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 پیشگفتار:       
با توجه به اهمیت قرارداد در حقوق داخلی و بین المللی و توسعه روز افزون روابط اقتصادی و جایگاه  

 قراردادهای دولتی در اقتصاد کشور و به واسطه ارتباط گسترده ای که قراردادها با منافع عمومی و 

 مضاعف می باشد. بیت المال دارند تنظیم و اجرای آنها نیازمند دقت و توجه

وجود سیاست های کلان و اهداف دستگاه های دولتی که متولی اداره خدمات عمومی کشور هستند و  

از یک سو و پیچیدگی های ایجاد شده در شکل و مضمون قراردادها از سوی دیگر  تامین منافع اقتصادی

ا در نظر گرفتن این نکته که تنها منجر به ایجاد رویه ها و اصول متفاوتی در این زمینه شده است. لکن ب

راه صیانت از اموال عمومی و کاهش احتمال متضرر شدن دولت در کنار انتفاع شرکت متبوع با در نظر 

گرفتن جنبه اقتصادی قراردادها که مورد توجه مدیران ارشد قرار گرفته صرف نظر از سایر عوامل موثر، 

، این مهم با توجه بهلذا  و مقررات جاری کشور می باشد.انعقاد قراردادهای صحیح در چارچوب  قوانین 

ود لازم دیدیم تا مجموعه ای از ضوابط، الزامات، مفروضات و معیار های لازم ارائه شده در اساسنامه، برخ

آیین نامه قانون معاملات، بخشنامه های حوزه معاونت فنی و بازرگانی، مکاتبات قوانین جاری کشور،

ا به شرح ذیل جهت ر ر بازاریابی و توسعه کسب و کاامور مالی و اداره کل اداره کل  دفتر حقوقی،

لازم  تنظیم قرارداد ها ایفاد نموده و اعلام می داریم که وجود ارکان ذکر شده در قراردادهای تنظیمی

 الزامی می باشد. الاجرا و
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 اساسنامه شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران 
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های لازم برای فضای کسب و کار و شناخت نیازهای پستی جامعه و ایجاد زمینهبررسی و مطالعه  - ۱

های آموزشی و های نوین، انتقال دانش فنی و حمایت از توسعه فعالیتکارگیری فناوریتوسعه و به

 های تخصصی مرتبط با اهداف و وظایف شرکت با رعایت مصوبات کمیسیون.پژوهشی در زمینه

رقمی موضوع قانون انهای کشور مبتنی بر بانک اطلاعاتی شناسه )کد( پستی دهمدیریت نشانی مک -2

سازی و به هنگام ۱7/2/۱376الزام اختصاص شماره ملی و شناسه پستی برای کلیه اتباع ایرانی مصوب 

 (GNAF) اطلاعات مرتبط با شناسه پستی و ایجاد پایگاه نشانی استاندارد مبتنی بر اطلاعات جغرافیایی

متقاضیان از بانک  برداری دارندگان پروانه فعالیت، دستگاههای اجرائی و سایرایجاد امکان بهره -3

 .طهی با رعایت قوانین و مقررات مربورقماطلاعات شناسه پستی ده

ارچوب قوانین و مقررات کشور بدون وق پست فیزیکی ـ الکترونیکی در چارائه خدمات صند -تبصره

 مجاز است و ارائه این خدمات به منزله انحصار توسط شرکت نیست. ایجاد انحصار توسط شرکت

المللی در دفاتر مبادله های پستی بینانجام عملیات تجزیه و مبادلات کلیه مرسولات و محموله -4

 .الملل )هاب پستی( براساس مصوبات کمیسیونبین

)تجارت  وش اینترنتینظارت بر قبول، حمل و رهسپاری و توزیع کلیه مرسولات خرید و فر -5

منظور تحقق المللی )درگاه( بهو همچنین مدیریت وجوه حاصله در سطح داخلی و بین الکترونیک(

 .شدههای سرعت، دقت و امنیت مطابق استانداردهای تعیین شاخص

قانون اساسنامه تمامی کالاها، اشیاء، ابلاغیه ها و اسناد و مدارک چاپی و  (2) ماده (ج)مطابق بند  -6

الکترونیکی که دارای نشانی فرستنده یا گیرنده باشند جزو مرسولات پستی محسوب می شوند که با این 

ئه خدمات بویژه در حوزه نیابتی از اهمیت خاصی ارا نقل کالا و نگاه ساماندهی وضعیت موجود حمل و

 .برخوردار می باشد

محمولات پستی مستثنی از قوانین و مرسولات و   اساسنامه،قانون  2بند ج ماده  2بموجب تبصره  -9

  مقررات مرتبط با حمل بار و صدور بارنامه می باشند.

های های کوچک، نوشتهها، کارتهای پستی، مطبوعات و بستهبا اولویت و بدون اولویت نامهارسال  -۱0

  .شده مشابهای، کتب و اسناد چاپدورهها، نشریات های مخصوص حاوی روزنامهویژه روشندلان، کیسه

 قانون برنامه پنج ساله ششم توسعه 

 67ماده 

و خدمات با قابلیت  به الکترونیکی کردن کلیه فرآیند دستگاه های اجرائی موظفند نسبت -پ 

 الکترونیکی و تکمیل بانک های اطلاعاتی مربوطه، تا پایان سال سوم اجرای قانون برنامه اقدام کنند. 

بخش  از مشارکت تدستگاه های اجرائی می توانند به منظور الکترونیکی کردن فرآیندها و خدما

خارج از محیط اداری رائه در دستگاه های اجرائی مکلفند کلیه خدمات قابل اخصوصی استفاده نمایند. 
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و دفاتر پیشخوان خدمات دولت و دفاتر ارتباطات و  به دفاتر پستیخود و قابل واگذاری یا برونسپاری را 

تعرفه ارائه پیشخوان خدمات دولت . روستایی حسب مورد واگذار کنند (ICT)فناوری اطلاعات 

الکترونیک باید به تصویب کمیسیون تنظیم مقررات برسد. وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات موظف 

را به کمیسیون صنایع و معادن مجلس شورای اسلامی  است هر شش ماه یکبار گزارش عملکرد این بند

 .ارائه کند

تمامی دستگاه های اجرائی کشور موظفند تا پایان سال دوم اجرای قانون برنامه، امکان تبادل  -ث

رائی را الکترونیکی اطلاعات و پاسخگوئی الکترونیکی به استعلام های مورد نیاز سایر دستگاه های اج

 ارچوب قوانین خاص و موضوعی، به صورت رایگان فراهم نمایند. در چ حسب شرح وظایف آنان

 68ماده 

به منظور ایجاد نظام اطلاعات استنادپذیر الکترونیکی و کمک به مقابله با جعل، از پایان سال دوم -الف 

با ه دستگاه های اجرائی، واحدهای زیر نظر مقام رهبری اعم از نظامی و غیرنظامی ماجرای قانون برنا

موافقت ایشان، شوراهای اسلامی شهر و روستا و موسسات خصوصی حرفه ای عهده دار ماموریت 

عمومی با رعایت مصوبات شورای عالی فضای مجازی، مکلفند استعلامات هویت اشخاص حقیقی، کالا 

مکان و خدمات، دارائی های منقول و غیرمنقول )از جمله ملک، وسایل نقیله و اوراق بهادار( و نشانی 

ارچوب قانون ه جامع دولت الکترونیک کشور در چمحور را به صورت الکترونیکی و براساس مفاد نقش

 انجام دهند.

 ر و وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات با همکاری سازمان، سازمان اداری و استخدامی کشو-ت 

دستگاه های اجرائی، از سال دوم اجرای قانون برنامه تمهیدات لازم برای کاهش حداقل دوزاده و نیم 

( سالانه از مراجعه حضوری به دستگاه های اجرائی را فراهم کند به طوری که رتبه ایران %۱2.5درصد )

و ارتباطات و در سطح جهان در شاخص های مرتبط از جمله شاخص های توسعه فناوری اطلاعات 

 .توسعه دولت الکترونیک به میزان سی رتبه در طی اجرای قانون برنامه، ارتقا یابد

 

 

 

 

 

 Th
e r

ule
s, r

equ
ire

me
nts

  
A

nd
 as

sum
ptio

ns 
of b

usi
ne

ss  
 

 



 

5 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 تعاریف کلی 

 تفاهم نامه:

 سندی است که در آن نحوه همکاری پست با فعالین حقوقی یا حقیقی بازار هدف را مشخص  

و معمولاً اجرای آن منوط به تنظیم قراردادهای  بودهمی نماید و شامل موضوعات کلی مورد تفاهم طرفین  Th
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ی و دو شکل کشور در پست عموماً بهبوده و خاص می باشد. تفاهم نامه فاقد تعهدات حقوقی و مالی 

 تنظیم می شود.استانی 

 قرارداد پستی: 

پیمانی است که بین پست با فعالین حقوقی یا حقیقی بازار هدف به منظور ارائه خدمات پستی تعریف  

 شده و منعقد می گردد که در آن هر یک از طرفین دارای وظایف و تعهدات مشخص خواهند بود.

 قرارداد سراسری:   

ن عموماً همه و دامنه کاربرد آزاریابی و توسعه کسب و کار امضا کل باقراردادی که توسط اداره  

 واحدهای اجرایی سراسرکشور می باشد.

 قرارداد استانی:

قراردادی که توسط ادارات کل پست استان ها یا مناطق پستی تهران و واحدهای زیر مجموعه آن ها  

  محدوده استان یا منطقه می باشد.وماًعم ،امضا و اجرا می شود. دامنه اجرای قراردادهای استانی

 :قرارداد جدید

داشته باشند سال گذشته وجود ن چنانچه عنوان هر یک از قراردادهای استانی و سراسری در مدت مشابه  

ند. لازم به تاکید است در صورتی قرارداد، جدید تلقی خواهد گردعنوان قرارداد جدید محسوب می به 

شد که به صورت مستقل منعقد گردیده و اضافه شدن بند جدید به موضوع قراردادهای فعلی یا تمدید 

 .دادهای جدید قرار دهدقرارداد پس از پایان مدت معین شده نمی تواند قرارداد را در ردیف قرار

 قرارداد تمدیدی: 

 به قراردادهایی که پس از پایان مدت زمان قید شده در متن قرارداد، با توافق طرفین مجدداً تنظیم و امضا 

 می گردند، اطلاق می شود. درصورت توافق، علاوه بر افزایش مدت زمان قرارداد، شرایط جدیدی نیز

 می تواند در قرارداد جاری و ساری گردد. 

خوانده تمدید شده و با همین نام ها « بدون افزایش نرخ»و « با افزایش نرخ»قراردادها به دو صورت  نکته:

  شوند.  می

  قرارداد تعمیمی:

 به منظور معرفی و گسترش خدمات و بازارهای جدید، قراردادهای جاری که در واحدهای استانی    

اجرائی  به سایر واحدهای« تعمیمی»اقتصادی و قابلیت اجرایی داشته باشند، با عنوان قراردادهای  توجیه

نامیده « بازگشتی از تعمیم»پیشنهاد می گردند. عملکرد سایر واحدها در انعقاد قرارداد مشابه تحت عنوان 

 رل می شود. شده که این مهم توسط اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار پیگیری و کنت

 خدمات پستی: 

Th
e r

ule
s, r

equ
ire

me
nts

  
A

nd
 as

sum
ptio

ns 
of b

usi
ne

ss  
 

 



 

7 
 

توزیع و  ،هر گونه خدمت ارتباطی است که دارای حداقل یک از فرآیندهای قبول، پردازش، ارسال  

 .تحویل مرسوله پستی باشد. )فصل اول اساسنامه شرکت ملی پست(

 مرسوله پستی: 

هر چیز قابل ارسال فیزیکی یا مجازی و اسناد و مدارک اعم از نوشته های چاپی، دست نوشته یا   

های خدمات شهری از قبیل قبوض های مالی، ابلاغیه، اطلاعیهاشیاء و اوراق و حوالهالکترونیک، کالا، 

ده یا گیرنده آب و فاضلاب، برق، گاز، تلفن ثابت و سیار و عوارض شهرداری که دارای نشانی فرستن

 .)فصل اول اساسنامه شرکت ملی پست( است.

 نامه: پست

های کوچک، ها، کارتهای پستی، مطبوعات و بستهبه مرسولات پستی با اولویت و بدون اولویت، نامه  

 ای، کتب و اسناد نشریات دوره ها،های مخصوص حاوی روزنامههای ویژه روشندلان، کیسهنوشته

)فصل اول اساسنامه شرکت  شود.ه نشانی یک گیرنده و یک مقصد واحد گفته میشده مشابه، بپ چا

 .ملی پست(

  خدمات پایه پستی:

به تمامی مردم های بدون اولویت و امانات پستی تا وزن مصوب کمیسیون است که الزاماً باید نامهپست 

)فصل اول اساسنامه شرکت ملی  پذیر، عرضه شود.در سراسر کشور با کیفیت مطلوب و تعرفه استطاعت

 .پست(

 امانات پستی: 

 باشد.های حاوی کالا و اشیاء تا وزن مصوب کمیسیون است که دارای نشانی فرستنده و گیرنده میبسته 

 .)فصل اول اساسنامه شرکت ملی پست(

 : پست مالی

های پرداخت پستی خدمات پستی مبتنی بر نقل و انتقال و مدیریت وجوه براساس موافقتنامه سرویس  

شده در احکام اتحادیه جهانی پست با تصویب کمیسیون و درچارچوب مقررات بانک مرکزی بینیپیش

 .)فصل اول اساسنامه شرکت ملی پست( .جمهوری اسلامی ایران است
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قرارداد به ترتیب و براساس تیپ قرارداد های اعلامی مطابق به منظور تنظیم پیش نویس قرارداد، مفاد  

بشرح ذیل تدوین و  راداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کا 08/۱۱/97مورخه  8946/440نامه شماره

 .در خصوص هر ماده، نامه و دستورالعمل مرتبط با آن درج گردیده است

 مقدمه قرارداد:

تعیین نوع قرارداد و معرفی کامل طرفین قرارداد می باشد که در صدر قرارداد به شرح ذیل درج شامل   

 می گردد.                                                                                                                    

                                                           
 ( فصل ششم1( مستند شماره )1
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 پست،شرکت  اساسنامه از تاریخ تصویب قانون ،تیمنظور انجام امور ملی و حاکمیتی خدمات پس به  

پیدا تغییر « شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران»به « شرکت پست جمهوری اسلامی ایران»عنوان 

کرده و می بایست در مقدمه قرارداد شرکت پست با عنوان جدید قید گردد. همچنین مرکز اصلی 

 شهر تهران می باشد.، شرکت

ست و در کت ملی پست، پست دارای شخصیت مالی، اداری و حقوقی مستقل امطابق اساسنامه شر 

 ارچوب اساسنامه و قوانین و مقررات شرکت های دولتی اداره می شود. چ

  طرف قرارداد:

 شخص حقیقی و یا حقوقی اعم از دولتی و یا خصوصی که متقاضی دریافت خدمات و محصولات 

 .نیازهای موجود به صورت نیابتی به پست می باشنداساس پستی و یا واگذاری خدمات خود بر

 شخص حقیقی:

شود، هر فردِ انسان است. در واقع انسان منظور از شخص حقیقی که به آن شخص طبیعی هم اطلاق می  

 باشد و تکالیفی بر عهده او قرار تواند حقوقی داشتهشود و میاست که طرفِ حق و تکلیف واقع می

 .گیردمی

 شخص حقوقی: 

د های مشترکی هستند در کنار هم قرار بگیرنمانی که گروهی از افراد که دارای منافع، اهداف و فعالیتز 

شخصیت حقوقی ، و قانون آنها را دارای حق و تکلیف بشناسد و برای آنها شخصیت مستقلی قائل شود

 .ایجاد شده است

 :الزامات انعقاد قرارداد 

  شخص حقیقی:

 شماره ملی، شماره شناسنامه(.تاریخ تولد، مشخصات شناسایی طرف قرارداد )نام و نام خانوادگی،  .درج۱

 صلاحیت شخص برای انعقاد قرارداد.. احراز اهلیت و 2

 اساس موادصورت نماینده بودن احراز سمت بر . تعیین اصیل و یا نماینده بودن طرفین و متعاقباً در3

 قانونی.

 شخص حقوقی:

. درج مشخصات کامل طرف قرارداد )نام شرکت، اقامتگاه قانونی شرکت به همراه درج کدپستی، ۱

اقتصادی، مشخصات صاحبان امضا مجاز و ..( براساس اساسنامه و گواهی شماره تماس، شماره ثبت، کد 

 آخرین تغییرات روزنامه رسمی شرکت.

 . احراز توان مالی و اجرایی شرکت برای انعقاد قرارداد.2
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 . انطباق موضوع قرارداد با موضوع شرکت.    3

 بودن..احراز عدم ورشکستگی و ممنوع المعامله 4

 براساس مواددر صورت نماینده بودن احراز سمت  ماینده بودن طرفین و متعاقباًتعیین اصیل و یا ن.5

 انونی.ق
 

ملحوظ نظر قراردادن تشخیص  درج مطالب فوق الذکر به لحاظ معلوم ومشخص نمودن طرفین قرارداد با

 ذیصلاح و مسئول قرارداد حائز اهمیت می باشد.افراد 

و همچنین دفتر حقوقی، املاک و قراردادها 02/04/98مورخه  ۱9۱2/250نامه شماره پیرو  نکته: 

، درج کد ه کل بازاریابی و توسعه کسب و کارادار 03/04/98مورخه  235۱/440براساس نامه شماره 

رعایت قوانین و قرارداد/تفاهم نامه به منظور  طرف قرارداد در قسمت مقدمهاقتصادی و شناسه ملی 

های مستقیم، قانون مالیات بر ارزش افزوده و قانون مبارزه با  مقررات بالا دستی از جمله قانون مالیات

 پولشویی الزامی می باشد.

بر رعایت موارد فوق، درج شماره لازم به ذکر است در خصوص قرارداد با بخش خصوصی علاوه  نکته:

 تاریخ ثبت روزنامه رسمی الزامی می باشد.و 
 مثال: 

 با توجه به اطلاعات طرف قرارداد )حقیقی/حقوقی( تکمیل می گردد. ذیل* قسمت های نقطه چین 
 مقدمه:

 و شناسه 4113-1957-8339اقتصادی  با کدشرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران این قرارداد فیمابین     

 ---------بسمت  ------------و  ---------- سمتب  ----------آقایان  با نمایندگی14002919855ملی

  با  ----------سازمان/شرکت/موسسه و  نامیده می شود از یک طرف« پست» این قرارداد به اختصار که در

  -------بسمت   ----------م ها خان /انبا نمایندگی آقای  ------------ ملیشناسه ،  ---------اقتصادی کد

--------نامه رسمی کشور بشماره روزبراساس آخرین آگهی منتشره در که   -------بسمت   ----------و 

شود از طرف  نامیده می «طرف قرارداد»دارای حق امضا می باشند و در این قرارداد اختصاراً  -------مورخه 

 می باشند.دیگر، بشرح ذیل منعقد و طرفین ملزم به رعایت مفاد آن 
 

 ( موضوع قرارداد:1

مشخصات، حدود و بیانگر قصد اصلی طرفین در قرارداد است و باید بصورت دقیق و روشن با تمامی   

 .قانون مدنی از شرایط صحت معاملات است ۱90عنوان گردد. درج این مورد طبق ماده تعهد  موضوع

                                                           
 ( فصل ششم2( مستند شماره )1

 ( فصل ششم3( مستند شماره )2

 .(دنیمانون ق 224و  1309و  463و  196مواد  جوع شود بهاست:  )ر یاساس یلذ یطصحت هر معامله شرا ی: برا190ماده  (3

 .آنها یو رضا ینقصد طرف -1

 ین.طرف یتاهل -2

 .که مورد معامله باشد ینموضوع مع -3
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  لحاظ از تطابق موضوع قرارداد با نوع فعالیت طرف قرارداد، ذکر دقیق محتوای مرسولات ارسالی

  .نوع، وصف، جنس و همچنین نوع خدمت

  تواند ، موضوع قرارداد میاین خدماتبا توجه به تنوع سرویس و درخواست متفاوت مشتریان از

و  بایست صریحاً و به نحو جامع و کامل احصاءمیقرارداد  حسب آن متفاوت باشد لیکن موضوع

  گردد.درج 

  براساسمراحل مربوطه  ،باشدمی متفاوتانجام کار و تعهد به تبع آن نحوه  کهقرارداد نوع با توجه به 

 ابهامی هیچگونه که گردد به نحویمی حسب توافق طرفین در قرارداد لحاظ های تعیین شده زمان 

 .باشدوجود نداشته 
  مثال:

 :( موضوع قرارداد1ماده 

مرسولات طرف قرارداد به نشانی مندرج بر روی عبارت است از قبول، پردازش، رهسپاری، توزیع و تحویل  

مرسولات طبق برنامه زمانبندی شده و براساس آخرین تعرفه های قانونی مصوب شرکت ملی پست جمهوری 

  طرف قرارداد )سفارشی، پیشتاز و ویژه(. اسلامی ایران با استفاده از سرویس های پستی مورد درخواست

 د:قراردا اجرای ( محدوده جغرافیایی2

 الن مثااین ماده بیان گردد. بعنو در محدوده اجرای موضوع قرارداد می بایست بصورت شفاف 

ت می بایست موضوع ارسال مرسولات پستی، محدوده قبول و توزیع مرسولا درخصوص قرارداد با

 .قید گرددصراحتاً 
 مثال:

 قرارداد: ی( محدوده جغرافیایی اجرا2ماده 

 از نظر قبول شهر/ سراسر کشور و از نظر توزیع شهر/ سراسر کشور تعیین محدوده جغرافیایی اجرای قرارداد 

 گردد. می

 

 ( مدت زمان قرارداد: 3

 گرددبا تعیین ابتدا و انتهای مدت تعیین می هیکسال اصولاً مدت قراردادها براساس یک دوره مالی  

با تنظیم قرارداد برای دوره جدید مشخص  ن وبرای مدت و زمان معی ن،صورت توافق طرفی درکه 

و شروع اجرای قرارداد نباید مغایرت  فاصله زمانی تاریخ ثبت قراردادلزوماً . قابل تمدید خواهد بود

درج این ماده طبق الزامات  روز به طول انجامد. ۱0داشته و در موارد خاص نمی بایست بیشتر از 

قوانین اداری در قرارداد، بخصوص قرادادهایی که مدت در آنها شرط صحت می باشد )مانند عقد 

را اعلام کرده و متضمن م خود به خود قرارداد اجاره( الزامی بوده و مضافاً مدت قرارداد، زمان اتما

                                                           
 .جهت معامله یتمشروع -4
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 طول مدت ذکر شده  تعهدات قراردادی درصورت عدم انجام متعهد درایجاد مسئولیت برای 

 می باشد. 

  الزامی است تاریخ ها به جهت بار اثباتی زیادی که دارند به صورت عددی )روز/ماه/سال( درج

 گردند.
 مثال:
 قرارداد:زمان اجرای  (  مدت3ماده 

 شمسی تعیین سال   0000به مدت  00/00/1400لغایت  00/00/1300 زمان اجرای قرارداد از تاریخ مدت 

 می گردد که تمدید قرارداد در صورت توافق طرفین و با تنظیم قرارداد جدید قابل اجرا می باشد.

 :( هزینه اجرای قرارداد4

 در ماده هزینه اجرای قرارداد، 

 و سایر نوع سرویس راساس فلوچارت فرآیند اجرایی قرارداد و متناسب با ب می بایست قراردادلغ مب

 خدمات پستی متناظر با تعرفه مصوب پستی تنظیم و آنالیز گردد.

  اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 07/07/98مورخه  5۱62/440همچنین برابر نامه شماره ، 

در انعقاد  واحدهای تابعه از اعمال میانگین نرخ )درون استانی، برون استانی همجوار و غیرهمجوار(

 قراردادهای جدید و تمدیدی اکیداً خودداری نمایند.

  در صورت نیاز به ثبت نرخ واحد در قرارداد به منظور قبول و ارسال مرسولات پستی، مراتب به اداره

کل بازاریابی و توسعه کسب و کار اعلام تا ضمن بررسی درخواست، نسبت به صدور مجوز اقدام 

 گردد.

 دفتر حقوقی،  ۱9/08/98مورخه  5272/250اجاره فضا، برابر نامه شماره  خصوص قراردادهایدر

اداره کل بازاریابی و توسعه  22/08/98مورخه  6374/440و مطابق نامه شماره املاک و قراردادها

، چنانچه مستاجر بابت اجاره هر فضا یک شخص )حقیقی/حقوقی( نباشد، قراردادی کسب و کار

 ۱396آیین نامه معاملات شرکت ملی پست مصوب سال  36( ماده 2بند )جداگانه تنظیم و مطابق 

 جهت ارزیابی هزینه، مال الاجاره آن با کسب نظر از کارشناس رسمی دادگستری اقدام لازم 

 پذیرد. لازم بذکر است نامه فوق الذکر برای هر یک از قراردادهای اجاره مکان الزامیصورت 

 می باشد. 

                                                           
 ( فصل ششم4( مستند شماره )1

 ( فصل ششم5( مستند شماره )2

 ( فصل ششم6( مستند شماره )1
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 و دفتر حقوقی، املاک و قراردادها 08/۱0/98مورخه  6475/250شماره  همچنین براساس نامه

اداره کل امور  25/۱0/98مورخه  ۱4807/2۱0و  ۱7/۱0/98مورخه  ۱43۱۱/2۱0مکاتبات شماره 

اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و  06/۱۱/98مورخه  834۱/440و در نهایت نامه شماره مالی

 فضا:اجاره  درخصوص قراردادکار

مبلغ مالیات بر اجاره فضا از میزان اجاره ماهیانه تعیین شده کارشناس رسمی دادگستری کسر و توسط  *

 مستاجر به حساب اداره امور مالیاتی محل وقوع ملک واریز و اصل فیش واریزی تحویل موجر گردد.

اموال غیرمنقول از پرداخت مالیات بر ارزش افزوده و عوارض معاف می باشد و این معافیت قابل * 

تسری به ارائه انبار، غرفه و امثالهم و همچنین اجاره همزمان اموال غیرمنقول و منقول )اجاره و واگذاری 

 ساختمان با اثاثیه و تجهیزات( نمی گردد. 

 هزینه پستی براساس توافق طرفین قرارداد، نسبت به  ضروری است در صورت اعلام نرخ واحد

 دریافت هزینه تعهد غرامت اجباری )بیمه عمومی( در قالب بند مجزایی در همین ماده اقدام گردد.

  ضروری است در همین ماده و در بند آخر نسبت به درج میزان مالیات برارزش افزوده متعلقه مطابق

 هزینه های پستی اقدام گردد. نرخ اعلامی مراجع ذیصلاح به تمامی

 مثال:

های قید شده در بندهای ذیصلاح به تمامی هزینه مبلغ مالیات بر ارزش افزوده به هر میزان اعلامی از سوی مراجع

 .ن ماده بصورت جداگانه محاسبه و طی صورتحساب از طرف قرارداد اخذ خواهد گردیدهمی

  و مطابق نامه دفتر حقوقی، املاک و قراردادها 08/۱۱/98مورخه  7274/250براساس نامه شماره

حق بیمه  %5، کسر کل بازاریابی و توسعه کسب و کاراداره  20/۱۱/98مورخه  87۱2/440ه شمار

قانون تامین اجتماعی نمی باشد و  38صورتحساب پست توسط بخش خصوصی، مشمول ماده از 

 حق بیمه از قراردادهای منعقده وجود ندارد.    %5مجوزی جهت اخذ و کسر 

    ضروری است تبصره ای در همین ماده مبنی بر احتمال افزایش نرخنامه مصوب پستی و درج آن

 ظ گردد.مطابق فرمت ارسالی قراردادها لحا

 مثال:

                                                           
 ( فصل ششم7( مستند شماره )2

 ( فصل ششم8( مستند شماره )2

 ( فصل ششم9( مستند شماره )3

 ( فصل ششم10( مستند شماره )4

 فصل ششم (11( مستند شماره )5

 ( فصل ششم12( مستند شماره )6
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آخرین تعرفه  براساس های اعلامی در طول مدت قراردادتغییر در نرخنامه پستی، هزینه در صورت تبصره:

 متعهد به پرداخت آن خواهد شد. "طرف قرارداد"محاسبه و 

 مثال:

 ( هزینه اجرای قرارداد: 4ماده 

 هزینه پستی سرویس های مورد درخواست طرف قرارداد براساس آخرین تعرفه های قانونی مصوب پست و حق 

ریال که مورد قبول طرف قرارداد بوده تعیین می گردد و طرف قرارداد متعهد  -------اشتراک ماهیانه به مبلغ 

 به پرداخت آن می باشد.
 

 :( نحوه پرداخت5

می بایست به صراحت در ماده مذکور قید گردد. حسب توافق هزینه اجرای قرارداد پستی نحوه پرداخت   

داد می باشد نحوه رکه موضوع ارائه خدمات پستی به طرف قرادر قراردادهای پستی  شایان ذکر است

 می بایست ضمن آنکه شرایط پرداخت )هزینه اجرای قرارداد( تعیین می گردد. (4) برابر مادههزینه اخذ 

ناشی از ارائه خدمات  های قانونی شرایط اخذ هزینهضرورت دارد  گردد،دقیقاً احصاء در همین ماده 

 و نهایتاً تا پنجم هر ماه صورتحساب های مربوطه تنظیم و تحویل پستی به آخر قرارداد موکول نشود

بعد از دریافت  روز ۱0 حداکثر ات 5ظرف مدت  نیز نهایتاً «دادرطرف قرا» گردد و «دادرطرف قرا»

 .صورتحساب نسبت به پرداخت آن اقدام نماید
 مثال:
 نحوه پرداخت: (5ماده 

 حداکثر تا پنجم ماه بعد براساس ماده هزینه اجرای قرارداد حاضر  را «طرف قرارداد»صورتحساب ماهیانه  پست

نیز موظف است حداکثر ظرف مدت پنج  «طرف قرارداد»ارسال خواهد نمود و  «قرارداد فطر»برای  تنظیم و

مندرج در صورتحساب اقدام و قبض رسید مربوطه  به حسابروز پس از وصول صورتحساب نسبت به پرداخت آن 

را به نماینده پست ارائه نماید. بدیهی است در صورت عدم پرداخت بموقع صورتحساب های ارسالی ضمن اختیار 

 .انجام موضوع قرارداد تا پرداخت مطالبات متوقف می گردد «پست»حق فسخ برای 

 ( تعهدات طرفین:7( و 6

مواد مندرج در قرارداد می باشد که صراحت و شفافیت در بیان تعهدات هر یک ترین  مهماین ماده از  

 .از طرفین از بروز اختلافات احتمالی در آینده جلوگیری خواهد نمود

 

  ،داد در قبال یکدیگر می باشد که با توجه به نوع رتکالیف و مسئولیت های طرفین قراتعهدات طرفین

و عملیات هر یک از طرفین به  زامیست تمامی وظایف، اقداماتقرارداد، متفاوت خواهد بود لذا ال

ویژه تعهدات پست که در چارچوب ظرفیت شبکه پستی می باشد، بطور شفاف و دقیق در قراردادها 

 لحاظ گردد. 
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  عقد قراردادها با توجه به نوع مرسولات ارسالی و نحوه ارائه خدمات نیابتی براساس ظرفیت و امکانات

مورخه  5506/440مطابق نامه شماره  شهرها درو بارگیری  تخلیه خصوصدرو  شبکه پستی

 صورت پذیرد.اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 09/07/97

 در نظر گرفته  مدت زمان سیر مرسولات می بایست مطابق با قوانین و مقررات ابلاغی و نوع سرویس

توافقی خارج از موارد مطروحه اکیداً خودداری شود. الزامیست واحدهای اجرایی از اعمال زمان 

 نماید.

 .تعهدات طرف اول و دوم قرارداد می بایست به صورت مجزا در دو ماده جداگانه بیان گردد 

  معرفی اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 02/05/98مورخه  3276/440براساس نامه شماره

 جداگانه الزامی تدر ماده تعهدات طرفین به صور ینمجری و ناظر قرارداد از سوی طرفنماینده، 

می باشد. بر همین اساس هر یک از طرفین قرارداد می بایست واحدی از ادارات تابعه خود را به  

را انجام می دهد و یک ناظر که به تمامی فرآیند اجرایی نظارت  رابط فیمابینعنوان مجری که نقش 

 . بدیهی است وظایف مجری و ناظر در چارچوب اختیارات تعیین شده گرددمی نماید معرفی 

 خواهد بود.

معرفی شده از سوی طرف  در خصوص قرارداد با شخص حقیقی، نماینده و ناظر می تواند فرد :نکته

 قرارداد تعیین گردد.

    اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 07/۱0/98مورخه  75۱7/440مطابق نامه شماره ،

از ایجاد تعهد  در موضوع قرارداد دارند،« غیبرگشت مرسولات دا»قراردادهایی که بندی با عنوان 

ارزش اظهار شده برای مرسولات داغی خودداری نموده و به صراحت به عنوان بندی در  غرامت

 لحاظ گردد.   ماده تعهدات پست،
 مثال:

   :قراردادطرف  ( تعهدات6ماده 

 تحول مرسولات و تسویه حساب  متعهد است نماینده خود را جهت انجام هماهنگی، تحویل و «طرف قرارداد»( 1-6

 معرفی نماید.« پست»روز پس از امضای قرارداد کتباً به  3حداکثر ظرف مدت 

، درج کامل نشانی استاندارد لفاف بندی مرسولات را در خصوص مقررات پستیمتعهد است « طرف قرارداد( »6 -2

  .رعایت نمایدو کدپستی ده رقمی فرستنده در نحوه آدرس نویسی بر روی مرسولات خود را 

تا در صورت لزوم جبران  ایدمرسولات بهادار و با ارزش خود را بیمه پستی نممتعهد است  «طرف قرارداد» (3-6

 .انجام گیرد «پست»خسارات وارده از طریق 

                                                           
 ( فصل ششم13( مستند شماره )1

 ( فصل ششم14( مستند شماره )2

 ( فصل ششم15( مستند شماره )3
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و یک نسخه ممهور  نموده «پست»متعهد است مرسولات خود را در دو نسخه ثبت و تحویل  «قراردادطرف »( 4-6

 شده به مهر تاریخ دار پست را به عنوان رسید اخذ نماید.

 مثال:

 تعهدات پست: (7اده م

روز پس از  3حداکثر ظرف مدت  نماینده خود را جهت انجام هماهنگی های لازم و تسویه حساب «پست»( 1-7

را به عنوان  ---------نطقه استان/م «پست»معرفی خواهد نمود. ضمناً « طرف قرارداد»به  کتباًامضای قرارداد 

بری سرویس/ اداره کل پست استان تهران را به عنوان ناظر هقرارداد و اداره کل مهندسی عملیات و رامجری 

 قرارداد معرفی می نماید.

ا در مراجعه بعد، به ( راست یک نسخه از رسید های انبوه )با درج وزن و هزینه های پستیمتعهد  «ستپ» (2-7

 تحویل نماید. «طرف قرارداد»

پاسخ  ودرخصوص خدمات انجام شده رسیدگی « طرف قرارداد»متعهد است به شكایت مكتوب  «پست» (3-7

 .مناسب ارائه نماید

 :تضمین قرارداد( 8

طرف های » اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار ۱۱/05/99مورخه  3030/440براساس نامه شماره 

در زمان عقد و یا تمدید قرارداد ملزم به ارائه تضمین معتبر بوده که با عنایت به استعلام انجام  «قرارداد

، املاک و قراردادها و همچنین اداره کل امور مالی شرکت متبوع اخذ ضمانت در شده از دفتر حقوقی

 قراردادهای منعقده به صورت ذیل تعیین می گردد:

 تضمین اخذ مبنای بایست می باشد دولتی دستگاه سازمان یا« طرف قرارداد»که  در صورتی 

لحاظ  ( آئین نامه تضمین معاملات دولتی4، بند )ث( ماده )حقوقی صورتجلسه( ۱) بند براساس

  گردد.

   دانشگاه ها و یا شرکت های بخش خصوصی باشند می بایست مبنای اخذ « طرف قرارداد»چنانچه

 معاملات تضمین نامه آئین (6( و )5، )( 4، ماده )حقوقی صورتجلسه( 3) و( 2) بند براساس تضمین

 با پیش بینی عملکرد مطابق تضمین میزان محاسبه نحوه در نظر گرفته شود. بدیهی استدولتی
 سنجی امکان فرم در که درآمدی قرارداد در بازه زمانی تعریف شده در ماده ی مدت زمان قرارداد

  .گردد می تعیین گردیده بینی پیش (MD-F-02 ایزو)

                                                           
 ( فصل ششم17( مستند شماره )1

 ( فصل ششم18مستند شماره ) (2   

 ( فصل ششم19( مستند شماره )3

 ( فصل ششم18مستند شماره ) (4   

 ( فصل ششم19)( مستند شماره 5
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  برای تضمین شرکت های استارتاپی نوپا و دانش بنیان و به منظور حمایت از پروژه شتاب دهی ستاپ

اداره کل بازاریابی و توسعه  ۱۱/05/99مورخه  3030/440نامه شماره ( 2ضمن مدنظر قرار دادن بند )

( آئین 4اخذ ضمانت نامه بانکی از صندوق نوآوری و شکوفای مطابق با بند )خ( ماده ) کسب و کار

 . بلامانع می باشدنامه تضمین معاملات دولتی

 ( 2درخصوص قراردادهای منعقده با بازار الکترونیک نیز اخذ تضمین با رعایت دستورالعمل بند )

لازم  یابی و توسعه کسب و کار شرکتاداره کل بازار ۱۱/05/99مورخه  3030/440نامه شماره 

  .الاجرا می باشد

  مالی عملکرد از همکاری سال یک جریان در که قراردادهایی شایان ذکر است برایهمچنین 

 صورتحقوقی صورتجلسه( 3) بند با مطابق آنها تضامین اخذ بایست می هستند دار برخور بیشتری

 .پذیرد

ضمن لحاظ موارد احصاء شده در آئین نامه تضمین معاملات دولتی و مقررات جاری در قراردادها لذا 

نسبت به اخذ تضمین مجاز و مطلوب از طرف قراردادها اقدام شود. بدیهی است هر گونه لازم است 

تصویب  توافق و یا اعطای تسهیلات مازاد بر موارد احصا شده منوط بر وجود مستند قانونی و متعاقباً

هیات مدیره محترم شرکت متبوع بوده و مسئولیت اخذ هرگونه تضمین خارج از موارد ذکر شده بر 

 عهده آن مدیریت محترم خواهد بود.

   و کاراداره کل بازاریابی و توسعه کسب  02/05/98مورخه  3276/440همچنین برابر نامه شماره 

ماه در نظر  2سازی تضامین قید شده پس از مطمئن شدن از انجام تمام تعهدات طرف قرارداد، آزاد 

 گرفته شود.

 :مثال
 :تضمین قرارداد (8ماده 

بانكی معتبر و  متعهد است یک فقره ضمانتنامه/سفته     به منظور انجام تعهدات قراردادی و قانونی «طرف قرارداد»

  )به شرح پیوست( در وجه ------از بانک  -------ریال به شماره  -------غیرقابل انتقال به مبلغ قابل تمدید و 

نماید تا در صورت ورود خسارات احتمالی ناشی   « پست »جهت حسن انجام تعهدات تهیه و تسلیم نماینده    را «پست »

وارده، بدون نیاز مراجعه به مراجع   مبلغ خسارات « طرف قرارداد»از عدم ایفای به موقع و صحیح تعهدات از سوی   

سط       شرط، تو ضایی و بدون قید و  ست »ق شت      « پ ضبط و بردا ضمین      «طرف قرارداد»گردد. همچنین از محل ت

صورتی که مبلغ         ضمانت اقدام نماید. در  سبت به ترمیم مبلغ  ست حداکثر ظرف مدت یک هفته ن سر   موظف ا ک

  خدمات و تعهدات مرتبط با این« پسددت»هفته ترمیم نگردد  پس از یک« طرف قرارداد»ضددمانت توسددط شددده از 

                                                           
 ( فصل ششم17( مستند شماره )1

 ( فصل ششم19مستند شماره ) ( 2

 ( فصل ششم18( مستند شماره )3

 ( فصل ششم14( مستند شماره )4
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قرارداد را تا ترمیم ضددمانت متوقف نموده و در صددورت عدم ترمیم مبلغ ضددمانت تا یک ماه پس از زمان تعیین   

حق هرگونه اعتراضی   « طرف قرارداد»قرارداد بصورت یک طرفه و بدون اخطار قبلی توسط پست فسخ و      ، شده 

   ز خود سلب و ساقط می نماید.را در این خصوص ا

صره   ضمانت نامه،    : 1تب صورت اتمام مهلت  ضمانت نامه       «طرف قرارداد»در  سبت به تمدید مدت  ست ن مكلف ا

   اقدام نماید.

:آزاد سازی تضامین شش ماه پس از تسویه حساب نهایی، رفع مغایرت های احتمالی و شكایات مشتریان           2تبصره  

 انجام خواهد شد.
 

 

 :و تاخیر جبران خسارت( 9

 خسارات قابل مطالبه در سه عنوان ذیل قابل بررسی است:

الف: خسارت تاخیر در اجرای تعهدات مالی که همان عدم انجام پرداخت به موقع هزینه های پستی در 

 مدت مشخص شده در قرارداد می باشد. 

  مقرر گردید اداری مدیر عاملمعاون مالی و  ۱0/09/93مورخه  5632/400مطابق بخشنامه شماره ، 

ذیل به تمامی قراردادهای فروش خدمات مثال ماده ای تحت عنوان جریمه دیرکرد به شرح جدول 

 و محصولات پستی اضافه گردد.

 ب: خسارت ناشی از عدم انجام تعهد که ناشی از تخلف متعهد و خسارات مستقیم از عملکرد وی

 می باشد.  

 تند از خساراتی که بواسطه اقدام متعهد، اعم از عدم بکارگیری دقت کافی،ج: سایر خسارات که عبار

 .عملکرد سوء و یا به هر دلیلی از ادله که مستند به فعل وی باشد

 و میزان خسارت وارده در بندهای )ب( و )ج( مرتبط به هیات حل اختلاف و مراجع  نوعتشخیص  نکته:

  ذیصلاح می باشد.

 
 

 مثال:
 ( خسارات ديرکرد:9ماده 

شده در قرارداد،  نییتع خیاز تار یمیپرداخت صورتحساب تنظ در ریتعهد است در صورت تاخم «طرف قرارداد»

ادعا و  گونه چیخصوص حق ه نیو در ا دیرا به پست پرداخت نما رکردیدخسارت  نهیهز ریبراساس جدول ز

  .نخواهد داشت یاعتراض

 

 

 

 

                                                           
 ( فصل ششم20( مستند شماره )1
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  حل اختلاف: (10 
چنانچه در تفسیر و اجرای قرارداد اختلافی حادث شود در ابتدا کوشش خواهد شد که اختلاف را با   

مذاکره و به نحو دوستانه حل و فصل کنند لیکن در صورت عدم حصول نتیجه پس از حل و فصل از 

  . طرح اختلاف حادث شده جهت تعیین تکلیف در مراجع قضائی ضروری است ،طریق مذاکره

 قانون آیین  ۱3داد به بروز اختلاف منتج گردد براساس ماده ردرج محل انجام تعهد در صورتیکه قرا

 23/3/58مصوب  /688و رای وحدت رویه هیأت عمومی دیوان عالی کشور شماره دادرسی مدنی

بینی از لحاظ پیش صالح به رسیدگی، حائز اهمیت خواهد بود. اعلام محلاز حیث تعیین دادگاه 

 .ضروری است ها و محل تحویل کالا یا انجام خدمتهزینه

 نامه شماره  خصوص حل و فصل اختلافات در قراردادها و توافقات با طرف های خارجی، مطابقدر

الزامی است از داوری بین المللی ، دفتر حقوقی، املاک و قراردادها 04/۱0/97مورخه  2227/250

و انتخاب داوری تحت قواعد آنسیترال و یا سایر مراکز داوری  ICCتحت مدیریت و قواعد داوری 

 بین المللی اجتناب گردد.

 مثال: 
  :لاف( حل اخت10ماده 

 ین قرارداد و تفسیر مواد آن حتی المقدور با مذاکره طرفین حل و فصل خواهد شد و دراراجع به  هرگونه اختلاف

  .راجعه نمایدم شهر .... ذیصلاح قانونیاین طریق، هریک از طرفین می تواند به مراجع  صورت عدم حصول نتیجه از

 :)فورس ماژور( حوادث قهریه( 11

 عبارت است از واقعه غیر قابل پیش بینی، اجتناب و کنترل که طرفین نتوانند مانع بروز آن بشوند و به   

 واسطه آن یکی از طرفین نتواند به تعهدات خود عمل نماید. بروز این حوادث گاهی باعث می شود که 

 داد منتفی شود وگاهی بطور موقت و در یک محدوده زمانی خاص، انجام ربطور کلی انجام موضوع قرا
                                                           

شده باشد  یراجع به اموال منقول که از عقود و قراردادها ناش یو دعاو یبازرگان یدعاو ی، درمدن یدادرس یینقانون آ 13ماده ( 1

 نجا انجام شود.آ در یستبا یتعهد م یاقرارداد در حوزه آن واقع شده است  یارجوع کند که عقد  یتواند به دادگاه یخواهان م

 ( فصل ششم21( مستند شماره )2

 

فیرد ریمدت تاخ  مهیدرصد سالانه جر   

ماه 3از یک تا  ۱  ۱0%  

ماه 6تا  3از  2  ۱5%  

ماه 9تا  6از  3  20%  

ماه 9بیش از  4  30%  
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 د، به لحاظ وجود مسئولیت و انجام تعهبینی فورس ماژور  داد را معلق می سازد. پیشرتعهد ناشی از قرا

 .هر قراردادی ضرورت دارد در

 :مثال
 ( فورس ماژور: 11ماده 

 یا تمدید قراردادفسخ  بهمجاز  ذیل رعایت شرایطبا  طرفین درصورت بروز حوادث غیرمترقبه )فورس ماژور( 

 د بود:نخواهدر مدت قرارداد 

 د.ننمای اعلامبه طرف مقابل را کتباً  ه مراتبساعت بعد از وقوع حادثه قهری 24باید حداکثر  -1

و گواهی  دری اسلامی ایران رسماً گواهی شووقوع حادثه قهریه باید از طرف مقامات ذیصلاح دولت جمهو -2

 ارائه گردد.سوی طرفین مزبور از 

 حادثه قهریه باید بلاواسطه مانع اجرای قرارداد و انجام تعهدات باشد. - 3

سیل، شیوع بیماری مسری و اعتصاب عمومی  زلزله،آتش سوزی، شورش، حوادث قهریه عبارتند از : جنگ،: 1 تبصره

 که خارج از کنترل و اراده طرفین قرارداد است.

چنانچه شرایط فورس ماژور بیش از سه ماه بطول انجامد و شرایط ادامه انجام تعهدات برای طرفین  :2تبصره 

 مبلغ قرارداداستحقاق دریافت  «پست»و در چنین حالتی  فسخقرارداد فراهم نگردد، قرارداد حاضر به خودی خود 

 خواهد داشت. را نموده ارائهکه به نحو صحیح 

 انجام قرارداد: عدم واگذاری( 12

تعهد قائم به شخص است و انجام آن صرفاً بوسیله شخص مورد نظر مورد توجه شرک متبوع می باشد. بنابراین   

البته در قراردادهایی که شرکت متبوع کارفرمای  بینی شوددر قرارداد پیشمی بایست  عدم هرگونه واگذاری

می باشد اخذ مجوز واگذاری موضوع قرارداد به  پیمانکارقراردادهایی که شرکت متبوع  قرارداد می باشد. در

 دلیل امکان استفاده شرکت پست از توان اجرایی بخش خصوصی الزامی

 می باشد. 

 مثال:
 ( عدم واگذاری انجام قرارداد:  12ماده 

طرفین قرارداد صدریحاً اعلام می دارند که حق واگذاری موضدوع قرارداد، برند و سدورس نرم افزاری اطلاعات      

 د.نو همچنین مالكیت مادی و معنوی را جزئاٌ و کلاً به اشخاص حقیقی و حقوقی دیگر ندار طرف مقابل

 فسخ قرارداد:( 13

 و نمونه قراردادهای تنظیمی مبنایتواند با توجه به شرایط قرارداد  حسب مورد می اختیار فسخ قرارداد 

 باید مد نظر قرار گیرد:رد که نکات ذیل از موارد مهم در این ماده می باشد که کار قرار گی

   و همچنین اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 23/0۱/97مورخه  ۱88/440مطابق نامه شماره

، در قراردادهای اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 28/۱0/98مورخه  8039/440نامه شماره 

در صورت عدم » درج بند ،منعقده با اشخاص حقیقی و حقوقی و خصوصاً شرکت های خصوصی

                                                           
 ( فصل ششم16( مستند شماره )1

 ( فصل ششم22( مستند شماره )2
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احراز صلاحیت طرف قرارداد از سوی دفتر حراست و امنیت پستی، قرارداد بطور یک جانبه از سوی 

 در ماده فسخ قرارداد الزامی می باشد.« پست فسخ می گردد.

   بند اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 02/05/98مورخه  3276/440مطابق نامه شماره ، 

به مراتب می بایست یک ماه قبل کتباً در صورت تمایل هر یک از طرفین مبنی بر فسخ قرارداد، »

 درج گردد.« .رسانیگردد طرف مقابل اطلاع

 مثال:
 ( فسخ قرارداد:13ماده

 طرفه فسخ نمایند: طرفین می توانند در صورت حصول هر یک از شرایط ذیل، قرارداد را با اخطار کتبی بصورت یک

 ( در صورت اثبات تخلف طرفین از اجرای تعهدات خود که در این قرارداد ذکر گردیده است. 1-13

از سوی دفتر حراست و امنیت پستی، قرارداد بطور یک  «طرف قرارداد»( در صورت احراز عدم صلاحیت 2-13

 فسخ خواهد شد. «پست»جانبه از سوی 

 ( سایر موارد قانونی و قراردادی.3-13

یک ماه قبل کتباً یک از طرفین مبنی بر فسخ قرارداد، مراتب می بایست بدیهی است در صورت تمایل هر  (4-13

 .رسانی گردد به طرف مقابل اطلاع

 .تبصره: در صورت فسخ قرارداد طرفین ملزم به انجام تسویه حساب کامل می باشند

 کسورات قانونی:(14

شود مطابق شرایط مقرر در قوانین مالیاتی و تأمین پیمانکار واقع می پستشرکت که  در قراردادهایی 

نماید انجام تعهد قراردادی از پرسنل شاغل خود استفاده می در پستاجتماعی با توجه به اینکه شرکت 

مالی در و از لحاظ مالیاتی نیز در اداره کل امور مالی بصورت کلی و سال  از پرداخت حق بیمه معاف

پرداخت تمامی کسور قانونی » لذا درج عبارت شودان مربوطه بعنوان درآمد کلی پرداخت میوجه سازم

طرف »بر عهده  «پست»ق به این قرارداد، بجز حق السهم عوارض قانونی متعل از جمله بیمه، مالیات و

    زامی است.کاملاً ال «از این لحاظ هیچ گونه مسئولیتی به عهده نخواهد داشت. «پست»می باشد و« قرارداد

 مثال: 
 ( کسور قانونی:14ماده 

« پست»پرداخت تمامی کسور قانونی از جمله بیمه، مالیات و عوارض قانونی متعلق به این قرارداد، بجز حق السهم 

 .گونه مسئولیتی به عهده نخواهد داشت از این لحاظ هیچ «پست»می باشد و « طرف قرارداد»ر عهده ب

 ممنوعیت قانونی:( 15

دولتی و کشوری  قانون منع مداخله وزراء و نمایندگان مجلس و کارمندان دولت در معاملاتبا توجه به    

 و طرف قرارداد صریحاً اعلام می نماید که  در قرارداد لحاظ شوداین مورد می بایست  ۱337مصوب 

                                                           
 ( فصل ششم14( مستند شماره )3

 و کارمندان در معاملات دولتی و کشوری ینقانون راجع به منع مداخله وزراء و نمایندگان مجلس (2

 از تاریخ تصویب این قانون اشخاص زیر: -ماده اول 
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 معاونین و نمایندگان مجلسین. -وزیران  -وزیر نخست - 1

 شهرداران و نمایندگان انجمن شهر. -ل فرمانداران ک -استانداران  -سفرا  - 2

 منصبان کشوری و لشگری و شهرداریها و دستگاههای وابسته به آنها.کارمندان و صاحب - 3

کارکنان هر سازمان یا بنگاه یا شرکت یا بانك یا هر مؤسسه دیگر که اکثریت سهام یا اکثریت منافع یا مدیریت یا اداره کردن  - 4

 ه دولت و یا شهرداریها و یا دستگاههای وابسته به آنها باشد.ب یا نظارت آن متعلق

الزحمه یا پاداش و اشخاصی که به نحوی از انحاء از خزانه دولت یا مجلسین یا مؤسسات مذکور در بالا حقوق یا مقرری یا حق - 5

 دارند.افت میبه استثناء حقوق بازنشستگی و وظیفه و مستمری قانونی( دریطور مستمر )یا امثال آن به

 دارند.ای که از دولت یا از شهرداریها کمك مستمر دریافت میمدیران و کارکنان بنگاههای خیریه - 6

شرکتها و مؤسساتی که پنج درصد یا بیشتر سهام یا سرمایه یا منافع آن متعلق به یك نفر از اشخاص مذکور در فوق و یا بیست  - 7

منافع آن متعلق به چند نفر از اشخاص مذکور در فوق باشد و یا این که نظارت یا مدیریت و یا سهام یا سرمایه یا درصد یا بیشتر

ها و مؤسساتی که تعداد صاحبان سهام آن یكصد و پنجاه نفر و به استثناء شرکتباشد )اداره و یا بازرسی مؤسسات مذکور با آنها

فوق بیش از پنج درصد از کل سهام آن را نداشته و نظارت یا مدیریت دریا بیشتر باشد مشروط بر این که هیچ یك از اشخاص مذکور 

 یا اداره و یا بازرسی آن به اشخاص مذکور در فوق نباشد(.

اعم از این که در  تواند )باشد نمی 7های مندرج در بند شرکتهایی که اکثریت سهام یا سرمایه یا منافع آنها متعلق به شرکت - 8

دهند حقوق یا مالی دریافت دارند یا آن که خدمت را به طور افتخاری و رایگان انجام دهند( در معاملات جام میانمقابل خدمتی که

این ماده  6و  4مجلسین یا شهرداریها یا دستگاههای وابسته به آنها و یا مؤسسات مذکور در بند یا داوری در دعاوی با دولت یا

به استثنای معاملاتی که قبل از تصویب این قانونی مطرح شده یا نشده باشد )در مراجع شرکت نمایند اعم از این که دعاوی مزبور

 قانون قرارداد آن منعقد شده باشد(.

پدر و مادر و برادر و خواهر و زن یا شوهر و اولاد بلافصل و عروس و داماد اشخاص مندرج در این قانون و همچنین  - 1تبصره 

ها توانند با وزارتخانهدر آن سهیم یا دارای سمت باشند نمی 8و  7الذکر به نحو مندرج در بند ء فوقمؤسساتی که اقرباها وشرکت

سازمانها و یا سایر مؤسسات مذکور در این قانون که این اشخاص در آن سمت وزارت یا معاونت یا و یا بانكها و یا شهرداریها و

 مدیریت دارند وارد معامله یا داوری شوند.

شرکتهای تعاونی کارمندان مؤسسات مذکور در این ماده در امور مربوط به تعاون از مقررات این قانون مستثنی خواهند  - 2ه تبصر

 بود.

 منظور از معاملات مندرج در این ماده عبارت است از: - 3تبصره 

 انجام شود(.به استثنای معاملات محصولات کشاورزی ولو این که از طریق مقاطعه کاری )مقاطعه - 1

 العمل کاری.حق - 2

به استثنای معادن طبقه اول مندرج در قانون معادن و همچنین نمك طعام که معادن مذکور برداری )اکتشاف و استخراج و بهره - 3

 آنها واقع است(.در ملك شخصی

 کشی و نظارت در اجرای آن.برداری و قرارداد نقشهقرارداد نقشه - 4

 عات و مشاورات فنی و مالی و حقوقی.قرارداد مطال - 5

 شرکت در مزایده و مناقصه. - 6

هایی که باید طبق قانون محاسبات عمومی با مناقصه و یا مزایده انجام شود هر چند به موجب قوانین دیگر از خرید و فروش - 7

 استثناء شده باشد.مناقصه و مزایده

 ولت و امور مطبوعاتی دولت و شهرداریها موضوع این قانون مستثنی است.معاملات اجناس و کالاهای انحصاری د - 4تبصره 

اشخاصی که بر خلاف مقررات ماده فوق شخصاً و یا به نام و یا واسطه اشخاص دیگر مبادرت به انجام معامله نمایند و یا  -ماده دوم 

اعم از کشوری و لشگری( و سایر  الاشعار شرکت کنند و همچنین هر یك از مستخدمین دولتی )داوری در دعاوی فوقبه عنوان

هر رتبه و درجه و مقامی که باشند هر گاه برخلاف مقررات این قانون عمل نمایند به حبس مجرد از دراشخاص مذکور در ماده فوق 

ماده اول که با علم و  8و  7مجازات برای مسئولین شرکتها و مؤسسات مذکور در بند دو تا چهار سال محكوم خواهند شد و همین

انجام معامله اظهار ننمایند نیز مقرر است و معاملات مزبور باطل یم قرارداد واطلاع بستگی و ارتباط خود و یا شرکاء را در موقع تنظ

 باشند.آن معامله یادآوری و ابطال آن میبوده و متخلف شخصاً و در صورت تعدد متضامناً مسئول پرداخت خسارات ناشی از

خدمت دولتی نباشند بازنشسته محسوب و در صورتی  کارمندان مشمول ماده اول که بر اثر اجرای این قانون مایل به ادامه -تبصره 

 شود.مقررات بازنشستگی نباشند کسور بازنشستگی پرداختی دفعتاً واحده به آنان پرداخت میکه مشمول
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موضوع منع مداخله کارمندان در معاملات دولتی و اصل  ۱337قانون مصوب بیست و دوم دیماه  مشمول

با « ماده حل اختلاف قرارداد حاضر»قانون اساسی نمی باشد و چنانچه خلاف آن محرز شود برابر  ۱4۱

 رفتار خواهد شد.« طرف قرارداد»
  مثال:
 ( ممنوعیت قانونی:15ماده 

موضوع منع مداخله  1337صریحاً اعلام می نماید که مشمول قانون مصوب بیست و دوم دیماه « طرف قرارداد»

حل » خلاف آن محرز شود برابر ماده قانون اساسی نمی باشد و چنانچه 141کارمندان در معاملات دولتی و اصل 

 رفتار خواهد شد.« طرف قرارداد»با  حاضر قرارداد« اختلاف

 ( قطعیت مفاد قرارداد:16

لام می نمایند که از نحوه و شرایط اجرای قرارداد اطلاع کامل داشته و با در این ماده طرفین صریحاً اع  

 لحاظ جمیع جهات اقدام به انعقاد قرارداد نموده و تمامی جوانب را سنجیده اند، لذا پس از انعقاد قرارداد 

لبه از این نمی توانند به دلایلی از قبیل عدم محاسبه کافی و امثال آن متعذر شده و هیچگونه ادعا یا مطا

جهت نخواهند داشت که عبارت فوق بطور کامل در ماده مربوطه در متن فرمت اعلامی قراردادها درج 

 گردیده است.
 مثال:
 ( قطعیت مفاد قرارداد:16ماده 

احوال اجرای قرارداد اطلاع کامل داشته و بالحاظ  صریحاٌ اعلام می نمایند که از شرایط و اوضاع و «قرارداد ینطرف»

جوانب را سنجیده اند، لذا پس از انعقاد قرارداد نمی توانند به  تمامی جمیع جهات اقدام به انعقاد قرارداد نموده و

 گونه ادعا یا مطالبه از این جهت نخواهند داشت. امثال آن متعذر شود و هیچ دلایلی از قبیل عدم محاسبه کافی و

 ( تعهدات عدم افشاء اطلاعات محرمانه:17

اطلاعاتی که به صورت الکترونیکی، گردند هرگونه اطلاعات محرمانه شامل تمامی متعهد میطرفین  

گیرد را به صورت نوشتاری یا لفظی جهت انجام خدمات موضوع قرارداد در اختیار ایشان قرار می

های حقیقی و یا حقوقی مگر پس از کسب موافقت کتبی محرمانه نگهداری نموده و برای تمام شخصیت

باشد و پس از تغییر خاتمه روابط کاری طرفین افشاء ننمایند و این امر صرفاً محدود به زمان قرارداد نمی

 طرفین نیز همچنان به قوت خود باقی خواهد بود.

، اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 30/07/98مورخه  5844/440نامه شماره  همچنین برابر 

نعقاد قرارداد، اطلاعات محرمانه از جانب صاحب اطلاعات به منظور انجام نانچه در فرآیند اجرایی اچ

                                                           
از تاریخ تصویب این قانون هیچ یك از نمایندگان مجلسین در دوره نمایندگی حق قبول وکالت در محاکم و مراجع  -ماده سوم 

 اند به قوت خود باقی است.دعاوی و وکالتهایی که قبل از تصویب این قانون قبول کردهی ندارند ولیدادگستر

 .باشددولت مأمور اجرای این قانون می -ماده چهارم 
 

 ( فصل ششم23( مستند شماره )1
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تعهدات یا امور محرمانه در اختیار گیرنده اطلاعات قرارداده شده و بند تعهد عدم افشاء اطلاعات محرمانه 

 اشد.می ب یپیمان منع افشای اطلاعات توسط طرفین قرارداد کاملاً الزامامضا در قرارداد منظور گردیده، 
 

 مثال:
 :اطلاعات محرمانه یتعهدات عدم افشا( 17ماده 

نوشتاری یا  طرفین متعهد می گردند هر گونه اطلاعات محرمانه شامل تمامی اطلاعاتی که به صورت الكترونیكی،

لفظی جهت انجام خدمات موضوع قرارداد در اختیار ایشان قرار می گیرد را به صورت محرمانه نگهداری نموده و 

برای تمام شخصیت های حقیقی و یا حقوقی مگر پس از کسب موافقت کتبی طرفین افشا ننمایند و این امر صرفاً 

 مه روابط کاری طرفین نیز همچنان به قوت خود باقی محدود به زمان قرارداد نمی باشد و پس از تغییر خات

 خواهد ماند. 

 ( اقامتگاه قانونی:18

آدرس ن کرده و تمامی مکاتبات ایشان در محلی که طرفین قرارداد به عنوان اقامتگاه قانونی خود تعیی 

 اعلامی صورت پذیرفته و تمامی آثار مترتبه برآن موثر خواهد بود.

  به اطلاع طرف دیگر قرارداد برسد  یک هفته کاریتغییر در اقامتگاه اعلامی لازم است ظرف مدت

 ورت عدم اطلاع همچنان اقامتگاه سابق معتبر و تمامی ابلاغات به همان آدرس ارسالص درو 

 خواهد شد.  

  طرفین قرارداد علاوه بر درج نشانی دقیق و کدپستی می بایست شماره تلفن ثابت، همراه و دورنمای

 لحاظ گردد.

 مثال: 
 ( اقامتگاه قانونی:18ماده 

 ........کدپستی:.... ......نشانی طرف قرارداد: ............... تلفن:....

 ........کدپستی:.............نشانی پست:........................تلفن:...

ال می گردد، ابلاغ شده تلقی و سارداد به نشانی های فوق الذکر اررفین قرتمامی مكاتباتی که از سوی هر یک از ط

روز  6نشانی خود را تغییر دهند، مكلفند ظرف مدت  ،که هر یک از طرفین در زمان اجرای تعهدات صورتیدر

ر آن معتبر اقامتگاه جدید خود را به اطلاع دیگری برسانند در غیر اینصورت اقامتگاه سابق و تمامی آثار مترتبه ب

 خواهد بود. 

 ( نسخ قرارداد و سطوح امضا کنندگان:19

  یدر این ماده تعداد نسخ، ماده، تبصره و تاریخ مبادله قرارداد درج می گردد و تمامی نسخ به امضا 

 .طرفین رسیده و هر نسخه حکم واحد خواهد داشت

 ( نامه شماره 3براساس بند )بازاریابی و توسعه کسب و کاراداره کل  23/0۱/97مورخه  ۱88/440، 

قراردادهایی که حوزه اجرای آن ها بیش از اختیارات استان یا منطقه بوده و یا به عبارتی قرارداد 

 یکشوری محسوب می شوند ضرورت دارد با توجه به سطوح امضاکنندگان طرف مقابل، با امضا

                                                           
 ( فصل ششم16( مستند شماره )1
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ی و توسعه کسب و کار و مدیر کل مشترک معاون فنی و بازرگانی مدیر عامل یا مدیر کل بازاریاب

 پست استان/ منطقه، تنظیم و منعقد گردد.

  طرفین ضرورت دارد تمامی قراردادها به منظور اخذ وجاهت قانونی صرفاً توسط نماینده/نمایندگان

 )براساس آخرین تغییرات روزنامه رسمی( امضا شود.

 ( اساسنامه شرکت ملی پست، مدیر عامل شرکت پست بالاترین مقام اجرائی و اداری ۱5مطابق ماده )

است که بر تمامی واحدهای شرکت ریاست دارد و مسئول حسن جریان امور و اموال و شرکت 

قوانین و مقررات مربوط بخشی از وظایف و اختیارات خود  منافع شرکت بوده و می تواند با رعایت

 یک از اعضای هیأت مدیره و یا مدیران شرکت تفویض کند.هر ه را ب

  ،مدیرعامل شرکت دارای وظایف و اختیارات زیر استمطابق اساسنامه شرکت ملی پست: 

های صادره و بودجه نامهـ اداره امور شرکت و اجرای مصوبات ابلاغی و مندرجات این اساسنامه، آیین۱

 .مصوب

 .های شرکت و ارائه آن به هیأت مدیرههای کلی و برنامهسیاستـ تهیه و تدوین خط مشی، 2

 .های مالی، اداری و استخدامی شرکت و ارائه آن به هیأت مدیرهنامهـ تهیه آیین3

 .الانه و ارائه آن به هیأت مدیرهـ تهیه و تنظیم بودجه س4

 .نصب و عزل مدیران شرکت -5 

 .ربطـ معرفی امضاهای مجاز به مراجع ذی6

 .ها و اسناد و اوراق مالی تعهدآور شرکت ـ امضای تمامی قراردادها و چک7

 ها، اسناد و اوراق مالی و قراردادها و اسناد  تمامی چکاساسنامه شرکت ملی پست: ( ۱ه )تبصر

تعهدآور شرکت باید به امضای مدیرعامل شرکت یا نماینده مجاز وی و یکی از اعضای هیأت 

به امضای ذیحساب شده  ها علاوه بر اشخاص یاد مدیره به انتخاب هیأت مدیره برسد. تمامی چک

 رسد و با مهر شرکت معتبر است.و یا نماینده وی می

 ها، اسناد و اوراق مالی، قراردادها  صاحبان امضای مجاز چکاساسنامه شرکت ملی پست:  (2ه )تبصر

 .شوندو اسناد درآمد استانی با تصویب هیأت مدیره تعیین می

 شرکت دارای بازرس قانونی )حسابرس( است که با رعایت  اساسنامه شرکت ملی پست: ۱6ه ماد

شود و تا زمانی سال انتخاب میقوانین و مقررات مربوط و تصویب مجمع عمومی برای مدت یک

 دهد.جانشین وی انتخـاب نشده باشد به وظـایف خود طبـق قوانین و مقررات مربوط ادامه میکه 
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  مباحث مربوط به دفتر مدیر عامل ۱6/07/97رخه پ مو/۱6۱۱2/۱2/۱۱0مطابق بخشنامه شماره ،

تفویض اختیار به مدیران مصوب گردید و با تفویض این اختیارات، مسئولیت ناشی از حسن اجرای 

 آن در چارچوب قوانین و مقررات بر عهده شخص مدیران ذیربط می باشد که بر این اساس:

 و همچنین قراردادهای منعقده با اشخاص در حوزه  امضای تمامی اسناد و اوراق مالی و تعهدآور

یکی از معاونین مربوطه  یا منطقه مربوطه، با امضای مشترک مدیر کل و حسب مورداستان 

قانون اساسنامه شرکت ملی پست  ۱5قراردادهای مالی با پستی( انجام خواهد شد. )ماده )درخصوص 

 ج.ا.ا(.

 واع مرسولات و ارائه خدمات پستی درون و برون استانی.انعقاد تمامی قراردادهای مربوط به جذب ان 

 

 در مورد قراردادهای برون استانی، لازم است با واحدهای ستادی ذیربط هماهنگی به عمل آید.: 1ته نک

در مورد قراردادهای درون استانی، چنانچه نیاز به نیرو و تجهیزات باشد، لازم است پیش نویس  :2نکته 

 قرارداد به کمیته امکان سنجی ارسال و پس از تائید، قرارداد منعقد گردد.

  اعمال نرخ های ترجیحی مربوط به مشتریان کلان یا قراردادی تا سقف تعیین شده در تعرفه مصوب

 موافقت معاون فنی و بازرگانی مدیر عامل.پس از اخذ 
 

 مثال:
 ( تعداد نسخ:19ماده 

و  ماده و ... تبصره که در ... نسخه تنظیم و هر نسخه دارای حكم واحد بوده و از تاریخ امضا...... این قرارداد شامل 

 مبادله قرارداد بین طرفین، معتبر و لازم الاجرا خواهد بود.   

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 ( فصل ششم24( مستند شماره )1
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 رسولات پستی قابل قبول: م 

 ت طرف قرارداد را مورد متولیان بازاریابی می بایست قبل از انعقاد قرارداد با دقت ویژه ای مرسولا

داده و براساس مفاد نامه های مرتبط ذیل و تعریف مصادیق مرسولات غیراستاندارد بررسی قرار 

احراز و نحوه برخورد با مرسولات  نسبت به انعقاد قرارداد اقدام نمایند. به همین دلیل به منظور

ه اوزان و ابعاد به شماره موصوف، ضروری است در ماده تعهدات شرکت متبوع براساس آخرین نام
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نامه شماره بخشمچنین ه واداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار ۱0/07/98مورخه  529۱/440

و د مصادیق مرسولات استاندار، حوزه معاونت فنی و بازرگانی 0۱/03/98مورخه  896/400

 غیراستاندارد به صراحت قید گردد.

  صرفاً در یکی از اضلاع )طول، عرض یا ارتفاع(، پس از اخذ ارسال مرسولات با ابعاد بالای یک متر

افزایش نرخ  %25مجوز از اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار و با لحاظ هزینه پستی معادل 

 کرایه پستی امکان پذیر خواهد بود.

  رم کیلوگ 40کیلوگرم برای قابل تفکیک و  30میزان وزن قابل قبول برای مرسولات وزین تا سقف

کیلوگرمی غیرقابل تفکیک  40تا  30برای مرسولات غیرقابل تفکیک می باشد که ارسال مرسولات 

 افزایش نرخ کرایه پستی امکان پذیر می باشد. %25با هزینه پستی معادل 

  اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و  28/02/99مورخه  ۱۱9۱/440همچنین براساس نامه شماره

کیلوگرم( لازم  5د سرویس پایه )سفارشی و امانت تا سقف وزنی در خصوص رعایت حدوکار

است در قراردادهای جدید و تمدیدی که با استفاده از سرویس سفارشی و امانت انجام می پذیرد 

 عبارت ذیل در قالب بندی در ماده تعهدات طرف قرارداد درج گردد:

کیلوگرم صورت می پذیرد و برای  5ارسال مرسولات سفارشی و امانت پستی تا سقف وزنی »

 «  مرسولات بالاتر از پنج کیلوگرم می بایست از طریق سرویس پیشتاز یا ویژه اقدام گردد.

 
 مثال:
 :هدات طرف قرارداد( تع6اده م

متعهد است جهت ارسال مرسولات خود، ابعاد تعیین شده برای هر بسته را رعایت نماید. بدیهی  «طرف قرارداد»-

ابعاد یک مرسوله متعارف و استاندارد )طول، عرض و ارتفاع( تنها در یكی از اضلاع نهایتاً تا یک متر است حداکثر 

گونه در قبال تحویل و حمل آن هیچ «پست»هایی با ابعاد بیشتر مشمول قرارداد حاضر نبوده و باشد و حمل مرسوله

 مسئولیتی ندارد.

متعهد است جهت ارسال مرسولات خود، اوزان تعیین شده برای هر بسته را رعایت نماید، بدیهی  «طرف قرارداد»-

کیلوگرم  40کیلوگرم و غیرقابل تفكیک  30است حداکثر وزن مجاز برای حمل یک مرسوله با محتوای قابل تفكیک 

در قبال تحویل و  «پست»و های با وزن بیش از آن مشمول قرارداد حاضر نبوده گردد و حمل مرسولهتعیین می

 گونه مسئولیتی ندارد.حمل آن هیچ

اضافه نرخ کرایه پستی افزوده خواهد شد و  %25کیلوگرم،  40الی  30تبصره: به کرایه پستی تمامی مرسولات -

 موظف به پرداخت آن خواهد بود. «طرف قرارداد»

                                                           
  ( فصل ششم25( مستند شماره )1

 ( فصل ششم26( مستند شماره )2

 ( فصل ششم41( مستند شماره )3     
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کیلوگرم می باشد و برای  5تا سقف وزنی ی سفارشی و امانت پستمتعهد به ارسال مرسولات « طرف قرارداد»-

 .کیلوگرم می بایست از سرویس پیشتاز یا ویژه استفاده نماید 5مرسولات بالاتر از 

 

  ،افزایش  %25چنانچه قراردادهایی هر دو مورد وزن و ابعاد خارج از استاندارد را همزمان داشته باشند

 نرخ، صرفاً یک بار محاسبه خواهد گردید.

  مرتبط با اوزان و ابعاد دارای اهمیت بالایی می باشند لذا مسئولیت نظارت برحسن اجرای نامه های

 .موارد مذکور برعهده مدیریت محترم واحد اجرایی می باشد

 

 :تخفیفات 

  معاونت فنی و بازرگانی مدیر عامل 02/۱۱/97مورخه  ۱000۱/400براساس مفاد بخشنامه شماره، 

تمامی تخفیفات لغو و  ،دفتر مدیریت عملکرد 02/۱۱/98مورخه  ۱4۱5/۱40و همچنین نامه شماره 

 در نرخ مصوب برای انعقاد قرارداد جدید و یا تمدیدی  گونه تخفیفاعمال هر  به منظور

می بایست مراتب به همراه مستندات توجیهی و اخذ تصمیم نهائی به اداره کل بازاریابی و توسعه 

 و کار منعکس گردد.کسب 

 در صورت احصاء بازار جدید مطابق  درج شماره مجوز تخفیف در متن قرارداد کاملاً الزامی بوده و 

درخواست ، اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار ۱8/02/98مورخه  868/440نامه شماره 

اره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار ، تکمیل و جهت بررسی به ادمطابق فرم تخفیفتخفیف 

 ارسال گردد.

  در صورت شناسایی هر گونه قرارداد با نرخ مخففه بدون اخذ مجوز از اداره کل بازاریابی و توسعه

کسب و کار، مدیریت استان/منطقه مسئولیت پاسخگوئی به مراجع ذیصلاح را برعهده خواهند 

 داشت. 

 :تعریف مرسوله مطبوع 

 به ، دفتر مدیریت کیفیت و امور مشتریان 24/۱۱/97مورخه  ۱7780/4۱0شماره براساس نامه 

اساس احکام اتحادیه جهانی پست مصوب ه دارای همه شرایط زیر باشد: )برگردد کمرسوله ای اطلاق می

 مجلس شورای اسلامی و مقررات داخلی(:

                                                           
 ششم( فصل 27( مستند شماره )1

 ششم( فصل 28( مستند شماره )2

 ششم( فصل 29( مستند شماره )3

 ششم( فصل 30( مستند شماره )4

 ( فصل ششم31( مستند شماره )1
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 .دارای عنوان مثل کیهان، اطلاعات، ایران باشد 

  روزانه، هفتگی، ماهانه باشد.دارای دوره تناوب 

 .دارای تاریخ انتشار )روز، ماه، سال( باشد 

 .دارای شماره مسلسل باشد 

  .فاقد هرگونه محتوای تبلیغاتی به استثناء صفحات اول و آخر باشد 

 .دارای مجوز انتشار از وزارت ارشاد و فرهنگ اسلامی باشد 

 ها و غیره، بلیغاتی، فهرست قیمت، اطلاعیههای تها، برگهاوراق چاپی تجاری از قبیل کاتولوگ

از ترتیب انتشار آنها، جزو مطبوعات تلقی نشده و مشمول نرخ مخففه نیز نخواهد بود.  نظرصرف

نیز  روی صفحات ضمیمه روزنامه و گاهنامه شده چاپهای تبلیغاتی همین رویه در مورد آگهی

 مصداق دارد.

رسولات را جداگانه و با نرخ سرویس متعارف یا سرویس های ثبتی توانند این دسته از مفرستندگان می 

های مربوطه را به ارسال نموده و یا در صورت تمایل به ارسال اقلام فوق به همراه مطبوعات، الزاماً هزینه

 طور کامل پرداخت نمایند.

از روزنامه و گاهنامه ، مشروط به اینکه جزئی های تبلیغاتی مجزای داخل روزنامه و گاهنامهبرگه نکته:

 محسوب شوند، مشمول نرخ مخففه خواهد بود.  

 ها و نامه گونهنیاای ضمیمه و ارسال نمود. معمولاً توان یادداشت و نامهبه همراه مطبوعات نمی

ی داشته و دارای حقیقی و یا حقوقی بوده که جنبه حالیه و شخص اشخاصبه عنوان  هاادداشتی

ایست در متن صفحات خود، دارای ب. بدیهی است مطبوعات نمیدنباشیمو امضا شماره اندیکاتور 

 باشند.این موارد 

  شرط قبول مطبوعات با نرخ مخففه آن است که به صورت جداگانه )به صورت تکی و مجزا( در

یک لفاف قرار داده شوند. لذا چنانچه فرستنده تمایل داشته باشد چند نشریه حتی با یک عنوان را 

 جداگانه و با نرخ مخففه محاسبه و دریافت گردد.با یک لفاف ارسال نماید باید نرخ هر نشریه 

   برای ارسال چند نشریه با عناوین مختلف داخل یک لفاف، لازم است برای هر عنوان، هزینه جداگانه

گردد های یک نشریه نیز میبا نرخ مخففه محاسبه و اخذ گردد. ضمناً این موضوع شامل زیرشاخه

نوان معین و با شماره مشخص چاپ شود و دارای زیر شاخه ای تحت عبه عبارت دیگر چنانچه نشریه

بایست برای هر عنوان نیز آسمان شهر و...( می -آسمان محله -عنوان نیز باشد، نظیر)نشریه آسمان

 نرخ جداگانه با اعمال نرخ مخففه دریافت گردد.    
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 سازمان  دییتأرد مو ینرخنامه خدمات پست نیبه مطبوعات، براساس جداول آخر نرخ مخفف متعلق

مقررات  میتنظ ونیسیکم و بازار میتنظ کارگروه دکنندگان،یتول و کنندگانمصرف تیحما

 .باشدیقابل محاسبه و اعمال م، دهیابلاغ گرد ییاجرا یبه واحدهاکه ارتباطات 
 

 :قرارداد وب سرویس 
اداره کل مهندسی عملیات و راهبری سرویس،  23/07/98مورخه  ۱9705/450براساس نامه شماره   

 دادی براساس دستورالعمل اجرایی فوق الذکر روب سرویس های پستی به مشتریان قراواگذاری 

 می بایست انجام پذیرد. 
 

 :کدپستی فرستنده و گیرنده 

و اداره کل مهندسی عملیات و راهبری سرویس 06/07/98مورخه  ۱7556/450مطابق نامه شماره   

کامل نشانی استاندارد و کدپستی ده رقمی  درج ،۱7/04/99مورخه  8622/450همچنین نامه شماره 

بوده که می بایستی در قسمت و انطباق آن با نشانی الزامی  قبول فرستنده و گیرنده در نرم افزار جامع

 این مهم به صراحت قید گردد.  «طرف قرارداد»تعهدات 
 

 ی:نحوه ارسال قراردادهای سراسر 

نامه شماره ، اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 28/05/97مورخه  4۱36/440نامه شماره مطابق   

 8733/440و نیز نامه شماره ، اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار ۱0/07/98مورخه  5270/440

 و فرم تنظیم فلوچارت فرآیند، آنالیز نرخ، اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 20/۱۱/98 مورخه

 از الزامات تنظیم قرارداد می باشد. امکان سنجی

  به منظور ایجاد وحدت رویه در نحوه عقد قراردادها در سطح شبکه پستی ضروری است تمامی

قراردادهای سراسری ادارات کل/مناطق پستی با رعایت نکات ذیل تنظیم و جهت بررسی و تائید 

 نهایی به اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار ارسال گردد.

                                                           
 ( فصل ششم32( مستند شماره )1

 ششم( فصل 33( مستند شماره )2

 ( فصل ششم34( مستند شماره )3

 ( فصل ششم35( مستند شماره )4

 ( فصل ششم36( مستند شماره )5

 ( فصل ششم37( مستند شماره )6
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  ،لوچارت فرآیند اجرایی و همچنین ، فآنالیز نرخ باستناد نرخ نامه مصوب جاریقبل از انعقاد قرارداد

فرم امکان سنجی به همراه پیش نویس قرارداد به اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار ارسال 

 گردد. 

 تمامی اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 23/06/98مورخه  4689/440شماره  براساس نامه ،

قراردادهای سراسری می بایست جهت بررسی صرفه و صلاح اقتصادی پیش از امضا و یا تمدید 

 نسبت به انعقاد آن اقدام نمایند.ه قرارداد به اداره کل بازاریابی ارسال و ضمن اخذ تائیدی

  واحدهای اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار 02/05/98مورخه  6327/440مطابق نامه ،

اجرائی مکلفند قبل از ارائه پیش نویس به طرف قرارداد، نخست پیش نویس تنظیمی به همراه ضمائم 

کل  اداره و امکان سنجی( را جهت اخذ تائیدیه به فلوچارت فرآیند اجرائیمربوطه )فرم آنالیز نرخ، 

و توسعه کسب و کار ارسال و پس از کسب تائیدیه پیش نویس، قرارداد نهائی حاوی  بازاریابی

 ارسال  آتی به اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کاررا جهت هر گونه اقدام  طرف قراردادامضای 

 نمایند.
  

 ارداد:ل تجمیعی در خصوص تنظیم پیش نویس قردستورالعم 
 

مورخه  3873/440پیرو نامه های صادره اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار منتهی به نامه شماره  

دفتر مرکزی حراست و امنیت  ۱4/05/98مورخه  ۱432/98/۱52و همچنین مکاتبه شماره ۱9/05/98

داد، تمامی بندهای مقتضی است متولیان بازاریابی به هنگام تنظیم پیش نویس قرار پستی شرکت متبوع

 .نامه صدرالاشاره را اعمال نمایندنگارش شده در 

 

 

                                                           
 ششم( فصل 38( مستند شماره )1

 ششم( فصل 14( مستند شماره )2

 ششم( فصل 39( مستند شماره )3
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 :مقدمه 
تمام تلاش خود را  ،توجه به اهمیت مشتری به عنوان یکی از ارکان حیات بابرجسته  یسازمان ها امروزه

 انیاز مقوله ها مشتر یاریاز بازارها حالت اشباع دارند و در بس یاریبس. برند یبه کار م انیحفظ مشتر یبرا

و در بسیاری از بازارها خدمات قابل ارائه احصا شده و جذب بازار صورت  وجود ندارند یچندان دیجد

بازارها ممکن  نیاست. در ا شیدر حال افزا د،یجد انیجذب مشتر یها نهی. رقابت و هزگرفته است

 یابیدر برداشته باشد. بازار نهیهز یفعل انیمشتر یپنج برابر حفظ و نگهدار د،یجد یاست، جذب مشتر

از دست  انیآوردن مشتر رونیب یبرا رایاست، ز یتدافع یابیاز بازار شیب دارای هزینه ای نوعاً ،یتهاجم

است. شرکت ملی پست لازم  یادیز اریبس نهیخود، تلاش فراوان و تقبل هز یرقبا و جذب آنها به سو
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به ازدیاد  برای رقابت سودآوری بیشتر چاره ای جز برقراری ارتباط دائم با مشتریان خود ندارد. با توجه

بنگاه ها و رقابت  در بین آنها، حفظ و نگهدای مشتری برای شرکت متبوع یک عامل کلیدی است و 

مدیریت ارتباط با »این موضوع  در سطح کلان، در پروژه های کمیته ستاپ شرکت، تحت عنوان پروژه 

 تعریف شده است.« مشتری

عملکرد خود را  مبنای هنر بازاریابی کلاسیک،درگذشته اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار، بر 

بر  شتریببجای ایجاد رابطه با دیگران و حفظ و نگهداری مشتری، و  متمرکز نموده انیجذب مشتربر 

بر همه  انیمشتر یحفظ و نگهدار تیاهم امروزهاما بوده است. متمرکز و انعقاد قرارداد  انجام معاملات

 یتوانند رقم یها م شرکت ان،یدرصد در نرخ از دست دادن مشتر 5کاهش فقط  زیرا باگردیده ثابت 

 نیا انیمشتر یجهت حفظ و نگهدار کردیرو نیدرصد منافع خود را بهبود بخشند. بهتر 85تا  25 نیب

شود مورد  یم یاو ارزش تلق یکرده و آن چه را که برا جادیا یدر مشتر یفراوان یمند تیرضااست که 

 .نسبت به سازمان مستحکم گردد انیمشتر یتا وفادار میدهتوجه قرار 

برداشته با ارزش  انیرا که جهت شناخت و ارائه خدمات بهتر به مشتر ییها رابطه مند تمام گام یابیبازار 

است که  انیمشتر یبرا دیجد یارزش ها جادیو ا ییمستمر جهت شناسا ندیفرآ این .در بردارد شود می

  میبا او تقس یمنافع در طول دوره عمر مشتر نیو ا ردیگ یدر آن منافع دو جانبه مورد توجه قرار م

است که با کسب و  یفعل انیمشتر قیمنبع درآمد از طر نیتر ینیب شیو قابل پ نی، ساده ترلذا شود. یم

 یفعل انیو حفظ مشتر یتمرکز بر نگهدار عدم .کرده اند دیدارند و قبلا بارها از شما خر ییکار شما آشنا

مورد انتظار  یبا ارائه ندادن ارزش ها رایکسب و کار ها به دنبال خواهد داشت ز یرا برا یگفتنه نهیهز

 ،پستملی  سوابق فرایند بازاریابی شرکت در به این که با امعان نظر .دیده یآن ها را از دست م ،انیمشتر

چهار مرحله مشتمل بر شناخت، جذب، رشد و توسعه و حفظ و نگهداری  «ISO»ایزو  براساس مستندات

 .تدوین گردیده است

  

 تعاریف واژگان کلیدی: (1

 در  این بخش  به تعاریف  برخی از اصطلاحات پرکاربرد در این نوشتار اشاره شده است: 

 مشتری:

خدمات و محصولات پستی هستند و از تمامی اشخاص حقیقی و حقوقی که متقاضی دریافت انواع  

  خدمات مذکور استفاده می نمایند.
 مشتری راضی:

خدمات و محصولات بر اساس شاخص های تعریف شده در مشتری که میزان رضایتمندی او از دریافت 

 سطح بالایی قرار دارد.
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 مشتری ناراضی: 

 مشتری که به هر دلیلی از نحوه ارائه خدمات و محصولات و انجام تعهدات راضی نباشد.
 مشتری از دست رفته: 

سازمان را ترک و خدمت وجود بازار رقابتی و ... ل نارضایتی از نحوه ارائه خدمات، که به دلی مشتری

 مورد نظرخود را از دیگر مجاری تامین می نماید.
 

 :(CRM)مدیریت روابط با مشتریان   (2
 

 :CRM   
ارتباط  تیو تثب جادیا یسازمان برا کیاست که  ییهاشامل همه گام یارتباط با مشتر تیریدیا همان م 

سودآور است  انیمشتر شیکسب، حفظ و افزا ندیآفر CRM قتی. در حقداردیبر م یسودمند با مشتر

تمرکز  و کنندیم جادیای و وفادار دهندیارزش م یاست که به مشتر یخدمات یهایژگیکه مستلزم بر و

 .است یبر حفظ مشتر یجلب مشتر یبه جاآن 

  ی:ارزش دوره عمر مشتر

 خود  یدر صورت از دست ندادن مشتر )پست( که سازمان یمنافع انیجر یعبارت است از ارزش فعل 

 تواند از او به دست آورد. یم

 ی:مشتر حفظ

باشد. علاوه بر  یم انیمشتر ینگهدار یسازمان برا کی ییتوانا ای یمشتر یسنجش وفادار یبرا یاریمع

کننده  ینیب شیپ ایتواند منعکس کننده  یم یمشتر یوفادار، حفظ و نگهدار انیتعداد مشتر ییشناسا

 .برند باشد کیاز  یو آگاه یتعامل با مشتر ان،یمشتر دیرفتار تکرار خر ،یمشتر تیرضا زانیم

 :  CRMنرم افزار

 یچه کسان انیدهد. مشتر یشما قرار م اریدر اخت انیدر مورد شناخت مشتر یاطلاعات CRM افزار نرم

    که نرم افزار یدر حال کنیشده اند و چگونه به آنها پاسخ داده شده است. ل یابیهستند، چگونه بازار

CRM  دیتا بتوان دهد یشما قرار م اریرا در اخت ییشود، ابزارها ینم یخود موجب حفظ مشتر یخود به 

 .دیکن تیریرا مد یمربوط به جذب مشتر یها تیفعال

 و حفظ و نگهداری مشتری: CRM  مزایای استفاده از سیستم -1 -2

را می توان با هدف کسب رضایت مشتریان و بقا  حفظ و نگهداری مشتری وCRM استفاده از مزایای 

 :در محیط رقابتی، در موارد زیر خلاصه کرد

 کاهش هزینه های بازاریابی و فروش 

انعقاد قرارداد یا استفاده و متقاعد کردن آن ها به  دیجد یمشتر افتنی یرا برا یزمان و تلاش کمتر شما 

 جادیابراساس تحقیقات صورت گرفته، کمتر.  نهیهز یعنی نیکرد، ا دیصرف خواه از خدمات پستی

 .دارد نهیموجود هز یاز حفظ مشتر شتریبرابر ب ۱6 دیجد یمدت با مشتر یطولان روابط 

 امكان شناسایی الگوهای مصرف مشتریان 
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 یکننده ا دیکه تجربه نا ام یدر صورت نی، بنابراخدمات پستی استفاده کرده اندموجود قبلاً از  انیمشتر 

را جلب  انیدسته از مشتر نی. شما قبلاً اعتماد ااین خدمات استفاده خواهند نمودنداشته باشند، دوباره از 

 دیخر تاررف ینیب شیآن ها و به تبع آن قدرت پ یها ازین ییشناسا یبرا یشناخت کاف نی. همچندیکرده ا

 .دیرا دارو احصاء خدمات قابل ارائه  آن ها  
 های آنها مشتریان و درك بهتر از نیازمندی جلب سریع تر و موثرتر 

 دارند پستیکه به محصولات و خدمات  یاعتماد لیموجود به دل انیمشتر د،یجد انیمشتر برخلاف 

به استفاده از این  آنها را دیتوان یشما راحت تر م نسبت به قیمت حساسیت کمتری نشان می دهند و

 درآمد از ٪80است که  نینشان دهنده ا ارتنر. در واقع، آمار گو این یعنی سود بیشتر دیکن بیترغ خدمات

و این موضوع در دسته بندی  خواهد بود آن شرکتموجود  انمشتری از ٪20فقط از هر شرکتی  ندهآی

منظور برنامه ریزی بازار هدف و شناسایی نقاط ضعف و قوت در ه ارائه شده توسط این اداره کل ب بازار

لازم است این مسئله و دسته بندی بطور مستمر توسط  زمینه رسوخ در بازار، به خوبی نمایان بود و

 واحدهای بازاریابی سراسر کشور انجام و مورد توجه و پایش قرار گیرد.

 .افزایش میزان وفاداری مشتریان به سازمان* 

 .فراهم کردن شرایط مراجعه مجدد مشتری* 

 .توانایی مدلسازی رفتار مشتری درون واحدهای کاری* 

 .بهبود خدمات و محصولات* فراهم کردن امكان 

 که با استفاده از خروجی های نظر سنجی، شکایات مطروحه و  انیمشتر یهااستفاده از بازخورد با 

و عملکرد  شنهاداتیبهبود پ یبرا ییطلا یفرصتآید،  بدست می (call center)خروجی های مرکز تماس

 انیانتظارات مشتر ،خدمات ایخوب بود؟ آ یشما به اندازه کاف یخدمات مشتر ای. آحاصل می گردد یکل

را بهبود  اتو خدم دیگوش ده د،یارزش پرداخت پول را داشت؟ فقط بپرس ایرا برآورده کرده است؟ آ

 .دببخشی

 :یحفظ مشتر یاستراتژ (3

  استفاده شیکه باعث افزا یو عوامل لیدر نظر گرفتن دلا ،یاز شروع تفکر و تلاش در حفظ مشتر پس 

  .است یشود، ضرور یم خدمات و سرویس های پستیاز مکرر 

از داده ها و  یگسترده ا فیبه ط ازیشود. شما ن یکاغذ انجام نم یبر رو یحفظ مشتر یها یستراتژا

  .دیکن لیو تحل یریرا اندازه گ انیرفتار مشتر دیتا بتوان دیخود دار انیاطلاعات مربوط به مشتر

  و قراردادها و سامانه مدیریت بازار ( report.post.ir) مدیریتیدر  این خصوص سامانه گزارشات 

(PCM)  که در مراحل نهایی بهره برداری آن می باشند کمک شایانی به استخراج و تحلیل داده ها 

می نمایندکه ضروریست واحدهای بازاریابی با تعامل با ستاد شرکت و کارشناس آمار واحد اجرایی 

 نمایند. مشتریان خود را آنالیز
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 در زیر به برخی از ضروریات حفظ و نگهداری مشتری اشاره می کنیم:
 

 به کارشناسان فروش انیحفظ مشتر آموزش-1-3

و درک  در خصوص اهمیت حفظ و نگهداری مشتری درست کارشناسان فروشو توجیه  آموزش 

فروش و  کارشناسانلذا گردد  انیمشتر تیتواند باعث بهبود رضا یم ارزش بالای رضایت مشتریان

 .باشند هر واحد پستیافراد  نیبهتر ستیبا یم انیاز مشتر یبانیپشت

 

 انیبه کاربردن رفتار مشابه نسبت به مشتر عدم -2-3

 یبرا دیاست. با انیمشتر یبرخورد مشابه با تمام دیکن زیاز آن پره دیکه با یاشتباهات نیاز بزرگتر یکی 

 . دیانجام داده اند تفاوت قائل شو یشتریب دیکه خر یانیآن دسته از مشتر برایوفادار  انیحفظ مشتر

 ینیب شی. پمشتریان، رفتار آنها را مورد تجزیه و تحلیل قرار دهیدتر انتظارات  قیدق ینیب شیبه منظور پ

 شیتواند باعث افزا یآنها م یتیشخص یازهایاز ن بانک اطلاعاتی کیبه  یابیو دست انیانتظارات مشتر

ح کلان، در پروژه های کمیته ستاپ شایان ذکر است این موضوع  در سط  .ددگر انیمشتر یوفادار

 تعریف شده است.«  پروفایل مشتریان»شرکت تحت عنوان پروژه 

دسته بندی زم برای تعیین نوع رفتار مناسب، که قبلا نیز اشاره شده است، شرط لامچنین همانطوره 

این تعیین سطح بر اساس مطالعه رفتار مصرف کننده یا مشخصاً  طح آنان می باشد.و تعیین س مشتریان

 مشخص یزمان یدر بازه ها یقرارداد انیعملکرد مشتر لیو تحل هیو تجز یبررسخریدهای انجام شده و 

شامل درآمد،  تیاولو بیبه ترتصورت می گیرد. این شاخص ها شده  فیتعر یاساس شاخص هابر و

احتمالی در خصوص  خاص طیشرادر نظر گرفتن با  ییارزش افزوده و ... بوده و هر واحد اجرا ک،یتراف

نقره ای و برنزی دسته بندی می نماید. شایان ذکر است که این ، مشتریان، آنان را در سه سطح طلایی

مربوط به مرحله حفظ و نگهداری فرایند بازاریابی    (w-0168) از دستور العمل 5-۱مسئله قبلا در بند 

 بطور کامل شرح داده شده است. 
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 رمجموعهیدر سطوح مختلف ز ییاجرا یو واحدها و توسعه کسب وکار اداره کل بازاریابی :تذکر

 یآمار لیتحل یروش ها قیشده، از طر فیتعر یبراساس شاخص ها ستیبا یم )استان، شهرستان(

 .ندینما یبند میفوق الذکر تقس یخود را به گروه ها یقرارداد انیمشتر

درصد  20)با مفهوم شناسایی  20 -80دسته بندی  علاوه بر مدل ذکر شده برای دسته بندی مشتریان، مدل 

نیز برای شناسایی مشتریان کلان  .(دهند درصد درآمد را به خود اختصاص می 80که از مشتریانی 

 باشد که در زیر به نمونه ای از آن اشاره شده است: کاربردی می

 یجذب و حفظ مشتر یبرا یمنظم نظرسنج انجام -3-3 

 نیروش بهتر نیمناسب است. ا ینظرسنج کیمربوط به انجام  ماًیمستق انیمناسب خدمات مشتر تجربه 

  که انیمشتر یازهاین آن دسته از به ن،یاست. بنابرا انیمشتر یو درخواست ها ازهایاطلاع از ن یبرا وهیش

خصوص مشتریان قراردادی شناسایی نموده اید توجه کنید. در گرید یاز راه ها ایو  ینظرسنج قیاز طر

ریان قابل بهره برداری می باشند. دو مدل نظرسنجی درنظر گرفته شده است که با توجه به سطوح مشت

های تلفنی در بازه های زمانی مشخص و تکمیل فرم راهبرد تماس  یکی از این مدل ها از طریق تماس

تلفنی می باشد که درحین انجام قرارداد انجام شده و در جهت شناسایی و رفع مشکلات احتمالی در 

هر قرارداد باید مدل دیگر، تکمیل فرم های نظرسنجی است که به ازای  .گیرد مراحل اجرا انجام می
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در نهایت جمع بندی و با روش های آماری مورد تجزیه و تحلیل قرار گرفته و گزارش آن تکمیل و 

و  (F-434-0)فرم های راهبرد تماس با مشتری ) گردد. مدلی از فرم های فوق الذکراستخراج 

بازاریابی به تمامی  ندیآفردر دستورالعمل مرحله حفظ و نگهدای  قبلاًکه ( (F-424-0)نظرسنجی

 شده است.   واحدهای بازاریابی سراسر کشور ابلاغ

 :انیمشتر یحفظ و نگهدار یبرا یارتباط یکانال ها جادیا (4

 و  کانال ها ستیبا ی، مو ترغیب ایشان به استفاده بیشتر از خدمات پستی شتریب انیجذب مشتر یبرا 

 .دیینما جادیرا ا یشتریب راه های ارتباطی

را به صورت مداوم  دیخر ندیآفرتا آن ها  دیبمان یخود باق انیدر ذهن مشتر شهیتا هم دیکن یسع دیبا شما

و  لیمیا یابیو با استفاده از بازار ستین یامر کار دشوار نیبه ا یابیانجام دهند. خوشبختانه امروزه، دست

جایگاه آن در رویکرد و  با توجه به اهمیت برند ید.ده شیرا افزا مشتریان از برند یآگاه دیتوان یم امکیپ

   .، بعنوان یکی از پروزه های کمیته ستاپ در نظرگرفته شده است«گنبرندی»نوین شرکت ملی پست، 
 د:یریرا در نظر بگ ریز یها مثال

 نگیمارکت لیمیا

 انیمشتر دیتوان یم و بدون صرف هزینه زیاد آن قیاست که شما از طر یجیرا یابیبازار ،یلیمیا غاتیتبل 

آن ها را  دیتوان یقانع کننده م دیخر شنهاداتیبا ارسال پ . مثلاًدیینما دیبه خر قیموجود خود را تشو

 ید.کن تیهدا استفاده از سرویس های پستیبه سمت  مشتاقانه

 یمناسبت یها لیمیا

  ،مثال یباشد. برا یم یمناسبت یها لیمیارسال ا یبرا یفرصت مناسب، خاص عیو وقا ها مناسبت 

 یها نیکمپ جادیو ا یجهت طراح یتواند زمان مناسب یروز معلم و .. م مانند یمختلف یمناسبت ها

 .باشد یغاتیو تبل یابیبازار
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  یآموزش یها لیمیا

با تکرار  یول باشد یباشد ممکن است روش کارآمد یم دیخر شنهاداتیپ یکه حاو ییها لیمیا ارسال 

ارائه سرویس،  شنهاداتیپ و غاتیعلاوه بر تبل دیکن یپس سع شوند یخسته م انیروش مشتر نیا ادیز

 .دیده شیتعاملات با آن ها را افزا ،قیطر نیتا از ا دییآن ها ارسال نما یبرا زین یآموزش یمحتو

 امکیپ قیاز طر غاتیتبل

 تیشده رضا یساز یشخص شنهاداتیبا ارسال پ دیتوان یم انیمشتر یها لیشماره موبا یجمع آور با 

 د.یده شیفزاا راآن ها 

 سرویس ها دیجد یها یژگیها و و یروزرسان به ،یرسان اطلاع

خود به  انیرا با مشتر آن اخبار دیخود اضافه کرده ا یا خدمت جدیدی را به خدمات یژگیو چنانچه 

 است. یک مشتری، حفظ مشتریی افزایش ترین شیوهآسانبخاطر داشته باشیدکه  .دیبگذار اشتراک

آنها  درصد از مشتریان خود را تنها به علت قصور در رسیدگی به 20سالانه حدود  وکار معمولی کسب

رسد. از دست دادن مشتریان، در درصد هم می 80دهد. در برخی صنایع رقم این ریزش تا از دست می

وکارهای معدودی عواقب ضمنی  دارد اما کسبآور به دنبال هایی شوکی یاد شده، هزینههر دو اندازه

 کنند. درک می آن را واقعاً
وجود دارد  یقیو دق فیگام ظربهگام یهاندینوشته فرا نیفهرست شده در ا یهاکیاز تکن کیپشت هر 

و  کندیم دایپ شیافزا داریوکارتان به طور معن درکسب ینرخ حفظ مشتر دیاز آن بهره ببر یکه وقت

 .دیکارتان باش یآن رو آوریشگفت جیمنتظر نتا دیتوانیم

 :یبلند مدت حفظ مشتر منفعت (5

 ریغافلگ یاتفاق با شگردها نیا یو گاه کندیم دایپ یتجمع یدر گذر زمان حالت یحفظ مشتر جینتا 

آبشار کوچک در  کیمانند  تواندیم یدر رقم حفظ مشتر یجزئ رییتغ کی ی. حتدهدیرخ م یاکننده

 ،در بلند مدت یبرسد. حفظ مشتر هیبرابر مقدار اول نیشود و با گذشت زمان به چند یوکار جار کسب

 .گرفت دهیآن را ناد توانینم تیکه به لحاظ اهم گذاردیم یاثر ،وکار سود و رشد کسب یرو

 که واحد بازاریابی استانها و مناطق پستی باید مدنظر داشته باشند:اقداماتی 

 جلوگیری از ریزش مشتری -1-5

 انیاز مشتر یبرخ یوکار هر کسب باًیتقر .است یمشتر زشیشکستن نرخ ر ،انیقدم در حفظ مشتر نلیاو 

 رفعالیغ انیکردن تعداد مشتر دایپ ایبه سنجش  یمعدود یِتجار یاما واحدها دهد،یخود را از دست م

 را یو تلاش فراوان نهیه زمان، هزک پارادوکس دچارند نیوکارها به ا . اغلب کسبکنندیفکر مخود 

. در کنندیرابطه را بدون مراقبت رها م نیو پس از آن ا کنندیم انیبا مشتر هیاول یصرف ساختن رابطه

فقط  بدتر،  یحت ای دهند،یرابطه از دست م نیشان را به اشدن فروش توجه ییموارد به محض نها یبرخ
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 نکهیبه محض ا دننیبیاز دست رفته م یِمشتر ینیگزیجا یبرا نهیزچون خود را مجبور به صرف مجدد ه

 .کنندیرا رها م یمشتر کندیبروز م یقابل حل یافتادهپا شیمشکل پ

 . دیحفظ کن دیرا که دار یانیاست که مشتر نیا خدمات و فروش یتوسعه یکار برا نیترراحت اما 

را  یمشتر زشیر یجلو دیکه بتوانپذیر است  امکان یزماناغلب  کردن نرخ رشد برابر سه ایبرابر  دو

ترافیک و و  وکار کسب یفعل طیتا ثبات شرا دیرا جبران کن هازشیر دیستیمجبور ن گرید رای، زدیریبگ

رویکرد اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار نسبت به این مسئله در برنامه  .دیکنرا حفظ درآمد 

ریزی بازار هدف به خوبی نمایان بود. طبق آموزش های ارائه شده  به بازاریابان سراسر کشور، اساس 

ر ب ،98کسب ترافیک و درآمد پیش بینی شده برای هر استان و منطقه پستی در سال برنامه ریزی برای

  بنا نهاده شده ورئه خدمات به آنان در سال گذشته مبنای حفظ مشتریان و ترافیک و درآمد حاصل از ا

 به التفاوت مورد نیاز صورت گرفت. برنامه ریزی در جهت کسب ما

 در  زیر نمونه ای از فرم های بازار هدف تبیین شده برای یکی از استان ها نمایش داده شده است: 

 توسعه فروش -2- 5 
به این معنی که نسبت به جذب بازار جدید  العاده دارندفوق یعملکرد هیفروشندگان در فروش اول یبرخ 

گسترش فعالیت خود به دنبال همواره  انیمشتر ی است کهدر حالو این  کنندیرها م آن رااقدام  و سپس 

کرد بلکه با تمرکز بر مباحث توسعه بازار می توان نسبت به احصا  یپوشاز آنها چشمو نباید  هستند

ارائه خدمات جدید اقدام و با صرف هزینه کمتر در زمینه بازاریابی، مشتری را جذب و خدمات بیشتری 

 نمود. 

 رایز شودیآغاز م دیخر یبرا انیمشتر یهیاول میپس از تصم قتیدرحق فروشنده، فروش یشما یبرا

شده  ییکه نها یدیحفظ خر یقرار دارند. برا دیپس از خر یِمانیدر معرض پش دارانیخر یهمه باًیتقر

 دیتان به آنها نشان بدهو با اعمال دیبکاه انیمشتر یهااز ترسباید  ندهیدر آتکرار مراجعات مشتری و 

 دیاوریب ادشانیبه  و مجدداً دیاست که از آنها تشکر کن نیشما ا یفهیدارند. وظ تیشما اهم یکه واقعا برا

فروش مکرر به آنها  یبرا یستمیبوده است و س یدرست میشما تصم به گرفتن خدمت از میکه چرا تصم

 .اندگرفته یدرست میکه تصم دیکنو هربار به آنها ثابت  دیریدر نظر بگ

 

پیشبینی قراردادی سال98عملکرد قراردادهای 97

582,0751,210,284ترافیک

26,182,415,28767,984,121,739درآمد

وضعیت عملكرد قراردادی سال 97 نسبت به پیش بینی سال98

افزایش مورد انتظار

145,519

6,545,603,822
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 برنامه ریزی برای مشتریان غیر فعال  -5-3

  یرایپذ شما (dormant customers) رفعالیغ انیاز مشتر درصد 60تا  25تحقیقات نشان داده است که  

جلب  یکه برا ستین یمنطق پس ؛از محصولات و خدمات هستند مجددی استفاده برا تانیهاتلاش

 شنهاداتیپ یدرست و با ارائه یاوهیبه ش دیشما با یها. تلاشدیرا صرف کن یمیمنابع عظ دیجد انیمشتر

 خدمات پستیبا بنا به تجربه قبلی که  رفعالیغ انیمشتر یدوباره. فعال کردن ردیمناسب به آنها صورت بگ

دوباره با  .باشد رآمد ترافیک و د شیافزا یهاراه نیترعیو سر نیتراز آسان یک، می تواند یآشنا هستند

که دارند  ییهااعتراض بر کنند،ینم دیخر گریچرا د دیبفهم د،ینک حضور و اعلام دیریآنها تماس بگ

در آنها  ،گذارید وقتی به مشتری احترام می. دنکه هنوز ارزشمند هست دینشان بده او به آنه دییایفائق ب

و  نیوفادارتر ،یاحترام به مشتر همچنین، .دهندیم سود به شما پاسخ شیفروش و افزابا  مدت کوتاهی

 .خواهد کرد تانبیرا نص انیمشتر نیبهتر

 جلب نظر مشتریان ناراضی -5-4

است  لیدل نیخواهد بود. به هم یاتیح ییروین ان،یمشتر یاز سو هاتیابراز شکا یبرا یستمیداشتن س 

 وقتی که دی. متوجه باشدهندیم هیبه شما هد قتیدرحق کنندیرا ابراز م شانیهاتیکه شکا یانیکه مشتر

 و دیرا به آنها بازگردان شانتیاند تا رضاداده هبه شما فرصت دوبار زنند،یآنها هنوز با شما حرف م

 جادینشان دادن خودتان و ا ی. طرز رفتار شما در واکنش به آنها شانس دوباره برادیشان کنخوشحال

 .ستدر آنان ا ترقیعم یحت یوفادار

در حال حاضر در این خصوص ضروریست ساز وکارهای تبیین شده توسط دفتر مدیریت کیفیت و امور  

 مشتریان مورد بهره برداری  قرار گیرد.

 :انیخدمات مشتر و فروشکارمندان بخش لازمه  مهارت(  6

 ارتباطات مكرر یجدول زمان -6-1

 یجدولِ زمان نی. ادیآنها اجتناب کن زشیاز ر انیبا مشتر یجیارتباط تدر یبرا یبا داشتن جدول دیتوانیم 

 ،یسپاسگزار یهاغامیپ ،یتلفن یهاها، تماسمانند فرستادن نامه ییشده از کارها یزیربرنامه یبیترت دیبا

 انیمشتر برای …شده و یاختصاص یهاداشتدای ،انعقاد قرارداد پس از یهایریگیپ ژه،یو شنهاداتیپ

از فروش، فروش و پس از فروش رخ  شیپ نیبه طور مرتب و خودکار در نقاط مع دیروندها با نیباشد. ا

به  رایبلکه به واقع قدردان آن هستند ز دهند،یارتباطات نشان م نیبه ا یتنها واکنش مثبت بدهند. مردم نه

آنها را مطلع نگه د،یکنیم یقدردان انیکار از مشتر نی. با ادهدیم تیو اهم یاحساس ارزشمند نهاآ

 دیپردازیماستفاده از خدمات پستی  لیدلا تیبه تقو د،یکنیکم مآنها  دیپس از خر از شک د،یداریم

و دوباره بخواهند به  بارهوکار شما هستند تا آنها دو از کسب یکه بخش دیدهیرا م احساس نیو به آنها ا

 .ندیایتان بسراغ
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 انیالعاده به مشترمات فوقخد -6-2

باشند که رفتار خوب  یقدر راضآن تانانیتا مشتر دیو بهبود باش یدنبال برتربه وقفهیبارائه خدمات،  در 

 انیتک تک مشتر یبالاتر از انتظار برا یخدمت در سطح یبرسانند. با ارائه گرانیشما را به گوش د

خدماتِ  یارائه ی. لازم است برادیها قرار بدهالعادهتان را در جمعِ فوقمحصولات و خدمات دیتوانیم

 :دیکن دایپ نانیموارد اطم نیه از االعادفوق

 .یمشتر تیکامل تمام کارکنان به حصول رضا عهدت *

 .عیسر یِدهکردن امكان پاسخ راهم* ف

 .تیوکمال مسئول تمام قبول* 

 .عمل کردن فهیوظ یو فراتر از ندا شتریب* 

 .سر وقت شهیهم یهالیتحو* 

 .دیاداده یو پس از آن به مشتر انعقاد قرارداداز  شیکه در مورد خدمات پ ییهابه قول یوفادار* 

 .بیاز ع یو مطلقا خال خطایب لیتحو یندهایفرا* 

 .انیخدمات مشتر یارائه یبرا ییاستثنا ییهاآدم یریبه کارگ تیدر نها و* 

 یدرحال دهدیم شیرا افزا استفاده مجدد آنان از خدمات پستی شانس ،یالعاده به مشترفوق خدمات 

 .سوق خواهد داد قبار یرا به سو انیآن، مشتر فیضع یکه ارائه

اداره کل بازاریابی و توسعه کسب و کار در نظر دارد طی برنامه های آتی  ،لذا با عنایت به مراتب فوق 

ی نوینی را تبیین و در جهت حفظ و نگهداری سرمایه های کسب و کاری شرکت متبوع استراتژی ها

اقداماتی را صورت دهد. علی ایحال با توجه به اهمیت موضوع لازم است تمامی استان ها و مناطق پستی 

ل ( اقدام و نسبت به تکمیایزو w-0168دستور العمل شماره براساس دستور العمل حفظ و نگهداری مشتری )

کمیل و جمع بندی و گزارش فرم های فرم های مربوطه، علی الخصوص دسته بندی مشتریان و ت

 اقدام نمایند. نظرسنجی مندرج در دستورالعمل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
 ( فصل ششم40( مستند شماره )1
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 :سخن پایانی  

گرد آوری و تنظیم این  مفتخریم تا با غدیر خمعید سعید با استعانت از خداوند متعال و همزمان با  

زاده  سرکار خانم نسرين گلاثر که پس از ماه ها تلاش صادقانه و دلسوزانه همکار گرانقدر 

قوانین،الزامات و عنوان ) تحت "محترم بازاريابی و امور قراردادهامسئول کارشناس "

کار تهیه و حضور همکاران عزیز و پر تلاشمان در حوزه کسب و  مفروضات حوزه کسب وکار(

شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران تقدیم نموده و جا دارد از زحمات ایشان به صورت ویژه 

 .تقدیر و تشکر بعمل آوریم

آنچه در این سلسله مطالب نقش بسته، ماحصل خرد و تدبیر مدیران و همکاران پرتلاش حوزه  

نین، دستورالعمل ها و بخشنامه معاونت فنی و بازرگانی مدیرعامل با ملحوظ نظر قراردادن تمامی قوا

تاکنون بوده و بدیهی است مطالعه دقیق به اشارات  ۱397های جاری شرکت متبوع از ابتدای سال 

مندرج به صورت یک پیکره پایدار، اما روان که خلاصه مطالبی است در جهت پیشبرد اهداف عالی 

حوزه بازاریابی، فروش و مشتری مداری خالی از لطف نخواهد بود. لذا امید است توانسته باشیم در 

هر گام جدیدی در راه اعتلا و پیشبرد اهداف سازمانی از این مسیر گامی موثر برداشته و بی شک 

حیث نقد مبّری نبوده و به همین جهت تقاضا داریم ما را از پیشنهادات سازنده و دلسوزانه خود به 

 .نمی باشدعنوان بازوان اجرایی حوزه ستاد مطلع نموده و بی شک هر اثری خالی از فراز و نشیب 

آقای فرهاد محمدی )کارشناس مسئول فناوری اداره کل مهندسی در پایان از همکاری جناب 

 عملیات و راهبری سرويس( و سرکار خانم سمیه محمودی )کارشناس بازاريابی( و تمامی همکاران

 یم.عزیزی که  ما را در طراحی و ارائه پیشنهادات یاری نموده اند تشکر می نمائ

 
 

 

 

A
nd

 as
sum

ptio
ns 

of b
usi

ne
ss  

 
 

Th
e r

ule
s, r

equ
ire

me
nts

  


