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 یبازنگر شرح خیتار شیرایو

 هیاول نیتدو 00/02/1932 00

   

   

 هدف -1

 اسوتفاده موورد و جلوگیری از استفاده از مدارک منسوخ نحوه تهیه و انتشار مدارک و سوابق شناسایی مدارک و سوابق، منظور به اجرایی روش این

 .گیردمی قرار

 دامنه -2

 .ردیگیم بر در را )ع(کلیه مدارک و مستندات و سوابق سیستم های کاری مؤسسه آموزش عالی امام جواد  اجرایی روش نیا

   اصطلاحات و فیتعار  -3

از جملوه روش اجرایوی، انود.  آن دسته از مدارک سیستم که جهت تشریح چگوونگی اناوام الالیتهوا در سوازمان تهیوه شوده  :مدارک -3-1

 دستوراللمل، آیین نامه و ....

 : 1 تبصره

و توسط  مدارکی که دارای کد شناسایی )شناسه( ملتبر بوده و توسط مراجع تلیین شده تایید و در سیستم جاری شده اند مدارک معتبر:

 واحد برنامه ریزی، نظارت و ارزشیابی تحت کنترل قرار گراته اند.

واحد برنامه  اقط یك نسخه از آن در بایوگانیاست و دسته از مدارک سیستم که مدارک جدید جایگزین آن گردیده  آن :مدارک نامعتبر

 جهت اطلاع و استفاده های احتموالی بلدی بایوگانی می گردد. ریزی، نظارت و ارزشیابی 

اورم دروواسوت ، عملکورد ارم ارزشیابیمانند  .دهند نشان میاناام الالیتها در سازمان را  سوابق آن دسته از مدارک سیستم که :سوابق -3-3

 و . . .صورتالسات مروصی تحصیلی، 

قورار  مؤسسوهدر اوتیار  وزارت علوم، دانشگاه یزد و یا مؤسسات مرتبط با سازمانآن دسته از مدارک سیستم که توسط  :مدارک مرجع -3-4

 مودارک مرجوعدر آنها تشریح شده اسوت را  برنامه استراتژیك، وط مشی، چشم انداز و ... قوانین ومقررات،تهیه شده و  مؤسسهگراته و یا توسط 

 نامند. می

 ها: مسئوليت  -4

 :مدیران -4-1
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 .رندعهده دا رمربوط به واحد وود را ب مدارک نویس پیش تهیه مسئولیتسازمان  واحدهای مدیرانهر یك از 

 :واحد برنامه ریزی نظارت و ارزشیابی -4-2

 را برعهده دارد.و نیز انتشار مدرک  مدرک تائیدکدگذاری و ، مدرکتلیین ساوتار  ،مدارک سایربا  مدرکانطباق  ررسیب تمسئولی

 :هیأت رئیسه -4-3

 د.نبرعهده دار مؤسسهشدن در  اجراییجهت ، 9بر طبق جدول شماره را  تا سطح روش اجرایی مدارک تصویبو  بررسی مسئولیت

 :هیأت امناء -4-4

 د.نبرعهده دار مؤسسهدر را  مدارک استراتژیك تصویبو  بررسی مسئولیت

 روش اجرا:  -5

 :مدارک و به روزآوری تهیه -5-1

مدیران واحدها پیش نویس کلیه مدارک موورد نیواز واحود سوازمانی ووود را تهیوه نمووده و بوه واحود برناموه ریوزی، نظوارت و ارزشویابی ارائوه 

 میدهند.

 مدارک مرتبط مسئول اجرا فعالیت ردیف

  مدیران واحدها /سابقهارائه پیشنهاد ایااد یا تغییر مدرک 1

  مدیران واحدها /سابقهتهیه پیش نویس مدرک 2

بررسی پیش نوویس و ارجواع بوه هیوأت رئیسوه و همواهنگی حروور ااوراد مورتبط در  9
 جلسه

واحد برنامه ریزی، 
 نظارت و ارزشیابی

 

و در صووورت لووزوم بررسووی پوویش نووویس و کنتوورل انطبوواق آن بووا یوووابط و قوووانین  9
 مورد نیاز ارجاع جهت اصلاحات

 هیأت رئیسه
 

درج شووماره ویوورایش، ، تهیووه موودرک در قالووب اسووتاندارد مؤسسووه، اوتصووا  شناسووه 4
دریااوت امروااهای ثبت تغییرات اناوام شوده در جودول تغییورات منودرج در مودرک، 

 .سطح سازمانمدرک در  نمودن جاریو  لازم

واحد برنامه ریزی، 
 نظارت و ارزشیابی

F-PA01 

 

 :مدارک تغییر ویرایش اری وذكدگ -5-2

 :و سوابق لیست مرجع مدارک -5-2-1

را کلیه مدارک موجود در مؤسسه که طبق این روش اجرایی تحوت کنتورل قورار دارنود  لیستی ازارزشیابی، واحد برنامه ریزی، نظارت و  کارشناس

 ،شناسوه مودرک ،مودرکشامل نام  اهرست، این در سیستم جاری می نماید.(  F-PA01« )لیست مرجع مدارک و سوابق» عنوان او بنموده تهیه 

   می باشد. و... شماره ویرایشآورین  ،دریاات کنندگان مدرک
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 :كدگذاری مدارک -5-2-2

 مطابق روش زیر میباشد.، )ع(در موسسه آموزش عالی امام جواد و نحوه ی تلیین کد هر مدرکمدارک  ساوتار

 کاراکتر تشکیل شده است.  5هر کد مدرک از 

   
 

 نوع مدرک واحد مربوطه شماره مدرک در لیست

 لیست انواع مدارک را نمایش می دهد. 1جدول کاراکتر اول از سمت چپ ملرف نوع مدرک می باشد. 
 مؤسسه مدارک انواع :1 جدول

 نشانه اختصاری نوع مدرک

 M (.Managerial Doc) و ...( ، آیین نامه های هیأت امنا)وط مشی، برنامه استراتژیك، برنامه بودجه، طرح تااری اسناد استراتژیك

 P (Procedure) روش اجرایی

 I (Instruction) دستوراللمل

 R (Regulation) (، بخشنامه و ...آیین نامهمدارک برون سازمانی )

 F (Form) ارم

 Diagram D ، نقشه هانمودارهای ارایند

 لیست شناسه واحدهای مختلف را نشان می دهد. 2جدول دو کاراکتر بلدی از سمت چپ، ملرف واحدی است که این مدرک به آن تللق دارد. 

 سازمانی واحدهای شناسه لیست :2 جدول

 نشانه اختصاری واحد سازمانی

 MG (ManaGement) مدیریت

 PA (Planning and Assessment) برنامه ریزی، ارزیابی و نظارت

 FI (FInancial) مالی

 ADministrative  AD اداری پشتیبانی

 CUltural CU ارهنگی

 ST (STudent) دانشاویی

 EN (ENtrepre) کارآارینی

 PR (Public Relations) روابط عمومی و بین الملل

 RE (REsearch) پژوهش

 ED (EDucation) آموزش )کلیه دانشکده ها(

 PG (Post-Graduation) تحصیلات تکمیلی

 SE (SEcurity) حراست

 IT (Information Technology) اناوری اطلاعات
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موی باشود. ایون شوماره بوه صوورت  (F-PA01) «مدارک و سوابقمرجع لیست »دو کاراکتر بلدی نشان دهنده شماره ردیف مدرک مورد نظر در 

 سریالی بوده و برای هر مدرک منحصر به ارد می باشد. 

در صورتیکه سنود تغوییر پیدا کند هر مدرک، به صورت جداگانه در سربرگ مدرک و زیر شناسه مدرک ثبت می گردد.  )بازنگری( شماره ویرایش

 .جریان در می آیده در سیستم ب نسخه به روز شده بوا شماره ویرایش جدید ،بوازنگری( آنشمواره ویورایش ) رسانیپس از بوه روز 

 

کارشوناس واحود برناموه ریوزی، نظوارت و  ،ن کلموات گورددشده وط ووردگی یا حذف و ایااه منار ب صورتیکه اصلاحات  جزئی در :2تبصره 

 .کند. بدیهی است در اینگونه موارد شماره بازنگری تغییر نمیردگی را لاک گراته و تصحیح نمایدمااز است که محل وط وو ارزشیابی

توان از کد مربووط بوه آن از آن صادر نشود، یا مدرکی از سیستم حذف گردد، می در صورتی که مدرکی منسوخ شده و ویرایش جدیدی :3 تبصره

 مدرک جهت استفاده در سیستم کدینگ مدارک جدید استفاده نمود.

 

 :تائید و تصویب مدارک -5-3

 روند تائید و تصویب مدارک مطابق جدول زیر صورت می گیرد .
 مدارک صویبت و تایید روند :3 جدول

 تصویب تائید تهیه عنوان مدرک ردیف

 اسناد استراتژیك  1
 و ...( ، آیین نامه های هیأت امناطرح تااریبرنامه بودجه، )وط مشی، برنامه استراتژیك، 

واحد برنامه ریزی، 
 نظارت و ارزشیابی

 امنااهیأت  هیأت رئیسه

 مدیران واحد اجراییهای روش 2
واحد برنامه ریزی، 

 و ارزشیابی نظارت
 هیأت رئیسه

 مدیران واحد دستوراللملهای کاری 9
 ،یزیر برنامه واحد
 یابیارزش و نظارت

 هیأت رئیسه

 مدارک برون سازمانی 6
 )آئین نامه های وزارت علوم و سایر ارگانها(

- - - 

 مدیران واحد ارم ها 4
واحد برنامه ریزی، 
 نظارت و ارزشیابی

 هیأت رئیسه

 مدیران واحد ارایندنمودارهای  5
واحد برنامه ریزی، 
 نظارت و ارزشیابی

 هیأت رئیسه

 ،یزیر برنامه واحد واحد مدیران شرح وظایف سازمانی 7
 یابیارزش و نظارت

 هیأت رئیسه

سوازمان ملوزم بوه اجورای  به منزله لازم الاجرا بودن مدرک بوده و کلیه واحدهای رئیسهامناا و هیأت هیأت تصویب کلیه مدارک توسط  :1 تذکر

 .مفاد و دستوراللملها و روشهای اجرایی میباشند

 

 انتشار و توزیع مدارک: -5-4



 

 کنترل مدارک و سوابقروش اجرایی 

 )ع(مؤسسه آموزش عالی امام جواد

 P-PA02شناسه: 

 00ویرایش: 

 5از  5صفحه 
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 مدارک مرتبط مسئول اجرا فعالیت ردیف

ثبت نام و شناسوه مودرک جدیود یوا شوماره ویورایش مودرک قبلوی در لیسوت مرجوع  1
 مدارک و سوابق

واحد برنامه ریزی، 
 نظارت و ارزشیابی

F-PA01 

   تهیه مدارک به تلداد مورد نیاز و توزیع در محل های مرتبط  2

   جمع آوری مدارک منسوخ از محل های توزیع شده قبلی 9

   ملدوم نمودن کلیه مدارک منسوخ و نگهداری تنها یك نسخه از آن 9

 

وظوایف شورح هر واحد مسوئولیت انتقوال اطلاعوات و  وظایف سازمانی پرسنل اقط برای مدیریت واحد توزیع گردیده که مدیریت شرح :2تذکر 

 پرسنل وود را به ااراد ذیربط برعهده دارد.

 مدارک مرتبط -6

 F-PA01 لیست مرجع مدارک و سوابق -1

 ليست توزیع -7

 كليه واحدها

 

 


