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 هدف  - 1

سازي روند منظور شفافكنترل و بازنگري مدارك به  تعيين چگونگي تهيه، ،هدف از تدوين اين روش اجرايي
 باشد. در پژوهشگاه مي هاانجام كار و وحدت رويه در انجام امور و پيشگيري از تداخل وظايف و فعاليت

 ي كاربرد دامنه  - 2

 .اين روش اجرايي در پژوهشگاه استاندارد كاربرد دارد

 مسئوليت اجرا  - 3

تخصصي  هها و كميتساي پژوهشكدهؤر ها،رياست، معاونت ي هحوز ي همسئوليت اجراي اين روش اجرايي به عهد
  .باشدتدوين و پيگيري فرآيندها مي

ر چارچوب مسئول هماهنگي و كنترل مدارك مربوط د تدوين و پيگيري فرآيندها كميته تخصصي ي هدبيرخان
رساني در مورد نسخ غيرمعتبر به كليه به موقع نسخ معتبر، منسوخ نمودن و اطلاع اين روش اجرايي و ابلاغ

تدوين و  رئيس كميته تخصصي ي هحسن اجراي اين روش اجرايي بر عهدباشد. مسئوليت نظارت بر ها مي حوزه
 .باشدمي پيگيري فرآيندها

 تعاريف  -4

 كميته تخصصي تدوين فرآيندها 4-1

گيري در مورد تهيه و تدوين مدارك، اصلاح، بررسي و تاييد است كه مسئوليت بررسي و تصميماي  كميته
كميته  اين مدارك تهيه شده و نيز كنترل و بازنگري مدارك مصوب را به عهده دارد. اعضاي نويسپيش

  :عبارتند از
است پژوهشگاه به عنوان رئيس فرآيندها با ابلاغ ري و پيگيري مشاور رياست پژوهشگاه در امور تدوين -

 تدوين فرآيندها؛ تخصصي  هكميت

 ؛مدير كل حوزه رياست -

 ؛هاپژوهشكده هاي نماينده -

 ؛اعضاي هيات علمي نماينده -

كميته تدوين و پيگيري  ها و اعضاي هيات علمي به عنوان اعضايي پژوهشكدههانماينده  :1تبصره 
نمايند. اين  ر اين كميته فعاليت ميسال ددو ثابت و با حكم رياست پژوهشگاه به مدت فرآيندها بطور 

كننده بوده و نظرات ارائه شده از سوي  ي سازماني معرفيالاختيار واحدهاي تامهااعضاء به عنوان نماينده
 باشدي راي و نظر واحد مربوط ميها به منزلهآن

هاي ذيربط با معرفي كتبي بالاترين مقام آن معاونت و حق امضاء در صورتي الاختيار معاونتنماينده تام -
 ؛كه با موضوع مدرك مورد بررسي مرتبط باشد

 ؛ه مدرككنندفرد يا افراد تهيه -

 .ساير افراد متخصص و مجرب (در صورت نياز) به عنوان مدعو و با انتخاب رئيس كميته تخصصي -
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  .گرددبه عنوان دبير كميته تعيين مي تدوين فرآيندها ت كميته تخصصيبكي از اعضاي ثاي: 2تبصره 
در تمامي هاي مختلف تمام اعضاي ثابت كميته و نمايندگان معرفي شده از حوزه حضور :3تبصره 

 .باشدجلسات كميته تدوين الزامي مي

 مدرك 4-2

د شامل: توان رك ميباشد. مدد و داراي شناسه ميدهرا نشان مي ها كه چگونگي انجام فعاليت سندي است
 .دباش و ليست نامه، روش اجرايي، دستورالعمل، فرمآيين

 )bylawنامه ( آيين 4-2-1

گذارند. هدف  وضع و به اجرا مي دار (مانند هيات امناء)شود كه مقامات صلاحيتبه مقرارتي گفته مي
ا تشريح قانوني از يوضع نشده  ها قانوني براي آنمواردي است كه  ياين مقررات تسهيل اجرا تدوين از

 .باشدقوانين موضوعه مي

 )procedureروش اجرايي ( 4-2-2

فعاليت يا يك فرآيند را ارائه اي براي اجراي يك مشخص شده ي هشود كه طريقركي گفته ميبه مد
 .نمايد

 )instruction(دستورالعمل  4-2-3

بخشي از روش  انجام يك كار يا ي هاي براي نحومشخص شده ي هشود كه طريقركي گفته ميبه مد
هاي اجرايي هستند و شامل اي از روشها غالبا زيرمجموعهدهد. دستورالعملاجرايي را ارائه مي

 .باشندمي ها آنزئيات و تفصيل بيشتري نسبت به ج

 بازنگري 4-3

ايج شود. نتفعاليتي است كه به منظور تعيين مناسب بودن، كفايت و اثربخشي مدرك مورد بررسي انجام مي
و ابطال مدرك  هاي: تمديداعتبار، تجديدنظركننده يكي از فعاليت حاصل از بازنگري معمولا مشخص

 . باشد مي

 تجديد نظر 4-4

 . باشدانجام اصلاحات لازم به منظور بهبود و اثربخشي يك مدرك مي

 ابطال مدرك 4-5

 .لغو اعتبار مدرك بدون آن كه مدرك مورد تجديد نظر قرار گيرد

 منسوخ كردن مدرك 4-6

 .گردددر صورتي كه مدركي مورد تجديد نظر قرار گيرد مدرك قبلي منسوخ مي

 ي مدرك  شناسه 4-7

  . رود يا حروف و علائمي كه براي مشخص كردن مدرك به كار مي اعداد و نمادي است متشكل از
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 شرح اقدامات  - 5

 ي مدرك تهيه 1- 5

 فرمت مدرك 1-1- 5

بوده و فرمت تمامي صفحات آن شامل  A4كليه مدارك مربوط به پژوهشگاه استاندارد بايد در كاغذ 
 .روجلدي و محتويات مدرك با شكل ارائه شده در اين روش اجرايي مطابقت داشته باشد

 روجلدي 1-1-1- 5

درج  »پژوهشگاه استاندارد«در قسمت وسط بالاي صفحه، آرم پژوهشگاه و در زير آن عنوان 
در پايين  ،نام مدرك سطر(هاي) بعديدر مدرك،  نوع ،در قسمت وسط بعد از آنگردد.  مي

، تاريخ تصويب، تاريخ تجديد نظر و در سمت چپ تعداد مدرك راست شناسه صفحه در سمت
 .شود كنترل نوشته ميصفحه و مهر تحت 

 محتواي مدرك (صفحات داخلي) 1-1-2- 5

راست شناسه  ي سمت چپ آرم پژوهشگاه، در بالاي صفحه در سمتدر بالاي صفحه در گوشه
دد و بعد از آن موارد زير ذكر گر حه و پايين آن عنوان مدرك درج ميصفحه از صف مدرك و

 :شود مي

 هدف  1- 1-1-2- 5

 .گردداختصار بيان ميدر بخش هدف، منظور از تدوين مدرك به 

 ي كاربرد دامنه  2- 1-1-2- 5

 . هايي است كه مدرك در آنجا كاربرد داردي بخشاين قسمت شامل كليه

 مسئوليت اجرا 3- 1-1-2- 5

باشد  فرد يا افرادي كه براي اجراي مدرك داراي مسئوليت اصلي مي در اين قسمت
 .گردد مشخص مي

 تعاريف (در صورت نياز)  4- 1-1-2- 5

ر خاصي ا منظوي ي كاربرد مدرك مورد نياز بوده وبراهايي كه ا واژهيشرح اصطلاحات و 
 .باشد ر مينظ دوراز مفهوم آنها در مدرك م

 شرح اقدامات  5- 1-1-2- 5

ند انجام كار به همراه فلوچارت اي از فرآيشرح تفصيلي و يا شرح خلاصهشامل اين بند 
باشد. به عبارت ديگر در اين بخش كليه ا تنها فلوچارت روند انجام كار ميي و

ها، اطلاعاتي كه هاي موضوع مدرك مربوط، نحوه و مراحل انجام كار، مسئوليت فعاليت
كار گرفته  امكاناتي كه بايد به هاي مورد نظر، وسايل وبايد ارائه گردند، مدارك، فرم

  .شوند با جزئيات كافي تشريح مي ،شوند
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  :شودفلوچارت از نمادهاي زير استفاده مي براي تهيه
  
  
  

                                                                                                                                                   
        

  ارتباط                                         
 

 مدارك مرتبط  6- 1-1-2- 5

شود و ها ارجاع داده مي منظور مدارك و مستنداتي است كه در مدرك مورد نظر به آن
ها، هاي اجرايي، دستورالعمليا بايد مورد استفاده قرار گيرد. اين مدارك شامل روش

 .باشدها، استانداردها و ديگر مدارك ذيربط مي ها، فرمنامهآيين

 مدارك پيوست  7- 1-1-2- 5

به عنوان پيوست در انتهاي مورد نياز مربوط به مدرك است كه ها و ... ها، ليستفرم
 .شودمدرك ضميمه مي

 بايگاني سوابق  8- 1-1-2- 5

يا الكترونيكي)، محل، مدت، فرد مسئول نگهداري سوابق  (كاغذي وه در اين بخش نحو
 .شودحاصل از اجراي مدرك مربوط ذكر مي

 كنندگان مدرك دريافت  9- 1-1-2- 5

لازم است مدرك مربوط را جهت اجرا و يا اطلاع دريافت دراين بخش واحدهايي كه 
 . گرددنمايند، مشخص مي

 نويس مدرك ي درخواست و ارائه پيش نحوه 1-2- 5

توسط پيشنهاد دهنده تكميل و بعد از  00/01DC-Fفرم درخواست تهيه و بازنگري مدرك با شناسه 
تدوين و ي كميته به دبيرخانهنويس اوليه همراه با پيش توسط بالاترين مقام بخش مربوطه، تاييد

كور را در دفتر گردد. مسئول دبيرخانه درخواست مذاز طريق اتوماسيون ارسال مي پيگيري فرآيندها
ثبت و آن را جهت بررسي به كميته  00/02DC-F ي هتغيير مدرك با شناس /ثبت درخواست تهيه

كميته بررسي و در  اين شده در رسالهاي انمايد. كليه درخواستمي ارسال تدوين و پيگيري فرآيندها
انجام خواهد شد. در صورت عدم تاييد، موارد با ذكر  3- 1-5 د اقدامات بعدي مطابق بندصورت تايي

به اطلاع پيشنهاد دهنده خواهد  تدوين و پيگيري فرآيندها ي كميته تخصصيدليل توسط دبيرخانه
  .رسيد

 ادداشتي
 تصميم

 يگير

مسئول  وشرح فعاليت 
 ارجاع آنانجام 
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ي، نوع و ماهيت ها و با توجه به پيچيدگازمندينويس مدارك بر اساس ني با توجه به اين كه پيش
گيرد كه از دانش،  نويس مدارك توسط كاركناني صورت مي بنابراين تهيه پيش ،شود فرآيندها تهيه مي

ها تجربه و تحصيلات كافي برخوردار بوده و اختيار تهيه آن از طرف بالاترين مقام آن حوزه به آن
  .تفويض شده است

نويس (با ذكر دليل) به دبيرخانه ارسال كه فرم درخواست تهيه مدارك بدون پيش: در صورتي تبصره
نويس اقدام ا افرادي جهت تهيه پيشي نسبت به تعيين فرد تدوين و پيگيري فرآيندهاكميته گردد، 

 .خواهد كرد

 نويس مدرك بررسي و تاييد پيش 1-3- 5

و اولويت موضوع نسبت به بررسي، با توجه به زمان دريافت، اهميت  تدوين فرآيندها كميته تخصصي
  .نمايد يش نويس مدارك تهيه شده اقدام مياصلاح، تكميل و تاييد پ

كميته اين و ساختاري باشد  يهاي دريافتي داراي نقايص و اشكالات قانوننويسدر مواقعي كه پيش
  .ننده عودت دهدهاي لازم مدرك را جهت اصلاح به واحد يا فرد تهيه كي راهنماييتواند با ارائه مي

گيري در خصوص انجام هاي دريافتي و تصميمنويسها و پيش: مدت زمان بررسي درخواستتبصره
ك ماه از زمان دريافت به يحداكثر  تدوين و پيگيري فرآيندهاها توسط كميته هاي بعدي يا رد آناقدام

  .انجامدطول مي
نسبت به تصويب  5-1-5كميته مورد بررسي و تاييد قرار مي گيرد طبق بند  اين مداركي كه توسط

 .ها اقدام خواهد شدآن

 گذاري مدرك شناسه 1-4- 5

حرف، علامت و رقم طراحي كاراكتر گذاري مدارك و مستندات يك فرمت كلي با نه براي شناسه
  .باشدبخش اصلي به شرح  زير مي ششگردد كه شامل  مي

است كه مدرك مورد نظر جهت اي  ي حوزهدو حرفي بوده و نشان دهنده تركاراك بخش اول: شامل -
 :گرددگذاري مربوط به آن حوزه بوده و طبق جدول زير شناسايي مي شناسه
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  كد  حوزه  كد  حوزه
  DR  معاونت پژوهشي  DC  كميته تدوين و پيگيري فرآيندها

  LC  اداره حقوقي و قراردادها OP  دفتر رياست
هاي كاربردي و  دفتر امور پژوهش PR  الملل عمومي و امور بين روابطدفتر 

  آوري فن
RT  

  PT  دفتر امور آموزش و تحصيلات تكميلي  IT  آوري اطلاعات و ارزيابي دفتر فن
  LD  اداره كتابخانه و مركز اسناد علمي SO  اداره حراست

  OD  تدوين استانداردهادفتر امور  DS معاونت امور پشتيباني و توسعه منابع انساني
  CH  پژوهشكده شيمي و پتروشيمي PB  دفتر برنامه، بودجه و تشكيلات

هاي مديريت كيفيت و  پژوهشكده سيستم AS  دفتر امور اداري و خدمات كاركنان
  بازرسي

QM  

  EM  مكانيك و ساختمان  پژوهشكده برق، CP  هاي عمراني اداره طرح
  FA  صنايع غذايي و كشاورزيپژوهشكده  MA  اداره كل امور مالي

 
 

دوم است و با علامت  كاراكتراول از  كتراكارثابت به منظور جدا كردن  كاراكتربخش دوم : شامل يك  -
 .) طراحي گرديده است- خط فاصله (

باشد. بدين ي نوع مدرك و مستند مييك حرفي بوده و نشان دهنده كاراكتربخش سوم: شامل يك  -
 :دنگردرك و مستندات طبق جدول زير شناسايي ميامدمنظور هر يك از انواع 

  
  نماد  نوع مدرك  نماد  نوع مدرك

  L  فهرستB  نامه آيين
  T  جدول P  روش اجرايي
  J  شرح شغل I  دستورالعمل

  C  گواهينامه F  برگه
 

گذاري ي شماره مسلسل مستندات شناسهدو رقمي بوده و نشان دهنده كاراكتربخش چهارم: شامل  -
 .شود) شروع مي01باشد و از (يك حوزه ميشده در 

 بازنگري ي هاز شمارو شماره مسلسل  و به منظور جدا كردن نوع مدرك كاراكتربخش پنجم: شامل يك  -
 .و با علامت (/) طراحي گرديده است مي باشد مدرك
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ر مدرك است. براي اين منظو بازنگريي شماره رقمي و مشخص كننده دو كاراكتربخش ششم : شامل  -
 .شود) و ... استفاده مي02( )،01)، (00از اعداد (

                   
           /                                                 -  

  
  مشخصه حوزه  
  نماد ثابت  
  نوع مدرك  
  شماره مسلسل  
  نماد ثابت  
  يشماره بازنگر  

 
 نويس مدرك تاييد پيش 1-5- 5

جهت  تدوين فرآيندها توسط كميته تخصصينويس مدرك تهيه شده پس از بررسي و تاييد پيش
گردد. در براي رياست پژوهشگاه ارسال مي تدوين و پيگيري فرآيندها توسط دبيرخانه كميته تصويب

شده با حضور رئيس كميته تخصصي در  نويس مدرك تهيهپيش ،رياست پژوهشگاه صورت صلاحديد
در صورت عدم تصويب  شود. ميها و ... مطرح پژوهشكده سايؤور معاونين، راي با حضجلسه
نويس مذكور توسط رياست پژوهشگاه، مدرك جهت انجام تغييرات و اصلاحات لازم با ذكر دلايل  پيش

يي براي رياست مجددا در كميته تخصصي مطرح و پس از انجام اصلاحات لازم جهت تصويب نها
 .گردد پژوهشگاه ارسال مي

 ابلاغ و توزيع مدرك مصوب 2- 5

يا تاريخ مدرك مصوب و درج تاريخ تصويب  پس از دريافت دوين و پيگيري فرآيندهادبيرخانه كميته ت
در » معتبر«از ممهور كردن جلد و تمامي صفحات مدرك به مهر سبز رنگ  را تكثير و پسنظر آن  تجديد

ت و براي واحدهاي ذيربط ارسال ثب 00/01DC-Lاسه نكنندگان مدرك با شاسرع وقت در ليست دريافت
نگهداري  تدوين و پيگيري فرآيندهاي كميته . يك نسخه از تمامي مدارك معتبر توسط دبيرخانهنمايد مي
  .گيردگردد. همچنين يك نسخه از كليه مدارك معتبر در اختيار رياست پژوهشگاه قرار ميمي

را  00/01DC-L بايد ليست دريافت كنندگان مدرك با شناسه  اتدوين و پيگيري فرآيندهي كميته دبيرخانه
  .روزرساني نمايدتنظيم و به
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 كنترل مدرك 3- 5

مسئول تحت كنترل قرار دادن كليه مدارك تهيه شده  تدوين و پيگيري فرآيندهادبيرخانه كميته  3-1- 5
 .باشددر پژوهشگاه استاندارد مي

يك نسخه از كليه مدارك معتبر و منسوخ شده را به  تدوين و پيگيري فرآيندهادبيرخانه كميته  3-2- 5
ها را در فرم صورت مجزا نگهداشته و ليست كليه مدارك مصوب شده، وضعيت تجديد نظر و ابطال آن

 .نمايدروزرساني ميتنظيم و به 00/02DC-Lليست مدارك اصلي با شناسه 

ي به عنوان سابقه در دبيرخانهممهور شده و » منسوخ«ك نسخه از مدرك منسوخ با مهر قرمزرنگ ي 3-3- 5
 .شودنگهداري مي تدوين و پيگيري فرآيندهاكميته 

ي بالاترين مقام واحدهاي دريافت ها به عهدهآوري مدارك منسوخ و عدم استفاده از آنمسئوليت جمع
 .باشدي مدرك ميكننده

گيرد،  پژوهشگاه  قرار ميهايي خارج از  در مواردي كه مدارك جهت اطلاع در اختيار افراد يا سازمان 3-4- 5
 شود.  ممهور مي» خارج از كنترل«به مهر آبي رنگ 

 بازنگري مدرك 4- 5

هر پنج سال يك بار مورد  تدوين و پيگيري فرآيندهاكليه مدارك تهيه شده در پژوهشگاه توسط كميته 
پيشنهاد تجديد ه شده نياز به تجديد نظر داشته باشد، و يا يگيرد. در صورتي كه مدرك تهبازنگري قرار مي

تدوين و  ) به دبيرخانه كميته00/01DC-F(مطابق فرم درخواست تهيه و بازنگري مدرك با شناسه  نظر آن
از ارسال شده باشد، مدرك مورد نظر در كميته تخصصي مورد بررسي قرار گرفته و بعد  پيگيري فرآيندها

  .گيردحدهاي ذينفع قرار ميدر اختيار وا 6-1- 5و  5-1- 5هاي انجام اصلاحات لازم مطابق بند
تواند به صورت مستقل مورد تجديد نظر قرار گيرد. در اين صورت هر بار كه هر يك از صفحات مدرك مي

 ي تجديدكه همان شماره ي كل مدرك شناسهر گيرد صفحه يا صفحاتي از يك مدرك مورد تجديد نظر قرا
به تبع آن تاريخ تجديد نظر روي جلد هم تغيير ابد و ي باشد نيز يك شماره افزايش مينظر روي جلد مي

  . خواهد كرد
كنندگان  مطابق ليست دريافتمدرك تجديد نظر شده را  تدوين و پيگيري فرآيندهاي كميته دبيرخانه

  .نمايدنسخ ارسال مي كنندگان دريافتي براي كليه 00/01DC-L ي  همدرك با شناس
مدارك موظف هستند در اسرع وقت نسبت به جايگزين كردن مدرك تجديد نظر شده  كنندگان دريافت

  . اقدام نمايند
موظف است در اسرع وقت  تدوين و پيگيري فرآيندهاي كميته در صورتي كه مدركي ابطال شود، دبيرخانه

نسبت به موضوع را به تمامي واحدهاي ذيربط اعلام نمايد و كليه واحدهاي مربوط نيز موظف هستند 
  . آوري و خارج نمودن آن مدرك از دسترس كاربران اقدام نمايند جمع
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 مدارك مرتبط  -6

 ندارد.

 مدارك پيوست  -7

 00/01DC-F ي  بازنگري مدرك با شناسه/فرم درخواست تهيه 1- 7

 00/02DC-F ي  ثبت درخواست تهيه/تغيير مدرك با شناسه فرم دفتر 2- 7

 00/01DC-L ي  كنندگان مدارك با شناسه ليست دريافت 3- 7

 00/02DC-L ي  با شناسه ليست مدارك اصلي 4- 7

 00/03DC-L ي ليست كنترل سوابق با شناسه 5- 7

 ايگاني سوابقب  - 8

تدوين و پيگيري ي كميته در دبيرخانه يياين روش اجرا و كنترل ي اجراكليه سوابق ايجاد شده در نتيجه
 .شود نگهداري مي 00/03DC-L  با شناسه كنترل سوابقطبق ليست  فرآيندها

 كنندگان مدرك دريافت  - 9

تدوين و دبيرخانه كميته هاي پژوهشي مربوط و  گروهها و ، پژوهشكدهو دفاتر مربوط هاحوزه رياست، معاونت
  پيگيري فرآيندها.
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  فلوچارت تهيه مدرك مورد نياز
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ي ارسال درخواست تهيه و بازنگري مدارك به دبيرخانه
كميته تخصصي

توسط  دريافت و ثبت درخواست ها ي ارسال شده
 ي كميته تخصصيدبيرخانه

آيا نياز به تهيه و يا 
 داردبازنگري 

 تعيين فرد و/يا واحد تهيه تخصصي و يتشكيل كميته
 اوليهنويسكننده پيش

 تصويب و امضاء مدرك توسط رياست پژوهشگاه

ك مصوب توسط دبيرخانه كميته رابلاغ و توزيع مد
 تخصصي

فرم درخواست 
 تهيه مدرك

دفتر ثبت 
ي درخواست تهيه

 مدرك

ي  بررسي اوليه درخواست ارسال شده در كميته
تخصصي

عودت به درخواست كننده و 
ي بايگاني سوابق توسط دبيرخانه

 كميته تخصصي

نويس تهيه شده در كميته بررسي و تاييد پيش
 و ارجاع به رياست پژوهشگاهتخصصي

عودت به كميته تخصصي همراه با 
 نظرات اصلاحي

نويس آيا پيش
مورد تاييد است
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  فرم درخواست تهيه/ بازنگري مدرك
 

  شناسه مدرك:     نام مدرك:                           
                                                     □بازنگري                □نوع درخواست:  تهيه 

  با ذكر دليل) (   □بدون پيش نويس:                        □با پيش نويس: 
                                 

  شرح و علت درخواست:
  
  

تاريخ:                                                                نام و امضاء درخواست كننده:                               
  تاريخ:                                                         امضاء تاييد كننده:                                   نام و

                                                                                  
  نظر كميته تخصصي  

                                                   □تاييد: 
  تاريخ:                                                                                  □عودت (با ذكر دليل): 

  
  تاريخ:                                    شرح اقدامات انجام شده توسط كميته تخصصي:                

  
  نظر رياست پژوهشگاه    

                                                              □تاييد 
  تاريخ:                                                   ( با ذكر نظرات اصلاحي)                  □عودت 

  
  جديد  مدرك: ي شناسه                 تاريخ تصويب كميته تخصصي:                          

  
  ي ذيربط:تاريخ ابلاغ به واحده
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    دفتر ثبت درخواست تهيه/بازنگري مدرك  

  

تاريخ درخواست درخواست كنندهرديف
تاريخ 
 دريافت

نتيجه بررسي
شناسه 
 مدرك

 تاريخ ابلاغ
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  كنندگان مدرك ليست دريافت
  

  تاريخ دريافت دريافت كننده دركشناسه م دركعنوان مرديف
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    ليست مدارك اصلي  
  

 رديف
  دركعنوان م
 

شناسه 
 دركم

تاريخ تصويب 
 اوليه

تاريخ   وضعيت بازنگري
ابطال 
  /04  /03  /02 /01  /00 مدرك
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  سوابقكنترل ليست 
  

مدت زمان  محل نگهداري  شناسه سابقه  نام سابقه  رديف
 نگهداري

مسئول 
  نگهداري

  تعيين تكليف
  راكد  معدوم
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