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 به نام خدا

 استانداردهای ملی ایرانگردش كار ویراستاران 

 كلیات 9

هاي نويستمامي پیش، ر/202/33روش اجرايي تدوين استانداردهاي ملي ايران به شماره مدرك مطابق 

دبیر تدوين بايد اصلاحات لازم بر روي شوند.  مجاز، ويراستاري انويراستاراستانداردهاي ملي ايران بايد توسط 

 ويراستار .نويس را براي ويراستار ارسال كندنهايي را انجام داده و متن پیششده در كمیسیون نويس بررسيپیش

، نظرات اصلاحي 5استاندارد ملی ایران شماره نويس استاندارد ملي با پس از بررسي انطباق پیش بايد

اطمینان از نويس به دبیر ارسال كند. ويراستار موظف است پس از حصول در متن پیشويراستاري را براي اعمال 

مورد نظر در كارنامه اقدام  بخشنويس، نسبت به امضاي اعمال اصلاحات ويراستاري توسط دبیر در متن پیش

 نمايد.

 یویراستاردرخواست  2

 تقاضي درخواست ويراستاري بايد واجد شرايط زير باشد: م

 ؛كارشناسيتحصیلي  مدركداراي حداقل  -2

 ؛ويراستاري براي مورد نظركمیته ملي  (هاي)رشتهبا  متقاضي دانشگاهيتحصیلي  مدركتناسب  -2

 -استانداردهاي ملي ايران» 5استاندارد ملي ايران شماره گواهي دوره آموزشي آخرين ويرايش داشتن  -3

 ؛)با تاريخ صدور حداكثر سه سال قبل از تاريخ درخواست( «ساختار و شیوه نگارش

متقاضیان  )به غیر از براي كارشناسان برون سازمانيداشتن پروانه كارشناسي تدوين استانداردهاي ملي  -4

 ؛هاي اجرايي(دستگاه

 از قبل سال سه زماني بازه در آن استاندارد 3حداقل  كه ايران ملي استاندارد 5 داقلح تدوينِ دبیر -5

هاي اجرايي كه مسئولیت دبیري و تهیه دستگاهدر خصوص  .باشد مصوب شده ويراستاري درخواست

يک استاندارد در بازه زماني سه سال تعداد استاندارد به حداقل ، استانداردهاي ملي را دارندنويس پیش

 مجاز به، فقط گردش كار. لازم به ذكر است كه اين افراد در صورت تايید طبق اين يابدقبل كاهش مي

 . باشندمي خود يهاي دستگاه اجراينويسويراستاري پیش

 یویراستار درخواستنحوه  3

)فرم  ويراستاري استانداردهاي ملي ايران درخواستقاضیان ويراستاري استانداردهاي ملي ايران بايد فرم مت

استاني تحويل اداره كل ستادي/واحدهاي رابط تدوين همراه با مدارك مرتبط به  وكرده را تكمیل  (2شماره 
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به دفتر تدوين نامه  به پیوست ،پژوهشگاه/دفتر تدوين استانيادارات كل ستادي/پس از تايید بايد مدارك  د.نده

  .شود استانداردهاي ملي ارسال

 تمامي مدارك زير بايد هنگام درخواست ارسال شود:

 ؛ اداره كل ستادي/استاني/دفتر تدوين پژوهشگاه  تايیدشده نامه -

 ؛دانشگاهيرك تحصیلي امدتمامي تصوير  -

سه سال قبل از تاريخ  اكثر)با تاريخ صدور حد 5تصوير گواهي آموزشي استاندارد ملي ايران شماره  -

 درخواست(؛

هاي ، به غیر از دستگاهبراي متقاضیان برون سازمانيملي )تصوير پروانه كارشناسي تدوين استاندارد  -

 (؛اجرايي

 (.2شده )به انضمام جدول تكمیل 2فرم  شماره  -

 : سابقه دبیري متقاضي ويراستاري2جدول 

 *تاريخ تصويب  *كمیته ملي  اجلاسیه شماره *رشته كمیته ملي  مليشماره استاندارد  رديف

     

     

     

     
 ملي استاندارد گفتارپیش مطابق *

 ویراستاریدرخواست فرایند بررسی  4

مديركل،  با حضوراي جلسهدر  ،استانداردهاي مليتوسط دفتر تدوين  شدهدريافت درخواست ويراستاري هايفرم

براساس سابقه و عملكرد متقاضي به بررسي  در اين جلسه. گیردميمعاونین و كارشناسان دفتر مورد بررسي قرار 

 :شودپرداخته ميموارد زير 

 رشته تحصیلي مندرج در مدرك تحصیلي؛ -

تار و ساخ -استانداردهاي ملي ايران» 5استاندارد ملي ايران شماره گواهي دوره آموزشي آخرين ويرايش  -

 ؛)با تاريخ صدور حداكثر سه سال قبل از تاريخ درخواست(« شیوه نگارش

دلیل به و  ها را بر عهده داشته استمتقاضي ويراستاري دبیري آن نويس استانداردهايي كهپیشابق وس -

عودت داده قبل از برگزاري كمیته ملي نبودن  و روان و سلیس 5ايت استاندارد ملي ايران شماره عدم رع

 ؛استشده 
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تدوين  ،متقاضي ويراستاريقبل توسط  سال سه زماني بازه استانداردهايي كه درشده از امتیازهاي كسب -

نويسي كه در كمیته ملي به دلیل مشكلات فني پیش) باشدمي 5/20قبول قابل امتیازحداقل  .شده است

 ؛(لحاظ نخواهد شد ارزيابيو اجرايي به كمیسیون فني عودت داده شده باشد، در 

ان در كمیته ملي )شماره فرم ارزيابي دبیردر  5رعايت استاندارد ملي ايران شماره شده بابت امتیاز كسب -

قبل  سال سه زماني بازه دراستانداردهايي كه توسط متقاضي ويراستاري  براي /ف(242/242مدرك 

 .تدوين شده است

شماره با فهرست اسامي ويراستاران مجاز همراه  شده و رسانياطلاعمتقاضي ويراستاري به درخواست  نتیجه

برداري ، جهت اطلاع و بهرهاعتبار ويراستاريپايان و تاريخ  ويراستاري مصوب )هاي(رشته ،، محل اشتغالتماس

 .شودبه روزرساني ميدبیران تدوين استانداردهاي ملي ايران در سايت سازمان 

 .تايید شده است )ها(در آن ويراستاريكه براي است ي يهااي/رشتهدر رشتهمجاز به ويراستاري  فقطويراستار 

 به مجاز ،از تاريخ برگزاري جلسه سال يک تا ،مذكور هجلسصورت تايید يا عدم تايید در  در متقاضي ويراستاري

 .بود نخواهد جديد درخواست ارائه

 نحوه درخواست تمدید ویراستاری  5

ويراستار مجاز بايد يک ماه قبل از پايان تاريخ اعتبار ويراستاري به منظور تمديد، فرم درخواست تمديد 

دفتر تدوين  همراه با مدارك مرتبط به ادارات كل ستادي/استاني/ را تكمیل و( 2ويراستاري )فرم شماره 

پژوهشگاه، به پیوست دفتر تدوين  مدارك بايد پس از تايید ادارات كل ستادي/استاني/ پژوهشگاه تحويل دهد.

 شود.به دفتر تدوين استانداردهاي ملي ارسال نامه 

 تمامي مدارك زير بايد هنگام درخواست ارسال شود:

 ادارات كل ستادي/استاني/دفتر تدوين پژوهشگاه؛نامه تايیدشده  -

 ؛دانشگاهيرك تحصیلي امد تمامي تصوير -

سه سال قبل از تاريخ حداكثر )با تاريخ صدور  5ن شماره تصوير گواهي آموزشي استاندارد ملي ايرا -

 درخواست(؛

هاي ، به غیر از دستگاهاستاندارد ملي )براي متقاضیان برون سازمانيتصوير پروانه كارشناسي تدوين  -

 (؛اجرايي

 (.2و جدول  2 جدول انضمام به) شدهتكمیل 2 شماره  فرم -
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 ويراستاريتمديد متقاضي ويراستاري : سابقه 2جدول 

 **تاريخ تصويب **كمیته ملي اجلاسیه شماره **رشته كمیته ملي *نام دبیر شماره استاندارد ملي رديف

      

      

      

      
 استاندارد نيتدو فني كمیسیون صفحه مطابق*    

 ملي استاندارد گفتارپیش مطابق **

 ویراستاری تمدیدفرایند بررسی  6

 با حضوراي جلسهدر  ،استانداردهاي مليشده توسط دفتر تدوين تمديد ويراستاري دريافتدرخواست  هايفرم

متقاضي عملكرد سابقه و براساس  در اين جلسهگیرد. ميمديركل، معاونین و كارشناسان دفتر مورد بررسي قرار 

 :شودپرداخته ميموارد زير بررسي به 

 رشته تحصیلي مندرج در مدرك تحصیلي؛ -

ساختار و  -استانداردهاي ملي ايران» 5استاندارد ملي ايران شماره گواهي دوره آموزشي آخرين ويرايش  -

 )با تاريخ صدور حداكثر سه سال قبل از تاريخ درخواست(؛« شیوه نگارش

ها را بر عهده داشته است و به نويس استانداردهايي كه متقاضي تمديد ويراستاري دبیري آنسوابق پیش -

نبودن قبل از برگزاري كمیته ملي  و روان و سلیس 5ايت استاندارد ملي ايران شماره دم رعدلیل ع

 عودت داده شده است؛

 متقاضي تمديد ويراستاري،قبل توسط  سال سه زماني بازه استانداردهايي كه درشده از امتیازهاي كسب -

كه در كمیته ملي به دلیل نويسي باشد )پیشمي 5/20قابل قبول  امتیازحداقل  .تدوين شده است

 مشكلات فني و اجرايي به كمیسیون فني عودت داده شده باشد، در ارزيابي لحاظ نخواهد شد(؛

ان در كمیته در فرم ارزيابي دبیر 5بابت رعايت استاندارد ملي ايران شماره شده كسبامتیازهاي  -

بازه در  ويراستاريتمديد توسط متقاضي  كه ياستانداردهاي براي /ف(242/242)شماره مدرك ملي

 ؛استده شويراستاري سه سال قبل، زماني 

 براي ان در كمیته مليفرم ارزيابي دبیر در 5رعايت استاندارد ملي ايران شماره شده بابت امتیاز كسب -

 .قبل تدوين شده است سال سه زماني بازه دراستانداردهايي كه توسط متقاضي تمديد ويراستاري 
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با فهرست اسامي ويراستاران مجاز همراه  رساني شده وتمديد ويراستاري به متقاضي اطلاعنتیجه درخواست 

 ، جهت اطلاع و و تاريخ پايان اعتبار ويراستاري ويراستاري مصوب )هاي(رشته ، محل اشتغال،شماره تماس

 .شودبه روزرساني ميبرداري دبیران تدوين استانداردهاي ملي ايران در سايت سازمان بهره

متقاضي  به عنوان باشد تقاضاي تمديد، فعالیت ويراستاري نداشته زويراستاري كه در بازه زماني سه سال قبل ا

 شود.جديد محسوب مي

 مدت اعتبار ویراستاری 7

 .تسه مدت سه سال اب تايید زمان از ويراستاري، اعتبار مدت

 حق الزحمه ویراستاری 8

دفتر تدوين  به ادارات كل ستادي/استاني/ هر سال ،استانداردهاي ملينويس ويراستاري پیش الزحمهحق

 .شودمي پژوهشگاه ابلاغ

 وظایف ویراستار 1

 نويس مذكورگفتار پیشذكر شده در پیش منبعو  استاندارد ملي ايران نويسپیش دريافتويراستار بايد پس از 

 صرفا در 5ملي ايران شماره استاندارد  ويرايش نويس با آخرينطابقت پیش، نسبت به بررسي م)در صورت وجود(

 موارد زير اقدام نمايد:

از  ،سنويپیش فرهنگستان زبان و ادب فارسي در متنمصوب  رعايت قواعد دستور زبان فارسيبررسي  -

 غیره؛و هاي سجاوندي نشانه ، يكاها،فارسي، نمادهاصحیح املاء جمله 

 بودنسیسلروان و بودن جملات، شده، گويايي و مفهومانسجام و پیوستگي مطالب نوشتهبررسي  -

 ؛شده در متنجملات نوشته

 ؛هاو پانوشت شده به زبان انگلیسي در متنكلمات نوشته صحت -

 غیره؛ها و نطباق كامل فهرست مندرجات با بندها/زيربندها/پیوستا -

 ؛صحت ارجاعات درون متن و نیز ارجاع به ساير متون و استانداردها -

 استاندارد؛نويس ارجاع درست به اين منابع در متن پیشنامه و قواعد نگارش مراجع الزامي/كتاب رعايت -

 ؛هاي بیگانههاي فارسي مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسي به جاي واژهاستفاده از واژهپیشنهاد  -

عمال ادف نويس با هبررسي انطباق كامل اجزاي موجود در متن منبع با اجزاي موجود در متن پیش -

هايي كه داراي يک منبع نويسبراي پیش« تنفیذ»يا « ترجمه تغییريافته» ،«معادل يكسان»هاي عبارت

 .«جمه تغییريافتهرت»شده در روش اعمال درستي پیوست مرتبط با تغییراتباشند و واحد مي
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خانوادگي و تاريخ انجام نامضمن درج نام، ، پس از اطمینان از انجام اصلاحات لازم توسط دبیرويراستار بايد 

  .كارنامه تدوين، آن را امضا نمايدفرم بط در تمر بخشويراستاري در 

 .باشنداند، نميآن بوده يا رئیس كمیسیون فني مجاز به ويراستاري استانداردهايي كه دبیر ،ويراستاران

باشد و در صورتي كه پس مي ذكرشدهموارد نويس استاندارد با امضا كارنامه به معني پذيرش مطابقت متن پیش

 مسجل شود، ويراستار حق  با موارد ذكرشدهنويس براي برگزاري كمیته ملي، مغايرت از ارسال مدارك پیش

شده به دبیر در در مواردي كه تمامي موارد ويراستاري اعلامشود مي تاكیدگونه اعتراضي نخواهد داشت. لذا هیچ

 نسبت به امضاي كارنامه اقدام نكند.متن نهايي اعمال نشده باشد، 

  اخطار و حذف 91

مطابقت نداشته باشد و ويراستاري  اين گردش كار 9بند با  دفتر تدوينشده به رسالنويس اپیشكه  يدر صورت

كتبي داده  اخطاربه ويراستار  ،دوشارزيابي ف یضع /كمیته ملياستانداردهاي ملي فتر تدويندنظر  انجام شده از

نام ويراستار از فهرست  ،سال باشد 3ي كه فاصله زماني بین دو اخطار ويراستاري كمتر از شده و در صورت

مجاز به درخواست مجدد ويراستاري  ،سال از زمان حذفيک و ايشان تا  ويراستاران مجاز حذف خواهد شد

مطابق  ويراستاريجديد متقاضي ه عنوان اين شخص در صورت تمايل بايد بمدت، اين از طي پس نخواهند بود. 

ارسالي بايد در بازه يكسال قبل از  5اقدام كند، با اين تفاوت كه تاريخ گواهي آموزشي استاندارد شماره  3بند 

  ارسال درخواست باشد. 

 شود.شايان ذكر است تمديد ويراستاري اشخاص، موجب لغو اخطار صادرشده قبلي نمي
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 ویراستاری درخواست فرم: عنوان

 ایران ملی استانداردهای
 

 (9 شماره فرم)

 :ویراستاری متقاضی مشخصات

    :نام -2

   :خانوادگي نام -2

 گرايش و تحصیلي رشته -3

   :كارشناسي -3-2

 :ارشد كارشناسي -3-2 

 :دكتري -3-3 

 :اشتغال محل و سمت -4

 :پستي آدرس -5

 :الكترونیكي پست -6

     (:شماره پیش با) ثابت تلفن -7

 :همراه تلفن -8

 (2)مطابق جدول : استانداردهاي ملي ايران سابقه دبیري
 

 باشم: زير مي( هاي)رشتهدر ويراستاري  متقاضي ضمن تايید موارد فوق، ......................................اينجانب ......

2-  

2-  

3-  

 تاريخ و امضا:     .باشد و بر اساس اولويت ملي هايكمیته فهرست مطابقبايد ( ها)رشته عنوانتوضیح:  

 :تدوين پژوهشگاهمعاون/رئیس اداره استانداردسازي استان/رابط تدوين اداره كل ستادي/دفتر  نظراظهار

 

 

 :امضا و تاريخ       :انوادگيخ نام و نام

 تاريخ برگزاري جلسه:    : يويراسـتار بررسي درخواست جلسه نتیجه

 

 

 

 

 امضا:     نام و نام خانوادگي مسئول ويراستاري:
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ویراستاری  تمدید درخواستفرم عنوان: 

  استانداردهای ملی ایران

 

 (2)فرم شماره 

 :ویراستاری تمدید متقاضی مشخصات

    نام: -2

   نام خانوادگي: -2

  گرايش و تحصیلي رشته -3

        :كارشناسي -3-2

             :ارشد كارشناسي -3-2 

 :دكتري -3-3 

 سمت و محل اشتغال: -4

 آدرس پستي: -5

 پست الكترونیكي: -6

 تلفن ثابت )با پیش شماره(: -7

 تلفن همراه: -8

 ويراستاري قبلي: )هاي(رشته -9

 

 (2)مطابق جدول در سه سال گذشته:  استانداردهاي ملي ايرانتمام  سابقه دبیري
 

 (2)مطابق جدول  :سال گذشته سهدر  استانداردهاي ملي ايران تمام ويراستاريسابقه 

 
 

 باشم: زير مي( هاي)رشتهدر ويراستاري  متقاضي ............. ضمن تايید موارد فوق،.........................اينجانب ......

2- 

2-                          

3-  

   تاريخ و امضا:        .باشد و بر اساس اولويت ملي هايكمیته فهرست مطابقبايد ( ها)رشته عنوانتوضیح: 

 :پژوهشگاهمعاون/رئیس اداره استانداردسازي استان/رابط تدوين اداره كل ستادي/دفتر تدوين  نظراظهار
 

 

 
 

 تاريخ و امضا:       نام و نام خانوادگي:

 تاريخ برگزاري جلسه:                                         : يويراسـتار بررسي درخواستنتیجه جلسه 

 

 
 امضا:     نام و نام خانوادگي مسئول ويراستاري:

 



  20 

  

 

جلسه بررسی صورتفرم عنوان: 

 ویراستاری 
 

 

 (3)فرم شماره 

 تاریخ جلسه:       :حاضرین در جلسه

 امضا سمت خانوادگینام و نام

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 توضیح:

 

 


