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 تنظیم و ارسال مدارک  دستورالعمل 

 

 

 

 
شرکت توسعه کیفیت و ارزیابی پیشرو  

 )تکاپو(

 

نکات کلیتنطیم و ارسال مدارک دستورالعمل   

  تأييد   قابل  ، باشد  هشد  گرفته   عكاسي  بيندور  يا  موبايل  با  نهاآ   تصوير  كه  كيارمد  و  شوند  لساار  هشد  سكنا  رتصو  به  بايد  حتماً  اركدم -

 . نيستند

 موبايل   با  شده  گرفته  تصوير  نمونه 
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 ، سايه ثرا  فاقد ر، نو سنعكاا  فاقد ، (ريتا )فاقد فشفا  ، نگير  ، (آن  كپي )نه ركمد صل ا  از هشد  سكنا رتصو به بايد ساليار  اركمد يروتصا -

قابليت فاقد اثر مهر و منگنه يا اثر جوهر، و  ،  باشد(  ركمد  تجارمند  هكنند  وشمخد  )كه  نامناسب  شبر  ونبد  ، حاشيه  ونبد  ، چرخش  فاقد

 .بنابراين، مداركي كه فاقد يكي از ويژگيهاي مذكور باشند قابل تأييد نيستند .بزرگنمايي صد در صد باشد

 
 قبول  قابل  غیر  تصاویر  نمونه 

 تصاویر تار یا دارای لکه )الف
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 تصاویر دارای زاویه  )ب

 

 

 

 
 

 
 تصویر کوچك  )ج
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 تصویر تهیه شده از کپی مدرک )د

 

 

 

 

 

 

 

 
 تصویر دارای انعکاس نور )ه

 

 

 

 

 

 )کادربندی نامناسب و نیازمند برش(تصویر دارای حاشیه  )و
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بنابراين لازم است قبل از    .باشد   نندا خو  قابل  نهاآ  ت جارمند  و  دهبو  كافي  حضوو   داراي  كه  باشد  ايگونه  به  بايد  اركمد  يروتصا  كيفيت -

  .لازم اقدام به ارسال آنها نماييد  تصاوير، آنها را در رايانه خود بررسي كرده و در صورت داشتن وضوح و كيفيتارسال 

 )كشيدگي  آن  ضعر  و   لطو   نسبت  تغيير  از  و  باشند  صليا  اركمد  با  منطبق  كاملاً   بايد  ضعر  و  لطو  ظلحا  به  ساليار  اركمد  يروتصا -

 .دشو پرهيز بايد تصوير(

 قبول   قابل 
 

 

 قبول   غیرقابل 

 

 . شوند لسا ار ايجهدر ٩٠ چرخش با يا نهوارو رتصو به نبايد ساليار يروتصا -

لذا چنانچه قبلاً به جاي مدرك تحصيلي يا گواهي پايان دوره، ريزنمره ارسال   .ريزنمرات به عنوان مدرك تحصيلي قابل تأييد نيستند -

 .ايد لازم است مدرك تحصيلي يا گواهي پايان دوره را ارسال نماييد كرده

 مي باشد. رسيد دفاتر پيشخوان دولت به جاي كارت ملي يا شناسنامه قابل تأييد  -

 .عكس داوطلب بايد رنگي، داراي زمينه سفيد باشد -

استفاده   resizeو گزينه    paintچک كردن تصاوير از نرم افزار  ارسال گردد و براي كو  pngو يا    jpgتصاوير خواسته شده در فرمت هاي   -

 نماييد. 
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 : ستا يلذ حشر به  لقبو قابل ساليار اركمد  تصوير ضعر و لطو و حجم -

 

 عنوان مدرک حداقل طول و عرض تصویر  حداکثر طول و عرض تصویر 

 كس پرسنليع پيكسل 200 پيكسل 400

 ساير مدارك  پيكسل  ٣٠٠ پيكسل ٢٠٠٠

 

 در  تر سريع و بهتر يگير نتيجه  ايبر كه باشيد شتهدا  توجه. كنيد طي را يلذ حلامر بايد  هشد سكنا يروتصا ازهندا و حجم تنظيم ايبر -

 سكنا  ايبر  و  ٣٠٠  رويمشابه    ارك مد  و   تحصيلي  ركمد  سكنا  ايبر  را   سكنرا  dpi  ت، تنظيما  قسمت  در  دميشو   توصيه  ارك، مد   سكنا

  تنظيم   ٦٠٠  روي  ، نددار  شناسنامه  تصفحا  و  تحصيلي  ركمد  به  نسبت  يتر  كوچک  دبعاا  كه  يگردمشابه    اركمد  و  ملي  رتكا  و  عكس

   كنيد.

 گزينه  و  دهكر دكلي  سترا  آن  روي  تصوير  ضعر  و  لطو  و  حجم  از  عطلاا  ايبر:  يروتصا  ضعر   و  لطو  و  حجم  يگيرازهند ا:  اول   مرحله -

Properties  گزينه  آن  از  بعد  و  General  قسمت  در   د، ميشو  زبا كه  دريكا  در. كنيد  بنتخاا  را  Size on disk  رتصو  به  تصوير  حجم  kB  

 بنتخاا  را  Detaiels  گزينه  ، صفحه  نهما  يبالا  يمنوها  از  نيز  تصوير  ضعر  و  لطو  همشاهد  ايبر(.  2  و  ١  رهشما  )شكل  دميشو  داده  ننشا

 (. 3 رهشما )شكل ستا هشد  درج تصوير ضعر و لطو ازهندا Height و Width يا Dimensions قسمت در و  دهنمو

 ٢شکل شماره                                                                     ١شکل شماره 
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 ٣شکل شماره 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تنظيم  به  نسبت  paint  ار فز ا  منر  در  تصوير  ضعر  و  لطو   ادعدا  تغيير  با  بايد  ، نباشد  مناسب  تصوير  ازهند ا  يا  حجم  كه  تيرصو  در:  دوم   مرحله -

«  Paint»  گزينه  ه، شدزبا  ليست   از  و  دهكر  بنتخاا  را  Open with  گزينه  و  دهكر  سترا  كليک  تصوير  روي  ركا  ين ا  ايبر.  نماييد   امقدا  تصوير

 و   Resize  روي  بر  كليک  با  ينجاا  در.  دميشو  زبا  Paint  ارفزا  منر  در   نظر   ردمو  عكس  ، Paint  بنتخاا  (. با4  رهشما  )شكل  كنيد  بنتخاا  را

  تنظيم   به  نسبت  ض عر يا   لطو  ادعدا  از  يكي  تغيير   با   كه  كنيد  ه مشاهد  پايين  دركا   دو  در   را  تصوير ضعر   و  لطو   نيداميتو  Pixels  بنتخاا

 اد، عدا  از  يكي  تغيير  با  تا  دنشو  شته دابر  ratio aspect maintain  گزينه   تيک  كه  باشيد   شتهدا  قتد(.5  رهشما  )شكل  نماييد  امقد ا  تصوير

  تصوير  و  كند  تغيير  طبيعي  رتصو  به  تصوير  ضعر  و  لطو  كه  دميشو  باعث  ديبهخودخو  تغيير  ينا.  كند  تغيير  دخو  به  دخو  يگرد  دعد

 (. 6 رهشما )شكل  ددنگر ، تصوير( كشيدگي و تصوير ضعر و لطو )تغيير شد نبيا ٣ رهشما نكته در كه شكاليا رچاد ساليار

 

 4 شکل شماره
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 5شکل شماره 

 
 

 6شکل شماره 

 
 

 

 

 



 :TKP-PR24-EC-INS-21-00 شماره سند:

 25/11/1403بازنگری:تاریخ 

 12 از 9       صفحه:شماره 

تنظیم و ارسال  دستورالعمل راهنمای  

 مدارک

 

 

 

 
شرکت توسعه کیفیت و ارزیابی پیشرو  

 )تکاپو(

 نکات قابل توجه در ارسال مدارک -1

 :تمامي مدارك بايد به صورت واضح اسكن شده و داراي شرايط ذيل باشند -

 .باشد مشاهده قابل صفحه در سند كامل تصوير و باشد شده حذف بايد شده اسكن عكس زايد هاي حاشيه -

 .باشد نداشته (rotate) چرخاندن به نياز و باشد ...و  درجه ١٨٠يا  درجه ٩٠فاقد چرخش و صحيح جهت در بايد تصوير -

 .باشد سفيد زمينه داراي  و رنگي داوطلب عكس -

 لكه بوده و نبايد نياز به روتوش داشته باشد.تصوير داوطلب بايد واضح مشخص و فاقد اثر مهر و منگنه و هرگونه  -

 .از تهيه تصوير به وسيله موبايل و دوربين عكاسي به جاي اسكن آن، جداً خودداري كنيد -

 

 نکات جزئی درباره ویژگیهای هر یك از مدارک ارسالی  -2

   عکس پرسنلی: -

 كيفيت باشد.  بوده و داراي وضوح و ...عكس بايد تمام رخ، با زمينه سفيد و فاقد اثر منگنه، مهر، سايه و 

 ماه اخير باشد. 6عكس ارسالي مي بايست جديد و متعلق به 

 نمونه عكس اسكن شده از روي كارت يا ساير مدارك قابل پذيرش نمي باشد. 

 مدرک تحصیلی: -

كه در تحصيلات خود فارغ   داوطلبانيآن دسته از    .شامل اصل مدرك ديپلم، پيش دانشگاهي، كارداني، كارشناسي، ارشد، دكترا، است

 .اند، ميتوانند گواهي پايان دوره ارائه كنند اند، ولي هنوز مدرك تحصيلي را دريافت نكرده التحصيل شده

 :شناسنامه -

شناسنامه است؛ لذا تصاويري كه دربردارنده فقط يک صفحه از هر برگ  صفحه اول  شناسنامه، تصوير دو صفحهاي از    تصويرمنظور از  

 .باشد تأييد نميشوند
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 (قبول قابل )غير شناسنامه ناقص تصوير نمونه

 

 کارت ملی:   -

در صورت نداشتن كارت ملي، لازم است تصوير رسيد دريافتي از دفاتر پيشخوان   .كارت ملي خود را ارسال نمايند  روو    پشتاسكن رنگي  

   .دولت به جاي تصوير كارت ملي ارسال شود

 

 

 


