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 ورود به سيستم  -1
 پيش از ورود به سيستم ساجات به نکات زير توجه فرماييد:

  از ADSL سيم( استفاده کنيد با )اينترنت پر سرعت.   

 تصوير، تنظيم  هبهترين حالت مشاهدResolution  1281روي صفحه نمايشx1124 است.   

 

 
د ثبت ناام اولياه شاما توسات دفتار نظاام       أييبا ت

فنااي و اجرايااي، بااراي شناسااه کاااربري شااما   
اي کاه در ثبات ناام اولياه تعياين      )همان شناسه

داده  بااه شااما  بااا ايمياالکرديااد( گااذرواژه دوم 
شااااود. در مرورگاااار خااااود نشاااااني  مااااي

http://sajat.mporg.ir  را وارد کنياااااااد
ماايش داده شاود.   ن 1شاکل   اي مانناد تا صافحه 

شناسااه کاااربري و گااذرواژه خااود را در جاااي    
را بزنيااد و  Enterتعيااين شااده تايااي و کليااد  

.  کليااک کنيااد  گمااه يااا روي د
شاود. هنااامي کاه باراي اولاين باار وارد سيساتم شاده         بااز ماي    2شاکل   مانناد با اين کار صفحه فهرست تقاضاهاي مشااور  

 .  است شود، اين فهرست خاليو اين صفحه باز مي
 

 
 

 ثبت درخواست -2
 شوديم ميبه ترتيب زير تقس ن به دو دستهمشاوراهاي درخواست

 شامل :پايه تخصص و هاي وابسته به درخواست 

 شکيل پروندهت 

   تکرار تخصص 

  اضافه کردن تخصص 

 )خروج نفر ) غير از هيئت مديره 

 جايي افراد امتيازآورجابه 

 ارتقاء پايه 

 حذف تخصص 

 کاهش پايه 

 برگشت لغو تخصص 

 2شكل 

 1شكل 

http://sajat.mporg.ir/
http://sajat.mporg.ir/
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 شامل :  هپايتخصص و هاي غير وابسته به درخواست 

 يرهتغييرات هيئت مد

 تغيير مدير عامل 

 شرکت تغيير نشاني 

 تغيير نام شرکت 

 شرکت تغيير شماره ثبتي 

 تمديد اعتبار گواهينامه موجود 

 تغييرات مفاد اساسنامه 

 تغييرات سهام 

 رفع محروميت 

 انحلال 

 باز شود. 3شکل  دها ماننکليک کنيد تا صفحه ثبت درخواست روي دگمه  2شکل   در

تيکرار  “و ” اضکاهه ککردت تص ک    “، ”تشکيي  ررونکد   “تواند تنها مي مشاوراولين درخواست هر شرکت 

در قساامت . باشککد” تص کک 

تخصص انواع درخواست وابسته به “

 روي نشاااان ” ابتااادا  و پاياااه
کليااک  ”تشااکيل پرونااده“روبااروي 
 مانناد اي با ايان کاار صافحه   کنيد. 
شاود و از فهرسات   باز ماي  4شکل 

و  گروه، تخصاص توانيد کشويي مي
انتخااب   خواهياد اي را کاه ماي  پايه

 کنياااد. باااا کلياااک روي دگماااه 

 و پايااه تخصااص،  
مسااتليل پااايين انتخاااب شااده در 

به ايان  شود. درج مي 3شکل شکل 
بااا شاارکت تخصااص اولااين ترتيااب 
 يل پرونده به ثبت رسيده است.  تشک
 
 

باه  توانياد  پس از تشکيل پروناده، ماي  
همااااان روش بااااراي وارد کااااردن 

اضاافه  “هاي جدياد از گزيناه   تخصص
و باااراي تکااارار ” کاااردن تخصاااص
” تکارار تخصاص  “تخصص از گزيناه  

استفاده کنيد. ايان کاار را باراي تماام     

 3شكل 

 4شكل 
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در  ي خواهيد داشت. روي دگماه  5شکل م جدولي مانند خواهيد تکرار کنيد. سرانجاهايي که ميها و پايهتخصص
شکل ها در بسته شود. براي حذف هر کدام از رديف ايد ذخيره شده و اين صفحهچه انتخاب کردهکليک کنيد تا آن 5شکل پايين 

 آن رديف کليک کنيد.   در روي نشان  5
 

 
 
 

ها گواهيناماه دريافات شاده    هايي مجاز است که در اين تقاضا درخواست شده و يا قبلاً براي آنتکرار تخصص براي تخصص
 آنحداکثر تعداد تخصص و تکارار  سازي و معماري، تخصص طراحي شهري از گروه شهردر يک تخصص معين، مثلاً است. 

 : زير است هايفيکي از رديبراي يک شرکت 
  3و تکرار آن با پايه  3يک تخصص پايه   

  2و تکرار آن با پايه  2يک تخصص پايه   

  1و تکرار آن با پايه  1يک تخصص پايه   

  1و يک تخصص با پايه  2تکرار آن با پايه  ، 2يک تخصص پايه 
  2و يک تخصص با پايه  1تکرار آن با پايه  ، 1يک تخصص پايه 
  1و تکرار آن با پايه  1يک تخصص پايه  ،  2تکرار آن با پايه  ، 2يک تخصص پايه 

  .شودنمايش داده مي 6شکل مانند  ”فهرست تقاضاها“صفحه  ها،پس از ثبت درخواست   

 (6شاماره )  شاکل در سمت چي  ايد، روي نشان که انتخاب کرده هاييپايهتخصص و و کم و زياد کردن براي ويرايش  

کلياک   6شاکل  در سامت چاي    ايد، روي نشان که انتخاب کرده هاييبراي ويرايش و کم و زياد کردن تخصص و پايه

هاايي کاه   کليک کنيد، تخصص و پايه روي نشان  6شکل کنيد تا دوباره صفحه انتخاب تخصص و پايه باز شود. اگر در 
توانيد آن را ويرايش کنيد. تا زماني که اين تقاضاا کاه وضاعيت آن    شود اما در اين حالت نميايد نمايش داده ميانتخاب کرده

 5شكل 

 6شكل 
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است ملغي نشده و يا مراحل خود را تا صدور گواهينامه طي نکرده است،  ايجاد تقاضاي جديد امکاان پاذير   ” در حال تکميل“
 نيست.   

سيستم در اين فهرست ممکن است بيش از يک تقاضا باشد و هرکدام در وضعيت متفاوتي باشند. اماا تقاضاايي   با ادامه کار با 
شود. تقاضااي در حاال تکميال و ياا عاودت شاده باه متقاضاي را         است، بيش از يکي نمي” در حال تکميل“که در وضعيت 

ون آن کاه  توانياد ببينياد باد   توانيد ويرايش کنيد. ساير تقاضاها را تنها ماي مي
 بتوانيد ويرايش کنيد.

اي زيار هرکادام   تعدادي نشان با نوشاته  6شکل در  با کليک روي نشان 
شود. روي هر کدام ي نمايش کامپيوترتان ظاهر ميروي صفحه 7شکل مانند 

شاود تاا آن را   باز ماي  ان مربوط به آن نش نيد، صفحهها کليک کاز اين نشان
ها در همين راهنما توضيح داده شاده  در باره هرکدام از اين نشان تکميل کنيد.

نمااايش پااايين وراساات صاافحه  در گوشااه اگاار روي اساات. 
به شکل ياک فهرسات    8شکل مانند ها همين نشانکليک کنيد، کامپيوترتان 

   ها را باز کنيد.مربوط به آن توانيد صفحهجا نيز ميينو از اشود نمايش داده مي

کلياک کنياد تاا     روي  براي باز کردن مجدد فهرست تقاضاها،
 باز شود. اکنون دو راه پيش رو داريد:   8شکل مانند ها فهرست نشان

هاا بااز   فهرست تقاضا کليک کنيد تا صفحه  روي گزينه -
 شود

ياک تقاضاا    اگر تنها اجاازه کليک کنيد.  زينه گروي  -
شااود روي دگمااه  داشااته باشاايد، در پيااامي کااه نمااايش داده مااي    

 کليک کنيد.  

ماثلاً پيمانکاار و مشااور،    شما اجازه داده شاده باشاد،   به بيش از يک تقاضا اگر 
. روي تقاضااي  شاود فهرست تقاضاهاي مجااز بااز ماي   

 سااپس روي دگمااه   ود نظاار مااور
 فهرسات  صافحه . باا هار ياک از ايان دو،     يدکليک کن

  شود.مينمايش داده  مربوط به آن تقاضا
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 8شكل 

 7شكل 
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 تغيير گذرواژ   -3

ي در گوشااااه روي 
نمااايش راساات صاافحه   پااايين و

 کليک کنيد تا فهرسات کامپيوترتان 
باا کلياک روي   بااز شاود.    8شکل 

  9شکل  ي گزينه
گذرواژه قبلاي  . شودنمايش داده مي

جديد و تکرار آن را تاياي   و گذرواژه

 ي و روي دگماااه
 کليک کنيد. 

 

 گواهينامه صلاحيت قبلي -4
ايد، لازم است اطلاعات آن گواهينامه در اين سيستم ثبات شاود. باراي    گواهينامه صلاحيت دريافت کرده اگر شما قبلاً

شاود ساه بخاش    باز مي کهاي کليک کنيد. صفحه روي نشان کامپيوترتان در صفحه نمايش اين منظور 
 دارد:

 

 صلاحيت قبليمشص ات شرکت، مدير عام  و گواهينامه   4-1

اطلاعااات اياان بخااش را عيناااً از  
 درصلاحيت قبلاي  روي گواهينامه 

پر کاردن هار   وارد کنيد.  11شکل 

کنااارش  فيلاادي کااه نشااان 
پس از تکميل اشد، اجباري است. ب

اطلاعاااااااات روي دگماااااااه  

در پاااايين ايااان   
بخااش از فاارم کليااک کنيااد تااا   

مربوط به ايان  اطلاعات داده شده 

 در سيستم ثبت شود.بخش 
 

 هاتص    4-2

 باز شود.  12شکل د مانن تخصصکليک کنيد تا صفحه انتخاب  11شکل در روي دگمه  

 9شكل 

 11شكل 
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از فهرست کشويي انتخااب  ها صادر شده است تخصصگواهينامه براي آن را که گروه، تخصص، پايه و تعداد کار مجاز 

هاي درج شده در گواهينامه قبلي تکارار کنياد.   کنيد. اين کار را براي تمام تخصصکليک  و روي دگمه 
 شود. ديده مي 11شکل  هاي انتخاب شده درتخصص

در . کلياک کنياد   و براي ويرايش آن روي نشان  در اين شکل، براي حذف يک تخصص روي نشان   نيته:
 هاي ديار اين دو نشان همين کارکرد را دارندتمام جدول

 
 اعضاي هيئت مدير  و کارکنات امتيازآور  4-3

کليک کنيد تا صفحه انتخاب اعضاي هيئت ماديره و کارکناان امتياازآور      گمهروي د 13شکل در  
در يک باه ياک    راصلاحيت قبلي ديره و کارکنان امتيازآور گواهينامه اعضاي هيئت ماطلاعات باز شود.  14شکل  مانند

يد تا در سيستم ثبت شود. اين کار را باراي تماام اعضااي هيئات     کن کليک وارد و روي دگمه  14شکل 
مديره و کارکنان 
امتيازآور مرباوط  
بااه گواهينامااه  

قبلاي  صلاحيت 
 تکااارار کنياااد. 
باراي رفاتن بااه   
بخاااش بعاااد،  

 11شكل 

 13شكل 

 12شكل 
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 .ببنديد 11شکل در گوشه بالا و چي  صفحه گواهينامه قبلي را با کليک  روي نشان 
 

 
 

 شص ات عمومي شرکتم  -5

 بخش دارد هفتشود اي که باز ميکليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 

 ويرايش اطلاعات ثبتي 5-1

توانناد  ماي  ها تغيير کارده اسات  هايي که به هر دليل بعد از تأييد ثبت نام، محل ثبت و يا نوع ثبتي آنشرکت
 آمده است ويرايش کنند. 15شکل در اطلاعات ثبتي جديد خود را در جدولي که 

 
 15شكل 

 
 دهاتر 5-2

تواناد ياک دفتار    هار شارکت تنهاا ماي    يک يا چند شعبه نيز داشته باشد. شرکت ممکن است علاوه بر دفتر مرکزي، 
 مرکزي داشته باشد، اما تعداد شعبه ممکن است بيش از يکي باشد.  

 

کليک کنياد تاا   در بخش دفاتر مشخصات عمومي شرکت  ي انتخاب دفتر مرکزي و يا شعبه روي دگمه برا
 باز شود. 16ل شکاي مانند صفحه

 

 

 14شكل 
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محل اساتقرار شاامل اساتان و شاهر را از فهرسات کشاويي        دفتر مرکزي را براي نوع دفتر تعيين کنيد.در اولين قدم 

کليک کنياد تاا اطلاعاات داده     ها را نيز تکميل کنيد. در پايان روي دگمه کنيد و ساير قسمتانتخاب 
يره شده و صفحه بسته شود. پس از آن اگر شرکت به جز دفتر مرکزي شاعبه نياز دارد، باه هماين     شده در سيستم ذخ

دهاد. نشااني پسات    دفاتر ثبت شده شارکت را نشاان ماي    17شکل هاي شرکت را وارد کنيد. ترتيب مشخصات شعبه
 همان است که شرکت هناام ثبت نام اوليه ارائه کرده است.بينيد که ميالکترونيک 

 

 
 
 
 

 هاي تماسشمار  5-3

وي براي اين کاار ر ها را انتخاب کنيد. هاي تماس وابسته به دفتر است، بايد ابتدا دفتر مرکزي و يا يکي از شعبهشمارهچون  
هااي تمااس   بالاي جدول شماره 18شکل دفتر مورد نظر کليک کنيد. زمينه دفتر انتخاب شده آبي شده و نام آن دفتر مانند 

   هاي تماس کليک کنيد.از جدول شماره روي دگمه  نشيند.مي

 16ل شك

 17شكل 
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کليک کنيد. اين کار  يد و پيش شماره و شماره تلفن را وارد و روي دگمه تلفن را انتخاب کن نوع 19شکل  در
 هاي دفتر انتخاب شده تکرار کنيد.را براي تمام تلفن

 

 
 هاي اليترونيکرست 5-4

هااي الکترونياک   در جدول پسات هاي پست الکترونيک مربوط به شرکت بوده و به دفتر خاصي وابسته نيست. نشاني 

نشااني پسات الکترونياک شارکت را     شود، باز مي 21شکل ماننداي که کنيد. در صفحه کليک روي دگمه 
تايااااااي و روي دگمااااااه 

 کليک کنياد.  
ايااان کاااار را باااراي تماااام 

هاي پسات الکترونياک   نشاني
شرکت تکرار کنياد. در تاياي   

نشاني پست الکترونيک قالاب  
  .درست را رعايت کنيد

 
 ي شرکتهاي قبلنام 5-5

کنيد  کليک روي دکمه 21شکل  دردياري داشته است، اين قسمت بايد تکميل شود. نام قبلاً اگر شرکت 

کلياک کنياد. ايان کاار را باراي تماام        شود، نام قبلي را تايي و روي دگمه اي که باز ميو در صفحه
 هاي قبلي شرکت تکرار کنيد.نام

 

 18شكل 

 21شكل 

 19شكل 
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 هاي شرکتشاغ  در بصشاهراد  5-6

 ، کارکناان فناي  (دارانسهام هيئت مديره و مدير عامل(، شرکا ) هاي شرکت شامل مديران )افراد شاغل در بخش انواع
روي دگماه   _22شاکل  _هااي شارکت   )پرسنل امتيازآور( و کارکنان خدماتي است. در جدول افراد شااغل در بخاش  

  کليک کنيد. 
 

 
 

شود، نوع پرسنل را از فهرست کشويي انتخااب و مجماوع تعاداد آن ناوع را در     باز مي 23شکل  اي که ماننددر صفحه

براي هر کدام از انواع پرسانل کاه در شارکت    کليک کنيد.  هاي شرکت تايي و روي دگمه تمام بخش
ايان  شما وجود ندارد، عدد صفر باذارياد.  

کار را براي تمام انواع پرسنل تکرار کنياد.  
خواهياد   22شاکل   سرانجام جدولي مانند

داشات. بااا انتخاااب يااک نااوع پرساانل از  
فهرست کشاويي و ذخياره کاردن آن، در    

در فهرسات  پرسنل انتخاب بعدي آن نوع 
کشويي ديده نخواهد شد، يعني از هر نوع 

 توان انتخاب کرد.ر ميپرسنل تنها يک با

 
 سهام شرکت   5-7

شاود تعاداد کال    بااز ماي   24شکل اي که ماننددر صفحهکليک کنيد.  روي دگمه در جدول سهام شرکت 
 سهام و مبلغ هر سهم را وارد کنيد

 21شكل 

 22شكل 

 23شكل 
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سيستم با ضرب تعداد کل ساهام و مبلاغ   . 
در جاي محاسبه و سرمايه ثبتي را هر سهم 
دگماه   روي کناد. شاده درج ماي   مشخص

تاا اطلاعاات    کليک کنياد  
   .وارد شده ثبت شوند

 

 
 

خواهد شد. توجاه کنياد کاه چاون تنهاا       25شکل بسته شده و جدول سهام شرکت مانند  24شکل با اين کار صفحه 

ديار فعال نيست. براي رفتن به بخش بعاد،   دگمه  25شکل در ، توان سهام شرکت را وارد کردبار مييک

 ، صفحه مشخصات عمومي شرکت را ببنديد.15شکل در با کليک  روي نشان 
 

 
 

 داراتسهام -6
اناد، يعناي   هنوز سهام خود را واگذار نکارده  داران شرکت اشخاص حقيقي يا حقوقي هستند که سهام شرکت را خريده وسهام

 . هنوز مالک سهام هستند

 ، سپس هيئت مديره و سرانجام پرسنل امتيازآور را تکميل کنيد.دارانشود به ترتيب ابتدا اطلاعات سهامتوصيه مينيته: 
 

 ردشود چهار بخش دااي که باز ميکليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 
 

  دارات شرکتسهام 6-1
روي دگماه  داران جدول سهامدر 

تاا زيار    کليک کنيد 
انواع فهرست  26شکل  آن مانند
 ملااب  شاکل،   دار بازشود.سهام

 شود. سه گزينه نمايش داده مي
 

 دار حقيقيسهام 

 24شكل 

 25شكل 

 26شكل 
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 براي تکميل مشخصات فردي سه راه پيش رو داريد: .شودباز مي 27شکل مانند فرمي دار حقيقي، با انتخاب سهام
 

 تايپ مشص ات :الف
هرکاادام از فيلااد هاااي   
مشخصااات فااردي را در 

 .جاي خود تايي کنيد
 انتصاب از ليست: ب

بااا کليااک روي دگمااه   

در  
شااکل ماننااد ، 27شااکل 

فهرست تمام پرسانل   28
شااارکت کاااه پيشاااتر   

هاااا وارد اطلاعاااات آن
 .شاود سيستم شده است باز مي

کليک کنيد. با ايان کاار فهرسات پرسانل      دارسهامآن در رديف  روي نشان دار مورد نظر در اين فهرست بود، اگر سهام
 .نشيندمي 27شکل در فيلدهاي مربوط به مشخصات  دارسهامشرکت بسته شده و اطلاعات آن 

 
 
 
  جستجو: ج

دار ساهام اگر شماره ملي، شماره شناسنامه و تاريخ تولد 

کلياک   27شکل در  دانيد، روي دگمه  را مي
بااز شاود.  ايان فارم را      29شاکل   کنيد تا فرمي مانند

 29شااکل در پااايين  تکمياال و روي دگمااه 
کليک کنيد. اگر مشخصات فاردي او پيشاتر ماثلاً باه     

دار، وارد سيستم شاده باشاد، باا ايان کاار      عنوان سهام
سيساااتم مشخصاااات فاااردي او را يافتاااه و آن را در 

 .نشاندمي 27شکل فيلدهاي مربوط به مشخصات فردي 
در  کليک کنيد تاا تياک بخاورد.   آن مربع کنار  روياست، ” 1337قانون منع مداخله کارمندان مصوب “دار مشمول اماگر سه

 کليک کنيد 27شکل در  پايان روي دگمه 

 27شكل 

 28شكل 

 29شكل 
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 دار حقوقي خ وصيسهام 

 .شودميباز  31شکل  ماننداي ، صفحهدار حقوقي خصوصيسهام با انتخاب
 

يکااي از  دار حقااوقي خصوصااي باياادهامساا
م سااجات  هاي ثبات شاده در سيسات   شرکت
حقوقي روي دار امبراي انتخاب نام سهباشد. 

کلياک   31شکل  در  پايينيدگمه 
 نمايش داده شود.   31شکل  کنيد تا

شناساه  هماان   حقوقيشناسه ملي اشخاص 
اسات. ايان شناساه را تاياي و      شرکتملي 

کلياک   31شاکل   در روي دگمه 
با اين کار نام، شماره شناسايي مالياتي کنيد. 

دار در بخااش و شااماره ثباات شاارکت سااهام
   شود.درج مي 31شکل  پاييني

 
ينااده اياان  نمامشخصااات فااردي  تعيااين 
دار مانند مشخصاات فاردي ساهام    ،دارسهام

در  اکنون بايد روي دگماه   خصوصي است.
 کليک کنيد تا در سيستم ذخيره شود. 31شکل 

 دار حقوقي غير خ وصيسهام 

فرماي  دار حقوقي غيار خصوصاي   سهامبا انتخاب 
 شود.ميباز  32شکل مانند 

 
دار نماينده سهاممشخصات فردي تعيين 

حقااوقي غياار خصوصااي ماننااد تعيااين  
دار خصوصاي  مشخصات فاردي ساهام  

را از ميان مربوطه دار عنوان سهاماست. 
هاي دولتي و مؤسسات عماومي  سازمان

پااايين باا اسااتفاده از فهرساات کشااويي  
روي دگمااه   انتخاااب کنيااد. صاافحه 

کلياک کنياد    32شکل در  
اين کاار را تاا   تا در سيستم ذخيره شود. 

داران وارد کردن اطلاعاات تماام ساهام   
 .تکرار کنيد

 
 مدارج تح يلي  6-2

 32شكل 

 31شكل 

 31شكل 
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دار بالاي جادول  ، او را انتخاب کنيد. با اين کار نام آن سهاماز اولين جدول دارانبا کليک روي مشخصات يکي از سهام
در جادول مادارج   دار است. نشان داده شود که اين مدارج تحصيلي مربوط به کدام سهامشود تا مدارج تحصيلي درج مي

 نمايش داده شود.  33شکل  فرمي مانندکنيد تا کليک  روي دگمه  تحصيلي
 

 
 33شكل 

 را تکميال و روي دگماه   انتخاب شده ر دااطلاعات مربوط به بالاترين مدرک تحصيلي سهام در اين فرم
دار تکرار کنيد. پس از ورود مادارج تحصايلي   سهامآن تر پايينمدارک تحصيلي دانشااهي کليک کنيد. اين کار را براي 

داري تحصايلات  اگار ساهام   دار تکارار کنياد.  داران ديار تاا آخارين ساهام   دار انتخاب شده، اين کار را براي سهامسهام
 وارد کنيد.  دارد، براي او بالاترين مدرک تحصيلي زير دانشااه را دانشااهي ن

عضو هيئت مديره و يا جزو داران خصوصي که و نيز سهامداران حقوقي تکميل جدول مدارج تحصيلي براي سهام ه:نيت
 الزامي نيستپرسنل امتيازآور نباشند، 

 
 سوابق کاري 6-3

بااا کليااک روي مشخصااات يکااي از  
، او را ين جااادولاز اولااا دارانساااهام

بااا اياان کااار نااام آن انتخاااب کنيااد. 
دار بالاي جادول ساواب  کااري    سهام

شود تا نشان داده شود که اين درج مي
دار سواب  کاري مربوط به کدام ساهام 

در  روي دگماااه  اسااات.
تاا   ول سواب  کااري کلياک کنياد   جد

نمااايش داده  34شااکل فرمااي ماننااد 
  شود.
، رشااته، ساامت، ماادت  اياان فاارمر د

، همکاري، موضوع کار و ناام شارکت  
مؤسسه يا دستااه اجرايي را مشاخص  

انتخاب نام شارکت  “کنيد. اگر سابقه کاري در همين شرکت بوده است، روي گزينه کليک  و روي دگمه 
 تا نام شرکت در مستليل زير آن درج شود.  کليک کنيد” فعلي

 34شكل 
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حتماً بايکد   هعليچنين نام شرکت هم. کاري بايد در شرکت جاري باشدتوجه کنيد که آخرين سابقه 

در جاي خود درج شود و از تايکپ نکام شکرکت    ” انتصاب نام شرکت هعلي“کنار با کليک روي مربع 

 .خودداري شود هعلي

ياا جازو   داران خصوصي که عضو هيئت مديره و داران حقوقي و نيز سهامتکميل جدول سواب  کاري براي سهام نيته:
 .پرسنل امتيازآور نباشند، الزامي نيست

 
 سهام  6-4

دار بالاي جادول  ، او را انتخاب کنيد. با اين کار نام آن سهاماز اولين جدول دارانبا کليک روي مشخصات يکي از سهام
تعداد سهام او را در جاي  35شکل  در، دار استمربوط به کدام سهام سهامشود تا نشان داده شود که اين درج مي سهام

 خود تايي کنيد. 
 

 
 

يعناي   دار شادن ساهام تااريخ   کند.و درج ميرا محاسبه ” در صد سهم از کل سهام“و نيز دار سيستم ارزش سهام سهام

تاا در سيساتم    کنياد کلياک   و روي دگماه  خود تايي  دار آن را خريده است را در جايتاريخي که سهام
 دار را وارد کنند.سهام است، بايد درصد سهام” مسئوليت محدود“ها هايي که نوع آنشرکت در .شودذخيره 

دار، بايد سهام او را هم تعيين کنيد تا سيساتم اجاازه دهاد مشخصاات     مشخصات فردي سهام نپس از وارد کرد نيته:
 دار بعدي را وارد کنيدفردي سهام

 دهد.داران تعيين شده را نشان ميسهام 36شکل 
 

 
 
 

 داران شرکت را ببنديد.براي رفتن به بخش بعد، صفحه سهام
 

 36شكل 

 35شكل 
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 هيئت مدير  -7

، ”مشخصاات فاردي  “شاود ساه بخاش    اي که باز ميکليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 

بااز    37شکل کليک کند تا فرمي  مانند  وي دگمه در بالاترين جدول ر دارد. ”سواب  کاري“و  ”مدارج تحصيلي“
 شود. 

اعضاااي  مشخصااات فااردي
ياا مساتقيمأ   را هيئت ماديره  
هااي  از دگمهتايي کنيد و يا 

و  

اساااااتفاده  
   کنيد

پس از ايان کاه مشخصاات    
فردي عضو هيئت مديره باه  
يکي از اين سه روش تکميل 

رسات  شد، سامت او را از فه 
 37شااکل کشااويي پااايين  

تعيااين و تاااريخ انتصاااب و   
نياز در جااي   تاريخ انقضاا را  
و روي دگمااه خااود تايااي  

 کنيد.کليک  
 در بخاش جادول  هماين دو  مانناد  اعضااي هيئات ماديره    هاي مدارج تحصايلي و ساواب  کااري    روش تکميل جدول

هاي مادارج تحصايلي و ساواب     فردي و سمت اعضاي هيئت مديره، جدول همراه با تعيين مشخصاتداران است. سهام
 براي رفتن به بخش بعد، صفحه مشخصات هيئت مديره را ببنديد.. ها را نيز تکميل کنيدکاري آن

 ررسن  امتيازآور -8
نماايش کامپيوترتاان   در صفحه  .آورندکاري، امتياز مي سواب آور کارکناني هستند که به سبب مدارج تحصيلي و پرسنل امتياز

مادارج  “، ”مشخصاات فاردي  “همانند صافحه هيئات ماديره    شود، اي که باز ميکليک کنيد. صفحه روي نشان 
 پرسنل امتياز آور است.  مربوط به مشخصات فردي  38شکل دارد.  ”سواب  کاري“و  ”تحصيلي

 

 38شكل 

 37شكل 
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  نشان داده شده باز شود. 39شکل کليک کنيد تا فرمي که در  روي دگمه 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

اساتفاده کنياد. مشخصاات     و  هااي  مشخصات فردي را ياا مساتقيما تاياي کنياد و ياا از دگماه      

اطلاعات مربوط به مشخصاات فاردي،    کنيد.کليک  روي دگمه امتيازآوري را نيز از فهرست کشويي تعيين و 
تکميل اطلاعات مادارج تحصايلي و ساواب  کااري مانناد      و سواب  کاري تمام پرسنل امتيازآور را وارد کنيد. مدارج تحصيلي 
 است.   دارانسهامها در همين جدول

 فعلاي آخرين سابقه کاريشان در شارکت  مدير عامل و هيئت مديره که امتياز آور هستند و همچنين افراد امتياز آور بايد  نيته:
 باشد

 ه بخش بعد، صفحه پرسنل امتياز آور را ببنديد.براي رفتن ب

 مشاورتجربه کاري  -9

 بخاش دارد چهار ي تجربه کاري باز شود. اين صفحه کليک کنيد تا صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 
 که هر کدام يک جدول است.  

  ي انجام شد هارروژ  9-1

باز  41شکل مانند خصات پروژه شي مکليک کنيد تا صفحه روي دگمه است،  41شکل که مانند  يدر جدول
 شود.

 

 

 41شكل 

 39شكل 
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 اجباري را در فرم وارد کنيد. تمام اطلاعات 

 هاي استفاد  شد  در قراردادتص  در صد  9-2

هااي اساتفاده شاده در    تخصاص د درصا “جادول   بالايانتخاب کنيد. با کليک روي آن ها يک پروژه را از جدول پروژه

 42شاکل  مانناد  اي که کليک کنيد. در صفحه روي دگمه  ،شود. در اين جدولنام پروژه نوشته مي ”قرارداد

را  در پروژه را تايي کنيد و دگمه  تخصصو درصد استفاده از آن را انتخاب گروه و تخصص شود، باز مي
جاا کاه مجماوع    تاا آن  که در آن پروژه استفاده شده است تکرار کنيد هاي دياري تخصصرا براي تمام بزنيد. اين کار 
هااي  تخصاص انتخااب و  يک به يک هاي ديار را نيز . پروژهشود 111هاي استفاده شده در يک پروژه درصد تخصص

 تعيين کنيد.هم ها را استفاده شده در آن پروژه

 
 
 

 کارکنات کليدي رروژ  9-3

ناام پاروژه نوشاته     ”کارکناان کليادي  “ها يک پروژه را با کليک روي آن انتخاب کنيد. باالاي جادول   از جدول پروژه

مشخصاات  باالاي آن  کاه قسامت    شوداي باز ميکليک کنيد. صفحه در اين جدول، روي دگمه شود. مي
مشخصات فردي را همان طور که قبلا توضيح داده شده اسات   است. اين( 16) صفحه   37شکل مانند است و فردي 

هاا را تاياي و سامت را از فهرسات     تااريخ  است. 43شکل پايين صفحه مربوط به نوع همکاري و مانند تکميل کنيد. 

ن پروژه نقاش  کليک کنيد. اين کار را براي هر تعداد از کارکنان که در آ کشويي انتخاب و روي دگمه 

 41شكل 

 42شكل 
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هاي ديار را ياک باه ياک    پس از مشخص کردن تمام کارکنان کليدي يک پروژه، پروژهاند تکرار کنيد. کليدي داشته
 انتخاب و کارکنان کليدي هر پروژه را تعيين کنيد.

 

 
 
 

 مدارج تح يلي  9-4

را در از کارکناان کليادي   ام پس از تکميل کارکنان کليدي يک پروژه، بايد اطلاعات مربوط به مدارج تحصيلي هر کد
انجاام  داران ساهام  همان طور که در مورد او را آخرين جدول وارد کنيد. يکي از کارکنان را انتخاب و مدارج تحصيلي 

هاا تکارار   يک پروژه و سپس کارکنان کليادي تماام پاروژه   اين کار را براي تمام کارکنان کليدي  نيد.تکميل کداديد، 
 کنيد.
 

 ساختار مديريتي -11

روش تکميل اين صفحه در زيار شارد داده   شود. نمايش داده مي 44شکل اي مانند صفحهکليک کنيد.  روي نشان 
 شده است.

 
 
 

 سيستم مستند سازي استاندارد 11-1

  .ودشبا اين کار جاي نوشتن دو سيستم ظاهر مياگر شرکت چنين سيستمي دارد، اين گزينه را تيک بزنيد. 
 سيستم مديريت و تضمين کيفيت  11-2

 43شكل 

 44شكل 
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 هاي اطلاعات مديريت  سيستم 11-3

 گواهينامه ايزو   11-4

 هاي مديريتي ساير سيستم 11-5

 استراتژي رسيدن به اهداف   11-6

 نظام برنامه ريزي   11-7

تعداد افرادي که تحصيلات دانشااهي مرتبت باا ماديريت دارناد را تاياي      –تعداد افراد فني مرتبت با مديريت  11-8
 کنيد.

 شاغل طبقه بندي م 11-9

 

صفحه ساختار مديريتي را براي رفتن به بخش بعد،  کليک کنيد تا در سيستم ذخيره شود. در پايان روي دگمه 
 ببنديد

 

 اميانات رشتيباني مشاور -11

شکل مانند شود دو بخش دارد. بخش بالا اي که باز ميکليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 
  .اي و علمي استهاي حرفههرست کارکنان داراي قابليتف 45

 

 
 
 

نوشته ” نامشخص“عبارت  هايشستونکليک کنيد تا رديفي که در تمام  براي افزودن به اين فهرست روي دگمه 

وي ناام ماورد   در اولين ستون سمت راست کليک کنيد تا فهرست کارکنان باز شاود. ر  نشان شده است ديده شود. روي 

غيار   45شاکل  که اکنون در  با اين کار دگمه بنشيند. سمت راست نظر کليک کنيد تا آن نام در اولين ستون 

هاي ديار کليک و از فهرست بااز شاده مقادار ماورد نظار را      در ستون پس از آن روي نشان شود. فعال است، فعال مي
ناوار اساکرول بارده،    هاي سمت چي که اکنون ناپيداست ديده شاود، مااوس را روي   که آخرين ستون براي آنانتخاب کنيد. 

کلياک   هاا روي دگماه   پس از تعيين مقدار تمام ساتون  دگمه چي آن را ناهداشته و ماوس را به چي ببريد.
 ها را دارند تکرار کنيد.  کنيد. اين کار را براي تمام کارکناني که اين قابليت

 45شكل 
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تعاداد هار کادام را از فهرسات     افزاري و ساير امکاناات شارکت اسات.    امکانات سختبراي ثبت  46شکل  مانندپايين بخش 

باراي  کنياد.  کليک  و روي دگمه کشويي انتخاب کنيد و در صورت نياز ساير توضيحات را در جاي خود تايي 
 .مشاور را ببنديد رفتن به بخش بعد، صفحه امکانات پشتيباني

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 تجهيزات ويژ  تص  ي -12
است. اگر شرکت يکي از ايان   نقشه برداريهاي تخصصيا يکي از  و تخصص ژئوتکنيکتجهيزات ويژه تخصصي مربوط به 

تاا صافحه تجهيازات وياژه      کليک کنياد  روي نشان وترتان يدر صفحه نمايش کامپ، استرا انتخاب کرده ها تخصص

نماايش داده   47شاکل  تا صفحه تجهيزات جديد مانناد  کنيد  ککلي در اين صفحه روي دگمه  .باز شودتخصص 
 شود. 

 
 
 

قسامت پاايين تاياي و    مساتليل  شماره سريال دساتااه را در  ابتدا نوع و شرد تجهيزات را از فهرست کشويي انتخاب کنيد. 

تا شماره سريال در مستليل بزرگ پاايين درج شاود. ايان کاار را      کنيد در پايين صفحه کليک روي دگمه سپس 
ه انتخاب شده تکرار کنيد. براي حذف يک شماره سريال، روي آن شماره کليک کنيد تا انتخااب شاود   براي هر تعداد از دستاا

هااي ياک دساتااه، روي دگماه     کلياک کنياد. پاس از وارد کاردن تماام شاماره ساريال        و سپس روي دگماه  

 46شكل 

 47شكل 
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خواهيد داشات.   48شکل  سرانجام جدولي مانند ها تکرار کنيد.اين کار را براي تمام انواع دستااهکليک کنيد.  
 را ببنديد.براي رفتن به بخش بعد، صفحه تجهيزات ويژه تخصص 

 

 
 
 
 

 اظهار نامه مالياتي -13
روي نشاان  اظهار نامه مالياتي، در صفحه نمايش کامپيوترتاان   6ول شماره براي واردکردن اطلاعات مربوط به تراز نامه و جد

را از روي آخارين اظهاار ناماه     ايان فارم  ارقاام   نشان داده شود. 49شکل تا فرم اظهار نامه مالياتي مانند  کليک کنيد 
اگر شرکت اظهار نامه مالياتي تاًييد شده ندارد، از ارقام آخرين اظهار  پر کنيد.کرده است، تاًييد که سازمان امور مالياتي مالياتي 
 .اي که به سازمان امور مالياتي داده شده استفاده کنيدنامه

 نکته: ارائه اظهار نامه مالياتي اجباري نيست
 براي رفتن به بخش بعد صفحه اظهار نامه مالياتي را ببنديد. 
 

 

 48شكل 

 49شكل 
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 هاي ررسن ريوست -14
است که بايد براي هر کادام از اعضااي هيئات ماديره، مادير      به شرد زير مدارکي تصوير هاي پرسنل ستمنظور از پيو

در  يکک هايک   تنهاا  تمام تصويرهاي مدارک هر نفر از  شود. پس از آن بايدتهيه داران عامل، پرسنل امتيازآور و سهام

از تصوير مدارک به صورت سياه و سفيد و ر نشود، آن که اندازه فايل ها از حد مجاز بيشتبراي   ساخته شود. pdf قالب 
از تصاويرها در   pdfروش تهيه فايل  گرفته شود. dpi 211 و از کپي مدارک با تراکم dpi 111با تراکم اصل مدارک 
 در همين راهنما توضيح داده شده است. 1پيوست شماره 

 

 :است، به ترتيب زير عمل شود خواسته شده” برابر اصل شدهکپي “باره مدرکي درهر جا  :مهم نيته

 درج شود  مله  "كپي برابر اصل است"روي نسخه کپي ج 

 به امضاي مدير عامل و يا رئيس هيات مديره برسد 

  گرددو تاريخ ثبت به  مهر شركت  ممهور 

ن شاده و  اکر نياز به اصلاد فايل پيوست باشد، بايد دوباره همه مدارک آن فايل به علاوه مدارک جديد اسک – 2نيته 

 شود.فايل قبلي مي نجانشيجانشين فايل قبلي شود. در هر الصاق فايل جديد به طور کامل 
 مدارک لازم براي سهامداران 41-4

 تصوير کارت ملي 14-1-1

 دار(توضيح شناسنامه )تصوير صفحه اول و صفحهتصوير  14-1-2

 نمونه عکس پرسنلي 14-1-3

 نمونه امضاء 14-1-4

 مدارک لازم براي هيأت مديره و مديرعامل: 41-2

 ت مليتصوير کار 14-2-1

 دار(توضيح شناسنامه )تصوير صفحه اول و صفحهتصوير  14-2-2

 و بعد از آن 1338تصوير کارت پايان خدمت سربازي يا معافيت براي افراد مشمول متولد سال  14-2-3

مصدق مدرک تحصيلي براي مقاطع مختلف )داراي اولويت در گروه تخصصي ماورد درخواسات    14-2-4
 نامه(آيين 2طب  جدول شماره 

 ينمونه عکس پرسنل 14-2-5
 نمونه امضاء 14-2-6

 مدارک لازم براي پرسنل امتيازآور: 41-3

 تصوير کارت ملي 14-3-1

 دار(توضيح شناسنامه )تصوير صفحه اول و صفحهتصوير  14-3-2

 و بعد از آن 1338تصوير کارت پايان خدمت سربازي يا معافيت براي افراد مشمول متولد سال  14-3-3

ناماه و تصاميمات   آياين  2مصدق مدرک تحصيلي براي مقاطع مختلف )منلب  با جدول شماره  14-3-4
 جلسات وحدت رويه باتوجه به تخصص درخواستي(

 نمونه عکس پرسنلي 14-3-5

 نمونه امضاء 14-3-6

 دارگواهي سابقه کار مدت 14-3-7
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دار براي هرياک از پرسانل   ليست تجمعي بيمه تأمين اجتماعي منلب  با گواهي سابقه کار مدت 14-3-8
 امتيازآور

 ارائه قرارداد همکاري افراد با شرکت متقاضي 14-3-9
 

 ماا بايت است 3براي هر نفر  pdfحجم فايل  حداکثر تذکر:

 گيرد:گواهي سواب  کاري مفيد ملاب  موارد مندرج در نمودار زير مورد ارزيابي قرار مي – 2نيته 
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ابي معيار ارزي
گواهي سابقه کار 
مفيد افراد 
 امتيازآور شرکت

ا معيار ارزيابي گواهي ساابقه کاار     1
صااادر شااده توساات وزارتخانااه يااا   
سازمان دولتي و يا شارکت دولتاي و   

 نهادهاي عمومي

 شود.بقه کار ارايه شده و احکام کارگزيني محاسبه ميا سابقه کار مفيد، باتوجه به گواهي سا

 ا ارائه گواهي قلع همکاري با دستااه مربوطه

ا معيار ارزيابي گواهي ساابقه کاار     2
 صادر شده توست شرکت غيردولتي

ا معيار ارزيابي سابقه کار ارائه شده   3
 هابراي اعضاي هيأت علمي دانشااه

ا معيار ارزيابي سابقه کار ارائه شده   4
 براي افراد بازنشسته

يست بيمه تأمين اجتماعي )از براساس ارايه گواهي سابقه کار از شرکت مذکور که منلب  با ل
 باشد.قابل رؤيت مي http://savabegh.sso.irسايت 

باشاد  ا براساس ارائه گواهي سابقه کار از شرکت مذکور که منلب  با ليست بيمه تاأمين اجتمااعي فارد ماي    

 گردد.محاسبه مي

 خرين روزنامه رسمي شرکت جهت مشخص شدن موضوع کار شرکت صادرکننده گواهي سابقه کارا ارايه آ

ا ارايه اسناد و مدارک احراز انجام فعاليت شرکت صادرکننده گواهي ساابقه کاار در تخصاص مارتبت شاامل      

 قراردادها و تأييديه انجام کار توست کارفرما

 شرکت تشخيص صلاحيت شده  

 شرکت تشخيص صلاحيت نشده

 ا انجام پروژه مرتبت با تخصص درخواستي با تأييد معاونت پژوهشي دانشااه با ذکر مسئوليت فرد و تاريخ و زمان انجام کار
 گزيني اعضاي هيأت علميا ارايه حکم کار

 ا ارائه گواهي سابقه تدريس در مقلع دکترا )مرتبت با تخصص درخواستي(

 ا ارائه حکم بازنشستاي
 اري فرد با شرکت طي سالهاي اشتغالا ارايه قراردادهاي همک

 ا ارائه گواهي اشتغال در شرکت متقاضي

http://savabegh.sso.ir/
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 نکات قابل توجه براي محاسبه سابقه کاري مفيد پرسنل امتيازآور:

( منادرج در  1ار مفيد افراد امتيازآور معرفي شاده توسات شارکت براسااس فرماول شاماره )      امتياز سابقه ک -1

ناماه )جادول ضاريب    ( آياين 3نامه و جدول مربوط و توضيحات ذيل آن و همچناين جادول شاماره )   آيين

ناماه )جادول ضاريب تصاحيح ناوع      ( آيين4ماندگاري افراد امتيازآور در شرکت متقاضي( و جدول شماره )

کار افراد امتيازآور( محاسبه خواهد شد. امتياز نيروي انساني متخصص واحاد متقاضاي نياز براسااس     سابقه 

 شود.نامه محاسبه مي( آيين11ماده ) “ب”فرمول مندرج در بند 

(، بايد در زمينه طراحي تخصص ماورد  1سابقه کار مفيد ارائه شده باتوجه به مندرجات جدول شماره ) 51% -2

ساال   3نظر از ميزان تحصيلات حاداقل  بقه کار براي افراد فني الزامي و امتيازآور صرفتقاضا باشد. اين سا

 گردد.تعيين مي

اناد مانناد   کليک کنيد. با اين کار فهرست افراد شرکت که به سيستم معرفي شاده  ها روي نشان براي فرستادن فايل

 شود.، اندازه فايل نشان داده ميماوس روي نشان  شود. با بردننمايش داده مي 51شکل 
 

 
 
 

 و کليک روي دگمه شود باز مي 52شکل مانند اي که در صفحهدر هر رديف کليک کنيد.  روي دگمه 
 يد.  پيدا کن 53شکل مانند فايل مورد نظر را از جايي که ذخيره شده است 

را ” خيار “و ياا  ” بلاه “يکي از دو گزيناه  شود. نشان داده مي  51شکل  اشد، هشداري مانندباگر قبلاً فايل الصاق شده : نيته
 .انتخاب کنيد

 51شكل 
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دازه فايل در يک مساتليل  ماوس را روي فايل مورد نظر ببريد، ان 53شکل در اگر 

 شود. روي فايل مورد نظر و ساپس روي دگماه   نمايش داده مي
شود در مستليل کناار  ديده مي 52شکل با اين کار همان طور که در کليک کنيد. 

يان کاار را   . اتا فايل به سيستم فرستاده شود کليک کنيد روي دگمه  شود.درج مينام فايل ،  دگمه 
درج ” بلاه “براي تمام پرسانل باياد    51شکل در ” پيوست دارد“سرانجام در ستون  براي تمام پرسنل معرفي شده تکرار کنيد.

 هاي پرسنل را ببنديد.براي رفتن به بخش بعد صفحه پيوستشده باشد. 
 

 هاي قراردادهاريوست -15

باز شود. در اين  54شکل هاي قراردادها مانند کليک کنيد تا صفحه پيوست ي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان رو
 شود. ديده مي وارد شده است” تجربه کاري مشاور“هايي که در بخش صفحه فهرست تمام پروژه

 

 
 
 

 51شكل 

 52شكل 

 53شكل 

 54شكل 
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در  يک هاي ز تمام تصويرهاي مدارک هر قرارداد تنها بايريد و سپس ااز مدارک زير تصوير براي هر کدام از اين قراردادها، 

  درست کنيد. pdfقالب  

توضيح داده شد، رعايات   هاي پرسنل ان ملاحظاتي که در پيوستهم و برابر اصل کردن،  گرفتن تصوير براي :نيته 
 شود
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 نامه )قرارداد(ا تصوير متن موافقت
  

 ا تصوير شرد خدمات پروژه

الف ا تصوير مستندات 
 قرارداد

خاش دولتاي   کارفرماي ب
 يا عمومي

ب ا تصوير مستندات 
 مالي قرارداد

 )قرارداد دست اول(

 کارفرماي بخش خصوصي

 تصوير مفاصا حساب بيمه ←ا قرارداد خاتمه يافته 
 

 أمين اجتماعيتصوير استعلام از بيمه ت ←ا قرارداد درحال اجرا 

 تصوير مفاصا حساب بيمه
 يا 

 تصوير تأييديه مالي از کارفرما با درج مشخصات قرارداد شامل:
 
 ا  

 ا استعلام از بيمه تأمين اجتماعي
 تصوير تأييديه مالي از کارفرماي دولتي

 

 ا موضوع قرارداد
 ا شماره و تاريخ قرارداد

 ا تاريخ شروع و خاتمه قرارداد
 ا مبلغ پرداختي طي قرارداد مذکور

 قراردادهاي خاتمه يافته

 قراردادهاي درحال اجرا
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 نيات قاب  توجه:

اضي، پس از پذيرش مستندات قراردادهاي اراياه شاده، براسااس منادرجات جادول      امتياز تجربه کاري شرکت متق -1
 نامه محاسبه خواهد شد.( آيين11ماده ) "پ"نامه و فرمول مندرج در بند ( آيين5شماره )

 مبلغ اوليه قراردادها، الحاقيه يا ختم قرارداد ارايه گردد. %25درصورت افزايش بيش از  -2
تصوير قرارداد دست اول، تصوير قرارداد دست دوم، تصوير پرداخت به طارف قارارداد   براي قراردادهاي دست دوم،  -3

دست دوم با تأييد کارفرماي اصلي و تصوير اسناد بيمه پرداختي طرف قرارداد دست دوم در کارگاه پروژه ارائه شود 
 )امتياز اين کارها فقت براي يک مشاور قابل قبول خواهد بود(

 ي، تصوير سند منعکس کننده درصد مشارکت طرفين ارائه گردد.هاي مشارکتبراي پيمان -4
توانناد باه صورتجلساه وحادت روياه مراجعاه نمايناد.        براي مشاهده شرد تفصيلي ايان موضاوع، متقاضايان ماي     -5

 قابل مشاهده و دانلود است http://tec.mporg.irصورتجلسه مذکور در سايت 
 

هااي  پيوسات  تهياه کنياد. در صافحه    pdf يک هايک  آن براي هر قرارداد، از تمام تصويرهاي مربوط به آن قرارداد پس از 

شود، روي دگماه  باز مي 55شکل مانند اي که کليک کنيد. در صفحه در هر قرارداد روي نشان _  54شکل _قرارداد 

 آن قرارداد را انتخاب تا نام فايل در جاي خود درج شود.  pdfيک و فايل کل 

کليک کنياد تاا فايال     روي دگمه 
 فرستاده شود. 

باراي هار    pdfحداکثر حجم فايال   تذکر:
 ماا بايت است 3قرارداد 

 
 
درج ” بله“براي تمام قراردادها بايد  54شکل در ” پيوست دارد“اين کار را براي تمام قراردادها تکرار کنيد. سرانجام در ستون  

 هاي قراردادها را ببنديد.شده باشد. براي رفتن به بخش بعد صفحه پيوست
 

 هاي شرکتريوست -16
 . فرستاده شودو  تهيه pdf يک هاي ها هاي شرکت مستنداتي است که بايد از تصوير هرکدام از آنمنظور از پيوست

 .توضيح داده شد، رعايات شاود   هاي پرسنل ان ملاحظاتي که در پيوستهم و برابر اصل کردن،  گرفتن تصوير يبرا نيته :

هااي شارکت   چند رديف اول از صافحه پيوسات   56شکل کليک کنيد. در  در صفحه نمايش کامپيوترتان روي نشان 

 کليک کنيد.   ف روي نشان نشان داده شده است.در اين صفحه، در هر ردي
 

 55شكل 

http://tec.mporg.ir/
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شاود. باه   تهيه کرده باشيد دياده ماي   pdfشود، نام کامل مستندي که بايد از تصوير آن مستند فايل اي که باز ميدر صفحه

کلياک و   شاود. روي دگماه   نمايش داده ماي  57شکل  ،5در رديف  عنوان مثال با کليک روي دگمه 

 .کليک کنيد مربوط به آن مستند را انتخاب و سپس روي دگمه  pdf فايل
 

 
 

 
 

هکاي  مستندات ريوسکت 

شککرکت بککه شککر  زيککر 

است. ال کا  مسکتندات   

 لزامي است:  ا 33-16و  27-16، 22-16، 4-16، 3-16، 2-16، 1-16بندهاي 
 ( A4برگ  2که برابر اصل شده باشد )حداکثر در  آخرين اظهارنامه ثبتي شرکت 16-1

 تصوير بايرند” شرکت نامه“هاي با مسئوليت محدود به جاي اظهار نامه ثبتي شرکت، از ذکر : شرکتت

)حاداکثر   ها گاردد تمامي صفحات ممهور به مهر ثبت شرکتو  که برابر اصل شده باشد آخرين اساسنامه شرکت 16-2
 ( A4برگ  15در 

 باشد صفحه صاحبان امضاء صفحه سهامداران، يره،صفحه تعداد اعضاي هيات مد شامل صفحه موضوع فعاليت،حتما بايد 

 :هاي رسمي عبارتند ازروزنامه. هاي رسمي که برابر اصل شده باشدروزنامه 16-3
آگهي تأسيس، آگهي تغيير سرمايه، آگهي تغيير موضوع، آگهي تغيير نام شرکت، آگهي تغيير آدرس، آگهي تغييرات هياأت  

بارگ   15)حاداکثر در   يا ابقاء هيأت مديره و مديرعامل مربوط به دو سال اخيرمديره و مديرعامل و آخرين آگهي تغييرات 
A4 ) 

 57شكل 

 56شكل 
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مربوط به شرکت خودتان علامت بزنيد تا در زمان بررسي، ماتن ماورد   هاي دور قسمت حتماً هاي رسميدر اسکن روزنامه
خاود را هماراه باا ساربرگ آن     هاي مربوط به شرکت توانيد قسمتبراي کاهش حجم فايل  الصاقي مينظر نمايان باشد. 

 روزنامه برش زده و در کنار هم و به ترتيب تاريخ قرار دهيد

 (A4برگ  3)حداکثر در  صاحبان سهام باشد %111که بيانار برابر اصل شده آخرين صورتجلسه مجمع عمومي  16-4
لياتي کترونيکي اظهارنامه ماهاي الا اسکن فرميکه به تاًييد سازمان امور مالياتي رسيده، خرين اظهارنامه مالياتي آ 16-5

، 15، 14، 13، 11، 9، 6، 5، 4شامل مشخصات، ترازنامه، حساب سود و زيان، جداول شماره کپي برابر اصل شده 
 ( A4برگ  6که برابر اصل شده باشد )حداکثر در  16

را بنويساند و  ” اتي نادارد تازه تاًسيس است و هنوز اظهار نامه مالي“هاي تازه تاًسيس روي يک برگ عبارت تذکر : شرکت
 تصوير آن برگ را بفرستند

 11ساير  16-6

 12ساير  16-7

 ( A4برگ  5)حداکثر در  گواهي سري ايزو 16-8
 ( A4برگ  3)حداکثر در  بلند مدت هاي کوتاه مدت، ميان مدت واستراتژي 16-9
کارکنان هاي فني و مهندسي براي هيات مديره و مدارک تحصيلات دانشااهي مرتبت با مديريت علاوه بر رشته 16-11

 ( A4برگ  2)حداکثر در  امتيازآور
 ( A4برگ  3آموزشي، کنترل پروژه )حداکثر در   ريزي استراتژيک از مراجع معتبرگواهي نظام برنامه 16-11
 ( A4برگ  1)حداکثر در  ساختار سازماني و تشکيلاتي 16-12
 ( A4برگ  1)حداکثر در  بندي مشاغلگواهي طبقه 16-13
 ( A4برگ  4در  )حداکثر هاي آموزشي کوتاه مدتدوره 16-14
 ( A4برگ  2)حداکثر در  هاي آموزشي کوتاه مدت مديريتيدوره 16-15
 ( A4برگ  2)حداکثر در  المللي براي هر مقالهو نشريات بين هاي علمي در سمينارهاچکيده مقاله 16-16
 ( A4برگ  2)حداکثر در  براي هر مقالهداخلي  و نشريات هاي علمي در سمينارهاچکيده مقاله 16-17
 ( A4برگ  1)حداکثر در  وين استانداردها و ضوابت معتبرمشارکت در تد 16-18
 ( A4برگ  8)حداکثر در  صفحه اول ترجمه کتاب و چکيده ترجمه مقاله مرتبت با تخصص 16-19
 ( A4برگ  1)حداکثر در  گواهي ثبت اختراع 16-21
 ( A4برگ  2)حداکثر در  المللي يا داخلياي از مجامع معتبر بينگواهي صلاحيت حرفه 16-21
 (A4برگ  1نامه رسمي و معتبر )حداکثر در ه نامه معتبر مالکيت و يا اجارهتصوير مبايع 16-22
 (A4برگ  5فهرست کتابهاي تخصصي )حداکثر در  16-23
 (A4برگ  19اي )حداکثر در فهرست تجهيزات رايانه 16-24
نامه براي هر وسايله )حاداکثر   آيين 12و  11قرارداد خريد يا فاکتور خريد براي هر يک از تجهيزات طب  جدول  16-25

 ( A4برگ  1در 
هاي قبلاي نماي گنجاد و ياا مادرکي را کارشاناس       ها لازم باشد که در محلمدارک مهمي براي اثبات اطلاعات فرم اگر

 پرونده تقاضا کند در اين قسمت قرار گيرد
 ( A4برگ  5)حداکثر در  1ساير  16-26
 ( A4برگ  5)حداکثر در  2ساير  16-27



 انمشاور -راهنماي استفاده از ساجات 

 

 
33 

 ( A4برگ  5)حداکثر در  3ساير  16-28
 ( A4برگ  5در )حداکثر  4ساير  16-29
 ( A4برگ  5)حداکثر در  5ساير  16-31
 ( A4برگ  5)حداکثر در  6ساير  16-31
 ( A4برگ  5)حداکثر در  7ساير  16-32
 ( A4برگ  5)حداکثر در  8ساير  16-33
 ( A4برگ  5)حداکثر در  9ساير  16-34
 ( A4برگ  5)حداکثر در  11ساير  16-35

 تماا بايت اس 3هاي شرکت براي هر يک از پيوست pdfذکر: حداکثر حجم فايل 

و  هاا جادول منظور راهنمايي و توجيه متقاضيان در زمينه ارائه مستندات مربوط به ساختار مديريتي و امکانات پشتيباني، هب
 شدهتوضيح داده  3در پيوست  ،ها و معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي و امکانات پشتيبانيشاخص دربارهنمودارهاي لازم 

 است

 نترل نهايي و ارسالک -17

 ايد و مدارک شما کامل است، روي نشاان  ها را به طور کامل پر کردهها و جدولکه ملمئن شويد تمام فرمبراي آن 
ميان آن صافحه    58شکل به شکل سايه دار نمايش داده شده و مانند ” کنترل نهايي وارسال“کليک کنيد. با اين کار صفحه 

 شود. پنجره کوچکي باز مي
 

 
 
 

شود و باز مي” هاي موجود در تقاضاي گواهينامه مشاورانفرم مغايرت“با عنوان  Excelبا کليک روي اين پنجره، يک فايل 

کليک کنيد تا پنجاره بساته شاده و ساايه از      58شکل در  در آن تمام نواقص به تفصيل فهرست شده است. روي نشان 
در ل نهاايي و ارساال کناار رود.    روي صفحه کنتر

راساات صاافحه کنتاارل نهااايي و ارسااال   ساامت
هاي تکميل قسمت است. 59شکل هرستي مانند ف

هاي تکميل نشده تيک شده تيک خورده و قسمت
نخورده است. براي تکميل هر قسامتي کاه تياک    

 58شكل 

 59شكل 
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 ا کامل کنيد.نخورده است، به همان قسمت مراجعه و فرم يا جدول ر
 است.   61شکل  فهرست مانند 3سمت چي صفحه کنترل نهايي و ارسال  
 

 
 

بااز و   61شکل ) مثلث رو به پايين( است. اگر روي اين نشان کليک کنيد، فهرست مانند  در کنار چي هر فهرست نشان 

 آيد.ثلث رو به بالا( درمي) م آن نشان به شکل 

 
 
 
هاي ديار فهرست، روي مثلاث باالايي و ياا    تنها يک رديف از فهرست نشان داده شده است. براي ديدن رديف 61شکل در 

از سيساتم کاه    تر نشاان داده شاود. باه هماان قسامتي     هاي بالاتر و يا پايينچندين بار کليک کنيد تا رديف پاييني نشان 

کلياک   ايد مراجعه و اطلاعات را کامل کنيد. پس از اين لازم اسات دوبااره روي نشاان    اطلاعات آن را ناقص پرکرده
 ها تيک خورده است.  کنيد و اگر کار به درستي انجام شده باشد، اين بار تمام قسمت

 
 

مانناد  پايين صفحه متن يک تعهدنامه است. آن را باه دقات بخوانياد و ساپس     
کليک کنيد تاا تياک   ” اين تعهدنامه مورد تاًييد است“روي مربع کنار  62شکل 
 بخورد.  

 
 

شاکل  ه کنترل و ارسال نهاايي مانناد   در نوار پايين صفح

همواره فعال است  چهار دگمه است. دگمه  63
هاي ديار بساتاي باه   دگمه اما فعال بودن يا فعال نبودن
 ها به شرد زير است:شرايت دارد. کار اين دگمه

 61شكل 

 61شكل 

 62شكل 

 63شكل 
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  را باز مي کند. اگر روي اين پنجاره کلياک کنياد، فايال      58شکل هر بار کليک روي اين دگمه، پنجره  –بازخواني
Excel به اين ترتيب باا رفاع هرگوناه    شود که در آن آخرين وضعيت نواقص مشخص شده استنمايش داده مي .

 توانيد بلافاصله کار خود را کنترل کنيد.نقص مدارک، مي

  62شاکل  در ، اگار  کامال پار نشاده باشاد    هاا  حتي اگر مدارک ناقص و فارم   -بررسي شرايت تشخيص صلاحيت 
را ناااه کنياد (    5شکل ايد )هايي که شما ثبت کرده . تاًييد درخواستاين دگمه فعال است تعهدنامه تاًييد شده باشد،

بااه شاارايت هيئاات مااديره، پرساانل امتيااازآور و ماادارج تحصاايلي آنااان بسااتاي دارد. بااا کليااک روي دگمااه      

هاي ثبت شده مقايساه و  ، سيستم شرايت شرکت را با شرايت لازم براي درخواست 
 دهد.نمايش مي Excelکل يک فايل هرگونه نقص شرايت را به ش

  و نياز    اگر مدارک شرکت کامل بوده و شرکت تمام شرايت را داشته باشاد، دگماه    -محاسبه امتياز

، سيستم براساس اطلاعاتي کاه  آيد. با کليک روي دگمه به حالت فعال درمي  دگمه 
ناوعي خاود ارزياابي از اطلاعاات واردشاده قبال از        دهد. اين پايهايد پايه را محاسبه و به شما نمايش ميارائه کرده

 بررسي پرونده توست کارشناسان است.

  خواهيد پرونده شما براي بررسي باه  مرجعي را انتخاب کنيد که ميبايد  64شکل  پايين صفحه، مانند -ارسال نهايي
هاي پيش رويتان نمايش داده شود. در هر مرجاع  گزينهآن مرجع فرستاده شود. روي فهرست کشويي کليک کنيد تا 

 باا کلياک روي دگماه    هاي در دست بررسي نيز مشخص شده است تاا بتوانياد بهتار تصاميم بايرياد.     تعداد پرونده

 .شودده ميايد فرستابه مرجعي که تعيين کرده ، مدارک شما 

 
 

 شود:روي مدارک شرکت دو نوع بررسي انجام مي 

ارساالي  انلبااق مادارک   کامل بودن و تنها شود. در اين مرحله اين بررسي در واحدهاي پايش انجام مي – بررسي شکلي
 شودها پر شده است بررسي ميچه در فرمها با آندر پيوست

ها مساتقر اسات   و يا استانداري هاامور نظام اجرايي طردهاي رسيدگي که در دفتر اين بررسي در واحد –بررسي ماهوي 
 شود.محتواي مدارک نيز بررسي ميدر اين مرحله شود. ام ميانج

اگر شما از کامل بودن مدارک خود اطمينان کافي داريد، واحد رسيدگي استان و يا دفتر نظاام فناي و اجرائاي را انتخااب     
مثلاً جامعه مهندسان مشااور، را انتخااب   کنيد. اما اگر گمان داريد که ممکن است مدارک شما کامل نباشد، واحد پايش، 

 کنيد.
 

 هاهرم -18
، فارم   8، 6، 5، 4، 3، 2، 1هااي  هاا در فارم  زمان با تکميل اطلاعات از سوي شرکت، اين اطلاعاات باه تناساب ناوع آن    هم
ي جديدي از ها کليک کنيد، آن فرم در صفحهشود. روي نشان هر کدام از فرمهاي شرکت و نيز فرم افراد درج ميالزحمهح 

 يک نوار ابزار است.   65شکل ها مانند شود. بالاي هريک از فرممرورگر باز مي
 

 

 64شكل 

 65شكل 
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در کنار نشاان   توانيد آن فرم را چاپ کنيد. با کليک روي نشان راست نوار ابزار، مي در گوشه با کليک روي نشان  
فايال باا يکاي از    ياک  بفرساتيد، يعناي از آن فارم     هااي زيار  توانيد فرم را به قالبن ميشود که در آاي باز ميچاپ، صفحه

 هاي زير بسازيد.قالب
1-1 Crystal Report (RPT) 

2-1 Acrobat Format (PDF) 

3-1 MS WORD 

4-1 MS Excel 97-2000 

5-1 MS Excel 97-2000 (Data Only) 

6-1 Rich Text Format 

ست متقاضي است و روي فرم هيچ تغييري نمي توان داد. سمت چاي  ها تنها براي نمايش اطلاعات واردشده تواين فرم

براي جستجو در فرم و کنار آن يک مستليل است. اگر عبارتي را در ايان مساتليل تاياي و روي     نوار ابزار نشان 

هاي فرم روي خلي که عبارت تايي شاده در آن باشاد   ، در تمام صفحهرابزنيد Enterکليک کنيد يا کليد  نشان 
 جستجو شده است..” مشاور“است و کلمه  1بخشي از فرم  66شکل شود. نوار رناي کشيده مي يک
 

 
 
 

 تاريصچه تقاضا -19

 دهد که پرونده ميان متقاضي و مرجع بررسي پرونده طي کرده است. روي نشان تاريخچه تقاضا مراحلي را نشان مي
 باز شود. 67شکل ه تقاضا مانند ي تاريخچکليک کنيد تا صفحه

 

 66شكل 

 67شكل 
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 نواق  -21
 شود:ر ساجات در دو سلح انجام ميهاي ديابررسي پرونده توست کارشناس و يا رده

  داران، قارارداد مرباوط باه ياک پاروژه، درصاد       هرکدام از اقلام اطلاعاتي مانند مدارج تحصيلي ساهام  -سلح اول
 تخصص در يک پروژه، ... استفاده شده از يک

غير قابل قبول را انتخااب و توضايحات  خاود را    اثر و تاًييد شده، ناقص، بي هايها کارشناس يکي از حالتدر اين بررسي
 کندنيز تايي مي

  کل پرونده -سلح دوم 

هاي نااقص و  پرونده هاي تاًييد، رد صلاحيت، عودت به متقاضي، ارسال به باياانيدر اين بررسي کارشناس يکي از حالت
کناد. پاس از آن کاه نظار کارشاناس باه تايًياد        يا انتقال به توزيع کننده مرکزي را انتخاب و توضيحات خود را تايي مي

را انتخااب کناد و   ” عودت به متقاضي“. اگر کارشناس رسدهاي بالاتر رسيد، آخرين وضعيت پرونده به اطلاع شما ميرده
پرونده به شما برگشات داده  عني است که برخي از مدارک شما ناقص بوده است. در اين حالت به اين منظر او تأييد شود، 

هماان فرآيناد هنااام    براي اطلاع از نواقص پس از ورود باه سيساتم،   باره ارسال کنيد. شود تا نواقص آن را رفع و دومي

ان داراز نواقص مربوط به سهامکنيد تا کليک  دنبال کنيد. به عنوان مثال روي نشان را ها ها و جدولپرکردن فرم
 آگاه شويد.نشان داده شده است،  68شکل چه در ستون وضعيت مانند آن

 

 
نماايش داده   69شاکل  دار مانند دار کليک کنيد تا مشخصات آن سهاممربوط به يک سهام روي نشان  68شکل در 
 شود.

 
 

 68شكل 

 69شكل 
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کلياک کنياد تاا     69شاکل  در  دگمه براي اطلاع از نظر کارشناس در مورد هر يک از اقلام پرونده، روي 
  شود.داده  نشان 71شکل مانند  ،دار ثبت کرده استهايي که کارشناس روي اين سهامپيامفهرست صفحه 

 
 

کليک کنياد تاا    روي دگمه  71شکل در شناس پيام ثبت کنيد. دار براي کارتوانيد درباره اين سهامشما نيز مي
  باز شود. 71شکل صفحه گفتاو با کارشناس مانند 

 
 
 

هاا  دهد پيام شما نياز باه فهرسات پياام    نشان مي  72شکل  .کليک کنيد پيام خود را تايي و روي دگمه 

 اند.مشخص شده اند با نشان ها که خوانده نشدهو آن اند، با نشان هايي که خوانده شدهپيام اضافه شده است.
 

 

 71شكل 

 72شكل 

 71شكل 
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 در صفحه کامپيوترتان روي نشاان  هاي ثبت شده روي هرکدام از نواقص پرونده خود را ببينيد، براي آن که پيام
 باز شود. 73شکل کليک کنيد تا 

 
 

 

فهرسات تماام    شاود،  دياده ماي   73شاکل  همان طاور کاه در   ، در رديف هرکدام از نواقص  با کليک روي نشان 
در جادول پاايين نماايش داده     ،طرف کارشناس و چه از طرف شما دار، چه ازهاي مربوط به نقص مدارک آن سهامپيام

 هايي که کارشناس ثبت کرده اسات نماايش داده خواهاد شاد.    ، تنها فهرست پياماما با کليک روي نشان  شود.مي

 در رديف آن پيام کليک کنيد. براي خواندن پيام روي نشان 
 

 از تصويرها pdf روش ساختن فايل – 1 پيوست
يک پوشاه باه هماان ناام درسات کنياد. باه عناوان مثاال در           pdfهاي يوتر خود به ازاي هر کدام از فايلدر کامپ -1

هاي پرسنل، براي هريک از اعضاي هيئت مديره، مدير عامل، پرسنل امتيازآور ياک پوشاه باه ناام هرياک      پيوست
 قرارداد بسازيد.آن م هاي قراردادها، براي هر قرارداد يک پوشه به نادرست کنيد. يا در مورد پيوست

اسکن کنيد. از هر مدرکي که اسکن مي کنيد يک فايل به دسات   jpegمدارک مورد نياز در هر قسمت را در قالب  -2
است و نام فايل را بايد خودتان انتخاب کنيد. به هر فايل نام مناسبي بدهيد تا تشاخيص   jpegآيد که پسوند آن مي

 آن آسان باشد.

اي ذخيره کنياد کاه باه آن ناام     از آن ساخته شود، در همان پوشه pdfقرار است يک فايل  تمام تصويرهايي را که -3
ساخته شده است. به عنوان مثال تمام تصويرهاي مربوط به مدير عامل مانند تصاوير شناسانامه، مادرک تحصايلي،     

 اي ذخيره کنيد که به نام مدير عامل ساخته شده است.سولب  کاري...او را در پوشه

 است  Word 2007چه از اين پس آمده است بر اساس آن :توجه

 73شكل 
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کليک کنيد تا امکانات زير آن  را باز کنيد. در نوار ابزار بالاي صفحه روي دگمه  Wordيک فايل خالي  -4
 نمايش داده شود. 74شکل مانند 

 

ايي را که تصويرها در آن ذخياره شاده اسات، ماثلاً     هترتان يکي از پوشهيوکليک کنيد و از کامپ روي دگمه   -5
 ايد، انتخاب کنيد.اي که به نام مدير عامل ساختهپوشه

را  باا هام    Aو  Ctrlکليادهاي   شود کليک کنيد و سپسها ديده مياي که نام فايلدر جايي از ناحيه 75شکل  در -6
 شود.ها آبي رنگ مينتخاب شود. در اين حالت زمينه نام تمام فايلفشار دهيد تا تمام فايل هاي پوشه ا

 
 
 
 

 

 شود.گذارده مي Wordهاي پوشه در فايل کليک کنيد. با اين کار تمام فايل روي دگمه  -7

 را بااا نااام مناسااب در جااايي از Wordفاياال  -8
کامپيوترتان ذخيره کنياد. باراي ذخياره کاردن     

ابتدا روي نشان  76شکل ، مانند  Wordفايل 

 Wordدر گوشه چي و بالاي صافحه   
 کليک کنيد تا امکانات زير آن باز شود. 

 

بارده   ماوس را روي گزينه 
و ساااااااااااااپس روي گزيناااااااااااااه  

 76شكل 

 74شكل 

 75شكل 
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کلياک   کليک کنيد. نام فايل را تاياي و روي دگماه    
 تصويرها داده بوديد. به همان نامي ذخيره شود که به پوشه Wordکنيد. بهتر است فايل 

کليک کنيد و ماوس را روي گزينه  روي نشان دوباره ،  Wordاز اين فايل  pdfبراي درست کردن فايل  -9

اي کاه بااز   برده و کليک کنياد. در صافحه   روي گزينه  اين بارو  
اسات.   pdfايل با آن نام ذخيره شده و پسوند ف Wordفرض نام فايل هماني است که فايل شود، به طور پيشمي

ماورد نظار را    pdfکليک کنيد. به اين ترتيب فايال   بهتر است همين نام را بپذيريد و روي دگمه 
 ايد.ساخته

 

 هاي مشترک سيستمآشنايي با بخش - 2پيوست 
ها را پار کنياد. ايان    هاي مختلف آنشود که بايد رديفهايي نمايش داده ميبراي تکميل اطلاعات شرکت جدول

ها ياک  اين ويژگي اين رو در اين راهنما، در باره هايي دارد که در سراسر سيستم يکسان است و ازويژگي هاجدول
وجاود دارد کاه    (Buttons)هايي و دگمه (Icons)ها ها نشانچنين در اين جدولشود. همبار توضيح داده مي

 شود.در اين پيوست توضيح داده مي ها نيز تنهاکردشان در سراسر سيستم مانند هم است و در باره آنعمل
 هاجدول 2-1

 هاجايي و تنظيم پهناي ستونانتخاب، جابه
شاود. در ايان   در هر جدول، تعدادي ستون وجود دارد و در هرکدام يک اطلاع مانند نام، سمت، مقلع تحصايلي، .... درج ماي  

و جا کناد  هارا جابهها مرتب کند، آنقدار يکي از ستونها را برحسب مها را کم و زياد کند، رديفتواند ستونها کاربر ميجدول
 دلخواه تنظيم کند يا پهناي هرکدام را به اندازه

 رناگ   77شاکل  هاا ببرياد، مانناد    اگر ماوس را روي يکي از ستون –ها مرتب سازي سلرهاي جدول و انتخاب ستون

 شود.ديده مي شان عنوان آن ستون آبي شده و کنار چي آن ن

 
 

 
 77شكل 
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 شود.اگر روي اين نشان کليک کنيد، مانند شکل يک مستليل زير آن باز مي 

  و ياا  ” مرتاب ساازي افزايشاي   “ي با کليک روي ياک از دو گزيناه   –مرتب سازي سلرها
توانيد سلرهاي جدول را برحسب مقدار اين ستون مرتب کنياد.  ، مي”مرتب سازي کاهشي“

توانيد سالرهاي جادول را برحساب    با کليک روي عنوان يک ستون نيز مي 78شکل مانند 
کند. مقدار آن ستون مرتب کنيد. هر بار کليک روي عنوان ستون، مرتب سازي را وارونه مي

يک مثلث کوچک رو به پايين و يا رو به بالا در کنار عنوان ساتوني کاه سالرهاي جادول     
 دهد. ن مرتب شده است، ترتيب مرتب سازي را نشان ميبرحسب مقدار آ

 

 روي آن ها روبهببريد تا فهرست ستون ماوس را روي   77شکل در  –ها انتخاب ستون
خاورد و آن ساتون در جادول ظااهر     ها، در آن مربع تياک ماي  باز شود. با کليک روي مربع کنار هر کدام از ستون

 شد. با کليک دوباره روي آن مربع، نشان تيک برداشته شده و آن ستون در جدول ديده نخواهد شدخواهد 

 ي چي آن را موس را روي عنوان ستون برده،  دگمه –ها جايي ستونجابه
ناام آن   79شکل فشار داده و ناهداريد. با کوچکترين حرکت ماوس، مانند 

 شود.  تليل ديار پايين آن ظاهر ميستون در يک مس

 

ايد، آن را به چي ياا راسات   ي چي ماوس را ناهداشتهطور که دگمههمان
جاا  ي مااوس را رهاا کنياد، ساتون انتخااب شاده آن      ببريد. هرجاا دگماه  

 نشيندمي

 هناامي که موس را روي مرز دو ساتون ببرياد،    -ها تنظيم پهناي ستون

شاود. اگار در ايان    نمايان مي در مرز دو ستون نشان  81شکل مانند 
ي ي چي موس را ناهداريد، دو خات ساياه قاائم در دو کنااره    حال دگمه

شاود. در  ستون سمت راست آن نشان و در تمام ارتفاع جدول نمايان ماي 
ايد، آن را به چي يا راست ببرياد  ي چي موس را ناهداشتهحالي که دگمه

 ستون ميان دو خت قائم زياد يا کم شود تا پهناي

 ايهاي خوشهجدول  2-2

بالاي سرهم وجود دارد. در هر جدول يک قلم اطلاعات مانناد مشخصاات فاردي،     هايي از سيستم چند جدولدر بخش
شود. هناامي که از بالاترين جدول، روي يک ردياف کلياک کنياد رناگ آن      مدارج تحصيلي، سواب  کاري، ... ثبت مي

اطلاعاات منادرج در    81شکل شود و به اين معناست که آن رديف انتخاب شده است. در اين حالت مانند ف آبي ميردي
هاي پايين تر مربوط به رديف انتخاب شده از بالاترين جدول است. به عنوان مثاال، اگار هار ردياف از باالاترين      جدول

تواند مدارج تحصيلي، سواب  کاري، تعداد سهام، ... کسي باشد که از هاي پايين ميجدول مشخصات فردي باشد، جدول
توان سر يک خوشه  تصاورکرد کاه   بالاترين جدول انتخاب شده است. به اين ترتيب هر رديف از بالاترين جدول را مي

 ي خوشه است.هاي پايين دنبالهجدول

 79شكل 

 81شكل 

 78شكل 
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 انتخاب از فهرست کشويي 2-3

شود. با کلياک  نشان داده مي (Combo Box)سيستم براي تعيين مقدار يک فيلد، يک فهرست کشويي هايي از در بخش

شاود. باا کلياک روي يکاي از     در کنار چي کشو، فهرستي از مقدارهاي مجاز براي آن فيلد نمايش داده ماي  روي نشان 
 نشيند.  مقدارها، کشو بسته شد و مقدار انتخاب شده در فيلد مورد نظر مي

 

 تعيين مقدار فيلد تاريخ 2-4

دياده   ها تاريخ است و کناار چاي ايان فيلادها نشاان      هاي گوناگوني از سيستم فيلدهايي وجود دارد که مقدار آندر فرم
 شود. براي تعيين تاريخ دو راه پيش رو داريد:مي

  پس از آن ماه و “/” سپس  جايي از مستليل فيلد تاريخ کليک کنيد و ابتدا سال ) دو يا چهار رقم( –تايي مستقيم ،
و سرانجام روز را تايي کنيد. اگر سال را دو رقم تايي کرده باشيد، با کليک روي فيلد ديار، سيستم سال تااريخ  “/” 

 را با چهار رقم نمايش خواهد داد. 

  ياک   با کليک روي نشان
 82شاکل  ي تقويم مانند صفحه
ن صافحه دور  شود. در ايباز مي

روز جاري يک مرباع اسات. باا    
کليک روي هر روزي، آن تاريخ 
در فيلااد مربااوط درج شااده و   

شاود.  ي تقويم بسته ماي صفحه
دو طرف بالاي صفحه دو مثلث 

شود. هار باار کلياک روي مثلاث     ديده مي کوچک به طرف راسات و چاي   
کنار سال يک مثلاث کوچاک رو باه پاايين     رود. ماه جلو ميراست، تقويم يک ماه به عقب  و روي مثلث چي يک 

تخااب  توان سال را در محدوده يک دهه انشود و در آن ميباز مي 83شکل اي مانند است. با کليک روي آن صفحه
ي قبال و روي  راست دهاه  دو مثلث رو به راست و چي است. با کليک روي مثلث 83شکل کرد. بالا و سمت چي 

کليک کنياد تاا   ” تاًييد“ي شود. روي سال و ماه مورد نظر و سپس روي گزينهي بعد نمايش داده ميمثلث چي دهه
ايد نشان داده شود. در تقويم نشان داده شده روي روز مورد نظر کليک کنيد تا آن تقويم ماه وسالي که انتخاب کرده
 تاريخ در فيلد مربوط درج شود.

 83شكل 

 81شكل 

 82شكل 
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 مستندات مربوط به ساختار مديريتي و امکانات پشتيباني – 3پيوست 

 

 هاي مربوط به ساختار مديريتيالف ک ريوست

شاخ  ها و معيارهاي ارزيابي ساختار  دربار اين راهنما مندرج در ذي   2و 1شمار   هايولدر جد 
 ارايه شد  است : مصت ر، شر  و توضيح مديريتي شرکت ها 
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 :  شاخ  ها و معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت ها و مبناي امتيازدهي به آنها 1ار  جدول شم

 مبناي امتياز دهي موارد ارزيابي معيار ارزيابي موضوع

 امتياز
ساختار  

 مديريتي 
 شرکت ها

 

بهر  منکدي شکرکت از    -
سکيستککککککم هکککککاي  
مستندسازي اسکتاندارد از  

 جمله :
 

 ريت محيط زيستسيستم استاندارد مدي  -

 سيستم استاندارد مديريت ايمني و بهداشت حرهه اي  -

 سيستم استاندارد مديريت رروژ   -

 و ساير سيستم هاي مستندسازي استاندارد  

 اين راهنمکا(  2)شر  و توضيح اخت اري هر سيستم در جدول شمار       

ارايه گواهينامه استاندارد اخذ شد  توسط شرکت از  -

 معتبر .        يک مرجع 

 (امتياز 11 )براي گواهينامه و به ازاي هر سيستم  

 امتياز 51حداکثر  

بهر  منکدي شرککت از  -
سيستکم هاي استککاندارد  

                                                                                          مديريتي :  
 

  ( QCسيستم کنترل کيفيت )  -

 (QAسيستم تضمين کيفيت )  -

 (QMسيستم مديريت کيفيت )  -

 (TQMسيستم مديريت کيفيت جامع )  -

 اين راهنمکا(   2)شر  و توضيح اخت اري هر سيستم در جدول شمار       

ارايه گواهينامه استاندارد از قبي  گواهينامه ايزو اخذ  -

 شد  توسط شرکت از يک مرجع معتبر .

 (امتياز 11مه و به ازاي هر سيستم)براي گواهينا 

 بهر  منکدي شرکت از   -
سيسککتم هککاي اتلاعککاتي 

 شام  :
 

 MIS) سيستم اتلاعات مديريت )  -

  DSS)سيستم رشتيباني ت ميم گيري )  -

 اين راهنما(  2)شر  و توضيح اخت اري هر سيستم در جدول شمار       

يسکتم  ارايه شواهد و مستندات مبني بر اسکتقرار س  -

در شرکت . مستدات ارايه شکد  بايکد بيککانار ايکن     

موضکوع باشد که اين سيستم ها حداق  زمينکه هکاي   

مالي ، ررسنلي ، مياتبکات و رکروژ  هکاي شکرکت را     

 روشش مي دهد .     

 امتياز(  11)به ازاي هر سيستم حداکثر              

بهر  منکدي شکرکت از   -
استراتکژي براي رسکيدت  

 داف شام  :به اه

 استراتژي کوتا  مدت در رسيدت به اهداف   -

 استراتژي ميات مدت در رسيدت به اهداف   -

 استراتژي بلند مدت در رسيدت به اهداف   -

 اين راهنمکا ( 2)شر  و توضيح اخت اري استراتژي در جدول شمار        

ت از ارايه شواهد و مستندات مربوط به بهر  منکدي و برخکورداري شکرک    -

 استراتژي مشص  و مدوت در سطو  و رد  هاي زماني مصتلف .

 امتياز( 11امتياز و در مجموع حداکثر  3.3)براي هر رد  استراتژي حداکثر   
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 :  شاخ  ها و معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت ها و مبناي امتيازدهي به آنها 1جدول شمار  

 مبناي امتيازدهي موارد ارزيابي معيار ارزيابي موضوع

 امتياز
ساختار  

 مديريتي 
 شرکت ها

تح يکککلات کلاسيکککک   -
در رشته هاي مرتبککط بکا   
مديککککريت عکککلاو  بکککر 
رشکتککککه هکککاي هنکککي  

 مهندسي

بهر  مندي از اهراد شاغ   )علاو  بر اهراد امتياز آور شرکت( که   -

 داراي تح يلات دانشااهي در هر يک از رشته هاي مديريتي باشند.   

 اين راهنما آمد  است(  2)توضيح اخت اري در جدول شمار           

ارايه مدارك مربوط بکه اشتغککال اهکراد داراي تح کيلات دانشاککاهي       -

در هر يک از رشته هکاي مکديريتي در    )علاو  بر اهراد امتياز آور شرکت( 

 . شرکت

 امتياز و 11)به ازاي هر نفر شاغ  در شرکت   
 امتياز( 21 در مجموع حداکثر 

بهر  منکدي شرککت از  -
 نظامات برنامه ريزي  

 نظام برنامه ريزي استراتژيک   -

 نظام برنامه ريزي آموزشي   -

 نظام برنامه ريزي رروژ  و کنترل رروژ    -

 اين راهنما آمد  است( 2)شر  و توضيح اخت اري هر نظام درجدول شمار  

 . ارائه گواهينامه از مراجع ذي لا  -

 امتياز و 11)به ازاي هر نظام برنامه ريزي حداکثر   

 امتياز( 31در مجموع حداکثر  

سکککاختار سکککازماني و   -
تشککييلات اداري مککنظم  

 شرکت  

چارت سازماني و ساير اتلاعات مربوط به ساختار و تشييلات   -

 اداري منظم شرکت

 د  است(اين راهنما آم 2)توضيح اخت اري در اين مورد درجدول شمار     

ارايه مستندات مربوط به وجود سکاختار و چکارت سکازماني و تشکييلات      -
 اداري مدوت و منظم در شرکت .   

 امتياز ( 11)حداکثر                                               

 
 
بنکدي مشکاغ  در   تبقه -

 شرکت
 
 

 رسته ها و گرو  هاي کاري مصتلف در شرکت .  -

 ر يک از رسته ها و گرو  هاي کاري در شرکت .مشاغ  ذي  ه  -

 وظايف و مسئوليت هاي هريک از مشاغ  .  -

 شرايط احراز مشاغ  از نظر تح يلات و تجربه کاري .  -

          ساير موارد مندرج در مقررات و دستورالعم  هاي معتبر مرتبط .   -

 آمد  است(اين راهنما  2)توضيح اخت اري دراين مورد در جدول شمار  

 .    گواهي از وزارت کار و امور اجتماعيارايه  -
 

 امتياز ( 11)حداکثر                                              
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 :  شر  و توضيح اخت اري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت ها  2جدول شمار  

 شر  و توضيح معيار ارزيابي

سيستم کنترل 
 کيفيت

 (QC) 

براي دستيابي به بهبود کيفي در زمينه توليکد کاههکا يکا ارايکه خکدمات       هاييالعم ، به عنوات استفاد  از هنوت و دستور (Quality Control:QC) سيستم کنترل کيفيت
ام به ح  نق  و کاستي مح وهت و خکدمات  شود . در راستاي تحقق اين هدف ، در اين سيستم ، تشصي  و شناسايي ، آناليز و بررسي و در گام بعدي اقدشناخته مي

 اهميت اساسي داشته و ريايري خواهد شد .

بازرسي و آزمکوت قکرار    در سيستم کنتکرل کيفيت ، کيفيت مح وهت و خدمکات ارايه شد  توسط شرکت ، با استفاد  از ابزار و روش هاي علمي و آماري ، تحت کنترل و
جهيزات تست ، اندار  گيري و آزموت و بکازرسي هاي بعم  آمد  و نمونه برداري هاي انجام شد  و با استفاد  از انککواع نمودارهکا از   مي گيرد . اين کار با بهر  گيري از ت

                 جکام مکي شکود .    ي آماري انجمله نمودارهاي کنترل ، نمودار رارتو ، هيستکوگکرام هاي آماري ، نمودار استصوات ماهي ، روش هاي علمي نمونه گيري ت ادهي و آزموت ها
 ملاك ارزيابي و امتيازدهي به استقرار اين سيستم در شرکت ، ارايه گواهينامه از مرجعي معتبر در اين زمينه مي باشد .

سيستم تضمين 
 کيفيت

        (QA) 

و دستورالعم  هاي کاري مرتبط با امور تضمين کيفيکت توسکط شکرکت    ، مجموعه اي از مستندات ، روش هاي اجرايي  (Quality Assurance:QA)در سيستم تضمين کيفيت 

  بکا بهکر  گيکري از روال هکا و     تدوين شد  و با ريايري ، مشارکت و تلاش مديريت و تمامي بصش هاي تاثيرگذار و مرتبکط با امور کيفي ، کيفيت مح وهت و خدمات ارايه شد

 رخي از مستندات مورد استفاد  در اين سيستم عبارت است از :روندهاي مشص  شد  ، توسط شرکت تضمين مي شود . ب

 خط مشي کيفيت ، نظامنامه کيفيت و هرايندها و گردش کارها . _ 
 بهر  گيري از روش هاي کنترل سوابق و کنترل مدارك و داد  ها ._ 

 مشص  بودت اهداف ، برنامه ها و تر  هاي کيفيتي ._ 
 دادها ، کنترل هرايند و کنترل تراحي .بهر  گيري از روش بازناري قرار_ 

 برقراري نظام آموزشي ، سنجش رضايت مشتري و بهر  گيري از هنوت آماري ._ 

 بيارگيري روش هاي کنترل مح ول يا خدمات نامنطبق و اجراي مميزي داخلي ._ 

 بهر  گيري از روش هاي تجزيه وتحلي  دادها و کنترل تجهيزات انداز  گيري و آزموت ._ 

 انجام  اقدامات ريشايرانه و اصلاحي و بيارگيري روش هاي بهبود ._ 

 هرم هاي مورد استفاد  و سوابق اجراي سيستم . _

   ملاك ارزيابي و امتيازدهي به استقرار اين سيستم در شرکت ، ارايه گواهينامه از مرجعي معتبر در اين زمينه مي باشد .

از   11صفحه 

31 

از   11صفحه 

31 
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 معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت ها :  شر  و توضيح اخت اري 2جدول شمار  

 شر  و توضيح معيار ارزيابي

مديريت کيفيت 
 جامع

 (TQM) 

 (Total Quality Management:TQM) :  مفهوم و هلسفه مديريت کيفيت جامع  _

خدمات يا  ت و مشتريکات شرکت ، به بهبکود مستمر کيفيکتآت ، مديريکت شرکت با مشکارکت کارککنا مديکريت کيفيکت هراگير يا جامع ، هراينکدي است که بکر اساس

ها رييگکتکوانند در ت ميمبصشکد که بر اساس آت  هر يک از ککارکنکات ميرا تکوسعه مي يمشکارکتک ک نکوع هرهنکگياين روش ،  رردازد .مي مح وهت خکود

هاي کيفي ، خکدمکات و توليکدات با تريق بيکارگيري روش استکراتژي سازمکاني است که ازداشتکه باشنکد . به عبارت ديار مديکريکت کيفيت هراگير ، يک  حضور

سازماندهي کار با نارش برآورد  ساختن نيازهاي  کند . هلسفه آت نيز ، ايجاد هرهناي است که به وسيله آت به تور مداوم ،مي کيفيکت باه به مشتکريات شرککت  ارايکه

 بهبود يابد .متغير و متنوع مشتريات 

يند کنتکرل ، مکديريت ،   در سيستم مديريت کيفيت جکامع ، بر کارتيمي و مشارکت ، ريايري ، استاندارد سازي هعاليت ها و تلاش تمامي بصش ها و اجزاي شرکت در هرآ
يفيکت مح وهت و خدمکات ارايه شد  مي گردد ، بليکه  نه تنها موجب بهبکود ک  TQMتضمين ، بهبود و ارتقاي کيفيت مح وهت و خدمات ارايه شد  تکاکيد مي شود . 

ديريت کيفيکت ، تضکمين   باعث بقکا و دستيابي شرکت ها به مزيکت هاي رقابتي مي گردد . اين سيستم مي تواند در برگيکرند  مجمکوعه سيستکم هاي کيفيتي از جمله م
 کت باشد . کيفيت و کنترل کيفيت و جاري شدت امور کيفيکتي در تمامي بصش هاي شر

سطو  شرکت ، براي ارايکه خدمککات و يکا کاههکا     هاي بهبکود کيفي مستمکر اهراد در کليکهک سيستم اثربصش براي انجام تلاشيمديريت کيفيکت جامع را مي توات 
معتقد و متعهد به  تا کليه کارکنات به وسيله آتوجوي اين است که هرهناي را در شرکت ايجاد کند کند . اين سيستم در جستمي دانست که رضايت مشتريات را تضمين

 بهبککود بصشککد . مقولککه کيفيککت باشککند . ايککن سيسککتم بايککد بتوانککد بطککور مککداوم سککازماندهي کارکنککات را بککا ناککرش تککامين نيازهککاي متغيککر و متنککوع مشککتريات 

استوار است و هدف آت ، ني  به موهقيت درازمکدت از تريکق جلکب     شرکت مديريت کيفيت هراگير روشي براي ادار  يک شرکت است که بر اساس کيفيت همه اعضاي 
 . تامين منکاهع همه اهراد ذينفع است رضايت مشتري و

 اهداف مديريت کيفيت جامع : _

اهداف که به تور شاخ   از اين گنجد . ليين در ذي  به چند نمکونهبسياري است که تمامي آنها در اين مقال نمي اندازهايمديريت کيفيت هراگير ، در ري اهداف و چشم
 :گرددخورد ،  اشار  مياند به چشم ميررداخته ، در بسياري از منابعي که به بحث ريراموت اين مفهوم

 هزينه . جلب رضايت مشتري با کمترين (1
 نتيجه انايزش بهتر آنها . ( درگير کردت همه کارکنات با هدف حذف خطاها و جلوگيري از ضايعات و در2



 مشاوران -راهنماي استفاده از ساجات 

 

 
49 

 ها:  شر  و توضيح اخت اري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت 2دول شمار  ج

 شر  و توضيح معيار ارزيابي

مديريت کيفيت 
 جامع

 (TQM) 

 ( حفظ کيفيت و بهبود مستمر .3

 هناوري و هرآيندهاي مناسب توليد . ( تراحي و انتصاب4

 آموزش عيني کيفيت . (5

 . کار گيري( انداز 6

 هاي چرخه حيات .بهينه هزينه وجه به نقطهت (7 

 وري و ارزش اهزود  بيشتر .( بهر 8 

 استانداردهاي باهتر . (9 

 اهته .يها و رويه هاي بهبود سيستم (11 

 اجزا و ابزار مديريت کيفيت جامع : _

                                                                                                           :* برخي  ابزارهاي هزم براي به کارگيري مديريت کيفيت هراگير                            :است * براي اين مفهوم ، سه جزء يا محور در نظر گرهته شد 

 کنترل آماري     _آموزش                                              _  گرايي( .                      کنند  کيفيت )مشتريعنوات عام  اصلي تعيين مشتري ، به _

 ساير موارد   _ساختار سازي کيفي                            _اي براي ييپارچاي و انسجام اهداف .                            وسيله کارگروهي به عنوات _

 ها .                  داد و تحلي  آوريجمع گيري بر اساسک نارش علمي ت ميمي _

 :قرارند نيبرخي ريش زمينه ها و عوام  زمينه ساز براي استقرار سيستم مديريت کيفيت جامع در شرکت ها بد_  

 وقوع بحرات بيانجامند . ح  مساي  ريش از آنيه به _نيازهاي هزايند  مشتريات شرکت .                                     _ 

 اهزايش سود و مناهع ..                                                    _ بهبود وجهه شرکت _ 

                               خدمات .                                                    بهبود در توليد کاهها و ارايه_  .                                             باه بردت روحيه کارکنات_  

 اهزايش سهم بازار _ 

  ملاك ارزيکابي و امتيکازدهي به استقکرار اين سيستم در شرکت ، ارايکه گواهيکنامه از مرجعي معتبر در اين زمينه مي باشد .  
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 :  شر  و توضيح اخت اري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت ها 2جدول شمار  

 شر  و توضيح يابيمعيار ارز

سيستم اتلاعات 
 مديريت
(MIS) 

: اين سيستم تامين کنند  اتلاعات مورد نياز مديريت شرکت ها به صورتي منظم و سکاختار ياهتکه مکي باشکد . ايکن سيسکتم       ( (MISسيستم اتلاعات مديريت

ت برنامه ريزي و کنترل امور در اختيار مديرات شرکت ها قرارمکي دهکد . سيسکتم    اتلاعاتي با گردآوري ، سازماندهي و انتصاب داد  ها ، اتلاعات و گزارشات هزم را جه
 هاي اتلاعات مديريت رايانه محور بود  و ب ورت ميانيز  مورد استفاد  قرار مي گيرند .

MIS  يق ارايه گزارش هاي خاص ، بصشي از وظکايف  ، سيستمي منسجم براي تهيه اتلاعات به منظور حمايت از برنامه ريزي ، کنترل و عمليرد سازمات است که از تر
مستندات اين سيستم  مي تواند شام  مدارك سيستم و ورودي هاي آت و خروج هايي از قبي  گزارشات رايانه اي مکديريتي و اتلاعککاتي     .مي دهد مديريتي را روشش

( مشتق از سيسکتم اتلاعکات   PMISهاي اتلاعات مديريت رروژ  ))سيستم مربککوط به وضعيکت و عمليکرد بصش هاي مصتلف شرکت در مقاتع زماني گوناگوت باشد
اي و تحليکک   هاي خام رروژ  و ايجاد اتلاعات رايکه ( ، گردآوري ، رردازش و راهيش داد PMISهاي اتلاعاتي مديريت رروژ  )( است . وظيفه سيستمMISمکديريت )

سازماني ايجاد شد  و مي تواند مبناي ت ميم گيري هاي  اتلاعکات با گذشت زمات و گذشت چند رروژ  ، دانش شد  مورد نيکاز مديکريت در تمام سطکو  است . از اين
 مديريتي شرکت در ارتباط با رروژ  ها باشد( .

   باشد.نامه از مرجعي معتبر در اين زمينه ميمبناي ارزيابي و امتيازدهي به سيستم اتلاعات مديريت ارائه گواهي

 
 
 رشتيبانيسيستم 

 ت ميم گيري
(DSS) 

: سيستم رشتيبات ت ميم گيري ،  نوعي سيستم اتلاعات رايانه اي است که در ت ميم گيري در خ کوص ت کميم هکايي ککه      (DSSسيستم رشتيباني ت ميم گيري)
ايکن    .کنکد  ي از اقکدامات هستند به مکديرات کمکک مکي   ا نمايش ريامدهاي محتم  برخيانتصاب بهترين اقدام  نيازمند مدلسازي ، هرمولبندي ، محاسبات ، مقايسات و

ت ميم گيري هکا بهکر    سيستم ، از  مجمکوعه اي از رويکه ها در مکدل ها و چکارچوب هاي مشص  ، براي رکردازش داد  ها و اتلاعات در راستاي کمک به مديرات در 
اتلاعات مديريت ايجاد گرديد  ، بعنوات سيستمي رايانه محور با کارکرد تجزيکه و تحليک  و    مي برد . اين سيستم که براي رهع نقاي  و به عنوات تيمي  کنند  سيستم

بر شمکرد  مکي   DSSستقرار ارايه اتلاعات مورد نياز مديرات بمنظور رشتيباني آنها در هرآينکدهاي ت ميکم سازي و ت ميکم گيري مطر  مي باشد . مزايکايي که براي ا
 شود عبارتند از  :

  . ( بهبود رضايت مشتري و کارکنات6در زمات و  ي( صرهه جوي5( اهزايش بهر  روي ، 4( کاهش هزينه ، 3( بهبود ارتباتات ، 2يت باهتر ت ميم گيري ، (کيف1 

اين مدل مي تواند شام  خروجي اين سيستم معموه ب ورت گزارشات ادواري ، گزارشات خکاص و موردي و مشابکه سازي هاي رياضي مي باشد . مستنکدات ذيربط در 
بص کوص در    مدارك سيستم و ورودي و خروجي هاي آت از قبي  گکزارشات رايانه اي مکديريتي و اتلاعکاتي مربوط به وضعيت و عمليرد بصش هاي مصتلکف شکرکت  

 .زمينه هاي مورد نظر ، در مقاتع زماني گوناگوت باشد

     باشد.نامه از مرجعي معتبر در اين زمينه ميارائه گواهي م گيريرشتيباني ت مي مبناي ارزيابي و امتيازدهي به سيستم
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 :  شر  و توضيح اخت اري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت ها 2جدول شمار  

 شر  و توضيح معيار ارزيابي

 استکراتژي
بلند مدت ، ميات  

مدت و کوتا  مدت 
براي رسيدت به 

 اهداف

 تبيين اسکتراتکژي :

گذارد ، به شمکار آورد . يعني راهي که يک شرکت براي ني  به راتکژي را مي توات رهنمکودهکايي در مورد چاکوناي اتصکاذ ت ميماتي که بر عمليرد شرکت اثر مياستک
 گيرد .هدف هاي خود در ريش مي

 .هدف هاستاينبهدستيابيبرايزمهمنابعو تص ي مجموعه اقداماتشرکت و گزينش اهداف يک تعيينمعنايبه استراتژي -
 و مورد نظر . آگاهانهمسير اقدامنوعياستراتژي يعني -
 از رقبا مي باشد .تمايز شرکتهرد براي استراتژي ، ايجاد مزيت منح ر به -
 شرکت است .يکبرتر برايجاياا استراتژي هنر خلق -
ريزي شد  ، بهر  برداري و تص ي  منابع و تعام  يک شرکت با بازارها ، رقبا و ديار عوام  محيطي اسکت . تبکق   امهاستراتژي ، الاويي بنيادي از اهداف هعلي و برن -

 اين تعريف يک استراتژي بايد سه چيز را مشص  کند :
 ( چه اهکداهي بايد محقق گردد ،1
 ( روي کدام بکازارها و خدمات بايد تمرکز کرد ، 2 
هايي انجام هاي محيطي و مواجهه باتهديدهاي محيطي به منظور کسب يک مزيت رقابتي منابع تص ي  يابد و چه هعکاليتاري از هرصتبکرد( چاونکه براي بهر 3 

 گيرد .   

 استراتژي شرکت با توجه اهداف مدوت شرکت مي تواند براي مقاتع زماني کوتا  مدت ، ميات مدت و بلند مدت تدوين شود .  
ازدهي ، ارايه شواهد و مستندات مرتبط با بهر  مندي شرکت از اهداف مشص  و سطو  مصتلف زماني استراتژي و کيفيت ظاهري و محتکوايي  ملاك ارزيابي و امتي

 اين مستندات خواهد بود .

تح يلات 
 کلاسيک در 

رشته هاي مرتبط 
 با مديريت 

شد  توسط شرککت( که داراي تح يکلات کلاسيکک دانشاکاهي در ييکي از رشتکککه هکاي و     بهر  منکدي شرکت از اهرادي شاغ  )علاو  بر اهراد امتيکاز آور معرهي_ 

 مرتبط با مديريت باشند . اين موضوع براي ارتقاي هاکتورها و توانايي هاي مديريتي در شرکت ها مد نظر قرار گرهته است .

)عکلاو  بکر اهکراد امتيکاز آور     شرکت که داراي مدرك تح يلي مديريتي مي باشندرزيابي و امتيازدهي بر اساس بررسي مشص ات اهراد شاغ  معرهي شد  توسط ا 

  ، انجام خواهد شد . شرکت(
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 :  شر  و توضيح اخت اري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت ها 2جدول شمار  

 شر  و توضيح معيار ارزيابي

 
 
 
 
 
 
 
 نظام

برنامه ريزي  
 استراتژيک

 
 
 
 

 

 :  Strategic Planningاتژيک ريزي استربرنامه

شود . تشصي  اولويت ها و تعيين اقدامات اصلي و کليدي ککه  هرآيندي است که ضمن آت اهداف و خطوط کلي هعاليت ها و مأموريت هاي شرکت در درازمدت تعيين مي
 شود . ريزي انجام ميبراي ني  به اهداف شرکت ضروري است نيز ، در چارچوب اين برنامه

 ت کلات ، برنامه هاي مهم استراتژيک مي توانند شام  موارد زير باشند :درحال
تراتکژي هاي روابکط استکراتژي هاي مح ول يا خدمت ، استراتژي هاي بازاريکابي ، استککراتژي هاي مالي ، اسکتراتکژي هاي شرکتي ، استراتژي هاي ررسنلي ، اس

 عمومي و .... .
 دانند. بيارگيري آت در جهت تحقق مقاصد شرکت مي هاي اصلي شرکت وياهته براي اجراي استراتژيشي نظامريزي استراتژيک را کوشبرنامه_ 
نقاط قکوت و ضکعف شکرکت را شناسکايي       ها و تهديدها وريزي استراتژيک اهداف شرکت را با توجه به رسالت آت تعيين و از تريق مطالعات محيطي ، هرصتبرنامه_ 
ها به درازمدت نتايج مثبتي براي شرکت تواند درريزي استراتژيک توسط مديرات ميتعيين و اجرا شود . بيارگيري برنامه تريبينانههاي واقعريق هدفکند تا از اين تمي

 .بار آورد
يابي به اهداف و رسالت بلندمدت راي دستهاي آت بريزي استراتژيک هرآينکدي است در تجهيز مکنابع سازمات و وحدت بصشيدت به تلاشدر تعريفي ديار ، برنکامه_ 

 با توجه به اميانات و محدوديت هاي دروني و بروني .

  : ريزي استراتژيکهاي برنامهويژگي

 .هاي حاکم بر جامعه انعياس ارزش _

 سوال اصلي و اساسي شرکت . توجه به _

 مديريت . گيريريزي و ت ميمتعيين چارچوبي براي برنامه _

 هاي دورتر براي شرکت .مدت و توجه به اهقديد دراز_ 

 هاي زماني توهني .هاي شرکت در دور و انسجام در عمليات و اقدام ايجاد ريوستاي _

در شرکت هکا  استراتکژيک  از سوي ديار ، منکظور از استراتژي ، مي تواند تعهداتي باشد که شرکت بر عهکد  مي گيرد تا جهت ني  به اهداف به اجرا درآورد و مديريت
 مي آيد . عبارتست از مديريت برنامه اي که براي هدايت عمليات ، جلب رضايت مشتريات ، رقکابت موهقيکت آميکز و ني  به اهداف سازماني به اجرا در

ز تکي مراحک  نظکارت و اجکرا ،      و اهکداف شرکت تعيين شد  و رک  ا  (MISSION)، ماموريککت  (VISION)برنامه ريزي استراتژيک روشي است که در آت چشم انداز
 ارزيابي هاي هزم بمنظور اصلا  و تطبيکق امور صورت مي گيرد.
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 :  شر  و توضيح اخت اري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شرکت ها 2جدول شمار  

 شر  و توضيح معيار ارزيابي

 نظام
ريزي برنامه

 استراتژيک

نمايد . در واقع عبارتي است که دلي ِ وجودِ سکازمات )يکا هلسکفه وجکودي آت( را بيکات      ازمات )و حوز  عمليرد آت( را مشص  ميهاي اصلي س، مق ود و ارزش "مکامکوريت  "
 دارد . مي
 شود .تبدي  مي رود و به آتکند که شرکت بدانجا ميانکدازي را مشص  ميراي بيکانيه مامکوريت سازمکات رهته و چشمو،   "ديدمکات استراتکژيک يا چشم انداز  "

 . باشدارائه گواهينامه از مرجعي معتبر ميمبناي ارزيکابي و امتيکازدهي به استقرار نظام برنامه ريزي استراتژيک در شرکت ، 

 نظام آموزشي

اين سيستم بايد واجد الزاماتي همچکوت تعيکين    منظور از نظام آموزشي ، استقرار سيستمي بمنظور آموزش مستمر ، برنامه ريزي شد  و اثر بصش کارکنات در شرکت مي باشد .
بصشي آموزش ها و ناهکداري و ثبکت    نيازهاي آموزشي و نيکازسنجي آمکوزشي کارکنات ، برنامه ريزي ، تدارك و اجراي دور  هاي آموزشي مورد نياز کارکنات ، انکداز  گيري اثر

  . سوابق آموزشي هر يک از کارکنات شرکت باشد

 .باشدارائه گواهينامه از مرجعي معتبر ميو امتياز دهي به استقرار نظام آموزشي ، مبناي ارزيابي  

 نظام
 برنامه ريزي رروژ  

 و
 کنترل رروژ 

معکين،  هکاي بايکد در تکاري   ککه هسکتند  هعاليکت هکايي  هکا شکام   گيرند . رکروژ  ميانجام خاصيمنظور يا هدف بهدستيابيبرايکهاز هعاليت ها استايمجموعهرروژ  تعريف رروژ  : يک
مذککور از حدود عام از سههريکشدت خارج واستمعينو کيفيتزمات ، هزينهعام هر سهبهتواماتهررروژ  ، دستيابيموهقيت، اجرا شوند . هزمه شد تعيينو کيفيتمشص هاييباهزينه
براي هر رکروژ  ،     .رروژ  دارندو کيفيتزمات ، هزينهرا در کنترلاصلينقش عن ر کارهرما ، مشاور و ريمانيار ،سه .منجر شوداقت اديو غيرناموهقايرروژ  انجامتواند بهشد  ، مي تعيين

 مرحله زير مي تواند مد نظر قرار گيرد : 4
 نظري (مرحله1 
 ريزي  و برنامهتر  (مرحله2 

 اجرا ( مرحله3 
 رايانيمرحله (4 

در رکروژ  مکديريت . اسکت رکروژ  اجکراي  ازمتوليککات نيکازها و انتظارات منظور رهع هعاليت ها بهاجرايجرياتادار  درهزمهايدانش ، مهارت ها و ابزار و تينيکبيارگيري   :رروژمديريت
رروژ  ، با درنظکر  يکاجراي براي هزم هايهعاليتو توازيتواليريزي ، تعيين: هرآيند برنامه ريزي رروژ گيرد . برنامهميو کنترل رروژ  بهر ريزيبرنامه قدرتمنداز دو بازويمهمايناجراي
در الکت حتکرين اقت کادي هعاليکت هکا و درك  کامک  برنامکه ، شکناخت   در تهيکه گکام در واقع ، نصستين  .استهعاليتآتبرايشد تعيينکيفيت وهر هعاليتاجرايمورد نياز برايزماتگرهتن
   .استو کيفيتزمات ، هزينه عام سهتنظيم

خکود در  خاصهايابزار و تينيک ازرروژ  ، کهاجرايدر حينو کيفيتزمات ، هزينهعام سهبينموجهاقت ادي تعادليکبهدستيابيبرايمسير رروژ حفظدر جهتاسترروژ  : هرآينديکنترل 
هعاليکت هکا ،   تکرين اقت کادي و تر عل با تشصي از برنامه ، بتواتخروج هنااماست ، بطورييهرروژ برايشد تدوينبرنامهو کام دقيقاجراي کنترلواقع گيرد. درکار کمک مياينانجام
( 3،  با برنامکه واقعيوضعيت( مقايسه2رروژ ، واقعيوضعيت( تعيين1  :گيردميبهر عام  3از  را در اين رروژ خود بازگرداند . کنترلو اصليدر مسير اوليهممينحالتنزدييترينبه رارروژ 

  .يا مجموعه اقدامات اصلاحياقدامدر نظر گرهتن

 . باشدارائه گواهينامه از مرجعي معتبر مي مبناي ارزيابي و امتيازدهي ،



 مشاوران -راهنماي استفاده از ساجات 

 

 
54 

 يتي شرکت ها:  شر  و توضيح اخت اري معيارهاي ارزيابي ساختار مدير 2جدول شمار  

 شر  و توضيح معيار ارزيابي

ساختار سازماني و 
تشييلات اداري 

 منظم

 
اني ، بصکش ها و رسکت  بطور معمول ييي از ابکزارهاي نشات دادت و ارزيکابي ساختار سازماني و تشييلات اداري شرکت ها ، چارت سازماني مي باشد . در چارت سازم

 اط آنها باييديار و چاوناي  سامات ياهتن نظم سازماني و مديريتي شرکت نشات داد  مي شود .  هاي مصتلف شرکت و نحو  تعام  و ارتب

شرکت و ميزات نظکم ، گويکايي و شکفاهيت و    تشييلات اداري مبناي ارزيابي و امتيازدهي ، ارايه مستندات مرتبط توسط شرکت از جمله چارت و ساختار سازماني و 
 تندات مي باشد .کيفيت ظاهري و محتوايي اين مس

  

تبقه بندي 
 مشاغ 

 
 در يک سازمات يا شرکت ، بطور معمول تبقه بندي مشاغ  شام  موارد زير مي شود : 

 رسته ها و گرو  هاي کاري مصتلف . _
 مشاغ  ذي  هريک از رسته ها وگرو  هاي کاري ._ 
 وظايف و مسئوليت هاي هر يک از مشاغ  . _

 تح يلات و تجربه کاري .شرايط احراز مشاغ  از نظر _ 
 ساير موارد مندرج در مقررات و دستورالعم  هاي معتبر مرتبط .

 باشد.گواهينامه از وزارت کار و امور اجتماعي مي مبناي ارزيابي و امتياز دهي به تبقه بندي مشاغ  شرکت، ارايه
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 هاي مربوط به اميانات رشتيبانيب ک ريوست

          

                                                                                                                                                  

                                     

    

                                

 

                            

         

 

 

 

 

 

 اي(هاي آموزشي گذراند  شد  اهراد شرکت )حداق  دو هفتهارائه گواهينامه دور 
 

  هاي کوتا  مدت تص  يدور   _

 و يا

هککاي کوتککا  مککدت غيککر تص  ککي    دور   _
  )عمومي(

 امتياز (                                                           21حداکثر  -امتياز 5) براي هرمورد   

 شااهي مديريت نمي شود( .                                                دور  هاي آموزشي کوتا  مدت در زمينه مديريت ) امتياز اين مورد شام  اهراد داراي مدرك دانگواهينامه ارايه  -

 امتياااز (  11حااداکثر  -تيااازام 5) بااراي هاار مااورد     

(ا

 متياز (                                          

 المللکي بکين  در سکمينارها و نشکريات   ارايکه شکد    علمکي  تارايه نسصه اي از مقکاه  - - مشارکت در تدوين استانداردها و ضوابط معتبر 
 بين المللي بين المللي 

 بين المللي 

 برداري زميني ، هتوگرامتري و هيدروگراهي و ژئودزي(هيزات ويژ  بر اساس ههرست اعلام شد  و خاص تص   ها شام  : )ژئوتينيک ، نقشهاستفاد  از تج -  

 ارايه مدارك مربوط به مشارکت در تدوين استانداردها و ضوابط معتبر -

 امتياز (                                                            5حداکثر  -امتياز 5) به ازاي هر مورد    

 ترجمه کتاب و مقاله مرتبط با تص   ارايه مدارك مربوط به -

 امتياز (                                                           5حداکثر  -امتياز 5) به ازاي هر مورد   

 امتياز (                                                           11 حداکثر -امتياز 11) به ازاي هر مورد     آوري ارايه مدارك مربوط به ثبت اختراع و نو -

 ارايه گواهي صلاحيت حرهه اي از مجامع معتبر داخلي يا بين المللي -

                                     (      امتياز 11حداکثر  -امتياز 5) به ازاي هر مورد    

 ش رژوهش و آموز -

 

 رشتيبانيميانات ا

 شرکت دهترکار -
 

  برخورداري شرکت از کتابصانه -  

  استفاد  از رايانه ، رلاتر و چارار در شرکت - 

 امتياز (                                                           21) حداکثر 

                                          امتياز ( 21حداکثر ) 

 ن المللي(  ارايه مدارك عضويت در مجامع معتبر )داخلي و يا بي - 

مبايعه نامه يا اجار  نامه معتبر که نشاني محک  شکرکت در آت درج   

 گرديد  است.

دهککاتر  %75اي برابککر بککا اسککتيجاري: امتيککاز دهککاتر کککار اجککار 
 مليي است.
 امتياز 5/11مترمربع  11مليي: هر 

 ي )با نام مديرعام (اي صادر شد  براي شرکت متقاضگواهي صلاحيت حرهه -
 
 . شاغ  در شرکت متقاضياي صادرشد  براي اهراد گواهي صلاحيت حرهه -

 امتياز (   2رکت شامل تخصصي يا غير تخصصي ) به ازاي هر يکصد عنوان کتاب ش

 امتياز (  2) به ازاي هر دستااه قابل استفاده در شرکت 

 امتياز (  11به ازاي هر مورد عضويت ) 

 آيين نامه درج شده است .  12و  11داقل تجهيزات و وسايل الزامي مشاوران در پايه هاي مختلف تخصص هاي فوق الذکر ، در جداول شماره اح

 داخلي   در سمينارها و نشرياتارايه شد   علمي  نسصه اي از  مقاهت ارايه -

   امتياز (  21حداکثر  -امتياز 5) براي هر مورد     

 امتياز (  21حداکثر  -امتياز 5) براي هر مورد 

 امتياز (                                                           21) حداکثر 

 امتياز (                                                           21) حداکثر 

    امتياز (                                                       25) حداکثر 


