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ادارٌ وظارت ي اػتبار بخشی 

 

نگارش نگارش    راهنماي راهنماي

 
 
 

 
تُيٍ ي تذييه 

ياحذ ػلمی اػتبار بخشی داوشگاٌ 

       دوتش ػلي ػجبدي لبئن همبم هؼبًٍت دسهبى ، اسصيبة وـَسي حبوويت ثبليٌي ٍ اسصيبة اسؿذ اػتجبسثخـي

 آهٌِ هيشصائي هؼئَل حبوويت ثبليٌي داًـگبُ ، اسصيبة وـَسي حبوويت ثبليٌي ٍ اسصيبة اسؿذ اػتجبسثخـي

       احوذ هيـشاة لبئن همبم ٍاحذ اػتجبسثخـي داًـگبُ ٍ اسصيبة اسؿذ اػتجبسثخـي

 1392ارديبُشت ماٌ سال 
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فهرست هطالة 

 

 

صفحٍ ػىًان 

 3 ًوًَِ فشم خظ هـي ّب ٍ سٍؿْب

 4 مساٌّوبي تىويل فش

 8 ٍ سٍؽ  خظ هـيوليبت 

 8 هـي خظ اًَاع

 9خظ هـي ٍ سٍؽ هـي  خظ ّبي ٍيظگي

 10  خَة خظ هـي ٍ سٍؽ يه خلَكيبت

 11ضشٍست تْيِ ٍ تذٍيي خظ هـي ّب ٍ سٍؽ وبسّب 

 12ًىبت ولي صيش دس تذٍيي خظ هـي 

 13 هٌبثغ
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ثؼوِ تؼبلي 

 ..........................................هشوض آهَصؿي دسهبًي / ثيوبسػتبى

 

 

 

 :تؼبسيف 

 

: خظ هـي 

 

: ّذف

 

: داهٌِ خظ هـي ٍ سٍؽ

 

: هخبعجيي يب ريٌفؼبى
 

: فشد پبػخگَي خظ هـي 

 

 : (ثب روش ػوت ٍ ًمؾ افشاد دخيل دس اجشاي آى)سٍؽ اجشايي  

 

 

 

 :اهىبًبت ٍ تؼْيلات هَسد ًيبص ٍ چه ليؼت وٌتشل آى 

: جذٍل اػبهي 

 :هٌبثغ 

: هَضَع خظ هـي /ػٌَاى

 :وذخظ هـي 

 : تؼذاد كفحبت

 : تبسيخ اثلاؽ 

: تبسيخ آخشيي  ثبصًگشي 

: تبسيخ ثبصًگشي ثؼذي
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راهنواي تکويل فرم 

 

: مًضًع خط مشی /ػىًان

ؿذُ  خَاػتِ ّب ثيوبسػتبى اص ّب سٍؽ ٍ ي ّبهؾ خظ لؼوت دس هلي، اػتجبسثخـي اػتبًذاسدّبي دس وِ ػٌبٍيٌي هبًٌذ    

. اػت

 

 :کذخط مشی 

 ؿٌبػبيي لبثل ٍ ثٌذي دػتِ سا ؿْب سٍ ٍ هـي ّب خظ هيىٌذ، اًتخبة وِ وذگزاسي ػيؼتن ّش ثب تَاًذ هي ثيوبسػتبى     

 غيشثبليٌي يب ثبليٌي ثيوبسػتبى، ًبم اٍل حشٍف ثِ هثبل ػٌَاى ثِ ثبؿذ وِ اػذاد ٍ حشٍف اص ّبي هجوَع تَاًذ هي وِ ًوبيذ

ًوبيذ  اؿبسُ ًظش هَسد سٍؽ ٍ هـي خظ ؿوبسُ ٍ هشثَعِ ثشًبهِ يب ثخؾ هَضَع، ثَدى

 

 

 : تؼذاد صفحات

تؼذاد ول كفحبت خظ هـي دس ايي لؼوت تؼييي هيگشدد 

  

 

 : تاريخ ابلاؽ 

دس ّش ثبصًگشي .ػبل ثِ ثخؾ هشثَعِ ثب اهضبء سئيغ ثيوبسػتبى اثلاؽ هي گشدد/ هبُ /تبسيخ اثلاؽ خظ هـي ثِ كَست سٍص     

. لاصم اػت خظ هـي دٍثبسُ اثلاؽ ؿذُ ٍ تبسيخ اثلاؽ جذيذ دسج گشدد

 

  :تاريخ آخريه  بازوگری 

 اخيش خظ هـي ثشاي ثبس اٍل تذٍيي هي ؿَد ايي لؼوت لاصم ًيؼت ٍلي دس ٍيشايؾ ّبي دٍم ٍ ثؼذي تبسيخ ٍيشايؾ اگش    

 .هيجبؿذ

 

 :تاريخ بازوگری بؼذی 

. دس ّش خظ هـي ثبيؼتي تبسيخ پيؾ ثيٌي ؿذُ ثبصًگشي ثؼذي هـخق گشدد   
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 :تؼاريف 

 ًْب آ اص اػت هوىي ًـًَذ تؼشيف اگش سػذ هي ًظش ثِ وِ داسًذ ٍجَد خبكي اكغلاحبت يب ّب ٍاطُ  دسكَستيىِ      

 داؿت تَجِ ثبيذ اهب ًيؼت ضشٍسي آى ٍجَد كَست غيش ايي دس ٍ هيگشدد تذٍيي لؼوت ايي ؿَد، هتفبٍتي ثشداؿتْبي

 ٍ ؿَد اسايِ ثيوبسػتبى ول دس ٍاحذ تؼشيف يه اػت لاصم اكغلاحبت، ٍ ُ ّب ٍاط ثشخي وشدى تؼشيف كَست دس وِ

. ثبؿذ ًذاؿتِ هتفبٍتي تؼبسيف هـي، خظ چٌذ دٍ يب دس ٍاطُ يه

 

 :خط مشی 

 دس آى اجشاي ٍ ًَؿتي ثب ثيوبسػتبى اػت؛ ؿذُ ًَؿتِ سٍؽ ٍ هـي خظ ايي چشا ؿَد ًَؿتِ اػت لاصم لؼوت ايي دس        

 ثب ساثغِ دس هثبل ػٌَاى ثِ ( چيؼت ًظش هَسد هَضَع ثب ساثغِ ثيوبسػتبى دس ػيبػت ٍ اػت ّذفي چِ ثِ يبثي دػت پي

 ثيوبسػتبى ٍ دس ػفًَت وٌتشل ٍ پيـگيشي لضٍم )چشايي( ثِ تَجِ ثب : ًَؿت تَاى هي ثيوبسػتبى، دس دػت ثْذاؿت سػبيت

 ثب ثيوبسػتبى هتجَع، ٍصاست ٍ جْبًي ثْذاؿت ػبصهبى ػَي اص ثخؾ اثش حل ساُ يه ػٌَاى ثِ دػت ثْذاؿت سػبيت اػلام

 ثْذاؿت سػبيت ػيبػت آلَدُ، ّبي دػت عشيك اص ثِ وبسوٌبى يب ديگش ثيوبس ثِ ثيوبسي اص ػفًَت اًتمبل اص پيـگيشي ّذف

 ًوَدُ اتخبر سا، وبسوٌبى توبهي تَػظ هتجَع ٍصاست ٍ جْبًي ثْذاؿت ػبصهبى ػَي اص ؿذُ اػلام هَلؼيت 5 دس ّب دػت

 .)اػت

: ثغَس خلاكِ دس خظ هـي ثِ ػَالات صيش پبػخ دادُ هي ؿَد 

  چِ ػيبػتي(What) 

  چشا(Why)  

 :َذف

ّذف ٍ هملَد اص فشايٌذي اػت  وِ خظ هـي دس ثبسُ آى تذٍيي هي گشدد وِ ثلَست جبهغ ٍ وَتبُ ًَؿتِ هي    

 .هغبثك ػٌجِ ّبي اػتجبسثخـي الضاهي ًجَدُ ٍ هوىي اػت دس لؼوت خظ هـي ادغبم ؿذُ ثبؿذ)ؿَد

 :دامىٍ خط مشی ي ريش

 ّبي لؼوت يب ثيوبسػتبى ول ثشاي وِ ّبيي سٍؽ ٍ هـي خظ هَسد دس يب هشثَعِ ٍاحذ يب ثخؾ هبًٌذ( سٍؽ ٍ خظ هـي  داهٌِ   

 (...ٍ ٍيظُ ّبي ثخؾ يب ثيوبسػتبى ول ؿَد هي هَسد ًَؿتِ ايي جلَي داسد هَضَػيت ٍيظُ ثخـْبي هثلا خبكي
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 :مخاطبيه يا ريىفؼان

. ليؼتي اص گشٍّْبي ؿبغل وِ ثِ ّش ػٌَاى دس اجشا يب ًظبست دس اجشاي خظ هـي دخبلت داؿتِ ثبؿٌذ    

 

  :فرد پاسخگًی خط مشی 

 حبكل اعويٌبى آى اص اػتفبدُ ثب ٍي وِ سٍؿي ٍ ثبؿذ هي هـي خظ ايي اجشاي پبػخگَي وِ فشدي هـخق وشدى       

 ٍ اجشا سًٍذ ّبي دٍس ثشسػي ؿبهل ؿيَُ ايي اػت وِ روش ثِ لاصم( ؿَد هي اجشا هزوَس سٍؽ ٍ هـي خظ وِ ًوبيذ هي

 اص گيشي ثْشُ ثب ّب آى وشدى ثشعشف ٍ اجشا احتوبلي هَاًغ اص آگبّي جْت ريٌفؼبى ٍ هجشيبى ثب تؼبهل ٍ ثبصخَسد دادى

 وبس تمَيت هٌظَس ثِ فمظ ٍ ثبؿذ داؿتِ گيشي هچ ٍ ثبصسػي جٌجِ ًجبيذ ػٌَاى ّيچ ثِ ٍ هيجبؿذ فىشي آًبى ّن ٍ هـبسوت

  .)اػت هؼبئل وشدى حل ثشاي دجوؼي خش اص اػتفبدُ ٍ تيوي

 

  :(با رکر سمت ي وقص افراد دخيل در اجرای آن)ريش اجرايی  

 ٍ هشحلِ ثِ هشحلِ كَست ثِ وبس سٍؽ اػت ثْتش( آى اجشاي دس هجشيبى ٍ دخيل افشاد ًمؾ ٍ ػوت روش ثب  سٍؽ    

 دس وبسوٌبى تب ؿَد هي اًجبم افشادي چِ وبس تَػظ هختلف هشاحل وِ ؿَد روش اػت لاصم ٍ ؿَد ًَؿتِ ...ٍ 1،2،3،4

 هـخق وبهلاً ٍ ؿَد هي اًجبم فشد يه تَػظ ّن ػش پـت هشحلِ چٌذ وِ هَاسدي دس هگش ًـًَذ اثْبم دچبس اجشا صهبى

  .)ّب آى ًبم ًِ اػت افشاد ػوت ثَدى هـخق هٌظَس وِ اػت ثذيْي .ًذاسد ضشٍست آى تىشاس ايي كَست دس وِ اػت

 ثِ آى ّب اؿبسُ ؿذُ اػت، ثِ كَست جضء ثِ جضء ٍ خظ هـي لؼوت سٍؽ اجشائي هي ثبيؼت گضيٌِ ّبيي وِ دس        

 ًَؿتِ اين، هـي  خظيؼٌي آى چِ سا وِ دس .  پبػخ دّين "چگًَِ"دس ٍالغ دس ايي لؼوت ثبيذ ثِ ػؤال . دليك اؿبسُ ؿَد

 وِ دس آى ثِ وليبت اؿبسُ داؿتين، دس سٍؽ اجشائي ثِ خظ هـيثٌبثشايي ثش خلاف . تَضيح هي دّين چگًَِ اجشا هي وٌين

، ثلىِ هي ثبيؼت ثب فبػل هـخق .جولِ هب ديگش ًجبيذ هجَْل ثبؿذ. كَست جضئي ٍ دليك ًَع فؼبليت سا تَضيح هي دّين

 دي دسٍؽ اجشائي هتَالي ٍ هتغ وِ ًَؿتِ اين، هشاحل خظ هـيثِ ػٌَاى هثبل هوىي اػت ثشاي يه ). ؿشٍع گشدد

 (ثٌَيؼين

،هشالجتْبي ّبي (ساٌّوبّبي عجبثت ثبليٌي)دس لؼوت سٍؽ اجشائي ثبيؼتي ثِ اًغجبق هشاحل وبس ثب اػتبًذاسدّب، گبيذلايٌْب 

. دلت ًوَد... هذيشيت ؿذُ ، دػتَسالؼولْب ٍ 
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چٌبًچِ دس سٍؽ اجشائي خظ هـي فشم يب هؼتٌذ ديگشي هَسد ًيبص هي ثبؿذ لاصم اػت آدسع هؼتٌذ ثلَست ؿفبف         

. ضوٌب هي تَاًذ هؼتٌذ ثلَست پيَػت خظ هـي آٍسدُ ؿَد.ًَؿتِ ؿَد 

: ثغَس خلاكِ دس سٍؽ اجشائي ثِ ػَالات صيش پبػخ دادُ هي ؿَد

  ًَِچگ(How) 

  تَػظ چِ وؼي(Who) 

  چِ صهبًي(When) 

  چِ هىبًي(Where) 

 

 :امکاوات ي تسُيلات مًرد وياز ي چک ليست کىترل آن 

تذٍيي ايي لؼوت ضشٍسي ًيؼت    

 

 :جذيل اسامی 

ؿبهل ًبم ٍ ًبم خبًَادگي تْيِ وٌٌذگبى ، تأييذ وٌٌذُ ، ٍ اثلاؽ وٌٌذُ ثب روش ػوت آًْب ٍ دسج اهضبي توبهي افشاد       

. هزوَس

دس ليؼت تْيِ وٌٌذگبى ثبيؼتي حتوب اص افشاد دخيل دس اجشاي خظ هـي اص گشٍّْبي ؿغلي هشتجظ ثب ػٌَاى خغوـي هزوَس 

. اػتفبدُ گشدد

 .تَجِ داؿتِ ثبؿيذ وِ ثؼذ اص اثلاؽ خظ هـي ٍ سٍؽ ، اجشاي آى الضاهي ثَدُ ٍ الذاهبت ػليمِ اي هفَْهي ًذاسد

    

 

  :مىابغ 

 توبهي هٌبثغ هؼتٌذ وِ دس تْيِ ٍ تذٍيي  خغوـي ٍ سٍؽ اص آًْب اػتفبدُ ؿذُ اػت دس ايي لؼوت دسج هي گشدد ٍ دس   

 ؿَد، هي ًَؿتِ لؼوت ايي دس ًذاسد، هَضَػيت ػلوي هٌبثغ اص اػتفبدُ ٍ اػت اجشايي خظ هـي ٍ سٍؽ وبهلا هَاسديىِ

 ثيوبسػتبى تجشثِ
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  و روش  خط هشيکليات

 
 سا ثشًبهِ اجشاي ًحَُ ٍ گشفتِ لشاس هذيشاى ًظش هذ ػول، ساٌّوبي هٌضلِ ثِ وِ اػت ػوَهي ثشًبهِ يه هـي،        خظ

 آيذ هي ؿوبس ثِ ػوليبت وٌتشل ثشاي هَثشي ٍػيلِ آًىِ ضوي هيىٌذ؛ هؼيي ػبصهبى اجشايي هؼئَلاى ثشاي

 ّذف تلوين، ثب ايي وِ هيذٌّذ اعويٌبى ٍ وشدُ سٍؿي ؿَد، گشفتِ ثبيذ تلوين يه آى دس وِ للوشٍيي ّب هـي خظ

 .دّذ هي يبسي اّذاف ثِ دػتيبثي ثشاي سا ػبصهبى ٍ اػت ػبصگبس ػبصهبى

 اًجبم آًچِ صيشدػتبًـبى ثش سا خَد ًظبست ّوِ ايي ثب ٍ وٌٌذ ٍاگزاس سا اختيبسات تب دٌّذ هي اجبصُ هذيشاى ثِ ّب هـي خظ

 .اػوبل وٌٌذ دٌّذ، هي

 خظ هـي ٍ ثخؾ يه ػوذُ ّبي هـي خظ تب ولي ّبي ػيبػت ٍ داسًذ ٍجَد ػبصهبًي ػغَح ّوِ دس ّب هـي     خظ

 .گيشًذ هي ثش دس سا ػبصهبى يه ٍاحذ تشيي وَچه دس اجشا، خَس دس وَچه ّبي

 ثبيذ گشفتِ وِ تلويوبتي اًَاع ثشاي چبسچَثي ٍ اػت گيشي تلوين ثشاي ولي دػتَسالؼول يه (ػيبػت)هـي  خظ

 هـي خظ  يه.ثگيشًذ تَاًٌذ هي سا تلويوبتي چِ وِ وٌذ هي هـخق هذيشاى ثشاي اهش ايي .وٌذ هي اسائِ ؿًَذ،

 وٌذ هي ثيبى دّين، اًجبم تَاًين هي وِ هب سا آًچِ هـي خظ .ثبؿذ هي ػولىشد يه دسن ٍ عشح حبون، اكَل ساٌّوبي

 .گشدد تىويل ّب لؼوت ػبيش اعلاػبت عشيك ٍ اص ثبؿذ خلاكِ ثبيؼتي هـي خظ ثيبى (گًَِ ّش ًِ اهب)

 

 

 

 هشي خط انواع

 :وشد تمؼين دػتِ ػِ ثِ تَاى هي سا ّب هـي خظ

 اػبػي؛ ّبي هـي خظ 

 ولي؛ ّبي هـي خظ 

 خشد؛ ّبي هـي خظ 

 ولي ّبي خظ هـي ٍ گيشًذ هي ؿىل ولي ّبي هـي خظ هجٌبي ثش ٍاحذّب، خبف ّبي هـي خظ يب خشد ّبي هـي   خظ

 .هيـًَذ تٌظوين اػبػي ّبي هـي خظ هجٌبي ثش ًيض
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   خط هشي و روش هاي ویژگي

 

 :ثبؿذ ثشخَسداس ريل ّبي ٍيظگي اص ثبيذ هـي خظ

 هختلف ػغَح افشاد ثشاي ثغَسيىِ ثبؿذ؛ گَيب ٍ ٍاضح ثبثت، هـخق، ثبيذ هـي خظ ٍضَح؛ ٍ كشاحت 

 ،ثبؿذ؛ دسن لبثل ػبصهبى 

 ّب ّبي ثخؾ ٍيظگي ٍ تَاًبييْب ثِ تَجِ ثب آى اجشاي ثغَسيىِ ثبؿذ؛ اجشا لبثل ثبيذ هـي خظ اجشا؛ لبثليت ٍ 

 ثبؿذ؛ پزيش اهىبى ػبصهبى، دس هؼئَل ٍاحذّبي

 ػولىشد فؼبليت ًحَُ دس ًؼجي ثجبت ايجبد ضوي وِ ؿَد تٌظين اي گًَِ ثِ ثبيذ هـي خظ پزيشي؛ اًؼغبف ٍ 

 .ثبؿذ اًغجبق لبثل جذيذ ّبي هَلؼيت ٍ هتغيش ّبي ٍضؼيت ثب ػبصهبى،

 ّوِ ٍ پبػخگَي دّذ لشاس هلاحظِ هَسد سا وبس جَاًت ّوِ ؿَدوِ تٌظين اي گًَِ ثِ ثبيذ هـي خظ جبهؼيت؛ 

 ثبؿذ؛ ؿذُ، ثيٌي پيؾ ّبي حبلت ٍ ؿشايظ

 ّبي ػبصهبى ٍ ٍاحذّب ّوِ ثتَاًٌذ عَسيىِ ثِ ثبؿٌذ؛ ّوبٌّگ ثبّن ثبيذ هـي خظ اجضاي ّوبٌّگي؛ 

 وٌٌذ؛ ّذايت ثشًبهِ، اّذاف تحمك جْت دس ّوبٌّگ، عَس ثِ سا ريشثظ 

 ثب هشتجظ ٍ اعلاػبت كحيح هجٌبي ثش وِ ثبؿذ؛ هٌغمي ّبي تلوين هجٌبي ثش ٍ هؼتذل ثبيذ هـي خظ ثَدى؛ هؼتذل 

 ؿًَذ؛ اخز هَضَع

 ؿَد اسائِ هىتَة، ٍ هذٍى عَس ثِ ثبيذ هـي خظ ثَدى؛ وتجي. 
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  خوب خط هشي و روش یک خصوصيات

 

 ثبؿذ اجشائي ٍ ػولي. 

 َُؿَد تؼييي وبسثشاى ًيبص اػبع ثش هحتَا ٍ ؿي. 

 (ؿَد گشفتِ ًظش دس وبسثش ًيبص هَسد اعلاػبت )ؿَد ًگبسؽ وبسثش فْن ٍ دسن حذ دس 

 ِ  .ؿَد ثبصثيٌي ًيبص دسكَست هَلغ ث

 ِ  .ؿَد ًَؿتِ هختلش ، هفيذ ، ؿفبف ، ػبدُ صثبى ث

 ُؿَد خَدداسي اضبفي تىٌيىي تَضيحبت ٍ ًبهأًَع اكغلاحبت اص اػتفبد. 

 ؿَد دادُ تَضيح كفحِ ّش پبئيي دستؼبسيف يب خبف سٍؿْبي ٍ هـي خظ اكغلاحبت. 

 ُدّذ ساتَضيح پَؿؾ تحت افشاد هيبى دس ػٌبٍيي ديگش  ٍخظ هـي ٍ سٍؽ تفبٍت ًَيؼٌذ. 

 ثب ٍ اػبع ًيبصّب ثش ثبيؼتي ٍاحذي ٍ هشوض ّش ًـذُ، تْيِ لجل  اصخظ هـي ٍ سٍؽ وِ ثبؿيذ داؿتِ ًظش دس 

 .وٌذ تْيِ  ساخظ هـي ٍ سٍؽ هؼتجش ػلوي هشاجغ ساٌّوبّبي ثبليٌي ٍ اص اػتفبدُ

 ثخؾ ثبص ًگْذاسًذ افشاد ثب سا خَد استجبعي وبًبل ثبيؼتي ًَيؼٌذ، هي  ساخظ هـي ٍ سٍؽ وِ وؼبًي. 

 سٍؿي ثبؿذ ايـبى ثشاي هـي خظ ًگبسؽ اص ّذف ثبيؼتي ًَيؼٌذ، هي  ساخظ هـي ٍ سٍؽ وِ وؼبًي. 

 جْت ثبيذ فمظ ، وٌٌذ ثشداسي ًؼخِ  هَجَدخظ هـي ٍ سٍؽاص ًجبيذ ًَيؼٌذ، هي  ساخظ هـي ٍ سٍؽوِ  وؼبًي 

 .ؿَد اػتفبدُ ثشداسي الگَ

 ؿَد ثشسػي دليمبً ًظش هَضَع هَسد ٍ هشاجؼِ  هشتتخظ هـي ٍ سٍؽتؼذادي  ثِ ثبيذ هٌبػت هـي خظ يه ًَؿتي جْت. 

 گيشد لشاس ثشسػي ٍ ثحث هَسد ٍاحذ ّش ثِ هشثَط وويتِ دس  هوىي اػتخظ هـي ٍ سٍؽ ًَؿتي. 

 ثبؿذ ضويوِ خظ هـي ٍ سٍؽ تَاًذ هي هىول اعلاػبت. 

 ثبؿذ يىؼبى ثبيؼتي هشوض دس اػٌبد توبم ثشاي ولي ػبختبس. 

 ٍاحذ دس ًيبصوبسثشاى ثِ تَجِ ثب سا آى ٍ ثبؿذ داؿتِ آيٌذُ ثِ سٍ ديذگبّي وِ ؿَد تٌظين عَسي خظ هـي ٍ سٍؽ 

 .داسد ًيبص وبسؿٌبع يه وِ آًچِ اػبع ثش ًِ ثٌَيؼذ ، هشثَعِ

  ُعجك سا تىويلي ٍ اضبفِ ضويوِ اعلاػبت تَاًذ هي ّويـِ وِ ثبؿذ داؿتِ دسًظش  ثبيذخظ هـي ٍ سٍؽًَيؼٌذ 

 . اللبق ًوبيذخظ هـي ٍ سٍؽثِ  هشوض لَاًيي

 ػٌَاى اص ؿخق ًبم اص ثجبي اػتفبدُ هثلاً ، وٌيذ خَدداسي داسد تغييش ثِ ًيبص هشتت ثلَست وِ ولوبتي ًَؿتي اص 

 .ثٌَيؼيذ سا ٍاحذ ًبم فمظ ًبم ػبختوبى، جبي ثِ ، وٌيذ اػتفبدُ ٍي هَلؼيت ٍ ػوت يب

 خظ هـي ٍ سٍؽداسد، هي ثبيؼت  ٍجَد ؿَد هي افشاد ػشدسگوي ثبػث وِ هجْن ًمبط ٍ ػؤال صيبدي تؼذاد ٍلتي 

 .گيشد لشاس ٍيظُ ثشسػي هَسد 
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ضرورت تهيه و تدوين خط مشي ها و روش كارها 

 
اًتخبة يه خظ هـي ٍ دس اداهِ آى تذٍيي يه سٍؽ وبس ثذيي هؼٌي اػت وِ هب ثب ّوىبسي پشػٌل خَدهبى ٍ ثب        

تجويغ تجشثِ ٍ داًؾ ته ته افشاد ػبصهبى اص ثيي اًَاع لبثل لجَل يه سفتبس ٍ يب سٍؽ اسائِ خذهت، ؿيَُ اي سا 

. اگش ايي حلمِ ٍاػغِ اي ًجبؿذ. اًتخبة وشدُ اين وِ آى ؿيَُ ٍ ػجه دس خظ هـي ّب ٍ سٍؽ وبسّبي هب هتجلي اػت

اػتبًذاسدّب ّيچگبُ ثِ سفتبس فشدي ًيشٍي اًؼبًي ػبصهبى هب پيًَذ ًخَاّذ خَسدٍ فبكلِ اي هيبى ايي دٍ ايجبد خَاّذ ؿذ 

خظ هـي ّب ٍ .وِ تٌْب ثب تذٍيي چٌيي خظ هـي ٍ سٍؿي اهىبى تىويل ٍ پش وشدى ايي فبكلِ ٍجَد خَاّذ داؿت

 .سٍؿْب َّيت ّش ثيوبسػتبى سا ػبختِ ٍ ثيوبسػتبى سا اص ػبيش هشاوض هـبثِ هتوبيض هيىٌذ

تذاسن ًَػي  )خظ هـي ّب ٍ سٍؿْب تشجوبًي هؼتٌذ اص تخلق ٍ تجشثِ ًيشٍي اًؼبًي هجشة حبضش دس ثيوبسػتبى 

هي پشداصد ٍ كذهبت احتوبلي ٍاسدُ ثِ ايي حبفظِ وِ ًبؿي اص تغييش ٍ تحَل دس ًيشٍي تخللي  (حبفظِ ػبصهبًي 

خظ هـي ّب ٍ سٍؿْب هَاسدي ًظيش دٍ ثبسُ وبسي ٍ آصهَى ٍ خغب دس .ثيوبسػتبًي سا تب حذ لبثل لجَلي تمليل هي دّذ

وبسوٌبى هختلف دس هَلؼيتْبي هـبثِ ، اًتخبة  هَجت هيـَد تب ٍخذهبت هشتجظ ثب ثيوبساى سا ًيض ثِ حذالل هي سػبًذ

 خظ هـي هَجت هيـَد تب حذٍدي كلاحذيذ ٍ اػوبل ًظش اص ػَي تلوين گيشًذُ.ّبي ًؼجتب يىؼبًي ثِ ػول آٍسًذ

 (هي ثبؿذٍ ثؼذ اص اثلاؽ آى هشاػبت سٍؿْبي تذٍيي ؿذُ الضاهي هجبص اػت دس هشحلِ تذٍيي خظ هـي ّب ٍ سٍؿْب فمظ )

 .ثبؿذهجبص 
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:  خط هشي رعایت هي گردد ، اتلاغ و اجرايتدوینتهيه ، نکات کلي زیر در 
 

 

  ثبيؼتي  خظ هـي خَد سا دس ساثغِ  (هغبثك اػتبًذاسد اٍل هحَس هذيشيت ٍ سّجشي)  ولاىي ّبي ٍ خظ هؾاػتْبي عىييتغثيوبسػتبى دس ،

خظ هـي ٍ سٍؽ ثشاي خظ )ثب تْيِ ، تذٍيي ، تلَيت ، اثلاؽ ، اجشا ، پبيؾ ، اسصيبثي ، ثبصًگشي ٍ ػبيش هَاسد هشتجظ هـخق ًوبيذ

  (هـي ّب ٍ سٍؿْبي ثيوبسػتبى

 ُتوبم دس هثبل ػٌَاى ثِ( هختلف ٍاحذّبي ٍ ّب ثخؾ ّبي سٍؽ ٍ ّب هـي خظ ًَؿتي ثشاي يىؼبى فشهت ٍ اًذاصُ فًَت، اص اػتفبد 

 هَاسد توبم دس فشػي ٍ اكلي ػٌبٍيي اًذاصُ ٍ ؿَد اػتفبدُ گَي اػذاد يب اص سٍؽ، هختلف ّبي لذم هـخق وشدى ثشاي هَاسد

 (ثبؿٌذ يىؼبى

 اص ..... هثلاً كفحِ  . ؿوبسُ كفحبت هَسد ًظش دس ّوِ كفحبت ليذ ؿَد ........ 

 دس كَست ٍجَد پيَػت ، تؼذا كفحبت پيَػت يب ػٌبٍيي پيَػتْب هـخق هي گشدد. 

 ثْتش اػت ثِ هٌظَس ؿفبفيت ثيـتش سٍؽ اجشائي اص ػٌبٍيٌي چَى غيشُ ٍ ػِ ًمغِ اجتٌبة ؿَد 

 خظ هـي ّب ٍ سٍؿْب تَػظ افشاد كبحت ًظش دس هَضَع خبف تذٍيي ؿذُ ٍ ثؼضي اص آًْب لاصم اػت ثِ تلَيت وويتِ هشثَعِ ثشػذ 

 دّذ هي ًـبى سا هختلف ٍظبيف وِ ػٌَاى سٍؽ اجشائي ثبؿذ چٌذ خظ هـي ّب ؿبهل اص هوىي اػت ثؼضي . 

 لجل اص اثلاؽ خظ هـي ّب ٍ سٍؿْب لاصم اػت توبهي هخبعجيي يب ريٌفؼبى دس خلَف سٍؽ اجشائي خظ هـي آهَصؽ ثجيٌٌذ 

 وبسوٌبى ثخؾ يب ٍاحذي وِ دس داهٌِ خظ هـي ٍ سٍؽ لشاس داسد ، هَجَد ثبؿذ تب اعويٌبى  تَػظ هـي خظ ثْتش اػت ػَاثك خَاًذى

 حبكل ؿَد وِ خظ هـي ٍ سٍؽ هَسد ًظش حتوب تَػظ هخبعجيي هغبلؼِ ؿذُ اػت ٍ حذالل اعلاػبت ثلَست جذٍل صيش هي ثبؿذ

 :هَضَع خظ هـي /ػٌَاى

 .ام وشدُ دسن ٍ خَاًذُ سا ؿذُ ثشدُ ًبم هـي خظ دس هَجَد اكَل ايٌجبًت

 اهضبء تبسيخ ًبم ٍ ًبم خبًَادگي

   

   

 

  ثِ هٌظَس حفظ ػبثمِ تذٍيي خظ هـي ّب ٍ سٍؿْب ثْتش اػت ؿٌبػٌبهِ اي اص خظ هـي ّب دس ٍاحذ ثْجَد ويفيت ثيوبسػتبى ًگْذاسي

 :گشدد وِ حذالل ؿبهل اعلاػبت جذٍل صيش ثبؿذ

 

 :هَضَع خظ هـي /ػٌَاى

 اػبهي تْيِ وٌٌذگبى يب ثبصثيٌي وٌٌذگبى تبسيخ اثلاؽ  تبسيخ تْيِ يب تبسيخ ثبصثيٌي
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 !و نکته ههن 
 

ايي هجوَػِ ثِ ػٌَاى الگَي تذٍيي خظ هـي ّب ٍ سٍؿْبي داًـگبُ ػلَم پضؿىي تجشيض اًتخبة ؿذُ اػت 

 ٍ سٍؿْبي هحَسّبي اػتجبسثخـي ػبصگبس ٍ اكَل آى هشاػبت ؿذُ ثبؿذ  هـخلبت خظ هـي ّبٍلي اػتفبدُ اص الگَّبي ديگش وِ ثب 

 . لبثل لجَل اػت

 

 

 
 :هناتع

 
  وتبثچِ اػتبًذاسدّبي هلي اػتجبسثخـي 

 ٍ اػلايذّبي ػخٌشاًي جٌبة آلبي دوتشجؼفشكبدق تجشيضي ّيئت ػلوي  ٍ سئيغ داًـىذُ هذيشيت 

 اعلاع سػبًي  داًـگبُ ػلَم پضؿىي تجشيض

 ايوٌي وبسؿٌبع ٍ ثيوبسػتبًي ّبي ػوبدي پشػتبسػفًَت پشٍػيجش ػشوبس خبًن فشيجب ٍ هـي خظ ًگبسؽ ساٌّوبي 

 هشٍدؿت ؿْشػتبى هغْشي ؿْيذ هبًي دس آهَصؿي ثيوبس هشوض

  حبوويت ثبليٌي داًـگبُ ػلَم پضؿىي ٍ خذهبت ثْذاؿتي اػلايذّبي ػخٌشاًي ػشوبس خبًن آهٌِ هيشصائي هؼئَل

 1391تجشيض دس خشداد هبُ ػبل دسهبًي  




