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 های فصل پنجم تست  . 16
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 فصل اول 

 قانون کار، روابط کار و تأمین اجتماعی با تأکید بر مناطق آزاد 

 
 ۱صفحه 

 جایگاه قانون کار در آزمون استخدامی منطقه آزاد 

های اداری، پشتیبانی، مالی، کارپردازی، آموزش و حتی فناوری اطلاعات است.  ترین منابع آزمونی برای پستقانون کار یکی از مهم

ها، مؤسسات و واحدهای وابسته به مناطق آزاد با نیروی انسانی قراردادی،  ها، شرکتدلیل اهمیت آن این است که بیشتر سازمان

 ای یا خدماتی سروکار دارند.پیمانی، شرکتی، پروژه

 داوطلب آزمون استخدامی منطقه آزاد باید بداند: 

 گیرد. رابطه کار چگونه شکل می . 1

 کارگر و کارفرما چه حقوق و تکالیفی دارند.  . 2

 قرارداد کار چه اجزایی دارد.  . 3

 شود. حداقل حقوق و مزایا چگونه تعیین می . 4

 بیمه کارکنان چه جایگاهی دارد.  . 5

 خاتمه همکاری چه شرایطی دارد.  . 6

 هایی با سرزمین اصلی دارند. مناطق آزاد چه تفاوت . 7

 شوند. های داخلی مناطق آزاد چگونه در کنار مقررات عمومی اجرا مینامهآیین . 8

محور. برای مثال، ممکن است سؤال  شوند، نه صرفاً مادهصورت مفهومی مطرح میدر آزمون استخدامی، معمولاً سؤالات قانون کار به

 بپرسد: 

 اگر فردی در قبال مزد برای سازمان کار کند، چه عنوانی دارد؟  •

 کند؟ عدم بیمه کردن نیروی کار چه وضعیتی ایجاد می •

 کدام مورد از موارد خاتمه قرارداد کار است؟  •

 کاری چه شرایطی دارد؟ اضافه  •

 قرارداد موقت با قرارداد کار معین چه تفاوتی دارد؟ •

های اداری و  های قانون نیست؛ بلکه فهم دقیق مفاهیم کاربردی قانون کار برای محیطبنابراین هدف این فصل، حفظ کردن ماده

 سازمانی مناطق آزاد است. 

 
 . ماهیت حمایتی قانون کار ۱-۱

قانون کار در اصل قانونی حمایتی است؛ یعنی برای حمایت از نیروی کار در برابر نابرابری احتمالی میان کارگر و کارفرما وضع شده  

گذار برای جلوگیری است. در رابطه کار، معمولاً کارفرما از قدرت اقتصادی، سازمانی و مدیریتی بیشتری برخوردار است؛ بنابراین قانون

 آور کرده است. از تضییع حقوق کارگر، قواعدی را الزام

 آور شامل مواردی مانند: این قواعد الزام

 حداقل مزد •

 بیمه اجباری  •
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 محدودیت ساعات کار •

 مرخصی سالانه  •

 ممنوعیت اخراج بدون ضابطه  •

 ایمنی و بهداشت کار •

 پرداخت مزایای قانونی •

 رعایت مقررات مربوط به زنان و نوجوانان  •

 مراجع حل اختلاف کار •

 نکته آزمونی 

توانند برخلاف آن توافق کنند، مگر اینکه توافق به نفع کارگر  در قانون کار، بسیاری از مقررات جنبه آمره دارند؛ یعنی طرفین نمی

 باشد.

کند، چنین شرطی از نظر مقررات حمایتی  مثلاً اگر در قراردادی نوشته شود کارگر حق بیمه ندارد یا کمتر از حداقل مزد دریافت می 

 قابل دفاع نیست.

 
 . قانون کار و مناطق آزاد ۱-۲

ای، در برخی موضوعات از مقررات و گذاری و توسعه مناطق آزاد تجاری ـ صنعتی، به دلیل ماهیت خاص اقتصادی، تجاری، سرمایه

 بینی شده است. های خاص برخوردارند. در حوزه اشتغال نیز مقررات خاصی برای اشتغال نیروی انسانی در مناطق آزاد پیشنامهآیین

 اعتباری کامل اصول قانون کار نیست. در آزمون باید این نگاه را داشته باشید: اما این موضوع به معنای بی

 اصل اول: مناطق آزاد مقررات خاص دارند 

 ها یا مقرراتی درباره موارد زیر وجود داشته باشد: نامهدر مناطق آزاد، ممکن است آیین

 نحوه جذب نیروی انسانی •

 قراردادهای کار  •

 اشتغال اتباع خارجی  •

 بیمه و تأمین اجتماعی  •

 شرایط فسخ یا خاتمه همکاری  •

 مراجع رسیدگی به اختلافات کار  •

 ضوابط اشتغال در واحدهای اقتصادی مستقر در منطقه •

 اصل دوم: اصول بنیادین روابط کار همچنان مهم است

 حتی در مناطق آزاد، داوطلب باید با مفاهیم اصلی زیر آشنا باشد: 

 کارگر  •

 کارفرما  •

 قرارداد کار •

 مزد •

 بیمه  •

 مرخصی •
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 ساعات کار  •

 خاتمه قرارداد •

 ایمنی  •

 رسیدگی به اختلاف  •

 اصل سوم: برای آزمون، فهم ترکیبی لازم است 

داوطلب باید بتواند بین قانون کار عمومی و مقررات خاص منطقه آزاد ارتباط برقرار کند. مثلاً بداند که سازمان منطقه آزاد ممکن  

 نامه داخلی داشته باشد، اما همچنان اصولی مانند بیمه، قرارداد، پرداخت مزد، ثبت سوابق و نظم اداری اهمیت دارد. است آیین

 
 ۲صفحه 

 مفاهیم پایه قانون کار 

 . رابطه کار چیست؟ ۱-۳

گیرد که یک شخص، نیروی کار یا خدمت خود را در اختیار شخص دیگری قرار دهد و در مقابل آن مزد  رابطه کار زمانی شکل می

 السعی دریافت کند.یا حق

 سه عنصر اصلی رابطه کار عبارت است از: 

 انجام کار  . 1

 السعی دریافت مزد یا حق  . 2

 تبعیت از کارفرما  . 3

بندی، محل کار، شیوه انجام  عنصر سوم، یعنی تبعیت، بسیار مهم است. تبعیت یعنی کارگر در انجام کار از دستورها، مقررات، زمان

 کند. کار یا ساختار مدیریتی کارفرما پیروی می

 مثال کاربردی 

نامه ها را ثبت کند، از مسئول دبیرخانه  اگر فردی در واحد دبیرخانه سازمان منطقه آزاد هر روز در ساعت مشخص حاضر شود، 

شود؛ حتی اگر عنوان  دستور بگیرد و در پایان ماه حقوق دریافت کند، رابطه او از نظر ماهوی رابطه کار یا استخدامی محسوب می

 قرارداد او چیز دیگری باشد. 

 نکته آزمونی 

کننده نیست. ممکن است قرارداد با عنوان »همکاری«، »مشاوره«، »خدمات« تنهایی تعییندر تشخیص رابطه کار، عنوان قرارداد به

 تواند کاری تلقی شود.یا »پیمانکاری« منعقد شده باشد، اما اگر عناصر رابطه کار وجود داشته باشد، ماهیت رابطه می

 
 . تعریف کارگر ۱-۴

 کند.السعی، به درخواست کارفرما کار می کارگر شخصی است که به هر عنوان در مقابل دریافت حق

 این تعریف چند نکته مهم دارد: 

 دهد عنوان شغلی مهم نیست.عبارت »به هر عنوان« نشان می . 1

 السعی شرط اصلی است. دریافت حق . 2

 کار باید به درخواست کارفرما انجام شود. . 3

 تواند در مشاغل فنی، اداری، خدماتی، مالی یا پشتیبانی فعالیت کند.کارگر می  . 4
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 مصادیق کارگر در محیط منطقه آزاد

 نیروی خدماتی  •

 کارمند قراردادی •

 راننده •

 نیروی انبار •

 اپراتور سامانه •

 کارشناس اداری قراردادی  •

 نیروی پشتیبانی  •

 کارمند دبیرخانه •

 نیروی نگهبانی تحت قرارداد کار •

 نیروی فنی تأسیسات •

 نکته آزمونی 

کارگر بودن الزاماً به معنای کار یدی یا فیزیکی نیست. یک کارشناس اداری یا فناوری اطلاعات نیز اگر در برابر مزد و تحت تبعیت  

 تواند مشمول رابطه کار باشد.کارفرما کار کند، می

 
 . تعریف کارفرما ۱-۵

 کند.کارفرما شخص حقیقی یا حقوقی است که کارگر به درخواست و به حساب او کار می

 در محیط مناطق آزاد، کارفرما ممکن است یکی از موارد زیر باشد: 

 سازمان منطقه آزاد  •

 شرکت وابسته به سازمان منطقه آزاد  •

 شرکت پیمانکاری طرف قرارداد  •

 واحد اقتصادی مستقر در منطقه •

 مؤسسه خدماتی یا پشتیبانی  •

 گذاربردار یا سرمایهشرکت بهره •

 نماینده کارفرما

مدیرعامل، مدیر اداری، مدیر منابع انسانی، سرپرست کارگاه، مسئول واحد یا هر شخصی که از طرف کارفرما اداره کار را بر عهده 

 شود. دارد، نماینده کارفرما محسوب می

 نکته آزمونی 

شود. مثلاً اگر مسئول اداری حضور و غیاب را کنترل  اقدامات نماینده کارفرما در حدود اختیارات، به حساب کارفرما محسوب می

 کند یا مدیر واحد دستور انجام کار بدهد، این اقدامات در چارچوب نمایندگی از کارفرماست.

 
 . تعریف کارگاه ۱-۶

 کند.کارگاه محلی است که کارگر به درخواست کارفرما در آنجا کار می 

 کارگاه صرفاً کارخانه یا محیط صنعتی نیست. در آزمون، باید مفهوم گسترده کارگاه را بشناسید.
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 های کارگاه در منطقه آزاد نمونه

 ساختمان اداری سازمان منطقه آزاد  •

 انبار مرکزی •

 واحد دبیرخانه  •

 مرکز داده یا اتاق سرور •

 واحد مالی  •

 مرکز آموزش •

 واحد خدمات شهری  •

 واحد پشتیبانی  •

 محوطه بندری یا تجاری  •

 گذاری واحد سرمایه •

 کارگاه پیمانکار خدماتی •

 نکته مهم 

هایی که به اقتضای کار متعلق به کارگاه هستند، ممکن است جزو کارگاه محسوب شوند؛ مانند انبار، نمازخانه،  همه تأسیسات و بخش

 رختکن، محل استراحت، سرویس ایاب و ذهاب یا محوطه کار. 

 
 ۳صفحه 

 قرارداد کار 

 . تعریف قرارداد کار ۱-۷

السعی، کاری را برای مدت موقت یا غیرموقت برای کارفرما قرارداد کار توافقی است که به موجب آن کارگر در قبال دریافت حق

 دهد. انجام می

 تواند:قرارداد کار می

 کتبی باشد  •

 شفاهی باشد •

 دائم باشد  •

 موقت باشد •

 برای انجام کار معین باشد •

 کند.های اداری و سازمانی، توصیه اکید بر کتبی بودن قرارداد است، زیرا قرارداد کتبی از اختلافات بعدی جلوگیری میدر محیط

 
 . انواع قرارداد کار ۱-۸

 . قرارداد دائم۱

شود. در این نوع قرارداد، تاریخ پایان مشخصی وجود ندارد و رابطه کار تا زمان قراردادی است که برای مدت نامحدود منعقد می

 یابد.تحقق یکی از موارد قانونی خاتمه ادامه می

 . قرارداد موقت ۲
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 ساله. ساله یا دوماهه، یکشود. مثلاً ششقراردادی است که برای مدت مشخصی منعقد می

 ای یا قراردادی، قراردادهای موقت کاربرد زیادی دارند.های مناطق آزاد، به دلیل ماهیت پروژهها و شرکتدر بسیاری از سازمان

 . قرارداد کار معین ۳

در این نوع قرارداد، هدف انجام یک کار مشخص است، نه الزاماً گذشت مدت زمان مشخص. با پایان کار مورد توافق، قرارداد خاتمه  

 یابد.می

 مثال:

 اندازی سامانه دبیرخانه راه •

 انجام پروژه انبارگردانی  •

 تهیه گزارش مالی خاص  •

 اجرای دوره آموزشی مشخص  •

 سازی شبکه داخلیپیاده •

 
 . اجزای مهم قرارداد کار ۱-۹

 یک قرارداد کار استاندارد باید حداقل شامل موارد زیر باشد: 

 مشخصات کامل کارگر  . 1

 مشخصات کامل کارفرما  . 2

 نوع کار یا عنوان شغلی . 3

 شرح وظایف  . 4

 محل انجام کار  . 5

 تاریخ شروع کار  . 6

 مدت قرارداد . 7

 میزان مزد یا حقوق  . 8

 ها العادهمزایا و فوق . 9

 ساعات کار  . 10

 هامرخصی . 11

 شرایط فسخ یا خاتمه  . 12

 تعهدات محرمانگی . 13

 مقررات انضباطی  . 14

 بیمه و کسورات قانونی . 15

 امضای طرفین  . 16

 نکته ویژه مناطق آزاد 

 های مناطق آزاد، ممکن است در قراردادها بندهایی درباره موارد زیر درج شود:ها و شرکتدر سازمان

 نامه داخلی سازمانرعایت آیین •

 گذاران حفظ محرمانگی اطلاعات سرمایه •
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 عدم افشای اطلاعات مالی و قراردادی  •

 های اداری استفاده صحیح از سامانه •

 تحویل اموال و تجهیزات در پایان همکاری  •

 رعایت مقررات منطقه و واحدهای تابعه  •

 
 . دوره آزمایشی ۱-۱۰

 کنند. دوره آزمایشی زمانی است که طرفین برای ارزیابی توانایی، انضباط، مهارت و تناسب شغلی کارگر تعیین می

 شده باید پرداخت شود. توانند رابطه کار را قطع کنند، اما حقوق مدت کار انجامدر دوره آزمایشی، هر یک از طرفین می

 کاربرد دوره آزمایشی در منطقه آزاد 

آزمایشی میدر پست دوره  دبیرخانه،  کارشناس  یا  اطلاعات  فناوری  کارشناس  کارپرداز،  اداری،  کارشناس  مانند  برای  هایی  تواند 

 سنجش موارد زیر استفاده شود: 

 دقت کاری  •

 هاآشنایی با سامانه •

 رعایت محرمانگی  •

 موقعنظم و حضور به •

 مهارت مکاتبه اداری  •

 پذیری مسئولیت •

 توانایی کار تیمی •

 نکته آزمونی 

 شده باید پرداخت شود. دوره آزمایشی به معنای کار رایگان نیست. حتی در دوره آزمایشی نیز مزد و حقوق کار انجام

 
 ۴صفحه 

 السعی، مزد، حقوق و مزایاحق

 السعی . مفهوم حق۱-۱۱

 کند.شود که کارگر به اعتبار قرارداد کار دریافت میهایی میتر از مزد پایه است و شامل تمام دریافتالسعی مفهومی گستردهحق

 السعی ممکن است شامل موارد زیر باشد: حق

 مزد پایه •

 حقوق ماهانه •

 مزایای نقدی  •

 مزایای غیرنقدی  •

 حق مسکن  •

 هزینه خواربارکمک •

 حق اولاد  •

 کاریاضافه  •
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 العاده مأموریت فوق •

 پاداش  •

 مزایای انگیزشی  •

 بینی هزینه ایاب و ذهاب در صورت پیشکمک •

 های مرتبط با کارسایر پرداخت •

 نکته آزمونی 

السعی قرار گیرد، مگر آنکه تواند در مفهوم کلی حق هر پرداختی که به مناسبت کار و در ارتباط با رابطه کار به کارگر داده شود، می

 قانون یا مقررات خاص ماهیت دیگری برای آن تعیین کرده باشد.

 
 . تفاوت مزد، حقوق و مزایا ۱-۱۲

 مزد

 شود. مزد ممکن است روزانه، ساعتی، کارمزدی یا ماهانه باشد.شده به کارگر داده میپرداختی است که در مقابل کار انجام

 حقوق 

 شود. شود، معمولاً از واژه حقوق استفاده میصورت ماهانه پرداخت میدر عرف اداری، وقتی مزد به

 مزایا

کاری گیرند، مانند حق مسکن، بن کارگری، حق اولاد، اضافههایی هستند که علاوه بر مزد یا حقوق پایه به کارگر تعلق میپرداخت

 یا مزایای رفاهی.

 
 . حداقل مزد ۱-۱۳

حداقل مزد، کمترین مبلغی است که کارفرما باید بابت کار عادی به کارگر پرداخت کند. این مبلغ معمولاً هر سال توسط شورای 

 شود.عالی کار تعیین می

 معیارهای تعیین حداقل مزد 

 معمولاً در تعیین حداقل مزد به مواردی مانند: 

 نرخ تورم  •

 هزینه زندگی خانوار •

 شرایط اقتصادی کشور •

 هاتوان بنگاه •

 های حمایتی از نیروی کار سیاست •

 شود.توجه می

 نکته بسیار مهم آزمونی

پرداخت کمتر از حداقل مزد قانونی مجاز نیست؛ حتی اگر کارگر رضایت داده باشد. زیرا حداقل مزد از قواعد حمایتی و آمره قانون  

 کار است.

 
 . کسورات قانونی از حقوق۱-۱۴
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 اند از: ها عبارتترین آنشود. مهمدر پرداخت حقوق، برخی کسورات قانونی اعمال می

 شده از حق بیمه سهم بیمه . 1

 مالیات حقوق در صورت مشمول بودن . 2

 اقساط وام یا مساعده با رضایت و ضوابط  . 3

 کسورات قانونی ناشی از احکام یا مقررات  . 4

 سایر موارد مجاز طبق قانون یا قرارداد  . 5

 نکته ویژه مالی و اداری 

تواند برای سازمان مسئولیت ایجاد کند. در  کارشناس مالی و اداری باید بداند که پرداخت حقوق بدون رعایت کسورات قانونی، می

 منطقه آزاد نیز واحد مالی، منابع انسانی و بیمه باید هماهنگ باشند. 

 
 ۵صفحه 

 کاری، تعطیلات و مأموریتساعات کار، اضافه 

 . ساعات کار عادی ۱-۱۵

 دهد.ساعات کار مدت زمانی است که کارگر وقت یا نیروی خود را برای انجام کار در اختیار کارفرما قرار می

قاعده عمومی در قانون کار این است که ساعات کار عادی از حد مقرر قانونی بیشتر نباشد. در بسیاری از منابع آموزشی قانون کار،  

 شود. بیان می ساعت در هفته ۴۴سقف کار عادی 

 نکته آزمونی 

 ساعت در هفته از اعداد پرتکرار در قانون کار است.  ۴۴در آزمون استخدامی، عدد  

 
 کاری. اضافه ۱-۱۶

 کاری باید با رعایت شرایط قانونی انجام شود. کاری یعنی انجام کار بیش از ساعات کار عادی. اضافهاضافه 

 کاری: شرایط مهم اضافه

 نیاز کارفرما  . 1

 موافقت کارگر، مگر در موارد خاص و اضطراری  . 2

 رعایت سقف مجاز  . 3

 کاری العاده اضافهپرداخت فوق . 4

 کاری ثبت دقیق ساعات اضافه . 5

 مثال در منطقه آزاد 

پایان سال مالی، انبارگردانی، راهدر زمان برگزاری نمایشگاه، نشست سرمایه اندازی سامانه یا تهیه گزارش بودجه، ممکن  گذاران، 

 کاری داشته باشند. است کارکنان واحدهای اداری، مالی، پشتیبانی یا فناوری نیاز به اضافه

 نکته آزمونی 

 کاری بدون ثبت و بدون پرداخت، یکی از موارد اختلافی شایع میان کارگر و کارفرماست.اضافه 

 
 . کار در روز تعطیل ۱-۱۷



 

 

 

 

 

صنعتی دوغارون   – سازمان منطقه آزاد تجاری   

اد 
آز

ق 
ط
نا
 م

ی
ام

خد
ست

 ا
ن
مو

آز
ع 

ام
ج
ه 

زو
ج

 

16 

 روز جمعه معمولاً روز تعطیل هفتگی کارگران است. تعطیلات رسمی نیز تابع مقررات مربوط است. 

 اگر بنا به ضرورت، کارگر در روز تعطیل کار کند، باید شرایط قانونی و مزایای مربوط رعایت شود. 

 مثال کاربردی 

ها در روز تعطیل فراخوانده شود. این موضوع باید از نظر اداری ثبت  کارشناس فناوری اطلاعات ممکن است برای پشتیبانی از سامانه

 و از نظر مالی تعیین تکلیف شود. 

 
 . مأموریت ۱-۱۸

 مأموریت زمانی است که کارگر یا کارمند به دستور کارفرما برای انجام وظیفه به محلی خارج از محل معمول خدمت اعزام شود. 

 در مأموریت معمولاً موضوعات زیر اهمیت دارد: 

 دستور مأموریت  •

 مدت مأموریت •

 مقصد •

 وسیله ایاب و ذهاب •

 هزینه اقامت •

 العاده مأموریت فوق •

 گزارش پایان مأموریت  •

 کاربرد در مناطق آزاد 

ای  منطقههای درونگذاری، عمرانی و اداری در مناطق آزاد، مأموریتبه دلیل پراکندگی واحدهای اجرایی، بندری، گمرکی، سرمایه

 ای بسیار رایج است. منطقهو برون

 
 ۶صفحه 

 ها، شرایط خاص کار و ایمنی مرخصی

 . مرخصی استحقاقی۱-۱۹

 مرخصی استحقاقی، مرخصی با استفاده از مزد است که کارگر به موجب قانون از آن برخوردار است. 

 کاربرد مرخصی استحقاقی در سازمان باید از طریق فرم یا سامانه مربوط ثبت شود. 

 نکات مهم

 مرخصی باید با درخواست کارگر و تأیید مقام مسئول باشد.  •

 مانده مرخصی باید در پرونده یا سامانه منابع انسانی ثبت شود.  •

 استفاده نکردن از مرخصی ممکن است در پایان همکاری آثار مالی داشته باشد.  •

 
 . مرخصی استعلاجی۱-۲۰

 مرخصی استعلاجی مربوط به بیماری کارگر است و معمولاً باید با گواهی پزشک و تأیید مراجع مربوط همراه باشد. 

 در عمل، واحد اداری یا منابع انسانی باید: 

 گواهی پزشکی را دریافت کند. •
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 مدت مرخصی را ثبت کند.  •

 وضعیت حقوق و بیمه را طبق مقررات تعیین کند.  •

 سوابق را در پرونده پرسنلی نگهداری کند.  •

 
 . مرخصی بدون حقوق ۱-۲۱

شود، بدون اینکه در آن مدت  شود که کارگر یا کارمند برای مدتی از کار منفک میمرخصی بدون حقوق در مواردی استفاده می

 حقوق دریافت کند.

 نامه داخلی است. این نوع مرخصی معمولاً نیازمند موافقت کارفرما و رعایت آیین

 
 . شرایط کار زنان و نوجوانان ۱-۲۲

 بینی کرده است. از جمله:هایی پیشها و حمایتقانون کار برای حمایت از زنان و نوجوانان، محدودیت

 آور محدودیت انجام کارهای سخت و زیان •

 های مربوط به بارداری و زایمان حمایت •

 کارگیری افراد زیر سن قانونیممنوعیت به •

 توجه به سلامت جسمی و روحی  •

 نکته آزمونی 

 پذیر مانند زنان، نوجوانان و کارگران مشاغل سخت از موضوعات مهم است. های آسیبدر قانون کار، حمایت از گروه

 
 . ایمنی و بهداشت کار ۱-۲۳

تکلیف در مناطق آزاد، به این  فراهم کند.  کار ایمن و سالم  انبار،  کارفرما مکلف است محیط  ویژه در واحدهای صنعتی، بندری، 

 خدماتی و عمرانی اهمیت بالایی دارد. 

 مصادیق ایمنی و بهداشت کار:

 تجهیزات ایمنی فردی  •

 آموزش ایمنی  •

 تهویه مناسب •

 روشنایی کافی •

 سیستم اعلام و اطفای حریق  •

 مسیرهای خروج اضطراری  •

 رعایت اصول ارگونومی در محیط اداری  •

 ای حفاظت از تجهیزات برقی و شبکه •

 ایمنی انبار و چیدمان کالا  •

 

 

 نکته برای پست فناوری اطلاعات 
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گیری و جلوگیری از دسترسی غیرمجاز نیز نوعی ایمنی سازمانی و اطلاعاتی ایمنی فقط فیزیکی نیست. حفاظت از اطلاعات، پشتیبان

 شود. محسوب می

 
 ۷صفحه 

 انضباط کار، تعلیق و خاتمه قرارداد 

 . انضباط کار۱-۲۴

رفتار و انجام صحیح   قانونی، نظم اداری، حضور و غیاب، محرمانگی، حسن  کار یعنی رعایت مقررات داخلی، دستورهای  انضباط 

 وظایف. 

گذاری، قراردادها، مناقصات، اموال، اسناد  های مناطق آزاد، انضباط اداری اهمیت ویژه دارد؛ زیرا اطلاعات مربوط به سرمایهدر سازمان

 رجوع ممکن است حساس باشد.مالی و ارباب

 انضباطیمصادیق بی 

 غیبت غیرموجه •

 تأخیر مکرر  •

 ترک محل کار بدون مجوز •

 افشای اطلاعات اداری  •

 استفاده غیرمجاز از تجهیزات سازمان  •

 دقتی در ثبت مکاتباتبی •

 تحویل ندادن اموال  •

 جعل یا تغییر اسناد  •

 هاعدم رعایت محرمانگی سامانه •

 رجوع رفتار نامناسب با ارباب •

 
 نامه انضباطی. آیین۱-۲۵

 کند. نامه انضباطی سندی است که تخلفات، شیوه رسیدگی، تذکرات، تنبیهات و ترتیبات انضباطی را مشخص میآیین

 نامه انضباطی باید: ای، آییندر یک سازمان حرفه

 روشن باشد •

 به کارکنان ابلاغ شود •

 آمیز اجرا نشودتبعیض •

 با مقررات بالادستی مغایرت نداشته باشد  •

 امکان دفاع یا توضیح برای فرد فراهم کند  •

 
 . تعلیق قرارداد کار ۱-۲۶

 تعلیق یعنی توقف موقت اجرای قرارداد، بدون اینکه اصل رابطه کاری از بین برود. 

 مواردی که ممکن است موجب تعلیق شود:
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 خدمت نظام وظیفه •

 مرخصی بدون حقوق  •

 بیماری طولانی با شرایط مقرر  •

 حوادث قهری  •

 نشده به محکومیت در برخی شرایط توقیف منتهی •

 تعطیلی موقت کارگاه به دلایل خارج از اراده طرفین  •

 نکته آزمونی 

 شود.رود؛ بلکه اجرای آن موقتاً متوقف میدر تعلیق، قرارداد از بین نمی

 
 . خاتمه قرارداد کار ۱-۲۷

 اند از:خاتمه قرارداد یعنی پایان یافتن رابطه کار. موارد رایج خاتمه عبارت

 فوت کارگر  . 1

 بازنشستگی . 2

 ازکارافتادگی کلی  . 3

 انقضای مدت در قرارداد موقت . 4

 پایان کار در قرارداد کار معین . 5

 استعفای کارگر . 6

 فسخ در موارد مجاز . 7

 اخراج با رعایت تشریفات قانونی  . 8

 
 استعفا، اخراج و مراجع حل اختلاف

 . استعفا۱-۲۸

 صورت روشن، قابل اثبات و ترجیحاً کتبی باشد. استعفا اعلام اراده کارگر برای پایان دادن به رابطه کار است. استعفا باید به

 نکات اداری مهم در استعفا 

 واحد اداری باید: 

 استعفای کتبی را دریافت کند. . 1

 تاریخ ثبت استعفا را مشخص کند.  . 2

 وضعیت تحویل اموال را بررسی کند. . 3

 بدهی یا تسویه مالی را مشخص کند. . 4

 وضعیت بیمه و مرخصی را بررسی کند. . 5

 حساب را تنظیم کند. نامه تسویه  . 6

 پرونده پرسنلی را تکمیل کند.  . 7

 نکته آزمونی 

 تواند آثار متفاوتی داشته باشد. شود و میاستعفا با ترک کار متفاوت است. ترک کار معمولاً بدون تشریفات و اعلام رسمی انجام می
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 . اخراج ۱-۲۹

تواند بدون دلیل و تشریفات  اخراج پایان دادن به رابطه کار از سوی کارفرماست. اخراج در قانون کار موضوع حساسی است و نمی

 انجام شود. 

 دلایل احتمالی اخراج: 

 قصور جدی در انجام وظیفه •

 نامه انضباطی نقض آیین •

 غیبت غیرموجه طولانی  •

 تخلفات مالی یا اداری •

 افشای اطلاعات محرمانه  •

 های سازمانیسوءاستفاده از اموال یا سامانه •

 ای و حق دفاع رعایت شود. نامهاما حتی در این موارد نیز باید ضوابط قانونی، آیین

 نکته مهم 

 در حقوق کار، اخراج بدون رعایت تشریفات ممکن است موجب صدور رأی بازگشت به کار یا پرداخت حقوق و مزایا شود. 

 
 . مراجع حل اختلاف کار۱-۳۰

اند. این مراجع معمولاً به موضوعاتی مانند موارد زیر رسیدگی  بینی شدهدر اختلاف میان کارگر و کارفرما، مراجع حل اختلاف پیش

 کنند: می

 مطالبه حقوق معوقه •

 مزایای پایان کار •

 اخراج  •

 بازگشت به کار  •

 بیمه  •

 مرخصی •

 کاریاضافه  •

 عیدی و پاداش  •

 حق سنوات  •

 نکته ویژه مناطق آزاد 

در مناطق آزاد، ممکن است ساختار رسیدگی به اختلافات کار طبق مقررات خاص همان مناطق تنظیم شده باشد. داوطلب باید  

 بداند که اصل رسیدگی به اختلاف، ثبت شکایت، ارائه مدارک، بررسی قرارداد و سوابق همچنان اهمیت دارد. 

 
۱-۳۱. 

 جایگاه قانون کار در آزمون استخدامی منطقه آزاد 
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های اداری، پشتیبانی، مالی، کارپردازی، آموزش و حتی فناوری اطلاعات است.  ترین منابع آزمونی برای پستقانون کار یکی از مهم

ها، مؤسسات و واحدهای وابسته به مناطق آزاد با نیروی انسانی قراردادی،  ها، شرکتدلیل اهمیت آن این است که بیشتر سازمان

 ای یا خدماتی سروکار دارند.پیمانی، شرکتی، پروژه

 داوطلب آزمون استخدامی منطقه آزاد باید بداند: 

 گیرد. رابطه کار چگونه شکل می . 1

 کارگر و کارفرما چه حقوق و تکالیفی دارند.  . 2

 قرارداد کار چه اجزایی دارد.  . 3

 شود. حداقل حقوق و مزایا چگونه تعیین می . 4

 بیمه کارکنان چه جایگاهی دارد.  . 5

 خاتمه همکاری چه شرایطی دارد.  . 6

 هایی با سرزمین اصلی دارند. مناطق آزاد چه تفاوت . 7

 شوند. های داخلی مناطق آزاد چگونه در کنار مقررات عمومی اجرا مینامهآیین . 8

محور. برای مثال، ممکن است سؤال  شوند، نه صرفاً مادهصورت مفهومی مطرح میدر آزمون استخدامی، معمولاً سؤالات قانون کار به

 بپرسد: 

 اگر فردی در قبال مزد برای سازمان کار کند، چه عنوانی دارد؟  •

 کند؟ عدم بیمه کردن نیروی کار چه وضعیتی ایجاد می •

 کدام مورد از موارد خاتمه قرارداد کار است؟  •

 کاری چه شرایطی دارد؟ اضافه  •

 قرارداد موقت با قرارداد کار معین چه تفاوتی دارد؟ •

های اداری و  های قانون نیست؛ بلکه فهم دقیق مفاهیم کاربردی قانون کار برای محیطبنابراین هدف این فصل، حفظ کردن ماده

 سازمانی مناطق آزاد است. 

 
 . ماهیت حمایتی قانون کار ۱-۱

قانون کار در اصل قانونی حمایتی است؛ یعنی برای حمایت از نیروی کار در برابر نابرابری احتمالی میان کارگر و کارفرما وضع شده  

گذار برای جلوگیری است. در رابطه کار، معمولاً کارفرما از قدرت اقتصادی، سازمانی و مدیریتی بیشتری برخوردار است؛ بنابراین قانون

 آور کرده است. از تضییع حقوق کارگر، قواعدی را الزام

 آور شامل مواردی مانند: این قواعد الزام

 حداقل مزد •

 بیمه اجباری  •

 محدودیت ساعات کار •

 مرخصی سالانه  •

 ممنوعیت اخراج بدون ضابطه  •

 ایمنی و بهداشت کار •

 پرداخت مزایای قانونی •
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 رعایت مقررات مربوط به زنان و نوجوانان  •

 مراجع حل اختلاف کار •

 نکته آزمونی 

توانند برخلاف آن توافق کنند، مگر اینکه توافق به نفع کارگر  در قانون کار، بسیاری از مقررات جنبه آمره دارند؛ یعنی طرفین نمی

 باشد.

کند، چنین شرطی از نظر مقررات حمایتی  مثلاً اگر در قراردادی نوشته شود کارگر حق بیمه ندارد یا کمتر از حداقل مزد دریافت می 

 قابل دفاع نیست.

 
 . قانون کار و مناطق آزاد ۱-۲

ای، در برخی موضوعات از مقررات و گذاری و توسعه مناطق آزاد تجاری ـ صنعتی، به دلیل ماهیت خاص اقتصادی، تجاری، سرمایه

 بینی شده است. های خاص برخوردارند. در حوزه اشتغال نیز مقررات خاصی برای اشتغال نیروی انسانی در مناطق آزاد پیشنامهآیین

 اعتباری کامل اصول قانون کار نیست. در آزمون باید این نگاه را داشته باشید: اما این موضوع به معنای بی

 اصل اول: مناطق آزاد مقررات خاص دارند 

 ها یا مقرراتی درباره موارد زیر وجود داشته باشد: نامهدر مناطق آزاد، ممکن است آیین

 نحوه جذب نیروی انسانی •

 قراردادهای کار  •

 اشتغال اتباع خارجی  •

 بیمه و تأمین اجتماعی  •

 شرایط فسخ یا خاتمه همکاری  •

 مراجع رسیدگی به اختلافات کار  •

 ضوابط اشتغال در واحدهای اقتصادی مستقر در منطقه •

 اصل دوم: اصول بنیادین روابط کار همچنان مهم است

 حتی در مناطق آزاد، داوطلب باید با مفاهیم اصلی زیر آشنا باشد: 

 کارگر  •

 کارفرما  •

 قرارداد کار •

 مزد •

 بیمه  •

 مرخصی •

 ساعات کار  •

 خاتمه قرارداد •

 ایمنی  •

 رسیدگی به اختلاف  •

 اصل سوم: برای آزمون، فهم ترکیبی لازم است 
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داوطلب باید بتواند بین قانون کار عمومی و مقررات خاص منطقه آزاد ارتباط برقرار کند. مثلاً بداند که سازمان منطقه آزاد ممکن  

 نامه داخلی داشته باشد، اما همچنان اصولی مانند بیمه، قرارداد، پرداخت مزد، ثبت سوابق و نظم اداری اهمیت دارد. است آیین

 
 مفاهیم پایه قانون کار 

 . رابطه کار چیست؟ ۱-۳

گیرد که یک شخص، نیروی کار یا خدمت خود را در اختیار شخص دیگری قرار دهد و در مقابل آن مزد  رابطه کار زمانی شکل می

 السعی دریافت کند.یا حق

 سه عنصر اصلی رابطه کار عبارت است از: 

 انجام کار  . 1

 السعی دریافت مزد یا حق  . 2

 تبعیت از کارفرما  . 3

بندی، محل کار، شیوه انجام  عنصر سوم، یعنی تبعیت، بسیار مهم است. تبعیت یعنی کارگر در انجام کار از دستورها، مقررات، زمان

 کند. کار یا ساختار مدیریتی کارفرما پیروی می

 مثال کاربردی 

نامه ها را ثبت کند، از مسئول دبیرخانه  اگر فردی در واحد دبیرخانه سازمان منطقه آزاد هر روز در ساعت مشخص حاضر شود، 

شود؛ حتی اگر عنوان  دستور بگیرد و در پایان ماه حقوق دریافت کند، رابطه او از نظر ماهوی رابطه کار یا استخدامی محسوب می

 قرارداد او چیز دیگری باشد. 

 نکته آزمونی 

کننده نیست. ممکن است قرارداد با عنوان »همکاری«، »مشاوره«، »خدمات« تنهایی تعییندر تشخیص رابطه کار، عنوان قرارداد به

 تواند کاری تلقی شود.یا »پیمانکاری« منعقد شده باشد، اما اگر عناصر رابطه کار وجود داشته باشد، ماهیت رابطه می

 
 . تعریف کارگر ۱-۴

 کند.السعی، به درخواست کارفرما کار می کارگر شخصی است که به هر عنوان در مقابل دریافت حق

 این تعریف چند نکته مهم دارد: 

 دهد عنوان شغلی مهم نیست.عبارت »به هر عنوان« نشان می . 1

 السعی شرط اصلی است. دریافت حق . 2

 کار باید به درخواست کارفرما انجام شود. . 3

 تواند در مشاغل فنی، اداری، خدماتی، مالی یا پشتیبانی فعالیت کند.کارگر می  . 4

 مصادیق کارگر در محیط منطقه آزاد

 نیروی خدماتی  •

 کارمند قراردادی •

 راننده •

 نیروی انبار •

 اپراتور سامانه •
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 کارشناس اداری قراردادی  •

 نیروی پشتیبانی  •

 کارمند دبیرخانه •

 نیروی نگهبانی تحت قرارداد کار •

 نیروی فنی تأسیسات •

 نکته آزمونی 

کارگر بودن الزاماً به معنای کار یدی یا فیزیکی نیست. یک کارشناس اداری یا فناوری اطلاعات نیز اگر در برابر مزد و تحت تبعیت  

 تواند مشمول رابطه کار باشد.کارفرما کار کند، می

 
 . تعریف کارفرما ۱-۵

 کند.کارفرما شخص حقیقی یا حقوقی است که کارگر به درخواست و به حساب او کار می

 در محیط مناطق آزاد، کارفرما ممکن است یکی از موارد زیر باشد: 

 سازمان منطقه آزاد  •

 شرکت وابسته به سازمان منطقه آزاد  •

 شرکت پیمانکاری طرف قرارداد  •

 واحد اقتصادی مستقر در منطقه •

 مؤسسه خدماتی یا پشتیبانی  •

 گذاربردار یا سرمایهشرکت بهره •

 نماینده کارفرما

مدیرعامل، مدیر اداری، مدیر منابع انسانی، سرپرست کارگاه، مسئول واحد یا هر شخصی که از طرف کارفرما اداره کار را بر عهده 

 شود. دارد، نماینده کارفرما محسوب می

 نکته آزمونی 

شود. مثلاً اگر مسئول اداری حضور و غیاب را کنترل  اقدامات نماینده کارفرما در حدود اختیارات، به حساب کارفرما محسوب می

 کند یا مدیر واحد دستور انجام کار بدهد، این اقدامات در چارچوب نمایندگی از کارفرماست.

 
 . تعریف کارگاه ۱-۶

 کند.کارگاه محلی است که کارگر به درخواست کارفرما در آنجا کار می 

 کارگاه صرفاً کارخانه یا محیط صنعتی نیست. در آزمون، باید مفهوم گسترده کارگاه را بشناسید.

 های کارگاه در منطقه آزاد نمونه

 ساختمان اداری سازمان منطقه آزاد  •

 انبار مرکزی •

 واحد دبیرخانه  •

 مرکز داده یا اتاق سرور •

 واحد مالی  •
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 مرکز آموزش •

 واحد خدمات شهری  •

 واحد پشتیبانی  •

 محوطه بندری یا تجاری  •

 گذاری واحد سرمایه •

 کارگاه پیمانکار خدماتی •

 نکته مهم 

هایی که به اقتضای کار متعلق به کارگاه هستند، ممکن است جزو کارگاه محسوب شوند؛ مانند انبار، نمازخانه،  همه تأسیسات و بخش

 رختکن، محل استراحت، سرویس ایاب و ذهاب یا محوطه کار. 

 
 قرارداد کار 

 . تعریف قرارداد کار ۱-۷

السعی، کاری را برای مدت موقت یا غیرموقت برای کارفرما قرارداد کار توافقی است که به موجب آن کارگر در قبال دریافت حق

 دهد. انجام می

 تواند:قرارداد کار می

 کتبی باشد  •

 شفاهی باشد •

 دائم باشد  •

 موقت باشد •

 برای انجام کار معین باشد •

 کند.های اداری و سازمانی، توصیه اکید بر کتبی بودن قرارداد است، زیرا قرارداد کتبی از اختلافات بعدی جلوگیری میدر محیط

 
 . انواع قرارداد کار ۱-۸

 . قرارداد دائم۱

شود. در این نوع قرارداد، تاریخ پایان مشخصی وجود ندارد و رابطه کار تا زمان قراردادی است که برای مدت نامحدود منعقد می

 یابد.تحقق یکی از موارد قانونی خاتمه ادامه می

 . قرارداد موقت ۲

 ساله. ساله یا دوماهه، یکشود. مثلاً ششقراردادی است که برای مدت مشخصی منعقد می

 ای یا قراردادی، قراردادهای موقت کاربرد زیادی دارند.های مناطق آزاد، به دلیل ماهیت پروژهها و شرکتدر بسیاری از سازمان

 . قرارداد کار معین ۳

در این نوع قرارداد، هدف انجام یک کار مشخص است، نه الزاماً گذشت مدت زمان مشخص. با پایان کار مورد توافق، قرارداد خاتمه  

 یابد.می

 مثال:

 اندازی سامانه دبیرخانه راه •
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 انجام پروژه انبارگردانی  •

 تهیه گزارش مالی خاص  •

 اجرای دوره آموزشی مشخص  •

 سازی شبکه داخلیپیاده •

 
 . اجزای مهم قرارداد کار ۱-۹

 یک قرارداد کار استاندارد باید حداقل شامل موارد زیر باشد: 

 مشخصات کامل کارگر  . 1

 مشخصات کامل کارفرما  . 2

 نوع کار یا عنوان شغلی . 3

 شرح وظایف  . 4

 محل انجام کار  . 5

 تاریخ شروع کار  . 6

 مدت قرارداد . 7

 میزان مزد یا حقوق  . 8

 ها العادهمزایا و فوق . 9

 ساعات کار  . 10

 هامرخصی . 11

 شرایط فسخ یا خاتمه  . 12

 تعهدات محرمانگی . 13

 مقررات انضباطی  . 14

 بیمه و کسورات قانونی . 15

 امضای طرفین  . 16

 نکته ویژه مناطق آزاد 

 های مناطق آزاد، ممکن است در قراردادها بندهایی درباره موارد زیر درج شود:ها و شرکتدر سازمان

 نامه داخلی سازمانرعایت آیین •

 گذاران حفظ محرمانگی اطلاعات سرمایه •

 عدم افشای اطلاعات مالی و قراردادی  •

 های اداری استفاده صحیح از سامانه •

 تحویل اموال و تجهیزات در پایان همکاری  •

 رعایت مقررات منطقه و واحدهای تابعه  •

 
 . دوره آزمایشی ۱-۱۰

 کنند. دوره آزمایشی زمانی است که طرفین برای ارزیابی توانایی، انضباط، مهارت و تناسب شغلی کارگر تعیین می
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 شده باید پرداخت شود. توانند رابطه کار را قطع کنند، اما حقوق مدت کار انجامدر دوره آزمایشی، هر یک از طرفین می

 کاربرد دوره آزمایشی در منطقه آزاد 

آزمایشی میدر پست دوره  دبیرخانه،  کارشناس  یا  اطلاعات  فناوری  کارشناس  کارپرداز،  اداری،  کارشناس  مانند  برای  هایی  تواند 

 سنجش موارد زیر استفاده شود: 

 دقت کاری  •

 هاآشنایی با سامانه •

 رعایت محرمانگی  •

 موقعنظم و حضور به •

 مهارت مکاتبه اداری  •

 پذیری مسئولیت •

 توانایی کار تیمی •

 نکته آزمونی 

 شده باید پرداخت شود. دوره آزمایشی به معنای کار رایگان نیست. حتی در دوره آزمایشی نیز مزد و حقوق کار انجام

 
 السعی، مزد، حقوق و مزایاحق

 السعی . مفهوم حق۱-۱۱

 کند.شود که کارگر به اعتبار قرارداد کار دریافت میهایی میتر از مزد پایه است و شامل تمام دریافتالسعی مفهومی گستردهحق

 السعی ممکن است شامل موارد زیر باشد: حق

 مزد پایه •

 حقوق ماهانه •

 مزایای نقدی  •

 مزایای غیرنقدی  •

 حق مسکن  •

 هزینه خواربارکمک •

 حق اولاد  •

 کاریاضافه  •

 العاده مأموریت فوق •

 پاداش  •

 مزایای انگیزشی  •

 بینی هزینه ایاب و ذهاب در صورت پیشکمک •

 های مرتبط با کارسایر پرداخت •

 نکته آزمونی 

السعی قرار گیرد، مگر آنکه تواند در مفهوم کلی حق هر پرداختی که به مناسبت کار و در ارتباط با رابطه کار به کارگر داده شود، می

 قانون یا مقررات خاص ماهیت دیگری برای آن تعیین کرده باشد.



 

 

 

 

 

صنعتی دوغارون   – سازمان منطقه آزاد تجاری   

اد 
آز

ق 
ط
نا
 م

ی
ام

خد
ست

 ا
ن
مو

آز
ع 

ام
ج
ه 

زو
ج

 

28 

 
 . تفاوت مزد، حقوق و مزایا ۱-۱۲

 مزد

 شود. مزد ممکن است روزانه، ساعتی، کارمزدی یا ماهانه باشد.شده به کارگر داده میپرداختی است که در مقابل کار انجام

 حقوق 

 شود. شود، معمولاً از واژه حقوق استفاده میصورت ماهانه پرداخت میدر عرف اداری، وقتی مزد به

 مزایا

کاری گیرند، مانند حق مسکن، بن کارگری، حق اولاد، اضافههایی هستند که علاوه بر مزد یا حقوق پایه به کارگر تعلق میپرداخت

 یا مزایای رفاهی.

 
 . حداقل مزد ۱-۱۳

حداقل مزد، کمترین مبلغی است که کارفرما باید بابت کار عادی به کارگر پرداخت کند. این مبلغ معمولاً هر سال توسط شورای 

 شود.عالی کار تعیین می

 معیارهای تعیین حداقل مزد 

 معمولاً در تعیین حداقل مزد به مواردی مانند: 

 نرخ تورم  •

 هزینه زندگی خانوار •

 شرایط اقتصادی کشور •

 هاتوان بنگاه •

 های حمایتی از نیروی کار سیاست •

 شود.توجه می

 نکته بسیار مهم آزمونی

پرداخت کمتر از حداقل مزد قانونی مجاز نیست؛ حتی اگر کارگر رضایت داده باشد. زیرا حداقل مزد از قواعد حمایتی و آمره قانون  

 کار است.

 
 . کسورات قانونی از حقوق۱-۱۴

 اند از: ها عبارتترین آنشود. مهمدر پرداخت حقوق، برخی کسورات قانونی اعمال می

 شده از حق بیمه سهم بیمه . 1

 مالیات حقوق در صورت مشمول بودن . 2

 اقساط وام یا مساعده با رضایت و ضوابط  . 3

 کسورات قانونی ناشی از احکام یا مقررات  . 4

 سایر موارد مجاز طبق قانون یا قرارداد  . 5

 نکته ویژه مالی و اداری 
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تواند برای سازمان مسئولیت ایجاد کند. در  کارشناس مالی و اداری باید بداند که پرداخت حقوق بدون رعایت کسورات قانونی، می

 منطقه آزاد نیز واحد مالی، منابع انسانی و بیمه باید هماهنگ باشند. 

 
 کاری، تعطیلات و مأموریتساعات کار، اضافه 

 . ساعات کار عادی ۱-۱۵

 دهد.ساعات کار مدت زمانی است که کارگر وقت یا نیروی خود را برای انجام کار در اختیار کارفرما قرار می

قاعده عمومی در قانون کار این است که ساعات کار عادی از حد مقرر قانونی بیشتر نباشد. در بسیاری از منابع آموزشی قانون کار،  

 شود. بیان می ساعت در هفته ۴۴سقف کار عادی 

 نکته آزمونی 

 ساعت در هفته از اعداد پرتکرار در قانون کار است.  ۴۴در آزمون استخدامی، عدد  

 
 کاری. اضافه ۱-۱۶

 کاری باید با رعایت شرایط قانونی انجام شود. کاری یعنی انجام کار بیش از ساعات کار عادی. اضافهاضافه 

 کاری: شرایط مهم اضافه

 نیاز کارفرما  . 1

 موافقت کارگر، مگر در موارد خاص و اضطراری  . 2

 رعایت سقف مجاز  . 3

 کاری العاده اضافهپرداخت فوق . 4

 کاری ثبت دقیق ساعات اضافه . 5

 مثال در منطقه آزاد 

پایان سال مالی، انبارگردانی، راهدر زمان برگزاری نمایشگاه، نشست سرمایه اندازی سامانه یا تهیه گزارش بودجه، ممکن  گذاران، 

 کاری داشته باشند. است کارکنان واحدهای اداری، مالی، پشتیبانی یا فناوری نیاز به اضافه

 نکته آزمونی 

 کاری بدون ثبت و بدون پرداخت، یکی از موارد اختلافی شایع میان کارگر و کارفرماست.اضافه 

 
 . کار در روز تعطیل ۱-۱۷

 روز جمعه معمولاً روز تعطیل هفتگی کارگران است. تعطیلات رسمی نیز تابع مقررات مربوط است. 

 اگر بنا به ضرورت، کارگر در روز تعطیل کار کند، باید شرایط قانونی و مزایای مربوط رعایت شود. 

 مثال کاربردی 

ها در روز تعطیل فراخوانده شود. این موضوع باید از نظر اداری ثبت  کارشناس فناوری اطلاعات ممکن است برای پشتیبانی از سامانه

 و از نظر مالی تعیین تکلیف شود. 

 
 . مأموریت ۱-۱۸

 مأموریت زمانی است که کارگر یا کارمند به دستور کارفرما برای انجام وظیفه به محلی خارج از محل معمول خدمت اعزام شود. 
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 در مأموریت معمولاً موضوعات زیر اهمیت دارد: 

 دستور مأموریت  •

 مدت مأموریت •

 مقصد •

 وسیله ایاب و ذهاب •

 هزینه اقامت •

 العاده مأموریت فوق •

 گزارش پایان مأموریت  •

 کاربرد در مناطق آزاد 

ای  منطقههای درونگذاری، عمرانی و اداری در مناطق آزاد، مأموریتبه دلیل پراکندگی واحدهای اجرایی، بندری، گمرکی، سرمایه

 ای بسیار رایج است. منطقهو برون

 
 ها، شرایط خاص کار و ایمنی مرخصی

 . مرخصی استحقاقی۱-۱۹

 مرخصی استحقاقی، مرخصی با استفاده از مزد است که کارگر به موجب قانون از آن برخوردار است. 

 کاربرد مرخصی استحقاقی در سازمان باید از طریق فرم یا سامانه مربوط ثبت شود. 

 نکات مهم

 مرخصی باید با درخواست کارگر و تأیید مقام مسئول باشد.  •

 مانده مرخصی باید در پرونده یا سامانه منابع انسانی ثبت شود.  •

 استفاده نکردن از مرخصی ممکن است در پایان همکاری آثار مالی داشته باشد.  •

 
 . مرخصی استعلاجی۱-۲۰

 مرخصی استعلاجی مربوط به بیماری کارگر است و معمولاً باید با گواهی پزشک و تأیید مراجع مربوط همراه باشد. 

 در عمل، واحد اداری یا منابع انسانی باید: 

 گواهی پزشکی را دریافت کند. •

 مدت مرخصی را ثبت کند.  •

 وضعیت حقوق و بیمه را طبق مقررات تعیین کند.  •

 سوابق را در پرونده پرسنلی نگهداری کند.  •

 
 . مرخصی بدون حقوق ۱-۲۱

شود، بدون اینکه در آن مدت  شود که کارگر یا کارمند برای مدتی از کار منفک میمرخصی بدون حقوق در مواردی استفاده می

 حقوق دریافت کند.

 نامه داخلی است. این نوع مرخصی معمولاً نیازمند موافقت کارفرما و رعایت آیین
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 . شرایط کار زنان و نوجوانان ۱-۲۲

 بینی کرده است. از جمله:هایی پیشها و حمایتقانون کار برای حمایت از زنان و نوجوانان، محدودیت

 آور محدودیت انجام کارهای سخت و زیان •

 های مربوط به بارداری و زایمان حمایت •

 کارگیری افراد زیر سن قانونیممنوعیت به •

 توجه به سلامت جسمی و روحی  •

 نکته آزمونی 

 پذیر مانند زنان، نوجوانان و کارگران مشاغل سخت از موضوعات مهم است. های آسیبدر قانون کار، حمایت از گروه

 
 . ایمنی و بهداشت کار ۱-۲۳

تکلیف در مناطق آزاد، به این  فراهم کند.  کار ایمن و سالم  انبار،  کارفرما مکلف است محیط  ویژه در واحدهای صنعتی، بندری، 

 خدماتی و عمرانی اهمیت بالایی دارد. 

 مصادیق ایمنی و بهداشت کار:

 تجهیزات ایمنی فردی  •

 آموزش ایمنی  •

 تهویه مناسب •

 روشنایی کافی •

 سیستم اعلام و اطفای حریق  •

 مسیرهای خروج اضطراری  •

 رعایت اصول ارگونومی در محیط اداری  •

 ای حفاظت از تجهیزات برقی و شبکه •

 ایمنی انبار و چیدمان کالا  •

 نکته برای پست فناوری اطلاعات 

گیری و جلوگیری از دسترسی غیرمجاز نیز نوعی ایمنی سازمانی و اطلاعاتی ایمنی فقط فیزیکی نیست. حفاظت از اطلاعات، پشتیبان

 شود. محسوب می

 
 انضباط کار، تعلیق و خاتمه قرارداد 

 . انضباط کار۱-۲۴

رفتار و انجام صحیح   قانونی، نظم اداری، حضور و غیاب، محرمانگی، حسن  کار یعنی رعایت مقررات داخلی، دستورهای  انضباط 

 وظایف. 

گذاری، قراردادها، مناقصات، اموال، اسناد  های مناطق آزاد، انضباط اداری اهمیت ویژه دارد؛ زیرا اطلاعات مربوط به سرمایهدر سازمان

 رجوع ممکن است حساس باشد.مالی و ارباب

 انضباطیمصادیق بی 

 غیبت غیرموجه •
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 تأخیر مکرر  •

 ترک محل کار بدون مجوز •

 افشای اطلاعات اداری  •

 استفاده غیرمجاز از تجهیزات سازمان  •

 دقتی در ثبت مکاتباتبی •

 تحویل ندادن اموال  •

 جعل یا تغییر اسناد  •

 هاعدم رعایت محرمانگی سامانه •

 رجوع رفتار نامناسب با ارباب •

 
 نامه انضباطی. آیین۱-۲۵

 کند. نامه انضباطی سندی است که تخلفات، شیوه رسیدگی، تذکرات، تنبیهات و ترتیبات انضباطی را مشخص میآیین

 نامه انضباطی باید: ای، آییندر یک سازمان حرفه

 روشن باشد •

 به کارکنان ابلاغ شود •

 آمیز اجرا نشودتبعیض •

 با مقررات بالادستی مغایرت نداشته باشد  •

 امکان دفاع یا توضیح برای فرد فراهم کند  •

 
 . تعلیق قرارداد کار ۱-۲۶

 تعلیق یعنی توقف موقت اجرای قرارداد، بدون اینکه اصل رابطه کاری از بین برود. 

 مواردی که ممکن است موجب تعلیق شود:

 خدمت نظام وظیفه •

 مرخصی بدون حقوق  •

 بیماری طولانی با شرایط مقرر  •

 حوادث قهری  •

 نشده به محکومیت در برخی شرایط توقیف منتهی •

 تعطیلی موقت کارگاه به دلایل خارج از اراده طرفین  •

 نکته آزمونی 

 شود.رود؛ بلکه اجرای آن موقتاً متوقف میدر تعلیق، قرارداد از بین نمی

 
 . خاتمه قرارداد کار ۱-۲۷

 اند از:خاتمه قرارداد یعنی پایان یافتن رابطه کار. موارد رایج خاتمه عبارت

 فوت کارگر  . 1
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 بازنشستگی . 2

 ازکارافتادگی کلی  . 3

 انقضای مدت در قرارداد موقت . 4

 پایان کار در قرارداد کار معین . 5

 استعفای کارگر . 6

 فسخ در موارد مجاز . 7

 اخراج با رعایت تشریفات قانونی  . 8

 
 استعفا، اخراج و مراجع حل اختلاف

 . استعفا۱-۲۸

 صورت روشن، قابل اثبات و ترجیحاً کتبی باشد. استعفا اعلام اراده کارگر برای پایان دادن به رابطه کار است. استعفا باید به

 نکات اداری مهم در استعفا 

 واحد اداری باید: 

 استعفای کتبی را دریافت کند. . 1

 تاریخ ثبت استعفا را مشخص کند.  . 2

 وضعیت تحویل اموال را بررسی کند. . 3

 بدهی یا تسویه مالی را مشخص کند. . 4

 وضعیت بیمه و مرخصی را بررسی کند. . 5

 حساب را تنظیم کند. نامه تسویه  . 6

 پرونده پرسنلی را تکمیل کند.  . 7

 نکته آزمونی 

 تواند آثار متفاوتی داشته باشد. شود و میاستعفا با ترک کار متفاوت است. ترک کار معمولاً بدون تشریفات و اعلام رسمی انجام می

 
 . اخراج ۱-۲۹

تواند بدون دلیل و تشریفات  اخراج پایان دادن به رابطه کار از سوی کارفرماست. اخراج در قانون کار موضوع حساسی است و نمی

 انجام شود. 

 دلایل احتمالی اخراج: 

 قصور جدی در انجام وظیفه •

 نامه انضباطی نقض آیین •

 غیبت غیرموجه طولانی  •

 تخلفات مالی یا اداری •

 افشای اطلاعات محرمانه  •

 های سازمانیسوءاستفاده از اموال یا سامانه •

 ای و حق دفاع رعایت شود. نامهاما حتی در این موارد نیز باید ضوابط قانونی، آیین
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 نکته مهم 

 در حقوق کار، اخراج بدون رعایت تشریفات ممکن است موجب صدور رأی بازگشت به کار یا پرداخت حقوق و مزایا شود. 

 
 . مراجع حل اختلاف کار۱-۳۰

اند. این مراجع معمولاً به موضوعاتی مانند موارد زیر رسیدگی  بینی شدهدر اختلاف میان کارگر و کارفرما، مراجع حل اختلاف پیش

 کنند: می

 مطالبه حقوق معوقه •

 مزایای پایان کار •

 اخراج  •

 بازگشت به کار  •

 بیمه  •

 مرخصی •

 کاریاضافه  •

 عیدی و پاداش  •

 حق سنوات  •

 نکته ویژه مناطق آزاد 

در مناطق آزاد، ممکن است ساختار رسیدگی به اختلافات کار طبق مقررات خاص همان مناطق تنظیم شده باشد. داوطلب باید  

 بداند که اصل رسیدگی به اختلاف، ثبت شکایت، ارائه مدارک، بررسی قرارداد و سوابق همچنان اهمیت دارد. 

 
 فصل دوم 

 های اداری و استخدامینامهقانون مدیریت خدمات کشوری و آیین 

 
 کلیات قانون مدیریت خدمات کشوری

ترین قوانین حوزه اداری و منابع انسانی در نظام عمومی کشور است. هدف اصلی این  قانون مدیریت خدمات کشوری یکی از مهم

های  است. هرچند در بسیاری از سازمان  مند و مبتنی بر شایستگیایجاد نظام اداری کارآمد، شفاف، پاسخگو، قانونقانون، 

های خاص، قراردادهای داخلی یا ضوابط ویژه باشند، اما آشنایی با مفاهیم این  نامهها تابع آیینمناطق آزاد ممکن است استخدام

 قانون برای آزمون استخدامی بسیار ضروری است. 

 اهداف اصلی قانون

 اصلاح ساختار اداری  . 1

 های اجرایی وری دستگاهافزایش بهره . 2

 سالاری استقرار نظام شایسته . 3

 شفافیت در وظایف و اختیارات  . 4

 بهبود کیفیت خدمات عمومی  . 5

 ساماندهی نظام استخدام، حقوق و مزایا  . 6
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 استقرار ارزیابی عملکرد  . 7

 توسعه آموزش کارکنان  . 8

 تقویت سلامت اداری و مقابله با فساد . 9

 رعایت عدالت اداری در جذب و ارتقا . 10

 اهمیت این قانون در آزمون منطقه آزاد 

 رود همه مواد قانون را حفظ باشد، بلکه باید بداند: های استخدامی، معمولاً از داوطلب انتظار نمیدر آزمون

 دستگاه اجرایی چیست •

 پست سازمانی یعنی چه  •

 شرایط استخدام چیست •

 شود حقوق و مزایا بر چه اساسی پرداخت می •

 ارزیابی عملکرد چه کاربردی دارد  •

 شود تخلفات اداری چگونه بررسی می •

 آموزش کارکنان چه جایگاهی دارد  •

 نکته آزمونی 

قانونی حمایتی و ناظر است، در حالی که قانون کار بیشتر  قانونی ساختاری و مدیریتیقانون مدیریت خدمات کشوری بیشتر 

 است. تشخیص این تفاوت در آزمون مهم است.  بر رابطه کارگر و کارفرما

 
 مفاهیم پایه در نظام اداری 

 . دستگاه اجرایی ۲-۱

دهد. در فهم آزمونی، دستگاه  یافته است که وظایف عمومی، حاکمیتی، خدماتی یا اجرایی را انجام میدستگاه اجرایی واحدی سازمان

 های زیر است: اجرایی معمولاً دارای ویژگی

 دارای ساختار رسمی  •

 های سازمانی دارای پست •

 دارای بودجه و تشکیلات •

 دارای وظایف مشخص  •

 تابع قوانین و مقررات اداری  •

در فضای منطقه آزاد، ممکن است برخی واحدها ماهیتی عمومی، برخی اقتصادی و برخی شرکتی داشته باشند. بنابراین داوطلب  

 باید بداند همه واحدهای شاغل در منطقه، الزاماً یک وضعیت استخدامی یکسان ندارند. 

 
 . پست سازمانی۲-۲

 ها، اختیارات و شرایط احراز معینی دارد. پست سازمانی جایگاهی مشخص در ساختار تشکیلاتی است که وظایف، مسئولیت

 هر پست سازمانی باید دارای این عناصر باشد: 

 عنوان شغلی . 1

 شرح وظایف  . 2
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 جایگاه سازمانی . 3

 شرایط احراز  . 4

 سطح مسئولیت  . 5

 سازمانیسازمانی و برونارتباطات درون . 6

 مثال

 پست »کارشناس امور اداری« ممکن است وظایفی مانند: 

 هاتنظیم احکام و ابلاغ  •

 پیگیری حضور و غیاب  •

 تنظیم مکاتبات •

 ثبت مرخصی •

 تشکیل پرونده پرسنلی  •

 همکاری در ارزیابی عملکرد  •

 را بر عهده داشته باشد. 

 
 . شرایط احراز شغل ۲-۳

 شرایط احراز یعنی مجموعه شرایطی که برای تصدی یک پست لازم است؛ مانند: 

 مدرک تحصیلی  •

 رشته تحصیلی •

 سابقه کار  •

 مهارت تخصصی •

 های عمومیتوانایی •

 های رفتاری و مدیریتی ویژگی •

 های اداری آشنایی با سامانه •

 نکته آزمونی 

 شرایط احراز با شرح وظایف تفاوت دارد: 

 = شرایط لازم برای گرفتن شغل شرایط احراز •

 = کارهایی که پس از گرفتن شغل باید انجام شود  شرح وظایف •

 
 کارگیریاستخدام، جذب و به 

 . اصول جذب و استخدام ۲-۴

 ای، جذب نیرو باید بر اساس اصول زیر انجام شود:در نظام اداری حرفه

 شایستگی  . 1

 عدالت . 2

 رقابت سالم . 3
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 شفافیت . 4

 نیاز واقعی سازمان . 5

 تناسب تخصص با شغل . 6

 رعایت شرایط عمومی استخدام  . 7

 شرایط عمومی استخدام 

 معمولاً شامل موارد زیر است: 

 تابعیت  •

 اعتقاد و التزام به قوانین و مقررات  •

 نداشتن سوءپیشینه مؤثر •

 سلامت جسمی و روانی  •

 نداشتن منع قانونی برای استخدام  •

 انجام خدمت نظام وظیفه یا معافیت قانونی •

 دارا بودن مدرک تحصیلی لازم  •

 
 . انواع وضعیت استخدامی در عمل ۲-۵

کار گرفته شوند. از منظر آزمونی، مهم است بدانید که همیشه  های مختلفی بهها، افراد ممکن است با وضعیتها و سازماندر دستگاه

 همه کارکنان »رسمی« نیستند. 

 های رایج:وضعیت

 رسمی  . 1

 پیمانی  . 2

 قراردادی  . 3

 شرکتی . 4

 ایپروژه . 5

 ساعتی  . 6

 مأمور از دستگاه دیگر . 7

 شود. بودن بیشتر دیده می ایقراردادی، شرکتی و پروژه در مناطق آزاد، به دلیل ماهیت خاص اجرایی و اقتصادی، 

 نکته آزمونی 

رابطه استخدامی در دستگاه اجرایی و رابطه کار در قانون کار همیشه یکسان نیست. گاهی شخص کارمند اداری است و گاهی رابطه  

 او بیشتر ماهیت کارگری ـ کارفرمایی دارد.

 
 . کارمند و مقام اداری ۲-۶

یا مدیریتی انجام می پشتیبانی  فنی، مالی،  نیز  کارمند کسی است که در یک ساختار سازمانی، وظایف اداری،  دهد. مقام اداری 

 گیری، ابلاغ، نظارت یا مدیریت دارد. شخصی است که اختیار تصمیم

 تفاوت مهم
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 کارمند: اجراکننده وظایف  •

 گیر یا ناظر بر اجرا مقام اداری: تصمیم •

 مثلاً:

 کارشناس دبیرخانه = کارمند •

 رئیس دبیرخانه = مقام اداری  •

 
 حقوق، مزایا، ارتقا و انتصاب 

 . نظام حقوق و مزایا ۲-۷

 ها معمولاً تابع ضابطه هستند و باید بر اساس:در نظام اداری، پرداخت

 پست سازمانی •

 طبقه شغلی •

 مدرک تحصیلی  •

 سابقه •

 امتیاز شغلی  •

 های مصوبالعاده فوق •

 حضور و عملکرد  •

 تعیین شوند.

 اجزای رایج پرداخت

 حقوق مبنا یا پایه . 1

 العاده شغل فوق . 2

 العاده سختی کار در موارد مشمول فوق . 3

 مزایای رفاهی . 4

 کاریاضافه  . 5

 مأموریت . 6

 پاداش  . 7

 مزایای مرتبط با عملکرد  . 8

 نکته برای آزمون

باشند. هر پرداخت بدون مجوز، تخلف اداری و مالی   مستند، قانونی، قابل محاسبه و قابل کنترلها در نظام اداری باید پرداخت

 شود.تلقی می

 
 . انتصاب۲-۸

 انتصاب یعنی گماردن فرد در یک پست یا سمت سازمانی. انتصاب باید بر اساس ضابطه و شایستگی انجام شود. 

 معیارهای مناسب برای انتصاب: 

 تخصص •
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 تجربه •

 تعهد  •

 سلامت اداری  •

 مهارت ارتباطی  •

 گیری توان تصمیم •

 توان مدیریت منابع •

 مثال

 برای انتصاب مسئول دبیرخانه، صرفاً سابقه کافی نیست؛ باید فرد:

 بندی مکاتبات آشنا باشدبا طبقه •

 نظم بالا داشته باشد •

 محرمانگی را رعایت کند  •

 کار با اتوماسیون اداری را بداند  •

 توان هماهنگی با واحدها را داشته باشد •

 
 . ارتقا۲-۹

 ارتقا یعنی انتقال فرد به سطح بالاتر شغلی یا مدیریتی با توجه به شایستگی، عملکرد، تجربه و نیاز سازمان.

 ارتقا باید مبتنی بر چه چیزهایی باشد؟

 ارزیابی عملکرد مناسب  . 1

 های لازمآموزش . 2

 تجربه مرتبط . 3

 رعایت انضباط اداری  . 4

 های بالاترتوانایی انجام مسئولیت . 5

 نکته آزمونی 

 نیز باید ملاک قرار گیرد.  شایستگی و عملکردارتقا نباید صرفاً مبتنی بر سابقه باشد؛ بلکه 

 
 ارزیابی عملکرد و آموزش کارکنان

 . ارزیابی عملکرد ۲-۱۰

پذیری، همکاری و نتایج کاری فرد سنجیده  ارزیابی عملکرد فرایندی است که در آن میزان تحقق وظایف، کیفیت کار، نظم، مسئولیت

 شود. می

 اهداف ارزیابی عملکرد 

 وری بهبود بهره •

 شناسایی نقاط قوت و ضعف •

 گیری درباره ارتقا تصمیم •

 تشخیص نیاز آموزشی  •



 

 

 

 

 

صنعتی دوغارون   – سازمان منطقه آزاد تجاری   

اد 
آز

ق 
ط
نا
 م

ی
ام

خد
ست

 ا
ن
مو

آز
ع 

ام
ج
ه 

زو
ج

 

40 

 افزایش پاسخگویی  •

 بهبود نظام انگیزشی  •

 های رایج ارزیابیشاخص

 کیفیت انجام کار . 1

 سرعت و دقت  . 2

 رعایت مقررات . 3

 حضور منظم  . 4

 مهارت ارتباطی  . 5

 توان حل مسئله . 6

 رعایت محرمانگی  . 7

 همکاری تیمی  . 8

 نوآوری . 9

 رجوعرضایت ارباب  . 10

 های مختلفنکته برای پست

 ها و مکاتباتکارشناس اداری: دقت در پرونده •

 کارپرداز: صحت اسناد خرید و رعایت تشریفات  •

 کارشناس مالی: دقت محاسبات و کنترل اسناد  •

 : پایداری سامانه و امنیت اطلاعاتITکارشناس  •

 هاکارشناس آموزش: کیفیت نیازسنجی و اجرای دوره •

 
 . آموزش کارکنان ۲-۱۱

توانمندسازی است. هیچ سازمانی بدون آموزش مستمر نمی ابزار اصلی  بلکه  تزئینی نیست،  تواند  آموزش در نظام اداری یک امر 

 کارآمد بماند.

 اهداف آموزش کارکنان

 ارتقای دانش تخصصی  . 1

 بهبود مهارت شغلی . 2

 آشنایی با قوانین و مقررات  . 3

 وری افزایش بهره . 4

 های جدیدانطباق با فناوری . 5

 ایتقویت رفتار حرفه  . 6

 کاهش خطاهای اداری و مالی . 7

 انواع آموزش

 بدو خدمت •

 ضمن خدمت •
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 تخصصی •

 مدیریتی •

 مهارتی •

 آموزشی مبتنی بر سامانه  •

 آموزش ایمنی  •

 آموزش امنیت اطلاعات •

 
 تخلفات اداری و مسئولیت کارکنان 

 . مفهوم تخلف اداری ۲-۱۲

 تخلف اداری یعنی انجام دادن یا ترک انجام دادن امری که برخلاف وظایف، مقررات، نظم اداری یا شأن شغلی است. 

 های رایج تخلف اداری نمونه

 غیبت غیرموجه . 1

 تأخیر مکرر  . 2

 توجهی به وظایف بی . 3

 افشای اطلاعات محرمانه  . 4

 جعل یا دستکاری اسناد . 5

 عدم رعایت سلسله مراتب  . 6

 دریافت وجه یا منفعت غیرقانونی . 7

 سوءاستفاده از اموال یا تجهیزات سازمان . 8

 ثبت نادرست اطلاعات . 9

 رجوع رفتار نامناسب با ارباب . 10

 نکته مهم 

زمان وصف کیفری هم پیدا کنند؛ مثل جعل سند،  همه تخلفات اداری جرم کیفری نیستند، اما بعضی تخلفات اداری ممکن است هم

 اختلاس، دسترسی غیرمجاز یا افشای اطلاعات محرمانه. 

 
 . مسئولیت اداری کارکنان ۲-۱۳

 تواند: هر کارمند در قبال اعمال خود مسئول است. این مسئولیت می

 اداری  •

 مالی •

 انضباطی  •

 مدنی •

 کیفری •

 باشد.

 مثال
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 اگر کارشناس مالی بدون مجوز قانونی پرداختی انجام دهد: 

 از نظر اداری مسئول است  •

 از نظر مالی پاسخگو است  •

 ممکن است مشمول رسیدگی انضباطی شود  •

 در صورت سوءنیت، احتمال مسئولیت کیفری نیز دارد  •

 
 های اداری و استخدامی مناطق آزاد نامهآیین

 هانامه. جایگاه آیین۲-۱۴

های خاصی وجود داشته باشد که برای اداره بهتر  ها و دستورالعملنامهدر مناطق آزاد، علاوه بر قوانین عمومی، ممکن است آیین

 اند. ها، حضور و غیاب، مرخصی، مأموریت، ارزیابی و انضباط تنظیم شدهسازمان، جذب نیرو، پرداخت

 اند؟ها مهمنامهچرا آیین 

 شود. برای مثال: ها روشن مینامهچون جزئیات اجرا معمولاً در آیین

 نحوه ثبت مرخصی •

 روند مأموریت •

 های استخدام فرم •

 شیوه تحویل اموال  •

 هادسترسی به سامانه •

 گردش مکاتبات •

 فرآیند تنبیه و تشویق •

 نکته آزمونی 

 کند.نامه، نحوه اجرای آن را مشخص میدهد؛ آیینقانون چارچوب کلی را می

 
 ها باید رعایت شودنامه. اصولی که در همه آیین ۲-۱۵

 شفافیت . 1

 قابلیت اجرا . 2

 عدم مغایرت با قوانین بالادستی  . 3

 رعایت حقوق کارکنان . 4

 طرفی عدالت و بی . 5

 امکان نظارت و کنترل  . 6

 مستندسازی  . 7

 ها قابلیت پیگیری در سامانه . 8

 
 های اداری، آموزش و دبیرخانهنکات کاربردی ویژه پست 

 . برای کارشناس امور اداری ۲-۱۶
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 باید به این موضوعات مسلط باشید: 

 پرونده پرسنلی •

 مرخصی •

 مأموریت •

 هااحکام و ابلاغ  •

 حضور و غیاب •

 شرح وظایف  •

 ارزیابی عملکرد  •

 رعایت انضباط اداری  •

 
 . برای کارشناس آموزش ۲-۱۷

 تمرکز بیشتر بر:

 ریزی آموزشی برنامه •

 ثبت سوابق آموزش  •

 نیازسنجی  •

 ارزیابی اثربخشی •

 ارتباط آموزش با عملکرد  •

 هماهنگی با واحد منابع انسانی  •

 
 . برای کارشناس دبیرخانه۲-۱۸

 نکات مهم: 

 شناخت ساختار اداری  •

 رعایت سلسله مراتب مکاتبات  •

 آشنایی با مقامات و امضاداران مجاز  •

 بندی صحیح مکاتباتطبقه •

 بایگانی دقیق •

 حفظ محرمانگی  •

 هاکنترل گردش نامه •

 
 خلاصه نکات آزمونی فصل دوم 

 تمرکز دارد. نظام اداری و استخدامیقانون مدیریت خدمات کشوری بر  . 1

 شود. پست سازمانی با شرح وظایف و شرایط احراز تعریف می . 2

 استخدام باید بر پایه شایستگی، عدالت و نیاز واقعی باشد.  . 3

 مند و مستند باشند. حقوق و مزایا باید ضابطه . 4
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 گیری اداری است. ارزیابی عملکرد ابزار بهبود و تصمیم . 5

 آموزش کارکنان بخشی از توسعه منابع انسانی است.  . 6

 پوشانی داشته باشد. تخلف اداری با جرم کیفری یکی نیست، اما ممکن است هم . 7

 های داخلی نقش مهمی در اجرای مقررات دارند. نامهآیین . 8

 مناطق آزاد ممکن است ضوابط خاص اداری و استخدامی داشته باشند. . 9

 داوطلب باید تفاوت قانون کار و قانون مدیریت خدمات کشوری را بداند. . 10

 
 ای فصل دوم های چهارگزینهتست

 ۱سوال 

 کدام گزینه بهترین تعریف از »پست سازمانی« است؟ 

 الف( هر نوع فعالیت روزمره در سازمان

 ب( جایگاه مشخص تشکیلاتی با وظایف و شرایط احراز معین

 ج( هر سمت غیررسمی در واحد اداری 

 شود د( عنوانی که صرفاً برای پرداخت حقوق استفاده می

 پاسخ صحیح: ب 

 ۲سوال 

 شود؟ارزیابی عملکرد کارکنان عمدتاً با چه هدفی انجام می

 الف( حذف نیروهای قدیمی 

 وری ب( تشخیص نیاز آموزشی و بهبود بهره

 ج( افزایش ساعات حضور 

 د( جایگزینی قانون کار

 پاسخ صحیح: ب 

 ۳سوال 

 کدام مورد از اصول صحیح جذب نیروی انسانی است؟ 

 الف( ترجیح روابط شخصی بر تخصص 

 ب( استخدام صرفاً بر اساس سابقه

 سالاری و شفافیتج( شایسته

 د( حذف رقابت در فرآیند جذب

 پاسخ صحیح: ج 

 ۴سوال 

 های اداری و استخدامی چه نقشی دارند؟ نامهآیین

 الف( جایگزین همه قوانین بالادستی هستند 

 کنند ب( نحوه اجرای مقررات را روشن می
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 ج( فقط برای کارکنان رسمی کاربرد دارند

 د( صرفاً جنبه تشریفاتی دارند

 پاسخ صحیح: ب 

 
 نامه معاملات دولتی، انبارداری و مدیریت اموال قانون برگزاری مناقصات، آیین 

 
 کلیات مناقصه و معاملات

ریزی، انبار و حتی  پشتیبانی، کارپردازی، مالی، برنامه های  ترین قوانین مورد نیاز برای پستقانون برگزاری مناقصات از مهم

 صرفهشفاف، رقابتی، عادلانه و بهصورت  ها بهاست. فلسفه اصلی این قانون آن است که خریدها و قراردادهای دستگاه  امور اداری

 انجام شود. 

 چرا مناقصه مهم است؟ 

ها دارند. اگر این خریدها بدون ضابطه انجام شود، زمینه  ها برای انجام امور خود نیاز به خرید کالا، خدمات و اجرای پروژهزیرا سازمان

 شود. فساد، تبعیض، افزایش هزینه و کاهش کیفیت فراهم می

 اصول حاکم بر مناقصه 

 شفافیت . 1

 رقابت  . 2

 عدالت . 3

 صرفه و صلاح  . 4

 پاسخگویی  . 5

 مستندسازی  . 6

 پذیرینظارت . 7

 نکته آزمونی 

هر جا صحبت از خریدهای عمده، خدمات مهم، اجرای پروژه یا انتخاب پیمانکار باشد، احتمالاً با مفهوم مناقصه و تشریفات معاملاتی 

 سروکار داریم.

 
 مفاهیم پایه مناقصه

 . مناقصه چیست؟۳-۱

مناقصه فرایندی رقابتی برای تأمین کالا، خدمات یا اجرای کار است که در آن دستگاه یا سازمان، پیشنهادهای متقاضیان را دریافت 

 نماید. تر را انتخاب میکند و در نهایت پیشنهاد مناسبو بررسی می

 های اصلی در مناقصه طرف

 گزار: دستگاه یا سازمان برگزارکنندهمناقصه . 1

 کننده در مناقصهگر: شرکت مناقصه . 2

 کمیسیون مناقصه . 3

 کنندهواحد درخواست . 4
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 واحد مالی  . 5

 واحد حقوقی یا قراردادها . 6

 ناظر فنی در موارد لزوم  . 7

 
 . انواع مناقصه۳-۲

 از نظر دامنه انتشار

 مناقصه عمومی  . 1

 توانند شرکت کنند.رسانی عمومی دارد و همه واجدان شرایط میاطلاع 

 مناقصه محدود . 2

 شود.های مشخص و واجد شرایط دعوت میفقط از اشخاص یا شرکت

 از نظر مراحل بررسی 

 ای مرحلهیک . 1

 شود. ارزیابی و انتخاب در یک فرآیند انجام می

 ایمرحلهدو . 2

 گیرد. ابتدا ارزیابی فنی، سپس ارزیابی مالی صورت می

 نکته آزمونی 

کنندگان واجد شرایط محدود باشد یا شرایط خاصی وجود داشته  رود که تعداد تأمینکار میمناقصه محدود معمولاً در مواردی به

 باشد.

 
 مراحل برگزاری مناقصه 

 فرآیند مناقصه معمولاً شامل مراحل زیر است: 

 اعلام نیاز . 1

 تأیید ضرورت خرید یا پروژه . 2

 تأمین اعتبار . 3

 تهیه اسناد مناقصه . 4

 آگهی یا دعوت  . 5

 دریافت پیشنهادها . 6

 بازگشایی پاکات  . 7

 ارزیابی فنی و مالی  . 8

 تعیین برنده  . 9

 انعقاد قرارداد . 10

 نظارت بر اجرا  . 11

 تحویل و تسویه  . 12
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 . اعلام نیاز ۳-۳

 کننده باید:هر خرید یا پروژه باید از یک نیاز واقعی شروع شود. واحد درخواست

 موضوع نیاز را مشخص کند  •

 مشخصات فنی را بنویسد  •

 مقدار و زمان مورد نیاز را اعلام کند •

 توجیه فنی یا اداری ارائه دهد  •

 نکته آزمونی 

 ساز اتلاف منابع است. خرید بدون نیازسنجی واقعی، یکی از خطاهای رایج و زمینه

 
 . تأمین اعتبار۳-۴

 ریزی بسیار مهم است. ویژه برای واحد مالی و برنامهقبل از شروع معامله، باید روشن باشد که اعتبار لازم وجود دارد. این موضوع به

 بدون تأمین اعتبار، ورود به تعهد مالی ممکن است تخلف باشد. 

 
 اسناد مناقصه و ارزیابی پیشنهادها 

 . اسناد مناقصه ۳-۵

 ترین اجزای آن:اسناد مناقصه باید روشن، کامل و غیرمبهم باشند. مهم

 موضوع مناقصه . 1

 مشخصات فنی . 2

 شرایط عمومی  . 3

 شرایط خصوصی . 4

 بندی زمان . 5

 نحوه تحویل . 6

 مبلغ یا تضمین لازم . 7

 معیارهای ارزیابی . 8

 فرم پیشنهاد قیمت  . 9

 نویس قرارداد پیش . 10

 اهمیت اسناد دقیق

 اگر اسناد مبهم باشند: 

 شود رقابت سالم مختل می •

 یابدشکایت و اختلاف افزایش می •

 شودمقایسه پیشنهادها دشوار می •

 شود ای ایجاد میزمینه تفسیر سلیقه •

 
 . ارزیابی کیفی۳-۶
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 کنندگان بررسی شود. پیش از بررسی قیمت، گاهی لازم است توان فنی و اجرایی شرکت

 تواند شامل: معیارهای ارزیابی کیفی می

 سابقه کار  •

 توان مالی •

 تجهیزات  •

 نیروی انسانی متخصص  •

 حسن سابقه •

 ها گواهینامه •

 موقع توان تحویل به •

 باشد.

 نکته آزمونی 

 باید هم از نظر فنی و هم از نظر مالی قابل قبول باشد.   پیشنهاد مناسبکمترین قیمت همیشه بهترین پیشنهاد نیست؛ 

 
 ها و انتخاب برنده کمیسیون مناقصه، تضمین

 . کمیسیون مناقصه۳-۷

 گیری در چارچوب مقررات است. کمیسیون مناقصه مرجع بررسی پیشنهادها و تصمیم

 وظایف کمیسیون 

 بررسی صحت فرآیند  . 1

 بازگشایی پاکات  . 2

 تطبیق پیشنهادها با اسناد . 3

 بررسی مدارک . 4

 ارزیابی فنی و مالی  . 5

 تعیین برنده یا پیشنهاد مناسب  . 6

 جلسهثبت صورت  . 7

 اصل مهم 

 باشد. طرفانه و قابل دفاعمستند، بیتصمیمات کمیسیون باید 

 
 ها. تضمین۳-۸

 شود؛ مانند: بینی میهایی پیشدر مناقصات معمولاً تضمین

 تضمین شرکت در مناقصه •

 تضمین انجام تعهدات •

 تضمین حسن انجام کار •

 پرداخت در موارد لازم تضمین پیش •

 هاکارکرد تضمین 
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 جلوگیری از انصراف غیرموجه  •

 تأمین اطمینان از اجرای تعهد  •

 حمایت از منافع سازمان  •

 کاهش ریسک قرارداد •

 
 . انتخاب برنده ۳-۹

 ترین قیمت نیست؛ بلکه باید: برنده مناقصه صرفاً پایین 

 واجد شرایط باشد  •

 اسناد را کامل ارائه دهد •

 از نظر فنی قابل قبول باشد  •

 قیمت پیشنهادی مناسب داشته باشد  •

 توان اجرای قرارداد را داشته باشد •

 
 ۲۶صفحه 

 نامه معاملات و نصاب معاملات آیین

 . نصاب معاملات ۳-۱۰

تر از  شوند و هر سطح ممکن است تشریفات متفاوتی داشته باشد. در آزمون، مهممعاملات از نظر مبلغ به سطوح مختلف تقسیم می

 حفظ عدد نصاب، فهم اصل موضوع است: 

 اصل موضوع

 تری دارندمعاملات کوچک تشریفات ساده  •

 معاملات متوسط ضوابط بیشتری دارند •

 تر و نظارت بیشترندمعاملات بزرگ نیازمند تشریفات کامل  •

 نکته مهم 

بندی و تشریفات حاکم مسلط  ؛ بنابراین در آزمون باید بر اصل تقسیماعداد نصاب معاملات ممکن است هر سال تغییر کند

 باشید، نه لزوماً عدد ثابت.

 
 نامه معاملات. آیین۳-۱۱

 کند؛ مثل: نامه معاملات جزئیات اجرایی خرید و قرارداد را روشن میآیین

 نحوه درخواست خرید  •

 استعلام قیمت  •

 هاترکیب کمیسیون •

 جلسهنحوه تنظیم صورت •

 ضوابط تحویل کالا •

 کنترل کیفیت  •
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 تسویه حساب  •

 نحوه نگهداری اسناد  •

 های آزمونکاربرد برای پست 

 کارپرداز: اجرای خرید •

 مالی: کنترل پرداخت و اسناد  •

 پشتیبانی: تشخیص نیاز و تحویل  •

 انبار: ثبت ورود و خروج •

 حقوقی: بررسی قرارداد  •

 ریزی: انطباق با بودجه برنامه •

 
 اصول انبارداری 

 انبارداری فقط نگهداری کالا نیست؛ بلکه بخشی از نظام کنترل داخلی و مدیریت منابع سازمان است. 

 . اهداف انبارداری ۳-۱۲

 حفظ کالا . 1

 جلوگیری از ضایعات و سرقت . 2

 ثبت دقیق ورود و خروج  . 3

 دسترسی سریع به موجودی  . 4

 پشتیبانی از عملیات سازمان  . 5

 ریزی خرید کمک به برنامه . 6

 کنترل مصرف . 7

 اجزای مهم انبار 

 فضای فیزیکی مناسب  •

 بندی قفسه  •

 کدگذاری کالا  •

 کارت انبار یا سامانه انبار •

 رسید انبار  •

 حواله انبار  •

 ثبت موجودی •

 انبارگردانی  •

 
 . رسید انبار۳-۱۳

 دهد کالا وارد انبار شده و تحویل انباردار شده است. رسید انبار سندی است که نشان می

 اطلاعات مهم در رسید انبار

 تاریخ  •
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 نام کالا •

 مقدار •

 مشخصات فنی •

 گیری واحد اندازه •

 شماره فاکتور یا قرارداد •

 دهنده نام تحویل •

 امضای انباردار •

 نتیجه کنترل کیفی در صورت لزوم •

 
 حواله انبار، کنترل موجودی و انبارگردانی 

 . حواله انبار۳-۱۴

 شود. کننده تحویل میکننده یا واحد درخواستحواله انبار سندی است که بر اساس آن کالا از انبار خارج و به مصرف

 نکته مهم 

 شود. خروج کالا از انبار بدون حواله معتبر، از نظر کنترل داخلی یک ضعف جدی محسوب می

 
 . کنترل موجودی ۳-۱۵

کنترل موجودی یعنی نظارت بر مقدار کالاهای موجود، میزان مصرف، حد سفارش، نقطه سفارش و جلوگیری از کمبود یا مازاد 

 غیرضروری. 

 اهداف کنترل موجودی

 جلوگیری از توقف کار  •

 جلوگیری از انباشت بیش از حد  •

 کاهش هزینه نگهداری •

 پیشگیری از فساد و ضایعات  •

 گیری بهتر برای خریدتصمیم •

 
 . انبارگردانی ۳-۱۶

 شده است. انبارگردانی فرایند شمارش واقعی موجودی و تطبیق آن با سوابق ثبت

 مراحل کلی انبارگردانی 

 ریزیبرنامه . 1

 توقف یا کنترل ورود و خروج  . 2

 شمارش  . 3

 ثبت مقادیر . 4

 گیریمغایرت  . 5

 جلسهتنظیم صورت . 6
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 تعیین تکلیف کسری یا اضافی . 7

 نکته آزمونی 

 انبارگردانی ابزار مهمی برای کشف خطا، کسری، اضافی، سرقت، ثبت نادرست یا مشکلات کنترل داخلی است. 

 
 مدیریت اموال

 . اموال سازمانی ۳-۱۷

 شود.های آن استفاده میهایی است که در اختیار سازمان قرار دارد و برای انجام مأموریتاموال سازمانی شامل دارایی

 انواع اموال: 

 اموال مصرفی . 1

 اموال غیرمصرفی  . 2

 اموال منقول  . 3

 اموال غیرمنقول . 4

 تجهیزات اداری  . 5

 ITتجهیزات  . 6

 آلات ماشین . 7

 خودرو . 8

 اثاثیه  . 9

 ابزار کار . 10

 
 . اصول مدیریت اموال ۳-۱۸

 ثبت دقیق . 1

 کوبیگذاری یا پلاک شماره . 2

 تعیین مسئول نگهداری  . 3

 تحویل و تحول رسمی  . 4

 جایی کنترل جابه . 5

 تعمیر و نگهداری  . 6

 شناسایی اموال اسقاطی  . 7

 امحا یا واگذاری طبق ضابطه  . 8

 مثال

 شود، باید: تحویل می ITتاپ سازمانی به کارشناس اگر لپ

 در لیست اموال ثبت شود •

 رسید تحویل اخذ شود  •

 مسئولیت نگهداری مشخص باشد  •

 در پایان خدمت تحویل گرفته شود •
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 های فصل سوم نکات آزمونی و تست

 نکات کلیدی

 مناقصه برای ایجاد رقابت و تأمین صرفه و صلاح است.  . 1

 اسناد مناقصه باید شفاف و کامل باشند. . 2

 شرط مهم انجام معامله است. تأمین اعتبار پیش . 3

 ترین قیمت همیشه بهترین گزینه نیست. پایین . 4

 ها برای کاهش ریسک قرارداد هستند. تضمین . 5

 نصاب معاملات ممکن است سالانه تغییر کند.  . 6

 رسید انبار برای ورود کالا و حواله انبار برای خروج کالاست.  . 7

 انبارگردانی برای تطبیق موجودی واقعی با سوابق است.  . 8

 گذاری و قابل رهگیری باشند. اموال سازمانی باید ثبت، پلاک . 9

 های مهم کنترلی است. خرید بدون مستندات و خروج کالا بدون حواله، از ضعف . 10

 تست نمونه

 ۱سوال 

 هدف اصلی مناقصه چیست؟

 الف( حذف رقبا

 ای ب( خرید سلیقه

 ج( ایجاد رقابت و تأمین صرفه و صلاح

 د( تسریع بدون نظارت

 پاسخ صحیح: ج 

 ۲سوال 

 دهنده ورود کالا به انبار است؟ کدام سند نشان

 الف( حواله انبار 

 ب( رسید انبار 

 برگج( تنخواه

 د( درخواست خرید

 پاسخ صحیح: ب 

 ۳سوال 

 شود؟ انبارگردانی برای چه انجام می

 الف( افزایش خودکار موجودی 

 ب( کاهش قیمت خرید

 هاج( تطبیق موجودی واقعی با ثبت

 د( حذف مسئولیت انباردار
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 پاسخ صحیح: ج 

 
 فصل چهارم 

 ای، امنیت اطلاعات، شبکه، پایگاه داده و دولت الکترونیکقانون جرایم رایانه

 
 های منطقه آزاد اهمیت فناوری اطلاعات در سازمان

گذاران،  های مالی، اطلاعات سرمایههای مناطق آزاد به دلیل ماهیت چندوجهی خود با حجم زیادی از اطلاعات، مکاتبات، دادهسازمان

های شبکه سروکار دارند. به همین دلیل، آشنایی با  های خدماتی و زیرساختسوابق پرسنلی، اطلاعات گمرکی، قراردادها، سامانه

است؛  برای داوطلبان پست  ای، شبکه، پایگاه داده و دولت الکترونیکامنیت اطلاعات، جرایم رایانه های مختلف ضروری 

 .کارشناس فناوری اطلاعاتویژه برای پست به

 
 ای . قانون جرایم رایانه۴-۱

ها، ها، سامانه ای و مخابراتی وضع شده است. این قانون از دادههای رایانهای برای مقابله با سوءاستفاده از سامانهقانون جرایم رایانه

 کند. حریم خصوصی و امنیت فضای دیجیتال حمایت می

 موضوعات مهم این قانون 

 دسترسی غیرمجاز  . 1

 شنود غیرمجاز . 2

 ای جعل رایانه . 3

 تخریب و اخلال . 4

 سرقت داده . 5

 ایکلاهبرداری رایانه . 6

 انتشار محتوای مجرمانه  . 7

 های محرمانه سوءاستفاده از داده . 8

 نکته آزمونی 

نباشد، باید بداند استفاده غیرمجاز از سامانه، مشاهده اطلاعات بدون مجوز، افشای رمز    ITهر کارمند سازمان، حتی اگر کارشناس  

 تواند تخلف و حتی جرم باشد. ها میعبور یا تغییر داده

 
 دسترسی غیرمجاز و محرمانگی

 . دسترسی غیرمجاز۴-۲

دسترسی غیرمجاز یعنی ورود به سامانه، فایل، حساب کاربری، سرور، پایگاه داده یا هر محیط اطلاعاتی بدون داشتن مجوز قانونی  

 یا سازمانی.

 مصادیق دسترسی غیرمجاز 

 ورود به حساب کاربری همکار •

 مشاهده اطلاعات مالی بدون مجوز •
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 استفاده از رمز عبور دیگران  •

 های پرسنلی خارج از وظیفه باز کردن پرونده  •

 ورود به سرور یا پایگاه داده بدون دسترسی لازم  •

 نکته مهم 

 داشتن توان فنی به معنای داشتن مجوز نیست. 

از نظر فنی بتواند به اطلاعات دسترسی پیدا کند، اما اگر مجوز سازمانی نداشته باشد، دسترسی او غیرمجاز    ITممکن است کارشناس  

 است. 

 
 . محرمانگی اطلاعات ۴-۳

 محرمانگی به این معناست که اطلاعات فقط در اختیار اشخاص مجاز قرار گیرد.

 اطلاعات محرمانه در سازمان منطقه آزاد 

 گذاراناطلاعات سرمایه •

 اطلاعات قراردادها •

 های حقوق و مزایا داده •

 اسناد مالی  •

 اطلاعات مناقصات •

 های پرسنلیپرونده •

 های امنیتی گزارش •

 اطلاعات شبکه و زیرساخت  •

 های ورود و خروج داده •

 شدهبندیمکاتبات طبقه •

 مسئولیت کارکنان 

 هر کارمند موظف است: 

 اطلاعات را فقط در حدود وظیفه مشاهده کند. . 1

 ها را در اختیار افراد غیرمجاز قرار ندهد.آن . 2

 ها خودداری کند. رسانضابطه اطلاعات در پیاماز ارسال بی . 3

 اسناد دیجیتال را در مسیرهای امن نگهداری کند. . 4

 
 امنیت اطلاعات 

 های امروز است.ای سازمانامنیت اطلاعات یکی از ارکان اصلی اداره حرفه

 . سه اصل اصلی امنیت اطلاعات۴-۴

 . محرمانگی۱

 فقط افراد مجاز به اطلاعات دسترسی داشته باشند.

 . تمامیت ۲
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 اطلاعات بدون مجوز تغییر نکند و صحیح و کامل باقی بماند. 

 پذیری. دسترس۳

 ها در زمان لازم برای افراد مجاز قابل دسترسی باشند.اطلاعات و سامانه

 مثال ساده

 اگر سامانه حقوق و دستمزد: 

 محرمانگی نقض شده  →برای همه قابل مشاهده باشد  •

 تمامیت نقض شده →ارقام حقوق در آن تغییر کند  •

 پذیری نقض شدهدسترس →در روز پرداخت از دسترس خارج شود  •

 
 . کنترل دسترسی ۴-۵

 کنترل دسترسی یعنی تعیین اینکه چه کسی، به چه چیزی، در چه زمانی و با چه سطحی از مجوز دسترسی داشته باشد. 

 اصول کنترل دسترسی 

 حداقل دسترسی لازم  . 1

 تفکیک وظایف  . 2

 تخصیص سطح دسترسی بر اساس شغل  . 3

 ها ثبت و بازبینی دسترسی . 4

 جایی یا خاتمه همکاری حذف دسترسی پس از جابه . 5

 نکته آزمونی 

 اصل »حداقل دسترسی لازم« یکی از اصول بسیار مهم امنیت اطلاعات است. 

 
 گیری و ثبت رویدادها رمز عبور، پشتیبان

 . مدیریت رمز عبور ۴-۶

 رمز عبور باید:

 قوی باشد •

 ای تغییر کند صورت دوره به •

 در اختیار دیگران قرار نگیرد  •

 روی کاغذ در دسترس عمومی نوشته نشود  •

 قابل حدس نباشد  •

 خطاهای رایج 

 123۴56استفاده از  •

 استفاده از شماره تلفن  •

 گذاری رمز با همکاراشتراک •

 استفاده از یک رمز برای چند سامانه •

 های بدون حفاظت ذخیره رمز در فایل •
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 گیری . پشتیبان۴-۷

 ای از اطلاعات برای بازیابی در مواقع خرابی، حذف، حمله یا حادثه.گیری یعنی تهیه نسخهپشتیبان

 گیری شوند هایی که باید پشتیبانداده 

 اطلاعات مالی •

 های منابع انسانی داده •

 مکاتبات •

 ها پایگاه داده •

 سامانه انبار •

 اطلاعات قراردادها •

 های سرورفایل •

 تنظیمات شبکه  •

 نکته مهم 

 گیری وقتی ارزش دارد که: پشتیبان

 منظم باشد . 1

 قابل بازیابی باشد . 2

 در محل امن نگهداری شود  . 3

 ای آزمون بازیابی انجام شود دوره . 4

 
 . ثبت رویدادها۴-۸

 ها، کشف خطاها و بررسی رخدادهای امنیتی ضروری است. برداری برای ردیابی فعالیتثبت رویدادها یا لاگ

 مثال:

 چه کسی وارد سامانه شده؟  •

 چه زمانی فایل حذف شده؟ •

 چه کاربری اطلاعات را تغییر داده؟  •

 چه خطایی در سرور رخ داده؟  •

 
 مفاهیم پایه شبکه 

 و حتی مدیران اداری باید با مفاهیم پایه شبکه آشنا باشند.  ITکارشناس 

 . شبکه چیست؟ ۴-۹

هاست که برای تبادل اطلاعات و استفاده مشترک از منابع به هم متصل  ها، سرورها، تجهیزات و دستگاهای از رایانهشبکه مجموعه

 اند.شده

 انواع شبکه

1 . LAN شبکه محلی در یک ساختمان یا مجموعه محدود : 
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2 . WANشبکه گسترده در فواصل جغرافیایی بیشتر : 

 : شبکه جهانی اینترنت . 3

 : شبکه داخلی سازمان اینترانت . 4

 
 . مفاهیم مهم شبکه ۴-۱۰

• IP آدرس دستگاه در شبکه : 

• Serverدهنده خدمات : ارائه 

• Clientکننده از خدمات: استفاده 

• Routerمسیریاب : 

• Switch اتصال تجهیزات در شبکه محلی : 

• Firewall دیوار آتش برای کنترل ترافیک و امنیت : 

• Bandwidthظرفیت انتقال داده : 

• VPN ارتباط امن از راه دور : 

 کاربرد در منطقه آزاد 

 اتصال واحد مالی به سامانه مرکزی  •

 ارتباط دبیرخانه با اتوماسیون اداری  •

 اتصال انبارها به سامانه موجودی •

 هادسترسی امن مدیران به داده •

 های مختلف منطقه با مرکز دادهارتباط سایت •

 
 مفاهیم پایگاه داده 

 . پایگاه داده چیست؟۴-۱۱

 شود. ها استفاده میوجو و پردازش دادهیافته از اطلاعات است که برای ذخیره، بازیابی، جستای سازمانپایگاه داده مجموعه

 های سازمانیمثال

 بانک اطلاعات کارکنان •

 بانک اطلاعات مکاتبات •

 اطلاعات کالاهای انبار •

 های مالیداده •

 اطلاعات قراردادها •

 اطلاعات مراجعان  •

 
 . مفاهیم اصلی پایگاه داده ۴-۱۲

1 . Table  جدول / 

 های مرتبط محل ذخیره داده



 

 

 

 

  

 

اد 
ز
 آ
ق

ط
نا
 م

ی
ام

خد
ست

 ا
ن
مو

ز
 آ
مع

جا
ه 

زو
ج

 

 

59 

2 . Record  رکورد / 

 یک سطر از اطلاعات

3 . Field فیلد / 

 یک ستون از اطلاعات

4 . Primary Key  کلید اصلی / 

 شناسه یکتا برای هر رکورد 

5 . Query  وجو/ پرس 

 بازیابی اطلاعات بر اساس شرط 

6 . Backup  پشتیبان / 

 هاشده از دادهنسخه ذخیره

 مثال

 در جدول کارکنان ممکن است فیلدهای زیر وجود داشته باشد: 

 کد پرسنلی •

 نام •

 نام خانوادگی •

 واحد سازمانی  •

 تاریخ استخدام  •

 وضعیت قرارداد •

 شماره بیمه  •

 
 های سازمانیدولت الکترونیک و سامانه

 . دولت الکترونیک۴-۱۳

 دولت الکترونیک یعنی استفاده از فناوری اطلاعات برای ارائه خدمات عمومی با سرعت، دقت، شفافیت و سهولت بیشتر. 

 مزایای دولت الکترونیک 

 کاهش کاغذبازی . 1

 افزایش سرعت خدمات . 2

 شفافیت بیشتر  . 3

 امکان رهگیری  . 4

 کاهش مراجعه حضوری . 5

 کاهش خطا . 6

 بهبود نظارت . 7

 نفعانافزایش رضایت ذی . 8

 
 های سازمانی متداول. سامانه۴-۱۴
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 اتوماسیون اداری  •

 سامانه منابع انسانی  •

 سامانه حقوق و دستمزد  •

 سامانه مالی •

 سامانه انبار •

 سامانه اموال  •

 سامانه تدارکات و خرید  •

 سامانه حضور و غیاب  •

 سامانه آموزش •

 سامانه مدیریت پروژه •

 نکته برای آزمون

 هستند.  کنترل داخلی، شفافیت و پاسخگویی سازمانها فقط ابزار نیستند؛ بخشی از داوطلب باید بداند سامانه

 
 های سازمانی امنیت سامانه

 . تهدیدهای رایج ۴-۱۵

 بدافزار . 1

 فیشینگ  . 2

 رمز عبور ضعیف . 3

 دسترسی غیرمجاز  . 4

 ها حذف یا تخریب داده . 5

 افزارباج . 6

 خطای انسانی . 7

 افزارقطع برق یا خرابی سخت . 8

 گیری مناسب عدم پشتیبان . 9

 ای حملات شبکه . 10

 
 . اقدامات پیشگیرانه ۴-۱۶

 آموزش کاربران •

 روزرسانی ویروس و بهاستفاده از آنتی •

 محدودسازی دسترسی  •

 تهیه پشتیبان  •

 استفاده از دیوار آتش •

 ثبت رویدادها •

 تعیین سطوح دسترسی  •
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 استفاده از احراز هویت مناسب  •

 قفل صفحه نمایش •

 حفاظت فیزیکی از سرورها و تجهیزات •

 نکته آزمونی 

 نقش پررنگی دارد. بنابراین آموزش و انضباط کاربری بسیار مهم است.  عامل انسانیدر بسیاری از رخدادهای امنیتی، 

 
 نکات کاربردی برای کارشناس فناوری اطلاعات 

 هر دسترسی باید مبتنی بر مجوز باشد.  . 1

 تفکیک دسترسی مدیر، کاربر عادی و پشتیبان ضروری است.  . 2

 اند. اطلاعات مالی، پرسنلی و قراردادی حساس . 3

 گیری منظم و آزمون بازیابی ضروری است. پشتیبان . 4

 های سیستمی بسیار مهم است. نگهداری امن رمزها و حساب . 5

 ها باید بررسی و نگهداری شوند.لاگ . 6

 ها باید مستند باشد.تغییرات در سامانه . 7

 جلسه شود.باید صورت ITتحویل و تحول تجهیزات  . 8

 خروج کارمند از سازمان باید با قطع دسترسی همراه باشد. . 9

 دولت الکترونیک بدون امنیت اطلاعات قابل اعتماد نیست.  . 10

 
 های فصل چهارم تست

 ۱سوال 

 گانه امنیت اطلاعات است؟ کدام گزینه از اصول سه

 الف( سرعت، ارزانی، تبلیغ

 پذیری ب( محرمانگی، تمامیت، دسترس

 ج( خرید، فروش، نگهداری 

 بندی، بایگانی، اسکند( طبقه

 پاسخ صحیح: ب 

 ۲سوال 

 ای از چیست؟ استفاده از حساب کاربری همکار بدون مجوز، نمونه

 گیری الف( پشتیبان

 ب( دسترسی غیرمجاز 

 ج( نگهداری داده

 د( ارزیابی عملکرد 

 پاسخ صحیح: ب 

 ۳سوال 
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 گیری چیست؟هدف پشتیبان

 الف( افزایش تعداد کاربران

 ب( حذف سامانه اصلی

 ج( بازیابی اطلاعات در مواقع خرابی یا حادثه

 ها د( کاهش تعداد فایل 

 پاسخ صحیح: ج 

 ۴سوال 

 های سازمانی متداول است؟ کدام مورد از سامانه

 الف( سامانه اتوماسیون اداری 

 ای ب( بازی رایانه

 ج( شبکه اجتماعی شخصی 

 افزار غیرسازمانی ناشناس د( نرم

 پاسخ صحیح: الف 

 
 فصل پنجم 

 گردانی، انبارداری و اسناد مالیمناقصات کاربردی، کارپردازی، تنخواه 

 
 کارپردازی و نقش آن در سازمان

 کارپرداز، پشتیبانی و مالیهای استخدامی پست  هاست و در آزمونهای بسیار مهم و عملیاتی در سازمانکارپردازی یکی از حوزه

 است.  کننده، بازار تأمین، انبار، امور مالی و مدیریتواحد درخواستای دارد. کارپرداز در عمل حلقه اتصال میان جایگاه ویژه 

 . تعریف کارپردازی ۵-۱

کارپردازی مجموعه اقداماتی است که برای تهیه کالا، خدمات یا لوازم مورد نیاز سازمان با رعایت مقررات، صرفه و صلاح، کیفیت و  

 شود. زمان مناسب انجام می

 ای های یک کارپرداز حرفه ویژگی

 مندقانون . 1

 دقیق . 2

 دارامانت . 3

 منظم  . 4

 آشنا به اسناد  . 5

 آشنا به استعلام و خرید  . 6

 هماهنگ با انبار و مالی . 7

 دارای قدرت پیگیری بالا  . 8

 آشنا به بازار و کیفیت کالا . 9
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 پذیرمسئولیت . 10

 
 . وظایف اصلی کارپرداز ۵-۲

 دریافت درخواست خرید •

 بررسی اولیه مستندات  •

 استعلام قیمت  •

 مقایسه پیشنهادها •

 انتخاب مسیر خرید طبق ضابطه  •

 پیگیری تأییدها •

 انجام خرید  •

 کنندهتحویل کالا به انبار یا واحد مصرف •

 اخذ اسناد مثبته  •

 تحویل اسناد به امور مالی •

 پیگیری تسویه •

 نگهداری سوابق خرید  •

 
 فرآیند خرید از درخواست تا تحویل

 . درخواست خرید ۵-۳

 فرآیند خرید باید از نیاز واقعی آغاز شود. درخواست خرید باید مشخص، مستند و دارای تأیید مسئول مربوط باشد.

 اطلاعات لازم در درخواست خرید 

 نام کالا یا خدمت . 1

 مقدار . 2

 مشخصات فنی . 3

 علت نیاز . 4

 فوریت یا زمان نیاز . 5

 محل تحویل . 6

 کنندهواحد درخواست . 7

 امضای مقام مجاز  . 8

 خطاهای رایج در درخواست خرید 

 ابهام در مشخصات  •

 درخواست بیش از نیاز واقعی •

 عدم ذکر فوریت  •

 نداشتن تأیید مقام مجاز •

 نبود برآورد تقریبی  •
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 . استعلام قیمت۵-۴

 ای، استعلام قیمت یکی از ابزارهای مهم برای رعایت صرفه و صلاح است. در خریدهای غیرمستقیم و غیرمناقصه

 هدف استعلام قیمت

 مقایسه بازار  •

 جلوگیری از خرید گران  •

 انتخاب فروشنده مناسب •

 مستندسازی تصمیم خرید •

 معیارهای مقایسه

 قیمت . 1

 کیفیت . 2

 اصالت کالا . 3

 زمان تحویل . 4

 خدمات پس از فروش  . 5

 شرایط پرداخت  . 6

 اعتبار فروشنده  . 7

 نکته آزمونی 

 نیز بررسی شود.  تناسب قیمت با کیفیت و نیاز سازمانصرفاً پایین بودن قیمت کافی نیست؛ باید 

 
 فاکتور، فاکتور و اسناد خریدپیش

 فاکتور. پیش۵-۵

 کند.فاکتور سندی اولیه است که فروشنده برای اعلام مشخصات کالا، قیمت، شرایط پرداخت و زمان تحویل ارائه میپیش

 فاکتورکاربرد پیش

 برآورد هزینه •

 اخذ تأیید خرید  •

 مقایسه فروشندگان  •

 مستندسازی درخواست پرداخت یا خرید  •

 
 . فاکتور ۵-۶

 شده باشد. شود و باید دقیق، خوانا و منطبق با کالا یا خدمت تحویلفاکتور سند اصلی خرید است که پس از انجام معامله صادر می 

 اطلاعات مهم فاکتور

 نام فروشنده •

 تاریخ  •

 شرح کالا یا خدمت •
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 مقدار •

 مبلغ واحد  •

 مبلغ کل •

 مالیات و عوارض در صورت لزوم •

 مهر و امضا  •

 شناسه یا اطلاعات لازم طبق ضوابط مالیاتی و مالی  •

 نکته مهم 

 های مالی و اداری است. ترین آسیبفاکتور بدون تحویل واقعی کالا یا فاکتور صوری، از مهم

 
 گردانیتنخواه

 . تنخواه چیست؟ ۵-۷

گیرد تا با رعایت مقررات  های جزئی، فوری یا مستمر در اختیار شخص معین قرار میتنخواه مبلغی است که برای پرداخت هزینه

 هزینه و سپس تسویه شود. 

 گردانتنخواه

 کرد، نگهداری اسناد و تسویه آن است. گیرد و مسئول هزینهشخصی است که مبلغ تنخواه را تحویل می

 های تنخواه ویژگی

 محدود •

 مشخص •

 قابل تسویه  •

 مبتنی بر سند •

 تحت نظارت •

 
 . موارد استفاده از تنخواه۵-۸

 خریدهای جزئی •

 های فوری هزینه •

 ایاب و ذهاب اداری  •

 ملزومات مصرفی محدود •

 های جزئی خدماتیهزینه •

 مبلغهای موردی و کمپرداخت •

 نکته آزمونی 

 تنخواه برای دور زدن تشریفات خریدهای عمده نیست.

 طور مصنوعی خرد شود تا از طریق تنخواه انجام گیرد. اگر خریدی ماهیتاً مهم یا با مبلغ بالا باشد، نباید به

 
 تسویه تنخواه و اسناد مثبته 
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 . اسناد مثبته ۵-۹

 درستی و در محل مجاز انجام شده است. دهند هزینه واقعاً، بهاسناد مثبته مدارکی هستند که نشان می

 نمونه اسناد مثبته 

 فاکتور  . 1

 رسید . 2

 جلسهصورت  . 3

 درخواست خرید  . 4

 تأیید تحویل کالا . 5

 رسید انبار  . 6

 گزارش انجام خدمت  . 7

 دستور پرداخت  . 8

 های مأموریتی مجوز مأموریت در هزینه . 9

 
 . تسویه تنخواه۵-۱۰

 شده را با ارائه اسناد و مانده وجه تسویه کند. های انجامدار باید در مهلت مقرر، هزینهتنخواه

 مراحل تسویه

 ها ارائه صورت ریز هزینه . 1

 تحویل اسناد  . 2

 کنترل توسط امور مالی  . 3

 رفع نقص در صورت وجود . 4

 ثبت سند حسابداری  . 5

 تجدید یا بستن تنخواه . 6

 نکته آزمونی 

 اسناد ناقص، مخدوش، ناخوانا یا فاقد ارتباط با مأموریت سازمان، برای تسویه تنخواه قابل پذیرش نیستند مگر طبق ضوابط خاص. 

 
 ارتباط کارپردازی با انبار و امور مالی 

 . ارتباط با انبار۵-۱۱

 اگر کالایی برای سازمان خریداری شود، باید فرایند تحویل آن روشن باشد. در حالت اصولی: 

 شودکالا تحویل می •

 کندانبار آن را بررسی می •

 شودرسید انبار صادر می •

 شود سپس فرایند مالی تکمیل می •

 اهمیت این ارتباط 

 رود. اگر امور مالی بدون تأیید تحویل و دریافت کالا پرداخت کند، احتمال بروز اشکال و ریسک بالا می
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 . ارتباط با امور مالی۵-۱۲

 امور مالی برای پرداخت باید مطمئن شود: 

 خرید مجاز بوده . 1

 اعتبار وجود داشته . 2

 کالا یا خدمت تحویل شده . 3

 اسناد کامل است  . 4

 قیمت و مبلغ صحیح است . 5

 کسورات قانونی رعایت شده  . 6

 نکته مهم 

 در صلاحیت امور مالی است.  تأیید مالی و ثبت حسابداریدهد، اما کارپرداز خرید را انجام می

 
 کنترل داخلی در خرید و پرداخت 

 شود. کاری و اتلاف منابع انجام میکنترل داخلی یعنی مجموعه اقداماتی که برای پیشگیری از خطا، سوءاستفاده، دوباره

 های داخلی مهم . نمونه کنترل۵-۱۳

 تفکیک وظایف  . 1

 ای تأیید چندمرحله . 2

 ثبت مستندات  . 3

 کنترل فاکتورها  . 4

 مطابقت کالا با سفارش . 5

 کنترل قیمت  . 6

 جلوگیری از پرداخت تکراری  . 7

 تطبیق خرید با بودجه  . 8

 کنترل موجودی انبار . 9

 بررسی اصالت فروشنده . 10

 تفکیک وظایف 

 زمان:اصل مهم کنترل داخلی این است که یک نفر نباید هم

 کنندهدرخواست •

 خریدار •

 گیرنده تحویل •

 تأییدکننده •

 کنندهپرداخت •

 باشد.
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 خطاها و تخلفات رایج در کارپردازی و خرید 

 خرید بدون درخواست معتبر  . 1

 خرید بدون استعلام لازم . 2

 خرید از فروشنده نامعتبر  . 3

 فاکتور صوری  . 4

 تجزیه خرید برای فرار از تشریفات . 5

 عدم تحویل واقعی کالا . 6

 عدم ثبت انبار  . 7

 پرداخت بدون اسناد کامل  . 8

 پرداخت تکراری  . 9

 موقع تنخواهعدم تسویه به  . 10

 نکته آزمونی 

 شود. بسیاری از تخلفات مالی از ضعف در فرایند کارپردازی و کنترل اسناد آغاز می

 
 نکات کاربردی برای کارپرداز و پشتیبانی 

 همیشه خرید را از نیاز واقعی شروع کنید.  . 1

 شرح کالای درخواستی باید دقیق باشد.  . 2

 استعلام قیمت را مستند نگه دارید. . 3

 ترین گزینه را انتخاب نکنید؛ کیفیت مهم است. صرفاً ارزان . 4

 تحویل کالا باید قابل اثبات باشد.  . 5

 ورود کالا به انبار باید ثبت شود.  . 6

 اسناد را کامل و مرتب به امور مالی تحویل دهید.  . 7

 تنخواه را در مهلت مقرر تسویه کنید. . 8

 از خریدهای خارج از ضابطه یا شفاهی پرهیز کنید.  . 9

 هر خرید باید قابلیت دفاع اداری، مالی و حسابرسی داشته باشد.  . 10

 
 های فصل پنجمتست

 ۱سوال 

 تر است؟ هایی مناسبتنخواه برای چه نوع هزینه

 های بسیار بزرگالف( پروژه

 های جزئی و فوریب( هزینه

 ج( خریدهای بدون سند 

 د( معاملات فاقد مجوز

 پاسخ صحیح: ب 
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 ۲سوال 

 شود؟ کدام مورد از اسناد مثبته محسوب می

 الف( گفته شفاهی فروشنده 

 ب( فاکتور و رسید تحویل

 ج( حدس کارپرداز

 د( تماس تلفنی بدون ثبت 

 پاسخ صحیح: ب 

 ۳سوال 

 اصل تفکیک وظایف در کنترل داخلی به چه معناست؟ 

 الف( یک نفر همه مراحل را انجام دهد

 ب( مراحل اصلی بین افراد مختلف تقسیم شود

 ج( کنترل اسناد حذف شود 

 ها نامشخص باشد د( مسئولیت

 پاسخ صحیح: ب 

 
 فصل ششم 

ریزی استراتژیک و کنترل  ریزی عملیاتی، برنامههای مستقیم، مالیات بر ارزش افزوده، محاسبات عمومی، بودجهمالیات

 پروژه 

 
 کلیات مالیات 

 ریزیمالی، اداری، کارپردازی و برنامه های  ترین موضوعات برای پستمالیات یکی از منابع اصلی درآمد عمومی و یکی از مهم

 ویژه در حوزه:است. داوطلب آزمون باید مفاهیم پایه مالیات را بشناسد، به

 مالیات حقوق •

 مالیات اشخاص حقوقی  •

 مالیات بر ارزش افزوده •

 تکالیف کارفرمایی •

 ها اسناد و پرداخت •

 . مالیات چیست؟۶-۱

 های عمومی تأمین شود. مالیات مبلغی است که به موجب قانون، اشخاص حقیقی و حقوقی باید به دولت پرداخت کنند تا هزینه

 های مالیاتویژگی

 قانونی است . 1

 اجباری است  . 2

 عمومی است  . 3

 های عمومی است برای تأمین هزینه . 4
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 نیازمند تشخیص، وصول و نظارت است  . 5

 
 . مالیات مستقیم و غیرمستقیم ۶-۲

 مالیات مستقیم 

 شود. مالیاتی است که مستقیماً از درآمد یا دارایی شخص اخذ می

 مثال:

 مالیات بر درآمد حقوق  •

 هامالیات بر درآمد شرکت •

 مالیات غیرمستقیم 

 شود. مالیاتی است که از طریق مصرف کالا و خدمات اخذ می

 مثال:

 مالیات بر ارزش افزوده •

 
 مالیات بر درآمد حقوق

 . مالیات حقوق۶-۳

 کنند، در حدود و شرایط مقرر، ممکن است مشمول مالیات حقوق باشد.درآمدی که کارکنان در قبال کار دریافت می

 نقش کارفرما 

 کارفرما موظف است:

 مالیات حقوق را محاسبه کند  . 1

 از حقوق کارکنان کسر کند  . 2

 در مهلت مقرر به حساب مربوط واریز کند  . 3

 ها و اطلاعات لازم را ارائه دهدلیست . 4

 نکته مهم 

 تواند مسئولیت ایجاد کند. را دارد و عدم انجام تکالیف می کننده مالیاتکسرکننده و پرداخت کارفرما در اینجا نقش 

 
 . معافیت مالیاتی حقوق ۶-۴

 شده در قوانین مربوط و قانون بودجه سنواتی، از مالیات معاف است. معمولاً بخشی از درآمد حقوق تا سقف تعیین

 نکته آزمونی 

 عدد و سقف معافیت ممکن است هر سال تغییر کند؛ بنابراین در آزمون بیشتر باید اصل زیر را بدانید: 

 مالیات حقوق ممکن است تا سقف مشخصی معاف باشد  •

 شود های مقرر مشمول مالیات میمازاد آن طبق نرخ •
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 مالیات اشخاص حقوقی و تکالیف مالی 

 . مالیات اشخاص حقوقی ۶-۵

 ها و اشخاص حقوقی نیز بر اساس درآمد مشمول مالیات، مکلف به پرداخت مالیات هستند. شرکت

 اهمیت برای سازمان و شرکت 

 نگهداری دفاتر و اسناد •

 ثبت صحیح معاملات •

 صدور اسناد معتبر  •

 رعایت تکالیف اظهار و پرداخت  •

 همکاری واحد مالی با حسابداری و حسابرسی  •

 نکته آزمونی 

بر وضعیت مالیاتی   ثبت درست اسناد و رعایت تشریفات خرید و پرداختحتی اگر داوطلب پست مالی نباشد، باید بداند  

 سازمان اثر دارد. 

 
 . اسناد و مدارک مالیاتی۶-۶

 مدارک مالی باید:

 دقیق •

 مستند •

 منظم  •

 قابل رسیدگی •

 منطبق با واقعیت •

 باشند.

 نمونه مدارک مهم

 فاکتور  •

 قرارداد •

 لیست حقوق •

 اسناد پرداخت  •

 دفاتر مالی  •

 گزارش خرید •

 رسید انبار  •

 وضعیتصورت  •

 اسناد مالیات و بیمه  •

 
 مالیات بر ارزش افزوده 

 . مفهوم مالیات بر ارزش افزوده ۶-۷
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شود و در نهایت بار آن  مالیات بر ارزش افزوده نوعی مالیات غیرمستقیم است که در زنجیره تولید و توزیع و ارائه خدمات اخذ می

 گیرد. کننده نهایی قرار میغالباً بر مصرف

 اهمیت برای واحد مالی و خرید 

 بررسی فاکتورهای مشمول •

 ثبت صحیح مالیات و عوارض  •

 رعایت مقررات صورتحساب  •

 مستندسازی اعتبار مالیاتی  •

 انطباق با تکالیف قانونی  •

 
 . اعتبار مالیاتی ۶-۸

عنوان اعتبار مالیاتی منظور  تواند بهدر نظام مالیات بر ارزش افزوده، در شرایط مقرر، مالیاتی که مؤدی در خرید پرداخت کرده می

 شود.

 نکته آزمونی 

 اهمیت اساسی دارند.  اسناد و صورتحساب معتبربرای پذیرش اعتبار مالیاتی، 

 
 سامانه مودیان و صورتحساب در حد آشنایی

 در فضای نوین مالیاتی، ثبت و مستندسازی الکترونیکی معاملات اهمیت زیادی پیدا کرده است. آشنایی کلی با مفاهیمی مانند: 

 مودی •

 صورتحساب  •

 ثبت اطلاعات خرید و فروش  •

 انضباط اسنادی  •

 ارتباط اطلاعات مالی و مالیاتی •

 برای آزمون مفید است. 

 نکته کاربردی

 ای عمل کنند که اسناد از نظر مالیاتی نیز قابل استناد باشند. گونهواحد مالی، کارپردازی و خرید باید در تهیه اسناد به

 
 قانون محاسبات عمومی در حد آشنایی

 قانون محاسبات عمومی یکی از قوانین پایه در مدیریت مالی عمومی است. این قانون به مفاهیمی مانند: 

 بودجه •

 اعتبار  •

 تعهد  •

 هزینه •

 درآمد •

 دریافت و پرداخت •
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 نظارت مالی •

 حسابداری دولتی  •

 ارتباط دارد. 

 . مفهوم اعتبار۶-۹

 ای قانونی برای مصرف مبلغ معین در موضوعی مشخص است.اعتبار اجازه

 نکته مهم 

 های عمومی است. وجود اعتبار شرط اساسی برای ایجاد تعهد و هزینه در دستگاه

 
 . مفهوم تعهد ۶-۱۰

 کند. نحوی خود را ملزم به پرداخت یا انجام هزینه میشود که دستگاه یا سازمان بهتعهد زمانی ایجاد می

 مثلاً:

 انعقاد قرارداد •

 صدور سفارش •

 وضعیت پذیرش صورت •

 خرید کالا یا خدمت •

 نکته آزمونی 

 تعهد بدون اعتبار یا خارج از ضابطه، یکی از مسائل مهم در کنترل مالی است. 

 
 ریزی عملیاتی بودجه

 . بودجه چیست؟۶-۱۱

 هایی هزینه خواهد شد. شود و در چه محلدهد منابع از کجا تأمین میساله است که نشان میبودجه برنامه مالی یک

 ریزی عملیاتی بودجه

 خورد. های عملکردی گره میها و شاخصریزی عملیاتی روشی است که در آن بودجه به نتایج، فعالیتبودجه

 تفاوت با بودجه سنتی 

 بودجه سنتی: تمرکز بر اقلام هزینه •

 بودجه عملیاتی: تمرکز بر نتیجه، فعالیت و عملکرد  •

 ریزی عملیاتیمزایای بودجه

 شفافیت بیشتر  . 1

 سنجش عملکرد  . 2

 مقایسه هزینه با نتیجه  . 3

 افزایش پاسخگویی  . 4

 تخصیص بهتر منابع . 5

 
 . مفاهیم مهم در بودجه عملیاتی ۶-۱۲
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 هدف  •

 برنامه •

 فعالیت  •

 شاخص عملکرد  •

 ستانده •

 پیامد •

 شده هزینه تمام •

 مثال

 کند: اگر واحد آموزش منطقه آزاد دوره آموزشی برگزار می

 هدف: ارتقای مهارت کارکنان •

 دوره آموزشی  1۰فعالیت: اجرای  •

 دیده / رضایت / بهبود عملکرد شاخص: تعداد کارکنان آموزش •

 شده: هزینه هر نفر ـ ساعت آموزش هزینه تمام •

 
 ریزی استراتژیک برنامه

 ریزی استراتژیک چیست؟ . برنامه۶-۱۳

 گیری بلندمدت سازمان و انتخاب راهبردهای مناسب برای رسیدن به اهداف.ریزی استراتژیک فرایندی است برای تعیین جهتبرنامه

 عناصر اصلی

 انداز چشم . 1

 مأموریت . 2

 هاارزش . 3

 اهداف کلان . 4

 راهبردها . 5

 های اجرایی برنامه . 6

 های ارزیابیشاخص . 7

 کاربرد در مناطق آزاد 

 مناطق آزاد معمولاً اهدافی مانند: 

 گذاریتوسعه سرمایه  •

 تسهیل تجارت •

 توسعه گردشگری •

 ارتقای زیرساخت •

 بهبود خدمات اداری  •

 توسعه فناوری  •

 ها بسیار مهم است. ریزی استراتژیک در آنکنند، بنابراین برنامهرا دنبال می
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 کنترل پروژه 

 . کنترل پروژه چیست؟۶-۱۴

 ها برای اطمینان از تحقق اهداف از نظر: کنترل پروژه یعنی نظارت مستمر بر پیشرفت فعالیت

 زمان •

 هزینه •

 کیفیت •

 محدوده کار  •

 عناصر مهم کنترل پروژه 

 بندیبرنامه زمان . 1

 منابع . 2

 هزینه . 3

 پیشرفت فیزیکی  . 4

 ریسک . 5

 دهیگزارش . 6

 اقدامات اصلاحی . 7

 مثال کاربردی 

 اندازی سامانه اداری: در پروژه راه

 تأخیر پروژه →تأخیر در خرید تجهیزات  •

 اثر مالی  → افزایش هزینه لایسنس  •

 اثر کیفی  →خطای فنی  •

 برداری کاهش بهره →نبود آموزش کاربر  •

 نکته آزمونی 

 های فناوری، آموزشی، فرایندی و سازمانی نیز نیاز به کنترل دارند. های عمرانی نیست؛ پروژهکنترل پروژه فقط برای پروژه

 
 های فصل ششمنکات آزمونی و تست

 نکات کلیدی

 شود. مالیات مستقیم از درآمد یا دارایی اخذ می . 1

 مالیات بر ارزش افزوده، مالیات غیرمستقیم است.  . 2

 کارفرما در مالیات حقوق نقش کسر و پرداخت دارد.  . 3

 سقف معافیت مالیات حقوق ممکن است سالانه تغییر کند.  . 4

 اند. اسناد معتبر برای امور مالیاتی ضروری . 5

 کرد است. اعتبار مالی شرط اساسی هزینه . 6

 ریزی عملیاتی بر عملکرد و نتیجه تمرکز دارد. بودجه . 7



 

 

 

 

 

صنعتی دوغارون   – سازمان منطقه آزاد تجاری   

اد 
آز

ق 
ط
نا
 م

ی
ام

خد
ست

 ا
ن
مو

آز
ع 

ام
ج
ه 

زو
ج

 

76 

 کند. ریزی استراتژیک جهت بلندمدت سازمان را تعیین میبرنامه . 8

 کنترل پروژه شامل زمان، هزینه و کیفیت است.  . 9

 ثبت نادرست اسناد، هم آثار مالی دارد و هم آثار مالیاتی. . 10

 تست نمونه

 ۱سوال 

 شود؟ کدام مورد مالیات غیرمستقیم محسوب می

 الف( مالیات حقوق 

 ب( مالیات بر ارزش افزوده

 ج( مالیات بر درآمد شرکت

 د( مالیات بر دارایی 

 پاسخ صحیح: ب 

 ۲سوال 

 ریزی عملیاتی تمرکز اصلی بر چیست؟ در بودجه

 هاالف( فقط لیست هزینه

 ب( نتیجه، فعالیت و شاخص عملکرد 

 ج( فقط افزایش بودجه 

 دهید( حذف گزارش

 پاسخ صحیح: ب 

 ۳سوال 

 اعتبار مالی به چه معناست؟ 

 الف( هر وجه نقد موجود 

 ب( اجازه قانونی مصرف مبلغ مشخص در موضوع مشخص 

 ج( بدهی پیمانکار 

 د( اسناد انبار 

 پاسخ صحیح: ب 

 
 فصل هفتم

 آیین نگارش و مکاتبات اداری، مدیریت اسناد، بایگانی و اتوماسیون اداری

 
 اهمیت مکاتبات اداری 

ها از طریق نامه،  ها و پیگیریها، گزارشها، پاسخها، درخواستمکاتبات اداری زبان رسمی سازمان است. بسیاری از تصمیمات، ابلاغ 

ثبتیادداشت، صورت یا پیام  اداری، آموزش، شود. به همین دلیل،  شده در سامانه انجام میجلسه  امور  کارشناس دبیرخانه، 

 باید با اصول نگارش و گردش مکاتبات آشنا باشند.  مالی، پشتیبانی و مدیران میانی
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 های مکاتبه اداری خوب ویژگی

 روشن . 1

 مختصر  . 2

 دقیق . 3

 مودبانه . 4

 رسمی  . 5

 مستند . 6

 قابل پیگیری  . 7

 بدون ابهام  . 8

 
 اصول نگارش رسمی 

 . اصول اساسی ۷-۱

 سادگی . 1

 صحت . 2

 شفافیت . 3

 اختصار . 4

 انسجام . 5

 رعایت ادب اداری  . 6

 رعایت دستور زبان . 7

 پرهیز از ابهام و چندمعنایی  . 8

 مثال

 به جای: 

 »خواهشمند است در اسرع وقت اقدام لازم معمول گردد«

 بهتر است: 

 نسبت به ارسال گزارش عملکرد واحد اقدام فرمایید.«  …»خواهشمند است حداکثر تا تاریخ 

 باشد. قابل اقدام و قابل سنجشیعنی نامه خوب باید 

 
 . اجزای نامه اداری ۷-۲

 شماره . 1

 تاریخ  . 2

 پیوست  . 3

 گیرنده  . 4

 موضوع  . 5

 متن . 6
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 امضا . 7

 رونوشت در صورت لزوم . 8

 اهمیت موضوع نامه 

 موضوع باید کوتاه و دقیق باشد.

 مثلاً:

 درخواست اعلام نیاز آموزشی  •

 ارسال فهرست اموال اسقاطی  •

 نویس قرارداد اعلام نظر درباره پیش •

 ابلاغ برنامه انبارگردانی  •

 
 انواع مکاتبات اداری 

 . نامه اداری ۷-۳

 ترین سند ارتباط رسمی بین واحدها یا با خارج از سازمان است. رایج

 . یادداشت اداری ۷-۴

 رود. کار میسازمانی بهتر درون برای ارتباط کوتاه

 . گزارش ۷-۵

 شود.برای بیان وضعیت، تحلیل، نتیجه بررسی یا ارائه پیشنهاد تنظیم می

 جلسه. صورت ۷-۶

 برای ثبت مذاکرات، تصمیمات، حاضران و مصوبات جلسه است. 

 نکته آزمونی 

 جلسه با گزارش تفاوت دارد:صورت 

 = بیان رویداد یا تحلیل  گزارش •

 = ثبت مذاکرات و تصمیمات جلسه جلسهصورت •

 
 نویسیجلسهنویسی و صورت گزارش

 نویسی. اصول گزارش۷-۷

 گزارش خوب باید:

 هدف مشخص داشته باشد  . 1

 مستند باشد  . 2

 زمان و مکان را مشخص کند  . 3

 ها را روشن بیان کند یافته . 4

 نتیجه یا پیشنهاد ارائه دهد . 5

 از بیان مبهم پرهیز کند . 6
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 ساختار پیشنهادی گزارش

 عنوان  •

 مقدمه •

 شرح موضوع  •

 ها یافته •

 نتیجه  •

 پیشنهاد  •

 
 نویسیجلسه. اصول صورت ۷-۸

 جلسه باید شامل این موارد باشد: صورت 

 عنوان جلسه . 1

 تاریخ و ساعت . 2

 محل . 3

 اسامی حاضران  . 4

 دستور جلسه . 5

 خلاصه مذاکرات . 6

 تصمیمات و مصوبات . 7

 مسئول پیگیری  . 8

 مهلت اجرا  . 9

 امضای حاضران یا مسئولان  . 10

 نکته مهم 

 دهد.جلسه بدون تعیین مسئول پیگیری، کارایی اجرایی خود را تا حد زیادی از دست میصورت 

 
 دبیرخانه و ثبت مکاتبات 

 . دبیرخانه چیست؟۷-۹

 دبیرخانه واحدی است که وظیفه دریافت، ثبت، توزیع، پیگیری، بایگانی و نگهداری مکاتبات سازمان را بر عهده دارد. 

 وظایف اصلی دبیرخانه

 هادریافت نامه  . 1

 ثبت در دفتر یا سامانه . 2

 تعیین شماره و تاریخ . 3

 ارجاع به واحد مربوط  . 4

 پیگیری گردش  . 5

 نگهداری سوابق  . 6

 هاکنترل پیوست . 7
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 حفظ محرمانگی  . 8

 
 . اندیکاتور۷-۱۰

 شود. ها در آن ثبت میاندیکاتور دفتر یا سامانه ثبت مکاتبات است که اطلاعات اولیه نامه

 شوندهاطلاعات ثبت

 شماره •

 تاریخ  •

 فرستنده •

 گیرنده  •

 موضوع  •

 تعداد پیوست •

 بندی طبقه •

 ارجاع •

 وضعیت پیگیری  •

 
 بایگانی و مدیریت اسناد

 . بایگانی۷-۱۱

 ها را پیدا و استفاده کرد.ای که در زمان لازم بتوان آنگونهپذیر کردن اسناد بهدادن، نگهداری و دسترسبایگانی یعنی نظم

 انواع بایگانی

 بایگانی جاری  . 1

 جاری بایگانی نیمه . 2

 بایگانی راکد . 3

 های بایگانی خوبویژگی

 نظم  •

 بندی روشنطبقه •

 قابلیت بازیابی سریع •

 حفاظت فیزیکی و اطلاعاتی  •

 رعایت محرمانگی  •

 
 . چرخه عمر سند ۷-۱۲

 کند:هر سند از زمان ایجاد تا امحا یا نگهداری دائمی، مراحلی را طی می

 ایجاد  . 1

 ثبت . 2

 استفاده . 3
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 نگهداری  . 4

 بایگانی . 5

 امحا یا انتقال به آرشیو  . 6

 نکته آزمونی 

 مدیریت سند فقط ثبت نامه نیست؛ بلکه شامل کل چرخه حیات سند است. 

 
 بندی مکاتباتطبقه

 بندی از نظر محرمانگی. طبقه۷-۱۳

 اند و برخی نیاز به محدودیت دسترسی دارند. برخی مکاتبات عمومی

 سطوح متداول ممکن است شامل: 

 عادی •

 محرمانه •

 خیلی محرمانه  •

 فوری / آنی از نظر فوریت •

 باشد.

 نکته مهم 

 بندی محرمانگی با فوریت تفاوت دارد:طبقه

 محرمانگی = چه کسانی حق دسترسی دارند  •

 فوریت = با چه سرعتی باید رسیدگی شود •

 
 بندی از نظر فوریت. طبقه۷-۱۴

 عادی •

 فوری •

 خیلی فوری •

 کاربرد 

 نامه مربوط به قطع سرویس سامانه ممکن است »فوری« باشد، اما لزوماً »محرمانه« نباشد. 

 نامه مربوط به اطلاعات حقوق مدیران ممکن است »محرمانه« باشد، اما لزوماً »فوری« نباشد.

 
 اتوماسیون اداری 

 . اتوماسیون اداری چیست؟ ۷-۱۵

 وجوی مکاتبات و اسناد. ای است برای ثبت، گردش، ارجاع، پیگیری، بایگانی و جستاتوماسیون اداری سامانه

 مزایای اتوماسیون 

 سرعت . 1

 پذیریرهگیری . 2
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 کاهش خطای انسانی  . 3

 کاهش کاغذ  . 4

 دسترسی بهتر  . 5

 ثبت تاریخچه اقدامات . 6

 کنترل سطوح دسترسی  . 7

 وجوی سریع جست . 8

 نکته برای آزمون

 است.  ابزار کنترل گردش کار و مستندسازیاتوماسیون اداری فقط جایگزین کاغذ نیست؛ بلکه 

 خطاهای رایج در مکاتبات و دبیرخانه 

 موضوع مبهم  . 1

 نبود شماره یا تاریخ . 2

 ارجاع اشتباه  . 3

 ثبت ناقص پیوست . 4

 ارسال به گیر . 5

 فصل هفتم

 آیین نگارش و مکاتبات اداری، مدیریت اسناد، بایگانی و اتوماسیون اداری

 
 خطاهای رایج در مکاتبات و دبیرخانه 

 موضوع مبهم  . 1

 نبود شماره یا تاریخ . 2

 ارجاع اشتباه  . 3

 ثبت ناقص پیوست . 4

 ارسال به گیرنده نامناسب . 5

 بندی محرمانگی عدم رعایت طبقه . 6

 تأخیر در ثبت یا توزیع . 7

 بایگانی نادرست . 8

 استفاده از ادبیات غیررسمی  . 9

 نبود پیگیری تا حصول نتیجه  . 10

 های کاربردی از خطاهای اداری مثال

 ای با موضوع کلی مانند »اقدام لازم« بدون توضیح روشن نامه •

 ارجاع نامه مالی به واحدی غیرمرتبط  •

 ثبت نشدن ضمایم قرارداد  •

 ارسال اشتباه نامه محرمانه به افراد فاقد مجوز •

 شدن سند شود نگهداری نامنظم سوابق که باعث گم •
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 ندادن به نامه در مهلت مقررپاسخ •

 استفاده از عبارات عامیانه یا غیراداری در مکاتبه رسمی  •

 آثار این خطاها

 این اشتباهات ممکن است باعث شوند: 

 گیری به تأخیر بیفتد تصمیم •

 ها مبهم شود مسئولیت •

 اختلافات اداری ایجاد شود  •

 اطلاعات مهم از بین برود  •

 امکان پیگیری قانونی یا مالی کاهش یابد •

 نظم سازمانی آسیب ببیند •

 
 ای کار در دبیرخانه . اصول حرفه ۷-۱۶

 است.  مدیریت جریان اسناد و حافظه سازمانیکار در دبیرخانه صرفاً ثبت نامه نیست، بلکه نوعی 

 ها را داشته باشد: ای باید این ویژگییک کارشناس دبیرخانه حرفه

 دقت بالا . 1

 سرعت مناسب  . 2

 رازداری  . 3

 شناخت ساختار سازمان  . 4

 تسلط بر گردش مکاتبات . 5

 بندی اسناد آشنایی با طبقه . 6

 های اداری توان کار با سامانه  . 7

 نظم در بایگانی  . 8

 قدرت پیگیری  . 9

 پذیری کاملمسئولیت . 10

 نکته آزمونی 

شود که نقش آن فراتر از »ورود و خروج نامه« است و شامل  عنوان واحدی معرفی میدر بسیاری از سؤالات استخدامی، دبیرخانه به

 شود.می ثبت، گردش، پیگیری، بایگانی و حفظ محرمانگی

 
 های فصل هفتمبندی و تستجمع

 بندی نکات مهم جمع

 مکاتبه اداری باید روشن، رسمی، دقیق و قابل پیگیری باشد.  . 1

 اجزای اصلی نامه شامل شماره، تاریخ، موضوع، گیرنده، متن و امضا است. . 2

 جلسه تفاوت دارد.گزارش با صورت . 3

 دبیرخانه مسئول ثبت، توزیع، پیگیری و بایگانی مکاتبات است.  . 4
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 هاست. اندیکاتور ابزار ثبت و رهگیری نامه . 5

 شود. بایگانی صحیح باعث دسترسی سریع و حفظ نظم اسناد می . 6

 بندی محرمانگی با فوریت تفاوت دارد.طبقه . 7

 اتوماسیون اداری ابزار مهم شفافیت و رهگیری مکاتبات است.  . 8

 ها و ارجاع اشتباه از خطاهای مهم دبیرخانه است. عدم ثبت صحیح پیوست . 9

 شود. دبیرخانه بخشی از حافظه رسمی سازمان محسوب می . 10

 ای فصل هفتمهای چهارگزینهتست

 ۱سوال 

 کدام مورد از اجزای اصلی نامه اداری است؟ 

 الف( حدس نویسنده

 ب( موضوع 

 وگوی شفاهیج( گفت

 د( نظر شخصی غیرمرتبط 

 پاسخ صحیح: ب 

 ۲سوال 

 تفاوت »محرمانگی« با »فوریت« در چیست؟

 الف( تفاوتی ندارند

 ب( محرمانگی مربوط به دسترسی و فوریت مربوط به سرعت رسیدگی است 

 های مالی است ج( فوریت فقط در نامه

 د( محرمانگی فقط در بایگانی کاربرد دارد

 پاسخ صحیح: ب 

 ۳سوال 

 وظیفه اصلی دبیرخانه کدام است؟ 

 الف( فقط تنظیم حقوق کارکنان

 ب( فقط خرید ملزومات

 ج( ثبت، توزیع، پیگیری و بایگانی مکاتبات

 د( فقط نگهداری وسایل اداری 

 پاسخ صحیح: ج 

 ۴سوال 

 ای از خطای اداری در مکاتبات است؟ کدام مورد نمونه

 الف( تعیین موضوع دقیق 

 ب( ثبت پیوست 

 ج( ارجاع صحیح 
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 د( ارسال نامه به گیرنده نامناسب 

 پاسخ صحیح: د 

 
 فصل هشتم

 ای های ارتباطی و اخلاق حرفه رجوع، مهارت روابط عمومی، رفتار سازمانی، تکریم ارباب 

 
 های منطقه آزاد ای در سازمان اهمیت روابط عمومی و رفتار حرفه 

های مناطق آزاد، به دلیل ارتباط  های امروزی هستند. در سازمانترین عناصر موفقیت سازمانروابط عمومی و مهارت ارتباطی از مهم

با   دستگاه سرمایهمستمر  و  کارکنان  مراجعان،  شهروندان،  گردشگران،  اقتصادی،  فعالان  مختلفگذاران،  رفتار  های   ،

 ای و ارتباط مؤثر اهمیت دوچندان دارد. حرفه

همه پست تقریباً  برای  با همکار، مدیر،  این فصل  فرد در محیط سازمانی  نیز  فنی  زیرا حتی در مشاغل  کاربرد دارد؛  های آزمون 

 رجوع، پیمانکار یا واحدهای دیگر در ارتباط است. ارباب

 
 . روابط عمومی چیست؟ ۸-۱

میان سازمان و مخاطبان داخلی    برقراری ارتباط آگاهانه، منظم، صادقانه و مؤثرروابط عمومی بخشی از سازمان است که وظیفه  

 و بیرونی را بر عهده دارد. 

 وظایف اصلی روابط عمومی

 رسانی اطلاع  . 1

 گوییپاسخ . 2

 هاارتباط با رسانه . 3

 های سازمانانعکاس فعالیت . 4

 تقویت تصویر سازمان  . 5

 دریافت بازخورد مخاطبان . 6

 ای سازمان مدیریت افکار عمومی در حوزه حرفه . 7

 سازمانیکمک به ارتباط درون . 8

 نکته آزمونی 

از   ترکیبی  بلکه  تبلیغات نیست؛  فقط   ای و مدیریت ارتباطاتگویی، ارتباط حرفهرسانی، اقناع، پاسخ اطلاعروابط عمومی 

 است. 

 
 مخاطبان سازمان و اهمیت ارتباط با آنان

 هر سازمان با مخاطبان متعددی در ارتباط است. در مناطق آزاد این مخاطبان ممکن است شامل موارد زیر باشند:

 مراجعان عمومی  •

 متقاضیان خدمات •

 گذارانسرمایه •
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 فعالان اقتصادی •

 مدیران و کارکنان •

 ها رسانه •

 های همکارسازمان •

 پیمانکاران  •

 ساکنان منطقه  •

 گردشگران  •

 شناسی . مخاطب۸-۲

 ارتباط مؤثر بدون شناخت مخاطب ممکن نیست. سازمان باید بداند: 

 مخاطب چه نیاز دارد؟  •

 تر است؟ چه زبانی برای او مناسب •

 چه سطحی از اطلاعات برای او لازم است؟  •

 چه کانالی برای ارتباط مؤثرتر است؟  •

 چه انتظاری از سازمان دارد؟  •

 مثال

 گویی به:نحوه پاسخ

 گذار خارجی، یک سرمایه •

 رجوع عادی، یک ارباب •

 یک خبرنگار،  •

 یک مدیر داخلی  •

 طلبند. یکسان نیست؛ هرکدام لحن، دقت، قالب و محتوای خاص خود را می

 
 رجوعتکریم ارباب

 رجوع. مفهوم تکریم ارباب۸-۳

گو با کسانی که برای دریافت خدمت یا پیگیری موضوعی به  رجوع یعنی برخورد محترمانه، منصفانه، مسئولانه و پاسختکریم ارباب

 کنند. سازمان مراجعه می

 رجوععناصر تکریم ارباب

 احترام  . 1

 رفتاریخوش . 2

 حوصله  . 3

 گوییپاسخ . 4

 شفافیت . 5

 سرعت مناسب  . 6

 عدالت . 7
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 راهنمایی صحیح  . 8

 پرهیز از تبعیض . 9

 حفظ کرامت انسانی  . 10

 رفتارهای مطلوب

 سلام و برخورد مؤدبانه •

 دادن فعالگوش •

 توضیح روشن •

 راهنمایی دقیق  •

 کنندهپرهیز از سرگردان کردن مراجعه •

 ارجاع صحیح  •

 های قانونیبیان محترمانه محدودیت •

 
 . رفتارهای نامطلوب۸-۴

 کننده توجهی به مراجعهبی •

 تندخویی •

 پاسخ مبهم  •

 مورد های بیارجاع  •

 تبعیض •

 لحن تحقیرآمیز  •

 تأخیر غیرموجه  •

 مسئولیتی بی •

 ایجاد سردرگمی  •

 افشای اطلاعات دیگران  •

 نکته آزمونی 

 است.  رفتار محترمانه و ارائه خدمت در چارچوب قانونرجوع به معنای انجام هر درخواست نیست؛ بلکه به معنای تکریم ارباب

 
 های ارتباطی مهارت

 . ارتباط چیست؟۸-۵

 درستی درک شود. ای که معنا بهگونهارتباط فرایند انتقال پیام از فرستنده به گیرنده است، به

 اجزای ارتباط

 فرستنده . 1

 پیام . 2

 کانال ارتباط . 3

 گیرنده  . 4
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 بازخورد . 5

 موانع ارتباطی  . 6

 های ارتباطی در سازمانکانال

 حضوری •

 تلفنی •

 مکاتبه اداری  •

 ایمیل سازمانی •

 سامانه اتوماسیون •

 جلسه  •

 گزارش •

 شده پیام داخلی ثبت •

 
 دادن فعال . مهارت گوش۸-۶

است. بسیاری از مشکلات اداری ناشی از این است که افراد واقعاً به یکدیگر    دادن فعالگوشهای ارتباطی،  ترین مهارتیکی از مهم

 دهند. گوش نمی

 دادن فعال های گوشنشانه

 توجه کامل به مخاطب •

 قطع نکردن صحبت  •

 کننده پرسیدن سؤال روشن •

 بازگویی نکات اصلی •

 ای دادن همدلی حرفهنشان •

 ثبت دقیق اطلاعات •

 اهمیت در محیط کار

رجوع را دقیق نفهمد، ممکن است او را به واحد اشتباه ارجاع دهد و نارضایتی ایجاد  برای مثال، اگر کارشناس پذیرش صحبت ارباب

 شود.

 
 ارتباط کلامی و غیرکلامی

 . ارتباط کلامی ۸-۷

 گویی است. ها، لحن، سرعت بیان، شفافیت و نحوه پاسخارتباط کلامی شامل واژه

 اصول ارتباط کلامی خوب

 واضح صحبت کردن  . 1

 های محترمانهاستفاده از واژه . 2

 پرهیز از اصطلاحات مبهم  . 3

 ارائه پاسخ دقیق  . 4
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 رعایت آرامش در بیان  . 5

 تناسب لحن با موقعیت . 6

 
 . ارتباط غیرکلامی۸-۸

 رفتار غیرکلامی نیز در ارتباط بسیار مؤثر است؛ مانند: 

 حالت چهره •

 تماس چشمی مناسب  •

 طرز نشستن •

 زبان بدن •

 توجهیتوجه یا بی •

 نظم ظاهری  •

 نکته مهم 

حوصلگی یا تحقیر را منتقل کند. در این حالت، ارتباط  ممکن است کارمند از نظر لفظی محترمانه صحبت کند، اما زبان بدن او بی

 گیرد. مؤثر شکل نمی

 
 رفتار سازمانی

 . مفهوم رفتار سازمانی۸-۹

کند داوطلب بفهمد  پردازد. آشنایی با این مفهوم کمک میها در محیط سازمان میرفتار سازمانی به مطالعه و درک رفتار افراد و گروه

 نظمی و ضعف عملکرد هستند. اند و بعضی دیگر دچار تعارض، بی ایها هماهنگ، اثربخش و حرفهچرا بعضی سازمان

 موضوعات مهم رفتار سازمانی

 انگیزش  . 1

 رهبری . 2

 ارتباطات . 3

 فرهنگ سازمانی . 4

 کار تیمی . 5

 تعارض  . 6

 رضایت شغلی  . 7

 تعهد سازمانی . 8

 گیری تصمیم . 9

 تغییر سازمانی . 10

 
 . فرهنگ سازمانی ۸-۱۰

 های رفتاری رایج در سازمان است. ها، باورها، هنجارها و شیوهفرهنگ سازمانی مجموعه ارزش

 های فرهنگ مثبتنمونه
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 احترام متقابل  •

 گوییپاسخ •

 مداریقانون •

 همکاری •

 یادگیری •

 شفافیت •

 پذیری مسئولیت •

 های فرهنگ منفینمونه

 نظمی بی •

 کاری پنهان •

 گریزیمسئولیت •

 تبعیض •

 احترامی بی •

 تعارض مستمر  •

 رجوعتوجهی به ارباببی •

 
 کار تیمی و تعامل بین واحدها 

 . کار تیمی ۸-۱۱

 شود. برای مثال: صورت تیمی انجام میبسیاری از امور سازمانی به

 برگزاری مناقصه •

 اجرای دوره آموزشی  •

 اندازی سامانه راه •

 انبارگردانی  •

 برگزاری جلسه هیئت یا کمیسیون  •

 تنظیم بودجه  •

 تهیه گزارش عملکرد  •

 های تیم موفقویژگی

 هدف مشترک  . 1

 تقسیم کار روشن . 2

 ارتباط مؤثر . 3

 اعتماد  . 4

 پذیری مسئولیت . 5

 هماهنگی . 6

 احترام متقابل  . 7
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 . تعامل بین واحدها۸-۱۲

 هیچ واحدی در سازمان کاملاً مستقل از دیگران نیست. 

 مثلاً:

 کارپردازی با مالی، انبار و پشتیبانی در ارتباط است  •

 دبیرخانه با همه واحدها ارتباط دارد  •

• IT ها و کاربران درگیر است با همه سامانه 

 کند آموزش با منابع انسانی و واحدهای تخصصی همکاری می •

 ها در تعامل است امور اداری با مدیران و کارکنان همه بخش •

 نکته آزمونی 

 است نه ضعف تخصصی صرف. هماهنگی بین واحدیبسیاری از مشکلات اجرایی ناشی از ضعف در 

 
 ایاخلاق حرفه 

 ای چیست؟. اخلاق حرفه ۸-۱۳

کند. در سازمان، داشتن تخصص بدون اخلاق  هایی است که رفتار شغلی فرد را هدایت میای مجموعه اصول و ارزشاخلاق حرفه

 ای کافی نیست.حرفه

 ای ترین اصول اخلاق حرفه مهم

 صداقت . 1

 داری امانت . 2

 پذیری مسئولیت . 3

 احترام  . 4

 عدالت . 5

 حفظ محرمانگی  . 6

 پرهیز از تعارض منافع  . 7

 مداریقانون . 8

 وجدان کاری  . 9

 گوییپاسخ . 10

 های کاربردی مثال

 کارشناس مالی نباید اطلاعات حقوق دیگران را افشا کند.  •

 نباید از دسترسی فنی خود سوءاستفاده کند.  ITکارشناس  •

 کارپرداز نباید از خرید سازمانی منفعت شخصی ببرد.  •

 کارشناس دبیرخانه نباید نامه محرمانه را در اختیار فرد غیرمجاز قرار دهد. •

 
 . تعارض منافع۸-۱۴
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 طرفانه وظیفه اداری او اثر بگذارد. شود که منافع شخصی فرد ممکن است بر انجام بیتعارض منافع زمانی ایجاد می

 ها نمونه

 خرید از شرکت متعلق به بستگان بدون اعلام موضوع •

 ای که نفع شخصی در آن وجود دارد دخالت در پرونده •

 استفاده از اطلاعات داخلی برای منفعت خصوصی  •

 توصیه غیرمنصفانه به نفع شخص خاص  •

 نکته مهم 

 اعتمادی را ایجاد کند. تواند زمینه فساد یا بیوجود تعارض منافع همیشه به معنای وقوع فساد نیست، اما اگر مدیریت نشود، می

 
 گویی و اعتماد سازمانیمدیریت تعارض، پاسخ 

 . تعارض در محیط کار ۸-۱۵

 شود. وری، تنش، نارضایتی و اختلال در خدمات میتعارض همیشه منفی نیست، اما اگر درست مدیریت نشود، باعث کاهش بهره

 های مدیریت تعارض راه 

 ای وگوی حرفهگفت  . 1

 سازی مسئلهروشن . 2

 تمرکز بر موضوع، نه شخص  . 3

 مراجعه به مقررات . 4

 استفاده از سلسله مراتب . 5

 گری مدیریتی در صورت لزوممیانجی . 6

 
 گویی . پاسخ ۸-۱۶

 ها و عملکرد خود باید توضیح دهد و مسئولیت بپذیرد. گویی یعنی فرد یا واحد بداند در برابر وظایف، تصمیمپاسخ

 گوییهای پاسخ نشانه

 مستندسازی اقدامات  •

 پذیرش خطا  •

 ارائه گزارش  •

 پیگیری امور  •

 رسانی درستاطلاع  •

 بندیرعایت زمان •

 
 . اعتماد سازمانی۸-۱۷

 گیرد که کارکنان و مراجعان احساس کنند سازمان: اعتماد سازمانی زمانی شکل می

 صادق است  •

 مند است قانون •
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 داردتبعیض روا نمی •

 کند اطلاعات را درست مدیریت می •

 کند های خود را پیگیری میوعده •

 گذاردبه مردم و کارکنان احترام می •

 نتیجه اعتماد سازمانی 

 افزایش همکاری  •

 کاهش تنش •

 بهبود عملکرد •

 افزایش رضایت مراجعان •

 تقویت اعتبار سازمان  •

 
 های فصل هشتمبندی نهایی و تستجمع

 بندی نکات مهم جمع

 روابط عمومی فقط تبلیغات نیست؛ مدیریت ارتباطات سازمانی است.  . 1

 رسانی در چارچوب قانون.رجوع یعنی رفتار محترمانه و خدمتتکریم ارباب . 2

 های ارتباطی است. ترین مهارتدادن فعال از مهممهارت گوش . 3

 های کلامی و غیرکلامی است. ارتباط مؤثر شامل جنبه . 4

 کند.ها در سازمان کمک میرفتار سازمانی به درک تعاملات افراد و گروه  . 5

 تواند مثبت یا منفی باشد و بر عملکرد اثر جدی دارد.فرهنگ سازمانی می . 6

 کار تیمی و تعامل بین واحدها برای موفقیت سازمان ضروری است.  . 7

 مداری و حفظ محرمانگی است. داری، قانونای شامل صداقت، امانتاخلاق حرفه . 8

 تعارض منافع باید شناسایی و مدیریت شود.  . 9

 های سلامت اداری هستند. گویی و اعتماد سازمانی از پایهپاسخ . 10

 ای فصل هشتم های چهارگزینهتست

 ۱سوال 

 رجوع است؟ کدام گزینه بهترین تعریف از تکریم ارباب

 کننده بدون توجه به قانونالف( انجام هر خواسته مراجعه

 ب( رفتار محترمانه و ارائه خدمت در چارچوب قانون

 کننده به دیگران ج( ارجاع دائم مراجعه

 گویی به ساعات خاص بدون دلیل د( محدود کردن پاسخ

 پاسخ صحیح: ب 

 ۲سوال 

 ای است؟ کدام مورد از اصول اخلاق حرفه

 الف( افشای اطلاعات همکاران 
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 بردن شخصی از موقعیت شغلیب( منفعت

 پذیری داری و مسئولیتج( امانت

 کنندهد( پاسخ مبهم به مراجعه

 پاسخ صحیح: ج 

 ۳سوال 

 تعارض منافع به چه معناست؟ 

 الف( اختلاف سلیقه ساده بین همکاران 

 ب( وضعیتی که منافع شخصی ممکن است بر انجام وظیفه اثر بگذارد

 ج( هر نوع کار تیمی

 د( تغییر ساختار سازمانی 

 پاسخ صحیح: ب 

 ۴سوال 

 دادن فعال است؟های گوشکدام مورد از نشانه

 الف( قطع مکرر صحبت مخاطب 

 توجهی به پیامب( بی

 کننده ج( پرسیدن سؤال روشن

 د( پاسخ قبل از شنیدن کامل موضوع

 پاسخ صحیح: ج 

 


