
 اداره كل استاندارد فارس

 

 13011456104 كد خدمت ) حقوقي( صلاحيت كارشناسان استاندارد تائيد عنوان خدمت

 نام اداره :  هماهنگي امور تدوین                                               نام معاونت :  استانداردسازی و آموزش                               مشخصات حوزه متولي ارائه خدمت :

 روز و ساعات ارائه خدمت : همه روزه در وقت اداریسمت : سرپرست اداره هماهنگي امور تدوین                          نام رئيس/ سرپرست: محبوبه خاكي     

                              07136290908تلفن تماس:                                          3ساختمان شماره                                    محل استقرار: اداره كل استاندارد فارس  

 : خدمت مراحل گردش كار

 صدور:

)مدارک مورد  بارگذاری مدارک مورد نیاز و https://ison.inso.gov.ir  به آدرس  در سامانه دستگاه اجرایي/ثبت نام شرکت حقوقي -1
 آورده شده است( راهنمای ذیل 2و  1نیاز و نحوه ثبت نام در سامانه در بند 

اداره کل استاندارد استان معرفي و مدارک  صورت کتبي به بهرا دستگاه خود های اجرایي علاوه بر ثبت نام در سامانه باید رابط تدوین دستگاه -2
 مربوطه را به اداره استاندارد تحویل نمایند.

 به متقاضي سامانه ازطریقو اعلام نتیجه طي سه روزکاری  تدوین استان رابطبررسي مدارک توسط  -2

 مرکزی جهت اظهارنظرارسال مي نماید. کارشناس سازمانازطریق سامانه به  مدارک ،مراتب رادر صورت تایید  )اداره کل(رابط تدوین استان -3

ودرصورت طرح  )مرکزی(در سازمان موضوع در کمیته تایید مدارک اشخاص حقوقي توسط کارشناس سازمان،مدارک در صورت تایید  -4
 وجودنقص ازطریق سامانه اطلاع رساني مي شود.

 ودرصورت وجودنقص ازطریق سامانه اطلاع رساني مي شود. گرددصادر مي توسط سازمانپروانه تایید صلاحیت  تایید توسط کمیته، درصورت -5

 باشد.قابل مشاهده ميو کاربر حقوقي استان  رابطلازم به ذکر است که کلیه مراحل و پیگیری تایید یا عدم تایید توسط سازمان در سامانه برای  

 : درخواست تمدید یا اصلاح

 مبني بر تمدید یا اصلاح پروانه کارشناسي به اداره کل استاندارد استان دستگاه اجرایي/ارسال درخواست کتبي شرکت حقوقي -1

 ارسال درخواست شرکت به سازمان ملي استاندارد توسط اداره کل استان -2

 ناس سازمانتبدیل وضعیت کارتابل شرکت در سامانه تدوین از پیشنهاددهنده به متقاضي توسط کارش -3

)با نام کاربری و رمز ورود اخذ شده در     https://ison.inso.gov.irبه سامانه تدوین به آدرس دستگاه اجرایي/ورود شرکت حقوقي -4
 ت متداول به طور کامل شرح داده شده است(.سوالا 2مرحله صدور( و ثبت درخواست تمدید یا اصلاح )نحوه درخواست تمدیدو اصلاح در قسمت 

 بررسي مدارک توسط رابط تدوین استان و اعلام نتیجه طي سه روزکاری در سامانه -5

 در صورت تایید توسط رابط تدوین استان، بررسي مدارک توسط کارشناس سازمان -6

 اشخاص حقوقي در سازمان در صورت تایید توسط کارشناس سازمان، طرح موضوع در کمیته تایید مدارک -7

 گرددتوسط سازمان تمدید یا اصلاح مي «تایید صلاحیت جهت تهیه پیش نویس استانداردهای ملي»پس از تایید توسط کمیته، پروانه  -8

کتبا به اداره کل استاندارد استان اعلام گردد. در صورت عدم  حداقل دو ماه قبل از پایان اعتبار گواهینامهدرخواست تمدید پروانه باید  -1یادآوری

 اقدام به موقع، کارتابل شرکت از طرف سازمان غیر فعال خواهد شد و شرکت قادر به ثبت پیشنهادات در سامانه نخواهد بود.

پذیر است که باید کتبا به اداره کل استان کانام حداقل یکسال پس از صدور پروانهدرخواست هرگونه تغییر و اصلاح پروانه صادر شده  -2یادآوری

 اعلام گردد.
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 راهنمائي ها ، فرم ها و پيوست ها  :

 

 و بارگذاری مدارک مورد نياز https://ison.inso.gov.ir  راهنمای ثبت نام شركت حقوقي در سامانه به آدرس 
 

 های حقوقيبرای شركتمدارک و شرایط مورد نياز -1

 شود:اول متني به شرح ذیل مشاهده ميدر صفحه   https://ison.inso.gov.ir به آدرس سامانه جامع تدوین استانداردسازی مليورود به 

 «مستندات الزامي« دکلیه اشخاص حقوقي متقاضي تهیه پیش نویس استانداردهای ملي به منظور درخواست صدور ،تمدید یا اصلاحیه پروانه کارشناسي حقوقي بای"

در لینک مستندات الزامي مدارک مورد نیاز مشخص شده  ".سامانه جامع تدوین استانداردهای ملي ارسال و با انتخاب گزینه ثبت درخواست اقدام نمایندرا از طریق 
 باشد:است که شامل موارد زیر مي

 ملي باشد. های تهیه پیش نویس استانداردشرکت که موضوع مندرج در آن باید مرتبط با فعالیت تصویر اساسنامه-1
 یا پروانه رسمي تاسیس از مراجع ذیصلاح و قانوني در کشور یا هرگونه مجوزهای قانوني آگهي تاسیس -2
 تغییرات شرکت )در صورت وجود(آگهي تصویر آخرین  -3
 تمام صفحات( -حقوقي )برای متقاضیان تمدید یا اصلاحیه پروانهتصویر پروانه کارشناسي -4
 پیوست مدارک به شرح ذیل:ثبت مشخصات دبیران و -5

 )تصویر پروانه کارشناسي معتبر در حوزه تدوین استاندارد دبیران معرفي شده )در صورت دارا بودن 
ایید آنها حداقل یکي از دبیران معرفي شده باید دارای پروانه کارشناسي در حوزه تدوین استاندارد باشد که نظارت بر چگونگي انجام امور تدوین و ت یادآوری:

 را برعهده دارد.

 از کارشناسي( در صورت مدرک بالاتر -تصویر مدرک تحصیلي هر یک از دبیران معرفي شده )تمامي مقاطع تحصیلي از کارشناسي به بالا 

 تصویر قرارداد همکاری با شرکت در بازه زماني درخواست صدور، تمدید یا اصلاحیه 

  روش اجرایي فرآیند تدوین "ساختار و شیوه نگارش و  -با عنوان استانداردهای ملي ایران 5 ایران شماره استاندارد ملي"آموزشي تصویر گواهي
 "ایران استانداردهای ملي

 اندارد ملي که دبیر معرفي شده در تدوین آنها مشارکت داشته یا دبیری آنها را برعهده داشته است.ثبت سه شماره است 

 گانه 31های ملي تعیین رشته تخصصي تدوین دبیران معرفي شده مطابق با عناوین کمیته 

 رزومه کاری دبیران معرفي شده 

 اتمام تاریخ اعتبار، مستندات درخواست تمدید را ارسال نمایند. د حداقل دو ماه قبل ازیدر رابطه با تمدید، شرکتها با :یادآوری
 

 نحوه ثبت اطلاعات در سامانه -2
 ثبت نام و نام کاربری و رمز ورود را دریافت نماید. سامانه جامع تدوینابتدا کاربر حقوقي باید خود را در 

کلیک کرده، به عنوان شخصیت  ثبت نام در سامانهشده، بر روی آیکن https://ison.inso.gov.ir   به آدرس سامانه جامع تدوینوارد  -
 گیرد؛نموده، پس از تایید نهایي نام کاربری و رمز عبور در اختیار کاربر قرار مي حقوقي اطلاعات را وارد

 جهت صدور گواهي

را در قسمت مشخص شده وارد نام کاربری و رمز عبور شده، https://ison.inso.gov.ir   به آدرسسامانه جامع تدوین مجددا وارد  -
 نموده، در قسمت مدیریت کارتابل:

 اطلاعات موجود تکمیل، مدارک لازم بارگذاری .انتخاب گردد "تکمیل اطلاعات کاربری"، گزینه "عضویت حقوقي با پروانه کارشناسي" در صورت انتخاب
 جدید انتخاب شود.درخواست  گردد. در قسمت ثبت درخواست،کلیه دبیران ثبت  اطلاعات مربوط به، نیز در قسمت ثبت کارشناسانشود.  ذخیره و

 شده به عنوان رابط تدوین ثبت و با انتخاب گزینهدر قسمت ثبت کارشناسان، اطلاعات مربوط به فرد معرفي "های اجرایي متقاضيدستگاه"در صورت انتخاب 
 اطلاعات موجود تکمیل، مدارک لازم بارگذاری، ذخیره و تایید نهایي شود. "درخواست جدید"و سپس گزینه  "جدید"

 یابد.درخواست کاربر جهت بررسي به کارتابل رابط استان انتقال مي
 

 جهت تمدید یا اصلاح
به آدرس سامانه جامع تدوین در صورتي که شرکت پروانه کارشناسي خود را دریافت نموده و قصد تمدید یا اصلاح آن را دارد، وارد  -

https://ison.inso.gov.ir   ،را در قسمت مشخص شده وارد نموده، در قسمت مدیریت کارتابل:نام کاربری و رمز عبور شده  

را انتخاب نماید. پس از  "درخواست اصلاحیه"یا  "درخواست تمدید"های نوع درخواست خود باید یکي از گزینهرا انتخاب و بر حسب  "ثبت درخواست"گزینه 
 یابد.تکمیل اطلاعات و بارگذاری مدارک مورد نیاز، ذخیره و تایید نهایي نموده، درخواست کاربر جهت بررسي به کارتابل رابط استان انتقال مي
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 سوالات متداول ارباب رجوع
 سوالات متداول ارباب رجوع :

 

 : تغيير و اصلاح
درخواست جهت درج تغییرات نیز کاربر حقوقي باید پذیر است. درخواست هرگونه تغییر در گواهي صادر شده حداقل یک سال پس از صدور گواهي امکان

 .ارسال نماید استاندارد استاندر پروانه کارشناسي خود را به اداره کل یا اصلاح کتبي مبني بر انجام تغییرات 

تایید مدارک اشخاص حقوقي در سازمان مطرح که در صورت نیز پس از تایید توسط رابط استان و کارشناس سازمان در کمیته  اعمال تغییراتدرخواست 

با ورود تواند ه و کاربر حقوقي ميوضعیت کارتابل شرکت در سامانه تدوین توسط کارشناس سازمان از پیشنهاددهنده به متقاضي تبدیل شدموافقت، 
 تغییرات را اعمال نماید.به سامانه 

 مدارک و شرایط مورد نياز -1

 های حقوقيمدارک و شرایط مورد نياز برای شركت -الف

 شود:در صفحه اول متني به شرح ذیل مشاهده مي https://ison.inso.gov.ir    به آدرس سامانه جامع تدوین استانداردسازی مليورود به 

مستندات « دکلیه اشخاص حقوقي متقاضي تهیه پیش نویس استانداردهای ملي به منظور درخواست صدور ،تمدید یا اصلاحیه پروانه کارشناسي حقوقي بای"

در لینک مستندات الزامي مدارک مورد نیاز  ".را از طریق سامانه جامع تدوین استانداردهای ملي ارسال و با انتخاب گزینه ثبت درخواست اقدام نمایند «الزامي
 باشد:مشخص شده است که شامل موارد زیر مي

 های تهیه پیش نویس استاندارد ملي باشد.شرکت که موضوع مندرج در آن باید مرتبط با فعالیت تصویر اساسنامه-1
 یا پروانه رسمي تاسیس از مراجع ذیصلاح و قانوني در کشور یا هرگونه مجوزهای قانوني آگهي تاسیس -2
 تغییرات شرکت )در صورت وجود(آگهي تصویر آخرین  -3
 تمام صفحات( -حقوقي )برای متقاضیان تمدید یا اصلاحیه پروانهتصویر پروانه کارشناسي -4
 ثبت مشخصات دبیران و پیوست مدارک به شرح ذیل:-5

 )تصویر پروانه کارشناسي معتبر در حوزه تدوین استاندارد دبیران معرفي شده )در صورت دارا بودن 
اید دارای پروانه کارشناسي در حوزه تدوین استاندارد باشد که نظارت بر چگونگي انجام امور تدوین و تایید حداقل یکي از دبیران معرفي شده ب یادآوری:

  آنها را برعهده دارد.

 ( در صورت مدرک بالاتر از کارشناسي -تمامي مقاطع تحصیلي از کارشناسي به بالاتصویر مدرک تحصیلي هر یک از دبیران معرفي شده) 

  همکاری با شرکت در بازه زماني درخواست صدور، تمدید یا اصلاحیهتصویر قرارداد 

  روش اجرایي فرآیند تدوین "ساختار و شیوه نگارش و  -با عنوان استانداردهای ملي ایران 5 ایران شماره استاندارد ملي"آموزشي تصویر گواهي
 "ایران استانداردهای ملي

 در تدوین آنها مشارکت داشته یا دبیری آنها را برعهده داشته است. ثبت سه شماره استاندارد ملي که دبیر معرفي شده 

 گانه 31های ملي تعیین رشته تخصصي تدوین دبیران معرفي شده مطابق با عناوین کمیته 

 رزومه کاری دبیران معرفي شده 

 .درخواست تمدید را ارسال نمایند در رابطه با تمدید، شرکتها باید حداقل دو ماه قبل از اتمام تاریخ اعتبار، مستندات -یادآوری

 های دولتي(های اجرایي )ادارات و سازمانمدارک و شرایط مورد نياز برای دستگاه-ب
 عنوان رابط تدوین به اداره کل استاندارد استاننامه یک نفر از کارکنان بهمعرفي -

 ( بالااز کارشناسي به تمامي مقاطع تحصیلي ) شدهتصویر مدرک تحصیلي فرد معرفي -

  "ساختار و شیوه نگارش –با عنوان استانداردهای ملي ایران 5استاندارد ملي ایران شماره  "تصویر گواهي آموزشي آخرین ویرایش -

 ."روش اجرایي فرآیند تدوین استانداردهای ملي ایران"تصویر گواهي آموزشي آخرین ویرایش -

نویس استانداردهای ملي تحت مسئول حوزه استانداردسازی دستگاه اجرایي كه پيششود اطلاعات مربوط به مدیر پيشنهاد مي –1 یادآوری

 .تدوین استانداردهای ملي ثبت شود شود در سامانه جامعمدیریت نامبرده در دستگاه اجرایي تهيه مي

 در سامانه؟  نامنحوه ثبت  -2
 دریافت نماید. و نام کاربری و رمز ورود راثبت نام  سامانه جامع تدوین ابتدا کاربر حقوقی باید خود را در

کلیک کرده، به عنوان شخصیت  ثبت نام در سامانهآیکن  شده، بر روی https://ison.inso.gov.ir به آدرس سامانه جامع تدوینوارد  -
 گیرد؛حقوقي اطلاعات را وارد نموده، پس از تایید نهایي نام کاربری و رمز عبور در اختیار کاربر قرار مي

 پروانهجهت صدور 

را در قسمت مشخص شده وارد  نام کاربری و رمز ورودشده،  https://ison.inso.gov.ir به آدرسسامانه جامع تدوین مجددا وارد  -

 در قسمت مدیریت كارتابل:نموده، 
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 اشخاص حقوقي  -الف
 انتخاب گردد. "اشخاص حقوقي متقاضي"-1

تکمیل و مدارک لازم شامل: تصویر اساسنامه شرکت، آگهي آخرین تغییرات )در صورت وجود(، رزومه انتخاب و اطلاعات  "تکمیل اطلاعات کاربری"گزینه -2
)در صورت وجود( بارگذاری گردد. بر  کاری )لیست استانداردهای تدوین شده(، آگهي تاسیس شرکت و تصویر گواهي تایید تهیه پیش نویس استانداردهای ملي

 اره تماس اضافه و ذخیره گردد.کلیک، اطلاعات شم "بعدی"روی گزینه 
انتخاب و اطلاعات مربوط به تمامي کارشناساني که قصد همکاری با شرکت را دارند ثبت و مدارک بارگذاری گردد. )مدارک لازم:  "ثبت کارشناسان"گزینه -3

، تصویر قرارداد همکاری یا 1مندرج در سوال شماره  های آموزشيتصویر پروانه کارشناسي در صورت وجود، تصویر مدرک تحصیلي دبیران، تصویر گواهي دوره
 لیست بیمه پرداختي، رزومه کاری(

 انتخاب و تایید گردد. "درخواست جدید"، "ثبت درخواست"گزینه -4
 یابد.پس از تکمیل اطلاعات فوق الذکر و ثبت درخواست، درخواست کاربر جهت بررسي به کارتابل رابط استان انتقال مي

 

 های دولتي(ای اجرایي )ادارات و سازمانهدستگاه-ب
 انتخاب گردد. "های اجرایي متقاضيدستگاه"-1
 در سامانه ثبت گردد.به عنوان رابط تدوین شده فرد معرفيانتخاب و اطلاعات مربوط به  "ثبت کارشناسان"گزینه -2
 1های آموزشي مندرج در سوال شماره انتخاب، اطلاعات تکمیل و مدارک لازم شامل: رزومه و دوره "درخواست جدید"و سپس گزینه  "جدید"گزینه -3

 کلیک، اطلاعات شماره تماس اضافه و ذخیره گردد. "بعدی"بارگذاری شود. بر روی گزینه 
 یابد.مي پس از آن، درخواست کاربر جهت بررسي به کارتابل رابط استان انتقال

های اجرایي متقاضي تدوین، داشتن حداقل یک دبیر دارای پروانه کارشناسي و مشارکت در تدوین حداقل سه استاندارد ملي، الزامي برای دستگاه -1 یادآوری

 زامي است.های آموزشي ذکر شده در سوال شماره یک و ارایه موافقنامه بالاترین مقام دستگاه اجرایي النیست. اما گذراندن دوره

 باشد.الزحمه ميصورت موظف و بدون دریافت حقهای اجرایي، تدوین استانداردها بهدر مورد دستگاه -2یادآوری 

 

 اصلاح پروانه جهت تمدید و
 بعد از انجام مکاتبه با سازمان و تبدیل وضعیت شرکت از پیشنهاددهنده به متقاضي -

 شده https://ison.inso.gov.ir    به آدرسسامانه جامع تدوین با نام کاربری و رمز ورود خود وارد  -

 تمدید  -الف
 "درخواست تمدید" در قسمت مدیریت کارتابل، پس از بررسي اطلاعات، بارگذاری مدارک مورد نیاز و در صورت لزوم اصلاح اطلاعات، گزینه -

 را انتخاب نماید.
 اصلاح -ب
در قسمت مدیریت کارتابل، پس از تکمیل اطلاعات، بارگذاری مدارک مورد نیاز و اصلاح اطلاعات )برای مثال حذف کارشناسان ثبت شده یا  -

 را انتخاب نماید.  "درخواست اصلاحیه"اضافه نمودن افراد جدید(، گزینه 
 یابد.د یا اصلاح، جهت بررسي به کارتابل رابط استان انتقال ميپس ازتایید، درخواست تمدی

 های دریافت خدمت / نحوه محاسبه / محل پرداخت / شماره حساب بانكي  .......هزینه
 مطابق مقررات سازمان ملي استاندارد ایران

 رویه ارائه شكایت از  :
 (         خانم خاکي) سرپرست اداره تدوین  :حضوری               1517سامانه ملي رسیدگي به شکایات سازمان            سامانه تلفني         
 شود.سایر موارد با توضیح : به صورت تلفني نیز اعتراضات متقاضیان پیگیری مي      

 مه ها و ................ مرتبط با خدمت : آیين ناقوانين و مقررات ، روشهای اجرایي ،
 دستورالعمل تایید اشخاص حقوقي متقاضي تهیه پیش نویس استانداردهای ملي ایران  -1

 26/1/1391تاریخ تجدیدنظر         13/8/1388د      تاریخ تصویب اولیه /217/33به شماره    

 مستندات و مدارک مورد نياز برای دریافت خدمت  :
 تصویر اساسنامه، آگهي تاسیس، آخرین آگهي تغییرات شرکت؛-1
ویر گواهي تصویر پروانه کارشناسي دبیران معرفي شده در صورت دارا بودن پروانه، مدرک تحصیلي دبیران، تصویر قرار داد همکاری دبیران با شرکت، تص-2

 استانداردهای ملي؛و روش اجرایي فرآیند تدوین  5های آموزشي استاندارد ملي دوره
 کاری دبیرانرزومه-3
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