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هدف- 1
وظایف و نحوه فعالیت کمیته انفورماتیک پژوهشگاه تعیین ترکیب اعضاء، هدف از تدوین این روش اجرایی

.باشداستاندارد می
ي کاربرددامنه-2

.این روش اجرایی در پژوهشگاه استاندارد کاربرد دارد
مسئولیت اجرا-3

مسئولیت نظارت بر حسن ارزیابی و فناوري اطلاعات و دفتر مدیر کلبر عهدهجراي این روش اجراییمسئولیت ا
.باشدمیعهده رئیس پژوهشگاهراي آن بر اج

تعاریف- 4
کمیته انفورماتیک4-1

هاي حوزه سازي برنامهو یکپارچهنظارت،گذاري، هدایت، هماهنگیاي است که مسئولیت سیاستکمیته
.را بر عهده داردفناوري اطلاعات

انفورماتیکترکیب اعضاي کمیته4-1-1
عبارتند شوندمیئیس پژوهشگاه استاندارد منصوب با حکم ربه مدت دو سال و ه که کمیتایناعضاي ثابت

:از
معاون پژوهشی به عنوان رئیس کمیته-
مدیر کل دفتر فناوري اطلاعات و ارزیابی به عنوان دبیر کمیته-
دفتر امور اداري و خدمات کارکنان مدیر کل-
مدیر کل دفتر برنامه و بودجه -
)پژوهشکدهرئیس یا معاون (هانمایندگان پژوهشکده-

حضور تمام اعضاء ثابت، در جلسات کمیته انفورماتیک الزامی است و تصمیمات اتخاذ شده در کمیته : 1تبصره 
.گرددبا رأي اکثریت اعضاي حاضر در جلسه مصوب می

بوده و نظرات خوداعضاي ثابت کمیته انفورماتیک نماینده تام الاختیار واحد سازمانی معرفی کننده: 2تبصره 
.باشدائه شده از سوي آنان به منزله راي و نظر واحد مربوط میار

.آیددر صورت نیاز از افراد ذیصلاح براي حضور در جلسات دعوت به عمل می:3تبصره 
وظایف کمیته4-1-2

:کمیته فناوري اطلاعات عبارت است ازوظایف
هاي فناوري اطلاعات پژوهشگاه، خط مشی و برنامههاتعیین سیاست-
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چهار ماه (به صورت ادواري) نرم افزار، سخت افزار، شبکه(انفورماتیک تعیین اولویت نیازهاي ،بررسی-
)یک بار

اي واحدهاي مختلف پژوهشگاهجهت تامین نیازها و تهیه تجهیزات رایانهتصمیم گیري -
ايواگذاري تجهیزات رایانهجهت بندي اولویت -
فناوري اطلاعاتهايکلیه فعالیتبر و هماهنگینظارت-
هاي فنی و انسانی لازم جهت توسعه فناوري اطلاعات مه ریزي در راستاي تامین زیرساختبرنا-

شرح اقدامات-5
:باشدکمیته انفورماتیک به شرح زیر مینحوه فعالیت

توسط 00/01IT-Fبه شناسه مدرك در فرم در کمیته انفورماتیک جهت طرحدرخواستموضوع مورد 1- 5
متقاضی تکمیل و پس از تایید بالاترین مقام آن واحد، به دبیرخانه کمیته انفورماتیک، مستقر در دفتر واحد 

.شودفناوري اطلاعات ارسال می
در صورت تایید در کمیته انفورماتیک دبیرخانه کمیته توسط دبیر کمیته انفورماتیک ثبت و دردرخواست2- 5

ظرف مدت یک ماه پس از دریافت فرم درخواست نسبت به دبیر کمیته موظف است حداکثر . شودمطرح می
. تشکیل کمیته اقدام نماید

خواهدمیته به اطلاع واحد متقاضیموارد با ذکر دلیل توسط دبیرخانه ک،در صورت عدم تایید درخواست3- 5
. رسید

.گیردر میها با توجه به زمان دریافت، اهمیت و اولویت موضوعات، در کمیته مورد بررسی قرادرخواست4- 5
.نمایداقدام می) با ذکر دلایل(کمیته پس از بررسی موضوع نسبت به تصویب یا رد 5- 5
کمیته جهت تایید نهایی توسط دبیر کمیته براي ریاست پژوهشگاه ارسال شده درهاي مصوبدرخواست6- 5

.گرددمی
منابع انسانی و معاونت توسعهبه تامین اعتباردر صورت تایید ریاست پژوهشگاه، درخواست جهت 7- 5

.گرددارجاع میپشتیبانی
درخواست جهت اقدامات بعدي به دفتر فناوري اطلاعات و ارزیابی عملکرد ارجاع در صورت تامین اعتبار،8- 5

.شودداده می
و یا عدم تامین اعتبار توسط معاونت توسعه منابع انسانی و توسط ریاست پژوهشگاهتاییددر صورت عدم 9- 5

.واحد متقاضی رسانده خواهد شدتوب به اطلاع کمیته انفورماتیک وموضوع به صورت مک، پشتیبانی 
کلیه مکاتبات که شامل ارسال دعوتنامه، تهیه دستور جلسه و ثبت و ضبط مصوبات به عهده دبیرخانه :1تبصره 

. باشدکمیته می



5از4صفحه 00/01IT-P:شناسه مدرك

فعالیت کمیته انفورماتیک پژوهشگاهيهنحوروش اجرایی

:کنترلمهر

مدارك مرتبط- 6
.ندارد

مدارك پیوست- 7
00/01IT-Fبه شناسه مدرك درخواست طرح موضوع در کمیته انفورماتیکفرم

بایگانی سوابق- 8
.شودسال نگهداري می5کمیته و به مدت کلیه سوابق مربوط به اجراي این روش اجرایی در دبیرخانه 

کنندگان مدركدریافت-9
حوزه ریاست-
معاونت پژوهشی -
و منابع انسانیمعاونت پشتیبانی-
هاي کاربردي و فناوريپژوهشدفتر -
دفتر امور آموزش و تحصیلات تکمیلی-
اي مدیریت کیفیت و بازرسی، صنایع غذایی و کشاورزي و برق، هسیستمهاي شیمی،پژوهشکده-

مکانیک و ساختمان
دبیرخانه کمیته انفورماتیک-
دبیرخانه کمیته تدوین و پیگیري فرایندها-
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پژوهشگاهطرح موضوع در کمیته انفورماتیکفرم درخواست 

:   عنوان موضوع

:شرح درخواست

:ضرورت انجام

:                                                       تاریخ:                               نام و امضاء درخواست کننده
:           تاریخ:                              امضاء تایید کنندهنام و

:نظر دبیر کمیته جهت طرح موضوع در کمیته انفورماتیک
□)ذکر دلایلبا(رد درخواست □درخواست تایید

:انفورماتیکنظر کمیته 
:تاریخ□تایید 

□)با ذکر دلایل(رد 
:تاریخ:                انفورماتیکشرح اقدامات انجام شده توسط کمیته

:ریاست پژوهشگاهنظر
□تایید 

:تاریخ)                با ذکر نظرات اصلاحی( □عودت 

:تامین اعتبار اجراي درخواست با نظر معاونت توسعه منابع انسانی و پشتیبانی
□) با ذکر دلایل(تامین اعتبارعدم □تامین اعتبار 
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