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 :فهرست موضوعی                       

  شماره الزام
ISO9001:2008  

  عنوان
شماره 
  صفحه

  6   اربردو دامنه ک هدف  -1

  6  مراجع الزامی  -2

  6  اصطلاحات و تعاریف  -3

  10   کیفیتسیستم مدیریت   -4

  10  نیازمندیهاي عمومی     -4-1  

  11  مستند سازيمربوط به نیازمندیهاي     -4-2  
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  14  کنترل سوابق                -4-2-4     

  16  مسئولیت مدیریت   -5

  16  مدیریت  تعهد       -5-1  
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  22  ت بازنگري مدیری    -5-6  
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  22  مدیریت منابع   -6
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  24  زیر ساخت    -6-3  
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  27  خرید       -7-4 
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  28  تصدیق محصول خریداري شده          - 3- 4- 7    

  28  و ارائه خدماتتولید    -7-5 

  28  و ارائه خدمات کنترل تولید         - 1- 5- 7    

  29  و ارائه خدماتصحه گذاري فرآیند هاي تولید          - 2- 5- 7    
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  31  کلیات     -8-1 
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  36  پایش و اندازه گیري محصول         -8-2-4    
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 : و دامنه کاربرد هدف - 1

مجموعه شـرکت  در  معرفی توالی و تعامل فرایندهایت این نظامنامه تشریح و تعیین چارچوب نظام مدیریت کیفتدوین هدف از 

  .  به منظور آشنایی کلیه افراد مرتبط با این نظامنامه می باشد  طرح و فن آبگینه

ي و فعالیـت هـا   خـدمات بـوده وکلیـه بخشـهاي شـرکت و      مـدیریت  بالاترین مرجع سیسـتم  کیفیتسیستم مدیریت نظامنامه 

ه بـه مشـتریان     طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در مجموعه  این مدرك.  را در برمی گیرد مربوطه ،  ممیـزان   و به منظور ارائـ

  .  داخلی و ممیزان مستقل معتبر می باشد

   

  :به شرح زیر می باشد  طرح و فن آبگینهشرکت مجموعه  محصولاتدامنه کاربرد نظامنامه براي     

    م هاي کنترلی و ارائه خدمات طراحی و  عرضه آنها، فیبرنوري ،فواره متحرك و موزیکال ، سیست LEDانواع 

  

از  صحه گذاري فراینـدهاي تولیـد وارائـه خـدمات     -2-5-7 بند طرح و فن آبگینهشرکت مجموعه  کیفیتدر سیستم مدیریت 

  .گردیده  ءاستثنا  ISO9001:2008استاندارد 
 

  :نحوه کنترل و توزیع نسخ نظام نامه 

. اسـت    مـدیر عامـل  نظام نامه و تائید آن بر عهده نماینده مدیریت و مسئولیت تصویب بر عهده  مسئولیت تدوین و به روزآوري

ییـر در صـفحات نظـام    غدر صورت ت.  شود توزیع میطبق روش اجرایی کنترل مستندات و سوابق  این نظام نامه پس از تصویب 

  .ی گرددمنامه ، طبق روش اجرایی کنترل مستندات و سوابق نسخ قبلی جمع آوري 

طـرح و فـن   شـرکت  مجموعـه   کیفیتنسخی از نظامنامه که فقط به منظور اطلاع و آگاهی افراد از چگونگی سیستم مدیریت 

  . مشخص می گرددشامل اعمال تغییرات نمی گردد در قسمت جلد نظامنامه شود ،  می منتشر  آبگینه

  

  :مراجع - 2

  مبانی و واژگان –سیستمهاي مدیریت کیفیت  ISO9000:2005استاندارد 

  : اصطلاحات و تعاریف - 3

بـر اسـاس اسـتاندارد     طرح و فـن آبگینـه  شرکت مجموعه  کیفیتتمامی اصطلاحات و تعاریف به کار رفته در سیستم مدیریت 

ISO9000:2005  می باشد  مبانی و واژگان –سیستمهاي مدیریت کیفیت.  

  

مربوط به دامنه کاربرد  کلیه خریداران محصولات شرکت  نهطرح و فن آبگیمجموعه شرکت منظور از مشتري در  : مشتري

  .می باشد کیفیتسیستم مدیریت 

  .باشد  می ISO9001:2008سیستم  مدیریت برمبناي  کیفیت مدیریتمنظور از سیستم :  کیفیت مدیریت سیستم

،  LEDانـواع   ، فـروش تولیـد   " طرح و فن آبگینـه شرکت مجموعه  کیفیتمدیریت  منظور از محصول در سیستم:  محصول

  .باشدمی  " فیبرنوري ،فواره متحرك و موزیکال ، سیستم هاي کنترلی و ارائه خدمات طراحی و  عرضه آنها 

  .به انتخاب مدیریت عامل می باشند ارشد و نماینده مدیریتگروهی متشکل از مدیر  :کمیته راهبري 
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شد و سندي است که خواسته هاي استاندارد را با توجه به شرایط منظور نظام نامه سیستم مدیریت کیفیت می با :نظام نامه 

  .شرکت تشریح و بیان می کند

ف و دامنه یک فعالیت و چگونگی انجام آن را بیـان مـی کنـد ایـن سـند در پاسـخ بـه بایـدهاي         دسندي که ه :روش اجرایی 

  .استاندارد و روابط بین واحدي تدوین شده است

  .ت یک فعالیت را به صورت کاربردي و گام به گام تشریح میکندسندي که جزئیا :دستورالعمل 

  .سندي که در آن اطلاعات طبقه بندي شده را وارد می کنند :فرم 

  .مکتوبات مورد نیاز سیستم مدیریت کیفیت از قبیل نظام نامه روش اجرایی، دستورالعملها، فرمها و نقشه ها  :سند 

اي تعیین اینکـه آیـا فعالیتهـاي مـرتبط بـا سیسـتمهاي مـدیریتی و نتـایج مربوطـه بـا           بررسی مستقل و نظام یافته بر :ممیزي 

ترتیبات برنامه ریزي شده مطابقت دارد و اینکه آیا این ترتیبات به طور مـوثر اجـرا مـی شـود و بـراي دسـت یـافتن بـه اهـداف          

  .مناسب هستند

  .ن انتخاب می گرددشخص واجد شرایط براي اجري ممیزي که از داخل سازما :ممیز داخلی 

  .بر آورده شدن یک نیازمندي مشخص شده را انطباق گویند :انطباق 

  .بر آورده نشدن یک نیازمندي مشخص شده را عدم انطباق یا عدم تطابق گویند :عدم انطباق 

هـا، جـداول و    اسناد و مدارکی که نشان دهنده میزان برآورده شدن از نیازهاي سیستم هاي مدیریتی باشد مثـل فـرم   :سوابق 

  .گزارشات تدوین شده که نتایج عملکردهاي سیستمهاي مدیریتی را منعکس می نمایند

  نشانه گذاري و تعیین هویت محصول  :شناسایی 

  پیگیري سوابق و شرایط محصول  :ردیابی 

  .عبارت است از برطرف شدن عدم تطابق که به صورت موردي وجود دارد :اصلاح 

  است از بررسی و ریشه یابی عدم تطابق به منظور برطرف شدن شرایط بالفعل عدم تطابق در سیستم عبارت  :اقدام اصلاحی 

  بررسی و ریشه یابی عدم تطابق ها به منظور برطرف شدن شرایط بالقوه عدم تطابق ها در سیستم  :اقدام پیشگیرانه 

طبـق قـرارداد    شـرکت توسـط شـرکتهاي بیـرون از    منظور از کالیبراسیون خارجی انجام کالیبراسـیون   :کالیبراسیون خارجی 

  .است

  .می باشد  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت منظور از سازمان در این نظام نامه همان  :سازمان 

  .می باشد ISO 9001 : 2008منظور سیستم مدیریت کیفیت  :سیستم مدیریتی 

ریتی بـه طـور مسـتمر از طریـق بکـارگیري      مدی بهبود اثر بخشی سیستم) : Continual Improvement(بهبود مستمر

  .ها، اقدامات اصلاحی، اقدامات پیشگیرانه و بازنگري مدیریت خط مشی ، اهداف، نتایج ممیزي ها، تجزیه و تحلیل داده

بیانیه اعلام شده توسط سازمان راجع به مقاصد و اصول آن در رابطـه بـا عملکـرد سیسـتم مـدیریتی       ) :  Policy( خط مشی 

  .که چهارچوبی براي اقدام و براي تعیین اهداف کلان و اهداف خرد آن به دست می دهدسازمان 

بیان نتایج مورد انتظار، هدف شامل کار مشخص و قابل انـدازه گیـري مـورد انتظـار مـا در یـک        ) : Objective( هدف کلان 

  .محدوده زمانی و با یک هزینه معین می باشد

دي تفضیلی حتی المقدور به صورت کمی بیان شده و قابل اعمـال در سـازمان یـا بخـش     الزام عملکر ) : Target(هدف خرد 

  .هایی از آن که از اهداف کلان برگرفته می شود و لازم است به منظور دستیابی به آن اهداف کلان تعیین و برآورده شود
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ک سازمان مربوط می باشد یـا از آن  فرد یا گروهی که به عملکرد سیستم مدیریتی ی ) : Interested Party( طرف ذینفع 

  .تاثیر می پذیرد

  سیستم مدیریت کیفیت  -4

  نیازمندیهاي عمومی       -4-1

 ISOسیستــــم مدیریت کیفیت و خود را در انطبـاق بـا نیازمنـدیهاي اسـتاندارد جهـانی        طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت 

و به صورت مداوم، اثر بخشی آن را از طریق مکانیزم هـاي تعبیـه شـده    اجراء و نگهداري نموده  ایجاد ، مستند ، 2008 : 9001

، جهت گیري کلی شرکت را در ارتباط بـا  کیفیتشرکت با تعیین خط مشی  کیفیتسیستم مدیریت . کنترل و بهبود می بخشد

 .بهینه در فرایندهاي شرکت عنوان می نماید و خدمات برخورد سیستمی با تحقق محصول 

خـدمات  محصولات و عرضه  تغییر شرایط در نحوه مدیریت و اجراي پروژه و دگی تطابق با تغییرات سازمان نظیراین سیستم آما

  . به ترتیب ذیل طرح ریزي، اجراء و تحت کنترل درآمده است  کیفیتسیستم مدیریت .  شرکت را داراست 

 ـ یی و در قالب سه دسته تعریف و طبقه بنـدي  در سطح شرکت شناسا کیفیتفرآیندهاي مورد نیاز براي سیستم مدیریت  الف 

  :  مشخص و دسته بندي شده اند به شرح زیراین فرایندها . گردیده اند

  

  

  

  

1(  

  

  

  

2(  

  

  

  

  

3(  

  

  

  

  

  

  

  . در روشهاي اجرایی مربوط معین گردیده است  کیفیتکاربرد هر یک از فرایند ها در سیستم مدیریت :   توجه

  

فرآیندهاي 

  دیریتیم

 
 

  اصلی فرآیندهاي 

 
 

فرآیندهاي 

  پشتیبانی

  بازنگري مدیریت .1
  ممیزي داخلی .2
 بهبود مستمر .3

 کنترل مستندات و سوابق .4

 پایش واندازه گیري محصولات وکنترل محصولات نامنطبق .5

 منابع انسانی .6

  بازنگري و امکانسنجی قرارداد .7

 

 برنامه ریزي تولید .1

 تولید .2

 کنترل پروژه .3

  طراحی و توسعه محصولات .4

 

  نگهداري و تعمیرات  .1

 انبارش .2

 خرید .3

 کالیبراسیون .4
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  ن فرایندها توالی و تعامل بی -ب 

  . نظامنامه آمده است  2و  1 شماره  توالی و تعامل بین این فرایندها در پیوست

  معیارها و روشهاي مورد نیاز  -ج 

معیارها و روشهاي مورد نیاز براي حصول اطمینان نسبت به اثر بخشی عملیـات اجرایـی و کنترلهـاي ایـن فراینـدها در مـدارك       

  . است مرتبط با هر فرایند ذکر گردیده

کلیه منابع و اطلاعات مورد نیاز براي پشتیبانی اجرا و پایش فرایندهاي سیستم در روشهاي اجرایی و طرح کیفیـت تعریـف    - د

نماینده مدیریت موظـف  . مدیریت عامل با هماهنگی مدیران میانی وظیفه تامین و تخصیص منابع را برعهده دارد. گردیده است 

همچنین پشتیبانی اطلاعاتی مناسب در جهت اجرا و پـایش فراینـدها    ز تامین منابع لازم و کافی واست تا در ممیزیهاي داخلی ا

همچنین نیاز به منابع جدید در جهت توسعه محصول، سیستم یا فرایندها در برنامه هاي کیفـی سـازمان   . اطمینان حاصل نماید

  .  ن آنها اقدام می گرددو یا در هنگام طرح ریزي کیفیت محصولات پیش بینی و در جهت تامی

تعبیه و به مـورد اجـرا گـذارده شـده     مدیریت به منظور پایش ، اندازه گیري و تحلیل فرایندها مکانیزم هاي لازم در سیستم  -ه

  .  تعریف گردیده استشناسنامه فرایند به این منظور در ارتباط با هرفرایند یک . است

  .  همین نظامنامه تشریح گردیده اند 8پایش و اندازه گیري به تفصیل در بخش  نحوه

، به تمـام سـطوح    تعریف گردیده اند کیفیتکلیه اقدامات لازم که در جهت دستیابی به نتایج طرح ریزي شده در سیستم  -و  

تمـامی پرسـنل بـا اعتقـاد کامـل بـه ایـن اقـدامات         . سازمان آموزش داده شده و توسط ایشان به مرحله اجرا گذارده شده اسـت 

همچنین به منظور بهبـود مسـتمر سیسـتم و    .  لیتهاي خود را براساس روشها و دستورالعملهاي تدوین شده تنظیم نموده اندفعا

  .  فرآیندها مکانیزمهاي لازم در سیستم پیش بینی و در چهارچوب آن فعالیتهاي بهبود شکل می پذیرد

طـرح  مجموعه شرکت و الزامات و مقتضیات ISO 9001 : 2008کلیه فرایندهاي سیستم با در نظر گرفتن الزامات استاندارد

فرآینـدهاي سیسـتم مـدیریت    . قرار گرفته انـد  عاملتحت نظارت مدیر  کیفیتطرح ریزي و درقالب یک سیستم   و فن آبگینه

 و بهبـود  ، تجزیه و تحلیـل محصول و اندازه گیري  پدید آوريفراهم ساختن منابع ، طراحی ،  کیفیت کلیه فعالیتهاي مدیریتی ،

  . را شامل می گردند

  

  :   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در سیستم مدیریت  فرایندهاي واگذار شده به غیر -ز 

فرآیندهاي زیر به غیر واگذار شده و در راستاي حصول   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت  فعالیتهاي با توجه به ساختار

پوشش کامل نیازمندیهاي مربوطه ، فعالیتهاي مختلفی همچون ارزیابی هاي  اطمینان از اجراي صحیح این فرآیندها در جهت

  اولیه و ادواري تامین کنندگان ، دریافت و تحلیل بازخوردهاي مشتریان و در صورت لزوم تغییر تامین کنندگان به اجرا در 

بر طبق فرآیند اقدامات اصلاحی و می آیند که در صورتیکه نیاز به رفع علل عدم تطابقهاي بافعل و بالقوه احساس شود 

  :پیشگیرانه عمل خواهد شد 

 خدمات نصب محصولات 

البته در صورتیکه نیاز به کالیبراسیون داخلی باشد ، این اتفاق در شرکت نیز (کالیبراسیون تجهیزات اندازه گیري  

 .)امکان پذیر خواهد بود 
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  کلیات  -4-2-1

نیازمنـدیهاي اسـتاندارد    طرح و فن آبگینـه شرکت مجموعه  کیفیتمدیریت  سیستمالــــگوي مورد استفاده در مستند سازي 

ISO 9001 : 2008  بوده و از یک نظام طبقه بندي شده فرآیندگرا پیروي می نماید  .  

 (Policy)بیانیه مدون خط مشی و اهداف   : سطح اول

در نظامنامـه عـلاوه بـر خـط مشـی ، کلیـات روشـهاي        ) Quality Manual(   کیفیتمدیریت سیستم نظامنامه  : سطح دوم

  .اجرایی و یا ارجاع به آنها ، توصیفی از فرآیندهاي سیستم متقابل آنها و دامنه کاربرد سیستم مدیریت آمده است

و نشانگر این اسـت کـه   )  …ند یا بخشی از یک فرای( حاوي اطلاعات هر فرایند ) Procedure(روشهاي اجرایی   : سطح سوم

  . چه کسی چه کاري را چگونه و کجا و چه زمان باید انجام دهد

می باشد که مستقیما به تشریح چگـونگی انجـام یـک فعالیـت     ) Work  Instruction(دستورالعملهاي کاري  :سطح چهارم 

  . می باشد ISO9001:2008ثل مدارك فنی  ،استانداردهاي عمومی مرجع م) Forms(شامل فرمها . می پردازد

  . ISO9001:2008سوابق الزام شده مطابق الزامات استاندارد :  سطح پنجم

  

  

  

  کیفیتنظامنامه  -4-2-2

 :دامنه و حدود کاربرد  

 ارتقاء و بهبود مستمر  سازمان یافته اي است که جهت حفظ ، عملیات هماهنگ و این نظامنامه بازنماي شفاف فعالیت ها و

 صولکیفیت مح .1

 اثربخشی فرایندها کارایی و .2

 
 .جاري است  طرح و فن آبگینهشرکت مجموعه محدوده مرتبط با فرایندهاي  در

شرکت بوده و روش هاي دسترسی به اهـداف سیسـتم را بطـور اجمـال بیـان        کیفیتاین مدرك تشریح کننده سیستم مدیریت 

 .می نماید 

درصـورت درخواسـت    .تدوین گردیـده اسـت    تهیه و ISO9001:2008تانداردنظامنامه حاضر برمبناي الزامات تصریح شده دراس

 .تصویب مدیرعامل امکان پذیر است  طرف هاي ذینفع دسترسی به آن باتایید نماینده مدیریت و

 :توزیع و بازنگري  ، تصویب ، نحوه تهیه

  :تصویب تهیه و 

صـلاح بـه انتخـاب اوسـت کـه بـا همکـاري واحـدهاي مـرتبط          تهیه نظامنامه به عهده نماینده مدیریت شرکت و یا کارشناس ذی

 .نظامنامه به این امر اقدام می نماید 

 .مسئولیت تایید نظامنامه به عهده نماینده مدیریت است 

 .عامل شرکت است  مسئولیت تصویب با مدیریت

  :توزیع 

 .نحوه توزیع نسخ کنترل شده نظارت دارد است که بر نماینده مدیریتنگهداري نظامنامه به عهده  حفظ و مسئولیت توزیع ،
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کنتـرل   سـبز بـه رنـگ    کنترل مسـتندات مهر  اختیار واحدهاي مختلف شرکت قرارگرفته است با نسخه هاي کنترل شده که در

 .بطور منظم بروز درمی آیند  شده و

خـارج شـرکت توزیـع مـی      اداخـل ی ـ  تایید نماینده مدیریت دراختیار مؤسسات حقوقی یااشخاص حقیقی در کلیه نسخی که با

 . ممهور می شوند آبیبه رنگ  جهت اطلاعشوند با مهر 

  :بازنگري 

به عهده نماینده مدیریت است که باهماهنگی واحـدهاي مـرتبط    کیفیتتغییرات نظامنامه سیستم مدیریت  مسئولیت بازنگري و

 .بابند مربوطه نظامنامه اقدام به بازنگري می شود 

نظـرات   بازنگري هاي مـدیریتی ،  مبناي این بازنگري نتایج ممیزي ها و .مه هرسال یکبار صورت می پذیرد بازنگري کامل نظامنا

 .نیز تغییرات احتمالی در استراتژي شرکت است  تشکیلات شرکت و تغییرات احتمالی ساختار و طرف هاي ذینفع ،

        ثبـت  جـدول شـرح تغییـرات    ر موضـوع تغییـر در   ذک ـ بازنگري پـس از تصـویب مـدیرعامل بـا     هر کلیه اصلاحات انجام شده در

 .می گردد

نسـخ   و.اختیار واحد مربوطه قرارمی گیرد  در نماینده مدیریتتوسط  نسخه جدید نظامنامه به تعداد مورد نیاز تکثیر می شود و

فایل سـوابق منسـوخ    درسال  5تنها یک نسخه به عنوان سابقه منسوخ به مدت  جمع آوري شده و نماینده مدیریتقبلی توسط 

 .نگهداري می شود  نماینده مدیریتسیستم نزد  

 .شماره بازنگري تمام صفحات طبق آخرین شماره بازنگري تنظیم می شود هرنوبت بازنگري کامل مدرك ، پس از

 

 کنترل مدارك -4-2-3

  :به منظور طرح و فن آبگینهشرکت مجموعه 

  کیفیتسیستم مدیریت کنترل تمامی مدارك و داده هاي مربوط به 

  کسب اطمینان از دردسترس بودن مدارك مرتبط با فعالیت هاي مؤثربر کیفیت 

   به روز بودن مدارك در تمامی محل هایی که نیاز به آنها وجود دارد 

  از گردش خارج نمودن مدارك فاقد اعتبار ومنسوخ 

 .نموده است  ستندات و سوابقاقدام به تدوین روش اجرایی کنترل م

می  در اختیار قسمت هاي مربوطه قرار نماینده مدیریتمطابق این روش کلیه مدارك معتبر و داده هاي سیستم تحت کنترل 

این مدارك پیش از صدور از نظر کفایت توسط افراد مجاز مورد تایید و تصویب قرار می گیرند و بطور ادواري بازنگري  .گیرند 

 .نظر قرار گیرند می شوند تا در صورت لزوم مورد تجدید 

  .ممهور شده باشد  "سبز به رنگ "در این سیستم مدارکی معتبر است که به امضاء و مهر نماینده مدیریت 

یا منسوخ به فوریت از قسمت هاي ذیربط  نسخ معتبر مدارك درتمامی قسمت هاي مربوطه ارسال شده و مدارك غیرمعتبر و

 .جمع آوري می گردند 

 دانش فنی داراي ارزش هستند به این لحاظ با حفظ تجربه و مقررات دولتی ، سیاست شرکت ، مدارك منسوخ به لحاظ

 .مدت معین نگهداري می شوند  تشخیص نماینده مدیریت تا

  .شرکت نگهداري می شوند  نماینده مدیریتنسخ اصلی هر مدرك نزد 

در سیستم و سایر مدارك را تهیه نماید به  ...وا  نماینده مدیریت مسئولیت دارد لیستی از روشهاي اجرایی و دستورالعمله

  . نحوي که نشاندهنده آخرین ویرایش آنها باشد
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جهت اطمینان از تغییرات و ویرایش مدارك در صفحه اول کلیه روشهاي اجرایی و دستورالعملها جدولی به عنوان جدول شرح 

. ، شماره صفحات تغییر یافته و منشاء تغییــرات می باشدتغییرات آورده شده که مشخص کننده شماره ویرایش ، تاریخ تغییر

مشروح عملیات کنترل مستندات در روش اجرایی مربوطه ذکر شده که شامل نحوه ایجاد یک مدرك جدید ، اصلاح مدارك 

  . قبلی ، حذف مدارك غیر معتبر ، کنترل مستندات  با منشاء برون سازمانی و سایر الزامات می باشد

 

  

  

  

  

  

 کنترل سوابق - 4-2-4

اقدام به ایجاد و تدوین روش    طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت به منظور اثبات انطباق با الزامات سیستم هاي پذیرفته شده 

 .نموده است TF-DC-P01 مدارك و سوابقکنترل اجرایی 

تعیین تکلیف سوابق سیستم  و بایگانی طبقه بندي ، فهرست بندي و جمع آوري ، نگهداري ، این فرایند امکان شناسایی ،

 .شرکت را فراهم می نماید  کیفیتمدیریت 

در این .  به حوزه هاي ذیربط ابلاغ می گردد  سوابق تهیه شده و مشخصات فهرستفهرست سوابق سیستمی شرکت در قالب 

 .مدت نگهداري سوابق تعیین شده است  مسئول نگهداري و جدول محل ،

مهندسی فعالیت هاي شرکت ، امکان دسترسی به سوابق سیستم به ترتیبی است  -ماهیت فنی باتوجه به ضوابط مدیریتی و 

  .ذیصلاح به سوابق موردنظر براحتی امکان پذیرباشد  که درصورت نیاز امکان دسترسی افراد

  . گیري از این سوابق صورت می گیرد  Back upهمچنین بمنظور اطمینان از صحت نگهداري از سوابق کامپیوتري 

  . بعضی از سوابق که در سیستم نگهداري می شوند به عنوان نمونه درزیر ذکر گردیده است

  سوابق جلسات بازنگري مدیریت  

  لیست مدارك تحت کنترل  

  سوابق محصول غیر منطبق  

  سوابق اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه و بهبود مستمر  

 سوابق ممیزیها  

  سوابق آموزشی پرسنل  

 ن کنندگان سوابق ارزیابی تامی  

 
 

 

 
 

  : مستندات ذیربط

 TF-DC-P01 مدارك و سوابقروش اجرایی کنترل     

  : مستندات ذیربط

 TF-DC-P01 مدارك و سوابقکنترل روش اجرایی     
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  مسؤلیت مدیریت  - 5

  مدیریت  تعهد - 1- 5

، جلب مشارکت داخلی وایجاد فرهنگ ودیدگاهی  کیفیتتکوین سیستم مدیریت  مهمترین حرکت شرکت در روند ایجاد و

ان سایر مدیران کلیدي تحت عنو متعهدانه بوده است و برهمین مبنا کارگروهی در جلسات مدیریتی با حضور مدیرعامل و

 .راهبري شرکت شکل گرفته است  کمیته

مدیر عامل شرکت از طریق گزارش هاي نماینده مدیریت روند اجرایی سیستم هاي مدیریتی را تحت نظارت مداوم داشته و 

این بازنگري ها که با  .می دهد نگري مورد بررسی و بازبینی قرار درفواصل معین کفایت و اثربخشی آنها را در جلسات باز

کلیه مدیران صورت می گیرد ، موجب تسهیل دستیابی به  اهداف و راهبردهاي شرکت درارتباط با کلیه طرف هاي  حضور

   .ذینفع گردیده است

نیز بهبود مستمر اثر  وبا اعتقاد کامل به استقرار سیستم مدیریت کیفیت   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت مدیریت عامل 

 ISOاین مدیریت الگوي . باط با اطمـــینان از این امر را در سیستم پیش بینی نموده است بخشی آن مکانیزمهاي لازم در ارت

را به عنوان چارچوب اصلی سیستم انتخاب نموده است و با ایجاد سیستم تحلیل سطح رضایت مشتري از  2008 : 9001

  . میزان رضایتمندي مشتریان آگاهی کسب می نماید

تعیین و مجموعه  عاملیز به عنوان سیاستهاي کلی و جهت گیري سیستم توسط مدیریت ن کیفیتسیستم مدیریت خط مشی 

  . سیستم در راستاي این سیاستها طرح ریزي و به اجرا درآمده است

سازمان در جهت سیاستها و استراتژیهاي کلی ، اهداف را  کیفیتسیستم مدیریت به منظور اطمینان از حرکت  عاملمدیریت 

  . ازمان تعریف ، تصویب و ابلاغ می نمایددر سطوح مختلف س

به صورت مستمر اقدام به  کیفیتسیستم مدیریت همچنین ضمن اختصاص منابع کافی و لازم به منظور اجراي  عاملمدیریت 

برگزاري جلسات بازنگري مدیریت نموده تا از اجراي اثر بخش فرآیندها و حرکت سیستم در جهت اهداف تعریف شده اطمینان 

  . نماید حاصل

گزارش  مشخص شدهمقاطع زمانی  ارکان فرهنگ عمومی شرکت شناخته شده و کلیه مدیران موظفند در مستمر از دبهبو

یافته ارائه نمایند تا در جریان بازنگري مدیریتی سیستم  ارزیابی حوزه خود را مطابق الزامات مرتبط با سیستم هاي استقرار

 .مورد بحث وبررسی قرار گیرد 

 مراجع قانونی و بهبود فرایندهاي شرکت وابسته به دیدگاههاي تامین کنندگان ، این برپایه این اعتقاد که پیشرفت و بر علاوه

همکاري این ارکان تحقق می یابد  مشارکت و حفظ منافع شرکت با نیز اینکه سودآوري و سایر طرف هاي ذینفع است و

 .سودآوري متقابل نموده است  دیدگاه مشترك با جهی را صرف ایجادمنابع قابل تو   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت ،

کار مبتنی  همچنین براساس دیدگاه ارزشمند آموخته از فرهنگ دمینگ ، به کسب و  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت 

منابع مالی نیز  درمورد  .هزینه کلی را کاهش دهد در عوض سعی می نماید تا برپاداش براساس قیمت کالا پایان داده است و

درستکارانه را برگزیده  براین اساس اصول تجارت صحیح و اولویت قرار داده و افزایش اعتماد و مصالح طرفهاي ذینفع خود را در

 .است 

  .تحت کنترل سیستم و درمسیرتحقق اهداف شرکت می باشد  این فرایند برهمین اساس کلیه فعالیت هاي مربوطه در
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   مداريمشتري  -5-2

 :بنا به تعریف پذیرفته شده در شرکت مشتري مداري یعنی 

کارکنان را هم زمان فراهم  سویه بتوان رضایت مشتري و برقراري ارتباط با مشتري به ترتیبی که در آن طی یک فرایند دو

 .نمود

ن براساس شاخص هاي به این منظور مدیریت عامل توانسته است با ابلاغ ماموریت شناسایی وارزیابی صحیح رضایت مشتریا

 .مؤثر براین فرایند به کلیه مدیریت هاي شرکت درجهت تحقق این خواسته نخستین گام را بردارد 

خارجی خود را  برون سازمانی مؤثر توانسته است خواستگاههاي مشتریان داخلی و علاوه براین با برقراري ارتباطات درون و

  . شناسایی نموده و برآن مبنا هدف گذاري نماید

مدیریت عامل در هنگام طرحریزي سیستم ، مکانیزمهاي موثري را براي اطمینان از تعیین دقیق الزامات مشتري مشخص و از 

طریق بررسی و تحلیل مستمر اطلاعات از اجراي دقیق این مکانیزمها مطلع می گردد، مکانیزمهاي مورد استفاده به نحوي 

. ، بازنگري همه جانبه و موثري برروي آنها صورت پذیرد  خواسته هاي مشتریانطراحی گریده اند تا ضمن اطمینان از درك 

مدیریت عامل با بررسی دوره اي شاخص سطح رضایت مشتري ، شکایات و نظرات رسیده از ایشان و نتایج ممیزیهاي داخلی، 

 . از برآورده شدن الزامات مشتري اطمینان حاصل می نماید

 
 

  خط مشی  - 5-3

خـط مشی سیستمی خود را برمبناي قابلیت ها و توانایی هاي بالقوه و بالفعل شرکت   طرح و فن آبگینهت مجموعه شرک

 .تدوین نموده و اجراي آنها را از کلیه کارکنان انتظار دارد 

  :خط مشی و راهبردها به گونه اي تبیین گردیده که سه عامل 

 کیفیت برتر .1

 .سته و مرتبط در دراز مدت تضمین گردد با ایجاد اهداف و اجراي برنامه هاي واب

مدیریت عامل به منظور اطمینان از درك و اجراء خط مشی و همچنین اطمینان از اثر بخشی آن در سطوح مختلف سازمان 

ضمن ترتیب دادن دوره ها و جلسات آموزشی درارتباط با خط مشی براي این سطوح ، نماینده مدیریت را موظف می داند تا 

ی میزان درك و اجراء خط مشی در ممیزي هاي داخلی سیستم این موضوع را در سرفصل دستور کار جلسات ضمن بررس

به این منظور وي موظف است تا قبل از برگزاري هر جلسه بازنگري مدیریت ، گزارشها و آمار و . بازنگري مدیریت قرار دهد

 .عریف شده  و اهداف جمع آوري نمایداطلاعات لازم را به منظور تعیین میزان دستیابی به خط مشی ت

    طرح ریزي  -5-4

 ف اهدا -5-4-1

برنامه هاي  دبیري نماینده مدیریت جهت تعیین اهداف و راهبري شرکت متشکل از مدیران به ریاست مدیرعامل و کمیته

 .تعیین شده اند  کیفی

عملیاتی ، اقدام به  فن آوري و بازرگانی و ، مالی، نظرات طرف هاي ذینفع ، با توجه به گزینه هاي پرسنلیگروه برمبناي  این

 .تعیین اهداف کلان شرکت نموده اند 
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به منظور اطمینان از حرکت سیستم و فرآیندهاي آن در راستاي اهداف کلان و خط   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

  :   ري اهداف به قرار زیر استچگونگی و نحوه تعریف و پیگی. مشی ،  اقدام به تعریف اهداف کیفی  می گردد

نماینده مدیریت موظف است هر سال نسبت به پیگیري تعریف اهداف سال بعد توسط مدیر عامل اقدام نموده و درجلسه اي با 

این اهداف باید در راستاي خط مشی بوده و در برگیرنده . حضور ایشان تشکیل می گردد، این اهداف را به تایید برساند

و پس از تصویب مدیر عامل به مدیران  را ثبت اهداف کلاننماینده مدیریت موظف است .  ف سازمان باشدواحدهاي مختل

هریک از مدیران واحدها با توجه به اهداف تعریف شده ، موظف می باشند که ماموریت . ذیربط و مسئولان انجام ابلاغ نماید 

و پس از بررسی آنرا به نماینده کرده برنامه ریزي و زمانبندي  هاي مربوطهواحد خود را در قبال هریک از اهداف  در فرم 

به مورد اجرا گذارده شده و گزارش عامل  این برنامه ها پس از تصویب توسط مدیر.  ارائه نمایند تائیدمدیریت جهت بررسی و 

ندي ، نتایج را در جلسات وي پس از جمع آوري کلیه  گزارشات و جمع ب. پیشرفت آنها توسط نماینده مدیریت اخذ می گردد

مدیر عامل مسئولیت دارد تا چنانچه در روند پیشرفت اهداف مشکلاتی .  بازنگري مدیریت به مــــدیر عامل ارائه می دهد

  . مشاهده گردید نسبت به ریشه یابی و رفع مشکل با حضورنماینده مدیریت  و مدیر واحد مربوطه اقدام نماید

نیز در هنگام بازنگري قراردادها و طرحریزي کیفیت تعریف  …، برگرفته از نیازهاي مشتریان و اهداف کیفی مرتبط با محصول

  . و نحوه دسترسی به آنها تعیین می گردد

  :ماموریت دارد تا   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت درراستاي تحقق اهداف فوق ، 

 .مهیا نماید  کیفیتي اطلاعاتی بصورت ها و بسترها هاي سازماندهی ، سیستم لازم را در زمینه امکانات .1
 . ( Out sourcing )از منابع تخصصــی بعنوان پیمانکـــــــار و مشــــاور دســــت دوم استفاده نماید .2
از تجارب و دانش فنی دیگر شرکتهـــاي داخلی و خارجی از طریـــق انواع مشارکت بهره مند بشود و کلیه تجارب و  .3

 .ناشی از کار را مدون و مکتوب براي بهره برداري بعدي نماید دانش فنی بدست آمده و 
 .مدیریت کیفیت را در کل کارها و نظام شرکت اعمال نماید  .4
اي فعالیتها با توجه به موضوع تعریف شده جدید براي  هاي عمده تخصصی ـ حرفه در راستاي ماموریت شرکت ، زمینه .5

 .بندي میباشد  شرکت بصورت زیر قابل دسته

  

  

  

 کیفیتسیستم مدیریت طرح ریزي  -5-4-2

، محصولات و خدمات شرکت با خط مشی  انطباق فعالیت ها مستمر و توسعه پایدار و جهت حصول اطمینان از با هدف بهبود

به صورت مدون ،   ISO 9001 : 2008  بر اساس خواسته هاي تصریح شده دراستاندارد کیفیتسازمان ، سیستم مدیریت 

  .می شود ایجاد و حفظ 

  . در موارد زیر اطمینان حاصل نموده است کیفیتمدیریت عامل شرکت با تصویب این نظامنامه از طرحریزي موثر سیستم 

    ISO 9001 : 2008  استاندارد  1-4الف ـ برآورده شدن الزامات عمومی مندرج در بند 

  . خط مشی و فراهم شدن زمینه براي دستیابی به اهداف کیفیت  –ب 

  سیستم مدیریت و حفظ این یکپارچگی در هنگام تغییرات احتمالی   کیفیتطرحریزي  –ج 

  : مستندات ذیربط

 TF-AH-F01            ثبت اهداف و برنامه ها فرم  
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برنامه هایی را .  همچنین جهت تحقق اهداف کلان و اهداف خرد در زمانهاي مقرر ، سازمان نیاز به برنامه هاي قابل اجرا دارد

برنامه هایی را تعریف نموده   رح و فن آبگینهطمجموعه شرکت در این راستا . گاه داشت که باید تدوین نموده و برقرار ن

  . ، زمان بندي اجرا و همچنین منابع مورد نیاز براي انجام هر یک از مراحل مشخص می باشد است که در آنها مسئولیت ها

  .صورت می گیرد توسط نماینده مدیریتکنترل زمانهاي مربوط به اجراي برنامه ها 

ابقی است که در اهداف و راهبردهاي اصلی شرکت مؤثر بوده و اجراي آنها ضمن حفظ مجموعه این سیستم شامل مدارك وسو

 .سرمایه ها ي شرکت ، کیفیت محصولات، خدمات و فعالیت هاي شرکت را به بالاترین حد ارتقاء می دهد 

  :شرکت  کیفیتبراین اساس کلیه فعالیت هاي مؤثربرسیستم مدیریت 

 پیش تعیین شده انجام می شود،مطابق با اهداف و برنامه هاي از .1

 عمل هاي معین اجرا می شوند ،البرمبناي دستور .2

 آموزش دیده انجام می شود ، توسط کارکنان باصلاحیت ،آگاه و .3

 .اثبات عملکرد، نگهداري می شوند   تحلیل و سوابق آنها جهت تجزیه و انجام شده و طی فرآیندي مستند .4

  

  

 

   عاتانتقال اطلامسئولیت ، اختیارو  -5-5

  مسئولیت واختیار -5-5-1 

ارتباطات هر یک از نقش هاي سازمانی  اختیارات و ، فرایند مدیریت منابع انسانی تمامی مسئولیت ها مدیریت عامل شرکت در

 مبناي خط مشی شرکت تعیین ، بر نظارتی و توجه به ضرورت هاي اجرایی و با را کیفیتصاحب فرایند و مؤثربر کلیدي ،

لاغ نموده است اطلاعات مذکور در طرح ساماندهی شرکت شامل ساختار سازمانی به تفکیک شرح مشاغل و شرایط اب مدون و

 .احراز آورده شده است

هم بعهده  کار اجراي فرایند را مهیا سازي ساز و نقش هاي کلیدي آن دسته از پرسنل هستند که مسئولیت سازماندهی و

به همین دلیل کلیه اختیارات مربوطه تحت  بوده و به مدیر مستقیم بالادست خود پرسنل کلیدي مسئول پاسخگویی. دارند 

داراي دانش فنی اطلاق می شود  پرسنل صاحب فرایند به کلیه پرسنل درگیر دراجراي فرایند و .هدایت خود را دارا می باشند

 از نظر اطلاعاتی در فرایند مربوطه بوده و اطلاعاتی مسئول پاسخگویی به پرسنل کلیدي مربوط به اجرایی و که از نظر فنی و

 .مستقیم خود در واحد منبع نیز مسئول است  مقابل مدیر

غیرکلیدي درگیر در  کلیه نیروهاي کلیدي و بعد از مدیرعامل است و شرکت بالاترین مقام پرسنل کلیدي در معاونت اجرایی

اجراي  شرکت همواره سعی نموده است در عاملریت مدی  .می باشند شرکت موظف به پاسخگویی درمقابل مدیر شرکت 

بنابراین براي تحقق مطلب فوق این  .ایجادکننده منابع درآمد عمل نماید  ماموریت ها بصورت یک نهاد کارآفرین و اهداف و

 :بدنه شرکت است که بایستی جهت تحقق اصول زیر را وارد عمل شود 

 اصل مدیریت کیفیت .1

 ریتیمدی خود کنترلی و اصل خود .2

 اصل اطلاعات مداري .3
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  نماینده مدیریت  -5-5-2

شرکت به عنوان نماینده مدیریت به صورت رسمی تعیین و اختیارات کامل در ارتباط با  قائم مقام مدیریتاز طرف مدیر عامل 

 یفیتکمدیریت سیستم وي موظف است اطمینان حاصل نماید که . به نامبرده تفویض شده است  کیفیتمدیریت سیستم 

را دارا بوده و مطابق شرایط این استاندارد در حال  ISO 9001 : 2008 شرکت حداقل شرایط تعریف شده در استـاندراد

همچنین ایشان مسئولیت دارد گزارش نحوه اجراء و پیشرفت سیستم را به طور مرتب جهت اطلاع مدیر عامل  .  اجراء می باشد

در   ، نماینده مدیریت اختیار کامل دارد.  جهت بهبود و پیشرفت سیستم صورت دهدو برنامه ریزي لازم را در ارسال نماید

از دیگر وظایف مهم نماینده مدیریت حصول اطمینان از گسترش .  تمامی زمینه هاي موثر برکیفیت بررسی و تحقیق نماید

ممیزیهاي داخلی و نظارت  ریزي و اجرايبرنامه ،  الزامات قانونی ، الزامات سازمان ،  آگاهی نسبت به نیازمندیهاي مشتري

  . برروند سطح رضایت مشتریان می باشد

از نماینده مدیریت  کیفیتمدیریت سیستم و استقرار و اجراي مدیران واحدهاي مختلف مسئول می باشند تا در پیاده سازي 

  . نمایند پشتیبانی نموده و در محدوده عملیات خود در جهت دستیابی به الزامات مشخص شده حرکت

  

   انتقال اطلاعات در درون سازمان -5-5-3

یک نمودار سازمانی موثر با توجه به اهداف کلان سازمان ، خط مشی و  به منظور تعیین چارچوب اصلی ارتباطات داخلی، 

رایند گرا در طرحریزي این نمودار نگرش یک سیستم ف. الزامات درون سازمانی طرحریزي و به مرحله اجراء گذارده شده است 

رئوس کلی ارتباطات در شرح وظایف هر . به سازمان رعایت گردیده و زمینه لازم براي تعریف ارتباطات موثر مهیا گردیده است

سازماندهی شرکت به نحوي .  یک از پستها و جزئیات آن در روشهاي تدوین شده براي فرآیندهاي سازمان تشریح گردیده اند

درقالب فرآیند هاي )  …افقی ،عمودي و( ن ارتباطات در تمامی جهات چارچوب سازمانی طرحریزي گردیده است که امکا

  . تشریح شده امکانپذیر باشد

گیریهاي حساس و ایجاد ارتباط موثر دراین ارتباط تیم هاي چند تخصصی در سطح به منظور ایجاد نگرش فرایندي در تصمیم 

و مدیران واحدها مهم ترین این تیمها کمیته اي مرکب از نماینده مدیریت ، . سازمان تعیین و وظایف مختلفی را برعهده دارند

کمیته وظیفه اخذ تصمیمات حساس و کلیدي  این. با نام کمیته راهبري می باشد و یا نماینده مدیریت به ریاست مدیر عامل

بوده و صورتجلسات آن پس از تایید  نماینده مدیریتدبیري این کمیته با . را برعهده دارد کیفیتمدیریت در ارتباط با سیستم 

  . مدیر عامل لازم الاجرا می باشد

  . است نمودار سازمانی در چارت سازمانی و شرح وظایف آورده شده شرح کامل ارتباطات و

نظامنامه که نشاندهنده ارتباط کلی مسئولین واحدهاي  3نمودار رابطه بین فرایندها و مسئولیتها پیوست شماره همچنین 

  .  مختلف با فرآیندهاي سیستم می باشد نیز به منظور تبیین بیشتر ارتباطات داخلی ترسیم گردیده است 

  : مستندات ذیربط

 )3پیوست شماره ( شرح وظایف و نمودار سازمانی   



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   
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  بازنگري مدیریت  -5-6

  کلیات -5-6-1

که بهبود مستمر را سرلوحه امور شرکت قرار داده است و با عنایت به مدل  کیفیتسیستم مدیریت خط مشی باتوجه به 

هدف اصلی . انتخابی سیستم مدیریت کیفیت ، مدیریت شرکت جلسات بازنگري مدیریت را در دستور کار خود قرار داده است

کارائی  ان از اجراي صحیح نظام تعریف شده و اثر بخشی واز تشکیل این جلسات مرور مداوم سیستم مدیریت به منظور اطمین

آن ، تحلیل نقاط قوت ، تعیین برنامه براي رفع نقاط ضعف ، ارزیابی فرصتها براي انجام تغییرات در سیستم ، خط مشی و 

 2ل سالی این جلسات حداق. و رشد مستمر سازمان می باشد و ایمنی و بهداشت برنامه هاي زیست محیطی اهداف کیفیت و

جلسات بازنگري . بار تشکیل گردیده و در آن موارد متعددي از جمله سرفصلهاي زیر مورد بحث و بررسی قرار می گیرد

مدیریت می تواند در دوره هاي کوتاه تر با تعداد معدودي از ورودي ها تشکیل گردد ولی میبایست به گونه اي جلسات تشکیل 

  .هاي شش ماهه بررسی گرددگردد ، که تمام ورود یها در دوره 

  

  بازنگري  دروندادهاي -5-6-2

 وضعیت اقدامات انجام شده درخصوص جلسات بازنگري قبلی  

  داخلی ، خارجی (نتایج ممیزي ها(   

  طرفهاي ذینفع نتایج شکایات و نظرات  

 پیشگیرانه وضعیت اقدامات اصلاحی و  

 انطباق محصولو  فرایندها وضعیت عملکرد فعالیت ها و  

 کارکنان  مدیران و تغییرات سیستم ارائه شده از سوي هادات مربوط به بهبود وپیشن 

  ر بلشداتاثیر گذ   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در  کیفیتتغییراتی که می تواند بر سیستم مدیریت.  

 بود یا آماري خواهند گزارشات برحسب مورد بصورت تحلیلی واین  گزارشات موردي نماینده مدیریت. 

 رش بازنگري خط مشی و اهداف گزا  

  گزارش پایش سیستم  

 و میزان دستیابی به اهداف هاي مدیریت  گزارش پایش برنامه  

 نظرات مشاوران و گروهها علاقمند در صورت نیاز  

  

  خروجی هاي بازنگري  -5-6-3

 فرایندها راهکارهایی براي بهبود عملکرد فعالیت ها و  

 طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در  کیفیتمدیریت سیستم   روش هایی براي بهبود اثربخشی     

  ارائه خدماتراهکارهایی براي بهبود کیفیت 

  تصمیمات مرتبط با تغییرات خط مشی و اهداف در صورت نیاز  



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  19صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

 طـرح و  مجموعه شـرکت  چگونگی تامین منابع براي تامین نیازهاي اجراي سیستم  مدیریت کیفیـت در   و برآوردنیاز

     فن آبگینه

مربوط به این جلسات در روش اجرایی بازنگري مدیریت  …ح نحوه برنامه ریزي ، اجرا، پیگیري نتایج، نگهداري سوابق وتشری

  . آورده شده است
 
 
 
 
 

 

  مدیریت منابع  -6

  منابع فراهم آوري -6-1

نیازهاي مشتري و الزامات به منظور استقرار موثر و اثر بخشی سیستم مدیریت کیفیت و اطمینان از برآورده شدن الزامات و 

این منابع شامل فضاي . قانونی ، مدیریت شرکت منابع لازم را در زمان طرحریزي اولیه فرآیندها تعیین و تامین نموده است 

همچنین به منظور تامین منابع لازم که در طی اجراء .  تجهیزات و سخت افزار ، نرم افزار و نیروي انسانی می باشد  لازم ،

به صورت مستمر در هنگام تعریف اقدامات اصلاحی ، پیشگیرانه ، بهبود مستمر یا تولید محصول مورد احتیاج واقع  سیستم و

  .می گردند نیز مکانیزمهاي لازم در روشهاي مربوطه تعبیه گردیده است

نگریهاي مدیریتی، براساس بیانیه رسالت شرکت و ماهیت فرایندهاي تعریف شده ، بازخورد مشتري، نتایج ممیزیها و باز

منافع متقابل سرمایه  ، اعتماد و اجراي پروژه ها رمدیریت و به عنوان یک مجموعه د  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت 

این شرکت منافعی دارند را درنظر داشته و درپی دستیابی به این مهم مدیریت منابع خود را به  همه کسانی که در گذاران و

بهبود  نیاز اعم از موارد مصروف در امور پایه گذاري و کرده است که در فراهم سازي منابع مورد گونه اي تعیین و اختیار

 .خارجی دچار مشکلات لاینحل نگردد  ارتقاء رضایت مشتریان داخلی و سیستم و

رکز بر توسعه له نخست برپایه قراردادهاي تنظیم شده خواهد بود به این ترتیب استراتژي شرکت متمهمنابع مالی شرکت در و

 . اجراي پروژه ها بوده که ضمن آن بر منابع پشتیبان نظیر ارتقاء سیستم هاي مدیریتی نیز توجه دارد دامنه خدمات و

مع الوصف شرکت براساس   .طول سال توسط حسابرسان دولتی مورد بررسی قرار میگیرد کلیه عملیات مالی شرکت در

  .د ورد می نمایآبر اران اصلی بودجه سالیانه را طراحی وعمل هاي ارائه شده از طرف سهامدالدستور

  

  منابع انسانی  -6-2

می   براساس روش اجرایی مدونی صورت  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت تعیین شایستگی و صلاحیت منابع انسانی 

اعلام و پس مدیریت عامل به پذیرد که طی آن هر یک از مدیریت ها برمبناي نیاز تشخیص داده شده ، درخواست مورد نظر را 

از تایید درخواست مذکور ، فرایند ارزیابی نیروي انسانی مورد نظر برمبناي معیارهاي تشخیص صلاحیت پذیرفته شده 

  .اداري انجام می گیرد مالی و باهماهنگی واحد 

  : مستندات ذیربط

 TF-MR-P01  بازنگري مدیریتروش اجرایی     



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   
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سنجیده و به  نماینده مدیریتسط تعیین نیازهاي آموزشی و فراهم نمودن امکانات لازم  جهت برگزاري  دوره هاي  مهارتی تو

تحت  درقرادادهاي اجرایی پروژه ها، اعم از رسمی ، قراردادي و پیمانکار شکلی برنامه ریزي می گردند که کلیه کارکنان را

 .پوشش قراردهد 

نان ، صلاحیت کارک دوره هاي آموزشی طی شده به صورت درون یا برون سازمانی و عمومی یا تخصصی جهت افزایش آگاهی و

  .بعلاوه میزان تحصیلات و تجربه مناسب ، از مبانی تعیین افراد در احراز مشاغل است 

بوده ودرصورت نیاز این برنامه  نماینده مدیریتبراساس روش اجرایی مدون درشرکت تهیه برنامه سالانه آموزش با مسئولیت 

 .قابل بازنگري است 

حصیلات مورد نیاز و مهارتها براي هر یک از پستهاي موثر برکیفیت یا تجربه ، ت  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

در شناسنامه شغل آن پست به صورت کامل تشریح گردیده و انتخاب نیروي و ایمنی و بهداشت فرآیندهاي زیست محیطی 

ناسب به عنوان به منظور تامین نیروي انسانی م. انسانی براي هر پست سازمانی براساس همین شرایط انجام می پذیرد

ارزشمندترین سرمایه و منابع ، سازمان برنامه ریزیهاي لازم را در ابتداي هر سال انجام داده و با استفاده از روشهاي جذب 

  . مناسب ، نسبت به تامین نیروهاي برنامه ریزي شده اقدام می گردد

اجرا گردند که کلیه فعالیتهاي  باید بصورتی تنظیم وبرنامه هاي آموزشی .  است نماینده مدیریتاجراي برنامه هاي آموزشی با 

به ارزیابی اثر بخشی این نماینده مدیریت این موضوع  براي اطمینان از.  افراد آموزش دیده انجام گیردتوسط موثر برکیفیت 

  . اقدام می نماید آموزشدوره هاي آموزشی طبق روش اجرایی 

در سطح شرکت اجراء گردیده  کیفیتدر طول اجراء و پیاده سازي نظام  فیتکیمدیریت آموزشهاي پایه اي در مورد سیستم 

 . پیدا نموده اند و ایمنی و بهداشت است و پرسنل مربوطه آشنایی کافی بانظام مدیریت کیفیت و زیست محیطی
 

 
 
 
 
 
 

  زیر ساخت -6-3

ه انطباق با نیازمندیهاي محصول که در زیر ساخت مورد نیاز براي دستیابی ب  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت مدیریت 

 هنگام طرحریزي اولیه ، طرحریزي اولیه سیستم و یا طرحریزي کیفیت محصول تعیین گردیده یا می گردند را فراهم و

  :   این منابع شامل مواردي از این قبیل می باشند.  نگهداري می نماید

  و مهندسی فضاي مناسب کار در بخشهاي اداري   ساختمانها ، –الف  

، تجهیزات مربوط به پایش ، نظارت و اندازه گیري  ارائه خدماتتجهیزات فرآیندي از جمله ماشین آلات مورد نیاز جهت  –ب  

  این فرایندها ، تجهیزات کمکی و ابزار کار لازم 

بخشهاي مختلف سازمان  تجهیزات موثر به منظور ایجاد ارتباط بین و تجهیزات پشتیبانی از جمله تجهیزات حمل و نقل –ج  

  خارج از سازمان در صورت نیاز   و
     

  : مستندات ذیربط

  TF-TR-P01مدیریت منابع انسانی روش اجرایی    



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   
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محیط  ارائه خدمات بهینه و کیفیت و بهبود محیط کاري مناسب جهت حفظ سلامتی کارکنان، اولویت اصلی شرکت ایجاد

 .حفظ منابع لازم اعم از تجهیزات ، فضاهاي کاري و نیروي انسانی است  در تامین و زیست سالم بوده و

  

  

  

  

  محیط کاري  -6-4

، موقعیت هاي مناسب جهت   ... وشامل نماینده مدیریت  گروه هاي کاري معین  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

مطابقت با اصول و استاندارد ها را از طریق  بازنگري و ممیزي نظام مند بررسی نموده ، ضرورت هاي شناخته شده را در زمینه 

  .تصویب مدیریت عامل فراهم می گردد  این پیشنهادات پس از بررسی و امل پیشنهاد می نمایندمنابع  جدید به مدیریت ع

 و با عاملبا توجه به شرایط تولید و ویژگیهاي محصول تولیدي شرکت ، محیط لازم به منظور حفظ کیفیت توسط مدیر 

  . همکاري سایر مدیران فراهم گردیده است

 
 
 

  : مستندات ذیربط

 TF-EL-F01 شرکت طرح و فن آبگینه  فهرست تجهیزات   

  TF-CL-F02ثبت سوابق کالیبراسیون ، نگهداري و تعمیرات فرم

   



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   
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  محصول  پدید آوري -7

  محصول  پدید آوريح ریزي طر -7-1

مکانیزمهاي مناسب و موثر در جهت طرحریزي فرآیندهاي مورد نیاز براي تحقق   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

این طرحریزي به نحوي صورت می پذیرد که سازگاري مناسبی با .  محصول پیش بینی و به مرحله اجرا گذارده شده است

  . کیفیت داشته باشدسایر فرآیندهاي سیستم مدیریت 

  : در طرحریزي تحقق محصول لازم است موارد زیر تعیین شوند

  نیازهاي کیفی محصول  نیازهاي مشتري ، الزامات قانونی و حکومتی مرتبط با محصول و نهایتا تعریف اهداف و –الف 

     طرح ریزي فرایندها ، مدارك پشتیبان و منابع اختصاصی مورد نیاز  –ب  

  زي فعالیتهاي تصدیق ، صحه گذاري ، پایش ، بازرسی و آزمون و معیارهاي رد و پذیرش طرحری –ج  

  تعریف سوابق مورد نیاز براي ارائه شواهدي دال بر برآورده نمودن نیازمندیهاي فرآیند و محصول  تعیین و –د 

  . ل مستندات سیستم قرار می گیرنددر این طرحریزي با توجه به نوع محصول مدارك مختلفی ایجاد گردیده و تحت نظام کنتر

اطمینان از عملکرد سازمان در راستاي تعهدات اعلام شده لازم است که کلیه عملیات تحت شرایط کنترل  همچنین به منظور

   :براي تحقق این امر اقدامات زیر انجام گرفته است . شده انجام گیرد

استفاده از خدمات کارکان متبحر ، تدوین و توزیع روشها و  تامین منابع لازم و برنامه ریزي تعمیرات ماشین آلات ،

ارائه آموزشهاي لازم به کارکنان تامین  ، دستورالعملها و در دسترس قرار دادن آنها ، تحت کنترل داشتن شرایط عملیاتی 

 .الیتها را تشریح می کندکننده در صورتی که انجام کار به وي  واگذار شده باشد روش اجرایی کنترل عملیات جزئیات انجام فع

  

  

  

  

  

 فرایندهاي مرتبط بامشتري -7-2

 تعیین الزامات ویا خواسته هاي مربوط به محصول -7-2-1

 بازنگري الزامات ویاخواسته هاي مربوط به محصول -7-2-2

 تبادل اطلاعات با مشتري -7-2-3

دیهاي مرتبط با محصول وجود دارد و مکانیزمهاي جایگاه ویژه اي براي تعیین نیازمن  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

مدیر مسئولیت اخذ نیازهاي مشتري برعهده . مناسب به منظور اطمینان از تعیین دقیق این نیازمندیها تعریف گردیده است 

  . موظف است نسبت به اخذ دقیق اطلاعات اولیه و نیازهاي مشتري اقدام نمایدعامل  مدیرمی باشد  عامل

گردد و نظارت بر اجراي دقیق آن طبق اعمال و اجرا می فاکتور فروش/شخص شده توسط مشتري در قالب قراردادالزامات م

علاوه بر  گیرد علاوه بر آن شرکت در انتخاب تکنولوژي و نهایت دقت را در روز آمدي، بالابودن سطح کیفیقرارداد صورت می

ضمن آنکه برکار آنان نظارت   .ران به سابقه و توانایی آنان توجه خاصی دارددارد و در انتخاب پیمانکااعمال می الزامات مشتري

 . کامل دارد

  : مستندات ذیربط

 TF-NC-P01   ل محصول نامنطبق محصول و کنترروش اجرایی پایش و اندازه گیري 
 

 



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  23صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

از توانایی خود و شرکتهاي همکار در اجراي  قبول سفارش ساخت/عقد قراردادپیش از   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت 

در صورت   .کندمیقرارداد را بر آن اساس منعقد ده را دریافت نمو   مشتري کند و نهایتاً الزامات پروژه اطمینان حاصل می

، طرحها و روشهاي مربوطه را مطابق  ، شرکت ضمن بررسی توانایی شرکت در اعمال تغییرات، قراردادها تغییر الزامات محصول

 .دهددرخواست مورد بازنگري قرار می

بایسـتی بـازنگري صـورت    , ي فعلی را زیر سـوال ببـرد   اگر تغییراتی در شرکت  صورت گیرد که این تغییرات اعتبار ارزیابی ها .

  :این تغییرات می تواند شامل موارد ذیل باشد . بگیرد 

  شروع یک پروژه جدید / تغییر در فرآیند کاري 

  انجــام اقــدام

 اصلاحی

 
 
  

  

  

  

  
 

 طراحی و تکوین  -7-3

  :ا می شودبه دو صورت اجر محصولات طراحی و تکوین، فرآیند در شرکت طرح و فن آبگینه

، از مجموعـه شـرکت طـرح و فـن آبگینـه      مشابه خـارج  محصولاتبا استفاده از اطلاعات دریافتی از مشتریان،  جدید محصولاتطراحی ) الف

  .مرتبط با تحقیق و توسعهفعالیت هاي  از پیشنهادات داخلی برگرفته

  .بازنگري طراحی هاي محصولات قبلی) ب

ر اساس محصولات موجود در شرکت، بازار کار یا طراحی هاي مربوط به پروژه هاي مشابه قبلی صورت می ب و شبیه سازي پروژهطراحی فرآیند 

 گیرد

  پروژه/ طرح ریزي طراحی محصولات

مهندسی اقدام به برنامه ریزي زمانبندي در قالب فرم برنامه  -مدیر واحد فنی/ در ابتداي شروع هر پروسه طراحی، مدیر عامل

  می نماید زمانبندي

  دروندادهاي طراحی و تکوین

، می شود و سوابق آن در فرم طراحی و ارائه تعیینکارفرماي مربوطه و یا مدیر دروندادهاي مربوط به الزامات و یا خواسته هاي مربوطه توسط 

  .ثبت می شود توسط مسئول مربوطه

  بروندادهاي طراحی

بـا در نظـر گـرفتن    . دن ـبتواند بر طبق دروندادهاي طراحی و تکـوین تصـدیق گرد  ي ارایه شوند که ه ابروندادهاي طراحی و تکوین باید به نحو

  .مشخص می شودمسئول مربوطه توسط ، این بروندادها طراحی و تکوین ياطلاعات درونداد

  : مستندات ذیربط

  TF-SL-P01  فروش  روش اجرایی   

 TF-CR-P01 روش اجرایی بازنگري و امکان سنجی قرارداد

 



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  24صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

 .از برون داد هاي طراحی و تکوین می باشد ...و) نمونه محصول و(نقشه هاي اولیه، نهایی 

  بازنگري طراحی و تکوین -

در ( ري طراحی در شرکت طرح و فن آبگینه در ابتدا پس از تعیین ورودي ها و سپس به صورت سیستماتیک و در قالب تشکیل جلساتی بازنگ

  را پیگیري می نمایدمحصولات / طراحی پروژهمراحل  ،) صورت نیاز

  تصدیق طراحی و تکوین

موضوع را مورد بررسی قرار مـی دهـد و در صـورتی کـه کفایـت داشـته       مدیر برآورده می سازد  جهت تصدیق آنکه برون دادها، درون دادها را

منعکس مـی شـود و دوبـاره در فـرم     )TF-DD-F01(فرم مربوطه  توضیحاتباشد تصدیق می گردد و در صورتی که مورد تأیید نبود مغایرت ها در 

  .دیگر برونداد جدید، مطرح می شود

  محصولات تولیدي صحه گذاري طراحی و تکوین

اینکه نمونه اولیه محصول تولید شد و تست هاي مربوطه روي آن نمونه انجام شد و در واقع مرحله تصدیق طراحی صورت پـذیرفت از  پس از 

کارشناسان واحد فروش درخواست می شود تا محصول را بازنگري کرده و صحه گذاري داخلـی توسـط ایشـان صـورت پـذیرد بدینوسـیله اطمینـان        

  .ست آمده قادر است الزامات را براي کاربرد مشخص شده و یا استفاده مورد نظر برآورده نمایدحاصل می شود که محصول بد

در صورت نیاز به صحه گذاري خارجی توسط مشتري یک نمونه از محصول تولید شده براي ایشان ارسال مـی شـود ودر صـورت عـدم صـحه      

  .اصلاحی مطابق فرم مربوطه اتخاذ گردد گذاري در توضیحات فرم ذکر می شود، سپس براي رفع مشکل اقدامات

  شبیه سازي پروژه/ صحه گذاري طراحی -

نهایی توسط ایشـان انجـام گرفتـه و     صحه گذاريشبیه سازي پروژه، اسناد و مدارك مربوطه براي مشتري ارسال شده و  /طراحیپس از اتمام 

  .نتایج به صورت کتبی به شرکت ابلاغ می شود

  و تکوینکنترل تغییرات طراحی  -

اعلام گردد، در خواسـت هـا بـه صـورت مکتـوب بـه        هر گونه تغییراتیپس از تحویل به مشتري، / تولید/ چنانچه در هر یک از مراحل طراحی

  که بر روي طراحی و تکوین انجام می شود باید مراحل بازنگري، تصدیق و صحه گذاري  هر گونه تغییراتی واحد مربوطه ارسال شده ودر صورت

  . باره انجام تا به مرحله اجرا در آید و فرم جدیدي براي این تغییرات پر شودرا دو

  

  

  

  

  

  خرید  -7-4

 فرآیند خرید  -7-4-1

فرآیند خرید به نحوي طرحریزي گردیده تا اطمینان حاصل گردد که محصول   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

    .خریداري شده با نیازهاي مشخص شده خرید مطابقت دارد

  : مستندات ذیربط

  TF-DD-P01 روش اجرایی طراحی و توسعه محصولات

 



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  25صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

روي تامین کننده و محصول خریداري شده به نحوي است که به تاثیر محصول  نوع و گستره کنترلهاي اعمال شده بر

کنندگان برپایه توانایی آنها در تامین محصول مطابق با نیازهاي  تامینکلیه .  خریداري شده برمحصول نهایی بستگی دارد

   . بی و انتخـــــاب می گردندسازمان و معیارهاي ارزیابی مندرج در آن ارزیا

  اطلاعات خرید  -7-4-2

خرید درخواست کنندگان مشخصات دقیق کالاي مورد نظر خود را ضمیمه درخواست نموده ، در صورت لزوم  فرایندمطابق 

گردد ضمن آنکه در مرحله بررسی تأمین کنندگان نماینده فنی مشخصات کیفی و به درخواست پیوست می اطلاعات اضافی

  .کندفنی کالا را بررسی می

مسئول خرید مسئولیت دارد تا اطمینان حاصل نماید که تمام مشخصات و جزئیات قید شده در برگ درخواست کالا کافی 

بوده و بطور صحیح به تامین کنندگان منتقل و در توافقات و قراردادهاي منعقده لحاظ شده باشد به شکلی که کالاي تامین 

  .دقیقا مطابق با درخواست سفارش دهنده باشدشده هنگام تحویل 



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  26صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

  تصدیق محصول خریداري شده  -7-4-3

مسئولین مربوطه بر طبق . است   QCو یا مسئول درخواست کننده و یا مسئول انبارمسئولیت تائید مواد اولیه ورودي با مدیر 
ه بررسی و یا تست محموله مربوطه نموده و در ، اقدام ب  جدول مشخصات مواد و اقلام ورودي پس از ورود کالا به محل انبار

  .صورت تایید این اقلام در محل مربوطه در انبار نگهداري و یا به واحد مربوطه تحویل می گردند 

  

  

  

  
 

  
  

 تولید و ارائه خدمات -7-5

  کنترل تولید و ارائه خدمات -7-5-1

شوند تا از مطابقت آنها با خواسته ها و شرایط مورد نظر  میبگونه اي برنامه ریزي و کنترل خدمات  تولید و ارائه فعالیتهاي

  . اطمینان حاصل شود 

موثر می  ارائه خدماتو تولید بر کلیه فرآیندهایی را که بصورت مستقیم و یا غیر مستقیم   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت 

  . درآورده است  باشند شناسایی و به دقت ، تحت شرایط کنترل شده طرح ریزي نموده و به اجرا

حداقل از طریق رعایت موارد ذیل تحت کنترلهاي لازم  ارائه خدماتو تولید شرایط طرحریزي و اجراء عملیات مرتبط با 

  . درآمده است

الزامات کاربردي و یا سایر الزامات تعریف به صورت  مشتري به دقت و با توجه به الزامات  ارائه خدمات وتولید ویژگیهاي –الف 

  . تشریح گردیده است شفاف

لازم تدوین  روشهاي اجراییدر هر بخش از فرایندهاي موثر برکیفیت که نیاز به تشریح دقیق آن بخش احساس گردیده ،  –ب 

  .  شده تا از تحت کنترل بودن کامل اجراي این فعالیتها اطمینان حاصل گردد

  . رتبط با هر محصول مدنظر قرار گرفته استاستفاده از تجهیزات مناسب در هنگام طرحریزي فرآیندهاي م –ج 

  .  تعریف و به دقت به اجراء در آمده اند خدماتـ کلیه فعالیتهاي مورد نیاز براي پایش و اندازه گیري در ارتباط با د 

  . صورت می گیرد مدیر پروژهتوسط کلیه فعالیتهاي ترخیص نیز به شکل مناسب  – ه

  

  

  

  

  

  تولید وارائه خدمات صحه گذاري فرایندهاي -7-5-2

  : مستندات ذیربط

    TF-PU-P01    خریدروش اجرایی    

          TF-NC-P01پایش و اندازه گیري محصول و کنترل محصول نامنطبقروش اجرایی 

 

  : تندات ذیربطمس

  

   TF-PP-P01 کلیه فرمهاي مرتبط به همراهتولید و روش اجرایی برنامه ریزي 

 TF-PC-P01 روش اجرایی برنامه ریزي و کنترل پروژه
   



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  27صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

بوده پایش و اندازه گیري قابل تصدیق  بوسیله  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت  هايفرآیندکلیه  خروجیهايبا توجه به اینکه 

  .این بند از استاندارد از دامنه کاربرد سیستم حذف می باشداز مصرف مشخص می گردد  قبلو ایرادات آن 

 شناسایی وقابلیت ردیابی -7-5-3

در راستاي تعیین وضعیت شناسایی محصولات در سراسر مسیر تولید ، پس از اجراي هر یک از مراحل کاري ، اپراتور مربوطه 

 .با تکمیل فرمهاي گزارش تولید مشخص می کند که هر یک از مراحل کاري توسط کدامیک از پرسنل اجرا شده است

با توجه به  (م موثر بر کیفیت پس از ورود به کارخانه ابتدا در محلی معین در راستاي شناسایی مواد موجود در انبار ، کلیه اقلا

سایر مراحل به شرح ذیل  QC/ بارانداز شده و پس از تعیین تکلیف تصدیق نهایی که توسط مسئول انبار ) تعداد و حجم 

  .در انبار جانمایی می شوندمربوطه بعد از رسید کردن و دسته بندي ؛ اجناس در قسمت ها و قفسه ها .انجام می گیرد 

 



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  28صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

  دارایی مشتري - 7-5-4

در اختیار شرکت قرار داده می  مشتري/توسط کارفرما درخواست تولید و طراحیاست که براي ونمونه محصول  اموال مشتري شامل مدارك فنی

کارفرما اطلاع داده می /ر آسیب شوند به مشترياز این منابع تا لحظه تحویل به مشتري یا تا انتهاي پروژه نگهداري می شود و چنانچه دچا. شود

  .کارفرما نگهداري می شود/سوابق اعلام به مشتري. شود و رضایت ایشان جلب می گردد

 

 نگهداري محصول -7-5-5

نگهـداري ، شـامل شناسـایی،جابجایی،    . حافظـت مـی نمایـد    سازمان تطابق محصول رادرطی فرآوري داخلی وتاارسال به مقصد 

  .،انبارش وحفاظت می گردد وشامل اجزاء تشکیل دهنده محصول نیزمی باشدبسته بندي 

با درك حساسیت موارد فوق و براي اجراء کنترل مناسب آنها، روشـهایی را تعریـف و جـاري      طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت 

  .یده است ذکر گردموارد نموده که 

نیـز در راسـتاي    سهولت دسترسی و یـا حمـل  وارسـال بـه کارفرمـا     هت نیز در ج کارخانه  موجود در لازم به ذکر است که انبار

  .تسهیل گردش مواد ایجاد گردیده اند 

  

  

  

  

  

 کنترل وسایل پایش و اندازه گیري -7-6

کلیه نیازمندیهاي پایش و اندازه گیري مرتبط با محصول مطابق با الزامات تعیین شده ،   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

به منظور اطمینان از نتایج حاصله نظام کنترل تجهیزات پایش و اندازه گیري طرحریزي و به اجردرآمده .  یده اندتامین گرد

مسئولیت برنامه ریزي و اجراي روش کنترل و نگهداري و کالیبراسیون براي کلیه ابزارهاي اندازه گیري و آزمون با . است 

  .  می باشد کارخانه سئول مربوطه در م

  :  مه ریزي جهت تعیین ، استفاده و کالیبراسیون ابزارهاي پایش و اندازه گیري موارد زیر بایستی مورد توجه قرارگیرنددر برنا

  شناسائی واقعی نیازها و انتخاب ابزار صحیح  

  شناسائی ابزار آلات اندازه گیري و آزمون  

 تهیه لیست مناسب که نشاندهنده وضعیت کالیبراسیون ابزار باشد .  

 ی سوابق کالیبراسیون تجهیزات بطور دوره اي و مرتب بمنظور اطمینان از اعتبار تجهیزات عملیاتی بررس  

  بکارگیري روشهایی بمنظور اطمینان از عدم بکارگیري ابزار آلات خارج از سیستم کالیبراسیون  

 نباشد  وجود روش انجام عملیات اصلاحی و پی گیري در مواقعی که ابزار بکار گرفته شده کالیبره  

 درمقابل خرابی هاي احتمالی در هنگام جابجائی تعمیر و نگهداري و انبارش محافظت میشوند 

  

   

              : مستندات ذیربط

 TF-ST-P01 روش اجرایی انبارش

    



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  29صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

 
 
 
 
  

 

 تحلیل و بهبود تجزیه ، اندازه گیري، -8

  کلیات -8-1

لیل به منظور دستیابی به اهداف ذیل ، فرآیندهاي موثري براي پایش ، اندازه گیري، تح  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

  .  و بهبود محصول ، فرآیند و سیستم مدیریت کیفیت طرحریزي گردیده است

  اطمینان از مطابقت محصول با نیازمندیهاي از پیش تعیین شده  –الف  

  انطباق سیستم مدیریت کیفیت با الزامات طرحریزي شده  –ب  

  بهبود مداوم اثر بخشی سیستم مدیریت کیفیت  –ج  

  .رحسب مورد به اجراء درآمده اندآماري مورد نیاز نیز پیش بینی شده ب در این راستا تکنیکهاي

  

  

    

  

  

 پایش و اندازه گیري -8-2

 رضایت مشتري -8-2-1

د سازمان مورد ارزیابی قرار می گیرد به این منظور شاخصهاي رضایت مشتري به عنوان یکی از شاخصهاي نشان دهنده عملکر

  .در پایان هر پروژه دریافت می گردند  ي مشترتوسط رضایت مشتري تعیین شده 

سطح رضایت وي تعیین می شود نتایج بدست آمده مورد تحلیل  مشتري براساس مجموع امتیازات تخصیص یافته از سوي 

قرار گرفته و چنانچه از وضعیت مطلوبی برخوردار نباشد یا پیش بینی عدم رضایت وي در آینده صورت گیرد علل عدم رضایت 

   . می شوده و براي رفع آن اقدام اصلاحی یا پیشگیرانه تعیین و اجرا مشخص شد

  

  

  

  

  

 ممیزي داخلی -8-2-1

الزامات استانداردهاي پایه گذاري شده و همچنین جهت  شرکت با کیفیتحصول اطمینان از تطابق سیستم مدیریت به منظور 

 .می آید نگهداري مؤثر سیستم موجود ارزیابی هاي متناوبی به عمل  اجرا و

 :مهم ترین ورودي هاي اصلی این ارزیابی درفرایند ممیزي داخلی سیستم به شرح زیر است 

  : مستندات ذیربط

 روش اجرایی نگهداري تعمیرات ماشین آلات و کالیبراسیون

     

  : مستندات ذیربط

 TF-CC-P01یات مشتریان   دریافت نظرات  و شکاروش اجرایی 
 

  : مستندات ذیربط
 TF-DA-P01    روش اجرایی تجزیه و تحلیل داده ها

    



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  30صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

 پیشگیرانه/سوابق اقدامات اصلاحی 

 نتایج ممیزي هاي داخلی وخارجی 

 نظرات وپیشنهادات وشکایات طرف هاي ذینفع داخلی وخارجی 

 ،رنامه ها اهداف وب استاندارد و الزامات مشاهدات وگزارش قسمت ها درمورد انحراف از خط مشی 

تشکیل گروه ممیزي  نیز تصمیم گیري چگونگی اجراي ممیزي و نقش نماینده مدیریت به عنوان مسئول کنترل برنامه و

 .توجه به ورودي هاي مذکور توسط نماینده مدیریت تهیه می شود برنامه سالانه اجراي ممیزي داخلی با . داخلی شرکت است

توسط گروه ممیزي داخلی و مطابق با جدول زمانی تعیین شده مورد ممیزي قرار  کیفیتارد سیستم مدیریت الزامات استاند

   .می گیرد 

شکایات مشتریان ، نقطه  چنانچه مدیر عامل یا نماینده مدیریت با توجه به صلاحدید یا براساس نتایج بازنگري هاي قبلی ،

یستم ، انجام ممیزي داخلی خارج از دوره هاي زمانی مقرر را ضروري بدانند با نظرات طرفهاي ذینفع و اشکالات احتمالی در س

 .، اقدام می گردد کیفیت دستورایشان نسبت به ممیزي کل سیستم مدیریت

 حوزه هاي مورد عدم مسئولیت شغلی مستقیم آنها دررعایت  با اعضاء گروه ممیزي داخلی آموزش هاي لازم را فراگرفته و

 .ی گردند ممیزي تعیین م

اطلاعات گردآوري  مشاهدات عینی خواهد بود و انجام ممیزي ها براساس چک لیست هاي مدون تهیه شده توسط ممیزین و

با توجه به روش مدون ممیزي داخلی  شده به عنوان نتایج ممیزي در جلسه اي به ریاست نماینده مدیریت ارائه می شود تا

کلیه سوابق ممیزي داخلی نزد .پیگیري شود  موارد عدم تطابق یافته شده تعیین واقدامات مورد نیاز براي رفع هریک از 

 .نگهداري می شود  نماینده مدیریت

 
 

  

  

  

  

 پایش واندازه گیري فرایندها -8-2-3

روشهاي مناسب و موثري به منظور پایش و در صورت نیاز اندازه گیري فرآیندهاي   طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت در 

  . مدیریت کیفیت طرحریزي و به مرحله اجراء گذارده شده استسیستم 

به صورت  فعالیتنیز معیارهاي پایش و روش آن در دستورالعملهاي مرتبط با هر  ارائه خدماتبه منظور پایش فرآیندهاي 

  . واضح مشخص گردیده است

تعریف شده مطابق شناسنامه هاي هر فرایند براي سایر فرآیندهاي سیستم مدیریت کیفیت نیز معیارهاي پایش و اندازه گیري 

  .  است که هر فرآیند با توجه به آن معیار مورد پایش و یا در مواردي اندازه گیري قرار می گیرد

هاي سنجشی و پایش عملیات تهیه شده و مورد بعلاوه مطابق روش اجرایی سنجش و پایش و کالیبراسیون، معیارها و برنامه

    .شوند، علاوه بر آنکه این تجهیزات تحت کنترل بوده در فواصل زمانی معین کالیبره می دگیربازنگري قرار می

  : مستندات ذیربط

         TF-IA-P01روش اجرایی ممیزي داخلی 

  TF-CP-P01روش اجرایی اقدامات اصلاحی پیشگیرانه 

    

        روش اجرایی بازنگري مدیریت 



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  31صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

یکی از مهم ترین مکانیزمهاي پایش بر روي کلیه فرآیندها و سیستم ، علاوه بر روشهاي ذکر شده فوق ، انجام دوره اي و منظم 

  .بدان اشاره گردید  -2-2-8ممیزیهاي داخلی می باشد که در بخش 

در صورت مشاهده هر گونه انحراف فرآیندها و شاخصهاي تعیین شده براي آنها از حدود طرحریزي شده کلیه پرسنل موظف 

می باشند تا براساس فرآیند اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه نسبت به اطلاع به مبادي ذیربط و پیگیري جهت رفع مغایرت تا 

  . صول ، اقدامات لازم را به عمل آورندمرحله اطمینان نسبت به انطباق فرآیند یا مح

  

  

  

  

  

 پایش واندازه گیري محصول -8-2-4

  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت  ي مهم در جهت ارتقاء کیفیت محصولپایش و اندازه گیري محصول به عنوان یکی از ابزارها

  . از اهمیت و جایگاه ویژه اي برخوردار است 

بدون مرحله اي از انجام کار تنظیم گردیده است که این اطمینان حاصل شود که هیچ  سیستم کیفیت در شرکت به گونه اي 

در . صادر نشود ادامه کارتایید وارد مرحله بعدي فعالیتها نگردیده و بدون اطمینان از تکمیل ترتیبات طرحریزي شده مجوز 

برنامه هاي بازرسی درخواستی در مرحله  . درخواست مراحل بازرسی و آزمون ویژه اي را داشته باشد مشتري صورتی که 

  .  تعریف شده و مطابق آن اقدام می شود مدر عاملبازنگري قرار داد توسط 

و تستهاي مختلف بر اساس استانداردهاي مربوطه در مراحل مختلف بر روي محصولات انجام شده و نتایج مربوطه مورد بررسی 

  .تحلیل قرار می گیرند 

 
  

  

  

  

  

  

  

     :  مستندات ذیربط

     TF-NC-P01کنترل محصول نامنطبق پایش و اندازه گیري محصول و روش اجرایی 

  

  : بطمستندات ذیر

    TF-PA-P01  روش اجرایی پایش و اندازه گیري فرآیند   

         

 



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  32صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

 محصول نامنطبق کنترل -8-3

نا منطبق با مشخصات می بایست بطور واضح مشخص گردیده ، تا پس از تعیین تکلیف بـا توجـه بـه تصـمیم      تمامی محصولات

  . اتخاذ شده عمل گردد

  . مشخص شده است  در روش اجرایی کنترل محصولات نا منطبقنامنطبق  محصولاتمسئولیت اصلی براي شناسایی  

در روش اجرایـی کنتـرل محصـولات نـا      در مراحـل مختلـف  محصـول  و رسیدگی به موارد عدم انطباق  کنترلشناسایی و نحوه 

  مشخص شده است منطبق
  
  
  
   

    

  

  

  

 

  

 تحلیل داده ها تجزیه و  -8-4

در سیستم مدیریت این شرکت و ایجاد نگرش فرایندي در سر تاسر سازمان، داده هاي   PDCAبا توجه به اصالت چرخه 

 .ر اساس عملیات مختلف مورد تحلیل قرار گرفته و اطلاعات مناسب براي بهبود سیستم فراهم می شودتولید شده ب

 :اهم اطلاعات تولیدي حاصل از تحلیل داده ها به شرح زیر است

 ، بازخورد مشتریان،ویژگیها و گرایش فرآیندها و محصولات شامل فرصتهایی براي اقدامات پیشگیرانه میزان رضایت مشتري، 

  انطباق محصول با نیازمندیهاي طرحریزي شده ، ، ارزیابی تامین کنندگان  اطلاعات مربوط به عملکرد پیمانکاران

  

  

  

  

 

  

 
 
 
 
 

  بهبود -8-5

    :  ت ذیربطمستندا
   TF-NC-P01کنترل محصول نامنطبق پایش و اندازه گیري محصول و روش اجرایی 

     TF-CP-P01   پیشگیرانه ,روش اجرایی اقدام اصلاحی
  

  : مستندات ذیربط

     TF-DA-P01  تجزیه و تحلیل داده هاروش اجرایی 

     TF-CP-P01   پیشگیرانه /روش اجرایی اقدام اصلاحی

  



طرح و فن آبگینهشرکت  کیفیتنظامنامه سیستم مدیریت   

  

  33از  33صفحه   00: ویرایش  TF-QM/00: شماره مدرك 

 

  بهبودمستمر -8-5-1

در این .  به منظور بهبود مداوم محصول ، فرآیندها و سیستم مدیریت کیفیت مکانیزمهاي مناسبی تعریف گردیده است

شاخصهاي گوناگون همانند شاخص سطح رضایت مشتري و خط  سعی گردیده با استفاده از اهداف کیفی و برنامه هامکانیزمها 

  .اثر بخشی سیستم به صورت مداوم صورت پذیرد  برنامه ریزي مطلوبی در جهت ارتقاء...ومشی ، نتایج ممیزیها، تحلیل داده ها 

 

  اقدام اصلاحی -8-5-2

  اقدام پیشگیرانه -8-5-3

  . برپایه موارد گوناگونی از جمله موارد زیر تعریف و پیگیري می گردند  طرح و فن آبگینهمجموعه شرکت قدامات اصلاحی در ا

به عدم انطباق محصول ، مغایرتهاي بدست آمده از ممیزیهاي داخلی و  مربوط، گزارشات  مشتري پیشنهادات ، شکایات 

ازرسی هاي تجهیزات و جلسات بازنگري مدیریت ، همچنین اقدامات پیشگیرانه خارجی، گزارشات کالیبراسیون ، تعمیرات و ب

علاو ه برآن دو کانال زیر نیز می تواند منشاء تعریف اقدامات پیشگیرانه . نیز از کانالهاي مختلف ، تعریف و پی گیري می گردند

  . باشد

. مدیــــران میانی می باشند وعامل ئه شده به مدیر منابع اطلاعاتی مختلف که عمدتا بصورت گزارشهاي تحلیلی و آماري ارا

و از عملیات اجرائی موثر بر کیفیت مانند بازرسی ها ، عملیات  این گزارشات نشان دهنده علل بالقوه عدم انطباقها می باشند

  . ت می آیندبدس …و مشتري ، نتایج ممیزي ها ، سوابق کیفیت ، نظرات و شکایات  کالیبراسیون ، نگهداري و تعمیرات

  . پیشنهادات واصله نیز می تواند منشاء تعریف اقدامات پیشگیرانه باشد

متناسب با اهمیت مسائل بوده   ، هر اقدام اصلاحی یا پیشگیرانه که براي حذف علل عدم انطباق بالفعل یا بالقوه انجام می گیرد

  .  دو براساس درجه بندي تعیین شده با مخاطرات احتمالی هماهنگ می گرد

نماینده مدیریت موظف است کلیه اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانه تعریف شده را مطابق با برنامه زمانی مورد پی گیري قرار داده 

  . و از اجراء و اثر بخش بودن آنها اطمینان حاصل نماید

ماینده مدیریت موظف به پی ، ن چنانچه اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانه نیاز به تغییرات در مدارك سیستم را ایجاب نماید

همچنین وي موظف است اطلاعات مربوط به اقدامات بعمل آمده اعم از اصلاحی یا .  گیري اعمال این تغییرات می باشد

  .  پیشگیرانه را جمع بندي و به منظور ارائه در جلسات بازنگري مدیریت ارائه نماید

از اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه به تفصیل در روش اجرایی اقدامات جزئیات چگونگی تعریف ، اجراء و پی گیري نتایج ناشی 

  . اصلاحی و پیشگیرانه ذکر گردیده است

از طرف دیگر با تجزیه و تحلیل اطلاعات واصله از منابع مختلف از جمله طرفهاي ذینفع ، نتایج ممیزیهاي داخلی و پیشنهادات 

  . نمایند کارکنان نسبت به اعمال اقدامات پیشگیرانه اقدام

  .  شایان ذکر است که کلیه اقدامات اصلاحی پیشگیرانه  مورد ارزیابی قرار می گیرند تا از موثر بودن آنها اطمینان حاصل شود

چنانچه هر یک از عدم مطابقتهاي فوق مشاهده شود یا گزارشی در این مورد دریافت شود افراد مسئول موظف هستند اقدام به 

 .نجام اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانه لازم نمایندتعیین تکلیف مورد و ا

 
  

  : مستندات ذیربط

      TF-CP-P01 پیشگیرانه /روش اجرایی اقدام اصلاحی

  


