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 :تذكر  
 اسناد سيستم مديريت كيفيت فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد 

 . و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل
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 هدف: -1

  ه مراحتتل تهیتته به سیستتتم متتدیریت کیفیتتت در ک یتت   حصول اطمینان از کنترل تمامی مدارك و داده هاي مربوط

 .بازنگري و تغییر  ابطال و در نهایت منسوخ شدن مدارك انتشار و توزیع  نگهداري  تأیید  تصویب 

 دامنه کاربرد: -2

  مجموعتته درواحتتدهاي متتؤثر بتتر کیفیتتت   ک یتتهک یه مستندات مؤثر بر کیفیت در  هاین روش اجرایی در برگیرند

 باشد.می

 :و اجرا نظارت  مسئولیت -3

 : نماینده مدیریت.رتنظا  •

 .: واحد مدیریت کیفیتاجرا  •

 شرح: -4

ز قبیل  ا  )  ISO 9001:2015)  مندیهاي استاندارد نظام مدیریت کیفیتزک یه مستندات تدوین شده بر اساس نیا

براساس ضوابط و استاندارهاي م ی و بین که  ها و همچنین مستندات مرجع    دستور العمل   اجرایی  هاي نامه  روشنظام

و مستندات خاص ها و گزارشات   شود و نیز ک یه مدارك جاري اعم از فرممی  مورد اجرا گذاشته بهسازمان    در  ی  الم

کیفیت بر  مراحل   مؤثر  تمامی  تأیید  در  تهیه   پس  یعنی  و  تصویب  تصویب   امحاء  نگهداري    از  قرار    تا  کنترل  تحت 

 . گیردمی

 ین مراحل است:نشان دهنده ا  1جدول شماره 

 
 ها و زمان نگهداري :جدول مرتبط با مسئولیت -1ول شماره جد

 بازنگري  کننده تصویب تایید کننده کننده تهیه نوع مستندات 

مدت زمان  

نگهداري نسخ 

 منسوخ 

 سال  2 نماینده مدیریت  مدیر عامل  نماینده مدیریت  نماینده مدیریت  نظامنامه

 سال  2 مدیر عامل  مدیر عامل  مدیر عامل  مدیر عامل  خط مشی

 سال  1 مدیر مرتبط  مدیر عامل  نماینده مدیریت  مدیر مرتبط  روشهاي اجرایی

 سال  1 مدیر مرتبط  مدیر عامل  نماینده مدیریت  مدیر مرتبط  ها دستور العمل

 سال  1 مدیر مرتبط  مدیر عامل  نماینده مدیریت  مدیر مرتبط  ها فرم

 مستندات برون سازمانی 
عامل مورد استفاده قرار   ریمد  بیاز تصوبعد  یمستندات برون سازمان یتمام

 رند یگیم
 سال  2
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( مراحل زیر به استثناي خط مشی)    فرم ها و مستندات خاصتمامی مستندات همچون روش اجرایی  دستورالعمل

 : را طی می کنند 

 : تهیه مستندات  -4-1
م  بررسیک یه  از  پس  مدارك  و  کارشنا  هاي ستندات  و  توسطفنی         1شمارهجدول  مطابق    زمجا  دافرا  سی 

 .دنگردارسال می  تیریمد ندهیو به عنوان پیش نویس به نماشده  هیها و زمان نگهداري( تهجدول مرتبط با مسئولیت)

 تأیید مستندات:   -4-2
  ب یتصو  ي و براایشان رسیده    دییتأبه    تیریمد  ندهیتوسط نما  یپس از بررس  اتپیش نویس تهیه شده از مستند

 .گردد یمعامل ارسال  ریبه مد

 : تصویب مستندات  -4-3
 . د نشو یم تیث F-01فرم فهرست مستندات معتبر با کدمستندات در  یعامل تمام ریمدتوسط  ب یپس از تصو

 .   تأیید و تصویب می شودیفیت است که توسط مدیر عامل تهیه: در بین تمامی مستندات تنها خط مشی ک1تبصره

جهت نگهداري و کنترل آخرین   F-01با کدمعتبر  مستندات  ت  فهرسیك فرم  مدیریت کیفیت  در واحد    -4-3-1

که به سادگی از بكارگیري مدارك نامعتبر ج وگیري کرده و مستندات و مدارك را    باشدوضعیت مستندات موجود می

 .آورددرمیتحت کنترل 

خ نامعتبر جمع و نس  توزیع شده معتبر می باشدنسخ      هد که در تمامی موارداین فهرست اطمینان می  -4-3-2

 .آوري شده است

 :توزیع و انتشار مستندات  -4-4
تحت کنترل     F-02دبا ک  فرم توزیع مستنداترا بوسی ه    توزیع و انتشار مستندات  ت یفیک  تیریواحد مد-4-4-1

 نماید.نگهداري می تیفیک تیریدر واحد مدرا در آورده و سوابق مربوطه 

 شده است. )اعتبار دارد( به مهر ممهور ک یه مستندات توزیع شده  در تمامی صفحات -4-4-2

 . ردیگیبا رنگ قرمز مورد استفاده قرار م "فاقد اعتبار"و مهر  یبا رنگ آب "اعتبار دارد" : مهر1نكته

یا نماینده    مجموعهعامل    ریدر صورت تایید مد   در صورت نیاز به ارائه مستندات به خارج از سازمان  -4-4-3

 گردد.  یثبت م F-05در فرم توزیع برون سازمانی مستندات با کدفهرست این مدارك   مدیریت

 نگهداري مستندات:   -4-5
 گردد. نگهداري می  تیریمد ندهیعنوان نسخه مرجع در نزد نما نسخه اص ی مستندات به  -4-5-1

کدگذار-4-5-2 منظور  مد  يبه  سیستم  مستندات  شناسایی  نحوه  گذاري    دستورالعملکیفیت     تیریو  کد 

 تنظیم گردیده است. I-01مستندات سیستم کیفیت با کد

استفاده در هر    -4-5-3 از  ابلاغ شده کارفرما قبل  مورد بررسی   مجموعهتوسط کارشناسان    فرآیندمستندات 

گردد. چنین یل میقرار گرفته و در صورت عدم مشاهده نواقص یا معایب خاص جهت استفاده به واحدهاي اجرایی تحو
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تحت شناسایی و   F-04با کد  یسازمان  رونتوسط فرم فهرست مستندات ب  ی سازمانمستنداتی به عنوان مستندات برون  

 گیرند. می قرا ر کنترل

 : تغییر  ابطال و منسوخ شدن مستندات  -4-6
بخش  -4-6-1 همان  توسط  مدارك  و  مستندات  در  جدول  تغییرات  طبق  کننده  تدوین             1شماره  هاي 

 انجام می پذیرد. ها و زمان نگهداري( جدول مرتبط با مسئولیت)

 برسد. تیری مد ندهینما دییبه تأ دیهر گونه تغییرات در مستندات سیستم مدیریت کیفیت با -4-6-2

 ارائه شود. زیتواند از طرف هر یك از کارکنان نپیشنهاد تغییر در هر یك از مستندات می -4-6-3

ورد بررسی قرار  م  P-03و پیشگیرانه با کد  اقدامات اصلاحی  یی روش اجراهادات طبق روال ذکر شده در  این پیشن

 باید به تصویب برسد.  1جدول شماره طبق  نهایت در گیرد ومی

فرم فهرست مستندات منسوخ شده با     کیفیت  مدیریت  سیستم  منسوخ شده  مستندات  کنترلبه منظور    -4-6-4

 است. تنظیم گردیده F-03کد

  ها دهد که ک یه نسخ و مدارك منسوخ تحت کنترل قرار گرفته و از استفاده سهوي از آناین فهرست اطمینان می

 . گرددج وگیري می

فنی می   -4-6-5 دانش  حفظ  یا  و  مقاصد حقوقی  که جهت  آنهایی  از  اعم  مدارك منسوخ  و  د یباک یه مستندات 

ها و زمان جدول مرتبط با مسئولیت)  1شماره  براساس جدول    (اعتبار  )فاقد  شدن به مهر  ممهور پس از     نگهداري شوند

 . شوند نگهداري( نگهداري می
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 :نسختوزیع  -5

 مطابق با فرم فهرست مستندات سیستم مدیریت کیفیت توزیع شده است.

 :مدارک پیوست  -6

 کد نام ردیف

 F-01 فرم فهرست مستندات معتبر 6-1

 F-02 فرم توزیع مستندات 6-2

 F-03 فرم فهرست مستندات منسوخ شده 6-3

 F-04 یفرم فهرست مستندات برون سازمان 6-4

 F-05 فرم توزیع برون سازمانی مستندات 6-5

 مدارک مربوطه :-7

 کد  نام ردیف 

 I-01 مستندات  ي دستور العمل کدگذار 7-1

 P-03 رانهیشگیو پ یاقدامات اصلاح ییروش اجرا 7-2

 


