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 سند معتبر و قابل اجراست ائیدايـن سنـد از تـاريـخ ت

 تائید كننده تهیه كننده شرح

 تابافر سعیده بي بي صحتي عاطفه نام خانوادگينام و 

 16/05/1398 12/05/1398 تاريخ

این سند بصورت مكانیزه در دسترس كاربران مرتبط است.

اده بیرون از شركت از این سند غیر قانونی بوده و صرفاً نسخه ممهور به مهر واحد هرگونه تكثیر و استف

 .ردبهبود اعتبار دا

 اقدام نمائیدP01-P10  در صورت نیاز به هرگونه تغییر و اصلاح، طبق روش اجرایی كنترل مدارك بشماره 

استفاده از آن ، یا  در صورت نیاز به نسخه دستی و اخذ پرینت جهت استفاده داخلی شركت ، موقع

مراجعه به نرم افزار سیستم جامع مدیریت كیفیت از جاری بودن این ویرایش مدرك اطمینان حاصل 

 شود.
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  :هدف
 با یک فرمت مشخص ارائه گزارش های طرح های پژوهشی

  :دامنه كاربرد -1
   قرار می دهد.شركت آب و فاضلاب استان یزد را تحت پوشش  امور پژوهشی راهنمااین 

  :تعاريف -2

به مجموعه ای هماهنگ از فعالیتهای علمی و فنی ، با زمان بندی و اهددا  مشدخص بدرای تح یدق و توسدعه كده توسدط         طرح پژوهشی :

 مجموعه ای از كاركنان علمی و فنی اجرا می شود گفته می شود .

 و به صورت حرفه ای مشغول فعالیت پژوهشی باشد. پژوهشگر : به فردی گفته می شود كه حداقل دارای مدرك كارشناسی بوده

 مسئولیتها: -3
 باشد.می مدیر بهبود بهره وری و تح ی اتبه عهده  راهنمامسئولیت انجام این 

 :شرح -4

 هر طرح پژوهشی از بخشهای ذیل تشكیل شده است:

 باشد:به شرح زير مي 12صفحه ی مشخصات جلد صحافي مطابق نمونه  -5-1

 كت و مركز پژوهشیسطر اول، آرم شر -

 سطر دوم، خالی -

 چین(، وسط18)فونت  "گزارش نهایی طرح"سطر سوم، عبارت  -

 سطر چهارم، خالی -

 چین(، وسط20)فونت طرح سطر پنجم، عنوان -

 دو سطر خالی -

 چین (، وسط14مجری )فونت  -

 چین(، وسط14نام مجری )فونت  -

 یک سطر خالی -

 چین(، وسط14مركز پژوهشی )فونت  -

 چین(، وسط14هشی )فونت نام مركز پژو -

 دو سطر خالی -

 نی(، وسط چ14)فونت  فنی( ناظران) ناظر -

 چین(، وسط14نام ناظر فنی )فونت  -

 یک سطر خالی -

 نی(، وسط چ14)فونت ناظران اجرایی  -

 چین(، وسط14نام ناظران اجرایی )فونت  -

 یک سطر خالی -

 تاریخ )ماه و سال(، یک خط قبل از آخر -

 .باشد B-Titrروی جلد، در تمامي موارد ه توجه: فونت مورد استفاد
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 (زيرعطف جلد )مطابق شکل  -5-2
 خلاصه عنوان طرح با بزرگترین فونت ممكن -

 ( B Titr، 14نام و نام خانوادگی )فونت  -

 ( B Titr، 14سال )فونت  -

 

cm3 

 

 خلاصه عنوان طرح

 نام و نام خانوادگی

cm3 

 

 
 

 صفحه عنوان داخل جلد -5-3

 جلدمشابه صفحه 

 
 صفحۀ تأيید نهايي -5-4

 باشد.می 13صفحه در صفحۀ تأیید نهایی مطابق ساختار موجود 
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 صفحه تعهد نامه -5-5
 رسد:صفحۀ تعهدنامه به صورت زیر تهیه شده، به امضای مجری طرح می

 
 تعهد نامه

 

 عنوان طرح پژوهشي:

 

                                       گاه / پژوهشگر مؤسسه         عضو هیئت علمي دانش                                             اينجانب  

 شوم:متعهد مي     رت فني                        تحت نظا

 

شده در اين طرح پژوهشي، حاصل مطالعات علمي و عملي اينجانب بوده، مسئولیت صحت و اصالت مطالـب  نتايج ارائه -

 .گیرممندرج را به طور كامل بر عهده مي

 های ديگر پژوهشگران، به مرجع مورد نظر استناد شده است.در خصوص استفاده از نتايج پژوهش -

منظور اخذ هیچ نوع مدرک يا امتیـازی تـاكنون بـه     مطالب مندرج در اين طرح پژوهشي را اينجانب يا فرد ديگری به -

 هیچ مرجعي تسلیم نکرده است.

. مقالات مستخرج از طرح، ذيل نام شـركت  و فاضلاب يزد تعلق دارد معنوی اين اثر به شركت آبمادی و كلیه حقوق  -

 ( به چاپ خواهد رسید.YAZD Water and Wastewater Companyآب و فاضلاب يزد )

انـد در مقـالات مسـتخرج از    معنوی تمام افرادی كه در به دست آمدن نتايج اصلي طرح تأثیرگذار بودهمادی و حقوق  -

 طرح رعايت خواهد شد.

از طرح با رعايت حقوق كامل پژوهشگران از سوی شـركت  ايي در خصوص ارسال مقالات مستخرج و نتايج حاصلادع -

 آب و فاضلاب يزد، ندارم.

 

 تاريخ 

 پژوهشگرنام و امضای 

 

 

 

 مالكیت نتایج و حق نشر

  افزارهدا و  ای، ندرم هدای رایانده  این اثر و محصولات آن )م دالات مسدتخر ، برنامده    معنویمادی و كلیه ح وق

شده( به شركت آب و فاضلاب یزد تعلق دارد و بدون اخذ اجازه كتبی از ایدن شدركت ، قابدل    تجهیزات ساخته

 واگذاری به شخص ثالث نیست .

 .استفاده از اطلاعات و نتایج این طرح پژوهشی، بدون ذكر مرجع مجاز نیست 
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 صفحه سپاسگزاری -5-6
 ی اصلی نگارش متن سپاسگزاری، این صفحه باشد:ن زیر استفاده شده و شاكلهلازم است در نگارش این صفحه، از مت

 

نشینی رهروان علم و دانش مفتخرمان مان بخشید و به طریق علم و دانش رهنمونمان شد و به همسپاس بیکران پروردگار یکتا را که هستی

 چینی از علم و معرفت را روزیمان ساخت.نمود و خوشه
نننننا   .. ...............  دانم تا ازمنننندمحت   عننننشر عاآننننفا لاننننشجت    و   نننن    د   خننننود  ننننی در ایننننا  بننننا  ر

ر . و منابع انسانی  نا   ./سشکار خانم ................ و کلیه اعضا. دفعش بهبود بهره ور. و   عشر رنامه معاون
ها. درین  خنود از اعات نتها. بی  ن ااور داردند و انا یماحنتها. خود ساخته و بهگیش. تحقیقات که علم و پژوهش را سشلوحه تصمیم

ها. ناظریا فنی و چنیا مساعدتپژوهشی  سبب ایباد انگیزه و دلگر ی در پژوهشگران گشته است  سپاس و قدردانی نمایم. هم
ها و موانع موجود در چاتشها. ایشان .در به راع شک بدون رهنمونها ............... را که بیاجرایی طرح  .یان/خانم

ا. از زیمنات جنم و امیدوارر نتنای  اینا پژوهنش انوادند  نوشهایا مسیش نبودر ارج نهاده و مراتب سپاس خود را تقدیم  نها  ی
 ایا عز ان را جبشان نماید.

 پژوهشگر
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 صفحۀ چکیده فارسي -5-7
 (Justify Lowچین )((، راستBoldتوپر )  B Nazanin 16)فونت « چكیده»كلمۀ  -

 ( و با مشخصات زیر تهیه: B Nazanin 14چكیده در قالب یک پاراگرا  واحد در حداكثر یک صفحه )فونت  -

  واحد 1فاصله خطوط 

 مترسانتی 5/2ها در بالا، پایین و لبه بیرونی حاشیه 

  مترسانتی 3حاشیه مربوط به لبۀ عطف 

 شوند:ر آورده میها با یک سطر فاصله از متن با مشخصات زیكلید واژه 

  هاكلید واژه»كلمه »( به صورت توپرBold) 

 ها به صورت الفباییچیدمان واژه 

 های عنوان متفاوت باشند.ها ترجیحاً با واژهواژه 

 

 

 فهرست مطالب -5-8

 ها به صورت زیر نوشته شوند.فهرست مطالب همراه با شماره عنوان و زیر عنوان

 

 زیربخش زیربخش     زیر       بخش    فصل

  3      -       2 -     4        -     2 

 دومو زیر زیر بخش  چهارم، بخش دوم، زیر بخش سومیعنی فصل 

 شماره تا حداكثر چهار سطح یا زیر بخش -

 Table ofالامكدان بدا اسدتفاده از امكدان     رندگ پدر شدود )حتدی    چدین كدم  حد فاصل بین شماره فهرست و شماره صفحه با ن طه -

Content افزار در نرمword  .)فهرست تهیه گردد ، 

 ها به صورت توپر )بولد( باشد.عنوان اصلی فصل -

 

 هافهرست شکل -5-9

 ی جدید و شامل موارد ذیل باشد:ها از صفحهشروع فهرست شكل -

 شماره شكل، عنوان، صفحه 

 .از ذكر كلمه نمودار در عنوان شكل خودداری شود 

 

 هافهرست جدول -5-10

 جدید و شامل موارد ذیل باشد: یاز صفحهشروع فهرست جداول 

 شماره جدول، عنوان، صفحه -
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 فهرست علائم و اختصارها -5-11

 پس از فهرست جداول آورده شود. یبلافاصله در صفحه -

 چیدمان الفبایی داشته باشد )اول یونانی بعد لاتین( -

چین( د ستون دوم: د )ستون اول: معادل فارسی )راستعلامت، معادل كامل انگلیسی و معادل فارسی در سه ستون مجزا آورده شون -

 چین(.چین( د ستون سوم: علامت اختصاری )وسطمعادل انگلیسی )چپ

 

 توجه:

 گذاری شود. تا اين قسمت گزارش به صورت الفبايي و پس از آن به صورت رقمي )عددی( شماره -

 ی( صورت گیرد.گذاری به صورت رقمي )عدداز اين نقطه )شروع اولین فصل( شماره -

 از اين صفحه به بعد، كلیه مطالب طرح به صورت دورو )پشت و رو( تايپ شود.  -

 استفاده شود. 11و 10و  9و  8برای بند های   B Nazanin 14 از فونت -

 

 پیکربندی متن گزارش -5-12

 گردد:های مختلف به شرح زیر تشكیل میگزارش هر طرح، از بخش

 بیان مسئله و ضرورت اجرای پژوهش و اهدا  آن  معرفی پژوهش : شامل م دمه ، -1

شدده، خوانندده را   ای كه ضمن بیان كارهای انجدام صورت روان به گونهبررسی منابع شامل مروری بر سوابق مطالعاتی و پژوهشی به -2

 متوجه اهمیت انجام پژوهش سازد.  

 ر گرداوری داده ها ،روش تحلیل داده ها و ... (ها )بر حسب مورد( : شامل نوع مطالعه ، جامعه آماری ، ابزامواد و روش -3

هدا مشداهده   هدایی در آن های مختلف و توجیه و تفسیر نتایجی كه احتمالاً به ظاهر تنداق  نتایج و بحث شامل نتایج انجام آزمایش -4

 شود.می

سئله مورد بحث طدرح و احیانداً   گیری و پیشنهادات شامل نتیجه نهایی و كلی انجام پژوهش و ارائه پیشنهادهایی برای حل منتیجه -5

 های بیشتر در آن زمینه.رهنمودهایی در راستای پژوهش

 تواند متفاوت باشد.ها بسته به نوع پژوهش و اقتضائات مطالب، ميها و عناوين آنتعداد فصل 

 شود(شود و برای آن عنوان فصل در نظر گرفته نمیها حساب نمیجزء فصلمنابع ) -6

 ست و شماره صفحه در ادامه فهرست مطالب بعد از منابع ارائه شود(ها )عنوان پیوپیوست -7

 

 ها و متنمشخصات فصل -5-13

 شروع هر فصل از صفحه رو )یا چپ( باشد. -

شوند ولی از تایپ شماره صفحه در صفحات اول هر فصل و كلیه صفحات سفید )خدالی( پرهیدز گدردد    تمامی صفحات شمارش می -

 ظاهر نخواهد شد(.ها )یعنی شماره صفحه در آن

شروع مطالب در صفحۀ اول هر فصل،  از یک سوم از بالای صفحه خواهد بود. ضمنا شماره و عنوان هر فصل در این صدفحه ظداهر    -

 خواهد شد.

 پیکر بندی صفحات پايان نامه -5-14

 هاحاشیه -

  لهسانتی متر فاص 3سانتی متر و لبه عطف  5/2بالا، پایین و لبۀ بیرونی صفحه هر كدام 
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  استفاده از سرصفحه(Header) .و كادر در صفحات مجاز نیست 

 .شماره صفحات در وسط و پایین صفحه بدون پرانتز ظاهر شود 

  سانتی متر در تمام متن پایان نامه رعایت شود. 5/1فاصله خطوط 

 نوع و اندازه فونت -

  از فونتB Nazanin   معمولی برای متن استفاده شود. 14با اندازۀ 

  14عناوین داخل متن با فونت ( توپرBoldهمراه با شماره عنوان ) 

  12كلیه كلمات لاتین داخل متن با فونت (Times New Roman.تایپ شود ) 

 .اولین سطر هر پاراگرا  یک سانتی متر تورفتگی داشته باشد 

 های آیین نگارش زبان فارسی الزامی است.رعایت دستورالعمل 

 ن طه و ... به كلمه قبل از خود بچسبد و با كلمه بعد از خود فاصله داشته باشد. گول،ریمثل و یشیرایعلائم و 

 دیباشد، اما با یعبارت داخل علامت و خود علامت فاصله اضاف نیب دینبا ومه،یگ ایپرانتز و  یهادر صورت استفاده از علامت 

 فاصله وجود داشته باشد. کیعلامت و كلمات قبل و بعد از آن  نیب

 رود و غیره از دستور شود، میای تایپ كلماتی مانند میبرShift+Space+2      استفاده شود تا به صدورت یدک واژۀ واحدد در

 متن ظاهر شوند.

 10داخل متون و اندازه  نیو لات یفارس یها: همان فونتهایپاورق 

 

و در  Justify Low نهی، گزAlignmentدر قسمت  paragraphاز پنجره  توانیشود )م پیتا میصورت خود تنظبهتواند میمتن گزارش 

 مربوطه را انجام داد(. ماتی، تنظHome یدر منو Style فیبا تعر ایرا كرد و  Right-to-left نهی، گزDirectionقسمت 

 

 

 ها و معادلات رياضي فرمول -5-15

 د.نوشته شون  MS Word Equationدر تمام گزارش، به صورت یكنواخت با استفاده از  -

گذاری معادلات از راست به چپ و در ابتدای سطری كه معادله قرار دارد به صورت شماره فصل و شماره معادلده، بده عندوان    شماره -

 5ی شماره ( یعنی فصل سوم معادله5-3مثال، )

 

 واحدها -5-16

 بلامانع است. [ ]های دیگر داخل باشند. در صورت لزوم، ذكر معادل آنها در سیستم SIكلیه واحدها در سیستم 

 

 هامشخصات عنوان شکل -5-17

 12چین( با فونت محل قرار گیری در زیر شكل )وسط -

 ( : شكل شماره شكل. )مطابق نمونه ذیل(Boldلغت شكل و شماره شكل به صورت توپر ) -

 شماره شكل -شماره شكل شامل شماره فصل  -

 یک سطر فاصله بین متن اصلی و متن زیرنویس شكل  -

 مه نمودار در عنوان شكل پرهیز شود.از ذكر كل -

 باشند. نیچو وسط  In Line With Textبه صورت نیز ها شكل -
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 . روند تغییرات دما در شرایط مختلف17-1شكل 

 

 هامشخصات عنوان جدول -5-18

هدا  ر ندویس شدكل  محل قرارگیری عنوان جدول در بالا، منتهی الیه سمت راست جدول، ب یه موارد مشابه مشخصدات عندوان و زید    -

 باشد(می 8)حداقل فونت اعداد در داخل جدول 

 

 توجه:

 شرح اشكال و جداول باید توصیفی گویا و كامل از محتویات آنها علاوه بر شرح موجود در متن باشد.

 شرح علائم  و اختصارات در صورت وجود در زیرنویس شكل یا جدول ضروری است.

 

 هامشخصات جدول -5-19

 تهیه شوند.  MS Wordدر نرم افزار  جداول حتماً -

 های مشابه یكسان باشد.تعداد ارقام اعشاری كمیت -

 در جدول از رسم خطوط عمودی اجتناب شود. -

 چینها وسطستون اول راست چین و عناوین ستون -

 

   . بررسی اثرات ...5-3جدول 

  وسط چین راست چین

   

   

 

  نحوه ارجاع به منابع در داخل متن -5-20

 گذاری منابع و در  شماره مربوط به هر منبع در داخل متناستفاده از روش شماره -

 

 منابع -5-21

 باشد.می 12و لاتین  14فونت منابع فارسی  -

 لیست منابع فارسی و لاتین از یكدیگر جدا شده ، ابتدا منابع فارسی و سپس منابع لاتین در  شود . -

 صورت كامل تایپ شود.یتالیک و بههای لاتین به صورت انام مجلات و كتاب -
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حتماً نام سازمان مربوطه و سال مراجعه  ت،ینام بودن سا ینام فرد و سال مراجعه و درصورت ب دیبا ت،یسا کیدرصورت استفاده از  -

 ذكر گردد.

 متر فرو رفتگی داشته باشد(.  شوند )خط دوم و سوم منبع باید یک سانتی Hangingمنابع باید  -

 ها در متن گزارش ارجاع داده خواهد شد.(گذاری )كه شمارهروش شمارهاستفاده از  -

 نمونه:

 :محل نشر. .و نام خانوادگی مترجم )در صورت لزوم(. نام ناشر . نامعنوان كتاب .سال انتشار .نام خانوادگی نویسنده، نام كتاب 

)برای منابع فارسدی(  « و همكاران»ل به همراه كلمه تبصره یک: درخصوص منابعی كه بیش از دو نویسنده دارد ف ط نام نویسنده او

 )برای منابع لاتین( آورده شود.“ et al”یا حرو  

ها برحسب سال انتشار از قدیم به جدید اسدت  تبصره دو: چنانچه از نویسنده چندین منبع مورد استفاده قرار گرفته، ترتیب در  آن

هدا را از  سدال انتشدار، آن   ی, ... در جلدو a, b, cتوان بدا نوشدتن حدرو     د میای چندین منبع همسال موجود باشو اگر از نویسنده

یكدیگر متمایز كرد. در صورتی كه م الات منفرد و مشترك از یک نگارنده ارائه شود ابتدا م الات منفرد و سپس م دالات مشدترك   

نام مشخص نیست به جای نام نگارنده كلمه بی شوند. در مورد مراجعی كه نویسنده آنبه ترتیب حرو  الفبای نگارندگان مرتب می

 گردد.)برای منابع لاتین( در  می Anonymous)برای منابع فارسی( یا 

 :نام خانوادگی مترجم )در صورت لزوم(. ندام مجلده. سدال یدا دوره،      و نام .عنوان م اله .سال انتشار. نام خانوادگی نویسنده، نام م اله

 له مورد ارجاع.صفحات م ا شماره مجله، شماره

 نام و نام خانوادگی متدرجم )در صدورت لدزوم(.    عنوان م اله .سال انتشار. نام خانوادگی نویسنده، نام ای از یک كتاب:ارجاع به م اله .

 .م اله مورد ارجاع شماره صفحاتمحل نشر. نام ناشر.  نام ونام خانوادگی ویراستار مجموعه. عنوان مجموعه.

 بازدید تاریخ دقیق نشانی سایت و رنتی:ارجاع به پایگاه اینت 

 

 هاپیوست -5-22

ها، جداول استانداردها و ... كه در طول اجرای طدرح  ها، فاكتورهای آزمایشها لازم است هرآنچه اطلاعات از قبیل پرسشنامهدر بخش پیوست

 مورد استفاده قرار گرفته است آورده شود:

 . ...(2. پرسشنامه، پیوست 1پیوست ها دارای شماره رقمی باشد. )مثال:پیوست -

 (3ها در داخل متن به صورت پیوست و شماره مربوطه، مانند )پیوست نحوه ارجاع به پیوست -

هدا جددا   ها((، با فونت و اندازه عناوین فصول این بخدش را از سدایر بخدش   ها با عنوان ))پیوستیک صفحه جداگانه در آغاز پیوست -

 نماید.

 ارائه شوند و دارای شماره صفحه در ادامه مطالب ارائه شده در گزارش باشند. منابعمه پیوست ها باید در ادا -

 

5-23- Abstract 

در حدداكثر یدک صدفحه بده صدورت یدک         Time New Roman(12شامل برگردان روان و گویایی از چكیده فارسی با فونت ) -

 پاراگرا  خواهد بود.

- Key words صورت الفبایی با یک سطر فاصله بعد از متن ، به12چین و با فونت به صورت چپ 

 Times New Romanتوپر  12چین و با فونت به صورت چپ "Abstract"واژه  -

 واحد 1فاصله خطوط  -
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 صفحه عنوان انگلیسي   -5-24

 مشابه صفحه عنوان فارسی -

 (Bold، توپر )Times New Roman، قلم 20فونت عنوان: فونت -

 (Bold، توپر )Times New Roman ، قلم 14(: فونت Technical Inspector(S)ناظر فنی ) -

  Times New Roman ، قلم 14نام ناظر فنی: فونت  -

 (Bold، توپر )Times New Roman ، قلم 14(: فونت Supervisor(S)ناظر اجرایی ) -

 Times New Roman ، قلم 14نام ناظر اجرایی: فونت  -

 (Boldتوپر ) ،Times New Roman ، قلم 14ماه و سال : فونت  -

 صفحه عنوان انگلیسی ، در پشت جلد گزارش نیز در  می گردد . -

 

 رنگ جلد گزارش: -5-25

 صحافی آبیهای مرتبط با آب و خطوط لوله و انت ال و ... : های حوزه آب و سازهطرح -

 ایصحافی قهوههای حوزه فاضلاب : طرح -

 صحافی سبزوری : های حوزه مدیریت و بهرهطرح -
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 زارش نهايی طرحگ

 

...................................................... 
 

 

 مجری:

........................ 

 

 دانشگاه )مركز پژوهشی(:

........................ 

 

 

 فنی: )ان(ناظر

........................ 

 

 اجرايی: )ان(ناظر

........................ 

 

 

 تاريخ )ماه و سال(

 و یالوگوی دانشگاه 

 مركز پژوهشی 

 



 

 G01-P14شمـاره سند:  سيستم مديريت كيفيت

 20/05/1398 :تاریخ صدور

 پژوهشی های طرح نهایی گزارش تهیه راهنمای 1 شماره ویرایش:

 14از   13  صفحه                                «    تكـثير ممـنوع»                                         مـهر كنترل     

 
 

 

 تأييد نهايی طرح پژوهشی:

............................................................................................................. 

 

 

 ..............................پژوهشگر اصلی: 

 ...............................همکاران طرح: 

 

 

 ..............................فنی:  )ان(ناظر

 ...............................اجرايی:  ناظر)ان(

 

 

 دستگاه نظارت:

 ...............................دبير كميته تحقيقات: 

 ......................: وری و تحقيقاتبهبود بهرهمدير دفتر 

 

 

 ............................... تأييد نهايی:

 منابع انسانیيزی و رامهمعاون برن

 
 
 
 

  
 :اسناد و مراجع مرتبط -6

 

 

 

 محل امضا
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