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 مستندسازی .2.3

 مقدمه  .2.3.1

کلیه    دهد که در صههه رد  دم مدهههت دنههها    ن ا میرخ   وقایع متعدد   انجام یک پروژه شههه ر در دوران 

ها  اخلا اد  د  ورد. هر نههها مان با انجام پروژه  در  ی ده به نههه تی  ن ا را به راخر ر اه  نف ذ ربط و ذ ها  ذ گروه

ک د که در مدههیر کدههم میانهه    دادهرخ   هاها و یا حتی رارج ا   نتغییراد و تح لاتی که در پروژها     را  ار شههد د 

. به خ ر  که در صه رد م اهه شهدن با شهرایکی که پیز ا  ایش مهابه بگیردیار  می ت اند ا   ن ا فعالی  ها   تی ر د  

 کس العدل نهان داده و با تکیه بر دانهی که پیز ا  ایش کدم ند ده یش  تجربه ها  پیه ن را تجربه کرده ان   ب تر ا   

 م    و ب ره گیر  اهت اب ا  تکرار رکاها  گذشهته و هدن یش در برا   .ر اهد داشه تر  انه    دلکرد م انهم

به   بیههترهر چه    یک تههکیلادگردد. در امر  ضهرور  محده ب میتجارب و اقداماد  مدهت دنها    ا   نتایج مثب   ن  

در  ا  دیگر نه   نی،    ر اهد ب د. کدترها  کار م ضه   مدهت دنها   پردارته شه د  امکان برو رکاها  تکرار  و دوباره

د ف ی و حق قی و اهرایی و مهالی اتفها   هها و مههههکلا هها  ت گ هاقیه وقهایع و رویهدادهها  ابتکهارهها  رلا    مهدد اهرا  پروژه

شههه د. چ اننه ایش تدابیر مدهههت د شههه ند  کدک مرهر  به پرهی، ا   و تدابیر  ات اذ می  هاحلراه  افتد و برا  هریکمی

ا  ایش رو  هب  نیر تک یش و تحقق خرح ا   مان .ش دها میها و پروژهگرایی در اهرا  خرحتجربهامکان و   تکرار بی  ده

  .ت اند کدک مرهر  در تحقق اهداف به شدار  یدبردار  میپیدایز تا ب ره

 و مفاهیم مرتبط با مستندسازی تعاریف .2.3.2

ت یه مجد  ه انه اد و مدارکی انه  که نهیر تک یش و تحقق یک فعالی  ا   فرای د   مدهت دنها  م مدهت دنها    •

 .دهدمی دایز را  نا   ن شرو  تا راتده  ن و چگ نگی ب ره بردار   

 باشد.ش ر  ایران می  با  قری یشرک م م ظ ر ا  شرک   شرک    •

 باشد.دفترم م ظ ر ا  دفتر  دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی شرک  می •

 ف مستندسازیاهدا .2.3.3

  اتی م رد انتفاده در خرح یا پروژهحفظ م ابع اخلا  •

و انتقال تجربیاد به نهههایریش و    یافته اندو  ه   مکالعه  تحلیل   حفظ و در دنهههتر  قراردادن تجربیاد •

 ها  مهابهدن   مده در پروژهانتفاده ا  نتایج به

 ها  مهابه     م ن و رکا  مجدد در پروژههاکاهز ه،ی هو   هاهل گیر  ا  پراک دگی و تکرار فعالی  •

  اتیها   مار  و اخلا ها و نیا دن نقصند  شکار   •

 ا   حق قی  مالی  اهرایی و ...در ابعاد م تلف رویه  د و ت گ اهامهکلا  ندایان ند دن •

 افراد درگیر در پروژه چهم اندا  و ت قعاد  نا ماندهی   •

 ا  ق انیش  کاهز احتدال برو  مهکلاد  ت ز و ت لف   •

 می،ان تغییراد و وضعی  کلی محدوده پس ا  اهرا  خرح  •

 ها  هامع به هریک ا  م ض  اد مرتبط با پروژهرویکردها و نگرش  دردنتر  قرار دادن الگ ها  ب می •

 در هر مرحله ها  بر ورد ها  حقیقی با ه،ی هتکابق ه،ی ه •
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 بردار ها  اهرایی و ب رهمه ص کردن نیان  •

 و گروه ها  ذ  نفع و ذ  نف ذ پروژه تیم میان ارتباخاد برقرار  •

انهدرکهاران خرح و ویژه دنههه هها  م هاخهم  بههفراهم نهههارتش امکهان  م  ش ا  خریق مدهههت هداد بهه گروه •

 نفع در پروژه(ها  ذ گروه

انهتفاده  ها  م اخم و انجام تبلیغاد با انهتفاده ا  مدهت داد قابل رنهانی به گروهفراهم نهارتش امکان اخلا  •

 در ایش رانتا.

 انواع اقدامات و تجارب جهت مستندسازی  .2.3.4
 

 های آموزشیمستندسازی اقدامات نرم افزاری نظیر دوره .2.3.4.1

شهی ه نامه گ،ارش مدهت دنها    م  ش و گ،ارش ار یابی  م  ش  باید مکابق دنهت رالعدل و پی نه  ها      

 گردد.  ارائه   م  شارائه شده در ب ز  

 

 مستندسازی تجارب اجرایی شرکت و سایر نهادها )اقدامات کالبدی، اقدامات توانمندسازی و ...( .2.3.4.2

اریر که در نقاط م تلف دنیا فراگیر شهده     هاشه ر  در دهه  ییکی ا  دنهتاوردها  م م برنامه ری،  و خراح   

و ار یابی     و هدن یش اضههافه کردن مراحلی هدن ن مدههت دنهها    اانهه   تبدیل فر ی دها  رکی به فر ی دها  چرره

هها پس ا  اهرا  دلایهل متعهدد  برا  ار یهابی پروژه  ان خرح هها و پروژه هها پس ا اهرا و امکهان بها ر رد انههه . در ایش میه 

وه د دارد. ا  هدله  نکه می ت ان با بررنهی روه صهیاد پروژه اهرا شهده  می،ان دنهتیابی به اهداف تعییش شهده در مراحل 

  ا  قبل را مه ص کرده و ضدش تعییش نقاط ق د و ضعف خرح ت یه شده در  مان اهرا  با با گه  به اهداف و راهکاره 

خرح  مههکلاد م ه د را اصهلاح ند د. هدن یش  مدهت دند دن پروژه ها پس ا  اهرا میت اند ضهدش مهه ص کردن می،ان 

م فقی  و یا شههکدهه  پروژه  برا  پروژه ها  مهههابه  تی  به    ان یک ند نه و یک تجربه ملاق  دل قرار گیرد تا ا   

 مهکلاد پروژه فعلی هل گیر  به  دل  ید.  ها وش د و ا  تکرار ضعف  ری گنقاط ق د پروژه  ب ره

پروژه ها باید با محت ا   ن ا نها گار  داشهته      لاوه بر ایش  شهی ه و رویکرد به کار گرفته شهده در مدهت دنها    

و   نفعان ک هههگران  ذ  هی   موههاحبه با کلیشههفاه  ادی مکت ب انهه اد و مکالعاد(  ادب  ادی ادب یانهها  بررنهه   ش یباشههد. بر ا

 ایپروژه و  جیبه نتا دنی ه   رنهه    در مدههت دنهها   ضههرور  اری بدهه    ها   ی ا  فعال یدانی پروژه( و مهههاهداد م  ننف ذا ذ

  ن ان .  یابیار 

 های مستندسازیبندی برنامهگونه .2.3.5

و   یکلان  م ضه    یب ز اصهل 3به   یجیو ام ر ترو  م رد  دل دفتر مکالعاد کاربرد   مدهت دنها    هابرنامه

 ان .   ب دمی قابل تقد  یو انتان   و دو ح  ه نتاد  یم ضع



 

  
 75 

 

 

  

 کلان اسیدر مق یمستندساز .2.3.5.1

به    یکم ت ه   ر ی ار   هادر نال   ش ر   و ن نا    پهه  نهر گذاشهتش تجارب متعدد در  رصهه ب دها   رغمی ل

  هاها و پروژهخرح  فقدان مدههت دنهها   ش ی هدن     و نهه   اف،ار  اف،ارم دههجم ا  اقداماد نرم  یبانک اخلا ات  هی ت 

نهارته انه .   رمدکش ی غ  یرا محدود و گاه   ن ا  ادی ا  تجرب  یهامعه ت وهوه   بردارامکان ب ره   شه ر  ی  یشهرک  با  فر

 یو فاقد نظام  افتهی پراک ده  نههامان ن  یتجارب در نقاط م تلف کههه ر غالباب به صهه رت   مدههت دنهها   یکل  یبررنهه   کیدر  

 رانیا   شه ر  ی  یرانهتا شهرک  با  فر  ش یانجام شهده انه . در ا   تجارب بعد  برا  یابیو ار    بردارمهه ص و قابل ب ره

  ی و نهامانده  تا با گرد ور دیاند   مدهت دنها  یر د را در نهک  مل  ییو اهرا  یانه  تا تجارب مکالعات  مدهدر صهدد بر 

 مثب  در ه   هب  و انتقال تجارب بردارد.  یاخلا اد مرب خه  گام

 تجارب  یموضوع  یابیو ارز یمستندساز .2.3.5.2

شهه رها      یمرهر در نگ داشهه  ه   یگام ت اندیم    و شهه رنهها   ا  الگ ها  انههتاندار در معدار  انههتفاده

 کردیها با رومدههت دنهها   پروژه   روش یگذشههته  ن ا باشههد ا  ا  راثی ار شههد د و حفا   ا  م  هی مجدد ا  اب    بردارب ره

  ی اصهه ل  ری و غ  هیرویب   ا  نههار  و نهها ها   ری ت اند با ث هل گ یم  ش ی به اصهه ل و ق ان  دنی و با هدف رنهه   یم ضهه  

 گردد. 

 های مستندسازیبرنامه

مستندسازی تجارب شرکت 

 در مقیاس کلان

مستندسازی و ارزیابی 

 موضعی تجارب

مستندسازی و ارزیابی 

 موضوعی تجارب

ها و طرح یمستندساز

بازآفرینی شرکت  یهاپروژه

 در سطح ملی

ها و طرح یمستندساز

بازآفرینی شرکت  یهاپروژه

 هادر استان

مستندسازی به منظور تهیه 

یک راهنما، دستورالعمل، 

 سند، قانون و ضابطه 

- 

مستندسازی، آسیب شناسی 

و ارزیابی تجارب در موضعی 

مشخص )ابنیه، بافت، محور، 

 محله و فضای عمومی( 

مستندسازی، آسیب شناسی 

موضعی  و ارزیابی تجارب در

مشخص )ابنیه، بافت، محور، 

 محله و فضای عمومی( 

ی
ستاد

 
ی

استان
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 تجارب  ی موضع یابیو ارز یمستندساز .2.3.5.3

تجارب به صهه رد   یابیو ار   شههده  مدههت دنهها   اف یدر  ههه  ادادی صهه رد گرفته و پ  یا نهه جی ت هه به ن با

تجارب     نههک  ا  مدههت دنهها  ش یقرار گرفته انهه . در ا  یجیو ام ر ترو  م رد ت هه دفتر مکالعاد کاربرد ،ی ن  یم ضههع

 ن    هایکه ا  رروه  شه دیو...( مدهت د م  ی د م   باف   مح ر  محله  فضها  ه ی مهه ص  اب    یصه رد گرفته در م ضهع

 مهابه ب ره گرف .    هاپروژه  در اهرا  ت انیم
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 ی ستاد  یهاپروژه  یانجام کار در مستندساز ندیفرآ

 

 

 

 دریافت پیشنهاد در قالب فرم پیشنهاد مستندسازی

 بررسی در کمیته مستندسازی

 تایید عدم تایید

 قطعیرد  مشروط به اصلاحات

 تعیین ناظر علمی

 عقد قرارداد

 ای بر اساس قراردادهای دورهگزارش

 تایید مشروط به اصلاحات

 ارائه گزارش نهایی

 بررسی گزارش نهایی

 تایید نهایی مشروط به اصلاحات

 تهیه و تولید محصول پیش بینی شده در قرارداد
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 ی استان یهاپروژه  یانجام کار در مستندساز ندیفرا

  

 استانیی آسیب شناسی و تدوین نیازها

 ارسال فرم الف و فرم پیشنهاد مستندسازی به ستاد

 توسط کمیته مستندسازی بررسی

 پیشنهاد مجری مستندسازی توسط استان به ستاد

 بررسی رزومه مجری در ستاد

 تایید  عدم تایید

 تعیین ناظر علمی در ستاد

 مستندسازیتدقیق و تایید نهایی فرم الف و فرم پیشنهاد 

 عقد قرارداد

 ای و ارسال به ستادبررسی گزارش دوره

 تایید مشروط به اصلاحات

 بررسی اولیه گزارش نهایی در استان

 بررسی گزارش نهایی در ستاد

 تایید فرم پایان کار توسط استان و ستاد مشروط به اصلاحات

 ارسال به ستادتهیه محصول پیش بینی شده در قرارداد و 
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 شرح خدمات مستندسازی اقدامات و تجارب  .2.3.6

 را پروژه و نها مان ت اند د  می ت اند پروژه ها مدهت دنها   در یک  ار  و انهتاندارد الگ ها  ا  انهتفاده   

بر ایش انها    .دهد اف،ایز  مههابه پروژه ها  اهرا  برا   ن انجام ا  حاصهل و تجربیاد دانز  نگ دار  و تدویش  در

 لحاظ ند دن م ارد ذیل در گ،ارش مدت دنا   ال،امی ان م

وضعیت محددوده پدیش از انجدام اقددام یدا اپدرای پروژه شدرایط کالتددیی اپتمداعیی  -1

 )اقتصادیی فرهنگیی عملکردیی بررسی طرح های بالادست و ...

 مستندسازی فرایند پروژه   -2

 مدت دنا     امل مرب ط به قراردادها  پروژه شاملم -1-2

 ضرورد تعریف خرح  ا  خریق مواحبه با کارفرمایان و ...( -1-1-2

 بررنی شرح ردماد و  مان ب د  پیه  اد شده   -2-1-2

 ران محدوده خرح(حبه با مهاور خرح و ناک ان و کارب موا   فری ان فرای د خراحیبررنی نقز  -3-1-2

 مدت دنا   خرح ارائه شده -2-2

    اهداف خرحمدت دنا .1-2-2

 مدت دنا   رویکرد  چارچ ب نظر  و راهبردها  خرح .2-2-2

 مدت دنا   خرح پیه  اد  پلان ها  نداها و...( .3-2-2

مدت دنهها   اخلا ههاد م ههه د ا  هلدههاد و مراحههل توهه یم خههرح ا  خریههق موههاحبه بهها کارفرمایههان و  .4-2-2

 مهاور(

 مستندسازی روند اپرای طرح -3

 مدت دنا   روش ها  مدارله .5-2-2

 ه،ی ه ها  پروژه اراضی تدلک شده    ارض  تانیداد  یرب ایی  نار  و...(مدت دنا     .6-2-2

 معرفی شی ه ها  تامیش م ابع مالی دولتی  مردمی  ب ز رو صی  انتهار اورا  و ...( .7-2-2

 تج ی،اد  امکاناد و تک  ل ژ  ها  م رد انتفاده .8-2-2

 بررنی ن م ب ز رو صی در اهرا  پروژه .9-2-2

 مردمی ا  خریق مواحبه با ناک ان  وتدویش پرنه امه ها(بررنی شی ه ها  مهارک    .10-2-2

بررنههی بدترنهها   ههها  اهتدهها ی صهه رد گرفتههه پههیز ا  اهههرا  خههرح ا  خریههق موههاحبه بهها نههاک ان   .11-2-2

 وتدویش پرنه امه ها و نی، برداش  ها  میدانی(

 مستندسازی محصول پروژه  -4

 ل پروژهبررنی ها  میدانی و ت یه  کس  نقهه و نایر مدت داد ا  محو  -3-2

 هاجز می،ان انکبا  نتایج با ر انتهت یه پرنه امه و مواحبه با مدئ لیش و کارفرمایان ه   ن   -4-2

 بررنی می،ان انکبا  نتایج و محو ل ن ایی با پیز بی ی ها  مهاور خرح -5-2

 بررنی رضای  ناک ان ا  نتایج اهرا  خرح  ه   دیق با کاربران   هت یه پرنه امه و مواحب  -6-2
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 مستندسازی اقدامات یجنحوه ارائه نتا .2.3.7

ها  مدهت دنها     لاوه بر ارائه در قالم یک گ،ارش کامل گالی گ ر  که شهی ه  رروهی یا دنهتاورد پروژه   

ت اند در قالم کتاب   نف ذ  مینفع و ذ نامه  ن در ذیل ارائه گههته انه   در رانهتا  تاهیرگذار  بر گروه ها  مت    ذ 

 ه ارائه گردد.یا در قالم برگ،ار  نهد  ت ووی یا کارگا کتابنه ترویجی  فیلم مدت د و

لا م به ذکر انه   ن   رروهی پروژه خبق ت افق صه رد گرفته با دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی در    

 گردد.مرحله شرح ردماد و  قد قرارداد تعییش می

 پلد و ابعاد :

 با ن شته خلاک ب باشد. ا  رنگگالی گ ر ن رمههلد گ،ارش مدت دنا   تجارب و اقداماد اهرایی   -

 تاشده در میان گ،ارش باش د.  3Aها در ص رد نیا  ب ده و ت  ا برری نقهه  A4اندا ه کاغذها   -

 مشخصات کلی :

 باشد.  (portrait)گ،ارش به ص ررد   د د   -

 ش د.  پری   گ،ارش به ص رد دو رو گرفته -

ا  به  شه د  نه س صهفحها  نهفید گذاشهته میترتیم کلی گ،ارش بدی وه رد انه  که پس ا  هلد  صهفحه -

یابد  در صهههفحه بعد  خرح هلد تکرار  و ... ارتوهههای می  "به نام ردا"و یا   "بدهههم ال الرحدش الرحیم"

 ش د. ورده میش د  ن س ف رن  گ،ارش و در ن ای  بدنه متش و در ص رد وه د  ف رن  م ابع می

 صفحه بندی: 

 نانتی متر  ا  چپ  ران   بالا و پاییش( باشد. 2.54حاشیه ب د  صفحه به ص رد معد لی یع ی ا  خرفیش   -

 حاشیه صفحاد فاقد کادر باشد. -

 باشد. 1.15فاصله بیش رک ط   -

 تدام مت ن به ص رد تک نت نه در گ،ارش  ورده ش د. -

 ن گ،ارش و ند  چپ   رم شرک  مجر   ورده ش د.( در ند  ران      اheaderدر نرصفحه   -

( نهد  چپ  رم شهرک  با  فری ی شه ر  ایران و در مرک، شهداره صهفحه به فارنهی  footerدر  یرصهفحه   -

  ورده ش د.

 فونت :

 باشد.  B NazaninیاB Mitra کلیه مت ن فارنی با ن   ف ن    -

 باشد.  12ها  فارنی بدنه اندا ه ف ن  متش  -

 باشد.B Titr کلیه تیترها با ن   ف ن   -

 ب لد باشد. 11ب لد و ن میش   12ب لد   دومیش  14اندا ه اولیش تیتر   -

 باش د. 11کلداد و یا هدلاد شارص درون متش ب لد و با اندا ه   -
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 باشد.Times New Roman کلیه مت ن انگلیدی با ن   ف ن    -

 باشد.  11ها  انگلیدی بدنه  ه ف ن  متش اندا -

 ها و نه  ن ا.نا ند باید با ر ای  نیم فاصله اف،وده گردند مان د  نپد ندها و پیه ندهایی که یک کلده می -

 تصاویر و نقشه ها :

 تدامی تواویر باید دارا   یرن یس و شداره گذار  باش د. -

 ها  در متش باش د.تواویر باید کاملا مرتبط با متش و یا دارا  ار -

و   A4ابعاد توهاویر در دو دنهته کلی در خ ل گ،ارش  ورده شه د  توهاویر ب،ر  با ابعاد  حدود نوهف -

 . A4تواویر ک چک با ابعاد  حدود یک ههتم  

هها بها حجم  هها بهایهد بها بهالاتریش کیفیه  مدکش و ا   وایها  گ یها ت یهه شههه د. تعهداد  کس هها  گ،ارش کس  -

 انت اب گردد.  jpgها  ا   کس باید هد  انی داشته باشد. فرم  رایانهمکالم گ،ارش  

ا   ها باید گ یا ب ده و دارا  هده مههه وههاد یک نقهههه  خرح( ف ی باشههد. فرم  رایانهها و خرحنقهههه  -

صهه رد انههکش شههده و با   ها بها  نههایر مدارق توهه یر  یا خرحانت اب گردد. ارائه رایانه dwgها  نقهههه

 ال،امی ان . jpgفرم  

 نکات مهم: 

ا  حاو  مکالم گ،ارش ارائه ده د.  م  ف د به هدراه گ،ارش مکت ب مدههت دنهها    ل ح فهههرده مجریان  -

 ارائه گردد.  (pdf)و تثبی  شده   (word)ها  فعال ها  ارائه شده شامل فایلفایل

  ا  گ،ارش کار  ترویجیدفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر در م ارد  در ص رد اهدی  پروژه  با صلاحدید  -

در صهه رد فقدان ایش م رد در شههرح ردماد قرارداد  میت ان با   فیلم ت یه شهه د.ت نههط مجر   ن پروژه  

 ت افق خرفیش  قرارداد متدم ت ظیم ند د.

نهالیانه ر د را   برنامهها  مدهت دنها   دیده شهده در  م  ف د تعداد و ن   پروژه  اداراد با  فری ی انهتانی -

دفتر مکالعاد کاربرد  و   به ( 1شهههداره    پی نههه   "فرم الف"رو  پس ا  ابلاغ اولیه و خی    30حداکثر تا  

 ا لام ک  د.  ام ر ترویجی

(  2و فرم پیهه  اد مدهت دنها   پی نه  شهداره  "فرم الف"م  ف د پس ا  تأیید   اداراد با  فری ی انهتانی -

توه یر قرارداد را ه   تکدیل مدارق و یک نده ه   ( اقدام کرده و3 پی نه  شهداره  قراردادندهب  به  قد  

ارنهال ندای د و در  مان مقرر در فرم الف ندهب     ر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی دلکرد انهتان به دفت 

 به پیهبرد قرارداد اهتدام ور ند.

شهرح ردماد م درج م  ف د گ،ارش کار ر د در  می ه مدهت دنها   را بر انها     اداراد با  فری ی انهتانی -

 .  به شرک  ارائه ندای دقرارداددر  

مبلغ پیهه  اد  ه   انجام مدهت دنها   و هدن یش  انت اب مجر  خرح ت نهط دفتر مکالعاد کاربرد  و  -

 ام ر ترویجی بررنی و تائید می گردد.
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پیز ن یس شهرح ردماد و قرارداد قبل ا  انعقاد قرارداد می بایده  ه   تائید به دفتر مکالعاد کاربرد    -

 رویجی ارنال گردد.و ام ر ت

مرحله   قبل ا  اتدام به صهه رد گ،ارش به   2پیهههرف  پروژه بر انهها  شههرح ردماد قرارداد و حداقل در  -

 دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی ارنال گردد.

ارائه گهه ( هدراه با  6 -2-4-5نده ه ن ائی مدهت دنها   به صه رد پری   شهده که ه،ئیاد  ن در ب د   -

 دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی ارنال گردد.ل ح فهرده به  

کلیهه مراحهل انت هاب مجر  انعقهاد قرارداد و پرداره  حق  ال،حدهه می بهایدههه  بها هدهاه گی و تهائیهد دفتر   -

مکهالعهاد کهاربرد  و ام ر ترویجی انجهام و هرگ نهه پرداره  بهدون تهائیهد دفتر مکهالعهاد کهاربرد  و ام ر  

 ترویجی مد     می باشد.

م نظهارد بر ر ای  مفهاد ضههه ابط دنهههت رالعدهل و مقرراد قان نی و مالی در کلیه پردار  ها    1ه  تبوهههر -

مرب ط به  م ارد ف   در انههتان بر   ده ندای دگان محترم ذیحدههابی و با هداه گی دفتر مکالعاد کاربرد   

 و ام ر ترویجی می باشد.

خرح مدهت د نها   تکدیل و ه   تائید ن ائی به دفتر  م فرم پایان کار می بایده  پس ا  اتدام هر   2تبوهره   -

 (4مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی ارنال گردد. پی ن  شداره 
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 اقدامات و تجارب  مستندسازی نمونه جلد
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 (A4های عمودی مستندسازی )قطع  ت کلی نقشه فرم

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  
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 ( A4های افقی مستندسازی )قطع  ت کلی نقشه فرم
 

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

 * توجه شود علامت شمال بسته به جهت نقشه امکان چرخیدن دارد و باید متناسب با نقشه باشد. 
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 : فرم الف مستندسازی 1پیوست 

 انتانم        تاریخم                        

    ان فعالی م مدت دنا    

مدکش و  معاون   ت ضیحاد 

م نارتدان  

 بر ورد مالی میلی ن ریال(  

ضدائم بر ورد مالی پی ن   

 گردد

محل تأمیش   مدد  مان انجام کار

 ا تبار

 نام فعالی  

 شرو  فعالی    اتدام فعالی  

      

   
  امل ذیحداب انتانم

 نام  نام ران ادگی  امل ذیحداب انتانم 

 امضاء

ممدکش و نارتدان معاون   

م مدکش و نارتداننام  نام ران ادگی معاون    

 امضاء

 ت ضیحاد دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجیم

 شرک  با  فری ی ش ر   دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی(م

 نام  نام ران ادگی مدیر کل دفترم

 امضاء

 

 

 

 شرک  با  فری ی ش ر   دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی(م

 نام  نام ران ادگی کارش ا  دفترم

 امضاء

 .باشدی م یمدارق و مدت داد مال هیکل یبر بررن یانتان مب   حدابی امل ذ دییم تأکیتبوره 

 ارنال گردد. یجی و ام ر ترو  ( به دفتر مکالعاد کاربرد ر ومه مجر   مدت دنا  ه  ادیمدارق و مدت داد فرم پ هیند ه اصل فرم( به هدراه کل کی د یبایفرم م لیدوم پس ا  تکد تبوره 

د ارنال گرد یجیو ام ر ترو  ند ه ا  قرارداد به دفتر مکالعاد کاربرد  کی د یبایم   نهم پس ا   قد قرارداد با مجر تبوره 
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 :  فرم پیشنهاد مستندسازی 2پیوست 

 

 

 

 

 

 دفتر مطالعات کاربردی و امور ترویجی 
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 فرم پیشنهاد مستندسازی 

 پیه  اد ده ده ش ص حقیقی یا حق قی(م                                                                             

    ان/ م ض   مدت دنا  م -1

 مدد  مان انجام مدت دنا  م-3 بر ورد مالی  میلی ن ریال(م  -2

 خرح م ض  / معرفی خرح مدت دنا  م-4

 

 ضرورد مدت دنا  م دلایل انت اب و  -5

 

 برنامه  مانی انجام مدت دنا  م-6

 

 ها(ها و رروهیشرح ردماد مدت دنا   به تفکیک مراحل و فعالی   -7

 های هر مرحلهخروپی های هر مرحله عناوین تفصیلی فعالیت عنوان مرحله مراحل

  مرحله اول 

1- 

 
2- 

3- 

 ... 

  مرحله دوم 

1- 

 
2- 

3- 

 ... 

  مرحلۀ ن م

1- 

 
2- 

3- 

 ... 

  مرحله چ ارم

1- 

 
2- 

3- 

 ... 
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 گروه مدیریتی و کارش انی مدت دنا  م-8

 

 ران ادگینام و نام  ردیف 
رشته  

 تحویلی

مدرق 

 تحویلی
 مدئ لی   ت وص

 نفر   حجم کل فعالی 

 نا  (

       

       

       

       

       

 *به پی ن  ر ومه گروه مکالعاتی ارائه گردد.

 چارچ ب پیه  اد مالی -9

 ها  م رد نیا مه،ی ه کارش انی به تفکیک ت وص-9-1

 

 تعداد/ نفر  مدئ لی   ردیف 
ال،حده هر  حق مدرق تحویلی 

 نا   ریال( 
 ال،حدههدع حق

1      

2      

3      

      

  کارش انیها  هدع ه،ی ه  

 
 ها  بالانر   شامل بیده  مالیاد  مدافرد  تج ی،اد  مل،وماد مورفی و ...(مه،ی ه -9-2             

 م ارد ه،ی ه  ردیف 
درصد به کل ه،ی ه  

 کارش انی 
 مبلغ  ریال( 

    

    

   (%25ها  بالانر   حداکثر  هدع ه،ی ه 
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 هاممراحل و فعالی  ندب  ه،ی ه مکالعه به تفکیک -9-3

 

 مراحل 
   ان  

 مراحل 

ندب   درصد( ه،ی ه هر  

 مرحله به ه،ی ه کل  

  اویش  

ها  هر  فعالی 

 مرحله 

هر   ها ندب   درصد( ه،ی ه فعالی  

 مرحله به کل ه،ی ه  ن مرحله

1  

 

 

 

1-  

2-  

 ...    ....  

 %100 - %100  هدع

 هامهدع کل ه،ی ه-9-4

 مبلغ  ریال(  ن   ه،ی ه  ردیف 

  ه،ی ه کارش انی  1

  ها  بالانر  ه،ی ه  2

  هامجد   ه،ی ه 

 

 

 

 م ر و امضاء                                                                                               (م                                                                  یحق ق ای  یقیده ده ش ص حق ه  ادیپ -10

 مدئ ل پیگیر م -11

 م ینام و نام ران ادگ -

 اخلا اد تدا م -
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 : قرارداد مستندسازی 3پیوست شماره 

 قراردادهای خدمات پژوهشی  نمونه  4 شماره پیوست  –  29رجوع شود به: صفحه 
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 : فرم پایان کار مستندسازی  4پیوست شماره 
 انتانم       تاریخم                         

    ان فعالی م مدت دنا    

ت ضیحاد معاون   

ممدکش و نارتدان  

  قرارداد مبلغ قرارداد

 شداره تاریخ نام فعالی  

     

   

ذیحداب انتانم امل   

منام  نام ران ادگی  

 امضاء

ممدکش و نارتدانمعاون    

 نام  نام ران ادگیم  

 امضاء

 ت ضیحاد دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجیم

 شرک  با  فری ی ش ر  دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی(م

 نام  نام ران ادگی مدیر کل دفترم

 امضاء

ش ر  دفتر مکالعاد کاربرد  و ام ر ترویجی(مشرک  با  فری ی   

 نام  نام ران ادگی کارش ا  دفترم

 امضاء

 باشد.  یم یمدارق و مدت داد مال هیکل یبر بررن یمب  حدابی امل ذ د ییم تا کیتبوره 

کار ارنال گردد. یین ا یند ه  اصل فرم( به هدراه رروه  کی د یبایفرم م لیدو م پس ا  تکد تبوره 


