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 سرآغاز
هاي اخير مورد توجه بسياري از  كار در سال و  كارآفريني و مديريت كسب 

بخش اقتصاد و  گذاران كشور بوده است. كارآفريني به نوعي نسخة نجات سياست
دارويي براي درمان معضلاتي نظير بيكاري معرفي شده است. اين تأكيد كه در قوانين 

حاكي از اهميت روزافزون كارآفريني و رشد كسب و  بالادستي كشور نمود يافته است
هاي آموزشي اغلب  هاي دخيل در حوزه كارهاي كوچك است. از همين رو، سازمان

هاي  هايي مرتبط با حوزة كارآفريني و كسب و كار را به برنامه اند دروس و دوره كوشيده
 آموزان و دانشجويان اضافه كنند. درسي دانش

اي نيست و نياز به آشنايي با برخي  ر و كارآفريني كار سادهاندازي كسب و كا راه
ها و قوانين دارد. كتاب حاضر با هدف تأمين اين نياز براي دانشجويان عزيز تهيه  مهارت

هاي حوزة كسب و كار،  و تدوين شده است و در سه بخش به ارائة برخي مهارت
 ته است.وري پرداخ قوانين مورد نياز كارآفرينان و مفاهيم بهره

هاي  هايي نظير آشنايي با اصول، تهية طرح كسب و كار، و مهارت در بخش اول، مهارت
ارتباطي و مذاكرات تجاري مورد بحث قرار گرفته است. بخش دوم شامل برخي قوانين 
مورد نياز كارآفرينان و مديران نظير قانون كار، قوانين بانكي و گمركي و قوانين مالياتي 

 وري به صورت اجمالي ارائه شده است. م نيز مبحث بهرهاست. در بخش سو
هاي  در اين كتاب تلاش شده مسائل حوزة كسب و كار به بيان ساده همراه با مثال

روشن طرح گردد تا درك مطالب گاه ثقيل در حوزة قوانين براي خوانندگان ساده شود. 
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 كسب و كارو قوانين ها مهارت 2

ترين قوانين مورد نياز  در حوزة قوانين مربوط به كسب و كار سعي بر اين بوده كه مهم
 به بيان ساده مطرح و از ورود به مباحث حقوقي خودداري شود.

اميد است اين كتاب به كارآفرينان عزيز در ادارة كسب و كارشان ياري رساند تا 
 چند كوچك در مسير توسعة كارآفريني در كشور عزيزمان برداشته شود. قدمي هر

 
 دكتر سيد سعيد ميرواحدي

 ي طغراييدكتر محمدتق
 سميه هاشمي

 زادهوردياله نگار
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 هاي كسب و كار مهارت
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 فصل اول: اصول و كسب و كار

 اهداف اين فصل
 توانيد: بعد از مطالعة اين فصل مي

 كسب و كار را تعريف كنيد و انواع آن را برشماريد.  
 و كارها را ذكر كنيد.هاي اصلي كسب  تفاوت 
آفرين را بشناسيد و تفاوت آن را با ساير كسب و كارها درك  كسب و كار ارزش 

 كنيد.

 تعريف كسب و كار. 1
و خدمات با هدف سودآوري،  فروش كالاها و هاي توليدي، خدماتي و خريد به فعاليت

واد غذايي يا گويند. مثلاً مغازة فروش لوازم خانگي، كارخانة توليد م مي 1كسب و كار
هايي از كسب و كار هستند. از  دهندة خدمات تاكسي اينترنتي همگي مثال شركت ارائه
هاي هر كسب و كار، معاملة كالاها و خدمات براي كسب ارزش، تكرار  جملة ويژگي

و كار) و فعاليت توأم با   ترين محرك ادارة امور كسب معاملات، انگيزة سود (مهم
مهم ديگر هر كسب و كار است.   ة رشد و توسعه نيز ويژگياست. انگيز 2خطرپذيري

                                                           
1. business 

2. risk 



view
ed by 97136158170057 w

ith id=
97136158170057 in 1398/2/10 7:12:42

 هاي كسب و كارمهارت 6

به همراه  1حركت در مسير رشد و توسعه با نگاه به آينده است كه خود عدم اطمينان
 سازد. دارد. لذا خطرپذيري كسب و كارها در اينجا نيز خود را نمايان مي

ر قالب اصلي ساختا 2خصوص كسب و كارهاي كوچك و متوسط كسب و كارها به
توسعة اقتصادي كشورها هستند. تعدد كسب و كارهاي مختلف در هر جامعه، علاوه بر 

نفعان آنها به همراه دارد،  افزايش درآمد و سود مادي و غيرمادي كه براي صاحبان و ذي
منجر به رشد و توسعة اقتصادي و نيز رشد و پيشرفت مادي و غيرمادي جوامع 

ها فضاي مناسب  ها لازم است كه دولت ه اين موفقيتشود. بنابراين، براي دستيابي ب مي
براي فعاليت كسب و كارها را فراهم سازند. اصلاح و تقويت فعاليت كسب و كارها 
منجر به بهبود و رونق فضاي توليد و ارائة خدمات، مشاركت بيشتر بخش خصوصي در 

رجي به كشور گذاران خا عرصة اقتصاد، ارتقاي سطح اشتغال و در نهايت ورود سرمايه
 گردد. مي

ويژه كسب و كارهاي كوچك و متوسط   اندازي كسب و كارها به به اين ترتيب، راه
تواند مزايايي  يكي از الزامات توسعة اقتصادي كشورها و داراي اهميت بسيار است و مي
هاي توليدي و  از جمله استقلال اقتصادي، افزايش اعتماد به نفس، رشد و توسعة چرخه

هاي  زايي و كاهش جرايم و آسيب كشور، افزايش توليدات داخلي، اشتغالخدماتي 
هاي كلي برنامة پنجم و ششم توسعة  اجتماعي را به همراه داشته باشد. در سياست

كشور نيز بهبود فضاي كسب و كار، ثبات محيط كلان اقتصادي، توجه به 
ناورانه و نيز كاهش هاي مورد نياز ارتباطي، اطلاعاتي، حقوقي، علمي و ف زيرساخت

 گذار قرار گرفته است.  خطرپذيري كسب و كارها مد نظر مسئولان سياست
هدف كسب و كار فقط به دست آوردن سود اقتصادي نيست. سود به نوعي لازمة 
حفظ بقاي كسب و كار است، ولي براي رشد آن كافي نيست. به طور خلاصه، كسب و 

سود) و اهداف اجتماعي و فرهنگي داشته كارها بايد اهداف اقتصادي (نظير كسب 
كيفيت و دوستدار طبيعت اشاره  توان به توليد محصولات با باشند. در بُِِِعد اجتماعي مي

كرد و در بعد فرهنگي به ارتقاي سطح فرهنگ افراد جامعه از طريق تأثيرگذاري مستقيم 
سازي  يم) و فرهنگهاي فرهنگي (تأثير مستق و غيرمستقيم. ساختن مدارس و ايجاد مكان

براي استفاده از غذاهاي سالم يا انجام وظايف شهروندي كه در تبليغات برخي كالاها و 
                                                           
1. uncertainty 

2. Small and Medium-sized Enterprises (SMEs) 
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 7 اصول و كسب و كار

هايي از اهداف فرهنگي است. نوآوري  شود (تأثير غيرمستقيم) مثال  خدمات مشاهده مي
نيز يكي از اهداف مهم كسب و كار است كه به نوعي ضامن دوام بلندمدت آن در بازار 

 1ون نوآوري، بسياري از كسب و كارها قادر به ادامة فعاليت نخواهند بود. كاتلراست. بد
معتقد است كسب و كار عملاً به معناي نوآوري و بازاريابي است و بدون اين دو عنصر 

 هر كسب و كاري محكوم به نابودي است.  

 انواع كسب و كار . 2

نشان داده  1.1شكل  بندي آنها در دسته ترينرايجكسب و كارها انواع مختلفي دارند كه 
 شده است. در ادامه به توضيح اين كسب و كارها خواهيم پرداخت.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 هاي آنها. بندي انواع كسب و كار و تقسيم 1.1شكل 

                                                           
1. Kotler 

 خانگي •
 خانوادگي •
 روستايي •
  اينترنتي •

 توليدي •
 خدماتي •
 تجاري •
 صنعتي •

 انبوه •
 سفارشي انبوه •
 سليقه محور •

 خرد •
 كوچك•
 متوسط•
 بزرگ •

 

متوس•
بزر•

تقسيم بندي بر  . 2
 مبناي اندازه

تقسيم بندي بر  . 1
 مبناي خط توليد  

تقسيم بندي بر  . 4
مبناي مكان و 

 مالكيت
•

•

تقسيم بندي بر  . 3
مبناي نوع  

 فعاليت
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 هاي كسب و كارمهارت 8

 بندي بر مبناي خط توليد تقسيم

مثلاً توليد انبوه به معناي ساخت كالاهاي مشابه به تعداد زياد است.  :1توليد انبوه
كند يا كارخانة توليد  هاي هوشمند را توليد مي اي كه يك مدل خاص از گوشي كارخانه

مواد غذايي مانند بيسكويت با نام تجاري خاص به توليد انبوه يك كالا به تعداد زياد 
هاي  ها و تخصص آلات صنعتي و كاركناني با مهارت پردازند. در اين روش، از ماشين مي

شود. عموماً هر نفر يا هر گروه از كاركنان بر ساخت يك قسمت از  مختلف استفاده مي
 كنند. كالا متمركزند و آن را توليد يا مونتاژ مي

توليد سفارشي انبوه، توليد كالا و محصولي بر طبق نظر و  :2توليد سفارشي انبوه
انبوه هاي بالاتري نسبت به توليد  خواسته و سليقة مشتريان است. اين نوع توليد هزينه

هايي كه توليدكننده در اختيار او  اساس گزينه دارد. در اين روش، مشتري قادر است بر
 3گذارد محصول نهايي را تغيير دهد و منطبق با نيازهاي خود سازد. مثلاً شركت لنوو مي

هاي محصول مانند رنگ،  تاپ اين اختيار را داده است تا برخي ويژگي به خريداران لپ
كند تغيير دهند و  اي كه شركت اعلام مي لوازم جانبي را در محدوده مشخصات فني يا

تواند رنگ محصول را از بين چهار  طبق سليقة خود درآورند. براي مثال، مشتري مي
 سازي كند. شدة شركت انتخاب و آن را شخصي رنگ ارائه

، : اين نوع توليد به معناي ساخت كالا و محصول مطابق نياز4محور توليد سليقه
محور از اين نظر با توليد سفارشي  خواست و سليقة هر مشتري است. توليد سليقه

هايي كه شركت در اختيار او  تفاوت دارد كه در روش سفارشي، مشتري از بين گزينه
محور، توليد دقيقاً مطابق خواست  كند ولي در روش سليقه قرار داده يكي را انتخاب مي

ت لنوو صرفاً چهار رنگ در اختيار مشتريان گيرد. مثلاً شرك مشتري صورت مي
محور هر رنگي كه  گذارد تا از بين آنها انتخاب كنند، حال آنكه در توليد سليقه مي

پذيري  شود. ناگفته پيداست كه اين نوع توليد نيازمند انعطاف مشتري بخواهد توليد مي
ارد. براي مثال، هاي بيشتري هم د بيشتر شركت و خط توليد است و در نتيجه، هزينه

طراحان مدي كه طبق خواست و نظر مشتريان سرشناس لباسي را طراحي و توليد 
                                                           
1  . mass production 

2. mass customization 

3. Lenovo 

4. customerization 
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 9 اصول و كسب و كار

دهند. اين لباس منحصر به فرد است و صرفاً  محور انجام مي كنند عملاً توليد سليقه مي
 شود.  براي همان مشتري توليد مي

 بندي بر مبناي اندازه تقسيم
متعددي نظير تعداد نيروي انساني، ميزان  هاي براي تعريف اندازة شركت از شاخص

شود.  سرمايه، سهم بازار، تعداد توليدات، ميزان فروش و متغيرهاي ديگر استفاده مي
يك از اين تعاريف نقاط ضعف و قوت خاص خود را دارند. براي مثال، بسياري از  هر

ر صنعت سهم بازار بزرگي د 1هاي فعال در حوزة فناوري اطلاعات و ارتباطات شركت
خود دارند، حال آنكه سرمايه و نيروي انساني آنها كمتر است. بنابراين براي درك 

ها بايد به همة متغيرها توجه داشت و توجه به يك متغير گاه  تر اندازة شركت  درست
 شود. باعث ايجاد خطا در ارزيابي مي

ها تعداد شاغلين  شده در محاسبة اندازة شركت ها و استانداردهاي پذيرفته يكي از شاخص
يا نيروي انساني آنهاست كه تعريف واحدي هم ندارد و از كشوري به كشور ديگر متفاوت 

شوند. اين چهار  است. بر مبناي اين استاندارد، اغلب كسب و كارها به چهار دسته تقسيم مي
 دسته بنا بر تعريف ادارة آمار بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران به شرح زير است:

نفر نيروي كار داشته باشند  10به كسب و كارهايي كه كمتر از  :2ب و كار خردكس
نفر نيروي كار يك  6گويند. مثلاً يك كارگاه توليد صنايع دستي با  كسب و كار خرد مي

 كسب و كار خرد است.
نفر نيروي انساني داشته باشند  49تا  11به كسب و كارهايي كه : 3كسب و كار كوچك

توان از يك شركت توليد  شود. براي نمونه، مي كار كوچك اطلاق مي عموماً كسب و
 نفر نيروي كار به عنوان يك شركت كوچك نام برد. 35افزارهاي مالي و اداري با  نرم

كسب و كارهاي متوسط معمولاً به كسب و كارهايي گفته  :4كسب و كار متوسط
كارخانة كوچك توليد  نفر نيروي انساني داشته باشند. يك 99تا  50شود كه  مي

 نفر نيروي كار يك كسب و كار متوسط خواهد بود. 72جاروبرقي صنعتي با 

                                                           
1. Information and communications technology (ICT) 

2. micro business  

3. small business 

4. medium business 
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 هاي كسب و كارمهارت 10

ويژگي هاي 
كسب و كارهاي 

 كوچك

منابع مالي و 
 انساني محدود

 ساختار منعطف

تصميم گيري  
 ساده و موقت

نظام ارتباطي 
 غيررسمي

ظهور بالاي 
 نوآوري

استقلال و اختيار 
 بالاي كاركنان

بازاريابي 
 كارآفرينانه

هاي مشتركي دارند كه آنها را از  كسب و كارهاي خرد، كوچك و متوسط ويژگي
گيري سبك جديدي  كند و در عين حال سبب شكل كسب و كارهاي بزرگ متمايز مي

اي مالي، بازاريابي، منابع انساني و غيره در اين ه گيري در اغلب حوزه از تفكر و تصميم
 شده است.ارائه  2.1شكل  ها در شود. اين ويژگي ها مي شركت

است و دسترسي به منابع بيشتر  مالي محدود در اين كسب و كارها، منابع مالي و غير
نيز دشوارتر است. ساختار سازماني اغلب يا وجود ندارد يا بسيار منعطف است. مثلاً 

دهد و تقسيم كار تخصصي وجود  الك كسب و كار خودش اغلب كارها را انجام ميم
تر  اند و ماهيت آنها با كسب و كارهاي بزرگ ها غالباً ساده و موقت گيري ندارد. تصميم

سازماني غيررسمي است و كاركنان استقلال و  هاي ارتباط درون متفاوت است. نظام
رود ميزان نوآوري بالا باشد. در حوزة  انتظار مي اختيار كافي دارند. به همين دلايل،

بازاريابي نيز تصميمات كارآفرينانه است و فاصلة زيادي با تصميمات بازاريابي 
 كلاسيك و سنتي رايج در كسب و كارهاي بزرگ دارد.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 هاي كسب و كارهاي خرد، كوچك و متوسط. ويژگي 2.1شكل 
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 100رهاي بزرگ به كسب و كارهايي كه بيش از كسب و كا :1كسب و كار بزرگ
هاي بزرگ خودروسازي، برخي  شود. شركت نفر نيروي كار داشته باشند اطلاق مي

هاي توليد مواد غذايي و محصولات ديگر كه نيروي  هاي داروسازي، شركت شركت
كز مر گيرند. هاي بزرگ نام مي نفر و گاهي هزاران نفر دارند شركت 100انساني بيش از 

بندي كسب و كارها استفاده كرده است.  ها براي تقسيم آمار ايران نيز از همين تعريف
ها به دو  شركت  19/2/95هاي هيئت وزيران به تاريخ  نامه اساس يكي از تصويب بر

شوند. لذا  نفر (متوسط) تقسيم مي 100تا  50نفر (كوچك) و بين  50دستة كمتر از 
 ها در نظر گرفت. داردهايي براي ارزيابي اندازة شركتتوان اين تعاريف را استان مي

 بيشتر بدانيد
 چين:

 نفر نيروي كار 50كسب و كارهاي خرد: زير 
 نفر نيروي كار 99تا  50كسب و كارهاي كوچك: 
 نفر نيروي كار 500تا  100كسب و كارهاي متوسط: 

 نفر نيروي كار  500كسب و كارهاي بزرگ: بيش از 
 نيوزيلند:
 نفر نيروي كار  20ارهاي كوچك و متوسط: زير كسب و ك

 اتحادية اروپا (بر مبناي دو شاخص تركيبي نيروي كار و گردش مالي):
 ميليون يورو گردش مالي  2نفر نيروي كار و كمتر از  10كسب و كارهاي خرد: زير 

 ميليون يورو گردش مالي   10نفر نيروي كار و كمتر از  50كسب و كارهاي كوچك: زير 
 ميليون يورو گردش مالي 50نفر نيروي كار و كمتر از  250كسب و كارهاي متوسط: زير 

 بندي بر مبناي نوع فعاليت تقسيم
در كسب و كارهاي توليدي، كالا و محصولات مورد نياز  :2كسب و كار توليدي

، شود. براي مثال كنندگان با استفاده از منابع و امكانات موجود تهيه و توليد مي مصرف
هاي توليد پوشاك، صنايع غذايي و خودروسازي كسب و كارهاي توليدي  شركت
 هستند.

                                                           
1  . large business 

2. manufacturing business 
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به كسب و كارهايي كه خدمات حمايتي و خدمات مستقيم  :1خدماتي كار كسب و
شود. در اين نوع كسب و كارها، محصول  خدماتي اطلاق مي دهند كسب و كار ارائه مي

گردد. خدمت عبارت است از  مي شود و يك خدمت ارائه فيزيكي رد و بدل نمي
شود.  حل مشكلات مشتريان ارائه مي هاي ناملموسي كه به عنوان راه مجموعه فعاليت

بندي، و خدمات تبليغاتي خدمات حمايتي  خدماتي مثل بانكداري، انبارداري، بسته
هستند. هدف از ارائة خدمات حمايتي تسهيل داد و ستد كالا بين مشتري و مثلاً يك 

كار توليدي است، نظير خدمات بانكداري كه باعث تسهيل انجام معامله بين  كسب و
شود. در مقابل، برخي كسب و كارها خدمات  يك توليدكننده و يك مشتري مي

كنند و واسط يا حامي نيستند. مثلاً خدمات  مستقيمي به مشتريان خود عرضه مي
دة خدمت به مشتري عرضه دهن اي مستقيماً از طريق ارائه بهداشتي يا خدمات بيمه

شوند. وظيفة اصلي كسب و كار خدماتي، برداشتن موانع فردي، مكاني، زماني،  مي
 مبادلاتي، دانشي و غيره است.

تجاري شامل خريد و فروش كالاها و خدمات  كسب و كار :2تجاريكسب و كار 
روشي و ف اساس اندازه به دو دستة اصلي تجارت عمده است. كسب و كارهاي تجاري بر

شوند. همچنين بر مبناي ميزان پوشش بازار در سه دستة  فروشي تقسيم مي تجارت خرده
 گيرند. المللي قرار مي اي يا محلي، تجارت ملي و تجارت بين اصلي تجارت منطقه

كسب و كارهاي صنعتي با توليد كالاهاي نهايي، كالاهاي : 3كسب و كار صنعتي
مشتريان نهايي يا   دارند. كالاهاي مورد استفادة اي يا مواد اوليه سر و كار واسطه
كنندگان را كالاهاي مصرفي، و كالاهاي مورد استفادة صنايع را كالاهاي مولد  مصرف

توان به صنايع استخراجي  نامند. با توجه به ماهيت صنايع، اين كسب و كارها را مي مي
نژاد ماكيان، آبزيان، (معدني، كشاورزي، شكار، ماهيگيري و ...)، ژنتيكي (اصلاح 

، ريسندگي و بافندگي و ...) و توليدچارپايان و ...)، توليدي (آهن و فولاد، ماشين، 
 اي (سد، جاده، كانال، پل و ...) تقسيم كرد. سازه

                                                           
1. service business 

2. commercial company 

3. industrial business 
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 بندي بر مبناي مكان و مالكيت تقسيم
از  هاي اقتصادي كه در محل سكونت شخصي و با استفاده به فعاليت  :1كسب و كار خانگي

گويند. كسب و كار  شود كسب و كار خانگي مي اندازي مي امكانات محدود منازل مسكوني راه
اندازي  مندان كسب و كار و كارآفريني است زيرا راه خانگي نقطة شروع مناسبي براي علاقه

دردسرتر است. بسياري از كسب و كارهاي بزرگ امروز  تر و كم كسب و كار در خانه راحت
 اند. و سپس توسعه يافته  اپل، آمازون و مانند آنها از همين نقطه شروع كردهنظير گوگل، 

كسب و كارهايي كه دو يا چند نفر از اعضاي يك خانواده  :2كسب و كار خانوادگي
اند. به عبارت ديگر،  مالكيت و مديريت آنها را بر عهده دارند كسب و كار خانوادگي

هاي  گيري يت آن و بخش عمدة تصميمدرصد از مالك 50كسب و كاري كه حداقل 
مديريتي آن بر عهدة اعضاي يك يا چند خانواده به صورت مشترك باشد كسب و كار 
خانوادگي نام دارد. بقاي هر كسب و كار خانوادگي بر دو عامل مديريت صحيح و 

 نيبزرگتر يپرور نيجانشپروري استوار است كه با يكديگر همپوشاني دارند.  جانشين
 ند. شو ميمدت با آن روبرو  در بلند يخانوادگ كسب و كارهاياست كه  يچالش

هاي داخل  كسب و كارهايي كه در روستا و در قالب فعاليت :3كسب و كار روستايي
گيرند كسب و كار روستايي هستند. اغلب كسب و كارهاي  و خارج از مزرعه شكل مي
شاورزي و كارگاهي است. هاي آنها عمدتاً ك اند و فعاليت روستايي خرد و كوچك

دامداري، مرغداري، گاوداري، پرورش قارچ، و پرورش برخي پرندگان خاص 
 هايي از كسب و كارهاي روستايي هستند.  نمونه

ها به صورت  در كسب و كار اينترنتي، فعاليت :4يا اينترنتي كسب و كار الكترونيكي
خدمات اينترنتي، اين نوع  گيرد. با توسعة الكترونيكي و از طريق اينترنت صورت مي

كسب و كار به شدت در حال توسعه است و به لحاظ سوددهي، حجم تجارت و تعداد 
كسب و كارهاي فعال در اين عرصه رشد بسيار سريعي داشته است. در كسب و كار 

نفعان شامل مشتريان و فروشندگان محصول يا خدمت از طريق وب يا  اينترنتي، ذي
اند. برقراري ارتباط طرفين بسيار ساده و در  ي با يكديگر در تعاملهاي موبايل اپليكيشن

 پذير است. روز هفته امكان 7روز و  ساعت شبانه 24
                                                           
1  . home business 

2. family business 

3. rural business 

4. e-business or online business 
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 آفرين كسب و كارهاي ارزش. 3
آفرين و  توان به دو دستة ارزش آفريني مي كسب و كارها را براساس ماهيت ارزش

ارآفرينانه بودن كسب و كار است. آفريني به معناي ك آفرين تقسيم كرد. ارزش غيرارزش
آفرين يا كارآفرينانه كسب و كاري است كه همواره به دنبال رشد و  كسب و كار ارزش

توسعه است و با خلاقيت و نوآوري تلاش دارد محصولات و خدمات جديد را با 
گذاري به دست مشتريان  هاي جديد و نوآورانة توزيع، تبليغ، ترويج و حتي قيمت شيوه
تواند ماهيت  ند. هر كسب و كاري فارغ از اينكه بزرگ يا كوچك باشد ميبرسا

هاي بزرگي همچون گوگل، اپل و سامسونگ  كارآفرينانه داشته باشد. براي مثال، شركت
در عين حال كه كسب و كارهاي بزرگي هستند ماهيت كارآفرينانه هم دارند، و اين 

 هاي كوچك نيست. ماهيت مختص شركت
آفرين كسب و كاري است كه با  توان گفت كسب و كار ارزش ي ميدر تعريف كل

آفرين  يابد. ارزش گيرد و به مرور توسعه مي ارائة يك ارزش ويژه به مشتريان شكل مي
بودن كسب و كار ارتباطي با اندازه، ماهيت، ميزان سرمايه، نوع مالكيت و نظاير آنها 

آفريني كسب و كار را تسريع يا كند  توانند روند ارزش ندارد، هرچند اين عوامل مي
شود، بايد برخي  آفرين يا كارآفرين مي كنند. وقتي صحبت از كسب و كارهاي ارزش

باورهاي نادرست در خصوص كارآفريني را از ذهن دور ساخت. به طور خلاصه اين 
 توان شامل موارد زير دانست: باورهاي نادرست را مي

ايجاد شغل يكي از نتايج كارآفريني است. اين  زايي نيست، و كارآفريني اشتغال. 1
به كارآفريني ترجمه شده است كه  entrepreneurshipباور از آنجا آمده است كه لغت 

آفريني براي توصيف  توان به جاي كارآفريني از واژة ارزش ترجمة رسايي نيست. مي
 1كسب و كارهاي جديد و رو به پيشرفت استفاده كرد.

آفريني به معناي مالكيت نيست. اغلب كارآفرينان مالك كسب و  ارزش كارآفريني يا. 2
كار خود هستند، اما اين دو مفهوم با هم تفاوت عمده دارند. هر كارآفريني لزوماً مالك و 
هر مالكي لزوماً كارآفرين نيست. گاه افراد زيادي مالك يا سهامدار يك شركت و كسب و 

آفرين بودن يعني ايده داشتن و خلاق بودن، و  ارزش كارند، حال آنكه كارآفرين نيستند.
 هاي خاص است كه هركسي در خود ندارد. اين به معناي داشتن برخي ويژگي

                                                           
ارآفرين به دليل اند. واژة ك آفرين در اين كتاب معادل يكديگر استفاده شده دو واژة كارآفرين و ارزش .1

 جاافتاده بودن بيشتر مورد استفاده قرار گرفته است.
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آفريني به معناي مديريت كردن نيست. مديريت كردن نيز،  كارآفريني يا ارزش. 3
دير آفريني است و لزوماً هر كارآفريني م همانند مالكيت، يك مفهوم مجزا از ارزش

 خوبي نيست و برعكس.
محور. برخي معتقدند  آفريني هم ذاتي است و هم آموزش كارآفريني و ارزش. 4

ها را  شود كارآفرين تربيت كرد و برخي نيز ذات و جوهرة انسان صرفاً با آموزش مي
دانند. اما بايد دقت داشت كه اين دو (ذات و آموزش)  عامل اصلي كارآفرين شدن مي

 .مكمل يكديگرند
آفريني يا كارآفريني صرفاً مختص  ها معنا دارد. ارزش آفريني در همة عرصه ارزش. 5

كسب و كارهاي اينترنتي يا برخي كسب و كارهاي خاص نيست و هر كسب و كاري، 
آفرين باشد.  تواند يك كسب و كار كارآفرينانه يا ارزش چه بزرگ و چه كوچك، مي

تواند تبديل به يك كسب و  تحويل رايگان ميمثلاً يك سوپر ماركت با ارائة خدمات 
 آفرين شود.  كار ارزش

انداختن يك كسب و كار نيست. اگر كسب و   كارآفريني صرفاً به معناي راه. 6
كاري تمايل به رشد و توسعه به عنوان محور اصلي كارآفرينانه بودن نداشته باشد، 

آفرين نخواهد بود. بنابراين  گيرد و ارزش صرفاً يك كسب و كار كوچك يا بزرگ نام مي
اگر مثلاً يك خياط به عنوان صاحب يك كسب و كار كوچك درصدد رشد و توسعة 

آفرين خواهد بود و در غير اين صورت صرفاً يك كسب  كسب و كار خود باشد، ارزش
 و كار خرد شناخته خواهد شد.

 هايي براي خودآزمايي پرسش

هايي براي  تعريف كنيد. چه شاخص كسب و كار خرد، كوچك، متوسط و بزرگ را 
 تعيين اندازة كسب و كارها وجود دارد؟

هاي كوچك مناسب  محور چيست؟ چرا اين نوع توليد براي شركت توليد سليقه 
 است؟

 محور و سفارشي در چيست؟ تفاوت اصلي توليد سليقه 
 كسب و كار خانگي چيست؟ چه تفاوتي با كسب و كار خانوادگي دارد؟ 
كسب و كارهاي اينترنتي بزنيد. ويژگي اصلي اين كسب و كارها چند مثال از  

 چيست؟
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آفرين بودن چه  هاي متمايزي دارد؟ ارزش آفرين چه ويژگي كسب و كار ارزش 
 ارتباطي با اندازة شركت دارد؟

 برخي باورهاي نادرست در خصوص كارآفريني را توضيح دهيد. 
 زايي صرف نيست؟ چرا كارآفريني اشتغال 

 منابع

، كارآفريني در كسب و كار اينترنتي)، 1384و فرخ حياتي ( ، محموددپور داريانياحم
 تهران: محراب قلم.

 ، تهران: محراب قلم.كارآفريني)، 1383( ، محمود و محمد عزيزياحمدپور دارياني
)، 1392پور ( نژاد و داوود حسين اله ابراهيم پور، روح ايراندوست، عبداالله، محسن قوامي

بندي با  خانوادگي. اولويت  كارهاي و ليدي اثرگذار بر موفقيت كسبوامل كع«
 . 55 ـ 74): 2( 6 توسعة كارآفريني، »اي روش تحليل شبكه

)، 1393چه، مهدي عطايي و ميكاييل پشاآبادي ( زاده، محمدرضا، منيژه قره حميدي
 كوچك تمؤسسا عملكرد شناسة تجاري بر كارآفرينانه بازاريابي ابعاد تأثير بررسي«

 .327 ـ 347): 2( 7 توسعة كارآفريني، »آموزشي متوسط و
بررسي مفهوم و ابعاد بازاريابي «)، 1394االله، نسرين منگلي و ليلا صفا ( رضائي، روح

): 2( 2 كارآفريني در كشاورزي، »كارآفرينانه و تأثير آن در كسب و كارهاي كوچك
 .1 ـ 16
پردازي  )، مفهوم1393ن كشميري حق (زاده، مهدي، زهرا بهروز آذر و امي سميع

كارآفريني و كسب و كار، گزارش كميسيون كارآفريني و كسب و كار مجمع 
 تشخيص مصلحت نظام.

 نگاشت« )،1391حسيني ( سيدحميد خداداد  و مهران رضواني  محمدتقي، طغرايي،

 ،»يغذاي كارآفرين. مورد: صنايع هاي بنگاه بازاريابي در اجتماعي مفهومي سرماية
 . 68ـ 90): 1( 2 منابع سازماني مديريت

آبادي،  طغرايي، محمدتقي، سيدسعيد ميرواحدي، سميه هاشمي، فرشته عزيزي ملك
كتاب درسي ( كارگاه كارآفريني و توليد)، 1395راد ( نژاد و امين حبيبي بهنام نيك

شركت چاپ و نشر  :آموزش و پرورش)، تهران ةدوم متوسط ةدهم دور ةپاي
 .اي درسي ايرانه كتاب
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 فصل دوم: طرح كسب و كار

 اهداف اين فصل
 توانيد: بعد از مطالعة اين فصل مي

 طرح كسب و كار را تعريف كنيد و اجزاي آن را بشناسيد. 
 براي كسب و كار خود طرح بنويسيد. 

 طرح كسب و كار و اجزاي آن. 1
سند مكتوب و منظمي است كه روش اجراي فعاليت يك كسب و  1طرح كسب و كار

كند. به عبارت ديگر، مسير حركت افراد را  يك دورة زماني مشخص بيان مي كار را در
كند. طرح كسب و  هاي كسب و كار، گام به گام، تعيين مي ها و فعاليت در اجراي برنامه
است و در ادامه به توضيح  آورده شده 1.2ر شكل هايي است كه د كار شامل بخش

 هريك پرداخته خواهد شد.
 شناسنامة طرح

گذاري ثابت و  بخش شامل مشخصات مجري طرح، عنوان طرح، نوع طرح، سرمايهاين 
هاي ثابت و متغير، نحوة تأمين مالي، تعيين نقطة  گذاري طرح، هزينه متغير، كل سرمايه

كنندة  سر، ميزان اشتغال، هدف از اجراي طرح، آدرس و تلفن مجري طرح، تهيه سربه
 دست است. طرح (تيم نگارش طرح) و مواردي از اين 

                                                           
1. Business plan (BP) 
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 هاي كسب و كارمهارت 20

 خلاصة اجرايي (مديريتي) كسب و كار
اي از طرح كسب و كار و نكات مهم آن است. در اين قسمت،  چكيده خلاصة اجرايي،

تواند براي مشتريان  اهداف كسب و كار و نوع محصولات و خدماتي كه مي
شود. همچنين در خلاصة اجرايي موارد ديگري از جمله اينكه  آفرين باشد بيان مي ارزش

ام دهد، اطلاعات خواهد انج كسب و كار چه زماني شكل خواهد گرفت، چه كاري مي
مربوط به بازار و ورود به آن، گروه اصلي مشتريان، ميزان فروش از هر واحد، سهم 

گذاري، ميزان  هاي قيمت شده، دورة بازگشت سرمايه، استراتژي بيني بازار پيش
شده، مزيت رقابتي كسب و كار نسبت به  گذاري مورد نياز، ميزان سود حاصل سرمايه

شود و نحوة اثرگذاري آن بر  كه به واسطة كسب و كار ايجاد ميهاي كاري  رقبا، فرصت
رشد جامعه، اطلاعاتي در مورد نيروي انساني و ميزان توانايي آنان و تيم انجام كار، و 

 شود.  مواد و منابع اولية كسب و كار مشخص مي
 نكته

د چرا و كار نوشته شو  هاي طرح كسب بهتر است خلاصة اجرايي پس از تكميل ساير بخش
 شود. ها نيز در آن ذكر مي كه اطلاعات ساير قسمت

 معرفي كسب و كار و اهداف آن
هدف هر كسب و كار به دست آوردن سود است. سود يك كسب و كار شامل جذب 

بخشي به ارائة  بخش، و كيفيت مشتريان بيشتر، ايجاد نوآوري، سود مالي رضايت
 محصولات و خدمات است. 

زمينة مالي، بازار، منابع انساني و توليد به صورت واضح و قابل  اهداف بايد در چهار
ميليون ريال  100تواند سود ماهيانه  سنجش تعريف شوند. مثلاً توليدي پوشاك كودكان مي

گذاري  نفر به صورت غيرمستقيم را هدف 2نفر به صورت مستقيم و  6زايي براي  و اشتغال
هاي خود را از طريق نوآوري در درصد هزينه 10كند. اين توليدي پوشاك توانسته است 

 طراحي و توليد و فروش پوشاك به همراه دسترسي آسان مشتريان كاهش دهد.
نام هر كسب و كار بايد مرتبط با فعاليت و هدف آن انتخاب شود. به عبارت ديگر، 

كننده است.  كار بيانگر ويژگي باارزش كالا و خدمات آن در ذهن مصرف و  نام كسب 
شود و به  در يك كسب و كار، محصول/خدمت آن چيزي است كه طراحي و توليد مي
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 هاي كسب و كارمهارت 22

 برخي ابعاد مهم بررسي بازار. 3.2 شكل

 ابيبرنامة بازار و بازاري
ترين بخش طرح كسب و كار و شامل دو قسمت بررسي  برنامة بازار و بازاريابي مهم

هاي بازاريابي است. بررسي بازار كه از طريق تحقيقات بازاريابي صورت  بازار و روش
هاي طرح كسب گيرد بخش بسيار مهمي از طرح كسب و كار است زيرا ساير بخش مي

شدة فروش  بينين بستگي دارد. مثلاً سطح پيشهاي آو كار به اين بررسي و تحليل
هاي توليدي، برنامة بازاريابي، ميزان سرماية فردي  مستقيماً بر عواملي مثل اندازة فعاليت

 گذارد. و نظاير آن تأثير مي
در اين بخش، اطلاعاتي دربارة مشتريان يك محصول و در صورت  بررسي بازار:
ها و ها و نقاط ضعف آنها، و فرصتداد رقبا، تواناييشدة آنان، تع بيني امكان تعداد پيش

آمده،  دست گردد. سپس با توجه به اطلاعات به و كار ارائه ميموانع ورود به آن كسب 
توان به دو صورت مستقيم (مصاحبة شود. اين اطلاعات را ميميزان فروش محاسبه مي

ها و يم (مطالعة كتابنامه، نظرسنجي و غيره) و غيرمستق حضوري و تلفني، پرسش
آوري كرد. در بررسي بازار چند عامل مهم اي، اينترنت و غيره) جمعهاي دوره گزارش

 آورده شده است. 3.2 شكلگيرد كه در مورد بررسي قرار مي
جمله اينكه شود، از  هايي مطرح مي بررسي مشتريان: در بررسي مشتريان، پرسش  ـ 

مشتريان كالا و خدمات شما چه كساني هستند؟ سطح زندگي آنان چگونه است؟ منطقة 
هاي سني خدمات ارائه توانيد به همة گروهجغرافيايي زندگي آنان كجاست؟ آيا مي

هاي  دهيد؟ آيا دسترسي به مشتريان آسان است؟ بنابراين مشتريان از نظر ويژگي
جغرافيايي و ميزان استفاده از كالاها و خدمات مورد  شناختي، شناختي، روان جمعيت

 بررسي بازار
 فروش و سهم بازار

 تخمين اندازة بازار تحليل رقبا

 بررسي مشتريان
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گيرند. در نهايت، پس از بررسي وضعيت مشتريان كسب و كارها، به  بررسي قرار مي
اساس  بندي مشتريان يعني اينكه بتوانيم آنان را بر رسند. بخش مشتريان مي 1بندي بخش
اك مردانه توليد هاي مشترك در طبقات مشخصي جاي دهيم. مثلاً اگر پوش ويژگي

بندي بازار ما مردان هستند كه با توجه به محصول  كنيم، مشتريان احتمالي ما يا بخش مي
تواند  ها را پوشش دهيم. مشترياني را كه شركت مي ساله 40تا  20توانيم  خود مثلاً مي

زير پوشش قرار دهد و محصول يا خدمت خود را به آنان عرضه كند گروه مشتريان 
توان گفت مردان و پسران  نامند. در مورد مثال بالا مي صطلاحاً بازار هدف ميهدف يا ا

معيارهاي  4.2 شكلشده نيستند.  سال جزو بازار هدف كسب و كار ارائه 20زير 
 دهد.  بندي مشتريان را نشان مي بخش

 بررسي بازار، ميزان فروش، سود و رشد كسب تخمين اندازة بازار: در اين بعد از  ـ 
سال) از نظر تعداد كالا و خدماتي كه به مشتريان  3و كار در چند سال آينده (مثلاً 

شود. همچنين عوامل محيطي، تغييرات جمعيتي،  شود تخمين زده مي هدف ارائه مي
و كار شما  توانند بر رشد بازار و كسب عوامل اقتصادي، عوامل سياسي و غيره كه مي

 شوند.  تأثير بگذارند بررسي مي
تحليل رقبا: پس از انتخاب مشتريان، بايد رقباي موجود در آن بازار مورد بررسي   ـ 

 قرار گيرند تا مشخص شود كه رقبا چه كساني هستند و به چه ميزان محصول/خدمات
 ليغ، نحوةهايي (در انواع محصول، قيمت، تبها و تواناييكنند؟ چه ضعفتوليد مي

   
 بندي مشتريان. برخي معيارهاي مهم بخش 4.2 شكل

                                                           
1. segmentation 

 مشتريان

ميزان استفاده از كالا و خدمات 
 )كم، متوسط، زياد(

 ويژگي هاي جغرافيايي 

 ...)محل زندگي، محل كار و (
 ويژگي هاي روان شناختي

 ...)شيوة زندگي، شخصيت و (

ويژگي هاي جمعيت شناختي 
 ...)سن، تحصيلات، جنسيت و(
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ها و نامه و ...) دارند؟ چه فرصت توزيع و حمل و نقل محصول، ارائة ضمانت
هايي براي ورود به آن صنعت وجود دارد؟ آيا واكنش رقبا نسبت به تغييرات محدوديت

تواند چه معايبي كه نميمحيطي سريع است؟ كالا و خدمات آنان چه مزايايي دارد و 
نياز مشتريان را پاسخ دهد؟ مزيت رقابتي شما نسبت به آنان در چيست؟ شما چه 

و كار تهية دهيد؟ مثلاً براي كسب اي نسبت به رقبا به مشتريان ارائه مي ارزش پيشنهادي
 شوند. ها و تهية غذاهاي نزديك به محل رقيب محسوب ميغذا، تمام رستوران

 دبيشتر بداني
 شوند.و كار به سه دسته تقسيم ميكسب  اصلي رقباي

و كارهايي كه محصولات و خدماتي مشابه محصولات و خدمات كسب رقباي مستقيم: 
 كنند.شما ارائه مي

و كارهايي كه همان نياز مشتري را با يك كالا و محصول  كسب رقباي غيرمستقيم:
 كنند.جايگزين تأمين مي

 كارهايي كه بعد از شما به ارائة محصول مشابه خواهند پرداخت.و  كسب رقباي آينده:

هاي بازاريابي پس از بررسي بازار و شناخت مشتريان، روش برنامة بازاريابي:ـ 
شود.  و كار مشخص مي متناسب با نياز مشتريان و در جهت دستيابي به اهداف كسب

گذاري و هاي قيمتروشهاي محصول/خدمت،  برنامة بازاريابي شامل تعيين ويژگي
 آورده شده است. 5.2شكل  تبليغ و توزيع، و ميزان فروش است كه در

 هاي بازاريابي. ها و فعاليتبرنامه 5.2 شكل

برنامة 
 بازاريابي

ويژگي  
محصول يا  
 خدمت

روش 
 قيمت گذاري

 روش تبليغ
روش 
 توزيع

ميزان 
 فروش
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هايي به  محصول يا خدمت خود را با چه ويژگي هاي محصول/خدمت: ويژگي  ـ 
و طراحي بندي آيد، بسته كنيد؟ اولين چيزي كه به چشم مشتري ميبازار عرضه مي

بندي كالا يا خدمت، مواردي نظير اندازه، محصول/خدمت است. در طراحي و بسته
 شده را درنظر بگيريد. شكل، رنگ، وزن، و عبارات چاپ

گذاري كالا يا خدمت خود از چه روشي براي قيمت گذاري:هاي قيمتروش  ـ 
 اند از: عبارت گذاريهاي قيمتكنيد كه سود به دست آوريد؟ برخي روشاستفاده مي

اي در نظر گرفته بايد به گونه در اين روش، قيمت گذاري بر مبناي هزينه:قيمت 
ها را پوشش دهد و درصدي سود نيز تأمين كند. مثلاً اگر شود كه تمام هزينه

واحد نيز سود محاسبه  20واحد است و شركت  100هاي توليد يك محصول  هزينه
 خواهد شد. واحد 120كرده است، قيمت محصول 

در اين روش، قيمت محصول/خدمت با توجه به  گذاري بر مبناي رقبا:قيمت 
شود زيرا مشتريان با در نظر گرفتن قيمت رقبا تصميم به گذاري رقبا تعيين مي قيمت

واحد  120گيرند. در مثال بالا، شركت قصد دارد محصول خود را با قيمت خريد مي
واحد اعلام كرده است.  110بازار قيمت را  عرضه كند، اما رقيب جدي شركت در

واحد يا حتي كمتر  110گذاري رقيب، شركت نيز قيمت را  لذا با توجه به قيمت
 كند. اعلام مي

گذاري، براي نفوذ بيشتر در بازار، شركت در اين روش قيمت گذاري نفوذي:قيمت 
ها، براي  كتكند. حتي برخي شر قيمت را كمتر از قيمت رايج در بازار تعيين مي

دارند كه  نفوذ بيشتر و خارج كردن رقبا از بازار، قيمت را به حدي پايين نگه مي
واحد اعلام كند،  105يا  99دهند. در مثال قبل، اگر شركت قيمت را  عملاً زيان مي

واحد، شركت  99گذاري نفوذي استفاده كرده است. با قيمت  عملاً از روش قيمت
ريزي موقتي و براي خارج كردن برخي رقبا از بازار است.  هدهد و اين برنام زيان مي
 فروشد. واحد نيز شركت محصول خود را با سود كمتري مي 105با قيمت 

كنندة  در خصوص برخي كالاها و خدمات، قيمت تعيين گذاري پرستيژي:قيمت 
تر باشد فروش  طور نيست كه هرچه قيمت پايين ميزان فروش نيست. يعني اين

شوند  ها كه كالاهاي پرستيژي يا لوكس ناميده مي ود. اين نوع كالابيشتر ش
گذاري به مراتب بالايي دارند. مشتريان آنها نيز خاص هستند و حاضرند بابت  قيمت
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هاي لوكس و  اين نوع كالاها قيمت بالاتري پرداخت كنند. مثلاً قيمت فروش ساعت
 شوند. مشتريان خاصي عرضه مي شدة آنهاست و به برند بسيار بيشتر از هزينة تمام

گذاري رواني: منطق اين روش، اثرگذاري بر ذهن و احساس مشتري است.  قيمت 
تومان عرضه شود. مشتري بيش از آنكه اين  1999فرض كنيد محصولي به قيمت 

كند. لذا با ارزيابي  تومان تفسير مي 1900تومان در نظر بگيرد، آن را  2000قيمت را 
 گيرد. ر ذهن خود و بر مبناي احساسات، تصميم به خريد ميتر قيمت د پايين

هاي هر كسب و  ترين فعاليت تبليغ و ترويج كالا از مهم هاي تبليغ و ترويج: روش  ـ 
كند محصولات و خدمات خود را به بازار هدف معرفي  كار است كه به آن كمك مي

 اند از: هاي تبليغ عبارتكند. برخي ابزارها و روش
هاي چاپي و  بي مستقيم: به ارسال مستقيم كاتالوگ، بازاريابي از طريق رسانهبازاريا 

شود. اين روش براي كسب و كارهاي  فروش مستقيم، بازاريابي مستقيم گفته مي
 كوچك مطلوب است.

هاي مستقيم غيرشخصي براي تعداد زيادي از مردم، و آگهي تبليغاتي: به ارسال پيام 
يي مثل راديو، تلويزيون و روزنامه آگهي تبليغاتي گفته هاتبليغات از طريق رسانه

شود. اين روش براي كسب و كارهاي كوچك مطلوب نيست و اين نوع كسب و  مي
 كنند. ها استفاده مي كارها از ساير روش

هايي نظير ارائة تخفيفات يا بخشي از خدمت به  پيشبرد فروش: شامل فعاليت 
 كند.تريان ايجاد ميصورت رايگان است كه مشوقي براي مش

كند. مثلاً اخبار آخرين و كار را منتشر ميروابط عمومي: روابط عمومي اخبار كسب  
شود. روابط عمومي  ها منعكس مي نوآوري شركت در راديو، تلويزيون يا روزنامه

 گزينة مطلوبي براي كسب و كارهاي متوسط و بزرگ است.
خدمت و رساندن آن به دست مشتري  شيوة انتقال محصول يا هاي توزيع: روش  ـ 

چگونه است؟ آيا روش توزيع محصولات و خدمات شما از نظر هزينه مقرون به صرفه 
است؟ در توزيع بايد به كيفيت كالاها و محصولات هنگام تحويل به مشتري توجه كرد. 

فروشي، دريافت سفارش از  فروشي، عمده توان به خرده هاي توزيع مي از جملة روش
پست، فروش منزل به منزل، و تجارت الكترونيك با استفاده از اينترنت اشاره  طريق
 كرد.
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رسانيد؟ آيا هايي به فروش ميفروش: محصول يا خدمت خود را با چه روش  ـ 
كننده و  فروشيد يا از طريق نمايندگي فروش، توزيع محصول را مستقيماً به مشتريان مي

روش شامل عرضة تلفني، ارائة مستقيم به هاي ف كنيد؟ روش عامل فروش عمل مي
مشتري، مكاتبة پستي، عرضه در فروشگاه، آگهي، سفارش پستي، شركت در نمايشگاه و 

 غيره است.

 بيشتر بدانيد
ترين علل شكست در فروش، فقدان خدمات بعد از فروش است. اگر  يكي از مهم

ارائة خدمات پس از فروش نيز  كنيد، بايد به نيازهاي مشتري براي خدمتي توليد مي / محصول
تواند به مزيت رقابتي تبديل  توجه كنيد. در واقع، خدمات پشتيباني يكي از عواملي است كه مي

 نگرانه در قبال مشتريان است. شود. خدمات پس از فروش در حقيقت نوعي تعهد آينده

 برنامة توليد
اوليه تا محصول يا  در اين قسمت چگونگي ساخت محصول يا ارائة خدمت از مرحلة

شود. در توليد هر محصول يا خدمت بايد به مواردي مانند خدمت نهايي شرح داده مي
منابع مورد نياز، طراحي روش اجراي كار، طراحي و توسعة محصول/خدمت، 

برخي از  6.2شكل  يابي، كيفيت، و چيدمان دفاتر و تجهيزات توجه كرد. در مكان
 ده است.مباحث مهم در حوزة توليد آم

 مباحث مهم توليد. 6.2شكل 

 موضوعات مهم در توليد

 كيفيت

 منابع مورد نياز

طراحي و توسعة  
 خدمت/محصول

ط

چيدمان  دفاتر و  
 تجهيزات

 مكان يابي

طراحي روش 
 اجراي كار
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كلية مراحلي كه بايد طي شود تا كالا يا خدمت مورد نظر  طراحي روش اجراي كار:
توليد شود روش اجراي كار است. در طراحي روش اجراي كار، عواملي مانند نيروي 
انساني، مواد اوليه و فناوري در دسترس نيز كه بر فرايند توليد محصول تأثيرگذارند 

 شود. توضيح داده مي
اجراي مراحل كار نيازمند مكاني است كه بتوان در آن فرايند توليد  يابي:مكان

هايي مانند دسترسي آسان به بازار  محصول يا خدمت را انجام داد. اين مكان بايد ويژگي
مواد اوليه و تجهيزات، بازار مصرف و فروش، نيروي انساني، خدمات پشتيباني، و 

 نقل را داشته باشد.  خطوط حمل و
پس از آنكه مكان مناسب انتخاب شد، طراحي و چيدمان  چيدمان دفاتر و تجهيزات:

كند. چيدمان تجهيزات در محيط كار بايد به بهترين شكل انجام شود،  آن اهميت پيدا مي
و نقل، دسترسي سريع و آسان مشتريان جايي و حمل  به نحوي كه كمترين هزينة جابه

 ت و خدمات، و تسهيل فرايند ارتباطات را به همراه داشته باشد. به محصولا
رضايت مشتري در موفقيت محصول يا خدمت  طراحي و توسعة محصول يا خدمت:

نقش بسيار مهمي دارد. بنابراين، طراحي و اصلاح محصول يا خدمت مطابق با خواست 
ود به بازار، و نياز مشتري رمز موفقيت است. پيش از معرفي محصول يا خدمت خ

زمان با عرضة محصول يا  نيازها و انتظارات مشتريان را به خوبي شناسايي كنيد. هم
خدمت به بازار، از طريق تعامل و ارتباط با مشتريان، از آنان بازخورد بگيريد و محصول 

 يا خدمت خود را مطابق با انتظارات مشتريان اصلاح و بازطراحي كنيد.
در توليد محصول يا ارائة خدمت نقش بسزايي دارند. مواد  منابع منابع مورد نياز:

اند. از بين منابع مورد نياز  ترين منابع اوليه، تجهيزات و نيروي انساني از جملة مهم
ترين منبع توليد برشمرد. بنابراين،  محور را اصلي توان نيروي انساني توانمند و مهارت مي

 افزا جذب كنيد. محور و ارزش رتتيمي توانمند متشكل از نيروي انساني مها
شدة مشتري در استفاده از يك  در تعريف عملياتي، كيفيت به تجربة درك كيفيت:

گردد. بنابراين، ميزان رضايت مشتري از يك محصول مي كالا يا دريافت يك خدمت بر
 تواند مبناي خوبي براي سنجش سطح كيفيت آن باشد. يا خدمت مي
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 برنامة مالي
اي منسجم براي كنترل صحيح منابع مالي نياز دارند. به اين  رها به برنامهو كا كسب

ها، ميزان سرماية مورد نياز و چگونگي تأمين ترتيب، در برنامة مالي، مواردي نظير هزينه
 گيرد. و كار مورد توجه قرار مي اندازي كسب آن براي راه
شود.  فعاليت تجاري گفته ميشده براي تداوم يك  به دارايي مصرف هزينه ها:هزينه

هاي ثابت كه هيچ ارتباطي با مقدار محصول شوند: هزينه ها به دو دسته تقسيم ميهزينه
آلات، تأسيسات، وسايل نقليه و  شده ندارند (مانند هزينة زمين، ساختمان، ماشين توليد

تغيير ميزان  شده ارتباط دارند و با هاي متغير كه با مقدار محصول توليد آموزش) و هزينه
 يابند (مانند هزينة مواد اوليه، حقوق و دستمزد، سوخت و انرژي). توليد، تغيير مي

 بيشتر بدانيد
 و كاريك نمونه جدول هزينة ثابت و متغير در طرح كسب 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

گذاري به معناي تخصيص بهينة منابع مالي به يك كسب سرمايه گذاري طرح:سرمايه
-گذاري براي راهگذاريِ طرح شامل سرمايهسود است. سرمايهو كار با هدف كسب 

هاي متغير) يا گذاري براي تداوم فعاليت (هزينههاي ثابت) و سرمايهاندازي (هزينه
 سرمايه در گردش است. 
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 بيشتر بدانيد
هاي ثابت) با  گذاري ثابت (جمع هزينهگذاري كل طرح از حاصل جمع سرمايهسرمايه. 1

 آيد.هاي متغير) به دست ميمتغير (جمع هزينهگذاري سرمايه
 

هاي متغير) گذاري متغير (جمع هزينههاي ثابت) + سرمايهگذاري ثابت (جمع هزينهسرمايه
 گذاري كل طرح= سرمايه

 
 شود.  هاي متغير محاسبه ميهزينة توليد از حاصل جمع هزينه .2

  هاي متغير= هزينة توليدحاصل جمع هزينه
اندازي آوري وجوه مالي لازم براي راهتأمين مالي عبارت است از جمع مالي:تأمين 

توان به استقراض از خانواده، هاي تأمين مالي ميو كار. از جملة روشيا ادارة كسب 
 گذار اشاره كرد.استقراض از اقوام و دوستان، دريافت وام بانكي، و جذب سرمايه

دهيم از فروش  آمدي است كه احتمال ميبيني مقدار در پيش بيني درآمد:پيش
 آيد. و كار به دست  محصول يا خدمت در چند سال آيندة كسب

 آيد.  درآمد فروش از حاصل ضرب حجم (مقدار) فروش در قيمت فروش به دست مي

و كار بيشتر سب هاي يك كزماني كه درآمدها از مجموع هزينه محاسبة سود و زيان:
 شود: و كار سود مالي دارد. سود (زيان) از فرمول زير محاسبه مي شود، كسب

 ها = سود (زيان)كل هزينه  ـ شده  بينيدرآمدهاي پيش
 ها باشد = سوددرآمدها بيشتر از هزينه
 ها باشد = زياندرآمدها كمتر از هزينه

 بندي اجراي طرح كسب و كار برنامة زمان
و كار شما را به سمت اجراي صحيح   تواند كسب شدة هدفمند مي بنديمة زمانيك برنا

و كار، زمان ورود محصول به بازار  بندي اجراي طرح كسب هدايت كند. در برنامة زمان
بندي يك نمونه جدول زمان 1.2جدول  شود. در و زمان سودآوري طرح برآورد مي

 اجراي طرح آمده است.

 مقدار فروش = درآمد فروش× قيمت فروش 
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 بندي اجراي طرح جدول زمان 1.2جدول 

ماه               رديف  
 8 7 6 5 4 3 2 1 فعاليت

1 
آوري  جمع

 اطلاعات
        

2 
آوري  جمع

 سرمايه
        

         خريد تجهيزات 3
         استخدام نيرو 4
اندازيراه           
         توليد و فروش 5

 سنجي يا طرح توجيه اقتصادي . امكان2
يك كالا يا خدمت توليد و آمادة عرضه به مشتري شود، مراحل مختلفي بايد براي آنكه 

ارائه شده مورد توجه  7.2شكل  طي گردد. در اين زمينه معمولاً دو مرحلة اساسي كه در
 گيرد. قرار مي

كند كه توليد محصول مورد نظر در محيط واقعي قابل سنجي بيان مي مطالعة امكان
ديگر، آيا آن محصول ارزش صرف وقت، هزينه و ساير منابع اجراست يا نه. به عبارت 
سنجي اطلاعات بيشتري در مورد اجرايي شدن طرح به شما  را دارد؟ بنابراين، امكان

هاي كند. جنبه هاي بيهوده جلوگيري مي گذاري دهد و از اتلاف منابع و سرمايهمي
 ).8.2(شكل گيرد  سنجي طرح مورد بررسي قرار مي مختلفي در امكان

 
 
 
 

 مراحل اساسي مسير ايده تا توليد. 7.2شكل 

 امكان سنجي طرح
 دريافت پروانه هاي لازم

قدام براي توليد كالا يا خدمتا  



view
ed by 97136158170057 w

ith id=
97136158170057 in 1398/2/10 7:12:42

 هاي كسب و كارمهارت 32

 
 سنجي طرح. مطالعة امكان 8.2شكل 

آيا مكان و محل مناسب براي آغاز كار در اختيار  سنجي طرح از جنبة فني: امكان
هاي مورد نياز براي شروع به كار وجود دارد؟ هست؟ آيا امكانات، تجهيزات و دستگاه

هاي لازم  تأمين كرد؟ آيا دسترسي به نيروي انساني و تخصص توان آنها راچگونه مي
سنجي فني، موارد فني (مكان،  براي آغاز كار فراهم شده است؟ به طور كلي، در امكان

گيرد تا مشخص شود كه امكان آغاز تجهيزات، نيروي انساني و...) مورد بررسي قرار مي
ال، عرضة ميگو نيازمند تأمين كار حتي در مقياس كوچك وجود دارد يا نه. براي مث

هاي آلات و تجهيزات (يخچال  دار، ماشين امكاناتي نظير مغازه، وسايل نقلية يخچال
دار، رايانه، گاوصندوق)، هاي ويتريني ايستاده، ترازوي ديجيتالي صندوقخوابيده، قفسه

شنا با تجربه و كاملاً آ تأسيسات اداري (ميز، صندلي، خط تلفن) و نيروي انساني با
 داري و فروش و عرضة ميگو است. هاي تهيه و نگه روش

آيا كالا يا خدمتي كه قرار است ارائه شود، براي بازار و  سنجي از جنبة بازار: امكان
هايي صرف تبليغات و معرفي محصول گردد؟ آيا شده است يا بايد هزينه مشتري شناخته

وسعة بازار موجود كمك كند؟ كالا يا خدمت مورد نظر ويژگي خاصي دارد كه به ت
شود كه بازار تا چه حد از ايدة جديد استقبال كند؟ بازار چگونه بيني مي پيش
دهد؟ شود و محصول شما به نياز كدام بخش يا گروه از بازار پاسخ ميبندي مي بخش

سنجي از جنبة بازار بايد  خواهيد در كدام بخش بازار فعاليت كنيد؟ در امكانشما مي
و دريافت صحيح و نسبتاً كاملي از اندازة فعلي و آيندة بازار و نيز روند  شناخت

 هاي مشتريان به دست آيد. گسترش بازار و تغيير سليقه

هاي مورد  بررسي  جنبه
 جنبة زيست محيطي در امكان سنجي طرح

جنبة  
 اجتماعي اقتصادي  ـ

 جنبة مالي

 جنبة بازار

 جنبة فني
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سنجي طرح در اين مرحله اثرگذار  مراحل قبلي امكان سنجي از جنبة مالي: امكان
د تأمين منابع تر نيازمنخواهد بود. براي مثال، ممكن است انتخاب تجهيزات پيشرفته

دهد. منابع گذاري محصول، ميزان درآمد را تحت تأثير قرار مالي بيشتري باشد يا قيمت
مالي براي تأمين مواد اوليه، تجهيزات، مكان، دستمزد كاركنان و ... مورد نياز است. 

شود؟ نسبت درآمدها به منابع مالي يا پول مورد نياز براي آغاز كار از كجا تأمين مي
ها بيني درآمدها، در چه مدت زماني هزينهها چگونه خواهد بود؟ با توجه به پيشههزين

رسد؟ آيا صرف هزينه و زمان براي شود و كار به سوددهي مي پوشش داده مي
اندازي يك كار و توليد محصول و ارائة آن به بازار صرفة اقتصادي دارد؟ در عين  راه

يك از  اي باشد كه نياز به هيچرد به گونهحال ممكن است ايده يا طرح پيشنهادي ف
تواند اين كار موارد بالا نداشته باشد. براي مثال، در توليد يك انيميشن تبليغاتي، فرد مي

 را با رايانة شخصي و در اتاق خود انجام دهد. 
آيا توليدات شما نفع يا ضرري براي جامعه  اجتماعي:ـسنجي از جنبة اقتصادي امكان
اي براي  بيني دارد؟ وضعيت عرضه و تقاضاي محصول چگونه است و چه پيشبه همراه 

توان آن وجود دارد؟ با توجه به شرايط شركت و بازار و نيز نحوة توليد، چه قيمتي مي
براي محصول پيشنهاد داد؟ روند اجتماعي جامعه (مثل تركيب سني، تغيير نيازهاي 

ياز جديد در جامعه) چه تأثيري بر بازار اجتماعي، و آثار پيشرفت فناوري بر ايجاد ن
آيندة محصول شما خواهد داشت؟ در اين مرحله، تأثيرات روندهاي اجتماعي، فناوري، 
فرهنگي و سياسي بر عرضه و تقاضاي محصولات يا خدمات و چگونگي تغيير اين 

ورود  هايي از رفتار رقبا و نيزبيني شود. همچنين پيش بيني ميروندها تا حد ممكن پيش
رو شدن با شرايط وجود داشته  گيرد تا آمادگي كافي براي روبهرقباي جديد صورت مي

 باشد. 
ويژه در عصر صنعتي شدن  با گذشت زمان و به محيطي: سنجي از جنبة زيست امكان

هاي جدي به طبيعت و محيط زيست وارد آمده است كه علاوه بر جوامع بشري، آسيب
، سلامت و زندگي انسان را نيز به خطر انداخته است. تهديد چرخة حيات جانداران

سنجي طرح، اطمينان حاصل گردد كه كار شما مشكلي  بنابراين ضرورت دارد در امكان
هاي رفع مشكلات احتمالي در نظر گرفته شده آورد يا راهبراي محيط زيست پديد نمي

 است. 
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هايي است كه از همة جنبهصرفه بودن كار  سنجي طرح، اطمينان از به هدف از امكان
توان كار را به صورت محدود و در ذهن فرد وجود دارد. پس از كسب اين اطمينان، مي

هاي مرتبط  ها و مجوزهاي لازم به سازمانآزمايشي آغاز كرد و براي دريافت پروانه
 مراجعه و سپس نسبت به توليد نهايي كالا يا ارائة خدمت اقدام كرد. 

 بيشتر بدانيد
 نة طرح كسب و كارنمو

 شناسنامة طرح
 مشخصات مجري:

مجري: آقاي علي امامي                                                          نوع مجوز: 
 گردي سنگي     اقامتگاه بوم

نفر پذيرايي                    نوع طرح:  100نفر اسكان،  20ظرفيت اسمي: روزانه 
 گردشگري

 خدمات:
ع خدمات: اقامتي، رستوران، تور، نو

 درماني گردي، آب طبيعت
 مواد اوليه: مواد غذايي و بهداشتي

 زمين و ساختمان:
 مترمربع 900مساحت زمين: 
 مترمربع 300سطح  زيربنا: 

 تعداد كاركنان:
 7جمع:    4اداري و تخصصي: 3خدماتي:

 نحوة تأمين مواد اوليه و ميزان آن:
 ايبه صورت سفارش دوره

 اي ثابت و متغير:ههزينه
 6،390،000،000هاي ثابت: هزينه
 3،421،400،000هاي متغير: هزينه

 9،811،400،000هاي سالانه: كل هزينه

 سوخت و انرژي:
 220توان برق:  

 1000مصرف روزانة آب: 
 نوع سوخت: برق، گاز مايع، چوب

500،000ميزان مصرف روزانة سوخت:  
 گذاري طرح: سرمايه

 6،390،000،000رماية ثابت: س
 3،421،400،000سرماية در گردش:  

 9،811،400،000سرماية كل: 

 نحوة تأمين منابع:
7،311،400،000گذاري متقاضي:  سرمايه
 2،500،000،000گذاري بانك:  سرمايه

 هاي مالي و اقتصادي طرح: شاخص
 55،125سر:  توليد در نقطة سربه

 ميزان اشتغال طرح:
          7مستقيم: 

 نفر 15الي  10غيرمستقيم: 
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 هدف از اجراي طرح: توسعة صنعت گردشگري و ايجاد شغل
  ـ آدرس محل اجراي طرح: 

  ـ  هاي ضروري تماس: تلفن
  ـ كنندة طرح:  تهيه

 گردي سنگي عنوان كسب و كار: اقامتگاه بوم
توسعة آداب، رسوم، باورها  با هدف ترويج و گردي اقامتگاه بوم خلاصة اجرايي كسب و كار:

و ايجاد شغل،  هاي فرهنگي براي گردشگران داخلي و خارجي از يك طرفو ارزش
اندازي خواهد شد. اين اقامتگاه در  هاي اقتصادي از سوي ديگر راهدرآمدزايي و در كل ارزش

 زندگي ةميهمانان با شيوطبيعت بكر و آب و هواي پاك و از جنس سنگ ساخته خواهد شد. 
هاي  از كارگاهو كنند مياستفاده  ياز غذاهاي محلشوند، ميآشنا هاي شهري بدون دغدغهسنتي 

كنند. ويژگي خاص آن، معماري سنگي و خانة نقاشي در دامان صنايع دستي محلي بازديد مي
درماني در منطقه است.  طبيعت است. همچنين ويژگي منحصر به فرد آن وجود چشمة آب

 شود. ميمحيطي احداث  طبيعي با رعايت ضوابط زيستي ردي در محيطگ بوم  اقامتگاه
ايجاد محل اقامت سنگي براي گردشگران با پذيرايي سنتي  معرفي كسب و كار و اهداف آن:

و محلي و فروش صنايع دستي. اهداف آن شامل توسعة صنعت گردشگري در شهرستان الف، 
 24خدمات آن شامل اقامتگاه بومي جذب توريست داخلي و خارجي، و ايجاد شغل است. 

هاي غذايي به سبك سنتي و شناسي داخل اقامتگاه، پذيرايي وعدهساعته، بازديد از موزة مردم
هاي شهرستان الف، اجراي موسيقي سنتي، محلي، ارائة صنايع دستي محلي، بازديد از جاذبه

افي شاپ و اينترنتي، و درماني، ارائة خدمات ك گردي، آب خانة نقاشي، كوهنوردي و طبيعت
 امكان تهية ميوه و سبزيجات به صورت طبيعي از باغچه است.

نفر نيروي انساني خواهد  15مالكيت فردي است. كسب و كار  برنامة ادارة كسب و كار:
هاي مورد نياز را پوشش خواهند داد. مبلغ كل حقوق و دستمزد ساليانه  داشت كه تخصص

 ريال است. 768،000،000
ها و گردشگران خارجي مند به سنت بازار هدف، كلية ايرانيان علاقه مة بازار و بازاريابي:برنا

) از همة مناطق جغرافيايي است. همچنين با عقد مبتني بر طبيعت(گردش  اكوتوريسم
ها و ساير ها، شهرداريهاي همكاري با تخفيفات ويژه با اعضاي نظام پزشكي، بانك نامه تفاهم

اند. مزيت رقابتي اين مكان نسبت به  شابه بخشي از مشتريان هدف قرار داده شدههاي م سازمان
هاي ديگر، پذيرايي با  هاي مشابه ديگر شامل معماري سنگي، استحكام بنا نسبت به محل مكان
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شناسي، و امكان  درماني، خانة نقاشي، موسيقي سنتي، موزة مردم غذاهاي سنتي و محلي، آب
به صورت طبيعي از باغچه است. برنامة بازاريابي شامل انجام تبليغات به  تهية ميوه و سبزيجات

هاي مختلف، استفاده از  ها براي سازمانروش تهية بروشور، ارسال كاتالوگ همراه با تخفيف
 هاي اجتماعي، در نظر گرفتنها، استفاده از شبكهبنر در سطح شهر، ارسال كاتالوگ براي آژانس

متفاوت با توجه به خدمات بستة گردشگري است  گذاري قيمتشتريان، و هداياي ويژه براي م
 تا اكثر افراد بتوانند از خدمات اقامتگاه استفاده كنند.

اندازي مركز صداي مشتري، از مشتريان از طريق راه :هاي خدمات پس از فروش سياست
انتقادات و شده نظرسنجي و همچنين از  مختلف به صورت تصادفي در مورد خدمات ارائه

 شود.هاي آينده استفاده مي گذاري پيشنهادات آنها در سياست
مجوز و پروانة كار از سازمان ميراث فرهنگي، صنايع دستي و گردشگري استان  برنامة توليد:

آلات، اموال و اثاث، گرفته شده است. منابع مورد نياز شامل زمين و ساختمان، ماشين
غذايي و بهداشتي است. همچنين نيروي انساني ساده و  تأسيسات، وسايل نقليه، و مواد

متخصص جهت ارائة خدمات به گردشگران مورد نياز است. كنترل كيفيت خدمات قبل از 
ارائة خدمات و در حين ارائة خدمات از طريق مانيتورينگ حضوري و پس از ارائة خدمات از 

 گيرد. طريق نظرسنجي از مشتريان مختلف انجام مي
شده، فروش كل، نقطة  تعيين سرماية ثابت، سرماية در گردش، درآمد، قيمت تمام مالي:برنامة 
سازي اطلاعات مالي را برنامة مالي  سر، و شفاف سر، مدت زمان رسيدن به نقطة سربه سربه

 گويند.

 

 گذاري ثابتسرمايه

 مبلغ (ريال) ها شرح هزينه

4،000،000،000 زمين و ساختمان
420،000،000 آلات ماشين

1،340،000،000 اموال و اثاث
240،000،000 تأسيسات

390،000،000 وسايل نقليه
6،390،000،000جمع كل سرماية ثابت

 سرماية در گردش
 مبلغ (ريال) ها شرح هزينه

1،980،000،000 هزينة مواد اوليه
120،000،000 هزينة آب و برق و گاز

كل هزينة حقوق و
 دستمزد

768،000،000

553،400،000 ها ساير هزينه
3،421،400،000 جمع سالانه
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 اطلاعات مالي

 6،390،000،000 مبلغ سرماية ثابت

 3،421،400،000 مبلغ سرماية در گردش
 9،811،400،000 مبلغ كل سرماية مورد نياز

 3،311،400،000 مبلغ سهم آوردة نقدي
 4،000،000،000 مبلغ معادل آوردة غيرنقدي
 2،500،000،000 مبلغ كل تسهيلات مورد نياز

 7 تعداد اشتغال مستقيم
   937،900،000 سرانة اشتغال هر نفر

 درآمد
 قيمت كل قيمت ميزان خدمات نام خدمت

 120،000،000 600،000 200 اقامت و پذيرايي
 375،000،000 250،000 1،500 پذيرايي
 24،000،000 300،000 80 همايش
نت و ... شاپ و كافي ت كافيخدما  600 70،000 42،000،000 

 561،000،000  2،380 جمع ماهانه
  6،732،000،000 235،714 28،560 جمع سالانه

 
 
 
 

 سر جايي است كه هزينة كل مساوي درآمد كل شود. نقطة سربه
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 هايي براي خودآزمايي پرسش
 طرح كسب و كار چيست؟ 
 شامل چه مواردي است؟خلاصة اجرايي كسب و كار  
 توان از طريق تحقيقات بازار به دست آورد؟ در برنامة بازاريابي چه نوع اطلاعاتي را مي 
 پيش از شروع هر طرح كسب و كار چه اقداماتي بايد انجام داد؟ 
 سنجي هر طرح كسب و كار به چه نكاتي بايد توجه كرد؟ در امكان 
 هاي تأمين مالي چيست؟ ترين روش ساده 

 عمناب
)، مباني تدوين طرح كسب و كار، مركز رشد پارك علم و فناوري 1394جاهدي، علي (

 استان خراسان.
)، جزوة آموزشي نگارش طرح كسب و كار 1390خسروي، كوروش و علي صفري (

 ويژة مخترعين و صاحبان ايده، كميتة آموزش بنياد نخبگان استان اصفهان. 
مديريت كارآفريني و )، نشرية داخلي 1391» (راهنماي نگارش طرح كسب و كار«

 .2، شمارة 1، دانشگاه علوم كشاورزي و منابع طبيعي ساري، سال ارتباط با صنعت
، اصفهان: كار تدوين طرح كسب و كار)، كتاب 1383الامين گرگابي، محسن ( روح

 پژوهان برين. دانش
فصلنامة  ،»نكات كليدي براي نوشتن يك طرح كسب و كار«)، 1385زيد، نازنين (

 . 43 ـ 37): 6( 2 ها و مراكز رشدتخصصي پارك
آبادي،  طغرايي، محمدتقي، سيدسعيد ميرواحدي، سميه هاشمي، فرشته عزيزي ملك

كتاب درسي ( كارگاه كارآفريني و توليد)، 1395راد ( نژاد و امين حبيبي بهنام نيك
نشر  شركت چاپ و :، تهران)آموزش و پرورش ةدوم متوسط ةدهم دور ةپاي

 .هاي درسي ايران كتاب
Blackwell, E. (2004), How to Prepare a Business Plan, London and Sterling, VA. 

Kubr, T., H. Marchesi, D. Ilar and H. Kienhuis (1998), Starting Up: 

Achieving Success with Professional Business Planning, Switzerland: 

McKinsey & Company, Inc. 
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 هاي ارتباطي و فنون مذاكره فصل سوم: مهارت

 اهداف اين فصل 
 توانيد: با مطالعة اين فصل مي

 هاي آن را بيان كنيد. مفهوم ارتباطات و تعاريف و ويژگي 
 هاي برقراري ارتباط را برشماريد. برخي مهارت 
 انواع ارتباط و مفهوم آنها را درك كنيد. 
 با مشتريان را بشناسيد.هاي ارتباط  برخي استراتژي 
 هاي مرتبط با آن را بياموزيد. فنون مذاكره و مهارت 

 تعريف ارتباطات. 1
ارتباط به معناي انتقال پيام از يك فرستنده به يك گيرنده از طريق يك كانال ارتباطي 
است، به نحوي كه گيرنده قادر باشد معاني و مفاهيم ارسالي از طرف فرستنده را 

 نشان داده شده است. 1.3شكل  ك كند. اين فرايند دررمزگشايي و در
 
 
 
 

 مدل سادة ارتباطات. 1.3شكل 

 فرستنده:
كدگذاري مفاهيم 

و معاني قابل 
 انتقال

 گيرنده:
شكستن كد و درك 

 شدهمفاهيم منتقل

 بازخورد پيام و كانال ارتباطي
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 اند از: عناصر اين مدل عبارت
 فرستنده: كسي كه قصد دارد پيامي را ارسال كند. 1
 گيرنده: كسي كه پيام را دريافت خواهد كرد. 2
 پيام: معاني و مفاهيمي كه قرار است منتقل شود. 3
 شود تباطي: مسيري كه از طريق آن پيام منتقل ميكانال ار. 4
 كدگذاري: به رمز درآوردن مفاهيم و معاني براي انتقال درست پيام. 5
 شكستن كد: از رمز خارج كردن پيام براي درك درست آن. 6
 بازخورد: فهم گيرنده از پيام . 7

صد فرض كنيد عضو يك تيم واليبال هستيد و در حين بازي درون دانشگاهي ق
تيمي خود كه در خط سرويس است بگوييد كه سرويس را به منطقة سه  داريد به هم

زمين حريف بزند. در اين حالت شما فرستندة پيام هستيد، پيام اين است كه سرويس 
تيمي شماست. با توجه به فاصلة شما  در منطقة سه زمين حريف زده شود، و گيرنده هم

راه براي انتقال اين پيام داريد. اول اينكه از طريق  رسد دو تيمي خود، به نظر مي از هم
كانال ارتباطي صحبت كردن و به ناچار با صداي بلند (به دليل فاصلة چند متري) به 

تيمي خود بگوييد سرويس را به منطقة مورد نظر بفرستد. در اين حالت پيام شما به  هم
كند. فقط اين روش يك  مي تيمي شما نيز پيام را دريافت شود و هم درستي منتقل مي

ايراد بزرگ دارد كه تيم حريف هم احتمالاً منظور شما را متوجه خواهد شد و كارايي 
شود. راه دوم اين است كه پيام را رمزگذاري كنيد و از كانال ارتباطي  پيام شما كم مي

توانيد به جاي صحبت كردن، از كانال  صحبت يا اشاره مفهوم را برسانيد. مثلاً مي
تيمي خود بفهمانيد  ارتباطي اشاره استفاده كنيد و با نشان دادن عدد سه با دست به هم

تان  تيمي كه سرويس را به منطقة سه بزند. در اين حالت كدگذاري شما بايد براي هم
تيمي شما همان  دهيد براي هم قابل فهم باشد. يعني مفهوم عدد سه كه با دست نشان مي

تيمي  پيش از بازي اين كدها اصطلاحاً همسان نشده باشد، هم باشد كه قصد داريد. اگر
شما ممكن است عدد سه را نه منطقة سه زمين كه بازيكن شمارة سه حريف تعبير كند. 

شوند براي فرستنده و گيرنده قابل فهم باشند تا  لذا لازم است مفاهيمي كه كدگذاري مي
 انتقال پيام به شكل مؤثري صورت گيرد.  
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 هاي ارتباطات يويژگ. 2
توان از ارتباطات فرار كرد. همة افراد  واضح است كه نمي ناپذير است. ارتباطات اجتناب

نفعان بيرون سازمان  حاضر در يك سازمان و كسب و كار به ناچار بايد با يكديگر و با ذي
 در ارتباط باشند. لذا بايد بياموزند كه چگونه ارتباطات مؤثر و خوبي داشته باشند.

بايد بپذيريم كه ارتباطات يك تبادل است و در دل يك  رتباطات يك تبادل است.ا
سويه باشد و هر  تواند دنياي ارتباطات يك گيرد. دنياي امروز نمي بده بستان شكل مي

ارتباطي حداقل دو سو دارد. بنابراين بايد ياد گرفت كه چگونه در فضايي دو يا چند 
 وءتفاهمات جلوگيري كرد.سويه ارتباطات خوبي داشت و از س

گيرد. استفادة  هر ارتباطي با يك يا چند هرف شكل مي مند است. ارتباطات هدف
هاي ارتباطي باعث انتقال صحيح هدف از فرستنده و درك بهتر هدف  صحيح از تكنيك

 شود.  از سوي گيرنده مي
پذير  شت. اگر پيام ناقص يا نامفهومي ارسال شود برگناپذير است ارتباطات برگشت

هاي ديگر آن را تعديل كرد. حضرت علي (ع)  توان با ارسال پيام نخواهد بود و صرفاً مي
، در بند توستاي  را تا بر زبان نياوردهسخن فرمايند:  مي 1البلاغه نهج 381در حكمت 

 .تو در بند آنىچون بر زبانش آوري 

 انواع ارتباطات. 3
 ها شامل بندي ات وجود دارد. يكي از اين تقسيمهاي متفاوتي از انواع ارتباط بندي تقسيم

 آمده است. 2.3شكل  دسته است كه در نُه
كه از نام آن پيداست شكلي از ارتباطات است كه در آن  ارتباطات كلامي چنان

صحبت كردن و استفاده از كلمات بيشترين نقش را دارد. مثلاً در جلسات منظم هيئت 
عات مختلفي اعم از آمارهاي توليد، فروش، درآمد، سود ها كه در آنها اطلا مديرة شركت

گردد ارتباطات از نوع كلامي است. در ارتباطات غيركلامي نيز از  و زيان ارائه مي
شود. مثلاً در همان مثال تيم واليبال اگر از يك رمز  عناصري غير از كلام استفاده مي

عدد سه به معني منطقة سه زمين  زننده استفاده شود (مثلاً همان براي اشاره به سرويس
 حريف) از ارتباطات غيركلامي استفاده شده است. 

                                                           
 ترجمة محمدمهدي فولادوند .1
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 انواع ارتباط

 كلامي

 غيركلامي

 حضوري

 غيرحضوري

 كتبي شفاهي

 يك جانبه

 دوجانبه

 چندجانبه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ارتباطات. انواع 2.3شكل 

وقتي عناصر مختلف ارتباطات مثل فرستنده، گيرنده و كانال ارتباطي همگي در يك 
محل جمع شده باشند ارتباط به صورت حضوري است. مثلاً همان جلسات هيئت 

زمان در يك  ديره از نوع ارتباطات حضوري است. اما در صورتي كه اين عناصر همم
گيرد. مثلاً ارتباط از طريق كانال ارتباطي  محل نباشند، ارتباطات غيرحضوري شكل مي

 تلفن همراه يك نوع ارتباطات غيرحضوري است. 
ين كانال به ارتباطات كتبي و شفاهي نيز به نوع كانال ارتباطي بستگي دارد. اگر ا

صورت نوشتاري باشد ارتباطات كتبي خواهد بود و اگر صرفاً از گفتار استفاده شود 
 شود.   شفاهي محسوب مي

جانبه ارتباطي است كه در آن يك نفر متكلم وحده است و ديگران را  ارتباطات يك
دهد. مثلاً در جلسات سخنراني اگر فرد سخنران صرفاً به صحبت  خطاب قرار مي
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مهارت هاي ابتدايي برقراري 
 ارتباط

 گوش دادن پاسخ دادن سؤال كردن

جانبه برقرار كرده است. در ارتباطات  ازد و نظرات ديگران را نشنود، ارتباطي يكبپرد
دوجانبه، طرفين ارتباط با يكديگر تعامل دارند. در ارتباطات چندجانبه نيز چند نفر به 

زمان در تعامل با يكديگر هستند. براي نمونه، جلسات هفتگي هيئت مديرة  صورت هم
رتباطات چندجانبه است كه مديران ارشد سازمان گرد يك كسب و كار بزرگ از نوع ا

 كنند. آيند و راجع به مسائل و مشكلات سازمان تبادل نظر مي هم مي

 هاي برقراري ارتباط مهارت. 4
ها و كسب و كارهاي بزرگ و كوچك بيشترين زمان يك مدير صرف  در سازمان

هاي ارتباطي به مديران و  تشود. دانستن مهار نفعان سازماني مي برقراري ارتباط با ذي
كند تا ارتباطات مؤثرتري در سازمان برقرار كنند و از  آفرينان كمك مي ارزش

هاي ابتدايي لازم براي برقراري يك  هاي سازماني بكاهند. مهارت سوءتفاهمات و تنش
 .آمده است 3.3ارتباط مؤثر در شكل 

يكي است، در حالي كه شنيدن با گوش دادن متفاوت است. شنيدن مكان گوش دادن:
گوش دادن كاملاً ذهني است. در عمل مكانيكي شنيدن، امواج صوتي به گوش مخاطب 

شود. مثلاً تصور كنيد كه براي تماشاي يك مسابقه در  رسد و در آنجا متوقف مي مي
شنويد ولي عموماً متوجه  ورزشگاه حضور داريد. شما صداها و هياهوي جمعيت را مي

تنها  ابل، گوش دادن به معناي تكميل فرايند شنيدن است. يعني شما نهشويد. در مق نمي
كنيد. در  بندي و تفسير و تحليل مي شنويد كه آنها را از نظر ذهني طبقه اصوات را مي

 كنيد. كنيد و او را درك مي واقع، در گوش دادن، شما با مخاطب خود ارتباط برقرار مي
 
 
 
 
 
 

 راري ارتباط.هاي اولية برقمهارت 3.3شكل 
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طبيعي است كه پاسخ مؤثر نياز به گوش دادن مؤثر داشته باشد. اگر  پاسخ دادن:
اند،  نفعان خود خوب گوش دهد، با درك آنچه ديگران گفته هاي ذي مديري به صحبت

ترين معضلات ارتباط، پاسخ دادن بدون  هاي بهتري ارائه خواهد كرد. يكي از مهم پاسخ
حالت، فرد در زماني كه ديگران در حال صحبت هستند  گوش دادن است. در اين

سازي پاسخ است، بدون آنكه به حرف ديگران خوب گوش داده باشد. لذا  مشغول آماده
هاي مديران موفق است كه  ترين خصيصه گوش دادن، تحليل كردن و صبر داشتن از مهم

 هاي مؤثر كمك خواهد كرد. به آنان در دادن پاسخ
هاي برقراري ارتباط كامل، داشتن مهارت سؤال كردن است. از راهيكي  سؤال كردن:

هدف اصلي از سؤال كردن درك بهتر مطلب گوينده و رفع ابهامات پيامي است كه در 
تواند حال انتقال است. در واقع، فايدة اصلي سؤال كردن اين است كه شنونده مي

 اطلاعات صحيح و صريحي در مورد موضوع ارتباط كسب كند.

 ارتباطات در محيط كسب و كار. 5
انتقال و تبادل اطلاعات، معاني، مفاهيم و احساسات در بين افراد در محيط كار، 

دهد. ارتباطات سبب فعال شدن محيط كار و تسريع  ارتباطات را در اين محيط شكل مي
كه مدير در تلاش براي پرورش روحية  شود. هنگامي مي اهداف سازمان دستيابي به

كه كاركنان به دلايلي معي كاركنان از طريق برقراري ارتباط با آنان است يا زماني ج
و كار يا مشكلات اقتصادي دچار احساس ناامني و همچون تغييرات مداوم كسب 

شود. ارتباط در محيط كار در شوند، اهميت ارتباطات در محيط كار بيشتر ميتهديد مي
 : شودابعاد كلي شامل موارد زير مي

در ارتباطات رسمي، نوع و حدود ارتباط مدير با كاركنان در  ارتباطات رسمي:
ها) و به طور كاملاً رسمي و  چارچوب قوانين و مقررات خاص (قوانين و عرف شركت

شود. هر كسب و كار، شركت و سازماني، اعم از دولتي يا خصوصي، جدي تعيين مي
ها مثل اي دارد كه در آن مقامات و سمت نمودار يا چارت سازماني نوشته يا نانوشته

اند. مدير عامل، مدير مالي، مدير اداري، مسئول تأسيسات و غيره مشخص شده
شود از نوع ارتباطاتي كه در شركت، مطابق با اين نمودار شركتي، بين افراد برقرار مي

د وگوي مدير عامل با مدير مالي در مور رسمي است. براي نمونه، ارتباط و گفت
ها در خصوص ارتباطات  مشكلات مالي شركت يك ارتباط رسمي است. گاه سازمان
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هاي بزرگ،  ها و سازمان هايي نيز دارند. مثلاً در برخي شركت رسمي دستورالعمل
برگزاري جلسات كاري صرفاً در محيط كار و در ساعات رسمي فعاليت شركت مجاز 

 ن از محل شركت تشكيل دهند.توانند جلسات كاري را بيرو است و كاركنان نمي
ارتباط صميمانه و همراه با احترام افراد در خارج از چارچوب  ارتباطات غيررسمي:

شدة كاري از نوع ارتباطات غيررسمي است. يعني زماني كه  قوانين و مقررات تعريف
اي  شدة خود در نمودار سازمان، با يكديگر رابطه افراد شركت، وراي مقام و سمت تعريف

كنند كه از صميميت بيشتري برخوردار است، ارتباط به حوزة ستانه برقرار ميدو
شود. براي مثال، يك شام دوستانه بين مدير و كارمند زيردست او در غيررسمي وارد مي

وگوي كارمندي با  خارج از محيط كار يك ارتباط غيررسمي تلقي خواهد شد يا گفت
مورد بيماري فرزندش كه موضوعي خارج از  مدير عامل در سالن غذاخوري محل كار در

 موضوعات سازماني است يك رابطة غيررسمي خواهد بود. 

 نفعان ارتباطات مديران با ذي. 6
ريزي شده و  درصد از زمان خود را در جلسات برنامه 60دهد كه مديران  مطالعات نشان مي

را به صحبت با تلفن، و درصد  7، حدود درصد را پشت ميز كار 25نشده با ديگران، حدود 
توان گفت بخش  كنند. پس ميدرصد را در مسير رفت و آمد به محل كار صرف مي 3

گذرد.  اي از وقت هر مدير يا كارآفرين در يك كسب و كار به ارتباط با ديگران مي عمده
 همين آمار كافي است تا به اهميت برقراري ارتباط در كسب و كارها پي ببريم.

دهد كه ارتباطات مؤثر داخل سازمان يا به عبارت ديگر  ت نشان مينتايج تحقيقا
نفعان سازماني تأثير بسزايي در عملكرد  ارتباطات كاركنان با مديران، كارآفرينان و ذي

كسب و كارها دارد. مثلاً تصور كنيد مديري در طول روز وقتي به شنيدن نظرات، 
اختصاص ندهد. طبيعي است كه پس از ها و انتقادات كاركنان خود  پيشنهادات، گلايه

هاي خود را از دست خواهند داد و تمايلي براي حفظ كارايي خود  مدتي كاركنان انگيزه
در سطح پيشين نخواهند داشت. در مقابل، صاحب كسب و كاري را تصور كنيد كه 
روزانه زماني را صرف شنيدن نظرات و در مجموع تعاملات درون سازماني با كاركنان 

كند. در اين حالت، كاركنان احساس خواهند كرد كه براي مديريت سازمان اهميت  مي
اي قائل است. طبيعي است كه انگيزة اين  دارند و مديريت براي نظر آنان ارزش ويژه

هاي خود در جهت تحقق اهداف  رود و از توانمندي كاركنان براي كار بالاتر مي
 سازماني بهرة بيشتري خواهند برد. 
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ريزي،  ان در همة سطوح سازماني عموماً وظايف مديريتي شامل برنامهمدير
دهند و براي آنكه بتوانند به خوبي از  دهي، رهبري، ارزيابي و كنترل را انجام مي سازمان

عهدة اين وظايف برآيند، نياز به برقراري ارتباط مؤثر با همة اجزاي سازمان دارند. 
رتباطي خود را در پنج سطح افزايش دهند كه هاي ا بنابراين، مديران بايد مهارت

 اند از: عبارت
 سطحهم مديران. 1
 هاي كاري ان و تيمهمكار. 2
 كنندگان و مشتريانتأمين. 3
 مديران ارشد بالادستي و زيردستي. 4
 نفعان كاركنان و ساير ذي. 5

ازمان نقش مدير توانمند بايد گوينده و شنونده و نويسندة خوبي باشد تا بتواند در س
مؤثري ايفا كند. لازمة اين امر آن است كه چنين مديري از اعتماد به نفس بالا، 
خودشناسي، خودكنترلي، و شناخت كافي نسبت به كسب و كار، صنعت و اهداف 
سازمان برخوردار باشد. برخورداري از اين خصوصيات به مديريت سازمان كمك 

هاي سازمان به  انتقال اهداف و استراتژياي مسلط و قادر به  خواهد كرد تا گوينده
سايرين باشد. براي شنونده بودن نيز بايد وقت كافي به شنيدن نظرات كاركنان 

گران دقيقي باشند، ديد وسيعي نسبت به  اختصاص دهد. مديران در صورتي كه مشاهده
د به پيرامون خود داشته باشند و بتوانند وقايع را خوب تحليل كنند، قادر خواهند بو

 نويسندگان خوبي نيز تبديل شوند.

 هاي ارتباط با مشتريان مهارت. 7
مشتري عبارت است از هر شخص يا سازماني كه خريدار كالا يا خدمتي براي رفع نياز 
خود است و حاضر است بابت آن هزينة مناسبي بپردازد. مشتري اين هزينه را بابت 

كند؛ بنابراين، هرچه ارزش  ت دريافت ميپردازد كه از خريد آن كالا يا خدم ارزشي مي
بيشتري به مشتري ارائه گردد هزينة بالاتري نيز از سمت مشتري پرداخت خواهد شد. 

هاست و تشويق مشتريان فعلي به خريد ارزش مشتري يك عامل كليدي براي سازمان
 شود. ها ميبيشتر و نيز جذب مشتريان جديد در نهايت باعث سودآوري سازمان
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يت مشتريان عامل اصلي در خريد بيشتر آنهاست. اين رضايت ماحصل دريافت رضا
كالا و خدمت داراي كيفيت و ارزش بالاتر است. كسب و كارها بايد نياز مشتريان را 
بشناسند و رفتار آنان را بررسي كنند تا بتوانند محصول و خدمت را به نحوي طراحي 

مثال، مشتريان يك كارواش را در نظر كنند كه رضايت مشتري افزايش يابد. براي 
وشوي اتومبيل خود دارند با كمبود وقت  بگيريد. بسياري از مشترياني كه نياز به شست

مند در كارواش هستند و برخي  اند. از طرف ديگر، خواهان يك رفتار ضابطه مواجه
هاي  دهد. اين عوامل موجب شده است شركت رفتارها نظير طلب انعام آنها را آزار مي

دهند. ارائة خدمات  آنلاين كارواش شكل بگيرند كه ارزش بيشتري به مشتريان ارائه مي
جويي در وقت او، حذف موارد و رفتارهاي ناخوشايند، و توجه  در محل مشتري، صرفه

به حفاظت از محيط زيست در ارائة خدمات، براي مشتريان به معناي دريافت ارزش 
يت و در نهايت خريد بيشتر و براي شركت به معني بيشتر و افزايش خشنودي و رضا

 سودآوري بيشتر است.
در ارتباط و برخورد با مشتريان بايد به چهار اصل توجه داشت. در ابتدا بايد 

هايي كه  مشتري را شناخت. شناخت مشتري يعني شناخت نيازهاي او و كشف روش
ور برقراري بهتر ارتباط با مشتريان، بتواند اين نيازها را برطرف كند. در بازاريابي، به منظ

دهند و براي هر بازار خاص به روش متفاوتي عمل  ها تقسيم بازار انجام مي شركت
كنند. مثلاً تبليغات مواد غذايي براي كودكان با تبليغات مواد غذايي براي بزرگسالان  مي

 متفاوت است.
ادامة اصل شناخت اصل دوم ارائة كالا و خدمت مناسب مشتري به او است و در 

آيد. دو اصل بعدي رفتار و شخصيت مناسب  مشتري و تقسيم بازار به اجرا درمي
ها براي برقراري ارتباط مؤثر با مشتريان نياز به  فروشنده يا سازمان است. سازمان

اي با مشتري دارند. براي مثال، رعايت ادب و اخلاق در برخورد،  فراگيري رفتار حرفه
اص زمان مناسب و كافي به مشتري از جملة رفتارهايي است كه خوشرويي، و اختص

دهندگان  كند. شخصيت فروشندگان يا ارائه يادماندني مي ارتباط را براي وي شيرين و به
خدمت كه به نوعي عناصر اصلي ارتباط با مشتريان هستند نيز در جذب آنان به شدت 

را باشد، و قدرت بيان و نفوذ كلام گ رسان بايد برون تاثيرگذار است. فروشنده يا خدمت
 4.3شكل همراه با ادب و متانت داشته باشد تا قادر به تأثيرگذاري بر مشتريان باشد. 

 دهد. هاي مورد نياز براي ارتباط مؤثر با مشتريان را نشان مي مهارت
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 هاي لازم براي ارتباط مؤثر با مشتري.مهارت 4.3شكل 

و كارها روزانه به اشكال مختلف با سايرين از جمله مشتريان همچنين صاحبان كسب 
كنند. براي داشتن يك ارتباط كلامي مؤثر بايد هدف از ارتباط،  ارتباط كلامي برقرار مي

شخص يا اشخاص مقابل، و موقعيت ارتباط را كاملاً شناخت و درك كرد. شناخت هدف 
ند ارتباط را به خوبي مديريت و به طرز كند كه بتوانند فرايبه فعالان كسب و كار كمك مي

دهي كنند. هر فردي براي ايجاد ارتباط كلامي مؤثر نياز به مهارت شناخت  كارايي جهت
هاي مختلف از هم دارد، يعني اينكه در موقعيت رسمي و  درست و تفكيك موقعيت

موضوع غيررسمي بايد متفاوت عمل كند. براي مثال، در يك موقعيت رسمي، فرد بايد بر 
مكالمه مسلط باشد و كلمات مناسب و درخوري را به كار گيرد. در يك موقعيت غيررسمي 

 كارگيري كلمات صميمانه و همدلانه مورد نياز خواهد بود. نيز به
 كننده:در برقراري ارتباط كلامي ضروري است تا فرد مكالمه

ر گروه سني او و از سن مخاطب خود آگاهي داشته باشد تا مكالمات را به فراخو. 1
 هاي آن گروه سني پيش ببرد. ويژگي

از جنسيت مخاطب آگاهي داشته باشد و شرايط مكالمه با هر گروه را به درستي . 2
 بداند.
 از تحصيلات و تجربة طرف مقابل آگاهي كامل داشته باشد.. 3
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شغل مخاطب و الزامات فرهنگي هر شغل را كه ممكن است منحصر به همان . 4
د بشناسد. هر صنفي براي خود فرهنگ، عبارات و كلمات خاصي دارد كه شغل باش

 كند تا رابطة بهتري شكل بگيرد. آگاهي از آنها كمك مي
از وضعيت اجتماعي و اقتصادي مخاطب آگاه باشد و مكالمات را با توجه به . 5

 طبقة اجتماعي و اقتصادي افراد مديريت كند.
ها و نژادهاي ترديد فرهنگ امل داشته باشد. بياز نژاد و فرهنگ مخاطب آگاهي ك. 6

تواند گوناگون خصوصيات خاصي از جمله به لحاظ كلامي دارند كه آگاهي از آنها مي
 كمك بسيار زيادي به برقراري ارتباط مؤثر بكند.

 اي هاي عمومي استفاده از ابزارهاي رسانه مهارت. 8
اي ابزاري   هاست. ابزارهاي رسانه رسانهبرداري از  دنياي امروز دنياي ارتباطات و بهره

هستند كه با ساده كردن فرايند ارتباط با ديگران، سرعت و كارايي ارتباطات را بيشتر 
اند از راديو و تلويزيون به عنوان نماد رسانه،  كنند. برخي از اين ابزارها عبارت مي

در ادامه به برخي از مطبوعات، اينترنت و ابزارهاي مرتبط با آن در حوزة كسب و كار. 
 پردازيم.  اين ابزارهاي پركاربرد مي

ايميل يا رايانامه يك ابزار بسيار پركاربرد براي  ايميل/پست الكترونيكي/رايانامه:
كسب و كارهاي امروزي است. پست الكترونيكي امروزه به ابزاري استراتژيك بدل شده 

گيرد. استفادة مؤثر از اين  مي كه بسياري از تبادلات كسب و كارها از طريق آن صورت
توجهي به آنها  اي نگارش آن است كه بي هاي حرفه ابزار در گرو آشنايي با برخي تكنيك

 ها آسيب خواهد زد. ويژه مراودات خارجي به تصوير برند شركت در مراودات به
اي كه در خصوص نگارش رايانامه وجود دارد داشتن يك حساب  ترين نكته مهم
خانوادگي افراد   اي است. اين حساب كاربري معمولاً متشكل از نام و نام فهحر 1كاربري

ربط است. بسياري از كسب و كارهاي متوسط و بزرگ با  و عاري از حروف و اعداد بي
كنند و لذا قادرند  گاه شركت خود اقدام به ايجاد حساب كاربري مي استفاده از دامنة وب

و از تشتت و پراكندگي جلوگيري كنند. مثلاً اگر  در اين خصوص استانداردهايي تدوين
باشد يعني surname@domain.ir استاندارد نشاني رايانامه در شركت الف به شكل 

شود. در مواردي كه كسب و كارها  هاي آن با نام خانوادگي كاربران ساخته مي رايانامه
                                                           
1. account 
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ده كنند كه اين امر ايجاد دهندگان رايگان استفا گاه در اختيار ندارند، بايد از سرويس وب
هاي  ها و نام تر خواهد كرد زيرا بسياري از نام اي را سخت حساب كاربري حرفه

شود كه  اند. با اين حال، همچنان توصيه مي خانوادگي را قبلاً سايرين اشغال كرده
 ربط باشد. اي و فاقد اعداد و حروف اضافه و بي حساب كاربري حرفه

ري مناسب، بايد نكات مهمي را در استفاده از رايانامه بعد از ايجاد حساب كارب
را خالي  1رعايت كرد. براي مثال، در هنگام ارسال آن به هيچ عنوان نبايد جلوي عنوان

 گذاشت و موضوع رايانامه بايد در قالب چند كلمه در قسمت عنوان درج شود.
. در اين مرحله بايد پس از ذكر عنوان، نوبت نوشتن متن رايانامه و انتقال پيام است

توجه داشت كه لازم است پيام داراي سه بخش اصلي باشد. بخش اول آغاز كلام با 
عناويني همچون جناب آقاي، سركار خانم، سلام، درود، با سلام و احترام و مانند آنها 
به منظور رعايت آداب اجتماعي مكالمه است. بخش دوم كه بخش اصلي پيام است به 

انامه اختصاص دارد و بايد كوتاه و صريح باشد و طولاني نشود. طرح موضوع راي
شود كه  گيري تقسيم مي معمولاً اين بخش خود به سه بخش مقدمه، بدنة اصلي و نتيجه

توان در دو تا سه پاراگراف اصل مطلب را نوشت. بخش سوم نيز امضاي  در نهايت مي
امه خود و سمت و شركت خود را كنندة رايان رايانامه و به معناي اين است كه ارسال

كننده از چه شركت يا سازماني با او تماس گرفته  معرفي كند تا گيرنده بداند كه ارسال
 نشان داده شده است. 1.3تصوير اي از امضاي رايانامه به فارسي در  است. نمونه

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اي از امضاي رايانامه.نمونه 1.3تصوير 
                                                           
1. subject 

 

 سعيد تبريزي
 مدير بازاريابي ـ آرمان تدبير پارس

 12345679فكس:  12345678تلفن: 
www.example.com 

tabrizi@example.com 

 19تهران، انتهاي بزرگراه شهيد همت، خيابان شقايق، پلاك 
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گيرنده، سمت، نام  همچون نام و نام خانوادگي تماسدر امضاي رايانامه اطلاعاتي 
گردد. ترتيب درج اين  شركت، نشاني، شماره تلفن، فكس و لوگوي شركت درج مي

ها تصوير فرد  اطلاعات بر مبناي سليقه و زيباشناسي است. در برخي شركت
 شود. گيرنده نيز در كنار امضاي وي درج مي تماس

به ارسال فايل يا مدركي باشد، اين اقلام براساس نام تنظيم  پس از تنظيم رايانامه اگر نياز
ها  هاي با حجم بسيار بالا بايد از طريق ساير روش گردد. فايل و براي مخاطب ارسال مي

ارسال شود. در صورتي كه ايميلي با هدف ارسال يك فايل تنظيم شود، دقت كنيد كه بدون 
 رسال فايل در قالب يك ايميل ديگر نباشيد.ضميمه كردن فايل ارسال نشود تا مجبور به ا

هاي اجتماعي براي بسياري از كسب و كارهاي  حضور در شبكه هاي اجتماعي:شبكه
هاي اجتماعي براي اين گونه كسب و كارها معمولاً به  كوچك حائز اهميت است. شبكه

اري ارتباط در براي برقركنند.  عنوان يك ابزار بازاريابي عمل و براي آنها برند ايجاد مي
بود. مثلاً  آگاه ها شبكه اين هاي استفاده ازها و تكنيكهاي اجتماعي بايد از روش شبكه

هاي  اگر كسب و كاري با هدف بازاريابي و فروش به ايجاد حساب كاربري در شبكه
مجازي اقدام كرده است، بايد بازار هدف محصول يا خدمت خود را شناسايي كند و 

از اين  قرار دهد. نكتة مهم در اين امر توليد محتواست. كساني كهاين بخش را هدف 
محتواي  بنابراين، ؛گذارندكنند زمان كمي براي هر محتوا مياستفاده مي هاشبكه
باشد، به نحوي و در عين حال مفيد و مؤثر كوتاه و مختصر  تا حد امكان بايد شده ارائه

سايت و فروشگاه شركت  ب به بازديد از وبرا برانگيزد و او را مجا اشتياق مخاطبكه  
 توليد كنيد، يا خدمت خود اگر بخواهيد يك ويدئو در مورد كالابراي مثال،  كند.

هاي خاص  ويژگي كوتاه باشد و در عين حال آنجا كه ممكن استتا بايد شما  يويدئو
و ايجاد موجب برانگيخته شدن احساسات . همچنين شما را نيز بيان كند محصول

ها و توضيح در مورد آنها  ويژگي ةهم ةاز ارائ سعي كنيد .شودب نيزمخاطبان شتياق در ا
اگر يا خدمت خود ارائه دهيد. كالا  مهم هاي ويژگيمفيد از  ةيد و يك خلاصهيزبپر

 باشد.مفيد  و بايد كوتاه نيز متن است محتوا

 اصول و فنون مذاكره. 9

ها با هم  هاست. انسان راري ارتباط ميان انسانترين وسيلة برقترين و رايج مذاكره مهم
در هر سطحي، به توافقي معقول، كنند تا براي رسيدن به نيازهاي خود مذاكره مي
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د. بنابراين ابزار مذاكره در ايجاد، گسترش منطقي، منصفانه، قابل دوام و سريع دست يابن
 و موفقيت كسب و كارها بسيار مؤثر است.

و بر سر موضوعي مشخص است كه براي حل اختلاف يا وگ مذاكره فرايند گفت
گيرد.  ها انجام ميرسيدن به منافع مشترك و تأمين رضايت طرفين بين افراد و گروه

 و بحث و زدن چانه طريق توان گفت مذاكره هنر رسيدن به تفاهم متقابل ازهمچنين مي
 مواضع را بههاي واگ از موضع را كه افراد اصلي است موضوعاتبر سر  استدلال
 كند. مي هدايتتوافق  حصول

 انواع مذاكره
خانوادگي، اجتماعي، عاطفي، روابط  ها و نيازهاي خود درها براي رسيدن به خواسته انسان

ه كنندمذاكرهبندي، مذاكره به دو دستة ملايم ( نياز به مذاكره دارند. در يك دسته كاري و غيره
كننده  مذاكره) و سخت (دهدامتياز مي به سادگي وكند مياز برخوردهاي شخصي اجتناب 

شود. در يك تقسيم مي دهد) كند و به راحتي امتياز نميمي بر مواضع خود پافشاري
 گردد. بندي ديگر، مذاكره به دو دستة اصولي و غيراصولي تقسيم مي دسته

 برنده شدن يا«كند موضع  آنچه يك مذاكره را غيراصولي مي مذاكرة غيراصولي:
 5.3شكل  هاي مذاكرة غيراصولي در سه نظريه دراست. استراتژي» معامله به هر ترتيب

 بيان شده است.
و  مشاركتيبه صورت له ئروش حل مس، در اين مذاكره :برد ـبرداستراتژي مذاكرة 
باشد. اين نوع مذاكره زماني هايي است كه به نفع طرفين مذاكره  حل براي رسيدن به راه

 پذيري و مبادلة امتيازات مناسب باشد و طرفين به طورد كه ميزان انعطافافت اتفاق مي

 هاي مذاكرة غيراصولي.استراتژي 5.3شكل 
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ها و انتظارات خود دست يابند. در استراتژي بردـ برد، در نهايت، نسبي به خواسته
 آيد.به دست ميقابل قبول براي طرفين  اي هنتيج

و هدف اند  كشمكش طرفين درر اين نوع مذاكره، د :باخت ـبرداستراتژي مذاكرة 
. در نهايت، يك طرف مذاكره احساس رضايت و است يهريك مغلوب ساختن ديگر

و اغلب در موضوعات اقتصادي مذاكره  كند. اين نوعطرف ديگر احساس شكست مي
  افتد.اتفاق ميسياسي 

 شناخت عدم دليل به در اين نوع مذاكره، طرفين باخت: ـاستراتژي مذاكرة باخت
كنند. در قبول نمي را يكديگر شرايط آيند و نمي پايين خود مواضع از يكديگر كافي

 طرفين براي مثبتي نتيجة شود و، در نهايت،بيهوده تلف مي نتيجه زمان و انرژي طرفين
 آيد.به دست نمي

مذاكره خواهد در موضوع مورد كننده، علاوه بر اينكه مي هر مذاكره مذاكرة اصولي:
هاي آينده به نتيجة مورد نظر دست يابد، تمايل به برقراري ارتباط مؤثر براي همكاري

نيز دارد. بنابراين، لازم است مذاكره به صورت اصولي انجام شود تا نتايج مورد انتظار 
به دست آيد. مذاكرة اصولي يعني برقراري ارتباط براي رسيدن به توافق براساس 

رهايي كه بر معيارهاي قابل قبولي استوار باشند و منافع طرفين را ها و راهكاحل راه
 منصفانه تأمين كنند. در مذاكرة اصولي بايد به چهار نكته توجه كرد:

و  ها، احساسات افرادي كه با آنان در ارتباط هستيد ارزش جدا كردن اشخاص از مسئله:. 1
كه مشكلاتي در ايجاد ارتباط توان انتظار داشت هاي گوناگوني دارند و ميديدگاه

با و  جدااز آن  فراد راابايد له ئمس پرداختن بهپيش از مؤثر به وجود آيد. بنابراين، 
 كرد. برخورد مسئله مستقل از افراد 

هاي طرفين است. تمام تمركز بر منافع و نه مواضع: هدف از مذاكره تأمين خواسته. 2
ير باشيد و تنها بر مواضع خودتان تأكيد پذجزئيات را به دقت بيان كنيد، انعطاف

هايي براي رسيدن به حلنكنيد. به نظرات و انتظارات ديگران هم توجه كنيد و راه
 توافق مشترك ارائه دهيد كه منافع طرف مقابل نيز تأمين شود.

ها: ابتدا جلساتي ميان دوستان برگزار كنيد و با توجه به توجه به حق انتخاب. 3
رسد بدون انتقاد و هايي را كه به ذهن هركس ميوضوع، ايدهمشخص بودن م

هاي برتر را  شده، ايده هاي ثبتارزيابي يادداشت كنيد. در مرحلة بعد، از ميان ايده
 انتخاب كنيد و با ديدي انتقادي به بررسي و اصلاح آنها بپردازيد.
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ين را در رسيدن به ها و موازين: بايد معيارهايي مشخص كرد كه طرفتوجه به معيار. 4
كند. در تعيين اين معيارها بايد براي  هدف مشترك كه توافق عادلانه است ياري 

 هاي خود دليل بياوريد و شنوندة خوبي براي دلايل طرف مقابل باشيد.  گفته

 مذاكره عناصر

اي بايد به سه عامل اساسي و بسيار مهم و نقش هريك در مذاكره توجه در هر مذاكره
 ارائه شده است.  6.3ن سه عامل حياتي در شكل كرد. اي

 از بهتري درك و شناختاطلاعات بيشتري دربارة موضوع و طرفي كه  اطلاعات:
 خواهد داشت. مذاكره  ، قدرت بيشتري دردآنچه بايد انجام شود دار

 گاه دهد. هيچ، كار خود را بهتر انجام ميزمان كافي در اختيار داشته باشدطرفي كه  زمان:
 متوجه شود كه زمان كمي داريد.طرف مقابل  گذاريدنهمچنين مذاكره نكنيد و  وقت كم در

 . هيچ وقت قدرت را به طرف مقابل واگذار نكنيد قدرت:
در زمان  و شودميكه مذاكره با ملاقات طرفين شروع  كنندفكر ميبيشتر افراد 
 ها،هفته بايد موفق ةربراي انجام يك مذاككه در حالي  رسد.ميپايان  مشخصي هم به

به  تاًعمد پيش از انجام مذاكره شده صرفها وقت صرف كرد. زمان  ها و گاهي سالماه
و طراحي فرايند  ،هاي مذاكره سبك، هانيازمندي ها، آوري اطلاعات در مورد هدف جمع

 همذاكره به نتيج پايان زماندرصد  20ها در يابد. اكثر اوقات مذاكرهمذاكره اختصاص مي
 . از همينكندپيروي مي 80 ـ 20قانون  يا 1پارتو ةرسند. اين جنبه از مذاكره از قاعدمي

 گيرند. مي وقت مورد توافق قرارپايان درصد  20عموماً در نظر نتايج مورد درصد 80رو، 
 
 
 
 
 
 
 

 عناصر مذاكره. 6.3شكل 
                                                           

  V. Pareto .1شناس ايتاليايي)(اقتصاددان و جامعه
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گردد. در اين مرحله، طرفين مذاكره با و مداركي مبني بر حقانيت تقاضا و انتظار ارائه مي
  شوند تا بتوانند به مراحل بعدي بروند.هاي يكديگر آشنا ميخواسته

وگوهايي ميان طرفين براي  گفت هاي مؤثر: در اين مرحله،حلوگو و ارائة راه گفت. 4
هاي مؤثري حلشود. طرفين بايد تلاش كنند راهرسيدن به توافق دوجانبه انجام مي

 ارائه دهند تا توافق و منفعت دو طرف حاصل شود.
نامه آخرين مرحله در فرايند مذاكره است. در  نامه و اجرا: تنظيم توافق تنظيم توافق. 5

هايي كه مورد توافق طرفين قرار گرفته به طور  اجرا و راههاي نامه بايد شيوه توافق
 كامل مشخص گردد. 

 هاي مذاكره مهارت
هاي مذاكره است. برخي از  كارگيري مهارت برقراري ارتباط و مذاكرة مؤثر نيازمند به

 نمايش داده شده است.  8.3شكل  هاي مهم مذاكره در مهارت
  هاي فرهنگي طرف مذاكره فرهنگ و ويژگي در مذاكره بايد به ها:آشنايي با فرهنگ

ها از جمله آداب و رسوم (بايدها و نبايدها در هديه  توجه كرد. آشنا شدن با اين ويژگي
هاي مختلف (غذا خوردن، نشست و برخاست و...)،  دادن و...)، رفتارها در موقعيت

قات صنفي و علايق اجتماعي (تيم ورزشي يا گروه اجتماعي مورد علاقه و...)، و تعل
كنندگان و...) قبل از مذاكره لازم است. اين  گروهي و طبقاتي (توليدكنندگان، توزيع

 تواند در فرايند انجام مذاكرة موفق بسيار مؤثر باشد.  آشنايي مي
تواند در هدايت فرايند انتخاب مكان مناسب براي مذاكره ميانتخاب مكان مذاكره: 

بيفزايد. در انتخاب ى دستيابى به موفقيت در مذاكره يتوانامذاكره تأثير داشته باشد و بر 

 هاي مذاكرهمهارت 8.3شكل 
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مكان مناسب براي برگزاري جلسة مذاكره بايد به عواملي مانند فضاي مناسب، نور 
ها، شكل ميز مذاكره  كافي، تهويه، دماي مناسب، وسايل سمعي و بصري، راحتي صندلي

 يد سه مكان را براي مذاكره مد نظر قرار دهيد: توان و نظاير آن توجه كرد. مي
محل كار خودتان: مذاكره در محل كار خودتان باعث افزايش توانايي و آسودگي شما در  

شود. همچنين از  كنندة محيط فيزيكي مي هدايت جلسه و مهار خستگي و عوامل ناراحت
 شويد.مند ميبهرهامتياز ارتباط سريع با مافوق براي مشورت و گرفتن اطلاعات نيز 

وگو انتخاب  محل كار طرف مقابل: زماني كه محل كار طرف مقابل براي گفت 
شود، بايد خونسردي خود را حفظ كنيد و اعتماد به نفس و آمادگي كامل داشته  مي

 شود.  ريزي دقيق و سنجيده وارد مذاكره ميباشيد زيرا طرف مقابل اغلب با برنامه
ها  مكان يكي از طرفدر  مذاكرهدر مورد ين آيد كه طرفگاه پيش ميطرف: مكان بي 

توصيه در اين موارد . سر يك موضوع اختلاف زيادي دارندبر رسند يا به توافق نمي
 ه استفاده شود.براي مذاكر يمحل ثالث شود ازمي

كنندگان در مذاكرة انفرادي و گروهي با  مذاكره  شكل ميز مذاكره و چيدمان صندلي
 اوت است كه در زير نشان داده شده است.يكديگر متف

   

 روش حمايتي (مذاكرة سخت) روش رودررو (مذاكرة اصولي) روش مشاركتي (مذاكرة ملايم)

 شكل ميز و چيدمان صندلي افراد در مذاكرة انفرادي
   

 روش سلسله مراتبي روش بحث آزاد روش رودررو

 هيشكل ميز و چيدمان صندلي افراد در مذاكرة گرو
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كنندگان است.  يكي از موارد بسيار تأثيرگذار در مذاكره آراستگي مذاكره آراستگي:
آراستگي شامل آراستگي باطني و ظاهري است و در مذاكره بايد به هر دو وجه آن 
توجه كرد. آراستگي باطني شامل آراستگي افكار (دارا بودن اطلاعات و علم به موضوع، 

-صداقت، پرهيز از تعصب و...)، رفتار (بردباري، انعطافادب و احترام و...)، اخلاق (
و...) است. آراستگي ظاهري شامل  گويي و مبالغهپذيري و...)، و گفتار (پرهيز از دروغ

آراستگي بدن (نظافت بدن) و پوشش (تناسب رنگ و نوع لباس با موضوع مورد 
-اعتماد به نفس ميمذاكره و طرف مذاكره و...) است. آراستگي ظاهري باعث افزايش 

شود زيرا علاوه بر القاي حس خوب به فرد، نشانگر احترام و ادب نسبت به طرف 
تواند در مقابل نيز هست. نوع ديگري از آراستگي نيز آراستگي محيط كار است كه مي

القا كند. آراستگي محيط كار شامل انضباط   نگاه اول حس مثبتي به طرف مذاكره
دهي (جدا كردن وسايل مورد نياز از  سازي فضا و...)، سازمانزيبا(پرداختن به ظواهر و 

دهي (مرتب چيدن وسايل و ابزارها و لوازم براي  وسايل غيرضروري و...)، سامان
سازي (تميز بودن محيط و...)، و استانداردسازي (تعيين دسترسي سريع به آنها)، پاكيزه

 ) است. علايم قابل فهمهاي مشخص با برنامه
 حركات و بدن اعضايبا كمك ميان افراد  كلاميهاي غير انتقال پيامبه  بان بدن:ز

. هر فرد از طريق رفتارهاي فيزيكي خود، بدون آنكه گويند ميزبان بدن صورت 
تواند با ديگران ارتباط برقرار كند. زبان بدن نقش مؤثري در مذاكره صحبتي كند، مي

در طول سمت موفقيت يا شكست سوق دهد.  تواند فرايند مذاكره را به دارد و مي
زبان  رويتوان از گذرد ميدر درون مخاطب مي را درصد از آنچه 50بيش از  ،مذاكره

 . كشف كرداو بدن 
فن بيان شامل اصول پرورش صدا، قواعد پرورش بيان (به  فن بيان و سخنراني:

هاي تنفسي ملكرد اندامشود)، آگاهي از عمعناي آگاهي نسبت به آنچه بر زبان آورده مي
شناختي مؤثر در بيان  و گفتاري (مانند تارهاي صوتي و حنجره)، آگاهي از عوامل روان

(مانند شخصيت)، و آگاهي از عوامل اجتماعي مؤثر در بيان (مانند آموزش و پرورش و 
گويد كه بايد ابتدا خوب گوش داد، سپس كلمات  پايگاه اجتماعي) است. فن بيان مي

ا با تلفظ درست و آهنگ و لحن مناسب به كار برد. استفاده از لغات و عبارات صحيح ر
تواند باعث مجذوب شدن فرد يا افراد مقابل شود. فردي كه شروع به مناسب مي

كند بايد اعتماد به نفس مطلوبي داشته باشد تا بتواند دانش صحبت كردن در مذاكره مي
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ق فن بيان مؤثر به خوبي بيان كند. به نوعي و اطلاعاتي را كه به دست آورده از طري
 كننده بايد قدرت سخنوري داشته باشد.  توان گفت فرد مذاكره مي

ارتباط مؤثر فراتر از تبادل اطلاعات بين فرستنده و گيرنده  برقراري ارتباط مؤثر:
 كنندة پيام، معنا و مفهوم پيام را همان گونه كه مد نظر گوينده است است. اگر دريافت

دريافت كند، ارتباط مؤثر اتفاق افتاده است. برقراري ارتباط مؤثر در فرايند مذاكره 
شده است تا دو طرف بتوانند  نيازمند كامل، روشن، واضح و صحيح بودن اطلاعات بيان

 داشته باشند. ارتباط ادامة درك متقابل و بازخورد مناسبي براي

 هايي براي خودآزمايي پرسش
 اند؟ دهندة يك ارتباط كدام ناصر تشكيلارتباطات چيست؟ ع 
 هاي ارتباطات را بنويسيد. برخي از ويژگي 
 هاي هريك را ذكر كنيد.  انواع ارتباطات و ويژگي 
يك براي مدير كسب و كار  هايي با گوش دادن دارد؟ كدام شنيدن چه تفاوت 

 ضرورت دارد؟
 آنها مؤثرتر است؟يك از  چهار استراتژي ارتباط با مشتريان را شرح دهيد. كدام 
 هايي بايد توجه كرد؟ در ارتباطات كلامي به چه ويژگي 
 اي چيست؟ عناصر مهم يك رايانامة حرفه 
 مذاكره را تعريف كنيد و انواع آن را نام ببريد. 
 مهم مذاكره را ذكر كنيد.  چند مهارت 
 فرايند مذاكره به چه معناست؟ 
كنندگان به  دمان صندلي مذاكرهمذاكرات انفرادي و گروهي به لحاظ شكل ميز و چي 

 شود؟ چند دسته تقسيم مي

 منابع

، ترجمة پروين آقايي، قم: حرف بزن تا برنده شوي)، قدرت بيان: 1389تريس، بريان (
 اشكذر.

 (كتاب پاية ارتباط مؤثر)، 1395( االله، محمدتقي طغرايي و محمد كفاشانعزت خيراالله،

 و چاپ كاردانش)، تهران: شركت و ايحرفه و فني متوسطة شاخة دوم دورة دهم
 ايران. درسي هاي نشركتاب
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، ترجمة اسماعيل اسدپور، اي مديران موفق هاي مشاوره مهارت)، 1391برد، رابرت ( دي
 عباس موزيري و فاطمه نادري، تهران: انسان برتر.

 ، تهران: مؤسسة علمي ـ فرهنگي نص.فنون مذاكره)، 1394شعبانعلي، محمدرضا (
، ترجمة مسعود حيدري، اصول و فنون مذاكره)، 1375راجر و ويليام يوري (فيشر، 

 تهران: سازمان مديريت صنعتي.
، تهران: طرح وجوي زبان معيار گويندگي و فن بيان: در جست)، 1384نوري، امير (
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 بخش دوم

 قوانين كسب و كار
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 فصل چهارم: آشنايي با قانون كار

 اهداف اين فصل 
 توانيد: بعد از مطالعة اين فصل مي

 كار را بيان كنيد.اي قانون  مفاهيم پايه 
 حقوق كارگر و كارفرما را برشماريد. 
 شرايط كار را ذكر كنيد. 
 اي تأمين اجتماعي را بشناسيد. قوانين پايه 
 ها آگاه شويد. از قوانين مرخصي، بازنشستگي، حوادث و بيماري 

 دايرة شمول قانون كار. 1

آنچه هستة اولية  اي است كه به تصويب قوة مقننه رسيده است.شده قانون متن نوشته
شود. اين پيشنهاد از سوي ناميده مي» پيشنهاد قانون«دهد قانون را تشكيل مي

شود. پس از  نمايندگان مجلس شوراي اسلامي يا قوة مقننه يا قوة مجريه مطرح مي
ارائة پيشنهاد قانوني به مجلس و شور و مشورت نمايندگان، متن قانون با تصويب 

شود و ون كار در وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعي تنظيم ميآيد. قان مجلس پديد مي
گيرد. فصل سپس در مجلس شوراي اسلامي مورد بررسي، تصحيح و تصويب قرار مي

نشان داده شده  1.4 شكلشامل دايرة شمول قانون كار است كه در  اول اين قانون
 است.
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 شمول قانون كار. دايرة 1.4 شكل

 بيشتر بدانيد
 فصل به شرح زير است: 12تبصره و  121ماده و  203قانون كار در ايران مشتمل بر 
)، حفاظت فني 3)، شرايط كار (فصل 2)، قرارداد كار (فصل 1تعاريف كلي و اصول (فصل 

ارفرمايي هاي كارگري و ك)، تشكل5)، آموزش و اشتغال (فصل 4و بهداشت كار (فصل 
)، خدمات رفاهي كارگران (فصل 7جمعي كار (فصل  هاي دسته)، مذاكرات و پيمان6(فصل 

)، جرايم و مجازات (فصل 10)، شوراي عالي كار (فصل 9)، مراجع حل اختلاف (فصل 8
 ).12)، مقررات متفرقه (فصل 11

كشاورزي مكلف  ها، مؤسسات توليدي، صنعتي، خدماتي و كلية كارفرمايان، كارگران، كارگاه
 قانون كار). 1هستند (مادة  1369به تبعيت از قانون كار مصوب 

 تعاريف كلي قانون كار. 2
اعم از مزد،  2السعي در مقابل دريافت حق 1كارگر كسي است كه به هر عنوان كارگر:

قانون كار).  2كند (مادة حقوق، سهم سود و ساير مزايا به درخواست كارفرما كار مي
دهند گفته فقط به افرادي كه كارهاي فيزيكي (كار يدي يا كار با دست) انجام ميكارگر 
شود. امروزه بخش بزرگي از كارهاي خدماتي به صورت فكري و ذهني انجام نمي

                                                           
كنندة كارگر از  كار مشخصبه صراحت آمده است عنوان و نوع  1369. در قانون كار مصوب 1

 غيركارگر نيست. بنابراين كارگر ممكن است هر عنواني داشته باشد.
مندي، هاي قانوني كه كارگر به اعتبار قرارداد كار اعم از مزد يا حقوق، كمك عائلهكلية دريافتي .2

يد، سود سالانه و افزايش تول هاي مسكن، خواربار، اياب و ذهاب، مزاياي غيرنقدي (كالا)، پاداشهزينه
 قانون كار). 34نامند (مادة السعي مي كند را حقنظاير آنها دريافت مي
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شود. كارگر يك  شود و واژة كارگر از نظر حقوقي به اين افراد نيز اطلاق مي مي
كار براي تعريف كارگر از واژة دارد. به همين جهت در قانون  1شخصيت حقيقي

استفاده شده است. مثلاً اگر » كسي«استفاده نشده است و به جاي آن از واژة » شخص«
رساني و خدمات كارآفريني به  در يك شركت مشاورة اطلاع» آريا حسيني«بگوييم 

ايم  عنوان كارشناس فني مشغول به كار شده است، به يك شخصيت حقيقي اشاره كرده
 نوان كارگر در يك شركت به كار مشغول شده است. كه به ع

كارفرما شخصي است حقيقي يا حقوقي كه كارگر به درخواست و به حساب  كارفرما:
قانون كار). شخص حقيقي كارفرمايي  3كند (مادة السعي كار مي او در مقابل دريافت حق

حقيقي كار  است كه يك نفر است. مثلاً شما در يك مغازة ساندويچي براي يك شخص
كنيد. شخص حقوقي كارفرمايي است كه يك شركت، كارخانه، كارگاه يا مجموعه مي

 كنيد. بنابراين:دارد. مثلاً شما در يك كارخانه براي يك شخص حقوقي كار مي
 كارفرما شخص حقيقي يا حقوقي، اعم از عمومي و خصوصي، است. -
 ود.تواند از اتباع كشورهاي بيگانه تعيين شكارفرما مي -
تواند براي خود نماينده يا برخلاف كارگر كه شخصاً بايد كار كند، كارفرما مي -

 مقام تعيين كند. قائم
هستند  دار ادارة كارگاهمديران و مسئولان و به طور عموم كلية افرادي كه عهده -

شوند و كارفرما مسئول كلية تعهداتي است كه نمايندة نمايندة كارفرما محسوب مي
 گيرد. ل كارگر به عهده مياو در قبا
محلي است كه كارگر به درخواست كارفرما يا نمايندة او در آنجا  2كارگاه كارگاه:

تواند مشتمل بر مواردي همچون كارگاه  قانون كار). كارگاه مي 4كند (مادة كار مي
آهنگري، كارگاه توليد پوشاك، گلخانه، شركت حمل و نقل، شركت توليد محتواي 

 كي، كارگاه صنايع دستي، كارگاه توليد قطعات يدكي و غيره باشد. الكتروني
                                                           

ها هستند كه وجود اعتباري  . شخص حقيقي در مقابل شخص حقوقي است. اشخاص حقيقي انسان1
گذارند و با مرگ نيز از اين عرصه خارج ندارند و با تولد پا به عرصة حيات اجتماعي و حقوقي مي

ها و  ها، مؤسسات، نهادها، دولتشوند. آنان ازدواج، ارث و ... دارند. اشخاص حقوقي شامل شركتمي
آيند، و تولد و مرگ طبيعي، نظاير آنهاست كه شخصيتي اعتباري دارند و براساس قانون پديد مي

 ازدواج، ارث و ... ندارند. 
شود و در اين خصوص كارگر اختياراتي كارگاه محلي است كه با نظر و اختيار كارفرما انتخاب مي. 2

ندارد و بايد تابع دستور كارفرما عمل كند. چنانچه كارگر از كارفرماي خود در اين خصوص تبعيت 
 نكند، كارفرما حق دارد از پرداخت مزد به كارگر خودداري كند.
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 ها هستند:كارفرمايان مطابق با قانون كار ملزم به رعايت نكاتي در مورد كارگاه
هايي كه از طريق شوراي براي حفظ نيروي انساني و منابع مادي كشور، دستورالعمل 

هداشت، درمان و آموزش عالي حفاظت فني (جهت تأمين حفاظت فني) و وزارت ب
اي و تأمين بهداشت كار و كارگر و  هاي حرفه پزشكي (جهت جلوگيري از بيماري

ها، كارفرمايان، كارگران و كارآموزان شود، براي كلية كارگاهمحيط كار) تدوين مي
قانون كار). مسئوليت اجراي مقررات و ضوابط فني و  85الزامي است (مادة 

رفرما است. هرگاه بر اثر عدم رعايت مقررات از سوي بهداشت كار بر عهدة كا
اي رخ دهد، شخص كارفرما يا مسئول مذكور از كارفرما يا مسئولين واحدها حادثه

 قانون كار).  95نظر كيفري و حقوقي مسئول است (مادة 
ها، ابزار و لوازم، ها، دستگاه برداري از ماشيناند پيش از بهرهكارفرمايان مكلف 

ها و مراكز مورد تأييد شوراي عالي حفاظت هاي لازم را توسط آزمايشگاه آزمايش
فني انجام داده و مدارك مربوطه را حفظ و يك نسخه از آنها را براي اطلاع به 

 قانون كار).  89وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعي ارسال كنند (مادة 
كارگران در محيط  اند براي تأمين حفاظت و سلامت و بهداشتكارفرمايان مكلف 

كار، وسايل و امكانات لازم را تهيه و در اختيار آنان قرار دهند. همچنين چگونگي 
كاربرد وسايل و ابزارآلات را به آنان بياموزند و بر رعايت مقررات حفاظتي و 
بهداشتي نظارت كنند. افراد ملزم به استفاده و نگهداري از وسايل حفاظتي و 

 قانون كار).  91هاي مربوط به كارگاه هستند (مادة لعملبهداشتي فردي و دستورا
اند براي افرادي كه به اقتضاي نوع كار در معرض  كارفرمايان و مسئولان مربوط موظف 

هاي ناشي از كار قرار دارند، پروندة پزشكي تشكيل دهند و حداقل سالي يك  بيماري
هاي لازم به عمل آيد و  مايشبار توسط مراكز بهداشتي ـ درماني از آنها معاينه و آز

شده  نتيجه در پروندة مربوط ضبط شود. چنانچه با تشخيص شوراي پزشكي، فرد معاينه
هاي ناشي از كار مبتلا شده يا در معرض ابتلا باشد، كارفرما و مسئولان  به بيماري

السعي در  اند كار او را براساس نظرية شوراي پزشكي بدون كاهش حق مربوط مكلف
قانون كار). مثلاً در موردي، فردي كه در  92مناسب ديگري تعيين كنند (مادة قسمت 

يك كارخانة توليد مواد شيميايي مشغول به كار است، به دليل تماس مستقيم با مواد 
شيميايي و تنفس در فضاي كارخانه، دچار آسم شديد شده و شوراي پزشكي تأييد 

بوده است. كارفرما ضمن پرداخت هزينة كرده است كه بيماري او ناشي از محيط كار 
 درمان، بدون كسر حقوق او را مسئول تداركات كارخانه كرده است. 
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 برخي مواد مهم قانون كار. 3
السعي كارگر قبل از شروع كار بايد  ميزان حق السعي قبل از انجام كار: تعيين حق  ـ 

يست. بنابراين كارگر السعي كارگر منوط به سود شركت يا كارخانه ن مشخص گردد. حق
شود. چنانچه كارگر مند ميشده بهره بيني و تضمين از يك ميزان مزد مشخص، قابل پيش

شود و گذاري و سود و زيان شريك شود، از حالت كارگر بودن خارج مي در سرمايه
ديگر مشمول قوانين و قرارداد كارگري نيست زيرا در اين حالت كارگر شمرده 

گذاري با قرارداد كار  ك كارفرما است و قرارداد مشاركت و سرمايهشود، بلكه شري نمي
 متفاوت است. 

ها و اقدامات مورد كارگر موظف است در محيط كار درخواست تبعيت از كارفرما:  ـ 
نظر كارفرما را در جهت انجام كار، توليد كالا يا ارائة خدمات اجرا كند. مثلاً كارگر 

اطلاع كارفرما به انجام كار ديگري حتي براي مدت زمان  نبايد در ساعات كاري و بدون
اندك مشغول شود يا بدون اطلاع كارفرما كيفيت كار را پايين آورد. البته اگر دستورات 

كشي يا استثمار، هتك حرمت و زير پا گذاشته شدن اي باشد كه بهرهكارفرما به گونه
آنها نيست. كارفرما نبايد  كرامت انساني محسوب شود، كارگر مجبور به تبعيت از

منزلت و شأن انساني كارگر را مخدوش كند و با دستوراتي باعث محدوديت آزادي يا 
تواند از كارگر بخواهد  آسيب رساندن به جسم و جان او شود. براي مثال، كارفرما نمي

 كه بدون افزايش دستمزد، بيشتر از ساعات كاري كار كند. 
قررات خاص و عام: مقررات قانون كار تنها شامل افرادي قرار نداشتن در شمول م  ـ 
قانون كار).  188شود كه مشمول قوانين يا مقررات استخدامي خاص يا عام نيستند (مادة  مي

است و قانون  1386قانون استخدامي عام قانون مديريت خدمات كشوري مصوب 
ت نفت، شهرداري، استخدامي خاص نيز قانون استخدام برخي نهادهاي خاص مانند شرك

ها، ادارة گاز ها (در مورد اعضاي هيئت علمي)، نيروي انتظامي، بانكصدا و سيما، دانشگاه
و غيره است. مثلاً فردي كه در استخدام شركت نفت يا ارتش است مشمول قوانين و 

 شود.  مقررات استخدامي آن سازمان و نهاد است و شرايط قانون كار شامل وي نمي
هاي خانوادگي مشمول قوانين براساس قانون كار، كارگاه هاي خانوادگي:كارگاه  ـ 

قانون كار). به اين صورت كه اگر فردي به همراه پدر و مادر،  188كار نيستند (مادة 
همسر و فرزندان خود در كارگاهي در محيط منزل مشغول به كار شوند، اين كارگاه 

شوند. اما چنانچه ررات قانون كار نميشود و اعضاي آن مشمول مقخانوادگي فرض مي
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بستگان درجة يك نسبي و سببي در يك كارگاه خانوادگي خارج از محيط منزل مشغول 
به كار شوند، اعضا مشمول مقررات قانون كار خواهند بود. همچنين اگر فردي خارج از 

كار  رابطة خويشاوندي به همراه افراد داراي نسبت درجة يك سببي و نسبي مشغول به
كند و همة افراد  و حالت عادي پيدا ميشود  كارگاه از حالت خانوادگي خارج ميشود، 

شوند. مثلاً آقاي رئوفي به همراه همسر و  شاغل در آن مشمول مقررات قانون كار مي
است. او به ادارة  اندازي كردهكاري راه فرزندان در پاركينگ منزل خود كارگاه معرق

كند و  اجتماعي استان براي بيمه كردن افراد مشغول به كار مراجعه ميتعاون، كار و رفاه 
شود. بنابراين شود كارگاه وي خانوادگي است و قوانين كار شامل آن نمي متوجه مي
گيرد براي بيمه كردن خانوادة خود، كارگاه معرق را به خارج از منزل منتقل  تصميم مي

دهد در كارگاه كه كار طراحي انجام ميتواند خواهرزادة خود را  كند. همچنين مي
مشغول به كار كند تا كارگاه از حالت خانوادگي خارج گردد. در اين حالت نيز همة 

 شوند.افراد مشغول به كار در كارگاه مشمول قوانين كار مي
 بيشتر بدانيد
هاي  هخانوادگي نيازمند كسب مجوز از مقامات قضايي محل است. همچنين كارگا ايجاد كارگاه

 خانوادگي به لحاظ ايمني و بهداشت و شرايط محيط كار تابع مقررات قانون كار هستند.
براي آنكه فرد تحت حمايت قانون كار قرار گيرد، بايد  شرايط حمايت قانون كار:  ـ 

ايراني باشد و چنانچه از اتباع بيگانه است، مجوزهاي رسمي براي كار در ايران را از 
ر و رفاه اجتماعي دريافت كرده باشد. همچنين مجنون، سفيه يا صغير وزارت تعاون، كا
 1سال سن داشته باشد. 15نباشد و بيش از 

 حقوق كارگر و كارفرما. 4
تعيين مزد قبل از كار، حق انتخاب كار (انتخاب و انجام كار با زور و تهديد و 

پرداخت شود، مگر  اري نباشد)، شتاب در پرداخت مزد (مزد كارگر بدون تأخيرك فريب
آنكه از قبل با او شرط كرده باشند)، اداي حق كارگر (مزد و حق كارگر بدون اذيت 
كردن پرداخت شود)، و عدالت (كارفرما در رفتار با كارگر و پرداخت مزد او عدالت 
داشته باشد و رضايت شغلي وي را جلب كند) از جملة حقوق مهم هر كارگر است كه 

  .)2.4(شكل  ستبر عهدة كارفرما ا
                                                           

 قانون كار). 79(مادة  سال تمام ممنوع است 15افراد كمتر از  كارگيري . به1
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 حقوق مهم كارگران. 2.4شكل

اند كارگران خود را بيمه كنند (مادة  كارفرمايان براساس قانون تأمين اجتماعي موظف
هايي كه براي مدت محدود به اند در كارگاه قانون كار). همچنين كارفرمايان موظف 148

هاي  خت كارخانه، احداث شهركسازي، سدسازي، سا هايي از قبيل راهمنظور اجراي پروژه
و نظاير آنها دور از مناطق مسكوني  ، ساخت كشتيمسكوني و صنعتي، تأسيس نيروگاه

شوند، سه وعده غذاي مناسب (صبحانه، ناهار، شام) كه حداقل يك وعدة آن  احداث مي
ت ها، به اقتضاي فصل، محل و مدغذاي گرم باشد تهيه كنند. همچنين در اين قبيل كارگاه
 قانون كار).  151كار، بايد خوابگاه مناسب براي كارگران ايجاد شود (مادة 

اند در كارگاه محل مناسبي براي اداي فريضة نماز ايجاد كنند.  كارفرمايان موظف
همچنين بايد در ايام ماه مبارك رمضان شرايط و ساعات كار را با همكاري انجمن 

يندگان قانوني كارگران طوري تنظيم كنند كه اسلامي و شوراي اسلامي كار يا ساير نما
اوقات كار مانع اداي فريضة روزه نباشد و مدتي از ساعات كار به نماز و صرف افطار يا 

 قانون كار).  150سحري اختصاص يابد (مادة 
اند در صورت دوري كارگاه و كمبود وسيلة نقلية عمومي، وسيلة  كارفرمايان موظف

قانون كار).  152برگشت كاركنان خود مهيا كنند (مادة  نقلية مناسب براي رفت و
همچنين تسهيلات لازم از قبيل محل، وسايل كار و ابزارآلات و تجهيزات و غيره را نيز 

 قانون كار).  153فراهم سازند (مادة 
شده از جانب كارفرما، تبعيت  كارگران نيز وظايفي دارند، شامل انجام كارهاي تعيين

ش براي انجام دادن كار با حداكثر كيفيت، و اتمام كار در بازة زماني از كارفرما، تلا
 شده از جانب كارفرما. مشخص
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 قرارداد كار. 5

فصل دوم قانون كار دربردارندة قرارداد كار است. قرارداد كار يك توافق است كه بدون 
قض كند. گردد و شرايط آن نبايد بندهاي قانون كار را ن اجبار ميان دو شخص منعقد مي

 گيرد: در فصل دوم قانون كار مواردي به شرح زير مورد بررسي قرار مي
قرارداد كار عبارت است از قرارداد كتبي يا شفاهي كه به موجب آن كارگر، در قبال 

دهد السعي، كاري را براي مدت موقت يا غيرموقت براي كارفرما انجام مي دريافت حق
 آمده است. 4.4شكل داراي انواع مختلفي است كه در قانون كار). قرارداد كار  7(مادة 
 
 
 
 
 
 
 

 موارد مهم قرارداد كار. 3.4شكل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 انواع قرارداد كار. 4.4شكل 
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اين قرارداد براي كارهاي دائمي است. در اين نوع  قرارداد كار دائم يا غيرموقت:
ت. پايان گرفتن اين قرارداد، زمان آغاز قرارداد مشخص و زمان پايان آن نامشخص اس

با معمولاً قرارداد كار دائم نوع قراردادها بيشتر در اختيار كارگر است تا كارفرما. 
 . رسدكارگر به اتمام مي نشستگيباز

قراردادي است كه به لحاظ زمان موقتي است و زمان پايان آن با  قرارداد كار موقت:
شود. قانون كار مدت خاصي را بيني مي شتوافق كارگر و كارفرما در زمان انعقاد قرارداد پي

 شود.  بيني نكرده است و مدت آنها با توافق دو طرف مشخص مي براي اين قراردادها پيش
شود و از  اين قرارداد براي انجام كار معين در مدت موقت منعقد مي قرارداد كار معين:

يك از  رسد. هيچ ابتدا مشخص است كه اجراي آن در يك برهة زماني خاص به پايان مي
قانون كار). مثلاً يك شركت  25طرفين به تنهايي حق فسخ اين قرارداد را ندارند (مادة 

بندد كه در مدت زمان يك ماه، سالن ورزشي دانشگاه  ساختماني با يك دانشگاه قرارداد مي
 دارد.آميزي كند. اين نوع توافق، قرارداد كار معين نام را در ازاي دريافت مبلغ معيني رنگ

 6الي  5در اين نوع قرارداد، كارگر تمام روزهاي كاري هفته ( وقت: قرارداد كار تمام
كند و حقوق معمولاً به صورت ماهيانه در آخر هر ماه روز) را براي كارفرما كار مي

گيرد جزو شود. همچنين تعطيلات رسمي كه در وسط هفته قرار مي پرداخت مي
در صورت درخواست كارفرما از كارگر براي كار در  شود وروزهاي كاري محاسبه مي

 شود.  روزهاي تعطيل رسمي، اضافه كار به كارگر پرداخت مي
ا تعيين كارگر و كارفرمتوافق  اموارد ب ةهم قرارداد،در اين  وقت: قرارداد كار پاره

شود، از جمله تعداد روزهاي حضور در محل كار. گاهي تعداد روزهاي كار مي
، اما سقف ساعات كار در ماه مشخص است. دستمزد براساس ساعات مشخص نيست
جزو روزهاي كاري  تواند با توافق طرفينشود و تعطيلات رسمي ميكار تعيين مي

محسوب شود. مثلاً فردي به عنوان مشاور در يك شركت خصوصي مشغول به كار 
وقت در  ورت تمامروز در هفته به ص 2كند كه  شود و با مديرعامل شركت توافق مي مي

 وقت لحاظ خواهد شد. شركت حضور يابد. چنين توافقي در قالب قرارداد پاره
مطابق قانون كار، لازم است مواردي در زمان انعقاد قرارداد مورد توجه قرار گيرد. 

روز بايد به صورت كتبي و در فرم  30براي مثال، قراردادهاي با مدت بيشتر از 
و رفاه اجتماعي، در چارچوب قوانين و مقررات تهيه مخصوص وزارت تعاون، كار 

قانون كار). كارفرمايان  7مادة  3شوند و در اختيار كارگر و كارفرما قرار گيرند (تبصرة 
اند به كارگران داراي قرارداد موقت، به نسبت مدت كاركرد، مزاياي قانوني پايان  موظف
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قانون  7مادة  4خت كنند (تبصرة كار به مأخذ هر سال يك ماه از آخرين مزد را پردا
سالة آقاي ب،  يك ماه حقوق بابت حق   كار). مثلاً شركت الف، در پايان قرارداد يك

 وي پرداخت كرده است.  1سنوات
يا  2حقوق، كارگر ةنوع كار يا حرفه يا وظيفهر قرارداد كار شامل مواردي همچون 

، تاريخ انعقاد قرارداد، انجام كارمحل  ،ها ساعات كار، تعطيلات و مرخصي، 3مزد مبنا
موارد و  خ قراردادفس ةشرايط و نحود)، چنانچه كار براي مدت معين باش( مدت قرارداد

قانون كار).  10كند (مادة ميكه عرف و عادت شغل يا محل ايجاب است  ديگري
 نشان داده شده است. 5.4شكل مشخصات قرارداد كار در 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ت قرارداد كار.مشخصا 5.4شكل 
                                                           

) در موارد اكارگر و كارفرم ةكار (قطع رابط مبلغي است كه هنگام انحلال قراردادق سنوات ح. 1
 ود.شآخرين دستمزد از سوي كارفرما پرداخت ميو كار  ةكارگران به نسبت سابق ةبيني شده به كلي پيش

اي سي و يك ه ماه . درشودحقوق ناميده ميپرداخت گردد، در آخر ماه  و انهيمزد به صورت ماه . اگر2
 37د (بند ب مادة و به كارگر پرداخت شو مزايا و حقوق بايد براساس سي و يك روز محاسبه ،روزه

 قانون كار).
از قبيل مزاياي سختي كار، مزاياي  مجموع مزد شغل و مزاياي ثابت عبارت است از مزد ثابت. 3

و براي ترميم مزد در ساعات  برحسب ماهيت شغل يا محيط كاره كه شغل و غير هالعاد سرپرستي، فوق
 قانون كار).  36(مادة گردد عادي كار پرداخت مي
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 بيشتر بدانيد
شود كه جزئيات مورد توافق قرارداد كار به صورت كتبي باشد تا در صورت بروز توصيه مي

 مشكل بتوان براساس آن، پرداخت حقوق و دستمزد كارگر را از مراجع قانوني پيگيري كرد.
كار به كارگر  عبارت است از وجوه نقدي و غيرنقدي يا مجموع آنها كه در مقابل انجاممزد 

 د.پرداخت مي شو

 كنند.آزمايشي كار تعيين  ةدور عنوانتوانند با توافق مدتي را به مي كارفرما و كارگر
را  يكار رابطة د بدون اخطار قبلينهريك از طرفين حق دار ة آزمايشي،دور طول در

قوق وي ملزم به پرداخت ح باشد،كارفرما  اين كار از جانبصورتي كه  كنند. در قطع
فقط مستحق دريافت كند،  را قطع  يكار رابطةكارگر است؛ و اگر آزمايشي  ةدور كل

 قانون كار).  11است (مادة انجام كار زمان حقوق مدت 
هر نوع تغيير حقوقي در وضع مالكيت كارگاه، از قبيل فروش يا انتقال به هر شكل، 

فوت مالك و امثال اينها،  ديگر، ملي شدن كارگاه، سةتغيير نوع توليد، ادغام در مؤس
و كارفرماي ندارد ه است شد يقراردادي كارگراني كه قراردادشان قطع ةدر رابطتأثيري 

 قانون كار).  12خواهد بود (مادة مقام تعهدات و حقوق كارفرماي سابق  جديد قائم
 نمونة قرارداد مندرج در قانون كار به شكل زير است.
 نمونة قرارداد كار

 طرفين:. مشخصات 1
 كارفرما/نماينده قانوني كارفرما

ه آقاي/خانم/شركت .................................................................... فرزند .............................. شمار
شناسنامه/شماره ثبت ................................ به نشاني 

ر ...................................................................................................................... و كارگ..............................
 مارهآقاي/خانم ........................................................ فرزند .......................... متولد.................. ش

 شناسنامه .............................  شماره ملي ...............................
 ميزان تحصيلات.................................. نوع و ميزان مهارت............................................

................................... ........................................ به نشاني .....................................................
 . نوع قرارداد:              دائم                   موقت                كار معين2
يابد:  اي كه كارگر به آن اشتغال مي. نوع كار يا حرفه يا حجم كار يا وظيفه3

........................................................................................................................................ 
 . محل انجام كار: ......................................................................................................... 4
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رارداد: ........................................................................................................ تاريخ انعقاد ق5
 . مدت قرارداد: ............................................................................................................. 6
 ............................................................................................................ . ساعات كار: ...7

تواند بيش  گردد. ساعات كار نميميزان ساعات كار و ساعت شروع و پايان آن با توافق طرفين تعيين مي
 ن مجاز است.از ميزان مندرج در قانون كار تعيين شود، ليكن كمتر از آ

 السعي: . حق8
 الف: مزد ثابت/مبناروزانه/ساعتي ............................. ريال (حقوق ماهانه..........................ريال)

وري...................................................ريال كه طبق توافق طرفين قابل ب: پاداش افزايش توليد يا بهره
 ست.پرداخت ا

 ... ج: ساير مزايا: ..............................................................................................................
. حقوق و مزاياي كارگر: به صورت هفتگي/ماهانه به حساب شماره .................................. نزد بانك 9

 گردد.توسط كارفرما يا نماينده قانوني وي پرداخت مي شعبه........................ ..........................................
قانون كار، كارفرما مكلف است كارگر را نزد سازمان تأمين اجتماعي يا  148. بيمه: به موجب ماده 10

 گر بيمه كند.هاي بيمه ساير دستگاه
موجب ماده واحده قانون مربوط به تعيين عيدي و پاداش سالانه كارگران  . عيدي و پاداش سالانه: به11

مجلس شوراي اسلامي ـ به ازاي يك  6/12/1370هاي مشمول قانون كار ـ مصوب شاغل در كارگاه
سال كار، معادل شصت روز مزد ثابت/مبنا (تا سقف نود روز حداقل مزد روزانه قانوني كارگران) به 

شود. براي كار كمتر از يك سال ميزان عيدي و سالانه به كارگر پرداخت مي عنوان عيدي و پاداش
 پاداش و سقف مربوط به نسبت مدت كاركرد محاسبه خواهد شد.

. حق سنوات يا مزاياي پايان كار: به هنگام فسخ يا خاتمه قرارداد كار، حق سنوات مطابق قانون و مصوبه 12
 شود.نسبت كاركرد كارگر پرداخت ميمجمع تشخيص مصلحت نظام به  25/8/1387
. شرايط فسخ قرارداد: اين قرارداد در موارد ذيل توسط هريك از طرفين قابل فسخ است. فسخ 13

 شود. قرارداد ...................... روز قبل به طرف مقابل كتباً اعلام مي
تحقاقي، كمك هزينه . ساير موضوعات مندرج در قانون كار و مقررات تبعي از جمله مرخصي اس14

 مندي نسبت به اين قرارداد اعمال خواهد شد.مسكن و كمك هزينه عائله
شود كه يك نسخه نزد كارفرما، يك نسخه نزد كارگر، يك نسخه به . اين قرارداد در چهارنسخه تنظيم مي15

ا اينترنت يا تشكل كارگري (در صورت وجود) و يك نسخه نيز توسط كارفرما از طريق نامه الكترونيكي ي
 شود. ساير طرق به اداره تعاون، كار و رفاه اجتماعي محل تحويل داده مي

 محل امضاء كارفرما                                                                  محل امضاء كارگر
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 شرايط كار و تعاريف آن. 6

 شده است.  نشان داده 6.4شكل  شرايط كار شامل پنج مورد است كه در
 مزد (دستمزد)

پرداخت كه در ازاي كار به كارگر يا مجموع آنها غيرنقدي ، نقديمزد عبارت است از وجوه 
غيره است (مادة  اك وشهاي اساسي مثل مواد غذايي، پولاكاشامل . پرداخت غيرنقدي شودمي
ين حداقل دستمزد عددي است كه در ابتداي هر سال توسط دولت تعيقانون كار).  35
و  ت شودخبايد پردا وقت است. اين دستمزد الزاماً اين عدد متعلق به قراردادهاي تمام .شود مي

وقت در  هيچ كارفرمايي حق ندارد كمتر از حداقل دستمزد را به عنوان دستمزد كارگران تمام
اي تعيين شود كه زندگي يك خانواده را تأمين كند د. حداقل دستمزد بايد به گونهنظر بگير

 هاي زير است.  و به صورتهاي پرداخت دستمزد متفاوت  روشقانون كار).  41(مادة 
ت كار و به صورت اساع براساسدستمزد  ،در اين روش: ت كاراساعبراساس  

 ةترين شيواين روش رايج د.شوروزانه، هفتگي و ماهانه محاسبه و پرداخت مي
 .است مزد پرداخت

ي كه كار ميزان راساسمزد ب ،در اين روشزدي): (كارمشده  كار انجام ميزانبراساس  
ت كار كارگر، شاخص اساع شود و زمان ودهد پرداخت ميكارگر انجام مي

. مثلاً پرداخت به ازاي تعداد كالاي توليدشده يا انجام يك پرداخت دستمزد نيست
 كار معين پرداخت كارمزدي خواهد بود.

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شرايط كار. 6.4شكل 
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توجه به با  ،مزد كارگراني كه تمام يا قسمتي از مزد و درآمدشان ص:مزد نامشخ 
در اين دسته قرار دارد.  گرددمراجعين و مشتريان تأمين مياز طريق كارشان، طرز 

 تاكسي تلفني يا اينترنتي ةرانند دستمزد مثلاً. خدماتي استاين نوع مزد، مزد 
ندارد و عدد ثابتي كند جا مي جابهكه در طول روز  است يانمتناسب با تعداد مسافر

 قانون كار). 190(مادة 
د، اعم از آنكه براساس گيرمي تعلقمزد نقدي و غيرنقدي: مزدي كه به كارگر  

تواند به صورت  ، مييا بر مبناي محصول و خدمات توليدشدهباشد  ساعات كار
نقدي يا به هر دو صورت  )كالاها يا خدمات مصرفيغيرنقدي (يا  )وجه نقدنقدي (

در مواردي كه با توافق طرفين قسمتي از مزد به صورت د. و كالايي پرداخت گرد
منصفانه و معقول بايد  اين نوع پرداخت شود، ارزش نقدي ميغيرنقدي پرداخت 

 قانون كار). 40ود (مادة تعيين ش
كند.  تواند از مزد كارگر برداشتكارفرما مي داده است،كه قانون صراحتاً اجازه ي در موارد
اقساط پرداخت شده، بابت بازپرداخت به عنوان مساعده به كارگر  چنانچه وجهي براي مثال،

، پرداخت شده به كارگرر اثر اشتباه محاسبه ب اي اگر مبلغ اضافه شده، وامي كه به كارگر داده
 يا ،دهشآن با توافق طرفين تعيين بابت اجارة خانة سازماني كه كارگر ساكن آن است و مبلغ 

خريداري كرده كارگر اجناس ضروري از شركت تعاوني مصرف همان كارگاه زماني كه 
 قانون كار). 45است، كارفرما حق برداشت از حقوق كارگر را به همان ميزان دارد (مادة 

 ساعت كار
نيرو و وقت خود را به منظور انجام دادن  در طي آن مدت زماني است كه كارگرساعت كار 

ساعت و  8روز حداكثر  در شبانهكارگران ميزان ساعت كار دهد. ميارفرما قرار كار در اختيار ك
مشمول پرداخت اضافه كاري  يزانبيشتر از اين مكار ساعت است.  44در هفته حداكثر 

 شود:هاي مختلفي تقسيم ميساعات آن به دستهكار براساس قانون كار).  51د (مادة شو مي
در دو نوبت صبح و عصر انجام  22بامداد تا  6 ساعتاز كاري است كه  :كار روز

 قانون كار).  53گيرد (مادة مي
 53است (مادة بامداد  6تا  22بين ساعت كاري است كه زمان انجام آن  :كار شب

به لحاظ ميزان ساعات كار متفاوت  در مقايسه با كار در روز شبدر  قانون كار). كار
 در هاي جسمي و رواني شب موجب بروز تنشدر  اصولاً كار ، اما از آنجا كهنيست
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در قوانين و ، بشر چندان سازگار نيست يبا طبيعت فيزيولوژيك شود وكارگر مي
 و ها تنش ة كار تاحدي اينالعادبيني پرداخت فوق با پيش شودسعي مي مقررات كار

كارفرما در استفاده از كارگر در شب  ةانگيزهمچنين  جبران شود و كارگرخستگي 
در مقايسه با كار  درصد 35 اهش يابد. براي هر ساعت كار در شب، دستمزد كارگرانك

قانون كار) و  61(مادة  آور زيان مشاغل سخت وروز بيشتر است. كار شب در مورد 
 قانون كار) ممنوع است.  83براي كارگران نوجوان (مادة 

شود  انجام مي شباز آن در  بخشيكاري است كه بخشي از آن در روز و  :كار مختلط
د، شوكار شب محسوب مي زوساعاتي كه جبراي كارهاي مختلط، قانون كار). در  53(مادة 

 قانون كار).  58شود (مادة پرداخت مي اضافه بر مزد ساعت كار عاديدرصد  35
، گيردنميانجام  و پشت سر هم در ساعات متوالي اًكاري است كه نوع :كار متناوب

در  قانون كار). 54د (مادة گيرروز صورت مي ساعات معيني از شبانهدر  متناوباً بلكه
 15از  مجموعاً كارهاي متناوب، ساعات كار و فواصل تناوب و نيز كار اضافي نبايد

كار و فواصل  ةساعت شروع و خاتمشود. بيشتر  )شروع تا خاتمه(از  روز شبانهدر  ساعت
گردد. مثلاً ساعت كار ميعرف كارگاه تعيين  نوع كار و بر مبناي تناوب با توافق طرفين و

 است.  شب 20تا  16 و بعدازظهر 14 تا  11و  صبح 8تا  5 از يك كارگر نانوايي
آن  ي ازهايكه در طول ماه گردش دارد، به نحوي كه نوبتاست كاري  :كار نوبتي

ه به كارگري كه در طول ماقانون كار).  55 ةمادد (شوعصر يا شب واقع مي ،در صبح
 10 ر قرار گيردهاي كار وي در صبح و عص نوبت ، چنانچهكندطور نوبتي كار مي

و در صورتي كه درصد،  15عصر و شب قرار گيرد  ،ها در صبح نوبت اگرو درصد، 
علاوه بر مزد به عنوان درصد  5/22 قرار گيردصبح و شب يا عصر و شب  درها  نوبت
 قانون كار).  56د (مادة كرنوبت كاري دريافت خواهد  ةالعادفوق

از  رشرايط محيطي كارگ در آن شود كهبه كاري گفته مي :آوركار سخت و زيان
يا گرماي شديد (مانند كار در  در سرما است. مثلاً كارشرايط معمول كارگران دشوارتر 

ق ، كار با مواد راديواكتيو، كار با بر، كار در معدن، كار بر روي درياهاي ذوب مواد) كوره
 ،در اين حالت شوند. آور شناخته مي و نظاير آنها كارهاي سخت و زيان فشار قوي

 قانون كار). 52ر هفته است (مادة ساعت د 36ساعت در روز و  6 حداكثر ساعت كار
ارج از شهر محل زندگي كارگر خبرخي كارها در مناطق دورافتاده يا  :كار اقماري

كارگر از محل زندگي به محل  ةفت و آمد روزاندر اين نوع كار، چون ر .شودانجام مي



view
ed by 97136158170057 w

ith id=
97136158170057 in 1398/2/10 7:12:42

 77 آشنايي با قانون كار

كنند. مثلاً كارگري كه ماه كار مياي در پذير نيست، كارگران به صورت دوره كار امكان
 176روز كاري (معادل  22براي ساخت پالايشگاه در شهر ديگري مشغول به كار است، 

كند. تعداد حت ميگردد و استراروز به محل زندگي خود برمي 8كند و ساعت) كار مي
 روزهاي كار و استراحت بستگي به سختي كار و نظر كارفرما دارد.

كار اضافه بر ساعات كه ارجاع  آمده است كار قانون 57و  51 مادةدر  :اضافيكار 
 28به كارگران غيرنوبتي و ارجاع كار اضافه در چهار هفتة متوالي ( عادي كار در هفته
 ي از جملهكار اضافي با شرايطشد.  خواهد ضافي محسوبا كار نوبتي روز) به كارگران
مجاز است  اضافه بر مزد هر ساعت كار عاديدرصد  40پرداخت و  موافقت كارگر

مگر در  بيشتر شود،ساعت در روز  4كار اضافي كارگران نبايد از  قانون كار). 59(مادة 
 . با توافق طرفين و موارد استثنايي

 تعطيلات و مرخصي
قانون كار).  62دريافت حقوق است (مادة جمعه روز تعطيل هفتگي كارگران با  تعطيلات:

 40در ازاي كار در هر جمعه  كنند،روزهاي جمعه كار مي دركارگراني كه به هر عنوان 
درصد مزد بيشتر به نسبت مزد عادي روزانه دريافت خواهند كرد. مثلاً اگر مزد روزانة 

ز جمعه را كار كرده است، به ازاي آن روز كار ريال است و يك رو 000/500فردي 
 11علاوه بر تعطيلات رسمي كشور، روز كارگر (ريال دريافت خواهد كرد.  000/700

 قانون كار). 63(مادة  آيدتعطيلات رسمي كارگران به حساب مي وارديبهشت) نيز جز
نشان  6.4شكل  هايي كه در توانند از مرخصي متعدد ميدلايل  بهكارگران  مرخصي:

 داده شده استفاده كنند.

 انواع مرخصي. 7.4كل ش
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 كارگران. است روز 30 كارگران ةمرخصي استحقاقي سالان استحقاقي: ةمرخصي سالان
و  قانون كار) 64استفاده كنند (مادة  در طول سالمرخصي را روز  30 اين روز از 21 بايد

شده  هاي ذخيره مرخصيقانون كار).  66كنند (مادة  ذخيرهتوانند مي آن را از روز 9فقط 
سال  هاي كار كارگر كمتر از يك صورتي كه ماه رد است. هاي بعدانتقال به سال قابل

 6اگر قرارداد د. مثلاً شومرخصي به نسبت مدت كار انجام شده محاسبه ميميزان باشد، 
تاريخ است. روز 15طول قرارداد  دروي مرخصي استحقاقي  بسته شود، با كارگر ماهه

در  قانون كار). 69(مادة  شودكارفرما تعيين مي و با توافق كارگر استفاده ازمرخصي
، فوت ،اخراج، و كارگاه شدن تعطيل، كار قرارداد ةفسخ يا خاتممواردي از جمله 

 باشد،از مرخصي استحقاقي استفاده نكرده ارگر، اگر كارگر ازكارافتادگي كو بازنشستگي 
 دل حقوق يك روز كاريانشده مع ازاي هر روز مرخصي استفاده كارفرما موظف است به

 قانون كار).  71كند (مادة به كارگر پرداخت را 
هاي  تعداد ماه برحسبمدت اين نوع مرخصي  مرخصي استحقاقي كارگران فصلي:

 د. شو مي محاسبهكارگر  كار
بدون استفاده از مرخصي  ،تواند با موافقت كارفرماكارگر مي :مرخصي بدون حقوق

قانون كار). مثلاً اگر كارگري قصد ادامة  72(مادة  مدتي را مرخصي بگيرد استحقاقي،
تواند از سه ماه مرخصي بدون حقوق براي كسب  تحصيل دارد، با موافقت كارفرما مي

 آمادگي شركت در كنكور سراسري استفاده كند. 
كه مدتي امكان حضور در محل  باردار يا مصدوم ،كارگران بيمار :جيلامرخصي استع
ي مشخصي را اتوانند پس از تأييد سازمان تأمين اجتماعي، تعداد روزهكار را ندارند مي
، اما شودتگي كارگر محسوب ميسكار يا بازنش ةسابق وجز . اين مدتمرخصي بگيرند
به سازمان  تواند با مراجعه مي. با اين حال، كند دريافت نمي از كارفرما كارگر حقوقي

غرامت دستمزد ناشي از حادثه يا كند. تأمين اجتماعي، غرامت دستمزد خود را دريافت 
هايي كه ناشي از و براي بيماري شودپرداخت مي اي از اولين روز بيماريبيماري حرفه

غرامت دستمزد  .شودكار نباشد از روز چهارم بيماري تا پايان مدت بيماري پرداخت مي
 غيرمتكفلة شد هبيمو غرامت دستمزد مزد روزانه آخرين  0.75 كفل به ميزانمتة شد بيمه

 قانون كار).  74آخرين مزد روزانه است (مادة  0.67
آور  كارگراني كه به كارهاي سخت و زيان آور: مرخصي در كارهاي سخت و زيان

در پايان دو نوبت در سال  به شكلهفته مرخصي استحقاقي  5اشتغال دارند، ساليانه از 
 قانون كار). 65 ةكنند (مادهر شش ماه كار استفاده مي
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 و فوت همسر، پدر، مادرو  ازدواج دائمبراي كارگران  ةكلي مرخصي اضطراري:
 قانون كار). 73دارند (مادة  استحقاقيسه روز مرخصي فرزند، 

 شرايط كار زنان. 7
آنان و جتماعي ا هاي خانوادگي ومسئوليت وزنان روحي  خاص جسمي و شرايط

كشي بهره كه از كند نگهداري فرزندان ايجاب مي و تربيت در آنها ةنقش ارزندهمچنين 
توان به صورت  مصون بمانند. نكات مهم در مورد شرايط كاري زنان را مي استثمار و

 زير خلاصه كرد.
آور و نيز حمل بار بيشتر از حد مجاز با  انجام كارهاي خطرناك، سخت و زيان

قانون  75(مادة  ممنوع است و بدون استفاده از وسايل مكانيكي براي كارگران زندست 
براي كارگر باردار  را در مواردي كه پزشك سازمان تأمين اجتماعي نوع كاركار). 

بارداري، بدون كسر  ةتا پايان دور بايد خطرناك يا سخت تشخيص دهد، كارفرما
 پس از قانون كار). 77دهد (مادة ارجاع  به او يترتر و سبككار مناسب السعي، حق
سازمان تأمين كه با تأييد  گرددبرمي كار سابق خود زن به كارگر ،مرخصي زايمان پايان

 قانون كار).  76(مادة  شودمحسوب مي او كارة سابقاين مدت جزو اجتماعي 
 ةقسال قبل از زايمان ساب يك طيكه خانمي  ،قانون تأمين اجتماعي 67 ةمادمطابق 

از كمك  ،به شرط عدم اشتغال به كار تواندمي روز حق بيمه داشته باشد، 60ت پرداخ
هفته قبل از زايمان و  12حداكثر براي مدت  ،آخرين مزد يا حقوق 0.67بارداري معادل 

كارگر زن، كارفرما  داراي هاي در كارگاهمند شود. بهره بعد از آن بدون كسر سه روز اول
روزانه يك ساعت فرصت شير كودك  ماهگي 20ان شيرده تا پايان مكلف است به مادر

 شود. دادن بدهد كه جزو ساعت كار محسوب مي
قانون  76بوده است (مادة روز  90مرخصي بارداري و زايمان كارگران زن جمعاً 

هاي دولتي و غيردولتي، كار)، ولي در قانوني اصلاحي، براي حمايت از مادران در بخش
ماه تعيين شد كه مادران در كل اين مدت مستحق دريافت  6اري و زايمان مرخصي بارد

 قانون ترويج تغذيه با شير مادر).  3كمك بارداري هستند (مادة 
مجلس،  1392خرداد  20طبق اصلاحية قانون تنظيم جمعيت خانواده مصوب 

است. با اين  ماه افزايش پيدا كرده 9ماه به  6 مرخصي زايمان براي زنان باردار شاغل از
اند و عموماً  حال، تنها برخي نهادهاي دولتي نسبت به اجراي اين قانون اقدام كرده

 د.كنن ماه مرخصي زايمان موافقت مي 6هاي خصوصي تنها با  شركت
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 شرايط كار نوجوانان. 8
. كارگران نوجوان بايد باشد سال تمام 18تا  15ين ش بكه سن است كارگر نوجوان كارگري

انجام دهند  بيني شده است لازم را كه در قانون پيش هاي پزشكيآزمايشم استخدادر بدو 
تكرار بار  حداقل سالي يك بايد هاي پزشكي كارگر نوجوانآزمايشقانون كار).  80(مادة 

تناسب نوع  ةپزشك دربارهمچنين استخدامي وي ضبط گردد.  ةدر پروندآن شود و مدارك 
نامناسب  براي نوجوان كار را آن كند و چنانچهنظر مي اظهار كار با توانايي كارگر نوجوان

 81(مادة  را تغيير دهد حدود امكانات خود شغل كارگر كارفرما مكلف است در ،بداند
كارگر نوجوان نيم ساعت كمتر از ساعات كار معمول  ةساعات كار روزانقانون كار). 
ي و كار در شب و نيز كار سخت و هر نوع كار اضافقانون كار).  82(مادة  كارگران است

حمل بار با دست بيش از حد مجاز و بدون استفاده از همچنين آور و خطرناك و  زيان
  قانون كار). 83 ةماد(وسايل مكانيكي براي كارگر نوجوان ممنوع است 

 حل دعاوي كار. 9
 مراجع حل اختلاف
كه  كنند فاتي رسيدگي ميتنها به اختلا قانون كار در بيني شده پيش مراجع حل اختلاف

اختلاف بايد ناشي از اجراي قانون كار و  باشند.كارگر (كارآموز) و كارفرما  هاطرفين آن
هاي  هاي كارگاهي يا پيمان نامه قراردادهاي كارآموزي، موافقت ،ساير مقررات كار

 قانون كار). 157باشد (مادة  1جمعي كار دسته
كرد. اول اينكه نكته توجه بايد به دو  بط كارروا رسيدگي به اختلافات ناشي از در

عمومي  مراجع طولاني در بدون تشريفات و به سرعت ها بايداختلاف رسيدگي به
اي براي با توجه به محدوديت امكانات كارگران هزينه . دوم اينكهدگيردادگستري انجام 

از مشاركت و  جانبه بودن مسائل روابط كار با توجه به اصل سهو  ايجاد نشود، انآن
هاي كارگري و كارفرمايي و نظارت دولت بر جريان كار هرچه بيشتر همكاري تشكل

 به صورت فردي يا جمعي باشند.اختلافات ممكن است  .استفاده شود

                                                           
به منظور تعيين شرايط كار فيمابين يك يا چند كه پيماني كتبي  از جمعي كار عبارت است يمان دسته. پ1

يا  انآنيك يا چند كارفرما يا نمايندگان قانوني و  آنها) شورا يا انجمن صنفي(قانوني كارگران  ةنمايند
 قانون كار). 140(مادة  شودهاي عالي كارگري و كارفرمايي منعقد ميفيمابين كانون
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 حل اختلافات فردي
 شود. مي حل و فصل به ترتيب زيرپيش آيد بين كارگر و كارفرما  ي كههرگونه اختلاف

نمايندگان آنها در شوراي اسلامي يا  يان كارگر و كارفرماسازش: سازش مستقيم م 
در صورت . شده است اولين مرحلة رسيدگي به اختلاف در نظر گرفتهعنوان  كار به

يا  از طريق انجمن صنفي كارگراني، اختلاف نبودن شوراي اسلامي كار در واحد
انون كار). حل ق 157شود (مادة پيگيري مي كارفرما مايندگان قانوني كارگران ون

هاي با آسيبطرفين  زيرا رضايت است از طريق سازش بهترين روش اختلاف
 شود. حاصل مي كمتري

هيئت تشخيص: در صورت حل نشدن اختلاف كارگر و كارفرما از طريق سازش،  
تواند به ادارة كار مراجعه و درخواست رسيدگي دهد. به مرجع بدوي  كارگر مي

يك از هيئت گويند. اين  و كارفرما هئيت تشخيص ميرسيدگي به اختلاف كارگر 
كارگران به انتخاب كانون هماهنگي شوراي اسلامي  ةيك نمايند، وزارت كار ةنمايند

هاي صنفي مديران صنايع به انتخاب كانون انجمن ةيك نمايند ، وكار استان
 زا پس تشخيصقانون كار). هئيت  158شود (مادة  تشكيل ميكارفرمايان استان 

روز از تاريخ  15پس از و  به طرفين ابلاغ اين رأي كند. را صادر مي رأي، رسيدگي
اعتراض داشته صادرشده رأي  به هريك از طرفين نسبتاگر  شود.اجرا ميابلاغ 
 بهروز  15كتباً در طي همان  بايد اعتراض خود را شود و ويرأي قطعي نمي باشد،
به مبادرت  رسيدگي و پروندهبه  ختلافهيئت حل ا. كندتسليم  حل اختلاف هيئت
 قانون كار). 159(مادة  الاجرا است اين رأي قطعي و لازمكند كه ميرأي  صدور

به مرجع تجديد نظر در رسيدگي به اختلاف كارگر و كارفرما  هيئت حل اختلاف: 
كارگران به انتخاب كانون  ةسه نفر نماينداز يئت گويند. اين ه هئيت حل اختلاف مي

هاي صنفي كارگران يا مجمع  هنگي شوراهاي اسلامي كار استان يا كانون انجمنهما
كارفرمايان به انتخاب مديران  ةسه نفر نمايند، نمايندگان كارگران واحدهاي منطقه

دولت (مديركل كار و امور اجتماعي، فرماندار،  ةسه نفر نمايندو  ،واحدهاي منطقه
 160شود (مادة تشكيل ميسال  2 براي مدت )رئيس دادگستري محل يا نمايندگان آنها

با توجه به حجم كار و ضرورت در محل واحدهاي كار يئت حل اختلاف قانون كار). ه
قانون كار). هئيت  161شود (مادة و امور اجتماعي و خارج از وقت اداري تشكيل مي

، كندميدعوت  ة رسيدگيبراي حضور در جلساختلاف كتباً از طرفين حل اختلاف 
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 ةختيار آنها مانع رسميت جلسالاتام ةولي عدم حضور هريك از طرفين يا نمايند
رسيدگي و صدور رأي نيست. در صورتي كه هيئت حضور طرفين را لازم بداند، فقط 

، به ظرف مدت يك ماه از تاريخ وصول پروندهد و دعوت خواهد ش يك نوبت تجديد
 ون كار). قان 162شود (مادة ميرسيدگي و رأي صادر آن 

واحد اجراي  ةالاجرا است و به وسيل قطعي مراجع حل اختلاف كار لازم آراي
 قطعي بودن آراي قانون كار). 166(مادة  شودمي احكام دادگستري به اجرا گذاشته

. قضايي نيست در مراجع بودن آنها غيرقابل اعتراض معناي به كار مراجع حل اختلاف
از اين آراي قطعي  توانند طرفين مي هريك از ،اداري قانون ديوان عدالت 11 ةطبق ماد

چنانچه كارگران و كارفرمايان  .از لحاظ شكلي به ديوان عدالت اداري شكايت كنند
خلاف قانون كار عمل كنند و مجرم بودن آنها اثبات شود، طبق قانون كار مشمول 

 شوند. هاي نقدي و غيرنقدي مي جرايم و مجازات

 قانون تأمين اجتماعي تعاريف و كليات. 10
) تعريف شده كه 8.4(شكل  ) اصطلاحاتي به شرح زير2در قانون تأمين اجتماعي (مادة 

 تر در بخش قانون كار بيان شده است.  برخي پيش
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعاريف مهم قانون تأمين اجتماعي. 8.4شكل 
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خت و با پردااست شخصى است كه مشمول مقررات تأمين اجتماعى  :شده بيمه
كند. مثلاً شخصي حق بيمة استفاده مي ياز مزاياى قانون ،مبالغى به عنوان حق بيمه

مند كند تا از خدمات درماني و بازنشستگي بهرهماهيانه يا چند ماه يك بار پرداخت مي
 شود.

شده از مزاياى  بيمه واسطة فردشخص يا اشخاصى هستند كه به  :شده بيمه ةخانواد
 كنند.ده مياستفاي مانند خدمات درماني و غيره قانون تأمين اجتماع

ايد براى استفاده از مزاياى آن بمبلغي است كه طبق قوانين تأمين اجتماعي  :حق بيمه
 شود.سازمان پرداخت  به

يا موجب عدم  دارد درماننياز به وضع غيرعادى جسمى يا روحى است كه  :بيمارى
 دد. گرميينكه موجب هر دو در آن واحد شود يا اياشتغال م فرد براي توانايى موقت

در اثر و نشده كه تحت تأثير عامل يا عوامل خارجى  بينى اتفاقى است پيش :حادثه
 كند.  وارد ميشده  دهد و صدماتى بر جسم يا روان بيمهعمل يا اتفاق ناگهانى رخ مي

حقوق  به جاى مزد ياو بيمارى  و كه در ايام باردارىاست وجوهى  :دستمزد غرامت
 شود.يشده پرداخت م بيمهفرد به 

 بازگشت سلامتيكه به منظور  هستند وسايلى :وسايل كمك پزشكى (پروتز و اروتز)
 .دنرويا براى جبران نقص جسمانى يا تقويت يكى از حواس به كار مي

هاى ناشى از مبلغى است كه طبق شرايط خاصى براى جبران هزينه :ازدواجكمك 
 د. گرديده پرداخت مش ازدواج به بيمه
(داشتن  مندىمبلغى است كه طبق شرايط خاص در مقابل عائله :مندىكمك عائله

 د.شويشده پرداخت م توسط كارفرما به بيمه خانواده)
با  تواندميناي كه قدرت كار او كاهش يافته است و شده فرد بيمه :كلى يازكارافتادگ

د آور ز يك سوم درآمد قبلى خود را به دستبيش ا ،اشتغال به كار سابق يا كار ديگرى
 مشمول ازكارافتادگي كلي است. 

با اشتغال اي كه قدرت كار او كاهش يافته است و شده فرد بيمه :ازكارافتادگى جزئى
د مشمول آورميفقط قسمتى از درآمد خود را به دست  ،به كار سابق يا كار ديگر
 ازكارافتادگي جزئي است.

رسيدن به سن بازنشستگى مقرر اي كه به سبب شده بيمهفرد  وضعيت :بازنشستگى
 قانون تأمين اجتماعي، اشتغال به كار ندارد.در 
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به منظور جبران  تأمين اجتماعي مقرر در قانون كه طبق شرايط مبلغي است :مستمرى
 شده و در صورت فوت او براى تأمين معيشت بيمه به قطع تمام يا قسمتى از درآمد

 .شوديپرداخت م به آنان وى بازماندگان
مبلغى است كه به طور يكجا براى جبران نقص عضو يا  :غرامت مقطوع نقص عضو

 د.شويم پرداختشده به او  بيمه فرد درآمد كاهش جبران
 هاى مربوط به كفن وكه به منظور تأمين هزينهمعيني است مبلغ  :كمك كفن و دفن

 شود. يشده پرداخت م بيمه فرد دفن
مند  توانند از مزاياي آن بهرهشوند و ميي كه مشمول قانون تأمين اجتماعي ميافراد

 آورده شده است. 9.4شكل ) در 4گردند (مادة 
حق بيمه  اختياري خود را كه مبناى پرداخت ةسطح درآمد ماهان تواندميشده  بيمهفرد 
). 4بند ب مادة  1كند (تبصرة گيرد بين حداقل و حداكثر دستمزد قانونى انتخاب  يقرار م

هاى مختلف در خارج از كشور كه  اتباع ايرانى اعم از شاغل يا غيرشاغل در فعاليت ةكلي
آنان با مقررات قانون تأمين اجتماعى و تغييرات بعدى آن مغايرت نداشته باشد  ةبيم
فرد گيرند، مشروط بر اينكه  توانند به طور اختيارى مشمول مقررات اين قانون قرار يم

 ). 4بند ب مادة  3كند (تبصرة خود را به طور منظم پرداخت ة شده حق بيم هبيم
هاى دولتى و مستخدمين مؤسسات وابسته ها و مؤسسات و شركتمستخدمين وزارتخانه

تأمين اجتماعي مواردى كه قوانين خاص براى آنها وجود ندارد تابع مقررات در به دولت 
انتظامي) شامل  (ارتش، سپاه و نيرويوهاى مسلح نير). 4بند ج مادة  1شوند (تبصرة  مي

 ).4بند ج مادة  2هستند (تبصرة خاص خود مقررات تأمين اجتماعي نيستند و تابع مقررات 

 مشمولين قانون تأمين اجتماعي. 9.4شكل 
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 هاحوادث و بيماري. 11

ار قر تأمين اجتماعي آنها از زمانى كه مشمول قانون ةشدگان و افراد خانواد بيمه
توانند از يمشوند، بتلا به بيمارى ميا  ادثه مصدوماثر ح بري كه در صورتيرند، گ يم

اقدامات درمانى سرپايى،  ةخدمات پزشكى شامل كلي كنند.پزشكى استفاده  خدمات
 54است (مادة تشخيص طبى  هايآزمايش و انجامبيمارستانى، تحويل داروهاى لازم 

 قانون تأمين اجتماعي).
 توانند ازگيرند و مي كه تحت تكفل او قرار مي ة اصليشد بيمه ةنوادخا عضايا
قانون تأمين  58كنند شامل افراد زير است (مادة تأمين اجتماعي استفاده هاى  كمك

 اجتماعي): 
 اصلي؛ ةشد بيمه (زن) همسر 
 شـود و سن او از زن تأمين ةشد در صورتى كه معاش او توسط بيمه هشد شوهر بيمه 

اين قانون  91 ةباشد يا طبق نظر كميسيون پزشكى موضوع ماد بيشترسال  60
 ؛ازكارافتاده شناخته شود

 سالگي 19و بعد از سن  به شرط عدم اشتغال به كار گيسال 19 سن تا فرزندان پسر 
 گي كلي؛ ازكارافتاد يا نقص عضو ،بيماري، تحصيل به شرط داشتن گواهي اشتغال به

 گي و بعد از آن به شرط عدم اشتغال و عدم ازدواج؛ سال 18فرزندان دختر تا سن  
 باشد بيشترسال  55سال و سن مادر از  60سن پدر از  مشروط بر اينكه ،پدر و مادر 

البته ازكارافتاده باشند و  91 ةهاى پزشكى موضوع ماد يا اينكه به تشخيص كميسيون
 نكنند.از سازمان مستمرى دريافت 

و به  گيرندميبخشى قرار  هاى توانعالجه يا درمانكه تحت م ايهشد بيمهافراد 
به شرط عدم اشتغال به كار  ،موقتاً قادر به كار نيستند اجتماعيتشخيص سازمان تأمين 

 دريافت كنند.غرامت دستمزد  توانندمي ،و عدم دريافت مزد يا حقوق

 حوادث ناشى از كار
حوادث ناشي از كار  افتد فاق ميشده ات بيمه فرد حين انجام وظيفه براى حوادثى كه در
شده در كارگاه  . مقصود از حين انجام وظيفه تمام اوقاتى است كه بيمهشود محسوب مي

دستور كارفرما در است يا به مشغول كار  نآ ةها و محوط يا مؤسسات وابسته يا ساختمان
ت اوقات رفت و برگشهمچنين  .در حال انجام مأموريت استكارگاه  ةخارج از محوط
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مشروط بر اينكه  شود،ياوقات انجام وظيفه محسوب م وشده از منزل به كارگاه جزبيمه
حوادثى كه . همچنين حادثه در زمان عادى رفت و برگشت به كارگاه اتفاق افتاده باشد

شدگان و مساعدت به آنان اتفاق  حين اقدام براى نجات ساير بيمه در شده براى بيمه
 قانون تأمين اجتماعي). 60(مادة  شوديار محسوب مناشى از ك وادثافتد ح مي

 غرامت دستمزد
 است:مدت پرداخت غرامت دستمزد ايام بيمارى و ميزان آن به شرح زير 

تشخيص  (بهشده بر اثر حادثه يا بيمارى  غرامت دستمزد از اولين روزى كه بيمه 
ردى كه عدم . در مواشودميقادر به كار نباشد پرداخت  اجتماعي)سازمان تأمين 

بيمار در بيمارستان بسترى است ولي اشتغال به كار و معالجه به سبب بيمارى 
 شود.ميغرامت دستمزد از روز چهارم پرداخت  ،شود نمي

 اجتماعيشده به تشخيص سازمان تأمين  پرداخت غرامت دستمزد تا زمانى كه بيمه 
 يابد.ميته نشده باشد ادامه شناخ و به موجب اين قانون ازكارافتاده اشدقادر به كار نب

به  دارد اى كه همسر يا فرزند يا پدر يا مادر تحت تكفلشده غرامت دستمزد بيمه 
غرامت دستمزد . گرددياو پرداخت م ةميزان سه چهارم آخرين مزد يا حقوق روزان

 اى كه همسر يا فرزند يا پدر يا مادر تحت تكفل نداشته باشد معادل دو شده بيمه
سازمان  ةشده به هزين مگر اينكه بيمه است، او ةن مزد يا حقوق روزانسوم آخري

دوم  بسترى شود كه در اين صورت غرامت دستمزد معادل يك اجتماعيتأمين 
 او است. ةآخرين مزد يا حقوق روزان
 شود:و حوادث به دو صورت محاسبه مي غرامت دستمزد ايام بيمارى

جمع كل اي مزد و حقوق روزانه (ماهانه): و حوادث بر غرامت دستمزد ايام بيمارى .1
روز قبل از  90در  ت شده استدريافحق بيمه ابت آن شده كه ب بيمهفرد دريافتى 

 قانون تأمين اجتماعي).  63(مادة  روزهاى كار رشروع بيمارى تقسيم ب
اي مشغول به كار بوده و به اندازة چهار ماه مثلاً فردي به مدت چهار ماه در كارخانه

افتد  اي اتفاق ميوق و بيمة كارگري دريافت كرده است. در حين كار براي او حادثهحق
و براي مدتي قادر به انجام كار نيست. غرامت دستمزد او برابر است با كل حقوق 

روز آخر قبل از وقوع حادثه كه بابت آن حق بيمة كارگري پرداخت كرده  90دريافتي 
 است تقسيم بر روزهاي كار او.
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 فرد جمع كل دريافتىو حوادث براي حقوق كارمزد:  ت دستمزد ايام بيمارىغرام .2
روز قبل از شروع بيمارى  90آن حق بيمه دريافت شده است در  بابتشده كه  بيمه

مشروط بر اينكه اين مبلغ از غرامت دستمزدى كه به حداقل مزد ، 90تقسيم بر 
 اجتماعي). تأمين 63نشود (مادة گيرد كمتر  يكارگر عادى تعلق م

دهد حقوق دريافت مثلاً فردي در يك شركت بر مبناي ميزان كاري كه انجام مي
اي در محل كار بيمار شده كند (كارمزدي). وي بيمة كارگري دارد و بر اثر حادثهمي

 بابتشده كه  بيمه فرد دريافتىحقوق جمع كل است. غرامت دستمزد او برابر است با 
 90روز قبل از شروع بيمارى تقسيم بر  90شده است در  تكارگري پرداخ ةآن حق بيم

 روز كه مبلغ به دست آمده نبايد از حداقل مزد كارگر عادي كمتر شود.  
لازم را براى  اولية كارفرما مكلف است اقدامات ،ناشى از كار ةحادث بروز در صورت

به اطلاع  مراتب را ظرف سه روز ادارى كتباًانجام دهد و جلوگيرى از تشديد وضع 
متحمل  اقدامات اوليه برايبرساند. در صورتى كه كارفرما  تأمين اجتماعي سازمان

 65كند (مادة هاي او را پرداخت ميتأمين اجتماعي هزينهسازمان  ،ى شده باشديهاههزين
 قانون تأمين اجتماعي).

 صورتى كه وقوع حادثه مستقيماً ناشى از عدم رعايت مقررات حفاظت فنى ودر 
بروز بيمارى ناشى از عدم رعايت مقررات بهداشتى از طرف كارفرما يا نمايندگان او 

ها و غيره  يمستمر ،غرامات ،هاى مربوط به معالجههزينه تأمين اجتماعيسازمان باشد، 
 قانون تأمين اجتماعي). 66كند (مادة مياز كارفرما مطالبه و وصول را 

 از كار افتادگي. 12

پس  ،شوند غيرقابل علاج تشخيص داده ميمعالج كه طبق نظر پزشك  ايهشدبيمهافراد 
هاي  طبق نظر كميسيون چنانچه ،بخشي توان ةبخشي و اعلام نتيج خدمات توان از انجام

مذكور به ترتيب  ،كلاً يا بعضاً از دست داده باشندبراي اشتغال خود را  ييپزشكي توانا
 قانون تأمين اجتماعي). 70ة شود (مادميفتار ان ربا آن 10.4شكل  در

 ،اى ناشى از كار يا بيمارى حرفه ةاثر حادث كه در اي هشدبيمهافراد  ازكارافتادگي كلي:
 ،بدون در نظر گرفتن مدت پرداخت حق بيمه ،دنشوميكلى شناخته  ةازكارافتاد

قانون تأمين  71كنند (مادة ناشي از كار دريافت ميمستمرى ازكارافتادگى كلى 
 ماعي). اجت
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توانند تقاضاي مستمري سن ميسال تمام  55ان با سال تمام و زن 60ان با مرد .2
 بازنشستگي كنند.

تأمين  مدت را به سازماناين  ةسال تمام كار كرده و حق بيم 30كسانى كه همچنين 
مام سال ت 45سال و سن زنان  50سن مردان ، در صورتي كه پرداخته باشند اجتماعي

قانون تأمين  76مادة  1كنند (تبصرة ند تقاضاى مستمرى بازنشستگى توانيم ،باشد
 اجتماعي). 

آور  سال متناوب در كارهاى سخت و زيان 25سال متوالى و  20افرادى كه حداقل 
باشند  مدت را به سازمان پرداختهاين  ة(مخل سلامت) اشتغال داشته و حق بيم

شدگان قبل از رسيدن  صورتى كه بيمه در 1كنند.وانند تقاضاى مستمرى بازنشستگى ت يم
مقرر در اين قانون دچار فرسايش جسمى و روحى ناشى از اشتغال در كارهاى  ةبه سابق

خدمت از  ةبا هر ميزان سابق ،هاى پزشكىبا تأييد كميسيون شوند،آور  سخت و زيان
 قانون تأمين اجتماعي).  76مادة  2(تبصرة  برخوردار خواهند شدمقرر مزاياى 

نظر  تواند بدون دريمد باشداشته پرداخت حق بيمه  ةسال تمام سابق 35اگر فرد 
قانون  76مادة  3كند (تبصرة تقاضاى بازنشستگى  ،گرفتن شرط سنى مقرر در قانون

 تأمين اجتماعي). 
پرداخت حق  به شرط ،سال سن 42كار و  ةابقسسال  20زنان كارگر با داشتن 

قانون تأمين  76مادة  4(تبصرة  حقوق  بازنشسته شوندروز  20توانند با يم ،بيمه
 اجتماعي).

ام متوسط مزد يا حقوق ميزان مستمرى بازنشستگى عبارت است از يك سي
) 30/35(ام سي جوپنشده ضربدر سنوات پرداخت حق بيمه، مشروط بر آنكه از سي بيمه

 ).قانون تأمين اجتماعي 77بيشتر نشود (مادة  2مزد يا حقوق متوسط
سال پس از رسيدن به سن  5شدگانى كه حداقل  بيمه برايتواند يارفرما مك

ي بازنشستگي اند از سازمان تقاضابازنشستگى مقرر در اين قانون به كار خود ادامه داده
 قانون تأمين اجتماعي). 78كند (مادة 

                                                           
 شود.ميآور يك و نيم سال محاسبه  پرداخت حق بيمه در كارهاى سخت و زيان ةهر سال سابق .1
شده كه  مجموع مزد يا حقوق بيمهاست از  . متوسط مزد يا حقوق مستمري بازنشستگي عبارت2

(تبصرة مادة  24ده ظرف آخرين دو سال پرداخت حق بيمه تقسيم بر شيمه پرداخت براساس آن حق ب
 قانون تأمين اجتماعي). 77
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 مستمري بازماندگي. 14

تعلق شده  ندگان واجد شرايط بيمهبازماهاي زير به تلدر يكى از حا يمستمرى بازماندگ
 :)ياجتماع نيتأمقانون  80 ة(مادگيرد  مي
  بازنشسته ةشد فوت بيمه .1
  بگير كلى مستمرى ةازكارافتاد ةشد فوت بيمه .2
را  يك سال كار ةسال آخر حيات خود حداقل حق بيم 10 اى كه درشده فوت بيمه .3

روز  90 ة، حق بيم، مشروط بر اينكه ظرف آخرين سال حياتپرداخت كرده باشد
 پرداخت كرده باشد. كار را

 اند از: دارند عبارتمستمرى شرايط دريافت كه شدة مرد  بيمهبازماندگان 
 است.نكرده  ازدواج مجددمتوفى كه  ةشد م بيمهئدا همسر 
سـال تمـام باشـد يـا منحصراً به  18فرزندان متوفى در صورتى كه سن آنان كمتر از  

گواهى كميسيون ق باشند يا به علت بيمارى يـا نقـص عضـو طبـتحصيل اشتغال داشته 
سالگي  18(فرزندان دختر تا سن  اين قانون قادر به كار نباشند 91 ةپزشكى موضوع ماد

 كنند). و بعد از آن به شرط عدم اشتغال و عدم ازدواج مستمري دريافت مي
 60ثانياً سن پدر از ، اند هپدر و مادر متوفى در صورتى كه اولاً تحت تكفل او بود 

يا آنكه به تشخيص كميسيون پزشكى  بيشتر استسال  55سال و سن مادر از 
قانون تأمين  81اند (مادة نكردهو مستمرى از سازمان دريافت  هستندازكارافتاده 
 اجتماعي).

 :زن با شرايط زير از مستمرى استفاده خواهند كرد ةشد بازماندگان بيمه
بيشتر است سال  60ثانياً سن او از  ،ه اولاً تحت تكفل زن بودهشوهر مشروط بر اينك 

 كند. نميو مستمرى از سازمان دريافت  استيا طبق نظر كميسيون پزشكى ازكارافتاده 
 :ريز طيبودن شرا زئفرزندان در صورت حا 

ماده  نيمذكور در بند اول ا طيواجد شرا اي اشدنب اتيح ديدر ق انپدر آن )الف
 د.ناستفاده نك گرىيستمرى داز م باشد و

 اشتغال داشته ليمنحصراً به تحص ايسال تمام باشد  18سن آنها كمتر از  )ب
 ونيسـينقص عضو طبق گواهى كم اي مارىيبه علت ب اي ليتحص انيتا پا باشند

 قانون قادر به كار نباشند. نيا 91 ةپزشكى موضوع ماد
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 91 آشنايي با قانون كار

سال  60ثانياً سن پدر از اند،  او بوده پدر و مادر متوفى در صورتى كه اولاً تحت تكفل 
يا آنكه به تشخيص كميسيون پزشكى ازكارافتاده  بيشتر استسال  55و سن مادر از 

 قانون تأمين اجتماعي). 82اند (مادة نكردهو مستمرى از سازمان دريافت  هستند

ميزان است:  متوفى به شرح زير ةشد سهم مستمرى هريك از بازماندگان بيمه
است و  1شده درصد مستمرى استحقاقى بيمه 50متوفى معادل  ةشد ى همسر بيمهمستمر

 انمستمرى به تساوى بين آن ،باشدداشته م ئمرد چند همسر دا ةشد در صورتى كه بيمه
درصد مستمرى  25متوفى معادل  ةشد ميزان مستمرى هر فرزند بيمهشود. ميتقسيم 

درصد  20از پدر و مادر متوفى معادل  ميزان مستمرى هريك است.شده  استحقاقى بيمه
  است.شده  مستمرى استحقاقى بيمه

متوفى نبايد از ميزان مستمرى استحقاقى متوفى  ةشد مجموع مستمرى بازماندگان بيمه
بگيران  ييك از مستمر سهم هر بيشتر شود،هرگاه مجموع مستمرى از اين ميزان  بيشتر شود.

گيران فوت شود يا فاقد ب يصورت اگر يكى از مستمر در اين .شوديبه نسبت تقليل داده م
بندى مذكور در  آنان با توجه به تقسيم ةسهم بقي ،شرايط استحقاقى دريافت مستمرى گردد

درصد مستمرى  100شده از  حال بازماندگان بيمه افزايش خواهد يافت و در هر اين ماده
 تأمين اجتماعي).قانون  83د (مادة بازماندگان متوفى استفاده خواهند كر

از طرف سازمان  و همسر كفن و دفن او ةهزين ،فوت كند 2اصلي ةشد هرگاه بيمه
 ةكفن و دفن معادل حداقل دستمزد ماهان ةهزين. پرداخت خواهد شد اجتماعي مينأت

 قانون تأمين اجتماعي). 84شود (مادة ميپرداخت شدة اصلي و همسر  بيمهسال فوت 

 يهايي براي خودآزماي پرسش
 تعاريف مهم قانون كار يعني تعريف كارگر، كارفرما و كارگاه را بيان كنيد. 
 برخي حقوق مهم كارگران و كارفرمايان در قبال يكديگر چيست؟ 

                                                           
شدگانى كه  در مورد بيمه است.مستمرى حين فوت او  ،متوفى ةشد منظور از مستمرى استحقاقى بيمه. 1
ستمرى كه براى اثر هر نوع حادثه يا بيمارى فوت شوند، مستمرى استحقاقى عبارت است از م در

قانون تأمين  83شود (تبصرة مادة اعمال مي قانون تأمين اجتماعي) 71(مادة  كلى ةازكارافتاد ةشد بيمه
 اجتماعي).

بازنشستگان  و شدگان بيمه قانون تأمين اجتماعي، 84مادة اصلى و همسر وى در  ةشد منظور از بيمه. 2
 است. و ازكارافتادگان كلى و همسر هريك از آنان
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 انواع قرارداد كار را تشريح كنيد. 
 اند؟ بيني شده است كدام انواع مرخصي كه در قانون پيش 
 ست؟مرخصي استحقاقي سالانة كارگران به چه ميزان ا 
 ترين شرايطي كه براي بانوان بايد مد نظر كارفرما قرار گيرد چيست؟ مهم 
 شود؟ ميزان مستمري بازنشستگي چگونه محاسبه مي 
 سن بازنشستگي چقدر است؟ 
 توانند استفاده كنند؟ در صورت فوت كارگر، خانوادة او از چه امكاناتي مي 
 انواع ازكارافتادگي چيست؟ 

 منابع
الزامات )، 1395پور ارمكي و محمد بهزادي (ضا، حميد تقيمحمدي، محمدر سلطان

اي و كاردانش)، هاي فني حرفه(كتاب پاية دهم دورة دوم متوسطة شاخه محيط كار
 هاي درسي ايران. تهران: شركت چاپ و نشر كتاب

 .12/09/1358قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران مصوب 
ن همراه با اعمال آخرين اصلاحات مصوب قانون تأمين اجتماعي جمهوري اسلامي ايرا

03/04/1354. 
 . 29/08/1369قانون كار جمهوري اسلامي ايران مصوب 
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 فصل پنجم: قوانين تجاري، گمركي و بانكي

 اهداف اين فصل 
 توانيد: بعد از مطالعه اين فصل مي

 هاي تجاري را برشماريد. انواع شركت 
 اي صنعتي را بيان كنيد.ه نحوة ثبت شركت و ثبت علايم تجاري و طرح 
 اسناد تجاري خاص و برخي قوانين مهم آن را بشناسيد. 
 قوانين گمركي را بشناسيد. 
 تعاريف و اصطلاحات مربوط به امور گمركي را بيان كنيد. 
 هاي تجاري را ذكر كنيد. انواع بيمه 

 قانون تجارت . 1
اً در مورد اموال تاجر كسي است كه شغلش معاملات تجارتي است. معاملة تجاري صرف

تواند در قالب شخصيت  قانون تجارت). تاجر مي 1كند (مادة  منقول موضوعيت پيدا مي
حقيقي يا حقوقي به فعاليت بپردازد. كلية قوانين موضوعه در خصوص تاجر و انواع 

هاي تجاري و غيره در قانون تجارت جمهوري اسلامي ايران بيان شده است.  شركت
هاي تجاري در باب سوم آن قرار  انزده باب است كه انواع شركتقانون تجارت شامل ش

 شود.دارد و در اين فصل به آن پرداخته مي
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 بيشتر بدانيد 
 هاي قانون تجارت باب

هاي  شركت  دوم)،باب ( دفاتر تجارتي و دفتر ثبت تجارتي )، باب اول(تجار و معاملات تجارتي 
باب ( دلاليپنجم)، باب ( اسناد در وجه حامل، چهارم)باب ( چكـبراتسوم)، باب ( تجارتي
مقام تجارتي و ساير  قائمهشتم)، باب ( قرارداد حمل و نقلهفتم)، باب (كاري  العمل حق ششم)، 

در يازدهم)، باب ( در ورشكستگي دهم)، باب( ضمانت نهم)،باب ( نمايندگان تجارتي
اسم سيزدهم)،  باب( اعتبار ةدر اعاددوازدهم)، باب ( ورشكستگي به تقصير و ورشكستگي به تقلب

 شانزدهم).باب ( مقررات نهاييپانزدهم)، باب ( شخصيت حقوقيچهاردهم)، باب ( تجارتي

 هاي تجاري و نحوة ثبت آنها انواع شركت. 2

 آورده شده است. 1.5شكل نوع است كه در  11هاي تجاري شامل  شركت
د شركتي است كه بين دو يا شركت با مسئوليت محدو شركت با مسئوليت محدود:

 ةميزان سرماي فقط بهو هريك از شركا  است چند نفر براي امور تجارتي تشكيل شده
شركا  تيمسئولهاي آن است. به عبارت ديگر، و بدهيخود در شركت مسئول تعهدات 

است. شركت با مسئوليت محدود با هر ميزان سرمايه  كيهر شر ةالشرك سهم زانيبه م
شود (مادة هر نوع ورق بهادار ديگر تقسيم نميسهام يا   بهت و سرماية آن قابل ثبت اس

. در غير اين قيد شود »مسئوليت محدودبا «شركت بايد عبارت  نامدر قانون تجارت).  94
قانون  95 ةماد( مقررات آن خواهد بود  و تابعشود ميتضامني محسوب ، شركتصورت 

  .دود يك ميليون ريال استحبا مسئوليت م حداقل سرمايه براي ثبت شركتتجارت). 

 هاي تجاري.انواع شركت 1.5شكل 
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يك يا چند نفر مدير موظف يا غيرموظف كه  ةشركت با مسئوليت محدود به وسيل
 گردد شود اداره مي نامحدود معين مي  از بين شركا يا از خارج براي مدت محدود يا

بت سهمي كه در شركت دارد داراي هريك از شركا به نسقانون تجارت).  104 ةماد(
قانون  107(مادة  باشد تعيين شدهديگري  ترتيباساسنامه در نكه آرأي خواهد بود مگر 

در شركت با و زيان تقسيم سود  .روابط بين شركا تابع اساسنامه استتجارت). 
تواند در اساسنامه ترتيب  مي همچنانشركا است و  ةدود به نسبت سرمايحمسئوليت م

د نتوان در هيچ مورد اكثريت شركا نميقانون تجارت).  108شود (مادة ي مقرر ديگر
 قانون تجارت). 112(مادة  دنخود كن ةالشرك سهم ضافه كردنشريكي را مجبور به ا

شركت تضامني شركتي است كه بين دو يا چند نفر براي امور تجارتي  شركت تضامني:
ها  و بدهي قروضپرداخت ايي شركت براي اگر دار  .شود با مسئوليت تضامني تشكيل مي

قانون  116است (مادة هريك از شركا مسئول پرداخت تمام قروض شركت  ،كافي نباشد
 شركت بايد عبارت نامدر تجارت). به عبارت ديگر، مسئوليت شركا نامحدود است. 

در قانون تجارت).  117 ةماد( شركا ذكر شود ي ازيك اسم و حداقل» شركت تضامني «
ذكرشده  يا اسامي بايد بعد از اسم ،شركا نباشد اسامي همةشركت مشتمل بر  نامورتي كه ص

شود كه  شركت تضامني وقتي تشكيل مي قيد شود. »نبرادرا  و «يا  »و شركا « عبارتي از قبيل
قانون  118نيز ارزيابي شود (مادة غيرنقدي  ةالشرك و سهمپرداخت  نقدي ةتمام سرماي
شود مگر آنكه  الشركه بين شركا تقسيم مي منافع به نسبت سهم ،تضامني در شركتتجارت). 

 قانون تجارت).  119 ةمادمقررات ديگري تعيين شده باشد ( نامهشركتدر 
از ميان خود يا از خارج به سمت  را يك نفر حداقلشركا بايد  ،در شركت تضامني

يك از شركا  ني هيچدر شركت تضامقانون تجارت).  120كنند (مادة ن يعيتمدير 
داشته باشند  شركا رضايت همة آنكهتواند سهم خود را به ديگري منتقل كند مگر  نمي

قروض آن است، شركت تضامني منحل نشده قانون تجارت). تا زماني كه  123 ةماد(
 در برابر وصولهريك از شركا ، و پس از انحلال پرداخت شودبايد از خود شركت 

به عنوان  كه هركسقانون تجارت).  124وليت كامل دارند (مادة طلبكاران مسئمطالبات 
مسئول كلية مطالبات و ديوني است كه  شركت تضامني موجود شوديك  واردشريك 
يا  اعم از اينكه در اسم شركت تغييري داده شده است، قبل از ورود او داشتهشركت 

تا زماني  ،ي منحل شودهرگاه شركت تضامنقانون تجارت).  125داده نشده باشد (مادة 
يك از طلبكاران  هيچباشد نشده و پرداخت شركت از دارايي آن تأديه  هايبدهي كه
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اگر دارايي شركت براي پرداخت قروض شركت ندارند.  دارايي  ازشخصي شركا حقي 
  يطلب خود را از تمام يا فرد فرد شركا ةطلبكاران شركت حق دارند بقيكافي نباشد، 

ولي در اين مورد طلبكاران شركت بر طلبكاران شخصي شركا حق  ،نندضامن مطالبه ك
 يافت، شركت تضامني انحلالقانون تجارت). پس از آنكه  126ندارند (مادة تقدم 

 توان حكم به ورشكستگي داد مشروط به اينكه دارايي شركت تقسيم نشده باشد مي
و همچنين در صورتي در صورت ورشكستگي يكي از شركا قانون تجارت).  127 ةماد(

ساير شركا  ند،شركت را تقاضا ك ل كه يكي از طلبكاران شخصي يكي از شركا انحلا
و او را از شركت خارج پرداخت توانند سهم آن شريك را از دارايي شركت نقداً  مي

 قانون تجارت).  131 ةمادكنند (
چند نفر شركت نسبي شركتي است كه براي امور تجارتي بين دو يا  شركت نسبي:

اي است كه در شركت  نسبت سرمايه شود و مسئوليت هريك از شركا به تشكيل مي
 زانيبه مشركا  تيمسئولقانون تجارت). به عبارت ديگر،  183اند (مادة آورده
 حداقلو  »شركت نسبي «عبارت  ،شركت نسبي نامدر است.  كيهر شر ةالشرك سهم

 نامدر صورتي كه قانون تجارت).  184(مادة  اسم يك نفر از شركا بايد ذكر شود
 و« عبارتقيد ذكرشده  يا اسامي بعد از اسم ،شركا نباشد همة  شركت مشتمل بر اسامي

كلية مقررات شركت نسبي مانند شركت تضامني ضروري است.  »و برادران« يا» شركا
هزار  100شركت  يةاگر سرماجز مسئوليت شركا كه به نسبت سرمايه است.  است به

 يتقاضا نيشركت ح ييباشد، هرگاه دارا اليهزار ر 25 كيهر شر ةالشرك و سهم الير
راي باشد، طلبكاران ب اليهزار ر 120اما طلب طلبكاران  اليهزار ر 100طلبكاران فقط 

نيست از طلب خود كه شركت قادر به پرداخت آن  مانده يباق اليهزار ر 20وصول
 كيمقدار را هر شر نيا .مراجعه كنند اليار رهز 5فقط تا سقف  كيبه هر شر توانند يم
 خود پرداخت كند. يشخص يياز دارا ديبا

آن به سهام تقسيم شده و  ةشركت سهامي شركتي است كه سرماي شركت سهامي:
كه  يزانيم بهشركا ت؛ يعني سان امسئوليت صاحبان سهام محدود به مبلغ اسمي سهام آن

قانون  1(مادة  ندارند يتيفه بر آن مسئولاند مسئول هستند و اضا سهم قبول كرده
 ياگر ورشكست شود به نحو ،است الير ونيليم 7آن  يةكه سرما يمثلاً شركتتجارت). 

 رايطلبكاران حق مطالبه از شركا را نخواهند داشت ز اورد،يكسر ب اليهزار ر 500كه 
 ه دو نوعشركت سهامي ب ندارد. يوجه در شركت دخالت چيه و اعتبار شركا به تيشخص

 . شود تقسيم مي عام و خاص
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شركت را از  ةن آنها قسمتي از سرماياهايي كه مؤسس شركت شركت سهامي عام:
 4 ةماد( شوند ناميده مي  شركت سهامي عام كنند طريق فروش سهام به مردم تأمين مي

 بايد قبل از نام» شركت سهامي عام «عبارت  ،ها شركت اين نوع در قانون تجارت). 
هاي شركت به طور  ها و آگهي اوراق و اطلاعيه ةبعد از آن در كلي بلافاصله كت ياشر 

 5در موقع تأسيس بايد حداقل  عام سهامي  شركت ةسرماي روشن و خوانا قيد شود.
تعداد سهامداران شركت سهامي قانون تجارت).  5 ةماددر نظر گرفته شود ( ميليون ريال

عام  يشركت سهام ين صدور اوراق قرضه براامكاعضو باشد.  5حداقل بايد  عام
 نقل و انتقال سهامهمچنين  است.قابل عرضه در بازار بورس سهام آن  و وجود دارد

 .ستيمشروط به موافقت سهامداران ن
آنها در موقع تأسيس منحصراً  ةهايي كه تمام سرماي شركت شركت سهامي خاص:

قانون  4 ةمادشوند ( ناميده ميشركت سهامي خاص  ن تأمين گرديده استاتوسط مؤسس
 شركت يا  بايد قبل از نام »شركت سهامي خاص« عبارت ا، ه شركت اين درتجارت). 

هاي شركت به طور روشن و  ها و آگهي اوراق و اطلاعيه ةفاصله بعد از آن در كليلاب
يك ميليون در موقع تأسيس حداقل بايد سهامي خاص   شركت ةسرماي خوانا قيد شود.

خاص  تعداد سهامداران شركت سهاميقانون تجارت).  5 ةماددر نظر گرفته شود (ريال 
وجود خاص  يشركت سهام يامكان صدور اوراق قرضه برانفر باشد.  3حداقل بايد 

 نيست.  قابل عرضه در بازار بورسآن  سهامندارد و 
ك و ي 1دو يا چند سهامدار ةوسيل شركتي است كه به :شركت مختلط سهامي خاص 

سهامي  مختلط تعداد سهامداران در شركت. شودتشكيل مي 2يا چند شريك ضامن
مؤسسان بايد كل  ،شركت اين نوع براي ثبتتعيين شود. عضو  3 از كمتر خاص نبايد

بخش نقدي سرمايه را در حساب   درصد 50 شركت را تعهد كنند و حداقل ةسرماي
هاي  شركتد. يرنقدي را تسليم كننغ ةو كل سرماي قرار دهندتأسيس  آستانةشركت در 

مقررات  ةكلي. شوندمختلط سهامي موجود، شركت مختلط سهامي خاص محسوب مي
 قابل اجرامجامع عمومي شركت سهامي خاص در شركت مختلط سهامي خاص نيز 

 .شركاي ضامن لازم است ةبراي اعتبار تصميمات مجامع، موافقت كلي .است
                                                           

هاي مساوي درآمده است و جز  صورت اوراق سهام با قيمت وي به ةسهامدار شخصي است كه سرماي. 1
 .شركت ندارد هايتعهدات و بدهيليتي در قبال ئوآنچه به عنوان سرمايه در شركت گذاشته است هيچ مس

فيه و صورت اوراق سهام درنيامده و پس از ختم تص او به ةشريك ضامن شخصي است كه سرماي. 2
ليت ئو. مساستشركت  ةنشد وصول هايموظف به پرداخت بدهيعدم كفايت اموال، منفرداً،  احراز
 ت.امني اسضتابع مقررات شركت تدر شركت مختلط سهامي خاص روابط آنها با يكديگر و شركا 
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آن به سهام تقسيم و از  ةشركتي است كه بخشي از سرماي :شركت مختلط سهامي عام
مؤسسان شركت كه هريك  ةوسيل شود و مابقي بهطريق واگذاري به عموم تأمين مي

 هاي موظف به پرداخت بدهي عدم كفايت اموال شركتاحراز پس از ختم تصفيه و 
در شركت مختلط روابط آنها با يكديگر و وليت شركا ئ. مسآن هستند ةنشد وصول

 يكحداقل  بايد تعداد شركاي ضامنت. تابع مقررات شركت تضامني اسسهامي عام 
براي تأسيس شركت مختلط سهامي نفر باشد.  7 بايد حداقل نو تعداد سهامدارا نفر
اي به همراه ها اظهارنامه مؤسسان بايد پس از تعيين نام در مرجع ثبت شركت ،عام

از مديران فقط د. به سازمان بورس و اوراق بهادار تسليم و رسيد دريافت كنن مدارك
سهامداران و با اكثريت  از جانبو بازرسان فقط  اشركاي ضامن و به اتفاق آر جانب

مقررات مجامع عمومي شركت سهامي عام در ة كلي شوند. نسبي آرا انتخاب يا عزل مي
موافقت  ،براي اعتبار تصميمات مجامع .استقابل اجرا شركت مختلط سهامي عام نيز 

 است.شركاي ضامن لازم  ةكلي
د نفر شريك شركتي است كه براي امور تجارتي بين يك يا چن مختلط غيرسهامي:
شود.  تشكيل مي 1نفر شريك با مسئوليت محدود بدون انتشار سهام ضامن و يك يا چند 

هاي شركت مسئوليت نامحدود دارد و شريك با شريك ضامن در برابر كلية بدهي
اي است كه در  فقط به ميزان سرمايه مسئوليت محدود كسي است كه مسئوليت او 

الشركه است). در نام شركت بايد عبارت  سهم آورد (مسئوليت به ميزان شركت مي
قانون  141و حداقل اسم يكي از شركاي ضامن قيد شود (مادة » شركت مختلط «

تجارت). هريك از شركاي با مسئوليت محدود كه اسمش جزو اسم شركت قرار گيرد، 
                                                           

 .نوع اوراق بهادار ديگر قابل تقسيم نيست سرمايه به سهام يا هر. در شركت مختلط غيرسهامي، 1

 بيشتر بدانيد
 هامي موارد زير مشترك است:در شركت مختلط س

يكي از شركاي ضامن ذكر شود. در صورتي  اسمدر نام شركت مختلط سهامي بايد حداقل 
ذكرشده عبارتي يا اسامي بايد بعد از اسم  ،شركا نباشد همةكه نام شركت مشتمل بر اسامي 

ان تأسيس در زم مختلط سهامي شركت ةسرماي. قيد شود »نبرادرا  و «يا  »و شركا « از قبيل
 و ضامن نامحدود يشركادر نظر گرفته شود. مسئوليت  ريال ميليارد 5 از كمتر نبايد

 است.  كيهر شر يمبلغ اسم زانيبه م يسهام يشركامسئوليت 
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قانون  143شود (مادة در مقابل طلبكاران شركت به عنوان شريك ضامن محسوب مي
). ادارة شركت مختلط غيرسهامي به عهدة شريك يا شركاي ضامن است و تجارت

قانون تجارت).  144اختيارات آنان همان است كه شركاي شركت تضامني دارند (مادة 
اگر شركت مختلط غيرسهامي ورشكست شود، دارايي شركت بين طلبكاران خود 

 د. ندارن  شود و طلبكاران شخصي شركا حقي در آن شركت تقسيم مي
 حداقل بايدتعداد سهامداران شركت تعاوني سهامي عام  :شركت تعاوني سهامي عام

 درصد 5 تواند بيش از شركت تعاوني سهامي عام هيچ شخصي نمي باشد. درعضو  20
طور  سهام شركت را دارا باشد. هرگاه به هر علت، تعداد سهام هريك از سهامداران به

تجاوز كند، سهام زايد فاقد حق رأي است و به آن  فوقمستقيم يا غيرمستقيم از ميزان 
 5حداقل  بايد شركت تعاوني سهامي عام در موقع ثبت ةگيرد. سرمايسود تعلق نمي

با در نظر گرفتن موارد  ،احكام شركت سهامي عام ةكليميليارد ريال در نظر گرفته شود. 
 قابل اجرا است.در مورد شركت تعاوني سهامي عام نيز فوق، 

حداقل تعداد سهامداران شركت تعاوني سهامي خاص  :ت تعاوني سهامي خاصشرك
تواند بيش از يمدر شركت تعاوني سهامي خاص هيچ شخصي ن عضو باشد. 10بايد 

سهام شركت را دارا باشد. هرگاه به هر علت، تعداد سهام هريك از درصد  10
كند، سهام زايد فاقد حق  تجاوز فوق طور مستقيم يا غيرمستقيم از ميزان سهامداران به

گيرد. شركت تعاوني سهامي خاص با هر ميزان رأي است و به آن سود تعلق نمي
نقدي  ةبراي ثبت شركت تعاوني سهامي خاص بايد كل سرماي .سرمايه قابل ثبت است

 .غيرنقدي تقويم و تسليم شود ةتأديه و تمام سرماي
 بيشتر بدانيد

 ةوسيل هام تقسيم و در زمان تأسيس فقط بهسيه به تمام سرما در شركت تعاوني سهامي،
سهامدار  وي است و سهام يمسمبلغ ا زانيبه م. مسئوليت هر سهامدار شودمؤسسان تعهد مي

 هاي شركت مسئوليت دارد.شده نسبت به مطالبات و بدهيتعهد ةآورد فقط در مقابل

آن  ةيل و سرمايچند شخص تشك ةوسيل شركتي است كه به :شركت تعاوني غيرسهامي
شريك شركت تعاوني غيرسهامي،  .شودمؤسسان تأمين مي ةوسيل موقع تأسيس فقط به در
ليتي در قبال ديون و تعهدات ئوهيچ مس ،جز آنچه به عنوان آورده در شركت گذاشته است به

به شود. تعيين مي شركا در اساسنامه رضايتتوجه به با  مسئوليت سهامدارشركت ندارد. 
شركت تعاوني غيرسهامي  .شودمي گفته »عضو«ز شركاي شركت تعاوني غيرسهامي هريك ا
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تعداد اعضاي شركت تعاوني غيرسهامي نبايد  .كندفقط به اعضاي تعاوني خدمات ارائه مي
 ةهفتم سرماي يك از شركا نبايد بيش از يك هيچ ةالشرك سهم. همچنين كمتر باشدنفر  7از 

ت تعاوني غيرسهامي عدم عضويت در تعاوني مشابه عضويت در شرك شرطشركت باشد. 
خود فقط  ةالشرك هريك از اعضا فارغ از ميزان سهم ،در شركت تعاوني غيرسهامي .است

هاي تعاوني  هاي تعاوني موجود كه براساس قانون شركت شركت ةكلي. يك رأي دارد
و  1370يا قانون بخش تعاوني اقتصاد جمهوري اسلامي ايران مصوب  1350مصوب 

شركت تعاوني غيرسهامي محسوب  ،انداصلاحات و الحاقات بعدي آنها تشكيل شده
ها براساس شركت  خود را با رعايت مقررات تبديل شركت ةنكه اساسنامآشوند مگر  مي

 .تعاوني سهامي خاص يا شركت تعاوني سهامي عام اصلاح كنند

 هاي تجاري ثبت شركت. 3
 به نشاني اينترنتي ات غيرتجاريسسؤها و م جامع ثبت شركت ةسامان

http://irsherkat.ssaa.ir  هاي تجاري و غيرتجاري را  امكان ثبت غيرحضوري شركت
فراهم كرده است. به اين ترتيب كه ابتدا از نشاني فوق وارد سامانة سازمان ثبت اسناد و 

 پذيرش درخواست«گزينة » تأسيس شخصيت حقوقي«شويد و در مرحلة  املاك كشور مي
زنيد. سپس نوع شركت حقوقي را از فهرست  را علامت مي» تأسيس شخصيت حقوقي

 كنيد.  را براي ورود به مرحلة بعد كليك مي» ادامه«ها انتخاب و در نهايت گزينة  شركت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .سسات غيرتجاريؤها و م سامانه جامع ثبت شركت 1.5تصوير 
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مرحله اطلاعات معيني را  مرحله است و در هر 9تأسيس شخصيت حقوقي شامل 
) اطلاعات متقاضي، 2) اطلاعات عمومي شركت، 1  كنيد: به اين شرح وارد سامانه مي

) شعب، 7) اشخاص/مديران، 6) سرمايه، 5) موضوع فعاليت، 4هاي درخواستي، ) نام3
هاي لازم، ) اساسنامه. بعد از گذراندن مراحل و بررسي9) روزنامة كثيرالانتشار، و 8

 شود.مورد نظر ثبت مي شركت

 هاي صنعتي ثبت علائم تجاري و طرح. 4
 علائم تجاري 

يعني هر نشان قابل رؤيتي كه بتواند كالاها يا خدمات اشخاص حقيقي تجاري علامت 
نام تجارتي يعني اسم يا عنواني كه معرف و  .يا حقوقي را از هم متمايز سازد

است كه قادر  ينشان يتجارعلامت است. شخص حقيقي يا حقوقي  ةكنند مشخص
 ريخدمات سا ايبنگاه را از كالاها يا  شخص كيخدمات  اي يديتول ياست كالاها

هاي صنعتي و قانون ثبت اختراعات، طرح 30كند (مادة  زيا اشخاص متمايها  بنگاه
انحصاري از يك علامت به كسي اختصاص دارد كه آن را  ةحق استفادعلائم تجاري). 
هاي قانون ثبت اختراعات، طرح 31است (مادة قانون به ثبت رسانده  طبق مقررات اين

 صنعتي و علائم تجاري). 
 هاي صنعتي  طرح

 ،بدون آن ايبا خطوط، رنگ  يبعد ها و هرگونه شكل سه رنگ ايخطوط  بيتركهرگونه 
ة صنعتي يا محصولي از صنايع دستي را تغيير وردآفر كيشكل  اي بيكه ترك ياگونههب

 رييبدون تغ يفننتيجة  كيبه  يتنها دسترس ي،طرح صنعت ثبتدر  است. يرح صنعتطدهد 
هاي صنعتي و قانون ثبت اختراعات، طرح 20شود (مادة يقانون نماين  مولمش يظاهر

بودن و اصيل بودن قابل ثبت است.  جديددر دو حالت طرح صنعتي علائم تجاري). 
تشار محسوس يا استفاده به هر نحو ديگر طريق ان طرح صنعتي زماني جديد است كه از

در  ،حسب مورد قبل از حق تقدم اظهارنامه براي ثبت قبل از تاريخ تسليم اظهارنامه يا بر
است  لياص يدر صورت صنعتي از جهان براي عموم افشا نشده باشد. طرح ايمنطقههيچ 
موجود  يهاحاز طر يديتقل اي يو كپباشد آمده  ديطور مستقل توسط طراح پده كه ب

 يتعطرح صنهاي صنعتي و علائم تجاري). قانون ثبت اختراعات، طرح 21نباشد (مادة 
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، يباز اسباب ،يدست عي، صنايورزش ،ي، اداريخانگ ،ياز محصولات صنعت يعيوس ةريدا
، اقلام يبهداشت ي وو پزشك يفن يخودرو و قطعات آن، ابزارها ،ي، لوازم برقيمبلمان ادار

 يو حت يكيلباس، ظروف آشپزخانه، مصنوعات پلاست ،، منسوجات، فرشينيتزئ و لوكس
 .شودياز محصولات را شامل م يعيوس فيط يبند بسته

 هاي صنعتي  نحوة ثبت علائم تجاري و طرح
ة ثبت اسناد و سامانتوان با مراجعه به هاي صنعتي ميبراي ثبت علائم تجاري و طرح

مستقيماً از  را انتخاب كرد  يا» ك مالكيت معنويخدمات الكتروني«املاك كشور، گزينة 
هاي وارد صفحة ثبت علائم تجاري و طرح http://iripo.ssaa.irطريق نشاني اينترنتي 

را كليك » نام ثبت«و سپس گزينة » نام متقاضي جديد ورود/ثبت«صنعتي شد. ابتدا گزينة 
) 1اند از:  به ترتيب عبارت نام را كه پنج مرحله است طي كنيد. اين مراحل و مراحل ثبت

) حساب كاربري، 4) بارگذاري ضمايم، 3) ثبت اطلاعات اوليه، 2انتخاب نوع شخص، 
توانيد براي آشنايي با چگونگي تكميل مراحل  ) دريافت كد شناسايي. همچنين مي5و 

 نام را مطالعه كنيد. را انتخاب و راهنماي ثبت» مشاهده راهنما«نام، گزينة  ثبت

 
 
 
 
 
 
 
 

 هاي صنعتي.ي و طرحثبت الكترونيكي علائم تجار 2.5تصوير 

 بدانيدبيشتر 
ماده به اين  66فصل و  4هاي صنعتي و علائم تجاري شامل قانون ثبت اختراعات، طرح

، علائم جمعي و  هاي صنعتي (فصل دوم)، علائمشرح است: اختراعات (فصل اول)، طرح
 هاي تجاري (فصل سوم)، و مقررات عمومي (فصل چهارم). نام
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 دفاتر تجاري. 5

ي را كه قوة قضائيه تعيين كرده است مكلف است دفاتر، به استثناي كسبه ،هر تاجري
 قانون تجارت).  6 ةماد( داشته باشد) 2.5(شكل 

دفتري است كه تاجر بايد همه روزه مطالبات و ديون و داد و ستد  :دفتر روزنامه
فروش و ظهرنويسي) و به طور كلي جميع   خريد و از قبيل ( خودتجارتي و معاملات 

برداشت   وجوهي را كه براي مخارج شخصي خودو واردات و صادرات تجارتي خود 
 قانون تجارت).  7كند (مادة كند در آن ثبت  مي

يك مرتبه  اي هفته حداقلرا  خود معاملات ةدفتري است كه تاجر بايد كلي :دفتر كل
 ةهر نوع را در صفح فكيك وو انواع مختلف آن را ت از دفتر روزنامه استخراج

 قانون تجارت).  8(مادة  به طور خلاصه ثبت كند از آنمخصوصي 
دارايي  ةدفتري است كه تاجر بايد هر سال صورت جامعي از كلي :دفتر دارايي

دارايي و  (كه از جايي به جاي ديگر قابل انتقال است، مانند ميز و صندلي) منقول
و ديون  (كه از جايي به جاي ديگر قابل انتقال نيست، مانند زمين و ساختمان) غيرمنقول

فروردين  15و اين كار بايد تا  كند،در آن ثبت و امضا  خود را ةو مطالبات سال گذشت
 قانون تجارت). 9گيرد (مادة سال بعد انجام 
هاي  سابح مراسلات و مخابرات و صورت ةدفتري است كه تاجر بايد كلي :دفتر كپيه

 قانون تجارت).  10مرتب كند (مادة خود را به ترتيب تاريخ در آن  ةصادر
در و در دفاتر فوق به ترتيب تاريخ  بايد معاملات و صادرات و واردات ةكلي

هاي تجاري از  امروزه شركت . قابل ذكر است كهنوشته شود صفحات مخصوص
 كنند. ه مياي به جاي دفاتر سنتي استفاد افزارهاي رايانه نرم

 انواع دفاتر تجاري. 2.5شكل 
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 اسناد تجاري و بانكي. 6
د. اسناد شو مي مبادلهكه در داد و ستد روزانه بين تجار  استاسنادي  ةكلياسناد تجاري 

در معناي خاص به چك، اسناد تجاري تجاري داراي دو معني خاص و عام است. 
شود  به تمامي اسنادي گفته ميعام شود. اسناد تجاري در معناي  سفته و برات اطلاق مي

كنند و علاوه بر برات، سفته و چك، اسنادي  كه بازرگانان در روابط تجاري استفاده مي
هاي حمل و نقل، اوراق بهادار، اوراق  مانند قبض انبار، اسناد در وجه حامل، بارنامه

 شود. شامل ميرا نيز  نظاير آنهاقرضه، اوراق سهام و 
 اسناد تجاري خاص

 بانك (محال عليه)اي است كه به موجب آن صادركننده وجوهي را كه نزد  نوشته :چك
قانون تجارت). مواردي  310 ةمادكند (مييا به ديگري واگذار  مسترد دارد كلاً يا بعضاً

 محلخ صدور، تاري، 1كه در چك بايد نوشته شود شامل نام شعبه و بانك محال عليه

ة صادركنندي امضا، نام صادركننده و چك ةگيرندك، چ مبلغ، پرداخت، دستور صدور
 قانون تجارت). 315، 312، 311چك است (مادة 

 .نمونة چك نوشته شده 3.5تصوير 

 نشان داده شده است.  3.5شكل چك انواع مختلفي دارد كه در 
                                                           

تواند بانك اعم از خصوصي يا دولتي باشد. بنابراين . بنا بر قانون صدور چك، محال عليه فقط مي1
 الحسنه و مؤسسات مالي و اعتباري خارج از شمول قانون صدور چك هستند. هاي قرضصندوق



view
ed by 97136158170057 w

ith id=
97136158170057 in 1398/2/10 7:12:42

 105 ، گمركي و بانكيقوانين تجاري

 انواع چك. 3.5شكل 

چكي است كه توسط شخصي كه صاحب حساب جاري است بر  چك عادي:  ـ 
شود و دارندة آن هيچ تضميني براي قابل پرداخت بودن چك و بانك صادر ميعهدة 

 امكان دريافت مبلغ آن از بانك ندارد جز اعتبار صادركننده و اطمينان به او.
چك تأييدشده شبيه چك عادي است با اين تفاوت كه بانك محال  چك تأييدشده:  ـ 

صادركنندة چك كافي نباشد،  كند و اگر موجودي حسابعليه وجه چك را تأييد مي
 ةامروزه چك تأييدشده عملاً در شبكبانك موظف است مبلغ چك را پرداخت كند. 

 گيرد.نميبانكي مورد استفاده قرار 
 به درخواست مشتري صادرو چكي است كه توسط بانك  شده: چك تضمين  ـ 
است و وصول كند. ماهيت اين چك مانند پول گردد و بانك وجه آن را پرداخت مي مي

 شود. شده، چك بانكي گفته مي مبلغ آن مسلم است. به چك تضمين
چكي است كه توسط بانك صادر و وجه آن در هريك از شعب  چك مسافرتي:  ـ 

 گردد. آن بانك يا توسط نمايندگان و كارگزاران آن پرداخت مي
ر چك شده است با اين تفاوت كه د چك رمزدار شبيه چك تضمين چك رمزدار:  ـ 

يابد و  شود كه مبلغ چك به همان حساب انتقال مي رمزدار، حساب مشخصي درج مي
شود. به چك  چنانچه چك گم شود نيز مبلغ آن به شماره حساب روي چك منتقل مي

 شود.رمزدار، چك بين بانكي گفته مي
در موعد  را كند مبلغي سندي است كه به موجب آن امضاكننده تعهد مي سفته سفته:

كرد آن شخص كارسازي  حواله  ن يا عندالمطالبه در وجه حامل يا شخص معين يا بهمعي
قانون تجارت). مواردي كه در سفته بايد نوشته شود شامل تاريخ  307 ةمادكند (

صدور، مبلغ سفته، نام صادركننده، گيرندة وجه، تاريخ پرداخت (سررسيد)، مكان 
 قانون تجارت).  308مادة كننده است ( پرداخت و امضا يا مهر پرداخت
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 يك نمونه سفتة خام. 4.5تصوير 

برات سندي است كه به موجب آن صادركننده به شخص ثالث دستور و اذن  برات:
دهد كه مبلغ مندرج در آن را در سررسيد به دارندة سند بپردازد. مثلاً آقاي علوي به آقاي مي

دهد و او به به آقاي ناصري مي كند و ناصري بدهكار است. آقاي علوي براتي صادر مي
آقاي ايماني كه برات بر عهدة او صادر شده مراجعه و مبلغ مندرج را در زمان سررسيد 

ه، نام در روي ورق »برات « ةكلمكند. مواردي كه در برات بايد قيد شود شامل دريافت مي
دستور را شخصي كه گيرنده ( ، نام براتدهنده امضا يا مهر براتدهنده)،  دهنده (دستور برات

كرد او كند)، دارندة برات يا گيرندة وجه (شخصي كه سند در وجه يا به حواله دريافت مي
، و وجه برات پرداختتاريخ ، مبلغ برات، سال) ،ماه ،روز ( صدورتاريخ شود)، صادر مي

 قانون تجارت). 225و  223(مادة  است وجه برات پرداختمكان 

 خام. يك نمونه برات 5.5تصوير 
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 قوانين گمركي . 7
و دارايي و مسئول اجراي قوانين  يتابع وزارت امور اقتصاد و سازماني دولتيگمرك 

از مرزهاي  1صادراتي و ترانزيتي ـهاي وارداتي لاكا ةجايي كلي هگمركي ناظر بر جاب
در  حقوق و عوارض كالا(وجوه  انواعو در اماكن گمركي مسئول دريافت است مجاز 

 ن است. طبق قانو )خروج يا عبور، زمان ورود
 مفاهيم پاية قوانين گمركي 

گمركي مورد نظر  ةاظهاركننده روي در آن اي كتبي يا شفاهي است كه بيانيه اظهار كالا:
كند و اطلاعات مورد نياز براي اجراي مقررات گمركي  كالا مشخص مي ةخود را دربار
 دهد. را ارائه مي

قانوني او است كه كالا را برابر مقررات به گمرك  ةمايندصاحب كالا يا ن اظهاركننده:
مراكز مجاز از به استناد گواهي ديجيتالي تأييدشده  ،كند. در اظهار الكترونيكي اظهار مي

  شود. شناخته مي به اين عنوان قانوني اظهاركننده ةصاحب كالا يا نمايند ،صدور گواهي
شركت حمل و نقل فهرست كلي  ،سندي است كه به موجب آن اجمالي: ةاظهارنام

و تخليه و خروج از آن،  كشوربه نقليه  ايلكه بايد هنگام ورود وس را ولاتيصمح
 كند. ميد اعلام نبارگيري شو

و هر محل يا   آهن، محوطه راه  ، ايستگاه ، فرودگاه انبار، بارانداز، اسكله اماكن گمركي:
منظور   شتن و نگهداري كالاها بهمكاني است كه تحت نظارت گمرك است و براي انبا

 شود.  انجام تشريفات گمركي استفاده مي
  .ترخيص نام داردخروج كالا از اماكن گمركي پس از انجام تشريفات گمركي  ترخيص:

  شود. عملياتي است كه در اجراي مقررات گمركي انجام مي ةكلي تشريفات گمركي:
موجب قانون، مجاز به انجام   هالمللي: شخص حقوقي كه ب شركت حمل و نقل بين

  المللي است. عمليات حمل و نقل بين
 كالا اصلي اسناد خريد و حمل هاي هشخصي است كه نسخ صاحب كالاي تجاري:

بانكي، آن اسناد  ةشده با تعهد سامان در مورد كالاي خريداري( استنام او صادر شده  به 
  ).است از طرف بانك مهر شده

                                                           
 ترانزيت دو معنا دارد: نخست، عبور كالا از كشوري به كشور ديگر بدون پرداخت گمرك؛ دوم،. 1

 جايي مسافر و كالا بين مبدأ و مقصد كه مستلزم عبور از كشور ثالث است. بخشي از جابه
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براي فروش صادر يا وارد  ،كه به تشخيص گمرك ايران است ييكالا كالاي تجاري:
توليد، تفكيك و  ي نظيراعم از اينكه به همان شكل يا پس از انجام عمليات ،گردد مي

  بندي به فروش برسد. بسته
كه صدور يا ورود آن با رعايت ضوابط نياز به كسب  است كالايي كالاي مجاز:

  مجوز ندارد.
كه صدور يا ورود آن بنا به مصالح ملي يا شرع مقدس  است يكالاي كالاي ممنوع:

  موجب قانون ممنوع است.  بهو اسلام 
منظور حصول اطمينان از   گمرك بهدر كه  است اقداماتي هاي گمركي: نظارت

  شود. رعايت مقررات گمركي انجام مي
ي، يهاي اجرا نامه قوانين و مقررات اعم از آيينآن دسته از  مقررات گمركي:

  ده است.شبه گمرك واگذار  هاآن برنظارت اجرا يا كه  است ها نامه ها و بخش دستورالعمل
كنترل با كه در قبال انجام خدماتي از قبيل  است وجوهي هاي انجام خدمات: هزينه

ايكس (ايكس ري)، مهر و موم، پلمب، باربري، انبارداري در اماكن گمركي،  ةاشع
شود  العاده دريافت مي قبت، بدرقه، توزين كالا و خدمات فوقبندي، مرا آزمايش و تعرفه

 گردد. و شرايط، ضوابط و مصاديق آن متناسب با خدمات تعيين مي

 حقوق ورودي
است و گمرك قانوناً مسئول وصول آن گيرد  ميكه به ورود كالا تعلق  را وجوهي ةكلي

 4معادل  دشو ت وزيران تعيين ميئحقوق گمركي كه توسط هي گويند. حقوق ورودي مي
هاي  ولي شامل هزينه آن كالا است، سود بازرگاني ةرزش گمركي كالا به اضافدرصد ا

 بيشتر بدانيد
)، 1(بخش  تعاريف، سازمان و كلياتبخش است:  13قانون امور گمرك شامل 

گهداري كالا در ن)، 3(بخش  تشريفات قبل از اظهار)، 2أ (بخش گذاري و قواعد مبد ارزش
(بخش  شده) و واگذاري به گمرك كالاي متروكه، ضبطي (ضبط)، 4(بخش  اماكن گمركي

)، 7(بخش  هاي گمركي رويه)، 6(بخش  تشريفات و شرايط عمومي اظهار و ترخيص)، 5
(بخش  كارگزار گمركي)، 9(بخش  هاها و ممنوعيتمعافيت)، 8(بخش  تخلفات و قاچاق

 مراجع رسيدگي به اختلافات گمركي)، 11(بخش  ات بعد از ترخيصبازبيني و اقدام)، 10
 ).13(بخش  ساير مقررات)، 12(بخش 
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بدون توجه به نو يا  ،هاي انجام خدمات حقوق ورودي و هزينه شود. انجام خدمات نمي
خدمت به پول رايج  ةدهند اشخاص ارائه وگمرك  ةوسيل  بودن كالا، به ترتيب به كهنه

 گمرك).  قانون امور 5ة مادد (شو ملي وصول مي
هاي  هاي انجام خدمات و جريمه ل پرداخت حقوق ورودي، هزينهئوصاحب كالا مس

واردات قطعي كالا قانون امور گمرك).  5ة ماد 2رة تبصت (متعلق به ترخيص اس
تواند قبل از دريافت يا گمرك نمي ، ومستلزم پرداخت حقوق ورودي متعلقه است

قانون امور گمرك).  6را بدهد (مادة تأمين وجوه، اجازة تحويل و ترخيص كالا 
داري كل كشور تعيين و گمرك ايران اعلام  به حسابي كه خزانه گمركدرآمدهاي 

گونه وجه، رسيد آن را  گردد. گمرك مكلف است در قبال دريافت هر د واريز ميكن مي
 قانون امور گمرك).  5ة ماد 2كند (تبصرة كننده تسليم  به پرداخت

 هاي گمركيرويه
 لف) كالاهاي وروديا
ارائه  4.5شكل هاي نشان داده شده در به يكي از روش كالاي وارده به قلمرو گمركي 

 قانون امور گمرك). 47شود (مادة مي
گمركي است كه براساس آن كالاهاي وارده براي استفاده در  اي رويه :ورود قطعي

ام خدمات و انجام هاي انج با پرداخت حقوق ورودي و هزينه ،داخل قلمرو گمركي
 قانون امور گمرك). 48ة ماد( شود تشريفات، ترخيص مي ةكلي

 انواع كالاهاي ورودي. 4.5شكل 
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ند تحت نتوا مي 1آن كالاهاي معيني ه موجبگمركي است كه ب اي رويه :ورود موقت
د. اين كالاها بايد ظرف مهلت معيني نطور موقت به قلمرو گمركي وارد شو  شرايطي به
د. نخارج گرد ،ايجاد شود هاكه تغييري در آنآنبدون  كند،ميايران تعيين  كه گمرك

 قانون امور گمرك). 50ة ماد( است اتغييرات ناشي از استهلاك از اين حكم مستثن
 تواند به آن كالا مي مبناي گمركي است كه بر ةروييك  :ورود موقت براي پردازش

ته، تكميل، تعمير يا فرآوري و سپس د تا ساخگردطور موقت به قلمرو گمركي وارد  
كه در ساخت،  ها) ها (كاتاليست كننده صادر شود. اين رويه شامل موادي از قبيل تسريع

ها و  كننده گردد. كالاهاي كمكي از قبيل روان د نيز مينشو تكميل و فرآوري مصرف مي
 مور گمرك).قانون ا 51ة مادند (ورود موقت براي پردازش نيست ةابزارآلات مشمول روي

موجود در گمرك  ةتوان كالاي وارد است كه براساس آن مي گمركي اي رويه :مرجوعي
 قانون امور گمرك). 52دة ماكرد (عنوان اعاده به خارج به گمرك اظهار و ترخيص   را به

آن كالاي  مبناي گمركي است كه بر ةروييك  (ترانزيت داخلي): عبور داخلي
ز به گمرك مجاز ديگر يا ساير اماكن تحت نظارت از يك گمرك مجا 2نشده گمرك

گردد تا تشريفات قطعي گمركي آن در مقصد انجام شود. عبور داخلي گمرك منتقل مي
قانون امور  59(مادة  گيرد انجام ميبر درخواست متقاضي يا تصميم گمرك  كالا بنا

دور حكم تواند با صدر انبارهاي گمركي، گمرك مي كالا در صورت تراكمگمرك). 
شده را تحت عنوان عبور  مهر و موم و پلمب (كانتينر)هاي (دستور اداري)، بارگُنج

ديدگي و  ليت كسري، آسيبئومس كند.داخلي اداري به انبارهاي گمركي ديگر منتقل 
(فورس ماژور) در حين عبور داخلي اداري بيني  غيرقابل پيشجز در موارد  فقدان كالا به

 قانون امور گمرك).  6ة ماد( با گمرك است
  به ،آن كالايي ه موجبگمركي است كه ب اي رويه (ترانزيت خارجي):عبور خارجي 

از يك گمرك مجاز وارد و از گمرك مجاز ديگري تحت  ،منظور عبور از قلمرو گمركي
ي كه ظن يدر موارد استثناقانون امور گمرك).  53ة ماد( شود مينظارت گمرك خارج 
شود، در مورد  ميعبور كشف  ةد و اختلافي بين محموله و پروانقوي تخلف وجود دار

كالاي اضافي نسبت به ضبط كالا و در مورد كالاي كسري و مغاير، طبق مقررات قاچاق 
                                                           

ها و ساير مقررات مربوط  ورود موقت و همچنين تشريفات، تضمين ةفهرست كالاهاي مشمول روي. 1
 است. گمرك آمده يياجرا ةنام در آيين

 نشده تشريفات گمركي را طي نكرده است. كالاي گمرك .2
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براي نيروي انتظامي ظن قوي قاچاق  ،چنانچه در طول مسير عبور كالا. شود اقدام مي
 م و پلمب كاميون يا بارگنجيا با فك مهر و مو وجود آيد عبوري به ةمحمولبودن 

گونه دخل و تصرف در كالاي عبوري مواجه گردد، فك مهر و موم و  (كانتينر) با هر
مجلس  گمرك و تنظيم صورت ةپلمب و بازرسي محموله فقط با حضور نمايند

 قانون امور گمرك).  55(ماده  پذير است امكان
  كالاهاي صدوريب) 

 اند از: دو روية مهم كالاهاي صدوري عبارت
منظور فروش يا  گمركي است كه براساس آن كالاي داخلي به اي رويه :صدور قطعي 

 قانون امور گمرك). 64(مادة  شودمصرف از كشور خارج مي
گمركي است كه به موجب آن كالاهاي مجاز براي اهداف  ةروييك  :صدور موقت 

عنوان  ا بهمعيني شامل ساخت، پردازش، تعمير، تكميل، شركت در نمايشگاه ي
شخصي يا تردد بين ايران و كشورهاي ديگر يا  ةوسايل نقليه براي استفاد

آلات و تجهيزات خدمات فني و مهندسي به طور موقت و ظرف مهلت معيني  ماشين
شود به خارج از كشور صادر و سپس ي اين قانون مشخص ميياجرا ةنامكه در آيين

 ون امور گمرك). قان 71ة ماد( شود ميبه كشور بازگردانده 

 هاي تجارتيبيمه. 8

 يكند در ازاتعهد مي گر/شركت بيمه) (بيمه است كه به موجب آن يك طرف 1عقدي ،بيمه
هاي وارده بر او  شونده)، خسارت /بيمهگذاربيمه( از طرف ديگر وجه يا وجوهي دريافت
وجهي را كه دازد. به او بپر يا وجه معينيكند در صورت وقوع حادثه جبران  گذار) را (بيمه
گويند (مادة  ميشود موضوع بيمه  و آنچه را بيمه مي پردازد حق بيمه گر ميگذار به بيمهبيمه

قانون بيمه). مثلاً شخصي براي گرفتن بيمة عمر به يك شركت بيمه مراجعه و خود را  1
 گر شركت بيمه است.  گذار شخص است و بيمه كند. بيمهبيمة عمر مي

 شوند.  بندي مي اجتماعي و بازرگاني (تجارتي يا اختياري) دسته دستة  ها به دو بيمه
 شوند. آورده شده است تقسيم مي 5.5شكل هاي بازرگاني نيز به سه دستة مهم كه در بيمه

                                                           
براي  ديگر نفر چند يك يا قبال در نفر چند يك يا بين توافقي از است عبارت مدني، عقد قانون قطب. 1

 است. طرفين توافق و توجه قبول، مورد كه مسئوليت امري يا يك تعهد قبول
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 هاي بازرگاني.بيمه 5.5شكل 

 بيمة اموال (اشيا) 
 تبديل به يتآنچه قابل است، يعني ءشي )گرتعهد بيمه( بيمه در اين نوع بيمه، موضوع

به اشيا قراردادي براي جبران زيان وارده و پرداخت غرامت  ةبيم را دارد.وجه نقد 
 اند از: هاي اموال عبارت برخي انواع بيمهاست. گذار  بيمه

ها بر اثر سوزي، خسارات وارده به اموال و داراييدر بيمة آتش سوزي: بيمة آتش
كند. اموال منقول و غيرمنقول از قبيل اثاث و ن ميگر جبراسوزي را بيمهوقوع آتش

 گيرند.  سوزي تحت پوشش بيمه قرار مي ساختمان در مقابل خطر آتش
شود گر متعهد مياي است كه به موجب آن، بيمهبيمه (باربري): حمل و نقل ةبيم

يي از جا هچنانچه كالا در هنگام جاب بيمه كند و تا مقصد أاموال را در طول سفر از مبد
هاي باربري نامهبيمهكند. انواع  بين برود يا دچار خسارتي شود، زيان وارده را جبران

  نامة دريايي، هوايي و زميني است. شامل بيمه
يكي از جديدترين انواع بيمه، بيمة اتومبيل است. بيمة اتومبيل شامل  :اتومبيل ةبيم

 رنشين است.بيمة بدنه اتومبيل، بيمة شخص ثالث و بيمة حوادث س
هاي انساني كه سرمايه را هاي احتمالي اين بيمه تمامي حوادث و زيان بيمة مهندسي:

، ه، سد، كارخان ، فرودگاه هاي ساختماني و عمراني مانند ساخت راهدر پروژهرا و مادي 
اندازد  به خطر مي قرارداد (تحويل قطعي) ةتحويل موقت تا خاتم ، وآلاتنصب ماشين

د، شو صادر مي صورت جامعه اين بيمه كه معمولاً ب . دردهدار ميتحت پوشش قر
 است. گر بسيار وسيع تعهدات بيمه

پرداخت غرامت بابت از بين رفتن محصولات كشاورزي  :ت كشاورزيلامحصو ةبيم
 بيمة محصولات كشاورزي نام دارد.

 انواع بيمه بازرگاني

 بيمه اموال بيمه مسئوليت بيمه اشخاص
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لكترونيكي اين بيمه خسارات وارده به انواع تجهيزات ا بيمة تجهيزات الكترونيكي:
هاي صنعتي و صنايع، لوازم تحقيقاتي و آزمايشگاهي، لوازم مورد استفاده در كارگاه

ياب، هاي كنترل و عيبگيري، دستگاههاي هشداردهنده، تجهيزات اندازهاداري، سيستم
برداري، هاي تست مواد و نمونهبرداري، دستگاهتجهيزات مربوط به سينما و فيلم

هاي رايانه، تجهيزات پزشكي و غيره را زيوني و مخابراتي، سيستمتجيزات راديو تلوي
 دهد.تحت پوشش قرار مي

 بيمة مسئوليت
كند. به گذار را در قبال اشخاص ثالث بيمه مياي است كه مسئوليت مدني بيمهبيمه

گذار نسبت به عبارت ديگر، موضوع بيمه پوشش مسئوليت جاني و مالي بيمه
اي ث است. انواع بيمة مسئوليت شامل بيمة مسئوليت حرفهكاركنان و اشخاص ثال

ها و  ها، كلينيكاي مديران و مسئولان فني بيمارستانپزشكان، بيمة مسئوليت حرفه
ها، بيمة مسئوليت مدني كارفرمايان واحدهاي صنعتي، توليدي و خدماتي  درمانگاه

ها، بيمة ا و متلسراهها، مهماندر قبال كارگران، بيمة مسئوليت مديران هتل
ها، بيمة مسئوليت مدني مستأجر در مقابل و نجات غريق مديرانمسئوليت مدني 

موجر و موجر در مقابل مستأجر، بيمة مسئوليت مدني مالكان ساختمان در مقابل 
اي مهندسان طراح و ناظر ساختمان، بيمة مسئوليت همسايگان، بيمة مسئوليت حرفه

كاران، بيمة مسئوليت مدني كارفرما در مقابل كارگران عهمدني توليدكنندگان و مقاط
هاي مجاز خودرو، بيمة ساختماني، بيمة مسئوليت مدني دارندگان تعميرگاه

كاران آسانسور، بيمة مسئوليت مدني مديران  مسئوليت مدني دارندگان و سرويس
هاي كنندگان، بيمة مسئوليت مدني مديران باشگاه نسبت به استفاده شهربازي

 ها است. ورزشي، و بيمة مسئوليت مدني مديران نمايشگاه

 بيمة اشخاص
. شده است بيمهشخص مت لاحيات يا س، فوت ،اشخاص ةگر در بيمموضوع تعهد بيمه

تواند غرامت گر نمي بيمهو  گذار استبيمه ةبيمه بر عهد ةاشخاص، تعيين سرماي ةدر بيم
هاي انواع بيمه شود. ميقرارداد تعيين  در اود تعهو شده را برآورد كند  وارده به بيمه
 آورده شده است: 6.5شكل اشخاص در 
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 انواع بيمة اشخاص. 6.5شكل 

يا  هاي فردينامهاي از بيمهگسترده ةحوادث به مجموع ةبيم بيمة حوادث جسماني:
ادث افراد در مقابل بروز حوفرد يا گروهي از آن  به موجبشود كه مي گفتهگروهي 

شوند. منظور از حادثه، اتفاقات غيرعمدي و سقوط بيمه مي يا مختلفي از جمله تصادف
اين نوع بيمه فوت و نقص عضو دائم (كلي و جزئي) و بيني است. غيرقابل پيش

 دهد.هاي پزشكي ناشي از حادثه و غرامت روزانه را پوشش مي هزينه
گذار طي مدت معيني حق بيمه نوعي از بيمه است كه براساس آن بيمه بيمة عمر:
به  ي ويشده، ابتلا شود كه در صورت فوت بيمهگر متعهد ميكند و بيمهپرداخت مي

مستمري شكل ، مبلغ معيني را به صورت يكجا يا به زنده ماندنهاي خاص يا  بيماري
 كند. شده از سوي وي پرداخت  شده يا فرد تعيين به بيمه

هاي درماني (اعم از سرپايي يا ن تأمين و جبران هزينهموضوع بيمة درما بيمة درماني:
شده  بستري شدن در بيمارستان) است كه بر اثر بيماري يا وقوع حوادث براي بيمه

 كند. ضرورت پيدا مي

 هايي براي خودآزمايي پرسش
 هاي آنها را توضيح دهيد. انواع شركت را نام ببريد و ويژگي 
 ان اقدام كرد؟تو براي ثبت شركت از چه طريقي مي 
 شود؟ طبق قانون تجارت، تاجر به چه كسي اطلاق مي 
 هاي آنها را ذكر كنيد. انواع دفاتر تجاري را نام ببريد و ويژگي 
 هاي آنها را برشماريد. ترين اسناد تجاري خاص را نام ببريد و ويژگي مهم 
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 حقوق ورودي گمركي چيست؟ 
 ي آنها را مشخص كنيد.ها هاي تجاري را نام ببريد و تفاوت انواع بيمه 

 منابع
، تهران: سازمان 11ج، چ  2 ،هاي تجاري حقوق تجارت شركت)، 1388اسكيني، ربيعا (

 چاپ و انتشارات وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي.
هاي قانون امور گمركي جمهوري اسلامي ايران، مصوب اصول، مقررات و رشته

 مجلس شوراي اسلامي.22/08/1391
هاي تجاري در سازمان ثبت اسناد و املاك كشور، به  سامانة ثبت شركت

  http://irsherkat.ssaa.irنشاني
هاي صنعتي در سازمان ثبت اسناد و املاك كشور، به  سامانة ثبت علائم تجاري و طرح

 http://iripo.ssaa.irنشاني 
 .07/02/1316قانون بيمة جمهوري اسلامي ايران، مصوب 

 .1311./13/2قانون تجارت جمهوري اسلامي ايران، مصوب 
هاي صنعتي و علائم تجاري جمهوري اسلامي ايران، قانون ثبت اختراعات، طرح

 .23/11/1386مصوب 
 .02/03/1310هاي جمهوري اسلامي ايران، مصوب  قانون ثبت شركت

به همراه اصلاحية  1355قانون صدور چك جمهوري اسلامي ايران، مصوب تيرماه 
 .11/08/1372مورخ 
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 فصل ششم: قوانين و مقررات مالياتي

 اهداف اين فصل 
 توانيد: بعد از مطالعة اين فصل مي

 انواع ماليات مستقيم و غيرمستقيم را برشماريد. 
 قوانين پاية مالياتي و مشمولان مالياتي را بيان كنيد. 
 انواع مشاغل را ذكر كنيد. 
 را تكميل كنيد. اظهارنامة مالياتي 

 ماليات و انواع آن . 1
 تعريف ماليات

شهروندان در ازاي استفاده از خدمات عمومي، آموزشي، امنيتي و رفاهي در هر كشور 
گويند. به عبارت ديگر، ماليات پولي  كنند كه به آن ماليات مي هايي پرداخت مي هزينه

ها اين پول را در  د و دولتپردازن هاي خود مي است كه شهروندان طبق قانون به دولت
جهت ادارة امور كشور، ارائة خدمات به شهروندان، تضمين امنيت كشور، عمران و 

 كنند. آباداني، و ساير اموري كه به صلاح كشور و شهروندان باشد هزينه مي
هاي مستقيم  پردازند دو نوع كلي دارد كه به ماليات مالياتي كه شهروندان به دولت مي

» مؤدي«كنندة ماليات  م مشهور است. در اصطلاحات مالياتي، به پرداختو غيرمستقي
كنند مؤدي  شود. بنابراين، كلية افراد حقيقي و حقوقي كه ماليات پرداخت مي گفته مي

 مالياتي هستند.
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 مستقيم  ماليات

گردد.  ماليات مستقيم مالياتي است كه هنگام تحصيل درآمد يا دارايي از مؤديان اخذ مي
 ات مستقيم بر دو نوع است:مالي

 ماليات بر دارايي: اين ماليات شامل ماليات بر ارث و ماليات بر حق تمبر است.. 1
هايي  شود كه در ازاي تملك اموال و دارايي به مالياتي گفته مي ماليات بر ارث:  ـ 

تر، به  يابد. به بيان ساده گردد كه با فوت شخص به وراث وي انتقال مي پرداخت مي
كنند ماليات بر ارث گفته  هاي متوفي پرداخت مي الياتي كه وراث بابت تمليك داراييم

 شود. مي
نوعي ماليات مستقيم است كه از طريق چسباندن يا باطل  ماليات بر حق تمبر:  ـ 

شود. مثلاً روي هر برگ چك، سفته و برات  كردن تمبر بر اسناد و مدارك اخذ مي
 گردد. ينة آن اخذ ميشود كه هز تمبري چسبانده مي

اين نوع ماليات شامل ماليات بر درآمد املاك، ماليات بر درآمد  ماليات بر درآمد:. 2 
حقوق، ماليات بر درآمد مشاغل، ماليات بر درآمد اشخاص حقوقي، ماليات بر درآمد 

 كشاورزي، و ماليات بر درآمد اتفاقي است.
ز درآمد شخص حقيقي يا حقوقي ناشي مالياتي است كه ا ماليات بر درآمد املاك:  ـ 

كسر معافيت مقرر اخذ  از واگذاري حقوق خود نسبت به املاك واقع در ايران پس از
شود كه در ازاي درآمدهاي حاصل از املاك  . به بيان ديگر، به مالياتي گفته ميشود مي

 گردد. شخص حقيقي يا حقوقي به دولت پرداخت مي
لياتي است كه دولت از شخص حقيقي كه در خدمت ماليات بر درآمد حقوق: ما  ـ 

شخص ديگر (اعم از حقيقي يا حقوقي) است در قبال تسليم نيروي كار خود بابت اشتغال 
 كند. يافته به طور نقدي يا غيرنقدي تحصيل مي در ايران برحسب مدت يا كار انجام

رآمد مشاغل شود كه دولت از د به مالياتي گفته مي ماليات بر درآمد مشاغل:  ـ 
 كند.  مختلف طبق قانون اخذ مي

ها و درآمد ناشي از  ماليات بر درآمد اشخاص حقوقي: مجموع درآمد شركت  ـ 
هاي انتفاعي ساير اشخاص حقوقي كه از منابع مختلف در ايران يا خارج از ايران  فعاليت

هاي  هاي حاصل از منابع غيرمعاف و كسر معافيت شود، پس از وضع زيان تحصيل مي
اي است، مشمول  مقرر به استثناي مواردي كه طبق مقررات اين قانون داراي نرخ جداگانه

 درصد است. 25ماليات به نرخ 
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هاي كشاورزي،  درآمدهاي حاصل از كلية فعاليت ماليات بر درآمد كشاورزي:  ـ 
دامپروري، دامداري، پرورش ماهي و زنبور عسل و طيور، صيادي و ماهيگيري، 

ها، باغات اشجار از هر قبيل و نخيلات از پرداخت  داري، احياي مراتع و جنگل نوغان
 .معاف هستندماليات 

نقدي كه شخص حقيقي يا حقوقي به  درآمد نقدي يا غير ماليات بر درآمد اتفاقي:  ـ 
صورت بلاعوض يا از طريق معاملات محاباتي (تجاري) يا به عنوان جايزه يا هر عنوان 

 كند مشمول ماليات به نرخ مقرر است. قبيل تحصيل ميديگر از اين 

 مشمولان ماليات مستقيم
 طبق قوانين ماليات مستقيم، اشخاص زير مشمول پرداخت اين ماليات هستند:

كلية مالكين اعم از اشخاص حقيقي يا حقوقي نسبت به اموال يا املاك خود واقع در . 1
 ايران طبق قوانين و مقررات؛

ي ايراني مقيم ايران نسبت به كلية درآمدهايي كه در ايران يا خارج هر شخص حقيق. 2
 كند؛ از كشور تحصيل مي

هر شخص حقيقي ايراني مقيم خارج از ايران نسبت به كلية درآمدهايي كه در ايران . 3
 كند؛ تحصيل مي

هر شخص حقوقي ايراني نسبت به كلية درآمدهايي كه در ايران يا خارج از كشور . 4
 كند؛ ميتحصيل 

ايراني (اعم از حقيقي يا حقوقي) نسبت به درآمدهايي كه در ايران  هر شخص غير. 5
كند و همچنين نسبت به درآمدهايي كه بابت واگذاري امتيازات يا ساير  تحصيل مي

هاي سينمايي (كه به  هاي فني يا واگذاري فيلم حقوق خود يا دادن تعليمات و كمك
گردد) از ايران تحصيل  ر عنوان ديگر عايد وي ميعنوان بها يا حق نمايش يا ه

 كند. مي
 قوانين ماليات مستقيم، اشخاص زير مشمول پرداخت ماليات نيستند: 2براساس مادة 

 ها و مؤسسات دولتي؛ وزارتخانه .1
 شود؛ هايي كه بودجة آنها توسط دولت تأمين مي دستگاه .2
 ها.  شهرداري. 3
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ه مثال زير در مورد محاسبة ماليات بر درآمد هاي مستقيم، ب براي درك بهتر ماليات
 نرخ ماليات بر ،هاي مستقيم قانون ماليات 131 ةماد اشخاص حقيقي توجه كنيد. طبق

اي  درآمد اشخاص حقيقي به استثناي مواردي كه طبق مقررات اين قانون نرخ جداگانه
 است:د به شرح زير دار

 نرخ ماليات شرح رديف
 %15 ريال درآمد مشمول ماليات سالانه 30.000.000زان تا مي 1

ريال درآمد مشمول ماليات سالانه، نسبت  100.000.000تا ميزان  2
 %20 30.000.000به مازاد 

ريال درآمد مشمول ماليات سالانه، نسبت  250.000.000تا ميزان  3
 %25 100.000.000به مازاد 

سالانه، ريال درآمد مشمول ماليات  1.000.000.000 تا ميزان 4
 %30 250.000.000 نسبت به مازاد

 %35 ريال درآمد مشمول ماليات سالانه1.000.000.000نسبت به مازاد  5

 240.000.000شخص حقيقي   مشمول ماليات سالانة يكدرآمد  مبلغ فرض كنيد
 شود: است. ماليات بر درآمد اين شخص به صورت زير محاسبه مي ريال

4.500.000 =15×%30.000.000 
14.000.000 =20% × 70.000.000 ) =30.000.000  - 100.000.000( 
35.000.000 = 25% × 140.000.000 ) =100.000.000 - 240.000.000( 
 شخص حقيقياين ماليات  = مجموع 53.500.000

 ماليات غيرمستقيم

كنندة آنها مشخص  شود كه پرداخت هايي گفته مي هاي غيرمستقيم به ماليات ماليات
هاي غيرمستقيم، دولت با  شود. در ماليات و غالباً پرداختشان احساس نمي نيست

دهد و عملاً اين  شدة كالاها و خدمات را افزايش مي وضع قوانين خاص هزينة تمام
كنند. پرداخت اين ماليات بستگي به  كنندگان پرداخت مي ماليات را مصرف

يم بر دو نوع است: ماليات بر هاي اقتصادي شهروندان دارد. ماليات غيرمستق فعاليت
ترين ماليات  توليد و واردات، و ماليات بر خريد و فروش (معاملات). مهم
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مجموعة ماليات بر خريد و فروش  غيرمستقيم ماليات بر ارزش افزوده است كه زير
 است.

ها به منظور حمايت  هاي مالي و اقتصادي، دولت براساس سياست ماليات بر واردات:. 1
دات داخلي كشور، جلوگيري از ورود كالاهاي غيرضروري و درآمدزايي، از از تولي

هايي مثل ماليات بر حقوق گمركي،  كنند. هزينه كالاهاي وارداتي ماليات اخذ مي
ماليات بر سود بازرگاني، ماليات بر ثبت سفارش كالا، و ماليات بر واردات اتومبيل 

 انواع مختلف ماليات بر واردات هستند.
فروشي و  اين ماليات در حوزة فروش عمومي، عمده ليات بر خريد و فروش:ما. 2

شود. ماليات بر فروش سيگار، ماليات بر نقل و انتقالات  فروشي اخذ مي خرده
هاي نفتي، و ماليات بر ارزش افزوده از انواع مهم ماليات  اتومبيل، ماليات بر فرآورده
 بر خريد و فروش هستند. 

ترين انواع ماليات غيرمستقيم است، كلية  افزوده كه يكي از مهم در ماليات بر ارزش
كنندگان كالاها و خدمات بايد علاوه بر بهاي هر كالا يا خدمت، مبلغي را به  عرضه

اي (فصلي)  عنوان ماليات بر ارزش افزوده از خريداران دريافت كنند و به صورت دوره
اين مبلغ به صورت درصدي از بهاي به سازمان امور مالياتي كشور پرداخت نمايند. 

شود. مثال  فروش هر كالا يا خدمت محاسبه و در زمان فروش به قيمت كالا اضافه مي
 دهد. زير مراحل توليد يك كالا و نحوة محاسبة ماليات بر ارزش افزودة آن را شرح مي

تومان  2000مواد اولية كالا در شركت (الف) توليد و با قيمت اول،  ةدر مرحل 
اي پرداخت  شود. با فرض اينكه شركت (الف) براي مواد اوليه هزينه روخته ميف

% آن بايد به عنوان ماليات بر ارزش 10كند، با توجه به قيمت مواد اولية كالا،  نمي
 ةبه اضافافزوده به سازمان امور مالياتي پرداخت شود. بنابراين، قيمت مواد اولية كالا 

 و تومان بابت كالا 2000 شركت (ب)شود؛ يعني  مي تومان 2200با  ماليات برابر
 .كند پرداخت مي افزوده ارزش بر ماليات ديگر هم به عنوان تومان 200

تومان خريده  2200را كه به قيمت خالص  مواد اوليه شركت (ب) ،دوم ةدر مرحل 
 به قيمت خالص آن را كند و تبديل مي اي براي توليد كالاي مورد نظر به قطعه است
% 10 ةبه اضاف قطعه رابهاي شركت (ج) فروشد.  مي شركت (ج)تومان به  3000

پردازد.  مي شركت (ب) تومان به 3300 يعني )300+ 3000( ماليات بر ارزش افزوده
اصلي ماليات  ةكنند نبايد پرداخت شركت (ب) چون در نظام ماليات بر ارزش افزوده
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تومان مالياتي را كه قبلاً  200، تومان ماليات دريافتي 300از  شركت (ب)باشد، 
سازمان مانده را به  تومان باقي 100 و كند ميكسر  بودپرداخت كرده  مواد اوليه بابت

 د.زپردا مي امور مالياتي
 ده،كرتومان خريداري  3300كه به قيمت  اي قطعهبا  شركت (ج) ،سوم ةدر مرحل 

نهايي  ةكنند به مصرف تومان 4000ت و به قيم كند ميتوليد  كالاي مورد نظر را
تومان  4400 با برابر تومان) 400(% ماليات 10 ةفروشد. قيمت محصول به اضاف مي
 شود. مي

 ةكنند از مصرف را تومان ماليات بر ارزش افزوده 400در مرحلة آخر، شركت (ج)  
بود از   پرداخت كردهشركت (ب) كه قبلاً به  را تومان مالياتي 300گيرد و  نهايي مي

شود كه  تومان مي 100 با كند. پس ماليات خالص اين مرحله برابر سر ميآن ك
 د.زپردا مي سازمان امور مالياتيبه  شركت (ج)

توليد به حساب دولت واريز  ةعناصر زنجير از جانبمالياتي كه در مراحل فوق 
نهايي  ةكنند مصرفآن را است كه كل  )200+100+100(تومان  400 جمعاً برابر دوش مي
ماليات و  استماليات  ةكنند پرداخت است كه كننده تنها مصرف ،د. در واقعزپردا مي

 .ندك مي) بهاي محصول نهايي پرداخت تومان 400% (10يند را به ميزان ابه كل فر متعلق

 ها معافيت
عرضة كالاها و ارائة خدمات زير و همچنين واردات آنها حسب مورد از پرداخت 

 :ماليات معاف است
 نشده؛ ت كشاورزي فرآوريمحصولا 
 دام و طيور زنده، آبزيان، زنبور عسل و نوغان؛ 
 انواع كود، سم، بذر و نهال؛ 
آرد خبازي، نان، گوشت، قند، شكر، برنج، حبوبات و سويا، شير، پنير، روغن نباتي  

 و شير خشك مخصوص تغذية كودكان؛
 وعات؛كتاب، مطبوعات، دفاتر تحرير و انواع كاغذ چاپ، تحرير و مطب 
ها، مؤسسات دولتي و نهادهاي  كالاهاي اهدايي به صورت بلاعوض به وزارتخانه 

هاي علميه با تأييد حوزة گيرندة  عمومي غيردولتي با تأييد هيئت وزيران و حوزه
 هدايا؛
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كالاهايي كه همراه مسافر و براي استفادة شخصي تا ميزان معافيت مقرر طبق  
شود. مازاد بر آن طبق مقررات اين قانون  ور ميمقررات صادرات و واردات وارد كش

 مشمول ماليات خواهد بود؛
 اموال غيرمنقول؛ 
انواع دارو، لوازم مصرفي درماني، خدمات درماني (انساني، حيواني و گياهي) و  

 بخشي و حمايتي؛ خدمات توان
 هاي مستقيم؛ خدمات مشمول ماليات بر درآمد حقوق، موضوع قانون ماليات 
هاي  هاي اعتباري و صندوق ها و مؤسسات و تعاوني كي و اعتباري بانكخدمات بان 

ها و  الحسنة مجاز، خدمات معاملات و تسوية اوراق بهادار و كالا در بورس قرض
گذاري صنايع كوچك، صندوق  بازارهاي خارج از بورس، صندوق ضمانت سرمايه

و بيمه، حمايت از تحقيقات و توسعة صنايع الكترونيك، صنايع دريايي 
گذاري در  هاي معدني، و صندوق حمايت از توسعة سرمايه گذاري در فعاليت سرمايه

 بخش كشاورزي؛ 
اي، ريلي، هوايي و  خدمات حمل و نقل عمومي مسافري درون و برون شهري جاده 

 دريايي؛
 فرش دستباف؛ 
ها با پيشنهاد مشترك  نامه انواع خدمات پژوهشي و آموزشي كه طبق آئين 

هاي علوم، تحقيقات و فناوري، امور اقتصادي و دارايي، بهداشت، درمان  نهوزارتخا
و آموزش پزشكي، آموزش و پرورش، و كار و امور اجتماعي ظرف مدت شش ماه 

 رسد؛ به تصويب هيئت وزيران مياين قانون از تاريخ تصويب 
 خوراك دام و طيور؛ 
ها براساس فهرستي كه به  رادار و تجهيزات كمك ناوبري هوانوردي ويژة فرودگاه 

شود و  پيشنهاد مشترك وزارت راه و ترابري و وزارت امور اقتصادي و دارايي تهيه مي
 رسد؛ ظرف مدت شش ماه از تاريخ تصويب اين قانون به تصويب هيئت وزيران مي

اقلام با مصارف صرفاً دفاعي (نظامي و انتظامي) و امنيتي براساس فهرستي كه به  
وزارت دفاع و پشتيباني نيروهاي مسلح و وزارت امور اقتصادي و  پيشنهاد مشترك
رسد. فهرست مذكور از اولين  گردد و به تصويب هيئت وزيران مي دارايي تهيه مي

 دورة مالياتي پس از تصويب هيئت وزيران قابل اجرا خواهد بود.
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 بندي مشاغل  قسيمت
 صاحبان مشاغل

هاي  حبان مشاغل اشخاصي هستند كه به فعاليتهاي مستقيم، صا بر مبناي قانون ماليات
شغلي اعم از توليدي، توزيعي و خدماتي اشتغال دارند و در قبال آن كسب درآمد 

هاي مستقيم، صاحبان مشاغل مكلف به  قانون ماليات 95كنند. براساس مادة  مي
نگهداري اسناد و مدارك مثبت كافي براي تشخيص درآمد مشمول ماليات خود هستند. 

 شوند. بندي مي طبق اين ماده، صاحبان مشاغل به سه گروه دسته
هاي شغلي  صاحبان مشاغلي كه مكلف به ثبت فعاليت صاحبان مشاغل بند (الف):

هاي مستقيم، اين گروه از  قانون ماليات 96خود در دفاتر روزنامه هستند. طبق مادة 
 اند از: صاحبان مشاغل عبارت

 لية واردكنندگان و صادركنندگان؛دارندگان كارت بازرگاني و ك 
ها و واحدهاي توليدي كه براي آنها جواز تأسيس و پروانة  صاحبان كارخانه 

 شود؛ ربط صادر مي برداري از وزارتخانة ذي بهره
 برداران معادن؛ بهره 
دهندگان  صاحبان مؤسسات حسابرسي، حسابداري، دفترداري، خدمات مالي و ارائه 

افزاري و  اي اعم از سخت اي، انفورماتيك، و رايانه خدمات مديريتي، مشاوره
 افزاري و طراحي سيستم؛ نرم

هاي آزاد، مدارس غيرانتفاعي،  صاحبان مراكز آموزشي و پرورشي، آموزشگاه 
 ها و مراكز آموزش عالي؛ دانشگاه

 ؛هاي سالمندان ها و خانه ها، درمانگاه ها، آسايشگاه ها، زايشگاه صاحبان بيمارستان 
 ؛ها ها و هتل ن متلصاحبا 
، نمايندگان توزيع  مالي  هاي ، واسطه هاي بزرگ ها، فروشگاه فروش ، عمده بنكداران 

 ؛و صاحبان انبارها ،كالاهاي داخلي و وارداتي
 ؛ خارجي هاي تجاري و صنعتي، اعم از داخلي و نمايندگان مؤسسه 
عم از مسافري يا و هوايي ا ، دريايي  ، زميني صاحبان مؤسسات حمل و نقل موتوري 

 ؛ باربري
 مشاور؛ و مهندسي صاحبان مؤسسات مهندسي 
 . صاحبان مؤسسات تبليغاتي و بازاريابي 
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هاي شغلي  صاحبان مشاغلي كه مكلف به ثبت فعاليت صاحبان مشاغل بند (ب):
هاي مستقيم، اين  قانون ماليات 96خود در دفاتر درآمد و هزينه هستند. براساس مادة 

 اند از: ان مشاغل عبارتگروه از صاحب
 ؛ هاي صنعتي صاحبان كارگاه 
،  برداري ، نقشه كشي ، نقشه ، تأسيسات فني و صنعتي صاحبان مشاغل ساختماني 

 ؛ محاسبات فني و نظارت
 ها؛ گرافيست و چاپ، خدمات  دهندگان ارائه ها، افصح ها، ليتوگراف ، داران چاپخانه 
 ؛ اي صاحبان مراكز ارتباطات رايانه 
 ،، حسابداران رسمي حقوقي  ، مشاوران ، مترجمان رسمي دادگستري لا، كارشناسانوك 

 ؛ هاي نظام مهندسي و اعضاي سازمان
هاي تحقيقاتي  طرح  ةو ارائ ه، پژوهشگران و كارشناسان آزاد كه به تهي محققان 

 ؛اشتغال دارند
 ؛ كاران و كارگزاران العمل ، حق دلالان 
هاي  اي و انجمن حرفه  هاي ، فرهنگسراها، كانون يصاحبان مراكز فرهنگي ـ هنر 

 ؛ صنفي و تخصصي
 ؛ هاي تفريحي و ورزشي ها و مكان صاحبان سينماها، تماشاخانه 
 ؛ ، دوبلاژ، مونتاژ و ساير خدمات سينمايي برداري صاحبان مشاغل فيلم 
 ةكه به حرف يكه داراي مطب هستند و دامپزشكان يپزشكان پزشكان و دندان 

 ؛كي اشتغال دارنددامپزش
 ،ها الكتروانسفالوگرافي ها، سونوگرافي ها، ها، فيزيوتراپي راديولوژي ها، صاحبان آزمايشگاه 

دهندگان خدمات بهداشتي طبي و  ارائه ديگر و زيبايي  هاي سالن ها، اسكن تي سي
و  ژنتيك، مشاوره ةمشاورمراكز  دندانسازي، هايها، لابراتوار داروخانه ، طبي غير
 ؛مراكز خدمات آمبولانس و شناسي، دفاتر خدمات پرستاري و مامايي، نروا

 ؛ها پذيرها و مسافرخانه سراها، ميهمان صاحبان ميهمان 
 دهندگان ، ارائه غذاهاي آماده كنندگان  ها، تهيه ، رستوران صاحبان تالارهاي پذيرايي 
 ؛ ظروف دهندگان   و كرايه  ،پذيرايي خدمات  
 ؛ رسمي صاحبان دفاتر اسناد 
 ؛ها هاي مجاز و اتوسرويس صاحبان تعميرگاه 
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و  ،معاملات املاك  هاي بنگاه ،هاي اتومبيل ها و فروشگاه صاحبان نمايشگاه 
 ؛ اتومبيل ةهاي كراي آژانس

 ؛سازندگان و فروشندگان طلا و جواهر 
 ؛ آلات عاملان فروش و فروشندگان آهن 
 ؛هاي پستي) ركين تلفن همراه و آژانستر خدمات مشتا(دف صاحبان دفاتر خدمات ارتباطي 
 ؛صاحبان دفاتر خدمات دولت الكترونيك و دفاتر خدمات الكترونيك شهر 
 ؛نزين و گازوئيل و گاز)بهاي نفتي و گاز (پمپ  هاي فرآورده صاحبان جايگاه 
 ي؛دبستان پيش مراكز ها و صاحبان مهدكودك 
 ي؛سسات انتشاراتؤناشران و صاحبان م 
 ي؛مات پيك موتورصاحبان دفاتر خد 
 ي؛صاحبان دفاتر مسافرتي و جهانگرد 
 ه؛هاي داراي كارگا فروشان و قنادي شيريني 
 ي؛هاي حجيم فانتزي و صنعت هاي توليد نان صاحبان كارگاه 
 .ها فروشي صاحبان مصالح 

مشاغلي كه مكلف به نگهداري دفاتر نيستند و فقط موظف  صاحبان مشاغل بند (ج):
هاي  وضعيت درآمد و هزينة خود طبق ضوابط و نمونه به ارائة صورت خلاصة

) و  بندهاي (الفجزو صاحبان مشاغلي كه شده به سازمان امور مالياتي هستند.  تعيين
 هستند. (ج) بند مشمول ) فوق نيستند، (ب

 آنمالياتي و تنظيم  ةاظهارنام. 2
ل مختلف در طول هاي مشاغ اظهارنامة مالياتي گزارشي است از ميزان درآمدها و هزينه

يك سال مالي براي مشخص شدن ميزان ماليات بر درآمد آن مشاغل.  اظهارنامة مالياتي 
را بايد صاحبان مشاغل طبق قوانين و ضوابط سازمان امور مالياتي كشور تهيه و حداكثر 

 تا پايان تير ماه هر سال به ادارة امور مالياتي محل اشتغال خود ارائه دهند.
عبارت است از يك سال شمسي كه از اول فروردين شروع و به آخر سال مالياتي 

شود. در مورد اشخاص حقوقي مشمول ماليات كه سال مالي  اسفند همان سال ختم مي
جاي سال مالياتي  آنها به موجب اساسنامه با سال مالياتي تطبيق ندارد، سال مالي به 

، حساب سود و زيان  و سررسيد گيرد و زمان ارائة اظهارنامه مبناي محاسبه قرار مي
 پرداخت ماليات آنها چهار ماه شمسي پس از سال مالي است.
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 اظهارنامة اشخاص حقوقي
اند  اظهارنامه، ترازنامه  هاي مستقيم، اشخاص حقوقي مكلف قانون ماليات 110براساس مادة 

ماه پس از و حساب سود و زيان متكي به دفاتر و اسناد و مدارك خود را حداكثر تا چهار 
پايان سال مالياتي به ادارة امور مالياتي محل فعاليت اصلي خود ارائه و ماليات آن را 

اند به همراه آن، فهرست هويت شركا و سهامداران و حسب  پرداخت كنند. همچنين موظف
الشركه يا تعداد سهام و نشاني هريك از آنها را نيز ارائه كنند. پس از ارائة  مورد ميزان سهم

 ولين فهرست، در سنوات بعد ارائة فهرست تغييرات كافي خواهد بود.ا
اي اظهارنامه  افزار رايانه توانند از نرم صاحبان مشاغل براي تكميل و ارائة اظهارنامه مي

توانيد اين  گاه سازمان امور مالياتي كشور قرار داده شده است استفاده كنند. مي كه در وب
ور تهيه و آن را در رايانه نصب كنيد. با كليك روي برنامة گاه مذك افزار را از وب نرم

 ). 1كليك كنيد (تصوير » اظهارنامة جديد«شده وارد برنامه شويد و روي  نصب
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1تصوير 

 كليك كنيد.» دريافت اطلاعات«) اطلاعات لازم را وارد و روي 2در صفحة بعد (تصوير 
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 2تصوير 

در شود.  قبل، يك فرم ورود اطلاعات نمايش داده مي با تكميل اطلاعات مرحلة
ضروري است.  دار دن فيلدهاي به رنگ قرمز و ستارهكروارد ، ورود اطلاعات ةصفح

 : ند ازا تعبار اين فيلدها
سال عملكرد (از تاريخ تا تاريخ)، واحد مالياتي، نام  شامل ديؤاطلاعات هويتي م
 ةركت، تاريخ ثبت شركت، شمارثبت ش ثبت شركت، محل ةشخص حقوقي، شمار

كشور تكميل شود)، نوع  ةگزين بايداقتصادي، تابعيت (چنانچه تابعيت غيرايراني باشد 
بندي  (كد دسته ISIC 1ماهيت شخص حقوقي، نوع شخص حقوقي، گروه فعاليت

 . ISIC گروه فعاليت سطح اول و زيرهاي اقتصادي)  المللي فعاليت بين
استان، شهرستان، تاريخ آغاز فعاليت، دفتر قانوني  شامل ياطلاعات محل اقامت قانون

 .تلفن همراه ةو شمار ،پيش شماره همراه باتلفن  ةشمار، پستي مستقل، نشاني، كد
نام  و ، ناميتنوع شخص شامل اظهارنامه) 5 ةاطلاعات هويتي مديرعامل (صفح

ثبت،  شمارة/شناسنامه ةثبت، شمارتاريخ شخص حقوقي، تاريخ تولد/ /ناميخانوادگ
 .كدپستي و ملي، نشاني ةشناس/ملي ةثبت شركت، شمار/محل محل تولد

ولي شما قادر به انجام  ،گردد در صورت پر نشدن اين فيلدها اطلاعات ذخيره مي
 نيستيد. عمليات ارسال اطلاعات

                                                           
1. International Standard Industrial Classification 



view
ed by 97136158170057 w

ith id=
97136158170057 in 1398/2/10 7:12:42

 كسب و كار قوانين 128

در اين زبانه بايد اطلاعات هويتي مؤدي و نشاني اقامتگاه قانوني شخص  ):1زبانة (
 ).3را وارد كنيد (تصوير حقوقي 

  3تصوير
هاي بانكي شخص حقوقي را وارد  در اين صفحه بايد مشخصات حساب ):2زبانة (

 ).4كنيد (تصوير 
 

 4تصوير 
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» بلي«): اين صفحه شامل اطلاعات اختصاصي است. در صورت انتخاب گزينة 3زبانة (
 ).5يز تكميل كنيد (تصوير شده، بايد اطلاعات جداول مربوط به آن را ن براي سؤالات مطرح

 5تصوير 

هاي اقتصادي است. در  هاي فعاليت ): اين صفحه شامل مشخصات مجوز4زبانة (
 ). 6صورت دارا بودن هريك از مجوزها، اطلاعات مربوط به آن بايد تكميل شود (تصوير 

 6تصوير 
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ست. اين صفحه مربوط به اطلاعات مديرعامل و اعضاي هيئت مديره ا ):5زبانة (
 ).7وارد كردن اطلاعات مديرعامل الزامي است (تصوير 

 7تصوير 
اطلاعات دفاتر قانوني و جزئيات پذيرش بورس   اين صفحه شامل جدول ):6زبانة (

باشيد، تكميل   انتخاب كرده 4را براي پرسش » بلي«) گزينة 3سهام است. اگر در زبانة (
 ).8اطلاعات اين جدول ضروري است (تصوير 

 8ر تصوي
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اين صفحه شامل درآمدهايي است كه ماليات آن قبلاً به صورت مقطوع ): 7زبانة (
اين  ،يدشاب  دهكرانتخاب  5 پرسشرا براي  »بلى« ةگزين )3اگر در زبانة ( پرداخت شده است.

و  سود«جمع  ،در صورت تكميل اين جدول .و تكميل آن ضروري است دشو جدول فعال مي
 ).9(تصوير  يابد ماليات انتقال مي ةجدول محاسب 4به رديف  »طوعزيان درآمدهاي معاف مق

 9تصوير 

را » بلى« ةچنانچه گزين .استاين صفحه شامل درآمدهاي معاف از ماليات  ):8زبانة (
آن و تكميل  ودش مياين جدول فعال  ،يدشاب  دهكرانتخاب  )3زبانة ( 5 پرسش در

 »زيان درآمدهاي معافو  سود«مع در صورت تكميل اين جدول، ج .يابد ت ميضرور
 .)10(تصوير  يابد ماليات انتقال مي ةجدول محاسب 5 به رديف

هاي  قانون ماليات 132 ةهاي موضوع ماد اين صفحه شامل جدول معافيت): 9زبانة (
 6 و 5هاي  پرسش را در» بلى« ةگزين اگر. استو جدول استهلاك زيان سنواتي  مستقيم
ضروري است. آن و تكميل  شود مي فعال ها معافيت جدول ،يدباش كرده انتخاب )3زبانة (

جدول درآمدهاي  ةدر ادام هاي مستقيم انون مالياتق 132 ةهاي موضوع ماد جدول معافيت
در صورت تكميل اين جدول، جمع كل آن به جدول درآمدهاي معاف انتقال آمده و معاف 

ميزان استهلاك زيان «ي، مبلغ يابد. در صورت تكميل جدول استهلاك زيان سنوات مي
 ).11(تصوير  يابد ماليات انتقال مي ةجدول محاسب 10به رديف  »سنواتي
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 10تصوير 

 11تصوير 
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. چنانچه ي استماليات هاي ها و بخشودگي معافيت اين صفحه شامل جدول): 10زبانة (
و شود  ميال اين جدول فع ،يدباش كرده انتخاب) 3زبانة ( 8 پرسشرا براي » بلي«ة گزين

هاي  جمع بخشودگي« . در صورت تكميل اين جدول، مبلغيابد ت ميضرورآن تكميل 
 ).12(تصوير  يابد ماليات انتقال مي ةجدول محاسب 16به رديف به ترتيب » مالياتي

 12تصوير 

 صنعتي واحدهاي سعه، نوسازي و بازسازيتو اين صفحه شامل جداول ):11زبانة (
. است پرداختي مالي هاي ت كمكو ثب) هاي مستقيم انون مالياتق 138 ةمعدني (ماد و

سود حاصل از «ع جم هاي مستقيم، قانون ماليات 138 ةدر صورت تكميل جدول ماد
هاي  قانون ماليات 105 ةماليات متعلق موضوع ماد«، »تمنابع درآمدي مشمول ماليا

هاي  ا و بخشودگيه معافيت 8 ةجدول شمار 7به رديف » يمبلغ بخشودگ«و » مستقيم
ع هاي مالي پرداختي، جم يابد. در صورت تكميل جدول ثبت كمك مالياتي انتقال مي

مازاد « و »صورت سود و زيان«جدول  31به رديف  »هاي مالي پرداختي مبلغ كمك«
 ةجدول محاسب 6ه رديف ب» ننشده توسط سازما هاي مالي پرداختي پذيرفته كمك

 ).13ر (تصوي ماليات انتقال مي يابد
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 13تصوير 

شود  در اين صفحه اطلاعات مربوط به تراز مالي اظهارنامه وارد مي ):12زبانة (
 ).14(تصوير 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 14تصوير 
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در اين صفحه اطلاعات مربوط به صورت سود و زيان شخص حقوقي  ):13زبانة (
 ).15گردد (تصوير  وارد مي

 15تصوير 

مربوط به گردش حساب سود و زيان انباشته در اين صفحه اطلاعات  ):14زبانة (
 ).16(تصوير  شود وارد مي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 16تصوير 
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 ).17 است (تصوير موجودي مواد و كالال اين صفحه شامل جدو ):15زبانة (

 17تصوير 
سهامداران و شركا وارد  ةسرماي مربوط به در اين صفحه اطلاعات ):16زبانة (

 ).18د (تصوير باش 100 دالشركه باي صد سهام/سهمجمع در ،اين جدول در .شود مي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 18تصوير 
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كالاي  ةشد بهاي تمامش و در اين صفحه اطلاعات مربوط به جداول فرو ):17زبانة (
 ).19(تصوير  شود وارد ميه رفت فروش
 
 
 
 
 
 
 

 19تصوير 
 و ارياطلاعات مربوط به جدول درآمد ناخالص پيمانك اين صفحهدر ): 18زبانة (

 ).20شود (تصوير  ميخدمات وارد  ةارائ
 
 
 
 
 
 
 

 20تصوير 
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ة شد كار انجام ةشد اطلاعات مربوط به جداول بهاي تمام اين صفحه در ):19زبانة (
 ).21شود (تصوير  وارد مي و تعداد كاركنان /خدماتپيمانكاري

 
 
 
 
 
 
 
 

 21صوير ت

ازاء  رست صادرات و مابهدر اين صفحه اطلاعات مربوط به جدول فه ):20زبانة (
 ).22شود (تصوير  دريافتي وارد مي

 
 
 
 
 
 
 

 22تصوير 
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در اين صفحه اطلاعات مربوط به جدول اطلاعات مالك و مالكين وارد  ):21زبانة (
 ).23شود (تصوير  مي

 
 
 

 23صوير ت

گذار خارجي وارد  در اين صفحه اطلاعات مربوط به جدول سرمايه ):22زبانة (
 ).24وير شود (تص مي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 24تصوير 
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هاي قبل، محاسبة  در اين صفحه، بر مبناي مقادير واردشده در صفحه ):23زبانة (
 ).25گيرد (تصوير  درآمد مشمول ماليات و ماليات مربوط انجام مي

 25تصوير 

كنندة اظهارنامه (مؤدي يا نمايندة قانوني  در اين صفحه مشخصات تنظيم ):24زبانة (
 ).26شود (تصوير  ير امور مالي و حسابرس وارد ميوي)، مد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26تصوير 
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 اظهارنامة اشخاص حقيقي (انفرادي)
گاه سازمان امور مالياتي كشور دانلود و نصب كنيد. با كليك روي  افزار مربوط را از وب نرم

 .)27كليك كنيد (تصوير » اظهارنامة جديد«شده وارد آن شويد و روي  برنامة نصب

  27تصوير 

را انتخاب كنيد. » خير«گزينة » آيا شريك داريد؟«در بخشي كه پرسيده شده است: 
بايد گروه مورد نظر را انتخاب كنيد. ابتدا بايد بدانيد كه جزو » مؤدي مشمول«در بخش 

كدام گروه از صاحبان مشاغل هستيد (فهرست صاحبان مشاغل در بخش اول اين فصل 
» تأييد«نتخاب گروه، اطلاعات مورد نياز را وارد و روي گزينة آمده است) و بعد از ا

كليك كنيد تا وارد صفحة صاحبان مشاغل بند مورد نظر شويد. در ادامه نحوة تكميل 
 ).28شود (تصوير  اظهارنامة هريك از صاحبان مشاغل توضيح داده مي
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 28تصوير 

اواني در تكميل تشابهات فر مالياتي صاحبان مشاغل بند (الف): ةاظهارنام
هاي مالياتي صاحبان مشاغل وجود دارد، لذا در اين بخش نحوة تكميل  اظهارنامه

شود و صاحبان  نامة مالياتي صاحبان مشاغل بند (الف) به صورت نمونه ذكر مي اظهار
هاي خود اقدام  توانند نسبت به تكميل اظهارنامه ساير مشاغل با الگوبرداري از آن مي

 كنند. 
و تأييد مرحلة » گروه اول«ميل اظهارنامة بند (الف)، پس از انتخاب گزينة براي تك
اطلاعات مربوط آيد كه در آن  به نمايش درميدي ؤمالياتي م ةانتخاب پروندقبل، صفحة 

همچنين اطلاعات مربوط به اقامتگاه و  ،ملي دي براساس كدؤهاي موجود م به پرونده
 .)29(تصوير  شود اطلاع نمايش داده ميجهت  ،دي براساس كد رهگيريؤقانوني م
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 29تصوير 

بخشي از مشخصات شخص حقيقي به صورت اتوماتيك از  زبانه،در اين  ):1زبانة (
د. ورود كن ميتكميل  مؤدي را شود و بخش ديگر آن نام دريافت مي ثبت ةسامان

 ).30ت (تصوير دار الزامي اس هاي ستاره اطلاعات بخش

 30تصوير 
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، اطلاعات مربوط به اقامتگاه قانوني (واحد كسبي) زبانهدر اين  ):2زبانة (
همچنين پلاك ثبتي مربوط به اقامتگاه و هاي بانكي مربوط به فعاليت شغلي  حساب

 ).31(تصوير  دشو قانوني وارد مي
 
 

 31تصوير 

سال  اطلاعات اختصاصي مانند وضعيت درآمد و هزينه در زبانهدر اين  ):3زبانة (
و ديگر  يصنف ةاجاري بودن مكان فعاليت، اتحادييا نظر، وضعيت شخصي  مورد

به هريك از سؤالات  »بلي«در صورت پاسخ . دشو مياطلاعات اختصاصي وارد 
تكميل فعال براي  آنو جدول  آيد درمي نمايش به آن به مربوط زبانةاختصاصي، 

 ).32شود (تصوير  مي
د. در صورت شو ميعات مجوزهاي فعاليت وارد اطلا زبانهدر اين  ):4زبانة (

 لازم است)، 3 (زبانةعضويت در يك اتحاديه و اعلام آن در بخش اطلاعات اختصاصي 
 ةجدول شمار .شود درج زبانهاين  )1( ةكسب فعاليت در جدول شمار ةاطلاعات پروان

دفاتر  نيز مربوط به اطلاعات دفاتر قانوني است كه در صورت وجود زبانهاين  )2(
در صورت ورود شود.  ميوارد  هاالكترونيكي)، اطلاعات آن/دستي يا ماشيني (مكانيزه

 كد رهگيري اجباري خواهد بود قسمت مربوط به اطلاعات دفاتر دستي، تكميل
 ).33(تصوير 
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 32تصوير 

 33تصوير 

، جدول )3ة (جاري بودن محل فعاليت و اعلام آن در زبانستيدر صورت ا ):5زبانة (
مالكين، مشخصات قرارداد اجاره و مشخصات ملك /ورود اطلاعات مالكبراي زير 

 ).34شود (تصوير  مورد اجاره فعال مي
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 34تصوير 
اول دوره، خريد/  ةشد ه موجودي مواد و كالا شامل بهاي تمامزباندر اين  ):6زبانة (

قبل  كاهش ارزش و نيز خالص موجودي سال ةمصرف طي دوره، ذخيرش/توليد و فرو
پايان دوره، خالص  ةشد هاي ديگر شامل بهاي تمام د و براساس آن بخششو مي وارد

د و مبالغ مورد نظر به گرد ميموجودي و مجموع مبالغ جدول توسط سيستم محاسبه 
 ).35(تصوير  جدول ترازنامه انتقال داده خواهد شد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 35تصوير 
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ش داخلي و خارجي (صادرات) به ريال وارد ه بايد مبالغ فروزباندر اين  ):7زبانة (
مبلغ خالص فروش سال جاري و سال قبل به صورت اتوماتيك به جدول صورت  .شود

 ).36(تصوير  يابد سود (زيان) انتقال مي

 36تصوير 

داخلي و  ةرفت كالاي فروش ةشد جدول بهاي تمام ةه دربرگيرندزباناين  ):8زبانة (
 ).37(تصوير  خارجي است

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 37تصوير 
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نظر  آيا در سال مورد«براي پرسش » بلى«پاسخ  )3ة (در صورتي كه در زبان): 9زبانة (
. ده باشد، تكميل اين جدول ضروري خواهد بودشانتخاب » ايد اي داشته فعاليت درآمدي/هزينه

 ).38(تصوير  ه شامل صورت سود (زيان) ناخالص، ويژه، عملياتي و غيرعملياتي استزباناين 

 38تصوير 
نظر  آيا در سال مورد«ال ؤسبراي  »خير«جواب  )3ة (در زبان چنانچه ):10زبانة (

موجودي نقد «مقادير  شده باشد، لازم است انتخاب »ايد اي داشته فعاليت درآمدي/هزينه
تا ارقام  شودها و سرمايه وارد  در قسمت بدهي »سرمايه«ها و  در قسمت دارايي »و بانك

 ).39(تصوير  از گرددترازنامه تر
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 39تصوير 
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د. در شو هاي معاف وارد مي هدر اين زبانه اطلاعات مربوط به هزين ):11زبانة (
هاي معاف مربوط به سال عملكرد،   هاي درماني و ديگر هزينه صورت وجود هزينه

 ).40گردد (تصوير  ميدر اين جدول وارد  آنمبالغ 

 40تصوير 

طبق  گردد. ن زبانه اطلاعات مربوط به درآمدهاي معاف وارد ميدر اي ):12زبانة (
بعضي درآمدهاي اشخاص معاف از ماليات است. چنانچه  ،ن و مقررات مالياتيوانيق

قسمت مربوط با رعايت بايد ، باشددر اين جدول  مذكورهاي كسبي از موارد  فعاليت
ت ماليات هر نوع درآمدي درآمدهاي معاف از پرداخ د.شوشده تكميل  مواد قانوني ذكر

مانند  ،هاي مستقيم از پرداخت ماليات معاف است است كه براساس مفاد قانون ماليات
درآمد حاصل از  يا 134 ةدرآمدهاي حاصل از تعليم و تربيت غيرانتفاعي موضوع ماد

ديگر مواردي كه در اين جدول  و 141 ةصادرات محصولات كشاورزي موضوع ماد
 .)41ير (تصو ذكر شده است

 172 ةهاي پرداختي براساس ماد در اين زبانه اطلاعات مربوط به كمك): 13زبانة (
هاي  شده در قانون بودجه و ساير كمك هاي پذيرفته هاي مستقيم، حساب ماليات انونق

تواند به  ستون درصد قابل قبول از درآمد مشمول ماليات مي. گردد پرداختي وارد مي
 ).42وير ود (تصاعشار نيز وارد ش
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 41تصوير 

 42تصوير 

هاي مالياتي وارد  ها و بخشودگي در اين زبانه اطلاعات مربوط به معافيت ):14زبانة (
آيا داراي معافيت و «ال كه ؤدر جواب اين س 3 نةد. در صورتي كه در زباشو مي

كميل ت براييد، اين جدول باش  را انتخاب كرده» بلي« ةگزين» ايد؟ بخشودگي مالياتي بوده
 ).43گردد (تصوير  اطلاعات فعال مي
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 43تصوير 

در اين زبانه اطلاعات مربوط به درآمدهايي كه ماليات آنها قبلاً به طور  ):15زبانة (
رسيد تسليم اظهارنامه  ةرسيد پرداخت و شمار ةمقطوع پرداخت شده است، شمار

 ).44(تصوير  گردد تكميل مي

 44تصوير 
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 يازا به نه اطلاعات مربوط به فهرست واردات، صادرات و مادر اين زبا ):16زبانة (
 ).45(تصوير  شود دريافتي وارد مي

 45تصوير 

 ةاطلاعات مربوط به جدول درآمد ناخالص پيمانكاري/ارائدر اين زبانه  ):17زبانة (
 ).46(تصوير  شود خدمت (داخلي و خارجي) وارد مي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 46تصوير 
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 ةشد كار انجام ةشد زبانه اطلاعات مربوط به جدول بهاي تمام در اين ):18زبانة (
 ).47(تصوير  شود خدمات (داخلي و خارجي) وارد مي/پيمانكاري

 47تصوير 

د و مبلغ قابل پرداخت يرگ انجام مي يمحاسبات ماليات ،در اين صفحه ):19زبانة (
ديگر تكميل  جداول روي گردد. مقادير كادرهاي رنگي يا از محاسبه مي شمابراي 

مبلغ سود (زيان) ويژه از  ،و قابل تغيير نيستند (براي مثال اند ند يا محاسباتيشو مي
گردند  ). براي ورود مقاديري كه از جداول ديگر منتقل مييابد جدول مربوط انتقال مي

ين ا ،توان با كليك روي كليد مقابل آنها به جدول مربوط مراجعه كرد. پس از ورود مي
طبق قوانين مالياتي،  بر د شد.نه صورت اتوماتيك به اين بخش منتقل خواهمقادير ب

ريال براي  180.000.000هاي مستقيم حداكثر به ميزان  ماليات انونق 101 ةمعافيت ماد
به  هاي بعد ممكن است متفاوت باشد). اين رقم است (براي سال 1396سال عملكرد 
 ). 48(تصوير  ده استشفرض در مكان مربوط درج  صورت پيش

امضاي مجاز)،  ةاظهارنامه (دارند ةكنند مشخصات تهيه ددر اين زبانه باي ):20زبانة (
 شماوارد گردد. در صورتي كه دفاتر  شمامشخصات مدير/رئيس امور مالي و حسابرس 

هاي مستقيم مورد رسيدگي  ماليات انونق 272 ةدر اجراي مقررات موضوع ماد
 اعلام شده است، لازم است 3 ةو اين موضوع در زبان هحسابداران رسمي قرار گرفت

 ).49شود (تصوير در اين صفحه وارد مربوط مشخصات حسابداران رسمي در بخش 
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 48تصوير 

 49تصوير 
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براي ورود به صفحة صاحبان  و (ج): (ب) مالياتي صاحبان مشاغل بند ةاظهارنام
حبان مشاغل بند (الف) انجام مشاغل بندهاي (ب) و (ج)، مراحل اوليه را همانند صا

را انتخاب » گروه سوم«يا » گروه دوم«) بايد گزينة 28دهيد با اين تفاوت كه در تصوير (
كنيد. بعد از انجام اين مراحل، صفحات اظهارنامة مالياتي صاحبان مشاغل بند (ب) و 

توجه به كه گفته شد، با  زبانه نمايش داده خواهد شد. چنان 13و  15بند (ج) به صورت 
ها، با الگوبرداري از اظهارنامة صاحبان مشاغل بند  مشابهت نحوة تكميل اظهارنامه

 هاي مشاغل بند (ب) و (ج) اقدام كنيد. توانيد نسبت به تكميل اظهارنامه (الف) مي

 هايي براي خودآزمايي پرسش
 ماليات بر چند نوع است؟ 
 ند؟هاي مستقيم و غيرمستقيم هست چه كساني مشمول ماليات 
 شوند؟ مشاغل به چند نوع تقسيم مي 
 اظهارنامة مالياتي چيست؟ چه كساني بايد اظهارنامه تهيه كنند؟ 
 توان تهيه كرد؟ اظهارنامة مالياتي را از چه طريقي مي 

 منابع
 ، تهران: سخنوران.مجموعة قوانين و مقررات مالياتي)، 1397آخوندي، احمد (
، از ثبت دفاتر تا تهية اظهارنامة مالياتيآموزش حسابداري )، 1390ضامني، مهدي (
 تهران: مؤلف. 

 آشوب. ، تهران: شهرهاي دولت مشي مالية عمومي و خط)، 1385عزيزي، غلامرضا (
 )، اقتصاد خرد و كلان، تهران: دانشگاه تهران.1381منتظر ظهور، محمود (
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 بخش سوم
وري و مفاهيم پاية آن بهره
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 وري هفتم: بهرهفصل 

 اهداف اين فصل 
 توانيد: بعد از مطالعة اين فصل مي

 وري و تعاريف آن را شرح دهيد.  بهره 
 وري را بشناسيد. كارايي و اثربخشي و ارتباط آن با بهره 
 وري را برشماريد. عوامل مؤثر بر بهره 
 وري و توليد را بيان كنيد. تفاوت بهره 
 كسب و كار را ذكر كنيد.وري در  عوامل مؤثر بر بهبود بهره 

يك . در آنهاست 1ورييكي از مفاهيم اصلي در موفقيت كسب و كارها ميزان بهره
نسبت  (شركت) ميزان خروجي و سود سازمان عبارت است ازوري بهره ،تعريف ساده

 بتواند با ثابت نگه يا شركتي يعني اگر سازمان .ي آنهاهزينهميزان منابع ورودي و به 
هاي سابق، كيفيت را بالا  بكاهد يا با همان هزينههاي خود هت، از ميزان هزينداشتن كيفي

 داشته است.وري تواند بگويد بهرهمي ببرد
 استفاده از منابع، نيروي انساني،سازي حداكثروري را بهره وري ژاپنركز بهرهم

ايش هاي توليد، گسترش بازار، افزبه نحو علمي، كاهش هزينه تجهيزاتتسهيلات و 
، كنانكار منافعكه  طوريه و كوشش براي افزايش دستمزدهاي واقعي ب ،اشتغال

افزايش  .تعريف كرده است را به همراه داشته باشدكنندگان مديريت و عموم مصرف
                                                           
1 productivity 
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اي براي غناي زندگي و معنا بخشيدن وري از طريق بهبود شرايط كار، اساس و پايه بهره
وري يك ديدگاه بهره نيز معتقد است وري اروپاآژانس بهره به زندگي انسان است.

  .استفكري است و هدف آن تلاش در جهت بهبود وضع موجود 

 وري تاريخچة بهره. 1
ها نخستين بار مطرح شد و پس از آن، سازمان »وريبهره« ةواژ ،در قرن هجدهم ميلادي

ر اروپا، آژانس آن پرداختند. سپس د ةهاي مستقل به مطالعه و پژوهش در زمينو جنبش
ايران نيز يكي از كه  تشكيل شدي وري آسيايسازمان بهره ،و در آسيا  وري اروپابهره

 به منظور 1370وري ملي در سال آن است. در ايران، سازمان بهره ةگان اعضاي شانزده
گذاري شد.  اي مرفه تأسيس و نامجامعهبراي  ريزيبرنامهبالا بردن سطح زندگي و 

در كشور   ها و سطوح فعاليتجنبه ةوري در هم  رهاين سازمان بالا بردن به رسالت اصلي
  .است
ل ئوري، نيروي انساني و مساترين عامل مؤثر در افزايش بهرهمهم ،طور كليه ب

سازي و گسترش فرهنگ فرهنگ ،عبارت ديگره ب .انگيزشي نيروي انساني است
 وري است.مل در افزايش بهرهترين عاوري در ميان نيروي انساني مهم بهره

 وري  بهرهوجوه مختلف . 2
 يابد: وري از منظر عوامل گوناگون مرتبط با آن، وجوه و تعاريف گوناگوني مي بهره
، شرايط كاري مساعد، فضاي صميمي و دوستانه همراه با سالم كار محيط كاركنان: 

 ،ا و استعدادهاهآرامش حاصل از امنيت شغلي و اقتصادي، توجه به پرورش مهارت
 شده با كار انجام متناسبو حقوق و پاداش 

 باكيفيت دسترسي به كالاي ارزان، مرغوب و كننده: مصرف 
توليد  ةدر عرص گذاري مناسب و توليد بيشتر، رقابت بهترسرمايه توليدكننده: 

 بالاتر درآمدمحصولات، فروش بيشتر و 
 ةل، كاهش تورم، توزيع عادلانعمران و آباداني بيشتر، افزايش سطح اشتغا دولت: 

 ثروت
هاي شغلي مناسب، امكان دسترسي به رفاه، آسايش و زندگي بهتر، فرصت :جامعه 

 كالا و خدمات ارزان
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 وري و توليد تفاوت بهره. 3
شوند. عموماً  اغلب به جاي هم و به اشتباه به كار برده مي» وري بهره«و » توليد«دو واژة 

يابد. در  وري نيز افزايش مي ه اگر توليد افزايش پيدا كند، بهرهاين تفكر نيز وجود دارد ك
كند و حتي ممكن است با افزايش توليد،  صورتي كه اين موضوع هميشه صدق نمي

وري نسبت خروجي  كه ذكر شد، بهره وري كاهش يابد يا هيچ تغييري نكند. چنان بهره
مقدار و ميزان خروجي (كالا يا رفته (ورودي) است، در حالي كه توليد  كار به منابع به

 هاي فيزيكي يا ارائة خدمات است. خدمت توليدشده) به واسطة فعاليت
واحد كالاي الف  40.000روز كاري)  25طور مثال، يك شركت توليدي در ماه ( به 
وري و توليد آن  كند كه بهره ساعت كار در روز توليد مي 8كارگر و  40كارگيري  را با به

 است: به صورت زير

 

 10كارگر و  40روز كاري) با  25واحد كالا در ماه ( 50.000حال اگر توليد به 
 وري آن به اين شرح خواهد بود: ساعت كار در روز برسد، توليد و بهره

 

يش كنيد، افزايش توليد لزوماً باعث افزا طور كه در اين مثال مشاهده ميهمان
 وري نخواهد شد. بهره

 1كارايي. 4
وري است. كارايي به نسبت مقدار يا ارزش منابع  هاي مؤثر در بهره كارايي يكي از مؤلفه

شده (براي توليد كالا يا خدمت) به خروجي استاندارد در فعاليت حال حاضر  مصرف
استفاده از منابع  شود. به عبارت ديگر، اگر بتوانيد فعاليتي را در زمان كمتر و با گفته مي

كمتر نسبت به قبل انجام دهيد، كارايي يا راندمان كار شما افزايش پيدا كرده است. در 
قطعه   800قطعه، و دستگاه ب در روز  1000يك مثال ساده، اگر دستگاه الف در روز 

                                                           
1. efficiency 
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كند، كارايي دستگاه  هاي يكسان از نظر مواد و انرژي توليد  از همان نوع را با ورودي
توان كارايي را يك مفهوم كمي  از دستگاه ب بيشتر است. با توجه به اين مثال، مي الف

كارايي عبارت است از انجام «كند:  كارايي را اين گونه تعريف مي 1دانست. پيتر دراكر
 كارايي به ميزان دستيابي به اهداف مورد نظر اشاره دارد.» دادن درست كارها.

 2اثربخشي. 5
است. اثربخشي بيانگر ميزان موفقيت » انجام كار درست«از اثربخشي  تعريف پيتر دراكر

شده است. به عبارت ديگر، اثربخشي را  و مؤثر بودن نتيجه يا خروجي فعاليت انجام
شده دانست. اثربخشي برخلاف  هاي محول ها از عملكرد فعاليت توان رضايت سازمان مي

قطعه در روز به  1000گاه ب با توليد كارايي يك مفهوم كيفي است. مثلاً اثربخشي دست
كند از دستگاه الف با توليد  قطعة معيوب توليد مي 50قطعه،  1000طوري كه در هر 

كند  قطعة معيوب توليد مي 200قطعه،  1000قطعه در روز به طوري كه در هر  1000
 بيشتر است.

وري  هوم بهرهنشدني از مف بايد دانست كه كارايي و اثربخشي دو مؤلفة مؤثر و جدا
 وري جمع كارايي و اثربخشي است.  تر، بهره هستند. به عبارت دقيق

 وري = كارايي + اثربخشي بهره
بتواند هر دو پارامتر اثربخشي و  ناميد كه ور بهره توانميرا سازماني از اين رو، 

  كارايي را داشته باشد.

 وري عوامل مؤثر در بهبود بهره. 6
اي استفادة بهينه و مؤثر از تمام منابع مصرفي و غيرمصرفي يك وري به معن بهبود بهره

كسب و كار است، مانند نيروي انساني، فناوري، مواد اوليه، زمين، تجهيزات، 
وري در گرو افزايش  ترين آنها يعني زمان. افزايش بهره آلات و ابزارها، و مهم ماشين

ها است. برخي از عوامل  يها نسبت به ورود مستمر كيفيت به همراه افزايش خروجي
 اند از: وري عبارت مؤثر بر افزايش بهره

                                                           
1. Peter Drucker 

2. effectiveness 
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 نيروي انساني

وري توجه كردن و اهميت دادن به نيروي انساني  هاي بهبود بهره ترين روش  يكي از مهم
ترين عامل در فرايند توليد كالا و خدمات است. موارد زير در افزايش  به عنوان اصلي

 انساني تأثيرگذار است:  وري كاركنان و نيروي بهره
 هاي مثبت كاري، مانند داشتن غرور در كار و علاقه به پيشرفت مستمر نگرش 
  هاي جديد از طريق آموزش هاي فعلي و كسب مهارت ارتقاي مهارت 
 انجام كارها به صورت تيمي و گروهي و كمك كردن به همكاران و كاركنان ديگر 
وري و طرح پيشنهادات، مانند تشكيل  بهره هاي بهبود مشاركت و فعاليت در برنامه 

 هاي كنترل كيفي گروه
 انجام درست كارها از بار اول  
 حفظ سلامت جسماني 
 توجه به محيط زيست، تغذيه و سلامت كاركنان 
كار را به كاردان «ها به تناسب توانايي كاركنان يا به اصطلاح  واگذاري فعاليت 

 »سپردن
وري نيروي انساني يك رابطة  ستمزد و بهرهافزايش دستمزد و حقوق. رابطة د 

وري  طرفه است، به طوري كه طبق نظرية سنتي دستمزد ـ كارايي، افزايش بهره دو
كند كه دستمزد و حقوق كاركنان را افزايش  ها را مجاب مي نيروي انساني، سازمان

ي ، افزايش دستمزد و حقوق نيرو1دهند. همچنين طبق نظرية دستمزد ـ كارايي كينز
انساني باعث ترغيب آنان به تلاش و كارايي بيشتر و در ادامه منجر به بهبود 

 شود. وري مي بهره

 اصلاح روابط مديران و كاركنان

وري، مديران را تشويق به ايجاد  تأثير روابط انساني و رهبري صحيح در افزايش بهره
البته بايد در نظر داشت كه كند.  ي دوستانه بر مبناي اعتماد با كاركنان سازمان مي ا رابطه

نبايد از اين جو صميمانه و دوستانه سوءاستفاده شود (هم از جانب كاركنان سازمان و 
هم مديران). برگزاري مراسم يا جلسات دوستانه با كاركنان يا مديران در بيرون از 

كند. رعايت نكات زير موجب بهبود روابط  محيط كار به ايجاد چنين جوي كمك مي
 گردد: ن و كاركنان ميمديرا

                                                           
1. John Keynes 
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سازي اطلاعات عملياتي سازمان: اين كار باعث ايجاد اطمينان و اعتماد در  شفاف 
 شود. كاركنان نسبت به سازمان و مديريت مي

برگزاري جلسات ماهانه يا هفتگي براي رسيدگي به مشكلات كاركنان: اين كار  
 آورد. ان فراهم  ميفرصت مناسبي براي ايجاد جو صميمانه ميان مديران و كاركن

 هاي دوستانه در سال. برگزاري جلسات غيررسمي و نشست 
هايي  ها در برنامه استفاده از نظرها و پيشنهادهاي كاركنان: مشاركت كاركنان سازمان 

كنند ضرورت دارد. لازمة اين كار ايجاد زمينة آگاهي و  كه مديران طراحي مي
ه به اين فلسفة همكاري و مشاركت شناخت نسبت به كار در كاركنان است. امروز

شود كه در جريان  مديران و كاركنان، مديريت مشاركتي يا نظام پيشنهادات گفته مي
نفعان و مديران براي حل مسائل و مشكلات سازمان گرد هم  آن، كاركنان و همة ذي

دهند تا به راهي براي حل  ها و پيشنهادات خود را ارائه مي آيند و نظرات، ايده مي
وري سازمان دست يابند. اين تكنيك در ژاپن بسيار رايج است  مسائل يا بهبود بهره

 و نتايج خوبي نيز به دنبال داشته است.

 فناوري 

امروزه كسب و كارها بيشتر از هر زماني با فناوري سر و كار دارند كه اغلب باعث 
شده است. انجام  تر انجام شدن كارها و صرف زمان كمتر براي هر كار تر و سريع آسان

شود.  وري مي كار در زمان كمتر و با كيفيت بهتر با استفاده از فناوري باعث افزايش بهره
 وري تبديل ساخته است. اين امر فناوري را به يكي از عوامل مهم در ارتقاي بهره

 1تحقيق و توسعه
روي اي و كاهش نياز به ني پيشرفت فناوري، از طريق كاهش قيمت تجهيزات سرمايه

وري  شود كه به معناي بهبود بهره كار، منجر به كاهش هزينة توليد يك واحد كالا مي
هاي بزرگ دنيا اعتبارات زيادي را به تحقيق و  ها و سازمان است. به همين دليل شركت

جدول هاي برتر دنيا دست يابند.  دهند تا از اين طريق به فناوري توسعه اختصاص مي

بيشترين  2016شركت برتر در دنيا است كه در سال  10برگيرندة  در 1.7جدول  ١.٧
 اند.  داشته» تحقيق و توسعه«گذاري را در بخش  سرمايه

                                                           
1. Research and Development (R&D) 
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 هاي بزرگ در تحقيق و توسعه  گذاري شركت ميزان سرمايه 1.7جدول 

 شركت كشور صنعت
 

گذاري در تحقيق و  سرمايه
 توسعه
 ارد دلار)(ميلي

 13.2 فولكس واگن آلمان خودرو
كرة  رايانه و الكترونيك

 جنوبي
 12.7 سامسونگ

 12.5 آمازون امريكا افزار و اينترنت نرم
 12.3 آلفابت امريكا افزار و اينترنت نرم

 12.1 اينتل امريكا رايانه و الكترونيك
 12 مايكروسافت امريكا افزار و اينترنت نرم

لا ـروشه (هوفمان امريكا داشتيهاي به مراقبت
 روش)

10 

 9.5 نوارتيس سوئيس هاي بهداشتي مراقبت
 9 جانسون اند جانسون امريكا هاي بهداشتي مراقبت
 8.8 تويوتا ژاپن خودرو

 وري است: ترين عوامل در ارتقاي بهره شده، موارد زير نيز از جملة مهم علاوه بر عوامل ياد
 تغيير در كيفيت مواد 
توليد كالا يا خدمت كه ممكن است باعث كاهش مصرف مواد  اد تغيير در فرايندايج 

 شود؛ اوليه
 استفاده از پسماندهايي كه قابل استفادة مجدد هستند؛ 
 شوند؛ وري مي هاي جديد كه موجب افزايش بهره استفاده از سوخت يا انرژي 
 ز دنيا؛تغيير و تحول در فناوري ارتباطات سازمان همگام با تغييرات رو 
 مديريت صحيح و علمي. 

وري وابسته به يك عامل نيست و عوامل  توان گفت كه افزايش سطح بهره بنابراين مي
چه كاركنان آموزش  هر 1شوند. طبق نظر فابريكانت وري مي متعددي سبب افزايش بهره

                                                           
1. Fabricant0 
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ه و توانند به نحو مؤثرتري از سرمايه استفاد بهتري در حوزة فعاليت خود ديده باشند، مي
توان كاركنان  كالا وخدمات بيشتري توليد كنند. از طرفي، با سرماية بيشتر مي

توانمندتري در اختيار گرفت. در عين حال، فناوري سرماية بيشتري را به خدمت 
گذارد. در نهايت  هاي بهتر و كاراتري را در اختيار مي گيرد، و سرماية بيشتر فناوري مي
هاي مؤثر در  مستلزم تركيب عوامل گوناگون و روش وري توان گفت ارتقاي بهره مي
 وري در جهت دستيابي به كارايي و اثربخشي بيشتر است. بهره

 هايي براي خودآزمايي پرسش
 وري را با كارايي و اثربخشي تبيين كنيد. وري چيست؟ ارتباط بهره بهره 
ترين عامل در  توان مهم اند؟ كدام عامل را مي وري كدام عوامل مؤثر بر بهبود بهره 

 نظر گرفت؟
 وري باشد؟ تواند دليلي بر بهره آيا افزايش توليد مي 
 هاي مختلف به چه معناست؟ وري از ديدگاه بهره 
وري  تواند بهره گيري آن چگونه مي كار رابطة متقابل فناوري و انعطاف سازمان در به 

 را افزايش دهد؟

 منابع
، ويراست دوم، تهران: مؤسسة وري )، بهره1383ابطحي، حسين و بابك كاظمي (

 هاي بازرگاني. مطالعات و پژوهش
 ، تهران: اميركبير.ها وري و تجزيه و تحليل آن در سازمان بهره)، 1382طاهري، شهنام (

وري منابع  تعيين عوامل مؤثر بر بهره«)، 1385كريمي، عباسعلي و رضا پيرايش ( حاج
 9، فرهنگ مديريت »نيك تحليل مسيرهاي دولتي با استفاده از تك انساني در سازمان
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