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 اطلاع رسانی ۀشیو  رهنمود

 

 :مقدمه

غرض آگاه ساختن جامعه و در  ،با در نظرداشت اهمیت و حفظ ارزش های معتبر دموکراسی، حقوق بشر، آزادی بیان و رسانه ها

یک اصل مهم و با ارزش ملت ها در به عنوان جریان قراردادن مردم از فعالیت ها و اجراآت ادارات؛ حق دسترسی به اطلاعات، 

 .  جهان پذیرفته شده است

حقوق بشری ث یک ارزش ات به مردم، به حياطلاع ارایۀ، در تاریخ افغانستان در راستای ۳۱۳۱ قانون دسترسی به اطلاعاتانفاذ 

 ۳۱طبق احکام این قانون، برای دسترسی مردم به اطلاعات، کمیسیون دسترسی به اطلاعات، به تاریخ . و عصری ثبت خواهد شد

شده، فعالیت های خویش را انجام داده و به تخطی ها و تخلفات در  تطبیق مفاد قانون یادجهت ایجاد شد؛ تا در  ۳۱۳۱سرطان 

 . سیدگی نمایدچارچوب قانون ر 

قانون دسترسی به اطلاعات دوباره تعدیل و مطابق معیارهای جهانی تدوین گردید که بر اساس سنجش معیارهای  ۳۱۳6در سال 

تن از  ۱بر آن اساس. دموکراسی جایگاه نخست را در رده بندی جهانی کسب نمودقانون و برای مرکز بنام جهانی توسط نهاد 

تعیین و توظیف گردیدند که بدین وسیله  ۳۱۳۱۳۱۳۱اطلاعات توسط فرمان رئیس جمهور به تاریخ اعضای کمیسیون دسترسی به 

  .کمیسیون نظارت دسترسی به اطلاعات طبق قانون جدید به کمیسیون دسترسی به اطلاعات تغییر نام داد

جدى  ۳۳مورخ  ۳۹۳۱رسمی شماره  ۀۀ جریدقانون دسترسی به اطلاعات منتشر  به اساس مواد فصل دوم و سوم ،این رهنمود

سهل و به موقع اطلاعات برای  ارایۀجهت تحقق و اجرای قانون دسترسی به اطلاعات، به منظور رهنمایی و  ،۳۱۳۱سال 

قانون دسترسی به اطلاعات از طرف ادارات  ر بنياد احکامتمام مراجع مسئول اطلاع رسانی و کارمندان که ب هترتیب و ب ،متقاضیان

 .، قابل تطبیق می باشدشدهایجاد 

 

 اهداف

 :با در نظرداشت اهداف ذیل ترتیب گردیده است ،جهت رهنمایی و انسجام امور اطلاع رسانی برای ادارات ،این رهنمود

 ؛قانون دسترسی به اطلاعاتاحکام  اجرایی ساختن -١

 ؛اطلاعات به متقاضیان اطلاعاتبه موقع  ارایۀتسهیل و  -۹

 ؛اطلاعات تقاضا شده ارایۀتهیه و  -٣

 ؛نظم و انسجام پروسه و امور اطلاع رسانی -۱

  .تقویت فرهنگ اطلاع رسانی -۱

 

  :اصطلاحات

 . یاد می گردد "رهنمود"نام ه اختصاراً ب ، بعد از ایناطلاع رسانی ۀرهنمود شیو  -

 .یاد می گردد" کمیسیون"نام ه منبعد در این رهنمود ب ،کمیسیون دسترسی به اطلاعات -

 .نمایدشخص حقیقی و یا حکمی که اطلاعات را از ادارات تقاضا می : متقاضی -

 (فورم به صورت رایگان توزیع می گردد.)فورمی که با استفاده از آن درخواست اطلاعات می نماید: فورم درخواست -
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طلاعات، به متقاضی در مقابل اخذ فورم تقاضای ا ،مرجع اطلاع رسانی مسئوولسند تسلیمی، رسید رسمی است که از سوی  -

 .اطلاعات داده می شود

 .فورمی که با استفاده از آن، متقاضی شکایت خود را مبنی بر نارضایتی از روند در یافت اطلاعات درج می کند :فورم شکایت -

 . عین تعاریف ماده سوم قانون دسترسی به اطلاعات را دارا می باشد ،اصطلاحات این رهنمود -

 

 : اطلاع رسانی مسئوولمراجع 

به  ،قانون دسترسی به اطلاعات ۳۹اساس حکم ماده  رب ،که از طرف ادارات استاطلاع رسانی، شخص حقیقی  مسئوول -١

 .معرفی گردیده است اً کتب رسماً گماشته و به کمیسیون ،منظور اطلاع رسانی

 :باید واجد شرایط ذیل باشد ،مسئوول مرجع اطلاع رسانی -۹

 باشد؛ اداره عامه، علوم اجتماعی و ادبیات، رشته های حقوق، ارتباطات، ژورنالیزميکى از عالی در  دارای تحصیلاتحداقل  -الف

 باشد؛ ی شهرت نیک و متعهد به آزادی و گردش اطلاعاتادار  -ب

 .داشته باشدخویش معلومات کافى از اطلاعات در ادارۀ مربوطه  -ج

 

 :اطلاع رسانی مسئوولوظایف و مکلفیت های 

 :مرجع اطلاع رسانی، مکلف به اجرای موارد ذیل می باشد مسئوول

 ؛مکلف به اجرای اسناد تقنینی مرتبط به دسترسی به اطلاعات و این رهنمود می باشد ،مرجع اطلاع رسانی مسئوول  -۳

 وی؛ با لازم همکاریانجام  و متقاضی به اطلاعات فورم تقاضای دریافت درخواست متقاضی اطلاعات و توضیح -۹

 مرجع اطلاع رسانی، مسئوول نماید، اطلاعات تقاضای تحریری به شکل نتواند بیسوادی یا و معلولیت علت به متقاضی، اگر -۱

 جهت را متقاضی درخواست متقاضی، نشان انگشت یا و امضأ گرفتن از قبل ،درآورده تحریر به را متقاضی شفاهی درخواست باید

 بگیرد؛ خوانشبه  وی ییدیأت

 اطلاعات، در کتاب ثبت تقاضای اطلاعات؛    ثبت فورم تقاضای -۱

 اطلاعات؛ تقاضای دریافت فورم زمان در متقاضی به رسیدسلیم  ت  -۱

 اطلاعات به متقاضی از ادارۀ مربوطه؛ تهیۀ مربوط، غرض بخشبه  اطلاعات تقاضای کتبی ارجاع  -6

 مرجع اطلاع رسانی، مسئوول باشد، داشته نیاز بیشتر توضیحات به تقاضاشده، اطلاعات شناسایی جهت اداره صورتیکه در  -۱

 سازد؛ حواض را وی اطلاعات تقاضای ،نموده پیگیری متقاضی با را موضوع باید

 است، متذکره اطلاعات دارای دیگری ۀادار  که باشد روشن و نبوده موجود ه مربوطهادار  در ،هشد تقاضا اطلاعات صورتیکه در  -۸

 گردد؛ مطلع کتبی بطور انتقال این موضوع از ،و متقاضی یابد انتقال اداره همان به کاری، روز ۱ مدت در باید اطلاعات تقاضای

  گردد؛ مطلع اً کتبباید  متقاضی اطلاعات در اداره، و يا نبود در جمله اطلاعات محرمموجودیت اطلاعات  صورت در -۳

و شبکه های اجتماعی به شمول، فسبوک، تویتر و  اداره چاپی همان ه هایو همچنان نشری انترنتی صفحۀ در اطلاعات نشر - ۳٠

 مربوطه؛ های رسانهسایر 

 گزارش به کمیسیون؛  ارایۀتهیه و  -١١

 قانون دسترسى به اطلاعات؛ مندرج احکام با اطلاعات، ارایۀ مطابقت از اطمینان حصول - ۳٢

 اطلاعات تقاضا شده؛ تهیه روند دربخش مربوطه  کارکنان با همکاری - ۳٣
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 برايش سپرده رسانی اطلاع امور بهبود جهتو کمیسیون دسترسی به اطلاعات  مربوطه ادارۀ طرف از که وظایفی سایر انجام - ۳٤

 شود؛ می

 .برخورد نيک با متقاضی اطلاعات -۳۱

 

 : اتاطلاع ارایۀمراحل تهيه و 

 :ذیل را رعایت نمایدمراحل اطلاعات،  ارایۀحین ، بايد مرجع اطلاع رسانی مسئوول

 

 :نخست ۀبعد از دریافت فورم در مرحل -١

  ؛فورم تقاضای اطلاعات اطلاعات مورد نیاز در جدول شماره دومدرج 

 ؛ثبت فورم تقاضای اطلاعات در کتاب به شمول موضوع اطلاعات تقاضاشده 

 اطلاعات ۀتشخیص اداره و شعبات دارند. 

 ایمیل، اسم  :ترونیکی با تمام مشخصات به شمولدیتابیس منظم برای اطلاعات تقاضا شده به شکل الک ایجاد

اریخ ارسال اطلاعات، نوع اطلاعات، حجم اطلاعات، مصارف اطلاعات به آن، ت ۀمتقاضی، تاریخ دریافت فورم، ارای

 ( مسئوول مرجع، بخش مربوطه و اسم اسم اداره ،فایل نوع ،پرداخت شده

قبل از  ،پرداخت مصارف کاپی اوراق :یا از طریق وسایل دیگر باشد و چاپیخواهان اطلاعات به شکل  ،متقاضیدر صورتیکه  -٢

 ؛دریافت اسناد

 :مکلف است در این مرحله موارد ذیل را رعایت نماید ،مرجع اطلاع رسانی مسئوول -٣

 در صورت موجودیت دلایل (. روز کارى بوده نمی تواند ۳۱بیشتر از )اطلاعات به متقاضی  ارایۀن مهلت برای یتعی

مرجع اطلاع  اگر. روز کاری می شود ۹۱که نهایتاً  گر تمدید شده می تواندروز کاری دی ۳۱موجه، این مدت الی 

قانون دسترسی به اطلاعات تمدید نماید، متقاضی  ۸ماده ( ۳)اطلاعات را طبق فقره  ارایۀمحدودیت زمانی  ،رسانی

 . باخبر سازد اول روز کاری ۳۱در همان  ،را از تمدید میعاد و دلیل تمدید

 روز  یکرا به رسانه ها حد اکثر در خلال مدت  که دارای ارزش خبری باشد ادارات مکلف اند اطلاعات تقاضا شده

 .نمایند ارایۀتقاضای اطلاعات از تاریخ رسید فورم  ،کاری

 ونیت اشخاص و حفظ جان یا آزادی شخص ضروری پنداشته و ئادارات مکلف اند اطلاعات تقاضاشده را که برای مص

 .نمایند ارایۀساعت از تاریخ رسید فورم تقاضای اطلاعات، ( ۹۱)شود، حد اکثر در خلال مدت 

 در کتاب ثبت تقاضای اطلاعات ،درج مبلغ اخذ شده. 

  روز کاری طوریکه مطلع  ۱ن شخص متقاضی در مدت ددر صورت موجودیت و عدم موجودیت اطلاعات مطلع نمو

 .گردد

 هاز طریق اداره و شعبات مربوط ،ساعت ۹۱ات در مدت اطلاعشخص دارای  اتماس ب. 

   تماس ۀ بباید به شع ،مرجع اطلاع رسانی مسئوولکه اطلاعات را در دست دارد،  مسئوولىدر صورت عدم حضور

 .ستراتیژی ها و پالیسی ها با هم دارنداگیرد که بیشترین ارتباط را از نظر کاری مطابق قانون، 

می  ،مرجع اطلاع رسانی مسئوولهر گاه اطلاعات از طریق رسانه های همگانى و رسانه هاى اجتماعی قابل دسترس باشد،  -٤

 . تواند بعد از ثبت فورم، موضوع متذکره را به متقاضی ابلاغ نماید
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؛ در صورتیکه بعد از اين مدت، خواهان دو ش ميتلقی  افصر ان، مرجع اطلاع رسانیبه  ماه( ٣)متقاضی در مدت  ۀعدم مراجع -٥

 .به دست آوردن اطلاعات باشد، باید فورم تقاضای اطلاعات را دوباره تکميل نمايد

 مقام مذکوربا  ،مرجع اطلاع رسانی از طریق آمر مستقیم مسئوولمربوط به مقامات درجه اول باشد،  ،هر گاه تقاضای اطلاعات -٦

 .مکلف به تعقیب موضوع می باشد ود ي گ تماس مي

بخش مکلف است تمام  ،مرجع اطلاع رسانی مسئوولاداره باشد،  بخش يک چندمربوط به  شدهاطلاعات تقاضا در صورتيکه -٧

 .و در اختیار متقاضی قرار دهد ه، اسناد مورد نظر را جمع آوری نمودمعینه زماندر  مطلع ساخته را رسماً  همربوط های

 

 :اطلاعات ۀروش ارای

بر اساس ماده هشتم قانون دسترسی به اطلاعات به یکی از روش های ذیل خلاصه می گردد، مشروط بر اینکه به اصل سند 

 :وارد نگردد صدمه

 نقل اصل سند -۳

 یادداشت کتبی از اصل سند -۹

 کاپی از اصل سند طور کتبی، صوتی یا تصویری -۱

 صوتی یا تصویری ارایه اطلاعات به شکل  -۱

 ارایه نمونه -۱

 

 :رد تقاضای اطلاعات

 ممنوعیت از را متقاضی باید رسانی اطلاع مسئوول شود، رد قسمی یا کلی بطور ممنوعیت، مبنای بر اطلاعات تقاضای هرگاه -١

 .سازد آگاه کتبی طوره ب گردیده، رد وی تقاضای ،آن برمبتنى  که مشخص

 لازم یرهنمای متقاضی به اطلاعات، تقاضای رد تصميم علیه بر ،شکایت حق مورد در است مکلف ،مرجع اطلاع رسانی مسئوول -۹

 .نماید ارایۀ

 

 :تمراحل شکای 

 

 وی درخواست به که باشد باور این به یا و باشد نداشته قناعت اطلاعلات تقاضای رد یا و هشد ارایۀ اطلاعات به ،متقاضی هرگاه -۳

 .دنمای تسلیم کمیسیون اداره مذکور یا به را خود شکایت تواند می نگرفته، صورت رسیدگی قانون احکام طبق

 تصمیم ،آن رفعو راه حل قانونی  ىجستجو  غرض و روز بررسی ٢٠اکثر در مدت حد  را واصله کمیسیون مکلف است شکایت  -۹

 .شکایت واصله از جانب رسانه ها در اولویت کاری کمیسیون قرار دارد. نماید اتخاذ مقتضی

 :ی در خواست شکایت را به اداره درج می نماید متقاضی باید موارد ذیل را رعایت کندکه متقاضدر صورتی -۱

 دریافت فورم شکایت از مرجع اطلاع رسانی 

 فورم به صورت واضح خانه پری 

 درج دلیل شکایت 

  حضور در نشست بررسی شکایت در صورت درخواست اداره 
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  درج شکایت به کمیسیون در صورت عدم رضایت از بررسی شکایت در اداره 

 

 :اداره در مورد بررسی شکایت ۀوظیف -۱

  (اطلاع رسانی، رییس بخش مربوطه، رییس اطلاعات و ارتباط عامه مسئوول)تنظیم کمیته بررسی شکایت متشکل از 

  بررسی شکایت 

 قانون دسترسی به اطلاعات ۳6و  ۳۱اطلاعات به درخواست متقاضی با توجه به ماده  ۀتحلیل دلایل عدم ارای 

 بررسی شکایت در صورت ضرورت ۀراخوانی درخواست متقاضی به جلسف 

 د شکایت متقاضیتصمیم در مورد قبولی یا ر  ۀارای 

  (رسیدگی به شکایت از جانب رسانه ها در اولویت کاری قرار دارد)روز کاری  ۱رسیدگی به شکایت حداکثر در 

 

 :اسناد رسمیت

 

اسناد رسمی محسوب  ،هم از طریق وسایل جمعی، رسانه های اجتماعی و به شکل چاپی اداراتشده از آدرس  ارایۀتمام اسناد 

 :قابل رعایت می باشد ،می شوند و موارد ذیل

 .گردد ارایۀت امطابق احکام قانون دسترسی به اطلاع باید، شده ارایۀاسناد  -١

 .به دسترس متقاضى اطلاعات قرار دهدو  ثق را تهیهؤ و م رسمیاسناد  است که مکلف ،مرجع اطلاع رسانی مسئوول -٢

 .ید کنديتابا مهر و امضا صحت و سقم اطلاعات را که  است مکلف ،مرجع اطلاع رسانی مسئوول -٣

 .یت کامل باشدؤر استفاده و قابل  ،خوانا و تمام مراحل آن شفاف، باید دارای اعتبار رسمی بوده ،شده ارایۀاسناد  -٤

گردد، متقاضی می تواند از اخذ آن ابا ورزیده و شکایت به کمیسیون تقدیم  ارایۀو غیرشفاف  نامکملکه به صورت  اسنادی -۱

 .نماید

 

  :دفاتر اطلاع رسانی

 :و دارا باشند نموده باید موارد ذیل را رعایت ،دفاتر اطلاع رسانی

 ؛مردم ۀآدرس مشخص و قابل دسترس برای عام -١

 ؛ن صفحات اجتماعیایمیل آدرس و در صورت ممک، شماره تیلیفون و یا موبایل -٢

  ؛مربوطه ۀدرج تمام مشخصات ضروری و مهم دفاتر اطلاع رسانی در ویب سایت رسمی ادار  -۱

 ؛و دیگر تجهیزات مورد ضرورت ، انترنتداشتن وسایل کمپیوتری -۱

 ؛ در مورد تقاضای اطلاعاتایجاد دیتابیس معلوماتى -۱

 تقديم شده به متقاضی؛و اسناد ثبت و حفظ فورم های تقاضای اطلاعات و تمام مکاتیب  -6

خود را به نحوی مرتب و  ۀ، تمام ادارات باید اطلاعات دست داشتقانون دسترسی به اطلاعات ه پنجم ماد ۹فقره بر اساس   -۱

قانون  ۸سرعت بخشیده و به ویژه محدودیت زمانی که در ماده  ،مدیریت کنند که روند پاسخ دهی به تقاضاها را طبق احکام قانون

 .ددسترسی به اطلاعات تذکر یافته، مراعات شو 



                                            کمیسیون دسترسی به اطلاعات   

 

تمام ادارات مکلف اند تا با طرزالعمل مدیریت اطلاعات که توسط کمیسیون تصویب میگردد، خود را با معیارهای مذکور وفق  -۸

 .دهند

شان موجود می که نزد  اطلاعات را ۀشدعات، تمام ادارات باید فهرست طبقه بندی قانون دسترسی به اطلا  ۳۱بر اساس ماده   -۳

 .باشد، نشر نمایند تا باعث تسریع روند دسترسی به اطلاعات گردد

 

 :قابل نشر  و اطلاعات و اسناد عادی

 :قانون دسترسی به اطلاعات به شرح ذيل جواز دارد ۳۱ ۀنشر اطلاعات و اسناد مندرج ماد

 .اداره وگزارش اجراآت مربوط ی ، وظایف وصلاحیت هالتشکی-۳

 معلومات در مورد بخشهای فرعی، دفاتر ولایتی و ساحوی، برنامه ها و پروژه های انکشافی مربوطه -۹

 شماره تماس، ایمیل، آدرس و ساعات کاری اداره -۱

 وضعیت مالی اداره به شمول اسناد بودجه و گزارش های مالی و تفتیش -۱

یات خدمات مستقیم که به مردم ارایه می گردد به شمول فورم هایی که جهت دسترسی خدمات تکمیل گردد و زمان ارایه جزئ -۱

 خدمات 

معلومات در مورد میکانیزم ها و طرزالعمل ها جهت مشارکت شهروندان در مجالس استماعیه و مشورتی اداره و گزارشهای  -6

 مربوطه

 .اطلاعات و شکایات مستقیم مردمطرز رسیدگی به تقاضای  -۱

 .اسناد تقنینی مربوط -۸

 .ها و رهنمودهای مربوطلوایح، طرزالعمل -۳

 نتایج جلسات مشارکتی شهروندان به شمول مشوره در مورد طرح قوانین، مقرره ها، طرزالعمل ها و سایر اسناد تقنینی  -۳۱

 .بین المللی مربوطهای داخلی یا ها و تفاهمنامهقراردادها، پروتوکول -۳۳

اعلانات داوطلبی، اسناد ارزیابی آفرها، قردادهای تدارکاتی، گزارش های پیشرفت اجرایی قردادها، گزارش تکمیلی  -۳۹

 قراردادها، گزارش تفتیش از تطبیق قراردادهای تدارکاتی 

 .های کاری مربوطپالیسی، ستراتیژی وپلان -۳۱

 که در اختیار دارد لیست طبقه بندی و انواع اطلاعاتی -۳۱

 اطلاع رسانی به شمول نام، شماره تماس، ایمیل و آدرس دفتر مسئوولمعلومات در مورد  -۳۱

 گزارش سالانه از تطبیق احکام این قانون -۳6

 . سایر اطلاعات به تشخیص  کمیسیون -۳۱

 

 وبه فهم قابل ،عام مردم برای که قرارگیرد مردم دسترس در ۀگون به شدن نهایی از بعد زودتر چه هر باید مهم واسناد اطلاعات

 .باشند دسترس قابل آسانی

 

 :ي قابل نشراطلاعات و اسناد محرم و غ



                                            کمیسیون دسترسی به اطلاعات   

 

 

 :اطلاعات در حالات ذیل ممنوع می باشد ۀقانون، ارای ۳6برمبنای ماده 

 

 .  استقلال، حاکمیت ملی، تمامیت ارضی و امنیت عامه  رابه خطر مواجه گرداند ورتیکهـدرص -۳

 .درصورتی که سبب قطع روابط سیاسی، اقتصادی و فرهنگی افغانستان با سایر کشورها گردد -۹

 .درصورتیکه جان و مال  شخص به خطر مواجه گردد -۱

 .درصورتی که مانع کشف جرم یا مانع جلوگیری از ارتکاب جرم گردد -۱

 .طی در این زمینه را مختل سازدتحقیق و تعقیب متهم یا اتخاذ تدابیر احتیا درصورتی که روند کشف، -۱

 .درصورتی که روند محاکمۀ عادلانه ویا تنفیذ حکم را اخـلال نماید -6

 .درصورتیکه حریم خصوصی شخص را نقض نماید -۱

، مگر اینکه در قوانین طور دیگری بودهمربوط موضوعات تجارتی، ملکیت های شخصی وحساب بانکی  ،درصورتیکه اطلاعات -۸

 .شدتشخیص شده با

 

 :ه کمیسیونبگزارش  ارایۀتهیه و 

 :استمی باشد و موارد ذیل قابل رعایت  گزارش ارایۀنزد کمیسیون مکلف به ، هر اداره اطلاع رسانى مسئوولمرجع 

 ؛باید شفاف، واضح و موثق باشد مرجع اطلاع رسانی مسئوولگزارش  -١

 ؛ارسال شودگردد، ترتیب می کمیسیون که توسط ویژه فارمت در  ،گزارش -٢

ارسال  ، رسماً دیگر ۀایمیل، فکس و یا به هر وسیله ممکن ۀکتبی، ذریعۀ به تفکیک هر ماه در اخیر هر سه ماه به گون ،گزارش -٣

 ؛تواند شده می

موانع، چالش ها و  شکایات ثبت شده،کاپی اسناد تسلیمی به متقاضی،  وردها، مشکلات،احاوی فعالیت ها، دست ،گزارش -٤

 ؛اطلاع رسانی باشد مسئوولمرجع  ۀپیشنهادهای مشخص مرتبط به وظیف

 ؛موجود باشداداره مهر و  گزارشۀ ترتیب کننده و تصدیق کنند و امضای نام ها ،در اخیر هر گزارش -۱

 ؛به آدرس کمیسیون ارسال شود مرجع اطلاع رسانی، مسئوولگزارش  -6

مربوطه و نزد  ۀادار  و دو نقل دیگر آن بالترتیب به شده به کمیسیون ارسال ،در سه نقل ترتیب شده که یک نقل آن ،گزارش -۱

 ؛اطلاع رسانی حفظ می گردد مسئوولمرجع 

با تفکیک اشخاص حقیقی و  ،کنند ترتیب شود که تعداد مراجعین اعم از کسانی که فورم را خانه پری می ۀبه گون ،گزارش -۸

 .معلوم و ارقام و تفصیلات آن واضح باشد ،حکمی

 

 :تصویب

 .و به نشر می رسد بوده ی الاجراعمر  توسط کميسيون، از تصویب عدرهنمود، باین 

 


