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  :رود که از پایان این بخش از فراگیر انتظار می پس
  .و کار آشنا شود  با ضرورت و اهمیت نوشتن طرح کسب -
 .و کار را بشناسد  هاي اصلی یک طرح کسب بخش -

شـامل معرفـی، خلاصـه    (و کـار    هاي اصلی طرح کسـب  مطالب مختلفی که باید در هر یک از بخشبا  -
 .آشنا شودارائه دهد، ...) مدیریتی و

 .و کار به آنها کمک کند، رعایت کند  تواند در بهتر شدن طرح کسب مسائلی را که می -

 .کار از آنها کمک گیرد، آشنا شودو   تواند براي نوشتن طرح کسب با منابعی که می -

 اهداف یادگیري

  منابع تامین سرمایه

  تهیه طرح کسب و کار

ة تنظیم و ارائه طرح کسب نحو

هاي مختلف طرح کسب  بخش

اهمیت و ضرورت طرح کسب 

  تعاریف طرح کسب و کار
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  چیست؟ 1طرح کسب و کار
  
  
  
  

این . و کار جدید اغلب با مخاطراتی همراه است  کارآفرینی و ایجاد هر نوع کسب
و بررسی جامع م مطالعات موضوع اهمیت استفاده از یک نقشه و الگوي مناسب براي انجا

  .سازد ها را آشکار می و به حداقل رسانیدن این مخاطرات و آسیب قبل از شروع فعالیت
و کارهاي   بینی و مدیریت بهتر کسب و کار به عنوان ابزاري براي پیش  طرح کسب

سـازد تـا در مراحـل مختلـف      شود و کارآفرینان را قادر می موجود و یا جدید محسوب می
  .ها به دست آورند هاي لازم را براي پیشبرد برنامه کار آمادگی     و کسب

  
. انـدازي آن را محاسـبه کنیـد    و کار خود را ترسـیم کنیـد و سـرمایه لازم بـراي راه      انداز مالی کسب توانید چشم شما می

هاي ارزشمند خودتـان را بـر روي    هتوانید اید و کار جدید را نداشته باشید، می  اندازي کسب همچنین اگر سرمایه لازم براي راه
هـاي ذهنـی خودتـان را     گذاران ارائه دهید تا هم ایـده  و کار منسجم به سرمایه  کاغذ نوشته و آن را در قالب یک طرح کسب

 گذاري در گذار و مخاطبان خود نشان داده و آنها را به سرمایه انتقال دهید و هم منافع و خطرهاي واقعی این کار را به سرمایه
 .تان متمایل کنید زمینه ایده

این طرح حـاوي گزارشـی   . و کار است  یک کسباي توصیفی و جامع در مورد  ر نوشتهو کا طرح کسب 
مـورد اسـتفاده، بـازار و      هـاي تولیـد و فنـاوري    انواع تولیدات یا خـدمات شـرکت، روش   صجامع در خصو

هـاي   قبا، راهبردهاي بازاریابی، برنامه مالی، برنامـه ها و منابع مورد نیاز، ر مشتریان، منابع انسانی، زیرساخت
  .باشد هاي طرح می توسعه و نوآوري

فرضاً اگر بخواهیم براي یک مأموریت یا . توانیم اهمیت آن را درك کنیم و کار را مثل یک نقشه فرض کنیم، بهتر می  اگر طرح کسب
شما هم در  .ود دارد که هر کدام هزینه و زمان متفاوتی خواهند داشتهاي متعددي وج سفر تفریحی از شهر شیراز به مشهد برویم، راه

، اطلاّعـات مـورد نیـاز را    سـازي طـرح سـفر    و کار همانند یک مسافر هستید که باید قبل از آمـاده   اندازي یک کسب آغاز راه
  .اتخاذ کنیدهاي مهم را  تصمیمآوري کنید و  جمع

                                                
١-Business Plan (B.P) 

        .هاست ترین حافظه ترین جوهرها بهتر از قوي رنگ  کم
 »المثل چینی ضرب«                
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ضطراري اتومبیل، شرایط آب و هوا، وضعیت جاده، مناظر دیدنی، زمین مناسب در برنامه سفر، عوامل بیرونی مثل تعمیر ا
ها عواملی هستند که مسافر هیچ کنترلی بر آنها ندارد، اما باید در برنامه خود مورد توجـه قـرار    این. نقش دارند... براي اردو و

تغییرات اجتماعی، تغییر نیازهاي مصرفی یـا  شما هم مثل یک مسافر باید عوامل بیرونی همچون قوانین جدید، رقابت، . دهد
  .فناّوري جدید را در نظر بگیرید

خواهـد   مـی ... هـا و  ها، اردوگـاه  ها، جاده از طرف دیگر مسافر باید بداند، چه مقدار پول دارد، چه مدت زمان دارد و از کدام بزرگراه
 . ، بازاریابی و مواردي از این قبیل نظارت داشته باشیدو کار خود باید بر تولید  استفاده کند، شما هم دقیقاً در آغاز کسب

 

 

 

 

 

 

  و کار نیاز دارید؟  چرا به نوشتن طرح کسب
 ـ  اندازي یک فعالیت تجاري لازم است یک طـرح کسـب   شما قبل از شروع و راه ار تهیـه کنیـد، ایـن طـرح امکـان      و ک

  :ر موارد زیر استفاده کنیدتوانید د از این طرح می. کند را براي شما فراهم می یارزیابخود
  و کاري هستید  در چه کسب«تعریف دقیق و درك اینکه« 

 براي یک بررسی واقعی: 

 هایی که قبلاً در ذهـن خـود داشـتید مـورد بررسـی و بـازبینی        فرض شود که شما بعضی از پیش طرح موجب می
  .دا کنیدهایتان پی هدفمند و نقادانه قرار دهید و بتوانید پاسخی مناسب براي سؤال

 دهد نقاط ضعف و قوت خود را شناسایی کنید به شما امکان می. 

 براي سنجش قابلیت اجراي ایده اولیه: 

 آیا ایده شما عملی است؟ 

 تواند جریان نقدي پایداري فراهم کند؟ آیا ایده شما می 

 رود؟ آیا به سمت سوددهی می 

 توانید آن را بازپرداخت کنید؟ به چه میزان منابع مالی و یا تسهیلات نیاز دارید؟ آیا می 

 موانع موفقیت شما در این راه چیست؟ 

  

  ...یادت باشد که 
 

  

کنند، در مقابله با  اقدام به کار می (BP)و کار   دهد افرادي که بدون مطالعه و تنظیم طرح کسب مطالعات نشان می
شان زیاد  ت و افت و خیزهاي اقتصادي و بازار کار توان کمتري دارند و لذا احتمال ورشکستگی و عدم موفقیتمشکلا

 . است
 

 ...یادت باشد که 
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 براي گرفتن تصمیمات بهتر: 

 شود آوري اطلاّعات باعث اتخاذ تصمیمات آگاهانه می جمع. 

 گیري به عنوان راهنما و ابزار اندازه: 

 در مقایسه با انتظـارات   تان را دهد پیشرفت و کار به عنوان راهنمایی در طول مسیر به شما امکان می  طرح کسب
 .ریزي شده اندازه بگیرید برنامه

 به عنوان ابزار تأمین مالی: 

 آمیـز شـما را بـه عنـوان یـک فرصـت        و کـار مخـاطره    و کار مدرکی است کـه نهایتـاً ایـده کسـب      طرح کسب
 . فروشد گذاران می کنندگان و سرمایه گذاري بالقوه به شرکا، تأمین سرمایه

 ارتباطی به عنوان یک وسیله: 

 یران، کارکنـان و  خـدمات، شـما را بـه مـد    /هـا و محصـولات   تواند با تعریف اهداف، برنامـه  طرح کسب و کار می
  .کرده و موجبات ارتباط موثرتر و بهتر را براي شما فراهم نماید گذاران معرفی سرمایه

  و کار  هاي مختلف طرح کسب بخش
و  دانش و تجربـه شـما  زیادي صرف شود، البته زمان آن به و کار ممکن است زمان   براي نوشتن یک طرح کسب

  .که قصد رسیدن به آن را دارید بستگی دارد هدفیهمین طور 
 :باشدهاي ذیل  و کار شما باید در برگیرندة بخش  به طور کلی، طرح کسب

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  بخش معرفي -١
 

 خلاصه مديريتي -٢

  تجزيه و تحليل صنعت -٣
 

  برنامه بازاريابي -٧
 

  )خدمات/كالا(معرفي محصول  -٥
 
  و توليدهاي عملياتي  برنامه -٦

 

  ساختار سازماني -٨
 

  هاي طرح و توسعه برنامه -١٢
 

  بندي و عمليات برنامه زمان -٩
 

  ارزيابي ريسك و مديريت آن -١٠
 

  برنامه مالي -١١
 

  پيشنهادها -١٣
 

  دورنماي شركت -٤
 

  ضمائم -١٤
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  کارآفرینی گام به گام

ها و مشـاغل مختلـف    ده در حوزهاي از طرح کسب و کار تکمیل ش هاي نامبرده، نمونه که در ادامه پس از توضیح بخش
  .گردد جهت آشنایی بیشتر شما، ارائه می

  
  
  
  
  
  
  

  بخش معرفی - 1
  :در این بخش باید به موارد زیر اشاره کنید. و کار است  هدف از این بخش ارائه مشخصات مهم و کلیدي طرح کسب

 )اشخاص حقیقی و حقوقی(نام و نشانی مالکین و سایر افراد مؤثر در شرکت   -1- 1

و کار شما در قالب یک شرکت است باید سهامداران اصلی را نام ببرید و بعد از آن بگویید مـدیران    ر صورتی که کسبد
و کار شما نقش کلیـدي دارنـد آنهـا را نیـز       در صورتی که افرادي در کسب. و کار شما چه کسانی هستند  شرکت و یا کسب

 .میزان تجربه و تحصیلات کلیه افراد را ذکر نمایید ،الکترونیکیمعرفی کنید و نشانی، شماره تلفن، دورنگار، پست 

نام استان، شهرستان و بخش محـل اجـراي طـرح، مسـاحت محـل اجـراي طـرح،         :مشخصات محل اجراي طرح
هـا و جـاده    نزدیکترین شهر و فاصله آن تا محل کسب و کارتان، فاصله محل استقرار کسب و کار تا جـاده اصـلی، نـوع راه   

سپس کروکی محل اسـتقرار کسـب و کـار خـود را     . امکانات تأمین مواد و لوازم در محل و نیروي کار را ذکر نمایید مربوطه،
  .ترسیم نمایید

 .عنوان محصولات یا خدمات، ظرفیت تولید سالانه و قیمت فروش کنونی هر واحد در بازار -2- 1

ن آورده کارآفرین، سهم شـرکاء و  گذاري کسب و کار، میزا شامل میزان کل سرمایه :گذاري میزان سرمایه -3- 1
 .داران و میزان تسهیلات مالی درخواستی سهام

 .زایی طرح میزان اشتغال -4- 1

 .1اعلام محرمانه بودن طرح -5- 1

  
                                                

هاي كسب و كـار   با توجه به ارائه طرح. گيري را داشته باشد چشم... شود كه توانايي تأثير صنعتي، كشاورزي، تجاري، خدماتي و محسوب مي طرحي محرمانه  -١
  .اند هاي كسب و كار به دفعات ارائه شده متنوع و متعدد، اكثر طرح

  

  ...یادت باشد که 
 

ها و مراجع  ها، سازمان بانک. ه منابع مختلف تهیه شده استبندي است که با توجه ب بندي کاملترین تقسیم این تقسیم
هاي پیشنهادي خود را از شما درخواست نمایند، در ایـن مـورد نگـران     مختلف ممکن است طرحی با قالب و بخش

 .هاست در این کتاب به شما آموزش داده خواهد شد نباشید، چرا که آنچه لازمه تهیه این فرم
 

 ...یادت باشد که 
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  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

  بخش معرفي:المث
  : نام و نشانی متقاضیان - الف 
 حقیقی 

پست الکترونیکتلفن تماس و دورنگار  تجربه  تحصیلات  سمت   خانوادگی نام و نام  ردیف

      سال 3  کارشناسی مدیریت  مدیرعامل  مریم عابدي  1

      سال 5  کارشناس ارشد صنایعرئیس هیئت مدیره  سارا رحیمی  2

 حقوقی  
  تاريخ ثبت  محل ثبت  شماره ثبت  داد و نوع سهامتع  نوع شركت  نام شركت

  ١٥/١٢/٨٨  تهران  ٨٨٠٠١٣  ١٠٠خاص   سهام خاص  توليدي پارس

 نام و مشخصات سهامداران عمده  
  مبلغ سهام  تعداد سهام  درصد سهام  سمت  خانوادگي نام و نام  رديف

  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/٥  ٥٠  % ٥٠  مديرعامل  مريم عابدي  ١

  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/٥  ٥٠  % ٥٠  هرئيس هيئت مدير  سارا رحيمي  ٢

  :مشخصات محل اجراي طرح -ب
  تهران :استان

  رباط کریم :شهرستان
 مترمربع 500یک کارگاه به مساحت : ابعاد و مساحت محل اجراي طرح  
 باشد میفاصله تا جاده اصلی یک کیلومتر و جاده آسفالته  :فاصله محل استقرار کسب و کار تا جاده اصلی، نوع راه و جاده مربوطه.  
 کیلومتر از  400تأمین مواد اولیه از طریق یک شرکت خصوصی تولید چوب واقع در استان گیلان با فاصله : امکانات تأمین مواد و لوازم در محل

  .گیرد محل اجراي طرح صورت می
تـأمين   قابـل انساني مورد نياز از همان منطقه باشد و نيروي  منطقه رباط كريم داراي نيروي كار ماهر مي :نحوه تأمین نیروي کار ماهر در منطقه

  .است
 گردد اين قسمت با توجه به آدرس محل استقرار كسب و كار ترسيم مي: کروکی زمین محل استقرار کسب و کار ترسیم. 

  و ظرفیت تولید) خدمت/ کالا (عنوان محصول یا محصولات  -ج
  )هزار تومان(وش هر واحد در بازار قيمت فعلي فر  واحد  ظرفيت توليد سالانه  نام محصول  رديف

  ١٥٠ – ٣٠٠  عدد  ١٤٥٠٠  ميز تلويزيون  ١

  ١٠٠ – ٢٠٠  عدد  ١١٠٠٠  ميز كامپيوتر  ٢

  ٥٠ -  ٨٠  عدد  ٢٤٥٠٠  ميز كنار مبلي  ٣

  گذاري میزان سرمایه - د
  آورده سهامداران  آورده كارآفرين  سرمايه كل

٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/٥  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/٥  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١٠  

  زایی طرح  بینی میزان اشتغال پیش - و
 .كند نفر اشتغال ايجاد مي ٢١اين طرح در سال اول حداقل براي 
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  اجرایی/ خلاصه مدیریتی - 2
اي از  مايلنـد چكيـده  ) نفعان ر ذيگذاران، شركاء و ساي بانك، سرمايه(خوانند  هاي تجاري را مي بسياري از افرادي كه طرح

  .هاي مهم و برجسته طرح است، در ابتدا ملاحظه نمايند طرح كسب و كار را كه شامل قسمت

دهد و نبايد بيش از سه صـفحه   اين چكيده، ديد كلي نسبت به آنچه در ادامه طرح خواهد آمد، در اختيار خواننده قرار مي

 . باشد

 

 

 

 

  :شود زير مطرح ميدر خلاصه مديريتي موارد 

  و كار  توصيف زمينه و موضوع اصلي كسب 

 مأموريت و اهداف اصلي كسب و كار 

 فرصت و راهبرد 

 بازار هدف 

 هاي نوآورانه طرح هاي رقابتي و جنبه مزيت 

 ميزان سوددهي كسب و كار  

 تيمي كار 

 طرح كسب و كار براي توسعه كسـب و كـار   در صورتي كه (ريزي براي آينده           اطلاعات مالي از وضعيت گذشته و برنامه

  .)موجود تهيه گردد

كنيـد و در   را دنبـال مـي    بنابراين بعد از اينكه فرصت مشخص شد، بايد به طور خلاصه تعيين كنيد چطور ايـن فرصـت  

  حقيقت مشخص كنيد، راهبرد بازاريابي بكار رفته در طرح شما كدام است؟

  در اين قسمت بگوييد كه كسب. و كار شما و سرعت تغييرات آن بسيار مهم است  علاوه بر آن، فنّاوري مرتبط با كسب

ممكن است تكميـل بخـش فنـاوري بـراي همـه كسـب و كارهـا،        . (برد و كار شما در چه دنيايي از فنّاوري مربوط به سر مي

  ).ضرورتي نداشته باشد

  

  .شود خلاصه مدیریتی، پس از اینکه کل برنامه تکمیل شد، نوشته می 
 

 ...یادت باشد که 
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  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

هاي منحصر به فـرد كـالا و خـدمات     ويژگي. دهيدتوانيد مختصراً موقعيت خود را در مقابل رقبا شرح  در اين قسمت مي

خود را بيان كنيد و ذكر كنيد اين كالا و خدمات چه ارزشي براي مشتريانتان دارد؟ همچنين اطّلاعات مالي مهـم از وضـعيت   

  .ها و سهام را مشخص كنيد ريزي براي آينده از قبيل درآمد، سود خالص، دارايي گذشته و برنامه

  .خود، شما بايد اطّلاعاتي را به طور خلاصه در خصوص همكاران خود به خواننده منتقل كنيددر خلاصه مديريتي 

 و کار را تأمین کرده و چگونه؟  هاي این کسب چه کسی هزینه 

 از لحاظ حقوقی و مالکیت شرکا و همکاران، وضعیت شرکت شما چگونه است؟ 

 افراد کلیدي و مهم شرکت چه کسانی هستند؟ 

 سانی هستند و نحوه توزیع سهام چگونه است؟ سهامداران چه ک 

گذار كه  و در نهايت اينكه شما بايد به طور مشخص و واضح پيشنهاد اصلي يا نهايي خود را به خواننده يا شخص سرمايه

  .گذاري نمايد، ارائه دهيد قصد دارد در طرح شما مشاركت يا سرمايه

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  صه مدیریتیخلا: مثال
  گياهان دارويي بوعلي طب :نام شرکت

  ييتوليد گياهان دارو :زمینه فعالیت
زيربنـاي  . اين گلخانه به طور تخصصي به پرورش و توليد انواع گياهان دارويي مشغول بوده و محصول اصلي آن نيز گياهان دارويـي اسـت  

) اتاق مديريت، اتاق نگهباني، اتاق كاركنان(و بخش اداري ) گلخانه(متر مربع، شامل بخش توليدي  ٢٠٠٠گلخانه از يك ساختمان به مساحت 
  .استتشكيل شده 

  .رت جهادكشاورزي تأمين خواهد شداندازي گلخانه از محل آورده كارآفرين و بخش ديگر از محل تسهيلات وزا هاي راه بخشي از هزينه
فـر  ن ١نفر حسـابدار و   ١نفر نيروي خدماتي،  ١نفر نگهبان،  ١نفر كارگر،  ٣نفر مهندس كشاورزي،  ٣مدير، ١نيروي انساني مورد نياز گلخانه متشكل از 

ز طريق توليد محصول با كيفيـت عـالي و   امأموريت اصلي اين كسب و كار ايجاد ارزش افزوده به محصولات منطقه و گياهان دارويي . باشد بازارياب مي
  .باشد بندي مناسب و فروش در بازارهاي ملي با قيمت رقابتي مي بسته

ظرفيت توليد بالا، سهم بيشـتري از   وار و مشتريان و استفاده از فناوري روز اين گلخانه با عرضه محصولات با كيفيت و ارائه به موقع به باز
رود تبليغات گياهان دارويي در نگرش مردم نسبت به جايگزين نمودن داروهاي گياهي به جـاي   انتظار مي. بازار را به خود اختصاص خواهد داد

  .داروهاي شيميايي تغييراتي ايجاد نمايد
شود سود حاصل از توليد و عرضه به بازار در سال  بيني مي پيش. ها و مراكز طب سنتي است هاي گياهي، مطب داروخانه بازار هدف اين داروها،

هاي آتي نيز مورد انتظـار   در سال% ١٥تومان باشد كه با افزايش مساحت گلخانه، افزايش  ٠٠٠/٠٠٠/١٥٠اول پس از پرداخت كسورات به مبلغ 
  .است

هـاي   درصد از هزينه ٥٠شود كه  الذكر را دارند پيشنهاد مي گذاري در فعاليت فوق هايي كه قصد سرمايه ها و شركت ازماندر انتها، به افراد، س
 .برداري دريافت نمايند درصد از سود فعاليت را در زمان بهره ٥٠گذاري را تأمين و در قبال آن  سرمايه
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  تجزیه و تحلیل صنعت - 3
در اين قسمت قبل از تهيه و تـدوين طـرح بـه    . باشد يكي از اركان اصلي در اثربخشي طرح كسب و كار مياين بخش 

  .پردازيم گانه محيط، بازار و فناوري مي هاي سه بررسي و مطالعه اجمالي عناصر اساسي سازنده كسب و كار در حوزه

باشـند كـه لازم اسـت در     هاي متعدد و متنوعي مي هدر برگيرنده مؤلف  گانه فوق هاي سه شايان ذكر است هر يك از حوزه

حين بررسي مورد دقت و مطالعه مؤثر قرار گيرند تا از اين طريق اطلاعات راهبردي مورد نياز براي تهيه و تدوين يك طـرح  

  .اثربخش در اختيار شما قرار گيردكسب و كار 

  .پردازيم ميگانه  هاي سه ها در حوزه بدين منظور به تشريح هر يك از مؤلفه

مباحث مـورد بررسـي در ايـن بخـش      :تجزیه و تحلیل محیطی - الف

  :شامل موارد زير است

 محيط كسب وكار  

 فرهنگ 

 اقتصاد 

 تغييرات جمعيتي 

تعيين كنيد كه آيا خدمات لازم، به منظور پشتيباني عمليات توليـد در منطقـه   

كننـدگان مـواد مصـرفي،     اي، عرضه فاتر حقوقي و مشاورهاين خدمات پشتيباني شامل د(كسب وكار مورد نظرتان وجود دارد؟ 

  .)سيستم حمل و نقل مناسب، كادر متخصص در رابطه با توليدات و خدمات و مواردي از اين قبيل است

هاي آنها  براي كاركنان شما و خانواده...) از قبيل محل اسكان، فروشگاه، مدرسه، بيمارستان و(چه خدمات و تسهيلاتي  

اي  وجود دارد؟ كاركنان و خانواده آنها ممكن است با چه مشكلاتي مواجه شوند؟ آيا براي رفع اين مشكلات چاره در آن محل

ايد؟ نحوه دسترسي به محل استقرار كسب و كارتان چگونه است؟ اقلام و مواد توليدي چگونه به اين محـل منتقـل    انديشيده

د نظر شما در چه شـرايطي قـرار دارد؟ چنانچـه كسـب و كـار شـما       خواهند شد؟ به لحاظ ضوابط زيست محيطي، منطقه مور

  آورد، تدابير مورد نظر شما براي رفع آنها كدامند؟ مشكلاتي در محيط زيست آن منطقه بوجود مي

ها، باورها، اعتقادات مذهبي و فرهنگ مصرف ساكنان منطقه توضـيحاتي را   بايست، در مورد ارزش در بخش فرهنگ مي

. آيا با فرهنگ آن منطقه آشنايي داريد؟ ميزان تأثيرگذاري فرهنگ منطقه را در كسب و كار خود مشخص نماييد .ارائه نمائيد

  بيني كنيد چه موانع فرهنگي ممكن است بر سر راه ايجاد، توسعه و ترويج كسب وكار شما قرار گيرد؟ پيش

ان و نحوه دسترسي آنها به محصـولات را نيـز   اقتصاد منطقه مورد نظر خود را از لحاظ سطح درآمد، قدرت خريد مشتري

چـه  ... چه عواملي بر سطح توان خريد ساكنين آن منطقه تأثيرگذار است؟ مواردي از قبيل ماليـات، نـرخ ارز و  . توصيف نماييد

  .اييدتأثيري در كسب و كار شما خواهد داشت؟ امكان توسعه منطقه و تأثير آن در قدرت خريد ساكنين آن منطقه را بررسي نم
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در مبحث تغييرات جمعيتي عواملي از قبيل اندازه، توزيع، تركيب، اشتغال و درآمد آحـاد جمعيتـي منطقـه مـورد نظـر را      

هاي جمعيتي مثل تراكم جمعيت، مهاجرت و اشتغال چه تأثيري بـر كسـب وكـار     بيني كنيد چالش سپس پيش. تشريح نماييد

شد جمعيت، سـطح تحصـيلات سـاكنين آن منطقـه، نـرخ اشـتغال بكـار و        شما به همراه خواهد داشت؟ در اين قسمت نرخ ر

  .مواردي از اين قبيل را مشخص نماييد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تجزیه و تحلیل صنعت: مثال
  نوين سرام :نام شرکت

  توليد كننده انواع كاشي و سراميك كف و ديوار :ینه فعالیتزم
  تجزیه و تحلیل محیطی - الف
 محيط 

فروشگاه، مدرسـه، بيمارسـتان و ديگـر امكانـات بـراي       ،مسكوني بودن منطقه و با توجه به قرار گرفتن اين كارگاه در نزديكي شهر شهريار
مواد اوليه و ضروري . دنرا نداشته باش... بومي منطقه بهره گرفته تا مشكلات دوري راه و الامكان از كاركنان اين شركت حتي. كاركنان وجود دارد

بـري   آينه و سنگ ،هاي آجرپزي، كارخانجات كاشي اين منطقه به كوره. لازم جهت پشتيباني مواد و صنعت كاشي در منطقه شهريار وجود دارد
كنندگان و تأمين مواد اوليه از شيوه باربري زميني  براي انتقال محصولات به عرضه. مايدن نزديك بوده و امكان استفاده از ضايعات را فراهم مي

  .شود آباد هستند استفاده مي هاي حمل و نقل سعيد هايي كه در شركت توسط وانت
هاي  فعاليت. رود مي از بهترين مناطق به شمار... منطقه شهريار و محل كارگاه به علت قرار گرفتن در دشت به لحاظ سرعت حمل و نقل و

  .آورد يكارگاه به لحاظ زيست محيطي به علت استفاده از تكنولوژي توليد با كوره الكتريكي و مواد اوليه با پايه طبيعي آسيبي به منطقه وارد نم
 فرهنگ 

نري و فرهنگي، توجه هاي ه محصولات توليد شده به علت نوآوري و تركيب سبك سنتي و مدرن در طراحي و ساخت و برخورداري از ارزش
  .كنندگان داخلي، طرفداران خاص خود را دارد به نمادهاي اصيل ايراني و اسلامي و مطابقت با فرهنگ مصرف

رويه انواع كالاهاي خارجي و عدم سازگاري برخي از آنها با سليقه ايراني و نياز به حفظ و توجـه بيشـتر بـه     با توجه به ورود بي
  .گردد ين محصولات بيش از پيش احساس ميها، نياز به توليد ا ارزش
 اقتصاد 

گيري از نيروهاي بومي منطقه  بهره ،شركت نوين سرام از يك سو به دليل نزديكي به محل تأمين مواد اوليه، پايين بودن هزينه حمل و نقل
خريد مردم نگاه داشته اسـت و از سـوي    و ايجاد ارزش افزوده از ضايعات كارخانجات كاشي و آينه قيمت محصول را پايين و متناسب با توان

هاي توزيع مويرگي در سطح شهر تهران و شهرهاي اطراف باعث شده است دسترسي مشتريان به محصولات با  ديگر به دليل استفاده از شبكه
  .سهولت صورت پذيرد

  جمعيتيتغييرات 
به بازسازي و مرمت اماكن فرسـوده و   برايلت دو ، مشوق هاي و افزايش ميزان ازدواج كشورجوان جمعيت  جمعيتبا توجه به 

عـلاوه بـر آن   . شود، حجم بـازار مصـرفي و ميـزان تقاضـا افـزايش يابـد       بيني مي افزايش ميزان ساخت و سازهاي در كشور پيش
هاي سازمان ايرانگردي و جهانگردي موجب توسعه صنعت توريسم شده و ارائه محصولات به گردشـگران باعـث گسـترش     برنامه

  .ضاي محصول در سطح بازار جهاني خواهد شدتقا
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  کارآفرینی گام به گام

  :پردازد اين مؤلفه به بررسي موارد زير مي: تجزیه و تحلیل بازار - ب

 اندازه فعلي بازار و نرخ رشد  

 بررسي روندهاي بازار 

 ساختار بازار 

 بررسي رقبا 

 ه و تحليل عرضه و تقاضاتجزي 

 واردات محصول/ بررسي فرصت صادرات 

 بررسي قيمت 

تعيين كنيد كسب و كار شما بـا توجـه بـه تعـداد مشـتريان بـالقوه،       . در اين قسمت اندازه بازار و نرخ رشد آن را برآورد نماييد

گذشـته و مـورد انتظـار در آينـده،      هـا و رونـدهاي   هـا و قيمـت   واكنش رقباي موجود، امكان ورود رقباي جديد، الگـوي هزينـه  

هاي فناوري، مديريت، بازاريابي و غيره چه حجمي از محصولات  گيري، ميزان نوآوري بنگاه در عرصه هاي در حال شكل فناوري

  تواند بفروشد و يا ارائه كند؛ سهم آن از بازار چند درصد خواهد بود؟ را در آينده مي

وكار خود را تعيين نموده و مشخص نماييد عوامل كليدي موفقيت در بازار كدامنـد؟   همچنين توان بالقوه رشد و توسعه كسب

در اين بخش تجزيه و . هاي فناوري مؤثر بر بازار، نكاتي را ذكر نماييد سپس در مورد قوانين و مقررات، عوامل فصلي و شاخص

  .بگنجانيد را نيز در مورد كسب وكار خود انجام داده و آن را در طرح خود SWOTتحليل 

هـايي ماننـد    هاي آنهـا را در زمينـه   ها و كاستي  در قسمت بررسي رقبا، پس از شناسايي رقباي مستقيم و غيرمستقيم، برتري

بيني كنيد اين رقبا در آينده چه وضعيتي  پيش. مديريت، شبكه توزيع، منابع مالي، مزاياي قيمت و مواردي از اين قبيل ذكر نماييد

  .توانيد بازار آنها را تصاحب نماييد ا چگونه ميخواهند داشت و شم

كنندگان اين محصولات را بـا   عرضه. سپس ميزان واردات محصول مورد نظرتان را به تفكيك اقلام و سال ذكر نمائيد

در نظر گرفتن پارامترهايي همچون ظرفيت توليد، حجم فروش، نوع محصول، كيفيت محصول، فاصله جغرافيايي، نوع توليد و 

توضيح دهيد بازار جهاني و صادرات محصول شما در چه وضعيتي قرار دارد؟ و برنامه شـما  . بندي نمائيد يزان تبليغات تقسيمم

توان با استفاده از  براي ورود به بازار جهاني چيست؟ چنانچه اقتصاد كشوري متكي بر واردات باشد، مقدار تقاضا را معمولاً مي

  بيني تقاضاي آتي براي محصولات است مهمترين مرحله در بررسي بازار، پيش. برآورد كرد تري آمار واردات، به طور دقيق
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  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .در اين بخش مباحث زير را مورد بررسي و توجه قرار دهيد :تجزیه و تحلیل فنی - ج

 ها و فرآيندهاي توليد رويه  

 تكنولوژي توليد 

 منحني عمر تكنولوژي 

 به تكنولوژيهاي دستيابي  هزينه 

 برداري از تكنولوژي دانش فني موجود در خصوص بهره 

 پتانسيل نيروي انساني موجود در خصوص استفاده از تكنولوژي  

  تجزیه و تحلیل بازار  : مثال
  مجتمع آموزشي غيرانتفاعي پسرانه تربيت :نام شرکت
  خدمات آموزشي :نوع فعالیت

هاي جديد دولت و مصوبات مجلس شوراي اسلامي در اين باره رونـق   اخيراً شاهد آن هستيم كه مدارس غيرانتفاعي با اتخاذ سياست
ايـن مسـأله و كمبـود مـدارس      با در نظر گرفتن. نام فرزندانشان در اين مدارس فزوني يافته است اند و تمايل والدين براي ثبت وباره گرفتهد

بدين منظور . تهران، اقدام به تأسيس اين مجتمع نموديم ٥منطقه  ٢غيرانتفاعي و با توجه به تقاضاي زياد و افزايش جمعيت جوان در ناحيه 
از طريق بازارشناسي، منطقه مورد نظر را مشخص كرده، تعداد خانوارهاي موجود را از شوراي محله دريافت نموده و سپس تعداد جمعيت  ابتدا

خانوار در اين منطقه سكونت داشتند كه فرزندان  ١٨٥٠براساس نتايج بدست آمده تعداد . مشخص گرديد) جامعه هدف(سال  ٧-١٨مذكر بين 
  .نفر بودند ١٢٠٠خانوارها  اين ٧-١٨پسر بين 

سال داشتند كه در آينده جزء جامعه هدف  ٧خانوار فرزندان پسر زير  ٥٧٠خانوار،  ١٤٥٠براساس نتايج بازارشناسي مشخص شد از ميان 
  .جامعه هدف قرار دادتوان بالقوه جزء  خانوار هنوز صاحب فرزندي نشده بودند كه آنها را نيز مي ٣٥٠در اين بين، تعداد . ما قرار خواهد گرفت

رقباي مستقيم مجتمع غيرانتفاعي تربيت، كليه مدارس ابتدايي، راهنمايي و متوسطه غيرانتفاعي در آن ناحيه و نواحي اطراف هستند و 
رانتفاعي و مدرسه غي ٨ت امنايي آن ناحيه و نواحي اطراف هستند كه تعداد كل رقبا هيأ  ارس دولتي، نمونه مردمي،رقباي غيرمستقيم كليه مد

  .دنك تعداد كل رقبا نشان دهنده كمبود مدرسه و فضاي آموزشي در اين ناحيه بود كه اين امر ورود ما را به اين بازار توجيه مي. دولتي بودند
  swotتجزیه و تحلیل 

  نقاط ضعف
 قرار گرفتن كنار بزرگراه و بودن در معرض آلودگي صوتي  
 قديمي بودن ساختمان  

  نقاط قوت  
 وزشي مجربكادر آم 
  فضاي سبز، حياط بزرگ(فضاي آموزشي مناسب( 
  آموزان آن  و امكان جذب دانش ٥منطقه  ١نزديكي به ناحيه  

  تهدیدها
    قدمت برخي از مدارس موجود در منطقه و عـدم آشـنايي

  خانوارها با مجتمع جديد
 ها احتمال تغيير قوانين و مقررات آموزشگاه  

  فرصت  
  ناحيهكمبود مدارس و رقبا در اين 
  واحد آموزشي به مدت يك سال ٢بازسازي 
         افزايش سـاخت و سـاز در ايـن منطقـه و بـه تبـع آن افـزايش

  خانوارهاي ساكن
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  کارآفرینی گام به گام

 ي درهاي منحصر به فرد در اين قسمت از طرح براي مخاطبان خود مشخص كنيد كه كسب و كار شما از چه روش يا روش

هايي براي توليد  برتر توليد در صنعت مورد نظر آشنايي داريد؟ رقباي شما از چه روشهاي  نمايد؟ آيا با رويه توليدي استفاده مي

  نمايند؟ محصولات خود استفاده مي

بدين جهت . روش توليد و نوع تكنولوژي از عوامل بسيار مهمي است كه نقش بسزايي را در اثربخشي يك كسب و كار دارد

پـذيري خـط توليـد در     آلات، درجه كنترل و انعطـاف  نوع راندمان توليد، ماشيندر انتخاب روش توليد مناسب، مواردي از قبيل 

جهت ايجاد تنوع محصولات و كيفيت بايد مورد توجه قـرار گيـرد؛ همچنـين نـوع مـواد اوليـه، نيـروي انسـاني متخصـص و          

ت، مصـرف انـرژي و نحـوه    هاي لازم، امكان اخذ دانش فني مورد نياز، درجه وابستگي به منابع خارجي، ميـزان ضـايعا   مهارت

  .انتقال تكنولوژي نيز در اين انتخاب تأثيرگذار است

اين تكنولـوژي را بـه لحـاظ ويژگيهـايي همچـون      . سپس در خصوص تكنولوژي مورد استفاده خود توضيحاتي را ارائه دهيد

اده از ايـن تكنولـوژي در نظـر    اي براي استف هزينه، طول عمر و فرآيند توليد محصول توصيف نماييد و توضيح دهيد چه برنامه

  توانيد تكنولوژي ديگري را به راحتي جايگزين آن نماييد؟ داريد و در صورت لزوم آيا مي

  

 

 

 

 

 

 
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  تجزیه و تحلیل فنی: مثال

  كارگاه توليد كارتريج زرين قلم :نام شرکت
  هاي جوهرافشان و ليزري توليد كارتريج :زمینه فعالیت

 هاي جوهرافشان يد كارتريجفناوري مورد استفاده در تول 
در اين تكنولوژي كليه قطعات جهت . شود انجام مي CKDافشان از طريق مونتاژ قطعات وارداتي و به صورت  هاي جوهر توليد كارتريج

  .هده داردكننده تهيه شده و كارخانه مزبور فقط مديريت مونتاژ قطعات و مديريت كيفيت را برع توليد محصول مربوطه از كارخانجات توليد
 هاي ليزري تكنولوژي مورد استفاده در توليد كارتريج 

پـايين آوردن   -١: بر دو اصل استوار است CKDتكنولوژي نيمه . شود انتخاب مي CKDهاي ليزري فناوري نيمه  جهت توليد كارتريج
  .بالا بردن كيفيت توليد -٢هزينه توليد  

گذاري كـلان و همچنـين مـديريت و     رده و درصدي از قطعات را كه احتياج به سرمايهكارخانه مزبور درصدي از قطعات را خود توليد ك 
البته ميزان توليد و ميزان واردات قطعات بستگي به . كند تجربه فراوان دارد به صورت آماده از كارخانجات توليد كننده اين قطعات دريافت مي

  .رايط داردآلات مورد استفاده و ساير ش گذاري و ماشين ميزان سرمايه
  .آلات، تجهيزات و مواد اوليه از كشور چين وارد خواهد شد كليه ماشين

هاي توليدي كشور چـين بـراي تعـداد معـدودي از      به منظور آموزش نحوه استفاده از فناوري فوق ابتدا دوره آموزشي در يكي از كارخانه
اسـتفاده از   خصـوص نحـوه   طبق تعهدات خـود آمـوزش كـاملي در    آلات برگزار خواهد شد و پس از آن فروشندگان ماشين) نفر ٦( پرسنل
دهند و در مراحل بعدي، آموزش توسط كارشناسان آموزش ديده در مرحلـه اول ادامـه خواهـد     آلات به كاركنان بخش توليد ارائه مي ماشين
  .داشت
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  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

  شرح کسب وکار/ دورنماي شرکت - 4
  :در اين فصل از طرح كسب وكار خود موارد زير را توضيح دهيد

 معرفي شركت  

 انداز و مأموريت اهداف، چشم  

 توليد، فروش و خدمات( راهبردها(  

 ها برنامه  

كسـب وكـار خـود و نـوع آن از     ) مشاركتي، سهامي(به طور كلي در اين بخش بايد نكاتي را در خصوص شكل مالكيت 

اهـداف،  . داران اصلي شركت به تفصيل ذكر نماييد خدماتي بودن، سوابق مديران و كاركنان كليدي و سهام/ نظر توليدي نقطه

. به آن برسددر آينده كه كسب وكار شما بايد  است ريت كسب و كار شما چيست؟ اهداف كسب وكار نقاطيانداز و مأمو چشم

انداز كسب كار نيز نشان دهنده وضعيت و موقعيت شركت و سازمان شما در آينده است و سرانجام مأموريـت بيـانگر آن    چشم

يق اين نياز را بـرآورده خواهـد كـرد؟ همچنـين در بيـان      كار شما به چه نيازي پاسخ خواهد داد و از چه طر است كه كسب و

انداز، مأموريت و اهداف يـك   نحوه تعيين چشم. (شود مأموريت كسب وكار خود ويژگيهاي منحصر به فرد محصولات ذكر مي

  )كسب و كار به طور كامل در بخش مديريت راهبردي شرح داده شده است

هاي خـود   كار خود توضيحاتي را ارائه دهيد و سپس برنامه كسب و توسعهو  اندازي، اداره در خصوص راهبردها، نحوه راه

هاي كسب و كار و جهـت و گـرايش    راهبردها از يك سو چهارچوب فعاليت. سازمان ذكر نماييد/را براي تحقق راهبرد شركت

  .كنند عيين ميمدت مشخص و از سوي ديگر ابزارها و معيارهاي موفقيت سازمان را ت ها را در بلند آن فعاليت
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  کارآفرینی گام به گام

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  )خدمات/کالا(معرفی محصول  - 5
  :پردازد  هاي زير مي اين بخش از طرح كسب و كار به توصيف مؤلفه

 معرفي محصولات  

 هاي رقابتي محصولات مزيت  

  دورنماي شرکت: مثال
  هاي فردا شركت سازه :نام شرکت

  هاي دو جداره عايق يل و توليد پنجرهتوليد پروف :موضوع فعالیت
  مأموريت شركت -الف

دار تأسيس گرديده و قصد دارد با توليد كالاهايي با كيفيـت و   هاي دو جداره و سه جداره عايق اين شركت به منظور توليد و فروش پنجره
بازار هدف اين شركت در ابتـدا  . ن را تأمين نمايدسازان مسك ارائه خدمات پس از فروش مناسب، نيازهاي كليه پيمانكاران ساختماني و انبوه

هاي همجوار نيـز بـه بـازار     استان آذربايجان شرقي خواهد بود و در صورت موفقيت و تداوم فعاليت شركت ظرف پنج سال آتي ساير استان
  .شركت اضافه خواهد شد

  انداز شركت چشم -ب
ن خود و تصميم راسخ در توليد محصولات با كيفيت و ارائـه خـدمات پـس از    هاي فردا با تكيه بر تجارب علمي و فني مديرا شركت سازه

هاي دو جداره در شمال غرب كشـور   فروش و قيمت مناسب و تلاش براي نوآوري مستمر به بزرگترين شركت توليد كننده پروفيل و پنجره
  .از سهم بازار كشور را در اختيار خود خواهد داشت% ٢٥تبديل و حداقل 

  )ساله ٥(شركتاهداف  -ج
  نفر به صورت غيرمستقيم ١٥نفر به صورت مستقيم و  ٣٠ايجاد اشتغال براي  
 جلوگيري از واردات پروفيل آماده از كشورهاي همجوار و در نهايت جلوگيري از خروج ارز از كشور 
 كسب سود براي شركت و افزايش ثروت سهامداران 
  براي شركتكسب شهرت و اعتبار در صنعت مربوطه و ايجاد برند 
 رهبري بازار در شمال غرب كشور 
  كسب و كار) راهبرد(استراتژي  -د

 :هاي شركت براي وصول به اهداف ذكر شده عبارتند از استراتژي
 استفاده از فناوري روز دنيا در زمينه توليد پروفيل 
 استفاده از مواد اوليه مرغوب 
 آموزش صحيح و به موقع كاركنان 
  و گستردهخدمات پس از فروش مناسب 
 بازاريابي گسترده 
 تحويل به موقع محصول 
 هاي توزيع مناسب انتخاب كانال 
  هاي شركت برنامه - ه
 استخدام و جذب نيروي انساني مورد نياز 
 انجام مطالعات دقيق بازار در استان آذربايجان شرقي 
 سازان مسكن و معرفي محصول توليدي شركت به آنها شناسايي پيمانكاران و انبوه 
 و خريداري تجهيزات و فناوري جديداندازي خط توليد محصول  راه 
 هاي فروش استان و واگذاري نمايندگي انتخاب.  
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  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

طـول عمـر   . ييـد هاي آن را بيـان نما  ابتدا نام محصول و سپس خصوصيات و ويژگي  در بخش معرفي محصولات خود،

هاي آن كدامند؟ در صورت امكان در متن گـزارش و يـا بـه صـورت      ها و قابليت محصولات مورد نظر چقدر است؟ انواع مدل

هاي فروش و تكنولوژي مورد نظـر خـود    ضميمه، طرح، عكس، نمودار، جدول، مشخصات عمومي، مطالعات مهندسي، بروشور

هـايي   همچنين براي خوانندگان شرح دهيد كـه از چـه روش  . را توضيح دهيد ت سپس موارد مصرف محصولا. را ارائه نماييد

  .كنيد براي معرفي محصولات خود به مشتريان استفاده مي

محصـولات خـود را از   . هاي بارز و نوآورانه آن آغاز نمائيد هاي رقابتي محصول را با توصيف خصوصيات و ويژگي مزيت

تـر بـراي مقايسـه     يك روش مناسب. محصول با محصولات مشابه مقايسه نمائيدهايي همچون قيمت، كيفيت  لحاظ ويژگي

  .ها و منافع حاصل از آنها را در جدولي نشان دهيد محصولات خود با ساير رقبا اين است كه تجزيه و تحليل كاملي از ويژگي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  معرفی محصول: مثال
  آورد شمال پرورش ماهي ره :نام شرکت

  هاي شناور آلا در قفس پرورش ماهي قزل: زمینه فعالیت
آلاي رنگين  و شرايط آب و اقليم منطقه، بهترين نوع ماهي قابل پرورش، قزل عمل آمده هاي به بر اساس بررسي: نوع ماهي قابل پرورش

اي است و در ماهيان بالغ در دو طرف بدن نوار قرمز رنگي به صورت رنگـين   هاي سياه ستاره بدن اين ماهي پوشيده از خال. كمان است
  .كمان قرار دارد كه در ماهيان نر بالغ به مراتب بهتر نمايان است

از لحاظ مقاومت به بيماري، تغييرات محيطي نظير درجـه حـرارت و    ،اهي نسبت به ساير ماهيان آزاد از رشد بهتري برخوردار بودهاين م
عادت به تغذيه دستي به مراتب بهتر است و در صورتي كه شرايط در حد مطلوبي برايش فراهم باشد، توليد آن از نظر اقتصادي مقرون به 

آلاي رنگين كمان  ون مطالعات بسيار وسيعي براي اصلاح نژاد اين ماهي صورت گرفته و باعث شده كه ماهي قزلباشد تاكن تر مي صرفه
  .ترين ماهي سردابي جهت پرورش باشد مناسب
  هاي رقابتی محصولات  مزیت

  مزاياي سيستم پرورش آبزيان در قفس
 باشد يگذاري اوليه بسيار كمتر از استخرهاي متداول پرورش ماهي م سرمايه. 
 لذا طعم و كيفيت ماهيـان پرورشـي در ايـن سيسـتم     . اين امكان وجود دارد كه هرگونه آبزي را در محيط طبيعي خود پرورش داد

 .كننده رغبت بيشتري به استفاده از اين محصول دارد پرورشي به گونه غيرپرورشي نزديكتر است و مصرف
 شود كه  هاي آبي مستقر مي اين سيستم در محيط. باشد ص اراضي مستعد نمي، نيازي به اختصاييفضا/با توجه به محدوديت مكاني

 .هيچگونه محدوديت سطحي وجود ندارد
 لذا توليد هميشـه قابـل   . اي انجام داد توان برداشت ماهيان را به صورت كامل يا مرحله گيرد و مي صيد ماهيان به راحتي انجام مي

 .حصول است
 شود آبزيان پرورشي به راحتي انجام مي نظارت، اداره و مشاهده و بررسي. 
 هاي غذايي در  اگر چه عمده منبع تغذيه ماهيان، غذاهايي است كه به صورت دستي و يا اتوماتيك و به شكل پلت و ديگر كنسانتره

خواهد شد و در نتيجه رشد ماهي  ها، مواد آلي و معدني و غذاي طبيعي موجود در آب نيز استفاده گيرد اما از ميكروارگانيسم اختيار آبزي قرار مي
 .سريعتر و كيفيت گوشت آن بالاتر خواهد بود

 هـا و   بندي كف و ديواره از قبيل خاكبرداري، شيب ،كليه عمليات ساختماني متداول در طراحي و ساخت استخرهاي خاكي و بتوني
هـا   گردد كه نقش بسـياري در كـاهش هزينـه    حذف مي ها و غيره رساني و دريچه  هاي آب ساخت خاكريز، زهكشي، تخليه كف استخر، كانال

 .خواهد داشت
 شود و لذا فاصله بين شروع عمليات احداثي تا توليد بسيار كوتاه است عمليات احداثي در زمان بسيار كوتاه انجام مي. 
  دهندگان را از جهـت   كه پرورش) نظير رودخانه، چشمه و غيره(مشكل تأمين مقادير فراوان آب سالم و دسترسي به يك منبع آب

 .كند گذارد وجود نداشته و از حجم آب موجود استفاده مي انتخاب محل در محدوديت مي
 تواند مكانيزه شود ريزي، تغذيه و برداشت مي عمليات ماهي. 
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  برنامه عملیاتی و تولید - 6
و كار مورد نظر آگـاهي داشـته     ات كسبگذاري هستند كه از تمام جزئي رمايهحاضر به سگذاران تنها زماني  بيشتر سرمايه

سـازي مـواد اوليـه تـا محصـول       باشند، بنابراين ارائه توضيحات و گزارش كتبي مراحل مختلف توليد محصول از مرحلة آماده

  .نفعان ضروري و لازم است نهايي آماده فروش، براي ذي

  :خش عملياتي و توليدي خود ذكر كنيدموارد زير را در مورد ب

 توليد آوري و روش مناسب فن 

 مراحل و فرآيند توليد 

 نمودار فرآيند توليد 

 برنامه كنترل كيفيت 

  برآورد فضاي مورد نياز 

  ات مورد نياز تأسيسبرآورد امكانات و 

 برآورد نيروي انساني مورد نياز 

 برآورد منابع مورد نياز 

 صولبيني توليد و فروش مح پيش 

 ظرفيت كامل توليد، ظرفيت در سال شروع و زمان لازم براي رسيدن به ظرفيت كامل 

 بندي مواد اوليه و بسته 

اين طرح بايد تمامي فرآيند توليد را بـه طـور   . باشد، لازم است طرح توليد تنظيم شود اگر فعاليت مورد نظر شما توليدي 

هاي نيروي  د فرآيند، نحوه ارائه خدمات، سيستم تأمين مواد اوليه، ويژگيكامل تشريح كند و اگر فعاليت شما خدماتي است باي

  .انساني مورد نياز و استانداردهاي لازم را تشريح كنيد

سپاري تهيه خواهيد كرد؟ فرآيند مونتاژ  مشخص كنيد تصميم به ساخت چه قطعاتي داريد و چه قطعاتي را از طريق برون

  .كيفي مراحل مختلف كار را بيان كنيدنهايي را تشريح و ارزيابي كمي و 

بندي و انبار توضـيح   به طور خلاصه مراحل مختلف توليد و جريان مواد و قطعات را از مواد خام تا محصول نهايي، بسته

  .آلات رسم نماييد در ادامه شما بايد نمودار فرآيند توليد و پلان چيدمان پرسنل را در كنار ماشين. دهيد

ريزي و  مهم و حياتي در دستيابي به محصول نهايي با كيفيت مورد انتظار كدامند؟ چه اقدامات، برنامه تعيين كنيد عوامل

  ايد؟ هايي را به منظور حصول اطمينان از كيفيت محصول نهايي انجام داده بيني پيش

جر بـه توقـف توليـد شـود،     تواند من كه مي) آلات و غيره از كار افتادن ماشين: مانند(ترين حوادث  يادآوري كنيد، محتمل

  .بيني كنيد كدامند؟ اين توقف چه مدت طول خواهد كشيد؟ اقدامات لازم براي ادامه كار توليد را پيش
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  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

هـاي   هاي توليد و عمليات نياز داريد و فضاي مورد نياز براي بخـش  همچنين مشخص كنيد چه ميزان فضا براي بخش

سپس يك طرح جانمايي از فضاي كسب و كـار  . را تعيين نماييد... ه شده و انبار مواد اوليه، محصولات در حال ساخت، ساخت

  .خود رسم نماييد

هـا، ابـزارآلات، وسـايل فنـي و      سـازي، سـاختمان   ات در مـورد زمـين، تسـطيح و محوطـه    تأسيس ـدر برآورد امكانات و 

بندي،  ي و كارگاهي، مواد اوليه و بستهآلات و تجهيزات خط توليد، وسايل نقليه، تجهيزات ادار ات، ماشينتأسيسآزمايشگاهي، 

هاي مستقيم و غير مستقيم جزئيـاتي را   نگهداري و ساير هزينه ،تعميرات ،حقوق و دستمزد مستقيم و غير مستقيم، آب، برق

  .مشخص نماييد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  برنامه عملیاتی و تولید : 1مثال
  شركت جهانگردي آتي سفر :نام شرکت 

  ري از طريق سايتارائه خدمات در زمينه گردشگ :زمینه فعالیت
از آنجا كه خدمات شركت، ارائه خدمات گردشگري از قبيل اطلاعات ايرانشناسي، اطلاعـات ويـزا،   : يخدماتتوليد در شركت روش فناوري و 

. گيرد ت صورت ميها، پروازها، تورها، رويدادها و صنايع دستي از طريق اينترنت است، ارائه خدمات نيز، از طريق اينترن ها، هتل اطلاعات سفارتخانه
  .كنندگان خدمات گردشگري هستند ها، گردشگران و همچنين ارائه مشتريان اين شركت نيز شركت

هاي خدماتي اين كسب و كار، در سايت لينكي در نظر گرفته شده است كه مراجعه كنندگان با كليك بر روي آن قسمت  براي هر يك از بخش
اطلاعـات ايرانشناسـي و   : ماننـد گـردد   ت به صورت رايگان ارائه مـي بعضي از خدمات اين ساي. فت نمايندتوانند خدمات مورد نياز خود را دريا مي

ها و  بانك. پذيرد ها و خريد صنايع دستي از طريق پرداخت اعتباري صورت مي رويدادها، اما خدماتي همچون دريافت ويزا، هماهنگي با تورها، هتل
با پرداخت وجه، فرآيند خريد خدمات . بانك كارآفرين، گردشگري و بانك ملت: ري خواهيم داشت عبارتند ازمؤسساتي كه در اين طرح با آنها همكا

 .نمايد رسد و با ارسال پست الكترونيكي مشتري به صورت سريع، خدمات مورد نظر خود را دريافت مي به پايان مي
 زمين و ساختمان  

  )ميليون ريال( لهزينه ك  موقعيت جغرافيايي  نرخ واحد  مساحت  شرح

  ٠٠٠/٠٠٠/١٥٠    ٠٠٠/٠٠٠/١٥٠  ٧٠  ساختمان

  ٠٠٠/٠٠٠/١٥٠  جمع

  آلات مورد نیاز تجهیزات و ماشین
 امكانات مورد نياز  

  هزينه كل  شرح

  ٠٠٠/٠٠٠/٢٠  خطوط تلفن و اينترنت: امكانات مورد نياز شامل

 وسايل اداري  

  هزينه كل  شرح

  ٠٠٠/٠٠٠/٤٥  كامپيوتر

  ٠٠٠/٠٠٠/١٠  وسايل دفتري

  ٠٠٠/٠٠٠/٥٥  جمع
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  كنندگان مواد اوليه تأمين
  كنندگان مواد اوليه و اطلاعات تأمين
 ها سازمان ميراث فرهنگي و گردشگري كشور و استان  
 هاي هواپيمايي شركت  
 هاي حمل و نقل شركت  
 گاهها ها و اقامت هتل  
 هاي خدمات گردشگري دفاتر و آژانس 
 مراكز گردشگري 
 دستي كنندگان صنايع عرضه 
 برگزاركنندگان و راهنماهاي تورها 
 ها و ها، سمينارها، همايش برگزاركنندگان نمايشگاه... 
  بيني رشد در حجم خدمات پيش

هاي فعال در زمينه گردشگري به ارائه خدمات خود از طريق اينترنت و همچنين  ها و آژانس سسات، بنگاهؤها، م با توجه به نياز شركت
شود با برآورد اين نيازها، رشد خوبي  بيني مي ها، پيش ها و كاهش هزينه هاي اطلاعاتي جهت توسعه فعاليت حي ديتابانكنياز مبرم آنها به طرا

  .در ارائه خدمات وجود خواهد داشت
  اوليه مورد نياز اطلاعات
 شناسي اطلاعات ايران  
 هاي اطلاعاتي بانك  
 هاي سراسر كشور اطلاعات هتل  
 پيماييهاي هوا اطلاعات پرواز شركت  
 ها اطلاعات حركت قطارها و اتوبوس  
 هاي كشورهاي خارجي در ايران هاي ايران در خارج و سفارتخانه اطلاعات سفارتخانه  
 اطلاعات ويزا  
 اطلاعات و مشخصات صنايع دستي توليد شده در كشور 

  اطلاعاتمنابع تأمين 
 سازمان ميراث فرهنگي و گردشگري  
 ه هاي فعال در زمين ها و سازمان شركتIT  
  هاي هواپيمايي شركت  
  ها ها و رستوران هتل  
  هاي خدمات جهانگردي دفاتر و آژانس  
  مراكز توريستي و تفريحي  
  هاي حمل و نقل زميني شركت  
  سازندگان صنايع دستي  
 برگزاركنندگان و راهنماهاي تورها  
  ها ها، سمينارها و همايش برگزاركنندگان نمايشگاه  
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  و تولیدبرنامه عملیاتی : 2مثال
 شرکت تولیدي لطافت : نام شرکت

  هاي گیاهی تولید کرم: زمینه فعالیت
  در شرکت تولیدي فناوري و روش تولید مناسب

هاي دولت، محيط زيست  در اين طرح سعي ما بر اين است كه با در نظر گرفتن توان مالي، شرايط محيطي، تغييرات آينده تكنولوژي، سياست
با اين وجود دستگاههاي اصلي . تري داشته باشد هايي استفاده كنيم كه توليد داخل بوده و قيمت مناسب لوژي و دستگاهو شرايط اقتصادي از تكنو

  .از منابع خارجي تهيه و خريداري شده است
  مراحل و فرآیند تولید

ديگر مواد اوليه از بازارهـاي  . ي خواهد شدبردار شود لذا به سهولت وارد روند بهره كشت و توليد مي ،برخي از مواد اوليه در خط توليد شركت
  .شود مربوطه تهيه مي

چند سري از مواد . گيري و محاسبه خواهند شد گيرند و در قسمت فرمولاسيون اندازه پس از آن، مواد اوليه، تحت آزمايش و بررسي قرار مي
هاي به دست آمده تركيب كرده و ماده مـورد نظـر را بـه     به فرمولمتخصصين، آنها را با توجه . هاي تقطير عبور خواهند كرد اوليه نيز از دستگاه

  .آورند دست مي
بندي و برچسب و  اي مخصوص ريخته خواهند شد و در آخر بسته هاي مكانيزه داخل ظروف شيشه ها توسط دستگاه بندي، كرم در قسمت بسته
  .قيمت خواهند خورد

هـاي   پزشـكان، متخصصـان و مهندسـان نيـز بـه قسـمت      . بندي كالاها نظارت دارند تهدر كليه مراحل پرسنل مربوطه بر فرآيند توليد و بس
  .كنند فرمولاسيون و بخش آزمايشگاهي نظارت مي

  بندي مواد اولیه و بسته
مواد شيميايي است كه گياهان دارويي توسط خود شركت و از طريـق كاشـت   % ٤٠گياهان دارويي و% ٦٠مواد اوليه مصرفي كارخانه بالغ بر

براي انبار كـردن ايـن مـواد از    . گردد جا خريداري مي شود و مواد ديگر آن كه در بازار مواد و وسايل آزمايشگاهي وجود دارد، از همان مين ميتأ
 .استفاده شده و فرآيند نگهداري به صورت مكانيزه است مناسب تهويه ،هاي نگهدارنده دستگاه

  برآورد نیروي انسانی مورد نیاز
  تعداد   تحصيلات  پست سازماني  رديف    تعداد   تحصيلات   انيپست سازم  رديف

  ١  ليسانس  تضمين كيفيت  ١٣    ١  ديپلم فوق  آزمايشگاه طب سنتي  ١

  ٢٥  ديپلم  )نيمه جامدات(توليد   ١٤    ٢  دكتري  آزمايشگاه كنترل كيفيت  ٢

  ٢  ديپلم  توليد طب سنتي  ١٥    ٣  ليسانس  آزمايشگاه مركزي  ٣

  ٥  ديپلم  خدمات عمومي  ١٦    ٤  ليسانس  امور اداري  ٤

  ١  ليسانس  دفتر فروش مركزي  ١٧    ١  ديپلم   انبار  ٥

ليسانس و   رايانه  ١٨    ٥  ديپلم  انتظامات  ٦
  ٢  ليسانس فوق

ديپلم و   سلف سرويس  ١٩    ١  ليسانس فوق  بازرسي  ٧
  ٢  زيرديپلم

ليسانس و   فرمولاسيون  ٢٠    ٢  ليسانس  ريزي برنامه  ٨
  ٢  ليسانس فوق

ليسانس و   فني مهندسي  ٢١    ١  ليسانس  بهداشت  ٩
  ٧  ديپلم فوق

  ٢  ليسانس  فيتوشيمي  ٢٢    ١  ليسانس  بيوتكنولوژي  ١٠

كارمند تحقيق و   ٢٣    ٢  ليسانس  تحقيقات باليني  ١١
  ١  ليسانس  توسعه

  ٥  ليسانس  مالي  ٢٤    ١  ليسانس  تحقيقات كشاورزي  ١٢
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  برنامه کنترل کیفیت
 اي نو و جديد مديريتي در اداره شركته به كارگيري شيوه 
  فعاليت بخشR&D در كليه مراحل شناسايي، كاشت گياهان دارويي، اصلاح نباتات و انجام تحقيقات باليني 
 ريزي شده جهت به روز نگه داشتن تمامي كاركنان و ارتقاء توانمندي ايشان آموزش مستمر، هدفمند و برنامه 
  ٢٠١٠نسخه ( ٩٠٠١انطباق با الزامات استاندارد جهاني ايزو استقرار سيستم مديريت كيفيت در (  

  برآورد فضاي مورد نیاز طرح
  :برداري رسيده كه شامل مترمربع به بهره ٦٠٠٠در اين طرح مساحتي بالغ بر 

 واحد اداري  
احدهاي اداري، مالي، فـروش و  مترمربع از آن در طبقه همكف و داراي و ٦٠٠باشد كه  متر مربع مي ٧٧٤مجموع زيربناي ساختمان اداري  

  .باشد مترمربع شامل دفتر مديرعامل، دفتر معاونت، دفتر منشي و سال انتظار مي ١٧٤مركز كامپيوتر و در طبقه فوقاني معادل 
 رستوران  

سـرويس بهداشـتي و   متـر مربـع    ٢٥ مترمربع انبار مواد اوليه، ٢٥مترمربع آشپزخانه،  ١٠٠كه شامل بنا مترمربع زير ٤٠٠رستوران با مجموع 
  .مربع سالن غذاخوري است متر ٢٢٥مترمربع نمازخانه و ٢٥

 انبار  
مترمربع با كف بتني و با پوشش آرملات و مجهز به سيستم گرمايش و  ١٧٤٠مساحت انبارها جمعاً . باشد اسكلت اين واحدها از نوع سوله مي

دو واحد انبار . باشد ام از انبارها مجهز به بارانه جهت تخليه و بارگيري بار ميبندي كامل، همچنين هر كد و داراي قفسه) هواساز(سرمايش مركزي 
 ١٥٠ها به مساحت  مترمربع، همچنين انباري جهت نگهداري حلال ٥٤٠مترمربع و يك واحد انبار محصول به مساحت  ١٢٨٠مواد اوليه به مساحت 

  .مترمربع ساخته شده است
 نيمه جامد (توليد   سالنSemi Solid(  

  .باشد متر را دارا مي ١١با اسكلت خرپا كه در مركز ارتفاعي حدود ) ٤١٦نيمه جامدات (مترمربع  ١٨٢٠اين واحد به مساحت كل 
 واحد آبرساني  

بندي شده بـا مـواد پيشـرفته،     مترمكعب از نوع سازه بتني مسطح و آب ٦٠٠با ظرفيت  ٢٢×٨×٤اين واحد داراي يك مخزن زميني به ابعاد 
هـا،   متر مربع كه كليه آب مصرفي دسـتگاه  ٢٥ليتر و داراي ايستگاه پمپاژ به مساحت  ١٥٠٠٠متر و ظرفيت  ٢٠منبع هوايي به ارتفاع  داراي يك

  .شود از اين مركز تغذيه مي... نشاني و تأسيسات، آتش
 واحد رختكن و سرويس   

باشد كه در هر قسـمت داراي   مي) مردانه -زنانه (و واحد مجزا مترمربع را به خود اختصاص داده و داراي د ٣٢٠اين واحدها مساحتي معادل 
سيستم آب گرم، تهويه، گرمايش . باشند سه واحد سرويس بهداشتي، چهار واحد دوش حمام، يك واحد رختكن معمولي و يك واحد رختكن تميز مي

  .باشند و سرمايش نيز مركزي مي
 آزمايشگاه   

به خود اختصاص داده و شامل سه بخش آزمايشگاهي اصلي، ميكروبيولـوژي، كنتـرل كيفيـت و     مترمربع را ٣٢٠اين واحد مساحتي معادل 
  .باشد هاي تأسيسات مي نوع سازه اين واحد نيز از نوع خرپا و شيرواني و داراي سقف كاذب جهت اجراي سيستم. باشد واحدهاي دفتري مي

  رد نياز طرحبرآورد امكانات و تأسيسات مو
  يبردار قبل از بهره

  ها ساختمان
  )هزار ريال(هزينه كل  هزينه هر مترمربع  متراژ  تعداد  نوع ساختمان  رديف

  ٠٠٠,٠٠٠,٦٠  ريال ٠٠٠,٠٠٠,١٠  ٦٠٠٠  ١  ساختمان توليدي  ١

  ٠٠٠,٠٠٠,٦٠  كل جمع
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  ابزارآلات و وسايل فني و آزمايشگاهي
  هزينه هر مترمربع  متراژ  تعداد  نوع ساختمان  رديف

  ٠٠٠,٠٠٠,١٠  ٠٠٠,٥٠  ٢٠٠  گلوله آزمايشگاهي بزر  ١

  ٠٠٠,٠٠٠,٦  ٠٠٠,٣٠  ٢٠٠  لوله آزمايشگاهي كوچك  ٢

  ٠٠٠,٠٠٠,١٢  ٠٠٠,٨٠  ١٥٠  بشر بزرگ  ٣

  ٠٠٠,٥٠٠,٧  ٠٠٠,٥٠  ١٥٠  بشر كوچك  ٤

  ٠٠٠,٠٠٠,١٢  ٠٠٠,٣٠  ٤٠٠  همزن  ٥

  ٠٠٠,٠٠٠,١٢  ٠٠٠,١٥٠  ٨٠  بورت  ٦

  ٠٠٠,٢٠٠,٣  ٠٠٠,٤٠  ٨٠  پيپت  ٧

  ٠٠٠,٤٠٠,٢  ٠٠٠,٠٠٠,٣٠  ٨٠  گيره  ٨

  ٠٠٠,٤٠٠,٢  ٠٠٠,٤٠  ٦٠  cc٢٥٠بالون ژوژه   ٩
  

  هزينه هر مترمربع  متراژ  تعداد  نوع ساختمان  رديف
  ٠٠٠,٢٠٠,٤  ٠٠٠,٧٠  ٦٠  cc٥٠٠بالون ژوژه   ١٠

  ٠٠٠,٠٠٠,٣  ٠٠٠,١٥٠  ٢٠  چراغ گاز بونزن  ١١

  ٠٠٠,٠٠٠,٥  ٠٠٠,٥٠٠  ١٠  اي كفه ١ترازوي آزمايشگاهي   ١٢

  ٠٠٠,٥٠٠,٣  ٠٠٠,٧٠٠  ٥  اي كفه ٢ترازوي آزمايشگاهي   ١٣

  ٠٠٠,٠٠٠,٣  ٠٠٠,٠٠٠,١  ٣  ترازوي دقيق الكترونيكي  ١٤

فلاسك، فلاسك تقطير، (وسايل ديگر   ١٥
  ٠٠٠,٠٠٠,١٠  ٠٠٠,٠٠٠,١٠  به مقدار نياز  )سدكننده، بوخور

  

  وسايط نقليه
  )ريال(هزينه كل   قيمت هر واحد  تعداد  نام وسايط نقليه  رديف

  ٥٠٠،٠٠٠،٠٠٠  ٢٥٠،٠٠٠،٠٠٠  ٢  اتوبوس  ١

  ١٦٠،٠٠٠،٠٠٠  ٨٠،٠٠٠،٠٠٠  ٢  سواري  ٢

  ٦٦٠،٠٠٠،٠٠٠  جمع
  

  اداري و كارگاهي

  قيمت يك واحد  تعداد  شرح وسايل  رديف
  كل جمع  )ريال(قيمت كل   )ريال(

  ٠٠٠,٠٠٠,٢٤  ٠٠٠,٣٠٠  ٨  ميز غذاخوري  ١

٠٠
٠

,
٥٠

٠
,

٣١
٥

 
ال

ري
  

  ٠٠٠,٠٠٠,٩  ٠٠٠,١٠٠  ٩٠  صندلي غذاخوري  ٢

  ٠٠٠,٠٠٠,٢٥٠  ٠٠٠,٠٠٠,١٠  ٢٥  كامپيوتر  ٣

  ٠٠٠,٥٠٠,١٢  ٠٠٠,٥٠٠  ٢٥  ميز آزمايشگاهي  ٤

  ٠٠٠,٠٠٠,١٠  ٠٠٠,٠٠٠,١  ١٠  ميز اداري  ٥

  ٠٠٠,٠٠٠,١٠  ٠٠٠,٢٠٠  ٥٠  صندلي  ٦
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  برداري در حين بهره
  بندي مواد اوليه و بسته

  مواد   رديف
  مورد نياز

  ظرفيت
  مورد انتظار

  ميزان مصرف يك واحد محصول
  )با توجه به ضايعات عادي(

مصرف كل 
  )واحد(

قيمت يك 
  )ريال(واحد 

قيمت كل در 
  )ريال(كارخانه 

  ٠٠٠,٠٠٠,٥٠٠  ٠٠٠,٥  گرم ٠٠٠,٩٠٠  گرم ٤٠  گرم ٠٠٠,١٠٠  ورا آلوئه  ١

  ٠٠٠,٠٠٠,٢٠٠  ٠٠٠,٢  گرم ٠٠٠,٩٠٠  گرم ٣٠  گرم ٠٠٠,١٠٠  بابونه  ٢

  ٠٠٠,٠٠٠,١٠٠  ٠٠٠,١  گرم ٠٠٠,٩٠٠  گرم ٣٠  گرم ٠٠٠,١٠٠  حنا  ٣

  ٠٠٠,٠٠٠,٢٠٠  ٠٠٠,٢  گرم ٠٠٠,٩٠٠  گرم ٣٠  رمگ ٠٠٠,١٠٠  نعنا  ٤

  ٠٠٠,٠٠٠,٢٠٠  ٠٠٠,٢  گرم ٠٠٠,٩٠٠  گرم ٣٠  گرم ٠٠٠,١٠٠  آويشن  ٥

  

.  

.  

.  

.  
  

.  

.  

.  

.  

.  

.  

.  

.  
 

.  

.  

.  

.  
  

.  

.  

.  

.  
  

.  

.  

.  

.  
  

  ٠٠٠,١٤٠,٥٠٠,٦  كل جمع
  

  حقوق و دستمزد مستقيم و غيرمستقيم

حقوق و مزاياي   تعداد  محل خدمت  رديف
  ماهانه

و مزاياي حقوق 
  )ماه ١٥(ساليانه 

بيمه سهم 
  كارفرما

دستمزد مستقيم 
  توليد

  ٠٠٠,٢٥٠,٢  ٠٠٠,٣٥٠,١٠  ٠٠٠,٠٠٠,٤٥  ٠٠٠,٠٠٠,٣  نفر ٨٣  كارخانه  ١
  

  .شود ها در تعداد پرسنل ضرب مي پس براي كل پرسنل اين هزينه. كند اين حقوق در مورد تمامي پرسنل صدق مي
  آب و برق و سوخت

  ملاحظات  )ريال(هزينه كل   يت مورد انتظارظرف  واحد  شرح  رديف

    ٠٠٠,٠٠٠,٦٠  ٠٠٠,٥ kwh  برق مصرفي  ١

    ٠٠٠,٠٠٠,٦٠  ٠٠٠,١٠ M٣  آب مصرفي  ٢

    ٠٠٠,٠٠٠,٦٠  ٠٠٠,١٠ M٣  گاز  ٣

    ٠٠٠,٠٠٠,١٨٠  حجم كل  
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  1برنامه بازاریابی - 7
 ـ     هاي طرح كسب ترين بخش برنامه بازاريابي، يكي از مهم  ي و كار است كـه شـامل دو عنـوان كل

  :است

  تحقيق و تحليل بازار - ١

  راهبرد بازاريابي - ٢

دهندگان از ايـن جنبـه    گذاران و وام در بخش تحقيق و تحليل بازار، هدف متقاعد كردن سرمايه

  :است كه

 درك كاملي از بازار داريد.  

 بازاري براي عرضه محصول يا خدمت شما وجود دارد. 

 بازار را به خود اختصاص دهد شركت شما اين قابليت را دارد كه سهمي از اين. 

 هاي فروش محقق خواهد شد بيني ها و پيش برنامه. 

 گـذاري، توزيـع، تـرويج و     دهد كه چگونه بايد توليدات و خدمات را قيمـت  راهبرد بازاريابي نيز به شما نشان مي

  .تبليغ كنيد

  تحقیق و تحلیل بازار: بخش اول
  :و كار خود تشريح كنيد  در اين قسمت بايد موارد زير را در طرح كسب

 تعريف، توصيف و معرفي بازار هدف  

 اندازه بازار و روندهاي آن 

 تخمين سهم بازار و فروش 

 ارزيابي آينده بازار 

 ها و تهديدات رقابت، حساسيت 

در اين بخش از طرح كسب و كار بايد بازار خود را هم از نظر جغرافيايي و هم : تعریف، توصیف و معرفی بازار هدف

سپس مشخص كنيد كه مشتريان با خريـد محصـول شـما چـه     . نظر مشترياني كه قصد جذب آنها را داريد، تعريف نماييداز 

آورند؟ چرا اين بازار به محصولات شما نياز دارد؟ اين بازار تا چه مدت به محصولات شما نيـاز دارد؟ آيـا    مزايايي به دست مي

  دهد؟ وه بر نياز اصلي به چه نيازهاي جانبي مشتريان پاسخ ميباشد و علا محصولات شما مطابق نيازهاي روز مي

اي از خريدارانتان، از قبيل سن، موقعيت، ميانگين درآمد، جنسيت، سبك زنـدگي، شـغل آنهـا و ديگـر      هاي نمونه ويژگي

  .فروشي نيز تعيين كنيد هاي خريداران را در انتخاب نوع خرده اولويت. اطّلاعات مهم را مشخص كنيد
                                                

 .گذار بر فعالیت کارآفرین در گام هفتم خواهد آمد هاي تأثیر بازاریابی به عنوان یکی از مهمترین مؤلفه صوص تر در خ مطالب بیشتر و کامل -١
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را به رقبايتان ترجيح خواهند  شما ،مشتريانص كنيد چه ويژگي منحصر به فردي در محصولات شما وجود دارد كه مشخ

ممكن است از نظر كيفيت، تنوع، زيبايي، خدمات پس از فروش، قيمت يا مواردي از اين قبيـل   ههاي متمايز كنند داد؟ ويژگي

  .هاي ممتاز را ذكر كنيد ويژگيباشد كه شما بايد حتماً در طرح خود اين ويژگي يا 

اندازه بازار را مشخص كنيد و نشان دهيد در برآورد اندازه بازار تا چـه حـد بـه عـواملي از      :اندازه بازار و روندهاي آن

ايد؟ مشخص  شان به محصولات خود توجه كرده مندي مشتريان به محصولات، سطح درآمد آنها و نحوه دسترسي قبيل علاقه

 . و كار شما پايدارتر باشد  ار تا چه حد بايد باشد تا عمليات كسبكنيد حيطه باز

هاي جديد، رونـدهاي اقتصـادي،    ها و برآوردهاي رشد را با استفاده از عواملي همچون روند صنعت، تأثير فنّاوري تخمين

ع و فرضيات بكار رفته را بـه  مناب. هاي دولت، تغييرات جمعيتي و نيازهاي مشتريان بررسي و ارزيابي نماييد اجتماعي، سياست

  .گرا باشيد وضوح و با شفافيت بيان كنيد و سعي كنيد در برآوردها واقع

يعنـي مشـخص كنيـد چقـدر بـراي      . در طرح خود تقاضاي محصول را در نظر بگيريد :تخمین سهم بازار و فروش

ايـد؟ از چـه منـابعي بـراي      ازار استفاده كـرده هاي برآورد ب محصول شما در بازار تقاضا وجود دارد؟ بگوييد از كداميك از روش

 .ايد؟ روند تغييرات تقاضا را هم مشخص كنيد ايد و به چه دليل اين منابع را به كار گرفته تعيين تقاضاي بازار استفاده كرده

د خواهي حجم و ارزش احتمالي محصولي كه شما مي. در مورد حجم فروش محصولات خود نيز بايد مطالبي را ذكر كنيد

  .كند كه چگونه بايد آن را توزيع كنيد و بفروشيد بفروشيد چقدر است؟ پاسخ شما مشخص مي

در آينده چه سهمي از بازار را به دست خواهيد آورد؟ در تعيين اندازه بازار در آينده و يا سهمي كـه  : ارزیابی آینده بازار

و كـار شـما زيـر سـؤال       در غير اين صورت اعتبار طرح كسـب  به طور بالقوه انتظار به دست آوردن آن را داريد مبالغه نكنيد،

 .خواهد رفت

ها و خطرات احتمالي كه  در نهايت در قسمت تحقيق و تحليل بازار، راجع به رقابت :ها و تهدیدات رقابت، حساسیت

 .ممكن است از جانب آنها به شما برسد نيز اطّلاعاتي را در طرح خود ارائه دهيد

هـر رقيبـي در هـر    . كنيد، ممكن است تعدادي از رقباي خـود را كشـف كنيـد    ار خود را مشخص ميزماني كه حدود باز

  .شما نه تنها بايد تعداد رقبا را تعيين كنيد، بلكه بايد قدرت نسبي آنها را نيز مشخص كنيد .اي ضرورتاً نيرومند نيست ناحيه

محصـولات،   .هـاي رقـابتي را ارزيـابي كنيـد     به محض اينكه بازار محصولات خود را مشـخص نموديـد، همـه فعاليـت    

هايي از بروشورهاي مربوط به فروش را تهيه  هاي ترويجي و نحوه توزيع محصول، نسخه ساختارهاي قيمت، تبليغات، فعاليت

  .رساني موجود تحقيق كنيد هاي خدمات و در صورت لزوم در مورد اولويت

هـاي   ها و كاسـتي  هاي خاص آنها چيست؟ برتري هستند؟ برنامه و كار شما چه كساني  كسببه طور كلي بگوييد رقباي 

چيسـت؟  ...) هـا  هاي توليـد، منـابع مـالي و مزايـاي قيمـت و هزينـه       هايي مانند مديريت، شبكه توزيع، توانايي در زمينه(رقبا 

  چيست؟... ها و تنوع توليدات و هاي آينده رقبا در مورد بازار و قيمت سياست
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  شدن چيست؟ يانحصاري و غير انحصار قدرت،ه از نظر تعداد، وضعيت رقابت در آيند

  شما توسط رقبا در سال آينده توليد خواهد شد؟ مشابه تخمين بزنيد چقدر از محصولات

همچنين مشخص كنيد رقبايتان در چه سطحي هستند؟ آيا محصولات توليدي شما تشابه كيفي يا قيمتي با محصولات 

كنيـد   اگـر فكـر مـي   . شابه را دقيقاً شناسايي و براي برتري نسبي از رقبا تدابير لازم را بيان كنيدرقباي بازار دارد؟ سهم اين ت

  .توانيد بخشي از بازار آنها را تصاحب كنيد، در مورد نحوه انجام اين كار نيز توضيح دهيد رقبايي وجود دارند كه شما مي

  بازاریابی  راهبرد: بخش دوم
. هايي را كه براي رسيدن به اهداف خود مورد استفاده قرار خواهيد داد را مشخص نماييـد  ها و روش در اين بخش راهبرد

  . توانند يك مزيت رقابتي براي كسب و كار خود ايجاد نمايند كارآفرينان با استفاده از راهبردهاي مختلف مي

  :تان مشخص نماييد د زير را در طرحدر اين مرحله شما بايد موار

  گذاري قيمت - الف

 تبليغات - ب

 شيوه فروش - ج

 توزيع - د

 هاي خدماتي و گارانتي سياست -  ه

خـرد و   بعد از آنكه در بخش تحقيقات بازار مشخص شد كه چه كسي كالا يا خدمات شـما را مـي   :گذاري قیمت - الف

  چقدر است؛ آنگاه بايد مشخص شود چه قيمتي بايد مطالبه شود؟ بازار اندازه بالقوه 

هـاي سـوددهي،    هـدف (گـذاري   گانـه قيمـت   هـاي پـنج   توانيد از هر يك از راهبـرد  كالا و خدمات ميبراي تعيين قيمت 

. اسـتفاده كنيـد  ) هـاي بقـا   سـازي محصـول و شـركت، هـدف     هاي مربوط به بازار هاي رقابتي، هدف هاي فروش، هدف هدف

ها نسبت به وضعيت  يل يا حفظ قيمتها شامل تعد هايي را كه به منظور مديريت قيمت همچنين در اين قسمت از طرح، روش

  .بازار، رقابت و رفتار مشتريان استفاده خواهيد كرد، ذكر كنيد

هدف تبليغات و اقداماتي كـه در ايـن رابطـه انجـام       :تبلیغات - ب

محصولات خود را به طور مـؤثر  مربوط به دهيد، آن است كه اطّلاعات  مي

  :تباط عبارتند ازهاي مشخص در اين ار هدف. به بازار منتقل كنيد

 شناساندن محصول يا خدمات خود به بازار  

 نشان دادن منافع محصول به مشتريان 

 مشخص كردن نحوه توزيع و فروش 
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شامل اينترنت، تابلوهاي تبليغاتي (هايي كه براي آگهي بكار خواهيد گرفت  در اين بخش توضيحاتي در مورد كليه رسانه

 روابطهاي  همچنين در مورد برنامه. بيان نماييد) هاي پستي مستقيم و غيره تلويزيون، نامه ها، مجلات، راديو، خياباني، روزنامه

از . هاي تجاري و غيره توضـيحاتي را ارائـه دهيـد    بندي، نمايشگاه طرح بسته...) كاتالوگ، بروشور و(عمومي، ملزومات فروش 

هاي مناسب براي جذب مشتريان  هميت داده شده و كانالطريق چنين اطّلاعاتي به خواننده نشان خواهيد داد كه به موضوع ا

  .به منظور خريد محصول انتخاب شده است

در صورتي كه عوامل يا متخصصيني خارج از شركت را به منظور كمك در امر تبليغات و امـور روابـط عمـومي انتخـاب     

  .كار شما به همراه خواهند داشت، توضيح بدهيد و  ها و شايستگي آنها و منافعي كه براي كسب كنيد در مورد توانايي، تلاش مي

. كنيد كه محصولتان را بخرند فروش فرآيندي است كه طي آن نهايتاً مشتريان را متقاعد مي :راهبردهاي فروش - ج

اي  و كار بايد نشان دهندة اين موضوع باشد كه با مديريت فرآيند فروش به صورت سـازمان يافتـه    بخش فروش طرح كسب

  :و كار خود بايد درباره مباحث زير مطالبي را ذكر كنيد  در قسمت فروش طرح كسب. ايد كردهبرخورد 

 اند؟ چه كساني محصولات شما را خواهند فروخت؟ آيا آموزش تخصصي ديده :مسئولین فروش  

 وش، فروشيد يا از طريق نمايندگي فر آيا محصول را مستقيماً به مشتريانتان مي :هاي فروش مشخص کردن کانال

  كنيد؟ توزيع كننده و عامل فروش عمل مي

 هـاي   ها و يا كنتـرل سـاير روش   هايي مانند بازديد روزانه براي فروشنده چه حجم فروش و چه نوع فعاليت :اهداف

  ايد؟ فروش را تعيين كرده

 كنيد؟ ريزي مي ها را برنامه چگونه آموزش فروشنده :آموزش  

 كنيد؟ ت به مشتريانتان پيشنهاد ميچه شرايطي را براي پرداخ :شرایط پرداخت  

 شود؟ دهندگان منتقل مي چگونه سفارشات از فروشندگان به سفارش :دهی فرآیند سفارش  

  :توزیع - د
  :گذاران و ديگر خوانندگان طرحتان مشخص كنيد دهندگان، سرمايه بازاريابي موارد ذيل را براي وام  در اين قسمت از برنامه

 فروشـي، دريافـت سـفارش بـه      فروشي، عمده هاي خرده فروشگاه(اي اوليه توزيع كدامند؟ ه كانال :هاي توزیع کانال

  ...)كمك پست، فروش درب به درب، تجارت الكترونيك با استفاده از اينترنت و

 ها و ديگـر عوامـل    اي مانند سوپرماركت آيا زنجيره كامل توزيع متعلق به شماست يا عوامل واسطه :عوامل واسطه

  گيريد؟ كار ميتوزيع را ب

 هاي توزيع با تصويري كه از شركت و محصولات شما در جامعه وجـود   آيا كانال :تناسب کانال توزیع با محصول

  دارد سازگار است؟
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 هاي توزيع انتخابي شما در ارتباط با محصول، مقدار آن و بازاري كه مورد نظر شماست  آيا كانال :هاي توزیع هزینه

  رفه هستند؟از نظر هزينه مقرون به ص

 ايد، مناسب است؟ هاي حمل و توزيعي كه در نظر گرفته بندي محصولات شما براي كانال آيا بسته :بندي بسته  

  :هاي خدماتی و گارانتی سیاست  - ه
كنيد بايد بـا   چنانچه محصولاتي توليد مي. ترين علل شكست در فروش، فقدان خدمات بعد از فروش است يكي از مهم

اگر در شرف توليد محصولي هستيد كه به خدمات پس از . ارائه خدمات پيش، حين و پس از فروش آشنا باشيدنيازهاي مشتري، 

كننده يك مسأله و تأمين خدمات كافي بـراي آن   فروش نياز دارد، بايد توجه داشته باشيد كه دادن محصول به دست مصرف

  .شود هاي تجاري محسوب مي هاي رقابتي بنگاه ز مزيتدر واقع خدمات پشتيباني به عنوان يكي ا. اي ديگر است مسئله

شما بايد بتوانيد در ارزيابي اوليه از بازار، حجم اين . خدمات پس از فروش در حقيقت نوعي تعهد آينده به مشتريان است

 ـ    . وظيفه را برآورد نماييد ه كـرده و  سعي كنيد در هنگام تعيين حجم فروش، گزارشي نيز از كـل ايـن تعهـد و هزينـه آن تهي

  .و كار خود به اين موضوع اختصاص دهيد  مطالبي را در طرح كسب

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  برنامه بازاریابی : مثال
  مؤسسه کشت برتر :نام شرکت

  اي کشاورزي علمیدر زمینه اجر GISهاي  تهیه نقشه: زمینه فعالیت
  :تحقیق و تحلیل بازار - الف
 مؤسسه کشـت  . باشند بازار هدف مؤسسه کشت برتر، کشاورزان و مجریان کشاورزي علمی می: تعریف، توصیف و معرفی بازار هدف

بت بـه دیگـر   تـري نس ـ  تر و بـا کیفیـت   هاي کاربردي برد، نقشه تحصیل کرده در شاخه کشاورزي بهره می GISبرتر چون از پرسنل متخصص 
نماید و به این خاطر مجریان کشاورزي علمـی بـراي عملکـرد بهتـر در تولیـد       هاي دیگر، تولید می در حوزه GISهاي  هاي تهیه نقشه سازمان

دهند و تا زمانی که کشاورزي علمی وجود دارد گرایش به تهیه محصولات  محصولات کشاورزي به خدمات این مؤسسه رغبت بیشتري نشان می
  .شود ه ما احساس میمؤسس
 هاي  با توجه به این که مؤسسه کشت برتر به صورت تخصصی به تهیه نقشه: اندازه بازار و روندهاي آنGIS پردازد، داراي بازار  می

ده و محدودیست ولی این امکان در همین بازار محدود براي مؤسسه کندیس وجود دارد که زودتر به سوددهی برسد، زیرا خدمات مؤسسه جدید بو
 GISمنظور مؤسسه، کادري متخصص در حوزه کشاورزي علمی که مسـلط بـه    بدین . کند مؤسسه با هدف به انحصار درآوردن بازار فعالیت می

که داراي تخصص خاصی در فناوري (هاي دیگر  هاي این مؤسسه از سازمان هستند استخدام کرده تا به مشتریان این اطمینان را بدهد که نقشه
توانند از خدمات آن استفاده  مشتریان با مراجعه به محل شرکت و عقد قرارداد می. باشد تر می تر و با کیفیت کاربردي) باشند علمی نمیکشاورزي 

رود که کشاورزان  نماید؛ انتظار می سازي کشاورزي علمی کمک شایانی می با توجه به اینکه خدمات این شرکت به رونق کشاورزي و پیاده. نمایند
  .قه و نواحی اطراف تمایل بیشتري براي استفاده از خدمات نشان داده و بازار هدف گسترش یابدمنط

 با توجه به این که فناوري کشاورزي علمی در ایران در حال حاضر نوپاست، تقاضاي محصولات : تخمین سهم بازار و فروش
موریت خود را بر نیز بر این هدف أا در انحصار خود گرفته و ممؤسسه در حال حاضر کمتر است، ولی مؤسسه قصد دارد همین بازار کوچک ر

کشـت برتـر    مؤسسههیچ سازمانی را به اندازه  GISهاي  کشاورزان نقشه«شعار شرکت براي رسیدن به اهدافش این است که . متمرکز نماید
شـود در سـال    بینی می پیش. دمات منعقد نموده استاز کشاورزان منطقه، قرارداد ارائه خ% 20هم اکنون، این شرکت با . »قبول نداشته باشند

  .به میزان قبلی افزوده شده و سهم بازار افزایش یابد% 10آتی 
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  ساختار سازمانی - 8
و كار است كه در مورد تيم مـديريت، كاركنـان و شـرح وظـايف آنهـا، حـدود و         ساختار سازماني قسمتي از طرح كسب

  .دهد مخاطبان شما قرار مي اختيارات اعضاي تشكيلات، توضيحاتي را در اختيار

شـركت را در اختيـار   / در بخش ساختار سازماني به طور خلاصه در مورد افرادي كه مالكيت، مسئوليت و كنترل سازمان

  .توضيح دهيد) نام، ميزان تحصيلات، نوع مسئوليت و ميزان مشاركت آنها(دارند 

معرفي شما بايد بيانگر آن باشد كه افـراد مـذكور از   . يدهمچنين افراد مهم و كليدي گروه خود را بطور كامل معرفي كن

مند  كنندگان طرح شما علاقه مطالعه. بيني شده برخوردار هستند استعداد، مهارت و تجربه لازم براي محقق كردن اهداف پيش

مديريت توليـد را چـه   ، مديريت مالي، مديريت بازاريابي، فروش و )اجرايي ارشد(هستند بدانند وظايف مهم از قبيل مديرعامل 

  .كساني به عهده دارند، به اين موضوع نيز حتماً اشاره كنيد

هـا يـا    هـاي خـاص، حقوقـدانان، حسـابداران، آژانـس      اگر از خدمات پشتيباني بيروني مثل مشاورين صنعتي با تخصص

را ذكر كنيـد و توضـيح دهيـد چـه نـوع      ريزي هستيد آنها  كنيد و يا براي استفاده از آنان در حال برنامه بازاريابان استفاده مي

  خدماتي از آنها خواهيد گرفت؟

 با توجه به این که مؤسسه کشت برتر با قدرت هر چه بیشتر وارد بازار : ارزیابی آینده بازارGIS  شده است و قصد انحصاري
هاي کشور را با تأسیس  رود در آینده سهم زیادي از بازار را در اختیار گرفته و سایر استان انتظار می کردن محصولاتش را در بازار ایران دارد

  .شعب متعدد تحت پوشش قرار دهد
 هاي  هایی هستند که به تهیه نقشه ها و شرکت ترین رقباي مؤسسه کشت برتر، سازمان جدي: ها، تهدیدات رقابت، حساسیت

GIS در حال حاضر با توجه به عدم تخصص آنها در حوزه کشاورزي علمی، رقیب مهمی بـراي مؤسسـه    اما. اند تهها پرداخ در دیگر حوزه
ترین  اما مؤسسه براي اینکه بتواند در آینده نیز بر رقیبان خود چیره شود، سعی در ارائه خدمات با بهترین کارایی و پایین. شوند محسوب نمی

  .قیمت در حوزه کشاورزي علمی را دارد
 راهبردهاي بازاریابی - ب

 قیمت خدمات ارائه شده به مشتریان با توجه به مساحت زمین زیرکشت، تعداد مشاوران، نیروي انسانی و برحسب : گذاري قیمت
به  با توجه به استفاده از تکنولوژي روز دنیا نسبت مؤسسهشایان ذکر است، قیمت خدمات این . گردد نفر ساعت فعالیت این افراد محاسبه می

  .باشد تر می خدمات دیگر رقبا مناسب
 مؤسسهبراي اینکه بتوانیم : تبلیغات GIS کنیم که با متولیان اجراي کشاورزي علمی  کشت برتر را به مشتریان بشناسانیم سعی می

استفاده  مؤسسهن بیشتر اي برقرار نماییم و همچنین از مجلات تخصصی کشاورزي نیز براي شناساند در ایران ارتباط خیلی نزدیک و دوستانه
  .تلاش دارد در آینده به جایی برسد که تبلیغاتش، کیفیت محصولاتش باشد مؤسسه. شده است
 مؤسسهاي در توزیع محصول  کشت برتر مستقیماً به خود کشاورزان فروخته شود هیچ عامل واسطه مؤسسهاگر خدمات : توزیع 

نماید آنها  واسطه توزیع محصول ما  مؤسسهاز این  GISهاي  می اقدام به خرید نقشهوجود ندارد ولی اگر متولیان و مجریان کشاورزي عل
  .به کشاورزان خواهند بود

 به منظور حمایت از مشتریان و حفظ رضایت آنها، در نظر دارد پـس از اتمـام    مؤسسهاین : هاي خدماتی و گارانتی سیاست
 .مایدساعت مشاوره رایگان به متقاضیان ارائه ن 10قرارداد، 
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هاي هر كدام، چگونگي دسترسي به  همچنين در اين بخش جزئياتي در مورد نيروي كار، تعداد افراد مورد نياز و تخصص

هـاي آموزشـي كـه     دوره ايد، هاي تشويقي كه براي اين افراد در نظر گرفته هاي جذب نيروي كار، مزايا، طرح اين نيرو، هزينه

پـس از شـرح مـوارد خواسـته شـده      . مطالبي را ذكـر كنيـد  ... براي افزايش سطح علمي و مهارتي آنها طراحي خواهيد كرد و

صـورت زيـر    چارت سازماني معمولاً بـه . توانيد چارت سازماني خود را با توجه به تقسيم فعاليت و كارهاي آنها رسم نماييد مي

گيرند داراي رتبه و مقام بالاتر هستند و خطوط نيز بيانگر ارتباطات و  هايي كه بالاتر قرار مي مستطيل شود كه در آن رسم مي

  .سلسله مراتب سازماني است

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  ساختار سازمانی: مثال
  مركز آموزش راه زندگي :نام شرکت

  دار  آموزش زنان شاغل و خانه :زمینه فعالیت

  تعداد نفر  تخصص يا تحصيلات  عنوان پست سازماني  رديف
متوسط حقوق و مزاياي 

  )هزار ريال(ماهيانه
  ٧٠٠  ١  ليسانس  مدير آموزشگاه  ١

  ١٣٠٠  ٢  ليسانس  معاونت  ٢

  ١٠٠٠  ٢  ليسانس فوق  پرورشي و مشاور مربي  ٣

  ٣٥٠  ١  ليسانس  دفتردار  ٤

  ١٢٠٠  ٤  ليسانس به بالا  مربي و دبير  ٥

  ٥٠٠  ٢  -  نيروي خدماتي  ٦

  ٢٥٠  ١  -  سرايدار  ٧

  ٥٣٠٠  ١٢  جمع
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 سرايدار

 نيروي خدماتي

 مربي و دبير

 مربي پرورشي و مشاور

 دفتردار

 كادر خدماتي كادر اداري

 مدير آموزشگاه

 معاون آموزشگاه

 كادر آموزشي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بندي و عملیات برنامۀ زمان - 9
مشخص شد،  ها و منابع تأمين مالي پس از آنكه وضعيت طرح از نظر امكانات توليد، هزينه

هاي مربوطه  بندي است تا مطابق آن تخصيص منابع مالي و انجام هزينه نياز به يك برنامة زمان

هاي اصلي و زمان برداشتن هر گام جهت نيل به هدف نهـايي،   از اين رو بايد ديدگاه. مشخص شود

  .اندازي تجاري مشخص شود يعني راه

ماني موارد زير را مشخص و در جـدول  بيني ز هاي يك كارگاه توليدي پيش براي فعاليت

  :گذاري كنيد مخصوصي علامت

 سازي عمليات ساختماني و محوطه 

 انعقاد قرارداد انتقال فنّاوري 

 انتقال فناوري 

  ات الكتريكي و مكانيكيتأسيساجراي 

 اتيتأسيسهاي  خريد دستگاه 

 آلات و تجهيزات توليدي ساخت خارج خريد ماشين 

 ات توليدي ساخت داخل و مواردي از اين قبيلآلات و تجهيز  خريد ماشين 

 تهيه مواد اوليه 

 اندازي آزمايشي راه 

 اندازي تجاري راه 
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  ارزیابی و مدیریت خطرپذیري - 10
صرف نظـر از اينكـه   . شود و كار شما بر اساس تعدادي مفروضات تهيه مي  طرح كسب

د، احتمال اينكه همه چيـز دقيقـاً مطـابق    اي شما چقدر اين فرضيات را با دقت در نظر گرفته

  .طرح شما پيش برود، بسيار كم است

در نتيجه اگر شما طرحي براي پيشامدهاي احتمالي داشـته باشـيد، آمـاده اجـراي آن     

و  و كار را شناسايي   پذيري كسب هاي آسيب اين موضوع بسيار مهم است تا موانع و زمينه. هستيد

  .ريزي مناسب داشته باشيد امهبراي برون رفت از مشكلات برن

 هايي بايد پرهيز شود؟ وارد شدن به اين مباحث چه صدماتي  در طرح خود مشخص كنيد، از وارد شدن در چه زمينه

 ؟و كار شما وارد كند  ممكن است به كسب

 و   است بر كسب ارز، ركود اقتصادي، نرخ تورم، نرخ مواد اوليه چه تأثيري ممكن  تغييرات در نرخ بهره، نوسانات نرخ

 ايد؟ بيني كرده كار آينده شما بگذارد؟ تعيين كنيد چه راهكارهايي براي مقابله با اينگونه خطرات احتمالي پيش

 ها، مقررات جديد و آثار احتمالي آن نيز مطالبي ذكر كنيد هاي اقتصادي، ماليات در مورد قوانين، مقررات و سياست. 

  عمومي مثل تغيير در سليقه و مد و موضوعات اخلاقي چه اثرات مخربي بر كسب مشخص كنيد تغيير در عقايد و افكار

و كار شما چيست؟ كدام به عنـوان فرصـت و كـدام       كسب  و كار شما خواهد داشت؟ به نظر شما مسائل سياسي مرتبط با ايده

  شوند؟ تهديد محسوب مي

 بندي و عملیات برنامه زمان: مثال

  مركز آموزش راه زندگي :نام شرکت
  ار د آموزش زنان شاغل و خانه :زمینه فعالیت

  :باشد بینی زمانی مرکز آموزش راه زندگی به شرح زیر می پیش
  
  مراحل اجراي   رديف

  طرح كسب و كار
زودترين زمان 

  شروع
زودترين زمان 

  خاتمه
ديرترين زمان 

  شروع
ديرترين زمان 

  خاتمه
زمان 
  شناوري

  ماه ١  تير  تير  تير  خرداد  رهن ساختمان و انجام عمليات بازسازي  ١

  ماه ١  مرداد  مرداد  تير  يرت  خريد وسايل  ٢
  ماه ١  مرداد  مرداد  تير  تير  استخدام نيروي انساني  ٣
  ماه ١  شهريور  مرداد  مرداد  تير  نام فراگيران ثبت  ٤
  ماه ١  شهريور  شهريور  مرداد  مرداد  چيدمان و تجهيز آموزشگاه  ٥
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هـايي بـراي    حـل  اي مشتريان را بررسي كنيد و بگوييد چـه راه ه تغييرات فنّاوري، دعاوي حقوقي كاركنان و كارگران، پرداخت

  ايد؟ هاي فوق اتفاق بيافتد، انديشيده مقابله با مشكلاتي كه ممكن است در هر يك از زمينه

هايي را كه در مورد كاركنان وجود دارد مشخص كنيد؛ مثلاً تعيـين كنيـد در صـورتي كـه يـك يـا تعـدادي از مـديران          خطر

و كارتان چقدر تحت تأثير قرار خواهد گرفت؟ چه اثـري بـر روي عمليـات و رونـد       م به ترك شركت بگيرند، كسبتان تصمي كليدي

  و كارتان پيدا كنيد اثر آن بـر كسـب    تر و توانمندتري براي توسعه كسب جاري امور شركت خواهد گذاشت؟ اگر بتوانيد مديران مناسب

ه جديد در منطقه شما شروع بكار كند و در جـذب كـارگران بـا شـما رقابـت كنـد و       و كارتان چه خواهد بود؟ خطر اينكه يك مؤسس

ايد به همراه داشته باشد، چيست؟ يا اگر بـه هـر دليـل نتوانيـد      بيني كرده اثراتي مانند افزايش حقوق كارگران نسبت به آنچه كه پيش

  هد بود؟و كارتان چه خوا  كارگران ماهر در منطقه پيدا كنيد اثر آن بر روي كسب

سازد و زمان ناشي از طولاني شـدن مـدت    همچنين مسائل مربوط به توليد، كيفيت و خسارت احتمالي كه توليد را متوقف مي

اي را  هـا، چـه برنامـه    گذاران قطع يا دچار نوسان شود، براي ادامـه فعاليـت   اگر حمايت سرمايه. طراحي و توسعه محصول را بيان كنيد

  كنيد؟ پيشنهاد مي

رد تأمين بخشي از نيازها در زمينه قطعات كه به عهده پيمانكاران است و مخاطراتي كه در اين زمينه وجود دارد، در مو

  .توضيحاتي بدهيد

را بررسي كنيد و تعيـين كنيـد در   ... تأثيراتي كه در بازار ممكن است بوجود آيد، مثل نوسانات فروش، افزايش رقابت و

 كنيد؟ جود دارد و چه راهكارهايي براي آن پيشنهاد ميهاي احتمالي و اين زمينه چه خطر

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  ...یادت باشد که 
 

هبردهاي مقابله اثربخش با تغییرات احتمالی، این امکان را براي سازي را بینی شما از روند تغییرات بازار و پیاده پیش
 .تري به استقبال تغییرات بروید دادهاي محیطی با سرعت و اطمینان مناسب آورد تا در زمان بروز رخ شما فراهم می

 

 ...یادت باشد که 
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  ارزيابي و مديريت خطرپذيري:  مثال
  فروشگاه خشكبار دستچين :نام شركت

  فروش اينترنتي خشكبار :عاليتزمينه ف
  :هايي كه بايد از ورود به آن خودداري كرد عبارتند از زمينه

  ارائه كالاي بدون كيفيت .١
  ارائه كالاي بدون نشان استاندارد .٢
 قاچاق كالا .٣
 تاخير در ارائه خدمت .٤
 بندي گران بسته .٥
  ...توجهي به سلايق مشتري و بي .٦

  :عبارتند ازراهكارهاي مقابله با خطرات پيش روي سازمان 
باشد، براي مقابله با خطرات احتمالي حاصل از نوسانات  گردد و ثابت مي از آنجايي كه نرخ ارز در كشور ما توسط بانك مركزي تعيين مي. ١

 :هاي زير بهره جست توان از روش نرخ ارز مي

 بيني قرار دهد؛ شركت بايد نرخ ارز را به صورت روزانه مورد بررسي و پيش  
 ي تغييرات نرخ ارز استفاده نمود؛ ز بيمهتوان ا مي  
 در صورت امكان با عقد قراردادهاي آتي از نواسانات نرخ ارز پيشگيري كرد. 

 براي مقابله با تغييرات فناوري. ٢

 آوري اطلاعات؛ تشكيل گروهي براي بررسي تغييرات بازار و جمع  
 بروز رساني خدمات سايت مطابق با تكنولوژي روز دنيا و... 

 راي مقابله با يكنواخت شدن زندگي و عادات غذاييب. ٣

 ارزيابي و سنجش مداوم انتخاب اجناس از سوي مردم و ارائه خدمات متناسب با آن؛ 

 اند؛ بررسي مداوم بازار و ارائه كالاهاي جديد كه به تازگي توسط توليدكنندگان عرضه شده 

 براي ارتقا محصول؛كنندگان به توليدكنندگان  ارائه نظرات و پيشنهادات مصرف  
 نوآوري در شيوه توليد و نحوه ارائه خدمات. 

 براي مقابله با قوانين و مقررات. ٤

 ؛...ارتباط با مراجع قضايي، مشاوران حقوقي و  
 استفاده از روزنامه رسمي كشور براي آگاهي از آخرين تحولات در قوانين و مقررات. 
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  ارزیابی مالی چیست؟
تـرین عوامـل    ارآفرین، نتایج مالی حاصـل از فعالیـت خـود را یکـی از مهـم     طبیعتاً شما به عنوان ک

همواره نگـران ارزیـابی مـالی خـود بـوده و دائمـاً آن را در        اهاي نو پ امروزه شرکت. دانید گیري می تصمیم
ورد بهره م خهاي مطلوب و با نر گذاري گیرند تا بتوانند سرمایه مدت و بلندمدت در نظر می هاي کوتاه برنامه

در این قسمت شما را به طور مختصر و مفید با ارزیابی مـالی آشـنا خـواهیم کـرد،     . نظرشان را انجام دهند
  :ارزیابی مالی شامل موارد زیر است

  بررسي نقطه سر به سر .١
 روش بازگشت سرمايه .٢

 روش ارزش فعلي .٣

 )نرخ بازده داخلي(روش گردش وجوه نقد تنزيل شده  .٤

  : سر بررسي نقطه سر به  -١
اين آگاهي، شناخت . ر مراحل اولية فعاليت كارآفرينانة نو پا لازم است كارآفرين بداند چه زماني به سود خواهد رسيدد

نقطه سر به سر، حجم فروشي . دهد اندازي فعاليت اقتصادي در اختيار فرد قرار مي بيشتري از امكانات مالي را براي راه

كند، به عبارت ديگر شما در نقطه  ابت و متغير احتياج دارد، مشخص ميهاي ث را كه كارآفرين براي پوشش كل هزينه

اندازي  خواهيد راه و كار جديدي را مي  بررسي نقطه سر به سر براي شما كه كسب. سر به سر نه سود داريد و نه زيان

هاي متغير  هزينه به شرطي كه ساير عوامل مثل قيمت و(كنيد بسيار مفيد است زيرا فروش مازاد بر نقطه سر به سر 

  نقطه سر به سر از طريق فرمول زير محاسبه مي شود. براي شما سود را به همراه خواهد داشت) ثابت بماند
  

  =F  Q نقطه سر به سر
P-V  

  :اجزاي این فرمول عبارتست از
Q: مقدار یا حجم فروش در نقطه سر به سر  
F: کنند با تغییر در مقدار تولید، تغییر نمی هایی که هزینه(هاي ثابت مربوط به تولید  کل هزینه( 

P: قیمت فروش هر واحد کالا 

V: کنند هایی که با تغییر در مقدار تولید، تغییر می هزینه(هاي متغیر هر واحد کالا  هزینه(  
گویند و شما در ازاي هر واحدي که بیشتر از نقطه سر به سر  حاشیه سود نیز می (P-V)توجه داشته باشید که به 

  .ریال خواهید داشت (P-V)بفروشید سودي معادل 
ریـال،   15.000خواهید گل مصنوعی تولید کنید و شما قیمت فروش هر شـاخه گـل مصـنوعی را     فرض کنید می

 2.000.000هاي ثابت فعالیت خود را  ریال و هزینه 5.000هاي متغیر مربوط به تولید هر شاخه گل مصنوعی را  هزینه
  :د در این صورت نقطه سر به سر عبارت است ازای ریال برآورد کرده

 

می
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٢٠٠=  
٢.٠٠٠.٠٠٠  

Q=  
F=2.000.000 
P=15.000 
V=5.000 ١٥.٠٠٠-٥.٠٠٠  

هاي خـود را   عدد شاخه گل مصنوعی فقط هزینه 200عدد حاصل بیانگر این است که شما با تولید و فروش 
  .ن مقدار از فروش شما نه سود دارد نه زیاناید، به عبارت دیگر ای پوشش داده

  روش محاسبه دورة بازگشت سرمایه  -2
به . هاي کاربردي ارزیابی است گذاري و یا تکمیل سایر روش هاي سرمایه  بندي اولیه طرح این روش براي رده

بازگشت محاسبه شـده،  دورة . شود گیري می گذاري اولیه، اندازه کمک این فن، مدت زمان لازم براي بازگشت سرمایه
چنانچه بـرآورد شـما از جریـان نقـدي      .شود ها مقایسه می  با دورة بازگشت مورد قبول مدیریت، براي این قبیل طرح

گـذاري   توان مستقیماً از تقسیم مبلغ سرمایه ها یکسان باشد، دورة بازگشت سرمایه را می ورودي خالص در کلیۀ سال
گـذاري اولیـه برابـر     اگـر سـرمایه  : به عنوان مثال. سالیانه وجوه نقد محاسبه کرداولیه بر جریان نقدي ورودي خالص 

ریـال باشـد دوره    2.200.000ریال باشد و جریان نقدي ورودي خالص سالانه وجوه نقـد مسـاوي مبلـغ     8.279.600
 :بازگشت سرمایه برابر است با

= 3/8  8.279.600  
2.200.000  

. مـاه اسـت   8سـال و   3گذاري شده در این طرح به مدت  ت مبلغ سرمایهبه این معناست که بازگش 8/3عدد 
هایی که در ادامـه توضـیح    چنانچه برآورد شما از جریان نقد ورودي خالص در کلیه سالها یکسان نباشد باید از روش

  .دهیم استفاده کنید می
 :روش ارزش فعلی -3

ل یکصد ریال دریافتی امروز را ندارد، زیرا استفاده از شود، ارزشی معاد مبلغ یکصد ریال که سال دیگر دریافت می
گذاري شـود، پـس از    سرمایه 20%ریال با نرخ سود تضمین شدة  50.000براي مثال، چنانچه . پول داراي ارزش است
شود،  ریال که یک سال دیگر دریافت می 60.000همچنین مبلغ . ریال دریافت خواهد شد 60.000گذشت یک سال مبلغ 

) 60.000÷  120(% .ریـال خواهـد بـود    50.000، داراي ارزش فعلی، مساوي با 20%رت بکارگیري نرخ تنزیل در صو
نتایج برآوردي یک پروژه . ریال معرف ارزش زمانی پول است 10.000یعنی ) 60.000-50.000(التفاوت دو رقم مزبور  مابه

فرمول اساسی محاسبۀ . قدي آن در زمان حال بیان کردتوان در قالب ارزش فعلی آن، یعنی ارزش ن گذاري را می سرمایه
  :ارزش فعلی به شرح زیر است

S  
PV=  

(١+i)N  

  :که در این فرمول
PV :  ارزش فعلی مبلغ معینی وجه نقد)s در آینده) ریال    S : مبلغ وجه نقد دریافتی در آینده    

i :  نرخ بازده           N :ها تعداد دوره  
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براي اطلاع . (کارگیري نظریه ارزش فعلی، جداولی در این زمینه تهیه و منتشر شده استبه منظور تسهیل در ب

براي مثال فرض کنید که شما با انجام یک پـروژه  .) هاي مدیریت مالی مراجعه کنید توانید به کتاب از این جداول می
سال  7ریال را در  500.000سانی معادل ریال، انتظار دارید سالانه مبلغ یک 20.000.000گذاري با مخارج اولیه  سرمایه

 )10%نرخ بازده (شود  گذاري به شرح زیر محاسبه می آینده کسب کنید، در این صورت ارزش فعلی نتایج این سرمایه

  500.000*   868/4     = 2.434.000ریال 
در نتیجـه  . ، گرفته شده استN=  7و  i=  10%با در نظر گرفتن  1جدول ارزش فعلیاز  868/4که عدد 

 :گذاري مزبور برابر است با ارزش خالص فعلی سرمایه
(  ریال    434.000 = ( 2.434.000 – 2.000.000

  
گذاري بیش از  دهد که نرخ بازده حقیقی طرح سرمایه توجه داشته باشید که خالص ارزش فعلی مثبت نشان می

ما سودآور خواهد بود و در صورتی که خالص گذاري ش در این صورت طرح سرمایه. نرخ هزینه تأمین مالی شما است
گذاري کمتر از نرخ هزینه تأمین مالی شما است و طرح شما طرحی  ارزش فعلی منفی باشد نرخ بازده حقیقی طرح سرمایه

هـایی کـه    و کار جدید با در نظر گرفتن هزینه  توانید از این روش ارزیابی در زمان شروع کسب شما می. ده است زیان
  و از نتایج آن در انجام دادن یا انجام ندادن کسب. گذاریتان دارید، استفاده کنید شوید و انتظاري که از سرمایه یمتحمل م

  .و کار جدید استفاده کنید
  ):نرخ بازده داخلی(روش گردش وجوه نقد تنزیل شده  -4

رابر بـا ارزش فعلـی جریـان    هاي نقدي ورودي ب نرخ بازده داخلی، نرخ تنزیلی است که در آن ارزش فعلی جریان
ها از یک طرح، برابر با ارزش فعلی  به عبارت دیگر نرخی است که در آن ارزش فعلی دریافت. باشد نقدي خروجی می

  .باشد گذاري است یعنی ارزش فعلی خالص برابر با صفر می سرمایه
هاي اولیه خـود را   گذاري یا هزینه هبراي به دست آوردن نرخ تنزیل مورد نظر یا نرخ بازده داخلی باید مبلغ سرمای

  .برابر ارزش فعلی درآمد مورد انتظارتان قرار دهید
  گذاري مبلغ سرمایه= ارزش فعلی درآمدهاي مورد انتظار 

ریال است و درآمدهاي مورد انتظار شما  20.000.000گذاري اولیه شما برابر  به عنوان مثال فرض کنید که سرمایه
 1.200.000ریال و از ماه سوم تا ماه پنجم برابر  1.000.000ریال در ماه دوم  500.000رابر به ترتیب در ماه اول ب

 .داخلی باید به روش زیر عمل کنید  ریال است در این صورت براي محاسبه نرخ بازده

1.200.000  
+ 

1.200.000    
+ 

1.200.000    
+ 

1.000.000    

+ 
500.000    

20.000.000=  (1+i)5  (1+i)4  (1+i)3  (1+i)2  (1+i)1  

. توانید آن را پیـدا کنیـد   هاي مختلفی می یا همان نرخ بازده داخلی است که از روش  iدر اینجا هدف پیدا کردن 
هـاي    دهـد کـه بـا انتخـاب طـرح      ها روش آزمون و خطا است؛ این روش به شما این امکان را می یکی از این روش

  .سود واحد تجاري را به حداکثر ممکن برسانید هاي بازده بالا، گذاري داراي نرخ سرمایه
اندازه که براي شما مهم است، براي   این امر همان. و کار شماست  ریزي مالی، عامل کلیدي طرح کسب برنامه

 باشد گذار نیز مهم می دهنده یا سرمایه وام
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  : هدف از نوشتن برنامه مالی این است که
 به این معنی که میزان منابع مالی مورد نیاز را و . اجراي طرح را مشخص کنید منابع مالی مورد نیاز براي

 . دهد کنید، نشان می اینکه چه موقع به آن نیاز دارید و چه زمانی بازپرداخت می
 کند هاي مالی احتمالی را مشخص می میزان سودآوري قابل انتظار و خطر. 

و نحوه تأمین مالی به این موضوع بستگی دارد که نتایج مالی  در مورد تأمین مالی کسب و کار شما  گیري تصمیم
  .باشد  هبرآورد شده به چه میزان جذاب و متقاعد کنند

  :در تهیه برنامه مالی باید موارد زیر را تعیین کنید
 برآورد سرمایه ثابت و سرمایه در گردش  

 برداري و هزینه استهلاك هاي قبل از بهره برآورد هزینه  
 نه تولید سالانهبرآورد هزی  
 گذاري برآورد نحوه سرمایه  
 برآورد قیمت تمام شده و قیمت فروش محصول  
 هاي مالی و ترازنامه واقعی صورت 

 هاي آتی هاي مالی سال صورت 

 هاي آتی هاي سال ترازنامه 

 تحلیل محاسبات و نقطه سر به سر 

 کنترل هزینه 

 و موارد مهم دیگر 

چه در . کنید باید برخی ملاحظات حیاتی و مهم را در آن رعایت کنید ه میو کارتان را آماد  هنگامی که طرح کسب
و کـار    و کار موجود حتی اگر ایده کسب  گیري در مورد توسعه کسب و کار جدید و چه هنگام تصمیم  آغاز یک کسب

  .کنید پس ذخایر و منابع کافی نقدي را مشخص. شما بسیار خوب باشد، بدون سرمایه کافی موفق نخواهید شد
هاي ورودي و خروجی نقدینگی به داخل و خارج از شرکت و اینکه چگونه نقدینگی لازم به منظور پوشش  جریان

  .شود را نشان دهید هاي پرداختی فراهم می دادن هزینه
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  یبرنامه مال - 11
 برآورد سرمايه ثابت 

  )هزار ريال(مبلغ   شرح

  ٠٠٠,٠٠٠,٠٠٠,٦٠  سازي ساختمان
  ٠٠٠,٧٠٠,٩٥  آلات و تجهيزات و وسايل آزمايشگاهي ماشين
  -  اتتأسيس

  ٠٠٠,٠٠٠,٦٦٠  وسايل حمل و نقل
  ٠٠٠,٥٠٠,٣١٥  وسايل دفتري

  ٠٠٠,١٢٠,١٠٧,٦  )درصد اقلام بالا ١٠(بيني نشده  اقلام پيش

  ٠٠٠,٣٢٠,١٧٨,٦٧  كل جمع

اي را کـه بـه ذهنتـان خطـور      هر هزینـه . را مشخص کنید) هاي ثابت هاي جاري و هزینه  هزینه(اي  منابع هزینه
  .هاي سالیانه جویا شوید حتی ایدة خود را براي چند نفر مطرح کنید و نظر آنها را در مورد هزینه. کند، ثبت کنید می

بعد از آن باید اطلاّعاتی از قبیل صورت درآمد ناشی از فروش، سود ناخالص، گردش وجوه نقدي را در طـرح خـود ارائـه    
  .دهید

  
حساب   ، صورت)دوره کبرآورد مقدار مورد انتظار فروش در ی(فروش نویس صورت درآمد، بودجه  علاوه بر پیش

و صورتحساب ترازنامه را نیز براي طرحتان مشخص ) سوددهی کسب و کار در یک دوره زمانی مشخص(سود و زیان 
  . نمایید

در  آیـد، کـه بایـد    هاي مالی هم از اطّلاعات موجود در صورتحساب سود و زیان و ترازنامه به دسـت مـی   نسبت
هاي  هاي نقدینگی، کارآیی، سودآوري و نسبت ها شامل نسبت این نسبت. طرحتان راجع به آنها توضیحاتی ارائه دهید

  .توان مالی است
  :روند ها براي اهداف زیر بکار می فراهم آوردن این نسبت

 پرداخت بـه  هاي ایجاد سود و کار از قبیل ارزیابی توانایی  فراهم آوردن تصویري از سلامت مالی کسب ،
 .ها ها و استفاده مؤثر و مفید از دارایی حساب موقع صورت

 و کارهاي مشابه  و کارتان با سایر کسب  مقایسه عملکرد کسب. 

 و کارتان در طول دوره مشخصی از زمان  بررسی تغییرات عملکردي کسب. 

و کارتان به   در چه زمان کسب و کارتان مشخص نمایید و تعیین کنید  همچنین نقطه سر به سر مالی را در کسب
  .رسد؟ تعیین کنید چند واحد باید فروخته شود و یا به چه مقدار حجم فروش باید دست یافت این نقطه می
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 برداري هاي قبل از بهره برآورد هزينه  
  )هزار ريال(مبلغ   شرح

  ٠٠٠,٠٠٠,٥  ...ها، قراردادهاي بانكي و هاي تهيه طرح، مشاور، اخذ مجوز، حق ثبت هزينه
  ٠٠٠,٩٠٠  )حقوق و دستمزد ساليانه% ٢(هزينه آموزش پرسنل 

  ١٦٦,٣٣٩,٢٧٨  )، سوخت و مواد اوليههاي اب و برق روز هزينه ١٥(اندازي آزمايشي  هزينه راه
  ١٦٦,٢٣٩,٢٨٤  كل جمع

  )برداري هاي قبل از بهره هزينه+ اي  هاي سرمايه هزينه= (سرمايه ثابت 

 برآورد سرمايه در گردش 
  )هزار ريال(مبلغ   شرح

  ٠٠٠,١٤٠,٥٠٠,٦  بندي مواد اوليه و بسته
  ٣٣٣,٦٧٨,٥٥٦  ...)وخت و مواد اوليه ويك ماه هزينه حقوق و آب و برق و تلفن و س(تنخواه گردان 
  -  موجودي كالا

  ٣٣٣,٨١٨,١٥٦,٧  كل جمع

 گذاري نحوه سرمايه  
  تسهيلات بانكي  سهم متقاضي  شرح

  درصد  مبلغ  درصد  مبلغ

  ٧٠  ٠٠٠,٨٢٤,٠٢٤,٤٧  ٣٠  ٠٠٠,٤٩٦,١٥٣,٢٠  سرمايه ثابت
  ٧٠  ٨٣٣,٧٧٢,١٠٩,٥  ٣٠  ٥٠٠,٠٤٥,١٤٧,٢  سرمايه در گردش

  ٧٠  ٨٣٣,٥٩٦,١٣٤,٥٢  ٣٠  ٥٠٠,٥٤١,٣٠٠,٢٢  يگذار كل سرمايه

 

  ١)مبلغ به هزار ريال(برآورد هزينه استهلاك 
  هزينه استهلاك ساليانه  درصد  ارزش دارايي  شرح

  ٠٠٠,٠٠٠,٠٠٠,٦  ١٠  ٠٠٠,٠٠٠,٠٠٠,٦٠  ساختمان
  ٠٠٠,٥٧٠,٩  ١٠  ٠٠٠,٧٠٠,٩٥  آلات و تجهيزات و وسايل آزمايشگاهي ماشين

  ٠٠٠,٠٠٠,٦٦  ١٠  ٠٠٠,٠٠٠,٦٦٠  وسايل حمل و نقل

  ٠٠٠,٥٥٠,٣١  ١٠  ٠٠٠,٥٠٠,٣١٥  وسايل دفتري

  ٠٠٠,٥٦٠,٠٥٣,٣  ٥    بيني نشده اقلام پيش

  ٠٠٠,٦٨٠,١٦٠,٩١    ٠٠٠,٢٠٠,٠٧١,٦١  كل جمع

                                                
ذكر گرديده و درصد استهلاك كليه  ١٥١هاي مستقيم ماده  جدول ضرايب استهلاك، در قانون ماليات. بيني نيست استهلاك محاسبه قانوني دارد و قابل پيش - ١

 .شود شامل مي اقلام دارايي را
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 هزينه توليد سالانه 
  )هزار ريال(مبلغ   شرح

  ٠٠٠,١٤٠,٥٠٠,٦  بندي هزينه مواد اوليه و بسته
  ٠٠٠,٠٠٠,٧٣٥,٣  هزينه حقوق و دستمزد

  ٠٠٠,٠٠٠,١٨٠  )آب، برق و سوخت(زينه انرژي ه
  ٠٠٠,٠٠٠,٥٠  هزينه تعميرات و نگهداري

  ٠٠٠,٥٦٠,٠٥٣,٣  )اقلام بالا% ٥(بيني نشده  هزينه پيش
  ٠٠٠,١٥٥,٣  )اقلام بالا% ١(هزينه اداري و فروش 

  ٦٤٠,٣٥٦,١٣٤  )در هزار سرمايه ثابت ٢(هزينه بيمه كارخانه 
  ٠٠٠,٦٨٠,١٦٠,٩  هزينه استهلاك

  ٠٠٠,١٣٦,٨٣٢,١  )برداري هاي قبل از بهره هزينه% ٢٠(برداري  هزينه استهلاك قبل از بهره

  ٦٤٠,٠٢٧,٦٤٩,٢٤  كل جمع

 هزينه توليد سالانه: 
  )هزار ريال(مبلغ   شرح

  ٠٠٠,١٤٠,٥٠٠,٦  بندي هزينه مواد اوليه و بسته

  ٠٠٠,٠٠٠,٧٣٥,٣  هزينه حقوق و دستمزد

  ٠٠٠,٠٠٠,١٨٠  )تآب، برق و سوخ(هزينه انرژي 

  ٠٠٠,٠٠٠,٥٠  هزينه تعميرات و نگهداري

  ٠٠٠,٥٦٠,٠٥٣,٣  )اقلام بالا% ٥(بيني نشده  هزينه پيش

  ٠٠٠,١٥٥,٣  )اقلام بالا% ١(هزينه اداري و فروش 

  ٦٤٠,٣٥٦,١٣٤  )در هزار سرمايه ثابت ٢(هزينه بيمه كارخانه 

  ٠٠٠,٦٨٠,١٦٠,٩  هزينه استهلاك

  ٠٠٠,١٣٦,٨٣٢,١  )برداري هاي قبل از بهره هزينه% ٢٠(برداري  هرههزينه استهلاك قبل از ب

  ٦٤٠,٠٢٧,٦٤٩,٢٤  كل جمع

  

 برآورد قيمت تمام شده محصول 

                       ~  ٨/٣١٣٨مســــــتقيم  ٣١٥  قيمت تمام شده محصول= 

 

 

٦٤٠,٠٢٧,٦٤٩,٢٤  
٠٠٠,٦٨٠,٧  

 



  
43  

  

  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

 قيمت فروش محصول 

 هاي ثابت و متغير محاسبه هزينه: 
  هزينه كل  ابتهزينه ث  هزينه متغير  شرح هزينه

  درصد  مقدار  درصد  مقدار  )هزار ريال(
  ٠٠٠,١٤٠,٥٠٠,٦  ٠    ١٠٠  ٠٠٠,١٤٠,٥٠٠,٦  بندي مواد اوليه و بسته

  ٠٠٠,٠٠٠,٧٣٥,٣  ٦٥  ٠٠٠,٧٥٠,٤٢٧,٢  ٣٥  ٠٠٠,٢٥٠,٣٠٧,١  حقوق و دستمزد
  ٠٠٠,٠٠٠,١٨٠  ٢٠  ٠٠٠,٠٠٠,٣٦  ٨٠  ٠٠٠,٠٠٠,١٤٤  )آب، برق و سوخت(هزينه انرژي 
  ٠٠٠,٠٠٠,٥٠  ٢٠  ٠٠٠,٠٠٠,١٠  ٨٠  ٠٠٠,٠٠٠,٤٠  هداريتعميرات و نگ

  ٠٠٠,٥٦٠,٠٥٣,٣  ١٥    ٨٥    بيني نشده پيش
  ٠٠٠,١٥٥,٣  ٠    ١٠٠  ٠٠٠,١٥٥,٣  اداري و فروش

  ٦٤٠,٣٥٦,١٣٤  ١٠٠  ٦٤٠,٣٥٦,١٣٤  ٠    بيمه كارخانه
  ٠٠٠,٦٨٠,١٦٠,٩  ١٠٠  ٠٠٠,٦٨٠,١٦٠,٩  ٠    هزينه استهلاك

  ٠٠٠,١٣٦,٨٣٢,١  ١٠٠  ٠٠٠,١٣٦,٨٣٢,١  ٠    برداري استهلاك قبل از بهره
      ٦٤٠,٩٢٢,٦٠٠,١١    ٠٠٠,٥٤٥,٩٩٤,٧  كل جمع

 فروش كل: 

٣٨٤٠٠٠×  ٨٠٠٠٠= ( ٣٠٧٢٠٠٠٠٠٠٠(  

 سر تعيين نقطه سربه: 

                       ~  ١  سر توليد در نقطه سربه= 

 

 سر تعيين درصد فروش در نقطه سربه: 

  سر درصد فروش در نقطه سربه=                  ×                              ١٠٠  ~%  ٥/٠

  

  

  

  

  

  

  

  

١١٦٠٠٩٢٢٦٤٠  
٣٠٧٢٠٠٠٠٠٠٠ - ٣٠٧١٩٩٩٩٦٨٥  

١١٦٠٠٩٢٢٦٤٠  
٣٠٧٢٠٠٠٠٠٠٠ -  ٧٩٩٤٥٤٥٠٠  

  سود

TR درآمد كل  
  
  
  

TC  كلهزينه  

 قيمت

 تعداد

٠٠٠,٠٠٠,٧٢٠,٣٠  
  

  هزينه
٦٤٠,٠٢٧,٦٤٩,٢٤  

  
  

٠٠٠,٨  
  
٠  

٠٠٠,٣٨٤  

  ضرر
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  به هزار ريال(سود و زيان ويژه:( 

  سود و زيان ويژه=  ٣٠٧٢٠٠٠٠٠٠٠  -  ٢٤٦٤٩٠٢٧٦٤٠=  ٦٠٧٠٩٧٢٣٥٠

 

 ارزش افزوده خالص و ناخالص: 

  ٢٣٩٨٩٨٦٠٠٠٠=  ٣٠٧٢٠٠٠٠٠٠٠  -  ٦٧٣٠١٤٠٠٠٠ارزش افزوده ناخالص  

  

  ارزش افزوده خالص=  ٢٣٩٨٩٨٦٠٠٠٠  -  ٩١٦٠٦٨٠٠٠٠  -  ١٨٣٢١٣٦٠٠٠=  ١٦٦٦١٣١٦٠٠٠

 بازده فروش: 

=                       ~  ٢/٠  )بازده فروش(نسبت سود ويژه به فروش = 

  

 بازده كل دارايي: 

=                      ٢/٠  )ها بازده دارايي(ها  نسبت سود ويژه به كل دارايي= 

  

 سرمايه ثابت سرانه: 

=                      ٦٧١٧٨٣٢٠  سرمايه ثابت سرانه= 

 گذاري سرانه كل سرمايه: 

=                      ٧٤٤٣٥١٢٨٣٥  گذاري سرانه كل سرمايه= 

  

 نرخ بازدهي سرمايه: 

                       ~  ٧/٠  نرخ بازدهي سرمايه= 

  

 دوره برگشت سرمايه: 

                       ~  ١٣  ت سرمايهدوره برگش= 

 

 

  

٦٠٧٠٩٧٢٣٥٠  
٣٠٧٢٠٠٠٠٠٠٠  

٦٠٧٠٩٧٢٣٥٠  
١١٦٠٠٩٢٢٦٤٠  

٦٧١٧٨٣٢٠٠٠٠  
٨٣  

٧٤٤٣٥١٢٨٣٣٣  
٨٣  

٦٠٧٠٩٧٢٣٥٠  
٧٤٤٣٥١٢٨٣٣٣  

٧٤٤٣٥١٢٨٣٣٣  
٦٠٧٠٩٧٢٣٥٠  
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 هاي طرح و توسعه برنامه - 12

 

 

 

  

گيرد مطرح  هاي تحقيق و توسعه را كه قبل از توليد و توزيع محصول صورت مي در اين بخش بايد هر گونه فعاليت

 هاي مرتبط مرحله فعلي توسعه محصول يا خدمت را توضيح داده و شاخص واضح و شفافي از توانايي، تلاش يا هزينه. نماييد

  .و زمان مورد نياز براي تكميل آنها را بيان كنيد

هاي مربوط به توسعه محصول در آينده و همينطور هر گونه طرح توسعه در ارتباط با پاسخگويي بـه نيـاز بـازار را     طرح

ريافت در آينده قرار است چه محصول يا خدمتي را علاوه بر آنچه كه الان هست ارائه دهيد؟ روش شما براي د. توضيح دهيد

  .ارزيابي سازماني و انجام بهبودهاي جهشي و بهبود مستمر توضيح دهيد بازخورد از مشتريان چيست؟ روش خود را براي خود

  :به طور كلي اين بخش در بر گيرنده موارد زير است

 ها و وظايف توسعه موقعيت 

 بندي فرآيندهاي جديد در زمينه توليد و بسته 

 بهبود محصول و محصولات جديد 

و همچنـين در  ) توانند جايگزين محصول مورد نظر شـما باشـند   محصولاتي كه مي(» هاي محصول جانشين«ر مورد د

تحقيق كنيد و نتايج ايـن  ) توانند همراه محصول مورد نظرتان استفاده شوند محصولاتي كه مي(» هاي محصول مكمل«مورد 

 .جستجو را در طرح خود ذكر كنيد

 

 

 

 

 

 

 

 

  هاي طرح و توسعه برنامه: مثال

  شركت توليد خلاق سيما :نام شركت

  هاي انيميشن براي كودكان و نوجوانان دي توليد سي :زمينه فعاليت

  :باشد خلاق سيما به شرح ذيل ميهاي طرح و توسعه شركت توليد  برنامه

  جذب نيروي انساني ماهر و كارآمد  

 همكاري با نهادهاي فرهنگي، معرفي محصول شركت و جذب سفارشات آنها  

 ها  شركت در نمايشگاه 

 كه جنبه سرگرمي و آموزشي دارند يهاي مختلف توليد بازي 

 هاي سني مختلف در اينترنت نظرخواهي مستمر از افراد و گروه 

  و ايجاد تغييرات مورد نظر آنها در محصول  رسنجي از مشتريان محصولات از طريق پرسشنامهنظ  

 

  

  ...یادت باشد که 
 .مدت اتخاذ کنید  هاي کوتاه ست هر سال تغییراتی در طرح بازاریابی بدهید و در تعیین روند کار باید تصمیمشما لازم ا 

 ...یادت باشد که 
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  پیشنهادها - 13
بايست پيشنهاد مشخص و قابل بررسي خود را به مخاطبين ارائه دهيد كه اين پيشنهادها متناسب با شخص و  ا ميشم

 :تواند هر يك از موارد زير باشد يا سازمان متفاوت است و مي

 سرمايه مورد نياز؛  

 هاي ديگر مثـل وام   اهآوري سرمايه و اينكه آيا سرمايه قرار است از طريق فروش سهام عام، خاص و يا ر نحوة جمع

 تأمين شود؛...  و

 درخواست گرفتن مجوز؛ 

 جذب نيروي متخصص و تيم مديريتي؛ 

 گذاري خارجي و جذب سرمايه؛ مشاركت سرمايه 

 استفاده از تسهيلات دولتي. 

 

 

 

 

 

 

 

 ضمائم -١٤

مدارك مرتبط با كسب و كار از ها و  توانيد به ارائه اطّلاعات تكميلي و كليه اسناد، قراردادها، پيمان در بخش ضمائم مي

  :جمله موارد زير بپردازيد

 ها و مدارك مربوط به توليد، محصولات و بازاريابي بروشورها، كاتالوگ 

 ها ارزيابي دارايي 

 سوابق و گزارش عملكرد مالي و گزارش بازرسان 

  نامه و قرارداد براي مثال مدارك ثبت و تغييرات شركت، اجاره(مدارك قانوني( 

  سوابق شغلي مديرانرزومه 

 منابع ارزيابي تحقيقات بازار 

 كاران كنندگان يا مقاطعه هاي خريداران، توزيع نامه 

 پيشنهادها: مثال
  هاي فردا شركت سازه :نام شركت

  هاي دو جداره عايق توليد پروفيل و توليد پنجره :زمينه فعاليت
  :شود با توجه به كليات طرح، پيشنهاد مي

 گذاري در اين  سرمايه. گذاري نمايند امر توليد را دارند، طرح اين شركت را مطالعه و اقدام به سرمايه گذاري در افرادي كه قصد سرمايه
بـرداري بـه    درصـد از سـود شـركت در زمـان بهـره      ٥٠گذاري است كه در قبال آن  هاي سرمايه درصد از هزينه ٥٠فعاليت نيازمند تأمين 

  .گيرد گذار تعلق مي سرمايه
  شود باشند پيشنهاد همكاري داده مي در زمينه بازاريابي داراي سوابق مثبت و عالي ميبه كليه افرادي كه.  
 توانند همكاري در خور توجهي را با شركت شروع كند آلات مي واحدهاي توليدي سازنده شير و يا يراق. 
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 كنندگان و رقبا فهرست قيمت تهيه 

 ساير اطّلاعات مهم و مرتبط 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

     
شو 

ی ب
ایت

حک
...  

  زندگی در مه

آنجـا کـه آرمـانی وجـود     «رخورد کردم، المثلهاي قدیمی به جمله مهمی ب ها پیش در کتاب ضرب سال
  .مدت زمانی طولانی گذشت تا به راستی معنی این جمله را دریابم» .نداشته باشد، مردم از بین خواهند رفت

فرض کنید در شبی زمستانی مه : براي مشخص شدن معنی آرمان و هدف این مثال را در نظر بگیرید

بینید چه احساسی  متر را نمی 10شوید فاصله بیش از  توجه میاي که م لحظه. گیرد غلیظی همه جا را فرا می
به احتمال بسیار زیـاد فـوري ترمـز را    . اولین احساس شما توأم با اندکی ترس است  خواهید داشت؟ احتمالاً

رسید که مطمئن شوید  دهید و به حدي می دهید و سرعت اتومبیل خود را تا حد زیادي کاهش می فشار می
  .ي برخورد نخواهید کردبه کسی یا چیز

رسد که شما فقـط   تصور کنید به تدریج مه به حدي می. اجازه دهید تجربه را به سطحی دشوارتر ببریم
وسط جاده  یکش ممکن است شیشه خود را پایین بکشید تا بتوانید خط. توانید ببینید تا چند قدمی خود را می

چـون ایـن   . توانید اتومبیل خود را در کناري متوقف کنید اي است که شما نمی کننده تجربه ناراحت. را ببینید
از طرفی نیز نگران هستید که در ادامه حرکت بـا  . نگرانی وجود دارد که کسی از عقب به اتومبیل شما بزند

  .آید برخورد کنید اتومبیل جلویی یا اتومبیلی که از سمت دیگر جاده می
در ابتدا به جاي اینکه تا سـه  . شوید، فکر کنید خارج میراجع به احساس خود زمانی که از درون این مه 

سپس پیچ بعدي جاده . توانید تا چهار، شش و یا هشت قدمی خود را به وضوح ببینید قدمی خود را ببینید می
هاي جلوي اتومبیلتان اجـازه   شود و شما تا آنجا که نور چراغ شود و ناگهان مه ناپدید می نیز قابل رویت می

  .خواهید دید دهد را می
اولین احساس شما چیست؟ علاوه بر احساس آرامش فکري و جسمی به احتمال بسیار زیاد پایتان از ترمز 

دستهایتان را خشک . دیگر عرق نخواهید کرد. به تدریج به سرعت خود اضافه خواهید کرد. رود به روي گاز می
زمانی که . کنید ادیوي اتومبیل را دوباره روشن میدهید و ر کنید، آرنج خود را روي دستگیره کناري قرار می می

با سلامتی از مه خارج شدید راجع به تنها عاملی که باعث تغییر شرایط بوده فکر کنید، عاملی که ممکن است 
توانایی شما براي دیدن . انداز شما بود تنها چیزي که تفاوت کرد چشم. فقط براي چند ثانیه طول کشیده باشد

  .رو نگران نباشید کند که جاده فرا روي خود را ببینید و از این ه شما کمک میب  انداز چشم
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  چگونه از طرحتان محافظت کنید؟
ن و همكاران مطرح كنيـد،  و كارتان را با دوستا  خواهيد طرح كسب زماني كه مي

اغلب اين نگراني وجود دارد كه مبادا ايده و فكر شما را به نام خود ثبـت كـرده و از آن   

شـوند   ها، بحث جامع و فراگيري را شامل مـي  از آنجايي كه طرح .به نفع خود سود ببرند

  .اين نگراني قابل درك است

و كار را مرور كرده و درباره آن اظهار نظـر كننـد، معمـولاً بـه       شود تا طرح كسب اكثر اشخاصي كه از آنها خواسته مي

و كار شما خودداري   از سوء استفاده از طرح كسب ،هاي خانوادگي يا دوستي و يا به واسطة پرهيز از عذاب وجدان دليل نسبت

ن يا همكاران تجاري به سوء كنند ولي بايد بخاطر داشت موارد فراواني وجود دارد كه حتي يكي از اعضاي خانواده، دوستا مي

  :براي پيشگيري از بروز چنين حوادثي بهتر است اين كارها را انجام دهيد. استفاده از ايده و فكر متهم شده است

كـس   و كار، بيان كنيد كه اين گزارش محرمانه است و لـذا هـيچ    در ابتداي طرح و يا در قسمت معرفي طرح كسب - ١

  .با اجازه كتبي صاحب طرح مورد نظر نداردحق برداشت از اين مطالب را مگر 

هـاي زمـاني، متناسـب بـا      و كار را به صورت كامل ارائه نكنيد بلكه آن را مرحله به مرحله و در فاصـله   طرح كسب - ٢

 .پيشرفت مذاكرات و تصميمات طرفين معرفي نماييد و از ارائه مطالب كليدي و مهم آن پرهيز كنيد

 .را انجام دهيد... معرفي طرح، مراحل قانوني از قبيل ثبت و قبل از هر گونه اقدامي در جهت - ٣

به عنوان مثال در هنگام ارائه طرح خود به مراكز مـورد   .هاي مربوط به ارائه طرح خود را مكتوب نماييد كليه فعاليت - ٤

  .ماييداي رسمي و از طريق ثبت در دبيرخانه پيگيري و از آنها رسيد دريافت ن نظر براي جلب همكاري طي نامه

) گـذاران  از قبيل بانـك يـا سـرمايه   (كنند  اي و اساسي در تشكيلات ايفا  نياز نيست از كساني كه قرار است نقش حرفه

خواسته شود تا كاربرگ عدم افشا را امضا كنند زيرا آنهـا ممكـن اسـت آن را تـوهين بـه خـود بداننـد و در نتيجـه پيشـنهاد          

 .و كار را بخوانند، رد كنند  كسبگذاري را قبل از اينكه حتي طرح  سرمايه

 

 

 

 

 

هايتان توسط يكي از مخاطبين و يـا   شما ضمن محافظت از طرح خود بايد بدانيد كه هميشه هم اينطور نيست كه ايده

اي مـانع از ارتكـاب مشـاوران بيرونـي و يـا       كنندگان مورد سوء استفاده قرار گيرد؛ زيرا در بيشتر مـوارد اخـلاق حرفـه    بررسي

  .شود گذاران به اين كار مي هسرماي

  

  ...یادت باشد که 
 

کنید تصمیمات و اطلاعات راهبردي وجود دارد، باید از توزیع نسخ آن  و کاري که تهیه می اگر در طرح کسب 
 .دهند ت را بدون اجازه شما به دیگران نمیخودداري کنید و آن را تنها به افرادي بدهید که اطمینان دارید اطلاعا

 

 ...یادت باشد که 
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  و کار  نحوه تنظیم و ارائه طرح کسب
  .و كار شما اثر گذارند و بهتر است در نوشتن طرحتان به آنها توجه كنيد  نكاتي وجود دارد كه در بهتر شدن طرح كسب

 ز شما از طريـق طـرح   به ياد داشته باشيد كه برداشت اوليه افراد ا. بندي طرح تجاري بايد مناسب باشد جلد و شيرازه

و كار، نشان يا علامت شركت، نـام    جلد گزارش بايد شامل موضوعاتي از قبيل نام قانوني كسب. شود تجاري ايجاد مي

 .كارآفرينان و نشاني شركت باشد/ كارآفرين

 باشدنوع قلم بكار رفته بايد ساده و خوانا . طرح بايد عاري از هر گونه اشتباه تايپي و دستور زباني باشد . 

 در ابتداي طرح، فهرست بياوريد تا افراد بتوانند هر بخش دلخواه را به سرعت پيدا كرده و بررسي نمايند. 

 گزارش را بر روي كاغذ با كيفيت خوب و به صورت يك رو بنويسيد. 

 نويسـد مفيـد   اين موضوع براي آنكه خواننده بتواند سؤالات يا پيشـنهاداتي را ب . هاي مناسبي را انتخاب كنيد حاشيه

 .است

 گـروه  (هاي يك گروه كلمـات ماننـد    و كار مورد نظر شما عبارات ويژه و يا عباراتي كه از حرف اول واژه  اگر كسب

شود، بهتر است از اين عبارات كمتر استفاده كنيد و يا سعي كنيد آن را بيشتر توضيح  ساخته مي» گاج«) رآموزشي جوكا

 .دهيد

 و آن را با فهرست مندرجات تطبيق دهيد گذاري كنيد صفحات را شماره. 

 توانيد در  جزئيات لازم را مي. طرح را كوتاه و فشرده تهيه نماييد و از ارائه اطّلاعات غير مرتبط و فرعي اجتناب كنيد

 .ارائه نماييد ضميمهبه صورت  مي توانيد صورت ضرورت

 عات و منابع و مآخذ اطّلاعات را كـه بـه ارائـه بهتـر     ها، موضوعات مربوط به بازاريابي و ساير اطّلا هاي آگهي نمونه

 .توانيد در ضمائم ارائه كنيد كنند مي مطالب كمك مي

     گزارش را به صورتي صحافي كنيد كه هنگام باز كردن، صفحات به راحتي و به صورت صـاف و همـوار در مقابـل

 .يكديگر قرار گيرند

 كه به جلد آن توجه زيادي شود ولي از محتواي لازم برخوردار گزارشي . روي نكنيد در هزينه صحافي گزارش زياده

 .انگيزد نباشد بيشتر شك و ترديد خواننده را بر مي

 دها را ذكر كنيد و از دروغ بپرهيزي هميشه واقعيت. 

 :هنگام ارائه طرح به نكات زير نيز توجه كنيد

     با حرارت و احساس، طرح خود را به مخاطـب ارائـه دهيـد

 .روي نكنيد احساسات زيادهولي در بروز 
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 مخاطبان خود را بشناسيد و طرح خود را مطابق با خواستة آنها ارائه كنيد. 

 نخست سرفصل مطالب عمده را عنوان كنيد و جزئيات را براي بعد بگذاريد. 

 ديزيروي دو تا سه موضوع اصلي تمركز كنيد و از ذكر جزئيات فني بپره. ارائه شما بايد ساده و قابل فهم باشد. 

 از وسايل شنيداري و ديداري بهره بگيريد. 

 مطالب خودتان را با ذكر مجدد نقاط قوت پايان دهيد. 

 گذاران آماده كنيد هاي احتمالي سرمايه خود را براي پاسخگويي به پرسش. 

 به طور دقيق و روشن خواسته و معاملة پيشنهادي را مشخص كنيد. 

 وري كنيدو مسائل واهي د هاز جملات مبهم، سر بست. 

 مشكلات و مسائل بالقوة كار را مشخص و دربارة آنها بحث كنيد. 

  و کار را بنویسد؟  چه کسی باید طرح کسب
انـدازي   و كـار را راه   و كار بايد توسط خود شما به عنوان يك كارآفرين يا فردي كه قرار است يـك كسـب    طرح كسب

ها و  با اين وجود بايد با بسياري از سازمان. خود را در قالب طرح تنظيم كنيدتوانيد ايده  فقط شما هستيد كه مي. نوشته شودكند، 

  .سازي طرح به شما كمك كنند توانند در آماده وكلا، حسابداران، مشاوران تجاري و مهندسان مي ؛كارشناسان امر، مشورت كنيد

 ـ  در بعضي مواقع هم بايد از افرادي كه تخصص لازم را براي تهيـه بخـش   و كـار دارنـد،     ف طـرح كسـب  هـاي مختل

  .درخواست همكاري و همياري نماييد

در این بخـش ذکـر    و کار کمک کنند  توانند به شما در تهیه و تنظیم طرح کسب برخی از منابعی که می
  گردد می
 هـاي  سازمان صنايع كوچك، سازمان گسترش و نوسازي صنايع، شـهرك (هاي وابسته  وزارت صنعت، معدن و تجارت و سازمان 

 )هاي بازرگاني صنعتي، اتاق

 ها بانك 

 ها و مؤسسات آموزشي دانشگاه 

 دانش آموختگانجهاد دانشگاهي، سازمان همياري اشتغال (هاي مستقل  نهادها و سازمان( 

 ها و هاي بازرگاني، ادارات كل بازرگاني استان اتاق(هاي وابسته  وزارت بازرگاني و سازمان(... 

 ماعيرفاه اجت وزارت تعاون، كار و 

 مؤسسه كار و تأمين اجتماعي 

 دبيرخانه كاراد 

 ها مراكز كارآفريني دانشگاه 

 هاي علم و فناوري پارك 

 



  
51  

  

  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

 مراكز رشد 

 هاي علمي و صنعتي ايران سازمان پژوهش 

 وزارت كشاورزي 

 هاي تخصصي  ها و نشريه كتابخانه 

  اينترنت  

هاي خود  توانيد يك ارزيابي عيني از مهارت بگيريد ميبراي تعيين اينكه آيا مشاور استخدام كنيد يا از ساير منابع كمك 

هـايي   هايي مهارت و در چه زمينه و كار در چه زمينه  دهد كه شما در تنظيم يك طرح كسب جدول زير نشان مي. انجام دهيد

  :نياز به همكاري و كمك ديگران داريد

  

كـوچكي و  (و كار و سـاختار و مقيـاس     و كار بستگي به نوع كسب  كننده در نوشتن طرح كسب البته تعداد افراد شركت

  .سازمان دارد) بزرگي

كننـد   و كار مشـاركت مـي    كلي آن دسته از كاركناني كه در تهيه يك طرح توسعه كسب در يك شركت بزرگ به طور

  :عبارتند از

 مديرعامل شركت 

 مدير بازرگاني و فروش 

 مديران توليد و توسعه 

 مدير مالي 

هـاي   حـل  و كار احتمـال طـرح راه    سازي طرح كسب به طور كلي مشاركت تعداد بيشتري از مديران و كاركنان در آماده

 .دهد قابل اجرا را كاهش مييرغ

 

  ضعيف  متوسط  خوب  عالي  ها مهارت
  امور مالي/ حسابداري 
 و زمانبندي ريزي برنامه 
 تحقيقات بازار و بازاريابي 
 فروش 
 مديريت كاركنان و منابع انساني 
 طراحي و توليد 
 مسائل حقوقي و... 

    

 هاي مورد نياز براي تهيه طرح كسب و كار مهارت: ٥جدول 
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ها را  نوشتن، ایده. تان بنویسید مخصوصاً اگر با کلمات خودتان از ایده. کند نوشتن جادو می

 کنید تر می واضح تر و نویسید آن را روشن وقتی چیزي را می. کند تر می واقعی

  کنند؟ و کار را مطالعه می  چه کسانی طرح کسب
هـاي كارآفرينانـه، اعضـاي     داران فعاليـت  گذاران، بانكداران، سـرمايه  و كار را ممكن است كارمندان، سرمايه  طرح كسب

  .داران شركت، شركاي تجاري، خريداران و مشاوران بخوانند هيئت مديره، سهام

خواننـد، شـما بـه عنـوان نويسـنده طـرح بايـد مهيـاي          ها طرح را براي مقاصد متفاوتي مي كه هر يك از گروه از آنجا

  .جوابگويي به انواع مسائل و موارد مطرح شده باشيد

هاي ذينفع را برآورده كنيـد، در حـالي كـه در     و كار خود نيازهاي تمام افراد و گروه  شما بايد سعي كنيد در طرح كسب

  .شود هاي مشخصي از خريداران برآورده مي اقعي محصول فقط نياز گروهبازار و

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ) Comfar( افزار کامفار  معرفی نرم  

هاي اقتصادي و بـراي کشـورهاي در حـال     براي تهیه و ارزیابی طرح) Unido(یونیدو  افزاري است که توسط کامفار نرم
 Analysis and Reporting Computerاختصـار عبـارت انگلیسـی     COMFARکلمه  .توسعه ارائه شده است

Model for Feasibility »باشد می» گیري سنجی و گزارش مدل کامپیوتري براي آنالیز امکان.  
  اهداف برنامه 

هـاي   حـل  گـذاران بـه دنبـال راه    گذاري انتخاب و مطرح گرديد؛ سـرمايه  هاي متفاوت جهت سرمايه زماني كه ايده

محاسبات را گاهاً ) متغير ٤٠٠٠بيش از (اما وجود پارامترهاي فراوان . مختلفي بودند تا بتوانند بهترين تصميم را بگيرند

هاي متفاوت به  از طرف ديگر نگرش. گيرندگان از نتايج آنها اطمينان لازم را نداشتند كرد كه تصميم آنقدر پيچيده مي

به عبارت ديگر در مورد يك طرح برخي از محاسبات، . شد تا نتايج يكسان حاصل نشود يك موضوع خاص؛ باعث مي

اندركاران بـه فكـر    اين موضوع سبب شد تا دست. كرد داد و بعضي ديگر كلاً آن را رد مي جلوه مي طرح را اقتصادي

. اما مشكل اصلي يعني پيچيدگي عمليات محاسباتي هنوز باقيمانده بود. استاندارد نمودن تعاريف و محاسبات افتادند

هـا بـه صـورت     ارزيـابي اقتصـادي طـرح    سازي و انجام براي استاندارد UNIDOاي در  براي حل اين مشكل؛ كميته

  .تهيه و به بازار عرضه گرديد COMFARاي تشكيل شد و نهايتاً برنامه  يارانه

  : افزار كامفار نرم -الف

هاي صنعتي، معدني، كشاورزي، زيربنايي، دريانوردي  بيني درآمد و برآورد هزينه پروژه تهيه طرح تجاري و پيش

 .پذيرد انجام ميكامفار افزار  با استفاده از نرم... و

می
آیا 

 
که 

ید 
دان

  ؟ ...
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برداري حمايت  قبل از بهره يهاي تحقيقات اي است كه از طرح افزار تخصصي كامفار يك برنامه رايانه نرم

هـاي   طرح ياجرا يت پذيري و قابل سنجي و يا به عبارتي توجيه امكان به منظور انجام محاسباتكند و  مي

افزار بيانگر جذابيت اقتصادي طرح براساس محدود و يا  نتايج اين نرم. گرديده است صنعتي و معدني طراحي

پـذير بـوده و    افزار بـه راحتـي امكـان    تهيه اين نرم. باشد نامحدود بودن بودجه اقتصادي سازمان مجري مي

  .باشد موجود مي هاي اينترنتي افزار در بسياري از سايت نسخه آزمايشي اين نرم. توان آن را خريداري نمود مي

  :افزار كامفار هاي نرم ورودي -ب

  تعريف پروژه -

  )برداري فاز بهره(ريزي زماني  برنامه -

  محصولات -

  )واحد پول داخلي، واحد پول خارجي(واحدهاي پولي  -

  )داخلي، خارجي(تورم  -

  )داخلي، خارجي(ها  مشاركت -

  )دار گذاري، نرخ تنزيل سهام نرخ تنزيل كل سرمايه(تنزيل  -

سازي و بهبود زمين، كارهـاي عمرانـي و    محوطه  خريد زمين،: شامل( گذاري هاي ثابت سرمايه هزينه -

هـاي زيسـت    آلات و تجهيزات كارخانه، تجهيزات خدماتي و جانبي كارخانـه، حفاظـت   ها، ماشين ساختمان

  )ني نشدهبي هاي پيش برداري و هزينه هاي قبل از بهره هاي سربار، هزينه محيطي، هزينه

مواد خام، ملزومات كارخانه، يوتيليتي، انرژي، قطعات يدكي مصـرف شـده،    :شامل( هاي توليد هزينه -

هاي اجاره بلند  هاي اداري، هزينه دستمزد، ماليات، هزينه سربار كارخانه، هزينه  تعميرات و نگهداري، حق امتياز،

  )هاي بازاريابي مدت، هزينه

  )، فروش خارجيفروش داخلي(برنامه فروش  -

  )موجودي كالا، مطالبات، تنخواه(سرمايه در گردش  -

  )مدت و درازمدت دار، وام كوتاه يارانه، آورده سهام(منابع تأمين مالي  -

  ماليات، يارانه -

  :افزار كامفار هاي نرم خروجي -ج

  هاي مالي بررسي -

  گذاري ثابت برآورد سرمايه -

  برآورد سرمايه در گردش -
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  د هزينه ساليانه توليدبرآور -

  گذاري برآورد استهلاك ساليانه سرمايه -

  برآورد كل سرمايه مورد نياز طرح -

  ها برآورد قيمت تمام شده به تفكيك هزينه -

  هاي مالي آن تعيين منابع تأمين مالي طرح و هزينه -

  هاي طرح تحليل درآمدها و هزينه -

  گذاري و آورده سهام ايهتعيين عملكرد سود و زيان طرح براي كل سرم -

  هاي اقتصادي بررسي -

  گذاري تعيين جريان خالص نقدي كل سرمايه -

  تحليل جريان نقدينگي تنزيل شده -

  نرخ بازده داخلي -

  فعلي خالص شتعيين ارز -

  تعيين نرخ و دوره بازگشت داخلي كل سرمايه -

  تعيين نرخ و دوره بازگشت داخلي براي آورده سهامداران -

  ين دوره بازگشت سرمايهتعي -

  سر تحليل نقطه سربه -

  شاخص سودآوري  -

  بيني نشده هاي پيش تحليل حساسيت طرح به هزينه -

  انجام آناليز حساسيت پروژه و تحليل ريسك -

 )آناليز تلفيقي(ها  تحليل اثرات متقابل طرح -
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چه در اين فصل مطالعه هاي آن را بر اساس آن و كار را انتخاب كنيد و كليه قسمت  يك طرح كسب -١

  .ايد، مشخص كنيد كرده

و كـار مـورد     با الهام از طرح انتخاب شده و با رعايت تمام موارد گفته شده، يك طرح براي كسـب  -٢

 .نظرتان تهيه كنيد

و كار تهيه شده توسط فراگيران ديگر را از لحاظ رعايت نكات تنظيم يك طـرح، مـورد     طرح كسب -٣

 .ارزيابي و قضاوت قرار دهيد

    

ت؟ 
یس

ا چ
شم

خ 
اس

پ
...  
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  بندي خلاصه و جمع
جديـد از طريـق توجـه بـه      و كارهـاي موجـود و يـا     بيني و مديريت بهتر كسـب  و كار، ابزاري براي پيش  طرح كسب

چنـين طرحـي شـما را قـادر     . ها، نظارت و ارزيابي پيشرفت كار و كمك به دستيابي اهداف از پيش تعيين شده اسـت  اولويت

  .ها به دست آوريد هاي لازم را براي پيشبرد برنامه و كار آمادگي  سازد تا در مراحل مختلف كسب مي

خدماتي است /  است كه هر كدام در برگيرنده يك بخش از فرآيند توليديهاي مختلفي  و كار داراي قسمت  طرح كسب

  :ها شامل موارد زير است اين بخش. كه شما بايد سعي كنيد در تهيه طرحتان آنها را ذكر كنيد

 بخش معرفي  

 خلاصه مديريتي 

 تجزيه و تحليل صنعت 

 شرح كسب و كار/دورنماي شركت 

 معرفي محصول 

 برنامه عملياتي و توليد 

 نامه بازاريابيبر 

 ساختار سازماني 

 بندي برنامه زمان 

 ارزيابي و مديريت خطرپذيري 

 برنامه مالي 

 هاي طرح و توسعه برنامه 

 پيشنهادها 

 ضمائم 

الذكر لازم است،  هاي فوق با مطالعه اين فصل شما قادر خواهيد شد با كليه مسائلي كه رعايت آنها در هر يك از بخش

هايي به منظور محافظت از ايده، تنظيم و ارائه بهتر طرح كسب و كارتان و منـابعي كـه    توصيه همچنين در پايان. آشنا شويد

  .توانند به شما در نوشتن طرح كسب و كار كمك كنند، ذكر شده است مي
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  :رود که از پایان این بخش از فراگیر انتظار می پس
  .بندي کلی منابع تأمین سرمایه را نام ببرد تقسیم -
 .اندازي یک بنگاه اقتصادي در ایران آشنا شود هاي تأمین سرمایه براي راه با روش -

 . را بشناسد) وجوه بیرونی(منابع تأمین سرمایه  -

 .دگذاري انواع منابع آشنا شو با نحوه سرمایه -

 .هاي بانکی را نام ببرد گذاري انواع سرمایه  -

 .گذاري را توضیح دهد مراحل سرمایه -

 .تواند استفاده کند گذاري از کدامیک از منابع تأمین سرمایه می تشخیص دهد که در هر مرحله از سرمایه -

 اهداف یادگیري 

  تهیه طرح کسب و کار

  منابع تامین سرمایه

 فرشتگان نجات کسب و کار

 کنندگان و مشتریان تهیه

 مؤسسات وام دهنده

 پذیر گذاران مخاطره سرمایه

 هاي تجاري بانک

 مؤسسات مالی و تخصصی

 عرضه سهام

 هاي دولتی کمک

سرمایه نزدیکان، دوستان و 
اقوام
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  آشنایی با منابع تأمین سرمایه
روسـت كـه    اندازي كند، با اين مسأله روبـه  راه ،و كار نوپا  سبخواهد يك شركت جديد و يا يك ك هر كارآفريني كه مي

  سرمايه مورد نياز را از كجا تأمين كند؟

درست است كه در طـول حيـات فعاليـت اقتصـادي     . هاي كارآفرينانه يك كسب و كار نياز به سرمايه دارد همه فعاليت

  .رو است آوردن سرمايه با مشكلات بيشتري روبه سرمايه مورد نياز است، ولي كارآفرين نوپا در آغاز كار، در بدست

اندازي يك بنگـاه   در كشور ما افراد براي تأمين سرمايه جهت راه

  .توانند از چندين روش استفاده كنند اقتصادي مي

آهسته و پيوسته، يعني از يك شركت بسيار كوچك  :روش اول

ه مـورد  يفعاليت خود را آغاز كنند و سپس به مرور زمان با تهيـه سـرما  

  .تر اقدام نمايندنياز، براي كارهاي بزرگ

ــن روش شــايد  جــذب شــريك و ســرمايه :روش دوم ــذار، اي گ

گذار در كنار مجري قرار بگيـرد تـا    ترين روش به الگوهاي جهاني باشد يعني سرمايه نزديك

  .گذاري كرده و توسعه دهند فعاليت صنعتي را پايه

  :و كار، منابعي وجود دارد كه عبارتند از  اندازي يك كسب ه جهت راهاما به طور كلي براي تهيه سرمايه اولي

   ١سرمايه نزديكان، دوستان و اقوام - ١

 ٢و كار  فرشتگان نجات كسب - ٢

 ٣كنندگان و مشتريان تهيه - ٣

 ٤دهنده مؤسسات وام  - ٤

 ٥پذير گذاران مخاطره سرمايه - ٥

 ٦هاي تجاري بانك - ٦

 ٧مؤسسات مالي تخصصي - ٧

 عرضه سهام - ٨

 هاي دولتي كمك - ٩

                                                
١- Love money 
٢- Business Angels 
٣- Suppliers and Customers 
٤- Lending Institutions 
٥- Venture Capitalists 
٦- Merchant Banks 
٧- Special Financial institutions 
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  نواده، دوستان و اقوامخا - 1
گذاري  احتمال سرمايه .ترين منبع سرمايه براي فعاليت كارآفرينانه نوپا هستند بعد از كارآفرين، خانواده و دوستان متداول

 ااين گروه معمولاً بخشي از دارايي خود را به فعاليت كارآفرينانه نوپ. شان با كارآفرين بسيار زياد است اين افراد به دليل روابط

  .دهند گردد و از نزديك به توانايي و نوع كسب و كار آشنايي دارند، اختصاص مي اندازي مي كه توسط آشنايان آنها راه

در صورتي كه بخواهيد از اين منبع، تأمين سرمايه كنيد؛ به منظور پيشگيري از بروز مشكلات آتي، در نظر داشته باشيد 

گذاري را به اعضاي خانواده و دوستان نشان دهيد تا در صورت  و فرصت سرمايه هاي مثبت و منفي كسب و كار كه بايد جنبه

اي كه در كاستن مشكلات آينده كمك  نكته. بروز مشكل، تأثيرات منفي حاصل در روابط خانوادگي و دوستي به حداقل برسد

 گـذاري  سـرمايه   ان بايد به انـدازة دوستگذاري از جانب خانواده يا  هر وام يا سرمايه. كند، حفظ كامل مناسبات تجاري است مي

  .جدي تلقي شود

  

  

  

  

  

  

  و کار  فرشتگان نجات کسب - 2
بسـياري از افـراد   . هاي خصوصي و دولتـي نيسـتند   گذاران از منابع رسمي مانند شركت تمام سرمايه

هـاي   آنهـا بـه نـام فرشـته    . هـاي مناسـب هسـتند    پولدار به دنبال موقعيـت 

اين افراد بخش مهمـي  . اند گذاران غيررسمي معروف گذاري يا سرمايه سرمايه

. دهنـد  از سرمايه را در اختيار دارند و به تازه واردين قول حمايت مالي مي

علاوه بر حمايت مالي، برخي از فرشتگان كسب و كار بـه دليـل سـوابق    

توانند تجارب مفيدي را در اختيار كارآفرينان نوپا قرار  كارآفرينانه خود مي

  .دهند

  

 

 

 

از اسامي  فهرستير تأمين سرمايه اوليه ياري رسانند؟ شناسيد كه به شما د از بين نزديكان، دوستان و اقوام خود كساني را مي

 .بيني نماييد اين افراد و ميزان حمايت آنها را پيش

  ...پاسخ شما چیست؟ 

  

  ...یادت باشد که 
 

در مورد انتخاب و همکاري با فرشتگان، احتیاط لازم را بـه خـرج داده و از تعهـد کـاري و صـداقت ایـن افـراد        
  .اطمینان حاصل نمایید

 

 ...یادت باشد که 
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  کنندگان و مشتریان تهیه - 3
اندازي كسـب و كـار را    فروش محصولات توليدي يا خدمات خود، منابع مالي راه گاهي اوقات كارآفرينان از طريق پيش

  .كنند جاري فعاليت اقتصادي را برطرف مي  نمايند و يا با خريد اماني مواد اوليه، مشكل تأمين بخشي از سرمايه تهيه مي

  دهنده مؤسسات وام - 4
تر به مشتريان خود وام  ها هستند كه حاضرند در قبال پذيرفتن شرايط آسان دهنده، مؤسساتي غير از بانك مؤسسات وام

  .در كشورمان... دهند، مثل مؤسسات مالي اعتباري و

   پذیر ران مخاطرهگذا سرمایه - 5
 تأسيسرود و  تنها به  بكار مي ايك شركت نو پاي است كه براي تأمين مالي  پذير، سرمايه گذاري مخاطره اساساً سرمايه

پذير به عنوان منبعي براي توسعه كارآفريني  گذاري مخاطره يافته سرمايه در كشورهاي توسعه. كند هاي نوآور كمك مي شركت

هاي اصلي  قهپذير يكي از حل گذاران مخاطره  امروزه همه صاحبنظران اقتصادي و كارآفريني معتقدند سرمايه. نهادينه شده است

  .و عوامل كليدي رشد و پيشرفت خلاقيت، نوآوري و كارآفريني هستند

كننـد تـا    كنند تا يك سود فوري ببرند بلكه آنها شـركت را حمايـت مـي    گذاري نمي پذير سرمايه گذاران مخاطره سرمايه

نوآور هسـتند   (SMEs)وچك و متوسط هاي ك گذاري در شركت مند به سرمايه بنابراين آنها علاقه. شان بالا رود ارزش سرمايه

  .كه رشد سريعي داشته باشند

تـوان بـه مـوارد     توانند به آنها مراجعه كنند مي هاي مالي مي مراكزي كه كارآفرينان براي حمايت ميان در حال حاضر از

  :زير اشاره كرد

  بنياد جوانه .١

 سازمان گسترش و نوسازي صنايع ايران .٢

 گذاري هاي سرمايه بانك .٣

 بگان ايرانكانون نخ .٤

 مركز مطالعات تكنولوژيك شريف .٥

 هاي پژوهش و فناوري صندوق .٦

 شركت گسترش كارآفريني .٧

  مؤسسه توسعه فناوري نخبگان .٨

 هاي تجاري بانک - 6

وجـوه از  . مدت براي كارآفرين هسـتند  هاي تجاري پركاربردترين منبع وجوه كوتاه هنگامي كه وثيقه موجود باشد، بانك

  . نياز دارند) يعني دارايي ارزشمند(در نتيجه به نوعي ضمانت مشهود يا وثيقه  شود و راه وام فراهم مي
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شود كه اكثراً شامل موارد ذيل  ها تحت عناوين مختلف عقود اسلامي به متقاضيان پرداخت مي ها و تسهيلات بانك وام

  .باشد مي

  :نمايند مي الحسنه ها در موارد زير مبادرت به اعطاي وام قرض بانك: الحسنه قرض -١-٦

 .باشند تأمين وسايل، ابزار و ساير امكانات لازم براي ايجاد كار جهت كساني كه فاقد اينگونه امكانات مي

به عنوان مثال بانك كشاورزي به اعطاي چنين  .كمك به افزايش توليد با تأكيد بر توليدات كشاورزي، دامي و صنعتي

 .نمايد هايي مبادرت مي وام

بـا  . گردد مي) نقدي(دار تأمين سرمايه  عهده) مالك(ردادي است كه به موجب آن يكي از طرفين قرا :مضاربه -٢-٦

نسبت سود بر اساس توافـق طـرفين بـوده و    . باشد با آن تجارت كرده و در سود حاصله شريك ) عامل(قيد اينكه طرف ديگر 

  .حداكثر مدت قرارداد يك سال است

  .باشد شرايط بانك تجارت ايران براي پرداخت تسهيلات مضاربه به متقاضيان مي ايي از آيد، نمونه چه در ادامه ميآن

 شرايط كلي متقاضي  

از سهام آنها متعلق % ٥٠آن قسمت از اقتصاد كه توسط اشخاص حقيقي و يا حقوقي كه بيش از (بخش خصوصي  -١

  )هاي صادرات و بازرگاني داخلي است به مضاربه بانك در رشته

هاي بازرگاني شامل واردات، صادرات و بازرگاني داخلي مجاز  ابسته به دولت براي كليه رشتهشركت هاي دولتي و و -٢

  به مضاربه

  .هاي قانوني در استفاده از تسهيلات مضاربه داراي حق اولويت هستند تعاوني -٣

 هاي قابل قبول سرمايه و هزينه  

هـاي   هزينـه . كنـد  عمل تجارت ارتباط پيدا ميهايي است كه به طور مستقيم به  سرمايه مضاربه متشكل از كليه هزينه

  .بندي هزينه بسته ،هزينه حمل و نقل ،هزينه بانكي ،هزينه انبارداري ،هزينه بيمه ،قابل قبول قيمت خريد كالا

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  ...یادت باشد که 
 

        اسناد و مدارك هزینه باید مؤید انجام هزینه بوده و از لحاظ حجم ریـالی متناسـب بـا موضـوع و مقـدار معاملـه
  .موضوع قرارداد باشد

 باشد الذکر نمی هاي فوق بانک در همه معاملات ملزم به قبول کلیه هزینه. 

 لات موضوع مضاربه با مصالحه طرفین به عهده عامل خواهد بودهاي متعلقه به معام سایر هزینه. 
 

 ...یادت باشد که 
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 ضوابط تقسيم سود حاصل از مضاربه  

و قيمت تمام شده كالا بـرآورد و سـهم    با توجه به مدت قرارداد و ميزان سرمايه، سود كلي قابل انتظار از انجام معامله

  .گردد ن و در متن قرارداد لحاظ ميبانك و مشتري از سود حاصله تعيي

 مراحل اعطاي تسهيلات  

  :پذيرد پس از اينكه درخواست متقاضي به بانك واصل گرديد اعطاي تسهيلات طي مراحل زير انجام مي

ستفاده از تسهيلات مضاربه روي فرم مربوط منعكس و چنانچه مشتري به شعبه مراجعه نموده و تقاضاي خود را براي ا

شود و  با همه شرايط اعطاي تسهيلات مضاربه موافقت گردد، مراتب از طريق شعبه به اطلاع مشتري رسيده، وثايق تعيين مي

  .گردد قرارداد مربوطه تنظيم مي

  .گردد طرف بانك يكجا يا به تدريج پرداخت مي پس از امضاي قرارداد مضاربه با عامل، سرمايه مذكور در قرارداد، از

 ربهفسخ عقد مضا  

تواند در صورت تخلف مشتري از هر يك از مفاد قرارداد، قبل از انقضاء مدت، قـرارداد مزبـور را    طبق قرارداد، بانك مي

  :گردد قانون مدني، عقد مضاربه به يكي از دلايل ذيل فسخ مي ٥٥١همچنين براساس ماده . فسخ نمايد

  طرفين يكي ازدر صورت فوت يا جنون  -١

 در صورت ورشكستگي طرفين -٢

 در صورت تلف شدن تمام سرمايه و سود -٣

  .تجارتي كه منظور طرفين بوده است در صورت عدم امكان -٤

گونه مشاركت اشخاص ملزم به رعايت شرايط بانك هستند كه پس از آن موضـوع   در اين :مشاركت مدني -٣-٦

  .گردد ك بر مصرف و بازگشت سرمايه و نوع و ميزان وثيقه نيز تعيين ميو مدت شراكت حق نظارت بان

  .توانيد از عقد مشاركت مدني استفاده نماييد در موارد ذيل مي

  صادرات كالا -٤                       توليد و فروش محصول -١

  داخليبازرگاني  -٥          آلات، مواد اوليه و ابزار كار           واردات ماشين -٢

  واردات كالا به قصد فروش -٣

هـاي سـهامي جديـد يـا خريـد قسـمتي از سـهام         يعني تأمين قسمتي از سرمايه شركت :مشاركت حقوقي -٤-٦

  .هاي سهامي موجود شركت

گيـرد كـه از    هاي مختلف اقتصـادي صـورت مـي    ها براي كمك به توسعه بخش اقدام به مشاركت حقوقي توسط بانك

شـوند يـا خريـد سـهام      مي تأسيسهاي سهامي  هاي توليدي كه به شكل شركت زم براي اجراي طرحطريق تأمين سرمايه لا

  .گيرد هاي سهامي موجود صورت مي شركت
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هاي توليدي  گذاري عبارتست از تأمين سرمايه لازم جهت اجراي طرح اين سرمايه :گذاري مستقيم سرمايه -٥-٦

  .ها هاي عمراني انتفاعي توسط بانك و طرح

درصد سرمايه لازم  ٤٠ها تنها  هاي سهامي مجاز است و بانك ها از طريق تشكيل شركت گذاري ام اين قبيل سرمايهانج

  .شود كنند و بقيه از سوي واحدهاي توليدي پرداخت مي براي اجراي طرح را تأمين مي

صـنعتي را تهيـه و    در فروش اقساطي، بانك وسايل و لوازم مورد نياز واحدهاي توليدي و :فروش اقساطي -٦-٦

پذيرد و نظارت بانك بر فروشنده همواره  تمامي تسهيلات تحت شرايط خاصي انجام مي. دارد وجه آن را به اقساط دريافت مي

  .گردد وجود داشته و ميزان سود خالص از اين امر به وسيله بانك مركزي تعيين مي

  )ليزينگ(اجاره به شرط تمليك  -٧-٦

اي است كه در آن شرط شود مستأجر در پايان مدت اجاره و در صورت عمل به شرايط  اجاره اجاره به شرط تمليك عقد

  .مندرج در قرارداد، مالك همان چيزي كه اجاره كرده است، شود

صنعتي، معـدني و  (منظور از معامله سلف در هيأت بانكي آن است كه بانك محصولات توليدي اعم از  :سلف -٨-٦

  .كند خريد مي ي را قبل از توليد به طور نقدي پيشيك واحد توليد) كشاورزي

يا كارفرما به پرداخت مبلغ در مقابل انجام عملـي معـين، طبـق    ) جاعل(عبارت است از التزام شخص  :جعاله -٩-٦

  .شود دهد، عامل يا پيمانكار ناميده مي طرفي كه كار را انجام مي. قرارداد

  .براي گسترش امور توليدي، بازرگاني و خدماتي استمدت اعتباري  جعاله از جمله تسهيلات كوتاه

مزارعه . باشد مدت در بخش كشاورزي مي يكي از تسهيلات اعتباري براي رفع نيازهاي مالي كوتاه :مزارعه -١٠-٦

نمايد و محصول به سهم معيني كـه   قراردادي است بين صاحب زمين و كشاورز كه به موجب آن كشاورز، زمين را كشت مي

  .شود وافق طرفين قرار گرفته، بين آنان تقسيم ميمورد ت

مساقات يعني اينكه شخص درختان خويش را به ديگري دهد تا وي آنها را آبيـاري و اصـلاح و    :مساقات -١١-٦

  .حفاظت و حراست نمايد و محصول بين آنها مشترك باشد

مالي واحدهاي توليدي، بازرگاني و  مدت جهت تأمين نيازهاي از جمله تسهيلات اعطايي كوتاه :خريد دين -١٢-٦

  .تواند از يك سال تجاوز نمايد خدماتي است و سررسيد اين نوع تسهيلات نمي

  .خريد دين تسهيلاتي است كه به موجب آن بانك، سفته يا براتي را كه ناشي از معامله نسيه تجاري باشد، خريداري كند

انواع . گيرد مالي را كه بر ذمه ديگري است به عهده ميعبارتست از اينكه شخص، ) ضمانت(ضمان  :ضمان -١٣-٦

  :اند هاي بانكي به شرح ذيل نامه ضمانت

 ضمانت نامه شركت در مناقصه  

 حسن انجام كار 
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 پرداخت نامه پيش ضمانت 

 الضمان نامه استرداد كسور وجه ضمانت 

 نامه گمركي ضمانت 

 نامه تعهد پرداخت ضمانت 

 نامه متفرقه ضمانت 

  الی تخصصیمؤسسات م  - 7
هاي تخصصي خود حاضر به اعطاي وام به  برخي از مؤسسات در زمينه فعاليت

هايي كـه   گذاري پتروشيمي كه فقط به طرح مثل شركت سرمايه. كارآفرينان هستند

نمايد و يا سـازمان گسـترش و نوسـازي     در زمينه پتروشيمي هستند وام اعطاء مي

ي در بخـش صـنايع عمـل    صنايع ايران كه به صورت يـك شـركت مادرتخصص ـ  

  .كند مي

  عرضه سهام -  8
هاي تأمين سرمايه است، به نحـوي كـه مالـك     فروش سهام يكي از راه

بنابراين استفاده از وجوه حاصـل از فـروش سـهام    . اصلي شركت هيچ التزام قانوني جهت بازپرداخت وجه يا بهره به آن ندارد

ندارد، بلكه ملزم به تقسيم مالكيت و منافع حاصل بـا منبـع تـأمين وجـه     احتياج به بازپرداخت مثل آنچه در وام گرفتن است 

  .است

  هاي دولتی کمک - 9
» تكفـا «كند؛ مثلاً  گاهي اوقات كارآفرين از كمك مالي دولت براي توسعه و عملي كردن ايدة نوآورانة خود استفاده مي

طراحي شده است و يا مراكزي كه با عنوان  ITهاي كوچك در حوزه  هايي است كه از سوي دولت به شركت كه برنامه كمك

 .دارند همسئوليت حمايت از كارآفرينان را بر عهد ،مراكز رشد

هـا قـرار    و كار، مورد استفاده شـركت   گذاري و چرخة عمر كسب سرمايه  هر يك از منابع فوق به فراخور شرايط، ريسك

گذاري، مراحل رشد و توسعه يك شـركت كـارآفرين،    سرمايه  يريبه عنوان مثال با توجه به سه عامل ميزان خطرپذ. گيرند مي

 :را ترسيم نمود ١- ٥توان نمودار  مي
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  خطرپـذيري كنيد، اين نمودار از دو بعد تشكيل شده است كه عبارتند از  مشاهده مي ١شماره همانگونه كه در نمودار 

هـاي   مراحل رشد و توسـعه شـركت  ياد و كم است و كه شامل دو طيف ز محور عموديبر روي  گذاري سرمايه

مرحلـه تغذيـه،   : اين چهار مرحله به ترتيب عبارتنـد از . كه مشتمل بر چهار مرحله است محور افقيبر روي  كارآفرين

هاي مختلف مناسب تأمين مالي بـا توجـه بـه     در داخل نمودار نيز روش .، مرحله اوليه و مرحله تثبيتتأسيسمرحله 

بـه عنـوان مثـال    . اي از رشد كه شركت مورد نظر شما در آن قرار دارد، نمـايش داده شـده اسـت    و مرحله  ذيريميزان خطرپ

و كـار مـورد نظـر شـما       گـذاري در كسـب   سرمايه  هنگامي كه شركت شما در اولين مرحله تشكيل خود قرار دارد خطرپذيري

زيرا معمولاً كسـي جـز ايـن دسـته از     . باشد تان و اقوام ميبالاست، لذا نحوه مناسب تأمين مالي آن از سرمايه شخصي، دوس

اما زماني . نخواهد بود  شناسد و حاضر به پذيرش چنين شرايطي با چنين خطرپذيري خوبي نمي هايتان را به افراد، شما و توانايي

و دوسـتان نزديـك بـا     هاي مـالي اقـوام   كه شركت شما، اولين مرحله خود يعني مرحله تغذيه را با سرمايه شخصي و حمايت

شـد اگـر همـانطور كـه در نمـودار نشـان داده شـده، از         تأسـيس موفقيت پشت سر گذاشت و وارد مرحله دوم يعنـي مرحلـه   

توانيد به سراغ آنهـا برويـد،    هاي مادي مي آن نيز تا حدي كم شده باشد، اولين افرادي كه شما براي جلب حمايت  خطرپذيري

اين سلسله مراتب به ترتيب ادامه خواهد داشت تا مرحله آخر يعني مرحله تثبيت كـه تنهـا   . بودو كار خواهند   فرشتگان كسب

توانيـد روي   شركت در اين مرحله در كمترين حد خود باشد و به اندازة كافي درآمد و دارايي داشته باشـيد مـي    اگر خطرپذيري

  .هاي تجاري حساب كنيد هاي مالي بانك حمايت

يـك   تأسيسگيري تا تبديل آن ايده به عمل و  گيري يك ايده كارآفرينانه را از مرحله شكل كلهمچنين اگر مراحل ش

هاي مناسب تأمين مالي در هر يـك   ، گوياي روش٢شماره و كار سودآور را به هفت مرحله كلي، تقسيم نماييم، نمودار   كسب

  .باشد از اين هفت مرحله مي

  هاي كارآفرين مراحل رشد و توسعه شركت: ١نمودار شماره 

ايه
سرم

ي 
ذير

طرپ
خ

 
ري

گذا
  

سرمايه شخصي دوستان و 
  اقوام

  وكار فرشتگان كسب

  پذير گذاران مخاطره سرمايه

  هاي غيرانتفاعي سازمان

  اي تجاريه بانك

  بازار سهام

  زياد

  كم

  مرحله تثبيت
Established  

  مرحله اوليه
Early Stage 

  مرحله تأسيس
Start-up 

  مرحله تغذيه
Seed  stage 
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اين نمودار يكي . بر روي محور افقي است» زمان«بر روي محور عمودي و » درآمد«عد متشكل از دو ب ٢شماره  رنمودا

گيري ايده باشيم بايـد از   به عنوان مثال اگر در مرحله اول يعني در مرحله شكل. دهد ها را نشان مي بندي ديگر از انواع تقسيم

مايشي قرار داريم و درآمد هنـوز منفـي اسـت، يعنـي     هاي شخصي استفاده كنيم، و زماني كه در مرحله توليد آز گذاري سرمايه

و كار برخوردار شد، به همين ترتيب تا مرحلـه آخـر يعنـي      هاي فرشتگان كسب توان از حمايت كماكان فقط هزينه داريم، مي

 .ده نمودهاي مختلفي همچون تملك يا عرضه اوليه سهام شركت به عموم استفا توان از راهبرد زمان بلوغ كه در آن مرحله مي

  گذاري مراحل سرمایه
گـذاري، در شـش مرحلـه     هـا را از نظـر سـرمايه    پذير، مراحل رشد و توسعة شركت گذاران مخاطره به طور كلي، سرمايه

  .است فعاليت كنند ١همندند در يكي از آن مراحل كه معمولاً مرحلة اولي اند و اغلب علاقه شناسايي و تعريف كرده

  ٢یمرحله ایده یا بذر افشان
گـذاري   لازم به ذكر است كه سـرمايه . بالا همراه است  گذاري در شركت با بازدهي و خطرپذيري در اين مرحله، سرمايه

  .شود رسمي شركت انجام مي تأسيسدر اين مرحله، قبل از 

  ٣یا شروع فعالیت تأسیسمرحله 
 تأسـيس مدت زيـادي از  هستند و يا  ستأسي شرفشود كه يا در  هايي انجام مي گذاري در شركت در اين مرحله سرمايه

ها هنوز محصول خود را  اينگونه شركت. و در جهت توسعه محصول و آغاز بازاريابي احتياج به سرمايه دارند آنها نگذشته است

  .اند به طور تجاري نفروخته

                                                
١ - Early Stage 
٢  - Seed Finance 
٣  - Start-up Finance 

 درآمد

گيري  شكل
 نطفه

 رشد

 گسترش

 بلوغ

صدور «تأمين اكتسابي 
 »وممسهام به ع

 
 بانكها

 زايش

 به غلتك افتادن

 توليد آزمايشي

گذاران  سرمايه
 فرشتگان شخصي

پذير و   گذاري مخاطره شركتهاي سرمايه
 گذاران مشترك سرمايه

 زمان

 گانه هاي مناسب تأمين مالي در مراحل هفت روش: ٢شماره  نمودار
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  ١مرحله اولیه
شي و تكميـل محصـول را گذرانـده و    شود كه مرحله توليد آزماي هايي انجام مي گذاري در شركت در اين مرحله، سرمايه

هـايي كـه هنـوز سـود بـه       يا به عبارت ديگر شركت. گذاري دارند تا توليد و فروش تجاري خود را آغاز كنند احتياج به سرمايه

  .اند دست نياورده

  ٢مرحله گسترش
گسترش و توسعه كـار   شود كه از نقطه سر به سر گذشته و براي هايي انجام مي گذاري در شركت در اين مرحله، سرمايه

  .احتياج به سرمايه دارند... خود از قبيل افزايش ظرفيت توليد يا توسعه بازار و

  ٣مرحله انتقال به سهام عام
شود كه قصد دارنـد وارد بـورس شـوند و از سـهامي خـاص بـه        هايي انجام مي گذاري در شركت در اين مرحله، سرمايه

  .سهامي عام تبديل شوند

  ٤هاي دیگر مرحله خرید شرکت
  .و كار جديدي را دارند  شود كه قصد خريد خطوط توليد يا كسب هايي انجام مي گذاري در شركت در اين مرحله، سرمايه

  ٥مرحله خرید سهام دیگران
  .شود كه قصد دارند سهم سهامداران خود را بخرند هايي انجام مي گذاري در شركت اين مرحله از سرمايه

 

  

  

  

  

  

 

                                                
١  Early Stage Finance 
٢  Expansion Finance 
٣  Bridge Finance 
٤  Buy-out Finance 
٥  Buy in Finance 
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  چه خدماتی ارائه می دهد؟ مرکز رشد

ارآفرینان ، یکی از ابزارهاي رشد اقتصادي است که به منظور حمایت از کانکوباتوریا  مرکز رشد

هاي جدیـد را   شود و با ارایه امکانات و تسهیلات عمومی، زمینه پا گرفتن شرکت تحصیل کرده تأسیس می
ها  استفاده از مراکز رشد، امروزه به عنوان یکی از ابزارهاي پذیرفته شده براي تبدیل خلاقیت. کند فراهم می

. شـود  بازار و توسعه کارآفرینی محسوب مـی  و دستاوردهاي علمی و تحقیقاتی به محصولات قابل ارایه به
انکوباتور در سراسر دنیا وجود دارد که بیشتر آنها در کشورهاي آمریکا و ژاپن مسـتقر   3000امروزه بیش از 

  .هستند
گردد کـه گرمـاي لازم را بـراي     اي اطلاق می به نام وسیله (incubator)معنی لغوي مرکز رشد 

شود کـه بـا ایجـاد گرمـا،      اي اطلاق می این لغت همچنین به وسیله. کند یمرغ فراهم م تولید جوجه از تخم
در ادبیات کارآفرینی، انکوباتورهـا یـا   . کند زمینه را براي ادامه حیات نوزادان زودرس پس از تولد فراهم می

 انکوباتورهـا . شوند مراکز رشد، مراکزي هستند که براي پرورش یا ایجاد کسب و کارهاي کوچک ایجاد می
مکـان  این مراکـز داراي  . شوند هایی مبتنی بر نوآوري هستند و از کادر مدیریتی کوچکی تشکیل می طرح

  .هستند فیزیکی و تسهیلات مشترك

  اهداف مراكز رشد

  :بندي نمود توان چنين دسته اهداف عمده انكوباتورها را مي

  .زار كار و ايجاد شغلالتحصيلان دانشگاهي در با كمك به جذب بيشتر كارآموزان و فارغ -الف

  .پذير باشند ايجاد واحدهاي صنايع كوچك و متوسط فني و تخصصي كه بتوانند در بازار كار رقابت -ب

  .نوسازي، انتقال فناوري و استفاده از اكتشافات علمي جديد -ج

  .افزايش بازدهي نيروي كار بالقوه و استفاده بهينه از اين سرمايه عظيم ملي -د

كنند؛ رشد اقتصادي منطقه، تنوع اقتصاد و  هداف، انكوباتورها اهداف ديگري را نيز دنبال ميدر كنار اين ا

  .ها گذاران، كمك به زنان، مهاجران يا اقليت سرمايه

  خدمات مراكز رشد

توان بـدين   اين خدمات را مي. دهند ه ميئهاي پذيرفته شده ارا مراكز رشد، خدمات متعددي را به شركت

  :ترتيب برشمرد

دفتري،  امورتلفن، نمابر، اينترنت، اتاق مذاكره و كنفرانس، منشي و  :خدمات عمومي و دفتري .١

  ...رايانه، دبيرخانه، نظافت و

 ...هاي مالياتي، اجاره بها و ها و تسهيلات دولتي، شبكه، كمك وام :خدمات اداري و اجرايي .٢

می
یا 

آ
 

که 
ید 

دان
... 
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منـابع    اداري، پاركينگ، تجهيزات اداري و دفتـري،  فضاي :خدمات تجهيزاتي و تسهيلاتي .٣

 ...آزمايشگاهي، تجهيزات كارگاهي و

 ـ   :خدمات فني و تخصصي .٤ هـاي   وقي و مـديريتي، دوره مشاوره مالي و بازاريـابي، مشـاوره حق

 ...وآموزشي 

  انواع مراكز رشد

 ـ    توسط اين مراكز اغلب :مركز رشد صنعتي .١ ه منظـور  نهادهاي دولتي يـا مراكـز غيرانتفـاعي ب

  .ندشو حمايت از كارفرمايان تأسيس مي

اين انكوباتورها به منظور تسـهيل اسـتفاده تجـاري از دانـش فنـي و حقـوق        :مركز رشد دانشگاهي .٢

شوند و امكان اسـتفاده از امكانـات دانشـگاهي ماننـد آزمايشـگاه، كارگـاه و        مالكيت معنوي تأسيس مي

ز نظرات و مشاوره تخصصي اعضاي ا همچنين امكان استفاده ااين انكوباتوره. كنند كتابخانه را فراهم مي

 .آورند ت علمي دانشگاه نيز فراهم ميهيأ

اين انكوباتورها معمولاً داراي فضاي فيزيكي خاصي نيستند و امكاناتي غير  :مركز رشد مجازي .٣

 .دهند ه ميئاز فضاي اداري را ارا

كوباتورهـا داراي مجموعـه كـاملي از    به طـور معمـول ايـن طبقـه از ان     :المللي مركز رشد بين .٤

هاي تجاري هسـتند و تمركـز آنهـا بيشـتر بـر روي       هاي پشتيباني براي پيشرفت فعاليت سرويس

المللي در  گذاران داخلي و بين ها، مراكز تحقيقاتي، سرمايه اين انكوباتورها با دانشگاه. صادرات است

اي از انكوباتورها در محدوده مربوط  يجاد شبكهفرد اين گروه، ا يكي از ويژگيهاي منحصربه. ارتباطند

  .به خود است

  :باشد آنها به شرح ذيل مي برخي از در ايران نيز تاكنون مراكز رشد متعددي تأسيس شده است كه فهرست 

 جهاددانشگاهيمركز رشد واحدهاي فناوري اطلاعات و ارتباطات  .١

 استان مركزيلم و فناوري مركز رشد واحدهاي فناوري اطلاعات و ارتباطات پارك ع .٢

 يزدمركز رشد واحدهاي فناوري بيوتكنولوژي پزشكي و مهندسي ژنتيك پارك علم و فناوري  .٣

 مركز رشد واحدهاي فناوري پليمر پژوهشگاه پليمر و پتروشيمي ايران .٤

 استان كرمانشاهمركز رشد واحدهاي فناوري جهاددانشگاهي  .٥

 فارس خليجمركز رشد واحدهاي فناوري  .٦

 دانشگاه تهرانرشد واحدهاي فناوري مركز  .٧

 دانشگاه شهيد چمرانمركز رشد واحدهاي فناوري  .٨

 هاي علمي و صنعتي ايران سازمان پژوهشمركز رشد واحدهاي فناوري  .٩
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 .هراسم  چون با خدا همراهم از هیچ چیز نمی

  . اي درخشان و باشکوه دارم من آینده    

  پوشانم ریزي درست به اهداف خود جامه عمل می من با برنامه      

    

نو 
بش

ی 
ایت

حک
...  

  »شیرینی موفقیت«
را  برایم شیرینی درست کن کـه تعریـف آن  «: گویند روزي ملانصرالدین به همسرش گفت می

  ».رد گندم نداریمآ«: گوید همسرش می» .ام فراوان از ثروتمندان شنیده
مـلا پاسـخ   » .شیر هم نداریمشکر و « :گوید همسرش می» .آرد جو استفاده کن«: گوید ملا می

  ».خواهد نمی و شیر شکر«: دهد می
ملا بعد از خـوردن  . پزد شود و با آردجو و آب به اصطلاح شیرینی می همسر ملا دست بکار می

  »دي دارند این ثروتمندهاب  ذائقۀ چه«: گوید رود و می اش درهم می قیافه
مواد اولیـه، دسـتورالعمل پخـت و    : موفقیت مثل پختن کیک است پس توجه داشته باشید که 

  .رعایت سلسله مراتب
ریزي، اقدام، صبر، آموختن از شکستها و  گذاري، برنامه هدف: مواد اولیه کیک موفقیت عبارتند از

وجود هر کدام از مواد تشکیل دهنده . یجهاشتباهات و در نهایت پشتکار و پشتکار تا حصول نت
از هر چیز که کم مایه بگذاریم نتیجـه کامـل و دلخـواه    . کیک موفقیت لازم و ضروري است

  .نخواهد بود و ما هرگز نخواهیم توانست طعم شیرینی واقعی را بچشیم

 

 استان يزدمركز رشد واحدهاي فناوري اطلاعات و ارتباطات پارك علم و فناوري  .١٠

 كده توسعه كالبديمعماري و ساختمان پژوهشمركز رشد واحدهاي فناوري  .١١

 مطالعات و تحقيقات زنان مؤسسهمركز رشد واحدهاي فناوري  .١٢

 مركز مجازي رشد كسب و كار .١٣

 



  
71  

  

  » بع تأمین سرمایهو منا طرح کسب و کار«:  پنجم گام

  :بندي خلاصه و جمع
توانند سرماية لازم را از منابع مختلف  كارآفرينان مي. اندازي يك فعاليت كارآفرينانه و نوپا نياز به تأمين سرمايه دارد راه

  .ي يا بيروني باشندتوانند به صورت وجوه درون اين منابع مي. تأمين كنند

  :باشند به طور كلي منابع مختلفي براي تأمين سرمايه وجود دارد كه شامل اين موارد مي

  سرمايه نزديكان، دوستان و اقوام .١

 و كار  فرشتگان كسب .٢

 تهيه كنندگان و مشتريان .٣

 دهنده مؤسسات وام .٤

 پذير گذاران مخاطره سرمايه .٥

 هاي تجاري بانك .٦

 مؤسسات مالي تخصصي .٧

 معرضه سها .٨

 هاي دولتي كمك .٩

، توليد آزمايشـي، بـه   تأسيسگيري ايده،  گيري يك ايده كارآفريني را كه شامل شكل در پايان اين بخش مراحل شكل

شود را بيان نموديم و توضيح داديم كه در هر يك از اين مراحل از كداميك از منابع  غلتك افتادن، رشد، گسترش و بلوغ مي

  .كرد توان استفاده گذاري مي سرمايه

  

 



  
  
  
  
  
  
  
  

  ششم گام  

  اندازي تاسیس و راه
 کسب و کار
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  اهداف یادگیري

  :رود که از پایان این بخش از فراگیر انتظار می پس
 .با قوانین مرتبط با کسب و کار آشنا شود -

  .دها را نام برده و بشناس انواع شرکت -
 .نحوه تشکیل شرکت تضامنی را شرح دهد -

 .با قوانین نگهداري دفاتر قانونی آشنا شود -

 .هاي دفتر نویسی را بشناسد روش -

 .با قانون کار و تأمین اجتماعی آشنا شود -

 .قوانین مرتبط با نوع شغل را بداند -

 .برداري را بشناسد اندازي و بهره مجوزهاي تأسیس، راه -

 .کسب و کار را شرح دهد قوانین مالیاتی مربوط به -

  .قوانین مرتبط با مکان کسب و کار را بداند -

 تامین منابع انسانی و جذب آنها

 یابی مکان

 تعیین نام و علامت تجاري

 قراردادها

  قوانین و مقررات کارآفرینی 

 چیدمان

 قوانین مرتبط با کسب و کار

تهاانواع شرک  

 قانون کار و تأمین اجتماعی

 مجوزهاي تأسیس، راه اندازي و بهره برداري

 قوانین مالیاتی

 قوانین مرتبط با مکان کسب و کار
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 قوانین و مقررات کارآفرینی

  در واقع فلسفه وجودي قانون چیست؟ و چرا کارآفرین به قانون نیاز دارد پردازیم که در ابتدا به این مسآله می
  : ست ازاآشنا شویم که عبارت  کسب و کارهاي  ابتدا با ویژگیبراي این منظور بهتر است 

  درآمد خدمات براي کسب فروش یا انتقال کالاها و -1
 معامله کالاها و خدمات  -2

 تکرار معاملات  -3

 انگیزه سود  -4

  باریسک توأمفعالیت  -5
 انگیزه کسـب سـود  با ریسک را به منظور تولید کالا یا ارائه خدمات و با  توأمپس کارآفرین کسی است که فعالیتی 

  .کند شروع می
 ها هم جهت نیست و انسانمنافع همه  است و لزوماً هر فردي حداکثر نمودن سود خودهدف  ؛براساس تئوري نمایندگی

 به همـین دلیـل   کنند و نمی دیگران وقچندان توجهی به حق براي حداکثر کردن سود خود معمولاً ي هستند کهافراد در عمل
تلاش و  سود خود را براساس کار و رادنکه اجازه داده شود همه افآپس براي  .ممکن است حقوق دیگران و جامعه تضییع شود

  .بدون تضییع حق دیگران و با پرداخت حقوق مستحقان حداکثر کنند باید قانون وجود داشته باشد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  ؟کنند برخی از افراد براي فرا از قانون از چه توجیهی استفاده می
وجـود بخشـی از قـوانین را غیرضـروري و      ،ممکن است تعدادي از ما با توجیه و تفسیر شخصی

باشیم که از فلسفه شما تا قانون فاصله بسـیاري   بازدارنده بدانیم اما باید به این نکته توجه داشته
  .وجود دارد

توانید کسب و کار خـود را شـروع و   در هر کشوري که باشید فقط با رعایت قوانین آن کشور می
ها، تشـکلهاي صـنفی و یـا    اداره نمایید و اگر قانونی از نظر ما ایراد دارد بایستی از طریق اتحادیه

ود زندگی همه فقط در جهت منافع شخصی خودمان، بلکه براي بهبنهادهاي مربوطه، آن هم نه 
  . پیشنهاد خود را ارائه دهیم مردم وسعادت ملتمان،
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ست کـه  ا تجربه مجریان قانون این"
بخش قابل توجهی از افراد زمـانی از  

شوند که بعلـت عـدم    قانون آگاه می
آگــاهی از آن دچــار ضــرر، زیــان و 

  ".شوند یمه میجر

 از قانون کارآفرین عدم آگاهی

تجربه مجریان قانون  شویم؟ معمولاً ما چه زمانی از قانون آگاه می
شـوند   فراد زمانی از قانون آگاه مـی ست که بخش قابل توجهی از اا  این

برخی از  .شوند که بعلت عدم آگاهی از آن دچار ضرر، زیان و جریمه می
کارآفرینان در توجیه عـدم رعایـت قـوانین و مقـررات از جمـلات زیـر       

  :استفاده می کنند
 ما از قانون آگاهی نداشتیم.  
 کسی به ما نگفته بود .  
 گفتید و یا باید قبلاً به ما می.  

  ا براستی این دفاع درستی است؟آی
توانیم ناآگاهی خود  ما نمی. دشو براساس یک قاعده عمومی در علم حقوق، جهل به قانون مانع از اجراي قانون نمی :اول

  . را دلیلی براي عدم اجراي قانون بیان کنیم چرا که اجراي قانون، وابسته به آگاهی و اطلاع همگان نیست
بایست از این طریق از قوانین مربوط به حـوزه کـاري خـود     همه می. شود رسمی کشور ابلاغ میقانون در روزنامه  :دوم

  .مطلع شوند
درك و تفسیر قانون نیاز به تخصص دارد و هرکسی بدون تخصص حقوقی و مـالی قـادر بـه درك صـحیح آن      :ومس

  .باشد نیست و درك صحیح آن منوط به استفاده از مشاوران مطلع می
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 

 ...یادت باشد که 

شما وکیل حقوقی و متخصص مسائل مالی نیستید و هدف ما نیز در این فصل این نیست که تمام قوانین مرتبط با 
 ،خواهیم به شما بگوییم که چه قوانینی با کسب و کار مرتبط است کسب وکار را به شما آموزش دهیم بلکه ما می

 وجود آنها آگاه شوید و براي استفاده از آن بایستی از وجود کدام متخصص استفاده کنید وتوانید از  شما چگونه می
  .نحوه تعامل با قانون و اصول کلی قوانین مرتبط با کسب وکار چگونه استدر نهایت اینکه 
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  اصلاحات و تغییرات در قوانین و نحوه تعامل با آن
هاي آتی  هتغییرات فنآوري و ضرورت هماهنگی با مسایل روز و برنام، گذشت زمان باقوانین ثابت و بدون تغییر نیستند و 

  ید انجام دهد؟در این گونه موارد یک کارآفرین براي آگاهی از تغییرات چه کاري با .یابند کشور، قوانین اصلاح یا تغییر می
رسد اگر هر صنفی در مرکـز خـود داراي    به نظر می(داشتن مشاوران حقوقی آگاه و یا استفاده از کانونهاي مشاوره ) الف 

اي  اي باشد و به صورت متمرکز همه افراد عضو آن صنف را از قوانین آگاه نماید هزینه استفاده از خدمات حرفه مشاوران حرفه
  .)یابد کاهش می اي بصورت قابل ملاحظه

در حال حاضر اکثر ادارات و . ها یا ادارات مرتبط مراجعه و از تغییرات قوانین آگاه شویم در شروع هر سال به سازمان) ب 
مراجعه و ارتباط دائمی با آنان یک مسیر ساده براي آگاهی از  ؛باشند سازمانها داراي مراکز مشاوره و راهنمایی ارباب رجوع می

  .باشد تغییرات می
  ...)ها و نشریات تخصصی، رادیو، تلویزیون، روزنامه( ها استفاده از رسانه) ج 

گیري از ذکاوت و هوش خود نه تنها تغییرات در قوانین را بداند بلکه از  رود یک کارآفرین با بهره به هر ترتیب انتظار می
  . منافع آن نیز تا حد ممکن استفاده نماید

  
  
  
  
  
  
  
  

   ا کسب و کارقوانین  مرتبط ب
با توجه به اینکه قوانین و مقررات مورد نیاز شما به عنوان یک کارآفرین، قوانین کسب و کار هستند ما در این بخش قوانین 

 .کنـیم  بیـان مـی   کارآفرینانـه  کار و کسب یک اندازي هاي مرتبط با مراحل راه مربوطه را نام برده و تلفیق قوانین را در حالت
  :شامل قوانین ذیل می باشد کسب و کارمرتبط با  قوانین
 ١)مستقیم و ارزش افزوده( ها قانون مالیات  

                                                
 .کند ین قانون چگونگی پرداخت مالیات را بیان میا - 1

 اده آیین نامه م 4هدقانون تنظیم بخشی از مقررات تسهیل نوسازي صنایع کشور و اصلاح مااساس  بر: مثال
ــعه     113 ــوم توس ــه س ــنایع برنام ــت ص ــانون حمای ــماره   ق ــه ش ــورخ 40620/16ب ــوبه  10/6/1382م و مص

بـر اسـاس    کـه در طـول برنامـه    صنعتیهاي  شرکتوزیران،  هیأت 26/2/1383هـ مورخ 30585ت/8602شماره
درآمـد مشـمول   به میزان افـزایش سـرمایه،   نسبت به افزایش سرمایه اقدام نمایند  شرایط و ضوابطی بسیار ساده

شد؛ تعدادي از شرکتها با استفاده از همین امتیاز قانونی از میلیاردها تومان معافیت  مالیات آنها معاف از مالیات می
ها و مشاغل بخصوص کوچک و تازه تأسیس بعلت عدم آگـاهی از   اما بسیاري از شرکت. مالیاتی استفاده نمودند

  .لیاردي اعطا شده در قانون استفاده نمایندآن نتوانستند از این امتیاز و معافیت می
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 ١قانون تجارت  
 ٢قانون کار 

  ٣بیمهقانون 

  قانون بودجه سالیانه 

 و فرهنگی کشور اجتماعی ،توسعه اقتصاديساله  پنج هاي قوانین برنامه  

 تعاون  بخش قانون  
  قانون مدنی  
  رمرتبط با کسب و کاسایر قوانین  

  :ذکر می گردد کار و کسب یک اندازي هاي مرتبط با مراحل راه در ادامه تلفیق قوانین در حالت

 قوانین مرتبط با ساختار کارآفرینی: بخش اول

 :گیردمیسه حالت و با دو شخصیت شکل  فرینی درآیک واحد کار

 :ها انواع حالت

 )حقیقی(فردي )الف

  )حقیقی(شراکت) ب
  ) حقوقی(شرکت) ج

  شخصیتانواع 
  حقیقی) الف
  حقوقی) ب
  )حقیقی(فردي

 بـدهی و ، کنـد و دارایـی   مـی آن انـدازي   راهاقدام بـه  که یک شخص به تنهایی است ي فردي کسب و کار کار کسب و
گیـري و   گیري آسان، مالکیـت انفـرادي سـود، تصـمیم     ، شکلکسب و کارهامزیت این . ده فرد مالک استهع به آن تعهدات

،  گیـري بـدون مشـارکت    سـرمایه اولیـه، تصـمیم    تـأمین مشـکلات در   ،ترین معایـب آن  گران و عمدهکنترل بدون دخالت دی
  . باشد می کسب و کار صاحب فوتوابسته بودن فعالیت واحد کارآفرینی به یک فرد و مشکلات بعد از پیامدهاي ناشی از آن، 

                                                
 .کند وظایف یک تاجر و قوانین تجارت را بیان می -١
 .پردازد به شرایط استفاده و ساختار استخدام نیروي انسانی مورد نیاز می  -٢
 .و کار، کارکنان، شغل و دارایی افراد را در مقابل خطرات بیان می کند چگونگی بیمه کسب  -٣
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معمولاً در آغاز شـراکت، کلیـه شـرکا    "
ــلاش     ــی ت ــت خاص ــم داش ــدون چش ب

اندازي کسب و کار  حداکثري جهت راه
گیرنـد امـا پـس از     و موفقیت بکـار مـی  

رسیدن بـه مرحلـه سـودآوري و رونـق     
خـواهی آغـاز شـده و     کسب و کار سهم

اعــد بینـی قو  معمـولاً بعلـت عــدم پـیش   
حقوقی براي چنین لحظاتی، سیر نزولی 
و رکود فعالیت آغاز شـده و در نهایـت   

  ".شود متوقف می

  )حقیقی(شراکت
از . کـار بـا یکـدیگر مشـارکت دارنـد      کسب و وان شریک در سوددو یا چند نفر به عنکه در آن  است کسب و کاري، شراکت

گیري مشارکتی و معایـب آن شـامل    سرمایه اولیه توسط شرکا به سادگی، تصمیم تأمینگیري آسان،  مزایاي این روش شکل
 .استراهکار مناسب درحل اختلافات  عدم وجودیکی از شرکا و  فوتبعد از  ایجاد مشکل

 :می توان به موارد زیر اشاره کردشراکت  کلاتاما از دیگر مسائل و مش

  شود؟سود چگونه تقسیم 

 جدا شدن شرکا چگونه خواهد بود؟ 

  گـذار بـود رابطـه آنهـا      رمایهدیگري  مخترع و اشرکی از یکاگر
 شود؟  چگونه تعریف می

 چگونه صورت بگیرد؟ کاهش سرمایه نحوه افزایش و 

 جام شود؟تحت چه شرایطی ان توسعه فعالیت واحد تجاري  
 و...  
الات سؤقانونی مناسبی براي پاسخ به این  نتوان روابط حقوقی و اگر

  .یافت در اینصورت امکان تداوم فعالیت وجود نخواهد داشت
شکل شراکت را در قالب دیگـري جسـتجو کـرد تـا     که بهتر است  به همین دلیل اکثر مردم از شراکت فراري هستند لذا

   .حل شود مشکلات بصورت منطقی و قانونی

اندازي کسب و کـار و موفقیـت بکـار     معمولاً در آغاز شراکت، کلیه شرکا بدون چشم داشت خاصی تلاش حداکثري جهت راه

 بینـی  آغاز شده و معمولاً به علت عدم پـیش خواهی  گیرند اما پس از رسیدن به مرحله سودآوري و رونق کسب و کار سهم می
  .شود نزولی و رکود فعالیت آغاز شده و در نهایت متوقف میقواعد حقوقی براي چنین لحظاتی، سیر 

  )حقوقی(شرکت 
در قانون تجارت و بخش بر این اساس . شکلی از کسب و کار شراکتی است که روابط حقوقی و قانونی در آن وجود دارد

توضیح داده ) حقیقی(شراکت تا از مشکلاتی که در  تبیین شده است به دقت در اساسنامه شرکت ذیلاشخاص حقوقی مسائل 
 :شد جلوگیري شود

 شریک  و خروج وضعیت ورود 

  نحوه انحلال واحد تجاري 
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گیري آسان، یکی از  به علت شکل
هاي تأسیس شده  پرطرفدارترین شرکت

 .باشد در ایران سهامی خاص می

  

  م سود واحد تجاري ینحوه تقسمیزان سرمایه و 

 مدیر واحد تجاري  مدیره و هیأت نحوه انتخاب 

 مدیران واحد تجاري  مدیره و هیأت نحوه عزل 

 نحوه انتخاب بازرس  و ها گیژوی 

 تخاب حسابرس نحوه ان و ها گیژوی 

 و افزایش سرمایه  نحوه کاهش و... 

  )اشخاص حقوقی( ها انواع شرکت
  شرکت سهامی 

 شرکت با مسئولیت محدود 

  شرکت نسبی 

  شرکت تضامنی 

  شرکت مختلط سهامی 

  شرکت مختلط غیر سهامی 

  شرکت تعاونی 

  شرکت تعاونی سهامی عام 

  .که در ادامه به اختصار با آنها آشنا خواهید شد

   ت سهامیشرک .1
   .است آنها مبلغ اسمی سهام به مسئولیت صاحبان سهام محدود شرکتی است که سرمایه آن به سهام تقسیم شده و

  انواع شرکتهاي سهامی
 تـأمین فـروش بـه مـردم     سسین و بقیه را از طریق انتشار سـهام و ؤتوسط م%) 20(از سرمایه  یبخش: سهامی عام) الف

هاي بسـیار بـزرگ بـه کـار      باشد و معمولاً براي فعالیت و حداقل سرمایه پنج میلیون ریال می ؛ حداقل اعضاء پنج نفرندنک می
 .شود گرفته می

که  شود می تأمینسسین ؤسرمایه توسط م تمام: سهامی خاص) ب
بـه  . باشـد  حداقل اعضاء سه نفر و حداقل سرمایه یک میلیون ریال مـی 

هاي تأسیس شده  گیري آسان، یکی از پرطرفدارترین شرکت علت شکل
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 .باشد در ایران سهامی خاص می

  شرکت با مسئولیت محدود .2
شده و هریک از شرکا بدون اینکه سرمایه بـه سـهام یـا     تأسیسشرکتی است که بین دو یا چند نفر براي امور تجارتی 

تعداد اعضا ها،  ز شرکتدر این نوع او  باشد می متعهد قطعات تقسیم شده باشد فقط تا میزان سرمایه خود در شرکت مسئول و
  .استحداقل دونفر 

  
  
  
  
  
  
  

  شرکت تضامنی .3
و خریـد و   شـود  مخصوصی براي امور تجارتی بین دو یا چند نفر با مسئولیت تضامنی تشکیل مـی  نامشرکتی که تحت 

توانـد   مـی تقسیم سود بین شرکا هـم   علاوه بر آن. باشد فروش سهام و ورود و خروج شرکا منوط به موافقت کلیه اعضاء می
  .تابعی از سهام و یا براساس توافق شرکا در اساسنامه بدون توجه به درصد سهام باشد

  

 

  
  
  

  

 شرکت نسبی .4

مسئولیت هریک از شرکا بـه   شرکتی است که بین دو یا چند نفر براي امور تجارتی تحت اسم مخصوص تشکیل شده و
   .نسبت سرمایه خواهد بود

 

 ...یادت باشد که 

ئولیت تضامنی ـابل اشخاص ثالث مسقدر ما گرنه شرکقید شود ویت محدود شرکت باید عبارت با مسئول نامدر 
ه چهـارم اعضـاء   ـو با رضـایت حـداقل س ـ   میـم الشرکه به موجب اسناد رسـانتقال سه و تـد داشنخواه

 .استپذیر  امکان

 منظور از تضامنی چیست؟

بـا کـل ثـروت و     دارایی شرکت براي اداي تمام قروض کافی نباشد هر یـک از شـرکا   اگر یعنی
بـه  . مسئول پرداخت تمام قروض شرکت خواهد بود ون توجه به سهم او از شرکت،دارایی خود بد

یکی از کم طرفدارترین شرکتهاي تأسیس شده در ایران شـرکت   ،دلیل همین مسئولیت نامحدود
  .باشدتضامنی می

می
یا 

آ
 

که 
ید 

دان
...

 

  ؟
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شرکت مختلط سهامی یکـی از   "
توانـد   هایی است که مـی  شرکت

احب ســرمایه بــین مختــرع و صــ
  ".تشکیل شود

 : زیر الزامی است در تأسیس شرکت نسبی رعایت موارد

 شود در اسم شرکت عنوان شرکت نسبی یا حداقل یک نفر از شرکا قید می.  

 اگـر  . توانند به فرد فرد شرکا مراجعه کننـد  اگر سرمایه شرکت جهت بدهی کافی نباشد پس از انحلال طلبکاران می
اي که در شرکت دارنـد مسـئول    رمایهدارایی شرکت براي تأدیه تمام قروض شرکت کافی نباشد هر یک از شرکا به نسبت س

 .باشند تأدیه قروض می

  شرکت مختلط سهامی
شرکتی است که تحت اسم مخصوصی بین یک عده شرکاء سـهامی و  

شرکت مختلط سهامی یکی  .یک یا چند نفر شریک ضامن تشکیل می شود
  .تواند بین مخترع و صاحب سرمایه تشکیل شود هایی است که می از شرکت

  اي مختلط سهامیه در شرکت
 باشد می سرمایه آنان و مسئولیت شرکاي سهامی تا سقف سهام. 

  باشد هاي شرکت می بدهی مسئولیت شرکاي ضامن تا سقف کلیه تعهدات و. 

 شود اسم او در اسم شرکت نیز نوشته می عهده شریک ضامن است وه مسئولیت مدیریت شرکت ب. 

  شرکت مختلط غیر سهامی
یک یا چند و  مسئولیت محدود بدون انتشار سهام ک یا چند شریک باشرکتی است که بین ی شرکت مختلط غیر سهامی

  .شود تأسیس می شریک تضامنی
  .د توجه قرار دهیدردر تأسیس شرکت مختلط غیر سهامی باید موارد زیر را مو

 مسئولیت شرکاي با مسئولیت محدود تا سقف سرمایه آنان است.  

  باشد هاي شرکت می بدهی کلیه تعهدات ومسئولیت شرکاي ضامن تا سقف.  

 شود اسم او در اسم شرکت نیز نوشته می عهده شریک ضامن است وه مسئولیت مدیریت شرکت ب. 
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  شرکت تعاونی

 را بـراي تولیـد و   شرکا مشاغل خـود  و شود تشکیل می )حداقل هفت نفر( رفاي از صاحبان ح شرکتی است که بین عده
 .برند اجناس بکار مییا  ءفروش اشیا

 .گردند تشکیل و اداره می براساس قانون بخش تعاون جمهوري اسلامی ایرانها  این شرکت

   
  
  
  
  
  

 

  کار در قانون تجارت  تقسیم بندي کسب و
 بـر ایـن اسـاس تمـام      . دهـد  شخص حقیقی یا حقوقی است که شغل خود را تجارت قرار مـی  :تجاري مؤسسات

  .١شوند در فوق ذاتاً تجاري محسوب میهاي معرفی شده  شرکت
 مؤسسات و تشکیلاتی که براي مقاصد غیر تجارتی از قبیل امور علمـی و ادبـی یـا امـور      :مؤسسات غیر تجاري

  .٢خیریه و امثال آن تشکیل شده باشد
 .با این توصیف کارآفرینی عمدتاً شغل تجارتی است

                                                
 قانون تجارت 3اده م - 1
 1337نامه اصلاحی ثبت تشکیلات و مؤسسات غیرتجارتی مصوب  ماده یک آیین  -٢

  چگونه شرکتی است؟ شرکت تعاونی سهامی عام
هاي سهامی و تعاونی را همزمان  شرکتی است که در آن سهام بصورت بلوکی بوده و ویژگی شرکت

 . می باشد دارا

می
آیا 

 
دانی

که 
د 

...
 

  ؟

 در مورد مسأله ذيل، بهترين نوع شركتي كه مي تواند تأسيس شود كدام است؟به نظر شما 

وي علاقمند  ،تأسيس کنند يشرکت ر،گذا قصد دارد با يک سرمايه ايده  صاحب مبتکر و، مخترع خصيش

  را متقبل شود ريسک است كمترين 
 

  
  

  ...پاسخ شما چیست؟ 
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عملیات حسابداري کـه در درون  "
شـود یـک    دفاتر قانونی انجام مـی 

 سیستم اطلاعاتی است که اطلاعات
گیـري   مورد نیاز را جهـت تصـمیم  

  ".نماید فراهم می

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 

 ر قانونیقوانین مرتبط با نگهداري دفات

رآفرین نگهـداري  ترین وظایف شما به عنوان یک مدیر کـا  یکی از اصلی
  :ضروري می باشد به دلایل زیردفاتر قانونی است، نگهداري این دفاتر 

  کنترل مالی  
 بندي بودجه 

  وجود مدارك لازم جهت ارائه به مراجع قانونی و... 

گیري براي انتخاب ساختار کسب و کار از نظر حقیقی یا حقوقی را  قوانینی وجود دارند که تصمیم چه

  .باشد این قوانین به شرح زیر می ؟دهند میتحت تأثیر قرار 

  فقـط در  ) در واحدهاي تولیـدي و معـدنی  (قانون مالیاتهاي مستقیم 138و  132مـعافیت ماده
هاي  در قانون مالیات 132دقت کنید معافیت ماده . (شود اعطا می) و نه حقیقی(قالب شخصیت حقوقی

درصد درآمد مشمول مالیـات و در   80سال  4در مناطق توسعه یافته به مدت  1380مستقیم اصلاحیه 
باشد و  درصد درآمد مشمول مالیات از مالیات معاف می 100مناطق کمتر توسعه یافته به مدت ده سال

سال  4سود به مدت حداکثر % 50جهت توسعه واحد تجاري از محل سود و معافیت  138معافیت ماده 
ها معافیت بیشتري دارند مثلاً بر اساس  سایر شرکت هاي تعاونی در مقایسه با در ضمن شرکت) باشد می

 .تخفیف دارند% 25هاي تعاونی از نرخ مالیاتی  قانون مالیاتهاي مستقیم شرکت 105ماده  6تبصره 

 پـذیر   گیرد و در قالب حقوقی امکان معافیت پایه مالیاتی فقط در قالب شخص حقیقی تعلق می
 . نیست

 ارید و یا واحد تجاري شما بزرگ و گسترده است در قالب پس اگر قصد کار تولیدي و معدنی د
هاي مالیاتی استفاده کنید و لیکن اگر کار شما محدود  توانید از معافیت بهتر می) شرکت(شخص حقوقی

 .و کوچک و خدماتی  است به علت وجود معافیت پایه در قالب شخص حقیقی بهتر است

 یین شـده و ممکـن اسـت در اصـلاحات قـانون      مبلغ معافیت پایه هر سال در قانون بودجه تع
گیري از میزان و تغییرات آن  لذا سعی کنید قبل از تصمیم. ها و درصدها تاحدودي تغییر کند مالیاتی سال
  . مطلع شوید

 
می

یا 
آ

 
که 

ید 
دان

...
 

  ؟
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قابل قبول باشد شما در کسب و کارتـان موفقیـت   ) انین مالیاتیقانون تجارت و قو(بدون وجود دفاتري که از نظر قانونی
شـود یـک سیسـتم اطلاعـاتی اسـت کـه        عملیات حسابداري که در درون دفاتر قانونی انجام میآورید؛  چندانی به دست نمی

قـانون   95ده قانون تجارت و مـا  19و  6ضمن آنکه بر اساس مواد  .نماید گیري فراهم می اطلاعات مورد نیاز را جهت تصمیم
  .باشد مالیاتهاي مستقیم نگهداري دفاتر قانونی الزامی می

یا دفاتر دیگري که ) کپیه ،دارایی ،کل ،روزنامه(مکلف است دفاتر  ،توجه داشته باشید که هر تاجري به استثناء کسبه جزء
  . ١دهد داشته باشد وزارت عدلیه به موجب نظامنامه، قائم مقام این دفاتر قرار می

  
  
  
  
  
  

دار یکسان است؟ اگر واقعاً یکسان باشد در آن صـورت   آیا به نظر شما شیوه دفتر نویسی یک کارخانه بزرگ و یک مغازه
گـذار بـراي ایجـاد انضـباط مـالی در کشـور،        اما در واقع قانون. واقعاً امکان دفترنویسی به علت هزینه بالا امکان پذیر نیست

  . بینی نموده است بندي و دفترنویسی راحتی را براي آنان پیش لیت، طبقهاشخاص را با توجه به حجم و نوع فعا
  

 بندي طبقه  نوع شخصيت  تابعيت

  يراناي

  .شوند ناميده مي» تاجر«طبق قانون تجارت   ها و مؤسسات ثبت شده شرکت  حقوقي

  ٢م م. ق ٩٥بند الف ماده   حقيقي

 .شوند ناميده مي» کسبه جزء«طبق قانون تجارت   م.م.ق ٩٥بند ب ماده 

  م.م.ق ٩٥بند ج ماده 

  طبقه بندي اشخاص حقیقی و حقوقی:  1جدول شماره 

  

  

                                                
 قانون مالياتهاي مستقيم ٩٥تاجر يعني اشخاص حقوقي و اشخاص حقيقي بند الف ماده  - ١

  هاي مستقيم لياتقانون مامخفف  -  ٢

 

 ...یادت باشد که 

قانون تجـارت، دفـاتر کسـبه جـزء مطـابق مقـررات نظامنامـه وزارت عدلیـه مشـخص           19مطابق ماده 
  ).قانون مالیاتهاي مستقیم 95ماده  ب و جکسبه جزء یعنی اشخاص بند (شود می
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راساس قانون تجـارت، دفتـري   ب"
که براي امضاء به متصدي امضـاء  

شـود بایـد داراي نمـره     تسلیم می
  ".ترتیبی و قیطان کشیده باشد

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 :دفاتر قانونی مورد نیاز براي اشخاص حقیقی و حقوقی در حدول زیر مشخص شده است

  
  محل ثبت و پلمپ دفاتر  نوع دفاتر  نوع شخص

  اد و املاكاداره ثبت اسن  دفتر روزنامه و دفتر کل  حقوقی

  حقیقی

  اداره ثبت اسناد و املاك  دفتر روزنامه و دفتر کل  95بند الف ماده 

  اداره امور مالیاتی  دفتر مشاغل درآمد و هزینه  95بند ب ماده 

  ثبت و پلمپ ندارد  خلاصه وضعیت درآمد و هزینه  95بند ج ماده 
  طبقه بندي اشخاص و دفاتر قانونی:  2جدول شماره 

  

  ثبت و پلمپ دفاتر قانونی چیست؟ منظور از
متصدي دفتر مکلف است صفحات دفتر را شمرده، در صفحه اول و آخر دفتر، مجموع صفحات آنرا با تصریح به اسـم و  

رسم صاحب دفتر نوشته و با قید تاریخ، امضاء و دو طرف قیطـان را بـا مهـر    
لازم است . دنماید منگنه کن سربی که وزارت عدلیه براي این مقصود تهیه می

  .کلیه اعداد حتی تاریخ با تمام حروف نوشته شود
نحوه تحریر دفاتر مورد اشاره را به طور کامـل  » نامه تحریر دفاتر آیین«

  .توضیح داده است

 

 ...یادت باشد که 

اما به . قانون مالیاتهاي مستقیم مراجعه کنید 96گیرد به ماده  د چه شغلی در هر گروه قرار میبراي اینکه بدانی
واحـدهاي   ،ها صاحبان کارخانه( گربندي الف و ب و ج  تقریباً معادل مشاغل بز توان گفت طبقه طور کلی می

، تأسیسـات فنـی و    سـاختمانی مشاغل ،  هاي صنعتی حبان کارگاهصا( ، متوسط...) ها، بنکداران و ، هتلتولیدي
  . ها تغییر یابد و کوچک است که حتی ممکن است در آینده عناوین این مشاغل به همین نام...) و ، وکلا صنعتی

بندي خود را استعلام و  ست که حتماً در شروع کار از اداره امور مالیاتی کتباً گروه شغلی و طبقها توصیه ما این
  .دبر اساس آن اقدام کنی

 



  
86  

  

  کارآفرینی گام به گام

اند براي هر سال مالی  مؤدیان مکلف"
قط از دفاتر امضاء، پلمپ و ثبت شده ف

ظرف یک سال قبـل اسـتفاده نماینـد    
مگر اینکه در اثناء سال به علـت تمـام   
شدن دفاتر نیاز به دفاتر جدیـد باشـد   
که در این صـورت مجـاز بـه امضـاء،     

  ".پلمپ و ثبت دفاتر جدید هستند

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  زمان ثبت و پلمپ دفاتر - 1

اغل در سه وضـعیت تعیـین   ها و مش بایست دفاتر ثبت و پلمپ گردند براي شرکت نامه تحریر دفاتر زمانی که می در آیین
  :شده است

  ،ها و مشاغل فعال شرکت -1
  ،کنند ها و مشاغل غیرفعال که مجدداً شروع به فعالیت می شرکت -2
 .ها و مشاغل تازه تأسیس شرکت -3

اسـت کـه   ثبت و پلمپ دفاتر براي شرکت ها و مشاغل فعال بـه صـورتي   
ضاء، پلمپ و ثبت شده اند براي هر سال مالی فقط از دفاتر ام مؤدیان مکلف

ظرف یک سال قبل استفاده نمایند مگر اینکه در اثنـاء سـال بـه علـت تمـام      
شدن دفاتر نیاز به دفاتر جدید باشـد کـه در ایـن صـورت مجـاز بـه امضـاء،        

  .پلمپ و ثبت دفاتر جدید هستند

نامه مالیاتی مربـوط بـه آن سـال    بایست تعداد و مشخصات دفاتر مأخوذه براي استفاده در هر سال مالی، در اظهار اما می
  )نامه تحریر دفاتر آیین 3ماده . (درج شود

 اگرنيز به اين صورت است كه  کنند فعاليت ميها و مشاغل غيرفعال که مجدداً شروع به  ثبت و پلمپ دفاتر براي شرکت
تا حد مجاز (ر در امضاء و پلمپ گرفته باشد و همچنین تأخیتا تاریخ امضاء و پلمپ دفتر هیچگونه عمل مالی و پولی صورت ن

 16مـاده  . (وجود نداشته باشد، امضاء و پلمپ دفاتر ضمن سال مالی به اعتبار دفاتر خللی وارد نخواهد کـرد ) نامه مقرر در آیین
  )نامه تحریر دفاتر آیین

  ها و مشاغل تازه تأسيس نيز به صورت زير است ثبت و پلمپ دفاتر براي شرکت

  مردودي دفاتر به چه معناست؟
دفاتر قانونی باید در مهلـت قـانونی ثبـت و پلمـپ و امضـاء شـوند و دفـاتر بـدون چنـین          

در ایـن حالـت مالیـات شـما     . باشـند  مردود میمشخصاتی هیچ ارزشی نداشته و از نظر مالیاتی 
متأسـفانه اکثـر مشـاغل در بـدو     . الرأس شده و معمولاً بیش از واقعیت تعیین خواهـد شـد   علی

  .  شوند تأسیس به دلیل عدم آگاهی از شرایط دفتر نویسی از این نظر دچار مشکل می

می
آیا 

 
که 
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 مورد اشخاص حقوقی جدید التأسیس از تاریخ ثبت شخص حقوقی و در مورد سایر اشخاص از  تأخیر ثبت دفاتر در
  .تاریخ فعالیت تا سی روز مجاز است

 کلیه عملیات ثبت شده در دفاتر روزنامه در هر ماه باید حداکثر تا پانزدهم ماه بعد به دفتر کل منتقل شود.  
مراجع قانونی از دسترس مؤدي خارج شود و صـاحب دفتـر از تـاریخ    در مواردي که دفاتر توسط مقامات قضائی با سایر 

وقوع این امر حداکثر ظرف سی روز دفاتر جدید امضاء، پلمپ و عملیات آن مدت را در دفاتر جدید ثبـت نمایـد، تـأخیر ثبـت     
  .عملیات در این مدت به اعتبار دفاتر خللی وارد نخواهد کرد

  :در جدول زیر آورده شده استبه طور خلاصه زمان ثبت و پلمپ دفاتر 

  مثال  تاريخ ثبت و امضاء و پلمپ دفاتر  مشخصه فعاليت

ظرف حداکثر يک سال مالي قبل از   شرکت ها و مشاغل فعال

  شروع سال مالي

فرصت ثبت  ٢٩/١٢/٨٩تا   ١/١/٨٩از ٩٠براي سال 

  .و پلمپ مي باشد

 روز پس از تاريخ ثبت ٣٠حداکثر تا   شرکت هاي جديد التأسيس

  شخص حقوقي

 ٣١/٦/٨٩به ثبت رسيده تا  ١/٦/٨٩شرکتي که در

  .فرصت ثبت و پلمپ دفاتر دارد

شخص حقيقي 

  جديدالتأسيس

 ١/٦/٨٩شخص حقيقي که شروع به فعاليت آن   روز پس از شروع به فعاليت ٣٠حداکثر تا 

  .فرصت ثبت و پلمپ دفاتر دارد ٣١/٦/٨٩باشد تا 

شرکتها يا مشاغل غيرفعال 

اً شروع به فعاليت که مجدد

  کنند مي

ماهه اول تعطيل بوده و از  ٦اگرشرکت يا مشاغل   قبل از شروع به فعاليت مالي و پولي

 ١/٧/٨٩قصد ادامه فعاليت دارد بايد قبل از  ١/٧/٨٩

  .پلمپ شود ثبت و دفاتر

  زمان ثبت و پلمپ دفاتر:  ٣جدول شماره 

  
  
  
  
  
  

 

 

 .كنيد يريگيدفاتر را شخصاً پ ذکر شده مسأله پلمپ يها خير كسب و كارتان در تاريشما به عنوان مد
 

 ...یادت باشد که 

 سعی کنید دفاتري خریداري کنید که حجم دفاتر با حجم عملیات مالی کسب و کار شما متناسب باشد .
پذیر است اما مهلت مقرر در ماده  زیرا اگر دفاتر در ضمن سال تمام شود هرچند پلمپ مجدد دفاتر امکان

  .محدودیت زیادي را براي شما ایجاد خواهد کرد نامه تحریر دفاتر آیین 16
 هاي ذکر شده مسأله پلمپ دفاتر را شخصاً پیگیري کنید شما به عنوان مدیر کسب و کارتان در تاریخ. 

 

 



  
88  
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 شکل دفاتر - 2

  ١.باشد ه وضعیت شغلی شامل دوازده خلاصه وضعیت ماهانه و یک خلاصه وضعیت سالیانه میخلاص ساختار      
  :باشد هر ماه داراي یک خلاصه وضعیت به شکل زیر می

  ١٣..... ماه سال .......... صورت خلاصه درآمد و هزينه در 
  ......نوع فعاليت .......... نام واحد شغلي ............ نام نام خانوادگي 

  تاريخ فروش کالا درآمد خدمات خريد کالا ها هزينه ملاحظات

     ١  

     ٢ 

     
.  .  .  .  .  .    .  .  

     ٣١ 

  جمع ماه     

  

 امضاء                                                                                         
  زينهصورت خلاصه ماهانه درآمد و ه: ١نمايه شماره

 

 

                                                
  ٩٥مشاغل بند ج ماده  - ١

  از دفاتر سفید سنوات قبل براي سال آتی استفاده نمود یا خیر؟می توان آیا 
لمپ و ثبـت شـده ظـرف یکسـال قبـل      شما مکلفید براي هر سال مالی فقط از دفاتر امضاء، پ

  ) نامه تحریر دفاتر آیین 3ماده (  .استفاده کنید پس امکان استفاده از آن براي سال آتی وجود ندارد
  

می
یا 

آ
 

که 
ید 

دان
...

 

  ؟
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شود و در پایان ماه پس از تکمیل کل فرم جمـع مـاه بـه سـطر مـاه مربوطـه در        در پایان هر روز یک سطر تکمیل می
  :یابد خلاصه وضعیت سالانه به شرح زیر انتقال می

    
  ...هزینه در سال  صورت خلاصه وضعیت درآمد و

 :نوع فعالیت:        نام واحد شغلی:      نام ونام خانوادگی

درآمد  خرید کالا ها زینهه فروش   ردیف ماه
  فرورین    

  اردیبهشت    

  خرداد    

  تیر    

  مرداد    

  شهریور    

  مهر    

  آبان    

  آذر    

  دي    

  بهمن    

  اسفند    

 جمع    

  
  امضا                        

  
  سالانه نهيت درآمد وهزيصورت خلاصه وضع:  ٢نمايه 
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  کارآفرینی گام به گام

هاي  د براي محاسبه سود و زیان خود در هر سال مالی یکی از روشتوانی هستید می) ج(حبان مشاغل بندشما اگر جزء صا
هاي بعد روش انتخابی تداوم داشته باشد  زیر را در رابطه با موجودي کالاي پایان دوره انتخاب کنید، مشروط به اینکه در سال

 .اظهارنامه تسلیمی به اداره امور مالیاتی ذیربط اعلام نماییدو مراتب را نیز به همراه 

. که تا پایان سال مالی فروش نرفته است را بر اساس قیمت تمام شده خرید ارزیابی نماینـد  موجودي کالایی: روش اول
 خواهد شد و سوددر این صورت موجودي کالاي ارزیابی شده پایان سال مالی به عنوان موجودي کالاي اول سال بعد منظور 

  :گردد و زیان هر سال به صورت زیر محاسبه می
  )زیان(سود = )فروش+ درآمدها ( -) خرید+ موجودي کالا در اول سال + ها  هزینه -موجودي کالا در آخر سال(

ش زیـر  معمولاً در مواقعی که موجودي کالا در ابتدا و انتهاي دوره با هم تفاوت چندانی نداشـته باشـد از رو  : روش دوم
  : شود استفاده می

  )فروش کالا+ درآمد خدمات (  -) خرید+ هزینه ها (  =)زیان(سود 
  

  مهلت ارائه خلاصه وضعیت به اداره امور مالیاتی
یک نسخه از آن را پس از اینکه امضاء کردید به همراه  هزینه، پس از تکمیل فرم صورت خلاصه وضعیت درآمد و

  .ایان تیر ماه سال بعد به اداره امور مالیاتی محل شغل خود ارائه کنیداظهارنامه مالیاتی حداکثر تا پ
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  : به صورت ذیل می باشد هاي مستقیم قانون مالیات 95ماده ) ب(ساختار و شکل دفاتر بند 

  نهيدفتر درآمد وهز
 ))ميمستق يها اتيقانون مال ٩٥ماده ) بند ب(صاحبان مشاغل ((

    ........سال       ........صفحه

 

  :شود با استفاده از رابطه زیر محاسبه می) ب(سود سالیانه در بند 
  )زیان(سود = درآمدها  - ) ها  هزینه+ خرید (

  ها و شرکت) الف(ساختار دفاتر روزنامه و کل براي مشاغل بند 

اي مـالی و محاسـباتی   کلیه معاملات و سایر رویـداده ) الف(دفتر روزنامه دفتري است که اشخاص حقوقی یا حقیقی بند
  .خود را با رعایت اصول و موازین و استانداردهاي پذیرفته شده حسابداري و به ترتیب تاریخ وقوع در آن ثبت نمایند

ها در صـفحات   شده در دفتر یا دفاتر روزنامه برحسب سرفصل یا کدگذاري حساب دفتر کل دفتري است که عملیات ثبت
  1.پذیر باشد که تنظیم حساب سود و زیان و ترازنامه از آن امکان به ترتیبی. شود مخصوص آن ثبت می

  

                                                
  .بعدي و در بخش حسابداري اطلاعات بیشتري در ارتباط با نحوه تکمیل و کار با این دفاتر به شما ارائه خواهیم نمود  در گام - 1
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  کارآفرینی گام به گام

  هاي دفترنویسی روش
نامـه تحریـر    بعد از مشخص شدن وضعیت ثبت، پلمپ، شکل و ساختار دفاتر در این بخش روش تحریر بر اساس آیـین 

  :کنیم دفاتر را براي شما بیان می
 دستی -١

  )داريافزار حساب استفاده از نرم(اي  رایانه -٢
  
  
  
  
  
  روش دستي - ١

شود، کلیه معاملات و سایر رویدادهاي مـالی و محاسـباتی مربـوط و در     در مواردي که دفاتر روزنامه و کل نگهداري می
و بـه صـورت    هاي قابل استهلاك بایـد در همـان روز   ها، خرید و فروش دارایی موارد نگهداري دفاتر مشاغل، درآمدها، هزینه

  .در دفاتر روزنامه یا مشاغل ثبت گرددانجام، حسب مورد  دستی
  .باشد روز از تاریخ وقوع می 15حداکثر مهلت ثبت عملیات در دفتر روزنامه 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 ...یادت باشد که 

  .اي وجود دفاتر روزنامه و کل الزامي است در سيستم دفترنويسي دستي و رايانه 

  چیست؟ثبت عملیات  اي روش رایانه
بایست حداقل ماهی یـک بـار خلاصـه     نمایید می اگر شما از سیستم الکترونیکی استفاده می

هاي الکترونیکی را در دفاتر روزنامه یا مشاغل ثبت و حداکثر ظـرف   عملیات داده شده به ماشین
  . مهلت تعیین شده به دفتر کل منتقل کنید

افزار به دفاتر پلمپ شده، در پایان ماه بـه سیسـتم    نرم شده از هاي انجام براي انتقال عملیات
افزار حسابداري مراجعه و پس از اینکه تراز آزمایشی چهارستونی را استخراج کردیـد، سـپس    نرم

ها اعم از دائم یا موقت به دفتر روزنامـه بـه    هاي یک ماه، مانده همه حساب گردش کلیه حساب
  .شود صورت دستی منتقل می

می
یا 

آ
 

دان
که 

ید 
...

 

  ؟
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اي هر ماه باید حداکثر تا پانزدهم ماه  کلیه عملیات ثبت شده در دفاتر روزنامه چه در سیستم دستی و چه در سیستم رایانه
  .بعد به دفتر کل منتقل شود

هاي حسابداري خود خلاصه عملیات شعبه یا شـعب خـود را    اند با توجه به روش مؤسساتی که داراي شعبه هستند مکلف
در غیر این صورت ماه به مـاه   و) ها تا قبل از بستن حساب(در صورتی که داراي دفاتر پلمپ شده باشند، حداقل سالی یک بار

  .در دفاتر مرکز مؤسسه ثبت کنند
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ارنامه مالیاتیاظه
  .بایست اظهارنامه مالیاتی تهیه و تنظیم گردد پس از تکمیل دفاتر، می

  :باشد اظهارنامه فرمی است که داراي سه قسمت اصلی می
اطلاعات هویتی صاحبکار شامل نام شخص حقیقی یا حقـوقی، مشخصـات ثبتـی و سـجلی آن، محـل       :قسمت اول

  ... .و شعبات آن و مجوزهاي قانونی مورد نیاز براي فعالیت و  ارکسب و کسکونت، نشانی قانونی و محل اصلی 
  . هاي مالی شامل صورت حساب سود و زیان، ترازنامه و خلاصه وضعیت شغلی صورت :قسمت دوم

  .هاي پرداختی جدول مربوط به محاسبات درآمد مشمول مالیات و مالیات :قسمت سوم
  :در جدول زیر نشان داده شده است مهلت تسلیم اظهارنامه مالیاتی به طور خلاصه

  
  
  

 

 ...یادت باشد که 

هایی مرکـب   تواند به منظور نظارت بر اجراي قوانین و مقررات مالیاتی هیأت سازمان امور مالیاتی کشور می
در صورتیکه مؤدي از ارائـه دفـاتر   . از سه نفر را جهت بازدید و کنترل دفاتر قانونی مؤدیان مالیاتی اعزام نماید

الـرأس تشـخیص داده    ت هیأت مذکور درآمد مشمول مالیات سال مربوط از طریق علـی خوداري نماید با موافق
  )هاي مستقیم قانون مالیات 181ماده .( خواهد شد
نامه تـا   گردد که حسابداران، نگارش و تحریر دفاتر را برخلاف آیین در بسیاري از موارد مشاهده می :نکته

تواند دفاتر را مردود اعلام  زند، در صورتی که اداره امور مالیاتی میاندا چند ماه و حتی تا پایان سال به تأخیر می
  .گردد اکیداً از تأخیر در تحریر عملیات در دفاتر توسط حسابداران جلوگیري نمایند لذا به مدیران توصیه می. کند
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  کارآفرینی گام به گام

شرطی قابل ارائه  اظهارنامه اصلاحی به"
است که اظهارنامه اولیه در مهلت مقرر 

اظهارنامـه اصـلاحی   . اشـد ارائه شـده ب 
صرفاً بابت اشتباه محاسباتی قابل ارائـه  

  ".است

 نام شخص مهلت تسليم اظهارنامه هر سال

 بند الف تا پايان تير ماه سال بعد

 بند ب تا پايان تير ماه سال بعد اشخاص حقيقي

 بند ج تا پايان تير ماه سال بعد

 اشخاص حقوقي حداکثر تا چهار ماه پس از پايان سال مالي

  تسلیم اظهارنامه مالیاتیمهلت : 4جدول شماره 
ها و واحدهاي تولیدي کـه   در مورد کارگاه. چند نکته در مورد اظهار نامه مالیاتی وجود دارد که باید مورد توجه قرار گیرد

بایست کلیه درآمدهاي حاصـل   نماید مؤدي می مینوع فعالیت آنان ایجاد دفتر یا فروشگاه در یک یا چند محل دیگر را اقتضا 
  .هاي خود را طی یک اظهارنامه به اداره امور مالیاتی محل وقوع کارگاه یا واحد تولیدي تسلیم نماید تاز فعالی

، این امر مانع از تکلیف سایر شرکاء نخواهد بودهاي مدنی تسلیم اظهارنامه توسط یکی از شرکا موجب اسقاط  در شرکت
  .باشد تسلیم اظهارنامه مشترك نمی

ن شامل ترازنامه و حساب سود و زیان یا حساب درآمد و هزینـه یـا خلاصـه وضـعیت درآمـد و      اظهارنامه مالیاتی مؤدیا
  .شود خواهد بود تی کشور تعیین میهایی که توسط سازمان امور مالیا هزینه، حسب مورد طبق نمونه

  اصلاح اظهارنامه

اگر در اظهارنامه یا ترازنامه یا حساب سود و زیان تسلیمی شما از نظر 
توانید ظـرف یکمـاه از    اشتباهی شده باشد، با ارائه مدارك لازم می محاسبه

تاریخ انقضا مهلت تسلیم اظهارنامه نسبت به رفع اشتباه اقدام و اظهارنامـه  
یا ترازنامه یا حساب سود وزیان اصلاحی را حسب مورد تسلیم نمایید و در هر حال تـاریخ اظهارنامـه مـؤدي، تـاریخ تسـلیم      

. قابل ارائه است که اظهارنامـه اولیـه در مهلـت مقـرر ارائـه شـده باشـد       شرطی  بهاظهارنامه اصلاحی  .باشد اظهارنامه اول می
  .اظهارنامه اصلاحی صرفاً بابت اشتباه محاسباتی قابل ارائه است

  
 نام شخص مهلت تسليم اظهارنامه اصلاحي هر سال

 اشخاص حقيقي بند الف، ب و ج سال بعد/ ٣١/٥تا 

 اشخاص حقوقي اه پس از گذشت چهار ماه از سال ماليحداکثر يک م

  مهلت تسليم اظهارنامه مالياتي: ٥جدول شماره 
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  قوانین مربوط به نیروي کار 
مهمتـرین نیـروي   . اسـت  وري بیشـتر  ایجاد انگیزه کافی در نیروي کار جهت بهـره یکی از وظایف اصلی یک کارآفرین 

  :که شود میپذیر  زمانی امکاناست و این مهم ینده حال و آاطمینان از کارکنان  انگیزشی در
  نیروي کار با یک قرارداد قانونی استخدام شود. 

  حقوق او براساس ضوابط قانونی و عادلانه پرداخت شود. 

  بینی شده باشد مالی پیش تأمین ،براي دوران بیکاري ناشی از هرگونه مشکلات اجباري. 

  هاي درمان بیمه شوند یماري و هزینهاش در برابر ب خانواده او و.  

   ینده و معیشت دوران پیري و بازنشستگی خود مطمئن باشدآاز.  

  در بخشی از سود کار سهیم باشد. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

کی
زدی

ن ن
همی

در 
 

...ها 
 

سالی  15طی . است شناسم که در بخش معدن فعال صاحب شرکتی را میگوید  کارآفرینی می یکی از مدرسان
کارش را پرسیدم موفقیت در وقتی از او راز  .استدرصد فعالیتش سود خالص  40بیش از از او شناخت دارم که 

هایشـان را در شـرکت سـهامدار     دهم ولی تمام کـارگران و خـانواده   من به کارگرانم حقوق معمولی می :گفت
به همین دلیل کـارگرانم در بـدترین   ؛ کنم ط کسر میاقسا به صورت ارزش سهام را از سود سالیانه کنم و می

هایشان سه برابر حقوقشان شده و خانواده  در نهایت سود سهام خانواده دهند و ا نمیر شرایط اجازه تعطیلی کار
هـاي   کنم بلکه چند برابر شرکت من نه تنها از واگذاري سهام ضرر نمی کنند و حمایت می شاننها نیز از کارآ

   .کنم دیگر نیز سود می

 

 ...یادت باشد که 

  قانون برنامه پنجم توسعه جمهوري اسـلامی ایـران تسـلیم اظهارنامـه      119ماده  2به موجب تبصره
  .مالیاتی در موعد مقرر شرط استفاده از هرگونه معافیت مالیاتی است

 شود در این خصوص با واحد مالیاتی منطقه خـود   ز طریق اینترنت تکمیل و ارائه میاظهـارنامه مالیاتـی ا
  .هماهنگی کنید

  

 



  
96  

  

  کارآفرینی گام به گام

  )آن انعقاد اساسی شرایطو داد کار رقرا(قوانین استخدام 
 بـراي  را کـاري ، السعی قح دریافت قبال رد کارگر آن موجب به که شفاهی یا کتبی يقرارداد از عبارتست کار قرارداد

 نافذ صورتی در آن بعدي تغییرات یا کار قرارداد در مذکور شروط .دهد می انجام کارفرما براي غیرموقت مدت یا موقت مدت

  .١ننماید منظور کار قانون در مقرر امتیازات از کمتر مزایایی کارگر براي که بود خواهد

 و تهیـه  اجتماعی امور و کار وزارت توسط دارد غیرمستمر جنبه آنها طبیعت که ییکارها براي موقت مدت حداکثر 
 .رسید خواهد وزیران هیأت تصویب به

 ـ نشود، ذکر راردادـق در مدتی که یـصورت در دارد، تمرـمس جنبه آنها یعتـطب که اییـارهـک در   ـ راردادـق  میـدائ

 .شود می قیـتل

  :است الزامی آن صحت جهت کاررداد قرا انعقاد زمان در ذیل شرایط رعایت
 قرارداد مورد مشروعیت -الف

 قرارداد موضوع بودن معین - ب

  .موردنظر کار انجام یا اموال تصرف در طرفین شرعی و قانونی ممنوعیت عدم - ج
  
  
  
  

 :باشد ذیل موارد حاوي باید طرفین، دقیق مشخصات بر علاوه کار قراردادبراساس قانون، 

 .یابد اشتغال آن به باید کارگر که اي وظیفه یا حرفه ،کار نوع -الف

 آن لواحق و مبنا مزد یا حقوق -ب

 ها مرخصی و تعطیلات کار، ساعات -ج

  کار انجام محل -د
 قرارداد انعقاد تاریخ - ھ

  .باشد معین مدت براي کار چنانچه قرارداد، مدت -و
 .نماید ایجاب محل، یا شغل عادت و عرف که دیگري موارد -ز

                                                
 قانون کار 8 و 7 ماده -  1

 

 ...یادت باشد که 

  .برسد اثبات به ذیصلاح مراجع در آنها بطلان آنکه رمگ است، کار قراردادهاي کلیه صحت بر اصل
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 ،محـل  کار ادارهه ب آن از نسخه یک که گردد می تنظیم نسخه چهار در قرارداد باشد کتبی ،کار قرارداد که مواردي در
 در شـورا  فاقـد  هـاي  کارگـاه  در و کار اسلامی شوراي اختیار در دیگر نسخه ،کارفرما نزد نسخه یک ،کارگر نزد نسخه یک

  .گیرد می قرار کارگر نماینده اختیار
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  خاتمه کار
 :یابد می خاتمه زیر طرق از یکی به کار قرارداد ،21 مادهبراساس 

 کارگر فوت  -الف

 کارگر بازنشستگی - ب

 کارگر کلی افتادگیرازکا - ج

 آن ضمنی یا صریح تجدید عدم و موقت مدت با کار قراردادهاي در مدت انقضاء -د

 .است معین کار به مربوط که قراردادهایی در کار پایان -ه

  کارگر استعفاي  -و
  
  
  

 خلال در .نمایند تعیین کار آزمایشی دوره نام به را مدتی، یکدیگر توافقبا  توانند می طرفین

 خسـارت  پرداخـت  بـه  الزام آنکه بی و قبلی اخطار بدون دارد، حق طرفین از یک هر دوره این

 وي باشـد  کارفرما طرف از کار رابطه قطع که صورتی در. نماید قطع را کار رابطه باشد، داشته

 نماید قطع را کار رابطه کارگر چنانچه و بود خواهد آزمایشی دورة تمام حقوق پرداخت هب ملزم

  .بود خواهد کار انجام مدت حقوق دریافت مستحق فقط کارگر
 ساده رانکارگ براي مدت این حداکثر شود مشخص کار قرارداد در باید آزمایشی دوره مدت

عـلاوه  . باشد می ماه سه بالا سطح تخصص داراي و ماهر کارگران براي و ماه یک ماهر نیمه و
 تغییر شکل، هر به انتقال یا فروش قبیل از ،کارگاه مالکیت وضع در حقوقی تغییر نوع هربر آن 

 بطـه را در اینهـا،  امثـال  و مالـک  فـوت  کارگـاه،  شـدن  ملی دیگر، سسهؤم در ادغام تولید، نوع

 قـائم  جدیـد  کارفرمـاي  و تأثیري نداشته است یافته قطعیت قراردادش که کارگرانی قراردادي

 .بود خواهد سابق کارفرماي حقوق و تعهدات مقام

  

یا 
آ

 می
نید

دا
 

...که 
 

  ؟
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 ، مزد و قوانین مربوط به آن السعی حقتعریف 

 ـ هـاي  هزینه مندي، عائله کمک حقوق، یا مزد از اعم کار قرارداد اعتبار به کارگر که قانونی هاي دریافت کلیه  سکن،ـم

 را نمایـد  مـی  دریافـت  آنهـا  نظـایر  و هالانـس ـ سـود  ید،ـتول افزایش پاداش قدي،ـرنـغی زایايـم اب،ـذه و ابـای واربار،ـخ

  .نامند میالسعی  حق

 به کار انجام مقابل در که آنها مجموع یا و غیرنقدي یا نقدي وجوه از است عبارت مزد: توان گفت در تعریف مزد نیز می

  .شود می پرداخت کارگر

 محصـول  یـا  و کـار  انجـام  میزان اسبراس که صورتی در و ساعتی مزد باشد، مرتبط کار انجام ساعات با مزد چنانچه

 نامیده ساعتی کارمزد باشد، معین زمان در کار انجام میزان یا و تولیدشده محصول براساس چنانچه و کارمزد باشد، تولیدشده

 .شود یم

  
 شـغل،  تبـع  بـه  پرداختـی  ثابت مزایاي از منظور نیستند مشاغل زیابیرا و بندي طبقه طرح داراي که هایی کارگاه در 

 از شـود  مـی  پرداخـت  کـار  عادي ساعات در مزد ترمیم براي و کار محیط یا شغل ماهیت برحسب که است ایاییمز

  .غیره و شغل العاده فوق سرپرستی، مزایاي کار، سختی مزایاي: قبیل
 دهد می تشکیل را مبنا مزد پایه، و گروه مزد است درآمده اجراء مرحله به مشاغل بندي طبقه طرح که هایی کارگاه در. 

  سـالانه  سـود  و تولید افزایش پاداش مندي، عائله و خواربار مسکن، هزینه کمک قبیل از اي انگیزه و رفاهی مزایاي 

  .شود نمی محسوب مبنا مزد و ثابت مزد ءجز
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 شغل تبع به پرداختی ثابت مزایاي و شغل مزد مجموع = ثابت مزد

 

 ...یادت باشد که 

 کمتـر  کارگري هیچ به قانونی شده تعیین ساعات در کار انجام ازاي در یدوظفم کارفرماشما به عنوان 

 مـزد  التفـاوت  مابـه  تأدیـه  ضـامن  تخلـف،  صـورت  در و ننماینـد  پرداخت شده جدید تعیین مزد حداقل از

  .باشند می جدید مزد حداقل و شده پرداخت
 در کـه  صـورت  هـر  بـه  نقديغیر پرداختهايو  شود پرداخت نقدي صورت به بایدراً منحص حداقل مزد

  .است مزد حداقل بر اضافه که شود می تلقی پرداختی عنوان به شود می بینی پیش قراردادها
 ،محاسـبه  مأخـذ  .دارند را مزد دریافت استحقاق مرخصی، و رسمی تعطیلات ه،جمع روزهاي براي کارگران

 حداقل از کمتر نباید حالر ه در پرداختی غمبل .آنهاست کار ماه آخرین کارکرد روزهاي در آنها کارمزد میانگین

  .دباش قانونی مزد
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 کارگران و کارکرد ساعت کار

 قـرار  کارفرمـا  اختیار در کار انجام منظور به را خود وقت یا نیروو  کارگر که است زمانی مدت کار قانون در کار ساعت

 تجاوز ساعت 8 از نباید روز شبانه در کارگران کار ساعات است شده کار مستثنی قانون این در که مواردي از غیر به. دهد می

 تجـاوز  هفتـه  در سـاعت  36 و روز در سـاعت  شـش  از نبایـد  کار ساعات زیرزمینی، و آور زیان و سخت کارهاي در .نماید

  )52 ماده.(ایدنم

  
  
  
  
  
  
  
  
 جمـع  لکن نماید، تجاوز هفته در ساعت چهار و چهل و روز شبانه در ساعت 8 از کار ساعات است ممکن نوبتی کار در

 درصد 35 غیرنوبت کارگران به تنها شب در کار ساعت هر .کند تجاوز ساعت 176 از نباید متوالی هفته چهار در کار ساعات

  .گیرد می تعلق عادي کار ساعت مزد بر اضافه
  کار اضافیارجاع 

  :است مجاز لـذی رایطـش با ارگرـک به افیـاض کار اعـارج عادي رایطـش در 
  کارگر موافقت -الف
   عادي کار ساعت هر مزد بر اضافه درصد 40 پرداخت -ب

 )رفین قابل افزایش استکه البته با توافق ط( .باشد ساعت می 4حداکثر ساعت کار اضافی ارجاعی به کارگران در روز  

قانون کـار   60اي که در ماده  در شراط ویژه کاري اضافه پرداخت شرط به کارفرما تشخیص با اضافی کار ساعت ارجاع
 اجتمـاعی  امور و کار اداره توسط اضافی کار ضرورت ییدأت عدم صورت در. ساعت در روز مجاز است 8 تعیین شده تا سقف 

  .بود خواهد کارگر به وارده خسارات و غرامت ختپردا به مکلف کارفرما محل،
ساعت موضوع را به اداره کار اطلاع دهد که در صورت عـدم تأییـد    48بایست ظرف مدت  پس از انجام کار کارفرما می

  .بایست غرامت و خسارات وارده به کارگر را پرداخت نماید ضرورت کار اضافی توسط اداره کار، کارفرما می

  

 بش ـ کـار  و باشـد  مـی  22 تـا  بامداد 6 ساعت از آن انجام زمان که است کارهایی روز کار
 اسـت  کارهایی نیز مختلط کار .دارد قرار بامداد 6 تا 22 بین آن انجام زمان که استی کارهای

  .شود می واقع شب در آن از قسمتی و روز در آن انجام ساعات از بخشی که
 موضوع العاده فوق از کارگر شود می محسوب شب کار جزء که ساعاتی مختلط، کارهاي در

  .نماید می استفادهکار  قانون 58 ماده

می
آیا 

 
که 

ید 
دان

...
 

  ؟
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 کارهاي. (است ممنوعد دهن می انجام آور زیان و سخت و خطرناك کارهاي یا شبانه کار که کارگرانی به یاضاف کار ارجاع

 شورایعالی و کار بهداشت و فنی حفاظت شورایعالی توسط که بود خواهد اي نامه آئین موجب به زیرزمینی و آور زیان و سخت

  .)رسد می پزشکی آموزش و درمان هداشت،ب و اجتماعی امور و کار وزراي تصویب به وشده  تهیه کار
  
  
  
  
  
  

  
  تعطیلات

  . باشد می مزد از استفاده با کارگران هفتگی تعطیل روز ، جمعه روز
بایست مورد توجه قرار گیرد، این موارد که به صورت تبصره در قانون ذکـر   در قوانین تعطیلات ، مواردي وجود دارد که می

 :شده است عبارتند از

 یـا  و کـار  ضرورت یا نوع حسب که کارگاههایی در یا و اتوبوسرانی برق، ، آب نظیر عمومی خدمات به وطمرب امور در 

 بـه  و بـود  خواهـد  هفتگی تعطیل روز حکم در روز همان شود تعیین تعطیل براي دیگري روز مستمر طور به طرفین، توافق

 در کنند، می کار جمعه روزهاي ترتیب این به عنوان هر به که کارگرانی است اجباري هفته در معین روز یک تعطیل هرحال

 .کرد خواهند دریافت مزد بر اضافه درصد  40 جمعه روز تعطیل از استفاده  عدم مقابل

  مجموع ششمیک  معادل کارگر هفتگی تعطیل روز مزد باشد، روز شش از کمتر هفته در کار روزهاي که صورتی در 

 .بود خواهد هفته در کار روزهاي در وي دریافتیق حقو یا مزد

 مزد کنند، می استفاده تعطیل روز دو از کارگرانشان قانونی کار ساعت 44 و هفته در کار روز 5 انجام با که هایی کارگاه 

 .بود خواهد کارگران روزانه مزد با برابر هفتگی تعطیل روز دو از یک هر

  

 

 

  
  مرخصی

 

 ...یادت باشد که 

 هفته روزهاي از بعضی در را کار ساعات تواند می آنان قانونی نمایندگان یا نماینده کارگران، توافق با کارفرما
 هر کار ساعات مجموع آنکه شرط به کند تعیین میزان این بر اضافه روزها دیگر در و مقرر میزان از کمتر
  .نکند تجاوز ساعت 44 از هفته

  

 

 ...یادت باشد که 

  .آید می حساب به رگرانکا رسمی تعطیلات جزء نیز )اردیبهشت 11(کارگر روز کشور، رسمی تعطیلات بر علاوه
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قانون تـأمین اجتمـاعی نـرخ    "
بیمـه را مشـخص    پرداخت حق

 7نماید که در حـال حاضـر    می
ــه  ــهم بیم ــده و  درصــد س  20ش

  ".باشد درصد سهم کارفرما می

 مرخصی

 تعطیل روزهاي سایر. است ماه یک جمعا جمعه، روز چهار احتساب و مزد از ادهاستف با کارگران سالانه استحقاقی مرخصی

 محاسبه یافته انجام کار مدت نسبت به مزبور مرخصی ،سال یک از کمتر کار براي .شد نخواهد محسوب مرخصی ایام جزء

 . شود می

 مرخصـی،  ایـن  از اسـتفاده  .باشـد  مـی  هفتـه  5 دارند اشتغال آور زیان و سخت کارهاي به که کارگرانی سالیانه مرخصی

   .گیرد می صورت کار ماه شش هر پایان در و نوبت دو در الامکان حتی
  .کند ذخیره را خود سالانه مرخصی از روز 9 از بیش تواند نمی کارگر

  :دارند را مزد از استفاده با مرخصی روز سه از برخورداري حق ذیل موارد در کارگران کلیه 73 مادهطبق 
 دایم ازدواج -الف

 فرزندان و مادر پدر، همسر، فوت -ب

 خواهـد  سوبـمح ـ رانـکارگ تگیـبازنشس و کار وابقـس جزء ماعی،ـاجت تأمین سازمان تأیید با استعلاجی، مرخصی مدت

  .شد
 بهداشت کارگران

 جهـت  فنـی  تحفاظ ـ عـالی  شوراي طریق از که هایی دستورالعمل رعایت کشور مادي منابع و انسانی نیروي صیانت براي

 کار بهداشت تأمین و اي حرفه هاي بیماري از جلوگیري جهت پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت فنی و حفاظت تأمین

  .است الزامی کارآموزان و کارگران کارفرمایان، ها، کارگاه کلیه براي شود، می تدوین کار محیط و کارگر و
 اتباع بیگانهبه کارگیري 

 مشـخص  کـار  حق با ورود روادید داراي اولاً آنکه مگر شوند کاربه  مشغول ایران در توانند نمی یگانهب اتباع طبق قوانین،

  .دارند دریافت کار پروانه مربوطه، هاي همنا آئین و قوانین مطابق اًیثان و بوده
  پایان کار
 و پایـان  و شروع زمان مدت، قید با رکا انجام گواهی کارگر، درخواست به بنا کار قرارداد پایان از پس مکلفند کارفرمایان

  .نمایند ارائه وي به را شده انجام کار نوع
  حق بیمه

کارفرما مکلف است حق بیمه مربوط به هر ماه را حداکثر تا آخرین روز ماه بعد 
در صورتی کـه کارفرمـا از ارسـال صـورت مزدهـاي مـذکور       . به سازمان بپردازد

ه را رأسـاً تعیـین و از کارفرمـا مطالبـه و     تواند حق بیم ـ خودداري کند سازمان می
هـاي داري   تر کارگاهاز طریق بازرسی از کارگاه یا حسابرسی از دفا( .وصول نماید
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شده  درصد سهم بیمه 7نماید که در حال حاضر  بیمه را مشخص می قانون تأمین اجتماعی نرخ پرداخت حق). شخصیت حقوقی
  .باشد درصد سهم کارفرما می 20و 

  
  
  
  
  

  الیات حقوق کارگرانم
دهد موظف است مالیات را از حقوق کارگر کسر و به حسـاب   براساس قانون مالیاتها اگر کارفرما به کارگر حقوق و مزایا می

  براي محاسبه حقوق لازم است در ابتداي هر سال به اداره مالیاتی محل مراجعه کنید و بر اساس جدول. مالیاتی واریز کند
  .م شده مالیات متعلقه را واریز کنیدمالیاتی حقوق اعلا 

آن مکلفند مالیات متعلق  پرداخت یا تخصیصکنندگان حقوق در هنگام هر  پرداخت :بر اساس قانون مالیات مستقیم 
کسر و ظرف سی روز، ضمن تسلیم فهرستی متضمن نام و نشانی  ،قانون مالیاتهاي مستقیم محاسبه 85 را طبق مقررات ماده

 .ن حقوق و میزان آن به اداره امور مالیاتی محل پرداخت و در ماههاي بعد فقط فهرست تغییرات را ارائه دهندکنندگا دریافت

  
  
  
  
  
  
  
  
  

کنندگان حقوق، مالیات متعلق را در موعد مقرر نپردازند  در مواردي که پرداخت در صورت تخلف کارفرمایان از وظایف فوق،
کننـده   اداره امور مالیاتی محـل پرداخـت  و ، اداره امور مالیاتی محل اشتغال حقوق بگیر یا کمتر از میزان واقعی پرداخت نمایند

کنندگان حقـوق کـه در حکـم مـؤدي      حقوق، مکلف است مالیات متعلق را به انضمام جرایم تعیین شده محاسبه و از پرداخت
  .مطالبه کند) سال 5(مستقیم قانون مالیات) 157(باشند به موجب برگ تشخیص با رعایت مهلت مقرر در ماده  می

 

 ...یادت باشد که 

  .شود درصد مزد بوده که توسط کارفرما تامین می 3قانون بیمه بیکاري حق بیمه  5براساس ماده 

 

 ...یادت باشد که 

  روز از تاریخ پرداخت یا تخصیص فرصت دارید لیست حقوق و دستمزد را به اداره امور مالیاتی ارائه کنید 30شما .
  .باشد و نه یکماه روز می 30دقت کنید مهلت تسلیم حقوق و دستمزد به اداره امور مالیاتی 

 شـود امـا    تخصیص، حقوق کارمنـد پرداخـت نمـی   باشد و نیز در  تخصیص حقوق نیز همانند پرداخت حقوق می
  .روز پرداخت شود 30بایستی مالیات ظرف 

  ممکن است میزان دریافتی حقوق بگیر کمتر از میزان معافیت بوده و مشمول مالیات نیز نباشد اما لیست حقوق را
  .حتماً ارائه دهید
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  هاي مالیاتی معافیت
  : برخی از معافیت هاي مالیاتی که حقوق افراد و نیروي انسانی را شامل می شود عبارتند از

     معـادل   1391حقوق هر فرد در سال برابر معافیت پایه سالیانه از پرداخت مالیات معاف است این رقـم بـراي سـال
 . باشد ریال می 66.000.000

 عیدي نیز تا یک دوازدهم معافیت پایه سالیانه از پرداخت مالیات معاف است . 

 مزایاي غیرنقدي تا دو دوازدهم معافیت پایه سالیانه از پرداخت مالیات معاف است . 

 عـاف از  شود م حق سنـوات و پاداش پایان خـدمت که به کارکنان در زمان بازنشستگی یا کارافـتادگی پرداخـت می
 . مالیات است

 نآشغل و قوانین مربوط به نوع 

  اید؟ ن را انتخاب کردهآشغل شما چگونه شغلی است و چگونه 
 ابتکار و اختراع(.است و سابقه قبلی ندارد از صفر يکسب وکارشروع  و حرفه جدید( 

 هاي اجرایی است ها و شیوه با تغییر روش و در ادامه کسب وکارهاي قبلی. 

 

 ...یادت باشد که 

 تأخیر یا . روز یک نسخه از آن را به اداره مالیات ارسال کنید 30ید حداکثر ظرف ه ااگر با کسی قرارداد بست
درصـد مالیـات    20اي معـادل   درصد قرارداد و عدم کسر مالیات جریمـه  1رداد مشمول جریمه معادل عدم ارائه قرا

 . خواهد بود

  هاي  قانون مالیات 104درصد مالیات تکلیفی ماده  5از اداره مالیاتی کتباً سوال کنید آیا قرارداد مشمول کسر
 . روز به حساب مالیات واریز کنید 30کسر و ظرف درصد  5باشد یا خیر؟ اگر مشمول بود در هر پرداخت  مستقیم می

 اي از قرارداد را به تأمین اجتماعی ارسال و اگر مشمول کسر بیمه بود بیمه متعلقه را کسر کنید نسخه.  

مبلغ حقوق پرداختی% 2معادل   

 
روز 30وق ظرف جریمه عدم ارائه و تسلیم لیست حق  

 

مبلغ مالیات متعلقه% 20معادل   

 
 جریمه عدم پرداخت مالیات در مهلت مقرر یا کسر پرداختی

 

197ماده   
 

199ماده   
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 ها شیوه ها و روش ارهاي قبلی است با همانهمان کسب وک.  

  :ن را بدانیدآمرتبط با مقررات  قوانین وتا باشد لازم است  شغل شما هرکدام از موارد فوق
  ـآاگر کار شما اختراع یا ابتکار است لازم است  وهش ژن را به نام خود ثبت کنید تا دیگران زحمات سالها تحقیق و پ

  .ن اطمینان کنیدآبه  ،قانون حامی شماست. ندرا یک شبه بنام خود نکن شما

 هـاي قـانونی بدسـت     کند پس حقـوق او را از روش  اگر کار شما حاصل اختراع دیگري است قانون از او حمایت می
 .به کار خود ادامه دهندجهان همچنان  شما و، ینده منآکار اجازه دهید محققین همچنان براي رفاه  با این و وریدآ

 کنید تا براي خودتان محفوظ بمانـد و   ن را چگونه انتخاب میآنشانی قصد معرفی خود را دارید  لامت وع ،با چه نام
 .حقوق دیگران نیز محفوظ باشد

 و کـار  بدون این مجوزها، .برداري را از مراجع قانونی ذیربط دریافت کنید اندازي و بهره راه سیس وأمجوزهاي ت باید 
 .اجازه فعالیت نخواهید داشت و هشغل شما فاقد هویت در کشور بود

  را کاهش داده و عوارض قـانونی   نآ آثار زیان بار حد امکان تازیست باشد باید   لاینده محیطآشما  کسب و کاراگر
 .ن را بپردازیدآ

 از پرداخـت مالیـات و  ، ن بپردازیـد آبایـد عـوارض و مالیـات بـراي      اي است که باید بدانید که آیا شغل شما به گونه 
در چهـارچوب مقـررات    و بـه موقـع  ن را آنیست باید  معاف اگر .یدمعاف خاصی با شرایط یاو به طور کامل رض عوا

 .گاهی جریمه خواهید شدآصورت عدم  در چراکه بپردازید

 .....  
 .پردازیم حال به شرح کامل قوانین هر یک از انواع شغل می

  )اختراع و ابتکار(کار از صفر  کسب وشروع قوانین  -1
اختراع جدید در شعب مختلف صنعتی به کاشـف یـا    اکتشاف و نوعقانون ثبت علائم تجاري اختراعات هر  26ماده بق ط

در این قانون از اکتشاف یا اختـراع خـود اسـتفاده نمایـد      و در مدت مقرر که برطبق شرایط دهد ن حق انحصاري میآمخترع 
  :پس به ثبت رسیده باشد کل مالکیت صنعتیت در اداره اینکه اکتشاف یا اختراع مزبور مطابق مقررا بر مشروط
 اکتشاف خود را در مرجع قانونی ثبت کند مخترع یا مکتشف باید اختراع و.   

 در نهایت ورقه اختراع را بنام خود دریافت نماید و.  
  :توان تقاضاي ثبت نمود قانون فوق براي موارد زیر می 27براساس ماده 

 دابداع هر محصول صنعتی جدی 

 براي تحصیل یـک نتیجـه یـا محصـول صـنعتی یـا        به طریق جدید یا اعمال وسایل موجود کشف هر وسیله جدید
  کشاورزي
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  :توان تقاضاي ثبت نمود قانون فوق براي موارد زیر نمی 28براساس ماده 
  هاي مالی نقشه 

 مومی باشدالصحه ع هر اختراع یا تکمیلی که مخل انتظامات عمومی یا منافی عفت یا مخالف حفظ. 

  ترکیبات دارویی ها و فرمول  
  
  
  
  
  

  مدارك لازم جهت ثبت اختراع
 همـراه مـدارکی چـون توصـیف مشـروح اختـراع و       و به براي ثبت اختراع، اظهارنامه طبق نمونه چاپی اداره ثبت تکمیل

  .شود میهاي قابل فهم از اختراع به اداره ثبت در سه نسخه تحویل  نقشه
نقشه  معمولاً توصیف و توضیح کامل موضوع اختراع بوده و تابعیت دقیق مخترع و می حاوي هویت واظهارنامه اختراع فر

 داراي قیطـان و  وار چـاپی و  داراي شـماره مسلسـل   رو و متر و یک سانتی 22عرض  و 34اختراع روي کاغذي به اندازه طول 
  )27و  24ماده ( .باشد می منگنه

 داده با قوانین تطبیق را نآضمائم  روز اظهارنامه و 15شعبه اختراعات اداره ثبت ظرف  ،از تاریخ وصول اظهارنامه به دفتر
مـاه    ساکن خارج از کشور شـش  ماه و ساکن ایران دو به کننده اعلام و بصورت کتبی به درخواست ،درصورت وجود نواقص و

بـه   کتبـاً  شـود  اگـر اظهارنامـه رد   د وگـرد  در صورت عذرموجه مدت مذکور یکبار تمدیـد مـی  ؛ شود مهلت رفع نقص داده می
  )29ماده ( .شود و حق شکایت نامبرده به دادگاه محفوظ است کننده اعلام می درخواست

اگر اظهارنامه پذیرفته شود کلیه مشخصات موضوع اختراع و هویت مخترع در دفتر مخصوص ثبت و ورقه اختـراع صـادر   
و یک نسـخه   )باشد اظهارنامه می تاریخ ثبت اختراع و مخترع و شماره و ،ورقه اختراع حاوي کلیه مشخصات اختراع( گردد می

   .شود مهر می ن بوسیله منگنه ضمیمه وآها به  نقشه ن وآخلاصه ، از توصیف اختراع
را با امضاي رییس شعبه ثبت علایم تجاري و اختراعـات در   ذیلروز پس از ثبت اختراع اداره مربوطه موارد  30در مدت 

  )32ماده (. کند گهی میآرسمی کشور منتشر و روزنامه 
  شماره ثبت اختراع 

 مدت اعتبار ورقه اختراع 

 

 ...یادت باشد که 

ك در امـلا  اداره ثبت اسـناد و  یا مالکیت صنعتی در تهران وکل مرجع قانونی براي ثبت اختراع اداره  بر علاوه
  .باشد ها می استان
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مدت اعتبار ورقه اختراع بنا بـه  "
سال  20الی  5درخواست مخترع 

درصورتی محفـوظ اسـت    بوده و
سال حـق   که صاحب اختراع هر

ــت    ــه اداره ثب ــار را ب ــت اعتب ثب
  ".بپردازد

 نشانی کامل او نام صاحب اختراع و 

 موضوع اختراع 

املاك کشور موظـف   سازمان ثبت اسناد و ،قانون برنامه پنجم توسعه جمهوري اسلامی ایران 17ماده  3براساس تبصره 
 ١.ی ممیزي علمی اختراعات از سوي مراجع ذیصلاح نسبت به ثبت اختراعات اقدام نمایدپس از ارائه گواه است صرفاً

سـال   درصورتی محفوظ است که صاحب اختراع هر سال بوده و 20الی  5مدت اعتبار ورقه اختراع بنا به درخواست مخترع 
  حق ثبت اعتبار را به اداره ثبت بپردازد

اعتبار اختراع از بین  به تعویق بیفتدماه  پرداخت اقساط اعتبار بیش از سهچنانچه 
   .ن استفاده کندآتواند از  می یو هرکس هرفت

ن را در آسال اختراع را عملی کند و یا واگـذاري   5مخترع باید ظرف  :نکته
  .گهی نمایدآروزنامه 

  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

هاي اجرایی یا  ها و شیوه وشدر ادامه کسب وکارهاي قبلی با تغییر ر قوانین مربوط به کسب و کارهایی که - 2
  شوند اندازي می راه ها شیوه ها و با همان روش

                                                
 باشد شمسی می 12/94/ 29لغایت  1/1/90قانون برنامه پنجم از   - ١

برنامـه   17دولت براساس ماده  ،سازي اختراعات و توسعه و انتشار فناوري به منظور تجاري
  :وردآ بنیان بعمل توسعه مجاز است اقدامات حمایتی را از شرکتهاي دانشپنجم 
 گیري و توسعه شرکتهاي کوچک و متوسط خصوصـی و تعـاونی    تسهیل شکل حمایت مالی و

هـاي   فناوري به ویژه تولید محصولات مبتنـی بـر فنـاوري    سازي دانش و که در زمینه تجاري
انـدازي مراکـز    نیز حمایت از راه کنند و لیت میمهندسی فعا دمات فنی وخو صادرات ه پیشرفت

  .فناوري از طریق بخش دولتی رشد و پارکهاي علم و

 کننـدگان   ثبت اختراعات و تولید و حمایت مالی از تولید هاي پرداخت بخشی از هزینه مین وأت
 براي خرید دانش فنی و امتیاز اختراعات 

  10 به مدتفناوري و مراکز رشد  هاي علم و بنیان در پارك هاي دانش شرکتمعافیت مالیاتی 
  سال 

می
یا 

آ
 

که 
ید 

دان
...

 

  ؟

 



  
107  

  

  » تأسیس و راه اندازي کسب و کار«:  ششم گام
  

ن داشـته  آفقط بایستی مجوز قانونی بـراي شـروع    ن مستلزم اجازه کسی نیست وآشروع  ها همگانی است و بعضی شغل
ن در آالاختـراع صـاحب    حق صورت باید  در این ؛باشد ن میآن در اختیار مخترعین آهایی هستند که انحصار  اما شغل .باشیم

  .دوره اعتبار برگه اختراع پرداخت شود

  برداري  اندازي و بهره راه ،سیسأمجوزهاي ت
ن امکـان  آبـدون   ادامه یک فعالیت تجـاري اسـت و   مرجع ذیصلاح براي شروع واز مجوز به مفهوم دریافت اجازه کتبی 

   .قانونی فعالیت وجود ندارد
نهـا بـه شـرح    آترین  کند که عمده میلازم را براي فعالیت در آن حوزه صادر مجوز رد که وجود دامرجعی ی، براي هر شغل

  :زیر است
 برداري از معادن  تجارت براي اکتشاف و بهره معدن و، صادره از سوي سازمان صنعت :برداري از معدن مجوز بهره 

 تجارت بخصوص  معدن و، زمان صنعتصادره از سوي سا :تولیدي برداري از واحدهاي صنعتی و سیس و بهرهأمجوز ت
 نواحی صنعتی  جهت فعالیت در شهرکها و

اید فاقد بازار باشد  ن را درخواست نمودهآسیس دریافت نمود اگر شغلی که شما أتوان مجوز ت با مراجعه به سازمان فوق می
  .شود مجوز صادر نمی به شما گفته شده و معمولاً

کالاهاي مورد نیاز و داراي کمبود در جامعه یا منطقه  ، بابا مراجعه به سازمان فوق فرین باشیدآاز طرف دیگر شما اگر کار
فرینی و آاند فرصت خوبی براي کـار  د با توجه به اینکه این کمبودها توسط کارشناسان خبره شناسایی شدهیشو می آشناخاص 
  )هر کمبودي یک فرصت است(.اري هستندذگ سرمایه

بینی و طراحی  شهرکهاي صنعتی نیز مناطق متمرکز و مختص گروههاي همسان شغلی را پیشدر این موارد حتی  معمولاً
   .کنند هاي دولت زیر ساختهاي لازم را نیز ایجاد می با استفاده از کمک نموده و
 جارت با ارائه طرح توجیهی این مجوز براي واحـدهاي  ت معدن و، صادره از سوي سازمان صنعت :مجوز طرح و توسعه
توان از  با استفاده از این مجوز می(شود براي افزایش کمیت و کیفیت محصول فعلی و یا تولید محصول جدید صادر می صنعتی

گهی از روش استفاده از ایـن معافیـت بـا اداره امـور     آبراي  .قانون مالیاتها نیز استفاده نمود 138معافیت مالیاتی موضوع ماده 
 ) ي خود مشورت بگیریدامالی

 رایشـی صـادره توسـط اداره    آبرداري ویژه تولید مواد غذایی و دارویی و بهداشتی و  پروانه بهره :ت بهداشتمجوز وزرا
 بهداشت دانشگاه علوم پزشکی 

 در طول برنامه پنجم صـد در صـد   (ها جهت واردات و صادرات کالا صادره توسط اتاق بازرگانی استان :کارت بازرگانی
 ).کشور از پرداخت مالیات معاف استصادرات کالا و خدمات به خارج از 
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به هر ترتیب اعطاي معافیت به منظـور  "

خاصی کـه مـدنظر قانونگـذار اسـت در     
شود کـه ممکـن اسـت     قوانین اعمال می

بــراي اعطــاي آن شــرایطی مقــرر شــده 

وجود معافیت حـاکی از حمایـت   . باشد

ــت از  ــغل وآدول ــا ن ش ــین بی نگر همچن
نـــوعی کمبــــود و فرصــــتی بــــراي  

  ".گذاري است سرمایه

 هاي نظام صنفی کشور جهت فعالیت در یک شغل یا حرفه براي اشخاص حقیقی صادره توسط اتحادیه :پروانه کسب.  

   شهرسـازي و میـراث    اداره راه و، جهادکشـاورزي  ،شـرکت شـهرکهاي صـنعتی    ،مجوزهاي صادره توسـط شـهرداري
وع به هر احداث یا ساخت بنایی درخصوص نوع مجوز تحقیق شود چون ممکـن  لازم است قبل از شر(فرهنگی برحسب مورد

 )شوید ن صورت متضرر میآ شروع کنید به دلایل قانونی مجوز لازم صادر نشود که در را است اگر بدون تحقیق این کار

 ه تخصصی معافیت صادره توسط کارگرو :قانون مالیاتهاي مستقیم 138 و 132گواهی استفاده از معافیت ماده  مجوز و
برداري با مراجعـه   بعد از گرفتن پروانه بهره. جهت واحدهاي تولیدي در قالب شخصیت حقوقی مستقر در ادارات مالیاتی صرفاً

  .شود برداري این گواهی صادر می سیس و پروانه بهرهأارائه مجوز ت به اداره مالیاتی مربوطه و

  ب استانی اقدام نمودآع زراعی باید از ادارات امور ب جهت مزارآبراي حفر چاه  :بآمجوز حفر چاه.  

 و هاي پیمانکاري جهت فعالیت) معاونت ریاست جمهوري(ریزي بندي از سازمان مدیریت و برنامه گواهی رتبه ... 

  هاي مستقیم معافیت مالیاتی در قانون مالیات ن باآرابطه  نوع شغل و
شود که قانون مالیاتی ایران نیز از ایـن   ها در نظر گرفته می راي بعضی از شغلهایی ب هاي مالیاتی معمولاً معافیت در نظام

اما این سوال مطرح است که چرا بعضی از درآمـدها از مالیـات معافنـد؟ بـه طـور کلـی هـدف از ایـن         . قاعده مستثنی نیست
  :توان موارد زیر دانست را می ها معافیت
ــد در ســال  -1 ــد و اشــتغال مول ــت از تولی ــا حمای ــاح ه ــه افتت ي اولی

  )م.م.ق 132همانند ماده (کارخانجات تولیدي 
اي محروم  گذاري به سمت صنایعی خاص یا منطقه هدایت سرمایه -2

  )132و  134همانند ماده (
  )کشاورزي و دامداري 81ماده (حمایت از امنیت غذایی جامعه  -3
حمایت از تولیدات فرهنگی و هنري و گسـترش فرهنـگ جامعـه     -4

  )م.م.ق 139ماده » ل«بند(
 134معافیـت مـاده   (گسترش سلامتی عمومی و نشاط در جامعـه   -5

  )اماکن ورزشی
شود که ممکن است براي اعطاي  به هر ترتیب اعطاي معافیت به منظور خاصی که مدنظر قانونگذار است در قوانین اعمال می

همچنین بیانگر نوعی کمبود و فرصـتی بـراي    شغل ون آوجود معافیت حاکی از حمایت دولت از  .آن شرایطی مقرر شده باشد
  .گذاري است سرمایه
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  ١هاي تولیدي و معدنی معافیت خاص شرکت
هـاي   هاي تولیدي یا معـدنی در بخـش   هاي تولیدي و معدنی در واحد ي ناشی از فعالیترازدرآمد مشمول مالیات اب

بـرداري صـادر یـا     هاي ذیربط براي آنها پروانه بهره تخانهبه بعد از طرف وزار 1381تعاونی و خصوصی که از اول سال 
یافته بـه   شود به میزان هشتاد درصد و به مدت چهار سال و در مناطق کمتر توسعه قرارداد استخراج و فروش منعقد می

  .این قانون معاف هستند) 105(و بمدت ده سال از مالیات موضوع ماده  میزان صد درصد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  

                                                
 م.م.ق 132ماده  معافیت - 1

 

 ...یادت باشد که 

کنند پس لازم اسـت در شـروع هـر شـغلی در ایـن       تغییر می ها معمولاً حدود و میزان معافیت، ضوابط
  .خصوص تحقیق کنید

 

 ...یادت باشد که 

و » ب«و » الف«ست و اشخاص حقیقی بند پذیر ا معافیت تولیدي و معدنی صرفاً در قالب اشخاص حقوقی امکان -
  .توانند از این معافیت استفاده کنند هاي دولتی نمی و شرکت 95ماده » ج«

  :سه شرط استفاده از این معافیت
   .برداري از مراجع ذیصلاح باشد داراي پروانه بهره -1
کیلومتري تهران و  120جمعیت و هاي داراي سیصد هزار نفر  ها و شهرستان مراکز استاني کیلومتر 30در شعاع  -2

  .کیلومتري اصفهان نباشد 50
تبصره ماده ( .هاي مستقیم اظهارنامه مالیاتی در مهلت مقرر تسلیم شده باشد قانون مالیات 193برابر تبصره ماده  -3
ت مقرر در سال عدم تسلیم اظهارنامه و ترازنامه و حساب سود و زیان در دوره معافیت موجب عدم استفاده از معافی: 193

  .)مربوطه خواهد بود
شده توسط اداره  گیرد و نه درآمد مشمول مالیات تعیین این معافیت صرفاً به درآمد مشمول مالیات ابرازي تعلق می  -

  امور مالیاتی
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  یت طرح و توسعه معاف
هاي موجود  هاي تعاونی و خصوصی که براي توسعه و بازسازي و نوسازي یا تکمیل واحد ي شرکترازآن قسمت از سود اب

درصد مالیات متعلق موضـوع   50هاي جدید صنعتی یا معدنی در آن سال مصرف گردد از  صنعتی و معدنی خود یا ایجاد واحد
بود مشروط بر این که قبلاً اجازه توسعه یا تکمیل یا ایجاد واحد صنعتی و یا معدنی جدید  این قانون معاف خواهد) 105(ماده 

هـاي یـاد    در صورتی که هزینه اجراي طرح یا طرح. گذاري معین از وزارتخانه ذیربط تحصیل شده باشد در قالب طرح سرمایه
تواند از معافیـت   گذاري کمتر باشد شرکت می ح سرمایهشده در هر سال مازاد بر سود ابرازي همان سال باشد و یا از هزینه طر

هاي بعد حداکثر به مدت سه سال و به میزان مازاد مذکور و یا بـاقی مانـده هزینـه     مذکور در محاسبه مالیات سود ابرازي سال
  .مند شود اجراي کامل طرح بهره

شـده   ا ظرف یک سال پس از مهلت تعییندر صورتیکه شرکت، قبل از تکمیل، اجراي طرح را متوقف نماید ی :1تبصره 
برداري آن را تعطیل، منحـل و یـا    یا ظرف پنج سال پس از شروع بهره و برداري نرساند گذاري، آن را به بهره در طرح سرمایه

ایـن  ) 190(هاي مالیاتی منظور شده در این ماده براي اجراي طرح و جرائم متعلقه موضـوع مـاده    منتقل نماید معادل معافیت
  .قانون از شرکت وصول خواهد شد

تواننـد از   شـوند نمـی   هاي مندرج در ایـن مـاده تأسـیس مـی     هاي صنعتی جدید که با استفاده از معافیت واحد :2تبصره 
  .این قانون استفاده نمایند) 132(هاي مالیاتی موضوع ماده  معافیت
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 ...یادت باشد که 

  الف«یقی بند هاي خصوصی و تعاونی بوده و اشخاص حق منحصراً براي شرکتطرح و توسعه استفاده از معافیت «
  .توانند از آن استفاده کنند هاي دولتی نمی و شرکت» ج«و بند » ب«و بند 

 قبل از شروع طرح بایستی به وزراتخانه مربوطه ارائه و » معین«گذاري  قالب طرح سرمایه طرح توجیهی توسعه در
  .مجوز دریافت شود

 زارش توجیهی به تفکیک مشخص شده باشدگذاري و تاریخ شروع و پایان طرح باید در گ هزینه طرح سرمایه .  
 هاي مندرج در گزارش توجیهی باشد،  قابل تطبیق با هزینه هاي طرح در حساب جداگانه نگهداري و انجام هزینه

گذاري همراه با اظهارنامه مالیاتی اولین سال اجـراي   مستندات و مدارك مربوط به طرح سرمایه، گزارش توجیهی
  .سلیم شودطرح به اداره مالیاتی ت
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 هـاي  درآمد حاصل از کلیه فعالیت"
ــداري،   ــروري، دام ــاورزي، دامپ کش
پرورش ماهی و زنبور عسل و پرورش 
طیور، صـیادي و مـاهیگیري، نوغـان    

ــل  ــع و جنگ ــاي مرات ــا،  داري، احی ه
باغات اشجار از هر قبیل از پرداخـت  

  ".باشد مالیات معاف می

گذاري صنعتی و معدنی در کشور  منظور تسهیل و تشویق سرمایه قانون برنامه پنجم توسعه به 159براساس بند الف ماده 
درصد  15زان ـبه می) 94تا  90(رنامهـدي در طول بـلاحات بعـیم و اصـهاي مستق اتـقانون مالی 138عافیت موضوع ماده ـم

  .یابد افزایش می
هـاي انتشـاراتی و مطبوعـاتی، فرهنگـی و      فعالیت –139ماده ) ل(بند

شـوند،   مجوز وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی انجام می هنري که به موجب
 .از پرداخت مالیات معاف است

   مالیات بر درآمد کشاورزي
هـاي لازم را در زمینـه کلیـه     دولت مکلـف اسـت مطالعـات و بررسـی    

ها  هاي مزبور که ادامه معافیت آن فعالیتهاي کشاورزي و آن رشته از فعالیت
مربوط را حداکثر تا آخر برنامه سوم توسـعه اقتصـادي، اجتمـاعی و فرهنگـی جمهـوري       ضرورت داشته باشد معمول و لایحه

  .اسلامی ایران به مجلس شوراي اسلامی تقدیم نماید
کشاورزي، دامپروري، دامداري، پرورش ماهی و زنبور عسل و پرورش طیـور، صـیادي و    هاي درآمد حاصل از کلیه فعالیت

  .باشد ها، باغات اشجار از هر قبیل از پرداخت مالیات معاف می ع و جنگلماهیگیري، نوغان داري، احیاي مرات
  معافیت خاص صادرات به خارج از کشور

هـاي صـنعتی و محصـولات بخـش      شـده کـالا   درآمـد حاصـل از صـادرات محصـولات تمـام     ) درصـد  100(صد در صد
نایع تبدیلی و تکمیلی آن و پنجاه درصـد  و ص) شامل محصولات زراعی، باغی، دام و طیور، شیلات، جنگل و مرتع(کشاورزي

یافتن به اهداف صادرات کالاهاي غیرنفتی به خارج از  درآمد حاصل از صادرات سایر کالاهایی که به منظور دست) درصد 50(
فهرست کالاهاي مشمول ایـن مـاده در طـول هـر برنامـه بـه تصـویب        . شوند از شمول مالیات معاف هستند کشور صادر می

  ).معاف است لیاتو خدمات غیرنفتی از ما درصد صادرات کالا در برنامه پنجم صد. (رسد ان میوزیر هیأت
هاي تولیـدي مربوطـه از پرداخـت مالیـات      هاي تعاونی و اتحادیه هاي فرش دستباف و صنایع دستی شرکت درآمد کارگاه

  )142ماده ( .معاف است
اورزي، صـیادي، کـارگري، کارمنـدي، دانشـجویان و     هـاي تعـاونی روسـتایی، عشـایري، کش ـ     صد درصد درآمد شـرکت 

  )133ماده ( .هاي آنها از مالیات معاف است آموزان و اتحادیه دانش
  هاي ورزشی و مراکز آموزشی غیرانتفاعی  معافیت باشگاه

ها و مراکـز   اي، دانشگاه درآمد حاصل از تعلیم و تربیت مدارس غیرانتفاعی اعم از ابتدایی، راهنمایی، متوسطه، فنی وحرفه
آموزش عالی غیرانتفاعی و درآمد مؤسسات نگهداري معلولین ذهنی و حرکتی بابت نگهداري اشخاص مذکور که حسب مورد 
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ها و مؤسسات ورزشی داراي مجوز از سازمان تربیت بـدنی   داراي پروانه فعالیت از مراجع ذیربط هستند همچنین درآمد باشگاه
   .شی از پرداخت مالیات معاف استهاي منحصراً ورز حاصل از فعالیت

  
  
  
  
  
  

  ها  سایر معافیت
  : سود دریافتی به هر عنوان در موارد زیر از پرداخت مالیات معاف است 145ماده براساس 

هاي ایرانی در حـدود   انداز کارمندان و کارگران نزد بانک ور بازنشستگی و پسسهاي مربوط به ک سود متعلق به سپرده -1
  .می مربوطهمقررات استخدا

ایـن  . هاي ایرانی یا مؤسسات اعتباري غیربانکی مجاز هاي مختلف نزد بانک انداز و سپرده سود یا جوایز متعلق به پس -2
  .گذارند نخواهد بود ها یا مؤسسات اعتباري غیربانکی مجاز نزد هم می هایی که بانک معافیت شامل سپرده

  .د خزانهجوایز متعلق به اوراق قرضه دولتی و اسنا -3
و سـپرده ثابـت بـه شـرط     ) اوردرافـت (هاي خارج از ایران بابت اضافه برداشت هاي ایرانی به بانک سود پرداختی بانک -4

  .معامله متقابل
  .سود و جوایز متعلق به اوراق مشارکت -5

تکـالیف   ، ترجیحات وشود، امتیازات، تسهیلات ها اشاره می هاي مستقیم به بانک در مواردي که در قانون مالیات :تبصره
مؤسسات اعتباري غیربانکی که به موجب قانون یا با مجوز بانک مرکزي جمهوري اسـلامی ایـران تأسـیس     :ذکر شده شامل

  .شوند، نیز خواهد شد یا می  شده
 هاي تحصیلی و همچنـین  جهیزیه منقول و مهریه اعم از منقول و غیرمنقول و جوایز علمی و بورس ،144ماده مطابق با 

هاي پژوهشی و  گردد و نیز درآمد ناشی از فعالیت درآمدي که بابت حق اختراع یا حق اکتشاف عاید مخترعین و مکتشفین می
باشند بمدت ده سال از تاریخ اجـراي ایـن اصـلاحیه     هاي ذیصلاح می تحقیقاتی مراکزي که داراي پروانه تحقیق از وزارتخانه

هاي فرهنگ و آموزش عالی پزشکی و امور اقتصادي و دارایی بـه   پیشنهاد وزارتخانه اي که به نامه طبق ضوابط مقرر در آیین
  .تصویب هیأت وزیران خواهد رسید، از پرداخت مالیات معاف است

  

 

 ...یادت باشد که 

ول مهاي کنکور مش اي و زبانسراها و کلاس ها و مراکز آموزش آزاد فنی و حرفه مهد کودكمراکز پیش دبستانی و 
  .مالیات است نیافته معاف از دبستانی در مناطق محروم و توسعه ولی مهد کودك و پیش. مالیات بوده و معافیت ندارد
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ارزش افـزوده   در ایران نظام مالیات بر

 بر پایه مصرف است و تولیدکننـدگان و 
که مشمول مقـررات ایـن    نیفروشندگا

بایسـتی در زمـان    هسـتند نظام مالیاتی 

 طبـق  مالیات را از مردم اخذ و ،فروش

  .مقررات به حساب دولت واریز کنند

  ارزش افزوده ن با قانون مالیات برآرابطه  نوع شغل و
که مشمول مقررات ایـن نظـام    نیوشندگافر ارزش افزوده بر پایه مصرف است و تولیدکنندگان و در ایران نظام مالیات بر

نخست بایسـتی  لذا  .مقررات به حساب دولت واریز کنند طبق مالیات را از مردم اخذ و ،بایستی در زمان فروش هستندمالیاتی 
افراد مشمول این نظام مالیاتی شناسایی و سپس وظایف آنـان مشـخص   

  .گردد
مچنـین واردات و  ه کالا و ارائه خدمات در ایران و هضعر طبق قانون

شـود و بنـابراین    مشمول قانون مالیات بر ارزش افزوده مـی صادرات آنها 
اشخاصی که به عرضـه کـالا و ارائـه خـدمت و واردات و صـادرات آنهـا       

  .شوند مینمایند به عنوان مؤدي شناخته  مبادرت می
به ترتیبی کـه سـازمان    مالیات بر ارزش افزودهمؤدیان مشمول نظام 

  .نام کنند م می کند بایستی ثبتمالیاتی اعلا
اي افـراد مشـمول را اعـلام     مالیاتی در اجراي هر چه بهتر و گسترش اصولی نظام مالیـاتی بصـورت مرحلـه    امور سازمان

در صورت مشمول  اداره مالیاتی استعلام کنید واز  کتباً خود س لازم است شما در خصوص مشمول بودن یا نبودنپ. نماید می
  .دو گواهی عضویت دریافت نماییکرده  نام بودن ثبت

   .است شما مشمولیت در این نظام مالیاتی تابعی از نوع شغل و حجم فعالیت
  :تبه صورت زیر اس وظایف پس از ثبت نام

نمونه اعلام شده توسط سـازمان مالیـاتی فاکتورهـاي خـود را بـا نمونـه       ) فاکتور(استفاده از صورتحسابهاي :وظیفه اول
   .داشتباه بود اصلاح کنیگر ا تطبیق و

  .آنها دریافت مالیات بر ارزش افزوده در هنگام فروش و یا ارائه کالاهاي مشمول و پرداخت مالیات در هنگام خرید :وظیفه دوم
عـوارض شـهرداري و    درصد 5/1مالیات بر ارزش افزوده و  درصد 5/1شامل باشد که  سه درصد می 1389در سال  نرخ عمومی

بـه   1390بر اساس قانون برنامه پنجم توسعه اقتصادي و اجتماعی جمهوري اسلامی ایران هر ساله از شروع سـال  . دباش می دهیاري
  .درصد خواهد رسید 8شود و در انتهاي برنامه این نرخ به  درصد به نرخ عمومی اضافه می 1هر سال  يازا

  
  

 

 

 

ریـال فـروختیم بایـد از     200را  ییاگـر کـالا  درصد بدانیم  3فـرض اینکه نرخ مالیات بر ارزش افزوده را با  :مثال
ریال فروخـت   300خریدار بعدي اگر همان کالا را  متعلق به دولت است و آنریال  6کنیم که ریال دریافت  206خریدار

را  باقیـماندهریال  3ت و ـی داده برداشـریالی که به نفر قبل 6ورت ـص نـه در ایـت کند کـریال دریاف 309باید از خریدار 
 .کند ت واریز میـبه حساب دول
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وزیر امـور اقتصـادي و دارایـی    "
با پیشنهاد سـازمان امـور    تواند می

مالیاتی کشور مدت دوره مالیاتی 
دیـان دو  را براي هر گـروه از مؤ 
  ."یا یک ماهه تعیین نماید

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   الیات بر ارزش افزودهتسلیم اظهارنامه م :وظیفه سوم
در صورتی کـه  . شود تقسیم می ههر سال شمسی به چهار دوره مالیاتی سه ماه

شروع یا خاتمه فعالیت مؤدي در خلال یک دوره مالیاتی باشد، زمان فعالیت مـؤدي  
  .شود طی دوره مربوط یک دوره مالیاتی تلقی می

طبق نمونه و دسـتورالعملی  مؤدیان مالیاتی مکلفند اظهارنامه هر دوره مالیاتی را 
 تعیین شـده هر دوره، به ترتیب  پایانحداکثر ظرف پانزده روز از تاریخ  شده استکه توسط سازمان امور مالیاتی کشور تعیین 

ارزش  مالیـات بـر   اخـذ نیازي بـه   خدمات زیر سر و کار دارد در این مواردکسب و کار شما با کالاها و اگر 
  :داریدافزوده از خریدار ن

  محصولات کشاورزي فرآوري نشده؛ -1
  دام و طیور زنده، آبزیان، زنبور عسل و نوغان؛ -2
  انواع کود، سم، بذر و نهال؛ -3
یر، پنیر، روغـن نبـاتی و شـیر خشـک     آرد خبازي، نان، گوشت، قند، شکر، برنج، حبوبات و سویا، ش -4

  مخصوص تغذیه کودکان؛
  کتاب، مطبوعات، دفاتر تحریر و انواع کاغذ چاپ، تحریر و مطبوعات؛ -5
ها، مؤسسات دولتی و نهادهاي عمومی غیردولتی با  کالاهاي اهدایی به صورت بلاعوض به وزارتخانه -6

  گیرنده هدایا؛هاي علمیه با تأیید حوزه  تأیید هیأت وزیران و حوزه
کالاهایی که همراه مسافر و براي استفاده شخصی تا میزان معافیت مقرر طبق مقـررات صـادرات و    -7

  مازاد بر آن طبق مقررات این قانون مشمول مالیات خواهد بود؛. شود واردات، وارد کشور می
  اموال غیرمنقول؛ -8
و خدمات توانبخشـی و  ) انی، حیوانی و گیاهیانس(انواع دارو، لوازم مصرفی درمانی، خدمات درمانی  -9

  حمایتی؛
  قانون مالیاتهاي مستقیم؛ در خدمات مشمول مالیات بر درآمد حقوق -10
الحسنه مجاز  هاي قرض هاي اعتباري و صندوق خدمات بانکی و اعتباري بانکها، مؤسسات و تعاونی -11

  و صندوق تعاون؛
  اي، ریلی، هوایی و دریایی؛ و برون شهري جاده خدمات حمل و نقل عمومی و مسافري درون -12
  فرش دستباف؛ -13
  ؛)رسد اي به تصویب هیأت وزیران می نامه که طبق آئین(انواع خدمات پژوهشی و آموزشی -14
  خوراك دام و طیور؛ -15
ت به خارج از کشور از طریق مبادي خروجی رسمی، مشمول موضوع این قانون اصادرات کالا و خدم :نکته
و ) در مورد کالا(هاي پرداخت شده بابت آنها با ارائه برگه خروجی صادره توسط گمرك باشد و مالیات ینم

  .گردد اسناد مثبت، مسترد می

می
آیا 

 
که 

ید 
دان

...
 

  ؟

 



  
115  

  

  » تأسیس و راه اندازي کسب و کار«:  ششم گام
  

انـد و قابـل کسـر     هایی که طبق مقررات این قانون پرداخت کرده و مالیات متعلق به دوره را پس از کسر مالیاتنموده  تسلیم
  )21ماده (.گردد واریز نمایند به حسابی که توسط سازمان امور مالیاتی کشور اعلام میباشد،  می

  : در اینجا چند نکته قابل ذکر است
  نسبت به مدت یاد شده  21 مدت فعالیت شغلی مؤدي کمتر از یک دوره مالیاتی باشد، تکلیف مقرر در مادهاگر

  .باشد نیز جاري می
  از یک محل شغل یا فعالیت دارند، تسلیم اظهارنامه و پرداخت مالیات بـراي   بیشدر و حقوقی که  حقیقیاشخاص

  .به طور جداگانه الزامی است کدامهر 
  و واحدهاي تولیدي، خدماتی و بازرگانی که نوع فعالیت آنها ایجاد دفتر، فروشگاه یا شعبه در یک  کارگاههادر مورد

سـازمان امـور   تعیـین شـده از طـرف     ه واحد مطابق دسـتورالعمل یا چند محل دیگر را اقتضا نماید، تسلیم اظهارنام
  .باشد میمالیاتی 

  ثابت براي شغل خود ندارند، محل سکونت آنان از لحاظ تسلیم اظهارنامـه و سـایر امـور مالیـاتی      محلمؤدیانی که
  .اعتبار خواهد بودملاك 

مدارك را تا ده سـال   ناد واس، دفاتر) مالیات بر ارزش افزوده(VAT مشمولان نظام  :وظیفه چهارم
   .نگهداري نمایند

  :جرائم عدم رعایت وظایف فوق توسط فعالان شغلی مشمول ارزش افزوده
مؤدیان مالیاتی در صـورت انجـام نـدادن تکـالیف و یـا تخلـف از        قانون مالیات بر ارزش افزوده 23و  22ماده بر اساس 

زیـر   جـدول  اي بـه شـرح  الیات متعلق و جریمه تأخیر، مشمول جریمـه این قانون، علاوه بر پرداخت م تعیین شده در مقررات
  :خواهند بود
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  جریمه تعیین شده  شرح تخلف

  نام یا شناسایی حسب مورد درصد مالیات متعلق تا تاریخ ثبت 75معادل   دیان در مهلت مقررؤعدم ثبت نام م

  معادل یک برابر مالیات متعلق  عدم صدور صورتحساب

  یک برابر مابه التفاوت مالیات متعلق  صحیح قیمت در صورتحساب عدم درج

  درصد مالیات متعلق 25معادل   عدم درج و تکمیل اطلاعات صورتحساب طبق نمونه اعلام شده

  درصد مالیات متعلق 50حسب مورد معادل   نام یا شناسایی به بعد عدم تسلیم اظهارنامه از تاریخ ثبت

  درصد مالیات متعلق 25حسب مورد معادل   و مدارك عدم ارائه دفاتر یا اسناد

  دو درصد در ماه، به نسبت مالیات پرداخت نشده و مدت تأخیر  تأخیر در پرداخت مالیاتهاي موضوع این قانون در مواعد مقرر

  تخلف و جریمه عدم رعایت وظایف پرداخت مالیات: 6ول شماره.جد

  وانین مرتبط با مکان کسب و کارق
و یا نزدیـک  ) تهران ( توانیم نزدیک به بازار مصرف صد ما تولید رب گوجه فرنگی است مکان کارخانه را میفرض کنید ق

مؤلفـه هزینـه حمـل نقـش      ،انتخاب کنیم در این انتخاب) مزارع تولید گوجه فرنگی در روستاهاي مشهد (به بازار مواد اولیه 
  :تن رب گوجه 10یک کیلو گرم رب بدست  آید  براي فروش مثلا کیلو گرم گوجه فرنگی  3مهمی انتخاب میکند اگر از هر 

  . تن گوجه فرنگی از مشهد به تهران پرداخت شود 30اگر کارخانه در تهران باشد باید هزینه حمل ) الف 
  . شود تن رب تولید شده از مشهد به تهران پرداخت می 10اگر کارخانه در مشهد باشد هزینه حمل ) ب 

اما اگر هدف تولید چیپس باشد بدلیل آنکه  مـواد اولیـه   . نه حمل مواد اولیه یک عامل تعیین کننده استدر این مثال هزی
باشد انتخاب مکان کارخانـه در نزدیکـی بـازار مصـرف      حجیم می) چیپس(و محصول تولیدي) سیب زمینی(چیپس کم حجم

 .تر است منطقی

  :عباتند ازعوامل مؤثردر انتخاب مکان 
 هاي مواصلاتی دسترسی به جاده 

  دسترسی به امکانات زیربنایی مانند آب، برق، گاز، تلفن، فاضلاب 

 هاي مصرف و یا مواد اولیه  نزدیکی به بازار 

 ات قانونی وحهاي خاص مکان همانند امتیازات و ترجی ویژگی...  
بیشـتر بـه آن پرداختـه    یابی  هاي بسیاري در تعیین یک مکان براي محل کارآفرینی مؤثر است که در بخش مکان مؤلفه

  .تواند در انتخاب مکان کسب و کار مؤثر باشد؟ ما در اینجا به این سؤال پاسخ خواهیم داد خواهد شد اما آیا قانون نیز می
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  :عباتند ازر انتخاب مکان ات قانونی دحترجی
در کشور ما . در موفقیت استاید این یک نمونه عالی در نقش مؤثر انتخاب مکان مناسب  شاید نام دره سیلیکون را شنیده

  :هاي را یافت توان چنین موقعیت نیز می
 سال معافیت از مالیات و عوارض 20هایی با  مکان 

  اشخاص حقیقی و حقوقی که در منطقـه  : 7/6/1372صنعتی مصوب  -انون معافیت مناطق آزاد تجاريق 13ماده
بـرداري منـدرج در    فعالیت اقتصادي در منطقه آزاد از تاریخ بهـره هاي اقتصادي اشتغال دارند نسبت به هر نوع  به انواع فعالیت

هاي مستقیم معاف خواهند بود  از پرداخت مالیات بر درآمد و دارایی موضوع قانون مالیات) سال 15(مجوز به مدت پانزده سال
تصویب مجلس شوراي اسـلامی  ت وزیران به أاي پانزده سال تابع مقررات مالیاتی خواهد بود که با پیشنهاد هیضو پس از انق
  .خواهد رسید
  قـانون چگـونگی اداره منـاطق آزاد     13مندرج در ماده ) سال 15(مدت پانزده سال : 20/3/1388ماده واحده مصوب
  .گردد سال اصلاح می 20صنعتی به مدت  –تجاري 
 ه میزان معافیـت منطقـه   هاي علم و فناوري وابسته به وزارت علوم، تحقیقات و فناوري ب واحدهاي مستقر در پارك

 .آزاد از مالیات معافند

 سال معافیت از مالیات و عوارض 10هایی با  مکان 

 ـ عدنیـولیدي و م ــهاي ت معافیت خاص شرکت در قـانون   132معافیـت مـاده   اس ـروم، براس ــق مح ــستقر در مناط ــم
 :مالیاتهاي مستقیم

  هـاي   معدنی در واحدهاي تولیدي یا معـدنی در بخـش   هاي تولیدي و درآمد مشمول مالیات ابرازي ناشی از فعالیت
برداري صادر یـا قـرارداد    هاي ذیربط براي آنها پروانه بهره به بعد از طرف وزارتخانه 1381تعاونی و خصوصی که از اول سال 

ه به میزان و به مدت چهار سال و در مناطق کمتر توسعه یافت%)  80(شود به میزان هشتاد درصد استخراج و فروش منعقد می
  .این قانون معاف هستند) 105(و بمدت ده سال از مالیات موضوع ماده %) 100(صد درصد 
   ریـزي کشـور و    در آغـاز هـر دوره برنامـه توسـط سـازمان مـدیریت و برنامـه        فهرست مناطق کمتر توسـعه یافتـه
  .رسد أت وزیران میبه تصویب هی ه وتهی معدن و تجارت صنعت،هاي امور اقتصادي و دارایی و  وزارتخانه
 هاي موضوع این ماده شامل درآمد واحدهاي تولیدي و معدنی مستقر در شعاع یکصـد و بیسـت کیلـومتري     معافیت

هـا و شـهرهاي داراي    و سی کیلومتري مراکـز اسـتان   و تبریز و شیراز و مشهد مرکز تهران و پنجاه کیلومتري مرکز اصفهان
هـاي صـنعتی اسـتقرار یافتـه در شـعاع سـی        خرین سرشماري به استثناي شهركبیش از سیصد هزار نفر جمعیت بر اساس آ

  .ها و شهرهاي مذکور نخواهد بود کیلومتري مراکز استان
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 بعلت آنکه با حمایت دولت عمده امکانات زیر بنایی را ایجاد و به صورت قسطی در  ها و نواحی صنعتی شهرك
توانـد   قانون برنامه پنجم توسعه دولت می 158چون براساس بند الف ماده  دهند نیز مناسبند؛ اختیار تولیدکنندگان قرار می

 تـأمین ژه در امـور  ـها و نواحی صنعتی دولتی و غیردولتی به وی هاي لازم را به شهرك هاي سنواتی کمک قالب بودجه در
 .دها را در مناطق انجام ده راه، آب، برق، گاز و تلفن تا ورودي واحدهاي مستقر در این شهرك

  
  
  
  
  
  
  

  :در خرید یک مکان موارد زیر را در نظر داشته باشید

 یچ ـات فـروش بعهـده فروشـنده اسـت و خریـدار ه ـ     ـید عوارض و مالیـخرید به خاطر داشته باش یـکی را مـاگر مل
  .پردازد عوارضی نمی

  انی را ـعتی یا بازرگـصنتفاده تجاري، ـجوز اسـکان مـنید آن مـخرید دقـت ک یــاري مـصد تجـملـکی را به قاگر
  دارد یا خیر؟

 آیا عوارض ملکی آن به نهادها و مراجع مربوطه پرداخت شده است یا خیر ؟  
  اگر آن ملک جهت استفاده تجاري قبلاً در اختیار فرد خاصی بوده آیا عوارض متعلقه تسویه شده یا خیر؟ بهتر است

  .مفاصا حساب مربوطه را دریافت کنید
 روش مجدد و کلاهبردارانه بهتر است سند خرید در دفترخانـه اسـناد رسـمی تنظـیم شـود و از      جهت جلوگیري از ف

  .سامانه املاك کشور کد رهگیري دریافت شود
 کنید ضمن دریافت کد رهگیري از سامانه املاك لازم است در  خریداري می) سند عادي(اگر ملکی را بصورت عادي

روز از تاریخ خرید مراتب را به واحد و اداره مالیاتی  30و ظرف مدت  خصوص اثبات مالکیت فروشنده تحقیق نمایید
این دسـته از  در مواردي که قانون مالیات مستقیم  187ماده 2تبصره مطابق ( شهر و یا محل مربوطه اعلام نمایید 

تـاریخ انجـام   گیرنده مکلف است مراتب را ظرف سـی روز از   گیرد، انتقال معاملات به موجب اسناد رسمی انجام نمی
 ).معامله کتباً به اداره امور مالیاتی محل وقوع ملک اطلاع دهد

   

 

 ...یادت باشد که 

هاي علم و فناوري با توجه به حاشیه سود  درصد بدانیم در مناطق آزاد و پارك 25اگر نرخ مالیات بر سود را معادل 
ز درصد قدرت رقابت در بازار براي کسب و کار مستقر در مناطق داراي معافیت و همان کسـب و کـار در خـارج ا    25

  .هاي مورد اشاره بیشتر خواهد بود مکان
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 :در اجاره ملک نیز رعایت موارد زیر ضروري است

 در خصوص مالکیت موجر یا اجاره دهنده بر ملک اطمینان حاصل کنید . 

 قیق کنیدنوع کاربري مکان اجاره از نظر مسکونی یا تجاري بودن را تح . 

 دمبلغ مالیات اجاره را از اداره مالیات کتبا استعلام کنی.  
  شود جریمه در یافت می) در حال حاضر ( نیز % 20اگر اجاره را کسر نکنید ضمن مطالبه مالیات اجاره از شما معادل.  

  شود؟ مالیات بر فروش املاك چگونه محاسبه می
  انتقال ملک به همراه حق واگذاري محل

و همچنین انتقـال حـق   %) 5(نقل و انتقال قطعی املاك به مأخذ ارزش معاملاتی و به نرخ پنج درصد  
در تاریخ انتقال از طرف %) 2(به نرخ دو درصد  واگذاري محل به مأخذ وجوه دریافتی مالک یا صاحب حق و

  )59ماده(.باشد مالکان عین یا صاحبان حق مشمول مالیات می
  مالیات بساز بفروشی

هاي نوساز اعم از مسکونی و غیره کـه بـیش از دو سـال از     اولین نقل و انتقال قطعی ساختمان: 77ماده
این قانون، ) 59(وه بر مالیات نقل و انتقال موضوع مادهتاریخ صدور گواهی پایان کار آنها نگذشته باشد، علا

. به مأخذ ارزش معاملاتی اعیانی مورد انتقـال خواهنـد بـود   %) 10(مشمول مالیات مقطوع به نرخ ده درصد 
اشخاص حقیقی یا حقوقی، مشمول مالیات دیگري از بابت درآمد حاصل از ساخت و فروش موضوع این ماده 

  .نخواهند بود
  :نتقال سرقفلیمالیات ا

 ارزش فروش سرقفلی= مالیات انتقال سرقفلی   2% 

  :مالیات انتقال ملک
  :اگر دو سال یا بیشتر از تاریخ پایان کار گذشته باشد -1

ارزش معاملاتی عرصه و اعیان = مالیات انتقال املاك   5% 

  :یخ پایان کار گذشته باشددو سال از تار کمتر از اگر -2
 5% )ارزش معاملاتی عرصه و اعیان+ ( % 10 ) ارزش معاملاتی اعیان= ( مالیات انتقال املاك

  
  
  

 توانید مبلغ آن را از اداره مالیات یـا  تر از ارزش روز بوده و می دقت کنید ارزش معاملاتی ملک بسیار پایین
  .شهرداري منطقه خود سوال کنید

می
آیا 

 
که 

ید 
دان

...
 

  ؟

  ماليات قطعي نقل و انتقال  ماليات بساز بفروشي
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      یر نقـاط تـا   و درسـا  150درصورتیکه ملک مسکونی جهت استفاده مسکونی مورداسـتفاده قـرار گیـرد در تهـران تـا
  مترمربع مفید از پرداخت مالیات معاف است 200
   سند اجاره را در دفتر خانه اسناد رسمی تنظیم کنید.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  

 

 ...یادت باشد که 

هاي دولتی و  ها، مؤسسات و شرکت وزارتخانه: قانون مالیات مستقیم  53ماده9تبصره براساس 
شود، نهادهاي انقلاي اسلامی،  می تأمیندولت  هایی که تمام یا قسمتی از بودجه آنها به وسیله دستگاه

اند مالیات  ها و مؤسسات وابسته به آنها و همچنین سایر اشخاص حقوقی مکلف ها و شرکت شهرداري
کنند کسر و ظرف ده روز به اداره امور مالیاتی  هایی که پرداخت می موضوع این فصل را از مال الاجاره

  . به موجر تسلیم نمایند محل وقوع ملک پرداخت و رسید آن را
  .م باشد تکلیف فوق را نخواهد داشت.م.ق 95ماده ) ج(و ) ب(، )الف(اگر مستأجر شخص حقیقی بند  :نکته
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  بندي خلاصه و جمع
انـدازي فعالیـت اقتصـادي خـویش      قوانین و مقررات کسب و کار از مهمترین مسائلی است کـه هـر کـارآفرین بـراي راه    

اندازي کسب و کـار دارنـد    از این رو در این بخش قوانین و مقررات ذیل که ارتباط بیشتري با راه. ا آنها آشنا باشدبایست ب می
  :شرح داده شد

  ؛)فردي، حقوقی(کسب و کار قوانین مرتبط با ساختار کارآفرینی. 1
  قوانین مرتبط با نگهداري دفاتر قانونی، . 2
  ؛...، قوانین بیمه، بهداشت کارگران و قوانین استخدامهمچون  قوانین مربوط به نیروي کار. 3
در ادامـه   ، قوانین مربوط به کسب و کارهایی کهکار از صفر کسب وشروع قوانین  قوانین مربوط به نوع شغل همچون. 4

  ؛...و معافیت مالیاتی ن باآرابطه  نوع شغل واند،  شکل گرفته کسب وکارهاي قبلی
  .سب و کارکقوانین مرتبط با مکان . 5
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 تامین منابع انسانی و جذب آنها

 یابی مکان

 تعیین نام و علامت تجاري

 قراردادها
  

  قوانین و مقررات کارآفرینی

 چیدمان

 دشرايط انعقاد قراردا

 انواع قرارداد

 اسناد تجاري و انواع آن
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  قراردادها
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  :رود که پس از پایان این بخش از فراگیر انتظار می
  .هنگام انعقاد قرارداد، شرایط لازم براي صحت قرارداد را بکار بندد -
 .هاي یک قرارداد را نام ببرد اجزاء و بخش -

 .طرفین قرارداد را بشناسد -

 .م ببردشرایط مربوط به موضوع قرارداد را نا -

 .نحوه تعیین مدت قرارداد را بداند -

 .نامه را نام ببرد انواع ضمانت -

 .شرایط مربوط به مبلغ قرارداد و چگونگی پرداخت آن را بیان کند -

 .بینی حوادث قهري و غیر مترقبه را در قرارداد شرح دهد نحوه پیش -

 .نحوه رعایت امور قانونی و تغییرات را در تنظیم قرارداد توضیح دهد -

 .نحوه فسخ قرارداد را بداند -

 .انواع قرارداد را نام ببرد -

 .اسناد تجاري را تعریف کرده و انواع آن را نام ببرد -

 .سفته را با برات مقایسه کند -

  .نحوه ظهر نویسی چک را بداند -
 .نحوه رعایت امور قانونی و تغییرات را در تنظیم قرارداد توضیح دهد -

 .نحوه فسخ قرارداد را بداند -

 ف یادگیرياهدا
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  شرایط انعقاد یک قرارداد 

 

 

شما به عنوان صاحب کسب و کار باید با نحوه انعقاد قرارداد آشنا باشید زیرا قـرارداد یکـی از اجـزاي جـدایی ناپـذیر هـر       
یکـی از شـرایط    ؛دادي، اصول و شرایطی داردهر قرار. فعالیت اقتصادي است

اساسی براي صحت قرارداد این است که طرفین مصمم به عقد قرارداد بوده و 
بعلاوه هر دو طرف قصد انجام معاملـه را داشـته و   . از شرایط آن راضی باشند

  .داراي اهلیت، یعنی بالغ، عاقل و رشید باشند
رد معاملـه ممکـن اسـت عملـی     معامله باید موضوع معینی داشته باشد، مو

باشد که متعهد به انجام آن عمل تعهد نماید و یا مالی باشد که متعهد تسـلیم  
مشـروع، عملـی   . آن را تعهد کند و بالاخره معامله باید مشروعیت داشته باشد

  . است که از طرف قانون منع نشده باشد و نامشروع، عملی است که از طرف قانون منع شده باشد
  
  
  
  
  

 

  هاي قرارداد  اجزاء و بخش
بخش اول، توافقنامه و یا توافق اسـت کـه در آن مطالـب اصـلی     : شوند قراردادها از نظر محتوي به سه بخش تقسیم می

این قسمت نام، نام خانوادگی، نام  در .شود مشخصات طرفین، موضوع، مبلغ و مدت قرارداد بطور اختصار ذکر می: قرارداد مثل
  . شود و مدت انجام تعهد و یا پایان قرارداد ذکر می موضوع قرارداد، محل سکونت طرفین، محل تولدمه، پدر، شماره شناسنا

. بخش دوم شرایط عمومی قرارداد است که به مسائل و مواردي اشاره دارد که در همه قراردادها کم و بیش باید ذکر شود
در صورتی (سارت ناشی از عدم انجام تعهد، قانون حاکم بر قرارداد شرح کار، فسخ قرارداد، خ: شرایط عمومی قرارداد عبارتند از
بـراي  ( نامه، بیمه ، چگونگی حل اختلاف، ضمانت)حوادث طبیعی یا غیرمترقبه(فورس ماژور ) که یکی از طرفین خارجی باشد

 

 ...یادت باشد که 

پـس  . در صورتی که شما در انعقاد قرارداد یکی از موارد فوق را در نظر نگیرید قرارداد شما از درجۀ اعتبار ساقط اسـت 

 .یدموارد ذکر شده را هنگام انعقاد قرارداد بخاطر داشته باشید و آنها را رعایت کن

  ».توافق، نسبت به جنگیدن نتایج بهتري دارد«
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ها نظیـر شـرکت    کتها و شر بعضی از سازمان. ، مالیات و عوارض قانونی)مشخص کردن شرایط جبران خسارت مالی و جانی
  . دهند ها قرار می هاي بزرگ شرایط عمومی قرارداد را از قبل تهیه و در اختیار افراد و شرکت ایران خودرو و شرکت

بخش سوم آن، شرایط خصوصی قرارداد است و اگر طرفین بخواهند بعضی از مواد شرایط عمومی قرارداد را با توجـه بـه   
میل خود تغییر دهند و یا شرایط و مواد جدیدي را به قرارداد اضافه نمایند، آنها را در قرارداد اوضاع و احوال خاص قرارداد و به 

  . آورند می» شرایط خصوصی قرارداد«تحت عنوان 
  طرفین قرارداد .1

  .به طور معمول طرفین قراردادها اشخاص حقیقی یا حقوقی هستند
قـرارداد شـما    ینهرگـاه طـرف یـا طـرف     .یابـد  حقق میشخص حقیقی با ثبت نام و مشخصات او در ثبت احوال تهویت 

توانید به راحتی مطمئن  توانید براي انعقاد قرارداد، هویت آنها را تشخیص دهید، یعنی می اشخاص حقیقی باشند به راحتی می
بـه اصـطلاح    یا خیر، آثار و رفتار غیرطبیعی در او وجـود دارد یـا خیـر و    عاقل، بالغ و رشید است ،شوید که آیا شخص مقابل

  . یا خیررا دارد حقوقی آیا اهلیت و صلاحیت انجام معامله 
هرگاه طرف یا طرفین قرارداد، شرکت و یا به اصطلاح حقوقی، اشـخاص حقـوقی باشـند، بـراي احـراز هویـت، موضـوع        

ت طـرف  کند بایـد در شـناخت هویـت و شخصـی     تر است و کسی که قراردادي را با یک شرکت منعقد می تر و سخت پیچیده
   .قرارداد دقت نماید و باید مدارك بیشتري بخواهد تا نسبت به وي شناخت و اطمینان پیدا کند

  
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  موضوع قرارداد  .2

مـورد و  . مورد و موضوع قرارداد باید مال یا عملی باشد که  هر یک از طرفین قرارداد تعهد به تسلیم یا ایفـاي آن نمایـد  
  :یط ذیل باشدرداد باید داراي شراموضوع قرا

هرگاه طرف قرارداد شما شخص حقیقی خارجی باشد، باید پاسپورت او را ببینید و تصویر پاسپورت 
او را ضمیمه قرارداد نمایید و از نظر وضعیت اجتماعی و تجاري و پیشینه کیفري او در صورت امکان از 

جی بود، شما باید هر گاه طرف قرارداد شما شرکتی خار. طریق سفارت متبوعش تحقیق و استعلام کنید
ها از طریق سفارت متبوعش تحقیق کنید و مقررات و قوانین مربوط  دقت کنید که از نظر ثبت شرکت

هاي داخلی تفاوت دارند یـا   هاي آن کشور را مطالعه نموده، که از نظر نوع شرکت با شرکت به شرکت
در ایـران ثبـت    ب هايخیر و آیا طبق مقررات کشور ما شرکت خارجی طرف قرارداد موظف است شع

 ها بدهد، یا خیر؟ در ایران را به اداره ثبت شرکتکرده و اساسنامه و آدرس و اقامتگاهش 

می
آیا 
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  )یعنی داراي ارزش مالی باشد(اشد مالیت داشته ب -1
  )در آن نفع و سودي باشد. (ی باشدمتضمن منفعت عقلان -2
  )مخالف قانون نباشد. (مشروع باشدمنفعت آن  -3
  .مبهم نباشد -4
  .معین باشد -5
  .در صورتی که مورد معامله مال است باید قابل انتقال باشد -6
  .د قرارداد موجود باشددر حین عق -7

یعنـی یـک طـرف قـرارداد ادعـا      . بسیاري از اختلافات قراردادي ناشی از ابهام در تعریف و شرح دقیق موضوع کار اسـت 
شود، لذا در تعریف موضوع قـرارداد بایـد    داده و طرف دیگر قرارداد منکر آن می کند که طرف دیگر باید کاري را انجام می می

   .شرح و توضیح داد الامکان جزئیات کار را آورد و حتیدقت لازم را به عمل 
  مدت قرارداد .3

ذکر شود تا بتوان آن قرارداد را یک قـرارداد بـدون    کار تاریخ انعقاد قرارداد، تاریخ شروع کار و تاریخ پایاندر قرارداد باید 
قرارداد است، ولی در قراردادهاي کلان تـاریخ   عیب و ایراد دانست، البته در اکثر قراردادها تاریخ شروع کار همان تاریخ انعقاد

چنین قراردادي باید در بنـد یـا   در . شود امضاي قرارداد با تاریخ شروع کار متفاوت است، یعنی با انعقاد قرارداد، کار شروع نمی
ه را فـراهم خواهنـد   بعد از انعقاد قرارداد ظرف یک ماه کمتر یا بیشتر، طرفین مقدمات شروع بکار پـروژ که اي ذکر گردد  ماده
  . نمود

  
  
  
  
  
  

شود و از طرفی در صورتی که پیمانکار به موقع  در این است که کار در مدت معینی تحویل می تعیین مدت قرارداداهمیت 
نماید، ولی اگر ایـن تـاریخ در قـرارداد معلـوم نباشـد      بتواند ادعاي خسارت یا فسخ قرارداد را  کار را تحویل ندهد، کارفرما می

تـأخیر   ه وداد ید کار و یا جنس را تحویـل مـی  تواند ادعا کند که پیمانکار و یا فروشنده با رفرما و یا خریدار هیچ موقع نمیکا
  .نموده است

  .بنابراین یکی از ضروریات هر قرارداد ذکر تاریخ انعقاد، تاریخ شروع کار و تاریخ اتمام کار است

 

 ...یادت باشد که 

 تواند نامحدود و بدون تاریخ باشد، اگر چنین قراردادي منعقد گردد، بطور مسلم، قـرارداد  قرارداد مدت انجام کار نمی در
  .باشد کند که تاریخ انجام کار قرارداد بدون مدت یا نامحدود عیب و نقصی نیست و کمتر شخصی یا شرکتی قبول می بی
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  مبلغ قرارداد .4
  وش نکنید که در هر قرارداد، مبلغ آن و چگونگی پرداختش را مشخص کنیدفرام

قراردادهـا   در بیشترایی جداگانه ذکر شود، زیرا  در بند یا ماده مبلغ قرارداد و شرایط و چگونگی پرداخت آندر قرارداد باید 
در قبال ارائـه خـدمات بـه طـرف دیگـر       یا معاملات، علت اصلی انجام قرارداد یا معامله براي یک طرف قرارداد، گرفتن پول

  ضمانتنامه چیست؟
خواهید با یک سازمان دولتی قـراردادي را امضـاء کنیـد از شـما      بسیاري اوقات هنگامی که می 

خواهد که یک بانک بر اسـاس   اد از شما میبه عبارت دیگر طرف قرارد ،خواهند ضمانتنامه بانکی می
و انواع آن بـراي شـما ضـروري     اطلاع از ضمانتلذا . نوع و موضوع قراردادتان شما را ضمانت کند

  . است
به طور کلی ضمانتنامه عبارت است از این که شخصی، مالی را که بـر ذمـۀ دیگـري اسـت بـه      

شود که انواع مختلفـی دارد از   انکی استفاده میاما در کسب و کار اغلب از ضمانتنامه ب. عهده بگیرد
  : قبیل

  ضمانتنامه شرکت در مناقصه  
  ضمانتنامه شرکت در مزایده  
  ضمانتنامه حسن اجراي تعهدات ناشی از قرارداد  
  ضمانتنامه حسن انجام کار  
 استرداد کسور وجه الضمان   
  پرداخت ضمانتنامه پیش  
  ضمانتنامه گمرکی 

  ضمانتنامه متفرقه  
کنـد و   الضمان را تعهـد مـی  ه هر ضمانتنامه بانکی یک ضامن وجود دارد که پرداخت مبلغ وج در

خواه یا مضـمون عقـد    نماید بعنوان ضمانت ضمانتنامه را از بانک یا ضامن درخواست می که کسی
  لـه یـا ذینفـع و     شود مضمون همچنین کسی را که ضمانتنامه به نفع او صادر می. شود نامیده می

  .نامند وجه ضمان می ضمانتنامه رامبلغ 

می
آیا 
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بـر اسـاس   » تعدیل قیمـت قـرارداد  "
ــازمان مــدیریت و     ــرایبی کــه س ض

ریزي کشور بـراي تـورم اعـلام     برنامه
  ".بینی است نماید، قابل پیش می

چگونگی پرداخت پول و مبلغ آن به صورت نقدي یا چک یا با اعتبار اسـنادي، ماهیانـه، هفتگـی و سـاعتی     لذا . قرارداد است
  . داراي اهمیت فراوانی است و باید در قرارداد دقیقاً ذکر شود

نیز مطالعه نموده و آنها را در انعقاد قرارداد مـورد توجـه    هاي مختلف یک قرارداد، موارد زیر را پس از آشنا شدن با بخش
  :قرار دهید
 ؟بینی کرد توان حوادث قهري و غیرمترقبه را در قرارداد پیش چگونه می  

بینی و غیرقابل مقاومت که متعهد را از  از هر حادثه یا مانع خارجی غیرقابل پیش حوادث قهري یا غیرمترقبه عبارت است
  .دارداجراي تعهد باز 

یـا موقتـاً   .... افتد که پروژه و کار به دلیل حوادث غیرمترقبه از قبیل جنگ، سیل، زلزله و در انجام قرارداد، گاهی اتفاق می
اي تحت عنوان فورس ماژور یا حوادث  این دلیل لازم است در قرارداد مادهبه . شود یمتوقف و یا براي همیشه غیرقابل اجرا م

ایـن  در . در صورت بروز حادثـۀ قهـري معلـوم کنیـد    را د و در آن تکلیف قرارداد و طرفین پروژه یانقهري و غیرمترقبه بگنج
فین نسبت به یکدیگر تکلیفی شود که اگر تعطیل کار موقتی باشد در مدت توقف، طر قسمت، قرارداد معمولاً طوري تنظیم می

افتد، ولی اگر حوادث قهري موجب تعطیل دائمی کـار   یان میندارند و بعد از رفع حادثه دوباره تکالیف و تعهدات طرفین به جر
  .کنند شود قرارداد فسخ و طرفین با یکدیگر براي کارهاي انجام شده تا زمان وقوع حادثه تسویه حساب می

  
  
  
  
  
 رعایت اصول فنی مطابق استاندارد در قرارداد، الزامی است  

و از جملـه   ها امري ضروري اسـت  ی در اجراي پروژهرعایت استانداردها و اصول فنتوجه داشته باشید که 
بدینوسـیله اگـر   . پیمانکاري گنجانده شود، همین رعایت اصول فنـی در حـد اسـتاندارد اسـت    تعهداتی که باید در قراردادهاي 

یعنـی   ؛پیمانکار با عدم رعایت اصول فنی موجب خسارت به کارفرما و یا افراد و اموال آنها شود، مسئول شناخته خواهـد شـد  
تواند کـار را   باید کلیۀ کارها طبق مقررات و اصول فنی و ایمنی و رعایت استاندارد انجام گیرد، در غیر این صورت کارفرما می

تا رفع نقص متوقف کند و در عین حال پیمانکار مکلف است کار را در همـان  
طبـق قـرارداد    ،مدت تعیین شده در قرارداد تحویل دهـد و در صـورت تـأخیر   

  .تأخیر تحویل کار خواهد بود منِضا

 

 ...یادت باشد که 

اگر حوادث قهري و غیرمترقبه موجب تعطیل کار به مدت بیش از سه ماه شود هر یک از طرفین حق دارند قرارداد را فسـخ  
 .یرمترقبه و قهري نخواهد بودنمایند و هیچ یک از طرفین در مقابل دیگري مسئول خسارات ناشی از وقوع حوادث غ
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اي شود  لازم است بدانید که هر گاه پیمانکار به علت عدم رعایت مقررات فنی و ایمنی موجب حادثه و یا صدمههمچنین 
. که اشخاص ثالث از نظر جسمی یا مالی دچار خسارت شوند، پیمانکار ضامن و مسئول و جوابگوي خسارت وارده خواهد بـود 

شدن این امور باید موادي بطور مشخص و دقیق نسبت بـه اصـول فنـی و رعایـت اسـتانداردها در       نظور روشنبه مبنابراین 
  . قرارداد گنجانده شود

 هنگام تنظیم قرارداد به امور قانونی و تغییرات احتمالی آن توجه داشته باشید.  
ي کشـور را رعایـت کنـد و چنانچـه بعـد از      در قراردادها باید ذکر شود که پیمانکار موظف و مکلف است کلیه قوانین جار

نحوي که تغییر در قوانین موجب افزایش یا کاهش هزینه شـود کارفرمـا و پیمانکـار     امضاء قرارداد قوانین کشور تغییر کند، به
اجنـاس  بالا برود و قیمـت  » تورم«هر گاه با تغییر اوضاع و احوال در جهان  .التفاوت هزینه خواهد بود مکلف به پرداخت مابه

اندازه پیدا کند، طرفین حق خواهند داشت یا قرارداد را فسخ کننـد و یـا اینکـه بـه      مورد نیاز در قراردادهاي کلان افزایش بی
  .نحوي مواد قرارداد را اصلاح نمایند که با اوضاع و احوال جدید سازگار باشد

ریزي  ساس ضرایبی که سازمان مدیریت و برنامهبر ا» تعدیل قیمت قرارداد«قراردادهاي داخلی این مورد تحت عنوان در 
توان در قرارداد مواد تعدیل را تحت این عنـوان کـه مبلـغ قـرارداد      می .بینی است نماید، قابل پیش کشور براي تورم اعلام می

   .ریزي کشور تعدیل خواهد شد، گنجاند مطابق ضرائب اعلامی از طرف سازمان مدیریت و برنامه
 ردادي را فسخ کرد؟توان قرا چگونه می   

دهند که بتوانند قرارداد را، با علت و یا بدون علت هر طور که در  در هر قرارداد، معمولاً طرفین این حق را به یکدیگر می
منتهی براي این کار باید مدتی را در نظر گرفت و هر طرف که قصد فسخ قـرارداد را دارد،   .کنند، فسخ نمایند قرارداد ذکر می

ا دو یا سه ماه کمتر یا بیشتر قبل از فسخ قرارداد به طرف دیگر کتباً، اخطار فسخ بدهد و اعلام کند که قصـد دارد  باید یک ی
  . قرارداد را فسخ نماید

را کـه طـرفین    مثلاً وضعیت حقوقی و تکالیفی ؛کنند بینی می طرفین در مادة فسخ، عواقب و آثار بعد از فسخ را نیز پیش
  .ندساز معلوم می ،اند بر عهده گرفته )اند که با آنها قرارداد فرعی بسته(خاص ثالث قرارداد در مقابل اش

دهد لذا هر نوع عمل یا حادثه بعـد   کند و قرارداد را پایان می توجه داشته باشید که فسخ، رابطۀ حقوقی طرفین را قطع می
بق قاعدة کلی در صورت وارد شدن خسارت قابل دیگر فسخ، مطالبه خسارت است که طاثر . شود  از فسخ فاقد اثر حقوقی می

  . مطالبه از جانب زیان دیده است
  
  
  
  

 

 ...یادت باشد که 

موعد قـرارداد را  اي وجود نداشته باشد، اتمام قبل از  مادة فسخ اهمیت بسزایی دارد و اگر در قرارداد چنین ماده
 .سازد له ساز و طرفین را دچار مشکل و اختلاف میأکند مس که بعضی مواقع ضرورت پیدا می
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   ؟چند نوع قرارداد داریم
از آنها که ممکن است در  نمونهسازیم و به تشریح چند  در این بخش شما را با انواع قراردادها آشنا می
   .پردازیم یرد، میکسب و کار بیشتر مورد استفادة شما قرار گ

  : انواع قرارداد عبارتند از
  

  قرارداد بيع    قرارداد بيع شرطي 
 قرارداد بيع قطعي منقول   قرارداد بيع قطعي 
     قرارداد فروش اقسـاطي در قبـال اسـناد

 تجاري
    قرارداد سرقفلي و حق كسـب و پيشـه و

 تجارت
  قرارداد انتقال قطعي  قرارداد قولنامه انتقال ملك 
 بيع سلف  قرارداد   قرارداد جعاله 
   قرارداد مضاربه   قرارداد اجاره 
  قرارداد مزارعه   قرارداد معاوضه 
  قرارداد مساقات   قرارداد اعاده مالكيت 
 قرارداد تبديل تعهد   قرارداد ابراء 
  قرارداد اقاله   قرارداد پرداخت خسارت 
   قرارداد پيمانكاري   قرارداد ضمان 
  قرارداد بازرگاني  قرارداد بيمه 
  قرارداد تقسيم نامه   قرارداد اقرار 
  قرارداد صلح   قرارداد توزيع 
  قرارداد رهن   قرارداد نشر 
  قرارداد كار   قرارداد وكالت 
 قرارداد عاريه   قرارداد حق انتفاع 
   قرارداد وديعه   قرارداد ارتفاق 
  قرارداد وصيت    قرارداد وقف 
  قرارداد كفالت  وش اقساطيقرارداد فر 
  قرارداد هبه   قرارداد متفرقه 
 قرارداد حواله  

  قرارداد انتقال قطعی

در قرارداد انتقال، یک طرف قرارداد محاکم دادگستري هستند و طرف دیگر اشخاصی هستند که در آن 

لی دادگاه در رابطه با ملک یا اموال منقول طرح و دعوي نمودند و رأي به نفع آنان صادر شده و طرف اص ـ
آنها که یک شخص حقیقی یا حقوقی است، از انتقال ملک یا اموال منقول مورد دعوي که از طریق دادگـاه  

اي را به دفتـر اسـناد    کند، که در چنین حالتی دادگاه نماینده اي محکوم شده است خودداري می طی دادنامه
  .دهد ال میفرستد و ملک را به نام شخصی که در دعوي برنده شده است، انتق رسمی می

  

می
یا 

آ
 

که 
ید 

دان
...

 

  ؟

 



  
131  

  

   »اندازي کسب و کار تأسیس و راه«:  ششم گام

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  قرارداد بیع سلف

کننده را  حاصل زحمت تولیدکنندگان را یغما کرده و بار مصرف ،هاي فروش از راه این بیع، اغلب واسطه
خریـد سـلف امـروزه    قـرارداد  . کنند و نظارت در این گونه معاملات شرط عدالت اجتماعی اسـت  سنگین می

قابل انعقاد است و اصولاً کشاورزان و تولیدکنندگان از این نـوع   لوثیقۀ غیر منقو ها با سپردن توسط بانک
  . کنند قرارداد استفادة زیادي می

  قرارداد جعاله

  .جعاله، التزام شخصی است به پرداخت اجرت معلوم در مقابل عملی معین
قـرارداد محسـوب   هاي جاعل کـه ملتـزم    شرط صحت جعاله این است که داراي دو طرف باشد، با نام

  .گویند الجعاله می دهد و اجرت مورد جعاله را حق شود و عامل که مورد قرارداد جعاله را انجام می می
  قرارداد مزارعه

دهد که در آن کشت و  مزارعه عقدي است که یک طرف زمینی را براي مدت معینی به طرف دیگر می
مزارعه دو طرف دارد یک طرف آن مزارع که مالـک   زرع کرده و حاصل آن را تقسیم نمایند، عقد و قرارداد

  .شود کند و عامل نامیده می زمین است و طرف دیگر که در زمین زراعت می
  قرارداد اعاده مالکیت

هرگاه کسی یا شخصی بطور عمد یا سهو مالی را که مستحق آن نبوده است در مالکیت خـود درآورد،  

این عمـل در واقـع اعاده مـالکیت است که مالکیت . برگـرداندملزم است آن را به مالک اصلی و واقعی آن 
  .شود به صاحب و مالک اصلی آن برگردانده می

  قرارداد ابراء

ابراء عبارت «دارد  قانون مدنی مقرر می 289پوشی اختیاري بستانکار از طلب خود، مادة  ابراء یعنی چشم
  .ایداز این است که داین از حق خود به اختیار صرف نظر نم

شود که متعهدلـه بـراي ابـراء اهلیـت      قانون مدنی، ابراء وقتی موجب سقوط تعهد می 290طبق قانون 
  .داشته باشد

  قرارداد اقاله

  . نامند اقاله عبارت است از بهم زدن عقد لازم بتراضی یکدیگر، که آن را تفاسخ هم می
. توانند به تراضی، آن را اقاله و تفاسخ کنند بعد از معامله، طرفین می: دارد قانون مدنی مقرر می 283ماده 
  .تواند تمام معامله باشد یا فقط جزیی از آن تواند بصورت لفظی باشد یا فعلی و موضوع اقاله می اقاله می
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  قرارداد پرداخت خسارت

هر گاه از طرف کسی به شخصی یا اشخاصی خسارت وارد شود و با مراجعه به دادگاه یا بدون مراجعه 
ادگاه بخواهد خسارت خود را دریافت کند، به طرف مقابل باید در قبال پرداخت خسارت رسید بدهنـد و  به د

شود و واردکننده خسارت هیچگونـه   کننده خسارت، داده می رسید خسارت بطور یک طرفه از طرف دریافت
  .کند نوشته یا سندي در رابطه با پرداخت یا عدم پرداخت امضاء نمی

  ريقرارداد پیمانکا

اي از طرف شخص ثالث یا کارفرماي دولتی جهت انجام و  قرارداد پیمانکاري، قراردادي است که پروژه
پیمانکار عبارت است از شخصیت حقوقی که اجراي عملیـات موضـوع   . شود اتمام کار به پیمانکار سپرده می

  . را به عهده گرفته است) امضاء کننده پیمان(طرف دیگر 
  قرارداد بازرگانی

المللی است که دول طرف قرارداد به موجب آن منافع مربوط به خود را در  ارداد بازرگانی، قرارداد بینقر
  . کنند روابط مربوط به تولید و مبادله تنظیم می

  قرارداد رهن

عقد رهن دو نفر طرفین . دهد رهن عقدي است که به موجب آن مدیون، مالی را براي وثیقه به دائن می
، مرتهن و مورد رهن، اموال مرهون یا عین یردگ و کسی که رهن می راهندهد،  رهن میهستند، کسی که 

  .شوند نامیده میمرهونه 
  قرارداد کار

السـعی،   قرارداد کار عبارت است از قرارداد کتبی یا شفاهی که به موجب آن کارگر در قبال دریافت حق
  . دهد جام میبراي کارفرما ان تغیر موقکاري را براي مدت موقت یا مدت 

  قرارداد ودیعه

سپارد براي این که آن را  قرارداد ودیعه، عقدي است که به موجب آن یک نفر مال خود را به دیگري می
  . اً نگه داردنمجا

  قرارداد حواله

  .گردد حواله عقدي است که به موجب آن طلب شخصی از ذمه مدیون به ذمۀ شخص ثالثی منتقل می
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هاي توافقنامـه، شـرايط عمـومي قـرارداد و شـرايط       قراردادي را تنظيم كنيد كه در برگيرنده بخش

 .ي قرارداد باشدخصوص
  

  ...پاسخ شما چیست؟ 

 
  قرارداد ضمان

در ضـمان  . ضمان عبارت است از این که شخصی مالی را که بر ذمه دیگري است به عهده بگیردعقد 
سه نفر وجود دارند که یکی مضمون عنه و یا مدیون اصلی است، دومی مضمون لـه کـه طلبکـار اسـت و     

  . گردد دار می سومی، ضامن که در اثر عقد ضمان، بدهی مدیون اصلی را عهده
  قرارداد توزیع

هاي دیگـر خـارجی و یـا     کنند با شرکت المللی و داخلی براي فروش کالاها سعی می نندگان بینتولیدک
حق انحصاري بازاریـابی و   ،داخلی قراردادهایی را جهت توزیع کالاي خود امضاء کنند و در قرارداد فروشنده

  . ندک کلیه تولیدات خود را به شرکت یا شخصی جهت توزیع واگذار مییا فروش کالاي خاصی 
  قرارداد وکالت

. نماید وکالت عقدي است که به موجب آن یکی از طرفین طرف دیگر را براي انجام امري نایب خود می
که دهد و از نظر حقوقی مانند آن است  نتیجۀ عقد وکالت وکیل بجاي موکل امر مورد وکالت را انجام میدر 

  . موکل، خود آن امر را انجام داده باشد
  فاعقرارداد حق انت

ت ـري اسـک دیگـی که ملـتواند از مال حق انتفاع عبارت از حقی است که به موجـب آن شـخص مـی
  .اص ندارد، استفاده کندـک خـو یا مال
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  اسناد تجاري چیست و انواع آن کدامند؟ 
  . شروع کنیم» سند«اري و انواع آن بهتر است با تعریفی از براي آشنا شدن شما با اسناد تج

منظـور اثبـات    اي است کـه بـه   اصطلاح حقوقی سند وسیلهدر . اي که قابل دفاع و استناد باشد سند عبارت است از نوشته
  .رود قرارداد و یا تعهدي بکار میعمل یا 

  : به طور کلی دو نوع سند داریم
یا دفتـر اسـناد رسـمی و یـا نـزد مـأمورین        که در اداره ثبت اسناد و املاك است سند رسمی، سندي :سند رسمی -1

سـند مالکیـت یـا وکالـت کـه در       چک، سفته، :مثل. شود رسمی، در حدود صلاحیت آنها و بر طبق مقررات قانونی تنظیم می
  . دفترخانه ثبت شده باشد

 ـ    :سند عادي -2 بـه طـور کلـی اسـنادي کـه      . ردم رواج داردسندي است که بدون دخالت مـأمورین تنظـیم و بـین م
اي کـه یـک مالـک بـا      نامه کاغذ رسید یا اجاره: مثل. هاي اسناد فوق را نداشته باشند، سند عادي هستند خصوصیات و ویژگی

اي که در بنگاه تنظیم شده باشـد بعنـوان    نامه هرمستاجر بین خود بدون حضور در دفترخانه رسمی تنظیم کرده باشند حتی اجا
  . شود یک سند رسمی تلقی نمی

  : با هم تفاوت دارند ذیلاسناد رسمی و اسناد عادي در موارد 
توان اجرائیه صادر کرد، در حالی که سـند عـادي فاقـد     زیرا براي آن می: سند رسمی داراي قدرت اجرایی قوي است) الف

  . قدرت اجرایی است
مؤثر است، در حالی کـه تـاریخ سـند عـادي اهمیـت      تاریخ سند رسمی از نظر اصحاب دعوي و اشخاص ثالث ) ب

  .چندانی ندارد
سـند رسـمی از لحـاظ     باشـد،  توان ادعاي جعل کرد و تا زمانی که این ادعا به اثبات نرسـیده  در مورد سند رسمی، می) ج

تـوان در   هـا نمـی  نه تنکه سند عادي فاقد چنین ویژگی است، صورتی در . تاریخ تنظیم و مفاد و مدلول آن نافذ و معتبر است
  .وان آن را انکار کرده و یا مورد تردید قرار دادت مورد آن ادعاي جعل نمود، بلکه می

اما در سند . در سند رسمی ادعاي جعل چون ادعاست، لذا مدعی باید ادله جعل بودن آن را به دادگاه ارائه و اثبات نماید) د
صورتی کـه  در . سند باید ادله دال بر اصالت سند به دادگاه ارائه نماید شود، دارنده عادي انکار و تردید چون دفاع محسوب می

  . شود دارندة سند نتواند نسبت ادعاي جعل یا انکار یا تردید اصالت سند را ثابت نماید، سند از شمار دلایل خارج می
هـا   ل وجـوه و پرداخـت  اسناد تجاري که مصداق بارز آن چک، سفته و برات است، اسنادي هستند که جهت سهولت انتقا

  . شوند بکار گرفته می
شـما بـدون   . این اسناد براي شما به عنوان یک کارآفرین و صاحب یک کسب و کار موارد استفاده زیادي خواهـد داشـت  

قادر به کسب و کار نیستید و لذا عدم آگاهی از شرایط و مقررات آن .... صدور چک و یا پذیرش آن از مشتریان و همکاران و
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در معاملات برواتی سه طرف "
وجود دارد، برات کش، برات گیر 

  "و دارنده برات

براي اسناد تجاري چه از جهت صدور و چه از نظر نحوة . است خسارت جبران ناپذیري را به کسب و کارتان وارد سازد ممکن
  . عمل و گردش آن مقررات خاصی وضع شده تا اعتبار و تسهیلات مربوط به آنها از استحکام لازم برخوردار گردد

  . پردازیم حال به شرح هر یک از اسناد چک، سفته و برات می
  بـرات

  .اي است که به موجب آن دریافت یا پرداخت پولی را به دیگري واگذار نمایند از نظر لغوي برات نوشته
  : در معاملات برواتی معمولاً سه طرف وجود دارد

  . شود نامیده می »کش برات«صادرکننده برات که  -1
  .نام دارد »گیر برات«کننده وجه برات که  پرداخت -2
  . است »دارنده برات«نده وجه برات که کن دریافت -3

  : برات علاوه بر امضاء یا مهر برات دهنده باید داراي شرایط ذیل باشد
  در روي ورقه ) برات(قید کلمۀ  -1
  )سال روز و ماه و(تاریخ تحریر  -2
  . اسم شخصی که باید برات را تأدیه کند -3
  تعیین مبلغ برات  -4
  تاریخ تأدیه وجه برات  -5
   .کننده باشد یا محل دیگر کان تأدیه وجه برات اعم از این که محل اقامت پرداختم -6
  . شود اسم شخصی که برات در وجه یا حواله کرد او پرداخته می -7
  .تصریح به این که برات نسخۀ اول، دوم، سوم، چهارم و الی آخر است -8
  
  
  
  
  
  
  

 
  

  ظهر نویسی
ممکن . باید به امضاء ظهرنویس برسدظهرنویسی . شود انتقال برات بوسیلۀ ظهرنویسی انجام می

  .شود، قید گردد است در ظهرنویسی تاریخ و اسم کسی که برات به او انتقال داده می
انتقال برات است مگر این که ظهرنویس وکالت در وصـول را قیـد نمـوده     ظهرنویسی حاکی از

باشد، که در این صورت انتقال برات واقع نشده ولی دارندة برات حق وصول و حق اعتراض و اقامـۀ  
  . دعوي براي وصول خواهد داشت، جز در مواردي که خلاف این در برات تصریح شده باشد

  

می
یا 

آ
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شخصی که مبادرت به صدور چک "
آن است که اسکناس  نماید، مانند می

دهد و اگر  در اختیار دیگران قرار می
از پشتوانه مالی یا اعتبار بانکی 

واجه با ـوردار نباشد، خود را مـبرخ
  ".دهد یـانون قرار مـق

  سفته 
کند که در وجه شخص دیگر یا به حواله کرد او  واسطه آن کسی تعهد میاي است که به  سفته در اصطلاح حقوقی نوشته

  . را در تاریخ معین یا عندالمطالبه بپردازد یمبلغ
  : قانون تجارت ایران سفته را به این نحو تعریف نموده است 307مادة 

لمطالبـه در وجـه حامـل    کند مبلغی را در موعـد معـین یـا عندا   سفته سندي است که به موجب آن امضاء کننده تعهد می
  . پرداخت نمایدشخص معینی یا به حواله کرد او 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  چک
چک از اوراق تجاري معتبري است که مورد پشتیبانی قانون است و از اعتباري 

شخصـی کـه مبـادرت بـه صـدور چـک       . قوي همچون اسکناس برخـوردار اسـت  
 ـ    می دهـد و اگـر از    رار مـی نماید، مانند آن است که اسـکناس در اختیـار دیگـران ق

 ـ ـوردار نباشـد، خـود را م ـ  ـپشتوانه مالی یا اعتبار بانکی برخ ـ انون قـرار  ـواجه بـا ق
   .مبلغ آن بیاندیشد تأمینک ابتدا باید به ـادرکننده چـصن ـبنابرای. دهد یـم

  : قابل تعقیب جزایی نیست لالبته مواردي وجود دارد که چک بلا مح
صدور چک، دارنده جهت وصـول بـه بانـک     ظرف شش ماه پس از تاریخ) الف

  . مراجعه نکرده باشد
ک، دارنـده چـک درخواسـت تعقیـب جزایـی      ـانب بانـدور گواهی عدم پرداخت از جـظرف شش ماه پس از تاریخ ص) ب

  . ننموده باشد

  ه چه فرقی با برات دارد؟سفت
  : اشد فرق برات و سفته در موارد زیر می

برات کش، برات گیر و دارندة برات ولی در : شود که عبارتند از در برات حداقل نام سه نفر ذکر می -1
تشـریفاتی کـه در بـرات بـا آن برخـورد      بنابراین . کافی است) متعهد و متعهدله(سفته قید دو نفر 

  .ه وجود نداردکنیم، در سفت می
در برات وجود محل، اهمیت خاص دارد اما در سفته چون متعهد و دهندة قبض یک نفر است وجود  -2

  .محل اهمیتی نخواهد داشت
داند در صورتی که سفته، هر چند که از حیـث   معاملات برواتی را قانون، جزء معاملات تجاري می -3

  .ذاتاً عمل تجاري نیستضمانت و ظهرنویسی و وصول مانند برات است ولی 

می
آیا 
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پس از برگشت به شخص دیگري منتقل شده باشد که در این صورت شخص اخیر حق  لدر صورتی که چک بلا مح) ج
  . تعقیب جزایی ندارد، مگر این که وارث دارنده چک فوت شده باشد

  . در صورتی که صادرکننده چک فوت نماید) د
در صورتی که صادرکننده چک قبل از تاریخ شکایت دارنده آن، وجه آن را نقداً به دارنده چک پرداخت و چک را باطل ) ھ

  . کرده و یا بابت آن رسید دریافت کرده باشد
کایت را بـه دیگـري بدهـد نیـز تعقیـب جزایـی       ـیب انتقال چک مورد شـی ترتـایت، شاکـورتی که پس از شکـدر ص) و

  . گردد متوقف می
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 
  
  
  

 

 ...یادت باشد که 

  .باشد یسی چک مانند ظهرنویسی سفته و برات میظهرنو

  ...پاسخ شما چیست؟ 

 .عمل ظهر نويسي را انجام دهيد) چك يا سفته(بر روي يكي از اسناد رسمي 
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  بندي خلاصه و جمع
او باید از شیوه نگارش آن، شرایط صحت آن و مـوارد  . یک کارآفرین یا صاحب کسب و کار باید بداند که قرارداد چیست

براي صحت قرارداد طرفین باید قصد انعقاد قرارداد و قصد انجام معامله . مربوط به انعقاد قرارداد اطلاع کافی داشته باشددیگر 
همچنین باید موضوع معامله مشخص باشد و طرفین معامله . را داشته باشند، آنها باید براي انجام این کار رضایت داشته باشند

شوند که شامل توافقنامـه، شـرایط عمـومی و شـرایط      دها از نظر محتوا به سه بخش تقسیم میقراردا. نیز اهلیت داشته باشند
  .خصوصی قرارداد است

کنند اشخاص حقیقی یا حقوقی هستند که هر یک از طـرفین قـرارداد، تعهـد بـه      افرادي که با هم قراردادي را منعقد می
  .ارداد استکنند که مورد و موضوع قر تسلیم یا ایفاي مال یا عملی می

در قرارداد باید تاریخ انعقاد آن، تاریخ شروع کار و تاریخ پایان کار ذکر گردد تا بتوان آن قرارداد را یک قرارداد بدون عیب 
از آنجا که در اکثر قراردادها یا معاملات، علت اصلی انجام قرارداد یا معامله براي یک طرف قـرارداد، گـرفتن   . و ایراد دانست
. ارائه خدمات به طرف دیگر قرارداد است، لذا قید چگونگی پرداخت پول و مبلغ آن در قرارداد حایز اهمیت اسـت  پول در قبال

  .اي تحت عنوان فورس ماژور یا حوادث قهري و غیر مترقبه گنجانده شود در قرارداد ماده بایست میهمچنین 
در قراردادهاي پیمانکاري از جمله موارد دیگري است  رعایت کلیه قوانین جاري کشور، استانداردها و اصول فنی مخصوصاً

  .که باید در قرارداد ذکر شود
گیرند، عبارتنـد از قـرارداد بیـع سـلف، قـرارداد اعـاده مالکیـت،         قراردادهایی که در کسب و کار بیشتر مورد توجه قرار می

ار، رهن و چند نوع قـرارداد دیگـر کـه چگـونگی     مضارعه، انتقال قطعی، قرارداد پرداخت خسارت، پیمانکاري، قرارداد حواله، ک
  .انعقاد چند مورد از آنها به تفصیل شرح داده شده است

اسناد رسـمی و  : این اسناد بر دو نوعند. پس از قراردادها و در انتهاي فصل مختصري در مورد اسناد تجاري سخن گفتیم
  .شوند ها بکار گرفته می ولت در انتقال وجوه و پرداختمصداق بارز اسناد تجاري چک، سفته و برات است که جهت سه. عادي
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  :رود که از پایان این بخش از فراگیر انتظار می پس
  .تفاوت بین علامت تجاري، نام تجاري و نشان تجاري را تشخیص دهد -
 .اهمیت نام و علامت تجاري را درك کند -

 .معیارهاي انتخاب یک نام تجاري مناسب را بازگو کند -

 .آشنا شود) مانند انتخاب و ثبت آن(قوقی مربوط به نام و علامت تجاري با امور ح -

  اهداف یادگیري

 تامین منابع انسانی و جذب آنها

 یابی مکان

 تعیین نام و علامت تجاري
  

 قراردادها

  قوانین و مقررات کارآفرینی 

 چیدمان

 ب نام تجاريانتخا

 امور حقوقي مرتبط با نام و علامت تجاري
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علامت تجاري، عبارت اسـت از یـک اسـم،    "

اصطلاح، علامت، نشان، طرح و یا ترکیبی از همه 

ــز داد هــا کــ ایــن ــا هــدف شناســایی و تمی  نه ب

محصـــولات یـــک فروشـــنده یـــا گروهـــی از 

رود و موجـب متمایزشـدن    فروشندگان بکار مـی 

شود که توسـط   می محصولاتیاز محصولات این 
  ". ندشو رقبا عرضه می

  

 

 

 

 

  

  اید؟ قرار دارد توجه کرده مختلفهایی که روي وسایل  آیا تاکنون به نام
توجـه  ) اكکدمثل ( نوشته شده استعکاسی  باسمی که روي دربه اید، آیا  حتماً تا به حال به عکاسی محلتان سري زده

 ایران، زمزم هایی مانند پاناسونیک، صا  نامهم که شده  ریک بابراي  حتماً کهاید؟ یا این کرده
  جـابیران و  یاهوهایی چون  اید؟ یا اگر از کاربران اینترنت هستید حتماً نام پاك را شنیده و

  .برایتان خیلی آشناست
هـا   اند و آیا بیان ایـن نـام   ب شدهها بر اساس معیار خاصی انتخا نظر شما آیا این نامبه 

؟ براي بدست آوردن یک نام مناسب براي کسب و هستند، خصوصیات خاصی هتداعی کنند
  کار خودتان باید چه معیارهایی را در نظر بگیرید؟

ت؟ ها باید مراحل قانونی خاصی را طی کرد؟ اگر این طور است چه مراحل و مدارکی مـورد نیـاز اس ـ   آیا براي ثبت این نام
هدف مـا در  . شوند ها سوال دیگر سؤالاتی هستند که با نگاه کردن و توجه کردن به این اسامی به ذهن متبادر می ها و ده این

  .الات استؤبه این س اینجا پاسخ دادن
ر از این که وارد بحث دیگري شـویم بهتـر اسـت د   قبل . شود ها، نام تجاري یا علامت تجاري گفته می اصولاً به این نام

مورد تفاوت بین یک علامت تجاري، نام تجاري و یا نشـان  
  .تجاري بیشتر بدانیم
عبـارت اسـت از یـک اسـم، اصـطلاح،       ،علامت تجـاري 

ها که بـا هـدف    علامت، نشان، طرح و یا ترکیبی از همه این
محصولات یک فروشنده یا گروهـی از   نشناسایی و تمیز داد
محصولات ن این رود و موجب متمایزشد فروشندگان بکار می

  . ندشو شود که توسط رقبا عرضه می می محصولاتیاز 
قسمتی از علامت تجاري است که ادا کردنی  ،نام تجاري

، زمـزم،  سـونی  .بیان کـرد توان آن را  بدین معنا که می. است
  .هایی از نام تجاري هستند ، نمونهتولی پرس و پاك

  تجارتی ها، رنگ و بوي روزي خواهد رسید که شرکت«
 ».خود را به همراه نام تجاریشان ثبت کنند
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استفاده از نـام و علامـت تجـاري،    "

مندشدن از حمایت قانون را  امکان بهره

 ـ سـازد   فراهم می اري و از حقـوق انحص
فروشنده براي استفاده از نام و یـا نشـان   

  ".کند تجاري، حفاظت می

بـه   .را شناسایی کـرد  محصولتوان با آن  کردنی نیست ولی می یک نشان تجاري قسمتی از علامت تجاري است که ادا
 محصول شناسایی در عبارت دیگر نشان تجاري نماد یا سمبل گرافیکی نام یک شرکت است که بطور انحصاري براي تسهیل

  . شود طراحی می

  چرا باید از نام و علامت تجاري استفاده کرد؟
 و از حقـوق انحصـاري   سـازد   مندشدن از حمایت قـانون را فـراهم مـی    هاستفاده از نام و علامت تجاري، امکان بهر

. کنـد  فروشنده براي استفاده از نام و یـا نشـان تجـاري، حفاظـت مـی     
هاي منحصر به فرد کـالا نیـز    علامت تجاري از نظر قانونی، از ویژگی

هایی که در غیر این صـورت، هـر آن ممکـن     ویژگی. نماید میمراقبت 
  . با واقع شونداست مورد تقلید رق

 کنـد  گذاري به طرق مختلفی به خریداران کمک مـی  علامت .
 ـگوی یـتجاري، دربـاره کیفیـت کـالا بـا خریـدار سـخن م ـ      اسامی  . دن

خرنـد،   که همواره کالاهـایی بـا یـک علامـت تجـاري مـی      خریدارانی 
ارت دیگر علامت تجاري موجب ـبه عب .گیرد یابند که در هر خرید، کالایی با کیفیت مشابه در اختیارشان قرار می اطمینان می

  .گردد حفظ مشتریان رضایتمند و وفادار به محصول می
 امکان شناسایی و  ،کند و در سایه اسامی تجاري تر می نام و علامت تجاري، کار سفارش کالا را براي فروشنده آسان

نوشـابه خـوب   «مبنـی بـر اینکـه     کنـد مثلاً به جاي این که شرکت زمزم سفارشـی دریافـت    .شود ردیابی محصول میسر می
یکصد صـندوق نوشـابه زمـزم، بـراي مـا      «کند  سفارشی بدین مضمون را دریافت می» اختصاصی خود را براي ما ارسال کنید

  .»ارسال کنید
 یعنی فروشنده ممکن است محصولات خود . سازد نام و علامت تجاري، امکان تقسیم بازار را براي فروشنده میسر می
پاکسان مواد شوینده خود را با براي مثال شرکت . هاي متفاوت به بازار عرضه کند هاي متفاوت با استفاده از نشان یترا با کیف

  .کند چندین علامت تجاري مختلف در بازار عرضه می
 ه دقیقـاً  کند ک یرد و او را آگاه میگ با نام و علامت تجاري، اطلاّعات بیشتري درباره کالاها در اختیار خریدار قرار می

  . کجا باید سراغ چه کالایی را بگیرد
 بوجود آید) در ذهن خریداران(شود که تصویري جذاب از شرکت  نام و علامت تجاري مشهور باعث می .  
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 ها خواستار محصولاتی هستند که داراي نام و نشان تجاري باشند، زیرا این ویژگی  فروشی هاي پخش و خرده شرکت
کننـدگان   عرضـه  توانند انند این محصولات را به شیوه بهتري عرضه نمایند و از طرف دیگر بهتر میشود که آنها بتو باعث می

 .محصولات را شناسایی نمایند

  توان یک نام تجاري مناسب انتخاب کرد؟ چگونه می
یا یـک  نام تجاري ممکن است نام شخص، محل، کیفیت، سبک زندگی و . انتخاب نام تجاري، نیاز به دقت فراوانی دارد

  :هاي خاص و مناسب یک نام تجاري به قرار زیر است اما ویژگی. نام ساختگی باشد
راه «براي مثال نام نووا در کشورهاي اسـپانیایی زبـان بـه معنـی     . نام تجاري باید فاقد هرگونه معناي نامناسب باشد -1
  .است پس نام خوبی براي اتومبیل نیست» رود نمی

  . هاي کالا را برساند باره فواید و ویژگینام تجاري باید چیزي در -2
  . نام تجاري باید موجب تمایز شود و شاخص و برجسته باشد -3
  . شوند البته گاهی اسامی بلند نیز مؤثر واقع می. بیان نام تجاري باید سـاده و در صورت امکان کـوتاه باشد -4
  . هاي بیگانه باید آسان باشد ترجمه نام تجاري به زبان -5
هـاي تجـاري موجـود     نام تجاري که به نحوي به حریم نام. نام تجاري باید قابلیت ثبت و حمایت قانونی داشته باشد -6

  .توان ثبت کرد تجاوز کند را نمی
توانید فهرست اسـامی محصـولات    می همچنینتوانید براي انتخاب نام تجاري در نظر بگیرید،  هاي فوق که می علاوه بر ویژگی

شـود و از   آنهـا تـداعی مـی    شتریان هدف نشان دهید و از آنها بخواهید به شما بگویند که با هر نام چه تصویري در ذهنخود را به م
رید، براي انتخاب نامی استفاده کنید که بیشترین بار مثبت را داشته باشـد بطـور کلـی اگـر نظـرات      یگ میاین طریق  ازبازخوردي که 
 .و علامت تجاري در نظر بگیرید احتمال موفقیت شما بیشتر خواهد شدتان را در مورد نام  مشتریان آینده

  
  

 

 

  

 

 

 

  .هاي کوچک است هاي بزرگ ناشی از جرقه شعله

  دانته                    
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  امور حقوقی مربوط به نام و علامت تجاري
  : ١نام تجاري

اصولاً شناسایی یک مؤسسـه تجـاري یـا    . هستند نام تجاري هایی از نمونه... بین، فروشگاه صداقت و داروخانه دکتر حق
  . »صداقت«عام مانند فروشگاه یا به وسیله یک کلمه  ،»بین حق«داروخانه دکتر مانند  ،دشو بوسیله نام مالک آن حاصل می

قـوة قضـائیه ثبـت آن را الزامـی      ،البته در مواردي خـاص  .نام تجاري اختیاري است دانستید که ثبت آیا می -
ت نام تجاري اختیاري اسـت پـس چـه    اگر ثب: الی در ذهنتان بوجود آمده است کهؤحتماً س) قانون تجارت 576ماده . (کند می

هر کسی که بخواهد از طرف قانون حمایت شود و به کس : جواب به این سؤال باید گفتدر  کنیم؟لزومی دارد که آن را ثبت 
توجه داشته باشید که نام تجاري را . (دیگري اجازه سوء استفاده از نام تجاري خود را ندهد بهتر است که آن را به ثبت برساند

خواهید به راه بیاندازید شریکی نداریـد،   بهتر است بدانید اگر شما در کسب و کار یا تجارتی که می.  .)گویند م تجاري نیز میاس
  .ک باشدیدهنده وجود شر توانید اسمی را انتخاب کنید که نشان نمی

  
  
  
  
  
واگـذار کنیـد و یـا حتـی آن را      توانید نام تجاري را به شخص دلخواه خود شما می .نام تجاري قابل انتقال است -

 نام تجاري. (دلار بوده است 000/100نکنید اگر بگوییم که گاهی اوقات مبلغ فروش یک نام تجاري بیش از تعجب . بفروشید
  )مک دنالد

  

 

  
  
  
  
  
  

                                                
١   - Trade Name 

 

 ...یادت باشد که 

  .توانید نام و علامت تجاري خود را به ثبت برسانید می شما به راحتی و طی چند مرحله
  

 

 ...یادت باشد که 

  .سال است 5ام تجاري مدت اعتبار ن
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  :را ثبت کرد ١چرا باید علامت تجاري
ایـد،   سـب و کـار خـود انتخـاب کـرده     خواهید که کسی از علامـت تجـاري کـه بـراي ک     همانند اسم تجاري اگر شما می

  . ٢سوءاستفاده نکند باید آن را به ثبت برسانید
  ».حق استعمال انحصاري علامت تجارتی فقط براي کسی شناخته خواهد شد که علامت خود را به ثبت رسانیده باشد«

علایم و اختراعـات   قانون ثبت 5ماده  در .هایی هستند باید توجه داشته باشید که خود علایم تجاري نیز داراي محدودیت
  :آمده است 1310مصوب اول تیر ماه 

ود و یا آنها را یکـی از اجـزاء یـک علامـت     ـارتی اختیار نمـت تجـنوان علامـتوان به ع یـیک از علایم ذیل را نم  هیچ
  :تجارتی قرار داد

ها و  ها، مدال نانش و نیز ري منع کنددیگري که دولت ایران استعمال آن را بطور علامت تجا پرچمایران و هر  پرچم -1 
   .هاي دولت ایرانانگ

  .تمثال با اجازه مخصوص -2
توانیم براي علامت تجاري استفاده کنیم مگـر اینکـه ایـن     منظور این است که ما از عکس شخصیت و مقام خاصی نمی

  .اجازه توسط مقامات بالاي کشوري به ما داده شود
  .بط با مقامات رسمی ایران باشد؛ از قبیل مقامات دولتی و امثال آنکلمات و یا عباراتی که مرت -3
  .علامات مؤسسات رسمی مانند صلیب سرخ، هلال احمر و نظایر آن -4

  . علایمی که مخل انتظامات عمومی و یا منافی عفت باشد -6
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                
١   - Trade Mark 

  1310قانون ثبت علایم و اختراعات مصوب اول تیر ماه  2ماده طبق  - 2

ثبت علامت تجاري نیز اختیاري است؛ ولی در برخی موارد دولت، داشتن علامت تجاري و ثبت آن را اجباري 
  :از قبیل. دانسته است

  .داروهاي اختصاصی مورد استعمال طبی -1
  .مواد غذایی که در لفاف و ظرف مخصوص باشد -2

  .هاي گازدار ها و آب نوشابه -3
 .رود میآرایشی که براي استعمال مستقیم بر روي پوست بکار لوازم  -4
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  نحوه ثبت علایم تجاري 
هاي چاپی مخصوص به نام اظهارنامه که از طرف اداره ثبت  نهتقاضاي ثبت باید به زبان فارسی و در سه نسخه روي نمو

تقاضاي مزبـور ممکـن اسـت شخصـاً از طـرف       .شود به عمل آید ها و مالکیت صنعتی در اختیار متقاضیان گذارده می شرکت
  .متقاضی یا از طرف وکیل او تسلیم گردد و داراي تاریخ و امضاء باشد

  
  
  
  
  

  :مه مذکور باشدضمیمه اظهارناضمائم زیر باید 
  .نامه در صورتی که تقاضا توسط وکیل به عمل آید نسخه اصلی یا رونوشت گواهی شده وکالت -1
هاي اضافی به تعداد یک نمونه براي هـر طبقـه    شود، به علاوه نمونه ده عدد نمونه علامت به طریقی که استعمال می -2

نمونـه   ،نماید ءاظهارنامه یک نمونه علامت را الصاق و آن را امضاکننده باید بر روي  درخواست .شود اضافی که درخواست می
نمونه نبایـد از ده  ابعاد . شود سوم در موقع ثبت بر روي صفحه مربوط در دفتر ثبت و نمونه چهارم بر روي تصدیق الصاق می

  .متر از هر طرف تجاوز کند سانتی
  .)متر از هر طرف تجاوز کند زبور نباید از ده سانتیابعاد کلیشه م(یک کلیشه براي چاپ علامت به طور وضوح  -3
و داراي هیچ گونه تصویر و حروف مخصوص نباشد،  باشداز یک یا چند کلمه  متشکلدر صورتی که علامت تجاري،  -4

  .متقاضی مجبور به ضمیمه کردن کلیشه نیست
ه از طرف اداره صادرکننده آن به زبـان  در صورتی که علامت در خارج به ثبت رسیده باشد تسلیم رونوشت گواهی شد -5

  .اصلی به انضمام ترجمه غیررسمی آن به فارسی به مسئولیت تقاضاکننده الزامی است
در صورتی که علامت براي تشخیص امتیاز محصول گروهی یا محصول یک شهر یا یک ناحیـه از کشـور اختیـار شـود،     

صـادر  استفاده از علامت مزبور به وسیله سـازندگان کالاهـا در ایـران    دار دایر به تصدیق   نامه از طرف مقام صلاحیت گواهی
  . هستنداق بازرگانی یا صنایع شهرداري و فرمانداري تاین مقامات اتحادیه صنفی ا. شود می

روز از طرف اداره ثبت مورد بررسی قرار گیرد، چنانچه اداره ثبت نواقصـی در اظهارنامـه    15اظهارنامه داخله باید در ظرف 
اگر از لحاظ قانونی ثبت علامـت میسـر نباشـد    . مشاهده کند به متقاضی نواقص را ابلاغ خواهد نمود تا در رفع آنها اقدام کند

در صورت قبول ثبت علامت از طرف اداره ثبت براي حفظ حقوق سایرین که ممکن است نسبت بـه  . اظهارنامه رد خواهد شد
در روزنامه رسمی شـامل نـام و نشـانی صـاحب علامـت و       را اره ثبت یک آگهیثبت علامت مزبور اعتراضی داشته باشند، اد

 

 ...یادت باشد که 

  .ها و مالکیت صنعتی مراجعه کنید براي ثبت علایم تجاري خود باید به اداره ثبت شرکت
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روز بعـد از انتشـار آگهـی     30چنانچه تا . رود منتشر خواهد نمود خصوصیات آن و کالاهایی که علامت در مورد آنها بکار می
علامت مزبور به نام متقاضی آن در دفتر مخصوصی که مربوط به ثبت علامت است به  ،دایکسی به ثبت علامت اعتراض ننم

  . رسد ثبت می
  .کند ، تصدیق ثبت علامت را صادر نموده و به صاحب آن تسلیم میپس از ثبت در دفتر

ت بـر روي آن  براي تصدیق ثبت تهیه کرده اس را که هاي چاپی نمونهیک نمونه از ها و مالکیت صنعتی  اداره ثبت شرکت
بعد چنانچه . کند ظرف سی روز بعد از ثبت علامت، آگهی مجددي مبنی بر ثبت علامت، در روزنامه رسمی منتشر می والصاق 

از ثبت تغییراتی در علامت یا طبقه کالا یا صاحب علامت یا نشانی و تابعیت و نماینده قانونی صاحب علامـت در ایـران رخ   
  .رسمیت نخواهد داشت مگر آن که به ثبت برسند دهد تغییرات مزبور در ایران

  :موارد اعتراض به ثبت علامت تجاري
توانند نسبت به علامتی که تقاضاي ثبت آن شده یا بـه ثبـت رسـیده     قانون ثبت علایم، اشخاص ذیل می 16طبق ماده 

  : است اعتراض کنند
  .دانند کسانی که علامت را علامت تجاري خود می -1
  .اندازد کنندگان عادي را به اشتباه می اي شباهت دارد که مصرف علامت با علامت آنها به اندازه کسانی که آن -2

اگر معترض کسی باشد که علامت قبلاً به اسم او ثبت نشده است باید در حین اعتراض  ،الذکر فوق مورددر هر یک از دو 
  . م مخارج مربوطه به آن را قبلاً تأدیه نمایدالثبت و تما  حق ،براي علامت خود مطابق قانون تقاضاي ثبت کرده

توانند در ظرف سه سال بعد  قانون ثبت علایم تجارتی و اختراعات، اشخاص ذینفع می 22بعد از ثبت علامت، طبق ماده 
از معترض باید مستقیماً دادخواست به دادگاه شهرستان بدهد و دادگاه پـس   .از تاریخ ثبت علامت نسبت به آن اعتراض کنند

  .ا حکم به رد اعتراض خواهد دادیرسیدگی حکم به ابطال ثبت علامت مورد اعتراض 
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  بندي خلاصه و جمع
علامت یا نشـان تجـاري   . شناساند، علامت تجاري شرکت یا مؤسسه شما است اولین چیزي که شما را به مشتریانتان می

. دهند کردنی آن و نشان تجاري قسمتی است که با نماد نشان میترکیبی از نام و نشان تجاري است که نام تجاري بخش ادا 
  . مند شدن از حمایت قانونی است از دلایل مهم استفاده از نام و علامت تجاري بهره

هاي خاص و مناسبی که یک نام تجـاري بایـد داشـته باشـد      انتخاب نام تجاري نیاز به دقت فراوانی دارد از جمله ویژگی
ها شما براي ثبت علامت تجاري باید با امور حقوقی مربوط به نام  علاوه بر این. اشاره کرد... و قابلیت ثبت وتوان به تمایز  می

  .و علامت تجاري آشنا شوید
  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



  
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :رود که از پایان این بخش از فراگیر انتظار می پس
 .به اهمیت موضوع انتخاب مکان مناسب در موفقیت یک کسب و کار توجه نماید -

  .متناسب با شرایط و توان مالی خود عوامل بیشتري را در انتخاب مکان مناسب درنظر بگیرد -
 .بتواند یک مکان مناسب را براي کسب و کار خود اجاره یا خریداري نمایدبا آگاهی کامل  -

  اهداف یادگیري

 تامین منابع انسانی و جذب آنها

 یابی مکان

 تعیین نام و علامت تجاري

 ادهاقرارد

  قوانین و مقررات کارآفرینی 

 چیدمان
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  یابی مکان
  

 

 

 

 
  

  به نظر شما بهترین مکان براي کسب و کار کجاست؟
اندازي هر کسب و کاري انتخاب یک مکان مناسب است و آن جایی اسـت کـه    اي موفقیت در راهه یکی از مهمترین گام

. توانید نتایج زحمات خود را به صورت محصول و یا خدمات عرضه کنید شما می
پس با توجه به اهمیت موضوع عجله نکنید کمی بیشتر حوصله به خـرج دهیـد   

مـان بگذاریـد از دردسـرهاي بعـد     چرا که اگر در ابتدا براي تهیه مکان مناسب ز
خاطر داشته باشید جابجایی کسـب و کارتـان چنـدین     به. جلوگیري خواهید کرد

دفعه در یک مدت کوتاه هزینه زیادي براي شما در برخواهد داشـت و در ذهـن   
  .باشد آید که کسب و کارتان پایدار نمی مشتریان این تصور بوجود می

که از اهمیت بیشـتري برخوردارنـد   ذیل را  گیري چهار مرحله و سهولت تصمیم کوچک  پس براي شروع یک کسب و کار
  .مطالعه کنید تا بتوانید مکان مناسب براي کسب و کارتان انتخاب نمایید

 .در درجه اول بازار هدف خودتان را شناسایی کنید -1

و یکسري اطلاعات در خصـوص   خواهید ارائه دهید مشخص که میرا  منظور این است که مشتریان محصول یا خدماتی
توانـد در شناسـایی    ایـن اطلاعـات مـی    .آوري نمائید منطقه موردنظر جمع...) سن، جنس، شغل، سطح درآمد، قدرت خرید و (

. اگر هم نتوانستید دقیقاً معلوم کنید، مشتریان کسب و کارهاي مشابه خودتان را برآورد نمائیـد . مشتریان به شما کمک نماید
مثلاً آیا تولید محصـول و یـا ارائـه    . توانید در آن فعالیت خوبی داشته باشید تهیه کنید و محلاتی که شما می فهرست شهرها

همچنـین فهرسـتی از   . خدمات شما محدود به یک یا چند شهر کوچک است یا ارائه آن تنها در شهرهاي بزرگ میسر اسـت 
هایی را  مکان ،کنید بعنوان مثال اگر بازار هدف شما کودکان هستندنماید تهیه  می تأمینهایی که مشتریان بازار شما را  مکان

هرچـه  ... هاي تفریحی، پارك و  که معمولاً در آن حضور دارند را یادداشت نمایید مانند مدرسه، کودکستان، مهدکودك، مکان
   .ي براي شما باشدمشتریان بیشتر کننده تأمینتواند  موردنظر شما بیشتر باشد می  ها در محل تعداد این مکان

مبتنی بر  يکسب و کارهر ویند که موفقیت گ هاي کوچک اغلب می مشاوران کسب و کار
یک موقعیت نامناسب معمولاً باعث شکست . موقعیت، موقعیت، موقعیت: سه عامل است

 . پیروزي را به همراه دارد اسبمنشود درحالی که موقعیت  می
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ــه  " ــواد اولی ــه م اگــر مکــانی کــه ب

دسترسی راحت تر و نزدیک تري داشته 

باشد را براي کسـب و کارتـان انتخـاب    
کنید هزینه هاي کمتري را بابت حمـل  

  ".پردازید و نقل می

 

 

 

 
  
 . فضاي لازم براي کسب و کارتان را تعیین نمائید -2

 و... و  انبار نمودن مقدار فضاي مورد نیاز بسته به نوع کسب و کار شما متفاوت است در کار تولیدي براي کارگاه، مشخص
  .بگیریددرنظر هاي فروش و دفتر کار به اندازه مورد نیاز فضا  بخشکارهاي خدماتی براي 
 . توان مالی خود را جهت اجاره یا خریداري محل کسب و کارتان ارزیابی کنید -3

بـا مبـالغ     خواهید بهاي اجاره یا ملک خریداري شده را بپردازید بسیار اهمیت دارد زیرا دریافـت وام  این که شما چطور می
  . قرار دهد پس بدون برنامه عمل نکنید تواند آینده کسب و کار شما را تحت تأثیر بالا در مدت زمان کوتاه می

 . اطلاعات کامل در خصوص قیمت اجاره یا خرید مکان مورد نظر بدست آورید -4

یک برآورد قیمت انجام دهید و ببینید با توجه به نکات ذکر شده و توان مالی شما کدام مکان مناسـب کسـب و کارتـان    
 . کنید تا هیچگاه درخصوص تصمیم خود پشیمان نشوید دلایلتان را براي انتخاب محل موردنظر ذکر. است

 

 

  
  
  
  
  

سایر عواملی که در انتخاب محل کسب و کـار تأثیرگـذار   
  :هستند عبارتند از

  دسترسی به مواد اولیه
 اندازي کنید، بایـد قـادر باشـید    خواهید کسب و کار موفقی راه اگر می

حتمـاً  . نمائیـد  شده کمتر به مشتریانتان عرضـه  محصولاتی با قیمت تمام
اي از قیمت محصولات شما را قیمت مواد اولیـه   دانید که بخش عمده می

اي عمل کنید، یکـی از رازهـاي    براي پیداکردن محل کسب و کار همانند ماهیگیران حرفه
 .اي، پیداکردن مکان مناسب براي ماهیگیري است بزرگ موفقیت ماهیگیران حرفه

يد ميزان اندازي نمائ خواهيد در محدوده مركز شهر يك شركت خدمات كامپيوتري راه فرض كنيد مي

  برآورد فضا و قيمت شما جهت اجاره يا خريد ملك موردنظر چقدر است؟ 
  

  ...پاسخ شما چیست؟ 
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  .دهد تشکیل می
  .را کاهش دهیداز جمله حمل و نقل آن هاي مربوط به مواد اولیه  بنابراین بکوشید تا هزینه

هـاي کمتـري را    د و هزینـه یباشداشته تري  تر و نزدیک راحت دسترسی مکانی را انتخاب کنید که به مواد اولیه بهتر است
  .و یا درصورت داشتن مواد زاید تولیدي با هزینه حمل و نقل کمتري آن را جابجا نمائیدبابت حمل و نقل بپردازید 

  دسترسی به نیروي کار
و اگر در کسب و کارتان به نیروي کار دیگري احتیاج داشتید، به این نکته دقت نمائید که نیروي کار یکـی از مهمتـرین   

توانید به مدیران توانمند،  پس بررسی نمائید که آیا در منطقه موردنظر به راحتی می .ستترین عوامل کسب و کار شما پرهزینه
  کارکنان متخصص و کارگران ماهر مورد نیاز خود، با یک حقوق و دستمزد متداول دسترسی پیدا کنید؟

نمائیـد، زیـرا نزدیکـی محـل اقامـت       تأمیند نیاز خود را منطقی است که شما از همان محل کسب و کارتان نیروي مور
شود آنها از لحاظ رفت و آمد مشکلی نداشته باشند و به موقع سرکار حاضر شـوند و شـما    کارکنان شما به محل کار سبب می

محـل پیـدا   درصورتی که نتوانستید نیروي کار موردنظر خـود را در آن  . ایاب و ذهاب کمتري پرداخت خواهید کردهزینه هم 
  . نمائید تأمینرا  هاتوانید از خارج از منطقه کسب و کار خود آن نمایید می

  دسترسی به تسهیلات حمل و نقل
شما باید بررسی کنید که آیا دسترسی به محل استقرار کسب و کارتـان آسـان اسـت؟ آیـا     در انتخاب مکان کسب و کار 

دا کنند؟ وضعیت دسترسی به وسایل حمل و نقل عمومی مانند اتوبـوس،  توانند به شما دسترسی پی مشتریان شما به راحتی می
هاي ترافیکی بالقوه این محل کدام است؟ آیا محـل کسـب و کـار     در منطقه مورد نظر چطور است؟ جریان... تاکسی، مترو و 

طقه وجـود دارد؟ مـثلاً اگـر    پذیرد یا خیر؟ آیا جاي پارك اتومبیل براي مشتریان در آن من هاي ترافیکی اثر می شما از شلوغی
  . کردن پارکینگ راحت و بدون هزینه بسیار اهمیت دارد اندازي یک رستوران را دارید فراهم قصد راه

جهـت جابجـایی مـواد    ... ) هواپیما، کشتی، قطار، تریلر، کامیون و (ضمناً درنظر بگیرید چه وسایل حمل و نقلی از جمله  
  تأثیر بگذارد؟  پذیري شما رقابت رتواند ب ا است؟ آیا خطر افزایش هزینه حمل و نقل میاولیه و تولیدات خود در دسترس شم

 .خواهید تولید کنید نوع حمل و نقل و دسترسی به آن را تعیـین کنیـد   بهتر است شما با توجه به ماهیت محصولی که می
اه آبی یکی از عوامل مهـم تعیـین منطقـه    رسی به رـدست ستند،ـهنگین ـیم و سـي حجلاساتی که تولیدکنندة کاـسؤمثلاً م

  .ستا براي آنها
  اي در منطقه هاي توسعه طرح

کـه  اي  یابی در نظر بگیرید این اسـت کـه بررسـی کنیـد آیـا در منطقـه       در مورد مکان بایدمهمی که شما  تایکی از نک
ب و کار شما تأثیر بگذارد وجـود دارد یـا   هایی که بر روي کس یا پروژهها  طرحه در آیند ،خواهید فعالیت خود را شروع کنید می

هـاي تعـریض خیابـان،     ، طـرح اي صنایع مختلف هاي توسعه جدید و طرحهاي  هاي مسکونی جدید، بزرگراه خیر؟ مثل مجتمع
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 این منطقه توسعه و گسترش یابد آیا کسب و کار شما قابلیت سازگاري با این رشد را ،اگر در آینده .و غیره تغییر بافت فرسوده
در صـورت وجـود   دارا است؟ و یا بلعکس به هر دلیلی شرایط منطقه تغییر یابد بر کسب و کار شما چه تأثیري خواهد داشت؟ 

به شما مفید باشد یا این که  کسب و کار تواند براي بهتر است ارزیابی کنید که آیا این تغییرات می ،هایی ها و پروژه چنین طرح
  . ضرر شماست

  شتیبانیدسترسی به خدمات پ
بررسی کنید که آیا خدمات لازم به منظور پشتیبانی عملیات تولیـد، فـروش، بازاریـابی و    براي انتخاب مکان کسب و کار 

کنندگان مواد اولیـه   هاي نگهداري و تعمیرات، عرضه غیره در منطقه وجود دارد یا خیر؟ مثل دفاتر حقوقی و حسابداري، کارگاه
شـود و در نتیجـه بهتـر     میشما باعث بالارفتن ارزش افزوده محصول شما  یبانی در نزدیکوجود چنین خدمات پشتی. و غیره

  .توانید نیازهاي مشتریانتان را به موقع و بصورت مطلوب برآورده کنید تا سودآوري بلندمدت را براي شما به ارمغان آورد می
  
  
  
  
  
  

  دسترسی به خدمات عمومی
اندازي یک کسب و کار ضروري باشد مثـل بـرق، گـاز و آب،     ي است که براي راها خدمات اولیهاز خدمات عمومی، منظور 

توجـه بـه ایـن کـه شـما کسـب و کـاري را        با  ....و  شبکه فاضلاب صنعتی، خطوط تلفن کافی، دسترسی به شبکه اینترنت
عمومی براي نیازهاي فعلی و  کند، باید بررسی کنید که آیا خدمات کنید که در آینده نزدیک پیشرفت و ترقی می اندازي می راه

  یا خیر؟  هستتوسعه آتی شما، کافی و در دسترس 
. اسـت ... اي و  ، پارکینگ عمـومی، خـدمات بیمـه   نشانی از جمله خدمات عمومی دیگر دسترسی به پلیس، اورژانس، آتش

اي مشکلی دارد یا خیر؟  ي بیمهها ضمناً امنیت منطقه را هم درنظر بگیرید بررسی کنید آیا مکان انتخابی شما از لحاظ پوشش
سـوزي زیـاد    افتد، یا مکانهایی را که احتمال خطر آتش اي برخی از مکانهایی را که سرقت زیاد اتفاق می هاي بیمه زیرا شرکت

و کارهاي دیگر بـالا اسـت     سوزي به دلیل نزدیکی کسب و کارها بسیار نزدیک هم بوده و احتمال سرایت آتش  است و کسب
  . هاي بیمه نیز استفاده کنید بنابراین بهتر است مکانی را انتخاب کنید که بتوانید از پوشش. دهند قرار نمی تحت پوشش

  
  

 

 ...یادت باشد که 

 ها شما را ها را ببینید و هم آن نزدیک مشتریانتان باشید تا هم شما آن

 



  
153  

  

  »اندازي کسب و کار تأسیس و راه«:  ششم گام

  رقابت
و  ابی کسب و کارتان باید در نظر بگیرید، رقابت است ایـن عامـل تـأثیر مسـتقیم    ی یکی از مهمترین عواملی که در مکان

وجود یا مجاورت یک رقیب قوي ممکـن اسـت باعـث شکسـت شـما شـود و        .زیادي بر ماهیت کسب و کار شما داردنسبتاً 
بنابراین بهتر است بررسی کنید که آیا در حال حاضر یا  .تواند سودآوري شما را چندین برابر کند برعکس یک رقیب ضعیف می

 ـ صورت در اینما وجود خواهد داشت یا خیر؟ ـنده کسب و کار رقیبی در نزدیکی شـدر آی ضور آنهـا را نیـز   ـر ح ـبهتر است اث
  . ارزیابی کنید

  د امتیازات خاص براي برخی مناطقوجو
هـاي مالیـاتی قائـل     معافیـت و هاي خاصی  در بعضی مواقع دولت براي توسعه و عمران مناطق محروم امتیازات و تشویق

ببینید چه امتیازاتی شـامل  است ؟  و اگر این طور و یا خیر توانید بررسی کنید که آیا جزو این مناطق هستید میشما . شود می
اجرایـی بدسـت آوریـد؟ ایـن امتیـازات      توانید این امتیازات را از لحاظ  هایی می ناشود و از طریق چه ارگ کسب و کار شما می

توانید از وام بانکی با مـدت   شما در برخی مناطق محروم میمثلاً . تواند به کسب و کار نوپاي شما کمک قابل توجهی کند می
هاي صـنعتی و   توانید از مزایاي فعالیت در مراکز رشد یا شهرك یا اینکه می. بیشتر و نرخ سود کمتر برخوردار شویدرداخت بازپ

  .نواحی صنعتی روستایی استفاده کنید
  رشد اقتصادي

اید ببینید بنابراین ب. یکی از عوامل مهمی که اثر مستقیمی بر روي درآمد آینده کسب و کار شما دارد، رشد اقتصادي است
دهد یا خیر؟ حتماً شما به عنوان یک کارآفرین مایلید  محل استقرار کسب و کار شما رشد اقتصادي بالایی را نشان می  منطقه

زیرا رشد اقتصادي منطقه نهایتاً منجر به ارتقاء قدرت خرید مشتریان و  ،ببینید خود  تا رشد اقتصادي تقریباً خوبی را در منطقه
  . تان خواهد شد لکافزایش قیمت م

  نزدیکی به کسب و کارهاي مرتبط
در میزان درآمد آینده شما تأثیر بسزایی داشته باشد، وجود کسـب و کارهـایی اسـت کـه بـه      تواند  از عوامل مهمی که می

 ،شـود  ا مـی کسب و کارها در اکثر مواقع باعث پیداکردن مشتریان دائمی براي شماین . کند اي با کار شما ارتباط پیدا می گونه
توانـد   ها و یا حتـی گورسـتان مـی    ها، بیمارستان ا دارید، نزدیک بودن به هتلیک فروشگاه گل ر اندازي راهمثلاً اگر شما قصد 

ها براي شما مزیـت خـوبی    ها و مطب نایک داروخانه را دارید، نزدیکی به بیمارست اندازي راهیا اگر قصد  .براي شما مفید باشد
  . رود به شمار می

  وع کسب و کار همسایگانن
دارد و به جذب مشـتري کمـک     شما باید بررسی کنید که آیا نوع کسب و کار همسایگان بر کسب و کار شما تأثیر مثبت

نماید یا خیر؟ طبیعی است هنگامی که شما در محلی شروع به فعالیت کنید که همسایگانتان فعالیتی مشـابه شـما داشـته     می
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. ید مشتریان مورد نظر خود را پیدا کنیدتوان ست براي شما رقبایی بوجود آید اما شما از این طریق میباشند هر چند که ممکن ا
ها است یا خیابـان جمهـوري کـه مرکـز خریـد وسـایل صـوتی و         مثل خیابان منوچهري در تهران که مرکز خرید انواع کیف

و کارتان را در ذهن مشتري ایجاد خواهید کرد مـثلاً   شما با این کار در واقع ذهنیت و تصویر دقیقی از کسب. تصویري است
  .افتید هاي کیف میبه یاد فروشگاه اًخورد فور وقتی اسم خیابان منوچهري به گوشتان می

  
  
  
  
  
  

  آب و هواي منطقه
بـه   بنـابراین بایـد بـا توجـه    . تواند تأثیري مستقیم بر روي کسب و کار شما بگذارد در برخی موارد آب و هواي منطقه می

 ـ  .نسازددچار مشکل  شما رااي را انتخاب کنید که  کسب و کارتان و نوع فعالیت مربوط به آن منطقه ه مثلاً اگر فعالیت شـما ب
تخاب کنید که رطوبت کمتري از سـایر منـاطق داشـته    اي را ان اي با چوب و صنایع کاغذسازي سر و کار دارد باید منطقه گونه

گرمایش و سـرمایش محـل کسـب و     تأمینضمناً تهویه مناسب و کافی و وسایل . باشد باشد و یا داراي آب و هواي خشک
  .کارتان را متناسب با آب و هواي منطقه درنظر بگیرد

  و روشنایی خیابان و محل کسب و کار نور
کـن  و شما به ناچار در طول شـب هـم مم   یادتان باشد که فعالیت مربوط به کسب و کار شما همواره در طول روز نیست

از عوامل مهمی که در مورد کسب و کارهاي شبانه باید در نظر بگیرید نور کـافی سـاختمان و   یکی . است به فعالیت بپردازید
  .هاي مرتبط به ساختمان شماست خیابان

هاي  زنند و ذهنیت خوبی از کسب و کارهایی که در محل می مطمئن باشید که مشتریان به ندرت به مکانهاي کم نور سر
با احساس امنیت  کند تا می ترغیبکند و او را  هاي پرنور، مشتري را به سمت خود جلب می ناولی مک .ور هستند، ندارندکم ن

د به سمت یشو مثلاً شما خودتان هنگامی که براي خرید شبانه از منزل خارج می .به محل کسب و کار شما وارد شود بیشتري
  .دنتر و روشنتر باشد که پرنوریرو ها و یا پاساژهایی می نامک

شـود،   و بـرق ایجـاد مـی    قپر زرهاي پرنور و ز طرف دیگر ذهنیت و تصوري که در مشتري هنگام خرید شبانه از مکانا
دیگر شما با توجه کردن به عامل عبارت  به. کند تا براي خرید روزانه نیز به همان مکان مراجعه کند تشویقممکن است او را 

  .توانید فروش خوب را براي خود در هنگام روز تضمین کند ت شبانه میروشنایی در هنگام فعالی

 

 ...یادت باشد که 

  .ها بپیوندید کسب و کارهاي مشابه با کسب و کار خود را بیابید و سپس به آن
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  گیري براي اجاره یا خرید مکان کسب و کار تصمیم
اید زمان آن رسیده است که نسبت به اجاره یا خرید محل کسب و کـار خـود اقـدام     با توجه به اطلاعاتی که بدست آورده

ممکن است . است که بطور مستقیم با ماهیت کسب و کار شما نیز در ارتباط است یکی از تصمیمات مهمی مسأله این .نمائید
  .شما در ابتداي کسب و کارتان پول زیادي داشته باشید ولی این دلیل خوبی براي خرید محل کسب و کارتان نیست

یشرفت کسب و کارتـان  مثلاً احتمال دارد پس از خرید محل مورد نظرتان ارزش آن بطور قابل توجهی کاهش یابد و با پ
وانـد  ت طولانی مدت و با قیمت کم میهاي  بعضی اوقات اجاره. زرگتر مجبور باشید، آن را بفروشیدشما براي رفتن به مکانی ب

  .کسب و کار نوپاي شما مفید باشد براي
کسـب و   عکس این مطلب نیز ممکن است صادق باشد در بعضی از مواقع کـه شـما پیشـرفت خـوبی را در منطقـه     البته 

هـاي علـم و    هایی به نام مراکز رشد و پـارك  امروزه مکانالبته . کنید، خرید خیلی بهتر از اجاره خواهد بود کارتان احساس می
  .دهند هایی را در اختیار شما قرار می م شروع کار مکاناند که در هنگا ایجاد شده فناّوري
  
  
  
  
  
  

نامه  اید هنوز کار شما در مورد مکان تمام نشده است مذاکره درباره اجاره هکنید بهترین نقطه را پیدا کرد حتی وقتی فکر می
استفاده از تجربیات یک کارشناس املاك محلی که مشـتریان شـما را بـه خـوبی     . به اندازه خود مکان براي شما اهمیت دارد

  .تواند به شما کمک نماید شناسد در این امر می می
ن پرداختن به کسب و کار خصوصاً وقتی که مرتبط با موضوع مکـان باشـد یکـی از    ها و مدت زما کم گرفتن هزینه دست

 . توانید از آن دوري کنید ریزي مناسب می رایجترین اشتباهات در شروع کسب و کار است با انجام یک برنامه

 

 ...یادت باشد که 

زیرا اجاره ماهانه پایین ممکن است به معنی فروش  .نگران اجاره ماهانه بالا نباشید
 .پایین باشد

  .ابد ل كسب و كار خود درنظر گرفتهرا در انتخاب محدر اين بخش  چه تعداد از عوامل ذكر شده
  

  ...شما چیست؟  پاسخ
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وري کنـیم بـراي هـر یـک از     هاي موثر در این امر، ضروري است تا یادآ یابی و مؤلفه با تکیه بر ضرورت و اهمیت مکان
. یابی نسبت به کسب و کار خود قاطعانه فکر کنید و با افـراد ذیصـلاح مشـورت کنیـد     هاي ذکر شده و مؤثر در مکان شاخص

  . ارائه شده است 1-6یابی براي مطالعه بهتر در نمایه  هاي مؤثر در مکان مؤلفه
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

اندازي كنيد، بررسي كنيد  خواهيد يك نمايندگي بيمه در محل زندگيتان راه فرض كنيد كه مي

  .دلايل آن را ذكر كنيد كدام محل براي استقرار اين نمايندگي مناسب است و

  ...پاسخ شما چیست؟ 
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  دسترسي به بازار

  نور و روشنايي خيابان 

  خريد يا اجاره مكان كسب و كار

  دسترسي به مواد اوليه

  آب و هواي منطقه

  

  محل اقامت كاركنان شما

  نوع كسب و كار همسايگان

    نزديكي به كسب و كارهاي متوسط

  قيمت محل كسب و كار 

  ررسي اندازه محل كسب و كار ب

  رشد اقتصادي
  منطقه

  وجود برخي امتيازات 
  خاص براي برخي مناطق

توجه به سطح مالي و ادارك 
  ساكنان منطقه

  رقابت

  دسترسي به خدمات عمومي

  دسترسي به خدمات پشتيباني

  در منطقهاي طرحهاي توسعه

  دسترسي به تسهيلات حمل و نقل

  ردسترسي به نيروي كا

 انتخاب مكان مناسب كسب و كار عوامل مؤثر در: ٣نمايه
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  کارآفرینی گام به گام

  :بندي خلاصه و جمع
تـوان بـه    از جمله ایـن عوامـل مـی   . براي پیدا کردن مکان مناسب کسب و کارتان باید عوامل متعددي را در نظر بگیرید

اي در  هاي توسـعه  دسترسی به بازار، دسترسی به مواد اولیه، دسترسی به نیروي کار، دسترسی به تسهیلات حمل و نقل، طرح
  . به خدمات پشتیبانی و غیره اشاره کرد که در این بخش با آنها آشنا شدیدمنطقه، دسترسی 
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 تامین منابع انسانی و جذب آنها
  

 یابی مکان

 تعیین نام و علامت تجاري

 قراردادها

  قوانین و مقررات کارآفرینی 

 چیدمان

 هاي تأمين نيروي انساني روش

 امور حقوقی مرتبط با نام و علامت تجاري

  :رود که این بخش از فراگیر انتظار می از پایان پس
  .تعداد نیروي انسانی مورد نیاز و شرایط احراز آن شغل را تعیین نماید - -
 .هاي جذب نیروي انسانی آشنا شود با روش - -

فرآیند انتخاب و جذب نیروي انسانی را طی نموده و نیـروي انسـانی مـوردنظر خـود را اسـتخدام       - -
 .نماید

  اهداف یادگیري

 



  
160  

 

  

  کارآفرینی گام به گام

  و جذب نیروي انسانی  تأمین
پـس در قـدم اول تعـداد    . احتیاج به نیروي انسانی داشته باشـید  نوکارتا اندازي و توسعه کسب  ممکن است شما براي راه

هایی  در اینجا ما شما را با انواع روش. هایی که افراد باید دارا باشند را تعیین نمائید رد نیاز، شرایط، تخصص و مهارتنیروي مو
  .توانید نیروي انسانی مورد نیاز خود را جذب نمائید آشنا خواهیم کرد که می
  

  نیروي انسانی تأمینهاي  انواع روش

  آگهی - 1
هایی همچون تلویزیون، رادیـو، روزنامـه، اینترنـت، نشـریات      ی مورد نیاز خود را در رسانهتوانید نیازهاي استخدام شما می

توجه . آگهی کنید (SMS)علمی و مجلات تخصصی و پیام کوتاه 
و کار، عنوان شغل و   داشته باشید که در متن آگهی اغلب نام کسب

پست بلاتصـدي، شـرایط احـراز شـغل، جنسـیت، رشـته و مقطـع        
ن تجربه و سابقه کاري، محل خـدمت، نـوع قـرارداد    تحصیلی، میزا

، تعداد مورد نیاز و سایر موارد ضروري حسب )وقت وقت یا پاره تمام(
  .شود حرفه مورد نظر قید می
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ها و کارفرمایان، تأمین منابع انسانی خود را از طریق اینترنت و  تر شده و بسیاري از شرکت وزه کار شما بسیار راحتامر

توانید فهرست  می www.jobiran.comگاه  به عنوان مثال شما با مراجعه به وب. دهند به صورت الکترونیکی انجام می
ا براي انتخاب و جذب دعوت کنید و یا در صورت پیدا نکردن مورد مناسب، جامعی از داوطلبان استخدام را مشاهده و از آنه

  :به مثال زیر دقت نمایید. درخواست آگهی خود را بر روي سایت یا وبلاگ درج نمائید
یک شرکت تولیدي جهت تأمین نیروي انسانی متخصص و مورد نیاز خود بصورت تمام وقت در استان فارس از داوطلبین 

  .نماید ه شرح زیر دعوت به همکاري میواجد شرایط ب

ف
ردي

  

رشته و مقطع   عنوان شغل
  تحصيلي

سابقه كار 
  مفيد

تعداد 
تخصص و   جنسيت  مورد نياز

  ها مهارت

  مدير فروش  ١
ترجيحاً كارشناسي ارشد مديريت 

مسلط به زبان انگليسي و برنامه   زن/ مرد   ١  ٤  بازرگاني
office 

ريزي  كارشناس برنامه  ٢
  توليد

افزارهاي كنترل  مسلط به نرم  مرد  ٢  ٥  ناس يا كارشناسي ارشد صنايعكارش
  پروژه

  افزارهاي مالي مسلط به نرم  زن/ مرد   ١  ٣  اقتصاد/ كارشناسي حسابداري  حسابدار  ٣

    مرد  ١  ٧  ديپلم  انباردار  ٤

رج توانند مدارك و مشخصات و سوابق تخصصي خود را حداكثر پس از يك هفته از د واجدين شرايط مي
  .ارسال نمايند  info@jobiran.comو يا پست الكترونيكي  ٨٨٨٩٤٦٥٠آگهي به نمابر 

اينكه آگهي در كجا اعلان شود به نـوع شـغل بسـتگي دارد مـثلاً اعـلان مشـاغل كـارگري از طريـق         
فاده از اين روش در مورد شـغل مـدير   هاي درشت روي پارچه درب كارگاه روشي عادي است اما است نوشته

توان در نشريات تخصصي مرتبط با آن حرفه  يك موسسه يا شركت غيرعادي خواهد بود در اين صورت مي
 .ضمناً هزينه آگهي را هم از ياد نبريد. مورد نظر آگهي كنيد

 
می

آیا 
 

ه  
د ک

دانی
...

 

  ؟

  

 خود تهيه كنيد؟ يك آگهي استخدامي براي تأمين نيروي انساني مورد نياز

  ...پاسخ شما چیست؟ 
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  مراجعه مستقیم داوطلبان استخدام ها و معرف - 2
شوند و همچنین افرادي که از طریق مراجعه حضوري، ارسال کاربرگ  ا معرفی میافرادي که توسط دوستان و آشنایان به شم

  .نیروي انسانی شما باشند تأمینتوانند منبع خوبی براي  کنند، می درخواست شغل، گفتگوي تلفنی و غیره، درخواست کار می

  مراجعه به مؤسسات کاریابی عمومی - 3
تـوان بـه    از جمله این مؤسسات می. کنند بینی شده فعالیت می قررات پیشاین مؤسسات دولتی بوده و در قالب قوانین و م

سازمان امور اداري و استخدامی کشور، وزارت تعاون کار و رفاه اجتماعی اشاره کرد، که بنا به وظایف قانونی خود به تنظیم و 
هایی که درصـدد   ین استخدامی به سازمانها و معرفی داوطلب آوري اطلاّعات داوطلبین استخدامی، اخذ اعلام نیاز سازمان جمع

  .پردازند استخدام افراد هستند، می

  مراجعه به مؤسسات کاریابی خصوصی - 4
آوري اطلاّعات داوطلبین  شوند و اهدافی چون تنظیم و جمع این مؤسسات با اخذ مجوز از سوي مقامات ذیصلاح ایجاد می

توجـه داشـته   . کنند و کارها و معرفی داوطلبین استخدام را دنبال می  کسب هاي کاریابی، اخذ اعلام نیاز از استخدامی، مشاوره
توانیـد بـا    مـی  شـما . گـردد  تأمین مـی و کار و داوطلبین استخدام   هاي این مؤسسات از طریق صاحبان کسب باشید که هزینه
 ـ www.mcls.gov.ir/kar-karyabi-fa.html مراجعه به سایت ابی مجـاز  فهرست مشخصات و نشانی مراکـز کاری

  .داخلی و خارجی را دریافت نمائید

  مراجعه به دفاتر کارآفرینی در دانشگاهها  - 5
وقتـی کـه توسـط     این روش براي مشاغلی که تخصصی بوده و نیاز به مدارك تحصیلی بـالا دارنـد و یـا کارهـاي پـاره     

هاي استخدامی به این دفـاتر و نصـب    آگهیگیرد و معمولاً از طریق دادن  دانشجویان قابل انجام است مورد استفاده قرار می
شوند ممکن است به دلیل  می تأمینضمناً درنظر داشته باشید نیروي انسانی که از این طریق . شود ها انجام می آنها در دانشگاه

  .عدم اطلاع از بازار کار و نداشتن تجربه شاید انتظارات شغلی نامعقولی نیز داشته باشند
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 ناف و سازمان کارگرياص - 6

هاي کـارگري فهرسـت افـراد واجـد      ایی خاص هستند سازمان هاي حرفه وقتی کارفرمایان در جستجوي افرادي با مهارت
به عنوان مثال در صنعت ساختمانی بیشتر پیمانکاران کـارگران  . دهند شرایطی که جویاي کار هستند را در اختیار آنها قرار می

  .نمایند می تأمینز این طریق ارا ماهر مورد نیازشان 

 اي هاي حرفه ها و کانون انجمن - 7

توان بـه   از این طریق می. نیروي انسانی توانمند و متخصص باشد تأمینی براي یتوانند مجرا اي نیز می هاي حرفه انجمن
ن، انجمـن مهندسـان   انجمن حسـابدارا : هاي تخصصی عبارتند از برخی از این انجمن. افراد متخصص و ماهر دست پیدا کرد

  ...التحصیلان و  هاي تخصصی مهندسی، کانون فارغ ایران، انجمن معماران، نظام
  
  
  
  
  
  

  

  

در » آمـوزي  کـارورزي دانشـجویی یـا دانـش      طـرح «کارورزانی که در طول سال در قالب 
نمایند و یا متقاضیانی که مایل به انجام کارآموزي در  کارورزي خود را طی میها دوره  سازمان

ین نیروي انسانی به شـمار  به عنوان منبعی براي تأم توانند شرکت و یا موسسه شما هستند می
توانید به مشخصـات کـارآموزان    می www.jobiran.conاز طریق مراجعه به سایت . آیند

  .دسترسی پیدا نمائید

می
یا 

آ
 

که 
ید 

دان
...

 

  ؟

تواند در  يها م كنيد با توجه به نوع حرفه و كسب و كار شما كدام يك از اين روش حال فكر مي

  انتخاب نيروي انساني مورد نيازتان به شما كمك نمايد؟

  ...پاسخ شما چیست؟ 
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  فرآیند انتخاب و جذب نیروي انسانی
هاي ذکر شده  حال که دقیقاً تعداد نیروي انسانی مورد نیاز و شرایط استخدام افراد را تعیین و جستجو را با استفاده از روش

اید به این نکته توجه داشته باشید که روش جذب نیرو بسته به وسعت و ظرفیت کسب و کـار، تعـداد متقاضـیان و     آغاز نموده
 و تنها با باشد باشید نیاز به طی کردن مراحل طولانی زیر نمی اگر شما مدیر شرکت کوچکی می. کند اهمیت مشاغل تغییر می

توانیـد بـه    با فرد و تطابق آن با شرایط و معیارهاي مـوردنظر، مـی   انجام یک مصاحبه کوتاه، بررسی کاربرگ درخواست شغل
  .راحتی تصمیم خود را مبنی بر استخدام فرد اتخاذ نمائید

  
  
  
  
  
  

 

اما در شرایطی که گستردگی و تنوع نیروي انسانی مورد نیاز و متقاضیان آن وجود داشته باشد فرآینـد انتخـاب و جـذب    
  :گردد یر ترسیم مینیروي انسانی به صورت نمودار ز

  
  
  
  
  
  
  
  

 ارزیابی کاربرگ درخواست شغل - 1

در صورتی . اید ارسال خواهند کرد به نشانی که شما ذکر کرده خود را )رزومه(پس از درج آگهی، متقاضیان کاربرگ درخواست شغل 
کاربرگ تکمیل شده به شما  ؛د نداریدکه متقاضیان زیادي براي مشاغل پیشنهادي وجود داشته باشند زمانی براي مصاحبه با همه افرا

لذا با بررسی . نماید که قبل از مصاحبه یک ارزیابی اولیه انجام دهید که درصورت عدم تطابق وقت شما صرف مصاحبه نگردد کمک می

  تحقيق و بررسي
 )معرف و سوابق(

مصاحبه 
 استخدامي

  

 هاي آزمون
 استخدامي

  

 حضور داوطلب و انجام
 مقدماتيمصاحبه 

ارزيابي كاربرگ 
 درخواست شغل

 گيري تصميم
آزمايشات و معاينات 

 پزشكي
  استخدام 

 فرد
 

 فرآيند انتخاب و جذب نيروي انساني: ٣نمودار 

 

 ...یادت باشد که 

ها و عملکرد افراد توجه داشـته باشـید هـیچ مهـارتی      در انتخاب و جذب نیروي انسانی به توانمندي
  .ا بیابید و انتخاب کنیدبراي شما مهمتر از آن نیست که بدانید چگونه کارمندان با مهارت بالا ر
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د گرفت را تهیه باشند را حذف و فهرست افرادي که با آنها مصاحبه صورت خواه الشرایط نمی هاي ارسالی، کسانی که واجد اولیه رزومه
  .تعیین نمائید را و زمان مصاحبه براي هر یک از آنان نمودهبا هر یک از متقاضیان تماس حاصل  سپس نمائید

 مصاحبه مقدماتی - 2

شده در شرکت شما حضور یافته و با ارائه سایر مدارك مـورد نیـاز بـه همـراه      در این مرحله داوطلب استخدام مطابق وقت تعیین
هدف از مصاحبه مقدماتی، تطبیق خصوصـیات متقاضـی بـا    . گردد براي مصاحبه مقدماتی آماده می) رزومه(ت شغلی کاربرگ درخواس

آوري اطلاعات  ترین و بهترین روش براي جمع توان این روش را بنیادي پذیري مصاحبه می با توجه به انعطاف. شرایط احراز شغل است
پیش از آغاز مصاحبه با افراد جدید شـرح  . هاي مصاحبه باشد مسلط به انجام تکنیک گر متقاضیان دانست اما به شرط آن که مصاحبه

در مصاحبه شما علاوه بر بررسی . دقیقه باشد 30تا  25زمان مصاحبه بهتر است حدوداً . تان بنویسید آل کامل و مشخصی از داوطلب ایده
شدنی نیسـتند را بهتـر و بیشـتر     دي که از طریق آزمون دركموار... مشخصات فردي، میزان تحصیلات و سوابق و تجربیات کاري و

  ... هاي فیزیکی فرد و ها و توانایی ادب، نزاکت، طرز برخورد و بیان، رشد فکري و اجتماعی، قابلیت: توانید دریابید مانند می
  :برخی از نکاتی که باید در مصاحبه درنظر گرفته شود عبارتند از

  .ورد نیاز در طول مصاحبه را آماده نمائیدتمام اطلاعات م ،جلسهاز قبل  -
نمـودن   ها وقت فکرکـردن و یادداشـت   نظر بگیرید تا در فاصله بین مصاحبه براي هر مصاحبه مدت زمان کافی در -

 .مطالب را داشته باشید

 .مصاحبه را در جایی آرام و ساکت انجام دهید تا از بروز مزاحمت و وقفه جلوگیري شود -

 .زیاد است حتماً عکس پرسنلی آنان را بر روي کاربرگ درخواست شغلی الصاق نمائید اگر تعداد متقاضیان -

 .آنچه که درباره شغل لازم به گفتن است براي متقاضیان توضیح دهید. مسیر مصاحبه تحت کنترل شما باشد -

 .کند را مورد آزمون قرار دهید معلوماتی که متقاضی ادعا می -

کننـده   شود و اغلـب بیـان   ش کنید و به تغییراتی که در صداي آنها حاصل میهاي متقاضیان با دقت گو به صحبت -
 .احساسات و گرایشات ناگفته آنان است، توجه نمائید

 . هدف مصاحبه باید جستجوي مسائل اساسی باشد نه آنکه به صورت یک گپ دوستانه درآید -

مطالعه دارد بپرسید آخرین کتابی که در ایـن  زدن تشویق کنید مثلاً نگویید این شغل احتیاج به  متقاضی را به حرف -
 .کند خصوص مطالعه کردید کدام کتاب بوده است؟ این نوع سوال بیشتر موضوع را آشکار می

نظر و تمایلات شخصی خود پرهیـز کنیـد و     سعی کنید براي همه متقاضیان شرایط یکسان بوجود آورید و از اعمال -
 .ات مصاحبه شونده نباشیدهرگز در پی بحث و جدل و مخالفت با نظر

در صورتی که متقاضی کاربرگ درخواست شغل را تکمیل ننموده است کاربرگ را جهت تکمیـل در اختیـار او بگذاریـد و    
 .ت تمایل با وي مصاحبه بعمل آوریدپس از بررسی اولیه در صور
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  کارآفرینی گام به گام

 هاي استخدامی آزمون - 3

ها و ویژگیهـاي شـغلی افـراد از     لفعل متقاضیان، با توجه به ضرورتهاي بالقوه و با براي شناسایی و ارزیابی میزان توانایی
هـاي کتبـی و تخصصـی و بـراي سـنجش       براي سنجش دانش و اطلاعـات فـرد از آزمـون   . شود ها استفاده می انواع آزمون

سـبه مالیـات،   تشخیص خرابی دستگاه کامپیوتر، انجام تایپ، محا: گردد نظیر هاي عملی استفاده می هاي فرد از آزمون مهارت
هاي روانشناسی براي سنجش هوش، استعداد، حافظه، قدرت فراگیري،  همچنین از آزمون... ترجمه متون، امتحان رانندگی و 

 . نماید از میان متقاضیان بتوانید افراد برتر را شناسایی کنید ها کمک می شود این آزمون شناسایی شخصیت و غیره استفاده می

 مصاحبه استخدامی - 4

در ایـن مرحلـه مصـاحبه    . باشـد  هاي متقاضیان براي احراز شغل و یا سـمت مـی   دف از این مصاحبه ارزیابی شایستگیه
شان بیشتر از حد انتظـار شـغل اسـت     بهتر است افرادي را که قابلیت. گیرد نظر صورت می تخصصی در رابطه با آن شغل مورد

شـوند و   شد چرا که این افراد به زودي از کارشان خسته و دلسـرد مـی  در حال رشد با مورد نظرانتخاب نکنید مگر اینکه شغل 
  .کنند شرکت شما را ترك می

  تحقیق و بررسی - 5
پس از مصاحبه استخدامی براي اینکه شایستگی داوطلب استخدام کاملاً براي شما محرز گـردد، بایـد بـه تحقیـق و بررسـی در      

کنتـرل مـدارك شخصـی،    . وسط داوطلب استخدام درج شده اسـت بپردازیـد  مورد صحت اطلاّعاتی که در کاربرگ درخواست شغل ت
  .همچنین باید از معرفین شغلی داوطلب نیز تحقیقات به عمل آورید. تحصیلی و سایر مدارك داوطلب در این مرحله الزامی است

  گیري تصمیم - 6
ظر براي شغل و شرکت شما است یـا  حال وقت آن است که مشخص کنید، آیا داوطلب استخدام، حائز کلیه شرایط مورد ن

  .گردد خیر و در صورت تأیید و حسب نیاز شغل داوطلب جهت آزمایشات و معاینات پزشکی معرفی می
  )بررسی وضعیت سلامت فرد(آزمایشات و معاینات پزشکی  - 7

قـش مهمـی در ایـن    شود، درحالیکه آزمایشات پزشـکی ن  هاي انتخاب و جذب نادیده گرفته می این مرحله در اکثر فرآیند
تأیید سلامت جسمی و روانـی فـرد در آزمایشـات و معاینـات      به در برخی از مشاغل شرط استخدام قطعی منوط. فرآیند دارد

  :چهار هدف کلی این مرحله عبارتند از. پزشکی است
  اطمینان یافتن از سلامت و توانایی جسمی لازم براي احراز آن شغل -
  نایی جسمی براي پیشگیري از ادعاهاي احتمالی افراد در آیندهاطمینان یافتن از سلامت و توا -
 هاي واگیردار و تشخیص اعتیاد  جلوگیري از استخدام افراد داراي بیماري -

 اي براي معاینات بعدي ایجاد مبنا و پایه -
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  ستخدام فردا - 8
سعی کنید . شود آید و براي انجام کار آماده می داوطلب به استخدام شرکت شما درمی آمیز مراحل ذکر شده پس از انجام موفقیت 

  .پذیري بیشتر عادت دهید از همان روز اول او را به مسئولیت
اند؛ همچنین  توانید به سایر متقاضیان اعلام کنید که در اولویت استخدام قرار نگرفته شما پس از استخدام افراد داراي صلاحیت می

  .را بایگانی و یک بانک اطلاعاتی تشکیل دهـید تا در صورت نیـاز به آنها مراجعه کنیدهاي مربوط به آنها  توانید پرونـده می
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .در کار عاملان خود بیاندیش و تنها پس از آزمون و امتحان آنها را بکار گمار
 امیرالمومنین

  :ايد، نياز به نيروي انساني داريد و كاري كه راه انداخته  فرض كنيد كه براي كسب -١
  بندي كنيد؛ نيروي انساني مورد نياز خود را بر اساس مهارت و تخصص تقسيم .الف
  مورد نياز خود را مشخص كنيد؛تعداد افراد  .ب
از طريق اينترنت نيروي انساني مورد نياز خود را جستجو كنيد و نام اشخاصي را كه به  .ج

 .رسند، يادداشت نماييد نظرتان مناسب مي

كاربرگي تهيه كنيد كه بتواند اطّلاعات مورد نياز شما را در مورد داوطلب استخدام،  -٢

    

 چی
شما

خ 
اس

پ
ت؟ 

س
...  
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  :بندي خلاصه و جمع
هـایی وجـود دارد کـه بـه کـارآفرین کمـک        روش. و کار خود نیاز به نیروي انسانی دارد  اندازي کسب کارآفرین، براي راه

هـا و مراجعـه مسـتقیم داوطلبـان      آگهی، معرف: ها عبارتند از این روش. کند تأمینود را کند تا نیروي انسانی مورد نیاز خ می
استخدام، مراجعه به مؤسسات کاریابی عمومی، مراجعه بـه مؤسسـات کاریـابی خصوصـی، مراجعـه بـه دفـاتر کـارآفرینی در         

 اي هاي حرفه ها و کانون دانشگاهها، اصناف و سازمان کارگري و انجمن

در اکثر موارد انتخاب و جذب نیروي انسانی بـه  . رسد مرحله نوبت به انتخاب نیروي انسانی و استخدام افراد میبعد از این 
  : شود این صورت انجام می

  ارزیابی کاربرگ درخواست شغل -1
  مصاحبه مقدماتی -2
  هاي استخدامی آزمون -3
  مصاحبه استخدامی -4
  تحقیق و بررسی -5
  گیري تصمیم -6
  ت و معاینات پزشکیآزمایشا  -7
  .شود سازمان درآمده و براي کار آماده می/ پس از طی این مراحل داوطلب به استخدام شرکت -8
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



  
169  

  

  »اندازي کسب و کار تأسیس و راه«:  ششم گام

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   
  :رود که از پایان این بخش از فراگیر انتظار می پس
 .ت چیدمان محیط کسب و کار آشنا شودبا مفهوم و اهمی -

 .سایر عوامل را در طراحی محیط کسب و کار درنظر بگیرد -

  .چیدمان یک فروشگاه آشنا شود يها با طرح -
 .آلات آشنا شود با انواع چیدمان ماشین -

  .وسایل مورد نیاز دفتر کار خود را مشخص نماید -

  اهداف یادگیري

 تامین منابع انسانی و جذب آنها
  

 یابی مکان

 تعیین نام و علامت تجاري

 قراردادها

  قوانین و مقررات کارآفرینی 

 چیدمان

 چیدمان دفتر کار

 چیدمان مغازه یا فروشگاه
  

 آلات  چیدمان ماشین
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  چیدمان

  چگونه محیط کار خود را طراحی کنیم؟
  دانید نحوه درست چیدمان از چه اهمیتی برخوردار است؟ آیا می

خودتان را طراحی کنید و از فضاي داخلی استفاده بهینه نمائید بستگی به نوع و حجـم کـار شـما     اینکه چطور محیط کار
دارد و در افزایش یا کاهش عملکـرد شـرکت یـا کارگـاه تـاثیر      

چیدمان به معنی نحوه تعیین محل اسـتقرار  . گذارد مستقیمی می
 آلات، انبارها، میزهاي کار و کالا و رابطه آنها با یکـدیگر  ماشین

شـما بـا طراحـی یـک چیـدمان      . در محیط کارگاه یا اداره است
توانید از فضاي موجود بطور کارآمد استفاده و چرخـه   مناسب می

در این صورت عـلاوه بـر ارتقـاي کیفیـت ارائـه خـدمات و محصـول        . تولید یا زمان ارائه خدمات به مشتري را کاهش دهید
 .یابد هاي شما به طور مطلوبی کاهش می هزینه

فروشی توجه به موضوع چیدمان، تفکر و  هاي نوین و رقابت بین بخش خرده آوري ا توجه به ایجاد ساختارهاي جدید، فنب
شود کارکنانتان نتواننـد بـه درسـتی     عدم توجه به این مسئله باعث می. تهیه یک برنامه در این خصوص بسیار ضروري است

رعایت چیدمان مناسـب هـم بـراي    . وري شرکت شما خواهد شد ده و بهرهکارشان را انجام دهند و در نهایت باعث کاهش باز
  .شتریان و ارباب رجوع اهمیت داردو هم براي م) کارمند- کارگر (کارکنانتان 

  :توان در موارد زیر بیان نمود اهمیت چیدمان را می
  و کار یا فروشندگان  صاحبان کسب براي -1

توانند در کسب درآمـد و هزینـه اثـر     باط مستقیمی با کالا و خدمات تولید شده دارند، میبا توجه به اینکه ابزار و وسایل کاري ارت
هـاي   شما شکل کارگاهی داشته باشد مثل کارگاه رو کا  کند که کسب این موضوع هنگامی بیشتر اهمیت پیدا می. مهمی داشته باشند

هـاي   دست شدن و نقل و انتقالات محصول را بین ایستگاهیک چیدمان مناسب، دست به . سازي و غیره هاي کفش فلزکاري، کارگاه
شود که رفت و آمدهاي کارمندان یا کارگران بـه حـداقل برسـد و در نتیجـه کـارایی و       رساند و باعث می مختلف تولید، به حداقل می

آفـرین باشـد زیـرا      شـما هزینـه  تواند براي  از طرف دیگر یک چیدمان نامناسب می. رود ارزش افزوده کالا و خدمات تولیدي شما بالا 
  .دهد و ممکن است شما سفارشاتی را از دست بدهید می مدت زمان تولید کالا و ارائه خدمات شما را افزایش 
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چیدمان باید به گونه اي باشد کـه  "

ــه    ــارگران را ب ــا ک ــدان ی ــردد کارمن ت
  ".حداقل برساند

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  براي مشتریان -2

 در این صـورت بایـد  . فروشی باشد و کار شما از نوع خرده  شود که کسب اهمیت چیدمان هنگامی براي مشتري بیشتر می
و کار شما او را وادار به ایستادن و انتخاب مناسب   تواند هنگام ورود مشتري به محل کسب گفت که یک چیدمان مناسب می

به عبارت دیگر شما باید از چیدمانی استفاده کنید که مشتري در هنگام ورود به راحتی پی ببرد که . کالاي مورد نظر خود کند
شما خودتان نیز در هنگـام خریـد کـالا مایلیـد وارد     . ند کالاي مورد نظر خود را پیدا کندتوا با آرامش خاطر و بدون عجله می

  .شوید که از لحاظ چیدمان وسایل این گونه باشد هایی  مکان
از طرف دیگر بهتر است که چیدمانی را انتخاب کنید که اگر با تعداد زیادي مشتري مواجه شدید باز هم مشتریان بتواننـد  

  .هاي شهروند ل چیدمان در فروشگاها براحتی انتخاب کنند، مثکالاي خود ر
هسـتید در ایـن صـورت چیـدمان شـما اثـر       ... سازي و  و کار از نوع کارگاهی مثل فلزکاري، کفش  اگر شما داراي کسب

صرف تولید اي باشد که زمان کمتري را  در این صورت بهتر است چیدمان شما به گونه. مستقیمی بر کالاي تولیدي شما دارد
آلات شما باید بـه   در چنین مواقعی چیدمان و استقرار ماشین. کالا کنید و به موقع بتوانید کالاهاي سفارشی آنها را آماده کنید

  .اي باشد که فرآیند کالاهاي در دست ساخت، حداقل حرکات اضافی را داشته باشد گونه
  براي کارمندان و یا کارگران -3

شـوند،   ا کارگران وارد محل کار خـود مـی  هنگامی که کارمندان ی
تواند انگیزة خـوبی بـراي شـروع و     یک چیدمان مناسب براي آنها می

اي باشد کـه افـراد    اگر چیدمان محل کار به گونه. انجام بهتر کار باشد
به محض ورود به اتاق کار خود مجبور باشند به دنبال ابزار و وسایلی 

 

 ...یادت باشد که 

هاي مختلف بوده و تعداد زیادي ارباب رجـوع   اي است که داراي بخش شما به گونهو کار   اگر کسب
دارید بهتر است که بخش ارباب رجوع در قسمتی قرار گیرد که بـه راحتـی در دسـترس آنـان باشـد و      

رجوع فقط در مواقع ضروري که با مدیریت سر وکـار دارد   بخش مدیریت شما در مکانی باشد که ارباب
مثلاً اگر ساختمان اداري شما دو طبقه است بهتر است طبقه اول آن را بـه اربـاب   . جعه کندبه آنجا مرا

  . رجوع و طبقه دوم آن را به بخش اداري و مدیریت اختصاص دهید
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  .یابد شان کاهش می اند، علاوه بر اینکه از این وضع ناراضی خواهند بود، کارایی ا گذاشتهدانند روز گذشته کج بگردند که نمی
هـا   کن دانند که وسایل و ابزار کاري خود را در کجا قرار دهند، مثلاً تخصیص دادن زون در یک چیدمان مناسب، افراد می

از طـرف دیگـر   . بندي موارد مختلف کاري کمک کنـد  هتواند به آنها در دست در موضوعات متفاوت براي کارمندان در اتاق می
اي باشد که فضاي لازم براي انجام کار توسط هر کارمند به اندازه کافی باشد تا مانع از انجام کار او  چیدمان اتاق باید به گونه

  .رساند همچنین تردد کارمندان یا کارگران را به حداقل . نشود
معمولاً کارمنـدانی کـه کـار خـود را بهتـر انجـام       . دهنده شخصیت کاري او باشد انتواند نش چیدمان اتاق یک کارمند می

  .دارند تر هستند و همواره اتاق خود را مرتب نگه می دهند منظم می
  چه عواملی را باید در طراحی چیدمان محیط کار درنظر گرفت؟

 معماري  
یک طراحی راحت و قابل . ماري یک فروشگاه داردها نقش مهمی در ساختار مع بندي پلان فضاي داخلی و نحوه تقسیم -

  .تواند در جذب مشتري موثر باشد دسترس می
توانـد   پذیري را درنظر بگیرد زیرا در این صورت چیدمان و آرایش سطوح می پذیري بالا و تنوع در طراحی فضا، انعطاف -

 .بیشتري از فضا خواهد کردکارکردهاي مختلفی را بپذیرد و این در حالی است که مخاطب احساس رضایت 

 .هاي سبک و قابل حمل استفاده نمائید از جداکننده -

 .شود درب ورودي از فضا تفکیک شود هاي ورودي متوالی باعث گیج شدن افراد می درب -

ایی، شش بر و مربع به دلیل برابر بودن مرکـز   شکل فضا در جذب یا عدم جذب مشتریان تاثیرگذار است فضاهاي دایره -
  .شود و در نتیجه خستگی به دنبال دارد شدن مشتریان می آن با اضلاع باعث گیج

  
  
  
  
  
  
  رنگ پردازي 

مناسب و  به صورتتوانیم  می ها با دانستن زبان رنگ. گذارند چه متوجه شویم چه نشویم ها بر احساسات ما تاثیر می رنگ
همواره درنظـر داشـته باشـید    . نی مثبتی بر مشتریان داشته باشیماستفاده کرده و تأثیرات روا بجا از آنها در طراحی و چیدمان

 

 ...یادت باشد که 

یابی مشتریان کاملاً مشخص است  ي فروشگاه به شکل مستطیل باشد زیرا در چنین فضایی جهتشود فضا توصیه می
  .مشتري خواهد داشتبیشتري را براي احساس راحتی و آرامش  همین موضوع کنند یا در عرض که در طول حرکت می
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هـا   هـاي برخـی از رنـگ    در جدول زیر ویژگی. بخش باشد آمیزي فضاي داخلی فروشگاه، مطلوب و آرامش بندي و رنگ رنگ
  .عنوان شده است

 

 .دهد و فضا را بزرگتر نشان مي در فرد ايجاد كرده احساس آرامش رنگ سبز

 .كند تر مي تر و درخشان ز را تقويت و فضاي تاريك را روشنتمرك رنگ زرد

 .باشد ها مي شود لذا متناسب رستوران باعث افزايش اشتها مي رنگ نارنجي

  .شود توجه مي از لحاظ رواني بسيار موثر است و باعث جلب رنگ قرمز

  .شود تر نشان داده مي رنگ اشياء شفاف

  . بخشد هاي سرد گرما مي اقهاي تاريك، روشنايي و به ات به اتاق

 .دهد باشد زيرا حس اضطراب و نگراني را افزايش مي رنگ قرمز براي اتاق انتظار يك پزشك مناسب نمي

  . استبخش  رنگ آبي آرامش آبيرنگ 

  .توانيد از رنگ آبي استفاده نمائيد به منظور جلب اعتماد و صداقت مشتريان مي

 .استخدامي لباس آبي رنگ بپوشندهاي  شود افراد در مصاحبه توصيه مي

  .رنگ مشكي رنگ اقتدار و توانايي است رنگ مشكي

ها از رنـگ مشـكي بـراي طراحـي دكوراسـيون خـود اسـتفاده          ، طلا فروشيها شاپ ها، كافي معمولاً رستوران

 .دهند نمايند با اين هدف مجموعه خود را متمايز و برجسته نشان مي مي

  .هن و احساس استدهنده ذ ارتباط رنگ بنفش

هـا از رنـگ بـنفش جهـت       عطـر فروشـي   .زدايد بخش بوده و آثار مخرب زندگي پرتحرك را مي نشاط

 .كنند طراحي دكوراسيون استفاده مي

  ويژگي رنگها و استفاده از آن در چيدمان: ٤نمايه 

 نورپردازي  
توجـه بـه   . ر معرفی محصول به مشتریان داردنورپردازي و استفاده از نور طبیعی یکی از مواردي است که سهم مؤثري د

  .نکات ذیل می تواد به شما در نورپردازي بهتر محیط کسب و کارتان یاري رساند
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هاي کنار پنجره کلیـد مسـتقل    ها به ویژه براي ردیف چراغ براي توزیع نور یکسان، بهتر است براي هر ردیف از چراغ - 1
  .ر طبیعی، نور کل مجموعه را کنترل نموددرنظر گرفته شود تا بتوان با توجه به نو

 .اي و براق در محیط کار کمتر استفاده شود براي جلوگیري از بازتاب خیره کننده نور بهتر است از سطوح شیشه - 2

 .به منظور رسیدن به سطح نور مطلوب در کارهاي خاص، بهتر است از نورهاي موضعی استفاده شود - 3

هاي الکتریکی طراحی شود تا از حوادث  ها و همچنین تعمیر و نگهداري از سیستم ن لامپبرنامه منظم براي تمیزکرد - 4
  .احتمالی جلوگیري گردد و از بیشترین سطح روشنایی بتوان استفاده نمود

 4- تهویه مناسب  
ویه متفاوت در طراحی محیط کسب و کار خود تهویه مطبوع و مناسب را از یاد نبرید و بسته به نوع و حجم کار سیستم ته

  .خطر بیافتد در صورت عدم رعایت آن ممکن است ایمنی کسب و کار و سلامت کارکنانتان به: خواهد بود
درنظـر   ، مغازه یا فروشگاه و کارگاه یا کارخانه)شرکت(دفتر کار  چیدماندر ادامه به تفکیک مواردي که باید در طراحی و 

  نمائیم گرفته شود اشاره می

  تر کارطراحی و چیدمان دف
شوید، اولـین چیـزي کـه بـا آن      ها قبل از انجام فعالیت کاري یا آمدن مشتریانتان وارد اتاق کارتان می هنگامی که صبح

بـدون درنظـر گـرفتن    . شوید چیدمان اتاق و ابزار و وسایل کاریتان است مواجه می
ري تواند بـراي شـما یـک روز کـا     شغلی که دارید، نحوه چیدمان و استقرار آنها می

شاید این موضوع به نظر مهم نباشد ولی وقتی وسایل اداري و . مفید را تداعی کند
بینید و به راحتی به آنها دسترسی داریـد، نسـبت بـه     کار خود  را سر جاي خود می

اید و کجـا بایـد آنهـا را پیـدا      دانید وسایل کاریتان را کجا گذاشته هنگامی که نمی
  .کنید، احساس بهتري دارید 

  
  
  

 

  
  

  :در طراحی و چیدمان دفتر کار موارد زیر را درنظر داشته باشید

 

 ...یادت باشد که 

رگز دوست ندارید آن د در این صورت هدفترکار خانه دوم شماست آن را دوست داشتنی و قابل زندگی کنی
 .را ترك کنید
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 توانید اتاق کار مستقل و شخصـی متناسـب بـا فعالیـت کارکنانتـان       در طراحی محیط کارتان، درصورت امکان، می
 ـ   » فضاي باز«توانید از نوع خاصی از طراحی به نام  اختصاص دهید در غیر این صورت می وع اسـتفاده کنیـد در ایـن ن

کند و واحدهاي مختلف با توجه به ماهیـت آن بـا    شود و فضاي کار وسعت پیدا می طراحی دیوارهاي اتاق برداشته می
در نمونه زیر شرکت . گیرد شوند و هر واحد کار نیز نزدیک واحد کار مرتبط قرار می بندي می استفاده از پارتیشن تقسیم

 :ستگردیده ا هاي مختلف تقسیم با پارتیشن به بخش

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 چيدمان دفتر كار: ٥نمايه 

  در مورد چگونگی قرارگیري میز منشی و کارکنان یک فضاي اداري باید به این نکته توجه داشته باشید که همیشه
  . رجوع به پشت میز دسترسی نداشته باشد و مانیتور و یا اطلاعات در معرض دید آنها قرار نگیرد ارباب
  هاي خصوصی فضا مشرف نباشد کننده به قسمت اي باشد که مراجعه گونه ار بهچیدمان مبلمان انتظ. 

 هنگام استفاده از رایانه، استاندارد فاصله میز و مانیتور رعایت شود. 

 در محیط کار از گل و گیاه و پوستر استفاده نمائید تا محیطی راحتتر و براي کارکنان و مراجعان ایجاد شود.  
  مات دفتر کارانتخاب تجهیزات و ملزو

در کـل  . تواند شما را در ایجاد یک چیدمان مناسب یاري کنـد  تان می انتخاب تجهیزات و ملزومات مناسب براي دفتر کار
تان روي افرادي که به طـور اتفـاقی از    استفاده از میزهاي شیک و مرغوب و البته متناسب با بودجه. جو باشید محتاط و صرفه

  .گذارد ثیر بسزایی میکنند، تأ اتاق شما دیدن می
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وسایل و تجهیزاتـی   برخی. دهد کننده جلوه می خرید وسایل کهنه و قدیمی، دفتر شما را به صورت محلی متروکه و کسل
  :توانید تهیه نمائید عبارتند از که می

وسایل و 
  تجهیزات

  موارد استفاده

ها و جزوات مورد  باشند تا تمام کتاب هاي کتاب باید در دسترس و به اندازه کافی بزرگ قفسه  هاي کتاب قفسه
هاي مورد نیاز خود را نزدیک و در دسترس قرار دهید تا  کتاب. نیاز شما را در خود جاي دهند

  .جا شوید براي استفاده از آنها مجبور نباشید زیاد جابه
 به جلو و عقب خم شدن روي یک صـندلی . طرز نشستن بر روي سلامتی تأثیر بسزایی دارد  صندلی

صـندلی  . کنـد  آورد و بدن شما را مجبور بکار غیر ضروري مـی  نامناسب به کمر شما فشار می
  .شما باید کاملاً قابل تنظیم و قابل چرخش باشد

همچنین باید یک میـز اضـافی   . کارایی هر میز بستگی به بزرگی میز، کشوها و دوام آن دارد  میز
شید که این میز حتماً باید با میز کار شما همتـراز  ها و سایر لوازم داشته با براي قرار دادن نامه

  .و همسطح باشد

اي از دفتر کار  گیرد و نباید در گوشه فایل از جمله وسایلی است که مرتباً مورد استفاده قرار می  ها فایل
فایل براي نگهداري اطلاّعات مربوط بـه مشـتریان، سفارشـات مشـتریان،     . شما خاك بخورد

ها و کاغذهایی کـه بایـد بایگـانی     ها، کاربرگ اري، مکاتبات اداري، طرحهاي اد صورت هزینه
  .گیرد مورد استفاده قرار می... شوند و 

اي  آن را در انـدازه . فایلی انتخاب کنید که به راحتی باز و بسته شود و سر و صدا ایجاد نکنـد 
باشـید از روي  انتخاب کنید که به راحتی قابل دسترس و نزدیک میز شما باشـد تـا مجبـور ن   

  .صندلی بلند شوید
  دستگاه چاپگر

  )پرینتر(
چـاپ اطلاعـات    است کـه از آن بمنظـور   رایانهن دستگاههاي خروجی در یاپگر از متداولترچ

ممکن است در مقاطع زمانی خاصـی   صرفنظر از نوع استفاده،رایانه کاربران . شود استفاده می
تک رنـگ و   ،زريیل جوهرافشان، مانند واع متفاوتیان ا باچاپگره. باشندآن ازمند استفاده از ین
  . اند هاي مختص به خود طراحی شده جهت کارکردرنگی  زريیل

وقت به هر جاي دنیـا   توانید در اسرع از طریق این دستگاه شما با اتصال به یک خط تلفن می  )فاکس(دورنگار 
  .اطلاعات خود را ارسال و یا دریافت نمائید
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ر یصـاو ت کـاربرانی کـه بـا   . گـردد  محسوب مـی  رایانهزات جانبی مهم در یاز تجهکی یسکنر ا  اسکنر
و  تال از اطلاعاتیجید ک نسخهیجاد یقصد ان و یا اي آ ل به نشر حرفهیسروکار داشته و تما

  . ایندتوانند از اسکنر استفاده نم می ندرا داشته باشها  نامه
  

براي . هاي تلفنی پاسخ دهید انجام کار بتوانید به تماس تلفن را در دسترس قرار دهید تا همزمان با  تلفن
. توانید از موسیقی انتظار و نگهدارنده پشت خط، سامانه پخش صدا اسـتفاده کنیـد   راحتی بیشتر می

در غیر این صورت به دلیل خم شدن گردن به عضلات و اعصاب گردن و ستون فقرات فشار وارد 
  . شود می

از ابزارهاي مهم براي انجام کارها، بخصوص کارهاي دفتري اسـت و شـما نیـز     امروزه رایانه یکی  رایانه
هـاي   بنـابراین بهتـر اسـت از رایانـه    . حتماً در دفتر کار خود به یکی از آنها احتیاج پیدا خواهید کرد

  .کند استفاده کنید که حجم کمتري را روي میز کار اشغال می (LED)صفحه تخت 

ها و سایر موارد را  توانید به تعداد مورد نیاز کتب جزوات، نامه از این دستگاه شما می با استفاده  دستگاه تکثیر
  .به میزان مورد نیاز کپی نمائید

  وسائل و تجهيزات مورد نياز در محيط كار: ٦نمايه 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 ...یادت باشد که 

توانید از یک دستگاه چندکاره با قیمت کمتر بـراي چـاپ،    به جاي استفاده از چند ماشین یک منظوره، می
  .دورنگار و تکثیر استفاده کنید

  .هيزات مورد نياز متناسب با نوع كسب و كار خود تهيه نمائيدفهرستي از وسائل و تج

  
  

  ...پاسخ شما چیست؟ 
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  طراحی و چیدمان مغازه یا فروشگاه

  :نمائیم در اینجا چند طرح چیدمان ارائه می. دات و مکان آن داردچیدمان مغازه یا فروشگاه بستگی به تنوع تولی
  

 طرح طبقه مستقیم  
چیدمان بسیار مناسب و عالی براي هر نـوع   این نوع طبقه 

توانید از دیوار و وسایل براي ایجـاد   خرده فروشی است شما می
طرح طبقـه مسـتقیم یکـی از    . هاي کوچک استفاده نمایید فضا

  .ترین نوع طراحی است اقتصاديصرفه و  مقرون به
  طرح طبقه مستقيم: ٧نمايه 

  
 طرح طبقه مورب  

سـرویس در   این طرح چیدمان مناسـبی اسـت بـراي سـلف    
فروشی است و این طرح دیـد بسـیار خـوبی     فروشگاههاي خرده

دهد و ایـن نـوع چیـدمان     دار و مشتریان ارائه می براي صندوق
  .نماید  ریع میجریان رفت وآمد و حرکت مشتریان را تس

  طرح طبقه مورب: ٨نمايه 
  
  

 ایی طرح طبقه زاویه  
ــراي فروشــگاههایی کــه کالاهــاي   در ایــن چیــدمان ب

هـا و زوایـا    نمایند مناسب است این منحنـی  اي ارائه می ویژه
قیمـت اسـت    ها و وسایل مختص فروشگاههاي گـران  دیوار

اه باوجود این زوایاي نرم جریان رفت و آمد در میان فروشـگ 
  . کند بهتر می

  
  اي طرح طبقه زاويه: ٩نمايه 
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  طرح طبقه هندسی
این نوع طراحی هندسی مناسب فروشگاههاي لباس و 

ها و وسایل هندسی  استفاده از این نوع قفسه. پوشاك است
ــدون صــرف   جــذابیت ایجــاد مــی ــد و فروشــگاه را ب نمای

بـودن خـارج    هاي بالا جهت طراحی از حـال عـادي   هزینه
  .نماید می

  طرح طبقه هندسي: ١٠نمايه 
  

 طرح طبقه مختلط  
ایی را  این نوع چیدمان طرح راست، مورب و زاویه

هـا   ترین طرح نماید و یکی از کاربردي با هم یکی می
است در این نوع چیدمان جریان رفت و آمد مشتریان 

  .نماید ها و پشت فروشگاه هدایت می را به سمت دیوار
کار خود می توانید از یک و یـا  بسته به نوع کسب و 

  طرح طبقه مختلط: ١١نمايه           .هاي اشاره شده استفاده نمایید چند نمونه از طرح
 چیدمان کالا  

تواند تاثیر مستقیمی در افزایش سطح خرید مشتریان داشـته   ها در فروشگاه می ها و ویترین نحوه طراحی و چیدمان قفسه
هاي مورد استفاده در  مورد ارزیابی قرار دهید تا ویترین بها مرت چیدمان دکوراسیون غرفه بنابراین سعی کنید نوع کالا و. باشد

هـا چیـده شـود تـا      همچنین کلیه کالاها به تفکیک در قفسـه . سطح فروش یکسان بوده و از دکور یکنواختی برخوردار باشند
توجه به ایـن نکتـه   . خود را انتخاب و خریداري نمایندعلاوه بر افزایش زیبایی فروشگاه، مشتریان بتوانند کالاهاي مورد نیاز 

 :برخی از نکاتی که در چیدن کالاها باید درنظر گرفته شوند عبارتند از. تواند منجر به کاهش ضایعات نیز گردد می

 .امکان رویت، مقایسه و دسترسی به تمام کالاها وجود داشته باشد - 

ضـمناً تمیـزي و پـاکیزگی و درخشـندگی     . دارند در مکان پرتردد چیده شودبندي زیبا  بندي و دسته کالاهایی که رنگ - 
 .محوطه فروشگاه را نیز از یاد نبرید

 .کالاهاي مخصوص کودکان متناسب با قد آنها چیده شود - 

 .نمایش عمودي کالاها بهتر از نمایش افقی آنها است - 

 .ها را داشته باشد ار گیرد تا بهترین ترکیب رنگها باید در چیدمان مدنظر قر تناسب و استفاده در تضاد رنگ - 
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١٨٠

  کارآفرینی گام به گام

  
  
  
  
  
  

  آلات کارگاه یا کارخانه طراحی و چیدمان ماشین
توانید چیدمان متفـاوتی را انتخـاب    یند تولید و ظرفیت تولیدي که دارید میآشما با توجه به نوع محصول، نوع فنّاوري، فر

هاي قطـار انتقـال یابـد بـه      کارخانه مستقیماً از انتهاي خط تولید به واگنکنید؛ به عنوان مثال، اگر در فرآیند تولید، محصول 
حال به توضـیح انـواع   . آلات اختصاص دهید توانید فضاي بیشتري به ماشین فضاي کمی براي موجودي کالا نیاز دارید و می

  .ر کارا و مؤثر صورت گیردایی است که عملیات تولید بطو آلات بگونه نحوه استقرار ماشین. پردازیم نحوه چیدمان می
 نحوه چیدمان براساس فرآیند تولید  

کننده نوع خاصی از  کنید و یا تولید شود که شما کالاهاي متفاوتی تولید می این نحوه چیدمان زمانی بکار گرفته می
اي که انجام  یفهدر این نوع از چیدمان، اجزاي فرآیند تولید بر اساس نوع وظ. ها و اشکال مختلف هستید کالا به صـورت

هایی از  ها نمونه ها و دانشگاه ها، بیمارستان کننـدة کالا، درمانگـاه مؤسـسات توزیع. گیرند دهند در کنار هم قرار می می
  .این نحـوه چیدمان هستند

 دمان بر اساس نوع تولید یا خدماتنحوه چی  
کنید  ت مشابه و به میزان بسیار زیاد تولید و عرضه میها یا خدما شود که شما کالا این نحوه چیدمان زمانی بکار گرفته می

در این نوع از چیدمان هر کارگاه یا کارگري قسـمت خاصـی از   . و هر واحد تولیدي شما به یک سري عملیات مشابه نیاز دارد
، )کـارواش (کـار  هـاي خود  شویی ماشین. کند دهد و کالا را به قسمت بعدي براي تکمیل، منتقل می عملیات تولید را انجام می

  .کنند سازي از این نوع چیدمان استفاده می هاي نوشابه ها و کارخانه سرویس سلف
 نحوه چیدمان در حالت ثابت  

اندازه، حجم، شکل و یا هر خصوصیات دیگري، امکـان حرکـت   : شود که به علت این نحوه چیدمان زمانی بکار گرفته می
ز چیدمان، محصول در جاي خود ثابت بوده و افراد و تجهیزات بر حسب نیاز براي در این نوع ا. دادن تولید وجود نداشته باشد

در . شود براي ساختن کشتی، هواپیما و لکوموتیو اغلب از این نوع چیدمان استفاده می. شوند تکمیل تولید به پاي کار آورده می

 

 ...یادت باشد که 

اي براي پاسخگویی به نیـاز معلـولین و سـالمندان فـراهم نمائیـد       در صورت امکان تسهیلات مناسب ویژه
فیش خرید،  امکان نشستن و استراحت افراد سالمند، حمل و نقل و جابجایی کالاهاي افراد سالمند، چاپ: مانند

  ...حروف درشت براي آنها و 
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کاري  شود یا در کارهاي خدماتی مثل رنگ عملیات کشاورزي که خدمات کود دادن، شخم زدن، بذرپاشی در مزرعه انجام می
   .شود ساختمان و خدمات برقی نیز از این نحوه چیدمان استفاده می

  
  
  
  
  
  

در اینجا شما را با یکی . گیرد هاي چیدمان را مطابق نیازهاي خود بکار می به طور کلی هر سازمان، ترکیبی از انواع روش
  :کنیم از ابزارهاي چیدمان آشنا می

   ها ارتباط فعالیت نمودار
هـر لـوزي بـه دو قسـمت     . هایی به شکل لوزي مشخص شـده اسـت   ها در چهار ضعلی در این نمودار ارتباط بین فعالیت

شود که در قسمت بالاي آن میزان اهمیت و لزوم نزدیکی دو واحد مجاور نسبت به یکدیگر نوشته شـده و   مساوي تقسیم می
براي ساده کردن نمودار، میزان اهمیـت نزدیکـی واحـدها بـه     . شود این اهمیت ذکر میدر قسمت پایین لوزي دلیل یا دلایل 
  . شود ها فقط به وسیله کد نشان داده می گردد و در نمودار، ارتباط فعالیت تعیین می 1-6یکدیگر و دلایل آن به صورت نمودار 

  
   

چیدمان انبار نیز از اهمیت بالایی برخوردار است زیرا توازن مناسب بین نگهداري و فضاي انبار ایجاد، 
همچنین کنترل موجودي انبار و جـایگزینی  . خسارات کاهش و از فاسد شدن مواد در انبار جلوگیري شود

  .شود مواد با سهولت انجام می

آیا 
 می

که 
ید 

دان
...

 

  ؟

 



  
182  

 

 

١٨٢

  کارآفرینی گام به گام

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

در این کارخانه ارتباط واحد دریافت بـا واحـد انبـار    . دهد است را نشان می واحد 6اي که شامل  ارتباط کارخانه 1-4نمودار
دلایل اهمیت این ارتبـاط  . شود ، در نمودار مشخص میAاین مسأله با کد . بسیار زیاد بوده و از اهمیت بالایی برخوردار است

دوماً هر دو واحد از نیروي کـار مشـترك   . )1کد(کنند  این است که اولاً هر دو واحد از یک تیم اطلاعاتی مشترك استفاده می
  ).3کد(کنند  و در نهایت اینکه هر دو واحد از یک مکان مشترك استفاده می) 2کد(نمایند  استفاده می

  
  
  

  ١واحد 
  

  ٢واحد 

  

  ٣واحد 
  
  

  ٤واحد 
  
  

 ٥واحد 

مت اهميت ارتباط واحدها نسبت به يكديگر سدر اين ق
  .شود نوشته مي

  
در اين قسمت دلايل اهميت ارتباط واحدها با يكـديگر  

 .شود نوشته مي

و  ١در اين لوزي ارتباط و دلايل نزديكي واحدهاي  مثلاً
  .شود مشخص مي ٤
را  ٥و  ١ن لوزي ارتباط و دلايل نزديكـي واحـدهاي   اي

 .كند بيان مي

O 
٢  

نحوه تنظـيم و درج اطلاعـات در   : ٤ شماره نمودار

 شرح دلايل اهميت كد  نزديكي واحدها به يكديگر كد
A 
E 
I 
O 
U 
X 

  بسيار ضروري
  ضروري

  مهم
  معمولي
  يا غيرضروري مغير مه

  .شود پيشنهاد نمي

  ١  
٢  
٣  
٤  
٥  
٦  

  .كنند يك سامانه اطّلاعاتي استفاده مي از
  .كنند از نيروي كاري مشترك استفاده مي

  .كنند از يك مكان مشترك استفاده مي
  ارتباط نيروي كار
  ارتباط اطّلاعاتي

  ترتيب انجام كارها
     ٧  

٨  
٩  

  انجام كارهاي مشابه
  .شود از يك تجهيزات مشترك استفاده مي

  امكان برخوردهاي نامطلوب
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  اي از اطلاعات مربوط به واحدهاي يك كارخانه نمونه :٥شماره نمودار 

هایی به صورت جدول  قدم بعدي، انتقال اطلاّعات به مربع شد 2-4نموداراحدها وارد نمودار بعد از اینکه اطلاّعات مربوط به و
هاي آن اهمیت ارتباط و نزدیکی این  شود و در چهار گوشه به این صورت که در مرکز هر مربع نام واحد نوشته می. باشد می 6-2

مـثلاً  . شود ت چپ به گوشه پایین سمت راست نوشته میواحد با واحدهاي دیگر سازمان به ترتیب اهمیت از گوشه بالاي سم
باشد بنابراین در گوشه بالاي سمت چپ واحد نوشته  می Aاز درجه  2با واحد  2-6در جدول  1اهمیت ارتباط و نزدیکی واحد 

  .گر قرار گیرندبرخوردار است، بنابراین باید در مجاورت یکدی A از اهمیت  2و  4،3با واحدهاي  5و یا واحد  -A 2: شود می
  
  
  
  
  
  
  

 

 

  
  
  
  

A-٤,٥ 

٣ 

A-١,٥ 

٢ 

٢A-  

١ 
  

 A  

٦  

A-٢,٣,٤ 
  
٥  

A-٣,٥ 

٤       

  ١  دريافت و ارسال 

  ٢    انبار كالا 

  ٣    انبار ابزار

  ٤    تعميرات

  ٥    توليد

 ٦  رختكن كارگرها

١  
٢  

٣  
٤  

٥  
٦  

 
 

E  

I-٥ O-٤ ,٣ 

E  E  

I O-٤ ,٣ I O-٢ ,١ 

E  

I-١ 

O-٢ ,١ I-١ 

E-٦ 

O- O- 

E-٥ 

I 

 ا براساس اهميت و نزديكيچيدمان واحده: ٧جدول 

  ...پاسخ شما چیست؟ 

  .نوع چيدمان كسب و كار مورد نظر خود را مشخص نماييد و در مورد دلايل انتخاب آن توضيح دهيد .١

  .و تجهيزات مورد نياز براي دفتر كار خود تهيه نماييد ملزومات فهرستي از .٢
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١٨٤

  کارآفرینی گام به گام

  بندي خلاصه و جمع
جویی در  تواند باعث صرفه یک چیدمان مناسب می. طرز استقرار و تعیین محل ابزار و وسایل مربوط بکار را چیدمان گویند

  .ش خاطر براي مشتري هنگام خرید و یا حتی انگیزش خوبی براي شروع یک روز کاري باشدهاي اداري، ایجاد آرام هزینه
معماري، رنگ پردازي، نورپردازي، سر و صدا، درجه : عواملی که باید در طراحی چیدمان محیط کار درنظر گرفت عبارتند از

  .حرارت و تهویه مناسب است
  .ا فروشگاه و کارگاه یا کارخانه اشاره گردید، مغازه ی)شرکت(و در این بخش چیدمان دفتر کار 

  :آلات تولیدي عبارت است از انواع چیدمان مربوط به ماشین
  چیدمان بر اساس فرآیند تولید -1
 چیدمان بر اساس نوع تولید یا خدمات -2

 چیدمان در حالت ثابت -3

  .به کمک آن چیدمان مناسبی را ایجاد نمود توان هاست که می یکی از ابزارهاي مهم براي چیدمان نمودار ارتباط فعالیت
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  فهرست منابع و مأخذ
  منابع فارسي

 .١٣٨٤انتشارات بهنامي،  .نحوه عملي تنظيم قراردادها. اباذري فومشي، منصور -١
 .١٣٨١انتشارات نورپردازان، تابستان : تهران .مجموعه مشاور ثبتي خود باشيد. احمدي، فريبرز -٢
  .١٣٧٨انتشارات قدياني، . ترجمه علي ضرغام .راه براي كسب و سود بيشتر ١٠١ .پايپ، استيو -٣
 .١٣٨١انتشارات قدياني، . فر ترجمه مهران اخباري .طرح پيشنهادي. جي، راس -٤
انتشارات مركز آموزش مديريت دولتـي،  . اله علوي و محمدهاشم عزتي ترجمه امين .راز موفقيت كار تيمي. چنگ، ريچارد واي -٥

١٣٨١. 
  .١٣٨٣التحصيلان،  سازمان همياري اشتغال فارغ .ها مجموعه قوانين ثبت شركت. دادزاده، رضاح -٦
معاونـت پژوهشـي وزارت صـنايع و معـادن،      .اندازي يك واحد جديـد  گزارش نهايي پروژه مراحل راه. مديريت و اقتصاد دانشگاه - ٧

 .١٣٨١تابستان 
 .١٣٨٠انتشارات انستيتو ايزايران، . مه ايرج صفاترج .كسب و كار به شيوه ريچارد برانسون. ديرلاو، دي -٨
انتشارات چاپ و نشر بازرگاني، . تهراني ترجمه محمد بلوريان .راهنماي مديريت مؤسسات كوچك. ان. اي .ديكسون، دي -٩

١٣٧٧. 
و معـادن،  معاونـت پژوهشـي وزارت صـنايع     .اندازي يك واحد جديـد  گزارش نهايي پروژه مراحل راه. مديريت و اقتصاد دانشگاه - ١٠

 .١٣٨١تابستان 
 .١٣٨٠انتشارات انستيتو ايزايران، . ترجمه ايرج صفا .كسب و كار به شيوه ريچارد برانسون. ديرلاو، دي -١١
انتشارات چاپ و نشر بازرگاني، . تهراني ترجمه محمد بلوريان .راهنماي مديريت مؤسسات كوچك. ان. اي .ديكسون، دي -١٢

١٣٧٧. 
١٣-   
 .١٣٨٤ .اندازي و اداره كسب و كار توليدي راه. لتحصيلان، اداره امور آموزشيا سازمان همياري اشتغال فارغ -١٤
 .١٣٨٣ .(BP)روش تهيه كسب و كار . التحصيلان، اداره امور آموزشي سازمان همياري اشتغال فارغ -١٥
 ١٣٨٤ .شغلي  كتاب كار طرح. ريزي التحصيلان، اداره مطالعات و برنامه سازمان همياري اشتغال فارغ -١٦
 .١٣٨٢هاي بازرگاني،  انتشارات مؤسسه مطالعات و پژوهش .هاي توليدي ارزيابي طرح. ري، مهديسيدمطه -١٧
  .١٣٨٣  انتشارات رسا، .راهنماي تهيه طرح كسب و كار. شفيعي، مسعود -١٨
 .١٣٨٣پژوهان برين،  دانش ).تدوين طرح كسب و كار(كتاب كار . الامين گرگابي، محسن روح -١٩
انتشـارات   .صنعتي -پردازي كارآفريني و چگونگي تدوين طرح تجاري كاري ايدهكتاب . نقي مصلح شيرازي، علي -٢٠

 .١٣٨٢سلمان با همكاري ساية هور، 
 .١٣٨١انتشارات سهامي انتشار،  .گيري در مديريت اجرايي تصميم. زادگان، محمد عباس -٢١
 .١٣٨٢يه اكبري، ترجمه سم .آراستن دفتر كار). جهاد دانشگاهي(التحصيلان  سازمان همياري اشتغال فارغ -٢٢
دروس مربوط به (هاي كسب و كار  دوره آموزشي مهارت). جهاد دانشگاهي(التحصيلان  سازمان همياري اشتغال فارغ -٢٣

 .١٣٨٣ ).كارآفريني
 .١٣٨٣ .دروس مربوط به كارآفريني. التحصيلان، اداره امور آموزشي سازمان همياري اشتغال فارغ -٢٤
 .١٣٨٤ .خطرات و مزاياي كارآفريني. ، اداره طرح و توسعهالتحصيلان سازمان همياري اشتغال فارغ -٢٥
 .١٣٨٤ .كارآفريني كاربردي. التحصيلان، اداره طرح و توسعه سازمان همياري اشتغال فارغ -٢٦
  .١٣٨٢التحصيلان،  سازمان همياري اشتغال فارغ .پيدا كردن بهترين موقعيت كسب و كار. سپهروند، سعيد -٢٧
 .١٣٧٨انتشارات قدياني، . ترجمه علي ضرغام .اي در تجارت تار حرفهراه براي رف ١٠١ .سمپسون، الري -٢٨
 .١٣٨٢انتشارات سپاس،  .آشنايي با كارآفريني. كيا، مهدي سعيدي -٢٩
 .١٣٧٨انتشارات رسا،  .نهادي كردن نوآوري در سازمان. سلطاني تيراني، فلورا -٣٠
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١٨٦

  کارآفرینی گام به گام

 .١٣٧٨مركز آموزش مديريت دولتي،  .هاي كارآفرين سازمان. صمدآقايي، جليل -٣١
  

 .١٣٨١انتشارات باران،  .درباره خلاقيت .بخش، عليرضا فيض -٣٢
 .١٣٨٤، ١٦٠ماهنامه تدبير، سال شانزدهم، شماره  .عامل شكست نوآوري ١٠... . ا رمضاني، ناصر و مينويي، حجت علي -٣٣
ان مـديريت  انتشارات سـازم . ترجمه محمدحسين حكيميان .المللي در عصر رقابت جهاني كسب و كار بين. وسك كلاچ، بال - ٣٤

 .١٣٨٣صنعتي، 
 .١٣٧٨مؤسسه كار و تأمين اجتماعي،  .مقاله موانع قانوني رشد كارآفريني در صنايع كوچك ايران. لامعي، بهزاد -٣٥
 .١٣٧٨انتشارات بصير، . ترجمه گروه مترجمان .طراحي و سازماندهي كار. ليندهولم، رولف -٣٦
 ).نفـر  ٣٠(جارب و نظرات كارآفرينان موفق دانشـگاهي  شناسايي و تدوين ت. معاونت پژوهشي جهاد دانشگاهي تهران -٣٧

١٣٨١. 
كارهـاي اساسـي جهـت     بررسي موانع كارآفريني در صنعت كشور و ارائه راه. معاونت پژوهشي دانشگاه تهـران  -٣٨

  .١٣٨٤.توسعه كارآفريني؛ فاز دوم
 .١٣٨١ .جديداندازي يك واحد  گزارش نهايي پروژه مراحل راه. معاونت پژوهشي وزارت صنايع و معادن -٣٩
  .١٣٧٩انتشارات مجد،  .قانون تجارت همراه با قانون چك جديد. منصور، جهانگير -٤٠
 .١٣٦٣انتشارات فردوس،  .مجموعه كامل قوانين و مقررات تجاري و بازرگاني. وطني، محمدحسن -٤١
 .١٣٨٠انتشارات رشد، . ترجمه مينو پرياني .روانشناسي موفقيت در محيط كار. هي، جولي -٤٢
دانشـگاه صـنعتي   . يـاري  بخش و حميدرضا تقـي  ترجمه عليرضا فيض .كارآفريني. بت دي؛ مايكل، پي پيترزهيسريچ، را -٤٣

 .١٣٨٣شريف، 
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