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  تفویض اختیار
 

سعیذى ثَ ًتبیج اص طشیك عبصهبى دادى کبس دیگشاى اعت. ؽوب ًویتْاًیذ ثَ تٌِبیی توبم کبس لغوت  سا  اداسٍ کشدى ثَ هؼٌی

اًجبم دُیذ ثبیذ ثب دیگشاى هؾبسکت کٌیذ ّ دتی کبسُبیی سا کَ ثِتش اص ُش فشد دیگشی دس گشٍّ تبى اًجبم هیذُیذ ثَ افشاد گشٍّ 

فمظ خْدتبى لبدس ثَ اًجبم آًِب ُغتیذ ًذاسیذ.)چک لیغتِبی هذیشیت ّ کبس ثغپبسیذ. اگش چٌیي ًکٌیذ ّلت ثشای کبسُبیی کَ 

شایی سا ثجیٌیذ(پظ ًیبص ثَ تفْیض اختیبس داسیذ.تفْیض اختیبس فمظ ّاگزاسی کبس ًیغت. اگش ثَ افشاد ًذٍْ ی اًجبم کبس سا ثگْییذ جا

ذ. تفْیض اختیبس ثَ هؼٌی اطویٌبى ّ لذست دادى ثَ فشد اص اثتکبس سا ثَ آًِب ًذُیذ تفْیض اختیبس ًکشدٍ ایآصادی اعتفبدٍ ّلی 

ثشای اتخبر تصوین دسثبسٍ ی کبسػ ّ اجشا تصویوبتؼ اعت. ثشای هثبل هوکي اعت ثشای ُش کذام اص افشاد گشٍّ هؾخص کٌیذ 

ثشعٌذ یب هثبلِبیی ثب اعتفبدٍ اص سّػ خْدؽبى ثَ ًتیجَ ای کَ ؽوب گفتَ ایذ  کَ اص آًِب چَ اًتظبسی داسیذ ّ هجبص ثبؽٌذ کَ

هْاسد لبثل لجْل ُغتٌذ.دس ایي صْست فشدی کَ ثَ ّی دسثبسٍ ی ًتبیج لبثل لجْل ثیبّسیذ ّلی تبکیذ ًکٌیذ کَ فمظ هثبلِبی ؽوب 

تفْیض اختیبس کشدٍ ایذ دس لجبل ؽوب ثشای آًچغ اًجبم دادٍ اعت هغئْلیت داسد ّ ؽوب ُن ثشای کبسی کَ تفْیض اختیبس کشدٍ 

ثل سئیظ تبى هغئْل ُغتیذ ثٌبثشایي ثبیذ ثب دلت تفْیض اختیبس کٌیذ ّ هْاظت پیؾشفت کبس ّ هغبئل هشثْطَ ایذ دس همب

ثبؽیذ. تؼذادی اص هذیشاى ساضی ثَ تفْیض اختیبس ًیغتٌذ ّ ػذٍ ای ُن اختیبس کوی ثَ کبسکٌبى هیذٌُذ ثب ایي ُوَ تفْیض 

 اختیبس صذیخ هیتْاًذ :

 ثبصدٍ گشٍّ سا ثبلا ثجشد .1

 ث ؽْد افشاد گشٍّ سضبیت ثیؾتشی اص کبس داؽتَ ثبؽٌذثبػ .2

 ساًذهبى کبس ُش ػضْ گشٍّ سا ثبلا ثجشد .3

 ّلت ثیؾتشی ثشای ؽوب جِت اًجبم کبسُبی پشثوشتش ثبلی ثگزاسد .4

 تْاًبیی ؽوب سا ثَ ػٌْاى یک هذیش ًؾبى دُذ .5

ی ثَ ػِذٍ گشفتي کبس ؽوبسا خْاٌُذ ؽوبسا ثشای پزیشفتي کبسی دس عطخ ثبلاتش آصاد کٌذ صیشا صیش دعتبى ؽوب تْاًبی .6

 داؽت

 

 چک لیغتِبی صفذبت ثؼذ دسثبسٍ ی هْاًغ تفْیض اختیبس هطلْة ّ ساٍ ُبی غلجَ ثش ایي هْاًغ هی ثبؽٌذ.

 آیا بو انداسه ی کافی تفویض اختیار میکنید؟
 خیش    آسی                                                                                                                                               

 آیب ادغبط هیکٌیذ هغئْلیت ؽوب صیبدتش اص دذ هؼوْل اعت؟ .1

 آیب عبػبت ثیؾتشی سا صشف کبس هیکٌیذ؟)دس همبیغَ ثب ُوکبساى( .2

 آیب ُویؾَ ثخؾی اس کبس سا ثَ خبًَ هی ثشیذ؟ .3

 یکٌیذ دس غیبة ؽوب ًیشّی کبسی گشٍّ کن هیؾْد؟آیب دظ ه .4

 داسًذ؟ثبسٍ ی چگًْگی اًجبم کبسهشاجؼبت صیبدی ثَ ؽوبثشای پشعؼ دسآیبدظ هیکٌیذصیشدعتبى ؽوب .5

 آیب لضّهی داسد کبس صیشدعتبى سا جضء ثَ جضء ثشسعی کٌیذ؟ .6

ا کَ ثبیذ ثشای دساص هذت دس ًظش آیب هی تشعیذ ثَ ػلت اؽتغبل صیبد ثَ اًجبم کبسُبی ػبدی سّصاًَ هْاسد اصلی س .7

 داؽتَ ثبؽیذ فشاهْػ کٌیذ؟

 آیب کبسکٌبى ؽوب دظ هیکٌٌذ اجبصٍ ی اعتفبدٍ اص اثتکبساتؾبى سا ثَ آًِب ًویذُیذ؟ .8

 

 

 چه چیزی مانع تفویض اختیار شما می شود؟
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 خیش   آسی           

 آیب هطوئي ًیغتیذ کَ چَ هغئْلیتی داسیذ؟ .1

 آیب فکش هیکٌیذ کبسُبی ػبدی سا ثِتش اص ثشًبهَ سیضی ّ کٌتشل کبس دیگشاى هیتْاًیذ اًجبم دُیذ؟ .2

گشاى اًجبم هیذُیذ خْدتبى اًجبم دُیذ ، دتی اگش ثبػث ؽْد ًتْاًیذ آیب اصشاسداسیذ کبسُبیی سا کَ ثِتش ای دی .3

 کبسُبیی سا کَ ُیچکظ ثَ غیش اص خْدتبى لبدس ثَ اًجبم آًِب ًیغت اًجبم دُیذ؟

 آیب هی تشعیذاگشدعت ؽوب ثَ ُوبى کبسی کَ گشٍّ ؽوباًجبم هیذُذثٌذًجبؽذثیکبس ثَ ًظش ثشعیذ؟ .4

 بى ثتْاًٌذ هغئْلیت ثیؾتشی ثشای اخز تصوین دس هْسد کبسؽبى داؽتَ ثبؽٌذ؟آیب هطوئي ًیغتیذ کَ اػضبی گشٍّ ت .5

 

 آیب عوب اص تصذیخ اؽتجبٍ ُبی دیگشاى ادغبط ًگشاًی هیکٌیذ؟ .6

آیب اص ایٌکَ هججْس ثبؽیذ دس همبثل سئیظ تبى یب ُوکبساى ُوغطخ خْدتبى جْاثگْی تصوین ُبی اتخبر ؽذٍ ی  .7

 یذ؟اػضبی گشٍّ تبى ثبؽیذ ًگشاى هیؾْ

 ْاٌُذ کبسؽوبسا اص دعتتبى ثگیشًذآیب ًگشاى ُغتیذ کَ هوکي اعت صیش دعتبًتبى ؽوبسا ًذیذٍ گشفتَ دتی ثخ .8

 

 اولین گام در تفویض اختیار
 

 ْدتبى ثپشعیذ:ّلتی کبس یب پشّژٍ ی جذیذی ثَ ؽوب اسجبع هیؾْد اص خ

 خیش   آسی                                                                                                                                                    

 :اًجبم دُن؟ اص جولَ آیب ّالؼب ایي کبسی اعت کَ خْدم ثبیذ .1

 ثشطشف کشدى اؽتجبُبت خْدم 

 همشسات اًضجبطی 

 ًَهطبلت هذشهب 

 ضم داؽتي چَ ًْع داًؼ ّ تْاًبیی اعت؟اگش ًجبیذ خْدم اًجبم دُن اًجبم کبس هغتل .2

 

 آسی             خیش                                                                                                                                          

 سا داسد؟آیب فشدی دس گشٍّ هي ثخؾی یب توبم داًؼ / تْاًبیی لاصم  .3

 اگش چٌیي فشدی ًیغت هیتْاًن ثَ هْلغ ثکی اص آًِب سا آهْصػ دُن؟ .4

 آیب هی ؽْد افشاد اجبم آى سا دس دیي کبس فشا گیشًذ؟ .5

 آیب هیتْاًن فشد لبثلی سا )اگش ؽذٍ ثَ طْس هْلت( اعتخذام کٌن؟ .6

 آیب کبسکٌبى گشُّن سا ثشای پزیشػ هغئْلیت ثیؾتش آهبدٍ کشدٍ ام؟ .7
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 و کسی باید تفویض اختیار کزد؟بو چ
 

 کذاهیک اص افشاد لبثل دس گشٍّ هي کوتشیي اؽتغبل سا داسد؟ .1

چَ کغی ثیؾتشیي اعتفبدٍ سا اص پزیشػ ایي هغئْلیت جذیذ خْاُذ ثشد؟)ثشای هثبل آیب افشادی ُغتٌذ کَ ثب دادى  .2

 کوک کٌن؟( ایي هغئْلیت ثَ آًِب تْاًبیی آًبى سا اهتذبى کٌن یب ثَ سؽذ تْاًبیی ُبیؾبى

 ًتیجَ ی تفْیض اختیبس دس گزؽتَ چگًَْ ثْدٍ اعت؟ .3

چگًَْ هیتْاًن اص تفْیض اختیبس ثذّى ثشًبهَ اجتٌبة کٌن؟ثشای هثبل ثبتصویوی ػجْلاًَ یبدسیک گفتگْتفْیض اختیبس  .4

 ًکٌن؟

هیتْاًغت آى کبس سا ّلتی ثَ فشدی تفْیض اختیبس کشدم چگًَْ هیتْاًن اص ّی دس ثشاثش یکی دیگش اص کبسکٌبى کَ ؽبیذ  .5

 ثِتش اًجبم دُذ دفبع کٌن؟

 چگًَْ هیتْاًن هبًغ اسجبع کبس اص طشف کبسکٌبًن ثَ خْدم ؽْم؟ .6

 

 چو چیش را تفویض اختیار میکنم؟
 آسی             خیش                                                                                                                                          

 ثَ افشادی کَ تفْیض اختیبس هیکٌن چَ هطبلجی سا ثبیذ ثگْین؟ اص جولَ .1

 هذت صهبى لاصم ثشای اًجبم کبس 

 سّػ ُبیی کَ هبیلن آًِب تؼمیت کٌٌذ 

 )چَ ًْع ًتبیجی سا اص آًِب اًتظبس داسم)هثل اُذاف 

 پیؾشفت کبس پیؾٌِبد هي ثشای اًذاصٍ گیشی 

 دلایل هطشح ؽذى کبس 

  ٍفشد هجبص ثَ اتخبر چَ ًْع تصویوبتی اعت ّ اص چَ هٌبثؼی )هثل پْل ، هْاد ، عبیش کبسکٌبى( هیتْاًذ اعتفبد

 کٌذ

 

 دس چَ هْالؼی ّ چگًَْ ثبیذ ثَ هي گضاسػ دُذ 

 

 آسی             خیش                                                                                                                                          

 اطلاػبت فْق سا ثَ چَ ًذْی ثبیذ ثَ آًِب ثذُن؟ هثلا ثب : .2

 صذجت کشدى 

 ًْؽتي یبدداؽت 

 ٍاثلاؽ ؽشح ّظبیف یب ثشًبهَ ی کبسی ًْؽتَ ؽذ 

 لشاسداد سعوی 

 

 ؽْدم کَ افشاد دذ ّهبُیت آًچَ سا ثَ آًِب تفْیض اختیبس کشدٍ ام فِویذٍ اًذ؟چگًَْ هیتْاًن هتْجَ  .3

 ثبیذ آًِب سا اهتذبى کٌن؟ 

 آًِب اص هي چَ چیضُبیی خْاٌُذ پشعیذ؟ 

 

 آیب آًِب هْاًغ یب هؾکلات سا پیؼ ثیٌی هیکٌٌذ؟ 
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تیبس کشدٍ ام ّ اّ دبلا دس چَ صهیٌَ آیب لاصم اعت ثشای عبیش اػضبی گشٍّ سّؽي کٌن کَ چَ چیضی سا ثَ فشد تفْیض اخ .4

 ُبیی هجبص ثَ اعتفبدٍ اص لذست اعت؟

 

 بزنامو ریشی بزای تفویض اختیار 
 خیش     آسی                                                                                                                                                  

  تفْیض فشد دس ُش هشدلَ ، هشدلَ ی ثؼذی سا ثَ ّی   پظ اص هْفمیت کٌن ّ  آیب ثبیذ کبس سا ثَ چٌذ هشدلَ تمغین  .1

 اختیبس کٌن؟

 آیب ثَ ًظش هي ّ فشدی کَ ثَ ّی تفْیض اختیبس کشدٍ ام اّ ًیبص ثَ آهْصػ / کوک خبصی داسد؟ .2

 صم سا تبهیي کٌن؟چگًَْ هیتْاًن ثَ ثِتشیي ّجِی آهْصػ/کوک لا .3

 

تب چَ دذ ثَ خْدم کوک خْاُن کشد؟)ثشای هثبل اص ؽٌیذى هؾکل فشد لجل اص ایٌکَ یک یب دّساٍ دل اسائَ ًکٌذ  .4

 ،اهتٌبع خْاُن ّسصیذ؟(

 

ثشای آگبٍ ؽذى اص اًذشافبت ادتوبلی اص اعتبًذاسدُبی تْافك ؽذٍ یب تبسیخِبی پبیبى ُش هشدلَ اص کبس ،چَ ًْع  .5

 وی سا هیتْاًن ثشلشاس کٌن؟عیغتن گضاسػ سع

 

 دس چَ هْالؼی هوکي اعت ًیبص ثَ اًجبم ثؼضی الذاهبت داؽتَ ثبؽن؟هْالؼی هثل : .6

 َتبخیش ُبی غیش هْج 

 ًشعیذى ثَ اُذاف 

 ًگشاًی صیش دعتبًن 

 هطوئي ًجْدى یب طفشٍ سفتي فشد 

 ًظشات هٌفی عبیش افشاد 

 عبیش هْاسد سا رکش کٌیذ 

 

 شدهمدیزیت کار واگذار 
 آسی             خیش                                                                                                                                          

فْیض اختیبس ثَ ّی آیب هیتْاًن ثذّى ایٌکَ اًتمبد کٌٌذٍ ثَ ًظش ثشعن ساٍ ُبیی ثشای دل هؾکلات فشدی کَ اص ت .1

 تشعیذٍ ؽذٍ پیذا کٌن؟

آیب هفیذ خْاُذ ثْد کَ ثَ اتفبق فشد ّ ثَ طْس عیغتوبتیک پیؾشفت اّساثشای دصْل اطویٌبى اص ایٌکَ ُشدّاص تجشثَ  .2

 یبد گشفتَ این اسصیبثی کٌن؟  ُب چیضُبیی

 اگش هفیذ اعت ثِتش اعت اسصیبثی : .3

 دس آخش پشّژٍ ثبؽذ؟ 

  اًجبم کبس ثبؽذ؟دسفْاصل صهبًی دیي 

آیب دبضشم هؾکلاتبػضبی گشُّن سا ثذاًن ّ یبد ثگیشم چگًَْ هیتْاًن ثَ آًِب کوک ثیؾتشی ثکٌن ّ دبضشم ًظش آًِب سا  .4

 دسثبسٍ ی ایٌکَ چگًَْ هیتْاًن ثَ آًِب کوک کٌن ثذاًن؟

بى ّ تْاًبیی ثیؾتشی ثَ دعت آیب دبضشم کٌتشل خْد سا کن کٌن)فبصلَ ی ثیي گضاسؽِب سا صیبد کٌن( تب افشاد اطویٌ .5

 آّسًذ؟
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آیب دبضشم لجْل کٌن کَ هوکي اعت افشاد کبس سا ثَ طشیمی غیش اص آًچَ هي اًجبم هیذُن ، اًجبم دٌُذ ّ کیفیت  .6

 کبسؽبى خْة ثبؽذ؟

 یشًذ؟خْثی ثَ تفْیض اختیبس دادٍ اًذ آًِبیی ُغتٌذ کَ ثبیذ پبداػ ثیؾتشی ثگآیب اطویٌبى داسم  افشادی کَ پبعخ  .7

 

 

 آیا رئیس شما بو طزیق صحیح تفویض اختیار میکند؟
 آسی             خیش                                                                                                                                          

 َ ؽوب تفْیض اختیبس هیکٌذ؟آیب سئیغتبى ثَ اًذاصٍ ی لاصم ث .1

 آیب اگش ثِؾی اص کبس ّی ثَ ؽوب ّاگزاس ؽْد خْؽذبل خْاُیذ ؽذ؟ .2

 اگش چٌیي اعت آیب هیذاًیذکَ چگًَْ ثبیذ اّسا ّاداسثَ ّاگزاس کشدى آى ثخؼ اصکبسثَ خْدتبى ثکٌیذ؟ .3

 هْلؼی کَ سئیغتبى پیؾٌِبد تفْیض اختیبس ثَ ؽوب هیکٌذ ثبیذ اص خْدتبى ثپشعیذ: .4

 آیب هْضْع تفْیض اختیبس ثشاین سّؽي اعت؟ 

 آیب هٌبعجت داسد کَ ایي کبس ثَ هي ّاگزاس ؽْد؟ 

 آیب ّالؼب هي ثِتشیي فشد ثشای گشفتي هغئْلیت ُغتن؟ 

 هیتْاًن هطوئي ثبؽن کَ آهْصػ / کوک هٌبعت سا خْاُن گشفت؟ 

 ْؽذبل( ُغتن؟آیب اص هیضاى لذستثی کَ ثشای تصوین گیشی ثَ دعت آّسدٍ ام آگبٍ )ّ خ 

 آیب هیذاًن چَ هْلغ / چگًَْ ثبیذ ثَ سئیغن گضاسػ دُن؟ 

 آیب هیذاًن اختیبس تفْیض ؽذٍ چگًَْ ثَ سؽذ کبسی هي کوک خْاُذ کشد؟ 

 

 

ایٌکَ افشاد تب چَ اًذاصٍ ّ ثَ چَ ًذْی تفْیض اختیبس هیکٌٌذ ،آصهًْی اص تْاى هذیشیت آًِبعت )چک لیغتِبی هشثْط ثَ ایجبد 

دس کبسکٌبى ّ ثِغبصی ؽغل افشاد سا ثجیٌیذ(اگش ثَ اًذاصٍ ی لاصم تفْیض اختیبس ًکٌٌذ یب ایٌکَ تفْیض اختیبسًبهٌبعت ثبؽذ اًگیضٍ 

اؽبسٍ ؽذٍ اعت. ّلتی  ثب هؾکلاتی هْاجَ خْاٌُذ ؽذ کَ دس چک لیغتِبی هشثْط ثَ همبثلَ ثب فؾبسُبی سّدی ثَ آًِب

،پیذا کشدى افشاد هٌبعت ثشای آى کبس ّ دصْل اطویٌبى اص ایٌکَ کبس خْة اًجبم کبسی ثشای اًجبم ؽذى هطشح ؽذ ساٍ هطلْة 

 خْاُذ ؽذ هی ثبؽذ.

 

 پیؾٌِبد : ُویؾَ آى طْس کَ دّعت داسیذ ثَ ؽوب تفْیض اختیبس ؽْد ثَ دیگشاى تفْیض اختیبس کٌیذ.

 

 چک لیغت هذیشاىهٌجغ : کتبة 

 تیشیهذ یهِبست ُب یتْعؼَ  یثشا یػلو یساٌُوب

 دسک سّى تشی

 تشجوَ ی ػجبط دُمبًی


