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رياست جمهوري ଓฬୀ و بودଥ کشورسازمان 
مانرئیس ساز

سند نظام ( »4ماده)( 2-3و )( 3-2)هاي هاي توسعه كشور و بند( قانون احكام دائمي برنامه34به استناد ماده)    
هيئت وزيران؛  06/03/1404مورخ  ه63719/ت40544نامه شماره ، موضوع تصويب«واجرايي يكپارچه كشورفني

 .شودمنتشر مي Nezamfanni.irبه نشاني « كشور ييجرااوسامانه نظام فني»ابÔغ و در پيوست دستورالعمل
 الزامي است. 01/04/1405رعايت مفاد اين بخشنامه ، از تاريخ 

كننده نظرات و پيشنهادهاي اصÔحي در مورد مفاد اين دريافت كشوروبودجه برنامه سازمان واجراييامور نظام فني
   .مودنبخشنامه بوده و اصÔحات Óزم را اعÔم خواهد 

رونوشت:
يرانسامانه ملي قوانين و مقررات جمهوري اسÔمي ا -معاونت حقوقي رياست جمهوري   

 امور حقوقي قوانين و مقررات 
و مديريت دانشالملل مركز روابط عمومي، امور بين 
دبيرخانه مركزي سازمان 

سیدحمید پورمحمدی 
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هدف و دامنه کاربرد -1

هدف -1-1

این دستورالعمل با هدف ایجاد  »نظام فنی و اجرایی یکپارچه کشور (نظام)«سند ) 4ماده ( 2-3و  3-2به استناد بند 
ام در نظو شرح خدمات همسان،  چهارچوب یکپارچه، شفاف و کارآمد براي تدوین، بازنگري، تصویب و ابلاغ ضوابط فنی

تضمین کیفیت، انسجام و کاربردپذیري ضوابط فنی با رعایت استانداردهاي در راستاي تهیه شده است. این دستورالعمل 
ت متداول از آنها استفاده صلاح که به صورذيردهاي علمی و پژوهشی داراي تاییدیه از مراجع آوالمللی و دستبین
 باشد.شود، میمی

دامنه کاربرد -1-2

عمر طرح و پروژه،  )چرخهدورة (که در  و شرح خدمات همسان فنی هاينشریه و تمام ضوابط این دستورالعمل براي
(سازمان) ، در سازمان برنامه و بودجه کشور که در چهارچوب نظامبرداري شامل: نیازسنجی، پیدایش، پدیدآوري و بهره

 .الاجرا استشوند، لازمهاي مرکزي، تدوین، بازنگري یا ابلاغ مییا دستگاه

تعاریف و اصطلاحات -2
کار رفته در این دستورالعمل، بر اساس رود. سایر عبارات بهکار میبراي تبیین این دستورالعمل، مفاهیم و عبارات زیر به

 اند:تعریف شده)» نظام سندسند نظام فنی و اجرایی یکپارچه کشور («
ضابطه -2-1

یا مقام مجاز دستگاه اجرایی (در این  سازمان رییسشود که داراي ابلاغ (بخشنامه) از سوي به متونی گفته می
 دستورالعمل: رئیس دستگاه مرکزي) بوده و مخاطب آن گروهی از عوامل نظام باشند. 

هاي هیئت عمومی دیوان عدالت عالی شهرسازي و معماري، رأيمصوبات مجلس، دولت (هیئت وزیران)، شوراي :تبصره
عنوان ضابطه به در معنی عام،مقررات کشور در حوزه این نظام نیز،  صلاح براي ابلاغ قوانین واداري و سایر مراجع ذي

 است، مفاد این دستورالعمل براي اینگونه ضوابط کاربرد ندارد.بدیهی  .شوندتلقی می
ضابطه فنی -2-2

 از جمله: هاي مهندسیهاي فنی براي انجام فعالیتها، مشخصات یا راهنماییکه حاوي الزامات، توصیه ضابطههر نوع 
 داراي انواع زیر است: فنی ضابطه برداري باشد.اجرا، نظارت یا بهرهساخت و طراحی، مطالعات، 

:معیار -2-2-1
 هايملاكهاي عملکردي و شود و شامل شاخصنوعی از ضابطه که ویژه سنجش کمی یا کیفی کارها تهیه می

 پذیرش است.
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:دستورالعمل -2-2-2
طراحی، اجرا یا  مطالعات، تواند براي انواع ضوابط از جمله:ته و میاي است که قید اجبار را در متن خود داشضابطه

 .است هرفتکار میضابطه به براي واژة عنوان مفهوم عام، پیش از این بهواژهاین از مورد استفاده قرار گیرد.  ،برداريبهره
:مشخصات فنی عمومی -2-2-3

در دورة  یا نگهداري و تعمیرات در دورة پدیدآوري اجراو ضوابطی است که چگونگی اجراي صحیح فرآیندهاي ساخت 
کند و هاي آزمون استاندارد مربوط مشخص مییک موضوع خاص را با استفاده از مصالح و روش ، دربرداريبهره

الاجرا عنوان ضمیمه لازمبه ،برداريپیمانکاري یا بهره قراردادهايشود. این ضوابط در بها بر مبناي آن تهیه میفهرست
 روند.کار میو لاینفک در موضوع مربوط، به

:راهنما -2-2-4
. با این شودانجام میآور نداشته و در چهارچوب قرارداد، تدقیق لازم با مسئولیت عوامل پروژه متونی که جنبه الزام

و  عنوان راهنما براي دستگاهي بههاي مرکزوجود، ضوابطی که از سوي سازمان یا با تشخیص سازمان توسط دستگاه
جایگزین توسط دستگاه شوند، در صورت عدم استفاده از ضابطۀ سایر عوامل نظام، تهیه و به همراه شماره، ابلاغ می

 باشند. الاجرا میلازماجرایی، 
:نامهآیین -2-2-5

تواند یگردد و میم لازم الاجراو عموماً  هیته یقانون نیه به استناد موازکاست  ییاجرا يهامجموعه مقررات و روش
جموعه م هایی از، مثال»هاي ایران (آرا)نامه راهآیین«یا  »نامه بتن ایران (آبا)آیین« باشد. زین یفن ضوابط رندهیدربرگ

  .اندشدهکه در ذیل نظام تهیه و منتشر فنی هستند  ضوابط
:مبانی -2-2-6

کننده  استفادهپرداخته ویا موضوعات آن در حال تکمیل و توسعه است.  و اصول پایه فنی اي است که به کلیاتضابطه
با اتکا به دانش خود و اطلاعات پروژه از این مبانی استفاده کرده و با مسئولیت خود، تدقیق لازم را انجام  از مبانی،

 دهد.می
:نامهشیوه -2-2-7

اي کاري به صورت اختصاصی توسط دستگاه مند ساختن و هماهنگی در اجراي فرآیندهاي است که براي نظامضابطه
 شود.مرکزي یا به صورت عمومی توسط سازمان ابلاغ می

:فهرست وارسی (سیاهه وارسی) -2-2-8
خدمات، کارهاي انجام شده و یا براي حصول اطمینان کیفیت کاربرگی است مشتمل بر موضوعاتی که براي کنترل 
 گیرد.خت و ساز انجام شده، مورد استفاده قرار میاز انجام خدمات، وضعیت تأسیسات یا تجهیزات یا سا
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شرح خدمات -2-3
 شود و داراي انواع زیر است:می تهیههاي مشاور در پروژه براي تعیین رئوس فعالیت

:خدماتکلی شرح  -2-3-1
شود. از شرح می تهیهشرح کلی خدمات: شرح نیاز و خدمات کلی مورد نیاز کارفرما است و براي هر موضوع پروژه 

 عنوان مبناي تهیه شرح تفصیلی خدمات در حین فرآیند ارجاع کار استفاده کرد.توان بهکلی خدمات می
 شرح خدمات همسان (فهرست خدمات): -2-3-2

عنوان راهنماي بهعیناً یا حسب ضرورت، اي است که ، ضابطهغی توسط سازمان یا دستگاه مرکزيشرح خدمات ابلا
 شود.خدمات مشاوره استفاده می در انجام ،دمات پروژهشرح تفصیلی ختهیه 

استفاده » شرح خدمات همسان«به جاي » فهرست خدمات«تبصره: در برخی از ضوابط ابلاغی پیشین، از عبارت 
 ضوابط در و کرده پیدا مفهوم تغییر – 1388 مصوب –نامه خرید خدمات مشاور شده است که این عبارت در آیین

 .شد نخواهد استفاده »خدمات تفهرس« از آتی
شرح تفصیلی خدمات: -2-3-3

توسط مشاوران در حین فرآیند ارجاع کار مشاور و با استفاده از شرح کلی خدمات یا شرح خدمات همسان که 
 شود.کارفرما در اسناد ارجاع کار آنها را ارائه کرده است، تهیه می

شرح تفصیلی خدمات مصوب: -2-3-4
ضرورت، توسط کارفرما و پس از دریافت شرح خدمات تفصیلی از مشاوران و  حین فرآیند ارجاع کار و حسب

، در نسازي آنها (متن مصوب) تهیه شده و براي ادامه فرآیند ارجاع کار و استعلام پیشنهاد قیمت از مشاورایکپارچه
 .شوداختیار آنها گذاشته می

:یفن هینشر -2-4
و از ) 2-9بند  مطابقو فقط همراه با شماره (است که بدون ابلاغ  یفن يهاپژوهش جهیها و نتگزارش ارها،ی، معهامستند

 .شودیمنتشر م، نظام سامانه قیطر
:یفن سند -2-5

 عنوان عمومی براي هر متن، تصویر یا صوت تایید شده و قابل استناد توسط اشخاص حقیقی یا حقوقی، در حوزة
عکس و  اسناد ارجاع کار، اسناد قراردادي، باشد. مانند: ضابطه، نامه، درخواست، سند ملکی،می هاي مهندسیفعالیت

 صوت تایید شده
:نظام سامانه -2-6

 است که داراي دو بخش زیر است: Nezamfanni.irمنظور، سامانه نظام فنی و اجرایی کشور به نشانی 
 نظام نیاز به ورود به سامانهبا دسترسی کنترل شده و » عملیاتی براي تهیه ضوابط«بخش  -2-6-1

 با دسترسی عمومی » رسانیاطلاع«بخش  -2-6-2
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ضوابط فنی نیاصول حاکم بر تدو -3

 :ی، رعایت اصول در ابعاد مختلف زیر، حسب موضوع ضابطه، الزامی استفن هايو نشریهضوابط در تدوین 
اصول بنیادین -3-3

مردمآحاد توجه به رفاه، آسایش و کرامت  -3-3-1
سرزمین و عدالت اجتماعیتوجه به آمایش  -3-3-2
هاي اجرایییابی و مکانیابی درستِ پروژهارائه چهارچوب لازم براي گزینه -3-3-3
واري، سازگاري با محیط، ساخت و ساز سبز، ایستایی، تناسب، زیبایی و پرهیز از بیهودگیاصول هفتگانه مردم -3-3-4
اي ساخت و سازها در قبال انواع حوادثاي و غیرسازهسازي سازهایمن -3-3-5
ملاحظات پدافند غیرعامل -3-3-6
یابانسازي براي افراد داراي نیازهاي خاص و توانرعایت اصول مناسب -3-3-7
 )HSSE( زیست و امنیتایمنی، بهداشت، محیط رعایت ملاحظات ساخت و ساز ایمن و ساز و کارهاي -3-3-8
عمر مفیدبرداري با لحاظ کیفیت قابل قبول و هاي ساخت و بهرهرعایت ملاحظات اقتصادي و کاهش هزینه -3-3-9

 مناسب
پایدار و ملیو پیشرفت اصول توسعه  -3-4

زیستی، اقتصادي واجتماعی، فرهنگی، تاریخی، محیطتوجه به ابعاد پایدار از لحاظ  و پیشرفت اصول توسعه -3-4-1
 مدیریت یکپارچه آب و خاك

هاي اجراسازگاري با شرایط اقلیمی و جغرافیایی در انتخاب مصالح و ارائه روش -3-4-2
بهینۀ انرژي و آب در تمام فصولرویکرد مصرف  -3-4-3
دهی براي استفاده از مصالح بومی و ساخت داخل کشوراولویت -3-4-4

طرفیاصول رقابت و بی -3-5
قوانین و مقررات مربوطمطابق  بستر سالم براي رقابت فنی و کیفی و عدم اشاره به یک نشان تجاري خاص، -3-5-1
مشخصات عملکردي به جاي مشخصات توصیفیترجیح  -3-5-2
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ضوابط فنی نیتدوالزامات  -4

 :ی، رعایت الزامات در ابعاد مختلف زیر، حسب موضوع ضابطه، الزامی استفن هايو نشریهضوابط در تدوین 
الزامات ساختاري -4-1

کاريتطابق با سایر ضوابط نظام و پرهیز از تعارض، همپوشانی و موازي -4-1-1
هاي ضوابط، متناسب با میزان ریسک براي هر موضوعارائۀ چهارچوب -4-1-2
مختلف هايبخشارچه بودن محتوا و عدم تعارض میان یکپ -4-1-3
افزاريهاي مدیریت داده و نرمتهیه ضابطه با قابلیت -4-1-4
مستندسازي فرآیندها و اطلاعات مورد تهیه -4-1-5
هانویسنفعان قبل و پس از تهیه پیشنظرخواهی از ذي -4-1-6
ارائه برنامه آموزش ضوابط براي مخاطبان مختلف -4-1-7
بخشی درصورت نیازنایجاد هماهنگی فرابخشی و بی -4-1-8
 نهایی با قابلیت جستجو جهت انتشار )PDFخواندنی (و  )Wordقابل ویرایش (ارسال نسخ  -4-1-9

داراي ساختارباید  هر ضابطه فنیسازمان،  707علاوه بر رعایت چهارچوب اعلام شده در ضابطه شماره  -4-1-10
 :استاندارد زیر باشد

 توضیحات نوع بخش
کنندهو نام ابلاغ تاریخ ویرایش، سال ابلاغشامل عنوان، شماره،  اجباري صفحه عنوان  

 سابقه تهیه و بازنگري، مسئولین تدوینچکیده،  اجباري پیشگفتار

 توضیحات تکمیلی غیرالزامی اختیاري مقدمه

شناختیمختصر و قابل استفاده براي اهداف کتاب اجباري هدف و دامنه کاربرد  

مراجعی که در متن به آنها ارجاع شدهفقط  مشروط مراجع الزامی  

ضابطهتعاریف تخصصی مورد استفاده در  مشروط اصطلاحات و تعاریف  

 محتواي اصلی ضابطه اجباري متن اصلی

هاي الزامیپیوست  اطلاعات تکمیلی الزامی مشروط 

هاي اطلاعاتیپیوست  اطلاعات تکمیلی غیرالزامی اختیاري 

مورد استفاده غیر از مراجع الزامیمنابع  اختیاري فهرست منابع  

 انگلیسی و بالعکس-فهرست واژگان فارسی ايتوصیه نامهواژه

 متن انگلیسی حاوي خلاصه معرفی ضابطه اجباري چکیده انگلیسی

 متن مختصر معرفی ضابطه، براي پشت جلد اجباري این ضابطه
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الزامات نگارشی -4-2
راياي نوشته شوند که بباید به گونه ضوابط فنی( متن با رویکرد اختصارنویسی و بلاغت در شیوایی، رواندقت،  -4-2-1

 )اند، قابل فهم باشد.افراد واجد صلاحیت که در تدوین آنها مشارکت نداشته
حات جدید به جاي اصطلاحات متداولکارگیري عبارات و اصطلاپرهیز از به -4-2-2
نامه تخصصی (فارسی و انگلیسی)تولید واژه -4-2-3
و نمودار، براي انتقال مفهوم به مخاطب ضابطه جدولتصاویر و ري در استفاده از رویکرد حداکث -4-2-4
ناپذیر)اجتناب از درج مباحث حقوقی، مالی و قراردادي در متن ضوابط فنی (جز در موارد اجتناب -4-2-5
و عدم تکرار موضوعات سازي متن ضوابطخلاصه و کاربردي -4-2-6
دانشگاهیمتون آموزشی، پژوهشی و مستقیم اجتناب از درج  -4-2-7

الزامات فنی -4-3
هاي نوین داراي تأییدیه و گواهی فنیکاربردي نمودن مصالح و فناوري -4-3-1
سازيهاي اجرایی و صنعتیسازي نقشهرویکرد همسان -4-3-2
تیدر حوزة قانون تقو ا،یو پو ستایا يهاوهیبه آنها به ش یدهو ارجاع معتبر یالمللنیو ب یمل ياستانداردها تیرعا -4-3-3

 ستاندارداو توسعه نظام 
هاي اجرا با قابلیت کنترل و نظارتاستفاده از مصالح و روش -4-3-4
صلاحاز مراجع ذي روز داراي تأییدیهها و تحقیقات علمی بهاستفاده از نتایج پژوهش -4-3-5
پذیري در کاربريبرداري، شامل نگهداري، تعمیر و انعطافرعایت ملاحظات بهره -4-3-6
رعایت اصول حفظ محرمانگی مستندات -4-3-7
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هاي ضوابط فنیسبد اولویت -5

هاي ضوابط فنی؛ نیازسنجی، تعریف و به ترتیب باید در چارچوب سبد اولویت هاي فنیتهیه یا بازنگري ضوابط و نشریه
شود یروز مهاي ضوابط فنی که توسط دستگاه مرکزي تهیه و در صورت لزوم، هر ساله بهاولویت، انجام پذیرد. سبد اولویت

 نظام ) سند6موضوع ماده ( نامهبرنامه اجراي تفاهمسازمان برسد، باید در چهارچوب امور نظام فنی و اجرایی تایید  و باید به
 بندي شود:جمع 3پیوست شماره مطابق  و مطابق با فرآیند و موارد زیر باشد و

 ملاحظاتعنوان فعالیت ردیف

1 
 هاعناوین ضوابط دستگاه مرکزي با توجه به سیاست نیازسنجی

رویکردهاي موجود در اسناد بالادستی و بخشی (قوانین،  و
 پیشرفت، سایر مصوبات)توسعه و هاي برنامهآمایش سرزمین، 

 نفعانبا مشارکت و کسب نظر تمامی ذي

2 
استخراج عناوین ضوابط فنی مرتبط با نیازها اعم از عناوین 

 زنگري جدید یا با

3 
بندي نیازها و ضوابط و ضریب اهمیت هاي اولویتتهیه شاخص

 هر یک از آنها
 سازمان با تأیید امور نظام فنی و اجرایی

 بندي عناوین ضوابطاولویت 4
هاي استخراج بندي بر اساس شاخصهاي مرسوم اولویتبا استفاده از روش

 شده 

 تهیه شناسنامه ضوابط فنی 5

ضرورت تهیه، هدف، رئوس کلی شامل: عنوان، شناسه (کد) عنوان، اولویت، 
هاي مورد انتظار، برآورد برنامه زمانی تهیه ضوابط و ، نوع ابلاغ، خروجیمطالب

مل نظام، مطابق ها به همراه نقش و مسئولیت عوابرآورد اعتبارات مورد نیاز آن
 1با پیوست شماره 

 هاي ضوابط فنیویتسبد اولنظرخواهی در خصوص  6

 اعمال نظرات هاي ضوابط فنیسبد اولویتسازي نهایی 7
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فرآیند تهیه ضوابط -6

ضوابط فنی مراحل تهیه -6-1

 شود:به صورت کلی مراحل زیر براي تهیه ضوابط انجام می

شودم میجاان 5بند مطابق فنی  ضوابط هايسبد اولویت -6-1-1
شود:آوري میمفهومی، مستندات زیر جمعنیازسنجی مطالعات براي  -6-1-2

نظران خبره و ذینفعان اصلی در مورد کلیت موضوع ضابطهبررسی نظر صاحب -6-1-2-1
بررسی ضوابط، استانداردها و مقررات کشور، خصوصا در حوزة نظام -6-1-2-2
المللیبررسی ضوابط و استانداردهاي معتبر بین -6-1-2-3
صلاحگواهینامه معتبر از مراجع ذيهاي علمی داراي ها، نتایج و روشبررسی پژوهش -6-1-2-4

نویس اولیهآوري شده در قالب تدوین پیشبندي مستندات جمعجمع -6-1-3
نویس اولیۀ ضابطه از جمع نخبگان و ذینفعان اصلینظرخواهی پیش -6-1-4
نویس ضابطهمتن پیش اصلاح و تکمیلبا استدلال مناسب و و اعمال یا رد نظرات اخذ شده  بررسی -6-1-5
ای یا سامانه دستگاه مرکزينظام در سامانه (ضابطه اصلاحی نویس پیشاز  مهلت مناسبنظرخواهی عمومی با  -6-1-6

 و نظرخواهی رسمی از خبرگان و ذینفعان )سامانه قوانین

نویس نهاییو تهیه پیش اعمال نظرات نهایی با اعمال تضمین کیفیت و بازبینی -6-1-7
ابلاغ متن ضابطه -6-1-8
نظام شده در سامانهثبت ضابطه ابلاغ -6-1-9
شده، توسط سازمانشار ضابطه ابلاغانت  -6-1-10
معرفی ضابطه ابلاغ شده در یک نشست یا همایش تخصصی  -6-1-11
اخذ بازخورد، پاسخگویی و بازنگري ضابطه در مواقع مورد نیاز  -6-1-12

تهیه سبد 
اولویت هاي 

ضوابط 
فنی

مطالعات 
نیازسنجی 

مفهومی

تدوین 
پیش نویس 

اولیه
نظرخواهی 
اولیه متن

اصلاح و 
تکمیل 
پیش 
نویس

نظرخواهی 
نهایی و 

تهیه 
پیش نویس 

نهایی

ابلاغ انتشار
نشست 
معرفی 
ضابطه

پاسخگ
ویی و 

بازنگري 
در (

صورت 
)نیاز
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نظرخواهی براي تهیه ضوابط -6-2

اي نویس اولیه و براز تهیۀ پیشها و ضوابط، باید در سه مرحله شامل، ابتداي پروژه (نیازسنجی)، پس در تهیه همه نشریه
نویس نهایی، از ذینفعان نظرخواهی شود. نظرات رسیده باید ضمن بررسی، با استدلال رد یا قبول شده و در متون پیش

 نظام مورد تهیه، اعمال شوند و مستندهاي مربوط به سابقه نظرخواهی متون تهیه شده، در بخش مدیریت پروژه سامانه
 ضوابط سینوشیمکلفند پها همۀ دستگاه» کسب و کار يصدور مجوزها لیقانون تسه) «3طبق ماده ( برداري شوند. نگه

 يبرسانند تا فرصت لازم برا ي) خود به اطلاع عموم و فعالان اقتصادتی(سا يهفته قبل از صدور، در تارنما کیخود را 
لذا نظرخواهی با مهلت متناسب با حجم و پیچیدگی ؛ ها وجود داشته باشدو تشکل يفعالان اقتصاد ایاعلام نظرات عموم 

شود تا حداقل یک ماه فرصت براي ارائه نویس نهایی ضوابط، ضروري است. در مورد ضوابط فنی، توصیه میمطالب پیش
 بینی شود.نظرات پیش

تهیه ضوابطبر  نظارت فنی -6-3

نظارت فنی  خدمات از باید این دستورالعمل، 4و  3موضوع بند و الزامات ضوابط با اصول  نویسپیشانطباق کنترل  براي
 و شده ادهخبرگان استف تخصصی کمیته یا شرکت فرد، تخصصی، هايدستگاهمراکز علمی، تحقیقاتی و دانشگاهی مرتبط، 

 از تفادهاس ند،شومی تهیه ايکمیته روش به که ضوابطی در. شود ارسال سازمان به انتشار براي آنان تأیید با نهایی متون
دستگاه مرکزي انتخاب اشخاص ناظر حقیقی و  .مجاز است تخصصی، کمیته اعضاي از نفر چند یا یک نظارت فنی خدمات

 دهد.انجام می نظام ایشان در سامانهدرج شده حقوقی را بر اساس سوابق علمی و تجربی و مستندات 
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ضوابط فنیابلاغ  -7

ابلاغ ضوابط فنی نوع -7-1

مانیید سازأمورد تکه باید فنی ضوابط  هايبد اولویتتوسط سازمان یا دستگاه مرکزي، در سضوابط ابلاغ  نوع -7-1-1
 شود.مشخص میباشد، 

شوند:ضوابط فنی به دو صورت زیر ابلاغ می ،نظام به استناد سند -7-1-2
يهاسازمان توسط دستگاه صیبا تشخ ایسازمان  ياست که از سو یضوابط الاجرا:لازم يارهایضوابط و مع -7-1-2-1

 است. یتمام عوامل نظام، الزام يها از سوآن تیو رعا شوندیابلاغ م )2-9بند  مطابقي به همراه شماره (مرکز
 وجود دارد: هاي مختلف متنبخشحالت زیر براي چهار امکان استفاده از هر الاجرا لازمضوابط  متندر 

تخلف بوده و فقط با ارائه توجیه  مربوط، عدول از متون ،هاي دستوريهنگام استفاده از واژه :اجباريالف) 
 کارشناسی مورد تأیید کارفرما و اجازه رسمی از سازمان میسر است.

منوط به استدلال کارشناسی و  مربوط،عدول از متون  ،ايهاي توصیههنگام استفاده از واژه :ايتوصیهب) 
 باشد.پذیرش کامل مسئولیت از طرف کارفرما و طرف قرارداد با وي می

متونی که اصولاً بار الزام فنی به همراه نداشته و براي راهنمایی بهتر، به استفاده کننده از ضابطه  :جازمپ) 
 شود.ارائه می

متونی که اصولاً بار الزام فنی به همراه نداشته و براي کمک به فهم بهتر، به استفاده کننده از  :طلاعیات) 
 شود.ضابطه ارائه می

 معادل انگلیسی واژگان فارسی سطح الزام

(Normative) اجباري
، باید، نباید، ضروري است، الزامی است

 shall, shall not, must غیر قابل اجتناب

(Recommended) ايتوصیه
ه توصی کندتواند، کمک میمی بهتر است،

 ، ارجح استشود، مناسب استمی

should, should not, 

recommended 

پذیر استامکانتواند، مجاز است، می (Permissive) مجاز  may, can, is permitted 

 طور کلی، براي اطلاعمعمولاً، به (Informative) اطلاعی
typically, generally, for 

information, comment 
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يهاسازمان توسط دستگاه صیبا تشخ ایسازمان  ياز سو که یضوابط ):ياریراهنما (اخت يارهایمعضوابط و  -7-1-2-2
ابلاغ )، 2-9بند  مطابقبه همراه شماره (و  هیعوامل نظام، ته ریو سا دستگاه يعنوان راهنما برابه يمرکز

 .اشندبیالاجرا مضوابط لازم نیدستگاه از ضابطه خاص، ا يو در صورت عدم برخوردار شوندیم

نحوة ابلاغ ضوابط فنی -7-2

ماهه (به تاریخ اولین به صورت فرصت حداقل سه »اجراتاریخ «، باید از نوع الزامی یا راهنمادر متن بخشنامۀ ابلاغ  -7-2-1
 سال براي اجراي آزمایشی در نظر گرفت. دو توان حداکثرروز از اولین ماه از فصل آتی) اعلام شود. همچنین می

 دهد، فرصت یاد شده قابل تغییر است.ضرورتی که سازمان تشخیص میتبصره: به 

،نظام سند و کشور توسعه هايبرنامه دائمی احکام قانون) 34( ماده ، به2شماره مطابق با پیوست ها باید ابلاغیه -7-2-2
 .داشته باشد استناد

گردد. با این وجودوند، اعمال میشضوابط ابلاغی براي قراردادهاي جدیدي که از تاریخ اجراي آن ضوابط منعقد می -7-2-3
و در قوانین و مقررات بالادستی و توافق طرفین مطابق  در قراردادهاي قبلی، امکان استفاده از ضوابط جدید،

 باشد.، میسر میچهارچوب قرارداد

مرجع ابلاغ -7-3

 هاي ضوابط فنیسبد اولویت، به تشخیص سازمان در اربرد آنکو دامنه  ضابطهبر اساس نوع  یفنضوابط مرجع ابلاغ 
 :و داراي انواع زیر است شودیم نییتع

ضابطهنوع  اربردکدامنه  مرجع ابلاغ   

ها و عوامل نظامتمام دستگاه سازمانرییس  یا خاص یضوابط عموم  

 تخصص مربوطعوامل  تخصصی يزکدستگاه مررییس   یتخصص ضوابط

 ضوابط مشترك

 تخصصی يزکدستگاه مرچند رییس 

 رییس سازمانیا 

 یا دستگاه مرکزي مورد تایید سازمان

 عوامل چند تخصص
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سازي و انتشار ضوابطمستند -8

مستندسازي -8-1

ظامن سامانهصورت برخط در به هاي مختلف آنها بایدو نسخه فنی هايهتهیه همه اسناد، ضوابط و نشری هايمستند -8-1-1
ظام نکند، در سامانه هایی که سازمان مشخص میفنی، با دسترسی هاينشریهکننده ضوابط و شده و افراد تهیه ارائه

هاي نظرخواهینتیجه و  ضوابط و راهنماها ،اطلاعاتتمام مراحل تهیه و مستندسازي به فعالیت خواهند پرداخت. 
ات خودداري درج و از بارگذاري دیرهنگام اطلاع به صورت برخطنظام سامانه بخش مدیریت پروژة باید در مربوط 

 شود.
مدیریت پروژه مربوط در سامانهبخش و ضوابط فنی باید در  هاهکننده نشریهمه اشخاص تهیهو نقش تخصص  م،ان -8-1-2

 کنندگان آن نشریه یا ضابطه درج شود.چنین در فهرست تهیهو هم نظام

ضوابط چاپانتشار و  -8-2

 نظام سامانهدر انتشار کار تایید الکترونیکی و  و ساز ) و4-9اخذ کد دانش (مطابق بند  با ،و ضوابط فنی هاهنشری -8-2-1
از جنس نظام  سامانهمنتشر شده در هاي هاز آنجا که ضوابط و نشری .یابندرسمیت می Nezamfanni.irبه نشانی 

ها با ذکر ب، مقالات و پژوهشاز متن آنها در کت علمی استفاده هرگونهباشد، قوانین و مقررات و حقوق عامه می
وجود دارد،  نظام رسانی سامانهبخش اطلاع ا این وجود، همواره آخرین نسخی که دربراي عموم آزاد است. ب مرجع،

 سامانهباشد، نسخه مندرج در وجود داشته اختلافی ، نظام سامانهاعتبار دارد و چنانچه بین نسخه چاپی و نسخه 
 اعتبار دارد. نظام

اابلاغ وی نظام سامانههاي مرکزي در که توسط سازمان یا دستگاه هاییهحقوق معنوي ضوابط یا نشریمالکیت  -8-2-2
ود ا وج، حق تغییر محتواز سازمان بدون مجوز لازم و شودتعیین می طبق قوانین و مقررات مربوطشوند، منتشر می

 ندارد.
با طی فرآیند مورد نظر  »فنی يضوابط و معیارها نظامزیر «ها و ضوابط، موضوعات زیر نیز ذیل علاوه بر نشریه -8-2-3

 قابل انتشار است: نظام از طریق سامانه ،سازمان
، با تایید دستگاه مرکزي خود،را ممکن است هر یک از عوامل نظامها؛ این متون پروژه ۀمستند و درس آموخت -8-2-3-1

 باشد.خاص می ةیک پروژ هايهبه اشتراك بگذارند و حاصل تجرب نظام عموم در سامانه ةبراي استفاد
با تایید دستگاهها؛ این متون را ممکن است هر یک از عوامل نظام هاي سبد پروژهمستند و درس آموخته -8-2-3-2

چندین پروژه با موضوع  هايهبه اشتراك بگذارند و حاصل تجرب نظام عموم در سامانه ةبراي استفاد مرکزي،
 باشد.ها میو به نوعی استانداردسازي داخلی مجموعه بودهمشابه 

ها و ضوابط،کنندگان نشریهاست که تهیه هاییبندي مستندفنی پشتیبان؛ محتواي این متون، جمع هايمستند -8-2-3-3
تواند در ذیل اطلاعات پروژة تهیۀ ضابطه، براي و در صورت نیاز می انددر فرآیند کار خود بررسی کرده

 درج شود. نظام کنندگان ضابطۀ مربوط، در سامانههدسترسی گروه تهی
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تهیه ضوابط هايلبقا -9

نویس ضابطه یا نشریه فنیو پیش گزارشتهیه  قالب -9-1

 جامع راهنماي«سازمان با عنوان  555هاي تدوین ضوابط، باید از ضابطه شماره هاي میاندورة پروژهبراي تهیه گزارش
 استفاده شود.» گزارش تدوین

 نگارش دستورالعمل«با عنوان  707، باید مطابق با ضابطه شماره نظام هاي فنی براي انتشار در سامانهضوابط و نشریه
 سازي شوند.آماده» ضوابط سازيآماده و) تایپ(

هاي تهیه شده داراي تاریخ باشد ، سرصفحه همه صفحات ضوابط و نشریه707مفاد ضابطه شماره مطابق  ضروري است تا
روز شود و تغییرات با یک ابلاغیه، به عموم ر صورت تغییر در محتواي یک صفحه، تاریخ بالاي آن صفحه نیز باید بهو د

اعلام شود. همچنین باید صفحات تاریخ گذشته یا کل ضابطۀ ویرایش قبلی، به صورت فاقد اعتبار، از طریق درج در 
 ه ضابطه، در دسترس باشد.تاریخچ پیوندو  نظام مخزن اسناد بخش عملکردي سامانه

گذاري ضوابطشماره -9-2

 انجام پذیرد. نظام ها باید با استفاده از سامانهگذاري ضوابط و نشریهشماره
 قبل از شماره استفاده شود.» IR-Code«گذاري لاتین ضابطه باید از براي نمایش شماره

 ابلاغی سازمان 120براي جلد اول ضابطه شماره  IR-Code 120-1یا  120-1مثال: شماره 

درخت دانش قالب -9-3

به درخت دانش موجود اضافه شوند.  نظام ترین موضوع دانشی خود، از طریق سامانهتمام ضوابط باید با توجه به مرتبط
 دعداراي سه بُنظام ه باشد. درخت دانش در سامانمینظام در سامانه  یکتاهر یک از موضوعات دانشی داراي یک شناسۀ 

 است: اصلی و یک بُعد فرعی
 »رشته تخصصی«عد اول بُ -9-3-1
 »حوزه کاري«عد دوم بُ -9-3-2
» دوره عمر پروژه«عد سوم بُ -9-3-3
عد فرعی، سایر موارد مربوط (حسب مورد)بُ -9-3-4

کد دانشی ضابطه -9-4

 ود.شصورت خودکار ایجاد میبه نظام کد دانشی ضابطه از ترکیب اطلاعات دانش مربوط به ضابطه است که در سامانه 
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و کسب بازخورد آموزش و ترویج -10
با حضور تهیه کنندة ضابطه یا پس از انتشار ضابطه یا نشریه فنی در سامانه نظام، سازمان یا دستگاه مرکزي -10-1

 .دنشریه فنی، باید طی یک نشست یا همایش تخصصی، نسبت به معرفی و تبیین موضوع مربوط اقدام نماین
ها به کاربران ولازم است تدابیر لازم براي معرفی و تبیین و برنامۀ آموزش و ترویج هر یک از ضوابط و نشریه  -10-2

همین  بینی شود. درنامه یا قرارداد مربوط به تهیه ضابطه یا نشریه پیشتفاهم برنامه اجراينفعان اصلی آن در ذي
باشد. ضروري است تا برنامۀ آموزشی ر اولویت میکنندگان ضابطه یا نشریه، دتدریس توسط تهیه ارائه و رابطه،

یکسال از تاریخ ابلاغ آن ضابطه، براي عوامل ذیربط، اجرا شود. ساز و کار طی و ترویجی هر ضابطه، حداکثر 
 نماید.سازمان تعیین میرا یج وآموزش و تر

مخاطبان هايویی به پرسشسال مسئولیت همکاري در پاسخگکنندگان ضابطه یا نشریه، حداقل به مدت پنجتهیه -10-3
ها و ایرادهاي ضابطه یا نشریه مربوط را بر عهده دارند و این موضوع باید به نحو مقتضی در اسناد و رفع ابهام

قراردادي درج شود. با این وجود، ایجاد یک کمیته دائمی براي پاسخگویی به ضوابط، خصوصا ضوابطی که از 
 شود.گیرند، توصیه میمی طریق سایر ضوابط به عنوان مرجع قرار

هاپروژه در فنی ضوابطسازي اجرایی -11
هاي خود را بر اساس ضوابط نظام انجام دهند و هرگونه ایرادتمام عوامل نظام، الزام دارند که تمام کارهاي پروژه -11-1

در بخشنامه اعلام شده است، منعکس  2یا ابهام خود را به مرجع پاسخگوي ضابطه که مطابق پیوست شماره 
 نمایند. 

باشد؛ عوامل نظام موظفند با اولویت، با استناد نشدهمنتشر  ابلاغ یادر نظام اي ضابطهچنانچه در مورد موضوعی،  -11-2
المللی (با لحاظ شرایط بومی و اقلیمی کشور) کارهاي پروژه خود به سایر ضوابط ملی یا سایر ضوابط معتبر بین

 را به انجام برسانند و نیاز به ضابطه مورد نظر را به سازمان و دستگاه مرکزي مربوط اعلام نمایند.

رسانی قراردادها (یاها را در پایگاه اطلاعپروژه باید استنادهاي انجام شده یا ضوابط استفاده شده در پروژه عوامل -11-3
 سامانه جایگزین)، ذیل بخش مربوط به ضوابط مورد استفاده در قرارداد، ثبت کنند.

رايعبیه پرسشنامه بنسبت به تنظام محتواي ضوابط، سازمان موظف است در سامانه  تیفیک به منظور ارزیابی -11-4
 ریعدم تعارض با سا ،یالمللنیو ب یمل يانطباق با استانداردها ،یمستندات علم تیفاک ،یانسجام مفهومسنجش 

 براي هر ضابطه اقدام نماید. ياجرا و الزامات اقتصاداز نظر  يریان پذکضوابط موجود، ام

زیر است:سازي ضوابط، به طور کلی به صورت مسئولیت عوامل در اجرایی -11-5
و انتشار نظام لان بر تهیه و آموزش و ترویج و اجراي ضوابط، مدیریت سامانهکسازمان: راهبري و نظارت   -11-5-1

 ضوابط در سامانه نظام

روزرسانی (بازنگري)، پاسخگویی،، اصلاح، بهنظام در سامانهضوابط دستگاه مرکزي: تهیه، ابلاغ، ثبت  -11-5-2
 دستگاهی در اجراي ضوابط مدیریت آموزش و ترویج، نظارت بر عملکرد

و قرارداد ارجاع کارارفرما : الزام به اعمال و کنترل ضوابط در اسناد ک -11-5-3
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هاي احتمالیارائه گزارش خطاها ویا کاستیو  نظارت اجرایی بر اساس ضوابط و یمشاور : مطالعه، طراح -11-5-4
 ضوابطدر 

هاهاي احتمالی در نقشهمطابق با ضوابط و ارائه گزارش خطاها ویا کاستی یفن يبردار : اجراار/ بهرهکمانیپ -11-5-5
 یا ضوابط اجرایی

سایر ملاحظات -12
مان ملی استاندارد استها از طریق سازاولویت تهیۀ استاندارد مصالح، ساخت تجهیزات و استاندارد آزمایش -12-1

 شود.ارجاع می ،تاندارد مربوطگونه موارد، به شماره اس، در صورت وجود اینو در ضوابط نظام

ابلاغی سازمان، توسط الاجرايلازم از استانداردهاي ملی یا ضوابطتر گیرانهسختاستاندارد یا ضابطۀ تهیه  -12-2
ن ابلاغی سازما الاجرايلازم دستگاه مرکزي منعی ندارد، در غیر اینصورت باید از استانداردهاي ملی یا ضوابط

 تبعیت شود.
دونبالامکان حتید یبا ابلاغ شده قبلی سازمان،ضوابط جدید، براي استفاده از متن  ضوابطه یتههنگام در  -12-3

نوط به شور مکگر منابع معتبریارجاع داده شود. نحوه استفاده از د به بند متن ضابطه قبلی بازنویسی، فقط
 ارجاع داده شود.بازنویسی یا  تواند عیناًباشد و بسته به صلاحدید میید سازمان مأییصلاحدید و ت

، با قید تاریخ اعتبار مشخصنظام در سامانه علاوه بر اعلام در بخشنامۀ جایگزین، ضوابط منسوخ شده باید -12-4
 شده و ضابطۀ جایگزین آن اعلام گردد.

ازخورد و نیازسنجی از عواملبا کسب بنظام ضوابط باید متناسب با شرایط و فناوري روز و از طریق سامانه  -12-5
تواند کل متن ضابطه یا جزئی ر مستمر ارزیابی شده و در صورت نیاز بازنگري شود. بازنگري می، به طونظام

 از آن باشد.
اشند.بمی خودابلاغی فنی ضوابط  ياصلاح و بازنگر ر،یشده، تفس هیته يمسئول محتوا يمرکز يهادستگاه -12-6
هاي فنیمربوط به تدوین ضوابط و نشریهنامه و قرارداد تفاهمبرنامه اجراي این دستورالعمل جزء لاینفک  -12-7

 باشد.نظام می
رايهاي مرکزي، قبل از تاریخ اجهایی که به استناد قوانین و مقررات بالادستی، توسط دستگاهضوابط و نشریه -12-8

به قوت خود باقی هستند. بدیهی  نامهتفاهمبرنامۀ اجراي اند، تا زمان مبادلۀ این دستورالعمل تهیه و ابلاغ شده
مبادله شدة  نامۀبرنامه اجراي تفاهمها، منوط به تعیین تکلیف در است، ادامه اعتبار این ضوابط و نشریه

اي هتواند مستندات لازم، شامل: بررسیباشد. در عین حال دستگاه مرکزي میدستگاه مرکزي با سازمان می
ه ل ضابطی و اعمال نظرات، نحوة نظارت بر متن تهیه شده، متن کامنیازسنجی، مطالعات تطبیقی، نظرخواه

به سازمان ارائه  707و با رعایت ضابطه شماره  )pdf( خواندنی و )wordیا نشریه را به صورت نوشتنی (
 به نحو مقتضی منتشر شود.نظام نماید تا در صورت تایید، در سامانه 

منتشر شده است، به نحو مقتضی از اعتبار ساقط،نظام مانه ، ضوابطی را که در سادر صورت ضرورتسازمان  -12-9
 نماید.لغو، ابطال یا اصلاح آنرا اعلام می

بر عهده سازمان است.سیر مفاد این دستورالعمل تف -12-10
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شناسنامه پروژه براي تدوین یا بازنگري ضابطهفرم  - 1 شماره پیوست  

 نظام فنی و اجرایی یکپارچه

عنوان 
 ضابطه

:فنی ضوابط هايبد اولویتساولویت در 

XXXX 

 شناسه ضابطه:

ضابطه مرجع است

 ابلاغ کننده:

 نوع ابلاغ:

وژه
 پر

ات
خص

مش
 

 پروژه: ضرورت

اهداف پروژه: 

 پروژه: یخروج يهاا سرفصلیاهم موضوعات 

 ع:موضو سابقه

: ضوابط مرتبط
ش 

رو
یه

ته
 

ترکیبی     اي کمیته     (شخص حقوقی) ايمشاوره   (شخص حقیقی) کارشناسی  امانی 

ها 
رد

رآو
ب

 ماه    .... برآورد مدت اجراي پروژه:

 :بالاسريهاي هزینه، همراه با برآورد هزینه اجراي پروژه

 (آنالیز هزینه کار کارشناسی و تجهیزات و بالاسري پیوست شود)

محل تامین اعتبار: 

مشاور یا مشاوران پیشنهادي: 
 زمان شروع پروژه:

 برنامه زمانبندي

عنوان 
 مرحله

 ... 11ماه  10ماه  9ماه  8ماه  7ماه  6ماه  5ماه  4ماه  3ماه  2ماه  1ماه 
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فنی نمونۀ بخشنامۀ ضابطه – ۲ شماره پیوست

شماره /سال

 لوگوي
سازمان برنامه و بودجه کشور

/ 
دستگاه مرکزي

نظام سند بند  استناد به

دستورالعمل 2-9مطابق با بند 

دستورالعمل 7مطابق با بند  

دستورالعمل  1-2-7مطابق با بند  

ي تهیه کننده  /  سازمان برنامه و بودجه کشورزکدستگاه مر

ي / سازمان برنامه و بودجه کشور زکدستگاه مردبیرخانه مربوط در 

 باشد.این بخشنامه از تاریخ اجرا جایگزین بخشنامه شماره .... مورخ .... می
اند ، د ر صورت توافقبخشنامه منعقد شده نیشدن ا ییاجرا خیه قبل از تارک ییضابطه براي قراردادها نیمفاد ا

قرارداد، قابل استفاده است. نیطرف

سازمان برنامه و بودجه  کشور امضاي رییس 
/ 

 دستگاه مرکزيرییس  
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هاي ضوابط فنیبندي سبد اولویتجدول جمع – 3پیوست شماره 
 نظام فنی و اجرایی یکپارچه کشور

 )Y مرکزي(دستگاه  Xدر رشته  هاهفهرست ضوابط و نشری

 عنوان اولویت
شماره 

 نشر
شماره 

 بخشنامه

آخرین 
سال 
 انتشار

نوع هکنندابلاغ
 ابلاغ

شماره 
 بازنگري

برآورد 
هزینه 

 تهیه

برآورد 
مدت 
 تهیه

روش
 تهیه

توضیحات

A B C D E F G H I J K L 

 توضیحات جدول:

A یید سازمان باید تعیین شودنفعان و تأاولویت تهیه که بر اساس نظرخواهی ذي 

B  عنوان نشریه یا ضابطه مورد نیاز در رشتهX 

C  هاي پیشنهادي، خالی گذاشته شود)عنوانشماره اختصاص یافته به نشریه یا ضابطه منتشر شده (براي 

D هاي پیشنهادي، خالی گذاشته شود)شماره بخشنامه سازمان اختصاص یافته به نشریه یا ضابطه منتشر شده (براي عنوان 

E هاي پیشنهادي، خالی گذاشته شود)سال انتشار آخرین تجدیدنظر (براي عنوان 

F 

 یید نماید.سازمان باید تأنیاز به ابلاغ را 
 0در صورتی که عنوان را سازمان بدون ابلاغ منتشر کرده باشد یا بدون ابلاغ نیاز به انتشار سازمان باشد، مقدار 

  1در صورتی که عنوان را سازمان ابلاغ کرده باشد یا نیاز به ابلاغ سازمان باشد، مقدار 
 2غ منتشر کرده باشد یا بدون ابلاغ دستگاه مرکزي نیاز به انتشار سازمان باشد، مقدار در صورتی که عنوان را دستگاه مرکزي بدون ابلا

 3در صورتی که عنوان را دستگاه مرکزي ابلاغ کرده باشد یا نیاز به ابلاغ دستگاه مرکزي باشد، مقدار 

G 
 1الاجرا باشد، عدد در صورتی که ابلاغ به صورت لازم

 2راهنما باشد، عدد در صورتی که ابلاغ به صورت 
 3در صورتی که بدون ابلاغ باشد مقدار 

H  شود.هاي جدید، این مقدار صفر لحاظ میشود. براي عنوانعنوان، یک عدد به این مقدار اضافه می نظر)بازنگري (تجدیدبه ازاي هر بار 

I  انتشار یافتههزینه برآورد پیشنهادهاي جدید و هزینه تمام شده پیشنهادهاي 

J مدت برآورد پیشنهادهاي جدید و مدت تمام شده پیشنهادهاي انتشار یافته 

K  ترکیبی (جمع مقدار چند حالت)؛ روش تهیه باید با تایید سازمان باشد1000اي (مقدار )، کمیته100(مقدار  (شخص حقوقی)اي )، مشاوره10(مقدار  (شخص حقیقی))، کارشناسی 1روش تهیه عنوان مورد نظر: امانی (مقدار ،( 

L هرگونه توضیحات تبیین کننده 

X مرکزي رشته فنی و مهندسی تخصصی دستگاه Y 

Y  براي رشته فنی و مهندسی  مرکزيدستگاهX 

 رنگ مشخص و در جدول تفکیک شوندزمینۀ قرمزِ کمابلاغ شده باید با رنگ پس ضوابط نکته:
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