
 

گاه ع�وم �ش�ی ا��ھان  �ط ��ی ���و� ���ری � �تا�خا� دا�ش�ده د�دا��زش�ی دا�ش

�ناسایی �ی ��د، از آ�جا � ���و� ���ری � ��وان �ای�دی � �قاط قوت و �عف ���و� یک �تا�خا� را ��سب نیاز�ی اطلاعا�ی کار�ان :  �قد�

با �ای�د ���و� ���ری  ���ری ی�ی از ��م ��ن فعا��ت �ی ا�ایی ���ط -�دو�ن �ط ��ی ���و� بنا�ا�ن . � ��یت ����م �ی اطلاعا�ی ��ش اسا�ی ا�فا �ی ��د

گا�ی ا�ت � �دف اص�ی � کار��ری آن ان�خاب، �ا�م آوری و ��ظ �عادل ���و� ا�ت  . � �تا�خا� �ی دا�ش

گا�ی � را�تای ا�داف آ�وز�ی بیان�ه ی رسا�ت �تا�خا� :       گاه ع�وم �ش�ی گام دا�ش�ده د�دا��زش�ی ا��ھان �مان�د سا� دا�ش�ده � و �ا� دا�ش و �و��ی دا�ش

گاه و �  کاری و �ما�ن�ی با �تا�خا� ��ی دا�ش �ت ارا� ���ر�ن �دمات و �نا�ع � ��ی دارد و �تا�خا� دا�ش�ده د�دا��زش�ی ��ز � ا�ن را�تا ��ی � آن دا��ه � با �م

گا�ی � �د�د��ن ا�ضای �یأت ع��ی، دا���ویان ، د�تیاران ، کار�ناسان ، کار��دان و جا�   �نا�ع و د�تاورد�ی ع��ی ����ز �دد. �ه دا�ش

ارزیا�ی و و��ن �ای�د ���و� ���ری ����ر�ده رو�د ا�ای ��ف و���ی از فعا��ت �ی ا�ایی ���ون نیاز���ی اطلاعات ، رو�ھای �و��ون �ا�م آوری، 

کاری �ی ب�ن �تا�خا� ای و �دو�ن و ارزیا�ی �   ���ری �تا�خا� ا�ت.  -ط ���ھای ���و����و� ، �م

�ش��ل و ����مات لازم و وظا�ف � �د � رو�دان�خاب و �ی�ش �نا�ع : 
گاه � ، ج��ه ای با ��ور کار�نان و ���ت �تا�خا�   �سا� یک ماه ��ل از �و�د �ما�ش

گاهھا  � ا� ان�خاب و �ی�ش �نا�ع �ورد نیاز :  ��ی�ه ان�خاب �نا�ع  -ا�ف�ور�ج��ه �ج �ی �دد.��ی�ن و� ، ان�خاب و �ا�م آوری �نا�ع ���و� از ��ق �ما�ش

ان�خاب و  ��ان �وه �ی آ�وز�ی دا�ش�ده و �مای�دگان دا���ویان ��ت دار�د . � ��ش اص�ی و فعال دار�د،  کار�نان و ��یت �تا�خا� ،علاوه ��تا�خا� ، 

گاه � ��ز � ���ن ��وال �ورت �ی ��رد. ���ب ا�اد ��ی�ه ان�خاب �نا�ع، �سا� � �ورت ���ی ���� �ی�ش �نا�ع � ��د  ر �ی �ی �ص�ی و خارج از �و�د �ما�ش

���ل ز�ی�ه �ی �و�و�ی  -ب ��د .
زبان �ی �ورد  � ا�ن ��ش �واردی از �ب�ل : ��زان و ��ح ���و� فع�ی ، ��زان ���وشا�ی با �و�وعات دی�� ، : �ح��ل 

���ص �ی �دد.نیاز 
 ، ��دوده �ی �غ�ا�یایی و زما�ی �نا�ع و ... 



 

���ص �ی با�د. با ای� از آ�جا �   
گام �تا�خا� دا�ش�ده د�دا��زش�ی یک �تا�خا� دا�ش�ده ای با ���ن باز و د��ر�ی آزاد ا�ت، �و�وعات �نا�ع �تا�خا�  حال � ��

���ص و ا�ن رو�د ���یباً �سا� ان�خاب �نا�ع، اص�ی ��ن �و�وعات � �تیب او�ویت، ��ی�ن و �ا�م آوری � آن اساس �ورت �ی ��رد . 
� �ورت 

��ص�ی و ��و�ی ، کار�نا�ی �و��ی د�دا�ی ، ع�وم �ش�ی ، ع�وم �� ، ��نگ � و 
�ا�ع ، �نا�ع و �بت ا�ت و شا�ل �و�وعا�ی از �ب�ل : د�دا��زش�ی 

 کا���و� ، �تا�داری و ... �ی �ود.  ،ر��س �ی �و��ی ، زبان 

� ا�ن ��ش ��ن ��ی�ن �یا�ت �ی ��وط � �نا�ع ��ر�تا�ی ��وصاً �نا�ع ال��رونیک ، :  �ی ��ت�ف ���و� �ح��ل ز�ی�ه �ی �و�و�ی � اساس ش�ل -پ

���ن�ن �ورد نیاز  ��زان �ود�
� ا�ن ��ش �مای�ده �تا�خا� دا�ش�ده د�دا��زش�ی ��ت ��و�ل �ود� ، و �وز�ع �نا�ب آن � �و�وعات ��ت�ف ��ز ��ی�ن �ی �دد. 

کات�ه � �عاونت ����قات و �ناوری ، �تا�خا� ��ی و بانک��ی�ن و   �ع��ی �ی �دد.  عا�ل از ��ق م

���ص �ی �دد  �ا�م آوری �نا�ع : 
 � ا�ن ��ش �سا�ل ��ت�ف ��وط � �فارش و �ا�م آوری ا�واع �نا�ع اطلاعا�ی �تا�خا� � ��ب ز� 

کار��ری �یک �ر�ی و روش �ی �نا�ب �تا�خا� ��ی�ن �ی �دد  :�وع و چ�ون�ی �فارش  -�ف  ا  .� ا�ن �قو� ا�واع رو�ھای �فارش و ��زان ب

 �فارش �جلات و ���ه �ی ال��رونیک آ�ھا � �ورت �����، از ��ق �تا�خا� ��ی   -  ۳�فارش �  ��ان         -۲        �فارش � کار�اران -۱ 

کار��ری �یک �ر�ی و روش �ی �نا�ب �تا�خا� ��ی�ن  : ی �نا�ع�ا�م آور  -ب  � ا�ن �قو� ��ز ا�واع رو�ھای �ا�م آوری و ��د �نا�ع و ��زان ب

گاه � -۱.  �ی �دد ��د �����م از �ا�م آوری و  -��د �ی �ص�ی (�ا�م آوری و ��د از ��ق کار�اران ����ر  - ۲     �ا�م آوری و ��د از ��ق �ما�ش

 ��ق ��ان ����ر)

گاه و دا�ش�ده و � �� �ی لازم � ذ� ا�ت �یا�ت �تا�خا� � ان�خاب یک یا ��د روش �وق ��ت �ا�م آوری �نا�ع ��ع �یا��ھای �ود� ای دا�ش

 ����� �تا�خا� ��ی ا�ت.



 

کاری �ی ب�ن �تا�خا� ای  –پ  گاه، ز� ���و�  د�دا��زش�یاز آ�جا � �تا�خا� دا�ش�ده  :�م گاه ���ون سا� دا�ش�ده � و �ا� دا�ش �یا�ت ،  ا�ت�تا�خا� ��ی دا�ش

کاری �ی ب�ن �تا�خا� ای ( امانت ب�ن �تا�خا� ای، ا��راک �نا�ع، �باد� �نا�ع ، ا�دای �ی �تا�خا�  �نا�ع .... ) � ارتباط با ��وه ی ا�ای فعا��ت � و �م

گاه و �طا�ق با آی�ن �� �ی آن �ی با�د.�مان   �یا�ت �ی �تا�خا� ��ی دا�ش

  سا� �وارد : 

 ا�جام �ای�د و��ن �نا�ع و سا� روش �ی ارزیا�ی ���و� ��ز � �تا�خا� دا�ش�ده د�دا��زش�ی �طا�ق با آی�ن �� �، �م �ی ���وص  : ��یار�ی و��ن -ا�ف

  و د��ورا��مل �ی ابلاغ �ده از �ف �تا�خا� ��ی (��ی�ه و��ن �نا�ع) ا�جام �ی �دد.  و��ن ا�واع �نا�ع

� سا� روش �ی ارزیا�ی ���و� ��ز � �تا�خا� دا�ش�ده د�دا��زش�ی �طا�ق با آی�ن �� � و د��ورا��مل �ی ابلاغ �ده از �ف �تا�خا : رو�ھای ارزیا�ی ���و�  -ب

 �دد.   ��ی ا�جام �ی

 : ��ق �یا�ت � و آی�ن �� �ی �تا�خا� ��ی ا�ت .� � �بال �سأ� سا��ور �نا�ع تبی�ن �یا��ھای �تا�خا -پ

���ص ��ت بازن��ی ����� � �ط ��ی م��وب �تا�خا�   –ت 
گاه �سا� ��� ����ی ارا� ��� زمان ب�دی  ��ت ارزیا�ی : با �و� � ا�ن � �تا�خا� ��ی دا�ش

گاه � ا�ا �ی �ذارد �د�ن ��وال � ��� � ، �ط ��ی � ، از�م�ه �ط ��ی ���و� ���ری �تا�خا� و سا� آی�ن �� � �تا�خا� و بیان�ه �ی �تا�خا� بازن��ی سا�یا�  �ی دا�ش

�مات لازم � ج�سات داخ�ی �تا�خا� ��ز � ��� � ، �ط ��ی � ، آی�ن �ورت �ی ��رد. لازم � ذ� ا�ت ، � �ورت  �وم و � �ول سال و �س از ا�ذ ��� 

 �� � و بیان�ه �ی �تا�خا� بازن��ی �ی لازم ا�جام �ی �دد. 

 


