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	1. نوع درخواست
	  ☐ ايجاد                                         ☐   بازنگري                                               ☐ حذف

                                                 
 عنوان دستورالعمل/روش اجرايي داخلي: 

شماره سند:                                                                                                                            English Title:

	2. ضرورت درخواست
	تشريح ضرورت: (در صورت نياز، تشريح ضرورت درخواست، در قالب صفحات ضميمه ارائه گردد)

	3. پيشنهاد دهنده:
	عنوان واحد سازماني:

	4. 
	نام و نام خانوادگي: 
مديركل دفتر:
  تاريخ:
 
  امضاء:
	نام و نام خانوادگي: 
معاونت:
  تاريخ:
 
  امضاء:
	مستندات مرجع مرتبط:


	5. مراحل تصويب
	دفتر تضمين كيفيت: 
☐ موافقت        
☐ عدم موافقت
تاريخ: 
 امضاء: 
	معاونت مربوطه:
☐ موافقت        
☐ عدم موافقت
تاريخ: 
 امضاء: 
	دلايل عدم موافقت:
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	شماره  سند: 

	شماره بازنگري:   

	شماره ويرايش:


	6. نگهداري و انتشار
	☐ ايجاد /حذف نسخه مرجع

تاريخ: 

 امضاء:

	☐ ايجاد ونگهداري نسخ پشتيبان 
   
 تاريخ: 

 امضاء:
	☐ انتشار/حذف 

تاريخ: 

 امضاء:

	☐ كنترل نهايي سند

تاريخ: 

 امضاء:
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