که در مساحتی به مقدار   980+ شهر ممنوعه مجموعه ای از 

سازه    میلادی به عنوان کاخ امپراتوری چین استفاده میشد. امروزه این کاخ موزه به عنوان یک میراث جهانی و همچنین بزرگ ترین مجموعه از  1912تا  

 های چوبی باستانی در جهان شناخته میشود. 

+ مسجد سلطان احمد، یکی از زیباترین شاهکارهای معماری اسلامی است که به علت وجود کاشی های آبی رنگ در طراحی داخلی آن، به »مسجد 

  8  مناره و  6گنبد اصلی،    5آبی« نیز شهرت دارد. این مسجد در استانبول واقع شده و همچنان به کارکرد مذهبی و آیینی خود ادامه میدهد. مسجد دارای  

 گنبد کوچک تر است. 

ت و  + موزه لوور پاریس بزرگ ترین موزه هنر جهان و یک بنای تاریخی ارزشمند است. این موزه در قلب شهر و سمت راست رودخانه سن واقع شده اس

های مختلف افتتاح شده و در دوره    1793میلیون بازدیدکننده را به خود جذب میکند. این موزه از سال   10٫2به عنوان پربازدیدترین موزه جهان، سالانه  

 گسترش یافته است.
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عجایب هفتگانه: برخی از سازه ها به قدری مهم، شگفت انگیز، با ارزش و عظیم در نظر گرفته میشوند که به آنها لقب    -

عجایب جهان داده میشود. عجایب هفت گانه به هفت اثر برتر معماری و مجسمه سازی دوران باستان گفته میشود. این  

 نانی الاصل در دومین سده پیش از میلاد در یک کتاب ثبت شده است: هفت اثر ظاهراً نخستین بار توسط یک فنیقیایی یو

 موقعیت کنونی علت ویرانی تاریخ ویرانی  سازنده سال ساخت عجایب

 -------- ویرا نشده مصر باستان  ق.م  2561 - 2584 هرم بزرگ جیزه 
مجموعه اهرام جیزه،  

 مصر

 بابلی ها یا آشوریان  ق.م  600حدود  باغ های معلق بابل 
بعد از اولین قرن قبل از 

 میلاد مسیح 
 نینوا، عراق  نامشخص

 لیدیه، یونان باستان  ق.م 550 معبد آرتمیس
 ق.م  356

 میلادی  262

آتش سوزی به دست  
 هرستراتوس 

 غارت به وسیله گوت ها
 استان ازمیر، ترکیه

 المپیا، یونان  آتش میلادی 6و  5قرن  یونان باستان  ق.م  435 تندیس زئوس در المپیا

 ق.م  351 آرامگاه هالیکارناسوس
ها،  کاریایی

هخامنشیان، یونان  
 باستان 

 بودروم، ترکیه سیلاب میلادی  1494

 رودس، یونان زمین لرزه  ق.م  226 یونان باستان  ق.م  280 - 292 غول رودس 

 ق.م  280 فانوس اسکندریه 
امپراتوری بطلمیوسی،  

 یونان باستان 
 اسکندریه، مصر  زمین لرزه  میلادی  1480و  1303

طبیعت جهان: تا به اینجا مواردی بررسی شدند که دست ساز بشر محسوب میشدند. در ادامه به بررسی مواردی میپردازیم   -

که در طبیعت وجود دارند و انسان در آنها دخالتی نداشته است. این موارد شامل جنگل ها، آبشار ها، دشت و صحرا و ...  

 میشوند.

این جنگل بزرگترین جنگل بارانی  + جنگل آمازون در آمریکای جنوبی و در قسمت هایی از برزیل، پرو، کلمبیا و دیگر دولت های آمریکای جنوبی قرار دارد.  

 جهان بوده و تنوع زیستی فراوان دارد. با توجه به میزان تولید اکسیژن در این جنگل، از آن به عنوان ریه های زمین یاد میشود.

 از جمله لمور خود  وحش منحصر به فرد اتیماداگاسکار با ح ی ها جنگل + جنگل های ماداگاسکار در جزیره ماداگاسکار واقع در اقیانوس هند قرار دارند. 

 .اند  کرده   لیتبد یبوم  ستیپناهگاه ز  ک یرا به  ره یها، جز  مپانزه اها و ش

کیلومترمربع دارد. این دشت    10,582( بزرگ ترین نمک زار جهان در جنوب غربی بولیوی میباشد که مساحتی حدود  Salar de Uyuni+ سالار د اویونی ) 

( واقع شده و به دلیل پوشش ضخیم نمک، سطح آن مانند آینه ای بزرگ عمل می کند، به ویژه در فصل  Andesنمکی وسیع در ارتفاعات کوه های آندز )

 بارندگی، زمانی که لایه نازکی از آب روی نمک ها را می پوشاند. سالار د اویونی یکی از غنی ترین منابع لیتیوم جهان نیز است.

( بزرگترین صحرای داغ جهان است که بیشتر مناطق شمال آفریقا را شامل میشود و تقریباً به بزرگی ایالات متحده آمریکا وسعت  Sahara+ صاحارا )

سانتی متر   8دارد. بیشتر مساحت کویر از فلات های سخت و صخره ای و مقدار کمی ماسه  تشکیل شده است. در صاحارا به طور متوسط سالانه کمتر از  

 ارد.باران میب

متر سقوط آزاد، بلندترین آبشار جهان محسوب می شود. این آبشار از یکی از بزرگ    807متر، از جمله    979، با ارتفاع کلی  (Angel Falls)+ آبشار آنجل  

به عنوان   (Pemon)( واقع در جنوب ونزوئلا سرازیر می شود. این آبشار در میان مردم محلی پمون Canaimaترین کوه های تخت در پارک ملی کانایما )

 »کوه شیطان« شناخته شده است. 

کیلومتر، بزرگ ترین سازه ای است که توسط   2600جزیره مرجانی، با طولی بیش از  3000(، متشکل از حدود Great Barrier Reef+ سد بزرگ مرجانی )

 موجودات زنده در جهان ساخته شده و حتی از فضا قابل مشاهده است. این اکوسیستم زیبا و حساس، که در فهرست میراث جهانی یونسکو ثبت شده 

 ه لاک پشت های دریایی سبز و نهنگ ها می باشد.است، زیستگاه گونه های متنوعی از جمل
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( در ترکمنستان یکی از عجیب ترین و ترسناک ترین مکان های جهان است. این دهانه که به دلیل فروپاشی یک  Darvaza Gas Crater+ دروازه جهنم )

سال است که به طور مداوم در حال سوختن است. شعله های آتشین این دهانه که شب ها به   50میدان گازی زیرزمینی به وجود آمده است، بیش از  

 مهیب و فرازمینی ایجاد کرده اند. خوبی قابل مشاهده هستند، منظره ای

  سازمان ملل، یونسکو، بین المللی داخلی و آشنایی با سازمان های(WHO  )... و 

ساختار اداری جمهوری اسلامی ایران متشکل از نهادها و سازمان های متعددی است   << سازمان ها و نهاد های داخلی ایران:

که هر یک مسئولیت ها و وظایف خاصی را در حوزه های مختلف حکمرانی، نظارت، خدمات عمومی، فرهنگی، اقتصادی،  

 قضایی و امنیتی بر عهده دارند. 

 (1357اسفند ) . کمیته امداد امام خمینی )ره( 1

 نوع سازمان: حمایتی ـ انقلابی

مأموریت: کمیته امداد نهادی عمومی، غیردولتی و تحت نظارت مستقیم مقام معظم رهبری است که مأموریت آن ارائه حمایت های مالی،  

 معیشتی، فرهنگی و توانمندسازی به اقشار محروم، نیازمند و بی سرپرست جامعه میباشد.

ارائه تسهیلات خودکفایی و ،  کمک به درمان، تحصیل و ازدواج نیازمندان،  وظایف اصلی: پرداخت مستمری به خانواده های بی سرپرست

 اجرای طرح های اکرام ایتام و محسنین ، اشتغال زایی

 منصوب میشود.  ایران اسلامی جمهوریبا حکم رهبر  خمینی امام امداد کمیتهنکته قابل توجه: رئیس 

 ( 1360. سازمان تبلیغات اسلامی )2

 نوع سازمان: فرهنگی ـ دینی 

 وابستگی: زیر نظر شورای عالی انقلاب فرهنگی و در چارچوب سیاست های کلی نظام

مأموریت: ترویج فرهنگ اسلامی، مقابله با تهاجم فرهنگی، پشتیبانی از فعالیت های تبلیغی و سامان دهی امور مبلغین، هیئات مذهبی 

 و مؤسسات فرهنگی مردمی. 

مدیریت سازمان ،  برنامه ریزی برای مناسبت های دینی و ایام مذهبی،  وظایف اصلی: هدایت و پشتیبانی از هیئات مذهبی و مداحان

 مقابله با جریان های انحرافی دینی در کشور ،  دارالقرآن الکریم

 نکته: ریاست سازمان تبلیغات اسلامی با پیشنهاد وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی و تأیید رهبری تعیین میشود. 

 ( 1361. دادگاه ویژه روحانیت )3

 نوع نهاد: قضایی ـ اختصاصی

 وابستگی: تحت نظر مستقیم مقام معظم رهبری

 مأموریت: رسیدگی به جرائم روحانیون و تخلفات انتظامی، اخلاقی و عقیدتی آنان، در چارچوبی متفاوت از دادگاه های عمومی کشور. 

آرای آن قطعی و قابل اجراست )غالباً بدون ، قضات آن عمدتاً از بین روحانیون انتخاب میشوند، ویژگی ها: ساختار مستقل از قوه قضائیه

 تجدیدنظر(

  ی فرامل  یبه نهادها   یگریاز هر زمان د  ش یکشورها ب  انیتعاملات م  ،یکنون  یایدر دن  << سازمان های منطقه ای و بین المللی:

و   تیاقتصاد، فرهنگ، امن  است،یمهم در عرصه س  گرانیبه عنوان باز   ین المللیو ب  یمنطقه ا  یوابسته است. سازمان ها
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  ینهادها با اهداف  نی. اکنندیم  فایمشترک ا  یکشورها و حل چالش ها  انیروابط م  تیر یدر مد  ینقش محور   ،یتوسعه جهان

و دفاع از حقوق   یطیست محی ز  یبحران ها تی ر ی مد دار،یتوسعه پا  ت،ی حفظ صلح و امن ،یاقتصاد یهای  ارتقاء همکار رینظ

 هستند. یمشخص یساختار، اعضا، مقررات و کارکردها یخود دارا یدر حوزه تخصص کیبشر به وجود آمده اند و هر  

 سازمان های منطقه ای:  -

 یایدر آس  ژه یعضو به و  یکشورها  انیم  یو فرهنگ   یاجتماع  ،یاقتصاد  یهمکار  یارتقا:  1985  -(  ECO)  یاقتصاد   ی های  سازمان همکار  -1

 ران ی: تهران، امقر .انهیو خاورم یمرکز

اسلام  سازمان  -2 توسعه همکار  ،یاسلام  یهمبستگ  تیتقو:  1969  -(  OIC)   یکنفرانس  و  از حقوق مسلمانان   یکشورها  ان یم  یدفاع 

 ی : جده، عربستان سعودمقر .یاسلام

  ،یمال  ،یتجار  ینه هایدر زم  یدر حال توسعه اسلام  یکشورها  یتوان اقتصاد  شیافزا :  1997  -)هشت کشور در حال توسعه(    D-8  گروه  -3

 هی: استانبول، ترکمقر .یو علم یصنعت

 : قاهره، مصرمقر .یو فرهنگ یاقتصاد ،ی اسیس یت هایفعال یو هماهنگ یعرب یکشورها انیروابط م میتحک: 1945 -عرب  هیاتحاد -4

  ج ی حوزه خل  یشش کشور عرب  انیم  یو نظام  یتیامن  ،یاقتصاد  ،یاسیس  یهمکار   توسعه:  1981  -(  GCC)  فارس   ج یخل  یهمکار  یشورا  -5

 ی عربستان سعود اض،ی: ر مقر فارس.

 سازمان های بین المللی:  -

 ، یجهان  تی حفظ صلح و امن  یدوم برا  یپس از جنگ جهان  س شدهیتأس  ی ن المللینهاد ب  نیبزرگ تر :  1945  -(  UN)  سازمان ملل متحد  -1

 حقوق بشر.  جیو ترو ین المللیدر حل مشکلات ب  یملت ها، همکار نیتوسعه روابط دوستانه ب

 آمریکا ورک،یوی: نمقر

در مسائل مهم    یریم گیگفت وگو و تصم یبرا یسازمان ملل؛ مکان یاز شش نهاد اصل یکی: 1945 -سازمان ملل متحد  یعموم مجمع -2

 است. یرأ کی یسازمان ملل. هر کشور دارا یبا حضور همه اعضا یجهان

 آمریکا ورک،یوی: نمقر

  5عضو، از جمله    15  ی. دارایجهان  تیدرباره مسائل صلح و امن  یریم گیتصم  یاصل  مرجع:  1945  -سازمان ملل متحد    تیامن  یشورا  -3

 ( با حق وتو. ایتانیفرانسه، بر  ن،ی چ ه،یروس کا،یعضو دائم )آمر 

 آمریکا ورک،یوی: نمقر

 ی ن المللیب  یهای  همکار  قیصلح از طر   یملل متحد. هدف آن ارتقا   یو فرهنگ  یعلم  ،یآموزش  سازمان:  1945  - (  UNESCO)  ونسکو ی  -4

 جهان است.  یفرهنگ راثیآموزش، علم، فرهنگ و حفاظت از م یدر حوزه ها

 فرانسه  س،ی: پار مقر

متحد. مسئول حما  صندوق:  1946  - (  UNICEF)  سفی ونی  -5 ملل  ها  تیکودکان سازمان  کمک  کودکان،  آموزش،   ، یانسان  یاز حقوق 

 کودکان و زنان.  انیبهداشت و کاهش فقر در م

 آمریکا ورک،یوی: نمقر

  ن یتدو  ،یبهداشت  ی و مقابله با بحران ها  ینظارت، هماهنگ  فهیوظ  ؛یسلامت جهان  مرجع:  1948  -(  WHO)  یبهداشت جهان  سازمان  -6

 را دارد.  یجهان یسلامت عموم یو ارتقا یبهداشت یدستورالعمل ها
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 س ی : ژنو، سوئمقر

از حقوق کارگران   تیکار، حما  ین المللیب  یاستانداردها   میتنظ  قیاز طر   یعدالت اجتماع   یارتقا:  1919  -(  ILO)کار    ین المللیب  سازمان  -7

 . یدر سطح جهان یکار طیو بهبود شرا

 س ی : ژنو، سوئمقر

  لیبه تسه  ، یقواعد تجارت آزاد و حل اختلافات تجار  میکه با تنظ  یناظر بر تجارت جهان  نهاد:  1995  -(  WTO)  یتجارت جهان  سازمان  -8

 .کندی کشورها کمک م نیب یبازرگان

 س ی : ژنو، سوئمقر

  ی از کشاورز  تیحما  ،ییغذا  تیامن  یدر جهان، ارتقا  یگرسنگ  ینابود  یبرا  تلاش:  1945  -(  FAO)ملل متحد    یخواربار و کشاورز  سازمان  -9

 . ییو توسعه روستا داریپا

ایتالی: رم، امقر
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 (خلاصه اطلاعات ) یفناور: چهارمفصل  ❖

 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 

( دستگاهی است دارای حافظه و قابل برنامه ریزی که میتواند عملیات های ریاضی، منطقی و Computer  -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  

 شده )اطلاعات( را انجام دهد. بتواند سه عمل دریافت داده، پردازش داده و اعلام نتیجه پردازش 

 ( 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  انهیرا   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.  

لپ تاپ ها    ،یزیروم  یانه هایبزرگ، را  یانه هایرا انه ها،یمثل ابررا  ییو کاربرد به گروه ها  یاز نظر قدرت پردازش  وترهایکامپ

مختلف،    یازها ین  یتا برا  کندیتفاوت آنها، به ما کمک م  شناخت   .شوندیم  می تقس  لی کوچک تر مانند تبلت و موبا  یوترهایو کامپ

 . میرا انتخاب کن یمناسب ستمیس

 توضیحات  نوع رایانه

 ابر رایانه ها
(Super computers) 

 شیپاین دسته از رایانه ها، از نظر اندازه بزرگترین و از نظر سرعت پردازش سریعترین هستند. موارد استفاده آنها عبارتند از؛
 و ... مایماهواره و فضاپ یداده ها  لیو تحل هیتجز  -ی هسته ا قاتیتحق  -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 یها بخشها 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 
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یک سیستم رایانه ای میباشد و در صورت نبود آنها، امکان راه اندازی سیستم رایانه ای وجود ندارد. استفاده از سایر سخت  

 افزار ها بستگی به نیاز کاربر دارد. 

، توریمانسخت افزار خارجی: تجهیزات سخت افزاری قرار گرفته در خارج از رایانه. از جمله سخت افزار های خارجی میتوان    -

 و ... را نام برد.   نتریپر و  وسام، دیکل  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  لیتشک  ید یاز چهار بخش کلها    اتیانجام عمل   یبرا  انه یرا  << اجزای اصلی سیستم رایانه ای:

 عبارتند از واحد پردازنده مرکزی، حافظه، واحد ورود و واحد خروجی.

(: 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.  CPU* پردازنده مرکزی )

 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 - bبیت / 
 به مجموعه چهار بیت که کنار هم قرار گرفته اند یک نیبل گفته میشود Nibbleنیبل / 
 ( باشدیی)دودو ینریبه صورت باو  حافظه است یواحد اصل تی. باشودیم لیتشک تیبا کی، تیب 8کنار هم قرار گرفتن از  Byte- Bبایت / 

 * 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 

 ( Input and Outputواحد های ورودی و خروجی ) -
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(: 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 ) 

 آنجا توسط واحد خروجی به دستگاه های خروجی ارسال میشوند. 

کاربرد مادربرد،    نی مهم تر   ، مادربرد است.سیستم های رایانه ایبخش    نی تر   یاصل(:  Motherboardبرد اصلی یا مادربرد )  -

مادربرد برای ارتباط با اجزای یاد شده از سوکت  بخش ها است.  ریآن با سا نی ارتباط ب جادی ( و اCPU) یکنترل پردازشگر مرکز

 ها، اسلات ها، شیار ها و ... استفاده میکند.

ارائه   << دستگاه های ورودی و خروجی: برای دریافت داده و  از دستگاه ها  اینکه واحد های ورودی و خروجی  به  با توجه 

 یدستگاه ها  قی از طر   انهیتعامل کاربر با را اطلاعات استفاده میکنند نیاز به آشنایی با دستگاه های ورودی و خروجی داریم.  

توسط رایانه را به کاربر  پردازش شده    ج ینتاکرده و یا    انهیاطلاعات را وارد را . این دستگاه ها  شودیانجام م  یو خروج  یورود

 . هر دو نقش را به طور هم زمان دارند. در برخی از موارد دستگاه های وجود دارد که دهندیارائه م

دستگاه های ورودی: دستگاه هایی که برای گرفتن ورودی از کاربر مورد استفاده قرار میگیرند را دستگاه های ورودی مینامند.    -

 از جمله دستگاه های ورودی میتوان به کیبورد، ماوس و ... . 

دستگاه های خروجی: دستگاه هایی که برای انتقال اطلاعات پردازش شده توسط رایانه به کاربر مورد استفاده قرار میگیرند.   -

 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   -

 ها در اکثر موارد ترکیبی از دو یا چندین دستگاه ورودی و خروجی میباشند.

 * 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 

برای بهره برداری کامل از سخت افزار رایانه، به نرم افزار هایی نیاز داریم که کنترل سیستم و اجرای وظایف را بر عهده داشته  

 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 یاز دستورالعمل ها هستند که برا یمجموعه ا << نرم افزار و انواع آن:

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.«. 
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(: نرم افزار هایی هستند که برای انجام وظیفه خاص و بر اساس نیاز کاربران Application softwareنرم افزار های کاربردی )  -

 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 )  -

 نرم افزار های سیستمی گفته میشود. نرم افزار های سیستمی را میتوان در دسته های زیر تقسیم بندی کرد: 

 + نرم افزار های کمکی  + درایور ها   + کامپایلر ها و مفسر ها  + سیستم های عامل 

سخت   انیبرنامه ها و ارتباط م  یاست که اجرا انهینرم افزار را  نی عامل مهم تر  ستمیس << سیستم های عامل و وظایف آنها:

 . سازدی افزار و نرم افزار را ممکن م

آشنایی با سیستم عامل و وظایف آن: سیستم عامل مهمترین نرم افزار سیستمی یک رایانه محسوب میشود. جایگاه این    -

 نرم افزار در سیستم رایانه ای را میتوان به عنوان یک رابط میان کاربر و نرم افزار های کاربردی با سخت افزار دانست. 

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  نوع نرم افزار 

 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  یدستگاه ها  انیم  یقدرتمند  یبستر ارتباط  یانه ایرا  یشبکه ها  << شبکه های رایانه ای و انواع آن:

 هدف آن ها فراتر از صرفاً تبادل داده است. 

ارسال و   ییبا توانارایانه ای    ستمیچند س  ایبه اتصال دو  : شبکه رایانه ای  (Computer network)ی  انه ایرا  هشبکمفهوم    -

 انجام شود.  میسیب ایبا کابل   تواندیانتقال داده ها م نی . ا شودیداده گفته م  افتیدر 

بودن شبکه، در عملکرد و    میسی  ب  ای  یم یدستگاه ها، مانند س  یکیز ینحوه 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  یراه انداز  نهیهز 
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اتصال با فیبر نوری )شبکه ای که در آن از فیبر های نوری استفاده شده( و اتصال بی سیم )شبکه ای که با استفاده از امواج  

 رادیویی ارتباط برقرار میشود( میباشد.

انواع شبکه ها از نظر وسعت: شبکه های ارتباطی را میتوان بر اساس گستره جغرافیایی به دسته های مختلفی تقسیم بندی   -

 کرد. برخی از این دسته ها عبارتند از:

PAN، MAN، LAN،  WAN،  WLAN 

همبندی سیستم های رایانه ای در یک شبکه ارتباطی، توپولوژی شبکه گفته    انواع شبکه ها از نظر توپولوژی: به نوع به   -

 . P2P  ،Line ،BUS ،Ring  ،Starمیشود. برخی از مهمترین های آنها عبارتند از 

 یخصوص 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 ) یریشگیپ ستم یس -   (IDSنفوذ ) صیتشخ ی ها ستم یس -

 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  می حر 

 .میباشد کاربران در برابر سوءاستفاده  یمحافظت از اطلاعات شخص یبه معنا یخصوص

های قوی و    اقداماتی مانند تنظیمات امنیتی، استفاده از رمزروش های حفاظت از حریم خصوصی: روش های حفاظتی،  -

 دنپرهیز از به اشتراک گذاری اطلاعات حساس را شامل میشو

 + استفاده از رمز های عبور قوی و مدیریت آنها  ن یآنلا یها در حساب یخصوص  م یحر  ماتیتنظ  تیر یمد+ 

 نترنت یمرور امن و ناشناس در ا+   ( 2FA+ استفاده از احراز هویت دو مرحله ای )

 ی شخص ی ها داده  یرمزگذار+ 
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  کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی 

  انه یدرک کاربرد را  ی( براICTاطلاعات و ارتباطات )  ی( و فناورITاطلاعات )  یفناور  میبا مفاه  ییآشنا   : ICTو    IT<< آشنایی با  

اما تفاوت    شوند،یاستفاده م  گریکدی  یبه جا  یدو واژه گرچه گاه  ن یا  است.  یکاملا ضرور  یکار  یط ها یروزمره و مح  یدر زندگ

 . دارند یفیظر  یها

 << کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی روزمره:

 (، کلاس های آنلاین، منابع الکترونیکی E-Learningیادگیری آنلاین ) فناوری اطلاعات در آموزش:  -

 (E-Banking(، بانکداری اینترنتی E-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 -

کار طولانی مدت با رایانه میتواند منجر به مشکلات جسمی شود. برای جلوگیری از  << 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 )  -

جسمانی میپردازد. اصول ارگونومی به هنگام کار با رایانه عبارتند از وضعیت صحیح نشستن، ارتفاع میز کار و صندلی، موقعیت  

 . و فاصله صفحه نمایش، استفاده از ماوس و کیبورد مناسب و نور محیط 

  استفاده از سیستم های رایانه ای و مدیریت فایل ها 

وظایف سیستم عامل عبارتند از مدیریت فایل ها و پوشه ها، مدیریت منابع سخت افزاری مانند پردازنده ها، مدیریت حافظه  

های اصلی و جانبی، کنترل عملکرد دستگاه های ورودی و خروجی، برقراری امنیت در سیستم، اشتراک و بهینه سازی منابع  

 ای همزمان برنامه ها و کنترل ارتباط میان آنها. سیستم )حافظه و پردازشگر( و مدیریت و اجر 

  آشنایی با سیستم عامل ویندوز 

( ویندوز  عامل  سیستم  معرفی   >>Windows OS:)  س  یکی  ندوزیو شرکت    یکیگراف  یها  عامل  ستمی از  توسط  که  است 

 . شودیشناخته م ایدر دن ستم عامل هایس نی از محبوب تر  یکیتوسعه داده شده و به عنوان  کروسافتیما

 بیتی این ویندوز عبارتند از. 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 گیگابایت یا بیشتر RAM 2  -حافظه اصلی 
 (SSDگیگابایت یا بیشتر )ترجیحا  128 (SSDگیگابایت یا بیشتر )ترجیحا  Hard disk 64 -فضای دیسک سخت 

  و خاموش   حیصح  یانداز  راه  انه،یدر کار با را  یعمل  یها  مهارت  نیاز اول  یکی  << راه اندازی و خاموش کردن سیستم رایانه ای:

 .  است  ستمی س یکردن اصول
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 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 )

+ خاموش کردن: پس از اتمام کار کاربر با رایانه، بسته به نیاز کاربر، رایانه را میتوان در حالت های مختلفی قرار داد که این  

(، هایبرنت  Sleep)   (، خوابSwitch user)  (، تغییر کاربرSign out/Log off)   (، خروج از حساب کاربریShut down)  خاموش کردنحال ها عبارتند از:  

 (Lock) (، قفل کردنHibernateیا خواب عمیق )

کاربر پس از ورود به ویندوز، با محیط گرافیکی روبه رو میشود که شامل دسکتاپ، نوار وظیفه و   << محیط کاربری ویندوز:

 منوی استارت است. 

ها و   به برنامه  توانندیآن م  قی است که کاربران از طر   عامل ستمیس  یاصل   ط یمح  desktop( و اجزای آن:  Desktopمیز کار )  -

 اجزای دسکتاپ عبارتند از:داشته باشند.  یخود دسترس یها لی فا

 ( 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 )

 ( Start+ منو استارت ) 

(: 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. 

  از یرا بر اساس ن  ستمی تا ظاهر و عملکرد س  دهدیامکان را به کاربر م  نیا  ندوزیو  << تنظیمات اولیه و شخصی سازی ویندوز:

 . کند می خود تنظ
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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 یماتی شامل تنظ Display Settingsبخش تنظیمات صفحه نمایش:  -

  مدیریت فایل ها و پوشه ها 

واحد    ل های دارند. فا   ندوزیاطلاعات در و  یدر سازمان ده  یدیو پوشه ها نقش کل  ل های فا << آشنایی با فایل ها و پوشه ها:

بنابر نوع  را در خود ذخیره میکند و  های اصلی ذخیره سازی داده ها در سیستم عامل هستند. هر فایل اطلاعات خاصی 

ها برای سازماندهی فایل ها به کار میروند. به جای ذخیره فایل ها به طور    و پوشه  اطلاعات، نوع فایل نیز متفاوت خواهد بود

 مختلف، میتوان فایل ها را در پوشه ها قرار داد و به این ترتیب کار مدیریت فایل ها را ساده تر کرد. مسیر های پراکنده در 

 . ها انجام داد ها و پوشه  میپردازیم که میتوان بر روی فایلهایی 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   و مهمترین پنجره در ویندوز    ل ها ی فا   تی ر ی مد  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   یو کند  ستمی از پر شدن حافظه س  یریجلوگ  یبراذخیره میشوند.    SSDو    HDDهای  

 مهم است.  اریبس  یره سازیذخ یفضا تی ر 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 تاریخ یا کنترل صدا را مطابق نیاز خود تنظیم کند. این تنظیمات پایه برای راحتی و دقت در کار با سیستم ضروری

  ستم، یعملکرد س  تی ر یمد  یمتعدد برا  یابزارها  یدارا  ندوزیو  (:system tools<< ابزار های سیستمی و نگه داری ویندوز )

بر منابع سخت   پردازش   یساز  نهیبه افزا  یافزار  ها، نظارت  به    است.  ستم یس  ییکارا  ش یو  ابزار های میتوان  این  از جمله 

 )بهینه سازی فضای ذخیره( اشاره کرد.  Disk Cleanup)مدیریت پردازش( و  task managerمواردی مانند 

با آن آشنا باشد.    دیاست که هر کاربر با  یمباحث  نی از مهمتر   یکی  ندوزیاطلاعات در و  تیامن  << امنیت فایل ها و سیستم:

 یریجلوگ  ی برا Windows Defender مانند  یتیامن  یکاربران و استفاده از ابزارها  یسطح دسترس  تیر یمد  ها،  لیحفاظت از فا 

 .کنندین می را تضم ستمی س تی هستند که امن ییاز بدافزارها، از جمله راهکارها
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 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:

برخدکن  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 یمجموعه ا  ندوزیو  : Ease of access<< مجموعه برنامه های 

  اند. شده یطراح یحرکت ای ییشنوا ،یینایبا مشکلات ب یافراد یابزارها به طور خاص برا نی فراهم کرده است. ا ژهیو یازهاین

 High contrastاین ابزار ها عبارتند از: راوی، ذره بین، صفحه کلید مجازی، تبدیل گفتار به نوشتار، تنظیم 

  مدیریت حساب کاربری در ویندوز 

هر    یبرا  یاختصاص   ماتیو تنظ  ل هایاز مجوزها، فا  یمجموعه ا  یحساب کاربر  << آشنایی با حساب های کاربری در ویندوز:

 است.  ستمیکاربر س

  Microsoft accountو    Local account  یحساب کاربردر سیستم عامل ویندوز دو نوع    :ندوزیدر و انواع حساب کاربری    -

 وجود دارد. 

نقش    کیوجود دارند که هر   یمتفاوت  یسطوح دسترس انواع حساب ها بر اساس سطح دسترسی: برای حساب های کاربری    -

 این دسته از حساب ها عبارتند از: . کنندیم فای ا ستمیس  تیر یدر مد یخاص

 (Standard account+ حساب استاندارد )    ( Administrator+ حساب 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    جادی ا  یحساب جداگانه ا  توانی هر کاربر م  یبرا  ندوز،یو  ستم عاملیدر س  << مدیریت حساب های کاربری در ویندوز:

 او باشد یاختصاص یهای  و 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  -

  . کاربری اقدام کردحساب    ت یامن  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 
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 آشنایی با مفاهیم شبکه و اینترنت 

 ینه تنها بستر  نترنتیافراد و سازمان ها شده است. ا  یزندگ  ریناپذیی  جدا  یاز اجزا  یکیو 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 لیاطلاعات تبد تی ر ی اشتغال و مد

  آشنایی با مفاهیم پایه اینترنت و شبکه های کامپیوتری 

  گر یکدیمتصل به    یتالیجی د  یها  و دستگاه  وتریکامپ  ها  ونیلیاز م  یشبکه جهان  کی   نترنتیا   << تعریف اینترنت و تاریخچه آن:

اطلاعات از سراسر جهان را    افتیارتباط و در   یها، برقرار  داده  یگذار  امکان اشتراک  ،یارتباط  یها   است که به کمک پروتکل

 . شود یشناخته م یآموزش، تجارت و سرگرم ت،در ارتباطا  یدیابزار کل کیبه عنوان   نترنتی. امروزه، اکندیفراهم م

  یکه به کاربران امکان دسترس  باشدیم  نترنتیبر ا  یمبتن  سیسرو  ک(: وب یWWW - world wide webشبکه جهانی وب )  -

 . دهدیصفحات وب را م قی به اطلاعات را از طر 

ارتباطات، تجارت، آموزش،   یها نهیو در زم دهدیم لیمدرن را تشک  یاز زندگ یبخش مهم نترنتیامروزه، ااهمیت اینترنت:  -

 . کاربرد دارد یو خدمات دولت یسرگرم

متصل به هم هستند که اطلاعات    یاز دستگاه ها  یمجموعه ا  یوتری کامپ  یشبکه ها  << شبکه های کامپیوتری و انواع آن ها:

  ی میعظ  ی( گرفته تا شبکه  LANکوچک )  یخانگ  یمختلف از شبکه ها  یشبکه ها در اندازه ها  ن ی. ا گذارندی  را 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  دستگاه های متصل شده در یک منطقه محلی به صورت بی سیمkm 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.  * انواع شبکه ها از نظر توپولوژی: به نوع به

 توضیح  نوع 
P2P  )وصل شده اند   گریتکه کابل به همد ک ی روتر 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.   .هستندبه 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 

Ring  )هر دستگاه به دو دستگاه مجاور خود متصل است. در این توپولوژی اطلاعات در یک جهت حرکت میکنند   )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   )هر دستگاه از طریق یک لاین ارتباطی به دستگاه های دیگر متصل است. در این توپولوژی از پروتکل هایی چون  )توریAHCP  وDHCP  استفاده میشود 
Hierarchy / Tree  )دارد   یو هرم یحالت سلسله مراتب  کی  یتوپولوژ نی. اکه در آن از توپولوژی خطی استفاده شده است افتهی  رییتغستاره ای   یتوپولوژنوعی  )درختی 

Hybrid  )چنانچه از نام آن پیداست از ترکیب انواع دیگر توپولوژی های شبکه به وجود می آید. ایجاد چنین پیکربندی، به نیاز شبکه بستگی دارد.  )ترکیبی 
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 << آشنایی با اینترنت و روش های اتصال به آن: 

  یکیز یمختلف است که با استفاده از اتصالات ف  یو دستگاه ها  وترهای از کامپ  یشبکه جهان  کی   نترنتیا(:  Internetاینترنت )  -

مشترک، ارتباطات    یها و استانداردها  استفاده از پروتکل  قی شبکه از طر   نیاند. ا  متصل شده  گریکدیبه    ،یارتباط  ی های  و فناور

 عبارتند از: نترنتیاز انواع ا  یبرخ. کندیم همافراد و سازمان ها فرا  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 )  -

 اطلاعات را از طریق صفحات وب را میدهد. 

 است.  یقابل دسترسداخلی کاربران مجاز  قی است 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  تی ر یمد یبرا یمختلف یها  نه یگز  10 ندوزیوویندوز:  settingsتنظیمات اینترنت در  -

 را انتخاب میکنیم.  Network & internetرفته و گزینه  settingsبرای دسترسی به این تنظیمات به پنجره  .دهدیارائه م

دستگاه   ون هایلیم نیشده که ارتباط ب ل یو پروتکل ها تشک های از فناور یاز مجموعه ا نترنتیا << مفاهیم پایه ای اینترنت:

،  URL  ،DNS  ،ISP  ،IP Addressمانند    یه ایپا  می درک مفاه  نترنت،یاز ا   نهیاستفاده به  ی. براسازدی  را در سراسر جهان ممکن م

 . تاس  یضرور VPNو ( Firewall) روالی ، فا(Cache) کش ،(Coockies) های  کوک  نترنت،یا  یپروتکل ها

-  URL    :)آدرس اینترنتی(URL  (Uniform Resource Location  ،)یو 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  م یتقس  یو معمولا برا  ردیگیقرار م  یاز دامنه که قبل از دامنه اصل  یبخش(:  Subdomainزیردامنه )   -

 .شود یاستفاده م تیوبسا  کی

که توسط صاحب    و نشانگر هویت آن میباشد  تیوبسا  یهمان نام اصلSLD  (Second level domain  :)  -دامنه رده دوم    -

 . سازدی وب را ممکن م  یکار در فضا و شناخت آسان کسبو  شودیدامنه ثبت م

(: 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  -
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(  google.comدامنه )مانند    یها  است که نام  یگذار  نام  ستمیس  ک(: ی Domain name system)   DNSسیستم نام دامنه یا    -

 . کندیم 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  ینترنتیا  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 ی اجزا نی تر  مهمسرعت، امنیت، افزونه ها و ... میباشد. 

 Omnibox+   ( Address bar+ نوار آدرس )  ( Title Bar+ نوار عنوان )

 وب یمحتوا ش یصفحه 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  یاز مرورگرها  نهیبه  استفاده   یبرا<< مدیریت مرورگر ها و تنظیمات کاربردی:  

  خچهیاستفاده 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   یسازی  شخص  یبرا  یگسترده ا  یت هایمدرن قابل  یمرورگرها  << افزونه ها و شخصی سازی مرورگرها:

 .دهندی ارائه م یظاهر راتییافزونه ها و تغ قی از طر  شتریب

  جستجو ارزیابی اطلاعات در اینترنت 

ا  :جستجو  یموتورها  ی معرف<<   برا  یصفحه وب وجود دارد که دربردارنده اطلاعات مختلف  اردهایلیم  نترنت،یدر   ی هستند. 

 ش یو نما  یدسته بند  ،یرا بررس  نترنتیا  یشده اند تا بتوانند محتوا  یجستجو طراح   یاطلاعات، موتورها  نی به ا  عیسر   یدسترس

یا    .دهند را در    search engineموتور جستجو  به کاربران کمک میکند عبارت های موردنظر  آنلاین است که  افزار  نرم  یک 

، Googleاینترنت جستجو کرده و اطلاعات مرتبط را بیابد. از جمله موتور های جستجوی معروف میتوان به مواردی همچون  

Bing ،Yahoo  و ... اشاره کرد 

 ی می با حجم عظ  نترنتیاز مواقع، کاربران هنگام جستجو در ا  یاریدر بس  :ج یکردن نتا  لتریو ف  شرفتهیپ  یاستفاده از جستجو<<  

 یانجام جستجوها  یبرا  ییجستجو ابزارها  ی. موتورهامیشود دشوار    حیاطلاعات صح  افتنو ی  شوندی مواجه م  رمرتبطیغ  جیاز نتا

 .کنند دایپ یبه اطلاعات دسترس عتری و 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. دای پ یدسترس یو تخصص قی دارند به اطلاعات خاص، دق ازیکاربران ن ی. اما گاهکنندیجستجو استفاده م یاز موتورها
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  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 یدیمهارت کل کی ی، نترنتیاعتبار منابع ا یبررس

جستجو    جینتا  حیصح  تیر یاطلاعات ارزشمند، مد  افتنیو    نترنتیپس از جستجو در ا  << مدیریت و سازماندهی نتایج جستجو:

خود داشته    ازین  به اطلاعات مورد  یتر  عیآسان و سر   یدسترس  کندیبه کاربران کمک ممدیریت صحیح    دارد.  یادیز   تی اهم

 .کنند یریباشند و از اتلاف وقت جلوگ

 ( کار با ایمیلE-mailو پیام های الکترونیکی ) 

است که   یکیالکترون یروش ارتباط ک( یElectronic Mail) Emailیا  ل یمی ا  :محبوب دهندگان سی و سرو ل یمی با ا ییآشنا<< 

  ی تالیجی د  ستمیس  کی  لی می امیتوان گفت که    .کندیفراهم م  نترنتیرا در بستر ا  ریو تصاو  ها  لیفا  ، یمتن  یها  امیامکان ارسال پ

 . شود ی مختلف ارائه م دهندگان  سیاست که توسط سرو  نترنتیا  قی از طر  ها امیپ افتیارسال و در  یبرا

کرده   جادی ا  لیمی حساب ا  کی دیبا ابتدا ل،یمی استفاده از ا یبرا: آن  تی ر یمختلف و مد یها سیدر سرو  لی می حساب ا جادیا -

 . رد ک  تیر یو آن را مد

یکی از مهمترین مهارت هایی که کاربران باید یاد بگیرند،  ل،یمی حساب ا جادیپس از ا ی:کیصندوق پست الکترون تیر یمد<< 

 د،یجد  امیارسال پ   ،یافتیدر   یها  لی میمشاهده امدیریت صحیح صندوق پستی است. مدیریت صندوق شامل مواردی همچون  

 . شود یم ها  لیمی ا  یو سازمانده ها امیکردن پ لتریف ها،  لی میبه ا  یده ، پاسخBCCو  CCاستفاده از 

مانند اسناد،    مه ی ضم  یها  ل یامکان ارسال فا   ل،ی می مهم ا  یها  تیاز قابل  ی کی  < پیوست فایل ها و تنظیمات امنیتی ایمیل: 

 ی ها از روش یکی لیمی ا قی از طر  ها لی ارسال فا ،یو آموزش یکار ی ها طی است. در مح ییدئویو و یصوت یها لی فا ر،یتصاو

 . شودیتبادل اطلاعات محسوب م یاصل

ل  یمی و ا  یجعل  یام هایپ  ،یغاتیتبل  یل ها ی می ( شامل اSpamهرزنامه ها ) گزارش هرزنامه و مدیریت پیام های ناخواسته:    -

  ی خودکار برا  یلترهایف  یدارا لیمی ا  یس های کنند. اکثر سرو دیکاربران را تهد تیامن  توانندی  بدافزار هستند که م  یحاو  یها

 . را بدانند طرناکخ یل هایمی ا ییشناسا  یروش ها  دیبا زیاسپم هستند، اما کاربران ن یل های می ا ییشناسا

 یمهم، سازمانده  یام هایپ  افتنی  ،یافت یدر   یل هایمی تعداد ا  شیبا افزا  << مدیریت پیشرفته ایمیل و افزایش بهره وری:

 یگانیبا  ،ی برچسب گذار  ل،یمی ارسال ا  ی مانند زمان بند  یی. ابزارهاکندیم  دایپ  یشتریب  تیاهم  یور بهره  شیمکاتبات و افزا

 کنند.  تیر یمد یثرتروتا ارتباطات خود را به طور م کنندیارسال شده، به کاربران کمک م ی ل هایمی ا یابیو باز  ام هایپ

  امنیت در اینترنت و حفاظت از اطلاعات شخصی 

اینترنت: ا  یهر کاربر  << تهدیدات رایج در  قرار دارد. هکرها و   ی بریسا  دات یدر معرض تهد   شود،  یمتصل م  نترنتیکه به 

کاربران    یها  به داده  رمجازیغ  یها و دسترس  سرقت اطلاعات، آلوده کردن دستگاه  ی برا  یمختلف  یها   از روش  یبریمجرمان سا
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از:    نترنتیا  یتیامن  داتیتهد  نی تر   مهم.  کنندیاستفاده م بدافزارها  ها  روسیوعبارتند  حملات  ،  (Virus and Malware)  و 

 ( و ابزار های نظارتیSpyware، کلاهبرداری های اینترنتی و مهندسی اجتماعی، جاسوس افزار ها ) (Phishing) نگیشیف

از    یریو جلوگ  یاطلاعات شخص  ت یحفظ امن  نترنت، یبا گسترش استفاده از ا   << روش های افزایش امنیت در فضای آنلاین:

عبارتند از   ن ی آنلا   یدر فضا  تی امن  شیافزا  یها  روش  شده است.  لی مهم کاربران تبد  یاز چالش ها  یکیسرقت اطلاعات به  

امن و   یها  تیوبسا  ییشناسا،  (2FA)ی  ا  دو مرحله  تیهو  داییت  یساز   فعال،  آنها  تیر یو مد  یعبور قو  یاستفاده از رمزها

 ی اشتراک نترنتیو ا یعموم یها  از دستگاه منی ااستفاده  ی، اصولجعل یها  تیاز ورود به سا  یریجلوگ

ی، همواره مورد استفاده ابزار ارتباط نی تر  مهمبه عنوان  لی میا ی:کاربر یها و محافظت از حساب لی میا یتیامن ماتیتنظ<< 

 .میباشدنفوذ و سرقت اطلاعات کاربران  یبرا  یبریهکرها و مجرمان سا

  شبکه های اجتماعی و ابزار های ارتباطی آنلاین 

  ،یارتباط اجتماع  یبرا  نی بستر آنلا  ک( یsocial networkشبکه های اجتماعی )  << معرفی شبکه های اجتماعی و پیام رسان ها:

با    یگذار  اشتراک کاربران  تعامل  و  )است   گریکدیمحتوا  اینترنتی  افزار(  internet messenger. پیام رسان های  هایی    نرم 

 . کندیافراد را فراهم م نیب یر یو تصو یصوت ،یمتن یها ام یکه امکان ارسال پ هستند

 پیام رسان های اینترنتی  شبکه های اجتماعی  ویژگی 

 ارسال پیام خصوصی و گروهی  اشتراک گذاری محتوا و تعامل عمومی  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  نقض حریم خصوصی، اعتیاد به شبکه های اجتماعی، گسترش اخبار جعلی  معایب

مهمترین  از   یکی  یاجتماع  یها  در شبکه یخصوص  می حفظ حر   ی:اجتماع  یها  در شبکه  تیو امن یخصوص  میحر  تیر یمد<<  

 یها  که باعث سوءاستفاده  دهندیرا در دسترس عموم قرار م  یاطلاعات شخص  ،یاز افراد بدون آگاه  یاریها است. بس چالش

 . مختلف شود

  ن ی آنلا یهمکار یابزارها ،یمجاز یم هایبا گسترش کار از راه دور و ت << ابزار های همکاری آنلاین و مدیریت اسناد مشترک:

جلسات    یهم زمان اسناد، برگزار   شیرایابزارها امکان و  نی شده اند. ا  لی کاربران تبد  ازیموردن  یابزارها   نی از مهم تر   ی کیبه  

 .  کنندی را فراهم م ل های فا یو اشتراک گذار یمجاز

 مهارت های پیشرفته در اینترنت و ایمیل 

تجارت در سراسر   یها روش  نی تر  از محبوب یکیبه  نیو فروش آنلا  دیخر  << استفاده از اینترنت برای تجارت و کسب و کار:

 بخرند بفروشند و را  نترنت یا  قی محصولات و خدمات را از طر  توانندیشده است. امروزه افراد م لی جهان تبد

برای ارسال و دریافت پیام ها استفاده نمیشوند؛ بلکه قابلیت های  فقط  ایمیل ها    :استفاده از ابزارهای حرفه ای ایمیل<<  

 . پیشرفته ای دارند که کاربران حرفه ای می توانند برای افزایش بهره وری و مدیریت بهتر ارتباطات خود از آن ها استفاده کنند



 

 
60 

اطلاعات   ی: فناور4فصل    درسنامه استخدامی شرکت شمساما )مهرامداد(  

 

  تال یجید  یها ی  فناور  نی از مهم تر   یکی(  Cloud Storage)  یابر  یفضا  مدیریت و استفاده بهینه از فضای ذخیره سازی ابری:  >>

 . کندیفراهم م یکیز یبه حافظه ف ازیداده ها را بدون ن یو همگام ساز  یاشتراک گذار ، یره سازیاست 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    Wordنرم افزار 

 دهد. بندی اسناد متنی را می

  آشنایی با نرم افزارWord   و محیط کاربری آن 

بندی، اضافه کردن تصاویر و   این نرم افزار امکان ویرایش متون، تنظیم قالب  و کاربردهای آن:  Word<< معرفی نرم افزار  

نمودارها، مدیریت منابع و استنادها، و ایجاد اسناد حرفه ای را فراهم میکند. به دلیل امکانات گسترده ای که دارد، در بسیاری  

 میگیرد.  از حوزه ها از جمله کسب و کار، آموزش و کارهای شخصی مورد استفاده قرار

شامل ابزارهای متنوعی برای مدیریت و ویرایش اسناد است. هر بخش    Wordمحیط کاربری    :Word<< آشنایی با نرم افزار   

 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  -

 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

 

در آن عنوان سندی که در دست ویرایش میباشد  که  (: نوار عنوان بالاترین نوار موجود در پنجره استTitle barنوار عنوان ) -

 دسته دکمه های کنترلی و نوار دسترسی سریع میباشد نمایش داده میشود. این نوار همچنین شامل دو مورد 
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است که ابزارهای مختلف را در دسته بندی های مشخص در    Word(: از مهم ترین اجزای محیط کاربری  Ribbonنوار ابزار )   -

 اختیار کاربران قرار میدهد. 

است که به کاربران امکان مدیریت   Wordمهم ترین بخش های دیگر از  Fileو گزینه های مدیریت اسناد: منوی  Fileمنوی  -

 اسناد، ذخیره سازی، چاپ، تنظیمات و سایر گزینه های کاربردی را میدهد. 

(: در پایین پنجره نمایش داده میشود و اطلاعات مهمی درباره سند فعلی در اختیار کاربر قرار 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:  ابزار های مرتبط میباشد که برای انجام وظایف خاصی در ورد استفاده میشوند.

 )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  -

مدیریت صحیح اسناد و آشنایی با گزینه های ذخیره سازی، تنظیمات زبان، واحد اندازه  :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    این امکان را فراهم میکند که کاربران برخی ویژگی های نرم  Wordنرم افزار    :Word<< تنظیمات عمومی نرم افزار  

 مطابق نیاز خود تنظیم کنند. این ویژگی ها شامل زبان نمایش، واحد اندازه گیری، ذخیره خودکار و ... دیگر میباشد. 

 ایجاد، ویرایش و قالب بندی متن 

نی در نرم  تایجاد و ویرایش متن شامل عملیات اولیه ای است که کاربران برای کار با سند های م   << 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 

  قالب بندی صحیح باعث افزایش خوانایی، جذابیت بصری و حرفه ای تر شدن اسناد میشود.   :word<< قالب بندی متن در  

تغییر افکت    -تغییر سبک و رنگ متن    -تغییر اندازه متن    -عبارتند از: تغییر فونت متن )نوع قلم(  مرتبط با این کار  مهارت های  

 متن. 

در   پاراگراف  بندی  قالب   >>word:   بندی قالب  میباشد.  ها  پاراگراف  بندی  قالب  بعدی  مرحله  متن،  بندی  قالب  از  پس 

این کار عبارتند ها نیز همانند قالب بندی متن جهت ایجاد نظم و ترتیب و زیبایی سند صورت میگیرد. مهارت هایی   پاراگراف
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ترازبندی متن، تنظیم فاصله بین خطوط و پاراگراف ها، تورفتگی متن، چندستونی کردن پاراگراف ها و ایجاد لیست های  از  

 شماره گذاری و نشانه دار. 

امکان مدیریت حرفه ای تر اسناد ،  ویژگی های پیشرفته قالب بندی سند  :word<< ویژگی های پیشرفته قالب بندی سند در  

، تم های آماده، قالب بندی خودکار و حذف  Format Painterرا فراهم میکنند. این ابزارها شامل استایل های سفارشی، ابزار  

افزایش هماهنگی در قالب بندی اسناد  این ویژگی ها باعث صرفه جویی در زمان و  از  فرمت های اضافی است. استفاده 

 میشود. 

، فایل های از پیش طراحی شده ای هستند  wordها در نرم افزار    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:

عبارت های دیگر در کل سند به صورت دستی بسیار زمان بر است. نرم افزار ورد با ابزار خاصی به کاربر این اجازه را میدهد تا 

 با عبارت های جدید جایگزین کنند. کلمات خاصی را در سند جستجو کرده و در صورت نیاز، آن ها را

 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:

سازماندهی و نمایش داده ها به شکل ساختار یافته مورد استفاده قرار میگیرد. با استفاده از جدول ها میتوان اطلاعات را در  

 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    برای تغییر ظاهر جدول

 برای مدیریت ساختار جدول به کار میرود.  table layoutو 

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  در اختیار    wordایجاد جدول تعریف کرده ایم کم یا زیاد باشد. در اینصورت با استفاده از امکاناتی که 

 . رد تعداد لازم از سطر ها یا ستون ها را به جدول اضافه یا از آن حذف ک

و    ریمانند تصاو  یکیافزودن عناصر گراف  تی ، قابلWordنرم افزار    یهای  ژگیو  نیاز مهمتر   :ویرایش آنها<< افزودن تصاویر و  

ها   شدن ارائه   تری ا و حرفه  میمحتوا، انتقال بهتر مفاه شتریب تیباعث جذاب یدر اسناد متن ریاشکال است. استفاده از تصاو

 . داد شی را بهتر نما میمفاه ،یکیکرد و با اشکال گراف  لیرا تکم یمتن حاتیتوض توانیم ری. به کمک تصاو شودیم

مانند   یشرفته تریپ  یکیاز عناصر گراف  ،ی معمول  ر یعلاوه بر تصاو  (:3D models( و اشکال سه بعدی )Icons<< درج آیکن ها )

  م ینشان دادن مفاه  یبرا  کن هایاستفاده کرد. آنیز میتوان  (  3D Models)  یسه بعد  ی( و مدل هاIcons)  یبردار  یکن هایآ

را فراهم    ییفضا  اتیجزئ  اب  یواقع  یایاش  شیامکان نما  یسه بعد  یمناسب اند و مدل ها  مالینی ساده و م  ن،ی به صورت نماد

 .بخشندیو مدرن م یحرفه ا یامکانات به اسناد جلوه بصر نی. اکنندیم
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 یاز ابزارها (SmartArt) هوشمند  یکیگراف   یو ساختارها (Shapes) یکیاشکال گراف  :SmartArt( و  Shapes<< درج اشکال )

 .شوندیم  استفاده  ها  دهیو ا  یسازمان  یمراتب، نمودارها   سلسله  ندها،یفرآ  م،یمفاه  شینما  یهستند که برا Word قدرتمند در

ا  با از  ا  ترای    و حرفه  تری  اسناد را بصر  توانیابزارها م  نیاستفاده  انواع اشکال و   شیرایبخش، نحوه درج و و  نی کرد. در 

SmartArt میکنیم یبررس  اتیرا با جزئ. 

ها:  گراف  و  ها  نمودار  افزودن  ابزارها  <<  آمار  یعدد  یها   داده   شینما   یبرا  یبصر  ینمودارها  از   یو  استفاده  با  هستند. 

 ،یستون  یاز نمودارها   توانیم  Wordنرم افزار    در  .ها را بهتر درک کرد  داده  نی ها و روابط ب  ها، روند  الگو  توانینمودارها م

نیز در  آن    ی ظاهر  ماتینوع نمودار و تنظ  ر ییها، تغ  داده  شیرایامکان و  نی استفاده کرد. همچن  گر یو 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   یاضیر   یها  نوشتن فرمولو همچنین    ...  و  یونانیحروف    ،یریگ  اندازه  یواحدها  ،یاضیعلائم ر 

 به بررسی آنها میپردازیم. بخش  نیکه در ا  دهدیکاربران قرار م اریعناصر در اخت نی درج 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    یکنند م  یینتع  یماتتنظ  ین. اباشند   ینهزم  جهت کاغذ و رنگ پس   یه ها،اندازه صفحه، حاشاین موارد میتوانند شامل  

 . شود یدهچاپ، چگونه د یا  یشدر هنگام نما

اندازه و جهت صفحه:    - اما در موارد  یبه صورت عمود   یش فرض طور پ  به  Word  یها  برگه تغییر    ی مثل طراح   یهستند، 

بر    یزاندازه کاغذ را ن  یتوانم  ین. همچنی برای صفحات استفاده شودبهتر است از حالت افق   یض،عر   یها  جدول  یابروشور  

 از جمله تنظیمات قابل اعمال، اندازه صفحات میباشد:   .داد ییرتغ یازاساس ن

 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 یررسمی اسناد 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 یرسم  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    یبراتا قسمت های مختلف سند، تنظیمات مختلف و متفاوتی نیاز داشته باشند.  

Breaks   یکند. سند به چند بخش را فراهم م یمنطق یمامکان تقس یار کاربران گذاشته است که در اخترا 
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هر  و پایین  در بالا  به ترتیب  که    دهستناز 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  یاز 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:

فهرست مطلب به خواننده کمک میکند به سرعت به بخش های مختلف سند دسترسی پیدا کند. ایجاد فهرست مطالب، لینک  

احت تر میکند، بلکه باعث حرفه  های داخلی و ارجاع های دقیق بین بخش های مختلف از یک سند، نه تنها خواندن آن را ر 

 ای تر شدن سند میشود.  

 بررسی املا، دستور زبان و ابزار های زبانی 

.  و پرکاربرد است  یدیکل  یت هایاز قابل یکی Wordنرم افزار  املا و دستور زبان در  یبررس یژگیو  ی:و نگارش یزبان یرایش<< و

  یی را شناسا  یو گرامر  ییاملا   یکه غلط ها  یکندبه کاربر کمک م  ی،دست  یبررس  یقاز طر   یا  یپ ابزار به صورت هم زمان با تا  این 

به    یندهآ  ی هایاضافه کرد تا در بررس  ی را به لغت نامه شخص  یتخصص   یاخاص    یواژه ها  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 . همچنینPDFهمچون 

 . داشت یبه آنها دسترس یاطلاعات محافظت کرد و در مواقع اضطرار

ً آن دق  یکه محتوا  یممطمئن شو  ید، باWordسند در    یک از چاپ    یشپ  << تنظیمات چاپ و پیش نمایش سند: همانطور    یقا

  یمات ( و تنظPrint Previewچاپ )  یش نمایشمانند پ  ییابزارها  Word  کار،  ینا  . برایکاغذ 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

 یشویم. آشنا م یاه و سفیدس یا یصورت رنگ به

   نکات پیشرفته و کاربری درWord 

نرم افزار،   ین ا  یشرفته تر پ ی. در بخش های دهدکاربران قرار م یاردر اخت یو قالب بند یپفراتر از تا یامکانات Word نرم افزار

دارد که م  یت هاییقابل توانوجود  آن ها  ی  )با ماکروها(  ی را خودکارساز  یتکرار  کارهای  به کمک  برابر    و  کرد  در  اسناد  از 

  ی، اسناد رسم  یدکار در سازمان ها، تول  یمخصوصاً برا  یت هاقابل  . اینمحافظت نمود  یرمجازغ  یدسترس  یا  یرایشو  ییرات،تغ
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  wordاد در  سنا   یتیامن  یت هایقابلسپس با  ماکروها و  ادامه ابتدا با    در  .ارزشمند هستند  یاربس Word از  یاستفاده حرفه ا  یا

 یشویم. آشنا م

 یتوان و م یشوداز اقدامات و فرمان هاست که ضبط م یمجموعه ا (Macro)ماکرو  یف:وظا یساز کار با ماکروها و خودکار<< 

جدول،    یکوارد کردن    دهد )مثلانجام   Wordرا مکررا در   یکارچنانچه کاربر    .اجرا کرد  یانبرم  یدکل   یا یککل یکآن را بارها با  

 یشود. م  یانسان   یاز خطاها  یریدر زمان و جلوگ  ییاستفاده از ماکرو باعث صرفه جو (،  نوشتن متن ثابت  یاخاص،    یفرمت ده

کاربر را ضبط کرده و    یت هایفعال یتوانبا ابزار ماکرو میف:  وظا یساز خودکار  یبرا Wordساده در    یماکروها یضبط و اجرا -

یه ای  پا  یکارها   یبراو  ندارد    یسیبه برنامه نو  یازکار ساده است و ن  ین سپس آن ها را هر بار به صورت خودکار اجرا کرد. ا 

 مناسب میباشد. 

چاپ   یامشاهده    یرایش،از سند در برابر و  یمدار   یازاغلب ن  ی،و اسناد رسم  یکار  یط هایدر مح  امنیت و حفاظت از اسناد:<<  

تا سند است  ابزارهایی برای رمزگذاری، محدودسازی و کنترل دسترسی فراهم کرده    Wordیم. نرم افزار  ناخواسته 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 
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  آشنایی با نرم افزار صفحه گستردهMicrosoft Excel 
افزار   ابزارهای مجموعه    Microsoft Excelنرم  ترین  از قدرتمند  برای مدیریت، تحلیل و   Microsoft Officeیکی  است که 

به کاربران این امکان را میدهد که با استفاده از سلول ها،    Excelنمایش داده ها به صورت جدول بندی شده به کار میرود.  

 فرمول ها، توابع، نمودارها و ابزارهای تحلیلی، داده های عددی و متنی را به شکلی دقیق و هوشمندانه مدیریت کنند.

  آشنایی با نرم افزارExcel   و محیط کاربری آن 

نه تنها برای محاسبات مالی، بلکه برای مدیریت زمان، طراحی فرم، ایجاد گزارش    Excel  و کاربرد های آن:  excel<< معرفی  

ها و تحلیل داده نیز کاربرد دارد. آشنایی با کاربردهای متنوع این برنامه، باعث میشود نگاه ما به آن، محدود به جدول کشی  

از ساختاری   excelبرای سازماندهی، محاسبه و تحلیل داده ها در قالب جدول استفاده میشود.    Excelنرم افزار    ساده نباشد.

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.

 که در زیر به بررسی برخی از این موارد میپردازیم: 

 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

 محاسبات آماری، رسم نمودار، گزارش گیری دینامیک تحلیل داده و آمار
 مدیریت زمان، کنترل مخارج، برنامه ریزی سفر و مناسبات  کار های شخصی 

( Start Screenدر صورتی که نرم افزار به صورت اجرای اولیه باز شده باشد، صفحه اولیه )  :excel<< آشنایی با محیط کاربری  

به کاربران کمک میکند به سرعت یک   این صفحه  برای مدیریت است.  نمایش داده میشود که شامل گزینه های مختلف 

workbook    جدید ایجاد کنند، موارد اخیر را مشاهده کرده و یا تنظیمات نرم افزار را مدیریت کنند. بخش های اصلی صفحه

 آغازین به طور کلی میان نرم افزار های مجموعه آفیس، تا حدودی مشترک میباشد

، 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 دارد workbookرا تشکیل میدهند،  excelکه کنار هم یک فایل    worksheetچند 

به صورت جدولی بزرگ میباشد که در یک صفحه نمایش داده میشود. هر جدول از  ها  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  

 حرف ستون و شماره سطر قرار گرفته در آن میباشد. 

 1٬048٬576تا    1گفته میشود. از    Rowسطر یا    worksheet+ سطر ها به ردیف های افقی متشکل از سلول ها در  

 شماره گذاری شده اند. 
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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 ) -

( وجود دارد.  Worksheet، معمولا بیش از یک برگه ) excelهای نرم افزار    workbookمدیریت نمایش صفحات کاری: در اکثر    -

به همین دلیل توانایی افزودن برگه جدید، پیمایش بین برگه ها و مرتب سازی و جابجایی آنها، پنهان سازی و نمایش مجدد  

 برگه ها یک مهارت اساسی در کار با این نرم افزار است. 

علاوه بر امکانات پیش فرض، مجموعه ای از تنظیمات اولیه و عمومی   Excelنرم افزار  :excel<< تنظیمات عمومی و اولیه در 

را در اختیار کاربر قرار میدهد تا محیط کاری نرم افزار را مطابق با نیاز و سلیقه خود تنظیم کند. از جمله این تنظیمات میتوان  

 زی پیش فرض فایل ها اشاره کرد. به تنظیم نحوه نمایش صفحه، شخصی سازی نوار ابزار، تنظیم زبان و نحوه ذخیره سا

  ایجاد فایلExcel  و مدیریت اولیه آن 

در این قسمت با ایجاد، ذخیره سازی، باز کردن و بستن فایل ها آشنا میشویم که اساس مدیریت    << ایجاد و مدیریت فایل ها:

، همچنین شناخت مسیرهای دسترسی به Save Asو    Saveفایل در این نرم افزار است. یادگیری تفاوت های کلیدی بین  

 فایل های اخیر، برای هر کاربر ضروری است. 

، داده ها مهمترین عناصر میباشند. هر کاری که در این نرم افزار  Excelدر نرم افزار    << انواع داده ها و درج و ویرایش آنها:

 انجام میشود، از محاسبه و تحلیل تا رسم نمودار و گزارش گیری، بر پایه داده هایی است که در سلول ها وارد میشوند. 

داده های وارد شده را بر اساس ساختار آنها شناسایی و مدیریت میکند.   Excel: نرم افزار excelآشنایی با انواع داده ها در   -

دانستن نوع داده ای که وارد میکنیم، برای انجام محاسبات، قالب بندی و گزارش گیری دقیق بسیار مهم و حیاتی میباشد. 

 انواع داده های پرکاربرد در اکسل عبارتند از: 

 توضیح نوع داده 
 برای محاسبات ریاضی و فرمول ها استفاده میشود Number -عدد 

 داده های غیرعددی بدون کارکرد در محاسبات Text -متن 
 اکسل این داده ها را به صورت عددی ذخیره میکند تا بر روی آنها عملیات محاسباتی انجام دهد Date & Time  -تاریخ و زمان 
 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 

فقط به زیباسازی برگه و کارپوشه ختم نمیشود؛ بلکه نقش بسیار   Excelقالب بندی سلول ها در    << قالب بندی سلول ها:

گزینه های قالب بندی سلول ها در      مهمی در خوانایی داده ها، تأکید بر اطلاعات مهم و فهم بهتر ساختار جدول ها دارد. 

 جدول زیر توضیح داده شده اند:

 توضیح و ویژگی ها  عنوان 
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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   میباشد اما تنظیمات خاص تری برای حسابداری دارد. با قابلیت نمایش علائم منفی داخل پرانتز و فاصله گذاری استاندارد 
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 -  را در سلول ها وارد کرد   3/4یا   1/2مورد 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 -  برای ذخیره سازی و نمایش داده ها به صورت متنی استفاده میشود. تمام داده ها به عنوان متن ذخیره میشوند، حتی اگر حاوی اعداد باشند  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  -  ا ساختاین فرمت به کاربر این امکان را میدهد تا فرمت های خاص خود را ایجاد کند. میتوان فرمت های دلخواه را برای تاریخ ها، اعداد و متن ه 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 )

 پایه ای برای مدیریت بهتر داده ها در فایل های اکسل محسوب میشود. 

 فرمول نویسی و توابع پرکاربرد 

فرمول ها در اکسل روشی برای محاسبه، تحلیل و پردازش داده ها میباشند. هر    << معرفی فرمول های پایه و فرمول نویسی:

 فرمول مجموعه ای از علائم، عملگر ها، توابع و آدرس های سلول ها میباشد که در کنار هم محاسبات کاربر را انجام میدهند. 

  Excel، قواعد مشخصی باید رعایت شوند. فرمول ها در Excelآشنایی با فرمول ها و ساختار آنها: برای ایجاد هر فرمول در  -

همواره با علامت مساوی )=( شروع میشوند و سپس عملگرها، مقادیر یا مراجع سلول ها قرار میگیرند. در صورتی که در 

 مقدار نهایی آن نمایش داده میشود.   enterسلولی فرمولی تایپ شود، پس از زدن کلید 

میباشند. توابع آماده به کاربر این امکان را    excel( قلب فرمول نویسی در  Functionsتوابع )  << توابع پرکاربرد در اکسل: 

برخی از فرمول  میدهند تا بدون نیاز به نوشتن فرمول های طولانی، محاسبات و پردازش های پیچیده را به سادگی انجام دهد.  

 گرد کردن   -  ROUND، بیشترین مقدار/ کمترین  - MIN/MAX، میانگین - AVERAGE، جمع - SUMهای پرکاربرد عبارتند از: 

(: توابع منطقی برای تصمیم گیری در مورد داده ها بر اساس شرایط خاص استفاده میشوند. این توابع  logicalتوابع منطقی )  -

یا نتایج مختلف بر اساس شرط ها تولید میکنند. از جمله توابع پرکاربرد منطقی  True/Falseخروجی های صحیح/غلط )   )

 و ... اشاره کرد که در جدول بعدی آنها را بررسی خواهیم کرد.   IFو  ORو  ANDمیتوان به مواردی چون 

 (: توابع متنی در اکسل به کاربر این امکان را میدهند تا متن ها را جستجو، اصلاح، ترکیب، و مدیریت کند.  textتوابع متنی )  -

(: توابع جستجو و مرجع به کاربر این امکان را میدهند که داده ها را جستجو  lookup & referenceتوابع جستجو و مرجع )  -

 کرده و از مقادیر مرتبط در محدوده های مختلف استفاده کند.
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بسیاری از محاسبات ساده را میتوان با یک تابع انجام داد، اما برای حل مسائل    Excelدر    << استفاده از فرمول های ترکیبی:

پیچیده تر، معمولا نیاز است چند تابع یا فرمول با هم ترکیب شوند. ترکیب فرمول ها به کاربر اجازه میدهد چندین عملیات  

 هوشمندتری تولید کند.   را به طور همزمان در یک سلول انجام دهد، تحلیل های پیشرفته بسازد و اسناد

هنگام کار با فرمول ها و توابع ممکن است به خطاهایی برخورد کنیم    excelدر نرم افزار    << آشنایی با خطاهای رایج در اکسل:

که به جای نتایج محاسبه شده، پیام های خاصی را نمایش میدهند. برای هر نوع خطای محاسباتی یا منطقی، یک کد خطای  

 میشود. هر چه سریعتر مشکل شناسایی و رفع . آشنایی با این کد ها باعث داده میشود مشخص نمایش  

 توضیح معنی خطا  عنوان خطا 
#DIV/0!  فرمولی تلاش کرده بر عدد صفر یا سلول خالی تقسیم کند  تقسیم بر صفر 
#VALUE!  استفاده نادرست از نوع داده در فرمول )مثلاً متن به جای عدد(  نوع داده اشتباه 

#REF!  ارجاع به سلولی که حذف شده یا وجود ندارد مرجع نامعتبر 
#NAME?  تایپ اشتباه نام تابع یا استفاده از نام تعریف نشده  نام ناشناخته 
#NUM! عددی خارج از محدوده قابل پردازش  خطای عددیExcel یا محاسبات غیرمجاز 
#N/A جستجو یا فرمول نتوانسته مقدار مناسب را پیدا کند در دسترس نبودن 

#NULL!  استفاده نادرست از اپراتورهای مرجع در فرمول )مثلاً فاصله اشتباه(  اشتباه در اتصال ناحیه ها 

 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    :excel<< درج 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  

ماهیت داده ها اهمیت بسیاری دارد و از این رو اکسل انواع  از هر نوع نموداری نشان داد؛ انتخاب نمودار مناسب بر اساس  

 .متنوعی از نمودار ها را برای نیاز های مختلف ارائه میدهد 

برای اینکه نمودار حرفه ای، دقیق و قابل فهم باشد، لازم است آن را ویرایش و تنظیم کرد.    << ویرایش و تنظیم نمودار ها:

 این عملیات شامل افزودن عناوین، برچسب های داده، تنظیم نوع نمودار، محورهای نمودار، رنگ بندی و ... میباشد.

  SmartArt( و  Shapesمیتوان از اشکال گرافیکی )  Excelعلاوه بر جدول ها و نمودارها، در    :excelدر    SmartArt<< اشکال و  

برای ایجاد نمایش های بصری و ساختارمند استفاده کرد. این ابزارها امکان طراحی نمودارهای سازمانی، فلوچارت ها، فرآیندها  

 و روابط بین عناصر را به روشی آسان و حرفه ای فراهم میکنند.

  مدیریت داده ها و تحلیل آماری 

مرتب سازی و فیلترگذاری از اولین و مهمترین گام های مدیریت داده  ( داده ها:Filter( و فیلترگذاری )Sort<< مرتب سازی )

میباشند. با این ابزارها میتوان داده ها را بر اساس حروف الفبا، اعداد یا تاریخ مرتب کرد، یا تنها اطلاعات خاصی را   Excelدر  

در میان انبوه داده ها مشاهده کرد. این مهارت در کارهای مالی، آماری، فهرست های تماس، فروش و هزاران کاربرد دیگر  

 بسیار حیاتی است. 
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هنگامی که با داده های زیادی در اکسل کار میکنیم، تحلیل و خلاصه سازی آنها    (:Pivot Tables<< آشنایی با جداول پویا )

هستند   excel( یکی از قویترین ابزار های  Pivot 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 

، فقط بخش هایی از داده باید برای کاربران قابل ویرایش  Excelگاهی در فایل    << محافظت از سلول ها و صفحات کاری:

این امکان را فراهم میکند که سلول های دلخواه را قفل کنیم    Excelباشد و سایر قسمت ها باید محافظت شده باقی بمانند.  

 و ویرایش را محدود نماییم. 

 شامل اطلاعات حساس یا مهمی هستند   Excelدر بسیاری از موارد، فایل های    << رمزگذاری و تنظیم سطح دسترسی فایل ها: 

امکان رمزگذاری کامل فایل و تعیین سطح دسترسی کاربران را فراهم    Excelکه نباید بدون مجوز مشاهده یا ویرایش شوند.  

 کرده است تا از اطلاعات محافظت شود. 

  امنیت و حفاظت از فایل هایExcel 

، لازم است که مشخص کنیم چه بخشی از داده ها چاپ شود،  Excelقبل از چاپ یک فایل    << آماده سازی سند برای چاپ:

گاهی لازم است که فقط بخشی از داده های موجود در   .یم پیش نمایشی از نتیجه چاپ ببینیم و تنظیمات چاپگر را بررسی کن

 استفاده میشود.  print areaبرگه و فایل چاپ شوند. برای اینکار از گزینه  

برای اینکه داده ها در صفحه چاپ شده به صورت مرتب و مناسب ظاهر شوند، لازم است    << تنظیمات صفحه برای چاپ:

صفحه را به درستی تنظیم کنیم؛ از جمله تنظیمات میتوان به انتخاب اندازه کاغذ، تعیین جهت صفحه، تنظیم حاشیه ها و 

 مقیاس بندی داده ها برای جلوگیری از قطع شدن اطلاعات اشاره کرد. 

  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  

یکی از انواع نرم افزار های پایگاه داده رابطه ای میباشد که به کاربران این اجازه را میدهد تا داده ها    Accessاست. نرم افزار  

ابزار قدرتمندی برای ساخت پایگاه های داده با   accessرا صورت ساختار یافته ذخیره، سازماندهی، جستجو و تحلیل کند.  

 قابلیت های حرفه ای و بدون نیاز به دانش برنامه نویسی پیشرفته را فراهم میکند. 

   مقدمه ای بر پایگاه داده وAccess 

پایگاه داده ابزاری برای ذخیره و مدیریت اطلاعات به روشی سازمان یافته    << معرفی پایگاه داده و مفهوم مدیریت داده ها:

 است. بدون وجود پایگاه های داده، کنترل بر داده های حجیم غیرممکن یا بسیار سخت خواهد بود. 
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(: 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(  

 آنلاین( باشند. یا بسیار بزرگ )مثل پایگاه اطلاعاتی بانک ها و فروشگاه های 

محیط کاربری اکسس به گونه ای طراحی شده است که کاربران بتوانند به راحتی داده های   :Access<< آشنایی با محیط کار 

 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 )

از چند مؤلفه اصلی تشکیل شده است که در ادامه به بررس   Access: هر پایگاه داده در accessاجزای اصلی محیط کاری  -

 آنها میپردازیم: 

 +Table  )جدول(   +Query  )پرس و جو(   +Form  )فرم(   +Report  )گزارش( 

هر کدام از این مؤلفه ها بخش مهمی از عملکرد کلی پایگاه داده را بر عهده دارند و به کاربر کمک می کنند داده ها را بهتر  

 سازماندهی و تحلیل کند. 

 طراحی و ایجاد پایگاه داده 

یا فایل موجودی را  کرده  برای شروع کار ابتدا باید یک فایل پایگاه داده جدید ایجاد    << ایجاد و مدیریت فایل های پایگاه داده:

باز کنیم. همچنین آشنایی با روش های ذخیره سازی، فرمت فایل ها و بستن درست فایل بخشی از مهارت های پایه ای کار  

 . است Accessبا 

  Accessزیرا که  ( مهم ترین بخش هر پایگاه داده رابطه ای است  Tableجدول )  << تعریف جداول، فیلدها و انواع داده ها:

تمامی داده ها را در جداول ذخیره میکند. برای طراحی یک جدول باید فیلد هایی با نام، نوع داده و خواص مشخص تعریف  

 کنیم. 

فیلدهایی را اضافه یا حذف کنیم، خواص    دبعد از ایجاد جدول، ممکن است نیاز باش  << کار با جداول و مدیریت ساختار آن ها:

فیلدها را ویرایش کنیم، یا ساختار کلی جدول را تغییر دهیم. مدیریت ساختار جدول یکی از مهارت های ضروری در طراحی  

 . و نگهداری پایگاه های داده است، چون به ما امکان میدهد پایگاه را به روز، دقیق و هماهنگ با نیازهای واقعی نگه داریم 

  ایجاد و مدیریت روابط بین جداول 

، امکان ایجاد ارتباط بین جداول مختلف است. وقتی  Accessیکی از مهمترین مزیت های پایگاه داده های ارتباطی مانند  

اطلاعات در چند جدول مختلف و جداگانه ذخیره و نگهداری میشوند، برای حفظ انسجام  و جلوگیری از تکرار داده ها باید  

ها، نحوه    بتوان این جدول ها را به صورت اصولی به هم مرتبط کرد. در این بخش با مفهوم رابطه بین جداول، انواع رابطه 

 تعریف آنها و نقش کلید اصلی و کلید خارجی آشنا میشویم. 
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( روابط  تعریف   >>Relationships:آن انواع  و  یکپارچه    (  به صورت  را  در چند جدول  پراکنده  بتوان داده های  که  آن  برای 

استفاده کرد، باید بین آن ها رابطه منطقی برقرار شود. این روابط باعث میشوند بتوان از داده ها به صورت ساخت یافته تر،  

 .ابزار ساده ای برای تعریف و مدیریت این روابط در اختیار کاربران قرار میدهد Accessسریع تر و بدون تکرار استفاده کرد. 

ایجاد روابط بین جدول ها در  به بعد از آشنایی با انواع رابطه ها، نوبت  و یکپارچه سازی داده ها: access<< ایجاد رابطه در 

اکسس میباشد. تعریف کردن صحیح یک رابطه و ایجاد درست آن باعث ایجاد یکپارچگی بین داده، حذف تکرار و قابلیت 

 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    استفاده میکند. این ابزار به کاربر اجازه میدهد ارتباط تصویری و ساختاری بین جداول مختلف تعریف

 و مدیریت کند. 

 ( طراحی و استفاده از فرم هاForms ) 

ایجاد فرم، یکی از اولین گام ها در ساخت واسط کاربری برای پایگاه داده است.    << ایجاد فرم ها برای ورود و نمایش داده ها:

Access    ابزارهایی ساده و قدرتمند برای ایجاد فرم ها فراهم کرده است، به طوری که میتوان با چند کلیک، فرم دلخواه را

و طراحی دستی    Form Wizardبرای ورود یا نمایش اطلاعات ساخت. دو روش پرکاربرد برای ساخت فرم عبارتند از استفاده از  

 . Blank Formبا استفاده از 

پس از ایجاد فرم، برای حرفه ای تر شدن رابط کاربری و بهبود تجربه کاربر، باید فرم را    << شخصی سازی و کنترل فرم ها:

شخصی سازی کرد. این کار با استفاده از کنترل ها )مانند دکمه ها، جعبه متن، فهرست کشویی و...( و تنظیم ویژگی های  

 انجام میشود.  (Properties)فرم 

 ( 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

چند نوع مختلف پرس و جو در اختیار کاربران قرار میدهد که هر کدام کاربرد    Access:  Access<< انواع پرس وجوها در  

خاص خود را دارند. برخی فقط برای نمایش اطلاعات هستند، برخی دیگر برای ویرایش و حذف داده ها و برخی نیز برای 

 دریافت ورودی پویا از کاربر استفاده میشوند. 
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  ( طراحی و تولید گزارش هاReports ) 

در بسیاری از موارد، کاربران پایگاه داده به خروجی هایی نیاز دارند که قابل چاپ، ارائه یا تحلیل پذیر باشند، مانند صورت 

وارد عمل میشود. گزارش ها    Access)گزارش( در    Reportحساب ها، لیست سفارش ها یا خلاصه عملکرد. در اینجا ابزار  

 امکان نمایش داده ها به شکل ساختار یافته، زیبا و چاپ پذیر را فراهم میکنند. 

گزارش ها نمایشی گرافیکی از داده های پایگاه داده هستند که برای چاپ یا تهیه خروجی    << ایجاد و شخصی سازی گزارش ها:

( و همچنین  Report Wizard، ابزارهایی برای ساخت سریع گزارش با ساختار مشخص ) Accessحرفه ای استفاده میشوند. در  

 طراحی دستی گزارش از ابتدا وجود دارد. 

زمانی که داده ها زیاد و متنوع باشند، نمایش ساده آن ها در گزارش، چندان    << فیلتر و گروه بندی داده ها در گزارش ها: 

 مفید نخواهد بود. برای خوانایی و تحلیل اطلاعات بهتر، میتوان داده ها را در گزارش فیلتر یا گروه بندی کرد. 

 امنیت و پشتیبان گیری از پایگاه داده 

، ابزارهایی برای Accessمدیر پایگاه داده، حفاظت از اطلاعات ذخیره شده و اطمینان از پایداری آن هاست. در  مهم  از وظایف  

 ایمن سازی فایل ها، محدود کردن دسترسی کاربران، رمزگذاری پایگاه داده و تهیه نسخه پشتیبان وجود دارد. 

پایگاه های داده اغلب شامل اطلاعات حساس یا تجاری هستند و دسترسی    << محافظت از داده ها و تعیین سطوح دسترسی:

 نامناسب میتواند منجر به نشت داده یا دستکاری اطلاعات شود. 

هیچ پایگاه داده ای ایمن نیست مگر آن که نسخه پشتیبان منظم و قابل اعتماد از    << تهیه نسخه پشتیبان و بازیابی داده ها:

آن تهیه شده باشد. عوامل مختلفی مانند حذف تصادفی اطلاعات، خرابی فایل، یا خرابی سیستم میتوانند باعث از بین رفتن  

 امکان گرفتن نسخه پشتیبان از فایل پایگاه داده را به صورت دستی و سریع فراهم کرده است.  Access داده ها شوند.

  آشنایی با نرم افزار ارائه مطلبMicrosoft PowerPoint 

است که برای ساخت و ارائه اسلایدهای    Microsoft Officeیکی از محبوب ترین نرم افزارهای مجموعه    PowerPointنرم افزار  

با   دارد.  فراوانی  پژوهشی و حتی شخصی کاربرد  تجاری،  آموزشی،  زمینه های  در  افزار  نرم  این  استفاده میشود.  ای  حرفه 

میتوان مجموعه ای از اسلایدها شامل متن، تصویر، نمودار، صدا و ویدیو را طراحی کرد و با به کار    PowerPointاستفاده از  

 گیری افکت ها، انیمیشن ها و زمان بندی ها، یک ارائه تأثیرگذار و منظم داشت. 

  آشنایی باPowerPoint   و محیط کاربری آن 

ابزاری حرفه ای برای ساخت اسلایدهای تعاملی و چندرسانه ای  PowerPointنرم افزار  << معرفی نرم افزار و کاربردهای آن:

قالب  ،  درج محتوای متنی و بصری،  ساخت و سازماندهی اسلاید ها مهمترین قابلیت های این نرم افزار عبارت اند از  .هست

 خروجی حرفه ای و  ضبط و زمان بندی ارائه، استفاده از افکت ها، بندی و طراحی
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لازم است با اجزای مختلف محیط کاری آن    PowerPointبرای استفاده موثر از    : PowerPoint<< آشنایی با محیط کاربری  

به گونه ای طراحی شده که کاربران، حتی کاربران مبتدی، بتوانند به سرعت اسلاید    PowerPointآشنا شویم. رابط کاربری  

این قسمت   را در اسلایدها قرار دهند. در  بسازند، ویرایش کنند، جلوه های تصویری اضافه کنند و محتوای چندرسانه ای 

 محتوا شویم. مهمترین اجزای محیط نرم افزار را بررسی میکنیم تا آماده ورود به مرحله ساخت 

 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( Ribbonنوار ابزار ) -

home ،insert ،draw ،design ،transition ،animations ،slide show ،record ،review ،view 

-   ( نمایش  گروه    view modes  :)PowerPointانواع حالت های  افزار های  نرم  دارای حالت های   officeنیز همانند سایر 

 normal  ،slide sorter  ،slide show  ،reading view  ،outline view،note page view  :عبارتند ازکه  است  نمایشی مختلفی  

  ایجاد، مدیریت و ویرایش اسلایدها 

( Presentationرا اجرا و باز میکنیم، یک ارائه )  PowerPointهر بار که نرم افزار    << ایجاد ارائه جدید و مدیریت فایل ها:

جدید ساخته میشود. اما مدیریت فایل ها شامل مراحل بیشتری مثل ایجاد پروژه جدید، ذخیره آن در قالب مناسب، و باز  

است؛ ذخیره سازی اصولی، باز کردن فایل  موارد  فراتر از این  ارائه ها  مدیریت مؤثر    .کردن یا بستن پروژه های قبلی است

 های موجود، ایجاد نسخه جدید و انتخاب فرمت مناسب از جمله وظایف پایه ولی مهم هستند. 

پس از ساخت فایل ارائه، باید بتوان اسلایدهای آن را به درستی مدیریت کرد. منظور از    << مدیریت اسلایدها و ساختار ارائه:

( برای هر Layoutمدیریت اسلاید ها، افزودن اسلایدهای جدید، حذف، کپی یا جابجایی آن ها و انتخاب ساختار مناسب ) 

 اسلاید میباشد. با این مهارت ها میتوان ارائه ای سازمان یافته، منظم و حرفه ای طراحی کرد. 

طراحی یک اسلاید حرفه ای فقط به درج محتوا محدود نمیشود. برای اینکه پیام کاربر به    << قالب بندی محتوا در اسلایدها:

 درستی منتقل شود، لازم است متن، تصاویر، فهرست ها و سایر عناصر به شکل مرتب، خوانا و جذاب قالب بندی شوند.
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  کار با اشکال گرافیکی، جداول و چندرسانه ای 

افزودن تصاویر و اشیای گرافیکی، باعث افزایش درک مخاطب و ایجاد تنوع در اسلاید ها میشود.    << افزودن عناصر گرافیکی:

ابزارهای ساده و در عین حال قدرتمندی برای وارد کردن و ویرایش انواع اشیای گرافیکی در اختیار    PowerPointنرم افزار  

 کاربران قرار میدهد. 

برای جذاب تر شدن ارائه و تأثیر گذاری بیشتر، میتوان از فایل های چندرسانه ای مانند   < افزودن و مدیریت ویدئو و صوت:<

ویدئو و صوت در اسلاید ها استفاده کرد. افزودن این محتوا نه تنها تنوع بصری ایجاد میکند، بلکه باعث درگیر شدن بیشتر 

 مخاطب با محتوای ارائه میشود.  

 طراحی و زیباسازی ارائه 

، ابزارهای متنوعی برای PowerPointیکی از مهم ترین عوامل موفقیت یک ارائه، ظاهر زیبا، منسجم و حرفه ای آن است. در  

طراحی گرافیکی اسلایدها، استفاده از قالب های آماده، رنگ بندی، جلوه های بصری، انیمیشن و طراحی یکپارچه ارائه در  

(، پس زمینه ها، افکت ها، انیمیشن  Themesدسترس هستند. در این بخش، یاد میگیریم که چگونه با استفاده از تم ها )

، اسلایدهایی جذاب، استاندارد و هماهنگ ایجاد کنیم که علاوه بر زیبایی، باعث جلب توجه و درک بهتر  Slide Masterها و  

 مخاطب شوند 

پاورپوینت برای راحتی کاربران، قالب های آماده   (:Themes & Variants<< استفاده از قالب های آماده و طراحی سفارشی )

فراهم کرده است که شامل مجموعه ای از رنگ ها، فونت ها، افکت ها و پس زمینه های پیش فرض    Themeای به نام  

هستند. با استفاده از این قالب ها، میتوان در چند ثانیه ظاهر حرفه ای برای کل ارائه ایجاد کرد و در صورت نیاز، ظاهر آن را  

 به صورت سفارشی نیز تنظیم کرد. 

پس زمینه هر اسلاید به عنوان بستر بصری محتوا شناخته میشود. انتخاب پس زمینه    << پس زمینه و جلوه های بصری:

مناسب و استفاده از جلوه های بصری باعث میشود ارائه آماده شده حرفه ای تر، چشم نوازتر و هماهنگ تر به نظر برسد. در  

PowerPoint  امکاناتی برای تنظیم رنگ، تصویر، بافت و افکت های ظاهری اسلاید ها فراهم شده است که هم در سطح ،

 یک اسلاید و هم در کل ارائه قابل اعمال اند. 

در ارائه های حرفه ای، هماهنگی و یکپارچگی ظاهری بین اسلایدها   برای طراحی یکپارچه:  Master Views<< استفاده از  

اهمیت زیادی دارد. در پاورپوینت ابزارهای کلی برای مدیریت قالب اسلایدها، درج عناصر و شخصی سازی فرمت های چاپی 

هیم، فونت و رنگ تیترها را تنظیم  وجود دارند اما اگر بخواهیم در هر اسلاید به طور دستی اینکار ها را انجام دهیم )لوگو قرار د

کنیم، شماره گذاری کرده و پس زمینه را یکنواخت تنظیم کنیم(، زمان زیادی تلف میشود و احتمال خطا یا بی نظمی نیز وجود  

انجام دهیم. در این    Master Viewو در محیط    خواهد داشت. راه حل حرفه ای این است که همه این کارها را تنها یک بار

 را خواهد داشت.  masters viewحالت، هر اسلایدی که به ارائه اضافه میشود، به صورت خودکار طراحی اجرا شده در  
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یکی از مؤثرترین راه ها برای افزایش جذابیت و   (:Animations and Slide Transitions<< انیمیشن ها و گذر اسلایدها )

تاثیرگذاری ارائه، استفاده از حرکت و پویایی در اسلاید ها است. در نرم افزار پاورپوینت این کار با استفاده از انیمیشن ها و 

( صورت میگیرد. برای ایجاد جریان، تمرکز و توجه بیشتر مخاطب در ارائه، با کمک این ابزارها  Transitionافکت های گذر )

 کاربر میتوان کنترل کند که چه محتوایی، در چه زمانی، و چگونه نمایش داده شود. 

 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
 هنگام ورود به اسلاید در طول اسلاید موعد اجرا

  ارائه و تنظیمات پیشرفته 

چندین حالت برای مشاهده و اجرای اسلایدها، چه در مرحله    PowerPointنرم افزار    << حالت های نمایش و اجرای ارائه:

پاورپوینت به صورت  در  (  view modesآماده سازی، چه در هنگام ارائه نهایی در نظر گرفته است. حالت های مختلف نمایش ) 

  slide show،  نمای خواننده  -  reading view،  نمای تنظیم اسلاید  -  slide sorter،  نمای معمولی  -  normal view  زیر میباشد:

 نمای سخنران  -  presenter view، نمای اسلاید شو -

در برخی شرایط، لازم است ارائه به صورت خودکار، با زمان بندی مشخص و بدون    (:Rehearse Timings<< زمان بندی ارائه )

دخالت کاربر اجرا شود. این قابلیت به ویژه در نمایشگاه ها، آموزش های ضبط شده یا ارائه های بدون مدرس کاربرد دارد.  

در اختیار کاربر قرار میدهد که امکان ضبط مدت زمان نمایش   Rehearse Timingsپاورپوینت برای این منظور، ابزاری به نام  

برای اجرای خودکار و بدون   Set Up Slide Showهر اسلاید را فراهم میکند. همچنین از این زمان بندی میتوان در کنار ابزار  

 کلیک استفاده کرد. 

 ذخیره سازی و خروجی گرفتن از ارائه 

امکان ذخیره سازی فایل در فرمت های مختلفی را فراهم    PowerPointنرم افزار    << آشنایی با فرمت های فایل های ارائه:

میکند؛ هر کدام از این فرمت ها ویژگی های خاصی دارند که برای موقعیت های مختلفی مثل ویرایش، ارائه نهایی، الگوهای 

 آماده یا فایل های دارای ماکرو به کار میروند. 

 بر اساس نیاز کاربر میتوان فرمت لازم برای وی را نیز تعیین کرد: 

پس از طراحی کامل اسلایدها، باید آن را در فرمت مناسب و در مکان مطمئن ذخیره کرد.    << ذخیره سازی فایل های ارائه:

(، و حتی  ppsx(، نسخه نهایی اجرا ).pptxپاورپوینت امکان ذخیره سازی در قالب های مختلفی مانند فایل قابل ویرایش ). 

 ( را فراهم میکند. pdfفایل غیرقابل ویرایش ). 
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در برخی موارد لازم است محتوای ارائه در فرمت هایی غیر از فایل پاورپوینت ذخیره    ( از ارائه:Export<< خروجی گرفتن )

بارگذاری در   برای اهدافی مانند  این کار ممکن است  یا فایل متنی.  برای مثال به عنوان فایل ویدئو، تصویر متحرک  شود، 

روش های مختلف خروجی از مهمترین شود.  سایت، ارسال در شبکه های اجتماعی یا استفاده در ویرایشگر های دیگر انجام

 اشاره کرد. ( Outline / RTF(، یا فایل متنی )PNG, JPEG(، تصویر )MP4تبدیل به ویدئو )میتوان به  PowerPointگرفتن از 

 کلید های میانبر و پرکاربرد 

مختلف   یو نرم افزارها   ستم عاملیدر استفاده از س  یسرعت و بهره ور  شیافزا  یابزارها  نی تر   از مهم  یکی  انبریم  یدهایکل

  عتر ی خود 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    سیمجموعه آف  یو نرم افزارها  ندوزیو  ستم عاملیدر س  انبریم  یدهایکل  نی فصل، مهم تر   نی انجام دهد. در 

درباره نحوه استفاده از   یحاتیتوض  ن،ی خواهند شد. علاوه بر ا  یبررس(  Edgeو    Chrome  ،Firefox)از جمله  وب    یمرورگرها

 . شودیآن ها ارائه م 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 تغییر زبان تایپ در ویندوز  

PrtScn ( عکس گرفتن از صفحهScreenshot)  

Alt + PrtScn  عکس گرفتن از پنجره فعال  

Win + Shift + S فعال میباشد  11و  10فقط در ویندوز های   عکس گرفتن از بخش انتخابی صفحه 

 Windows Explorerکار با   میانبر* کلید های 
Home  رفتن به اولین فایل یا پوشه در پنجره فعال  

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 ( رفرشRefresh کردن پنجره یا صفحه فعال )  معادل کلید ترکیبیCtrl + R 

Alt + F4 بستن پنجره فعال در ویندوز  

Ctrl + C ( کپیCopy متن، فایل یا پوشه )  

Ctrl + X ( برشCut متن، فایل یا پوشه )  

Ctrl + V ( چسباندنPaste متن، فایل یا پوشه )  
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 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  باز کردن تب جدید و رفتن به آن  

Ctrl + Shift + T  باز کدن مجدد تب بسته شده  

Ctrl + W  معادل  بستن تب فعالCtrl + F4 

Ctrl + Tab   معادل  رفتن به تب بعدی جابجایی بین تب ها باCtrl + page down 

Ctrl + Shift + Tab   معادل  رفتن به تب قبلیجابجایی 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  نمایش صفحه وب در حالت تمام صفحه 

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  بارگذاری مجدد صفحه وب جاری با حذف کش صفحه وب در مرورگرShift + F5 

 : Microsoft Office Wordمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + N ایجاد سند جدید  

Ctrl + O باز کردن یک سند  

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(  -* کلید های میانبر ویرایشی )ویرایش متن 
Ctrl + Shift + C  کپی کردن قالب متن انتخاب شده format painter 

Ctrl + Shift + V  پیست کردن قالب متن کپی شده بر روی متن انتخابی  

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 
 * کلید های میانبر اصلی 

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 )
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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  رفتن به سلول بالا و پایین دارای محتوا 

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  

 (navigation* کلید های حرکتی )
Ctrl + F6 رفتن به تب )جدول، فرم و ...( بعدی در محیط کار  

Ctrl + + Shift + F6 رفتن به تب )جدول، فرم و ...( قبلی در محیط کار  

Right / Left  رفتن به فیلد بعدی / قبلی  

up / down  در همان فیلد  رفتن به رکورد قبلی / بعدی 

Ctrl + Up / Down رفتن به اولین / آخرین رکورد  

Home / End رفتن به اولین / آخرین فیلد در رکورد  

 : Microsoft Office PowerPointمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + A متن داخل کادر، المان داخل اسلاید  انتخاب تمامی متن، المان ها و اسلایدها 

Alt + Shift تغییر زبان تایپ در ویندوز  

F7  بررسی املایی و نگارشی سند  

F1 ( باز کردن پنل راهنماHelp)  

Ctrl + C  کپی(Copy)  متن، المان یا اسلاید انتخاب شده  

Ctrl + X   برش(Cut)  متن، المان یا اسلاید انتخاب شده  

Ctrl + V  چسباندن(Paste)  اسلاید بعد از اسلاید انتخابی  متن، المان یا اسلاید کپی یا کات شدهpaste  میشود 

Alt + F10 ( باز کردن پنل انتخاب المانselection pane)  

 * کلید های میانبر کار با اسلاید ها 
Ctrl + M  با ساختار پیش فرض  وارد کردن یک اسلاید خالی در انتهای ردیف اسلاید هاtitle and content 

Ctrl + D  انجام دادن عمل  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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 )خلاصه(  یمقررات ادار: پنجمفصل  ❖

   تعاریف 

 : تعریف دستگاه های اجرایی 5تا  1ماده 

 . واحد سازمانی مشخصی است که تحقق یک یا چند هدف از اهداف دولت را برعهده دارد: وزارتخانه  -1ماده 

 دهد. گانه را انجام می : واحد سازمانی مستقل که طبق قانون وظایفی از قوای سه مؤسسه دولتی -2ماده 

شود و  اش از منابع غیردولتی تأمین می٪ بودجه 50: واحد مستقل که بیشتر از  مؤسسه یا نهاد عمومی غیردولتی  -3ماده  

 دهد.خدمات عمومی ارائه می 

قانون    44های اصل  ٪ سهام آن متعلق به دولت است و طبق سیاست 50: بنگاه اقتصادی که بیش از  شرکت دولتی  -4ماده  

 شود. اساسی ایجاد می 

های دولتی و سایر نهادهای خاص که قانون شمول  ها، مؤسسات دولتی، شرکت : شامل وزارتخانه دستگاه اجرایی  -5ماده  

 ها را تصریح کرده است. آن

 با اصلاحات بعدی(  19/04/1373قانون فهرست نهادها و مؤسسات عمومی غیردولتی )مصووب 

 : برخی از تعاریف قانون 12تا  6ماده 

به کارمند اختصاص داده میپست سازمانی  -6ماده   انجام وظایف که  برای  با : جایگاه مشخص در ساختار سازمانی  شود، 

 های ثابت برای مشاغل حاکمیتی. پست 

 شود. : فردی که بر اساس ضوابط و مقررات به خدمت دستگاه اجرایی پذیرفته می کارمند دستگاه اجرایی -7ماده 

 شود، بدون محدودیت برای استفاده دیگران.: اموری که موجب اقتدار کشور و منافع عمومی می امور حاکمیتی -8ماده 

ها بر منافع فردی ارجع است و بهبود وضعیت زندگی : وظایفی که منافع اجتماعی آن امور اجتماعی، فرهنگی و خدماتی  -9ماده  

 افراد را هدف دارند. 

 کنند.های اقتصادی و تولیدی کشور را تقویت می هایی که زیرساخت : طرح امور زیربنایی -10ماده 

ها مانند اشخاص حقیقی و حقوقی در حقوق خصوصی عمل کرده و به اداره و دولت در آن : اموری که امور اقتصادی  -11ماده  

 پردازد. برداری از اموال جامعه میبهره 

 : منظور از سازمان در این قانون سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور میباشد. سازمان -12ماده 
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  اهبردها و فناوری انجام وظایف دولت ر 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری16آیین نامه اجرایی ماده )

انسانی رئیس این آیین  به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  به استناد ماده  نامه که  قانون مدیریت    16جمهور و 

ها، خدمات و محصولات  شده برای فعالیت تصویب شده، در مورد نحوه استقرار نظام قیمت تمام   1386خدمات کشوری مصوب  

 های اجرایی است. دستگاه 

پذیر دستگاه اجرایی( ، اصطلاحات کلیدی مانند "فعالیت" )عملیات مرتبط با اهداف سالانه(، "خدمت" )خروجی کمیت 1در ماده  

 اند.و "محصول" )خروجی تولیدی دستگاه اجرایی( تعریف شده

پذیر خود را شناسایی کرده و برای  ها، خدمات و محصولات کمیت های اجرایی باید فعالیتبر این تأکید دارد که دستگاه   2ماده  

 شده انتخاب کنند.استقرار نظام قیمت تمام 

ها و شده فعالیت اند ظرف یک سال واحدهای مجری را انتخاب کرده و قیمت تمام های اجرایی موظف ، دستگاه3در ماده  

 ها را تعیین کنند. خدمات آن 

 ها اشاره دارد. به پرداخت صددرصد مبلغ قرارداد واحد مجری در قالب سقف تخصیص به آن  6ماده 

بازخرید یا منتقل می می  8ماده   بازنشسته،  اعتبار حقوق و مزایای کارکنان مجری که  باقی  گوید که  به واحد مجری  شوند، 

 ماند.می

توانند نیروهای مازاد را  ، واحدهای مجری موظف به پرداخت حقوق و مزایای کارکنان خود طبق قوانین هستند و می 9در ماده  

 به دستگاه اجرایی مربوطه منتقل کنند. 

 عنوان تعهدات دستگاه اجرایی لحاظ شود. نامه بههای قانونی حقوق کارکنان باید در تفاهم کند که افزایش تأکید می  10ماده 

ها و مؤسسات غیردولتی، بخشی از خدمات  توانند از طریق مناقصه و عقد قرارداد با شرکت های اجرایی می: دستگاه 17ماده  

 موردنیاز خود را تأمین کنند. در صورت نبود متقاضی، با رعایت قانون و تأیید سازمان، ترک تشریفات مناقصه مجاز است. 

دهند، تحت پوشش کارفرمای غیردولتی بوده  های غیردولتی که وظایف واگذارشده دولت را انجام می : کارکنان شرکت 18ماده 

 های اجرایی تعهدی نسبت به آنها ندارند. و دستگاه

های مدیریت، ساختار سازمانی، سرمایه انسانی توانند برای ارتقای کیفیت خدمات، در زمینه های اجرایی می: دستگاه 19ماده 

 ای منعقد کنند.شده قرارداد مشاوره های نوین، با مراکز آموزشی، پژوهشی و مؤسسات خصوصی تأییدصلاحیت و فناوری

 دستورالعمل تشخیص صلاحیت مشاوران خدمات مدیریتی و بهره وری -

های دهندگان خدمات مشاوره مدیریتی برای دستگاههدف: هدف این دستورالعمل، تعیین فرآیند تأیید صلاحیت ارائه   -1ماده  

 عنوان شرطی برای توسعه است. ای مشاوران مدیریت به اجرایی و حمایت از حقوق حرفه 

هایی با تأمین مالی  رود که برای پروژهکار میکاربرد: این دستورالعمل برای تشخیص صلاحیت مشاوران مدیریتی به   -  2ماده  

 کنند.هایی که نیاز به تضمین یا تسهیلات دولتی دارند، گواهینامه دریافت می از بودجه عمومی یا طرح 
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 تعاریف  -3ماده 

شرکتهای مشاوره بخش خصوصی و تعاونی ایرانی که بر اساس قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران : شامل: الف(  مشاور

در اداره کل ثبت شرکتها و مالکیتهای صنعتی به ثبت رسیده و مالکیت آن متعلق به اشخاص حقیقی یا حقوقی است. ب(  

 ه ارائه خدمات مشاوره مدیریتی و بهره وری میباشند.مراکز آموزشی و پژوهشی دولتی و غیردولتی، ج( مراکز دولتی که مجاز ب 

 : عبارت است از یک یا چند شاخه از علوم و فنون که به لحاظ علمی و اجرایی، در یک زمینه کاری قرار گرفته است. تخصص

 : عبارت است از مجموعه فعالیتها و خدماتی که مشاور میتواند متناسب با تخصص ارائه دهد. خدمات مشاوره

 : فرآیندی است که طی آن توان تخصصی مشاور بر اساس این دستورالعمل ارزیابی و تعیین میشود.  تشخیص صلاحیت

 : در این دستورالعمل منظور "سازمان اداری و استخدامی کشور" است. سازمان

 تشخیص صلاحیت مشاوران 

: مدرکی است که پس از موفقیت در کسب امتیازات تخصصی و حرفه ای و همچنین گواهینامه صلاحیت حرفه ای  -6ماده  

تعهد و رعایت اخلاق حرفه ای و سایر مواردی که در این دستورالعمل تعیین شده است، به اشخاص حقوقی داده میشود و  

 فقط نشان دهنده صلاحیت حرفه ای مشاور در حوزه مشاوره مدیریت در تخصص مورد تقاضا است. 

 : تشخیص صلاحیت مشاوران از سوی سازمان صورت میگیرد. مرجع تشخیص صلاحیت مشاوران  -7ماده 

در هر    3و    2،  1: سازمان، مشاوران را در قالب ضوابط این دستورالعمل، در پایه های:  تعیین صلاحیت مشاوران  -8ماده  

 تخصص تعیین صلاحیت میکند.

کیفیت پروژه های قبلی   -نیروی انسانی متخصص )افراد امتیازآور(.    -عوامل مؤثر بر رتبه بندی مشاوران عبارتند از:    -9ماده  

 امکانات پشتیبانی -تجربه کاری مشاور  -انجام شده توسط مشاور. 

 محاسبه خواهد شد.  4محاسبه و سنجش امتیاز امکانات بشتیبانی بر اساس جدول شماره  -13ماده 

دستگاه 20ماده   نظام :  اجرای  نحوه  کنند.  فراهم  کارکنان  پیشنهادهای  و  مشارکت  جلب  برای  سازوکاری  باید  اجرایی  های 

 شود. نامه مصوب هیأت وزیران تعیین میپیشنهادها و پرداخت پاداش طبق آیین 

 هیات وزیران(  14/1/89مورخ  4221/44196قانون مدیریت خدمات کشوری )تصویب نامه شماره  20آیین نامه اجرایی ماده 

نظام پیشنهادها در دستگاههای اجرایی در قالب وظایف شورا و کمیسیون های تحول اداری دستگاه های اجرایی یا   -1ماده  

 واحد های تابعه فعالیت می نمایند. 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور دستورالعمل نحوه استقرار و تداوم نظام پیشنهادها و نیز  -2ماده  

روش ارزش گذاری پیشنهادها، میزان و نحوه پرداخت پاداشها و محاسبه هزینه های مربوط به موضوع این نظام را تهیه،  

 تدوین و ابلاغ می نمایند.  

 شورای تحول اداری دستگاه های موظفند براساس فرآیند زیر، نظام پیشنهادات را به شرح زیر اجرا نمایند: -3ماده 
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تعیین و تصویب پاداشها  -بررسی تصویب یا رد نهایی پیشنهاد براساس دستورالعمل ابلاغی. ج -دریافت پیشنهادات. ب  -الف

تعیین و تصویب سایر اعتبارات مربوط در راستای آموزش، فرهنگ    - این آیین نامه. د 2براساس دستورالعمل ابلاغی در ماده  

 سازی، بهبود، مشاوره و غیره. 

 قانون مدیریت خدمات کشوری   20آیین نامه اجرایی ماده  2دستورالعمل ماده  

 تعریف واژگان -1ماده 

تر و پیشنهاد  -1  تر، ایمن  ارزان  را آسان تر، سریع تر، صحیحتر،  بتواند وضعیت موجود  : هر نوع نظر، فکر و راهکاری که 

 مطلوبتر کند.  

: اجرای آن سبب افزایش بهره وری، بهبود فضای کار، افزایش رضایت کارکنان و مانند اینها می شود و قابلیت  پیشنهاد کمی  -2

 اندازه گیریو محاسبه ریالی دارد . 

جویی در منابع و رضایت کارکنان  وری، فضای کار، صرفه های تحول اداری، بهره : پیشنهادی که به بهبود برنامه پیشنهاد کیفی  -3

 گیری ریالی نیست. کند و قابل اندازه کمک می

: موضوعات مشخصی است که توسط شورا از طریق دبیرخانه به اطلاع مدیران، کار کنان و سایرین میرسد تا  بذر پیشنهاد  -4

 پیشنهاد های خود رادر آن زمینه ارایه کنند. 

: شاخصی است که از تقسیم تعداد کل پیشنهاد های دریافت شده در طول یک سال به تعداد  نفر پیشنهاد )سرانه( در سال  -5

 کل کار کنان به دست می آید.

 نحوه ارزیابی و پرداخت پاداش پیشنهاد:  - 5ماده 

 رسد.جویی و اثربخشی پیشنهاد توسط کارشناس بررسی و به تأیید شورا می میزان صرفه 

٪ پس از کسب منافع( پرداخت  60ماه اجرا،    3٪ پس از  20٪ پس از تصویب،  20پاداش پیشنهادهای کمیّ در سه مرحله ) 

 شود. می

 ساله است. جویی یک ٪ از صرفه 5سقف پاداش پیشنهادهای کمیّ حداکثر  

 شود. پاداش پیشنهادهای کیفی پس از اجرای کامل و بر اساس تأثیر آن تعیین می 

 تواند نقدی یا غیرنقدی )سفر، تشویق کتبی، امتیاز ارزشیابی و ...( باشد.پاداش کیفی می

 شود. التفاوت پاداش محاسبه و پرداخت میبیش از برآورد اولیه، مابه در صورت کسب منافع 

 های خدمات قابل تأمین از بخش غیردولتی:ویژگی  - 4ماده 

 پذیر باشند تا نیاز دستگاه اجرایی یا ذینفعان بر اساس تعداد یا سایر متغیرها تعیین شود. الف( خدمات باید مشخص و کمیت 

 های کمی و کیفی خدمات برای نظارت بر کیفیت و کمیت آنها وجود داشته باشد. ب( امکان تعیین ویژگی 

 ها انجام شوند. ج( ترجیحاً در واحدهای عملیاتی مستقل مانند مدارس و بیمارستان 
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ایجاد و اداره هرگونه مهمانسرا، زائرسرا، مجتمع مسکونی، رفاهی، واحدهای درمانی و آموزشی، فضا های ورزشی،   -23ماده  

 تفریحی و نظایر آن توسط دستگاههای اجرایی ممنوع می باشد. 

دستگاههایی که براساس وظایف قانونی خود برای ارائه خدمات به مردم عهده دار انجام برخی از امور فوق می باشند   -1تبصره  

 با رعایت احکام این فصل از حکم این ماده مستثنی می باشند. 

مناطق محروم کشور تا زمانی که از نظر نیروی انسانی کارشناس و متخصص توسعه نیافته اند با تصویب هیأت    -2تبصره  

 وزیران از حکم این ماده مستثنی میباشند.

 های اجرایی در اجرای این فصل: وظایف دستگاه - 24ماده 

از    ٪20الف( ظرف شش ماه، وظایف قابل واگذاری به بخش غیردولتی را شناسایی و با اجرای تدابیر لازم، طی هر برنامه  

 های دولتی را کاهش دهند. تصدی

 کاهش یابند.  ٪2های غیرحاکمیتی سالانه ای تنظیم شود که کارکنان بخش گونه ب( تعداد مجوزهای استخدامی به

 شوند، جایگزین شوند. سوم کارکنانی که از خدمت خارج میج( حداکثر یک 

 21/11/1388ک مورخ  43908/ت  231378( قانون مدیریت خدمات کشوری )تصویب نامه شماره  24آیین نامه اجرایی ماده )

 هیات وزیران(

های قابل واگذاری، با رعایت قانون مدیریت خدمات کشوری و هماهنگی های اجرایی پس از شناسایی تصدی : دستگاه1ماده 

 نامه اقدام کنند. های مربوطه، طبق تفاهم با معاونت 

های : در صورت عدم امکان واگذاری، خدمات تا رفع موانع به تشخیص شورای توسعه مدیریت، همچنان توسط دستگاه2ماده  

 شود. اجرایی انجام می

 : واگذاری بناها و اموال دولتی دارای ارزش ملی ممنوع است. 3ماده 

 شوند. های استانی و در صورت لزوم شهرستانی تشکیل میها، کارگروه: برای پیگیری و نظارت بر اجرای سیاست 6ماده 

 حق مردم 

باید طبق موازین  های اجرایی، خدمتگزار مردم بوده و  مدیران و کارکنان دستگاه تعهدات اخلاقی مدیران و کارکنان:    -  25ماده  

 اخلاقی و اداری، سوگندنامه و منشور اخلاقی، وظایف خود را در جهت خدمت به مردم انجام دهند. 

 رسد.: اصول منشور اخلاقی، متن سوگندنامه و تعهدات کارکنان با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می1تبصره 

 توانند موارد اضافی متناسب با شرایط خود را به منشور اخلاقی مصوب هیأت وزیران بیفزایند. های اجرایی می: دستگاه2تبصره  

 اجراء و نهادینه سازی عوامل محتوایی فرهنگ سازمانی 

 سازی فرهنگ سازمانی مطلوب: های اجرایی برای نهادینه اقدامات دستگاه  - 3ماده 

های های اجرایی باید در جذب نیروی انسانی، معیارهای سنجش متناسب با فرهنگ سازمانی مطلوب را در آزمون دستگاه 

 استخدامی )کتبی و مصاحبه( لحاظ کنند.
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های آموزشی با توجه به معیارهای مربوطه  ریزی لازم برای طراحی و برگزاری دورهبرای ارتقای رفتارهای فردی و سازمانی، برنامه 

 انجام دهند. 

باید  دستگاه  قالب  ها  در  را  آنها  راهبری،  تأیید شورای  از  کرده و پس  تعیین  را  فرهنگ سازمانی خود  اختصاصی  معیارهای 

 سازی و در انتصاب به مشاغل در نظر بگیرند. های آموزشی عمومی دوره

 اجرا و نهادینه سازی عوامل ظاهری و نمادهای فرهنگ سازمانی

 های ظاهری فرهنگ سازمانی:سازی جنبههای اجرایی برای نهادینه اقدامات دستگاه  - 5ماده 

کنندگان و شهروندان در ارتباط هستند، مانند نگهبانان، تعیین استانداردهای رفتاری و گفتاری برای مشاغلی که با مراجعه 

 ها، مسئولان روابط عمومی و مدیران.مسئولان باجه 

و  نگهداری فضاها  در جلسات،  پذیرایی  و مالی، شامل  اداری  انضباط  تقویت  برای  و پشتیبانی  اداری  استانداردهای  تعیین 

 ها و مراسم فرهنگی. ها، استفاده از تجهیزات اداری، خرید و تخصیص امکانات، و برگزاری همایشساختمان 

های اجرایی مربوط به نظم اداری و مالی، شامل مقررات ورود و خروج،  های اجرایی موظفند دستورالعمل دستگاه  -6ماده  

این دستورالعمل  را تهیه کنند.  اموال سازمانی  از  مرخصی، آموزش، پاسخگویی، حقوق شهروندی، و نگهداری  باید پس  ها 

تصویب شورای راهبری توسعه مدیریت به همراه سازوکارهای تشویقی و تنبیهی اجرا شوند. همچنین رعایت موازین اخلاقی  

 و استانداردهای ظاهری نیز ضروری است. 

وزارت علوم، تحقیقات و فنآوری با همکاری سازمان، زمینه و مشوق های لازم جهت سوق د ادن رساله های مقاطع   -9ماده  

دکتری و کارشناسی ارشد، به سمت مطالعات مرتبط با ارتقای فرهنگ سازمانی مطولب ترسیم شده در این نظام نامه را فراهم  

 می نمایند. 

وزارتخانه های؛ علوم، تحقیقات و فنآوری، آموزش و پرورش، فرهنگ و ارشاد اسلامی، بهداشت، درمان و آموزش    -11ماده  

پزشکی و سایر دستگاه های اجرایی مرتبط، موظفند همکاری لازم با سازمان را به منظور ترویج و نهادینه سازی فرهنگ سازمان  

 مطلوب در نظام اداری به عمل آورند. 

بالاترین مقام دستگاه های اجرایی، مسئول راهبری و ارتقای فرهنگ سازمانی و حسن اجرای این مصوبه بوده و    -14ماده  

 گزارش نحوه اجرای آن توسط دبیرخانه شورای عالی اداری به شورا ارائه می گردد . 

 (: حقوق و تکالیف مردم در تعامل با دستگاههای اجرایی 28( تا )26ماده های )

های اجرایی موظفند طی سه ماه، مراحل، زمان، کیفیت و استاندارد ارائه خدمات خود را مستند و شفاف : دستگاه 26ماده  

 کرده و به اطلاع مردم برسانند. مسئولین باید در صورت بروز تخلف پاسخگوی مردم باشند.

های اجرایی باید اطلاعات مربوط به خدمات خود را مستند و شفاف کرده و در صورت بروز  ، دستگاه26: مشابه ماده 27ماده  

 تخلف، مسئولین پاسخگو خواهند بود. 
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: دولت موظف است در ارتقاء، انتصاب و تمدید قراردادهای استخدامی کارمندان، رضایت مردم از عملکرد آنها را لحاظ  28ماده  

 کرده و این عامل را در ضوابط اداری و استخدامی مؤثر بداند.

 شورای عالی اداری( 28/12/1395مورخ  1127128حقوق شهروندی در نظام اداری )تصویب نامه شماره 

، به پیشنهاد سازمان اداری و استخدامی کشور، با هدف رفع تبعیض 1395/ 9/11خود مورخ    178شورای عالی اداری در جلسه  

و ایجاد نظام اداری پاسخگو و کارآمد، »حقوق شهروندی در نظام اداری« را تصویب کرد. این تصمیم با هدف بهبود حقوق  

سیاست  اهداف  تحقق  تسهیل  و  حقوق  شهروندی  منشور  طبق  اداری،  نظام  اصلاح  جامع  برنامه  و  اداری  نظام  کلی  های 

 اتخاذ شد.  29/9/1395شهروندی ابلاغی در تاریخ 

 مصادیق حقوق شهروندی در نظام اداری

 مصادیق حقوق شهروندی در نظام اداری عبارتند از:  -2ماده 

 حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه و اسلامی -1

  حق برخورداری از اعمال بیطرفانه قوانین و مقررات ِ -2

 حق مصون بودن از تبعیض در نظامها، فرآیندها و تصمیمات ادار  -3

 حق دسترسی آسان و سریع به خدمات اداری  -4

 حق حفظ و رعایت حریم خصوصی همه افراد  -5

 حق آگاهی به موقع از تصمیمات و فرآیندهای اداری و دسترسی به اطلاعات مورد نیاز -6

 حق اظهارنظر آزاد و ارائه پیشنهاد در مورد تصمیمات و فرآیندهای اداری  -7

 حق مصون بودن از شروط اجحاف آمیز در توافق ها، معاملات و قراردادهای اداری  -8

 حق اشخاص توانخواه در برخورداری کامل و سریع از امتیازات خاص قانونی  -9

 حق رسیدگی به موقع و منصفانه به شکایات و اعتراضات  -10

 حق جبران خسارات وارده در اثر قصور یا تقصیر دستگاههای اجرایی و کارکنان آن ها -11

 طرفانه قوانین و مقررات: حق برخورداری از اعمال بی  - 4ماده 

ها اجتناب  ها باید شفاف، ساده و قابل دسترس باشند و از هرگونه تبعیض در ابلاغ و اجرای آنها و دستورالعمل بخشنامه 

 شود. های متفاوت بر اساس شرایط خاص افراد مانند معلولیت یا سالمندی، تبعیض محسوب نمی شود. حمایت 

بینی  های بیشتر از آنچه در قوانین پیش های اجرایی مجاز به مطالبه مدارک اضافی از مراجعین نیستند و نباید هزینه دستگاه 

 شده دریافت کنند.

های اجرایی باید دانش و مهارت تخصصی لازم را به کارکنان خود آموزش دهند و انضباط اداری و حقوق شهروندی را دستگاه 

 رعایت کنند.

 مدیران و مراجع اداری باید تصمیمات خود را بر اساس ادله معتبر و استنادهای قانونی اتخاذ کنند.
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 حق حفظ و رعایت حریم خصوصی افراد:  - 7ماده 

باشد. در صورت  اش نادرست یا ناقص است، دستگاه اجرایی موظف به اصلاح آن می اگر فردی اثبات کند که اطلاعات شخصی

 اش منعکس کند.تواند اعتراض خود را در پروندهاختلاف، فرد می

از روشجمع  با استفاده  از آوری اطلاعات شخصی باید فقط در حد ضرورت و  انجام شود و استفاده  قانونی و شفاف  های 

 های غیرقانونی ممنوع است. روش 

ها به کار ببرند و از افشای آن به دیگران  آوری آنهای اجرایی باید اطلاعات شخصی را فقط برای هدف اولیه جمع دستگاه 

 خودداری کنند.

 های اجرایی باید تدابیر امنیتی برای جلوگیری از افشای اطلاعات افراد اتخاذ کنند.دستگاه 

 باشد.پذیر میرهگیری و شنود ارتباطات اینترنتی، تلفنی و حضوری افراد ممنوع است و تنها در چارچوب قوانین مربوطه امکان 

 حق رسیدگی به شکایات و اعتراضات:  - 12ماده 

 طرفانه به شکایات خود برخوردار شوند. مردم حق دارند در مراجع اداری از رسیدگی منصفانه و بی -

 افراد حق دارند از وکیل استفاده کنند و باید مهلت کافی برای تنظیم پرونده و دفاع داشته باشند.  -

 قانونی نباید منجر به پیامدهای اداری یا قضائی شود. انتقاد از تصمیمات دستگاه اجرایی در چارچوب  -

 مسئولان واحدهای اجرایی باید به اختلافات رسیدگی کرده و در چارچوب مقررات و اخلاق اسلامی حل و فصل کنند. -

 اعتراضات باید با مدارا و اخلاق اسلامی پاسخ داده شود.  -

 حق جبران خسارات وارده:  - 13ماده 

 بینی و هشدار به موقع در برابر تهدیدات سلامت عمومی و بلایای طبیعی هستند.های اجرایی مسئول پیشدستگاه -

 های وارده از طریق عیب و خرابی اشیاء و اموال خود هستند. ها مسئول جبران خسارت دستگاه -

 های اجرایی مسئول جبران خسارات ناشی از تقصیرات کارکنان در حین انجام وظیفه هستند. دستگاه -

 ها اتخاذ کنند. شده از مردم در جهت انجام مأموریت ها باید تدابیر مناسب برای حفاظت از اموال و اطلاعات دریافت دستگاه  -

 سازوکار اجرایی حقوق شهروندی در نظام اداری

 قلمرو شمول مصوبه:  - 15ماده 

کننده بودجه  های دریافت و دستگاه  1383قانون برگزاری مناقصات مصوب    1های اجرایی مشمول بند )ب( ماده  تمامی دستگاه 

 شوند. ها تحت عنوان "دستگاه اجرایی" شناخته می عمومی دولت مشمول این مصوبه هستند. در این مصوبه، این دستگاه 

دستگاه  ارائه تبصره:  مراکز  بر  خود  نظارتی  چارچوب  در  موظفند  اجرایی  مؤسسات خصوصی، های  عمومی،  خدمات  دهنده 

دهند، رعایت موارد مرتبط این مصوبه را از سوی  ها خدمات به مردم ارائه می نهادهای صنفی، و مراکزی که با مجوز دستگاه

 آنها الزامی کرده و نظارت کنند.
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از طریق میز خدمت )بخشنامه شماره    1/3/1397مورخ    24452دستور رییس جمهور در لزوم ارائه خدمت به مردم صرفاً 

 رئیس جمهور( 

وزارتخانه  به  شرکت بخشنامه  و  مؤسسات  استانداریها،  غیردولتی،  عمومی  نهادهای  دولتی،  دستگاههای  سایر  و  های ها 

 کننده از بودجه عمومی:استفاده 

های اداری و  به منظور جلوگیری از تضییع حقوق شهروندان و تکریم ارباب رجوع، جلوگیری از سرگردانی مردم در ساختمان 

 شود: شورای عالی اداری ابلاغ می  1127128نامه شماره ایجاد نظام اداری پاسخگو و کارآمد، موارد زیر بر اساس تصویب 

 ، ارائه خدمت به مردم در محلی غیر از میز خدمت ممنوع است.1397از اول تیرماه  -

ترین مکان قرار دارد، ارباب  های اجرایی موظفند تنها از طریق میز خدمت )حضوری یا الکترونیکی( که در دسترس دستگاه  -

 ها را پذیرش و خدمات را ارائه دهند.رجوع را پذیرش کرده و در همان مکان درخواست 

 باید اطمینان حاصل شود که مدارک ارباب رجوع کامل است و در صورت نقص، در همان زمان به اطلاع وی رسانده شود.  -

 زمان صدور پاسخ نهایی خدمت و کد رهگیری مراحل باید به ارباب رجوع اعلام شود.  -

 های اجرایی باید: دستگاه -

طور شفاف به اطلاع  ها و مسئول پاسخگو را به اطلاعات مربوط به مراحل خدمت، مدارک مورد نیاز، زمان ارائه خدمت، پرداخت 

 مراجعین برسانند. 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  07/09/1396مورخ  1538588دستورالعمل میز خدمت )بخشنامه شماره 

 خلاصه دستورالعمل استقرار میز خدمت الکترونیکی و حضوری:

 میز خدمت الکترونیکی )باید طی یک سال از ابلاغ ایجاد شود( شامل: 

 ها، زمان انجام خدمت(.رسانی شفاف درباره خدمات )مراحل، مستندات، قوانین، هزینه اطلاع 

 امکان درخواست خدمت الکترونیکی و ارسال مدارک. 

 انجام استعلامات و فرآیندهای بین دستگاهی. 

 صورت الکترونیکی.تحویل خدمت به 

 ها.ارائه کد رهگیری برای پیگیری درخواست 

 رسانی و نظر سنجی از ارباب رجوع. ارسال پیامک اطلاع 

 طور الکترونیکی قابل ارائه نیستند:اندازی شود( برای خدماتی که به ماه از ابلاغ راه 6میز خدمت حضوری )باید طی 

 تخصیص فضای مناسب برای مراجعه ارباب رجوع. 

 صورت پیوسته. ارائه خدمات در ساعات اداری به

ها باید در زمان درخواست خدمت، از تکمیل مدارک ارباب رجوع اطمینان حاصل کنند و مدارک: دستگاهاطمینان از تکمیل  

 نقص مدارک را به اطلاع او برسانند. 
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اعلام زمان ارائه خدمت: پس از دریافت درخواست، زمان دقیق ارائه خدمت باید به ارباب رجوع اعلام شود و خدمت در زمان  

 مشخص تحویل داده شود. 

ها در جشنواره ها و معرفی برترین های برتر: سازمان اداری و استخدامی کشور مسئول ارزیابی دستگاهارزیابی و معرفی دستگاه

 شهید رجایی است. 

مسئولیت بالاترین مقام دستگاه: بالاترین مقام اجرایی دستگاه مسئول استقرار میز خدمت، تهیه تجهیزات، نظارت بر اجرای  

 وظایف، آموزش و هماهنگی واحدهای اداری برای ایجاد میز خدمت است. 

اجرایی استقرار میز خدمت حضوری )بخشنامه شماره   نامه  اداری و استخدامی    01/1397/ 29مورخ    32267شیوه  سازمان 

 کشور( 

 : تشکیل کارگروه استقرار میز خدمت 1گام 

 ایجاد کارگروهی متشکل از نمایندگان واحدهای مختلف دستگاه اجرایی برای انجام مراحل استقرار میز خدمت. 

 : انتخاب زیرخدمات مناسب برای میز خدمت حضوری2گام 

 انتخاب زیرخدمات مناسب برای استقرار در میز خدمت حضوری توسط ستاد دستگاه و ابلاغ به واحدهای اجرایی. 

 های مورد نیاز زیرخدمات : تعیین استعلام 3گام 

صورت الکترونیکی دریافت  ها باید به دهنده مشخص شود. پاسخ استعلام های پاسخها و دستگاه استعلام برای هر زیرخدمت،  

 شود. 

 رسانی برای زیرخدمات : تهیه مستند اطلاع 4گام 

ها، و مسئول پاسخگو( تهیه و به صورت  مستنداتی شامل اطلاعات مورد نیاز خدمات )آدرس، مراحل کار، مستندات، هزینه 

 رسانی شود. های مختلف به ارباب رجوع اطلاع الکترونیکی یا روش 

 : تهیه روند گردش کار پاسخ به زیرخدمت 5گام 

های انجام مراحل، و مدارک مورد نیاز باید مشخص و در اختیار کارکنان  مراحل انجام زیرخدمات و مسئولیت هر واحد، زمان 

 قرار گیرد. 

 : طراحی سامانه مدیریت الکترونیکی میز خدمت 6گام 

 را الکترونیکی کند. 5ای برای مدیریت الکترونیکی میز خدمت طراحی شود تا مراحل فرآیندهای ذکر شده در گام  سامانه 

 های خدمت: تعیین تعداد باجه 7گام 

های  ها در میز خدمت تعیین شود تا از تشکیل صفبا توجه به تعداد زیرخدمات و مراجعات روزانه ارباب رجوع، تعداد باجه 

 طولانی جلوگیری شود. 

 : تأمین فضای مناسب برای میز خدمت8گام 

 فضایی مناسب برای استقرار میز خدمت حضوری فراهم گردد. 
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 های میز خدمت: تأمین کارکنان برای باجه 9گام 

 های میز خدمت باید تأمین و آموزش داده شوند. دهی در باجه کارکنان مورد نیاز برای استقرار و خدمات

  ساختار سازمانی 

  1392  8/4مورخ /   200/92  13712سیاست و رویکردهای ساختار دستگاههای اجرایی و اصلام مقررات قبلی )بخشنامه شماره /

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور(

 بخشنامه به دستگاه های اجرایی کشور 

 های کلی نظام اداری به طور خلاصه به شرح زیر است: قانون اساسی و سیاست  44اهمیت اجرای اصل 

: توسعه کشور باید بر پایه تقسیم کار میان دولت، بخش خصوصی و نهادهای غیردولتی با مشارکت  ضرورت تقسیم کار ملی

های بزرگ و غیرمنعطف به توسعه دست  ریزی دقیق انجام شود. تجربه دیگر کشورها نشان داده است که دولت مردم و برنامه 

 یابند.نمی 

پذیری و تمرکززدایی  سازی، انعطاف سازی، چابک رغم تأکیدات مقام معظم رهبری بر کوچک : علیمشکلات نظام اداری ایران

تر شده است. این رشد ناشی از نگاه بخشی، غیرسیستمی و  در نظام اداری، ساختار اجرایی کشور همچنان رشد کرده و بزرگ

 گذاری و کند شدن رشد اقتصادی شده است. غیرتخصصی است که منجر به مشکلاتی چون افزایش بیکاری، کاهش سرمایه 

جانبه لازم است. در این راستا، معاونت مذکور اقدام به  : برای غلبه بر مشکلات، عزم جدی و تلاش همه ضرورت اصلاحات

 اند.های کلی بوده تفویض برخی اختیارات غیرضروری و حذف الزامات غیرضروری کرده است که مانع اجرای سیاست 

اند گزارش اقدامات خود را هر سه ماه یک بار به معاونت مربوطه  های اجرایی موظف: تمامی دستگاهدهیپیگیری و گزارش

 پذیر شود. شده امکانارسال کنند تا پایش و ارزیابی اقدامات انجام 

 ضوابط سازماندهی واحدهای عمومی ستاد مرکزی وزارتخانه ها و مؤسسات دولتی

 تعریف وظایف، فعالیتهای عمومی و واحدهای عمومی وزارتخانه ها و مؤسسات دولتی:  -1

آن دسته از وظایف و فعالیتهایی هستند که برای پشتیبانی از مأموریتهای اصلی در ساختار سازمانی دستگاهها سازماندهی 

 میشوند. واحدهایی که این گونه وظایف و فعالیتها را به عهده دارند، واحد عمومی نامیده میشوند.

 تعریف ضوابط سازماندهی واحدهای عمومی:  -2

واحد هایی که این وظایف  عبارت است از تفکیک و دسته بندی وظایف و فعالیت های عمومی و تعیین سطح و جایگاه سازمانی  

 در آن واحدها، سازماندهی خواهند شد.  

 سیاست های کلی ناظر بر تنظیم تشکیلات واحد های عمومی:  -3

 تجمیع حداکثری وظایف و فعالیتهای متجانس و همسو در یک واحد سازمانی.  -

 کاهش تعداد واحد های سازمانی تحت نظر مستقیم بالاترین مقام دستگاه.   -

 کاهش تعداد پستها و سطوح سازمانی )سلسله مراتب اداری( -

https://iranarze.ir/ES1658
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 تعداد واحد های سازمانی عمومی:   -4

 کل واحدها، تجاوز نماید.   %25تعداد واحد های سازمانی که عهده دار وظایف عمومی در ستاد مرکزی دستگاه هستند نباید از  

 سطح دستگاه های اجرایی:  -5

 دستگاه های اجرایی در سه سطح الف، ب و ج به شرح زیر طبقه بندی می شوند: 

 سطح )الف(: وزارتخانه ها و مؤسسات مستقل تحت نظر رئیس جمهور.  

انجام وظایف حاکمیتی دولت را به عهده    -2گستره فعالیت آنها در سطح کشور است    -1سطح )ب(: مؤسساتی هستند که  

 میزان تأثیرگذاری آنها بر تولید ناخالص ملی زیاد است.   -3دارند. 

 سطح )ج(: سایر مؤسسات دولتی.

گروه بندی وظایف و فعالیتهای عمومی و تعیین جایگاه واحد و یا واحد های سازمانی عهده دار این وظایف که با توجه به    -6

قابلیت ادغام با (  %25تجانس و همسو بودن آنها و به دلیل رعایت نسبت تعداد واحد های عمومی به کل واحدها )حداکثر  

 همدیگر را دارند، به شرح زیر است: 

 گروه بندی وظایف و فعالیت های عمومی زیر نظر وزیر/ رییس و یا بالاترین مقام دستگاه:  -الف 

 هماهنگی امور استان ها -امور بین الملل -روابط عمومی -گروه بندی اول: حوزه وزیر/ رییس و یا بالاترین مقام دستگاه 

 هماهنگی هیأت های رسیدگی به تخلفات اداری  -: مدیریت عملکرد -گروه بندی دوم

 حراست  -پدافند غیرعامل -گروه بندی سوم: مدیریت بحران

 دبیرخانه هیأت مرکزی گزینش  -گروه بندی چهارم: هسته گزینش

گروه بندی وظایف و فعالیت های عمومی زیر نظر معاونت توسعه مدیریت و منابع و یا اداره کل/مدیریت توسعه مدیریت    -ب

 و منابع در دستگاه های سطح )ج(:

فن آوری اطلاعات و ارتباطات و وظایف عمومی    –آمار و اطلاعات    - نوسازی و تحول اداری  -گروه بندی اول: برنامه و بودجه 

 مشابه 

: تمامی وظایف و فعالیتهای ذکرشده در گروه بندی مزبور، در یک واحد سازمانی تحت عنوان "برنامه ریزی،  نوسازی و تبصره

توسعه خدمات الکترونیکی" تجمیع شده و در دستگاه های سطح الف و ب زیر نظر معاونت توسعه مدیریت و منابع و در  

 سازماندهی می شوند.دستگاه های سطح ج، زیر نظر بالاترین مقام دستگاه 

گروه بندی دوم: توسعه سرمایه انسانی )توسعه منابع انسانی، امور اداری، کارگزینی، استخدام، آموزش، بهسازی، بیمه و 

 دبیرخانه ها -پشتیبانی )تدارکات و خدمات، پشتیبانی و خدمات فنی/ اداری/ رفاهی (  -رفاه کارکنان(

 امور مالی )امور مالی، امور مالی و ذیحسابی( -گروه بندی سوم

 امور مجلس -گروه بندی چهارم: حقوقی 
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سازمان اداری و استخدامی   04/04/1402مورخ  3004نحوه پرداخت حق سنوات قرارداد کارمندان کار معین )بخشنامه شماره 

 کشور( 

قانون   16و  جز )ب( ماده    4به استناد ردیف های    11/02/1402شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

مدیریت خدمات کشوری به منظور رفع ابهام دستگاههای اجرایی در خصوص نحوه پرداخت سنوات پایان مدت قرارداد کارمندان 

 یم نمود: قرارداد کار معین )مشخص( به شرح ذیل اتخاذ تصم

"پرداخت معادل یکماه حقوق و مزایای مشمول کسر کسور و همچنین وجوه ذخیره مرخصی استحقاقی به نسبت مدت قرارداد  

قانون مدیریت خدمات    32در پایان سنوات قرارداد کارمندان کار معین )مشخص( به افرادی که به استناد تبصره ذیل ماده  

 داد همان سال انجام می شود. کشوری به کارگیری می شوند، صرفا در پایان قرار 

های اجرایی است  شوند، بر عهده دستگاهبراساس قیمت تمام شده اداره می: تنظیم تشکیلات داخلی واحدهایی که  33ماده  

 ای از آن را برای تطبیق با ضوابط به سازمان ارسال کنند. و باید نسخه 

های اجرایی مجاز است : تنظیم شرح وظایف و ایجاد واحد و پست سازمانی تنها در چارچوب وظایف قانونی دستگاه34ماده  

 باشد.و سازمان مسئول نظارت بر حسن انجام این کار می 

های اجرایی موظفند در چارچوب احکام این فصل، ظرف یک سال نسبت به پیشنهاد اصلاح ساختار سازمانی  : دستگاه35ماده  

 خود اقدام کنند. 

معاونت توسعه   23/7/1389مورخ  200/ 38111ایجاد بانک پستهای سازمانی بلاتصدی دستگاههای اجرایی )بخشنامه شماره 

 مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور( 

تصویبنامه شماره   3به منظور تأمین نیازمندی های ضروری دستگاه های اجرایی به پست های سازمانی و در اجرای تبصره  

هیئت محترم وزیران در نظر است بانک اطلاعات پست های سازمانی بدون متصدی    19/3/1377هـ مورخ  18973ت  7818/

دستگاه های اجرایی تشکیل شود. خواهشمند است دستور فرمایید فرم ضمیمه را در مورد پستهای بلاتصدی آن دستگاه تکمیل  

 و حداکثر پس از یک ماه به این معاونت ارسال نمایند. 

قانون نحوه تعدیل نیروی انسانی این معاونت    2ماده    1بدیهی است، در صورت عدم ارسال فهرست مذکور بر اساس تبصره  

 انتقال به بانک اطلاعاتی مذکور اقدام خواهد نمود.  راسا نسبت به حذف پست های سازمانی بلاتصدی آن دستگاه و

سازمان   5/11/1399مورخ    387563تعیین ساختار سازمانی وظایف مرتبط با امور امنیت فضای مجازی )بخشنامه شماره  

 اداری و استخدامی کشور( 

های اجرایی برای ایجاد وحدت رویه در تعیین جایگاه وظایف مرتبط با امنیت فضای مجازی به شرح زیر  بخشنامه به دستگاه

 است: 

 ها در سطح ملی است. مرکز ملی فضای مجازی مسئول فرماندهی عملیات مقابله با حملات سایبری و بحران 
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های اجرایی جایگزین واحدهای قبلی و مسئول امنیت فضای مجازی، واحد "فناوری اطلاعات و امنیت فضای مجازی" در دستگاه 

 مقابله با حوادث سایبری و مدیریت امنیت اطلاعات خواهند بود.

 شود. های مستقل، معاونت امنیت در واحدهای مذکور ایجاد میها و سازماندر وزارتخانه 

 شود. "کمیته راهبری امنیت اطلاعات" به منظور مدیریت یکپارچه امنیت فضای مجازی در هر دستگاه اجرایی تشکیل می

 دهد. سازمان اداری و استخدامی کشور برای تقویت واحدهای فناوری اطلاعات و امنیت فضای مجازی اقدامات لازم را انجام می

 های اجرایی موظفند پیشنهاد اصلاح تشکیلاتی خود را از طریق سامانه ملی مدیریت ساختار ارسال کنند.دستگاه 

ستاد کل نیرو   17/4/1400مورخ    2440/1/9/32دستورالعمل تشکیل یگانهای حفاظت در دستگاههای اجرایی )نامه شماره    -

 های مسلح(

 کلیات: 

ساماندهی یگان های مسلح دستگاه های اجرایی با رعایت ضوابط  توسعه، ارتقاء و تحکیم امنیت جامعه و    هدف:   -1ماده  

نیروی انتظامی، واگذاری تأمین امنیت و حفاظت از دستگاه های اجرایی و بخشی از وظایف انتظامی و حفاظتی نیروی انتظامی  

 به آن ها. 

تخصصی  -حفاظت مسلحانه از زیرساختها، اماکن، تأسیسات، تجهیزات و انجام برخی از مأموریتهای موضوعی    منظور:  -2ماده  

 دستگاه ها ی اجرایی. 

 تعاریف:  -3ماده 

: شامل؛ ستاد کل نیروهای مسلح، ارتش، سپاه پاسداران، نیروی انتظامی و وزارت نیرو های مسلح جمهوری اسلامی ایران  -1

 دفاع و پشتیبانی نیروهای مسلح است. 

اجرایی  -2 وزارتخانه ها،  ) 1386قانون مدیریت خدمات کشوری، مصوب سال،   5: دستگاه های موضوع ماده  دستگاه  کلیة 

مؤسسات دولتی، مؤسسات یا نهاد های عمومی غیردولتی، شرکت های دولتی و کلیة دستگاه هایی که شمول قانون بر آن 

ها مستلزم ذکر و یا تصریح نام است از قبیل شرکت ملی نفت ایران، سازمان گسترش و نوسازی صنایع ایران، بانک مرکزی،  

 دستگاه اجرایی نامیده می شوند.(بانک ها و بیمه های دولتی، 

انتظامی، با سلسله مراتب خاص و سازماندهی و فرماندهی متمرکز است، که برابر   -تشکیلاتی حفاظتی    یگان حفاظت:  -3

قانون، با موافقت و مجوز ستاد کل نیرو های مسلح در دستگاه های اجرایی، تحت نظر بالاترین مقام دستگاه تشکیل و از 

و با رعایت ضوابط نیروی انتظامی در راستای اجرای مأموریت    نظر به کارگیری سالح و مهمات تابع ضوابط نیرو های مسلح بوده

 و وظایف محوله، در حوزه استحفاظی خود، ایفای نقش می نمایند. 

: وضعیت کارکنانی است که برابر ضوابط و مقررات، از نیرو های مسلح برای مدت زمان مشخص به یکی مأمور به خدمت   -4

 از دستگاه های اجرایی مأمور می گردند که مدت زمان آن قابل تمدید می باشد. 
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: اعمال فرماندهی، هدایت و کنترل فعالیت های مأموریتی براساس خط مشی های ابلاغی و اهداف تعیین  کنترل عملیاتی  -5

شده، که از طریق اقدامات و عملیات اجرایی از قبیل سازماندهی و بکارگیری فرماندهی ها و کارکنان در اختیار، در راستای 

 تحقق مأموریت صورت می پذیرد . 

 براساس تعاریف مصوب شورای عالی امنیت ملی می باشد. وضعیت غیرعادی )انتظامی(: -6

 براساس تعاریف مصوب شورای عالی امنیت ملی می باشد. وضعیت بحرانی )امنیتی(: -7

 اختصارات:  -4ماده 

 نیروهای مسلح: نیرو های مسلح جمهوری اسلامی ایران -1

 ستاد کل: ستاد کل نیروهای مسلح جمهوری اسلامی ایران -2

 شعام: شورای عالی امنیت ملی -3

 شاک: شورای امنیت کشور -4

 ناجا: نیروی انتظامی جمهوری اسلامی ایران - 5

 یگان: یگان های حفاظت دستگاه های اجرایی - 6

 حوزه استحفاظی: حوزه و محدودة مأموریت و مسئولیت یگان های حفاظت دستگاه های اجرایی -7

 ضوابط تشکیلاتی، اداری و استخدامی یگان: 

 مربوط به ساختار و تشکیلات یگان به شرح زیر است:  8ماده 

ها، و مجوزهای لازم تهیه و پس از  ساختار سازمانی و جدول نیروی انسانی یگان بر اساس نیاز، ضوابط سازماندهی دستگاه

 شود. تأیید ناجا و وزارت کشور، برای تصویب به سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال می

نیروهای مسلح تهیه و پس از تصویب فرمانده ناجا، با تأمین اعتبار از دستگاه  جداول سلاح و مهمات یگان مطابق با ضوابط  

 شود. متبوع، توسط ناجا تأمین و تحویل یگان می 

 های اجرایی به شرح زیر است: ضوابط ساماندهی مؤسسات آموزشی و پژوهشی دستگاه

 مؤسسات آموزشی: 

شود، به  ها منجر به مدرک نظری دانشگاهی میهای آموزشی آن های اجرایی که دورهمؤسسات آموزشی وابسته به دستگاه 

 ها ساماندهی خواهند شد. ها و مؤسسات این وزارتخانه های علوم و بهداشت منتقل شده و در دانشگاه وزارتخانه 

های مربوطه واگذار  پردازند، به بخش غیردولتی یا وزارتخانه های نظری میهای اجرایی که به آموزش مراکز آموزشی دستگاه 

 ها مجاز به صرف هزینه برای این مراکز نیستند.شوند و دستگاهمی

 کاربردی ایجاد کنند.-ها باید با تجمیع مؤسسات موجود، یک مؤسسه آموزش علمیدستگاه 
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 مؤسسات پژوهشی: 

ریزی، مدیریت پژوهش و توسعه فناوری توانند با ادغام مراکز پژوهشی، یک مرکز پژوهشی برای برنامههای اجرایی میدستگاه 

 ایجاد کنند. 

 کند.ها منظور میها را در ردیف بودجه دستگاه جمهور، اعتبار پژوهشی دستگاهریزی و نظارت راهبردی رییس معاونت برنامه 

های علوم و بهداشت موظفند برنامه ساماندهی مؤسسات پژوهشی وابسته به خود را به شورای عالی اداری ارائه  وزارتخانه 

 دهند. 

 فناوری اطلاعات و خدمات اداری 

دستگاه های اجرایی موظفند فرآیند های مورد عمل و روش های انجام کار خود را با هدف افزایش بهره وری نیروی    -36ماده  

انسانی و کارآمدی فعالیت ها نظیر سرعت، دقت، هزینه، کیفیت، سلامت و صحت امور و تامین رضایت و کرامت مردم و 

ا گذارند و حداکثر هر سه سال یک بار این روشها را مورد بازبینی و اصلاح  براساس دستورالعمل سازمان تهیه و به مورد اجر 

 قرار دهند.  

 های زیر را برای اصلاح فرآیندها و استفاده از فناوری اطلاعات در خدمات انجام دهند: های اجرایی باید گام : دستگاه4ماده 

 های بهبود. سازماندهی و تعیین تیم  -

 دستورالعمل.  9و  8های آموزشی بر اساس مواد برگزاری دوره -

دار برای ها بر اساس پیچیدگی و اهمیت، سپس انتخاب پنج خدمت اولویت آنبندی  تهیه فهرست خدمات دستگاه و گروه  -

 بهبود طی شش ماه. 

 انتخاب مشاور حقیقی یا حقوقی با تأیید کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی.  -

هایی که به دلیل تغییرات بنیادین نیاز به مهندسی مجدد فرآیندها دارند، باید پس از هماهنگی با سازمان، : دستگاه 5ماده  

 طرح مشخصی برای این کار تعریف کنند.

های اصلاح و بهبود های استانی موظفند پس از دریافت مصوبه از کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی، طرح: دستگاه 6ماده  

 های موازی جلوگیری شود. فرآیندها را اجرا کنند تا از طرح

 سیستم های پیشتیبان

دستگاه های اجرایی موظفند اطلاعات مورد نیاز سازمان در ارتباط با این دستورالعمل را در پورتال سازمان، در زمان  -10ماده  

 مقرر بارگذاری کنند. 

 روش گروه بندی خدمات دستگاه و انتخاب خدمات منتخب در اصلاح فرایند -1پیوست 

 شیوه اجرا: 

با اجماع نظرات اعضاء کارگروه توسعه   -1 بر اساس پرسشنامه ذیل  "پیچیدگی و اهمیت خدمت" و "تصویر خدمت"  امتیاز 

 خدمات الکترونیکی دستگاه تعیین می شود . 
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امتیاز "پیچیدگی و اهمیت خدمت" و "تصویر   -2 بر اساس  از بین خدماتی که  الکترونیکی دستگاه  کارگروه توسعه خدمات 

خدمت را برای ورود به مرحله اصلاح    5قرار میگیرند )مطابق شکل ذیل(، هر شش ماه،    4و    3  1،2خدمت" به ترتیب در گروه،

ی نمایند )اولویت انتخاب با خدماتی است که در راستای آییننامه "توسعه  این دستورالعمل انتخاب م  4فرآیند، طبق ماده  

قابلیت   6،1393/  10مورخ /  7740/93/206خدمات الکترونیکی دستگاه های اجرایی" مصوبه شورای عالی اداری به شماره  

 ارائه به صورت الکترونیکی را دارند(.

 تعیین امتیاز به منظور تعیین اولویت بهبود  -1پرسشنامه 

 چارچوب تعیین خدمات منتخب  -1شکل 

 
دستگاههای اجرایی موظفند با هدف بهبود کیفیت و کمیت خدمات به مردم و با رعایت دستورالعملهای ذی ربط    -37ماده  

 اقدامات زیر را به ترتیب انجام دهند: 

 اطلاع رسانی الکترونیکی درخصوص شیوه ارائه خدمات همراه با زمان بندی انجام آن و مدارکی که متقاضی باید ارائه نماید.   -1

 ارائه فرم های موردنیاز جهت انجام خدمات از طریق ابزار و رسانهای الکترونیکی.  -2

برای دریافت    -3 اجرایی  لزوم مراجعه حضوری مردم به دستگاه  الکترونیکی و حذف  ارائه خدمات به شهروندان به صورت 

 خدمت. 

  145100دستورالعمل استاندارد تارنما )وب سایت( های دستگاههای اجرایی و درگاه )پورتال(های استانی )بخشنامه شماره  

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی(  20/11/1393مورخ 

از آنجایی که سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور، ضمن نظارت بر اجرای دستورالعمل مذکور و اعمال نتایج پیشرفت در  

نظام ارزیابی عملکرد هر یک از دستگاه ها، موظف است گزارش عملکرد اجرای این دستورالعمل را هر شش ماه یک بار به  

 امی دستگاه ها گزارش نتایج اقدامات مربوطه را به این سازمان ارسال کنند شورای عالی اداری ارائه نماید، ضرورت دارد تم
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 اهداف  -1ماده 

 افزایش رضایت شهروندان و جلب اعتماد آنها -

بهبود کیفیت خدمات به مردم و کاهش مراجعه حضوری به دستگاه اجرایی برای دریافت خدمت افزایش دسترس پذیری و  -

امکان ارایه اطلاعات و خدمات به حداکثر جامعه )از جمله استفاده کنندگان دستگاه های قابل حمل نظیر تلفن همراه، کم  

 توانان و غیره(

 برنامه ریزی

دفاتر فناوری اطلاعات و ارتباطات دستگاه ها یا عناوین مشابه مسئولیت تارنمای دستگاه را بر عهده دارند و هر واحد  -2ماده 

 سازمانی مسئولیت بارگذاری و به روزآوری محتوای مربوط به خود را دارد . 

: کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی دستگاه موظف است هر ساله برترین واحد سازمانی دستگاه را با توجه به میزان  تبصره

 فعالیت و اثرگذاری در محتوای تارنما، معرفی و مورد تشویق قرار دهد. 

تعیین و یا اصلح شود. در خصوص    20/8/1381مورخ    152353/1903دامنه تارنما باید بر اساس بخشنامه شماره    -3ماده  

 تعریف شود.  2/1384/ 21مورخ   26532/1903درگاه های استانی دامنه باید مطابق با بخشنامه شماره 

آیین نامه   7مصوبه، حداقل اطلاعات ذیل را نیز بر اساس ماده این  4استانداری ها موظفند بجز موارد موضوع ماده  -5ماده 

شورای عالی اداری در درگاه های    1393  6/   10مورخ /  7740/93/206توسعه خدمات الکترونیکی دستگاه های اجرایی، شماره  

 استانی قرار دهند.

 دستورالعمل مکاتبات اداری در سامانه رصد و پیگیری الکترونیک برخط مکاتبات 

 قانون مدیریت خدمات کشوری   5بخشنامه به کلیه دستگاه های اجرایی موضوع ماده  

به منظور ارتقای سلامت و شفافیت اداری، تسهیل، تسریع، یکپارچه ساز ی و استنادپذیری الکترونیکی مکاتبات، رهگیری و  

پیگیری مکاتبات بین دستگاهی و همچنین حذف کاغذ با هدف کاهش هزینه ها، کلیه دستگاه های اجرایی موظفند با توجه  

 هند: به مفاد بندهای ذیل اقدامات لازم را انجام د

 تعاریف:  -1

: سامانه ای است که دستورات و پی نوشت های رییسجمهور محترم و مقامات نهاد ریاست جمهوری و  الف( سامانه رصد

گردش الکترونیکی برخط مکاتبات دستگاه های اجرایی را به صورت درخت واره مورد پایش قرار داده و متناسب با سطوح 

 دسترسی گزارش های مربوطه را ارائه می نماید. 

قرادادهای ملی است که اجزای داده ای تشکیل دهنده آن یعنی چهار عنصر شناسه منشاء،   ب( شناسه ملی سند )شمس(: 

شناسه حوزه صدور )صادره/ داخلی(، شناسه تاریخ )سال( و شناسه ترتیب بصورت یکتا به هر نامه و سند اداری اختصاص 

 می یابد.
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سامانه ای است که توسط نهاد ریاست جمهوری به منظور ذخیره سازی، جستجوی سریع و آسان در    ج( سامانه اسناد دولت: 

 بازیابی اسناد و ضمائم ذخیره شده در مکاتبات اداری همراه با کنترل دسترسی کاربران، طراحی و اجرایی شده است. 

ها از طریق بخش  : برای تسهیل در ارائه خدمات به مردم، واحدهای خدمات رسانی الکترونیکی در مراکز شهرستان 38ماده  

خدمات قابل ارائه از طریق این مراکز    1387های اجرایی موظفند تا پایان سال  شود. کلیه دستگاهدولتی و غیر دولتی ایجاد می

 رسد.را انجام دهند. دستورالعمل اجرایی این ماده به تصویب شورای عالی اداری می 

برداری مناسب از فضاها و تجهیزات اداری، جلوگیری از تشریفات  جویی و بهره های اجرایی موظفند برای صرفه : دستگاه 39ماده  

 ها و حفظ ایمنی و سلامت شغلی کارمندان، طبق ضوابط و استانداردهای ابلاغی سازمان، اقدام کنند. زائد، کاهش هزینه 

 هیئت وزیران(  15/11/1393ه. مورخ 49789/ت 131646آیین نامه پایگاه اطلاعات اشخاص حقوقی )تصویب نامه شماره 

 در این آیین نامه، اصطلاحات زیر در معانی مشروح به کارمی روند: -1ماده 

: هر تشکل، دستگاه، مؤسسه، شرکت یا عناوین دیگر که به موجب قانون ایجاد شده یا میشود یا در  شخص حقوقی  -الف 

 چارچوب قوانین و مقررات، واجد شخصیت حقوقی و احکام و آثار اشخاص حقوقی قلمداد می شود. 

 : سازمان ثبت اسناد و املاک کشور. سازمان  -ب

 : سازمان ثبت اسناد و املاک کشور و هر دستگاه یا مرجع دیگری که به موجب قانون سازمان ثبت کننده  -پ

 مجاز به ثبت اشخاص حقوقی می باشد.

 : پایگاه اطلاعات شناسه ملی اشخاص حقوقی. پایگاه -ت

 : عددی یکتا که توسط پایگاه تولید و تنها به یک شخص حقوقی اختصاص داده می شود. شناسه ملی  -ث

: صفحه ای در زیر مجموعه پایگاه که سازمان های ثبت کننده از طریق آن نسبت به صفحه اختصاصی سازمان ثبت کننده  -ج

 ورود و بروزرسانی اطلاعات و اختصاص شناسه ملی به اشخاص حقوقی تحت نظر خود اقدام می کنند. 

 1390-مصوب  -قانون ارتقای سلامت نظام اداری و مقابله با فساد  قانون: -چ

 اقلام اطلاعات که برای دریافت شناسه ملی ضروری است توسط هیئت تعیین و در پایگاه قرار می گیرد.   -2ماده 

سازمان موظف است پایگاه را به نحوی ساماندهی کند که اشخاص امکان دسترسی به اطلاعات را از طریق سامانه    -3ماده  

 های اختصاصی یا ارایه رایگان خدمات الکترونیک در چارچوب قوانین و مقررات داشته باشند.  

اشخاص حقوقی موظفند پس از ثبت، بلافاصله در زیرمجموعه یکی از صفحات اختصاصی پایگاه، برگه درخواست    -4ماده  

شناسه ملی را تکمیل و همراه اسناد و مدارک لازم که توسط سازمان ثبت کننده اعلام می شود به سازمان های یاد شده ارایه  

 کنند.

  ورود به خدمت 

ورود به خدمت و تعیین صلاحیت استخدامی افرادی که داوطلب استخدام در دستگاههای اجرایی می باشند براساس    -41ماده  

 مجوز های صادره، تشکیلات مصوب و رعایت مراتب شایستگی و برابری فرصتها انجام می شود. 
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شورای عالی    26/12/1393مورخ    206/ 172556دستورالعمل ساماندهی نیروی انسانی دستگاههای اجرایی )مصوبه شماره  

 اداری( 

دستگاه های اجرایی مکلفند حداکثر ظرف مدت چهار ماه سند برنامه نیروی انسانی دستگاه را به تفکیک دو بخش ستادی و 

 ساله، با رعایت الزامات قانونی تدوین و برای تایید به سازمان ارایه نمایند.   3عملیاتی در افق زمانی 

ضروری است، وزراء و روسای محترم دستگاه های اجرایی نسبت به اجرای مصوبه اهتمام نموده و سازمان مدیریت و برنامه  

 ریزی کشور بر اجرای این مصوبه نظارت لازم را معمول و گزارش عملکرد آنرا به شورای عالی اداری ارایه نماید 

 اند:ها و اصطلاحات به شرح زیر تعریف شده : در این مصوبه، واژه1ماده 

ها،  ای که برآورد میزان تقاضای نیروی انسانی )کمی و کیفی( را براساس ماموریت : برنامه سند برنامه نیروی انسانی دستگاه

 کند.ها و تأمین نیروی انسانی مورد نیاز در افق زمانی مشخص میها و اسناد بالادستی، تغییرات و فناوریاهداف، سیاست 

سازی و توزیع مناسب نیروی انسانی به منظور های اجرایی برای ظرفیتها و اقدامات دستگاه : برنامهساماندهی نیروی انسانی

 وری در سطح دولت. افزایش کارآمدی و بهره 

انسانیظرفیت  نیروی  اقدامات نظام سازی  توانمندی:  برای توسعه  به منظور  ها و مهارت مند  های تخصصی کارکنان دستگاه 

 های جدید. پذیرش نقش 

 قانون مدیریت خدمات کشوری.  5های اجرایی مشمول ماده  : دستگاه دستگاه اجرایی

ها، : واحدهایی که تولید و تأمین خدمات اصلی دستگاه را برعهده دارند )مانند مدارس، بیمارستانواحدهای عملیاتی دستگاه

 ها(.ورزشگاه

: واحدها یا نیروهایی که وظیفه پشتیبانی و ارائه خدمات به واحدهای عملیاتی و ستادی را برعهده واحدهای پشتیبانی دستگاه

 دارند. 

 های اجرایی شامل موارد زیر است: سند برنامه نیروی انسانی دستگاهالف( چارچوب سند برنامه نیروی انسانی: 

 ها و تکالیف قانونی دستگاه اجرایی اهداف، برنامه 

 تحلیل وضعیت موجود نیروی انسانی

 برآورد تقاضای نیروی انسانی 

 مقایسه وضعیت موجود نیروی انسانی با وضعیت مطلوب و تعیین تراز 

 تحلیل وضعیت عرضه نیروی انسانی از منابع داخلی و خارجی

 های عملیاتی برای ساماندهی نیروی انسانیتنظیم گام 

 برنامه نیروی انسانی دستگاه اجرایی باید شامل سطوح زیر باشد: ب( سطوح برنامه: 

 سطح واحدهای ستادی 

 سطح واحدهای عملیاتی
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ساله، حداقل  ای تایید کند که در پایان برنامه سه های اجرایی را به گونه های نیروی انسانی دستگاه: سازمان باید برنامه تبصره

 از نیروی انسانی بخش دولتی کاهش یابد.  15٪

 با آخرین اصلاحات(  13/12/1376قانون سرباز قهرمان )مصوب 

به موجب این قانون در زمان صلح کلیه ورزشکارانی که از طرف فدراسیون های ورزشی به عضویت تیم های ملی    -  ماده واحده

برگزیده می شوند با درخواست وزارت ورزش و جوانان و هماهنگی ستاد کل نیروهای مسلح می توانند خدمت مقدس سربازی  

وری اسلامی زیر نظر وزارت ورزش و جوانان در تیمهای ملی  خود را پس از طی دوره آموزش نظامی در نیروهای مسلح جمه

 سپری نمایند.  

مشمولان این قانون درصورت اخراج یا حذف از تیم های ملی، بقیه خدمت دوره ضرورت خود را باید در نیرو های   -1تبصره  

 مسلح سپری نمایند. 

در صورت نیاز نیرو های مسلح به سربازان فوق الذکر جهت شرکت در مسابقات آسیایی یا جهانی مربوط به نیرو   -2تبصره  

 های مسلح، نامبردگان دراختیار ستاد کل نیرو های مسلح قرار می گیرند. 

 آیین نامه اجرایی جذب و استخدام قهرمانان مشمول قانون سرباز قهرمان 

 روند:: اصلاحات زیر در معانی مربوط به کار می 1ماده 

 و اصلاحات آن. 1376: قانون سرباز قهرمان مصوب قانون

بار به میزبانی های سنی جوانان و بزرگسالان که هر چهار سال یک های تابستانی و زمستانی در رده: بازیهای المپیکبازی

 شود. یکی از کشورها برگزار می

 شود.بار برگزار میبرای ورزشکاران معلول که هر چهار سال یک های تابستانی و زمستانی : بازی های پارالمپیکبازی

بار با حضور تمامی  های سنی جوانان و بزرگسالان هر چهار سال یک های تابستانی و زمستانی که در رده : بازیهای آسیاییبازی

 شود. کشورهای آسیایی برگزار می 

قهرمانی جهان و  یک مسابقات جهانی  دو سال  هر  یا  رشته : مسابقات سالیانه  در  که  کمیته  بار  پوشش  تحت  ورزشی  های 

 شود. المللی المپیک برگزار می بین 

 های فوتبال، والیبال و بسکتبال با حضور کشورهای واجد شرایط. : مسابقاتی در رشته مسابقات جام جهانی

اجرایی می: دستگاه 2ماده   آیین توانند  های  این  پیمانی جذب و مشمولین  به صورت  آگهی،  و  برگزاری آزمون  بدون  را  نامه 

 استخدام کنند، مشروط به: 

 وجود پست سازمانی بلاتصدی

 داشتن شرایط احراز مشاغل دستگاه 

 داشتن شرایط عمومی استخدام و تأیید گزینش 
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)بخشنامه شماره   اجرایی  فراگیر دستگاههای  استخدامی مشترک  آزمونهای   26/6/1402مورخ    70753اصلاح دستورالعمل 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(

 بخشنامه به تمامی دستگاه های اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری  

( 116جزء )ب( ماده )(  5و )(  3به استناد ردیفهای )  1402  05/  09شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ /

قانون مدیریت خدمات کشوری، با اصلاح دستورالعمل آزمون های استخدامی مشترک فراگیر دستگاه های اجرایی به شرح  

 پیوست )مهور به مهر شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( موافقت نمود. مراتب برای اجراء ابلاغ می شود 

 دستگاه های اجرایی اصلاح دستورالعمل نحوه برگزاری امتحان عمومی و تخصصی و اختصاصی برای استخد ام افراد در

 :14ماده 

( ظرفیت پذیرش، پس از  13های اجرایی موظفند اسامی داوطلبان را به تعداد سه برابر )یا پنج برابر طبق تبصره ماده دستگاه 

روز از اعلام نتایج اولیه به مرحله ارزیابی تکمیلی و گزینش  10بررسی مدارک و اطلاعات خوداظهاری داوطلبان، حداکثر ظرف 

 شود. نمره ارزیابی تکمیلی محاسبه می  ٪30نمره امتحان کتبی و  ٪70اس معرفی کنند. نمره نهایی داوطلبان بر اس

شدگان باید  شدگان، دستگاه اجرایی باید نتیجه را اعلام کند. پذیرفته : پس از دریافت نظر گزینش و انتخاب پذیرفته 17ماده  

روز برای ادامه مراحل جذب و استخدام به دستگاه مراجعه کنند. عدم مراجعه در مهلت مقرر به منزله انصراف    10حداکثر ظرف  

 از استخدام است. 

استخدامی، درخواست شماره  18ماده   انجام تشریفات  و  گزینش  نظر  اعلام  از  ماه پس  یک  باید حداکثر  اجرایی  دستگاه   :

روز کاری پس از دریافت شماره مستخدم، حکم کارگزینی یا    5مستخدم از سامانه کارمند ایران نماید و سپس حداکثر ظرف  

 قرارداد پیمانی را صادر کند. 

: برای محاسبه تاریخ فراغت از تحصیل، اتمام خدمت دوره ضرورت یا معافیت دائم، ملاک دو ماه پس از آخرین روز 22ماده 

 نام امتحان مشترک فراگیر ملاک خواهد بود. نام امتحان مشترک فراگیر است. برای محاسبه سن افراد، اولین روز ثبت ثبت 

ارائه  23ماده    2بند   با  ده سال،  برای حداقل  تقاضا  در شهرستان مورد  تأیید سکونت  به  بومی منوط  اولویت  از  استفاده   :

 استشهاد محلی )ممهور به مهر فرمانداری یا نیروی انتظامی( و مدارک و مستندات مربوطه است. 

  استخدام 

 از تاریخ تصویب این قانون، استخدام در دستگاههای اجرایی به دو روش ذیل انجام می پذیرد.  -45ماده 

 استخدام رسمی برای تصدی پست های ثابت در مشاغل حاکمیتی. -الف

 استخدام پیمانی برای تصدی پست های سازمانی و برای مدت معین.  -ب

اند با رعایت مقررات این قانون به صورت    -1تبصره   کارمندانی که به موجب قوانین مورد عمل به استخدام رسمی درآمده 

 استخدام رسمی ادامه خواهند داد.  
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این قانون بنا به پیشنهاد سازمان به    8مشاغل موضوع بند)الف( این ماده باتوجه به ویژگی های مذکور در ماده    -2تبصره  

 تصویب هیأت وزیران می رسد. 

سن کارمند پیمانی در انتهای مدت قرارداد استخدام نباید از شصت و پنج سال و برای مشاغل تخصصی از هفتاد   -3تبصره  

 سال تجاوز کند. 

تعیین محل خدمت وشغل مورد تصدی کارمندان پیمانی در پیماننامه مشخص می گردد و در مورد کارمندان رسمی  -4تبصره 

 به عهده دستگاه اجرایی ذی ربط میباشد. 

 خدمت رسمی آزمایشی (: 46ماده )

کسانی که شرایط ورود به استخدام رسمی را کسب می نمایند قبل از ورود به خدمت رسمی یکدوره آزمایشی را که    -46ماده  

مدت آن سه سال میباشد طی خواهند نمود و در صورت احراز شرایط ذیل از بدو خدمت جزء کارمندان رسمی منظور خواهند 

 شد:

حصول اطمینان از لیاقت )علمی، اعتقادی و اخلاقی(، کاردانی، علاقه به کار، خلاقیت، نوآوری، روحیه خدمت به مردم    -الف 

 و رعایت نظم انضباط اداری از طریق کسب امتیاز لازم با تشخیص کمیته تخصصی تعیین صلاحیت کارمندان رسمی.

 طی دور ه های آموزشی و کسب امتیاز لازم.   -ب

 تأیید گزینش.  -ج

 قانون مدیریت خدمات کشوری( 46آیین نامه اجرایی ماده )

قانون مدیریت خدمات کشوری    (45استخدام رسمی کارمندان پیمانی در پست های سازمانی موضوع بند )الف( ماده )  -1ماده  

با رعایت سیاستهای دولت و قوانین و مقررات مربوط، به پیشنهاد دستگاه اجرایی و تأیید و صدور مجوز استخدام رسمی از  

 سوی سازمان اداری و استخدامی کشور و رعایت موارد مندرج در این آیین نامه امکان پذیر است. 

، کارکنان پیمانی خود را پس از آزمون و  1دستگاه های اجرایی می توانند بر اساس مجوز های صادره از محل ماده    -2ماده  

سنجش شایستگی های تخصصی و رفتاری متناسب با پستهای سازمانی حاکمیتی و حصول اطمینان از دارا بودن شایستگی  

 های مورد نظر به استخدام آزمایشی درآورند. 

قانون مدیریت خدمات کشوری، وظایف کمیته تخصصی (  46به منظور تشخیص صلاحیت موضوع بند )الف( ماده )  -3ماده  

تعیین صلاحیت کارمندان رسمی، مورد نظر در بند مذکور، به شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه های اجرایی موضوع  

 شورای عالی اداری واگذار می گردد .  5/9/1393مورخ  206/ 11852/93مصوبه شماره 

 تبدیل وضعیت استخدامی ایثارگران بر اساس قوانین و مقررات مربوطه صورت می پذیرد .   -4ماده 

دستورالعمل اجرایی آیین نامه و همچنین شرح وظایف شورای راهبری توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در خصوص   -5ماده  

این آیین نامه به پیشنهاد سازمان اداری و استخدامی کشور به تصویب شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی می    3ماده  

 رسد.
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 دستورالعمل ساماندهی و نحوه اعمال نتایج ارزشیابی کارکنان دستگاه قضائی:  

های کلی سیاست   5های کلی امنیت قضائی )ابلاغی مقام معظم رهبری( و بند  سیاست   10این دستورالعمل در اجرای بند  

نامه اجرایی آن تنظیم شده است. هدف این  آیین قانون مدیریت خدمات کشوری و    82و    81نظام اداری، و همچنین مواد  

دستورالعمل، ایجاد زمینه برای بهبود عملکرد کارکنان دستگاه قضائی با استفاده از نتایج ارزشیابی عملکرد آنهاست. تاکید بر  

ز اصول  بالا بردن دانش حقوقی قضات و رشد معنوی منابع انسانی در کنار بهسازی و ارتقاء سطح دانش و مهارت کارکنان، ا

 مهم این دستورالعمل است. 

 خلاصه دستورالعمل ساماندهی و اعمال نتایج ارزشیابی کارکنان دستگاه قضائی: 

 اهداف دستورالعمل:  -2ماده 

 پیشبرد اهداف سازمانی دستگاه قضائی و انجام وظایف محوله.  •

 وری نظام قضائی. افزایش کیفیت دادرسی و بهره •

 های منابع انسانی. ارتقاء سلامت نظام قضائی و جلوگیری از آسیب  •

 اثربخش کردن نظارت بر عملکرد قضات و کارمندان.  •

 های وابسته، شامل قضات، کارمندان، مدیران قضائی و اداری. کلیه کارکنان دستگاه قضائی و سازمان -3ماده 

نتایج ارزشیابی عملکرد هر یک از قضات بر اساس ضوابط و شاخص های این دستورالعمل در کاربرگی که کارنامه    -4ماده  

 قضایی نامیده می شود، منعکس می شود. 

به منظور ارزشیابی عملکرد هر یک از کارمندان قوه قضاییه بر اساس ضوابط و شاخص های این دستورالعمل در    -5ماده  

 کاربرگی که کارنامه اداری نامیده می شود، توسط معاونت منابع انسانی تنظیم می شود. 

مراجع ارزشیابی موظف هستند در پایان دوره ارزشیابی نسبت به انجام فرایند ارزشیابی اقدام نموده و نتایج را حداکثر    -6ماده   

 تا پایان خردادماه هر سال اطلاع رسانی کنند. 

 کارمندان، مشمول استفاده از مزایای بیمه بیکاری مطابق قوانین و مقررات مربوط خواهند بود.  -50ماده 

این قانون    32وتبصره ماده     45هر نوع به کارگیری افراد در دستگاههای اجرایی به غیر از حالات مندرج در ماده    -52ماده  

 ممنوع میباشد. 
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 انتصاب و ارتقا شغلی 

انتصاب و ارتقاء شغلی کارمندان باید با رعایت شرایط تحصیلی و تجربی لازم و پس از احراز شایستگی و عملکرد    -53ماده  

 موفق در مشاغل قبلی آنان صورت گیرد. 

به منظور استقرار نظام شایستگی و ایجاد ثبات در خدمت مدیران، دستگاههای اجرایی موظفند اقدامات زیر را انجام    -54ماده  

 دهند:  

در انتخاب و انتصاب افراد به پستهای مدیریت حرفه ای، شرایط تخصصی لازم را تعیین نموده تا افراد از مسیر ارتقاء    -الف

شغلی به مراتب بالاتر ارتقاء یابند. در مواردی که از این طریق امکان انتخاب وجود نداشته باشد، با برگزاری امتحانات تخصصی  

   لازم، انتخاب صورت می پذیرد.

سمتهای مدیریت حرفه ای از افراد شایسته )با رعایت تخصص  (  %15دستگاههای اجرایی میتوانند برای حداکثر پانزده درصد )

 و تجربه شاغل نسبت به شغل، بدون رعایت سلسه مراتب مدیریتی( خارج از دستگاه استفاده نمایند.  

این قانون( بدون الزام به رعایت مسیر ارتقاء شغلی  (  71عزل و نصب متصدیان پستهای مدیریت سیاسی )مذکور در ماده )  -ب

 از اختیارات مقامات بالاتر میباشد. 

دوره خدمت در پستهای مدیریت حرفه ای چهارساله می باشد و تمدید آن بلامانع است. تغییر سمت افراد قبل از مدت  -ج

 مذکور براساس آیین نامه ای که با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می رسد امکان پذیر میباشد.

 برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاههای اجرایی 

 تعاریف و اختصارات:  

 تعاریف و اختصارات بکار رفته در این مصوبه به شرح زیر است:   -1ماده 

 : معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور که در این مصوبه به اختصار »معاونت« نامیده می شود.  معاونت

 : مرکز آموزش مدیریت دولتی که در این مصوبه به اختصار »مرکز« نامیده می شود.  مرکز

: فرآیند توسعه شایستگی های عمومی مدیریت به منظور پرورش و توسعه مدیران حرفه ای موردنیاز دستگاه های  برنامه

 اجرایی است.  

: به مجموعه ای از دانش، مهارت ها و نگرش های تعیین شده از سوی معاونت اطلاق می شود که به یک فرد امکان  شایستگی

 می دهد تا بتواند وظایف مدیریتی را پس از احراز پست مدیریت و یا ارتقاء به سطوح بالاتر، به طور موفقیت آمیز انجام دهد. 

نگاره ای است مستند که براساس شایستگی ها و ارزیابی وضع موجود افراد، کمبود های دانشی،   (:Profileنیمرخ شایستگی )

 مهارتی و نگرشی آنان را برای آمادگی پذیرش پست های مدیریتی و یا ارتقاء به سطوح بالاتر، نشان می دهد.  

: مراکز تأیید صلاحیت شده )دولتی و غیردولتی( توسط معاونت هستند که طی فرآیندی رسمی و برمبنای شاخص کانون ارزیابی 

احراز   برای  آنان  بالقوه  توان  ارزیابی شایستگی های کارمندان و تعیین میزان  به  تأیید معاونت نسبت  ابزارهای مورد  ها و 

 پستهای مدیریتی اقدام می نمایند. 
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آن دسته از واحد های سازمانی دستگاه های اجرایی نظیر مدارس، بیمارستان ها، ورزشگاه ها، موزه ها، مراکز    واحد عملیاتی: 

 فنی و حرفه ای و مراکز نگهداری معلولین هستند که تولید، تأمین و ارائه خدمات اصلی و نهایی دستگاه را به عهده دار ند. 

 : به آن دسته از واحد های دستگاههای اجرایی که در زمره تعریف واحد عملیاتی قرار نمی گیرند، اطلاق می شود.  واحد ستادی

 71تمامی پست های مدیریتی دستگاه های اجرایی به استثناء پست های مدیریت سیاسی مندرج در ماده    مدیریت حرفه ای:

 قانون مدیریت خدمات کشوری.

 فرآیند اجرا: 

 الف( فرآیند اجرا برای کارمندان ستادی دستگاه های اجرایی

برنامه ریزی و تأیید صلاحیت مراکز آموزشی و کانون های ارزیابی برای اجرای این برنامه و همچنین نظارت بر حسن    -4ماده  

 اجرای آن برعهده معاونت است.  

معاونت براساس شاخص هایی مانند تعداد پستهای مدیریتی دستگاه ها، حساسیت، پیچیدگی و تنوع شغلی، سهمیه   -5ماده  

هر یک از دستگاهها را متناسب با ظرفیت اجرایی مراکز آموزشی و کانون های ارزیابی تأیید صلاحیت شده برای شرکت در  

 برنامه، معین و اعلام می نماید. 

و متناسب با عملکرد فرد و در نظر گرفتن ویژگیها و قابلیت های    3دستگاه های اجرایی موظفند با رعایت شرایط ماده    -6ماده  

بالقوه مدیریتی داوطلبان، نسبت به انتخاب و معرفی سه برابر ظرفیت )سهمیه تخصیص داده شده به دستگاه( کارمندان 

 ستادی واجد شرایط خود به معاونت اقدام نمایند. 

ارزیابی شایستگی های    -7ماده   به  اجرایی، نسبت  از سوی دستگاه های  افراد  اسامی  اعلام  از  معاونت موظف است پس 

و تهیه نیمرخ شایستگی افراد منتخب )از  (  6  داوطلبان برای انتخاب افراد به میزان سهمیه تخصیص داده شده )موضوع ماده

 حیث شایستگی( مبتنی بر ضوابط ابلاغی معاونت از طریق کانون های ارزیابی تأیید صلاحیت شده، اقدام نماید.  

معاونت نسبت به معرفی افراد منتخب به همراه نیمرخ شایستگی آنها متناسب با ظرفیت مراکز آموزش تأیید صلاحیت    -8ماده  

 شده و برای اجرای برنامه های آموزشی توسط اینگونه مراکز اقدام خواهد نمود. 

 ب( فرآیند اجراء برای کارمندان واحد های عملیاتی دستگاه های اجرایی

جرای برنامه مبتنی بر سرفصلهای دوره های آموزشی ابلاغی و کمبود های آموزشی تعیین شده در نیمرخ شایستگی    -10ماده  

 داوطلبان، برای کارکنان واحد های عملیاتی دستگاه ها ی اجرایی به عهده واحد مسئول آموزش دستگاه می باشد. 

پس از انتخاب افراد، دستگاههای اجرایی که با تأیید معاونت ظرفیت ایجاد کانون ارزیابی را داشته باشند، نسبت به    -11ماده  

 ارزیابی شایستگی های داوطلبان اقدام می نمایند. 

دستگاه های اجرایی که با تأیید معاونت، مجاز به ارزیابی شایستگی داوطلبان خود می باشند و همچنین کانون های   -12ماده  

ارزیابی منتخب از سوی آنها باید برمبنای شایستگی ها و ابزارهای سنجش مورد تأیید معاونت، نیمرخ شایستگی افراد را تعیین  

 ی ها( را برای ورود به برنامه معرفی نمایند. و واجدین صلاحیت )از حیث شایستگ
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 برنامه تربیت مدیر سرمایه انسانی دستگاههای اجرایی 

 تعریف اصطلاحات  1-ماده 

: به مدیرانی اطلاق میشود که در یکی از جایگاههای مدیریت سرمایه انسانی دستگاه های اجرایی انتصاب مدیر سرمایه انسانی

 مییابند. 

: به مجموعه رفتار های )الگو های رفتاری سازمان یافته( مورد انتظار از مدیر سرمایه انسانی در جایگاه سازمانی اطلاق  نقش

 می شود. 

از نقش و  انتظارات  که تحت شرایط  انسانی دلالت دارد  نقشهای مدیر سرمایه  با  رفتار های مناسب و مقتضی مرتبط  به   :

 وضعیتهای گوناگون از او بروزمی کند.

: ترکیبی از دانش، مهارت ها، توانایی های ذهنی و سایر ویژگیها است که منجر به عملکرد برتر مدیر سرمایه انسانی  شایستگی

 در ایفای نقش هایش میشود. 

شایستگی های رفتاری هستند که بستر برآورده کردن انتظارات از نقش های مدیر سرمایه انسانی را فراهم    شایستگی مبنا:

 کرده و مبنایی برای توسعه شایستگی های تخص صی و راهبردی میباشند. 

: دانش و مهارت هایی هستند که مدیران سرمایه انسانی به عنوان متخصص حوزه سرمایه انسانی به آن  شایستگی تخصصی

 ها نیاز دارند. 

شایستگی هایی هستند که زمینه مشارکت راهبردی مدیران سرمایه انسانی در تحقق مأموریتها و اهداف   شایستگی راهبردی:

 سازمانی را فراهم می آورند. 

 اهداف برنامه  -2ماده 

 اهداف برنامه تربیت مدیران سرمایه انسانی به شرح ذیل میباشد: 

 افزایش سطح آگاهی و درک افراد نسبت به نقش ها و انتظارات از مدیران سرمایه انسانی؛  -1

 آشنا کردن افراد با برنامه ها جهت گیریها و دستاورد های کالن کشور در عرصه مدیریت کلان سرمایه انسانی؛   -2

 ارتقای دانش تخصصی افراد در حوزه های مختلف مدیریت سرمایه انسانی؛-3

 توسعه سطح مهارت افراد برای هدایت و مواجهه با چالش های حوزه مدیریت سرمایه انسانی دستگاه. -4

 جامعه هدف برنامه  -3ماده 

جامعه هدف برنامه شامل تمامی متقاضیان تصدی جایگاه های مدیریت سرمایه انسانی دستگاه های اجرایی می باشد. این  

افراد باید قبل از انتصاب در دوره مذکور شرکت کرده و گواهینامه سطح مربوط را دریافت نمایند دستگاه های اجرایی مجاز به 

 ای جایگاه های مدیریت سرمایه انسانی نیستند.انتصاب افراد فاقد گواهینامه صلاحیت بر 

 مدت زمان آموزش  -5ماده 

 ماه پیش بینی شده است.  4تا   2مدت زمان آموزش حسب سطح دوره بین 
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 مبنای طراحی برنامه  -6ماده 

 برنامه مبتنی بر چارچوب شایستگی و مسائل و چالشهای مدیران سرمایه انسانی دستگاه های اجرایی طراحی شده است. 

 مدل شایستگی مدیر سرمایه انسانی

شایستگی های مبنایی، تخصصی و راهبردی مدیر سرمایه انسانی مشخص شده است. در بخش شایستگی های  3در شکل  

راهبردی یک شایستگی با عنوان: »مشارکت راهبردی در فعالیتهای کسب و کار سازمان«، در بخش شایستگی های تخصصی 

«، »طراحی ساختار و تشکیالت سازمانی«، هفت شایستگی با عناوین: »تسلط بر مباحث حقوقی و قانونی سرمایه انسانی

عملکرد«،   مدیریت  افراد  انسانی  های  سرمایه  توسعه  و  سازی  »ظرفیت  سنجی«،  استعداد  و  استعدادیابی  ریزی  »برنامه 

مبنا چهار   در بخش شایستگی های  و  انسانی»  مدیریت سرمایه  در  فناوری  »بکارگیری  و  افراد«  »مدیریت جبران خدمات 

 ی با عناوین: «شبکه سازی«، »مذاکره و اثرگذاری«، «مأموریت شناسی« و »مربی گری« درنظر گرفته شده است. شایستگ

 مدل شایستگی مدیران سرمایه انسانی  -3شکل 

 
 سنجش یادگیری  -17ماده 

شرکت کنندگان در برنامه براساس مشارکت فعال در مباحث، آزمون دانشی، ارائه پروژه کار عملی و رویدادنگاری مورد ارزیابی  

مشخص شده   5قرار گرفته و نتایج ارزیابی در پروفایل مدیریتی آنها درج خواهد شد. الگوی سنجش یادگیری افراد در شکل  

 است. 
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 الگوی سنجش میزان یادگیری مخاطبان دوره  -5شکل 

 ارزشیابی اثربخشی برنامه  -18ماده 

برای ارزشیابی اثر بخشی برنامه، واکنش افراد نسبت به برنامه، میزان یادگیری آنها، میزان انتقال موارد آموخته شده توسط  

 افراد به محیط کار و بررسی نتایجی که برنامه برای دستگاه دارد در نظر گرفته خواهد شد.

مجریان برنامه مکلفند با همکاری دستگاه های اجرایی اثر بخشی برنامه را براساس الگوی مذکور مورد سنجش قرار داده و   

 گزارش مربوط را به سازمان ارسال نمایند. 

 سازماندهی و پایش -20ماده 

به منظور شبکه سازی انتقال تجریه و تداوم رشد و تعالی مدیران دارای گواهینامه صلاحیت، خانه مدیران توسط مرکز آموزش  

 مدیریت دولتی تشکیل خواهد شد مدیران دارای گواهینامه صلاحیت به عضویت خانه مدیران در خواهند آمد. 

 بخش نهم: توانمندسازی کارمندان 

کارمندان   -58ماده   آموزش  نظام  اجرایی،  دستگاههای  اثربخشی  و  کارایی  سطح  ارتقاء  منظور  به  است  موظف  سازمان 

دستگاههای اجرایی را به گونهای طراحی نماید که همراه با متناسب ساختن دانش، مهارت و نگرش کارمندان با شغل موردنظر،  

در فرآیند آموزش تأمین نماید به نحوی که رابطه ای بین ارتقاء کارمندان انگیزه های لازم را جهت مشارکت مستمر کارمندان  

 و مدیران و آموزش برقرار گردد و از حداقل سرانه ساعت آموزشی براساس مقررات مربوط در هر سال برخوردار گردند.

 های اجرایی: خلاصه نظام آموزش کارمندان دستگاه

 های آموزشی این نظام شرکت کنند.تمامی کارمندان رسمی، پیمانی، مدیران و کارکنان قراردادی باید در دوره  شمولیت:

: سامانه و برنامه آموزش مدیران توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی طراحی و پس از تأیید معاونت توسعه  آموزش مدیران

 های اجرایی ابلاغ خواهد شد. مدیریت به دستگاه 

های اجرایی برای تعیین صلاحیت مدرسان،  : مرکز آموزش مدیریت دولتی موظف است با همکاری دستگاهصلاحیت مدرسان

 آموزش، ارزیابی و تشکیل بانک اطلاعاتی مدرسان اقدام کند.
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خط مشی گذاری آموزشی، برنامه ریزی آموزشی، مدیریت اجرایی و نظارت و ارزشیابی آموزشی، چهار فرآیند اصلی   -3ماده  

چرخه آموزش کارمندان در دستگاه های اجرایی است که مجموعه آنها ساختار مدیریت و راهبری آموزش کارمندان را تشکیل  

 می دهند. 

: دستگاه های اجرایی موظفند براساس استاندارد مدیریت و راهبری آموزش کارمندان در دستگاه های اجرایی، فرآیند  3/1

چهارگانه آموزش شامل خط مشی گذاری آموزشی، برنامه ریزی آمو زشی، مدیریت اجرایی و نظارت و ارزشیابی آموزشی را  

 طراحی و مستند سازی نمایند.

: سیاستگذاری و مدیریت کلان آموزش کارمندان در دستگاه های اجرایی )اعم از سازمان های وابسته به ریاست جمهوری،  2/3

وزارتخانه ها و سازمان های وابسته به آنها( بر عهده "کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی" از کمیته های فرعی زیرمجموعه 

 "کمیته اجرایی آموزش و توانمندسازی" در استان ها با ترکیب اعضاء و وظایف زیرمیباشد: شورای تحول اداری در ستاد دستگاه و  

 اعضاء کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی-

بالاترین مقام مسؤول آموزش کارمندان دستگاه به عنوان رییس کمیته )معاون آموزش، معاون اداری و مالی و یا عناوین    -1

 مشابه(

 مدیر آموزش و توسعه منابع انسانی دستگاه یا عناوین مشابه به عنوان دبیر کمیته  -2

 نماینده معاونت توسعه مدیریت به عنوان عضو و ناظر کمیته  -3

  2مدیر امور اداری و منابع انسانی دستگاه به عنوان عضو کمیته )در صورتی که وظیفه آموزش در حوزه اداری باشد ردیف    -4

 یکی خواهد بود (.  4و 

 مدیر امور مالی دستگاه به عنوان عضو کمیته  -5

مدیر آموزش و توسعه منابع انسانی دستگاه اجرایی وابسته یا عناوین مشابه به عنوان نماینده آن دستگاه و عضو کمیته    -6

 )در صورتی که فاقد کمیته راهبری آموزش به طور مستقل باشند حسب مورد (. 

یا    -7 یک نفر از کارشناسان آموزش دستگاه اجرایی به عنوان عضو کمیته به انتخاب مدیر آموزش و توسعه منابع انسانی 

 عناوین مشابه 

مدیران یا نمایندگان واحد های سازمانی تخصصی دستگاه ها )حسب مورد و بر اساس موضوعات مرتبط( در صورت نیاز،   -8

را به عنوان عضو   8تا    1دستگاه های اجرایی می توانند با تأیید اعضاء کمیته، افراد یا مقام مسؤول دیگری علاوه بر بند های  

 کمیته تعیین نمایند.

 وظایف کمیته اجرایی آموزش و توانمند سازی 

 بررسی و تأیید نیاز های آموزشی سالانه دستگاه استانی -1

 پیش بینی اعتبارات آموزشی کارمندان مورد نیاز واحد استانی بر اساس سرانه آموزشی مصوب  -2
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برنامه ریزی برای اجرای دوره های آموزشی بر مبنای سیاست ها، خط مشی ها و برنامه های اعلام شده از سوی کمیته  -3

 راهبری 

بررسی و انتخاب مؤسسات مجری و مشاور در حوزه نیازسنجی، طراحی، اجرا و ارزشیابی آموزش که صلاحیت تخصصی و   -4

 فنی آنها به تأیید رسیده است. 

 اجرای تصمیمات کمیته راهبری در حوزه آموزش در استان -5

 نظارت بر عملکرد و فعالیتهای آموزش در استان و ارائه گزارشات از عملکرد واحدهای استانی به کمیته راهبری آموزش  -6

 بررسی و تأیید اولیه پرونده های آموزشی کارمندان برای اخذ گواهی نامه نوع دوم و اعلام به کمیته راهبری-8

 آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی دستگاه. 

دستورالعمل اعتبارسنجی و تعیین صلاحیت مراکز و مؤسسات آموزشی متقاضی برگزاری دوره های آموزشی حضوری ویژه 

 کارمندان دولت 

 تعاریف و اختصارات:  -1ماده 

 : سازمان اداری و استخدامی کشور. واحد استانی سازمان: سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان.  سازمان 

 مجموعه آموزش های تخصصی هم سنخ که از لحاظ موضوعی در یک حوزه قرار می گیرند.   حیطه آموزشی:

آموزشی غیردولتی که درخواست اجرای دوره های آموزشی کارمندان دولت  -: به مرکز، مؤسسه، شرکت و انجمن علمی  مؤسسه 

حیطه  اطلاق  در  مینمایند،  دریافت  نامه صلاحیت  گواهی  از سازمان  اعتبارسنجی،  فرایند  طی  از  پس  و  داشته  را  ای خاص 

 شود.  می

"گواهینامه  اعتبارسنجی اعطای  برای  متقاضی،  آموزشی  مؤسسه  کیفیت  و  تخصصی  توان  بررسی  فرایند  از  است  عبارت   :

 صلاحیت" جهت اجرای دوره های آموزشی کارمندان دولت در حیطه/ حیطه های آموزشی مشخص.  

: مدرک و مجوزی است که پس از طی فرایند اعتبار سنجی، توسط سازمان و یا واحدهای استانی سازمان گواهینامه صلاحیت

برای مؤسسه متقاضی به عنوان مجوز برگزاری دوره های آموزشی مورد نیاز دستگاه های اجرایی در چارچوب نظام آموزش  

 (. 18و  17شماره  کارمندان دولت، در یک یا چند حیطه آموزشی صادر می گردد )فرم های

: اجازه فعالیت برای برگزاری دوره های آموزشی کوتاه مدت به مؤسسه در سطح یک استان گواهینامه صلاحیت گستره استانی

 و در یک یا چند حیطه آموزشی.

: اجازه فعالیت برای برگزاری دوره های آموزشی کوتاه مدت به مؤسسه در بیش از یک  گواهینامه صلاحیت گستره کشوری

 استان و در یک یا چند حیطه آموزشی. 

 

 

 الف( گستره استانی: 
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دریافت موافقت اصولی از سازمان یا واحد استانی سازمان، در صورت لزوم، به منظور ثبت و یا تغییر اساسنامه در مراجع   -1

 قانونی برای برگزاری دوره های آموزشی کارمندان دولت. 

: اخذ موافقت اصولی به منزله مجوز نهایی این سازمان تلقی نمی گردد و برگزاری دوره های آموزشی کارکنان دولت تبصره

 منوط به اعتبارسنجی و دریافت "گواهینامه صلاحیت" می باشد.

متر مربع فضای    35متر مربع فضای آموزشی )حداقل دو کلاس مجهز به امکانات آموزشی مناسب(،    60داشتن حداقل    -2

یا   15اداری و   مترمربع امکانات رفاهی و فرهنگی متناسب با ظرفیت آموزشی که به طور کامل و مستقل به صورت ملکی 

 استیجاری در اختیار مؤسسه باشد )برای یک حیطه آموزشی(.

نفر کارشناس متخصص   1نفر کادر اداری به ازای هر دو حیطه آموزشی مورد تقاضا،    1برخ ورداری از حداقل نیروی انسانی )  -3

 نفر کارشناس در رشته های تحصیلی 1موضوعی به ازای هر حیطه آموزشی مورد تقاضا و 

 مرتبط با آموزش(. 

برخورداری مدیرعامل مؤسسه از حداقل مدرک تحصیلی علمی دانشگاهی فوق لیسانس یا معادل آن )بر اساس مجوزهای   -4

صادره از سوی سازمان( در رشته های تحصیلی مرتبط با یکی از حیطه های آموزشی مورد تقاضا )در خصوص سایر حیطه های  

 ی تصمیم گیری می باشد(.آموزشی درخواستی، رشته تحصیلی اعضای هیئت مدیره مبنا

تدریس حداقل  -5 یا  آموزشی  واحد  دو سال سابقه مدیریت  از حداقل  در زمینه حیطه    200برخورداری مدیر عامل  ساعت 

 آموزشی مورد تقاضا. 

 گستره کشوری ( ب

 ، باید دارای شرایط ذیل باشند:  (3متقاضیان اعتبارسنجی در گستره کشوری علاوه بر شرایط بند )الف( ماده )

 بر اساس اساسنامه، مؤسسه اجازه فعالیت و تأسیس شعبه در استان های دیگر را داشته باشد. -1

توانمندی و صلاحیت شعبات استانی مؤسسه متقاضی از حیث فضای آموزشی و غیرآموزشی، امکانات و تجهیزات و منابع    -2

شماره   فرم  "الف"  بند  در  شده  تعیین  ضوابط  و  شرابط  حداقل  واجد  آموزشی  کاملا  واحد  یک  عنوان  )به  این    2انسانی 

ستره کشوری به تأیید واحدهای استانی سازمان، که مؤسسه در  دستورالعمل( در حیطه/حیطه های آموزشی مورد تقاضای گ

 آن استان فعالیت می نماید، رسیده باشد.

دارا بودن سامانه مدیریت آموزش در تمام شعبات و امکان مدیریت یکپارچه برنامه های آموزشی از بخش مرکزی مؤسسه    -3

 متقاضی.

 دوره آموزشی تخصصی مرتبط با حیطه/ حیطه های آموزشی مورد تقاضا.  5برگزاری حداقل  -4

 دستورالعمل مدیریت دانش در دستگاههای اجرایی

 تعاریف و اختصارات به کار رفته در این دستورالعمل  -1ماده 

 قانون مدیریت خدمات کشوری.  5: دستگاههای اجرایی موضوع ماده دستگاه اجرایی
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مدیریت دانش نامه  منظور هم   نظام  به  که  است  در دستگاه سندی  دانش  مدیریت  اجرای  در  تدوین  راستایی  اجرایی  های 

ها، ها، راهبردها و فرآیندهای اجرایی مدیریت دانش است و به ابزارها، تکنیک شود. این سند شامل اهداف، اصول، ارزش می

پردازد. این نظام نامه توسط سازمان  وظایف واحدهای مجری، سنجش بلوغ مدیریت دانش و انگیزش کارکنان و مدیران می

 شود. اداری و استخدامی کشور ابلاغ می

: ارزیابی سطح بلوغ دستگاه های اجرایی از منظر مدیریت دانش و تعیین جایگاه دستگاه های سنجش بلوغ مدیریت دانش 

 اجرایی در هرم بلوغ مدیریت دانش است. 

راهبری مدیریت دانش در دستگاه های اجرایی کشور توسط »ستاد«، با مأموریت تدوین، تصویب و ابلاغ اهداف و   -2ماده  

استراتژی های کالن مدیریت دانش در نظام اداری، تصویب و ابلاغ برنامه راهبردی و نقشه راه استقرار مدیریت دانش و  

 تصویب راهبرد های توسعه سطح بلوغ، انجام خواهد شد.

 ماه پس از تصویب دستورالعمل، اقدامات زیر را انجام دهد:  3ستاد موظف است در مدت  -4ماده 

افزارهای ها و نرمطراحی و اجرایی کردن شبکه ملی مدیریت دانش در نظام اداری و تدوین استانداردهای لازم برای سیستم 

 مدیریت دانش. 

 های ارزیابی عملکرد. های اجرایی در حوزه مدیریت دانش با استفاده از شاخصتعیین نحوه و فرآیند ارزیابی دستگاه 

های دانشی کارکنان معادل ساعات آموزش رسمی محسوب شده و  ای که فعالیت اصلاح نظام آموزش کارکنان دولت به گونه 

 گواهی نامعتبر صادر گردد. 

 ها. های دانشی کارکنان در ارزیابی و ارتقاء شغلی آن لحاظ کردن کمیت و کیفیت فعالیت 

 ضوابط استفاده از عبارت "بین المللی"، "ملی"، «کشوری"، "استانی" در عنوان همایشها و جشنواره ها 

کلیه دستگاههای اجرایی و بخش غیردولتی موظفند برای استفاده از عبارت "بین المللی"، "ملی"، "کشوری" جهت   -1ماده  

برگزاری هر گونه همایش در سطح کشور، مجوز لازم را از کارگروه ساماندهی همایش ها و برای استفاده از عبارت "استانی"  

 عه استان اخذ نمایند. مجوز لازم را از شورای برنامه ریزی و توس 

به تمامی عناوینی همچون "سمینار، کنفرانس، کنگره، گردهمایی، سمپوزیوم، مجمع، جشواره" و سایر عناوین مشابه،    -2ماده  

 در این بخشنامه همایش گفته می شود . 

روزنامه ها، مجلات و سایر رسانه های تصویری، دیجیتالی و مکتوب موظفند هنگام اطلاع رسانی و تبلیغات برای    -4ماده  

کارگروه ساماندهی  توسط  بخشنامه، شماره مجوز صادره  این  استانی موضوع  و  ملی  المللی،  بین  از همایش های  هریک 

 در آگهی درج نمایند. همایش ها یا شورای برنامه ریزی و توسعه استان را 
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  حقوق و مزایا 

 جلب مشارکت دستگاهها در تدوین لایحه جامع حقوق با رویکرد عدالت در نظام پرداخت 

جمهور برای تحقق عدالت در نظام پرداخت کارکنان و تدوین لایحه جامع حقوق و دستمزد،  راستای اجرای دستور رئیسدر  

قانون برنامه ششم    29های اجرایی مشمول ماده  کارگروهی در سازمان اداری و استخدامی تشکیل شده است. تمامی دستگاه 

 اند اقدامات زیر را با قید فوریت انجام دهند:توسعه موظف 

 (.1400دی  28الاختیار جهت شرکت در جلسات )حداکثر تا معرفی نماینده تام  •

 (.1400دی   28ماهه )حداکثر تا های پرداخت به این سازمان برای همکاری یک اعزام کارشناس متخصص در نظام  •

 (.1400دی   30ارائه گزارش تحلیلی درباره نقاط قوت و ضعف نظام حقوق و دستمزد )حداکثر تا  •

 (.1400دی  30ارسال مستندات قانونی مرتبط با نظام حقوق و دستمزد دستگاه )حداکثر تا  •

 پذیر است. ( امکان85351700برای هماهنگی، تماس با معاونت سرمایه انسانی سازمان ) •

نظام پرداخت کارمندان دستگاههای اجرایی براساس ارزشیابی عوامل شغل و شاغل و سایر ویژگیهای مذکور در   -64ماده  

موادآتی خواهد بود. امتیاز حاصل از نتایج ارزشیابی عوامل مذکور در این فصل ضرب در ضریب ریالی، مبنای تعیین  

 گردد. گیرد و برای بازنشستگان و موظفین یا مستمری بگیران نیز به همین میزان تعیین می حقوق ومزایای کارمندان قرار می

پیچیدگی وظایف و مسئولیت ها، سطح     -65ماده   و  اهمیت  نظیر  براساس عواملی  این قانون  کلیه مشاغل مشمول 

 تخصص و مهارت های مورد نیاز به یکی از طبقات جدول یا جداول حق شغل اختصاص می یابند.

 پرداخت حق مناطق مرزی صرفا در خصوص موارد فهرست مناطق کمترتوسعه یافته مجاز است 

وهوا برای یافته و بدی آب العاده مناطق کمتر توسعه ، فوق (1386قانون مدیریت خدمات کشوری )  68ماده    1بر اساس بند  

شود. فهرست  حقوق ثابت پرداخت می   %20و برای سایر مشاغل تا    %25مشاغل تخصصی با مدرک کارشناسی ارشد و بالاتر تا  

 شود. ساله با پیشنهاد سازمان و تصویب هیأت وزیران تعیین می این مناطق در هر دوره پنج

( اداری  عدالت  دیوان  عمومی  هیأت  رأی  توسعه (  9/1400/ 9در  کمتر  مناطق  جزو  مرزی  مناطق  برخی  که  است  یافته آمده 

های دیوان عدالت اداری،  های مربوطه خواهند بود. با این حال، بر اساس بررسی العاده شوند و مشمول فوق محسوب می

العاده مرزی هستند، برخلاف قانون مدیریت خدمات کشوری برخی مکاتبات مبنی بر اینکه تمامی مناطق مرزی مشمول فوق 

 شوند.دلیل مغایرت با قانون ابطال می و رأی دیوان بوده و این تصمیمات به 

 العاده سختی کار و کار در محیط های غیر متعارف  فوق

 های غیرمتعارف  العاده سختی کار و کار در محیط دستورالعمل نحوه پرداخت فوق

 بخشنامه به کلیه دستگاه های اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری 
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العاده سختی کار و کار در دستورالعمل پرداخت فوق   29/9/1389شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

جمهور رسیده و برای اجرا ابلاغ شده است. این دستورالعمل به شرح  های غیرمتعارف را تصویب کرده که به تأیید رییس محیط 

 زیر است: 

های های اجرایی موظف به فراهم کردن شرایط بهداشتی و ایمنی لازم برای ایجاد محیط کاری مناسب و ارائه آموزش دستگاه  -1

 ضروری به متصدیان مشاغل مرتبط هستند. 

های لازم، در حین انجام  گیرد که با رعایت شرایط بهداشتی و ایمنی و ارائه آموزش العاده سختی کار به افرادی تعلق می فوق   -2

 گیرند.ها یا عوارض نامطلوب قرار می وظایف خود در معرض ابتلا به بیماری 

و دستورالعمل آن    9/8/1366مورخ    630ت  54910فرآیند تعیین سختی کار کارمندان دولت بر اساس تصویبنامه شماره    -3

شود. این فرآیند شامل تعیین امتیاز درجه  و اصلاحات بعدی آن انجام می   12/4/1367مورخ    34  800طبق بخشنامه شماره  

 های مربوطه است که باید بر اساس این ضوابط و اصلاحات تعیین شده انجام گیرد. سختی کار و تکمیل فرم 

 بخشنامه مشاغل عمومی دستگاه های اجرایی 

، به پیشنهاد معاونت سرمایه انسانی سازمان اداری 27/05/1399شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

قانون مدیریت خدمات کشوری، با بازنگری   116ماده    2و    1و بندهای    70ماده    1و استخدامی کشور و با استناد به تبصره  

ها و شرایط  های اجرایی کشور موافقت کرد. این بازنگری شامل تعریف، نمونه وظایف و مسئولیت مشاغل عمومی دستگاه

تصدی این مشاغل با عناوین جدید به شرح پیوست بوده و به تأسیس این تغییرات مهر تأسیس شورای توسعه مدیریت و 

 سرمایه انسانی قرار گرفت. 

 : عنوان مشاغل عمومی 

برنامه و بودجه، کارشناس توسعه و مدیریت منابع، کارشناس امور اداری، کاردان امور اداری، کارشناس امور مالی، کارشناس  

کاردان امور مالی، حسابدار، حسابرس، کارشناس اسناد و مدارک، رئیس دفتر، مسئول دفتر، متصدی امور دفتری، مسئول  

ناس حقوقی، کارشناس روابط عمومی، کاردان روابط عمومی، کارشناس  ابلاغ و اجرا، بازرس، مترجم، کارشناس گزینش، کارش

فناوری  کارشناس  شبکه،  کارشناس  افزار،  نرم  تولید  و  تحلیل  کارشناس  مشاور،  ریزی،  برنامه  کارشناس  الملل،  بین  امور 

، کارشناس امور  اطلاعات، کاردان فناوری اطلاعات، کارشناس فرهنگی و هنری، کارشناس آموزش و بهسازی منابع انسانی

پژوهشی، کارشناس آمار، کارشناس ایمنی و مدیریت بحران، کارشناس نقشه برداری، کارشناس امور ساختمان و تأسیسات،  

دستیار ستادی، کتابدار، نگهبان، راننده مقامات، سرای دار، کارشناس راهبری حراست، کارشناس حراست نیروی انسانی، 

 کارشناس حراست اسناد و مدارک، کارشناس حراست فیزیکی، کاردان حراست کارشناس حراست فناوری اطلاعات، 

 عنوان شغل: کارشناس برنامه و بودجه 

بینی و تنظیم بودجه و اعتبارات  هایی است که مسئولان آن موظف به انجام امور مربوط به پیشاین شغل شامل فعالیت 

های ها و برنامه های مصوب هستند. همچنین شامل ارزیابی بار مالی طرح دستگاه اجرایی مربوطه در چارچوب قوانین و برنامه
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ها ممکن است شامل  شود. بسته به پست شغلی، این مسئولیت ای دستگاه میمصوب و پیشنهادی و نظارت بر امور بودجه 

 سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 اهم وظایف و مسئولیت ها: 

 بررسی و اجرای قوانین، مقررات و ضوابط مرتبط با امور بودجه و ارائه پیشنهادات اصلاحی.

 ها در دستگاه اجرایی. بررسی و ارزیابی منابع درآمدی و هزینه 

 های مصوب و پیشنهادی. ها و برنامهها، طرح تحلیل و برآورد درآمد و هزینه فعالیت 

 های مصوب در تعامل با مراجع ذیربط. ها و برنامه تهیه و تنظیم بودجه پیشنهادی دستگاه بر اساس سیاست 

 تهیه و تنظیم بودجه واحدها بر اساس بودجه مصوب دستگاه و اعتبارات درخواستی و برنامه عملیاتی هر واحد. 

 های مصوب. نامهای دستگاه و پیگیری تخصیص موافقت های بودجه نامهنویس موافقت تنظیم پیش 

های دستگاه از منظر بودجه و اعتبارات در تمام مراحل تدوین، اجرا و ها و برنامه نظر و ارائه پیشنهاد در خصوص طرح اعلام  

 ارزیابی. 

 ای دستگاه. بندی، تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط به درآمد، هزینه و سایر عوامل بودجه آوری، طبقهجمع 

 های بودجه دستگاه در صورت لزوم. نامه بررسی و تهیه پیشنهادهای اصلاحی برای موافقت 

 عنوان شغلی: مسئول دفتر 

این شغل در برگیرنده فعالیت هایی است که متصدیان آنها عهده دار تنظیم هماهنگی و پیگیری امور مرتبط با حوزه دفتر   

 مقام مافوق می باشند.  

 عنان شغل: مترجم 

این شغل دربرگیرنده فعالیتهایی است که متصدیان آن ها عهده دار ترجمه متون، مکالمات علائم و مفاهیم به صورت کتبی 

 یا شفاهی از یک زبان خارجی به زبان فارسی و یا بالعکس می باشند.

 عنوان شغل:کارشناس گزینش

 های زیر است: این شغل شامل فعالیت 

 ریزی، اقدام و نظارت در زمینه بررسی صلاحیت و گزینش متقاضیان استخدام و کارمندان دستگاه اجرایی. برنامه 

 های هیئت عالی گزینش در فرآیند گزینش. رعایت ضوابط و دستورالعمل 

 شغل ممکن است مستند به پست مورد تصدی، شامل سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 عنوان شغل: مشاور   

این شغل در برگیرنده فعالیت هایی است که متصدیان آنها عهده دار مطالعه، بررسی تحلیل و ارائه نظر های تخصصی در  

 مورد مسائل و موضوعات مرتبط با حوزه مشاوره به مقام مافوق میباشند.  
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تسلط بر قوانین و مقررات مرتبط با حوزه مشورتی    -توانایی مذاکره و برقراری ارتباط مؤثر    -توانایی تحلیل و حل مسأله    -  مهارتها 

 مربوطه  

 مشاغل اختصاصی دستگاه های اجرایی کشور 

قانون مدیریت خدمات کشوری،    116بند ب ماده    2و    1های  و ردیف   70شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی به استناد ماده  

مسئولیت  و  وظایف  نمونه  تعریف،  به  توجه  دستگاه با  اختصاصی  مشاغل  احراز،  شرایط  و  مصوبات  ها  در  را  اجرایی  های 

های اجرایی کشور بوده و در هر مصوبه به  های مختلف دستگاه ای تعیین کرده است. این مشاغل مربوط به بخشجداگانه 

 ها و شرایط احراز برای هر شغل اشاره شده است. طور مشخص به وظایف، مسئولیت 

سمتهای ذیل مدیریت سیاسی محسوب شده و به عنوان مقام شناخته میشوند و امتیاز شغلی مقامات مذکور در    -71ماده  

 این ماده به شرح زیر تعیین میگردد: 

 ( امتیاز.18000رؤسای سه قوه ) -الف

 ( امتیاز. 17000معاون اول رییس جمهور، نواب رئیس مجلس شورای اسلامی و اعضاء شورای نگهبان ) -ب

 ( امتیاز.16000وزراء، نمایندگان مجلس شورای اسلامی و معاونین رییس جمهور )  -ج

 ( امتیاز. 15000استانداران و سفراء ) -د

 ( امتیاز.14000معاونین وزراء ) --ه

 می باشد. ( 5000امتیاز میزان عیدی پایان سال کارمندان و بازنشستگان و موظفین معادل )  -75ماده 

حداقل و حداکثر حقوق و مزایای مستمر شاغلین، حقوق بازنشستگان و وظیفه بگیران مشمول این قانون و سایر    -76ماده  

حقوق بگیران دستگاههای اجرایی و صندوق های بازنشستگی وابسته به دستگاههای اجرایی هر سال با پیشنهاد سازمان به  

 تصویب هیأت وزیران می رسد.

این قانون تا سقف تعیین شده توسط    68ماد    10و    9،  8،  7،  6،  5تعیین میزان فوق العاده های مذکور در بند های    -77ماده  

 مراجع ذیربط با وزیر و یا رئیس دستگاه اجرایی ویا مقامات و مدیران خواهد بود. 

در دستگاههای مشمول این قانون کلیه مبانی پرداخت خارج از ضوابط و مقررات این فصل به استثناء پرداختهای    -78ماده  

قانونی که در زمان بازنشسته شدن یا از کارافتادگی و یا فوت پرداخت می گردد و همچنین برنامه کمکهای رفاهی که به عنوان  

رویس رفت و آمد، سلف سرویس، مهد کودک و یا سایر موارد پرداخت می گردد، با  یارانه مستقیم در ازاء خدماتی نظیر س 

 اجراء این قانون لغو می گردد. 

 ارزیابی عملکرد 

: دستگاه های اجرایی مکلفند براساس آیین نامه ای که با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می رسد، با 81ماده  

استقرار نظام مدیریت عملکرد مشتمل بر ارزیابی عملکرد سازمان، مدیریت و کارمندان، برنامه های سنجش و ارزیابی عملکرد  
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و میزان بهره وری را در واحدهای خود به مورد اجرا گذاشته و ضمن تهیه گزارش های نوبه ای و منظم، نتایج حاصل را به  

 سازمان گزارش نمایند. 

: سازمان موظف است استقرار نظام مدیریت عملکرد را در سطح کلیه دستگاه های اجرایی پیگیری و نظارت نموده و 82ماده 

هر سال گزارشی از عملکرد دستگاه های اجرایی و ارزشیابی آنها در ابعاد شاخص های اختصاصی و عمومی و نحوه اجرای 

ا پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می رسد، تهیه و به رئیس جمهور و  احکام این قانون را براساس آیین نامه ای که ب

 مجلس شورای اسلامی ارائه نماید.  

 قانون مدیریت خدمات کشوری 82و  81آیین نامه اجرایی مواد 

 کلیه دستگاههای اجرایی مدیریت خدمات کشوری موظفند: 1-ماده

برنامه راهبردی خود را در چارچوب تکالیف قانونی تهیه نموده و برنامه های عملیاتی سالانه را با تعیین اهداف کمی در   -الف 

 راستای برنامه راهبردی تدوین نمایند. 

نظام ارزیابی عملکرد را با در نظر گرفتن واحد های استانی، مؤسسات و سازمانهای وابسته در سه سطح سازمان، مدیران  -ب

 و کارکنان و بر مبنای شاخص های عمومی و اختصاصی مستقر نماید.  

نظام پاسخگویی در مقابل عملکرد را در سطوح سازمان، مدیران و کارکنان مستقر نماید، به طوری که کارکنان، مدیران و   -ج

سازمان در چارچوب تکالیف قانونی و وظایف محوله پاسخگوی عملکرد خود در مقابل مسؤولین مافوق، مراجع ذی صلاح و 

 دیگر ذی نفعان باشند. 

نظام جمع آوری داده های عملکرد را در سطوح ستاد، استان، سازمان ها و مؤسسات وابسته با زمان بندی مشخص به  -  -د

 صورت یکپارچه و منسجم مستقر نمایند.

نظام تحلیل داده های عملکرد را مستقر نمایند. به طوری که تبدیل داده های خام به اطلاعات و دانش به نحوی صورت     -ه

 پذیرد که زمینه بکارگیری دانش حاصل شده در جهت بهبود عملکرد سازمان، مدیران و کارکنان فراهم شود. 

سازمان موظف است هر ساله براساس شاخص های بین المللی و گزارش های دریافتی از دستگاه های ذیربط، پس  -83ماده  

از انطباق با چشم انداز ابلاغی، جایگاه و میزان پیشرفت کشور را در مقایسه با سایر کشورهای جهان تعیین و گزارش لازم را  

 نماید و از نتایج آن در تدوین راهبردهای برنامه های توسعه استفاده نماید.   به رئیس جمهور و مجلس شورای اسلامی ارائه

  حقوق و تکالیف کارمندان 

 آیین نامه مرخصی ها 

 مرخصی استحقاقی  -

خدمت آزمایشی به نسبت مدت خدمت به او تعلق میگیرد و پس از مرخصی استحقاقی مستخدم از نخستین ماه    -1ماده   

 پایان دوره آزمایش طبق مقررات این آیین نامه جزئاً یا کال قابل استفاده است. 

 حداقل مدت استفاده از مرخصی استحقاقی یک روز تمام است.   -2ماده  
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 در اعطاء دو مرخصی استحقاقی باید حداقل یک روز غیر تعطیل فاصله باشد.  -3ماده  

کارگزینی های وزارتخانه ها و مؤسسات دولتی مکلفند در فروردین هر سال جدول اسامی مستخدمین ادارات را که    -4ماده  

 متضمن مدت مرخصی استحقاقی هریک از آنان باشد تنظیم کنند و برای رؤسای ادارات مربوط ارسال دارند. 

رئیس اداره از لحاظ این آیین نامه، مدیر هر واحد سازمانی مشمول قانون استخدام کشوری است که بدون در نظر   -5ماده  

گرفتن موقع و عنوان آن واحد، اختیار اخذ تصمیم درباره مرخصی های مستخدمین حوزه مدیریت خود را از طرف وزیر یا رئیس  

 مؤسسه دولتی دارا باشد. 

 مرخصی استعلاجی  -

هر گاه مستخدم شاغل بیمار شود و آن بیماری مانع از خدمت او باشد باید مراتب را در کوتاه ترین مدت ممکن به    21ماده  

اداره متبوع اطلاع دهد و درموارد کمتر از ده روز گواهی پزشک را در اولین روز پس از مراجعه به محل خدمت و در موارد ده  

 رئیس یا معاون واحد مربوطه، جهت ارجاع به کارگزینی ارسال دارد.  روز و بیشتر، در پایان روز دهم به 

کارگزینی مکلف است گواهی پزشک معالج مستخدم را برای اظهار نظر نزد پزشک معتمد وزارتخانه یا مؤسسه دولتی    -22ماده  

 متبوع ارسال دارد و در صورتیکه مفاد گواهی مورد تائید قرار گیرد حکم مرخصی استعلاجی را صادر نماید. 

 مرخصی بدون حقوق -

 استفاده از مرخصی بدون حقوق موقوف به اختتام دوره آزمایشی است و فقط در موارد زیر ممکن خواهد بود:  -32ماده 

 مستخدم استحقاق مرخصی نداشته باشد و احتیاجش به استفاده از مرخصی مسلم شود.  -1

 مستخدم قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه نماید.  -2

 مستخدم ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت خود مسافرت کند. -3

مستخدم پس از استفاده از چهار ماه مرخصی استعالجی سالانه به سبب ادامه همان بیماری یا ابتلا به بیماری دیگر قادر    -4

 بخدمت نباشد و بیماری او هم صعب العلاج تشخیص نشود. 

 آیین نامه دورکاری

 در این آیین نامه اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار میروند:  -1ماده 

انجام وظایف محول شده بدون حضور فیزیکی کارمند واجد شرایط در محل کار سازمان خود با رعایت ضوابط    دورکاری:  -الف 

 و برای دوره زمانی مشخص.

: آن دسته از کارمندان دولت که در راستای طرح دورکاری و در چارچوب ضوابط تعیین شده به انجام فعالیت  کارمند دورکار   -ب

 میپردازند. 

 : دستگاه های اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری دستگاه اجرایی  -ج

 : معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت -د

 3: کارگروه اجرایی طرح دورکاری موضوع ماده کارگروه اجرایی -ه
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دستگاه های اجرایی موظفند به منظور توسعه دولت الکترونیک، فعالیتهای مربوط به مشاغل عمومی و اختصاصی را   -2ماده 

 احصا و از طریق دورکاری انجام دهند. 

به منظور برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر امور دورکاری دستگاه اجرایی، کارگروهی با عنوان کارگروه اجرایی طرح    -3ماده  

 دورکاری مرکب از افراد زیر و با وظایف و اختیارات مربوط در دستگاه تشکیل می گردد. 

پس از تعیین فعالیت های قابل انجام از طریق طرح دورکاری و اعلام آن به کارمندان، انجام آن با درخواست کارمند   -4ماده  

 و موافقت دستگاه یا پیشنهاد دستگاه و موافقت کارمند صورت میپذیرد. 

 دستگاه اجرایی موظف است امکانات و تجهیزات مورد نیاز برای انجام دورکاری را در اختیار کارمند دورکار قرار دهد.  -5ماده 

کارمند دورکار موظف است امکانات و تجهیزات دورکاری را صرفا برای انجام فعالیت های دستگاه متبوع خود استفاده   -6ماده  

 نماید. مسئولیت نگهداری از امکانات و تجهیزات مذکور بر عهده وی خواهد بود. 

 (: تکریم ارباب رجوع90ماده )

کارمندان دستگاه های اجرایی موظف می باشند که وظایف خود را با دقت، سرعت، صداقت، امانت، گشاده رویی،   -90ماده  

انصاف و تبعیت از قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی دستگاه مربوطه انجام دهند و در مقابل عموم مراجعین به طور  

 یکسان و دستگاه ذیربط پاسخگو باشند.  

هر گونه بی اعتنایی به امور مراجعین و تخلف از قوانین و مقررات عمومی ممنوع می باشد. ارباب رجوع می توانند در برابر  

 برخورد نامناسب کارمندان با آنها و کوتاهی در انجام وظایف به دستگاه اجرایی ذیربط و یا به مراجع قانونی شکایت نمایند. 

 سلامت اداری و بازرسی 

اخذ رشوه و سواستفاده از مقام اداری ممنوع می باشد. استفاده از هر گونه امتیاز، تسهیلات، حق مشاوره، هدیه و  -91ماده 

موارد مشابه در مقابل انجام وظایف اداری و وظایف مرتبط با شغل توسط کارمندان دستگاه های اجرایی در تمام سطوح از 

 ربط خود تخلف محسوب می شود.  افراد حقیقی و حقوقی به جز دستگاه ذی 

بازرسی های مستمر داخلی توسط    -1تبصره   انجام  از طریق  بر نظارت مستقیم مدیران  اجرایی موظفند علاوه  دستگاههای 

بازرسان معتمد و متخصص در اجراء این ماده نظارت مستقیم نمایند. چنانچه تخلف هر یک از کارمندان مستند به گزارش 

بالاترین مقام دستگاه اجرایی یا مقامات و مدیران مجاز، میتوانند دستور    حداقل یک بازرس معتمد به تأیید مدیر مربوطه برسد

اعمال کسر یک سوم از حقوق، مزایا و عناوین مشابه و یا انفصال از خدمات دولتی برای مدت یک ماه تا یک سال را برای فرد  

 متخلف صادر نمایند.  

 سرپرستی و ممنوعیت تصدی بیش از یک پست 

تصدی بیش از یک پست سازمانی برای کلیه کارمندان دولت ممنوع می باشد. در موارد ضروری با تشخیص مقام   -94ماده  

برای حداکثر   مسؤول مافوق تصدی موقت پست سازمانی مدیریتی یا حساس به صورت سرپرستی بدون دریافت حقوق و مزایا 

 چهار ماه مجاز می باشد.  
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 قانون ممنوعیت تصدی بیش از یک شغل 

قانون اساسی جمهور ی اسلامی ایران هر شخص می تواند تنها یک شغل دولتی را عهده   141با توجه به اصل    -ماده واحده

 دار شود. 

منظور   -2سمت های آموزشی در دانشگاه ها و مؤسسات آموزشی و تحقیقاتی از این حکم مستثنی میباشند. تبصره    -1تبصره  

از شغل عبارت است از وظایف مستمر مربوط به پست ثابت سازمانی، یا شغل و یا پستی که به طور تمام وقت انجام می  

 شود. 

شده است و سایر تخلفات کارمندان دستگاه های اجرایی و رسیدگی به مواردی که در این قانون ممنوع و یا تکلیف  -97ماده 

که ترتیب آن در  (  91می باشد. »به استثنای ماده )  -1372مصوب    -تعیین مجازات آنها طبق قانون رسیدگی به تخلفات اداری  

 این ماده مشخص شده است«.  

خروج از تابعیت ایران و یا قبول تابعیت کشور بیگانه به شرط گواهی وزارت امور خارجه موجب انفصال از خدمات   -98ماده  

 دولت خواهد بود. 

پرداخت اضافه کاری تنها در قبال انجام کار اضافی در ساعات غیر اداری مجاز می باشد و هرگونه پرداخت تحت این    -99ماده  

 عنوان بدون انجام کار اضافی در حکم تصرف غیر قانونی وجوه و اموال عمومی است. 

 آیین نامه های اجرایی این فصل با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران میرسد.  -100ماده 

  تامین اجتماعی 

های اجرایی مشمول مزایای تأمین اجتماعی مانند بازنشستگی، از کارافتادگی، فوت،  کلیه کارمندان پیمانی دستگاه  -101ماده  

الاجرا شدن این قانون در مشاغل حاکمیتی استخدام شوند،  بیکاری و درمان هستند. همچنین، کارمندان رسمی که پس از لازم 

 توانند بر اساس تقاضای خود مشمول قانون تأمین اجتماعی یا قوانین بازنشستگی دستگاه مربوطه قرار گیرند. می

قانون نقل و انتقال سوابق حق بیمه یا کسور بازنشستگی بین صندوق های بازنشستگی و تجمیع سوابق بیمه ای اشخاص  

 ( 11/02/1402)مصوب 

 اصطلاحات بکار رفته در این قانون در معانی مشروح ذیل است:  -1ماده 

به کلیه سازمان ها و صندوق های بیمه گر فعال در حوزه بیمه های اجتماعی دولتی و غیر دولتی  صندوق بازنشستگی: -الف  

 اطلاق می شود. 

: شخصی است که در چهارچوب قوانین و مقررات مورد عمل هر یک از صندوق های بازنشستگی مشترک صندوق بیمه شده  -ب

 محسوب می شود و با پرداخت حق بیمه امکان بهره مندی از حقوق و مزایای قانونی را دارد. 

مدت زمانی که بیمه شده مشترک هر یک از صندوق های بازنشستگی بوده و طبق مقررات صندوق مربوط    سوابق بیمه ای:  - پ

 حق بیمه پرداخت نموده است.  

https://iranarze.ir/ES1658
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وجوهی است که برابر ضوابط مورد عمل هر صندوق بازنشستگی در صورت احراز شرایط بازنشستگی    مستمری استحقاقی:  -ت

 یا از کارافتادگی به بیمه شده و در صورت فوت وی به بازماندگان واجد شرایط متناسب با سنوات بیمه پردازیپرداخت میگردد. 

وجوهی است که مطابق ضوابط این قانون به بیمه شده یا بازماندگان واجد شرایط وی بر اساس تجمیع    مستمری جمع:   -ث

سوابق بیمه ای جهت برقراری مستمری به نسبت مدت زمان بیمه پردازی )سنوات( پرداخت حق بیمه در هر یک از صندوق 

 های بازنشستگی پرداخت می گردد. 

: صندوق بازنشستگی است که بیمه شده سابقا به موجب قوانین و مقررات مربوط مشترک آن صندوق بوده صندوق مبدأ  -ج

 است. 

: صندوق بازنشستگی است که بیمه شده در زمان ارائه درخواست مشترک فعال آن محسوب شده و قصد صندوق مقصد  -چ

 دارد سوابق بیمه ای خود را از صندوق مبدأ به این صندوق منتقل نماید. 

در هنگام تعیین حقوق بازنشستگی به کارمندانی که بیش از سی سال خدمت دارند به ازاء هر سال خدمت مازاد    -104ماده  

 بر سی سال، دو و نیم درصد رقم تعیین شده حقوق بازنشستگی علاوه بر حقوق تعیین شده محاسبه و پرداخت خواهد گردید. 

مبنای محاسبه کسور بازنشستگی و برای محاسبه حقوق بازنشستگی کارمندان مشمول این قانون حقوق ثابت به    -106ماده  

 این قانون می باشد.  68ماده  10اضافه فوق العاده های مستمر و فوق العاده بند 

 ( 1364قانون نحوه اجرای قانون مربوط به خدمت نیمه وقت بانوان )مصوب 

قانون اساسی بانوان کارمند رسمی و ثابت وزارتخانه ها و مؤسسات و شرکتهای    21از اصل    2و    1در اجرای بند های    -1ماده  

دولتی و شهرداریها ونیرو های مسلح و مؤسساتی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است می توانند در صورت موافقت  

 د از خدمت نیمه وقت استفاده نمایند. )بعدا اصلاح شده است.(وزیر یا بالاترین مقام مؤسسه متبوع خو

خدمت نیمه وقت خدمتی است که ساعات کار آن طبق مقررات این قانون نصف ساعات کار مقرر هفتگی وزارتخانه   2-ماده  

و مؤسسات مربوط باشد. نحوه و ترتیب انجام خدمت نیمه وقت بر اساس ساعات کار وزارتخانه و مؤسسه ذیربط و طبق نظر  

و در هیچ مورد کمتر از نصف ساعات کار مقرر هفتگی وزارتخانه و مؤسسه  بالاترین مقام مسئول دستگاه تعیین خواهد گردید  

 و شرکت مربوط نخواهد بود . 

کارمندانی که از خدمت نیمه وقت استفاده میکنند نصف حقوق گروه و پایه و یا حقوق ثابت و فوق العاده شغل و یا  -3ماده  

مزایای شغل و یا عناوین مشابه دیگر و فوق العاده ها و مزایایی که به طور مستمر پرداخت می شود به آنان تعلق خواهد  

بدی آب و هوا و محرومیت از تسهیلات زندگی از محدودیت مذکور مستثنی بوده گرفت و لیکن فوق العاده های محل خدمت،  

 و به طور کامل پرداخت می شود .  

میزان حقوق و مزایایی که بر اساس مقررات این قانون به کارمندان نیمه وقت تعلق خواهد گرفت مشمول مقررات    -4ماده  

 .  مربوط به حداقل پرداختی به کارکنان شاغل دولت نخواهد بود
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حداقل استفاده از خدمت نیمه وقت یک سال میباشد و در مورد مشمولین طرح طبقه بندی مشاغل معلمان کشور    -5ماده  

 تاریخ انقضاء خدمت مزبور مقارن با اتمام سال تحصلی خواهد بود . 

 (: والدین و فرزندان تحت تکفل 111ماده )

به منظور یکنواختی و هماهنگ سازی سایر حمایت های قانونی مشترکین کلیه صندوق های بازنشستگی دستگاههای    -111ماده  

 اجرایی مشمول این قانون، بندهای زیر لازم الاجرا خواهد بود. 

را در صورتی    -1 بازنشستگی میتوانند والدین تحت تکفل خود  بازنشستگان مشترک صندوق های  که تحت  کلیه شاغلین و 

 پوشش هیچ یک از بیمه های خدمات درمانی نباشند، تحت پوشش بیمه خدمات درمانی خود قرار دهند. 

فرزندان اناث مشروط بر آن که ورثه قانونی باشند، در صورت نداشتن شغل یا شوهر و فرزندان ذکور مشروط بر آنکه ورثه    -2

قانونی باشند تا بیست سالگی و در صورت اشتغال به تحصیلات دانشگاهی تا بیست و پنج سالگی از کمک هزینه اولاد، بیمه  

 د. و یا مستمری والدین خود برخوردار می گردن

 (: همسان سازی بازنشستگان غیرمشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت 112ماده )

سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور و وزارت رفاه و تأمین اجتماعی مکلفند، آیین نامه نحوه تطبیق و تعیین حقوق    -112ماده  

بازنشستگان، موظفین یا مستمری بگیران آن دسته از دستگاههای اجرایی که مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت مصوب  

این قانون و احکام مربوط تهیه و حداکثر ظرف مدت سه ماه از تاریخ تصویب   109ه نبوده اند را با جدول بند "الف" ماد 1370

 این قانون به تصویب هیأت وزیران برسانند 

  شورای عالی اداری و شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 وظایف و اختیارات شورای یاد شده به شرح زیر می باشد: -115ماده 

 اصلاح ساختار و حذف وظایف موازی برای افزایش انسجام تشکیلاتی.  -1

 گذاری و نظارت. های ستادی بر سیاست انتقال وظایف اجرایی به سطوح استانی و محلی و تمرکز حوزه -2

 ها برای کارآمدی بیشتر. ادغام واحدهای استانی و شهرستانی وابسته به وزارتخانه  -3

 های کلان. های غیرضرور در راستای سیاست سازی دولت و کاهش تصدیکوچک  -4

 ها برای حذف نهادهای موازی و غیرضروری. گیری شوراها و کمیته بازنگری نظام تصمیم  -5

 ها و بخش غیردولتی و تنظیم ارتباط دولت با شوراها. واگذاری برخی وظایف به شهرداری  -6

 سازی، خودکارسازی و کاهش ارتباط مستقیم کارمندان با مراجعین. بهبود فرآیندهای اداری از طریق ساده  -7

 های اجرایی. وری و کارایی نیروی انسانی در دستگاه های ارتقای بهرهتصویب طرح  -8

انجام    -116ماده   برای  نامیده می شود  این قانون شورای توسعه مدیریت  انسانی که در  شورای توسعه مدیریت و سرمایه 

 وظایف ذیل و با ترکیب مذکور در این ماده تشکیل می گردد. 
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 ساماندهی کمیته های تخصصی مرتبط با مسائل مدیریتی و اداری

های تخصصی مدیریتی و اداری، ساختار جدیدی  ، برای ساماندهی کمیته (1393/5/9بر اساس مصوبه شورای عالی اداری )

 تعیین شد. در این راستا: 

 های جدید مشخص شد.عناوین، ترکیب و شرح وظایف کمیته 

 های قبلی که وظایف مشابهی داشتند، منحل شدند. ها و کارگروه تمامی کمیته 

 های مدیریتی و اداری است. گیری در حوزه سازی فرآیند تصمیم سازی و بهینه هدف این تغییرات، یکپارچه 

 مقررات مختلف 

کلیه دستگاه های اجرایی به استثنای نهادها، مؤسسات و تشکیلات و سازمان هایی که زیر نظر مستقیم مقام    -117ماده  

تطبیق دارند،  (  3معظم رهبری اداره می شوند، وزارت اطلاعات، نهادهای عمومی غیردولتی که با تعریف مذکور در ماده )

و   نظام  تشخیص مصلحت  نگهبان، مجمع  دیوان محاسبات، شورای  و قضات، هیأت های مستشاری  علمی  اعضای هیأت 

مجلس خبرگان رهبری مشمول مقررات این قانون می شوند و در خصوص نیروهای نظامی و انتظامی مطابق نظر مقام معظم  

 رهبری عمل می شود.  

دستگاه های اجرایی موظفند کلیه اطلاعات و اسناد و مدارک مربوط را در موارد لازم در اختیار سازمان قرار دهند و   -118ماده  

دستورالعمل های این سازمان در چارچوب مفاد این قانون و آیین نامه های مربوط برای کلیه دستگاه های اجرایی لازم الاجرا  

 می باشد. 

آیین نامه ها و دستورالعملهای مربوط به اجراء مفاد این قانون حداکثر ظرف مدت یکسال )به استثناء مواردی که در    -119ماده  

 این قانون برای آن زمان دیگری مشخص شده است( با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران میرسد. 

 ساماندهی کارکنان وظیفه مأمور به دستگاههای دولتی و غیرنظامی 

 بخشنامه به کلیه دستگاه های اجرایی

قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران و به منظور ایجاد    147در اجرای منویات فرماندهی معظم کل قوا و در راستای اصل  

وحدت رویه در اجرای دستورالعمل ساماندهی مشمولین مأمور به دستگاه های دولتی و غیرنظامی موضوع بخشنامه شماره 

 مقتضی است:  13/8/1400مورخ  87834

هر گونه درخواست صدور مجوز بهره مندی از نیروی امریه یا استمرار در واگذاری و تمدید سهمیه، در قالب طرح توجیهی    -1

مناسب و تعیین نیازهای تخصصی، فقط از طریق نماینده دولت و متولی امور کارکنان وظیفه دستگاه های اجرایی غیرنظامی  

ور( منعکس شود و از مکاتبه مستقیم در این خصوص با ستاد کل نیروهای )معاونت توسعه روستایی و مناطق محروم کش

 مسلح جدا خودداری گردد. 

با عنایت به فصل هشتم قانون خدمت وظیفه عمومی و ضرورت هماهنگی و نظارت بر عملکردها، نماینده دولت در این    -2

زمینه، ضمن سیاست گذاری، برنامه ریزی و نظارت الزم با هماهنگی و ارتباط مؤثر با ستاد کل نیرو های مسلح و دستگاه های 
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اجرایی غیرنظامی متقاضی نیروی امریه، گزارش عملکرد سالیانه، میزان التزام دستگاه ها به دستورالعمل فوق و اثربخشی  

 کارکنان وظیفه را به معاون اول رئیس جمهور ارائه نماید. 

کلیه اختیارات قانونی دستگاههای اجرایی و شوراها و مجامع و عناوین مشابه برای ایجاد هرگونه دستگاه اجرایی از    -123ماده  

 تاریخ لازم الاجرا این قانون لغو میگردد.  

به کارگیری نیروی انسانی در برخی از مشاغل که سازمان اعلام میدارد در سقف پستهای سازمانی مصوب و مجوزهای    -124ماده  

 استخدامی براساس قانون کار امکانپذیر میباشد.  

ضرایب حقوق مذکور در فصول دهم و سیزدهم به تفکیک هر فصل، متناسب با احکام این قانون در اولین سال    -125ماده  

اجرا پانصد ریال تعیین می گردد و در سال های بعد حداقل به اندازه نرخ تورم که هر ساله از سوی بانک مرکزی اعلام می 

 گردد، افزایش می یابد.  

ضرایب حقوق مذکور در فصول دهم و سیزدهم به تفکیک هر فصل، متناسب با احکام این قانون در اولین سال    -125ماده  

اجراء پانصد ریال تعیین می گردد و در سال های بعد حداقل به اندازه نرخ تورم که هرساله از سوی بانک مرکزی اعالم می 

 گردد، افزایش می یابد. 

قانون از طریق واگذاری سهام  بارمالی هرنوع افزایش یک باره حقوق و مزایای کارمندان و بازنشستگان موضوع این    -126ماده  

دولتی در بنگاه های اقتصادی قابل عرضه در بورس و همچنین اعمال پلکانی افزایش سنواتی در حد بودجه مصوب سالانه و 

 حداکثر در طول مدت اجراء آزمایشی این قانون تأمین می شود. 

   کمیسیون خاص مشترک    1345خرداد ماه    31مصوب  قانون استخدام کشوری

 با اصلاحات و الحاقات بعدی 31/03/1345مجلسین مصوب  

نخست وزیر و وزراء و معاونان نخست وزیر و معاونان وزراء و سفرا و استانداران و مدیرعامل سازمان برنامه و دبیرکل    -  3ماده  

سازمان امور اداری و استخدامی کشور و رؤسای دفاتر نخست وزیر و وزراء مشمول مقررات اینقانون نیستند ولی در صورتیکه 

ایندگی مجلسین انتخاب یا منصوب شوند مدت خدمت آنان در این مقامات  مستخدمین رسمی بدین مقامات منصوب یا بنم

از هر لحاظ جزء سابقه خدمت رسمی محسوب شده و مقررات این قانون تا آنجا که با قوانین خاص آنان مغایرتی نداشته 

 باشد شامل حال آنها خواهد بود. 

 ها و موسسات دولتی مشمول این قانون از دو نوع خارج نخواهند بود رسمی و پیمانی. مستخدمین وزارتخانه - 4ماده 

 قرارداد بطور موقت برای مدت معین و کار مشخص استخدام میشود. مستخدم پیمانی کسی استکه بموجب  - 6ماده 

شغل عبارت از مجموع وظایف و مسئولیتهای مرتبط و مستمر و مشخصی است که از طرف سازمان امور اداری و    -   7ماده  

 استخدامی کشور بعنوان کار واحد شناخته شده باشد. 
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رسته عبارت از مجموع رشته های مشاغلی است که از لحاظ نوع کار و حرفه و رشته تحصیلی و تجربی وابستگی نزدیک داشته  

 باشد.

 حقوق و مزایای مستخدمین در مدت مأموریت منحصراً از طریق یک صندوق قابل پرداخت است.  - 12ماده 

 در ورود به خدمت و انتصابات  -

 استخدام اشخاص به خدمت رسمی دولت از طریق امتحان یا مسابقه انجام می شود.  -(1353ˏ12ˏ28اصلاحی  ) 13ماده 

 استخدام و تعیین حقوق و مدت خدمت اتباع بیگانه به موجب قوانین مصوب مجلسین خواهد بود.  - 15ماده 

 امتحان و مسابقه ورودی داوطلبان استخدام رسمی به وسیله سازمان امور اداری و استخدامی کشور صورت میگیرد.   -  16ماده  

شود    کننده تعیین میمدت خدمت آزمایش داوطلبان ورود به استخدام رسمی توسط وزارتخانه یا مؤسسه استخدام   -  18ماده  

 شش ماه کمتر و از دو سال بیشتر نخواهد بود. ولی در هیچ مورد از 

افرادیکه در طی یا در پایان دوره آزمایشی صالح برای ابقاء در خدمت مورد نظر تشخیص داده نشوند بدون هیچگونه    -  20ماده  

تعهد حکم بر کناری آنان از طرف وزارتخانه یا موسسه استخدام کننده صادر و جریان بسازمان امور اداری و استخدامی کشور 

 اطلاع داده میشود. 

های سازمانی با توجه به شرایط احراز شغل و با رعایت    پس از اتمام دوره آزمایشی انتصاب قطعی افراد به پست   -  22ماده  

حاصله از امتحانات و مسابقات و نحوه کار در دوره آزمایشی و تجارب ایشان در قبل از ورود به استخدام    تحصیلات و امتیازات 

 گیرد.  رسمی صورت می 

 های آموزشی در تنظیم و اجرای برنامه  -

وزارتخانه ها و مؤسسات دولتی مکلفند با رعایت مقررات این قانون ادامه یا اجرای برنامه های آموزشی و یا کارآموزی    -  44ماده  

 مستخدمین خود را بتصویب سازمان امور اداری و استخدامی کشور برسانند. 

سازمان امور اداری و استخدامی کشور میتوانند با توجه به احتیاجات وزارتخانه ها و مؤسسات دولتی و همکاری آنها   -  1تبصره  

 برنامه های آموزشی و کارآموزی لازم را تنظیم کند. 

سازمان امور اداری و استخدامی کشور میتواند برنامه های مصوب موضوع این ماده را راساً یا بوسیله وزارتخانه ها    -  2تبصره  

 و مؤسسات مربوط یا مؤسسات صلاحیتدار دیگر اجرا کند. 

دوره    -  45ماده   آموزشی کلاس  بتشکیل هیچگونه مؤسسه  نمیتوانند  قانون  این  دولتی مشمول  و مؤسسات  ها  وزارتخانه 

تعلیماتی و نظایر آن که هر نوع تعهد استخدامی برای دولت بوجود آورد مبادرت ورزند مگر آنکه قبلا موافقت سازمان امور 

 اداری و استخدامی کشور را در این مورد جلب کرده باشند. 

استفاده از بورسهای آموزشی خارج از کشور که به مستخدمین وزارتخانه ها و مؤسسات دولتی مشمول این قانون    -  46ماده  

تخصیص داده میشود موکول بموافقت سازمان امور اداری و استخدامی کشور است آئین نامه اجرای این ماده توسط سازمان 

 رسید.امور اداری و استخدامی کشور تهیه و بتصویب شورا خواهد 
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 در تشکیل سازمان امور اداری و استخدامی کشور  -

بموجب این قانون بجای شورای عالی اداری کشور سازمان امور اداری و استخدامی کشور وابسته به نخست وزیری   -  103ماده  

تأسیس میشود. کلیه اوراق و اسناد و دارائی همچنین مستخدمین شورای عالی اداری کشور به سازمان امور اداری و استخدامی  

لی شورای عالی اداری کشور تا تصویب آئین نامه های مذکور در این قانون مورد  کشور منتقل می شوند. آئین نامه های فع

 عمل سازمان امور اداری و استخدامی کشور خواهد بود. 

 وظایف سازمان امور اداری و استخدامی کشور به قرار زیر است:  - 104ماده 

 در زمینه امور استخدامی. -الف 

 ( مراقبت در حسن اجرای قوانین و مقررات استخدامی کشور در وزارتخانه ها و موسسات دولتی مشمول این قانون.1)

 ( دادن دستورهای لازم درباره نحوه اجرای مقررات و قوانین استخدامی کشور بمنظور ایجاد هم آهنگی. 2)

 ( رسیدگی به شکایات استخدامی مستخدمین رسمی. 3)

 ( انجام مطالعات و تحقیقات لازم در امور استخدامی و دادن پیشنهادها و نظرهای مشورتی به دولت. 4)

 ( اداره امور بازنشستگی مستخدمین رسمی و وظیفه بگیران.5)

 ( اداره امور استخدامی مستخدمین آماده بخدمت. 6)

 ( اظهارنظر درباره مقررات استخدامی موسسات دولتی خارج از شمول این قانون. 7)

دبیرکل سازمان امور اداری و استخدامی کشور از بین مستخدمینی که اقلا ده سال سابقه خدمت داشته و صاحب  - 107ماده 

بصیرت و سابقه در امور اداری و دارای تحصیلات عالیه باشند به پیشنهاد نخست وزیر و بفرمان همایونی برای مدت پنج سال  

 یب مذکور در این ماده بلامانع است. منصوب میشود و انتصاب مجدد دبیرکل بترت

ترکیب اعضای شورا و ترتیب تشکیل جلسات و نحوه انجام وظایف آن به پیشنهاد سازمان امور اداری و استخدامی    -  108ماد  

 تعیین میشود. کشور و با تصویب هیئت وزیران 

 در تطبیق وضع مستخدمین با مواد این قانون  -

مستخدمین دولت که در تاریخ تصویب این قانون مشمول پرداخت کسور بازنشستگی کشوری هستند مستخدم    -  131ماده  

 رسمی محسوب می شوند. 

با مقررات    2مستخدمین رسمی را باستثنای مستخدمین مذکور در بند ج ماده  دولت مکلف است وضع استخدامی    -  132ماده  

 این قانون تطبیق کند. 

گروه و پایه مستخدمین رسمی که در تاریخ تصویب این قانون در خدمت دولت هستند    -(1357ˏ10ˏ02)اصلاحی    133ماده  

شود ولی تا هنگامی که گروه و پایه قطعی آنان معین نشده تصدی تعیین می با توجه به شغل مورد   30پس از اجرای ماده  

با جدول انطباق آن  برای تعیین محل حقوق مستخدمین مزبور و  اداری و   است  امور  این قانون سازمان  حقوق مندرج در 

و حکم موقت برای گانه زیر قرار خواهد داد های هفت استخدامی کشور مستخدمین رسمی را به طور موقت در یکی از گروه
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ازاء هر دو سال یک پایه   آنان صادر خواهد شد و پایه آنان در گروه مربوط با احتساب کلیه سنوات خدمت دولتی آنها به 

 تر از گروه موقت قرار نخواهند گرفت: نیز مستخدمین در گروهی پائین  30شود پس از اجرای مفاد ماده میتعیین 

مستخدمین جزء که عملا متصدی مشاغل خدمتگزاری جزء هستند و متصدیان مشاغل نظیر خدمتگزاری جزء به    -گروه یک  

 اداری و استخدامی کشور با هر قدر تحصیل. تشخیص سازمان امور 

 مستخدمینی که دارای تحصیلات مقدماتی قدیمه یا تحصیل رسمی تا پایان دوره اول متوسطه هستند.  -گروه دو 

نامه سوم متوسطه و گذراندن مستخدمینی که احراز رتبه آنان طبق قوانین خاص مربوط مستلزم داشتن گواهی   -گروه سه  

 که معادل دیپلم کامل شناخته نشده است. یک دوره آموزشی بوده 

ای یا فنی های حرفه ها یا آموزشگاهنامه از هنرستانمستخدمینی که دارای دیپلم دوره کامل متوسطه یا گواهی   -گروه چهار  

 تحصیلات دوره کامل متوسطه شناخته شده باشد.باشند که معادل  

دارندگان رتبه دبیری غیر لیسانسیه و همچنین مستخدمینی که علاوه بر داشتن گواهینامه دوره کامل متوسطه یک    -گروه پنج  

باشند و ارزش دوره مذکور از طرف شورای عالی آموزش و پرورش یا شورای مرکزی دانشگاهها عالی یا  دوره تخصصی گذرانده

 فوق دیپلم شناخته شده باشد.

 مستخدمینی که دارای دانشنامه لیسانس هستند یا ارزش تحصیلی آنها لیسانس شناخته شده باشد.  -گروه شش 

 مستخدمینی که دوره تحصیلات دانشگاهی را تمام کرده و دانشنامه دکترا یا فوق لیسانس داشته باشند -گروه هفت 
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