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 كنندگان دستورالعمل:تهيه 

 سازمان متبوع نام و نام خانوادگی  رديف

 شركت توانیر -شبکه یدفتر مهندسی و راهبر یلیرضا كف  1

 برق استان آذربابجان غربینیروی شركت توزيع  طاهر كیامهر 2

 برق استان آذربابجان غربینیروی شركت توزيع  رحیم بهرامی 3

 برق استان آذربابجان غربینیروی شركت توزيع  بهزاد نیرومند  4

 برق استان آذربابجان غربینیروی شركت توزيع  زاده بهاره جوان 5

 پژوهشگاه نیرو  سارا خیامیم  6

 پژوهشگاه نیرو  سید سعید طاهری  7

 برق نیروی عي توز یهاشركت انجمن صنفی كارفرمايی علیزادهعلیرضا  8

 شركت توانیر -شبکه یدفتر مهندسی و راهبر اله پور محمدرضا فرض 9

 شركت توزيع نیروی برق استان خراسان رضوی ناصر نايب  10

 ع نیروی برق استان مازندرانشركت توزي  زادهحسینعبداله  11

 برق تهران بزرگ  نیروی شركت توزيع فیروزه رامشخواه 12
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           فهرست مطالب  

 3 شي هما یمقدمه و فلسفه برگزار 1

 4 شي هما تي و مأمور یاهداف راهبرد 2

 5 ف ي دامنه كاربرد و تعار 3

 7 شي هما یاصول حاكم بر برگزار  4

 9 يو ساختار سازمان يتياركان حاكم 5

 1۶ شي هما يياجرا یندهاي فرآ ۶

 18 شي پس از هما یندهاي فرآ 7

 21 عملکرد  یهاو شاخص  يابي نظام ارز 8

 22 و بهبود مستمر دستورالعمل  یبازنگر 9

 23 هاوستيپ
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 و فلسفه برگزاری همايش مقدمه  -1

سازی ترين ابزارهای توسعه دانش، انتقال تجربه، شبکه ها، يکي از مهمرويدادهای علمي و تخصصي از جمله همايش

روند. اين رويدادها علاوه شمار ميميان خبرگان و ارتقای تعامل ميان پژوهشگران، مديران و متخصصان هر حوزه به  

بر فراهم كردن بستر ارائه دستاوردهای علمي و اجرايي، نقش مؤثری در شناسايي مسائل، تبيين راهکارهای نوآورانه،  

 .كنندهای تخصصي ايفا ميانتقال تجارب موفق و توسعه همکاری

زيرساخت  از  يکي  عنوان  به  برق  نيروی  توزيع  بهره صنعت  افزايش  برای  كشور،  حياتي  هزينه های  كاهش  ها،  وری، 

نيازمند بهره  های گيری مستمر از دانش، تجربيات و نوآوری استفاده بهينه از منابع و حركت به سوی توسعه پايدار، 

های های اخير مورد توجه شركت توانير و شركت متخصصان اين حوزه است. يکي از موضوعات راهبردی كه در سال 

با هدف مديريت بهينه تجهيزات، افزايش نرخ تعمير و    لجستیک معکوستوزيع نيروی برق قرار گرفته، توسعه نظام  

دارايي ارزش  بازيابي  بهره بازسازی،  ارتقای  و  منابع  از  كاهش ضايعات، صيانت  زيست ها،  و  اقتصادی  محيطي وری 

 .صنعت برق است 

های توزيع نيروی برق در سراسر كشور، ايجاد بستری منسجم  با توجه به تنوع و پراكندگي تجربيات ارزشمند شركت 

ناپذير است. برگزاری سالانه »همايش ملي برای شناسايي، مستندسازی، ارزيابي و تبادل اين تجارب، ضرورتي اجتناب

فعالان لجستيک معکوس در صنعت توزيع برق« با همين رويکرد، زمينه گردهمايي مديران، كارشناسان، پژوهشگران،  

دانش شركت ،  برق   توزيعصنعت  حوزه   را فراهم مي بنيان و ساير ذی های  تا آخرين دستاوردهای علمي، نفعان  آورد 

 .های نوآورانه و راهکارهای كاربردی خود را در حوزه لجستيک معکوس ارائه و تبادل كنندتجربيات اجرايي، ايده 

فلسفه برگزاری اين همايش، صرفاً برگزاری يک رويداد علمي نيست؛ بلکه ايجاد يک سازوكار مستمر برای توسعه  

ايده  شناسايي  موفق،  تجارب  ترويج  به دانش،  كمک  و  برق  صنعت  اركان  ميان  همکاری  تقويت  نوآورانه،  های 

 ي مل  شيهماسازی و بهبود فرآيندهای لجستيک معکوس در صنعت توزيع برق كشور است.  گذاری، تصميم سياست 

دانش، انتقال   ت يريمعکوس، مد  کيتوسعه نظام لجست  یبرا  ريشركت توان  يياجرا  یاز ابزارها  يکيمعکوس    کيلجست

بلوغ برق است.    عيحوزه در صنعت توز  ني ا  یگذاراست ي تجارب و س ارتقای  استمرار برگزاری اين همايش، زمينه 

وری و های توزيع نيروی برق در مسير افزايش بهره حركت هماهنگ شركت و    سازماني، توسعه فرهنگ بهبود مستمر

 .های صنعت برق را فراهم خواهد ساخت مديريت بهينه دارايي 

توسعه    یبرق كشور برا  عيو سالانه صنعت توز  يرسم  داديبرق، رو  عيمعکوس در صنعت توز  کيلجست  يمل  شي»هما

نظام لجست  ت ينوآورانه و حما  یهادهيا  جيو ترو  ييدانش، تبادل تجارب، شناسا معکوس در صنعت   کياز استقرار 

 برق است.«  عيتوز
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 ش يهما  تيو مأمور ی اهداف راهبرد -2

   ش يهما تيمأمور -1-2

برق كشور است كه با هدف توسعه دانش، انتقال   عيو سالانه صنعت توز  يرسم  داديمعکوس، رو  کي لجست  يمل  شيهما

از استقرار و توسعه    ت يو حما  نفعانی ذ   انيم  ييافزاهم  جادينوآورانه، ا   یهاده يا  جيو ترو  ييشناسا  ات،يو تبادل تجرب

 .شودي برق برگزار م عيمعکوس در صنعت توز کينظام لجست 

 

 اهداف راهبردی  - 2-2 

 عبارتند از:  شيهما یبرگزار یاهداف راهبرد

 معکوس.  کيدر حوزه لجست ييو اجرا يعلم یو دستاوردها  اتيتبادل دانش، تجرب یبرا يبستر مل جاديا ❖

 مرتبط. یهاسازمان   ريبرق و سا یروين عيتوز یهاموفق شركت  اتيتجرب جي و ترو یمستندساز ،ييشناسا ❖

 افت ياستفاده مجدد و باز  ،يابيباز ،ی بازساز ر،يتعم نهيدر زم  یكاربرد ینوآورانه و راهکارها یهادهياز ا ت يحما ❖

 برق.  عيصنعت توز یو كالاها زاتيتجه

همکار  ت يتقو ❖ و  توان  انيم  یتعامل  ن  یروين  عيتوز  یهاشركت   ر،يشركت  پژوهشگاه  ها،  دانشگاه  رو،يبرق، 

 . نفعانی ذ  ريو سا يتخصص یهاانجمن ان،يبندانش  یهاشركت 

  عيدر صنعت توز  يو توسعه اقتصاد چرخش  هانه يكاهش هز  ها،يي دارا  نهيبه   ت يريمد  ،یوربهره   یبه ارتقا  كمک ❖

 برق.

 معکوس. کي و توسعه فرهنگ بهبود مستمر در حوزه لجست یسازميتصم ،یگذاراست يبه س كمک ❖

نچالش   ييشناسا ❖ اولو  يپژوهش  ی ازهايها،  فناور  یهات يو  لجست  یتوسعه  حوزه  ارائه    کيدر  و  معکوس 

 .ربطی به مراجع ذ ياصلاح  یشنهادهايپ

  يي و اجرا  يعلم  یهای همکار  ت يصنعت برق و تقو  يدانش   هي سرما  یتوسعه شبکه خبرگان، ارتقا  یبرا  نهيزم  جاديا ❖

 . يدر سطح مل
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 دامنه كاربرد و تعاريف  -3

 دامنه كاربرد  -1-3

معکوس   کي لجست  يمل  شيهما  يابياجرا، نظارت و ارز  ،يسازمانده   ،یزيردستورالعمل، چارچوب حاكم بر برنامه   نيا

از   ش،يهما  یكننده در برگزارمشاركت   یهاواحدها و سازمان   هيكل  یو برا  كنديم  نيي برق را تع  عيدر صنعت توز

 الاجرا است:لازم  ريجمله موارد ز

 

 ر يتوان شركت  •

 برق یروين عيتوز یهاشركت  •

 روين پژوهشگاه •

 برق  یروين عيتوز یهاشركت  ييكارفرما-يصنف انجمن •

 ی گذاراست يس  یشورا   ب يكه با تصو  ييو نهادها   انيبندانش   یهاها، شركت دانشگاه از قبيل    ساير ذينفعان •

 .كننديمشاركت م شيهما یدر برگزار

   

 اجرا   تیمسئول -2-3

شرح وظايف    مطابق بااست كه  و علمي  اجرايي    هایكميته دستورالعمل بر عهده    نيا  یاجراحسن    ت يمسئول

  يهماهنگ  ،یزير، نسبت به برنامه شدهينيبشيپ  فرعي  یهاتهياركان و كم  قياز طر  دستورالعمل   5بند    مندرج در

 .كندياقدام م شيهما یو برگزار

 

 نظارت  تیمسئول -3-3

مسئوليت نظارت بر حسن اجرای اين دستورالعمل، ارزيابي ميزان تحقق اهداف همايش و پيشنهاد اصلاحات  

دفتر مهندسي و راهبری شبکه شركت ذيل   كارگروه لجستيک معکوسلازم برای بازنگری دستورالعمل بر عهده 

 .است  توانير

 

 ف يتعار -4-3

حوزه لجستيک معکوس صنعت توزيع برق كه با هدف تبادل رويدادی علمي، تخصصي و سالانه در   :همايش

 .شودهای تخصصي برگزار ميدانش، ارائه تجربيات، معرفي دستاوردهای نوآورانه و توسعه همکاری
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر
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ريزی، اجرا و كنترل جريان كالاها، تجهيزات، مواد، قطعات و اطلاعات مرتبط  فرآيند برنامه  :لجستیک معکوس

شده، با هدف بازيابي ارزش، تعمير، بازسازی، استفاده مجدد، بازيافت  از محل مصرف به مبدأ يا ساير نقاط تعيين 

 .يا دفع اصولي

 

  ت، يماه  اساس بر كه برق عيتوز صنعت  در استفاده مورد اقلام و كالاها زات،يتجه یبنددسته  :های كالايیگروه

 .شونديم یبندطبقه  مصوب یهاگروه در معکوس ک يلجست یندهايفرآ و كاربرد

 

 ها نه يهز  كاهش  ،یوربهره  شيافزا   ندها،يفرآ  بهبود  موجب   بتواند  كه  اجرا  قابل  و  نوآورانه  راهکار  اي  شنهاديپ :دهيا

 .شود برق عيتوز صنعت  در معکوس کي لجست عملکرد یارتقا اي

 

 آموزش،   پژوهش،  قيطر  از   كه  ييهاآموخته   و  هامهارت  ات،ي تجرب  اطلاعات،  از  افتهيسازمان   یامجموعه  دانش:

 را  مسائل   حل  و  یريگميتصم  در  یريكارگبه   و  انتقال  ت ي قابل   و  شده  حاصل  يعمل  تجربه   و  يياجرا  یهات يفعال

 .دارد

 

اقدامات، روش تجربه: اجرا  یهاآموخته ها و درس مجموعه  از   كه   يعمل  یهات يفعال  ناموفق  ايموفق    ی حاصل 

 .باشد داشته را هاسازمان  و هاشركت   ريسا در یبرداربهره   و یمستندساز انتقال، ت يقابل

 

كه با اتکا به    شوديبرق اطلاق م  عيصنعت توز  ييو اجرا  يفن  یروهايبه كاركنان، كارشناسان و ن  به دستان:  آچار

  ييشناسا  رينظ  ييهات يدر فعال  ،يحل مسائل واقع  ييو توانا  يدانيدانش حاصل از كار م  ،يمهارت فن  ،يتجربه عمل

تجه  ا،ي اح   ،یبازساز  ر،يتعم  ،يخراب بازگرداندن  و  مجدد  استفاده  بهره   زاتياصلاح،  به چرخه  قطعات   یبردارو 

برق   عي صنعت توز  يدانيو م ياتياز دانش و تجربه عمل ی دستان« نماد»آچاربه  ش، يهما ن يا در.كننديم ينيآفرنقش 

 هستند.
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

   اصول حاکم بر برگزاری همایش -4
 ت یاصل شفاف -1-4

 اساس   بر  دي با  زيجوا  یاعطا   و جي نتا اعلام  ،يابي ارز  آثار،  انتخاب  ،یداور رش،يپذ  فراخوان،  با  مرتبط  یندهايفرآ  هيكل

 .شود انجام  نفعانی ذ یبرا اطلاع قابل و مستند مشخص، ضوابط

 

 یطرفیاصل عدالت و ب -2-4

 تعارض   اي   یجانبدار  ض،يتبع  هرگونه  بدون  دي با  عملکرد  یهاگزارش  و  هادهي ا  ات،يتجرب   مقالات،  يابيارز  نديفرآ

 .شود انجام مصوب يياجرا و يعلم یارهاي مع اساس بر صرفاً و منافع

 

 ی كاربرد و   یعلم تیفیاصل ك -3-4

 اجرا   قابل  یهادهيا  ،يياجرا  یدستاوردها   ،یكاربرد  اتيتجرب  ارائه  بر  ،يعلم  یاستانداردها  حفظ  ضمن  ديبا  شيهما

 .باشد داشته تمركز برق عيتوز صنعت  معکوس کيلجست توسعه  در مؤثر یراهکارها و

 

 يیافزااصل مشاركت و هم  -4-4

 ها، دانشگاه   رو،ين  پژوهشگاه  ر،ي توان  شركت   برق،  یروين  عيتوز  یهاشركت   فعال  مشاركت   نهيزم  د يبا  شيهما  یبرگزار

 .دي نما فراهم را نفعانی ذ  ريسا و يتخصص یهاانجمن ان،يبندانش  یهاشركت 

 

 مستمر  یریادگيو   یاصل نوآور -5-4

 در  موفق اتي تجرب و  نينو یهای فناور نوآورانه، یهاده يا ج يترو و  تبادل ،يمعرف ، ييشناسا  یبرا یبستر ديبا  شيهما

 .آورد فراهم را  يسازمان یريادگي نهيزم و باشد معکوس کيلجست حوزه

 

 دانش  تيرياصل مد -6-4

تجرب  يتمام  مندنظام   صورتبه   ديبا   شيهما  یدستاوردها  و  مستندات  ها، ارائه   عملکرد،  یهاگزارش  ات،يمقالات، 

 قرار  برق  ع يتوز  صنعت   يتخصص  جامعه   ارياخت  در   مصوب  ضوابط   چارچوب  در  و  ینگهدار  ،یبندطبقه   ،ی مستندساز

 .رديگ

 

 مستمر صل بهبود ا  -7-4

 ی ر يگبهره  و  نفعانی ذ  بازخورد  اخذ  ضعف،  و  قوت  نقاط  لي تحل  عملکرد،  يابيارز  با  ديبا  شيهر دوره از هما  یبرگزار

 .ابدي ارتقا مستمر صورتبه  یبعد یهادوره ت يفيك تا باشد  همراه هاآموخته درس از
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 

 ی اصل اثربخش -8-4

 یارتقا   معکوس،  کيلجست  یندها يفرآ  بهبود  در  آن  جينتا  كه   باشد  یاگونه   به  ديبا  شيهما  یاجرا  و  یزيربرنامه 

 .باشد اثربخش و استفاده قابل برق عيتوز صنعت  در یسازميتصم و يتخصص دانش توسعه ،یوربهره 

 

 اصل انتقال تجربه و الگوسازی  -9-4

نيروی برق را فراهم های توزيع  همايش بايد زمينه شناسايي، مستندسازی، معرفي و ترويج تجربيات موفق شركت 

 .ها از اين تجربيات فراهم شودگيری و الگوبرداری ساير شركت كند تا امکان بهره
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

   ارکان حاکمیتی و ساختار سازمانی -5
برق، اركان   عيمعکوس در صنعت توز  کيلجست  يمل  شيهما  يابياجرا، نظارت و ارز  ت،يهدا  ،یزيربه منظور برنامه 

ا  شيهما  ييو اجرا  يتيحاكم اركان هماشوديم  ليدستورالعمل تشک  نيمطابق ساختار  موظفند در چارچوب   شي. 

 . ندياقدام نما  شينسبت به تحقق اهداف هما شده،نييتع یهات ي و مسئول اراتي اخت ف،يوظا

 
 شي هما یسازمانو ساختار  یتی( اركان حاكم1) شکل

 عبارتند از: شيركان هما ا( نشان داده شده است، 1همانطور كه در شکل )

 ش يهما سيرئ •

 ی گذاراست ي س یشورا •

 ش يهما رخانهيدب •

 ي علم تهيكم •

 يياجرا تهيكم •

 يياجرا یهاميت •



 

 

 

 شركت توانير
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 

 ش يهما سی رئ -1-5

 گاهيجا

همايش بوده و مسئول هدايت، ترين مقام اجرايي  رئيس همايش، عاليبه عنوان  معاون هماهنگي توزيع شركت توانير  

  .ريزی و برگزاری همايش است راهبری و نظارت عالي بر فرآيند برنامه 

 

 ارات ياخت

  ی سياستگذاریابلاغ اعضای شورا −

   ی علمي و اجراييهاكميتهاعضا و شرح وظايف ابلاغ  −

 تصويب برنامه نهايي   −

 بودجه  تصويب  −

  اركان همايشحل اختلاف بين  −

 

 ها ت يمسئول

 نظارت عالي  −

 شورای سياستگذاری   ازگزارش دريافت  −

 اطمينان از تحقق اهداف همايش  −

 

 شورای سیاستگذاری   -2-5

 گاهيجا

 .گيری همايش است تصميم تعيين خط مشي و گذاری وترين ركن سياست گذاری، عاليشورای سياست 

 ب يترك

 )رئيس شورای سياستگذاری(  ريشركت توان عيتوز يمعاون هماهنگ −

 رو يپژوهشگاه ن يسير −

 ر يشبکه شركت توان یو راهبر يدفتر مهندس ركليمد −

 الملل و مطالعات اجتماعي شركت توانير مديركل دفتر روابط عمومي، امور بين −

 های فني، بازرگاني، قراردادها و پشتيباني شركت توانير مديركل دفتر بررسي  −

 برق عيتوز یهاشركت  ييفرماركا  يانجمن صنف مدير اجرائي −



 

 

 

 شركت توانير
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12 

 

 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 كارگروه راهبری لجستيک معکوسرئيس  −

 رئيس كميته اجرايي  −

  

 ارات ياخت

 همايش و خط مشي  هاتصويب سياست  •

   ی همايشتصويب محورها •

   و تعيين محل تامين اعتبار بودجه تاييد •

 برگزاری تصويب تقويم  •

 تصويب نتايج نهايي   •

   سازماني و برنامه همايشر در اركان، ساختار تغييهر گونه تصويب  •

 ها ت يمسئول

 گيری علمي تعيين جهت  •

 نظارت راهبردی  •

 تصويب گزارش عملکرد  •

 دستورالعمل بازنگری  •

 پيشنهاد اعضای دبيرخانه، كميته علمي و اجرايي همايش  •

 پيشنهاد محل برگزاری همايش  •

 

 دبیرخانه همايش  -3-5

 گاهيجا

 است.  شيهما يياجرا یهات يفعال يو هماهنگ یهبراو كانون ر يياجرا لاتيجزء تشک نيترمهم  ، رخانهيدب

 ف يوظا

 ريزی جلسات  برنامه  •

 مديريت مکاتبات  •

 مديريت سامانه همايش   •

 مديريت اسناد   •

 ها  هماهنگي كميته •

 پيگيری مصوبات   •
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 های مديريتي  تهيه گزارش  •

 پشتيباني از كميته علمي  •

 پشتيباني از كميته اجرايي  •

 

 كمیته علمی  -4-5

 گاهيجا

 .كميته علمي مسئول تضمين كيفيت علمي همايش است 

 ب يترك

 شوند. رئيس كميته، دبير كميته و اعضا كه توسط شورای سياستگذاری انتخاب ميبر مشتمل

 

 ارات ياخت

 پيشنهاد محورها   •

 تعيين داوران   •

 تصويب معيار داوری   •

 تأييد آثار منتخب   •

 

 ها ت يمسئول

و   يمسئول هماهنگ شيهما يعلم ريدب  ش،يهما سيرئ یاز سو يعلم تهيابلاغ اعضاء كم افت يو در نييپس از تع

و  يـ پژوهش يسوابق علم یبرق و دارا  نيمتشکل از متخصص تهيخواهد بود؛ اعضاء كم تهيجلسات كم ليتشک

 ريبه شرح ز  شيهما يعلم  تهيكم في معکوس خواهند بود. شرح وظا  کيلجست نهيتجربه در زم یدارا نيهمچن

 باشد:  يم

 معکوس کيلجست نهيارائه مقالات و تجارب در زم یمحورها نييـ تع1

 قالب ارائه مقاله  نيو تدو يـ طراح 2

 قالب ارائه تجربه  نيو تدو يـ طراح 3

 پ يو كل نت يمعکوس )به صورت پاورپو کيلجست نهيقالب ارائه گزارش عملکرد در زم نيو تدو يـ طراح 4

 كوتاه( 

 ش ي داوران هما اتيـ انتخاب ه 5

 عملکرد  یمقالات، تجارب و گزارش ها یاستاندارد جهت داور ست يچک ل ميـ تنظ۶



 

 

 

 شركت توانير
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 داوران  اتيعملکرد به ه  یو ارسال مقالات، تجارب و گزارش ها افت يدر ،یريگيـ پ7

  سندگاني معکوس و تعامل با نو کيلجست نهيعملکرد در زم یو انتخاب مقالات، تجارب و گزارش ها يابيـ ارز8

 و ارائه كنندگان 

 جهت چاپ و انتشار  يياجرا تهيعملکرد به كم ی كتابچه خلاصه مقالات، تجارب و گزارش ها ميـ تنظ9

عملکرد قابل ارائه، زمان ارائه ها، و   یتعداد مقالات، تجارب و گزارش ها  نيي)تع  شي هما  يبرنامه علم  ميـ تنظ10

 ( ي تخصص ینشست ها نييتع

 

 كمیته اجرايی  -5-5

 گاهيجا

مسئول هماهنگي  همايش ، دبير اجراييهمايشاز سوی رئيس  اجراييكميته پس از تعيين و دريافت ابلاغ اعضاء 

 و تشکيل جلسات كميته خواهد بود.

 ب يترك

های با مشاركت يکي از شركت   یاستگذاريس  یو اعضا كه توسط شورا   تهيكم  ريدب  ته،يكم  سيمشتمل بررئ -

 . شوندي انتخاب متوزيع 

 ها ت يمسئول

 به شرح زير مي باشد:  همايش اجراييكميته شرح وظايف 

 ـ تنظيم برنامه اجرايي همايش 1

 ذيل كميته و انتخاب اعضاء اجرايي ـ تشکيل تيم های 2

 همايش  برگزاریـ ارائه جدول زماني 3

 همايش مالي  انـ هماهنگي با حامي4

 ـ برنامه ريزی جهت اطلاع رساني رويدادهای مختلف همايش 5

 های اجراييتيم ـ پيگيری و نظارت بر اجرای كليه فعاليت های مشخص شده برای ۶

 نياز برای محل برگزاری همايش  ـ بررسي امکانات و الزامات مورد7

 مالي  مشاركت و جلب های برگزاری همايش بيني بودجه و هزينه ـ پيش8

 



 

 

 

 شركت توانير
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 :دهدهای زير را تشکيل ميكميته اجرايي حسب نياز تيم 

 عمومي و تشريفات روابط  •

  

 

 تداركات  •

 بازديد اوليه از سالن های سخنراني؛ رستورانها، سلف سرويس  −

 انجام هماهنگي های لازم در خصوص نحوه پذيرايي نهار و ميان وعده  −

 هماهنگي با مسئولان ذيربط جهت تامين وسايل نقليه مورد نياز  −

 انجام امور حمل و نقل در محل همايش و نظارت بر آن   −

 تهيه ملزومات همايش ) خودكار، كيف، كاغذ و ...( −

 هماهنگي جهت اسکان )در صورت نياز(  −

  

 سمعي و بصری  •

 بررسي و نظارت برسالن های سخنراني  −

 فراهم نمودن و كنترل امور مربوط به صوت و تصوير در محل سالن ها −

 تامين امکانات نرم افزاری و سخت افزاری  −

 امور مربوط به فيلم برداری  −

 امور مربوط به عکاسي  −

 حضور كارشناسان جهت ارائه خدمات الکترونيکي و رايانه ای  −

 

   سامانه مديريت همايشطراحي و  •

 طراحي آرم همايش  −

 طراحي سربرگ و پاكت مکاتبات  −

 طراحي بروشور  −

 طراحي پوستر  −

 طراحي لوح های تقدير  −

 طراحي كتابچه خلاصه مقالات −

 كليه افراد همايش  شناساييطراحي كارت  −

   سامانه مديريت همايشبارگذاری اطلاعات همايش در  −



 

 

 

 شركت توانير

  دفتر مهندسي و راهبری شبکه  –معاونت هماهنگي توزيع  
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 

 انتشارات  •

 چاپ بروشور و پوستر   −

 چاپ برنامه همايش و خلاصه مقالات  −

 چاپ آرم همايش بر روی هدايای تبيلغاتي   −

  شناساييهای چاپ كارت −

 

در    RACI  سي دستورالعمل از ماتر  نيمختلف، در ا   یندهايدر فرآ شياركان هما  ت ينقش و مسئول  قيدق  نييبه منظور تب

  استفاده شده است. ( 1جدول )قالب 

 ش ي در هما ی(: نقش اركان و ساختار سازمان1) جدول

 يی اجرا تهی كم ی علم تهی كم رخانه ی دب یگذاراست یس  یشورا ش يهما  سیرئ ت ی فعال

 A R I C I هااست ی س بيتصو 

 I A C R I ش يهما یمحورها نییتع

 [ I I A/R C فراخوان  یبرگزار 

 I I C A/R I آثار  یداور

 I I C I A/R مراسم  یاجرا 

 I I R C A ج يانتشار نتا

 :است ريز شرح به علائم  از کيمفهوم هر  -(RACI) هات ي مسئول سيماتر یراهنما* 

 شرح  عنوان  علامت

R 
Responsible  

 ( مسئول اجرا)

 بوده  تيفعال   ميمستق یاجرا  مسئول كه يركن ايواحد 
 کي یبرا   است ممکن. دارد عهده بر را آن انجام و

 .باشد داشته وجود اجرا  مسئول کي از  شيب   تيفعال 

A 

Accountable  
 مسئول پاسخگو/ )

 ( هكنندبيتصو

  بر  را تي فعال  تحقق  يينها تيمسئول  كه يركن ايمقام 
  و كنديم اتخاذ را يينها ميتصم  داشته، عهده

  کي فقط تي فعال هر  یبرا. است آن جينتا یپاسخگو
 .شوديم نييتع پاسخگو  مسئول

C 
Consulted  

 ( مشاور)

 یاجرا  اي یريگ ميتصم  از قبل كه يركن ايواحد 

  شوديم اخذ  یو يمشورت اي يتخصص  نظر ت،يفعال 
 .است دوطرفه یو  با  تعامل و

I 
Informed  

 ( مطلع) 

 جينتا اي اجرا  روند از  است لازم كه يركن ايواحد 

  آن یاجرا  اي یر يگميتصم در اما شود، آگاه  تيفعال 
  طرفهکي  ركن نيا به  يرساناطلاع. ندارد ينقش

 .است
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 فرآیندهای اجرایی همایش -6

ريزی،  های برنامه ای از فعاليت فرآيند برگزاری همايش ملي لجستيک معکوس در صنعت توزيع برق، شامل مجموعه 

 . شوداختتاميه است كه مطابق مراحل اين فصل و با مشاركت اركان همايش انجام مي سازماندهي، اجرا، ارزيابي و 

ريزی و تصويب منظور نمايش تصويری و درک بهتر توالي مراحل اجرايي همايش، فرآيند برگزاری از مرحله برنامه به 

 ارائه شده است.  ( 2)تا مرحله اختتاميه در شکل 

 
 : فرآيندهای اجرايی همايش (2شکل )

 ی ز یربرنامه
 میتقو و بودجه

 فراخوان 
 بندی، انتشار محورهای علمی، زملن

  و ثبت آثار افتیدر
 مقالات، تجربیات و ... 

 ی و داور یابیارز

   یز یربرنامه

 یی و اجرا یعلم

 برگزاری همایش 

 اختتامیه 
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  ش يهما  یاجرا  ياقدامات، مراحل اصل  يدرک منسجم از توال  جاديو ا  شيهما  یبرگزار  يي اجرا  نديفرآ  نييمنظور تببه 

 ارائه شده است.   ( 2)هر مرحله، در جدول  يو خروج  هات يهمراه اهم فعالبه 

 : اقدامات كلیدی هريک از مراحل اجرای همايش (2) جدول

 مرحله یخروج ید یاقدامات كل مرحله رديف

1 
  ب ي تصو  و یزيربرنامه

 ی برگزار

  ش،يهما  اركان  ل يتشک  ،يكل  یمحورها  و  شعار  ن ييتع  ،یبرگزار  محل  و  زمان  نييتع

 هياول بودجه  و يياجرا ميتقو  ب يتصو 

  يرسم برنامه

 شيهما  یبرگزار

 فراخوان   انتشار و هيته 2
 ، یبندزمان  نيي تع  ارسال،  یهاقالب   و  يعلم  یمحورها  نييتع  فراخوان،  متن  نيتدو

 فراخوان  يعموم انتشار

  فراخوان انتشار

 ش يهما يرسم

 آثار  ثبت   و افت يدر 3
  در   یبندطبقه  و  ثبت   عملکرد،  یهاگزارش  و  هادهيا  ات،يتجرب  مقالات،  افت يدر

 سامانه 

  آثار جامع بانک

 ي افتيدر

 ی داور و يابيارز 4
  اصلاحات،  افت يدر  ،يتخصص  یداور  نديفرآ  ،یداور   یبرا  ارسال  ه،ياول  یغربالگر

 يينها دييتأ

  آثار فهرست 

 شدهرفتهيپذ

5 
  و يعلم یزيربرنامه

 يي اجرا

 كتابچه،  هيته  دهندگان،ارائه  و  سخنرانان  ها،نشست   نييتع  ،یبندزمان  برنامه  ميتنظ

 محل  یسازآماده

  يينها برنامه

 ش يهما يياجرا

 شيهما  یبرگزار 6
  ، يتخصص  یها نشست   یبرگزار  ات،يتجرب  و  مقالات  ارائه  ه،يافتتاح  مراسم

 های لجستيک معکوسيا بازديد از كارگاه يجانب شگاهينما های تخصصي،كارگاه

  برنامه یاجرا

 شيهما مصوب

 شيهما يرسم اختتام ،يانيپا يسخنران  ق،يتشو  و ريتقد برتر، آثار يمعرف ه ياختتام  7
  و يرسم اختتام

 يي نها جينتا اعلام

 

  مرحله   هر  كه  كندي م  مشخص (  3)جدول    ش، يدر هما  يياطلاعات و پاسخگو  حِي صح  انياز جر   نانيحصول اطم  هت ج 

 ي سنجشقابل  يِخروج   چه  ت ينها   در  و  است   ركن  كدام  عهده  بر  آن  ت يهدا  ت يمسئول  شود،يم   آغاز  یورود  یهاداده   چه  با

 .دهدي م ارائه را

 شي هما  يی اجرا مراحل یهایخروج و های ورود ها،تیمسئول سي (: ماتر3) جدول
 خروجی ورودی مسئول اصلی مرحله

 برنامه برگزاری  اهداف و تقويم سالانه  گذاری شورای سياست ی زيربرنامه 

 فراخوان رسمي محورهای مصوب  دبيرخانه  فراخوان

 بانک آثار  آثار ارسالي  دبيرخانه  آثار  افتيدر

 شده فهرست آثار پذيرفته شده آثار ثبت كميته علمي  یداور

 برنامه نهايي  آثار منتخب  كميته اجرايي ش يهما یزيربرنامه 

 همايش برگزارشده  برنامه نهايي  كميته اجرايي یبرگزار

 گزارش اختتاميه  نتايج نهايي رئيس همايش  هیاختتام
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 شيهما از پس یندهايفرآ -7
 ات یكل -7-1

 شيهما  یدستاوردها   يابيارز  و  یبرداربهره  انتشار،  ،ی مستندساز  حفظ،  هدف  با  شيهما  یبرگزار  از  پس  یندهايفرآ

 ی ارتقا  و  برق  یروين  عيتوز  یهاشركت   عملکرد  بهبود  دانش،  توسعه  به  شيهما  یبرگزار  از  حاصل  جي نتا  تا  شوديم  اجرا

 .شود  منجر كشور برق عيتوز صنعت  در معکوس کيلجست  نظام

ها آموخته دانش، استخراجِ درس   ت يريرا با تمركز بر مد   شيهما  ی پس از برگزار  یهات يفعال   يِاتي عمل  رِ يمس  ،( 3شکل )

 . كشديم ريبه تصو ی راهبرد یهايبه خروج  شي هما یدستاوردها لِيو تبد

 
 

 فرآيندهای پس از همايش: (3) شکل

 

 ش يهما  جيانتشار نتا -2-7

 و   نيتدو  ه،ي ته  به  نسبت   ،یگذاراست يس  یشورا  توسط  شدهنيي تع  مدت   ظرف  حداكثر  است   موظف  ش يهما  رخانهيدب

 :است  ريز موارد شامل مورد حسب  هايخروج  ني ا. دينما اقدام شيهما يياجرا و يعلم یهاي خروج  انتشار

 شده؛ رفته يپذ مقالات يکيالکترون مجموعه ايكتاب  •

 منتخب؛  یهادهي ا و برتر اتيمجموعه تجرب •

 ده؛ يبرگز یهاگزارش عملکرد شركت  •

 ش؛ يهما یبندگزارش جمع •

 (؛ یگذاراست يس یشورا ب يتصو صورت)در  ياستيس یبندجمع  اي يانيپا هي انيب •

 .انتشار قابل مستندات ريسا و هالم يف ها،ارائه  ليفا •

 

 شي هما  دانش تيريمد -3-7

 يياجرا  و  يعلم  مستندات  هيكل  است   موظف  شي هما  رخانهيدب  جادشده،ي ا  يدانش  هي از سرما  یبرداربه منظور حفظ و بهره 

 .دي نما يگانيبا و ینگهدار  ،یبندطبقه  ،یآورجمع مندنظام  صورت به را شيهما

 ش یهما ج ی نتا راانتش               شیهما دانش  تیریمد     منتخب اتیاز تجرب  ی برداربهره      شیهما یاثربخش یاب یارز          شیهما ییگزارش نها
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 :است  ريز موارد شامل  ت يريمستندات قابل مد

 مقالات؛  •

 ؛ يياجرا اتيتجرب •

 شده؛ ارائه  یهاده يا •

 عملکرد؛  یهاگزارش •

 ارائه؛  یهاليفا •

 ش؛ يهما یهالم يف و ريتصاو •

 ؛ یداور یهاگزارش •

 .شيهما يياجرا و يتير يمد یهاگزارش •

 خواهد  آثار  صاحبان  یمعنو  حقوق  ت يرعا  با  و  یگذاراست يس   یشورا  يابلاغ  ضوابط  مطابق  اطلاعات  نيبه ا  يدسترس

 .بود

 

 منتخب  اتیاز تجرب یبرداربهره   -4-7

 به  نسبت   است   موظف  معکوس  کيلجست  یراهبر  كارگروه  ی همکار  با  رخانهيدب  ش،يهما  ياثربخش  شيبه منظور افزا

 .دينما اقدام دهيبرگز اتيتجرب جيترو و يمعرف

 :باشد  ريز موارد شامل مورد  حسب  تواندي م اقدامات نيا

 برق؛  یروين عيتوز یهاشركت  به برتر اتيتجرب يمعرف •

 برق؛  صنعت  يرساناطلاع یهاگاه يپا  در اتيانتشار تجرب •

 تجربه؛ انتقال یهاكارگاه  اي يتخصص  یهانشست  یبرگزار •

 ها؛شركت  ريسا در موفق اتي تجرب یاجرا شنهاديپ •

 .یبرداربهره  و يبررس جهت  ريگم يتصم مراجع به منتخب  اتيتجرب و هاده يا يمعرف •

 

 شيهما یاثربخش یابيارز -5-7

 عملکرد  يابيارز  به  نسبت   يياجرا  تهيكم  و  يعلم  تهيكم  یهمکار  با  است   موظف  رخانهيدب  ش،يهما  دوره  هر  انيپس از پا

 .دينما  اقدام شيهما

 :بود خواهد ريز  یمحورها شامل يابيارز نيا

 ش؛ يهما یراهبرد  اهداف تحقق زانيم •

 شده؛ ارائه  آثار يعلم ت يفيك •
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 نفعان؛ ی ذ ريسا  و عيتوز یهاشركت  مشاركت  زانيم •

 كنندگان؛ شركت  ت يرضا زانيم •

 ؛ يياجرا یندهاينقاط قوت و قابل بهبود فرآ •

 .يآت یهادوره یبرا ياصلاح  یشنهادهايپ •

 

 ش يهما يینها گزارش  هیته -7-7

 جهت   و  هيته  را  شيهما  يينها  گزارش  ش،يهما  انيپا  از  پس   شدهنييتع  مدت  ظرف  حداكثر  است   موظف  رخانهيدب

 .دينما  ارائه یگذاراست يس  یشورا به يبررس

 :بود خواهد ريز موارد شامل حداقل گزارش نيا

 شده؛ خلاصه اقدامات انجام  •

 ؛ يافتيآمار مشاركت و آثار در •

 ؛ یداور نديفرآ جي نتا •

 آثار منتخب؛  •

 (؛ ازي)در صورت ن يگزارش عملکرد مال •

 ش؛ ي هما ياثربخش يابيارز جي نتا •

 .ياصلاح  ی شنهادهايها و پآموخته درس •
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 عملکرد یهاشاخص  و يابيارز نظام  -8

 هدف   -1-8

های به منظور ارزيابي ميزان تحقق اهداف همايش، شناسايي نقاط قوت و قابل بهبود، و ارتقای كيفيت برگزاری دوره

 .شودارزيابي ميهای مندرج در اين فصل آتي، عملکرد هر دوره از همايش بر اساس شاخص 

 مسئول ارزيابی  -2-8

ها و تهيه گزارش ارزيابي بر عهده دبيرخانه همايش است. نتايج ارزيابي آوری اطلاعات، محاسبه شاخص مسئوليت جمع

 .شودگذاری ارائه مي گيری به شورای سياست پس از بررسي در كميته علمي و كميته اجرايي، جهت تصويب و تصميم

 های ارزيابی شاخص   -3-8

 :شودارزيابي مي ( 4جدول )های عملکرد هر دوره از همايش حداقل بر اساس شاخص 

 های ارزيابی شاخص  (:4) جدول

 ی ابيروش ارز شاخص  فيرد

 شده افتيدر عملکرد یهاگزارش و هادهيا  ات،يتعداد مقالات، تجرب مشاركت  زانيم 1

 كنندهمشاركت یهاسازمان ريسا و عيتوز یها تعداد شركت ها مشاركت شركت 2

 داوران ئتيه  و يعلم تهيكم ياب يارز جينتا ي علم تي فيك 3

 دهندگانارائه و سخنرانان كنندگان،شركت از ينظرسنج جينتا كنندگان شركت تيرضا زانيم 4

 خدمات و  امکانات  ،يرساناطلاع ،ی بندزمان نظر از شيهما يياجرا عملکرد ياب يارز ی برگزار  تي فيك 5

 ش يهما يينها گزارش و اتيتجرب مقالات،  مجموعه موقعبه انتشار تحقق  زانيم ج يانتشار نتا 6

 اند شده يمعرف  صنعت در استفاده اي توسعه یبرا   كه منتخب یهادهيا اي اتي تعداد تجرب  ج ياز نتا  یبرداربهره 7

 گزارش ارزيابی  -4-8

های فوق  دوره، گزارش ارزيابي عملکرد همايش را بر اساس شاخص دبيرخانه همايش موظف است پس از پايان هر  

های بعدی ريزی و بهبود فرآيندهای برگزاری دوره گذاری ارائه نمايد. اين گزارش مبنای برنامه تهيه و به شورای سياست 

 .خواهد بود

 استفاده از نتايج ارزيابی -5-8

 :تواند در موارد زير مورد استفاده قرار گيردنتايج ارزيابي عملکرد همايش مي

 شناسايي نقاط قوت و قابل بهبود؛  •

 اصلاح فرآيندهای اجرايي و علمي همايش؛  •

 های برگزاری؛ ها و دستورالعملبازنگری برنامه  •

 .های آتي همايشارتقای كيفيت دوره •
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 و بهبود مستمر دستورالعمل  ی بازنگر - 9فصل 

 هدف  -1-9

برگزاری همايش ملي لجستيک معکوس در صنعت توزيع برق و انطباق اين دستورالعمل به منظور ارتقای مستمر كيفيت  

با نيازهای صنعت، تجربيات اجرايي و تغييرات محيطي، مفاد اين دستورالعمل در صورت نياز مورد بازنگری و اصلاح 

 .گيردقرار مي

 مبانی بازنگری  -2-9

 :تواند بر اساس يک يا چند مورد از عوامل زير انجام شود بازنگری اين دستورالعمل مي 

 نتايج ارزيابي عملکرد هر دوره از همايش؛  •

 گذاری، كميته علمي، كميته اجرايي يا دبيرخانه همايش؛ پيشنهادهای شورای سياست  •

 ها، ضوابط يا الزامات ابلاغي شركت توانير؛ تغيير سياست  •

 نياز به بهبود فرآيندهای اجرايي يا علمي همايش؛  •

 .های گذشتههای دورهآموخته گيری از تجربيات و درسبهره  •

 فرآيند بازنگری  -3-9

نويس اصلاحات است. پيشنهادهای اصلاحي پس آوری پيشنهادهای اصلاحي و تهيه پيشدبيرخانه همايش مسئول جمع

 .شودگذاری ارائه مياز بررسي در كميته علمي و كميته اجرايي، جهت تصويب به شورای سياست 

 .های بعدی همايش خواهد بوداصلاحات مصوب از تاريخ ابلاغ، مبنای برگزاری دوره 

 ها آموختهمستندسازی درس  -4-9

ها، تجربيات موفق و پيشنهادهای بهبود را در دبيرخانه همايش موظف است پس از پايان هر دوره، نقاط قوت، چالش 

های آتي مورد استفاده ريزی و برگزاری دورههای همايش« مستندسازی نمايد تا در برنامه آموخته قالب »گزارش درس 

 .قرار گيرد

 كنترل نسخه دستورالعمل  -5-9

به منظور اطمينان از استفاده از آخرين نسخه مصوب، كليه اصلاحات اين دستورالعمل بايد دارای شماره و تاريخ ويرايش 

 .های قبلي مطابق ضوابط مديريت مستندات نگهداری شوندبوده و نسخه 

 .روزرساني و انتشار آخرين نسخه مصوب اين دستورالعمل بر عهده دبيرخانه همايش است مسئوليت نگهداری، به 
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 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 هاوست يپ

ريزی، اجرا، ارزيابي و مستندسازی همايش ملي لجستيک معکوس در صنعت توزيع برق،  به منظور تسهيل در برنامه 

روزرساني و پس از تأييد نياز توسط دبيرخانه همايش به های زير جزء لاينفک اين دستورالعمل بوده و حسب  پيوست 

دستورالعمل و   یهاوست يپ  یکپارچهيساختار    ر،ينمودار ز  .گذاری مورد استفاده قرار خواهند گرفت شورای سياست 

 .دهديم شي را نما شيهما یبرگزار ندي مرتبط با فرآ يِاتيعمل یاجزا

 
 های دستورالعملتركیب پیوست  (:5)شکل

 

 ش یاهم یبرگزار ییاجرا میتقو

 های استاندارد ها و قالبفرم 

 های اجرایی لیستچک

 های اجرایی تیم وظایف  های فرآیندیفلوچارت

 ...های ارزیابی و شاخص

 مدیریت مستندات همایش 
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 1تبصره 

گذاری، نسبت به اصلاح، تکميل شورای سياست دبيرخانه همايش مجاز است در چارچوب اين دستورالعمل و با تأييد  

 .ها اقدام نمايد، مشروط بر آنکه مفاد اصلي اين دستورالعمل تغيير نکندروزرساني پيوست يا به 

 2تبصره 

 .ها، مفاد متن اصلي دستورالعمل ملاک عمل خواهد بوددر صورت بروز تعارض ميان مفاد اين دستورالعمل و پيوست 

 

 (: تقويم اجرايی برگزاری همايش 1پیوست شماره ) 

ريزی تا انتشار گزارش های مرتبط با برگزاری همايش از مرحله برنامه بندی كليه فعاليت اين پيوست شامل برنامه زمان

 : نهايي است و حداقل شامل موارد زير خواهد بود

 تشکيل اركان همايش  •

 تصويب محورهای همايش  •

 انتشار فراخوان  •

 دريافت آثار  •

 فرآيند داوری  •

 اعلام نتايج  •

 تهيه برنامه همايش  •

 برگزاری همايش  •

 انتشار نتايج  •

 تهيه گزارش نهايي  •

 

 های استانداردها و قالب (: فرم 2پیوست شماره ) 

 :های مورد استفاده در فرآيندهای علمي و اجرايي همايش است، از جمله ها و قالب اين پيوست شامل فرم

 فرم ارسال مقاله  •

 فرم ارسال تجربه  •

 ارسال ايده فرم  •

 هافرم گزارش عملکرد شركت  •

 فرم ارزيابي اوليه آثار  •

 فرم داوری  •
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 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 فرم اعلام پذيرش يا عدم پذيرش •

 كنندگان نام شركت فرم ثبت  •

 كنندگانفرم نظرسنجي شركت  •

 فرم ارزيابي همايش  •

 

 های اجرايی لیست(: چک 3پیوست شماره ) 

گيرند كه حسب نياز شامل  های اجرايي مورد استفاده قرار ميليست به منظور كنترل كيفيت فرآيند برگزاری همايش، چک

 :موارد زير خواهند بود 

 ريزی همايش ليست برنامه چک •

 سازی محل برگزاری ليست آماده چک •

 ليست تجهيزات فني و سمعي و بصریچک •

 رساني و تبليغات ليست اطلاعچک •

 نام و پذيرش ليست ثبت چک •

 ليست افتتاحيهچک •

 ليست اختتاميه چک •

 ليست اقدامات پس از همايش چک •

 

 های فرآيندی (: فلوچارت4پیوست شماره ) 

 :شود، از جملههای اجرايي همايش در اين پيوست ارائه ميبه منظور ايجاد وحدت رويه در اجرای فرآيندها، فلوچارت

 ريزی و برگزاری همايش فرآيند برنامه  •

 فرآيند دريافت و ثبت آثار  •

 فرآيند ارزيابي و داوری  •

 های تخصصيريزی نشست فرآيند برنامه  •

 فرآيند انتشار نتايج  •

 فرآيند مديريت دانش و مستندسازی  •

 

 های اجرايی(: ساختار و وظايف تیم 5پیوست شماره ) 

 :های اجرايي همايش است، از جملهاين پيوست شامل شرح وظايف تفصيلي تيم



 

 

 

 شركت توانير

  دفتر مهندسي و راهبری شبکه  –معاونت هماهنگي توزيع  

   در صنعت  توزيع برقلجستيک معکوس ملي برگزاری همايش   يش نويس دستورالعمل پ
 

27 

 

 : اره سندشم

 : ويرايش

 : تاريخ صدور

 : شماره تجديد نظر

 : رتاريخ تجديد نظ

 تيم تداركات •

 تيم روابط عمومي و تشريفات •

 بصریتيم سمعي و  •

 رساني تيم طراحي، فناوری اطلاعات و مديريت پايگاه اطلاع  •

 تيم انتشارات و مستندسازی  •

 

 های ارزيابی و فرم گزارش عملکرد (: شاخص 6پیوست شماره ) 

فرم شامل  پيوست  جمعاين  جهت  نياز  مورد  شاخص های  اطلاعات  همايش،  آوری  ارزيابي  گزارش  عملکرد،  های 

 .ها و پيشنهادهای اصلاحي است آموخته درس

 

 (: مديريت مستندات همايش 7پیوست شماره ) 

كند تا  گذاری، بايگاني، نگهداری، دسترسي و انتشار مستندات همايش را تبيين ميگذاری، شماره اين پيوست نحوه نام 

 .كليه اسناد علمي و اجرايي همايش به صورت منظم و قابل بازيابي نگهداری شوند

 

 


