
 

 

 

 

 

 يياجرا روش

 

 مانيزسا اركمد ينگرزبا و لكنتر، ايجاد

 

 
 

 DC-P12/12 :ركمد شناسه :21صفحهاد تعد

  :لكنتر تحت

 

 10/10/2032 :تصويب يخرتا

 22/10/2111 :بازنگري يخرتا



 :لكنتر مهر

 

 

 22 از 2 صفحه 
 

 DC-P12/12شناسه مدرك: 

 مانيزسا اركمد ينگرزبا و لكنتر ،ايجاد يياجرا روش

  

 يرايصفحات روش اج تجديد نظروضعیت 

 

 شرح خلاصه تغییرات  تاریخ تجدید نظر شماره تجدید نظر شماره صفحه

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 :لكنتر مهر

 

 

 22 از 3 صفحه 
 

 DC-P12/12شناسه مدرك: 

 مانيزسا اركمد ينگرزبا و لكنتر ،ايجاد يياجرا روش

  

 فهد -2

اری و دگذاری، نگهی، تعیین چگونگی تهیه، تدوین، کنترل، بازنگری، ابطال، شناسهرایهدف از تدوین این روش اج

 باشد.مدارک پژوهشگاه استاندارد می تمامی توزیع

 دبرركا منهدا -1

 دارد. دبررکا ،شودمیتهیه  اردستاندا ههشگاوپژدر  تمامی مدارکی که رایب ،ییاجرروش ا ینا

 اجرا مسئولیت -0

 .میباشد استاندارد کلیه واحدهای پژوهشگاه هعهد به ییاجرروش ا ینا ایجرا مسئولیت

 در طمربو ارکمد لکنترو  هماهنگی لمسئو "و مستندات پژوهشگاه ارکمد ینگرزباو  تدوین" تخصصی کمیته

 به غیرمعتبر نسخ ردمودر  سانیر عطلاو ا دننمو خمنسو ،معتبر نسخ موقع به غبلاو ا ییاجرروش ا ینا بچورچا

 ئیسر هعهد بر ییاجرروش ا ینا ایجرا حسن بر رتنظا مسئولیت. میباشداستاندارد  واحدهای پژوهشگاه کلیه

 .میباشد "پژوهشگاه و مستندات ارکمد ینگرزباو  تدوین" تخصصی کمیته

 يفرتعا -1

 و مستندات پژوهشگاه اركمد ينگرزباو  تدوين تخصصي كمیته 1-2

 تاییدو  سیربر ح،صلاا ارک،مد ینوتدو  تهیه نحوه ردمودر  یتصمیمگیرو  سیربر مسئولیت که ستا ایکمیته

ه باز این پس دارد.  هعهد ربرا  بمصو ارکمدداری و نگه ینگرزبا ،لکنتر نیزو  هشد تهیه ارکمد پیشنویس

ارت از عب« تدوین و بازنگری مدارک و مستندات پژوهشگاه یتخصص تهیکم»عبارت  یبه جا یمنظور ساده ساز

 : از تندرعبا کمیته ینا یعضاا گردد.یم استفاده «یتخصص تهیکم»

 ؛تخصصی کمیته ئیسر انعنو به ههشگاوپژ رئیس غبلاا با پایشریزی و رئیس اداره برنامه -

 ؛عنوان دبیر کمیته تخصصیهو پیشنهاد رئیس کمیته بیک نفر به انتخاب   -

 ؛هاروسای پژوهشكدههر یک از به پیشنهاد  هاههشكدوپژ هنمایند  -

 ؛مربوطه معاونهای پژوهشگاه به پیشنهاد نماینده معاونت -

 باو  ثابت روبط ،تخصصی کمیته یعضاا انعنوبه ،های پژوهشگاهمعاونت و هاههشكدوپژ یهاهنمایند :2 هتبصر

 یهاهنمایند انعنوبه ءعضاا ین. امینمایند فعالیت کمیته یندر ا لسادو  تمد به ،ههشگاوپژ ئیسر حكم

 حدوا نظری و أر منزله به هاآن یسواز  هشد ئهارا اتنظرو  دهبو همعرفیکنند مانیزسا یحدهاوا رلاختیاامتا

 میباشد. هطمربو
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( و فرد یا افراد زنیا رتصودر ) بمجرو  متخصص ادفرا سایراز  ،تواند حسب موضوعاین کمیته می :1 هتبصر 

 (. )بدون حق رأیدعوت نماید ،مدعوعضو تهیه کننده مدرک بعنوان 

 تجلسا تمامیدر  مختلف یهازهحواز  هشد معرفی ننمایندگاو  کمیته ثابت یعضاا متما رحضو :0 هتبصر

 کند.رسمیت پیدا می رأی حق رایاعضای دانفر از 5حداقل حضور  با و جلسات میباشد میالزا تخصصی کمیته

 گردند.تایید می رأی حق رایدانصف به اضافه یک اعضای  رأی با مصوبات کمیته :1 هتبصر

 ركمد 1-1

: شامل رکمد. میباشد شناسهو دارای  هددمی ننشارا  فعالیتها منجاا چگونگی که شودگفته می یسندبه 

 .باشدمی لیستو  فرم ،عمللراستود ،ییاجرروش ا ،ییننامهآ

  (Bylaw)يیننامهآ 1-1-2

 تسهیل راتمقر ینا ینوتداز  فهد. ندارمیگذ اجرا بهو  ضعو دارصلاحیت تمقاما که دمیشو گفته تیرامقر به  

 میباشد. موضوعه نیناقواز  قانونی تشریح یا هنشد ضعو هاآن ایبر قانونی که ستا اردیمو ایجرا

هایی است که توسط هیات امنای پژوهشگاه وضع گردیده نامهی، آیینرایه در این روش اجناممنظور از آیین تبصره:

 است.

 (Procedure) يياجرروش ا 1-1-1

 .نماید ئهرا ارا یندآفر یک یا فعالیت یک ایجرا ایبر ایهشد مشخص شیوه که دمیشو گفته کیرمد به

 (Instruction) لعملراستود 1-1-0

. هددمی ئهرا ارا ییاجراز روش ا بخشی یا رکا یک منجاا ایبر ایهشد مشخص شیوه که دمیشو گفته کیرمد به

 هاآن به نسبت یبیشتر تفصیلو  تجزئیا شاملو  هستند ییاجرا یهااز روش اییرمجموعهز غالبا لعملهاراستود

 .میباشند

 (Draft) نويس مدركپیش 1-0

این  هنوز به شكل نهایی و رسمی درنیامده است. شود کهگفته می مدرکپیشنویس مدرک، به نسخه اولیه یک  

 ،تبدیل شدن به مدرک نهایی رایهایی باشد و در نهایت بنسخه ممكن است شامل تغییرات، اصلاحات و افزوده

  شود.ش و تكمیل میرایوی

 ينگرزبا 1-1

 نتایج. دمیشو منجاا سیربر ردمو رکمد ثربخشیو ا کفایت به روز بودن، اطمینان از رمنظو به که ستا فعالیتی

 .میباشد رکمد لبطاو ا تجدیدنظر ر،عتبااتمدید: یفعالیتهااز  یكی همشخصکنند معمولاً ینگرزبااز  حاصل
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 نظر تجديد 1-5 

 .میباشد رکمد یک ثربخشیو ا دبهبو رمنظو به زملا تصلاحاا منجاا

 ركمد لبطاا 1-6

 .دگیر ارقر نظر تجدید ردمو ،رکمد کهآن  ونبد رکمد رعتباا لغو        

 ركمد دنكر خمنسو 1-7

 .ددمیگر خمنسو قبلی رکمد ،دگیر ارقر نظر تجدید ردمو کیرمد که تیرصودر        

 ركمد شناسه 1-0

 .رودمی رکا به رکمد دنکر مشخص ایبر که علائمیو  وفحر، ادعداز ا متشكل ستا دینما       

 مدرك سوابق 1-3

 شوند.سال در واحدهای تخصصی مربوطه نگهداری می 5ه حداکثر به مدت ک ،هر مدرک رایسوابق مربوط به اج      

 
 تمااقدا حشر -5

 ركمد پیشنويس ئهو ارا ستاخودر هنحو 5-2

 توسط تاییداز  بعدو  تكمیل ههندد دپیشنها توسط DC-F02/00 شناسه با رکمد ینگرزباو  ایجاد ستاخودر مفر

 کمیته تخصصیبیر . دددمیگر لساار نتوماسیوا طریقاز  صصیتخ کمیته بیرد به ،مربوطه واحد ممقا بالاترین

 جهتو آن را  ثبت DC-F02/00 شناسه با رکمد بازنگری/ ایجاد هایستاخودر لیسترا در  رمذکو ستاخودر

 ،تایید رتصوو در  سیربر کمیته یندر ا ،هشد لساار یستهااخو. درمینماید لساارتخصصی  کمیته به سیربر

 . شد هداخو منجاا 2-5 بند قمطاب یبعد تمااقدا

 ینابنابر د،میشو تهیه یندهاآفر ماهیتو  عنو ،پیچیدگی ،هایمندزنیا سساا بر ارکمد پیشنویس که ینا به توجه با

 تهیه رختیاو ا دهبو رداربرخوکافی  تجربه و نشاز دا که دمیگیر رتصو کنانیرکا توسط ارکمد پیشنویس تهیه

باید مطابق با فرمت ارائه شده در نویس مدارک پیش .ستا هشد تفویض هاآن به دواحآن  ممقا بالاترین فطرآن از 

 تهیه شود. الفپیوست 

 دد،گر لساار بیرد به لیل(د کرذ )با پیشنویس ونبد ارکمد بازنگریتهیه/  ستاخودر مفر که تیرصودر  :2هتبصر

 .دکر هداخو امقدا پیشنویس تهیه هتج ادیفرا یا دفر تعیین نسبت به با هماهنگی واحد مربوطه،تخصصی  کمیته

 ركمد پیشنويس سيربر 5-1

 تاییدیا و  ، ردتكمیل ح،صلاا ،سیربر به نسبت عموضو لویتو او همیتا ،یافتدر نماز به توجه با تخصصی کمیته

 .مینماید امقدا هشد تهیه ارکمد نویس پیش
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 ئهارا با ندامیتو کمیته ینا باشد ریساختا و قانونی تشكالاو ا نقایصدارای  یافتیدر یپیشنویسها که قعیامودر 

 .هدد دتعو هکنند تهیه دفر یا حدوا به ،حصلاا جهترا  رکمد ،زملا یهنماییهارا

 یبعد یهاامقدا منجاا صخصودر  یتصمیمگیرو  یافتیدر یپیشنویسهاو  ستهااخودر سیربر نماز تمد :هتبصر

 .نجامدامی لطو به یافتدر نمااز ز هما یک کثراحد ،تخصصی کمیته توسط هارد آن یا

 هداخو امقدا هاآن تصویب به نسبت 3-5 بند طبق دگیر می ارقر تاییدو  سیربر ردمو کمیته ینا توسط که کیارمد

 .شد

 مدرك بيتصو 5-0 

پژوهشگاه ارسال  ئیسر رایب بیجهت تصو ،تخصصی کمیته توسط تاییدو  سیربراز  پس ،رکمد پیشنویس

 تصلاحاو ا اتتغییر منجاا جهت رکمد ه،هشگاوپژ ئیسر توسط رمذکو پیشنویس بتصوی معد رتصوگردد. در یم

 ئیسر ایبر نهایی تصویبجهت  ،زملا تصلاحاا منجااز ا پسو بررسی  تخصصی کمیتهدر  داً مجد ،لایلد کرذ با زملا

 .ددمیگر لساار ههشگاوپژ

 ركمد اريشناسهگذ 5-1

 که ددمیگر حیاطر قمر وعلامت  ف،حر کترراکا 9 با کلی فرمت یک ،اتمستندو  ارکمد اریشناسهگذ ایبر

 .میباشد یرز حشر به صلیا شامل شش بخش
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واحد آن  به طمربو، نظر ردمو رکمد که ستا ایزهحو ههندد ننشاو  دهبو حرفیدو  کترراکا شاملاول:  بخش  - 

  :ددمیگر شناسایی یرز ولجد طبقو  دهبو

 
 حوزه نماد حوزه نماد

LC 

 هااردادقرو  حقوقیور اماداره 

DC 

و  ارکمد ینگرزباو  تدوین تخصصیکمیته 

 مستندات پژوهشگاه

Legal Affairs and Contracts Department 
Document Compilation and Review 

Committee 

RT 

 و فناوریمعاونت پژوهشی 

PI 

 المللروابط عمومی و امور بین ،یاستر مدیریت حوزه

Vice President of Research & Technology 
Bureau of President, Public Relations & 

International Affairs 

RC 

 مدیریت پژوهش و تجاری سازی فناوری

IT 
  تطلاعاا ناوریف اداره

Bureau of Research &Technology 

Commercialization Directorate of Information Technology 

ST 

 یکاربرد یهااستاندارد و آموزش توسعه تیریمد

DS 

 ستاحراداره 

Bureau of Standard Development & Applied 

Trainings Directorate of Security 

RA 

 مدیریت ارزیابی ریسک

BT 

ی جذب اعضای رایدبیرخانه هیات امنا و هیات اج

 هیات علمی

Bureau of Risk Assessment 
Secretariat of the Board of Trustees and 

Executive Board Recruitment of Faculty 

Members 

PL 

 کتابخانهنشر و  اداره
MP 

 شیو پا یزیاداره برنامه ر

Publishing and Library Department 
Directorate of Monitoring & Performance 

evaluation 

QM 

 ارزیابی کیفیت و سامانه های مدیریت ههشكدوپژ

RD 

 توسعه و مدیریت منابع نتومعا

Quality Assessment& Management systems 

Research Center 

Vice President of Resource Development & 

Management 

TE 
 فناوری و مهندسی ههشكدوپژ

AL 
 و پشتیبانیاداری  رموا تیریمد

Technology & Engineering Research Center Bureau of Administrative & Logistic Affairs 

FA 

 ورزیکشا یهافرآوردهو  ییاغذ صنایع ههشكدوپژ

BS 
 یو تحول ادار تتشكیلا ،جهدبو تیریمد

Food Technology & Agricultural Products 

Research Center Bureau of Budget, Structure & Organizational 

CH 

 شیمی و پتروشیمی ههشكدوپژ

BF 

 یامور مال تیریمد

Chemistry & Petro-chemistry  Research 

Center Bureau of Financial affairs 
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 فاصله خط علامت باو  ستدوم ا کترراکااول از  کترراکا دنکر اجد رمنظو به ثابت کترراکا یک شاملدوم :  بخش - 

 .ستا هیددگر حیاطر( -)

 هر رمنظو بدین. میباشد مستندو  رکمد عنو ههندد نشانو  دهبو حرفی یک کترراکا یک شامل:  مسو بخش -

 :نددمیگر شناسایی یرز ولجد طبق اتمستندو  ارکمد اعنواز ا یک

 

 رکمد عنو نماد  رکمد عنو نماد

L 
 لیست

B 
 ییننامهآ

List Bylaw 

T 
 ولجد

P 
 ییاجرروش ا

Table Procedure 

J 
 شغل حشر

I 
 لعملراستود

Job Description Instruction 

C 
 هینامهاگو

F 
 فرم 

certificate Form 

G 
 راهنما

M 
 شیوه نامه

Guideline Manual 

 

 

 واحد یکدر  هشد اریشناسهگذ اتمستند مسلسل رهشما ههندد ننشاو  دهبو قمیر دو کترراکا شامل: رمچها بخش -

 .دمیشو وعشر( 02و از ) میباشد

 رکمد ینگرزبا رهشمااز  مسلسل رهشماو  رکمد عنو دنکر اجد رمنظو بهو  کترراکا یک شامل: پنجم بخش  -

 .ستا هیددگر حیاطر)/(  علامت باو  باشدمی

 شروع (00) و به ترتیب از ستا رکمد ینگرزبا رهشما هکنند مشخصو  قمیدو ر کترراکا شامل:  ششم بخش -

 .دمیشو
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- / 

 
  زهحو دنما

  ثابتنماد 

 نماد نوع مدرک

  مسلسل رهاشم

  ثابت دنما

 ینگرزبا رهشما

 
 

 بمصو ركمد رسانياطلاعو  غبلاا 5-5

 تصفحا تمامیو  جلد بازنگری، یخرتا یا تصویب یخرتاو درج  بمصو رکمد یافتاز در پستخصصی  کمیته بیرد

در  پس از ابلاغ توسط ریاست پژوهشگاه، مدرک مصوب، نماید.ممهور می «معتبر» نگر سبز مهر بهرا  رکمد

ریزی و پایش و اداره برنامه توسط معتبر ارکمد تمامی الكترونیكی نسخه .گیرددسترس کاربران مجاز قرار می

 . ددمیگر ارینگهد حوزه ریاست

 ركمد و بازنگري لكنتر 5-6

 .میباشد این کمیتهدر  هشد تهیه ارکمد کلیهدادن  ارقر لکنتر تحت لتخصصی مسئو کمیته بیرد 5-6-2

 ری نمودهانگهد امجز رتصو بهرا  هشد خمنسوو  معتبر ارکمد کلیهاز  نسخه تخصصی یک کمیته بیرد 5-6-2

 شناسه با صلیا ارکمد لیستفرم را در  هاآن لبطاو ا بازنگری ضعیتو ه،شد تصویب ارکمد لیستو 

DC-L02/00 مینماید سانیروزربهو  تنظیم. 

اداره در  سابقه انعنو بهو  هشد رممهو« خمنسو»نگ ر قرمز مهر با ،خمنسو رکمداز  نسخه یک 5-6-3

 .دمیشو ارینگهدریزی و پایش برنامه

اداره در  سابقه انعنو بهو  هشد رممهو« باطل»نگ ر قرمز مهر با ،باطل شده رکمداز  نسخه یک 5-6-4

 .دمیشو ارینگهدریزی و پایش برنامه

ریزی و پایش، مسئولیت استفاده از آخرین توسط اداره برنامه باطل شدهرسانی مدارک منسوخ/ پس از اطلاع

 باشد.نسخه بروز شده بر عهده بالاترین مقام واحدهای دریافت کننده مدرک می

 

 



 :لكنتر مهر

 

 

 22 از 20 صفحه 
 

 DC-P12/12شناسه مدرك: 

 مانيزسا اركمد ينگرزبا و لكنتر ،ايجاد يياجرا روش

 ارقر ینگرزبا ردمو ربا یک لسا 5 هر ،تخصصی کمیته توسط ههشگاوپژدر  هشد تهیه ارکمد کلیه 5-6-5 

 )مطابق آن نظر تجدید دپیشنها یاو  باشد تهشدا نظر تجدید به زنیا هشد تهیه رکمد که تیرصو. در دمیگیر

 ،باشد هشد لساار تخصصی کمیته بیرد ( بهDC-F02/00 شناسه با رکمد ینگرزباو  ایجاد ستاخودر مفر

  گیرد.می ارقر سیربر ردمو تخصصی کمیتهدر  نظر ردمو رکمد

 ركمد فرمت 5-7          

 یجلدرو شاملآن  تصفحا تمامی فرمتو  دهبو A4 قطعدر  باید اردستاندا ههشگاوپژ به طمربو ارکمد کلیه

 .باشد شتهدا مطابقت الفپیوست  در هشد ئهارا الگوی با رکمد تمحتویاو 

 يجلدرو 5-7-2

از  بعد. ددمیگردرج « اردستاندا ههشگاوپژ» انعنوآن  یرو در ز ههشگاوپژآرم  ،صفحه یبالا سطو قسمتدر 

 شناسه سترا سمتدر  صفحه پاییندر  رک،مد منا یبعد (یسطر)هادر  رک،مد عنو ،سطو قسمتآن در 

)مطابق با  .دمیشو نوشته لکنتر تحتو  صفحه ادتعد چپ سمتو در  بازنگری یخرتا ،تصویب یخرتا رک،مد

 (.الف پیوست

 خليدا تصفحا  5-7-1

شماره صفحه و  رکمد شناسه ،سترا سمتدر و  ههشگاوپژآرم  ،چپ سمت یگوشهدر  ،صفحه یبالادر 

  (.الف)مطابق با پیوست  .ددمیگردرج  رکمد انعنوآن  پایینو  (صفحهاز  حهصف)

)مطابق با باشد. میمدرک وضعیت تجدید نظر صفحات فرم اولین صفحه داخلی بعد از روجلدی،  تبصره:

 (.الفپیوست 

 الگوي نگارش 5-7-0

باید از الگوی نگارش مطابق سازی و سهولت در تهیه و تدوین مدارک و مستندات سازمانی به منظور یكسان

 .شوداستفاده  الفپیوست 

 تهیه مدرك 5-0

 هدف 5-0-2

 .ددمیگر نبیا رختصاا به رکمد ینوتداز  رمنظو ف،هد بخشدر                          

 دبرركا منهدا 5-0-1

 دارد. دبررکا ندر آ رکمد که ستا بخشهایی کلیه شامل قسمت ینا

 



 :لكنتر مهر

 

 

 22 از 22 صفحه 
 

 DC-P12/12شناسه مدرك: 

 مانيزسا اركمد ينگرزبا و لكنتر ،ايجاد يياجرا روش

 اجرا مسئولیت  5-0-0 

 مشخص ،بر عهده دارند مدرک را رایو نظارت بر حسن اج اجرامسئولیت  که ادیفرا یا دفر قسمت یندر ا

 .ددمیگر

 (زنیا رتصودر ) يفرتعا  5-0-1

 رکمددر  نهاآ ممفهواز  خاصی رمنظو یاو  دهبو زنیا ردمو رکمد دبررکا ایبر که هاییواژه یاو  تصطلاحاا حشر 

 .میباشد نظر ردمو

 تمااقدا حشر  5-0-5

 به. میباشد رکا منجاا ندرو رتفلوچا یاو  رکا منجاا یندآفراز  ایخلاصه حشر یاو  تفصیلی حشر شامل بند ینا

 که طلاعاتیا ،مسئولیتها ر،کا منجاا حلامرو  هنحو رک،مد عموضو یفعالیتها کلیه بخش یندر ا یگرد رتعبا

 کافی تجزئیا با ،شوند گرفته رکا به باید که مكاناتیو ا سایلو ،نظررد مو یهامفر ارک،مد ،نددگر ئهارا باید

 .میشوند تشریح

 
 :دمیشو دهستفاا یرز یهادنمااز  رتفلوچا تهیه ایبر

                                                                                                                                                                            طتباار                                                                                                                                                 

 مرتبط اركمد 5-0-6

 دهستفاا ردمو باید یاو  دمیشوداده  عاجار هاآن به نظر ردمو رکمددر  که ستا تیامستندو  ارکمد رمنظو

 ارکمد یگرو د هااردستاندا ،هامفر ،ییننامههاآ ،لعملهاراستود ،ییاجرا یهاروش شامل ارکمد ین. ادگیر ارقر

 .میباشد یربطذ

 پیوست اركمد  5-0-7

 رکمد ینتهادر ا پیوست انعنو به که ستا رکمد به طمربو زنیا ردموو ...  ، راهنماهاول، جدلیستها ،هامفر

 .دمیشو ضمیمه

 

 

 

 

 

 شروع/ پایان



 :لكنتر مهر

 

 

 22 از 22 صفحه 
 

 DC-P12/12شناسه مدرك: 

 مانيزسا اركمد ينگرزبا و لكنتر ،ايجاد يياجرا روش

 بقاسو بايگاني  5-0-0 

 ایجراز ا حاصل بقاسو ارینگهد لمسئو واحد و تمد ،محل، )نیكیولكترا یاو  یکاغذ( هنحو بخش یندر ا

 .دمیشو کرذ رکمد

 ركمد نيافتكنندگادر 5-0-3

 .ددمیگر صمشخ ،نمایند یافتدر عطلاا یاو  اجرا جهترا  رکمد ستا زملا که حدهاییوا بخش ینا در

 مرتبط اركمد -6

 .اردند

 مدارك پیوست -7

 )پیوست الف(الگوی نگارش  و صفحات داخلی ،قالب روجلدی  7-2

 DC-F 02/00فرم درخواست ایجاد/ بازنگری مدرک با شناسه  7-2

 DC-F 02/00فرم ثبت درخواست ایجاد/ تغییر مدرک با شناسه  7-3

 DC-L 02/00لیست مدارک اصلی با شناسه  7-4

 DC-L 02/00لیست سوابق با شناسه  7-5

 بايگاني سوابق -0

  شناسه با بقاسوت لیس طبق ریزی و پایشاداره برنامه در ییاجرروش ا ینا لکنترو  اجرا ینتیجهدر  هشد دیجاا بقاسو کلیه

DC-L 02/00 دمیشو ارینگهد. 

 دريافت كنندگان مدرك -3

ریزی و پایش.رنامهاداره بو  هاههشكدوپژ ،نتهاومعا ،یاستر زهحو

  

                     
 

 



 :لكنتر مهر

 

 

 و بازنگري مدارك سازماني ، كنترلايجادفلوچارت        

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
  

  
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

ارسال فرم درخواست ایجاد/ بازنگری مدارک به 

 دبیر کمیته تخصصی

های ارسال شده دریافت و ثبت درخواست

 توسط دبیر کمیته تخصصی

 بررسی اولیه درخواست ارسال شده در کمیته تخصصی

تشكیل کمیته تخصصی و تعیین فرد و یا واحد 

نویس اولیهتهیه کننده پیش  

نویس تهیه شده در کمیته تخصصیبررسی پیش  

 تصویب و امضاء مدرک توسط رئیس پژوهشگاه

گذاری مدرک مصوب توسط کمیته تخصصیشناسه  

 ابلاغ مدرک

فرم درخواست ایجاد/ 

 بازنگری مدرک
 (DC-F02/00) 

واست ثبت درخفرم 

 ایجاد/ تغییر مدرک
 (DC-F02/00) 

آیا نیاز به ایجاد و 

 یا بازنگری دارد

رسانی به درخواست اطلاع

کننده و بایگانی سوابق در 

 کمیته تخصصی

 بله

 خیر

نویس آیا پیش

 مورد تایید است

 بله

عودت به فرد/ واحد تهیه  خیر

نویس همراه با کننده پیش

 نظرات اصلاحی





 

 

 
 
  

 ركمد ينگرزبا /ایجاد ستاخودر مفر

 
 
 

 :ركمد شناسه          :ركمد منا
 
 □ابطال            □ ينگرزبا    □ ایجاد :ستاخودر عنو

 

 )ليلد كرذ با( □ :نویس پيش ونبد      □ :نویس پيش با

 و علت درخواست: شرح

 

 

 

 
 :یخرتا                       :هكنند ستاخودر ءمضاا و منا

 
 :یخرتا                       :بالاترین مقام واحد ءمضاا و منا

 تخصصي كميته نظر

 □ :تایيد

 :یخرتا                          □(: ليلد كرذ با( دتعو

 سایر موارد با ذكر توضيحات:

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

DC-F01/00 



 

 

 
 

 ركمدي نگرزبا /هاي ایجادستاخودرلیست  

 
 

 يبررس جهينت ركمد شناسه ابلاغ خیتار
شماره و تاریخ 

 خواستدر
 یفرد هكنند ستاخودر عنوان مدرك

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 
 
 
 
 
 

DC-F02/00 



 

 

 
 

 مدارك اصلیلیست              

 
 

 مدرك تيضعو ركمدل بطاایخ رتا
 یفرد ركمد انعنو شناسه مدرك هيلاوتصویب  یخرتا

 شماره بازنگري تاریخ بازنگري
       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 
 
 
 
 
 

DC-L01/00 



 

 

 

            

 سوابقلیست                    

              
 

 ردیف عنوان سابقه      شناسه سابقه واحد ایجادكننده محل نگهداري مدت زمان نگهداري وضعيت      
 معدوم راكد 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 
 
 
 
 

DC-L02/00 



 

 

 پیوست الف

 قالب روجلدي و صفحات داخلی
 

 
 
  

 

 

 

 مدرك سازمانی نوع

 مدرك سازمانینام 

 
 

 :ركمد شناسه :صفحهاد تعد

  :تصویب یخرتا :لكنتر تحت

 :بازنگري یخرتا



 

 

 

 

 ی و ...(رایمدرك سازمانی )دستورالعمل، روش اجصفحات  تجدید نظروضعیت 

 

 شرح خلاصه تغييرات  تاریخ تجدید نظر شماره تجدید نظر شماره صفحه

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 بند 1

 1زیربند سطح  1-1

 2زیربند سطح  1-1-1

 3زیربند سطح  

 4زیربند سطح  

 

 

 پاراگراف ساده

 

 :....تبصره

 
 

 

  از صفحه
 

 شناسه مدرك: 

 مانیزسا اركمد ينگرزبا و لكنتر ،تهیه ییاجرا روش
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