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 1 كفحِ

 هقذهِ

 اص اػت، هؼلن آًچِ .وشد چالؾ دچاس سا ها كٌف ّاي فؼاليت خولِ اص ّا فؼاليت وليِ ،19 يذٍوَ گيشي ّوِ ٍيشٍع َعيؿ

 تحمك ِو اػت سٍؿي ؿَد. ييگضيخا َّؿوٌذاًِ يًظاه تا ذيتا يه ٍ ؼتيً اسآهذو گشيد تَد هتذاٍل ِو ياتيح چشخِ آى پغ ييا

 اصهٌذيً ِو ؿَد يه ؿاهل سا ّا اعيهم ٍ ّا شهدوَػِيص اص گؼتشدُ يا داهٌِ وِ چشا ؛َدًُث ؿثِ هي ٍ اًگاساًِ ػادُ ياسو هْن ييا

 اػت. هدذاًِ يخشدٍسص ٍ تاهل

 خذهات ياًذاص ساُ ؿيَُ يتاصًگش لاصهِ تشتية تذيي تاؿذ. ساّگـا تَاًذ يه ،تش خاهغ ساّثشدّاي اص ّا تيفَس ضيتو سٍ ايي اص

 ؿَد: شيتذت ذتاي هي شيص لشاس تِ گام دٍ دس هـاٍسُ

 ٍ يوٌيا هلاحظات تيسػا تا- دخَ دفاتش آٍساًِ في ياًذاص ساُ خلَف دس هـاٍس هٌْذػاى داسد، تيفَس ِو ًخؼت گام دس

 داسد؛ ّوگاًي ٍفاق تش هثتٌي «ساٌّوا يه» ًياصهٌذ -يتْذاؿت

 هشاخغ يتواه تا تؼاهل دس «دٍسواسي خاهغ ػياػت» تذٍيي تا تا اػت ًياص اػت، شيصهاًگ ٍ يساّثشد ِو يتؼذ گام دس ٍ

 ٍ يتشسػ ًحَُ خذهات، اًدام چاسچَب خذهات، دٌّذُ ػفاسؽ ًْاد خذهات، اًدام )دػتگاُ هـاٍسُ خذهات ًظام دس ستظ ري

  گشدد. وًٌَي ػٌتي سٍؽ خايگضيي لاًًَي ٍ ًًَگش ثاقيه هي پَؿؾ دس دٍسواسي سٍؽ ،(غيشُ ٍ خذهات ةيتلَ

 اختياس دس «ساٌّوا ػٌذ» يه ػٌَاى تِ ،1«دٍسواسي ًاهِ ؿيَُ» ػٌَاى تا وِ اػت هْن ايي اص ًخؼت گام سٍػت، پيؾ آًچِ

 گيشد. هي لشاس «ؿْشػاص ٍ هؼواس هـاٍس هٌْذػاى كٌفي اًدوي» ػضَ هـاٍس هٌْذػاى ّاي ؿشوت

 

 شفائي سپيذُ

 شْرساز ٍ هعوار هشاٍر هٌْذساى صٌفي اًجوي دبير

  

                                                           
 ، تشاي ايي حَصُ واستشد ًذاسد.«ّاي ػاختواًي ًظاست تش پشٍطُ»ًاهِ حاضش تا تَخِ تِ هاّيت اهش  ؿيَُ 1
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 2 كفحِ

 دٍركارياركاى  -1

، «واسفشها»، «پشٍطُ اخشاييتين »، «تين هذيشيتي پشٍطُ»، «ؿشوت»ٍخَد داسد وِ دس ايي فشآيٌذ سوي  5دس دٍسواسي  -1-1

 الذام تِ پيـثشد اّذاف ػاصهاًي خَاٌّذ وشد.« اتضاسّاي استثاعي ٍ اًتمال اعلاػات»اص عشيك سوي پٌدن يؼٌي 

 ػثاستٌذ اص:فَق ي ّش يه اص اسواى سوي تايذ ػاصهاًذّي گشدد. اخضا 5تشاي اػتفادُ اص سٍؽ دٍسواسي، ايي  -1-2

 .واسهٌذ پـتيثاًيٍ  IT هؼؤٍلتاًه اعلاػات،  ٍ ؿشوت: ؿاهل هذيشيت ؿشوت، اتَهاػيَى داخلي -الف

 .ٍ واسهٌذاى وٌتشل پشٍطُ هؼؤٍل، : ؿاهل واسؿٌاػاى دس اػتخذام، واسؿٌاػاى آصاد، هـاٍساى پشٍطُپشٍطُ اخشاييتين  -ب

 .ّواٌّگي هؼؤٍلل هذيش پشٍطُ ٍ پشٍطُ: ؿاه يهذيشيتتين  -د

 .ٍ واسؿٌاع ساتظ ، ًاظش پشٍطُواسفشها: ؿاهل هذيشيت دػتگاُ واسفشهايي -ج

 اتضاسّاي استثاعي ٍ اًتمال اعلاػات. -ُ

 

 ًياز پيش ّاي اقذام ٍ كاراجرايي  سازهاى تشكيل ًُحَ -2

  اتلاؽ ؿَد. 2ؿشوت داخلي اتَهاػيَى اص عشيك پشٍطُ هذيش تِاص ػَي هذيشيت ؿشوت تِ ؿيَُ دٍسواسي  پشٍطُ اًدام -2-1

 گشدد.اًذاصي  هاػيَى داخلي ؿشوت ساُكفحِ تين پشٍطُ دس اتَ -2-2

يا ايٌتشاًت لاتل دػتياتي تشاي اػضاي تين  ايٌتشًتاص عشيك كفحِ تين پشٍطُ دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت تايذ  -2-3

 .هذيشيتي ٍ اخشايي پشٍطُ تاؿذ

ستظ  ري ٍ اداسي فٌيّاي  تخؾػايش  هذيشاى ٍ پشٍطُ ، هذيشيت ؿشوتهذيش اص پشٍطُ تـىيل ٍ هذيشيتگشٍُ هداصي  -2-4

 دػَت ؿَد.هذيشيت پشٍطُ  هداصي گشٍُ دس ؿشوت

دس اختياس ؿشوت اص عشيك اتَهاػيَى داخلي  پشٍطُ وٌتشل فايل ٍ خذهات ؿشح ،لشاسداد فايل اعلاػات پشٍطُ ًظيش -2-5

ّوچٌيي لاتليت دػتشػي هذيش پشٍطُ تِ تاًه اعلاػات ؿشوت اص عشيك اتَهاػيَى داخلي ؿشوت فشاّن  پشٍطُ لشاس گيشد. هذيش

 گشدد.

                                                           
 ّا ٍ اعلاػات سا تِ ػْذُ خَاّذ گشفت. ٍليت اًتمال پيامؤدس كَستي وِ ػيؼتن اتَهاػيَى اداسي ٍخَد ًذاسد، واسهٌذ پـتيثاى هؼتمش دس ؿشوت هؼ 2

 :كارفرها
 هذيريت دستگاُ كارفرهايي -

 ًاظر پرٍشُ -

 كارشٌاس رابط -

 

 :شركت
 هذيريت شركت -

 اتَهاسيَى داخلي ٍ باًك اطلاعات -

 ITهسؤٍل  -

 كارهٌذ پشتيباى -

 :تين هذيريتي پرٍشُ
 هذير پرٍشُ -

 هسؤٍل ّواٌّگي -

 
 

 :تين اجرايي پرٍشُ
 كارشٌاساى در استخذام ٍ آزاد -

 هشاٍراى پرٍشُ -

 هسؤٍل كٌترل پرٍشُ -

 كارهٌذاى -

ابسارّاي ارتباطي ٍ 

 اًتقال اطلاعات
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 3 كفحِ

ّاي  ، ًاهِ دسخَاػت اعلاػات، ًاهِ دسخَاػت هؼشفي هـاٍس تِ ػاصهاىهالي ًِاهّاي هذيشيتي ًظيش:  ًاهِػٌذاللضٍم  -2-6

تِ كَست  هشتَعِ تٌظين ٍ هؼؤٍلًاهِ دسخَاػت هؼشفي ًاظش عشح ٍ ًاهِ دسخَاػت واسؿٌاع ساتظ اص ػَي ستظ،  ري

 اسػال خَاّذ ؿذ. الىتشًٍيىي

 حضَس ّيچ يه اص اػضاي تين هذيشيتي ٍ تين اخشايي پشٍطُ دس ايام دٍسواسي دس ؿشوت ضشٍست ًذاسد. -2-7

دس ن اخشايي ٍ تين هذيشيتي پشٍطُ تِ اػضاي تيپـتيثاًي ف اسائِ خذهات تِ كَست هؼتوش يه واسهٌذ پـتيثاًي تا ّذ -2-8

 دفتش ؿشوت حضَس داؿتِ تاؿذ.

، «اتَهاػيَى )تا اهىاًاتي ًظيش ػشٍس ٍ واستاتل داخلي(»هَسد ًياص ػثاستٌذ اص: « اتضاسّاي استثاعي ٍ اًتمال اعلاػات» -2-9

اتضاس استثاط كَتي يا تلَيشي )هاًٌذ تلفي، هَتايل، »، «اًتمال اعلاػات(اتضاس اًتمال اعلاػات )هاًٌذ ايويل ٍ فضاي اتشي »

اتضاس ايداد گشٍُ هداصي »، «اتضاس تشگضاسي خلؼات هداصي )اػن اص كَتي يا تلَيشي(»، «ٍيذئَوٌفشاًغ يا اپليىيـي استثاعي(

اتضاس اهٌيت ؿثىِ )هاًٌذ فايشٍال ٍ »، «دٍساص ساُ  تاج دػه هذيشيتاتضاس »، «اتضاس اتلال تِ اتَهاػيَى داخلي»، «)اختواػي(

ٍ « افضاس )هاًٌذ واهپيَتش، تلفي، هَتايل، تثلت، تدْيضات ٍيذئَوٌفشاًغ ٍ ػشٍس( ػخت»، «اتضاس هذيشيت پشٍطُ»، «ٍيشٍع( آًتي

 «.تؼتش اًتمال اعلاػات )هاًٌذ ؿثىِ ايٌتشًت يا ايٌتشاًت(»

 ٍ ًگْذاسي يت تذاسنهؼؤٍل شوت حضَس داؿتِ تاؿذ.ؿشوت دس دفتش ؿ IT هؼؤٍلتِ كَست هؼتوش  -2-11

گشدآٍسي ٍ  ٍ ّاي استثاعي ٍ اًتمال اعلاػات، تَخيِ ٍ پاػخگَيي تِ ػَالات ّوىاساى، اهٌيت ؿثىِ ٍ اعلاػات صيشػاخت

 تش ػْذُ ٍي اػت. ITّاي فٌي دس حَصُ  ًاهِ تذٍيي ؿيَُ

 آٍسي اعلاػات سا تِ ّوىاساى دٍسواس اتلاؽ وٌذ. حَصُ فيّاي اهٌيت دس  ٍ پشٍتىلّا  ًاهِ هذيشيت ؿشوت ؿيَُ -2-11

ّاي لاصم خْت تشلشاسي استثاط هداصي ًظيش پٌْاي تاًذ، ظشفيت ايٌتشًت، اواًت  اص ثثات ٍ ويفيت صيشػاخت -2-12

 افضاس استثاعي، تشق اضغشاسي ٍ هاًٌذ آى فشاّن ؿَد ٍ اعويٌاى حاكل ؿَد. افضاس، ًشم ًشم

واسآهذ، الاهىاى چٌذهٌظَسُ،  سّاي استثاعي ٍ اًتمال اعلاػات پشّيض ٍ اص اتضاسّايي اػتفادُ ؿَد وِ حتياص تؼذد اتضا -2-13

 ، آصاد )تذٍى فيلتش(، اهي، واستشپؼٌذ ٍ دس دػتشع تاؿٌذ.ّضيٌِ ون

اهضاء  گَاّي»ٍ اخز  3«ػاهاًِ اكٌاف ٍ كٌايغ ٍصاست تْذاؿت» ًؼثت تِ ثثت ًام دسّاي هٌْذػيي هـاٍس  ؿشوت -2-14

 الذام ٍسصًذ. 4«هشوض كذٍس گَاّي الىتشًٍيىي هياًي دٍلتي ػام»اص « ديديتال

 كارٍ تحَيل  ارجاع ،تقسين ًُحَ -3

ّاي فٌي تِ كفحِ پشٍطُ دس اتَهاػيَى  اسػال فايل ؿشح خذهات ٍ وٌتشل پشٍطُ خْت ًظشخَاّي هذيشاى تخؾ -3-1

 داخلي اسػال ؿَد.

 هٌظَس تِ ًظش تثادل خْتپشٍطُ  هذيشيتگشٍُ هداصي  دس ؿشوت فٌي ّاي تخؾ هذيشاى حضَسي غيش ًـؼت -3-2

 اًتخاب ؿَد. پشٍطُ تين اػضاءٍ  تشگضاسّاي هختلف(،  )دس ديؼيپلييپشٍطُ  اخشايي تين اًتخاب

                                                           
3 www.eoh.behdasht.gov.ir 
4 www.gica.ir 



  ًاهِ دٍركاري شيَُ

 

 
 

 

 4 كفحِ

 ٍپشٍطُ هذيش ّواٌّگي ٍ خاًـيي  هؼؤٍلسيضي ٍ ّواٌّگي تِ ػٌَاى  يه واسؿٌاع تاتدشتِ ٍ داساي تَاى تشًاهِ -3-3

دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت تؼييي گشدد ٍ تِ گشٍُ هداصي هذيشيت پشٍطُ ٍ كفحِ هذيشيت پشٍطُ ػضَ تين هذيشيتي پشٍطُ 

 يت ّواٌّگي پشٍطُ سا تش ػْذُ گيشد.هؼؤٍل ؿخلاًتَاًذ  دػَت ؿَد. هذيش پشٍطُ هي

وٌتشل پشٍطُ تؼييي گشدد ٍ تِ  هؼؤٍلافضاسّاي هشتَعِ تِ ػٌَاى  يه واسؿٌاع آؿٌا تا ػاختاس وٌتشل پشٍطُ ٍ ًشم -3-4

 هؼؤٍلدػَت ؿَد. اًتخاب هذيش پشٍطُ يا دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت گشٍُ هداصي هذيشيت پشٍطُ ٍ كفحِ هذيشيت پشٍطُ 

 پزيش اػت. وٌتشل پشٍطُ اهىاى هؼؤٍلّواٌّگي پشٍطُ تِ ػٌَاى 

ضَيت ياتٌذ تين اخشايي پشٍطُ دس كفحِ پشٍطُ ػ اػضاءؿَد ٍ  هؼشفيي پشٍطُ دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت يتين اخشا -3-5

 ٍ ػغح دػتشػي ايـاى تِ اعلاػات ٍ اػٌاد هذيشيتي تؼشيف ؿَد.

 تين اخشايي پشٍطُ دس گشٍُ فٌي پشٍطُ ػضَيت ياتٌذ. اػضاءتـىيل ٍ تَػظ هذيش پشٍطُ هداصي فٌي پشٍطُ گشٍُ  -3-6

 شيف ؿَد.ّواٌّگي تِ ػٌَاى ادهيي دٍم گشٍُ هداصي تؼ هؼؤٍل

تٌذي ٍ ػاختاس ؿىؼت تفليلي پشٍطُ ٍ تمؼين  ؿاهل تشًاهِ صهاى ّوىاساى دس هَسد وٌتشل پشٍطُ اكلاحي ًظشات -3-7

 ِتشًاه ِتْي خْت پشٍطُ وٌتشل هؼؤٍلاخز ٍ دس اختياس  تين اخشايي پشٍطُ اص ػَي تين هذيشيتي پشٍطُ اػضاءٍظايف ّش يه اص 

 لشاس دادُ ؿَد. پشٍطُ تفليليٍ ػاختاس ؿىؼت  تٌذي صهاى

 تين اػضاء اص يه ّش ٍظايف تمؼين ٍ پشٍطُ تفليلي ؿىؼت ػاختاس ٍ تٌذي صهاى ِتشًاهفايل وٌتشل پشٍطُ ؿاهل  -3-8

 هؼؤٍلتين اخشايي پشٍطُ ٍ  اػضاءپغ اص تاييذ هذيش پشٍطُ، اص ػَي ٍي تِ  خذهات ؿشح ّاي تٌذ اًدام تشاي پشٍطُاخشايي 

ايي اتلاؽ تِ هٌضلِ آغاص سػوي واس  5اي اص آى دس كفحِ پشٍطُ دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت تاسگضاسي ؿَد. ّواٌّگي اتلاؽ ٍ ًؼخِ

 واس اػت.

 دس اسخاع ّش واس، هذت صهاى اًدام ٍ هَػذ تحَيل واس تؼييي گشدد. -3-9

 آهيض تاؿذ. واس تِ كَست دٍػتاًِ ٍ غيش تحىن اتاسخاػ -3-11

ّاي تَليذ ؿذُ تَػظ تين اخشايي  ّا ٍ ًمـِ هذاسن ٍ اعلاػات تاؿذ. وليِ گضاسؽتاويذ تش حزف فشهت فيضيىي  -3-11

 پشٍطُ تِ ؿيَُ الىتشًٍيه تَليذ ٍ هثادلِ گشدد.

اص تواهي اعلاػات ٍ هذاسن پشٍطُ  الىتشًٍيىيّواٌّگي، ًؼثت تِ تْيِ فشهت  هؼؤٍلواسهٌذ پـتيثاى تا ًظاست  -3-12

 شٍطُ دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت تاسگضاسي ؿَد.الذام وٌذ ٍ ايي اعلاػات دس كفحِ پ

دس هَاسد خاف وِ اسػال هذاسن ٍ اعلاػات تِ كَست فيضيىي ضشٍسي اػت، ايي الذام اص عشيك پيه يا پؼت تا  -3-13

 ّا، اًدام ٍ اص هشاخؼِ هؼتمين ًيشٍي اًؼاًي پشّيض گشدد. ٍ پشٍتىلسػايت هلاحظات ايوٌي 

 يتي ٍ اجرايي پرٍشُتين هذير بيي ّواٌّگي ًحَُ -4

دس صهيٌِ  تين اخشايي پشٍطُ اػضاءهذيش پشٍطُ دس اتتذاي واس ًـؼت تَخيْي تِ كَست غيش حضَسي تشاي ّش يه اص  -4-1

ّواٌّگي پشٍطُ  هؼؤٍل. دس ايي خلؼِ حضَس وٌذّا ٍ ًحَُ ّواٌّگي تا ديگش اػضاء تشگضاس  ّا ٍ الضام ًياص ًحَُ اًدام واس، پيؾ

 الضاهيؼت.

 تخؾ خَد يا چاسچَب عشاحي سا تايذ تِ تاييذ هذيش عشح تشػاًذ.تفليلي  الذاهات ،ّش يه اص واسؿٌاػاى -4-2

                                                           
 افضاسّاي تحت ٍب هختق وٌتشل پشٍطُ تْشُ خؼت. تَاى اص ًشم دس كَست ًذاؿتي اتَهاػيَى داخلي ؿشوت يا ػذم لاتليت اتَهاػيَى تشاي وٌتشل پشٍطُ، هي 5
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ٍ پغ اص تاييذ هذيش عشح تش سٍي ؿَد ّواٌّگي تْيِ  هؼؤٍل( تَػظ Templateّا ) چاسچَب گضاسؽ ٍ ًمـِ -4-3

 .گيشدكفحِ پشٍطُ سٍي اتَهاػيَى داخلي ؿشوت لشاس 

تش سٍي كفحِ اعلاػات ًاهِ هؼتٌذػاصي  آسايي، ؿيَُ ًاهِ كفحِ ًاهِ ًگاسؽ، ؿيَُ ؿشوت هاًٌذ آييي ّاي ًاهِ ؿيَُ -4-4

 .گيشدپشٍطُ سٍي اتَهاػيَى داخلي ؿشوت لشاس 

ّواٌّگي تش سٍي كفحِ پشٍطُ سٍي اتَهاػيَى  هؼؤٍلّاي پايِ ٍ هذاسن هشتَط تِ پشٍطُ تَػظ  اعلاػات، ًمـِ -4-5

 .گيشدداخلي ؿشوت لشاس 

ّا ٍ  همذهاتي گضاسؽ تشسػيٍلت ًمؾ ّواٌّگي ٍ  ّواٌّگي پشٍطُ تِ ًياتت اص هذيش پشٍطُ تِ كَست توام هؼؤٍل -4-6

 ّاي تَليذ ؿذُ سا تِ ػْذُ داسد. ًمـِ

ّواٌّگي خْت تشسػي تَػظ هذيش پشٍطُ تحَيل  هؼؤٍلتين اخشايي پشٍطُ دس پاياى ّش سٍص آخشيي ًؼخِ واس سا تِ  -4-7

 دٌّذ.

 تين اخشايي پشٍطُ تاؿذ. اػضاءگَيي تواع ٍلت دس دػتشع ٍ پاػخ ّواٌّگي پشٍطُ تايذ تِ كَست توام هؼؤٍل -4-8

ّواٌّگي، اص ساُ دٍس ًؼثت تِ چه وشدى سًٍذ پيـشفت واس اص عشيك واسؿٌاػاى  هؼؤٍلهذيش پشٍطُ سٍصاًِ تا حضَس  -4-9

تين اخشايي  اػضاءتا يا تلَيشي سٍصاًِ  كَتييشيتي حذ الل يه تواع تين هذ .گَيذٍ ػَالات ايـاى سا پاػخ  وٌذوليذي الذام 

 داؿتِ تاؿذ.

تشيي  ّواٌّگي اػت وِ دس وَتاُ هؼؤٍلدس كَستي وِ هذيش پشٍطُ تشاي پاػخگَيي دس دػتشع ًثاؿذ، ايي ٍظيفِ  -4-11

 لشاس دّذ. اىصهاى هوىي، پاػخ ػَال سا اص هذيش پشٍطُ دسيافت وٌذ ٍ دس اختياس واسؿٌاػ

 اص عشيك گشٍُ هداصي فٌي پشٍطُ تاؿذ. استثاط ،توشوض استثاعات تيي تين هذيشيتي ٍ اخشايي پشٍطُ -4-11

تين هذيشيتي ٍ تين اخشايي پشٍطُ تا  اػضاءّاي غيش حضَسي تيي  هذيش پشٍطُ تشًاهِ هـخلي تشاي تشگضاسي ًـؼت -4-12

 ّاي سفت ٍ تشگـتي دس ًظش گيشد. ّا ٍ تٌظين الذام ٍ ّواٌّگ واسهَلغ  ّاي لاصم دس صهيٌِ اًدام تِ ّذف ّواٌّگي

ّواٌّگي تِ ػٌَاى دتيش خلؼات غيش حضَسي ٍ دس غياب ٍي هذيش پشٍطُ تِ ػٌَاى دتيش خلؼات غيش  هؼؤٍل -4-13

 حضَسي ًمؾ ايفاء خَاّذ وشد.

تين هذيشيتي ٍ اخشايي پشٍطُ لشاس گيشد ٍ  اػضاءّاي حضَسي اص لثل هـخق ٍ دس اختياس  دػتَس خلؼات ًـؼت -4-14

خلؼات تش سٍي  اي اص كَست ّواٌّگي تٌظين ؿَد. ًؼخِ هؼؤٍلّاي داخلي تَػظ  ًتيدِ تلويوات دس لالة كَست خلؼِ

 تين لشاس گيشد. اػضاءكفحِ پشٍطُ تش سٍي اتَهاػيَى داخلي ؿشوت ٍ واستاتل ّش يه 

هؼيي تاؿذ ٍ خلؼات سأع ػاػت آغاص ؿَد ٍ خاتوِ ياتذ. خلؼات غيش  ػاػت آغاص ٍ پاياى خلؼات غيش حضَسي -4-15

 .ذٌتاؿ ثٌذيتِ اكَل خلؼِ پاحضَسي ّذفوٌذ ٍ دس صهاى هحذٍد ٍ غيش عَلاًي تشگضاس ؿَد ٍ حاضشاى دس خلؼِ 

تثاط اس يتشلشاس يتشاخايگضيي  ٌِيگض هالاهىاى خلؼات تِ كَست تلَيشي تشگضاس ؿَد ٍ تِ خْت احتياط ي حتي -4-16

 ٍخَد داؿتِ تاؿذ.ًيض  يكَت

ّواٌّگي اص واسآهذي ػيؼتن تشاي تشگضاسي خلؼات هداصي ًظيش ٍضَح كذا ٍ  هؼؤٍللثل اص آغاص خلؼات،  -4-17

 .اعويٌاى حاكل وٌذ ّوىاساى وفايت ظشفيت ايٌتشًت ٍ تلَيش ّوىاساى، ؿاسط هَتايل ّوىاساى
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ّاي افشاد تَخِ ؿَد.  ـاسوت ّوِ اػضاء سا دس تش تگيشد ٍ تِ ديذگاُغيش حضَسي تِ ًحَي تاؿذ وِ هخلؼات اداسُ  -4-18

صهاى هحذٍدي دس پاياى خلؼِ تشاي خَؽ ٍ تؾ دٍػتاًِ  خلؼات دس ػيي سػويت، تايذ اص فضاي كويوي ٍ فؼال تشخَسداس تاؿذ.

 ٍ تمَيت سٍحيِ تيوي دس ًظش گشفتِ ؿَد.

خلؼات( اختلاف  ٍ تشسػي ًتايح تلويوات خلؼات لثلي )كَستتِ وٌتشل پشٍطُ هداصي تخؾ همذهاتي ّش خلؼِ  -4-19

 ياتذ.

ّا دس چاسچَب  حضَسي پيـشفت واس تين اخشايي پشٍطُ تِ كَست غيش اػضاءيه اص  وٌتشل پشٍطُ تا ّش هؼؤٍل -4-21

 ٍ ًتيدِ سا دس كفحِ پشٍطُ دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت تاسگضاسي وٌذ. سا پايؾ تٌذي تشًاهِ صهاى

  تْيِ ؿَد. هشتَعِ ّاي ؼتيل چههٌظَس وٌتشل واس،  تِ -5-21

ّواٌّگي تشاي ػاػات  هؼؤٍليا دس هَاسد خاف ٍ تؼياس ضشٍسي، تٌا تِ تـخيق هذيش پشٍطُ، يىي اص واسؿٌاػاى  -4-22

 .ياتذّا دس ؿشوت حضَس  هحذٍد تا سػايت هلاحظات ايوٌي ٍ پشٍتىل

تين اخشايي تِ كَست حضَسي دس ؿشوت، ايي الذام تا  اػضاءدس هَاسد ضشٍسي تشاي تشگضاسي خلؼِ يا تحَيل واس  -4-23

ّا، تا حضَس حذ الل افشاد، ّذفوٌذ، تا واسآيي تالا، دس صهاى فـشدُ، تِ كَست خذاگاًِ ٍ تا  سػايت هلاحظات ايوٌي ٍ پشٍتىل

 تشًاهِ لثلي كَست گيشد.

ّا پشّيض ؿَد. دس ايي استثاط  ّاي هداصي پشٍطُ ِ اؿتشان گزاؿتي هغالة ػوَهي ٍ هتفشلِ دس گشٍُاص تتِ خذّ  -4-24

 ّاي ػوَهي ايداد وشد. تَاى يه گشٍُ دٍػتاًِ تشاي خَؽ ٍ تؾ ٍ تِ اؿتشان گزاؿتي پيام هي

 هذيريت ًيرٍي اًساًي ًحَُ -5

ٍ  («Timesheet) تشگِ ػاػات واسي» اص ،ابيٍ غ َستشاي وٌتشل حضَس ّوىاساى تِ خاي اػتفادُ اص دػتگاُ حض -5-1

 افضاسّاي تخللي ايي حَصُ اػتفادُ ؿَد. ًشم

 ػاػت آغاص ٍ پاياى واس هـخق تاؿذ ٍ اص ػاػات واسي ؿشوت پيشٍي ؿَد. -5-2

، ضوي اػلام آغاص ٍ پاياى واس افشاد تَػظ پيام تِ تين هذيشيتي پشٍطُ اػلام ؿَد. ّوچٌيي افشاد ّش چٌذ ػاػت يىثاس -5-3

 حضَس، گضاسؽ هختلشي اص الذاهات دس حال اًدام تِ تين هذيشيتي پشٍطُ اػلام داسًذ.

تين هذيشيتي پشٍطُ تِ كَست اتفالي ٍ تا سٍؽ دٍػتاًِ، حضَس افشاد سا وٌتشل وٌذ. ايي تذاٍم حضَس اص عشيك  -5-4

 افضاسّاي هشتَعِ لاتليت حلَل اعويٌاى داسد. ًشم

حذ اوثش ػِ سٍص يىثاس تشاي هذيش پشٍطُ خْت تاييذ واس اسػال ؿَد. ايي تشگِ ّوشاُ تا ؿشح  «واسيتشگِ ػاػات » -5-5

 هختلشي اص واسّاي اًدام ؿذُ تاؿذ.

هشخلي تا ّواٌّگي هذيش پشٍطُ ٍ هذيشيت ؿشوت تاؿذ ٍ اص عشيك فشم الىتشًٍيىي يا دسخَاػت دس اتَهاػيَى  -5-6

 داخلي ؿشوت هغشح ٍ تشسػي گشدد.

 يتحىو يفضا ٍ دٍػتاًِ خايگضيي يتؼاهل يفضا ،ّوىاساى تا تين هذيشيتي پشٍطُؿشوت ٍ  تيشيهذ ييدس سٍاتظ ت -5-7

 كَست پزيشد. ّوذلي ٍ تا ادتيات دٍػتاًِگشدد ٍ استثاعات 



  ًاهِ دٍركاري شيَُ

 

 
 

 

 7 كفحِ

 .ايداد وٌٌذ ياهي سٍاً يفضاتشاي خثشاى فضاي پشاػتشع ًاؿي اص تحشاى،  تين هذيشيتي پشٍطُهذيشيت ؿشوت ٍ  -5-8

تخـي اص اهٌيت ؿغلي دس ايي ؿشايظ تؼياس  اعويٌاىٍ  يشيپز تيحغ هؼؤٍلصدايي، تمَيت سٍحيِ تيوي، افضايؾ  ّوذلي، تٌؾ

 اّويت داسد.

دس دػتَس واس لشاس تِ هٌظَس ايداد اهٌيت ؿغلي  ّوىاساىٍ حوايت التلادي ثثات ٍضؼيت هؼيـتي ايداد هىاًيؼن  -5-9

الحؼاب دس  ػلي اسلاهي تِ كَست ،ّوىاساىتَافك تا گيشد. تا تَخِ تِ تحشاى التلادي ًاؿي اص ؿشايظ حاضش، ضشٍسي اػت عي 

 پشداخت ؿَد. خْت سفغ ًياصّاي ضشٍسي

ٍ ايٌتشًت  ك اؿتشانح يش ّضيٌِ تلفي،ًظاتضاسّاي استثاعي ٍ اًتمال اعلاػات ّاي واسهٌذاى تشاي اػتفادُ اص  ّضيٌِ -5-11

 خثشاى ؿَد.افضاسّا  حك اؿتشان ًشم

هشتَعِ ّاي  ّضيٌِيا  دس اختياس ّوىاساى گزاؿتِ ؿَداص ػَي ؿشوت تْيِ ٍ  ٍ اًتمال اعلاػات اتضاسّاي استثاعي -5-11

اًذ، يا ايي  استثاعيواسي ٍ ّاي  ػيؼتن استماءًياصهٌذ تْيِ يا  ّوىاساىاص ػَي ؿشوت خثشاى ؿَد. دس هَاسدي وِ  خشيذًظيش 

 تِ ايـاى پشداخت ؿَد. ّا خثشاى ّضيٌِالحؼٌِ تشاي  دس اختياس ايـاى لشاس گيشد يا ٍام لشمتِ كَست اهاًت ّا  ػيؼتن

آهَصؽ . دس ايي استثاط هحتَاي استماء ياتذتشاي اػتفادُ اص اتضاسّاي استثاعي اص عشيك آهَصؽ  ّوىاساى هْاست -5-12

 لشاس گيشد. ّوىاساىِ ٍ دس اختياس اص ػَي ؿشوت تْيهداصي 

 تَاًوٌذي ٍ تخلق ايـاى تْشُ خؼتِ ؿَد. استماءٍ  ّوىاساىؿذُ تشاي آهَصؽ  اص فشاغت ٍ فشكت حاكل -5-13

 كار ٍ تلفيق هستٌذسازي ًحَُ -6

ّواٌّگي اػت وِ دس ايي استثاط اص ّوياسي واسهٌذ پـتيثاًي تْشُ خَاّذ  هؼؤٍليت هؼتٌذػاصي ٍ آسؿيَ تا هؼؤٍل -6-1

 خؼت.

 اعلاػات پشٍطُ تش سٍي كفحِ پشٍطُ دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت رخيشُ ؿَد. -6-2

 ّواٌّگي تاؿذ. هؼؤٍلًمـِ ٍ گضاسؽ ًضد  اكلي )هادس(دس عَل سٍص واسي، فايل  -6-3

 ّواٌّگي خْت هؼتٌذػاصي تحَيل دٌّذ. هؼؤٍلص آخشيي ًؼخِ واس سا تِ تين اخشايي پشٍطُ دس پاياى ّش سٍ -6-4

ّاي  تٌذي ًمـِ ؿذُ، دػتِ ّاي آهادُ ّا، تلفيك گضاسؽ ّواٌّگي ًؼثت تِ پالايؾ فايل هؼؤٍلدس پاياى ّش سٍص  -6-5

 ّا سا تش سٍي كفحِ پشٍطُ دس اتَهاػيَى داخلي ؿشوت آسؿيَ وٌذ. ؿذُ الذام ٍ فايل آهادُ

س كَستي وِ هىاًيؼن خَدواس تْيِ ًؼخِ پـتيثاى تش سٍي اتَهاػيَى داخلي ٍخَد ًذاسد، واسهٌذ پـتيثاى تا ًظاست د -6-6

 ًؼخِ پـتيثاى تْيِ وٌذ. سٍص يىثاس 3حذ اوثش تش سٍي كفحِ پشٍطُ دس اتَهاػيَى داخلي،  پشٍطُاعلاػات  اص ّواٌّگي، هؼؤٍل

تاسيخ ٍ  داسايّا  ّا ٍ گضاسؽ ًمـِ ّواٌّگي اػن اص هؼؤٍلػاصي تَػظ ؿذُ تشاي هؼتٌذ ّاي اسػال تواهي فايل -6-7

 تاؿٌذ. ػاػت

ػاصي ٍ احياء اعلاػات هوىي  تِ دليل هـىلاتي وِ دس اًتمال فايل، فـشدُ ّا‌ليفا دس ًام يفاسػ حشٍف اص اػتفادُ -6-8

 .اػت پيؾ آيذ، ًثايذ اػتفادُ ؿَد

 .ؿَدٍ اص اسػال ول واس پشّيض اسػال ٌّگام اسػال فايل ًمـِ يا گضاسؽ، كشفا تخؾ، هحذٍدُ يا لايِ خذيذ  -6-9

ّواٌّگي  هؼؤٍلتَػظ  ّاي هداصي اص اعلاػات تِ اؿتشان گزاؿتِ ؿذُ دس گشٍُتِ كَست سٍصاًِ ًؼخِ پـتيثاى  -6-11

 ؿَد.ٍ آسؿيَ تْيِ 
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ّا ٍ اعلاػات دػتگاُ واسفشهايي وِ ًياصهٌذ حفظ خٌثِ هحشهاًگي داسد،  ّاي پشٍطُ تا تَخِ تِ خشٍج فايل -6-11

سػاًي لاصم تِ ّوىاساى تشاي هحشهاًِ ًگاُ داؿتي اعلاػات ٍ سػايت حمَق هادي ٍ هؼٌَي كَست پزيشد. ّوچٌيي ػغح  آگاّي

 تين اخشايي پشٍطُ تِ اعلاػات تؼييي ؿَد. اػضاءدػتشػي 

 ّاي هداصي هشتَعِ حزف ؿَد. دس پاياى پشٍطُ پغ اص اعويٌاى اص رخيشُ اعلاػات، گشٍُ -6-12

 ارتباط با كارفرها ًحَُ -7

 ّا ٍ ّا، ًمـِ ّا، گضاسؽ دى واسفشها تشاي حزف ًؼخِ فيضيىي ًاهِت ٍ هذيش پشٍطُ دس خْت هتماػذ وشهذيشيت ؿشو -7-1

تا پاياى تحشاى « اهضاء ديديتال»پزيشؽ خلؼات ّواٌّگي ٍ دفاع تِ كَست غيشحضَسي ٍ ّوچٌيي پزيشؽ  ،ّا وليِ خشٍخي

 ذ.ًخَيؾ سا هلشٍف داس ّوتتوام 

ّواٌّگي دػتگاُ واسفشهايي تِ  هؼؤٍلهذيش پشٍطُ اص واسفشها دسخَاػت وٌذ وِ يه ًفش واسؿٌاع ساتظ تِ ػٌَاى  -7-2

 .هـاٍس هؼشفي ؿَد

يه گشٍُ هداصي تشاي استثاط تا واسفشها تا حضَس افشاد وليذي دػتگاُ واسفشهايي )ًظيش ًاظش پشٍطُ ٍ واسؿٌاع  -7-3

ّواٌّگي پشٍطُ ٍ  هؼؤٍلساتظ(، تين هذيشيتي پشٍطُ ٍ افشاد وليذي تين اخشايي پشٍطُ تـىيل تَػظ هذيش پشٍطُ ايداد ؿَد. 

 ادهيي دٍم گشٍُ هداصي تؼشيف ؿًَذ. واسؿٌاع ساتظ دػتگاُ وافشهايي تِ ػٌَاى

 ّاي واس تشاي واسفشها تؼييي ؿَد. ّاي الىتشًٍيه خشٍخي تشاي اسػال ًؼخِ اًتمال اعلاػاتيه هؼيش  -7-4

هغشح ؿذ، دس استثاط تا واسفشها سػايت « تيي تين هذيشيتي ٍ اخشايي پشٍطُ ّواٌّگي ًحَُ»هلاحظاتي وِ دس هَسد  -7-5

 ؿَد.

 تٌذي پشٍطُ تشاي واسفشها اص ػَي تين هذيشيتي پشٍطُ اسػال ؿَد. واس، فايل تشًاهِ صهاىدس آغاص  -7-6

 تِ عَس هٌظن اسػال ؿَد.اي پيـشفت واس تِ واسفشها،  ّاي دٍسُ گضاسؽ -7-7

 وليِ اػٌاد اسػال ؿذُ تشاي واسفشها ّوشاُ تا تاسيخ ٍ ػاػت دس پَؿِ هؼيٌي آسؿيَ ؿَد. -7-8

 ؿَد. دػتگاُ واسفشهايي دس گشٍُ هداصي فٌي تَكيِ ًوي حضَس افشادي اص -7-9

ٌذ. ؿايؼتِ اػت ايي ح ٍ واسؿٌاع ساتظ حفظ وتِ ٍيظُ ًاظش عش تا واسفشهاخَد سا استثاط هؼتوش  تين هذيشيتي پشٍطُ -7-11

 تؼضا تِ كَست كَتي يا تلَيشي كَست پزيشد.استثاط 

الاهىاى تِ  حتي واسفشها تىويلي ٍ اكلاحيپيـٌْادي،  ًظشات ات واسي، ًاهِخلؼ كَستاعلاػات، هؼتٌذات،  -7-11

ّواٌّگي يا واسهٌذ پـتيثاًي تش سٍي كفحِ پشٍطُ دس  هؼؤٍلاي اص آى تَػظ  كَست الىتشًٍيىي دسيافت ؿَد ٍ ًؼخِ

 تثذيل ؿَد. ّاي الىتشًٍيىي ّاي فيضيىي تَػظ واسهٌذ پـتيثاًي تِ ًؼخِ دس كَست ًياص ًؼخِ اتَهاػيَى داخلي آسؿيَ ؿَد.

تين اخشايي ٍ واسؿٌاع وٌتشل پشٍطُ خْت اخشاء ٍ  اػضاءتِ  تين هذيشيتي پشٍطُاص عشيك ّاي واسفشها  خَاػتِ -7-12

 پيگيشي اًؼىاع ياتذ.

 هداص ؿوشدى» ٍ «هاطٍس فَسعؿشايظ  اػلام»دس هَسد ًحَُ هَاخِْ تا لشاسداد دس ؿشايظ تحشاى، تيي سٍؽ  -7-13

 اػت.« هداص ؿوشدى تاخيشات»سٍؽ  ، اٍلَيت تا«اتتاخيش

ّاي الىتشًٍيىي،  دس هَسد پزيشؽ ًؼخِهـاٍسّا ًاهِ خغاب تِ واسفشهاياى  اًدوي كٌفي ًؼثت اسائِ تَكيِ -7-14

 ٍ پزيشؽ تاخيشات هداص الذام ٍسصد. ، پزيشؽ اهضاء ديديتالتشگضاسي خلؼات هداصي
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 دٍركاري برايي كاربردي افسارّا ًرم -پيَست -8
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WhatsApp  * * * *  

Telegram  * * * *  

imo   * * *  

Gap messenger  * *  *  

Igap messenger  * *  *  

Adobe Connect  * * * *  

BigBlueButton  * * * *  

Zoom   * *   

Skype  * * * *  

MS Teams  * * * *  

Jitsi meet   * *   

Gotomeeting   * *   

Rubru   * *   

Terello  *   *  

Taskulu  *   *  

Google drive  *     

Dropbox  *     

Slack  * *  *  

Anydesk * * *   * 

Chrome Remote Desktop * *    * 

Ammyy admins * *    * 

Splashtop * *    * 

Citrix * *    * 

VMware Horizon * *    * 

TSplus * *    * 

MS RemoteApp * *    * 

 


