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 ف فعاليت اهدا

 هاي ملي  تدوين استاندارد طرح سامانههدف  •

 مستند سازي فرايند تدوين استاندارد  اهداف عملياتي •

 دامنه كاربرد

 اشخاص حقيقي و حقوقي تاييد شده –ادارات كل استاني  -كليه واحدهاي ستادي

 آكتورها 

   آكتور اصلي •

 ، ويراستار دفتر تدوين ، رابط تدوين ، كميته برنامه ريزيمتقاضي كه مي تواند دبير تدوين هم باشد ، كارشناس 

 آكتور فرعي •

ناظر  لين قرارداد ، مدير اداره كل استان ،و، مسئ كميسيون اوليه ، كميسيون فني ، كميسيون نهايي ، كميته ملي
 قرارداد

 

 )شرح اقدامات(روش انجام كار 

  

در  پيشنهاد براي رابط تدوينثبت اطلاعات شخصي خود را جهت ) شخص حقيقي يا حقوقي پيشنهاد دهنده(ابتدا دبير 
     ارسال مي كند سپس رابط تدوين پس از درج اطلاعات شخصي دبير يك نام كاربري و رمز عبور براي او ايجاد  استان مربوطه

دهنده بود و تفاهمنامه  در صورتي كه شخص حقوقي پيشنهاد مي كند تا دبير بوسيله آن متن پيشنهادش را در سامانه ثبت كند
پيشنهاد توسط رابط تدوين بررسي مي شود و در  رفته و در غير اينصورت) ستاد(به  دفتر تدوين  "مستقيماداشت درخواست 

رابط تدوين پيشنهاد را براي  صورت عدم تاييد پيشنهاد حذف و يا به دبير پيشنهاد دهنده عودت داده مي شود در صورت تاييد
كارشناس تدوين پس از بررسي در صورت عدم تاييد پيشنهاد را حذف و يا ارسال مي كند  )ستاد(تدوين در سازمان كارشناس دفتر 

جهت انجام اصلاحات به دبير پيشنهاد دهنده عودت مي دهد و در صورت تاييد پيشنهاد پس از اطلاع نتيجه بررسي به رابط استاني 
 .رجاع داده مي شود جهت بررسي هاي بعدي به كميته برنامه ريزي ا

 : در كميته برنامه ريزي سه مساله مشخص مي شود 

 دبير تدوين تعيين مي شود كه مي تواند خود پيشنهاد دهنده يا شخص ديگري باشد .1



روش تدوين بر اساس موضوع تعيين مي شود و يكي از سه روش تحقيقات و تجربيات ، ترجمه كامل ، پذيرش استفاده  .2
 .مي شود

 تاييد يا عدم تاييد پيشنهاد جهت تدوين   .3

ت مي شود و پس از اعلام تاييد يا عدم تاييد پيشنهاد به دبير در صورت تاييد پيشنهاد به مرحله عقد نتيجه بررسي در سامانه ثب
 :كه تدوين به چه صورت انجام گيرد  قرارداد مي رود ، در اين مرحله دبير پيشنهاد دهنده مي تواند تعيين كند

 . فقط براي پيشنهاداتي كه از اين طريق تدوين مي شوند قرارداد تدوين بسته مي شود: قرار دادي  .1

كليه هزينه ها با خود پيشنهاد دهنده است و تنها نتيجه كار به دبير پيشنهاد دهنده و رابط تدوين اداره : بدون عقد قرارداد  .2
 .كل استان مربوطه اطلاع داده مي شود

ار داد پس از تعيين هزينه توسط مسئولين قرارداد در دفتر تدوين پيشنهاد به همراه مبلغ تعيين شده به امور در مرحله عقد قر
اداري سازمان توسط اتوماسيون ابلاغ مي شود و امور اداري پيشنهاد و مبلغ را به اداره كل استان مربوطه اعلام مي كند و عقد 

 .ازمان در اداره كل استان انجام مي شودقرارداد بر اساس تعرفه هاي تعيين شده در س

پروسه عقد قرار داد بسته به اينكه دبير پيشنهاد دهنده همكار باشد يا نه متفاوت است براي افراد همكار قرارداد  به صورت       
 .غير همكار مي باشد) حقيقي و حقوقي(حق التحقيق انجام مي شود و مدارك  پيوست شده متفاوت با شخص

ناظر   -3 )يا مدير كل امور اداري در ستاد(مدير اداره كل استان -2دبير تدوين  -1ين مرحله قرارداد به ترتيب به تاييد پس از ا
در صورت عدم تاييد پيشنهاد در مرحله عقد قرارداد باقي رسيده و پس از تاييد به مرحله برگزاري كميسيون اوليه مي رود قرارداد 

 .ن ارسال مي گرددمانده و نتيجه به دبير تدوي

 :كميسيون اوليه توسط دبير تدوين برگزار مي شود و سه هدف را دنبال مي كند 

 آيا اين استاندارد نياز به تدوين دارد يا خير .1

 هدف و دامنه كاربرد آن استاندارد چه هست .2

 تعيين رئيس كميسيون فني .3

قرارداد برگشته الحاقيه خورده و موضوع رد شده حذف      در صورتي كه در اين كميته پيشنهاد تاييد نشود به مرحله عقد 
در صورت تاييد صورتجلسه مربوط به جلسه كميسيون اوليه به دفتر تدوين ارسال مي شود سپس كارشناس دفتر . مي گردد

ه جلسدر صورتي كه نتيجه مثبت باشد  بررسي مي كند صلاحيت يا عدم صلاحيت اعضاي حاضر در جلسه مذكور را تدوين
دوباره برگزار مذكور باقي مانده و جلسه كميسيون اوليه مرحله  پيشنهاد در برگزار مي شود و در غير اينصورت كميسيون فني

 .مي شود 



پس از برگزاري كميسيون فني در صورتيكه پيشنهاد مورد تاييد بود صورتجلسه اين جلسه براي كارشناس دفتر تدوين ارسال 
زم در صورتي كه كارشناس نتيجه را تاييد كرد جلسه كميسيون نهايي برگزار مي شود و در مي گردد پس از بررسي هاي لا

 همچنين غير اينصورت پيشنهاد در مرحله كميسيون فني باقي مانده و جلسه دوباره تكرار مي شود 

پس از برگزاري كميسيون نهايي در صورتيكه پيشنهاد مورد تاييد بود صورتجلسه اين جلسه براي كارشناس دفتر تدوين 
ارسال مي گردد پس از بررسي هاي لازم در صورتي كه كارشناس نتيجه را رد كرد پيشنهاد در اين مرحله باقي مانده و جلسه 

 ارسال مي كنددبير تدوين  برايجهت ويراستاري را س دفتر تدوين پيشنهاد در صورت تاييد كارشنا. دوباره تكرار مي شود 

 .دبير تدوين ازبين ويراستاران مجاز يك ويراستار را جهت ويراستاري انتخاب و پيشنهاد را به او ارجاع مي دهد

را به همراه استاندارد ويراستار پس از انجام اصلاحات نتيجه را به دبير تدوين اعلام مي كند سپس دبير مدارك مربوطه 
براي رابط تدوين استاني ارسال مي كند ، رابط پس از بررسي نتيجه تاييد يا عدم تاييد خود را براي ) پيشنهاد مذكور(

 .كارشناس دفتر تدوين در ستاد ارسال مي نمايد

برگزاري  –ويراستاري (ل در صورت عدم تاييد رابط تدوين استاني بسته به مشكل موجود استاندارد به يكي از مراحل قب
در صورت تاييد كارشناس دفتر تدوين پس از بررسي . برگشت داده مي شود) برگزاري كميسيون فني  –كميسيون نهايي 

 .مدارك نتيجه را به رابط ابلاغ مي كند 

 . مرحله بعدي دعوتنامه كميته ملي و استقرار بر روي سايت است بود كارشناسنتيجه بررسي مورد تاييد اگر

را جمع آوري كرده و طي نامه اي ) در روش اجرايي جديد موجود است(در اين مرحله كارشناس دفتر تدوين ليست ذينفعان 
كه به هر يك ارسال مي شود از آنان مي خواهد تا  ضمن شركت در جلسه كميته ملي نظرات خود را در خصوص استاندارد 

 .مربوطه اعلام نمايند

پس از جمع آوري نظرات كميته ملي برگزار مي شود ، جلسه كميته ملي مي تواند غير حضوري نيز باشد در اينصورت نظرات 
 .تجميع شده و نتيجه گيري مي شود جمع آوري شده طي جلسه اي به نام جلسه جمع بندي كميته ملي 

ه مشكل موجود استاندارد به يكي از مراحل قبل پس از برگزاري كميته ملي در صورتي كه نتيجه جلسه منفي بود بسته ب
برگشت داده مي شود و يا ادامه جلسه جهت نتيجه ) برگزاري كميسيون فني  –برگزاري كميسيون نهايي  –ويراستاري (

گيري بهتر به زمان ديگري موكول مي شود ، در صورتي كه نتيجه جلسه مثبت بود استاندارد تدوين شده جهت اصلاحات و  
دبير تدوين پس از انجام اصلاحات نسخه نهايي را براي رابط تدوين  –نسخه نهايي به دبير تدوين ارجاع داده مي شود  تهيه

استاني ارسال مي كند رابط تدوين نسخه تهيه شده را جهت بررسي هاي نهايي براي كارشناس دفتر تدوين در ستاد ارسال 
رك و مستندات در صورتي كه مدارك مورد تاييد بود استاندارد به مرحله كارشناس دفتر تدوين پس از بررسي مدا. مي كند 

پاياني يعني اختصاص شماره ملي و انتشار مي رود و در غير اينصورت جهت انجام اصلاحات به رابط تدوين استان مربوطه 
  .ارجاع داده مي شود
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