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معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري
معاونـت نظـارت راهبـردي

دفتر نظام فني اجرايي
راهنماي تشخيص صلاحيت مشاوران حقوقي بخش خصوصي
(نوع دوم : اشخاص حقوقي غير دولتي- بخش خصوصي)

بسمه تعالي
راهنماي تشخيص صلاحيت مشاوران حقوقي بخش خصوصي 
مقـدمـه : 
تشخيـص صـلاحيـت شركـت هاي مشـاور بخش خصوصي بر اسـاس آييـن نـامه تشخيـص صلاحيـت مشاوران به شمـاره 20637/ت 28437 ها مورخ 23 تير ماه 1383 با اعمال آخرين اصلاحات و مطابق گردش كار و اطلاعات و مدارك مندرج در اين راهنما و پرسشنامه تشخيص صلاحيت مشاوران انجام مي شود . 
اين راهنما به منظور شفاف سازي فرايند تشخيص صلاحيت شركت هاي مشاور خصوصي و مشخص نمودن مدارك مورد نياز تهيه و ارايه شده است . با تخلفات مشاوران در فرايند تشخيص صلاحيت مطابق موارد مندرج در ماده 17 آيين نامه تشخيص صلاحيت مشاوران برخورد خواهد شد .
يادآور مي شود در صورت هر گونه تغيير و تحول در ضوابط ، گردش كار و مدارك مورد نياز براي تشخيص صلاحيت شركت هاي مشاور خصوصي ، موضوع توسط مراجع رسمي ذيربط از طريق پايگاه اطلاع رساني http://tec.mporg.ir يا http://nezamfanni.ir اعلام خواهد شد . 

الف) تعاريف :
1- آيين نامه : در اين راهنما ، منظور آييـن نـامه تشخيـص صلاحيـت مشاوران به شمـاره 20637/ت 28437 ها مـورخ 23 تيرماه 1383 با اعمـال آخرين موارد و بخشنامه هاي اصلاحي و تكميلي مي باشد .

2- پرسشنامه : منظور پرسشنامه و فرم هاي تشخيص صلاحيت مشاوران مي باشد .

3- شركت مشاور خصوصي : تعريـف شركت هاي مـشاور خصوصي از ديدگاه آيين نـامه تشخيص صلاحيت مشاوران ، در بند (ب) مـاده 3 اين آيين نامه ذيل عنوان " نوع دوم- اشخاص حقوقي(غير دولتي)" ، درج شده است . لذا هر جا در اين راهنما از لفظ شركت مشاور خصوصي استفاده شود ، منظور شركت هايي هستند كه در آيين نامه ذيل عنوان شركت هاي نوع دوم از آنها نام برده شده است .
4- تشكل صنفي تخصصي :  در حال حاضر در اين راهنما منظور از تشكل صنفي تخصصي ، جامعه مهندسان مشاور ايران در تهران مي باشد . منظور از دفاتر نمايندگي تشكل در استان ها نيز دفاتر نمايندگي جامعه مهندسان مشاور در هر يك از استان ها مي باشد . 
ب) شرايط عمومي تعيين شده براي احراز صلاحيت شركت مشاور خصوصي :
در فرايند تشخيص صلاحيت ، شركت هاي مشاور خصوصي بايد شرايط خود را با مواد آيين نامه و ساير قوانين و مقررات ذيربط تطبيق دهند . شرايط عمومي براي احراز صلاحيت اين نوع شركت ها در بند ب ماده 9 آيين نامه آمده است . در زمره اين شرايط ، رعايت محروميت ها و ممنوعيت هاي قانوني از جمله موارد مقرر در اصل 141 قانون اساسي و قانون منع مداخله وزراء و نمايندگان مجلس و كارمنـدان در معاملات دولتـي و كشوري مصوب 1337 و محكوميت هاي مرتبط با اصل 49 قانون اساسي الـزامي است . 
نـكـات قـابـل تـوجـه :  
1- در صورت عدم تطبيـق وضعيت شركت متقـاضي با تعريف مندرج در بند (ب) مـاده 3 آيين نـامه فوق الذكر ، مشاور از نظر اين آيين نامه ، نـوع دوم (خصوصي) به شمار نمي آيد . 
2- براي اخذ صلاحيت ، وضعيت شركت متقاضي بايد با شرايط عمومي مندرج در بند (ب) ماده 9 آيين نامه تطبيق داشته باشد .
3- اعضاي هيئـت علمي دانشگاه هاي دولتي ، جزء كارمنـدان دولت محسوب شده و نمي توانند مدير عامل ، هيئت مديره و ناظر و بازرس شركت باشند و تنها مي توانند در شركت امتيازآور باشند .
يادآوري : متن كامل آيين نامه به همراه آخرين اصلاحيـه هاي اعمال شده و بخشنامه هاي ذيربط و پرسشنـامه تشخيص صلاحيت مشاوران در پايگاه اطلاع رساني http://tec.mporg.ir يا http://nezamfanni.ir ، بخش مشاوران و پيمانكاران ، قرار داده شده است .
پ) مرحله مقدماتي : 
در اين مرحله ، شركت مشاور خصوصي متقاضي اخذ صلاحيت ، بايد اقدامات زير را بعمل آورد :
1) مراجعه به پايگاه اطلاع رساني http://tec.mporg.ir يا http://nezamfanni.ir ، بخش مشاوران و پيمانكاران .

2) تهيه آيين نامه از پايگاه اطلاع رساني .

3) تهيه راهنماي مربوط از پايگاه اطلاع رساني . 
4) تهيه پرسشنامه مربوط شامل فرم هاي شماره 1 ، 2 ، 3 ، 4 ، 5 ، 6 ، 7 و 8 از پايگاه مزبور .
5) مطالعه دقيق آيين نامه و راهنما و اطلاعات خواسته شده در پرسشنامه به منظور آگاهي از ضوابط ، شرايط ، مدارك و گردش كار احراز صلاحيت .
6) تطبيق شرايط شركت با شرايط عمومي احراز صلاحيت .
7) تعيين تخصص يا تخصص ها و پـايه مـد نظر شركت متقـاضي براي اخذ صلاحيت با توجه به ضوابط و مقـررات منـدرج در آيين نـامه و مدارك مورد نياز و شرايط شركت . 
8) تهيه زونكن نارنجي رنگ براي تشكيل پرونده تشخيص صلاحيت .

9) گردآوري مدارك و اطلاعات مورد نياز بر اساس موارد مندرج در آيين نامه ، اين راهنما و پرسشنامه . 
10) ثبت‌نام در سامانه جامع هوشمند تشخيص صلاحيت عوامل نظام فني و اجرايي (ساجات) به نشاني http://sajat.mporg.ir
ت) مرحله تكميل پرونده تشخيص صلاحيت توسط شركت مشاور متقاضي : 

1) تكميل فرم شماره (1) " مشخصات عمومي شركت " و درج در پرونده به همراه مدارك ضميمه مربوط : 
مشخصات شركت متقـاضي ، نشاني دفتـر مركزي و شعـبه شركت ، مشخصات ثبتي و سهام شركت و تخصص ها و پايه هاي درخواست شده براي تشخيص صلاحيت بايد در فرم شماره 1 درج شود . مدارك منضم عبارتند از : 
1-1) تصوير اساسنـامه ممهور به مهر ثبت شركت‌ها (بايد نـام شركت در ماده يك اساسنامه درج شده باشد و موضوع اساسنامه با درخواست يا درخواست‌هاي شركت انطباق داشته باشد) . 
1-2) تصوير آگهي تأسيس شركت . 
1-3) تصوير اظهارنامه ثبت شركت‌ها . 
1-4) تصوير آخرين روزنامه رسمي تغييرات به همراه صورتجلسه مجمع عمومي با مشخص نمودن 100% سهامداران در صورت تغييرات در مواد اساسنامه شركت . 
2) تكميل فرم شماره (2) " مشخصات مدير عامل و اعضاي هيئت مديره و سهامداران  شركت " و درج در پرونده به همراه مدارك ضميمه مربـوط شامل : 
2-1) فرم شماره 3 تكميـل شده براي مدير عـامل و هر يك از اعضاي هيئت مديره به همراه تصوير كارت ملي و شناسنامه آنها (تصوير صفحه اول و صفحات توضيح دار شناسنامه) . عكس جديدي از مديرعامل و اعضاي هيئت مديره بايد به فرم شماره 3 هر يك از آنها الصاق شود .
2-2) مصدق مدرك تحصيلي منطبق با جدول شماره 2 آيين نامه براي مدير عامل و هر يك از اعضاي هيأت مديره .
2-3) تصوير روزنامه رسمي صورت جلسه مجمع عمومي درخصوص آخرين تغييرات مديرعامل و هيأت مديره .
2-4) تصوير آخرين صورتجلسه مجمع عمومي درخصوص نحوه توزيع و درصد سهام شركاء .
2-5) تصوير صورتجلسه آخرين تغييرات مديرعامل و هيئت مديره .

2-6) گواهي سوابق كاري مفيد مدير عامل .
نـكـات قـابـل تـوجـه :  

1- دارا بودن تحصيلات تخصصي طبق جدول شماره 2  آيين نامه (حداقل كارشناسي) براي مدير عامل و هر يك از اعضاي هيئت مديره شركت متقاضي الزامي است (در صورتيكه امتيـاز آور نباشند) .                     
2 - در صورت وجود شركاي حقوقي ، ذكر نام نماينده اين شركاء لازم است .
3 – ارايه تصوير اساسنامه و صورتجلسه آخرين درصد سهام شركت هاي حقوقي (شركاء) ضروري مي باشد .

3) تكميل فرم شماره (3)  " اطلاعات و سوابق كاري مربوط به كاركنان امتيازآور شركت " و درج در پرونده به همراه مدارك ضميمه مربوط شامل : 
3-1) عكس جديد هر يك از افراد امتيـازآور (الصـاق شده روي فرم شماره 3) و تصوير كـارت ملي و شناسنامه آنها (تصوير صفحه اول و صفحات توضيح دار شناسنامه) .
3-2) مصدق مدرك تحصيلي منطبق با جدول شماره 2 آيين نامه با توجه به تخصص درخواستي براي افراد امتيازآور .
3-3) گواهي سوابق كاري مفيد افراد امتيازآور . 
نـكـات قـابـل تـوجـه :  

1-  امتيـاز سابقه كار مفيد افراد امتيـازآور معرفي شده توسط شركت بر اساس فرمـول شمـاره 1 مندرج در آيين نـامه و جـدول مربـوط و توضيحات ذيل آن و همچنين جدول شماره 3 آييـن نامه (جدول ضريب ماندگاري افراد امتيازآور در شركت متقاضي) و جدول شماره 4 آيين نامه (جدول ضريب تصحيح نوع سابقه كار افراد امتيازآور) محاسبه خواهد شد . امتياز نيروي انساني متخصص واحد متقاضي نيز بر اساس فرمول منـدرج در بند ب ماده 11 آيين نامه محاسبه مي شود .
2- 50% سابقه كار مفيد ارايه شده با توجه به مندرجات جدول شماره 1 ، بايد در زمينه طراحي تخصص مورد تقاضا باشد . اين سابقه كار براي افراد فني الزامي و امتياز آور صرف نظر از ميزان تحصيلات حداقل 3 سال تعيين مي گردد .
3- ضريب اولويت مدرك تحصيلي براي هريك از تخصص هاي خدمات مشاوره در جدول شماره 2  آيين نامه درج شده است .

 گواهي سوابق كاري مفيد مطابق موارد مندرج در نمودار زير مورد ارزيابي قرار مي گيرد :












                                            



4) تكميل فرم شماره (4) " سوابق كاري مشاور "  براي هر قرارداد شركت شامل اطلاعات زير : 
-  نام مشاور .
- تاريخ ارسال فرم .
- نام پروژه: (بطوركامل و بر اساس نام عنوان شده در قرارداد درج گردد) . 
- محل اجراي پروژه .
- نام كارفرما .
- مبلغ اجراي پروژه (به ميليون ريال): منظور مبلغ عنوان شده در قرارداد مي‌باشد .
- شماره قرارداد : (بطوركامل و صحيح درج گردد) .
- تاريخ قرارداد : (منظور تاريخ انعقاد قرارداد مي‌باشد) .
- تاريخ شروع پروژه .
                                               
- تاريخ اتمام پروژه                
- مراحل انجام شده قرارداد : مراحل انجام يا طي شده قرارداد با زدن علامت در اين جدول تعيين مي شود .



- حق‌الزحمه دريافتي : حق‌الزحمه دريافتي به صورت ناخالص مد نظر قرار مي گيرد .
- مشخصـات كادر فني كه در پروژه مشاركت داشته‌اند : شامل درج عـنوان مدرك تحصيلي و سمت افرادي كه در پروژه حضور داشته اند.  
پس از تكميل فرم شماره 4 ، براي هر قرارداد مشاور ، مدارك زير بايد به آن ضميمه شود : 
 
                                               

      
                                                                        

                                                                    
نـكـات قـابـل تـوجـه :                                             
1- امتياز تجربه كاري شركت متقاضي ، پس از پذيرش مستندات قراردادهاي ارايه شده ، بر اساس مندرجات جدول شماره 5 آيين نامه و فرمول مندرج در بند پ ماده 11 آيين نامه محاسبه خواهـد شد .
2- براي احتساب كارهايي كه به صورت دست دوم انجام شده در امتيـاز تجربه كاري شركت ، تاييـد كـارفرمـاي اصلي ضروري است . امتيـاز اين كارها فقط براي يك مشاور قـابل قبـول خواهـد بود .    
5) تكميل فرم شماره (5)  "  اطلاعات مربوط به ساختار مديريتي شركت "  بر اساس اطلاعات زير و ضميمه نمودن مدارك مربوط : 
مشاور بايد فرم شماره 5 را مطابق موارد مندرج در جدول شماره 6  آيين نامه و توضيحات داده شده در جداول شماره 1 و 2 اين راهنما و اطلاعات و مستندات واقعي مربوط به ساختار مديريتي شركت تكميل نموده و مدارك ذيربط را به صورت منظم ضميمه نمايد .
· در بخش سيستم هاي مستندسازي استاندارد (مندرج در آيين نامه) و سيستم هاي مديريت و تضمين كيفيت ، در صورت ارايه گواهينامه از مرجع معتبر به ازاي هر مورد ، 10 امتياز اختصاص خواهد يافت . 
· در صورتيكه شركتي مدعي باشد در چارچوب گواهينامه استانداردي كه در ارتباط با سيستم هاي مستندسازي استاندارد و مديـريتي اخـذ نموده ، واجد كسب امتيـاز از برخي ديگر از موضوعـات و نـظامـات منـدرج در جدول شماره 6 آيين نامه مي باشد (از قبيـل نظام برنـامه ريزي ، نظام آموزشي ، ساختار سازماني و .....) تخصيص هرگونه امتيازي علاوه بر 10 امتياز اختصاص يافته به گواهينامه ، منوط به ارايه مستندات ذيربط در هر يك از موارد خواهد بود .
· شرح و توضيح اختصاري هر يك از موارد مندرج در جدول شماره 6  آيين نامه و مدارك و مستدات مورد نياز و مبناي امتيازدهي ، در جداول شماره 1 و 2 اين راهنما درج شده است .
نـكـات قـابـل تـوجـه :

1- صحت موارد مندرج در فرم شماره 5 ، با تطبيق با مدارك ، مستندات و گواهينامه هاي منضم به آن مورد ارزيابي قرار خواهد گرفت .
2- امتياز ساختار مديريتي شركت بر اساس مندرجات فرم تكميل شده شماره 5 و مدارك ضميمه و امتيازات مندرج در جدول شماره 6 آيين نامه و با توجه به موارد و توضيحات موجود در جداول شماره 1 و 2  اين راهنما اختصاص خواهد يافت . مجموع امتياز مكتسبه شركت در اين بخش ، امتياز ساختار مديريتي شركت محسوب خواهد شد .
 در جداول شماره 1و 2 اين راهنما مندرج در ذيل ، توضيحاتي در ارتباط با شاخص ها و معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها ، مبناي امتيازدهي و شرح و توضيح اختصاري اين معيارها ارايه شده است : 

	جدول شماره 1 :  شاخص ها و معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها و مبناي امتيازدهي به آنها

	موضوع
	معيار ارزيابي
	موارد ارزيابي
	مبناي امتياز دهي

	امتياز

 ساختار مديريتي 

شركت ها


	- بهره مندي شركت از سـيستـم هاي مستندسازي استاندارد از جمله :


	-  سيستم استاندارد مديريت محيط زيست

-  سيستم استاندارد مديريت ايمني و بهداشت حرفه اي

-  سيستم استاندارد مديريت پروژه

 و ساير سيستم هاي مستندسازي استاندارد 

     (شرح و توضيح اختصاري هر سيستم در جدول شماره 2  اين راهنمـا)
	- ارايه گواهينامه استاندارد اخذ شده توسط شركت از يك مرجع معتبر .        

  (براي گواهينامه و به ازاي هر سيستم 10 امتياز)
	 حداكثر 50 امتياز

	
	- بهره منـدي شركـت از سيستـم هاي استـاندارد مديريتي :                                                                                           

	-  سيستم كنترل كيفيت (QC)  

-  سيستم تضمين كيفيت (QA)

-  سيستم مديريت كيفيت (QM)

-  سيستم مديريت كيفيت جامع (TQM)

     (شرح و توضيح اختصاري هر سيستم در جدول شماره 2  اين راهنمـا) 
	- ارايه گواهينامه استاندارد از قبيل گواهينامه ايزو اخذ شده توسط شركت از يك مرجع معتبر .

 (براي گواهينامه و به ازاي هر سيستم10 امتياز)
	

	
	- بهره منـدي شركت از 

سيستم هاي اطلاعاتي شامل :

	-  سيستم اطلاعات مديريت ( (MIS
-  سيستم پشتيباني تصميم گيري ((DSS 
     (شرح و توضيح اختصاري هر سيستم در جدول شماره 2  اين راهنما)
	- ارايه شواهد و مستندات مبني بر استقرار سيستم در شركت . مستدات ارايه شده بايد بيـانگر اين موضـوع باشد كه اين سيستم ها حداقل زمينه هاي مالي ، پرسنلي ، مكاتبات و پروژه هاي شركت را پوشش مي دهد .     

             (به ازاي هر سيستم حداكثر 10 امتياز) 
	

	
	- بهره منـدي شركت از استراتـژي براي رسيدن به اهداف شامل :
	-  استراتژي كوتاه مدت در رسيدن به اهداف 

-  استراتژي ميان مدت در رسيدن به اهداف 
-  استراتژي بلند مدت در رسيدن به اهداف 
      (شرح و توضيح اختصاري استراتژي در جدول شماره 2 اين راهنمـا )
	- ارايه شواهد و مستندات مربوط به بهره مندي و برخورداري شركت از استراتژي مشخص و مدون در سطوح و رده هاي زماني مختلف .
  (براي هر رده استراتژي حداكثر 3.3 امتياز و در مجموع حداكثر 10 امتياز)

	جدول شماره 1 :  شاخص ها و معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها و مبناي امتيازدهي به آنها

	موضوع
	معيار ارزيابي
	موارد ارزيابي
	مبناي امتيازدهي

	امتياز

 ساختار مديريتي 

شركت ها
	- تحصيـلات كلاسيـك  در رشته هاي مرتبـط با مديـريت علاوه بر رشـتـه هاي فني مهندسي
	-  بهره مندي از افراد شاغل  (علاوه بر افراد امتياز آور شركت) كه داراي تحصيلات دانشگاهي در هر يك از رشته هاي مديريتي باشند.   

         (توضيح اختصاري در جدول شماره 2  اين راهنما آمده است)
	- ارايه مدارك مربوط به اشتغـال افراد داراي تحصيلات دانشگـاهي (علاوه بر افراد امتياز آور شركت)  در هر يك از رشته هاي مديريتي در شركت .
  (به ازاي هر نفر شاغل در شركت 10 امتياز و
 در مجموع حداكثر 20 امتياز)

	
	- بهره منـدي شركـت از نظامات برنامه ريزي 
	-  نظام برنامه ريزي استراتژيك 

-  نظام برنامه ريزي آموزشي 
-  نظام برنامه ريزي پروژه و كنترل پروژه 

(شرح و توضيح اختصاري هر نظام درجدول شماره 2 اين راهنما آمده است)
	- ارايـه شواهـد و  مستنـداتي مبني بر استقرار هر يك از نظام هاي برنـامه ريزي در شركت . 
  (به ازاي هر نظام برنامه ريزي حداكثر 10 امتياز و
 در مجموع حداكثر 30 امتياز)

	
	- ساختار سازماني و تشكيلات اداري منظم شركت 
	-  چارت سازماني و ساير اطلاعات مربوط به ساختار و تشكيلات اداري منظم شركت

   (توضيح اختصاري در اين مورد درجدول شماره 2 اين راهنما آمده است)
	- ارايه مستندات مربوط به وجود ساختار و چارت سازماني و تشكيلات اداري مدون و منظم در شركت .   

                                              (حداكثر 10 امتياز )

	
	- طبقه‌بندي مشاغل در شركت

	-  رسته ها و گروه هاي كاري مختلف در شركت .
-  مشاغل ذيل هر يك از رسته ها و گروه هاي كاري در شركت .
-  وظايف و مسئوليت هاي هريك از مشاغل .
-  شرايط احراز مشاغل از نظر تحصيلات و تجربه كاري .
- ساير موارد مندرج در مقررات و دستورالعمل هاي معتبر مرتبط .            (توضيح اختصاري دراين مورد در جدول شماره 2 اين راهنما آمده است)
	- ارايه مستنـدات مربـوط به استقرار و بهره گيري از  نظام طبقـه بندي مشاغل در شركت و همچنين رعايت موارد منـدرج در مقـررات و دستـورالعمل هاي معتبر مرتبط (در صورت وجود) .    
                                             (حداكثر 10 امتياز )


	جدول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها 

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	سيستم كنترل كيفيت

 (QC)
	سيستم کنترل کیفيت (Quality Control:QC) ، به عنوان استفاده از فنون و دستور‌العمل‌هایی برای دستیابی به بهبود کیفی در زمینه تولید کالاها یا ارايه خدمات شناخته می‌شود . در راستای تحقق این هدف ، در اين سيستم ، تشخیص و شناسایی ، آنالیز و بررسی و در گام بعدي اقدام به حل نقص و کاستی محصولات و خدمات اهمیت اساسی داشته و پيگيري خواهد شد .
در سيستم كنتـرل كيفيت ، كيفيت محصولات و خدمـات ارايه شده توسط شركت ، با استفاده از ابزار و روش هاي علمي و آماري ، تحت كنترل و بازرسي و آزمون قرار مي گيرد . اين كار با بهره گيري از تجهيزات تست ، انداره گيري و آزمون و بـازرسي هاي بعمل آمده و نمونه برداري هاي انجام شده و با استفاده از انـواع نمودارها از جمله نمودارهاي كنترل ، نمودار پارتو ، هيستـوگـرام هاي آماري ، نمودار استخوان ماهي ، روش هاي علمي نمونه گيري تصادفي و آزمون هاي آماري انجام مي شود .                  ملاك ارزيابي و امتيازدهي به استقرار اين سيستم در شركت ، ارايه گواهينامه از مرجعي معتبر در اين زمينه مي باشد .

	سيستم تضمين كيفيت

        (QA)
	در سيستم تضمين كيفيت (Quality Assurance:QA) ، مجموعه اي از مستندات ، روش هاي اجرايي و دستورالعمل هاي كاري مرتبط با امور تضمين كيفيت توسط شركت تدوين شده و با پيگيري ، مشاركت و تلاش مديريت و تمامي بخش هاي تاثيرگذار و مرتبـط با امور كيفي ، كيفيت محصولات و خدمات ارايه شده با بهره گيري از روال ها و روندهاي مشخص شده ، توسط شركت تضمين مي شود . برخي از مستندات مورد استفاده در اين سيستم عبارت است از :
 _ خط مشي كيفيت ، نظامنامه كيفيت و فرايندها و گردش كارها .
_ بهره گيري از روش هاي كنترل سوابق و كنترل مدارك و داده ها .
_ مشخص بودن اهداف ، برنامه ها و طرح هاي كيفيتي .

_ بهره گيري از روش بازنگري قراردادها ، كنترل فرايند و كنترل طراحي .
_ برقراري نظام آموزشي ، سنجش رضايت مشتري و بهره گيري از فنون آماري .
_ بكارگيري روش هاي كنترل محصول يا خدمات نامنطبق و اجراي مميزي داخلي .
_ بهره گيري از روش هاي تجزيه وتحليل دادها و كنترل تجهيزات اندازه گيري و آزمون .
_ انجام  اقدامات پيشگيرانه و اصلاحي و بكارگيري روش هاي بهبود .
_ فرم هاي مورد استفاده و سوابق اجراي سيستم .
ملاك ارزيابي و امتيازدهي به استقرار اين سيستم در شركت ، ارايه گواهينامه از مرجعي معتبر در اين زمينه مي باشد .  

	جدول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	سيستم مديريت كيفيت

 (QM)
	سيستم مديـريت كيفيت (Quality Management:QM) ، با رويكرد فرآيندگرايي و تاكيد بر تعيين و بهبود شاخص هاي اندازه گيري فرآيندها و با اجراي رويه هاي تدوين شده مشخص ، مديريت ، ارتقا و بهبود مستمر كيفيت محصولات و خدمات را پيگيري مي نمايد .

در اين سيستم ، ضمن تعيين خط مشي و نظامنامه كيفيت شركت و ترسيم اهداف و برنامه هاي كيفي بخش هاي مختلف و با توجه به الزامات مشتريان در رابطه با محصولات و خدمات ارايه شده توسط شركت ، با بكارگيري روش هايي در زمينه اندازه گيري محصول و خدمات ، مديريت منابع ، تجزيه و تحليل داده ها ، اندازه گيري و نظارت بر محصول و فرايند ،  اقدامات اصلاحي ، اقدامات پيشگيرانه ، مميزي داخلي ، بازنگري مديريت و ارزيابي رضايت مشتري و ... در جهت بهبود مستمر و ارتقاي كيفيت حركت مي شود .  برخي از الزامات و عناصر كليدي سيستم مديريت كيفيت عبارتند از :
_ خط مشي كيفيت ، نظامنامه كيفيت و فرايندها و گردش كارها .

_ بهره گيري از روش هاي كنترل سوابق 

_ كنترل مستندات .
_ مشخص بودن اهداف و برنامه هاي كيفيتي .
_ برقراري نظام آموزشي .
_ سنجش رضايت مشتري .
_ اجراي مميزي داخلي .
_ طرح ريزي روش هاي تحقق خدمت يا محصول .
_ بهره گيري از روش بازنگري مديريت . 
_ بكارگيري روش هاي كنترل محصول يا خدمات نامنطبق .
_ بهره گيري از روش هاي تجزيه و تحليل دادها .
_ انجام  اقدامات پيشگيرانه و اصلاحي .
_ بكارگيري روش هاي بهبود مستمر .
_  فرم هاي مورد استفاده و سوابق اجراي سيستم .
ملاك ارزيابي و امتيازدهي به استقـرار اين سيستم در شركت ، ارايه گواهينامه از مرجعي معتبر در اين زمينه مي باشد .  


	جدول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	مديريت كيفيت جامع

 (TQM)
	_ مفهوم و فلسفه مدیریت کیفیت جامع   : (Total Quality Management:TQM)
مدیـریت کیفیـت فراگیر يا جامع ، فراینـدی است که بـر اساس آن ، مدیریـت شركت با مشـارکت کارکـنان و مشتریـان شركت ، به بهبـود مستمر کیفيـت خدمات يا محصولات خـود می‌پردازد . اين روش ، یک نـوع فرهنـگ مشـارکتـی را تـوسعه می‌بخشـد که بر اساس آن  هر یک از کـارکنـان می‌تـوانند در تصمیم‌گـیری‌ها حضور داشتـه باشنـد . به عبارت دیگر مدیـریـت کیفیت فراگیر ، یک استـراتژی سازمـانی است که از طریق بکـارگیری روش‌های کیفی ، خـدمـات و تولیـدات با کیفیـت بالا به مشتـریان شركـت  ارايـه می‌کند . فلسفه آن نیز ، ایجاد فرهنگی است که به وسیله آن به طور مداوم ، سازماندهی کار با نگرش برآورده ساختن نیازهای متغیر و متنوع مشتریان بهبود یابد .

در سيستم مديريت كيفيت جـامع ، بر كارتيمي و مشاركت ، پيگيري ، استاندارد سازي فعاليت ها و تلاش تمامي بخش ها و اجزاي شركت در فرآيند كنترل ، مديريت ، تضمين ، بهبود و ارتقاي كيفيت محصولات و خدمات ارايه شده تـاكيد مي شود . TQM  نه تنها موجب بهبـود كيفيـت محصولات و خدمـات ارايه شده مي گردد ، بلكه باعث بقـا و دستيابي شركت ها به مزيـت هاي رقابتي مي گردد . اين سيستم مي تواند در برگيـرنده مجمـوعه سيستـم هاي كيفيتي از جمله مديريت كيفيت ، تضمين كيفيت و كنترل كيفيت و جاري شدن امور كيفيـتي در تمامي بخش هاي شركت باشد . 
مديريت كيفيـت جامع را مي توان یک سیستم اثربخش برای انجام تلاش‌های بهبـود کیفی مستمـر افراد در کلیـه سطوح شركت ، برای ارايـه خدمـات و يا کالاها دانست که رضایت مشتریان را تضمین می‌کند . اين سيستم در جست‌وجوی این است که فرهنگی را در شركت ایجاد کند تا کلیه کارکنان به وسیله آن معتقد و متعهد به مقوله كيفيت باشند . اين سيستم بايد بتواند بطور مداوم سازماندهی کارکنان را با نگرش تامین نیازهای متغیر و متنوع مشتریان بهبود بخشد .
 مدیریت کیفیت فراگیر روشی برای اداره یک شركت است که بر اساس کیفیت همه اعضای شركت استوار است و هدف آن ، نیل به موفقیت درازمدت از طریق جلب رضایت مشتری و تامین منـافع همه افراد ذينفع است .

_ اهداف مدیریت کیفیت جامع :

مدیریت کیفیت فراگیر ، در پی اهداف و چشم‌اندازهای بسیاری است که تمامی آنها در این مقال نمی‌گنجد . لیکن در ذیل به چند نمـونه از این اهداف که به طور شاخص ، در بسیاری از منابعی که به بحث پیرامون این مفهوم پرداخته‌اند به چشم می‌خورد ،  اشاره می‌گردد:
1) جلب رضایت مشتری با کمترین هزینه .

2) درگیر کردن همه کارکنان با هدف حذف خطاها و جلوگیری از ضایعات و در نتیجه انگیزش بهتر آنها .

	دول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	مديريت كيفيت جامع

 (TQM)
	3) حفظ کیفیت و بهبود مستمر .
4) طراحی و انتخاب فناوری و فرآیندهای مناسب تولید .
5) آموزش عینی کیفیت .
6) اندازه‌گیری کار .
 7) توجه به نقطه بهینه هزینه‌های چرخه حیات .
 8) بهره‌وری و ارزش افزوده بیشتر .
 9) استانداردهای بالاتر .
 10) سیستم‌ها و رویه های بهبود یافته .
_ اجزا و ابزار مدیریت کیفیت جامع :
* برای این مفهوم ، سه جزء يا محور در نظر گرفته شده است:                            * برخي  ابزارهای لازم برای به کارگیری مدیریت کیفیت فراگیر:                                                                                                           _ مشتری ، به عنوان عامل اصلی تعیین‌کننده کیفیت (مشتری‌گرایی) .                        _  آموزش                                            _ كنترل آماري    
_ کارگروهی به عنوان وسیله‌ای برای یکپارچگی و انسجام اهداف .                            _  ساختار سازي كيفي                          _  ساير موارد 
_ یک نگرش علمی تصمیم‌گیری بر اساس جمع‌آوری و تحلیل‌ داده‌ها .                  

 _ برخی پيش زمينه ها و عوامل زمينه ساز براي استقرار سيستم مدیریت کیفیت جامع در شركت ها بدین قرارند:
 _ نیازهای فزاینده مشتریان شركت .                                    _ حل مسايل پیش از آنکه به وقوع بحران بیانجامند .
 _ بهبود وجهه شركت _                                                    .افزایش سود و منافع .
 _ بالا بردن روحیه کارکنان                                             . _ بهبود در تولید کالاها و ارايه خدمات .                                                                                 
 _ افزایش سهم بازار
  ملاك ارزيـابي و امتيـازدهي به استقـرار اين سيستم در شركت ، ارايـه گواهيـنامه از مرجعي معتبر در اين زمينه مي باشد . 

	جدول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	سيستم اطلاعات مديريت

(MIS)
	سيستم اطلاعات مديريتMIS)) : اين سيستم تامين كننده اطلاعات مورد نياز مديريت شركت ها به صورتي منظم و ساختار يافته مي باشد . اين سيستم اطلاعاتي با گردآوري ، سازماندهي و انتخاب داده ها ، اطلاعات و گزارشات لازم را جهت برنامه ريزي و كنترل امور در اختيار مديران شركت ها قرارمي دهد . سيستم هاي اطلاعات مديريت رايانه محور بوده و بصورت مكانيزه مورد استفاده قرار مي گيرند .
MIS  ، سیستمی منسجم برای تهیه اطلاعات به منظور حمایت از برنامه ریزی ، کنترل و عملکرد سازمان است که از طريق ارايه گزارش های خاص ، بخشي از وظايف مدیریتی را پوشش مي دهد.  مستندات اين سيستم  مي تواند شامل مدارك سيستم و ورودي هاي آن و خروج هايي از قبيل گزارشات رايانه اي مديريتي و اطلاعـاتي مربــوط به وضعيـت و عملكـرد بخش هاي مختلف شركت در مقاطع زماني گوناگون باشد (سیستم‌های اطلاعات مدیریت پروژه (PMIS) مشتق از سیستم اطلاعات مـدیریت (MIS) است . وظیفه سیستم‌های اطلاعاتی مدیریت پروژه (PMIS) ، گردآوری ، پردازش و پالایش داده‌های خام پروژه و ایجاد اطلاعات پایه‌ای و تحلیـل شده مورد نیـاز مدیـریت در تمام سطـوح است . از این اطلاعـات با گذشت زمان و گذشت چند پروژه ، دانش‌ سازمانی ایجاد شده و مي تواند مبناي تصميم گيري هاي مديريتي شركت در ارتباط با پروژه ها باشد) . ملاك ارزيابي و امتياز دهي به استقـرار اين سيستم در شركت ، شواهد و مستندات ارايه شده كه نشان دهنده استفـاده موثر از سيستم MIS  در شركت و كيفيـت ظاهري و محتوايي اين مستندات مي باشد ، به گونـه اي كه اين سيستم حداقل زمينه هاي مالي ، پرسنلي و مكـاتبـات و پروژه هاي شركت را پوشش دهد . در بخش پروژه ها ، برخورداري شركت از PMIS مي تواند مد نظر قرار گيرد .  

	سيستم پشتيباني

تصميم گيري

(DSS)
	سيستم پشتيباني تصميم گيري(DSS) : سیستم پشتیبان تصمیم گیری ،  نوعی سیستم اطلاعات رایانه ای است که در تصمیم گيري در خصوص تصمیم هایی که نیازمند مدلسازی ، فرمولبندی ، محاسبات ، مقایسات و انتخاب بهترین اقدام یا نمایش پیامدهای محتمل برخی از اقـدامات هستند به مدیران کمک می کند.  اين سيستم ، از  مجمـوعه اي از رويـه ها در مـدل ها و چـارچوب هاي مشخص ، براي پـردازش داده ها و اطلاعات در راستاي كمك به مديران در تصميم گيري ها بهره مي برد . اين سيستم كه براي رفع نقايص و به عنوان تكميل كننده سيستم اطلاعات مديريت ايجاد گرديده ، بعنوان سيستمي رايانه محور با كاركرد تجزيه و تحليل و ارايه اطلاعات مورد نياز مديران بمنظور پشتيباني آنها در فرآينـدهاي تصميـم سازي و تصميـم گيري مطرح مي باشد . مزایـايي كه براي استقرار DSS بر شمـرده مي شود عبارتند از  :
 1)کیفیت بالاتر تصمیم گیری ، ۲) بهبود ارتباطات ، ۳) کاهش هزینه ، 4) افزایش بهره روی ، ۵) صرفه جويی در زمان و ۶) بهبود رضایت مشتری و کاركنان . 
خروجي اين سيستم معمولا بصورت گزارشات ادواري ، گزارشات خـاص و موردي و مشابـه سازي هاي رياضي مي باشد . مستنـدات ذيربط در اين مدل مي تواند شامل مدارك سيستم و ورودي و خروجي هاي آن از قبيل گـزارشات رايانه اي مـديريتي و اطلاعـاتي مربوط به وضعيت و عملكرد بخش هاي مختلف شركت  بخصوص در زمينه هاي مورد نظر ، در مقاطع زماني گوناگون باشد . ملاك ارزيابي و امتيازدهي به استقرار اين سيستم در شركت ، شواهد و مستندات ارايه شده مبني بر استقرار سيستم پشتيبـاني تصميم گيري در شركت مـورد نظر حداقل در زمينه هاي مالي ، پرسنلي و مكاتبات و در فرآيند اجرا و مديريت پروژه هاي مربوط و كيفيت ظاهـري و محتوايي اين مستندات مي باشد .  

	جدول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	استـراتژي
 بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت براي رسيدن به اهداف
	تبيين اسـتراتـژي :

استـراتـژي را مي توان رهنمـودهـايي در مورد چگـونگي اتخـاذ تصميماتي كه بر عملكرد شركت اثر مي‌گذارد ، به شمـار آورد . يعني راهي كه يك شركت براي نيل به هدف هاي خود در پيش مي‌گيرد .

- استراتژي‌ به‌ معناي‌ تعيين‌ اهداف يك‌ شركت و گزينش‌ مجموعه اقدامات‌ و تخصيص‌ منابع‌ لازم‌ براي‌دستيابي‌ به‌ اين‌ هدف هاست‌ .

- استراتژي يعني‌ نوعي‌ مسير اقدام‌ آگاهانه‌ و مورد نظر . 
- استراتژي ، ايجاد مزيت منحصر به‌ فرد براي‌ تمايز شركت‌ از رقبا مي باشد .

- استراتژي هنر خلق‌ جايگاه‌ برتر براي‌ يك‌ شركت است .

- استراتژي ، الگويي بنيادي از اهداف فعلي و برنامه‌ريزي شده ، بهره برداري و تخصيص منابع و تعامل يک شركت با بازارها ، رقبا و ديگر عوامل محيطي است . طبق اين تعريف يک استراتژي بايد سه چيز را مشخص کند :
1) چه اهـدافي بايد محقق گردد ،
 2) روي کدام بـازارها و خدمات بايد تمرکز کرد ، 
 3) چگونـه براي بهره‌بـرداري از فرصت‌هاي محيطي و مواجهه باتهديدهاي محيطي به منظور کسب يک مزيت رقابتي منابع تخصيص يابد و چه فعـاليت‌هايي انجام گيرد .   

 استراتژي شركت با توجه اهداف مدون شركت مي تواند براي مقاطع زماني كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت تدوين شود . 

ملاك ارزيابي و امتيازدهي ، ارايه شواهد و مستندات مرتبط با بهره مندي شركت از اهداف مشخص و سطوح مختلف زماني استراتژي و كيفيت ظاهري و محتوايي اين مستندات خواهد بود .

	تحصيلات كلاسيك در 
رشته هاي مرتبط با مديريت 
	_ بهره منـدي شركت از افرادي شاغل (علاوه بر افراد امتيـاز آور معرفي شده توسط شركـت) كه داراي تحصيـلات كلاسيـك دانشگـاهي در يكي از رشتــه هاي و مرتبط با مديريت باشند . اين موضوع براي ارتقاي فاكتورها و توانايي هاي مديريتي در شركت ها مد نظر قرار گرفته است .
 ارزيابي و امتيازدهي بر اساس بررسي مشخصات افراد شاغل معرفي شده توسط شركت كه داراي مدرك تحصيلي مديريتي مي باشند(علاوه بر افراد امتياز آور شركت) ، انجام خواهد شد . 

	جدول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	نظام

 برنامه ريزي استراتژيك


	برنامه‌ريزي استراتژيك Strategic Planning : 
فرآيندي است كه ضمن آن اهداف و خطوط كلي فعاليت ها و مأموريت هاي شركت در درازمدت تعيين مي‌شود . تشخيص اولويت ها و تعيين اقدامات اصلي و كليدي كه براي نيل به اهداف شركت ضروري است نيز ، در چارچوب اين برنامه‌ريزي انجام مي‌ شود .
درحالت كلان ، برنامه هاي مهم استراتژيك مي توانند شامل موارد زير باشند :
استـراتژي هاي محصول يا خدمت ، استراتژي هاي بازاريـابي ، استــراتژي هاي مالي ، اسـتراتـژي هاي شركتي ، استراتژي هاي پرسنلي ، استراتـژي هاي روابـط عمومي و .... .
_ برنامه‌ريزي استراتژيك را كوششي نظام‌يافته براي اجراي استراتژي‌هاي اصلي شركت و بكارگيري آن در جهت تحقق مقاصد شركت مي‌دانند. 
_ برنامه‌ريزي استراتژيك اهداف شركت را با توجه به رسالت آن تعيين و از طريق مطالعات محيطي ، فرصت‌ها و تهديدها و نقاط قوت و ضعف شركت را شناسايي  مي‌كند تا از اين طريق هدف‌هاي واقع‌بينانه‌تري تعيين و اجرا شود . بكارگيري برنامه‌ريزي استراتژيك توسط مديران مي‌تواند در درازمدت نتايج مثبتي براي شركت‌ها به بار آورد.
_ در تعريفي ديگر ، برنـامه‌ريزي استراتژيك فرآينـدي است در تجهيز مـنابع سازمان و وحدت بخشيدن به تلاش‌هاي آن براي دست‌يابي به اهداف و رسالت بلندمدت با توجه به امكانات و محدوديت هاي دروني و بروني .

ويژگي‌هاي برنامه‌ريزي استراتژيك : 
_ انعكاس ارزش‌هاي حاكم بر جامعه .
_ توجه به سوال اصلي و اساسي شركت .
_ تعيين چارچوبي براي برنامه‌ريزي و تصميم‌گيري مديريت .
 _ديد درازمدت و توجه به افق‌هاي دورتر براي شركت .
_ ايجاد پيوستگي و انسجام در عمليات و اقدام‌هاي شركت در دوره‌هاي زماني طولاني .
از سوي ديگر ، منـظور از استراتژي ، مي تواند تعهداتي باشد كه شركت بر عهـده مي گيرد تا جهت نيل به اهداف به اجرا درآورد و مديريت استراتـژيك در شركت ها عبارتست از مديريت برنامه اي كه براي هدايت عمليات ، جلب رضايت مشتريان ، رقـابت موفقيـت آميـز و نيل به اهداف سازماني به اجرا در مي آيد .
برنامه ريزي استراتژيك روشي است كه در آن چشم انداز(VISION) ، ماموريــت (MISSION) و اهـداف شركت تعيين شده و پس از طي مراحل نظارت و اجرا ،  ارزيابي هاي لازم بمنظور اصلاح و تطبيـق امور صورت مي گيرد.

	جدول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	نظام

 برنامه ريزي استراتژيك


	" مـامـوريت " ، مقصود و ارزش‌هاي اصلي سازمان (و حوزه عملكرد آن) را مشخص مي‌نمايد . در واقع عبارتي است كه دليلِ وجودِ سازمان (يا فلسفه وجودي آن) را بيان مي‌دارد . 
" ديدمـان استراتـژيك يا چشم انداز " ،  فراي بيـانيه مامـوريت سازمـان رفته و چشم‌انـدازي را مشخص مي‌كند كه شركت بدانجا مي‌رود و به آن تبديل مي‌شود .
مبناي ارزيـابي و امتيـازدهي به استقرار نظام برنامه ريزي استراتژيك در شركت ، ارايه شواهد و مستنـدات مرتبط با موارد زير و كيفيت ظاهري و محتوايي آنها 
مي باشد : 

_ تعيين ماموريت ، ديدمان (چشم‌انداز) و اهداف شركت .                                          

_  تحليل فرصت‌ها و تهديدهاي خارجي براي شركت .
_ تحليل نقاط قوت و ضعف داخلي شركت .
_  تحليل و تدوين استراتژي .
_  پياده‌سازي استراتژي .
_  كنترل استراتژي .
و 

_ ارايه مستندات مربوط به برنامه استراتژيك مدون شركت .
_ ارايه مستندات مربوط به برنامه هاي عملياتي تحقق برنامه استراتژيك .
_ ارايه مستندات مربوط به سنجش هاي ادواري .
_ ارايه مستندات مربوط به نتايج اجراي برنامه هاي عملياتي .
_ ارايه مستندات مربوط به روند تغيير سنجه هاي عملكردي در هر دور سنجش .

	نظام آموزشي
	منظور از نظام آموزشي ، استقرار سيستمي بمنظور آموزش مستمر ، برنامه ريزي شده و اثر بخش كاركنان در شركت مي باشد . اين سيستم بايد واجد الزاماتي همچون تعيين نيازهاي آموزشي و نيـازسنجي آمـوزشي كاركنان ، برنامه ريزي ، تدارك و اجراي دوره هاي آموزشي مورد نياز كاركنان ، انـدازه گيري اثر بخشي آموزش ها و نگهداري و ثبت سوابق آموزشي هر يك از كاركنان شركت باشد . 
 مبناي ارزيابي و امتياز دهي به استقرار نظام آموزشي ، ارايه شواهد و مستندات اجراي موارد چهارگانه فوق در شركت و كيفيت ظاهري و محتوايي اين       مستندات مي باشد . 
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	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	نظام

برنامه ريزي پروژه 
و
كنترل پروژه
	تعريف پروژه : يك‌ پروژه‌ مجموعه‌ اي‌ از فعاليت ها است‌ كه‌ براي‌ دستيابي‌ به‌ منظور يا هدف‌ خاصي‌ انجام‌ مي‌گيرند . پروژه‌ها شامل‌ فعاليت هايي‌ هستند كه‌ بايد در تاريخ هاي‌ معين ، باهزينه‌هايي‌ مشخص‌ و كيفيت‌ تعيين‌ شده‌ ، اجرا شوند . لازمه‌ موفقيت‌ هرپروژه ، دستيابي‌ توامان‌ به‌ هر سه‌ عامل‌ زمان ، هزينه‌ و كيفيت‌ معين‌ است‌ و خارج‌ شدن‌ هريك‌ از سه‌ عامل‌ مذكـور از حدود تعيين‌ شده ، مي‌تواند به‌ انجام‌ پروژه‌اي‌ ناموفق‌ و غيراقتصادي‌ منجر شود .سه‌ عنصر كارفرما ، مشاور و پيمانكار ، نقش‌ اصلي‌ را در كنترل‌ زمان ، هزينه‌ و كيفيت‌ پروژه دارند.   براي هر پروژه ، 4 مرحله زير مي تواند مد نظر قرار گيرد :
 1)مرحله‌ نظري 

 2)مرحله‌ طرح‌ و برنامه‌ريزي 
 3) مرحله‌ اجرا 
 4) مرحله‌ پاياني
مديريت‌ پروژه : بكارگيري‌ دانش ، مهارت ها و ابزار و تكنيك‌هاي‌ لازم‌ در اداره‌ جريان‌ اجراي‌ فعاليت ها به‌ منظور رفع‌ نيـازها و انتظارات ‌متوليـان‌ از اجراي‌پروژه‌ است .مديريت‌ پروژه‌ در اجراي‌ اين‌ مهم‌ از دو بازوي‌ قدرتمند برنامه‌ريزي‌ و كنترل پروژه بهره‌ مي‌گيرد . برنامه‌ريزي پروژه : فرآيند برنامه‌ريزي ، تعيين‌ توالي‌ و توازي‌ فعاليت هاي‌ لازم‌ براي‌ اجراي‌ يك‌ پروژه ، با درنظر گرفتن‌ زمان‌ مورد نياز براي‌ اجراي‌ هر فعاليت‌ و كيفيت‌ تعيين‌ شده‌ براي‌ آن‌ فعاليت‌ است. ‌ در واقع ، نخستين‌ گام‌ در تهيه‌ برنامه ، شناخت‌ كامل‌ فعاليت ها و درك‌ اقتصادي‌ترين‌ حالت‌ در تنظيم‌ سه‌ عامل‌ زمان ، هزينه‌ و كيفيت‌ است.  
 كنترل‌ پروژه : فرآيندي‌ است‌ در جهت‌ حفظ‌ مسير پروژه‌ براي‌ دستيابي‌ به‌ يك‌ تعادل‌ اقتصادي‌ موجه‌ بين‌ سه‌ عامل‌ زمان ، هزينه‌ و كيفيت‌ در حين‌ اجراي‌پروژه ، كه‌ از ابزار و تكنيك‌هاي‌ خاص‌ خود در انجام‌ اين‌ كار كمك مي‌گيرد. در واقع‌ كنترل‌ اجراي‌ دقيق‌ و كامل‌ برنامه‌ تدوين‌ شده‌ براي‌ پروژه‌ است ، بطوريكه‌ هنگام‌ خروج‌ از برنامه ، بتوان‌ با تشخيص‌ علل‌ و طرح‌ اقتصادي‌ترين‌ فعاليت ها ، پروژه‌ را به‌ نزديكترين‌ حالت‌ ممكن‌ در مسير اوليه‌ و اصلي‌ خود بازگرداند . كنترل‌ پروژه‌ در اين‌ راه‌ از  3 عامل‌ بهره‌ مي‌گيرد:  1) تعيين‌ وضعيت‌ واقعي‌ پروژه ، 2) مقايسه‌ وضعيت‌ واقعي‌ با برنامه ، 3) در نظر گرفتن‌ اقدام‌ يا مجموعه اقدامات اصلاحي. 

مبناي ارزيابي و امتيازدهي ، ارايه مستنـداتي مبني بر استفاده از رويكردهاي برنامه ريزي و كنترل پروژه توسط شركت ، كيفيت ظاهري و محتوايي اين مستندات و بهره گيري از ابزارهاي آن از جمله موارد زير است:
_  نمودار گانت چارت .                                                

_  نمودار مسير بحرانيCPM  .
_ نمودارهاي PERT و GERT .                                                   

_ نرم افزارهايMSP  و PRIMAVERA .  
و ساير تكنيك ها و ابزارهاي مورد استفاده در فرايند برنامه ريزي و كنترل پروژه .                                                                                        

	جدول شماره 2 :  شرح و توضيح اختصاري معيارهاي ارزيابي ساختار مديريتي شركت ها

	معيار ارزيابي
	شرح و توضيح

	ساختار سازماني و تشكيلات اداري منظم
	بطور معمول يكي از ابـزارهاي نشان دادن و ارزيـابي ساختار سازماني و تشكيلات اداري شركت ها ، چارت سازماني مي باشد . در چارت سازماني ، بخـش ها و پست هاي مختلف شركت و نحوه تعامل و ارتباط آنها بايكديگر و چگونگي  سامان يافتن نظم سازماني و مديريتي شركت نشان داده مي شود .  

مبناي ارزيابي و امتيازدهي ، ارايه مستندات مرتبط توسط شركت از جمله چارت و ساختار سازماني و تشكيلات اداري شركت و ميزان نظم ، گويايي و شفافيت و كيفيت ظاهري و محتوايي اين مستندات مي باشد .


	طبقه بندي مشاغل
	در يك سازمان يا شركت ، بطور معمول طبقه بندي مشاغل شامل موارد زير مي شود : 
_ رسته ها و گروه هاي كاري مختلف .
_ مشاغل ذيل هريك از رسته ها وگروه هاي كاري .
_ وظايف و مسئوليت هاي هر يك از مشاغل .
_ شرايط احراز مشاغل از نظر تحصيلات و تجربه كاري .
ساير موارد مندرج در مقررات و دستورالعمل هاي معتبر مرتبط .

مبناي ارزيابي و امتياز دهي به طبقه بندي مشاغل شركت ، ارايه مستندات مرتبط با بهره گيري از موارد فوق الذكـر توسط شركت و كيفيـت ظاهري و محتوايي اين مستندات و رعايت ساير موارد مندرج در مقررات و دستورالعمل هاي معتبر مرتبط (در صورت وجود و اعتبارچنين مقررات و دستورالعمل هايي) مي باشد .
                                                                                        (امتياز : بين 0 تامتياز


6) تكميـل فرم شماره (6) " اطلاعات مربوط به امكانات پشتيباني شركت " و درج در پرونده به همراه گواهينامه ها ، مدارك و ضمـايم مرتبـط : 
مشاور بايد فرم شماره 6  را مطابق اطلاعات و مستندات واقعي مربوط به فعاليت هاي پژوهشي و آموزشي و امكانات پشتيباني و دفتري شركت و بر اساس موارد مندرج در جدول شماره 7 آيين نامه و موارد ذيل اين جدول تكميل نموده و مدارك مربوط را به صورت منظم ضميمه نمايد .
_ نسخه اي از گواهينامه ها يا مدارك مربوط به فعاليت هاي پژوهشي و آموزشي شركت شامل دوره‌هاي آموزش كوتـاه مدت طي شده توسط كاركنان شركت ، دوره‌هاي آموزشي كوتاه مدت گذرانده شده در زمينه مديريت توسط كاركنان شركت ، مقالات علمي ارايه شده در سمينارها و نشريـات بين‌المللي ، مقالات علمي ارايه شده در سمينارها و نشريـات داخلي ، مشاركت در تدوين استانداردها و ضوابط معتبر ، كتاب ها و مقالات علمي ترجمه شده مرتبط با تخصص ، اختراع و نوآوري ثبت شده ، گواهي صلاحيت حرفه‌اي از مجامع معتبر داخلي و يا بين‌المللي و مدارك عضويت در مجامع حرفه‌اي معتبر (داخلي و يا بين المللي) بايد به صورت منظم به فرم شماره 6  ضميمه شود .
_ اسناد و مـدارك رسمي قابـل ارايه به منظور اثبــات مالكيت يا اجـاره دفتـركار شركت مي‌بايستي متعلـق به مشاور و يا سهامداران مشاور باشد (اجاره نامه بايد در دفتـر اسناد رسمي به ثبت رسيده باشد يا ممهور به مهر مشاور املاك بوده و نشـاني شركت بايد منطبق با آدرس منـدرج در آخرين روزنامه رسمي شركت باشد) .  
نـكـات قـابـل تـوجـه :
1- صحت موارد مندرج در فرم شماره 6 ، با تطبيق با مدارك ، مستندات و گواهينامه هاي منضم به آن و در مراحل بعدي در فرايند بازديد از شركت مورد ارزيابي قرار خواهد گرفت .
2- امتياز دهي به امكـانات پشتيبـاني و فعاليت هاي پژوهشي و آموزشي مشاور ، بر اساس مندرجات فرم تكميل شده شماره 6  و مدارك ضميمه و امتيـازات مندرج در جدول شماره 7  آيين نامه انجام خواهد شد . مجموع امتياز مكتسبه شركت در اين بخش ، امتياز امكانات پشتيباني شركت محسوب خواهد شد .
مجموعه موارد مربوط به امكانات پشتيباني و فعاليت هاي پژوهشي و آموزشي مشاور به همراه امتيازاتي كه به هر يك تعلق خواهد گرفت ، در نمودار زير نمايش داده شده اند :
         
                                                                                                                                                
                                   

   
                               

                          
       





  
7) تكميل فرم شماره (7) مربوط به " تجهيزات ويژه براي تخصص هاي نقشه برداري و ژئوتكنيك " و ضميمه نمودن مدارك مربوط :
فرم شماره 7 بايد توسط شركت متقاضي احراز صلاحيت در تخصص هاي نقشه برداري و ژئوتكنيك تكميل شود . در اين فرم مشخصات تجهيزات نقشـه برداري و ژئوتكنيك شركت درج خواهد شد . مدارك مربوط شامل تصويري از فاكتور خريد تجهيزات فوق الذكر كه شامل نام و شماره اين دستگاه ها باشد نيز بايد ضميمه فرم تكميل شده گردد . 
 نـكـات قـابـل تـوجـه :
1- صحت موارد مندرج در فرم شماره 7 ، با تطبيق با مدارك مربوط به تجهيزات فوق الذكر و در مراحل بعدي در فرايند بازديد از شركت مورد ارزيابي قرار خواهد گرفت . 
2- حداقل تجهيزات و وسايل الزامي مشاوران در پايه هاي مختلف تخصص هاي نقشه برداري و ژئوتكنيك ، در جداول شماره 11 و 12  آيين نامه درج شده است .  
3- امتيـاز مربوط به تجهيـزات ويژه بر اساس اطلاعات منـدرج در فرم تكميل شده شماره 7 و مدارك ارايه شده توسط مشاور و بازديد از شركت و طبق مندرجات جداول شماره 7 ، 11 و 12 آيين نامه تعلق گرفته و در زمره امتياز امكانات پشتيباني شركت محاسبه خواهد شد . 

8) تكميل فرم شماره (8) مربوط به " تعهد نـامه "  شركت متقاضي .

فرم شماره 8 ، در برگيرنده تعهد مسئولين شركت مشاور نسبت به صحت اطلاعات و مدارك ارايه شده در فرايند تشخيص صلاحيت مي باشد . لذا بر توجه مسئولان شركت متقاضي به دقت در رعـايت مندرجات اين فرم ، تاكيد مي شود . يادآور مي گردد كه در صورت ارايه هرگونه اطلاعات خلاف واقع ، امكان برخورد با مشاور بر اساس مفاد مندرج در اين تعهدنامه وجود خواهد داشت . لذا بر دقت مشاور در صحت اطلاعات مندرج در فرم هاي پرسشنامه و صحت مدارك ارايه شده تاكيد مي شود .
9) تنظيم پرونده :

شركت متقاضي احراز صلاحيت بايد ضمن تكميل فرم هاي پرسشنامه در سامانه جامع هوشمند تشخيص صلاحيت عوامل نظام فني و اجرايي (ساجات) و ارسال آن به دفتر نظام فني و اجرايي و دريافت پذيرش، مدارك مورد نياز مندرج در آيين نامه ، پرسشنامه و اين راهنما را به فرم هاي تكميل شده ضميمه نمايد . سپس مجموعه فرم ها و مدارك پيوست شده را به ترتيب و به صورت منظم درون زونكن نارنجي رنگ قرارداده و بخش هاي مختلف را با جداكننده از هم مجزا نمايد . نام شركت حتما بايد پشت زونكن يا زونكن هاي پرونده درج شده باشد . 
زمانيكه شركت متقاضي ، پرونده مدارك خود را با توجه به تخصص يا تخصص ها و پايه درخواستي كامل تشخيص داده و خود را با توجه به مفاد تقاضايش واجد حداقـل امتيازات مندرج در جدول شماره 1 آيين نامه بداند ، بايد پرونده را به همراه نامه درخواست خود ، براي بررسي مدارك به تشكل صنفي و تخصصي تحويل نمايد .
نـكـات قـابـل تـوجـه :  
1- مناسب است مشاور براي اطمينان از كامل بودن پرونـده تنظيمي خود ، چك ليست مـدارك را از پايگاه اطلاع رساني http://tec.mporg.ir يا http://nezamfanni.ir ، بخش مشاوران و پيمانكاران اخذ نموده و تكميل نمايد .
2- تمامي صفحات پرسشنامه تكميل شده بايد ممهور به مهر مشاور بوده و به امضاي صاحب يا صاحبان امضاي مجاز در مشاور رسيده باشد . 
3- تحويل گرفتن پرونده تشخيص صلاحيت از متقاضي ، منوط به رعايت چيدمان و نظم مندرج در اين راهنما مي باشد . در غير اينصورت امكان عودت پرونده وجود خواهد داشت .
4- امتياز كل مشاور با استفاده از فرمول مندرج در بند الف ماده 11 آيين نامه محاسبه خواهد شد .
5- مشاور براي احراز صلاحيت در هر پايه از هر يك از تخصص هاي خدمات مشاوره ، بايد واجد حداقل امتيازات مربوط به سرگروه ، افراد فني الزامي ، ساير افراد فني ، تجربه كاري ، ساختار مديريتي و امكانات پشتيباني مندرج در جدول شماره 1 آيين نامه بشود .

ث) گردش كار و مراحل رسيدگي به پرونده مشاور: 

1) تحويل پرونده تكميل شده مدارك به همراه نامه درخواست تشخيص صلاحيت در تخصص و پايه مورد نظر پس از مراحل نهايي ثبت نام::
شركت مشاور متقاضي بايد پرونده مدارك خود را به همراه نامه درخواست اخذ صلاحيت در تخصص و پايه مورد نظر:
1-1) شركت مشاوري كه دفتر مركزي آن در تهران است ، بايد پرونده خود را براي رسيدگي به معاونت نظارت راهبردي يا به تشكل صنفي تخصصي در تهران تحويل نمايد .

1-2) شركت مشاوري كه دفتر مركزي آن در هر يك از استان ها باشد ، بايد پرونده خود را براي رسيدگي به استانداري محل ثبت يا دفتر نمايندگي تشكل صنفي تخصصي در آن استان تحويل نمايد .
1-3) مشاور بايد رونوشتي از نامه درخواست تشخيص صلاحيت خود را براي دفتر نظام فني اجرايي ارسال نمايد .
2) فرايند رسيدگي به پرونده در تشكل صنفي تخصصي :
2-1) تشكل ظرف حداكثر يك ماه پس از دريافت پرونده الكترونيكي و درخواست شركت متقاضي ، به پرونده رسيدگي نموده و در صورت وجود نقص در آن ، موارد نقص را به صورت يكجا و با فرمتي مشخص ، طي نامه رسمي از طريق نمابر به شركت مشاور اعلام نموده و رونوشت آنرا براي دفتر نظام فني اجرايي ارسال خواهد نمود . (در صورت عدم امكان تطبيق وضعيت و مشخصات شركت با مقررات و شرايط مندرج در آيين نامه ، تشكل صنفي تخصصي ضمن اعلام مكتـوب به مشاور متقاضي مبني بر عدم احراز شرايط لازم ، پرونده را به شركت عودت خواهد نمود . در اين حالت نيز تشكل بايد رونوشتي از نامه مربوط را براي دفتر نظام فني اجرايي ارسال نمايد) .
2-2) مسئولان شركت پس از اعلام نقـايص توسط تشكـل ، حداكثر 2 ماه مهلت دارند نقايص اعلام شده را برطرف نموده و يا كتبـا براي حداكثر يكبار درخواست تمديد زمان رفع نقايص بنمايند . در غير اينصورت و در حالت عدم پيگيري مكتوب ، پرونده شركت از نوبت رسيدگي در تشكل خارج شده و به مدت حداكثر 6 ماه بايگاني خواهد شد . طي اين مدت در صورت مراجعه مسئولين شركت ، رسيدگي به پرونده بر اساس نوبت جديد اختصاص يافته انجام خواهد شد . در صورت عدم مراجعه مسئولين شركت پس از گذشت 6  ماه ، تشكل در قبال حفظ و نگهداري يا عودت پرونده و محتويات آن مسئوليتي نخواهد داشت .
2-3) پس از اينكـه مدارك موجود در پرونده شركت مشاور كـامل شد و شركت حايز شرايط قـانوني براي اخذ صلاحيـت در تخصص يا تخصص ها و پايه هاي درخواستي گرديد ، پرونده شركت در تشكل در اين مرحله كامل خواهد بود .
2-4) در مرحله بعد ، به منظور ارزيابي صحت اطلاعات موجود در پرونده شركت بخصوص در زمينه ساختار مديريتي و امكانات پشتيباني و تكميل فرم هاي اعلام حضور ، توسط كارشناسان تشكل بازديدي از شركت بعمل خواهد آمد .
2-5) پس از انجام بازديد و تكميل پرونـده مشاور در تشكـل صنفي و تخصـصي ، پرونده همراه با نامه تاييد تشكل ، حداكثر طي يك هفته ، براي رسيدگي نهايي به دفتـر نظام فنـي اجـرايي معـاونت برنـامه ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري ارسال خواهد شد . 
 نـكـات قـابـل تـوجـه :  
1- در صورتيكه پرونده شركت متقـاضي توسط دفتر نمـايندگي تشكل در هر يك از استان ها مورد بررسي قرارگيرد ، در بـررسي آن ، روندي مشابه فرايند فوق طي شده و پس از تكميل و تـاييد در دفتر نمايندگي تشكل در استان ، پرونـده براي مرحله بعدي رسيدگي ، به تشكل صنفي تخصصي در تهران ارسال مي گردد . در اين حالت در تشكل ظرف حداكثر 15 روز به پرونـده رسيدگي شده و در صورت نقص ، تشكل مطـابق رويه پرونده هاي داراي نقص عمل خواهد نمود . در صورت عـدم نقص نيز پرونده شركت براي تاييد نهايي به دفتر نظام فني اجرايي ارسال خواهد شد . 
2- در موارديكه پرونده شركت متقـاضي از طريق هر يك از استـانداري ها ارسال شده باشد ، در حالتيكه پرونـده توسط بخش ذيربط در آن استانداري بررسي ، تكميل و تاييد شده باشد ، ادامـه رسيدگي به پرونـده در دفتر نظام فني اجرايي انجام خواهد شد . در حالت عدم رسيدگي به پرونده در استانداري ، پرونده توسط دفتر نظام فني اجرايي براي رسيدگي و تكميل به تشكل ارسال خواهد شد . 
3- همانگونه كه در بند شماره 2  نيـز بدان اشاره شد ، در حال حاضر واحدهاي ذيربط در استـانداري ها نيز مي توانند اقـدام به رسيـدگي به پرونده شركت هاي متقاضي و تاييد و ارسال آن براي دفتر نظام فني اجرايي بنمايند . در اين موارد گردش كار و فرايند انجام كار ، همان گردش كار و فرايند بيان شده براي رسيدگي به پرونده ها در تشكل خواهد بود .
4- در فراينـد اعلام نواقص پرونده به شركت متقاضي ، مقـرر است اين نقـايص توسط تشكل و يا بخش ذيربط در دفتـر نظام فني اجرايي ، در يك مرحله به صورت كـامل و مكتـوب به متقاضي اعلام شود . پس از آن مسئوليـت عدم رفع به موقع و كامل نقـايص بر عهده شركت مشاور خواهد بود . شركت مي تواند شكـايت خود را در زمينـه عدم ارايه اطلاعات كامل نقايص پرونده در يك مرحله ، به دفتـر نظام فني اجرايي اعلام نمايد . از طرف ديگـر شركت نيز موظف است تمامي نـواقص اعلام شده موجـود در پرونـده خود را به صورت يكجا و در يك مرحله برطرف نمايد .
 3) رسيدگي نهايي به پرونده مشاور در دفتر نظام فني اجرايي (و در موارد تفويض شده در استانداري ها) و صدور گواهينامه صلاحيت : 
پس از تكميل و تاييد پرونده مشاور، رسيدگي نهايي به پرونده شركت متقاضي در دفتر نظام فني اجرايي انجام مي شود . در اين مرحله ، در بخش تشخيص صلاحيت مشاوران دفتر نظام فني اجرايي ، پرونده مشاور مورد رسيدگي و ارزيابي قرارگرفته و در صورت عدم نقص ، به تاييد نهايي كارشناسان و مسئولان ذيربط خواهد رسيد . در مرحله نهايي ، براي مشاور در تخصص يا تخصص ها و پايه هاي درخواستي كه واجد شرايط تشخيص داده شود ، گواهينامه صلاحيت صادر خواهد شد .
براي پايه 3 خدمات مشاوره ، اگر از سوي معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري به هر يك از استانداري ها تفويض اختيار شده باشد ، در اين پايه ، رسيدگي نهايي و صدور گواهينامه صلاحيت توسط استانداري انجام خواهد شد .
4) درج مشخصات و صلاحيت مشاور در پايگاه اطلاع رساني :
         پس از صدور گواهينامه صلاحيت براي مشاور ، مشخصات شركت به همراه ليست تخصص يا تخصص ها و پايه هاي خدمات مشاوره اي كه شركت موفق به اخذ صلاحيت در آنها شده است ، در فهرست شركت هاي مشاور مندرج در پايگاه اطلاع رساني معاونت نظارت راهبردي معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي ريـاست جمهوري به آدرس http://tec.mporg.ir يا http://nezamfanni.ir براي بهره برداري درج خواهد شد .
ساير توضيحات لازم : 
1) تشخيص صلاحيـت شركت هاي مشاور خصوصي بر اساس آيين نامه انجام مي شود . لذا بررسي پرونده مشاور از سوي تشكل ، استانداري ها و دفتر نظام فني اجرايي مطابق مفاد آيين نامه ، اصلاحيه هاي تكميلي ، پرسشنامه ذيربط و اين راهنما انجام خواهد شد . دراين چارچوب درخواست هرگونـه مدارك و مشخصات اضافي از سوي مراجع رسيدگي كننده خلاف مقررات مي باشد .

2) مدارك تحصيلي تصديق شده از سوي وزارت علوم ، دانشگاه محل تحصيل و يا مراجع قضايي از جمله دفاتر اسناد رسمي قابل پذيرش مي باشد .

3) تمامي صفحات فرم هاي تكميل شده پرسشنامه بايد ضمن ممهور شدن به مهر مشاور ، به امضاي صاحب يا صاحبان امضاي مجاز در شركت رسيده باشد .

4) در فراينـد تشخيص صلاحيت ، تمامي سهامداران شركت هاي خصوصي به همراه ميـزان سهم آنها بايد به صورت شفاف مشخص و در تطبيق با آيين نامه باشند . 
5) در صورتيكه شركت مشاور قبلا گواهينامه صلاحيت اخذ نموده باشد ، براي دريافت گواهينامه جديد ، بايد حتما گواهينامه قبلي خود را به منظور ابطال به دفتر نظام فني اجرايي تحويل نمايد.

6) نظارت بر عملكرد تشكل هاي صنفي تخصصي و استانداري ها در زمينه تشخيـص صلاحيت شركت ها بر عهده معاونت نظارت راهبردي معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري و دفتر نظام فني اجرايي مي باشد . لذا شركت هاي مشاور در صورت شكـايت و اعتراض به عملكرد اين تشكل ها در زمينه اجراي ضوابـط و فراينـد تشخيص صلاحيـت شركت ها ، مي توانند مراتب را براي رسيدگي به صورت مكتوب به اين مراجع اعلام نمايند .

7) متقاضيان تشخيص صلاحيت ، نظرات ، پيشنهادات ، انتقـادات و شكـايات خود در ارتباط با فراينـد تشخيص صلاحيت شركت ها را به صورت مكتوب به معاونت نظارت راهبردي معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري و يا دفتر نظام فني اجرايي اعلام نمايند .
8) مبلغ حداكثر حق الزحمه يا كار مناسب مشاوران در هر يك از تخصص ها و پايه هاي خدمات مشاوره در جدول شماره 9  آيين نامه درج شده است .
9) شرح اعم خدمات هر يك از تخصص هاي خدمات مشاوره در جدول شماره 10  آيين نامه درج شده است .
آدرس هـا :  
- معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبـردي رييس جمهـور : تهــران ، ميـدان بهـارستـان ، خيـابـان صفي علي شاه ، مركز تلفن : 33271 ، دورنگار مركزي : 7-33272194 ، تلفن گويا : 332777 ، سايت اينترنتي : www.spac.irhttp:// .
- دفتر نظام فني اجرايي : تهران ، ميدان بهارستان ، خيابان صفي علي شاه ، معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي ريـاست جمهوري ، ساختمان شماره 1 . تلفن : 7-33274626 ، دورنگار : 33272662 ، سايت اينترنتي : http://tec.mporg.ir  يا  http://nezamfanni.ir . 
- استانداري ها :  آدرس ذيربط در سايت اينترنتي هر يك از استانداري ها درج شده است .
- جامعه مهندسان مشاور ايران : تهران ، انتـهاى ولنجـك ، بلـوار دانشجو ، نبـش گلـريـزان ، روبــروى البرز 2 ، ساختمـان جامعه مهندسان مشـاور ايـران ، كـد پستى : ١٩٨۴٧۴۶٨١١ ، تلفن :60 -22406259 ، دورنگار : 22406258 ، سايت اينترنتي : http://www.irsce.org .
- دفاتر نمايندگي جامعه مهندسان مشاور ايران : مشخصات دفـاتر نمايندگي جامعه مهندسان مشاور ايران در استان هاي مختلف در سايت اينترنتي اين جـامعـه ، بخش " تماس با جامعه " درج شده است .
پـيـوسـت هـا : 
اصل‏ 141  قانون اسـاسـي : رئيس‏ جمهور ، معاونـان‏ رييس‏ جمهور ، وزيـران‏ و كـارمنـدان‏ دولـت‏ نمي‏ تواننـد بيش‏ از يك‏ شغل‏ دولتي‏ داشته‏ باشند و داشتن‏ هر نوع‏ شغل‏ ديگر در مؤسساتي‏ كه‏ تمام‏ يا قسمتـي‏ از سرمـايه‏ آن‏ متعلق‏ به‏ دولت‏ يا مؤسسـات‏ عمومي‏ است‏ و نمـايندگي‏ مجلس‏ شوراي‏ اسلامي‏ و وكـالت‏ دادگستـري‏ و مشاوره‏ حقـوقي‏ و نيز رياست‏ و مديريت‏ عامل‏ يا عضويت‏ در هيـأت‏ مـديره‏ انـواع‏ مختـلف‏ شركـت هاي‏ خصوصي ‏، جز شركت هاي‏ تعاوني‏ ادارات‏ و مؤسسات‏ براي‏ آنان‏ ممنوع‏ است‏ . سمت هاي‏ آموزشي‏ در دانشگاه‏ ها و مؤسسات‏ تحقيقاتي‏ از اين‏ حكم‏ مستثني‏ است ‏.
اصل‏  49 قانون اسـاسـي : دولت‏ موظف‏ است‏ ثروتهاي‏ ناشي‏ از ربا ، غصب ‏، رشوه ‏، اختلاس ‏، سرقت ‏، قمار ، سوء ‎‎‎‎استفاده‏ از موقوفات‏ ، سوء استفاده‏ از مقاطعه‏ كاري ها و معاملات‏ دولتي ‏، فروش‏ زمين هاي‏ موات‏ و مباحات‏ اصلي ‏، داير كردن‏ اماكن‏ فساد و ساير موارد غير مشروع‏ را گرفته‏ و به‏ صاحب‏ حق‏ رد كند و در صورت‏ معلوم‏ نبودن‏ او به‏ بيت‏ المال‏ بدهد . اين‏ حكم‏ بايد با رسيدگي‏ و تحقيق‏ و ثبوت‏ شرعي‏ به‏ وسيله‏ دولت‏ اجرا شود .
صفحه 14 از 30





2) ارزيابي گـواهي سابقـه كـار صادر شده توسط شركت غير دولتي





كارفرماي بخش دولتي يا عمومي 





صفحه 8  از 30





صفحه 13 از 30





صفحه 12 از 30





_ شركت تشخيص صلاحيت نشده





_ تصوير چك هاي صادر شده در وجه مشاور با درج موضوع (به همراه اسناد مثبته حسب مورد) .








  يا





صفحه 11  از 30





صفحه 10 از 30





صفحه 11 از 30





- پژوهش و آموزش 








صفحه 2  از 30





صفحه 11  از 30





حـداقل تجهيزات و وسايل الزامي مشاوران در پايه هاي مختلف تخصص هاي فوق الذكر ، در جداول شماره 11 و 12 آيين نامه درج شده است . امتيـاز مربوط به تجهيزات ويژه (مندرج در جدول شماره 7 آيين نامه) ، بر اساس اطلاعات مندرج در فرم تكميل شده شماره 7 پرسشنامه ، مدارك مربوط و بازديد از شركت ، تعلق خواهد گرفت . 





صفحه 9  از 30





- ارايه نسخه اي از  مقالات علمي  ارايه شده در سمينارها و نشريات داخلي 





_ سابقه كار مفيد ، با توجه به گواهي سابقه كار ارايه شده محاسبه مي شود . 





1) ارزيابي گواهي سابقه كار صادر شده توسط وزارتخانه يا سازمان دولتي و يا شركت دولتي و نهـادهاي عمومي








صفحه 1  از 30





- ارايه مدارك  مالكيت ( به ازاي هر 10  متر مربع 5/0 امتياز)





  يا





( به ازاي هر مورد عضويت 10  امتياز )





ارزيابي گواهي سابقه كار مفيد افراد امتيازآور


شركت








  يا





 _ ارايه مفاصا حساب بيمه .





- ارايه مدارك اجاره ( به ازاي هر 10 متر مربع 375/0 امتياز)





1/ت-م/ ر





م-ر 88





_ موضوع قرارداد .


_ شماره قرارداد .


_ تاريخ شروع و خاتمه قرارداد .


_ مبلغ پرداختي طي قرارداد مذكور .








_  دوره‌هاي كوتاه مدت تخصصي 


و يا


_  دوره‌هاي كوتاه مدت غير تخصصي (عمومي)	





صفحه 5  از 30





 - ارايه مدارك عضويت در مجامع معتبر (داخلي و يا بين المللي) 





 _  صفحاتي از قرارداد كه مشخصات قرارداد (مدت ، تاريخ ، مبلغ ، طرفين قرارداد) و موضوع قرارداد در آن درج شده باشد . 


 _  شرح خدمات قرارداد .





 - در صورتيكه قرارداد خاتمه يافته باشد ، تاريخ خاتمه قرارداد درج شود .





-   - در صورتيكه قرارداد در دست اجرا باشد ، تاريخ تكميل فرم درج گردد .











( حداكثر 25 امتياز )                                         








ويرايش:  1








_ شركت تشخيص صلاحيت شده





صفحه 6 از 30





ارايه مستندات قراردادهاي شركت متقـاضي





صفحه 7  از 30








   و





  ارايه مستندات مالي قراردادهاي 


شركت متقاضي





4) ليست قراردادهاي شركت كه فرد مورد نظر در آنها حضور داشته است .











   ( براي هر مورد 5 امتياز- حداكثر 20  امتياز )





در هر مورد سابقه كار افراد با توجه گواهي سابقه كار ارايه شده محاسبه مي شود . ضمنا در اين بخش سابقـه كار از زمان اخذ صلاحيت توسط شركت صادركننده گواهي  قابل پذيرش است . براي سال هاي قبل از زمان تشخيص صلاحيت نيز ، سابقه كار ارايـه شده طبق روش شركت هاي تشخيص صلاحيت نشده بررسي خواهد شد (در صورت لزوم ، ثبـت اطلاعـات همكاري با فرد يا افراد مورد نظر در فرم هاي شماره 4 شركت صادر كننده گواهينامه ، كنترل و ارزيابي خواهد شد) .





 1) ارايه آخرين روزنامه رسمي شركت جهت مشخص شدن موضوع كار شركت صادركننده گواهي سابقه كار .





 3) ارايه اسناد و مدارك احراز انجام فعاليت شركت صادركننده گواهي سابقه كار در تخصص مرتبط شامل  قراردادها و تاييديه انجام كار توسط كارفرما .








    ( براي هر مورد 5 امتياز- حداكثر 20  امتياز ) 





   و





3) ارزيابي سابقه كار ارايه شده براي اعضاي هيات علمي دانشگاه ها





2) ارايه ليست بيمه براي فرد مورد نظر از سوي شركت صادركننده گواهي سابقه كار .











_ انجام پروژه با تاييد معاونت پژوهشي دانشگاه با ذكر مسئوليت فرد و تاريخ و زمان انجام كار .


 





_ تدريس واحدهاي مرتبط با در نظر گرفتن تخصص مورد بحث (سابقه مذكور طراحي محسوب نمي شود) .


 





 _ ارايه مفاصا حساب بيمه .





كارفرماي بخش خصوصي





مدارك بايستي شامل :








 _ گواهي تاييد كاركرد با درج مشخصات قرارداد شامل :         





_ گواهي مطالبات معوقه مشاور بابت پروژه ، صادر شده از سوي كارفرماي دولتي . 








صفحه 4  از 30





- گواهي صلاحيت حرفه‌اي صادر شده براي شركت متقاضي .





- گواهي صلاحيت حرفه‌اي صادرشده براي افراد شاغل در شركت متقاضي .





   ( به ازاي هر مورد 5 امتياز- حداكثر 10 امتياز )                                         





- ارايه گواهي صلاحيت حرفه اي از مجامع معتبر داخلي يا بين المللي





   ( به ازاي هر مورد 10 امتياز- حداكثر 10 امتياز )                                         





- ارايه مدارك مربوط به ثبت اختراع و نو آوري





  ( به ازاي هر مورد 5 امتياز- حداكثر 5 امتياز )                                         





- ارايه مدارك مربوط به ترجمه كتاب و مقاله مرتبط با تخصص





  ( به ازاي هر مورد 5 امتياز- حداكثر 5 امتياز )                                         





- ارايه مدارك مربوط به مشاركت در تدوين استانداردها و ضوابط معتبر





  - استفاده از تجهيزات ويژه بر اساس فهرست اعلام شده و خاص تخصص ها شامل : (ژئوتكنيك ، نقشه‌برداري زميني ، فتوگرامتري و هيدروگرافي و ژئودزي)





- ارايه نسخه اي از مقالات علمي ارايه شده در سمينارها و نشريات بين المللي 





    ( براي هر مورد 5 امتياز- حداكثر 10  امتياز ) )ا�متياز )                                         





- ارايه مدارك مبني بر گذراندن دوره هاي آموزشي كوتاه مدت در زمينه مديريت ( امتياز اين مورد شامل افراد داراي مدرك دانشگاهي مديريت نمي شود) .                                                





امكانات پشتيباني





صفحه 3  از 30





- ارايه مدارك مبني بر گذراندن دوره هاي آموزشي كوتاه مدت حداقل دو هفته‌اي شامل :








  ( براي هرمورد 5 امتياز- حداكثر 20 امتياز )                                         





- دفتركار شركت








 - استفاده از رايانه ، پلاتر و چاپگر در شركت 





  - برخورداري شركت از كتابخانه 





( حداكثر 20 امتياز )                                         





( حداكثر 20 امتياز )                                         





  يا





( حداكثر 20 امتياز )                                         





( به ازاي هر يكصد عنوان كتاب شركت شامل تخصصي يا غير تخصصي 2  امتياز ) 





( به ازاي هر دستگاه قابل استفاده در شركت 2  امتياز )





( حداكثر 20 امتياز )                                         





صفحه 15 از 30





صفحه 16 از 30





صفحه 17 از 30





صفحه 18 از 30





صفحه 19 از 30





صفحه 20 از 30





صفحه 21 از 30





صفحه 22 از 30





صفحه 23 از 30





صفحه 24 از 30





صفحه 25  از 30








صفحه 27  از 30





صفحه 28  از 30





صفحه 29  از 30





صفحه30  از 30





در هر مورد ، سابـقه كـار افراد با تـوجه به گواهي سابـقه كار ارايه شده و بر اساس مدارك زير ارزيابي مي شود :





   و





  يا





_ تصوير چك هاي صادر شده در وجه مشاور با درج موضوع (به همراه اسناد مثبته حسب مورد) .
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