
خلاصه کتاب 

ب و کارو ھارت ن  وا
:نویسندگان 

نگار اله وردي زاده, سمیه هاشمی , طغرایی تقیمحمد , سید سعید میرواحدي 

شییسید مهدي قر: مدرس

Ma.Ghorashi@Gmail.com

www.Ghoreishy.ir



2

بسمه تعالی

راکوبسکلوصا–فصل اول

.را گویندو فروش کالاها وخدمات با هدف سودآوريخدماتی وخرید، فعالیت هاي تولیدي:تعریف کسب وکار

انواع کسب وکار
سلیقه محور.3سفارشی انبوه.2انبوه.1:ي برمبناي خط تولیدتقسیم بند)1

بزرگ.4متوسط.3کوچک.2خرد.1:تقسیم بندي برمبناي اندازه)2

صنعتی.4تجاري.3خدماتی.2تولیدي.1:تقسیم بندي برمبناي نوع فعالیت)3

اینترنتی.4روستایی.3ادگیخانو.2خانگی.1:  مالکیتتقسیم بندي برمبناي مکان و)4

قسیم بندي برمبناي خط تولیدت

یا گروه نفربا استفاده از ماشین آلات صنعتی وکارکنان با مهارت که هرساخت کالاهاي مشابه به تعداد زیاد:تولیدانبوه*

)مانند کارخانه تولید مواد غذایی بیسکوییت(قسمت کالا متمرکز وآن را تولید و مونتاژ می کندبرساخت یک

تولید کالا طبق نظر و خواسته وسلیقه مشتري براساس گزینه هاي تولید کننده محصول نهایی را مطابق با :وهتولید سفارشی انب*

هزینه نسبت به تولید . )مانند شرکت لنوو از بین چهار رنگ یک رنگ انتخاب وشخصی سازي می شود(نیاز خود تغییر می دهد

.انبوه بیشتر است

نیازمند انعطاف پذیري بیشتر شرکتو خط تولید است و .بق نظر و خواسته و سلیقه هر مشتريمطاساخت کالا :تولید سلیقه محور*

)مانند طراحان مد که طبق سلیقه افراد سرشناس لباس طراحیمی کنند وآن منحصر به فرد است(هزینه هاي بیشتري دارد

که شرکت در اختیارش گذاشته یکی را انتخاب در سفارش انبوه مشتري از بین گزینه هایی :سفارش انبوه و سلیقه محورتفاوت

.می کند ولی در سلیقه محور تولید دقیقا مطابق خواست مشتري است

مبناي اندازهتقسیم بندي بر

استانداردمیزان فروش ولی ، تعداد تولیدات، سهم بازار، میزان سرمایه، مقدار نیروي انسانی:شاخص هاي اندازه کسب وکار* 

.اد شاغلین یا نیروي انسانی آنهاست و از هر کشور به کشور دیگر متفاوت استپذیرفته شده تعد

)نیرو6مانند کارگاه تولید صنایع دستی با (نفرنیروي کار15کسب وکارهایی با کمتر از :کسب و کار خرد-1

لی واداري با مانند شرکت تولید نرم افزارما(نیروي انسانی دارندنفر49تا11کسب وکارهایی که :کسب وکار کوچک-2

)نفر35

مطالعه این خلاصه کفایت لازم براي درك مطلب و شرکت در آزمون پایان ترم را نداشته و : تذکر مهم 

.دراددربراکباتکصرفاً براي مرور مطالب 
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مانند کارخانه کوچک تولید جاروبرقی صنعتی با (نفر نیروي انسانی99تا50کسب وکارهایی با :کسب و کار متوسط-3

)نفر72

مانند شرکت هاي بزرگ خودرو سازي (نفرنیروي انسانی100کسب و کارهایی با بیش از:کسب وکار بزرگ-4

)داروسازي ها

متوسطکوچک و،رهاي خردویژگی هاي مشترك کسب و کا

منابع مالی و انسانی محدود)1

ساختار منعطف)2

تصمیم گیري ساده و موقت)3

نظام ارتباطی غیر رسمی )4

ظهور بالاي نوآوري)5

بازاریابی کارآفرینانه)6

استقلال و اختیار بالاي کارکنان)7

تقسیم بندي برمبناي نوع فعالیت

مانند شرکت هاي تولید (کالاي مورد نیاز مصرف کنندگان با استفاده از منابع و امکانات موجودتولید :کسب و کار تولیدي*

)خودروسازي.پوشاك

زمانی، مکانی، فرديارائه خدمات حمایتی مستقیم و محصول فیزیکی ندارد و وظیفه آن برداشتن موانع:کسب و کارخدماتی*

مانند (و یک کسب وکار تولیدي استستد بین یک مشتريوته حمایتی تسهیل دادهدف از ارائه خدما. می باشد.... مبادلاتی و، 

...)تبلیغاتی، انبارداري، بانکداري

پوشش خرده فروشی.2عمده فروشی.1(فروش کالاها و خدمات است و براساس اندازهشامل خرید و:کسب وکار تجاري*

)بین المللی.3ملی.2منطقه اي یا محلی .1(بازار

به چهار دسته صنایع .واسطه اي یا مواد اولیه سرو کار داردبا تولید کالاهاي نهایی:کار صنعتیکسب و*

)مولد و کالاهاي استفاده مشتریان مصرفی- کالاهاي مورد استفاده صنایع(تولیدي و سازه اي تقسیم می شود.ژنتیکی.استخراجی

مبناي مکان و مالکیتتقسیم بندي بر

یت هاي اقتصادي در محل سکونت شخصی با استفاده از امکانات محدود منازل مسکونی که می الفع:کسب و کارخانگی*

).از این نقطه شروع و توسعه یافته اند...گوگل. مانند اپل(تواند نقطه شروع کار آفرینی باشد و راحت و کم دردسر می باشد

مالکیت آن و تصمیم گیري هاي 50%یک خانواده و مدیریت آن بر عهده دویا چند نفراز اعضاي :کسب و کار خانوادگی*

جانشین پروري استمدیریتی آن بر عهده اعضاي یک یا چند خانواده به صورت مشترك وبقایش در گرومدیریت صحیح و

در روستا ودرقالب فعالییت هاي داخل و خارج از مزرعه واغلب خردوکوچک اند و فعالیتشان عمدتا :کسب و کار روستایی*

...)مرغداري.مانند دامداري.(رزي و کارگاهی استکشاو
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ساعته 24انجام فعالییت ها به صورت الکترونیکی واز طریق اینترنت و مشتریان وفروشندگانه ساده و :کسب و کار الکترونیکی*

دهی حجم تجارت و روزه هفته از طریق وب سایت یا اپلیکیشن موبایلی باهم در تقابل اند و رشد بسیار سریع به لحاظ سود7و 

.تعداد کسب و کار فعال داشته است

.با ارائه یک ارزش ویژه به مشتریان شکل می گیرد و به مرور توسعه می یابد:کسب و کار ارزش آفرین

:کارآفرینیباورهاي نادرست در خصوص 

کارآفرینی اشتغال زایی نیست وایجاد شغل یکی از نتایج آن است.1

و هرکارآفرین لزوما مالک نیست چون کارآفرینی یعنی ایده مالکیت نیست و هر مالک لزوما کارآفرینکارآفرینی به مبناي .2

حداقل بودن که هر کسی در خود نداردداشتن و

هر کارآفرینی مدیر خوبی نیست و بالعکس. کارآفرینی به مبناي مدیریت کردن نیست.3

اموزش مکمل هم هستند برخی معتقدند با آموزش کارآفرینی تربیت کارآفرینی هم ذاتی است و هم آموزش محور و ذات و .4

انسان هارا عامل آن می داندمی شود و برخی ذات

نیست بلکه هر کسب و کاري چه بزرگ و چه ...صرفا مختص کسب و کار اینترنتی ووکارآفرینی در همه عرصه ها معنا دارد.5

.کوچک می تواند ارزش آفرین باشد

------------ ---------------------

راکوبسکحرط–فصل دوم

و کارت هاي کسبد را در اجراي برنامه ها و فعالیمسیر حرکت افراسند مکتوب و منظمی که:تعریف طرح کسب وکار

.گام به گام تعیین می کند

معرفی کسب وکار و.4خلاصه اجرایی کسب وکار.3عنوان کسب وکار.2طرحمه ناشناس.1:اجزاي طرح کسب وکار

برنامه زمان بندي اجرایی طرح .9برنامه مالی.8برنامه تولید.7بازاریابیوبرنامه بازار.6برنامه اداره کسب وکار.5اهدافش

.کسب وکار

)متغیرو هزینه هاي ثابت سرمایه گذاري و، تهیه کننده طرح، هدف، نوع(عنوان.2مجري طرحمشخصات.1:شناسنامه طرح

...به سرتعیین نقطه سر.6میزان اشتغال.5تامین مالی.4

)تولیدي پوشاك کودکان(مانندبیان سریع و مختصر نام و هدف کلی کسب وکار:عنوان کسب وکار

کار وزن .1شامل.خدمات کسب وکار می باشدنوع محصولات وچکیده اي از طرح و اهداف و:خلاصه اجرایی کسب وکار

سهم .5میزان فروش از هر واحد.4گروه اصلی مشتریان.3به آنمربوط به بازار و وروداطلاعات .2شکل گیري کسب وکار

تیم انجام اطلاعات نیروي انسانی و.8میزان سرمایه مورد نیاز وسود حاصله.7استراتژي قیمت گذاري.6بازار پیش بینی شده

..منابع اولیه کسب وکارمواد و.9کار

:سود شاملواست هدف هر کسب وکار بدست آوردن سود :داف آناهومعرفی کسب وکار

جذب مشتریان بیشتر)1
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ایجاد نوآوري)2

سود مالی رضایت بخش)3

کیفیت بخش به ارائه محصولات)4

تولیدمنابع انسانی و، بازار، مالی:اهداف-الف

ذهن مصرف کنندهنام کسب وکار بیانگر ویژگی کالا وخدمات آن در) 1:معرفی کسب وکار- ب

چیزي که طراحی وتولید می شود براي فروش:محصولات یاخدمت)2

دسترسی به مشتریانمسافت تا محل تهیه مواد وو)برق-آب(داراي امکانات اولیه ه کمحل اجراي طرح)3

:اداره کسب و کاربرنامه

:تعیین نوع مالکیت.1

مسولییت هایک نفر وعهده دارتماممدیر : رديف) الف

ان شریک می شوندیزاموال درسود یاونیروي کار، چند نفرباگذاشتن پول:شراکتی)ب

شرکاي کار شرکت ها هستند نه افراد:شرکتی)ج

.سمت افراد و وظایف و اختیارات آنها مشخص باشد:چیدمان نیروي انسانی)2

نه و دستمزد ساعتیمحاسبه حقوق ماها:تعیین میزان دستمزد نیروي انسانی )3

و روش هاي )از طریق تحقیقات بازاریابیبررسی بازار(شاملمهم ترین بخش کسب وکار می باشد و:برنامه بازار و بازاریابی

.بازاریابی

:وامل بررسی بازارع-الف

بررسی مشتریان )1

)جنسیت، تحصیلات، سن(ویژگی هاي جمعییت شناختی)الف

)شخصیت، شیوه زندگی(روان شناختیویژگی هاي)ب

)محل کارو زندگی(ویژگی جغرافیایی)ج

)زیاد، متوسط، کم(میزان استفاده ازکالا وخدمات)پ

ارائه خدمات به وچند سال آینده از نظرتعداد کالارشد کسب وکاردرسود و، تعیین میزان فروش: تعیین اندازه بازار)2

.مشتریان

تعداد رقبا وتوانایی و نقاط ضعف آنها:ل رقباتحلی)3

)دفتريتلفنی و(اطلاعات به صورت مستقیم، توجه به اطلاعات بدست آمدهبه میزان فروش باسمحا:سهم بازارفروش و)4

)کتاب و اینترنت(غیرمستقیم

:برنامه بازاریابی- ب

روش قیمت گذاري)1

وش تبلیغر)2

روش توزیع)3

میزان فروش)4
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خدمتویژگی محصول یا)5

:قیمت گذاريروش هاي -ج

قیمت محصول=ا باتامین درصدي سودهقیمت تمام هزینه: برمبناي هزینه )1

-110قیمت رقیب -120مانند قیمت شرکت(تعیین قیمت محصول باتوجه به قیمت گذاري رقبا :مبناي رقبابر)2

کمترواحد 10قیمت شرکت 

یا براي خارج کردن رقبا از از قیمت رایج بازار تعیین می کند وبازار قیمت را کمتر براي نفوذ بیشتر در:نفوذي)3

.بازار قیمت راتاحدي پایین می برد که عملا ضرر می کند

مشتریان خاص که حاضرند براي این نوع کالا قیمت لوکس قیمت بالاتري دارند وکالاهاي پرستیژي و:پرستیژي)4

)دبرنمانند ساعت هاي لوکس و(تري پرداخت کنند بالا

آن را2000مشتري قبل از قیمت1999مانند قیمت (منطق آن اثرگذاري برذهن و احساس مشتري است:روانی)5

.درنظر می گیرد1900

:روش هاي تبلیغ وترویج-د

.بازاریابی از طریق رسانه هاي چاپی گفته می شودفروش مستقیم و، به ارسال مستقیم کاتالوگ:بازاریابی مستقیم)1

تبلیغات از طریق رسانه ها به ارسال هاي پیام هاي مستقیم غیرشخصی براي تعداد زیادي از مردم و:یآگهی تبلیغات)2

.گفته می شودروزنامه،زیونیتلو، رادیو

تشویق مشتریان ازطریق ارائه تخفیفات ویا بخشی از خدمت به صورت رایگان:پیشبرد فروش)3

...روزنامهدرتلوزیون وانعکاس آن کاروانتشاراخبار کسب و:روابط عمومی)4

:روش هاي توزیع- هـ

شرکت درنمایشگاه ها.6آگهی .5عرضه درفروشگاه ها .4ارائه مستقیم به مشتري .3مکاتبه پستی وسفارش پستی .2عرضه تلفنی .1

:مهم تولیدمباحث:برنامه تولید

مواد، نیروي انسانیل موثر درآنعوامکلیه مراحل تولید کالا یا خدمت می باشد و: طراحی روش اجراي کار)الف

اولیه و فناوري

تولید محصولمکانی براي اجراي مراحل کار و:مکان یابی)ب

تجهیزاتچیدمان دفاتر و)ج

انسانیينیرو، تجهیزات، مواداولیه:منابع موردنیاز) د

نیاز مشتري می باشدمطابق خواست و:توسعه محصول یا خدمتطراحی و)هـ

بناي سنجش کیفیت رضایت مشتري استم:کیفیت)و

:برنامه مالی

:شامل دودسته. به دارایی هاي مصرف شده براي تداوم یک فعالییت تجاري گفته می شود:هزینه ها)1

)تاسیسات، مانند هزینه هاي زمین(مقدار محصول تولیدشده نداردارتباطی با:ثابت) الف

)سوخت انرژي، مانند هزینه مواد اولیه دستمزد(شده ارتباط داردلیدبا محصول تو:متغییر)ب

:هدف کسب سود شاملباکاربه معناي تخصیص بهینه منابع مالی به یک کسب و:سرمایه گذاري طرح)2

)هزینه هاي ثابت(سرمایه گذاري براي راه اندازي )الف
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)ه هاي متغیرهزین(سرمایه گذاري براي تداوم فعالییت )ب

سرمایه در گردش)ج

:روش هاي آن.اره کسب وکاربراي راه اندازي یا ادجمع آوري وجوه مالی لازم:تامین مالی)3

راض ازخانواده یا اقوام و دوستانقاست)الف

دریافت وام بانکی و جذب سرمایه گذار)ب

قیمت فروش ضرب . از فروش محصول در چندسال آینده بدست می آیداحتمال مقداردرآمد که: پیش بینی درآمد)4

.در مقدار فروش مساوي است با درآمد فروش

)زیان(سود=کل هزینه ها–درآمدهاي پیش بینی شده :    محاسبه سودو زیان)5

سود=درآمد بیشتر از هزینه ها

زیان=درآمد کمتراز هزینه ها

برنامه زمان بندي اجراي طرح کسب وکار

تولید وفروش.5راه اندازي .4استخدام نیرو .3خرید تجهیزات .2وري اطلاعات و سرمایه آجمع .1

طرح توجیه اقتصاديیا امکان سنجی 
نظر در محیط واقعی قابل اجراست یا نهبیانگر اینکه تولید مورد)الف

:مراحل اساسی مسیر ایده تا تولید)ب

امکان سنجی طرح)1

افت پروانه هاي لازمدری)2

اقدام براي تولید کالا یا خدمات)3

در امکان سنجی طرحجنبه هاي مورد بررسی

)...ونیروي انسانی، تجهیزات، مکان(بررسی موارد فنی:جنبه فنی )الف

زار و روند گسترش بازارو تغییر به دست آوردن شناخت و دریافت صحیح ونسبتا کامل از اندازه فعلی و آینده با:جنبه بازار )ب

سلیقه مشتریان

.نیاز استمنابع مالی مورد....تجهیزات و مکان و، براي تامین مواد اولیه:جنبه مالی )ج

:اجتماعی-جنبه اقتصادي)چ

نگی تغییر چگوسیاسی بر عرضه وتقاضاي محصولات وفرهنگی و، فناوري، پیش بینی تاثیرات روندهاي اجتماعی)1

هاونداین ر

پیش بینی رفتار رقبا براي آمادگی بیشتر در رویارویی با آنان)2

اطمینان از اینکه کار مشکلی براي محیط زیست ندارد وآسیب به طبیعت نمی زند:جنبه زیست محیطی )د

 ---------------------------------
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هرکاذمنونفویطابتراياهتراهم–فصل سوم

درك طوري که گیرنده قادر به شکستن کد وکانال ارتباطیانتقال پیام ازفرستنده به گیرنده از طریق :تعریف ارتباطات

.مفاهیم منتقل شده باشد

گیرنده:درك مفاهیم منتقل شدهشکستن کد و)ام و کانال ارتباطیپی(معانی قابل انتقالاري مفاهیم وکدگذ:فرستنده

عناصر ارتباطات
کسی که قصد ارسال پیام دارد:فرستنده)1

ده پیامدریافت کنن:گیرنده)2

که منتقل می شودمعانی و مفاهیمی :پیام)3

مسیر انتقال پیام:کانال ارتباطی)4

رمزي کردن معانی ومفاهیم براي انتقال درست پیام:کد گذاري)5

از رمز خارج کردن پیام و درك درست آن:شکستن کد)6

فهم گیرنده از پیام:بازخورد)7

ویژگی هاي ارتباطات
ناچار به ارتباط باهم و دیگرانند پس باید چگونگی ارتباط همه افراد یک سازمان یا کسب وکار:ذیر استارتباطات اجتناب ناپ.1

.موثرو خوب را بیاموزند

هر ارتباطی حداقل دو سو دارد پس باید چگونگی ارتباط خوب در فضاي دو یا چند سویه را :ارتباطات یک تبادل است. 2

.آموخت

درك بهتر هدف از تفاده صحیح از تکنیک هاي ارتباطی باعث انتقال صحیح هدف از فرستنده واس:ارتباطات هدفند است. 3

.گیرنده می شود

ارسال پیام هاي دیگر آن را تعدیل می باپیام ناقص و نامفهوم ارسالی برگشت ناپذیر بوده و:ارتباطات برگشت ناپذیر است)4

.کنیم

انواع ارتباطات
)مثل جلسه منظم هیئت مدیره شرکت ها(ات و صحبت کردناستفاده از کلم:کلامی)1

رمزي:غیرکلامی)2

:غیر حضوريحضوري و)3

)گیرنده،فرستنده(عناصر مختلف ارتباطات دریک محل جمع اند:حضوري

)تلفن همراه(برعکس حضوري:غیرحضوري

استتباط شفاهیارباشد اگر کانال گفتاري، ارتباط کتبیباشداگر کانال نوشتاري:کتبی وشفاهی)4

یک نفر متکلم وحده ودیگران مخاطب:یک جانبه)5
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تعامل طرفین در ارتباط با هم:دو جانبه)6

تعامل همزمان چندنفرباهم: چند جانبه)7

مهارت هاي اولیه برقراري ارتباط
گوش دادن. 1

صبر از مهم ترین موارد مدیران بوده که آن ها به گوش دادن موثر دارد لذا گوش دادن و تحلیل ونیازپاسخ موثر: پاسخ دادن . 2

.را در دادن پاسخ موثر کمک می کند

کسب اطلاعات صحیح و صریح درباره موضوع ارتباط توسط شنونده: فایده–الف :سوال کردن. 3

درك بهتر مطالب گیرنده و رفع ابهام پیام: هدف-ب

فرق شنیدن و گوش دادن
ت در فروشگاه را می شنوید ولی مانند هیاهو جمعی(توقف در آنجا رسیدن امواج صوتی به گوش مخاطب و ، مکانیکی:دن شنی

.واضح متوجه نمی شوید

در نتیجه موجب درك ارتباط تجزیه تحلیل آنها وطبقه بندي وذهن تکمیل فرآیند شنیدن می باشد اصوات و: گوش دادن 

.خوب با مخاطب می شود

تباط در محیط کسب وکارار
مانند (تعیین می شود يحدود ارتباط مدیر با کارکنان در چارچوب قوانین و مقررات خاص به طور رسمی و جدنوع و: رسمی)1

) گفت و گوي مدیرعامل با مدیر مالی درباره مشکلات مالی

مانند یک شام (ن و مقررات تعریف شده کاريارتباط صمیمانه و همراه با احترام افراد خارج از چاچوب قوانی:غیر رسمی)2

)دوستانه بین مدیر وکارمند زیر دست خارج از محل کار

)مهارت ها(ارتباطات مدیران با ذي نفعان 
مدیران هم سطح)1

همکاران وتیم هاي کاري)2

تامین کنندگان و مشتریان)3

مدیران ارشد بالا دستی و زیردستی)4

کارکنان و سایرذي نفعان)5

لازم براي ارتباط موثر با مشتريهارت هايم
.با چه روشی بدهیمبه چه کسی وبدانیم چه چیزي را، اوارتباط باسبکشناخت نیاز خواسته و :مشتريشناخت )1

)کار فروشنده خوب(پیشنهاد محصول و خدمت مناسب براي برطرف نمودن خواسته یا نیاز مشتري :خدمت مناسب)2
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شغلی رفتار مهارتی مناسب با خودش را می طلبد کسب مهارت ها و دانش لازم براي برخورداري از رفتار هر: رفتار مناسب)3

.حرفه اي 

، قدرت بیان مناسب، شخصیت یک فروشنده در برابر مشتري به صورت برون گرا داراي قدرت بیان مناسب:شخصیت مناسب)4

است...قدرت نفوذ و تاثیرگذاري و

جه در ارتباط کلامیویژگی هاي مورد تو
جنسیت مخاطبآگاهی از سن و)1

آگاهی از تحصیلات و تجربه طرف مقابل)2

.عبارات وکلمات خاص هرصنف رابراي رابطه بهتربداندشناخت شغل و الزامات فرهنگی شغل مخاطب تا)3

اقتصادي مخاطب براي مدیریت گفت گو با توجه به آنهاآگاهی از وضعییت اجتماعی و)4

هی از نژاد و فرهنگ مخاطبآگا)5

ابزارهاي رسانه اي
)مطبوعات، اینترنت، تلوزیون، رادیو(سرعت و کارایی ارتباطات را بیشتر می کند، ابزاري با ساده کردن فرآیند ارتباط با دیگران 

:ابزارهاي رسانه اي پرکاربرد

رایانه، پست الکترونیکی، ایمیل)1

کسب وکارهاي کوچک:یشبکه هاي اجتماع)2

رایانه وعناصر آن
بعضی کسب وکارها از طریق وبگاه ، عاري از حروف و اعدادنام خانوادگی افراد ومتشکل از نام و:حساب کاربري حرفه اي) 1

.از سرویس دهندگان رایگان استفاده می کنندندارندبرخی که وبگاهمی سازند و

.در قالب چند کلمه در قسمت عنوانرایانامهدرج موضوع ذکر عنوان و)2

وبخش اصلی ...) سلام، سرکارخانم، عناوین جناب آقا(پیام شامل سه بخش آغاز کلام:نوشتن متن رایانامه و انتقال پیام)3

بخش سوم و) بدنه اصلی و نتیجه گیري در دو سر پاراگراف، صریح شامل مقدمهطرح موضوع رایانامه به صورت کوتاه و(پیام

)شماره تلفن و فکس و لوگو شرکتنام شرکت و، سمت، نام خانوادگی تماس گیرندهدرج نام و(ي رایانامه امضا

.بعد تنظیم رایانامه اگر نیاز به ارسال فایل یا مدرك باشد براساس نام تنظیم و براي مخاطب ارسال می شود)4

تعریف مذاکره
به منافع مشترك وتامین و رضایت طرفین بین افراد لاف یا رسیدن فرآیند گفت وگو بر سر موضوع مشخص که براي حل اخت

.وگروها انجام می گیرد

انواع مذاکره 
اولدسته بندي) 1

پرهیز از برخوردهاي مشخص و دادن امتیاز به سادگی :  ملایم 
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پافشاري بر مواضع و ندادن امتیاز به راحتی: سخت 

دوم دسته بندي) 2

موضوع برنده شدن یا معامله به هرترتیب:صولیغیر ا

برقراري ارتباط براي رسیدن به توافق براساس راه حل هایی که برمعیارهاي قابل قبول استوار بوده و منافع : اصولی

.طرفین را منصفانه تامین می کند

استراتژي هاي مذاکره غیر اصولی
طرفین به طور نسبی به رسیدن به راه حل هایی به نفع طرفین مذاکره وروش حل مسئله مشارکتی و:برد -استراتژي برد)1

.خواسته هاي خود می رسند و نتیجه قابل قبولی براي آنها دارد

طرفین در کشمکش و هدف مطلوب کردن دیگري است یک طرف در آخر راضی و طرف دیگر :باخت-استراتژي برد)2

.شکست می خورد

فین به دلیل عدم شناخت کافی از هم از مواضع خود پایین نیامده و شرایط را هم قبول نمی کنند و طر: باخت-استراتژي باخت)3

.نتیجه مثبتی بدست نمی آورد، درنتیجه

عناصر مذاکره
.قدرت بیشتري در مذاکره داردطرفی که اطلاعات بیشتر دارد درك و شناخت و: اطلاعات )1

خود را بهتر انجام می دهدطرفی که زمان کافی دارد کار :زمان )2

.هیچگاه قدرت را به طرف مقابل واگذار نکنید:قدرت )3

فرآیند مذاکره
تدارك و برنامه ریزي)1

تنظیم تکتیک هاي مذاکره)2

توضیح و توجیه)3

گفت و گو وارئه راه حل هاي موثر)4

توافقنامه و اجراتنظیم )5

مهارتهاي مذاکره
طبقاتیوعلایق اجتماعی، رفتارها، شدن با آداب و رسومآشنا: آشنایی با فرهنگ ها )1

:ان براي مذاکره کم(بصري شکل میز مذاکرهدما و وسایل سمعی و، تهویه، توجه به فضا و نور مناسب: انتخاب مکان مذاکره )2

)مکان بی طرف، محل کار طرف مقابل، محل کار خودتان

) اخلاق، گفتار، رفتار، افکار: باطنینظافت وپوشش:ظاهري(طنی آراستگی ظاهري و با-الف: شامل:آراستگی )3

)استاندارد سازي، پاکیزه سازي، سازمان دهی و سامان دهی، انظباط(آراستگی محل کار-ب

.به انتقال پیام هاي غیر کلامی بین افراد با کمک اعضاي بدن و حرکات صورت گویند: زبان بدن )4
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آگاهی از عملکرد اندام تنفسی و روان شناختی ، قواعد پرورش بیان، اصول پرورش صدا(فن بیان شامل : فن بیان وسخرانی )5

)موثر در بیان آگاهی از عوامل اجتماعی موثر دربیان

دوطرف درك متقابل و بازخورد .صحیح و روشن و واضح بودن اطلاعات بیان شده است، نیازمند کامل :برقراري ارتباط موثر )6

.بی براي ادامه ارتباط داشته باشندمناس

مذاکرات انفرادي و گروهی به لحاظ شکل و چیدمان صندلی
)مذاکره سخت(یحمایت-ج)مذاکره اصولی(رودرو- ب)مذاکره ملایم(روش مشارکتی-الف :انفرادي )1

روش سلسله مراتبی-جروش بحث آزاد - بروش رودرو -الف : گروهی )2

 ---------------------------------

راکنوناقابییانشآ–فصل چهارم

کارگاه، کارفرما، گارگر:دایره شمول قانون کار

سایر مزایا به درخواست کارفرما کار می کندکسی که به هر عنوان در مقابل حق العملی اعم از مزد حقوق سهم سود و: کارگر

)شخصیت حقیقی دارد(

ه حساب او در مقابل دریافت حق العمل  که کارگر به درخواست و ب)یک شرکت(یا حقوقی )یک نفر(شخص حقیقی : کارفرما

.اتباع کشورهاي بیگانه باشد یا براي خود نماینده قائم مقام تعیین می کندمی تواند ازکار می کند و

...)وتولید پوشاك ، مثل کارگاه آهنگري(محلی که کارگر به درخواست کارفرما یا نماینده او در آنجا کار می کند: کارگاه

هم قانون کاربرخی موارد م
تعیین حق السعی قبل از انجام کار)1

تبعییت از کارفرما )2

قانون 1386قانون مدیریت خدمات کشوري مصوب : قانون استخدامی عام (قرار نداشتن در شمول مقررات خاص و عام)3

)می باشد....شهرداري و ، شامل استخدام برخی نمادهاي خاص مثل شرکت نفت: استخدامی خاص 

.کارگاه هاي خانوادگی شامل قانون کار نیستند)4

سفیه و دیوانه ، در ایران وزارت تعاوناگر اتباع بیگانه باشد داشتن مجوز رسمی کار،ایرانی بودن:شرایط حمایت قانون کار)5

سال به بالا15نبودن و

حقوق کارگر
تعیین مزد قبل از کار)1

حق انتخاب کار)2

ت مزد و اداي حق کارگرشتاب در پرداخ)3

عدالت)4
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حقوق کارفرما
انجام کارهاي تعیین شده از جانب کارفرما)1

تبعییت از کارفرما)2

تلاش براي انجام دادن کار با حداکثر کیفیت واتمام کار در بازه زمانی مشخص شده از سوي کارفرما)3

تعریف قرارداد
قبال دریافت حق السعی کاري را براي مدت موقت یا غیر موقت براي تبی یا شفاهی که به موجب آن کارگر درقرارداد ک

.کارفرما انجام می دهد

مواد مهم قرارداد کار

تعریف و شرایط قرارداد کار)1

تحلیق قرارداد کار)2

خاتمه قرارداد کار)3

جوان خسارت و پرداخت مزایاي کار)4

انواع قرارداد کار
پایان قرارداد در اختیار کارگر و معمولا با ،  دائمی زمان مشخص و زمان پایان نامشخصبراي کارهاي: دائم یا غیر موقت)1

.به اتمام می رسدبازنشستگی کارگر 

به لحاظ زمانی موقت بوده و زمان پایان آن با توافق کارگرو کارفرما در زمان انعقاد قرارداد مشخص و پیش بینی می : موقت )2

.شود

زمان پایان از ابتدا مشخص می شود و هیچ یک از طرفین به تنهایی حق فسخ .هاي معین در مدت موقتبراي انجام کار: معین)3

. قرارداد را ندارند

ساعت در هفته کار کرده و ماهیانه حقوق می گیرد و در صورت کار در )6تا5(کارگر تمام روزهاي کاري : تمام وقت)4

.گیردروزهاي تعطیل به درخواست کارفرما اضافه کاري می

دستمزد بر اساس ساعت ،  همه موارد با توافق کارگر و کارفرماست از جمله تعداد روزهاي حضور در محل کار: پاره وقت)5

.سقف ساعات کار در ماه مشخص می باشد.محاسبه می شود

مشخصات قرارداد 
تعیین نوع کار یا وظیفه و ساعات کار)1

عیین حقوق یا مزدت)2

تعیین تعطیلات و مرخصی)3

تعیین محل انجام کار و مدت قرارداد)4

تعیین تاریخ انعقاد قرارداد)5
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راردادو نحوه فسخ قتعیین شرایط )6

سایر موارد عرف و عادت شغل)7

شرایط کاري
مزد وحقوق)1

ساعت کار)2

مرخصی و تعطیلات)3

شرایط کار زنان)4

شرایط کار نوجوانان)5

.وع آنها که به ازاي کار به کارگر پرداخت می شودمیا مج)پوشاك،  مواد غذایی(غیرنقدي، وه نقديوج: )دستمزد(مزد-1

:روش هاي پرداخت*

.محاسبه و پرداخت می شود، ماهانه، هفتگی،  روزانه:براساس ساعات کار)1

ص پرداخت دستمزد نیست بلکه مثلا به ازاي تعداد زمان و ساعات کارگر شاخ:براساس میزان انجام کار)2

.کالاهاي تولید شده پرداخت کارمزد خواهد بود

مثل راننده تاکسی)مزد خدماتی(تامین مزد کارگران از طریق مراجعان و مشتریان :مزد نامشخص )3

ار یا براساس ساعت کمزدي که به کارگر ):خدمات مصرفییاکالا(غیرنقدي- )وجه نقد(مزد نقدي)4

.محصول یا خدمات تولیدشده تعلق می گیرد

در شبانه (مدت زمانی که کارگر در طی آن نیرو و وقت خود را براي انجام کار در اختیار کار فرما قرار می دهد:ساعت کار-2

)ساعت44ساعت در هفته 8روز 

:دسته بندي کار براساس *

عصرنوبت صبح ودر دو22صبح تا6از ساعت :روزکار)1

موجب تنش هاي جسمی و روانی کارگر شده و دستمزد .بامداد است6تا22زمان انجام آن بین ساعت : کارشب)2

.سخت و نوجوانان ممنوع می باشدبراي مشاغل کار روز بیشتر است ودرصد در مقایسه با35کارگران 

.پرداخت می شوددرصد اضافه 35ساعات شب شب و دربخشی دربخشی در روز و: کارمختلط)3

.ساعات معینی از شبانه روز انجام می شودرپشت سرهم نیست و متناوب د: کار متناوب)4

و اگر صبح عصرو%10اگر نوبت کاري در صبح و عصر)شب، عصر، صبح(در طول ماه گردش دارد:کار نوبتی)5

.دریافت می کندعلاوه بر مزد کاري % 5/22شب قرارگیرد وعصردر صبح و شب یااگر% 15شب 

، سرما، معدنردمثل کار(در شرایط معمول دشوارتر استشرایط محیطی کارگر از کارگران : کارسخت وزیان آور)6

.ساعت36ساعت و درهفته 6ساعت کار در روز )فشارقويبرق

ندگی به صورت آمد از محل کار تا زل رفت وککار در مناطق دور افتاده یا خارج شهر که به علت مش: کار اقماري)7

.روز اسراحت8روز کارو 2دوره اي در ماه کار می کند و مثلا 
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اضافه به مزد هر ساعت %40کار اضافه به ساعت هاي عادي کار درهفته با موافقت کارگر و پرداخت : کار اضافی)8

ساعت در روز شود مگر با توافق طرفین و موارد خاص4نباید بیشتر ازکار عادي و

مرخصیانواع -3

روز آن را ذخیره که قابل 9روز آن را در طول سال استفاده کنند و21که به کارگران باید روز 30: سالانه استحقاقی)1

در صورتی که قرارداد کمتر از یک سال باشد و مرخصی نسبت به مدت کار انجام شده محاسبه می .انتقال به سالهاي بعد است

، اخراج، ت، فودر صورت فسخ قرارداد تعطیل شدن کارگاها توافق کارگر و کارفرماست وتاریخ استفاده از مرخصی ب.شود

.بازنشستگی و از کارافتادگی به ازاي هر روز مرخصی استفاده شده معادل یک روز کاري حقوق به کارگر پرداخت می شود

.می شودمدت آن بر حسب تعداد ماه هاي کارگر محاسبه :مرخصی استحقاقی کارگران فصلی)2

کارگر با موافقت کارفرما می تواند بدون استفاده از مرخصی استحقاقی مدتی را مرخصی :مرخصی بدون حقوق )3

.بگیرد

تماعی کارگران بیمار مصدوم یا باردار که نمی توانند سرکار بروند پس از تایید تامین اج: لاجی تعمرخصی اس)4

زنشستگی محاسبه می شود و غرامت براي بیماري هاي ناشی از کار از روز مرخصی می گیرند و این مدت جزو سابقه کار و با

.ست از روز چهارم محاسبه می شوداول و براي بیماریهایی که از کار نی

6هفته مرخصی استحقاقی به شکل دو نوبت در سال و پایان هر 5سالیانه از : مرخصی در کارهاي سخت وزیان آور)5

.ماه کار استفاده می کنند

فرزند، مادر، پدر، سه روز مرخصی استحقاقی براي ازدواج دائم و فوت همسر: مرخصی اضطراري)6

شرایط کاري زنان-4

ده از وسایل تر از حد مجازبا دست و بدون استفاممنوعیت انجام کارهاي خطرناك و زیان آورو حمل بار بیش)1

مکانیکی

تا پایان دوره بارداري اگر نوع کارش سخت باشد کار آن به اوبا تشخیص پزشک تامین اجتماعی کار کارگر باردار)2

.می دهند و بعد از آن به کار خود بر می گردد

ماه6ماه و شرکت هاي خصوصی 9مرخصی بارداري و زایمان کارگران زن در بخش هاي دولتی )3

شرایط کار نوجوانان-5

سال تمام باشد18سال تا 15سن بین )1

ساعت کارنیم ساعت روزانه کمتر از دیگر کارگران)2

ممنوعیت کار اضافی کار درشب و کار سخت و خطرناك و حمل بار بادست بیش از حد مجاز و بدون استفاده از )3

.وسایل مکانیکی

رباره انجام تمام آزمایش هاي پزشکی در بدو استخدام و تکرارو تکرار آن حداقل سالی یک بارو نظر پزشک د)4

توانایی نوجوانان و نوع کار وتغییر شغل او در صورت عدم تناسب توسط کارفرما



16

فردي وجمعی:حل دعوي کار

حل اختلافات فردي 

اولین و بهترین روش رسیدگی به اختلافات بین کارگر و کارفرما یا نمایندگان آنها در شوراي اسلامی و :سازش )1

.اختلاف از طریق انجمن صنفی کارگران یا نمایندگان قانونی آنها پیگیري می شود،  درصورت نبودن شوراي اسلامی کار

مراجعه و از طریق هیئت تشخیص درخواست رسیدگی در صورت عدم سازش کارگر به اداره کار: هیئت تشخیص )2

مدیران صنایع از اینده یک نم، مرجع رسیدگی به اختلاف کارگر و کارفرماست که متشکل از یک نماینده وزرات کار.می کند

بعد از .مدیران صنایع به انتخاب انجمن صنفی کارفرمایاناز به انتخاب کانون انجمن هاي صنفی کار استان و یک نماینده 

.روز باشد15روز بعد اجرا می شود و اعتراض باید طی این 15رسیدگی و صدور راي و ابلاغ آن به طرفین

نظر در رسیدگی به اختلاف کارگر و کارفرما است که خارج از وقت اداري مرجع تجدید: هیئت حل اختلاف)3

تشکیل و از طرفین دعوت کتبی می کند و آراي قطعی آن لازم الاجراست و طرفین می توانند به دیوان عدالت اداري شکایت 

سه نفر نماینده کار فرمایان ، ستانمتشکل از سه نفر نماینده کارگران به انتخاب کانون هماهنگی شوراهاي اسلامی کار ا.کنند

.انتخاب مدیران واحدهاي منطقه و سه نفر نماینده دولت براي مدت دوسال

تعاریف مهم قانون تامین اجتماعی
.و با پرداخت حق بیمه از مزایاي قانونی استفاده می کنندهشخصی که مشمول مقرارت تامین اجتماعی بود: بیمه شده)1

.استفاده می کنند) خدمات درمانی(شخص یا اشخاصی که به واسطه بیمه شده از مزایاي تامین اجتماعی :خانواده بیمه شده)2

.مبلغ پرداختی به تامین اجتماعی براي استفاده از مزایاي این سازمان: حق بیمه )3

بیماري و حادثه)4

.فرد بیمه شده پرداخت می شودوجوهی که در ایام بارداري و بیماري به جاي دستمزد به :غرامت دستمزد )5

مبلغی در قبال داشتن خانواده توسط کارفرما به بیمه شده (پزشکی و کمک ازدواج و کمک عائله منديوسایل کمک)6

)پرداخت می شود

از کار افتادگی کلی و جزئی و بازنشستگی)7

مبلغی که به منظور قطع تمام یا قسمتی از درآمد بیمه شده و درصورت فوت او براي تامین معاش به بازماندگان می :مستمري )8

دهند

غرامت مقطوع نقص عضو و کمک کفن و دفن)9

افراد مشمول قانون تامین اجتماعی
.افرادي که در مقابل مزد یا حقوق کار می کنند)1

.که به صورت اختیاري حق بیمه پرداخت می کنندصاحبان حرفه ها و مشاغل آزاد)2

.از کارافتادگی و فوت هستند. بازنشستگی.افرادي که مشمول مستمري ها )3

افراد تحت تکفل بیمه شده
بیمه شده اصلی)زن(همسر)1

سال یا ازکارافتاده60سن بالاتر از ، شوهر بیمه شده در صورت تامین معاش توسط زن)2
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افتادگیازکار، بیماري، داشتن گواهی تحصیلیسالگی به شرط عدم اشتغال و بعد از آن با 19فرزندان پسر تا)3

و بعد ازآن به شرط عدم اشتغال وعدم ازدواج18فرزندان دختر تاسن )4

.از کارافتاده باشندسال بیشتر باشد یا55وسن مادر از 60پدر مادر سن پدر از )5

حوادث ناشی از کار
تمام اوقاتی که بیمه شده در کارگاه یا ساختمان و محوطه آن یا (ین انجام وظیفه براي فرد بیمه شده اتفاق می افتدحوادثی که ح

.موسسات وابسته یا بادستور کارفرما خارج از محوطه کارگاه و رفت و برگشت از منزل به کارگاه می باشد

میزان و مدت پرداخت غرامت دستمزد درایام بیماري 
در صورتی که عدم اشتغال به کار به سبب بیماري است ولی ین روز بیماري وحادثه محاسبه و پرداخت می شود واز اول)1

.دربیمارستان بستري نمی شود از روز چهارم پرداخت می شود

.از کار افتاده شناخته نشود ادامه می یابدپرداخت آن تا زمانی که بیمه شده قادر به کار نباشد و)2

سه چهارم آخرین فرد پرداخت می شود و اگر مادر تحت تکفل دارند به میزان ه شده اي که همسر یا فرزند یا پدر وبراي بیم)3

هیچ کس تحت تکفل او نباشد به میزان دو سوم آخرین فرد پرداخت می شود و اگر به هزینه تامین اجتماعی بستري شود یک 

.دوم پرداخت می شود

:بیماري وحوادثبه غرامت دستمزد در ایامسمحا

جمع کل دریافتی فرد بیمه شده که بابت آن حق : )ماهانه(غرامت دستمزد  در ایام بیماري و حوادث براي فرد حقوق روزانه )1

روز قبل از شروع بیماري تقسیم بر روزهاي کار90بیمه دریافت شده در 

یافتی فرد بیمه شده که بابت آن حق بیمه دریافت شده جمع کل در: غرامت دستمزد ایام بیماري و حوادث براي حقوق کارمزد)2

مشروط به این که این مبلغ از غرامت دستمزدي که به حداقل فرد کارگر 90روز قبل از شروع بیماري تقسیم بر 90است در 

.عادي تعلق می گیرد کمتر نشود

انواع از کار افتادگی فرد بیمه شده 
درصد وبیشتر66درت کار بیمه درجه کاهش ق: از کارافتادگی کلی )1

درصد66تا 33درجه کاهش قدرت کار بیمه شده بین : از کار افتادگی جزئی )2

درصد33تا 10درجه کاهش قدرت کار بیمه شده بین : غرامت نقص عضو )3

شرایط استفاده از مستمري
نشستگیسال سابقه پرداخت بیمه فرد قبل از تاریخ تقاضاي باز10داشتن حداقل سن )1

سال تمام55سال تمام و زنان با 60مردان با )2

.سال باشد45سال و زنان 50سال تمام کارکرده و حق بیمه پرداخت کرده اند سن مردان 30کسانی که  )3

.سال متناوب کار سخت کرده و حق بیمه پرداخت کرده اند25سال متوالی یا 20کسانی که )4

ت حق بیمه داشته باشد بدون درنظر گرفتن شرایط سنیسال سابقه پرداخ35فردي که )5

.می شوندروز حقوق بازنشستگی 20سال سن به شرط پرداخت حق بیمه با 42سال سابقه کار 20زنان کارگر با )6
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محاسبه میزان مستمري بازنشستگی
)وسط دستمزد یا حقوق بیشتر نشودمت30/35مشروط به آنکه (یک سی ام مزد یا حقوق بیمه شده ضرب در سنوات پرداخت بیمه

شرایط مستمري بازماندگی 

از کارافتاده کلی مستمري بگیرفوت بیمه شده بازنشسته یا) 1

سال آخر عمرش حداقل حق بیمه یکسال را پرداخت کرد مشروط به اینکه ظرف آخرین سال 10فوت بیمه شده اي که در )2

)روز پرداخت کرده9عمرش  حق بیمه 

یافت مستمريشرایط در

.همسر دائمش ازدواج مجدد نکرده باشد)1

سال تمام دارند یا اشتغال به تحصیل یا نقص عضو وبیماري توانایی کار ندارند18فرزندان او که سن کمتر از )2

.سال بیشتر است یا ازکار افتاده اند و مستمري نمی گیرند55سال و مادر 60پدر مادر تحت تکلف او و پدر )3

ط دریافت مستمري بازماندگان بیمه شده زن شرای

سال یا از کارافتاده60شوهر تحت تکلف زن و سن بیشتر از )1

سال و نقص عضو و اشتغال 18سال و سن آنها کمتر از 60فرزندان او در صورت نداشتن پدر یا از کارافتاده و سن پدر بیشتر از )2

به تحصیل

.سال بیشتر یا ازکار افتاده و مستمري نمی گیرند55مادر سال و60پدر مادر تحت تکفل و پدر )3

سهم مستمري هریک

درصد مستمري استحقاقی بیمه شده است و در صورت چند همسري بین آنها تقسیم می 50:متوفی مستمري همسر بیمه شده )1

.شود

صورت چند همسري بین آنها تقسیم می درصد مستمري استحقاقی بیمه شده است و در25:مستمري فرزند بیمه شده متوفی )2

.شوند

درصد مستمري استحقاقی بیمه شده است و درصورت چند همسري بین آنها تقسیم 20:مستمري پدر و مادر بیمه شده متوفی )3

.می شود

 ---------------------------------

یکنابویکرمگ،يراجتنیناوق–پنجمفصل 

ي انواع شرکت هاي تجار
مختلط )8مختلط سهامی خاص )7مختلط سهامی عام )6سهامی خاص )5سهامی عام )4نسبی )3تضامنی )2بامسولیت محدود )1

تعاونی غیر سهامی)11تعاونی سهام خاص )10تعاونی سهامی عام )9غیرسهامی 

بین دو یا چند نفر براي امور تجاري تشکیل شده و مسئولیت شرکا به میزان سهم الشرکه هر شریک :شرکت با مسئولیت محدود 

ملیون ریال و روابط بین شرکا 1حداقل سرمایه براي ثبت آن .قید شود)با مسئولیت محدود(شرکت باید عبارت در نام.است

مدیر از بین شرکا تابع اساسنامه است و تقسیم سود و زیان در آن به نسبت سرمایه شرکا می باشد و اداره آن به وسیله یک یا چند 
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اشد و در هیچ مورد اکثریت شرکا نمی توانند شریکی را اضافه کردن سهم الشرکه یا خارج براي مدت محدود یا نامحدود می ب

.خود کنند

بین دو یا چند نفر براي امور تجارتی با مسئولیت تضامنی تشکیل می شود و مسئولیت شرکا نامحدود می باشد و : شرکت تضامنی

ودر صورتی که نام شرکت شامل همه اسامی شرکا نباشد و حداقل نام یکی از شرکا)شرکت تضامنی(نام شرکت باید عبارت در

منافع به نسبت سهم الشرکه بین شرکا تقسیم می شود و هیچ یک بدون .ذکر شود)وبرادران(یا )وشرکا(بعد از آن عبارت 

تا زمان .یین کنندبین خود یا خارج به عنوان مدیر تعباید حداقل یک نفر را از.رضایت همه شرکا حق انتقال سهم خود را ندارند

شرکت قروض از خود شرکت پرداخت می شود و بعد از آن هر یک از شرکا پرداخت می کنند،پس از منحل شدن منحل نشدن 

.در صورت تقسیم نشدن دارایی شرکت حکم به ورشکستگی می توان داد

به میزان سهم الشرکه به هر شریک است ،بین دو یا چند نفر براي امور تجارتی تشکیل می شود و مسئولیت شرکا : شرکت نسبی

و اسم یک نفر از شرکا و در صورتی که نام شرکت شامل همه ي اسامی شرکا نباشد،)شرکت نسبی(در نام شرکت باید عبارت 

به جز مسئولیت شرکا همه مقررات شرکت مانند شرکت تضامنی می باشد،ذکر شود،)و برادران(یا)وشرکا(بعد از آن عبارت 

.به سرمایهنسبت

شرکتی که سرمایه آن به سهام تقسیم شده و شرکا به میزانی که سهم قبول کرده اند مسئول می باشند بر دو نوع : شرکت سهامی

)سهامی خاص)(سهامی عام(

سهامی عام باید (عبارت قسمتی از سرمایه شرکت از طریق فروش سهام به مردم تامین می شود،: شرکت سهامی عام*

سرمایه براي تاسیس .بلافاصله بعد از آن در کلیه اوراق و آگهی هاي شرکت روشن و واضح ذکر شودنام شرکت یا قبل از

عضو امکان صدور اوراق قرضه براي آن هست و سهامش قالب عرضه در بازار 5ملیون ریال و تعداد سهامداران حداقل 5حداقل 

.تبورس می باشد و نقل وانتقال سهام سهامداران نیس

باید )شرکت سهامی خاص(عبارت تامین می شود،نتمام سرمایه آن منحصرا توسط موسسا:شرکت سهامی خاص*

لیون ریال و تعداد یم1حداقل سرمایه تاسیس .قبل از نام شرکت یا بعد از آن در کلیه اوراق و آگهی روشن و واضح قید شود

.ندارد و سهامش قابل عرضه در بورس نیستنفر امکان صدور اوراق قرضه وجود 3سهامداران حداقل 

تعداد شرکتی که به وسیله دو یاچند سهامدار و یک یا چند شریک ضامن تشکیل می شود،:شرکت مختلط سهامی خاص

براي ثبت آن عضو نباید باشد،کلیه مقررات شرکت هاي سهامی خاص در این شرکت قابل اجراست،2سهامداران کمتر از 

بخش نقدي سرمایه را درحساب شرکت و کل سرمایه غیر نقدي را %50رمایه شرکت را تعهد و حداقل موسسات باید کل س

)درآغاز تاسیس(تسلیم کند

بخشی از سرمایه به سهام تقسیم و از طریق واگذاري به عموم تامین و مابقی به وسیله موسسات :شرکت مختلط سهامی خاص

کفایت اموال شرکت موظف به پرداخت بدهی هاي وصول نشده آن هستند ،شرکت که هر کدام بعد از تصفیه و احراز عدم

نفر کلیه 7نفر و تعداد سهامداران حداقل 1تعداد شرکاي ضامن حداقل مسئولیت و روابط شرکا مثل شرکت تضامنی می باشد،

همراه مدارك به سازمان بورس و بعد از تعیین نام اظهارنامه اي بهمقرارت شرکت هاي سهامی عام در این شرکت قابل اجراست،



20

انتخاب و عزل مدیران از جانب شرکاي ضامن و به اتفاق آرا و ).براي تاسیس(اوراق بهادر تسلیم شده و رسیدي دریافت می شود

.انتخاب و عزل بازرسان از جانب سهامداران و با اکثریت آرا

بودن انتشار محدودامن و یک یا چند نفر شریک با مسئولیتبراي امور تجاري بین یک یا چند نفر شریک ض:مختلط غیر سهامی

و حداقل نام یک از شرکاي ضامن )شرکت مختلط(در نام شرکت .مسئولیت به میزان سهم الشرکه استسهام تشکیل می شود،

ان شریک ضامن قید می شود و اگر یکی از شرکا با مسئولیت محدود اسمش جز نام شرکت قرار گیرد و در برابر طلبکاران به عنو

اداره شرکت به عهده شرکا ضامن و مانند شرکت تضامنی است ودر صورت ورشکستگی دارایی شرکت بین طلبکاران .است

.شرکت تقسیم و طلبکاران شخصی شرکا حقی ندارند

در این .اشدمیلیارد ریال می ب5عضو است و سرمایه در موقع ثبت حداقل 20تعداد سهامداران حداقل : تعاونی سهامی عام

فاقد حق راي بوده و به آن سهام شرکت را دارا باشد در صورت تجاوز از این سهام،%5شرکت هیچ شخصی نمی تواند بیشتر از 

.همه احکام شرکت سهامی عام به همراه موارد فوق در این شرکت قابل اجراست.سود تعلق نمی گیرد

براي ثبت آن کل سرمایه نقدي هر میزان سرمایه قابل ثبت است وباوعضو1تعداد سهامداران حداقل :تعاونی سهامی خاص

سهام شرکت را دارا باشد و در %10در این شرکت هیچ شخصی نمی تواند بیشتر از .تمام سرمایه غیر نقدي تسلیم می شودتادیه و

.صورت تجاوز از این سهام فاقد حق راي بوده و سود آن تعلق نمی گیرد

تامین می شود مسولیت شریک نبه وسیله چند نفر تشکیل و سرمایه آن هنگام تاسیس فقط به وسیله موسسا: میتعاونی غیر سها

ا توجه به رضایت شرکا دراساسنامه تامین فقط در قبال آنچه که به عنوان آورده در شرکت گذاشته می باشد و مسئولین سهامدار ب

نفر کمتر باشد و نباید سهم الشرکه هر یک از شرکا از یک هفتم 7اي آن تعداد اعض.گویند)عضو(به هریک از شرکامی شود،

.هریک از اعضا فاقد سهم الشرکه فقط یک راي دارند.سرمایه بیشتر باشد

ثبت شرکت هاي تجاري
http//irsherat.ssaa.irوارد سازمان ثبت اسناد و املاك کشور می شویم ازطریق نشانی )1

درخواست تامین شخصیت حقوقی در مرحله تاسیس شخصیت حقوقیعلامت زدن گزینه پذیرش)2

کلیک کردن گزینه ادامه براي ورود به مرحله بعد)3

سرمایه .5موضوع فعالیت .4نام هاي درخواستی .3اطلاعات متقاضی .2اطلاعات عمومی شرکت.1(تاسیس شخصیت حقوقی )4

)اساسنامه.9روزنامه کثیرالانتشار.8اشخاص مدیران .6

مت تجاريعلا
هر نشان قابل رویتی که بتواند کالاها یا خدمات اشخاص حقیقی یا حقوقی را ازهم متمایز سازد وحق استفاده انحصاري از یک 

.علامت به کسی که آن راطبق مقرارات به ثبت رسانده اختصاص دارد

نام تجاري
.مشخص کننده شخص حقیقی یا حقوقی استرف وعاسم یاعنوانی که م
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هاي صنعتیطرح 
شکل یک هرگونه ترکیب خطوط یا رنگ ها و هرگونه شکل سه بعدي با خطوط رنگ یا بدون آن طوري که ترکیب یا

یعنی از طریق انتشار (طرح صنعتی در دوحالت جدید بودن .می باشدصنعتی یا محصول صنایع دستی راتغییر دهدفرآورده 

به طور مستقل توسط طرح پدید و (واصل بودن)نشده بادهیچ جاي جهان افشااستفاده به هر نحو قبل از تقسیم اظهارنامه از

.قابل ثبت است)تقلیدي نباشد

نحوه ثبت علامت تجاري
http/iripo.ssaa.irاز طریق صنعتی  وارد صفحه ثبت علائم تجاري و طرح هاي )1

ثبت نام متقاضی/ گزینه ورود )2

کلیک روي گزینه ثبت نام) 3

دریافت .5حساب کاربري . 4بارگذاري ضمایم .3ثبت اطلاعات اولیه.2انتخاب نوع شخص.1(دن مراحل ثبت نامطی کر)4

)کد شناسایی

دفتر کپیه، دفتر دارایی ،  ، دفترکلدفتر روزنامه: دفاتر تجاري

ود و جمع واردات وصادرات تجارتی ستد تجاري و مطالبات خوتاجر باید همه روزه مطالبات و دیون و داد: دفتر روزنامه-1

.درآن ثبت کندرا وجوه برداشتی براي مخارج شخصی خود ،خود

را تفکیک و تاجر باید کلیه معاملات خود را حداقل هفته اي یک بار از دفتر روزنامه استخراج و انواع مختلف :دفترکل -2

هرنوع را در صفحه مخصوص از آن به طور خلاصه ثبت کند

دارایی غیر و)صندلیقابل انتقال مثل میز،(تاجر باید هرسال صورت جامعی از کلیه دارایی منقول :دارایی دفتر -3

فروردین سال بعد ثبت و امضا 15دیون و مطالبات سال گذشته خود را در آن تا و)غیرقابل انتقال مثل زمین،ساختمان(منقول

.کند

.مخابرات و صورت حساب هاي صادره خود را به ترتیب تاریخ در آن مرتب کندو تاجر باید کلیه مراسلات: دفتر کپیه -4

اسناد تجارتی 
تمام اسنادي که بازرگانان در روابط تجاري (اي عامعندردو موکلیه اسنادي که در دادوستد روزانه بین تجار مبادله می شود

.می باشد)چک،سفته،برات(اي خاصعنمو)استفاده می کنند،برات،سفته،چک،اسناد ودروجه حامل،اوراق بهادر

.به دیگري واگذار کندنوشته اي که طبق آن صادر کننده وجوهی را که نزد بانک دارد کل یا بعضا مسترد یا:چک*

.چک رمزدار–چک مسافرتی –چک تضمین شده –چک تاییدشده –چک عادي :انواع چک 

نک صادرمی شود و دارنده آن جز اعتبار صادرکننده و اطمینان به او صاحب جاري برعهده باتوسط شخص دارنده :چک عادي

.هیچ هیچ تضمینی براي قابل پرداخت بودن چک و دریافت مبلغ آن از بانک ندارد
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لیه وجه چک را تایید و اگر موجودي حساب ل عمانند چک عادي است با این تفاوت که بانک محا: چک تایید شده

.نک موظف به پرداخت مبلغ چک می باشدباصادرکننده کافی نباشد،

توسط بانک و به درخواست مشتري صادر می شود و بانک وجه آن را پرداخت می کند و : چک تضمین شده یا چک بانکی

.ماهیت آن مثل پول و وصولش مسلم می باشد

گذاران آن پرداخت می توسط بانک صادر و وجهش در هریک از شعب آن بانک یا توسط نمایندگان و کار:چک مسافرتی 

.شود

این تفاوت که دراین چک حساب مشخصی درج می شود که مثل چک تضمین شده است با:چک رمز دار یاچک بین بانکی 

.مبلغ چک به همان حساب انتقال و درصورت گم شدن چک مبلغ به شماره حساب روي چک منتقل می شود

کند مبلغی را در موعد معین یا عندالمطالبه در وجه حامل یا شخص معین سندي که به موجب آن امضاکننده تعهد می: سفته *

.حواله کرد آن شخص کارساز می کندیابه 

سندي که به موجب آن صادرکننده به شخص ثالث دستور و اجازه می دهد که مبلغ مندرج در آن در سررسید به :برات *

.دارنده سند بپردازد

:موارد قید شده در برات 

مه برات در روي ورقهکل)1

و امضا یا مهر او)دستور دهنده (نام برات دهنده )2

دارنده برات یا گیرنده وجه)دریافت کننده دستور(نام برات گیرنده)3

مکان پرداخت وجه براتتاریخ صدور و مبلغ برات و تاریخ پرداخت و )4

گمرك
سازمان دولتی و تابع وزارت اقتصاد و دارایی و مسئول اجراي قوانین گمرکی ناظر برجابه جایی کلیه کالاهاي وارداتی ،

.صادراتی و ترانزیتی از مرزهاي مجاز می باشد

مفاهیم پایه قوانین گمرکی
نظر خود درباره کالا را مشخص و اطلاعات موردکننده رویه گمرکی موردبیانیه کتبی یا شفاهی که درآن اظهار: اظهار کالا )1

.نیاز براي اجرا مقررات را ارائه می دهد

.نماینده قانونی او که کالا در برابر مقررات به گمرك اظهار می کندصاحب کالا یا: اظهارکننده )2

ی محصولاتی که هنگام ورود وسایل نقلیه به کشور و صندي که با آن شرکت حمل و نقل مهرست کل: اظهارنامه اجمالی )3

.خروج از آن،تخلیه و بارگیري شوند اعلام می کند

ستگاه راه آهنیافرودگاه،اسکله،بارانداز،هر مکانی که تحت نظارت گمرك بوده است،انبار،: اماکن گمرکی )4

کلیه عملیات انجام شده در اجراي مقرارت گمرکی: تشریفات گمرکی )5

خروج کالا از اماکن گمرکی بعد ازانجام تشریفات گمرکی: ترخیص )6



23

براي فروش صادر یا )تفکیک و بسته بنديتولید،(کالایی که به تشخیص گمرك ایران به همان شکل یا بعداز: کالاي تجاري )7

.وارد می شود

صدور یا ورودش بنا به صلاح ملی یاشرعی (عممنو) صدور یا ورودش مجوز نمی خواهد(مجاز: کالاي مجاز و کالاي ممنوع )9

.ممنوع است

قوانین و مقرات اعم از آیین نامه هاي اجرایی،دستورالعمل ها و بخش نامه هایی که اجرا یا نظارت به آن : مقرارات گمرکی )10

.به عهده گمرك است

باربري،پلمپ،مهروموم،ل با اشعه ایکس،انجام خدماتی از قبیل کنتروجوه دریافتی در قبال : هزینه هاي انجام خدمات )11

.بدرقه و توزیع کالا دریافت می شودانبارداي در اماکن گمرکی،آزمایش و تعرفه بندي،

حقوق ورودي
کلیه وجوهی که به ورود کالا تعلق گرفته و گمرك قانونا مسئول وصول آن می باشد و صاحب کالا مسئول پرداخت آن و هزینه 

این حقوق ورودي و انجام خدمات بدون توجه به نو یا کهنه بودن کالا به وو جریمه هاي ترخیص می باشد خدماتهاي انجام 

%4حقوق گمرکی توسط هیئت وزیران تعیین و معادل وسیله گمرك و اشخاص خدمت دهنده به پول ملی وصول می شود،

.هاي خدماتی نیستسود بازرگانی کالا می باشد و شامل هزینه بعلاوه ارزش گمرکی کالا 

ارائه کالاهاي وروديعانوا
عبور خارجی)6عبور داخلی )5مرجوعی )4ورود موقت براي پردازش ) 3ورود موقت )2ورود قطعی )1

و هزینه خدمات و انجام کلیه با پرداخت حقوق ورودي کالاها وارده براي استفاده در داخل قلمرو گمرکی ،:ورود قطعی -1

.شوندتشریفات ترخیص می

ظرف مهلت معین بدون شده وکالاهاي معینی می توانند تحت شرایطی به طور موقت به قلمرو گمرکی وارد: ورود موقت -2

.ایجاد تغییر آنها خارج شوند

تعمیر یا فرآوري و تکمیل،کالاها می تواند به طور موقت به قلمرو گمرکی وارد شده تا ساخته،: ورود موقت براي پردازش -3

)شامل موادي از قبیل تسریع کننده ها می شود ولی شامل روان کننده ها و ابزار آلات نمی شود(سپس صادر شود

.وارده موجود در گمرك را به عنوان اعاده به خارج به گمرك اظهار و ترخیص کرديبراساس آن می توان کالا:مرجوعی -4

ت نظر حیک گمرك مجاز به گمرك مجاز دیگر یا سایر اماکن تاز کالاي گمرك نشده ):ترانزیت داخلی(عبور داخلی-5

عبور داخلی به درخواست متقاضی یاگمرك انجام می شود،.گمرك منتقل تا تشریفات قطعی گمرکی آن در مقصد انجام شود

رهاي گمرکی رهاي مهرو موم شده را به انبانگمرك می تواند با صدور حکم بار کانتیدر صورت تراکم کالا در انبار گمرك،

.به عهده گمرك استعنوان کالا آسیب دیدگی،دیگر منتقل کند و مسئولیت کسري،

از گمرك مجاز دیگر از یک گمرك مجاز وارد ویی به منظور عبور از قلمرو گمرکی کالا):ترانزیت خارجی(عبور خارجی -6

ی به وجود آید با حضور نماینده گمرك و تنظیم قاچاق کالا براي نیرو انتظام،اگر در طول مسیر عبور کالا خارج می شود

.صورت مجلس فک مهرو موم و پلمپ و بازرسی محموله امکان پذیر است
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کالاهاي صدوري
.مصرف از کشور خارج می شودکالاهاي داخلی به منظور فروش یا:صدورقطعی 

به عنوان وسایل نقلیه یاکت در نمایشگاه،شرپردازش تکمیل،کالاهاي مجاز براي اهداف معین شامل ساخت،:موقت صدور

براي استفاده شخصی یا ماشین آلات مهندسی به طور موقت و ظرف مدت مهلت معین به خارج کشور صادر و سپس به کشور 

.بازگردانده می شوند

بیمه
بیمه (از طرف دیگرتعهد می کند در ازاي دریافت حق بیمه وجه )شرکت بیمهبیمه گر،(عقدي که به موجب آن یک طرف 

.ه او بپردازدجبران کرده یا وجه معینی بخسارت هاي وارده به او را درصورت وقوع حادثه،)بیمه شوندهگذار،

انواع بیمه
اجتماعی)1

بازرگانی )2

.قراردادي براي جبران زیان وارده و پرداخت غرامت بیمه گذار می باشد)شی(موضوع بیمه:بیمه اموال)الف

مسئولیتبیمه )ب

بیمه اشخاص)ج

انواع بیمه اموال
)ساختماناثاث،(جبران خسارت وارده به اموال  و دارایی ها بر اثر وقوع آتش سوزي : بیمه آتش سوزي )1

)زمینیهوایی،شامل بیمه دریایی،(بیمه اموال در طول سفر از مبدا تا مقصد ):باربري(بیمه حمل و نقل)2

شخص ثالث و بیمه حوادث سرنشینمه بدنه اتومبیل ،شامل بی:بیمه اتومبیل )3

ساخت راه و (عمرانی مثلپروژه هاي ساختمانی ،انسانی،بیمه تمامی حوادث احتمالی از سرمایه مادي و: بیمه مهندسی )4

)کارخانه

پرداخت غرامت بابت از بین رفتن محصولات کشاورزي: بیمه محصولات کشاورزي )5

لوازم تحقیقاتی و بیمه خسارت وارده به تجهیزات الکترونیکی و کارگاه هاي صنعتی،: ونیکی بیمه تجهیزات الکتر)6

...تجهیزات مربوط به سینما و فیلم برداري لوازم اداري ،آزمایشگاهی،

بیمه مسئولیت
ه اي پزشکان،شامل بیمه مسئولیت حرف.پوشش مسئولیت جانی و مالی بیمه گذار نسبت به کارکنان و اشخاص ثالث است

...مسئولان فنی بیمارستان ها و کلینیک و درمانگاه ها ومدیران،

بیمه اشخاص
.حیات یا سلامت شخص بیمه شده است و تعیین سرمایه بر عهده بیمه گذار می باشد: تعهد بیمه گر

انواع بیمه اشخاص
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سقوط و تصادف و شامل از جمله )وغیر پیش بینیدي غیر عم(د یا گروهی در مقابل حوادثبیمه فر: بیمه حوادث جسمانی )1

.و هزینه هاي پزشکی و غرامت روزانه می باشد)کلی و جزئی(نقص عضو دائمفوت،

پرداخت حق بیمه طی مدت معیین توسط بیمه گذار و تعهد بیمه گر در صورت فوت بیمه شده یا ابتلا به بیماري : بیمه عمر )2

خت مبلغ معیین به طور یکجا یا مستمري به بیمه شده یا فرد تعیین شده از جانب اوبراي پرداهاي خاص یا زنده ماندن،

.درمان و تامین و جبران هزینه هاي درمانی براي بیماري یا وقوع حوادث براي بیمه شده: بیمه درمانی)3

 ---------------------------------

یتایلامتاررقمونیناوق–ششمفصل 

تعریف مالیات
تضمین ارائه خدمت به شهروندان،ت اداره امور کشور،پولی که شهروندان طبق قانون به دولت پرداخته و دولت آن را در جه

.سایر اموري که به صلاح کشور و شهروندان باشد هزینه می کندآبادانی وعمران وامنیت کشور،

تئوري مالیات
.کلیه افراد حقیقی و حقوقی که مالیات پرداخت می کنند

انواع مالیات 
.یادارایی از مودیان اخذ می گرددمالیاتی که هنگام تحصیل درآمد:مستقیم )1

مالیات هایی که پرداخت کننده آنها مشخص نیست و پرداختشان احساس نمی شود و دولت با وضع قوانین خاص : غیرمستقیم )2

.هزینه تمام شده کالا ها وخدمات را افزایش و مصرف کنندگان این مالیات رابسته به فعالیت هاي اقتصادي پرداخت می کنند

اع مالیات مستقیمانو
: مالیات بر دارایی )1

.مالیاتی که وارث بابت تفکیک دارایی هاي حقوقی پرداخت می کنند: مالیات بر ارث-الف

.مالیات مستقیم که از طریق چسباندن یا باطل تمبر بر اسناد ومدارك اخذ می شود: مالیات بر حق تمبر- ب

: مالیات بر درآمد)2

حقوقی به دولت پرداخت می در ازاي درآمدهاي حاصل از املاك شخص حقیقی یا: املاكمالیات بر درآمد-الف

.شود

دولت از شخص حقیقی که در خدمت شخص دیگر است در قبال تسلیم نیروي کار خود : مالیات بر درآمد حقوق- ب

.بابت اشتغال در ایران برحسب مدت یاکار انجام شده به صورت نقدي یاغیر نقدي می گیرد

.کندمالیاتی که دولت از درآمد مشاغل مختلف طبق قانون اخذ می: مالیات بر درآمد مشاغل-ج

وع درآمد شرکت ها و درآمد ناشی از فعالیت هاي انتفاعی سایر اشخاص ممج: یآمد اشخاص حقوقرمالیات بر د-د

.است%25یات حقوقی از منابع مختلف در ایران و خارج پس از وضع زیان و کسرفعالیت مشمول مال
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زنبورعسل،پرورش ماهی،دامپروري،درآمدهاي حاصل از فعالیت هاي کشاورزي،: مالیات بر درآمد کشاورزي -و

.از مالیات معافند...ماهیگیري و

لاعوض یا از طریق که شخص حقیقی یا حقوقی به صورت بدرآمد نقدي یاغیرنقدي : مالیات بر درآمد اتفاقی -ز

.تحصیل می کند مشمول مالیات به نرخ مقرر است...به عنوان جایزه یامعاملات تجاري یا 

مشمولان مالیات مستقیم
.نسبت به اموال املاك خود درایران طبق قوانین)حقیقی یا حقوقی(کلیه مالکین)1

.هر شخص حقیقی مقیم ایران نسبت به کلیه درآمدهاي خود درایران یا خارج)2

.مقیم خارج نسبت به کلیه درآمدهاي خود درایرانهر شخص حقیقی مقیم ایرانی )3

.هر شخص حقوقی ایرانی نسبت به کلیه درآمدهاي ایران یاخارج)4

نسبت به درآمدهاي خود درایران و نسبت به درآمدهاي خود بابت واگذاري امتیازات )حقوقی یاحقیقی(هر شخص غیر ایرانی)5

.ا یاد دادن تعلیمات وکمک هاي فنی در ایرانییاسایر حقوق خود یا واگذاري فیلم هاي سینمایی 

کسانی که مشمول مالیات مستقیم نیستند

وزارتخانه ها و موسسات دولتی)1

دستگاه هایی که بودجه آنها رادولت تامین می کند وشهرداري)2

انواع مالیات غیرمستقیم
ي از ورود کالاهاي غیر ضروري و دولت براي حمایت از تولیدات داخلی کشور جلوگیر:مالیات بر واردات )1

..)واردات اتومبیل بازرگانی،مالیات گمرکی،(ت اخذ می کندادرآمدزایی از کالاهاي وارداتی مالی

فروش (در حوزه فروش عمومی عمده فروشی و خرده فروشی اخذ می شود): معاملات(مالیات برخرید و فروش )2

)مالیات بر ارزش افزوده،فرآوردهاي نفتییل،بنقل و انتقال اتومسیگار،

کالایا خدمات مبلغی رابه عنوان مالیات بر ارزش کلیه عرضه کنندگان کالاها و خدمات علاوه بر بهاي :مالیات برارزش افزوده 

این مبلغ به صورت درصدي از به اداره امورمالیاتی پرداخت می کنند،)فصلی(افزوده از خریداران دریافت وبه صورت دوره اي

.ي فروش کالا یا خدمت محاسبه و زمان فروش به قیمت آن اضافه می شودبها

معافیت ها
.نهالانواع کود وسهم بذر وزنبورعسل،آبزیان،دام و طیور زنده،محصولات کشاورزي فرآوري شده،)1

شیرخشکروغن،پنیر،شیر،سویا،حبوبات،برنج،شکر،قند،گوشت،نان،آرد خبازي،)2

.اموال غیرمنقولموسسات دولتی،کالاهاي اهدایی به صورت بلاعوض به وزرتخانه ها ودفاترتحریر،وعات،مطبکتاب،)3

درون وبرون شهري،نقل مسافرتی،خدمات حمل وخدمات درمانی و حمایتی و توانبخشی،لوازم مصرفی درمانی،انواع دارو،)4

.جاده اي
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خدمات معاملاتتعاونی هاي اعتباري،وخدمات بانکی و اعتباري بانک ها و موسسات )5

صاحبان مشاغل
.قبال آن درآمد کسب می کنندتوزیعی و خدماتی اشتغال داشته و دراشخاصی که به فعایت هاي شغلی اعم از تولیدي،

انواع صاحبان مشاغل 
.مکلف به ثبت فعالیت هاي شغلی خود دردفاتر روزنامه هستند)الف(صاحبان مشاغل بند)1

.مکلف به فعالیت هاي شغلی خود در دفاتر دآمد وهزینه هستند)ب(حبان مشاغل بندصا)2

فقط موظف به ارائه صورت خلاصه و وضعیت درآمد ومشاغلی که مکلف به نگهداري دفاتر نبوده و)ج(صاحبان مشاغل بند)3

.هزینه طبق ضوابط به سازمان امورمالیاتی هستند

) الف(صاحبان مشاغل بند

.صاحبان کارخانه ها و واحدهاي تولیديوصادرکنندگان ان کارت بازرگانی وکلیه وارد کنندگان ودارندگ)1

آموزشگاه ، زشیوصاحبان مراکزآمبهره برداران معادن،خدمات مالی،دفترداري،صاحبان موسسات حسابداري،)2

مدارس غیرانتفاعی و دانشگاه ها، هاي آزاد

صاحبان انبارعمده فروشان،هتل ها،درمانگاه،ه ها،آسایشگاه،زایشگاصاحبان بیمارستان ها،)3

.موسسات تجاري)هواییدریایی وزمینی،موتوري،(حمل ونقلمهندسی،صاحبان موسسات تبلیغاتی و بازاریابی،)4

)ب(صاحبان مشاغل بند

فروشندگان آهن آلات،سازندگان طلا وجواهر،نقشه برداري،نقشه کشی،فنی،صاحبان کارگاه هاي صنعتی،)1

.خدمات پیک موتوريدفاتر مسافرتی،قنادي ها،مصالح فروش ها،

فروشندگان اتومبیلمعاملات املاك،بنگاه نمایشگاهی،صاحبان مهدکودك و پیش دبستانی،)2

دوبلاژفیلم برداري،صاحبان سینما،حسابداران رسمی،مشاوران حقوقی،مترجمان رسمی دادگشتري،وکلا،)3

اظهارنامه نامه مالیاتی
گزارش از میزان درآمدها و هزینه هاي مشاغل مختلف در طول یک سال مالی براي مشخص شدن میزان مالیات بردرآمد آن 

.مشاغل می باشد

سال مالیاتی
.یک سال شمسی که از اول فروردین شروع وبه آخر اسفند همان سال ختم می شود

 ---------------------------------
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يروهرهب–هفتمفصل 

تعریف بهروري
.نسبت به میزان منابع ورودي وهزینه هاي آن)شرکت(میزان خروجی وسود سازمان

:مهم ترین عامل موثر در افزایش بهر وري

.نیروي انسانی و مسائل انگیزشی نیروي انسانی به عبارت دیگر فرهنگ سازي و گسترش فرهنگ بهروري در میان نیروي انسانی

ف بهروري از دیدگاه هاي مختلفتعری
توجه فضاي صمیمی و دوستانه همراه آرامش حاصل از امنیت شغلی و اقتصادي،محیط کار و شرایط کاري مساعد،: کارکنان

..به پرورش استعدادها و حقوق وپاداش متناسب با کار انجام شده

. مرغوب و باکیفیتدسترسی به کالاي ارزان،: مصرف کننده

.فروش بیشترورقابت در عرصه تولیدتولید بیشتر،سرمایه گذاري مناسب و: نندهتولیدک

.توزیع عادلانه ثروتکاهش تورم،افزایش سطح اشتغال،عمران وآبادانی بیشتر،: دولت

.خدمات ارزانامکان دسترسی به کالا وفرصت شغلی مناسب،رفاه و زندگی بهتر،: جامعه

دتفاوت بهره وري و تولی
به می باشد ولی تولید مقدار و میزانی خروجی کالا یا خدمت تولیدشده،)ورودي(بهروري نسبت خروجی به منابع به کار رفته 

.واسطه فعالیت هاي فیزیکی یا ارائه خدمات است

ل حاضر را به خروجی استاندارد در فعالیت حا)براي تولید کالا یاخدمت(نسبت مقدار یا ارزش منابع مصرف شده:کارایی

.و کارایی یک مفهوم کمی است)درست انجام دادن کارها(.گویند

رضایت سازمان ها از عملکرد فعالیت هاي محول شده می باشد و بیانگر میزان موفقیت موثر بودن نتیجه یا خروجی : اثربخشی

.و اثربخشی یک مفهوم کیفی است)انجام کار درست(فعالیت انجام شده است

بهروري=کاراي+اثربخشی: ا کارایی و اثربخشیري بارتباط بهرو

.می باشد که هردو پارامتر اثربخشی و بهروري را داشته باشدوره از این رو سازمانی بهر

عوامل موثر دربهبود بهروري
نیروي انسانی)1

اصلاح روابط مدیران و کارکنان)2

فناوري)3

تحقیق و توسعه)4

ري کارکنان و نیروي انسانی عوامل موثر بر افزایش بهرو
نگرش هاي مثبت کاري)1
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اولانجام درست کارها از بار)2

حفظ سلامت جسمانی و توجه به محیط زیست)3

توجه به تغذیه و سلامت کارکنان)4

طرح پیشنهاداتمشارکت در برنامه هاي بهبود بهروري و)5

ارتقاي مهارت هاي فعلی و کسب مهارت جدید)6

د و حقوق انجام کارها به صورت تیمی و کار را به کاردانافزایش دستمز)7

نکات مهم براي بهبود روابط مدیران و کارکنان 
)اعتماد کارکنان نسبت به سازمان و مدیریتباعث آرامش و (شفاف سازي اطلاعات عملیاتی سازمان )1

برگزاري جلسات ماهانه و هفتگی براي رسیدگی به مشکلات کارکنان)2

ي جلسات ماهانه غیر رسمی و دوستانه در سالرابرگز)3

استفاده از نظرات و پیشنهادهاي کارکنان)4

فناوري
.انجام کار در زمان کمتر با کیفیت بهتر با استفاده از فناوري باعث افزایش بهروري می شود

عوامل مهم در ارتقاي بهروري 
تغییر درکیفیت مواد)1

فاده مجدداستفاده از پسماندهاي قابل است)2

علمی مدیریت صحیح و)3

تغییر وتحول در فناوري همگام با تغییرات روز دنیا)4

استفاده از سوخت و انرژي هاي جدید)5

.ایجاد تغییر در فرآیند تولید کالا که باعث کاهش مصرف مواد اولیه می شود)6


