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 شکل و فرم دفاتر دبیرخانه

اطلاعبت هَجَد دس دفتش ًوبٌٗذُ ثستگٖ ثِ ًَع سبصهبى ّبٕ دٍلتٖ داسد. ّش طفحِ اص دفبتش ًوبٌٗذُ 

سوت چپ  هخظَص ٗه ًَع ًبهِ است. ثِ ّو٘ي دل٘ل طفحٔ ساست ثشإ ًبهِ ّبٕ دسٗبفت شذُ ٍ طفحٔ

 ثشإ ًبهِ ّبٕ فشستبدُ شذُ استفذُ هٖ شَد.

 ناهه های وارده صفحه

ّش ٗه اص ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ ٗب دسٗبفتٖ سا دس ٗه ستَى افمٖ ثجت هٖ وٌٌذ. جذٍل صٗش ًوًَِ إ اص طفحٔ ًبهِ 

 ّبٕ ٍاسدُ است.

 نوونه صفحه ناهه های وارده ی دفتر اندیکاتور بسرگ

شواره و تاریخ  پیوست ارجاع شرح ناهه های رسیده صاحباى ناهه شواره پیش تاریخ ردیف

 ناهه های رسیده

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

11 

       

اٗي ستَى وِ دس سوت ساست لشاس داسد فمط ثشإ شوبسُ گزاسٕ ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ ٗب طبدسُ شواره ردیف:  -1

وِ ثستگٖ ثِ ًَع دفتش  21ٗب  11ستَى عذد ٍ دس آخشٗي  1ثىبس هٖ سٍد. وِ دس اٍل٘ي ستَى افمٖ شوبسُ 

 داسد ثجت هٖ شَد.

 تبسٗخ سٍصٕ وِ ًبهِ ثجت هٖ شَد سا ًشبى هٖ دّذ. تاریخ: -2

دس اٗي لسوت ًبهِ إ وِ دس سبصهبى سبثمِ داشتِ ثبشذ اهب اثتذا ثِ سبوي ًجبشذ هٖ تَاى  شواره پیش: -3

 آخشٗي شوبسُ ًبهِ سا دس اٗي ستَى روش وشد.
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سدٗف ثشإ شوبسُ، تبسٗخ،  3داسٕ اوثشاً دس گَشِ سوت ساست ًبهِ ّبٕ ا شواره و تاریخ ناهه وارده: -4

پَ٘ست لشاس دادُ شذُ است وِ هشثَط ثِ سبصهبى اسسبل وٌٌذُ ًبهِ است ٍ تبسٗخ هشثَط ثِ ثجت آى ًبهِ دس 

ّوبى سبصهبى هٖ ثبشذ وِ عشف آى است وِ اٗي دٍ سا ثب ّو٘ي تشت٘ت ثٌَٗسٌذ. 
47856
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 افشاد( ًَشتِ هٖ شَد. -بصهبىدس اٗي لسوت ًبهِ فشستٌذُ )س صاحباى ناهه: -5

 دس اٗي لسوت ثبٗذ خلاطِ ًبهِ ًَشتِ شَد. شرح ناهه های رسیده: -6

 دس اٗي ستَى همظذًبهِ هشخض هٖ شَد هثلاً اداسٓ حسبثذاسٕ به کجا(: -ارجاع )رجوع -7

ٌ٘ن. هثلاً اگش ًبهِ إ پَ٘ست داشتِ ثبشذ ثبٗذ تعذاد آى ّب سا ثب تع٘٘ي ًَع هشخض و پیوست )ضوائن(: -8

 ثِ ٗه ثشي فتَوپٖ فَق دٗپلن

 صفحه ناهه های فرستاده

ًجب ستَى شوبسُ سدٗف ٍ تبسٗخ استفبدُ ستَى ّبٕ اٗي طفحِ ًسجت ثِ ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ ووتش است. صٗشا دس آ

 هٖ شَد.

 نوونه صفحه ناهه های فرستاده ی دفتر اندیکاتور بسرگ

ششح ًبهِ ّبٕ  عٌَاى ولاسوبى

 فشستبدُ

شوبسُ 

 ثعذ

شوبسُ 

 اداسات جضء

تبسٗخ  پَ٘ست

 خشٍج

 هلاحظبت

 پشًٍذُ جضٍُ داى

 

 

 

 

 

        

 

اٗي ستَى خَدش ثِ دٍ ستَى فشعٖ جضٍُ داى ٍ پشًٍذُ تمس٘ن هٖ شَد وِ  کلاسواى )طبقه بندی(: -1

 دس آًْب شوبسُ پشًٍذُ ٍ اطَلاً شوبسُ ثبٗگبًٖ روش هٖ شَد.

 ًبم گ٘شًذُ دس اٗي ستَى ًَشتِ هٖ شَد. نام گیرنده(: -عنواى )هقصد -2

 خلاطٔ ًبهِ اسسبلٖ روش هٖ شَد. رستاده:شرح ناهه های ف -3

اگش ثشإ ًبهِ إ لشاس ثبشذ دس آٌٗذُ هىبتجِ إ اًجن شَد شوبسُ ثجت ثعذٕ  شواره بعد )شواره آبنده(: -4

 آى دس اٌٗجب هٖ ًَٗسٌذ.
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 دس اٗي جب ًبهِ إ وِ ثِ دٗگش لسوت ّب اسجبع شذُ سا هٖ ًَٗسٌذ.  هرجوعه به: -5

 اسسبلٖ دس اٗي ستَى روش هٖ شَد.ضوبئن ًبهِ پیوست:  -6

 دفتر اندیکاتور کوچک

اٗي دفتش هعوَلاً ثشإ هؤسستبتٖ استفبدُ هٖ شَد وِ حجن وبس آًْب ووتش است وِ ستَى ّبٕ آى دس صٗش 

 تَض٘ح دادُ شذُ است:

 ب( ناهه های فرستاده الف( صفحه ناهه های وارده

 شوبسُ سدٗف -1

 تبسٗخ ٍسٍد -2

 طبحجبى ًبهِ -3

 خلاطِ ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ -4

 اسجبع -5

 پَ٘ست -6

 ولاسوبى شبهل جضٍُ داى ٍ پشًٍذُ -1

 عٌَاى -2

 خلاطِ ًبهِ فشستبدُ -3

 تبسٗخ خشٍج -4

 پَ٘ست -5

 

 اندیکاتور دفتر جدید فرم

شىبل ّبٕ اسبسٖ ًوٖ ثبشذ دس لسوت پبٗ٘ي عٌَاى ّب سا دس اٗي دفبتش عٌَاى ّبٕ استفبدُ شذُ داسإ ا

 هشبّذُ هٖ وٌ٘ذ. 

 اندیکاتور دفتر اندازه - الف

 .ثبشذ هٖ هتش ه٘لٖ 534×381 آى داخلٖ وبدس ٍ هتش ه٘لٖ 594×421 دفتش، اٗي إ ثشگِ اص ٗه ّش

 دفتر اندیکاتور )فرم جدید(
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ثجت شوبسُ ّب دس دفتش اًذٗىبستَس اص ٗه آغبص ٍ تب ّش چٌذ وِ ثجت شَد تب پبٗبى هیلی هتر:  44شواره:  -1

 سبل ثِ ّش ٗه اص ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ ٗب طبدسُ اختظبص دادُ هٖ شَد.

ٍ ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ است ٍ ثشإ جلَگ٘شٕ اص تىشاس هب  ثجت تبسٗخ سٍص اٗي ستَى ثشإ هیلی هتر: 14روز:  -2

فمط ولوِ سٍص سا هٖ ًَٗس٘ن ٍ اگش دس ستًَٖ سٍصّبٕ ٗه هبُ شَد ٍلٖ ستَى پش ًشَد سٍص هشثَط ثِ  سبل

 ٗذ سا دس ستَى سٍص هٖ ًَٗس٘ن ٍ ًبم هبُ سا دس وٌبس هبُ گزشتِ دس ثبلا اضبفِ هٖ وٌ٘ن.هبُ جذ

ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ اص دٗگش سبصهبى ّب  تبسٗخ ٍ شوبسُ دس اٌٗجب :هتر هیلی 44 :وارده ناهه تاریخ و شواره - 3

ًبهِ إ شوبسُ ًذاشتِ ثبشذ ثِ تبسٗخ آى اوتفب هٖ شَد ٍ چٌبًچِ ًبهِ إ تبسٗخ ّن  ًَشتِ هٖ شَد ٍ اگش

 ًذاشتِ ثبشذ هلان آى تبسٗخ ٍسٍد آى هٖ ثبشذ.

اگش ًبهِ اسسبلٖ ثبشذ ًبم  داسداختظبص  هشجعٖ ًبم ثِ ستَى اٗي :هتر هیلی 64 : به صادره - از وارده -4

فشستٌذُ دس لسوت ثبلإ ستَى روش هٖ شَد تب هفَْم )ٍاسدُ اص( هشخض شَد ٍ اگش طبدسُ ثبشذ دس لسوت 

 تَىپبٗ٘ي س

دس اٗي ستَى خلاطِ إ اص هتي اطلٖ ًبهِ ٍاسدُ ٗب طبدسُ ثِ طَست  هیلی هتر: 117 هوضوع ناهه: -5

جلسِ وَتبُ ًَشتِ هٖ شَد ٍ طجمِ همشسات ًبهِ ّبٕ اداسٕ ثبٗذ دس هىبتجبت هَضَع ًبهِ سا ثِ طَست ٗه 

 جولٔ وَتبُ هع٘ي وٌٌذ تب ووىٖ ثِ هتظذٕ ثجت اٗي دفتش ثبشذ.

اٗي ستَى دس لسوت ٍاسدُ ٍ طبدسُ تمس٘ن شذُ وِ تعذاد ٍ ًَع ثشي  هیلی هتر: 2 پیوست: -تعداد -6

 ّبٕ پَ٘ست ًبهِ ّب ّش وذام دس هحل خَد ًَشتِ هٖ شَد.

داسد وِ ًبم ٍاحذ ٗب شخض الذام اٗي ستَى فمط ثِ ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ اختظبص  هیلی هتر: 54: ارجاع به -7

 ٗب ٍاحذ دث٘شخبًِ هشخض شذُ دسج هٖ گشدد.وٌٌذُ ًبهِ وِ اص طشف هسئَل ثبلا 

تَجِ ثِ هْلت صهبًٖ وِ ثشإ الذام ًبهِ ّبٕ دس اٗي لسوت ثب  هیلی هتر: 25 تاریخ تقریبی برگشت: -8

ٕ ّب ثشإ پبسخ دادى ثِ آى طَست ٍاسدُ هشخض شذُ تبسٗخ تمشٗجٖ دسج هٖ گشدد ٍ دس ّو٘ي تبسٗخ پ٘گ٘ش

 هٖ گ٘شد.

 : فمط هختض ًبهِ ّبٕ طبدسُ است وِ تبسٗخ طذٍس دل٘ك ًَشتِ هٖ شَد.هیلی هتر 25 تاریخ صدور: -9

اٗي ستَى ّن هشثَط ثِ ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ است وِ اگش ًبهِ گ٘شًذٓ دٗگشٕ  هیلی هتر: 64 رونوشت به: -14

 شَد. جض گ٘شًذُ اطلٖ داشتِ ثبشذ ثبٗذ روش
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دس اٗي ستَى اگش ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ ٗب طبدسُ داسإ سبثمِ هیلی هتر:  28 :شواره قبل دفتر اندیکاتور -11

لجلٖ ثبشٌذ ٍ ٌّگبم سؤٗت عجبستْبٖٗ هثل )پ٘شٍ( ٍ ٗب )ثبصگشت( هشخض هٖ شَد ثبٗذ ٌّگبم ثجت دس دفتش 

 شوبسُ اًذٗىبتَس لجلٖ ًبهِ دس ستَى )شوبسُ لجل ثجت شَد.

دس اٗي ستَى ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ ٍ طبدسُ وِ داسإ سبثمِ  هیلی هتر: 28ره بعد دفتر اندیکاتور: شوا -12

ثعذٕ هٖ ثبشٌذ وِ ثب سٍٗت عجبستْبٕ )پ٘شٍ( ٍ احتوبلا )ثبصگشت( هشخض هٖ گشدد ٍ ثبٗذ دس ستَى )شوبسُ 

 ثعذ( ّوبى شوبسُ لجلٖ ثجت شَد.

پشًٍذُ إ وِ ًبهِ ٍاسدُ ٍ ٗب ثبٗگبًٖ ًبهِ طبدسُ وِ دس شوبسُ ٍ ٗب وذ  هیلی هتر: 31شواره پرونده:  -13

 ًْبٗت دس آى ثبٗگبًٖ خَاّذ ًَشتِ هٖ شَد.
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 تستیسوالات 

ثِ تشت٘ت ٍسٍد ثِ دفتشٕ چبپٖ وِ هشخظبت ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ ٗب فشستبدُ ّش سبصهبى دس آى روش ٍ  -1

 ٖ شَد؟دث٘شخبًِ ٗب تِْ٘ دس آى ثجت ٍ شوبسُ گزاسٕ ه

 د( دفتش اسسبل ًبهِ ّب  ج( دفتر اندیکاتور  ة( دفتش سپشاتَس  دفتش سدٗبثٖ الف(

 اًذاصُ طفحبت دفتش ثضسي اًذٗىبتَس وذاهٌذ؟ -2

 35×48د(   35×41ج(    25×35ة(   35×44 الف(

 ...... دفتش ًوبٌٗذُ لشاس داسد.طفحِ ٕ ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ دس لسوت ......... -3

 د( پبٗ٘ي   ج( ثبلا  ب( راست  چپ الف(

 دس لسوت تبسٗخ، تبسٗخ چِ سٍصٕ ثبٗذ ثجت گشدد؟دس جذٍل ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ دفتش اًذٗىبتَس  -4

 ة( دٍ سٍص لجل ثجت ًبهِ   تاریخ هواى روز ثبت ناهه الف(

 د( ّ٘چىذام   ج( ٗه سٍص ثعذ اص ثجت ًبهِ

 دس ستَى طبحجبى ًبهِ دس دفتش اًذٗىبتَس چِ چ٘ضٕ دسج هٖ شَد؟ -5

 د( گضٌِٗ الف ٍ ة  ج( ًبم ثجت وٌٌذُ ب( نام فرستنده  ًبم گ٘شًذُ الف(

 دس ستَى عٌَاى دس جذٍل ًبهِ ّبٕ فشستبدُ دفتش اًذٗىبتَس چِ چ٘ضٕ ًَشتِ هٖ شَد؟ -6

 د( پَ٘ست ضوبئن  ج( عٌَاى هتي  ب( نام گیرنده ًبم فشستٌذُ الف(

 وذام ٗه جضٍ ستَى ّبٕ طفحبت دفتش ًوبٌٗذُ وَچه دس ًبهِ ّبٕ ٍاسدُ ً٘ست؟ -7

 د( عنواى  ج( پَ٘ست  ة( اسجبع  شوبسُ سدٗف الف(

 وذام گضٌِٗ جشٍ ستَى ّبٕ طفحبت دفتش ًوبٌٗذُ وَچه دس ًبهِ ّبٕ فشستبدُ است؟ -8

 ة( پَ٘ست   ولاسوبى شبهل جضٍُ داى ٍ پشًٍذُ (الف

 د( هوه هوارد      ج( عٌَاى

 د؟ِ( ثِ وذام گضٌِٗ صٗش اختظبص داسدس دفتش اًذٗىبتَس ستَى )اسجبع ث -9

 د( گ٘شًذُ  ج( تبسٗخ سٍصًبهِ  ب( ناهه های وارده  ًبهِ ّبٕ فشستبدُ الف(

 ستَى تبسٗخ طذٍس هشثَط ثِ وذام ًبهِ ّب است دس دفتش اًذٗىبتَس؟ -11

 د( الف ٍ ة ج( ًبهِ ّبٕ سبصهبًٖ  ب( ناهه های صادره  ًبهِ ّبٕ ٍاسدُالف(
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گش ًبهِ إ داسإ عجبست )پ٘شٍ( ٍ ٗب احتوبلاً )ثبصگشت( ثبشذ ٍ ًبهِ داسإ سبثمِ ثعذٕ ثبشذ دس وذام ا -11

 ًوبٗ٘ن؟ گضٌِٗ ثبٗذ شوبسُ لجلٖ سا ثجت

 عد دفتر اندیکاتورب( شواره ب   شوبسُ لجل دفتش اًذٗىبتَس الف(

 د( گضٌِٗ الف ٍ ة     ج( شوبسُ پشًٍذُ

 ........ ستَى افمٖ ٍ ............. عوَدٕ ّستٌذ.دفتش ثضسي اًذٗىبتَس دس سبصهبى ّبٕ ثضسي داسإ ... -12

 11-25د(   31-15ج(   21-21ة(   15-24 الف(

 ٍد؟س صٗش ثشإ اهَس دفتشٕ ثىبس هٖ وذام دفبتش -13

 د( هر سه هورد  ج( ًبهِ سسبًٖ  ة( اًذگس  اًذٗىبتَس الف(

 ( ثشإ وذام دفتش است؟55-7) 554فشم  -14

 د( دفتش اسسبلٖ  ج( سپشاتَس  ب( اندیکاتور  اًذوس الف(

 ( ثشإ وذام دفتش است؟54-11) 524فشم  -15

 د( اًذوس  ج( اًذٗىبتَس  ب( ارسال ناهه ها  سپشاتَس الف(

 تشریحیسوالات 

 دفتش سپشاتَس سا تَض٘ح دّ٘ذ؟ -1

 دفتش اسسبلٖ ًبهِ ّب سا تَض٘ح دّ٘ذ؟ -2

 ثٌَٗس٘ذ؟اسبهٖ دٗگش دفتش اًذوس سا  -3

 اًذٗىبتَس ًَٗس دس صٗش ستَى )تبسٗخ تمشٗجٖ ثشگشت چِ هٖ ًَٗسذ؟ -4

 هٖ ًَٗسذ؟ اًذٗىبتَس ًَٗس عًٌَب فشستٌذُ ًبهِ سا دس وذام ستَى -5

 

 

 


