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  و نحوه گردش كار در آنهاپژوهشآشنايي با مركز

 
 

 
 
 

) ۱۳۷۲سـال   (تحقيقاتي مجلس از ابتداي تأسيس      _ هاي مجلس به عنوان بازوي علمي         مركز پژوهش 
جايگاه پژوهشي آن تا حد زيـادي بـالاتر از ميـانگين سـطح                گزارش ۷۰۰۰انتشار بيش از    با  تاكنون  

  .١پژوهشي ديگر مؤسسات پژوهشي كشور است

 همواره نگاه موشـكافانه  ،مجلسمطرح در   انبوه موضوعات پژوهشي     دها با وجو    مركز پژوهش  
بايـد   مـي خـود  هـا بـا بودجـه محـدود      مركـز پـژوهش   . اسـت حفـظ كـرده     در اين خصـوص     را  خود  

 بـا  زماني اندكدر مدت را دارند قرار هاي مختلفي از علوم    كه هر يك در حوزه     متعدديهاي    موضوع
هـا    ثمره اين پـژوهش   جا است كه      آنمسأله  حساسيت    . بالاترين سطح كيفيت مورد مطالعه قرار دهد      

 .ي مورد استفاده قرار گيرد كشوربايد در تصويب قوانين
هاي مجلس و عملياتي كـه بـر روي موضـوعات             پژوهشمركز  گردش كار   مدار  گزارش  در اين    

شـود،    ها انجام مـي     مطرح شده از لحظه دريافت يا طرح موضوع، تعريف كار، توليد و توزيع گزارش             
 كـار پژوهشـي،     »عمليـات تعريـف   « گردش كـار و ثبـت اطلاعـات را در            .گيرد  مورد بررسي قرار مي   

هـا، كنتـرل      هـا، مـديريت پـروژه       اطلاعـات پـروژه   :  را كه شامل   »عمليات توليد «هاي مختلفي از      قسمت
 »عمليـات توزيـع  «هاي توزيع بـه عنـوان جرئـي از     ها است و روش     ها و كيفيت گزارش     رئوس فعاليت 

 . مورد بررسي قرار خواهيم داد
 

 
 

  وظايف مركز۱-١
 كارشناسـي و    تظـرا  با هدف انجـام مطالعـات بـه منظـور ارائـه ن             ١٣٧٢هاي مجلس در سال       مركز پژوهش 

 و متعاقبـاً    مجلس شوراي اسلامي تأسيس شـد     و رياست    هيأت رئيسه    ،ها  مشورتي به نمايندگان، كميسيون   
مـاده  . ها به تصويب مجلس شوراي اسلامي رسيد        پژوهش قانون شرح وظايف مركز      ۱۹/۹/۱۳۷۴در تاريخ   

 :كند ح مي وظايف اين مركز را چنين تشري»ها شرح وظايف مركز پژوهش« قانون )٢(
ها بـه نماينـدگان و         و طرح  تمام لوايح در مورد    كارشناسي   تو ارائه نظرا  پژوهش  مطالعه،  ) الف
 ،هاي تخصصي مجلس شوراي اسلامي در زمان مناسب كميسيون
ــان و پژوهشــگران دانشــگاه  و بررســي نظــراتگــردآوري) ب ــا ، محقق ــاتيمراكــز  و ه  ،تحقيق
عمومي هاي علمي و تخصصي و احزاب سياسي و افكار            انجمن ،ها  هاي اجرايي، نهادها، گروه     دستگاه

 ، از نظر قانونگذاريدر مورد نيازهاي جامعه
                                                 

 .١٣٧٩ها، ارديبهشت  كارنامه دو ساله مركز پژوهش. ۱

 مقدمه

 هامركز پژوهشا آشنايي ب. ۱
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پيشنهادهاي كارشناسـانه   ارائه  نسبت به حسن اجراي قوانين و       پژوهش   بررسي و     و مطالعه) ج
 براي رفع موانع و مشكلات،

 رساني، قراري نظام اطلاعها و نمايندگان مجلس و بر تأمين نيازهاي اطلاعاتي كميسيون) د
 ها و نمايندگان مجلس، هاي موردي حسب درخواست هيأت رئيسه، كميسيون انجام پژوهش) هـ
زيرنظـر مسـتقيم    پس  اين  از  هاي مجلس كه      هاي محوله در رابطه با كتابخانه       انجام مأموريت ) و

 .گيرند رئيس مجلس قرار مي
 :قشاعه نتايج مطالعات پژوهشي از طرا) ز
 ، مربوطهكتب و نشريات نشر -
 هاي آموزشي، ها و دوره  تشكيل گردهمايي-
 . با نظر هيأت رئيسه مجلس شوراي اسلاميربط هاي ذي به واحدها و دستگاهنظرات  انعكاس -
 . برگزاري سمينارهاي علمي، آموزشي و پژوهشي جهت بالا بردن سطح علمي و تحقيقاتي-
مؤسسات و جوامع علمي و پژوهشي داخـل و خـارج از             ايجاد ارتباط فعال و سازنده با ساير         -

 .كشور در چارچوب مقررات عمومي كشور
صلاح، متخصص و مبتكر در مراكـز علمـي و            ذي ايجاد ارتباط مطلوب و هماهنگ با نيروهاي         -

همچنين مركز  رساندن به اهداف مركز     پژوهشي كشور و فراهم نمودن امكانات لازم در جهت ياري           
هاي  اي، علمي و آموزشي و پژوهشي را به ساير مراكز پژوهشي و دستگاه    مشاوره تواند خدمات   مي

هـا، مؤسسـات دولتـي و وابسـته بـه دولـت و مؤسسـات                  ها، سـازمان    ها، شركت   اجرايي، وزارتخانه 
 .عمومي غيردولتي و بخش خصوصي ارائه نمايد

 
  اركان مركز۲-۱

 :ند ازاساسنامه مركز اركان مركز عبارت) ۴(بر اساس ماده 
 اين هيأت متشكل از رئيس مجلس به عنوان رئيس هيأت امنا، اعضـا هيـأت رئيسـه              :هيأت امنا ) الف

 ).۵ماده (باشد  مجلس و رئيس مركز به عنوان دبير هيأت امنا مي
 سـال  ۱۰صلاح كه داراي مدرك دكتري تخصصي و حـداقل         رئيس مركز از بين افراد ذي     : رئيس) ب

حكم رئيس مركـز بـا امضـاي        . شود  اشند توسط هيأت امنا انتخاب مي     پژوهشي ب _ تجربه آموزشي   
 ). و تبصره ذيل آن۷ماده (شود  رئيس مجلس صادر مي

 :شوراي پژوهشي مركز شامل تركيب زير است:  شوراي پژوهشي)ج
 رئيس مركز كه رياست شورا را به عهده دارد،) الف
حـث در جلسـات شـورا بـه         هاي مجلس حسب موضـوع مـورد ب         رئيس يا رؤساي كميسيون   ) ب

 تشخيص و دعوت رياست مركز،
هـاي مختلـف      از رشته و  تمام وقت   ها    از آن پنج نفر از پژوهشگران كه حداقل سه نفر         انتخاب  ) ج

تخصصي كه داراي حداقل مرتبه استادياري با پنج سـال سـابقه باشـند بـا معرفـي رئـيس مركـز و                       
 مجلس،تصويب هيأت امنا به مدت چهار سال با حكم رياست 
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هاي علمي، تخصصي و كارشناسي مجلس از بين نمايندگان داوطلب بـه              پنج نفر از شخصيت   ) د
 .انتخاب هيأت امنا مركز و به مدت چهار سال با حكم رياست مجلس

 ترين وظايف شوراي پژوهشي مهم
 :اساسنامه مركز عبارتند از) ۷(وظايف شوراي پژوهشي مركز با تركيب مقرر در ماده 

 هاي پژوهشي، رسي و تأييد طرحبر) الف 
 هاي پژوهشي،  همكاري و نظارت بر كيفيت و حسن اجراي طرح)ب 
 هاي درازمدت مركز، همكاري در تدوين برنامه سالانه و برنامه) ج 
هاي اجرايي مركز براي ارتباط علمي با ساير مراكز آموزشي و پژوهشي داخل               تعيين برنامه ) د 

 قررات كشور، ضوابط و مةو خارج در محدود
 .هاي علمي و پژوهشي مركز نظارت بر انتشار نشريه) هـ 

 
  مركز يساختار سازمان ۱-٣
 معاونت پژوهشي ۱-۳-۱

 تخصصـي، تعريـف،     رتامطالعات و تحقيقات در مركـز زيرنظـر معاونـت پژوهشـي و عمـدتاٌ در دف ـ                
شـي مركـز محسـوب    پژوه_ در واقع معاونت پژوهشي بازوي علمي  . شوند  ريزي و انجام مي     برنامه

 :باشد  وظايف معاونت پژوهشي به شرح زير مي.شود مي
 هاي پژوهشي به هريك از دفاتر تخصصي حسب مورد؛ ارجاع درخواست. ۱
 ها و لوايح به هريك از دفاتر تخصصي حسب مورد؛  ارجاع طرح.۲
 صصي؛ فراهم نمودن زمينه و امكانات لازم به منظور انجام پژوهش در هريك از دفاتر تخ.۳
 ايجاد هماهنگي ميان دفاتر تخصصي و نظارت بر حسن اجـراي امـور محولـه بـه واحـدهاي                    .۴
 تابعه؛
هاي   كنندگان، نمايندگان و كميسيون     ها در قالب گزارش براي درخواست        ارسال نتايج پژوهش   .۵

 تي؛هاي تحقيقا ها جهت ارائه گزارش هاي تحقيقاتي به كميسيون مجلس شوراي اسلامي و اعزام تيم
 دبيري جلسات شوراي پژوهشي، هماهنگي در تشكيل جلسات و ساير امور مربـوط بـه ايـن                  .۶
 شورا؛
 ها؛  پيشنهاد و استخدام اعضاي هيأت علمي و ديگر كاركنان حوزه پژوهشي يا ارتقاي آن.۷
 . تعيين ساعات كار و زمان حضور موظف اعضاي هيأت علمي در طول هفته.۸

  دفاتر تخصصي۲-۳-۱
 .دفتر زير نظر معاونت پژوهشي به شرح زير مشغول فعاليت هستندهفت ل حاضر در حا

 هاي اقتصادي دفتر بررسي •
 هاي برنامه و بودجه دفتر بررسي •
 هاي حقوقي دفتر بررسي •
 هاي زيربنايي دفتر بررسي •
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 هاي سياسي دفتر بررسي •
 هاي فرهنگي دفتر بررسي •
 ١ اطلاعات دفتر فناوري •
 

  مديران دفاتر تخصصيشرح وظايف
هاي تحقيقاتي و مطالعاتي در خصوص مسائل مطروحه  طرح فراهم آوردن موجبات تهيه و اجراي    .۱

هـا و معاونـت       از سوي رياست محترم مجلس شوراي اسلامي، هيأت امنـا، رياسـت مركـز پـژوهش               
 پژوهشي؛

هـاي   طه نظرات دستگاهها و مطالعات و همچنين نق  مطالعه و اظهار نظر پيرامون نتايج بررسي .۲
 مختلف مملكتي؛

هـاي نماينـدگان    گيـري   تأمين و تجهيز اطلاعاتي و مباني نظري و تجربي مـورد نيـاز تصـميم     .۳
شـوراي پـول و     ها و شوراهاي مختلف نظير شـوراي اقتصـاد،   مجلس شوراي اسلامي در كميسيون 

اسـلامي كـه نماينـدگان بـه     هاي خارج از مجلـس شـوراي       اعتبار و به طور كلي شوراها و كميسيون       
 .نمايند ها شركت مي نحوي در آن

 برقراري ارتباط بـا مراكـز تحقيقـاتي و مطالعـاتي و دانشـگاهي كشـورها بـه منظـور تـأمين           .۴
 ها و نقطه نظرات موجود؛ نيازهاي اطلاعاتي و نظري و آگاهي از ديدگاه

هـا و دسـتاوردهاي       ، كوشـش  ب اتخاذ تدابير لازم به منظور كسب آگاهي و استفاده از تجـار            .۵
 هاي مطروحه يا مورد توجه مجلس شوراي اسلامي؛ ساير كشورها در خصوص مسائل و موضوع

 هاي آن؛   اداره امور دفاتر تخصصي و تنظيم روابط و نظارت بر فعاليت.۶
 ها؛ ها و نظارت بر عملكرد آن  ايجاد هماهنگي بين افراد و اعضاي گروه.۷
هـاي تحقيقـاتي محولـه از طـرف معاونـت پژوهشـي و ارائـه         اي پـروژه ريزي در اجـر   برنامه .۸
 هاي مربوطه؛ گزارش
  برگزاري و شركت در سمينارهاي علمي و تحقيقي در محدوده وظايف تخصصي دفتر؛.۹

 هاي كار؛ نظر جامعيت و صحت روش هاي تحقيقاتي از نقطه  بررسي طرح.۱۰
زم جهت اطمينان از حصول و تحقق اهداف         بررسي روند پيشرفت تحقيق و اعمال نظارت لا        .۱۱

هاي تحقيقـاتي در شـوراي پژوهشـي     هاي محققين، دفاع از طرح    ها و تحليل    تحقيق و تصويب گزارش   
 هاي مجلس شوراي اسلامي؛ ها و عندالزوم كميسيون مركز پژوهش

نظــرات  گيــري از اطلاعــات و نقطــه  اتخــاذ تــدابير لازم بــه منظــور جلــب مشــاركت و بهــره.۱۲
 نظران در چارچوب وظايف؛ نديشمندان و صاحبا

هـا و     برقرار ساختن ارتباط با مديران ساير دفاتر تخصصي جهت آگاهي از نقطه نظرات آن              .۱۳
 ها؛ انطباق امور گروه مربوط به نقطه نظرات تخصصي و مثبت و سازنده آن

 ي؛ها و ارائه گزارش از جلسات به معاونت پژوهش  شركت در جلسات كميسيون.۱۴
                                                 

  . در اصلاح ساختار مركز اين دفتر زير نظر معاونت اجرايي قرار خواهد گرفت.1
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 ها و لوايح؛ ها در جريان رسيدگي به طرح  ارائه نظرات كارشناسي به كميسيون.۱۵
 ... .هاي اجرايي و   برگزاري جلسات كارشناسي در دفاتر با حضور دستگاه.۱۶
ها در تدوين لوايح و        ارتباط مستمر با نهادهاي مدني و غيردولتي براي آگاهي از نظرات آن            .۱۷

 .ها در فرايند قانونگذاري و نظارت  آنها و همچنين مشاركت طرح
تخصصي مركز متناظر با يك يا چند كميسيون تخصصي مجلس به شرح زيـر              دفاتر  هر يك از     
 :هستند

 » فرهنگيهاي  بررسيدفتر «هاي مرتبط با  كميسيون) الف
 . آموزش و تحقيقات، كميسيون فرهنگي 

 » سياسيهاي  بررسيدفتر «كميسيون مرتبط با ) ب
 .يون امنيت ملي و سياست خارجيكميس 
 » اقتصاديهاي  بررسيدفتر «هاي مرتبط با  كميسيون) ج
 . كميسيون بهداشت و درمان، كميسيون اقتصادي،كميسيون اجتماعي 
 » برنامه و بودجههاي  بررسيدفتر «كميسيون مرتبط با ) د
 .كميسيون برنامه و بودجه و محاسبات 

 » زيربناييهاي  بررسي دفتر«هاي مرتبط با  كميسيون) هـ
  كميسـيون كشـاورزي، آب و  ، كميسـيون صـنايع و معـادن       ، كميسيون انرژي  ،كميسيون عمران  

 .منابع طبيعي
 » حقوقيهاي  بررسيدفتر «هاي مرتبط با  كميسيون) و
نامـه    كميسـيون تـدوين آيـين       و  قانون اساسـي   ٩٠ كميسيون اصل    ،كميسيون قضايي و حقوقي    

 .داخلي مجلس
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موجود در مركز بـا رويكـردي تخصصـي وظيفـه تهيـه گـزارش و ارائـه نظـرات كارشناسـي                      تر  دفا
هـا و     ها، ارزيابي عملكـرد وزارتخانـه       ها و لوايح، درخواست نمايندگان و كميسيون        درخصوص طرح 

 .ها را برعهده دارند هاي پژوهشي و تهيه بولتن ها و پروژه مطالعه و تهيه گزارش در زمينه طرح
 
 ها و لوايح و نحوه گردش كار عات مربوط به طرحمطال ۱-۲

 كارشناسي به مركز ارسال       و تهيه گزارش   به مجلس براي اظهار نظر    ها و لوايح ارائه شده        كليه طرح 
شوند؛ كه بر ايـن       ها و لوايح بر اساس موضوع به دفاتر تخصصي ارجاع داده مي             اين طرح . شوند  مي

براي انجام كار پژوهشي و ارائه نظـر كارشناسـي بـر    . شوند مبنا دفاتر به اصلي و فرعي تعريف مي    
ها و لوايح بايد جلسه شوراي تعريف با حضور معاونت پژوهشي، مديران دفاتر اصـلي و                  روي طرح 

فرعي برگزار شود؛ در اين جلسه نحوه انجام كار، مدت زمان انجام كار، مهلت تهيـه گـزارش، مـدير                    
تـك برگـي   (تر از همه شكل تدوين گزارش يعني  مكاري و مهممطالعه، كارشناسان پيشنهادي براي ه    

بعد از هر جلسه دفتر اصلي موظف به ارسال كپي فـرم جلسـه         . شود  مشخص مي ) يا عادي بودن آن   
 .باشد به دفاتر فرعي مي) حاوي تصميمات شورا(شوراي تعريف 

وارد مـواد   دفاتر علاوه بر تهيه گزارش و بررسـي موضـوع اصـلي و ادبيـات آن در برخـي م ـ                    
جلساتي با حضـور    نيز  ها و لوايح مهم و اساسي         در مورد برخي طرح   . كنند  جايگزين نيز پيشنهاد مي   

ماننـد لايحـه   . شـود  ها انجـام مـي   جامعي در مورد آن   كارشناسان و صاحبنظران برگزار و مطالعات       
هاي    قانون ماليات  شويي، لايحه و طرح نظام جامع رفاه و تأمين اجتماعي، اصلاح            مبارزه با جرم پول   

هـا و لـوايح بـراي         هاي تهيه شده در مـورد طـرح         ش  پس از انجام كار كارشناسي كليه گزار       .مستقيم
هاي حقوقي ارسال شوند تا در خصوص انطباق يا عدم انطبـاق              اظهارنظر نهايي بايد به دفتر بررسي     

 .اظهارنظر شودموضوعات مطرح شده در گزارش با قوانين و مقررات جاري از سوي آن دفتر 
 
 ها و نحوه گردش كار هاي نمايندگان و كميسيون  درخواست۲-۲

 :شوند بندي مي ها به سه صورت به شرح زير طبقه اين درخواست
كه در صورت نبود وقت كافي، بدون تايـپ و بـه            ) تر از يك هفته     كم(هاي فوري     درخواست) الف

 .شود ضي ارسال ميصورت دستنويس پس از تأييد معاونت پژوهشي براي متقا
كه با تعريف كـار پژوهشـي در دفـاتر و پـس از              ) حدود يك ماه  (هاي كوتاه مدت      درخواست) ب

 .شوند موافقت معاونت پژوهشي انجام مي
كه پس از تشكيل شوراي تعريـف، كـار پژوهشـي           ) بيش از يك ماه   (هاي بلندمدت     درخواست) ج

 . شود در مورد آن انجام مي
دهنـد   هاي خود را از طريق نامه به مركز اطلاع مي هاي مجلس درخواست    نمايندگان و كميسيون   

 ارسال و سپس بـا ارجـاع بـه دفـاتر            يها ابتدا به دفتر معاونت پژوهش       كه در اين صورت درخواست    

 شوندهايي كه در مركز تهيه مي انواع گزارش.۲
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٨

برخــي مواقــع . شــود هــاي لازم در ايــن زمينــه انجــام مــي تخصصــي مــرتبط بــا موضــوع، پيگيــري
يا اين كـه نماينـدگان مسـتقيماً از رابطـين          باشد،  ) تلفني(ي  ها ممكن است به صورت شفاه       درخواست

 .رسانندبها تقاضاهاي خود را به اطلاع مركز  دفاتر در كميسيون
شـود،    گاهي زمان پاسخگويي به درخواست نمايندگان به قدري كم اسـت كـه تـرجيح داده مـي                  

رت كارشناسـي بـه     ارائـه مشـو   زيـرا   . به صورت شفاهي و مستقيم باشد     ارائه مشورت كارشناسي    
و در بعضـي مـوارد بـه         دارد؛   مكتـوب هـاي     گـزارش  نسبت به    يتر  صورت شفاهي تأثيرگذاري بيش   

  بـه صـورت    هاي ارائه شده    ه گزارش زمينتر در     هاي تخصصي توضيحات بيش     درخواست كميسيون 
 .شود خدمت رساني شفاهي ارائه مي

 
  مطالعات موردي۳-۲

هاي مركز،  هاي مهم روز و اولويت  موضوع،مقتضيات مجلس ها و برنامهدفاتر تخصصي با توجه به  
بعضاً نياز به   (در صورت تأييد معاونت پژوهشي      كه   ؛كنند  هاي پژوهشي خود را مشخص مي       اولويت

مطالعـات  ايـن   . شوند  به عنوان مطالعات موردي در مركز انجام مي       ) تأييد شوراي پژوهشي نيز دارد    
 ماننـد ارزيـابي عملكـرد       ؛اي انجـام شـود      رت دوره ممكن است بـراي يـك موضـوع خـاص بـه صـو             

ممكن است به صـورت انتشـار كتـاب و لـوح             يا   شود  هاي دولتي كه سالانه يك بار انجام مي         دستگاه
 .هاي اقتصادي تهيه كرده است كه دفتر بررسي» حكمراني خوب، بنيان توسعه«: فشرده باشد مانند

 
 )هاي پژوهشي طرح(مطالعات ويژه  ۴-۲

هـاي    پژوهشي پـس از بررسـي و تأييـد در شـوراي پژوهشـي مركـز ابتـدا قـرارداد طـرح              هاي  طرح
منعقـد  ) اشخاص حقوقي يا حقيقـي  ( ماده بين مركز و مجري طرح        ۳تحقيقاتي مشتمل بر    _ مطالعاتي  

هـا و سـاير       شود كه در آن موضوع قرارداد، مدت قرارداد، مبلغ قرارداد، حـدود خـدمات، ماليـات                 مي
 .مشخص شده است...  پژوهشگر و  وظايفحقوق قانوني، 

پژوهشگر موظف است در مهلت تعيين شده گزارش نهايي تايپ شده خود را به مركـز تحويـل                   
مـدت زمـان   در  نهايي و ارزيابي ناظران و داوران علمي طرح بايد       دهد؛ مركز پس از دريافت گزارش     

ها توسـط مركـز صـرفاً در          ش  لاح گزار اص. ها اعلام نظر نمايد     مقرر درباره تأييد يا تصحيح گزارش     
پس از طـي ايـن مراحـل گـزارش بـا فرمـت              . چارچوب پروپوزال و توافقات انجام گرفته، خواهد بود       

گيـري آن در      شود مانند برآورد اقتصاد زير زميني و تحليـل عوامـل شـكل              مركز نهايي و منتشر مي    
دكشـور توسـعه يافتـه و ايـران، بهبـود           ها در چن    هاي اداره بيمارستان    ، بررسي تطبيق روش   ...ايران  

 ....  و گيري در سازمان تأمين اجتماعي نظام تصميم
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 ها  بولتن۱-۳
اي ساده،   به شيوه... ها و  ها، چالش رساني اخبار، ديدگاه ها گزارشاتي هستندكه به منظور اطلاع بولتن

سـالانه تعـدادي بـولتن بـا        هريك از دفاتر تخصصي به تناسب حـدود وظـايف خـود             . شوند  تهيه مي 
هـاي   هاي ماليات و بـورس در دفتـر بررسـي      به عنوان مثال بولتن   . كنند  هاي مختلف تهيه مي     موضوع

 .شود اند و بولتن بازار نفت در دفتر زيربنايي كه هر دو هفته يك بار منتشر مي اقتصادي تهيه شده
 
 (CD) لوح فشرده ۲-۳

هـاي فشـرده بـراي اسـتفاده           را در زمينـه تهيـه لـوح         است كـه فعاليـت خـود       مدتيها    مركز پژوهش 
كه حاوي كليـه قـوانين   » لوح قانون«فشرده اين مركز با عنوان اولين لوح . نمايندگان آغاز كرده است  

مصوب مجلس از صدر مشروطه تاكنون، مصوبات شوراي انقلاب، مصوبات شوراي عـالي انقـلاب               
 وحـدت رويـه ديـوان عـدالت اداري، مصـوبات            يا وحدت رويه ديوان عالي كشور، آر      يفرهنگي، آرا 

هـاي حقـوقي    توسـط دفتـر بررسـي   مجمع تشخيص مصلحت نظام و مصوبات هيأت وزيران اسـت،         
 .منتشر شده است

اي كشور در سـنوات مختلـف    ت بودجهاكه حاوي اطلاع  » لوح بودجه «لوح فشرده ديگري با نام       
آخـرين لـوح فشـرده      . تشـر شـده اسـت     برنامـه و بودجـه مركـز من       هـاي     بررسياست، توسط دفتر    

 .شده استتهيه نام دارد كه توسط دفتر اقتصادي » حكمراني خوب، بنيان توسعه«
 
  كتب و مجله۳-۳

هاي تعيين شده از سوي معاون پژوهشي مركز، بر مبناي            مشي  عناوين نشريات و كتب براساس خط     
 شـماره   ٤٢تـاكنون   . شود  تخصصي مشخص مي  دفاتر   از سوي    ،هاي انجام شده    مطالعات و پژوهش  

هـاي گونـاگون      هاي زيـادي در زمينـه       به علاوه كتاب  .  منتشر شده است   »مجلس و پژوهش  «از مجله   
اند كه  چاپ شده... و » نظام حقوقي فرانسه  «ريزي در ايران، ترجمه       مانند شيوه نگارش قانون، بودجه    

 . مربوط هستنددفاتر تخصصيهاي پژوهشي  ها و لوايح يا به اولويت ها يا به طرح موضوعات آن
 

 
 

 

هــا، مطالعــات مــوردي و پاســخ بــه  لايحــه، بــولتن/ اي درمــورد طــرح  هــيچ گــزارش يــا مطالعــه •
نخواهـد شـد مگـر آن كـه قـبلاً           » توليـد «هاي مجلس در مركز       هاي نمايندگان يا كميسيون     درخواست

هـا،    عه اهـداف، پرسـش    هر كار پژوهشي عبارت است از تعيين مجمو       » تعريف«. شده باشد » تعريف«
ها و تصميماتي كه براي توليد يك گزارش نهـايي لازم اسـت و تفصـيل آن                   اطلاعات، خدمات، فعاليت  

  ساير خدمات پژوهشي.۳

 شودكار پژوهشي در مركز چگونه انجام مييك  .۴
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١٠

 .شود ثبت مي) )۱(فرم شماره » فرم تعريف«(در 
 الـزام،    و مركز بدون تعهد قبلي و بدونندا تنها توليدات پژوهشي كه قبلاً در بيرون از مركز تهيه شده        •

...) مثـل گـزارش، مقالـه، بررسـي، نظرسـنجي و            (گيـرد     ها تصميم مي     نهايي آن   يد فراورده در مورد خر  
 .باشند» فرم تعريف«توانند فاقد  مي

 
 ها و لوايح  طرح۱-۴

هـاي    شوند بـه دفتـر بررسـي        ها كه از مجلس به مركز ارسال مي         ها و لوايح و مستندات آن       كليه طرح 
فرم تعريف را تكميل و يك نسخه » الف«موظف است؛ بخش شوند و اين دفتر      تحويل داده مي  حقوقي  

لايحه به دفتر معاونت پژوهشي و دفتر اصلي و همچنـين يـك             / از آن را به همراه يك نسخه از طرح          
 .لايحه را به دفتر فرعي ارسال كند/ نسخه از طرح 

» ب«قسمت  لايحه از دفتر حقوقي،     /مدير دفتر اصلي موظف است بلافاصله پس از دريافت طرح            
بـه كمـك مسـئول      _ جسـتجوي منـابع     و  فرم تعريف را پر نموده و يك كارشناس را مأمور پيگيري            

، در اسرع وقت كه )توسط كتابخانه(» ج«سازد و پس از تكميل قسمت      _ جستجو مستقر در كتابخانه     
جلسـه شـوراي    . باشـد   لايحـه از دفتـر حقـوقي مـي        /  ساعت از تاريخ وصول طرح       ۷۲حداكثر ظرف   

حداكثر دو دفتر كـه از      (عريف با حضور معاونت پژوهشي، مدير دفتر اصلي و مديران دفاتر فرعي             ت
پيشنهاد شده توسط دفتر حقـوقي و دفـاتر مـورد نظـر دفتـر               مرتبط با موضوع و     ميان دفاتر فرعي    
در اين جلسه مدير دفتر اصلي موظـف        . را در محل دفتر اصلي برگزار نمايد      ) شوند  اصلي انتخاب مي  

فرم تعريف را براساس تصميمات اتخاذ      » د«ضمن ارائه نتايج جستجوي منابع به شورا، بخش         ست  ا
نموده و پس از امضاي معاونت پژوهشي و مديران دفاتر فرعي، ضمن انجـام              تكميل  شده در جلسه    
 .يك كپي از فرم امضا شده را نيز براي دفاتر فرعي ارسال نمايداقدامات لازم، 

 نكات قابل توجه •
 .شود با حضور معاونت پژوهشي يا نماينده او تشكيل ميجلسات شوراي تعريف  .۱
 : در جلسه شوراي تعريف در خصوص موارد زير اتخاذ تصميم خواهد شد.۲

  ضرورت تهيه گزارش؛-
  تعيين دفاتر فرعي؛-
 ي تهيه گزارش؛ي تعيين مهلت نها-
 يا دوم؛سازي گزارش براي شور اول  گيري در مورد آماده  تصميم-
  تعيين كارشناس نهايي كننده؛-
 هاي مرتبط؛  نهادها و دستگاه-
  ضرورت تشكيل جلسات كارشناسي؛-
  سطح كار و عمق آن؛-
 بندي تهيه گزارش دفتر فرعي؛  زمان-
  تعيين حدود سقف هزينه؛-
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 ؛تعيين ناظر علمي -
 ؛تعيين شرح مختصر خدمات -

هاي انجام مصوبات جلسه در مهلت مقرر، به عهده           گيريكليه مراحل مربوط به تشكيل جلسه و پي        .۳
 .باشد دفتر اصلي مي

لايحه، طبق زمان مقرر، براي شور اول گزارش تك برگي، از مركز ارسال خواهـد  /  براي هر طرح    .۴
هاي نهايي، در     شد؛ نحوه استفاده و كاربرد مطالب تهيه شده توسط دفاتر اصلي و فرعي در گزارش              

در مواقع استثنايي،   . شود  يف يا با توافق مديران دفاتر اصلي و فرعي مشخص مي          جلسه شوراي تعر  
هاي بعدي از يك گزارش يـا تهيـه چنـد گـزارش مسـتقل توسـط دفـاتر، موافقـت                       براي تهيه ويرايش  

 .معاونت پژوهشي الزامي است
ي منـابع،   لايحه، مصوبه شوراي تعريف، نتايج جستجو     / كليه مستندات هر گزارش شامل اصل طرح         .۵

لايحـه،  / در مورد طرح  (در پوشة رسمي مركز     ... ها، گزارش نهايي و         ها، اظهارنظرها، نامه    دست نوشته 
اين پوشـه توسـط معاونـت پژوهشـي پـس از تهيـه              . شوند   ثبت و ضبط مي    ،نگهداري) پوشة سبز رنگ  

 .گردد گزارش توسط دفتر اصلي و ارسال به معاونت پژوهشي به مدير دفتر اصلي تحويل مي
 باشند؛ هاي مجلس به شرح زير متناظر مي  دفاتر اصلي و فرعي مركز با كميسيون.۶

 هاي فرهنگي،  كميسيون آموزش، تحقيقات و فرهنگي متناظر با دفتر بررسي)الف
 هاي اقتصادي،  كميسيون اقتصادي، بهداشت و درمان و اجتماعي با دفتر بررسي)ب
 هاي سياسي، ي با دفتر بررسي كميسيون امنيت ملي و سياست خارج)ج
ــر    )د ــا دفت ــابع طبيعــي ب ــران، كشــاورزي، آب و من ــادن، عم ــرژي، صــنايع و مع  كميســيون ان

 .هاي زيربنايي بررسي
 هاي برنامه و بودجه،  كميسيون برنامه و بودجه و محاسبات با دفتر بررسي)هـ
بـا   داخلـي مجلـس      نامـه   و آيين  قانون اساسي ) ۹۰(كميسيون قضايي و حقوقي و اصل نودم        ) و

 .هاي حقوقي دفتر بررسي
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 ها  بولتن۲-۴
بينـي شـده مطالـب،        ، مخاطبان مورد نظر، سطح مطالب، حجم پـيش          شامل هدف بولتن  (شرح خدمات   

زمان نهايي شدن بولتن، فهرست، نويسندگان مطالب، ساعات كاركرد پيشـنهادي، كارشـناس نهـايي               
، براي هر شماره بـولتن، توسـط دفتـر تخصصـي تهيـه و بـه دفتـر معاونـت               ...)كننده، ناظر علمي و     

در صورت موافقت معاونت پژوهشي، پوشه رسمي زرد رنگ امضا شـده            . شود  رسال مي پژوهشي ا 
باشـد بـه دفتـر اصـلي ارسـال            مي» فرم تعريف «كه در حكم    (همراه با برگه شرح خدمات تأييد شده        

 .پذيرد شود و ادامه كار طبق دستورالعمل توليد انجام مي مي
 

  مطالعات موردي۳-۴
نهاد انجام مطالعه موردي داشته باشد پروپوزال يا شرح خدمات در صورتي كه دفتر تخصصي، پيش

هـاي   حسب مورد و بسته به گستردگي مطالعه شامل بيان مسأله، اهداف كلي و اختصاصي، پرسش (
ها و منابع اطلاعاتي مـورد نيـاز، پيشـينه موضـوع،              ه    هاي مطالعه، قلمرو مطالعه، داد      اساسي، فرضيه 

هـاي كـاربردي و       هاي مورد اسـتفاده، زمينـه       طالعات مشابه قبلي، تكنيك   وجوه تمايز اين مطالعه با م     
نفـع يـا      ها و نهادهاي ذي     هاي مرتبط، منابع و مآخذ مهم، فهرست پيشنهادي اوليه، سازمان           كميسيون

ها استفاده خواهد شـد، كارشناسـان تهيـه كننـده،             نظراني كه از نظرات آن      مرتبط با موضوع، صاحب   
در صـورت  . دارد را براي معاونت پژوهشـي ارسـال مـي       ... ) ، برآورد هزينه و     ناظر علمي پيشنهادي  

كـه در   (موافقت معاونت، پوشه رسمي آبي رنگ امضا شده همراه با برگة شرح خدمات تأييـد شـده                  
شـود و ادامـه كـار طبـق دسـتورالعمل توليـد               به دفتر اصلي ارسال مي    ) باشد  مي» فرم تعريف «حكم  

 .پذيرد انجام مي

 ت قابل توجهنكا •
 در صورتي كه مطالب پيشنهادي، نياز به شوراي تعريف داشـته باشـد، اسـامي اعضـاي شـوراي                -

 فـرم تعريـف ذكـر و بـراي دفتـر اصـلي ارسـال                »الـف «تعريف توسط معاونت پژوهشي در قسمت       
 .يابد بقيه مراحل طبق فرم تعريف و توليد ادامه مي. شود مي

دفتر اصلي سؤالات و مسائلي كه لازم است        .  برجسته باشد  نظران   در صورتي كه محقق از صاحب      -
اي از آن را تحويل محقـق      رساند و نسخه    در مطالعه مدنظر قرار گيرند را تهيه و به تأييد معاونت مي           

همراه با پوشه آبي رنگ امضا      ) باشد  مي» فرم تعريف «كه در حكم    (دهد؛ برگه تأييد شده معاونت        مي
پس از دريافت متن نهايي مطالعه از محقق، طبق دستورالعمل توليد           . شود شده تحويل دفتر اصلي مي    

 .عمل خواهد شد
 

 ها هاي نمايندگان و كميسيون  درخواست۴-۴
 مـتن   يهـا بـه مركـز رسـيد دفتـر معاونـت پژوهش ـ              پس از آن كه درخواست نمايندگان يا كميسيون       

رت دفتر مربوطه موظف است بـا  در اين صو  . دهد  درخواست را به دفتر مرتبط با موضوع ارجاع مي        
در ايـن   . كننده ارتباط برقرار كرده و در خصوص موضوع مورد درخواسـت گفتگـو كنـد                درخواست
 .هاي به شرح زير مطرح كرد توان پرسش مذاكره مي
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 مورد يا موارد به صورت دقيق يا در قالب سؤالاتي مانند دوره زماني، محـدوده جغرافيـايي،                  .۱
 ... .زمينه علمي بررسي و 

 هاي عمومي در مورد موضوعات مرتبط با كميسيون است؟ آيا درخواست براي كسب آمادگي .۲
  آيا درخواست براي ارائه يك طرح جديد در مجلس استفاده خواهد شد؟.۳
  است كه قبلاً ارائه شده است؟اي لايحه/  آيا درخواست مطالعه در مورد طرح .۴
  انتخابيه است؟ آيا درخواست مرتبط با مسائل حوزه.۵
 . مهلت زماني پاسخ به درخواست.۶
 درخواست آيا تحليلي ساده يا تحليلي آماري يا تحليلي نظري عميق باشد؟مورد  نوع پژوهش .۷

 
 
 

 

شـود كـه منجـر بـه توليـد يـك گـزارش                به مجموعه خدمات پژوهشـي اطـلاق مـي        » كار پژوهشي  «.۱
هـا از ايـن جملـه         يح، مطالعـات مـوردي و بـولتن       هـا، لـوا     هاي مربوط به طـرح      گزارش. نوشتاري شود 

يـك گـزارش نيـز شـامل اظهارنظرهـاي مكتـوب كارشناسـان، شـركت                » خدمات پژوهشي «. باشند  مي
 .باشد مي... درجلسات كارشناسي مربوطه، تهيه آمار، تدوين گزارش، ويرايش، تايپ، ارزيابي علمي و 

 پژوهشـي معينـي اسـت كـه بـراي تهيـه كليـه               ، ويژه ثبت اطلاعات مربوط به خـدمات       »فرم توليد  «.۲
. شـود   بنابراين كليه مراحل ثابت توليـد يـك گـزارش، در فـرم توليـد ثبـت مـي                  . ها لازم است    گزارش

 توسـط    گيرد، به طـور جداگانـه       ها انجام مي    خدمات پژوهشي متفرقه ديگري كه در برخي از گزارش        
 .شود مي) ۲فرم شماره (مدير، ثبت و ضميمه فرم توليد 

نـويس نظـرات      لايحه، فرم تعريف، فـرم توليـد، نتـايج جسـتجوي منـابع، دسـت              / اصل طرح    :نكته •
هاي اصلاحي آن،  نويس گزارش و نسخه نظران، گزارش دفتر فرعي، نظرات ناظر علمي، دست     صاحب
باشـند   هاي رد و بدل شده و دستورات معاونت پژوهشي، جزء لاينفك گزارش مـي        نهايي، نامه   نسخه
گام ارسال گزارش نهايي به دفتر معاونت پژوهشي لازم است در پوشه رسمي گزارش، ضـبط    كه هن 

 .شده باشند
 مدير دفتر اصلي موظف است بلافاصله پس از برگزاري جلسه شوراي تعريف، وظـايف اعضـاي                 .۳

دفتر و كارشناس نهايي كننده در مورد مشاركت در تهيـه گـزارش مربوطـه را طبـق شـرح خـدمات                     
هـا تـا هنگـام نهـايي شـدن             فرم تعريف، مشخص و ابلاغ كند و بر انجام به موقـع فعاليـت              مندرج در 

نظـارت بـر دريافـت نظـرات        . هـاي مربوطـه نظـارت كنـد         گزارش و ارسال به موقع براي كميسـيون       
هاي تخصصي، اخذ نظرات دفتر فرعـي، ايجـاد ارتبـاط             كارشناسان خارج از مركز، برگزاري نشست     

بنـدي    ه كننده گزارش با ناظر علمي و شوراي علمي دفتر، نظارت بر نحوه جمع             ميان كارشناسان تهي  
و سرانجام مطالعه و تأييد نهايي گزارش، از وظايف اصلي مدير دفتر در طول              ... و تدوين گزارش و     

كليه خدمات پژوهشـي ذكـر شـده در ايـن بنـد، بسـته بـه مـورد، در محـل                      . دوره تهيه گزارش است   
 .شود د ثبت ميمربوطه در فرم تولي

 مطالعات پژوهشي»توليد« دستورالعمل.۵
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سازي گزارش، با الصاق فرم       دفتر اصلي، پس از تلفيق يا درج نظرات دفتر اصلي و فرعي و آماده             . ۴
نويس گزارش و امضاي قسمت دسـتور تايـپ توسـط مـدير دفتـر، آن را           توليد بر روي نسخه دست    

 .كند جهت حروفچيني و مقابله خواني به واحد انتشارات ارسال مي
خواني، ضـمن تكميـل قسـمت مربوطـه در فـرم توليـد،        انتشارات پس از حروفچيني و مقابله   واحد   .۵

 .كند گزارش مزبور را به دفتر اصلي ارسال مي
 شدن، لازم است بـراي اظهـارنظر حقـوقي بـه دفتـر حقـوقي ارسـال                   ها پس از آماده      كليه گزارش  .۶

تواند قبل يـا    ص مدير دفتر اصلي، مي    ارسال براي اظهارنظر حقوقي بسته به مورد و به تشخي         . شوند
كارشناسان دفتر حقوقي پـس از ارائـه نظـرات حقـوقي،            . خواني اول انجام شود     بعد از تايپ و مقابله    

 .محل مربوطه را در فرم توليد تكميل خواهند كرد
 ويرايش عمومي توسط ويراستار يا ويراستاران مركز پس از تايپ گزارش و مقابله اول بـه عمـل             .۷

ويراستار مركز پس از ويرايش، ضمن تكميل محل مربوطه در فرم توليد، گزارش را بـه                . هد آمد خوا
دفاتر ملزم به رعايت كليه اصلاحات به عمل آمده توسط ويراسـتار            . دفتر مربوطه عودت خواهد داد    

 .مواردي اصلاحات به عمل آمده مخل معني بوده است باشند مگر اين كه معتقد باشند كه در مي
ها لازم است پس از آماده شدن به تأييد ناظر علمي تعيين شـده در شـوراي تعريـف                      كليه گزارش  .۸

اي كـه گـزارش       مدير دفتر اصلي ضمن ايجاد ارتباط ميان كارشناس و ناظر علمـي، در دوره             . برسند
 از  قبل يا بعد از تايپ يا ويرايش و پيش        (اي كه مقتضي بداند       در حال آماده شدن است، در هر مرحله       

گزارش آماده شده را جهت مطالعـه و تأييـد نـاظر علمـي در اختيـار      ) ارسال براي معاونت پژوهشي 
شـود و در      ناظر علمي نيز پـس از مطالعـه، اصـلاحات ضـروري را متـذكر مـي                . دهد  ايشان قرار مي  

 .كند صورت تأييد، محل مربوطه را در فرم توليد، تكميل مي
وعمومي و اعمال اصلاحات مـورد نظـر نـاظر علمـي، صـفحه               دفتر اصلي پس از ويرايش حقوقي        .۹

صفر گـزارش را تنظـيم و گـزارش را در پوشـه رسـمي تأييـد شـده، قـرار داده و جهـت اصـلاح و                            
 .كند خواني نهايي به واحد انتشارات ارسال مي مقابله

 نكات قابل توجه •
لايحه / ا عدم انطباق طرح     حقوقي در خصوص انطباق ي    دفتر   مديران دفاتر اصلي مكلفند نظرات       )الف

موضوعات مورد بررسي، با قوانين و مقررات جاري كشور و ساير نكات حقوقي را در گزارش         و يا   
 .خود درج نمايند

 چنانچه مديران دفاتر اصلي با درج نظرات دفتر حقوقي مخالف بوده و يا اين نظرات را با نظرات                    )ب
نـد موضـوع را جهـت اتخـاذ تصـميم در مـورد نحـوه         توان   ندانند، مي   تخصصي دفاتر خود قابل جمع    

معاونـت  داوري  . بندي نظرات دفتر اصلي و دفتر حقوقي به اطـلاع معاونـت پژوهشـي برسـانند                 جمع
 .شود نظر نهايي تلقي ميپژوهشي 

 واحد انتشارات پس از انجام اصلاحات لازم، تايـپ صـفحه صـفر، درج شـماره مسلسـل انجـام                     .۱۰
سمت مربوطه را در فرم توليد تكميل و ضمن درج مشخصات گزارش بر روي              مقابله خواني نهايي، ق   

 .كند پوشه، گزارش را به دفتر اصلي ارسال مي



_____________________________________________________________ ١٩

داراي امضـاي   (هايي كه در پوشه رسـمي و تأييـد شـده مركـز                انتشارات تنها براي گزارش    :نكته •
 و شماره مسلسـل     شوند، صفحه صفر    براي اصلاح نهايي به انتشارات ارسال مي      ) معاونت پژوهشي 
 .ها داراي شماره تايپي داخلي دفتر خواهند بود بقيه گزارش. درج خواهد كرد

پس از مطالعه نهايي و تأييد گزارش و تكميـل قسـمت مربوطـه در فـرم توليـد                   اصلي   مدير دفتر    .۱۱
اعـم از كارشناسـان     (ضمن درج ساعات كاركرد كليه كارشناسان مشاركت كننده در تدوين گزارش            

فـرم  «(بـا الصـاق و تكميـل        ) )۳(فرم شماره   » دستور پرداخت «(در فرم   )  اصلي يا بيرون مركز    دفتر
امضاء مـدير دفتـر بـه       . (كند  ، گزارش نهايي شده را براي معاونت ارسال مي        ))۴(فرم شماره   » توزيع

اين معناست كه شخص مدير دفتر يا مشاوران علمي دفتر يا ناظران علمي منتخـب شـوراي تعريـف                   
اند؛ در هر حال مسئوليت صـحت    ش مربوطه را مطالعه نموده و محتواي علمي آن را تأييد كرده           گزار

 ).كليه مطالب گزارش، بر عهده مدير دفتر اصلي خواهد بود

مـدير دفتـر فرعـي هنگـام تحويـل گـزارش دفتـر فرعـي بـه دفتـر اصـلي، سـاعات كـاركرد                    : نكته •
م دسـتور پرداخـت اعـلام و تحويـل دفتـر اصـلي              كارشناسان دفتر فرعي را در محل مربوطه در فر        

 .كند مدير دفتر اصلي نيز در همان فرم ساعات كاركرد مربوط به دفتر اصلي را درج مي. دهد مي
 معاونت پژوهشي پس از دريافت گزارش و مطالعه، در صورتي كه گـزارش را نيازمنـد اصـلاح                   .۱۲

 مراتب را به صورت مكتوب و به همـراه          بداند، ضمن درج موضوع در قسمت مربوطه در فرم توليد،         
 .دهد گزارش به دفتر اصلي ارجاع مي

 دفتر اصلي پس از انجام اصلاحات موردنظر معاونت پژوهشي، ضمن تكميل قسمت مربوطه در               .۱۳
 .دهد فرم توليد، گزارش اصلاح شده را به دفتر معاونت عودت مي

ن تكميل قسمت مربوطه در فرم توليـد و          معاونت پژوهشي، در صورت تأييد گزارش نهايي، ضم        .۱۴
 .كند ارسال مي» واحد تكثير«تأييد فرم توزيع، گزارش را براي تكثير و توزيع به 

 معاونت پژوهشي هم زمان با ارسال گزارش تأييد شده براي تكثير، قسمت مربـوط بـه خـود را                    .۱۵
رعي و اصل فـرم را بـه امـور      در فرم دستور پرداخت، تكميل كرده و كپي فرم را به دفاتر اصلي و ف              

مربوط بـه  (كند امور مالي نيز در پايان هر ماه مجموع ساعات كاركرد هر كارشناس  مالي ارسال مي  
 .نمايد ها در وجه وي اقدام مي ، را محاسبه و نسبت به پرداخت مجموع آن)هاي مختلف گزارش

 نكات قابل توجه •
هـا، مربـوط بـه         فـرم دسـتور پرداخـت گـزارش         در مواردي كه ساعات كاركرد اعلام شـده در         )الف

ي باشد كه با مركز قرارداد همكاري تمام وقت دارند، امور مالي در پايان هر ماه مجمـوع                  انكارشناس
ساعات اعلام شده هر كارشناس را محاسبه و در صورتي كـه بـيش از سـاعات كـار مفيـد موظـف                       

سـاعات كـار مفيـد      (كارشـناس مـذكور،     ، در اضافه كاري     »ساعات كاركرد مازاد  «كارشناسان باشد   
 . خواهد شدمنظور ) شود موظف، توسط معاونت پژوهشي تعيين مي

 در صورت عدم تأييد گزارش نهايي توسـط معاونـت پژوهشـي صـفحه صـفر گـزارش، بـا درج                      )ب
در ايـن مـوارد، انتشـارات،       (شـود     توضيح توسط معاونت پژوهشي، بـه انتشـارات عـودت داده مـي            

هاي نهايي حذف و فقط در فايل دفتر مربوطه و بـا شـماره تايـپ                  ا از فايل گزارش   گزارش مربوطه ر  
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. شـود   و پرونده گزارش جهـت بايگـاني بـه دفتـر اصـلي عـودت داده مـي                 ) كند  داخلي دفتر ضبط مي   
ها مورد قبـول      همچنين ساعات كاركرد كارشناسي كه در تهيه گزارش مشاركت داشته و خدمات آن            

 .شود  معاونت پژوهشي جهت پرداخت به امور مالي ارسال ميبوده است پس از تأييد
تأييد شده، پس از تكثير و توزيع گزارش، توسط واحـد تكثيـر،             و  هاي نهايي      پرونده كليه گزارش   .۱۶

مسئول انتشارات نيز محل مربوطه را در فرم توليـد  . شود با گرفتن امضا، تحويل واحد انتشارات مي      
 .كند  ميتكميل و پرونده را بايگاني

 نكات قابل توجه •
هاي رسمي بايگاني شده مركز را تنها با درخواسـت مكتـوب مـدير دفتـر                  واحد انتشارات پوشه   )الف

 .كند دهد و تمامي نقل و انتقالات را نيز با ذكر تاريخ ثبت مي اصلي، تحويل دفتر مي
ت، تنهـا بـا دسـتور مكتـوب        هايي كه قبلاً نهايي و تكثير شده اس          اصلاح يا پرينت جديد از گزارش      )ب

 .پذير است معاونت پژوهشي و يا فرد مجاز از سوي او امكان
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  نمودار گردش مراحل تعريف ۱-۶
 لايحه / نمودار گردش مراحل تعريف مطالعات طرح ) الف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

شود و قسمت بالاي فرم تعريـف  ه توسط پيك مركز به دفتر حقوقي تحويل داده مي          لايح /طرح  
 شود   تكميل ميدهنده تحويلتوسط 

لايحـه/ فرم تعريف، يك نسخه از فرم تعريف را به همراه طرح            ) الف(دفتر حقوقي با تكميل قسمت      
دفتـرلايحـه را بـه       / به علاوه يك نسخه از طرح     . كند  به معاونت پژوهشي و دفتر اصلي ارسال مي       

 . كند ارسال ميفرعي 

فـرم) ب( و قسـمت  كـرده دفتر اصلي يك نفر كارشناس را مأمور پيگيـري و جسـتجوي منـابع      
در ضمن عمل جستجوي منابع به كمـك مسـئول جسـتجو مسـتقر در. كند  تعريف را تكميل مي   

  .شود فرم توسط مسئول جستجو تكميل مي) ج(كتابخانه انجام شده و قسمت 

مدير دفتـر اصـلي و مـديران) يا نماينده او (جلسه شوراي تعريف، با حضور معاونت پژوهشي        
 ساعت٧٢و حداكثر ظرف مدت     ) حداكثر دو دفتر از بين دفاتر فرعي پيشنهاد شده        (دفاتر فرعي   

 . شود لايحه برگزار مي/ از تاريخ وصول طرح 

تب جهت اقـدامات لازم بـه دفتـر اصـلي شده و مرا   به موارد زير پرداخته   » شوراي تعريف «در  
اتخاذ تصميم در خصوص تهيه گزارش، تعيين دفـاتر فرعـي، تعيـين مهلـت) الف: شود  ابلاغ مي 

زمانبندي تهيـه گـزارششكل تدوين گزارش، نهايي تهيه گزارش، تعيين كارشناس نهايي كننده،   
پـس...  سقف هزينـه و     خدمات، تعيين حدود   مختصردفتر فرعي، تعيين ناظر علمي، تعيين شرح        

كننده در جلسـه امضـا و  از اخذ تصميمات لازم فرم توسط معاونت پژوهشي و مديران شركت          
 .شود به دفاتر اصلي و فرعي ابلاغ مي

 شود ادامه كار طبق دستورالعمل توليد انجام مي

 در مركزهاتهيه گزارشنمودار گردشي مراحل مختلف. ۶
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 ردينمودار گردشي مراحل تعريف مطالعات مو) ب
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 بله              
 
 
 
 
 

 خير      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 . شود زال مطالعه مورد نظر توسط دفتر تخصصي تهيه ميوشرح خدمات يا پروپ
هـا و هاي اساسـي، فرضـيه   بيان مسأله، اهداف كلي و اختصاصي، پرسش    : حسب مورد شامل  شرح خدمات   

هـاي هاي كـاربردي، كميسـيون   هاي مورد استفاده، زمينه ها و اطلاعات مورد نياز، تكنيك  قلمرو مطالعه، داده  
 .. مرتبط، كارشناسان تهيه كننده، ناظر علمي پيشنهادي، برآورد هزينه و

 .گيرد  بررسي لازم توسط آن معاونت صورت ميوزال براي معاونت پژوهشي ارسالووپشرح خدمات يا پر

به تشخيص معاونت 
پژوهشي نياز به تشكيل

؟وجودداردشوراي تعريف
اسامي اعضاي شـوراي تعريـف توسـط معاونـت

فرم تعريف ذكر و براي) الف(پژوهشي در قسمت    
 . شود دفتر اصلي ارسال مي

 نمودار گردشـي مراحـل تعريـفبقيه مراحل طبق  
 .شود  لايحه انجام مي/مطالعات طرح 

شدهصورت، پوشه رسمي آبي رنگ امضا       اين  در  
كـه حكـم(همراه با برگه شرح خدمات تأييد شـده         

 . شود به دفتر اصلي ارسال مي) فرم تعريف است

 .شودادامه كار طبق دستورالعمل توليد انجام مي
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 نمودار گردشي مراحل تعريف براي تهيه بولتن   )ج
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 . شود لتن توسط دفتر تخصصي تهيه مياره بوشرح خدمات مربوط به هر شم
بينـي شـده مطالـب، زمـان نهـايي  حجم پيش و  هدف بولتن، مخاطبان مورد نظر، سطح       : شرح خدمات شامل  

 .. شدن بولتن، نويسندگان مطالب، ساعات كاركرد پيشنهادي، كارشناس نهايي كننده، ناظر علمي و

 بررسـي لازم توسـط آن معاونـت صـورتوي ارسال شرح خدمات هر شماره بولتن براي معاونت پژوهش   
 . گيرد مي

اسـت» فرم تعريف«اي كه در حكم   امضا شدهنگردر صورت موافقت معاونت پژوهشي، پوشه رسمي زرد       
 . شود به همراه شرح خدمات تأييد شده به دفتر تخصصي ارسال مي

 . شود ادامه كار طبق دستورالعمل توليد انجام مي
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هـاي    هـاي پژوهشـي نماينـدگان و كميسـيون          نمودار گردشي مراحل تعريف براي درخواست     ) د
 مجلس 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ها توسط مركز دريافت شده و بـه معاونـت پژوهشـي مـنعكس  ندگان يا كميسيون  درخواست نماي 
 .شود مي

 .دهد ارجاع ميمرتبط با موضوع به دفتررامعاونت پژوهشي متن درخواست

كننده ارتباط برقرار كند و در خصوص موضوع مورد  موظف است با درخواستدفتر مربوطه 
  .درخواست گفتگو كند
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 نمودار گردشي مراحل توليد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           A 
 

ريف كاملاً انجام دستورالعمل تع
 .شده است

دفتر اصلي بايد وظايف اعضاي دفتر و كارشناسان نهايي كننده در مورد مشـاركت در
هـا  بـه آن  و  تهيه گزارش مربوطه را طبق شرح خدمات مندرج در فرم تعريف مشـخص              
 . ابلاغ كند و يك كپي از فرم تعريف امضا شده را براي دفاتر فرعي ارسال كند

 :زير تحت نظر مدير دفتر اصليانجام موارد 
هاي تخصصي ـ اخذ نظـرات دريافت نظرات كارشناسان خارج از دفتر ـ تشكيل نشست 

دفاتر فرعي ـ تبادل نظر بين كارشناسان تهيه كننده گـزارش و نـاظر علمـي و شـوراي
 بندي و تدوين گزارش   علمي دفتر ـ جمع

  توسط دفتر اصليييهان فرعي در گزارشوتلفيق يا درج نظرات دفتر اصلي

 آماده سازي گزارش توسط دفتر اصلي

در فرم توليد توسط مدير دفتر و الصاق آن بر روي نسخه» دستور تايپ«تكميل قسمت 
ات جهــت حروفچينــي وانتشــاردســت نــويس گــزارش و ســپس ارســال آن بــه واحــد 

 خواني مقابله

خـواني اول توسـط واحـد انتشـارات و تكميـل قسـمت مربـوط بـه  لـه حروفچيني و مقاب  
 . انتشارات در فرم توليد و ارسال گزارش به دفتر اصلي
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C

B

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                                   
 

 
 

 خير                
 
 
 

 
 

 
 

 
  

 
 
 

 . كند تر حقوقي ارسال ميها را براي اظهارنظرهاي حقوقي به دفدفتر اصلي گزارش

 . كند هاي لازم محل مربوطه در فرم توليد را تكميل ميدفتر حقوقي پس از اظهارنظر

 توسط ويراستار مركـز انجـام و محـل مربـوط در فـرم توليـد ويرايش عمومي گزارش  
 . شود شود، سپس گزارش به دفتر اصلي ارسال مي تكميل مي

مگـر در مـوارد(اسـتار مركـز توسـط دفتـر اصـلي           انجام اصلاحات لازم طبق نظر وير     
 معني تشـخيص داده مخل خاصي كه اصلاحات مورد نظر ويراستار توسط دفتر اصلي        

 . )شود

 گزارش ،آيا ناظر علمي
 حاضر را تأييد كرده است

انجام اصلاحات توسط دفتر اصلي طبق 
 نظر ناظر علمي 

 ط ناظر علمي تكميل محل مربوط به ناظر علمي در فرم توليد توس

 بله

A
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C

D

 
 
 
 
 
 

 
 خير                

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

آيا مدير دفتر اصلي با درج نظرات 
دفتر حقوقي موافق است و اين 

نظرات را با نظرات تخصصي دفتر 
 داند قابل جمع مي

 ژوهشي پاتخاذ تصميم مناسب توسط معاونت 

لايحه يا موضوعات مورد بررسي / درج نظرات حقوقي در خصوص انطباق يا عدم انطباق طرح 
  جاري با قوانين و مقررات

 .گيرد  در پوشه رسمي قرار مي گزارشوصفحه صفر گزارش توسط دفتر اصلي تنظيم شده

 خواني نهايي  اخذ تأييد از معاونت پژوهشي و ارسال گزارش به واحد انتشارات براي اصلاح و مقابله

سط خواني نهايي تو انجام اصلاحات لازم، تايپ صفحه صفر و درج شماره مسلسل انجام مقابله
 واحد انتشارات 

تكميل قسمت مربوطه در فرم توليد، درج مشخصات گزارش بر روي پوشه آن و ارسال گزارش 
 به دفتر اصلي 

 مطالعه نهايي و تأييد گزارش توسط مدير دفتر اصلي و تكميل قسمت مربوطه در فرم توليد 

عم از كارشناسان دفتر ا(درج ساعات كاركرد كليه كارشناسان مشاركت كننده در تدوين گزارش 
و ارسال » فرم توزيع«دستور پرداخت و الصاق و تكميل «در فرم )  فرعي و خارج از مركز،اصلي

 معاونت پژوهشي دفتر گزارش به 

 بله
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D

 خير

 
 
 

 
 

   خير                                                          بله
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بله
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

آيا گزارش نهايي 
 .نيازمند اصلاح است

 در قسمت مربوطه در فرم توليـد توسـطموارددرج  
معاونت پژوهشي و مراتب به صورت مكتـوب و بـه

 .شودهمراه گزارش به دفتر اصلي ارجاع داده مي

تكميل قسـمت مربوطـه در فـرم توليـد و تأييـد فـرم
 توزيع 

انجام اصلاحات مورد نظر توسط معاونت پژوهشي، 
تكميل قسمت مربوطه در فرم توليد و عودت گزارش 

 اصلاح شده به معاونت پژوهشي 

ــه    ــزارش ب ــال گ ــد«ارس واح
 براي تكثير و توزيع» تكثير

ــرم ــل قســمت مربوطــه در ف تكمي
و ارسـال كپـي» دستور پرداخت «

ــي و ــاتر اصــلي و فرع ــه دف آن ب
ارســال اصــل آن بــه امــور مــالي

تكثير و توزيع گزارش با اخـذ ي توسط دفتر معاونت پژوهش
 امضا از گيرندگان 

پرونده گزارش به واحد انتشارات
 .شود تحويل داده مي

محاسبه و پرداخت وجـوه بـه
كارشناسان توسط امور مالي

تكميل محـل مربوطـه در فـرم
 توليد و بايگاني كردن پرونده

از نظر آيا گزارش نهايي 
 معاونت پژوهشي مردود

است

ــزارش درج توضــيحات لازم در صــفحه صــفر گ
توسط معاونت پژوهشي و عودت گزارش به واحد

 انتشارات

ــزارش مربو ــلگ ــارات از فاي ــد انتش ــط واح ــه توس ط
هاي نهايي حذف و فقط در فايل دفتر مربوطه و  گزارش

 شود  با شماره تايپ داخلي دفتر ضبط مي

ــر اصــلي بايگــاني و ســاعات ــده گــزارش در دفت پرون
كاركرد كارشناسـان پـس از تأييـد معاونـت پژوهشـي

 . شود جهت پرداخت به امور مالي ارسال مي

 خير

پرونده گزارش به واحد انتشارات براي تعيين كد نهايي
گزارش ارسال و پـس از آن بـه واحـد زيـراكس بـراي

 .شود تكثير و توزيع تحويل داده مي

 مطالعه گزارش توسط معاونت پژوهشي





 

 :ايپيتشماره   شناسنامه گزارش

   : عنوان گزارش

 
 

   :تهيه و تدوين                                                             :نام دفتر
 :  ويراستار                                                   :  علميناظر

 
 : ها سي آني و معادل انگلهاي كليدي واژه

 
 

 :خذ تهيه گزارشآمنابع و م
    

 
 
 


