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  تأسيس و راه اندازي كسب و كار

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  گام ششم

 انتخاب نوع كسب و كارو قوانين مربوط به آن

 ثبت اختراع

 قراردادها

 تعيين نام و علامت تجاري

 اخذ مجوزهاي تأسيس، راه اندازي و بهره برداري

يابيمكان   

 تأمين منابع انساني و جذب آنها

 چيدمان
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 عناوين مورد بحث

 بردارياندازي و بهرهراه، اخذ مجوزهاي تأسيس •

  يابيمكان •

  جذب آنها تامين منابع انساني و •

  انچيدم •

 تهيه طرح كسب وكار •

 اخذ مجوزهاي كسب وكار -1

، اتـاق بازرگـاني  ، هاي امور صنفيز فعاليت است كه بايد از اتحاديهنوع مجو هر منظور از جواز يا پروانه كسب وكار،
  .دريافت شود... معادن و صنايع و

تأسـيس كنيـد خـلاف    ، جـوز يا م به خاطر داشته باشيد در صورتي كه هر نوع كسب وكاري را بدون پروانه كسب و
  .طبق قانون از فعاليت شما جلوگيري به عمل خواهد آمد قانون عمل كرده و

مجوزهاي قانوني زير متناسب با نوع فعاليت اقتصادي توسط فرد متقاضي يا كـارآفرين و بـه تشـخيص سـازمانهاي     
  .مربوطه بايد كسب شوند

 انواع مجوزها

 مجوزهاي صنعتي شامل 

 انه بهره برداريجواز تأسيس و پرو •

 مجوز وزارت بهداشت •

  پروانه ساخت،پروانه بهره برداري،پروانه مسئول فني،شامل پروانه تأسيس •

  مجوز سازمان كار وامور اجتماعي •
  )شامل حرف وخدمات( پروانه كسب •

  مجوز آب و برق و گاز •

 كشاورزي منابع طبيعي و، هاي حفاظت محيط زيستمجوز سازمان •

 ترابري راه و شناسي وخاك فرهنگي، ميراث مجوز امور اراضي، •

  هاي ساختمانيتأييد نقشه مجوز ساختمان و ساخت وساز وپايان كار و •
  برداري از معادنپروانه بهره •

 انواع مجوزهاي ثبت شامل

 كار در دفاتر بازرگاني ثبت كسب و •

  ثبت شركت و علائم تجاري و حق اختراع •

 پلمب دفاتر تجاري ثبت و •

  جاره محل اجراي طرحثبت سند مالكيت يا ا •

 مجوز براي كارت تجاري •
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 بردارينمونه فرم اطلاعات تكميلي سرمايه ثابت و اشتغال پروانه بهره
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 مراحل شماتيك صدور جواز تأسيس يك واحد صنعتي 
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 يابي مكان -2

: گويند كه موفقيـت كسـب و كـار مبتنـي بـر سـه عامـل اسـت        مشاوران كسب و كار كوچك اغلب مي :توجه

درحالي كه موقعيت خـوب پيـروزي را    شوديك موقعيت بد معمولا باعث شكست مي. موقعيت، موقعيت ،موقعيت

 .به همراه دارد

  

  به نظر شما بهترين مكان براي كسب و كار كجاست؟

 دسترسي به بازار، تدوين استراتژي بازاريابي -1

  ويا خدمتي كه به انجام ميخواهيد برسانيد شناخت صنعت

  بخش بندي بازار 

  شناسايي نياز مصرف كنندگان 

  انتخاب بازار هدف

  تعيين برنامه فروش

 دسترسي به مواد اوليه  -2

  خوب خريدن

  كاهش هزينه هاي مواد اوليه

  در دسترس بودن

 دسترسي به نيروي كار -3

  در دسترس بودن نيروي كار

  ميزان تخصص ها

  ارتهاي مورد نيازمه

  ميزان دستمزدهاي متداول

  وجود طرحها و برنامه هاي صنعتي در منطقه

 دسترسي به تسهيلات حمل ونقل -4

  ايا دسترسي به محل استقراركسب وكارتان آسان است؟: پاسخ به سئوالات 

  چه روشهاي حمل ونقلي در دسترس است؟

  ذيري شما تاثير بگذارد؟آيا خطر افزايش هزينه حمل ونقل ميتواند بر رفابت پ

  آيا ماهيت محصول توليدي با نوع حمل ونقل متناسب است؟

  )درحال حاضر وآينده(بررسي وضعيت طرح هاي توسعه اي درمنطقه  -5

 دسترسي به خدمات پشتيباني -6

 دسترسي به خدمات عمومي  -7

  .خدمات عمومي ماهيتي جدا از خدمات پشتيباني دارند

مثـل  ( .اندازي يك كسـب و كـار ضـروري باشـد    ست كه براي راهايخدمات اوليه ،منظور از خدمات عمومي

 ...)برق، گاز،آب و
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  رقابت -8

 طرز تلقي وبرداشت ساكنين منطقه از كسب و كار شما -9

  .مكان وساختمان شما ميبايست مناسب ادراك مشتريانتان باشد

  

 وجود امتيازات خاص براي برخي مناطق -10

 مشوق ها 

  محروميت

 نرخ تسهيلات اعطايي

  شهركها و نواحي صنعتي شهري  يا روستايي

  مراكز رشد و پاركهاي علمي وفناوري

 رشد اقتصادي -11

  مسئولين محلي -12

  ارزيابي ميزان حمايت مسئولين محلي از توسعه كسب وكارها در منطقه -

برنامه هاي  ،الياتيبررسي تمهيدات مسئولين محلي درخصوص مشوق هاي خاصي مانند معافيت هاي م -

  ...آموزشي و

  ميزان انعطاف پذيري مقررات محلي وضع شده توسط مسئولين محلي در مورد كسب وكارهاي نوپا -

 بررسي دستورالعملهاي  نحوه اخذ مجوزها -

  بررسي فضاي مناسب كسب وكار متناسب با فعاليت در نظر گرفته شده و طرح توسعه -13

  كار قيمت محل كسب و -14

  نزديكي به كسب وكارهاي مرتبط -15

 همسازي و سازگاري نوع كسب وكار شما با همسايگان -16

  محل اقامت كاركنان شما  -17

  دسترسي آسان به نيروي كار متخصص  -

 دسترسي به وسايل نقليه عمومي -

  آب وهواي منطقه -18

  نور و روشنايي خيابان -19

  خريد يا اجاره مكان كسب وكار -20
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   :نكته

  . نگران اجاره ماهانه بالا نباشيد

  .زيرا اجاره ماهانه پايين ممكن است به معني فروش ماهانه پايين باشد

 :فرصتها

  اهدافي براي خود تعيين ودائم آنها را مرور كنيد؛

  ياد بگيريد كه چگونه تصوير نتايج اهداف خود را مجسم نماييد؛

  ظر بگيريد؛هر روز فرصتي را براي تقويت كسب و كار خود در ن

  .نتايج اعمال خود را مرور كنيد ودر صورت نياز تغييرات لازم را بدهيد

 تأمين منابع انساني و جذب آنها -3

 روشهاي تأمين منابع انساني •

 جذب نيروي انساني انتخاب و •

 انواع روشهاي تأمين نيروي انساني 

 آگهي از طريق رسانه هاي ارتباط جمعي  .1

  عموميمراجعه به مؤسسات كاريابي  .2

  مراجعه به مؤسسات كاريابي خصوصي .3

  مراجعه به دفاتر كاريابي در دانشگاهها ومؤسسات آموزشي عالي و فني وحرفه اي .4

  كارورزان .5

  معرفها و مراجعه مستقيم داوطلبان استخدام .6

  اينترنت .7

 انتخاب و جذب نيروي انساني 

 حضور داوطلب استخدام  .1

  مصاحبه مقدماتي .2

  ارزيابي كاربرگ درخواست شغل .3

  آزمونهاي استخدامي .4

  مصاحبه استخدامي .5

  تحقيق وبررسي  .6

  تصميم گيري .7

  آزمايشات پزشكي .8

 استخدام فرد .9
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 )Layout( چيدمان -4

 چيدمان ماشين آلات •

  چيدمان دفتر كار •
  

 ”.يك چيدمان مناسب مي تواند هزينه هاي شما را به طور مطلوبي كاهش دهد“

انبارها، ميزهاي كار ورابطـه آنهـا بـا يكـديگر در محـيط      ،تچيدمان به معني نحوه تعيين محل استقرار ماشين آلا“

  .كارگاه يا اداره است

  )كارگاهي يا اداري(  اهميت چيدمان
 براي صاحبان كسب وكار يا فروشندگان .1

  براي مشتريان .2

 براي كارمندان و يا كارگران .3

  چيدمان ماشين آلات
 نحوه چيدمان بر اساس فرآيند توليد .1

  توليد يا خدماتنحوه چيدمان بر اساس نوع  .2

  نحوه چيدمان در حالات ثابت .3

 

 نمودار ارتباط فعاليتها 
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 چيدمان دفتر كار

خانه دوم شماست آن را دوست داشتني وقابل زندگي كنيد در اين صورت هرگز دوست نداريد آن تـرك   ،دفتر كار“

 ”.كنيد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 انتخاب تجهيزات و ملزومات دفتر كار

 هاي كتابسهقف .1

 تجهيزات و ملزومات اداري تناسب استقرار .2

  صندلي  -

  ميز تحرير  -

  ميز كنفرانس -

  رايانه -

 كار بندي اطلاعات كسب وفايل .3
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  تهيه طرح كسب و كار -5

  كننـد بلكـه در   ريـزي نمـي  آنهـا بـراي شكسـت برنامـه    ”: گويد كـه يك ضرب المثل قديمي درباره كسب و كار مي

 ”.مي خورند ريزي شكستبرنامه

  ”.جهت دستيابي به موفقيت است،يك طرح كسب و كار در واقع يك ابزار برنامه ريزي و نقشه راه“

 مباني طرح كسب و كار

 طرح كسب وكار چيست و چه كاري مي كند؟ •

  مزاياي نوشتن طرح كسب و كار  •

  شناخت سه طرح كسب و كار اصلي •

 شتن طرح كسب وكاربرنامه ريزي براي اجتناب از اشتباهات رايج در نو •

 : در حالت كلي يك طرح كسب و كار دو وظيفه كلي دارد

 .در حالت كلي يك طرح كسب و كار يك ابزار سازماندهي براي ساده كردن و واضح كردن اهداف و استراتژي است - 

  .يك سند فروش كه ايده كسب وكار شما را فروخته و نشان ميدهد كه كالاها وخدمات شما سود آور است -

  :نكته

اگر طرح كسب وكار به اين نتيجه رسيده است كه ايده شما عملي نبوده و قادر به سودآوري نيستيد،به آن اعتماد “

اين خيلي بهتر از آن است كـه پـول خـود را    .آنرا دور بيندازيد وبه ايده ديگري بپردازيد،است كاغذ ارزانتر از پول. كنيد

  “. در يك كسب وكار ناموفق هدر دهيد

  ا كردن اطلاعات براي كسب و كار پيد

 مجلات مرتبط .1

  مطالعه كتابخانه اي ومراجعه به مقالات .2

  گفتگو با صاحبان مشاغل مشابه كار  وكسب شما .3

  پيدا كردن كسب وكارهاي قابل واگذاري .4

 دلايل نوشتن يك طرح كسب و كار

 تعريف يك فرصت جديد كسب وكار .1

  بودتعيين اينكه آيا كسب وكار شما سودآور خواهد  .2

  ارائه تخميني از هزينه هاي اوليه .3

  تهيه يك استراتژي اثر بخش بازاريابي .4

  تعريف اهداف بلند مدت و كوتاه مدت جديد براي كسب و كار موجود .5
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 انواع طرح هاي كسب و كار

 طرح كسب وكار آغازين يا طرح كوچك .1

  طرح كسب وكار كامل يا طرح كاري .2

  طرح كسب وكار داخلي .3

 رايج در طرح كسب و كاراجتناب از اشتباهات 

 مثل يك غير حرفه اي عمل نكنيد •

  سعي كنيد طرحتان خسته كننده نباشد •

  زياده گويي نكنيد •

  از ابهام دوري كنيد •

  ايده خود را دست بالا يا دست كم نگيريد •
  به نكات منفي كسب وكارتان هم اشاره كنيد •

 :نكات

  كار ي انجام كسب وبيني ميزان سرمايه در گردش مورد نياز برااشتباه در پيش .1

  سرمايه در گردش بايد در خدمت يك هدف باشد  .2

  توجه به نيروهاي كليدي و مديريتي .3

  پرداخت به موقع ماليات .4

 مثل تأمين نقدينگي در كارگاههاي فصلي-توجه به نكات فراز و فرود در طرح .5

 راههاي غلبه بر مشكلات در كسب و كار

 در نظر گرفتن حسابدار و وكيل قابل اعتماد .1

  كسب و حفظ اعتبار .2

  حفظ آرامش در رويارويي با مشكلات .3

  كنترل هزينه ها و قطع مخارج غير ضروري .4

  .هرگز مسائل را با كساني كه به دنبال نقطه ضعف شما مي گردند مطرح نكنيد .5

 اجزاي طرح كسب و كار

 اجزاي سازنده كسب وكار .1

  سئوالات اساسي مورد نياز براي توسعه يك كسب وكار .2

  ت اساسيپاسخ به سوالا

 ماهيت كسب و كار شما چيست؟  -چه كسي .1

  كسب وكار شما چه چيزي ميفروشد؟ -چه چيزي .2

  كند؟تواند يك كسب وكار واقعي بوده و چه نيازي را رفع ميچرا ايده شما مي -چرا  .3
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  برنامه اجرايي شما چيست؟ -چه زماني .4

  خدمت ارائه مي كند؟ كسب وكار شما در كجا قرار دارد وبه چه بازارها يا مشترياني -كجا  .5

  شيوه بازاريابي شركت و محصولات شما چگونه است؟ -چگونه .6

  چه ميزان پول براي شروع و ادامه كسب وكارتان لازم داريد؟ -چه ميزان .7

 ”.شودورودي آشغال منجر به خروجي آشغال مي“: گويدالمثل قديمي در زمينه رايانه وجود دارد كه مييك ضرب

  .هاي نادرست وارد سيستم شما بشوند، نتايج بدي به دست خواهيد آوردعناست كه اگر دادهالمثل بدين ماين ضرب

نتيجه و پيامد يك طرح كسب وكار، بستگي به اين .اين گفته در مورد طرح كسب وكار با شدت بيشتري صادق است

  .شودو سازمان يافته آغاز مي اجراي موفق يك ايده كسب و كار با يك طرح درست. دارد كه چه چيزي به آن وارد مي شود

  اجراي طرح كسب و كار

 خلاصه اجرايي •

  مأموريت واهداف شركت •
  ارائه ديدگاهي كلي از شركت •

  توصيفي از محصولات وخدمات شركت •

  تيم مديريت •

  بازار •
 استراتژي بازاريابي •

 رقابت •

  ريسك هاي كسب وكار مورد نظر •

  برنامه اجرايي •

  سرمايه مورد نياز •
  برنامه مالي •

  دارك تكميليساير م •

 ويژگي هاي يك كارآفرين موفق

  پذيري حساب شده ريسك .1
  ورود به آستانه كسب وكار .2
  خلاق و زيركانه ،دارا بودن از يك تفكر آزاد .3
  ايجاد راهكار در مديريت بحران ها وگيريمشاركت ديگران در تصميم .4
  توان تطبيق با وضعيتهاي در حال تغيير پذيري وسبك مديريتي انعطاف .5
  حوصلهصبر و .6
  هاي جديد و نوآورارائه ايده .7
  تشكيل يك تيم عالي مديريتي .8
  كار بازآفريني مدام در كسب و .9
 هميشه آماده بهبود خود باشيد .10
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  و كارو قوانين و مقررات مربوط به آن انتخاب نوع كسب 

 اهداف يادگيري

  .كسب و كار تجاري را  از كسب و كار غيرتجاري تشخيص دهد •

  .را نام ببرد انواع كسب و كار تجاري •

  .با كسب و كارهاي غير تجاري آشنا شود •

  .هاي خارجي آشنا شود شركت  با ماهيت نمايندگي •
  .با قوانين و مقررات مربوط به انواع كسب و كارها آشنا شود •

  .با قانون كار و تأمين اجتماعي آشنا شود •

  .اي مربوط به كسب و كار توضيح دهد در مورد قوانين بيمه •

  .مربوط به كسب و كار را شرح دهد قوانين مالياتي •

 كسب و كار تجاري

  شركت سهامي •

  شركت با مسئوليت محدود •

  شركت تضامني •

  شركت مختلط غير سهامي •

  شركت مختلط سهامي •
  شركت نسبي •

 شركت تعاوني توليد و مصرف •

  كسب و كار غيرتجاري

   .ها جلب منافع و تقسيم آن بين اعضاء خود نباشد مؤسساتي كه هدف از تشكيل آن •

 . ها جلب منافع مادي و تقسيم منافع مزبور بين اعضاي خود يا غير باشد مؤسساتي كه هدف از تشكيل آن •

  شركت سهامي

شركت سهامي، شركتي است كه سرمايه آن به سهام تقسيم شده و مسئوليت صـاحبان سـهام، محـدود بـه مبلـغ      

  . اسمي سهام آنها است

  :شوند هاي سهامي به دو نوع تقسيم مي شركت

  شركت سهامي عام  •

 شركت سهامي خاص  •

  شركت با مسئوليت محدود

شركت با مسئوليت محدود شركتي است كه بين دو يا چند نفر براي امور تجاري تشكيل شده و هر يك از شـركاء  

بدون اين كه سرمايه به سهام يا قطعات سهام تقسيم شده باشد فقط تا ميزان سرمايه خود در شركت، مسئول قـروض  

  .دات شركت هستندو تعه
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  شركت تضامني

  . شود شركتي است كه تحت اسم مخصوصي براي امور تجاري بين دو يا چند نفر با مسئوليت تضامني تشكيل مي

 شركت مختلط غير سهامي

شركتي است كه براي امور تجاري تحت اسم مخصوصي بين يك يا چند نفر شريك ضامن و يك يا چنـد نفـر   
  .شود دون انتشار سهام تشكيل ميشريك با مسئوليت محدود ب

  شركت مختلط سهامي

شركتي است كه تحت اسم مخصوصي بين يك عده شركاء سهامي و يـك يـا چنـد نفـر شـريك ضـامن تشـكيل         •
ها به صورت سهام يا قطعات سهام با قيمت يكسان درآمـده   شركاي سهامي كساني هستند كه سرمايه آن. شود مي

شريك ضامن نيز كسي است كه سـرمايه او  . اي است كه در شركت دارند سرمايهها به ميزان همان  و مسئوليت آن
 . به صورت سهام در نيامده و مسئول كليه قروضي است كه ممكن است علاوه بر دارايي شركت پيدا شود

  شركت نسبي

ا بـه  ر يك از شـرك شركتي است كه براي امور تجاري تحت اسم مخصوص بين دو يا چند نفر تشكيل و مسئوليت ه
  .اي است كه در شركت گذاشته استنسبت سرمايه

  شركت تعاوني توليد و مصرف

بـراي   شركا مشـاغل خـود را   شود ويل مياي از ارباب حرف تشكشركتي است كه بين عده :شركت تعاوني توليد

  .برندو فروش اشياء يا اجناس به كار ميتوليد 

  :تشكيل مي شودشركتي است كه براي مقاصد ذيل  :شركت تعاوني مصرف

 .كه اجناس مزبور را شركاء توليد كرده يا خريده باشند فروش اجناس لازمه براي مصارف زندگاني اعم از اين •

 )قانون تجارت 192ماده ( تقسيم نفع و ضرر بين شركاء به نسبت خريد هر يك از آنها  •

  انواع شركتهاي تعاوني

 هاي تعاوني كشاورزي شركت •

  يهاي تعاوني روستاي شركت •
  شركت تعاوني صيادان •

  كنندگان هاي تعاوني مصرف شركت •

  هاي تعاوني مسكن شركت •

  هاي تعاوني اعتبار شركت •
  ها هاي تعاوني آموزشگاه شركت •

  هاي تعاوني كار شركت •

  ها و صنايع دستي هاي تعاوني صاحبان حرفه شركت •

 هاي تعاوني صنايع كوچك و تهيه و توزيع صاحبان مشاغل آزاد شركت •
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  شركتهاي خارجي نمايندگي 

نماينده شركت خارجي، شخص حقيقي يا حقوقي اسـت كـه براسـاس قـرارداد نماينـدگي، انجـام بخشـي از               

هـايي كـه شـعب يـا نماينـدگي       موضوع و وظايف شركت طرف نمايندگي را در عمـل بـر عهـده گرفتـه اسـت زمينـه      

 :د ازتوانند در ايران فعاليت داشته باشند عبارتن هاي خارجي مي شركت

  ارائه خدمات بعد از فروش كالاها يا خدمات شركت خارجي .1
  .گيرد هاي خارجي صورت مي انجام عمليات اجرايي قراردادهايي كه بين اشخاص ايراني و شركت .2
  هاي خارجي در ايران گذاري شركت سازي براي سرمايه بررسي و زمينه .3
  رهاي ثالثهمكاري با شركت فني و مهندسي ايران براي انجام كار در كشو .4
  افزايش صادرات غير نفتي جمهوري اسلامي ايران .5
  ارائه خدمات فني و مهندسي و انتقال دانش فني و فنّاوري .6
هاي دولتي كه به طور قانوني مجاز به صدور مجوز هسـتند   هايي كه مجوز آن توسط دستگاه انجام فعاليت .7

و بيمـه، بازرسـي كـالا، عمليـات بـانكي،      و نقل   هاي حمل از قبيل ارائه خدمات در زمينه. گردد صادر مي
 . بازاريابي و غيره

 ها قوانين و مقررات ثبت شركت

 شركت با مسئوليت محدود 

  قيد شود » با مسئوليت محدود« در مورد اسم شركت، بايد عبارت  •

  اسم شركت نبايد متضمن اسم هيچ يك از شركاء باشد  •

الشـركه غيرنقـدي نيـز     م سرمايه نقدي تأديه و سهمشود كه تما شركت با مسئوليت محدود وقتي تشكيل مي •
هـاي   الشـركه  و تسليم شده باشد و در شركت نامه بايـد صـراحتاً قيـد شـده باشـد كـه سـهم       ) تبديل(تقويم 

 .شده است) تبديل(غيرنقدي هر كدام به چه ميزان تقويم 

  : مدارك لازم جهت ثبت شركت با مسئوليت محدود عبارتند از

 تأييدنامه شركت •

  و نسخه اساسنامهد •

  نامه دو نسخه شركت •

  دو نسخه تقاضانامه •
  جلسه مجمع عمومي مؤسسين دو نسخه صورت •

  تكثير شناسنامه شركاء •

در صورتي كه موضوع شركت نياز به نظارت و بررسي از سوي مراجـع دولتـي و متوليـان خاصـي باشـد اخـذ        •
  .باشد مجوز از مراجع مربوطه الزامي مي
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  شركتهاي تضامني 

در صـورتي كـه اسـم    . و لااقل اسم يك نفر از شركاء ذكر شود» و شركاء«سم شركت تضامني بايد عبارت در ا •
شركت مشتمل بر اسامي تمام شركاء نباشد بايد بعد از اسم شريك يا شركايي كه ذكر شده اسـت عبـارتي از   

 .قيد شود» و برادران«يا » و شركاء«قبيل 

الشـركه غيرنقـدي نيـز تقـويم و      ام سرمايه نقدي تأديـه و سـهم  شود كه تم شركت تضامني وقتي تشكيل مي •
شود مگر آنكه شركت نامه غير از اين ترتيـب   تسليم شده باشد و منافع به نسبت سهم رشد بين شركا تقسيم 

   .را مقرر كرده باشد
اه، سـرمايه، اقامتگ ـ : هاي تضامني و در خصوص موارد مختلف شركت، از قبيـل  كليه تصميماتي كه در شركت •

جلسـه   گـردد توسـط تنظـيم صـورت     تغييرات در اساسنامه، تغيير مديران، تغيير دارندگان حق امضاء اخذ مي
هاي با مسئوليت محدود به عمل خواهد آمد به استثناء مواد زير كه توجه بـه   العاده نظير شركت عادي يا فوق

 :ها حائز اهميت است آن

  .ده شدالشركه كه در مورد آن توضيح دا انتقال سهم •
در تجـارتي  ) چه از طريق خود و چه از طريق شخص ثالثي(تواند بدون رضايت ساير شركاء  هيچ شريكي نمي •

تواند بـه عنـوان شـريك ضـامن يـا شـريك بـا مسـئوليت          حتي نمي. مانند تجارت شركت تضامني، وارد شود
  )134نقل از ماده (محدود در شركت ديگري كه مانند آن تجارت دارد، شركت نمايد 

تواند با تصويب تمام شركاء به شركت سهامي تبديل گردد در اين صورت رعايت تمـام   هر شركت تضامني مي •
 )قانون تجارت 135ماده . (هاي سهامي حتمي است مقررات راجع به شركت

  

  :مدارك لازم جهت ثبت شركت تضامني عبارتند از 

 تأييد نام شركت •

  دو نسخه اساسنامه •

  نامه دو نسخه شركت •

  نسخه تقاضانامه دو •
  دو نسخه صورت جلسه مجمع عمومي مؤسسين •

  تكثير شناسنامه شركاء •

در صورتي كه موضوع شركت نياز بـه نظـارت و بررسـي از سـوي      •
مراجع دولتـي و متوليـان خاصـي باشـد، اخـذ مجـوز از مراجـع        

 .باشد مربوطه الزامي مي

  :مدارك لازم جهت ثبت شركتهاي تعاوني عبارتند از 

 شركتتأييد نام  •

  دو نسخه اساسنامه •

  نامه دو نسخه شركت •

  دو نسخه تقاضانامه •

  جلسه مجمع عمومي مؤسسين دو نسخه صورت •
  دو نسخه هيئت مديره •

 تأييد نام شركت

  دو نسخه اساسنامه

  نامه دو نسخه شركت

  ضانامهدو نسخه تقا

ــومي   ــع عم ــورت جلســه مجم دو نســخه ص

  مؤسسين

  تكثير شناسنامه شركاء

در صورتي كه موضوع شركت نياز به نظـارت و  

بررســي از ســوي مراجــع دولتــي و متوليــان 

خاصي باشد، اخـذ مجـوز از مراجـع مربوطـه     

 .باشد الزامي مي



 

	ر������ 

 گروه صنعت و مديريت ايرافا

 

62

 مجوز اداره كل تعاون استان مربوطه •

  قانون كار و تامين اجتماعي

 قرارداد كار و شرايط اساسي انعقاد آن

السعي، كـاري   ه به موجب آن كارگر در قبال دريافت حققرارداد كار عبارت است از قرارداد كتبي يا شفاهي ك •

  .دهد را براي مدت موقت يا مدت غير موقت براي كارفرما انجام مي

  شرايط صحت قرارداد كار •

  مشروعيت مورد قرارداد                                                                                    •

  ادمعين بودن موضوع قرارد •

 عدم ممنوعيت قانوني و شرعي طرفين در تعريف اموال يا انجام كار مورد نظر •

  محتواي قرارداد كار

 .اي كه كارگر بايد به آن اشتغال يابد  نوع كار يا حرفه و يا وظيفه •

  حقوق و مزد مبنا و لواحق آن •

  ها ساعات كار، تعطيلات و مرخصي •

  محل انجام كار •

  تاريخ انعقاد قرارداد •

  .اد، چنانچه براي كار مدت زمان خاصي تعيين شده باشدمدت قرارد •

 .موارد ديگري كه عرف و عادت شغل يا محل ايجاد نمايد •

 السعي تعريف حق

هـاي   منـدي، هزينـه   هاي قانوني كه كارگر به اعتبار قرارداد كار اعم از مزد يا حقوق، كمك عائله دريافت كليه •

هـا دريافـت    دي، پاداش افزايش توليد، سود سـالانه و نظـاير آن  مسكن، خواربار، اياب و ذهاب، مزاياي غير نق

  .نامند السعي مي نمايد را حق مي

  تعريف مزد 

. شـود  ها كه در مقابل انجام كار به كارگر پرداخت مـي  عبارت است از وجوه نقدي و غيرنقدي و يا مجموع آن •

  . نمايند قسيم ميت كارمزد ساعتي ،كارمزد ،مزد ساعتيبه طور كلي مزد را به سه دسته 

  قوانين و مقررات مربوط به حق السعي و مزد

العـاده   روند فـوق  هاي خارج از محل خدمت مي به كارگراني كه به موجب قرارداد يا موافقت بعدي به مأموريت •

 . گيرد مأموريت تعلق مي

 6ر روزي ساعت و در كارهـاي سـخت و زيـان آو    44ساعت و در هفته  8 ساعت كار در كارهاي عادي روزي •

  . باشد ساعت مي 36ساعت و در هفته 
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 10كنـد، صـبح و عصـر باشـد      كـار مـي  ) شيفتي(كاري كارگري كه در طول ماه به طور نوبتي   چنانچه نوبت •

درصـد عـلاوه بـر مـزد بـه عنـوان        5/22درصد، صبح و شب و يا عصر و شب  15درصد، صبح و عصر و شب 

  .العاده نوبت كاري دريافت خواهد كرد فوق

درصد اضـافه  بـر مـزد سـاعت كـار عـادي تعلـق         35براي هر ساعت كار در شب تنها به كارگران غير نوبتي  •

  .خواهد گرفت

درصد اضافه بر مزد بـه وي   40در شرايط عادي ارجاع كار اضافي در صورت موافقت كارگر به ازاي هر ساعت  •

  .عت بيشتر گرددسا 4پرداخت خواهد  شد، ضمناً ساعت اضافي به كارگران نبايد  از 

روز از مرخصـي   9توانـد   باشـد و كـارگر مـي    روز مـي  30روز جمعه، در سال  4مرخصي كارگران با احتساب  •

  . سالانه را براي سال بعد انباشته كند

اي ثبـت   كارفرما يا مسئولان واحدهاي مشمول قانون كار موظفند كليه حوادث ناشي از كار را در دفتـر ويـژه   •

 . به صورت كتبي به اطلاع اداره كار و امور اجتماعي محل برسانند  يعاًكرده و مراتب را سر

  جرايم و مجازات تخلف از قانون كار

روز تـا يـك سـال جريمـه      91المثل كار انجام يافته و جبران خسارت حـبس از   كار اجباري پرداخت اجرت  •

  برابر حداقل مزد روزانه  200تا   50نقدي معادل 

 100جام وظيفه بازرسان كار و مأموران بهداشت كار مجازات پرداخت جريمـه نقـدي از   ممانعت از ورود و ان  •

  روز  120روز تا  91برابر حداقل مزد روزانه كارگر در صورت تكرار به حبس از  300تا 

بكارگماردن اتباع بيگانه را كه فاقد پروانه كار هستند و يا مدت اعتبار پروانـه كارشـان منقضـي شـده اسـت        •

  روز  180روز تا  91ت حبس از مجازا

برابـر   250تـا   50خودداري از تسليم آمار و اطلاعات مقرر به وزارت كار و امور اجتمـاعي جريمـه نقـدي از      •

  حداقل مزد روزانه كارگر 

 برابر حق بيمه 10تا  2اري از بيمه نمودن كارگران كليه حقوق متعلق به كارگر جريمه نقدي معادل دخود  •

  ي پيمانكاران پس از انعقاد قرارداد وخاتمه عمليات اتكاليف بيمه

 : تمامي پيمانكاران اعم از حقيقي و حقوقي پس از انعقاد قرارداد، موظفند اقدامات زير را انجام دهند     

  ارائه يك نسخه از قرارداد منعقده به شعبه تأمين اجتماعي محل اجراي پروژه •

  تشكيل پرونده و گرفتن كد كارگاهي •

  .ماهانه فهرست و حق بيمه كاركنان شاغل در پيمان به شعبه و پرداخت حق بيمه مربوطه ارائه •

  قانون بيمه بيكاري

هاي تأمين اجتماعي است و سازمان تأمين اجتمـاعي مكلـف اسـت بـا      بيمه بيكاري به عنوان يكي از حمايت •

شـوند مقـرري بيمـه بيكـاري      دريافت حق بيمه مقرر، به بيمه شدگاني كه طبق مقررات اين قانون بيكار مـي 

 .پرداخت نمايد
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كليه مشمولين قانون تأمين اجتماعي كه تابع قوانين كار و كار كشـاورزي هسـتند، مشـمول مقـررات بيمـه       •

باشد كه كلاً توسط كارفرما تـأمين و   درصد مزد بيمه شده مي 3حق بيمه بيكاري به ميزان . باشند بيكاري مي

 .پرداخت خواهد شد

  :از شمول مقررات قانون بيمه بيكاري مستثني هستند هاي زير گروه

  بازنشستگان و از كارافتادگان كلي •

  صاحبان حرف و مشاغل آزاد و بيمه شدگان اختياري •

  اتباع خارجي  •

 :بيمه شدگان بيكار در صورت احراز شرايط زير استحقاق دريافت مقرري بيمه بيكاري را خواهند داشت

مشمولين تبصـره  . دن حداقل شش ماه سابقه پرداخت حق بيمه را داشته باشدبيمه شده بايد قبل از بيكار ش •

 .باشند اين قانون از شمول اين بند مستثني مي 2ماده  2

روز از تاريخ بيكاري با اعلام مراتب بيكاري به واحدهاي كار و امور اجتماعي  30بيمه شده مكلف است ظرف  •

روز با عـذر موجـه     30مراجعه بعد از . يا مشابه آن اطلاع دهدآمادگي خود را براي اشتغال به كار تخصصي و 

  .ماه امكان پذير خواهد بود 3و با تشخيص هيات حل اختلاف تا 

هاي كارآموزي و سواد آموزي كه توسـط واحـد كـار و امـور اجتمـاعي و       بيمه شده بيكار مكلف است در دوره •

شـود شـركت    ارت كار و امور اجتمـاعي تعيـين مـي   نهضت سوادآموزي و يا ساير واحدهاي ذيربط با تأييد وز

  .ماه يك بار گواهي لازم در اين مورد را به شعب تأمين اجتماعي تسليم نمايد 2نموده و هر 

  قوانين و مقررات مالي

كيلومتري مركز اصـفهان مسـتقر    50كيلومتري مركز تهران و  120واحدهاي توليدي و معدني كه در شعاع  •

و ) 6(و ) 8(به ترتيب به مـدت  ) 3(و ) 2(و ) 1(هاي  برداري بر حسب اولويت راج و بهرهنباشند از تاريخ استخ

 . سال از ماليات معاف هستند) 4(

ها، مؤسسات دوبـلاژ و   سازي و سينماها، تماشاخانه مراكز فرهنگي و هنري اعم از مراكز و مؤسسات امور فيلم •

و مجسمه سازي كه داراي پروانه فعاليت و يا تأسيس  فيلم برداري، آموزش تئاتر، موسيقي، خطاطي و نقاشي

سـال از پرداخـت ماليـات     5باشند از تاريخ شروع فعاليـت بـراي مـدت     از وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي مي

  . يابد سال افزايش مي 8باشند و اگر در مناطق محروم واقع باشند اين مدت به  معاف مي

بـه  (بـرداري از وزارت فرهنـگ و ارشـاد اسـلامي      راي پروانـه بهـره  كليه تأسيسات ايرانگردي و جهـانگردي دا  •

  .درصد ماليات متعلق معاف هستند 50هر سال از پرداخت ) ستاره 5هاي  استثناي هتل

درصد درآمد حاصل از صادرات محصولات تمام شده كالاهاي صـنعتي و محصـولات بخـش كشـاورزي      100 •

  50و صـنايع تبـديلي و تكميلـي آن و    ) لات، جنگل و مرتـع شامل محصولات زراعي، باغي، دام و طيور، شي(

درصد درآمد حاصل از صادرات ساير كالاهايي كه به منظور دست يافتن بـه اهـداف صـادرات كالاهـاي غيـر      

  . شود نفتي به خارج از كشور صادر مي

  



 

	ر������ 

 گروه صنعت و مديريت ايرافا

 

65

  ثبت اختراع

 اهداف يادگيري

  . با نحوه ثبت اختراعات آشنا شود •

  .تقاضاي ثبت نمود آشنا شودتوان  با مواردي كه مي •

  .مدارك مورد نياز براي ثبت اختراع را نام ببرد •

  .در مورد اظهارنامه ثبت اختراع و ورقه اختراع بيشتر بداند •

  نحوه ثبت اختراعات

 :توان تقاضاي ثبت نمود مواردي كه مي

  .ابداع هر محصول صنعتي جديد •

يد براي تحصيل يك نتيجه يا محصول صنعتي يا كشف هر وسيله جديد يا اعمال وسايل موجود به طريق جد •

  كشاورزي

  :توان تقاضاي ثبت نمود مواردي كه نمي •

  هاي مالي نقشه •

  .الصحه عمومي باشد هر اختراع يا تكميلي كه مخل انتظامات عمومي يا منافي عفت يا مخالف حفظ •

  ها و تركيبات دارويي فرمول •

 مدارك لازم براي ثبت اختراع

 )در سه نسخه. (شود يا وسيله جديدي كه براي آن تقاضاي ورقه اختراع مي توصيف مشروع اختراع •

  )در سه نسخه. (باشد هايي كه براي فهم توصيف مزبور لازم مي نقشه •

  .هاي مربوطه قبض صندوق اداره ثبت اسناد حاكي از پرداخت هزينه •

  ) 23ماده . (وكالتنامه در صورتي كه اظهارنامه توسط وكيل تسليم شده باشد •

 اظهارنامة ثبت اختراع

ثبت اختراع بايد به فارسي تنظيم شده و داراي تاريخ و امضاء باشد و همچنين بايـد حـاوي نكـات ذيـل       اظهارنامه

 :باشد

  .كننده اسم و شغل و اقامتگاه و تابعيت درخواست •

  .اسم و اقامتگاه وكيل او در تهران در صورتي كه اظهارنامه توسط وكيل داده شده باشد •

 .ع اختراع به طور خلاصه و روشنموضو •

قـانون ثبـت علايـم و اختراعـات بـراي اعتبـار ورقـه         33خواهد در حدود مادة  كننده مي مدتي كه درخواست •

كند كه مدت اعتبار ورقه اختـراع از تـاريخ    بيان مي 33ماده . (اختراع بدون هيچ قيد و شرطي تخصيص دهد

  )گردد تسليم اظهارنامه محسوب مي
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ل صدور و شمارة ورقة اختراع در خارج در صورتي كه براي آن اختراع در خارج ايران ورقـه صـادر   تاريخ و مح •

  .گرديده باشد

  .نمايد كننده در تهران انتخاب مي اقامتگاهي كه درخواست •

اسم و اقامتگاه شخص يا اشخاصي كه مقيم ايران بوده و براي دريافت كليه ابلاغات مربوط بـه اختراعـي كـه     •

  )22ماده . (شود، صلاحيت دارند بت آن ميدرخواست ث

در صورتي كه اظهارنامه صحيح و قانوني تشخيص داده شود اختراع در دفتر مخصوصي با قيـد مراتـب   

 :زير به ثبت خواهد رسيد

 شماره ثبت  .1

  شماره دفتر اظهارنامه  .2
  تاريخ وصول اظهارنامه يا تعيين ساعت، روز و ماه و سال  .3
  كننده اظهارنامه نام و نشاني كامل تسليم  .4
  .كنندة اختراع اگر اختراع توسط وكيل درخواست ثبت شده باشد نام و نشاني وكيل درخواست  .5
  موضوع اختراع  .6
  مدت اعتبار ورقه اختراع  .7
  شماره ثبت و مدت اعتبار ورقه اختراع در خارج  .8
  تاريخ ثبت اختراع  .9

 امضاي رئيس شعبة ثبت علايم تجارتي و اختراعات .10

  )30ماده (كننده ثبت اختراع يا نمايندة او  امضاي درخواست .11
  

  ورقه اختراع

 پس از ثبت اختراع، ورقة اختراعي كه به شما  •

  :شود بايد شامل نكات زير باشد يا نماينده شما داده مي •
  شماره ثبت اختراع •

  تاريخ ثبت اختراع •

  شمارة دفتر اظهارنامه •

  موضوع اختراع •
  تاريخ تسليم اظهارنامه •

  صاحب اختراع و وكيل اونام و نشاني كامل  •

 نشاني صاحب اختراع در ايران •

  مدت اعتبار ورقه اختراع •

  شماره ثبت و مدت اعتبار در خارج •
  امضاي رئيس شعبة ثبت علايم تجاري و اختراعات •

  امضاي مدير كل ثبت •

 شماره و تاريخ صدور ورقة اختراع •
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  قراردادها

 اهداف يادگيري

  .كار بندد ي صحت قرارداد را بههنگام انعقاد قرارداد، شرايط لازم برا •

  .هاي يك قرارداد را نام ببرد اجزاء و بخش •

  .طرفين قرارداد را بشناسد •
  .شرايط مربوط را در موضوع قرارداد نام ببرد •

  .نحوه تعيين مدت قرارداد را بداند •

  .نامه را نام ببرد انواع ضمانت •

  .ندشرايط مربوط به مبلغ قرارداد و چگونگي پرداخت آن را بيان ك •
  .بيني حوادث قهري و غير مترقبه را در قرارداد شرح دهد نحوه پيش •

  .نحوه رعايت امور قانوني و تغييرات را در تنظيم قرارداد توضيح دهد •

  .نحوه فسخ قرارداد را بداند •

  .انواع قرارداد را نام ببرد •
  .اسناد تجاري را تعريف كرده و انواع آن را نام ببرد •

  .كندسفته را با برات مقايسه  •

 .نحوه ظهر نويسي چك را بداند •

 شرايط انعقاد يك قرارداد كامل

 .طرفين بايد مصمم به عقد قرارداد بوده و از شرايط آن راضي باشند •

  .طرفين معامله بايد اهليت داشته باشند •

  .داراي اهليت، يعني بالغ، عاقل و رشيد باشند •

  .معامله بايد موضوع معيني داشته باشد •

  عيت داشته باشدمعامله بايد مشرو •

 هاي قرارداد اجزاء و بخش

 توافقنامه و يا توافق : بخش اول .1111

  مشخصات طرفين •

  موضوع قرارداد   •

  مبلغ قرارداد   •
  مدت قرارداد  •

  شرايط عمومي قرارداد : بخش دوم .2222

  شرح كار قرارداد •
  فسخ قرارداد  •

  خسارت ناشي از عدم انجام تعهد •

  قانون حاكم بر قرارداد فورس ماژور  •

  حل اختلاف چگونگي •
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  نامه، بيمه، ماليات  و عوارض قانوني  ضمانت •

 شرايط خصوصي قرارداد:  بخش سوم .3333

  طرفين قرارداد

  : اشخاص حقيقي يا حقوقي

هويت شخص حقيقـي بـا ثبـت نـام و مشخصـات او در      . شود شخص حقيقي به آحاد و افراد انسان اطلاق مي •
  .يابد ثبت احوال تحقق مي

  . كند آيد و از طريق قانون يا ثبت، هويت پيدا مي حقيقي به وجود مي شخص حقوقي از اجتماع اشخاص •

  موضوع قرارداد

 : موضوع قرارداد بايد داراي شرايط ذيل باشد

  .) يعني داراي ارزش مالي باشد(ماليت داشته باشد  •

  .) در آن نفع و سودي باشد. (متضمن منفعت عقلاني باشد •

  .) شدمخالف قانون نبا. (منفعت آن مشروع باشد •
  .مبهم نباشد •

  .معين باشد •

  .در صورتي كه مورد معامله مال است بايد قابل انتقال باشد •

  .در حين عقد موجود باشد •

  مدت قرارداد

در قرارداد بايد تاريخ انعقاد قرارداد، تاريخ شروع كار و تاريخ پايان كار ذكر شود تاريخ شروع كار همـان تـاريخ   

 .انعقاد قرارداد است

  ضمانتنامه 
 نامه انواع ضمانت •

  ضمانتنامه شركت در مناقصه  •

 ضمانتنامه شركت در مزايده  •

 ضمانتنامه حسن اجراي تعهدات ناشي از قرارداد  •

 ضمانتنامه حسن انجام كار  •

 استرداد كسور وجه الضمان  •

  پرداخت  ضمانتنامه پيش •

 ضمانتنامه گمركي  •

 ضمانتنامه متفرقه  •
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 مبلغ قرارداد و چگونگي پرداخت آن

 . شود ايي جداگانه ذكر مي قرارداد مبلغ قرارداد و شرايط و چگونگي پرداخت آن در بند يا ماده در •

... چگونگي پرداخت پول و مبلغ آن به صورت نقدي يا چك يا با اعتبار اسنادي، ماهيانـه، هفتگـي، سـاعتي و    •
  . داراي اهميت فراواني است و بايد در قرارداد دقيقاً ذكر شود

 ث قهري و غيرمترقبه بيني حواد پيش

بينـي و غيرقابـل مقاومـت     حوادث قهري يا غيرمترقبه عبارت است از هر حادثه يا مانع خارجي غيرقابل پيش •
 .كه متعهد را از اجراي تعهد باز دارد

شـود كـه اگـر تعطيـل كـار       بيني حوادث قهري و غيرمترقبه قرارداد معمولاً طوري تنظيم مـي  منظور پيش به •
مدت توقف، طرفين نسبت به يكديگر تكليفي ندارند و بعـد از رفـع حادثـه دوبـاره تكـاليف و      موقتي باشد در 

 افتد، ولي اگر حوادث قهري موجب تعطيـل دائمـي كـار شـود قـرارداد فسـخ و       تعهدات طرفين به جريان مي
  .كنند طرفين با يكديگر براي كارهاي انجام شده تا زمان وقوع حادثه تسويه حساب مي

  فني مطابق استاندارد در قرارداد رعايت اصول

هـا امـري ضـروري اسـت و از جملـه       توجه داشته باشيد كه رعايت استانداردها و اصول فني در اجراي پـروژه  .1111

 . تعهداتي كه بايد در قراردادهاي پيمانكاري گنجانده شود، همين رعايت اصول فني در حد استاندارد است

هـا شـود،    صول فني موجب خسارت به كارفرما و يـا افـراد و امـوال آن   بدينوسيله اگر پيمانكار با عدم رعايت ا .2222

مسئول شناخته خواهد شد، يعني بايد كلية كارها طبق مقررات و اصـول فنـي و ايمنـي و رعايـت اسـتاندارد      

  . تواند كار را تا رفع نقص متوقف كندانجام گيرد در غير اين صورت كارفرما مي

كار را در همان مدت تعيين شده در قـرارداد تحويـل دهـد و در صـورت      و در عين حال پيمانكار مكلف است .3333

  .تأخير ضامن تأخير تحويل كار طبق قرارداد خواهد بود

اي شود كه اشخاص ثالـث  هر گاه پيمانكار به علت عدم رعايت مقررات فني و ايمني موجب حادثه و يا صدمه .4444

 . و مسئول و جوابگوي خسارت وارده خواهد بوداز نظر جسمي يا مالي دچار خسارت شوند، پيمانكار ضامن 

 رعايت امور قانوني و تغييرات احتمالي آن

در قراردادها بايد ذكر شود كه پيمانكار موظف و مكلف است كليه قوانين جاري كشور را رعايت كند و چنانچه 

افزايش يا كـاهش هزينـه شـود    نحوي كه تغيير در قوانين موجب  بعد از امضاء قرارداد قوانين كشور تغيير نمود، به

 .التفاوت هزينه خواهد بود كارفرما و پيمانكار مكلف به پرداخت مابه

  فسخ قرارداد

دهند كه بتوانند قرارداد را، با علت و يا بدون علـت هـر    در هر قرارداد، معمولاً طرفين اين حق را به يكديگر مي

اي اين كار بايد مدتي را در نظر گرفـت و هـر طـرف كـه     كنند، فسخ نمايند، منتهي بر طور كه در قرارداد ذكر مي

قصد فسخ قرارداد را دارد، بايد يك يا دو يا سه ماه كمتر يا بيشتر قبل از فسخ قرارداد به طرف ديگر كتباً، اخطـار  

  . فسخ بدهد و اعلام كند كه او قصد دارد قرارداد را فسخ نمايد
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 قرارداد بيمه ع قطعيقرارداد بي قرارداد تقسيم نامه قرارداد بيع

 قرارداد اقرار قرارداد فروش اقساطي قرارداد صلح قرارداد بيع قطعي منقول

قرارداد فروش اقساطي در 

 قبال اسناد تجاري
 قرارداد توزيع قرارداد قولنامه انتقال ملك قرارداد رهن

 قرارداد نشر قرارداد جعاله قرارداد كار قرارداد انتقال قطعي

 قرارداد وكالت قرارداد اجاره قرارداد عاريه سلفقرارداد بيع 

 قرارداد حق انتفاع قرارداد معاوضه قرارداد وديعه قرارداد مضاربه

 قرارداد ارتفاق قرارداد اعاده مالكيت قرارداد وصيت قرارداد مزارعه

 قرارداد وقف قرارداد ابراء قرارداد كفالت قرارداد مساقات

 قرارداد پرداخت خسارت د هبهقراردا قرارداد تبديل تعهد
قرارداد سرقفلي و حق 

 كسب و پيشه و تجارت

 قرارداد متفرقه قرارداد ضمان قرارداد حواله قرارداد اقاله

  قرارداد بازرگاني قرارداد بيع شرطي قرارداد پيمانكاري

  چگونه قرارداد بيع ببنديم؟

شود عين مالي را بـه   ناميده مي) فروشنده(بايع  بيع عبارت است از عقدي كه به وسيلة آن يكي از طرفين كه •
 . شود، بدهد قصد فروش، در مقابل مال ديگري به طرف خود كه مشتري ناميده مي

قرارداد شرطي قراردادي است كـه در آن فـروش بـه همـراه     . قرارداد بيع ممكن است شرطي و يا قطعي باشد •
 . شرط و شروط باشد

  م ؟چگونه قرارداد فروش اقساطي ببندي

 .در قرارداد فروش اقساطي شخص اموال خود را بطور اقساط، به شخص ديگري بفروشد .1

 . توان به طور هفتگي، ماهانه يا سالانه دريافت كرد اقساط را مي .2

 ببنديم؟) قولنامه انتقال ملك(چگونه قرارداد انتقال ملك 

 ـ  • كننـد ملـك معينـي، يـا مبلـغ       ق مـي در قرارداد قولنامه دو نفر با همديگر در يك سند يا نوشته عـادي تواف
ملك به عنوان فروشنده به طرف ديگر بـه عنـوان خريـدار واگـذار      مشخصي در مدت معيني از طرف صاحب

 . شود

كنند و يك نسخه آن را به فروشنده و يك نسـخه را بـه خريـدار و نسـخه      قولنامه را در سه نسخه تنظيم مي •
  . ماند گاه معاملات ملكي ميديگر آن را در نزد دفتر اسناد رسمي و يا بن

فروشنده و خريدار، مهر و امضاء صاحب بنگاه معـاملات ملكـي، دو نفـر بـه عنـوان        در قولنامه علاوه بر امضاء •
  .شاهد بايد موجود باشد
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  اسناد تجاري

ور اي است كـه بـه منظ ـ   در اصطلاح حقوقي سند وسيله. اي كه قابل دفاع و استناد باشد سند عبارت است از نوشته

 .رود اثبات عمل يا قرارداد و يا تعهدي به كار مي

سند رسمي سندي است كه در اداره ثبت اسناد و املاك و يا دفتـر اسـناد رسـمي و يـا نـزد       :سند رسمي .1

چك و يا سـفته و يـا   : مثل. شود ها و بر طبق مقررات قانوني تنظيم مي مأمورين رسمي در حدود صلاحيت آن

  . ر دفترخانه ثبت شده باشدسند مالكيت يا وكالت كه د

به طور كلي اسنادي كـه  . سندي است كه بدون دخالت مأمورين تنظيم و بين مردم رواج دارد :سند عادي .2

اي كـه   نامه كاغذ رسيد يا اجاره: مثل. هاي اسناد فوق را نداشته باشند، سند عادي هستند خصوصيات و ويژگي

 .رخانه رسمي تنظيم كرده باشندحضور در دفت يك مالك با مستاجر بين خود بدون

  تفاوت اسناد رسمي و اسناد عادي
توان اجرائيه صادر كرد، در حالي كه سند عـادي   زيرا براي آن مي: سند رسمي داراي قدرت اجرايي قوي است •

 . فاقد قدرت اجرايي است

دي عليـه  تاريخ سند رسمي از نظر اصحاب دعوي و اشخاص ثالث مؤثر است، در حـالي كـه تـاريخ سـند عـا      •
  . اشخاص ثالث بلا اثر است

توان ادعاي جعل كرد و تا زماني كه اين ادعا به اثبات نرسيده سند رسمي از لحـاظ   در مورد سند رسمي، مي •
در صورتي كه سند عادي فاقد چنين ويژگـي اسـت و نـه    . تاريخ تنظيم و مفاد و مدلول آن نافذ و معتبر است

  .توان آن را انكار كرده و يا مورد ترديد قرار داد ل نمود، بلكه ميتوان در مورد آن ادعاي جع تنها نمي

. در سند رسمي ادعاي جعل چون ادعاست، لذا مدعي بايد ادله جعل بودن آن را به دادگاه ارائه و اثبات نمايـد  •
 شود، دارنده سند بايـد ادلـه دال بـر اصـالت سـند بـه       اما در سند عادي انكار و ترديد چون دفاع محسوب مي

در صورتي كه دارندة سند نتواند نسبت ادعاي جعل يا انكار يا ترديد اصـالت سـند را ثابـت    . دادگاه ارائه نمايد
 . شود نمايد، سند از شمار دلايل خارج مي

  :برات

 .اي است كه به موجب آن دريافت يا پرداخت پولي را به ديگري واگذار نمايند از نظر لغوي برات نوشته

 : ي معمولاً سه طرف وجود دارددر معاملات بروات

  . شودناميده مي» كش برات«صادركننده برات كه  •

  .نام دارد» گير برات«كننده وجه برات كه  پرداخت •
  . است» دارنده برات«كننده وجه برات كه  دريافت •

  : برات علاوه بر امضاء يا مهر برات دهنده بايد داراي شرايط ذيل باشد •

  ه در روي ورق) برات(قيد كلمة  •

  ) روز و ماه و سال(تاريخ تحرير  •
  . اسم شخصي كه بايد برات را تأديه كند •

  تعيين مبلغ برات  •

  تاريخ تاديه وجه برات  •
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  . كننده باشد يا محل ديگر مكان تاديه وجه برات اعم از اين كه محل اقامت پرداخت •

  . شود اسم شخصي كه برات در وجه يا حواله كرد او پرداخته مي •

  .كه برات نسخة اول، دوم، سوم، چهارم و الي آخر استتصريح به اين  •

  ظهر نويسي

 آيد انتقال برات بوسيلة ظهرنويسي به عمل مي •

  ظهرنويسي بايد به امضاء ظهرنويس برسد  •

  .شود، قيد گردد ممكن است در ظهرنويسي تاريخ و اسم كسي كه برات به او انتقال داده مي •

  ظهرنويسي حاكي از انتقال برات است  •

  هسفت

كند كه در وجه شخص ديگـر يـا بـه     اي است كه به واسطه آن كسي تعهد مي سفته در اصطلاح حقوقي نوشته

  . حواله كرد او مبلغ را در تاريخ معين يا عندالمطالبه بپردازد

 فرق برات و سفته 

در برات وجود محل اهميت خاص دارد اما در سفته چون متعهد و دهندة قبض يك نفـر اسـت وجـود محـل      •
  .هميتي نخواهد داشتا

داند در صورتي كه سفته، هر چند كـه از حيـث ضـمانت و     معاملات برواتي را قانون، جزء معاملات تجاري مي •
  .ظهرنويسي و وصول مانند برات است ولي ذاتاً عمل تجاري نيست

در سـفته قيـد دو    برات كش، برات گير و دارندة بـرات ولـي  : شود كه عبارتند از در برات حداقل نام سه نفر ذكر مي •
  . كنيم، در سفته وجود ندارد بنابراين تشريفاتي كه در برات با آن برخورد مي. كافي است) متعهد و متعهدله(نفر 

چك از اوراق تجاري معتبري است كه تحت پشتيباني قانون است و از اعتباري قوي همچون اسكناس * 

  .برخوردار است

 : باشد يي نميمواردي كه چك بلا محل قابل تعقيب جزا

  . ظرف شش ماه پس از تاريخ صدور چك، دارنده جهت وصول به بانك مراجعه نكرده باشد •

ظرف شش ماه پس از تاريخ صدور گواهي عدم پرداخت از جانب بانك، دارنده چك درخواست تعقيب جزايـي   •
  . ننموده باشد

ه در ايـن صـورت شـخص    در صورتي كه چك بلامحل پس از برگشت به شخص ديگري منتقل شده باشد ك ـ •
  . اخير حق تعقيب جزايي ندارد، مگر اين كه وارث دارنده چك فوت شده باشد

  . در صورتي كه صادركننده چك فوت نمايد •

در صورتي كه صادركننده چك قبل از تاريخ شكايت دارنده آن، وجه آن را نقداً بـه دارنـده چـك پرداخـت و      •
  . اشته باشدچك را باطل كرده يا بابت آن رسيد دريافت د

در صورتي كه پس از شكايت، شاكي ترتيب انتقال چك مورد شكايت را به ديگري بدهد نيـز تعقيـب جزايـي     •
 . گردد متوقف مي
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  تعيين نام و علامت تجاري

 اهداف يادگيري

  .تفاوت بين علامت تجاري، نام تجاري و نشان تجاري را تشخيص دهد .1111

  .اهميت نام و علامت تجاري را درك كند .2222

  .رهاي انتخاب يك نام تجاري مناسب را بازگو كندمعيا .3333

  .آشنا شود) مانند انتخاب و ثبت آن(با امور حقوقي مربوط به نام و علامت تجاري  .4444

هـا كـه بـا     عبارت است از يك اسم، اصطلاح، علامت، نشان، طرح و يا تركيبي از همـه ايـن   :علامت تجاري •
رود و موجـب   وشنده يا گروهي از فروشندگان به كار ميهدف شناسايي و تميز دادن كالاها يا خدمات يك فر

 . شوند شود كه توسط رقبا عرضه مي متمايزشدن اين كالاها و خدمات از كالاها و خدماتي مي

تـوان آن را بيـان كـرد،     بدين معنـا كـه مـي   . قسمتي از علامت تجاري است كه ادا كردني است :نام تجاري •
 پاك، تولي پرس هايي همچون شورلت، تاير، زمزم، نام

 چرا بايد از نام و علامت تجاري استفاده كرد؟

 مندشدن از حمايت قانون و حقوق انحصاري از نام و  علامت تجاري براي فروشنده امكان بهره. 1

  كمك به خريداران  در انتخاب كالا يا خدمات با كيفيت . 2

  تسهيل در سفارش كالا براي فروشنده . 3

  براي فروشنده امكان تقسيم بازار . 4

  ارائه تصويري جذاب از شركت  در ذهن خريدار. 5

  فروشي هاي بخش و خرده عرضه بهتر و  راحتر كالا و خدمات توسط شركت. 6

  توان يك نام تجاري مناسب انتخاب كرد؟ چگونه مي

 انتخاب نام تجاري با معناي مناسب كالا يا خدمات  •

  هاي كالا  معرف فوايد و ويژگي •

  ها  تر از ديگر نام اخصمتمايز  و ش •

  .) شوند البته گاهي اسامي بلند نيز مؤثر واقع مي(بيان نام تجاري به صورت ساده  و در صورت امكان كوتاه   •

  هاي بيگانه  سهولت در ترجمه  نام تجاري به زبان •

 هاي تجاري موجود دارابودن قابليت ثبت و حمايت قانوني و حفظ حريم نام •

 ام و علامت تجاريامور حقوقي مربوط به ن

 :چرا بايد علامت تجاري را ثبت كرد. انتقال است تجاري قابل نام. تجاري اختياري است ثبت نام. 1
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حق استعمال انحصاري علامت تجارتي فقط براي كسي شناخته خواهد شـد كـه علامـت خـود را بـه ثبـت       . 2

  . رسانيده باشد

هـا را يكـي از اجـزاء يـك علامـت       ت تجارتي اختيار نمود و يا آنتوان به عنوان علام يك از علايم ذيل را نمي هيچ

  :تجارتي قرار داد

هـا،   پرچم ايران و هر پرچم ديگري كه دولت ايران استعمال آن را بطور علامت تجاري منع كند و نيـز نشـان   •

  . هاي دولت ايران ها و انگ مدال

  .تمثال با اجازه مخصوص •

توانيم براي علامت تجاري اسـتفاده كنـيم مگـر     مقام خاصي نمي منظور اين است كه ما از عكس شخصيت و •

  .اينكه اين اجازه توسط مقامات بالاي كشوري به ما داده شود

  .كلمات و يا عباراتي كه مرتبط با مقامات رسمي ايران باشد؛ از قبيل دولتي و امثال آن •

  .علامات مؤسسات رسمي مانند صليب سرخ، هلال احمر و نظاير آن •

  . كه مخل انتظامات عمومي و يا منافي عفت باشد علايمي •

  نحوه ثبت علائم تجاري

هاي چاپي مخصوص به نام اظهارنامه كـه از طـرف    تقاضاي ثبت بايد به زبان فارسي و در سه نسخه روي نمونه .1111

 شود  ها و مالكيت صنعتي در اختيار متقاضيان گذارده مي اداره ثبت شركت

  . مه مذكور باشدضمائم زير بايد ضميمه اظهارنا .2222

  .نامه در صورتي كه تقاضا توسط وكيل به عمل آيد نسخه اصلي يا رونوشت گواهي شده وكالت .3333

هاي اضافي به تعداد يك نمونـه بـراي هـر     شود، به علاوه نمونه ده عدد نمونه علامت به طريقي كه استعمال مي .4444

  .شود طبقه اضافي كه درخواست مي

  ) متر از هر طرف تجاوز كند ابعاد كليشه مزبور نبايد از ده سانتي(وضوح يك كليشه براي چاپ علامت به طور  .5555

در صورتي كه علامت تجاري عبارت از يك يا چند كلمه بوده و داراي هيچ گونـه تصـوير و حـروف مخصـوص      .6666

  .نباشد، متقاضي مجبور به ضميمه كردن كليشه نيست

در صورتي كه علامت در خارج به ثبت رسيده باشد تسليم رونوشت گواهي شده از طـرف اداره صـادركننده آن    .7777

  .به زبان اصلي به انضمام ترجمه غيررسمي آن به فارسي به مسئوليت تقاضاكننده الزامي است

 موارد اعتراض به ثبت علامت تجاري

نسبت به علامتي كه تقاضاي ثبـت آن شـده يـا بـه ثبـت       توانند قانون ثبت علايم، اشخاص ذيل مي 16طبق ماده 

 : رسيده است اعتراض كنند

  .دانند كساني كه علامت را علامت تجاري خود مي •

كننـدگان عـادي را بـه اشـتباه      اي شـباهت دارد كـه مصـرف    ها بـه انـدازه   كساني كه آن علامت با علامت آن •

 .اندازد مي
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كسي باشد كه علامت قبلاً به اسم او ثبت نشده است بايـد در حـين    الذكر اگر معترض در هر يك از دو صورت فوق

  . الثبت و تمام مخارج مربوطه به آن را قبلاً تأديه نمايد اعتراض براي علامت خود مطابق قانون تقاضاي ثبت كرده، حق

 

  اخذ مجوزهاي تأسيس، راه اندازي، بهره برداري

 اهداف يادگيري

  .ر و پروانه كسب آشنا شودبا معني و مفهوم جواز كسب و كا •

  .ها نياز دارد بشناسد اندازي كسب و كار به آن انواع جوازهايي را كه در هنگام راه •

  .مراحل صدور يك جواز كسب را  ياد بگيرد •

  مجوز تأسيس

و  هاي امور صنفي، اتاق صـنايع  و كار، هر نوع مجوز فعاليت است كه بايد از اتحاديه  منظور از جواز يا پروانه كسب«

 » .صلاح دريافت شود معاون بازرگاني، وزارتخانه و يا ساير مراجع ذي

هـاي   مجوزهاي قانوني زير متناسب با نوع فعاليت اقتصادي توسط فرد متقاضي يا كارآفرين و به تشخيص سـازمان 

  :مربوطه بايد كسب شوند

  برداري  جواز تأسيس و پروانه بهره: مجوزهاي صنعتي شامل .1111

  ت مجوز وزارت بهداش .2222

  مجوز سازمان كار و امور اجتماعي .3333

  پروانه كسب .4444

  مجوز آب، برق .5555

  هاي حفاظت محيط زيست، منابع طبيعي و كشاورزي مجوز سازمان .6666

  شناسي و راه و ترابري مجوز امور اراضي، ميراث فرهنگي، خاك .7777

  هاي ساختماني وساز و پايان كار و تأييد نقشه مجوز ساختمان و ساخت .8888

 اونبرداري از مع پروانه بهره .9999

 :مجوزهاي ثبت شامل .10101010

هـا و مالكيـت    اداره كل ثبت شـركت (در دفاتر بازرگاني ) تجارتخانه، بنگاه، يا شركت(و كار   ثبت كسب •

  )صنعتي و سازمان ثبت اسناد كشور

  ثبت شركت و علايم تجاري و حق اختراع •

  ثبت و پلمپ دفاتر تجاري •

 ثبت سند مالكيت يا اجاره محل اجراي طرح •

  تجاري مجوز براي كارت  .11111111
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  يابيمكان

 اهداف يادگيري

  .يابي آشنا شود با مفهوم مكان •

 يابي اطلاّعات لازم را كسب كند در مورد عوامل مؤثر در مكان •

  بهترين مكان براي كسب وكار 

 دسترسي به بازار •

  دسترسي به مواد اوليه  •

  دسترسي به نيروي كار •

  دسترسي به تسهيلات حمل و نقل •

  منطقه اي در وجود طرحهاي توسعه •

  دسترسي به خدمات پشتيباني •

  دسترسي به خدمات عمومي •

  عدم وجود رقيب قوي •

  طرز تلقي و برداشت ساكنين منطقه از كسب و كار شما •

  وجود امتيازات خاص براي برخي مناطق •

 امكان رشد اقتصادي منطقه •

  ميزان حمايت مسئولين محلي •

  بررسي فضاي مناسب كسب و كار •

  قيمت محل كسب و كار •

  به كسب و كارهاي مرتبطنزديكي  •

  سازگاري با نوع كسب و كار همسايگان •

  محل اقامت كاركنان شما •

 مناسب بودن آب و هواي منطقه •

  مناسب بودن نور و روشنايي خيابان •

  گيري در مورد خريد يا اجاره مكان كسب و كار تصميم •
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  تأمين منابع انساني و جذب آنها

 اهداف يادگيري

  .بع انساني آشنا شودهاي تأمين منا با انواع روش •

  .چند مؤسسه كاريابي عمومي را نام ببرد •

  .در مورد اينترنت به عنوان يكي از منابع تأمين نيروي انساني، توضيح دهد •

  .فرآيند انتخاب و جذب نيروي انساني را شرح دهد •

  هاي تأمين منابع انسانيانواع روش

 آگهي •

  مراجعه به مؤسسات كاريابي عمومي •

  كاريابي خصوصي مراجعه به مؤسسات •

  اي مراجعه به دفاتر كاريابي در دانشگاهها و مؤسسات آموزشي عالي و فني حرفه •

  كارورزان •

  ها و مراجعه مستقيم داوطلبان استخدام معرف •

  اينترنت •

  

  

  فرآيند انتخاب وجذب نيروي انساني

  

  

  

  

  

  

  

  

حضور داوطلب حضور داوطلب 

  استخداماستخدام

ارزيابي كاربرگ ارزيابي كاربرگ 

  درخواستدرخواست

هاي هاي   آزمونآزمون

  استخدامياستخدامي

مصاحبه مصاحبه 

  استخدامياستخدامي

گيريگيري  تصميمتصميم  تحقيق و برررسيتحقيق و برررسي آزمايشات آزمايشات   

  پزشكيپزشكي

  استخدام استخدام 

  فردفرد

مصاحبه مصاحبه 

  مقدماتيمقدماتي
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  چيدمان

 اهداف يادگيري

  . مفهوم چيدمان را شرح دهد

  .كنداهميت چيدمان را درك  •

  .آلات را نام ببرد انواع چيدمان ماشين •

  .در مورد نحوه چيدمان دفتر كار توضيح دهد •

هـا بـا يكـديگر در     آلات، انبارها، ميزهـاي كـار و رابطـه آن    چيدمان به معني نحوه تعيين محل استقرار ماشين

 . محيط كارگاه يا ادارات است

  .مطلوبي كاهش دهد هاي شما را  به طور تواند هزينه يك چيدمان مناسب مي

  )كارگاهي يا اداري ( اهميت چيدمان 

 :وكار يا فروشندگان براي صاحبان كسب  -1

وكار شما شكلي كارگاهي داشـته    شود كه كسب اهميت چدمان براي صاحبان كسب و كار زماني مشخص مي •

  . باشد

هاي مختلـف توليـد، بـه     يك چيدمان مناسب، دست به دست شدن و نقل و انتقالات محصول را بين ايستگاه •

  .رساند حداقل مي

رفت و آمدهاي كارمندان يا كارگران به حـداقل برسـد و در نتيجـه كـارايي و ارزش افـزوده كـالا و خـدمات         •

 . برد توليدي را بالا مي

 )كارگاهي يا اداري(اهميت چيدمان 

 براي مشتريان -2

  .فروشي باشد نوع خرده شود كه كسب و كار شما از اهميت چيدمان براي مشتري بيشتر مي •

وكـار، او را وادار بـه ايسـتادن و انتخـاب      تواند هنگام ورود مشتري بـه محـل كسـب    يك چيدمان مناسب مي •

  . مناسب كالاي مورد نظر خود كند

  )كارگاهي يا اداري(اهميت چيدمان 

 براي كارمندان و يا كارگران -3

د توانــ يـك چيـدمان مناســب بـراي كارمنــدان يـا كــارگران مـي      •

 . انگيزانندة خوبي براي شروع كار و انجام كار بهتر باشد

  .دانند كه وسايل و ابزار كاري خود را در كجا قرار دهند در يك چيدمان مناسب، افراد مي •
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 آلات چيدمان ماشين

 نحوه چيدمان بر اساس فرآيند توليد

كنيد و يا توليد كننده  نـوع   وتي توليد ميشود كه شما كالاهاي متفا اين نوع نحوه چيدمان زماني به كار گرفته مي

  . باشيد ها و اشكال مختلف مي خاصي از كالا به صورت

  نحوه چيدمان بر اساس نوع توليد يا خدمات 

ها يا خدمات مشابه و به ميزان بسيار زيـاد توليـد و    شود كه شما كالا اين نوع نحوه چيدمان زماني به كار گرفته مي

  وليدي شما به يك سري عمليات مشابه نياز داشته باشدعرضه كنيد و هر واحد ت

  نحوه چيدمان در حالت ثابت

شود كه به علت اندازه، حجم، شـكل و يـا هـر خصوصـيات ديگـري،       اين نوع نحوه چيدمان زماني به كار گرفته مي

  .امكان حركت دادن توليد وجود نداشته باشد

  نمودار ارتباط فعاليت 

هـر لـوزي بـه دو    . هايي به شكل لوزي مشخص شده است ها در چهار ضعلي فعاليت در اين نمودار ارتباط بين •

 شود  قسمت مساوي تقسيم مي

كه در قسمت بالاي آن ميزان اهميت و لزوم نزديكي دو واحد مجـاور نسـبت بـه يكـديگر نوشـته شـده و در        •

  . شود قسمت پايين لوزي دليل يا دلايل اين اهميت ذكر مي

 .شود رتباط واحدها نسبت به يكديگر نوشته ميدر اين قسمت اهميت ا

  

  

 نحوه تنظيم و درج اطلاعات در نمودار: 1شكل 

O 

2 

  1واحد 

 

  2واحد 
 

  3واحد 
 

  4واحد 
 

 5واحد 
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 .شود در اين قسمت دلايل اهميت ارتباط واحدها با يكديگر نوشته مي

 .شود مشخص مي 4و  1مثلاً در اين لوزي ارتباط و دلايل نزديكي واحدهاي 

  .كند را بيان مي 5و  1اط و دلايل نزديكي واحدهاي اين لوزي ارتب

 .شود مشخص مي 4و  1مثلاً در اين لوزي ارتباط و دلايل نزديكي واحدهاي 

  .كند را بيان مي 5و  1اين لوزي ارتباط و دلايل نزديكي واحدهاي 
  

 

 نزديكي واحدها به يكديگر  كد

A  

E 

I 

O  

U 

X 

  بسيار ضروري

 ضروري

  مهم

 معمولي

 غيرضروري غيرمهم يا

 .شود پيشنهاد نمي

  

 شرح دلايل اهميت كد

1  
2 

3 

4 

5 

  .كنند از يك سيستم اطلاعاتي استفاده مي

 .كنند از نيروي كاري مشترك استفاده مي

 .كنند از يك مكان مشترك استفاده مي

 ارتباط نيروي كار

  ارتباط اطلاعاتي

6  
7 

8 

9 

  ترتيب انجام كارها

 انجام كارهاي مشابه

 .شود يزات مشترك استفاده مياز يك تجه

 امكان برخوردهاي نامطلوب

  

 2معمولي است و كـد   3و  2دهنده اين است كه اهميت ارتباط واحد  نشان o، كد 1به عنوان مثال در شكل  •

 .كنند دهنده اين است كه اين دو واحد از نيروي كاري مشترك استفاده مي نشان

هـايي بـه صـورت     شد قدم بعدي انتقال اطلاّعات به مربع 1ارد شكل بعد از اينكه اطلاّعات مربوط به واحدها و •

 شود و  به اين صورت كه در مركز هر مربع نام واحد نوشته مي. باشد مي 3شكل 

هاي اهميت ارتباط و نزديكي اين واحد با واحدهاي ديگر سازمان به ترتيب اهميـت از گوشـه    در چهار گوشه •

 . شود است نوشته ميبالاي سمت چپ به گوشه پايين سمت ر

•   
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  چيدمان دفتر كار

 .شويد چيدمان اتاق و ابزار و وسايل كاريتان است اولين چيزي قبل از انجام فعاليت كاري با آن مواجه مي •

  . تواند يك روز كاري مفيد را تداعي كند نحوه چيدمان و استقرار دفتر كار مي •

  ».احتي به آنها دسترسي داريدوقتي وسايل اداري و كار خود را سر جاي خود باشند به ر •

  

 انتخاب تجهيزات و ملزومات دفتر كار

  

  هاي كتاب قفسه •

  صندلي •

  ميز •

  ها فايل •

  ماشين چندكاره جنبي •

  تلفن •

 رايانه •

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


