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  مقدمه

كيفيت مطلوب كالا و انجام صحيح خدمت از زمان آشنايي انسـان بـا كميـت و خـواص     

تا زمـاني كـه توليـد، دسـتي و غيـر ماشـيني و بـا اسـتفاده از         . اشياء همراه او بوده است

تعيين كيفيت و تشخيص آن كار چندان مشكلي نبـود و  . ابزارهاي سنتي انجام مي گرفت

بردن به كيفيت توليد و خدمت با استفاده از حواس پنجگانه ميسر بود اما با پيشـرفت   پي

ضــرورت توليــد انبــوه و در   علوم، تكنولوژي، افزايش جمعيت، بالا رفتن ميزان مصرف، 

نتيجه جايگزين شدن ماشين به جاي انسان و ابزار دستي، ديگر سنجش كيفيت با استفاده 

اشتن آزمايشگاه و ابزار و توانائي هاي فني امكان پـذير نبـود   از حواس پنجگانه و بدون د

و در نتيجه ايجاد تشكيلاتي را به همين منظور در كشورهاي مختلـف جهـان مـن جملـه     

  .جمهوري اسلامي ايران مطرح مي سازد

  تاريخچه 

گذشته از پيشرفت تـاريخي غيـر مـدون اسـتاندارد در ايـران اولـين تشـكيلات مؤسسـه         

بـه   1304تحقيقات صنعتي ايران با تصويب قانون اوزان و مقياس ها در سال استاندارد و 

لحاظ ضرورت تعيين ويژگي ها و نظارت بر كيفيت كالاهاي صادراتي و وارداتي، ايجـاد  

يك تشيكلات رسمي مورد توجه قرار گرفته و هسته اوليه تشـكيلات سـازماني مؤسسـه    

داره اي از وزارت بازرگـاني وقـت شـكل    استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به صورت ا

با تصويب قانون تأسيس مؤسسه استاندارد ايـران، ايـن مؤسسـه     1339در سال . مي گيرد

مؤسسه . كار خود را در چهار چوب هدف ها و مسئوليت هاي تعيين شده آغاز مي نمايد



  ٢

تـا   در آمده و اين عضويت ISOبه عضويت سازمان بين المللي استاندارد  1343در سال 

به امروز شكل به مؤثري ادامه دارد به گونه اي كه در بيش تر كميته هاي فني بين المللـي  

  .حضور فعال داشته و دبيرخانه بين المللي كميته هاي فني زير در ايران مستقر است

  دبيرخانه كميته هاي فني زير در ايران مستقر است -1

  ددبيرخانه كميته فرعي واژه شناسي اطلاعات و اسنا -2

  )مواد فعال سطحي( دبيرخانه كميته فني شرينده ها -3

موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران علاوه بـر عضـويت در سـازمان بـين المللـي      

  :استاندارد با سازمان هاي زير همكاري دارد

  كميسيون بين المللي الكتروتكنيك … -1

  سازمان بين المللي اندازه شناسي … -2

  ه دفتر بين المللي اوزان و مقياس هاعهد نامه راجع ب -3

  انجمن جهاني سازمان هاي تحقيقات صنعتي و تكنولوژي -4

  مهمترين وظايف و مسئوليت هاي اداره كل استاندارد و تحقيقات صنعتي يزد

تعيين، تدوين و نشر استانداردهاي ملي به عنوان تنها مرجع رسـمي كشـور باسـتثناي    -1

ردهاي داروئي به عهده وزارت بهداشت و درمان و آمـوزش  تدوين استاندا( مواد داروئي 

پزشكي مي باشد، تدوين استانداردهاي انرژي هسته اي به سازمان انـرژي اتمـي واگـذار    

گرديده است و جهت هماهنگي بهتر كارها وجود آمار دقيق استانداردها بايد تمامـاً ثبـت   

  .)دملي شوند كه اين كار بر عهده مؤسسه استانداردي مي باش



  ٣

بالا بردن كيفيت كالاهـاي توليـد   . انجام تحقيقات كاربردي به منظور تدوين استاندارد -2

  داخلي، كمك به بهبود روش هاي توليد و كارآيي صنايع

  ترويج استاداردهاي ملي -3

نظارت بر اجراي استاندارد هاي اجباري به منظور تأمين ايمنـي و سـلامت جامعـه و     -4

  و توليد كننده حفظ منافع مصرف كننده 

كنترل كيفيت كالاهاي صادراتي مشمول مقررات اسـتاندارد اجبـاري و جلـوگيري از     -5

صرور كالاهاي نامرغوب به منظور فراهم نمودن امكان رقابت با كالاهاي مشابه خـارجي  

  .و حفظ بازارهاي بين المللي

منظـور حمايـت    كنترل كيفيت كالاهاي وارداتي مشمول مقررات استاندارد اجباري به -6

از مصرف كنندگان و توليـد كننـدگان داخلـي و جلـوگيري از ورود كالاهـاي نـامرغوب       

  خارجي

به عنوان سيسـتم رسـمي اوزان و مقيـاس هـا در      SIترويج سيستم بين المللي يكاها  -7

با سلول هاي ثابت سنگين، با سلول هاي بسـيار  ( كشور و كالبيرده كردن وسايل سنجش 

  )ين سبك، ترازوهاي مرغي، ديجيتالي و عقربه ايسبك، وسايل توز

آزمايش و تطبيق نمونه كالاها با اسـتاندارد مربـوط اعـلام مشخصـات و اظهـار نظـر        -8

  مقايسه اي و صدور گواهي نامه هاي لازم

) سررويانس( تأييد صلاحيت شركت ها و مؤسسات بازرسي كننده داخلي و خارجي -9

  .و بازرسي كالا در مبدأ



  ٤

  گ گذاري و تعيين عيار فلزات گرانبهاان -10

  تأييد صلاحيت مسئولين كنترل كيفيت كارخانجات توليدي -11

  نظارت برسلوهاي شارژ گاز مايع و توزيع گاز مايع -12

  »اهداف استانداردها« 

  ترفيع منافع جامعه

    توسعه تجارت

        انتقال و توسعه فن آوري

  نحوه شكل گيري استانداردها

آگاهانه و منافع منصفانه طرفهـاي ذينفـع تفـاهم جمعـي، كـه بـه تصـويب        برآيند حقوق 

  .سازمان رسمي آن نيز برسد

  

  

  

  

  

  

  

  علوم
  فن شناسي

  جربهت

  منافع جامعه

  استاندارد

  نهادهاي تخصصي جامعه

  توليد كنند گان

  تصويب سازمان

  رسمي

  كاربران

  توزيع كنندگان



  ٥

  استانداردهاي ملي

ويژگي هاي كيفي، مشخصات عمل كردي و يا ايمني محصول كـه بـا توجـه بـه شـرايط      

اقتصادي و تكنولوژي كشور و ملحـوظ داشـتن آخـرين اطلاعـات و دسـتاوردهاي فنـي       

پس از تصـويب در كميتـه هـاي ملـي مربـوط      . ضوابط مشخص تنظيم مي شودبراساس 

فقره اسـتاندارد ملـي تـدوين     5600در حال حاضر حدود . استاندارد ملي ناميده مي شود

  .گرديده است و تعداد زيادي از آن ها چندين بار تجديد نظر شده اند

  استاندارد اجباري

اجباري اعلام مي گـردد و توليـد كننـدگان و     استاندارد هائيكه اجراء آنها به عرض قانون

عرضه كنندگان موظفند محصولات خود را منطبق با استاندارد ملي زيربط توليـد و ارائـه   

  .نمايند

  استاندارد تشويقي

براي محصولي كه با رعايت استاندارد ملـي توليـد يـا عرضـه گـردد چنـان چـه اجـراي         

مجوز از موسسـه مـي تـوان از علامـت     استاندارد ملي مربوط اجباري نباشد پس ازكسب 

  .استاندارد به صورت تشويقي استفاده نمود

  علامت استاندارد ايران

واحدهاي دارنده پروانه كاربرد علامت استاندارد ايران از مؤسسه، مجـاز خواهنـد بـود از    

علامت استاندارد ايران براي معرفي محصولات خود استفاده نمايند عدم رعايـت ويژگـي   

نداردهاي اجباري مشمول پيگرد قانوني و ابطات پروانه كاربرد علامت استاندارد هاي استا



  ٦

كاربرد علامت استاندارد ايـران نشـانگر تعهـد توليـد كننـده يـا ارائـه كننـده         . خواهد بود

محصول به رعايت ضوابط و موازين و استمرار انطباق مشخصات كالا با اسـتاندارد ملـي   

و فروش كالاهاي مشـمول اجـراي اجبـاري اسـتاندارد بـا       توليد، تمركز، توزيع. باشد مي

  .كيفيت پايين تر از استاندارد و يا بدون علامت استاندارد ايران ممنوع مي باشد

  علائم استاندارد

بـه تصـويب شـوراي عـالي اسـتاندارد       1358دي  23علائم استاندارد در اجلاسيه مورخه

است و ميتوانـد هـم    Sلي به صورت رسيد و همگي به استثناي يك مورد داراي كادر اص

ــه   ــاي كلم ــي(  SAFETYگوي ــاري   ) ايمن ــت اختص ــم علام  STANDARDو ه

طرح هاي داخل كادر نيز به نحوي با موضوع كار ارتباط دارند و طـرح  . باشد) استاندارد(

اسـت و در صـورت وارونـه نمـودن علامـت، نـام       ) ايـران (داخل علامت اصـلي كلمـه   

مشـاهده   ISIRIو تحقيقات صنعتي ايران به زبان انگليسـي  اختصاري مؤسسه استاندارد 

  .مي شود

  :تصاوير زير علائم استاندارد و كاربردهاي آن را نشان مي دهد

علامت اصلي و كامل استاندارد ايران براي كالاهايي كه ويژگي هاي آنها از هر حيـث بـا   

نامه ها، اوراق و بسـته  استاندارد ملي ايران مطابقت داشته باشند و همچنين بر روي گواهي

  .بندي كالاهاي استاندارد شده و مصنوعات مختلف بكار برده مي شود

علامتي كه مي توان در صورت لزوم با اضـافه نمـودن علامـت يـا شـكل بـراي مقاصـد        

  .مختلف استاندارد كالاها بكار برده مي شود



  ٧

اهميـت بـوده و بـا    علامت استاندارد ايمني فقط براي كالاهائي كـه از نظـر ايمنـي داراي    

  .استاندارد مربوط منطبق باشند، بكار برده مي شود

در موارد بسيار نادر و استثنايي كه كالا از نظر فني مواجه با اشـكالاتي گـردد بكـار بـرده     

  .شود مي

  

  22علامت ويژه مصنوعات كالا با عيار 

  18علامت ويژه مصنوعات كالا با عيار 

  14علامت ويژه مصنوعات طلا با عيار 

  90علامت ويژه مصنوعات نقره با عيار 

  84علامت ويژه مصنوعات نقره با عيار 

  شبكه اطلاع رساني

ايجاد شبكه اطلاع رساني كه بتواند اطلاعـات بـه هنگـام را در اختيـار سـطوح مختلـف       

. مديران و كاربران قرار دهد در دنيـاي ارتباطـات امـروز امـري لازم و ضـروري ميباشـد      

و تحقيقات صنعتي ايران با ايجاد شـبكه اطـلاع رسـاني ايـن امكـان را      مؤسسه استاندارد 

فراهم نموده اسيت تا اقشار مختلف جامعه بتوانند اطلاعات مورد نياز مرتبط با اسـتاندارد  

را از اين طريق در اختيار داشته باشند و ايـن اداره كـل بـا در اختيـار داشـتن يـك خـط        

كاربران را در بخش هاي مختلف صنعت در اختيـار  اينترنت مي تواند اطلاعات مورد نياز 

  .مي باشد  orgwww.IsiRi .آدرس شبكه اينترنت مؤسسه . آنان قرار دهد



  ٨

  اداره اوزان و مقياس ها

قانون اصلاح قوانين و مقـررات مؤسسـه اسـتاندارد،     4اداره اوزان و مقياس ها طبق ماده 

المللي يكاها به عنوان سيستم رسمي اوزان و مقيـاس هـا در كشـور و     ترويج سيستم بين

با توجه به اين كه هرگونه وسـيله تـوزين بايـد داراي    . كاليبره كردن وسايل سنجش است

  :علامت مخصوص دولتي باشد اين اداره وظايف خود را به شرح ذيل انجام مي دهد

ف منصوب توسط شركت هـاي  صدور گواهي كاليبراسيون براي باسكول هاي ثابت همك

سازنده وسايل توزين در استان و علامت گذاري آنهـا، آزمـون سـنواتي و درخواسـتي از     

  باسكول هاي ثابت همكف و تائيد صحت كـار آنهـا از نظـر اسـتاندارد، آزمـون سـنواتي       

مرغي، ديجيتـالي، عقربـه اي   ( از وسايل سنجش داخل شهر شامل انواع ترازو ) ادواري( 

و باسكول هاي متحرك، آزمون دوره اي از باسـكول هـاي متحـرك در ميـادين     ) خودكار

ميوه و تره بار استان، آزمون دوره اي از باسكون هاي شارژ گاز مـايع و كشـتار گاههـاي    

مرغ و دام استان، كاليبره، انگ گذاري و صدور گواهي كاليبراسيون بـراي وزنـه هـاي بـا     

گواهي كاليبراسيون براي كليه وسايل انـدازه  دقت عادي و وزنه باسكول متحرك، صدور 

  .گيري جرم از ترازوهاي دقيق و حساس آزمايشگاهي تا باسكول هاي ثابت همكف

  » 9000ISOاستاداردهاي « 

هدف از تدوين اين سري استاندارد به وجود آوردن الگوئي بين المللي براي پياده سـازي  

ه كه مورد اسـتقبال فـراوان در سـطح    و استقرار سيستمهاي مديريت و تضمين كيفيت بود

  .دنيا قرار گرفت



  ٩

  :مزاياي بكارگيري استاندارد

  .بررسي مجدد فعاليتهاي سازمان براساس اهداف سازمان و رفع كاستي ها -

  شفافيت فرآيندها و شاخص ها در سازمان  -

جلوگيري از دوباره كاري هـا بـه واسـطه تعريـف فعاليتهـاي برنامـه ريـزي شـده و          -

  .سيستماتيك

  ايجاد اطمينان و اعتماد در بيرون سازمان –كاهش هزينه ها  -

  )مشتري( ايجاد اطمينان و اعتماد درون سازمان   -

  .افزايش توان رقابت در عرصه بين المللي -

  :دامنه كاربردي

كـاربر   …اين استاندارد در كليه سازمان هاي توليدي، خـدماتي، پژوهشـي و آموزشـي و   

  .دارد

  »ISO 14000استاندارد « 

شامل استانداردهاي بين المللي در رابطه با سيسـتم هـاي    ISO 14000استاندارد خانواده 

  .زيست محيطي مي باشد

. سازمان ايزو بـه وجـود آمـد    207ميلادي توسط كميته فني  1996اين استاندارد در سال 

يك سيستم مديريت زيست محيطي مي تواند به عنوان بخشي از سيستم جامعه مـديريت  

اين سيسـتم شـامل سـاختار سـازماني، فعاليتهـاي طـرح ريـزي، تعريـف         . آيدبه حساب 



  ١٠

تعيين روشها و فرآيندها و همچنين در اختيار گيري منابع لازم بـراي تهيـه،   . مسئوليت ها

  .اجرا، بازنگري، حفظ خط مشي زيست محيطي سازمان است

  :مزاياي بكارگيري استاندارد

نجر به حفاظت بيشتر از محيط زيست ايجاد سيستمهاي مديريت زيست محيطي كه م -

  .مي شود

به حداقل رسانيدن موانع غير تعرفه اي تجاري و تسهيل تجارب بين الملل با توجـه    -

  به بها دادن بيشتر به محيط در سازمان ها

  جلب مشتريان بيشتر و افزايش سهم بازار در سطح بين المللي -

  تافزايش رعايت مقررات و قوانين مربوطه به محيط زيس -

  تسهيل تجارب بين الملل –استفاده بهينه از منابع طبيعي   -

  ايجاد ارزش افزوده بيشتر براي سازمان  -

  :دامنه كاربرد

  .اين استاندارد براي كليه منابع كاربرد دارد

  » ohsAs 18001استاندارد « 

اسـتانداردي واحـد در پاسـخ بـه نيـاز فـوري        ohsAsسري ارزيابي بهداشت حرفه اي 

طراحي نموده و اين استاندارد قابل مميزي و اخذ گواهينامه مي باشد كه به دو سازمان ها 

كه شامل مشخصاتي مي باشد كه براساس آنهـا   ohsAs 18001بخش تقسيم شده است 
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كه راهنمايي جهت پياده سـازي يـك سيسـتم     ohsAs 18002گواهي كسب مي شود و 

  .مديريت بهداشت حرفه اي و ايمني مي باشد

: 2000و  14001: 1996سـازگار ب اسـتانداردهاي    ohsAs 18001تاندارد سـاختار اس ـ 

9001 ISO   مي باشد سازمان ها به راحتي بتوانند سيستم مديريت كيفيت محيط زيسـت

  .و بهداشت و ايمني شغلي را با يكديگر ادغام كرده و سيستم واحدي را ايجاد نمايند

  

  :مزاياي بكارگيري استاندارد

  ده و مستند در ارتباط با بهداشت شغلي و ايمنيتفكري طرح ريزي ش -

  ohsAsساختاري روشن براي مديريت  -

  ايجاد محيط كاري ايمن تر و سالم تر  -

  افزايش آگاهي و دانش در خصوص مديريت ايمني و بهداشت شغلي -

  هاي شغلي …كاهش ريسك حوادث رويدادها و -

  :دامنه كاربرد

  .و خدماتي داراي كاربرد مي باشداين استاندارد در كليه سازمان هاي توليدي 

  »ISO/IEC 17025استاندارد « 

روند تخصصي شدن فعاليتهاي موسسات و سازمان هاي تدوين كننده اسـتاندارد و بـرآن   

مي دارد تا نيازمندي هاي خاصي را جهت حصول اطمينان از كيفيت خـدمات ايـن نـوع    

  .سازمان ها تدوين نمايند



  ١٢

17025 ISO /IEC تاندارد هاي تخصصي است كه براي تشـريح سيسـتم   يكي از اين اس

اين استاندارد كه با همكاري كميتـه بـين   . مديريت كيفيت آزمايشگاهها تدوين شده است

. تهيـه شـده اسـت    ISOو سـازمان بـين المللـي اسـتاندارد     ) IEC( المللي  الكترونيك 

طـرح نمـوده   الزامات خود را در دو بخش سيستم مديريت كيفيت و نيازمندي هاي فني م

  .است

  :مزاياي به كارگيري استاندارد

  ايجاد اطمينان در مشتريان در خصوص خدمات آزمايشگاهها -

طبـق  (  ISO/TS 16949يـا   9000QSكسب سهم بازار مشـتريان داراي گواهينامـه    -

الزامات اين استاندارد در سازمان هاي دارنده گواهي مـذكور بـه اسـتفاده از خـدمات     

  ) مي باشد ISO/ IEC 17025گواهي آزمايشگاههاي داراي 

  ايجاد قابليت اخذ تاييد منفي از موسسه استاندارد ملي -

ــت      - ــديريت كيفي ــاي م ــتم ه ــا سيس ــازگاري ب ــراي  ( ISO 9001س ــوص ب بخص

مـي   ISO 9001آزمايشگاههايي كه بخش از يـك سـازمان بـزرگ داراي گواهينامـه     

  )باشند

  يت كيفيت در سازمانهااستفاده از مزاياي عمومي استقرار سيستمهاي مدير -

  :دامنه كاربرد
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اين استاندارد براي كليه آزمايشگاههاي ارائه دهنده خدمات اندازه گيري، تست، آزمون و 

بدون توجه به تعداد پرسنل يا گستردگي محـدوده  ) آزمايشگاههاي صنعتي( كاليبراسيون 

  .فعاليتهاي آن قابل كاربرد مي باشد

  » ISO/TS 16949استاندارد « 

به دليل ماهيت مستقل خود، براي بسياري  ISO 9000وجود آنكه استانداردهاي سري  با

از نهادها به عنوان پايه و اساس ساختن سيستم مديريت كيفيت قرار گرفته، اما برخـي از  

حوزه هاي، اقتصادي بخصوص، مانند صنايع خودرو كه علاقه بيشتري بر بـرآورد شـدن   

ام به تدوين الزامـات ويـژه نمـوده انـد و اجـراي ايـن       خواسته هاي كيفي خود دارند اقد

  .خواسته ها را براي تامين كنندگان خود الزام نموده اند

را بهتـرين الگـوي سيسـتم مـديريت      ISO/TSI 16949امروزه سيستم كيفيت بر مبناي 

  .كيفيت در جهان براي صنعت خودرو مي باشد

  :مزاياي به كارگيري استاندارد

و قابليت تلفيق بخصوص بـراي داده هـاي    ISO 9001: 2000ستاندارد انطباق كامل با ا-

  .توليدي كه هم براي صنعت خودرو و هم خارج از آن فعاليت مي نمايند

  ISO 1400قابليت انطباق و سازگاري با استاندارد مديريت، زيست محيطي -

در  استقرار يك سيستم مديريت كيفيت فرآينـد گـر كـه متضـمن ايجـاد بهبـود مـداوم        -

  .و تعالي سازمان است TQMسازمان و حركت به سمت مدلهاي 

  قابليت انطباق سيستم با الزامات خودرو سازمان ايراني -
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  .استفاده از مزاياي عمومي سيستمهاي مديريت كيفيت -

  :دامنه كاربرد

اين استاندارد براي سازمانهاي توليد كننده و تأمين كننده قطعـات خـودرو تـدوين شـده     

  . ن مشخصه فني مي تواند براي زنجيره تـأمين خودروسـازي نيـز اسـتفاده شـود     اي. است

  )پيمانكاران فرعي، قطعه سازان طرف قرارداد با خودرو ساز( 

   



  ١٥
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  »خط مشي كيفيت اداره ي كل استاندارد و تحقيقات صنعتي استان يزد «

قيقـات  اداره ي كل استاندارد استان يزد سياسـت هـاي كـل موسسـه ي اسـتاندارد و تح     

صنعتي ايران را مطابق با قوانين و مقررات، شناسه ها و دستور العمل هاي مربوطـه اجـرا   

نموده و در اين راستا اقدامات ذيل را براي جلب رضايت هر چه بيش تر تمامي طرفهاي 

ذي حق و ذي نفع برآوردن نيازها و انتظارات آنها در حد مقررات و مسئوليت هـا انجـام   

  .مي دهد

جراي تشويقي استاندارد هاي ملي از راه توسعه ي كاربرد علامت استاندارد گسترش ا -1

  ايران

نظارت دقيق بر اجراي استاندارد هاي اجباري اعـم از توليـدات داخلـي، صـادرات و      .2

  .واردات

شفاف سازي گردش كارهاي اداره ي كل و توسعه ي نظام اطلاع رساني در چارچوب -3

  دولت، الكترونيك

رش مشاركت آگاهانه ي عموم مردم به ويـژه نماينـدگان تشـكل هـاي     ترغيب و گست -4

 2004تخصصي و حرفـه اي ذيـربط در تـدوين اسـتانداردها و در راسـتاي شـعار سـال        

  )استاندارد هاي ملي در خدمت جامع جهاني اطلاعات( سازمان بين المللي استاندارد 

  اتتوسعه ي فرهنگ استاندارد از طريق آموزش عمومي و تبليغ -5

  ارتقاء كارايي، اثر بخشي، بهره وري فعاليت هاي ادارة كل -6

  برتري دادن تدابير پيشگيرانه بر اقدامات اصلاح و جيراني -7
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بالا بردن انظار عمومي از كيفيت محصـولات، سـطح اسـتانداردها، تقويـت اعتمـاد و       -8

  .گرايش جامعه به مصرف كالاهاي داراي علامت استاندارد ايران

  .د اطمينان به مشتريان در جهت حفظ دارايي هاي آنايجا -9

به منظور سازمان دهي بهتر فعاليت ها و موفقيت بيش تر يـك سيسـتم مـديريت كيفيـت     

  .منطبق با استاندارد ايران

طراحي و مستقر گرديده است و در اين راسـتا فرآينـدهاي موجـود    ) 1380(  9001ايزو 

توسط نماينده ي مـديريت و تحـت نظـارت     شناسايي و تعريف مي شود و به طور منظم

از نتايج حاصـله بـراي اتخـاذ تـدابير لازم در     . مدير كل مورد باز نگهداري قرار مي گيرد

  .بهبود مداوم عمل كرد سيستم مديريت كيفيت اداره ي كل استفاده مي شود

به منظور پيگيري و نظارت بر حسن اجراي سياست هاي فوق نماينده اي از سوي مـدير  

  :ل تعيين گرديده است كه علاوه بر وظايف معمول خودك

نسبت به ايجاد، اجرا و برقراري فرآيندهاي مورد نياز براي سيستم مديريت كيفيـت  : الف

  .اطمينان حاصل مي كند

مرتباً در مورد عمل كرد سيستم مديريت كيفيت و هرنوع نياز براي بهبـود بـه مـدير    : ب 

  .كل گزارش مي دهد

ترش آگاهي در مورد خواسته هاي مشتري در سراسـر سـازمان اطمينـان    نسبت به گس: ج

  .حاصل مي نمايد
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با توجه به تعهدي كه كليه ي كاركنان در تحقق اين خط مشي دارنـد شـكي نيسـت كـه     

همكاران با درك كامل مفاد اين خط مشـي و روش هـاي اجرايـي و دسـتورالعمل هـاي      

ها و حفظ اعتبار اداره كـل و بـالطبع، موسسـه    ناشي از آن با علاقه و پشتكار در اجراي آن

  .نهايت جديد و مشاركت را به كار خواهند برد

  مدير كل: شرح وظايف 

تعيين سياست ها، برنامه هاي اجرايي جهت تحقـق اهـداف اداره ي كـل در راسـتاي      -1

  اهداف بلند مدت و كوتاه مدت مؤسسه ي استاندارد

  ي اجرايينظارت و كنترل و بازرسي برنامه ها -2

  هماهنگي با كار گروه صنايع و معادن و اجراي مصوبات كميته ي برنامه ريزي استان -3

  مسئول دفتر: شرح وظايف 

  رابطه ي شبكه ي دولت -1

  تهيه و تنظيم ليست متقاضيان ملاقات با مدير كل -2

  اقدام لازم جهت برقراري ارتباط با مدير كل و پاسخ گويي به تماس هاي تلفني -3

  تنظيم برنامه هاي جلسات دفتر مديريت -4

ثبت نامه ها، اوراق، پرونده ها و ساير مكاتبات در دفتر انـديكاتور و انـديكس ويـژه     -5

  .مدير كل
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  كارشناس صادرات و واردات: شرح وظايف 

كنتر كيفـي كـالاي صـادراتي مشـمول اسـتاندارد اجبـاري و جلـوگيري از صـادرات          -1

  به قوانين و ضوابط مربوطه كالاهاي نامرغوب با توجه

كنترل كالاهاي وارداتي مشمول استاندارد اجباري واردات و مصوبه هيأت وزيـران بـا    -2

  توجه به قوانين و مقررات مربوطه

  تعيين جنس و ماهيت نمونه هاي ارسالي از گمرك جهت تعيين تعرفه ي كالا -3

  سازمان ها و نهادهاي مربوطهاعلام آمار و اطلاعات مربوط به صادرات و واردات به  -4

  ذي حساب: شرح وظايف 

  نظارت به امور مالي و تنظيم حساب ها بر طبق قانون و ضوابط و مقررات مربوطه -1

نظارت بر حفظ اسناد و دفاتر مالي، نگه داري و تحويـل، نقدينـه هـا و سـپرده هـا و       -2

  اوراق بهادار

  ردرج حساب اموال دولتي، نظارت به اموال مذكو -3

  تأمين اعتبار و تطبيق پرداخت با مقررات و قوانين مالي حاكم -4

  كارشناس امور مالي: شرح وظايف

  ثبت اقلام از روي برگه هاي محاسباتي و ثبت اسناد و مدارك در رايانه -1

  …تهيه و تنظيم گزارشات مالي، ليست حقوق و  -2

  پاسخ گويي و رسيدگي به مكاتبات امور مالي-3
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  ارشناس حوزه مديريتك: شرح وظايف 

  مشاركت در تدوين استانداردهاي ملي -1

  پيگيري امور مربوطه به مصوبات جلسات -2

  پيگيري امور مربوطه به توسعه و ترويج فرهنگ استاندارد -3

  پيگيري دستورات مربوطه به مديريت -4

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -5

  حراست: شرح وظايف 

مناسب جهت حراسـت و حفاظـت از پرسـنل، تأسيسـات و سـاختمان هـا و       سيستم  -1

  امكانات اداره كل

  كنترل ورود و خروج پرسنل، ارباب رجوع، وسايل نقليه و اموال اداري -2

فراهم نمودن اقدامات احتياطي اوليه و جلوگيري يا كاهش خسارت ناشي از حـوادث   -3

  .ناگهاني

  .ه، تشخيص ميزان اهميت و طبقه بندي اسنادحفاظت از اسناد و مدارك محرمان -4

ملاحظات حفاظتي و امنيتي و تعامل با دستگاههاي امنيتـي اسـتان در حـوزه ي اداره     -5

  كل

  نمونه برداري از واحدهاي تحت پوشش -6

اتخاذ تدابير لازم به منظور حسن رابطه با ارباب رجوع و مسئول و انعكـاس نظـرات    -7

  پيشنهادي
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  ارشناس طرح و برنامهك: شرح وظايف 

  پيگيري انجام، اجرا و برقراري فرآيندهاي مورد نياز براي سيستم مديريت كيفيت -1

  تهيه و تدوين عملكرد اداره ي كل و مقايسه با اهداف -2

مطالعه كارشناسي روشهاي اجرايي و دستورالعمل ها وكنترل و توزيع مدارك و ارائـه   -3

  نقطه نظرات اصلاحي 

  ح تكميل ارباب رجوعبازرس طر -4

  پاسخگويي به نامه هاي واصله -عضو شوراي تحول اداري و نظام پيشنهادات -5

  رئيس اداره مالي: شرح وظايف 

  ايجاد هماهنگي بين واحدهاي اداري و نظارت بر عملكرد آنها -1

  برنامه ريزي امور اداري، مالي و تعيين وظايف افراد تحت سرپرستي -2

  ظارت بر اسناد مالي و تأييد آنهاتنظيم بودجه و ن -3

  بررسي مدارك مناقصات به احكام پرسنل و وضعيت انضباطي -4

  اهم خدمات اداره ي كل استاندارد و تحقيقات صنعتي يزد

  به واحدهاي صنعتي در قبال اخذ كارمزد خدماتي

  تدوين استاندارد كالا يا خدمات -1

  نه برداريبازرسي ادواري از واحد توليدي و انجام نمو -2

  بازرسي مراكز توزيع و عرضه كالاي مشمول استاندارد اجباري و خريد نمونه از بازار -3

  انجام آزمايش بر روي نمونه هاي توليدي و خريد از بازار -4
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  آموزش مسئول كنترل كيفيت كارخانجات -5

  انجام خدمات مشاوره اي جهت ارتقاء كيفيت و انطباق مسئول با استاندارد -6

  تشكيل كميته ي علائم و صدور پروانه ي كاربرد علامت استاندارد -7

اقدامات لازم از قبيل تذكر، اخطار، تعليق و ابطال پروانه ي اسـتاندارد بـر واحـدهاي     -8

  مختلف

  توقيف كالاهاي مقاير با استاندارد و تصحيح بازار -9

  اقدامات قانوني و دفاع از حقوق مصرف كننده در مراجع قضايي -10

  درج آگهي هاي قانوني و اطلاع رساني -11

بـازنگري  ( مطالعه و بررسي صنعتي و انطباق پيوسته ي استاندارد بـا نيازهـاي روز    -12

  )استاندارد

  تضمين كيفيت كالاها و خدمات داراي پروانه ي كاربرد علامت استاندارد -13

هاي خـارجي و  جلوگيري از صدور كالاهاي نامرغوب در جهت حفظ و تداوم بازار -14

  تسهيل در امر صادرات محصولات مرغوب

  جلوگيري از كالاهاي نامرغوب خارجي در جهت حمايت از توليدات داخلي -15

  مشاركت در تدوين استانداردهاي بين المللي -16

  اشاعه ي فرهنگ استاندارد از طريق برگزاري سمينارهاي علمي و تخصصي -17

ي توليدي و خدماتي برتر از نظر كيفيت محصـول  بررسي، انتخاب و معرفي واحدها -18

  و معرفي آن



  ٢٣

  اهم وظايف اداره ي كل استاندارد و تحقيقات صنعتي يزد

تعيين، تدوين و نشر استانداردهاي ملي بعنوان تنها مرجع رسمي در كشور به استثناي  -1

  مواد دارويي

هـاي توليـد داخلـي،    انجام تحقيقات بمنظور تدوين اسـتاندارد، بـالابردن كيفيـت كالا    -2

  كمك به بهبود روش هاي توليد و كارآيي صنايع

  ترويج استاندارد هاي ملي -3

  نظارت بر اجراي استانداردهاي اجباري -4

كنترل كيفيت كالاهاي صادراتي مشمول استاندارد اجباري به منظور حفظ و رقابت در  -5

  بازارهاي جهاني

اندارد اجباري به منظور حمايـت از مصـرف   كنترل كيفي كالاهاي وارداتي مشمول است -6

  كنندگان و توليد كنندگان

به عنوان سيستم رسمي اوزان و مقيـاس هـا در   ) SI(ترويج سيستم بين المللي يكاها  -7

  كشور  و كالبيره كردن وسايل سنجش

آزمايش و تطبيق نمونه ي كالا با استاندارد مربوطه، اعـلام مشخصـات و اظهـار نظـر      -8

  ي لازم و صدور گواهينامه مقايسه اي

موسسه تنها مرجع رسمي براي تأييـد صـلاحيت شـركت هـا و موسسـات بازرسـي        -9

  مي باشد) سورويانس ( ي داخلي و خارجي  كننده



  ٢٤

تعيين كيفيت كالاهاي داخلي و وارداتي و اعلام نتايج جهت اطلاع عمـوم و مراجـع    -10

  ذيربط 

  هاانگ گذاري و تعيين عيار فلزات گرانب -11

موسسه مي تواند با تصويب شوراي عالي استاندارد، اجراي اسـتاندارد كالاهـا و يـا     -12

بخشي از يك استاندارد و يا آئين هاي كار را كه از نظر ايمني حفـظ سـلامت عمـومي و    

حصول اطمينان از كيفيت و حمايت از مصرف كننده مي باشـد را بـا تعيـين مهلـت لازم     

  .اجباري اعلام نمايد) ماه نخواهد بود 3كمتر از (

  :منشور اخلاقي اداره كل استاندارد و تحقيقات صنعتي يزد

منشور اخلاقي اداره كل استاندارد و تحقيقات صنعتي اسـتان يـزد بـا توجـه بـه اهميـت       

مسئوليت ها و وظايف اداره كل و با نشأت از منشور اخلاقي موسسه استاندارد ايـران بـه   

  .شرح زير بيان مي گردد

باب رجوع در سازمان مـا يـك بيگانـه نيسـت بلكـه جزئـي از اداره مـا و شـريك         ار -1

  .هاي ماست لذا با تمامي آنها بايستي برخورد شايسته و مناسب صورت پذيريد فعاليت

مهمترين اصولي كه كاركنان مي بايستي در انجام وظايفشان و هم چنـين در برخـورد    -2

  .نصاف و برابري مي باشدبا مراجعين رعايت نمايند همانا عدالت، ا

كاركنان موظفند تمامي توان و نيروي خود را به جهت راهنمايي و كمك به مراجعيني  -3

  .كه نيازمند به ياري هستند بكار گيرند



  ٢٥

يكي از وظايف اصلي اداره كل اسـتاندارد يـزد، نظـارت بـر اجـراي اسـتاندارد ملـي         -4

  .كنندگان مي باشد درجهت تأمين منابع اقتصادي و تضمين سلامت مصرف

روساي ادارات و سايرين همـواره اصـل شايسـته    . در ارتقاء كاركنان اعم از كارشناس -5

  .سالاري مدنظر قرار خواهد گرفت

مراجعه كنندگان در اغلب اوقات آينه خوبي براي نشان دادن نحوه انجـام كارهـا مـي     -6

  .ا با ديد سازنده توجه نمودباشند بنابراين همواره بايد به پيشنهادات و انتقادات آنه

كاركنان اداره كل بايستي در راهنمايي و پاسخگويي به مراجعين حداكثر توان خود را  -7

  .به كار بسته و به صورت صحيح، روشن و كامل، دقيق و گويا پاسخگو باشند

كاركنان اداره كل بايستي در هنگام ترك محل خـدمت نسـبت بـه حضـور يـك نفـر        -8

ان حاصل نمايند و هيچ گاه قبل از حضـور وي، محـل خـدمت را تـرك     جايگزين اطمين

  .ننمايند

كاركنان اداره كل موظف به رعايت قوانين حاكم بـر موسسـه اسـتاندارد، مصـوبات و      -9

مقررات وضع شده از سوي شوراي عالي اسـتاندارد و آئـين نامـه هـا و دسـتورالعملها و      

و متعهد حفظ حرمت و پايبنـدي بـه آن   بخش هاي صادره از ناحيه رياست موسسه بوده 

  .مي باشند

در صدور گواهي نامه ي تأييد صلاحيت، پروانـه هـاي اسـتاندارد و هرگونـه ارائـه       -10

  .خدمات به مراجعين هيچگونه تبعيض مجاز نمي باشد



  ٢٦

تجهيزات، وسايل و امكانات، منابع مالي مورد استفاده متعلق به دولت و بيت المـال   -11

بوده و لذا در حفظ و حراست از آنها كمال دقت و امانت داري به جا آورده هر نوع سوء 

استفاده ممنوع مي باشد و همچنين هر يك از كاركنان شخصاً و اخلاقاً موظف بـه انجـام   

  ت و استفاده صحيح از منابع و امكانات موجود مي باشندنظارت بر حفظ و حراس

برخـي از اطلاعــات نظيـر پرونــده ي كاركنـان، پرونــده هـاي واحــدهاي توليــدي،      -12

جنبـه محرمانـه داشـته و لـذا كاركنـان       …پرسشنامه اطلاعات فني واحدهاي توليدي و 

  .م معمول نمايندبايستي در حفظ و حراست و نگهداري اين گونه اطلاعات اهتمام لاز مي

مبناي مديريت در اداره كل اسـتاندار يـزد، مـديريت مشـاركتي بـوده و لـذا تمـامي         -13

كاركنان با استفاده از نظام و انتقادات حق سوال، پيشنهاد و انتقاد جهـت بهبـود عملكـرد    

  .اداره كل را دارا مي باشند

لذا اقـدامات، رفتارهـا    كاركنان اداره كل به عنوان نمايندگان دولت محسوب شده و -14 

و كردارهاي آنان در برخورد با همكاران و ارباب رجوع بايستي با كمـال دقـت و متانـت    

  .همراه باشد

براسـاس فعاليتهـا و خـدمات انجـام شـده افـراد بصـورت         …پاداش، اضافه كار و -15

  .منصفانه و عادلانه پرداخت مي گردد

ي از دريافـت هرگونـه هديـه از اربـاب     براساس معيارهاي اخلاقي، كاركنـان بايسـت   -16

رجوع درهر موقعيتي بخصوص در هنگام بازديد از واحدهاي توليـدي و خـدماتي يـا در    

  زمانيكه طرف رجوع واقع شده اند امتناع ورزند



  ٢٧

  ايجاد ارتباط دوستانه و احترام متقابل در خانواده استاندارد مي بايستي رعايت گردد -17

ضمن حفظ ارزشهاي مندرج در منشور اخلاقي، اهتمـام خـود    كاركنان اداره موظفند -18

  .را در جهت تحقق ارزشها و مصالح سازماني به كار ببندند

سطح علمي و مهارتهاي فني كاركنان بايستي ارتقاء يابد يا بتوان با استفاده از دانـش   -19

  .و تكنولوژي هر چه بهتر در انجام تدوين و تحقيقات كوشا باشيم

فضايي در سازمان به منظـور ايجـاد خلاقيـت، نـوآوري و ابـداع در راسـتاي       ايجاد  -20

  .اهداف سازماني بايد همواره مد نظر بگيرد

مسئوليت پذيري يكي از ارزشهاي سازماني محسوب گرديده و هر يـك از كاركنـان    -21

  .مي بايستي در جهت افزايش مسئوليت پذيري كوشش نمايند

داشتن نيروي جوان و تحصيل كـرده، داراي تـوان بـالقوه و    اين اداره كل با توجه به  -22

بالفعل مناسبي جهت تدوين استاندارد، تجديد نظر استاندارد هاي موجود و امر تحقيقات 

  .مي باشد لذا بايستي در اين جهت بيش از بيش تلاش گردد

آموزش و يادگيري از اهميـت خاصـي برخـوردار بـوده و كاركنـان مـي بايسـتي از         -23

زشهاي ضمن خدمت حـداكثر بهـره بـرداري را نمـوده و در جهـت پيشـبرد اهـداف        آمو

  . سازماني موثر باشند

منشور اخلاقي به عنواني يك سند حياتي و پويا و همانند سوگند نامه براي كاركنان اداره 

  .كل بوده و لازم است كليه كاركنان در جهت پذيرش، ترويج و ارزيابي آن تلاش نمايند
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  :اقتصادي در طرح تصميمات مديرنقش بينش 

در مورد بينش اقتصادي، مدير با توجه به ضوابط و قوانين حاكم بر سازمان تصميم گيري 

مي كنند و حداكثر سعي خود را در جهت استفاده بهينه از بودجه كه به سازمان تخصيص 

تظـره  در مواردي كه تغييراتي در بودجـه بـه طـور غيـر من    . داده شده است انجام مي دهد

صورت مي گيرد كه گاهي به دليل كمبود اعتبار مقداري از بودجه ي تعيين شده پرداخت 

در اين موارد مـدير  . نمي شود و گاهي بيشتر از مقدار تعيين شده به سازمان داده مي شود

بايد آمادگي لازم را براي روبه رو شدن با اين تغييرات داشته باشـند و از قبـل در مـوارد    

ايش بودجه برنامه ريزي كـرده و بتوانـد بـه بهتـرين نحـو ايـن تغييـرات را        كاهش يا افز

  .مديريت كند

  

  در شيوه تصميم گيري مدير  

  

  :مشاوره اي بودن مديريت زمان

مشاوره اي زيرا مديريت سازمان در تصميم گيري هاي خود از نظرات كاركنـان اسـتفاده   

  .كيل مي شودمي كند و در جلساتي كه به طور منظم در سازمان تش

كاركنان نظرات، پيشنهادات و انتقادات خـود را مطـرح و مـدير از ايـن نظـرات اسـتفاده       

جلساتي كه در اداره برگزار مي شود شامل جلسه ي نظام پيشـنهادات، كميسـيون   . كند مي

تحول اداري، جلسه ي توسعه و ترويج، جلسات كارشناسي و جلسات عمـومي و غيـره   

  امكان سنجي

  قتصاديا

  انساني نيروي
  زمان
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در تصميم گيري هاي خود از نظرات كاركنـان اسـتفاده مـي كنـد     مدير سازمان . مي باشد

  .ولي در آخر تصميم نهايي را مديريت مي گيرد

  :قدرت مديريت مبتني بر منصب و مقام است يا توانائي هاي فردي

در سازمانها و ادارات دولتي انتخاب و انتصاب مديران بر مبناي توانايي هاي فـردي آنهـا   

يريت در سازمان بيشتر بر مبناي منصب و مقـام مـدير اسـت و    است اما اعمال قدرت مد

اطاعت كاركنان از مديريت به دليل قوانين و مقام مدير مي باشد هر چند در برخي موارد 

توانايي هاي فردي مدير به جديت است كه اعمال نفـوذ و قـدرت وي بيشـتر بـه خـاطر      

  .توانايي هاي فردي وي است تا منصب و مقام او

  :لكرد سازمانبررسي عم

بررسي عملكرد سازمان در اداره كل به روش هاي مختلف انجام مي شود، حضور مـدير  

سازمان در بخش هـاي مختلـف و صـحبت مسـتقيم بـا كاركنـان و برگـزاري جلسـات         

حضوري با بخش هاي مختلف سازمان از روش هايي است كه به طور مسـتقيم عملكـرد   

همچنين گزارشات دوره اي مختلف از واحدهاي سازمان را مورد بررسي قرار مي دهد و 

سازمان و بررسي نظرات مراجعه كنندگان از كارهايي اسـت كـه بـراي بررسـي عملكـرد      

انجام مي شود همچنين نظام پيشنهادات در سازمان ايجاد شده كه كاركنان از ايـن طريـق   

ايـن وجـود در    پيشنهادات و انتقادات خود را نسبت به عملكرد سازمان ارائه مي كنند بـا 

صورتي كه براي هر يك از افراد سازمان مشكلي پيش بيايد امكان مراجعـه حضـوري بـه    
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مديريت و طرح مسئله وجود دارد و مدير تا آن جـايي كـه در محـدوده ي اختيـارات و     

  .توانايي هاي وي است سعي در برطرف نمودن مشكل پيش آمده دارد

ختيارات و مسئوليت هاي مديريت را در اين نكته لازم به ذكر است كه محدوده ي ا

سازمانهاي دولتي قوانين و مقررات حاكم بر آن سازمان تعيين مي كند كه ممكن است 

مواردي از مشكلات پيش آمده در مورد عملكرد سازمان خارج از حيطه ي وظايف و 

ربط اختيارات مديريت باشد كه اين موارد نيز تا حدي امكان با مذاكره با سازمان زير 

  .برطرف خواهد شد
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  تأييد صلاحيت مسئولين كنترل كيفي واحدهاي توليدي

  
٢٠ 

  دقيقه

  كارشناس اجراي استاندارد

درخواست تأييد صلاحيت مسئول 

  كنترل كيفيت به واحد آموزش

  
يك 

  هفته

  مسئول آموزش

درخواست تكميل مدارك و ارسال به 

  د از واحد توليدياداره كل استاندار

  

  مسئول آموزش  روز ١٥

ارسال دعوت نامه جلسه تأييد صلاحيت به 

  واحد توليد و سازمانهاي زيربط

  

  روز ١

  برگزاري جلسه تأييد صلاحيت

  

  تصوير مدرك تحصيلي -١

  تصوير صفحه اول شناسنامه -٢

  نامه معرفي مسئول كنترل كيفي از واحدهاي توليدي -٣

  ار في مابين كارفرما مسول كنترل كيفيتقرارداد ك -٤

  ٣×٤دوقطعه عكس  -٥

  گواهي سوابق تجربي -٦

  

اعلام نظر 

  كميته

زمان تعيين 

شده توسط 

  آموزش

  آزمايشگاه زيربط اداره كل يا سازمان

  آموزش مسئول كنترل كيفيت

  

  مسئول آموزش  روز ١

تعيين وقت جهت آموزش در اداره كل 

  يا مؤسسه

  

يك  حداكثر

روز پس از 

دريافت گواهي 

  آموزش

  مسئول آموزش

  صدور گواهي تأييدصلاحيت

  پايان
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اعتبار علامت استاندارد در سراسر جهان ناشي از استحكام اصول و مباني خاصي است 

  .كه استانداردها براساس آن ها تدوين، اجرا و كنترل مي شوند

و امنيـت و در خـارج از كشـور اعتبـار و اعتمـاد       استانداردها در داخل كشور سلامتي -

  .ايجاد مي كنند

به كارگيري استاندارد باعث توسعه بهداشـت، ايمنـي ارتقـاء كيفيـت كـالا و خـدمات        -

  .خواهد شد

رضايت مصرف كننده وقتي حاصل مي شود كه مطمئن شود كالا با  استاندارد صـحيح   -

لانه به دست اور سيده و خدمات بعـد از  و كاركرد مطمئن، براي زمان معين و قيمت عاد

  .فروش نيز براي او فراهم است

زيرا آنچه مردم به اهميـت آن واقـف شـوند،    . هدف ما آشنايي مردم با استانداردهاست -

  .خود به خود از خريد كالاهاي غيراستاندارد خودداري خواهند كرد

 ـ - ه خـدمات در كوتـاهترين   هدف اداره كل استاندارد و تحقيقات صنعتي استان يزد ارائ

زمان ممكن است با طرح نظرات و پيشنهادات و انتقادات ما را در انجام بهتـر و سـريعتر   

  .خدمات ياري نمائيد

ي استاندارد بـه   ي استاندارد  است كه اداره ي استاندارد همان وظايف اداره مأموريت اداره

  :انوظايف اصلي اين سازم. خاطر همين وظايف تأسيس گرديده است

  ي كاربرد علامت استاندارد صدور پروانه -1

  نظارت بر اجراي استانداردهاي اجباري و تشويقي -2
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  تدوين استاندارد -3

  انجام فعاليت هاي تحقيقاتي، در راستاي تدوين استاندارد -4

  كنترل اوزان و مقياس ها -5

  )عيار طلا(سنجش انگ فلزات گرانبها  -6

  )سوخت كارت(كنترل پمپ بنزين ها  -7

  توسعه و  تدوين فرهنگ سازي در زمينه استاندارد -8

  كنترل كالاهاي وارداتي و صادراتي -9

  :شيوه هاي ارتباطي و اطلاع رساني در داخل سازمان

ي استاندارد نمي باشد به اين منظـور ارتبـاط واطـلاع     ي استاندارد مجموعه چون مجموعه

روش هاي مختلفـي  . اني انجام مي گيردرساني در اين سازمان به صورت نزديك و به آس

  :براي ارتباط و اطلاع رساني در اين سازمان وجود دارد

برگزاري جلسات به منظور ارتباط و اطلاع رسـاني بـه افـراد و سـاير كارشناسـان از       -1

  طريق مدير كل 

  .از طريق تابلوي اعلاناتي كه در سازمان وجود دارد -2

  paper,Lesيا  ي ارتباط داخلي از طريق شبكه -3

  :كاربرد كامپيوتر در سازمان

ي افراد در سازمان براي صدور نتايج آزمـون و وارد كـردن اطلاعـات بـه نـوعي بـا        همه

  :كامپيوتر در ارتباط هستند به طور كلي كاربرد كامپيوتر در اين سازمان
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 paper Lesي داخلي يا همان  براي شبكه -1

به خاطر ثبت عملكردهاي انجام شده و برنامـه   Excelبراي استفاده از نرم افزارهاي  -2

  ريزي هاي داخلي

استفاده از نرم افزارهـاي فارسـي نـويس و عمـومي كـه از آنهـا در قسـمت اداري و         -3

  .دبيرخانه استفاده مي شود

سيستمي كه در اين سازمان است سيستم اتوماسيون است كه خيلي از كارهاي داخلـي   -

است كه خيلي از مكاتبات به جاي اين كه از كاغذ  paper Lesسازمان از طريق سيستم 

نامـه هـا را ميتـوان بـه افـراد      . باشد از طريق كامپيوتر و سيستم اتوماسيون انجام مي شود

ارسال كرد ميتوان مهلت تعيين كرد كه به شما جواب بدهند كه در خيلـي از سـازمان هـا    

ل نشده و به طور كلي نقش فكس اين سيستم هنوز ناقص است به خوبي كام. وجود دارد

  .را انجام مي دهد اما در بيرون از اداره و نه در سيستم هاي داخلي

ي گزارش و بحث هايي است كه همان نامه هاي معمولي از طريق كـامپيوتر در   براي تهيه

آن ثبت شوند و قبلاً يك دفتر و دبيرخانه اي بود هم اكنون به صورت سيستم كامپيوتري 

ي داخلـي ايجـاد    گزارشي كه از واحدهاي توليدي گرفته مي شـود يـك شـبكه   . باشد مي

شود به حالت اينترنت كه فايل براي آن فرستاده مي شود و از طريـق كـامپيوتر مـورد     مي

آزمايشات هم در حال حاضر كاغـذي اسـت و بـه طـور كلـي بـه       . بررسي قرار مي گيرد

بحـث  . مپيوتر انجـام مـي شـود   صورت فكس است اما در آينده اي نزديك از طريـق كـا  

حضور و غياب قبلاً از طريق كارت بوده كه كارت را در دستگاه وارد مي كردند به گونـه  
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اي كه گفته مي شد كارت را در دستگاه بكشند اما حالا از طريق سيستم كامپيوتري است 

  .كه وقتي كارت را به آن نزديك كرده ساعت ورود و خروج در آن نوشته مي شود

  :مه هاي بلندمدت سازمانبرنا

ي استاندارد كل كشور است راهكارهاي اصلي از  سازمان استاندارد خود تابعي از مؤسسه

ي استاندارد كل تعيين مي شود و هـر سـازمان موظـف اسـت راهكارهـاي       طريق مؤسسه

هم اكنون يكي از برنامه هـاي  . اصلي خود را طبق مؤسسه استاندارد كل كشور تنظيم كند

، تدوين استاندارد است كه به تبعيت از آن استاندارد يزد نيز بايد به اين موضوع بلندمدت

موضوع بعد، موضوع توسعه و ترويج استاندارد است، كه مـردم را بـا   . اهميت بسيار دهد

به طوري كه ديگر نياز نباشد يك شركت توليـد كننـده را   . استاندارد و فوايد آن آشنا كند

تاندارد كنند بلكه فرهنگ جامعه طـوري باشـد كـه اگـر يـك      موظف به داشتن علامت اس

محصول داراي كيفيت خوب و علامت استاندارد نباشد از آن استفاده نكنند و ايـن خـود   

در اوايـل  . باعث مي شود تا شركت هاي توليد كننده  كيفيت كالاهاي خود را بـالا ببرنـد  

مـي كردنـد و در آن جـا كنتـرل     براي كنترل كيفيت يك كالا به مراكز توليدي آن مراجعه 

كيفيت را بر كالا انجام مي دادند ولي هم اكنون براي كنترل كيفيـت يـك محصـول را بـه     

صورت مستقيم از بازار خريداري مي كنند و كنترل كيفيت بر روي آن انجام مي دهند كه 

  .ي بازار كنند اين باعث مي شود تا توليدكنندگان كالاهايي با كيفيت بالا روانه
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  استراتژيك سازمان براي رقابت با سازمان هاي ديگر

بحث استراتژيك بيشتر بـراي شـركتهاي خصوصـي كـه سـوددهي دارنـد قابـل تعريـف         

استاندارد يك سازمان دولتي و خدماتي است و سود دهـي بـراي ايـن شـركت     . باشد مي

رقابـت   ولي يك نمونه رقابت در اين سازمان وجود دارد و ايـن . داراي اهميت نمي باشد

ي استاندارد كل اطلاعاتي در  بين سازمانهاي استاندارد استاني است به صورتي كه مؤسسه

ي هر سازمان را جمع آوري كرده و آنها را بـا كـار سـازمانهاي     مورد كارهاي انجام گرفته

ديگر استانها مقايسه مي كند و به كار آنها امتياز مي دهد به همين علـت هـر سـازمان در    

  .ي استاندارد كل نزديكتر كند تا خود را به برنامه هاي مؤسسهتلاش است 

  :چالش هاي سازمان

  :چالش در سازمان را ميتوان به دو صورت بيان كرد

  نقاط ضعف داخلي سازمان -1

  مشكلات خارجي سازمان -2

  :نقاط ضعف داخلي سازمان

ركتهاي با توجه به حجم و گستردگي فعاليـت ايـن سـازمان و رو بـه افـزايش بـودن ش ـ      

  .توليدكننده اين سازمان با توجه به تعداد پرسنلي كه دارد نمي تواند جوابگو باشد

از نظر بودجه اي هم نمي تواند تمام مواردي را در اختيار گيرد كـه كنتـرل كيفيـت را بـه     

  .نحوي مطلوب انجام دهد
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  :مشكلات خارجي سازمان

  اهي توليد كنندهمشكلات بين سازمان استاندارد و وزارت بهداشت و گمر

  آشنا نبودن مردم به طور كامل با استاندارد و فوايد آن

  :چالش هاي مدير

ي دولتي مي باشد يك سري ضوابط و قوانين خاصـي را دارا   سازمان استاندارد چون اداره

مي باشد و اين ضوابط و قوانين محدوديتهايي را براي مدير به همـراه دارد كـه نميتوانـد    

خصوصي اعمال قدرت كند و بيشترين اعمال قدرت مدير با استفاده از  مانند يك سازمان

وقتي مدير مي خواهـد اعمـال قـدرت و اعمـال نفـوذ كنـد       . مقام مديريت است كه دارد

بعضي از كاركنان رسمي براي خود اختياراتي قائل مي شوند و باعث ايجاد محـدوديت و  

سمي تا قبل از بازنشستگي كارمند مي اختلال در كار مدير مي گردند طبق قانون كارمند ر

باشد با توجه به اينكه اگر يك كارمند خلافي انجـام داد ميتـوان بـه وي تـذكر داد وي را     

ولي خود اين كارها داراي محدوديتي است كه كارايي و . توبيخ كرد، انفصال خدمت كرد

مـن كارمنـد    در صورت ديگر، براي مثال كارمندي با خود مي گويـد . برش لازم را ندارد

رسمي اين شركت هستم ممكن است اين مدير چهار سال ديگر مدير اين شركت نباشـد  

ولي من پانزده سال است كه كارمند اين شركتم و اطلاعاتي دارم كه مدير ايـن اطلاعـات   

اين ها همـه بـر مـي گـردد بـه      . را ندارد به همين دليل مي توانم به مدير اعمال نفوذ كنم

، كه وي بايد داراي توانايي باشد تا بتواند اين چـالش هـا را از سـر    چالش هاي يك مدير

اگر مدير از كاركنان شركت باشد كه به طور مثال بيست سال در شـركت كـار   . راه بردارد
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كرده باشد و بعد مدير شده باشد راحتتر مي تواند اعمال نفوذ كند چون بـه نـوعي داراي   

كه در سازمان ديگري مـدير بـوده و بـه ايـن      معقوليت در كار خود مي باشد ولي مديري

سازمان منتقل مي شود تا با پرسنل ها رابطه برقرار كند و قـدرتش را بـه كاركنـان نشـان     

عـدم شـناختي كـه مـدير     . دهد يك سري چالش ها و مشكلات برايش به وجود مي آيد

ارد تـا  حالا ممكن است از اول نسبت به سازمان دارد و عدم مقبوليـت كـه در سـازمان د   

هميشـه مـدير در ابتـدا كـه مـي آيـد همـه        . خودش را به سازمان بقبولاند طول مي كشد

گويند مدير قبلي بهتر بود كه به قـدرت مـدير بسـتگي دارد تـا پرسـنل سـازمان او را        مي

وقتي مدير . بپذيرند به طور كلي روابط عمومي و منابع انساني مدير با پرسنل خوب باشد

پـس بـه طـور كلـي بسـتگي بـه       . حصيلات پرسنل ها آگاه مي شـود آيد از سوابق و ت مي

  .توانايي و هنر مدير دارد كه مشكل سازمان را بررسي كند

  :بروز خلافي از يكي از كاركنان سازمان

در صورتي كه يكي از كاركنان سازمان خلافي انجام دهد اول از طرف رئيس سازمان بـه  

باز هم با بي توجهي فرد مواجه شوند رئـيس   او تذكر شفاهي داده مي شود و در آخر اگر

اگـر بـراي   . مراتب را با مدير دستگاه در ميان مي گذارد سپس به وي اخطار كتبي ميدهند

ي او ثبت گردد مـي تواننـد او    ي كتبي صادر شود و در پرونده يك كارمند دولت اخطاريه

  .را انفصال خدمت كنند
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ارمند قرار گرفت بعداً عـواقبي بـراي شـخص    ي يك ك ي كتبي اي در پرونده اگر اخطاريه

در بر خواهد داشت مثلاً در حقوق ، پايه، سنوات خدمت، پست هـايي كـه فـرد خواهـد     

  .گرفت تأثير مي گذارد

  :سازمان متمركز يا غيرمتمركز

ي  ي استاندارد تعريف مي شوند و به مؤسسـه  در سازمان متمركز راهبردها توسط مؤسسه

مديريت داخلي در سازمان متمركـز از طريـق مـديركل بـه     . شوند كل استاندارد گفته مي

رئيس اجراي استاندارد گفته مي شود كه برنام اين است حالا هر طور كـه برنامـه رديـف    

  .مي شود شما آن را انجام دهيد

بيشتر سازمانهاي دولتي متمركز هستند چون در سازمان دولتي مدير مي خواهد همه چيز 

  .ي كارها را خودش انجام دهد و همهزير نظر خودش باشد 

مديري كه توانمند است و توانسته افراد را پرورش دهد سازمان را غيرمتمركزكـرده و بـه   

طور كلي بتواند افراد را خوب بشناسد و افراد خوبي را براي كارها انتخاب كنـد سـازمان   

 30تا گروه  30را پرسنل وجوددارند كه آنها  1000مثلاً . را به صورت غيرمتمركز مي كند

نبايـد  . نفر بالاي سر اين گروهها و هر كسي به نوعي اختيار داشته باشـد  30نفره مي كند 

كارهـا را خودشـان انجـام    ) قدرتمند هستند(جزء به جزء كارها را برايشان توضيح بدهد 

  .دهند مي

گفـت  براي انتخاب سازمان متمركز يا غيرمتمركز بستگي به موقعيـت كـار دارد نميتـوان    

اگر جايي تعداد پرسنل زياد باشد بايد . سازمان متمركز خوب است يا سازمان غيرمتمركز
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سازمان را متمركز كرد هر چند كار مدير زياد مي شود امـا چـون پرسـنل هـا بـه خـوبي       

توان كارهـا را در اختيـار آنهـا     نمي(شوند بنابراين سازمان متمركز بهتر است  شناخته نمي

  ).گذاشت

  :يت مبتني بر منصب و مقام يا توانايي هاي فرديقدرت مدير

به طور كلي از نظر پست مديريت قاعدتاً هر دوتاي آنها با همديگر اسـت يعنـي بـا هـم     

شوند به طوري كه پست هم از نظر منصب و مقام و هـم از نظـر توانـايي هـاي      كامل مي

رئـيس بـه طبـع و    كه در سازمانهاي دولتي . فردي آن است كه با همديگر كامل مي شوند

ميل خودش اين پست را انتخاب مي كند و نه اين كه به صورتي باشد كه خيلي اجبار در 

  .آن باشد

  :چشم انداز سازمان

چشم اندازي كه ما براي سازمان تعيين كرده ايم كالاهايي هستند كه در استان يزد تعيـين  

  يزد ي كالاهاي با كيفيت و استاندارد در داخل استان مي شوند كليه

  :برنامه هاي كلان سازمان

برنامه هايي كه براي رسيدن به اهداف است همان مأموريت هاي اصلي سازمان مي باشد 

كالاهـايي كـه در   . كه ميتوان تدوين استاندارد را نام برد كه بايد در پايان سال تدوين شود

ي كلان ماست و  استان يزد توليد مي شوند داراي مهر استاندارد باشند كه اين جزء برنامه

ديگر نظارت را قوي تر كنيم و خيلي چيزهاي ديگـر اسـت توسـعه و تـدوين بـه طـور       

  .غيرمستقيم ميتواند انگيزه ايجاد كند كه واحدهاي توليدي كالاهاي با كيفيت توليد كند
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  :رويه هاي سازمان

در مورد استخدام و . در نهايت بر مي گردد به همان هدف اصلي كه مأموريت است

  :اداش در اين سازمان اين گونه است كه پ

استخدام در اين جا دولتي است كه بايد مجوز استخدام دولتي باشد و در شرايط يكسـان  

ي بعـد   ي دوم مصاحبه انجـام مـي شـود و در مرحلـه     امتحان گرفته مي شود و در مرحله

  .اي باشند گزينش و بعد مي توانند به عنوان استخدام رسمي و پيمانه

با توجه به اين كه سازمان دولتي است براي درآمد دست باز نيست بـا توجـه بـه    : پاداش

اين كه اگر سازمان هم بخواهد درآمدي به آن تعلق نمي گيرد و اگر هم درآمدي باشد به 

فقط منبع درآمدي كه دارنـد  . ي دولت بوده و نه اينكه برگردد به خود اداره حساب خزانه

پاداش در لحاظ همان اضـافه كـاري   . ازمان تعلق مي گيردهمان بودجه اي است كه به س

مطرح مي شود مثلاً افرادي كه تلاش بيشتر داشته باشند يك ساعت اضافه كاري برايشان 

در نظر گرفته مي شود يا مثلاً سفرزيارتي به عنـوان تشـويق و پـاداش آن پرسـنل هـا را      

نجام دهد تشويق كتبي است كه بفرستند و تنها كاري كه مدير در بخش دولتي مي تواند ا

  .ماند ي خوبي مي ي آن كارمند به عنوان يك سابقه در پرونده

  :برنامه هاي عملياتي

برنامه هاي عملياتي با توجه به اينكه براي هربخش مأموريت خاص بـه خـودش را دارد   

دور ي كاربرد علامت استاندارد ما بخاطر اينكـه پروانـه را ص ـ   مثلاً، در مورد صدور پروانه

كنيم بايد اول اطلاع رساني كنيم به واحد توليدي، بعد نمونه برداري هم از واحد توليدي 
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و هم از مراكز عرضه و اين نمونه را بايد اينجا آزمون كنيم و بعد براي اينكه ايـن آزمـون   

ي مثبت داشته باشد بايد از نظر كيفيت اين كالا تأييد شود اما شرايطي هم داريم كه  نتيجه

واحد توليد هم بايد آزمايشگاه در مسير كنترل كيفيت داشته باشد واحـد توليـدي از    خود

نظر ساختماني، از نظر خط توليد به هر حال از نظر نيروهايي كه بايد داشته باشند و يـك  

ي  سري مدارك ديگري هم است كه بايستي از نظر قانوني كامـل شـود كـه فقـط پروانـه     

  .شود كاربرد علامت استاندارد صدور

  :جهت تدوين استراتژي

ي اسـتاندارد اسـت قاعـدتاً آن چيـزي را كـه       ي اصلي ما مؤسسـه  استراتژي چون مؤسسه

ي استاندارد بصورت متمركـز بـراي همـه     مدنظر قرار مي دهيم راهبردي است كه مؤسسه

بينـيم، بعـد    تعيين كرده اول آن راهبرد اصلي را در نظر گرفته مأموريت اصـلي آن را مـي  

اندازهاي آنرا در داخل استان تعريف مي كنيم، بعد با توجه به مأموريت هـايي كـه   چشم 

ي استاندارد مشخص مي شود امكاناتي كه بالفعل داريم را بررسـي مـي كنـيم     در مؤسسه

وضعيت موجود را شناسايي مي كنيم، بعد در ايـن راسـتا اهـداف كوتـاه مـدت خـود را       

  .كنيم تعريف مي

  :عملكرد شركت

بـه    Excelملكردي كه نهايتاً جمع آوري مي كنيم ما پايان هـر مـاه در قالـب    گزارش ع

تعريف كرديم آن مواردي كـه مـدنظر مـا بـوده در هـر زمينـه اي ، در هـر         formشكل 

ما چه انتظاري داريم؟ چه . فرآيندي جداگانه مثلاً كنترل اوزان و مقياس ها انجام مي شود
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طح شهر انجام شده؟ از كدام شهرستان انجام شـده؟  برنامه اي مدنظر ما است؟ از كدام س

) …سنف طلافروشي، سنف تره بار و (از كدام منطقه انجام شده ؟ چه نوع سنفي بوده؟ 

نـوع دقـت آن چقـدر بـوده؟     ) باسـكولي . ديجيتـالي، عقربـه اي   (چه نوع ترازي بـوده؟  

  .همينطور ريز و اطلاعات از بالا به پايين

ي كاركناني كه درگير هستند قرار مـي   شود و در اختيار همهتعريف مي  Excelدر قالب 

ي فايل هـا جمـع    گيرد و به اين فايل وارد مي شوند و در پايان هر سال اطلاعات از همه

آوري مي كنند و اهداف را با هم مقايسه مي كنند و به طور كلي امسال را با سال گذشـته  

  .مقايسه مي كنند

  :كنترل

قع پرسنل از سازمان خارج مي شود و هر موقع به سازمان مي آيد هر مو: كنترل حال نگر

اين بايد كنترل شود كه متناسب بـا وضـعيت مـالي آنهـا در نظـر گرفتـه مـي شـود مثـل          

صبح يـك سـاعت ديـر    : بعضي براي آنها مالي مهم نيست مثلاً مي گويد... كاري و  اضافه

ي  ماه كه كار مـي كـنم بودجـه    ي يك آيم، ظهر يك ساعت زود مي روم ولي به اندازه مي

بنابراين بايد ديـد  . خود را به دست مي آورم پس براي آن وضعيت مالي اصلاً مهم نيست

هر كس را بايد به گونه اي كنتـرل  . كه چه چيزي براي او مهم است مثلاً او را توبيخ كنند

روج كه كنترل گذشته نگـر اسـت، چـون ورود و خ ـ   : كنند و به گونه اي هم ميتوان گفت

  .ي آنها را ميتوان در نظر گرفت ي گذشته يك ماهه
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  :راهنماي سازمان

ي اسـتاندارد كـه چـه     راهنماي سازمان فلوچارت هايي است كه براي گـرفتن گواهينامـه  

مدت طول مي كشد يا كسي كه وارد سازمان مي شود به جايي مي خواهد برود بداند بـه  

بنـابراين  . ه طور كلي راهنمايي شده باشدكدام طرف برود و پيش چه كسي بايد برود و ب

نمودار سازماني مشخص مي كند جايگاه افـراد كجاسـت، هـم پرسـنل جايگـاه خـود را       

داند و چه كار بايد كند و هم افرادي كه وارد سازمان مي شوند مي دانند به كجـا بايـد    مي

  .بروند و چه كار انجام دهند

  :صف و ستاد

اي هدف اصلي انجام مي شود كـه كـار اصـلي سـازمان     چيزي كه مستقيماً در راست: صف

  .است

  .از آن هدف پشتيباني مي كند: ستاد

هدف اصلي استاندارد، استاندارد سازي محصولات و خدماتي است كـه بايـد طبـق    : مثلاً

  ستاد →كه موجب استانداردسازي مي شوند... صف انبار و . قانون، استانداردسازي شود

→مثلاً در آشپزخانه هدف اصلي آن پختن غذاست    صف   

  ستاد  →ي آن  مواد اوليه

  صف →ي صنعتي ، كسي كه در خط توليد كار مي كند  مثلاً در يك كارخانه

خـراب مـي شـود درسـت      كساني كه در انبار كار مي كنند يا كساني كـه وقتـي دسـتگاه   

  ستاد →كنند  مي
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  : y , xي  نظريه

 2شود و سـاعت   2:  15كارمندي را داريم كه از صبح نگاه به ساعت مي كند كه ساعت 

در بيرون از سازمان مي ايستد تا اتوبوس  2:  15كه مي شود از سازمان خارج مي شود تا 

است، كـاري   xدستوري رفتار شود اما تا حدي اين فرد سوار شود و برود پس بايد با او 

  .ي او دست گذاشت انجام دهيم بيشتر بايد روي نيازهاي اوليه xكه بيشتر بايد با 

حقوق او را به موقع ندهيم، يا حقوق او را كم كنيم، پاداش به او ندهيم، گـروه او را  : مثلاً

  .كم كنيم تا حقوقش پايين آيد

ي پرسيده شود ، چرا اضـافه كـاري انجـام نمـي دهـي؟ بگويـد؟ هـيچ        از آقاي فلان: مثلاً

جذابيتي ندارد و هر چقدر هم كه پول بدهند باز همكاران حرف مـي زننـد و بـه حـرف     

  .است بايد آنرا توبيخ كرد xهمكاران نمي ارزد اين فرد دقيقاً فرد 

  .به او بگوييم كارت خيلي خوب نيست ناراحت مي شود:  yاما آقاي 

كار را خودم انجام مي دهم اما فقط يك كاغذ براي تشويق بـه مـن داده شـود هـيچ      فلان

  .پولي نمي خواهم

اگر به او بگوييم اين كار خوب است چند روز بعـد بـا پيشـنهادات مختلـف مـي آيـد و       

  .براي افراد فراهم مي كند yانگيزه را آقاي 

  (Resume): رزومه 

تخدام كنيم بايد شرح شغل داده شـود بعـد مـا    در هر سازماني كه مي خواهيم كسي را اس

  ...)ي كاري و  ي تحصيلي، سابقه رشته(اين چارچوب را داريم 
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بايـد در اختيـار آن سـازمان قـرار دهنـد       Resumeو در صورتي كه استخدام شوند يك 

Resume  ًافراد يعني به طور كلي مشخصات و سوابق و توانايي هاي آن كه در آن مثلا :

يم كارشناس حسابدار هستم بايد مدرك كارشناسي را به همراه داشـته باشـيم   اگر مي گوي

  .نوشته شده است به اينگونه مي باشد Resumeي چيزهايي كه در  در مورد همه
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